
           โดย..
                               ณฐัพมิล  วชัรกลุ
                เจา้หนา้ที�บรหิารงานทั�วไปชาํนาญการ
 หัวหนา้งานบรหิารทั�วไป กองกลาง สาํนกังานอธกิารบดี
                    มหาวทิยาลัยราชภัฏสกลนคร

อบรม
 “งานสารบรรณและ

การเขยีนหนังสอืราชการ”
บุคลากรสายสนบัสนนุวชิาการ
มหาวทิยาลัยราชภัฏสกลนคร

วนัที� ๒๑ พฤษภาคม  พ.ศ. ๒๕๖๗



เหตใุดจงึต้องรูห้ลักเกี�ยวกับ 
ระเบยีบงานสารบรรณ....?



ระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตรี
วา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526

(ฉบบัที� 2) พ.ศ. 2548
“อิเล็กทรอนกิส ์และระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส”์

(ฉบบัที� 3) พ.ศ. 2560
“ยกเลิก แก้ไขเพิ�มเติม... การใสส่าํเนาถกูต้องและให้เจา้หนที้�ทําเรื�องลงรายมอืชื�อรบัรอง & การแต่งตั�ง

กรรมการทําลาย”หนงัสอื”

(ฉบบัที� 4) พ.ศ. 2564
“ยกเลิก แก้ไขเพิ�มเติม... การใสส่าํเนาถกูต้องและให้เจา้หนที้�ทําเรื�องลงรายมอืชื�อรบัรอง & การแต่งตั�ง

กรรมการทําลาย”หนงัสอื”



 
งานสารบรรณ คือ งานที�เกี�ยวกับ

การบรหิารงานเอกสาร งานสารบรรณ

การจดัทํา

การรบั

การสง่

การเก็บรกัษา

การยมื

การทําลาย



หนงัสอืราชการ

หนว่ยงานอื�นใด             บุคคล

สว่นราชการ

สว่นราชการ





สิ�งที�ควรรู ้
1. ชนดิ หรอื ประเภทของหนงัสอื
2. รูปแบบหนงัสอืราชการ
3. การรา่งหนงัสอื

1 หนงัสอืราชการภายนอก 2 หนงัสอืราชการ
ภายใน 

3 หนงัสอืประทับตรา 4 หนงัสอืสั�งการ
 - คําสั�ง
 - ระเบยีบ
 - ขอ้บงัคับ

5 หนงัสอืประชาสมัพนัธ์
 - ประกาศ
 - แถลงการณ์
 - ขา่ว 

6 หนงัสอืที�เจา้หนา้ที�ทําขึ�น
หรอืรบัไวเ้ป�นหลักฐานใน
ราชการ
 - หนงัสอืรบัรอง
 - รายงานการประชุม
 - บนัทึก
 - หนงัสอือื�น



สงทควรรู
        เป�นหนงัสอืติดต่อราชการที�
เป�นแบบพธิ ีติดต่อระหวา่งสว่น
ราชการ หรอืสว่นราชการมถึีง
หนว่ยงานอื�นใดที�มใิชส่ว่นราชการ
หรอืมถึีงบุคคลภายนอก
      ใชก้ระดาษตราครุฑ

1 หนงัสอืราชการภายนอก



สงทควรรู

คือ หนงัสอืติดต่อราชการที�เป�น
แบบพธินีอ้ยกวา่หนงัสอืภายนอก
เป�นหนงัสอืต่อภายในกระทรวง
ทบวง กรม หรอืจงัหวดัเดียวกัน
     ใชก้ระดาษบนัทึกขอ้ความ

2 หนงัสอืราชการภายใน



สิ�งที�ควรรู ้

หนังสอืที�ใชป้ระทับตราแทนการ
ลงชื�อของหัวหนา้สว่ราชการระดับ
กรมขึ�นไป ใชไ้ด้ทั�งระหวา่งสว่น
ราชการ และระหวา่งสว่นราชการ
กับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีที�
ไมใ่ชเ่รื�องสาํคัญ 

3 หนงัสอืประทับตรา



สิ�งที�ควรรู ้

บรรดาขอ้ความที�ผูบ้งัคับ
บญัชาสั�งการให้ปฏิบติัโดย
ชอบด้วยกฎหมาย

4. หนงัสอืสั�งการ    4.1 คําสั�ง



สิ�งที�ควรรู ้
บรรดาขอ้ความที�ผูม้อํีานาจที�
ได้วางไวโ้ดยจะอาศัยอํานาจ
ของกฎหมายหรอืไมก็่ได้ เพื�อ
ถือเป�นหลักปฏิบติังานเป�นการ
ประจาํ

4. หนงัสอืสั�งการ    4.2 ระเบยีบ



สิ�งที�ควรรู ้
บรรดาขอ้ความที�ผูม้อํีานาจที�
กําหนดให้ใชโ้ดยอาศัยอํานาจ
ของกฎหมายที�บญัญติัให้
กระทําได้

4. หนงัสอืสั�งการ    4.3 ขอ้บงัคับ



สิ�งที�ควรรู ้
บรรดาขอ้ความที�ทางราชการ
ประกาศหรอืชี�แจงให้ทราบ หรื
แนะแนวทางปฏิบติั

5. หนงัสอืประชาสมัพนัธ ์ 5.1 ประกาศ



สิ�งที�ควรรู ้
บรรดาขอ้ความที�ทางราชการ
แถลงเพื�อทําความเขา้ใจใน
กิจการของทางราชการ หรอื
เหตกุารณห์รอืกรณีใดๆ ให้
ทราบโดยทั�วกัน

5. หนงัสอืประชาสมัพนัธ ์ 5.2 แถลงการณ์



สิ�งที�ควรรู ้
บรรดาขอ้ความที�ทางราชการ
เห็นสมควรเผยแพรใ่ห้ทราบ

5. หนงัสอืประชาสมัพนัธ ์ 5.3 หนงัสอืประชาสมัพนัธ์



สงิทีควรรู ้
เป�นหนงัสอืที�สว่นราชการ
ออกให้เพื�อรบัรองแก่ บุคคล
นิติบุคค หรอืหนว่ยงาน เพื�อ
วตัถปุระสงค์อยา่งหนึ�งอยา่ง
ใดให้ปรากฎแก่บุคคโดยทั�วไป
ไมจ่าํเพาะเจาะจง

6. หนงัสอืที�เจา้หน้าที�ทําขึ�น หรอืรบัไวเ้ป�นหลักฐานในราชการ
    6.1 หนงัสอืรบัรอง



สิ�งที�ควรรู ้
การบนัทึกความคิดเห็นของผู้
มาประชุม และมติที�ประชุมไว้
เป�นหลักฐาน

6. หนงัสอืที�เจา้หน้าที�ทําขึ�น หรอืรบัไวเ้ป�นหลักฐานในราชการ
    6.2 รายงานการประชุม



สิ�งที�ควรรู ้
6.3 บนัทึก 
       ขอ้ความซึ�งผู้ใต้บงัคับ
บญัชาเสนอต่อผู้บงัคับบญัชา
หรอืผูบ้งัคับบญัชาสั�งการแก่
ผู้ใต้บงัคับบญัชา หรอืขอ้ค
วาาที�เจา้หนา้ที� หรอืหน่วยงาน
ระดับตํ�ากวา่สว่นราชการระดับ
กรมติดต่อกันในการปฏิบติั
ราชการ
6.4 หนงัสอือื�น
       

6. หนงัสอืที�เจา้หนา้ที�ทําขึ�น หรอืรบัไวเ้ป�นหลักฐานใน
ราชการ
    6.3 บนัทึก

   โดยปกติให้กระดาษบนัทึกขอ้ความ
ไมม่แีบบ

    6.4 หนงัสอือื�น
หนงัสอืหรอืเอกสารอื�นใดที�เกิดขึ�นเนื�องจากปฏิบติังานของ
เจา้หนา้ที�เพื�อเป�นหลักฐานในราชการ ซึ�งรวมถึงภาพถ่าย เทป
บนัทึกเสยีง สื�อกลางบนัทึกขอ้มูล หรอืหนงัสอืของบุคคล
ภายนอกที�ยื�นต่อเจา้หนา้ที� และ จนท.รรบัเขา้ทะเบยีนรบั
หนงัสอืของทางราชการแล้ว
      เวน้แต่มแีบบตามกฎหมายเฉพาะเรื�องให้ทําตามแบบ เชน่
โฉนด แผนที� แบบ แผนผงั สญัญา หลักฐานการสบืสวนและ
สอบสวน เป�นต้น
     - ไมม่แีบบ 



