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การจัดท าหนังสือราชการภายในและภายนอก 
ความส าคัญและประโยชน์ของการเขียนหนังสือ 
  1. เป็นเครื่องมือในการสื่อสาร ระหว่างผู้ส่งและผู้รับหนังสือ 

2. สามารถสื่อสารความหมายได้ถูกต้อง ตรงประเด็น และเข้าใจตรงกัน 
3. ประหยัดเวลา ในการตีความ ไม่ต้องสอบถามหรือเขียนใหม่ น ากลับมาอ่านทบทวน ท าความเข้าใจ

ได้หลายครั้งเท่าที่ต้องการ 
4. สามารถเก็บไว้เป็นหลักฐานในการตรวจสอบได้ 
5. ใช้เป็นตัวอย่างส าหรับการปฏิบัติงานให้กับเจ้าหน้าที่ 
6. เป็นภาพลักษณ์ที่ดีขององค์กร 

 
หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 

๑. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ  
 ๒. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีไปถึง 
 ๓. หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ  
 ๔. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ   
 ๕. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ  
 ๖. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 
หนังสือราชการ มี ๖ ชนิด คือ 

๑. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี โดยใช้กระดาษตราครุฑ เป็นหนังสือติดต่อ
ระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก 
 ๒. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือ ภายนอก เป็นหนังสือ
ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึก ข้อความ (การใช้หนังสือภายใน    
ส่วนราชการมักนิยมใช้เฉพาะเรื่องที่ติดต่อภายในกรมเดียวกันเป็นส่วนใหญ่ หากมีหนังสือไปต่างกรมแม้อยู่ใน
กระทรวงเดียวกันมักนิยมใช้หนังสือราชการ ภายนอก)  

 ๓. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม   
ขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป 
เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตรา ใช้กระดาษตราครุฑ ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ         
และระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส าคัญ ได้แก่ 

    - การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
    - การส่งส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 

     - การตอบรับทราบที่ไม่เก่ียวกับราชการส าคัญหรือการเงิน 
     - การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ 
     - การเตือนเรื่องท่ีค้าง 
     - เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปก าหนด โดยท าเป็นค าสั่งให้ใช้หนังสือประทับตรา 

 ๔. หนังสือสั่งการ ให้ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายก าหนดแบบไว้
โดยเฉพาะ หนังสือสั่งการมี 3 ชนิด ได้แก่ 
      ๔.๑ ค าสั่ ง  คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย                 
ใช้กระดาษตราครุฑ 



     ๔.๒ ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัยอ านาจของกฎหมาย 
หรือไม่ก็ได้ เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ า ใช้กระดาษตราครุฑ 

     ๔.๓ ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้ โดยอาศัยอ านาจของกฎหมาย     
ที่บัญญัติให้กระท าได้ ใช้กระดาษตราครุฑ 

          ๕. หนังสือประชาสัมพันธ์  ให้ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายก าหนดแบบ
ไว้โดยเฉพาะ หนังสือประชาสัมพันธ์มี 3 ชนิด ได้แก่ 
               ๕.๑ ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ หรือแนะแนวทาง
ปฏิบัติ ใช้กระดาษตราครุฑ ในกรณีท่ีกฎหมายก าหนดให้ท าเป็นแจ้งความ ให้เปลี่ยนค าว่าประกาศ เป็น แจ้งความ 
                ๕.๒ แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการแถลงเพ่ือท าความเข้าใจในกิจการของราชการ 
หรือเหตุการณ์ หรือกรณีใดๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดาษตราครุฑ 
               ๕.๓ ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ 

 ๖. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทางราชการท าขึ้น
นอกจากที่กล่าวมาแล้วข้างต้น หรือหนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึ ง
ส่วนราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี 4 ชนิด ได้แก่ 
               ๖.๑ หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่ บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงาน     
เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใด ให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จ าเพาะเจาะจง ใช้กระดาษตราครุฑ  
                    ให้ลงข้อความขึ้นต้นว่า “หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพ่ือรับรองว่า..... ......” แล้วต่อด้วยชื่อบุคคล     
นิติบุคคล หรือหน่วยงานที่ทางราชการรับรอง 
               ๖.๒ รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และ      
มติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน  
               ๖.๓ บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการ    
แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในการ
ปฏิบัติราชการ โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
               ๖.๔ หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่    
เพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ ซึ่งรวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ และสื่อกลางบันทึก
ข้อมูลด้วย หรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของ
ทางราชการแล้ว มีรูปแบบตามที่กระทรวง ทบวง กรม จะก าหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตาม
กฎหมายเฉพาะเรื่องให้ท าตามแบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน 
และค าร้อง เป็นต้น 
 
