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 หน่วยงานราชการมีความจำเป็นที่จะต้องมีบุคลากรที่มีศักยภาพในการปฏิบัติงานและสื ่อสาร  
สิ่งที่สำคัญคือการใช้ภาษาที่ดีถูกต้อง ชัดเจน และสามารถบอกถึงวัตถุประสงค์ของผู้เขียนได้อย่างตรงประเด็น 
เข้าใจง่าย ซึ่งจะช่วยให้การติดต่อสื่อสาร การเขียนและจัดทำเอกสาร เกิดความประทับใจ สร้างทัศนคติที ่ดี  
แก่ผู้ที่ต้องการติดต่อหรือผู้ที่เกี่ยวข้อง ทำให้การดำเนินงานเกิดประสิทธิผล การเขียนหนังสือเพื่อสื่อความหมาย 
ให้เข้าใจตรงกันเป็นสิ่งสำคัญยิ่งเพราะจะช่วยประหยัดเวลาและปฏิบัติงานได้ตรงวัตถุประสงค์ การเขียนหนังสือ
โต้ตอบมิได้มีความหมายเพียงตัวหนังสือและเอกสารเท่านั้น หากยังบ่งบอกถึงประสิทธิภาพในการทำงาน  
ของบุคลากรและองค์กรด้วย  

 องค์ความรู้ในคู่มือฉบับนี้ เป็นการรวบรวมและเรียบเรียงความรู้ท่ีได้จากการศึกษาค้นคว้าระเบียบ 
หนังสือเวียน และเอกสารต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง ประมวลกับความรู้และประสบการณ์จาการปฏิบัติงานสนับสนุนและ
การบริหารจัดการภายในสำนักรังสีและเครื่องมือแพทย์ 

 ผู้จัดทำ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู ่มือการเขียนหนังสือราชการฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์โดยตรง  
แก่ผู ้ที ่ปฏิบัติงานสารบรรณ และผู้ที ่เกี่ยวข้องในการจัดทำหนังสือหรือเอกสารราชการ รวมทั้งเป็นประโยชน์ 
สำหรับผู้อ่านทั่วไปที่มีความสนใจได้ศึกษาพัฒนาความรู้ด้วยตนเอง และ เพิ่มความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

         

                นางสาวกัลยา ปิ่นคล้าย 
          เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
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หลักการเขียนหนังสือราชการ 

ระเบียบงานสารบรรณฯ 
 พ.ศ. 2496 มีการจัดร่างระเบียบงานสารบรรณเป็นครั้งแรก โดยมีพลเรือเอกหลวงชลาธาร พฤติไกร 
เป็นประธานกรรมการ แบ่งเป็น 3 ตอน ดังนี ้
 ตอนแรก ว่าด้วยการรับเสนอส่ง และระบบการเก็บค้นหา ประกาศใช้เมื่อวันท่ี 1 มกราคม 2497 
 ตอนสอง ว่าด้วยแบบหนังสือในราชการ และมาตรฐานกระดาษ แบบพิมพ์ ประกาศใช้เมื่อวันท่ี  
1 มกราคม 2497  
 ตอนสาม ว่าด้วยหลักงานสารบรรณท่ัวไป ระบบการเก็บต้นแบบดัชนีการออกแบบบัตรให้เหมาะสม
กับงาน เพื่อกาตัวเลขสถิติ และการเขียนกราฟ ซึ่งคณะรัฐมนตรีเห็นชอบ เมื่อวันท่ี 3 มกราคม 2498 
 พ.ศ. 2502 ได ้ม ีการปร ับปร ุงระเบ ียบงานสารบรรณ พ.ศ. 2497 และ พ.ศ. 2498  
โดยคณะรัฐมนตรีมีมติเห็นชอบเมื่อวันที่ 24 ธันวาคม 2506 และมีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม 2507 และ 
พ.ศ. 2526 คณะรัฐมนตรีได้มีมติให้ใช้ “ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526” ซึ่งได้
ปรับปรุงยกร่างขึ้นใหม่ และให้ยกเลิกระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2506 ตั้งวันท่ี  
1 มิถุนายน 2526 เป็นต้นไป ซึ่งใช้อยู่ในปัจจุบัน 
 
ความหมายของงานสารบรรณ 
 งานสารบรรณ หมายความว่า งานท่ีเกี่ยวกับงานบริหารเอกสาร เริ่มต้ังแต่การจัดทำ การรับ การส่ง 
การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย 
 หนังสือ หมายความว่า หนังสือราชการ 
 ส่วนราชการ หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม สำนักงาน หรือหน่วยงานอื่นใดของรัฐ ทั้งใน
ราชการบริหารส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค ส่วนท้องถิ่น และให้ความหมายรวมถึงคณะกรรมการด้วย 
 คณะกรรมการ หมายความว่า คณะบุคคลท่ีได้รับมอบหมายจากทางราชการให้ปฏิบัติงานในเรื่องใด ๆ  
และให้หมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทำงาน หรือคณะบุคคลอื่นท่ีปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกันด้วย 
 ปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี เป็นผู้รักษาการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณฯ 
ชนิดของหนังสือ 
 หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 

