
เทคนิคการร่าง/พิมพ์
หนังสือราชการ

By : นางสาวอริสา เหรียญบุญยงค์By : นางสาวอริสา เหรียญบุญยงค์



ระเบียบที่เกี่ยวข้องและถือปฏิบัติ
เกี่ยวกับการเขียนหนังสือราชการ

ฉบับที่ ๑ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
ฉบับที่ ๒ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๔๘
ฉบับที่ ๓ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๖๐
ฉบับที่ ๔ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๖๔ จัดทำขึ้นเพื่อ
รองรับกับสถานการณ์ COVID-19 ที่ต้องมีการปฏิบัติงานที่บ้าน (Work from Home)
โดยเน้นเรื่องระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ทำให้ สามารถติดต่อกันได้รวดเร็วผ่าน
ทางการส่งอีเมลกลาง โดยไม่ต้องส่งหนังสือต้นฉบับตาม มีการใช้ลายมือชื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ (Digital Signature)



ความหมายของหนังสือราชการ

หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่
     ๑. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ   
     ๒. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มี
ไปถึงบุคคลภายนอก 
     ๓. หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีไปถึง
ส่วนราชการ        
     ๔. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ        
     ๕. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ       
     ๖. ข้อมูลข่าวสาร หรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 



ประเภทของ
หนังสือราชการ

๑. หนังสือภายนอก 
     - หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี
     - ติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วน
ราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วน
ราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก
     - ใช้กระดาษที่มีตรามหาวิทยาลัย
เกษตรศาสตร์อยู่กึ่งกลางด้านบนของ
กระดาษ 
 *** หนังสือที่มีไปมาระหว่างสำนักหอสมุด
กับหน่วยงานหรือบุคคลภายนอก
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์



ประเภทของ
หนังสือราชการ

๒. หนังสือภายใน
      - หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี
น้อยกว่าหนังสือภายนอก
      - ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือ
จังหวัดเดียวกัน
      - ใช้กระดาษบันทึกข้อความ ตรา
มหาวิทยาลัยจะมาอยู่ริมขอบกระดาษด้านซ้าย
*** หนังสือที่มีไปมาระหว่างสำนักหอสมุดกับ
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์
รวมทั้งหนังสือที่มีไปมาระหว่างฝ่ายภายใน
สำนักหอสมุด



ประเภทของ
หนังสือราชการ

๓. หนังสือประทับตรา
      - หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อ
ของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป
      - โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง
หรือผู้ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรมขึ้นไปเป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อ
กำกับตรา
     - ใช้กระดาษที่มีตราครุฑอยู่กึ่งกลางด้าน
บนของกระดาษ 
*** หนังสือที่ขอรายละเอียดเพิ่มเติม การตอบ
รับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการสำคัญหรือการ
เงิน การส่งสำเนาหนังสือ การเตือนเรื่องค้าง



ประเภทของ
หนังสือราชการ

๔. หนังสือสั่งการ (คำสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ) 
     - ข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติ
โดยชอบด้วยกฎหมาย
     - ใช้กระดาษที่มีตรามหาวิทยาลัย
เกษตรศาสตร์อยู่กึ่งกลางด้านบนของกระดาษ
*** คำสั่งสำนักหอสมุด มหาวิทยาลัย
เกษตรศาสตร์ 



ประเภทของ
หนังสือราชการ

๕. หนังสือประชาสัมพันธ์ (ประกาศ
แถลงการณ์ ข่าว) 
     - ข้อความที่ผู้บังคับบัญชาประกาศหรือ
ชี้แจงให้ทราบหรือแนะแนวทางปฏิบัติ
     - ใช้กระดาษที่มีตรามหาวิทยาลัย
เกษตรศาสตร์อยู่กึ่งกลางด้านบนของกระดาษ
*** ประกาศสำนักหอสมุด มหาวิทยาลัย
เกษตรศาสตร์ 



ประเภทของ
หนังสือราชการ

๖. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลัก
ฐานในราชการ (หนังสือรับรอง รายงานการ
ประชุม)
     - หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพื่อรับรอง
แก่บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงานเพื่อ
วัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใด
     - ใช้กระดาษที่มีตรามหาวิทยาลัย
เกษตรศาสตร์อยู่กึ่งกลางด้านบนของกระดาษ
รายงานการประชุม
     - การบันทึกความเห็นของผู้มาประชุม 
ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็น
หลักฐาน