ความแตกต่างระหว่าง หนังสือภายนอก หนังสือภายในและบันทึก 

หนังสือภายนอก หนังสือภายใน บันทึก 
 1.ติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือ
ส่วนราชการที่มีถึงหน่วยงานอ่ืนใด 
ซึ่งมิใช่สวนราชการ หรือที่มีถึง
บุคคลภายนอก 

1. ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง 
กรม หรือ จังหวัดเดียวกัน 

1. ติดต่อภายในกรมเดียวกัน 

2.   2. ผูล้งนามเป็นหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกระทรวง 
หรือผู้ได้รับมอบหมาย 

2. ผู้ลงนามเป็นหัวหน้าส่วน
ราชการระดับกรม หรือผู้ได้รับ
มอบหมาย 

2. หัวหน้าสว่นราชการหรือ
เจ้าหน้าที่ก็สามารถลงนามได้ 



 3.รูปแบบหนังสือภายนอก ใช้ 
กระดาษตราครุฑ  ส่วนหัวหนงัสือ
ประกอบด้วย เรื่อง เรียน และอ้างถึง  
สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) 

3. รูปแบบหนังสือภายใน ใช้
กระดาษบันทึกข้อความ ส่วนหัว
หนังสือมีเฉพาะเรื่องกับเรียน 

3. ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
หรือกระดาษอ่ืนก็ได้ อาจไม่มี
เรื่องก็ได้ 

 4. เป็นพิธีการเต็มรูปแบบ ออก
เลขที่ทุกครั้ง 

4. เป็นทางการ ออกเลขท่ี แต่เป็น
พิธีการน้อยกว่า 

4. เป็นทางการหรือไม่เป็น
ทางการก็ได้ ออกเลขท่ี
ภายในหรือไม่มีเลขที่ก็ได้ 

 5. ต้องพิมพ์ให้เรียบร้อย  5. ต้องพิมพ์ให้เรียบร้อย 5. พิมพ์หรือเขียนด้วย
ลายมือก็ได้ 

 6. มีส าเนาคู่ฉบับและส าเนา
ครบถ้วน 

6. มีส าเนาคู่ฉบับและส าเนา
ครบถ้วน 

6. อาจไม่มีส าเนาก็ได้ 

          
หนังสือเวียน  

หนังสือที่มีถึงผู้รับจ านวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน โดยให้เพิ่มรหัสตัวพยัญชนะ ว หน้าเลขทะเบียน
หนังสือส่ง ซึ่งก าหนดเป็นเลขท่ีหนังสือเวียนโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแต่เลข 1 เรียงเป็นล าดับไปถึงสิ้นปีปฏิทิน หรือใช้
เลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกอย่างหนึ่งอย่างใด 

เมื่อผู้รับได้รับหนังสือเวียนแล้วเห็นว่าเรื่องนั้นจะต้องให้หน่วยงาน หรือบุคคลในบังคับบัญชา ในระดับ
ต่างๆ ได้รับทราบด้วย ก็ให้มีหน้าที่จัดท าส าเนา หรือจัดส่งให้หน่วยงาน หรือบุคคลเหล่านั้นโดยเร็ว 

