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เขียนหนังสือราชการ 
หนังสือราชการ เพื่อใช้ในการติดต่อระหว่างหน่วยงานราชการด้วยกัน และระหว่างบุคคลหรือองค์กร
เอกชนกับหน่วยราชการ ซ่ึงการจัดท าหนังสือราชการท่ีหน่วยราชการทุกหน่วยถือเป็นหลักในการปฏิบัติ 
หลักการปฏิบัติน้ัน ปรากฏอยู่ใน “ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสรรณ พ.ศ. 2526” 
“ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558” ตลอดท้ังระเบียบ 
ประกาศ และหนังสือท่ีเกี่ยวกับระบบงานสารบรรณท่ีออกโดยส านักนายกรัฐมนตรีและหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง  

ความหมายของหนังสือราชการ  

1. หนังสือที่ส่งไปมาระหว่างส่วนราชการ 
2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใด ซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก 
3. หนังสือที่หน่วยงานอื่นใด ซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีบุคคลภายนอกมีมาถึงราชการ 
4. เอกสารท่ีทางราชการจัดท าขึ้นหรือรับไว้เพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
5. เอกสารท่ีทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบหรือข้อบังคับ 
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6. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือท่ีได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 คุณลักษณะที่ดีของหนังสือราชการ 
1. กระดาษที่ใช้  เป็นกระดาษตราครุฑท่ีมีขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร พิมพ์ด้วยสีด าหรือเป็นครุฑ

ดุน อยู่ท่ีกึ่งกลางส่วนบนของกระดาษ (ยกเว้นหนังสือภายในท่ีมีรูปแบบเฉพาะโดยมีขนาดของตัว
ครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร และมีข้อความก าหนดเป็นแบบไว้) ลักษณะของกระดาษท่ีมีคุณภาพดี คือ 
กระดาษปอนด์ขาว น้ าหนักไม่น้อยกว่า 60 กรัมต่อตารางเมตร ขนาด เอ 4 (210 * 297 มิลลิเมตร) 

2. สีของหมึกพิมพ์ ใช้หมึกพิมพ์สีด า โดยสีของหมึกพิมพ์ต้องมีระดับความเข้มท่ีสม่ าเสมอตลอดท้ัง
ฉบับ 

3. ในกรณีท่ีเป็นหนังมือราชการประเภทจดหมายควรจัดระยะและวางต าแหน่งส่วนประกอบต่างๆ 
ของจดหมาย เช่น เลขท่ีและชื่อเรื่องของหนังสือ ชื่อและที่อยู่ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ส่วน
ราชการเจ้าของเรื่อง วันท่ีออกหนังสือ 
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4.  ค าขึ้นต้นและค าลงท้าย ข้อความส่วนราชการเจ้าของหนังสือ  ให้ถูกต้องตามรู้แบบท่ีส านัก
นายกรัฐมนตรีได้ก าหนด เป็นระเบียบหรือแนวปฏิบัติไว้ ท้ังนี้ เพื่อความถูกต้อง ความเป็นระเบียบ 
และความน่าอ่านของหนังสือราชการน้ันๆ 

5. ซอง เป็นซองสีขาวที่มีตราครุฑ ขนาดสูง 1.5 เซนติเมตร อยู่ด้านบนซ้ายของหน้าซอง ขนาดของ
ซองจะต้องมีขนาดท่ีเหมาะสมกับหนังสือราชการและสิ่งท่ีจะส่งไปพร้อมกับหนังสือราชการน้ัน 
ขนาดมาตรฐาน 4.25 * 9.50 น้ิว และจัดพิมพ์ตามรูปแบบท่ีถูกต้อง 

6. มีความถูกต้อง ความถูกต้องในการเขียนหนังสือราชการ หมายถึง ความถูกต้องของเน้ือหา ประเภท
และรูปแบบของหนังสือ ตัวสะกดการันต์ วรรคตอนและการใช้เครื่องหมายวรรคตอน ตลอดท้ัง
ความเหมาะสมในการใช้ภาษาให้สอดคล้องกับผู้รับและเนื้อหา 

7. มีความกะทัดรัดและชัดเจน หนังสือราชการที่ดี ควรเขียนด้วยข้อความท่ีกะทัดรัด ชัดเจน กล่าวคือ 
เป็นข้อความท่ีมีขนาดสั้นและมุ่งเสนอเฉพาะประเด็นส าคัญของเน้ือหา เมื่ออ่านแล้วเข้าใจได้ทันทีว่า
ผู้เขียนมีจุดประสงค์หรือต้องการสื่ออะไรให้ผู้อ่านได้ทราบ 

