
การเขียนหนงัสือราชการ 



ความรู้ทัว่ไปเก่ียวกบัหนงัสือราชการ 

      ๑. ค านิยามและชนิดของหนังสือราชการ 

        ๒. หลักการเขยีนหนังสือราชการภายนอกและภายใน 

        ๓. แบบฝึกทกัษะการเขยีนหนังสือราชการภายในและภายนอก 



 
 

ค านิยาม 
         ค าวา่ "หนังสือ" ในท่ีนีม้ิไดห้มายถึงหนงัสือท่ีมีรูปเลม่ แตห่มายถึงเอกสารและหลกัฐานท่ี
ทางราชการจดัท าขึน้ โดยอาจเป็นกระดาษเพียงแผน่เดียวหรอืเอกสารท่ีบคุคลภายนอกสง่มายงั
หน่วยงานราชการเม่ือเจา้หนา้ท่ีรบัไวถื้อเป็นหนงัสือราชการ ไดแ้ก่ 

  ๑. หนงัสือสว่นราชการมีไปถึงสว่นราชการ 
๒. หนงัสือสว่นราชการมีไปถึงหน่วยงานท่ีมิใชส่ว่นราชการ หรอืบคุคลภายนอก 
๓. หนงัสือท่ีหน่วยงานอ่ืนท่ีมิใช่สว่นราชการ หรอืบคุคลภายนอกมีไปถึงสว่นราชการ 
๔. เอกสารท่ีทางราชการจดัท าขึน้เพ่ือเป็นหลกัฐานในราชการ 
๕. เอกสารท่ีทางราชการจดัท าขึน้ตามกฎหมาย ระเบียบ หรอืขอ้บงัคบั 
๖. ขอ้มลูข่าวสาร หรอืหนงัสือท่ีไดร้บัจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

ค านิยามและชนิดของหนังสือราชการ 



ชนิดของหนังสือราชการ 

หนังสือราชการม ี๖ ชนิด 

๑. หนังสือภายนอก 
๒. หนังสือภายใน 
๓. หนังสือส่ังการ 
๔. หนังสือประทบัตรา 
๕. หนังสือประชาสัมพนัธ ์
๖. หนังสือทีเ่จ้าหน้าทีจ่ัดท าขึน้ 



ชนิดของหนงัสือตามระเบยีบว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๖๒ 

หนังสือมี ๑๓ ชนิด คอื 
๑. หนังสือภายใน 

๒. หนังสือภายนอก 

๓. หนังสือประทบัตาม 

๔. หนังสือมอบอ านาจ 

๕. หนังสือรับรอง 

๖. หนังสือภาษาอังกฤษ 

๗. ค าส่ัง 

๘. ข้อบังคับหรือข้อก าหนด 

๙. ระเบยีบ 

๑๐. ประกาศ 

๑๑. แถลงการณ ์

๑๒. หนังสือทีรั่บไว้เป็นหลักฐานในการ      
.     ปฏบิัตงิาน หรือมหาวทิยาลัยจัดท าขึน้ 

๑๓. อีเมล ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์
.     และหนังสืออื่น  



๑.หนังสือภายนอก 

    หนงัสือติดตอ่ราชการท่ีเป็นแบบพธิี โดยใชก้ระดาษครุฑเขียน
เป็นหนงัสือติดตอ่ระหวา่งสว่นราชการหรอืสว่นราชการมีถงึหน่วยงาน
อ่ืนใด  ซึง่มใิช่ส่วนราชการ หรือมถีงึบุคคลทั่วไป 



ส านกังาน ก.พ. 

