
ประเภทของหนังสือราชการมี 6 ชนิด คือ 
1. หนงัสือภายนอก 
2. หนงัสือภายใน 
3. หนงัสือประทบัตรา 
4. หนงัสือสั่งการ (ค าสั่ง  ระเบียบ  ขอ้บงัคบั) 
5. หนงัสือประชาสัมพนัธ์ (ประกาศ  แถลงการณ์  และข่าว) 
6. หนงัสือท่ีเจา้หนา้ท่ีท าข้ึนหรือรับไวเ้ป็หลกัฐานในราชการ (หนงัสือรับรอง  รายงานการประชุม  บนัทึก  และ
หนงัสืออ่ืน) 
ช้ันความเร็ว 3 ประเภท 
- ด่วน                                   
 - ด่วนมาก                จะประทบั “ตราสีแดง” ไวท่ี้มุมซา้ยบนของหนา้แรก และหนา้ซองหนงัสือ 
- ด่วนท่ีสุด 
ช้ันความลบั 3 ช้ัน 
- ลบั 
- ลบัมาก                   จะประทบั “ตราสีแดง” ไวก่ึ้งกลางหนา้กระดาษทั้งดา้นบนและดา้นล่างทุกหนา้ของเอกสาร  
- ลบัท่ีสุด                   และหนา้ซองเอกสาร 
โครงสร้างหนังสือติดต่อราชการมี 4 ส่วน 
1. ส่วนหวัหนงัสือ 
2. ส่วนเหตุท่ีมีหนงัสือไป 
3. ส่วนจุดประสงคท่ี์มีหนงัสือไป 
4. ส่วนทา้ยหนงัสือ 
 
1. ส่วนหัวหนังสือ  ประกอบด้วย 
 - ช่ือเร่ือง  เป็นประโยคบอกเล่าไม่เกิน 1 บรรทดั 
                                    เรียน      - ขอแสดงความนบัถือ 

- ค  าข้ึนตน้                  กราบเรียน  (ค าลงทา้ย)  - ขอแสดงความนบัถืออยา่งยิง่ 
                                                 นมสัการ      - ขอนมสัการดว้ยความนบัถือ 
 
 
 
 
 
 
 



2. ส่วนเหตุทีม่ีหนังสือไป 
- เร่ิมตน้ดว้ยค าท่ีเหมาะสม                                        

          ดว้ย                  ใชใ้นกรณีเป็นเร่ืองใหม่ 
เน่ืองจาก          ไม่มีค  าวา่ “นั้น” อยูท่า้ยประโยค                            
เน่ืองดว้ย 

 
ตาม                    ใชใ้นกรณีท่ีเคยมีเร่ืองติดต่อหรือรับรู้กนัมาก่อน 
ตามท่ี                  ทา้ยประโยคตามดว้ยค าวา่ “นั้น”  
อนุสนธิ               หรือ ความแจง้แลว้นั้น/ความละเอียดแจง้แลว้นั้น 

 - ใชส้รรพนามให้เหมาะสม 
 - อา้งเหตุท่ีมีหนงัสือไปใหถู้ก 
3. ส่วนจุดประสงค์ทีม่ีหนังสือไป 
 - เขียนใหต้รงกบัลกัษณะของเร่ือง 
 - ความมุ่งหมายท่ีมีหนงัสือไป 
4. ส่วนท้ายหนังสือ 
 - ค  าลงทา้ย 
     จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
     จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
- ตรงกบัจุดประสงคท่ี์มีหนงัสือไป จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจาณาอนุมติั  
     จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุเคราะห์ 
องค์ประกอบของการเขียนหนังสือ  ประกอบด้วย 3 ส่วน คือ 
1. บทกล่าวน า  เร้าใจ 
2. เน้ือหา   เขา้ใจ 
3. บทสรุป  ประทบัใจ 
หลกัการเขียนหนังสือทีด่ี หลัก 5 C 
1. Correct ความถูกตอ้ง 
2. Clear  ความชดัเจน 
3. Confirm ยนืยนัได ้
4. Concise กระชบั 
5. Convince ความจริงใจ 
 