8. มีความสมบูรณ์ เนื้อหาในหนังสือราชการจะต้องมีสาระส าคัญครบถ้วน ตามจุดประสงค์หรือเจตนา
ท่ีผู้เขียนก าหนดไว้อีกด้วย 
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9. มีความสุภาพ หนังสือราชการควรมีถ้อยค าสุภาพ แสดงถึงการให้เกียรติแก่ผู้รับ การเลือกใช้ภาษาท่ี
แสดงถึงสุภาพน้ัน จะขึ้นอยู่กับสถานภาพของผู้ลงนามในหนังสือกับผู้รับเป็นส าคัญ เช่น การเขียน
ข้อความส่วนสรุปเพียงเพื่อแจ้งให้ผู้รับหนังสือทราบถึงเรื่องราวท่ีเกิดขึ้น หากผู้ใต้บังคับบัญชาบันทึก
เสนอผู้บังคับบัญชา จะต้องใช้ว่า “จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ” แต่หากเป็นหนังสือจาก
ผู้บังคับบัญชาแจ้งไปยังผู้ใต้บังคับบัญชา จะต้องใช้ค าว่า “จึงเรียนมาเพื่อทราบ” 

10. มีความเป็นเอกภาพ ในการเขียนหนังสือราชการแต่ละครั้งไม่ควรน าเรื่องราวท่ีเป็นคนละเรื่องไว้ใน
ฉบับเดียวกัน ในหนังสือราชการแต่ละฉบับควรน าเสนอเน้ือหาท่ีเป็นเรื่องเดียวกันท้ังฉบับ โดยมี
จุดประสงค์ส าคัญ ใจความส าคัญหรือประเด็นส าคัญท่ีต้องการจะสื่อให้ผู้รับได้ทราบเพียงประการ
เดียว 

11. มีสารัตถภาพ การเขียนหนังสือราชการควรเขียนเน้นย้ าสาระส าคัญหรือให้รายละเอียดส าคัญท่ี
ต้องการให้ผู้อ่านทราบอย่างชัดเจน ตรงไปตรงมา ไม่วกวน หรืออ้อมค้อมด้วยการใช้ข้อความหรือ
อธิบายเรื่องราวท่ียืดยาวจนเกินความจ าเป็น 

12. มีสัมพันธภาพ ข้อความและเนื้อหาในหนังสือราชการ ความมีความสัมพันธ์ท่ีเชื่อมโยงกันโดย
ตลอด และมีการล าดับความท่ีต่อเนื่อง ไม่สร้างความสับสนให้แก่ผู้อ่าน 
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13. ความสะอาด ความสะอาดก็เป็นสิ่งท่ีแสดงถึงความละเอียด รอบคอบ ตลอดจนความตั้งใจจริงใน
การติดต่อสื่อสาร ดังน้ันในหนังสือราชการจึงไม่ควรมีรอยขุด ขีด ลบ รอบคราบสกปรกต่างๆ หรือ
แม้แต่รอยยับย่นของกระดาษก็ไม่ควรให้มีปรากฏขั้น 

  ประเภทของหนังสือราชการ แบ่งออกเป็น 6 ประเภท คือ 

1. หนังสือภายนอก 
2. หนังสือภายใน 
3. หนังสือประทับตรา 
4. หนังสือสั่งการ 
5. หนังสือประชาสัมพันธ์ 
6. หนังสือที่เจ้าหน้าท่ีท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
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หนังสือภายนอก 

       หนังสือภายนอก เป็นหนังสือที่ใช้ติดต่อราชการระหว่างส่วนราชการ หรือระหว่างส่วนราชการกับ
หน่วยงานเอกชนหรือบุคคลภายนอก โดยการจัดท าหนังสือราชการภายนอกน้ัน จะใช้กระดาษตราครุฑ 
ซ่ึงถือเป็นการติดต่อท่ีเป็นแบบพิธีหรือเป็นทางการ 

 ส่วนประกอบและรายละเอียดของหนังสือภายนอก มีดังนี้ 

1. ที ่เป็นส่วนประกอบท่ีอยู่ทางด้านซ้ายบนสุดของหนังสือ ซ่ึงหนังสือทุกฉบับจะมีก าหนดไว้เพ่ือเป็น
ข้ออ้างอิงต่างๆ 

2. ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงชื่อของส่วนราชการหรือคณะกรรมการที่เป็นเจ้าของหนังสือนั้น 
พร้อมท้ังลงที่ตั้งที่สามารถติดต่อทางไปรษณีย์ได้โดยสะดวกไว้ด้วย ส าหรับต าแหน่งของส่วน
ราชการเจ้าของหนังสือจะปรากฏอยู่ทางด้านขวาสุดของหนังสือและอยู่บรรทัดเดียวกับ “ท่ี” 

  3. วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ีออกหนังสือ โดย
ไม่ต้องมีค าว่าวันที่ เดือน และ พ.ศ. น าหน้า ส าหรับต าแหน่งตัวเลขของวันที่จะปรากฏอยู่ตรง
กึ่งกลางหน้ากระดาษ บรรทัดต่อจากที่อยู่ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
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  4. เรื่อง ให้ลงสาระส าคัญท่ีเป็นใจความท่ีสั้น กะทัดรัดและครอบคลุมเน้ือหาของหนังสือฉบับน้ัน 

