
 

 

 

 

 

แนวปฏิบตัใินการจดัท าหนงัสอืราชการตามระเบียบส านกันายกรฐัมนตรี 

ว่าดว้ยงานสารบรรณพ.ศ. ๒๕๒๖ และแกไ้ขเพิ่มเตมิ (ฉบับที ่๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 

 

 

ฝา่ยบรหิารทัว่ไป 

 

ส านกังานจดัหางานจงัหวดัสรุาษฎร์ธานี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หลกัการและเหตผุล 

  การจัดท าหนังสือราชการเป็นระเบียบปฏิบัติอย่างหนึ่งของหน่วยงานภาครัฐ ซึ่งหน่วยงานมี

ความจ าเป็นที่จะต้องมีบุคลากรที่มีศักยภาพในการปฏิบัติงาน และการสื่อสาร สิ่งส าคัญคือการใช้ภาษาที่ดี

รูปแบบถูกต้อง สามารถบอกถึงวัตถุประสงค์ของผู้จัดท าหนังสือได้อย่างตรงประเด็น เข้าใจง่าย ซึ่งจะช่วยให้

การติดต่อสื่อสารเกิดความประทับใจ สร้างทัศนคติที่ดีแก่ผู้ต้องการติดต่อหรือผู้ที่เกี่ยวข้อง ท าให้การด าเนินงาน  

เกิดประสิทธิผล การเขียนหนังสือเพ่ือสื่อความหมายให้เข้าใจตรงกันเป็นสิ่งส าคัญยิ่งเพราะจะช่วยประหยัดเวลา

และปฏิบัติงานได้ตรงวัตถุประสงค ์การเขียนหนังสือโต้ตอบมิได้มีความหมายเพียงตัวหนังสือและเอกสารเท่านั้น

หากยังบ่งบอกถึงประสิทธิภาพในการท างานของบุคลากรและองค์กรด้วย ดังนั้น ข้าพเจ้า นางสุภา  รักดี

ต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไปช านาญการ ส านักงานจัดหางานจังหวัดสุราษฎร์ธานี จึงจัดท าแนวปฏิบัติในการ

จัดท าหนังสือราชการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม

อันจะน าไปสู่การปฏิบัติงานที่ถูกต้อง และเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติราชการต่อไป 

วัตถุประสงค์ 

  ๑. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ส านักงานจัดหางานจังหวัดสุราษฎร์ธานีจัดท าหนังสือราชการได้ถูกต้อง

ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๘ 

  ๒. เพ่ือให้ส านักงานจัดหางานจังหวัดสุราษฎร์ธานี  มีคู่มือการจัดท าหนังสือราชการตาม

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณฯ  และเจ้าหน้าที่สามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน    

ให้เป็นรูปแบบมาตรฐานเดียวกัน 

ความหมายของงานสารบรรณ 

  “งานสารบรรณ” คือ งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร  เริ่มตั้งแต่ การจัดท า การรับ      

การส่ง การเก็บรักษา การยืม และการท าลายเอกสาร 

ขอบข่ายของงานสารบรรณ (ท า – ส่ง – รับ – รัก – ลาย) 

  จากความหมายของ “งานสารบรรณ” ท าให้สามารถเห็นถึงขั้นตอนและขอบข่ายของงาน   

สารบรรณว่าเกี่ยวข้องกับเรื่องใดบ้าง เริ่มตั้งแต ่

๑. การผลิตหรือจัดท าเอกสาร (พิจารณา – คิด - ร่าง เขียน ตรวจร่าง – พิมพ์ - ทาน - ส าเนา 

– เสนอ - ลงนาม) 
๒. การส่ง (ตรวจสอบ – ลงทะเบียน – ลงวันเดือนปี – บรรจุซอง - น าส่ง) 
๓. การรับ (ตรวจ – ลงทะเบียน - แจกจ่าย) 
๔. การเก็บ รักษา และการยืม 
๕. การท าลาย 
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ความหมายของหนังสือราชการ 

  หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
  ๑. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ เช่น ส านักงานจัดหางานจังหวัดสุราษฎร์ธานี 
 มีหนังสือถึงส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดสุราษฎร์ธานี เป็นต้น 
  ๒.  หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิ ใช่ส่วนราชการหรือที่มี ไปถึง
บุคคลภายนอก เช่น ส านักงานจัดหางานจังหวัดสุราษฎร์ธานีมีหนังสือถึง นายสาโรจน์  ผ่องงาม หรือ ส านักงาน
จัดหางานจังหวัดสุราษฎร์ธานีมีหนังสือถึง บริษัท สมุย ดีด้า จ ากัด 
  ๓. หนังสือที่หนว่ยงานอื่นใดซึ่งมใิชส่ว่นราชการหรอืที่บคุคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ เช่น 

นายสมพงษ ์ ชื่นจิต มีหนังสือถึงส านักงานจัดหางานจังหวัดสุราษฎร์ธานี 
  ๔. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ  เช่น รายงานการประชุม 

หนังสือรับรอง ใบเสร็จรับเงิน เป็นต้น 
  ๕. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย  ระเบียบ หรือข้อบังคับ เช่น ค าสั่ง ระเบียบ 

ข้อบังคับ ประกาศ เป็นต้น 
  ๖. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์…………………. 

หนังสือราชการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ มี ๖ ชนิด 

  ๑. หนังสือภายนอก ใช้ติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการ     

มีถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก 

  ๒. หนังสือภายใน ใช้ติดต่อราชการภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน 

  ๓. หนังสือประทับตรา ใช้ติดต่อราชการเฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่อส าคัญ 

  ๔. หนังสือสั่งการ ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 

  ๕. หนังสือประชาสัมพันธ์ ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 

  ๖.หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ หนังสือรับรอง รายงาน
การประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน 

รูปแบบการพิมพห์นงัสอืราชการ 

   ๑. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑ       
เป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึง
บุคคลภายนอก โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
         ๑.๑ ขนาดครุฑและตัวอักษร การพิมพ์หนังสือราชการมีหลักในการใช้ขนาดครุฑ และ

ตัวอักษร ดังนี้ 

          - หนังสือภายนอก ใช้ครุฑขนาด ๓ เซนติเมตร 

          - ตัวพิมพ์ (ฟอนต์) ไทยสารบรรณ (TH SarabunIT๙ หรือ PSI) ขนาด ๑๖ พอยต์ 
          - ใช้เลขไทยตามท่ีส านักนายกรัฐมนตรีขอความร่วมมือ 
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ขนาดตวัครฑุ  สูง  ๓ เซนติเมตร 

    ๑.๒ การเขียนส่วนหัวของหนังสือภายนอก ชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือต้องตรงกับ

ต าแหน่งของผู้ลงนาม โดยมากเป็นหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้รักษาราชการแทน เช่น 

  กระทรวง    ผู้ลงนาม คือ  รัฐมนตรี หรือ ปลัดกระทรวง 

  กรม หรือเทียบเท่า   ผู้ลงนาม คือ  อธิบดี หรือ เทียบเท่า     

กอง/ส านัก   ผู้ลงนาม คือ ผู้อ านวยการกอง/ส านัก                                        

  ๑.๓ การเขียนส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงชื่อส่วนราชการ สถานที่ราชการ ซึ่งเป็น 

เจ้าของหนังสือนั้น และโดยปกติให้ลงที่ตั้งไว้ด้วย ซึ่งจะตรงกับแนวระนาบของตีนครุฑ บรรทัดเดียวกันกับ     

ทีอ่อกหนังสือ  

 

 

    ๑.๔ ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง (ท้ายหนังสือ)  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือ

หน่วยงานที่ออกหนังสือ 

          - ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับจังหวัด ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 

เป็นส านักงาน ตามด้วยหมายเลขโทรศัพท์ (ใช้ตัวย่อ โทร.) โทรสาร  

   

 

 

         - ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับส านักงาน ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง

ระดับกลุ่มงาน ฝ่าย หรือ งาน ที่รับผิดชอบ ตามด้วยหมายเลขโทรศัพท์ (ใช้ตัวย่อ โทร.) โทรสาร 

ฝ่ายบริหารทั่วไป          

โทร. ๐๗๗ ๓๕๕ ๔๒๒

โทรสาร ๐๗๗ ๓๕๕ ๔๒๖ 

ส านักงานจัดหางานจังหวัดสุราษฎร์ธานี

โทร.๐๗๗ ๓๕๕ ๔๒๒                  

โทรสาร ๐๗๗ ๓๕๕ ๔๒๖ 

ศาลากลางจังหวัดสุราษฎร์ธานี       
ถนนดอนนก อ าเภอเมือง สฎ ๘๔๐๐๐ 

ส านักงานจัดหางานจังหวัดสุราษฎร์ธานี              
ถนนสุราษฎร์-นาสาร อ าเภอเมือง สฎ ๘๔๑๐๐ 



         - ๔ - 

         ๑.๕ การอ้างถึง (ถ้ามี) ให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว เว้นแต่มี

เรื่องอ่ืนที่เป็นสาระส าคัญต้องน ามาพิจารณา จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะ ให้ทราบด้วย 

ในการเขียนอ้างถึง ให้ระบุชื่อหน่วยงานที่อ้างถึง ชั้นความลับ (ถ้ามี) ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) เลขที่หนังสือ ลงวันที่

ของหนังสือที่อ้างถึง ตามล าดับ 

ตัวอย่าง 

 

 
                  ๑.๖ สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) ให้ระบุว่าเป็นเอกสารประเภทอะไรหรือสิ่งใด จ านวนเท่าใด 

และลักษณะนามที่ใช้ให้สะท้อนลักษณะหรือรูปแบบของสิ่งที่ส่งมาด้วยอย่างชัดเจน 

  ตัวอย่าง 

       

        ๑.๗ ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื ่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความ

ประสงค์หลายประการให้แยกเป็นข้อ ๆ และถ้าเนื้อความที่กล่าวถึงสิ่งที่ส่งมาด้วย ควรเขียนเชื่อมโยงถึง

กันเพื่อความชัดเจนด้วย เช่น ส านักงานจัดหางานจังหวัดสุราษฎร์ธานี ขอส่งแบบรายงานการจัดท า

แผนปฏิบัติการส่งเสริมคุณธรรมของหน่วยงาน รายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาด้วย   

                 ๑.๘ ค าลงท้าย ให้ใช้ค าลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือ 

                ๑.๙ ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้   

ใต้ลายมือชื่อ 

                 ๑.๑๐ ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ 

 

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

 

 

 

 

 

อ้างถึง  หนังสือจังหวัดสุราษฎร์ธานี ลับมาก ด่วนที่สุด ที่ สฎ ๐๐๒๓.๔/๙๘  ลงวันที่ ๒๕ มกราคม ๒๕๖๒    

สิ่งที่ส่งมาด้วย  แบบรายงานการจัดท าแผนปฏิบัติการส่งเสริมคุณธรรมของหน่วยงาน 



 

 

 

 

ที ่ …………./………..(เสมอระดับตีนครุฑ)         ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ (เสมอระดับตีนครุฑ)   
              

                                                          วัน     เดือน     ปี     

เรื่อง…………………………………. 

