
หนวยการเรียนที่ ๘ 
การเขียนหนังสือราชการ 

สาระสําคัญ 
การเขียนจดหมายราชการ หรือหนังสือราชการ เปนการตดิตอส่ือสารแทนวาจา  ส่ิงที่จะตอง 

คํานึงถึงกค็ือ การใชภาษาส่ือสารไดตรงตามวัตถุประสงคของผูเขียน  โดยเฉพาะผูเขียนจะตองมี 
ความรูความเขาใจเกี่ยวกับรายละเอียดของหนังสือแตละประเภท  จึงจะทําใหสามารถเขียนหนังสือ 
ราชการไดอยางถูกตองและประสบความสําเร็จในการตดิตอส่ือสาร 

จุดประสงคการเรียนรู 
๑.  บอกความหมายของหนังสือราชการได 
๒.  บอกประเภทของหนังสือราชการได 
๓.  บอกลักษณะของหนังสือราชการได 
๔.  บอกรายละเอียดวิธีเขียนหนังสือราชการได 

เนื้อหา 
๑.  ความหมายของหนังสือราชการ 
๒.  ประเภทของหนังสือราชการ 
๓.  ลักษณะของหนังสือราชการ



๒ 

การเขียนหนังสือราชการ 

หนังสือราชการ (จดหมายราชการ)  คือเอกสารที่เปนหลักฐานทางราชการ มีลักษณะและ 
สาระสําคัญดังนี้ 

๑.  หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการดวยกนั 
๒.  หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืน ๆ  ซ่ึงมิใชสวนราชการ   หรือมีไปถึง 

บุคคลภายนอก
๓.  หนังสือที่หนวยงานอ่ืนใดที่มิใชสวนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 
๔.  เอกสารที่ทางราชการจดัทําขึ้นเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ 
๕.  เอกสารที่ทางราชการจดัทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ  เอกสารประเภท 

นี้มีมากมาย เชน สัญญาตาง ๆ โฉนดที่ดิน  บัตรเลือกตั้งเปนตน ส่ิงเหลานี้ถือเปนหนังสือราชการดวย 
ผูท่ีจะตองยึดระเบียบของสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  เปน 

หลักในการจดัทําหนังสือราชการ ไดแก สวนราชการทั้งหมด 

หนังสือราชการมี  ๖  ประเภท  ดงันี้ 
๑.  หนังสือภายนอก 
๒.  หนังสือภายใน 
๓.  หนังสือประทับตรา 
๔.  หนังสือส่ังการ  (คําส่ัง  ระเบียบ  ขอบังคับ) 
๕.  หนังสือประชาสัมพันธ  (ประกาศ  แถลงการณ  ขาว) 
๖.  หนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้น หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ (หนังสือรับรอง 

รายงานการประชุม  บันทึกขอความ  ทะเบียนบาน  ฯลฯ ) 

1 ความหมายของหนังสอืราชการ 

2 ประเภทของหนังสือราชการ



๓ 

การใชคําขึน้ตน สรรพนาม  และคําลงทายหนังสอืราชการ 

การใชคําขึน้ตน สรรพนาม และคําลงทาย ในหนงัสือราชการใหใช ดังนี้ 

ผูรับหนังสือ  คําขึ้นตน  สรรพนาม  คําลงทาย  คําท่ีใชในการ 
จาหนาซอง 

๑. พระราชวงศ 
๑.๑ พระบาทสมเด็จ 
พระเจาอยูหัว 

-ขอเดชะฝาละอองธุลี 
พระบาทปกเกลาปก 
กระหมอมขาพระพุทธเจา 
(ออกชื่อเจาของหนังสือ) 
-ขอพระราชทานพระ 

บรมราชวโรกาสกราบ 
บังคมทูลพระกรุณาทราบ 
ฝาละอองธุลีพระบาท 

ใตฝาละอองธุลีพระบาท 
ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแตจะทรง 
พระกรุณาโปรดเกลาโปรด 
กระหมอมขอเดชะ 
ขาพระพุทธเจา 
(ลงชื่อ) 

ขอพระราชทาน 
ทูลเกลาทูลกระหมอม 
ถวาย 
ขอเดชะ 

๑.๒ สมเด็จพระบรม 
ราชินีนาถ 

-  ขอเดชะฝาละอองธุลีพระ 
บาทปกเกลาปกกระหมอม 
ขาพระพุทธเจา(ออกชื่อ 
เจาของหนังสือ)ขอ 
พระราชทานพระบรมราช 
วโรกาสกราบบังคมทูลฝา 
ละอองธุลีพระบาท 

ใตฝาละอองธุลีพระบาท 
ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแตจะทรง 
พระกรุณาโปรดเกลาโปรด 
กระหมอมขอเดชะ 
ขาพระพุทธเจา 
(ลงชื่อ) 

ขอพระราชทานทูลเกลา 
ทูลกระหมอมถวาย 
ขอเดชะ 

๑.๓ สมเด็จพระบรม 
ราชินี 
- สมเด็จพระบรม 
ราชชนนี 
- สมเด็จพระยุพราช 
(สยามมกุฏราชกุมาร) 
- สมเด็จพระบรมราช 
กุมารี 

-ขอพระราชทานกราบ 
บังคมทูล..(ออกพระนาม) 
ทราบฝาละอองพระบาท 

ใตฝาละอองพระบาท 
ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแตจะทรง 
พระกรุณาโปรดเกลาโปรด 
กระหมอม ขาพระพุทธเจา 
(ลงชื่อ) 