  5. ค าขึ้นต้น ระบุเฉพาะต าแหน่งของผู้ท่ีหนังสือน้ันมีไปถึง หือลงชื่อบุคคล ในกรณีท่ีเป็นการติดต่อกับ
บุคคลโดยไม่เกี่ยวกับต าแหน่งหน้าท่ี  โดยไม่ต้องมีค าว่า “ฯพณฯ” หรือ “ท่าน” น าหน้าชื่อ
ต าแหน่งหรือชื่อบุคคล เช่น เรียน รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 

 6. อ้างถึง เป็นการอ้างถึงเอกสารท่ีมีความสัมพันธ์เกี่ยวกับเน้ือหาในหนังสือหรืออาจเป็นหนังสือที่เคยมี
ติดต่อกันมาก่อน โดยปกติจะอ้างถึงเฉพาะหนังสือฉบับล่าสุดท่ีติดต่อกันเพียงฉบับเดียว เว้นแต่มีเรื่อง
หรือสาระส าคัญในหนังสือฉบับอื่นท่ีเกี่ยวข้องและต้องน ามาพิจารณา จึงจะอ้างถึงหนังสือฉบับน้ันๆ 
ส าหรับการเขียน “อ้างถึง” น้ัน ให้เขียนประเภทส่ิงพิมพ์ ชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือ เลขที่
หนังสือ และวัน เดือน ปีที่ออกหนังสือ เช่น 

     อ้างถึง กรมอนามัย ท่ี สธ 0601/163 ลงวันท่ี 17 มีนาคม 2560 

 7. สิ่งที่ส่งมาด้วย ให้ลงชื่อสิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสารท่ีส่งไปพร้อมกับหนังสือ หากไม่สามารถบรรจุ
ใสชองเดียวกันได้ ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใน การเขียน สิ่งท่ีส่งมาด้วย  ให้เขียนประเภทสิ่งพิมพ์ 
(ในกรณีท่ีเป็นหนังสือภายนอก หนังสือภายใน หนังสือสั่งการ ให้ระบุชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 
เลขที่หนังสือ และวัน เดือน ปีที่ออกหนังสือ) พร้อมท้ังจ านวนของสิ่งพิมพ์ท่ีส่งไป เช่น 
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สิ่งท่ีส่งมาด้วย 1. ส าเนาหนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0103/270 ลงวันท่ี 10 เมษายน 2560  จ านวน 
1 ฉบับ   เอกสารทางวิชาการเรื่อง ภาษีมูลค่าเพ่ิม จ านวน 500 เล่ม  (ส่งทางพัสดุ   ไปรษณีย์) 

 8. ข้อความ คือเนื้อหาสาระท่ีต้องการจะให้ผู้รับได้ทราบ ข้อความในหนังสือจะต้อง ชัดเจน เข้าใจง่าย 
และมีสาระครบถ้วน ซ่ึงข้อความในหนังสือราชการแบ่งออกเป็น 3 ส่วน คือ 

       8.1  เหตุผล เป็นข้อความท่ีกล่าวถึงสาเหตุท่ีมีหนังสือไป ซ่ึงอาจกล่าวในลักษณะของการแจ้งให้ผู้
ทราบว่า หน่วยงานของผู้เขียนจะท าอะไร หรือมีเหตุการณ์ใดเกิดขึ้น หากเป็นเรื่องที่เคยติดต่อกันมาแล้ว 
เนื้อความตอนน้ีมักเป็นการเท้าความเรื่องเดิม โดยปกติค าท่ีใช้ขึ้นต้นเนื้อความส่วนน้ีในกรณีท่ีเป็นเรื่องที่
ใหม่หรือติดต่อเป็นครั้งแรก มักขึ้นต้นด้วยค าว่า  “ด้วย......”.  หรือ “ เนื่องด้วย......” 

หากเป็นเรื่องที่เคยมีการติดต่อกันมาแล้วหรือเป็นเรื่องที่ทราบกันโดยท่ัวไปแล้วมักจะขึ้นต้นด้วยค า
ว่า   “ตามท่ี”  แล้วตามด้วยข้อความในเรื่องเดิมท่ีกระชับท่ีสุด และปิดท้ายย่อหน้าในส่วนน้ีด้วยค าว่า 
“นั้น” 

             ในกรณีท่ีเป็นการติดตอกันอย่างต่อเนื่องและต้องการท่ีจะกล่าวอ้างถึงหนังสือฉบับเดิมท่ี 



10 
 

การเขียนหนังสือราชการ (สกร.)                                                                                                                                      23 กรกฎาคม 2563 
 

เคยติดต่อกัน จะขึ้นต้นเนื้อหาในส่วนน้ี ว่า “ตามหนังสือที่อ้างถึง”  แล้วตามด้วยข้อความในเรื่องเดิมท่ี
กระชับท่ีสุด และปิดท้ายด้วย   “ ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น” 

