
          
 
 
 
 

                         

คูมือการปฏิบัติงาน 

ธุรการและงานสารบรรณ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

องคการบริหารสวนตำบลแมกรณ 

อำเภอเมืองเชียงราย จังหวัดเชียงราย 
 



คำนำ 
 

คูมือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณฉบับนี้ ไดจัดทำขึ้นเพื่อเปนขอมูลเบื้องตนในการ
ปฏิบัติงานดานเอกสารตาง ๆ โดยผูจัดทำไดอธิบายถึงหลักการ วิธีการ เกี่ยวกับการปฏิบัติงานอยางละเอียดทุก
ขั้นตอน พรอมทั้งตัวอยางแบบฟอรมการเขียนหนังสือชนิดตาง ๆ เพื่อใหผูปฏิบัติงานสามารถนำไปใชในการจัดทำ
เอกสารไดอยางครบถวน ถูกตองตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แกไข
เพิ่มเติม โดยผูจัดทำหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณเลมนี้คงจะเปนประโยชนตอ
ผูสนใจไมมากก็นอย ผิดพลาดประการใดผูจัดทำตองขออภัยไว ณ ท่ีนี้ 

 
 

งานธุรการและงานสารบรรณ 

 สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลแมกรณ 

     อำเภอเมืองเชียงราย จังหวัดเชียงราย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

         เรื่อง หนา 
 

ความหมายของงานสารบรรณ 1 
หนังสือภายนอกและรูปแบบหนังสือภายนอก 2-4 
หนังสือภายในและรูปแบบหนังสอืภายใน 5-7 
หนังสือประทับตราและรูปแบบหนังสือประทับตรา 8-10 
หนังสือสั่งการ  
   1. คำสั่งและรูปแบบคำสั่ง 10-11 
   2. ระเบียบและรูปแบบระเบียบ 12-13 
   3. ขอบังคับและรูปแบบขอบังคับ 14-15 
หนังสือประชาสัมพันธ  
   1. ประกาศและรูปแบบประกาศ 16 
   2. แถลงการณและรูปแบบแถลงการณ 17 
   3. ขาวและรูปแบบขาว 18 
หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทำข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ  
   1. หนังสือรับรองและรูปแบบหนังสือรับรอง 19-20 
   2. รายงานการประชุมและรูปแบบรายงานการประชุม 21-25 
แนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณและงานธุรการ 26-32 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 32 
การใชคำข้ึนตน คำลงทาย ในหนังสือราชการและคำท่ีใชในการจาหนาซอง 33-34 
เทคนิคการเขียนหนังสือราชการ 35-45 

 

 



๑ 
 

งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทำ การรับ การสง การเก็บรักษา 

การยืม จนถึงการทำลาย 

 

หนังสือ หมายถึง หนังสือราชการ 

 

อิเล็กทรอนิกส หมายถึง การประยุกตใชวิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟา คลื่นแมเหล็กไฟฟา หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะ

คลายกัน และใหหมายความรวมถึงการประยุกตใชวิธีการทางแสง วิธีการทางแมเหล็ก หรืออุปกรณที่เกี่ยวของกับ

การประยุกตใชวิธีตาง ๆ เชนวานั้น 

 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส หมายถึง การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผานระบบสื่อสารดวยวิธีการทาง

อิเล็กทรอนิกส 

 

สวนราชการ หมายถึง กระทรวง ทบวง กรม สำนักงาน หรือหนวยงานอ่ืนใดของรัฐ ท้ังในราชการบริหารสวนกลาง 

ราชการบริหารสวนภูมิภาค ราชการบริหารสวนทองถิ่น หรือในตางประเทศ และใหหมายความถึงคณะกรรมการ

ดวย 

 

คณะกรรมการ หมายถึง คณะบุคคลที ่ไดรับมอบหมายจากทางราชการใหปฏิบัติงานในเรื่องใด ๆ   และให

หมายความถึงคณะอนุกรรมการ คณะทำงาน หรือคณะบุคคลอ่ืนท่ีปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน 

 

ชนิดของหนังสือ 

หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก 

1. หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ 

2. หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก 

3. หนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 

4. เอกสารท่ีทางราชการจัดทำข้ึนเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ 

5. เอกสารท่ีทางราชการจัดทำข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 

6. ขอมูลขาวสารหรือหนังสือท่ีไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 

 

 

 

 

 

 



๒ 
 

หนังสือราชการ มีทั้งหมด 6 ชนิด ไดแก 

1. หนังสือภายนอก 
คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีโดยใชกระดาษตราครุฑ เปนหนังสือติดตอระหวางสวน

ราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก 

     โครงสราง   ประกอบดวยสวนสำคัญ  4 สวน 
 

 

 
หัวหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เหตุท่ีมีหนังสือไป 
 
 
 

จุดประสงค 
ท่ีมีหนังสือไป 
 
 
 
 
ทายหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ท่ี.............               ตราครุฑ            (สวนราชการเจาของหนังสือ) 

(วัน  เดือน  ป) 

เรื่อง............................ 

เรียน.............................. 

อางถึง (ถามี)............................ 

สิง่ท่ีสงมาดวย (ถามี).............................. 

 (ขอความ)..........................................................................................................
........................................................................................................................................
................................................................................................. 

(ขอความ)..........................................................................................................
........................................................................................................................................
......................................................................................... 

จึง.................................................................... 

     (คำลงทาย)................................ 
 
                                                   (ลงชื่อ)............................................ 
                                                      (พิมพชื่อเต็ม)............................ 
                                                       (ตำแหนง)............................ 
(สวนราชการเจาของเรื่อง)........... 
โทร. x  xxxx  xxxx 
โทรสาร  x  xxxx  xxxx 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส........... 
สำเนาสง (ถามี)…………………… 
 



๓ 
 

 

 

 

 
 

 (วัน   เดือน   ป) 
 

เรื่อง  ………………………………...............……. 
 

เรียน  ………………………………………………… 
 

อางถึง  ………………………………………………. 
 

สิ่งท่ีสงมาดวย    ……………………………………… 
 

ยอหนา 2.5 ซม. …..……….………………………………………………................................................…………………….…… 

………………………………………………………………………………………………………………………………….……..………………… 

………………………………………………………………………………………………..…………………………………………….…………… 
 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

………………………………………………………………………………………………..………………………………………………….……… 

………………………………………………………………………………………………..………………………………………………....……… 
 

 …………………………………………………………………………………… 
 

  (คำลงทาย)................................ 

 

   (ลงลายมือชื่อ).............................. 

   (พิมพชื่อเต็ม).............................. 

  (ตำแหนง).................................. 

 

(สวนราชการเจาของเรื่อง)..................... 

โทร. x  xxxx  xxxx 

โทรสาร x  xxxx  xxxx  

ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส............. 

สำเนาสง  (ถามี) 

 

เหตุท่ีมีหนังสือไป 

จุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 

สรุปจุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 

3 ซม. 

ท่ี  .................      (สวนราชการเจาของหนังสือ) 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

 10
 

 11
 

 13 

ชั้น

 
รูปแบบหนังสือภายนอก 

1 
ช้ันความเร็ว  

2 

   1 Enter + Before 6 
 

ตำแหนง หรือชื่อบุคคล 

 14 

 15 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   4 Enter  

 12 

   2 Enter  

ครุฑ 

สูง 3 ซม. 

การวางครุฑหางจากขอบกระดาษดานบน  

ป    

ชั้น

 

   1 Enter + Before 12 pt 

2 ซม. 



๔ 
 

1. ท่ี  ใหลงพยัญชนะและเลขประจำของเจาของเรื่อง ตามที่กำหนดไว ทับเลขทะเบียนหนังสือสง สำหรับ

หนังสือของคณะกรรมการใหกำหนดรหัสตัวพยัญชนะเพ่ิมข้ึนไดตามความจำเปน 

2. สวนราชการเจาของหนังสือ  ใหลงชื่อสวนราชการ สถานที่ราชการ หรือคณะกรรมการซึ่งเปนเจาของ

หนังสือนั้น และโดยปกติใหลงท่ีตั้งไวดวย 

3. วัน เดือน ป  ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกหนังสือ 

4. เรื่อง  ใหลงเรื่องยอท่ีเปนใจความสั้นท่ีสุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีเปนหนังสือตอเนื่อง โดยปกติใหลง

เรื่องของหนังสือฉบับเดิม 

5. คำขึ้นตน  ใหใชคำขึ้นตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคำขึ้นตน สรรพนาม และคำลงทาย 

แลวลงตำแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีมีถึงตัวบุคคลไมเก่ียวกับตำแหนงหนาท่ี 

6. อางถึง (ถามี)  ใหอางถึงหนังสือที่เคยมีติดตอกันเฉพาะหนังสือที่สวนราชการผูรับหนังสือไดรับมากอน

แลว จะจากสวนราชการใดก็ตาม โดยใหลงชื่อสวนราชการเจาของหนังสือการอางถึง ใหอางถึงหนังสือ

ฉบับสุดทายที่ติดตอกันเพียงฉบับเดียว เวนแตมีเรื่องอื่นที่เปนสาระสำคัญตองนำมาพิจารณา จึงอางถึง

หนังสือฉบับอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะใหทราบดวย 

7. สิ่งที่สงมาดวย (ถามี) ใหลงชื่อสิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสารที่สงไปพรอมกับหนังสือนั้น ในกรณีที่ไม

สามารถสงไปในซองเดียวกันได ใหแจงดวยวาสงไปโดยทางใด 

8. ขอความ ใหลงสาระสำคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย หากมีความประสงคหลายประการใหแยก

เปนขอ ๆ 

9. คำลงทาย ใหใชคำลงทายตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคำข้ึนตน สรรพนาม และคำลงทาย 

10. ลงช่ือ ใหลงลายมือชื่อเจาของหนังสือ และใหพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ  

11. ตำแหนง ใหลงตำแหนงของเจาของหนังสือ 

12. สวนราชการเจาของเรื่อง ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานท่ีออกหนังสือ ถาสวนราชการ

ท่ีออกหนังสืออยูในระดับกระทรวง หรือทบวง ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องท้ังระดับกรมและกอง ถา

สวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกรมลงมา ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องเพียงระดับกองหรือ

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

13. โทร ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานที่ออกหนังสือและหมายเลข

ภายในตูสาขา (ถามี) ไวดวย 

14. ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (ถามี) ใหระบุไปรษณียอิเล็กทรอนิกสของหนวยงานที่ใชในการรับสงขอมูล

ขาวสารอิเล็กทรอนิกส 

15. สำเนาสง (ถามี) ในกรณีที่ผูสงจัดทำสำเนาสงไปใหสวนราชการหรือบุคคลอื่นทราบ และประสงคจะใหผู

รับทราบวาไดมีสำเนาสงไปใหผูใดแลว ใหพิมพชื่อเต็ม หรือชื่อยอของสวนราชการหรือชื่อบุคคลท่ีสงสำเนา

ไปให เพื่อใหเปนที่เขาใจระหวางผูสงและผูรับ ถาหากมีรายชื่อที่สงมากใหพิมพวาสงไปตามรายชื่อที่แนบ 

และแนบรายชื่อไปดวย 

 

/2. หนังสือภายใน... 
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2. หนังสือภายใน 
คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก เปนหนังสือติดตอภายในกระทรวง 

ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความ  

     โครงสราง   ประกอบดวยสวนสำคัญ  4 สวน 

 
หัวหนังสือ 
 
 
 
 
 
เหตุท่ีมีหนังสือไป 
 
 
 
 

จุดประสงค 
 
 
 
ทายหนังสือ 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (ขอความ)..........................................................................................................
........................................................................................................................................
.................................................................................................................................... 

จึง...................................................................................................................... 
........................................................................................................................................ 

 

 (ลงชื่อ)...................................................... 

(พิมพชื่อเต็ม).............................................. 

     (ตำแหนง)................................................... 

 

สวนราชการ.................................................................................................................... 

ท่ี............................................วันท่ี.................................................................................. 

เรื่อง................................................................................................................................. 

(คำข้ึนตน).......................................... 



๖ 
 

 

 

 

                      บันทึกขอความ 
สวนราชการ                  

ท่ี                                                  วันท่ี    

เรื่อง   
 

(คำข้ึนตน) .................................................................... 
 

ยอหนา 2.5 ซม. ...………………………………….…………………………………………………………………………………………….                                                            

...……………………………….……………………………………………………………………………………………………………………….. 

…...………………….………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

……………………………………………………….…………………………………………………………………………………………………..                                                            
 

 ...………………………………….…………………………………………………………………………………………….                                                            

………………….………………………………………………………………………………………………………..…..    
 

 ...………………………………….…………………………………………………………………………………………….                                                            

………………….………………………………………………………………………………………………………..….. 

 

 

 (ลงชื่อ)............................... 

        (พิมพชื่อเต็ม)..................... 

 (ตำแหนง).......................... 

 

 

 

 

 

 

2 ซม. 

รูปแบบหนังสือภายใน 

1 

6 

7 

อักษรตัวหนาขนาด 29 พอยท 

 

ชั้นความลับ 
ช้ันความเร็ว  

การวางครุฑหางจากขอบกระดาษดานบน  

ประมาณ 1.5 ซม. 

3 ซม. 

   4 Enter  

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

เหตุท่ีมีหนังสือไป 

จุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 

สรุปจุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 

ครุฑ 

สูง 1.5 ซม. 