1. หนังสือท่ีมีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
2. หนังสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก 
3. หนังสือท่ีหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
4. เอกสารท่ีทางราชการจัดทำขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 
5. เอกสารท่ีทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
ชนิดของหนังสือ 
1. หนังสือภายนอก 
2. หนังสือภายใน 
3. หนังสือประทับตรา 
4. หนังสือส่ังการ 
5. หนังสือประชาสัมพันธ์ 
6. หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีทำขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
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ความหมายชนิดของหนังสือ 
1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี โดยใช้กระดาษครุฑ เป็นหนังสือ

ติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือมีถึงบุคคลภายนอก 
2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือ

ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือ จังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
3. หนังสือประทับ คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับ

กรมขึ้นไป โดยหัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไป เป็น
ผู้รับผิดชอบลงช่ือย่อกำกับตรา ใช้กระดาษตราครุฑ 
หนังสือประทับตราใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะ
กรณีท่ีไม่ใช่เรื่องสำคัญ ได้แก่ 
 3.1 การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
 3.2 การส่งสำเนาหนังสือ ส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
 3.3 การตอบรับทราบท่ีไม่เกี่ยวกับราชการสำคัญ หรือการเงิน 
 3.4 การแจ้งผลงานท่ีได้ดำเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
 3.5 การเตือนเรื่องท่ีค้าง 
 3.6 เรื ่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปกำหนดโดยทำเป็นคำสั ่ง ให้ใช้หนังสือ
ประทับตรา 
 4. หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด ได้แก่ 
  4.1 คำสั ่ง คือ บรรดาข้อความที ่ผู ้บังคับบัญชาสั ่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย  
ใช้กระดาษตราครุฑ 
  4.2 ระเบียบ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอำนาจหน้าท่ีได้วางไว้ โดยจะอาศัยอำนาจของกฎหมาย
หรือไม่ก็ได้ เพื่อถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจำใช้กระดาษตราครุฑ 
  4.3 ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู ้มีอำนาจหน้าที่กำหนดให้ใช้โดยอาศัยอำนาจของ
กฎหมายท่ีบัญญัติให้กระทำได้ ใช้กระดาษตราครุฑ 
 5. หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ 
  5.1 ประกาศ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการประกาศหรือช้ีแจงให้ทราบ หรือแนะแนวทาง
ปฏิบัติ ใช้กระดาษตราครุฑ 
  5.2 แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลง เพื่อทำความเข้าใจในกิจการของ
ทางราชการ หรือเหตุการณ์ หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยท่ัวกัน ใช้กระดาษตราครุฑ 
  5.3 ข่าว คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ 
 6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ มี 4 ชนิด ได้แก่ 
  6.1 หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่บุคคล  นิติบุคคล  
หรือหน่วยงาน เพื่อวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยท่ัวไปไม่จำเพาะเจาะจง ใช้กระดาษครุฑ 
 6.2 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู ้เข้าร่วมประชุม  
และมติของท่ีประชุมไว้เป็นหลักฐาน 

6.3 บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชา เสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาส่ัง
การแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่ หรือหน่วยงานระดับต่ำกว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันใน
การปฏิบัติราชการ โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
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แหล่งที่มา : รุ่งหทัย บุญพรม (งานสารบรรณ ไม่ใช่เรื่องง่าย ไม่ใช่เรื่องยาก)   
 

 
6.4 หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานเจ้าหน้าท่ี  

เพื่อเป็นหลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบ
บันทึกภาพ หรือ หนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้า
ทะเบียนรับหนังสือของทางการแล้ว มีรูปแบบตามท่ีกระทรวง ทบวง กรมกำหนดขึ้นใช้
ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องให้ทำตามแบบ เช่น โฉนด 
แผนท่ี แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน และคำร้อง เป็นต้น 

 
ตราครุฑที่ใช้ในหนังหนังสือราชการไทย มี 2 แบบ 

  แบบท่ี 1 ครุฑเท้าต้ัง หรือ เท้าดุน ใช้กับพระมหากษัตริย์ เท่านั้น โดยใช้
เป็นตราราชการของกรมราชองครักษ์ และหน่วยงานในกระทรวงการต่างประเทศ
รวมถึงใช้บนหน้าปกราชกิจจานุเบกษา หนังสือเดินทาง 
 
 
 

 
 
                                                 แบบท่ี 2 ครุฑเท่าเหยียดตรง หรือเท่าแบน ใช้ในหนังสือราชการ 
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ตัวอย่างหนังสือราชการภายใน 
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ตัวอย่างหนังสือราชการภายนอก 

 

 

 



-7- 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



-8- 
 

แหล่งที่มา : รุ่งหทยั บุญพรม (งานสารบรรณ ไม่ใชเ่ร่ืองง่าย ไม่ใชเ่ร่ืองยาก)   
 