จุดประสงค์ เป็นข้อความในส่วนท่ีสองท่ีนับว่ามีความส าคัญ เพราะเน้ือความจะกล่าวถึงจุดประสงค์ของ
หนังสือฉบับน้ี ซ่ึงจะต้องเขียนให้ชัดเจนเพื่อให้ผู้รับหนังสือทราบว่าผู้เขียนมีจุดประสงค์อย่างไร ในกรณีท่ี
หนังสือมีจุดประสงค์หลายประการ ควรแยกจุดประสงค์เป็นรายข้ออย่างชัดเจนเพื่อความสะดวกของ
ผู้รับในการท าความเข้าใจและการน าไปปฏิบัติ     

 สรุป เป็นข้อความในส่วนสุดท้ายของหนังสือที่เน้นให้ผู้รับหนังสือได้ทราบถึงวิธีการปฏิบัติเมื่อได้รับ
หนังสือฉบับน้ีแล้ว ข้อความท่ีสรุปน้ีจะต้องสัมพันธ์กับจุดประสงค์ท่ีปรากฏในเนื้อหาตอนต้น ซ่ึงการ
เขียนข้อความสรุปมีวิธีการเขียนโดยทั่วไป ดังน้ี 

ในกรณีท่ีต้องการเพียงให้ผู้รับได้ทราบเรื่องราวท่ีปรากฏในหนังสือ อาจใช้ว่า 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
 จึงเรียนมาเพื่อทราบ 

ในกรณีท่ีต้องการให้ผู้รับด าเนินเรื่องตามขั้นตอนต่อไป อาจใช้ว่า 
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 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 
 จึงเรียนมาเพื่อทราบและด าเนินการต่อไป 

ในกรณีท่ีต้องการให้ผู้รับตัดสินใจในเรื่องที่ปรากฏในหนังสือ อาจใช้ว่า 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจาณาให้ความอนุเคราะห์ 

ในกรณีท่ีต้องการให้ผู้รับน าเรื่องในหนังสือไปปฏิบัติ อาจใช้ว่า 

 จึงเรียนมาเพื่อทราบและถือเป็นแนวปฏิบัติต่อไป 

การเขียนส่วนสรุปของหนังสืออาจเขียนในลักษณะท่ีเฉพาะเจาะจง ซ่ึงจะตรงตามเจตนารมณ์ของ
เนื้อความในหนังสือ อันจะท าให้ผู้รับมีความรู้สึกที่ดีและเข้าใจจุดประสงค์ของหนังสือได้อย่างถูกต้อง เช่น 

             ในกรณีท่ีประสงค์จะเชิญผู้รับไปร่วมงานหรือกิจกรรมท่ีจัดขึ้น อาจใช้ว่า 

 หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคงจะได้รับเกียรติจากท่าน และขอขอบพระคุณเป็นอย่างสูงมา ณ โอกาสนี้ 
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ในกรณีท่ีประสงค์จะขอความช่วยเหลือ เช่น ขอรับบริจาค ของความร่วมมือ ขอใช้สถานท่ีเพื่อจัดกิจกรรม 
ฯ อาจใช้ว่า 

 หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคงจะได้รับความอนุเคราะห์จากท่าน และขอขอบพระคุณเป็นอย่างสูง มา ณ 
โอกาสนี้ 

 9. ค าลงท้าย ค าลงท้ายจะต้องให้สัมพันธ์กับค าขึ้นต้น เช่น 

ค าขึ้นต้น                             ค าลงท้าย 

เรียน                                  ขอแสดงความนับถือ 

กราบเรียน                          ขอแสดงความนับถืออย่างยิ่ง 

นมัสการ                             ขอนมัสการด้วยความเคารพ 

 10. ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือและพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ในวงเล็บใต้ลายมือชื่อ 
ซ่ึงพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อท่ีเป็นบุคคลธรรมดาน้ัน ให้ค าน าหน้าชื่อว่า นาย นาง นางสาว 
หน้าชื่อเต็มใต้ลายมือชื่อ ในกรณีเจ้าของลายมือชื่อมีต าแหน่งทางวิชาการ คือ ศาสตราจารย์ รอง
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ศาสตราจารย์ และผู้ช่วยศาสตราจารย์ ให้พิมพ์ค าเต็มของชื่อต าแหน่งทางวิชาการไว้หน้าชื่อเต็มใน
วงเล็บใต้ลายมือชื่อ 

 11. ต าแหน่ง ให้ลงชื่อต าแหน่งของเจ้าของหนังสือไว้ใต้ชื่อเต็ม 

 12. ส่วนราชาการเจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนราชการท่ีออกหนังสือหรือส่วนราชการท่ีเป็นผู้รับผิดชอบ
ด าเนินเรื่องหรือปฏิบัติการเกี่ยวกับเรื่องน้ันโดยตรง โดยพิมพ์ไว้ตรงมุมด้านล้างซ้ายของหน้ากระดาษใน
ระดับบรรทัดท่ีถัดลงมาจากบรรทัดชื่อต าแหน่ง 

