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คํานํา 
 
                   การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานสารบรรณและรูปแบบการพิมพหนังสือราชการ ศูนยถายทอด
เทคโนโลยีการสหกรณท่ี 12 จังหวัดพิษณุโลก จัดทําข้ึนเพื่อเปนแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานสารบรรณ และ
รูปแบบการพิมพหนังสือราชการ เพื่อใหการดําเนินงานของศูนยถายทอดเทคโนโลยีการสหกรณท่ี 12 จังหวัด
พิษณุโลก เปนระบบเดียวกัน และอางอิงได เพื่อเอื้ออํานวยในการปฏิบัติงานเปนไปดวยความสะดวก รวดเร็ว 
ประหยัดเวลาและงบประมาณ ทําใหมีประสิทธิภาพในการจัดการภาระงานและการบริหารงานมีประสิทธิภาพ
มากยิ่งข้ึน 

                   ท้ังนี้ ศูนยถายทอดเทคโนโลยีการสหกรณท่ี 12 จังหวัดพิษณุโลก ไดรวบรวมขอมูลเพื่อจัดทํา
คูมือการปฏิบัติงานสารบรรณ และรูปแบบการพิมพหนังสือราชการข้ึน จากระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2523 และท่ีแกไขเพิ่มเติม และระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการปฏิบัติงาน       
สารบรรณฯ พ.ศ. 2553  รวมท้ังความรูจากประสบการณในการทํางาน และจากการท่ีไดรับการฝกอบรม 
เพื่อใหคูมือเลมนี้มีประโยชนและบรรลุวัตถุประสงคในการดําเนินงาน สําหรับเปนแนวปฏิบัติในทิศทางเดียวกัน 
และพรอมรับฟงความคิดเห็นอันจะเปนประโยชนตอการดําเนินงานและนํามาปรับปรุงคูมือเลมนี้ใหเหมาะสม
ยิ่งข้ึนตอไป 
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บทที ่1 
                                         บทนํา 

 
1. วัตถุประสงค 

                    การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานสารบรรณ และรูปแบบการพิมพหนังสือราชการนี้ มีวัตถุประสงค
เพื่อใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน ของศูนยถายทอดเทคโนโลยีการสหกรณท่ี 12 จังหวัดพิษณุโลก ในการ
จัดทําหนังสือหรือเอกสารราชการ คําส่ัง หนังสือตางๆ ใหถูกตอง เพื่อใหเปนไปตามระเบียบงานสารบรรณ    
ซึ่งเปนหลักสําคัญในการปฏิบัติหนาท่ี เพราะการทํางานท่ีเกี่ยวของกับเอกสารนั้นจะเกี่ยวกับหนังสือราชการ  
ท้ังท่ีเปนหนังสือราชการภายในและหนังสือราชการภายนอก ซึ่งมีหลายรูปแบบ ท่ีตองดําเนินการ เชน        
การโตตอบหนังสือราชการ การรางหนังสือขอความอนุเคราะห ขอความรวมมือ การรางหนังสือเชิญประชุม
และวาระการประชุม การนําเสนอ ฯลฯ จึงตองมีการจัดระบบงานเอกสารท่ีดี จึงจะประสบความสําเร็จในการ
บริหารงานเอกสารและเปนการชวยจําไดอีกดวย 
 

2. ความสําคัญ/บทบาท/ขอบเขตและความรูที่เก่ียวของ 
            1) ความสําคัญของงานสารบรรณ 
                     (1) เปนดานหนาของหนวยงาน 
                     (2) เปนหนวยสนับสนุน 
                     (3) เปนหนวยบริการ 
            2) บทบาทของเจาพนักงานธุรการ 
                     (1) ตองรูระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
                     (2) ตองมีมนุษยสัมพันธ 
                     (3) ตองมีน้ําใจ เกื้อกูล 
                     (4) ตองมีความรอบคอบ 
                     (5) ตองมีการพัฒนาอยางตอเนื่อง 
            3) ขอบเขตของงานสารบรรณ 
                     (1) รับ-สงหนังสือ 
                     (2) รางหนังสือ 
                     (3) พิมพหนังสือ 
                     (4) ผลิตสําเนาเอกสาร 
                     (5) จัดเก็บเอกสาร/แฟมเสนอ 
                     (6) การสืบคน 
                     (7) บันทึกเสนอหนังสือ 
                     (8) ตรวจทานหนังสือ 
                     (9) การทําลายหนังสือ 
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            4) ควรมีความรูเกี่ยวกับงานสารบรรณ 
                   (1) ความรูเรื่องระเบียบงานสารบรรณของสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ        
พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพิ่มเติม และในปจจุบันจําเปนอยางยิ่งท่ีจะตองมีความรูเกี่ยวกับระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสของสวนราชการ  
                   (2) ความรูเรื่องรหัส อักษรยอประจําหนวยงาน 
                   (3) ความรูเรื่องธรรมชาติของหนังสือราชการ คือ ระบบการนําเสนอหนังสือ 
                   (4) ความรูเรื่องโครงสรางภายในหนวยงาน สามารถเกษียนหนังสือ เสนอใหผูรับผิดชอบได
อยางถูกตอง 
 

3. หนาที่ความรับผิดชอบ 

                1) หนาท่ีหลักโดยรวม 
                    งานสารบรรณ เปนงานท่ีตองเกี่ยวของกับบุคคลและเอกสาร มีหนาท่ีหลักเกี่ยวกับการรับ-สง
หนังสือราชการ ท้ังภายใน และภายนอก การรางหนังสือโตตอบหนังสือราชการ การรางหนังสือขอความ
อนุเคราะห การพิมพหนังสือราชการ การจัดเก็บเอกสาร การแจงเวียนใหแตละฝาย/กลุมงาน การติดตอ
ประสานงานตางๆ ภายในหนวยงานท่ีเกี่ยวของงานสารบรรณ มีหนาท่ีในการดําเนินงานดานธุรการ และ
ควบคุมระบบงานสารบรรณของศูนยถายทอดเทคโนโลยีการสหกรณท่ี 12 จังหวัดพิษณุโลก ใหถูกตอง รวดเร็ว 
และมีประสิทธิภาพ  

                2). หนาท่ีของงานสารบรรณ กํากับดูแลการดําเนินงานและรับผิดชอบภารกิจ ดังนี ้
                      - อํานวยการและประสานงานและส่ังการงานสารบรรณ 
                      - วิเคราะหกล่ันกรองเรื่องภายใน-ภายนอก เสนอผูบริหาร 
                      - ราง โตตอบหนังสือราชการภายใน-ภายนอก จัดทําคําส่ัง และเอกสารราชการ 
                      - ประชาสัมพันธขาวสารเรงดวน 
                      - ออกเลขคําส่ัง ประกาศ ของศูนยถายทอดเทคโนโลยีการสหกรณท่ี ๑๒ จังหวัดพิษณุโลก 
                      - ออกเลขท่ีหนังสือสงภายนอก 
                      - รับเรื่องจากหนวยงานภายนอก 
                      - จัดสงหนังสือเพื่อเสนอผูบริหาร ส่ังการหรือลงนาม 
                      - จัดสงหนังสือเวียนแจงใหฝาย/กลุมงานท่ีเกี่ยวของทราบ 
                      - ประสานงานการรับ-สง หนังสือราชการ จากหนวยงานตาง ๆ 
                      - รับเรื่องจากหนวยงานภายในศูนยถายทอดเทคโนโลยีการสหกรณท่ี 12 จังหวัดพิษณุโลก 
เพื่อสงออกใหกับหนวยงานภายนอกท่ีเกี่ยวของ 
                      - จัดสงจดหมาย-พัสดุของศูนยถายทอดเทคโนโลยีการสหกรณท่ี 12 จังหวัดพิษณุโลก 
                      - คัดแยกจดหมาย 
                      - จัดแฟมเอกสารท่ีเกี่ยวกับคําส่ัง 
                      - พิมพหนงัสือราชการ บันทึกขอความ คําส่ัง ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศตาง ๆ 
                      - งานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 



 
บทที ่2 

ขั้นตอนการดาํเนินงาน 
 

1. ขั้นตอนการดําเนินงานในภาพรวม 
               1. ลงทะเบียนรับหนังสือ เกษียนหนังสือ นําเสนอผูบริหารตามลําดับข้ันสายการบังคับบัญชา
พิจารณาส่ังการ 
               2. การรับหนังสือภายใน เมื่อไดรับหนังสือแลวใหปฏิบัติตามท่ีกลาวมาขางตนโดย อนุโลม 
               3. ตนเรื่องสงเอกสารท่ีงานสารบรรณ 
               4. เจาหนาท่ีตรวจสอบความเรียบรอยของเอกสาร 
               5. ถาไมเรียบรอยใหกลับไปแกไข 
                

2. ขั้นตอนการดําเนินงานสารบรรณ  สามารถแบงงานได ดังนี้ 

               2.1 งานรับหนังสือ 
                     1. จัดลําดับความสําคัญ ความเรงดวน ของหนังสือ / เอกสาร / โทรสาร ท่ีรับจากภายนอก 
                     2. ลงทะเบียนรับหนังสือ / เอกสาร / โทรสาร เขาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
                     3. เสนอหนังสือ / เอกสาร / โทรสาร ตอผูอํานวยการศูนยฯ เพื่อพิจารณาส่ังการใหฝาย/   
กลุมงาน ดําเนินการ 
                     4. ดําเนินการเกี่ยวกับเรื่องลับ ตามระเบียบวาดวยความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
                     5. ปดประกาศเพื่อเผยแพรประชาสัมพันธ 
                     6. คัดแยกจดหมายท่ีเปนเอกสารราชการและจดหมายสวนตัว และนําสงใหกับเจาของ 
                     7. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 

