
 

 

ชุมชนแห่งการเรียนรู้ 

ความรู้เกี่ยวกับระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

วันศุกร์ท่ี 21 กรกฎาคม 2560 

ณ ห้องประชุม 115 กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
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ระเบียบที่เก่ียวกับงานสารบรรณ” 

หนังสือราชการ 

ข้อสังเกตในการเขียนหนังสอืราชการ 

ข้อตกลงร่วมกัน  
เพื่อการปฏิบัติงานภายใน สป.กษ. 

ภาคผนวก 
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“ระเบียบทีเ่กีย่วกบังานสารบรรณ” 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
(บังคับใช้ตั้งแต่ วันที่ ๑ มิถุนายน ๒๕๒๖) 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ. ๒๕๔๘ แก้ไขเพิ่มเติมระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี                   
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ (สารบรรณเล็กทรอนิกส์)  
(บังคับใช้ตั้งแต่ วันที่ 22 ม.ิย.48) 
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• การจัดท า    
• การรับ 
• การส่ง 
• การเก็บรักษา 
• การยืม 
• การท าลาย 

งานสารบรรณ 
ระเบียบที่เกี่ยวกับงานสารบรรณ” 
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ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

 
หมายถึง  การรับส่งข้อมูลข่าวสาร  หรือหนังสือ 
          ผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

ระเบียบที่เกี่ยวกับงานสารบรรณ” 
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คอื เอกสารที่เป็น 
 หลกัฐานในราชการ 

หนังสือราชการ 
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1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ กับส่วนราชการ 

2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใด  
    ซึ่งมิใช่ส่วนราชการ   หรือ ที่มีไปถึงบุคคลภายนอก  

3. หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ  
    หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 

4. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 

5. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบหรือ ข้อบังคับ  

๖. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ได้แก่ 
หนังสือราชการ 
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6. หนังสือทีเ่จ้าหนา้ที่ท า ขึ้นหรือรับไว้
เป็นหลกัฐานในราชการ ๑๐.หนังสอืรับรองรายงานการประชุม 

๑๑. บันทึก 

    มี ๖ ชนิด             มี ๑๑ แบบ 

1. หนังสือภายนอก ๑. หนังสือภายนอก 

2. หนังสือภายใน ๒. หนังสือภายใน 

3. หนังสือประทับตรา ๓. หนังสือประทับตรา 

4. หนังสือสั่งการ ๔. ค าสั่ง  ๕. ระเบียบ  ๖. ข้อบังคับ 

5. หนังสือประชาสัมพนัธ์ ๗.ประกาศ  ๘. แถลงการณ ์ ๙.  ข่าว 

หนังสือราชการ หนังสือราชการ 
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     คือ  หนังสือติดต่อราชการที่ เป็น  
แบบพิธี โดยใช้กระดาษตราครุฑ เป็นหนังสือ
ติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึง
หน่วยงานอื่นใด ซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึง
บุคคลภายนอก เช่น กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ถึง กระทรวงศึกษาธิการ 

หนังสือราชการ 
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แบบท่ีใชเ้ป็นหนา้ปกราชกิจจานุเบกษา 
 หนงัสือเดินทาง รวมทั้งใชเ้ป็นตราราชการของกรมราชองครักษ ์

สูง  ๓  ซ.ม. 

ส าหรับใช้เปน็ตราหัวหนังสือราชการไทย (แบบทีน่ยิมใช้กันมาก) 

หนังสือราชการ 
หนังสือภายนอก 

http://upload.wikimedia.org/wikipedia/th/9/90/Tra-Khrut.gif
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กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ถนนราชด าเนินนอก กรุงเทพฯ 10200 

ท่ี  กษ 0201/1234 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 

1 กรกฎาคม 2560 
เรื่อง    

เรียน 

อ้างถึง   หนังสือกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ท่ี กษ 0201/1199 ลงวันท่ี 15 มิถุนายน ๒๕60 

สิ่งท่ีส่งมาด้วย (ถ้าม)ี 

 (ข้อความ)  ......................................................................................... .................. 
.................................... 
 .................................................................................................................... 
 จึงเรียนมาเพื่อ.................................... 