การรบั

หนงัสอืรบั คือ หนงัสอืที�ได้รบัเขา้มาจากภายนอก 
                        ให้เจา้หนา้ที�หนว่ยงานสารบรรณ      
                        กลางปฏิบติัตามที�กําหนด

     โดยจดัลําดับความสาํคัญ และความเรง่ด่วน
ของหนงัสอืเพื�อดําเนนิการก่อนหลัง และให้ผูเ้ป�ด
ซองตรวจเอกสาร หากไมถ่กูต้องให้ติดต่อสว่น
ราชการเจา้ของเรื�อง หรอืบนัทึกขอ้บกพรอ่งไว้
เป�นหลักฐาน แล้วจงึดําเนนิการเรื�องนั�นต่อไป



การรบั
ตรารบัหนงัสอื คือ ตราที�ใชป้ระทับบนหนงัสอื
เพื�อลงเลขทะเบยีนรบัหนังสอื ตามแบบที� 12
ท้ายระเบยีบ มลัีกษณะเป�นรูปสี�เหลี�ยมผืนผา้
ขนาด 2.5 ซม. x 5 ซม. มชีื�อสว่นราชการอยู่
ตอนบน



ให้เจา้ของเรื�องตรวจความเรยีบรอ้ยของ
หนงัสอื รวมทั�งสิ�งที�จะสง่ไปด้วยให้ครบ
ด้วนแล้วสง่เรื�องให้เจา้หนา้ที�ของหนว่ย
งานสารบรรณกลางเพื�อสง่ออก

การสง่
หนงัสอืสง่ คือ หนงัสอื
ที�สง่ไปภายนอก ให้
ปฏิบติัตามที�กําหนด



โดยปกติให้เก็บไวไ้มน่อ้ยกวา่ 10 ป�
หนงัสอืเรื�องธรรมดาสามญั เก็บไม่
นอ้ยกวา่ 1 ป�
หนงัสอืที�ปฏิบติัเสรจ็แล้ว และเป�นคู่
สาํเนาที�มต้ีนเรื�องค้นได้ ให้เก็บไวไ้ม่
นอ้ยกวา่ 5 ป�

การเก็บรกัษา
และอายุหนงัสอื



รูปแบบการพมิพ์

หนังสอืสาํนกันายกรฐัมนตร ี
ที� นร 0106/ว 2019 

ลงวนัที� 30 พฤศจกิายน 2553
เรื�อง คําอธบิายการพมิพห์นงัสอื
ราชการ ภาษาไทยด้วยโปรแกรม

การพมิพใ์นเครื�องคอมพวิเตอรแ์ละ
ตัวอยา่งการพมิพ์



รูปแบบการพมิพ์



รูปแบบการพมิพ์



การตั�งค่าโปรแกรมการพมิพ์

ตั�งค่าหนา้กระดาษ  ขนาด A4
เมนูเค้าโครงหนา้กระดาษ  ระยะขอบ

ระยะขอบตั�งค่า  ด้านซา้ย 3 ซม.  ด้านขาว  
2  ซม.



การตั�งค่าโปรแกรมการพมิพ์

ระยะห่าง หนึ�งเท่า (Single)

ระหวา่งภารกราฟ 1 Enter + Before 6 pt

เรื�อง  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

คําขึ�นต้น  กกกกกกกกกกกกกกกกก



ตราครุฑ ในหนงัสอืราชการไทย สามารถแบง่ออกเป�น 2 แบบด้วยกัน

ครุฑเท้าตั�งหรอืครุฑดนุ 
             จะใชเ้ฉพาะพระมหากษัตรยิเ์ท่านั�น โดยจะใชเ้ป�น
ตราราชการของกรมราชองครกัษ์ และหนว่ยงานใน
กระทรวงการต่างประเทศ รวมถึงใชบ้นหนา้ปกราชกิจจา
นเุบกษาและหนงัสอืเดนิทาง

ครุฑเท้าเหยยีดตรง
             ใชใ้นหนงัสอืราชการ



เอกชน บรษัิท ห้าง รา้น บุคคลทั�วไป 

จะใชไ้ด้ ก็ต่อเมื�อ...

          ได้รบัการรบัพระราชทานอนญุาตให้ใชต้ราครุฑหรอืตราแผน่ดิน
ในกิจการ
          ตราตั�งนี�  ถือเป�นของพระราชทานเฉพาะบุคคล และ สทิธิ
พระราชทานและการใชเ้ครื�องหมายนี�จะสิ�นสดุเมื�อ...

         สาํนกัพระราชวงัเรยีกคืน เนื�องจากบุคคล ห้างรา้น บรษัทที�ได้รบั
พระราชทานตาย หรอืเลิกประกอบกิจการ หรอืโอนกิจการให้ผูอื้�น หรอื
สาํนกั พระราชวงัเห็นสวมควรเพกิถอนสทิธิ

          (ซึ�งจะไมใ่ชใ้นหนงัสอืแต่จะเป�นตราตั�ง)



ตราตั�ง 



3 ซม.
1.5 ซม.

การตั�งค่าครุฑ...

ขนาดตัวครุฑสงู 3 ซม.

 3 ซม.
1.5 ซม.



รูปแบบการพมิพ์



รูปแบบตัวอักษร

หนงัสอืราการ

Growth

ฟอนต์จาํนวน 13 ฟอนต์ และ
6 ก.ค. 2564 เพิ�มฟอนต์

"จุฬาภรณลิ์ขติ"



ชั�นความเรว็ (ถ้าม)ีชั�นความเรว็ (ถ้าม)ีชั�นความเรว็ (ถ้าม)ี

แบง่เป�น 3 ประเภท คือ

ด่วนที�สดุ    ให้เจา้หนา้ที�ปฏิบติัในทันทีที�ได้รบัหนงัสอืนั�น

ด่วนมาก    ให้เจา้หนา้ที�ปฏิบติัโดยเรว็
ด่วน          ให้เจา้หนา้ที�ปฏิบติัเรว็กวา่ปกติ เท่าที�จะทําได้

การระบุชั�นความเรว็ให้ใชตั้วอักษรสแีดงขนาดไมเ่ล็กกวา่ตัวพมิพโ์ป�ง 32 พอยท์



ชั�นความลับของเอกสารชั�นความลับของเอกสารชั�นความลับของเอกสาร
(ถ้าม)ี(ถ้าม)ี(ถ้าม)ี

แบง่เป�น 3 ประเภท คือ

ลับที�สดุ    เป�ดเผยทั�งหมดหรอืบางสว่นจะเสยีหายต่อรฐัรา้ยแรงที�สดุ

ลับมาก    เป�ดเผยทั�งหมดหรอืบางสว่นจะเสยีหายต่อรฐัรา้ยแรง

ลับ          เป�ดเผยทั�งหมดหรอืบางสว่นจะเสยีหายต่อรฐั

การระบุชั�นความเรว็ให้ใชตั้วอักษรสแีดงขนาดไมเ่ล็กกวา่ตัวพมิพโ์ป�ง 32 พอยท์



หนงัสอืราชการหนงัสอืราชการหนงัสอืราชการ
1.  หนงัสอืราชการภายนอก
2. หนงัสอืราชการภายใน
3. หนงัสอืสั�งการ
       - คําสั�ง



รูปแบบ  และโครงสรา้งหนงัสอื

ก่อนจะเขยีนหนงัสอืติดต่อราชการจะต้องพจิารณา
ก่อนวา่จะใชห้นงัสอืแบบใดสาํหรบัติดต่อราชการ
เชน่  รูปแบบและโครงสรา้งหนงัสอืราชการภายนอก
         รูปแบบและโครงสรา้งหนงัสอืราชการภายใน
         รูปแบบและโครงสรา้งหนงัสอืสั�งการ (คําสั�ง)