               2.2 งานสงและเสนอหนังสือ 
                     1. รับหนังสือท่ีหัวหนาสวนราชการหรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจลงนามแลว 
                     2. ลงทะเบียนออกเลขท่ีหนังสือสงออกของศูนยถายทอดเทคโนโลยีการสหกรณท่ี 12 
จังหวัดพิษณุโลก โดยการลงทะเบียนออกเลขท่ีหนังสือและสแกนภาพเอกสารในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส
ของกรมสงเสริมสหกรณ  
                     3. ตรวจสอบความเรียบรอยของเอกสาร กอนนําสงออกไปยังหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
                     4. คัดแยกหนังสือและเอกสาร และจัดสงใหหนวยงานตาง ๆ โดยเจาหนาท่ีธุรการ หรือบรรจุ
ซองจาหนาซอง-ปดซอง พรอมท้ังใหเจาหนาท่ีนําสงทางไปรษณียไปยังหนวยงานท่ีเกี่ยวของ และสงสําเนาคืน
ใหเจาของเรื่องเปนผูจัดเก็บ 
                     5. ออกเลขท่ีคําส่ังศูนยถายทอดเทคโนโลยีการสหกรณท่ี 12 จังหวัดพิษณุโลก และแจงให
ผูเกี่ยวของทราบ  
                     6. จัดเก็บรวบรวมคําส่ังศูนยถายทอดเทคโนโลยีการสหกรณท่ี 12 จังหวัดพิษณุโลก 
                     7. จัดทําสําเนาเอกสาร การเขาชุด เย็บเลม ใหกับฝาย/กลุมงาน ในศูนยถายทอดเทคโนโลยี
การสหกรณท่ี 12 จังหวัดพิษณุโลก 
                     8. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 



 

บทที ่3 
ประเภทและรูปแบบของหนังสือราชการ 

 
ประเภทและรูปแบบของหนังสือราชการ 

หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก 
                   1. หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ 
                   2. หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใด ซึ่งมิใชสวนราชการ หรือท่ีมีไปถึง
บุคคลภายนอก 
                   3. หนังสือท่ีหนวยงานอื่นใด ซึ่งมิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 
                   4. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 
                   5. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 
                   6. ขอมูลขาวสารหรือหนังสือท่ีไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

หนังสือราชการ มี 6 ชนิด 
                   1. หนังสือภายนอก 
                   2. หนังสือภายใน 
                   3. หนังสือประทับตรา 
                   4. หนังสือส่ังการ 
                   5. หนังสือประชาสัมพันธ 
                   6. หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึน หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 
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1. หนังสือภายนอก หมายถึง หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธี โดยใชกระดาษตรา
ครุฑเปนหนังสือติดตอระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอื่นใด ซึ่งมิใชสวนราชการ หรือท่ีมี
ถึงบุคคลภายนอก (ซึ่งขนาดของครุฑในหนังสือราชการภายนอก จะมีขนาดมาตรฐาน 3 เซนติเมตร) 

รูปแบบหนังสือภายนอก 

(ช้ันความลับ ถาม)ี 
         ช้ันความเร็ว (ถามี) 

 
 
 
 
ท่ี...........................                                                                   (สวนราชการเจาของหนังสือ) 

                                                                 (วัน เดือน ป) 

เรื่อง ......................................................................... 

เรียน ...................................................................... 

อางถึง.......................................................... (ถาม)ี 

ส่ิงท่ีสงมาดวย ............................................ (ถาม)ี 

                    ขอความ ...................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
                  ขอความ ...................................................................................................................... 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
                       (enter 2 ครั้ง) 

                                                                   ขอแสดงความนับถือ (พิมพ Enter ที่ 2) 
 
                                                                            (ระยะบรรทัดประมาณ 2.5) 

                                                                 (นายเกรียงศักด์ิ  หางนาค) (พิมพ Enter ที ่3) 
                                                 นักวิชาการสหกรณชํานาญการ รักษาการในตําแหนง 
                                                ผูอํานวยการศูนยถายทอดเทคโนโลยีการสหกรณท่ี 12 
 
 
 
(สวนราชการเจาของเรื่อง) (พิมพในตําแหนงท่ีเหมาะสมและสวยงาม) 
โทร. ............................. 



 (ช้ันความลับ ถามี) 
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2. หนังสือภายใน หมายถึง หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธ ีนอยกวาหนังสือภายนอก

เปนหนังสือติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกันใชกระดาษบันทึกขอความ (ซึ่งขนาดของ
ครุฑท่ีใชในหนังสือราชการภายใน จะมีขนาดมาตรฐาน 1.5 เซนติเมตร) 

 
 

รูปแบบหนังสือภายใน 
 
 

(ช้ันความลับ ถาม)ี 

 ช้ันความเร็ว (ถามี)               บันทึกขอความ 
สวนราชการ ................................................................................................................................ 

ที่ .........................................................................วันที่ .................................................................. 
เรื่อง ............................................................................................................................................. 
(ถากรณีชี่อเรื่องมีความยาวมากกวา 1 บรรทัด ในบรรทัดท่ี 2 ไมตองมีจุดเสนใต) 

เรียน .............................................. 

                    ขอความ ...................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................... 

                    ขอความ ..................................................................................................................... 
(enter 4 ครั้ง และพิมพ ชื่อเต็ม) 

 
 
 
 

                                                                   (นายเกรียงศักด์ิ  หางนาค) 
                                                    นักวิชาการสหกรณชํานาญการ รักษาการในตําแหนง 
                                                   ผูอํานวยการศูนยถายทอดเทคโนโลยีการสหกรณท่ี 12 
 
 
 
 

(ช้ันความลับ ถามี) 
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3. หนังสือประทับตรา หมายถึง หนังสือท่ีใชประทับตรา แทน การลงช่ือของหัวหนาสวน
ราชการระดับกรมข้ึนไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการ
ระดับกรมข้ึนไป เปนผูรับผิดชอบ ลงช่ือยอกํากับตรา 

 
 

แบบฟอรมหนังสือประทับตรา 
 

(ช้ันความลับ ถาม)ี 
 
 

 
 
 
ท่ี........................... 

ถึง ........(หนวยงาน).............. 

                    ขอความ ..................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
                                                                              (enter 4 ครัง้ และพิมพ) 
 
 
 

                                                                 (ช่ือสวนราชการท่ีสงหนังสือออก) 
                                                                      (ตราช่ือสวนราชการ) 
                                                                       (ลงช่ือยอกํากับตรา) 
                                                                           (วัน เดือน ป) 
 
 
 
(สวนราชการเจาของเรื่อง) 
โทร. ............................. 
 

(ช้ันความลับ ถาม)ี 
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ลักษณะการใชหนังสือประทับตราแทนการลงช่ือใชไดท้ังระหวางสวนราชการกับสวนราชการ และระหวาง  
สวนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไมใชเรื่องสําคัญ ไดแก 
       1. การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
       2. การสงสําเนาหนังสือ ส่ิงของ เอกสาร 
       3. การตอบรับทราบท่ีไมเกี่ยวกับราชการสําคัญ หรือการเงิน 
       4. การแจงผลงานท่ีไดดําเนินการไปแลว ใหสวนราชการท่ีเกี่ยวของทราบ 
       5. การเตือนเรื่องท่ีคาง 
       6. เรื่องซึ่งหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไปกําหนด โดยทําเปนคําส่ัง (ใหใชหนังสือประทับตรา) 
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4. หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด คือ 
4.1 คําส่ัง 

                             4.2 ระเบียบ 
                             4.3 ขอบังคับ 

คําสั่ง คือ บรรดาขอความท่ีผูบังคับบัญชาส่ังการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย (ใชกระดาษตราครุฑ 
มาตรฐาน 3 เซนติเมตร) 

ระเบียบ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีไดวางไว โดยจะอาศัยอํานาจของกฎหมายหรือไมก็ไดเพื่อถือ
เปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา (ใชกระดาษตราครุฑ มาตรฐาน 3 เซนติเมตร ) 

ขอบังคับ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีกําหนดใหใช โดยอาศัยอํานาจของกฎหมายท่ีบัญญัติใหกระทํา
ได (ใชกระดาษตราครุฑ มาตรฐาน 3 เซนติเมตร) 
 
 

รูปแบบคําสั่ง 
 
 
 
 

 

คําส่ัง (ช่ือสวนราชการหรือตําแหนงผูมีอํานาจท่ีออกคําส่ัง) 
ท่ี ............... / (เลขปพุทธศักราชท่ีออกคําส่ัง) 

เรื่อง .................................................................. 

------------------ 

                     (ขอความ).................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................. 

                    ท้ังนี้ ต้ังแต .................................................................................................... 

                                   ส่ัง ณ วันท่ี ....................... พ.ศ. .... 
 
 
                                                (ลงช่ือ) ...................................................... 
                                                                    (พิมพช่ือเต็ม) 
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 รูปแบบระเบียบ 

 
 
 
 
 
 

ระเบียบ (ช่ือสวนราชการท่ีออกระเบียบ) 
วาดวย ............................................................................................... 

(ฉบับท่ี ........................... ถามีเรื่องเดียวกันเกินกวา 1 ฉบับ) 
พ.ศ. .... 