 
การท าส าเนาเอกสาร 
  หนังสือที่จัดท าขึ้นโดยปกติให  มีส าเนาคูฉบับเก็บไว  ที่ต้นเรื่อง ๑ ฉบับ และให้ส าเนาเก็บไวที่           
หน่วยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบับ ส าเนาคูฉบับให ผู้ลงชื่อลงลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อยอ และให้ผู้ร่างพิมพ
และผู้ตรวจ ลงลายมือชื่อ หรือลายมอืชื่อยอไว ที่ข้างทา้ยขอบล่างด้านขวาของหนังสือ  
  หนังสือที่เจ้าของหนังสือเห็นวามีสวนราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้องควรได้รับทราบด้วย โดยปกติใหสงส าเนา
ไปใหทราบโดยท าเป็นหนังสือประทับตรา ส าเนาหนังสือนี้ให มีค ารับรองวา ส าเนาถูกต้อง โดยให เจ้าหน้าที่    
ตั้งแต่ระดับ ๒ หรือเทียบเทาขึ้นไป ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องลงลายมือชื่อรับรอง พร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจง          
และต าแหนงที่ขอบล่างของหนังสือ 
 
การใช้ตราครุฑ 
 ตราครุฑมาตรฐาน มี 2 ขนาด 
   - ตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
   - ตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 
 ตราชื่อส่วนราชการมีลักษณะเป็นรูปวงกลมสองวงซ้อนกัน เส้นผ่าศูนย์กลางวงนอก 4.5 เซนติเมตร            
วงใน 3.5 เซนติเมตร ล้อมครุฑสูง 3 เซนติเมตร ระหว่างวงนอกและวงในมีอักษรไทยชื่อกระทรวง ทบวง กรม 
หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเป็นกรมหรือจังหวัดอยู่ขอบล่างของตรา ส่วนราชการใดที่มี       
การติดต่อกับต่างประเทศจะให้มีชื่อภาษาต่างประเทศเพ่ิมขึ้นด้วยก็ได้   โดยให้อักษรไทยอยู่ขอบบนและอักษร
โรมันอยู่ขอบล่างของตรา 
 
 



หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ  
 เป็นหนังสือที่จะต้องจัดส่งและด าเนินการทางสารบรรณด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น           
๓ ประเภท คือจะต้องจัดส่งและด าเนินการทางสารบรรณด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ 
  ๑. ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
  ๒. ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
  ๓. ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าที่จะท าได้ 
 ให้ระบุชั้นความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดงขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง ๓๒ พอยท์ ให้เห็นชัดบนหนังสือ
และบนซอง ในกรณีที่ต้องการให้หนังสือส่งถึงผู้รับภายในเวลาที่ก าหนด ให้ระบุค าว่ า ด่วนภายใน แล้วลงวัน 
เดือน ปี และก าหนดเวลาที่ต้องการให้หนังสือนั้นไปถึงผู้รับ กับให้เจ้าหน้าที่ส่งถึงผู้รับซึ่งระบุบนหน้าซองภายใน
เวลาที่ก าหนด 
 
 หนังสือราชการลับ 
ชั้นความลับของข้อมูลข่าวสารลับ แบ่งออกเป็น 3 ชั้น ดังนี้ 

1. ลับที่สุด (TOP SECRET) หมายถึง ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางส่วน     
จะก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรงที่สุด 

2. ลับมาก (SECRET) หมายถึง ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางส่วน              
จะก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรง 

3. ลับ (CONFIDENTIAL) หมายถึง ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางส่วน        
จะก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐ 
 
ความหมายของการร่างหนังสือ 
       การร่างหนังสือเป็นเรื่องส าคัญมาก ในการจัดท าหนังสือราชการทุกชนิด ทั้งหนังสือภายใน หนังสือ
ภายนอก หนังสือประทับตรา หนังสือสั่งการ หนังสือประชาสัมพันธ์ รายงานการประชุม แผนงานโครงการ    
ค ากล่าวรายงานและค ากล่าวปราศรัย ฯลฯ หากประสงค์จะให้ได้ข้อความเหมาะสม รัดกุมดี ควรผ่านการร่างที่
ดีด้วย ถึงแม้การร่างหนังสือจะไม่มีสอนในสถานศึกษาใด ๆ แต่ก็สามารถฝึก ปฏิบัติให้เป็นผู้ร่างหนังสือที่ดีได้ 
ถ้าให้ความสนใจและเป็นนักสังเกตที่ดี หนังสือราชการที่มีข้อความ ไม่ซับซ้อนมากนักหรือเป็นหนังสือที่จัดท า
เป็นประจ าจนเสมือนกับแบบฉบับในการใช้ถ้อยค าส านวน อยู่แล้วไม่จ าเป็นต้องร่างก่อนเสมอไป เช่น หนังสือ
น าส่งเอกสาร หนังสือตอบรับเอกสาร แบบฟอร์ม และแบบหนังสือต่าง ๆ ที่ใช้ในการปฏิบัติงานเป็นประจ า 
 
