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ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

 

ชื่อ-นามสกุล    นางสุวรรณี  วิไลวรรณ  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 
หน่วยงาน กลุ่ม/ฝ่าย/สพด./ศูนย์  ฝ่ายบริหารท่ัวไป สถานีพัฒนาท่ีดินตราด   
หัวข้อการพัฒนา การเขียนหนังสือราชการ : เสริมทักษะการเขียนหนังสือราชการ 
วิธีการพัฒนา  การเรียนรู้ผ่านส่ือการเรียนการสอน e-Learning               
วันทีพ่ัฒนา 10 พฤศจิกายน 2566   
สถานที ่สถานีพัฒนาท่ีดินตราด  
หน่วยงานที่จัดอบรม  ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน (ก.พ.)  
วัตถุประสงค์ของการเรียนรู้ 
      1.เพื่อให้สามารถอธิบายลักษณะของหนังสือติดต่อราชการและความแตกต่างของหนังสือภายนอก หนังสือ
ภายใน และหนังสือประทับตราได้ 
 2.เพื่อให้สามารถอธิบายการเขียนหนังสือติดต่อราชการให้ถูกต้อง ถูกแบบ ถูกเนื้อหา และถูกหลักภาษา 
 3.เพื่อให้สามารถเขียนหนังสือติดต่อราชการได้บรรลุจุดประสงค์และเป็นผลดี 
 ปัจจุบันงานสารบรรณมีระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 2 ฉบับ ได้แก่ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ.2526 และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2548 ซึ่งเป็นการเพิ่มเติม ค านิยาม
เกี่ยวกับเอกสารอิเล็กทรอนิกส์และค าว่าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

สรุปสาระส าคัญ    

ประเภทของหนังสือราชการ 
 หนังสือราชการมี 6 ชนิด ได้แก่ 
 1.หนังสือภายนอก คือหนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธี 
    1.1 ติดต่อระหว่างกระทรวง หรือบุคคลภายนอก 
    1.2 ผู้ลงนามเป็นหน้าส่วนระดับ กระทรวง หรอืผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 
    1.3 ใช้รูปแบบหนังสือภายนอก “กระดาษตราครุฑ” มีเรื่อง เรียน อ้างถึง และส่ิงท่ีส่งมาด้วย 
    1.4 เป็นพิธีการเต็มรูปแบบ ออกเลขท่ีทุกครั้ง 
    1.5 ต้องพิมพ์ให้เรียบร้อย 
    1.6 มีส าเนาคู่ฉบับและส าเนา 
 2.หนังสือภายใน คือหนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีการน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อ
ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกันโดยใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
    2.1 ติดต่อระหว่างกรม หรือเทียบเท่าในสังกัดกระทรวงเดียวกนั 
    2.2 ผู้ลงนามเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 
    2.3 ใช้รูปแบบหนังสือภายใน “กระดาษบันทึกข้อความ” มีเฉพาะเรื่อง เรียน 
    2.4 เป็นทางการ ออกเลขท่ี แต่เป็นพิธีการน้อยกว่าหนังสือภายนอก 
    2.5 ต้องพิมพ์ให้เรียบร้อย 
    2.6 มีส าเนาคู่ฉบับและส าเนา 
 3.หนังสือประทับตรา คือหนังสือท่ีใช้ประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป 
โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปเป็น
ผู้รับผิดชอบลงช่ือก ากับตรา เพื่อความสะดวกและรวดเร็ว การใช้หนังสือประทับตราจะใช้ในกรณีท่ีเป็นเรื่องไม่

