
การเขียนหนังสือราชการ 
และรูปแบบหนังสือ 

กรมควบคุมโรค 



ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 



ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 



ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  
(ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 



หนงัสือ
ราชการ 



ส่วนราชการและคณะกรรมการ 

หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม ส านักงาน หรือหน่วยงานอื่นใดของรัฐ
ท้ังในราชการบริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหาร
ส่วนท้องถิ่นหรือในต่างประเทศ และให้หมายความรวมถึงคณะกรรมการด้วย 
   

ส่วนราชการ 

หมายความว่า คณะบุคคลที่ได้รับมอบหมายจากทางราชการให้
ปฏิบัติงานในเรื่องใด ๆ และ ให้หมายความรวมถึง คณะอนุกรรมการ 
คณะท างานหรือคณะบุคคลอื่นที่ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน 

คณะกรรมการ 



งานสารบรรณ คือ งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร 

การส่ง การยืม การเกบ็รักษา การรับ การจัดท า 

1 3 4 5 2 6 

การท าลาย 

หนงัสือ
ราชการ 



หนังสือราชการ 

1  

คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก ่
  หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 1  

  หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่น ซึ่งมิใช่ส่วนราชการ 
  หรือไปถึงบุคคลภายนอก 

3 
  หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือ    
  ที่บุคคลภายนอกมมีาถึงส่วนราชการ 

2  

4   เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 

  เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 5  

6    หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 



หนังสือ มี 6 ชนิด 11 รูปแบบ 

1 2 

3 

4 5 

6 

หนังสือ
ภายนอก 

หนังสือ
ภายใน 

หนังสือ
ประทับตรา 

หนังสือ 
ส่ังการ 

 หนังสือ
ประชาสัมพันธ์ 

     หนังสือ 
ทีเ่จ้าหน้าที่ท าข้ึน 

รูปแบบของหนังสือราชการ 

  หนังสือประชาสัมพันธ์ 
ประกาศ แถลงการณ์ ข่าว 

 หนังสือที่เจ้าหน้าทีจัดท าข้ึน หรือ
รับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

หนังสือรับรอง รายงานการ
ประชุม บันทึก หนังสืออื่น 

       หนังสือสั่งการ 
 ค าสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ 



                     1. หนังสือภายนอก 

คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี             
โดยใช้ กระดาษตราครุฑ  เป็นหนังสือติดต่อระหว่าง    
ส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใด
ซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก 

              ใช้ติดต่อราชการระหว่างกรมควบคุมโรคกับส่วนราชการภายนอกสงักดักระทรวงสาธารณสุข  
ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด และหน่วยงานภายใต้ก ากับดแูลของกระทรวงสาธารณสุข   เช่น                               
องค์การเภสัชกรรม  (อภ.)  สถาบันวิจัยระบบสาธารณสุข (สวรส.)  ส านักงานคณะกรรมการสขุภาพแห่งชาติ (สช.) 
สถาบันการแพทย์ฉุกเฉิน (สพฉ.)  ส านักงานกองทุนสนับสนนุการสร้างเสริมสขุภาพ (สสส.)  
ส านักงานการฌาปนกจิสงเคราะห์ของกระทรวงสาธารณสุข (ฌกส.) ส านักงานหลกัประกันสุขภาพแห่งชาติ (สปสช.) 



โครงสร้างของ
หนังสือภายนอก 



หนังสือ 
ภายนอก 



การใช้ครุฑในหนังสอืราชการทั้งหนังสอืภายนอกและหนังสือภายใน
จะต้องใช้ครุฑให้ถูกต้องตามระเบยีบงานสารบรรณ 

หนังสือภายใน  ขนาดตัวครุฑสูง ๑.๕ เซนติเมตร 

หนังสือภายนอก  ขนาดตัวครุฑสูง ๓ เซนติเมตร 

3 เซนติเมตร 
1.5 เซนติเมตร 



ชั้นความเร็ว 
หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติและจดัส่งด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ 
ระบุชั้นความเร็วตัวอักษรสีแดงขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง 32 พอยท์ 

ด่วนที่สุด    ปฏิบัติทันทีที่ได้รับหนังสือ 

             ด่วนมาก    ปฏิบัติโดยเร็ว 

               ด่วน       ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะท าได้ 



ชั้นความลับของเอกสาร 





การจัดท าซองจดหมายที่มีชัน้ความลับ 





เลขที่หนังสือออก 

ตัวเลข 2 ตัวแรก  
04 กรมควบคุมโรค 

ตัวเลข 2 ตัวหลัง  
ส านัก/กอง เจ้าของเรื่อง 

การพิมพ์หนังสือเวียน 
ใส่พยัญชนะ “ว” ติดเครื่องหมายทับ (/) ไม่ใส่จุด 

รหัสพยัญชนะ สธ 
กระทรวงสาธารณสุข 





การเขียนชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือภายนอก 

หน่วยงานระดับกระทรวง 
กระทรวงสาธารณสุข  
ถนนติวานนท์ จังหวัดนนทบุรี 11000 

 

หน่วยงานระดับกรม 
กรมควบคุมโรค  
ถนนติวานนท์ จังหวัดนนทบุรี 11000 

 

 
หน่วยงานระดับกอง 
ส านักงานเลขานุการกรม 
กรมควบคุมโรค 
ถนนติวานนท์ จังหวัดนนทบุรี 11000 

ตัวอย่าง 

คณะกรรมการ 
คณะกรรมการ (ระบุชื่อ) 
กรมควบคุมโรค 
ถนนติวานนท์ จังหวัดนนทบุรี 11000 



ที่  
ช้ันความเร็ว 

ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 
ที่ต้ัง 

 วัน  เดือน ปี 

1  มิถุนายน  2565 

การลงวันที่ควรลงภายหลังจากลงนามแล้ว  
และเป็นวันที่ส่งหนังสือออก 

ไม่มีค าว่า พ.ศ. 

การเขียน  วัน เดือน ปี  ของหนังสือ 





ตัวอย่างการเขียน ชื่อเรื่อง 

ถ้าขึ้นต้นด้วยค ากริยา จะชัดเจนดี  เช่น  ขออนุมัติ  ขออนุญาต 
ขอให้  ขอเชิญ  ขอหารือ  ขอส่ง  แจ้ง  ชี้แจง  ตอบขอบคุณ  

กรณีที่เป็นหนังสือต่อเนื่อง  โดยปกติให้ลงชื่อเรื่องของหนงัสือฉบับเดมิ  
เว้นแต่ การใช้ชื่อเรื่องเดิมในการตอบค าขอจะไม่ถูกต้อง ควรปรับปรุง 

ช่ือเรื่องใหม่ใหเ้ป็นค านาม โดยเติมค าว่า “การ” ลงไปข้างหน้าชื่อเรื่องเดมิ 
ตัวอย่างเช่น        ขอความอนุเคราะห์...................... 
เปลี่ยนเป็น          การขอความอนุเคราะห์............... 

