
 
 

 

 



 
 

ค ำน ำ 

  ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม กรมส่งเสริมกำรเกษตร ได้จัดท ำ “คู่มืองำนสำรบรรณ” ฉบับนี้ เพ่ือใช้เป็น
แนวทำงปฏิบัติในกำรเขียนหนังสือรำชกำรของหน่วยงำนในสังกัดกรมส่งเสริมกำรเกษตร ให้เป็นรูปแบบเดียวกัน            
และอ้ำงอิงได้ อีกทั้งยังเป็นกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ให้เป็นไปด้วยควำมรวดเร็ว             
ท ำให้กำรจัดกำรภำระงำนมีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น โดยฝ่ำยสำรบรรณ ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม ได้ศึกษำและรวบรวม
ข้อมูลระเบียบงำนสำรบรรณจำกระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม ตลอดจนแนวทำงปฏิบัติที่สอดคล้องกับบริบทของหน่วยงำนในปัจจุบัน 

 ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม กรมส่งเสริมกำรเกษตร หวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อ
หน่วยงำนในสังกัดกรมส่งเสริมกำรเกษตร เพ่ือใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติกำรเขียนหนังสือรำชกำรต่อไป 
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กำรเขียนหนังสือรำชกำร 
 กำรเขียนหนังสือรำชกำรเป็นงำนเกี่ยวกับ ข้ำรำชกำรและบุคลำกรทุกคนต้องศึกษำ กำรเขียนหนังสือ
รำชกำรจะต้องถูกต้องตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณแล้ว ยังจ ำเป็นต้องมีทั้งศำสตร์  
และศิลป์ มีหลักกำรในกำรเขียนที่ชัดเจน ถูกต้องตำมหลักกำรในกำรใช้ภำษำไทย ให้เหมำะสมกับบุคคล และโอกำส  
โดยทักษะในกำรเขียนหนังสือรำชกำร ได้แก่ กำรอ่ำน กำรคิด กำรจับประเด็น สรุปควำม กำรเขียน ดังนั้น จึงต้อง
ท ำควำมเข้ำใจถึงควำมหมำยและชนิดประเภทหนังสือรำชกำร ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ
พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 4 

ควำมหมำยของงำนสำรบรรณ 
 ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 4               
(ข้อ 6) เป็นระเบียบที่ใช้เป็นแนวทำงในกำรด ำเนินงำนด้ำนเอกสำรของทำงรำชกำร ที่เรียกกันว่ำ “งำนสำรบรรณ” 
คือ งำนที่เกี่ยวกับ กำรบริหำรงำนเอกสำร เริ่มตั้งแต่กำรจัดท ำกำรรับ กำรส่ง กำรเก็บรักษำ กำรยืม จนถึง                    
กำรท ำลำย  
 “งำนสำรบรรณ” คือ งำนที่ท ำด้วยหนังสือ นับตั้งแต่ คิด ร่ำง เขียน พิมพ์ ท ำส ำเนำ รับ - ส่ง บันทึก              
ย่อเรื่อง เสนอ สั่งกำร ตอบ เก็บเข้ำแฟ้ม จดรำยงำนกำรประชุม สรุปและค้นหำ ส ำหรับกำรยืมและกำรท ำลำย             
ควรศึกษำรำยละเอียดได้จำกระเบียบเฉพำะเรื่องกำรท ำลำยเอกสำร 

ควำมส ำคัญของงำนสำรบรรณ 
 เป็นเอกสำรรำชกำร บันทึกงำน หลักฐำนรำชกำรอ่ืน ๆ ของหน่วยงำน  
 1. เป็นเครื่องมือที่ใช้ในกำรอ้ำงอิง 
 2. เป็นเครื่องมือที่ช่วยในกำรบริหำรรำชกำร 
 3. เป็นหลักฐำนรำชกำรที่มีคุณค่ำ 
 4. เป็นเครื่องมือที่ใช้ในกำรติดต่อสื่อสำร 
 5. เป็นเอกสำรรำชกำร บันทึกงำน หลักฐำนรำชกำรอ่ืน ๆ ของหน่วยงำน 

ควำมหมำยของหนังสอืรำชกำร 
 หนังสือรำชกำร คือ เอกสำรที่เป็นหลักฐำนในรำชกำร ได้แก่  
 1. หนังสือส่วนรำชกำรมีไปถึงส่วนรำชกำร 
 2. หนังสือที่ส่วนรำชกำรมีไปถึงหน่วยงำนอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนรำชกำรหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภำยนอก 
 3. หนังสือที่หน่วยงำนอื่นใดท่ีมิใช่ส่วนรำชกำร หรือบุคคลภำยนอกมีมำถึงส่วนรำชกำร 
 4. เอกสำรที่ทำงรำชกำรจัดท ำข้ึนเพื่อเป็นหลักฐำนในรำชกำร 
 5. เอกสำรที่ทำงรำชกำรจัดท ำข้ึนตำมกฎหมำย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
 6. ข้อมูลข่ำวสำรหรือหนังสือที่ได้รับจำกระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
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ชนิดของหนังสือรำชกำร 
 หนังสือรำชกำรเป็นเอกสำรที่ใช้เป็นหลักฐำนในรำชกำรส ำหรับกำรติดต่อประสำนงำนระหว่ำง                 
ส่วนรำชกำรหรือส่วนรำชกำรมีไปถึงหน่วยงำนเอกชนหรือบุคคลทั่วไป ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วย    
งำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 4 ก ำหนดให้หนังสือรำชกำรมี 6 ชนิด ได้แก่ 
  

 
 
 
 1. หนังสือภำยนอก คือ หนังสือติดต่อรำชกำรที่เป็นแบบพิธี โดยใช้กระดำษตรำครุฑ เช่น หนังสือติดต่อ 
รำชกำรระหว่ำงส่วนรำชกำร หรือส่วนรำชกำรที่มีถึงหน่วยงำนอ่ืนใด ซึ่งมิใช่ส่วนรำชกำร หรือที่มีถึงบุคคลภำยนอก  

 หนังสือภำยนอก ประกอบด้วยส่วนส ำคัญ 4 ส่วน ดังนี้ 
    1.1 ส่วนหัวหนังสือ ประกอบด้วย  
   1.1.1 ล ำดับชั้นควำมลับ (ถ้ำมี) ล ำดับชั้นควำมลับ มี 3 ล ำดับ ได้แก่ ลับ ลับมำก และลับที่สุด  
    1.1.2 ล ำดับชั้นควำมเร่งด่วน (ถ้ำมี) ล ำดับชั้นควำมเร่งด่วน มี 3 ล ำดับ ได้แก่ ด่วน ด่วนมำก    
และด่วนที่สุด  
   1.1.3 ที่ ให้ใส่รหัสด้วยพยัญชนะ (ตัวย่อส่วนรำชกำร) เลขประจ ำของเจ้ำของเรื่อง/เลขทะเบียน  
หนังสือส่งออกเรียงตำมล ำดับจนสิ้นปีปฏิทิน แล้วเริ่มนับใหม่ในปีต่อไป เช่น ที่ กษ 1001/1200 
   1.1.4 ส่วนรำชกำรเจ้ำของหนังสือ ให้ใส่ชื่อส่วนรำชกำร สถำนที่รำชกำร หรือส ำนักงำน
คณะกรรมกำร ที่เป็นเจ้ำของหนังสือนั้น พร้อมที่อยู่ของส่วนรำชกำรไว้ด้ำนขวำมือของหนังสือ    
   1.1.5 วันที่ ให้ใส่ตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักรำช ที่ออกหนังสือ  
โดยตัวเลขวันที่จะต้องอยู่ระยะตรงหำงครุฑ  
   1.1.6 เรื่อง ให้ใส่เรื่องย่อที่เป็นใจควำมสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเนื่อง
โดยปกติให้ใส่เรื่องของหนังสือฉบับเดิม  
   1.1.7 ค ำขึ้นต้น ให้ใช้ค ำขึ้นต้นตำมฐำนะของผู้รับหนังสือ ตำมด้วยชื่อต ำแหน่งของผู้ลงนำม 
ในหนังสือที่มีมำถึง หรือชื่อบุคคลโดยตรง กรณีท่ีมีถึงตัวบุคคลไม่เก่ียวกับต ำแหน่งหน้ำที่  
   1.1.8 อ้ำงถึง (ถ้ำมี) ให้อ้ำงถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพำะหนังสือที่ส่วนรำชกำรผู้รับหนังสือ
ได้รับมำก่อน โดยให้ลงชื่อส่วนรำชกำรเจ้ำของหนังสือ เลขที่หนังสือ วันที่ เดือน ปีของหนังสือนั้น ถ้ำหนังสือที่อ้ำงถึง    
มีทั้งชั้นควำมลับและชั้นควำมเร็วในฉบับเดียวกัน ให้ระบุชั้นควำมลับก่อนชั้นควำมเร็ว  
“กำรที่ต้องอ้ำงถึง เพ่ือแสดงหลักฐำนให้เจ้ำหน้ำที่ของส่วนรำชกำรผู้รับหนังสือ สำมำรถค้นเรื่องเดิม   
เพ่ือประกอบกำรพิจำรณำได้ง่ำย ถ้ำไม่มีกำรอ้ำงถึงไม่ต้องพิมพ์ไว้”  
   1.1.9 สิ่งที่ส่งมำด้วย (ถ้ำมี) ให้ระบุสิ่งของ หรือเอกสำร ที่ส่งไปพร้อมกับหนังสือนั้น โดยระบุ 
จ ำนวนเอกสำรที่ส่งไปด้วย 
   
 
 

หนังสือภำยนอก 
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   1.2 ส่วนของข้อควำมที่เป็นเหตุ คือ เป็นข้อควำมที่ผู้มีหนังสือแจ้งควำมจ ำเป็นที่ต้องมีหนังสือ 
ไปยังผู้รับหนังสือ ซึ่งอำจมีย่อหน้ำเดียวหรือหลำยย่อหน้ำก็ได้  กรณีมีหลำยย่อหน้ำ ๆ แรกให้สื่อภำพรวม 
และย่อหน้ำต่อไปเป็นกำรขยำยควำม โดยหนึ่งย่อหน้ำให้มีหนึ่งประเด็น  
     1.2.1 ถ้ำติดต่อกันเก่ียวกับเรื่องนั้นเป็นครั้งแรก ขึ้นต้นว่ำ “ด้วย” หรือ “เนื่องจำก”  
     1.2.2 ถ้ำเป็นหนังสือตอบ หรือมีกำรอ้ำงถึงเรื่องเดิมที่เคยติดต่อกันมำก่อน ขึ้นต้นโดยใช้ค ำว่ำ
“ตำม”  “ตำมท่ี”  “อนุสนธิ” หรือ “ตำมหนังสือที่อ้ำงถึง” แล้วสรุปใจควำมสั้น ๆ ที่คลุมเนื้อหำส ำคัญของหนังสือ
ฉบับที่อ้ำงถึง ลงท้ำยด้วยค ำว่ำ “นั้น” “ควำมแจ้งแล้ว นั้น” หรือ “ควำมละเอียดแจ้งแล้ว นั้น” แล้วขึ้นย่อหน้ำใหม่
เขียนข้อควำมที่สืบเนื่อง หรือผลต่อเนื่องกับหนังสือที่อ้ำงถึงนั้น ว่ำด ำเนินกำรอะไรไปบ้ำงแล้ว เพ่ือเชื่อมโยง
วัตถุประสงค์ในย่อหน้ำต่อไป 

   1.3 ส่วนของข้อควำมที่เป็นจุดประสงค์ คือ แสดงควำมมุ่งหมำยที่มีหนังสือไปว่ำประสงค์จะให้ผู้รับ
หนังสือ ท ำอะไร อย่ำงไร เช่น  
     - เพ่ือทรำบ  
     - เพ่ือด ำเนินกำรต่อไป  
     - เพ่ือพิจำรณำ  
     - เพ่ือสั่งกำร  
     - เพ่ือยึดถือเป็นหลักปฏิบัติ  
     - เพ่ืออนุมัติ  
  กำรเขียนควรขึ้นย่อหน้ำใหม่จำก “เหตุที่มีหนังสือไป” และกรณีมีหลำยเรื่องให้เขียนเป็นข้อ ๆ 
วัตถุประสงค์ของเรื่องอำจเป็นลักษณะค ำขอ ค ำสั่ง ค ำอนุมัติ หรือข้อตกลงก็ได้ โดยย่อหน้ำใหม่ขึ้นต้นด้วยค ำว่ำ 
“จึง” แล้วต่อด้วยควำมมุ่งหมำยหรือวัตถุประสงค์ของเรื่อง เช่น จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบ เป็นต้น 

    1.4 ส่วนท้ำยหนังสือ มีรำยกำรต่ำง ๆ ได้แก่  
   1.4.1 ค ำลงท้ำย ให้ใช้ค ำลงท้ำยตำมฐำนะของผู้รับหนังสือตำมระเบียบงำนสำรบรรณ เช่น บุคคล
ธรรมดำใช้ค ำว่ำ “ขอแสดงควำมนับถือ” เป็นต้น  
   1.4.2 ลงชื่อ ให้ลงลำยมือชื่อเจ้ำของหนังสือ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้ำของลำยมือชื่อไว้ใต้ลำยมือชื่อ  
   1.4.3 ต ำแหน่ง ให้ใส่ต ำแหน่งของเจ้ำของหนังสือ  
   1.4.4 ส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง ให้ใส่ชื่อส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่องหรือหน่วยงำนที่ออกหนังสือ  
   1.4.5 โทรศัพท์ ให้ใส่หมำยเลขโทรศัพท์ของส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง หรือหน่วยงำนที่ออกหนังสือ 
และหมำยเลขภำยใน (กรณีท่ีเป็นสำยต่อ) ไว้ด้วย  
   1.4.6 โทรสำร ให้ใส่หมำยเลขโทรสำรส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง หรือหน่วยงำนที่ออกหนังสือ  
   1.4.7 ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ำมี) ให้ระบุไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ที่ใช้ในกำรรับส่งข้อมูล
ข่ำวสำรอิเล็กทรอนิกส์  
   1.4.8 ส ำเนำส่ง (ถ้ำมี) ในกรณีที่จัดส่งส ำเนำให้ส่วนรำชกำรหรือบุคคลอ่ืนทรำบ และประสงค์ 
ให้ผู้รับทรำบว่ำได้มีส ำเนำให้ผู้ ใดแล้ว  ให้พิมพ์ชื่อเต็มหรือชื่อย่อของส่วนรำชกำรหรือชื่อบุคคลที่ ส่งส ำเนำ 
ไปให้ ถ้ำมีรำยชื่อส่งมำกให้พิมพ์ว่ำส่งไปตำมรำยชื่อที่แนบและแนบรำยชื่อไปด้วย 
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ค ำแนะน ำประกอบกำรพิมพ์หนังสือรำชกำรภำยนอก  
  1. กำรตั้งค่ำในโปรแกรมกำรพิมพ์  
  1.1 กำรตั้งระยะของกระดำษ  
   - ขอบซ้ำย 3 เซนติเมตร ขอบขวำ 2 เซนติเมตร  
   - ขอบบน 1.5 เซนติเมตร ขอบล่ำงประมำณ 2 เซนติเมตร  
  1.2 กำรตั้งระยะบรรทัด ให้ใช้ค่ำระยะบรรทัดปกติ คือ 1 เท่ำ หรือ Single  
  1.3 กำรก้ันค่ำไม้บรรทัดระยะกำรพิมพ์ อยู่ระหว่ำง 0 - 16 เซนติเมตร  
  2. ขนำดครุฑ  
  2.1 ตรำครุฑสูง 3 เซนติเมตร  
  2.2 กำรวำงตรำครุฑ ให้วำงห่ำงจำกขอบกระดำษบนประมำณ 1.5 เซนติเมตร (ชิดขอบบน)  
  3. กำรพิมพ์  
  3.1 ใช้รูปแบบตัวพิมพ์ไทยสำรบรรณ (ฟอนต์ TH Sarabun PSK) ขนำด 16 พอยท์  
  3.2 กำรพิมพ์ “ที”่ และ “ส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง” ให้พิมพ์ตรงกับแนวเท้ำของตรำครุฑ  
  3.3 กำรพิมพ์ชื่อเดือน ให้ตัวอักษรตัวแรกอยู่ตรงกับแนวเท้ำขวำของตรำครุฑ  
  3.4 กำรพิมพ์เรื่อง ค ำขึ้นต้น อ้ำงถึง สิ่งที่ส่งมำด้วย ให้มีระยะบรรทัดระหว่ำงกันเท่ำกับระยะบรรทัดปกติ 
และเพ่ิมค่ำก่อนหน้ำอีก 6 พอยท ์(1 Enter + Before 6 pt)  
  3.5 กำรย่อหน้ำข้อควำมภำคเหตุ ภำคควำมประสงค์ และภำคสรุป ให้มีระยะย่อหน้ำตำมค่ำไม้บรรทัด
ระยะกำรพิมพ์ เท่ำกับ 2.5 เซนติเมตร  
  3.6 กำรพิมพ์ค ำลงท้ำย ให้พิมพ์ตัวอักษรตัวแรกอยู่ตรงกับแนวกึ่งกลำงของตรำครุฑ และห่ำงจำก
บรรทัดสุดท้ำยของภำคสรุปเท่ำกับระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมค่ำก่อนหน้ำอีก 12 พอยท ์(1 Enter + Before 12 pt)  
  3.7 กำรพิมพ์ยศของผู้ลงชื่อ ให้อยู่หน้ำแนวกึ่งกลำงของตรำครุฑ  กับให้เว้นบรรทัดกำรพิมพ์                    
2 บรรทัดปกติ และเพ่ิมค่ำก่อนหน้ำอีก 6 พอยท ์(4 Enter) จำกค ำลงท้ำย  
  3.8 กำรพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้ำของหนังสือ (ชื่อ สกุล) และต ำแหน่ง ให้ถือค ำลงท้ำยเป็นหลัก โดยให้ 
อยู่กึ่งกลำงซึ่งกันและกัน ในกรณีที่ต้องพิมพ์ต ำแหน่ง 2 บรรทัด ระหว่ำงบรรทัดให้ใช้ระยะ 1 Enter  
  3.9 ระยะระหว่ำงต ำแหน่ง กับส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง ให้พิจำรณำตำมควำมเหมำะสมของพ้ืนที่ 
ที่เหลืออยู่ในหน้ำกระดำษนั้น โดยสำมำรถเลือกใช้ระยะบรรทัด 4  Enter หรือตำมควำมเหมำะสม 
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กรมส่งเสรมิกำรเกษตร 
ถนนพหลโยธิน เขตจตุจักร กทม. 10900 
 
 

 

1 Enter 

 
 

 

อธิบดีกรมส่งเสริมกำรเกษตร 
 
 

1 Enter 

 
 

 
ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
โทร. 0 2940 6072 
โทรสำร 0 2579 3018 
E-mail: secreta@doae.go.th 
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 2. หนังสือภำยใน คือ หนังสือติดต่อรำชกำรที่มีควำมซับซ้อนน้อยกว่ำหนังสือภำยนอก เป็นหนังสือ  
ที่ติดต่อภำยในกระทรวง  ทบวง กรม จังหวัด  และหน่วยงำนเดียวกัน  ใช้ เป็นกระดำษบันทึกข้อควำม  
ตำมแบบที่ก ำหนดไว้ ซึ่งแตกต่ำงจำกหนังสือภำยนอก บันทึกข้อควำมจะกล่ำวถึงอ้ำงถึง และสิ่งที่ส่งมำด้วย  
ไว้ในส่วนข้อควำม จะไม่ยกขึ้นเป็นหัวข้อ และหนังสือภำยในจะไม่มีค ำลงท้ำย เป็นต้น  

 หนังสือภำยใน ประกอบด้วยส่วนส ำคัญ 3 ส่วน ดังนี้ 
  2.1 ส่วนหัวหนังสือ ประกอบด้วย  
     2.1.1 ชื่อส่วนรำชกำรเจ้ำของหนังสือ  หรือหน่วยงำนที่ออกหนังสือ  ถ้ำส่วนรำชกำร 
ที่ออกหนังสือ อยู่ในระดับกรมขึ้นไป ให้ใส่ชื่อส่วนรำชกำรทั้งระดับกรมและส ำนัก/กอง ถ้ำส่วนรำชกำรที่ออกหนังสือ 
อยู่ต่ ำกว่ำ กรมลงมำ ให้ใส่ชื่อส ำนัก/กอง พร้อมทั้งหมำยเลขโทรศัพท์  
     2.1.2 ที่ให้ใส่รหัสด้วยพยัญชนะ (ตัวย่อส่วนรำชกำร) เลขประจ ำของเจ้ำของเรื่อง และเลขทะเบียน 
หนังสือส่ง เรียงตำมล ำดับจนสิ้นปีปฏิทิน แล้วเริ่มนับใหม่ในปีต่อไป เช่น ที่ กษ 1001/2561 เช่นเดียวกับ 
หนังสือภำยนอก  
     2.1.3 วันที่ ให้ใส่ตัวเลขของวันที ่ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักรำชที่ออกหนังสือ  
     2.1.4 เรื่อง ให้ใส่เรื่องย่อที่เป็นใจควำมสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่เป็นหนังสือ
ต่อเนื่องโดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม  
     2.1.5 ค ำขึ้นต้น ให้ใช้ค ำขึ้นต้นตำมฐำนะของผู้รับหนังสือ ตำมด้วยชื่อต ำแหน่งของผู้ลงนำม                
ในหนังสือที่มีมำถึง หรือชื่อบุคคลโดยตรง กรณีท่ีมีถึงตัวบุคคลไม่เกี่ยวกับต ำแหน่งหน้ำที่เช่นเดียวกับหนังสือภำยนอก  