ขอพระราชทานกราบ 
บังคมทูล(ระบุพระนาม) 

๑.๔ สมเด็จเจาฟา  ขอพระราชทานกราบ 
บังคมทูล…(ออกพระนาม) 
ทราบฝาพระบาท 

ใตฝาพระบาท 
ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแตจะ 
โปรดเกลาโปรด 
กระหมอม 
ขาพระพุทธเจา (ลงชื่อ) 

ขอพระราชทานกราบทูล 
(ระบุพระนาม) 

๑.๕ พระบรมวงศชั้น 
พระองคเจา 

ขอประทานกราบทูล (ออก 
พระนาม) 

ใตฝาพระบาทขาพระ-พุทธ 
เจา 

ควรมิควรแลวแตจะ 
โปรดเกลาโปรด 
กระหมอม 
ขาพระพุทธเจา (ลงชื่อ) 

ขอพระราชทานกราบ 
ทูล (ระบุพระนาม) 

๑.๖ พระเจาวรวงศ- 
เธอ (ที่มิไดทรงกรม) 
- พระอนุวงศชั้นพระ 
วรวงศเธอที่ทรงกรม) 

กราบทูล(ออกพระนาม) 
ทราบฝาพระบาท 

ฝาพระบาท (ชาย) 
เกลากระหมอม 
(หญิง) 
เกลากระหมอมฉัน 

ควรมิควรแลวแตจะโปรด  กราบทูล (ระบุพระนาม)



๔ 

ผูรับหนังสือ  คําขึ้นตน  สรรพนาม  คําลงทาย  คําท่ีใชในการ 
จาหนาซอง 

๑.๗ พระอนุวงศ ชั้น 
พระวรวงศเธอผที่มิได 
ทรงกรม) 
- พระอนุวงศชั้น- 
หมอมเจา 

ทูล (ออกพระนาม)  ฝาพระบาท 
(ชาย) กระหมอม 
(หญิง) หมอมฉัน 

ควรมิควรแลวแตจะ 
โปรด 

ทูล (พระนาม) 

๑.๘ พระอนุวงศชั้น 
หมอมเจา 

ทูล (ออกพระนาม)  ฝาพระบาท 
(ชาย) กระหมอม 
(หญิง) หมอมฉัน 

แลวแตจะโปรด  ทูล (ระบุพระนาม) 

๒. พระภิกษ ุ
๒.๑ สมเด็จพระ- 
สังฆราชเจา 

ขอประทานกราบทูล 
(ออกพระนาม) 

ใตฝาพระบาท 
ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแตจะ 
โปรดเกลาโปรด- 
กระหมอม 

ขอประทานกราบทูล 
(ระบุพระนาม) 

๒.๒ สมเด็จพระ 
สังฆราชเจา 

กราบทูล…  ฝาพระบาท (ชาย) 
เกลากระหมอม (หญิง) 
เกลากระหมอมฉัน 

ควรมิควรแลวแตจะ 
โปรด 

กราบทูล(ระบุพระ 
นาม) 

๒.๓ สมเด็จพระ- 
ราชาคณะ 
- รองสมเด็จพระ- 
ราชาคณะ 

นมัสการ…  พระคุณเจา 
กระผม-ดิฉัน 

ขอนมัสการดวยความ 
เคารพอยางยิ่ง 

นมัสการ… 

๒.๔ พระราชาคณะ  นมัสการ…  พระคุณทาน 
กระผม-ดิฉัน 

ขอนมัสการดวยความ 
เคารพอยางสูง 

นมัสการ… 

๒.๕ ภิกษุสงฆทัว่ไป  นมัสการ…  ทาน 
ผม-ดิฉัน 

ขอนมัสการดวยความ 
เคารพ 

นมัสการ… 

๓. บุคคลธรรมดา 
๓.๑ ประธาน - 
องคมนตรี 
- นายกรัฐมนตรี 
- ประธานรัฐสภา 
- ประธานวุฒิสภา 
-ประธานสภาผูแทน 
ราษฎร 
- ประธานศาลฎีกา 

กราบเรียน  ขาพเจา 
กระผม 
ผม 
ดิฉัน 
ทาน 

ขอแสดงความนับถือ 
อยางยิ่ง 

กราบเรียน 

๓.๒ บุคคลธรรมดา 
นอกจาก ๓.๑ 

เรียน  ขาพเจา กระผม ผม 
ดิฉัน ทาน 

ขอแสดงความนับถือ  เรียน



๕ 

หนังสอืภายนอก 

หนังสือราชการภายนอก คือหนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธี โดยใชกระดาษตราครุฑ 
เปนหนังสือติดตอระหวางสวนราชการที่อยูตางกระทรวง ทบวง กรม  หรือสวนราชการมไีปถึง 
หนวยงานอื่นซ่ึงไมใชสวนราชการ หรือมีถึงบุคคลภายนอก โดยมีสวนประกอบ ดังนี้ 

๑.  ที่  ใหลงรหัสพยัญชนะแลวตามดวยเลขลําดับที่ประจําของเจาของเรื่อง ท่ีหนวยราชการ 
นั้นสงออก แลวทับดวยเลขทะเบียนหนังสือตามลําดับในรอบป  เชน  ที่  กก ๐๕๐๙.๐๑/ ๑๐๑ 

-  ราชการสวนกลาง  เลขที่ออกหนังสือประกอบดวยพยัญชนะ ๒ ตัว  ซ่ึงเปนอักษรยอ 
ประจํากระทรวง ทบวงและสวนราชการที่ไมสังกัด กระทรวง ทบวง เชน 