ตัวอยา่งการพมิพ์ตัวอยา่งการพมิพ์ตัวอยา่งการพมิพ์
หนงัสอืราชการหนงัสอืราชการหนงัสอืราชการ

ภายนอกภายนอกภายนอก



ตัวอยา่งการพมิพ์ตัวอยา่งการพมิพ์ตัวอยา่งการพมิพ์
หนงัสอืราชการหนงัสอืราชการหนงัสอืราชการ

ภายนอกภายนอกภายนอก



การเขยีนหนงัสอืราชการ



หนงัสอืราชการภายนอกหนงัสอืราชการภายนอกหนงัสอืราชการภายนอก



การออกเลขในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์การออกเลขในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์การออกเลขในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์

ที�
      - เลขทะเบยีนหนงัสอืสง่ ต้องออกให้ตรงกับวนั
ที�ป�จจุบนั จะออกก่อนล่วงหนา้ไมไ่ด้
      - การออกเลขให้รนัตามป�ปฏิทิน 



รหัสพยญัขนะรหัสพยญัขนะรหัสพยญัขนะ
ประจาํกระทรวงประจาํกระทรวงประจาํกระทรวง
และเลขที�ออกและเลขที�ออกและเลขที�ออก



รหัสพยญัขนะรหัสพยญัขนะรหัสพยญัขนะ
ประจาํกระทรวงประจาํกระทรวงประจาํกระทรวง
และเลขที�ออกและเลขที�ออกและเลขที�ออก



เลขที�หนงัสอืออกสว่นราชการ มรสน.เลขที�หนงัสอืออกสว่นราชการ มรสน.เลขที�หนงัสอืออกสว่นราชการ มรสน.



เลขที�หนงัสอืออกหนงัสอืราชการเลขที�หนงัสอืออกหนงัสอืราชการเลขที�หนงัสอืออกหนงัสอืราชการ
เลขทะเบยีนหนงัสอืสง่  

ว  คือ  หนังสอืเวยีน ไมม่จุีด
            1. หนงัสอืที�มถึีงผูร้บัจาํนวนมาก
            2. มใีจความอยา่งเดียวกัน
            3. ให้เพิ�มรหัสตัวพยญัชนะ ว หน้าเลขทะเบยีนหนังสอืสง่ซึ�งกําหนดเป�นเลขที�
หนังสอืเวยีนโดยเฉพาะ

 (เริ�มตั�งแต่เลข 1 เรยีงเป�นลําดับไปจนสิ�นป�ปฏิทิน หรอืใชเ้ลขที�หนงัสอืทั�วไป
ต่อจากหนังสอืภายนอกก็ได้)



การออกเลขในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์การออกเลขในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์การออกเลขในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์



การออกเลขในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์การออกเลขในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์การออกเลขในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์



การออกเลขในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์การออกเลขในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์การออกเลขในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์



การออกเลขในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์การออกเลขในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์การออกเลขในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์



การออกเลขในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์การออกเลขในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์การออกเลขในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์



การออกเลขในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์การออกเลขในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์การออกเลขในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์



การออกเลขในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์การออกเลขในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์การออกเลขในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์



สว่นราชการเจา้ของหนังสอื

มหาวทิยาลัยราชภัฏสกลนคร
๖๘๐ ถ.นติโย  ต.ธาตเุชงิชุม
อ.เมอืง  จ.สกลนคร  ๔๗๐๐๐

คณะวทิยาการจดัการ
มหาวทิยาลัยราชภัฏสกลนคร
๖๘๐ ถ.นิตโย  ต.ธาตเุชงิชุม
อ.เมอืง  จ.สกลนคร  ๔๗๐๐๐

อธกิารบดี /รองอธกิารบดี /
ผูช้ว่ยอธกิารบดี 

คณบดี สาํนกั สถาบนั



วนั เดือน ป� 

ให้ลงตัวเลขของวนัที�   ชื�อเต็มของ
เดือน  และตัวเลขของป� พ.ศ. ที�ออก

๒๑  พฤษภาคม  ๒๕๖๗



“เรื�อง” คือ ใจความที�ยอ่สั�น
ที�สดุของหนงัสอื

    1. ให้พอรูใ้จความที�ยอ่สั�นที�สดุของหนงัสอื
    2. ให้สะดวกแก่การจดัเก็บ การค้นหา การอ้างอิง

ต้องเขยีนให้บรรลจุุดประสงค์อยา่งน้อย 2 ประการ คือ

เรื�อง  การรายผลการดําเนนิงานประจาํเดือนมนีาคม พ.ศ. 2566
ไมค่วรยาวเกินกวา่ 2 บรรทัด

เรื�อง  การรายงานผลการดําเนนิงานและการเบกิจา่ย
          งบประมาณ ประจาํป�งบประมาณ พ.ศ. 2568



ชื�อ “เรื�อง” ที�ดีมลัีกษณะ

เรื�อง การลงโทษขา้ราชการพลเรอืนที�กระทําผดิวนิยั
ลงเรื�องยอ่ที�เป�นใจความสั�นที�สดุ

เรื�อง  เครื�องคอมพวิเตอร์
ควรเขยีนให้เป�นประโยคหรอืวลี

เรื�อง  แจง้มติคณะรฐัมนตรี
พอให้รูใ้จความวา่เป�นเรื�องอะไร

เรื�อง  ขอความรว่มมอื
สามารถแยกความแตกต่างจากเรื�องอื�นได้

เรื�อง  การซอ่มถนน
เก็บ ค้น อ้างอิง ได้ง่าย

เวน้แต่ การใชช้ื�อเรื�องเดิมอาจตอบคําขอไมถ่กูต้อง ควรปรบัปรุง
ชื�อเรื�องใหม่

กรณีที�เป�นหนังสอืต่อเนื�อง โดยปกติให้ลงเรื�องของหนังสอืฉบบัเดิม



 “เรื�อง” ที�ดีมลัีกษณะ

         ชื�อเรื�องต้องตรงประเด็นและตรงกับสว่นสรุป เมื�อ
อ่านเรื�องก็ควรเขา้ใจได้ทันทีวา่ผูเ้ขยีนมจุีดประสงค์
อยา่งไร มเีนื�อหาสงัเขปคืออะไร  ขอ้บกพรอ่งที�พบบอ่ย
เชน่ ตั�งชื�อเรื�องผดิประเด็น ชื�อเรื�องไมต่รงกับสว่นสรุป

ชื�อเรื�องจะต้องสอดคล้องกับเนื�อหา และตรงกับ
สว่นสรุปท้ายหนงัสอื



เรื�อง ยนืยนัการรบัทนุอุดหนนุการทํากิจกรรมสง่เสรมิและสนบัสนนุการวจิยั

ชื�อเรื�องจะต้องสอดคล้องกับเนื�อหา และตรงกับ
สว่นความประสงค์หนงัสอื
   ในการนี�มหาวทิยาลัยพจิารณาแล้วขอยนืยนัการรบัทนุอุดหนนุการทํา
กิจกรรมสง่เสรมิและสนบัสนนุการวจิยั .............................................

                 จงึเรยีนมาเพื�อโปรดทราบ



บุคคลทั�วไป            ขา้พเจา้ กระผม - ดิฉนั
ดิฉนั - ท่าน - หนว่ยงาน

ขอแสดงควานบัถือ

ผูรับัหนงัสอื            สรรพนาม คําลงท้าย

พระภิกษุสงฆ์ ท่าน  ผม - ดิฉนั ขอนมสัการด้วยความเคารพ

เรยีน

คําขึ�นต้น

นมสัการ

บุคคลธรรมดา
    ประธานองคมนตรี
     นายกรฐัมนตรี
     ประธานสภาผูแ้ทน
     เป�นต้น.....

ขา้พเจา้  กระผม - ผม
ดิฉนั - ท่าน - หนว่ยงาน

ขอแสดงความนบัถืออยา่งยิ�งกราบเรยีน



ที�...................                                                                                                         สว่นราชการเจา้ของหนงัสอื
                                                                                                                               ที�ตั�ง

                                   วนั เดือน ป� 

เรื�อง  ..............................

