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คู่มือการปฏิบัติงาน 
การเขียนหนังสือภายนอก หนังสือภายใน 

 
๑. วัตถุประสงค์  
 ๑. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของการเขียนหนังสือราชการส าหรับบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
 ๒. เพ่ือประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการการเขียนหนังสือราชการ
ของหน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 

๒. ขอบเขตของกระบวนการ 
 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ  
พ.ศ. ๒๕๒๖ โดยครอบคลุมถึงรูปแบบหนังสือติดต่อราชการภายใน ภายนอก เทคนิคการเขียนหนังสือ  
 

๓. ค าจ ากัดความ 
 ๓.๑ หนังสือ หมายความว่าหนังสือราชการ มี ๖ ชนิด คือ ๑) หนังสือภายนอก ๒) หนังสือ
ภายใน ๓) หนังสือประทับตรา ๔) หนังสือสั่งการ ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ ๕) หนังสือประชาสัมพันธ์ 
ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว  ๖) หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
หนังสือรับรอง รายงานการประชุม บันทึกและหนังสืออ่ืน 
 ๓.๒ หนังสือภายนอก หมายถึง หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑ 
เป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือถึงบุคคลภายนอกประกอบด้วย 
 ๓.๓ ที ่หมายถึงรหัสด้วยพยัญชนะ เลขประจ าตัวเจ้าของเรื่องทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
 ๓.๔ ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ หมายถึงชื่อส่วนราชการ เจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออก
หนังสือ  
 ๓.๕ วัน เดือน ปี  หมายถึงวันที่  เดือน และปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
 ๓.๖ เรื่องหมายถึงชื่อเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้น ๆ ของหนังสือราชการ  
 ๓.๗ ค าข้ึนต้น ตามฐานะของผู้รับหนังสือลงต าแหน่งของผู้ที่มีหนังสือมาถึง หรือชื่อบุคคล
โดยตรง ในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เก่ียวกับต าแหน่งหน้าที่ 
 ๓.๘ อ้างถึง  หมายถึงหนังสือที่มีการติดต่อกันเฉพาะหนังสือที่ส่วนราชการผู้รับหนังสือได้รับมา
ก่อน โดยให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือและเลขท่ีหนังสือ วันที่ เดือน ปีพุทธศักราชของหนังสือนั้น  
 ๓.๙ สิ่งที่ส่งมาด้วย หมายถึงสิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสารที่ส่งไปพร้อมกับหนังสือ  
 ๓.๑๐ ค าลงท้าย ตามฐานะของผู้รับหนังสือ เช่นค าว่า ขอแสดงความนับถือ เป็นต้น  
 ๓.๑๑ ลงชื่อ หมายถึงลายมือเจ้าของหนังสือ  
 ๓.๑๒ ต าแหน่งหมายถึงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ 
 ๓.๑๓ โทรศัพท์ หมายถึง หมายเลขโทรศัพท์ของเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ  
 ๓.๑๔ โทรสาร หมายถึง หมายเลขโทรสารของเจ้าของเรื่องหน่วยงานที่ออกหนังสือ 
 ๓.๑๕ ส าเนาส่ง  หมายถึงเอกสารที่เป็นส าเนาที่จะส่งไปให้ส่วนราชการหรือบุคคลอ่ืนทราบ  



๒ 

 

 ๓.๑๖ หนังสือภายใน คือหนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็น
หนังสือที่ติดต่อภายในกระทรวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  
 

๔. รูปแบบหนังสือภายนอก หนังสือภายใน 
  รูปแบบหนังสือภายนอก หนังสือภายใน  จะต้องเขียนตามรูปแบบของระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
  ๑. หนังสือภายนอก หมายถึง หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑ 
เป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือถึงบุคคลภายนอกประกอบด้วย 
   ๑.๑  ส่วนหัวเรื่อง 

 ๑.๑.๑ ล าดับชั้นความลับ(ถ้ามี)  ได้แก่ ลับ ลับมาก ลับที่สุดประทับตราด้านบนตรง
กึ่งกลางตัวครุฑ และท้ายกระดาษตรงก่ึงกลางครุฑ 
   ๑.๑.๒ ล าดับชั้นความเร่งด่วน (ถ้ามี) ได้แก่ ด่วน ด่วนมาก ด่วนที่สุดประทับตราบน
เลขประจ าตัวหน่วยงาน (ประทับตราบน ที่ ศธ ๐๕๖๗/......) 
 ๑.๑.๓ ที่ ให้ใส่รหัสด้วยพยัญชนะ เลขประจ าตัวเจ้าของเรื่องทับเลขทะเบียน
หนังสือ-ส่ง โดยเลขท่ีออกเรียงตามล าดับจนสิ้นปีปฏิทินแล้วเริ่มนับใหม่ในปีต่อไป อยู่ตรงระดับเล็บครุฑ เช่น 
ที่ ศธ ๐๓๖๗/๐๐๑ และหากเป็นหนังสือที่มีเนื้อหาเดียวกัน และส่งให้กับหน่วยราชการหลายแห่งหรือบุคคล
หลายคน ให้ออกเลขที่เวียน คือ ที่ ศธ ๐๓๖๗/ว ๐๐๑ (ตัวอักษรย่อไม่มีจุด)   
 ๑.๑.๔ ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ใส่ชื่อส่วนราชการ เจ้าของเรื่อง หรือ
หน่วยงานที่ออกหนังสือ อยู่ตรงระดับที่เล็บครุฑเช่น 
   มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
   ๑ ถนนอู่ทองนอก  เขตดุสิต 
   กรุงเทพมหานคร ๑๐๓๐๐ 

 ๑.๑.๕ วันที่ เดือน ปีพุทธศักราช ใส่ตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขปี
พุทธศักราชที่ออกหนังสือโดยตัวเลขวันที่จะต้องอยู่ตรงหางครุฑ เช่น ๑ กรกฎาคม ๒๕๕๘ 

 ๑.๑.๖ เรื่อง ให้ใส่ชื่อเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้น ๆ ในกรณีท่ีเป็นหนังสือต่อเนื่องให้ใส่
เรื่องของหนังสือฉบับเดิม 

 ๑.๑.๗ ค าข้ึนต้น ตามฐานะของผู้รับหนังสือ(รายละเอียดก าหนดไว้ท้ายภาคผนวก 
๒ ของระเบียบส านักงานนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ) แล้ว ลงต าแหน่งของผู้ที่มีหนังสือมาถึง หรือ
ชื่อบุคคลโดยตรง ในกรณีท่ีมีถึงตัวบุคคลไม่เก่ียวกับต าแหน่งหน้าที่ 
 ๑.๑.๘ อ้างถึง (ถ้ามี) ให้อ้างถึงหนังสือที่มีการติดต่อกันเฉพาะหนังสือที่ส่วนราชการ
ผู้รับหนังสือได้รับมาก่อน โดยให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือและเลขท่ีหนังสือ วันที่ เดือน ปีพุทธศักราช
ของหนังสือนั้น  
 

 



๓ 

 

  - หนังสือที่อ้างถึงมีทั้งชั้นความลับ และชั้นความเร็วในฉบับเดียวกัน ให้ระบุ 
ชั้นความลับก่อนชั้นความเร็ว เช่น 
 อ้างถึง หนังสือมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ลับมาก ด่วนที่สุด  
ทึ ่ศธ ๐๕๖๗/๑๐๑ ลงวันที่ ๑ กรกฎาคม ๒๕๕๘ เป็นต้น 
  - การอ้างถึง เ พ่ือแสดงหลักฐานให้ผู้ รับหนังสือสามารถค้นเรื่องเดิมเ พ่ือ
ประกอบการพิจารณาได้ง่ายขึ้น 
  ๑.๑.๙ สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) ให้ระบุชื่อสิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสารที่ส่งไปพร้อม
กับหนังสือ และระบุจ านวนที่ส่งไปเช่นสิ่งที่ส่งมาด้วย แบบสอบถาม จ านวน ๒๐ ฉบับ ในกรณีที่ไม่สามารถ
ส่งไปในซองเดียวกันได้ให้แจ้งด้วยว่าส่งโดยทางใด 
 

 ๑.๒ ส่วนเนื้อเรื่องเป็นข้อความที่ชัดเจน และเข้าใจง่าย กรณีท่ีมีการอ้างถึง และสิ่งที่ส่งมา
ด้วยให้ระบุในส่วนนี้ส่วนเนื้อเรื่องประกอบด้วย ๓ ส่วน คือ 
 ๑.๒.๑ ส่วนน าหรือส่วนเป็นเหตุ คือข้อความที่ผู้มีหนังสือแจ้งความจ าเป็นที่ต้องมี
หนังสือไปยังผู้รับหนังสือ  
 ๑.๒.๒ ส่วนจุดประสงค์ คือ ข้อความที่แสดงความประสงค์ที่มีหนังสือถึงผู้รับหนังสือ  
  ๑.๒.๓ ส่วนสรุปความควรเป็นประโยคสั้น ๆ เพ่ือเป็นการสรุปตามเนื้อหาของส่วน
ความประสงค์ ได้แก่ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ ฯลฯ 
 

