
 
การแลกเปลี่ยนเรียนรู้การปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณ

และสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

เรื่อง การเขียนหนังสือราชการ 
 

 
โดย  

นายอนุชา นิเยาะ 
หัวหน้างานสารบรรณ ส านักงานเลขานุการกรม 



การเขียนหนังสือราชการ คือเอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ 

     1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
     2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึง 
              หน่วยงานอื่นทีไ่ม่ใช่ส่วนราชการ 
              บุคคลภายนอก 
     3. หนังสือที่มีมาถึงส่วนราชการจาก 
              หน่วยงานอื่นทีไ่ม่ใช่ส่วนราชการ 
              บุคคลภายนอก 
     4. เอกสารที่ทางราชการ จัดท าขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 
     5. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมายระเบียบหรือข้อบังคบั 
     6. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์ 
 



หนังสือราชการ มี 6 ชนิด 

                                       1. หนังสือภายนอก 
     2. หนังสือภายใน 
     3. หนังสือประทับตรา 
     4. หนังสือสั่งการ 
     5. หนังสือประชาสัมพันธ ์
     6. หนังสือที่เจ้าหนา้ที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐาน 



การเขียนหนังสือราชการ 

ความส าคัญของหนังสือราชการ 

             เป็นกระบวนการสื่อสารที่มีวิธีการชัดเจน 

           เป็นเครื่องมือการบริหารราชการ 

           เป็นเอกสารพยาน 

           เป็นหลักฐานอ้างอิงและตรวจสอบ 



เทคนิคการเขียนหนังสือราชการที่ดี 

 1. แบบหนังสือราชการต้องถูกต้อง 
2. มีภาษา เครื่องหมายถูกต้อง นุ่มนวล 
3. ไม่ใช้ภาษาพูด หรือไม่สุภาพ 
4. ต้องชัดเจน รัดกุม และกะทัดรัด 
5. เน้นประโยชน์และเกิดผลดี 
6. มีวัตถุประสงค์ของหนังสือชัดเจน 



โครงสร้างของหนังสือติดต่อราชการ มี 4 ส่วน 
 

1. ส่วนหัวหนังสือ  ประกอบด้วย ชื่อเรื่อง  เรียน  และ ค าลงท้าย 
2. ส่วนของเหตุที่มีหนังสือไป มักเริ่มต้นด้วยค าว่า “ด้วย”   “ตามที่”   
    “อนุสนธิ”  
3. ส่วนจุดประสงค์ที่มีหนังสือไป เขียนให้ตรงกับลักษณะของเรื่อง  
    เหตุผลที่มีหนังสือไปถึง 
4. ส่วนท้ายหนังสือ ค าลงท้าย ตรงกับจุดประสงค์ที่มีหนังสือไป เช่น  
    จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ/จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา/จึงเรียนมา 
    เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ/จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุเคราะห์ 

 

 



หลักการเขียนชื่อเรื่องที่ดี 
 

1. ย่อให้สั้นที่สุด : การลงโทษข้าราชการพลเรือนที่กระท าผิดวินัย
ข้าราชการพลเรือนฐานทุจริตต่อหน้าที่ 
2. ควรเขียนให้เป็นประโยค หรือวลี ใช้ค ากริยา
ขึ้นต้นประโยค : ขออนุมัติ ขออนุญาต ขอหารือ  
3. พอให้รู้ใจความว่าเป็นเรื่องอะไร 
4. แยกความแตกต่างจากเรื่องอื่นได้ : แจ้งมติ
คณะรัฐมนตร ี

 

 



       ตัวอย่างครุฑที่ใช้ในหนงัสอืราชการ 
หนังสือภายใน ขนาด 1.5 x 1.5 ซม. 
หนังสือภายนอก ขนาด 3 x 3 ซม. 