ตัวอย่างฟอนต์มาตรฐานราชการไทย 13 ฟอนต์ 

  ตาม “โครงการฟอนต์มาตรฐานราชการไทยที ่กระทรวง
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เสนอคณะรัฐมนตรี
พิจารณา ซึ่งมติคณะรัฐมนตรีเมื ่อวันที่ 7 กันยายน 2553 
เห ็นชอบให ้หน ่ วยงานภาคร ัฐท ุ กหน ่วยงานใช ้ฟอนต์  
13 ฟอนต์ แทนฟอนต์เดิม และเห็นควรให้จัดพิมพ์ตัวเลขเป็น
เลขไทย ตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันท่ี 2 พฤษภาคม 2543 
ขอให้ทุกหน่วยงานส่งเสร ิมการใช้เลขไทย เพื ่ออนุร ักษ์ 
ภาษาไทย ซึ่งเป็นภาษาประจำชาติ 

 

 

 

 

 

 

ชั้นความเร็วของหนังสือราชการ 
 กรณีหนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่จะต้องจัดและดำเนินการทางสารบรรณ
ด้วยความเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ 

1. ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
2. ด่วนมาก  ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติโดยเร็ว 
3. ด่วน ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าท่ีจะทำได้ 

 
การระบุชั้นความเร็ว ให้ระบุชั้นความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดง ขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง 32 พอยท์ ให้ชัดเจน  
บนหนังสือ และบนซอง 
 (ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 ข้อ 28) 
 
ชั้นความลับของข้อมูลข่าวสารลับ 

1. ลับที่สุด หมายถึง ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนจะก่อให้เกิด
ความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรงท่ีสุด 

2. ลับมาก หมายถึง ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนจะก่อให้เกิด
ความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรง 

3. ลับ หมายถึง ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนจะก่อให้เกิดความ
เสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐ 
(ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544) 
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การจัดทำสำเนาหนังสือราชการ 
 มี 2 ประเภท คือ สำเนาคู่ฉบับ และสำเนา 
  
 สำเนาคู่ฉบับ เป็นสำเนาท่ีจัดทำพร้อมต้นฉบับ ผู้ลงลายมือช่ือจะลงลายมือช่ือ หรือลายมือช่ือย่อไว้ 
และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจ ลงลายมือช่ือไว้ข้างท้ายขอบล่างด้านขวา 
 สำเนา เป็นสำเนาที่ส่วนราชการ หรือเจ้าหน้าที่จัดทำขึ้น ซึ่งอาจทำขึ้นด้วยการถ่ายคัด อัดสำเนา 
หรือด้วยวิธีการอื่นใด โดยปกติต้องมีการรับรองสำเนา 
 
 การรับรองสำเนาให้มีคำรับรองว่า “สำเนาถูกต้อง” โดยให้ข้าราชการประเภทวิชาการ ระดับ
ปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับชำนาญงานขึ้นไป ซึ่งเป็นเจ้าของเรื ่องที่ทำสำเนานั้นลงลายมือชื่อรับรอง  
พร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจง ตำแหน่ง และวัน เดือน ปี ที่รับรองไว้ที่ขอบล่างของหนังสือ โดยปกติให้มีคำว่า “สำเนา” 
ไว้ที่กึ่งกลางหน้าเหนือบรรทัดแรกของสำเนาหนังสือด้วย 
 การเก็บสำเนา เก็บท่ีหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 1 ฉบับ และหน่วยงานสารบรรณกลาง 1 ฉบับ 
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การจัดทำ QR Code สำหรับเอกสารประกอบเร่ืองในหนังสือราชการ 
 กรณีท่ีมีเอกสารประกอบเรื่องของหนังสือจำนวนหลายหน้า เพื่อเป็นการลดจำนวนการใช้กระดาษ 
ให้มีการจัดทำรายการ QR Code สำหรับเอกสารประกอบเรื่องที่ท้ายหนังสือนำส่ง โดยให้ QR Code มีขนาด 
ไม่น้อยกว่า 1.5 x 1.5 ซม. ซึ่งมิได้กำหนดรูปแบบตำแหน่งการจัดวาง จึงขึ้นอยู่กับความเหมาะสม 
 
(สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนท่ี นร 0502/ว 357 ลงวันท่ี 31 กรกฎาคม 2563 เรื่อง แนวทางการปฏิบัติ
ในการส่งเรื่องไปเพื่อเสนอคณะรัฐมนตรี การเสนอความเห็น และการส่งข้อมูลเพิ่มเติม เพื่อประกอบการพิจารณา
ของคณะรัฐมนตรี)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การเขียนหนังสือในการติดต่อราชการ 
 หนังสือติดต่อราชการ มีโครงสร้างประกอบด้วยส่วนสำคัญ 4 ส่วน คือ 

1. ส่วนหัวหน้าหนังสือ 
2. ส่วนเหตุท่ีมีหนังสือไป 
3. ส่วนจุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 
4. ส่วนท้ายหนังสือ 