       หนงัสือติดตอ่ราชการท่ีเป็นแบบพธีิน้อยกว่าหนังสือภายนอกเป็น
หนงัสือติดตอ่ภายในกระทรวง ทบวงกรมเดียวกนั หรอืจงัหวดัเดียวกนั ใช้
กระดาษบันทกึข้อความเขยีน 

๒. หนังสือภายใน 



  ๓. หนังสือส่ังการ  

 หนงัสือที่สว่นราชการจดัท าขึน้เพื่อปฏิบตัิ 

***หนงัสือสั่งการ***มี 3 ชนิด คือ 

ค าส่ัง เช่น ค าสั่งองคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดั 
นครศรธีรรมราช  

ข้อบังคับ เช่น ขอ้บงัคบัมหาวิทยาลยัวลยัลกัษณ ์

ระเบยีบ เช่น ระเบียบมหาวิทยาลยัวลยัลกัษณ ์



  ๔. หนังสือ
ประทบัตรา 

หนงัสือติดตอ่ราชการท่ีใชป้ระทบัตราแทนการ
ลงช่ือ  

***ผูท่ี้ใชห้นงัสือประทบัตราไดต้อ้งมีต าแหน่งเป็น 
หวัหนา้สว่นราชการระดับกรมขึน้ไป***  



  ๕. หนังสือ
ประชาสัมพันธ ์

       หนงัสือที่ราชการหรอืหน่วยงานจดัท าขึน้เพื่อ
ชีแ้จง หรอืแนะน าใหป้ฏิบตัิหรอืแจง้ขา่วสารตา่ง ๆ 
มี ๓ ชนิด ไดแ้ก่  

ประกาศ เช่น ประกาศกระทรวงศกึษาธิการ 

แถลงการณ ์เช่น แถลงการณส์ านกัพระราชวงั 

ข่าว เช่น ขา่วส านกังานขนสง่จงัหวดั
นครศรธีรรมราช  



  ๖. หนังสือที่
เจ้าหน้าทีจ่ัดท าขึน้ 

   หนังสือทีเ่จ้าหน้าทีท่ าขึน้หรือรับไว้เป็นหลักฐาน 
มี ๔ ชนิด ไดแ้ก่  

หนังสือรับรอง หนงัสือท่ีสว่นราชการออกใหเ้พ่ือรบัรองแก่
บคุคล นิติบคุคล หรอืหน่วยงาน  

บันทกึ ขอ้ความซึง่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชาเสนอตอ่ผูบ้งัคบับญัชา 
หรอืผูบ้งัคบับญัชาสั่งการแก่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา  

หนังสือทีเ่กดิจากการปฏบิัตหิน้าทีข่องราชการ เช่น 
ภาพถ่าย ฟิลม์ โฉนดท่ีดนิ เป็นตน้  

รายงานการประชุม การบนัทกึความคิดเห็นของผูม้า
ประชมุ ผูเ้ขา้รว่มประชมุ และมติของท่ีประชมุไวเ้ป็นหลกัฐาน 



หลักการเขียนหนังสือราชการภายนอกและภายใน 



ส านกังาน ก.พ. 

แบบฟอรม์  
หนังสือภายนอก 



ตัวอย่าง  
หนังสือภายนอก 



แบบฟอรม์  
หนังสือภายนอกของ

มหาวิทยาลัย 
วลัยลักษณ ์



ส่วนประกอบ 
ของหนังสือ
ภายนอก 

ส่วนหวัของหนังสือ 

ส่วนเนือ้หา 

ส่วนทา้ยของหนังสือ 



๖ 

๕ 
๔ 

๒ 
๓ 

๑ 

๗ 
๘ 

๙ 



  การเขียนส่วนหวัของ 
หนังสือภายนอก 

 

 

๑. ช้ันความลับ ระบ ุ(ลบั/ลบัมาก/ลบัท่ีสดุ) ดว้ย
ตวัอกัษรสีแดง/ประทบัตราสีแดงไวก้ึ่งกลางหนา้กระดาษ 
ทัง้ดา้นบนและดา้นลา่งของทกุหนา้ รวมทัง้หนา้ซอง  