2 

5 

4 

3 

ชั้นความลับ 

8 
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1. สวนราชการ  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานท่ีออกหนังสือโดยมีรายละเอียดพอสมควร 

โดยปกติถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกรมขึ้นไป ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องทั้งระดับ

กรมและกอง ถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับต่ำกวากรมลงมาใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง

เพียงระดับกอง หรือสวนราชการเจาของเรื่องพรอมท้ังหมายเลขโทรศัพท (ถามี) 

2. ท่ี ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเจาของเรื่อง ตามที่กำหนดไว ทับเลขทะเบียนหนังสือสง 

สำหรับหนังสือของคณะกรรมการใหกำหนดรหัสตัวพยัญชนะเพ่ิมข้ึนไดตามความจำเปน 

3. วันท่ี  ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกหนังสือ 

4. เรื่อง  ใหลงเรื่องยอท่ีเปนใจความสั้นท่ีสุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีเปนหนังสือตอเนื่อง โดยปกติใหลง

เรื่องของหนังสือฉบับเดิม 

5. คำขึ้นตน ใหใชคำขึ้นตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคำขึ้นตน สรรพนาม และคำลงทาย 

แลวลงตำแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีมีถึงตัวบุคคลไมเก่ียวกับตำแหนงหนาท่ี 

6. ขอความ ใหลงสาระสำคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย หากมีความประสงคหลายประการใหแยก

เปนขอ ๆ ในกรณีท่ีมีการอางถึงหนังสือท่ีเคยมีติดตอกันหรือมีสิ่งท่ีสงมาดวย ใหระบุไวในขอนี้ 

7. ลงช่ือ ใหลงลายมือชื่อเจาของหนังสือ และใหพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 

8. ตำแหนง ใหลงตำแหนงของเจาของหนังสือ  

 ในกรณีที่กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดใดประสงคจะกำหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะเพื่อใช

ตามความเหมาะสมก็ใหกระทำได 
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3. หนังสือประทับตรา 
คือ ใชกระดาษตราครุฑ หนังสือที่ใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการระดับกรม    

ขึ้นไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง หรือผูที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ ้นไป     

เปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอกำกับตรา 

หนังสือประทับตราใหใชไดทั ้งระหวางสวนราชการกับสวนราชการ และระหวางสวนราชการกับ

บุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไมใชเรื่องสำคัญ ไดแก 

3.1 การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 

3.2 การสงสำเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 

3.3 การตอบรับทราบท่ีไมเก่ียวกับราชการสำคัญ หรือการเงิน 

3.4 การแจงผลงานท่ีไดดำเนินการไปแลวใหสวนราชการท่ีเก่ียวของทราบ 

3.5 การเตือนเรื่องท่ีคาง 

3.6 เรื่องซ่ึงหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไปกำหนดโดยทำเปนคำสั่ง ใหใชหนังสือประทับตรา 

 

     โครงสราง   ประกอบดวยสวนสำคัญ  3 สวน 
 

 

หัวหนังสือ 
 

 
 
 
เหตุและจุดประสงค 
ท่ีมีหนังสือไป 
 

 

 
 

ทายหนังสือ 
 
 

 

 
 

 

 

ตราครุฑ 
 

ท่ี...................................                    
ถึง................................. 

 (ขอความ)..........................................................................................................
...................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................
........................................................................................................................................
..............................................................  
 

    (สวนราชการเจาของหนังสือ) 
    ตราชื่อสวนราชการ   

                                                 (วัน  เดือน  ป) 
 
 
 
 (สวนราชการเจาของเรื่อง)...........  
โทร. x  xxxx  xxxx 
โทรสาร  x  xxxx  xxxx 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส........... 
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ถึง ……..........................…………… 

 

ยอหนา 2.5 ซม. .................................................................................................................................................. 

………………………………………………………………………………………………..……………………………………….………………… 

……………………………………………………………………………………………….………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………….….…………. 

 

 

 

  (สวนราชการเจาของหนังสือ) 

  (วัน เดือน ป) 

 

 

(สวนราชการเจาของเรื่อง).......      

โทร. x  xxxx  xxxx 

โทรสาร x  xxxx  xxxx 

ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส............. 

 

 

 

 

 

 

เหตุและจุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 

ท่ี  ....................      

รูปแบบหนังสือประทับตรา 

ผูรับผิดชอบลงลายมือชื่อยอกำกับตรา  

(ในบริเวณจุดไหนก็ได) 

 เสนผาศูนยกลางวงนอก 4.5 ซ.ม.
เสนผาศูนยกลางวงนอก 3.5 ซ.ม. 

ครุฑ 

สูง 3 ซม. 

การวางครุฑหางจากขอบกระดาษดานบน  

   

1 

   1 Enter + Before 6 pt 

2 

3 

4 

5 

6 

8 

9 

3 ซม. 

   1 Enter + Before 6 pt 

2 ซม. 

   4 Enter  

   4 Enter  

7 
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1. ท่ี ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเจาของเรื่อง ตามที่กำหนดไว ทับเลขทะเบียนหนังสือสง 

สำหรับหนังสือของคณะกรรมการใหกำหนดรหัสตัวพยัญชนะเพ่ิมข้ึนไดตามความจำเปน 

2. ถึง  ใหลงชื่อสวนราชการ หนวยงาน หรือบุคคลท่ีหนังสือนั้นมีถึง 

3. ขอความ ใหลงสาระสำคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย  

4. ช่ือสวนราชการท่ีสงหนังสือออก ใหลงชื่อสวนราชการท่ีสงหนังสือออก 

5. ตราชื่อสวนราชการ ใหประทับตราชื่อสวนราชการดวยหมึกแดง และใหผูรับผิดชอบลงลายมือชื่อยอ

กำกับตรา 

6. วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกหนังสือ 

7. สวนราชการเจาของเรื่อง ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานท่ีออกหนังสือ 

8. โทร หรือที่ตั้ง ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่องและหมายเลขภายในตูสาขา (ถามี) 

ดวย ในกรณีที่ไมมีโทรศัพท ใหลงที่ตั้งของสวนราชการเจาของเรื่อง โดยใหลงตำบลที่อยูตามความจำเปน 

และแขวงไปรษณีย (ถามี) 

9. ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (ถามี) ใหระบุไปรษณียอิเล็กทรอนิกสของหนวยงานที่ใชในการรับสงขอมูล

ขาวสารอิเล็กทรอนิกส 

 

4. หนังสือสั่งการ 
หนังสือสั่งการมี 3 ชนิด ไดแก คำสั่ง ระเบียบ และขอบังคับ 

4.1 คำส่ัง 

 คือ บรรดาขอความที่ผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย ใชกระดาษตราครุฑ 

โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1. คำส่ัง ใหลงชื่อสวนราชการ หรือตำแหนงของผูมีอำนาจท่ีออกคำสั่ง 

2. ท่ี ใหลงเลขท่ีที่ออกคำสั่ง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลขที่ 1 เรียงเปนลำดับไปจนสิ้นปปฏิทินกับ

เลขปพุทธศักราชท่ีออกคำสั่ง 

3. เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องท่ีออกคำสั่ง 

4. ขอความ ใชอางเหตุที่ออกคำสั่ง และอางถึงอำนาจที่ใหออกคำสั่ง (ถามี) ไวดวย แลวจึงลง

ขอความท่ีสั่ง และวันใชบังคับ 

5. ส่ัง ณ วันท่ี ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุธศักราชท่ีออกคำสั่ง 

6. ลงช่ือ ใหลงลายมือชื่อผูออำคำสั่ง และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 

7. ตำแหนง ใหลงตำแหนงของผูออกคำสั่ง 

 

 

 

 



๑๑ 
 

 

 

 

 

 

  คำสั่ง………………………………………… 

  ท่ี  ............../................ 

  เรื่อง ........................................................... 

  --------------------------------- 
 

ยอหนา 2.5 ซม.  …..……….……………………………………………..........................................……………………...………… 

………………………………………………………………………………………………..………………………………………….……………… 

………………………………………………………………………………………………..………………………………………….……………… 

………………………………………………………………………………………………..………………………………………….……………… 

………………………………………………………………………………………………..………………………………………….……………… 

………………………………………………………………………………………………..………………………………………….……………… 

………………………………………………………………………………………………..………………………….……………… 

ยอหนา 2.5 ซม. ท้ังนี้  ตั้งแต.................................................................. 

  สัง่ ณ วันท่ี..............................พ.ศ. ........ 

 

 

    (................................................) 

    ................................................. 

 

 

 

 

 

รูปแบบคำส่ัง 

6 

7 

3 

1 

2 

4 

ครุฑ 

สูง 3 ซม. 

การวางครุฑหางจากขอบกระดาษดานบน  

ป    

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 12 pt 5 

3 ซม. 2 ซม. 

   4 Enter  
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4.2 ระเบียบ 

 คือ บรรดาขอความที่ผู มีอำนาจหนาที่ไดวางไว โดยจะอาศัยอำนาจของกฎหมายหรือไมก็ได    

เพ่ือถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจำ ใชกระดาษตราครุฑ และจัดทำตามแบบโดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 

1. ระเบียบ ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกระเบียบ 

2. วาดวย ใหชื่อของระเบียบ 

3. ฉบับท่ี ถาเปนระเบียบท่ีกลาวถึงเปนครั้งแรกในเรื่องนั้น ไมตองลงวาเปนฉบับท่ีเทาใด แตถา

เปนระเบียบเรื่องเดียวกันท่ีมีการแกไขเพ่ิมเติมใหลงเปน ฉบับท่ี 2 และท่ีถัด ๆ ไปตามลำดับ 

4. พ.ศ. ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกระเบียบ 

5. ขอความ ใหอางเหตุผลโดยยอ เพื่อแสดงถึงความมุงหมายที่ตองออกระเบียบ และอางถึง

กฎหมายท่ีใหอำนาจออกระเบียบ (ถามี) 

6. ขอ ใหเรียงขอความที่จะใชเปนระเบียบขอ ๆ โดยใหขอ 1 เปนชื่อระเบียบ ขอ 2 เปนวันใช

บังคับกำหนดวาใหใชบังคับตั้งแตเมื่อใด และขอสุดทายเปนขอผูรักษาการ ระเบียบใดถามี

มากขอหรือหลายเรื่อง จะแบงเปนหมวดก็ได โดยใหยายขอผูรักษาการไปเปนขอสุดทาย

กอนท่ีจะข้ึนหมวด 1 

7. ประกาศ ณ วันท่ี ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออก

ระเบียบ 

8. ลงช่ือ ใหลงลายมือชื่อผูออกระเบียบ และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 

9. ตำแหนง ใหลงตำแหนงของผูออกระเบียบ 
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  ระเบียบ................................................  

  วาดวย......................................................................... 

  (ฉบับท่ี ............ถามีเรื่องเดียวกันเกินกวา 1 ฉบับ) 

  พ.ศ. ............. 

  --------------------------------- 
 

ยอหนา 2.5 ซม.  …..……….……………………………………………..........................................……………………...…….…… 

………………………………………………………………………………………………..………………………………………….……………… 

ยอหนา 2.5 ซม. ขอ 1 ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบ................................................................. พ.ศ. ....” 

 ขอ 2 ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแต ..............................................................................เปนตนไป 

………………………………………………………………………………………………..………………………………………….……………… 

………………………………………………………………………………………………..………………………………………….……………… 

………………………………………………………………………………………………..………………………………………….……………… 

………………………………………………………………………………………………..………………………………………….……………… 

 ขอ (สุดทาย) ผูรักษาการตามระเบียบ (ถามีการแบงเปนหมวดใหนำขอผูรักษาการตามระเบียบไป

กำหนดเปนขอสุดทายกอนท่ีจะข้ึนหมวด 1) ........................................................................................................ 

………………………………………………………………………………………………..………………………………………….……………… 

  ประกาศ ณ วัน ท่ี..............................พ.ศ. ........ 

 

  

    (................................................) 

    ........................................................ 
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4.3 ขอบังคับ 

 คือ บรรดาขอความที่ผูมีอำนาจหนาที่กำหนดใหใชโดยอาศัยอำนาจของกฎหมายที่บัญญัติให

กระทำได ใชกระดาษตราครุฑ และใหจัดทำตามแบบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

1. ขอบังคับ ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกขอบังคับ 

2. วาดวย ใหลงชื่อของขอบังคับ 

3. ฉบับท่ี ถาเปนขอบังคับท่ีกลาวถึงเปนครั้งแรกในเรื่องนั้น ไมตองลงวาเปนฉบับท่ีเทาใด แตถา

เปนขอบังคับเรื่องเดียวกันท่ีมีการแกไขเพ่ิมเติมใหลงเปนฉบับท่ี 2 และท่ีถัด ๆ ไปตามลำดับ 

4. พ.ศ. ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกขอบังคับ 

5. ขอความ ใหอางเหตุผลโดยยอ เพื่อแสดงถึงความมุงหมายที่ตองออกขอบังคับ และอางถึง

กฎหมายท่ีใหอำนาจออกขอบังคับ 

6. ขอ ใหเรียงขอความที่จะใชบังคับเปนขอ ๆ โดยใหขอ 1 เปนชื่อขอบังคับ ขอ 2 เปนวันใช

บังคับกำหนดวาใหใชบังคับตั้งแตเมื่อใด และขอสุดทายเปนขอผูรักษาการ ขอบังคับใดถามี

มากขอหรือหลายเรื่องจะแบงเปนหมวดก็ได โดยใหยายขอผูรักษาการไปเปนขอสุดทาย

กอนท่ีจะข้ึนหมวด 1 

7. ประกาศ ณ วันท่ี ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออก

ขอบังคับ 

8. ลงช่ือ ใหลงลายมือชื่อผูออกขอบังคับ และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 

9. ตำแหนง ใหลงตำแหนงของผูออกขอบังคับ 
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  ขอบังคับ…………………………………………….. 

  วาดวย......................................................................... 

  (ฉบับท่ี ............ถามีเรื่องเดียวกันเกินกวา 1 ฉบับ) 

  พ.ศ. ............. 

  --------------------------------- 
 

ยอหนา 2.5 ซม.  …..……….……………………………………………..........................................……………………...…….…… 

………………………………………………………………………………………………..………………………………………….……………… 

ยอหนา 2.5 ซม. ขอ 1 ขอบังคับนี้เรียกวา “ขอบังคับ................................................................. พ.ศ. ....” 

 ขอ 2 ขอบังคับนี้ใหใชบังคับตั้งแต .............................................................................เปนตนไป 

………………………………………………………………………………………………..………………………………………….……………… 

………………………………………………………………………………………………..………………………………………….……………… 

………………………………………………………………………………………………..………………………………………….……………… 

………………………………………………………………………………………………..………………………………………….……………… 

 ขอ (สุดทาย) ผูรักษาการตามขอบังคับ (ถามีการแบงเปนหมวดใหนำขอผูรักษาการกำหนดเปนขอ

สุดทายกอนท่ีจะข้ึนหมวด 1) ............................................................................................................................... 

………………………………………………………………………………………………..………………………………………….……………… 

  ประกาศ ณ วัน ท่ี..............................พ.ศ. ........ 

 

 

     (................................................) 

    …………………………………………………… 
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5. หนังสือประชาสัมพันธ 
หนังสือประชาสัมพันธมี 3 ชนิด ไดแก ประกาศ แถลงการณ และขาว 

5.1 ประกาศ 

 คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการประกาศหรือชี้แจงใหทราบหรือแนะแนวทางปฏิบัติ ใชกระดาษ

ตราครุฑ และใหจัดทำตามแบบ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 

1. ประกาศ ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกประกาศ 

2. เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องท่ีประกาศ 

3. ขอความ ใหอางเหตุผลท่ีตองออกประกาศและขอความท่ีประกาศ 

4. ประกาศ ณ วันท่ี ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออก

ประกาศ 

5. ลงช่ือ ใหลงลายมือชื่อผูออกประกาศ และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 

6. ตำแหนง ใหลงตำแหนงของผูออกประกาศ 

 

 

 

 

  ประกาศ.…………………………………… 

  เรื่อง ........................................................... 