 
รายละเอียดโครงสร้างหนังสือติดต่อราชการ 

1. ส่วนหัวหนังสือ ประกอบด้วย ช่ือเรื่อง และคำขึ้นต้น จะต้องเขียนให้ถูก 
2. ส่วนเหตุท่ีมีหนังสือไป เขียนเริ่มต้นด้วยคำท่ีเหมาะสม อ้างเหตุท่ีมีหนังสือให้ถูก ใช้คำสรรพนาม

ให้เหมาะสม 
3. ส่วนจุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป เขียนให้ตรงกับลักษณะของเรื่องและความมุ่งหมายท่ีมีหนังสือไป 
4. ส่วนท้ายหนังสือ คำลงท้ายเขียนเฉพาะหนังสือภายนอกเท่านั้น 

 
การเขียนข้อความในส่วนของหัวหนังสือ 

- ชื่อเรื่อง ใจความที่ย่อสั้นที่สุด ได้ใจความ สะดวกต่อการเก็บ ค้นหาอ้างอิง ไม่ควรยาวเกินกว่า  
2 บรรทัด 

- คำขึ้นต้น ตามฐานะของผู้รับหนังสือใช้คำท่ีกำหนดไว้ในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงาน
สารบรรณฯ 
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การเขียนข้อความในส่วนของเหตุที่มีหนังสือไป 
 เหตุท่ีมีหนังสือไป คือ  ข้อความท่ีผู้มีหนังสือไปแจ้งไปยังผู้รับหนังสือบอกว่าเหตุใดจึงต้องมีหนังสือ
ไป จะมีคำเริ่มต้น ดังนี้ 

- ด้วย / เนื่องจาก / ตาม / ตามท่ี / อนุสนธิ แล้วแต่กรณี 
การเริ่มต้นโดยใช้คำว่า “ด้วย” หรือ “เนื่องจาก” ใช้ในกรณีเป็นเรื่องใหม่ซึ่งไม่เคยติดต่อหรือรับรู้

กันมาก่อน ระหว่างผู้มีหนังสือไปกับผู้รับหนังสือนั้น 
 
ซึ่งคำว่า “ด้วย” เปน็การบอกกล่าวเล่าเหตุท่ีมีหนังสือไปโดยเกริ่นขึ้นลอย ๆ 
ส่วนคำว่า “เนื่องจาก” เป็นการอ้างเหตุอันหนักแน่นที่จำเป็นต้องมีหนังสือไป เพื่อให้ดำเนินการ

อย่างใดอย่างหนึ่ง 
การเริ่มต้นโดยใช้คำว่า “ตาม / ตามท่ี / อนุสนธิ” ใช้ในกรณีท่ีเคยมีเรื่องติดต่อหรือรับรู้กันมาก่อน 

ซึ่งจะอ้างเรื่องท่ีเคยติดต่อกันมา เช่น 
- ตามหนังสือท่ีอ้างถึง.................................................นั้น 
- ตามท่ีมีข่าวในหนังสือพิมพ์ว่า..................................นั้น 
- อนุสนธิมติ ในการประชุมครั้งท่ี ...........เมื่อวันท่ี............ให้.................นั้น 

 
การเขียนข้อความในส่วนจุดประสงค์ 
  แบ่งได้เป็นส่วนย่อย 2 ส่วน คือ  

- เหตุท่ีมีหนังสือไป จะบอกว่ามีเหตุอย่างไร จึงต้องมีหนังสือไป 
- จุดประสงค์ที่มีหนังสือไป บอกความมุ่งหมายที่มีหนังสือไปว่าประสงค์ให้ทำอะไร ทำอย่างไร 

เขียนให้ชัดเจน ตรงกับลักษณะและความมุ่งหมาย 
ดังนั้น จุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป จึงเป็น “ผล” ของเหตุท่ีมีหนังสือไป 

 
การเขียนข้อความในส่วนท้ายของหนังสือ 
  คือ คำลงท้าย จะเขียนเฉพาะในหนังสือภายนอกเท่านั้น ใช้ตามฐานะของผู้รับหนังสือตามท่ีกำหนดไว้
ในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณฯ โดยท่ัวไปใช้คำว่า “ขอแสดงความนับถือ” เว้นแต่ 

1. หนังสือถึงพระบรมวงศานุวงศ์ 
2. หนังสือถึงพระภิกษุสงฆ์ 
3. หนังสือถึงผู้ดำรงตำแหน่งสูงเป็นพิเศษ 

 
การเขียนหนังสือติดต่อราชการให้ดี 
  เมื่อทราบชนิดของหนังสือราชการ และวิธีการเขียนข้อความในหนังสือไปแล้ว นอกจากจะต้อง
เขียนตามแบบ อ่านและสื่อความหมายให้เข้าใจ ยังจะต้องเขียนให้ถูกต้องในเนื้อหา ถูกหลักภาษา ถูกความนิยม  
มีความชัดเจน รัดกุม กะทัดรัด ให้หวังผลได้ตามจุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 
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หลักทั่วไปที่นิยมยึดถือในการเขียนหนังสือราชการ มีดังนี้ 