   2.2 ส่วนของข้อควำมเหตุที่มีหนังสือไปและจุดประสงค์ที่มีหนังสือไปและสรุป  
     2.2.1 เรื่องเดิม กรณีเป็นเรื่องใหม่ยังไม่เขียนติดต่อกันมำก่อน ในเรื่องนั้นให้ใช้ ค ำขึ้นต้นว่ำ “ด้วย” 
ถ้ำเรื่องนั้นมีกำรเขียนติดต่อกันมำก่อนแล้ว ให้ใช้ค ำขึ้นต้นว่ำ “ตำมที่” และลงท้ำยด้วยค ำว่ำ “นั้น” โดยสรุป              
ควำมเป็นมำของเรื่องเดิมอย่ำงย่อว่ำเป็นมำอย่ำงไร  
     2.2.2 ข้อเท็จจริง เป็นกำรอธิบำยให้ทรำบถึงสำเหตุที่เป็นอยู่ในปัจจุบัน หรือกำรด ำเนินกำร           
ซึ่งเป็นผลสืบเนื่องหรือมีควำมเก่ียวข้องกับเรื่องเดิม  
     2.2.3 ข้อกฎหมำย เป็นกำรอ้ำงถึงข้อกฎหมำยที่เกี่ยวข้องโดยสังเขป  โดยไม่ต้องคัดลอก 
มำท้ังหมดเป็นรำยมำตรำ แต่ในกรณีที่ไมม่ีข้อกฎหมำยก็ไม่ต้องมีข้อนี้ (กรณีมีเนื้อหำที่เก่ียวข้องกับกฎหมำย)  
     2.2.4 ข้อพิจำรณำ เป็นกำรสรุปเนื้อหำส ำคัญที่เสนอให้ผู้บังคับบัญชำพิจำรณำประกอบกำร
ตัดสินใจ กรณีท่ีเป็นเรื่องที่ไม่ยุ่งยำกซับซ้อน  
     2.2.5 ประเด็นเสนอ เป็นกำรชี้ประเด็นเสนอให้ผู้บังคับบัญชำพิจำรณำสั่งกำร เช่น เพ่ือทรำบ 
เพ่ือให้ควำมเห็นชอบ เพ่ืออนุมัติ เพ่ือลงนำม เป็นต้น 
  2.3 ส่วนท้ำยหนังสือ  
        ลงชื่อและต ำแหน่ง ลงชื่อเจ้ำของหนังสือ พร้อมระบุต ำแหน่ง  

 

หนังสือภำยใน 
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ค ำแนะน ำประกอบกำรพิมพ์หนังสือรำชกำรภำยใน  
     1. กำรตั้งค่ำในโปรแกรมกำรพิมพ์  
 1.1 กำรตั้งระยะขอบหน้ำกระดำษ  
  - ขอบซ้ำย 3 เซนติเมตร ขอบขวำ 2 เซนติเมตร  
  - ขอบบน 1.5 เซนติเมตร ขอบล่ำงประมำณ 2 เซนติเมตร  
 1.2 กำรตั้งระยะบรรทัด ให้ใช้ค่ำระยะบรรทัด คือ 1 เท่ำ หรือ Single  
 1.3 กำรก้ันค่ำไม้บรรทัดระยะกำรพิมพ์ อยู่ระหว่ำง 0 - 16 เซนติเมตร  
     2. ขนำดตรำครุฑ  
 2.1 ตรำครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร  
 2.2 กำรวำงตรำครุฑ ให้วำงห่ำงจำกขอบกระดำษบนประมำณ 2.5 เซนติเมตร (ชิดขอบบนด้ำนซ้ำย)  
     3. กำรพิมพ์  
 3.1 ใช้รูปแบบตัวพิมพ์ไทยสำรบรรณ (ฟอนต์ TH Sarabun PSK) ขนำด 16 พอยท์  
 3.2 กำรพิมพ์ส่วนหัวของแบบบันทึกข้อควำม  
       3.2.1 ค ำว่ำ “บันทึกข้อควำม” พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนำขนำด 29 พอยท์ และปรับค่ำระยะบรรทัด
จำก 1 เท่ำ เป็นค่ำแน่นอน (Exactly) 35 พอยท ์ 
       3.2.2 ค ำว่ำ “ส่วนรำชกำร ที ่วันที่ เรื่อง” พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนำขนำด 20 พอยท ์ 
       3.2.3 กำรพิมพ์ค ำว่ำ  “วันที่” ให้ พิมพ์ตรงกับตัวอักษร  “ข” และให้ พิมพ์ตัวอักษรตัวแรก 
ของชื่อเดือน ตรงกบัแนวหลังของตัวอักษร “ม” ของค ำว่ำ “บันทึกข้อควำม” (ดูแบบฟอร์มประกอบ)  
       3.2.4 ใช้จุดไข่ปลำแสดงเส้นบรรทัดที่เป็นช่องว่ำงหลังค ำ ส่วนรำชกำร ที ่วันที่ และ เรื่อง  
 3.3 กำรพิมพ์ค ำขึ้นต้น ให้มีระยะบรรทัดห่ำงจำกเรื่องเท่ำกับระยะบรรทัดปกติและเพ่ิมค่ำ ก่อนหน้ำอีก 
6 พอยท ์(1 Enter + Before 6 Pt)  
 3.4 กำรย่อหน้ำข้อควำม ให้มีระยะย่อหน้ำตำมค่ำไม้บรรทัดระยะกำรพิมพ์ เท่ำกับ 2.5 เซนติเมตร  
 3.5 กำรพิมพ์ยศของผู้ลงชื่อ ให้พิมพ์อักษรตัวแรกอยู่ในแนวกึ่งกลำงกระดำษ และให้เว้นระยะบรรทัด
กำรพิมพ์ 2 บรรทัดปกติ (4 Enter) จำกบรรทัดสุดท้ำยของข้อควำม และให้พิมพ์ ร.น. ไว้ท้ำยลำยมือชื่อด้วย 
(เนื่องจำกผู้ลงชื่อเป็นนำยทหำรเรือชั้นสัญญำบัตร)  
   3.6 กำรพิมพ์ชื่อเต็มในวงเล็บ (ชื่อ สกุล) และกำรพิมพ์ต ำแหน่ง ให้พิมพ์อยู่กึ่งกลำงซึ่งกันและกัน 
ในกรณีที่ต้องพิมพ์ต ำแหน่ง 2 บรรทัด ระหว่ำงบรรทัดให้ใช้ระยะ 1 Enter 
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 3. หนังสือประทับตรำ คือ หนังสือติดต่อรำชกำรที่ใช้ประทับตรำแทนกำรลงชื่อของหัวหน้ำ 
ส่วนรำชกำร ระดับกรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยจำกหัวหน้ำส่วนรำชกำร
ระดับกรมขึ้นไป เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ำกับตรำ  

 หนังสือประทับตรำให้ใช้ได้ทั้งระหว่ำงส่วนรำชกำรกั บส่วนรำชกำร และระหว่ำงส่วนรำชกำร 
กับบุคคลภำยนอก เฉพำะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส ำคัญ ได้แก่  
 1. กำรขอรำยละเอียดเพิ่มเติม  
 2. กำรส่งส ำเนำหนังสือ สิ่งของ เอกสำร หรือบรรณสำร  
 3. กำรตอบรับทรำบที่ไม่เกี่ยวกับรำชกำรส ำคัญหรือกำรเงิน  
 4. กำรแจ้งผลงำนที่ได้ด ำเนินกำรไปแล้วให้ส่วนรำชกำรที่เก่ียวข้องทรำบ  
 5. กำรเตือนเรื่องท่ีค้ำง  
 6. เรื่องท่ีหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรมข้ึนไปก ำหนดโดยท ำเป็นค ำสั่งให้ใช้หนังสือประทับตรำ 

หนังสือประทับตรำ ประกอบด้วยส่วนส ำคัญ ๔ ส่วนหรือ ๓ ส่วนแล้วแต่กรณี ดังนี้  
  3.1 ส่วนหัวหนังสือ ประกอบด้วย  
    3.๑.๑ ล ำดับชั้นควำมลับ (ถ้ำมี) ล ำดับชั้นควำมลับ มี ๓ ล ำดับ ได้แก่ ลับ ลับมำก และลับที่สุด  
    3.๑.๒ ล ำดับชั้นควำมเร่งด่วน (ถ้ำมี) ล ำดับชั้นควำมเร่งด่วน มี ๓ ล ำดับ ได้แก่ ด่วน ด่วนมำก              
และด่วนที่สุด 
    3.1.3 ที่ ให้ใส่รหัสด้วยพยัญชนะ (ตัวย่อส่วนรำชกำร) เลขประจ ำของเจ้ำของเรื่อง และเลขทะเบียน 
หนังสือส่งเรียงตำมล ำดับจนสิ้นปีปฏิทิน แล้วเริ่มนับใหม่ในปีต่อไป เช่น ที ่กษ 1001/1234  
    3.1.4 ค ำขึ้นต้น ใช้ค ำว่ำ “ถึง” ให้ระบุชื่อส่วนรำชกำรหรือบุคคลที่จะมีหนังสือไปถึง  เช่น  
ถึงส ำนักงำนเศรษฐกิจกำรเกษตร  
  3.2 ส่วนของข้อควำมที่เป็นเหตุหรือจุดประสงค์ที่ มีหนังสือไป  กำรเขียนเหตุหรือจุดประสงค์   
ที่มีหนังสือไป อำจเขียนแยกกันคนละย่อหน้ำ หรือเขียนรวมไว้ในย่อหน้ำเดียวกันไป โดยไม่ต้องขึ้นย่อใหม่ก็ได้ 
เพรำะส่วนมำกจะมีข้อควำมสั้น ๆ หรือบำงครั้งมีแต่จุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไปก ำกับตรำนั้นแทน 
  3.3 ส่วนท้ำยของหนังสือ ประกอบด้วย  
    3.3.1 ชื่อส่วนรำชกำรที่ส่งหนังสือออก  
    3.3.2 ชื่อย่อของผู้ได้รับมอบหมำยจำกหัวหน้ำส่วนรำชกำร  
    3.3.3 วัน เดือน ปี ที่ออกหนังสือ  
    3.3.4 ประทับตรำชื่อส่วนรำชกำรด้วยหมึกแดง  
    3.3.5 ส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่องหรือหน่วยงำนที่ออกหนังสือ  
    3.3.6 โทรศัพท์ ให้ลงหมำยเลขโทรศัพท์ของส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง หรือหน่วยงำนที่ออกหนังสือ  
    3.3.7 โทรสำร ให้ลงหมำยเลขโทรสำรของส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง หรือหน่วยงำนที่ออกหนังสือ 
ต่อจำกหมำยเลขโทรศัพท์  

 หนังสือประทับตรำ 
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  3.3.8 ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ำมี) ให้ระบุไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ที่ใช้ในกำรรับส่งข้อมูลข่ำวสำร  
  3.3.9 ส ำเนำส่ง (ถ้ำมี) ในกรณีที่ผู้ส่งจัดท ำส ำเนำส่งไปให้ส่วนรำชกำรหรือบุคคลอ่ืนทรำบ  
และประสงค์จะให้ผู้รับทรำบว่ำได้มีส ำเนำส่งไปให้ผู้ใดแล้ว ให้พิมพ์ชื่อเต็ม หรือชื่อย่อของส่วนรำชกำร หรือบุคคล 
ที่ส่งส ำเนำไปให้ เพ่ือให้เป็นที่เข้ำใจระหว่ำงผู้ส่งและผู้รับ ถ้ำหำกมีรำยชื่อที่ส่งมำกให้พิมพ์ว่ำส่งไปตำมรำยชื่อแนบ
และรำยชื่อที่แนบไปด้วย 

 ค ำแนะน ำประกอบกำรพิมพ์หนังสือประทับตรำ  
 1. กำรตั้งค่ำในโปรแกรมกำรพิมพ์  
  1.1 กำรตั้งระยะขอบหน้ำกระดำษ  
   - ขอบซ้ำย 3 เซนติเมตร ขอบขวำ 2 เซนติเมตร  
   - ขอบบน 1.5 เซนติเมตร ขอบล่ำงประมำณ 2 เซนติเมตร  
  1.2 กำรตั้งระยะบรรทัด ให้ใช้ค่ำระยะบรรทัด คือ 1 เท่ำ หรือ Single  
  1.3 กำรก้ันค่ำไม้บรรทัดระยะกำรพิมพ์ อยู่ระหว่ำง 0 - 16 เซนติเมตร  
 2. ขนำดตรำครุฑ  
  2.1 ตรำครุฑสูง 3 เซนติเมตร  
  2.2 กำรวำงตรำครุฑ ให้วำงห่ำงจำกขอบกระดำษบนประมำณ 1.5 เซนติเมตร (ชิดขอบบน)  
 3. กำรพิมพ์  
  3.1 ใช้รูปแบบตัวพิมพ์ไทยสำรบรรณ (ฟอนต์ TH Sarabun PSK) ขนำด 16 พอยท์ 
  3.2 กำรย่อหน้ำข้อควำม หรือข้อควำมภำคเหตุ ภำคควำมประสงค์ และภำคสรุป ให้มีระยะย่อหน้ำ 
ตำมค่ำไม้บรรทัดระยะกำรพิมพ์ เท่ำกับ 2.5 เซนติเมตร  
  3.3 พิมพ์ชื่อส่วนรำชกำรที่ส่งหนังสือออก และเดือน ปี ให้อยู่ภำยในวงกลมตรำชื่อส่วนรำชกำร  
  3.4 ประทับตรำชื่อส่วนรำชกำรให้เส้นรอบวง วงนอกอยู่ในแนวกึ่งกลำงตรำครุฑ 
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4. หนังสือสั่งกำร มี ๓ ชนดิ ได้แก่ ค ำสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ  
 4.1  ค ำสั่ง คือ บรรดำข้อควำมที่ผู้บังคับบัญชำสั่งกำรให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมำย  โดยมีรูปแบบ
ระเบียบและค ำแนะน ำประกอบกำรพิมพ์ ดังนี้  
   4.1.1 ส่วนหัวหนังสือ ประกอบด้วย  
          4.1.1.1 ค ำสั่ง ให้ลงชื่อส่วนรำชกำรหรือต ำแหน่งของผู้มีอ ำนำจที่ออกค ำสั่ง  
          4.1.1.2 ที่ ให้ลงเลขที่ที่ออกค ำสั่ง โดยเริ่มฉบับแรกจำกเลข 1 เรียงเป็นล ำดับไปจนสิ้นปี
ปฏิทนิทับเลขปีพุทธศักรำชที่ออกเลขที่ค ำสั่ง  
         4.1.1.3 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกค ำสั่ง  
    4.1.2 ส่วนของข้อควำม  
          ข้อควำม ให้อ้ำงเหตุที่ออกค ำสั่ง และอ้ำงถึงอ ำนำจที่ให้ออกค ำสั่ง (ถ้ำมี) ไว้ด้วย แล้วจึง                 
ลงข้อควำม ที่สั่ง และวันใช้บังคับ  
    4.1.3 ส่วนของท้ำยหนังสือ  
             4.1.3.1 สั่ง ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักรำช              
ที่ออกค ำสั่ง  
             4.1.3.2 ลงชื่อ ให้ลงลำยมือชื่อผู้ออกค ำสั่ง และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้ำของลำยมือชื่อไว้                
ใต้ลำยมือชื่อ  
             4.1.3.3 ต ำแหน่ง ให้ลงต ำแหน่งของผู้ออกค ำสั่ง 

 ค ำแนะน ำประกอบกำรพิมพ์ค ำสั่ง  
 1. กำรตั้งค่ำในโปรแกรมกำรพิมพ์  
   1.1 กำรตั้งระยะขอบหน้ำกระดำษ  
      - ขอบซ้ำย 3 เซนติเมตร ขอบขวำ 2 เซนติเมตร  
      - ขอบบน 1.5 เซนติเมตร ขอบล่ำงประมำณ 2 เซนติเมตร  
   1.2 กำรตั้งระยะบรรทัด ให้ใช้ค่ำระยะบรรทัดปกติ คือ 1 เท่ำ หรือ Single  
   1.3. กำรกั้นค่ำไม้บรรทัดระยะกำรพิมพ์ อยู่ระหว่ำง 0 - 16 เซนติเมตร  
  2. ขนำดตรำครุฑ  
   2.1 ตรำครุฑสูง 3 เซนติเมตร  
   2.2 กำรวำงตรำครุฑ ให้วำงห่ำงจำกขอบกระดำษบนประมำณ 1.5 เซนติเมตร (ชิดขอบบน)  
  3. กำรพิมพ์   
   3.1 ใช้รูปแบบตัวพิมพ์ไทยสำรบรรณ (ฟอนต์ TH Sarabun PSK) ขนำด 16 พอยท์  
   3.2 กำรย่อหน้ำข้อควำมในระเบียบ ให้มีระยะย่อหน้ำตำมค่ำไม้บรรทัดระยะกำรพิมพ์เท่ำกับ 2.5 เซนติเมตร  
   3.3 กำรพิมพ์ข้อควำม “สั่ง ณ วันที่ เดือน พ.ศ. ....” ให้มีระยะย่อหน้ำตำมค่ำไม้บรรทัดระยะกำรพิมพ์ 
เท่ำกับ 5 เซนติเมตร (เพ่ิมระยะจำกย่อหน้ำข้อควำม 1 เท่ำ)  

 หนังสือสั่งกำร 
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  3.4 กำรพิมพ์ยศของผู้ลงชื่อ ให้พิมพ์อักษรตัวแรกอยู่ในแนวกึ่งกลำงของตรำครุฑ โดยให้เว้นบรรทัด 
กำรพิมพ์ 2 บรรทัดปกติ และเพ่ิมค่ำก่อนหน้ำอีก 6 พอยท ์(4 Enter) จำกสั่ง ณ วันที่  
   3.5 กำรพิมพ์ชื่อเต็ม (ชื่อ สกุล) และต ำแหน่ง ให้อยู่กึ่งกลำงซึ่งกันและกัน ในกรณีที่ต้องพิมพ์ต ำแหน่ง 
2 บรรทัด ระหว่ำงบรรทัดให้ใช้ระยะ 1 Enter  
   3.6 กรณีรับค ำสั่ง  
       3.6.1 พิมพ์ค ำว่ำ “รับค ำสั่ง.......” โดยให้อยู่ก่ึงกลำงซึ่งกันและกันกับกำรพิมพ์ชื่อเต็ม (ชื่อ สกุล) 
และต ำแหน่ง และเว้นบรรทัดกำรพิมพ์ 1 บรรทัดปกติ และเพ่ิมค่ำก่อนหน้ำอีก 6 พอยท์ (1 Enter + Before 6 Pt)  
จำกสั่ง ณ วันที่ 
            3.6.2 พิมพ์ยศของผู้ลงชื่อ ให้พิมพ์อักษรตัวแรกอยู่ในแนวกึ่งกลำงของตรำครุฑ โดยให้เว้น
บรรทัด กำรพิมพ์ 2 บรรทัดปกติ และเพ่ิมค่ำก่อนหน้ำอีก 6 พอยท ์(4 Enter) จำกรับค ำสั่ง  
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 4.2 ระเบียบ คือ บรรดำข้อควำมที่ผู้มีอ ำนำจหน้ำที่ได้วำงไว้ โดยจะอำศัยอ ำนำจของกฎหมำยหรือไม่ก็ได้ 
เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติเป็นประจ ำ ใช้กระดำษตรำครุฑ โดยมีรูปแบบระเบียบและค ำแนะน ำประกอบกำรพิมพ์ ดังนี้  
     4.2.1 ส่วนหัวหนังสือ ประกอบด้วย  
       4.2.1.1 ระเบียบ ให้ลงชื่อส่วนรำชกำรที่ออกระเบียบ  
       4.2.1.2 ว่ำด้วย ให้ลงชื่อของระเบียบ  
       4.2.1.3 ฉบับที่ ถ้ำเป็นระเบียบที่กล่ำวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น ไม่ต้องลงว่ำเป็นฉบับที่
เท่ำใด แต่ถ้ำเป็นระเบียบเรื่องเดียวกันที่มีกำรแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็น ฉบับที ่2 และท่ีถัด ๆ ไปตำมล ำดับ  
       4.2.1.4 พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักรำชที่ออกระเบียบ  

    4.2.2 ส่วนของข้อควำม  
      4.2.2.1 ข้อควำม ให้อ้ำงเหตุผลโดยย่อ เพ่ือแสดงถึงควำมมุ่งหมำยที่ต้องออกระเบียบ  
และอ้ำงถึง กฎหมำยที่ให้อ ำนำจออกระเบียบ (ถ้ำมี)  
      4.2.2.2 ข้อ ให้เรียงข้อควำมที่จะใช้เป็นระเบียบเป็นข้อ ๆ โดยให้ข้อ 1 เป็นชื่อระเบียบ  
ข้อ 2 เป็นวันใช้ บังคับก ำหนดว่ำให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด และข้อสุดท้ำยเป็นข้อผู้รักษำกำร ระเบียบใดถ้ำมีมำกข้อ
หรือหลำยเรื่องจะแบ่งเป็นหมวดก็ได้ โดยให้ย้ำยข้อผู้รักษำกำรไปเป็นข้อสุดท้ำยก่อนที่จะขึ้นหมวด 1  

   4.2.3 ส่วนของท้ำยหนังสือ  
    4.2.3.1 ประกำศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักรำช  
ที่ออกระเบียบ  
    4.2.3.2 ลงชื่อ ให้ลงลำยมือชื่อผู้ออกระเบียบ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้ำของลำยมือชื่อไว้ใต้ลำยมือชื่อ  
    4.2.3.3 ต ำแหน่ง ให้ลงต ำแหน่งของผู้ออกระเบียบ 