  ๑.๓ ส่วนท้ายหนังสือ คือ 
  ๑.๓.๑ ค าลงท้าย ตามฐานะของผู้รับหนังสือตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ เช่นบุคคลธรรมดา ใช้ค าว่า ขอแสดงความนับถือ (ให้อยู่ตรงกับระดับหางครุฑ ตัวเลขวันที่) 
  ๑.๓.๒ ลงชื่อ ลงลายมือเจ้าของหนังสือ และชื่อเต็มใต้ลายมือชื่อ 
  ๑.๓.๓ ต าแหน่งใส่ต าแหน่งเจ้าของหนังสือ 
  ๑.๓.๔ ส่วนราชการ ระบุชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ 
  ๑.๓.๕ โทร หมายถึง หมายเลขโทรศัพท์ของเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ 
และหมายเลขภายใน (กรณีที่เป็นสายต่อ) แบ่งตัวเลขโทรศัพท์เป็นหนึ่งตัว สี่ตัว สี่ตัว เป็น ๐ ๒๑๖๐ ๑๐๖๑  
ไม่ควรใช้เครื่องหมาย ( - ) คั่นระหว่างตัวเลขและหมายเลขโทรศัพท์เคลื่อนที่แบ่งเป็น สองตัว สี่ตัว สี่ตัว เช่น 
๐๘ ๙๗๘๙ ๐๐๑๐ เป็นต้น 
  ๑.๓.๖ โทรสาร หมายถึง หมายเลขโทรสารของเจ้าของเรื่องหน่วยงานที่ออกหนังสือ 
  ๑.๓.๗ ส าเนาส่ง (ถ้ามี) ในกรณีที่ผู้ส่งจัดท าส าเนาส่งไปให้ส่วนราชการหรือบุคคลอ่ืน
ทราบ และประสงค์จะให้ผู้รับทราบว่าได้มีส าเนาส่งไปให้ผู้ใด ให้พิมพ์ชื่อหรือชื่อย่อของส่วนราชการหรือชื่อ 
บุคคลที่ส่งส าเนาไปให้ เพ่ือให้เป็นที่เข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับ หากมีรายชื่อที่ส่งมากให้พิมพ์ว่ าส่งไปตาม
รายชื่อที่แนบและแนบรายชื่อไปด้วย 
 



๔ 

 

 ๒. หนังสือภายใน คือหนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือ
ที่ติดต่อภายในกระทรวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ มีรายละเอียดดังนี้ 
 ๒.๑ ส่วนหัวเรื่อง 

 ๒.๑.๑ ล าดับชั้นความลับ(ถ้ามี)  ได้แก่ ลับ ลับมาก ลับที่สุดประทับตรากึ่งกลางบน
หัวข้อ บันทึกข้อความ และท้ายกระดาษบันทึกข้อความ 
  ๒.๑.๒ ล าดับชั้นความเร่งด่วน (ถ้ามี) ได้แก่ ด่วน ด่วนมาก ด่วนที่สุดประทับตราให้
อยู่ในระดับเล็บครุฑ 
 ๒.๑.๓ ชื่อส่วนราชการ หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือโดยปกติถ้าส่วนราชการที่ออก
หนังสืออยู่ในระดับกรมขึ้นไป ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องทั้งระดับกรมและกอง ถ้าส่วนราชการที่ออก 
หนังสืออยู่ระดับต่ ากว่ากรมลงมา ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับกอง หรือส่วนราชการเจ้าของ
เรื่องพร้อมหมายเลขโทรศัพท์ (ถ้ามี) 

 ๒.๑.๔ ที่  ให้ใส่รหัสด้วยพยัญชนะ  เลขประจ าตัวเจ้าของเรื่อง  
 ๒.๑.๕ วันที่ เดือน ปี ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขปีพุทธศักราชที่
ออกหนังสือ 

 ๒.๑.๖ เรื่องลงชื่อเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้น ๆ  
  ๒.๑.๗ ค าข้ึนต้น ตามฐานะของผู้รับหนังสือ (เหมือนหนังสือราชการภายนอก) 
 ๒.๒ ส่วนเนื้อเรื่อง ข้อความชัดเจน และเข้าใจง่ายประกอบด้วย ๓ ส่วน คือ ส่วนน าหรือ
ส่วนเป็นเหตุ  ส่วนจุดประสงค์ และส่วนสรุปความซึ่งจะมีข้อความลักษณะเช่นเดียวกับหนังสือราชการ
ภายนอกและหากมีการอ้างถึงหนังสือท่ีได้ติดต่อกันมาก่อน หรือมีสิ่งที่ส่งมาด้วย ให้ระบุไว้ในส่วนนี้ 
  ๒.๓ ลงชื่อและต าแหน่ง ให้ลงลายมือเจ้าของหนังสือ และพิมพ์ชื่อเต็มไว้ใต้ลายมือชื่อ
พร้อมต าแหน่งเจ้าของหนังสือ 

 

๕. การเขียนหนังสือภายนอก หนังสือภายใน 
  การเขียนหนังสือเป็นการสื่อสารอย่างหนึ่ง จากผู้ส่งหนังสือถึงผู้รับหนังสือ จุดประสงค์ของการ
สื่อสาร คือการเข้าใจได้ถูกต้องตรงกัน และสามารถด าเนินการได้ตรงตามจุดประสงค์ของผู้เขียนอย่างรวดเร็ว 
หลักการเขียนหนังสือราชการมีดังนี้ 
  ๑. การเขียนชื่อและที่อยู่ของส่วนราชการ 
   หนังสือภายนอก ใช้กระดาษตราครุฑ มีตราครุฑอยู่กลางกระดาษบรรทัดแรกด้านซ้ายมือ
อยู่ในระดับตรงกับเล็บครุฑเป็นเลขท่ีหนังสือ ด้านขวาระดับตรงกับเล็บครุฑเป็นชื่อและที่อยู่ส่วนราชการของ
เจ้าของเรื่องหนังสือ  
    ชื่อส่วนราชการ เป็นระดับกระทรวง กรม หรือส่วนราชการระดับรองลงมา เช่นส านักงาน 
จะต้องเป็นส่วนราชการที่สอดคล้องกับต าแหน่ง ของผู้ลงนามท้ายหนังสือฉบับนั้น ซึ่งรวมทั้งผู้ปฏิบัติราชการ
แทน หรือรักษาราชการแทน ตัวอย่างเช่น 
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            ชื่อส่วนราชการ     ต าแหน่งผู้ลงนาม 
   กระทรวงศึกษาธิการ    รัฐมนตรี ปลัดกระทรวง 
   กรม       อธิบดี 
   มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา   อธิการบดี 
   คณะครุศาสตร์     คณบดี 
   สาขาวิชา     หัวหน้าสาขาวิชา 
   กอง/ส านัก/สถาบัน    ผู้อ านวยการกอง/ส านัก/สถาบัน 
   หนังสือภายใน ให้กระดาษบันทึกข้อความ เช่นเดียวกับหนังสือภายนอก คือ ผู้ใดลงนาม 
ส่วนราชการนั้นจะอยู่ล าดับต้น ส่วนเจ้าของเรื่องเป็นส่วนราชการระดับรองจะอยู่ล าดับหลัง ต่อด้วยหมายเลข
โทรศัพท์ ตัวอย่างเช่น 
   ส่วนราชการ คณะครุศาสตร์ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป งานธุรการ โทร ๐ ๒๑๖๐ ๑๐๖๑ ต่อ ๑๐๑ 
ซึ่งกรณีนี้ คณบดีคณะครุศาสตร์ หรือผู้รักษาราชการแทน เป็นผู้ลงนาม แต่เจ้าของเรื่องคืองานธุรการ   
   หลักส าคัญส าหรับหนังสือภายใน คือ ผู้ใดลงนาม ส่วนราชการของผู้นั้นจะอยู่ล าดับแรก 
เช่น  เจ้าของเรื่องคืองานธุรการ ท าบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา ผู้ลงนามคือหัวหน้างานธุรการ ส่วนราชการ
เขียนดังนี้ ส่วนราชการ งานธุรการ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป โทร ๑๐๖๑ ต่อ ๑๐๑ 
 

  ๒. การเขียนวันที่ เดือน ปีพุทธศักราช 
   การเขียนวันที่ เดือน ปีพุทธศักราช เขียนภายหลังผู้บังคับบัญชาลงนามแล้ว และเป็นวันที่
จะส่งหนังสือออก และการลงวันที่ไม่ควรเขียนค าว่าเดือน พ.ศ. เช่น  ๑๐  มิถุนายน  ๒๕๕๘ 
 