เรียน…………………………………. 

อ้างถึง (ถ้ามี)………………………………….   

สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี)………………………………….   

(ย่อหน้า 2 Tab)ภาคเหตุ…………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

(ย่อหน้า 2 Tab)ภาคความประสงค์…………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

(ย่อหน้า 2 Tab)ภาคสรุป………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

       

      ขอแสดงความนับถือ  (ตรงกึ่งกลางตัวครุฑ)  
          

            
  (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
             (ต าแหน่ง) 
 
 
(หน่วยงานเจ้าของเรื่อง) 
โทร ……………………………… 
โทรสาร ………………………….. 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) 
 
 
 
หมายเหตุ   1 Enter = 1 เท่า หรือ Single กรณีท่ีมีความจ าเป็น อาจปรับการพิมพ์หนังสือราชการให้แตกต่างได้
ตามความเหมาะสม โดยให้ค านึงถึงความสวยงามและรูปแบบของหนังสือราชการเป็นส าคัญ 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 

1 Enter Before 6 pt 

1 Enter Before 6 pt 

ขนาดครุฑสูง 3 ซ.ม. 

1 Enter Before 6 pt 

บน 
2.5 ซ.ม. 

1 Enter Before 6 pt 

กั้นหน้า 
3 ซ.ม. 

กั้นหลงั 
2 ซ.ม. 1 Enter Before 6 pt 

1 Enter Before 6 pt 

1 Enter Before 12 pt 

4 Enter  

4 Enter  

ช้ันความลบั (ถ้าม)ี 

แต่ละบรรทดัระยะห่าง 1 Enter 

1 Enter Before 6 pt 

ล่าง 2 ซ.ม. 

1 Enter Before 6 pt 



           - ๖ -  

   ๒. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก          
เป็นหนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ โดยมี
รายละเอียดดังนี้ 
         ๒.๑ ตั้งหน้ากระดาษ กั้นหน้า ๓ เซนติเมตร กั้นหลัง ๒ เซนติเมตร 
         ๒.๒ ขนาดครุฑและตัวอักษร การพิมพ์หนังสือราชการมีหลักในการใช้ขนาดครุฑ และ
ตัวอักษร ดังนี้                                                                                                                 

- หนังสือภายใน ใช้ครุฑขนาด ๑.๕ เซนติเมตร 

- ตัวพิมพ์ (ฟอนต์) ไทยสารบรรณ (TH SarabunIT๙ หรือ PSI) ขนาด ๑๖ พอยต์ 

- ใช้เลขไทยตามท่ีส านักนายกรัฐมนตรีขอความร่วมมือ 

 

 

ขนาดตัวครุฑ สูง ๑.๕ เซนติเมตร 

        ๒.๓ ส่วนราชการ พิมพ์อักษรตัวหนาขนาด ๑๘ พอยต์ ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 

หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ โดยมีรายละเอียดพอสมควรโดยปกติถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรม

ขึ้นไป ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องทั้งระดับกรมและกอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสือ อยู่ในระดับต่ ากว่า

กรมลงมา ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับกอง หรือส านักงาน พร้อมทั้งหมายเลขโทรศัพท ์ดังนี้ 

 

 - กรณีผู้อ านวยการกอง/ส านัก/กลุ่มขึ้นตรงอธิบดีกรมการจัดหางาน ลงนามถึงอธิบดีกรมการจัดหางาน 

ให้ระบุกอง/ส านัก/กลุ่ม ที่เป็นเจ้าของเรื่อง 

 

 ส่วนราชการ  กองบริหารทรัพยากรบุคคล  กลุ่มงานวินัย  โทรศัพท์ ๐ ๒๒๔๕ ๑๙๙๖ ภายใน ๓๑๐๓  
 
 - กรณีจัดหางานจังหวัดลงนามถึงผู้ว่าราชการจังหวัด ให้ระบุหน่วยงานระดับจังหวัด 

 

ส่วนราชการ  ส านักงานจัดหางานจังหวัดสุราษฎร์ธานี  ฝ่ายบริหารทั่วไป โทรศัพท์ ๐ ๗๗๓๕ ๕๔๒๒ 
 

 

                 ๒.๔ ที่ พิมพ์อักษรตัวหนาขนาด ๑๘ พอยต์ โดยลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของ

เจ้าของเรื่อง ด้วยอักษรขนาด ๑๖ พอยต์ 

 



- ๗ - 

                ๒.๕ วันที่ พิมพ์อักษรตัวหนาขนาด ๑๘ พอยต์ โดยลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน

และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือด้วยอักษรขนาด ๑๖ พอยต์ 

ที่  สฎ ๐๐๒๘/ ๓๙๘๕                                      วันที่   ๑๕  พฤษภาคม  ๒๕๖๒ 

 

      ๒.๖ เรื่อง พิมพ์อักษรตัวหนาขนาด ๑๘ พอยต์ โดยลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของ
หนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเนื่องให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม ด้วยอักษรขนาด ๑๖ พอยต์ 
       ๒.๗ ค าขึ้นต้น ให้มีระยะบรรทัดห่างจากเรื่องเท่ากับระยะบรรทัดปกติ  และเพ่ิมค่า        

ก่อนหน้าอีก ๖ พอยต์ (๑ Enter + Before ๖ pt) การพิมพ์ค าขึ้นต้นให้ใช้ตามฐานะของผู้รับหนังสือ          

โดยลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อบุคคล (ในกรณีที่มีหนังสือถึงตัวบุคคลไม่เก่ียวกับต าแหน่งหน้าที่) 

       ๒.๘ ข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์ และภาคสรุป ให้มีระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิม

ค่าก่อนหน้าอีก ๖ พอยต์ ( ๑ Enter+Before ๖ pt) และมีระยะย่อหน้าตามค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์เท่ากับ 

๒.๕ เซนติเมตร ( ๒ Tab) โดยให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์หลาย

ประการให้แยกเป็นข้อ ๆ ในกรณีท่ีมีการอ้างถึงหนังสือท่ีเคยมีติดต่อกัน หรือมีสิ่งที่ส่งมาด้วย ให้ระบุไว้ในข้อนี้ 

       ๒.๙ ลงชื่อและต าแหน่ง ให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ พร้อมกับต าแหน่งของ

เจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ โดยเว้นระยะบรรทัดการพิมพ์ ๓ บรรทัด (๔ Enter) 

       (ส าหรับจ านวนบรรทัดในการพิมพ์หนังสือราชการในแต่ละหน้าให้เป็นไปตามความ

เหมาะสมกับจ านวนข้อความและความสวยงาม) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



อกัษรตวัหนาขนาด ๒๙  พอยท์  

1 Enter Before 6 pt 

1 Enter Before 6 pt 

1 Enter Before 6 pt 

1 Enter Before 6 pt 

 
  

บนัทกึขอ้ความ 
ส่วนราชการ  ....................................................................................................................................................... 

ที่......................................................................................    วันที่........................................................................... 

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

เรียน   

(ย่อหน้า ๒ Tab) ภาคเหต.ุ................................................................................................................................... 

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

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

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

(ย่อหน้า ๒ Tab) ภาคความประสงค.์................................................................................................................... 

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

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

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

(ย่อหน้า ๒ Tab) ภาคสรุป.................................................................................................................................... 

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

 

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

         (พิมพ์ชื่อเต็ม) 

           (ต าแหน่ง) 

ส่วนราชการ  ที่  วันที่  เรื่อง   ตัวอักษรขนาด ๑๘ พอยต์ 

 

ชัน้ความลบั (ถา้ม)ี 
  ขนาดครฑุ        

  สงู ๑.๕ ซ.ม. 

ชั้นความเรว็ 
 (ถา้ม)ี 

กั้นหนา้ 

๓ ซ.ม. 

กั้นหลงั 

๒ ซ.ม. 