  --------------------------------- 

ยอหนา 2.5 ซม.  ...............…..……………………………………………........................................……………………………… 

……………………………………………………………………………………………..………………………………………….………………… 

………………………………………………………………………………………………..…………………………………………………………. 

……………………………………………………………………………………………..……………………………………………………………. 

……………………………………………………………………………………………… 
 

    ประกาศ ณ วันท่ี................................พ.ศ. ............... 

 

 

   (................................................) 

  ................................................. 
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สูง 3 ซม. 

การวางครุฑหางจากขอบกระดาษดานบน  
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   1 Enter + Before 12 pt 
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5.2 แถลงการณ 

 คือ บรรดาขอความที ่ทางราชการแถลงเพื ่อทำความเขาใจในกิจการของทางราชการ หรือ

เหตุการณหรือกรณีใด ๆ ใหทราบชัดเจนโดยทั ่วกัน ใชกระดาษตราครุฑ และใหจัดทำตามแบบ โดยกรอก

รายละเอียดดังนี้ 

1. แถลงการณ ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกแถลงการณ 

2. เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องท่ีออกแถลงการณ 

3. ฉบับท่ี ใชในกรณีท่ีจะตองออกแถลงการณหลายฉบับในเรื่องเดียวท่ีตอเนื่องกัน ใหลงฉบับท่ี

เรียงลำดับไวดวย 

4. ขอความ ใหอางเหตุผลท่ีตองออกแถลงการณและขอความท่ีแถลงการณ 

5. สวนราชการท่ีออกแถลงการณ ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกแถลงการณ 

6. วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชที ่ออก

แถลงการณ 
 

 

 

 

  แถลงการณ.................................................... 

  เรื่อง ........................................................... 

  ฉบับท่ี....................(ถามี) 

   --------------------------------- 

ยอหนา 2.5 ซม.  ...............…..……………………………………………........................................……………………………… 

……………………………………………………………………………………………..………………………………………….………………… 

………………………………………………………………………………………………..…………………………………………………………. 

……………………………………………………………………………………………..……………………………………………………………. 

……………………………………………………………………………………………… 

 

 

    ............................................... 

   วัน  เดือน  ป 
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5.3 ขาว 

 คือ บรรดาขอความที ่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหราบ ใหจัดทำตามแบบ โดยกรอก

รายละเอียดดังนี้ 

1. ขาว ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกขาว 

2. เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องท่ีออกขาว 

3. ฉบับที่ ใชในกรณีที่จะตองออกขาวหลายฉบับในเรื่องเดียวที่ตอเนื่องกัน ใหลงฉบับที่เรียง

ตามลำดับไวดวย 

4. ขอความ ใหลงรายละเอียดเก่ียวกับเรื่องของขาว 

5. สวนราชการท่ีออกขาว ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกขาว 

6. วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกขาว 
 

 

 

 

  ขาว...................................................... 

  เรื่อง ........................................................... 

  ฉบับท่ี....................(ถามี) 

   --------------------------------- 

ยอหนา 2.5 ซม.  ...............…..……………………………………………........................................……………………………… 

……………………………………………………………………………………………..………………………………………….………………… 

………………………………………………………………………………………………..…………………………………………………………. 

……………………………………………………………………………………………..……………………………………………………………. 

……………………………………………………………………………………………… 

 

 

    ................................................. 

   วัน  เดือน  ป 
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6. หนังสือที่เจาหนาที่ทำข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 
คือ หนังสือที่ทางราชการทำขึ้นนอกจากที่กลาวมาแลวขางตน หรือหนังสือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใช

สวนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ และสวนราชการรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ มี 4 ชนิด 

ไดแก หนังสือรับรอง รายงานการประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน  

6.1 หนังสือรับรอง 

 คือ หนังสือท่ีสวนราชการออกใหเพ่ือรับรองแกบุคคล นิติบุคคล หรือหนวยงาน เพ่ือวัตถุประสงค

อยางหนึ่งอยางใดใหปรากฏแกบุคคลโดยทั่วไปไมจำเพาะเจาะจง ใชกระดาษตราครุฑ และใหจัดทำตามแบบ โดย

กรอกรายละเอียดดังนี้ 

1. เลขท่ี ใหลงเลขท่ีของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแตเลข 1 เรียงเปนลำดับไปจนถึงสิ้นป

ปฏิทิน ทับเลขปพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง หรือลงเลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบ

หนังสือภายนอกอยางหนึ่งอยางใด 

2. สวนราชการเจาของหนังสือ ใหลงชื่อของสวนราชการซึ่งเปนเจาของหนังสือนั้น และจะลง

สถานท่ีตั้งของสวนราชการเจาของหนังสือดวยก็ได 

3. ขอความ ใหลงขอความขึ้นตนวา หนังสือฉบับนี้ไหไวเพื่อรับรองวาแลวตอดวยชื่อบุคคล นิติ

บุคคล หรือหนวยงานที่ทางราชการรับรอง ในกรณีเปนบุคคลใหพิมพชื่อเต็มโดยมีคำนำหนา

นาม ชื่อ นามสกุล ตำแหนงหนาท่ี และสังกัดหนวยงานท่ีผูนั้นทำงานอยูอยางชัดแจง แลวจึง

ลงขอความท่ีรับรอง 

4. ใหไว ณ วันที่ ใหลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออก

หนังสือรับรอง 

5. ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อหัวหนาสวนราชการผูออกหนังสือ หรือผูที่ไดรับมอบหมายและพิมพ

ชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 

6. ตำแหนง ใหลงตำแหนงของผูลงลายมือชื่อในหนังสือ 

7. รูปถายและลายมือชื่อผูไดรับการรับรอง ในกรณีที่การรับรองเปนเรื่องสำคัญที่ออกใหแก

บุคคลใหติดรูปถายของผูที่ไดรับการรับรอง ขนาด 4 x 6 เซนติเมตร หนาตรง ไมสวมหมวก 

ประทับตราชื ่อสวนราชการที่ออกหนังสือบนของลางดานขวาของรูปถายคาบตอลงบน

แผนกระดาษ และใหผูนั้นลงลายมือชื่อไวใตรูปถายพรอมท้ังพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือ

ชื่อไวใตลายมือชื่อดวย 
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ท่ี  ........./............... ............................................. 

  ............................................. 

ยอหนา 2.5 ซม.  หนังสือฉบับนี้ใหไวเพื่อรับรองวา (ระบุชื่อบุคคล  นิติบุคคลหรือหนวยงานที่จะใหการรับรอง 

พรอมท้ังลงตำแหนงและสังกัด หรือท่ีต้ัง แลวตอดวยขอความท่ีรับรอง)................................................….......….. 

………………………………………………………………………………….……………………………………………………..………………… 

………………………………………………………………………………….……………………………………………………..………………… 

………………………………………………………………………………….……………………………………………………..………………… 

………………………………………………………………………………….……………………………………………………..………………… 

……………………………………………………………………………………………… 

ยอหนา 2.5 ซม.  ใหไว ณ วนัท่ี..................................พ.ศ. ...............  

 

 

 (.....................................................) 

 .............................................................. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดวนที่สุด 

6 

3 
 

1 2 

4 

5 

รูปแบบหนังสือรับรอง 

ครุฑ 

สูง 3 ซม. 

การวางครุฑหางจากขอบกระดาษดานบน  

ป    

   1 Enter + Before 12 pt 

   4 Enter  

3 ซม. 2 ซม. 

1 Enter + Before 12 pt 
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6.2 รายงานการประชุม 

 คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู มาประชุม ผู เขารวมประชุม และมติของที ่ประชุมไวเปน

หลักฐาน ใหจัดทำตามแบบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

1. รายงานการประชุม ใหลงชื่อคณะท่ีประชุม หรือชื่อการประชุมนั้น 

2. ครั้งท่ี ใหลงครั้งท่ีประชุม 

3. เม่ือใด ใหลงวัน เดือน ปท่ีประชุม 

4. ณ ใหลงสถานท่ีท่ีประชุม 

5. ผูมาประชุม ใหลงชื่อและหรือตำแหนงของผูไดรับแตงตั้งเปนคณะที่ประชุมซึ่งมาประชุม    

ในกรณีที่มีผู มาประชุมแทนใหลงชื่อผูมาประชุมแทน และลงวามาประชุมแทนผูใดหรือ

ตำแหนงใด 

6. ผูไมมาประชุม ใหลงชื่อและหรือตำแหนงของผูที่ไดรับแตงตั้งเปนคณะที่ประชุม ซึ่งมิไดมา

ประชุมพรอมท้ังเหตุผล (ถามี) 

7. ผูเขารวมประชุม ใหลงชื่อและหรือตำแหนงของผูที่มิไดรับการแตงตั้งเปนคณะที่ประชุม ซ่ึง

ไดเขารวมประชุม (ถามี) 

8. เริ่มประชุมเวลา ใหลงเวลาท่ีเริ่มประชุม 

9. ขอความ ใหบันทึกขอความที่ประชุม โดยปกติใหเริ่มตนดวยประธานกลาวเปดประชุม และ

เรื่องท่ีประชุม กับมติ หรือขอสรุปของท่ีประชุมในแตละเรื่องตามลำดับ 

10. เลิกประชุมเวลา ใหลงเวลาท่ีเลิกประชุม 

11. ผูจดรายงานการประชุม ใหลงชื่อผูจดรายงานการประชุมครั้งนั้น 

 

การเตรียมการและจัดทำรายงานการประชุม 

   การเตรียมการประชุมเปนการเตรียมความพรอมเพื่อใหการประชุมดำเนินไปดวยความเรียบรอย 
เริ่มตั้งแตกอนประชุม ระหวางประชุม หลังประชุมและเพื่อการประชุมครั้งตอไป ซึ่งผูมีหนาที่ในการจัดเตรียมการ
ประชุม หรือเปนเลขานุการคณะกรรมการฯ จะตองดูแลความเรียบรอย ดังนี้ 

- กอนประชุมควรมีขอมูลท่ีตองทราบวา จะประชุมอะไร มีวาระการประชุมอะไร  

(เพ่ือจัดเตรียมขอมูลและเอกสารประกอบ) คณะกรรมการหรือผูเขารวมประชุมคือใคร และ

ทานใดติดภารกิจในชวงไหน (เพ่ือเปนขอมูลในการกำหนดการประชุม) 

- เมื ่อไดขอมูลเบื ้องตนแลว หากหนวยงานของตนเองไมมีสถานที ่สำหรับการประชุม       
เปนหนาที่ของผูจัดตองหาสถานที่เพื่อใชประชุม โดยดูวาสถานที่นั้นอยูในความดูแลของใคร 
หองประชุมที่ใชเพียงพอกับจำนวนผูเขารวมประชุมหรือไม วัสดุอุปกรณที่มีตรงตามความ
ตองการและมีประสิทธิภาพหรือไม มีวันใดท่ีหองประชุมนั้นวาง เม่ือไดขอมูลและความพรอม
ของหองประชุมแลว ใหแจงประธานที่ประชุมทราบเพื่อพิจารณาวาเห็นควรประการใด และ
จะกำหนดวันประชุมเปนวันและเวลาใด 
- เม่ือประธานที่ประชุมเห็นควรและกำหนดวัน เวลา และสถานที่ที่ประชุมแลว ขั้นตอไป    

คือ แจงใหผูเขารวมประชุมทราบ โดยจัดทำหนังสือเชิญประชุม (กรณีที่เรงดวนไมสามารถ
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จัดทำหนังสือเชิญไดทันใหประสานงานแจงโดยวาจาเพื ่อใหผู เขาประชุมทราบ) แจงให

คณะกรรมการฯ หรือผูเขาประชุมทราบพรอมสงเอกสารประกอบการประชุม (หากสามารถ

จัดเตรียมไดทัน) กรณีท่ีไมสามารถจัดเอกสารประกอบการประชุมสงไปพรอมกับหนังสือเชิญ

ประชุมได ใหจัดสงภายหลังแตควรสงกอนการประชุมเพื่อใหผูเขาประชุมไดศึกษาขอมูล   

และเตรียมการในสวนท่ีเก่ียวของ 

- วันประชุม กอนที่จะมีการประชุมผูมีหนาที่ในการจัดเตรียมตองไปตรวจสอบความพรอม  

ของสถานที่ วัสดุอุปกรณที ่ใชในการประชุมวาเรียบรอยและพรอมในการประชุมหรือไม      

หากพบปญหาจะไดแกไขไดทันกอนเริ่มประชุม อยารอใหถึงเวลาเขาประชุมเพราะถาพบปญหา

อาจไมสามารถแกไขไดทัน ซ่ึงจะถือเปนความบกพรองของผูจัดเตรียมการประชุม 

- ระหวางการประชุม ใหตรวจสอบองคประชุมวาจำนวนผูมาประชุมเพียงพอที่จะเปดการ

ประชุมหรือไม โดยทั่วไปจะมีจำนวน ๓ ใน ๔ ของผูมาประชุม (ไมนับผูเขารวมประชุม) จึงจะ

เปดการประชุมได หลังจากนั้นใหบันทึกรายชื่อผูมาประชุม  ผูไมมาประชุม และผูเขารวม

ประชุม ทั้งนี้ ในระหวางการประชุมจะตองเตรียมเจาหนาที่เพื่ออำนวยความสะดวกในการ

ประชุมดวย เชน เจาหนาที่ที่จะทำการนำเสนอขอมูลขึ้นหนาจอ หรือเขียนกระดาน เจาหนาท่ี

ประสานดานอ่ืน ๆ เปนตน 

 จุดมุงหมายของการจดรายงานการประชุม 

๑.  เพ่ือเก็บไวเปนหลักฐานอางอิง 

๒.  เพ่ือยืนยันการปฏิบัติงานวาใครทำอะไร มีการอภิปรายอยางไร มีมติในเรื่องใดไวอยางไร   

     ใครจะตองปฏิบัติตอไป และแสดงถึงขอเท็จจริงและเหตุผลในการพิจารณาของท่ีประชุม 

3.  เพ่ือแสดงถึงผลงานท่ีไดดำเนินการมาแลววาไดทำอะไรมาบาง 

4. เปนเครื่องมือในการติดตามงานท่ีไดมอบหมายวาไดดำเนินการอยางไร 

5. เพ่ือแจงผลการประชุมใหบุคคลท่ีเก่ียวของทราบและปฏิบัติตอไป 

 วิธีการจดรายงานการประชุมทำได ๓ วิธี ดังนี้ 

1. จดรายละเอียดทุกคำพูดพรอมดวยมติของท่ีประชุม   

2. จดยอเรื่องที่พิจารณาเฉพาะประเด็นสำคัญที่นำไปสูมติของที่ประชุมพรอมดวยมติการ

ประชุม 

3. จดสรุปสาระสำคัญของเรื่องที่พิจารณาความเห็น เหตุผลในการพิจารณาของที่ประชุม 

และมติของท่ีประชุม 

    - เรื่องท่ีนำเสนอในการประชุมจะจัดเปนหัวขอ ท่ีเรียกวา “วาระ” หรือ “ระเบียบวาระ
การประชุม” ในแตละวาระก็จะมีเรื่องยอย ๆ ออกไป  
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ตัวอยางแบบรายงานการประชุม 
 

แบบรายงานการประชุม 
รายงานการประชุม…………………………………………………… 

ครั้งท่ี………………….. 
เม่ือ……………………………. 

