
10. ลงชื่อ   ให้ลงลายมือช่ือ
เจ้าของหนังสือ  และให้พิมพ์
ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือ
ไว้ ใต้ลายมือช่ือ 
11.ต ำแหน่ง   ให้ลงต าแหน่ง
ของเจ้าของหนังสือ 
12.ส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง
ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของ
เรื่อง  หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ  ถ้าส่วนราชการที่
ออกหนังสืออยู่ในระดับกระทรวง  หรือทบวง  ให้ลงช่ือ
ส่วนราชการเจ้าของเรื่องทั้งระดับกรมและกอง  ถ้าส่วน
ราชการ  ที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมา  ให้ลงช่ือ
ส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับกองหรือหน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
13.โทรศัพท์  ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการ
เจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือและหมายเลข
ภายในตู้สาขา (ถ้ามี)  ไว้ด้วย 
14.ส ำเนำส่ง  (ถ้ามี)  ในกรณีที่ผู้ส่งจัดท าส าเนาส่งไปให้
ส่วนราชการ  หรือบุคคลอื่นทราบ  และประสงค์จะให้ผู้
รับทราบว่าได้มีส าเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้ว   ให้พิมพ์ช่ือเต็ม 

พิมพ์ให้ถูก พิมพ์ให้ดี 
มีราศีทั้งองค์กร

กำรพิมพ์หนังสือ
รำชกำรชนิดต่ำงๆ 

 องค์การบริหารส่วนตาํบลสมุด  

 

ง ำรบริห ำรง ำนทั่วไป  
 

เอกสารประชาสัมพันธ์

Organization 



หนังสือภำยนอก  
คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษ

ตราครุฑเป็นหนังสือที่ติดต่อระหว่างส่วนราชการ  หรือ  ส่วน
ราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือที่ส่วน
ราชการมีถึงบุคคลภายนอก (ให้จัดท าตามแบบ)  ซ่ึงได้ก าหนด
ขนาดกระดาษตราครุฑ ไว้ดังนี้ 

กระดาษ ขนาด A4  ใช้ขนาดครุฑมาตรฐาน คือ สูง 3 
เซนติเมตร 

กระดาษขนาดเล็ก    ใช้ขนาดครฑุ สูง 1.5 เซนติเมตร 
หนังสือภายนอก จะต้องใส่หัวข้อที่ก าหนดไว้  ดังนี ้

1. ที ่ ใหล้งรหสัตัวพยญัชนะและเลขประจ าของเจา้ของเรือ่ง
ตามทีก่ าหนดไว้ทบั (ใช้เครือ่งหมาย / )เลขทะเบียนหนังสือออก  
เพื่อแบ่งแยกเลขประจ ากรม กอง ออกจากเลขทะเบียนหนังสือ
ส่งออกส าหรับหนังสือของคณะกรรมการให้ก าหนดรหัสตัว
พยัญชนะเพิ่มขึ้นไดต้ามความจ าเป็น  

2. ส่วนรำชกำรเจ้ำของหนังสือ  ให้ลงช่ือส่วนราชการ
หรือสถานที่ราชการที่ออกหนังสือนั้น หรือคณะกรรมการซ่ึง
เป็นเจ้าของหนังสือนั้น และโดยปกติให้ลงที่ตั้งไว้ด้วย  เพื่อ
ผู้รับสามารถจะติดต่อหรือโต้ตอบไปมาได้โดยไม่ต้องเสียเวลา
ค้นหา  สอบถามว่าสถานที่ราชการนั้นอยู่ที่ใด  ช่ือของส่วน
ราชการที่ออกหนังสือจะต้องเปน็ส่วนราชการที่สอดคล้องกับ
ต าแหน่ง  ของผู้ลงนามท้ายหนังสอืฉบับนัน้   รวมทั้งผู้ปฏิบัติ
ราชการแทน หรือรักษาราชการแทน     

3. วัน  เดือน  ปี  ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของ
เดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช ที่ออกหนังสือ จะไมใ่ส่ค า

