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คำนำ 
 

การจัดทำคูมือในการปฏิบัติงานธุรการ เทศบาลตำบลมะรือโบตก จัดทำขึ้นเพื่อเปนแนวปฏิบัติในการ
ปฏิบัติงานสารบรรณ และการจัดระบบเอกสาร การดำเนินงานของหนวยงานใหเปนระบบเดียวกัน และอางอิง
ได เพื่อเอื้ออำนวยในการปฏิบัติงานเปนไปดวยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลาและงบประมาณ ทำใหมี
ประสิทธิภาพในการจัดการภาระงาน และงานบริหารสำนักงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  

 

การรับ-การสงหนังสือราชการ การจัดทำหนังสือดวยโปรแกรมคอมพิวเตอร และการจัดเก็บหนังสือ
ราชการ โดยสาระสำคัญของการรับหนังสือราชการ คือ การลงทะเบียนรับหนังสือราชการ เพื่อเปนหลักฐาน
ทางราชการยืนยันการรับหนังสือเขามา เพื่อใหงานสารบรรณเปนระบบและปองกันหนังสือราชการสูญหาย 
สะดวกและงายตอการสืบคนหนังสือ  สวนการสงหนังสือราชการ เปนการจัดสงหนังสือไปยังหนวยงานหรือ
บุคคลภายนอก ทั้งหนังสือที่ติดตอกันนั้นเปนเรื่องใหมที่ไมเคยติดตอสื่อสารกันมากอน หรือเปนเรื่องเดิมที่เคย
ติดตอสื่อสารกันแลว เชน หนังสือตอบรับ หนังสือตอบกลับ เปนตน ซึ่งในการสงหนังสือราชการ จะตองมีการ
บันทึกการสง และจัดเก็บสำเนาคูฉบับไวเปนหลักฐาน  สำหรับการจัดทำหนังสือราชการภายนอก ผูปฏิบัติงาน
ควรมีความรอบคอบในการจัดทำหนังสือ กำหนดโครงสรางของหนังสือและเนื้อหา ใหสวยงาม นาอาน และ
ถูกตองตามระเบียบ  ทั้งนี้ หนังสือรับและหนังสือสงของหนวยงานนั้น จะตองมีการจัดเก็บอยางเปนระบบ ตรง
ตามระเบียบเชนเดียวกัน เพื่อเปนหลักฐานในราชการตอไป 

 

งานธุรการ หวังวาคูมือเลมนี้ จะเปนประโยชนตอบุคลากรที่ปฏิบัติงาน ผูที่เกี่ยวของ และหนวยงาน
ตาง ๆ ในการดำเนินภารกิจตางๆ ใหบรรลุวัตถุประสงคตอไป 

 
 
 

งานธุรการ สำนักปลัดเทศบาล 
   เทศบาลตำบลมะรือโบตก 
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สารบัญ 
 

เรื่อง           หนา 
 

 
การปฏิบัติงานรับหนังสือราชการ          4 
 

การปฏิบัติงานจัดทำหนังสือภายนอก(หนังสือสง)               8 
 

การปฏิบัติงานพิมพหนังสือภายนอก(หนังสือสง) ดวยโปรแกรมคอมพิวเตอร    12 
 

บรรณานุกรม           26 
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การปฏิบัติงานรับหนังสือราชการ 
 

 
การรับหนังสือราชการ เปนการรับหนังสือจากสวนราชการ หนวยงานเอกชนและบุคคล ซึ่งมีมาจาก

ภายนอกหนวยงาน หนังสือท่ีรับไวแลวนั้นเรียกวา“หนังสือรับ” จะตองมีการลงรับหนังสือเพ่ือเปนหลักฐานทาง
ราชการ ยืนยันการรับหนังสือเขา เพื่อใหงานสารบัญเปนระบบและปองกันหนังสือหรือเอกสารราชการสูญหาย 
สะดวกและงายตอการสืบคนเมื่อตองการตนเรื่องของหนังสือราชการนั้นๆ มาอางอิง การรับหนังสือราชการ มี
ขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้ 

 

1. รับหนังสือ พรอมตรวจสอบ แยกหนังสือท่ีรับเขามาตามลำดับความสำคัญและเรงดวน  
เมื่อหนังสือเขามายังสำนักปลัดเทศบาล จะแยกหนังสือที่รับเขามาตามลำดับความสำคัญและความ

เรงดวนของหนังสือราชการ เพื่อดำเนินการกอนหลัง พรอมตรวจสอบความถูกตองของหนังสือหากระบุสิ่งที่สง
มาดวย จะตรวจสอบวามีสิ่งที่สงมาดวยถูกตองหรือไม หากไมถูกตอง จะติดตอสวนราชการเจาของเรื่องหรือ
หนวยงานที่ออกหนังสือ เพื่อดำเนินการใหถูกตองและบันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐาน หากหนังสือที่รับมา
นั้นจะตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกต ิจะปฏิบัติดังนี้ 

หนังสือดวนที่สุด  ใหเจาหนาที่ปฏิบัติในทันที่ที่ไดรับหนังสือ 
หนังสือดวนมาก  ใหเจาหนาที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
หนังสือดวน       ใหเจาหนาที่ปฏิบัติเร็วกวาปกติเทาที่ทำได 

 

หากหนังสือท่ีรับมานั้นเปนหนังสือลับ ใหปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 
พ.ศ. 2544 
 

2. ประทับตรารับหนังสือ 
ประทับตรารับหนังสือที่มุมบนดานขวาของหนังสือตามแบบตรารับหนังสือ ตรารับมี ขนาด 2.5 * 5 

ซ.ม.  โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
เลขรับ ใหลงเลขทะเบียนรับจากทะเบียนหนังสือรับ/ปพ.ศ. 
วันที ่   ใหลงวันที ่เดือน ปที่รับหนังสือ 
เวลา   ใหลงเวลาที่รับหนังสือ 

 

 
 

ภาพแสดงตัวอยางตรารับหนังสือและการกรอกรายละเอียด 
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3. ลงทะเบียนรับหนังสือ  

การลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับนั้น ใหกรอกรายละเอียดดังนี้ 
. 

เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือรับ เรียงลำดับติดตอกันไปตลอดปปฏิทิน 
เลขทะเบียนรับจะตองตรงกับเลขรับในตรารับหนังสือ 

ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือท่ีรับเขามา 

ลงวันที่  ใหลงวันที ่เดือน ป ของหนังสือท่ีรับเขามา 

จาก ใหลงตำแหนงเจาของหนังสือ หรือสวนราชการ หรือบุคคลในกรณีที่ไมมีตำแหนง 

ถึง ใหลงตำแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีไปถึง หรือสวนราชการหรือบุคคลในกรณีที่ไมตำแหนง 

เรื่อง  ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น  

การปฏิบัติ  ใหบันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น  

หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด (ถามี) 

 

 
 

ภาพแสดงตัวอยางการกรอกขอมลูในทะเบียนหนังสือรับ 

 
4. ปลัดเทศบาลพิจารณาจำแนกหนังสือตามฝายงานทีเ่ปนเจาของเรื่อง  
เมื ่อลงทะเบียนรับหนังสือเรียบรอยแลว ผู ปฏิบัติงานเสนอหนังสือตอปลัดเทศบาล หรือรอง

ปลัดเทศบาล(กรณีรักษาราชการแทนปลัดเทศบาล) เพื่อพิจารณาจำแนกหนังสือวาเกี่ยวของกับสำนักหรือกอง 
ใดเปนเจาของเรื่อง  
 

5. แจกจายหนังสือไปยังเจาของเรื่อง 
แจกจายหนังสือไปยังเจาของเรื่องที่เกี่ยวของกับหนังสือนั้นๆ โดยบันทึกการแจกจายหนังสือไวในชอง

การปฏิบัติในทะเบียนหนังสือรับ 
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  6. บันทึกยอเรื่องเสนอผูบริหาร 
เมื่อเจาของเรื่องรับหนังสือแลว จึงเสนอหนังสือตอผูบริหาร โดยเจาของเรื่องหรือผูปฏิบัติงานบันทึก

ยอเรื่องเสนอ เพื่อพิจารณา บันทึก สั่งการ ทราบ โดยจะเสนอไปตามสายงานการปฏิบัติงาน ตามลำดับชั้น
ผูบังคับบัญชา  เมื่อผูบังคับบัญชาสั่งการในเรื่องที่เสนอแลว จะดำเนินการตามที่ผูบังคับบัญชาสั่งการ เชน ถา
หนังสือท่ีรับมาจะตองตอบกลับไปยังสวนราชการหรือเจาของหนังสือนั้น ก็ตองมีการราง และพิมพหนังสือเพื่อ
ตอบกลับในลำดับตอไป 
 
 

7. จัดเก็บหนังสือ 
จัดเก็บหนังสือรับเขาแฟมเก็บหนังสือของเทศบาล ตามประเภทของหนังสือ โดยเรียงตามวัน เดือน ป

ปฏิทิน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



- 7 - 
 

Flow Chart  แสดงขั้นตอนการรับหนังสือราชการ 
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การปฏิบัตงิานจัดทำหนังสือภายนอก(หนังสือสง) 
 

  

ในกรณีที่เทศบาลฯ จะจัดสงหนังสือไปยังหนวยงานหรือบุคคลภายนอก ทั้งหนังสือที่ติดตอกันนั้นเปน
เรื่องใหมที่ไมเคยติดตอสื่อสารกันมากอน หรือเปนเรื่องเดิมที่เคยติดตอสื่อสารกันแลว เชน หนังสือตอบรับ 
หนังสือตอบกลับ เปนตน ผูปฏิบัติงานจะมีการรางและพิมพเปนหนังสือภายนอก ซึ่งหนังสือภายนอก คือ 
หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีโดยใชตราครุฑ เปนหนังสือติดตอระหวางสวนราชการหรือสวนราชการมีถึง
หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก โดยผูปฏิบัติงานดำเนินการจัดทำหนังสือสง ดังนี้ 

 

1. รับฟงคำแนะนำจากผูบังคับบัญชา เกี่ยวกับเนื้อหาตางๆ ที่จะระบุในหนังสือ  
ปรึกษาและรับฟงคำแนะนำจากผูบังคับบัญชา เกี่ยวกับเนื้อหาตางๆ ที่จะระบุในหนังสือที่จะสง เพื่อ

เปนแนวทางในการรางหนังสือ สามารถสื่อสารไดตรงตามความตองการของหนวยงาน 
 

 2. รางและพิมพหนังสือดวยโปรแกรม Microsoft Word 
ดำเนินการรางเนื้อหาและพิมพหนังสือสงดวยโปรแกรม Microsoft Word โดยยึดหลักการเขียนหรือ

พิมพหนังสือใหถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณ  
 

 3. ลงเลขในทะเบียนหนังสือสง 
เมื่อรางหนังสือสงเรียบรอยแลว ผูปฏิบัติงานจะลงทะเบียนหนังสือสงดังกลาว ในทะเบียนหนังสือสง

โดยกรอกรายละเอียดตางๆ ดังนี้ 
 

เลขทะเบียนหนังสือสง ใหลงลำดับของทะเบียนหนังสือสง  
ที่ ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเจาของเรื่อง ทับเลขทะเบียนหนังสือสง เชน ที่ 

นธ ๖๑๙๐๑/88  สำหรับหนังสือที ่มีถึงผู ร ับจำนวนมาก ที่มีขอความอยางเดียวกัน ซึ ่งเรียกวา 
“หนังสือเวียน” ใหเพิ่มรหัสตัวพยัญชนะ “ว” หนาเลขทะเบียนหนังสือสง เชน นธ  ๖๑๙๐๑/ว88 
  ลงวันที่ ใหลงวันที ่เดือน ปที่จะสงหนังสือนั้น  
  จาก ใหลงตำแหนงเจาของหนังสือ หรือชื่อสวนราชการ  

   ถึง ใหลงตำแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อสวนราชการ  
   เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น  

การปฏิบัติ  ใหบันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น  
หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอื่นใด (ถามี) 
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ภาพแสดงตัวอยางการกรอกขอมลูในทะเบียนหนังสือสง 

 

หลังจากลงทะเบียนหนังสือสงเรียบรอยแลว ใหลงเลขที่และวันเดือนปในหนังสือที่จะสงออกทั้งใน
ตนฉบับ และสำเนาคูฉบับใหตรงกับเลขทะเบียนหนังสือสง 
 

4. ปรินทหนังสือ 
ปรินทหนังสือทั้งตนฉบับ และสำเนาคูฉบับ โดยสำเนาคูฉบับ จะประทับตรา คำวา “สำเนาคูฉบับ” ที่

ดานบนของหนังสือ และประทับตรา ราง พิมพ ตรวจ ที่ดานลางมุมขวาของหนังสือ เพื่อผูที่เกี่ยวของจะไดลง
นามกำกับไวตอไป 
 

5. เสนอหนังสือตอผูบังคับบัญชาลงนาม  
การเสนอหนังสือตอผู บังคับบัญชา ตามลำดับขั ้น เพื ่อตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ และ

ผูบังคับบัญชาลงนามในหนังสือ  ในกรณีที่พบวาหนังสือมีขอผิดพลาด ผูปฏิบัติงานจะทำการแกไข และเสนอ
ตอผูบังคับบัญชาเพื่อลงนามอีกครั้ง ในลำดับตอไป 
 

6. จัดสงหนังสือฉบับจริง และจัดเก็บสำเนาคูฉบับ 
เมื่อผูบังคับบัญชาลงนามในหนังสือเรียบรอยแลว จะเก็บสำเนาคูฉบับไว สวนตนฉบับจะดำเนินการ

จัดสงใหผูรับตอไป 
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Flow Chart  แสดงขั้นตอนการสงหนังสือราชการ(หนังสือภายนอก) 
 

 

 