ณ………………………………………………………………………………. 
————————————- 

ผูมาประชุม  1. ………………………………………………… 
  2. ………………………………………………… 
  3. ………………………………………………… 
  4. ………………………………………………… 
  5. ………………………………………………… 
 
ผูไมมาประชุม (ถามี)   1. ………………………………………………… 
   2. ………………………………………………… 
 
ผูเขารวมประชุม (ถามี)  1. ………………………………………………… 
   2. ………………………………………………… 
 
เริ่มประชุมเวลา  ……………………………………… 
 
ระเบียบวาระท่ี 1   เรื่องท่ีประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ 
    เรื่องท่ี 1 ............................................................................... 
    เรื่องท่ี 2 ............................................................................... 
มติท่ีประชุม   รับทราบ 
 
ระเบียบวาระท่ี 2   เรื่องรับรองรายงานการประชุม (กรณีเปนการประชุมท่ีไมใชการประชุมครัง้แรก) 
    ประธานขอใหท่ีประชุมพิจารณารับรองรายงานการประชุม…………………........ 

    เม่ือวันท่ี................................................. 

มติท่ีประชุม   รับทราบ 
 
ระเบียบวาระท่ี 3   เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมทราบ 

เรื่องท่ี 1 ............................................................................... 
    เรื่องท่ี 2 ............................................................................... 
มติท่ีประชุม   รับทราบ 
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ระเบียบวาระท่ี 4   เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมพิจารณา 
เรื่องท่ี 1 ............................................................................... 

    เรื่องท่ี 2 ............................................................................... 
มติท่ีประชุม   รับทราบ 
 
ระเบียบวาระท่ี 5   เรื่องอ่ืน ๆ (ถามี) 

เรื่องท่ี 1 ............................................................................... 
    เรื่องท่ี 2 ............................................................................... 
มติท่ีประชุม   รับทราบ 
 
เลิกประชุมเวลา ………………………………… 
 
      ………………………………… 

ผูจดรายงานการประชุม 
 

          รายงานการประชุม : ใหลงชื ่อคณะที ่ประชุม หรือชื ่อการประชุมนั ้น เชน “รายงานการประชุม
คณะกรรมการ………..............……..” 
          ครั้งท่ี : การลงครั้งท่ีท่ีประชุม มี 2 วิธี ท่ีสามารถเลือกปฏิบัติได คือ 
          1. ลงครั้งท่ีท่ีประชุมเปนรายป โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข 1 เรียงเปนลำดับไปจนสิ้นปปฏิทิน ทับเลขป
พุทธศักราชท่ีประชุมเม่ือข้ึนปปฏิทินใหมให เริ่มครั้งท่ี 1 ใหม เรียงไปตามลำดับ เชน ครั้งท่ี 1/2565 
          2. ลงจำนวนครั้งท่ีประชุมท้ังหมดของคณะท่ีประชุม หรือการประชุมนั้นประกอบกับครั้งท่ีท่ีประชุมเปน
รายป เชน ครั้งท่ี 36-1/2565 
          เม่ือ : ใหลงวัน เดือน ป ท่ีประชุม โดยลงวันท่ี พรอมตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของป
พุทธศักราช เชน เม่ือวันท่ี 1 พฤศจิกายน 2544 
          ณ : ใหลงชื่อสถานท่ีท่ีใชเปนท่ีประชุม 
          ผูมาประชุม : ใหลงชื่อและ/หรือตำแหนงของผูไดรับแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุมซ่ึงมาประชุม ในกรณีท่ีเปนผู
ไดรับการแตงตั้งเปนผูแทนหนวยงาน ใหระบุวาเปนผูแทนของหนวยงานใด พรอมตำแหนงในคณะท่ีประชุม ใน
กรณีท่ีเปนผูมาประชุมแทนใหลงชื่อผูมาประชุมแทนและลงดวยวามาประชุมแทนผูใด หรือตำแหนงใด หรือแทน
ผูแทนหนวยงานใด 
          ผูไมมาประชุม : ใหลงชื่อหรือตำแหนงของผูท่ีไดรับการแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุม ซ่ึงมิไดมาประชุม โดย
ระบุใหทราบวาเปนผูแทนจากหนวยงานใด พรอมท้ังเหตุผลท่ีไมสามารถมาประชุม ถาหากทราบดวยก็ได 
          ผูเขารวมประชุม : ใหลงชื่อหรือตำแหนงของผูท่ีมิไดรับการแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุม ซ่ึงไดเขามารวม
ประชุม และหนวยงานท่ีสังกัด (ถามี) 
          เริ่มประชุม : ใหลงเวลาท่ีเริ่มประชุม 
          ขอความ : ใหบันทึกขอความท่ีประชุม โดยปกติดใหเริ่มดวยประธานกลาวเปดประชุมและเรื่องท่ีประชุม
กับมติหรือขอสรุปของท่ีประชุมในแตละเรื่อง ประกอบดวยหัวขอ ดังนี้ 
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วาระท่ี 1  เรื่องท่ีประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ 
วาระท่ี 2  เรื่องรับรองรายงานการประชุม (กรณีเปนการประชุมท่ีไมใชการประชุมครั้งแรก) 
วาระท่ี 3  เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมทราบ 
วาระท่ี 4  เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมพิจารณา 
วาระท่ี 5  เรื่องอ่ืน ๆ (ถามี) 

          เลิกประชุมเวลา : ใหลงเวลาท่ีเลิกประชุม 
          ผูจดรายงานการประชุม : ใหเลขานุการหรือผูซ่ึงไดรับมอบหมายใหจดรายงานการประชุมลงลายมือชื่อ 
พรอมท้ังพิมพชื่อเต็มและนามสกุล ไวใตลายมือชื่อในรายงานการประชุมครั้งนั้นดวย 
           สวนประกอบของขอความในแตละเรื่อง ควรประกอบดวยเนื้อหา 3 สวน คือ 
สวนท่ี 1 ความเปนมา หรือสาเหตุท่ีทำใหตองมีการประชุมพิจารณาเรื่องนั้น ๆ 
สวนท่ี 2 ความคิดเห็นหรือขออภิปรายตาง ๆ ซ่ึงคณะท่ีประชุมไดแสดงความคิดเห็นหรือไดอภิปรายในเรื่อง
ดังกลาว 
สวนท่ี 3 มติท่ีประชุม ซ่ึงถือเปนสวนสำคัญ ท่ีจำเปนตองระบุใหชัดเจน เพ่ือจะไดใชเปนหลักฐาน หรือใชเปน
แนวทางในการปฏิบัติตอเรื่องตาง ๆ ท่ีไดประชุม 
          การจดรายงานการประชุม อาจทำได 3 วิธี คือ 
วิธีท่ี 1 จดรายละเอียดทุกคำพูดของกรรมการ หรือผูเขารวมประชุมทุกคน พรอมดวยมติ 
วิธีท่ี 2 จดยอคำพูดท่ีเปนประเด็นสำคัญของกรรมการหรือผูเขารวมประชุม อันเปนเหตุผลนำไปสูมติของท่ีประชุม 
พรอมดวยมติ 
วิธีท่ี 3 จดแตเหตุผลกับมติของท่ีประชุม การจดรายงานการประชุมโดยวิธีใดนั้น ใหท่ีประชุมนั้นเองเปนผูกำหนด 
หรือใหประธานและเลขานุการของท่ีประชุม ปรึกษาหารือกันและกำหนด 
          การรับรองรายงานการประชุม อาจทำได 3 วิธี คือ 
วิธีท่ี 1 รับรองในการประชุมครั้งนั้น ใชสำหรับกรณีเรื่องเรงดวนใหประธานหรือเลขานุการของท่ีประชุม อานสรุป
มติท่ีประชุมพิจารณารับรอง 
วิธีท่ี 2 รับรองในการประชุมครั้งตอไป ใหประธานหรือเลขานุการ เสนอรายงาน การประชุมครั้งท่ีแลวมาใหท่ี
ประชุมพิจารณารับรอง 
วิธีท่ี 3 รับรองโดยการแจงเวียนรายงานการประชุม ใชในกรณีท่ีไมมีการประชุมครั้งตอไป หรือมีแตยังกำหนดเวลา
ประชุมครั้งตอไปไมได หรือมีระยะเวลาหางจากการประชุมครั้งนั้นมาก ใหเลขานุการสงรายงานการประชุมไปให
บุคคล ในคณะท่ีประชุมพิจารณารับรองภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 
 
 เทคนิคการจดรายงานการประชุม ดังนี้ 

1. เครื่องบันทึกเสียง 

2.  เจาหนาที่ในการจดบันทึก เพื่อจดชื่อผูพูด สาระสำคัญในการประชุม ควบคูไปกับ

การบันทึกเสียง (เพราะบางชวงเครื่องบันทึกเสียงอาจมีปญหา เชน เสีย มีเหตุใหไมสามารถบันทึกเสียงได ซึ่งอาจ

ทำใหขอความขาดหายไป) 

   3. การจดบันทึกของเจาหนาที่จะจดสรุปสาระสำคัญ ความเห็น เหตุผลในการพิจารณา 

และประเด็นท่ีสำคัญ ผูจดตองมีความสามารถในการจับประเด็นและใจความไดอยางถูกตอง ครบถวนและทันการ 
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6.3 บันทึก 

 คือ ขอความซึ ่งผ ู ใต บ ังคับบัญชาเสนอตอผู บ ังคับบัญชา หรือผู บ ังคับบัญชาสั ่งการแก

ผูใตบังคับบัญชา หรือขอความที่เจาหนาที่ หรือหนวยงานระดับต่ำกวาสวนราชการระดับกรมติดตอกันในการ

ปฏิบัติราชการ โดยปกติใหใชกระดาษบันทึกขอความ และใหมีหัวขอดังตอไปนี้ 

1. ช่ือหรือตำแหนงท่ีบันทึกถึง โดยใชคำข้ึนตนตามท่ีกำหนดไวในรูปแบบ 

2. สาระสำคัญของเรื่อง ใหลงใจความของเรื่องท่ีบันทึก ถามีเอกสารประกอบ ก็ใหระบุไวดวย 

3. ชื่อและตำแหนง ใหลงลายมือชื่อและตำแหนงของผูบันทึก และในกรณีที่ไมใชกระดาษ

บันทึกขอความ ใหลงวัน เดือน ปที่บันทึกไวดวยการบันทึกตอเนื่อง โดยปกติใหผูบันทึกระบุ

คำขึ้นตน ใจความบันทึก และลงชื่อเชนเดียวกับที่ไดกลาวไวขางตน และใหลงวัน เดือน ป 

กำกับใตลายมือชื่อผูบันทึก หากไมมีความเห็นใดเพิ่มเติมใหลงชื่อและวัน เดือน ป กำกับ

เทานั้น 
 

6.4 หนังสืออ่ืน 

 คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจาหนาที่เพื่อเปนหลักฐานใน

ราชการ ซ่ึงรวมถึงภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ และสื่อกลางบันทึกขอมูลดวย หรือหนังสือของ

บุคคลภายนอก ท่ียื่นตอเจาหนาท่ี และเจาหนาท่ีไดรับเขาทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแลว มีรูปแบบตามท่ี

กระทรวง ทบวง กรม จะกำหนดขึ้นใชตามความเหมาะสม เวนแตมีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องใหทำตามแบบ 

เชน โฉนด แผนท่ี แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐาน การสืบสวนและสอบสวน และคำรอง เปนตน 

 สื ่อกลางบันทึกขอมูล หมายความถึง สื ่อใด ๆ ที ่อาจใชบันทึกขอมูลไดดวยอุปกรณทาง

อิเล็กทรอนิกส เชน แผนบันทึกขอมูล เทปแมเหล็ก จานแมเหล็ก แผนซีดี อานอยางเดียว หรือแผนดิจิทัล

อเนกประสงค เปนตน 

 

ชั้นความเร็วของหนังสือราชการ เปนหนังสือราชการท่ีตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ (รวดเร็วเปนพิเศษ) 

แบงเปน 3 ประเภท ไดแก 

1. ดวนท่ีสุด ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติในทันทีท่ีไดรับหนังสือนั้น 

2. ดวนมาก ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติโดยเร็ว 

3. ดวน ใหเจาหนาที่ปฏิบัติเร็วกวาปกติ เทาที่จะทำได ใหระบุชั้นความเร็วดวยตัวอักษรสีแดง

ขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพโปง 32 พอยท ใหเห็นไดชัดบนหนังสือและบนซอง ในกรณีที่ตองการให

หนังสือสงถึงผูรับภายในเวลาท่ีกำหนด ใหระบุคำวา ดวนภายใน แลวลงวัน เดือน ป และกำหนดเวลา

ท่ีตองการใหหนังสือนั้นไปถึงผูรับ กับใหเจาหนาท่ีสงถึงผูรับซ่ึงระบุบนหนาซองภายในเวลาท่ีกำหนด 

 

การทำสำเนาคูฉบับ ในกรณีหนังสือท่ีจัดทำข้ึนโดยปกติใหมีสำเนาคูฉบับเก็บไวท่ีตนเรื่อง 1 ฉบับ และให

มีสำเนาเก็บไวท่ีหนวยงานสารบรรณกลาง 1 ฉบับ สำเนาคูฉบับใหผูลงชื่อลงลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อยอ และใหผู

ราง ผูพิมพ และผูตรวจลงลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อยอไวท่ีขางทายขอบลางดานขวาของหนังสือ 
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 หนังสือเวียน คือ หนังสือที่มีถึงผูรับเปนจำนวนมาก มีใจความอยางเดียวกัน ใหเพิ่มรหัสตัวพยัญชนะ ว 

หนาเลขทะเบียนหนังสือสง ซึ่งกำหนดเปนเลขที่หนังสือเวียนโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแตเลข 1 เรียงเปนลำดับไปจนถึง

สิ้นปปฏิทิน หรือใชเลขท่ีของหนังสือท่ัวไปตามแบบหนังสือภายนอกอยางหนึ่งอยางใด 

 

 การรับและสงหนังสือ 

 การรับหนังสือ หนังสือรับ คือ หนังสือที่ไดรับเขามาจากภายนอก สวนหนังสือที ่มีชั ้นความลับ ให