 
หลักการร่างหนังสือที่ด ี

1. เขียนให้ถูกต้อง หมายถึง เขียนให้ถูกแบบ ถูกเนื้อหา ถูกหลักภาษา ถูกความนิยม และถูกใจผู้ลงนาม 
        2. เขียนให้ชัดเจน หมายถึง เขียนให้ชัดเจนในเนื้อความ ชัดเจนในจุดประสงค์ และชัดเจนในวรรคตอน 
        3. เขียนให้รัดกุม หมายถึง เขียนให้มีความหมายเดียว หรือให้มีความหมายแน่นอน ครอบคลุมเนื้อหา   
ไม่มีช่องให้โต้แย้งได้ 
        4. เขียนให้กะทัดรัด หมายถึง เขียนให้สั้น แต่ได้ใจความ ไม่ใช้ค าซ้ า ไม่เขียนวกวน ไม่ใช้ข้อความเยิ่นเย้อ 
         5. เขียนให้บรรลุวัตถุประสงค์ หมายถึง เขียนแล้วผู้รับตอบรับความต้องการตามวัตถุประสงค์ของ
ผู้เขียน  
 
 



หลักการร่างหนังสือราชการ 
1. ต้องรู้และเข้าใจเรื่องราวให้แจ่มแจ้งก่อน กล่าวคือ ต้องอ่านข้อความที่เป็นเหตุเดิมซึ่งต้องโต้ตอบ