 
 
 



การใช้ค าในหนังสือราชการ 
1. การสะกดค า  เขียนใหต้รงกบัความหมาย 
2. การใชค้  าเช่ือม การใช ้“ท่ี ซ่ึง อนั และ แต่ หรือ”  
3. การใชค้  าใหเ้หมาะสม 
 3.1 ค าสรรพนามแทนตวั ควรใช ้ผม กระผม ดิฉนั แทน ขา้พเจา้ 
 3.2 ค าสรรพนามแทนหน่วยงาน ควรใชช่ื้อหน่วยงาน แทน “ท่าน” 
 3.3 ค าบุพบท การใช ้“กบั แก่ แต่ ต่อ” 
4. การยกตวัอยา่งในประโยค โดยใชค้  า “ เช่น, แก่, อาทิ” 
 “เช่น” ใชย้กตวัอยา่งค าต่าง ๆ ท่ีมีความหมายใกลเ้คียงกนั  จะลงทา้ยหลงัการยกตวัอยา่งดว้ย “ฯลฯ” 
หรือ “เป็นตน้” 
 “ไดแ้ก่” ไม่ใช่การยกตวัอยา่ง  ตอ้งยกมาทั้งหมด 
 “อาทิ”  ยกมาเฉพาะท่ีส าคญั หรือล าดบัตน้ ๆ ไม่ตอ้งลงทา้ยดว้ย “ฯลฯ” 
5. การใชค้  า “จะ,จกั,ใคร่” 
 “จะ” เป็นภาษาราชการท่ีใชไ้ดท้ัว่ไป 
 “จกั” มีความหมายวา่ตอ้ง “ตอ้ง” ซ่ึงเป็นค าหนกัไม่นุ่มนวลใชก้บัค าสั่งหรือค าก าชบั 
 “ใคร่”  มีความหมายวา่ “อยาก” หรือ “ตอ้งการ” ซ่ึงใหน้ยัยะท่ีไม่สุภาพ ไม่มีความจ าเป็นตอ้งใชใ้น
ภาษาราชการ 
6. การใชค้  า  ไป - มา ส่วนใหญ่มกัจะใชส้ลบักนัวธีิการใชใ้หค้  านึงถึงผูรั้บหนงัสือเป็นส าคญั เช่น  
 …จึงเรียนท่าน “ไป” เป็นวทิยากร 
 …คณะทรัพยากรธรรมชาติและอุตสาหกรรมเกษตรของส่งผูแ้ทน “มา” ร่วมประชุม 
7. ควรใชค้  าในลกัษณะ  ค าขอร้อง  มากกวา่  ค  าบงัคบั 
8. ควรใชค้  าในลกัษณะ  ค าเสริมสร้าง  มากกวา่  ค  าท าลาย 
9. ควรใส่หางเสียงลงทา้ยประโยค  เพื่อใหค้นอ่านประทบัใจ 
การใช้เคร่ืองหมายในหนังสือราชการ 
     ในภาษาไทยนิยมใชเ้คร่ืองหมายบางชนิด เพื่อส่ือความใหช้ดัเจน ไดแ้ก่ 

ไปยาลนอ้ย  ฯ   ใชก้บัส่ิงเดียวกนัท่ีเขียนไม่จบ 
อญัญประกาศ  “__” เคร่ืองหมายค าพูด ใชเ้ม่ือตอ้งการคดัลอกขอ้ความ 
สัญประกาศ __ ขีดเส้นใต ้ ใชเ้ม่ือตอ้งการเนน้ขอ้ความ 
ยติัภงัค ์  -  ใชใ้นกรณีตดัค าระหวา่งบรรทดั 