   



ตัวอย่างการตอบกลับชือ่เรื่องไม่ถูกต้อง 

𝟷 

2 



การใช้ค าขึ้นต้น 



 พระภิกษุสงฆ์ท่ัวไป     
ค าขึ้นต้น “นมัสการ”  
ค าลงท้าย “ขอนมัสการ 
ด้วยความเคารพ” 

  

 บุคคลธรรมดาทั่วไป  
ค าขึ้นต้น “เรียน” ค าลงท้าย  
“ขอแสดงความนับถือ” 

การเขียนค าขึ้นต้นและค าลงท้าย 



บุคคลที่จะต้องใช้ ค าขึ้นต้น “กราบเรียน” และค าลงท้าย 
“ขอแสดงความนับถืออย่างยิ่ง”  มี 16 ต าแหน่ง  ดังนี้ 



ตัวอย่าง  การเขียนค าขึ้นต้น 

เรียน  นาย นาง นางสาว 
 

นายแพทย์  แพทย์หญงิ   ดร. 
เภสัชกร   สัตวแพทย์  

B 

D 

C 

A 

เรียน  นายแพทย์ทรงคุณวุฒิ  
เรียน  นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการใช้     
  ต าแหน่งทางวิชาการเป็นค าน าหน้านาม พ.ศ. ๒๕๓๖ 

  

เรียน  ศาสตราจารย์ (ศ.)    
        รองศาสตราจารย์ (รศ.)   
        ผู้ช่วยศาสตราจารย์ (ผศ.)    

เรียน  เลขาธิการ ก.พ.   X 
X X 

X 

X 



ข้อควรระวัง การเขียนค าขึ้นต้น ควรตรวจสอบใหถู้กต้อง
4 



ที ่ 
ช้ันความเร็ว 

ช้ันความลบั 

       ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 

     เรียน 
เรื่อง 

อ้างถึง 

   ที่ต้ัง 
วัน เดือน ปี 

หนังสือส านักนายกรัฐมนตรี  ลับ ด่วนมาก ที่ นร 0104/2            
ลงวันที่ 4 มกราคม 2560                                   
หมายเรียกพยานบุคคล ศาลอาญากรุงเทพใต้ คดีหมายเลขด าที่         
1829/2552 ลงวันที่ 26 กุมภาพันธ์ 2553 

ตามหนังสือที่อ้างถึง   หรือ  ตามหมายเรียกพยานบุคคลที่อ้างถึง 



ที่  
ช้ันความเร็ว 

ช้ันความลบั 

ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 

     เรียน 
เรื่อง 

อ้างถึง 

ที่ต้ัง 
 วัน เดือน ปี 

๑. หนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที่ นร ๐๑๐๖/๓ ลงวันที่ ๑ มีนาคม ๒๕๕๙ 

๒. หนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที่ นร ๐๑๐๖/๕ ลงวันที่ ๗ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๐ 

ตามหนังสือที่อ้างถึง 1 และ 2 ....................... 



ที่  
ช้ันความเร็ว 

ช้ันความลบั 

ศาลากลางจังหวัดนนทบุร ี

อ้างถึง 

ที่ตั้ง 

 หนังสือจังหวัดนนทบุรี ที่ ...  ลงวันที่ ๑ มีนาคม ๒๕๖๔ 

ช้ันความลบั 
ช้ันความเร็ว 

ส านักงานเทศบาลนครนนทบุรี 

ที่ตั้ง 
อ้างถึง  หนังสือเทศบาลนครนนทบุรี ที่ ...  ลงวันที่ ๑ มีนาคม ๒๕๖๔ 

ที่  



ตัวอย่าง  
ส่วนหัวเรื่อง 

ไม่ถูกต้อง 1 

2 

3 



ข้อควรระวัง การอ้างถึงหนังสือภายนอก 

ไม่ถูกต้อง 
 



ข้อควรระวัง การอ้างถึงหนังสือภายนอก 

ไม่ถูกต้อง 
 



ข้อควรระวัง การอ้างถึงหนังสือภายนอก 



การเขียนสิ่งท่ีส่งมาด้วย (ถ้ามี) 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  ส าเนาหนังสือกรมควบคุมโรค ที่ สธ 0401.1/45  ลงวันที่ 8 มกราคม 2564   จ านวน 2 แผ่น  
                                           



การใช้ลักษณะนามสิ่งที่ส่งมาด้วยของหนังสือภายนอก 



ต้องระบุใหช้ัดเจนว่าเป็นเอกสารหรอืสิ่งอื่นใดทีส่่งมาพรอ้มกับหนังสือฉบับนัน้  
โดยระบุประเภทว่าเป็นเอกสารใด หรือสิ่งของประเภทใด จ านวนเท่าใด 

ตัวอย่าง 
สิ่งที่ส่งมาด้วย  1. ส าเนาหนังสือกรมควบคุมโรค ที่ สธ 0401/451   
                       ลงวันที่ 8 มีนาคม 2564                          จ านวน 2 แผ่น 
                   2. รายงานการประชุม             จ านวน 1 ชุด 
                   3. หนังสือ...                                           จ านวน 1 เล่ม 
ตัวอย่าง 
สิ่งที่ส่งมาด้วย   ส าเนาค าสั่งกรมควบคุมโรค ที่ 10/2561                                    
                    ลงวันที่ 10 มกราคม 2561                              จ านวน 1 ฉบับ 



เรื่อง ขอเชิญเข้าร่วมประชุม........................... ครั้งที่ 1/2565 
เรียน 
อ้างถึง 
สิ่งที่ส่งมาด้วย  1. ระเบียบวาระการประชุม         จ านวน 1 แผ่น 
                   2. ใบแจ้งตอบรับเข้าร่วมประชุม   จ านวน 1 แผ่น 

                              แบบตอบรับเข้าร่วมประชุม 
                        ................................. ครั้งที่ 1/2565 

 

รายละเอียดของ
สิ่งที่ส่งมาด้วย
ระบุไม่ถูกต้อง 



การลงชื่อและต าแหน่ง 

(นายโอภาส  การย์กวินพงศ์) 
  อธิบดีกรมควบคุมโรค 



ชื่อหน่วยงานหรือส่วนราชการ                                             
จะต้องสอดคล้องกับต าแหน่งของผู้ลงนามท้ายหนังสือ 

  

 ชื่อส่วนราชการ       ต าแหน่งผู้ลงนาม 

 กระทรวงสาธารณสุข       รัฐมนตรี ปลัดกระทรวง 

 กรมควบคุมโรค       อธิบดี รองอธิบด ี

 ส านักงานเลขานุการกรม              เลขานุการกรม 

 ส านัก/กอง/สถาบัน/ศูนย/์กลุ่ม       ผู้อ านวยการ 

 



ที่  สธ ๐๔๐๑.๑/ กระทรวงสาธารณสุข 

  ปลัดกระทรวงสาธารณสุข เลขทะเบียนกลาง 
ของกระทรวง 

ระดบั 

กระทรวง 
 

รหสัตวัพยญัชนะ
ประจ ากระทรวง 

เลขประจ า 
ของเจา้ของเร่ือง 

ด้วยกระทรวงสาธารณสุข ........................... 