กก  -  กระทรวงการทองเที่ยวและกีฬา 
รส  -  กระทรวงแรงงานและสวัสดิการสังคม 

-  ราชการสวนภูมิภาค  เลขที่ออกหนังสือประกอบดวยพยญัชนะ ๒ ตัว ซ่ึงเปนอักษรยอ 
ของจังหวัด เชน 

ชพ  -  ชุมพร 
นว  -  นครสวรรค 

๒.  ชื่อสวนราชการเจาของหนังสอื  คือชื่อสวนราชการที่เปนเจาของหนังสือนั้นราชการ 
นั้นสงออก และใหลงที่ตั้งไวดวย 

๓.  วัน เดอืน ป ที่ออกจดหมาย ใหลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของป 
พุทธศักราช เชน  ๒๔ พฤษภาคม ๒๕๓๗ 

๔.  เร่ือง  ใหลงเรื่องยอที่เปนใจความที่ส้ันที่สุดของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่เปน 
หนังสือตอเนื่อง โดยปกตใิหลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 

๕.  คําขึ้นตน  ใชตามฐานะผูรับหนังสือตามตารางการใชคําขึน้ตน สรรพนามและคําลงทาย 
ตามระเบียบ  สํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ. ๒๕๒๖  ซ่ึงใหใชบังคับตั้งแตวันที่ ๑ 
มิถุนายน ๒๕๒๖ เปนตนไป 

๖. อางถึง (ถามี) ใหอางถึงหนังสือที่เคยมีติดตอกนัเฉพาะหนังสือที่สวนราชการผูรับ 
หนังสือไดรับมากอนแลวจากสวนราชการใดก็ตาม  โดยอางถึงใหชัดเจนวา  ใครเปนเจาของหนังสือ 
เลขที่ วันที่ เดือน และปที่ออกหนังสือ 

3 ลักษณะของหนังสอืราชการ



๕ 

๗.  สิ่งที่สงมาดวย (ถามี)  ใหลงชื่อส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสารที่สงไปพรอมกับ 
หนังสือนั้น ถาสงไปในซองเดียวกนัไมได ก็ใหระบุวาสงไปทางใด 

๘.  ขอความ  ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย  หากมีความประสงค 
หลายประการ ใหแยกเปนขอ ๆ 

๙.  คําลงทาย  ใหใชคําลงทายตามฐานะของผูรับหนังสือ  (ตามตารางการใชคําขึ้นตน 
สรรพนาม คําลงทายในหนังสือราชการ) 

๑๐. ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อเจาของหนังสือ และใหพิมพช่ือเต็มของเจาของลายมือชื่อไว 
ใตลายมือชื่อ 

๑๑. ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของเจาของหนังสือ 
๑๒. สวนราชการเจาของเร่ือง  ใหลงชื่อสวนราชการหรือหนวยงานที่ออกหนังสือ  ถา 

สวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกระทรวงหรือทบวงใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องทั้ง 
ระดับกรมและกอง ถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกรมลงมา ก็ลงชื่อเจาของเรื่องเพียง 
ระดับกองหรือหนวยงานที่รับผิดชอบ 

๑๓. โทร. ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานที่ออก 
หนังสือ และเลขหมายภายในตูสาขาไวดวย (ถามี) 

๑๔. สําเนาสง  (ถามี) ในกรณีที่ผูจดัทําสําเนาสงไปใหผูใดแลว ใหพิมพช่ือเต็มหรือชื่อยอ 
ของสวนราชการหรือชื่อบุคคลที่สงสําเนาไปให เพ่ือใหเปนที่เขาใจระหวางผูสงและผูรับ  (สมพร 
มันตะสูตร แพงพพิัฒน, ๒๕๔๐: ๑๒๖–๑๒๗) 

๑๕.  สรรพนาม  ใชตามฐานะแหงความสัมพันธระหวางเจาของหนังสือและผูรับหนังสือ 
ตามที่ปรากฏในตารางการใชคําขึ้นตน  สรรพนาม และคําลงทายที่กําหนดไว



๗ 

ตัวอยางหนังสือภายนอก 

ที่ กก ๐๕๐๙.๐๑/ ๒๕๐  สถาบันการพลศึกษา วิทยาเขตชุมพร 
อําเภอเมือง  จังหวัดชุมพร  ๘๖๑๙๐ 

๑๔  มกราคม  ๒๕๕๑ 
เรื่อง  ขอเชิญเปนวิทยากร 
เรียน  ดร.ศักด์ิ  ใจตรง 
สิ่งที่สงมาดวย  รายละเอียดโครงการออกกําลังการดวยกีฬาลีลาศ  จํานวน ๑ ฉบับ 

ดวยสถาบันการพลศึกษา วิทยาเขตชุมพร กําหนดจัดอบรม เรื่อง  การออกกําลังกายดวยกีฬาลีลาศ ใหแกนักศึกษา 
คณะศึกษาศาสตร (พลศึกษา) จํานวน  ๔๐ คน ระหวางวันที่  ๒-๔ กุมภาพันธ ๒๕๕๑  ณ  หอประชุมขุนกระทิง ๑  วทิยาเขต 
ชุมพร  โดยมีวัตถุประสงคเพื่อเปนการเสริมทักษะดานการเตนรําใหกับนักศึกษา  ตามรายละเอียดโครงการที่สงมาพรอมน้ี 
ในการนี้  วิทยาเขตชุมพรพิจารณาเห็นวาทานเปนผูมีความรูความสามารถและประสบการณที่จะใหความรูแกผูเขาประชุมได 
เปนอยางดี 

