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บทท่ี 1 หนังสือราชการ 
 
หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเป็นหลักฐานในราชการมี 6 ชนิด ได้แก่ 
 1.หนังสือภายนอก 
 2.หนังสือภายใน 
 3.หนังสือประทับตรา 
 4.หนังสือสั่งการ แบ่งเป็น 3 ประเภทคือ คําสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ 
 5.หนังสือประชาสัมพันธ์ แบ่งเป็น 3 ประเภท คือประกาศ แถลงการณ์ ข่าว 
 6.หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีทําข้ึน หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ มี 4 ชนิดคือ หนังสือรับรอง รายงาน
 การประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน 
 
 
หนังสือติดต่อราชการ ได้แก่ หนังสือภายนอก หนังสือภายใน และหนังสือประทับตรา 
 
หนังสือภายนอก 
 – ติดต่อราชการอย่างเป็นพิธี 
 – ติดต่อระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ 
 – ติดต่อระหว่างส่วนราชการกับหน่วยงานเอกชน 
 – ติดต่อระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอก 
ผู้ลงนาม หัวหน้าส่วนราชการ เช่น ปลัดกระทรวง อธิบดี ผู้ว่าราชการจังหวัด หนังสือภายนอกเขียนในกระดาษ
ตราครุฑ 
 
หนังสือภายใน 
 – คือหนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก 
 – เป็นหนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง หรือจังหวัดเดียวกัน 
ผู้ลงนาม หัวหน้าส่วนราชการท่ีเป็นเจ้าของหนังสือหัวหน้าฝ่าย ผู้อํานวยการกอง อธิบดี ผู้ว่าราชการจังหวัด 
หนังสือภายในเขียนในกระดาษบันทึกข้อความ 
 
หนังสือประทับตรา คือหนังสือท่ีใช้การประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไปโดย
หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไปเป็นผู้รับผิดชอบ 
ลงชื่อย่อกํากับตรา 
หนังสือประทับตรา ให้ใช้ ได้ ท้ังระหว่างส่วนราชการ กับส่วนราชการ และระหว่างส่วนราชการกับ
บุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องสําคัญ ได้แก่ 
 1. การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 
 2. การส่งสําเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร 
 3. การตอบรับทราบท่ีไม่เก่ียวกับราชการสําคัญ หรือการเงิน 
 4. การแจ้งผลงานท่ีได้ดําเนินการไปแล้ว ให้ส่วนราชท่ีเก่ียวข้องทราบ 
 5. การเตือนเรื่องท่ีค้างส่ง 



 6. เรื่องซ่ึงหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไปกําหนดโดยทําเป็นคําสั่ง ให้ใช้หนังสือประทับตรา. 
ผู้ลงนาม 
– มีตราประทับส่วนราชการแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไป 
– หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้อํานวยการกอง หรือผู้ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับ
กรมข้ึนไปเป็นผู้ลงชื่อย่อกํากับ 
หนังสือประทับตราเขียนในกระดาษตราครุฑ 
 
หนังสือสั่งการ 
หนังสือสั่งการมี 3 ชนิดได้แก่ 
1.คําสั่ง 
การใช้ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย 
ผ้ลงนาม คือผู้ออกคําสั่ง 
คําสั่งใช้กระดาษตราครุฑ 
2. ระเบียบ 
การใช้ ผู้มีอํานาจได้กําหนดให้ถือปฏิบัติเป็นหลักปฏิบัติโดยอาศัยกฎหมายหรือไม่ก็ได้ 
ผู้ลงนาม ผู้ออกคําสั่ง 
ระเบียบใช้กระดาษตราครุฑ 
3. ข้อบังคับ 
การใช้ ผู้มีอํานาจกําหนดให้ใช้โดยอาศัยอํานาจของกฎหมายท่ีบัญญัติให้กระทําได้ไว้ 
ผู้ลงนาม ผู้ออกข้อบังคับ 
ข้อบังคับใช้กระดาษตราครุฑ 
 
หนังสือประชาสัมพันธ์ 
หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ 
 1.ประกาศ การใช้ ส่วนราชการแจ้งให้ทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติ  
ผู้ลงนาม คือผู้ออกประกาศ ประกาศใช้กระดาษตราครุฑ 
 2.แถลงการณ์ การใช้ส่วนราชการแจ้งเพ่ือความเข้าใจหรือในกิจกรรมของทางราชการ  
ผู้ลงนามส่วนราชการท่ีออกแถลงการณ์ แถลงการณ์ใช้กระดาษตราครุฑ 
 3. ข่าว การใช้ ส่วนราชการเผยแพร่ให้ทราบ  
ผู้ลงนาม ส่วนราชการท่ีออกข่าว ข่าวใช้กระดาษธรรมดา 
 
หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีทําข้ึนหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
 1.หนังสือรับรอง การใช้ ใช้รับรองแก่บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงานให้ปรากฏแก่บุคคลท่ัวไป 
หนังสือรับรองใช้กระดาษตราครุฑ 
 2. รายงานการประชุม การใช้ บันทึกความเห็นของผู้มาประชุมและมติของท่ีประชุมเป็นหลักฐาน 
รายงานประชุมใช้กระดาษตราครุฑ 



 3.บันทึก การใช้ผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการผู้ใต้บังคับบัญชา
หรือเจ้าหน้าท่ีหรือหน่วยงานตํ่ากว่ากรมติดต่อกัน ผู้ลงนาม ผู้ทําบันทึก บันทึกใช้กระดาษบันทึกข้อความ หรือ
กระดาษบันทึกท่ีแต่ละกรมทําข้ึน 
 4. หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดท่ีเกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีเพ่ือเป็น
หลักฐานในทางราชการ ซ่ึงรวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพด้วย หรือหนังสือของ
บุคคลภายนอกท่ียื่นต่อเจ้าหน้าท่ี และเจ้าหน้าท่ีได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้ว มีรูปแบบ
ตามท่ีกระทรวง ทบวง กรมจะกําหนดข้ึนใช้ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องให้ทํา
ตามแบบ เช่น โฉนด แผนท่ี แบบ แผนผัง สัญญา คําร้อง เป็นต้น หนังสือท่ีจัดทําข้ึนโดยปกติให้มีสําเนาคู่ฉบับ
เก็บไว้ท่ีต้นเรื่อง 1 ฉบับ และให้มีสําเนาเก็บไว้ท่ีหน่วยงานสารบรรณกลาง 1 ฉบับ สําเนาคู่ฉบับให้ผู้ลงชื่อลง
ลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์และผู้ตรวจ ลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อไว้ท่ีข้างท้ายขอบ
ล่างด้านขวาของหนังสือ 
 5.หนังสือเวียน คือ หนังสือท่ีมีถึงผู้รับเป็นจํานวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน ให้เพ่ิมพยัญชนะ ว 
หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่งซ่ึงกําหนดเป็นเลขท่ีหนังสือเวียนโดยเฉพาะ เริ่มต้ังแต่เลข 1 เรียงเป็นลําดับไป
จนถึงสิ้นปีปฏิทิน หรือใช้เลขท่ีของหนังสือท่ัวไปตามแบบหนังสือภายนอกอย่างหนึ่งอย่างใด 
การปฏิบัติต่อหนังสือเวียน เม่ือผู้รับได้รับหนังสือเวียนแล้วเห็นว่า เรื่องนั้นจะต้องให้หน่วยงานหรือบุคคลใน
บังคับบัญชาในระดับต่าง ๆ ได้รับทราบด้วย ก็ให้มีหน้าท่ีจัดทําสําเนาหรือจัดส่งให้หน่วยงานหรือบุคคล
เหล่านั้นโดยเร็ว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

บทที่ 2 ช้ันความเร็วและช้ันความลับในหนังสือราชการ 

ชั้นความเร็วในหนังสือราชการ  
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 28 กําหนดว่า หนังสือท่ีต้องปฏิบัติให้เร็ว
กว่าปกติ เป็นหนังสือท่ีต้องจัดส่งและดําเนินการทางสารบรรณด้วยความเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น 3 ประเภท 
คือ 
1. ด่วนท่ีสุด ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
2. ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติโดยเร็ว 
3. ด่วน ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าท่ีจะทําได้ 
การระบุชั้นความเร็วให้ใช้ตัวอักษรสีแดงขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง 32 พอยท์ 
 
ชั้นความลับในหนังสือราชการ  
ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 ข้อ 12 กําหนดว่า ชั้นความลับของข้อมูล
ข่าวสารลับ แบ่งออกเป็น 3 ชัน้ คือ 
1. ลับท่ีสุด (TOP SECRET) หมายความถึง ข้อมูลข่าวสารลับซ่ึงหากเปิดเผยท้ังหมดหรือเพียงบางส่วนจะ
ก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรงท่ีสุด 
2. ลับมาก (SECRET) หมายความถึง ข้อมูลข่าวสารลับซ่ึงหากเปิดเผยท้ังหมดหรือเพียงบางส่วนจะก่อให้เกิด
ความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรง 
3. ลับ (CONFIDENTIAL) หมายความถึง ข้อมูลข่าวสารลับซ่ึงหากเปิดเผยท้ังหมดหรือเพียงบางส่วนจะ
ก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