  ฟอนต์ที่ใช้ในหนังสือราชการ  

TH Sarabun Psk    ขนาด 16 point 

TH SarabunIT9     ขนาด 16 point 



ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ย   
งานสารบรรณ ฉบับที่ 4 พ.ศ. 2564 

หมวด 5 ก าหนดให้ส่วนราชการจัดใหม้ีระเบียบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ในการปฏิบัติงานสารบรรณ หรืออย่างน้อย
ต้องมีที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลาง เพื่อใช้รับส่ง
หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการ 

การเก็บหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ ให้ใช้การเก็บในรูปแบบ
มาตรฐาน PDF ความละเอียดไม่น้อยกว่า 150 dpi 

Mailmaster@anamai.mail.go.th 



ชื่อที่ถูกต้องของรัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุข 

1.  นายอนุทิน  ชาญวีระกูล 
2.  นายอนุทิน  ชาญวีรกูล 

3.  นายอนุทิน  ชาญวีรกุล 



ชื่อที่ถูกต้องของอธิบดีกรมอนามัย 

1.  นายสุวรรณชัย  วัฒนายิ่งชัยเจริญ 
2.  นายสุวรรณชัย  วัฒนายิ่งเจริญชัย 

 



การก าหนดต าแหน่ง QR code 
 ขนาดของ QR code  ไม่น้อยกว่า 1.5 x 1.5 ซม. 

 ให้จัดท า QR code ที่ท้ายหนังสือน าส่งตามระเบียบ
งานสารบรรณฯ ยังไม่ได้มีการก าหนดรูปแบบต าแหน่ง
การจัดวาง QR code แนบท้ายหนังสือ ดังนั้นต าแหน่ง
การจัดวางจึงขึ้นอยู่กับความเหมาะสม 

 



การเขียนอ้างถึง 
 ใช้ในกรณีอ้างถึงหนังสือที่เคยมีการติดต่อกันเฉพาะ 

หนังสือที่ส่วนราชการผู้รับหนังสือได้รับมาก่อนแล้ว จะ
จากส่วนราชการใดก็ตาม  

        การเขียนอ้างถึงในส่วนของหนังสือภายนอก 

อ้างถึง  หนังสือกระทรวงสาธารณสุข ลับมาก ด่วนที่สุด    
ที่ สธ 0901.01/85 ลงวันที่ 18 กรกฎาคม 2565 



การเขียนอ้างถึง 
  การเขียนอ้างถึงในส่วนน า 

ตามหนังสือที่อ้างถึงกระทรวงสาธารณสุข เรื่องขอความร่วมมือใน
การดูแลความปลอดภัยในช่วงเทศกาลปีใหม่ พ.ศ. 2565 

         การเขียนอ้างถึงในส่วนหนังสือภายใน 

ตามหนังสือกระทรวงสาธารณสุข ลับมาก ด่วนที่สุด                
ที่ สธ 0901.01/85 ลงวันที่ 18 กรกฎาคม 2565 



การเขียนสิ่งที่ส่งมาด้วย 
 

 สิ่งที่ส่งมาดว้ย  1. รายงานผลการฝึกอบรม                 จ านวน 2 ชุด 

                       2. หนังสือคู่มือการจัดโครงการ           จ านวน 1 เล่ม 

 

หมายเหตุ กรณีที่มีเรื่องเดียวไม่ต้องเลขที่    
สิ่งที่ส่งมาดว้ย  รายงานผลการฝึกอบรม                        จ านวน 2 ชุด 

                                             



การลง วัน เดือน ปี ที่ออกหนังสือราชการ 
  ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน ตัวเลขของปพีทุธศกัราชทีอ่อก

หนังสือ  เช่น 18 กรกฎาคม 2565 
  ถ้าเป็น ค าสั่ง ระเบียบ ประกาศ 

    ให้ลง พ.ศ. และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
     เช่น    สั่ง ณ วันที่ 18 กรกฎาคม พ.ศ. 2565                         
              ประกาศ ณ วันที่ 18 กรกฎาคม พ.ศ. 2565 



การด าเนินการชั้นความเร่งด่วนของหนังสือ 
  ด่วนที่สุด  :  ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติทันทีที่ได้รับหนังสือนั้น 
 ด่วนมาก  :  ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
 ด่วน  :  ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะท าได้ 
 ตัวอย่างเช่น :  ๑. หนังสือจากรัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุข เพื่อขอ 

                        ความเห็นเพิ่มเตมิ 

                   ๒. หนังสือถึงกรมอนามัยให้ด าเนินการในประเด็นทีเ่กีย่วข้อง 

                   3. หนังสือสั่งการจากรัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุขให้ 

                       เจ้าหน้าที่ของรัฐไปร่วมประชุมกับคณะอนกุรรมาธิการ ฯลฯ 

 

 



การพิมพ์หมายเลขโทรศัพท์ โทรสาร ไปรณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 