ชัน้ความลบั (ถา้ม)ี 

4 Enter 

รูปแบบหนังสือภายใน 
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   ๓. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้า            

ส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้า       

ส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตรา ใช้กระดาษตราครุฑ หนังสือประทับตราให้

ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีที่ไม่ใช่

เรื่องส าคัญ ได้แก่ 

         ๑) การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 

         ๒) การส่งส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 

         ๓) การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญ หรือการเงิน 

         ๔) การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ 

         ๕) การเตือนเรื่องท่ีค้าง 

            ๖) เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปก าหนด โดยท าเป็นค าสั่งให้ใช้หนังสือ

ประทับตรา  

การพิมพ์หนังสือประทับตราแทนการลงชื่อ  มีรายละเอียดดังนี้ 

          ๓.๑ ตั้งค่าหน้ากระดาษ กั้นหน้า ๓ ซม. กั้นหลัง  2 ซม.   
          ๓.๒ ขนาดตัวครุฑ  ๓ เซนติเมตร โดยวางตัวครุฑให้ห่างจากขอบกระดาษประมาณ 

๑.๕ เซนติเมตร 

 

 

          ๓.๓ บรรทัดแรกด้านซ้ายของกระดาษให้พิมพ์ค าว่า “ ที่ ” โดยลงรหัสตัวพยัญชนะ และ
เลขประจ าของเจ้าของเรื่อง ตามด้วยเครื่องหมายทับ ( / )  และเลขทะเบียนหนังสือส่ง  ให้อยู่ในระดับเสมอกับ   
ตีนครุฑ (ถ้ามีชั้นความเร็ว ให้ประทับตราเหนือค าว่า “ที”่)  
                             ๓.๔ ถึง โดยลงชื่อส่วนราชการ หน่วยงาน หรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีไปถึง ให้มีระยะบรรทัด
ปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก ๖ พอยต ์ (2 Enter + Before 6 pt)  จาก “ที่” 
                   ๓.๕ ข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์ และภาคสรุป โดยพิมพ์ สาระส าคัญของเรื่องให้
ชัดเจนและเข้าใจง่าย ให้มีระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก ๖ พอยต์ (1 Enter + Before 6 pt)  และให้
มีย่อหน้าตามค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ เท่ากับ ๒.๕ เซนติเมตร (2 Tab)  
                    ๓.๖ ชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสืออกตรงกึ่งกลาง   ตัว
ครุฑ โดยเว้นบรรทัดการพิมพ์ ๓ บรรทัด (๔ Enter) จากบรรทัดสุดท้ายของภาคสรุป 
         ๓.๗ วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช          
ที่ส่งหนังสือออก ให้มีระยะบรรทัดปกติ ต่อจากชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสืออก    
 



           - ๑๐ - 

                ๓.๘. ตราชื่อส่วนราชการ ให้ประทับตราชื่อส่วนราชการ ด้วยหมึก   สีแดง 

                   ๓.๙  ลงชื่อย่อก ากับตรา  โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก

หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อก ากับ  

                ๓.๑๐ ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  หรือส่วนราชการที ่

ออกหนังสือ ที่ด้านซ้ายของหนังสือ โดยเว้นบรรทัดการพิมพ์ ๓ บรรทัด (๔ Enter) จาก “วัน เดือน ปี”  

             ๓.๑๑ โทร. ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงาน                 

ที่ออกหนังสือ ใต้ชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง การพิมพ์หมายเลขโทรศัพท์ควรแบ่งตัวเลขโทรศัพท์เป็นหนึ่งตัว สี่ตัว 

สี่ตัว  เช่น ๐ ๗๗๓๕ ๕๔๒๒  ห้ามใช้เครื่องหมาย ( - ) คั่นระหว่างตัวเลขโทรศัพท์ ให้มีระยะบรรทัดห่างจาก

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง เท่ากับระยะบรรทัดปกติ (๑ Enter) 

          ๓.๑๒ โทรสาร   ให้ลงหมายเลขโทรสารของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง โดยไม่ต้องใส่จุด หลังค า

ว่าโทรสาร เช่น  โทรสาร  ๐ ๗๗๓๕ ๕๔๒๖ ให้มีระยะบรรทัดห่างจากการพิมพ์เบอร์โทร เท่ากับระยะบรรทัดปกติ 

(๑ Enter)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1 Enter Before 6 pt 

1 Enter Before 6 pt 

1 Enter Before 6 pt 

 

1 Enter Before 6 pt 

 

 

        
 

ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 

ที่ .........................(เสมอระดับตีนครุฑ)                                     
     

ถึง................................................ 
 

(ย่อหน้า ๒ Tab)ภาคเหต.ุ................................................................................................................................... 

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

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

(ย่อหน้า ๒ Tab) ภาคความประสงค์ ................................................................................................. 

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

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

(ย่อหน้า ๒ Tab) ภาคสรุป.................................................................................................................. 

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

 

 

         (ชื่อส่วนราชการที่ออกหนังสือ) 

                         (ตราชื่อส่วนราชการ) 

                            (ลงชื่อย่อก ากับตรา) 

                                                                                         (วัน เดือน ปี) 

 

 

(หน่วยงานเจ้าของเรื่อง) 

โทร.  ................................... 

โทรสาร................................... 

ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) 

 

 Enter 4 

ชัน้ความลบั (ถา้ม)ี 

 ขนาดครฑุสูง ๓ ซ.ม. 

 Enter 4 

แตล่ะบรรทดัระยะหา่ง 1 Enter 

กั้นหลงั 

๒ ซ.ม. 

กั้นหนา้ 

๓ ซ.ม. 

รูปแบบหนังสือประทับตรา ชั้นความลบั  (ถา้ม)ี 



 

- ๑๒ - 

   ๔. หนังสือสั่งการ มี ๓ ชนิด ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ                            

    ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย  

ใช้กระดาษตราครุฑ โดยมีรายละเอียดดังนี้  

  ๑. ค าสั่ง ให้ลงชื่อส่วนราชการ หรือต าแหน่งของผู้มีอ านาจทีอ่อกค าสั่ง 
        ๒. ที่ ให้ลงเลขที่ที่ออกค าสั่ง โดยเริ่มฉบับแรกจาก ๑ เรียงเป็นล าดับไปจนสิ้นปีปฏิทิน        
ทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกค าสั่ง เช่น ๓/๒๕๖๒  
            ๓. เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกค าสั่ง 
            ๔. ข้อความ ให้อ้างเหตุที่ออกค าสั่ง และอ้างถึงอ านาจที่ให้ออกค าสั่ง (ถ้ามี) ไว้ด้วย แล้วจึง ลง
ข้อความที่สั่ง และวันใช้บังคับ 
            ๕. สั่ง ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกค าสั่ง      
                          ตัวอย่าง  สั่ง ณ วันที่  ๑๕  มิถุนายน  พ.ศ. ๒๕๖๒  
            ๖. ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกค าสั่ง และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ        
            ๗. ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกค าสั่ง 

   ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัยอ านาจของกฎหมาย
หรือไม่ก็ได้ เพื่อถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ า ใช้กระดาษตราครุฑ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

  ๑. ระเบียบ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกระเบียบ                                                                    
            ๒. ว่าด้วย ให้ลงชื่อของระเบียบ                                                                                             
            ๓. ฉบับที่ ถ้าเป็นระเบียบที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับที่เท่าใด    
แต่ถ้าเป็นระเบียบเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็น ฉบับที ่๒ และท่ีถัด ๆ ไปตามล าดับ 
             ๔. พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
             ๕. ข้อความ ให้อ้างเหตุผลโดยย่อ เพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกระเบียบ และอ้างถึง
กฎหมายที่ให้อ านาจออกระเบียบ (ถ้ามี)  
             ๖. ข้อ ให้เรียงข้อความที่จะใช้เป็นระเบียบเป็นข้อ ๆ โดยให้ข้อ ๑ เป็นชื่อระเบียบ ข้อ ๒    
เป็นวันใช้บังคับ ก าหนดว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด และข้อสุดท้ายเป็นข้อผู้รักษาการ ระเบียบใดถ้ามีมากข้อ
หรือหลายเรื่อง จะแบ่งเป็นหมวดก็ได้ โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด ๑  
             ๗. ประกาศ ณ วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช     
ที่ออกระเบียบ 
             ๘. ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกระเบียบ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
             ๙. ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกระเบียบ 

  ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้โดยอาศัยอ านาจของกฎหมายที่
บัญญัติให้กระท าได้ ใช้กระดาษตราครุฑ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
    ๑. ข้อบังคับ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข้อบังคับ 



   ๒. ว่าด้วย ให้ลงชื่อของข้อบังคับ 
- ๑๓ - 

   ๓. ฉบับที่ ถ้าเป็นข้อบังคับที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับที่เท่าใด   
แต่ถ้าเป็นข้อบังคับเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติม ให้ลงเป็นฉบับที่ ๒ และท่ีถัด ๆ ไปตามล าดับ 

  ๔. พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกข้อบังคับ 
   ๕.ข้อความ ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกข้อบังคับ และอ้างถึง

กฎหมายที่ให้อ านาจออกข้อบังคับ 
   ๖. ข้อ ให้เรียงข้อความที่จะใช้บังคับเป็นข้อ ๆ โดยให้ ข้อ ๑ เป็นชื่อข้อบังคับ ข้อ ๒           

เป็นวันใช้บังคับ ก าหนดว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด และข้อสุดท้ายเป็นข้อผู้รักษาการ ข้อบังคับใดถ้ามีมากข้อ
หรือหลายเรื่องจะแบ่งเป็นหมวดก็ได้ โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด ๑  

   ๗. ประกาศ ณ วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช     
ที่ออกข้อบังคับ 

   ๘. ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกข้อบังคับ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ ลายมือชื่อ 
   ๙. ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกข้อบังคับ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



(1 Enter) 

(1 Enter) 

(1 Enter) 

(1 เท่า หรือ Single) 

(4 Enter) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

(1 เท่า หรือ Single) 

(1 Enter + Before 6 pt) 

 
 

 

    

 
 
 

ค าสั่ง......................................... 
ที%่%......../.............. 

เรื่อง%%........................................ 
    

 
(ย่อหน้า 2.5 ซม.) ข้อความ
.................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................................................ 
.......................................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................................................. 

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

 ทั้งนี%้%ตั้งแต่............................................................ 