ที่  สธ ๐๔๐๑.๑/ กรมควบคุมโรค 

อธิบดีกรมควบคุมโรค เลขทะเบียนกลาง 
ของกรม 

ระดบักรม 
 

รหสัตวัพยญัชนะ
ประจ ากระทรวง 

เลขประจ า 
ของเจา้ของเร่ือง 

ด้วยกรมควบคุมโรค ........................... 



ที่ สธ (กคร) ๐401/๑ คณะกรรมการ... 

ประธานกรรมการ... 
กรรมการและเลขานุการ... 
เลขานุการ... 

เลขทะเบียนส่งของ 
ส ำนัก/กองเจ้ำของเร่ือง 

ระดบั 
คณะกรรมการ 
 

รหสัตวัพยญัชนะของ
เจา้ของเร่ือง 

และคณะกรรมการ 

เลขประจ า 
ของเจา้ของเร่ือง 

ด้วยคณะกรรมการ หรือ ประธานกรรมการ................ 

ต าแหน่ง... 



   การลงชื่อแทนอธิบดี 

2. ปฏิบัติราชการแทน ใช้ในกรณีมอบอ านาจโดยท าหนังสือ (ค าสั่ง) ให้ปฏิบัติ
ราชการแทน ในการสั่ง การอนุญาต การอนุมัติ การปฏิบัติราชการ หรือ
ด าเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง  หรือมติคณะรัฐมนตรี    
ในเร่ืองใดและไม่มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่งหรือมติคณะรัฐมนตรี   
ในเร่ืองนั้น ก าหนดเรื่องการมอบอ านาจให้เป็นอย่างอื่นหรือมิได้ห้ามเร่ืองการ
มอบอ านาจไว้ โดยอธิบดีเป็นผู้ลงนามหนังสือมอบอ านาจ 

1. รักษาราชการแทน ใช้ในกรณีไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติ
ราชการได้ โดย ปลัดกระทรวงเป็นผู้มอี านาจ แต่งตั้งผู้รักษาราชการแทน 



ถ้าผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการมีสิทธิใช้ค าน าหน้านาม 
อย่างอื่นด้วย ให้เรียงล าดับก่อนหลัง ดังนี้  

การลงชื่อ 

 1.    ต าแหน่งทางวิชาการ 

   2.    ยศ 

   3.    บรรดาศักดิ์ ฐานันดรศักดิ์ หรือ ค าน าหน้านามสตรี 
         ที่ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ์



พันต ารวจเอก                           
               (ศาสตราจารย์  หม่อมเจ้า.......................) 

ศาสตราจารย์  พันต ารวจเอก             
                                  (หม่อมเจ้า......................) 

        ศาสตราจารย์ พันต ารวจเอก หม่อมเจ้า............... 



ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
 
 
 
 
ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
โทร. 0 2xxx xxxx 
โทรสาร 0 2xxx xxxx  
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้าม)ี (ใส่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์เฉพาะภาครัฐเท่านั้น 

(นายโอภาส  การย์กวินพงศ์) 
  อธิบดีกรมควบคุมโรค 

 4 Enter 
 



กระทรวงสาธารณสุข 
ถนนติวานนท์ จังหวัดนนทบุรี 11000 

ที่ สธ ๐๔xx/ 

กรมควบคุมโรค 

ระดับกระทรวง 
ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 

ทั้งในระดับกรม และ กอง 
 ส านัก/กอง (เจ้าของเรื่อง) 

โทร.  



กรมควบคุมโรค 
ถนนติวานนท์ จังหวัดนนทบุรี 11000 

ที่ สธ ๐๔xx/ 

ส านัก/กอง (เจ้าของเรื่อง) 

ระดับกรม 
ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 

เพียงระดับกอง  หรือ  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ โทร.  

โทรสาร  



  ฝ่ายเลขานุการ 
  โทร. 
  โทรสาร 

คณะกรรมการ 
ระดบักรม 

ที่ สธ (กคร) ๐๔๐๑/ว ๒ คณะกรรมการ ... 
กรมควบคุมโรค 
ถนนติวานนท์ จังหวัดนนทบุรี 11000 



  ฝ่ายเลขานุการ 

 โทร. 
 โทรสาร 

คณะกรรมการ 
ระดบักระทรวง 

ที่ สธ (กคร) ๐๔๐๑/ว ๒ คณะกรรมการ ... 

 กรมควบคุมโรค 

กระทรวงสาธารณสุข 
ถนนติวานนท์ จังหวัดนนทบุรี 11000 



ส านัก/กอง (เจ้าของเรื่อง) 

โทร.  

โทรสาร  

การใส่หมายเลข โทรศัพท์/โทรสาร 

      หมายเลขโทรศัพท ์ไม่มียติภังค์ (-) ระหว่างตัวเลข  ดังนี้ 
      โทร. 0 2590 3020  (ให้เว้นวรรค 1 เคาะ) 
        โทรสาร 0 2591 8397 
        

โทร. 
ใช้ค าย่อ 

โทรศัพท์เคลื่อนที่   12 3456 7890   (ให้เว้นวรรค 1 เคาะ) 



ส านัก/กอง (เจ้าของเรื่อง) 

โทร./โทรสาร  0 2590 3020  
โทรสาร  

การใส่หมายเลขโทรศัพท์และโทรสารที่เป็นหมายเลขเดียวกัน 

กรณี ไม่มีโทรสาร ให้ใช้เครื่องหมายหมายยตภิังค์ (-) 
ส านัก/กอง (เจ้าของเรือ่ง) 
โทร. 
โทรสาร  -  

 หมายเลขเดียวกัน 
 

 ไม่มีโทรสาร 
 



ส่วนราชการเจ้าของเรือ่ง 
โทร.  
โทรสาร  

การใสไ่ปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 

ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี)  เฉพาะภาครัฐเท่านั้น  

oscsaraban@ddc.mail.go.th 



ส่วนราชการเจ้าของเรือ่ง 
โทร.  
โทรสาร  

การใส ่QR Code หนังสือภายนอก 

ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส ์(ถ้าม)ี  เฉพาะภาครัฐเท่านั้น  

แบบตอบรับ https://.............. สามารถใส่รายละเอียดของข้อความใต้ QR Code  
ที่มีมากกว่า 1 รายการได ้

กรณี ไม่สามารถใส่ QR Code  
ท้ายไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ได้ 

QR Code มีขนาด 1.5 x 1.5 ซ.ม. 