------------------ 
 

                    (ขอความ) ใหอางเหตุผลโดยยอเพื่อแสดงถึงความมุงหมายท่ีตองออกระเบียบและอางถึง 
กฎหมายท่ีใหอํานาจออกระเบียบ (ถามี) 
                    1. ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบ ...................................... พ.ศ. ....” 
                    2. ระเบียบนี้ใหใชบังคับต้ังแต ....................................................... เปนตนไป 

                      ขอ (สุดทาย) ผูรักษาการตามระเบียบ (ถามีการแบงเปนหมวด ใหนําขอผูรักษาการตาม 
ระเบียบไปกําหนดเปนขอสุดทายกอนท่ีจะข้ึนหมวด 1) 

                      ประกาศ ณ วันท่ี .............................. พ.ศ. .... 
 
 
 
                                            (ลงช่ือ) ................................................ 
                                                               (พิมพช่ือเต็ม) 
                                                                (ตําแหนง) 
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      รูปแบบขอบังคับ 
 
 
 
 
 

 
ขอบังคับ (ช่ือสวนราชการท่ีออกขอบังคับ) 

วาดวย ............................................................................................... 
(ฉบับท่ี ........................... ถามีเรื่องเดียวกันเกินกวา 1 ฉบับ) 

พ.ศ. .... 
------------------ 

 
                   (ขอความ) ใหอางเหตุผลโดยยอเพื่อแสดงถึงความมุงหมายท่ีตองออกขอบังคับและอาง 
ถึงกฎหมายท่ีใหอํานาจออกขอบังคับ 
                   1. ขอบังคับนี้เรียกวา “ขอบังคับ .................................... พ.ศ. ....” 
                   2. ขอบังคับนี้ใหใชบังคับต้ังแต ..................................................... เปนตนไป 

                  ขอ (สุดทาย) ผูรักษาการตามขอบังคับ (ถามีการแบงเปนหมวด ใหนําขอ 
ผูรักษาการไปกําหนดเปนขอสุดทายกอนท่ีจะข้ึนหมวด 1) 

                  ประกาศ ณ วันท่ี .............................. พ.ศ. .... 
 
 
                                        (ลงช่ือ) ................................................ 
                                                           (พิมพช่ือเต็ม) 
                                                             (ตําแหนง) 
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5.  หนงัสือประชาสัมพนัธ ม ี3 ชนิด คือ 
 5.1 ประกาศ 

                             5.2 แถลงการณ 
                             5.3 ขาว 

 ประกาศ คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการประกาศหรือช้ีแจงใหทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติ 
(ใชกระดาษตราครุฑ) 

แถลงการณ คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการแถลงเพื่อทําความ เขาใจในกิจการของทางราชการหรือ
เหตุการณ หรือกรณีใด ๆ ใหทราบชัดเจนโดยท่ัวกัน (ใชกระดาษตราครุฑ) 

ขาว คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพร ใหทราบ 
 

แบบฟอรมประกาศ 
 
 
 
 
 

ประกาศ (ช่ือสวนราชการท่ีออกประกาศ) 
เรื่อง ......................................................................................... 

------------------ 
 

                    (ขอความ) ............................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................ 

               ประกาศ ณ วันท่ี .............................. พ.ศ. .... 
 
 
                                      (ลงช่ือ) ................................................ 
                                                          (พิมพช่ือเต็ม) 
                                                            (ตําแหนง) 
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รูปแบบแถลงการณ 
 
 
 
 
 
 

แถลงการณ (ช่ือสวนราชการท่ีออกแถลงการณ) 
เรื่อง ......................................................................................... 

ฉบับท่ี ...................... (ถาม)ี 
------------------ 

                    (ขอความ) ................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.......................................................... 
 
 
                                                                   (สวนราชการท่ีออกแถลงการณ) 
                                                                            (วัน เดือน ป) 
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รูปแบบขาว 
 
 

 
 

ขาว (ช่ือสวนราชการท่ีออกขาว) 
เรื่อง ......................................................................................... 

ฉบับท่ี ...................... (ถาม)ี 
------------------ 

                    (ขอความ) ................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
................................................................................ 
 
 
                                                                  (สวนราชการท่ีออกขาว) 
                                                                          (วัน เดือน ป) 
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6. หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึน หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ  คือ หนังสือท่ีทาง

ราชการทําข้ึน (นอกจากหนังสือ (1–5) หรือหนังสือท่ีหนวยงานอื่นใด ซึ่งมิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอก
มีมาถึงสวนราชการ และสวนราชการรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ มี 4 ชนิด คือ 
                            6.1 หนังสือรับรอง 
                            6.2 รายงานการประชุม 
                            6.3 บันทึก 
                            6.4 หนังสืออื่น 

หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีสวนราชการออกใหเพื่อรับรองแกบุคคล นิติบุคคล หรือหนวยงาน               
เพื่อวัตถุประสงค อยางหนึ่งอยางใด ใหปรากฏแกบุคคลโดยท่ัวไปไมจําเพาะเจาะจง (ใชกระดาษตราครุฑ) 

รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวม ประชุม และมติของท่ีประชุมไวเปน
หลักฐาน 

บันทึก คือ ขอความซึ่งผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา หรือผูบังคับบัญชาส่ังการแกผูใตบังคับบัญชา 
หรือขอความท่ีเจาหนาท่ี หรือหนวยงานระดับตํ่า กวาสวนราชการระดับกรมติดตอกันในการปฏิบัติราชการ  
(ใชกระดาษบันทึกขอความ) 
             การบันทึกเสนอหนังสือราชการ 
                   เนื่องจากผูบังคับบัญชามีหนังสือราชการท่ีจะตองพิจารณา วินิจฉัย ส่ังการ หรือรับทราบเปน
จํานวนมาก ทําใหไมมีเวลาท่ีจะดูรายละเอียดท่ีนําเสนอมาทุกเรื่องได ดังนั้น จึงเปนหนาท่ีของผูบันทึกเสนอ    
ท่ีจะตองยอเรื่อง สรุปประเด็นท่ีสําคัญ และเรียบเรียงใหมใหชัดเจน เพื่อใหผูบังคับบัญชาสามารถอานเขาใจ  
ไดงาย และสะดวกแกการพิจารณาส่ังการ 
                   หลักการบันทึกเสนอหนังสือราชการมีข้ันตอนสําคัญ 3 ประการ คือ 
                   1. ข้ันตอนกอนบันทึกเสนอ 
                   2. ข้ันตอนการบันทึกเสนอ 
                   3. ข้ันตอนการนําเสนอ 

                   ข้ันตอนกอนบันทึกเสนอ 
                   1. ใหจัดลําดับความสําคัญ/ความเรงดวน ของหนังสือแตละชนิด 
                   2. ควรต้ังประเด็นของเรื่องใหไดวาอะไร เมื่อไร ท่ีไหน ใคร ทําไม อยางไร เปนขอ ๆ ไวกอน 
                   3. อานหรือศึกษาเรื่องท้ังหมดใหละเอียดและใหเขาใจ 
                   4. ตองจับประเด็นสําคัญของเรื่องใหได 
                   5. หากเปนเรื่องท่ีเคยติดตอไปมาระหวางสวนราชการ ตองหาเรื่องเดิมเพื่อประกอบการเสนอ 
                   6. เรื่องใดท่ีมีการอางถึงกฎ/ระเบียบ ใหคนหากฎหรือระเบียบนั้นๆ เพื่อนําประกอบการเสนอ 

                   ข้ันตอนการบันทึกเสนอ 
                   1. เรื่องใหส้ัน กระชับ และลําดับความเปนมากอนหลัง ใหเขาใจงาย 
                   2. ขอความท่ีจะบันทึกเสนอไมจําเปนตองเรียงลําดับความตามหนังสือ เดิมท่ีมีมา เราสามารถ
จัดลําดับความใหม เพื่อใหเกิดความเขาใจงายและชัดเจนมากยิ่งข้ึน 
                   3. ขอความตอนใดท่ีเปนความสําคัญของเรื่อง หากประสงคจะใหพิจารณาส่ังการไดรวดเร็ว   
ใหขีดเสนใตไวใหเห็นชัดเจน 
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                   4. ควรเสนอความเห็นประกอบการพิจารณาส่ังการ 
                   5. ควรเสนอแนะทางออกสําหรับการตัดสินใจและส่ังการ 

                   ข้ันตอนการนําเสนอ 
                   1. ใหเสนอเรื่องตามระดับช้ันความเร็ว เชน ดวนท่ีสุด ดวนมาก และดวน 
                   2. ใหเสนอเรื่องตามประเภทช้ันความลับ เชน ลับ ลับมาก ลับท่ีสุด 
                   3. ใหตรวจสอบเอกสารท่ีแนบประกอบเรื่องใหครบทุกครั้งกอนนําเสนอ 

หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดท่ีเกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี เพื่อเปนหลักฐาน
ในทางราชการ ซึ่งรวมถึงภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ และส่ือกลางบันทึกขอมูลดวย หรือ 
หนังสือของบุคคลภายนอกท่ียื่นตอเจาหนาท่ี และเจาหนาท่ีไดรับเขาทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแลวมี
รูปแบบตามท่ีกระทรวง ทบวง กรม จะกําหนดข้ึนใชตามความเหมาะสม เวนแตมีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่อง
ใหทําตามแบบ เชน โฉนด แผนท่ี แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนสอบสวนและคํารอง เปนตน 
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รูปแบบหนังสือรับรอง 
 

(ครุฑ) 

เลขท่ี ...................                                                                    (สวนราชการเจาของเรื่อง) 

                    (ขอความ) หนังสือฉบับนี้ใหไวเพื่อรับรองวา (ระบุช่ือบุคคล นิติบุคคล หรือหนวยงาน 
ท่ีจะใหการรับรอง พรอมท้ังลงตําแหนงและสังกัด หรือท่ีต้ัง แลวตอดวยขอความท่ีรับรอง) 
........................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................. 