   
              (ย่อหน้า 5 ซม.)            สั่ง%(10 เคาะ)%ณ%(10 เคาะ)%วันท่ี%%(24 เคาะ)%%เดือน%%พ.ศ.xxxx 

 

  
 

                             ยศ   ลายมอืช่ือ  
                (ช่ือ%%สกุล) 
                  ต าแหน่ง 
 

 

 

 

  

 

 

 

 

แบบหนงัสือค าสั่ง 
2.5 ซม. 

สูง 3 
ซม. 

หมายเหต ุ

- %  = เว้น 1 เคาะ 

3 ซม. 

2 ซม. 

2 ซม. 

(2 Enter) 

(2 Enter) 

(1 Enter) 

(1 Enter) 

(2 Enter) 



(1 เท่า หรือ Single) 

(1 Enter) 

(1 Enter) 

(1 เท่า หรือ Single) 

(1 Enter) 

  

 

 

 

    

 

ระเบียบ......................................... 
ว่าด้วย%%................................................................ 

(ฉบับท่ี%ถ้ามีเร่ืองเดียวกันเกินกว่า 1 ฉบับ) 
พ.ศ.xxxx 

    

 
(ย่อหน้า 2.5 ซม.) ข้อความ (ให้อา้งถงึเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายท่ีต้องออกระเบียบและอ้างถึงกฎหมาย         
ที่ให้อ านาจออกระเบียบ(ถ้ามี))............................................................................................ 
  ข้อ 1 ระเบียบนีเ้รียกว่า “ระเบยีบ ...............................................................” 
  ข้อ 2  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต ่........................................................................เป็นต้นไป 
  ข้อ 3......................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
  ข้อ (สุดท้าย) ผู้รักษาการตามระเบียบ (ถ้ามกีารแบ่งเป็นหมวดให้น าข้อผู้รักษาการตามระเบียบไป
ก าหนดเป็นข้อสุดท้ายก่อนทีจ่ะขึน้หมวด 1) .............................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
   
              (ย่อหน้า 5 ซม.)            ประกาศ%(10 เคาะ)%ณ%(10 เคาะ)%วันท่ี%(24 เคาะ)%%เดือน%%พ.ศ.xxxx 
 
 
 

                             ยศ   ลายมอืช่ือ  
                (ช่ือ%%สกุล) 
                  ต าแหน่ง 
 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

แบบหนงัสือระเบยีบ 2.5 ซม. 

สูง 3 ซม. 

3 ซม. 

2 ซม. 

2 ซม. 

(2 Enter) 

(1 Enter) 

(1 Enter) 

(1 Enter) 

(1 Enter) 

(2 Enter) 

(2 Enter) 

(4 Enter) 

(1 Enter) 

(1 Enter) 

หมายเหต ุ

- %  = เว้น 1 เคาะ 



(1 เท่า หรือ Single) 

(1 Enter) 

(1 Enter) 

(1 เท่า หรือ Single) 

(1 Enter) 

  

 

 

 

    

 

ข้อบังคับ......................................... 
ว่าด้วย%%................................................................ 

(ฉบับท่ี%ถ้ามีเร่ืองเดียวกันเกินกว่า 1 ฉบับ) 
พ.ศ.xxxx 

    

 
(ย่อหน้า 2.5 ซม.) ข้อความ (ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกข้อบังคับและอ้างถึงกฎหมาย        
ที่ให้อ านาจออกข้อบังคับ )............................................................................................................................. 
  ข้อ 1 ข้อบังคับนี้เรียกว่า “ข้อบังคับ........................................ พ.ศ. ........................” 
  ข้อ 2 ข้อบังคับนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่..........................................................................เป็นต้นไป 
  ข้อ 3......................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
  ข้อ (สุดท้าย) ผู้รักษาการตามข้อบังคับ (ถ้ามีการแบง่เป็นหมวด ให้น าข้อผู้รักษาการไปก าหนดเปน็ ข้อ
สุดท้ายก่อนที่จะขึน้หมวด 1) .............................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
   
              (ย่อหน้า 5 ซม.)            ประกาศ%(10 เคาะ)%ณ%(10 เคาะ)%วันท่ี%(24 เคาะ)%%เดือน%%พ.ศ.xxxx 
 
 
 

                             ยศ   ลายมอืช่ือ  
                (ช่ือ%%สกุล) 
                  ต าแหน่ง 
 

 

 

 

   

 

 

  

 

 

 

รูปแบบขอ้บงัคบั 2.5 ซม. 

สูง 3 ซม. 

3 ซม. 

2 ซม. 

2 ซม. 

(2 Enter) 

(1 Enter) 

(1 Enter) 

(1 Enter) 

(1 Enter) 

(2 Enter) 

(2 Enter) 

(4 Enter) (1 Enter) 

(1 Enter) 

หมายเหต ุ

- %  = เว้น 1 เคาะ 

(4 Enter) 



                   - ๑๗ - 

 ๕. หนังสือประชาสัมพันธ์ มี ๓ ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว  

      ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ หรือแนะแนวทาง
ปฏิบัติ 

     ๑. ประกาศ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ 

     ๒. เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องที่ประกาศ 

       ๓. ข้อความ ให้อ้างเหตุผลที่ออกประกาศและข้อความที่ประกาศ 

     ๔. ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก

ประกาศ 

       ๕. ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกประกาศ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 

     ๖. ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกประกาศ ในกรณีที่กฎหมายก าหนดให้ท าเป็นแจ้งความให้

เปลี่ยนค าว่าประกาศ เป็น แจ้งความ 

      แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพื่อท าความเข้าใจในกิจการของทาง
ราชการ หรือเหตุการณ์หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน 

     ๑. แถลงการณ์  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ 

       ๒. เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องที่ออกแถลงการณ์ 

     ๓. ฉบับที่  ใช้ในกรณีที่จะต้องออกแถลงการณ์หลายฉบับในเรื่องเดียวที่ต่อเนื่องกันให้ลงฉบับที่

เรียงตามล าดับไว้ด้วย 

     ๔. ข้อความ ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกแถลงการณ์และข้อความที่แถลงการณ์ 

       ๕. ส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ 

       ๖. วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก

แถลงการณ ์

       ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ 

      ๑. ข่าว ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว 

      ๒. เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องที่ออกข่าว 

      ๓. ฉบับที่ ใช้ในกรณีที่จะต้องออกข่าวหลายฉบับในเรื่องเดียวที่ต่อเนื่องกันให้ลงฉบับที่เรียง

ตามล าดับไว้ด้วย 

      ๔. ข้อความ  ให้ลงรายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องของข่าว 

      ๕. ส่วนราชการที่ออกข่าว ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว  

   ๖. วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกข่าว 

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



(1 Enter) 

(1 Enter) (1 Enter) 

(1 เท่า หรือ Single) 

(4 Enter) 

 

 

 

    

 

 
 

ประกาศ(ช่ือส่วนราชการที่ออกประกาศ) 
 เรื่อง%%........................................ 

    

 
(ย่อหน้า 2.5 ซม.) (ข้อความ)................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................ 
.......................................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................................
............................................................................................................... 
 

 (ย่อหน้า 5 ซม.)            ประกาศ%(10 เคาะ)%ณ%(10 เคาะ)%วันท่ี%%(24 เคาะ)%%เดือน%%พ.ศ.xxxx 
 
 
 

                             ยศ   ลายมอืช่ือ  
                (ช่ือ%%สกุล) 
                  ต าแหน่ง 
 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

สูง 3 ซม. 

หมายเหต ุ

- %  = เว้น 1 เคาะ 

3 ซม. 2 ซม. 

(2 Enter) 

(2 Enter) 

(1 Enter) 

(1 Enter) 

(2 Enter) 

2.5 ซม. 
แบบประกาศ 

2 ซม. 



(1 Enter) 
(1 Enter) 

(1 เท่า หรือ Single) 

(1 Enter) 

 

 

 

 

    

  

  แถลงการณ์......................................... 
     เรื่อง%%........................................ 

(ฉบับท่ี%ถ้ามีเร่ืองเดียวกันเกินกว่า 1 ฉบับ) 
    

 
(ย่อหน้า 2.5 ซม.) 
(ข้อความ)................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................................................. 
.......................................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................................................. 
.......................................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................... 
 

 (ส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์) 
 (วัน เดือน ปี) 
  
 

 

                           

 

 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

  

 

แบบแถลงการณ ์ 2.5 ซม. 

สูง 3 ซม. 

หมายเหต ุ

- %  = เว้น 1 เคาะ 

3 ซม. 2 ซม. 

(2 Enter) 

(2 Enter) 

(1 Enter) 

(2 Enter) 

2 ซม. 



(1 Enter) 
(2 Enter) 

(1 Enter) 

(1 เท่า หรือ Single) 

(1 Enter) 

 

 

 

 

    

  

ข่าว......................................... 
    เรื่อง%%........................................ 

(ฉบับท่ี%ถ้ามีเร่ืองเดียวกันเกินกว่า 1 ฉบับ) 
    

 
(ย่อหน้า 2.5 ซม.) 
(ข้อความ)................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................................................ 
.......................................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................................................. 
.......................................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................................................... 
 

 (ส่วนราชการที่ออกข่าว) 
  (วัน เดือน ปี) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบข่าว 2.5 ซม. 

สูง 3 ซม. 

3 ซม. 2 ซม. 

(2 Enter) 

(1 Enter) 

(2 Enter) 

2 ซม. 