บทที่ 3 การกําหนดเลขทีห่นังสือออก 

1. รหัสตัวพยัญชนะสองตัว ใช้แทนชื่อกระทรวง ทบวง หรือส่วนราชการท่ีไม่สังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
กระทรวง ทบวง หรือจังหวัด การกําหนดรหัสตัวพยัญชนะนอกจากท่ีกําหนดไว้นี้ “ปลัดสํานัก นายกรัฐมนตรี” 
ซ่ึงเป็นผู้รักษาการตามระเบียบ “เป็นผู้กําหนดรหัสตัวพยัญชนะ” รหัสตัวพยัญชนะสําหรับจังหวัด ให้กําหนด
โดยหารือกระทรวงมหาดไทย “เพ่ือมิให้การกําหนดอักษรสองตัวนี้ซํ้ากัน” 

   1.1 รหัสตัวพยัญชนะ ประจํากระทรวง ประจํากระทรวง ทบวง หรือส่วนราชการ ท่ีไม่สังกัดสํานัก
นายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือ ทบวง เช่น กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ คือ กษ                                  
 1.2 รหัสตัวพยัญชนะประจําจังหวัด และกรุงเทพมหานคร  เช่น จังหวัดลําปาง คือ ลป 

 2. เลขประจําเจ้าของเรื่อง ประกอบด้วยตัวเลขสี่ตัว ให้กําหนดดังนี้                                  
สําหรับราชการบริหารส่วนกลาง 

  1. ตัวเลขสองตัวแรก สําหรับกระทรวง หรือทบวง หมายถึงส่วนราชการระดับ กรม โดยเริ่มจาก
ตัวเลข “01” เรียงไปตามลําดับส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยการ ปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม หมามี
การเปลี่ยนแปลงโดยยุบส่วนราชการใดให้ปล่อยตัวเลขนั้นว่างไว้ หากมีการจัดต้ังส่วนราชการข้ึนใหม่ให้ใช้
เรียงลําดับถัดไป                                                                                                        
 ในกรณีกระทรวง หรือทบวงใดมีกรม หรือส่วนราชการท่ีเรียกชื่ออย่างอ่ืน ท่ีมีฐานะเป็นกรม ต้ังแต่ 
100 ส่วนราชการข้ึนไป ให้ใช้เลขได้สามตัวโดยเริ่มจาก 001 เรียงไป ตามลําดับ สําหรับส่วนราชการท่ีไม่ได้
สังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง ให้ใช้ตัวเลข 00 

  2. ตัวเลขสองตัวหลัง หมายถึง สํานัก กอง หรือส่วนราชการท่ีมีฐานะเทียบ กอง โดย เริ่มจากตัวเลข 
01 เรียงไปตามลําดับส่วนราชการ ตามกฎหมายว่าด้วยการแบ่งส่วน ราชการ หากมีการเปลี่ยนแปลงหรือยุบ
ส่วนราชการใด ให้ปล่อยตัวเลขนั้นว่าง หากมีการจัดต้ัง ส่วนราชการข้ึนใหม่ให้ใช้เรียงลําดับถัดไป               
 ในกรณีท่ีมีสํานัก กอง ส่วนราชการท่ีมีฐานเทียบกอง หรือหน่วยงานระดับกอง ต้ังแต่ 100 ส่วน
ราชการข้ึนไป ให้ใช้เลขได้สามตัวโดยเริ่มจาก 001 เรียงไปตามลําดับ                                                
 ถ้ามีกองหรือหน่วยงานระดับกองท่ีมิได้จัดต้ังโดยกฎหมายว่าด้วย การแบ่งส่วนราชการ ให้หัวหน้าส่วน
ราชการระดับกรมเป็น ผู้กําหนดตัวเลขสองตัวหลัง โดยใช้ ตัวเลขในลําดับต่อจากกองหรือหน่วยงานระดับกอง 
ตามกฎหมายว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการ  

 สําหรับราชการบริหารส่วนภมิูภาค                                                                             
 1. ตัวเลขสองตัวแรก หมายถึง อําเภอหรือก่ิงอําเภอ โดยเริ่มจากตัวเลข 01 ซ่ึงโดยปกติให้ใช้สําหรับ  
อําเภอเมืองเรียงไปตามลําดับตามท่ี “กระทรวงมหาดไทย” กําหนด ส่วนหน่วยงานในราชการส่วนภูมิภาคท่ี
ข้ึนอยู่กับจังหวัดโดยตรง ตัวเลขสองตัว แรกให้ใช้ตัวเลข 00                                                    