การกั้นหน้า ซ้าย - ขวา ในหนังสือราชการ 
 กั้นหนา้ดา้นซา้ยมือ (กั้นหนา้)  3 เซนติเมตร ~ 1.5 น้ิว 
 กั้นหนา้ดา้นขวามือ (กั้นหลงั)  2  เซนติเมตร ~ 1 น้ิว  (ไม่เคร่งครัดแต่ไม่ควรนอ้ยกวา่  2  เซนติเมตร) 
 
 



ขนาดครุฑและขนาดตัวอกัษร 
 ขนาดครุฑทีใ่ช้ในหนังสือราชการมี 2 ขนาด 3 เซนติเมตรและ 1.5 เซนติเมตร 
 หนังสือภายนอกก าหนดขนาดครุฑไว้  3 เซนติเมตร 
 หนังสือภายใน (บันทกึข้อความ) ก าหนดขนาดครุฑไว้  1.5 เซนติเมตร 
 ขนาดตวัอกัษรมาตรฐานคือ 16 พอยต ์ ไม่ควรใชต้วัเล็กกวา่น้ีเพราะจะท าให้อ่านยาก 
วรรคตอนและการย่อหน้า 
 ระเบียบส านกัรัฐมนตรีฯ ก าหนดรูปแบบไวโ้ดยใชพ้ิมพดี์ดเป็นเกณฑ ์ แต่ปัจจุบันส่วนใหญ่พมิพ์ด้วย
เคร่ืองคอมพวิเตอร์  ท าให้เกิดปัญหาหลายประการ  ซ่ึงควรแก้ไขดังนี้ 
 ตามรูปแบบก าหนดไวว้า่ หลงัค าวา่ เร่ือง เรียน อา้งถึง ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย  ใหว้รรค 2 เคาะ และยอ่หนา้ทุก
คร้ังใหเ้วน้ 10 เคาะ ทั้งน้ี 1 เคาะของพิมพดี์ดเท่ากบั 1 ตวัอกัษร แต่เคาะของคอมพิวเตอร์มีขนาดประมาณคร่ึง
ตวัอกัษรเท่านั้น ในการพมิพ์ด้วยเคร่ืองคอมพวิเตอร์จึงต้องเคาะมากกว่าพมิพ์ดีด ทั้งนี ้ควรวรรคในส่วนหัว 3 
เคาะ และส่วนย่อหน้า 18 เคาะ ประมาณ 2.25 เซนติเมตร  ส าหรับตวัอกัษรขนาด 16 พอยต ์ ซ่ึงคอมพิวเตอร์
สามารถตั้งยอ่หนา้หรือ TAB ไดต้ามตอ้งการ  
หมายเลขโทรศัพท์  โทรสารและตัวเลข   

หมายเลขโทรศพัท ์ โทรสาร 
ใชค้  ายอ่ โทร. แทนโทรศพัท ์ปัจจุบนัใชโ้ทร. และโทรสาร หรือจะใชค้  าวา่โทรศพัทค์  าเตม็ก็น่าจะ

