
ระเบียบงานสารบรรณและ 

การเขียนหนังสอืราชการ 

16 กมุภาพนัธ ์2567  เวลา 9.00-12.00 น. 

ณ มหาวทิยาลยัราชภฏัสวนสุนนัทา วทิยาเขตศาลายา 



ระเบียบส านกันายกรฐัมนตรทีี่ใชใ้นปจัจุบนั 

ประกอบดว้ย  

  ระเบียบส านกันายกรฐัมนตร ีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แกไ้ข

เพิม่เติม 

        ระเบยีบส านกันายกรฐัมนตรวี่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

        ระเบยีบส านกันายกรฐัมนตรวี่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัที ่๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 

        ระเบยีบส านกันายกรฐัมนตรวี่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัที ่๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ 

        ระเบยีบส านกันายกรฐัมนตรวี่าดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัที ่๔) พ.ศ. ๒๕๖๔  



งานธุรการและงานสารบรรณ 

งานธุรการ หมายถงึ งานที่เกี่ยวกบัการอ านวยความ

สะดวกในเรื่องการต่างๆ เช่น งาน พมิพจ์ดัท าเอกสาร 

ร่างโตต้อบหนงัสอืราชการ การติดต่อประสานงานกบั

หน่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง 



งานธุรการและงานสารบรรณ 

งานสารบรรณ หมายถงึ งานที่เกี่ยวกบัการบรหิารงาน

เอกสารเริ่มต ัง้แต่การวเิคราะห ์เอกสารต่างๆ การจดัท า

การรบั-สง่ การเกบ็และสบืคน้ การยืม จนถงึการท าลาย 



ระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส ์

หมายถงึ การรบัสง่และเกบ็รกัษาขอ้มูลข่าวสารหรอื

หนงัสอืผ่านระบบสือ่สารดว้ยวธิกีารทางอเิลก็ทรอนิกส ์

โดยรวมถงึการรบัสง่โดยใชไ้ปรษณียอ์เิลก็ทรอนิกสข์อง

สว่นราชการหรอืที่สว่นราชการจดัใหแ้กเ่จา้หนา้ที่ และ

ระบบสือ่สารทางอเิลก็ทรอนิกสอ์ืน่ใดตามที่หวัหนา้สว่น

ราชการก าหนดดว้ย 

▪ นิยามค าวา่ “ระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส”์ แกไ้ขเพิม่เตมิโดยระเบยีบส านกันายกรฐัมนตร ีวา่ดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัที่ 4) พ.ศ.2564 



หนงัสอืราชการ 

หมายถงึ เอกสารที่เป็นหลกัฐานของทางราชการตามระเบยีบส านักนายกรฐัมนตร ี
ว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 กลา่วไว ้คอื 

เป็นหนังสอืที่มีไปมาระหว่างสว่นราชการ 

หนังสอืที่สว่นราชการมีไปถงึหน่วยงานที่ไม่ใช่สว่นราชการหรอืบคุคลภายนอก 

หรอืจากหน่วยงานที่ไม่ใช่สว่นราชการ/บคุคลภายนอกมีมาถงึสว่นราชการ 



หนังสอืราชการ มี 6 ชนิด 

หนงัสอืภายนอก 

หนงัสอืภายใน 

หนงัสอืประทบัตรา 

หนงัสอืส ัง่การ 

หนงัสอืประชาสมัพนัธ ์

หนงัสอืที่เจา้หนา้ที่ท าข้ึนหรอืรบัไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ 

