
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หนังสือภายนอก 

สรุปเน้น ๆ รูปแบบการพมิพ์หนังสือราชการ หนังสือภายนอก ทีถู่กระเบียบ 

 

 

 



ข้อควรจ ำ 

 1. ใช้กระดาษตราครุฑ  

2. ครุฑสูง 3 เซนติเมตร  

3. กั้นหน้า 3 เซนติเมตร  

4. กั้นหลัง 2 เซนติเมตร  

5. ขอบบน 3.5 เซนติเมตร  

6. ขอบล่าง 2 เซนติเมตร  

7. ตัวอักษรตัวแรกของวันที่ กับ ตัวอักษรตัวแรกของค าลงท้าย ต้องตรงกับหางครุฑ  

8. ระยะห่างระหว่างบรรทัด บรรทัดปกติ 1 Enter  

9. ระยะห่างระหว่างบรรทัดจากที่อยู่ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ กับ วันที่ เรื่อง เรียน อ้างถึง สิ่งที่ส่งมาด้วย 
เนื้อหาแต่ละย่อหน้า ค าลงท้าย ให้ก าหนด 1 Enter + ก่อน 6 pt (ดูตัวอย่างการก าหนดจากภาพ)  

10. ระยะห่างระหว่างค าลงท้ายและชื่อสกุล และระยะห่างระหว่างต าแหน่ง กับส่วนราชการเจ้าของ
เรื่อง คือ 4 Enter  

11. การเยื้อง หรือย่อหน้าให้ก าหนด 2.5 เซนติเมตร (ดูตัวอย่างการก าหนดจากภาพ) 



 

 



 

 

ส่วนการใช้ในหน่วยงานอืน่จะใช้เป็นพระครุฑทีเ่ท้างุ้ม 

 

 

 



หนังสือภายใน 

 หนงัสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพธีิน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนงัสือติดต่อภายใน
กระทรวง ทบวง กรม หรือจงัหวดัเดียวกนัใชก้ระดาษบนัทึกขอ้ความ 

 

 



 



 

 

 

 

 

 

 



หนังสือ ประกาศ 

มีรายละเอียด คือ 
1. ประกาศ  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ 
2. เรื่อง   ให้ลงชื่อเรื่องที่ประกาศ 
3. ข้อความ   ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศ และข้อความที่ประกาศ 
4. ประกาศ  ณ  วันท่ี    ให้ลงตัวเลขของวันท่ี  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกประกาศ 
5. ลงชื่อ   ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกประกาศ  และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือชื่อ   
6. ต าแหน่ง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกประกาศ 

 



 
 

 

 

 



 

 

 

 
 
 
 
ค ำสั่ง   คือ  บรรดำข้อควำมที่ผู้บังคับบัญชำสัง่กำรให้ปฏบิัตโิดยชอบด้วยกฎหมำยใช้กระดำษตรำ
ครุฑ  และให้จัดท ำตำมแบบที ่4 ท้ำยระเบียบ  โดยกรอกรำยละเอียดดงันี ้

ค าสั่ง  ให้ลงชื่อส่วนราชการหรือต าแหน่งของผู้มีอ านาจที่ออกค าสั่ง 

ที ่  ให้ลงเลขที่ที่ออกค าสั่ง  โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข  1  เรียงเป็นล าดับไปจนสิ้นปีปฏิทิน  ทับเลขปี
พุทธศักราชที่ออกค าสั่ง 

เรื่อง   ให้ลงชื่อเรื่องที่ออกค าสั่ง 

ข้อความ   ให้อ้างเหตุที่ออกค าสั่ง   และอ้างถึงอ านาจที่ให้ออกค าสั่ง  (ถ้ามี)  ไว้ด้วย  แล้วจึงลง
ข้อความที่สั่ง  และวันใช้บังคับ 

สั่ง  ณ  วันที ่ ให้ลงตัวเลขของวันที่   ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปีพุทธสักราชที่ออกค าสั่ง 

ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกค าสั่ง  และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไวใ้ต้ลายมือชื่อ 

ต าแหน่ง   ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกค าสั่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนังสือส่ังการ 

ประเภทค าส่ัง 



รูปแบบหนังสือค าสั่ง 
 

 

 

 

 



รวม Template หนังสือรำชกำร ที่ถูกต้องตำมระเบียบ 
ส ำนักนำยกรัฐมนตร ี

 
หนังสือราชการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ มี 6 ชนิด  คือ  

1. หนังสือภายนอก  ใช้ติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงาน
อื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก 

2. หนังสือภายใน  ใช้ในการติดต่อราชการภายในกระทรวงทบวงกรม  หรือจังหวัดเดียวกัน 

3. หนังสือประทับตรา  ใช้ในการติดต่อราชการเฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เรื่องส าคัญ 

4. หนังสือสั่งการ  ได้แก ่ ค าสั่ง  ระเบียบ  และข้อบังคับ 

5. หนังสือประชาสัมพันธ์  ได้แก ่ ประกาศ  แถลงการณ ์ และข่าว 

6. หนังสือทีท่ าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ  ได้แก ่ หนังสือรับรอง  รายงานการ
ประชุม  บันทึก  และหนังสืออื่น 

 แต่หนังสือราชการ ที่เจ้าหน้าที่ กวอ. หรือแม้แต่บุคลากรทั่วไปต้องจัดท าเป็นประจ า 
คือ หนังสือภายนอก หนังสือภายใน หนังสือสั่งการประเภทค าสั่ง และหนังสอืประชาสัมพันธ์
ประเภทประกาศ 

 การจัดพิมพ์หนังสอืราชการส่วนใหญ่แล้วคนท าก็ไม่ค่อยค านึงถึงความถูกต้อง โดยเฉพาะ
รูปแบบ ไม่ว่าจะเป็นขนาดครุฑ ขนาดตัวอักษร ระยะกั้นหน้า กั้นหลัง การย่อหน้า หรือแม้แต่
ระยะห่างระหว่างบรรทัด 

 

 

 

 

 

 

 



การจัดท ารายการ QR Code ลงในหนังสือราชการ 
หลำยคนเกิดข้อสงสัยในกำรใส ่QR Code ในหนังสือรำชกำร จึงท าความเข้าใจร่วมกัน 3 ข้อว่า   
 1. การจัดท ารายการ QR Code เป็นส่งเสริมและสนับสนุนให้ส่วนราชการตา่ง ๆ ติดต่อ
ราชการระหว่างกันด้วยการ รับ - ส่ง หนังสือราชการทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ที่เป็น 
“เอกสำรประกอบเรื่อง” เพื่อลดการใช้กระดาษ ไม่ใช ่QR Code หนังสือรำชกำรตน้เรื่องหรือ
หนังสือน ำส่ง   

 2. การจัดท า QR Code ส าหรับเอกสารประกอบเรื่อง ให้ท ารายการ QR Code ที่ท้ายหนังสือ
น าส่ง โดย QR Code มีขนาดไม่น้อยกว่า 1.5 x 1.5 เซนติเมตร 

 3. ไม่มีการก าหนดรูปแบบต าแหน่งการจัดวาง QR code เอกสำรประกอบเรื่อง ในหนังสือ
ราชการ ดังนั้นต าแหน่งการจัดวาง จึงขึ้นอยู่กับความเหมาะสม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เทคนิคง่าย ๆ ที่ช่วยในการเขียนหนังสือราชการที่ควรจดจ า... 

 
 



 

 
 



 
 
 
 



 
 
 
 
 



 
 
 
 



 
 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 