 ค ำแนะน ำประกอบกำรพิมพ์ระเบียบ  
 1. กำรตั้งค่ำในโปรแกรมกำรพิมพ์  
   1.1 กำรตั้งระยะขอบหน้ำกระดำษ  
       - ขอบซ้ำย 3 เซนติเมตร  
      - ขอบขวำ 2 เซนติเมตร  
   1.2 กำรตั้งระยะบรรทัด ให้ใช้ค่ำระยะบรรทัดปกติ คือ 1 เท่ำ หรือ Single  
   1.3. กำรกั้นค่ำไม้บรรทัดระยะกำรพิมพ์ อยู่ระหว่ำง 0 - 16 เซนติเมตร  
  2. ขนำดครุฑ  
   - ตรำครุฑสูง 3 เซนติเมตร  
   - กำรวำงครุฑ ให้วำงห่ำงจำกขอบกระดำษบน 1.5 เซนติเมตร (ชิดขอบบน) 
  3. กำรพิมพ์  
   ใช้รูปแบบตัวพิมพ์ (ฟอนต์ TH Sarabun PSK) ขนำด 16 พอยท์  
  4. ขั้นตอนกำรพิมพ์  
   4.1 ระเบียบ ให้ลงชื่อส่วนรำชกำรที่ออกระเบียบ  
   4.2 ว่ำด้วย ให้ลงชื่อของระเบียบ  
   4.3 ฉบับที่… ถ้ำเป็นระเบียบที่กล่ำวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น  ไม่ต้องลงว่ำเป็นฉบับที่ เท่ำใด                 
แต่ถ้ำเป็นระเบียบเรื่องเดียวกันที่มีกำรแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็นฉบับที่ 2 และท่ีถัด ๆ ไปตำมล ำดับ  
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   4.4 พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักรำชที่ออกระเบียบ  
   4.5 ก่อนพิมพ์ข้อควำม ให้ใช้ระยะ 1 Enter + Before 12 Pt กำรย่อหน้ำข้อควำมในระเบียบให้มี
ระยะย่อหน้ำตำมค่ำไม้บรรทัด 2.5 เซนติเมตร ให้อ้ำงถึงเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงควำมมุ่งหมำยที่ต้องออก
ระเบียบและอ้ำงถึงกฎหมำยที่ใช้อ ำนำจออกระเบียบ (ถ้ำมี)  
   4.6 ข้อ ให้เรียงข้อควำมที่จะใช้เป็นระเบียบเป็นข้อ ๆ โดยให้ข้อ 1 เป็นชื่อระเบียบ  
   4.7 ก่อนพิมพ์ ประกำศ ณ วันที่........เดือน.............พ.ศ. ........ ให้ใช้ระยะ 1 Enter + Before 12 Pt 
และให้มีระยะย่อหน้ำตำมไม้บรรทัด ระยะกำรพิมพ์เท่ำกับ 5 เซนติเมตร (เพ่ิมระยะจำกย่อหน้ำข้อควำม 1 เท่ำ)  
   4.8 ก่อนกำรพิมพ์ชื่อเต็ม (ชื่อ - สกุล) และต ำแหน่ง ให้ใช้ระยะ 4 Enter โดยพิมพ์บรรทัดที่ 4                  
ให้ลงลำยมือชื่อ ผู้ออกระเบียบและพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้ำของลำยมือชื่อไว้ใต้ลำยมือชื่อ  
   4.9 ก่อนพิมพ์ต ำแหน่ง ให้อยู่กึ่งกลำงซึ่งกันและกัน ระหว่ำงบรรทัดให้ใช้ระยะ 1 Enter 
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 4.3 ข้อบังคับ บรรดำข้อควำมท่ีผู้มีอ ำนำจหน้ำที่ก ำหนดให้ใช้โดยอำศัยอ ำนำจของกฎหมำยที่บัญญัติ
ให้กระท ำได้และให้จัดท ำตำมแบบที่ก ำหนดไว้ 

 ค ำแนะน ำประกอบกำรพิมพ์ข้อบังคับ  
 1. กำรตั้งค่ำในโปรแกรมกำรพิมพ์  
   1.1 กำรตั้งระยะขอบหน้ำกระดำษ  
       - ขอบซ้ำย 3 เซนติเมตร  
      - ขอบขวำ 2 เซนติเมตร  
   1.2 กำรตั้งระยะบรรทัด ให้ใช้ค่ำระยะบรรทัดปกติ คือ 1 เท่ำ หรือ Single  
   1.3. กำรกั้นค่ำไม้บรรทัดระยะกำรพิมพ์ อยู่ระหว่ำง 0 - 16 เซนติเมตร  
  2. ขนำดครุฑ  
   - ตรำครุฑสูง 3 เซนติเมตร  
   - กำรวำงครุฑ ให้วำงห่ำงจำกขอบกระดำษบน 1.5 เซนติเมตร (ชิดขอบบน) 
  3. กำรพิมพ์  
   ใช้รูปแบบตัวพิมพ์ (ฟอนต์ TH Sarabun PSK) ขนำด 16 พอยท์  
  4. ขั้นตอนกำรพิมพ์  
   4.1 ข้อบังคับ ให้ลงชื่อส่วนรำชกำรที่ออกระเบียบข้อบังคับ  
   4.2 ว่ำด้วย ให้ลงชื่อของข้อบังคับ  
   4.3 ฉบับที.่. ถ้ำเป็นบังคับท่ีกล่ำวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น ไม่ต้องลงว่ำเป็นฉบับที่เท่ำใด แต่ถ้ำเป็น
ข้อบังคับเรื่องเดียวกันที่มีกำรแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็นฉบับที่ 2 และท่ีถัด ๆ ไปตำมล ำดับ  
   4.4 พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักรำชที่ออกข้อบังคับ  
   4.5 ก่อนพิมพ์ข้อควำม ให้ใช้ระยะ 1 Enter + Before 12 Pt กำรย่อหน้ำข้อควำมในข้อบังคับให้มี
ระยะย่อหน้ำตำมค่ำไม้บรรทัด 2.5 เซนติเมตร ให้อ้ำงถึงเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงควำมมุ่งหมำยที่ต้องออก                     
ข้อบังคับและอ้ำงถึงกฎหมำยที่ใช้อ ำนำจออกข้อบังคับ (ถ้ำมี)  
   4.6 ข้อ ให้เรียงข้อควำมที่จะใช้เป็นข้อบังคับป็นข้อ ๆ โดยให้ข้อ 1 เป็นชื่อข้อบังคับ  
   4.7 ก่อนพิมพ์ ประกำศ ณ วันที่........เดือน.............พ.ศ. ...... ให้ใช้ระยะ 1 Enter + 6 Before 6 Pt 
และให้มีระยะย่อหน้ำตำมไม้บรรทัด ระยะกำรพิมพ์เท่ำกับ 5 เซนติเมตร (เพ่ิมระยะจำกย่อหน้ำข้อควำม 1 เท่ำ)  
   4.8 ลงชื่อให้ลงลำยมือชื่อผู้ออกข้อบังคับ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้ำของลำยมือชื่อไว้ใต้ลำยมือชื่อ               
ให้ใช้ระยะ 4 Enter โดยพิมพ์บรรทัดที่ 4  
   4.9 ก่อนพิมพ์ต ำแหน่ง ให้อยู่กึ่งกลำงซึ่งกันและกัน ระหว่ำงบรรทัดให้ใช้ระยะ 1 Enter 
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5. หนังสือประชำสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกำศ แถลงกำรณ์ ข่ำว  

 5.1 ประกำศ คือ บรรดำข้อควำมที่ทำงรำชกำรประกำศหรือชี้แจงให้ทรำบ หรือแนะแนวทำงปฏิบัติ  
      5.1.1 ประกำศ ให้ลงชื่อส่วนรำชกำรที่ออกประกำศ  
      5.1.2 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องที่ประกำศ  
      5.1.3 ข้อควำม ให้อ้ำงเหตุผลที่ต้องออกประกำศและข้อควำมที่ประกำศ  
      5.1.4 ประกำศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักรำช            
ที่ออกประกำศ  
      5.1.5 ลงชื่อ ให้ลงลำยมือชื่อออกประกำศ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้ำของลำยมือชื่อไว้ใต้ลำยมือชื่อ  
      5.1.6 ต ำแหน่ง ให้ลงต ำแหน่งของผู้ออกประกำศ ในกรณีท่ีกฎหมำยก ำหนดให้ท ำเป็นแจ้งควำม       
ให้เปลี่ยนค ำว่ำ ประกำศ เป็น แจ้งควำม 

 ค ำแนะน ำประกอบกำรพิมพ์ประกำศ  
  ๑. กำรตั้งค่ำในโปรแกรมกำรพิมพ์  
   1.1 กำรตั้งระยะขอบหน้ำกระดำษ  
       - ขอบซ้ำย 3 เซนติเมตร  
       - ขอบขวำ 2 เซนติเมตร  
   1.2 กำรตั้งระยะบรรทัด ให้ใช้ค่ำระยะบรรทัดปกติ คือ 1 เท่ำ หรือ Single  
   1.3. กำรกั้นค่ำไม้บรรทัดระยะกำรพิมพ์ อยู่ระหว่ำง 0 - 16 เซนติเมตร  
  ๒. ขนำดตรำครุฑ  
  ๒.๑ ตรำครุฑสูง ๓ เซนติเมตร  
  ๒.๒ กำรวำงตรำครุฑให้วำงห่ำงจำกขอบกระดำษบนประมำณ 1.๕ เซนติเมตร (ชิดขอบบน)  
   ๓. กำรพิมพ์  
  ๓.๑ ใช้รูปแบบตัวพิมพ์ไทยสำรบรรณ (ฟอนต์ TH Sarabun PSK) ขนำด ๑๖ พอยท์  
  3.2 กำรย่อหน้ำข้อควำมให้มีระยะย่อหน้ำตำมค่ำไม้บรรทัดระยะกำรพิมพ์เท่ำกับ ๒.๕ เซนติเมตร  
  ๓.๓ กำรพิมพ์ข้อควำม “ประกำศ ณ วันที ่เดือน พ.ศ. ....” ให้มีระยะย่อหน้ำค่ำไม้บรรทัดระยะกำรพิมพ์
เท่ำกับ ๕ เซนติเมตร (เพ่ิมระยะจำกย่อหน้ำข้อควำม ๑ เท่ำ)  
  3.4 กำรพิมพ์ยศของผู้ลงชื่อให้พิมพ์อักษรตัวแรกอยู่ในแนวกึ่งกลำงของตรำครุฑ โดยให้เว้นบรรทัด  
กำรพิมพ์ ๒ บรรทัดปกติและเพ่ิมค่ำก่อนหน้ำอีก ๖ พอยท ์(2 Enter) จำกประกำศ ณ วันที่  
  3.5 กำรพิมพ์ชื่อเต็ม (ชื่อสกุล) และต ำแหน่งให้อยู่กึ่งกลำงซึ่งและกันในกรณีที่ต้องพิมพ์ต ำแหน่ง  
๒ บรรทัดระหว่ำงบรรทัดให้ใช้ระยะ 1 Enter 
 
 
 

 หนังสือประชำสัมพันธ์ 
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 5.2 แถลงกำรณ์ คือ บรรดำข้อควำมที่ทำงรำชกำรแถลงเพ่ือท ำควำมเข้ำใจในกิจกำรของทำงรำชกำร 
หรือเหตุกำรณ ์หรือกรณีใด ๆ ให้ทรำบชัดเจนโดยทั่วกัน  
     5.2.1 แถลงกำรณ์ ให้ลงชื่อส่วนรำชกำรที่ออกแถลงกำรณ์  
     5.2.2 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกแถลงกำรณ์  
     5.2.3 ฉบับที่ ใช้ในกรณีที่จะต้องออกแถลงกำรณ์หลำยฉบับในเรื่องเดียวที่ต่อเนื่องกันให้ลงฉบับที่
เรียงตำมล ำดับไว้ด้วย  
     5.2.4 ข้อควำม ให้อ้ำงเหตุผลที่ต้องออกแถลงกำรณ์และข้อควำมท่ีแถลงกำรณ์  
     5.2.5 ส่วนรำชกำรที่ออกแถลงกำรณ์ ให้ลงชื่อส่วนรำชกำรที่ออกแถลงกำรณ์  
     5.2.6 วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักรำชที่ออกแถลงกำรณ ์ 

 ค ำแนะน ำประกอบกำรพิมพ์แถลงกำรณ์  
  ๑. กำรตั้งค่ำในโปรแกรมกำรพิมพ์     
   1.1 กำรตั้งระยะขอบหน้ำกระดำษ  
       - ขอบซ้ำย 3 เซนติเมตร  
       - ขอบขวำ 2 เซนติเมตร  
   1.2 กำรตั้งระยะบรรทัด ให้ใช้ค่ำระยะบรรทัดปกติ คือ 1 เท่ำ หรือ Single  
   1.3. กำรกั้นค่ำไม้บรรทัดระยะกำรพิมพ์ อยู่ระหว่ำง 0 - 16 เซนติเมตร  
  ๒. ขนำดตรำครุฑ  
   ๒.๑ ตรำครุฑสูง ๓ เซนติเมตร  
   ๒.๒ กำรวำงตรำครุฑให้วำงห่ำงจำกขอบกระดำษบนประมำณ 1.๕ เซนติเมตร (ชิดขอบบน) 
  ๓. กำรพิมพ์  
  ๓.๑ ใช้รูปแบบตัวพิมพ์ไทยสำรบรรณ (ฟอนต์ TH Sarabun PSK) ขนำด ๑๖ พอยท์  
  ๓.๒ ปัด 1 Enter พิมพ์ เรื่อง ใส่ชื่อเรื่องท่ีแถลงกำรณ์ตรงก่ึงกลำงกระดำษ ปัด 1 Enter  
  ๓.๓ ปัด 1 Enter พิมพ์ ฉบับที ่(ถ้ำมี) ปัด 1 Enter แล้วขีดเส้น  
  ๓.๔  ปัด 2 Enter กำรย่อหน้ำข้อควำม ให้มีระยะย่อหน้ำตำมค่ำไม้บรรทัดระยะกำรพิมพ์ เท่ำกับ 2.5 เซนติเมตร  
  ๓.๕ ปัด 4 Enter และพิมพ์ (ส่วนรำชกำรที่ออกแถลงกำรณ์) โดยอักษรตัวแรกให้อยู่ตรงกึ่งกลำงกระดำษ  
  3.6 ปัด 1 Enter และพิมพ์ วัน เดือน ปี ให้อยู่ตรงกึ่งกลำงซึ่งกันและกันของส่วนรำชกำร 
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 5.3 ข่ำว คือ บรรดำข้อควำมท่ีทำงรำชกำรเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทรำบ  
     5.3.1 ข่ำว ให้ลงชื่อส่วนรำชกำรที่ออกข่ำว  

     5.3.2 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องที่ออกข่ำว  
     5.3.3 ฉบับที่ ใช้ในกรณีที่จะต้องออกข่ำวหลำยฉบับในเรื่องเดียวที่ต่อเนื่องกัน ให้ลงฉบับที่เรียง 

ตำมล ำดับไว้ด้วย  
     5.3.4 ข้อควำม ให้ลงรำยละเอียดเกี่ยวกับเรื่องของข่ำว  
     5.3.5 สว่นรำชกำรที่ออกข่ำว ให้ลงชื่อส่วนรำชกำรที่ออกข่ำว  
     5.3.6 วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักรำชที่ออกข่ำว  
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6. หนังสือที่เจ้ำหน้ำที่ท ำข้ึนหรือรับไว้เป็นหลักฐำนในรำชกำร ได้แก่ หนังสือรับรอง รำยงำนกำรประชุม 
บันทึก หนังสืออ่ืน 

  6.1 หนังสือรับรอง  คือ หนังสือที่ส่วนรำชกำรออกให้เพ่ือรับรองแก่บุคคล  นิติบุคคล หรือ
หน่วยงำน เพ่ือวัตถุประสงค์อย่ำงหนึ่งอย่ำงใดให้ปรำกฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จ ำเพำะเจำะจง  ใช้กระดำษตรำครุฑ  
โดยกรอกรำยละเอียด ดังนี้  
       6.1.1 เลขที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือรับรองโดยเฉพำะ เริ่มตั้งแต่เลข 1 เรียงเป็นล ำดับไปจนถึง
สิ้นปีปฏิทิน ทับเลขปีพุทธศักรำชที่ออกหนังสือรับรอง หรือลงเลขของหนังสือทั่วไปตำมแบบหนังสือภำยนอก 
อย่ำงหนึ่ง อย่ำงใด  
       6.1.2 ส่วนรำชกำรเจ้ำของหนังสือ ให้ลงชื่อส่วนรำชกำรซึ่งเป็นเจ้ำของหนังสือนั้น และจะลง
สถำนที่ตั้งของส่วนรำชกำรเจ้ำของหนังสือด้วยก็ได้  
       6.1.3 ข้อควำม ให้ลงข้อควำมขึ้นต้นว่ำ หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพื่อรับรองว่ำ แล้วต่อด้วย ชื่อบุคคล 
นิติบุคคล หรือหน่วยงำนที่ทำงรำชกำรรับรอง ในกรณีเป็นบุคคลให้พิมพ์ชื่อเต็ม โดยมีค ำน ำหน้ำนำม ชื่อ นำมสกุล 
ต ำแหน่งหน้ำที ่และสังกัดหน่วยงำนที่ผู้นั้นท ำงำนอยู่อย่ำงชัดแจ้ง แล้วจึงลงข้อควำมที่รับรอง  
       6.1.4 ให้ไว้ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักรำช  
ที่ออกหนังสือรับรอง  
       6.1.5 ลงชื่อ ให้ลงลำยมือชื่อหัวหน้ำส่วนรำชกำรผู้ออกหนังสือ  หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย                 
และพิมพ์ชื่อเต็ม ของลำยมือชื่อไว้ใต้ลำยมือชื่อ  
       6.1.6 ต ำแหน่ง ให้ลงต ำแหน่งของผู้ลงลำยมือชื่อในหนังสือ  
       6.1.7 รูปถ่ำยและลำยมือชื่อผู้ได้รับกำรรับรอง ในกรณีที่กำรรับรองเป็นเรื่องส ำคัญที่ออกให้แก่
บุคคลให้ติดรูปถ่ำย ของผู้ที่ได้รับกำรรับรอง ประทับตรำชื่อส่วนรำชกำรที่ออกหนังสือบนขอบล่ำงด้ำนขวำของรูปถ่ำย
ต่อลงบน แผ่นกระดำษ และให้ผู้นั้นลงลำยมือชื่อไว้ใต้รูปถ่ำย พร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้ำของลำยมือชื่อไว้                       
ใต้ลำยมือชื่อด้วย 

 

 

 

 

 

 

 

หนังสือท่ีเจ้ำหน้ำท่ีท ำขึ้นหรือรับไว้ 
เป็นหลักฐำนในรำชกำร 
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 ค ำแนะน ำประกอบกำรพิมพ์หนังสือรับรอง  
  1. กำรตั้งระยะขอบหน้ำกระดำษ  
  - ขอบซ้ำย 3 เซนติเมตร ขอบขวำ 2 เซนติเมตร  
  - ขอบบน 1.5 เซนติเมตร ขอบล่ำงประมำณ 1 เซนติเมตร  
  2. ขนำดตรำครุฑ  
  2.1 ตรำครุฑสูง 3 เซนติเมตร  
  2.2 กำรวำงตรำครุฑ ให้วำงห่ำงจำกขอบกระดำษบนประมำณ 1.5 เซนติเมตร (ชิดขอบบน)  
  3. กำรพิมพ์  
  3.1 ใช้รูปแบบตัวพิมพ์ไทยสำรบรรณ (ฟอนต์ TH Sarabun PSK) ขนำด 16 พอยท์  
  3.2 กำรย่อหน้ำข้อควำม ให้มีระยะย่อหน้ำตำมค่ำไม้บรรทัดระยะกำรพิมพ์ เท่ำกับ 2.5 เซนติเมตร 
  3.3 กำรพิมพ์ข้อควำม “ให้ไว้ ณ วันที่ เดือน พ.ศ. ....” ให้มีระยะย่อหน้ำตำมค่ำไม้บรรทัดระยะ 
กำรพิมพ์เท่ำกับ 5 เซนติเมตร (เพ่ิมระยะจำกย่อหน้ำข้อควำม 1 เท่ำ)  
  3.4 กำรพิมพ์ยศของผู้ลงชื่อ ให้พิมพ์อักษรตัวแรกอยู่ในแนวกึ่งกลำงของตรำครุฑ โดยให้เว้นบรรทัด 
กำรพิมพ์ 2 บรรทัดปกติ และเพ่ิมค่ำก่อนหน้ำอีก 6 พอยท ์(2 Enter + Before 6 pt) จำกให้ไว้ ณ วันที่  
  3.5 กำรพิมพ์ชื่อเต็ม (ชื่อ สกุล) และต ำแหน่ง ให้อยู่กึ่งกลำงซึ่งกันและกัน ในกรณีที่ต้องพิมพ์ 
ต ำแหน่ง 2 บรรทัด ระหว่ำงบรรทัดให้ใช้ระยะ 1 Enter 
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 6.2 รำยงำนกำรประชุม คือ กำรบันทึกควำมคิดเห็นของผู้มำประชุม ผู้เข้ำร่วมประชุม และมติของ              
ทีป่ระชุมไว้เป็นหลักฐำน โดยกรอกรำยละเอียด ดังนี้  
   6.2.1 รำยงำนกำรประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุม หรือชื่อกำรประชุมนั้น  
   6.2.2 ครั้งที ่ให้ลงครั้งที่ประชุม  
   6.2.3 เมื่อ ให้ลงวัน เดือน ปีที่ประชุม  
   6.2.4 ณ ให้ลงสถำนที่ท่ีประชุม  
   6.2.5 ผู้มำประชุม ให้ลงชื่อและหรือต ำแหน่งของผู้ที่ ได้รับกำรแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม 
ซึ่งมำประชุม ในกรณีที่มีผู้มำประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มำประชุมแทนและลงว่ำมำประชุมแทนผู้ใดหรือต ำแหน่งใด  
   6.2.6 ผู้ไม่มำประชุม ให้ลงชื่อและหรือต ำแหน่งของผู้ที่ได้รับกำรแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม 
ซึ่งมิได้มำประชุม พร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ำมี)  
   6.2.7 ผู้เข้ำร่วมประชุม ให้ลงชื่อและหรือต ำแหน่งของผู้ที่มิได้รับกำรแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม 
ซึ่งได้เข้ำร่วมประชุม (ถ้ำมี)  
   6.2.8 เริ่มประชุมเวลำ ให้ลงเวลำที่เริ่มประชุม  
   6.2.9 ข้อควำม ให้บันทึกข้อควำมที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธำนกล่ำวเปิดประชุม  
และเรื่องที่ประชุมกับมต ิหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตำมล ำดับ  
   6.2.10 เลิกประชุมเวลำ ให้ลงเวลำที่เลิกประชุม  
   6.2.11 ผู้จดรำยงำนกำรประชุม ให้ลงชื่อผู้จดรำยงำนกำรประชุมครั้งนั้น 