คําขึ�นต้น  ....................................

อ้างถึง  หนังสอืสาํนกันายกรฐัมนตร ี ลับ  ด่วนที�สดุ  ที� นร 0106/155 ลงวนัที� 15 มนีาคม 2565
      
          ให้อ้างถึงหนงัสอืที�เคยมติีดต่อกันเฉพาะหนงัสอืที�สว่นราชการผูร้บัหนงัสอืได้รบัมาก่อนแล้ว   
           จะจากสว่นราชการใดก็ตาม โดยให้ลงชื�อสว่นราชการเจา้ของหนงัสอืการอ้างถึง 

          ให้อ้างถึงหนงัสอืฉบบัสดุท้ายที�ติดต่อกันเพยีงฉบบัเดียว  เวน้แต่มเีรื�องอื�นที�เป�นสาระสาํคัญต้องพจิารณา

อ้างถึง (ถ้าม)ี



ที�...................                                                                                                         สว่นราชการเจา้ของหนงัสอื
                                                                                                                               ที�ตั�ง

                                   วนั เดือน ป� 

เรื�อง  ..............................

คําขึ�นต้น  ....................................

อ้างถึง  1. หนังสอืสาํนกันายกรฐัมนตร ี ลับ  ด่วนที�สดุ  ที� นร 0106/155 ลงวนัที� 15 มนีาคม 2565
             2. .............................................................
      
          

อ้างถึง (ถ้าม)ี



ที�...................                                                                                                         สว่นราชการเจา้ของหนงัสอื
                                                                                                                               ที�ตั�ง

                                   วนั เดือน ป� 

เรื�อง  ...............................................

คําขึ�นต้น  .........................................

อ้างถึง  ............................................

สิ�งที�สง่มาด้วย  แบบฟอรม์ขอ้มูลการรายงานผล  จาํนวน 2 แผน่
   
             ให้ลงชื�อสิ�งของ  เอกสาร  ที�สง่ไปพรอ้มกับหนงัสอืนั�น
     
             ในกรณีที�ไมส่ามารถสง่ไปในซองเดียวกันได้ให้แจง้ด้วยวา่สง่ไปทางใด

สิ�งที�สง่มาด้วย (ถ้าม)ี



ที�...................                                                                                                         สว่นราชการเจา้ของหนงัสอื
                                                                                                                               ที�ตั�ง

                                   วนั เดือน ป� 

เรื�อง  ...............................................

คําขึ�นต้น  .........................................

อ้างถึง  ............................................

สิ�งที�สง่มาด้วย  1. สาํเนาหนงัสอืคําสั�งจงัหวดัสกลนคร ที� 1158/2567   จาํนวน  1  ฉบบั
                          2. แบบตอบรบัการเขา้รว่มประชุม  จาํนวน  1  แผน่
   
                          ขอ้ความ.................................................................................................................................
........................................ รายละเอียดปรากฏตามสิ�งที�สง่มาด้วย 1 ..........................................................            

สิ�งที�สง่มาด้วย (ถ้าม)ี



เขียนให้ถูกเนื� อหา

01

02

03

ส่วนที� เป�นเหตุใ ห้มีหนังสือไป

ส่วนความประสงค์ที� ทําใ ห้มีหนังสือไป

ส่วนสรุปความ

เนื� อหาหรือข้อความหนังสือราชการทั�วไป  
ประกอบด้วย  3 ส่วน



ขอ้ความ สาระสาํคัญของเนื�อเรื�อง



ขอ้ความ

สาระสาํคัญ
ของเนื�อเรื�อง

         
         จุดประสงค์ที�มหีนงัสอืไป .....................................................
........................................................................................................         

         เหตทีุ�มหีนงัสอืไป.................................................................
........................................................................................................

สาระสาํคัญของเนื�อเรื�อง

        .
........................................................................................................
         สว่นสรุป..............................................................................         



ขอ้ความ

ยอ่หนา้แรก 

         (กล่าวความเป�นมา) สว่นนาํ  สาเหตทีุ�เขยีนหนงัสอื
เรื�องนี�  เรื�องเดิมที�เคยติดต่อกันมา  ป�ญหา/เหตกุารณ์
   

         เหตทีุ�มหีนังสอืไป...........ความยาวไมค่วรเกิน 5 บรรทัด...............
........................................................................................................

สาระสาํคัญของเนื�อเรื�อง



ขอ้ความ

ยอ่หนา้แรก 

         คําเริ�มต้นของการเขยีนสว่นที�เป�นเหต ุที�มหีนงัสอืไป
นยิมใช ้2 กรณี ในหนงัสอื คือ
กรณีที� 1  ยงัไมเ่คยมกีารติดต่อไปถึงผูร้บั

          ด้วย.............ตามด้วยเหตทีุ�มหีนงัสอืไป................
                               (เล่าเหตทีุ�มหีนงัสอืไปโดยเกริ�นขึ�นลอยๆ)

          เนื�องจาก.........ตามด้วยเหตทีุ�มหีนงัสอืไป......

          เนื�องด้วย......... ตามด้วยเหตทีุ�มหีนงัสอืไป......
                      (กรณอ้ีางเหตอัุนหนกัแนน่จาํเป�นที�มหีนงัสอืไป  เพื�อใหด้าํเนนิการ
อยา่งใดอยา่งหนึ�ง)

         การเขยีนสว่นเนื�อหาเริ�มต้น / สว่นนํา (สว่นที�เป�นเหต)ุ

สาระสาํคัญของเนื�อเรื�อง



ขอ้ความ

ยอ่หนา้แรก 

 กรณีที� 2 กรณีที�มกีารติดต่อทราบเรื�องแล้ว 
                หรอืเคยมหีนงัสอืไปแล้ว
   
               ตาม.......ตามด้วยเหตทีุ�มหีนงัสอืไป....... นั�น

               ตามที� .......ตามด้วยเหตทีุ�มหีนงัสอืไป....... นั�น

               อนสุนธ ิ.......ตามด้วยเหตทีุ�มหีนังสอืไป....... นั�น 

               ตามหนงัสอืที�อ้างถึง....ตามด้วยเหตทีุ�มหีนังสอืไป.... นั�น
   

         การเขยีนสว่นเนื�อหาเริ�มต้น / สว่นนาํ (สว่นที�เป�นเหต)ุ

สาระสาํคัญของเนื�อเรื�อง



ขอ้ความ

คําป�ดป�ายประโยค     
กรณี หนงัสอืที�มอ้ีางถึง 
               = ความแจง้แล้ว นั�น , ความละเอียดทราบแล้ว นั�น

 กรณี หนงัสอืที�มเีอกสารสง่ไปด้วย 
              = รายละเอียดตามสิ�งที�สง่มาด้วย 
                 (สิ�งที�สง่มาด้วยใชกั้บหนงัสอืภายนอก)
              = รายละเอียดตามเอกสารที�แนบ 
                 (แนบใชกั้บหนงัสอืภายใน)           
   

สาระสาํคัญของเนื�อเรื�อง



ขอ้ความ

ยอ่หนา้สอง          เป�นสว่นที�ต่อจากเหต ุและจะเป�นสว่นที�แจง้ให้ผูร้บั
เขา้ใจวา่ต้องทําอะไร ทราบ หรอื ปฏิบติั

        (ขอ้พจิารณา)    ขอ้เท็จจรงิขอ้มูล รายละเอียด  
                                    ประเด็นสาํคัญ ขอ้กฎหมาย 
                                    ความคิดเห็น  ความต้องการ

                       ถ้ามหีลายขอ้เสนอให้แยกเป�นขอ้ ๆ   

         สว่นความประสงค์.......ความยาวไมค่วรเกิน 10 บรรทัด...........
........................................................................................................