สำหรับวิธีการสงหนังสือราชการนั้น มีวิธีการปฏิบัติ โดยเริ่มจาก การจาหนาซอง ใหพิมพชื่อ และที่อยู
ของสวนราชการที่ออกหนังสือไวมุมบนซายบริเวณดานขางตราครุฑ ตอนกลางของซอง ใหพิมพคำขึ้นตน ชื่อ
ผูรับ สถานที่ตั้ง รหัสไปรษณียของผูรับหนังสือนั้นๆ โดยจาหนาซองใหเปนแนวตรงกันทุกบรรทัด  สำหรับ
หนังสือท่ีตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติใหระบุความเร็วดวยตัวอักษรสีแดง ไมเล็กกวาตัวพิมพโปง ๓๒ พอยท ไวบน
มุมซายของที่หนังสือ โดยจะตองประทับชั้นความเร็วในหนังสือ และซองที่บรรจุ  ใหตรวจสอบวาจาหนาซอง
ถูกตองหรือไม กอนการบรรจุซองตองตรวจสอบวาลงเลขทะเบียนสงเรียบรอยแลวหรือไม  หากมีสิ่งที่สงไปดวย 
ใหตรวจสอบวาเอกสารมีครบตามรายการที่ระบุในหนังสือหรือไม  ตรวจสอบลายมือชื่อเจาของหนังสือ และ
ตำแหนงถูกตองหรือไม  เมื่อเรียบรอยแลวจึงบรรจุซอง 

 

ขนาดซองที่ใชในการสงหนังสือโดยสวนใหญใชซองขนาด C4 ใชกรณีเอกสารที่จะจัดสงมีความหนา 
มากกวาปกติ ซึ่งสามารถบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ(ขนาด A4) โดยไมตองพับ  และใชซองขนาด DL ใน
กรณีเอกสารที่จะจัดสงมีไมเกิน 3 หนา ซึ่งสามารถบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ(ขนาด A4) ไดโดยพับ 3   
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สวนวิธีการสงหนังสือ มีวิธิการสง 3 วิธี ดังนี้ 
 

1. การจัดสงโดยตรง (By Hand)  
กรณีการสงหนังสือไปยังผูรับโดยตรง เชน การสงหนังสือไปยังสวนราชการประจำอำเภอ หรือสวน

ราชการภายในจังหวัด จะใชวิธีการนำสงดวยตนเอง หรือฝากพนักงานขับรถเปนผูนำสงหนังสือ โดยอาศัย
ยานพาหนะของเทศบาล  ผูรับหนังสือจะตองเซ็นชื่อกำกับที่ดานหลังของสำเนาหนังสือ เพื่อเปนหลักฐานวา
ไดรับหนังสือเรียบรอยแลว 
 

2. การจัดสงทางไปรษณีย  
การจัดสงทางไปรษณีย เปนการจัดสงในกรณีที่ผูรับเอกสารอยูในพื้นที่หางไกล ไมสามารถสงดวย

ตนเองได โดยหลังจากจาหนาซองเรียบรอยแลว ผูปฏิบัติงานธุรการหรือมอบหมายใหพนักงานขับรถเปน
ผูดำเนินการนำสงเอกสารไปใหเจาหนาที่ของไปรษณีย ณ ที่ทำการไปรษณียที่ใกลที่สุด เพื่อสงหนังสือไปยัง
ปลายทางในลำดับตอไป โดยจะเก็บสลิปการนำสงไวเปนหลักฐาน และจะติดตามการจัดสงผานระบบติดตาม
พัสดุของบริษัทไปรษณีย เมื่อพบวาสถานะการจัดสงระบุวาถึงผูรับแลว ผูปฏิบัติงานจะโทรศัพทหรือสงอีเมลไป
ยังผูรับเพื่อติดตามผลการนำสงตอไป 
 

3. การจัดสงดวยเครื่องโทรสาร และจดหมายอิเล็กทรอนิกส 
ในกรณีท่ีการติดตอ การประสานงานทางหนังสือเปนเรื่องที่เรงดวน หากสงหนังสือดวยวิธีการปกติอาจ

ไมทันการ หรือผูรับประสงคใหจัดสงดวยเครื่องโทรสารหรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส ผูปฏิบัติงานจะสงหนังสือ
ดวยเครื่องโทรสารหรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส แลวคอยจัดสงหนังสือฉบับจริงในภายหลัง ทั้งนี้เพื ่อความ
รวดเร็วและสะดวกตอการรับสงหนังสือ 
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การปฏิบัตงิานพิมพหนังสือภายนอก(หนังสือสง) ดวยโปรแกรมคอมพิวเตอร 
 
 

หัวใจของการติดตอสื่อสารในงานราชการคือ“หนังสือราชการ” เพราะหนังสือราชการเปนเอกสาร
สำคัญและเปนหลักฐานในการปฏิบัติงานราชการ  การเขียนหนังสือราชการที่ดีจะตองเขียนใหผูรับ รับทราบ
วัตถุประสงค หรือปฏิบัติตามสิ่งที่กำหนดไวตามวัตถุประสงคไดอยางถูกตอง กลาวคือหนังสือแตละประเภท
จะตองทำใหผูรับรับรูความตองการของผูเขียน จึงจะถือวาการเขียนหนังสือราชการนั้นมีประสิทธิภาพ ปจจุบัน
มักพบปญหาที่เกิดจากการจัดทำหนังสือราชการ ไมวาจะเปนรูปแบบของหนังสือราชการที่ไมถูกตอง เนื้อหาที่
เขาใจยาก ไมครบถวน ซึ่งสงผลใหเกิดความลาชาในการปฏิบัติราชการได  

 

การเขียนหนังสือราชการจำเปนจะตองมีเทคนิคการเขียน การราง และการพิมพหนังสือราชการที่
ถูกตองและปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกัน ดังนั้น การจัดทำหนังสือราชการจึงตองตามรูปแบบที่ระบุไวในระเบียบ
สำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับปรับปรุงเพิ่มเติม ตลอดจนปฏิบัติตามคำ
ชี้แจง/คำอธิบายตางๆ ในการพิมพหนังสือราชการตามระเบียบดังกลาว เพื่อใหหนังสือราชการที่ออกจาก
หนวยงาน พิมพถูกตองตามระเบียบฯ มีความเปนระเบียบ สวยงาม และนาอาน ซึ่งวิธีการปฏิบัติมี ดังนี้ 

 

กอนอื่นมาดูภาพรวมของโครงสรางหนังสือภายนอก(หนังสือสง)กอน เนื่องจากจะใชโครงสรางตอไปนี้ 
เพื่อประกอบการอธิบายการราง เขียน และพิมพหนังสือราชการในลำดับตอไป 
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ภาพแสดงโครงสรางหนังสือภายนอก 
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1. การเขียนสวนตางๆ ของหนังสือราชการ 
 

 