หมายเหต ุ

- %  = เว้น 1 เคาะ 



 - ๒๑ - 

   ๖. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทางราชการ
ท าขึ้นนอกจากที่กล่าวมาแล้วข้างต้น หรือหนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใด ซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึง
ส่วนราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี ๔ ชนิด คือ หนังสือรับรอง รายงานการประชุม 
บันทึก และหนังสืออ่ืน 

    หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงาน 
เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใด ให้ปรากฏแกบุ่คคลโดยทั่วไป ไม่จ าเพาะเจาะจง ใช้กระดาษตราครุฑ 
   ๑. เลขที่  ให้ลงเลขท่ีของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแต่เลขที่ ๑ เรียงเป็นล าดับไปจนถึง
สิ้นปีปฏิทิน ทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรองหรือลงเลขที่ออกหนังสือทั่วไป ตามแบบหนังสือภายนอก
อย่างหนึ่งอย่างใด 
   ๒. ส่วนราชการเจา้ของหนงัสอื ให้ลงชื่อส่วนราชการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้น และจะลงสถานที่ตั้ง
ของส่วนราชการเจ้าของหนังสือด้วยก็ได้ 
   ๓. ข้อความ ให้ลงข้อความขึ้นต้นว่า หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพ่ือรับรองว่า แล้วต่อด้วยชื่อบุคคล นิติ
บุคคล หรือหน่วยงานที่ทางราชการรับรอง ในกรณีเป็นบุคคลให้พิมพ์ชื่อเต็ม โดยมีค าน าหน้านาม ชื่อ นามสกุล 
ต าแหน่งหน้าที ่และสังกัดหน่วยงานที่ผู้นั้นท างานอยู่อย่างชัดแจ้ง แล้วจึงลงข้อความที่รับรอง 
   ๔. ให้ไว้ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช ที่ออก
หนังสือรับรอง 
   ๕. ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อหัวหน้าส่วนราชการผู้ออกหนังสือ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายและพิมพ์ชื่อ
เต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
   ๖. ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ลงลายมือชื่อในหนังสือ 
   ๗. รูปถ่ายและลายมือชื่อผู้ได้รับการรับรอง ในกรณีท่ีการรับรองเป็นเรื่องส าคัญที่ออกให้แก่บุคคล 
ให้ติดรูปถ่ายของผู้ที่ได้รับการรับรอง ขนาด ๔ x ๖ เซนติเมตร หน้าตรงไม่สวมหมวก ประทับตรา ชื่อส่วนราชการที่
ออกหนังสือบนขอบล่างด้านขวาของรูปถ่ายคาบต่อลงบนแผ่นกระดาษ และให้ผู้นั้นลงลายมือชื่อไว้ใต้รูปถ่าย พร้อม
ทั้งพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อด้วย 

            บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่ หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในการ
ปฏิบัติราชการ โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ และให้มีหัวข้อดังต่อไปนี้ 

   ๑. ชื่อหรือต าแหน่งที่บันทึกถึง โดยใช้ค าขึ้นต้นตามที่ก าหนดไว้  
             ๒. สาระส าคัญของเรื่อง ให้ลงใจความของเรื่องที่บันทึก ถ้ามีเอกสารประกอบก็ให้ระบุไว้ด้วย    
     ๓. ชื่อและต าแหน่ง ให้ลงลายมือชื่อและต าแหน่งของผู้บันทึก และในกรณีที่ไม่ใช้กระดาษบันทึก
ข้อความ ให้ลงวันเดือนปีที่บันทึกไว้ด้วย 

 

 

 



  - ๒๒ - 

           หนังสืออื่น  คือ หนังสือ หรือ เอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้น เนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เพ่ือเป็น
หลักฐานในราชการ ซึ่งรวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ หรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่น
ต่อเจ้าหน้าที ่และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้ว มีรูปแบบตามที่กระทรวง ทบวง กรม  
จะก าหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องให้ท าตามแบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบ 
แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน และค าร้อง เป็นต้น 
            รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่

ประชุมไว้เป็นหลักฐาน และให้มีหัวข้อดังต่อไปนี้ 

             ๑. รายงานการประชมุ ให้ลงชื่อคณะที่ประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น 

             ๒. ครั้งที่ ให้ลงครั้งที่ประชุม เช่น ครั้งที่ ๔/๒๕๖๒ 

             ๓. เมื่อ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่ประชุม เช่น เช่น วันจันทร์ ที ่๑๗ มิถุนายน ๒๕๖๒  

              ๔. ณ ให้ลงสถานที่ที่ประชุม 

            ๕. ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมาประชุมใน

ครั้งนั้น ในกรณีที่มีผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือต าแหน่งใด หรือ

เป็นผู้แทนหน่วยงานใด 

           ๖. ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมิได้  

มาประชุมพร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี) 

   ๗. ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม    

ซึ่งได้เข้าร่วมประชุม พร้อมหน่วยงานที่สังกัด (ถ้ามี) 

   ๘. เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 

   ๙. ข้อความ  ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติเริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิดประชุม         

และเรื่องที่ประชุมกับมติ หรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามล าดับ 

   ๑๐. เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 

   ๑๑. ผู้จดรายงานการประชุม ให้ลงลายมือชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น ซึ่งปกติจะเป็น

เลขานุการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเลขานุการ 

   ๑๒. ผู้ตรวจรายงานการประชุม  ให้ลงลายมือชื่อผู้ตรวจรายงานการประชุมครั้งนั้น ซึ่งปกติ    

จะเป็นประธานที่ประชุม หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากประธาน 

 

 

 

 

 



 

 

 

ที ่ ………….………..(เสมอระดับตีนครุฑ)         ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ (เสมอระดับตีนครุฑ) 
                  

(ย่อหน้า 2.5 ซ.ม.)(ข้อความ) หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพ่ือรับรองว่า (ระบุชื่อบุคคล นิติบุคคลหรือหน่วยงานที่จะให้การ
รับรองพร้อมทั้งลงต าแหน่งและสังกัด หรือที่ตั้ง แล้วต่อด้วยข้อความที่รับรอง)……………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………… 
               
    ให้ไว้  ณ  วนัที่…………เดือน…..………………….…พ.ศ. …………….. 
 
                       
 
            (ลงชื่อ) 
       …….…..(พิมพ์ชื่อเต็ม)………….. 
       …….….....(ต าแหน่ง)……………..  
 
 
 

(สว่นนีใ้ช้ส าหรับเร่ืองที่ส าคญัเทา่นัน้ ซึง่อยูใ่นดลุพินิจของหวัหน้าสว่นราชการ) 

 

 
   
 
 
 

  

                    (ประทับตราชื่อส่วนราชการ) 

(ลงชื่อผู้ได้รับการรับรอง) 
   (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
 

 

 

ขนาดครุฑสูง 3 ซ.ม. 

บน 
2.5 ซ.ม. รูปแบบหนังสือรับรอง 

กั้นหน้า 
3 ซ.ม. 

กั้นหลงั 
2 ซ.ม. 

ล่าง 
2 ซ.ม. 

4 Enter  

4 Enter  

2 Enter  

2 Enter  



- ๒๔ - 

แบบรายงานการประชมุ 
 

รายงานการประชุม………………………………………………………………. 

ครั้งที…่………………………………….. 

เมื่อวนัที…่………………………………………………………. 

ณ……………………………………………………………. 

…………………………………………………………………. 

ผู้มาประชุม 

ผู้ไม่มาประชมุ (ถ้ามี) 

ผูเ้ข้ารว่มประชมุ (ถา้มี) 

เริม่ประชุมเวลา 

  

 (ข้อความ)………………………………………………………………………………………………………………………………………

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

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

ระเบียบวาระที ่๑ เรื่องทีป่ระธานแจ้งให้ทีป่ระชมุเพื่อทราบ 

ระเบียบวาระที ่๒ รบัรองรายงานการประชุม 

ระเบียบวาระที ่๓ เรื่องสืบเนื่อง 

ระเบียบวาระที ่๔ เรื่องเพื่อพิจารณา 

ระเบียบวาระที ่๕ เรื่องอืน่ ๆ (ถ้าม)ี 

เลิกประชุมเวลา 

        (……………………………………………….) 

              ผู้จดรายงานการประชุม 

        (……………………………………………..) 

             ผู้ตรวจรายงานการประชุม 

รูปแบบรายงานการประชุม 



       - ๒๕ - 

การระบุชั้นความเร็วของหนังสือราชการ 

   หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ  เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและด าเนินการทางสารบรรณ      

ด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ 

   ๑. ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีที่ได้รับหนังสือนั้น 

   ๒. ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 

   ๓. ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าที่จะท าได้ 

   หมายเหตุ : ให้ระบุ ชั้นความเร็ว ด้วย ตัวอักษรสีแดง ไว้ที่มุมซ้ายของหน้าแรก และหน้าซอง
เอกสาร ด้วยตัวอักษรขนาดไม่เล็กกว่า ตัวพิมพ์โป้ง ๓๒ พอยต์ 

หนังสือราชการลับ 

   ส าหรับหนังสือราชการลับ ในระเบียบงานสารบรรณไม่ได้กล่าวถึงแนวทางปฏิบัติในเรื่องนี้ 
เพราะระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๕๒ ก าหนดให้ส่วนราชการถือปฏิบัติอยู่แล้ว     
โดยเฉพาะที่เกี่ยวกับหนังสือราชการลับ ได้ก าหนดชั้นความลับของหนังสือออกเป็น ๓ ชั้น คือ ลับที่สุด ลับมาก ลับ 
   ๑. ลับที่สุด (TOP SECRET) หมายความถึง ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมด หรือเพียง
บางส่วนจะก่อให้เกิดความเสียหายแกป่ระโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรงที่สุด 
   ๒. ลับมาก (SECRET) หมายความถึง ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมด หรือเพียง
บางส่วนจะก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรง 
   ๓. ลับ (CONFIDENTIAL) หมายความถึง ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมด หรือเพียง
บางส่วนจะก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐ 
   หมายเหตุ : ให้ระบุ ชั้นความลับ ด้วย ตัวอักษรสีแดง ไว้กึ่งกลางหน้ากระดาษท้ังด้านบน และ
ด้านล่างทุกหน้าของเอกสาร และหน้าซองของเอกสาร ด้วยตัวอักษรขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง ๓๒ พอยต์   