จึงขอเชิญทานเปนวิทยากรบรรยายและใหการอบรมภาคปฏบิัติเรื่องการออกกําลังกายดวยกีฬาลีลาศ ระหวางวันที่ 
๒-๔ กุมภาพันธ ๒๕๕๑ เวลา ๐๙.๐๐ น.  ณ สถานที่ดังกลาว  หวังเปนอยางยิ่งวาคงไดรับความกรุณาดวยดี  ขอขอบคุณมา 
ณ โอกาสนี้ 

ขอแสดงความนับถือ 

ดนตรี  มชีอบ 
(นายดนตรี   มีชอบ) 

รองอธิการบดีสถาบันการพลศึกษา 
ประจําวิทยาเขตชุมพร 

คณะศึกษาศาสตร 
สถาบันการพลศึกษา วิทยาเขตชุมพร 
โทร. ๐-๗๗๕๓-๔๒๗๙ 
โทรสาร. ๐-๗๗๕๓-๔๒๗๗



๘ 

หนังสือภายใน 

หนังสือภายใน คือหนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก  ใชในการ 
ติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน  ใชกระดาษบันทกึขอความ  โดยกรอก 
รายละเอียด ดังนี้ 

๑.  สวนราชการ  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง  หรือหนวยงานที่ออกหนังสือโดยมี 
รายละเอียดพอสมควร ปกติถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกรมขึ้นไป ใหลงชื่อสวน 
ราชการเจาของเรื่องทั้งระดับกรมและกอง  ถาราชการที่ออกหนังสืออยูในสวนราชการที่ต่ํากวา 
กรมลงมา ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องเพียงระดับกอง หรือสวนราชการเจาของเรื่อง  พรอม 
ทั้งใหลงหมายเลขโทรศัพท (ถามี) 

๒.  ที่  ใหลงตัวรหัสพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่อง  ทับเลขทะเบียนหนังสือ 
สงสําหรับหนังสือของคณะกรรมการใหกําหนดตัวรหัสพยัญชนะเพ่ิมขึ้นไดตามความจําเปน 

๓.  วันที่ ใหลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออก 
หนังสือ 

๔.  เร่ือง  ใหลงเรื่องยอที่เปนใจความส้ันที่สุดของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่เปน 
หนังสือตอเนื่อง ใหลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 

๕.  คําขึ้นตน  ใชคําขึ้นตนตามฐานะของผูรับหนงัสือตามตารางการใชคําขึ้นตน สรรพ 
นาม และคําลงทาย แลวลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตวับุคคล 
ไมเกี่ยวกับตําแหนงหนาที ่

๖.  ขอความ  ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย  และหากมีความประสงค 
หลายประการใหแยกเปนขอ ๆ ในกรณีที่มกีารอางถึงหนังสือที่เคยมีติดตอกัน  หรือมีส่ิงที่สงมาดวย 
ใหระบุไวในขอนี้ 

๗.  ลงชื่อและตําแหนง โดยอนุโลมในกรณีที่กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดใดประสงค 
จะกําหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะ เพ่ือใชตามความเหมาะสมก็ใหกระทําได 

ในทางปฏิบัติ  สวนราชการมักใชหนังสือประเภทนี้ติดตอภายในกรมเดยีวกันเปนสวน 
ใหญ หากตองติดตอตางกรมก็มกัใชเปนหนังสือภายนอก  เชน  หนังสือจากสํานกังาน ก.พ. ติดตอไป 
ยังสํานักงบประมาณ  ซ่ึงสังกัดในสํานักนายกรัฐมนตรดีวยกันก็มักใชหนังสือภายนอก  เปนตน 
(สมพร  มันตะสูตร แพงพิพัฒน, ๒๕๔๐ : ๑๒๗)



๙ 

ตัวอยางหนังสอืภายใน 

ดวนท่ีสุด  บันทึกขอความ 

สวนราชการ………งานประชาสัมพันธ……กองกลาง……..โทร. ๒๑๕๓………………………………….………………. 
ที…่ทม.๑๓๐๑๐๑ /๑๓๘๘……  วันที่ …๒๓ มิถุนายน…๒๕๕๐……..…………………….. 
เรื่อง…ขอความอนุเคราะหแตงคําประพันธ ………………………………………………………….……………………… 
________________________________________________________________________________________ 

เรียน  รองศาสตราจารย อํานวย  สุวรรณธาดา 

ดวยงานประชาสัมพันธ จะจัดทําตนฉบับขาว มสธ. ฉบับเดือนสิงหาคม ๒๕๓๗  ซึ่งเปนเดือนที่ตรงกับวันเฉลิม 
พระชนมพรรษาของสมเด็จพระนางเจาพระบรมราชินีนาถ 

งานประชาสัมพันธ จึงใครขอความอนุเคราะหจากทาน ไดโปรดแตงคําประพันธในวโรกาสดังกลาว เพื่องาน 
ประชาสัมพันธจะไดจัดพิมพลงในขาว มสธ. ฉบับเดือนสิงหาคม ตอไป  ทั้งน้ี งานประชาสัมพันธ จะรวบรวม 
ตนฉบับขาว มสธ. สงไปยังสํานักพิมพ ในวันที่ ๕ กรกฎาคม ๒๕๕๐ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาใหความอนุเคราะหดวย จักเปนพระคุณยิ่ง 