1 
2 
3 
4 
5 
6 



หนงัสอืภายนอก 

หวัหนงัสอื 

เน้ือหา 

ทา้ยหนงัสอื 

โครงสรา้งหนงัสอืภายนอก 

3 สว่น 

หมายถงึ หนงัสอืที่ใชต้ดิต่อสือ่สาร
ระหว่างสว่นราชการ หรอืระหว่างสว่น

ราชการกบัหน่วยงานเอกชนหรอื

บคุคลภายนอก ซึ่งเป็นการ

ตดิต่อสือ่สารแบบพธิกีาร 



หนงัสอืภายใน 
หวัหนงัสอื 

เน้ือหา 

ทา้ยหนงัสอื 

โครงสรา้งหนงัสอื

ภายใน 

3 สว่น 

หมายถงึ หนังสอืราชการที่ใช้

ตดิตอ่สือ่สารเป็นแบบพธิกีารนอ้ย

กว่าหนงัสอืราชการภายนอก ใช้

ตดิตอ่ภายในกระทรวง ทบวง กรม 

หรอื จงัหวดัเดียวกนั 



หนงัสอืประทบัตรา 
หวัหนงัสอื 

เน้ือหา 

ทา้ยหนงัสอื 

โครงสรา้งหนังสอืประทบัตรา 

3 สว่น 

หมายถงึ หนังสอืที่ใชป้ระทบัตรา

แทนการลงช่ือของหวัหนา้สว่น

ราชการระดบักรมข้ึนไป หรอืผูท้ี่

ไดร้บัมอบหมายจากหวัหนา้สว่น

ราชการระดบักรมข้ึนไป เป็นผูล้ง

ช่ือยอ่ก ากบัตรา 



หนงัสอืส ัง่การ  

ค าส ัง่ 

ระเบียบ 

ขอ้บงัคบั 

1 
2 
3 



ค าส ัง่ 

คอื บรรดาขอ้ความที่

ผูบ้งัคบับญัชาส ัง่การใหป้ฏบิตัิ

โดยชอบดว้ยกฎหมายใช้

กระดาษตราครุฑ 

หวัหนงัสอื 

เน้ือหา 

ทา้ยหนงัสอื 

แบบค าส ัง่ 
ตามระเบยีบขอ้ 16 

 



ระเบียบ 
แบบระเบยีบ 

ตามระเบยีบขอ้ 17 

คอื ขอ้ความที่ผูม้ีอ านาจ

หนา้ที่ไดว้างไว ้โดยจะอาศยั

อ านาจของกฎหมายหรอืไม่ก็

ได ้เพือ่ถอืเป็นหลกัปฏบิตังิาน

ประจ า 



ขอ้บงัคบั 
แบบขอ้บงัคบั 

ตามระเบยีบขอ้ 18 

คอื ขอ้ปฏบิตัทิี่ผูม้ีอ านาจ 

ก าหนดข้ึนโดยอาศยัอ านาจ

กฎหมายที่บญัญตัใิหก้ระท าได ้ใช้

กระดาษตราครุฑ 



หนงัสอืประชาสมัพนัธ ์

ประกาศ 

แถลงการณ์ 

ข่าว 

1 
2 
3 



ประกาศ 
แบบประกาศ 

ตามระเบยีบขอ้ 20 

หมายถงึ การแจง้ใหท้ราบ

ทัว่ไปเป็นทางการเพือ่ปฏบิตั ิ



แถลงการณ ์
แบบแถลงการณ์ 

ตามระเบยีบขอ้ 21 

หมายถงึ ขอ้ความที่ทางราชการ

แถลงเพือ่ความเขา้ใจกจิการของ

ทางราชการหรอืเหตกุารณ์ใดๆ  

ใหท้ราบชดัเจนทัว่กนั 



ข่าว 
แบบข่าว 

ตามระเบยีบขอ้ 22 

คือ ขอ้ความที่ทางราชการ 
เหน็สมควรเผยแพร่ใหท้ราบ 

ใชก้ระดาษพมิพข่์าวที่จดัข้ึนเป็นการ

เฉพาะ 

หลกัในการเขียนข่าว โดยทัว่ไปใช้

หลกั 5W and H 
 ใคร 
 ท ำอะไร 
 ที่ไหน 
 เมื่อใด 
 อย่ำงไร 
 เพรำะเหตุใด 



หนงัสอืที่เจา้หนา้ที่ท าข้ึนหรอืรบัไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ 