การท าส าเนาหนังสือ 

   หนังสือที่จัดท าขึ้นโดยปกติให้มีส าเนา ๑ ฉบับ โดยระบุ ส าเนาคู่ฉบับ ไม่มีครุฑ ไว้กึ่งกลาง
ด้านบนหน้ากระดาษ มีขนาดไม่เล็กกว่า ตัวพิมพ์โป้ง ๓๒ พอยต์ 
   - ฉบับจริง ส่งออก 
   - ส าเนา เก็บไว้ที่ต้นทาง 

   ทังนี้  ส าเนาคู่ฉบับให้ลงลายมือชื่อผู้เสนอเรื่องด้วยตัวบรรจง ให้อ่านง่ายในช่องว่าง เพ่ือง่ายต่อ
การติดตามเรื่อง และพิมพ์ไว้ที่ขอบล่างด้านขวามือของหนังสือ   

หัวหน้าฝ่าย/................................วันที่................................ 
หวัหน้างาน/.................................วันที่................................ 
เจ้าหน้าทีเ่จ้าของเรื่อง/................วันที่................................ 
เจ้าหน้าที่พิมพ์/ทาน/...................วันที่................................ 
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หนังสือเวียน 

   หนังสือเวียน คือ หนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจ านวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน ให้เพ่ิมรหัส         

ตัวพยัญชนะ ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง และไม่มีจุด ( . ) หลัง ว ซึ่งก าหนด ใช้เลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบ

หนังสือภายนอก เริ่มตั้งแต่เลข ๑ เรียงเป็นล าดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน 

การเขียนเนื้อหาในหนังสือราชการ 
   การเขียนส่วนเนื้อหา เป็นสิ่งจ าเป็นและเป็นหัวใจส าคัญในการสื่อสารของหนังสือราชการ     
มากที่สุด โดยหลักในการเขียนหนังสือราชการและควรค านึงถึงหลัก ๕ W ๑ H ดังนี้ 

   ๑. Who (Whom) = ใคร 

   ๒. What = ท าอะไร 

   ๓. Where = ท าที่ไหน 

   ๔. When = ท าเมื่อไหร่ 

   ๕ Why = ท าเพ่ืออะไร 

   ๖. How = ท าอย่างไร 

   องค์ประกอบของเนื้อหามี ๓ ส่วน คือ ส่วนน า (ภาคเหตุ) ส่วนเนื้อความ (ภาคความประสงค์) 
และ ส่วนท้าย (ภาคสรุป) โดยมากหากเป็นหนังสือราชการภายนอก มักจะมีเนื้อหาประมาณ ๒ – ๓ ย่อหน้า แต่ก็
มิได้ก าหนดตายตัว อาจมีหลายย่อหน้าก็ได้ แต่ต้องครบองค์ประกอบทั้ง ๓ ส่วน ทั้งนี้ ส่วนท้าย  ไม่ควรมากกว่า  
๑ – ๓ บรรทัด  

การเขยีนสว่นน า (ภาคเหตุ) 

   เป็นส่วนอารัมภบทของหนังสือ เพ่ือบอกถึงที่มา ปัญหา หลักการและเหตุผล หรือเป็นการ

เท้าความ หรือสรุปเรื่องเดิม เพ่ือเป็นการเกริ่นให้ผู้รับทราบว่าเราต้องการสื่อสารอะไร ซึ่งควรใช้หลัก ๕ W ๑ H

หลักในการเขียนส่วนน า เทคนิควิธีการเขียนส่วนน า (ภาคเหตุ) มีดังนี้ 

   ๑. ใช้ค าขึ้นต้น “ด้วย…เนื่องด้วย…เนื่องจาก…” กับเรื่องที่ติดต่อกันเป็นครั้งแรก 

   ๒. ใช้ค าขึ้นต้น “ตาม…ตามที่…อนุสนธิ… ตามหนังสือที่อ้างถึง…” กับเรื่องที่มีการติดต่อกันก่อน

หน้านี้ หรือเป็นเรื่องต่อเนื่อง 

   ๓. การเขียนส่วนน า ตามข้อ ๒ ต้องลงท้ายด้วยค าว่า “นั้น” ต่อท้ายย่อหน้าเสมอ โดยเว้นวรรค 

๑ ตัวอักษร แล้วตามด้วย “นั้น” 

   ๔. การเขียนข้อความต่อท้ายย่อหน้าของส่วนน า (ภาคเหตุ) เช่น 

       ๔.๑ กรณีหนังสือที่อ้างถึง เช่น ความแจ้งแล้ว นั้น ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น เป็นต้น 

       ๔.๒ กรณีหนังสือที่มีสิ่งที่ส่งมาด้วย เช่น รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย (ส่ง ใช้กับหนังสือ

ภายนอก) รายละเอียดตามเอกสารที่แนบ รายละเอียดปรากฏตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ (แนบ ใช้กับหนังสือ

ภายใน)  
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การเขยีนเนื้อความ (ภาคความประสงค์) 
   ในการเขียนส่วนเนื้อความ ส่วนใหญ่มักจะเขียนในย่อหน้าที่ ๒ ของเนื้อหาเพ่ือแสดงความ
ประสงค์ว่า ความต้องการหรือสาเหตุ จุดประสงค์ของเราที่มีหนังสือไป เราต้องการอะไรหรือให้เขาช่วยอะไร     
เป็นการแจ้งให้ผู้รับทราบความต้องการว่าจะปฏิบัติอย่างไร หากมีเนื้อความมากให้แยกเป็นข้อ ๆ ให้ชัดเจน      
การเขียนส่วนเนื้อความต้องเขียนให้สั้น กระชับที่สุด สื่อสารให้ตรงประเด็น สามารถท าให้ผู้รับเข้าใจและปฏิบัติ
ตามได้ทันท ี
   จุดประสงค์ที่มีหนังสือไป อาจมีลักษณะและความมุ่งหมายอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
   ค าแจ้ง  เพ่ือทราบ เพ่ือให้พิจารณา เพ่ืออนุมัติ เพ่ือให้ด าเนินการ เพ่ือให้ความ   
     ร่วมมือ เพ่ือถือปฏิบัติ 
   ค าขอ  เพ่ือพิจารณา เพ่ือให้ช่วยเหลือ เพ่ือให้ความร่วมมือ เพ่ือให้ด าเนินการ 
   ค าซักซ้อม เพ่ือให้เข้าใจ 
   ค ายืนยัน เพ่ือให้แน่ใจ 
   ค าสั่ง  เพ่ือให้ปฏิบัติ  
   ค าเตือน  เพ่ือไม่ให้ลืมที่จะปฏิบัติ 
   ค าก าชับ  เพ่ือให้ปฏิบัติตาม เพ่ือให้เกิดความระมัดระวัง 
   ค าถาม  เพ่ือขอทราบค าตอบ 
   ค าหารือ  เพ่ือขอความเห็น 

การเขยีนสว่นท้าย (ภาคสรุป) 
   ย่อหน้าที่ ๓ เป็นข้อความแสดงความประสงค์จะให้ผู้รับด าเนินการอย่างไร ควรเป็นประโยค    
สั้น ๆ เป็นบทสรุป เน้นย้ า หรือขอบคุณ ไม่ควรมีเนื้อหาส าคัญอยู่ในส่วนนี้อีก เช่น  
                     - กรณีท่ีต้องการให้ผู้รับได้รับทราบเนื้อหาในหนังสือราชการ ให้ใช้ค าว่า “จึงเรียนมาเพื่อโปรด 
ทราบ” หรือ “จึงเรียนมาเพื่อทราบ” 
                     - กรณีท่ีต้องการให้ผู้รับ ด าเนินเรื่องตามขั้นตอนต่อไป ให้ใช้ค าว่า “จึงเรียนมาเพื่อโปรด 
พิจารณาด าเนินการต่อไป” หรือ “จึงเรียนมาเพื่อทราบและด าเนินการต่อไป” 
                    - กรณีท่ีต้องการให้ผู้รับ ตัดสินใจในเรื่องที่ปรากฏในหนังสือ ให้ใช้ค าว่า “จึงเรียนมาเพื่อ 
โปรดพิจารณาอนุมัติ” หรือ “จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์” 
   ตัวอย่าง 
   ค าแจ้ง  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ จึงเรียนมาเพ่ือทราบ  
     จึงเรียนมาเพ่ือแจ้งให้ทราบไว้ล่วงหน้า 
   ค าขอ  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติต่อไปด้วย 
     จึงเรียนมาเพ่ือโปรดให้ความร่วมมือตามสมควรด้วย 
     จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณา หากเห็นชอบโปรดอนุมัติ………………. 
   ค าซักซ้อม จึงเรียนมาเพ่ือขอซักซ้อมความเข้าใจ และถือปฏิบัติต่อไป 
   ค ายืนยัน จึงเรียนมาเพ่ือทราบและขอยืนยันข้อตกลงดังกล่าว ณ ที่นี้ 
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   ค าสั่ง  จึงเรียนมาเพ่ือถือปฏิบัติต่อไป จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณาด าเนินการต่อไปด้วย 

   ค าเตือน  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดด าเนินการเรื่องนี้ให้เสร็จโดยด่วนด้วย 

   ค าถาม  จึงเรียนมาเพ่ือขอทราบว่า………………………………………………. 

   ค าหารือ  จึงเรียนมาเพ่ือขอหารือว่า………………………………………………. 