องค์ประกอบของหนังสือ
หนังสือภายนอก ประกอบด้วยส่วนสำคัญ ๓ ส่วน

ส่วนหัวหนังสือ



องค์ประกอบของหนังสือ

๑. ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเจ้าของเรื่องตามที่กำหนดไว้ 
แล้วทับด้วยเลขทะเบียนหนังสือส่ง (เลขทะเบียนเริ่มต้นและสิ้นสุดตามปีปฏิทิน) 

ข้างหลังรหัสพยัญชนะ จะไม่มี . (จุด)

*** หนังสือเวียน คือ หนังสือที่มีถึงผู้รับจำนวนมาก มีข้อความเดียวกัน ให้เพิ่ม
รหัสตัวพยัญชนะ ว ที่หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
       ตัวอย่าง  อว ๖๕๐๑.๒๖/ว ๕๕๕



องค์ประกอบของหนังสือ

๒. ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงชื่อส่วนราชการ สถานที่ราชการ หรือคณะ
กรรมการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้น และลงที่ตั้งไว้ด้วย ซึ่งส่วนราชการเจ้าของ
หนังสือต้องสอดคล้องกับผู้ลงนามหนังสือ
๓. วัน เดือน ปี ให้ลงเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกหนังสือ (ไม่ต้องแสดงพยัญชนะ พ.ศ.)
๔. เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้นในกรณีที่เป็น
หนังสือต่อเนื่องให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม



องค์ประกอบของหนังสือ

๕. คำขึ้นต้น ให้ใช้คำขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามรายการใช้คำขึ้น
ต้น ที่กำหนดไว้ในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ แล้วลง
ตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่มี
ตำแหน่งหน้าที่
      เรียน ผู้อำนวยการหอสมุดแห่งมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์
      เรียน นางสาวน้ำ ใจ ใสสะอาด (นาย นาง) 
      เรียน รองศาสตราจารย์ ดร.บุญมี มากมาย (ระบุตำแหน่งทางวิชการ)
      เรียน ผู้ช่วยผู้อำนวยการฝ่ายขาย (นายยงยุทธ์ ใจดี) (กรณีมีผู้ดำรง
ตำแหน่งเดียวกันหลายคน ให้ใส่ชื่อไว้ในวงเล็บ)



องค์ประกอบของหนังสือ

๖. อ้างถึง (ถ้ามี) ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือที่ส่วน
ราชการผู้รับหนังสือได้รับมาก่อนแล้ว  โดยเรียงลำดับ ดังนี้  ชื่อส่วนราชการ
เจ้าของหนังสือ เลขที่หนังสือ และวันที่ เดือน ปี ของหนังสือนั้น 
 ๗. สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) ให้ลงชื่อสิ่งของ เอกสารที่ส่งไปพร้อมกับหนังสือนั้น 



องค์ประกอบของหนังสือ

ตัวอย่าง  กรณีเพียงเรื่องเดียว แสดงดังนี้
                สิ่งที่ส่งมาด้วย รายงานการประเมินผลการปฏิบัติงาน จำนวน ๕ ชุด

                กรณีมีเอกสารส่งมากกว่า ๑ เรื่อง แสดงดังนี้
                สิ่งที่ส่งมาด้วย ๑. กำหนดการ จำนวน ๑ แผ่น
                                         ๒. รายชื่อบุคลากรเยี่ยมชมศึกษาดูงาน จำนวน ๒ แผ่น



องค์ประกอบของหนังสือ
หนังสือภายนอก ประกอบด้วยส่วนสำคัญ ๓ ส่วน

ส่วนเนื้อหา



องค์ประกอบของหนังสือ

๘.เนื้อหา ให้ลงสาระสำคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 
         เหตุที่มีหนังสือไป เป็นส่วนเริ่มต้นของเนื้อหาเป็นข้อความที่กล่าวถึง
สาเหตุที่มีหนังสือไป หรือแจ้งให้ผู้รับทราบว่าหน่วยงานของผู้เขียนจะทำอะไร
หรือมีเหตุการณ์อะไร โดยจะขึ้นต้นว่า