๒. ช้ันความเร็ว ระบ ุ(ดว่น/ดว่นมาก/ดว่นท่ีสดุ) ดว้ย
ตวัอกัษรสีแดง/ประทบัตราสีแดงไวม้มุซา้ยบนหนา้แรก
และหนา้ซอง  

๓. ที ่ลงรหสัตวัพยญัชนะ (ตวัย่อของสว่นราชการ โดยไม่
ใสจ่ดุ) และเลขประจ าเจา้ของหนงัสือ ทบัดว้ยเลขทะเบียน
หนงัสือสง่ เชน่ อว ๗๕ ๕๒ ๐๒ ๐๐/ ๑๑๓๕๔ 



การเขียนส่วนหวัของ 
หนังสือภายนอก 

 

 
๔. ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ลงช่ือ-ท่ีอยูส่ว่นราชการ
หรอืหน่วยงานท่ีออกหนงัสือ เชน่ มหาวิทยาลยัวลยัลกัษณ ์
๒๒๒ ต าบลไทยบรุ ีอ  าเภอท่าศาลา จงัหวดั
นครศรธีรรมราช ๘๐๑๖๐  

๕. วัน เดอืน ปี ลงเลขวนั ช่ือเดือน และเลขปีพ.ศ. เชน่ 
๑๕ กนัยายน ๒๕๖๓  

๖. เร่ือง ลงเรือ่งยอ่ท่ีเป็นใจความท่ีสัน้ท่ีสดุของหนงัสือฉบบั
นัน้ โดยเขียนเป็นนาม กรยิา หรอืประโยคท่ีไดใ้จความกระชบั
ชดัเจน เช่น เรือ่ง ขอความอนเุคราะหใ์หน้กัศกึษาเขา้ศกึษาดู
งาน เรือ่ง ขอเรยีนเชิญเป็นวิทยากร  



  การเขียนส่วนหวัของ 
หนังสือภายนอก 

 

 
๗. เรียน เป็นสว่นค าขึน้ตน้ ใหใ้ชต้ามฐานะของผูร้บั
หนงัสือท่ีก าหนดไวใ้นระเบียบส านกันายกรฐัมนตรวีา่ดว้ย
งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  

๘. อ้างถงึ (ถา้มี) ใหอ้า้งถึงหนงัสือท่ีเคยติดตอ่กนัมาแลว้ 
โดยลงช่ือสว่นเราชการเจา้ของหนงัสือ และเลขท่ีหนงัสือ 
วนั เดือน ปี ของหนงัสือนัน้ เชน่ หนงัสือกรมสรรพากร ท่ี 
กค ๐๑๐๓/๑๐ ลงวนัท่ี ๕ กรกฎาคม ๒๕๖๐  

๙. สิ่งทีส่่งมาด้วย (ถา้มี) ใหล้งช่ือสิ่งของหรอืเอกสารท่ี
สง่ไปพรอ้มหนงัสือนัน้ เชน่ แผน่พบัโฆษณา จ านวน ๑๐ ชดุ 



การเขียนส่วน 
เน้ือหา  

ย่อหน้า ๑ = ภาคเหตุ 
บอกทีม่า/ปัญหา 
ของเร่ืองใหม่  

(ด้วย, เน่ืองจาก) 

เทา้ความเร่ือง 
เดมิ (ตาม, ตามที ่

อนุสนธิ)  

ย่อหน้า ๒ = ภาค
ประสงค ์ 

บอกจุดมุ่งหมาย 
ของผู้ส่ง (จงึ...)  

บอกใหผู้้รับ 
กระท า/ปฏบิตั ิ

(เพือ่...)  