                                      ขอแสดงความนับถือ 

         (ชื่อ-นามสกุลเต็ม)  
                                                                   ต าแหน่ง 
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
กองกลาง 
โทร. 0 2281 8570 
โทรสาร 0 2281 0979 
 
 
 
 

     

 

หนังสือราชการ 
หนังสือภายนอก 
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การแสดงชั้นความลับ 
ให้ใช้ตัวอักษรที่มี ขนาดใหญ่กว่าตัวอักษรธรรมดา   

โดยใช้ สีแดง  หรือสีอื่น  
ที่สามารถมองเห็นได้เด่นและชัดเจน 

ชั้นความลับ 

 ให้แสดงชั้นความลับ ไว้ที่กึ่งกลางหน้ากระดาษ     
         ทั้งด้านบนและด้านล่างทุกแผ่น 

หนังสือราชการ 
หนังสือภายนอก 
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ชั้นความเร็ว 

ด่วนที่สุด : ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติทันที ที่ได้รับหนังสือนั้น 

ด่วนมาก  : ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 

ด่วน  : ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกต ิ

หนังสือราชการ 
หนังสือภายนอก 



รหัสพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง 

สองตัวแรก= ระดับกรม สองตัวหลัง = กอง หรือเทียบเท่ากอง 

รหัสพยัญชนะประจ ากระทรวง  

เช่น กระทรวงเกษตรและสหกรณ ์ กษ 

1.รหัสพยัญชนะ 

รหัสพยัญชนะประจ าจังหวัด 

จังหวัดนครปฐม   นฐ 

2.เลขประจ าเจ้าของเรื่อง 

กษ 0230/... 

หนังสือราชการ 
หนังสือภายนอก 



เลขที่ทะเบียนหนังสือส่ง 

ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือส่ง  
เริ่มตั้งแต่เลข 1 เรียงล าดับติดต่อกัน 

ตามปีปฏิทิน 

กษ 0230/1 เลขทะเบยีนส่ง 
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• ให้ลงชื่อส่วนราชการ/ สถานที่ราชการ  

•  หรือคณะกรรมการ  

• ซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้น   

• โดยปกติให้ลงที่ตั้งไว้ด้วย 

ส่วนราชการเจ้าของหนังสอื 
หนังสือราชการ 

หนังสือภายนอก 

ส่วนหัวหนังสือ 



ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 

      ระดับกระทรวง 
 ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  

 ทั้งระดับกรมและกอง 

ระดับกรมลงมา 
  ที่ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  

   เพียงระดับกอง หรือหน่วยงานทีร่ับผิดชอบ 

หนังสือราชการ 
หนังสือภายนอก 

ส่วนท้ายหนังสือ 
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วัน เดือน ปี 
•  ให้ลงตัวเลขของวันที ่
•  ชื่อเต็มของเดือน 
•  ตัวเลขปีพุทธศักราชที่ออกหนงัสือ 
•  วันที่ให้ตรงหางครุฑ 

2  กรกฎาคม  2560 
วันที่  2  เดือนกรกฎาคม  พ.ศ.๒๕60    

หนังสือราชการ 
หนังสือภายนอก 
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•แยกความแตกต่างจากเรื่องอื่นได้ เช่น 
เรื่อง ซื้อเก้าอี้ เรื่อง การจัดซื้อเก้าอี้ส าหรบัหอ้งประชุม 

เรื่อง  มติคณะรัฐมนตร ี เรื่อง  การช่วยเหลือผู้ประสบภัยแล้งจังหวัด... 

เรื่อง  เชิญประชุม เรื่อง ขอเชิญเข้าร่วมการประชุม...... 