ผูปฏิบัติงานที่ไดรับการแตงตั้งเขาถึงเอกสารแตละระดับ โดยใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของ

ทางราชการ ซ่ึงการรับหนังสือใหดำเนินการ ดังนี้ 

1. จัดเรียงลำดับความสำคัญและความเรงดวนของหนังสือ 

2. ประทับตรารับหนังสือ ตรารับขนาด 2.5 x 5 ซม. ท่ีมุมบนดานขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียด 

ดังนี้ 

2.1 เลขรับ ใหลงเลขท่ีรับตามเลขท่ีรับในทะเบียน 

2.2 วันท่ี ใหลงวัน เดือน ปท่ีรับหนังสือ 

2.3 เวลา ใหลงเวลาท่ีรับหนังสือ 

3. ลงทะเบียนรบัหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรายละเอียดดงันี้ 

3.1 ทะเบียนหนังสือรับ วันท่ี เดือน พ.ศ. ใหลงวัน เดือน ปท่ีลงทะเบียน 

3.2 เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลำดับติดตอกันไปตลอดปปฏิทิน   

เลขทะเบียนของหนังสือรับจะตองตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสือ 

3.3 ท่ี ใหลงเลขท่ีของหนังสือท่ีรับเขามา 

3.4 ลงวันท่ี ใหลงวัน เดือน ปของหนังสือท่ีรับเขามา 

3.5 จาก ใหลงตำแหนงเจาของหนังสือ หรือชื่อสวนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไมมีตำแหนง 

3.6 ถึง ใหลงตำแหนงของผูที ่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อสวนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไมมี

ตำแหนง 

3.7 เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่อง ใหลงสรุปเรื่องยอ 

3.8 การปฏิบัติ ใหบันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับนั้น 

3.9 หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี) 

 

การสงหนังสือ หนังสือสง คือ หนังสือที่สงออกไปภายนอก สวนหนังสือที่มีชั้นความลับ ใหผูปฏิบัติงาน    

ที่ไดรับการแตงตั้งเขาถึงเอกสารแตละระดับ โดยใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 

ซ่ึงการสงหนังสือใหดำเนินการ ดังนี้ 

1. เจาหนาท่ีตรวจความเรียบรอยของหนังสือ แลวสงเรื่องใหเจาหนาท่ีสารบรรณกลางเพ่ือสงออก 

2. เจาหนาท่ีสารบรรณกลางรับเรื่อง โดยใหปฏิบัติดังนี้ 

2.1 ลงทะเบียนสงหนังสือในทะเบียนหนังสือสง 

- ทะเบียนหนังสือสง วันท่ี เดือน พ.ศ. ใหลงวันท่ี เดือน ปท่ีลงทะเบียน 

- เลขทะเบียนสง ใหลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือสงเรียงลำดับติดตอกันไปตลอดปปฏิทิน 
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- ท่ี ใหลงรหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจำของสวนราชการเจาของเรื่องในหนังสือท่ีจะสงออก 

ถาไมมีท่ีดังกลาว ชองนี้จะวาง 

- ลงวันท่ี ใหลงวัน เดือน ปท่ีจะสงหนังสือนั้นออก 

- จาก ใหลงตำแหนงเจาของหนังสือ หรือชื่อสวนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไมมีตำแหนง 

- ถึง ใหลงตำแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อสวนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไมมี

ตำแหนง 

- เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ 

- การปฏิบัติ ใหบันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับนั้น 

- หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี) 

 

การเก็บรักษาหนังสือ การเก็บหนังสือแบงออกเปน การเก็บระหวางปฏิบัติ การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว 

และการเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ 

1. การเก็บระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบของเจาของเรื่อง 

โดยใหกำหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตามข้ันตอนของการปฏิบัติงาน 

2. การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว และไมมีอะไรที่จะตอง

ปฏิบัติตอไปอีก 

3. การเก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว แตจำเปนจะตองใช

ในการตรวจสอบเปนประจำ ไมสะดวกในการสงไปเก็บยังหนวยเก็บของสวนราชการ ใหเจาของเรื่องเก็บเปน

เอกเทศ โดยแตงตั้งเจาหนาที่ขึ้นรับผิดชอบก็ได เมื่อหมดความจำเปนที่จะตองใชในการตรวจสอบแลว ใหจัดสง

หนังสือนั้นไปยังหนวยเก็บของสวนราชการ 

อายุการเก็บรักษาหนังสือ โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา 10 ป เวนแตหนังสือดังตอไปนี้ 

1. หนังสือที่ตองสงวนเปนความลับ ใหปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัย

แหงชาติ หรือระเบียบวาดวยการรักษาความลับของราชการ 

2. หนังสือท่ีเปนหลักฐานทางอรรถคดี สำนวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวนหรือหนังสืออ่ืนใดท่ีไดมี

กฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกำหนดไวเปนพิเศษแลว การเก็บใหเปนไปตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนวา

ดวยการนั้น 

3. หนังสือท่ีมีคุณคาทางประวัติศาสตรทุกสาขาวิชา และมีคุณคาตอการศึกษา คนควา วิจัย ใหเก็บไวเปน

หลักฐานสำคัญทางประวัติศาสตรของชาติตลอดไป หรือตามท่ีสำนักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรกำหนด 

4. หนังสือที่ไดปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว และเปนคูสำเนาที่มีตนเรื่องจะคนไดจากที่อื่นใหเก็บไวไมนอยกวา 

5 ป 

5. หนังสือที่เปนเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไมมีความสำคัญ และเปนเรื่องที่เกิดขึ้นเปนประจำ เมื่อดำเนินการ

แลวเสร็จใหเก็บไวไมนอยกวา 1 ป 

6. หนังสือหรือเอกสารเก่ียวกับการรับเงิน การจายเงิน หรือการกอหนี้ผูกพันทางการเงินท่ีไมเปนหลักฐาน

แหงการกอ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงิน รวมถึงหนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับ

เงิน การจายเงิน หรือการกอหนี ้ผ ูกพันทางการเงินที ่หมดความจำเปนในการใชเปนหลักฐานแหงการกอ 
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เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในการทางการเงิน เพราะไดมีหนังสือหรือเอกสารอื่นที่สามารถนำมา   

ใชอางอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสารดังกลาวแลว เมื่อสำนักงานตรวจเงินแผนดินตรวจสอบแลวไมมีปญหา 

และไมมีความจำเปนตองใชประกอบการตรวจสอบหรือเพ่ือการใด ๆ อีก ใหเก็บไวไมนอยกวา 5 ป 

หนังสือเก่ียวกับการเงิน ซ่ึงเห็นวาไมมีความจำเปนตองเก็บไวถึง 10 ป หรือ 5 ป แลวแตกรณี ใหทำความ

ตกลงกับกระทรวงการคลัง 

ทุกปปฏิทินใหสวนราชการจัดสงหนังสือที่มีอายุครบ 20 ป นับจากวันที่ไดจัดทำขึ้นที่เก็บไว ณ สวน

ราชการใด พรอมทั้งบัญชีสงมอบหนังสือครบ 20 ป ใหสำนักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ภายในวันท่ี 

31 มกราคม ของปถัดไป เวนแตหนังสือดังตอไปนี้ 

1. หนังสือที่ตองสงวนเปนความลับใหปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัย

แหงชาติ หรือระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 

2. หนังสือท่ีมีกฎหมาย ขอบังคับ หรือระเบียบท่ีออกใชเปนการท่ัวไปกำหนดไวเปนอยางอ่ืน 

3. หนังสือที่สวนราชการมีความจำเปนตองเก็บไวที่สวนราชการนั้นใหจัดทำบัญชีหนังสือครบ 20 ปที่ขอ

เก็บเอง สงมอบใหสำนักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 

บัญชีสงมอบหนังสือครบ 20 ป และบัญชีหนังสือครบ 20 ปที่ขอเก็บเอง อยางนอยใหมีตนฉบับและ

สำเนาคูฉบับ เพื่อใหสวนราชการผูมอบและสำนักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ผูรับมอบยึดถือไวเปน

หลักฐานฝายละฉบับ 

หนังสือท่ียังไมถึงกำหนดทำลาย ซ่ึงสวนราชการเห็นวาเปนหนังสือท่ีมีความสำคัญ และประสงคจะฝากให

กองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรเก็บไว โดยใหปฏิบัติดังนี้ 

1. จัดทำบัญชีฝากหนังสือ ใหมีตนฉบับและสำเนาคูฉบับ 

2. สงตนฉลับและสำเนาคูฉบับบัญชีฝากหนังสือพรอมกับหนังสือที่จะฝากใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ 

กรมศิลปากร 

3. เม่ือกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ตรวจหนังสือและรับฝากหนังสือแลวใหลงนามในบัญชีฝาก

หนังสือ แลวคืนตนฉบับใหสวนราชการผูฝากเก็บไวเปนหลักฐาน 

การรักษาหนังสือ ใหเจาหนาที่ระมัดระวังรักษาหนังสือใหอยูในสภาพใชราชการไดทุกโอกาส หากชำรุด

เสียหายตองรีบซอมใหใชราชการไดเหมือนเดิม หากสูญเสียตองหาสำเนามาแทน ถาชำรุดเสียหายจนไมสามารถ

ซอมแซมใหคงสภาพเดิมได ใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบและใหหมายเหตุไวในทะเบียนเก็บดวย 

ถาหนังสือที่สูญหายเปนเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือสำคัญที่เปนการแสดงเอกสารสิทธิ ก็ให

ดำเนินการแจงความตอพนักงานสอบสวน 

 

การยืม การยืมหนังสือท่ีสงเก็บแลว ใหปฏิบัติดังนี้ 

1. ผูยืมจะตองแจงใหทราบวาเรื่องท่ียืมนั้นจะนำไปใชในราชการใด 

2. ผูยืมจะตองมอบหลักฐานการยืมใหเจาหนาท่ีเก็บ แลวลงชื่อรับเรื่องท่ียืมไวในบัตรยืมหนังสือและให

เจาหนาท่ีเก็บรวบรวมหลักฐานการยืม เรียงลำดับวัน เดือน ป ไวเพ่ือติดตามทวงถาม สวนบัตรยืมหนังสือนั้นใหเก็บ

ไวแทนท่ีหนังสือท่ีถูกยืมไป 
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3. การยืมหนังสือระหวางสวนราชการ ผูยืมและผุอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนาสวนราชการระดับกองข้ึน

ไป หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 

4. การยืมหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนาสวนราชการระดับ

แผนกข้ึนไป หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย 

 

การทำลาย  

ภายใน 60 วันหลังจากวันสิ้นปปฏิทิน ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือ สำรวจหนังสือท่ีครบ

กำหนดอายุการเก็บในปนั้น ไมวาจะเปนหนังสือท่ีเก็บไวเองหรือท่ีฝากเก็บไวท่ีกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรม

ศิลปากร แลวจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลายเสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาแตงตั้งคณะกรรมการ

ทำลายหนังสือ 

บัญชีทำลายหนังสือ อยางนอยใหมีตนฉบับและสำเนาคูฉบับ 

ใหหัวหนาสวนราชการระดับกรมแตงตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ ประธานกรรมการและกรรมการอีก

อยางนอยสองคน โดยปกติใหแตงตั้งจากขาราชการตั้งแตระดับ 3 หรือเทียบเทาข้ึนไป 

คณะกรรมการทำลายหนังสือ มีหนาท่ีดังนี้ 

1. พิจารณาหนังสือท่ีจะขอทำลายตามบัญชีหนังสือขอทำลาย 

2. ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือฉบับใดไมควรทำลาย และควรจะขยายเวลาการเก็บเก่ียว

ไว ใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาการเก็บไวถึงเม่ือใด ในชองการพิจารณาของบัญชีหนังสือขอทำลาย แลวใหแกไข

อายุการเก็บหนังสือในตรากำหนดเก็บหนังสือโดยใหประธานกรรมการทำลายหนังสือลงลายมือชื่อกำกับการแกไข 

3. ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรใหทำลายใหกรอกเครื่องหมายกากบาท (X) 

ลงในชองการพิจารณาของบัญชีหนังสือขอทำลาย 

4. เสนอรายงานผลการพิจารณาพรอมท้ังบันทึกความเห็นแยงของคณะกรรมการ (ถามี) ตอหัวหนาสวน

ราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาสั่งการ 

5. ควบคุมการทำลายหนังสือซ่ึงผูมีอำนาจอนุมัติใหทำลายไดแลว โดยการเผาหรือวิธีอ่ืนใดท่ีจะไมให

หนังสือนั้นอานเปนเรื่องได และเม่ือทำลายเรียบรอยแลวใหทำบันทึกลงนามรวมกันเสนอผูมีอำนาจอนุมัติทราบ 

เม่ือหัวหนาสวนราชการระดับกรมไดรับรายงานแลวใหพิจารณาสั่งการดังนี้ 

1. ถาเห็นวาหนังสือเรื่องใดยังไมควรทำลาย ใหสั่งการใหเก็บหนังสือนั้นไวจนถึงเวลาการทำลายงวดตอไป 

2. ถาเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรทำลาย ใหสงบัญชีหนังสือขอทำลายใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรม

ศิลปากร พิจารณากอน เวนแตหนังสือประเภทท่ีสวนราชการนั้นไดขอทำความตกลงกับกรมศิลปากรแลว ไมตอง

สงไปใหพิจารณา 

ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายงานในบัญชีหนังสือขอทำลายแลวแจงใหสวน

ราชการท่ีสงบัญชีหนังสือทำลายทราบดังนี้ 

1. ถากองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร เหนชออบดวย ใหแจงใหสวนราชการนั้นดำเนินการทำลาย

หนังสือตอไปได หากกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ไมแจงใหทราบอยางใดภายในกำหนดเวลา 60 วัน 

นับแตวันท่ีสวนราชการนั้นไดสงเรื่องใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ใหถือวากองจดหมายเหตุแหงชาติ 

กรมศิลปากร ใหไดความเห็นชอบแลว และใหสวนราชการทำลายหนังสือได 
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2. ถากองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร เห็นวาหนังสือฉบับใดควรจะขยายเวลาการเก็บไวอยางใด

หรือใหเก็บไวตลอดไป ใหแจงใหสวนราชการนั้นทราบ และใหสวนราชการนั้น ๆ ทำการแกไขตามท่ีกองจดหมาย

เหตุแหงชาติ กรมศิลปากร แจงมา หากหนังสือใดกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร เห็นควรใหสงไปเก็บไวท่ี

กองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ก็ใหสาวนราชการนั้น ๆ ปฏิบัติตาม 

เพ่ือประโยชนในการนี้ กองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร จะสงเจาหนาท่ีมารวมตรวจสอบหนังสือ