คํารณ  คาํนวณสิธุ 
(นายคํารณ  คํานวณสินธุ) 
ผูอํานวยการกองกลาง



๑๐ 

หนังสือประทับตรา 

หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการ 
ระดับกรมขึ้นไป  โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกองหรอืผูท่ีไดรับมอบหมายจากสวนราชการ 
ระดับกรมขึ้นไปเปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากับตราที่ประทับนั้น  หนังสือประทับตราใชกระดาษ 
ตราครุฑ กําหนดหวัขอไวดังนี้ 

๑.  ที่  ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําเจาของเรื่องทับเลขทะเบียนหนังสือสง 
๒.  ถึง  ใหลงชื่อสวนราชการ หนวยงาน หรือบคุคลที่หนังสือนั้นมีถึง 
๓.  ขอความ  ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย 
๔.  ชื่อสวนราชการที่สงหนงัสือออก  ใหลงชื่อสวนราชการที่สงหนังสือออก 
๕.  ตราชื่อสวนราชการ  ใหประทับตราชื่อสวนราชการดวยหมึกสีแดง และให 

ผูรับผิดชอบลงลายมือชื่อยอกํากับตราที่ประทับนัน้ 
๖.  วัน เดอืน ป  ใหลงตัวเลขของวันที่  ช่ือเต็มของเดือน และตวัเลขของปท่ีออกหนังสือ 
๗.  สวนราชการเจาของเร่ือง  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานที่ออก 

หนังสือ 
๘.  โทร.  หรือที่ตั้ง ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่อง 

รูปแบบหนังสือประทับตรา 

ชั้นความเร็ว (ถามี) 
ที่ ......................... 
ถึง ....................... 

(ขอความ) 
.................................................................................................................. 
................................................................................................................... 
………………………………………………………………………….. 

(ชื่อสวนราชการที่สงหนังสือออก) 
(ตราชื่อสวนราชการ) 

(วัน เดือน ป) 
(ลงชื่อกํากับตรา)



๑๑ 

หนังสือสัง่การ 

หนังสือส่ังการมี ๓ ชนิด  ไดแก คําสั่ง  ระเบียบ  และขอบังคับ 
๑.  คําสั่ง คือ ขอความที่ผูบังคับบัญชาส่ังใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย ใชกระดาษตรา 

ครุฑ โดยมรีายละเอียด ดังนี้ 
๑.๑  คําสั่ง  ใหลงชื่อสวนราชการ หรือตําแหนงของผูมีอํานาจที่ออกคําส่ัง 
๑.๒  ที่  ใหลงเลขที่ออกคําส่ัง โดยเริม่ฉบับแรกจากเลข ๑ เรียงไปตามลําดับ ทับเลขที่ 

ปพุทธศักราชที่ออกคําส่ัง 
๑.๓  เร่ือง  ใหลงชื่อเรื่องที่ออกคําส่ัง 
๑.๔  ขอความ  ใหอางเหตุท่ีออกคําส่ัง และอางถึงอํานาจที่ใหออกคําส่ัง (ถามี) ไวดวย 

และวัน เดือน ป ท่ีใชเริ่มบังคับ 
๑.๕ สั่ง ณ วันที่  ใหลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราช 

ที่ออก 
๑.๖  ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อผูออกคําส่ัง และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใต 

ลายมือชื่อ 
๑.๗  ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกคําส่ัง 

รูปแบบหนังสือสั่งการ : คําสั่ง 

คําส่ัง (ชื่อสวนราชการ หรือตําแหนงของผูมีอํานาจออกคําสั่ง) 
ที่ ........./ ปพุทธศักราชที่ออกคําส่ัง 

เรื่อง  ........................................................ 
--------------------------- 

(ขอความ) 
........................................................................................................... 

.......................................................................................................................... 

....................................................................................................................... 

ทั้งน้ีต้ังแต....................................................................................... 
สั่ง ณ วันที่ ..................พ.ศ............. 

(ลงชื่อ) 
(พิมพชื่อเต็ม) 
(ตําแหนง)



๑๒ 

ตัวอยางหนังสอืสั่งการ : คําสั่ง 

คําสั่งสถาบันการพลศึกษา วทิยาเขตชุมพร 
ที่  ๒๕/ ๒๕๕๑ 

เรื่อง  แตงตั้งคณะกรรมการประเมินเจาหนาที่ศูนยคอมพิวเตอร 
-------------------------------- 

ตามที่สถาบันการพศึกษาวิทยาเขตชุมพร ไดจางเจาหนาที่ประจําศูนยคอมพิวเตอร ต้ังแต วันที่  ๒ กรกฎาคม- 
๓๐ กันยายน ๒๕๕๐ จํานวน  ๑  คนน้ัน  เพื่อใหการติดตามและประเมินผลการปฏิบติังานดังกลาวเปนไปดวยความ 
เรียบรอยและยุติธรรม จึงขอแตงต้ังคระกรรมการทําหนาที่ประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังตอไปนี้ 

๑.  นายสิงหา  นิสภา  ประธานกรรมการ 
๒.  นางนภากร  บญุเส็ง                                                                  กรรมการ 
๓.  นางสาววิริยา  ถาวรแกว  กรรมการ 

ทั้งน้ีใหผูไดรับการแตงต้ังปฏิบัติหนาที่ใหแลวเสร็จและรายงานผลใหทราบภายใน วันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๕๐ 