วรรคตอน 

             ๑. เว้นวรรค ๑ เคาะ ก่อนหรือหลังเครื่องหมายที่ใช้ประกอบค า กลุ่มค า หรือประโยค เช่น จริง ๆ  

            ๒. เว้นวรรค ๒ เคาะ ระหว่างชื่อกับนามสกุล ระหว่างค าน าหน้านามที่เป็นยศกับชื่อ 

            ๓. เว้น ๒ เคาะ หลังเรื่อง เรียน อ้างถึง สิ่งที่ส่งมาด้วย 

            ๔. การแบ่งค า ตัดค า ให้ค านึงถึงความเหมาะสม 

การพิมพ์หน้าต่อ 

  หากหนังสือมีเนื้อหายาว และจ าเป็นต้องพิมพ์ต่อในกระดาษหน้าถัดไป ให้พิมพ์เครื่องหมายทับ   

( / ) ตามด้วยข้อความในหน้าถัดไป แล้ว ตามด้วยจุด ๓ จุด ( ... ) ที่มุมล่างขวาของท้ายกระดาษ ทั้งนี้ ข้อความใน

หน้าถัดไปควรมีไม่น้อยกว่า ๒ บรรทัด ก่อนพิมพ์ค าลงท้าย และใส่เลขหน้าไว้ที่กึ่งกลางหน้ากระดาษ โดยใส่

เครื่องหมายยัติภังค์ ( - ) เว้นวรรค ๑ เคาะหน้า และหลังตัวเลข 

                                             (หน้าแรก ไม่มีหมายเลขหน้า) 
............................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................. 
                                                                                                   /จึงเรียนมา... 

 

   

                                         - ๒ – 
     จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และแจ้งให้บุคลากรในสังกัดปฏิบัติตามข้อสั่งการของ 

อธิบดีกรมการจัดหางานโดยเคร่งครัดต่อไป 
 
                                        ขอแสดงความนับถือ 
 
 
                                           (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
                                              ต าแหน่ง 
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การใช้ค าในหนังสือราชการ 

  ในการเขียนหนังสือราชการควรใช้ค ามาตรฐานที่บัญญัติตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน
พุทธศักราช ๒๕๔๔ โดยใช้ค าที่เป็นภาษาเขียน ภาษาราชการ เป็นหลัก ไม่ใช้ภาษาพูด ภาษาโบราณ ภาษาของ
สื่อมวลชน ฯลฯ ซึ่งเป็นภาษานอกแบบ  

   ๑. การใช้ค าให้เหมาะสม 
       ๑.๑ ค าสรรพนาม ควรใช้ ผม กระผม ดิฉัน 
    ๑.๒ การใช้ค าบุพบท “เช่น” “อาท”ิ 
   “เช่น”  ใช้ยกตัวอย่างค าต่าง ๆ ที่มีความหมายใกล้เคียงกัน แล้วลงท้ายด้วย ฯลฯ หรือ  เป็นต้น 
   “อาทิ” ยกมาเฉพาะที่ส าคัญหรือล าดับต้น ๆ ไม่ต้องใช้ ฯลฯ เพราะที่ส าคัญมีเพียงเท่านั้น และ ไม่
ใช้ค าว่า อาทิเช่น เพราะค าว่า อาทิ และ เช่น มีความหมายเดียวกัน คือ การยกตัวอย่างจึงไม่ควรใช้ค าทั้งสองค านี้ 
ซ้อนกัน 
    ๑.๓ ค าที่มักใช้ผิดได้แก่ค าว่า “จะ ไป มา” 
   “จะ” ใช้ได้ทั่วไป เป็นภาษาราชการที่ใช้ได้เสมอ 
   “ไป -  มา” มักใช้สลับกัน การใช้ค านี้ ควรค านึงถงึผูร้ับหนังสือเป็นส าคัญ ควรใช้ “จึงขอเชิญไป
เป็นวิทยากร” เพราะผู้รับหนังสือ ย่อมคิดว่าตนเดินทางไป หรือ “ส านักงานจัดหางานจังหวัดสุราษฎร์ธานี”    
“ขอส่งผู้แทนมาร่วมประชุม” เพราะผู้รับหนังสือซึ่งเป็นผู้จัดประชุมย่อมคิดว่าจะมีผู้มาร่วมประชุม 

ค าควรใช ้ ค าที่ไม่ควรใช ้ เหตผุลที่ไม่ควรใช ้
แจ้ง บอก เป็นภาษาพูด 
สนับสนุน หนุนหลัง เป็นภาษาพูด 
งบประมาณ เงิน เป็นภาษาพูด 
จะ จัก เป็นภาษาโบราณ เป็นค าหนัก 
หาก ถ้า เป็นภาษาพูด 
ประกอบ กอปร เป็นภาษาโบราณ 
เชิญไป (เป็นวิทยากร) เชิญมา (เป็นวิทยากร) ต้องค านึงถึงผู้รับเป็นส าคัญ 
ประสงค ์   ใคร่ ต้องการ (มีความ) เป็นค าไม่สุภาพ 
ตรวจสอบ ตรวจดู เป็นภาษาพูด 
ด าเนินการ   ท า เป็นภาษาพูด 
ประสานงานไปยัง ติดต่อไปยัง เป็นภาษาพูด 
เครือข่าย รวมกลุ่ม เป็นภาษาพูด 
ขณะนี้ เวลานี้ เป็นภาษาพูด 
ขอเรียนเชิญ เชิญ ใช้ค าห้วน, สั้นเกินไป 
ขอรับการสนับสนุน ขอยืม เป็นภาษาพูด 
ทดรองจ่าย ทดลองจ่าย เขียนสะกดผิด 
สิ่งใด  อันใด อะไร เป็นภาษาพูด 
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ค ำควรใช้ ค ำที่ไม่ควรใช้ เหตุผลที่ไม่ควรใช้ 

ได้หรือไม่ ได้ไหม เป็นภาษาพูด 
เช่นใด  ประการใด อย่างไร เป็นภาษาพูด 
เพราะอะไร  เหตุใด ท าไม เป็นภาษาพูด 
ขณะนี้  บัดนี้ เดี๋ยวนี้ เป็นภาษาพูด 
อนุเคราะห ์ ช่วย เป็นภาษาพูด 
มิได้  หาได้ไม ่ มิอาจ... ได้ ไม่ได้ เป็นภาษาพูด 
ในการนี้  ในกรณีนี้ ในเรื่องนี้ เป็นภาษาพูด 
เช่นเดียวกัน เหมือนกัน เป็นภาษาพูด 
ขอเชิญไป   ขอเชิญมา เป็นภาษาพูด 
ยังไม่ได้ด าเนินการแต่อย่างใด ยังไม่ได้ท าเลย เป็นภาษาพูด 
แล้วเสร็จ  เรียบร้อยแล้ว เสร็จแล้ว เป็นภาษาพูด 

   

   ๒. การใช้เครื่องหมาย 

 ๒.๑ อัญประกาศ (เครื่องหมายค าพูด “...”) ใช้เมื่อต้องการคัดลอกข้อความมากล่าวหรือเน้น

ชื่อเฉพาะ ข้อความส าคัญ เช่น ตามมาตรา..........ระบุว่า “.............” 

       ๒.๒ การใช้เครื่องหมายยัติภังค์ ( - ) ใช้เขียนไว้ที่สุดบรรทัด เพ่ือต่อพยางค์ หรือค าสมาส     

ซึ่งจ าเป็นต้องเขียนแยกบรรทัดกัน เนื่องจากมาอยู่ตรงสุดบรรทัดและไม่มีที่พอจะบรรจุค าเต็มได้ หมายความว่า ค า

ที่มีหลายพยางค์ เมื่อจ าเป็นต้องเขียนแยกบรรทัดกัน ให้ใส่เครื่องหมายยัติภังค์คั่นระหว่างพยางค์ แต่ทั้งนี้ต้องดูว่า

พยางค์นั้น ๆ มีความหมายสมบูรณ์ในตัวหรือไม่ ถ้าไม่มีความหมายสมบูรณ์ในตัว จะต้องใส่เครื่องหมายยัติภังค์ 

และค าที่แยกกันจะต้องแยกให้ถูกภาษาด้วย      

ตรารับหนังสือ 

            ตรารับหนังสือ คือ ตราที่ใช้ประทับบนหนังสือ เพ่ือลงเลขทะเบียนรับหนังสือ มี ๒ ลักษณะ คือ 
   ๑ .เป็นรูปสี่เหลี่ยมผืนผ้า ขนาด ๒.๕ x ๔.๕ เซนติเมตร มีชื่อส่วนราชการอยู่ตอนบนกระดาษ 
โดย “ชื่อส่วนราชการ” ใช้อักษร ไทยสารบรรณ (TH SarabunIT๙ หรือ PSi) ขนาด ๑๖ พอยท์ “เลขรับ วันที่ 
เวลา” ใช้อักษรไทยสารบรรณ (TH SarabunIT๙ หรือ PSI) ขนาด ๑๔ พอยตท์  

 

 

     

 

 

(ชื่อส่วนราชการ) 
เลขรับ………………………………….. 
วันที่……………………………………..
เวลา……………………………………. 
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   ๒. เป็นรูปสี่เหลี่ยมผืนผ้า ขนาด ๒x๓ เซนติเมตร มีชื่อส่วนราชการอยู่ตอนบนกระดาษ โดย “ชื่อ
ส่วนราชการ” ใช้อักษร ไทยสารบรรณ (TH SarabunIT๙ หรือ PSI) ขนาด ๑๔ พอยท์ “เลขรับ วันที่ เวลา”        
ใช้อักษร ไทยสารบรรณ (TH SarabunIT๙ หรือ PSI) ขนาด ๑๒ พอยท ์

 

 

 

การรบัและสง่หนงัสือ 

  การรบัหนังสอื 

  การรับหนังสือ ได้แก่ การรับและเปิดซองหนังสือ ลงเวลา ลงทะเบียน และควบคุม จ าหน่าย
หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ไปให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและติดตามเรื่อง 