การเขียน “ที”่ (เลขที่หนังสือสง) ใหลงเลขตามที่ลงในทะเบียนควบคุมหนังสือสง โดยเลขที่หนังสือสง
จะเปนรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเจาของเรื่อง ทับเลขทะเบียนหนังสือสง เชน หนังสือของเทศบาล
ตำบลมะรือโบตก ที่ นธ ๖๑๙๐๑/88  สำหรับหนังสือทีส่งถึงผูรับจำนวนมาก โดยมีขอความอยางเดียวกัน ซึ่ง
เรียกวา “หนังสือเวียน” ใหเพิ่มรหัสตัวพยัญชนะ “ว” หนาเลขทะเบียนหนังสือสง เชน นธ ๖๑๙๐๑/ว 88 
โดยเลขที่หนังสือสงจะเรียงเปนลำดับไปจนถึงสิ้นปปฏิทิน 

 
1.1 การเขียนสวนราชการเจาของหนังสือภายนอก จะตรงกับแนวระนาบของตีนครุฑ บรรทัด

เดียวกันกับ “ที่”ออกหนังสือ ไมควรมีรายละเอียดมากกวา ๓ บรรทัด โดยระบุชื่อสวนราชการเจาของหนังสือ 
พรอมที่อยูอยางยอ เขียนตรงกันทุกบรรทัด ไมเยื้อง เชน 

 
 
 
 

 
 

หนังสือภายนอก สวนราชการเจาของหนังสือตองเปนสวนราชการของผูมีอำนาจหรือหัวหนาสวน
ราชการผูลงนามในหนังสือ โดยสวนมากเปนหัวหนาสวนราชการหรือผูรักษาการแทน เชน  

จังหวัด ผูลงนามคือ ผูวาราชการจังหวัดหรือรองผูวาราชการจังหวัด 
อำเภอ ผูลงนามคือ นายอำเภอหรือปลัดอำเภอ 
เทศบาล ผูลงนามคือ นายกเทศมนตรีหรือรองนายกเทศมนตรี  
องคการบริหารสวนตำบล ผู ลงนามคือ นายกองคการบริหารสวนตำบลหรือรองนายก

องคการบริหารสวนตำบล เปนตน 
 

1.2 การเขียนวันที่ (วัน เดือน ป) ของหนังสือใหลงตัวเลขของวันที ่ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของ
ปพุทธศักราชที่ออกหนังสือ เชน  15 กรกฏาคม 2564 

 
1.3 การเขียน “เรื่อง” ลงเรื่องยอที่เปนใจความใหสั้นที่สุดของหนังสือและสอดคลองกับขอความของ

หนังสือ เปนการเขียนโดยใชกลุมคำที่สั้นที่สุดแตครอบคลุมใจความในเนื้อเรื่องมากที่สุด ควรขึ้นตนเรื่อง ดวย
คำกริยา จะทำใหผูรับหนังสือมีความเขาใจในสาระนั้นทันที มีความชัดเจนและตรงประเด็นมากที่สุด เชน ขอ
ความอนุเคราะหสถานที่จัดประชุมสัมมนา  หากเปนเรื่องที่มีเนื้อหากวางหรือหลายประเด็น ไมสามารถหา
คำกริยาใดๆ มาใชใหคลอบคลุมได ควรใชคำนามกวางๆ เชน การเดินทางไปราชการ การจัดโครงการใน
สถานการณการแพรระบาดของโควิด-19 เปนตน  

 

ในกรณีหนังสือเปนเรื่องที่มีการโตตอบตอเนื่องกัน หรือมีการติดตอกันกอนหนานี้ ตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ กำหนดใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับเดิม เพื่อการเก็บหนังสือและอางอิง
ไดงาย แตหากเรื่องเดิมขึ้นตนดวยคำกริยา จะใชเรื่องเดิมไมได ตองปรับชื่อเรื่องใหมีลักษณะตอบรับกัน เชน 
ขออนุญาต.... ปรับเปน อนุญาต....  หรืออาจเติม“การ” นำหนาคำกริยานั้นใหเปนคำนาม เชน การขออนุญาต 
การขออนุมัต ิเปนตน   

       สำนักงานเทศบาลตำบลมะรือโบตก 
       อำเภอระแงะ  นธ  96130 

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร 
15 ถนนกาญจนวณิชย  
อำเภอหาดใหญ สข 90110 
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หากเปนเรื่องท่ีไมพึงประสงค หรือเรื่องท่ีไมด ีควรขึ้นตนดวยคำนาม เพราะหากเจาะจงจนเกินไป อาจ
ทำใหผูรับเสียความรูสึกได เชน การใหชำระภาษี ควรตั้งชื่อเรื่องวา การชำระภาษีประจำป พ.ศ. 2564  ไม
ควรตั้งเรื่องวา เรงรัดใหชำระภาษีประจำป พ.ศ. 2564 เปนตน 

 

การเขียน “เรื่อง”ที่ดี ควรเขียนเปนวลีหรือประโยคสั้น ๆ มีความยาวไมเกิน ๑ บรรทัด ไมควรใชคำๆ 
เดียว เชน ประชุม ที่จอดรถ เปนตน เพราะจะทำใหผูรับหนังสือไมเขาใจ  ควรใชภาษาที่งายและชัดเจน เชน 
ไมควรตั้งชื่อเรื่องวา “ขออนุมัติโครงการ” เพราะไมรูวาโครงการอะไร  ควรตั้งชื่อเรื่องวา“ขออนุมัติจัดทำ
โครงการ.....(ระบุ)................” เพราะเขาใจไดทันที  ไมควรตั้งชื่อเรื่องวา“ขอเชิญประชุม” ควรตั้งชื่อเรื่องวา 
“ขอเชิญประชุม......(ระบุ)...........” ระบุชื่อการประชุมใหชัดเจน ผูรับจะเขาใจไดงายขึ้น และที่สำคัญควรใช
ภาษาเขียนที่สุภาพ และรักษาน้ำใจผูรับ เชน ไมควรตั้งชื่อเรื่องวา “ไมอนุมัติเดินทางไปราชการ” อาจตั้งชื่อ
เรื่องวา “ขอทบทวนการอนุมัติเดินทางไปราชการ” เปนตน 
  

1.4 การเขียนคำขึ้นตน  เปนการเขียนโดยคำนึงถึงระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ
มากที่สุด เพราะจะตองใชคำขึ้นตนใหถูกตองตามระดับและสถานภาพของบุคคล โดยทั่วไป หากเปนบุคคล
ธรรมดา จะใชคำขึ้นตนวา“เรียน” แลวตามดวยตำแหนงบริหาร หรือชื่อของบุคคลที่เปนผูรับหนังสือ  หากเปน
บุคคลธรรมดาที่มีตำแหนงหนาที่บริหารราชการแผนดินในระดับสูงของประเทศ เชน ประธานองคมนตรี 
องคมนตร ีนายกรัฐมนตร ีฯลฯ ใหใช “กราบเรียน”  

 
 
 
 
 
 

 
 
การใชคำขึ้นตน งดใชคำ “ฯพณฯ” นำหนาชื่อหรือตำแหนง เพราะมีมติคณะรัฐมนตรีตั้งแตวันที่ ๓๐ 

สิงหาคม ๒๕๕๗ ใหเลิกใช เวนแตกรณีพิเศษอันเกี่ยวกับการตางประเทศ หรือ เปนคำเฉพาะที่แปลมาจากคำ
ภาษาตางประเทศเทานั้น  และงดใชคำ “คุณ” นำหนาชื่อ เพราะอาจทำใหผูรับเขาใจผิด เพราะ “คุณ” เปนคำ
นำหนาของสุภาพสตรีที่ไดรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณฝายใน 
  