  ๓. การเขียนชื่อเรื่อง 
   การเขียนชื่อเรื่องควรเป็นข้อความสั้น ๆ มีเนื้อหาโดยสังเขปและชัดเจน มีความสอดคล้อง
กับจุดประสงค์ของหนังสือ ทั้งนี้เพ่ือให้ผู้รับหนังสือเข้าใจความประสงค์ และสามารถพิจารณาด าเนินการได้
โดยเร็ว ลักษณะของการตั้งชื่อเรื่อง มีดังนี้ 
   ๓.๑ ประโยคสั้นๆที่มีความหมายและชัดเจน ที่ท าให้ผู้อ่านมีความเข้าใจได้ง่าย ชื่อเรื่องไม่
ควรเป็นค าเดียว เช่น ขอความอนุเคราะห์ ขอเชิญประชุม ควรจะเพ่ิมรายละเอียดที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ผู้อ่านได้
มีความเข้าใจชัดเจนขึ้น ตัวอย่างเช่น ขอความอนุเคราะห์ใช้สถานที่จัดกิจกรรม ขอเชิญประชุมคณะกรรมการ
บริหารคณะฯ ครั้งที่ ๑/๒๕๕๘ แต่ข้อความไม่ควรยาวเกิน ๑ บรรทัด แต่หากมีความจ าเป็นต้องมีข้อความ
ยาว อาจจะใช้ไปยาลน้อย  
   ๓.๒ ข้อความตรงประเด็น สอดคล้องกับส่วนเนื้อเรื่องและตรงกับส่วนสรุปของหนังสือ
ราชการ เช่น  
    - เรื่อง ขออนุญาตให้บุคลากรในสังกัดไปเป็นวิทยากร ส่วนสรุปคือจึงเรียนมาเพ่ือ
โปรดพิจารณาอนุญาตให้บุคลากรดังกล่าวไปเป็นวิทยากรด้วย จะขอบคุณยิ่ง 
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    ไม่ควรใช้ชื่อเรื่อง ขอเชิญเป็นวิทยากร เพราะหนังสือเรียน คณบดีคณะครุศาสตร์  
ถ้าเขียนเช่นนี้แสดงว่าเชิญคณบดีเป็นวิทยากร แต่จุดประสงค์คือขออนุญาตให้บุคลากรของคณะครุศาสตร์ไป
เป็นวิทยากร   
   ๓.๓ การเขียนชื่อเรื่องที่เป็นหนังสือต่อเนื่อง กรณีที่มีหนังสือโต้ตอบในเรื่องเดียวกันอย่าง
ต่อเนื่อง ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีฯ ก าหนดให้ใช้ชื่อเรื่องของหนังสือฉบับเดิม จุดประสงค์เพ่ือให้เก็บ
เรื่องและค้นหาอ้างอิงได้ง่าย  ดังนั้น หากเรื่องเดิมขึ้นต้นด้วยค านาม ใช้ค านามในเรื่องที่โต้ตอบได้ แต่ในกรณี
ที่เรื่องเดิมขึ้นต้นด้วยค ากิริยา หนังสือตอบจะใช้ค าเดิมไม่ได้ เช่น ค าว่าขออนุญาต ขออนุมัติ ขอเชิญ เพราะ
จะมีความหมายที่ท าให้ผู้อ่านมีความสับสนว่าผู้เขียนประสงค์จะให้พิจารณาอย่างไร จึงควรตัดค าว่า ขอ ออก 
หรืออาจจะเติมค าว่า การ ข้างหน้าค ากิริยา ตัวอย่างเช่น 
    หน่วยงาน ก มีความประสงค์จะขอเชิญอาจารย์คณะครุศาสตร์เป็นวิทยากร มีการ 
โต้ ตอบหนังสือดังนี้ 
    หน่วยงาน ก เขียนชื่อเรื่อง ขออนุญาตให้บุคลากรในสังกัดไปเป็นวิทยากร และ
คณะครุศาสตร์ตอบหนังสือ เขียนชื่อเรื่อง อนุญาตให้บุคลากรในสังกัดมาเป็นวิทยากร (ตัดค าว่า "ขอ" ออก)  
 

 ๔. การเขียน เรียน อ้างถึง สิ่งที่ส่งมาด้วย 
  ๔.๑ การเขียนเรียน  
  การเขียน เรียน ในหนังสือภายนอก หนังสือภายในจะต้องระบุชื่อและต าแหน่งให้
ถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ (ภาคผนวก ๒) 
   หนังสือภายนอก ให้ระบุชื่อต าแหน่ง และชื่อหน่วยงาน ชื่อบุคคล ตัวอย่างเช่น 
 

    เรียน-ใช้กับบุคคลทั่วไป ตามระเบียบฯภาคผนวก ๒ ได้แก่  
เรียน อธิบดีกรมปศุสัตว์  เรียน ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  เรียน ผู้ช่วยศาสตราจารย์สมบัติ  นามศรษฐี  
เรียน นางสาวสดใน ชื่นบาน 
 

    กราบเรียน -ใช้กับบุคคลทั่วไป ตามระเบียบฯภาคผนวก ๒ ได้แก่ ประธาน
องคมนตรี นายกรัฐมนตรี และต าแหน่งอ่ืนๆ ตามระเบียบฯภาคผนวก ๒ โดยไม่ต้องใช้ค าว่า "ท่าน" น าหน้า
ต าแหน่ง 
   หนังสือภายใน ให้ระบุชื่อต าแหน่ง ไม่ต้องใส่ชื่อหน่วยงาน หากเป็นหน่วยงานภายใน
เดียวกัน ตัวอย่างเช่น  เรียน  อธิการบดี   
 

   ในกรณีบุคคลทั่วไปที่ไม่มีต าแหน่ง ให้ใช้ค าว่า นาย นาง นางสาว ไม่ควรใช้ค าว่า 
"คุณ"  เช่น เรียน นางสาวสดใส  บานชื่น  และหากบุคคลใดมีต าแหน่งทางวิชาการให้ใส่ต าแหน่งตามด้วยชื่อ 
สกุล เช่น ผู้ช่วยศาสตราจารยว์าสนา  ดีมาก เป็นต้น  
 
 



๗ 

 

  ๔.๒ การเขียนอ้างถึง เป็นการกล่าวถึง เรื่องเดิมของฝ่ายใด ฝ่ายหนึ่งที่ได้ติดต่อกันมาแล้ว  
เพ่ือสะดวกแก่ผู้รับหนังสือที่จะได้ค้นหาเรื่องเดิมและด าเนินการต่อไปได้ถูกต้อง ตรงประเด็น การอ้างถึงจะ
เป็นหนังสือ หรือค าสั่ง ระเบียบ ประกาศ มติที่ประชุม หรือเอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง กรณีท่ีมีหนังสืออ้างถึง 
 

หลายฉบับ ให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้าย แต่หากเป็นหนังสือคนละประเภท และมีความส าคัญท่ีต้องกล่าวถึง 
และอ้างถึง ให้ใส่ตัวเลขจัดล าดับด้วย ตัวอย่าง 
   การเขียนอ้างถึงของหนังสือภายนอก ซึ่งอยู่ในส่วนหัวเรื่อง 
   อ้างถึง  หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค .........../........ ลงวันที่ ๑ กรกฎาคม ๒๕๕๘ 
  หรือ อ้างถึง ๑. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ......../....... ลงวันที่ ๑ กรกฎาคม ๒๕๕๘ 
    ๒. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย ...................ฉบับที่ .......... ลงวันที่ ๒๐ 
มิถุนายน ๒๕๕๘ 
   การเขียนอ้างถึงของหนังสือภายใน จะไม่เขียนในส่วนหัวเรื่อง แต่จะระบุเนื้อหาใน
ส่วนเนื้อเรื่อง ตัวอย่างเช่น 
   ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ............/............ ลงวันที่ ๑ กรกฎาคม ๒๕๕๘ 
กระทรวงการคลังขอความร่วมมือในการเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล และเบิกจ่ายค่าเล่าเรียนบุตร  
ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น 
 ๔.๓ การเขียน สิ่งที่ส่งมาด้วย หมายถึงเอกสาร หนังสือราชการ หรือสิ่งของ ที่ส่งไปพร้อม
กับหนังสือการเขียนจะต้องระบุประเภทสิ่งที่ส่งมาด้วย พร้อมระบุจ านวนให้ชัดเจน 
  การเขียน สิ่งที่ส่งมาด้วย ของหนังสือภายนอก ซึ่งอยู่ในส่วนหัวเรื่อง ตัวอย่างเช่น  
  สิ่งที่ส่งมาด้วย แบบสอบถาม เรื่อง รายงานการเงินในระบบ GFMISจ านวน  ๑ ชุด 
หรือหนังสือวารสารครุศาสตร์ จ านวน ๒ เล่ม  
  การเขียน สิ่งที่ส่งมาด้วย ของหนังสือภายใน จะไม่เขียนในส่วนหัวเรื่อง แต่จะระบุไว้
ในส่วนเนื้อเรื่อง โดยจะใช้ค าว่า  รายละเอียดตามเอกสารแนบ  ตามรายละเอียดที่แนบมาพร้อมนี้ เป็นต้น 
   กรณีสิ่งที่ส่งมาด้วยของหนังสือภายนอก หนังสือภายใน มีจ านวนหลายฉบับ ให้ใส่
หมายเลข เช่น รายละเอียดตามเอกสารแนบ (๑) รายละเอียดตามเอกสารแนบ (๒) 
  ๔.๔ การเขียน เนื้อเรื่องของหนังสือ 
   ส่วนเนื้อเรื่องเป็นส่วนของการเขียนโต้ตอบที่มีเนื้อหาทั่วไปโดยค านึงถึงความชัดเจน
และเข้าใจง่าย ผู้รับหนังสือสามารถตัดสินใจที่จะพิจารณาด าเนินการต่อไปได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว  
   เทคนิคส าคัญของการเขียนหนังสือควรตั้งค าถาม ค าตอบ ประกอบด้วย 5W 1H คือ 
Who-ใคร What-ท าอะไร Where-ท าท่ีไหน When-ท าเม่ือไร Why-ท าไม (เหตุผลต้องท า) How -อย่างไร 
 ส่วนเนื้อเรื่องประกอบด้วย ๓ ส่วน คือ ส่วนน าหรือส่วนเป็นเหตุ ส่วนจุดประสงค์ 
และส่วนสรุปความ 
 