 



 “ส าเนาส่ง”  หนังสือภายนอก 

ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง 
โทร. 0 2xxx xxxx 
โทรสาร 0 2xxx xxxx 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
ส าเนาส่ง (1)  ผู้ตรวจราชการกระทรวงสาธารณสุขเขตที่ 1 – 13 
ส าเนาส่ง (2)  ส่งไปตามรายชื่อที่แนบ (พร้อมแนบท้ายรายชื่อไปด้วย)                        
                  เฉพาะกรณีทีม่ีรายชื่อส่งเป็นจ านวนมาก 
ส าเนาส่ง (3)  นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด...Xผู้อ านวยการโรงพยาบาล 
ส าเนาส่ง (4)  1. นายแพทยส์าธารณสุขจังหวัด...    
                  2. สาธารณสุขอ าเภอ...                



กรมควบคุมโรค 
ถนนติวานนท์ จังหวัดนนทบุรี 11000 

ที่ สธ ๐๔xx/ 

 การท า “ส าเนาคู่ฉบับ  หรือ  ส าเนา”  หนังสือภายนอก 

..................ร่าง 

.................พิมพ์ 

.................ตรวจ 

ส าเนาคู่ฉบับ “ส าเนาคู่ฉบับ หรือ ส าเนา” 

ใช้พิมพ์ข้อความหรือประทบัตรา ขนาด 29 พอยท ์

 

เขียนชื่อเต็มตัวบรรจง ห้ามพิมพช์ื่อ 

 ผู้อ านวยการเจ้าของเรื่องลงนามก ากับและประทับตราชื่อต าแหน่ง 

ของส าเนาคู่ฉบับ ด้านล่างขวาของท้ายกระดาษ 

 

ตัดครุฑออก 

 



ไม่ใส่ส่วนราชการ 
เจ้าของเรื่อง 



            2. หนังสือภายใน 

    คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพธินี้อยกว่าหนังสือภายนอก  
เป็นหนังสือติดตอ่ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกนั  
ใช้ กระดาษบันทึกข้อความ ใช้ในกรณี ดังนี้ 
         ใชต้ิดต่อราชการภายในกรมควบคมุโรค และใชต้ิดต่อระหว่าง  
ส่วนราชการภายในกระทรวงสาธารณสุขทั้งในส่วนกลางและส่วนภูมิภาค  
ยกเว้น ส านักงานสาธารณสุขจังหวัด และหน่วยงานภายใต้ก ากับดูแลของกระทรวงสาธารณสุข  เช่น    
องค์การเภสัชกรรม (อภ.)   สถาบันวิจัยระบบสาธารณสุข (สวรส.)   ส านักงานคณะกรรมการสขุภาพแห่งชาติ (สช.) 
สถาบันการแพทย์ฉุกเฉิน (สพฉ.)   ส านักงานกองทุนสนบัสนุนการสร้างเสริมสขุภาพ (สสส.)  
ส านักงานการฌาปนกจิสงเคราะห์ของกระทรวงสาธารณสุข (ฌกส.)  ส านักงานหลักประกนัสขุภาพแห่งชาติ (สปสช.) 



บันทึกข้อความ  
ส่วนราชการ.............................................................................................................. 

ที.่..........................................................วันที่.............................................................. 

เรื่อง........................................................................................................................... 
ค าข้ึนต้น  

     (พิมพ์ชื่อเต็ม) 

             ต าแหน่ง   

                    ส่วนเหตุ ........................................................................ 
                       
                    ส่วนความประสงค.์......................................................... 
                         
                    ส่วนสรุปความ................................................................. 

หัวเร่ือง 

ท้ายเร่ือง 

เน้ือเร่ือง 

โครงสร้างของหนังสือภายใน 





หนังสือ 
ภายใน 



การเรียงล าดับ ส่วนราชการ ของหนังสือภายใน 



ข้อควรระวัง การใส่เบอร์โทรศัพท์ 



ชั้นความลบั 
ชั้นความเร็ว  บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ.................................................................................................... 
ท่ี.......................................................วันที่...................................................... 
เรื่อง............................................................................................................... 

                   (ลงชื่อ) 

                         (พิมพ์ชื่อเต็ม) 

               

 

 

ชั้นความลบั 
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

กระทรวงสาธารณสุข  กรมควบคุมโรค  โทร. x xxxx xxxx โทรสาร x xxxx xxxx     

ระดบักระทรวง 
 

            ด้วยกระทรวงสาธารณสุข  

 

 



ชั้นความลบั 
ชั้นความเร็ว  บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ............................................................................................ 
ท่ี...............................................วันที่...................................................... 
เรื่อง....................................................................................................... 

                   (ลงชื่อ) 

                         (พิมพ์ชื่อเต็ม) 

               

 

 

ชั้นความลบั 
อธิบดกีรมควบคุมโรค 

กรมควบคุมโรค  ส านัก...  โทร. x xxxx xxxx โทรสาร x xxxx xxxx     

ระดบักรม 
 

            ด้วยกรมควบคุมโรค  

 

 



ชั้นความลบั 
ชั้นความเร็ว  บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ................................................................................................. 
ท่ี...................................................วันที.่....................................................... 
เรื่อง............................................................................................................. 

                   (ลงชื่อ) 

                         (พิมพ์ชื่อเต็ม) 

               

 

 

ชั้นความลบั 
ผู้อ านวยการส านัก/กอง... 

ส านัก/กอง... กลุ่ม/ฝ่าย...  โทร. x xxxx xxxx โทรสาร x xxxx xxxx     

ระดบัส านัก/กอง 
 

            ด้วยส านัก/กอง  

 

 



X 

ตัวอย่าง 
การใส่ชื่อ 

ส่วนราชการ  
ไม่ถูกต้อง 

ระดับกรม 



การพิมพ์ชื่อส่วนราชการหนังสือภายใน ยาวเกิน 1 บรรทัด  



การพิมพช์ื่อเรื่องหนังสือภายใน ยาวเกิน 1 บรรทัด  



การพิมพ์ ค าขึ้นต้น หนังสือภายใน 

เรียน  อธิบดีกรมควบคุมโรค       (ไม่ต้องระบุชื่อ) 

เรียน  รองอธิบดีกรมควบคุมโรค    (ต้องระบุชื่อ) 



การพิมพ์ ค าขึ้นต้น หนังสือภายใน (ระบุชื่อ) 

เรียน  รองอธิบดีกรมควบคุมโรค (นายปรีชา  เปรมปรี) 

เรียน  รองอธิบดีกรมควบคุมโรค (นายแพทย์ปรีชา เปรมปรี) 



การพิมพ์ ค าขึ้นต้น หนังสือภายใน 

เรียน  เลขานุการกรม 

เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานเลขานุการกรม   



       การอ้างถึงเรื่องเดิม ของหนังสือภายใน  กรณีที่เคยติดต่อกันมาก่อน  ให้ขึ้นต้นด้วยค าว่า    
“ตาม”  หรือ  “ตามที”่ และลงท้ายประโยคด้วยค าว่า  “น้ัน”  

“อ้างถึงเรื่องเดิม” หนังสือภายใน กรณีที่เคยติดต่อกัน 



ตัวอย่าง การเขียนอ้างถึง หนังสือภายใน 

           ตามหนังสือส านักนายกรัฐมนตร ีที่ นร ๐๑๐๖/๓ ลงวันที่ ๑   
    มีนาคม ๒๕๕๙ และหนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที่ นร ๐๑๐๖/๕     
    ลงวันที่ ๗ กุมภาพันธ ์๒๕๖๐ ..........................................xxนั้น 