ขั้นตอนในการรับหนงัสือ 

๑. ตรวจสอบหนังสือท่ีเข้ามา 

๒. แยกประเภทหนังสือ 

๓. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนเพ่ือด าเนินการก่อนหลัง 

๔. เปิดซองและตรวจเอกสาร 

๕. ประทับตรารับหนังสือ 

๖. ลงทะเบียนรับหนังสือ และเสนอจัดหางานจังหวัดเพ่ือโปรดทราบ/พิจารณา 

๗. ส่งหนังสือที่ผ่านกการรับทราบ/ผ่านพิจารณาแล้วไปยังงาน/ฝ่ายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการต่อไป 

การสง่หนังสอื 

  หนังสือที่จะส่งออกไปนอกหน่วยงาน ได้แก่ หนังสือที่แต่ละงานที่เป็นเจ้าของเรื่องท าเสร็จ   
เรียบร้อยแล้ว และน าเสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจลงนามเพ่ือด าเนินการส่งออก 

ขั้นตอนในการส่งหนงัสือ 

๑. ธุรการตรวจสอบความเรียบร้อย เช่น ผู้บังคับบัญชาลงนามครบถ้วน 

๒. ลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่ง 

๓. ลงเลขท่ีและวัน เดือน ปี ในหนังสือที่จะส่งออก และส าเนาคู่ฉบับให้ตรงกับเลขทะเบียนหนังสือส่ง และวัน 

เดือน ปี ในทะเบียนหนังสือส่ง ตามข้อ ๒ 

๔. คืนส าเนาคู่ฉบับพร้อมต้นเรื่องให้งาน/ฝ่าย ที่เป็นเจ้าของเรื่อง 

๕. งาน/ฝ่ายที่เป็นเจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อย บรรจุซอง ปิดผนึกและจ่าหน้าซอง 

๖. น าส่งธุรการ และธุรการน าส่งผู้รับทางไปรษณีย์ หรือโดยเจ้าหน้าที่น าสาร 

(ชื่อส่วนราชการ) 
เลขรับ……………………… 
วันที่………………………… 
เวลา…………………………
……… 
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การเกบ็รกัษา และท าลายหนังสอื 

    การเกบ็หนงัสือ 

  แบ่งประเภทการเก็บหนังสือออกเป็น  ประเภท คือ การเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บไว้เพ่ือใช้
ในการตรวจสอบ และการเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว 
  การเกบ็ระหวา่งปฏบิัติ คือ การเก็บหนังสือที่ยังปฏิบัติไม่เสร็จ ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ
เจ้าของเรื่อง 
  การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่จ าเป็น
จะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ า ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บของส่วนราชการ ตามระเบียบ 
สารบรรณให้เจ้าของเรื่องเก็บเป็นเอกเทศ 
  การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและไม่มีอะไรที่

จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก การเก็บหนังสือประเภทนี้เป็นการเก็บไว้เพ่ือรอการท าลาย 

    อายุการเก็บหนังสือ 

  ระเบียบงานสารบรรณได้ก าหนดอายุการเก็บหนังสือไว้ว่า โดยปกติให้เก็บหนังสือต่าง ๆ ไว้ 

ไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้ 

๑. หนังสือต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ 
๒. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาล หรือของพนักงานสอบสวนหรือหนังสืออ่ืนใดที่ได้มี
กฎหมายหรือระเบียบแบบแผนก าหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว การเก็บให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบแบบแผน
ว่าด้วยการนั้น 
๓. หนังสือเกี่ยวกับประวัติศาสตร์ ขนบธรรมเนียมจารีตประเพณี สถิติ หลักฐานหรือเรื่องที่ต้องใช้ส าหรับศึกษา

ค้นคว้า หรือหนังสืออ่ืนในลักษณะเดียวกัน ให้เก็บไว้เป็นหลักฐานทางราชการตลอดไป หรือตามที่กองจดหมาย

เหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรก าหนด 

๔. หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้น และเป็นคู่ส าเนา ที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อ่ืน ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๕ ป ี

๕. หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญ ซึ่งไม่มีความส าคัญและเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจ า เมื่อด าเนินการเสร็จ

แล้วให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑ ปี 

๖. หนังสือที่เกี่ยวกับการเงินซึ่งมิใช่เอกสารสิทธิ โดยปกติหนังสือทางการเงินต้องเก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี บาง

กรณีหรือบางเรื่องแม้จะครบก าหนด ๑๐ ปีแล้ว อาจจะยังไม่สามารถขอท าลายได้ เนื่องจากยังต้องเก็บไว้เพ่ือรอ

การตรวจสอบหรือเก็บไว้เป็นหลักฐาน อย่างไรก็ตาม ในกรณีหนังสือที่เกี่ยวกับการเงินซึ่งมิใช่เอกสารสิทธิ หากเห็น

ว่าไม่มีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ถึง ๑๐ ปี ให้ท าความตกลงกับกระทรวงการคลังเพ่ือขอท าลายได้ 

 



- ๓๓ - 

การท าลายหนังสือ  

  หนังสือราชการที่หมดความจ าเป็นในการใช้งาน และเก็บไว้จนครบอายุการเก็บตามที่ระเบียบ 

สารบรรณก าหนดแล้ว เพ่ือมิให้เป็นภาระแก่ส่วนราชการจ าเป็นต้องน าออกไปท าลายเพ่ือช่วยให้ส่วนราชการ

ต่าง ๆ มีสถานที่เก็บหนังสือได้ต่อไป  

    ขั้นตอนการท าลายหนังสือ  

๑. ภายใน ๖๐ วัน หลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ ส ารวจหนังสือ            

ที่ครบก าหนดอายุการเก็บในปีนั้น ไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เองหรือที่ฝากเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุ

แห่งชาติ กรมศิลปากร แล้วจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือพิจารณาแต่งตั้ง

คณะกรรมการท าลายหนังสือ  

๒. ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรม แต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ ประกอบด้วย ประธานกรรมการและ 

กรรมการอีกอย่างน้อย ๒ คน โดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการตั้งแต่ระดับ ๓ หรือเทียบเท่าขึ้นไป 

คณะกรรมการท าลายหนังสือมีหน้าที่ดังนี้  

๒.๑ พิจารณาหนังสือท่ีจะขอท าลายตามบัญชีหนังสือขอท าลาย หนังสือที่จะท าลายได้ต้องครบอายุการเก็บ 

แล้วตามประเภทของหนังสือนั้น ๆ ถ้าเป็นหนังสือที่มีอายุการเก็บยังไม่ครบก าหนด ต้องเก็บไว้ให้ครบ

อายุเสียก่อน  

๒.๒ กรณีที่หนังสือนั้นครบอายุการเก็บแล้ว และคณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือนั้นยังไม่ควรท าลาย  

และควรจะขยายเวลาการจัดเก็บไว้ให้ลงความเห็นว่า จะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื่อใดในช่อง        

“การพิจารณา” ของบัญชีหนังสือขอท าลาย แล้วให้แก้ไขอายุการเก็บในตราก าหนดเก็บหนังสือ โดยให้

ประธานกรรมการท าลายหนังสือลงลายมือชื่อก ากับการแก้ไข  

๒.๓ ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่า หนังสือเรื่องใดควรท าลายให้กรอกเครื่องหมายกากบาท        

ลงในช่อง “การพิจารณา”  

๒.๔ เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมกับบันทึกความเห็นแย้งของคณะกรรมการ (ถ้ามี) ต่อหัวหน้า      

ส่วนราชการระดับกรม หรือผู้ว่าราชการจังหวัดแล้วแต่กรณีเพ่ือพิจารณาสั่งการ  

๒.๕ ควบคุมการท าลายหนังสือซึ่งผู้มีอ านาจอนุมัติให้ท าลายได้แล้ว 

๒.๖ ท าบันทึกลงนามร่วมกันรายงานให้ผู้มีอ านาจอนุมัติทราบว่า ได้ท าลายหนังสือแล้ว  
 

วธิกีารท าลายหนงัสือ 

๑. โดยการเผา 

๒. โดยวิธี อ่ืนที่จะไม่ให้หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้ ซึ่งอาจท าได้หลายวิธี เช่น ฉีกเป็นชิ้นเล็ก ๆ หรือ              
เข้าเครื่องย่อย หั่นเป็นฝอย ตัด หรือ ต้ม เป็นต้น 



การจ่าหน้าซองกรณีที่ส่วนราชการจัดส่งหนังสือเอง 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(ชั้นความเร็ว) 

(ส่วนราชการท่ีออกหนังสือ) 
ท่ี 
 

 
ค าขึ้นต้น  ชื่อหรือต าแหน่งของผู้รับ 
 สถานท่ี 
   ท่ีต้ัง 
    รหัสไปรษณีย์ 



การจ่าหน้าซองกรณีที่ส่วนราชการจดัส่งหนังสือโดยทางไปรษณีย์ 
 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หลังซองกรณีที่ส่วนราชการจัดส่งหนังสือโดยทางไปรษณีย์ 

(ชั้นความเร็ว) 
  (ส่วนราชการท่ีออกหนังสือ) 
    (ที่ต้ัง) 
  ท่ี 

  
ค าขึ้นต้น  ชื่อหรือต าแหน่งของผู้รับ 

   สถานที่ 
      ท่ีต้ัง 
      รหัสไปรษณีย์ 
 

บริเวณส าหรับผนึกตราไปรษณียากร 
ตราช าระค่าฝากส่งเป็นรายเดือน 
ตราช าระค่าฝากส่งอื่นๆ 

เว้นว่างตลอดแนว 

85 mm. 

20 mm. 

40 mm. 



 

หลังซองกรณีที่ส่วนราชการจัดส่งหนังสือโดยทางไปรษณีย์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

       

          
 

                             

 

 

 

.  

 

เว้นว่างตลอดแนว 
20 mm. 



 



 