  การพิมพ์หมายเลขโทรศัพท์ โทรสาร ไปรณีย์อิเล็กทรอนิกส์
ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ เพื่อ
เป็นประโยชน์ในการติดต่อประสานงาน ตัวอย่างเช่น 

         โทร. 0 2590 4803 
         โทรสาร 0 2590 4894 
         ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ anucha.n@anamai.mail.go.th 

 



การพิมพ์หนังสือที่มีหลายหนา้ 

 หนังสือราชการที่หน้าแรกจะทีม่ีตราครฑุ หน้าต่อไปใหใ้ช้กระดาษไม่
มีตราครุฑ การพิมพค์ าต่อเนื่องของข้อความทีจ่ะไปพมิพห์น้าใหม่ไว้
ด้านล่างมุมของหน้านัน้ ๆ แล้วตามด้วย ... (จุด 3 จุด) 

 ควรจะต้องมีข้อความของหนังสอืเหลอืไปพมิพใ์นหนา้สุดท้ายอย่าง
น้อย 2 บรรทดั ก่อนพมิพ์ค าลงทา้ย (อย่างน้อย 3 ตัวอักษร) 

    เช่น     ในการนี้...        นายอนุชา... 

      การต่อหน้า 2 เลขหน้าใหอ้ยู่กึ่งกลางหน้ากระดาษ เช่น 

                                       - 2 - 

                                   



การเว้นวรรคในหนังสือราชการ 
  หน้าค าสันธาน “และ”   “หรือ” 

  หน้าและหลังเครื่องหมาย  

  ฯลฯ   ๆ     :     “.................”       =        (  )      + 

หลังเครื่องหมาย 

              ,      ;       ฯ 
 

 

 

 



ตัวอย่างการเว้นวรรคผิดชีวิตเปลี่ยน 

 ห้ามข้าราชการหญิงนุ่งกางเกงใน เวลาปฏิบัติราชการ 

 ฆ่าแหม่มสาวปาดคอ หอยเหวอะหวะที่ชายหาดพัทยา 
 ได้ข่าวว่าเจ้าอาวาสวัดนี้มีพฤติกรรมชอบอม นกเขาลูก

ศิษย์วัดหนีหัวซุกหัวซุน 



การใช้ค า ท้ังนี้  ในการนี้  อนึ่ง  อย่างไรก็ตาม 

  ทั้งนี้ หมายความว่า ตามที่กลา่วมาแลว้ ใช้กล่าวเพิม่เตมิเรื่องทีก่ลา่วแลว้ 
บางครัง้ก็มีลักษณะเปน็เงื่อนไข 

  ในการนี้ หมายความว่า การด าเนนิการที่กล่าวขา้งต้น ใช้กล่าวแทน
ข้อความที่กล่าวไปแล้ว  

  อนึ่ง หมายความว่า อีกอย่างหนึ่ง อีกประการหนึ่ง ใช้กลา่วเพิม่เตมิใน
ประเดน็ทีแ่ตกต่างจากที่กล่าวไปแล้วบ้าง มิใช่แตกต่างโดยสิ้นเชิง 

  อย่างไรก็ตาม หมายความว่า ถึงเช่นนั้น แม้กระนั้น แต่ ในกล่าวเพิม่เติม
ในกรณทีีข่ดัแย้งกับข้อความทีก่ลา่วมาแล้ว แต่มีลักษณะผ่อนปรน เหน็อก 
เห็นใจ นุ่มนวล 

 



ภาษาราชการ  
 การเขียนหนังสือราชการควรใช้ค ามาตรฐานที่บัญญัติตามพจนานุกรมฉบับบัณฑิต

ราชยสถาน โดยใช้ค าเป็นภาษาเขียน ภาษามาตรฐานเป็นหลัก และค านึงถึงความถูก 
ต้องในการเลือกใช้ค า  ตัวอย่าง 

  บอก               แจ้ง       ท า            ด าเนินการ 
ตรวจดู          ตรวจสอบ     ใคร่           ประสงค์ 
ช่วย              อนุเคราะห์    เดี๋ยวนี้        ขณะนี้ 
ไม่ได้           มิได้ หาได้ไม่    ความจริง      ข้อเท็จจริง 
ไม่ว่าง          ติดภารกิจ      เสร็จแลว้       แล้วเสร็จ เรียบร้อยแลว้ 