คือ หนงัสอืที่ทางราชการท าข้ึนนอกจากที่กลา่วมาแลว้ ไดแ้ก ่

 หนังสอืรบัรอง 

 รายงานการประชมุ 

 บนัทกึ 

 หนงัสอือืน่ๆ 



หนงัสอืรบัรอง 
แบบหนงัสอืรบัรอง 

ตามระเบยีบขอ้ 24 

คอื หนังสอืที่สว่นราชการออกให ้

เพือ่รบัรองแกบ่คุคล นิตบิคุคล 

หรอืหน่วยงาน เพือ่วตัถปุระสงค์

อยา่งใดอยา่งหน่ึง ใหป้รากฏแก่

บคุคลโดยทัว่ไปไม่จ าเพาะเจาะจง 



รายงานการประชมุ 
แบบรายงานการประชมุ 

ตามระเบยีบขอ้ 25 

คอื การบนัทกึความเหน็ของผูม้า

ประชมุ ผูเ้ขา้ร่วมประชมุ และมติ

ของที่ประชุมไวเ้ป็นหลกัฐาน 



บนัทกึ 
องคป์ระกอบการบนัทกึ 

คอื ขอ้ความซึ่งผูใ้ตบ้งัคบับญัชา

หรอืผูบ้งัคบับญัชาส ัง่การแก่

ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา หรอืขอ้ความที่

เจา้หนา้ที่ตดิตอ่กนัในการปฏบิตัิ

ราชการ 

แบบที่ 1 

แบบที่ 2 



การร่างหนงัสอื 
 คอื การเรยีบเรยีงขอ้ความตามเรื่องที่จะแจง้ความประสงคไ์ปยงัผูร้บัหรอืผูท้ี่ตอ้ง
ทราบหนงัสอืนั้นกอ่นที่จะจดัท าเป็นตน้ฉบบั 

 หลกัการร่างหนงัสอื 

ผูร้่างตอ้งรูแ้ละเขา้ใจแจม่แจง้ 

แยกประเด็นที่เป็นเหตผุลและความมุ่งหมายที่ท าหนังสอื 

ใคร ท าอะไร ที่ไหน ท าไม อย่างไร 

เริ่มตน้ที่เป็นเหตผุลกอ่น ต่อไปจงึเป็นความประสงค ์

ชดัเจนและเขา้ใจงา่ย 

ใชถ้อ้ยค าส ัน้ เขา้ใจ ใชค้ าธรรมดา 

ระวงัตวัสะกด การนัต ์และวรรคตอน ใหถ้กูตอ้ง 



การเขียนช่ือ “เรื่อง”  
ความมุง่หมายของการเขยีนชื่อเรื่อง 

1. ใหรู้ใ้จความทีย่่อส ัน้ทีสุ่ดของหนงัสอื 

2. ใหส้ะดวกแก่การเกบ็คน้ 

3. ใหส้ะดวกแก่การอา้งองิ 



การเขียนเรื่อง 

1. การขึ้นตน้ดว้ยกรยิา จะชดัเจนด ีเช่น ขออนุมตั ิ

ขออนุญาต ขอให ้

2. การขึ้นตน้ดว้ยค านาม จะไมช่ดัเจน เช่น เครื่อง

พมิพด์ดี 



หลกัเกณฑก์ารพมิพห์นงัสอืราชการ 
1. ใชก้ระดาษตราครุฑ 

2. บรรทดัแรกของกระดาษอยู่หา่งขอบดา้นบน 2.5 ซม. 

3. ก ัน่ระยะห่างขอบกระดาษดา้นซา้ย  2.5ซม. เพือ่สะดวกในการเกบ็เขา้แฟ้ม 

4. ตวัอกัษรสุดทา้ยหา่งจากขอบกระดาษดา้นขวา 2 ซม. 

5. ถา้ค าสดุทา้ยของบรรทดัไม่สามารถพมิพจ์บค า ใหใ้ชเ้ครื่องหมายยตัภิงัค ์(-) 

6. การย่อหนา้ข้ึนขอ้ความใหม่หา่งก ัน้หนา้ 10 เคาะตวัอกัษร 

7. เวน้วรรคระหวา่งหวัขอ้เรื่องกบัเรื่อง เวน้ 2 เคาะตวัอกัษร 

 



ตราครุฑ 

แบบที ่๕ 
ตราพระครุฑพ์า่ห์ 
ส าหรับใชเ้ป็นตราหวัหนงัสือราชการไทย 
(แบบท่ีนิยมใชน้กนัมาก) 

แบบที ่๔ 
ตราพระครุฑพา่ห์ 
แบบท่ีใชเ้ป็นหนา้ปกราชกิจจานุเบกษา 
หนงัสือเดินทาง รวมทั้งใชเ้ป็นตราราชการของ 
กรมราชองครักษ ์และหน่วยงานในกระทรวงการต่างประเทศ 

แบบที ่๒ 
ตราพระครุฑพ์า่ห์ 
ส าหรับใชเ้ป็นตราหวัหนงัสือราชการไทย 
(แบบปีกครุฑกวา้ง) 

แบบที ่๑ 
ตราพระครุฑพ์า่ห์ 
ส าหรับใชเ้ป็นตราหวัหนงัสือราชการไทย 
(แบบท่ีนิยมใชน้กนัมากอีกแบบหน่ึง) 

แบบที ่๓ 
ตราพระครุฑพ์า่ห์ 
ส าหรับใชเ้ป็นตราหวัหนงัสือราชการไทย 
(แบบท่ีนิยมใชน้กนัมากอีกแบบหน่ึง) 



ถาม-ตอบ 



ขอบคุณค่ะ 