                   ใหไว ณ วันท่ี .............................. พ.ศ. ....................... 
 
 
                                                             (ลงช่ือ) 
(สวนนี้ใชสําหรับเรื่องสําคัญ)                                             (พิมพช่ือเต็ม) 
                                                                                  ตําแหนง 
 

รูปถาย 
(ถามี) 

4x6 ซม. 

 (ประทับตราช่ือสวนราชการ) 
    (ลงช่ือผูไดรับการรับรอง) 
          (พิมพช่ือเต็ม) 
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รูปแบบรายงานการประชุม 
 
 

รายงานการประชุม ...................................... 
ครั้งท่ี ......................... 

เมื่อวันท่ี ..................................... 
ณ ............................. 

-------------------- 
 

ผูมาประชุม 
ผูไมมาประชุม (ถามี) 
ผูเขารวมประชุม (ถามี) 
เร่ิมประชุมเวลา 

                   (ขอความ)..................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
................................................................................ 
 
เลิกประชุมเวลา 

.................................... 
ผูจดรายงานการประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-19- 
 

รูปแบบบันทึกเสนอหนังสือราชการ 
 

                        บันทึกขอความ 
สวนราชการ..................................................................................................................................................... 

ที่ .................................................................................. วันที่............................................................................ 
เรื่อง..................................................................................................................................................................... 

เรียน .............................................. 

สรุปเรื่อง 
.......................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 

กฎ/ระเบียบ/ขอมูลท่ีเกี่ยวของ 
.......................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 

ขอเสนอเพื่อพิจารณา 
.......................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 

คําส่ัง 
.......................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 
 
 
 
                                                                               (ลงช่ือ)................................................... 
                                                                                                 (ช่ือเต็ม) 
                                                                                        (ตําแหนง) 
 
 
 
 
 
 
 

 



บทที่ 4 
รูปแบบการพิมพหนังสือราชการ 

 
1. แนวทางปฏิบัติในการพิมพหนังสือราชการ 

                   งานสารบรรณไดกําหนดแนวทางปฏิบัติในการพิมพหนังสือราชการ ดวยเครื่องคอมพิวเตอร 
ตามแบบฟอรมท่ีแนบ เนื่องจากปจจุบันไดมีการนําเครื่องคอมพิวเตอร มาใชในการพิมพหนังสือราชการแทน
เครื่องพิมพดีดธรรมดามากข้ึน เนื่องจากสามารถเก็บขอมูลและแกไขเปล่ียนแปลงขอความไดรวดเร็ว ทําให
หนังสือราชการ มีความสะอาดสวยงามและส้ินเปลืองเวลานอย แตปญหาท่ีพบอยูเสมอวา หนังสือท่ีพิมพดวย
เครื่องคอมพิวเตอรมีปญหาเกี่ยวกับการต้ังระยะบรรทัด ในการพิมพ ซึ่งตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณฯ ไดกําหนดระยะบรรทัดในการพิมพดวยเครื่องพิมพดีดธรรมดา และผูพิมพมักเขาใจผิดวาเครื่อง
คอมพิวเตอรไมสามารถปรับระยะบรรทัดพิมพไดเหมือนกับเครื่องพิมพดีดธรรมดา 

                   ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณฯ ไดกําหนดระยะบรรทัดในการพิมพหนังสือ
ราชการดวยเครื่องพิมพดีดธรรมดาไว 3 ระยะดวยกัน ดังนี้ 
                    1. ระยะ ก = ระยะปด 1 
                    2. ระยะ ข = ระยะปด 1 บิดข้ึน 2 
                    3. ระยะ ค = ระยะปด 2 

                   จากระยะบรรทัดขางตน สามารถนํามาเทียบเคียงเพื่อกําหนดระยะบรรทัดสําหรับใชในการ
พิมพหนังสือราชการดวยเครื่องคอมพิวเตอรได ดังนี้ 

1. วิธีท่ีหนึ่ง เคาะปุม Enter เพื่อพิมพขอความบรรทัดตอไป (ระยะ ก) เล่ือน CURSER ไปใน 
ตําแหนงทายสุดของบรรทัดกอน เคาะปุม Enter 1 ครั้ง ระยะบรรทัดท่ีพิมพไวเมื่อครูจะกลายเปนระยะ ค ถา
ตองการปรับระยะบรรทัดใหเปนระยะ ข ใหปรับขนาดตัดอักษรใหลดลงจากท่ีพิมพงานอยู จากท่ีพิมพดวย
ตัวอักษร TH SarabunPSK ขนาดตัวอักษร 16 ก็ปรับลดเหลือ 8 ระยะบรรทัดจะปรับเปนระยะ ข 

2. วิธีท่ีสอง คลิกท่ีรายการ “รูปแบบ” ของแถบเมนู คลิกท่ีรายการ “ยอหนา” เลือกใช
รายการ “ระยะหาง” โดยกําหนดคากอนหนาและหลังจากเปน 6 พอยท ซึ่งเทากับ ระยะ ข ถากําหนดคาเปน 
12 พอยท จะเทากับ ระยะ ค 

3. วิธีท่ีสาม คลิกท่ีรายการ “รูปแบบ” ของแถบเมนู คลิกท่ีรายการ “ยอหนา” เลือกใช
รายการ “ระยะหางบรรทัด” ดังนี้ 
                        1)  หนึ่งเทา         = ระยะ ก 
                        2)  1.5 บรรทัด    = ระยะ ข 
                        3)  สองเทา         = ระยะ ค 
                    4. นอกจากเรื่องการกําหนดคาระยะบรรทัดในการพิมพหนังสือราชการแลว ระเบียบสํานัก 
นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณฯ ไดกําหนดระยะเคาะยอหนาไว 10 จังหวะเคาะ เมื่อนํามาใชกับเครื่อง 
คอมพิวเตอรท่ีพิมพดวยตัวอักษร TH SarabunPSK ตัวอักษรขนาด 16 พอยท ใหต้ังคา แท็บ ท่ีระยะ 2 
เซนติเมตร ระยะเคาะของยอหนาจะใกลเคียงกับ 10 จังหวะเคาะ 
                       อีกเทคนิคหนึ่ง ของการพิมพระหวางบรรทัด คือ ใหเอา CURSER ไปวางไวตรงตัวแรกของ

บรรทัด แลวกด CTRL+ จ ก็จะไดระยะบรรทัดเทากับ 1 ½ สวนประเด็นยอหนาใหยอหนา ต้ังแต 8 – 15 
ตัวอักษร (หามตํ่ากวา 8 ตัวอักษร) 
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2. วิธีการจัดรูปแบบการพิมพ 

                   2.1 ระยะหางระหวางบรรทัด 
                         ซึ่งตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ กําหนดการต้ังระยะหางระหวาง
บรรทัดไว 4 ขนาด  
                        1) ปด 1 หรือเคาะ Enter 1 คร้ัง ใชสําหรับขอความสวนเดียวกันท่ียังไมจบ ไดแก (1) 
ขอความในยอหนาเดียวกัน (2) ช่ือและท่ีอยูสวนราชการ  
                        2) ปด 1 บิดข้ึน 2 หรือต้ังระยะหาง 1.5 บรรทัด ใชระหวางบรรทัดท่ีเปนคนละสวนกัน 
ไดแก    ท่ีอยูสวนราชการ วันท่ี เรื่อง เรียน อางถึง ส่ิงท่ีสงมาดวย และเวนกอนยอหนาทุกยอหนา เปนการบง
บอกวาขอความเหลานั้นเปนคนละสวนกัน แตยังไมจบขอความท้ังฉบับ 
                        3) ปด 2 หรือเคาะ Enter 2 คร้ัง ใชเพื่อแสดงการส้ินสุดเนื้อหาของหนังสือฉบับนั้น 
สวนมีสวนเดียว คือ กอนคําวา ขอแสดงความนับถือ 
                         4) ปด 2 บิดข้ึน 2 หรือต้ังระยะหาง 2.5 บรรทัด ใชในชองลายมือช่ือของผูลงนาม  
ซึ่งมีสวนเดียว เชนกัน 

                             การจัดระยะบรรทัดในการพิมพดวยคอมพิวเตอร ครั้งแรกควรพิมพ 1 Enter ท้ังหมด
กอนแลวต้ังระยะบรรทัดภายหลัง โดยมีวิธีใช 2 วิธี คือ 
                             วิธีท่ี 1 เลือกปุม รูปแบบ (format) เลือก ยอหนา (paragraph) เลือก ระยะหาง 
(line spacing)และ เลือก ระยะตามตองการ คือ 1.5, 2 และ 2.5 บรรทัด ดังกลาว 
                             วิธีท่ี 2 กดท่ีแปน ctrl + จ ในบรรทัดหรือยอหนาท่ีตองการระยะบรรทัด 1.5 
ยกเวน “คําลงทาย”จะตองใชระยะบรรทัด 2 และในชอง “ช่ือผูมีอํานาจลงนาม” ใหใชระยะบรรทัด 2.5 