สวนการใชคำขึ้นตนกับบุคคลอื่นนอกเหนือที่ไดกลาวขางตน  ใหเปนไปตามหลักการใชคำขึ้นตนสรรพ
นาม และคำลงทาย (ทั้งในหนังสือราชการ และการจาหนาซอง) ที่กำหนดไวในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วา
ดวยงานสารบรรณ พุทธศักราช ๒๕๒๖ และที่แกไขเพ่ิมเติม เชน พระสงฆ ใช นมัสการ ,สมเด็จพระสังฆราช ใช 
กราบทูล, หมอมเจา ใช ทูล เปนตน 
 

1.5 การอางถึง (ถาม)ี  ในการเขียนสวนอางถึง จะใชในกรณีท่ีมีการติดตอกันมากอนหนานี้ เพื่อเปน
การเทาความเดิมหรืออางอิงที่มา จะไดไมตองกลาวซ้ำอีก โดยตองระบุชื่อหนวยงานที่อางถึง ชั้นความลับ(ถามี) 
ชั้นความเร็ว (ถาม)ี เลขที่หนังสือ ลงวันที่ของหนังสือที่อางถึง ตามลำดับ ขอพกพรองโดยมากที่พบ คือ มักไมใส
ชื่อหนวยงาน และใช ลว ซึ่งเปนอักษรยอ แทนคำเต็ม “ลงวันที”่  

 

เรียน  นายกเทศมนตรีเมืองตากใบ 
เรียน  นายอำเภอระแงะ 
เรียน  ผูวาราชการจังหวัดนราธิวาส 
กราบเรียน  นายกรัฐมนตรี 
กราบเรียน  ประธานศาลรัฐธรรมนูญ 
กราบเรียน  ประธานรัฐสภา  
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ตัวอยางการเขียนอางถึง ในสวนหัวของหนังสือภายนอก 
 
 
 

ตัวอยางการเขียนอางถึง ที่ระบุชั้นความเร็ว และชั้นความลับ ตามลำดับ 
 
 
 
 

สำหรับการเขียนอางถึงในสวนเนื้อหาของหนังสือภายนอก ใหสรุปเรื่องเดิมสั้น ๆ มาเขียนใสในยอหนา
แรก โดยไมเขียนคำวา “เรื่อง” และ “ลงวันที”่ ลงไปในเนื้อหา ยกเวนหนังสือภายใน ดังตัวอยาง  

 
 
 
 
 
 

1.6 การเขียน “สิ่งที่สงมาดวย” การเขียนสิ่งที่สงมาดวยในหนังสือภายนอกใหระบุวาเปนเอกสาร
หรือสิ่งใด จำนวนเทาใด หากเปนเอกสาร ควรระบุประเภทวาเปนเอกสารอะไร จำนวนเทาใด ลักษณะนามที่ใช
ใหสะทอนลักษณะหรือรูปแบบของสิ่งที่สงมาดวยอยางชัดเจน ในกรณีที่สิ่งที่สงมาดวยไมสามารถสงไปในซอง
เดียวกันได ใหแจงดวยวาสงไปโดยทางใด ดงัตัวอยางตอไปนี ้

 

 
 
 
 

 

ในการเขียนสวนเนื้อหา หากมีเนื้อความที่กลาวถึงสิ่งที่สงมาดวย ควรเขียนเชื่อมโยงถึงกันเพื่อความ
ชัดเจนดวย เชน 
 
 

 
 

 
 
 

1.7 การเขียนสวนเนื้อหา  การเขียนสวนเนื้อหาเปนสิ่งจำเปนและเปนหัวใจสำคัญในการสื่อสารของ
หนังสือราชการมากที่สุด ผูปฏิบัติงานจึงควรคำนึงถึงหลักการเขียนหนังสือราชการดังที่กลาวแลวขางตน และ
ควรคำนึงถึงการตอบโจทย  5 W 1 H ดังนี้  

 

Who ( Whom) = ใคร  
What = ทำอะไร  
Where = ทำที่ไหน  
When = ทำเมื่อไร  

อางถึง  หนังสือจังหวัดนราธิวาส ที่ นธ 0017.3/ว 2894 ลงวันที่ 1 เมษายน ๒๕64 

อางถึง  หนังสือกระทรวงการคลัง  ลับมาก ดวนที่สุด ที ่กค ๑๒๓๔/1564   
          ลงวันที่ 15 กรกฎาคม ๒๕64 

           ตามหนังสือที่อางถึง จังหวัดนราธิวาสไดของความรวมมือในการสอดสองดูแล
และความสงบเรียบรอยในชวงเทศกาลสงกรานต พ.ศ. ๒๕64 ความละเอียดแจงแลว นั้น 

สิ่งที่สงมาดวย  1. รายงานการประชุมคณะกรรมการโครงการอบรมงานสารบรรณ   จำนวน 20 แผน 
                   2. โปสเตอรประชาสัมพันธโครงการอบรมฯ                              จำนวน 12 แผน 
                   3. คูมือการจัดโครงการอบรมงานสารบรรณ                              จำนวน  2  เลม 

               ในการนี้ เทศบาลตำบลมะรือโบตก ขอสงรายงานการประชุมคณะกรรมการจัดทำ
โครงการอบรมงานสารบรรณ รายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่สงมาดวย ๑ โดยขอความอนุเคราะหติด
โปสเตอรประชาสัมพันธโครงการ ตามสิ่งที่สงมาดวย ๒ และหากมีขอสงสัยสามารถศึกษาไดจากคูมือ 
ตามสิ่งที่สงมาดวย ๓ เพื่อพิจารณาดำเนินการประชาสัมพันธไปยังกลุมเปาหมายตอไป 
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Why = ทำเพื่ออะไร  
How = ทำอยางไร  
 

ทั้งนี้ องคประกอบของเนื้อหามี 3 สวน คือ ภาคเหตุ ภาคความประสงค และภาคสรุป โดยสวนมาก
หากเปนหนังสือภายนอก มักจะมีเนื้อหาครบทั้ง 3 สวนนี้ แตมิไดกำหนดอยางตายตัว อาจมีหลายยอหนาก็ได  

 

- การเขียนสวนเนื้อหาภาคเหต ุ 
ในการเขียนภาคเหตุ(หรือสวนนำ) เปนสวนอารัมภบทของหนังสือเพื่อบอกถึงที่มา ปญหา หลักการ

และเหตุผล หรือเปนการเทาความ หรือสรุปเรื่องเดิม เพื่อเปนการเกริ่นใหผูรับทราบวาเราตองการสื่ออะไร ซึ่ง
ควรใชหลัก 5W 1H ในการเขียนภาคเหตุดวย 

 

วิธีการเขียนภาคเหตุ มีดังนี ้ 
๑. ใชคำขึ้นตน “ดวย” “เนื่องดวย”  “เนื่องจาก” กับเรื่องที่ติดตอกันเปนครั้งแรก  
๒. ใชคำขึ้นตน “ตาม” “ตามที่” “ตามหนังสือที่อางถึง” กับเรื่องที่เคยติดตอกันกอนหนานี้ 