๘ 

 

   ส่วนน าหรือส่วนเป็นเหตุ มีข้อความที่ผู้ส่งหนังสือแจ้งเหตุ ที่ต้องส่งหนังสือไปยังผู้รับ
หนังสือโดยมีค าข้ึนต้น ดังนี้ 
   ๑. การใช้ค าว่า ด้วย เนื่องด้วย เนื่องจาก  กรณีที่เป็นเรื่องใหม่เป็นการติดต่อกันเป็น
ครั้งแรกยังไม่มีการโต้ ตอบ  ข้อความที่เขียนจะต้องระบุสาเหตุที่เขียนหนังสือไป (ส่วนใหญ่มักจะใช้ค าว่า  
ด้วย... ลงท้ายข้อความว่า ดังรายละเอียดตามที่ส่งมาด้วย  รายละเอียดตามเอกสารแนบ) ตัวอย่างเช่น 
 

    ด้วยคณะครุศาสตร์จะจัดการอบรมหลักสูตรการเขียนหนังสือราชการให้กับ
บุคลากรในสังกัดและผู้สนใจทั่วไป จ านวน ๕๐ คน ระหว่างวันที่ ๑ - ๓ กรกฎาคม ๒๕๕๘ ณ ห้องประชุม
กรรณาภรณ์ คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้เข้ารับการอบรม  
มีความรู้ ความเข้าใจในระเบียบฯว่าด้วยงานสารบรรณ และสามารถเขียนหนังสือราชการได้อย่างถูกต้อง  
ดังรายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย  
    ๒. การใช้ค าว่า ตาม ตามที่ อนุสนธิ  เป็นกรณีที่ได้ติดต่อกันมาแล้ว หรือเป็นการ
กล่าวถึงเรื่องที่รู้จักกันดีอยู่แล้ว โดยจะต้องลงท้ายด้วยค าว่า นั้น ในกรณีที่เป็นเรื่องที่ไม่มีรายละเอียด แต่หาก
มีข้อความมากให้สรุปเรื่องสั้น ๆ แล้วใช้ค าว่า ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น  โดยให้วรรค ๑ ตัวอักษรก่อนลง
ท้ายด้วย นั้น  ดังตัวอย่าง 
    ก. ตามหนังสือท่ีอ้างถึง มหาวิทยาลัยราชภัฏ.......(ระบุชื่อ)....... ขอความ
อนุเคราะห์ใช้สถานที่ลานบ้านครู คณะครุศาสตร์ ส าหรับจัดกิจกรรมเตรียมความพร้อมในการแข่งขันกีฬา
สานสัมพันธ์ราชภัฏ ปี ๕๘ ในวันที่ ๒๕ มิถุนายน ๒๕๕๘ ความแจ้งแล้ว นั้น 
    ข. ตามท่ีมหาวิทยาลัยราชภัฏ.......(ระบุชื่อ).......อนุญาตให้อาจารย์ ดร.ปนัดดา 
บุญมี มาเปน็วิทยากรบรรยาย เรื่อง หลักการเขียนเอกสารประกอบการสอน ในวันที่ ๑ กรกฎาคม ๒๕๕๘  
เวลา ๑๓.๐๐ - ๑๕.๐๐ น. ณ โรงแรมเอเชีย กรุงเทพมหานคร นั้น 
    ค. อนุสนธิค าสั่งคณะครุศาสตร์ ที่ ๑๐๑/๒๕๕๘ ลงวันที่ ๑ กรกฎาคม ๒๕๕๘  
คณะครุศาสตร์อนุญาตให้ นางสาวสดใส ชื่นบาน ไปราชการเพ่ือเข้ารับการอบรม เรื่อง เทคนิคการเขียน
หนังสือราชการ ในวันที่ ๑ กรกฎาคม ๒๕๕๘ ณ โรงแรมเอเชีย กรุงเทพมหานคร นั้น  
 

    ตัวอย่าง ก ข ค ใช้กับหนังสือภายนอก ส าหรับตัวอย่าง ข  ค ใช้กับหนังสือภายใน 
    การลงท้ายด้วยค าว่า นั้น หรือ ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น  มีหลักการเขียน คือกรณี
ที่เป็นเรื่องที่ไม่มีรายละเอียด ปิดท้ายด้วยค าว่า นั้น  แต่หากมีข้อความมากให้สรุปเรื่องสั้น ๆ แล้วใช้ค าว่า 
ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น การเขียนจะต้องเว้นวรรค ๑ ตัวอักษรก่อนลงท้ายด้วยค าว่า "นั้น" 
 

 ส่วนจุดประสงค์ เป็นส่วนที่ ๒ ของการเขียนเนื้อหาที่มีข้อความแสดงความประสงค์
ถึงผู้รับหนังสือ ดังตัวอย่าง 
 ก. คณะครุศาสตร์พิจารณาแล้ว อนุญาตให้นักศึกษามหาวิทยาลัย .......(ระบุชื่อ) ....... 
ใช้สถานที่บ้านลานบ้านครู ส าหรับจัดกิจกรรมฯตามวัน เวลาดังกล่าว 

 



๙ 

 

 ข. บัดนี้ การประชุมสัมมนา เรื่อง หลักการเขียนเอกสารประกอบการสอน ได้เสร็จ
สิ้นลงแล้ว ซึ่งการบรรยายดังกล่าวเป็นประโยชน์อย่างยิ่งต่อผู้เข้าประชุม ที่จะน าความรู้ไปใช้ในการเรียนการ 
สอนได้อย่างมีประสิทธิภาพ คณะครุศาสตร์ขอขอบคุณ มหาวิทยาลัยราชภัฏ......(ระบุชื่อ)....และวิทยากร  
มา ณ โอกาสนี้ 
 ค าท่ีใช้ขึ้นต้นในส่วนจุดประสงค์ ซึ่งเป็นค าเชื่อมจากข้อความส่วนน า ใช้ค าว่า  
ในการนี้ ...บัดนี้...การประชุมดังกล่าว... เป็นต้น กรณีท่ีส่วนนี้มีเนื้อหาน้อยอาจจะน าไปเขียนไว้ในส่วนน าก็ได้ 
 

 ส่วนสรุปความ เป็นประโยคสั้น ๆ เพื่อสรุปตามเนื้อหาของส่วนจุดประสงค์ ได้แก่  
 ข้อความที่ เกี่ยวกับเรื่อง ขออนุญาต หรือขออนุมัติ  ค าสรุปลงท้าย ใช้ค าว่า  
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติด้วย จะขอบคุณยิ่ง  
 

๖. องค์ประกอบของการเขียนหนังสือ 
 ๑. การใช้ค าให้เหมาะสม 
 ๑.๑ ค าสรรพนามแทนตัว ควรใช้ ผม กระผม ดิฉัน แทน ข้าพเจ้า 
 ๑.๒ ค าสรรพนามแทนหน่วยงาน ควรใช้ชื่อหน่วยงาน แทน ท่าน 
 ๑.๓ ค าบุพบทการใช้ กับ แก่ แต่ ต่อ  
 ๒. การยกตัวอย่างในประโยค ใช้ค า เช่น ได้แก่ อาท ิ คือ 
 ๓. การใช้ค า จะ จัก ใคร่ เคย  
 จะ เป็นภาษาราชการที่ใช้ได้ท่ัวไป 
 จัก มีความหมายว่า “ต้อง” ซึ่งเป็นค าหนักไม่นุ่มนวลใช้กับค าสั่งหรือค าก าชับ 
 ใคร่ มีความหมายว่า “อยาก” หรือ “ต้องการ” ซึ่งให้นัยที่ไม่สุภาพ ไม่มีความจ าเป็นต้อง
ใช้ในภาษาราชการ 
 เคย  มีความหมายว่าเป็นการแสดงว่าได้ท ามาก่อน ไม่นิยมใช้เป็นภาษาราชการ 
 ๔. การใช้ค า  ไป - มา ส่วนใหญ่จะใช้สลับกันวิธีการใช้ให้ค านึงถึงผู้รับหนังสือเป็นส าคัญ เช่น  
  ขอเชิญท่าน “ไป” เป็นวิทยากร (กรณีผู้รับหนังสือ คือ คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
สวนสุนันทา) 
  คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาขอส่งผู้ แทน “มา”เข้าร่วมประชุม  
(กรณีหน่วยงานที่คณะครุศาสตร์ส่งหนังสือถึง) 
 ๕. การใช้เครื่องหมายในหนังสือราชการ ได้แก่ 