อย่างไร         เช่นใด ประการใด     ขอเตือนว่า        ขอเรียนใหท้ราบว่า 

 



ค าฟุุมเฟือย  
  ภาษาที่ใช้ในการเขยีนหนังสือราชการควรใชค้ าที่กระชับ รัดกุม 

ถูกต้อง ไม่ควรใช้ค าซ้ าบอ่ย ๆ  หรือค าขยายทีไ่ม่ก่อใหเ้กิดความ
ชัดเจนในหนังสือราชการ ตัวอย่างเช่น 

 ท าการ  มีการ  ให้การ  ในการ   

ท าความ  มีความ  ให้ความ  ในความ 



ค าที่ใช้ในหนังสือราชการ 

  อนุมัติ หมายถึง ให้อ านาจกระท าการตามระเบียบที่
ก าหนดไว้, ให้อ านาจกระท าการตามที่เสนอมา (Approve) 

 ใช้ในกรณี       :    โครงการ, การจัดประชุม,  เบิกจ่ายเงิน, 
การเข้าร่วมประชุม, การเดินทางไปราชการ,  จ านวนเงิน,  

   การใช้เงิน, การขอเลื่อนเวลาการจัดฝึกอบรมฯ, การขอให้    
   เจ้าหน้าที่ที่มีระดับต่ ากว่าหกขึ้นเครื่องบิน 
 

 



ค าที่ใช้ในหนังสือราชการ 

  อนุญาต  หมายถึง  ยอมให้, ยินยอม,  

      ตกลง (Authorize, Allow, Permit) 

    ใชใ้นกรณี     :    การลาประเภทต่างๆ 
เช่น  ลาป่วย ลาพกัผ่อน ลากิจ, เร่ืองท่ีไม่

เก่ียวขอ้งกบัการเงิน, การเช่าพ้ืนท่ี 



ค าที่ใช้ในหนังสือราชการ 

 อนเุคราะห ์หมายถึง  เอื้อเฟื้อ, 
ช่วยเหลือ (Help) 

   ใช้ในกรณี     :    การขอข้อมูลต่างๆ, การใช้สถานที่ รถยนต,์ 
ขอยืมวัสดุหรือสิ่งของ, ประชาสัมพันธ์, วิทยากรในกรณีที่ยังไม่
ทราบว่าหน่วยงานจะส่งบุคคลใดเข้าร่วมเป็นวิทยากร (ไม่ใช่เรื่อง
ที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับ มักใช้เกี่ยวกับ 
การขอความช่วยเหลือ หรือขอให้อ านวยความสะดวกในลักษณะ
ต่างๆ) 



  ค าที่ควรให้อยู่ในบรรทัดเดียวกัน 

  วนั เดือน ปี : วนัพธุท่ี ๘ กมุภาพนัธ ์๒๕๖๖ 

  จ านวนเงิน :  ๕๒๔,๐๐๐.- บาท  

  (หา้แสนสองหม่ืนสี่พนับาทถว้น) 

  ช่ือ-สกลุ  :  นายอนชุา นิเยาะ 

  ต าแหน่ง : เจา้หนา้ท่ีวิเคราะหน์โยบายและแผน 

  ต าบล อ าเภอ จงัหวดั :  

  ต าบลละหาร อ าเภอบางบวัทอง จงัหวดันนทบรุี 
 

 

 

      

  

 



  ค าที่ควรให้อยู่ในบรรทัดเดียวกัน 

  เวลา  :  ๑๓.๐๐ – ๑๖.๐๐ น.     

  

 



เวน้วรรค  

2 ตวัอกัษร 

ขนาดครุฑ 
สูง 1.5 ซ.ม. 

 
ตวัหนา 29 pt 

 
ขนาดตวัอกัษร 

ฟอนต ์20 

เวน้วรรค  

2 ตวัอกัษร 

เรียน ใชฟ้อนต ์

ตวัอกัษร 16 

ขอ้ความไม่หนา้ 

ตามท่ี 

ไม่ตอ้งเวน้วรรค 

ข้ึนตน้ดว้ยตามท่ี 

ลงทา้ยดว้ยนัน้ 

เวน้วรรค  

1 ตวัอกัษร 

ระหว่างวนัท่ี  

ใชใ้นกรณีประชุม 2 

วนั ข้ึนไป 

เคร่ืองหมาย –  
เวน้วรรคหนา้หลงั

อย่างละ 1 ตวัอกัษร 

เวน้วรรค  

1 ตวัอกัษร 

ไม่ตอ้งใส่ พ.ศ. 