                   2.2 การก้ันหนาซายขวา 
                        ตามระเบียบสํานักนายกฯ กําหนดใหต้ังกั้นหนาซายขวา โดยใหต้ังกั้นซายของกระดาษ 3 
เซนติเมตร ขวา 2 เซนติเมตร แต ดานขวาไมเครงครัด และไมตองกั้นตรง แตปญหาเกิดจากผูพิมพหรือ
ผูบังคับบัญชาเห็นวา การกั้นตรง จะดูสวยงามเปนระเบียบเรียบรอย แทท่ีจริง กลับมีผลเสียมากกวาเพราะทํา
ใหวรรคตอนผิดพลาด แมวาคอมฯ จะสามารถบีบหรือขยายตัวอักษรได ก็มิควรกระทําเพราะทําใหชองไฟ
ผิดปกติ ดังนั้น ในการพิมพ จึงควรคํานึงถึงความถูกตอง ของวรรคตอนเปนสําคัญ โดยเวนดานขวาไว
พอประมาณ แตไมควรนอยกวา 2 เซนติเมตร 

                   2.3 การยอหนา 
                        ตามรูปแบบท่ีกําหนดการยอหนาตองหางจากขอบดานซาย 8-15 ตัวอักษร หรือ 18 
เคาะประมาณ 2.5 ซม. แตถาใหสวยงาม คือ ประมาณ 13 ตัวอักษร และตัวอักษรใชขนาด 16 พอยท            
ซึ่งคอมพิวเตอรสามารถต้ังยอหนา หรือ Tap ไดตามตองการ (กด Tab 2 คร้ัง) และชนิดของตัวอักษรควรใช 
TH SarabunPSK 
                   2.4 วรรคตอน 
                         ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณฯ ไดกําหนดเรื่องวรรคตอนไว      
2 ชนิด คือ วรรค 1 ตัวอักษร (วรรคเล็ก) และวรรค 2 ตัวอักษร (วรรคใหญ) (โดยใชพิมพดีดเปนเกณฑ)  
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แตปจจุบันสวนใหญพิมพดวยเครื่องคอมฯ ซ่ึง 1 เคาะพิมพดีดเทากับ 1 ตัวอักษร แตเคาะของคอมพิวเตอร
มีขนาดประมาณ คร่ึง ตัวอักษรเทานั้น ดังนั้น การพิมพดวยคอมฯ จึงตองเคาะมากกวาพิมพดีด ดังนั้น     
ควรวรรคในวรรคเล็ก 2 เคาะ สวนวรรคใหญอาจใช 3 - 4 เคาะ ก็ได เชน หลังคําวาเรื่อง เรียน อางถึง ส่ิงท่ี
สงมาดวย สวนวรรคเคาะเดียว ควรใชระหวางเครื่องหมาย เชน ไมยมก ยัติภังค ไปยาลใหญ เปนตน 

                   2.5 กรณีการพิมพหนังสือท่ีมีจํานวนหลายหนา 
                        ใหพิมพคํา ตอเนื่องของขอความท่ีจะยกไปพิมพหนาใหมไวดานลางมุมขวาของหนานั้น ๆ 
แลวตามดวย ... (จุด 3 จุด) โดยปกติ ใหเวนระยะหางจากบรรทัดสุดทาย 3 ระยะบรรทัดพิมพ  

                   2.6 การเขียน “สิ่งท่ีสงมาดวย” 
                        จะตองระบุใหชัดเจนวา เปนเอกสารหรือส่ิงอื่นใด ถาเปนเอกสาร ก็ตองระบุประเภทวา 
เปนเอกสารใดหรือส่ิงของประเภทใด จํานวนเทาใด เชน รายงานการประชุม จํานวน 5 แผน โครงการฝกอบรม 
จํานวน 3 แผน หนังสือจํานวน 2 เลม เปนตน ไมควรเขียนวา เอกสาร เพราะไมขัดเจนวาเปนเอกสารใด 
สําหรับจํานวนเอกสารหากจะใหชัดเจนและสะดวกในการตรวจนับ ควรใชคําวา แผน สวนคําวา ฉบับ    
อาจไมชัดเจนวามีกี่แผน 

                   2.7 สําหรับ วงเล็บ ( ) 
                         ตามระเบียบสํานักนายกฯ ระบุวา หากอยูทายประโยค หรือทายยอหนา ก็ไมจําเปนตอง
ใส เพราะเห็นชัดเจนอยูแลว และไมปะปนกับขอความอื่น แตถาอยูระหวางขอความ ควรใสวงเล็บ เชน 
(เอกสารแนบ 1) หรือ (รายละเอียดตามส่ิงท่ีสงมาดวย 1) ท้ังนี้ เพื่อมิใหกีดขวางขอความท่ียังไมจบ 
                   2.8 การตัดคําเม่ือสิ้นสุดบรรทัด 
                         ในการตัดคําตองใสเครื่องหมายยัติภังค (-) แตตองพิจารณาตัดอยางรอบคอบ คําท่ีตัดแลว 
ความหมายเปลี่ยน ก็ไมสมควรตัด เชน แม-น้ํา การ-ศึกษา ยกตัว-อยาง ควบ-คุม ประ-ธาน เปนตน 
สวนคําท่ีออกเสียงเช่ือมกัน จะตัดคําไมได เชน ราช-การ รัฐ-บาล และ คําท่ีเปนหนวยคําเดียวกัน ก็ไมควร
ตัด เชน กระ-ทรวง สํานัก-งาน บัญ-ชี ท่ี-ปรึกษา เอก-ชน คําเหลานี้ เปนตน แตถาเห็นวาจําเปนใหใชวิธี บีบ 
หรือ ขยาย ตัวอักษรในบรรทัดนั้นแทน อีกประเด็น คือ ทายบรรทัด มักจะมีคําวา ซึ่ง จึง โดย เรื่อง เมื่อ (เมื่อ
วันท่ี) เพื่อ หอยทายอยูเปนสวนใหญ ถากรณีเชนนี้ ขอให ปด หรือ Enter ข้ึนบรรทัดใหมไดเลย 

                   2.9 การลงทายดวยการขอบคุณ 
                        ตามระเบียบฯ ใหใชคําขอบคุณใหเหมาะสมกับผูรับ ดังนี้ 
                            ระดับเสมอกัน หรือผูใตบังคับบัญชา ใชคําวา ขอขอบคุณ หรือ ขอบคุณมาก 
                            ระดับสูงกวา ใช จะขอบคุณยิ่ง 
                            ระดับ “กราบเรียน” ซึ่งมี 14 ตําแหนง นั้น ควรใช จะเปนพระคุณยิ่ง 
                            ซ่ึง 14 ตําแหนง มีดังนี้ 
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1. ประธานองคมนตรี 
2. นายกรัฐมนตรี 
3. ประธานรัฐสภา 
4. ประธานสภาผูแทนราษฎร 
5. ประธานวุฒิสภา 
6. ประธานศาลฎีกา 
7. รัฐบุรุษ 

 
8. ประธานศาลรัฐธรรมนูญ 
9. ประธานศาลปกครองสูงสุด 
10. ประธานกรรมการเลือกต้ัง 
11. ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแหงชาติ 
12. ประธานกรรมการปองกันและ 
      ปราบปรามการทุจริตแหงชาติ 
13. ประธานกรรมการตรวจเงินแผนดิน 
14. ผูตรวจการแผนดินของรัฐสภา 
 
ตามหนังสือสํานักนายกฯ ท่ี นร. 1305/ว 
5239 ลว. 7 กค 2541 

 
 
คํา ฯพณฯ ไมมีระเบียบกําหนดใหใชในหนังสือราชการ ซ่ึงมักจะพบในกรณีท่ีมีหนังสือถึง 
นายกรัฐมนตรี อยูบอย ๆ ซ่ึงในปจจุบันไมสมควรนํามาใชอีก 

                   2.10 ประเด็นอื่น ๆ 
                           1) โดยเฉพาะผูท่ีปฏิบัติงานหนาหอง ชวยศึกษาคําส่ังมอบอํานาจใหรักษาราชการแทน 
และคําส่ังใหปฏิบัติราชการแทน วาผูบังคับบัญชามีขอบเขตในการลงนามในเรื่องอะไรบาง ไปไดเลย โดยมิตอง
เสนอผูบังคับบัญชาระดับสูงข้ึนไป และกรณีพิมพ คําวา “รักษาราชการแทน และปฏิบัติราชการแทน ซึ่งท้ัง 
2 คํานี้ จะตองอยูหลังตําแหนงของผูรับมอบอํานาจ โดยเคาะ 1 ตัวอักษร หรือ 2 เคาะดวยเสมอ 
                           2) การประทับตรา คําวา สําเนา ระดับช้ันความเรงดวน และระดับช้ันความลับ เชน 
ดวน ดวนมาก ดวนท่ีสุด และคําวา ลับ ใหประทับในตําแหนงหรือจุดใหถูกตองและสวยงาม ดวย 
                           3) การแนบเอกสารตนเร่ือง หรือเอกสารแนบ ตาง ๆ ตามท่ีไดอางอิงในเนื้อหา เชน 
เอกสารแนบท่ีเปนส่ิงท่ีสงมาดวย ควรจะแนบตอจากตัวจริงของหนังสือท่ีจะตองสงออกไปยังหนวยงานภายนอก 
                           4) การเรียงเอกสาร ขอใหเรียงใหสวยงามและเหล่ือมกันระหวางตัวจริงกับสําเนา      
ไมเกิน 1 เซนติเมตร และกรณีท่ีใชแฟมสีฟารอง ควรใหเอกสารเสมอระดับขอบแฟม ไมตองเหล่ือมลงมา  
                           5) การติดธง เจาหนาท่ีเจาของเรื่องทุกสํานัก/ศูนย/กลุม จะตองเปนผูดําเนินการเอง 
หากไมติดมา เลขาหนาหองจะตองติดและตรวจสอบความเรียบรอยกอนท่ีจะนําเสนอผูบริหาร 
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3. ขั้นตอน/วิธีการพิมพหนังสือราชการ 
      1. หลังจากติดต้ังโปรแกรม Microsoft Word และจัดเตรียมโครงรางงานท่ีจะทําการบันทึก 
      2. เขาโปรแกรม Microsoft Word โดยคลิกท่ีปุม Start เลือก Programs จากนั้นเล่ือนเมาส 
          ไปท่ี Microsoft Office แลวคลิกท่ี Microsoft Word 
         - จากนั้นจะปรากฏหนาจอของ Microsoft Word ข้ึนมา ดังรูป 
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                    3. คลิกท่ีปุม แฟม เลือก ต้ังคาหนากระดาษ 