ชื่อเรื่อง 
• ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความส าคัญที่สุดของหนังสือฉบับนั้น  

•ในกรณีเป็นหนังสือต่อเนื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือเดิม 

•เป็นประโยค หรือวลี พอให้รู้ใจความว่าเป็นเรื่องอะไร 

•เก็บ ค้น อ้างอิงได้ง่าย 

หนังสือราชการ 
หนังสือภายนอก 
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•ค าขึ้นต้นให้ใช้ตามฐานะของผู้รับหนังสือ 
•ตามต าแหน่งหน้าที่  เช่น  กราบเรียน  นายกรัฐมนตรี 

       เรียน  ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  
•ชื่อบุคคล  เช่น  เรียน  นายเกษตร  ราชด าเนินนอก 

ค าขึ้นต้น 

ไม่ใช้  “ฯพณฯ”   
เรียน  ฯพณฯ รัฐมนตรีว่าการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

งดใช้ “ท่าน” 
เรียน  ท่านปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 
 

หนังสือราชการ 
หนังสือภายนอก 
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ค าขึ้นต้น ค าลงท้าย 

เรียน •ขอแสดงความนับถือ 

กราบเรียน •ขอแสดงความนับถืออย่างยิ่ง  
 

นมัสการ •ขอนมัสการด้วยความเคารพ 

หนังสือราชการ 
หนังสือภายนอก 
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•ให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกนัเพยีงฉบับเดียว “เว้นแต่” 
  เรื่องอื่นเป็นสาระส าคัญต้องน ามาพิจารณาจงึให้อ้างเรื่องน้ันให้ทราบด้วย 

อ้างถึง 

•ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยติดต่อกันมา เฉพาะหนังสือที่ส่วนราชการ 
   ผู้รับหนังสือรับมาก่อนแล้ว  

•โดยลงชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ชั้นความลับ ชั้นความเร็ว  
    เลขที่หนังสือ วันที่ เดือน และปีพุทธศักราช  

•เช่น อ้างถึง  หนังสือกระทรวงคมนาคม ลับ ด่วนที่สุด ที่ คค 0201/1234  
                  ลงวันที ่12 พฤษภาคม 2560 

หนังสือราชการ 
หนังสือภายนอก 
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สิ่งที่ส่งมาด้วย 

•กรณีไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้ให้แจ้งด้วยว่า 

     ส่งไปโดยทางใด  เช่น เครื่องสแกนเอกสาร จ านวน ๕ เครื่อง  

     ส่งโดยบริษัทขนส่ง จ ากัด 
 

• ให้ลงชื่อสิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสารที่ส่งไปพร้อมกับหนังสือนั้น 

หนังสือราชการ 
หนังสือภายนอก 



ข้อความ 

ภาคเหตุ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องชัดเจน เข้าใจง่าย 

ภาคความประสงค์ ที่มีหนังสือไป หากมีความประสงค์ 
     หลายประการ ให้แยกเป็นข้อ ๆ 

ภาคสรุป 

หนังสือราชการ 
หนังสือภายนอก 



ภาคเหตุ  

ส่วนน า 
สาเหตุที่เขียนหนังสือเรื่องนี้ 
เรื่องเดิมที่เคยติดต่อกันมา 
ปัญหา/ เหตุการณ ์

ย่อหน้าแรก 

หนังสือราชการ 
หนังสือภายนอก 



ด้วย 
เนื่องด้วย 
เนื่องจาก 

ใช้ในกรณีเป็นเรื่องใหม่ 

ไม่มีค าว่า “น้ัน”  
อยู่ท้ายประโยค 

หนังสือราชการ 
หนังสือภายนอก 



ตาม 
ตามที ่
ตามหนังสือ..ที ่
อนุสนธ ิ

ใช้ในกรณีที่เคยมีเรื่อง
ติดต่อกันหรือรับรู้กันมาก่อน 
ท้ายประโยคตามด้วยค าว่า 

“นั้น”  หรือ  
“ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น” 

หนังสือภายนอก 



ภาคความประสงค ์ 

 
ข้อเท็จจริง ข้อมูล รายละเอียด 
ประเด็นส าคัญ ข้อกฎหมาย  
ความคิดเห็น ความต้องการ 
 

ย่อหน้า 
ที่สอง 

หนังสือราชการ 
หนังสือภายนอก 



ภาคสรุป 
เพื่อสรุป เน้นย้ า ขอบคุณ 

เพื่อมารยาท แสดงความหวัง 

“จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ...” 
“จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา...” 
“จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ..” 