หรือเปนเรื่องตอเนื่อง  
3. การขึ้นตนภาคเหตุตามขอ 2 ตองลงทายดวยคำวา“นั้น” ตอทายยอหนาเสมอ โดยเวน

วรรคระหวางคำวา “นั้น” กับ คำสุดทาย ๑ ตัวอักษร  
4. การเขียนสวนเนื้อหา จะเริ ่มตนดวยการใชคำขึ้นตน ตามขอ 1 และ 2 แลวตามดวย

ขอความที่เขียนตามหลังดวยการตอบโจทย  5 W 1H อยางยอที่สุด  
 
 

ตัวอยางเรื่องที่ติดตอกันครั้งแรกของหนังสือภายนอก 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
5. มีการเขียนขอความตอทายยอหนาของภาคเหตุ อาทิ กรณี หนังสือที่มีอางถึง เชน ความ

แจงแลว นั้น ความละเอียดแจงแลว นั้น เปนตน  หรือกรณีหนังสือท่ีมีสิ่งที่สงมาดวย เชน รายละเอียด
ตามสิ่งที่สงมาดวย นั้น  (สงใชกับหนังสือภายนอก) รายละเอียดตามเอกสารที่แนบ นั้น(แนบใชกับ
หนังสือภายใน) 

 

ตัวอยางเรื่องท่ีเคยติดตอกันแลว(มีการอางถึงหนังสือ) ของหนังสือภายนอก 
 
 

 

             ดวยเทศบาลตำบลมะรือโบตก กำหนดจัดโครงการเทศบาลสัญจร ประจำป พ.ศ.2564 ใน
วันพฤหัสบดี ที่ 28 กรกฏาคม 2564 ณ บริเวณลานมัสยิดชุมชนบาโงระนะ หมูที่ 5 ตำบลมะรือโบ
ตก อำเภอระแงะ จังหวัดนราธิวาส โดยภายในโครงการจะมีการทำความสะอาดบริเวณมัสยิด รับ
เรื่องราวรองทุกข รับชำระภาษี เพื่อเปนการใหบริการแกประชาชนในชุมชน 

Who What 

Where When Why How 

             ตามหนังสือที่อางถึง อำเภอระแงะ ไดเชิญนายกเทศมนตรีตำบลมะรือโบตก เขารวม
ประชุมคณะกรรมการประเมินสถานการณการแพรระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา ในวันศุกรที่ 
30 กรกฏาคม 2564 ความละเอียดแจงแลว นั้น 

ขอความตอทาย 
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- การเขียนสวนเนื้อหาภาคความประสงค  การเขียนสวนเนื้อหา สวนใหญมักจะเขียนในยอ
หนาที่ ๒ ของเนื้อหา เพื่อแสดงความประสงควาตองการใหผูรับปฏิบัติอยางไร หากมีเนื้อหามาก ให
แยกเปน ขอ ๆ ใหชัดเจน การเขียนเนื้อหา ตองเขียนใหสั้นกระชับที่สุด เพื่อสื่อสารแบบตรงประเด็น
และสามารถทำใหผูรับเขาใจและปฏิบัติตามไดทันที  การเขียนสวนนี้ หากไมตองการเพิ่มเนื้อหาภาค
สรุป สามารถใสคำขอบคุณ (ถามี) ใหเสร็จในวรรคทายของเนื้อหานี้ไดเลย เปนอันจบของหนังสือ
ราชการฉบับนั้นทันที ไมจำเปนตองตามดวย “จึงเรียนมาเพื่อ” อีกในยอหนาตอไป เพราะถือวาครบ
ตามองคประกอบของเนื้อหาอยางสมบูรณแลว  

 

- การเขียนสวนเนื้อหาภาคสรุป  โดยปกติมักจะเขียน สรุปจุดประสงคที่มีหนังสือไป โดยขึ้น
ยอหนาใหมสรุปลงทายอีกไมเกิน ๑-๓ บรรทัด มักขึ้นตนดวยคำวา “จึงเรียนมาเพื่อ...” ระบุเจตนาที่
ตองการใหผูรับปฏิบัติ และอาจตอดวยคำขอบคุณก็ได เชน “จึงเรียนมาเพื่อไดโปรดอนุเคราะห.....
(ระบุ).......และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้” 

 
 
   
 
 
 
 

1.8 การเขียนคำลงทาย การเขียนคำลงทายในหนังสือราชการภายนอก จะตองคำนึงถึงระเบียบ ฯ 
เพื่อใชใหถูกตองตามระดับและสถานภาพของบุคคลเชนเดียวกับการเขียนคำขึ้นตน บุคคลธรรมดา ซึ่งขึ้นตน
ดวย “เรียน” จะใชคำลงทายวา “ขอแสดงความนับถือ”  บุคคลธรรมดาระดับ “กราบเรียน” จะใชคำลงทาย
วา “ขอแสดงความนับถืออยางยิ่ง”  สวนพระสงฆทั่วไป ขึ้นตนดวย “นมัสการ” จะใชคำลงทายวา “ขอ
นมัสการดวยความเคารพ” 

 

ใหเวนที่ไวสำหรับลงนาม และพิมพชื ่อผูลงนามในวงเล็บ พรอมคำนำหนานามตามที่กำหนดไวใน
ระเบียบฯ พรอมทั้งพิมพชื่อตำแหนงใหถูกตอง ทั้งนี้ ผูลงนามจะตองเปนหัวหนาสวนราชการเจาของหนังสือ
หรือผูรักษาการแทน  ดังตัวอยางการเขียนคำลงทาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

             ในการนี้ เทศบาลตำบลมะรือโบตก ขอความอนุเคราะหจากทานไดกรุณาสงรายชื่อขาราชการ
ที่จะสงเขารวมพิธีดังกลาว จำนวน 5 ทาน ทางโทรสาร หมายเลข ๐ 7356 9074 ภายในวันศุกรที่   
29 กรกฏาคม 2564  เพื่อเทศบาลจะไดเตรียมการตอนรับไดอยางถูกตองตอไป  
 

            จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการตอไป และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้  
 

             ในการนี ้เทศบาลตำบลมะรือโบตก ขอความอนุเคราะหจากทานไดกรุณาสงรายชื่อขาราชการที่
จะสงเขารวมพิธีดังกลาว จำนวน 5 ทาน ทางโทรสาร หมายเลข ๐ 7356 9074 ภายในวันศุกรที่      
29 กรกฏาคม 2564 เพื่อเทศบาลจะไดเตรียมการตอนรับไดอยางถูกตองตอไป  
 

            จึงเรียนมาเพ่ือโปรดดำเนินการตอไป และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้  
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 