ภาคเหตุ ดว้ยกรมสรรพากรจะจดัการฝึกอบรมการเขียนหนงัสือราชการ
ใหก้บัขา้ราชการบรรจใุหมห่ลกัสตูรเจา้หนา้ท่ีบรหิารงานทั่วไปจ านวน ๕๐ 
คน ระหวา่งวนัท่ี ๑๔-๑๖ ธนัวาคม ๒๕๖๔ เวลา ๙.๐๐-๑๒.๐๐ น. ณ หอ้ง
ประชมุฤดีมาศ โรงแรมสยามซิตี ้เขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร  

ภาคประสงค ์กรมสรรพากรพิจารณาเหน็วา่ส  านกันายกรฐัมนตรีมีวิทยากร
ท่ีมีความรูใ้นหวัขอ้วิชาระเบียบงานสารบรรณ จงึขอเรยีนเชิญวิทยากรจาก
ส านกันายกรฐัมนตรไีปบรรยายหวัขอ้วิชาตามวนั เวลา และสถานท่ีดงักลา่ว 

สรุปความ จงึเรยีนมาเพ่ือโปรดพิจารณาใหค้วามอนเุคราะหว์ิทยากร 
บรรยายดงักลา่วดว้ย จกัขอบคณุมาก  

 การเขียน 
 ส่วนเนือ้หา 



 การใช้ภาษาใน 
ส่วนเนือ้หา 

  
ใชภ้าษาราชการ ไม่ใชภ้าษาพดู  

 
 

ใชภ้าษาสภุาพ ใหเ้กียรตผิูร้บัหนงัสือ  
 

 
พรอ้มกนันีไ้ดแ้จง้ทางจงัหวดัแลว้เหมือนกนั  
  
ทัง้นีไ้ดแ้จง้ใหจ้งัหวดัทราบดว้ยแลว้  
  
ไมมี่ขอ้มลูอะไรเพิ่มเตมิ  
  
ไมมี่ขอ้มลูเพิ่มเตมิ  
 

 
ประชาชนเดือดรอ้นเป็นอยา่งยิ่ง  
 

 
ชาวบา้นเดือดรอ้นจงุจิง  
 



 ตัวอย่าง การใช้ถ้อยค าสุภาพในเนือ้หา  
 



ส่วนทา้ย 
ของหนังสือ 
ราชการ  

 



 ส่วนทา้ยของหนังสือภายนอก  

ค าลงทา้ย     ใหใ้ชค้  าลงทา้ยตามสถานภาพของผูร้บัหนงัสือ ซึง่มีก าหนด                                 
.                     ไวใ้นระเบียบงานสารบรรณ 
ลงชื่อ           ใหล้งลายมือช่ือ(ลายเซน็)เจา้ของหนงัสือ 
ชื่อเตม็         ลงช่ือเตม็และค าน าหนา้ช่ือไวใ้ตล้ายเซน็ โดยใหอ้ยูใ่นเครื่องหมายวงเลบ็ 
ต าแหน่ง       ลงต าแหน่งของเจา้ของหนงัสือ เช่น คณบดี ผูอ้  านวยการ หวัหนา้ฝ่าย ฯลฯ 

 

 



ส่วนทา้ยของหนังสือภายนอก 
ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง ใหใ้ส่ช่ือส่วนราชการเจา้ของเร่ือง หรือหน่วยงานท่ีออกหนงัสือ 

โทร. ลงหมายเลขโทรศพัท ์/ โทรสาร ของส่วนราชการเจา้ของเร่ือง (ไม่ควรใชค้  ายอ่) 
เช่น   โทรศพัท๐์๗๕-๖๗๓๓๐๐โทรสาร๐๗๕-๖๗๓๗๐๘ 

ส าเนาส่ง(ถ้ามี) กรณีที่ผูส้ง่หนงัสือตอ้งการสง่ไปใหส้ว่นราชการอ่ืน ๆ หรอืบคุคลอื่น
รบัทราบพรอ้มกนั ใหพิ้มพช่ื์อเตม็หรอืช่ือย่อสว่นราชการหรอืช่ือบคุคลที่ตอ้งการสง่ 
ส าเนาไปดว้ย แตถ่า้ไม่มีก็ไม่ตอ้งลงรายละเอียดสว่นนี ้



ส านกังาน ก.พ. 