ของสวนราชการนั้นก็ได 
  

มาตรฐานตรา แบบพิมพ และซอง 

ตราครุฑ สำหรับแบบพิมพ มี 2 ขนาด คือ 

1. ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 

2. ขนาดตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 

ตราช่ือสวนราชการ มีลักษณะเปนรูปวงกลมสองวงซอนกัน เสนผาศูนยกลางวงนอก 4.5 เซนติเมตร วง

ใน 3.5 เซนติเมตร ลอมครุฑ ระหวางวงนอกและวงในมีอักษรไทยชื่อกระทรวง ทบวง กรม หรือสวนราชการท่ี

เรียกชื่ออยางอ่ืนท่ีมีฐานะเปนกรมหรือจังหวัดอยูขอบลางของตรา 

สวนราชการใดท่ีมีการติดตอกับตางประเทศ จะใหมีชื่อภาษาตางประเทศเพ่ิมข้ึนดวยก็ได โดยให

อักษรไทยอยูขอบบนและอักษรโรมันอยูขอบลางของตรา 

ตรากำหนดเก็บหนังสือ คือ ตราท่ีใชประทับบนหนังสือเก็บ เพ่ือใหทราบกำหนดระยะเวลาการเก็บ

หนังสือนั้นมีคำวา เก็บถึง พ.ศ. ......... หรือคำวา หามทำลาย ขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพ 24 พอยท 

มาตรฐานกระดาษ โดยปกติใหใชกระดาษปอนดขาว น้ำหนัก 60 กรัม ตอตารางเมตร มี 3 ขนาด คือ 

1. ขนาดเอ 4 หมายความวา ขนาด 210 มิลลิเมตร x 297 มิลลิเมตร 

2. ขนาดเอ 5 หมายความวา ขนาด 148 มิลลิเมตร x 210 มิลลิเมตร 

3. ขนาดเอ 8 หมายความวา ขนาด 52 มิลลิเมตร x 74 มิลลิเมตร 

มาตรฐานซอง โดยปกติใหใชกระดาษสีขาวหรือสีน้ำตาล น้ำหนัก 80 กรัมตอตารางเมตร เวนแตซอง

ขนาดซี 4 ใหใชกระดาษน้ำหนัก 120 กรัมตอตารางเมตร มี 4 ขนาด คือ 

1. ขนาดซี 4 หมายความวา ขนาด 229 มิลลิเมตร x 324 มิลลิเมตร 

2. ขนาดซี 5 หมายความวา ขนาด 162 มิลลิเมตร x 229 มิลลิเมตร 

3. ขนาดซี 6 หมายความวา ขนาด 114 มิลลิเมตร x 162 มิลลิเมตร 

4. ขนาดดีแอล หมายความวา ขนาด 110 มิลลิเมตร x 220 มิลลิเมตร 

กระดาษตราครุฑ ใหใชกระดาษขนาดเอ 4 พิมพครุฑดวยหมึกสีดำ หรือทำเปนครุฑดุน ท่ีก่ึงกลางสวนบน

ของกระดาษ 

กระดาษบันทึกขอความ ใหใชกระดาษขนาดเอ 4 หรือขนาดเอ 5 พิมพครุฑดวยหมึกสีดำท่ีมุมบน

ดานซาย 

ซองหนังสือ ใหพิมพครุฑดวยหมึกสีดำท่ีมุมบนดานซายของซอง ดังนี้ 

1. ขนาดซี 4 ใหสำหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ โดยไมตองพับ มีชนิดธรรมดาและขยายขาง 

2. ขนาดซี 5 ใชสำหรับบรรจหุนังสือกระดาษตราครุฑพับ 2 
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3. ขนาดซี 6 ใชสำหรับบรรจหุนังสือกระดาษตราครุฑพับ 4 

4. ขนาดดีแอล ใชสำหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 3 

สวนราชการใดมีความจำเปนตองใชซองสำหรับสงทางไปรษณียอากาศโดยเฉพาะ อาจใชซองพิเศษสำหรับ

สงทางไปรษณียอากาศและพิมพตราครุฑตามท่ีกลาวมาขางตนโดยอนุโลม 

ตรารับหนังสือ คือ ตราท่ีใชประทับบนหนังสือ เพ่ือลงเลขทะเบียนรับหนังสือ มีลักษณะเปนรูป

สี่เหลี่ยมผืนผา ขนาด 2.5 เซนติเมตร x 5 เซนติเมตร มีชื่อสวนราชการอยูตอนบน 

ทะเบียนหนังสือรับ ใชสำหรับลงรายการหนังสือท่ีไดรับเขาเปนประจำวัน โดยเรียงลำดับลงมาตามเวลาท่ี

ไดรับหนังสือ มีขนาดเอ 4 พิมพสองหนา มีสองชนิด คือ ชนิดเปนเลมและชนิดเปนแผน 

ทะเบียนหนังสือสง ใชสำหรับลงรายการหนังสือท่ีไดสงออกเปนประจำวัน โดยเรียงลำดับลงมาตามเวลาท่ี

ไดสงหนังสือ มีขนาดเอ 4 พิมพสองหนา มีสองชนิด คือ ชนิดเปนเลมและชนิดเปนแผน 

 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส หมายความวา การรับสงและเก็บรักษาขอมูลขาวสาร หรือ หนังสือ ผาน

ระบบสื่อสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสโดยรวมถึง การรับสงโดยใชไปรษณีย อิเล็กทรอนิกสของสวนราชการ 

หรือที่สวนราชการจัดใหแกเจาหนาที่ และระบบสื่อสาร ทาง อิเล็กทรอนิกสอื ่นใด ตามที่หัวหนาสวนราชการ

กําหนดดวย 

การติดตอราชการใหดําเนินการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเปนหลัก เวนแตกรณีท่ีเปนขอมูล ขาว 

สารลับชั้นลับทีสุดตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ หรือเปนสิ่งท่ีเปนความลับของทาง

ราชการ ชั้นลับท่ีสุดตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติหรือมีเหตุจําเปนอ่ืน

ใดท่ีไมสามารถดําเนินการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสได 

ใหสวนราชการจัดใหมีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสสําหรับปฏิบัติงานสารบรรณ ซ่ึงอยางนอยตองมีท่ีอยู

ไปรษณียอิเล็กทรอนิกสกลางสําหรับการรับและการสงหนังสืออิเล็กทรอนิกสของสวนราชการนั้น 

ใหสวนราชการประกาศเผยแพรท่ีอยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกสกลางตามวรรคหนึ่งและวรรคสองในเว็บไซต

ของสวนราชการนั้น และใหแจงไปยังสํานักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องคการมหาชน) เพื่อรวบรวมเผยแพรพรอม

กับหมายเลขโทรศัพทของเจาหนาท่ีท่ีมีหนาท่ีตรวจสอบหนังสือท่ีสงมายังท่ีอยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกสดังกลาวดวย 

ใหสวนราชการจัดใหมีที่อยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (อีเมล) กลางของสวนราชการเพื่อการรับสงขอมูล

ขาวสารและหนังสือราชการโดยใหใชชื ่อ saraban ตามดวยชื่อโดเมน (domain name) ของสวนราชการนั้น    

หรืออยางนอยตองลงทายดวยชื่อโดเมนของสวนราชการตนสังกัด ตัวอยางเชน  

1. ราชการบริหารสวนกลาง saraban@opm.go.th / saraban@dwr.mail.go.th  

2. ราชการบริหารสวนภูมิภาค saraban-phayao@moi.go.th / saraban_lampang@dopa.go.th 

3. ราชการบริหารสวนทองถ่ิน saraban@srirachacity.go.th / saraban_6301209@dla.go.th 
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เทคนิคการศึกษาเรื่อง    

การศึกษาเรื่องตองใชท้ัง ตา หู หัว ใจ  และมือ  กลาวคือ 

  ตา   ตองอานเรื่อง 

หู  ตองสดับตรับฟงวาเรื่องนี้เก่ียวของกับใคร อยางไร เคยมีเรื่องทำนองนี้  

หรือเก่ียวของมาอยางไรบาง และดำเนินการอยางไร มีปญหาอะไรหรือไม 

หัว  ตองคิด ตองใชสมอง คิดถึงเนื้อหาสาระท่ีเปนแกนแทของเรื่องนั้น  

และแนวทางท่ีจะเขียน 

ใจ  ตองตั้งใจศึกษาเรื่องใหเขาใจ ทำจิตวาง วางใจเปนกลางปราศจากอคติ 

ท้ังปวง 

มือ  ตองคนควาหาเรื่องท่ีเก่ียวของ ขอเท็จจริง ขอกฎหมายและตัวอยาง 

เรื่องท่ีเคยทำกันมาแลว รวมท้ังหาตัวอยาง รางหนังสือดี ๆ มาเปนแบบดวย 

การจับประเด็นของเรื่อง 

หมายถึง จับจุดสำคัญของเรื่องที่จะมีหนังสือไปวาเปนเรื่องอะไร  มีจุดประสงคอยางไร เพื่อจะไดนำไป

พิจารณาในเขียนเรื่อง เนื้อความ จุดประสงคของหนังสือท่ีมีไปใหถูกตอง 

 

การยอเรื่อง 

คือ การสรุปสาระสำคัญของเรื่องโดยสังเขปเพียงสั้น ๆ แตสมบูรณและชัดเจน เพื่อประโยชน   ในการ

เขียนเนื้อความท่ีอางถึงเรื่องเดิม 

 

เทคนิคในการยอเรือ่ง    ควรดำเนินการดังนี้ 

1. ศึกษาเรื่องใหเขาใจโดยละเอียด 

2. จับประเด็นสำคัญของเรื่อง 

3. ประมวลสาระสำคัญ หรือจุดสำคัญท่ีจะตองนำมาใชเปนเหตุ และผลเชื่อมโยงกันของเรื่องท่ีจะราง

หนังสือนั้น 

4. ลำดับข้ันตอนของเรื่องใหเขาใจงาย 

5. ยอเรื่องใหสั้นท่ีสุด แตไดความสมบูรณและชัดเจน 

6. อางและแนบรายละเอียดประกอบ 

 

การลำดับข้ันตอนของเรื่อง   ไดแก 

1. การลำดับเรื่องท่ีเคยติดตอระหวางกันมากอน 

2. การลำดับเหตุการณท่ีเกิดข้ึน 

3. การลำดับเนื้อหาสาระท่ีจะกลาวถึงกอนหลัง 

4. การลำดับจุดประสงคของหนังสือ 

 

 



๓๖ 
 

การยอเรื่องใหส้ัน   

คือ  ยอเอาแตใจความที่เปนสาระสำคัญ โดยไมเอารายละเอียด แตตองไดความสมบูรณและชัดเจน ทั้งนี้

เทาท่ีจะนำไปเขียนเนื้อความท่ีอางถึงเรื่องเดิม และท่ีจะกลาวถึงการดำเนินการตอมา รวมท้ังผลท่ีเกิดข้ึน 

  การอางถึงและแนบรายละเอียด    เชนอางวา 

   “ตามหนังสือท่ีอางถึง” 

   “ตามท่ีไดเรียนใหทราบทางโทรศัพทแลว” 

   “ความละเอียดแจงแลวนั้น” 

   “รายละเอียดปรากฏในเอกสารท่ีแนบมานี้” 

  สรุป  การท่ีจะเขียนหนังสือติดตอราชการใหถูกตองในเนื้อหาเปนอยางดีไดนั้น จำเปน     ท่ี

จะตองเตรียมการกอนเขียน ซ่ึงอาจจะตอง  

 1. ศึกษาเรื่อง     

 2. จับประเด็นของเรื่อง   

       3. ยอเรื่อง 

ท้ังนี้  พึงกระทำการดังกลาวตามความจำเปน สุดแตวาเรื่องนั้นจะยากหรืองายเพียงใด 

1. ถูกหลักภาษาราชการ    

หลักภาษาราชการท่ีควรระวัง มี 2 เรื่อง คือ 

1.1 รูปประโยค   เม่ือรางหนังสือแลวตองแยกประโยคออก ตรวจสอบไวยากรณดูทีละ 

ประโยควา ถูกรูปประโยคหรือไม มีคำกริยาในแตละประโยคหรือไม  คำแตงประธาน – กริยา – กรรม อยูถูกท่ี

หรือไม อานไดความหรือไม สวนคำประธานและกรรมอาจละไวในฐานท่ีเขาใจก็ได 

  1.2 ความสัมพันธทางไวยากรณ  อาจแยกพิจารณาไดเปน 5 ประการ  คือ 

   (1)  ความสัมพันธระหวางประโยคกับประโยค 

   (2)  ความสัมพันธระหวางประธาน – กริยา – กรรม 

   (3)  ความสัมพันธระหวางคำท่ีแยกครอมขอความ 

   (4)  ความสัมพันธระหวางคำรวมกับคำแยก 

   (5)  ความสัมพันธระหวางคำหลักกับคำขยาย 

 2. ถูกความนิยม 

ความนิยมในท่ีนี้  หมายถึง  ความนิยมท่ีใชกันโดยท่ัวไปในวงราชการ และความนิยมเฉพาะผูลง

นามในหนังสือ ซ่ึงเปนความนิยมในเรื่องดังตอไปนี้ 

2.1 ความนิยมในสรรพนาม  ความนิยมโดยท่ัวไปสำหรับหนังสือภายนอก หรือ 

หนังสือติดตอในนามสวนราชการจะไมใชคำสรรพนาม วา  “ขาพเจา”  หรือ  “ผม” แตจะนิยมใชชื่อสวนราชการ 

เชน  “กรมสงเสริมสหกรณ”  “สำนักงาน ก.พ.”  หรือไมก็ละไวในฐานท่ีเขาใจโดยไมระบุชื่อสวนราชการเลยก็มี 

  2.2 ความนิยมในถอยคำสำนวน   มีความนิยมโดยท่ัวไป ดังนี ้

   (1)  หนังสือราชการนิยมใชภาษาราชการ 
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   (2)  การเช่ือมคำหรือประโยค  ดวยคำบุพบท หรือคำสันธาน ซ่ึงมีความหมายอยาง

เดียวกัน ไมนิยมใชคำซ้ำกัน เพราะจะไมไพเราะหรืออาจทำใหเขาใจสับสนได จึงนิยมใชคำใหแตกตางกัน เชน “ท่ี 

– ซ่ึง - อัน”  เปนคำท่ีใชแทนกันไดท้ัง  3 คำ   “และ – กับ – รวมท้ัง – ตลอดจน”  ท้ัง 4 คำนี้ ใชแทนกันได 

(3) การเช่ือมคำประธาน หรือกริยา หรือกรรมหลาย ๆ คำเขาดวยกัน ดวยคำ 
“และ”  “หรือ”  ไมนิยมใสคำเชื่อมทุกคำ แตนิยมใสคำเชื่อม คำสุดทายคำเดียว 