หนังสือราชการ 
หนังสือภายนอก 
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• ให้ลงลายมือชื่อของเจ้าของหนังสอื 
•  โดยพิมพว์งเล็บชื่อ-นามสกุลเต็ม    
    ไว้ใต้ลายมือชื่อ โดยมีค าน าหน้านาม  
    เช่น นาง นางสาว นาย   
   และใหพ้ิมพ์ต าแหน่งด้วย 

การลงชื่อ  
(ลงนาม) 

หนังสือราชการ 
หนังสือภายนอก 



หมายเลขโทรศัพท ์

ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ 
ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  
และหมายเลขภายในตู้สาขา (ถ้าม)ี ไว้ด้วย  

โทร. 0 2281 5955  ต่อ 117 
1 เคาะ 1 เคาะ 

1 เคาะ 

ถ้ามีหมายเลข
ติดต่อภายใน 

หนังสือราชการ 
หนังสือภายนอก 



กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ถนนราชด าเนินนอก กรุงเทพฯ 10200 

ท่ี  กษ 0201/1234 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 

1 กรกฎาคม 2560 
เรื่อง    

เรียน 

อ้างถึง   (ถ้าม)ี 

สิ่งท่ีส่งมาด้วย (ถ้าม)ี 

 (ข้อความ)  ......................................................................................... .................. 
.................................... 
 จึงเรียนมาเพื่อ.................................... 

                                      ขอแสดงความนับถือ 

    (นายธีรภัทร  ประยูรสิทธิ)  
                                                    ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 
 
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
กองกลาง 
โทร. 0 2281 8570 
โทรสาร 0 2281 0979 
 
 
 
 

     

 

โดยหลกัการ  
ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  

จะต้องสมัพนัธก์บัผูล้งนาม  

หนังสือราชการ 
หนังสือภายนอก 



กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ถนนราชด าเนินนอก กรุงเทพฯ 10200 

ท่ี  กษ 0201/1234 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 

1 กรกฎาคม 2560 
เรื่อง    

เรียน 

อ้างถึง   (ถ้าม)ี 

สิ่งท่ีส่งมาด้วย (ถ้าม)ี 

 (ข้อความ)  ......................................................................................... .................. 
.................................... 
 จึงเรียนมาเพื่อ.................................... 

                                      ขอแสดงความนับถือ 

    (นายธีรภัทร  ประยูรสิทธิ)  
                                                    ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 
 
ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
กองกลาง 
โทร. 0 2281 8570 
โทรสาร 0 2281 0979 
 
 
 
 

     

 

ระดับ
กระทรวง 

หนังสือราชการ 
หนังสือภายนอก 



ส านักงานกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ถนนราชด าเนินนอก กรุงเทพฯ 10200 

ท่ี  กษ 0201/1234 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 

1 กรกฎาคม 2560 
เรื่อง    

เรียน 

อ้างถึง   (ถ้าม)ี 

สิ่งท่ีส่งมาด้วย (ถ้าม)ี 

 (ข้อความ)  ......................................................................................... .................. 
.................................... 
 จึงเรียนมาเพื่อ.................................... 

                                      ขอแสดงความนับถือ 

    (นายธีรภัทร  ประยูรสิทธิ)  
                                                    ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 
 
กองกลาง 
โทร. 0 2281 8570 
โทรสาร 0 2281 0979 
 
 
 
 

     

 

ระดับกรม 

หนังสือราชการ 
หนังสือภายนอก 
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     คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบ
พิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อ
ภายใน  กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัด
เดียวกัน ใช้  “กระดาษบันทึกข้อความ” 

หนังสือราชการ 
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สูง  ๑.๕ ซ.ม. 

ครุฑในบันทึกข้อความ 
หนังสือราชการ 

หนังสือภายใน 

http://upload.wikimedia.org/wikipedia/th/9/90/Tra-Khrut.gif


ชั้นความลับ (ถ้าม)ี 
บันทึกข้อความ 

            ส่วนราชการ           

            ท่ี   กษ        วันท่ี         

           เรื่อง            

            เรียน  อธิบดีกรมปศุสัตว์   

            ตามหนังสือส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ที่ กษ 0201/ว 2288 
               .......................................นั้น 

 

 

 

 

 

                  

 ชั้นความลับ (ถ้าม)ี 
    

ชั้นความเร็ว (ถ้าม)ี 

(ชื่อ-นามสกุลเต็ม)  
 ต าแหน่ง 

หนังสือราชการ 
หนังสือภายใน 
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๑.หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อ 
   ของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป  