สั่ง  ณ  วันที่  ๑๕  กันยายน  พ.ศ. ๒๕๕๐ 

(นายแถมชัย  ชยัเพชร) 
รองอธิการบดีสถาบันการพลศึกษา 

ประจําวิทยาเขตชุมพร



๑๓ 

๒.  ระเบียบ  บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่ไดวางไว  โดยอาศัยอํานาจของกฎหมาย 
หรือไมก็ได เพ่ือใชเปนหลักปฏิบัติงานเปนประจํา  ใชกระดาษตราครุฑ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

๒.๑  ระเบียบ  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกระเบียบ 
๒.๒  วาดวย  ใหลงชื่อของระเบียบ 
๒.๓  ฉบับที่  ถาเปนระเบียบที่กลาวถึงเปนครั้งแรกในเรื่องนัน้ไมตองลงวาเปนฉบับที่ 

เทาไร แตถาเปนเรื่องเดียวกันแตมีการแกไขเพิ่มเติม ใหลงเปนฉบับที่๒ ๓ หรือ ๔ ตามลําดับ) 
๒.๔  พ.ศ.  ใหลงตัวเลขปพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
๒.๕  ขอความ  ใหอางเหตุผลโดยยอ เพื่อแสดงถึงความมุงหมายท่ีตองการออก 

ระเบียบ และอางถึงกฎหมายท่ีใหอํานาจออกระเบียบ (ถามี) 
๒.๖  ขอความ  ใหเรียงขอความทีจ่ะใชเปนขอ ๆ โดย ขอ ๑ เปนระเบียบ  ขอ ๒ เปน 

วันที่ใชบังคับ (กําหนดวาใชบังคับเมื่อใด สวนขอสุดทายเปนผูรักษาระเบียบ  ถามีมากขอหรือหลาย 
เรื่องจะแบงเปนหมวดกไ็ด  โดยใหเล่ือนขอผูรกัษาการไปเปนขอสุดทายกอนทีจ่ะขึน้หมวดหนึ่ง 

๒.๗  ประกาศ  ณ วันที่ ใหลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขป 
พุทธศักราชที่ออกบังคับ 

๒.๘  ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อผูออกระเบียบหรือขอบังคับ และพิมพชื่อเต็มของเจาของ 
ลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 

๒.๙  ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกระเบียบหรือขอบังคับนั้น



๑๔ 

รูปแบบหนังสอืสั่งการ : ระเบียบ 

ระเบียบ  (ชื่อสวนราชการที่ออกระเบียบ) 
วาดวย ......................................... 

(ฉบับที่ ......... ถามีเรื่องเดียวกันเกินกวา ๑ ฉบับ) 
พ.ศ. ................... 

---------------------------------- 

(ขอความ)  อางถึงเหตุผลแสดงถึงจุดมุงหมายที่ออกระเบียบ และอางถึงกฎหมายที่ใชอํานาจออก 
ระเบียบ (ถามี) 

ขอ ๑  ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบ”  .................................................................พ.ศ. ....................... 
ขอ ๒ ระเบียบนี้ใชบังคับตั้งแต ..................................................................................... เปนตนไป 

.............................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................. 
ขอ (สุดทาย)  ผูรักษาตามระเบียบ (ถามีการแบงหมวดใหนําขอผูรกัษาการตามระเบียบไปกําหนด 

เปนขอสุดทายกอนที่จะขึ้นหมวด ๑) 

ประกาศ  ณ วันที่ ...................................พ.ศ............. 

(ลงชื่อ) 

(พิมพชื่อเต็ม) 
(ตําแหนง)



๑๕ 

ตัวอยางหนังสอืสั่งการ : ระเบียบ 

ระเบียบสถาบันการพลศึกษา 
วาดวยการเก็บเงินบํารุงการศึกษาระดับปริญญาตรี 

พ.ศ. ๒๕๕๑ 
---------------------------------- 

โดยที่เปนการสมควรปรบัปรุงระเบียบเกี่ยวกับการเก็บเงินบํารุงการศึกษาสําหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี เพื่อ 
ใชในการดําเนินการดําเนินงานของสถาบันการพลศึกษา 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๑๙ (๒) วาดวยการบริหารงบประมาณและการเงิน พ.ศ. ๒๕๔๘ ของสภา 
สถาบันการพลศึกษาจึงกําหนดระเบียบดังตอไปนี้ 

ขอ ๑  ระเบียบนี้เรยีกวา  “ระเบียบสถาบันการพลศึกษา วาดวยการเก็บเงินบํารุงการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ 
๒๕๕๑” 

ขอ ๒ ในระเบยีบนี้ 
“วิทยาเขต” หมายความวา วิทยาเขตแตละแหงของสถาบันการพลศึกษา 
“เงินบํารุงการศึกษา” หมายความวา คาบํารุงการศึกษา  คาลงทะเบียนเรียนรายวิชา  คาธรรมเนียมอื่น ๆ 

ที่เรียกเกบ็ตามระเบียบนี ้และเงินอื่นใดที่สภาสถาบันการพลศึกษากําหนดใหเปนเงินบํารุงการศึกษา 
ขอ ๓  ใหวิทยาเขตเรียกเก็บเงินบํารุงการศึกษาจากนักศึกษาระดับปริญญาตรี ดังนี้ 
ขอ ๔  ในกรณีที่มีเหตุผลและความจําเปนอยางยิ่งที่ไมอาจปฏิบัติตามระเบียบนี้  ใหอยูในดุลพินิจของอธิการบดี 

หรือผูที่อธิการบดีมอบหมาย เปนผูวินิจฉัยหรือพิจารณาส่ังการตามที่เห็นสมควร การวินิจฉัยหรือส่ังการใหถือเปนที่สุด 

ประกาศ  ณ วันที่ .............................................. 