 ค ำแนะน ำประกอบกำรพิมพ์รำยงำนกำรประชุม  
  1. กำรตั้งระยะขอบหน้ำกระดำษ  
  - ขอบซ้ำย 3 เซนติเมตร  
     - ขอบขวำ 2 เซนติเมตร  
     - ขอบบน 1.5 เซนติเมตร  
     - ขอบล่ำงประมำณ 1 เซนติเมตร  
  2. กำรพิมพ์  
  2.1 ใช้รูปแบบตัวพิมพ์ไทยสำรบรรณ (ฟอนต์ TH Sarabun PSK) ขนำด 16 พอยท์  
  2.2 กำรย่อหน้ำให้มีระยะย่อหน้ำตำมค่ำไม้บรรทัดระยะกำรพิมพเท่ำกับ 2.5 เซนติเมตร  
  2.3 กำรพิมพ์ชื่อเต็ม (ชื่อ สกุล) และผู้จดรำยงำนกำรประชุม ให้อยู่กึ่งกลำงของกระดำษกับให้เว้นบรรทัด 
กำรพิมพ์ 2 บรรทัดปกติ (2 Enter) จำกข้อควำมสุดท้ำย 
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  6.3 แบบบันทึก คือ ข้อควำมซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชำเสนอต่อผู้บังคับบัญชำ หรือผู้บังคับบัญชำสั่งกำร                    
แก่ผู้ ใต้บังคับบัญชำ หรือข้อควำมที่ เจ้ำหน้ำที่ หรือหน่วยงำนระดับต่ ำกว่ำส่วนรำชกำรระดับกรม ติดต่อกัน 
ในกำรปฏิบัติรำชกำร โดยปกติให้ใช้กระดำษบันทึกข้อควำม และมีหัวข้อดังต่อไปนี้  
   6.3.1 ชื่อหรือต ำแหน่งที่บันทึกถึง  
   6.3.2 สำระส ำคัญของเรื่อง ให้ลงใจควำมของเรื่องที่บันทึก ถ้ำมีเอกสำรประกอบก็ให้ระบุไว้ด้วย  
   6.3.3 ชื่อและต ำแหน่ง ให้ลงลำยมือชื่อและต ำแหน่งของผู้บันทึก และในกรณีที่ไม่ใช้กระดำษ 
บันทึกข้อควำม ให้ลงวัน เดือน ปี ที่บันทึกไว้ด้วย  
 กำรบันทึกต่อเนื่อง โดยปกติให้ผู้บันทึกระบุค ำขึ้นต้นใจควำมบันทึก และลงชื่อ ลงวัน เดือน ปี ก ำกับ                
ใต้ลำยมือชื่อผู้บันทึก หำกไม่มีควำมเห็นใดเพิ่มเติมให้ลงชื่อและวัน เดือน ปี ก ำกับเท่ำนั้น  

 กำรท ำบันทึกแยกเป็น 2 วัตถุประสงค์ ได้แก่  
 1. บันทึกภำยในส ำนัก/กอง/ฝ่ำย/... เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรเพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชำ เพ่ือทรำบ เพ่ือสั่งกำร 
(อนุมัต ิอนุญำต) เพ่ือขอควำมเห็น ค ำแนะน ำ  
 2. บันทึกเพ่ือส่งภำยนอกส ำนัก/กอง/ฝ่ำย/... (ในกรม/กระทรวงเดียวกัน) เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรเพ่ือเสนอ
ผู้บังคับบัญชำลงนำม ถึงหน่วยงำนอ่ืนในกรมเดียวกัน เพ่ือทรำบ เพ่ือขอควำมร่วมมือ เพ่ือขอควำมเห็น เพ่ือให้
ด ำเนินกำร 

 ค ำแนะน ำประกอบกำรพิมพ์หนังสือบันทึก  
  ๑. กำรตั้งระยะขอบหน้ำกระดำษ  
  - ขอบซ้ำย ๓ เซนติเมตร ขอบขวำ ๒ เซนติเมตร  
  - ขอบบน 1.๕ เซนติเมตร ขอบล่ำงประมำณ 1 เซนติเมตร  
  ๒. ขนำดตรำครุฑ  
  ๒.๑ ตรำครุฑสูง ๑.๕ เซนติเมตร  
  ๒.๒ กำรวำงตรำครุฑ ให้วำงห่ำงจำกขอบกระดำษบนประมำณ ๒.๕ เซนติเมตร (ชิดขอบบนด้ำนซ้ำย)  
  ๓. กำรพิมพ์  

  ๓.๑ ใช้รูปแบบตัวพิมพ์ไทยสำรบรรณ (ฟอนต์ TH Sarabun PSK) ขนำด ๑๖ พอยท์  
  ๓.๒ กำรพิมพ์ส่วนหัวของแบบบันทึกข้อควำม  
     ๓.๒.๑ ค ำว่ำ “บันทึกข้อควำม” พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนำขนำด ๒๙ พอยท์  
     ๓.๒.๒ ค ำว่ำ “ส่วนรำชกำร ที ่วันที่ เรื่อง” พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนำขนำด 18 – ๒๐ พอยท ์ 

     ๓.๒.๓ กำรพิมพ์ค ำว่ำ “วันที่” ให้พิมพ์ตรงกับตัวอักษร “ข” และให้พิมพ์ตัวอักษรตัวแรก  
ของชื่อเดือนตรงกับแนวหลังของตัวอักษร “ม” ของค ำว่ำ “บันทึกข้อควำม”  
     ๓.๒.๔ ใช้จุดไข่ปลำแสดงเส้นบรรทัดที่เป็นช่องว่ำงหลังค ำ ส่วนรำชกำร ที่ วันที่ และ เรื่อง  
  ๓.๓ กำรพิมพ์ค ำขึ้นต้น ให้มีระยะบรรทัดห่ำงจำกเรื่องเท่ำกับระยะบรรทัดปกติและเพ่ิมค่ำก่อนหน้ำ
อีก ๖ พอยท ์(1 Enter + Before 6 pt)  
  ๓.๔ กำรย่อหน้ำข้อควำม ให้มีระยะย่อหน้ำตำมค่ำไม้บรรทัดระยะกำรพิมพ์เท่ำกับ ๒.๕ เซนติเมตร 
ให้มีระยะบรรทัดห่ำงจำกค ำขึ้นต้นเท่ำกับระยะบรรทัดปกติและเพ่ิมค่ำก่อนหน้ำอีก ๖ พอยท ์(1 Enter + Before 6 pt)  
   ๓.๕ กำรพิมพ์ยศของผู้ลงชื่อ ให้พิมพ์อักษรตัวแรกอยู่ในแนวกึ่งกลำงกระดำษ และให้เว้นระยะบรรทัด 
กำรพิมพ์ ๒ บรรทัดปกติ (2 Enter) จำกบรรทัดสุดท้ำยของข้อควำม  
  ๓.๖ กำรพิมพ์ต ำแหน่ง ในกรณีที่ต้องพิมพ์ต ำแหน่ง ๒ บรรทัด ระหว่ำงบรรทัดให้ใช้ระยะ 1 Enter 
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 6.4 หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสำรอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเนื่องจำกกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่   
เพ่ือเป็นหลักฐำนในทำงรำชกำร  ซึ่งรวมถึง ภำพถ่ำย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภำพ หรือหนังสือ 
ของบุคคลภำยนอกที่ยื่นต่อเจ้ำหน้ำที่และเจ้ำหน้ำที่ได้รับเข้ำทะเบียนรับหนังสือของทำงรำชกำรแล้ว  มีรูปแบบ 
ตำมที่กระทรวง ทบวง กรม จะก ำหนดขึ้นใช้ตำมควำมเหมำะสม เว้นแต่มีแบบตำมกฎหมำยเฉพำะเรื่องให้ท ำตำมแบบ 
เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญำ หลักฐำนกำรสืบสวน และค ำร้อง เป็นต้น 
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ตรำครุฑในหนังสือรำชกำร 
 ตรำครุฑในหนังสือรำชกำรไทย มี 2 แบบ  

    
     

    
 ขนำดมำตรฐำนตรำครุฑในกำรพิมพ์หนังสือรำชกำร 

 

 

 

ครุฑเทำ้ตั้ง หรือครุฑดนุ ใช้กับ พระมหำกษัตริย์ เท ่ำนั้น  
โดยใช้เป็นตรำรำชกำรของกรมรำชองคร ักษ ์ และหน่วยงำนในกระทรวงกำรต่ำงประเทศ 
รวมถึงใช้บนหน้ำปกรำชกิจจำนุเบกษำและหนังสือเดินทำง 

ครุฑเท้ำเหยียดตรง ใช้ในหน ังสือรำชกำร ทั้งหน ังสือภำยนอก และหนังสือภำยใน  
มี 2 ขนำด คือ 
1. ขนำดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
2. ขนำดตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 

 

ครุฑสูง 3 เซนติเมตร 

กรมส่งเสรมิกำรเกษตร 
ถนนพหลโยธิน เขตจตุจักร กทม. 10900 
 
 

 

           
   ที่  กษ 1001/ 

ครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 
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กำรใช้ตัวอักษร “ฟอนต์” 
 มติคณะรัฐมนตรี เห็นชอบให้หน่วยงำนภำครัฐทุกหน่วยงำน ใช้ 14 ฟอนต์ 
 1. TH Sarabun PSK 
 2. TH Chamornman 
 3. TH Krub 
 4. TH Srisakdi 
 5. TH Niramit AS 
 6. TH Charm of AU 
 7. H Kodchasan 
 8. TH K2D July8 
 9. TH Mali Grade 6 
 10. TH Chakra Petch 
 11. TH Bai Jamjuree CP 
 12. TH KoHo 
 13. TH Fah Kwang 
 14. Chulabhorn Likhit 
(มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 7 กันยำยน 2553 และวันที่ 6 กรกฎำคม 2564) โดยกำรจัดท ำหนังสือรำชกำร               
ตำมแบบท้ำยระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 จ ำนวน 11 ฉบับ ให้ใช้รูปแบบ
ตัวพิมพ์ ไทยสำรบรรณ (TH Sarabun PSK) ขนำด 16 พอยท์ 

กำรพิมพ์ตัวเลข 
 กำรใช้ "เลขไทย - เลขอำรบิค" ในหนังสือรำชกำร 
 มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๒ พฤษภำคม ๒๕๔๓ ขอให้ทุกหน่วยงำนส่งเสริมกำรใช้ "เลขไทย" เพ่ืออนุรักษ์ 
ภำษำไทย ซึ่งเป็นภำษำประจ ำชำติ ในบำงกรณีตัวเลขไทยอำจไม่เอ้ือต่องำนบำงประเภท เช่น งำนกำรเงิน  
งำนวิเครำะห์ตำรำงตัวเลข งำนที่ต้องใช้ภำษำต่ำงประเทศ หรือลิงก์เว็บไซต์ ส่วนรำชกำรสำมำรถพิจำรณำใช้  
"เลขอำรบิค" ได้ โดยไม่บังคับว่ำจะต้องใช้เลขไทยอย่ำงเดียวเท่ำนั้น 
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กำรเขียนค ำข้ึนต้น ค ำลงท้ำย ในหนังสือรำชกำร  
 ควรค ำนึงถึงระดับบุคคลและค ำข้ึนต้นของหนังสือ 
 บุคคลธรรมดำ  = ค ำข้ึนต้น ใช้ค ำว่ำ "เรียน"  
      = ค ำลงท้ำย ใช้ค ำว่ำ "ขอแสดงควำมนับถือ" 

 บุคคล 15 ต ำแหน่ง ประกอบด้วย  
1. ประธำนองคมนตรี 

 2. นำยกรัฐมนตรี 
 3. ประธำนรัฐสภำ 
 4. ประธำนสภำผู้แทนรำษฎร 
 5. ประธำนวุฒิสภำ 
 6. ประธำนศำลฎีกำ 
 7. ประธำนศำลรัฐธรรมนูญ 
 8. ประธำนศำลปกครองสูงสุด 
 9. ประธำนกรรมกำรเลือกตั้ง 
 10. ประธำนกรรมกำรสิทธิมนุษยชนแห่งชำติ 
 11. ประธำนกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตแห่งชำติ 
 12. ประธำนกรรมกำรตรวจเงินแผ่นดิน 
 13. ประธำนผู้ตรวจกำรแผ่นดิน หรือผู้ตรวจกำรแผ่นดิน 
 14. อัยกำรสูงสุด 
 15. รัฐบุรุษ 
 

กำรเขียนค ำข้ึนต้น ค ำลงท้ำย ในกำรเขียนหนังสือรำชกำรถึงพระภกิษุ  
 พระภิกษุระดับ   ค ำข้ึนต้น  =  ขอประทำนกรำบทูล 
 สมเด็จพระสังฆรำชเจ้ำ  ค ำลงท้ำย =  ควรมิควรแล้วจะโปรดเกล้ำโปรดกระหม่อม 

 พระภิกษุระดับ   ค ำข้ึนต้น  =  กรำบทูล 
 สมเด็จพระสังฆรำช   ค ำลงท้ำย =  ควรมิควรแล้วจะโปรดเกล้ำ 

 พระภิกษุระดับ   ค ำข้ึนต้น  =  มนัสกำร 
 สมเด็จพระรำชำคณะ  ค ำลงท้ำย =  ขอมนัสกำรด้วยควำมเคำรพอย่ำงยิ่ง 
 รองสมเด็จพระรำชำคณะ 

 พระภิกษุระดับ   ค ำข้ึนต้น  =  มนัสกำร 
 พระรำชำคณะ   ค ำลงท้ำย =  ขอนมัสกำรด้วยควำมเคำรพอย่ำงสูง 

 พระภิกษุระดับ   ค ำข้ึนต้น  =  นมัสกำร 
 พระภิกษุสงฆ์ท่ัวไป   ค ำลงท้ำย =  ขอมนัสกำรด้วยควำมเคำรพ 
 
 

ค ำข้ึนต้น ใช้ค ำว่ำ "กรำบเรียน"  
ค ำลงท้ำย ใช้ค ำว่ำ  
"ขอแสดงควำมนับถืออย่ำงยิ่ง" 
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กำรเขียนค ำน ำหน้ำนำมในหนังสือรำชกำร 
 กำรใช้ค ำน ำหน้ำนำมหรือน ำหน้ำชื่อในหนังสือรำชกำร เอกสำรรำชกำร หรือเอกสำรอื่นใดท่ีเป็นทำงกำร  
 1. หำกผู้ใช้เป็นบุคคลธรรมดำ ให้ใช้ค ำน ำหน้ำนำมว่ำ นำย นำง นำงสำว ตำมปกติ 
 2. หำกผู้ ใช้มีฐำนันดรศักดิ์  (เชื้อสำยรำชสกุล) ให้ ใช้ค ำน ำหน้ำตำมสิทธิ์  เป็นต้น หม่อมหลวง  
หม่อมรำชวงศ ์หม่อมเจ้ำ 
 3. หำกผู้ใช้เป็นผู้ได้รับพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ท ำให้มีค ำน ำหน้ำนำมว่ำ คุณ คุณหญิง                
และท่ำนผู้หญิง ให้ใช้เป็นค ำน ำหน้ำนำมตำมที่ได้รับพระรำชทำน 
 4. หำกผู้ใช้เป็นผู้มีต ำแหน่งทำงวิชำกำร ได้แก่ ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ รองศำสตรำจำรย์ และศำสตรำจำรย์ 
รวมถึงค ำต่อท้ำยต ำแหน่งดังกล่ำว คือ พิเศษ กิตติคุณ หรือเกียรติคุณ ให้ใช้เป็นค ำน ำหน้ำนำมได้ตลอดไป ทั้งนี้ 
เป็นไปตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรใช้ต ำแหน่งทำงวิชำกำรเป็นค ำน ำหน้ำนำม พุทธศักรำช 2536 
 5. หำกผู้ใช้เป็นผู้มียศทหำร หรือต ำรวจ ให้ใช้ค ำน ำหน้ำตำมชั้นยศของตน เช่น พลเอก พลต ำรวจโท             
พันเอก (พิเศษ) นำวำตรี ร้อยเอก เรืออำกำศโท นำยดำบต ำรวจ จ่ำสิบเอก พันจ่ำตรี ฯลฯ 

 ค ำที่ไม่ใช่ค ำหน้ำนำม 
 ข้อห้ำมหรือข้อพึงระวังในกำรใช้ค ำน ำหน้ำนำม หรือน ำหน้ำชื่อในหนังสือรำชกำร เอกสำรรำชกำร หรือ
เอกสำรอ่ืนใดที่เป็นทำงกำร ดังนี้ 
 1. งดใช้ค ำย่อ อักษรย่อ หรือตัวย่อ เช่น ผู้ว่ำฯ - ผวจ. นำยแพทย์ – น.พ. รศ. ม.ร.ว. ให้ใช้ค ำเต็มเท่ำนั้น 
 2. งดใช้ค ำ ฯพณฯ (พะ-นะ-ท่ำน) เพรำะมีข้อจ ำกัดให้เลิกใช้ไปแล้ว ยกเว้นใช้ในกำรพูด เพ่ือเป็นเกียรติ
ส ำหรับผู้ที่ยังอยู่ในต ำแหน่งตำมที่ก ำหนดให้มีสิทธิ์ใช้ รวมถึงเอกอัครรำชทูตหรือใช้ในกิจกำรต่ำงประเทศ 
 3. งดใช้ค ำน ำหน้ำนำมที่เป็นค ำแสดงถึงวิชำชีพหรืออำชีพ เช่น นำยแพทย์ เภสัชกร ทันตแพทย์              
สัตวแพทย์ ครู ทหำร โหร ฯลฯ 
 4. งดใช้ค ำว่ำ ดร. (ด๊อกเตอร์) น ำหน้ำ เพรำะเป็นค ำที่แสดงวุฒิกำรศึกษำระดับปริญญำเอกเท่ำนั้น ไม่ใช่
ค ำน ำหน้ำนำมหรือน ำหน้ำชื่อที่ใช้ในรำชกำร อนึ่ง กำรใช้ค ำว่ำ “ดร.” สำมำรถใช้ได้ในกำรเรียกขำนเพ่ือให้เกียรติ 
หรือใช้ในเอกสำรอ่ืนที่ไม่เป็นทำงกำรได้  
 5. กรณีที่ผู้ ใช้มีค ำน ำหน้ำนำมหลำยอย่ำงให้เรียงล ำดับ โดยเริ่มจำก ต ำแหน่งทำงวิชำกำร ยศ                 
และฐำนันดรศักดิ์ ตำมล ำดับ เช่น 
     ศำสตรำจำรย์ พลตรี หม่อมรำชวงศ์คึกฤทธิ์ ปรำโมช 
     ศำสตรำจำรย์ ร้อยต ำรวจเอก ปุระชัย เปี่ยมสมบูรณ์ 
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ชั้นควำมเร็ว  
 หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่ำปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและด ำเนินกำรทำงสำรบรรณด้วยควำมเร็ว 
เป็นพิเศษ แบ่งเป็น 3 ระดับ ได้แก่ 
 1. ด่วน   ให้เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติเร็วกว่ำปกติ เท่ำท่ีจะท ำได้ 
 2. ด่วนมำก   ให้เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
 3. ด่วนที่สุด   ให้เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
โดยชั้นควำมเร็ว จะประทับตรำ “สีแดง” ไว้ที่มุมซ้ำยบนของหน้ำแรก ขนำดไม่เล็กกว่ำตัวพิมพ์โป้ง (ชื่อเรียก 
ตัวพิมพ์แบบหนึ่ง) ขนำดตัวพิมพ์ 32 พอยต์ ให้เห็นชัดเจนบนหนังสือและบนซอง โดยมำกบนหนังสือมักจะอยู่ ส่วน
บนสุดด้ำยซ้ำยมือ (หรือขวำมือของครุฑ) ตำมที่ก ำหนดไว้ในแบบที่ 1 แบบที่ 2 แบบที่ 3 และแบบที่ 15  ท้ำย
ระเบียบ โดยให้ระบุค ำว่ำ ด่วนที่สุด ด่วนมำก หรือ ด่วน ตำมชั้นควำมเร็วของหนังสือรำชกำร ในกรณีที่ต้องกำรให้
หนังสือส่งถึงผู้รับภำยในเวลำที่ก ำหนด ให้ระบุค ำว่ำ “ด่วนภำยใน...” แล้วลงวัน เดือน ปี และ ก ำหนดเวลำ                   
ที่ต้องกำรให้หนังสือนั้นไปถึงผู้รับกับให้เจ้ำหน้ำที่ส่งถึงผู้รับ ซึ่งระบุบนหน้ำซองภำยในเวลำที่ก ำหนด 
 

 
 

 
 
 