1. เขียนให้ถูกต้อง 
2. เขียนให้ชัดเจน 
3. เขียนให้รัดกุม 
4. เขียนให้กะทัดรัด 
5. เขียนให้บรรลุจุดประสงค์ 

 
หลักทั่วไปที่นิยมยึดถือในการเขียนหนังสือราชการ มีดังนี้ 
1. เขียนให้ถูกต้อง โดยเขียนให้ถูกแบบ ถูกเนื้อหา ถูกหลักภาษา และถูกความนิยม 

- เขียนให้ถูกแบบของชนิดหนังสือ รูปแบบโครงสร้างหนังสือภายใน หนังสือภายนอก หนังสือประทับตรา ตามท่ี
กำหนดไว้ เช่น 

• เรื่อง เขียนในหนังสือภายนอก และหนังสือภายใน ส่วนหนังสือประทับตราไม่ใส่ช่ือเรื่อง 
• คำลงท้าย เขียนเฉพาะหนังสือภายนอก ส่วนหนังสือภายใน และหนังสือประทับตรา จะไม่มีคำลงท้าย 

- เขียนให้ถูกเนื้อหา ซึ่งประกอบด้วย 
• เหตุท่ีมีหนังสือไป อาจเป็นเหตุจากผู้มีหนังสือไป เหตุจากบุคคลภายนอก เหตุจากผู้รับหนังสือ หรือเหตุ

จากเรื่องเดิมท่ีเคยติดต่อกันมา เรื่องท่ีเกี่ยวข้อง สืบเนื่อง 
• จุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป เป็นความมุ่งหมายท่ีมีหนังสือไป ซึ่งประสงค์จะให้ผู้รับหนังสือทำอะไร อย่างไร 

 
ส่ิงท่ีควรเตรียมก่อนท่ีจะมีการเขียนหนังสือราชการให้ถูกเนื้อหา 

1.  ศึกษาเร่ือง เพื่อให้ทราบและเข้าใจเนื้อหาสาระของเรื่องนั้น ๆ และการศึกษาเรื่องให้ได้ความสมบูรณ์ จะต้อง
ใช้ท้ัง ตา ปาก หู หัวใจ และมือ กล่าวคือ  

- ตา ต้องใช้อ่านเรื่องให้รู้ความเป็นมาอย่างไร เพื่อนำมาสรุปเขียนเหตุท่ีมีหนังสือไป แจ้งเนื้อความ
ไปยังผู้รับหนังสือ 

- ปาก ต้องใช้ถามผู้ที่เกี่ยวข้องกับรายละเอียดเพิ่มเติม เช่น ถามผู้ที่มอบหมายให้ร่างหนังสือว่ามี
จุดมุ่งหมายอย่างไร หรือถามผู้ท่ีเคยทำเรื่องเช่นนี้ หรือทำนองเดียวกันเคยทำอย่างไร 

- หู ใช้สดับฟังว่าเรื่องท่ีรับมอบหมายนั้นเกี่ยวข้องกับใคร อะไร อย่างไรบ้าง เพื่อจะได้เขียนข้อความ
เนื้อหา ถ้อยคำให้เหมาะสม 

- หัว ใช้คิดวิเคราะห์หาเนื้อ หาสารที่เป็นแก่นแท้ของเรื่องนั้น รวมทั้งจุดประสงค์ที่จะมีหนังสือไป
ตลอดจนแนวทางท่ีจะเขียน 

- ใจ ต้องต้ังใจศึกษาเรื่องให้เข้าใจ ปราศจากอคติทำให้เรื่องเบี่ยงเบนไป ไม่ทึกทักสรุปความเองง่าย ๆ 
-  มือ ต้องค้นคว้าหาข้อมูลเรื่องที่เกี่ยวข้อง ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย และหรือหาตัวอย่างเรื่อง  

ท่ีเคยทำมาแล้ว ประกอบการเขียน 
ซึ ่งการศึกษาเรื ่องก่อนลงมือร่างหนังสือเช่นนี้ จะช่วยทำให้การเขียนหนังสือได้สมบูรณ์ 

เหมาะสม และถูกต้องในเนื้อหา 
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แหล่งที่มา : รุ่งหทัย บุญพรม (งานสารบรรณ ไม่ใช่เรื่องง่าย ไม่ใช่เรื่องยาก)   

2. จับประเด็นของเร่ือง  เป็นจุดสำคัญอันเป็นแก่นแท้ของเรื่องนั้นท่ีจะเขียนถึงผู้รับหนังสือประกอบด้วย 
- เหตุท่ีมีหนังสือไป 
- จุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 
- สรุปความ 