 ไปยาลน้อย     ฯ  ใช้กับสิ่งเดียวกันที่เขียนไม่จบ 
 อัญญประกาศ  “__” เครื่องหมายค าพูด ใช้เมื่อต้องการคัดลอกข้อความ 
 สัญประกาศ __ ขีดเส้นใต้  ใช้เมื่อต้องการเน้นข้อความ 
 ยัติภังค์   -  ใช้ในกรณีตัดค าระหว่างบรรทัด 

 
 



๑๐ 

 

 ๖. การก้ันหน้า ซ้าย - ขวา ในหนังสือราชการ 
 กั้นหน้าด้านซ้ายมือ (ก้ันหน้า) ๓ เซนติเมตร ~ ๑.๕ นิ้ว 
 กั้นหน้าด้านขวามือ (ก้ันหลัง) ๒.๒๕ เซนติเมตร ~ ๑ นิ้ว  
 ๗. ระยะบรรทัดของแต่ส่วนหัวเรื่อง ส่วนน า ส่วนท้าย มีระยะบรรทัด 1 Enter before 6 pt 
(ใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์) ส่วนระยะบรรทัดในส่วนน า ส่วนจุดประสงค์ ระยะบรรทัดเท่า 1 Enter ตาม
ตัวอย่างรูปแบบหนังสือ 
 ๘. ขนาดครุฑและขนาดตัวอักษร 
  หนังสือภายนอกขนาดครุฑ  ๓ เซนติเมตร 
  หนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) ขนาดครุฑ  ๑.๕ เซนติเมตร 
  ขนาดตัวอักษรมาตรฐานคือ ๑๖ พอยต์  ตัวอักษรใช้ TH Sarabun PSK 
 ๙. วรรคตอนและการย่อหน้า 
  ระเบียบส านักรัฐมนตรีฯ ก าหนดรูปแบบไว้โดยใช้พิมพ์ดีดเป็นเกณฑ์  แต่ปัจจุบันส่วนใหญ่
พิมพ์ด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ ท าให้เกิดปัญหาหลายประการ  ซึ่งควรแก้ไขดังนี้ 
  การพิมพ์ด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์จะต้องเคาะมากกว่าเครื่องพิมพ์ดีด ตามรูปแบบก าหนดไว้ 
หลังค าว่า เรื่อง เรียน อ้างถึง สิ่งที่ส่งมาด้วย ให้วรรค ๒ เคาะ และย่อหน้าทุกครั้งให้เว้น ๑๘ เคาะ หรือ
ประมาณ ๒.๒๕ เซนติเมตร (๑ เคาะของเครื่องพิมพ์ดีดเท่ากับ ๑ ตัวอักษร แต่เครื่องคอมพิวเตอร์มีขนาด
ประมาณครึ่งตัวอักษรเท่านั้น)  
 ๑๐. หมายเลขโทรศัพท์ โทรสารใช้ค าย่อ โทร  แทนโทรศัพท์เช่น ๐ ๒๑๖๐ ๑๐๖๑ โดยไม่ใช้
ขีด ( - ) คั่นระหว่างตัวเลข นอกจากนี้ปัจจุบันมีการสื่อสารทางอิเล็กทรอนิกส์ จึงควรมีที่อยู่ อีเมล์ (e-mail) 
ของหน่วยงานด้วย เพ่ือประโยชน์ในการสื่อสารในยุคสมัยนี้ แม้ว่าจะไม่มีระเบียบก าหนดไว้ 
 ๑๑. การใช้ตัวเลข ในหนังสือราชการทั้งหมดควรใช้เลขไทย 
 ๑๒. การเขียนและการพิมพ์หนังสือราชการ หากมีหลายหน้า หน้าต่อไปไม่ใช้กระดาษตราครุฑ 
ให้พิมพ์เลขหน้าไว้กึ่งกลางด้านบน (- ๒ -)  และให้พิมพ์ค าต่อเนื่องที่จะยกไปพิมพ์หน้าถัดไปไว้มุมขวาของ
หน้านั้นแล้วตามด้วย จุด ๓ จุด ระยะการพิมพ์ควรเหลือระยะบรรทัดไว้ ๒ บรรทัด 
 ๑๓. การเขียนตัวเลขของหัวข้อ เช่น ข้อ ๑ (ไม่มีจุดหลังตัวเลข) กรณีท่ีมีข้อมูลเพียงรายการ
เดียวไม่ควรไม่ต้องใส่ตัวเลข 
 

๗. ตัวอย่างแบบหนังสือภายนอก หนังสือภายใน 
 
 
 
 
 
 



๑๑ 

 

  1 Enter Before6 pt 

 
1 Enter Before 6pt 

1 Enter Before 6pt 

1 Enter Before 6 pt 

1 Enter Before 6pt 

1 Enter Before 6pt 

(เสมอระดับเล็บครุฑ) 

1 Enter Before 6pt 

1 Enter Before 6 pt 

                                                                                                                    
 

 ตัวอย่างแบบหนังสือภายนอก 

 ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 

 ที่ ........... /.........(เสมอระดับเล็บครุฑ)                                   ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ     

     

      วันที ่   เดือน    ปี 
     เรื่อง  ................................................ 
 

 เรียน  ............................................... 
 

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

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

 (ย่อหน้า 2 Tab)ภาคเหตุ……………………………………............................................................................................. 
 ................................................................................................................................................................................... 
 

 (ย่อหน้า 2 Tab)ภาคความประสงค์....................................................................................................................... 
 ................................................................................................................................................................................... 
 

 (ย่อหน้า 2 Tab)ภาคสรุป ...................................................................................................................................... 
 ………………………………………………………………………………………………………………………………………………....…… 
 
     

 ขอแสดงความนับถือ   (ตรงหางครุฑ) 
       
 
             (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
                 ต าแหน่ง 
 

 (หน่วยงานเจ้าของเรื่อง) 
 โทร.  ................................... 
 โทรสาร................................... 
 ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) 
 

 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

กั้นหน้า 
๓ ซ.ม. 

กั้นหลัง 
๒.๒๕ ซ.ม. 

2 Enter  

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

ขนาดครุฑสูง ๓ ซ.ม. 

ครุฑห่างจากขอบกระดาษประมาณ ๒.๒๕ ซ.ม. 

4 Enter 

1 Enter Before 6 
pt 

แต่ละบรรทัดระยะหา่ง 1 Enter 



๑๒ 

 

อักษรตัวหนาขนาด ๒๙ พอยท์ 
และปรบัค่าระยะบรรทดั ๑ เทา่ 

1 Enter Before 6 pt 

1 Enter Before 6 pt 

 

1 Enter Before 6 pt 

1 Enter Before 6 pt 

                                       ตัวอย่างแบบหนังสือภายใน                               

 

 

     บันทึกข้อความ 
     ส่วนราชการ  ...................................................................................................................................................... 
 ที่......................../.........................................................วัน เดือนปี...................................................................... 
     เรื่อง........................................................................................................................................................................ 

      เรียน   

       (ย่อหน้า ๒ Tab)ภาคเหตุ..................................................................................................................................... 
       ................................................................................................................................................................................. 
       ................................................................................................................................................................................ 
 

 (ย่อหน้า ๒ Tab)ภาคความประสงค์..................................................................................................................... 
 ................................................................................................................................................................................. 
 ................................................................................................................................................................................. 
 

 (ย่อหน้า ๒ Tab)ภาคสรุป.................................................................................................................................... 
 .................................................................................................................................................................................                                                     
 ................................................................................................................................................................................. 
 

 

                     (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
             ต าแหน่ง 
 
 
 
 
 
 
 

กั้นหน้า 
๓ ซ.ม. 

ชั้นความเร็ว 

 (ถ้ามี) 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

กั้นหลัง 
๒.๒๕ ซ.ม. 

ขนาดครุฑ 

สูง ๑.๕ ซ.ม. 
 

4 Enter 

ครุฑห่างจากขอบกระดาษ
ประมาณ ๒.๒๕ ซ.ม. 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 



๑๓ 

 

๘. ตัวอย่างการเขียนหนังสือภายนอก หนังสือภายใน 
 เพ่ือให้การเกิดความเข้าใจในการเขียนหนังสือภายนอก หนังสือภายใน จึงได้จัดท าตัวอย่าง
หนังสือภายนอก หนังสือภายใน เพื่อเป็นแนวทางในการเขียนหนังสือราชการ  (ในภาคผนวก) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ก 
 

หนังสืออนุมัติกระบวนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๕ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

หนังสืออนุมัติกระบวนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๖ 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาคผนวก  ข 
 

ตัวอย่างการเขียนหนังสือภายนอก 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๗ 

 

                                                                                                                    
ที ่ศธ ๐๕๖๗.๒/          คณะครุศาสตร์ 
           มหาวิทยาลัยราชภัฎสวนสนุันทา 
           ๑  ถนนอู่ทองนอก  เขตดุสิต 
       กรุงเทพมหานคร  ๑๐๓๐๐ 
 

  .......... (วัน เดือน ปี).................. 
 