(4) ใชกริยา  “บัญญัติ” สำหรับพระราชบัญญัติ ใชกริยา  “กำหนด” สำหรับ 
กฎ ระเบียบ 

(5) ใช  “ฝาฝน”  สำหรับขอหาม   ใช “ไมปฏิบัติตาม”  สำหรับขอปฏิบัติ 
(6) คำท่ีใชแทนกันได  และแทนกันไมได 

กับ  = (ติดตอ  เทากัน  ดวยกัน) 

แก = (สำหรับ) 

แด = (สำหรับ  ถวาย  อุทิศ  เพ่ือ) 

ตอ = (กระทำตอฝายเดียว  ตาม) 

และ = (ท้ังหมด) 

หรือ = (อยางไหนก็ได) 

             และ หรือ = (ท้ังหมดก็ได,  อยางเดียวก็ได) 

(7)   คำเบา - คำหนักแนน 

จะ – จัก 

 จะ = (ธรรมดา – ใชในกรณีท่ัวไป) 

 จัก = (หนักแนน – ใชในคำขู  คำส่ัง คำกำชับ) 

ควร – พึง – ยอม – ตอง – ให 

 ควร = (บังคับทางจิตใจ) 

 พึง = (บังคับทางสังคม) 

 ยอม = (บังคับเปนทางการ แตไมเด็ดขาด 

     ใหใชดุลยพินิจได) 

 ตอง = (บังคับเปนทางการโดยเด็ดขาด) 

 ให = (บังคับเปนทางการโดยเด็ดขาด) 

(8)  คำบังคับ – คำขอรอง 

 ไมนิยมใช  “คำบังคับ” ในหนังสือท่ีมีถึงบุคคล หรือผูดำรงตำแหนง 

ท่ีไมไดอยูในบังคับบัญชา แตนิยมใช “คำขอรอง” หรือ “ขอความรวมมือ”  เชน 

   คำบังคับ                       คำขอรอง 

   ขอใหสง                 โปรดสง 

ขอใหไปติดตอ              โปรดไปติดตอ 

ขอใหนำเสนอตอไปดวย     โปรดนำเสนอตอไป 

 



๓๘ 
 

(9)  คำทำลาย - คำเสริมสราง 

     ไมนิยมใชคำทำลาย    แตนิยมใชคำเสริมสราง 

คำทำลาย   คำเสริมสราง 

ไมตั้งใจศึกษาจึงสอบตก  ถาตั้งใจศึกษาก็คงสอบได 

โครงการท่ีเสนอใชไมได  โครงการท่ีเสนอเปนโครงการท่ีดี 

          แตยังไมเหมาะสมท่ีจะดำเนินการขณะนี้ 

ทานเขาใจผิด     ความเขาใจของทานยังคาดเคลื่อน 

(10)  หางเสียง  การลงทายประโยค นิยมใสคำ “หางเสียง” ใหลงลื่นและรื่นหู 

เชน  การเติมคำวา “ดวย” ไวขางทายประโยค “จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และดำเนินการตอไปดวย  

จักขอบคุณยิ่ง”  

   (11)  สำนวนตามสมัยนิยม   เชน 

    “ ไดผลเปนท่ีพอใจระดับหนึ่ง ” 

    “ ทำเปนระบบครบวงจร ” 

    “ ทำตามข้ันตอน ” 

  3. ความนิยมในวรรคตอน    

   3.1 แบงประโยค  วรรค และตอนใหถูกตอง 

   3.2 ใหแตละประโยค แตละวรรค แตละตอนเปนเอกภาพ กลาวคือ แตละประโยค 

กลาวถึงสิ่งสำคัญสิ่งเดียว แตละวรรคแตละตอน กลาวถึงสิ่งสำคัญสิ่งเดียว ถามีหลายสิ่งท่ีจะตองกลาวถึงควรแยก

เปนคนละประโยค คนละวรรค คนละตอนแลวแตกรณี 

  4. ความนิยมในรูปแบบ   รูปแบบในหนังสือติดตอราชการ มี 3 รูปแบบ คือ 

   4.1 หนังสือภายนอก     

4.2 หนังสือภายใน 

4.3 หนังสือประทับตรา 

3. ชัดเจน   

      คำวา “ชัดเจน” ในท่ีนี้หมายถึง การเขียนใหเขาใจงาย พิจารณางาย และอานงาย  

จึงตองเขียนให   

2.1  ชัดเจนในเนื้อความ 
2.2  ชัดเจนในจุดประสงค 
2.3  กระจาง 

 

 ชัดเจนในเนื้อความ 

  ตองเขียนใหเนื้อความกระจางชัด ไมคลุมเครือ ไมทำใหผูอาน อานดวยความลำบากในการแปล

ความหมาย ถอยคำ หรือขอความ 

 ชัดเจนในจุดประสงค 

  หนังสือทุกฉบับจะมีจุดประสงควา จะใหผูรับ หรือผูอานทำอะไร เชน 



๓๙ 
 

   เพ่ือทราบ   เพ่ืออนุมัติ 

   เพ่ือใหเขาใจ   เพ่ือใหความรวมมือ 

   เพ่ือพิจารณา   เพ่ือถือปฏิบัติ 

  ท้ังนี้  มีจุดประสงคอยางไร ตองเขียนใหชัดเจนวาตองการใหผูรับหนังสือทำอะไร และถามี

จุดประสงคหลายประการก็ตองระบุใหครบทุกประการ 

 กระจาง 

  1. การเขียนหนังสือ ควรแบงเปนตอน ๆ ยอหนาเสียบาง โดยท่ัวไปหนังสือยอหนาหนึ่ง ไมควร

เกิน 10 บรรทัด 

2. ไมควรเขียนหนังสือโดยใชประธานรวมหรือ กริยารวม หรือใชอนุประโยคแตง เพราะ 

จะอานยากและสับสน ควรแยกเปนประโยคเอกเทศเสียบาง 

3. ในกรณีท่ีใชคำกริยารวม  โดยมีประธานหลาย ๆ คำ ถาเกรงวาจะสับสน หรือไม 

กระจางก็อาจใชคำวา  “ก็ดี”   เติมทายคำประธานทุกคำ เพ่ือใหชัดเจนข้ึนได 

4. ในประโยคซอนท่ีใชคำประธานรวม และแยกกริยาควรเวนวรรคแยกคำกริยาใหเห็น 

ประโยคตาง ๆ ชัดเจน 

5. ประโยคหรือวลีท่ีใชประกอบประโยค ท่ีกลาวกอนหลาย ๆ ประโยค ควรเวนวรรค 

ใหเห็นชัดวาประกอบทุกประโยค 

6. เม่ือเปลี่ยนเรื่อง หรือเปลี่ยนกระบวนการ และมีขอความในแตละเรื่อง หรือแตละ 

กระบวนการยาว ควรยอหนาข้ึนวรรคใหม เชน เปลี่ยนจาก อารัมภบท มาเปนการ พิจารณา  หรือ  

ความเห็น ก็ยอหนาข้ึนวรรคใหมเสียทีหนึ่ง เปลี่ยนจากพิจารณาหรือความเห็นมาเปน มติ หรือ ขอตกลงใจ ก็ยอ

หนาข้ึนวรรคใหมเสียทีหนึ่ง เปลี่ยนจากมติ จากขอตกลงใจ มาเปน จุดประสงค   (คำสั่ง  คำขอ คำซักซอม ฯลฯ) 

ก็ยอหนาข้ึนวรรคใหมเสียทีหนึ่ง 

7. ถากริยาของประโยคมีหลาย ๆ คำ คือใหประธานทำอะไรหลาย ๆ อยาง หรือมี 

กรรม หรือคำประกอบกรรมของกริยาเดียวกันหลาย ๆ คำ ซ่ึงเม่ือเขียนเปนรางยาวดูทึบเปนพืด  

และอานยาก ควรแยกการกระทำหรือกรรมนั้นออกเปนขอ ๆ ใหกระจาง 

4. รัดกุม   

   หนังสือราชการท่ีดี ตองมีลักษณะรัดกุม ไมมีชองโหว และตองไมเขียนยืนยันในสิ่งท่ียังยืนยันไมได 

ทั้งนี้ ถาเปนกรณีที่ไมอาจยืนยันไดแนนอนวากรณีจะเปนเชนนั้นเสมอไป ก็ไมควรใชคำยืนยันใหเปนการผูกมัด แต

ควรใชคำแบงรับแบงสู เชน ในการตอบขอหารือ ท่ีเราเห็นวา โดยท่ัวไปกรณีจะเปนอยางนั้น แตอาจมีกรณีพิเศษท่ี

อาจไมเปนอยางนั้นก็ได เชนนี้ควรเติมคำวา “โดยปกติ”    ลงไปในคำตอบนั้น เปนตน 

โครงสรางของหนังสือราชการ   มี ๔ สวน คือ 

สวนท่ี ๑  หัวหนังสือ 

สวนท่ี ๒  เหตุท่ีมีหนังสือไป 

สวนท่ี ๓  จุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 

สวนท่ี ๔  ทายหนังสือ 

 



๔๐ 
 

สวนท่ี ๑  สวนหัวหนังสือ    ประกอบดวย 

1. ท่ี 
2.  สวนราชการ 
3.  วัน เดือน ป  
4.  เรื่อง 
5.  เรียน 
6.  อางถึง 
7.  สิ่งท่ีสงมาดวย 

การเขียนช่ือเรื่อง ตองเขียนใหบรรลุจุดมุงหมาย ๒ ประการ 

-  ใหพอรูใจความท่ียอสั้นท่ีสุดของหนังสือ 

-  ใหสะดวกแกการเก็บคนอางอิง 

โดยมีเทคนิคในการเขียนช่ือเรื่อง ๒ แบบ คือ  

แบบท่ี ๑  ข้ึนตนดวยคำกิริยา  เชน   

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

แบบท่ี ๒  ข้ึนตนดวยคำนาม  

เรื่องกวางหลายประเด็น    เรื่องท่ีเปนหนังสือตอเนื่อง   เรื่องท่ีไมพึงประสงค 

กรณีท่ีเปนหนังสือราชการตอเนื่อง ใหใชชื่อเรื่องของหนังสือฉบับเดิม  

 

ยกเวน                                                            

                                                         

                                                         

หรือ 

   ตัวอยาง      ขอความอนุเคราะหชวยเหลือคาใชจายในการสัมมนา 

   เปล่ียนเปน   การขอความชวยเหลือคาใชจายในการสัมมนา 

เรื่องท่ีไมพึงประสงค  

กรณีท่ีเปนเรื่องท่ีกระทบจิตใจผูอาน   ใหใช   เปนประโยคท่ีเปนคำนาม 

สง 

ขอให  

แจง 
อนุมัติ 

อนุญา

 
ขอเชิญ 

ช้ีแจง 
ขอหารือ 

ตอบขอ

 

การตอบ 

 

 
การตอบ 

 

 

ใชวิธีเปล่ียนเปนคำนาม  โดยเติม  “การ” ขางหนา   

 



๔๑ 
 

  ตัวอยาง   การชำระหนี้เงินกูเพ่ือซ้ือบานพักอาศัย (กรณีทวงหนี้คางชำระ) 

การแตงกายของขาราชการสตรี (กรณีตำหนิวาแตงกายไมเหมาะสม) 

การเขียนคำข้ึนตน   โดยปกติบุคคลท่ัวไป จะใชคำข้ึนตนวา “เรียน”  

 ยกเวน 

กราบทูล    ใชกับ สมเด็จพระสังฆราช 

 นมัสการ     ใชกับ สมเด็จพระราชาคณะ/ พระภิกษุ 

 กราบเรียน ใชกับ บุคคล ๑๔ ทาน  ไดแก  ประธานองคมนตรี 

นายกรัฐมนตรี, ประธานวฒุิสภา, รัฐบุรุษ, ประธานสภาผูแทนราษฎร, ประธานศาลฎีกา, ประธานรัฐสภา, 

ประธานศาลปกครองสูงสุด, ประธานศาลรัฐธรรมนูญ, ประธานกรรมการเลือกตั้ง, ประธาน ปปช., ประธาน

กรรมการตรวจเงินแผนดิน, ผูตรวจการแผนดินของรัฐสภา, ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแหงชาติ 

  นอกจากท่ีกลาวมาแลว ยังมีคำข้ึนตน “ถึง” ซ่ึงจะใชกับหนังสือประทับตรา แลวตามดวย ชื่อ

สวนราชการ เชน ถึง จังหวัดนนทบุรี 

  การเขียนอางถึง  

- อางถึงเฉพาะหนังสือท่ีไดรับ 

- ลงชื่อสวนราชการเจาของหนังสือ 

- เลขท่ีหนังสือ  วัน เดือน ป 

การเขียนส่ิงท่ีสงมาดวย  สิ่งท่ีสงมาดวย ใชกับหนังสือภายนอก เทานั้น และตองระบุ 

จำนวนท่ีชัดเจนดวย   

ตัวอยาง สิ่งท่ีสงมาดวย ๑. โครงการสัมมนา จำนวน ๕ ชดุ (๑๕ แผน) 

    ๒. แบบตอบรับการเขารวมสัมมนา จำนวน ๑๐ ชุด (๑๐ แผน) 

  สำหรับหนังสือภายใน หรือบันทึก จะใช เอกสารแนบ   

สวนท่ี ๒  สวนเหตุท่ีมีหนังสือไป    ประกอบดวย 

 1. เหตุจากผูมีหนังสือไป  (เหตุเกิดจากเรา) เชน การขอความอนุเคราะหหนวยงานอ่ืน 

 2. เหตุจากบุคคลภายนอก เชน มีคนรองเรียนมายังหนวยงานเรา ซ่ึงเราอาจจะตองทำหนังสือถึงหนวยงานอ่ืน

เพ่ือขอความเห็น  

 3. เหตุจากเหตุการณท่ีปรากฏข้ึน เชน เสาไฟฟาท่ีกรมฯ ลม เราจึงตองทำหนังสือถึงการไฟฟา   นครหลวง 

 4.  เหตุจากผูรับหนังสือ  (หนวยงานอ่ืนมีหนังสือถึงเรา แลวเราตอบกลับ) 

 

การเขียนคำข้ึนตนของหนังสือ 

1. หากเปนเรื่องที่เคยติดตอกันมากอน หรือหนังสือที่มีการรับรูหรือสงถึงกันแลว   โดยจะตองดูถึงเรื่อง

เดิม วาเคยเปนมาอยางไร ปกติใหขึ้นตนดวยคำวา “ตาม  ...” ตามที่ .......” ลงทายดวยคำวา “นั้น”  สำหรับคำ

วา “อนุสนธิ” สวนใหญจะใชเก่ียวกับคำสั่ง ซ่ึงลงทายดวยคำวา “นั้น” เชนกัน 

การลงทาย กรณีหนังสือท่ีมีการรับรูหรือสงถึงกันแลว  

   ความละเอียดแจงแลว นั้น    = ใชกับหนังสือชนิดใดก็ได 

   รายละเอียดตามส่ิงท่ีสงมาดวย  = ใชกับหนังสือภายนอก 
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  รายละเอียดตามเอกสารแนบ   =  ใชกับบันทึกขอความ 

2. หากเปนเรื่องท่ีเกิดข้ึนใหม ซ่ึงไมเคยมีการติดตอกันมากอน จะตองเขียนความประสงค หรือความมุง

หมาย โดยมีเหตุผลอยางชัดเจน ปกติใหข้ึนตนดวยคำวา  “ดวย...” หรือ “ เนื่องจาก ...” 