ตัวอย่าง  “อ้างถึง” หนังสือภายใน 

ตามหนังสือส านักงานเลขานุการกรม ลับ ด่วนที่สุด ที่ สธ 0401.1/20  
ลงวันที่ 9 กุมภาพันธ์ 2564   

ชั้นความลับ  มาก่อน  ชั้นความเร็ว 



ตัวอย่าง  
“อ้างถึง” 
หนังสือ
ภายใน 

ไม่ถูกต้อง 

        ตามหนังสือกรมควบคุมโรค ด่วนที่สุด       
ที่ สธ 0410.3/5475 ลงวันที่ 8 กันยายน 2564 



กรณีมี “เอกสารแนบ” หนังสือภายใน 

         ...................................................................................................................
..................... รายละเอียดตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ 

         ...................................................................................................................
............... รายละเอียดตามเอกสารแนบ 1 .............................................................
........................................... รายละเอียดตามเอกสารแนบ 2  

         ...................................................................................................................
............................................ รายละเอียดตาม QR Code ที่ปรากฏดา้นล่างนี้ หรือ 
ที่ปรากฏท้ายหนังสือนี้ 



การใส ่QR Code 
หนังสือภายใน 

แบบตอบรับ https://.............. 

1. สามารถใส่รายละเอียดของข้อความใต้ QR Code 
    ที่มีมากกว่า 1 รายการได ้
2. กรณีที่ต้องใส่ QR Code เกินขนาด 1.5 x 1.5 ซม.   
    ใหน้ าไปใส่ในเอกสารแนบ 

 

QR Code ให้มีขนาด 1.5 x 1.5 ซม. 

 

ห่างจากขอบกระดาษด้านล่าง 1.5 ซม. 



ส่วนราชการ  กรมควบคุมโรค  ส านัก/กอง.............................   โทร. 0 2xxx xxxx โทรสาร 0 2xxx xxxx   

  ท่ี.......................................................................... วันท่ี................................................................................ 

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

 การท า “ส าเนาคู่ฉบับ  หรือ  ส าเนา”  หนังสือภายใน 

บันทึกข้อความ 
 

ตัดครุฑออก 

 

..................ร่าง 

.................พมิพ ์

.................ตรวจ 

เขียนชื่อเต็มตัวบรรจง ห้ามพิมพ์ชื่อ 

 
ผู้อ านวยการเจ้าของเรื่องลงนามก ากับและประทับตราชื่อต าแหน่ง 

ของส าเนาคู่ฉบับ ด้านล่างขวาของท้ายกระดาษ 

ส าเนาคู่ฉบับ “ส าเนาคู่ฉบับ หรือ ส าเนา” 

ใช้พิมพ์ข้อความหรือประทับตรา ขนาด 29 พอยท์ 

 



            3. หนังสือประทับตรา 

คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหวัหน้าส่วนราชการ
ระดับกรมขึ้นไป โดยให้ หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือ  
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย จากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป   
เป็นผู้รับผิดชอบลงชือ่ย่อก ากับตรา หนังสือประทับตรา ใช้ได้ทั้ง        
           ระหว่างส่วนราชการ กับ ส่วนราชการ 
          ระหว่างส่วนราชการ กับ บุคคลภายนอก 



ใช้เฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เรื่องส าคัญ  ได้แก ่

1  

  การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 1  

 การส่งส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร  

3  การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญหรือการเงิน  

2  

4  การแจ้งผลงานที่ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ  

 การเตือนเรื่องที่ค้าง  5  

6  เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปก าหนดโดย     
ท าเป็นค าสั่ง ให้ใช้หนังสือประทับตรา   



หนังสือ 
ประทับตรา 





การพิมพ์ “ค าขึ้นต้น” หนังสือหนังสือประทับตรา 

เรียน   ต าแหน่ง 

ถึง     ชื่อส่วนราชการ หน่วยงาน หรือ บุคคล  



ลงลายมือชื่อ 
 



ส านัก/กอง (เจ้าของเรื่อง) 

โทร.  
โทรสาร  

“ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง” หนังสือประทับตรา 



4. หนังสือสั่งการ 
มี 3 ชนิด ได้แก ่

ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการใหป้ฏิบัติ
โดยชอบด้วยกฎหมาย 

ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้ 
โดยอาศัยอ านาจของกฎหมายที่บัญญัติให้กระท าได ้

ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้โดย
จะอาศัยอ านาจของกฎหมาย หรือไม่ก็ได้ เพื่อถือเป็นหลัก
ปฏิบัติงานเป็นการประจ า 

2 

1 

3 



ค าสั่ง 















          เพื่อ................................. เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 20  
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน   พ.ศ. 2534 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2545 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุข จึงแต่งตั้ง.............(ชื่อค าสั่ง).............. โดยมีองค์ประกอบ หน้าที่และอ านาจ ดังนี้ 

ให้ใช้ค าว่า “จึงแต่งตั้ง” 

ไม่ใช้ค าว่า “จึงขอแต่งตั้ง” 

ข้อสังเกต ค าสั่ง 



ข้อสังเกต ค าสั่ง 

          องค์ประกอบในค าสั่งไม่ตรงกับค าสั่งแต่งตั้ง  
  เช่น    การจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง “คณะอนุกรรมการ”  แต่องค์ประกอบเป็น  “คณะท างาน”  หรือ 
           การจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง    “คณะท างาน”     แต่องค์ประกอบเป็น   “กรรมการ”   

องค์ประกอบค าสั่ง 
ไม่ถูกต้อง 



ข้อสังเกต ค าสั่ง 

       1. กรณีจัดท าค าสั่งแต่งต้ังเฉพาะบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน ให้จัดท าค าสั่งของหน่วยงาน 
(หมายเหตุ : ผู้อ านวยการเป็นประธาน และบุคลากรของภายในหน่วยงานเดียวกัน เป็นกรรมการ หรือคณะท างาน) 
         2. กรณีจัดท าค าสั่งแต่งต้ังท่ีมีท้ังบุคคลภายในหน่วยงานและภายนอกหน่วยงานในสังกัด 
กรมควบคุมโรคแต่งต้ังร่วมด้วย ให้จัดท าเป็น “ค าสั่งกรมควบคุมโรค”   