 2. ตัวเลขสองตัวหลัง หมายถึง  หน่วยงานในราชการส่วนภมิูภาคท่ีสังกัด   จังหวัดหรืออําเภอ   โดย      
กําหนด  ในกรณีท่ีมีการเปลี่ยนแปลงอําเภอ ก่ิงอําเภอ แผนกงานต่าง ๆ ของจังหวัดหรือ หน่วยงานในภูมิภาค
ท่ีข้ึนกับจังหวัดโดยตรง โดยยุบหน่วยงานใดให้ปล่อยตัวเลขนั้นว่าง หามี การจัดต้ังหน่วยงานข้ึนใหม่ให้ใช้
เรียงลําดับถัดไป 



 

- ให้มีการปรับปรุงเลขประจําเจ้าของเรื่องให้เป็นไปตามลําดับ ตามกฎหมาย ว่าด้วยการปรับปรุงกระทรวง 
ทบวง กรม และกฎหมายว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการทุก ๆ 5 ปี โดยถือเอาปีพุทธศักราชท่ีลงท้ายด้วยเลข 5 
และเลข 0 เป็นหลัก  

- ในกรณีท่ีกระทรวง ทบวง ส่วนราชการท่ีไม่สังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง หรือจังหวัด ประสงค์
จะให้          รฐัวิสาหกิจ หรอืหน่วยงานอ่ืนใด ท่ีมิได้เป็น ส่วนราชการซ่ึงอยู่ในสังกัดใช้รหัสตัวพยัญชนะของ
กระทรวง ทบวง  ส่วนราชการ ท่ีไม่สังกัด สํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง หรือจังหวัด แล้วแต่กรณีให้ใช้
ตัวเลขสองตัวแรกเริ่มจาก 51   เรียงไปตามลําดับ                                                                                                                              
หากกระทรวง หรือทบวงมีส่วนราชการระดับกรม หรือส่วนราชการ ท่ีเรียกชื่ออย่างอ่ืนท่ีมีฐานะเป็นกรมต้ังแต่ 
100 ส่วนราชการข้ึนไป    การกําหนดเลขประจํา ของรัฐวิสาหกิจหรือ   หน่วยงานอ่ืนท่ี มิได้เป็นส่วนราชการ
ตามวรรคหนึ่ง ให้ใช้       เลขสามตัว โดยเริ่มจาก 510 เรียงไปตามลําดับ 

 - เลขประจําของเจ้าของเรื่องซ่ึงส่วนราชการใดกําหนดข้ึนเพ่ิมเติม จากท่ีกําหนดไว้ ให้แจ้งให้ปลัดสํานัก
นายกรัฐมนตรีทราบด้วย 

 - การกําหนดเลขท่ีหนังสือออกของคณะกรรมการ ให้ลงรหัสพยัญชนะ และเลขประจําของเจ้าของเรื่อง ใน
กรณีท่ีคณะกรรมการประสงค์จะกําหนดรหัสตัวพยัญชนะ เพ่ิมข้ึน ให้กําหนดได้ไม่เกินสี่ตัว โดยให้อยู่ในวงเล็บ
ต่อจากรหัสตัวพยัญชนะของเจ้าของเรื่อง และรหัสพยัญชนะดังกล่าวจะต้องไม่ซํ้ากับรหัสพยัญชนะท่ีกําหนดไว้
ในภาคผนวก แล้วต่อด้วย เลขประจําของเจ้าของเรื่อง 

 - สําหรับส่วนราชการตํ่ากว่าระดับกรม หรือจังหวัด หากจําเป็น ต้อง ออกหนังสือราชการเอง หรือเพ่ือ
ประโยชน์แก่แก่การปฏิบัติงานสารบรรณ ให้ส่วนราชการ ระดับกรมเจ้าสังกัดหรือจังหวัดกําหนดเลขรหัสให้ ไม่
เกินสามตําแหน่ง โดยให้ใส่จุดหลังเลข ประจําของเจ้าของเรื่อง แล้วต่อดัวยเลขรหัสท่ีกําหนดข้ึน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

บทที่ 4 คําข้ึนต้น  สรรพนาม  คําลงท้าย  ในหนังสือราชการ 

พระภิกษุสงฆ์ท่ัวไป 

คําข้ึนต้น สรรพนาม คําลงท้าย 

นมัสการ ท่าน ผม กระผม ดิฉัน ขอนมัสการด้วยความเคารพ 

 

บุคคลธรรมดา   

บุคคลท่ัวไปใช้คําข้ึนต้นและคําลงท้ายว่า “เรียน – ขอแสดงความนับถือ”   