สาระสาํคัญของเนื�อเรื�อง



ขอ้ความ

สว่นสรุปความ
/ สว่นป�ด

(ยอ่หนา้ที� 3)

         - สว่นป�ดท้าย โดยใชคํ้าให้ถกูต้องและสอดคล้องกับ
ความประสงค์ และผูร้บัสาร เป�นการสรุปใจความของ
หนงัสอื และวตัถปุระสงค์อีกครั�ง เพื�อความชดัเจนวา่ ผู้รบั
หนงัสอืจะทําอยา่งไร
        - ขึ�นต้นด้วยคําวา่ “จงึ” แล้วต่อท้ายด้วยขอ้ความที�
ผูร้บัจะต้องทํา
     เชน่  จงึเรยีนมาเพื�อทราบ
              จงึเรยีนมาเพื�อโปรดอนญุาต / อนมุติั
              จงึเรยีนมาเพื�อโปรดพจิารณา / โปรดพจิารณา
ดําเนนิการต่อไป

สาระสาํคัญของเนื�อเรื�อง



ขอ้ความ

สว่นท้าย
หนงัสอื

         จงึเรยีนมาเพื�อพจิารณาให้ความอนเุคราะห์ และขอ
ขอบคณุมา ณ โอกาสนี�

สาระสาํคัญของเนื�อเรื�อง

         จงึเรยีนมาเพื�อโปรดพจิารณาให้ความอนเุคราะห์ จะ
เป�นพระคณุยิ�ง



คําลงท้าย

“สว่นท้ายเรื�อง ต้องสมัพนัธกั์บคําขึ�นต้น”
               คําลงท้าย จะใชกั้บหนงัสอืภายนอก เท่านนั�น  โดยใชต้ามฐานะของผูร้บั
หนงัสอื  มกัจะใชคํ้าวา่ “ขอแสดงความนบัถือ”  เวน้แต่

    หนงัสอืพระบรมวงศานวุงศ์
    หนงัสอืถึงผูดํ้ารงตําแหนง่สงูเป�นพเิศษ
                        กราบเรยีน ..... ขอแสดงความนบัถืออยา่งยิ�ง

    หนงัสอืถึงพระภิกษุ              
                



ลงชื�อและตําแหนง่

ให้ลงลายมอืชื�อเจา้ของหนงัสอื และให้พมิพช์ื�อเต็ม (ภาคผนวก ๓)

บุคคลธรรมดา              นาย  นาง  นางสาว
ตําแหน่งทางวชิาการ   ผูช้ว่ยศาสตราจารย ์ รองศาสตราจารย ์....
บรรดาศักดิ�                   คณุ  คณุหญงิ  ท่านผูห้ญงิ
ฐานันดรศักดิ�                หมอ่มหลวง  หมอ่มราชวงศ์  หมอ่มเจา้
ทหาร  ตํารวจ                ใชย้ศเป�นคํานาํหนา้นาม เชน่ พนัตํารวจเอก รอ้ยโท 

ดร.  นายแพทย ์ แพทยห์ญงิ  เภสชักร  ใชเป�นคํานาํหนา้ไมไ่ด้    



ผูล้งนาม



ผูล้งนาม



ผูล้งนาม



สว่นราชการเจา้ของเรื�อง

สาํนกังานอธกิารบดี
กองกลาง  งานบรหิารทั�วไป
โทร./โทรสาร ๐ ๔๒๙๗ ๐๐๒๒

คณะวทิยาการจดัการ
สาํนกังานคณบดี  
โทร./โทรสาร ๐ ๔๒๙๗ XXXX

คณบดี สาํนกั สถาบนั



หนงัสอืราชการภายใน



หนงัสอืราชการภายใน



ขอ้ความ



ตัวอยา่งการพมิพ์ตัวอยา่งการพมิพ์ตัวอยา่งการพมิพ์
บนัทึกขอ้ความบนัทึกขอ้ความบนัทึกขอ้ความ



การเขยีนหนงัสอืราชการ



ตัวอยา่ง

สว่นความประสงค์

สว่นเหตุ

สว่นสรุป



ความสมัพนัธ์
การลงนาม



ขอ้ความ

ขอ้ความให้มสีาระสาํคัญของเรื�องให้ชดัเจนและเขา้ใจง่าย
ประกอบด้วย
                  “เรื�องเดิม”  
                  “ขอ้เท็จจรงิ”    
                  “ขอ้กฎหมาย” (ถ้าม)ี
                “ขอ้พจิารณา” 
                  “ขอ้เสนอ” 
 
                



บนัทึกขอ้ความ

เรื�องเดิม/ต้นเรื�อง

     ต้นเรื�องหรอืเรื�องเดมิ กรณเีป�นเรื�องใหมย่งัไมเ่ขยีนติดต่อ
กันมาก่อน ในเรื�องนั�นใหใ้ชคํ้าวา่ “ต้นเรื�อง” 

     ถ้า เรื�องนั�นมกีารเขยีนติดต่อกันมาก่อนแล้วใหใ้ชคํ้าวา่
“เรื�องเดิม” โดยสรปุความเป�นมาของเรื�อง เดมิอยา่งยอ่วา่เป�น
มาเป�น อยา่งไร              



บนัทึกขอ้ความ

ขอ้เท็จจรงิ

       เป�นเหตกุารณที์�เกิดขึ�นและมคีวามเป�นไปได ้มคีวามสมจรงิ 
มหีลักฐานเชื�อถือได ้มคีวามสมเหตสุมผล เชน่ พระอาทิตยข์ึ�นทาง
ทิศตะวนัออก โลกหมุนรอบตัวเอง ขอ้ความนี�เป�นความจรงิ เพราะ
พสิจูนไ์ด ้ลักษณะของความจรงิ มคีวามเป�นไปไดเ้สมอ มหีลักฐาน
อ้างอิงพสิจูนไ์ด ้มคีวามสมเหตสุมผล          



บนัทึกขอ้ความ

ขอ้กฎหมาย (ถ้าม)ี

       เรื�องหรอืประเดน็ที�เกี�ยวกับกฎหมาย เชน่ ความหมายของ
บทบญัญติัของกฎหมาย ผลบงัคับของกฎหมาย หรอืการปรบัใชข้อ้
เท็จจรงิที�ยุติแล้วเขา้กับบทบญัญติัของกฎหมาย          



บนัทึกขอ้ความ

ขอ้พจิารณา

       การวเิคราะหเ์รื�องเพื�อเสนอความเหน็ พจิารณาอยา่งมหีลัก
เกณฑ์ เปรยีบเทียบขอ้ด ีขอ้เสยี จากทางเลือก

ขอ้เสนอ
      เรื�องราวที�นาํเสนอเพื�อพจิารณา  อาจจะมเีงื�อนไข หรอืไมม่ก็ีได้       



ตัวอยา่ง

ต้นเรื�อง
       



ตัวอยา่ง

เรื�องเดิม
       



ตัวอยา่ง

ขอ้เท็จจรงิ
       



ตัวอยา่ง

ขอ้กฎหมาย
       



ตัวอยา่ง

ขอ้พจิารณา
       



ตัวอยา่ง



หนงัสอืสั�งการ    ประเภทคําสั�ง

คําสั�ง   คือ บรรดาขอ้ความที�ผูบ้งัคับบญัชาสั�งการให้  
             ปฏิบติัโดยชอบด้วยกฎหมาย ใชก้ระกาษตราครุฑ



หนงัสอืสั�งการ    ประเภทคําสั�ง



ขอ้ความคําสั�ง

          ขอ้ความที�ผูบ้งัคับบญัชาสั�งการให้ปฏิบติัโดยชอบด้วย   
          กฎหมาย

          ให้ลงชื�อสว่นราชการ หรอืตําแหนง่ของผูม้อํีานาจที�ออก
คําสั�ง  เชน่   คําสั�งมหาวทิยาลัย..........   
                     คําสั�งคณะกรรมการ.............
                     คําสั�งคณะ..........      