๒.โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก 
   หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป  เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อก ากับตรา 

๓. ใช้กระดาษตราครุฑ 

 ใช้ในกรณีที่เป็นเรื่องไม่ส าคัญมากนัก 

๔.ติดต่อระหว่างส่วนราชการด้วยกัน หรือส่วนราชการกับบุคคลภายนอก 

หนังสือราชการ 
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เช่น 

          
 
 
 
 
 
 
 

   

 - การขอรายละเอียดเพิม่เติม 
การส่งส าเนาหนงัสือ สิ่งของ หรือเอกสาร  

 - การตอบรับทราบ 
ที่ไม่เกี่ยวข้องกบัราชการส าคัญหรือการเงิน 

- การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้ว      
ให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ 

 - การเตือนเรื่องทีค่้าง 

หนังสือราชการ 
หนังสือประทับตรา 
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ตราชื่อส่วนราชการ 
วงนอก 

เสน้ผา่ศนูยก์ลาง  
๔.๕ ซ.ม. 

วงใน
เสน้ผา่ศนูยก์ลาง  

๓.๕ ซ.ม. 

หนังสือราชการ 
หนังสือประทับตรา 
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              ท่ี กษ  ๐๒๐๑/ 
 
              ถึง  .................................................................   

  ขอ้ความ       .................................           .................  .................................  .  
             ...............................................................  ................................................   

              

         

            

 

             กองกลาง 
             โทร. ๐ ๒๒๘๑ ๘๕๗๐ 
             โทรสาร ๐ ๒๒๘๑ ๐๙๗๙ 

 

 

 

ชื่อส่วนราชการ หรือบุคคล 

สาระส าคัญของเรื่อง ให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 

ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์                                                   
วัน เดือน ปี 

หนังสือราชการ 
หนังสือประทับตรา 



ข้อสังเกตในการเขียนหนังสือราชการ 

1. การพิมพ์มากกว่า 1 หน้า ๆ ต่อไปไม่มีครุฑ 

2. ถ้าค าสุดท้ายของบรรทัดมีหลายพยางค์ พิมพ์ไม่จบค า 
   ในบรรทัดเดียว ให้ใช้เครื่องหมาย ยัติภังค์ (-) ระหว่างพยางค์ 
   3. หนังสือมีหลายหน้า ต้องพิมพ์เลขหน้าไว้กลางกระดาษ  

   ระหว่างเครื่องหมาย ยัติภังค์ (-) กึ่งกลางกระดาษ 

4. ห้ามพิมพ์เฉพาะค าลงท้ายในกระดาษหน้าสุดท้าย 

๕. กรณีเป็นตัวเลข จะต้องมีตัวหนังสือก ากับด้วยทุกครั้ง 

 

 

 



ข้อสังเกตในการเขียนหนังสือราชการ 

6. หนังสือส าคัญมีหลายหน้า ให้พิมพ์ค าต่อเนื่องของข้อความที่จะยกไปพิมพ์หน้าใหม่      

มุมขวาล่างของหน้านั้น ๆ ตามด้วยจุด ... (3 จุด) ปกติห่างบรรทัดสุดท้าย 3 ระยะบรรทัด 
และควรต้องมีข้อความของหนงัสือที่เหลือไปพิมพ์ หน้าสุดท้ายอย่างน้อย 2 บรรทัด  

หรือจะต้องได้ใจความก่อนพิมพ์ค าลงท้าย 

7. ให้ระวังค ากริยา เช่น ค าว่า  “ไป”   “มา” 

8. การเขียนหนังสือราชการ ให้ใช้ภาษาเขียน เรื่องนั้น กรณีดังกลา่ว 

9. หลีกเลี่ยงค าซ้ า ๆ เช่น “จึง........จึง”  “ก.็.......ก”็  “ใน........ใน” 

10. ตรวจสอบการเว้นวรรคตอนให้ถูกตอ้ง อ่านแล้วไม่ผิดความหมาย เช่น    
ห้ามข้าราชการสตรีสวมกางเกงใน  เวลาปฏิบตัริาชการ 