หนังสือนั้นให้เข้าใจประเด็นต่าง ๆ อย่างชัดเจน บางครั้งก็ต้องอ่านทั้งเรื่องปัจจุบันและเรื่องเดิม ในปึกเรื่องโดย
ตลอด จนทราบหัวข้อ เนื้อหาและประเด็นต่าง ๆ ที่ต้องน ามาบรรจุไว้ในการร่างหนังสือนั้นดีแล้ว จึงท าการ     
ร่างหนังสือซึ่งจะทาให้สามารถเก็บข้อความได้ครบถ้วนตามความประสงค์ 
        2. ให้เริ่มต้นข้อความที่เป็นเหตุก่อน ต่อไปจึงเป็นข้อความที่เป็นความประสงค์หรือข้อความตกลงถ้ามี
หลายข้อให้แยกเป็นข้อ ๆ แล้วมาจบลงด้วยข้อความที่เป็นความประสงค์สุดท้าย 
         3. ความใดอ้างอิงกฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง หรือเรื่องตัวอย่าง ต้องระบุให้ชัดเจนการอ้างชื่อกฎหมาย
และระเบียบ 
         4. ใช้ข้อความสั้น ๆ เป็นลักษณะส านวนราชการ แต่ละประโยคชัดเจน เข้าใจง่าย ไม่ใช้ถ้อยค าที่มี
ความหมายหลายทาง หนังสือราชการไม่นิยมใช้ข้อความแบบจดหมายส่วนตัวหรือใช้ถ้อยค าท่ีเป็นพลความ 
         5. ต้องระมัดระวังเรื่องตัวสะกดการันต์ การใช้ย่อหน้า และวรรคตอน ผู้ร่างหนังสือจ าต้องมีความรู้
เรื่องการใช้ภาษาไทยที่ดี โดยเฉพาะอย่างยิ่งการใช้ตัวสะกดการันต์ ควรยึดพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน
เป็นหลัก ต้องเขียนตัวสะกดการันต์ ย่อหน้าและวรรคตอนให้ถูกต้อง ชัดเจน เพ่ือผู้พิมพ์จะได้พิมพ์ตามร่าง      
ที่ถูกต้อง 
        6. ต้องรู้จักชื่อ ต าแหน่ง และชื่อส่วนราชการที่ถูกต้อง การเขียนชื่อ ชื่อสกุลของบุคคลใด ถ้าสามารถ
เขียนได้ถูกต้องจริง ๆ แสดงว่ารู้จักเขาดี แต่ถ้าเขาเขียนผิดไป เจ้าของชื่อ ชื่อสกุลนั้นเขาอาจจะไม่พอใจ รวมทั้ง
การเรียกชื่อต าแหน่งและชื่อส่วนราชการต่าง ๆ ต้องพยายามศึกษาให้ถ่องแท้อย่าใช้ผิด  
       7. ต้องนึกถึงว่าผู้รับหนังสือจะเข้าใจถูกต้องตามความประสงค์ที่มีหนังสือไปหรือไม่เพ่ือความแน่ใจว่า
หนังสือที่ร่างนั้นจะได้ข้อความครบถ้วนทุกประเด็นหรือไม่ จ าเป็นต้องอ่านทานทบทวนโดยสมมติตนเองว่าเป็น
ผู้รับหนังสือนั้น เมื่ออ่านจบแล้วได้ความครบถ้วนทุกประเด็นจึงส่งพิมพ์ได้ 
       8. ควรใช้ถ้อยค าสุภาพให้เหมาะสมกับฐานะของผู้รับ ถ้ามีการปฏิเสธค าขอ ก็ควรมีเหตุผลให้ผู้ขอ   
เห็นใจ หลักการร่างหนังสือข้อนี้ ได้รับการยกเว้นจากหลักการร่างหนังสือตามข้อ 4 กล่าวคืออาจใช้ข้อความ    
ที่ยาวกว่าปกติได้ 
       9. ต้องเป็นผู้รู้จักพิจารณา สังเกต จดจ าการใช้ถ้อยค าส านวนหนังสือ ราชการต่าง ๆ ที่เห็นว่าเป็น
แบบอย่างที่ดี และพยายามปรับปรุงแก้ไขการร่างหนังสือของตนอยู่เสมอ 
       10. เมื่อร่างหนังสือเสร็จแล้วต้องอ่านทบทวนดูว่าได้ข้อความถูกต้อง ครบถ้วนเหมาะสมหรือไม่       
หากเห็นสมควรปรับปรุงแก้ไขจุดใดอีก ก็ปรับแก้ให้เรียบร้อย ตรวจทานก่อนสั่งพิมพ์เสมอ 
หลักการเขียนเนื้อเรื่องหนังสือราชการภายในและหนังสือราชการภายนอก 
          สิ่งที่ส าคัญในการร่างหนังสือคือ ผู้ร่างต้องรู้และเข้าใจเรื่องราวที่จะร่างให้ชัดแจ้งก่อน ต้องอ่านข้อความ
ที่เป็นเหตุเดิมที่จะโต้ตอบหนังสือนั้นให้เข้าใจประเด็นต่างๆ อย่างชัดเจน จากนั้นจึงร่างหนังสือซึ่งจะท าให้
สามารถเก็บประเด็นและสาระส าคัญของเรื่องได้ครบถ้วน มีวิธีปฏิบัติดังนี้ 
          ย่อหน้าที ่1 ภาคเหตุ มีวิธีเขียนดังนี้ 
          1. หากเป็นเรื่องที่เคยติดต่อกันมาก่อน จะต้องดูถึงเรื่องเดิมว่าเคยเป็นมาอย่างไร ปกติให้ขึ้นต้นค าว่า 
"ตาม......" ลงท้ายด้วยค าว่า "นั้น" ตัวอย่างเช่น กรณีที่มีหนังสืออ้างถึง ให้ใช้ค าขึ้นต้นว่า "ตามหนังสือที่อ้างถึง
..........(ย่อความตามหนังสือที่อ้างถึงเฉพาะประเด็นส าคัญ)..........ความแจ้งแล้วนั้น" หรือ "...........ความละเอียด
แจ้งแล้วนั้น"  
          2. หากเรื่องที่เกิดขึ้นใหม่ ซึ่งไม่เคยมีการติดต่อกันมาก่อน จะต้องเขียนความประสงค์ หรือความมุ่ง
หมาย โดยมีเหตุผลอย่างชัดเจน ปกติให้ขึ้นต้นด้วยค าว่า "ด้วย........." หรือ "เนื่องจาก........" 