ขอ้ความคําสั�ง

           ที�   ให้ลงเลขที�ที�ออกคําสั�ง เรยีงจากเลข 1 จนสิ�นป�ปฏิทิน

          เรื�อง   ให้ลงชื�อเรื�องที�ออกคําสั�ง

          ขอ้ความ   ให้อ้างเหตทีุ�ออกคําสั�ง และอ้างอํานาจที�ออกคํา
สั�ง (ถ้าม)ี ไวด้้วย แล้วจงึลงขอ้ความที�สั�ง และวนัใชบ้งัคับ

          สั�ง ณ วนัที�  ให้ลงตัวเลขของวนัที� ชื�อเต็มของเดือน และ
ตัวเลขป� พ.ศ.ที�ออก



ขอ้ความคําสั�ง

          หากคําสั�งองค์คณะออกตามระเบยีบ ขอ้บงัคับให้ยดึตาม
กฎระเบยีบนั�นๆ



คําสั�ง

กรณีคําสั�งเพิ�มเติมให้ออกเลขที�ใหมแ่ละอ้างฉบบัเดิมด้วย
       หากคําสั�งคณะกรรมการออกตามระเบยีบ/ขอ้บงัคับ
ให้ยดึตามกฎหมายนั�นๆ อ้างประกอบ
      โดยนยิมขึ�นต้นคําวา่ “อนสุนธ”ิหรอื “ตามคําสั�ง”
      “อนสุนธ”ิ แปลวา่ การต่อเนื�อง การสบืเนื�อง ใชกั้บคําสั�ง
หรอื สญัญา



ตัวอยา่ง

  ขอ้ความที�สั�งการให้ปฏิบติัโดยชอบ
ด้วยกฎหมาย



ตัวอยา่ง



ตัวอยา่ง



ตัวอยา่ง



ตัวอยา่ง



หลักเกณฑ์การพมิพห์นงัสอืราชการ

        กั�นหนา้จากขอบกระดาษด้านซา้ยมอืประมาณ 3 ซม. 

         กั�นหลังควรห่างจากขอบกระดาษประมาณ 2 ซม.

         การพมิพห์นงัสอืที�มหีลายหนา้ ต้องพมิพเ์ลขหนา้  โดยให้พมิพตั์วเลข
หนา้กระดาษไวร้ะหวา่งเครื�องหมายยติัภังค์ (-) ที�กึ�งกลางด้านบนของ
กระดาษ ห่างจากขอบกระดาษด้านบนลงมาประมาณ 3 เซนติเมตร



การใชเ้ครื�องหมายยติัภังค์ ( - )

          การพมิพห์นงัสอืหลายหนา้  ต้องพมิพเ์ลขหนา้กึ�งกลางด้านบนของกระดาษ         

         และให้พมิพ ์คําต่อเนื�อง ของขอ้ความที�จะยกไปพมิพห์น้าใหมไ่วมุ้มขวาล่างของหนา้กระดาษ
และตามด้วย ... (จุด 3 จุด)

 - ๒ -
  
............................................................................................................................................................
............................................................................................ทั�งนี� หากมคีวามจาํเป�นต้องใชอุ้ปกรณ์

คอมพวิเตอร.์..
         



ควรจะต้องมขีอ้ความของหนงัสอื (สว่นความประสงค์) เหลือไปพมิพใ์นหนา้
สดุท้ายอยา่งนอ้ย 2 บรรทัด ก่อนพมิพคํ์าลงท้าย (ขอ้ความสว่นสรุปความ)

  

ประกอบกับคดีของศาลปกครองสงขลาดังกล่าวได้มกีารยื�นอุทรณ์ต่อศาลปกครองสงูสดุและ
คดีอยูร่ะหวา่งการพจิารณาของศาลปกครองสงูสดุ

                      จงึเรยีนมาเพื�อโปรดทราบ และกรุณาดําเนนิการในสว่นที�เกี�ยวขอ้งต่อไปด้วย     
จกัขอบคณุยิ�ง

                              ขอแสดงความนบัถือ
         

 - ๒ -



การทําสาํเนา
การทําสาํเนา คือ เอกสารที�จดัทําขึ�นเหมอืนกับต้นฉบบั

  
สาํเนาแบง่ออกเป�น 2 ประเภท คือ
  “สาํเนาคู่ฉบบั”  เป�นสาํเนาที�จดัทําพรอ้มกับต้นฉบบั และเหมอืนต้นฉบบั
โดยให้ลงลายมอืชื�อ
                              ....................ผู้รา่ง
                             .....................ผู้พมิพ์
                              .....................ผู้ตรวจ
   ไวที้�ขา้งท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสอื
         



สาํเนาคู่ฉบบั



แนบไฟล์จดัเก็บในระบบ
ออกเลขสารบรรณ
อิเล็กทรอนกิส์



แนบไฟล์จดัเก็บใน
ระบบออกเลข
สารบรรณ

อิเล็กทรอนกิส์



การทําสาํเนา

  
        “สาํเนา”  เป�นสาํเนาที�สว่นราชการหรอืเจา้หน้าที�จดัทําขึ�น อาจถ่าย คัด
สาํเนา หรอืด้วยวธิอืี�นใด
          สาํเนาชนดินี�โดยปกติต้องมกีารรบัรอง คําวา่  “สาํเนาถกูต้อง” และให้        
เจา้หนา้ที�ตั�งแต่ระดับ 2 หรอืเทียบเท่าขึ�นไปซึ�งเป�นเจา้ของเรื�องที�ทําสาํเนานั�น  
ลงลายมอืชื�อรบัรอง พรอ้ทั�งลงชื�อตัวบรรจง ตําหนง่ และวนั เดือน ป� ที�
รบัรอง
   
         



ตัวอยา่ง สาํเนา



หลักการเขยีนหนังสอืที�ดี
ถกูแบบ ถกูหลักภาษา  ถกูเนื�อหา ถ้อยคํา สาํนวน 
      -ไมใ่ชภ้าษาพูด
      - ไ่มใ่ชคํ้าเชื�อมที�ซํ�ากัน
      - ไมใ่ชคํ้าบงัคับ
      - ไมใ่ชคํ้าทําลาย
      - ไมป่ล่อยให้ประโยคท้ายห้วน
     - ไมใ่ชถ้้อยคําสาํนวนที�ล้าสมยั

และถกูความนยิม

การใชข้อ้ความ ภาษาดิ�นไมไ่ด ้กระชบั
ชดัเจน เลี�ยงศัพท์ยาก สภุาพ ไม่
เยิ�นเยอ้ หรอืใชคํ้าฟุ�มเฟ�อยโดยไม่
จาํเป�น ตรงตามวตัถปุระสงค์ 



ถกูหลักภาษา
      ๑. เนื�อความสมบูรณ์ชดัเจน และ              
          มเีอกภาพ 
      ๒. ใชภ้าษาสั�นกระชบั หลีกเลี�ยงการใช้
          ศัพท์ยาก (ได้ใจความ) 
      ๓. มยีอ่หนา้ที�ดี 
      ๔. สภุาพ 
      ๕. ตรงตามวตัถปุระสงค์ 
      ๖. ผูอ่้านประทับใจ



เขยีนให้ถกูหลักภาษา ถ้อยคํา สาํนวน
       ภาษาทั�วไป                    ภาษาราชการ

ใคร                                   ผู้ใด
ที�ไหน                                 ที�ใด

 แบบไหน                            แบบใด
  ได้ไหม                             ได้หรอืไม่

        ทําไม                              เพราะเหตใุด
             ต้องการ                         มคีวามประสงค์

     ชว่ย                                อนุเคราะห์
    ในเรื�องนี�                        ในกรณีนี�

             ไมดี่                             มชิอบ  ไมส่มควร
                        ยงัไมไ่ด้ทํา             ยงัไมไ่ด้ดําเนินการแต่อยง่ใด

              เสรจ็แล้ว                      เสรจ็เรยีบรอ้ยแล้ว



เขยีนให้ถกูหลักภาษา ถ้อยคํา สาํนวน

ภาษาทั�วไป                   ภาษาราชการ
          ขอเตือนวา่                                 ขอเรยีนให้ทราบ

     เงิน                                         งบประมาณ
 ไมว่า่ง                                        ติดภารกิจ

            แก้ไข                                       พจิารณาทบทวน
  ความจรงิ                                 ขอ้เท็จจรงิ

                                 มปี�ญหาไมส่ามารถทําได้                 มขีอ้ขดัขอ้งไมส่ามารถดําเนนิการได้             

               ขอยมื                                  ขอรบัการสนบัสนนุ
รวมกลุ่ม                               เครอืขา่ย

   