การจัดท าค าสั่ง 
ให้ปฏิบัติ ดังนี้  



การรับรองส าเนาค าสั่งกรมควบคุมโรค 

ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 ข้อ 3 ให้ยกเลิกในวรรคสองของ 
ข้อ 31 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  
พ.ศ. 2526 และให้ใช้ความดังต่อไปน้ีแทน “ส าเนาหนังสือ  
ใหม้ีค ารับรองว่า “ส าเนาถูกต้อง” โดยให้ข้าราชการพลเรือน
หรือพนักงานส่วนท้องถ่ินประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือ
ประเภททั่วไป ระดับช านาญงานข้ึนไป หรือเจ้าหน้าท่ีของรัฐอื่น 
ทีเ่ทียบเท่า หรือพนักงานราชการ ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องที่ท าส าเนา
หนังสือนั้น ลงลายมือชื่อรับรอง พร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจง 
ต าแหน่ง และวัน เดือน ปีที่รับรอง ไว้ท่ีขอบล่างของหนังสือ”  



ระเบียบ 



ข้อบังคับ 



5. หนังสือประชาสัมพันธ์ 
มี 3 ชนิด ได้แก่ 

ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือ 
ชี้แจงให้ทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัต ิ

ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ 

แถลงการณ ์คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพื่อ 
ท าความเข้าใจในกิจการของทางราชการ หรือเหตุการณ์    
หรือกรณใีด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน 

2 

1 

3 



ประกาศ 



แถลงการณ์ 



ข่าว 



6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
                  มี 4 ชนิด ได้แก่ 

หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการ
ออกให้เพื่อรับรองแก่ บุคคล  นิติบุคคล 
หรือหน่วยงาน เพื่อวัตถุประสงค์ อย่างหนึ่ง
อย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยท่ัวไป        
ไม่จ าเพาะเจาะจง  

1 
รายงานการประชุม คือ การบันทึกความ
คิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม 
และมติของที่ประชุมไว้ เป็นหลักฐาน 

2 

บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชา
เสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชา
สั่งการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือ ข้อความ
ที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่า      
ส่วนราชการ ระดับกรมติดต่อกันในการ
ปฏิบัติราชการ 

3 
หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้น
เนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เพื่อเป็น
หลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม   
แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ และสื่อกลาง     
บันทึกข้อมูล หรือ หนังสือของบุคคลภายนอกที่ย่ืน   
ต่อเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือ
ของทางราชการ 

4 



หนังสือ 
รับรอง 



รายงาน 
การประชุม 



รายงานการประชุม 

         หมายถึง  การบันทึกความคิดเหน็ของผูเ้ข้าประชุม  ผู้เข้าร่วมประชมุ  
และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 

จดละเอียดทุกค าพูด  
พร้อมด้วยมต ิ

จดย่อค าพูดที่เป็นประเด็นส าคญั 
อันเป็นเหตุผลน าไปสู่มติ  

พร้อมด้วยมติ 

จดแต่เหตุผลกับมติ 



ใช้เส้นทึบ 

การเขียนรายงานการประชุม 

1.  รายงานการประชุม  ให้ลงชื่อคณะที่ประชุม หรือการประชุมของคณะนั้น   
     เช่น  รายงานการประชุมคณะกรรมการ... 
2.  ครั้งที่  ให้ลงครั้งที่ที่ประชุมเป็นรายปี โดยเร่ิมครั้งแรกจากเลข 1 เรียงเป็นล าดับไปจน  
     สิ้นปีปฏิทิน ทับเลขปีพุทธศักราชที่ประชุม  เช่น  ครั้งที่  1/2564  (ตามปีปฏิทิน)  
3.  เมื่อ  ให้ลงวัน เดือน ปี ที่ประชุม โดยลงวันที่พร้อมตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน  
     และตัวเลขของปีพุทธศักราช  เช่น  เมื่อวันที่  8  มกราคม  2562 
4.  ณ  ให้ลงสถานที่ที่ใช้เป็นที่ประชุม        



การใส่ ครั้งที่ ในรายงานการประชุม 
 
 
 

ปีปฏิทิน 



ก.  ผู้มาประชุม 
            -  ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตัง้เป็นคณะทีป่ระชุม 
            -  กรณีเป็นผู้แทนหน่วยงาน ให้ระบุว่าเป็นผู้แทนจากหน่วยงานใดพร้อม 
               ต าแหน่งในคณะที่ประชุม 
            -  กรณีผู้มาประชุมแทน ให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงท้ายว่าประชุมแทนผู้ใดหรือ             
               ต าแหน่งใดหรือแทนผู้แทนหน่วยงานใด 

ข.  ผู้ไม่มาประชุม 
            -  ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะทีป่ระชุมซึ่งมิได้มาประชุม  
               ระบุหน่วยงานพร้อมทั้งเหตุผลที่ไม่สามารถมาประชุม ถ้าทราบ 

ค.  ผู้เข้าร่วมประชุม 
                -  ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งได้เข้าร่วมประชุม  
                   และหน่วยงานท่ีสังกัด (ถ้าม)ี 

ผู้มาประชุม/ผู้ไม่มาประชุม/ ผู้เข้าร่วมประชุม 



ข้อความ ในรายงานการประชุม 
 
 
 

ค าอธิบาย 10 

รายงานการประชุม 



ตัวอย่าง การเขียนระเบียบวาระการประชุม 
 
 
 

เรื่องสืบเนื่อง 



                       

 
 
 
 
 
 
 
 

  ระเบียบวาระที่ 1    เร่ืองที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 

 -  หากไม่มีเรื่องแจ้งให้ทราบ ให้เขียนว่า “ไม่มี”  
 -  วาระนี้ไม่มีการลงมต ิ
 -  ลงท้ายว่า “ที่ประชุมรับทราบ” 

   ระเบียบวาระที่ 2    เร่ืองการรับรองรายงานการประชุม 

 -  ลงท้ายว่า “ที่ประชุมพิจารณาแล้วรับรองรายงานการ  
             ประชุมครั้งที่ .........  โดยไม่มีการแก้ไข  (หรือมีการแก้ไขดังนี)้” 
 -  เลขานุการจะต้องบันทึกข้อความที่แก้ไขใหม่อย่างละเอียด และ 
             ข้อความใหม่จะต้องปรากฏรายการประชุมครั้งใหม่ 

ระเบียบวาระการประชุม 



                       

 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบวาระการประชุม  (ต่อ) 

ระเบียบวาระที่ 3    เร่ืองที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ 

 -  ลงท้ายว่า “ที่ประชุมรับทราบ” หรือ “มีข้อสังเกต” 

ระเบียบวาระที่ 4    เร่ืองที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 

 -  ลงท้ายด้วยมติที่ประชุม เช่น 

  “ที่ประชุมมีมติอนุมัติตามเสนอ” 

  “ที่ประชุมพิจารณาแล้วมีมติ ดังนี้ 1...2...3...” 
  “มติที่ประชุม  เห็นชอบตามที่.........เสนอ” 

5)  ระเบียบวาระที่ 5  เรื่องอื่น ๆ (ถ้าม)ี 



   ใช้     เริ่มประชุมเวลา   กับ   เลิกประชุมเวลา 

  ไม่ใช้     เปิดประชุมเวลา   กับ   ปิดประชุมเวลา 

    -   เลขานุการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  ลงลายมือชื่อพร้อม  พิมพช์ื่อเต็มและนามสกุล 