          3. หากความใดต้องอ้างอิงกฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง หรือตัวอย่าง ต้องระบุให้ชัดเจน การอ้างชื่อ 
กฎหมาย ระเบียบ อ้างได้ 2 แบบ คือ 
               3.1 แบบอ้างชื่อชัดเจน "ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และ
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548" 
               3.2 แบบอ้างชื่อย่อ "ตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม    
(ฉบับที ่2) พ.ศ.2548" 
       ย่อหน้าที่ 2 ภาคความประสงค์ ให้แจ้งความประสงค์ที่มีหนังสือไปถึงผู้รับให้ชัดเจนว่าต้องการอะไร 
จะให้ผู้รับปฏิบัติอย่างไร 

ย่อหน้าที่ 3 ภาคสรุป โดยปกติจะข้ึนต้นด้วยความว่า "จึง.........." และต่อท้ายด้วยข้อความที่ได้ระบุให้
ปฏิบัติตาม ให้ชัดเจน หรือตามที่ได้เขียนไว้ในภาคความประสงค์ 
      

4. สรุปสาระส าคัญ และระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 ในการจัดท าหนังสือราชการภายในและภายนอก เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย    
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 

ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
         ปัจจุบันงานสารบรรณมีระเบียบที่เกี่ยวข้อง 4 ฉบับ ได้แก่  
        ๑. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
        ๒. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 2548                             
ซึ่งเป็นการเพ่ิมเติมค านิยามเกี่ยวกับเอกสาร “อิเล็กทรอนิกส์” และค าว่า “ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์” 
         3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับปรับปรุง) พ.ศ. 2554 
        4. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560  
  5. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และ Flow Chart แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการด าเนินการ 

     เมื่อได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาให้ด าเนินการจัดท าหนังสือราชการภายในและภายนอก    
ผู้จัดท าได้ด าเนินการตามข้ันตอน ดังต่อไปนี้ 
     ๑. ศึกษา ท าความเข้าใจเรื่องเดิม และข้อกฎหมาย ระเบียบหรือข้อก าหนดที่เกี่ยวข้องในการ
จัดท าหนังสือราชการในเรื่องนั้นๆ เพ่ือให้การท างานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
  2. จัดท า (ร่าง) หนังสือราชการ โดยให้ตรงตามวัตถุประสงค์ของผู้จัดท าหนังสือราชการ และ    
ให้ถูกต้อง เหมาะสม ทัง้ด้านเนื้อหา ภาษาและรูปแบบ เป็นต้น ดังนี้  
       2.1 การใช้ค า ค าทุกค าในหนังสือราชการและหนังสือโต้ตอบ ล้วนมีความหมายส าคัญ 
ดังนั้น จึงควรค านึง ถึงการใช้ค าบางประเภท 
       2.2 การใช้ประโยค ประโยคในหนังสือราชการและหนังสือโต้ตอบทั่วไป ควรมีลักษณะ
ส าคัญ ดังนี้ 
         - ประโยคสั้น ไม่ใช้ค าเชื่อมมาก ควรใช้ประโยคเดียวมากกว่าประโยคความซ้อน
หรือประโยคความรวม ความยาวของแต่ละประโยคไม่ควรเกิน ๑ บรรทัด ไม่ใช้ค าฟุ่มเฟือย ซ้ าซากที่ท าให้
ประโยคยาวโดยใช่เหตุ 



         - ประโยคบอกเล่า แม้เป็นค าถามก็สามารถดัดแปลงได้ เช่น ขอหารือว่าสมควรปฏิบัติ
ประการใด ไม่ควรใช้ประโยคค าถามโดยตรงว่าท าได้ไหม 
         - ประโยคชัดเจน มีความหมายเดียว ไม่คลุมเครือ อ่านแล้วเข้าใจทันที โดยไม่ต้องอ่านทวน
หรือตีความ 
         - ประโยคสละสลวย แม้ภาษาราชการจะเน้นความชัดเจน ตรงไปตรงมา แต่ก็ควร     
มีความสุภาพสละสลวย น่าอ่าน และน่าปฏิบัติ ผู้อ่านไม่รู้สึกในทางลบ ควรใช้ประโยคที่สุภาพ เช่น จึงขอความ
ร่วมมือมายังส านัก....... โปรดจัดเจ้าหน้าที่….... จะขอบคุณยิ่ง เป็นต้น  