แบบฟอร์มที่ 1 



ส าคัญมากนัก เช่น การขอรายละเอียดเพิ่มเติม การส่งส าเนา หนังสือส่ิงของ หรือเอกสารการตอบรับทราบท่ีไม่
เกี่ยวข้องกับราชการส าคัญหรือการเงิน การแจ้งผลงานท่ีได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องทราบ การ
เตือนเรื่องท่ีค้างหรือเรื่องท่ีหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปก าหนด โดยท าเป็นค าส่ังว่าให้ใช้หนังสือประทับตรา 
 4.หนังสือส่ังการ มี 3 ชนิด ได้แก่ ค าส่ัง ระเบียบ และข้อบังคับ 
    4.1 ค าส่ัง คือ บรรดาข้อความท่ีผู้บังคับบัญชาส่ังการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมายใช้กระดาษตราครุฑ
และให้จัดท าตามแบบท่ีก าหนดไว้ 
    4.2 ระเบียบ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอ านาจหน้าท่ีได้วางไว้โดยจะอาศัยอ านาจของกฎหมายหรือไม่ก็ได้ 
เพื่อถือปฏิบัติเป็นการประจ าใช้กระดาษตราครุฑและให้ใช้ตามแบบท่ีก าหนดไว้ 
    4.3 ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอ านาจหน้าท่ีก าหนดให้ใช้โดยอาศัยอ านาจของกฎหมายท่ีบัญญัติ
ให้กระท าการใด ๆ ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบท่ีก าหนดไว้ 
 5.หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ ข่าว 
    5.1 ประกาศ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการประกาศหรือช้ีแจง ให้ทราบหรือแนะแนวทางปฏิบัติให้
ใช้กระดาษตราครุฑและให้จัดท าตามแบบท่ีก าหนดให้ 
    5.2 แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการแถลง เพื่อความเข้าใจในกิจการของทางราชการหรือ
เหตุการณ์หรือกรณีอื่น ๆ ให้ทราบชัดเจนท่ัวกัน ใช้กระดาษตราครุฑและให้จัดท าตามแบบท่ีก าหนดไว้ 
    5.3 ข่าว คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ โดยให้จัดท าตามแบบท่ีก าหนดไว้ 
 6.หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ี จัดท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือหนังสือท่ีทางราชการท าขึ้นหรือ
หนังสือท่ีหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่หน่วยงานราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการและส่วนราชการรับไว้เป็น
หลักฐานของราชการ มี 4 ชนิด คือ 
    6.1 หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่บุคคล นิติบุคคลหรือหน่วยงาน เพื่อ
วัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยท่ัวไป ไม่จ าเพาะเจาะจงใช้กระดาษตราครุฑและให้จัดท าตาม
แบบท่ีก าหนดไว้ 
    6.2 รายงานการประชุม คือ การบันทึกข้อความคิดเห็นของผู้มาประชุมและมติของท่ีประชุมไว้เป็น
หลักฐานให้จัดท าตามแบบท่ีก าหนดไว้ 
    6.3 บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาส่ังการแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความท่ีเจ้าหน้าท่ีหรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในการปฏิบัติ
ราชการโดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
    6.4 หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดท่ีเกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีเพื่อเป็น
หลักฐานในทางราชการ ซึ่งหมายรวมถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง และแถบบันทึกภาพด้วย หรือหนังสือของ
บุคคลภายนอกท่ียื่นต่อเจ้าหน้าท่ีและเจ้าหน้าท่ีได้รับทะเบียน รับหนังสือของทางราชการแล้วมีรูปแบบตามท่ี
กระทรวง ทบวง กรม จะก าหนดขึ้น ใช้ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบกฎหมายเฉพาะเรื่องให้ท า ตามแบบ เช่น 
โฉนด แผนท่ี แบบแผนผัง หลักฐานการสืบสวนและสอบสวนและค าร้อง เป็นต้น 

 ฉะนั้น ก่อนร่างหนงัสือจะต้องค านึงเสมอว่าหนังสือฉบับนี้เป็นตัวแทนและภาพลักษณ์ของหน่วยงาน โดยผู้
ลงนามเป็นผู้รับผิดชอบหนังสือฉบับนั้น 

 ดังนั้น ผู้ร่างต้องศึกษาความเป็นมาหรือต้นเรื่องเดิมของหนังสือโดยละเอียด เพื่อท าความเข้าใจว่า
วัตถุประสงค์ของหนังสือฉบับนั้นท าขึ้นเพื่อขอความอนุเคราะห์, ขอความร่วมมือ, แจ้งปฏิเสธ, แจ้งเพื่อทราบ, หรือ
อื่น ๆ และท าถึงใคร ยศ ต าแหน่ง ต้องชัดเจนถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน ส าหรับข้อความท่ีเป็นเนื้อหาอาจใช้ดุลพินิจ
ของผู้ร่างเองโดยประเด็นส าคัญอยู่ท่ีว่าผู้รับต้องมีความเข้าใจในเนื้อหาของวัตถุประสงค์ของหนังสือนั้น อีกท้ัง
ข้อความจะต้องกะทัดรัดกุมและชัดเจนด้วย 