X X 

    -   กรณผีู้ที่ได้รับมอบหมาย เป็น “ผูจ้ดรายงานการประชุม”  ให้เลขานุการ   ลงลายมือชื่อ 

พร้อมพิมพ์ชื่อเต็มและนามสกุล ระบุว่าเป็น “เลขานุการ”  ไม่ใช ้ “ผู้ตรวจรายงานการประชุม”   

ผู้ตรวจรายงานการประชุม คือ ประธานหรือรองประธานคณะที่ท ารายงานการประชุม 
 
 
 

ผู้จดรายงานการประชุม 
 
 
 

การลงเวลาประชุม 
 
 
 









หลักการเขียนหนังสือราชการทีด่ ี



1. ถูกแบบ 

เขียนให้ถูกแบบ หนังสือภายนอก หนังสือภายใน หนังสือประทับตรา  
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรวี่าดว้ยงานสารบรรณ 



2. ถูกเนื้อหา  ตามองค์ประกอบส าคัญ 3 ส่วน 

 ก.  เหตุที่มีหนังสือไป  ซึ่งอาจเป็นเหตุจากผู้มีหนังสือไปหรือเหตุจาก 
 บุคคลภายนอกหรือเหตุการณ์ที่ปรากฏขึ้น หรือเหตุที่มีเรื่องเดิมเคย 
 ติดต่อกันมา และอาจมีเรื่องสืบเนื่องหรือเรื่องที่เกี่ยวข้องด้วย 

 ข. จุดประสงค์ที่มีหนังสือไป คือประสงค์จะให้ผู้รับหนังสือท าอะไร  
 หรือท าอย่างไร 

  ค. ส่วนลงท้าย สรุปเน้นย้ า เพื่อทราบ หรือขอบคุณ แล้วแต่กรณี 



ข้อความส่วนเหตุ มี 2 กรณี 

การเริ่มเรื่องใหม่ 

การอ้างถึงเรื่องเดิม 



(ภาคเหตุ 1) ด้วย เนื่องด้วย เนื่องจากกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก   
         หมายเหตุ : การใช้ค าว่า  “ด้วย เนื่องด้วย เนื่องจาก”  
         การเริ่มเรื่องใหม่ กรณีที่ยังไม่เคยติดต่อกันมาก่อน   หรือ 
         การท าหนังสือติดต่อกันเป็นครั้งแรก  ค าลงท้าย ไม่มีค าว่า “นั้น” 
 

   “ด้วย เนื่องด้วย เนื่องจาก”   
 

ตัวอย่าง 

เป็นค าสันธานขึ้นต้นประโยคได้ 
มีความหมายว่า “เพราะเหตวุ่า” 

1. การเริ่มเรื่องใหม่ กรณีที่ยังไม่เคยติดต่อกันมาก่อน 



(ภาคเหตุ 2) ตาม หรือ ตามทีก่กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกxxนั้น 
หมายเหตุ : 2 ใชค้ าว่า “ตาม หรือ ตามที่” อ้างถึงเรื่องเดิม กรณีที่เคยติดต่อกันมาก่อน 
มีค าลงท้าย ว่า “นั้น” เสมอ 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง 

2. การอ้างถึงเรื่องเดิม กรณีที่เคยติดต่อกันมาก่อน 

ตามหนังสือที่อ้างถึง  (หนังสือภายนอก) .....  นั้น 
ตามหนังสือที่อ้างถึง  (หนังสือภายนอก)............ ความละเอียดแจ้งแล้ว  นั้น 

       ตามที่ได้เกิดสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชือ้ไวรัสโคโรนา 
2019 โรคโควิด 19 ..................... 





ข้อความส่วนประสงค์ 

หากมีหลายข้อให้แยกเป็นข้อ ๆ เพื่อให้ชัดเจนและเขา้ใจง่าย 

           ส านักงานเลขานุการกรม พิจารณาแล้วมีความเห็นประกอบ 
การพิจารณาของกรมควบคมุโรค ดังนี้ 
           1. กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
           2. กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
           3. กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 



ตัวอย่าง การจ าแนกหัวข้อย่อย ๆ ลงไป 

. 



ข้อยกเว้น การเขียนหนังสือราชการ 

บางกรณีหนังสือทีม่ีข้อความสั้น ๆ เช่น การส่งส าเนาหนังสือ หรือสิ่งของ 
การตอบรับทราบ หรือการเตือนเรื่องทีค่า้ง 

อาจเขียนแต่ส่วนความประสงคท์ี่มีหนงัสือไป โดยไม่ต้องเขียนส่วนเหตุกไ็ด้ 

         ตัวอย่าง  หนังสือประทับตรา 
         กรมควบคุมโรคขอส่งหนังสือ “.........................” ปีที่ 2 
จ านวน 10 เล่ม ดังแนบ มาเพื่อใช้ไว้ในประโยชน์ราชการตอ่ไป 



ข้อความส่วนสรุปความ 

ให้เขียนแสดงจุดมุ่งหมายโดยสรุปว่าต้องการให้ผู้รบัท าอะไรหรืออย่างไร 

           มักขึ้นต้นด้วยค าว่า “จึง” แล้วต่อด้วยวัตถุประสงค ์
           1. จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง      
ต่อไปด้วย จะเป็นพระคุณ 
           2. จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
 3. จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา ผลการพิจารณาเป็นประการใด      
ขอได้โปรดแจ้งให้กรมควบคมุโรคทราบตอ่ไปด้วย จะเป็นพระคุณ 



ส่วนเหตุ 

ส่วนความประสงค์ 

ส่วนสรุปความ 

ชื่อเรื่อง  สัมพันธ์กับ 

ส่วนลงท้าย 



3. ถูกหลักภาษา 
 ถูกต้องตามหลักภาษา (ภาษาเขียน)  
       เช่น  การใช้ค า  การใช้ประโยค  เครื่องหมายวรรคตอน ฯลฯ 

4. ถูกความนิยม 
  การใช้ภาษาราชการ และถ้อยค าส านวนถูกต้อง เหมาะสม ตามความนิยม 

 1.  “ความละเอียดแจ้งแล้ว  นั้น” (ภายนอก) 
2.  “รายละเอียดตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้” (ภายใน)                             
3.  “รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย” (ภายนอก)          

 4.  “...หวังว่าจะได้รับความอนุเคราะห์จากท่านด้วยดี และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้” 
 5.  “จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไปด้วย จะเป็นพระคุณ” 



การเขียนให้ชัดเจน 

•   เชิญบุคคลที่รับหนังสือ 

   เช่น   เรื่อง  ขอเชิญเป็นวิทยากร 

                  เรียน  อธิบดีกรมควบคุมโรค 

•   เชิญบุคลากรในสังกัดหน่วยงานของผูร้ับหนังสือ 

 เช่น   เรื่อง  ขอความอนุเคราะหว์ิทยากร 

                  เรียน  อธิบดีกรมควบคุมโรค 



การใส่ พ.ศ.   