“ในการนี�”
ความหมาย     การดําเนนิการที�กล่าวขา้งต้น

ใชก้รณี      กล่าวแทนขอ้ความที�กล่าวไปแล้ว         
                   เพื�อเพิ�มเติมวา่จะดําเนนิการ  
                   อยา่งไรต่อไป
ตัวอยา่ง
        ด้วยสถาบนั... จะสาํรวจผลการพฒันาองค์กรของสาํนกังาน
ผลที�ผา่นการสมัมนาในป�งบประมาณ พ.ศ. 2561 โดยมี
วตัถปุระสงค์เพื�อติดตามการพฒันาองค์กรตามแผนปฏิบติัการ
        ในการนี�  เพื�อให้การสาํรวจผลการพฒันาองคืกรเป�นไปตาม
เป�าหมายของแผนพฒันาหนว่ยงาน จงึขอความรว่มมอืบุคลากร
ในสงักัดตอบแบบประเมนิติดตามผลตามแบบฟอรม์เอกสารที�
แนบมาพรอ้มนี�



ถ้อยคําสาํนวน
ผูใ้ต้บงัคับบญัชา

มหีนงัสอืถึงผูบ้งัคับบญัชา
ผูร้บัหนงัสอือยูใ่นระดับเดียวกัน

จึงเรียนมาเพื� อโปรดทราบ
จึงเรียนมาเพื� อโปรดให้ความร่วมมือ

จึงเรียนมาเพื อ่ โปรดดําเนินการ
จึงเรียนมาเพื� อโปรดบัติตาม . . . .
จึงเรียนมาเพื� อโปรดส่ง
ขอเรียนว่า

จึงรายงานมา

จึงแจ้งให้ทราบ
จึงขอความร่วมมือ

จึงขอให้ดําเนินการ
จึงขอให้ถือป��บั ติตาม . . .
จึงขอให้ส่ง
แจ้งให้ทราบว่า

จึงส่งมา

ผูบ้งัคับบญัชา
มหีนงัสอืถึงใต้ผูบ้งัคับบญัชา
ผูร้บัหนงัสอือยูใ่นระดับตํ�ากวา่



ระดับภาษา

02

ทั�งนี� ไ ด้แจ้งไปทางสาํนักงานแล้วเหมือนกัน
ทั�งนี� ไ ด้แจ้งหใ้สาํนักงานทราบด้วยแล้ว

ไม่มีข้อเท็จจริงอะไรเพิ�มเติม

ไม่มีข้อเท็จจริงอันใดเพิ�มเติม

เวลาผ่านมานานแล้ว
เวลาล่วงเลยมามากแล้ว

จะ     ใช้ไ ด้ ทั�วไป  เป�นภาาาราชการใช้ไ ด้ เสมอ
จัก    ความหมายคําค่อนข้างหนัก  มีความหมาย
       คล้ายต้อง   มักใช้ในคําสั�ง  กําชับ



ลักษณะนาม
ฉบบั    หมายถึง   หนงัสอืเรื�องเดียวกันซึ�งมขีอ้ความหรอื
                              สาํนวนแตกต่างกัน
ชุด       หมายถึง   ใชเ้ป�นลักษณะนาม เชน่ เสื�อผา้ชุดหนึ�ง  
                              คณะกรรมการชุดหนึ�ง การแสดง 2 ชุด
แผน่   หมายถึง   ลักษณะนามใชเ้รยีกสิ�งที�มลัีกษณะแบนๆ  
                              อยา่งกระดาษ



คําบุพบท  ใชเ้ชื�อมคําเท่านั�น
กับ        รวมกัน  เกี�ยวขอ้งกัน  หรอืเสมอกัน

แก่       ใชก้รณีที�ผูร้บัไมเ่สมอกันกับผูใ้ช้

แด่         ใชก้รณีผูร้บัสงูกวา่ผูใ้ห้

ต่อ         เผชญิหนา้  เฉพาะหนา้



การใชภ้าษา

การใชคํ้าวา่ “ไป”  กับคําวา่ “มา”
        - การใชคํ้าวา่ “ไป” กับคําวา่ “มา”  ให้คํานงึถึงผูร้บัเป�น
สาํคัญ

     ผูเ้ขยีน   ประสงค์ให้  “มา”    จะเขยีน  “ไป”
                    ประสงค์ให้  “ไป”     จะเขยีน  “มา”

          เชน่   จงึขอเชญิท่านไปเป�นวทิยากร
                    



2022

เขยีนให้ถกูหลักภาษา

ผาสขุผาสกุ

อนุญาติอนญุาต

คัดสรรค์คัดสรร

สงัสรรค์สงัสรร



สรรพนามจากผูม้หีนงัสอืไป
สว่นราชการ   นยิมใชช้ื�อสว่นราชการ  หรอืไมก็่ละไว้
                       ในฐานที�เขา้ใจ

บุคคล             ขา้พเจา้  กระผม  ดิฉนั

สรรพนามแทนผูร้บัหนงัสอื
สว่นราชการ   นยิมใชช้ื�อสว่นราชการ
                        ...ขอกรมได้โปรด

บุคคล           ท่าน.....ขอท่านได้โปรด



                  ด้วยมหาวทิยาลัยราชภัฏสกลนคร ได้กําหนด.............................
............................................................................................................
.......................................

                  ในการนี�  มหาวทิยาลัยจงึขอเรยีนเชญิท่าน...............................

ความนยิมในสรรพนาม

                 การเอ่ยสพนามผูม้หีนงัสอืไปพมิพค์รั�งแรกจะใสช่ื�อเต็ม  แต่หากมี
การอ้างถึงอีกให้ใชย้อ่



                  ด้วยมหาวทิยาลัยราชภัฏสกลนคร  โดยสาํนกั/สถาบนั/..............
ได้จดั.............................
............................................................................................................
.......................................

                  ในการนี�  มหาวทิยาลัยจงึขอเรยีนเชญิท่าน...............................

ความนยิมในสรรพนาม

          หนงัสอืออกจากมหาวทิยาลัย แต่สว่นราชการเป�นต้นเรื�อง



อนมุติั  &  อนญุาต

     อนมุติั
       ให้อํานาจกระทําการตามระเบยีบที�กําหนดไว้
เชน่ ขออนมุติัเดินทางไปราชการ

     อนญุาต
       ยนิยอม  ยอมให้  ตกลง  เชน่ ขออนญุาตเขา้
ศึกษาดงูาน



ความนยิมในถ้อยคํา สาํนวน

คําทําลาย          โครงการที�เสนอใชไ้มไ่ด้
คําเสรมิสรา้ง    โครงการที�เสนอเป�นโครงการที�ดีแต่
                           ยงัไมเ่หมาะสมที�จะดําเนนิการในขณะนี�

คําทําลาย           ท่านเขา้ใจผดิ
คําเสรมิสรา้ง     ความเขา้ใจของท่านยงัคลาดเคลื�อน



ความนยิมในถ้อยคํา สาํนวน

ภาษากฎหมาย

    พระราชบญัญติั................... 
    ระเบยีบ..........   กฎ.............
    คณะรฐัมนตร ีในคราวประชุมเมื�อวนัที� 
    ขอ้ห้าม
    ขอ้ปฏิบติั        

มาตรา..........
ขอ้.........
        