ด่วนทีสุ่ด 

ด่วนทีสุ่ด 
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ชั้นควำมลับ  
 ชั้นควำมลับในหนังสือรำชกำร โดยกำรรักษำควำมปลอดภัยเกี่ยวกับเอกสำร เพ่ือก ำหนดนโยบำย  
และวิธีกำรในกำรรักษำควำมลับของทำงรำชกำร ข้อมูลข่ำวสำรลับ คือ “ข้อมูลข่ำวสำรที่อยู่ในควำมครอบครอง
หรือควบคุมดูแลของหน่วยงำนของรัฐ ไม่ว่ำจะเป็นข้อมูลข่ำวสำรเกี่ยวกับกำรด ำเนินงำนของรัฐ หรือข้อมูลข่ำวสำร
เกี่ยวกับเอกชน” ตำมระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมลับของทำงรำชกำร พ.ศ. 2544 ข้อ 12 ก ำหนดว่ำ                         
ชั้นควำมลับของข้อมูลข่ำวสำรลับ แบ่งออกเป็น 3 ชั้น คือ 
 1. ลับ (CONFIDENTIAL) คือ ข้อมูลข่ำวสำรลับซึ่งหำกเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียงบำงส่วน จะก่อให้เกิด
ควำมเสียหำยแก่ประโยชน์แห่งรัฐ เป็นควำมส ำคัญระดับบุคคลหรือส่วนบุคคล เกี่ยวกับกำรปฏิบัติ หน้ำที่ภำรกิจ
ของบุคคลหรือคณะบุคคลในรำชกำร เจ้ำหน้ำที่ของรัฐ หรือภำคเอกชนและประชำชนทั่วไป 
     ตัวอย่ำงชั้นลับ ได้แก่ 
     - ประกำศหรือค ำสั่งที่อยู่ระหว่ำงด ำเนินกำร 
     - กำรตรำกฎหมำยส ำคัญ 
     - ข้อตกลงหรือสัญญำที่อยู่ระหว่ำงด ำเนินกำร 
     - กำรตรวจสอบประวัติบุคคล 
     - กำรสอบสวนและกำรด ำเนินกำรทำงวินัยที่ยังไม่ประกำศผล 
     - ข้อมูลข่ำวสำรส่วนบุคคล 
     - ระเบียบวำระกำรประชุมลับ 
     - สัญญำณบอกฝ่ำย 
     - ข่ำวกำรติดต่อสื่อสำร 
     - รำยงำนข่ำวกรอง 
     - รำยงำนทำงกำรทหำรที่มีผลต่อขวัญประชำชน 
     - เอกสำรหรือต ำรำหรือข้อมูลที่มีไว้ใช้เฉพำะทำงรำชกำร 
 2. ลับมำก (SECRET) คือ ข้อมูลข่ำวสำรซึ่งหำกเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียงบำงส่วน จะก่อให้เกิด 
ควำมเสียหำยแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่ำงร้ำยแรง เป็นควำมส ำคัญระดับองค์กำรหรือหน่วยงำน เกี่ยวกับควำมส ำเร็จ 
หรือไม่ส ำเร็จในกำรปฏิบัติหน้ำที่ภำรกิจ ตำมนโยบำยหรือวัตถุประสงค์ของชำติ ในระดับรองลงมำ ข้อมู ลข่ำวสำร
ดังกล่ำว หำกรั่วไหลจะส่งผลเสียหำยท ำให้กำรปฏิบัติภำรกิจไม่ส ำเร็จ และอำจส่งผลกระทบต่อควำมเสียหำย  
ในระดับชำติต่อไป 
     ตัวอย่ำงชั้นลับมำก ได้แก่ 
     - แผนป้องกัน 
     - แผนปรำบปรำม 
     - แผนปฏิบัติกำรรักษำควำมสงบเรียบร้อย 
     - แผนอำรักขำบุคคลส ำคัญ 
     - กำรตรำกฎหมำยภำษีอำกร 
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 3. ลับที่สุด (TOP SECRET) คือ ข้อมูลข่ำวสำรลับซึ่ งหำกเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียงบำงส่วน  
จะก่อให้เกิดควำมเสียหำยแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่ำงร้ำยแรงที่สุด เป็นควำมส ำคัญระดับชำติ เกี่ยวกับควำมมั่นคง
ควำมอยู่รอดของชำติ เอกรำช อธิปไตย บูรณภำพแห่งดินแดน ผลประโยชน์แห่ งชำติ เกียรติภูมิของประเทศ                       
สถำบันหลักของชำติ ควำมสงบเรียบร้อยของประชำชน ข้อมูลข่ำวสำรดังกล่ำว หำกรั่วไหลจะส่งผลเสียหำยอย่ำงรุนแรง
ในระดับที่มีควำมหมำยถึงกำรด ำรงอยู่ของชำติ ควำมเป็นเอกภำพของปวงชน กำรได้รับกำรยอมรับจำกนำนำชำติ  
หรือเป็นสัญลักษณ์ของชำติ 
     ตัวอย่ำงชั้นลับที่สุด ได้แก่ 
       - นโยบำย หรือแผนกำรส ำคัญของชำติที่เกี่ยวข้องกับกำรเมืองภำยใน กำรเมืองระหว่ำงประเทศ 
เศรษฐกิจ กำรทหำร สังคมจิตวิทยำ 
       - แผนอำรักษำพระมหำกษัตริย์/พระรำชินี รำชวงศ์ชั้นสูง รำชอำคันตุกะ 
       - ยุทธศำสตร์และแผนกำรป้องกันประเทศ 
       - กำรปรับค่ำเงิน 
       - ผลส ำเร็จกำรคิดค้นทำงวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยีที่ส ำคัญ 
       - กำรรหัส 
  ผู้มีอ ำนำจก ำหนดชั้นควำมลับให้หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐมีหน้ำที่รับผิดชอบในกำรก ำหนด                  
ชั้นควำมลับ พร้อมทั้งให้เหตุผลประกอบกำรก ำหนดชั้นของควำมลับของข้อมูลข่ำวสำรลับนั้นด้วยว่ำเป็นข้อมูลข่ำวสำร
ประเภทใด ในกำรนี้ อำจมอบหมำยหน้ำที่ดังกล่ำวได้ตำมควำมจ ำเป็นให้ผู้ใต้บังคับบัญชำ ในกรณีที่สำมำรถ                  
มอบอ ำนำจได้ตำมกฎหมำย  
  ในกรณีที่มีควำมจ ำเป็นเร่งด่วน เจ้ำหน้ำที่ที่เกี่ยวข้องมีอ ำนำจก ำหนดชั้นควำมลับเป็นกำรชั่วครำวได้    
และให้รีบเสนอต่อผู้มีอ ำนำจชั้นควำมลับเพ่ือสั่งกำรเกี่ยวกับกำรก ำหนดชั้นควำมลับต่อไปทันที กำรก ำหนดให้ข้อมูล
ข่ำวสำรลับอยู่ในชั้นควำมลับใด ให้พิจำรณำถึงองค์ประกอบต่อไปนี้ 
   - ควำมส ำคัญของเนื้อหำ 
   - แหล่งที่มำของข้อมูลข่ำวสำร 
   - วิธีกำรน ำไปใช้ประโยชน์ 
    - จ ำนวนบุคลำกรที่ควรรับทรำบ 
   - ผลกระทบหำกมีกำรเปิดเผย 
   - หน่วยงำนของรัฐที่รับผิดชอบในฐำนะเจ้ำของเรื่องหรือผู้ขออนุมัติ 
  เอกสำรลับโดยปกติต้องประทับหรือเขียนตัวอักษรตำมชั้นควำมลับที่กึ่งกลำงหน้ำกระดำษทั้งด้ำนบน              
และด้ำนล่ำงของทุกหน้ำเอกสำรและหน้ำซองของเอกสำรลับนั้น ตัวอักษรต้องใหญ่สีเห็นเด่นชัดกว่ำธรรมดำ                 
จะประทับตรำ “สีแดง” ชั้นควำมลับไม่ได้ใช้เฉพำะกับเอกสำรเท่ำนั้น ภำพเขียนแผนที่ แผนภูมิ แถบบันทึก ฟิล์ม 
ภำพยนตร์ ไมโครฟิล์ม ฯลฯ ก็ต้องมีมำตรกำรพิทักษ์รักษำด้วยถ้ำจัดเป็นควำมลับของรำชกำร กำรส่งและรับ
เอกสำรที่เป็นควำมลับ กำรส่งข้อมูลข่ำวสำรลับภำยในหน่วยงำนเดียวกันทุกชั้นควำมลับต้องใช้ใบปกข้อมูลข่ำวสำรลับ
ทับข้อมูลข่ำวสำรลับ กำรส่งข้อมูลข่ำวสำรลับออกนอกบริเวณหน่วยงำน ต้องบรรจุซองหรือภำชนะทึบแสงสองชั้น
อย่ำงมั่นคง ดังนี้ 
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 “ซองช้ันใน” ให้จ่ำหน้ำระบุเลขที่หนังสือน ำส่ง ชื่อต ำแหน่งผู้รับ และหน่วยงำนผู้ส่ง พร้อมท ำเครื่องหมำย
แสดงชั้นควำมลับทั้งด้ำนหน้ำและด้ำนหลัง 
 “ซองชั้นนอก” ให้จ่ำหน้ำซองระบุข้อควำมเดียวกับซองใน แต่ไม่ต้องมีเครื่องหมำยแสดง ชั้นควำมลับ  
และห้ำมระบุชั้นควำมลับและชื่อเรื่องไว้ในแบบตอบรับ แต่ให้ระบุเลขที่หนังสือส่ง วัน เดือน ปี จ ำนวนหน้ำ               
และหมำยเลขฉบับไว้ในใบตอบรับดังกล่ำว และเก็บรักษำใบตอบรับนั้นไว้ จนกว่ำจะได้รับคืน หรือบอกเลิก                
ชั้นควำมลับหรือท ำลำยข้อมูลนั้นแล้ว 
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กำรท ำส ำเนำหนังสือ 
 หนังสือที่จัดท ำขึ้นโดยปกติให้มีส ำเนำไม่น้อยกว่ำ 2 ฉบับ หรือมำกกว่ำ โดยประทับตรำ “ส ำเนำคู่ฉบับ” 
หรือ “ส ำเนำ” ไม่มีครุฑ ไว้กึ่งกลำงหน้ำกระดำษขนำดไม่เล็กกว่ำตัวพิมพ์โป้ง 32 พอยท์ ให้เห็นชัดเจน  
  1. ส ำเนำคู่ฉบับ เป็นส ำเนำที่จัดท ำพร้อมกับหนังสือต้นฉบับ ผู้ลงชื่อลงลำยมือชื่อในต้นฉบับจะลงลำยมือชือ่
หรือลำยมือชื่อย่อไว้ และให้ผู้ร่ำง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจลงลำยมือชื่อไว้ที่ข้ำงท้ำยขอบล่ำงด้ำนขวำของส ำเนำคู่ฉบับ  
   ต้นฉบับ ส่งออก 
   ส ำเนำคู่ฉบับ เก็บไว้ที่ต้นเรื่อง จ ำนวน 1 ฉบับ 
   ส ำเนำ ให้เก็บไว้ที่หน่วยงำนสำรบรรณกลำง จ ำนวน 1 ฉบับ  
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  2. ส ำเนำ เป็นส่วนรำชกำรหรือเจ้ำหน้ำที่จัดท ำขึ้น ซึ่งอำจท ำขึ้นด้วยกำรถ่ำย คัด อัดส ำเนำ แล้ว  
         

 

   
  กำรรับรองส ำเนำหนังสือตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  
ได้ก ำหนดว่ำ กำรรับรองส ำเนำหนังสือให้มี ค ำว่ำ “ ส ำเนำถูกต้อง ” โดยให้เจ้ำหน้ำที่ระดับช ำนำญกำร ระดับ
ช ำนำญงำน หรือเทียบเท่ำข้ึนไป  หรือลูกจ้ำงตำมภำรกิจซึ่งเป็นเจ้ำของเรื่องรับรอง พร้อมทัง้ลงลำยมือชื่อตัวบรรจง
และต ำแหน่งที่ขอบล่ำงของหนังสือ           

ส ำเนำถูกต้อง 
 
 

(นำงสำวสมใจ  แก้วกระจ่ำง) 
เจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน 

 
 
 
 

 

ท่ี 
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หนังสือเวียน  คือ หนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจ ำนวนมำก มีใจควำมอย่ำงเดียวกัน ให้เพ่ิมรหัสตัวพยัญชนะ ว หน้ำเลข
ทะเบียนหนังสือส่งและไม่มีจุดหลัง “ว” ซึ่งก ำหนดเป็นเลขที่หนังสือเวียน โดยเฉพำะเริ่มตั้งแต่เลข ๑               
เรียงเป็นล ำดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน หรือใช้เลขท่ีของหนังสือทั่วไปตำมแบบหนังสือภำยนอกอย่ำงหนึ่งอย่ำงใด 
  

 
กำรเขียน “เรียน... ของหนังสือเวียน” 
 บันทึกข้อควำม   เรียน     ผู้อ ำนวยกำรกอง ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนส่งเสริม 
            และพัฒนำกำรเกษตรที่ 1 – 6 เกษตรกรุงเทพมหำนคร เกษตรจังหวัด  
            และผู้อ ำนวยกำรศูนย์ปฏิบัติกำร 

 ครุฑ     เรียน   ผู้ว่ำรำชกำรจังหวัดทุกจังหวัด 

 หนังสือประทับตรำ  เรียน   กอง ส ำนัก ส ำนักงำนส่งเสริมและพัฒนำกำรเกษตรที่ 1 – 6  
         ส ำนักงำนเกษตรพ้ืนที่กรุงเทพมหำนคร ส ำนักงำนเกษตรจังหวัด  
         และศูนย์ปฏิบัติกำร 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ตัวอย่ำง ที่ กษ 1001/ว 111 

  สิ่งที่ผดิบ่อย ที่ กษ 1001/ว.111 
ที่ กษ 1001 / 111 
ที่ กษ 1001. /ว.111 
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กำรรับหนังสือรำชกำร คือ หนังสือที่ได้รับเข้ำมำจำกภำยนอก ให้เจ้ำหน้ำที่ของหน่วยงำนสำรบรรณกลำง
จัดล ำดับควำมส ำคัญและควำมเร่งด่วนของหนังสือ เพ่ือด ำเนินกำรก่อนหลัง และให้ผู้เปิดซองตรวจเอกสำร               
หำกไม่ถูกต้อง ให้ติดต่อส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง หรือหน่วยงำนที่ออกหนังสือเพ่ือด ำเนินกำรให้ถูกต้อง หรือบันทึก
ข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐำน แล้วจึงด ำเนินกำรเรื่องนั้นต่อไป 
 กรณีกำรรับหนังสือที่มีชั้นควำมลับ ในชั้นลับหรือลับมำก ด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ใช้งำน
หรือผู้ปฏิบัติงำนที่ได้รับกำรแต่งตั้งให้เข้ำถึงเอกสำรลับแต่ละระดับ เป็นผู้รับผ่ำนระบบกำรรักษำควำมปลอดภัย 
โดยให้เป็นไปตำมระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมลับของทำงรำชกำร 
 
 
     ตรำประทับรับหนังสือ 
 (ขนำด 2.5 x 5 เซนติเมตร)   
 
 
กำรส่งหนังสือรำชกำร คือ หนังสือที่ส่งออกไปภำยนอก ให้เจ้ำของเรื่องตรวจควำมเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้ง
เอกสำรแนบหรือสิ่งที่ส่งมำด้วยให้ครบถ้วน เพ่ือส่งหนังสือออก เมื่อส่งหนังสือให้ผู้รับแล้ว ผู้ส่งต้องให้ผู้รับลงชื่อในสมุด
หนังสือหรือใบรับ แล้วแต่กรณ ี
  กรณีกำรส่งหนังสือที่มีชั้นควำมลับ ในชั้นลับหรือลับมำก ด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ใช้งำน
หรือผู้ปฏิบัติงำนที่ได้รับกำรแต่งตั้งให้เข้ำถึงเอกสำรลับแต่ละระดับเป็นผู้ส่งผ่ำนระบบกำรรักษำควำมปลอดภัย โดยให้
เป็นไปตำมระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมลับของทำงรำชกำร 
 กำรส่งหนังสือทำงไปรษณีย์ ก่อนบรรจุซองให้เจ้ำหน้ำที่ฯ ตรวจควำมเรียบร้อยของหนังสือ และเอกสำรแนบด้วย
แล้วปิดผนึก ตรวจสอบกำรจ่ำหน้ำซองชื่อหน่วยงำนและที่อยู่ 

กำรเก็บหนังสือ แบ่งออกเป็น  
 1. กำรเก็บระหว่ำงปฏิบัติ คือ กำรเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในควำมรับผิดชอบของเจ้ำของเรื่อง
โดยให้ก ำหนดวิธีกำรเก็บให้เหมำะสมตำมขั้นตอนของกำรปฏิบัติงำน 
 2. กำรเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ กำรเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มีอะไรที่จะต้อง
ปฏิบัติต่อไปอีก ให้เจ้ำหน้ำที่ของเจ้ำของเรื่องปฏิบัติ 
 3. กำรเก็บไว้เพื่อใช้ในกำรตรวจสอบ คือ กำรเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่จ ำเป็นจะต้อง
ใช้ในกำรตรวจสอบเป็นประจ ำ ไม่สะดวกในกำรส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บของส่วนรำชกำร ให้เจ้ำของเรื่องเก็บเป็นเอกเทศ 
โดยแต่งตั้งเจ้ำหน้ำที่ข้ึนรับผิดชอบก็ได้ เมื่อหมดควำมจ ำเป็นที่จะต้องใช้ในกำรตรวจสอบแล้ว ให้จัดส่งหนังสือนั้นไปยัง
หน่วยเก็บของส่วนรำชกำร  

  

 

 

 

กรมส่งเสริมกำรเกษตร 
เลขที่รับ........................................... 
เสนอ............................................... 
วันที่.........................เวลำ................ 
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อำยุกำรเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่ำ ๑๐ ปี เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้ 
 1. หนังสือที่ต้องสงวนเป็นควำมลับ ให้ปฏิบัติตำมกฎหมำย  
 2. หนังสือที่เป็นหลักฐำนทำงอรรถคดี ส ำนวนของศำลหรือของพนักงำนสอบสวน หรือหนังสืออ่ืนใดที่ได้มี
กฎหมำยหรือระเบียบแบบแผนก ำหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว  
 3. หนังสือที่มีคุณค่ำทำงประวัติศำสตร์ทุกสำขำวิชำ และมีคุณค่ำต่อกำรศึกษำค้นคว้ำ วิจัย ให้เก็บไว้                 
เป็นหลักฐำนส ำคัญทำงประวัติศำสตร์ของชำติตลอดไป หรือตำมที่ส ำนักหอจดหมำยเหตุแห่งชำติ กรมศิลปำกร ก ำหนด 
 4. หนังสือที่ได้ปฏิบัติงำนเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส ำเนำที่มีต้นเรื่อง ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่ำ ๕ ปี 
 5. หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดำสำมัญซึ่งไม่มีควำมส ำคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจ ำ เมื่อด ำเนินกำร
แล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่ำ ๑ ปี 
 6. หนังสือหรือเอกสำรเกี่ยวกับกำรเงิน ซึ่งเห็นว่ำไม่มีควำมจ ำเป็นต้องเก็บไว้ถึง ๑๐ ปี หรือ ๕ ปี                   
แล้วแต่กรณีให้ท ำควำมตกลงกับกระทรวงกำรคลัง 

กำรท ำลำยเอกสำร มีข้ันตอนดังนี้ 
 1. ส ำรวจหนังสือท่ีครบก ำหนดอำยุกำรเก็บภำยใน 60 วันหลังจำกสิ้นปีปฏิทิน 
 2. บัญชีหนังสือขอท ำลำยอย่ำงน้อยให้มีต้นฉบับ และส ำเนำคู่ฉบับ 
 3. แต่งตั้งคณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือ 
 4. หน้ำที่คณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือ คือ พิจำรณำหนังสือที่จะขอท ำลำย รำยงำนผลกำรพิจำรณำ          
พร้อมทั้งบันทึกควำมเห็นแย้งของคณะกรรมกำร ควบคุมกำรท ำลำยหนังสือ 
 5. หัวหน้ำสว่นรำชกำรระดับกรมได้รับรำยงำนแล้ว ให้พิจำรณำสั่งกำรท ำลำยหนังสือ 
 6. ส ำนักหอจดหมำยเหตุแห่งชำติ กรมศิลปำกร พิจำรณำรำยกำรในบัญชีหนังสือขอท ำลำยแล้ว  แจ้งให้
ส่วนรำชกำรทรำบ 
 7. กำรท ำลำยเอกสำร โดยกำรเผำ หรือวิธีอ่ืนใดที่จะไม่ให้หนังสือนั้นอ่ำนเป็นเรื่องได้ 
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ส่วนรำชกำรเจ้ำของหนังสือ (หนังสือภำยนอก) 
 ที่ตั้ง ให้ลงชื่อส่วนรำชกำร สถำนที่รำชกำร หรือคณะกรรมกำรซึ่งเป็นเจ้ำของหนังสือนั้น และโดยปกติ
ให้ลงที่ตั้งไว้ด้วย  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรมส่งเสรมิกำรเกษตร 
ถนนพหลโยธิน เขตจตุจักร กทม. 10900 
 
 

 

ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 
กรมส่งเสรมิกำรเกษตร 
ถนนพหลโยธิน เขตจตุจักร กทม. 10900 
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เทคนิคกำรเขียนหนังสือรำชกำร 
 กำรปฏิบัติรำชกำรในปัจจุบันอำจกล่ำวได้ว่ำ กำรเขียนหนังสือเป็นหัวใจส ำคัญของกำรปฏิบัติรำชกำร 
เพรำะงำนส่วนใหญ่จะเกี่ยวกับหนังสือและปัญหำที่เกิดขึ้นมักจะเกี่ยวกับหนังสือ โดยเฉพำะกำรเขียนหนังสือ  
เช่น ไม่รู้ว่ำจะเขียนอย่ำงไร เขียนแล้วใช้ไม่ได้ต้องแก้ไข และอำจท ำให้งำนล่ำช้ำ ดังนั้น กำรเขียนหนังสือ 
จึงมีควำมส ำคัญและจ ำเป็นค่อนข้ำงมำกส ำหรับผู้ที่ เป็นข้ำรำชกำร  ซึ่งกำรปฏิบัติงำนรำชกำรจะสั่งกำร 
ด้วยหนังสือรำชกำรเป็นส่วนใหญ่ 

หลักเกณฑ์กำรเขียนหนังสือรำชกำร 
 ผู้ร่ำงหนังสือรำชกำรต้องรู้และเข้ำใจเรื่องที่จะเขียนอย่ำงแจ่มแจ้ง กำรใช้ค ำหรือประโยคที่ชัดเจน รัดกุม
และกะทัดรัด เพ่ือให้ผู้รับหนังสือเข้ำใจง่ำย รู้ถึงจุดประสงค์ของผู้ร่ำง รวมทั้งต้องแยกประเด็นที่เป็นเหตุควำมมุ่งหมำย            
ที่จะท ำหนังสือนั้นก่อน จำกนั้นถึงจะเป็นผลหรือควำมประสงค์ท่ีต้องกำรให้ผู้รับหนังสือปฏิบัติ ซึ่งต้องใช้ภำษำเขียน
ที่นิยม ไม่ใช้ภำษำพูด ในกำรร่ำงหนังสือรำชกำรนั้น ควรมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
 1. รูปแบบหนังสือตรงตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม ฉบับที่ 4 
  2. พิมพ์ค ำผิด พิมพ์ค ำซ้ ำ และกำรย่อหน้ำ  
  3. กำรวรรคตอนให้ถูกต้อง หำกวรรคตอนผิดพลำด อำจท ำให้กำรตีควำมหมำยคลำดเคลื่อน  กำรตัดค ำ
ตัดประโยค และกำรใช้เครื่องหมำย  
  4. อ่ำนแล้วไม่สะดุด ไม่เกิดควำมสับสน และเข้ำใจจุดประสงค์ 
  5. ไม่ใช้ค ำเชื่อมฟุ่มเฟ่ือยเกินไป 
  6. ต้องใช้ภำษำเขียน 
  7. หำกเป็นประโยคภำษำอังกฤษหรือภำษำเฉพำะ โดยมีตัวเลขในประโยคนั้นให้ใช้เลขอำรบิกเท่ำนั้น 
 8. กำรลงลำยมือชื่อผู้ร่ำง/พิมพ์/ตรวจ ให้ครบถ้วนเรียบร้อย 