เรื่อง  ขอเชิญเป็นวิทยากร 
 

เรียน  ............................................................ 
 

ด้วยคณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ก าหนดจัดให้มีการประชุมเชิง 
ปฏิบัติการ เรื่อง “…………………………………………....……………...…….” ในวันที่.................................................
ตั้งแต่เวลา............................น. ณ .............................................ให้แก่..............(ผู้เข้าร่วมประชุม)....................
จ านวน...............คน โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือ.................................................................รายละเอียดดังโครงการ
ที่แนบมาพร้อมนี้ 
 
 

คณะครุศาสตร์พิจารณาแล้วเห็นว่าท่านเป็นผู้มีความรู้ความสามารถ และมีประสบการณ์
ด้าน................................เป็นอย่างดี  จึงขอเชิญท่านเป็นวิทยากรบรรยาย หัวข้อ....................................... ....
ในการประขุมเชิงปฏิบัติการตามวัน เวลา และสถานที่ดังกล่าว 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

 ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
               (...............................................................) 
 คณบดีคณะครุศาสตร์ 
 

ส านักงานคณบดีคณะครุศาสตร์ 
โทร   ๐ ๒๑๖๐ ๑๐๖๑ – ๒ ต่อ ......... 
โทรสาร  ๐ ๒๑๖๐ ๑๐๕๗ 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์................ 

 

 
***ตัวอย่าง หนังสือเชิญวิทยากร ถึงตัวบุคคลที่ต้องการเชิญ*** 
 
 
 



๑๘ 

 

                                                                                                                    
ที ่ศธ ๐๕๖๗.๒/          คณะครุศาสตร์ 
           มหาวิทยาลัยราชภัฎสวนสนุันทา 
           ๑  ถนนอู่ทองนอก  เขตดุสิต 
       กรุงเทพมหานคร  ๑๐๓๐๐ 
 

  .................(วัน เดือน ปี)................. 
 

เรื่อง  ขออนุญาตให้บุคลากรไปเป็นวิทยากร 
 

เรียน  ................................................................... 
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  ...................................... จ านวน ................................. 
 

  ด้วยคณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ก าหนดจัดให้มีการประชุมเชิง
ปฏิบัติการ เรื่อง “………………………………………………….……………...…….” ในวันที่..............................................
ตั้งแต่เวลา....................น. ณ ...............................................ให้แก่........................(ผู้เข้าร่วมประชุม). ................
จ านวน..................คน โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือ..............................................................รายละเอียดดังโครงการ
ที่แนบมาพร้อมนี้ 
 

คณะครุศาสตร์ พิจารณาแล้วเห็นว่า ......(ชื่อวิทยากร).....บุคลากรสังกัด.....(ต้นสังกัด).........
เป็นผู้มีความรู้ความสามารถ และมีประสบการณ์ด้าน...........................................เป็นอย่างดี จึงขอเชิญไปเป็น
วิทยากรบรรยาย หัวข้อ ...........................................ตามวัน เวลา และสถานที่ดังกล่าว 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

 ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
             (...............................................................) 
              คณบดีคณะครุศาสตร์ 
 

ส านักงานคณบดีคณะครุศาสตร์ 
โทร  ๐ ๒๑๖๐ ๑๐๖๑ – ๒ ต่อ ........ 
โทรสาร   ๐ ๒๑๖๐ ๑๐๕๗ 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์................ 
 
 
 
**ตัวอย่าง หนังสือถึงผู้บังคับบัญชา เชิญบุคลากรในสังกัดไปเป็นวิทยากร** 
 
 



๑๙ 

 

 
                                                                                                                           
ที ่ศธ ๐๕๖๗.๒/             คณะครุศาสตร์ 
              มหาวิทยาลัยราชภฎัสวนสุนันทา 
               ๑  ถนนอู่ทองนอก  เขตดุสิต 
               กรุงเทพมหานคร  ๑๐๓๐๐ 
 

  .....................(วัน เดือน ปี)................. 
 

เรื่อง  อนุญาตให้ข้าราชการเป็นวิทยากร 
 

เรียน  .............................................................................. ........... 
 

อ้างถึง  หนังสือ......(ชื่อหน่วยงาน).........ที่............ลงวันที่.............................. 
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  ........................................ จ านวน .................................(ถ้ามี)  
 

ตามท่ี..................(ชื่อหน่วยงาน)..................ได้ขอเชิญ...............(ชื่อบุคคล)............................ 
เป็นวิทยากรบรรยายให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม หลักสูตร......................................................................... ........
ในวันที่.................................ตัง้แต่เวลา........................น. ณ ....................................ความละ เอียดแจ้งแล้ว นั้น  

 

คณะครุศาสตร์พิจารณาแล้ว อนุญาตให้ข้าราชการดังกล่าวมาเป็นวิทยากรในวัน เวลา และ
สถานที่ดังแจ้งข้างต้น 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 

  ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
             (...............................................................) 
               คณบดีคณะครุศาสตร์ 
 
ส านักงานคณบดีคณะครุศาสตร์ 
โทรศัพท์ ๐ ๒๑๖๐ ๑๐๖๑ - ๒ 
โทรสาร  ๐ ๒๑๖๐ ๑๐๕๗ 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์................ 
 
 
 
**ตัวอย่าง หนังสือแจ้งอนุญาตให้บุคลากรในสังกัดไปเป็นวิทยากร** 
 
 



๒๐ 

 

                                                                                                                     
ที ่ศธ ๐๕๖๗.๒/         คณะครุศาสตร์ 
          มหาวิทยาลัยราชภัฎสวนสุนนัทา 
          ๑  ถนนอู่ทองนอก  เขตดุสิต 
               กรุงเทพมหานคร  ๑๐๓๐๐ 
 

       ......................(วัน/เดือน/ปี)..................... 
 
 

เรื่อง  ขอขอบคุณ 
 

เรียน  ............................................................. 
. 

ตามท่ีคณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ได้จัดฝึกอบรมหลักสูตร…………...…
เมื่อวันที่..............................................เวลา..........................น. ณ ................................. ....และได้รับเกียรติจาก
ท่าน ไปเป็นวิทยากรบรรยายหลักสูตรดังกล่าว นั้น 

 
 

คณะครุศาสตร์ ขอขอบคุณเป็นอย่างยิ่งท่ีเสียสละเวลาไปบรรยายให้กับบุคลากรของคณะฯ 
ได้รับทราบเทคนิค หลักการ และทักษะจากการฝึกปฏิบัติการเป็นอย่างดี  ผู้เข้ารับการฝึกอบรมสามารถน า
ความรู้ที่ได้ไปปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และหวังว่าจะได้รับเกียรติจากท่านอีกในโอกาสต่อไป 
 

 ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
             (...............................................................) 
               คณบดีคณะครุศาสตร์ 
 

ส านักงานคณบดีคณะครุศาสตร์ 
โทรศัพท์ ๐ ๒๑๖๐ ๑๐๖๑-๒ 
โทรสาร  ๐ ๒๑๖๐ ๑๐๕๗ 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์................ 
 
 
 
**ตัวอย่าง หนังสือขอขอบคุณวิทยากร** 
 
 
 
 
 



๒๑ 

 

                                                                                                                        
ที ่ศธ ๐๕๖๗.๒/         คณะครุศาสตร์ 
          มหาวิทยาลัยราชภัฎสวนสุนนัทา 
          ๑  ถนนอู่ทองนอก  เขตดุสิต 
          กรุงเทพมหานคร  ๑๐๓๐๐ 
 

      ....................(วัน เดือน ปี).................... 
 

เรื่อง  ขอขอบคุณ 
 

เรียน  ....................................................................... .................. 
 

อ้างถึง หนังสือ..................(ชื่อหน่วยงาน)...................ที่.................ลงวันที่.............................  
 

ตามท่ี..................(ชื่อหน่วยงาน)................อนุญาตให้...............(ชื่อบุคคล/วิทยากร)......... 
มาเปน็วิทยากรบรรยายในหัวข้อ.............................................................ในวันที่.................................. ............
เวลา..............................น. ณ .....................................................ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น  

 

บัดนี้ การประชุมสัมมนา/ฝึกอบรมหลักสูตร.....................................................ได้เสร็จสิ้น
ลงแล้ว ซึ่งการบรรยายดังกล่าวเป็นประโยชน์อย่างยิ่งต่อผู้เข้าประชุมสัมมนา/ฝึกอบรม ที่จะน าความรู้ไปใช้ใน
การปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ คณะครุศาสตร์ ขอขอบคุณ.........(ชื่อหน่วยงาน).........และวิทยากรเป็น
อย่างยิ่ง 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และหวังว่าจะได้รับความอนุเคราะห์อีกในโอกาสต่อไป 
 

 ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
             (...............................................................) 
              คณบดีคณะครุศาสตร์ 
 

ส านักงานคณบดีคณะครุศาสตร์ 
โทรศัพท์ ๐ ๒๑๖๐ ๑๐๖๑ – ๒ ต่อ ..... 
โทรสาร  ๐ ๒๑๖๐ ๑๐๕๗ 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์................ 
 