5. ค ำขึ้นต้น  ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือ ตามตารางการใช้
ค าขึ้นต้น สรรพนาม  และค าลงท้าย แล้ว ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมี
ถึง  หรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เกี่ยวกับต าแหน่งหน้าที่ ใน
กรณีที่ ต้องเขียนบันทึก เสนอผู้บั งคับบัญชาระดับสูง  ที่ ต้องผ่ าน
ผู้บังคับบัญชาระดับต้น จะใช้ค าว่า   ผ่ำน  เช่น 
เรียน คณบดี  ผ่ำนหัวหน้ำภำควิชำ  ในกรณีนี้
หัวหน้าภาควิชาจะต้องลงนามท้ายหนังสือ เป็น
การผ่ำนเรื่อง ด้วย 
6. อ้ำงถึง  (ถ้ามี) ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อ
ระหว่างกัน จะจากส่วนราชการใดก็ตาม ให้ลงชื่อ
ส่วนราชการเจ้าของหนังสือและเลขที่หนังสือ 
วันที่  เดือน  พ.ศ. ของหนังสือนั้น  การอ้างถึง  ให้
อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว  เว้นแต่มีเรื่องอื่นที่
เป็นสาระส าคัญต้องน ามาพิจารณา จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอื่นๆ  ที่เกี่ยวกับ
เรื่องนั้นโดยเฉพาะ ให้ทราบด้วยเพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้รับหนังสือสามารถ
ค้นหาเรื่องเดิมได้ง่าย  
7. ส่ิงที่ส่งมำด้วย  (ถ้ามี) ให้ลงชื่อสิ่งของ  เอกสาร หรือสิ่งอื่นใด ที่ส่งไป
พร้อมกับหนังสือนั้น ลงจ านวนให้ครบ  ในกรณีที่ไม่สามารถส่งไปใน
ซองเดียวกันได้  ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด 
8. ข้อควำมหรือเนื้อเรื่อง  ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจ
ง่าย หากมีความประสงค์หลายประการให้แยก เป็นข้อๆ ข้อความหรือเนื้อ
เรื่อง ควรประกอบด้วยข้อความที่ได้ใจความชัดเจน แบ่งเป็น 3 ส่วน ดงันี ้
ก.ส่วนน ำ  คือข้อความส่วนที่เป็นที่มาของเรื่อง  เหตุที่ต้องเขียนหนังสือ
ฉบับนี้  หรือเป็นการเท้าความหนังสือที่มีมาถึงค าขึ้นต้นส่วนน ามักมี 2 
กลุ่ม คือ 
  ถา้ตดิตอ่กนัเปน็ ครัง้แรก ขึน้ตน้หนงัสอืวา่ “เนือ่งจาก”  “เนือ่งดว้ย” “ดว้ย” 
  ถ้าเป็นเรื่องที่มีสาเหตุเกี่ยวเนื่อง  เชื่อมโยงกัน หรือเป็นเรื่องที่รู้ๆ กันอยู่
ขึน้ตน้วา่ “ เนือ่งจาก  
  ถา้เปน็หนงัสอืตอบ หรอืมีการอา้งถงึเรือ่งเดมิทีเ่คยตดิตอ่กนัมากอ่น ขึน้ตน้
โดยใช้ค าว่า “ตาม” “ตามที่”  “อนุสนธิ”  แล้วสรุปใจความสั้นๆ ให้
ครอบคลุมเนื้อหาส าคัญของหนังสือฉบับที่อ้างถึง 

Primary Business Address 
Address Line 2 

Address Line 3 
Address Line 4 

HEAVEN KILLERS RELEASE GROUP 

ลักษณะของหนังสือราชการ
ข.  ส่วนเนื้อหำ  การเขียนส่วนเนื้อหาที่เป็นส่วนประกอบที่  2  ของ
หนังสือ หากส่วนน าสั้น ๆ  เพียง  1 -2  บรรทัด  ก็สามารถเขียน
ต่อเนื่องในย่อหน้าแรกได้  แต่ถ้าส่วนน ายาว  ประมาณ  3  บรรทัดขึ้น
ไป  ควรแยกเป็น  2  ย่อหน้า  ค าเชื่อมจากส่วนน าอาจใช้ค าว่า  ในกำรนี้ 
บัดนี้กำรประชุมดังกล่ำว  จำกเหตุกำรณ์ดังกล่ำว............เป็นต้น หากมี
รายละเอียดมาก  อาจเขียนเป็นข้อ ๆ  และมากกว่า  1  ย่อหน้าก็ได้ 
ค.  ส่วนลงท้ำย การเขียนส่วนลงท้ายควรเป็นประโยคสั้น ๆ ไม่ควรมี
เนื้อหาส าคัญอยู่ในส่วนนี้อีก  เนื้อหาทั้งหมดควรอยู่ในองค์ประกอบที่ 
2  คือ  ส่วนเนื้อหา ส่วนลงท้ายควรเป็นการสรุป เน้นย้ า หรือขอบคุณ
แล้วแต่กรณี  ทั้งนี้ จะต้องตรงกับเรื่อง เช่น 

เรื่อง ค ำลงท้ำย 
1. ขออนุญาต 
หรือขออนุมัติ 

ก.  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
ข.   จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ  

  ด้วยจะขอบคุณย่ิง 

2. รายงานผลการ 
ปฏิบัติงาน 

ก.  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
ข.  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณาด าเนิน  

  การต่อไป 

3. ชี้แจงข้อเท็จจริง ก.  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
ข.  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและด าเนินการ  

  ต่อไปด้วยจะขอบคุณย่ิง 

4. ส่งข้อมูล ก.  จึงเรียนมาเพื่อทราบ 

5. เชิญเป็นวิทยากร ก.  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณารับเชิญด้วย  
       จะขอบคุณย่ิง 
ข.  คณะหวังว่าจะได้รับความอนุเคราะห์  
     จากท่านด้วยดี และขอขอบคุณมา  ณ  โอกาสนี้ 

6. ขอความร่วมมือ
หรือขอความอนุเคราะห์ 

ก.  จึงเรียนมาเพื่อโปรดให้ความร่วมมือ  ขอขอบคุณ 
ข.  จึงเรียนมาเพื่อโปรดให้ความร่วมมือ  

  (อนุเคราะห์)  ด้วย  จะขอบคุณย่ิง 
ค. คณะหวังว่าจะได้รับความอนุเคราะห์  
     จากท่านด้วยดีเช่นเคย  และขอขอบคุณมา  
     ณ โอกาสนี ้

7. ซักซ้อมความเข้าใจ 
ยืนยันหรือให้ด าเนินการ 

ก.  จึงเรียนซักซ้อมมาเพื่อให้เข้าใจตรงกัน 
ข.  จึงเรียนยืนยันมาเพื่อโปรดเข้าใจตรงกัน 
ค.  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและถือปฏิบัติต่อไป 
ง.  จึงเรียนมาเพื่อโปรดด าเนินการต่อไป   
     จะขอบคุณย่ิง 