เหมาะสมกวา่ เพราะส่ือสารไดช้ดัเจนและเป็นค าเตม็เช่นเดียวกบัโทรสาร  ทั้งกรุงเทพและต่างจงัหวดัปัจจุบนั
ราชการก าหนดใหใ้ชไ้ดด้งัน้ีเช่น ๐ ๒๒๘๒ ๒๖๙๔ โดยไม่ใชขี้ด จะใชขี้ดเฉพาะเม่ือมีหลายหมายเลข  
นอกจากน้ีปัจจุบนัมกัมีท่ีอยู ่อีเมลล(์e-mail) ของหน่วยงานดว้ย  แมร้ะเบียบยงัไม่ไดก้  าหนดไว ้ ก็น่าจะเติมได ้
เพื่อประโยชน์ในการส่ือสารในยคุน้ี 
การใช้ตัวเลข ในหนังสือราชการทั้งหมดคควรใช้เลขไทย 
สรุปการเขียนและการพมิพ์หนังสือราชการ 
กระดาษ A4  1 หนา้ สามารถเขียนหรือพิมพไ์ด ้24-25 บรรทดั 
หากมีหลายหนา้ หนา้ต่อไปไม่ใชก้ระดาษตราครุฑ และใหพ้ิมพเ์ลขหนา้ไวก่ึ้งกลางดา้นบน (-2-) 
ใหพ้ิมพค์  าต่อเน่ืองท่ีจะยกไปพิมพห์นา้ใหม่  ไวมุ้มขวาของหนา้นั้นแลว้ตามดว้ย จุด 3จุด 
ระยะการพิมพ ์ควรเหลือยกไปอยา่งนอ้ย 2 บรรทดั  ก่อนค าลงทา้ย 
การจ าแนกหัวข้อย่อย 4 ช้ัน 
ช้ันต้น  1. 
ช้ันลูก  1.1 
ช้ันหลาน 1.1.1 
ช้ันเหลน 1.1.1 
หากเป็น  ข้อ 1  (จะไม่มีจุดข้างหลงัตัวเลข) 
 
 



ส่วนราชการ ใหญ่ ย่อย โทรศัพท์ โทรสาร 
ส่วนราชการ   วทิยาเขตเฉลิมพระเกียรติ จงัหวดัสกลนคร  คณะทรัพยากรธรรมชาติและอุตสาหกรรมเกษตร     
                           โทรศพัท ์ ๐ ๔๒๗๒ ๕๐๓๖   โทรสาร  ๐ ๔๒๗๒ ๕๐๓๗                                               
ที ่ ศธ  ๐๕๑๓.๔๐๒๐๑/.................                                        วนัที ่  ตุลาคม   ๒๕๕๒ 
 
ส่วนราชการ   คณะทรัพยากรธรรมชาติและอุตสาหกรรมเกษตร โทร. ๒๒๐๐-๕      
ที ่ ศธ  ๐๕๑๓.๔๐๒๐๑/.................                                        วนัที ่      ตุลาคม   ๒๕๕๒ 
 
ส่วนราชการ  คณะทรัพยากรธรรมชาติและอุตสาหกรรมเกษตร  สาขาทรัพยากรเกษตรชีวภาพ  โทร. ๒๒๐๐-๕                                                
ที ่  ศธ  ๐๕๑๓.๔๐๒๐๒/.................                                     วนัที ่              ตุลาคม   ๒๕๕๒ 
 
ส่วนราชการ  คณะทรัพยากรธรรมชาติและอุตสาหกรรมเกษตร  สาขาเทคโนโลยกีารอาหาร  โทร. ๒๒๐๐-๕                                                
ที ่  ศธ  ๐๕๑๓.๔๐๒๐๓/.................                                        วนัที ่      ตุลาคม   ๒๕๕๒             
 
ความรู้ทัว่ไป 
อิเล็กทรอนิกส์ 
ภารกิจ 
ภาระงาน 
ขออนุญาต 
ญาติพี่นอ้ง 
โลกาภิวตัน์ 
นวตักรรม 
เงินทดรองราชการ 
ทดลองงาน 
ขอ้แตกต่างระหวา่งค าวา่ “แมลง” และ “แมง” 
แมลง  มี 6 ขา  มีหนวด  มีปีกหรือไม่มีปีกก็ได ้เช่น ดว้ง ต่อ แตน ผึ้ง มด ผ ีส้ือ แมลงวนั แมลงปอ แมลงสาบ 
แมลงทบั แมลงเม่า มวน จ้ิงหรีด ตัก๊แตน ปลวก  
แมง  มี 8 ขา หรือ 10 ขา ไม่มีหนวดและปีก  เช่น แมงมุม แมงป่อง  เห็บ ไร 
 
 
 
 
 
 