13.โทร. ให้ลงรหัสทางไกลหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หมายเลขโทรศัพท์ภายใน (ถ้า
มี) หมายเลขโทรสาร (ถ้ามี) และไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) ไว้ใต้ชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง อาทิ 

0 2356 04660  , 08 1553 0743 

 14. ส าเนาส่ง (ถ้ามี) ในกรณีท่ีได้จัดส่งส าเนาหนังสือไปให้ส่วนราชการหรือผู้ที่เกี่ยวข้องและประสงค์ให้
ผู้รับหนังสือทราบว่าได้ส่งส าเนาไปให้ผู้ใดบ้าง ให้พิมพ์ชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลท่ีส่งส าเนาไปให้แล้ว
ในบรรทัดต่อจากหมายเลขโทรศัพท์หรือโทรสารของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 

หนังสือภายใน 
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          หนังสือภายใน เป็นหนังสือท่ีใช้ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน มีแบบ
พิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอกมีส่วนประกอบและรายละเอียดของหนังสือภายในมีลักษณะคล้ายหนังสือ
ภายนอก คือ 

1. ส่วนราชการ ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานท่ีออกหนังสือ ถ้าส่วนราชการท่ีออก
หนังสืออยู่ในระดับกรมขึ้นไป ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องทั้งระดับกรมและกอง หรือส่วน
ราชการท่ีออกหนังสืออยู่ในระดับต่ ากว่ากรมลงมา ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับ
กองหรือส่วนราชการเจ้าของเรื่องนั้น พร้อมท้ังหมายเลขโทรศัพท์ (ถ้ามี) 

 

2. ที่ ให้ลงรหัสพยัญชนะและเลขประจ าส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
3. วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ีออกหนังสือ โดยไม่ต้อง

ใส่ค าว่า เดือน และ พ.ศ. ลงหน้าชื่อเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราช 
4. เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความส าคัญของเน้ือหาในหนังสือฉบับน้ัน ในกรณีท่ีเป็นเรื่องที่ต่อเนื่อง

กับหนังสือฉบับอื่น จะลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับเดิมก็ได้ 
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5. ค าขึ้นต้น ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือ โดยลงเฉพาะต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีไป
ถึง หรือลงชื่อบุคคลในกรณีท่ีเป็นการติดต่อกับตัวบุคคลโดยไม่เกี่ยวกับต าแหน่งหน้าท่ี 

6. ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย ซ่ึงเน้ือหาในหนังสือภายในแบ่ง
ออกเป็น 3 ส่วน คือ ส่วนที่เป็นเหตุผล ส่วนที่เป็นจุดประสงค์ และส่วนสรุป ในกรณีท่ีมีการอ้างถึง
หนังสือที่เคยมีติดต่อกันหรือมีเอกสารที่ส่งไปพ้อมกับหนังสือ ให้ระบุไว้ในเนื้อหาส่วนใดส่วนหน่ึงตาม
ความเหมาะสม ท้ังน้ี เพราะรูปแบบของหนังสือภายในตะไม่มี อ้างถึง และ สิ่งท่ีส่งมาด้วย  การอ้าง
ถึงหนังสือฉบับท่ีเคยติดต่อกัน เอกสารต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับเนื้อหา ตลอดท้ังการแจ้งสิ่งท่ีมาพร้อม
กับหนังสือ จึงต้องระบุชื่อหนังสือ เอกสาร หรือแจ้งสิ่งท่ีส่งมาด้วยลงไปในเนื้อหาเลย 

7. ลงชื่อและต าแหน่ง ให้ลงชื่อและต าแหน่งเช่นเดียวกับหนังสือภายนอก 

 ส่วนประกอบพิเศษของหนังสือภายนอกและหนังสือภายใน 
           หนังสือราชการภายนอกและภายในบางฉบับยังมีองค์ประกอบบางประการ ซ่ึงจะขึ้นอยู่กับ
ลักษณะหรือเน้ือความในหนังสืออีก ได้แก่ 
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1. หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและด าเนินการทางสารบรรณด้วยความ
รวดเร็วเป็นพิเศษ หนังสือท่ีมีลักษณะดังกล่าว ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 ก าหนดชั้นความเร็วไว้ 3 ระดับ คือ 

 ด่วนที่สุด       เป็นหนังสือที่ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติทันทีท่ีได้รับหนังสือ 
 ด่วนมาก        เป็นหนังสือท่ีให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติโดยเร็ว 
 ด่วน   เป็นหนังสือที่ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติเร็วกว่าปกติ 

การระบุชั้นความเร็วดังกล่าวข้างต้น ในระบุด้วยตัวอักษรสีแดงให้เห็นชัดเจนบนหนังสือและซอง ส าหรับ
หนังสือภายนอกให้ระบุไว้เหนือค าว่า “ท่ี”  ส่วนหนังสือภายในให้ระบุไว้เหนือค าว่า  ส่วนราชการ  โดยให้
อยู่ทางด้านขวาของครุฑ  ส่วนท่ีซอง ให้ระบุไว้เหนือส่วนราชการโดยให้อยู่ด้านขวาของครุฑ 