 

สวนท่ี ๓  สวนจุดประสงคท่ีมีหนังสือไป    ประกอบดวย 

1. ใหแจงจุดประสงคท่ีมีหนังสือไป เชน การขอความรวมมือ  การขอความเห็น  การขอความชวยเหลือ 

2. ถามีจุดประสงคหลายขอ  ใหเขียนแยกออกเปนขอ ๆ ใหชัดเจน ปกติจะข้ึนตนดวย คำวา “จึง ... และ

ตอทายดวยขอความท่ีไดระบุใหปฏิบัติตาม หรือ รองขอ ตามขอความท่ีไดระบุไวใน สวนท่ี ๓  ใหชัดเจน 

 ตัวอยางจุดประสงค 

 คำขอ   =  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัต ิ

     =  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดนำเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาตอไปดวย 

       จะขอบคุณย่ิง 

   =  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดใหความอนุเคราะห/ ใหความรวมมือดวย  

    จะขอบคุณย่ิง 

 คำแจง           =  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและแจงใหสหกรณจังหวัดทราบดวย 

=  จึงเรียนมาเพ่ือทราบ  

=  จึงขอแจงใหทราบลวงหนา 

 คำซักซอม =  จึงขอเรียนซักซอมความเขาใจมาเพ่ือถือเปนหลักปฏิบัติตอไป 

 คำช้ีแจง =  จึงเรียนช้ีแจงมาเพ่ือทราบ 

 คำยืนยัน =  จึงเรียนยืนยันมาเพ่ือทราบ 

   =  จึงเรียนยืนยันขอตกลงดังกลาวมา ณ ท่ีนี้ 

 คำส่ัง  =  จึงเรียนมาเพ่ือถือเปนหลักปฏิบัติตอไป 

   =  จึงเรียนมาเพ่ือดำเนินการตอไป 

 คำเตือน  =  จึงเรียนเตือนมาเพ่ือโปรดดำเนินการเรื่องนี้ใหเสร็จโดยดวนดวย 

 คำหารือ  =  จึงเรียนหารือวา......................................... 

 คำขอรอง =  จึงเรียนขอความกรุณามาเพ่ือโปรดชวยคาใชจายในการนี้ตามสมควร      

ใชถอยคำสำนวนใหเหมาะสมกับผูรับหนังสือ 

ผูบริหาร         จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

              ขอไดโปรด 

ผูใตบังคับบัญชา   จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 

       ขอให 

สวนท่ี ๔  สวนทาย     

 หนังสือภายในและหนังสือประทับตรา ไมมี  “คำลงทาย” 

คำลงทายของหนังสือภายนอก ใชตามฐานะของผูรับหนังสือ  
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การเขียนคำลงทาย 

ตัวอยาง 

       ผูดำรงตำแหนงสูงพิเศษ 14 ตำแหนง        ขอแสดงความนับถืออยางย่ิง 

บุคคลท่ัวไป        ขอแสดงความนับถือ 

สมเด็จพระสังฆราช       ควรมิควรแลวแตจะโปรด 

สมเด็จพระราชาคณะ          ขอนมัสการดวยความเคารพอยางสูง 

พระท่ัวไป        ขอนมัสการดวยความเคารพ 

ภาษาหนังสือราชการ 

ใคร    -  ผูใด 

ไหน  - ท่ีใด 

แบบไหน  - แบบใด 

อะไร  - อันใด  ส่ิงใด 

ไดไหม  - ไดหรือไม 

อยางไร   - เชนใด  ประการใด 

ทำไม  - เพราะอะไร  เหตุใด 

เดี๋ยวนี้  -  บัดนี้  ขณะนี้ 

ในเรื่องนี้ - ในการนี้  ในกรณีนี ้

เรื่องนั้น  - กรณีดังกลาว 

ไมด ี  - มิชอบ  ไมควร 

เหมือนกัน - เชนเดียวกัน  

ยังไมไดทำเลย - ยังไมไดดำเนินการแตอยางใด 

เสร็จแลว - แลวเสร็จ  เรียบรอยแลว  

การเขียนใหถูกตองตามความนิยม 

สรรพนาม 

ความนิยมในสรรพนาม การใชสรรพนามแทนผูมีหนังสือไป เนื่องจากผูลงนาม 

ในหนังสือราชการ เปนการ ลงนามในฐานะเปนตัวแทนของสวนราชการ จึงนิยมใชชื่อสวนราชการเปนสรรพนาม

แทนผูลงนามในหนังสือไป จะไมนิยมใชขาพเจา กระผม 

ตัวอยาง   กรมสงเสริมสหกรณพิจารณาแลวเห็นวา 

    ถอยคำสำนวน 

สำนวนความนิยมในถอยคำ ใหใชภาษาราชการ ไมใชภาษาพูด 

ตัวอยาง    พรอมนี้ไดแจงไปทางจังหวัดแลวเหมือนกัน  ใชคำวา ท้ังนี้ไดแจงใหจังหวัดทราบดวยแลว 

     ไมมีขอเท็จจริงอะไรเพ่ิมเติม      ใชคำวา ไมมีขอเท็จจริงอันใดเพ่ิมเติม        

     เวลาผานมานานแลว                           ใชคำวา เวลาลวงเลยมานานแลว   

              ยังไมรับแจงผลการพิจารณาเลย              ใชคำวา ยังไมรับแจงผลการพิจารณา 

                                                                 แตประการใด 
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              ไมรูมากอนวาตองการขอมูล                    ใชคำวา ไมทราบวาประสงคจะขอรับขอมูล  

คำทำลาย    คำเสริมสราง 

ไมตั้งใจศึกษาจึงสอบตก   ถาตั้งใจศึกษาก็คงสอบได 

โครงการท่ีเสนอใชไมได   โครงการท่ีเสนอเปนโครงการท่ีดีแตยัง 

ไมเหมาะสมท่ีจะดำเนินการขณะนี้ 

ทานเขาใจผิด      ความเขาใจของทานยังคาดเคลื่อน 

     คำบังคับ             คำขอรอง 

ขอใหสง                 โปรดสง 

ขอใหไปติดตอ              โปรดไปติดตอ 

ขอใหนำเสนอตอไปดวย              โปรดนำเสนอตอไป 

การเช่ือมคำหรือประโยคไมนิยมใชคำเช่ือมซ้ำ 

   และ กับ รวมท้ัง ตลอดจน 

        การจัดระเบียบพนักงานรวมท้ังและการกำหนดตำแหนงและอัตราเงินเดือนพนักงานเทศบาล ใหตราเปน

พระราชกฤษฎีกา  

         จะถือวาผูใดกระทำผิดฐานทุจริตตอหนาท่ีราชการได ก็ตอเม่ือผูนั้นมีหนาท่ีราชการ และได

กระทำการหรือละเวนกระทำการตามหนาท่ีนั้นโดยมิชอบ กับและจะตองมีเจตนาท่ีจะใหตนเองหรือผูอ่ืนไดรับ

ประโยชนอันมิชอบ        

      ท่ี  ซ่ึง  อัน 

        คนท่ีเปนพลเมืองของประเทศใด ซ่ึงท่ีทำการอันท่ีเปนการบอนทำลายความม่ันคงของประเทศนั้น

ควรไดรับการประณามวาเปนผูทรยศตอประเทศชาติ    

       

   จัก  จะ 

     จัก   เปน คำชวยกริยา  บอกกาลภายหนา แสดงเจตจำนง เชน จักกิน จักนอน 

     จะ   เปน คำชวยกริยา  บอกอนาคต เชน   จะไป จะนอน   จะขอบคุณมาก 

 

 วรรคตอน 

การแบงวรรคตอนผิด ทำใหความหมายเปลี่ยน 

ตัวอยาง   ยานี้ดี  กินแลวแข็ง   แรงไมมี โรคภัยเบียดเบียน 

ยานี้ดี  กินแลวแข็งแรง   ไมมีโรคภัยเบียดเบียน 

หามขาราชการสตรีนุงกางเกง  ในเวลาปฏิบัติราชการ 

หามขาราชการสตรีนุงกางเกงใน   เวลาปฏิบัติราชการ 

         การเขียนหนังสือตักเตือน  ตำหน ิ

                         เขียนเปลี่ยนเข็ม 

         เขียนเบนเปา 

         เขียนแสดงความเสียใจ 

ตองใชคำเสริมสรางในการเขียน 
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ตัวอยาง   เพราะลูกข้ีเกียจจึงสอบตก (คำทำลาย) 

 ถาลูกขยันมากกวานี้ลูกจะสอบไมตก  (คำเสริมสราง) 

 การเขียนหนังสือตอบปฏิเสธ 

 - ตอบปฏิเสธการให โดยการขอบคุณ อางเหตุผลท่ีไมรับ ขอโอกาสอ่ืนหรือขออยางอ่ืน 

 - ตอบปฏิเสธคำขอท่ีไมใชขอตามกฎหมาย ตอบใหสุภาพนุมนวล อางเหตุผลท่ีขัดของ   

ขออภัยท่ีไมอาจอนุญาตไดแสดงน้ำใจท่ีจะใหความรวมมือในโอกาสหนา หากไมมีปญหาขัดของ อางเหตุผลขัดของ

สำคัญขออภัย  แสดงน้ำใจ 

   การเขียนหนังสือขอรอง 

อางเหตุผลความจำเปน ขอใหพิจารณาหรือดำเนินการตามอำนาจหนาท่ี 

ขอใหนำเสนอ ขอใหพิจารณา ขอใหอนุญาต ขอเชิญใหมางาน ขอใหจายหนี้ 

       การเขียนหนังสือขอความรวมมือ 

มีถึงผูท่ีมีหนาท่ีอยางเดียวกัน  เก่ียวของกัน เพ่ือขอใหเขารวมมือดำเนินการ 

บอกความจำเปนหรือความตองการของเรา  ขอความรวมมือเขา ตั้งความหวังวา จะไดรับความรวมมือ    

          การเขียนหนังสือขอความชวยเหลือ 

มีถึงสมาคม มูลนิธิ บริษัทหางรานเอกชน หรือบุคคลภายนอกซ่ึงไมมีหนาท่ี 

เก่ียวของกัน ขอใหมาบรรยาย ขอใหชวยเหลือทางการเงิน ขอใหทำสิ่งหนึ่งสิ่งใดให   บอกความจำเปน 

หรือความตองการของเรา  ยกยองคุณธรรมของเขา ชี้ผลอันนาภูมิใจท่ีจะไดรับ หากไดชวยเรา ขอความกรุณา

ชวยเหลือจากเขา  ตั้งความหวังวา จะไดรับความกรุณาชวยเหลือ และขอบคุณ 

การเขียนหนังสือราชการนั้น ถาผูรางมีหลักเกณฑดังกลาวขางตน ประกอบกับมีการ 

วิเคราะหและใชดุลยพินิจก็สามารถท่ีจะรางหนังสือไดดีโดยไมยากอยางท่ีคิด แตตองมีการฝกฝนบอย ๆ  

พรอมท้ังศึกษาเรื่องตาง ๆ โดยใชท้ังตา ปาก หู หัวใจ และมือ ทุกทานก็สามารถท่ีจะรางหนังสือไดเสร็จอยาง

รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ อีกท้ังยังบงบอกถึงศักยภาพของผูรางหนังสืออีกดวย และการรางหนังสืออาจข้ึนอยูกับ

แนวทางการปฏิบัติของแตละหนวยงาน   นอกจากนี้  ในการสงหนังสือราชการแตละครั้ง  ผูสงสาร ท่ีดีควร

คำนึงถึงกฎข้ันพ้ืนฐานดวย   คือ ความเปนจริงของหนังสือ   มีประโยชน   เปนท่ีพ่ึงประสงค  และมีความ

เหมาะสม   (เวลา  โอกาส สถานท่ี บุคคล) 
 

 

 

 

 

 

 



๔๖ 
 

บรรณานุกรม 

 
สำนักหอจดหมายเหตุแหงชาต ิ
https://www.nat.go.th/%E0%B8%81%E0%B8%8E%E0%B8%AB%E0%B8%A1%E0%B8%B2%E0%B8%A2/%
E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%9A/%E0%B8%A3%
E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%AD%E0%B8%B5%E0%B8%A2%
E0%B8%94%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%9A/A
rticleId/3/-2526-2-2548 

ราชกิจจานุเบกษา 
http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2564/E/113/T_0001.PDF 
 

สวนสารบรรณและนิติการ มหาวิทยาลัยเทคโนโยลีสุรนารี 
http://dcdl.sut.ac.th/neww/11/Appendic.pdf 

มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
https://www.ubu.ac.th/web/files_up/82f2017060810445660.pdf 

 

https://www.nat.go.th/%E0%B8%81%E0%B8%8E%E0%B8%AB%E0%B8%A1%E0%B8%B2%E0%B8%A2/%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%9A/%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%AD%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%94%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%9A/ArticleId/3/-2526-2-2548
https://www.nat.go.th/%E0%B8%81%E0%B8%8E%E0%B8%AB%E0%B8%A1%E0%B8%B2%E0%B8%A2/%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%9A/%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%AD%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%94%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%9A/ArticleId/3/-2526-2-2548
https://www.nat.go.th/%E0%B8%81%E0%B8%8E%E0%B8%AB%E0%B8%A1%E0%B8%B2%E0%B8%A2/%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%9A/%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%AD%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%94%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%9A/ArticleId/3/-2526-2-2548
https://www.nat.go.th/%E0%B8%81%E0%B8%8E%E0%B8%AB%E0%B8%A1%E0%B8%B2%E0%B8%A2/%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%9A/%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%AD%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%94%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%9A/ArticleId/3/-2526-2-2548
https://www.nat.go.th/%E0%B8%81%E0%B8%8E%E0%B8%AB%E0%B8%A1%E0%B8%B2%E0%B8%A2/%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%9A/%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%AD%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%94%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%9A/ArticleId/3/-2526-2-2548
http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2564/E/113/T_0001.PDF
http://dcdl.sut.ac.th/neww/11/Appendic.pdf
https://www.ubu.ac.th/web/files_up/82f2017060810445660.pdf
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