•   การใส่ พ.ศ. ที่ผิด          เช่น      พ.ศ.๒๕๖4 

•   การใส่ พ.ศ. ที่ถูกต้อง     เช่น      พ.ศ. ๒๕๖4 

  ต้องเว้นวรรคหลัง พ.ศ. จ านวน ๑ เคาะ 

 หมายเหตุ :   การใส่ ร่าง พ.ศ. ที่ถูกต้อง      เช่น  พ.ศ. .... 

การเขียนให้ถูกต้อง 



 

1.  การเขียนหนังสือราชการ       ใช้ตัวอักษรปกติ 

2.  การเขียนหนังสือราชการ      ไม่ใช้ตัวอักษรหนา 

3.  การเขียนหนังสือราชการ      ไม่ขีดเส้นใต้ตัวอักษร 

4.  การเขียนหนังสือราชการ      ไม่ใช้ตัวอักษรเอียง 
 

การเขียนให้ถูกต้อง 



ตัวอย่าง การอ้างถึง หนังสือภายใน 

ไม่ถูกต้อง  
ตามบันทึกข้อความกรมควบคมุโรค ที่ สธ 04xx/4 ลงวันที่ ๒ มกราคม ๒๕64 

 
ถูกต้อง  

ตามหนังสือกรมควบคมุโรค ที่ สธ 04xx/4 ลงวันที่ ๒ มกราคม ๒๕64 
 



ตัวอย่าง หลักเกณฑ์การเว้นวรรค 

1. ในประโยครวมให้เว้นวรรคเล็กระหว่างประโยคย่อยที่มีใจความ
สมบูรณ์และเชื่อมกับประโยคอื่น ๆ ที่ขึ้นต้นด้วยค าสันธาน  

เช่น  “และ”  “หรือ”  “แต่” 
หนังสือภายนอก หนังสือภายใน และหนังสือประทับตรา 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือมติคณะรัฐมนตรี 
 

ที่มา : ส านักงานราชบัณฑิตยสภา (หลักการเว้นวรรค) 



ตัวอย่าง หลักเกณฑ์การเว้นวรรค 

2.  เว้นวรรคเล็กระหว่างชื่อ – นามสกุล   เช่น 
นางสาวอุมาพรxแก้วตระกูล 

 

3.  เว้นวรรคเล็กระหวา่งชื่อสถานที่ต่าง ๆ   เช่น 
ส านักงานเลขานุการกรมxกรมควบคุมโรคxกระทรวงสาธารณสขุ 



ตัวอย่าง หลักเกณฑ์การเว้นวรรค 

4.  เว้นวรรคเล็กระหว่างวันกับเวลา   เช่น 
ข้อความ.................. ทุกวันพุธxเวลาx09.00xน. 

 
5.  เว้นวรรคเล็กหน้าและหลังเครื่องหมายไปรยาลใหญ่ (ฯลฯ) ไม้
ยมก (ๆ) อัญประกาศ (“...”) และนขลิขิต ( )   เช่น 

การบรรยายหัวข้อx“การเขียนหนังสอืราชการ”x 
หน่วยงานต่างxๆxในสังกัดกรมควบคุมโรค .........  



ตัวอย่าง หลักเกณฑ์การเว้นวรรค 

6. เว้นวรรคเล็กระหว่างยศกับชื่อ   เช่น 
พลเรือเอกxสมชายxอยู่เจริญ   หรือ   พล.ร.อ.xสมชายxอยู่เจริญ  

ร้อยโทหญิงxสมหญิงxอยู่เจรญิ  
 

    ไม่เว้นวรรคระหว่างค าน าหน้าช่ือที่เป็นต าแหน่งหรืออาชีพกับชื่อ 
    เช่น       ศาตราจารย์สมชายxอยู่เจริญ   
        นายแพทย์สมชายxอยู่เจรญิ  

ตัวอย่าง  หลักเกณฑ์การไม่เว้นวรรค 



การเขียนวันที่ (ค าสั่ง ประกาศ ระเบียบ) ให้ถูกต้อง 

สั่ง ณ วันที่ 30 มกราคม พ.ศ. 2564 
หรือ 

ประกาศ ณ วันที่ 30 มกราคม พ.ศ. 2564 

ค าสั่งกรมควบคุมโรค ลงวันที่ 30 มกราคม 2564 
หรือ 

ประกาศกรมควบคุมโรค ลงวันที่ 30 มกราคม 2564 



ตัวอย่าง การอ้างถึง ค าสั่ง 

 

ไปแล้ว 
 

 

ได ้
 

อนุสนธิ 





การใช้ค า  บัดนี้ – ทั้งนี้ – ในการนี้     

 

 

 



การใช้ค า  เห็นว่า  กับ  เห็นควร 

การเสนอความเห็น มักใชค้ าว่า  
“กรมควบคุมโรค พิจารณาแล้วเห็นว่า...” 

ซึ่งแสดงความคิดเห็นของผู้บันทึก 

ค าว่า “เห็นควร” มีความหมายในลักษณะข้อเสนอให้ด าเนินการ 
เช่น  “เห็นควรแจ้งผู้เกี่ยวข้องถือปฏิบัติต่อไป” 



ตัวอย่าง การเขียนหนังสือราชการ 



ตัวอย่าง การเขียนหนังสือราชการที่ไม่ถูกต้อง 

การใช้ค าว่า ด้วย หรือ ตามที ่ที่ถูกต้อง  

ให้พิมพ์ติดกับหน่วยงาน 
 

 

ด้วย กรมควบคุมโรค      
ตามที ่กรมควบคุมโรค    

 
   



ตัวอย่าง การเขียนหนังสือราชการที่ไม่ถูกต้อง 

ระหว่างวันท่ี 16-17 มีนาคม 2565  
 
   

การพิมพ์วันที ่ ที่ถูกต้อง  
ระหว่างวันที่ 16 - 17 มีนาคม 2565 

   



ตัวอย่าง การเรียงล าดับของสถานที่จัดประชุม 

ถูกต้อง  
 

ห้องประชุมประเมิน จันทวิมล ชั้น 1 อาคาร 1 กรมควบคุมโรค กระทรวงสาธารณสุข 

 



ค าที่ควรหลีกเลี่ยงในหนังสือราชการ 

ไม่ใช้ค าว่า  “จัก”  
“จัก”  หมายถึง ต้อง เป็นค าหนัก ไม่นุ่มนวล ใช้ก าชับ หรือ ค าก าชับ 

 

ไม่ใช้ค าว่า  “ใคร่”  
“ใคร่”  หมายถึง อยาก หรือ ต้องการ มีนัยยะที่ไม่สุภาพ 



นางสาวอุมาพร  แก้วตระกูล   
ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ   
งานสารบรรณ ส านักงานเลขานุการกรม  

กรมควบคุมโรค 

จัดท าโดย 

โทร.          0 2590 3020 
โทรสาร      0 2591 8397 



ข้อมูล ณ เดือนมิถุนายน 2565 