2. หนังสือที่ไม่สามารถเปิดเผยต่อสาธารณชน ซ่ึงจัดเป็นหนังสือราชการลับ หากเนื้อความในหนังสือ
รั่วไหลไปถึงบุคคลอื่นท่ีไม่มีหน้าท่ีเกี่ยวข้อง อาจก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐ ดังนั้น
หนังสือดังกล่าวจะต้องสงวนไว้เฉพาะผู้มีหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้อง อันจะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติ
ราชการเท่าน้ัน ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552 ซ่ึงได้ก าหนดชั้น
ความลับไว้ 3 ระดับ คือ 
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 ลับท่ีสุด หมายความถึง ข้อมูลข่าวสารที่มีความส าคัญท่ีสุด ซ่ึงหากเปิดเผยท้ังหมดหรือเพียง
บางส่วน จะก่อให้เกิดความเสียหายต่อความมั่นคงและผลประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรงที่สุด 

 ลับมาก หมายความถึง ข้อมูลข่าวสารที่มีความส าคัญมาก ซ่ึงหากเปิดเผยท้ังหมดหรือเพียง
บางส่วนจะก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรง 

 ลับ หมายความถึง ข้อมูลข่าวสารลับท่ีมีความส าคัญ ซ่ึงหากเปิดเผยท้ังหมดหรือเพียงบางส่วน
จะก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐ 

การแสดงชั้นความลับดังกล่าว ให้แสดงด้วยตัวอักษรสีแดงหรือสีอื่นท่ีสามารถมองเห็นได้อย่างเด่นชัด
และชัดเจนบนหนังสือและซอง โดยหนังสือภายนอก ให้ระบุไว้ตรงกึ่งกลางหน้ากระดาษด้านบน เหนือ
ตราครุฑและกึ่งกลางหน้ากระดาษด้านล่างในแนวตรง ส่วนหนังสือภายในให้ระไว้ตรงกึ่งกลาง
หน้ากระดาษด้านบนเหนือค าว่า  บันทึกข้อความ  และกึ่งกลางหน้ากระดาษดานล่างในแนวตรงกัน 

3. การท าส าเนาหนังสือเพื่อเป็นหลักฐานทางราชการ แบ่งออกเป็น 2 ลักษณะ คือ 

 ส าเนาคู่ฉบับ โดยปกติหนังสือราชการท่ีจะส่งออกจากหน่วยงานใดๆ จะต้องมีการท าส าเนาไว้ 
2 ฉบับ ซ่ึงเรียกว่าส าเนาคู่ฉบับ ฉบับหน่ึงเก็บไว้ท่ีต้นเรือง และอีกฉบับหน่ึงจะเก็บไว้ท่ี
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หน่วยงานกลางของส่วนราชการ ใบส าเนาคู่ฉบับจะต้องลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อของผู้ลง
ชื่อในหนังสือเพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐาน นอกจากนี้ให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจลงลายมือชื่อไว้ท่ี
ส่วนล่างด้านขวาของหนังสือด้วย 

 ส าเนาหนังสือโดยมีค ารับรอง ในกรณีท่ีจะน าส าเนาหนังสือราชการไปใช้เพื่อประโยชน์อย่าง
ใดอย่างหน่ึง จะต้องรับรองความถูกต้องของส าเนาหนังสือ โดยให้ประทับตราค าว่า ส าเนา
ถูกต้อง ท่ีส่วนด้านซ้ายของหนังสือ แล้วให้ข้าราชการตั้งแต่ระดับ 2 หรือเทียบเท่าขึ้นไป ซ่ึง
เป็นเจ้าของเรื่องลงลายมือชื่อ พร้อมพิมพ์ชื่อ นามสกุล และต าแหน่งในบริเวณดังกล่าวด้วย 

สิ่งที่ควรพิจารณาในการเขียนหนังสือภายนอกและหนังสือภายใน 

1. ตราครุฑท่ีปรากฏในหนังสือราชการ จะต้องมีขนาดตามท่ีระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 ก าหนดไว้ คือ ขนาดของครุฑในหนังสือภายนอก 3 เซนติเมตร และครุฑใน
หนังสือภายในสูง 1.5 เซนติเมตร 

2. ในการติดต่อกับบุคคลหรือหน่วยงานต่างๆ ด้วยหนังสือภายนอกหรือภายใน จะถือว่าเป็นการติดต่อ
ในนามของส่วนราชการ ดังน้ัน สรรพนามบุรุษท่ี 1 ที่ใช้แทนเจ้าของหนังสือจะไม่ใช้ค าว่า กระผม 
ดิฉัน หรือ ข้าพเจ้า แต่จะใช้เป็นชื่อส่วนราชการที่ออกหนังสือนั้นๆ 
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3. ในกรณีท่ีเนื้อหาของหนังสือมีความหนามากกว่า 1 หน้า ให้ใช้กระดาษตราครุฑ ซึ่งตราครุฑอาจ
พิมพ์ด้วยสีด า หรือท าเป็นครุฑดุนเพียงหน้าแรกหน้าเดียวเท่านั้น ในหน้าต่อไปให้ใช้กระดาษ
ขาวธรรมดาท่ีมีขนาดและคุณภาพเท่าเทียมกับกระดาษตราครุฑในหน้าแรก 