3. ย่อเร่ือง เป็นการสรุปความท่ีเป็นเนื้อหาสาระ และส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับประเด็นท่ีอ้างเป็นเหตุให้ต้องมีหนังสือไป 
นำไปเขียน “เนื้อเรื่อง” ไม่ต้องกล่าวรายละเอียดปลีกย่อย (ข้อความที่ถึงแม้ไม่ใส่ก็ไม่เสียความ หากใส่ก็ไม่ได้  
เพิ่มความหมาย) 

เขียนให้ถูกหลักภาษา 
 การเขียนหนังสือราชการควรใช้คำตามมาตรฐานท่ีบัญญัติตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิยสถาน โดยใช้
คำเป็นภาษาเขียน ภาษาราชการ และคำนึงถึงความถูกต้องในการเลือกใช้คำ 
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                                   แหล่งที่มา : รุ่งหทัย บุญพรม (งานสารบรรณ ไม่ใช่เรื่องง่าย ไม่ใช่เรื่องยาก)   
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แหล่งที่มา : รุ่งหทัย บุญพรม (งานสารบรรณ ไม่ใช่เรื่องง่าย ไม่ใช่เรื่องยาก)   
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แหล่งที่มา : รุ่งหทัย บุญพรม (งานสารบรรณ ไม่ใช่เรื่องง่าย ไม่ใช่เรื่องยาก)   
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แหล่งที่มา : รุ่งหทัย บุญพรม (งานสารบรรณ ไม่ใช่เรื่องง่าย ไม่ใช่เรื่องยาก)   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เขียนถูกหลักนิยม 
 หลักนิยมที ่จะต้องคำนึงถึงในการเขียนหนังสือราชการ หมายรวมทั ้งความนิยมที ่ใช้กันโดยทั่วไป 
ในวงราชการ และความนิยมเฉพาะบุคคลผู้ลงนามในหนังสือ ได้แก่ การใช้คำสรรพนาม ถ้อยสำนวน วรรคตอน 
รูปแบบ 
 
การใช้คำสรรพนาม 

- กรณีเป็นหนังสือจากส่วนราชการ โดยทั่วไปนิยมใช้ชื่อส่วนราชการ แทนผู้มีหนังสือไป และผู้รับหนังสือ 
เช่น สำนักรังสีและเครื่องมือแพทย์ 

- กรณีเป็นหนังสือจากบุคคล เช่น ข้าพเจ้า หรือ ท่าน 
ถ้อยคำสำนวน 
 ในการเขียนหนังสือราชการนิยมใช้ภาษาราชการ ไม่ใช้ภาษาพูด 
 
 
 
 
 
 
 



-18- 
 

แหล่งที่มา : รุ่งหทัย บุญพรม (งานสารบรรณ ไม่ใช่เรื่องง่าย ไม่ใช่เรื่องยาก)   
 

การใช้คำเบา-คำหนักแน่น 
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แหล่งที่มา : รุ่งหทัย บุญพรม (งานสารบรรณ ไม่ใช่เรื่องง่าย ไม่ใช่เรื่องยาก)   
 
 

การใช้คำเบา-คำหนักแน่น 
 จะ (คำเบา) เป็นภาษาราชการใช้ในกรณีทั ่ว ๆ ไป นิยมใช้ “จะขอบคุณยิ ่ง  จะเป็นพระคุณยิ ่ง”  
เช่น จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาและแจ้งผลการพิจารณาให้ทราบด้วย จะขอบคุณยิ่ง 
 จัก (คำหนักแน่น) มีความหมายว่า “ต้อง” มักใช้กับคำส่ัง/คำกำชับ 
 
การเช่ือมคำ หรือเช่ือมประโยค ด้วยคำบุพบท 
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                                    แหล่งที่มา : รุ่งหทัย บุญพรม (งานสารบรรณ ไม่ใช่เรื่องง่าย ไม่ใช่เรื่องยาก)   
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                                 แหล่งที่มา : รุ่งหทัย บุญพรม (งานสารบรรณ ไม่ใช่เรื่องง่าย ไม่ใช่เรื่องยาก)   
 

การวรรคตอน 
 การเขียนหนังสือราชการจะต้องมีการเวน้วรรคระหว่างประโยค หรือข้อความ เพื่อไม่ให้ประโยคหรือ
ข้อความเป็นประโยคเดียวกัน ดูติดกัน และให้ง่ายในการอ่าน 
 
การเว้นวรรค  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                   แหล่งที่มา : รุ่งหทัย บุญพรม (งานสารบรรณ ไม่ใช่เรื่องง่าย ไม่ใช่เรื่องยาก)   
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แหล่งที่มา : รุ่งหทัย บุญพรม (งานสารบรรณ ไม่ใช่เรื่องง่าย ไม่ใช่เรื่องยาก)   
 

 
การเว้นวรรคใหญ่ 2 เคาะ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
การเว้นวรรคเล็ก 1 เคาะ 
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แหล่งที่มา : รุ่งหทัย บุญพรม (งานสารบรรณ ไม่ใช่เรื่องง่าย ไม่ใช่เรื่องยาก)   
 