องค์ประกอบของหนังสือ

       จุดประสงค์ที่มีหนังสือไปเป็นข้อความแสดงความประสงค์ที่มีหนังสือไปให้ผู้รับ
หนังสือทำอะไร
       สรุปความ
                    จึงเรียนมาเพื่อทราบ           (ผู้บังคับบัญชามีถึงผู้ใต้บังคับบัญชา)
                     จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ (ผู้ใต้บังคับบัญชา มีหนังสือถึงผู้บังคับบัญชา) 
                                                                  หรือในกรณีที่อยู่ในระดับเดียวกัน 
                    จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
                    จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์



องค์ประกอบของหนังสือ
หนังสือภายนอก ประกอบด้วยส่วนสำคัญ ๓ ส่วน

ส่วนท้ายหนังสือ



องค์ประกอบของหนังสือ

๙. คำลงท้าย ให้ใช้คำลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือ ตามรายการใช้คำลงท้ายที่
กำหนดไว้ในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ
๑๐. ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือ
ชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
๑๑. ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของเจ้าของหนังสือ 
         (ตำแหน่งของผู้ลงลายมือชื่อต้องสอดคล้องกับส่วนราชการเจ้าของหนังสือ)



องค์ประกอบของหนังสือ

๑๒. ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่
ออกหนังสือ 
๑๓. โทร. ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
          ๐ ๒๙๔๐ ๕๘๔๒ ต่อ.....                                                                                                                       
๑๔. โทรสาร ให้ลงหมายเลขโทรสารของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง         
๑๕. ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) ให้ระบุไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ที่ใช้ในการรับส่ง
ข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์



องค์ประกอบของหนังสือ
หนังสือภายใน ประกอบด้วยส่วนสำคัญ ๓ ส่วน

ส่วนหัวหนังสือ



องค์ประกอบของหนังสือ
หนังสือภายใน ประกอบด้วยส่วนสำคัญ ๓ ส่วน

ส่วนเนื้อหา



องค์ประกอบของหนังสือ
หนังสือภายใน ประกอบด้วยส่วนสำคัญ ๓ ส่วน

ส่วนท้ายหนังสือ



องค์ประกอบของหนังสือ

ข้อสังเกต 
- เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น
ถ้าชื่อเรื่องมีความยาวเกินกว่า ๑ บรรทัด บรรทัดถัดไปจะไม่ต้องมีการขีดเส้นใต้
- หนังสือภายในจะไม่ขึ้นรายการ ดังนี้



ตั
วอ
ย่า
ง
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หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการ
ศึกษาและจดจำรูปแบบของหนังสือราชการ (ตามระเบียบสำนักนายก
รัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ) ให้ถูกต้อง
เข้าใจในส่วนประกอบของหนังสือราชการแต่ละชนิด จับประเด็นของเรื่องที่
จะร่าง
บอกความประสงค์ให้ชัดเจน เพื่อให้ผู้รับสามารถพิจารณาได้อย่างรวดเร็ว
กรณีมีความประสงค์หลายข้อ ให้แยกเป็นข้อ ๆ 
ใช้ถ้อยคำกะทัดรัด ได้ใจความ



หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการ
การใช้ถ้อยคำปฏิเสธ ให้ใช้ภาษาที่นุ่มนวล 
หลีกเลี่ยงถ้อยคำที่เป็นคำซ้ำซ้อน 
การใช้อักขระวิธี ตัวสะกด ตัวการันต์ และวรรคตอนให้ถูกต้อง
ไม่ใช้คำที่ใช้ในโฆษณา
เครื่องหมายจุลภาค (,) จะไม่ใช้ในหนังสือราชการ เพราะมีวรรคตอน
ในการแบ่งข้อความอยู่แล้ว 
อ่านและตรวจทานความถูกต้องอีกครั้ง



หลักในการเขียนส่วนข้อความ
ในหนังสือราชการ



ใคร              สำนักหอสมุด

ทำอะไร        จัดอบรม

ที่ไหน          ณ ห้องฝึกอบรม

เมื่อไร          ๒๒ มิถุนายน ๒๕๖๗

อย่างไร        การอบรม

ทำไม            เพื่อให้ความรู้ ความเข้าใจใน
                     การใช้โปรแกรม R
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