4. เพื่อแสดงให้ผู้รับหนังสือเห็นว่าหน่ายงานเจ้าของหนังสือรู้สึกซาบซ้ึงและตระหนักถึงความร่วมมือ
หรือความช่วยเหลือท่ีจะได้รับ จึงควรใช้ค าท่ีแสดงความรู้สึกดังกล่าวไว้ท่ีตอนท้ายของหนังสือด้วย 
เช่น 

 จึงเรียนมาเพื่อทราบและด าเนินการต่อไป จะขอบคุณยิ่ง 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ จักเป็นพระคุณยิ่ง 
 หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคงจะได้รับความอนุเคราะห์จากท่าน และขอขอบพระคุณมา ณ โอกาสนี้ 

  

5. ค าหรือข้อความใด ๆ ท่ีปรากฏในหนังสือราชการ ต้องเป็นค าหรือข้อความท่ีถูกต้องตามหลัก
ไวยากรณ์ มีความหมายที่ชัดเจน ไม่ควรเขียนโดยใช้อักษรย่อ ซ่ึงอาจท าให้ผู้อ่านสับสน เกิด
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ความคลาดเคลื่อนหรือผิดพลาดในการสื่อสาร อย่างไรก็ตาม หากมีความจ าเป็นท่ีไม่อาจหลักเลี่ยงได้ 
หรือต้องการให้หนังสือราชการมีขนาดส้ันและกระชับ การใช้อักษรย่ออาจใช้ได้ในกรณีดังต่อไปน้ี 

o เป็นค าท่ีใช้กันอย่างแพร่หลาย และเมื่อพิจารณาจากบริบทแล้ว ค าย่อดังกล่าวเป็นท่ีทราบ
ความหมายโดยทั่วไป เช่น 

กทม.                             ย่อมาจาก        กรุงเทพมหานคร 

พ.ร.บ. งบประมาณ       ย่อมาจาก        พระราชบัญญัติงบประมาณ 

 มีการกล่าวถึงค าหรือข้อความดังกล่าวมาครั้งหนึ่งแล้วโดยเขียนเป็นค าหรือข้อความท่ีครบถ้วน 
สมบูรณ์และตามด้วยอักษรย่อของค าหรือข้อความดังกล่าวในวงเล็บ เมื่อเขียนค าหรือข้อความ
นั้นในครั้งต่อมา ก็สามารถใช้อักษรย่อได้เลย 

6. ในการกล่าวถึงสิ่งใดส่ิงหน่ึง ซ่ือเป็นค าวิสามายนามและหรือเป็นค าท่ีมีขนาดยาวอาจเขียนค ากล่าว
โดยเขียนเป็นชื่อเต็มเพียงครั้งแรกที่กล่าวถึงเพียงครั้งเดียว ส าหรับการกล่าวถึงสิ่งนั้นในครั้งต่อไป 
อาจเขียนในลักษณะของการย่อค าโดยใช้เครื่องหมายไปยาลน้อย (ฯ ) ก ากับท้ายค าท่ีเขียนย่อนั้น 
เช่น “พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542” อาจเขียนย่อเป็น “พจนานุกรม ฯ” เป็นต้น 
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7. ในการเขียนหนังสือราชการ พึงระลึกไว้เสมอว่าเป็นการเขียนเพื่อให้ผู้รับเป็นผู้อ่านและให้มีความ
เข้าใจในเนื้อหาหรือข้อความน้ันๆ การเขียนจึงควรค านึงถึงการใช้ค าโดยยึดผู้อ่านเป็นหลัก 

8. การพิมพ์หนังสือราชการ ควรยึดรูปแบบตามท่ีปรากฏในระเบียบส านกนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 ประกอบหนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ท่ี นร 0106 / ว 2019 ลงวันท่ี 30 
พฤศจิกายน 2553 ซ่ึงได้อธิบายวิธีการพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทยด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
การพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ไว้อย่างชัดเจน กล่าวคือ พยัญชนะต้นอยู่บรรทัดหน่ึง แต่สระและ
ตัวสะกดของค าค าเดียวกันอยู่ในบรรทัดต่อมา เช่น ค าว่า “มหาวิทยาลัย” ตัดค าเป็น “มหา
วิท”  อยู่อีกบรรทัดหน่ึง และ “ยาลัย” อยู่อีกบรรทัดหน่ึง หรือชื่ออยู่บรรทัดหนึ่ง นามสกุลอยู่
บรรทัดหนึ่ง ใม่เหมาะสม 