       (นายอับดุลรอฮิม เจะโซะ) 
   นายกเทศมนตรีตำบลมะรือโบตก 
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1.9 การเขียนสวนราชการเจาของเรื่อง หมายเลขโทรศัพท และโทรสาร  การลงชื่อสวนราชการ
เจาของเรื่อง หากสวนราชการที่ออกหนังสือ เปนสวนราชการระดับกระทรวง ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง
ทั้งระดับกรมและกอง หากสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกรมลงมาใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง
เพียงระดับหนวยงานที่รับผิดชอบ แลวจึงตามดวยหมายเลขโทรศัพท โทรสาร หรือไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (ถา
มี) งดใชคำยอ คำที่เปนภาษาพูด หรือคำทับศัพท เชน โทร. มือถือ แฟกซ E-mail ฯลฯ แบงกลุมเลขหมาย
โทรศัพทใหถูกตอง และไมมีเครื่องหมาย (-) คั่นระหวางกลุมตัวเลข ยกเวนมีหลายเลขหมาย อาจใสชื่อเว็บไซต 
(Website) หรือไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (E-mail) ของหนวยงานไวดวยก็ได  การใสไวก็จะชวยใหการติดตอ
กลับเปนไปดวยความสะดวกมากขึ้นตามตวัอยาง ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 

 
2. การใชคำในหนังสือราชการ  
 

การเขียนหนังสือราชการ ควรใชคำมาตรฐานที่บัญญัติตามพจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน 
พุทธศักราช ๒๕๔4 หรือฉบับลาสุด โดยใชคำที่เปนภาษาเขียน ภาษาราชการ เปนหลัก ไมใชภาษาพูด ภาษา
โบราณ ภาษาของสื่อมวลชน เปนตน ซึ่งเปนภาษานอกแบบ ทั้งนี้ ผูปฏิบัติงานอาจเขียนโดยยึดถือรูปแบบ
เฉพาะ(Style) ของตนเองหรือใชคำทับศัพทได แตตองคำนึงถึงความถูกตองในการเลือกใชคำ เพื่อใหเกิด
ประสิทธิภาพในการสื่อสาร เชน 
 

คำที่ควรใช คำที่ไมควรใช เหตุผลที่ไมควรใช 
แจง  บอก  เปนภาษาพูด  
สนับสนุน  หนุนหลัก  เปนภาษาพูด  
งบประมาณ  เงิน  เปนภาษาพูด  
จะ  จัก  เปนภาษาโบราณ  
หาก  ถา  เปนภาษาพูด  
ประกอบ  กอปร  เปนภาษาโบราณ  
เชิญไป (เปนวิทยากร)  เชิญมา (เปนวิทยากร)  ตองคำนึงถึงผูรับเปนสำคัญ  
ประสงค  ใคร  เปนคำไมสุภาพ  
ตรวจสอบ  ตรวจดู  เปนภาษาพูด  
ดำเนินการ  ทำ  เปนภาษาพูด  
ประสานงานไปยัง  ติดตอไปยัง  เปนภาษาพูด  
เครือขาย  รวมกลุม  เปนภาษาพูด  
เห็นวา (เชิญวิทยากร)  พิจารณาแลวเห็นวา  ใชคำไมเหมาะสม  
ขณะนี้  เวลานี้  เวลานี้เปนภาษาพูด  

งานธุรการ สำนักปลัดเทศบาล 
โทรศัพท / โทรสาร ๐ 7356 9074 
โทรศัพทเคลื่อนที่   06 1160 9154  
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส  marubotokcity@saraban.mail.go.th 
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คำที่ควรใช คำที่ไมควรใช เหตุผลที่ไมควรใช 
ขอเรียนเชิญ  เชิญ  ใชคำหวน, สั้นเกินไป  
กักขัง (คน)  กักกัน (คน)  ใชคำผิดความหมาย  
ขอรับการสนับสนุน  ขอยืม  เปนภาษาพูด  
ทดรองจาย  ทดลองจาย  เขียนสะกดผิด  
เทศบาลเห็นวา  ทางเทศบาลเห็นวา  ใชคำฟุมเฟอย  

 
 3. การตั้งคาเอกสารสำหรับพิมพหนังสือภายนอกดวยโปรแกรม Microsoft Word 
 

ตามหนังสือ สำนักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 0106/ว 2019 ลงวันที่ 30 พฤศจิกายน 2553 ไดแจง
แนวทางใหสวนราชการถือปฏิบัติในการจัดทำหนังสือราชการและการพิมพหนังสือราชการที่มีรูปแบบและ
มาตรฐานเดียวกัน ซึ่งการตั้งคาการพิมพในโปรแกรมการพิมพ สำหรับการพิมพหนังสือภายนอกใหมีรูปแบบ
และมาตรฐานเดียวกัน สามารถทำไดดังนี ้
 

๑. เลือกกระดาษเปนขนาด A4  และตั้งระยะขอบหนากระดาษ 
- ขอบซาย ๓ เซนติเมตร ขอบขวา ๒ เซนติเมตร 
- ขอบบน ๒.๕ เซนติเมตร ขอบลางประมาณ ๒ เซนติเมตร 

 
วิธีการ ไปท่ีเมน ูPage Layout(เคาโครงหนากระดาษ) =>Page Setup(ตั้งคาหนากระดาษ) =>เลือก

แท็บ Paper(กระดาษ) => เลือกขนาดกระดาษเปน A4 จากนั้นคลิกเลือกแท็บ Margins(ระยะขอบ) ตั้งคา
ระยะขอบซาย ๓ เซนติเมตร ขอบขวา ๒ เซนติเมตร  ขอบบน ๒.๕ เซนติเมตร และขอบลาง ๒ เซนติเมตร => 
คลิก OK 
 

     
ภาพแสดงการตั้งคาขนาดกระดาษ และตั้งระยะขอบหนากระดาษ 

 
 

2. การตั้งระยะบรรทัด ใหใชคาระยะบรรทัดปกต ิคือ ๑ เทา หรือ Single 
 

ตั้งคาขนาด
กระดาษ 

ตั้งคาขอบ 
กระดาษ 
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วิธีการ คลิกเมาสใหเคอรเซอรอยูบนขอความที่ตองการตั้งระยะบรรทัด =>คลิกเมาสขวา => เลือก 
Paragraph(ยอหนา) => ที่ Line spacing(ระยะหางบรรทัด) เลือกเปน Single(หนึ่งเทา) => คลิก OK  

 
ภาพแสดงการตั้งคาระยะหางระหวางบรรทัด ๑ เทา หรือ Single ตอ 1 Enter 

 

3. การก้ันคาไมบรรทัดระยะการพิมพ อยูระหวาง ๐ – ๑๖ เซนติเมตร 
 

 
 

ภาพแสดงการกั้นคาไมบรรทัดระยะการพิมพ 

 
4. ขนาดตราครุฑ สูง ๓ เซนติเมตร วางตราครุฑกลางหนากระดาษ หางจากขอบกระดาษดานบน

ประมาณ ๒.๕ เซนติเมตร (ชิดขอบบน) 
 

 
 
 
 
 

 