 
 
**ตัวอย่าง หนังสือขอขอบคุณหน่วยงานต้นสังกัดของวิทยากร) 
 
 
 



๒๒ 

 

                                                                                                                          
ที ่ศธ ๐๕๖๗.๒/         คณะครุศาสตร์ 
          มหาวิทยาลัยราชภัฎสวนสุนนัทา 
          ๑  ถนนอู่ทองนอก  เขตดุสิต 
          กรุงเทพมหานคร  ๑๐๓๐๐ 
 

  .....................(วัน เดือน ปี)............... 
 
 

เรื่อง  ขอความอนุเคราะห์น าบุคลากรเข้าเยี่ยมชม 
 

เรียน  ...................................................................... 
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  ...................................... จ านวน .................................  
 

ตามท่ีคณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ก าหนดจัดโครงการน าบุคลากร 
ศึกษาดูงานด้าน.............................………....................……จ านวน..................คน ในวันที่...................................
เวลา......................................... ณ ............................... โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือ.................................................
รายละเอียดดังก าหนดการที่แนบมาพร้อมนี้ 

 

คณะครุศาสตร์ พิจารณาแล้วเห็นว่า ..........(ชื่อหน่วยงานทีต่้องการไปศึกษาดูงาน).............
มีการบริหารจัดการและด าเนินกิจกรรมอย่างมีประสิทธิภาพ จึงขอความอนุเคราะห์น าบุคลากรเข้าเยี่ยมชม  
ในวันที่.........................ตั้งแต่เวลา..................น. โดยมอบหมายให้..........(ชื่อบุคคล).........โทรศัพท์......... ..........
เป็นผู้ประสานงานในครั้งนี้ 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา และหากผลการพิจารณาเป็นประการใด โปรดแจ้งให้คณะฯ 
ทราบด้วย จะขอบคุณยิ่ง 

 
 ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
             (...............................................................) 
               คณบดีคณะครุศาสตร์ 
 

ส านักงานคณบดีคณะครุศาสตร์ 
โทรศัพท์  ๐ ๒๑๖๐ ๑๐๖๑ – ๒ ต่อ.... 
โทรสาร  ๐ ๒๑๖๐ ๑๐๕๗ 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์............... 
 
 
 
 



๒๓ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาคผนวก ข 
 

ตัวอย่างการเขียนหนังสือภายใน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๔ 

 

                            บนัทึกข้อความ                                    
ส่วนราชการ  คณะ........................ฝ่าย........................ งาน..................โทร. ๐ ๒๑๖๐ ๑๐๖๑-๒ ต่อ .......... 
ที ่ คศ./ ..................................................................... วันที่ ........................................................... .................... 

เร่ือง  ขออนุมัติจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง …………………………………………………………….....……………………. 
 

เรียน  อธิการบดี 

  ด้วยคณะครุศาสตร์มีความประสงค์ที่จะขออนุมัติจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง ................... 
ในวันที่.......................ตั้งแต่เวลา..........................น. ณ ....................................มีวัตถุประสงค์เพ่ือ...................
ซึ่งผู้เข้าร่วมประชุมประกอบไปด้วย........................................................จ านวน..................คน ใช้งบประมาณ
ส าหรับการด าเนินงาน จ านวน..........................บาท จากงบประมาณ.........................................ความละเอียด
ดังโครงการที่แนบมาพร้อมนี้ 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 ๑. อนุมัติโครงการประชุมสัมมนาเชิงปฏิบัติการฯดังกล่าว ในวันที่......................................... 
ณ ........................(สถานที่)...........................โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณ ........................................ ................
จ านวน..................................บาท (...............จ านวนเงินเป็นตัวอักษร...............) 
 ๒. อนุมัติให้บุคลากรคณะ/วิทยาลัย/ส านัก/สถาบัน เข้าร่วมโครงการดังกล่าว 
 
 
 

                                 (..................................................) 
                                 คณบดีคณะครุศาสตร์ 

 

 

 

 

 

 

 



๒๕ 

 

                           บันทึกขอ้ความ                                    
 

ส่วนราชการ  คณะ........................ฝ่าย.......................งาน..................โทร. ๐ ๒๑๖๐ ๑๐๖๑-๒ ต่อ ............ 

ที่  คศ/ .........................................................................วันที่ .......................................................................... 
เร่ือง  ขออนุญาตให้บุคลากรในสังกัดเป็นอาจารย์พิเศษ 
 

เรียน  คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 

  ด้วยคณะครุศาสตร์ ได้เปิดสอนวิชา................................(รหสัวิชาและชื่อวิชา).......................
ในภาคเรียนที่................ปีการศึกษา.......................ให้กับนักศึกษาระดับ.........................จ านวน.............. ....คน 
โดยมี................................................................................เปน็อาจารย์ประจ าวิชา นั้น 
 

  ในการนี้คณะฯพิจารณาแล้วเห็นว่า.....................(ชื่อบุคคลที่ต้องการเชิญ)............................
บุคลากรสังกัดคณะ...............(ต้นสังกัดผู้ถูกเชิญ).....................เป็นผู้มีความรู้ ความสามารถ และประสบการณ์
ทางด้าน..............................................เป็นอย่างดี จึงขออนุญาตให้บุคลากรดังกล่าวเป็นอาจารย์พิเศษบรรยาย 
หัวข้อเรื่อง......................................ในวันที่..................เวลา................. ..........น. ณ ........................................... 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 
 
 
 

                                          (.................................................................) 
                                            คณบดีคณะครุศาสตร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๖ 

 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  คณะ...................... ฝ่าย.................... งาน...................โทร ๐ ๒๑๖๐ ๑๐๖๑-๒ ต่อ................ 

ที่ คศ/ .........................................................................วันที ่.............................................................................  
เร่ือง  อนุญาตให้บุคลากรในสังกัดเป็นอาจารย์พิเศษ 

เรียน  คณบดีคณะครุศาสตร์ 
 

ตามหนังสือที่อ้างถึง ที่...............ลงวันที่.........คณะครุศาสตร์เชิญ.......(ชื่อผู้ที่ถูกเชิญ)........ 
สังกัด..........(สาขาวิชา)................เป็นอาจารย์พิเศษบรรยายใน หัวข้อ...........................ในวันที่................. ....
เวลา.........................น. ณ............................................... ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น 
 

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์พิจารณาแล้ว อนุญาตให้บุคลากรดังกล่าวมาเป็น 
อาจารย์พิเศษ ตามวัน เวลา และสถานที่ข้างต้น 
 

                   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 

 

                                  (.......................................................) 
                                   คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๗ 

 

                     บันทึกข้อความ                     

ส่วนราชการ คณะ................. ฝ่าย........................ งาน.........................โทร ๐-๒๑๖๐-๑๐๖๑-๒ ต่อ............ 

ที่ คศ/ ..............................................................................วนัที่ ........................................................................ 
เร่ือง  ขอขอบคุณในความอนุเคราะห์ 
 

เรียน  คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์..........(ตน้สังกัดอาจารย์พิเศษ)....... 
 

  ตามท่ีคณะครุศาสตร์ ได้ขอความอนุเคราะห์คณะ...........(ตน้สังกัดอาจารย์พิเศษ)................. 
ให้......................(ชื่ออาจารย์พิเศษ).......................ไปเป็นอาจารย์พิเศษบรรยาย หัวข้อ............................ .........
วันที่.....................เวลา .............................. น. ณ ................................................ความละ เอียดแจ้งแล้ว นั้น 
 

  บัดนี้ การบรรยายได้เสร็จสิ้นลงแล้วการบรรยายของอาจารย์พิเศษเป็นประโยชน์ต่อ
นักศึกษาอย่างยิ่ง คณะครุศาสตร์จึงขอขอบคุณ คณะ..................(ต้นสังกัดอาจารย์พิเศษ)......................และ
...............(ชื่ออาจารย์พิเศษ)..........เป็นอย่างยิ่ง คณะฯหวังว่าจะได้รับความอนุเคราะห์เช่นนี้อีกในโอกาสต่อไป 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 

 

                                  (............................................................) 
                                 คณบดีคณะครุศาสตร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๘ 

 

                                        บันทึกข้อความ                    
 

ส่วนราชการ   ฝ่าย................................. งาน.................................โทร ๐ ๒๑๖๐ ๑๐๖๑-๒ ต่อ................... 

ที่ คศ/ ........................................................................ วันที ่............................................................................  
เร่ือง  รายงานผลการฝึกอบรม.................................................................... ....................................................... 
 