แบบฟอรม์  
หนังสือภายใน 



ตัวอย่าง  
หนังสือภายใน 



ส านกังาน ก.พ. 

แบบฟอรม์  
หนังสือภายในของ

มหาวิทยาลัย 
วลัยลักษณ ์

หน่วยงาน 



ข้อควรรู้เกีย่วกับการเขียนหนังสือราชการ 



หลกัการเขียนหนังสือราชการที่ดี 

    ๑. สื่อความหมายไดถ้กูตอ้ง ตรงประเดน็ ผูเ้ขียนและผูอ้า่นเขา้ใจตรงกนั 
 ๒. สรา้งความเขา้ใจ สรา้งมนษุยสมัพนัธท่ี์ดีตอ่กนั ท าใหเ้กิดบรรยากาศท่ี 
        ดีในองคก์ร 
 ๓. ประหยดัเวลาในการตีความหรอืตรวจสอบขอ้มลูไมต่อ้งสอบถามหรอื 
        เขียนใหม ่ซึง่สิน้เปลืองเวลาและงบประมาณของหน่วยงานเป็นอย่าง 
        มาก 



หลกัการเขียนหนังสือราชการที่ดี 

    ๔. ง่ายแก่การปฏิบตัิ ผูร้บัสามารถปฏิบตัิในแนวทางหรอืมาตรฐาน
เดียวกนั 
    ๕. ท าใหง้านประสบความส าเรจ็ตามความมุง่หมาย เป็นผลดีแก่ทาง
ราชการ ซึง่สง่ผลถึงประเทศชาติดว้ย 
    ๖. เป็นภาพลกัษณท่ี์ดีของหน่วยงาน หนงัสือราชการท่ีดี คือ ภาพลกัษณ์
ท่ีดีของหน่วยงานแสดงถึงคณุภาพของผูป้ฏิบตัิงาน ตรงกนัขา้มหนงัสือท่ี
เขา้ใจยาก ผิดพลาดหรอืภาษาไมส่ละสลวยจะเป็นภาพลกัษณท่ี์ไม่ 
ดีของหน่วยงาน ผูบ้งัคบับญัชาท่ีลงนามก็พลอยเสียหายไปดว้ย  



ว่าด้วย “เร่ือง” ในหนังสือราชการ 

•การจ าแนกประเภทของเรือ่งตามวิธีการขึน้ตน้เรือ่ง 
    มี ๒ ประเภท ไดแ้ก ่เรือ่งท่ีขึน้ตน้ดว้ยกรยิา และเรือ่งท่ีขึน้ตน้ดว้ยค านาม 
ดงันี ้
    ๑. เร่ืองทีข่ึน้ต้นด้วยกริยา 
       การขึน้ตน้ดว้ยค ากรยิา จะท าใหเ้ห็นพฤติกรรมท่ีชดัเจน เชน่ ใชค้  าวา่ 
สง่ ขอให ้แจง ขออนมุตัิ ขอเชิญชีแ้จง ขอหารอื ตอบขอ้หารอื ฯลฯ ดงั
ตวัอยา่งเรือ่งตอ่ไปนี ้
 
 



ว่าด้วย “เร่ือง” ในหนังสือราชการ 

สง่รายงานการประชมุคณะกรรมการ... 
ขออนมุตัิเดินทางไปราชการ... 
ขอเชิญเป็นวิทยากร... 
ชีแ้จงขอ้เท็จจรงิกรณี... 
ตอบขอ้หารอืกรณี...  