      2.3 การเขียนย่อหน้า ความหมายและประเภทของย่อหน้า ย่อหน้า หมายถึงข้อความ
ตั้งแต ่  ๑ บรรทัดข้ึนไป ที่มีใจความสมบูรณ์ 
                          ลักษณะของย่อหน้าที่ดี 

- มีใจความส าคัญเพียงเรื่องเดียว 
- มีการเชื่อมโยงกันเป็นเหตุเป็นผลกัน 
- มีการเน้นย้ าสาระส าคัญให้เด่นชัด 

                 - การพิมพ์ย่อหน้าแรกของหนังสือราชการ เริ่มต้นด้วยค าที่เหมาะสม 
       2.4 ย่อหน้าและเว้นวรรค 
         - การย่อหน้า ควรย่อหน้าในกรณีที่สิ้นสุดเนื้อความ ถ้ายังไม่สิ้นสุดเนื้อความแต่         
ย่อหน้ายาวมาก ควรย่อหน้าเมื่อสิ้นสุดประโยค ในหนังสือราชการย่อหน้าหนึ่งไม่ควรเกิน ๘ บรรทัดหรืออาจถึง 
๑๒ บรรทัดก็ได ้
          - การเว้นวรรค ตามระเบียบสารบรรณ ก าหนดวรรคไว้  ๒ ชนิด คือ วรรค ๑ 
ตัวอักษร และวรรค ๒ ตัวอักษร แต่ในการพิมพ์ด้วยคอมพิวเตอร์ การวรรค ๑ เคาะจะเล็กเกินไป ฉะนั้น     
วรรคเล็กอาจใช้ ๒ เคาะ ส่วนวรรคใหญ่อาจใช้ ๓ เคาะก็ได้ 
  3. การจัดพิมพ์หนังสือราชการ (ปัจจุบันส่วนมากจัดท าโดยการสั่ งพิมพ์จากเครื่อง
คอมพิวเตอร์) ผู้จัดท าจะต้องเข้าใจถึงหลักการ และวิธีการจัดท าหนังสือราชการตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ภาคผนวกที่ ๒) โดยจะต้องจัดท า ต้นฉบับจ านวน 1 ฉบับ ส าเนาคู่ฉบับ
จ านวน 1 ฉบับ และส าเนาจ านวน ๑ ฉบับ ก่อนการเสนอผู้บังคับบัญชา 
  4. ภายหลังจากการพิมพ์หนังสือราชการแล้ว ตรวจทานความถูกต้องอีกครั้งก่อนเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น  
  5. เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาและผู้มีอ านาจลงนามในหนังสือตามล าดับชั้นต่อไป  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ขั้นตอนการด าเนินงานดังกล่าว สรุปเป็นแผนผังแสดงขั้นตอนการจัดท าหนังสือราชการภายใน
และภายนอก ได้ดังต่อไปนี้ 

 
     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สัญลักษณ์ที่ใช้ใน Flow Chart 
 
 
    จุดเริ่มต้น / สิ้นสุดของกระบวนการ 
 
 
    กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
 
 
    การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 
 
 
    แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 
 
 
    จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน 



ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

การโอนงบประมาณรายจ่าย ที่เป็น
อ านาจอนุมัตขิองสภาท้องถิ่น หนังสือภายใน 

ศึกษาท าความเข้าใจเรื่องที่ได้รับ
มอบหมาย 

หนังสือภายนอก 

จัดท า (ร่าง) หนังสือ 

จัดพิมพ์ 

เสนอผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้นพิจารณา 

ผู้มีอ านาจลงนามในหนังสือ 

เสร็จสิ้น 

แก้ไข 

แก้ไข 



  6.  การน าไปใช้ประโยชน์ 
๑. ท าให้งานประสบความส าเร็จตามความมุ่งหมาย และเป็นผลดีแก่ทางราชการ  
๒. ท าให้ประหยัดเวลาในการตีความหรือตรวจสอบข้อมูล ไม่ต้องสอบถามหรือเขียนใหม่ ไม่สิ้นเปลืองเวลา 
และงบประมาณของหน่วยงาน ง่ายต่อการปฏิบัติ  เข้าใจง่าย ผู้รับสามารถปฏิบัติในแนวทางหรือ
มาตรฐานเดียวกัน  
๓. เป็นภาพลักษณ์ที่ดีของหน่วยงาน แสดงถึงคุณภาพของผู้ปฏิบัติงาน ผู้บังคับบัญชา และผู้ลงนาม 
๔. เป็นตัวอย่างแก่ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้ศึกษางานต่อไป     