                         

                        - ต้ังคาหนากระดาษดานบน 2 เซนติเมตร 
                        - ต้ังคาหนากระดาษดานลาง 2 เซนติเมตร 
                        - ต้ังคาหนากระดาษดานซาย 3 เซนติเมตร 
                        - ต้ังคาหนากระดาษดานขวา 2 เซนติเมตร เสร็จแลวกดปุม ตกลง 

 
 

 
 
 

4. เลือกรูปแบบของหนังสือราชการ ท่ีตองการ เชน หนังสือราชการภายนอก หนังสือ
ราชการภายใน หรือจะเปนคําส่ัง ประกาศ เปนตน 

                   5.  การสรางหัวกระดาษของหนังสือตามรูปแบบของหนังสือท่ีตองการ และขนาดของครุฑ 
                        สําหรับหนังสือราชการภายนอก มีขนาดความสูง 3 ซม. และหนังสือราชการภายใน/ 
                        บันทึก มีขนาดความสูง 1.5 ซม. 
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                    6. เมื่อพิมพเนื้อเรื่องเสร็จส้ิน ทําการบันทึก (Save) ขอมูล 
                        - สําหรับการบันทึกเอกสารท่ีมีอยูแลว คลิกท่ีปุม แฟม เลือก บันทึก หรือคลิกท่ีสัญลักษณ

 บนแถบเครื่องมือมาตรฐาน 
                       - สําหรับการบันทึกเอกสารท่ียังไมมีท่ีเก็บ คลิกท่ีปุม แฟม เลือก บันทึกเปน (Save As) 
                       - ปอนช่ือ แฟม เสร็จแลว คลิกปุม บันทึก เพื่อบันทึก (Save) ขอมูล 
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                    7. การพิมพเอกสารออกทางเคร่ืองพิมพ 
                      - เมื่อทําการบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว ตอไปจะทําการพิมพเอกสารออกทางเครื่องพิมพ 

                      - คลิกท่ีปุม แฟม เลือก พิมพ หรือคลิกท่ีสัญลักษณ    บนแถบเครื่องมือมาตรฐาน 
                      - คลิกเลือก ช่ือเครื่องพิมพ ท่ีถูกตอง 
                      - คลิกเลือก ในชองของหนา คือ ท้ังหมด หนาปจจุบัน หรือ ระบุเลขหนา ท่ีตองการพิมพก็ได 
                      - คลิกเพื่อกําหนดคุณสมบัติใหกับเครื่องพิมพ 
                      - ถาตองการพิมพเอกสารออกมามากกวาหนึ่ง ก็ใหปอนจํานวนชุดของเอกสารลงไปในชอง 
จํานวนสําเนา 
 
 
ขอควรปฏิบัติ : กอนพิมพเอกสาร โปรดตรวจสอบรูปแบบ วรรคตอน ระยะบรรทัด และคําผิดกอนทุกครั้ง  
                    เพื่อเปนการประหยัดกระดาษ หมึกพิมพ รวมท้ังระยะเวลา และเพื่อใหงานท่ีพิมพออกมามี 
                    ประสิทธิภาพและสวยงาม 
 
                    

 
 
 
                         - คลิกท่ีปุม ตกลง นําเอกสารท่ีพิมพออกมาทําการตรวจสอบความถูกตองอีกครั้งหนึ่ง   
                           แลวนําเสนอผูบังคับบัญชาตอไป 
                   8. ออกจากโปรแกรมการใชงาน คลิกท่ีปุม แฟม เลือก จบการทํางาน 
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4. การจัดเขาแฟมเพื่อนําเสนอ 

     1. ตองมีใบคุมเรื่องทุกแฟมท่ีนําเสนอ 
     2. เรื่องท่ีมีช้ันความลับ ใหใสแฟมแยกออกมาเฉพาะ และนําเสนอตามระเบียบวาดวยเรื่องความลับของ 
         ทางราชการ 
     3. เรื่องท่ีมีช้ันความเร็ว ใหใสแฟมแยกออกมาจากเรื่องท่ัวๆไป และผูเสนอเรื่องตองคอยติดตามเปนพิเศษ 
     4. เรื่องใดท่ีผูบังคับบัญชาดึงออกไปพิจารณาตางหาก ใหบันทึกไวในใบคุมเรื่องของแฟมท่ีนําเสนอนั้นๆ 
     5. สําหรับเรื่องท่ัวไปท่ีไมมีช้ันความเร็ว และไมมีช้ันความลับ ใหเสนออยูในแฟมเดียวกันได 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
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ภาคผนวก 
 

                 วิธีพิมพหนังสือราชการภาษาไทย การจัดทํากระดาษตราครุฑ และกระดาษบันทึกขอความ 
โดยใชโปรแกรมการพิมพในเครื่องคอมพิวเตอร ใหจัดทําใหถูกตองตามแบบของกระดาษตราครุฑ (แบบท่ี 28)
และแบบของกระดาษบันทึกขอความ (แบบท่ี 29) ทายระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  
พ.ศ.2526 

                 ๑. การต้ังคาในการพิมพ เริ่มจากการต้ังคาหนากระดาษหนังสือหรือบันทึก 
                         ๑.๑ การต้ังระยะขอบหนากระดาษ 
                               ขอบซาย ๓ เซนติเมตร ขอบขวา ๒ เซนติเมตร 
                               ขอบบน ๑.๕ เซนติเมตร ขอบลาง ๑.๕ เซนติเมตร 
                         ๑.๒ การต้ังระยะบรรทัดใหใชคาระยะบรรทัดปกติ คือ ๑ เทา 
 
                   ๒. ขนาดตราครุฑ 
                         ๒.๑ ตราครุฑสูง ๓ เซนติเมตร ใชสําหรบัการจัดทํากระดาษตราครุฑ 

 

 
 

                         ๒.๒ ตราครุฑสูง ๑.๕ เซนติเมตร ใชสําหรบัการจัดทํากระดาษบันทึกขอความ 
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วิธีพิมพหนังสือภายใน (บันทึกขอความ) 

วิธีพิมพหนังสือภายใน (บันทึกขอความ)  ในโปรแกรมการพิมพในเครือ่งคอมพิวเตอร การพิมพ  บันทึกขอความ 
สามารถพิมพได ๒ แบบ คือ  

                                  แบบ ๓ ยอหนา  

                                  แบบองค ๕ 

แบบท่ี 1  การพิมพบันทึกขอความ แบบ ๓ ยอหนา 

            1. การต้ังคาในโปรแกรมการพิมพ 
        1.1 การต้ังระยะขอบหนากระดาษ  

        - ขอบซาย ๓ เซนติเมตร  ขอบขวา  ๒ เซนติเมตร 
        - ขอบบน 2.๕ เซนติเมตร ขอบลางประมาณ ๒ เซนติเมตร 

        1.2 การต้ังระยะบรรทัด ใหใชคาระยะบรรทัดปกติ คือ 1 เทา หรือ Single 
             ในกรณีท่ีมีความจําเปน อาจปรับระยะเปน 1.05 พอยท หรือ 1.1 พอยท ไดตามความ

เหมาะสม โดยใหคํานึงถึงความสวยงามและรูปแบบหนังสือเปนสําคัญ (ระยะ 1.05 พอยท หรือ 1.1 พอยท     
จะสวยงาม อานงายและสบายตากวาระยะ 1 เทา หรือ Single 

        1.3 การกั้นคาไมบรรทัดระยะการพิมพ อยูระหวาง 0 – 16 เซนติเมตร (หนากระดาษเอ 4    
เมื่อต้ังระยะขอบซาย 3 เซนติเมตร ขอบขวา 2 เซนติเมตร จะเหลือพื้นท่ีสําหรับการพิมพ มีความกวาง           
16 เซนติเมตร) 

       2. ขนาดตราครุฑ 
       2.1 ตราครุฑสูง ๑.๕ เซนติเมตร  
       2.2 การวางตราครุฑ ใหวางหางจากขอบกระดาษบนประมาณ 2.๕ เซนติเมตร (ชิดขอบบน

ดานซาย) 

       3. การพิมพ 
            ๓.1 ใชรูปแบบตัวพิมพไทยสารบรรณ (ฟอนต TH Sarabun PSK) ขนาด 16 พอยท  
            3.2 การพิมพสวนหัวของแบบบันทึกขอความ 
                 3.2.1 คําวา “บันทึกขอความ” พิมพดวยอักษรตัวหนาขนาด ๒๙ พอยท และปรับคาระยะ

บรรทัดจาก ๑ เทาเปนคาแนนอน (Exactly) 35 พอยท  
            3.2.2 คําวา “สวนราชการ” พิมพดวยอักษรตัวหนาขนาด ๒๐ พอยท สําหรับช่ือสวน