ว่าด้วย “เร่ือง” ในหนังสือราชการ 

๒. เร่ืองทีข่ึน้ต้นเร่ืองด้วยค านาม มกัไมช่ดัเจนเท่าค ากิรยิา แตบ่าง
เรือ่งก็จ าเป็นตอ้งใชค้  านาม ไดแ้ก่ 

- เรือ่งท่ีกวา้งหรอืมีหลายประเดน็ การเบิกจ่ายคา่รกัษาพยาบาล
- เรือ่งท่ีเป็นหนงัสือตอ่เน่ือง (เขียนโตต้อบ) การขออนมุตัิ/ขออนญุาต

ใหบ้คุลากรในสงักดัเป็นวิทยากร 
- เรือ่งท่ีไมพ่งึประสงค ์งดการจ่ายเงินรางวลัประจ าปีแก่พนกังาน/

ใหแ้กไ้ขเรือ่งการแตง่กายของพนกังานสตร ี



การตั้งช่ือเร่ืองทีด่ ี

๑. เขียนเป็นวลีหรอืประโยคสัน้ ๆ ประโยคท่ีดีมีความยาวไมเ่กิน ๑ 
บรรทดั เช่น ขอจดัซือ้เครือ่งถ่ายเอกสาร / ขอเชิญประชมุ  

๒. ใชภ้าษาง่าย และชดัเจน เช่น ขออนมุตัิโครงการฝึกอบรมการเขียน
หนงัสือราชการ  

๓. เขียนใหต้รงประเดน็และตรงกบัสว่นสรุป เช่น จงึเรยีนมาเพ่ือโปรด
พิจารณา/ จงึเรยีนมาเพื่อพิจารณาอนมุตัิ/ จงึเรยีนมาเพื่อโปรดพิจารณา
อนญุาต (ใหบ้คุลากรดงักลา่วไปเป็นวิทยากร) จะขอบคณุย่ิง  



ค าขึน้ต้น 

      ใหใ้ชต้ามฐานะของผูร้บัหนงัสือตามตารางการใชค้  าขึน้ตน้ สรรพนาม และค าลง
ทา้ยตามท่ีก าหนดไวใ้นระเบียบส านกันายกรฐัมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ จ าแนกเป็น 
๔ กลุม่ ดงันี ้ 

๑. พระบรมวงศศ์านวุงศ ์พระบาทสมเดจ็พระเจา้อยูห่วัจนถงึหม่อมเจา้ 
๒. พระภิกษุ สมเดจ็พระสงัฆราชเจา้ จนถงึพระภิกษุสงฆท์ั่วไป 
๓. บคุคลธรรมดา (1) ผูด้  ารงต าแหนง่สงูเป็นพิเศษ 
๔. บคุคลธรรมดา (2) ผูด้  ารงต าแหน่งอ่ืน หรอืบคุคลอื่น



ค าขึน้ต้น 

 

  

• บุคคลธรรมดา (๑) ผู้ด ารงต าแหน่งสูงเป็นพเิศษ ไดแ้ก่
๑. ประธานองคมนตรี ๑๐. ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ
๒. นายกรัฐมนตรี  ๑๑. ประธานสภาผู้แทนราษฎร 
๓. ประธานรัฐสภา ๑๒. ประธานกรรมการตรวจเงนิแผ่นดนิ 

๔. ประธานวุฒสิภา  ๑๓. ผู้ตรวจการแผ่นดนิ 
๕. ประธานศาลฎกีา ๑๔. ประธานกรรมการป้องกันและปราบปราม 

   การทุจริตแห่งชาต ิ
๖. รัฐบุรุษ     ๑๕. อัยการสูงสุด 

๗. ประธานศาลรัฐธรรมนูญ  ๑๖. ประธานสภานิตบิัญญัตแิห่งชาต ิ
๘. ประธานศาลปกครองสูงสุด การทุจริตแห่งชาต ิ

๙. ประธานกรรมการการเลอืกตัง้  ๑๗. ประธานคณะกรรมการรักษาความสงบแห่งชาต ิ
**  ค าขึน้ต้น กราบเรียน  ค าลงทา้ย  ขอแสดงความนับถอือย่างยิง่ 



Thanks you 