ชั้นความเร็วและช้ันความลับ 
 “ช้ันความเร็ว” มี 3 ช้ัน จะประทับ “ตราสีแดง” ไว้ที่มุมซ้ายบนของหน้าแรกและหน้าซองหนังสือ 



    1. ด่วนท่ีสุด ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติทันทีท่ีได้รับหนังสือ 
    2. ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติโดยเร็ว 
    3. ด่วน ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติเร็วกว่าปกติ 
 “ช้ันความลับ” มี 3 ช้ัน จะประทับ “ตราสีแดง” ไว้กึ่งกลางหน้ากระดาษท้ังด้านบนและด้านล่าง ทุกหน้า
ของเอกสาร และหน้าซองเอกสาร (ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2548) 
    1. ลับท่ีสุด 
    2. ลับมาก 
    3. ลับ 

โครงสร้างหนังสือติดต่อราชการ ประกอบด้วย 4 ส่วน ดังนี้ 
 1. ส่วนหัวหนังสือ ประกอบด้วย 
    1.1 ช่ือเรื่อง เป็นประโยคบอกเล่าไม่เกิน 1 บรรทัด 
    1.2 ค าขึ้นต้น (เรียน, กราบเรียน, นมัสการ) 
    1.3 ค าลงท้าย (ขอแสดงความนับถือ, ขอแสดงความนับถืออย่างยิ่ง, ขอนมัสการด้วยความนับถือ) 
 2. ส่วนเหตุท่ีมีหนังสือไป 
    2.1 เริ่มต้นด้วยค าว่า (ด้วย, เนื่องจาก, เนื่องด้วย ใช้ในกรณีเป็นเรื่องใหม่ ไม่มีค าว่า “นั้น” อยู่ท้าย
ประโยค) 
    2.2 เริ่มต้นด้วยค าว่า (ตาม, ตามท่ี, อนุสนธิ ใช้ในกรณีท่ีเคยมีเรื่องติดต่อหรือ รับรู้กันมาก่อน ท้าย
ประโยคตามด้วยค าว่า “นั้น” หรือ ความแจ้งแล้วนั้น, ความละเอียดแจ้งแล้วนั้น) 
 3. ส่วนจุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป เป็นส่วนท่ีส าคัญท่ีสุดของหนังสือ เพราะจะบอกถึงความต้องการหรือ
สาเหตุจุดประสงค์ของเราท่ีมีหนังสือไป เราต้องการอะไร หรือให้เขาช่วยอะไร เป็นการแจ้งให้ผู้รับทราบ 
    3.1 เขียนให้ตรงกับลักษณะของเรื่อง 
    3.2 ความมุ่งหมายท่ีมีหนังสือไป 
 4. ส่วนท้ายหนังสือ ค าลงท้ายตรงกับจุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป เนื้อความจะกล่าวถึงจุดประสงค์ของหนังสือ
ราชการฉบับนั้น ซึ่งจะต้องเขียนให้ชัดเจนเพื่อให้ผู้รับหนังสือทราบว่ าผู้เขียนมีจุดประสงค์อย่างไร ในกรณีท่ีมี
จุดประสงค์หลายประการ ควรแยกจุดประสงค์เป็นรายข้ออย่างชัดเจนเพื่อให้มีความสะดวกต่อการท าความเข้าใจ
และการน าไปปฏิบัติ 
    4.1 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
    4.2 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา ท่ี 
    4.3 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 
    4.4 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุเคราะห์ 
 จากโครงสร้างหนังสือติดต่อราชการดังกล่าว สามารถสรุปหลักการในการเขียนหนังสือราชการได้เป็น 3 
ส่วนท่ีส าคัญ ดังนี้ 
 1. บทกล่าวน า (เร้าใจ) 
 2. เนื้อหา (เข้าใจ) 
 3. บทสรุป (ประทับใจ) 
ความหมายของหนังสือ หนังสือราชการ และหนังสือโต้ตอบ 
 “หนังสือราชการ” หมายความว่า เอกสารท่ีเป็นหลักฐานทางราชการ ได้แก่ 
 1. หนังสือท่ีมีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
 2. หนังสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงส่วนราชการอื่นใด ท่ีไม่ใช่ส่วนราชการ หรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก 
 3. หนังสือท่ีมีส่วนราชการอื่นใด ท่ีไม่ใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
 4. เอกสารท่ีทางราชการจัดท าขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานทางราชการ 
 5. เอกสารท่ีทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 