-------------------- 0 – 16 เซนติเมตร ------------------------- 

ตั้งคาระยะหาง
ระหวางบรรทัด 

ตราครุฑ  
สูง 3 เซนตเิมตร 
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วิธีการ คลิกเมาสขวาที ่ตัวครุฑ=>Size and position(ขนาดและตำแหนง) => ระบุความสูง 3 
เซนติเมตร => คลิก OK จากนั้นเลื่อนตัวครุฑใหอยูตรงกลางหนากระดาษดานบนสุด 
 

 
ภาพแสดงการตั้งคาใหตราครฑุสูง 3 เซนติเมตร 

 

5. ใชรูปแบบอักษร (Font) ไทยสารบรรณ (TH Sarabun PSK หรือ TH Sarabun IT9) ขนาด ๑๖ 
พอยท 

 

วิธีการ คลิกที่เมนู Home(หนาแรก) => Font(แบบอักษร) =>เลือกแบบอักษร TH Sarabun PSK 
หรือ TH Sarabun IT9  กำหนดขนาดเปน ๑๖ => คลิก OK 

 

 
ภาพแสดงการการตั้งคาแบบอักษรและขนาดอักษร 

ตั้งคาตราครุฑ 
สูง 3 เซนตเิมตร  

ตั้งคาแบบอักษรและ
ขนาดอักษร  
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6. การพิมพ “ที”่ และ “สวนราชการเจาของหนังสือ” ใหพิมพตรงกับแนวเทาของตราครุฑ 

 

 

 

 
 
   ที่ นธ 61901/100             สำนักงานเทศบาลตำบลมะรือโบตก 
               อำเภอระแงะ นธ 96130 

 

 
 

ภาพแสดงการวางแนว “ที”่ และ “สวนราชการเจาของหนังสือ” ตรงกับแนวเทาของตราครุฑ 

 
7. การพิมพวัน เดือน ป  ใหตัวอักษรตัวแรกของวันเดือนปอยูตรงกับแนวกลางของตราครุฑ 

 
8. การพิมพเรื่อง คำขึ้นตน อางถึง สิ่งที่สงมาดวย ใหมีระยะบรรทัดระหวางกันเทากับระยะบรรทัด

ปกต ิและเพ่ิมคากอนหนาอีก ๖ พอยท (1 Enter + Before 6 pt) 
 

วิธีการ คลิกเมาสใหเคอรเซอรอยูบนขอความหรือบรรทัดที่ตองการใหหางจากบรรทัดบน(เพื่อให
บรรทัดที่กำลังจะพิมพหางจากบรรทัดบน 1 Enter + Before 6 pt) =>คลิกเมาสขวา => เลือก Paragraph 
(ยอหนา)=> เลือกแท็บ Indents and spacing (การเยื้องและระยะหาง) => ที่ spacing(ระยะหาง) Before 
(กอน) ระบุเปนเลข 6 pt=> คลิก OK 

 

ระบุ 6 pt 

“ที”่ และ “สวนราชการ
เจาของหนังสือ” ใหพิมพตรง

กับแนวเทาของตราครุฑ  
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ภาพแสดงการตั้งคาระยะหางระหวางบรรทัด 
 

9. การยอหนาขอความภาคเหตุ ภาคความประสงค และภาคสรุป ใหมีระยะยอหนาตามคาไมบรรทัด
ระยะการพิมพ เทากับ ๒.๕ เซนติเมตร 

วิธีการ คลิกเมาสใหเคอรเซอรอยูบนขอความที่ตองการตั้งระยะยอหนา =>คลิกเลื่อนแท็บเยื้องบนไม
บรรทัดดานบนใหอยูท่ี 2.5 เซนติเมตร 

 

 
 

 
 
 

  
 
 

 

ภาพแสดงการตั้งคาระยะยอหนา 
 
 
 
 
 
 
 

                 ตามหนังสือที่อางถึง อำเภอระแงะ ไดเชิญนายกเทศมนตรีตำบลมะรือโบตก เขารวม
ประชุมคณะกรรมการประเมินสถานการณการแพรระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา ในวันศุกรที่ 
30 กรกฎาคม 2564 ความละเอียดแจงแลว นั้น 

เลื่อนแท็บเยื้องบนไม
บรรทัดดานบนใหอยู
ที ่2.5 เซนติเมตร 

ยอหนา 2.5 
เซนติเมตร 

เรื่อง  ขอเชิญพนักงานเทศบาลรวมฝกอบรมระเบียบงานสารบรรณ 

เรียน  นายกเทศมนตรีตำบลมะรือโบตก 

อางถึง  หนังสือจังหวัดนราธิวาส ที่ นธ 0017.3/ว 2894 ลงวันที่ 1 เมษายน ๒๕64 

สิ่งที่สงมาดวย รายละเอียดโครงการฝกอบรมระเบียบงานสารบรรณ          จำนวน 1  ฉบับ 

ตามที่ จังหวัดนราธิวาส........... 

หางกัน 1 Enter + Before 6 pt 
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10. การพิมพคำลงทาย ใหพิมพตัวอักษรตัวแรกอยูตรงกับแนวกึ่งกลางของตราครุฑ และหางจาก
บรรทัดสุดทายของภาคสรุปเทากับระยะบรรทัดปกต ิและเพ่ิมคากอนหนาอีก ๑๒ พอยท (1 Enter + Before 
12 pt) 

 

วิธีการ คลิกเมาสใหเคอรเซอรอยูบนขอความหรือบรรทัดของคำลงทาย =>คลิกเมาสขวา => เลือก 
Paragraph(ยอหนา)=>เลือกแท็บ Indents and Spacing(การเยื้องและระยะหาง)=> ที่ spacing (ระยะหาง) 
Before(กอน) ระบุเปนเลข 12 => คลิก OK  

 

 
 

ภาพแสดงการตั้งคาระยะหางระหวางบรรทัดเนื้อหากับคำลงทาย 
 
 

11. การพิมพชื่อเต็มของเจาของหนังสือ (ชื่อ สกุล) และตำแหนง ใหถือคำลงทายเปนหลัก โดยใหอยู
กึ่งกลางซึ่งกันและกัน และหางจากคำลงทาย 4 บรรทัดปกติ (เริ่มพิมพชื่อ สกุล ในบรรทัดที่ 4) 
 

13. ระยะระหวางตำแหนง กับสวนราชการเจาของเรื่อง ใหพิจารณาตามความเหมาะสมของพื้นที่ที่
เหลืออยูในหนากระดาษนั้น โดยสามารถเลือกใชระยะบรรทัด ไดตามความเหมาะสม 

 

การปฏิบัติงานพิมพหนังสือราชการ โดยเฉพาะหนังสือภายนอก ซึ่งเปนหนังสือแบบพิธี และทางการ
นั้น ผูปฏิบัติงานตองพิมพหนังสือใหถูกตองตามแบบของหนังสือแตละประเภท และใชคำใหถูกตอง รัดกุม      
มีความเหมาะสม อยาเปดชองวางใหสามารถตีความไดหลายนัยซึ่งอาจทำใหเกิดความเขาใจผิดไดและควรใช
ถอยคำที่ผูรับคำสั่งสามารถปฏิบัติไดผลสมความมุงหมาย ตรงตามวัตถุประสงคของหนวยงานตอไป  

 
 
 
 
 

ระบุ 12 pt 
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