ถ้อยคํา สาํนวน
หางเสยีง

    การลงท้ายประโยค นยิมใสคํ่าหางเสยีงให้รื�นหโูดยเติมคําวา่  
“ต่อไป”  “ได้”  “ด้วย”   

เชน่  จงึเรยีนมาเพื�อโปรดพจิารณาดําเนนิการในสว่นที�เกี�ยวขอ้งต่อไป
         อนมุติัให้เดินทางไปต่างประเทศได้
         จงึเรยีนมาเพื�อโปรดพจิารณา หากผลการพจิารณาเป�นประการใด
กรุณาแจง้ให้มหาวทิยาลัยราชภัฏสกลนครทราบด้วย

        



ถ้อยคํา สาํนวน
มารยาท

       เมื�อขออนุเคราะห์ ขอสนบัสนนุ ขอความรว่มมอื  ควรต้อง
ขอบคณุ
       ขอบคณุในความอนเุคราะห์ของเขา หรอืในการที�เขาสละเวลา

เชน่  จงึเรยีนมาเพื�อโปรดพจิารณาให้ความอนเุคราะห์ และขอขอบคณุ
        มา ณ โอกาสนี�

      



คําอธบิาย การเขยีนและการพมิพ์
ในการเขยีนหรอืพมิพห์นงัสอืราชการ การเวน้ชอ่งวา่งระหวา่งคํา ขอ้ความ หรอื
ประโยคให้ถกูต้องเป�นสิ�งจาํเป�นมาก เพื�อจาํทําให้ขอ้ความนั�นมคีวามถกูต้อง ชดัเจน
และอ่านได้ตรงตามความต้องการของผูเ้ขยีน

                  วรรค  คือ  คํา  ขอ้ความ  หรอืประโยคชว่งหนึ�งๆ
                  การเวน้วรรค  หมายถึง  การเวน้ชอ่งวา่งระหวา่งวรรค

การเวน้วรรคตามคําอธบิาย คือ
     การเวน้วรรคโดยทั�วไปให้เวน้ 2 จงัหวะเคาะ
     การเวน้วรรคระหวา่งหัวขอ้เรื�อง  ให้เวน้  2 จงัหวดัเคาะ

     การเวน้วรรคในเนื�อหา  เรื�องที�พมิพม์เีนื�อหาเดยีวกัน ใหเ้วน้ 1 จงัหวะเคาะ (วรรคเล็ก)
                                        เรื�องที�พมิพม์เีนื�อหาต่างกัน  ใหเ้วน้ 2 จงัหวะเคาะ (วรรคใหญ)่ 



ความนยิมในวรรคตอน
ยานี�ดี กินแล้วแขง็ยานี�ดี กินแล้วแขง็    แรงไมม่ ีโรคภัยเบยีดเบยีนแรงไมม่ ีโรคภัยเบยีดเบยีน



ความนยิมในวรรคตอน
ยานี�ดี กินแล้วแขง็ยานี�ดี กินแล้วแขง็    แรงไมม่ ีโรคภัยเบยีดเบยีนแรงไมม่ ีโรคภัยเบยีดเบยีน
ยานี�ดีกินแล้วแขง็แรง ไมม่โีรคภัยเบยีดเบยีน



ความนยิมในวรรคตอน
ยานี�ดี กินแล้วแขง็ยานี�ดี กินแล้วแขง็    แรงไมม่ ีโรคภัยเบยีดเบยีนแรงไมม่ ีโรคภัยเบยีดเบยีน
ยานี�ดีกินแล้วแขง็แรง ไมม่โีรคภัยเบยีดเบยีน

เด็กกินกล้วย แขกรอ้นจนลิ�นพองเด็กกินกล้วย แขกรอ้นจนลิ�นพอง



ความนยิมในวรรคตอน
ยานี�ดี กินแล้วแขง็ยานี�ดี กินแล้วแขง็    แรงไมม่ ีโรคภัยเบยีดเบยีนแรงไมม่ ีโรคภัยเบยีดเบยีน
ยานี�ดีกินแล้วแขง็แรง ไมม่โีรคภัยเบยีดเบยีน

เด็กกินกล้วย แขกรอ้นจนลิ�นพองเด็กกินกล้วย แขกรอ้นจนลิ�นพอง
เด็กกินกล้วยแขกรอ้น จนลิ�นพอง



ความนยิมในวรรคตอน
ยานี�ดี กินแล้วแขง็ยานี�ดี กินแล้วแขง็    แรงไมม่ ีโรคภัยเบยีดเบยีนแรงไมม่ ีโรคภัยเบยีดเบยีน
ยานี�ดีกินแล้วแขง็แรง ไมม่โีรคภัยเบยีดเบยีน

เด็กกินกล้วย แขกรอ้นจนลิ�นพองเด็กกินกล้วย แขกรอ้นจนลิ�นพอง
เด็กกินกล้วยแขกรอ้น จนลิ�นพอง

ห้ามขา้ราชการสตรนีุง่กางเกงใน เวลาปฏิบติัราชการห้ามขา้ราชการสตรนีุง่กางเกงใน เวลาปฏิบติัราชการ



ความนยิมในวรรคตอน
ยานี�ดี กินแล้วแขง็ยานี�ดี กินแล้วแขง็    แรงไมม่ ีโรคภัยเบยีดเบยีนแรงไมม่ ีโรคภัยเบยีดเบยีน
ยานี�ดีกินแล้วแขง็แรง ไมม่โีรคภัยเบยีดเบยีน

เด็กกินกล้วย แขกรอ้นจนลิ�นพองเด็กกินกล้วย แขกรอ้นจนลิ�นพอง
เด็กกินกล้วยแขกรอ้น จนลิ�นพอง

ห้ามขา้ราชการสตรนีุง่กางเกงใน เวลาปฏิบติัราชการห้ามขา้ราชการสตรนีุง่กางเกงใน เวลาปฏิบติัราชการ
ห้ามขา้ราชการสตรนีุง่กางเกง ในเวลาปฏิบติัราชการ



  ประเด็นที�พบบอ่ยในการพมิพห์นงัสอืราชการประเด็นที�พบบอ่ยในการพมิพห์นงัสอืราชการ
คําสั�งไมจ่ดัทําสาํเนา
สาํเนาคําสั�งไมต้่องเอาครฑุออก ใหพ้มิพ ์ผูร้า่ง พมิพ ์ตรวจ มุมขวาล่างไดเ้ลย
การเวน้วรรคการพมิพห์มายเลขโทรศัพท์ ๐ ๔๒๙๗ ๐๐๒๒ , ๐๖ ๓๕๓๖ ๓๖๙๐
การพมิพคํ์าสั�งเพิ�มเติม หรอืแก้ไข จะไมพ่มิพใ์หม ่แต่จะพมิพใ์นสิ�งที�เปลี�ยนแปลง
หรอืแก้ไขเพิ�มเติมเป�นเลขคําสั�งใหม ่ นอกจากยกเลิกคําสั�งนั�นแล้วจงึทําใหม่
ความละเอียดรอบคอบในรปูแบบการพมิพ ์เชน่ ยอ่หนา้ ระยะหา่งระหวา่งบรรทัด
ระยะบรรทัดในการลงนาม  ขนาดครฑุไมไ่ดม้าตรฐาน  การรนัลําดบัเลข  การพมิพ์
ชื�อหรอืตําแหน่งทางวชิาการไมถ่กูต้องและไมเ่ป�นป�จจุบนั
มกัใชภ้าษาพูด  ใชคํ้าซํ�าซอ้นฟุ�มเฟ�อย  
ไมผ่า่นการกลั�นกรองจากผูบ้งัคับบญัชาในสายงานก่อนนาํเสนอ
มกัจะไมอ้่างถึงหนังสอืที�การติดต่อกันมาก่อน
การพมิพก์รณมีเีพยีงขอ้เดยีว ไมต้่องใสห่มายเลข ๑
อธกิารบด ี ลงนาม ที�  อว ๐๖๒๑ จะไมม่ ี. จุด ตามประกาศมหาวทิยาลัย



การเขยีน คือ ... ผลผลิตที�สาํเรจ็รูปแล้วของการคิด

ดังนั�น...
            เขยีนให้ดี  สรา้งสรรค์  สื�อสารเขา้ใจ
            เขยีนให้คนอ่านรูเ้รื�อง
            เรยีบง่าย  กระชบั  ภาษาสวย  ไมซ่บัซอ้น
            ไมต้่องตีความ  บรรลวุตัถปุระสงค์และเป�นผลดี

เสนห์่.....
             ขอ้มูลเดียวกัน วธิกีารนาํเสนอแตกต่างกัน



หลักการเขยีนหนงัสอืราชการ
เขยีนให้ถกูต้อง

๑.  ถกูแบบ

๓. ถกูหลักภาษา
๔. ถกูความนยิม
๕. ถกูใจผูล้งนาม

๒.  ถกูเนื�อหา



ขอ้ควรระวงัการใชภ้าษา

คําไมเ่หมาะสม



ขอ้ควรระวงัการใชภ้าษา

คําที�เหมาะสม



ขอ้ควรระวงัการใชภ้าษา
ใชคํ้าผดิ



  โชคดี  
ขอบคณุค่ะ