  7.  ความยุ่งยากในการด าเนินการ/ปัญหา/อุปสรรค 
1. บางครั้งผู้สั่งไม่ได้ให้รายละเอียดข้อมูลที่ชัดเจนว่าจะร่าง เรื่องอะไร ที่ไหน เมื่อไร อย่างไร ท าไม      

ต้องสอบถามให้เข้าใจก่อนร่าง 
2. หนังสือบางฉบับระบุเนื้อหาไม่ชัดเจน ไม่สามารถตีความได้ว่าผู้ส่งหนังสือต้องการให้ผู้รับท าอะไร      

ซึ่งจะท าให้ผู้พิจารณาเกิดความสับสน หรือเข้าใจคลาดเคลื่อน ไม่ตรงตามวัตถุประสงค์ของผู้ส่งหนังสือ 
3. บางครั้งผู้สั่งให้ร่างต้องการหนังสือเร่งด่วนท าให้ผู้ร่างไม่มีเวลาในการอ่านเรื่องราวในหนังสือที่มาได้

ชัดเจน ท าให้ขาดสาระส าคัญของเรื่องที่จะร่างเพียงพอ 

  8.  วิธีการด าเนินการแก้ไขปัญหา/อุปสรรคจนเกิดผลส าเร็จ 
 1. หากหน่วยงานอ่ืนส่งหนังสือระบุเนื้อหาไม่ชัดเจน จะด าเนินการโทรศัพท์ไปสอบถามยังต้นเรื่อง 
เพ่ือด าเนินการให้แล้วเสร็จทันท่วงที 
 2. หากไม่เข้าใจในค าสั่งหรือมีข้อมูลไม่ชัดเจนต้องสอบถามให้เข้าใจก่อนร่างหนังสือ 

  9.  ข้อเสนอแนะ 
  1. ผู้ร่างหนังสือราชการควรหมั่นฝึกฝนในการร่างหนังสืออยู่เสมอ ควรอ่านหนังสือหรือบทความต่างๆ    
ให้มากในแต่ละประเภทได้ดียิ่งขึ้น 
  2. ผู้ร่างหนังสือราชการควรน้อมรับค าติติง หรือข้อเสนอแนะ หรือการให้แก้ไขข้อความจากการตรวจ
ร่างของผู้บังคับบัญชา และน าข้อผิดพลาด หรือข้อเสนอแนะของผู้บังคับบัญชามาเป็นแนวทางในการร่าง
หนังสือ เพื่อให้ถ้อยค าหรือส านวนในหนังสือมีความชัดเจน สุภาพ ไพเราะและน่าอ่านมากยิ่งขึ้น 
     3. ผู้ร่างหนังสือราชการ ควรมีจุดมุ่งหมายที่หวังผล เช่น ถ้าต้องการให้ทราบถึงเหตุการณ์ ก็ต้องร่างให้
ผู้อ่านเข้าใจเหมือนกับรู้เหตุการณ์นั้นด้วยตนเอง หรือถ้าต้องการขอความร่วมมือเรื่องใด ก็ต้องร่างให้ผู้อ่าน
คล้อยตามและยินดีให้ความร่วมมือในเรื่องนั้นๆ เป็นต้น        
 4. ควรมีการจัดอบรมให้ความรู้เกี่ยวกับ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526    
แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2548 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 แก่ข้าราชการบรรจุใหม่หรือผู้ที่มีหน้าที่
รับผิดชอบในการจัดท าหนังสือราชการ ของแต่ละหน่วยงานให้มีความรู้ความเชี่ยวชาญอย่างสม่ าเสมอและ
ก าหนดให้เป็นความรู้พื้นฐานของแต่ละบุคคล ที่เข้ามาปฏิบัติงานราชการ 
 