เรียน คณบดี 
 

 ตามหนังสือที่อ้างถึง ที่.................................... ลงวันที่....................................คณะครุศาสตร์
ได้ส่ง................(กระผม/ดิฉัน)......................เข้ารับการฝึกอบรม หลักสูตร.........................................................
เมื่อวันที่.............................................. ณ ................................................ นั้น  

  ....................(กระผม/ดิฉัน)..................... ได้เข้ารับการอบรมครบถ้วนตามหลักสูตรแล้ว 
และขอรายงานผลการฝึกอบรม ดังนี้ 
  ๑. เข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตร ........(รายละเอียดตามหลักสูตรที่ฝึกอบรมพอสังเขป)..........
โดยมีวิทยากร จ านวน.................คน คือ...................................................... ........................ 
  ๒. รูปแบบและวิธีการฝึกอบรม...............(ระบุเฉพาะรูปแบบและวิธีการหลัก)....................... 
  ๓. ประโยชน์ที่ได้รับ ท าให้ได้รับความรู้ความเข้าใจในด้าน..................................................... 

๔. ข้อเสนอแนะ จากการเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรนี้ และมีข้อเสนอแนะคือ................... 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 

 

                                      (.............................................................) 
                                     ............ผู้เข้ารับการอบรม)........... 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



๒๙ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ค 
  

ขั้นตอนการเขียนหนังสือภายนอก หนังสือภายใน 
ในระบบ e-office 

 
 
 
 
 
 
 



๓๐ 

 

ขั้นตอนการเขียนหนังสือภายนอก 

1. เปิดหน้าจอ ระบบ e-office ใส่         ใส ่                 และคลิก  

 

2. เลือก สร้าง-ส่ง และเลือกแบบฟอร์มการสร้างเอกสาร จากเมนูด้านซ้ายมือ โดยเลือก “หนังสือส่ง
ภายนอก” แล้วคลิก  

 

 



๓๑ 

 

3. พิมพ์ข้อความให้ครบถ้วน ทั้ง 3 ส่วน ได้แก่ ส่วนน า ส่วนจุดประสงค์ ส่วนสรุป  

 

 

 

 

4. คลิกค าลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือ แล้วคลิก “บันทึกเอกสาร” ที่มุมขวามือด้านล่าง 

 

หมายเหตุ : รูปแบบหนังสือภายนอกในระบบ e-office ไม่มีช่องพิมพ์อ้างถึง และสิ่งที่ส่งมาด้วย 

ส่วนราชการของเจ้าของเรื่อง 



๓๒ 

 

 

5. สร้างเส้นทางเอกสารให้กับผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ โดยคลิก                 ที่มุมขวามือด้านล่าง  

 

6. คลิก “เลือกผู้รับเอกสารเอง” 

 

 



๓๓ 

 

 

7. เลือกผู้ลงนามเอกสาร และผู้รับเอกสารตามล าดับที่ต้องการส่งเอกสาร เสร็จแล้วคลิก “ปิดหน้าต่าง”  

 

8. กรณีออกเลขค าสั่ง คลิกส่งให้เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อออกเลข โดยค้นหาชื่อเจ้าหน้าที่ เลือกสิทธิ์ “ออก
เลขที่ส่งเอกสาร” แล้วคลิก “ยืนยันการเลือกผู้รับเอกสาร/ผู้ปฏิบัติงาน” 

 

พิมพ์ชื่อเจ้าหน้าที่แล้วกดค้นหา 



๓๔ 

 

 

9. คลิก “ส่งไปออกเลขและส่งเอกสารตามผู้รับข้างต้น” เสร็จขั้นตอนการท าเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๕ 

 

ขั้นตอนการเขียนหนังสือภายใน 
 

 เป็นการเขียนหนังสือราชการภายในที่ส่งถึงบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา แต่หาก
ติดต่อกับบุคคล หรือหน่วยงานอื่นๆจะต้องใช้กระดาษบันทึกข้อความมีครุฑ 
 
1. เปิดหน้าจอ ระบบ eoffice ใส่     ใส่             และคลิก  

 

2. เลือก สร้าง-ส่ง และเลือกแบบฟอร์มการสร้างเอกสาร จากเมนูด้านซ้ายมือ โดยเลือก “บันทึกข้อความ” 
แล้วคลิก  

 



๓๖ 

 

3. พิมพ์ข้อความให้ครบถ้วนทั้ง 3 ส่วน ได้แก่ ส่วนน า ส่วนจดุประสงค์ ส่วนสรุป 

 

4. คลิก “บันทึกเอกสาร” ที่มุมขวามือด้านล่าง 

 

 

 

เลือกชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 

ไม่มีค าลงท้าย ไม่ต้องเลือกคลิก 



๓๗ 

 

5. สร้างเส้นทางเอกสารให้กับผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ โดยคลิก                 ที่มุมขวามือด้านล่าง  

 

6. คลิก “เลือกผู้รับเอกสารเอง” 

 

 

 



๓๘ 

 

7. เลือกผู้ลงนามเอกสาร และผู้รับเอกสารตามล าดับที่ต้องการส่งเอกสาร เสร็จแล้วคลิก “ปิดหน้าต่าง”  

 

8. กรณีออกเลขค าสั่ง คลิกส่งให้เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อออกเลข โดยค้นหาชื่อเจ้าหน้าที่ เลือกสิทธิ์ “ออก
เลขที่ส่งเอกสาร” แล้วคลิก “ยืนยันการเลือกผู้รับเอกสาร/ผู้ปฏิบัติงาน” 

 

 

พิมพ์ชื่อเจ้าหน้าที่แล้วกดค้นหา 



๓๙ 

 

9. คลิก “ส่งไปออกเลขและส่งเอกสารตามผู้รับข้างต้น” เสร็จขั้นตอนการท าเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔๐ 

 

การแนบหนังสืออ้างถึง 
 

1. คลิก อ้างถึงในระบบ 

 
2. คลิก “ค้นหาไฟล์ในระบบ” หรือ “Browse…” เพ่ือเลือกเอกสารที่ต้องการแนบ แล้วคลิก “แนบไฟล์” 

 
 

กรณีที่แนบเอกสารที่อยู่ในระบบ e-office 

กรณีที่แนบเอกสารที่อยู่ใน
รูปแบบที่ไม่ใช่ระบบ eoffice 



๔๑ 

 

การแนบสิ่งที่ส่งมาด้วย 

1. กรณีมีสิ่งที่ส่งมาด้วย เช่น เล่มเอกสาร/โครงการ/หรือเอกสารอื่นๆ ที่ต้องลงนามนอกระบบด้วย กรุณาใส่
ข้อมูลลงในช่องหมายเหตุ 

 

2. กรณีต้องแนบเอกสารในระบบ คลิกเลือก “สิ่งที่ส่งมาด้วย” 

 

 



๔๒ 

 

3. คลิก “ค้นหาไฟล์ในระบบ” หรือ “Browse…” เพ่ือเลือกเอกสารที่ต้องการแนบ แล้วคลิก “แนบไฟล์” 

 
 

หมายเหตุ : กรณีการอ้างถึง และ/หรือ มีสิ่งที่ส่งมาด้วย เป็นเอกสาร (ไม่มีในระบบ e-office) ให้ Scan 
แล้วแนบไฟล์ เพ่ือใช้เป็นการอ้างถึง และ/หรือสิ่งที่ส่งมาด้วย 

 
 
 
 
 
 

กรณีที่แนบเอกสารที่อยู่ในระบบ e-office 

กรณีที่แนบเอกสารที่อยู่ใน
รูปแบบที่ไม่ใช่ระบบ eoffice 



๔๓ 

 

 
 
 
 

 
 

ภาคผนวก ง 
 

รูปภาพกิจกรรม 
การด าเนินงานการจัดการความรู้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๔ 

 

 

รูปภาพกิจกรรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๕ 

 

รูปภาพกิจกรรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



๔๖ 

 

อ้างอิงเอกสาร 
 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๔๗ 

 

ผู้จัดท า 
คู่มือการปฏิบัติงาน “การเขียนหนังสือภายนอก หนังสือภายใน” 

------------------- 
 

๑. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ภาวิณี  โฆมานะสิน  ที่ปรึกษา 
๒. นางสาวเครือมาศ  ประทุมมาศ   ประธานกรรมการ 
๓. นายอ าไพร  เพชร์ว่าว 
๔. นางสาวกัลยา  สายประสิทธิ์ 
๕. นางสาวศิวพร  จันทโชติ 
๖. นางกฤตติกา  ไกรแก้ว 
๗. นางสาวธิดารัตน์  โชคนาคะวโร 
๘. นางสาวกาญจนา  ดีพรม 
๙. นางสาวไสวรินทร์  มูลจันทร์หอม 
๑๐.  นางสาวเมศินี  อยู่ยั่งยืน 
๑๑.  นางสาวภัทรพร  หัสดี 
๑๒.  นางสาวสุทธิดา นางแสน 
๑๓.  นางปรารถนา  บัวดิศ 
๑๔.  นายหัสถชัย  นวนประสงค์ 
 

------------------ 
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