หลักกำรเขียนหนังสือติดต่อรำชกำรที่ดี 
 1. ถูกต้อง (Correct) ถูกแบบ ถูกเนื้อหำ ถูกหลักภำษำรำชกำร และถูกควำมนิยม 
  1.1 ถูกแบบ  แบบหนังสือติดต่อรำชกำรที่ใช้เป็นประจ ำ มี 3 แบบ คือ 
      แบบ “หนังสือภำยนอก”  ที่ลงชื่อหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรมข้ึนไป 
                   แบบ “หนังสือภำยใน”  ส ำหรับใช้ติดต่อภำยในกระทรวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน 
                   แบบ “หนังสือประทับตรำ”แทนกำรลงนำมของหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรมข้ึนไป 
          ต้องใช้แบบใดแบบหนึ่งให้ถูกต้องตำมควรแก่กรณี รวมทั้งจัดโครงสร้ำงของหนังสือ  พร้อมทั้งเขียน 
“เรื่อง” “ค ำข้ึนต้น” “ค ำลงท้ำย” และรำยละเอียดอื่นๆ ให้ถูกแบบ ถูกระเบียบด้วย 
  1.2 ถูกเนื้อหำ กำรเขียนหนังสือรำชกำร จะต้องเขียนให้ถูกต้องในเนื้อหำของเรื่องซึ่งโครงสร้ำงของ
หนังสือรำชกำร ประกอบด้วย 4 ส่วน คือ  
      ส่วนที่ 1 หัวหนังสือ 
                   ส่วนที่ 2 เหตุที่มีหนังสือไป 
                   ส่วนที่ 3 จุดประสงค์ที่มีหนังสือไป 
                   ส่วนที่ 4 ท้ำยหนังสือ 
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  1.3 ถูกหลักภำษำรำชกำร หลักภำษำรำชกำรที่ควรระวัง มี 2 เรื่อง คือ 
      รูปประโยค เมื่อร่ำงหนังสือแล้วต้องแยกประโยคออก ตรวจสอบไวยำกรณ์ดูทีละประโยค  
ว่ำถูกรูปประโยคหรือไม่ มีค ำกริยำในแต่ละประโยคหรือไม่ค ำแต่งประธำน – กริยำ – กรรม อยู่ถูกที่หรือไม่  
อ่ำนได้ใจควำมหรือไม่  
      ควำมสัมพันธ์ทำงไวยำกรณ์ อำจแยกพิจำรณำได้เป็น 5 ประกำร คือ 
          - ควำมสัมพันธ์ระหว่ำงประโยคกับประโยค 
           - ควำมสัมพันธ์ระหว่ำงประธำน – กริยำ – กรรม 
           - ควำมสัมพันธ์ระหว่ำงค ำที่แยกคร่อมข้อควำม 
           - ควำมสัมพันธ์ระหว่ำงค ำรวมกับค ำแยก 
           - ควำมสัมพันธ์ระหว่ำงค ำหลักกับค ำขยำย 
  1.4 ถูกควำมนิยม (ในสรรพนำม ถ้อยค ำส ำนวน วรรคตอน รูปแบบ) ควำมนิยมที่ใช้กันโดยทั่วไป 
ในวงรำชกำร และควำมนิยมเฉพำะผู้ลงนำมในหนังสือ ในเรื่องดังต่อไปนี้  
      ควำมนิยมในสรรพนำม ส ำหรับหนังสือภำยนอก หรือหนังสือติดต่อในนำมส่วนรำชกำร  
จะไม่ใช้ค ำสรรพนำมว่ำ “ข้ำพเจ้ำ” หรือ “ผม” แต่จะนิยมใช้ชื่อส่วนรำชกำร เช่น “กรมส่งเสริมกำรเกษตร” 
“ส ำนักงำน ก.พ.” หรือไม่ก็ละไว้ ในฐำนที่เข้ำใจโดยไม่ระบุชื่อส่วนรำชกำรเลย 
      ควำมนิยมในถ้อยค ำส ำนวน มีควำมนิยมโดยทั่วไป ดังนี้ 
            1. หนังสือรำชกำรนิยมใช้ภำษำรำชกำร 
            2. กำรเชื่อมค ำหรือประโยค ด้วยค ำบุพบท หรือค ำสันธำน ซึ่งมีควำมหมำยอย่ำงเดียวกัน ไม่
นิยมใช้ค ำซ้ ำกัน เพรำะจะไม่ไพเรำะ หรืออำจท ำให้เข้ำใจสับสนได้ จึงนิยมใช้ค ำให้แตกต่ำงกัน เช่น “ที่ – ซึ่ง - อัน” เป็น
ค ำท่ีใช้แทนกันได้ทั้ง 3 ค ำ “และ – กับ – รวมทั้ง – ตลอดจน” ทั้ง 4 ค ำนี้ ใช้แทนกันได ้
            3. กำรเชื่อมค ำประธำน หรือกริยำ หรือกรรมหลำย ๆ ค ำเข้ำด้วยกัน ด้วยค ำ “และ” “หรือ” 
ไม่นิยมใส่ค ำเชื่อมทุกค ำแต่นิยมใส่ค ำเชื่อม ค ำสุดท้ำยค ำเดียว 
            4. ใช้กริยำ “บัญญัติ” ส ำหรับพระรำชบัญญัติ ใช้กริยำ “ก ำหนด” ส ำหรับ กฎ ระเบียบ 
            5. ใช้ “ฝ่ำฝืน” ส ำหรับข้อห้ำม ใช้ “ไม่ปฏิบัติตำม” ส ำหรับข้อปฏิบัต ิ
      ควำมนิยมในวรรคตอน  
      - แบ่งประโยค วรรคตอนให้ถูกต้อง 
      - ให้แต่ละประโยค แต่ละวรรค แต่ละตอนเป็นเอกภำพ กล่ำวคือ แต่ละประโยคกล่ำวถึง                 
สิ่งส ำคัญสิ่งเดียว แต่ละวรรคแต่ละตอนกล่ำวถึงสิ่งส ำคัญสิ่งเดียว ถ้ำมีหลำยสิ่งที่จะต้องกล่ำวถึงควรแยก  
เป็นคนละประโยค คนละวรรค คนละตอน 
      ควำมนิยมในรูปแบบ ในหนังสือติดต่อรำชกำร มี 3 รูปแบบ ได้แก่ 
               1. หนังสือภำยนอก    
               2. หนังสือภำยใน 
               3. หนังสือประทับตรำ 
  
 
 
 
 



~ 51 ~ 
 

 2. ชัดเจน (Clear) หมำยถึง กำรเขียนให้เข้ำใจง่ำย พิจำรณำง่ำย และอ่ำนง่ำย (ชัดเจนในเนื้อควำม 
ชัดเจนในจุดประสงค์ กระจ่ำง)  
  ชัดเจนในเนื้อควำม ต้องเขียนให้เนื้อควำมกระจ่ำงชัด ไม่คลุมเครือ ไม่ท ำให้ผู้อ่ำน อ่ำนด้วยควำมล ำบำก 
ในกำรแปลควำมหมำย ถ้อยค ำ หรือข้อควำม 
  ชัดเจนในจุดประสงค์ หนังสือทุกฉบับจะมีจุดประสงค์ว่ำ จะให้ผู้รับ หรือผู้อ่ำนท ำอะไร เช่น  
    เพ่ือทรำบ   เพ่ืออนุมัติ   เพ่ือให้เข้ำใจ   
    เพ่ือให้ควำมมือ  เพ่ือพิจำรณำ   เพ่ือถือปฏิบัติ 
  ทั้งนี้ มีจุดประสงค์อย่ำงไร ต้องเขียนให้ชัดเจนว่ำ ต้องกำรให้ผู้รับหนังสือท ำอะไร และถ้ำมีจุดประสงค์
หลำยประกำร ก็ต้องระบุให้ครบทุกประกำร 
 3. รัดกุม (Confirm) หนังสือรำชกำรที่ดี ต้องมีลักษณะรัดกุม ไม่มีช่องโหว่ และต้องไม่เขียนยืนยัน 
ในสิ่งที่ยังยืนยันไม่ได้ ถ้ำเป็นกรณีที่ไม่อำจยืนยันได้แน่นอนว่ำกรณีจะเป็นเช่นนั้นเสมอไป ก็ไม่ควรใช้ค ำยืนยัน  
ให้เป็นกำรผูกมัด แต่ควรใช้ค ำแบ่งรับแบ่งสู้ เช่น ในกำรตอบข้อหำรือที่เรำเห็นว่ำ โดยทั่วไป กรณีจะเป็นอย่ำงนั้น 
แต่อำจมีกรณีพิเศษที่อำจไม่เป็นอย่ำงนั้นก็ได้ เช่นนี้ควรเติมค ำว่ำ “โดยปกต”ิ ลงไปในค ำตอบนั้น 
 4. กะทัดรัด (Concise) คือ กำรสื่อสำร โดยใช้ถ้อยค ำที่น้อยที่สุดเท่ำที่จะเป็นไปได้โดยที่ไม่กระทบ  
ต่อควำมสมบูรณ์หรือควำมเพียงพอของข่ำวสำรข้อมูลที่จะท ำกำรสื่อสำร 
 5. กำรโน้มน ำสู่จุดประสงค์ (Convince) คือ กำรโน้มน้ำว เป็นสิ่งจ ำเป็นอย่ำงยิ่งในกำรเขียน
หนังสือ เพ่ือขอควำมอนุเครำะห์ ขอควำมร่วมมือ ขอควำมช่วยเหลือ กำรเขียนหนังสือเพ่ือโน้มน้ำวควรใช้ภำษำท่ีดี 
สุภำพ และเขียนด้วย ควำมรู้สึกท่ีดีงำมอย่ำงแท้จริง  

ขั้นตอนกำรเขียนหนังสือติดต่อรำชกำร 
 ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร  
 1. ศึกษำและจดจ ำรูปแบบของหนังสือรำชกำรให้ถูกต้องและแม่นย ำ  
 2. เข้ำใจในโครงสร้ำงของหนังสือรำชกำรแต่ละชนิด เช่น หนังสือภำยนอก หนังสือภำยใน หนังสือ
ประทับตรำ เป็นต้น  
 3. จับประเด็นของเรื่องที่จะร่ำง  
 4. บอกควำมประสงค์ให้ชัดเจน เพ่ือให้ผู้รับสำมำรถพิจำรณำได้อย่ำงรวดเร็ว  
 5. กรณีมีควำมประสงค์หลำยข้อ ให้แยกเป็นข้อ ๆ  
 6. กรณีจ ำเป็นจะต้องอ้ำงตัวบทกฎหมำยหรือตัวอย่ำงให้ระบุให้ชัดเจน เพ่ือให้ผู้รับค้นหำมำตรวจสอบได้สะดวก 
 7. ใช้ถ้อยค ำกะทัดรัด ได้ใจควำม  
 8. ใช้ถ้อยค ำเป็นภำษำรำชกำร   
 9. กำรใช้ถ้อยค ำปฏิเสธ ให้ใช้ภำษำท่ีนุ่มนวล รื่นหู 
 10. หลีกเลี่ยงถ้อยค ำที่เป็นค ำซ้ ำซ้อน ค ำฟุ่มเฟือย 
 11. กำรใช้อักขระวิธี ตัวสะกด ตัวกำรันต์ และวรรคตอนให้ถูกต้อง 
 12. ใช้ค ำรำชำศัพท์ให้ถูกต้อง 
 13. ระมัดระวังในกำรใช้ค ำท่ีมีควำมหมำยใกล้เคียงกัน 
 14. หลีกเลี่ยงกำรใช้ค ำท่ีเป็นภำษำต่ำงประเทศให้มำกท่ีสุด 
 15. ไม่ใช้ค ำท่ีใช้ในโฆษณำ 
 16. อ่ำนและตรวจทำนควำมถูกต้องอีกครั้งหนึ่ง 



~ 52 ~ 
 

กำรเสนอหนังสอืต่อผู้บงัคับบัญชำ  
1. กรณีเรื่องที่ต้องมีกำรพิจำรณำวินิจฉัย สั่งกำร เพื่ออนุญำต อนุมัติ หรือเห็นชอบ  

 

 

 2. กรณีเรื่องที่เสนอเพื่อทรำบ จะไม่มีกำรแยกประเด็น แต่ไม่ได้มีข้อก ำหนดห้ำมไว้ สำมำรถกระท ำได้               
ซึ่งโดยเนื้อควำมหลักของหนังสือฉบับนั้น อำจมีเพียงย่อหน้ำเดียวหรือหลำยย่อหน้ำก็ได้ เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชำอ่ำน
แล้วเข้ำใจอย่ำงชัดเจน          
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กำรเขียนส่วนน ำ (ภำคเหตุ)  
 1. ส่วนน ำ (ภำคเหตุ) เป็นส่วนอำรัมภบทของหนังสือ เพ่ือให้ผู้รับหนังสือทรำบว่ำ ผู้เขียนต้องกำรสื่อสำร 
เรื่องใด โดยระบุถึงที่มำ ปัญหำ หลักกำรและเหตุผล หรือเป็นกำรสรุปเรื่องเดิม ซึ่งควรใช้หลักกำรเขียนหนังสือ 5 W 1 H คือ 
  1.1 Who      –  ใคร 
  1.2 What     –  อะไร 
  1.3 Where   –  ทีไ่หน 
  1.4 When    –  เมือ่ไหร ่
  1.5 Why      –  ท ำไม 
  1.6 How      –  อย่ำงไร 
 เทคนิคกำรเขียนส่วนน ำ (ภำคเหตุ) มีดังนี้ 
 1. ใช้ค ำขึ้นต้น 
      “ด้วย......................”  ใช้กับเรื่องที่ติดต่อกันเป็นครั้งแรก นิยมใช้ในกรณีท่ีบอกกล่ำวเล่ำเหตุที่มี 
         หนังสือไป โดยเกริ่นขึ้นมำลอย ๆ 
     “เนื่องด้วย............”  ใช้กับเรื่องที่ติดต่อกันเป็นครั้งแรก นิยมใช้ในกรณีท่ีอ้ำงเป็นเหตุ 

 อันหนักแน่นทีจ่ ำเป็นต้องมี หนังสือไป 
     “เนื่องจำก..................”  ใช้กับเรื่องที่ติดต่อกันเป็นครั้งแรกนิยมใช้ในกรณีท่ีอ้ำงเป็นเหตุที่จ ำเป็น  
        ต้องมีหนังสือไป เพ่ือให้ผู้รับหนังสือด ำเนินกำรอย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง 
 2. ใช้ค ำข้ึนต้น 
     “ตำม.....................................” 
     “ตำมที่..................................” 
     “อนุสนธิ...............................” 
     “ตำมหนังสือที่อ้ำงถึง..........”      

    ใช้กับเรื่องที่มีกำรติดต่อกันก่อนหน้ำนี้ หรือเป็นเรื่องต่อเนื่อง เช่น 
    หนังสือภำยนอก (ครุฑ) 
    ตำมหนังสือที่อ้ำงถึง ส ำนักงำน ก.พ. ขอควำมอนุเครำะห์ให้ข้ำรำชกำรและประชำชนผู้รับบริกำร               
ตอบส ำรวจควำมคิดเห็นต่อกำรปฏิบัติงำนภำครัฐ ......................................................... ควำมละเอียดแจ้งแล้ว นั้น  
    หนังสือภำยใน (บันทึกข้อควำม) 
    ตำมหนังสือส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ที่ กษ 0204.06/ว 123 ลงวันที่ 10 
กุมภำพันธ์ 2565 .................................................. นั้น   

 2. กำรเขียน (ภำคควำมประสงค์)  
  ส่วนใหญ่จะเขียนในย่อหน้ำที่ 2 เพ่ือแสดงควำมประสงค์ว่ำต้องกำรให้ผู้รับปฏิบัติอย่ำงไร ควรเขียน
ให้สั้น กระชับ และตรงประเด็น เพ่ือให้ผู้รับเข้ำใจแจ้งควำมประสงค์ไปยังผู้รับหนังสือ เพ่ือให้ท ำอะไร ท ำอย่ำงไร 
จะต้องให้ผู้รับหนังสือว่ำเข้ำใจถูกต้องตำมควำมประสงค์ที่มีหนังสือไป 
 ตัวอย่ำง กรมส่งเสริมกำรเกษตรพิจำรณำเห็นว่ำ ท่ำนเป็นผู้มีควำมรู้ควำมเชี่ยวชำญและประสบกำรณ์      
ในด้ำนกำรเขียนหนังสือรำชกำร จึงขอเชิญท่ำนเป็นวิทยำกรบรรยำยและฝึกปฏิบัติ เรื่อง เทคนิค กำรเขียนหนังสือรำชกำร              
ในวันที่ 7 สิงหำคม 2568 เวลำ 09.00 - 12.00 น ณ ห้องประชุม 4/1 ชั้น 4 อำคำร 1 กรมส่งเสริมกำรเกษตร 
 ตัวอย่ำง กรมส่งเสริมกำรเกษตรได้ด ำเนินกำรตอบแบบสอบถำมเกี่ยวกับ “รำงวัลองค์กำรที่มีควำมเป็นเลิศ               
ในกำรบริหำรจัดกำรด้ำนกำรเงินกำรคลัง” ของกรมบัญชีกลำง จ ำนวน 5 ฉบับ เรียบร้อยแล้ว รำยละเอียดตำมสิ่งที่ส่งมำด้วย 
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กำรเขียนส่วนท้ำย (ภำคสรุป) 
 เป็นกำรเขียนจุดประสงค์ที่มีหนังสือไป จะต้องเขียนให้ชัดเจนและตรงประเด็น เพ่ือให้ผู้รับเข้ำใจ           
และด ำเนินกำรได้ทันที 
 
ค ำแจ้ง จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบ 

จึงเรียนมำเพ่ือทรำบ 
ค ำขอ จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำอนุมัติ 

จึงเรียนมำเพ่ือโปรดน ำเสนอ....พิจำรณำต่อไปด้วย จะขอบคุณมำก 
จึงเรียนมำเพ่ือโปรดให้ควำมอนุเครำะห์ด้วย จะขอบคุณมำก 
จึงเรียนมำเพ่ือโปรดให้ควำมร่วมมือ 

ค ำซักซ้อม จึงเรียนมำเพ่ือขอซักซ้อมควำมเข้ำใจ และถือปฏิบัติต่อไป 
ค ำชี้แจง จึงเรียนชี้แจงมำเพ่ือทรำบ 
ค ำยืนยัน จึงเรียนมำเพ่ือทรำบและขอยืนยันข้อตกลงดังกล่ำวมำ ณ ที่นี้ 

จึงขอเรียนยืนยันข้อตกลงดังกล่ำวมำ ณ ที่นี้ 
ค ำสั่ง จึงเรียนมำเพ่ือโปรดด ำเนินกำรต่อไป 

จึงเรียนมำเพ่ือด ำเนินกำรต่อไป 
จึงเรียนมำเพ่ือโปรดปฏิบัติตำมมติคณะรัฐมนตรีดังกล่ำวต่อไป 
จึงเรียนมำเพ่ือถือปฏิบัติต่อไป 
จึงเรียนเพ่ือโปรดก ำชับเจ้ำหน้ำที่ให้ระมัดระวังมิให้เกิดกรณีเช่นนี้ขึ้นอีก 

ค ำเตือน จึงเรียนมำเพ่ือโปรดด ำเนินกำรเรื่องดังกล่ำวให้เสร็จโดยด่วนด้วย 
บัดนี้ เวลำล่วงเลยมำนำนแล้ว ยังไม่ได้รับรำยงำนเกี่ยวกับเรื่องนี้แต่ประกำรใด 
จึงขอเรียนเตือนมำ 

ค ำก ำชับ จึงเรียนมำเพ่ือจะได้ปฏิบัติตำมมติคณะรัฐมนตรีดังกล่ำว โดยเคร่งครัดต่อไป 
จึงเรียนมำเพ่ือโปรดก ำชับเจ้ำหน้ำที่ให้ระมัดระวังมิให้เกิดกรณีเช่นนี้ขึ้นอีก 

ค ำถำม จึงเรียนมำเพ่ือขอทรำบว่ำ................ 
ค ำหำรือ จึงเรียนมำเพ่ือขอหำรือว่ำ....................... 
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กำรเขียนอ้ำงถึงในส่วนน ำ (ภำคควำมประสงค์) 
 กำรเขียนหนังสือที่อ้ำงถึง ให้อ้ำงถึงหนังสือที่เคยมีกำรติดต่อกันเฉพำะหนังสือที่ส่วนรำชกำร ผู้รับหนังสือ
ได้รับมำก่อนแล้ว จะจำกส่วนรำชกำรใดก็ตำม โดยให้ลงชื่อส่วนรำชกำรเจ้ำของหนังสือ  และเลขที่หนังสือ  
วันที่ เดือน ปีพุทธศักรำช ของหนังสือนั้น กำรอ้ำงถึง ให้อ้ำงถึงหนังสือฉบับสุดท้ำยที่ติ ดต่อกันเพียงฉบับเดียว  
เว้นแต่ มีเรื่องอ่ืนที่เป็นสำระส ำคัญต้องน ำมำพิจำรณำ จึงอ้ำงถึงหนังสือฉบับอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับเรื่องนั้นโดยเฉพำะ  
ให้ทรำบด้วย ไม่ต้องใส่ค ำว่ำ “ส ำเนำ” และ “จ ำนวน ...... ฉบับ” เช่น 
  กำรเขียนอ้ำงถึง ในส่วนหัวของหนังสือภำยนอก อ้ำงถึง  หนังสือส ำนักงำน ก.พ. ที่ นร 1008.1/ว 12            
ลงวันที่ 9 กุมภำพันธ์ 2565   
  ที่ระบุชั้นควำมเร็วในส่วนหัวของหนังสือภำยนอก อ้ำงถึง   หนังสือกรมส่งเสริมอุตสำหกรรม  
ด่วนมำก ที่ อว 0424/ว 5 ลงวันที่ 9 มกรำคม 2565  
  ชั้นควำมลับและที่ระบุชั้นควำมเร็วในส่วนหัวของหนังสือภำยนอก อ้ำงถึง  หนังสือส ำนักงำน ป.ป.ท.  
ลับ ด่วนที่สุด ที่ ปป 0004/ป 11 ลงวันที่ 12 มกรำคม 2565  
  กำรอ้ำงถึงหนังสือของศำลำกลำงจังหวัด ในส่วนหัวของหนังสือภำยนอก (ไม่นิยมใส่ศำลำกลำงจังหวัด 
เพรำะเป็นสถำนที่รำชกำร) อ้ำงถึง  หนังสือจังหวัดอ ำนำจเจริญ ด่วนมำก ที่ อจ 0009/123 ลงวันที่ 11 
กุมภำพันธ์ 2565  