        ห้ามข้าราชการสตรีสวมกางเกง  ในเวลาปฏิบตัริาชการ 



ข้อสังเกตในการเขียนหนังสือราชการ 

12. “ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น”    ใช้เฉพาะกับหนังสือภายนอกเท่านั้น 

     “ตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้”  ใช้กับหนังสือภายใน 

ความสามารถ 
ความสา 
มารถ 

ขอเข้าพบนักการ 
ศึกษา 

ขอเข้าพบนักการศึกษา 

11. การตัดค า ค า 2 พยางค์ที่มีความหมายเดยีว เมื่อตั้งกั้นหน้ากั้นหลังแล้ว    

   เวลาพมิพส์ุดกระดาษ จะถูกตัดค าโดยอัตโนมัติ ท าให้ค าขาดอาจผิดความหมาย 



ข้อสังเกตในการเขียนหนังสือราชการ 

13. ค าลงทา้ย ต้องให้คลอ้งกับวัตถุประสงค์ของการร่างหนงัสือ และชัดเจน : 

    เพื่อโปรดทราบ / เพื่อโปรดพิจารณา / เพื่อโปรดพจิารณาอนุมัติ /   

    เพื่อโปรดพจิารณาอนุญาต    

14. ใช้ค าซ้ า ฟุ่มเฟอืย หรือบ่อยครั้ง  ซึ่ง / ด าเนินการ / ส าหรับ / โดย / มีการ 

15.ค าว่า อนึ่ง / ทั้งนี้ / ดังนั้น / อย่างไรก็ตาม ฯลฯ  

ควรเว้นวรรค 1 เคาะ     จึงต่อด้วยประโยค 
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บันทึกข้อความ 

 ส่วนราชการ  ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ กองกลางโทร. ๐ 2281 8570  

 ที ่  กษ 0201.06                 วันท่ี    2 กรกฎาคม 2560   
เรื่อง   ตอบรับเป็นวิทยากร       

เรียน  ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

อ้างถึง 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  

   ตาม หนังสือส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ที่ กษ 0201/ว 999  

         ขอแสดงความนับถือ 

           (ชื่อ-นามสกุลเต็ม)  
                                ต าแหน่ง 

 กลุ่มสารบรรณ 
  โทร....... 

 

ต้องมีเส้นใต้  
เป็นจุดไข่ปลา 

ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 

จุดผิดที่พบบ่อยในบันทึกข้อความ 
ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

 
 

 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

 

 

หนังสือราชการ 



หนังสือเวียน ที่ กษ 0201.06/ว 8763  ลว.12 ต.ค.54 
แนวทางปฏิบัติการจัดท าหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) 

ข้อตกลงร่วมกัน เพื่อการปฏิบัติงานภายใน สป.กษ. 

หนังสือราชการ 



เนื่องจาก  งานสารบรรณพบปญัหาและอุปสรรคในการจัดท า
หนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) ของกอง ส านัก ศูนย์  สป.กษ.  

ที่น าเสนอ ผู้บริหารระดับสูง และ กอง ส านัก ศูนย์ ในสังกัด
เดียวกัน มีลักษณะการ “จัดท าไม่เป็นแนวทางเดียวกัน” 

ข้อตกลงร่วมกัน เพื่อการปฏิบัติงานภายใน สป.กษ. 

ปลัดกระทวงเกษตรและสหกรณ์ “เห็นชอบ” เมื่อวันที่ 7 ต.ค.54 
ให้มีแนวทางในการจัดท าหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ)  

ให้มีแนวทางปฏิบตัิในทิศทางเดียวกัน ดังนี้ 



1.การจัดท า “ส าเนาคู่ฉบับ” และ “ส าเนา” ให้จัดท า
เพียงแต่ประทับตรา “ส าเนาคู่ฉบับ และ “ส าเนา” 

2.ให้เจ้าของหนังสือ รับรองส าเนา โดยมี ......ร่าง........พิมพ์......ทาน/ตรวจ 

3.ชื่อส่วนราชการของบันทึกข้อความ ให้ใช้ชื่อส่วนราชการระดับกรม 
ขึ้นก่อน  ตามด้วยชื่อส่วนราชการระดับกอง และเบอร์โทรเพ่ือใช้ประสานงาน 
  

ส านักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ ์ กองกลาง โทร. 0 2281 8570 

ข้อตกลงร่วมกัน เพื่อการปฏิบัติงานภายใน สป.กษ. 