                                  แหล่งที่มา : รุ่งหทัย บุญพรม (งานสารบรรณ ไม่ใช่เรื่องง่าย ไม่ใช่เรื่องยาก)   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-24- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การเว้นวรรคหมายเลขโทรศัพท์ 
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แหล่งที่มา : รุ่งหทัย บุญพรม (งานสารบรรณ ไม่ใช่เรื่องง่าย ไม่ใช่เรื่องยาก)   
 

แหล่งที่มา : รุ่งหทัย บุญพรม (งานสารบรรณ ไม่ใช่เรื่องง่าย ไม่ใช่เรื่องยาก)   
 

 
กรณีไม่เว้นวรรค 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ความนิยมในรูปแบบ คือ เขียนให้ถูกแบบของหนังสือ 
 หนังสือภายนอก ใช้ติดต่อราชการระหว่างส่วนราชการ หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ  
หรือติดต่อระหว่างบุคคลภายนอกไม่นิยมใช้ติดต่อราชการระหว่างส่วนราชการภายในกรม / สำนัก เดียวกัน 
 หนังสือภายใน ใช้ติดต่อราชการภายในกระทรวง กรม จังหวัดเดียวกัน 
 หนังสือประทับตรา ใช้ต ิดต่อราชการระหว่างส่วนราชการด้วยกัน ระหว่างหน่วยงาน  
หรือบุคคลภายนอก เฉพาะในกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องสำคัญ 
 
การเขียนให้ชัดเจน รัดกุม และกะทัดรัด 
  การเขียนหนังสือติดต่อราชการให้ชัดเจนนั้น คือ เขียนให้เข้าใจง่าย พิจารณาง่าย อ่านง่าย มีลักษณะดังนี้ 

1. การเขียนให้ชัดเจนในเนื้อความ คือ เขียนเนื้อความเป็นที่เข้าใจได้แน่นอน ไม่คลุมเครือ ไม่แปล
ความหมายไปหลายนัย ผู้อ่านไม่ลำบากในการแปลความหมายของถ้อยคำ หรือข้อความ 

2. การเขียนให้ชัดเจนในจุดประสงค์ หนังสือติดต่อราชการจะมีจุดประสงค์ว่าให้ผู้รับหนังสือทำอะไร  
ต้องเขียนให้ชัดเจน และสะดวกแก่ผู้รับหนังสือท่ีจะทำตามให้ครบถ้วนตามจุดประสงค์นั้น จึงต้องแจ้งจุดประสงค์ให้ชัดเจน
ว่าต้องการให้ทำอะไร เช่น เพื่อทราบ / เพื่อให้เข้าใจ / เพื่อพิจารณา / เพื่ออนุมัติ / เพื่อให้ความร่วมมือ / เพื่อถือปฏิบัติ 
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แหล่งที่มา : รุ่งหทัย บุญพรม (งานสารบรรณ ไม่ใช่เรื่องง่าย ไม่ใช่เรื่องยาก)   
 

 
 เขียนให้ชัดเจนในจุดประสงค์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กรณีท่ีมีจุดประสงค์ มากกว่า 1 จุดประสงค์ สามารถเขียนได้ว่า 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

1. อนุมัติ...... 
2. ลงนาม 

 
 
ตัวอย่าง 
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3. การเขียนให้กระจ่างในวรรค คือ เว้นวรรคและย่อหน้าขึ้นตอนใหม่ให้ถูกต้องเหมาะสมตามควร
แก่กรณี เพื่อให้โปร่งตา อ่านง่าย เข้าใจง่าย หนังสือที่มีข้อความยาว ๆ ควรแบ่งเป็นตอน ๆ ย่อหน้า โดยทั่วไป
หนังสือตอนหนึ่งไม่ควรเกิน 10 บรรทัด 

4. การเขียนให้รัดกุม หนังสือราชการที่ดีต้องมีลักษณะรัดกุม ดิ้นไม่ได้ ไม่มีช่องโห่ว ถ้อยคำ 
ใช้เขียนยืนยันได้แน่นอน ไม่เขียนยืนยันในส่ิงท่ียังยืนยันไม่ได้ และไม่ควรใช้คำยืนยันท่ีเป็นการผูกมัด แต่ใช้คำแบ่ง
รับแบ่งสู้ หรือการตอบข้อหารือท่ีเห็นว่าโดยท่ัวไปกรณีจะเป็นอย่างนั้น แต่อาจมีกรณีพิเศษท่ีอาจไม่เป็นอย่างนั้นได้ 
เช่นนี้ควรเติมคำว่า “โดยปกติ” เช่น  

“การเลื ่อนเง ินเดือนข้าราชการพลเรือน เลื ่อนปีละ 1 ขั ้น” อ่านแล้วมีลักษณะไม่ร ัดกุม  
เพราะการเล่ือนเงินเดือน 2 ข้ันก็มี ไม่เล่ือนก็มี 

หากเขียนว่า “การเล่ือนเงินเดือนข้าราชการพลเรือน โดยปกติเล่ือนปีละ 1 ข้ัน” 
5. การเขียนให้กะทัดรัด 