กำรเขียนอ้ำงถึง คือ ใช้ในกรณีอ้ำงถึงหนังสือที่เคยติดต่อกันเฉพำะหนังสือที่ส่วนรำชกำรผู้รับหนังสือได้รับ           
มำก่อนแล้ว จะมำจำกส่วนรำชกำรใดก็ตำม  
  หนังสือภำยนอก 
      ตัวอย่ำง 
  หนังสือกระทรวงมหำดไทย ที่ มท 1560/15 ลงวันที่ 15 กุมภำพันธ์ 2567 
  หนังสือส ำนักงำนพัฒนำกำรวิจัยกำรเกษตร (องค์กำรมหำชน) ด่วนที่สุด ที่ สวก 1000/ว 3277   
ลงวันที่ 18 สิงหำคม 2567 
  หนังสือจังหวัดระยอง ด่วนมำก ที่ รย 0009/270 ลงวันที ่18 สิงหำคม 2567 
  กำรเขียนอ้ำงถึงในภำคประสงค์ของหนังสือ 
      ตัวอย่ำง 
  ตำมหนังสือที่อ้ำงถึง กระทรวงมหำดไทยขอควำมร่วมมือในกำรรักษำควำมปลอดภัยเกี่ยวกับอัคคีภัย            
ที่จะเกิดข้ึนภำยในหน่วยงำน ............................ ควำมละเอียดแจ้งแล้ว นั้น  
  ตำมหนังสือที่อ้ำงถึง จังหวัดระยองได้ขออนุมัติตัดโอนงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณ               
พ.ศ. 2568 จ ำนวน 20,000 บำท จำกงบด ำเนินงำน แผนงำน........ ผลผลิต......... กิจกรรม.......... คืนกรมส่งเสริม
กำรเกษตร ควำมละเอียดแจ้งแล้ว นั้น  
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สิ่งที่ส่งมำด้วย (ใช้กับหนังสือภำยนอก) 
 ตัวอย่ำง  
สิ่งที่ส่งมำด้วย  1. ส ำเนำหนังสือส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ที่ กษ 0201.06/ว 15 ลงวันที่ 15  
          สิงหำคม 2567 จ ำนวน 1 ฉบับ 
   2. ส ำเนำค ำสั่งกรมส่งเสริมเกษตร ที่ 1/2568 ลงวันที่ 3 มกรำคม 2568 จ ำนวน 1 ชดุ 
   3. รำยงำนผลกำรฝึกอบรม จ ำนวน 1 ชุด 

ถ้ำเป็นหนังสือภำยใน จะไม่ใช้ค ำว่ำ “สิ่งที่ส่งมำด้วย” แต่จะใช้ค ำว่ำ “เอกสำรแนบ” 
 ตัวอย่ำง 
  รำยละเอียดตำมเอกสำรที่แนบมำพร้อมนี้ 
  รำยละเอียดตำมระเบียบวำระกำรประชุมที่แนบมำพร้อมนี้ 
  รำยละเอียดตำมเอกสำรแนบ 1  

กำรเขียน วัน เดือน ปี ในหนังสือรำชกำร 
 วัน เดือน ปี คือ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักรำชที่ออกหนังสือ   
  วัน   ให้ลงตัวเลขของวันที่ เช่น 7  9  11 
  เดือน  ชื่อเต็มของเดือน เช่น มกรำคม มีนำคม เมษำยน 
  ปี   ตัวเลขของปีพุทธศักรำช เช่น 2568  2570 
   ตัวอย่ำง เช่น 
  หนังสือกรมส่งเสริมกำรเกษตร ที่ กษ 1001/150 ลงวันที่ 7 มกรำคม 2568 
  ค ำสั่งกรมส่งเสริมกำรเกษตร ที่ 153/2568 ลงวันที่ 9 มนีำคม 2568 
  ประกำศกรมส่งเสริมกำรเกษตร ลงวันที่ 11 เมษำยน 2568 

กำรเขียนตัวเลขในหนังสือรำชกำร 
 1. 
  1.1 
   1.1.1 
    1.1.1.1 
       1) 
        1.1) 
         1.1.1) 
          1.1.1.1) 
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หมำยเลขโทรศัพทใ์นหนังสือรำชกำร 
 ส ำนักนำยกรัฐมนตรีก ำหนดวิธีปฏิบัติในกำรระบุเลขหมำยโทรศัพท์ โทรสำร และไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
ที่ใช้ในกำรรับส่งข้อมูลข่ำวสำรอิเล็กทรอนิกส์ในหนังสือรำชกำรทั้งกรณีระบุในกำรเขียนหนังสือ (ส่วนของข้อควำม) 
และระบุในหัวข้อส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง (ส ำหรับหนังสือภำยนอกและหนังสือประทับตรำ) ดังนี้ 

  กำรระบุในกำรเขียนหนังสือ (ส่วนของข้อควำม) 
       กรณีหมำยเลขโทรศัพท์พ้ืนฐำน เช่น ทั้งนี้ ได้มอบหมำยให้นำงสำวสมปอง ร่วมชำติ หัวหน้ำฝ่ำย
สำรบรรณ ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม โทรศัพท์หมำยเลข 0 2940 6030 
       กรณีหมำยเลขโทรศัพท์เคลื่อนที่ เช่น ทั้งนี้ ได้มอบหมำยให้นำงสำวสมปอง ร่วมชำติ หัวหน้ำฝ่ำย
สำรบรรณ ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม โทรศัพท์เคลื่อนที่หมำยเลข 08 9078 2809 

  กำรระบุในหัวข้อส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง มีโครงสร้ำง ดังนี้ 
  ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม 

  โทรศัพท์ 0 2940 6030 
  โทรสำร 0 2549 3018 
  E-mail: secreta@doae.go.th 

 ข้อสังเกตเพ่ือง่ำยต่อกำรจดจ ำ 
  กำรเขียนหมำยเลขโทรศัพท์ หมำยเลขโทรสำร หมำยเลขโทรศัพท์เคลื่อนที่ (ไม่ใช้ค ำว่ำ “เบอร์โทรศัพท์”) 
โดยให้แบ่งกลุ่มจ ำนวนหมำยเลข กลุ่มละ 4 ตัว โดยเรียงกลุ่มจำกหลังไปหน้ำ ส่วนเศษจ ำนวนตัวเลขที่เหลือให้อยู่กลุ่มหน้ำ  
  ถ้ำมีตัวเลข 9 ตัว ให้ใช้วิธีนับ 1 4 4 เช่น 0 2940 6030 หรือ 0 3734 2177  
  ถ้ำมีตัวเลข 10 ตัว ให้ใช้วิธีนับ 2 4 4 เช่น 08 9078 2809  
  ถ้ำหมำยเลขโทรศัพท์และมีต่อ เช่น 0 2940 6030 ต่อ 123 

กำรใช้ค ำว่ำ E-mail และไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
 จะใชค้ ำว่ำ “E-mail” จะใช้ต่อเม่ือมีชื่อ E-mail ต่อท้ำย เช่น E-mail: plan51@doae.go.th 
 จะใช้ค ำว่ำ “ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์” จะใช้เมื่อไม่มีชื่อ E-mail ต่อท้ำย เช่น ทั้งนี้ ได้จัดส่งข้อมูล           
ทำงไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ด้วยแล้ว” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:secreta@doae.go.th
mailto:plan51@doae.go.th
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กำรพิมพ์หนังสือที่มีหลำยหน้ำ 
 ต้องพิมพ์เลขหน้ำ โดยใช้พิมพ์ตัวเลขหน้ำกระดำษไว้ระหว่ำงเครื่องหมำยยัติภังค์ ( -) ที่กึ่งกลำงด้ำนบน             
ของกระดำษ ห่ำงจำกขอบกระดำษด้ำนบนลงมำประมำณ 1.5 เซนติเมตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 กำรพิมพ์ค ำต่อเนื่องของข้อควำม  
 พิมพ์ข้อควำมต่อเนื่องที่จะยกไปพิมพ์หน้ำใหม่ไว้ด้ำนล่ำงมุมขวำของหน้ำนั้น ๆ แล้วตำมด้วย ... (จุด 3 จุด) 
โดยเว้นควำมห่ำงของบรรทัดสุดท้ำย 2 บรรทัด และควรมีข้อควำมของหนังสือเหลือไปพิมพ์ไปหน้ำสุดท้ำย               
อย่ำงน้อย 2 บรรทัด ก่อนพิมพ์ค ำลงท้ำย กำรพิมพ์ค ำลงท้ำย ต้องเป็นค ำขึ้นต้นใหม่ในหน้ำถัดไป เป็นประโยค              
เป็นค ำที่มีควำมหมำย ไม่ใช่แค่หนึ่งค ำ แตไ่ม่ต้องยกมำทั้งประโยค เช่น 

   ฝ่ำยเลขำนุกำร...   กรมส่งเสริม...   นำยธีรพงษ์...  คณะกรรมกำร... 
   ฝ่ำย...    กรม....   นำย...   คณะ... 

 
 

ไม่น้อยกว่ำ 1.5 เซนติเมตร หรือตำมควำมเหมำะสม 
เว้นระยะก่อนพิมพ์เอกสำร 1 Enter 6 - 8 PT 

ไม่น้อยกว่ำ 1.5 เซนติเมตร หรือตำมควำมเหมำะสม 
เว้นระยะก่อนพิมพ์เอกสำร 1 Enter 6 - 8 PT 

ไม่น้อยกว่ำ 1.5 เซนติเมตร หรือตำมควำมเหมำะสม 
เว้นระยะก่อนพิมพ์เอกสำร 1 Enter 6 - 8 PT 

ฝ่ำยเลขำนุกำร... 
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หลักเกณฑ์กำรวรรค 
 กำรพิมพ์หนังสือรำชกำร กำรเว้นช่องว่ำงระหว่ำงค ำข้อควำม หรือประโยคให้ถูกต้องเป็นสิ่งที่จ ำเป็นมำก 
เพรำะจะท ำให้ข้อเขียนนั้นมีควำมถูกต้อง ชัดเจน และอ่ำนได้ ตรงตำมควำมต้องกำรของผู้เขียน 
 กำรเว้นวรรคเล็ก มีระยะห่ำงวรรคประมำณเท่ำกับควำมกว้ำงของพยัญชนะ ก (จังหวะเคำะ) กำรเว้น
วรรคเนื้อหำ เรื่องท่ีพิมพ์เนื้อหำเดียวกัน ให้เว้น 1 จังหวะเคำะ  
ตัวอย่ำงกำรเว้นวรรค 

เรื่อง   ขออนุมัติโครงกำร... 

 

เรียน   ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก... 

 
 
 ส ำนักนำยกรัฐมนตรีพิจำรณำแล้วเห็นว่ำ ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกองทุนหมุนเวียน 
เพ่ือกำรกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยำกจน  
 

นำยฐำปนำ ภูภักดี                              ว่ำที่ร้อยตรี รังสิมันต์ ชัยศักดิ์  

 

  

ตำมหนังสือที่อ้ำงถึง กระทรวงเกษตรและสหกรณ์แจ้งว่ำ ได้ก ำหนดจัดฝึกอบรมหลักสูตร........... ควำมละเอียดแจ้งแล้ว นั้น 

ตำมท่ีกรมส่งเสริมกำรเกษตรได้มอบหมำยให้กองแผนงำนด ำเนินกำร........... และส่งข้อมูลภำยในวันที่........... นั้น 
 
 

       ดว้ยกรมส่งเสริมกำรเกษตรก ำหนดจัดฝึกอบรมหลักสูตรกำรปฐมนิเทศข้ำรำชกำรบรรจุใหม่ 
 

 

เว้นวรรคเล็กหน้ำค ำสันธำน “และ” “หรือ” ในประโยค 
 ระเบียบคณะกรรมกำรอ้อยและน้ ำตำลทรำยว่ำด้วยกำรผลิต กำรบรรจุ กำรเก็บรักษำ กำรส ำรวจ กำรขนย้ำย     
กำรจ ำหน่ำย และกำรส่งมอบน้ ำตำลทรำย  
 
 
 กำรออกเสียงแสดงควำมพอใจ ตกใจ เสียใจ หรือประหลำดใจ 
 
 

1 เคำะ 

ห้ำมเคำะ 

1 เคำะ 1 เคำะ 1 เคำะ 

1 เคำะ 

1 เคำะ 

1 เคำะ 

1 เคำะ 

ห้ำมเคำะ 

3 เคำะ 

3 เคำะ 
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ยกเว้น ถ้ำมีเพียง 2 รำยกำร ไม่ต้องวรรค 
 (1) ส่งเสริมสวัสดิกำรของข้ำรำชกำรและพนักงำนรำชกำรของหน่วยงำน 
 

 

เว้นวรรคหน้ำและหลังค ำ “ธ” “ณ” “ได้แก่” “เช่น” 

  

 ผลพระคุณ ธ รักษำ ปวงประชำเป็นสุขศำนต์ 

  

  

 ผลไม้ที่เป็นผลผลิตจำกเกษตรกร ได้แก่ มะพร้ำว ล ำไย มังคุด ทุเรียน ลิ้นจี 

  

  

 อำชีพใหม่ในยุคดิจิทัล เช่น นักออกแบบสื่อออนไลน์ นักพัฒนำเว็บไซต์  

 

 

เว้นวรรคเล็กหลังค ำว่ำ “ว่ำ” ในกรณีที่ข้อควำมต่อมำเป็นประโยค 

 กรมส่งเสริมกำรเกษตรขอเรียนว่ำ กรมกำรข้ำวได้ด ำเนินกำรเรียบร้อยแล้ว    
 
 
 
เว้นวรรคเล็กหน้ำและหลังเครื่องหมำย   
 ฯลฯ    ไปยำลใหญ่  
 ๆ   ไม้ยมก    
 :   ทวิภำค  
 “..”   อัญประกำศ  
 =   เสมอภำคหรือเท่ำกับ  
 (..)   วงเล็บ  
 +  ที่ใช้ในทำงภำษำ  
 เว้นวรรคเล็กหลังเครื่องหมำย  
 ,  จุลภำค      
 ;  อัฒภำค  
 ฯ  ไปยำลน้อย   
 

ห้ำมเคำะ 

1 เคำะ 

1 เคำะ 

1 เคำะ 

1 เคำะ 

1 เคำะ 

1 เคำะ 

1 เคำะ 
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กำรใช้ภำษำรำชกำร 
 1. ถ้อยค ำส ำนวน  
   กำรเขียนหนังสือรำชกำร ควรใช้ภำษำท่ีสื่อควำมหมำยได้อย่ำงถูกต้อง เหมำะสม มีควำมชัดเจน               
และใช้ภำษำสุภำพ เพ่ือให้ผู้อ่ำนเข้ำใจตรงตำมวัตถุประสงค์ 

ค ำท่ีให้ควำมรู้สึก 
ด้ำนบวก + 

ค ำท่ีให้ควำมรู้สึก 
ด้ำนลบ - 

โครงกำรที่เสนอเป็นโครงกำรที่ดีแต่ยังไม่เหมำะสม            
ที่จะด ำเนินกำรขณะนี้ 

โครงกำรที่เสนอใช้ไม่ได้ 

ในกรณีที่ท่ำนเข้ำใจคลำดเคลื่อน ในกรณีที่ท่ำนเข้ำใจผิด 
กำรปฏิบัติดังกล่ำวยังไม่สอดคล้องกับที่ระเบียบ
ก ำหนด 

กำรปฏิบัติดังกล่ำวผิดระเบียบ 

เพ่ือให้กำรจัดโครงกำรดังกล่ำว มีควำมคุ้มค่ำ 
สอดคล้องกับควำมจ ำเป็นตำมภำรกิจของหน่วยงำน
เป็นไปตำมแผนกำรพัฒนำหน่วยงำน และหนังสือสั่ง
กำรที่เก่ียวข้อง จึงเห็นควรให้พิจำรณำทบทวน            
กำรด ำเนินโครงกำรดังกล่ำว 

โครงกำรดังกล่ำวไม่มีควำมจ ำเป็นตำมภำรกิจของ
หน่วยงำนและเป็นปตำมแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี 
จึงไม่สำมำรถด ำเนินโครงกำรได้ 

 2. กำรใช้ค ำ ทั้งนี้ ในกำรนี้ อนึ่ง อย่ำงไรก็ตำม 
   ทั้งนี้ = ตำมที่กล่ำวมำแล้ว  
    ใช้กล่ำวเพ่ิมเติมเรื่องที่กล่ำวมำแล้ว (บำงครั้งมีลักษณะเป็นเงื่อนไข)  

  ในกำรนี้ = กำรด ำเนินกำรทีก่ล่ำวข้ำงต้น 
    ใช้กล่ำวข้อควำมที่กล่ำวไปแล้ว เพ่ือเพ่ิมเติมว่ำจะด ำเนินกำรอย่ำงไรต่อไป 

  อนึ่ง = อีกอย่ำงหนึ่ง อีกประกำรหนึ่ง 
    ใช้กล่ำวเพ่ิมเติมในประเด็นที่แตกต่ำงจำกที่กล่ำวไปแล้วบ้ำง (ไม่ใช่แตกต่ำงโดยสิ้นเชิง) 

  อย่ำงไรก็ตำม = ถึงเช่นนั้น แม้กระนั้น แต่ 
    ใช้กล่ำวเพ่ิมเติมในกรณีที่ขัดแย้งกับที่กล่ำวมำแล้ว แต่มีลักษณะผ่อนปรน เห็นอกเห็นใจ นุ่มนวล 
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  3. กำรใช้ค ำบุพบท “กบั แก่ แด่ ต่อ”  

  กับ     รวมกัน เกี่ยวข้องกัน ใช้ในกรณี ใช้เชื่อมค ำหรือควำมเข้ำด้วยกัน  
          ตัวอย่ำง กรมส่งเสริมกำรเกษตรได้ก ำหนดแนวทำงกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคลให้สอดคล้อง 
กับยุทธศำสตร์กำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลของกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  

  แก ่    ส ำหรับใช้ในกรณี ใช้น ำหน้ำนำมฝ่ำยรับ ผู้รับมีศักดิ์เสมอหรือต่ ำกว่ำผู้ให้  
         ตัวอย่ำง กรมส่งเสริมกำรเกษตรจัดกิจกรรมส่งเสริมอำชีพให้แก่เกษตรกร  

  แด่     ส ำหรับ เพื่อ อุทิศ ถวำย  ใช้ในกรณี ใช้แทน “แก่” น ำหน้ำนำมฝ่ำยรับมีศักดิ์ สูงกว่ำผู้ให้  
         ตัวอย่ำง ข้ำรำชกำรสังกัดกรมส่งเสริมกำรเกษตร ถวำยผ้ำไตรจีวรแด่พระสงฆ์  

  ต่อ     เฉพำะ ประจันหน้ำ ใช้ในกรณี ใช้ในควำมติดต่อ ควำมเฉพำะ และควำมขัดแย้ง ผู้รับเป็น
ผู้ใหญ่ มีอ ำนำจหน้ำที่สูงกว่ำ  
         ตัวอย่ำง ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรมจัดท ำรำยงำนผลกำรฝึกอบรมกำรเขียนหนังสือรำชกำรต่อ
ผู้บริหำร  

 4. กำรใช้ค ำเบำ – ค ำหนักแน่น “ควร  พึง  ย่อม  ต้อง  ให้”  
  ควร       เป็นค ำแนะน ำ มีผลบังคับทำงจิตใจ  
  พึง        เป็นกำรวำงปทัสถำน มีผลบังคับทำงสังคม  
  ย่อม       เป็นค ำเตือน มีผลบังคับเป็นทำงกำร แต่ไม่เด็ดขำดให้ใช้ดุลพินิจได้ 
  ต้อง       เป็นค ำสั่งซึ่งจะมีมำตรกำรลงโทษ ผู้ไม่ปฏิบัติตำม  
  ให ้        เป็นค ำบังคับ ซึ่งโดยทั่วไปจะมีมำตรกำรลงโทษผู้ฝ่ำฝืนด้วย  

 5. กำรใช้ค ำ “และ” “หรือ” ต่ำงกันอย่ำงไร  
   และ มีควำมหมำยว่ำ กับ ด้วยกัน  กำรรวม กำรร่วมกัน รวมเป็นสิ่งเดียว กำรรวมสิ่งของ 
ควำมคิด อย่ำงหนึ่งเข้ำกับอีกอย่ำงหนึ่ง  
    หรือ มีควำมหมำยว่ำ ให้เลือกอย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง กำรแยกออกจำกกัน กำรเสนอให้เลือกอย่ำงใด 
อย่ำงหนึ่ง “เช่น ได้แก่ อำทิ” เช่น ให้ยกตัวอย่ำงค ำต่ำง ๆ ที่มีควำมหมำยใกล้เคียงกัน แล้วลงท้ำยด้วย ฯลฯ  
หรือ เป็นต้น   ได้แก่ ไม่ใช้กำรยกตัวอย่ำง จะต้องยกมำทั้งหมด  
    อำทิ ยกมำเฉพำะที่ส ำคัญหรือล ำดับต้น ๆ ไม่ต้องใช้ ฯลฯ และไม่ควรใช้ค ำว่ำ “อำทิเช่น”  
เพรำะค ำว่ำ อำทิ และ เช่น มีควำมหมำยเดียวกัน คือกำรยกตัวอย่ำง จึงไม่ควรใช้ค ำทั้งสองค ำนี้ ซ้อนกัน  
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  6. ค ำฟุ่มเฟือย   
    “ท ำกำร ด ำเนินกำร มีกำร” ประโยคที่มีควำมชัดเจน อ่ำนแล้วเข้ำใจทันทีโดยไม่ต้องตีควำม  
ไม่ใช้ค ำฟุ่มเฟือย ใช้เพียงค ำกิริยำนั้น ก็ได้ควำมอยู่แล้ว  
     ตัวอย่ำง  ส ำนักงำนเขต...จะท ำกำรขุดถนนเพื่อท ำกำรฝังท่อระบำยน้ ำ  
       ครทู ำกำรสอนนักเรียนวิชำภำษำอังกฤษ       
        ต ำรวจด ำเนินกำรสอบสวนผู้กระท ำควำมผิดรำยนี้  
          ที่ประชุมได้มีกำรพิจำรณำให้มีกำรเปลี่ยนแปลงวิธีกำรคัดเลือกคณะกรรมกำร  

   “ท ำกำร มีกำร ให้กำร ในกำร” กำรใช้ค ำจ ำนวนมำกแต่ได้ควำมเท่ำเดิม และหำกตัดค ำเหล่ำนี้
ออกก็ไม่ท ำให้เสียควำมหมำยไป    
    ตัวอย่ำง   ต ำรวจท ำกำรสอบสวนผู้ต้องหำคดีอำญำ    
        เจ้ำหน้ำทีม่ีกำรนัดหมำยกำรประชุมคณะท ำงำน    
        ประชำชนให้กำรอุดหนุนสินค้ำใหม่        
        นำยอ ำเภอเป็นประธำนในกำรเปิดงำนเทศกำลท่องเที่ยว       