(ลงชื่อ) 

(พิมพชื่อเต็ม) 
(ตําแหนง)



๑๖ 

รูปแบบหนังสอืสั่งการ : ขอบงัคับ 

ขอบังคับ  (ชื่อสวนราชการที่ออกระเบียบ) 
วาดวย ......................................... 

(ฉบับที่ ......... ถามีเรื่องเดียวกันเกินกวา ๑ ฉบับ) 
พ.ศ. ................... 

---------------------------------- 

(ขอความ)  อางถึงเหตุผลแสดงถึงจุดมุงหมายที่ตองออกขอบังคบั และอางถึงกฎหมายที่ใชอํานาจออก 
ขอบังคบั (ถามี) 

ขอ ๑  ระเบียบนี้เรียกวา  “ขอบังคบั”  .....................................................................พ.ศ. ....................... 
ขอ ๒ ขอบังคับนี้ใชบังคบัตั้งแต ......................................................................................... เปนตนไป 

................................................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................................................... 
ขอ (สุดทาย)  ผูรักษาตามขอบังคับ (ถามีการแบงหมวดใหนําขอผูรกัษาการตามระเบียบไปกําหนดเปน 

ขอสุดทายกอนที่จะขึ้นหมวด ๑) 

ประกาศ  ณ วันที่ ................................................ 

(ลงชื่อ) 

(พิมพชื่อเต็ม) 
(ตําแหนง)



๑๗ 

ตัวอยางหนังสอืสั่งการ : ขอบงัคับ 

ขอบังคับสถาบันการพลศึกษา 
วาดวยปริญญาตรีเกียรตินิยม 

พ.ศ. ๒๕๔๘ 
---------------------------------- 

โดยที่เปนการสมควรกําหนดใหมีขอบังคับเกี่ยวกบัปริญญาตรีเกียรตินิยมในการดําเนินงานของ 
สถาบันการพลศึกษา 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๔๙  แหงพระราชบัญญัติสถาบันการพลศึกษาจึงกําหนดขอบังคับไว 
ดังตอไปนี้ 

ขอ ๑  ขอบังคับนี้เรียกวา  “-ขอบังคับสถาบันการพลศึกษา วาดวยปริญญาตรีเกียรตินิยม  พ.ศ 
๒๕๔๘” 

ขอ ๒ ใหใชขอบังคับนี้ตั้งแตวันถัดจากวันประกาศเปนตนไป 
ขอ ๓ ในขอบังคับนี้ 

“สภาสถาบัน” หมายความวา สภาสถาบันการพลศึกษา 
“สถาบัน”  หมายความวา  สถาบันการพลศึกษา 
“อธิการบดี”  หมายความวา  อธิการบดีสถาบันการพลศึกษา 
“คณะ”  หมายความวา  คณะตาง ๆ ที่เปดสอนในสถาบันการพลศึกษา 
“นักศึกษา”  หมายถึง  ผูที่เขารับการศึกษาระดับปริญญาตรี 

ขอ ๔  การเสนอชื่อเพื่อรับปริญญาเกียรตินิยม 
๔.๑  นักศึกษาที่ไดรับการเสนอชื่อเพื่อรับปริญญาเกียรตินิยมตองไดลงทะเบียนแตละภาค 

การศึกษาไมนอยกวา ๑๒ หนวยกิต ยกเวนภาคฤดูรอน หรือภาคสุดทายที่ขอรับปริญญา และ 
๔.๒  นักศึกษาตองไมเคยไดรับ  U หรือผลการเรียนตํ่ากวา C .ในรายวิชาใด ๆ และตองมีคา 

ระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมไมต่ํากวา ๓.๕๐ จะไดรับการเสนอชื่อใหไดรับปริญญาตรีเกียรตินิยมอันดับ ๑ 
ขอ ๕  การเสนอชื่อเพื่อรับปริญญาตรีเกียรตินิยม ใหสถาบันนําเสนอตอสภาสถาบันอนุมัติในวัน 

เดียวกันกับที่เสนอขออนุมัติปริญญาประจําภาคการศึกษา 
ขอ ๖  ใหอธิการบดี เปนผูรักษาการใหเปนไปตามขอบังคับนี้  และเปนผูวินิจฉัช้ีขาดในกรณีที่มี 

ปญหา แลวนําเรื่องเสนอสภาสถาบันเพ่ือทราบ 

ประกาศ  ณ วันที่ .............................................. 

(ลงชื่อ) 

(พิมพชื่อเต็ม) 
(ตําแหนง)



๑๘ 

หนังสืออื่น ๆ  คือหนังสือ  หรือเอกสารอ่ืนใดที่เกดิขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ 
เพ่ือเปนหลักฐานของทางราชการ รวมถึงภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ  หรือเปน 
หนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นตอเจาหนาที่และฝายเจาหนาที่ไดรับเขาทะเบียนรับหนังสือของทาง 
ราชการแลว 

หนังสือที่ตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ เปนหนังสือที่ตองจัดสงและดําเนินการทางสารบรรณ 
ดวยความรวดเร็วเปนพิเศษ  ใหระบุชั้นความเร็วดวยตวัอักษรสีแดง  ขนาดที่เห็นไดชดับนหัว 
กระดาษของหนังสือราชการและบนซอง โดยชั้นความเรว็แบงออกเปน ๓ ระดับ คือ 