ข้อตกลงร่วมกัน เพื่อการปฏิบัติงานภายใน สป.กษ. 



ส าเนา 
หนังสือภายใน 

........ร่าง/..........พิมพ์./........ทาน/ตรวจ 

ข้อตกลงร่วมกัน เพื่อการปฏิบัติงานภายใน สป.กษ. 



รูปแบบ 
หนังสือภายนอก 

ข้อตกลงร่วมกัน เพื่อการปฏิบัติงานภายใน สป.กษ. 



การท าส าเนา 
หนังสือภายนอก 

1.ตัดครุฑออก 
2.ประทับตราส าเนาคู่ฉบับ/ส าเนา 
3.รับรองส าเนา โดยมี 
   .......ร่าง.....พิมพ์.......ทาน/ตรวจ 

ข้อตกลงร่วมกัน เพื่อการปฏิบัติงานภายใน สป.กษ. 



จากการปฏิบัติงานด้านสารบรรณของรัฐวิสาหกิจทั้ง 4 หน่วย 
ในสังกัด ได้ปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยงาน
สารบรรณ เช่นเดียวกับหน่วยงานราชการ  

ส าหรับองค์การมหาชน ใช้หนังสือภายนอก (ครุฑ)
ในการติดต่อราชการ 

เพื่อให้เป็นแนวทางเดียวกัน  
จึงใช้บันทึกข้อความ (หนังสือภายใน)  
ในหนังสือราชการที่มีไปถึงรัฐวิสาหกิจ 

ข้อตกลงร่วมกัน เพื่อการปฏิบัติงานภายใน สป.กษ. 



“ค าสั่ง” “ประกาศ” ของส่วนราชการ  
จะต้องมีส าเนาคู่ฉบับและส าเนา ซึ่งการจัดท า ไม่จ าเป็นต้อง

ใช้กระดาษตราครุฑ (ไม่ต้องพิมพ์ภาพครุฑ) แต่ จะต้อง 
ให้ ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อไว้ 
ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของส าเนาคู่ฉบับ/ส าเนา  
ค าสั่ง หรือ ประกาศ 

การท าส าเนา “ค าสั่ง” หรือ“ประกาศ” 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

ข้อตกลงร่วมกัน เพื่อการปฏิบัติงานภายใน สป.กษ. 



58 

แบบฟอร์มมาตรฐาน(Template) การพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทย 

http://www.opm.go.th/opminter          หัวข้อ 
 โดยศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  สปน. 
 

ภาคผนวก 

http://www.opm.go.th/opminter
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รูปแบบการพิมพ์หนังสือภายนอก 

ภาคผนวก 
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รูปแบบการพิมพ์หนังสือภายใน 

ภาคผนวก 
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รูปแบบการพิมพ์หนังสือประทับตรา 

ภาคผนวก 
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การเสนองาน 

http://www.google.co.th/imgres?imgurl=http://disney-clipart.com/bambi/jpg/Thumper-1-lg.jpg&imgrefurl=http://disney-clipart.com/bambi/jpg/Thumper.php&usg=__n75-h7PJ9M_WOmz8uwwNsQ8Bxm8=&h=700&w=588&sz=177&hl=th&start=45&zoom=1&um=1&itbs=1&tbnid=TxO8z789CaJEQM:&tbnh=140&tbnw=118&prev=/images%3Fq%3D%25E0%25B8%2581%25E0%25B8%25B2%25E0%25B8%25A3%25E0%25B9%258C%25E0%25B8%2595%25E0%25B8%25B9%25E0%25B8%2599%25E0%25B8%25AA%25E0%25B8%25B1%25E0%25B8%2595%25E0%25B8%25A7%25E0%25B9%258C%26start%3D40%26tbnid%3DmldEKuW8wbP7cM:%26tbnh%3D0%26tbnw%3D0%26um%3D1%26hl%3Dth%26sa%3DN%26imgtype%3Di_similar%26ndsp%3D20%26tbs%3Disch:1&ei=KqVeTcLYC8_jrAf94sDyDQ