 7. กำรใช้ค ำ “เพ่ือโปรด / เพื่อทรำบ”  
  ค ำว่ำ “โปรด” เป็นค ำใช้ประกอบหน้ำกริยำ แสดงควำมขอร้องอย่ำงสุภำพ 
    จึงเรียนมำเพื่อโปรด... ใช้ในกรณี 
      - กรณีผู้ใต้บังคับบัญชำ มีหนังสือถึงผู้บังคับบัญชำ 
      - กรณีผู้รับหนังสืออยู่ในระดับเดียวกัน 
      - กรณีท่ีให้เกียรติผู้รับหนังสือ ถึงแม้จะอยู่ในระดับต่ำงกัน 
     จึงเรียนมำเพื่อทรำบ... ใช้ในกรณี 
      - กรณีผู้บังคับบัญชำมีหนังสือถึงผู้ใต้บังคับบัญชำ 
      - กรณีผู้รับหนังสืออยู่ในระดับที่ต่ ำกว่ำ 

  8. กำรใช้ค ำภำษำรำชกำร 
  กำรเขียนหนังสือรำชกำรเป็นทั้งศำสตร์และศิลป์ ทำงด้ำนศำสตร์ คือ กำรมีหลักกำรในกำรเขียน                  
ที่ชัดเจน กำรใช้ภำษำถูกต้องตำมหลักกำรใช้ภำษำ ใช้ให้เหมำะสมกับบุคคลและโอกำส ส่วนทำงด้ำนศิลป์ คือ               
กำรใช้ภำษำ ให้มีส ำนวนไพเรำะ นุ่มนวล จึงควรศึกษำและฝึกฝนให้เกิดควำมช ำนำญ โดยในกำรใช้ภำษำในกำร
เขียนหนังสือรำชกำรจะต้องค ำนึงถึงกำรใช้ค ำ ได้แก่ กำรสะกดค ำ กำรใช้ค ำเชื่อม กำรใช้ค ำให้เหมำะสม กำรใช้
เครื่องหมำย ได้แก่ ไปยำลน้อย และเครื่องหมำยอ่ืน ๆ นอกจำกนี้ ยังต้องใช้ประโยคตำมประเภทให้ถูกต้อง มีย่อน้ำ 
กำรใช้เลขไทย กำรใช้ภำษำของทำงรำชกำรให้ถูกต้องอีกด้วย 
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ภำษำทั่วไป – ภำษำรำชกำร จะมีกำรใช้ค ำหรือส ำนวนกำรเขียนบำงชนิดที่แตกตำ่งกัน ดังนี้ 

ภำษำทั่วไป ภำษำรำชกำร 
 ใคร  ผู้ใด 
 ที่ไหน  ที่ใด 
 แบบไหน  แบบใด 
 อะไร  สิ่งใด อันใด 
 ได้ไหม  ได้หรือไม ่
 เมื่อไหร ่  เมื่อใด 
 อย่ำงไร  เช่นใด ประกำรใด 
 ท ำไม  เพรำะอะไร เหตุใด 
 เดี๋ยวนี้  ขณะนี้ บัดนี ้
 ต้องกำร (มีควำม)  ประสงค์ 
 ช่วย  อนุเครำะห์ 
 ไม่ใช่  มิใช่ 
 ไม่ด ี  มิชอบ ไม่สมควร 
 ไม่ได ้  มิได้ หำไม ่ได ้มิอำจ..ได้ 
 ในเรื่องนี ้  ในกำรนี ้ ในกรณีนี้ 
 เรื่องนั้น  เรื่อง (กรณี) ดังกล่ำว 
 เหมือนกัน  เชน่เดียวกัน 
 ขอเชิญมำ  ขอเชิญไป 
 ยังไม่ได้ท ำเลย  ยังไม่ได้ด ำเนินกำรแต่อย่ำงใด 
 เสร็จแล้ว  แล้วเสร็จ เรียบร้อยแลว้ 
 ขอเตือนว่ำ  ขอเรียนให้ทรำบวำ่ 
 ไม่รู้เรื่อง  ขำดควำมรู้ควำมเข้ำใจ 
 ใชไ้ม่ได้ เลว  ยังบกพร่อง ยังต้องปรบัปรุง ควรปรับปรุง 
 ขอให้ด ำเนนิกำร  โปรดพิจำรณำด ำเนินกำร 
 โปรดอนุมัติ  โปรดพิจำรณำอนุมัต ิ
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ค ำที่ควรใช้ในหนังสือรำชกำร ค ำที่ไม่ควรใชใ้นหนังสือรำชกำร 

แจ้ง บอก 
สนับสนุน หนุนหลัง 
งบประมำณ เงิน 
หำก ถ้ำ 
ขอรับกำรสนับสนุน ขอยืม 
ประกอบ กอปร 
เชิญไป (เป็นวิทยำกร) เชิญมำ (เป็นวิทยำกร) 
ประสงค์ ใคร่ 
ตรวจสอบ ตรวจดู 
ด ำเนินกำร ท ำ 
ประสำนงำนไปยัง ติดต่อไปยัง 
เครือข่ำย รวมกลุม่ 
ขณะนี้ เวลำนี้ 
ขอเรียนเชิญ เชิญ 
ทดรองจ่ำย ทดลองจ่ำย 
ขอเรียนให้ทรำบ ขอเตือนว่ำ 
อนุเครำะห ์ ช่วย 
ได้หรือไม ่ ได้ไหม 
มิชอบ ไม่สมควร ไม่ดี 
เหตุใด ท ำไม 
ข้อเท็จจริง ควำมจริง 
พิจำรณำแล้วเห็นว่ำ คิดแล้วว่ำ 
ติดภำรกิจ ไม่ว่ำง 
สนับสนุนค่ำใช้จำ่ย จ่ำยเงินให้ 
พิจำรณำทบทวน แก ้ไข 
มีข ้อสังเกตว่ำ มีข ้อสงสัย 
แล้วเสร็จ เรียบร้อยแลว้ เสร็จแล้ว 
ในกรณีนี ้ ในเรื่องนี ้
ยังต้องปรับปรุง ใช้ไม่ได้ 
เข้ำใจคลำดเคลื่อน เข้ำใจผิด 
ยังไม่ได้ด ำเนินกำรแต่ประกำรใด ยังไม่ได้ท ำเลย 
มีข ้อขัดข ้องไม่สำมำรถด ำเนนิกำรได้ มีปัญหำไม่สำมำรถท ำได ้
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 9. กำรใช้ไม้ยมก 
  9.1 กำรใช้ไม้ยมก (ๆ) กำรใช้ไม้ยมกที่ถูกต้องตำมส ำนักงำนรำชบัณฑิตยสภำ ควรเว้นวรรคหน้ำ 
และหลังไม้ยมก 
 
 
   ตัวอย่ำง เรำควรใช้ปุ๋ยเคมีและยำเคมีอ่ืน ๆ ด้วย 
 
 
   9.2 ไม่ควรใช้ไม้ยมก ในกรณีที่เก่ียวกับจ ำนวน และเป็นคนละบท คนละควำม  
         - พ้ืนที่ 100 ไร่ ไร่ละ 20,000 บำท 
         - นำยปวินได้รับเงินเดือน เดือนละ 20,000 บำท   
         - เขำซื้อข้ำว 5 กิโลกรัม กิโลกรัมละ 50 บำท                                                                                          
   9.3 ในกรณีที่มีค ำซ้ ำค ำเดียว ให้ใช้ไม้ยมกได้เสมอ 
         - ต่ำง ๆ (ต่ำง-ต่ำง) 
         - อ่ืน ๆ (อ่ืน-อ่ืน) 
         - เด็กเล็ก ๆ (เด็ก-เล็ก-เล็ก) 

  10.  กำรใช้ ไปยำลน้อย “ฯ” 
  มีหลักเกณฑ์กำรใช้ ดังนี้ 
   10.1 ใช้ละค ำท่ีรู้กันดีแล้ว โดยละส่วนท้ำยไว้เหลือแต่ส่วนหน้ำของค ำพอเป็นที่เข้ำใจ 
    ตัวอย่ำง  กรุงเทพมหำนคร เขียนเป็น กรุงเทพฯ 
      โปรดเกล้ำโปรดกระหม่อม เขียนเป็น โปรดเกล้ำฯ 
  10.2 ใช้ค ำละส่วนท้ำยของวิสำมำนยนำม* ซึ่งได้กล่ำวมำก่อนแล้ว 
    ตัวอย่ำง  กรมพระรำชวังบวรสถำนมงคล เขียนเป็น กรมพระรำชวังบวรฯ 
      วัดพระเชตุพนวิมลมังคลำรำม รำชวรมหำวิกำร เขียนเป็น วัดพระเชตุพนฯ 
   **ปัจจุบันมีกำรใช้ไปยำลน้อยผิดกันมำก** 
   เช่น นำยวินัยฯ มหำวิทยำลัยฯ กระทรวงฯ บริษัทฯ กำรสัมมนำฯ โครงกำรฯ 
   ควรใช้ค ำย่อหรือค ำแทน เพ่ือให้กระชับและไม่ซ้ ำซำก 

 11. กำรใช้ค ำแทนค ำ มี 5 วิธี  
     11.1 ใช้สรรพนำม เช่น เขำ กระผม 
     11.2 ใช้ค ำนำม เช่น มหำวิทยำลัย นำยวินัย 
     11.3 ใช้ค ำย่อ เช่น ครม. พ.ร.บ ฯลฯ (กรณีในกำรกล่ำวครั้งแรกควรวงเล็บค ำย่อไว้ด้วย) 
     11.4 ใช้ค ำตัด เช่น ธนำคำรเพ่ือกำรเกษตรฯ 
     11.5 ใช้ค ำบ่งชี้ เช่น หน่วยงำนดังกล่ำว บุคคลข้ำงต้น 
 
 

1 เคำะ 

1 เคำะ 
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 12. ค ำที่มักจะเขียนผิด   
     ผู้เขียนจะต้องค ำนึงถึงกำรใช้ภำษำท่ีถูกต้องและให้ควำมส ำคัญกับกำรเขียนสะกดค ำ 
 
ปรำกฏ กฤษฎีกำ คลิป แอปพลิเคชัน 
กบฏ กฎหมำย คลำวด์ ฟรีแวร์ 
ปฏิทิน กฎเกณฑ์ อินเทอร์เน็ต บล็อก 
ปฏิกิริยำ กรกฎำคม คอมเมนต์ กรำฟิก 
ปฏิบัติ ไตรปิฎก อินทรำเน็ต เบรำว์เซอร์ 
ปฏิเสธ ฎีกำ ไซเบอร์สเปซ ฮำร์ดแวร์ 
วัฏจักร ดุษฎี แพลตฟอร์ม คลิก 
ปฏิสังขรณ์ ทฤษฎี เดสก์ท็อป โฮมเพจ 
ปำฏิหำริย์ รำษฎร โปรแกรม คอมพิวเตอร์ 
โศกนำฏกรรม ลำยเซ็น ดิจิทัล ลิงก ์
วีดิทัศน์ เว็บไซต์ อัปโหลด คอร์สแวร์ 
สังเกต วิดีโอ กลยุทธ์ ค ำนวณ 
ครอบคลุม เกษียณอำยุ ครอบครอง สับปะรด 
มงกฎ เจตจ ำนง เจตนำรมณ์ ปฐมนิเทศ 
เมำส์ อนุญำต ฟังก์ชัน เซนติเมตร 
โน๊ตบุ๊ก เต็นท์ อีเมล อัปเดต 
โพสต์ ไลก์ เกม เว็บเพจ 
อีเมล เทคนิค เวอร์ชัน แท็บแล็ต  
เฟซบุ๊ก แพ็กเกจ แท็กซี่ โปรเจกต์ 
ซอฟต์แวร์ เซิร์ฟเวอร์ ก๊อปปี้ อัปเดต 
อิเล็กทรอนิกส์ แชต แอนิเมชัน โควตำ 
อนุมัติ อนุญำต ครองรำชย์ ขำดดุล 
บุคลำกร นวัตกรรม สังเขป ปฐมนิเทศ 
โทรศัพท์ ธรรมเนียม สำธำรณภัย คลินิก 
ฉะนั้น ชะลอ บูรณปฏิสังขรณ์ ประสบควำมส ำเร็จ 
ปรำรถนำ มำตรฐำน เลือกสรร สร้ำงสรรค์ 
สถิต สมดุล  ภำวกำรณ์ โปรเจกต์ 
โอกำส อำกำศ กลยุทธ์ เกษียณ 
บริสุทธิ์ ประเมิน ประมำณ พันธสัญญำ 
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กำรมอบอ ำนำจ กำรอนุมัติ อนุญำต 
 ผู้มอบอ ำนำจ    
 ผู้ด ำรงต ำแหน่งที่มีอ ำนำจหน้ำที่ที่จะพึงปฏิบัติ หรือด ำเนินกำรตำมกฎหมำย ได้มอบอ ำนำจในกำรสั่ง  
กำรอนุญำต กำรอนุมัติ หรือด ำเนินกำรอ่ืนใดตำมกฎหมำย กฎ ระเบียบ ประกำศ ค ำสั่ง หรือมติของคณะรัฐมนตรี 
ในเรื่องนั้น ให้แก่ผู้ด ำรงต ำแหน่งอ่ืนปฏิบัติรำชกำรแทน 

 ผู้รับมอบอ ำนำจ  
  ด ำรงต ำแหน่งอ่ืนที่ได้รับมอบอ ำนำจจำกผู้ด ำรงต ำแหน่งที่มีอ ำนำจหน้ำที่ดังกล่ำว  

 กำรปฏิบัติรำชกำรแทน กำรรักษำรำชกำรแทน  
   กำรปฏิบัติรำชกำรแทน ผู้มีอ ำนำจในกำรปฏิบัติหน้ำที่มอบอ ำนำจที่ตนมีอยู่ ให้บุคคลอ่ืนปฏิบัติแทน  
   กำรรักษำรำชกำรแทน กรณีไม่มีผู้ด ำรงต ำแหน่งหรือมีแต่ไม่อำจปฏิบัติรำชกำรได้ ก ำหนดให้                
ผู้ด ำรงต ำแหน่งใด ต ำแหน่งหนึ่งเข้ำไปรักษำรำชกำรแทนต ำแหน่งนั้นโดยมีอ ำนำจหน้ำที่ เช่นเดียวกับผู้ซึ่งตนแทน  

 กำรอนุมัติ  อนุญำต  อนุเครำะห์  
   อนุมัติ  หมำยถึง ให้อ ำนำจกระท ำตำมระเบียบก ำหนด  
   ใช้กรณี เรื่องท่ีเป็นควำมรับผิดชอบของหน่วยงำนที่เกี่ยวกับกำรใช้งบประมำณของหน่วยงำน เช่น 
อนุมัติโครงกำร อนุมัติด ำเนินกำร อนุมัติหลักกำร เป็นต้น  
   อนุญำต  หมำยถึง ยินยอม ยอมให้ ตกลง  
   ใช้กรณี เรื่องส่วนตัวที่ต้องปฏิบัติตำมระเบียบ ปฏิบัติไม่เกี่ยวกับกำรใช้งบประมำณของหน่วยงำน              
และไม่เก่ียวข้องกับควำมรับผิดชอบของหน่วยงำน เช่น ขอลำกิจ ขอลำป่วย ขอไปเป็นวิทยำกร เป็นต้น  
   อนุเครำะห์  หมำยถึง เอ้ือเฟ้ือ ช่วยเหลือ  
   ใช้กรณี ขอควำมช่วยเหลือ หรือกำรขอให้อ ำนวยควำมสะดวกในลักษณะต่ำง ๆ ซึ่งอำจมีระเบียบ
ปฏิบัติ หรือไม่มีระเบียบปฏิบัติก็ได้ เช่น ขอให้ประชำสัมพันธ์ ขอยืมวัสดุอุปกรณ์ เป็นต้น  
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ระบบสำรบรรณอเิล็กทรอนิกส ์
 “ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์” คือ กำรรับส่งและเก็บรักษำข้อมูลข่ำวสำร หรือหนังสือผ่ำนระบบ   
สื่อสำรด้วยวิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ โดยรวมถึงกำรรับส่งโดยใช้ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ของส่วนรำชกำร                   
หรือที่ส่วนรำชกำรจัดให้แก่เจ้ำหน้ำที่ และระบบสื่อสำรทำงอิเล็กทรอนิกส์อื่นใดตำมที่หัวหน้ำส่วนรำชกำรก ำหนดด้วย  

 “อิเล็กทรอนิกส์” หมำยควำมว่ำ กำรประยุกต์ใช้วิธีกำรทำงอิเล็กตรอน ไฟฟ้ำคลื่นแม่เหล็กไฟฟ้ำ หรือวิธี
อ่ืนใดในลักษณะคล้ำยกัน และให้หมำยควำมรวมถึงกำรประยุกต์ใช้วิธีกำรทำงแสง วิธีกำรทำงแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ 
ที่เก่ียวข้องกับกำรประยุกต์ใช้วิธีต่ำง ๆ เช่นว่ำนั้น 

 “หนังสืออิเล็กทรอนิกส์” คือ หนังสือรำชกำรที่จัดท ำและได้รับ - ส่ง หรือเก็บรักษำด้วยระบบสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  
 กำรจัดระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ส่วนรำชกำรจัดให้มีระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์   
ส ำหรับผู้ปฏิบัติงำนสำรบรรณ และต้องมีที่อยู่ ไปรษณีย์ อิเล็กทรอนิกส์กลำง ส ำหรับกำรรับและกำรส่ง  
หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ ของส่วนรำชกำรนั้น  
 ปัจจุบัน กำรติดต่อรำชกำรให้ด ำเนินกำรด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลัก “เว้นแต่เป็นข้อมูล  
ลับที่สุด” 

ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ กรมส่งเสริมกำรเกษตร https://saraban.doae.go.th/ 
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กำรใช้ QR Code ในหนังสือรำชกำร 
 ส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตรีได้มีหนังสือ ที่ นร 0505/22977 ลงวันที่ 1 สิงหำคม 2561  
เรื่อง ลดกำรใช้กระดำษด้วย QR Code และมำตรกำรยกเลิกกำรขอส ำเนำเอกสำรของทำงรำชกำรจำกประชำชน
ในรูปแบบวีดิทัศน์ 
 1. กำรจัดท ำรำยงำน QR Code เป็นกำรส่งเสริมและสนับสนุนให้ส่วนรำชกำรต่ำง ๆ  ติดต่อรำชกำร
ระหว่ำงกันด้วยกำรรับ – ส่งหนังสือรำชกำรทำงระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ที่เป็น “เอกสำรประกอบเรื่อง” 
เพ่ือลดกำรใช้กระดำษ ไม่ใช่ QR Code หนังสือรำชกำรต้นเรื่องหรือหนังสือน ำส่ง 
 2. กำรจัดท ำ QR Code ส ำหรับเอกสำรประกอบเรื่อง ให้ท ำรำยกำร QR Code ที่ท้ำยหนังสือน ำส่ง             
โดย QR Code มีขนำดไม่น้อยกว่ำ 1.5 x 1.5 เซนติเมตร 
 3. มีกำรก ำหนดรูปแบบต ำแหน่งกำรจัดวำง QR Code เอกสำรประกอบเรื่องในหนังสือรำชกำร ดังนั้น 
ต ำแหน่งกำรจัดวำงจึงขึ้นอยู่กับควำมเหำะสม แต่โดยส่วนใหญ่จะอยู่บริเวณด้ำนล่ำงข้ำงขวำของหนังสือรำชกำร 
**กรณีมีกำรจัดท ำ OR Code ส ำหรับเอกสำรประกอบเรื่อง** 
    
                 มีขนำดไม่น้อยกว่ำ 1.5 x 1.5 ซม. 
 

   
 
*ตำมระเบียบงำนสำรบรรณฯ ยังไม่มีกำรก ำหนดรูปแบบต ำแหน่งกำรจัดวำง QR code แนบท้ำยหนังสือ 
ดังนั้น ต ำแหน่งกำรจัดวำงจึงขึ้นอยู่กับควำมเหมำะสม 
กำรติดต่อรำชกำรด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ยกเว้นข้อมูลที่เป็นเรื่อง "ลับ ลับมำก ลับท่ีสุด" 
 

 
 
 
 
 

ให้จัดท ำ QR code ที่ท้ำยหนังสือน ำส่ง 
 

กรมส่งเสริมกำรเกษตร 
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กำรเก็บหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 
 อำยุกำรเก็บหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ไม่มีอำยุกำรเก็บหนังสือ “เว้นแต่” กรณี             
มีควำมจ ำเป็นต้องเพ่ิมพ้ืนที่จัดเก็บในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หรือมีเหตุผลควำมจ ำเป็นอื่นใด 
 หัวหน้ำส่วนรำชกำรมีค ำสั่งให้ท ำลำยหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ ที่มิใช่เอกสำรจดหมำยเหตุที่เก็บมำเป็นเวลำ
เกินกว่ำ 10 ปีแล้วได้ 
 กำรท ำลำยหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ ใช้วิธีลบออกจำกระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และให้ลบไฟล์
หนังสือที่เก็บไว้ เป็นเวลำนำนที่สุดย้อนขึ้นมำ 
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ภำคผนวก 
ระเบียบและหนังสือสั่งกำรที่เกี่ยวข้อง 

 1. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 
 2. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548  
 3. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560  
 4. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564  
 5. หนังสือส ำนักนำยกรัฐมนตรี ที่ นร 0106/ว 913 ลงวันที่ 8 พฤษภำคม 2555 เรื่อง กำรแก้ไข
เพ่ิมเติม ภำคผนวก 2 ท้ำยระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526  
 6. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรใช้ต ำแหน่งทำงวิชำกำรเป็นค ำน ำหน้ำนำม พ.ศ. 2536  
 7. หนังสือส ำนักนำยกรัฐมนตรี ที่ นร 0106/ว 2019 ลงวันที่ 30 พฤศจิกำยน 2553 เรื่อง ค ำอธิบำย
กำรพิมพ์หนังสือรำชกำรภำษำไทยด้วยโปรแกรมกำรพิมพ์  
 8. หนังสือส ำนักนำยกรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0106/ว 1364 ลงวันที่ 3 กันยำยน 2553  
เรื่อง โครงกำร ฟอนต์มำตรฐำนรำชกำรไทย  
 9. หนังสือส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0205/ว 62 ลงวันที่ 10 พฤษภำคม 2543 เรื่อง กำรดูแล 
ก ำชับให้หน่วยงำนรำชกำรทุกแห่งใช้เลขศักรำชเป็นเลขปีพุทธศักรำชในกิจกรรมทุกด้ำนของหน่วยงำนรำชกำร  
 10. ระเบียบกรุงเทพมหำนครว่ำด้วยวิธีปฏิบัติงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2547 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2551  
 11. ระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมลับของทำงรำชกำร พ.ศ. 2544  
 12. ระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมลับของทำงรำชกำร (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