ราชการใหลงช่ือหนวยงานเจาของเรื่อง หรือหนวยงานท่ีออกหนังสือ/ โทรศัพท พรอมดวยไปรษณีย
อิเล็กทรอนิกสของสวนราชการเจาของเรื่อง โดยพิมพดวยอักษรขนาด ๑๖ พอยท 

              3.2.3 คําวา “ท่ี” พิมพดวยอักษรตัวหนาขนาด ๒๐ พอยท  โดยลงรหัสตัวพยัญชนะและ
เลขประจําของเจาของเรื่อง ดวยอักษรขนาด ๑๖ พอยท 
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             3.2.4 คําวา “วันท่ี” พิมพดวยอักษรตัวหนาขนาด ๒๐ พอยท  โดยลงตัวเลขของวันท่ี ช่ือ
เต็ม ของเดือน และตัวเลขปพุทธศักราชท่ีออกหนังสือ ดวยอักษรขนาด ๑๖ พอยท การพิมพคําวา “วันท่ี” ใหพิมพ
ตรงกับกับตัวอักษร “ข” และใหพิมพตัวอักษรตัวแรกของช่ือเดือน ตรงกับแนวหลังของตัวอักษร “ม” ของคําวา 
“บันทึกขอความ” 

            3.2.5 คําวา “เร่ือง” พิมพอักษรตัวหนาขนาด ๒๐ พอยท  โดยลงเรื่องยอท่ีเปนใจความส้ัน
ท่ีสุดของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีท่ีเปนหนังสือตอเนื่อง ใหลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม ดวยอักษรขนาด ๑๖ 
พอยท 

            3.2.6 ช้ันความลับ (ถามี) ใหปมตรงกึ่งกลางดานบนและดานลางของบันทึกขอความ โดยใช      
หมึกสีแดง 

              3.2.7 ช้ันความเร็ว (ถามี)  ใหปมระหวาง ครุฑ กับ บันทึกขอความ โดยใชหมึกสีแดง 
                3.2.8 พิมพ “คําข้ึนตน” ใหมีระยะบรรทัดหางจากเรื่องเทากับระยะบรรทัดปกติ และเพิ่มคา

กอนหนาอีก ๖ พอยท (1 Enter + Before 6 pt)  การพิมพคําข้ึนตนใหใชตามฐานะของผูรับหนังสือ 
                3.2.9 พิมพ ขอความภาคเหตุ ภาคความประสงค และภาคสรุป โดยพิมพสาระสําคัญของ
เรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย ใหมีระยะบรรทัดปกติ และเพิ่มคากอนหนาอีก ๖ พอยท  (1 Enter + Before 6pt) 
และมีระยะยอหนาตามคาไมบรรทัดระยะการพิมพ เทากับ ๒.๕ เซนติเมตร (2 Tab)  

               3.2.10 ลงช่ือ  พิมพช่ือเต็มของเจาของลายมือช่ือ พรอมกับตําแหนงของเจาของลายมือ
ช่ือไวใตลายมือช่ือโดยเวนระยะบรรทัดการพิมพ ๓ บรรทัด (4 Enter)   

      สําหรับจํานวนบรรทัดในการพิมพหนังสือราชการในแตละหนาใหเปนไปตามความ
เหมาะสมกับจํานวนขอความ และความสวยงาม 

 

 หมายเหตุ  สวนหัวของแบบกระดาษบันทึกขอความจะตองใชจุดไขปลาแสดงเสนบรรทัดท่ีเปนชองวาง  
                  หลังคําวา สวนราชการ... ท่ี.... วันท่ี.... เรื่อง..... ท้ังนี้บันทึกขอความไมตองมีคําลงทาย  
                     และหากกรณีท่ีมีความจําเปน อาจปรับการพิมพหนังสือราชการใหแตกตางไดตามความเหมาะสม  
                  โดยใหคํานึงถึงความสวยงามและรูปแบบของหนังสือราชการเปนสําคัญ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



อักษรตัวหนาขนาด ๒๙  พอยท 
และปรับคาระยะบรรทัด ๑ เทา

เปนคาแนนอน ๓๕ พอยท 

1 Enter Before 6 pt 

1 Enter Before 6 pt 

1 Enter Before 6 pt 

1 Enter Before 6 pt 
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แบบหนังสือภายใน (แบบ ๓ ยอหนา ) 
 

 

 

   บนัทึกขอความ 
สวนราชการ  ....................................................................................................................................................... 

ที่......................................................................................    วันที.่.......................................................................... 
เรื่อง........................................................................................................................................................................... 

เรียน   

(ยอหนา ๒ Tab) ภาคเหตุ.................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 

(ยอหนา ๒ Tab) ภาคความประสงค.................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 

(ยอหนา ๒ Tab) ภาคสรุป.................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................................. 
 
 
 
 
  (ลงช่ือ)........................................................... 
         (พิมพช่ือเต็ม) 
           (ตําแหนง) 
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ก้ันหนา 
๓ ซ.ม. 

ช้ันความเร็ว 
 (ถามี) 

ช้ันความลับ (ถามี) 

ช้ันความลับ (ถามี) 

ก้ันหลัง 
๒ ซ.ม. 

  ขนาดครุฑ        
  สูง ๑.๕ ซ.ม. 

 

4 Enter 

ครุฑหางจาก
ขอบกระดาษประมาณ 

๑.๕ ซ.ม. 
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แบบท่ี 2  การพิมพบันทึกขอความ แบบองค ๕ 

1. การต้ังคาในโปรแกรมการพิมพ 
        1.1 การต้ังระยะขอบหนากระดาษ  

        - ขอบซาย ๓ เซนติเมตร  ขอบขวา  ๒ เซนติเมตร 
        - ขอบบน 2.๕ เซนติเมตร ขอบลางประมาณ ๒ เซนติเมตร 

        1.2 การต้ังระยะบรรทัด ใหใชคาระยะบรรทัดปกติ คือ 1 เทา หรือ Single 
        1.3 การกั้นคาไมบรรทัดระยะการพิมพ อยูระหวาง 0 – 16 เซนติเมตร 

2. ขนาดตราครุฑ 
        2.1 ตราครุฑสูง ๑.๕ เซนติเมตร  
        2.2 การวางตราครุฑ ใหวางหางจากขอบกระดาษบนประมาณ 2.๕ เซนติเมตร  
             (ชิดขอบบนดานซาย) 

3. การพิมพ 
            ๓.1 ใชรูปแบบตัวพิมพไทยสารบรรณ (ฟอนต TH Sarabun PSK) ขนาด 16 พอยท  
            3.2 การพิมพสวนหัวของแบบบันทึกขอความ 
                  3.2.1 คําวา “บันทึกขอความ” พิมพดวยอักษรตัวหนาขนาด ๒๙ พอยท และปรับคาระยะ

บรรทัดจาก ๑ เทาเปนคาแนนอน (Exactly) 35 พอยท  
             3.2.2 คําวา “สวนราชการ” พิมพดวยอักษรตัวหนาขนาด ๒๐ พอยท สําหรับช่ือสวน

ราชการใหลงช่ือหนวยงานเจาของเรื่อง หรือหนวยงานท่ีออกหนังสือ/โทรศัพท พรอมดวยไปรษณีย
อิเล็กทรอนิกสของสวนราชการเจาของเรื่อง โดยพิมพดวยอักษรขนาด ๑๖ พอยท 

              3.2.3 คําวา “ท่ี” พิมพดวยอักษรตัวหนาขนาด ๒๐ พอยท โดยลงรหัสตัวพยัญชนะและ
เลขประจําของเจาของเรื่อง ดวยอักษรขนาด ๑๖ พอยท 

             3.2.4 คําวา “วันท่ี” พิมพดวยอักษรตัวหนาขนาด ๒๐ พอยท โดยลงตัวเลขของวันท่ี ช่ือเต็ม
ของเดือน และตัวเลขปพุทธศักราชท่ีออกหนังสือ ดวยอักษรขนาด ๑๖ พอยท การพิมพคําวา “วันท่ี” ใหพิมพ  
ตรงกับตัวอักษร “ข” และใหพิมพตัวอักษรตัวแรกของช่ือเดือน ตรงกับแนวหลังของตัวอักษร “ม” ของคําวา 
“บันทึกขอความ” 

             3.2.5 คําวา “เร่ือง” พิมพอักษรตัวหนาขนาด ๒๐ พอยท โดยลงเรื่องยอท่ีเปนใจความส้ัน
ท่ีสุดของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีท่ีเปนหนังสือตอเนื่อง ใหลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม ดวยอักษรขนาด ๑๖ 
พอยท 

                3.2.6 ช้ันความลับ (ถามี) ใหปมตรงกึ่งกลางดานบนและดานลางของบันทึกขอความ โดยใช
หมึกสีแดง 

               3.2.7 ช้ันความเร็ว (ถามี)  ใหปมระหวาง ครุฑ กับ บันทึกขอความ โดยใชหมึกสีแดง 
                 3.2.8 พิมพ “คําข้ึนตน” ใหมีระยะบรรทัดหางจากเรื่องเทากับระยะบรรทัดปกติ และเพิ่ม