 6. ข้อมูลข่าวสาร หรือหนังสือท่ีได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 “หนังสือโต้ตอบ” หมายความว่า หนังสือท่ีส่วนราชการ หน่วยงาน หรือบุคคลภายนอกมีถึงกัน หรือมีการ
โต้ตอบไปมาระหว่างกัน 

เทคนิคการเขียนหนังสือติดต่อราชการให้ดี 
 ในการเขียนหนังสือติดต่อราชการนั้น เพียงรู้ลักษณะของหนังสือติดต่อราชการ และรู้วิธีเขียนข้อความใน
หนังสือติดต่อราชการก็พอจะเขียนหนังสือติดต่อราชการเป็น คือเขียนให้เป็นแบบหนังสือติดต่อราชการได้ พออ่าน
เข้าใจและพอส่ือความหมายได้ แต่ยังไม่เพียงพอท่ีจะเขียนหนังสือติดต่อราชการให้ดีได้ เพราะหนังสือติดต่อราชการ
ท่ีดีนั้น นอกจากต้องเขียนตามแบบและเขียนให้อ่านเข้าใจและส่ือความหมายได้แล้ว ยังจะต้องเขียนให้ถูกต้องใน
เนื้อหา ถูกหลักภาษา ถูกความนิยม มีความชัดเจน รัดกุม กะทัดรัด อีกท้ังให้หวังผลได้ตามจุดประสงค์ของการมี
หนังสือไปและให้เป็นผลดีด้วย 

หลักทั่วไปที่นิยมยึดถือในการเขียนหนังสือติดต่อราชการ มีดังนี้ 
 1. เขียนให้ถูกต้อง โดยเขียนให้ถูกแบบ ถูกเนื้อหา ถูกหลักภาษาและถูกความนิยม 
 2. เขียนให้ชัดเจน โดยชัดเจนในเนื้อความ ชัดเจนในวัตถุประสงค์และกระจ่างในวรรคตอน 
 3. เขียนให้รัดกุม โดยเขียนมีความหมายแน่นอน ด้ินไม่ได้ ไม่มีช่องโหว่ให้โต้แย้ง 
 4. เขียนให้กะทัดรัด โดยเขียนให้ส้ัน ไม่ใช้ข้อความเยิ่นเย้อยืดยาดหรือใช้ถ้อยค าฟุ่มเฟือยโดยไม่จ าเป็น 
 5. เขียนให้บรรลุวัตถุประสงค์และผลดีโดยเขียนให้ผู้รับหนังสือเข้าใจว่าผู้มีหนังสือไปต้องการอะไร จะให้
ผู้รับปฏิบัติอย่างไร และโน้มน้าวจูงใจให้ผู้รับหนังสือปฏิบัติตามนั้น โดยเป็นผลดี 

ประโยชน์ที่ได้รับจากการพัฒนาความรู้ 
 1. เป็นเครื่องมือในการส่ือสาร ระหว่างผู้ส่ง และผู้รับหนังสือ  
 2. สามารถส่ือความหมายได้ถูกตอง ตรงประเด็น และเขาใจตรงกัน  
 3. ประหยัดเวลา ในการตีความ ไม่ต้องสอบถามหรือเขียนใหม่ น ากลับมาอานทบทวน ท าความเข้าใจได้
หลายครั้งเทาท่ีตองการ  
 4. สามารถเก็บไวเป็นหลักฐานในการตรวจสอบได้  
 5. ใชเป็นตัวอย่างส าหรับการปฏิบัติงานใหกับเจาหนาท่ีในครั้งตอ ๆ ไป  
 6. เป็นภาพลักษณท่ีดีขององคกร  
อีกท้ังยังเป็นการเปิดช่องทางในการเรียนรู้ให้เจ้าหน้าท่ีสามารถเรียนรู้ได้ตลอดเวลา ยังเป็นการลดการใช้งบประมาณ
และเวลาในการเดินทางของเจ้าหน้าท่ี ท่ีเข้ารับการอบรม        
                                                  

 (ลงนาม) ………………………………………………  
                                                                               (นางสุวรรณี  วิไลวรรณ) 
                                                      ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 
 

(ลงนาม) ......................................................... 
               .(นางสาวจรรจิรา เจริญทวีชัย)                                                                                                                                        

                                                      ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการสถานีพัฒนาท่ีดินตราด 