 หนังสือติดต่อราชการนั้น ต้องการเนื้อหาสาระ ความชัดเจน และการบรรลุจุดประสงค์
เป็นสำคัญ จึงไม่ต้องการข้อความท่ีฟุ่มเฟือยเกินจำเป็น เช่น  

การใช้คำฟุ่มเฟือย คำว่า “ซึ่ง”  
   “ผู้ปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยไม่ชอบ เพื่อให้ผู้อื่นได้ประโยชน์ที่มิควรได้ ซึ่งการกระทำ
เช่นนี้เป็นการทุจริตต่อหน้าท่ีราชการ ซ่ึงเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง ซ่ึงจะต้องได้รับโทษไล่ออกจากราชการ” 

การใช้คำว่า “มีการ” ประกอบคำโดยไม่จำเป็น 
 “คณะกรรมการ.....ได้จัดให้มีการประชุม เมื ่อวันที่ ........โดยในการประชุมดังกล่าว

ปรากฏว่า ได้มีการพิจารณาให้มีการเปล่ียนแปลงบุคคลซึ่งดำรงตำแหน่งในคณะกรรมการบางคน” 
 เขียนได้ว่า “คณะกรรมการ.....ได้ประชุม เมื ่อวันที่........มีมติให้เปลี่ยนแปลงบุคคลซึ่งดำรง
ตำแหน่งในคณะกรรมการบางคน” 

6. การเขียนให้บรรลุจุดประสงค์และเป็นผลดี 
นอกจากจะต้องเขียนให้บรรลุจุดประสงค์แล้วบางกรณียังต้องเขียนให้เป็นผลดีด้วย ดังนี้  
-  การเขียนหนังสือตอบปฏิเสธ กรณีท่ีมีผู้เสนอให้ส่ิงใดก็ตาม ถ้าจะต้องตอบปฏิเสธไม่รับ จะ

เขียนว่า ขอบคุณ / อ้างเหตุผลท่ีไม่รับ / ขอโอกาสอื่น 
...(หน่วยงาน)...ขอขอบคุณ...(หน่วยงาน)... ที่ได้จัดสรร ...ดังกล่าวให้แก่....แต่เนื่องจาก....  

ไม่สามารถ /  ไม่มี จึงไม่อาจรับ...ได้ 
- การเขียนหนังสือขอร้อง หมายถึง หนังสือท่ีขอให้พิจารณาหรือดำเนินการตามอำนาจหน้าท่ี 

เช่น ขอให้นำเสนอ / ขอให้พิจารณา / ขอให้อนุญาต / อนุมัติ หรือหนังสือเชิญให้มาในงาน เขียนโดย 
 * อ้างเหตุผลความจำเป็นท่ีต้องขอร้อง 
 * ขอร้องให้เข้าดำเนินการ หรือมาในงาน 
 * ขอบคุณในความอนุเคราะห์ของเขา หรือการสละเวลาให้เกียรติมาในงาน 
- การเขียนหนังสือขอความร่วมมือ หมายถึง หนังสือที่มีถึงผู ้มีหน้าที่อย่างเดียวกันหรือ

เกี่ยวข้องกัน เพื่อขอให้เขาร่วมมือดำเนินการ เขียนโดย 
 * บอกความจำเป็นหรือความต้องการของเรา 
 * ขอความร่วมมือจากเขา 
 * ต้ังความหวังว่าจะได้รับความร่วมมือ และขอบคุณ 
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แหล่งที่มา : รุ่งหทัย บุญพรม (งานสารบรรณ ไม่ใช่เรื่องง่าย ไม่ใช่เรื่องยาก)   
 

การลงชื่อและตำแหน่งในหนังสือราชการ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
1. หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ ้นไป หรือผู ้ว ่าราชการจังหวัดเป็นผู ้ลงชื ่อในหนังสือ  

ทุกกรณีการลงชื ่อแทน ผู ้ลงชื ่อแทนจะต้องเป็นผู ้ได้ร ับมอบหมาย หรือมอบอำนาจให้ปฏิบัติหน้าที ่แทน  
รักษาราชการแทน ปฏิบัติราชการแทน รักษาการในตำแหน่ง ตามท่ีกฎหมายกำหนด 

2. การพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ ให้ใช้คำนำหน้าว่า นาย นาง นางสาว หน้าชื่อเต็มใต้
ลายมือชื่อ เว้นแต่กรณี เจ้าของลายมือชื่อมีบรรดาศักดิ ์ ฐานันดรศักดิ์ มียศ หรือตำแหน่งทางวิชาการเป็น  
คำนำหน้านาม ให้ใส่ด้วย 
การลงช่ือและตำแหน่งในหนังสือราชการ 
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แหล่งที่มา : รุ่งหทัย บุญพรม (งานสารบรรณ ไม่ใช่เรื่องง่าย ไม่ใช่เรื่องยาก)   
 

 
คำท่ีไม่ใช่คำนำหน้านาม 
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