ดวนที่สดุ  หมายถึง  หนังสือที่เจาหนาที่ตองปฏิบัติในทนัทีที่ไดรับหนังสือนั้น 
ดวนมาก  หมายถึง  หนังสือที่เจาหนาที่ตองปฏิบัติโดยเร็ว 
ดวน  หมายถึง  หนังสือที่เจาหนาที่ตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติเทาที่จะทําได 

หนังสือราชการที่ตองสงวนเปนความลับ  ใหประทับหรือเขียนตวัอักษรแสดงขั้น 
ความลับที่กึ่งกลางหนากระดาษทั้งดานบนและดานลางของเอกสารทุกหนา  ตัวอักษรตองมีขนาด 
โตกวาตัวอักษรธรรมดา และใชสีแดงหรือสีอ่ืนที่เห็นเดนชัด อาจกําหนดขั้นความลับไดเปน ๔ ขั้น 
คือ 

ลับที่สดุ  หมายถึง  ความลับที่สําคัญที่สุด ถารั่วไหลอาจทําใหเกิดความเสียหายที่รายแรง 
ลับมาก  หมายถึง  ความลับที่สําคัญมาก  ถารั่วไหลอาจทําใหเกิดความเสียหายรายแรง 

รองจากลับที่สุด 
ลับ  หมายถึง  ความลับที่มีความสําคญั  ถาหากรั่วไหลอาจทําใหเกิดความเสียหาย 

ตอทางราชการ 
ปกปด  หมายถึง  ความลับที่ไมควรเปดเผยใหผูมีหนาที่รับทราบ 

การใชกระดาษและซอง 

การใชกระดาษและซองจดหมายราชการมขีอกําหนด ดังนี้ 
๑.  หนังสือราชการภายนอก ใชกระดาษตราครุฑตามแบบและขนาดทีก่ําหนดไว เปน 

กระดาษสีขาว หากพิมพขอความไมจบภายใน ๑ หนากระดาษ  อาจใชกระดาษแผนตอไปได



๒.  ซองจดหมายราชการตองเปนซองที่พิมพตราครุฑมาตรฐานไวที่มุมซองดานบนซาย 
(สําหรับซองปกติ)  หรือพิมพตราครุฑมาตรฐานไวตรงกลางปลายฝาซอง (สําหรับซองน้ําตาลขนาด 
ใหญ) 

๑๙ 

ตัวอยางการจาหนาซองหนังสือราชการ 

(ชั้นความเร็ว) 
(สวนราชการที่ออกหนังสือ) 

ที่……………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
. 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

สถาบันการพลศึกษา วิทยาเขตชุมพร 
อําเภอเมือง  จังหวัดชุมพร  ๘๖๑๙๐ 
ที่  กก ๐๕๐๙.๐๑/ 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

...................................................................................................................................................................................................................................... 

คําข้ึนตน  ชื่อผูรับ 
สถานที่ 
ที่ตั้ง 
รหัสไปรษณีย 

ผูรับ 
อธิการบดีสถาบันการพลศึกษา 
กระทรวงการทองเที่ยวและกีฬา 
เขตปทุมวัน 
กรุงเทพมหานครi  ๑๐๒๑๐



คําสั่ง  จงเขียนเครื่องหมายP หรือO  หนาขอความ 

๑.  การเขียนหนังสือราชการทุกชนิดจะตองยึดระเบียบของสํานักนายกรัฐมนตรีเปนหลักในการจัดทํา 

๒.  “คําสั่ง” ไมจัดอยูในหนังสือสั่งการ 

๓.  หนังสือประทับตรา คือหนังสือที่ใชการประทับตราแทนการลงช่ือ 

๔.  “ระเบียบ”  เปนหนังสือราชการเขียนขึ้นเพื่อใชยึดเปนหลักในการปฏิบัติงาน ไมจําเปนตองใช 
กระดาษตราครุฑ 

๕.  ประกาศผูสอบผานการคัดเลือกเขาศึกษาตอในวิทยาเขตชุมพร จัดอยูในหนังสือประชาสัมพันธ 

๖.  หนังสือรับรองการเปนนักศึกษา ไมจัดอยูในหนังสือราชการ 

๗.  การสงหนังสือราชการไมจําเปนตองติดดวงตราไปรษณีย 

๘.  “รายงานการประชุม”  คือการบันทึกรายช่ือผูที่ไมเขารวมประชุมเพื่อเสนอหัวหนางาน 

๙.  สิ่งท่ีสงมาดวยหากมีหลายรายการใหเขียนรายการละ ๑ บรรทัด 

๑๐.  การเขียนคําลงทายในหนังสือราชการใหใชวา “ขอแสดงความเคารพอยางสูง 

๑๑.  ซองใสหนังสือราชการใชสีอะไรก็ได แตตองมีตราครุฑบนซองทุกซอง 

๑๒.  “ซองหนาตาง”  เปนซองจดหมายที่ใชในการสงจดหมายธุรกิจ 

๑๓.  จดหมายธุรกิจ ควรคํานึงถึงการใชกระดาษและซองจดหมายเปนพิเศษ 

๑๔  จดหมายสมัครงานใชคําลงทายวา “ดวยความเคารพ” 

๑๕  เนื้อความในจดหมายสมัครงานควรเขียนเชิงขอรองหรือความเดือดรอน 

กิจกรรมทายหนวยการเรียนท่ี ๘