โทร. เวน้วรรค 

 1 ตวัอกัษร 

3 ซม. 

2 ซม. 



ขนาดครุฑ 
สูง 3 ซ.ม. 

ท่ี สธ  

ชิดขอบดา้นหนา้ 

ขนาดตวัอกัษร

ฟอนต ์16 ไม่หนา 

ระยะห่าง  1.6 pt 

ข้ึนตน้ดว้ย  

ลงทา้ย 

ไม่ตอ้งมี นัน้ 

สถานท่ีจดัประชุมให้

เรียงจาก อาคาร ชัน้ 

และ สถานท่ี 

จ านวน  

ฉบบั ชุด 

 ติดขอบหลงั 



ระยะห่าง 1.12 pt. 

วิธีการลงหน่วยงานท่ี

รบัผิดชอบหนงัสือ 

เวน้วรรค

เคร่ืองหมาย : 

หนา้ – หลงั  
1 ตวัอกัษร  

 

จะใส่ค าว่า  ในการน้ี กรมอนามยั 

หรือ ช่ือหน่วยงาน ก็ได ้

โดยเวน้วรรค 1 ตวัอกัษร 

 



ขนาดครุฑ 
สูง 3 ซ.ม. 

ตวัอกัษรขนาด 16  

ไม่หนา ขีดเสน้ทึบไม่หนา 

ยาว 1 น้ิว 

ระยะห่าง  

1.6 pt. 



สะเก็ดสารบรรณ 

     แต่ละส านัก/กอง/ศูนย์/สถาบัน ช่วยกรุณาติดสลิปโปรด  
ลงนาม ในกรณีหนังสือเสนอผู้บริหาร ด้วยครับ และการติด 
สลิปควรติดตรงบริเวณที่ผู้บริหารจะลงนาม ส่วน โครงการ 
เรื่องเดิม ก าหนดการติดด้านบน วิธีการติดสลิปควรติดไว้ด้าน
ในกระดาษของแผ่นหนังสือที่จะให้ผู้บริหารลงนาม ถ้าเป็นไป
ได้ก็ไม่ควรติดแม็ก 

 เรื่อง ที่ให้ผู้บริหารลงนาม ไม่ต้องมีค าว่าโปรด เช่น ลงนาม
หนังสือเชิญวิทยากร ไม่ต้องใส่โปรดลงนามหนังสือเชิญ
วิทยากร 



สะเก็ดสารบรรณ 
 การจดัท าหนงัสือลงนามถึงผูบ้ริหาร ตอ้งการหารือเร่ือง
ความชดัเจนว่า ถา้กรณีหนงัสือลงนามหนงัสือเชิญประชุม 

ขอเชิญประชุม ลงนามหนงัสือเชิญวิทยากร ขอเชิญท่าน

เป็นวิทยากรและเขา้ร่วมประชุม ตอ้งการใหผู้บ้ริหารลงนาม

ในหนงัสือแบบไหน? ควรใหมี้ความชดัเจน 

 หนงัสือราชการท่ีท าไปถึงปลดักระทรวง รฐัมนตรี การออก
เลขท่ีหนงัสือหน่วยงานเป็น    ผูอ้อกเลขเองโดยใชเ้ลขท่ี

หนงัสือของหน่วยงาน 



สะเก็ดสารบรรณ 
 การออกเลขที่หนังสือ ในกรณีที่ทาง สล. ส่งให้ส านัก

แก้ไขข้อมูลที่ท าหนังสือผิด ไม่ต้องออกเลขที่หนังสือใหม่ 
นะจ๊ะ เลขในระบบค้างเยอะมากๆๆๆๆๆๆๆๆๆๆ 

 เร่ือง ท่ีใหผู้บ้ริหารลงนาม ไม่ตอ้งมีค าว่าโปรด เช่น 
ลงนามหนงัสือเชิญวิทยากร ไม่ตอ้งใส่โปรดลงนาม

หนงัสือเชิญวิทยากร 



อนุชา  นิเยาะ (พี่ตุ๊ก) 
โทร. 0-2590-4803  ส านักงานเลขานุการกรม 