 9. การลงชื่อต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ ในกรณีท่ีบุคคล ซ่ึงด ารงต าแหน่งที่ต้องลงนามเป็นเจ้าของ
หนังสือ ได้มอบหมายให้ผู้อื่นลงนามแทน หรือบุคคลน้ันไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ต้องให้ผู้อื่นลงนาม
แทน การพิมพ์ชื่อต าแหน่ง จะต้องพิมพ์ต าแหน่งของผู้ท่ีลงนามและลักษณะของการปฏิบัติงานแทน เช่น 
ปฏิบัติราชการแทน  รักษาราชการแทน   ท าการแทน  ฯลฯ ไว้บรรทัดเดียวกัน และระบุต าแหน่งของ
บุคคลท่ีเป็นเจ้าของเรื่องตัวจริงไว้ในบรรทัดต่อมา เช่น 



22 
 

การเขียนหนังสือราชการ (สกร.)                                                                                                                                      23 กรกฎาคม 2563 
 

ลายมือชื่อ อาทิ 

 

(นายวิชัย ไตรสุรัตน์) 

ผู้ช่วยปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ปฏิบัติราชการแทน 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยนเรศวร 

 10. การจ่าหน้าซอง ท้ังที่ส่งทางไปรษณีย์และส่งโดยคนเดินสาร จะต้องระบุเลขที่หนังสือราชการที่อยู่
ในซองด้วย โดยให้เลขที่หนังสือราชการน้ันอยู่ในต าแหน่งด้านล่างของส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 

 สิ่งที่ควรทราบในการจัดท าหนังสือราชการ 

          สิ่งท่ีมีหน้าท่ีเกี่ยวข้องกับหนังสือราชการควรทราบ นอกเหนือจากรูปแบบและวิธีการเขียน
หนังสือราชการ มีดังนี้ 

1. กระดาษท่ีใช้ส าหรับหนังสือราชการ เป็นกระดาษปอนด์ขาว น้ าหนักไม่น้อยกว่า 60 กรัมต่อตาราง
เมตร ขนาดกว้าง 210 มิลลิเมตร ยาว 297 มิลลิเมตร หรือเรียกโดยทั่วไปว่า กระดาษขนาดเอ 4 
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2. ซองส าหรับหนังสือราชการ เป็นกระดาษสีขาวหรือน้ าตาล โดยมีตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร พิมพ์
ด้วยหมึกสีด าท่ีมุมบนด้านซ้ายของซอง 

3.  การจ่าหน้าซอง ในการจ่าหน้าซองหนังสือราชการนั้น จะขึ้นอยู่กับวิธีการส่ง แบ่งออกเป็น 2 กรณี
กรณีท่ีส่วนราชการเป็นผู้จัดส่งหนังสือโดยมีพนักงานหรือเจ้าหน้าท่ีของส่วนราชการเป็นผู้น าส่ง
ด้วยตนเอง พร้อมท้ังให้ผู้รับหนังสือลงนามในสมุดส่งหนังสือไว้เป็นหลักฐาน วิธีการจ่าหน้าซองให้
ระบุชื่อส่วนราชการที่ออกหนังสือไว้ที่มุมบนด้านซ้ายของซอง โดยไม่ต้องลงที่ตั้งของส่วน
ราชการที่ออกหนังสือ ส่วนนามผู้รับนั้นให้ระบุไว้ที่ก่ึงกลางซองโดยไม่ต้องลงชื่อและที่ตั้งของ
ส่วนราชการที่ผู้รับหนังสือสังกัดอยู่ 

4. กรณีท่ีส่วนราชการจัดส่งหนังสือโดยทางไปรษณีย์ ไม่ว่าจะเป็นการจัดส่งโดยการติดดวงตรา
ไปรษณีย์หรือจัดส่งโดยมีข้อตกลงกับการสื่อสารแห่งประเทศไทย ขอช าระค่าฝากส่งเป็นรายเดือน 
ให้ปฏิบัติดังนี้ 

 ให้ระบุชื่อส่วนราชการ สถานท่ีตั้ง และเลขท่ีหนังสือของส่วนราชการท่ีออกหนังสือไว้ท่ีมุม
บนด้านซ้องของซอง ใต้ตัวครุฑ 
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 ติดดวงตราไปรษณีย์ หรือพิมพ์ข้อความ “ช าระค่าฝากส่งเป็นรายเดือน” ใบอนุญาตท่ี
....../..... (ชื่อที่ท าการฝากส่ง)  ในกรอบสี่เหล่ียมผืนผ้าแนวนอน ขนาด 2 * 4 เซนติเมตร 
ท่ีมุมบนดานขวาของซอง 

 ระบุนามผู้รับ พร้อมท้ังชื่อและท่ีตั้งของส่วนราชการท่ีผู้รับหนังสือสังกัดไว้ท่ีกลางซอง 
 ให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบในการฝากส่ง ลงลายมือชื่อ หรือประทับตราลายมือซื่อก ากับไว้

ที่มุมล่างด้านซ้ายของซอง โดยให้พิมพ์ชื่อเต็มและต าแหน่งไว้ด้วย 
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