คากอนหนาอีก ๖ พอยท (1 Enter + Before 6 pt)  การพิมพคําข้ึนตนใหใชตามฐานะของผูรับหนังสือ 
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   3.2.9 พิมพยอหนาแรก  “๑. เร่ืองเดิม” ” ใหมีระยะบรรทัดปกติ และเพิ่มคากอนหนาอีก         
๖ พอยท (1 Enter + Before 6pt) และพิมพ “๒. ขอเท็จจริง” “๓. กฎหมาย ระเบียบท่ีเก่ียวของ”           
“๔.ขอพิจารณา” “๕. ขอเสนอแนะ” ใหมีระยะบรรทัดปกติ โดยแตละหัวขอใหมีระยะยอหนาตามคาไมบรรทัด 
ระยะการพิมพ เทากับ ๒.๕ เซนติเมตร (2 Tab) และพิมพภาคสรุปโดย ใหมีระยะบรรทัดปกติ และเพิ่มคากอน
หนาอีก ๖ พอยท  (1 Enter + Before 6pt) 

              3.2.10 ลงช่ือ  พิมพช่ือเต็มของเจาของลายมือช่ือ พรอมกับตําแหนงของเจาของลายมือช่ือ
ไวใตลายมือช่ือโดยเวนระยะบรรทัดการพิมพ ๓ บรรทัด (4 Enter)   

  สําหรับจํานวนบรรทัดในการพิมพหนังสือราชการในแตละหนาใหเปนไปตามความเหมาะสมกับจํานวน
ขอความ และความสวยงาม 
 
 
 
หมายเหตุ สวนหัวของแบบกระดาษบันทึกขอความจะตองใชจุดไขปลาแสดงเสนบรรทัดท่ีเปนชองวาง 
   หลังคําวา สวนราชการ... ท่ี.... วันท่ี.... เรื่อง..... ท้ังนี้บันทึกขอความไมตองมีคําลงทาย   
   และกรณีท่ีมีความจําเปน อาจปรับการพิมพหนังสือราชการใหแตกตางไดตามความเหมาะสม  
   โดยใหคํานึงถึงความสวยงามและรูปแบบของหนังสือราชการเปนสําคัญ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



อักษรตัวหนาขนาด ๒๙  พอยท 
และปรับคาระยะบรรทัด ๑ เทา

เปนคาแนนอน ๓๕ พอยท 

1 Enter Before 6 pt 

1 Enter Before 6 pt 

1 Enter 

1 Enter  

1 Enter 

1 Enter  

1 Enter Before 6 pt 
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แบบหนังสือภายใน  (แบบ องค ๕) 
 

 

   บันทึกขอความ 
สวนราชการ  ....................................................................................................................................................... 

ที่.............................................................................................วันที ่  ..................................................................... 
เรื่อง....................................................................................................................................................................... 

เรียน   

(ยอหนา ๒ Tab) ๑. เร่ืองเดิม................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 

(ยอหนา ๒ Tab ๒. ขอเท็จจริง............................................................. 
................................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................................... 

(ยอหนา ๒ Tab) ๓. กฎหมาย ระเบียบท่ีเก่ียวของ   .......................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 

(ยอหนา ๒ Tab) ๔. ขอพิจารณา   .................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................................  

(ยอหนา ๒ Tab) ๕. ขอเสนอแนะ   ...................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................. 

(ยอหนา ๒ Tab) จึงเรียนมาเพื่อ............................................................................................................................ 
.................................................................................................................................................................................. 
 
 
 
  (ลงช่ือ)............................................................... 
         (พิมพช่ือเต็ม) 
           (ตําแหนง) 
 

 

ช้ันความเร็ว 
 (ถามี) 

ช้ันความลับ (ถามี) 

ช้ันความลับ (ถามี) 

 

  

  ขนาดครุฑ        
  สูง ๑.๕ ซ.ม. 

ครุฑหางจาก
ขอบกระดาษประมาณ 

๑.๕ ซ.ม. 

ก้ันหนา 
๓ ซ.ม. 

ก้ันหลัง 
๒ ซ.ม. 

4 Enter 
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วิธีพิมพหนังสือภายนอก 

วิธีพิมพหนังสือภายนอก  ในโปรแกรมการพิมพในเครือ่งคอมพิวเตอร  

๑. การต้ังคาในโปรแกรมการพิมพ 
1.1 การต้ังระยะขอบหนากระดาษ   

  - ขอบซาย ๓ เซนติเมตร  ขอบขวา  ๒ เซนติเมตร 
  - ขอบบน 2.5 เซนติเมตร ขอบลางประมาณ 2 เซนติเมตร 

1.2 การต้ังระยะบรรทัด ใหใชคาระยะบรรทัดปกติ คือ 1 เทา หรือ Single 
1.3 การกั้นคาไมระยะการพิมพ อยูระหวาง 0 – 16 เซนติเมตร 

 2. ขนาดตราครุฑ  
            2.1 ตราครุฑสูง 3 เซนติเมตร  
            2.2 การวางตราครุฑ ใหวางหางจากขอบกระดาษบนประมาณ 2.๕ เซนติเมตร (ชิดขอบบน)  

 ๓. การพิมพ 
            3.1 ใชรูปแบบตัวพิมพไทยสารบรรณ (ฟอนต TH Sarabun PSK) ขนาด 16 พอยท 
            3.2 การพิมพ “ท่ี” และ “สวนราชการเจาของหนังสือ” ใหพิมพตรงกับแนวเทาของตราครุฑ 
            3.3 การพิมพช่ือเดือน ใหตัวอักษรตัวแรกอยูตรงกับแนวเทาขวาของตราครุฑ 
            3.4 การพิมพเรื่อง คําข้ึนตน อางถึง ส่ิงท่ีสงมาดวย  ใหมีระยะบรรทัดระหวางกันเทากับระยะบรรทัด
ปกติ และเพิ่มคากอนหนาอีก 6 พอยท (1 Enter + Before 6 pt) 
            3.5 การพิมพ ขอความภาคเหตุ ภาคความประสงค และภาคสรุป ใหมีระยะบรรทัดระหวางขอความ  
แตละภาค หางเทากับระยะบรรทัดปกติ และเพิ่มคากอนหนาอีก 6 พอยท (1 Enter + Before 6 pt)  และการ
ยอหนาใหมีระยะยอหนาตามคาไมบรรทัดระยะการพิมพ เทากับ 2.๕ เซนติเมตร 
            3.6 การพิมพคําลงทาย ใหพิมพตัวอักษรตัวแรกอยูตรงกับแนวกึ่งกลางของตราครุฑ และหางจาก
บรรทัดสุดทายของภาคสรุปเทากับระยะบรรทัดปกติ และเพิ่มคากอนหนาอีก 12 พอยท (1 Enter + Before  
12 pt) 
              3.7 การพิมพยศของผูลงช่ือ ใหอยูหนาแนวกึ่งกลางของตราครุฑ กับใหเวนบรรทัดการพิมพ 2 บรรทัด
ปกติ และเพิ่มคากอนหนาอีก 6 พอยท (1 Enter + Before 6 pt) จากคําลงทาย 
            3.8 การพิมพช่ือเต็มของเจาของหนังสือ (ช่ือ สกุล) และตําแหนง ใหถือคําลงทายเปนหลักโดยใหอยู
กึ่งกลางซึ่งกันและกัน ในกรณีท่ีตองพิมพตําแหนง 2 บรรทัด ระหวาบรรทัดใหใชระยะ 1 Enter  
            3.9 ระยะระหวางตําแหนง กับสวนราชการเจาของเรื่อง ใหพิจารณาตามความเหมาะสมของพื้นท่ีท่ี
เหลืออยูในหนากระดาษนั้น โดยสามารถเลือกใชระยะบรรทัด 1 Enter หรือ 1 Enter + Before 6 pt หรือ   
2 Enter ไดตามความเหมาะสม 
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แบบหนังสือภายนอก 
 
 
 
 

 
 

 
ท่ี  กษ 1111/............ กรมสงเสริมสหกรณ 
  เทเวศร  กทม.  10200 
 

          มกราคม  25.. 
 

เรื่อง  ……………………………….........................…………………. 
 

เรียน  ………………………………………………… 
 

อางถึง  ………………………………………………. 
 

ส่ิงท่ีสงมาดวย    ……………………………………… 
 

ยอหนา 2.5 ซม. …..……….………………………………………………................................................….……………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………….……..………………… 
………………………………………………………………………………………………..…………………………………………….…………… 
 

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

 …………………………………………………………………………………… 
 

  ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
   (...................................................) 
   อธิบดีกรมสงเสริมสหกรณ 
 
สํานักพัฒนาและถายทอดเทคโนโลยีการสหกรณ 
โทร. โทรสาร 0 2669 4365 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส cpd_ccttd@cpd.go.th 
www.cpd.go.th 
 

ดวนที่สุด 

ลับ 

เหตุที่มีหนังสือไป 

จุดประสงคที่มีหนังสือไป 

สรุปจุดประสงคที่มีหนังสือไป 

3 ซม. 

ตําแหนง หรือชื่อบุคคล 
   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 12 pt 

   4 Enter  

   1 Enter + Before 6 pt 

  2 Enter  

ขนาดตัวอักษร ไม

เล็กกวา 32 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

2 ซม. 
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เอกสารอางอิง 

 
1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพิ่มเติม  
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการปฏิบัติงานสารบรรณฯ พ.ศ. 2553  


	เรียน  …………………………………………………
	สิ่งที่ส่งมาด้วย    ………………………………………
	1 Enter + Before 6 pt
	1 Enter + Before 6 pt
	1 Enter + Before 6 pt
	1 Enter + Before 6 pt
	1 Enter + Before 6 pt
	1 Enter + Before 6 pt
	1 Enter + Before 6 pt
	1 Enter + Before 6 pt
	1 Enter + Before 12 pt
	4 Enter
	2 Enter

