
























 

แนวปฏบิัติที่ดีจากการจัดการความรู้ (KM)  

เรื่อง การจัดทำหนังสือราชการ 
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หน่วยประกันคุณภาพ งานวิชาการและวิจัย 

คณะวิทยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยีการประมง 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรวีิชัย วิทยาเขตตรัง 
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แนวปฏิบัติที่ด ี
เรื่อง การจัดทำหนังสือราชการ 

หน่วยประกันคุณภาพ งานวิชาการและวิจัย 

********************************************************* 
 

 

 คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก  เป็นหนังสือติดต่อภายในกระทรวง
ทบวงกรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความในการจัดทำ 

 

หนังสือราชการภายใน 

ตัวอย่างหนังสือราชการภายใน 
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 โครงสร้าง   ประกอบด้วยส่วนสำคัญ  4 ส่วน 
 

 
หัวหนังสือ 
 
 
 
 
 

เหตุที่มีหนังสือไป 
 
 
 
จุดประสงค์ 
 
 
 

ท้ายหนังสือ 
 
 
 

 1. ส่วนราชการ  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือโดยมีรายละเอียด
พอสมควร พร้อมทั้งหมายเลขโทรศัพท์ โทรสาร (ถ้ามี)  
 2. ที ่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเรื่อง ตามท่ีกำหนดไว้ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง    

3. วัน เดือน ปี  ให้ลงเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
 4. เรื่อง  ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเนื่องให้ลง
เรื่องของหนังสือฉบับเดิม 
 5. คำขึ้นต้น  ให้ใช้คำขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามรายการใช้คำขึ้นต้น สรรพนาม และคำลง
ท้ายที่กำหนด แล้วลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เกี่ยวกับตำแหน่ง
หน้าที่ 
 6. ข้อความ  ให้ลงสาระสำคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์หลายประการ 
ให้แยกเป็นข้อๆ ในกรณีที่มีการอ้างถึงหนังสือท่ีเคยมีติดต่อกันหรือมีสิ่งที่ส่งมาด้วย ให้ระบุไว้ในข้อนี้ 
 7. ลงช่ือ  ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
 8. ตำแหน่ง  ให้ลงตำแหน่งของเจ้าของหนังสือ  ในกรณีที่กระทรวงทบวงกรมหรือจังหวัดใดประสงค์
จะกำหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะ เพ่ือใช้ตามความเหมาะสมก็ให้กระทำได้ 
 
 

 

 

ส่วนราชการ........................................................................................................................ 

ที่............................................วันท่ี..................................................................................... 

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

(คำข้ึนต้น).......................................... 

 (ข้อความ)............................................................................................................................
............................................................................................................................................................
.............................................................................................. 

จึง.................................................................. .................................................................... 

................................................................................................................. 

 (ลงช่ือ)...................................................... 

(พิมพ์ช่ือเต็ม)..................................... 

     (ตำแหน่ง)...................................... 
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 คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี โดยใช้กระดาษตราครุฑเป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ 
หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก  

 

หนังสือราชการภายนอก 

ตัวอย่างหนังสือราชการภายนอก 
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 โครงสร้าง   ประกอบด้วยส่วนสำคัญ  4 ส่วน 
 
หัวหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
เหตุที่มีหนังสือไป 
 
 
 

จุดประสงค์ 
ที่มีหนังสือไป 
 
 
 
 
 
 
 
ท้ายหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

ที่.............                               ตราครุฑ                  (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) 

                     (วัน  เดือน  ปี) 

เรื่อง............................ 

เรียน.............................. 

อ้างถึง (ถ้ามี)............................ 

สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี).............................. 

 (ข้อความ)............................................................................................................................
............................................................................................................................................................
........................................................... 

(ข้อความ)............................................................................................................................
............................................................................................................................................................
................................................... 

จึง.................................................................... 

     (คำลงท้าย)........................ 

                                                   (ลงช่ือ)............................................ 

                                                      (พิมพ์ช่ือเต็ม)............................ 

                                                       (ตำแหน่ง)............................ 

(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง)........... 

โทร. x  xxxx  xxxx 

โทรสาร  x  xxxx  xxxx 

ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์........... 

สำเนาส่ง (ถ้ามี)…………………… 
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 1. ที่  ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเรื่องตามที่กำหนดไว้ แล้วทับด้วยเลขทะเบียนหนังสือส่ง       
(เลขทะเบียนเริ่มต้นทุกปีปฏิทิน)   
 2. ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ  ให้ลงชื่อส่วนราชการ สถานที่ราชการ หรือคณะกรรมการซึ่งเป็น
เจ้าของหนังสือนั้น และลงที่ตั้งไว้ด้วย  ซึ่งส่วนราชการเจ้าของหนังสือต้องสอดคล้องกับผู้ลงนามหนังสือ 
 3. วัน เดือน ปี  ให้ลงเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ (ไม่ต้อง
แสดงพยัญชนะพ.ศ.) เช่น 30 เมษายน 2556 
 4. เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเนื่องให้ลงเรื่อง
ของหนังสือฉบับเดิม 
 5. คำขึ้นต้น ให้ใช้คำขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามรายการใช้คำขึ้นต้น สรรพนาม และคำลงท้าย         
ที่กำหนดไว้ในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ แล้วลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือ
ชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เก่ียวกับตำแหน่งหน้าที่ 
 6. อ้างถึง (ถ้ามี) ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือที่ส่วนราชการผู้รับหนังสือได้รับมาก่อน
แล้ว จะจากส่วนราชการใดก็ตาม โดยเรียงลำดับ ดังนี้ ชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ชั้นความลับ (ถ้ามี)            
ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) เลขที่หนังสือ และวันที่ เดือน ปี ของหนังสือนั้น  
 ตัวอย่าง อ้างถึง  หนังสือ................  ลงวันที่............................ 
  อ้างถึง   หนังสือ..............  เรื่อง...............................      (กรณีไม่ได้ลงวันที่) 
 7. สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) ให้ลงชื่อสิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสารที่ส่งไปพร้อมกับหนังสือนั้น หากมี
หลายชุด ให้ระบุจำนวนชุดไว้ด้วย (กรณีมีสิ่งที่ส่งมาด้วยตั้งแต่ 2 หัวข้อขึ้นไป ในเนื้อหาของหนังสือจะต้องบอก          
สิ่งที่ส่งมาด้วยทั้งหมด เช่น รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 1 และ 2)  
 8. ข้อความ  ให้ลงสาระสำคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์หลายประการให้แยก
เป็นข้อ ๆ 
 9. คำลงท้าย ให้ใช้คำลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือ ตามตารางการใช้คำข้ึนต้น สรรพนาม และคำลง
ท้าย ที่กำหนดไว้ในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
 10. ลงช่ือ ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ  
 11. ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของเจ้าของหนังสือ  
      (ตำแหน่งของผู้ลงลายมือชื่อต้องสอดคล้องกับส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) 

12. ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ  
     - ส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ระดับกระทรวงหรือทบวง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องทั้ง 
       ระดับกรม และระดับกอง  
     - ส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมา ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียง 
       ระดบักอง หรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
  13. โทร. ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ  
  14. โทรสาร  ให้ลงหมายเลขโทรสารของส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ ต่อจาก

หมายเลขโทรศัพท ์



แนวปฏิบัติที่ดีในการใช้เครื่องชั่ง 
 

 

นาง าว ด รี อ ้ กิ  
ต าแ น งเ ้า น้าที่บริ ารงานทั่ว ป

ปร   า า า  ก าทั่ว ป

การใช้เครื่องชั่ง

 

 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 
































































