ส่วนบุคคลท่ีต้องใช้คําว่า “กราบเรียน - ขอแสดงความนับถืออย่างย่ิง” มี 14 ตําแหน่ง 

ได้แก่ 

1. ประธานองคมนตรี 
2. นายกรัฐมนตรี 
3. ประธานรัฐสภา 
4. ประธานสภาผู้แทนราษฎร 
5. ประธานวุฒิสภา 
6. ประธานศาลฎีกา 
7. รัฐบุรุษ 
8. ประธานศาลรัฐธรรมนูญ 
9. ประธานศาลปกครองสูงสุด 
10. ประธานกรรมการเลือกต้ัง 
11. ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
12. ประธานกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ 
13. ประธานกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 
14. ผู้ตรวจการแผ่นดินของรัฐสภา 

สําหรับคําสรรพนามใช้ “ท่าน ผม กระผม ดิฉัน” เช่นเดียวกับท่ีใช้กับพระภิกษุสงฆ์ อนึ่ง คําว่า 
“ฯพณฯ” ไม่มีระเบียบกําหนดให้ใช้ในหนังสือราชการ 

 

 

 



 

ตัวอย่างคําลงท้าย 

  การเขียนส่วนลงท้ายควรเป็นประโยคสั้นๆ ไม่ควรมีเนื้อหาสําคัญอยูใ่นส่วนนี้อีก เนื้อหา
ท้ังหมดควรอยู่ในส่วนเนื้อหา ส่วนลงท้ายควรเป็นการสรุป เน้นย้ํา หรือขอบคุณแล้วแต่กรณี ท้ังนี้ จะต้องตรง
กับ “เรื่อง” ดังตัวอย่าง 

เรื่อง คําลงท้าย 

1)  ขออนุญาต หรือขออนุมัติ ก. จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

ข. จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติด้วย     

     จะเป็นพระคุณ 

 

2) รายงานผลการปฏิบัติงาน ก. จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

ข. จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และพิจารณา 

     ดําเนินการต่อไปด้วย จะเป็นพระคุณ 

 

3) ชี้แจงข้อเท็จจริง ก. จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

ข. จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และดําเนินการ 

     ต่อไปด้วย จะเป็นพระคุณ 

 

4) ส่งข้อมูล ก. จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 

5) เชิญเป็นวิทยากร ก. จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณารับเชิญด้วย   

     จะเป็นพระคุณ 

ข. จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาเป็นวิทยากรการ



ประชุมดังกล่าวด้วย จะเป็นพระคุณ 

 

6) ขอความร่วมมือ หรือ 

    ขอความอนุเคราะห์ 

ก. จึงเรียนมาเพ่ือโปรดให้ความร่วมมือ     

     (อนุเคราะห์) ด้วย จะเป็นพระคุณ 

 

7) ซักซ้อมความเข้าใจ ยืนยัน หรือ 

    ให้ดําเนินการ 

ก. จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและ 

     ถือปฏิบัติต่อไป 

ข. จึงเรียนมาเพ่ือโปรดดําเนินการต่อไปด้วย 

     จะเป็นพระคุณ 

 

8) ตอบปฏิเสธ ก. จึงเรียนมาเพ่ือ (โปรด) ทราบ 

ข. จึงเรียนมาเพ่ือ (โปรด) ทราบ และ 

     ขออภัยมา ณ ท่ีนี้ด้วย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

บทสรุป 

หนังสือราชการคือเอกสารท่ีเป็นหลักฐานในราชการ แบ่งเป็น ๖ ชนิด ได้แก่ หนังสือ ภายใน หนังสือภายนอก 
หนังสือประทับตรา หนังสือสั่งการ หนังสือประชาสัมพันธ์และหนงสื่อท่ีเจ้าหน้าท่ีทําข้ึนหรือรับไว้เป็นหลักฐาน
ในราชการ ซ่ึงมีรูปแบบท่ีใช้กันตามระเบียบสํานัก นายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ โดย
หนังสือราชการบางครั้งมีชั้นท่ีแสดง ความลับ จํานวน ๓ ชั้น ได้แก่ ลับท่ีสุด ลับมาก และลับ นอกจากนี้ยัง
แสดงความเร็วของหนังสือ ๓ ชั้น ได้แก่ ด่วนท่ีสุด ด่วนมากและด่วน เพ่ือให้ผู้ท่ีเก่ียวข้องสามารถปฏิบัติได้ตรง
ตามท่ีกําหนด ไว้ตามชั้นในหนังสือได้อย่างถูกต้อง 


