
การเขยีนหนงัสอื
ราชการภายใน
(บนัทกึข�อความ)

 หนงัสอืที�มไีปมาระหวา่งสว่นราชการ
 หนงัสอืที�สว่นราชการมไีปถึงหนว่ยงานอื�นใด

   หนงัสอืราชการ คือ เอกสารที�เป�นหลักฐาน
   ในราชการ ไดแ้ก่

1.
2.

       ซึ�งมใิชส่ว่นราชการ หรอืที�มไีปถึงบุคคลภายนอก
   3. หนงัสอืที�หนว่ยงานอื�นใดซึ�งมใิชส่ว่นราชการ   
       หรอืที�บุคคลภายนอกมมีาถึงสว่นราชการ
   4. เอกสารที�ทางราชการจดัทําขึ�นเพื�อเป�นหลักฐาน
       ในราชการ
   5. เอกสารที�ทางราชการจดัทําขึ�นตามกฎหมาย 
       ระเบยีบ หรอืขอ้บงัคับ

หนงัสอืราชการภายใน หมายถึง หนงัสอืติดต่อ
สว่นราชการภายใน โดยใชบ้นัทึกขอ้ความ

การเขยีนหนงัสอืราชการ 
หมายถึง การสื�อสารอยา่งหนึ�ง จากผูส้ง่สารถึง
ผูร้บัสาร โดยมจุีดมุง่หมายเพื�อใหเ้กิดความเขา้ใจ
ถกูต้องตรงกัน และสามารถใชเ้ป�นหลักฐาน
อ้างอิงได้

การพมิพห์นงัสอืราชการภาษาไทย โดยใช้
โปรแกรมการพมิพใ์นเครื�องคอมพวิเตอร์
ใหจ้ดัทําใหถ้กูต้องตามแบบของกระดาษบนัทึก
ขอ้ความ ท้ายระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตรวีา่ดว้ย
งานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖

    1. การตั�งค่าในโปรแกรมการพมิพ์
        1.1 การตั�งระยะขอบหนา้กระดาษ
 - ขอบซา้ย 3 ซม. ขอบขวา 2 ซม.
 - ขอบบน 2.5 ซม. ขอบล่างประมาณ 2 ซม.
        1.2 การตั�งระยะบรรทัด ใหใ้ชค่้าระยะ
บรรทัดปกติ คือ 1 เท่า หรอื Single
     ในกรณีที�มคีวามจาํเป�น อาจปรบัระยะเป�น
1.05 พอยท์ หรอื 1.1 พอยท์ ได้ตามความ
เหมาะสม โดยใหคํ้านงึถึงความสวยงามและ
รูปแบบหนงัสอืเป�นสาํคัญ 
        1.3 การกั�นค่าไมบ้รรทัดระยะการพมิพ์
อยูร่ะหวา่ง 0-16 เซนติเมตร 
    2. ขนาดตราครุฑสงู  1.5 เซนติเมตร 
    3. การพมิพห์นงัสอืภายใน ใหใ้ชร้ปูแบบ
ตัวพมิพ ์(ฟอนต์) ไทยสารบรรณ (Th Sarabun
PSK) ขนาด 16พอยท์

หนังสือราชการ

หนังสือราชการภายใน

การเขียนหนังสือราชการ

รูปแบบมาตรฐานการพิมพ�
หนังสือราชการภาษาไทย 
ด�วยโปรแกรมการพิมพ� ใน
เครื่องคอมพิวเตอร�



หนงัสอืแจ�งเวยีน
จากมหาวทิยาลยั

 

เพือ่การดาํเนนิงาน
ให�เป�นไปในทศิทาง

เดยีวกนั
 



 ภาษาทั�วไป                                           ภาษาราชการ 
 ใคร                                                     ผูใ้ด 
 ที�ไหน                                                   ที�ใด 
 แบบไหน                                              แบบใด 
 อะไร                                                    สิ�งใด อันใด 
 ได้ไหม                                                 ไดห้รอืไม ่
 เมื�อไหร ่                                               เมื�อใด 
 อยา่งไร                                                เชน่ใด ประการใด 
 ทําไม                                                   เพราะอะไร เหตใุด 
 เดี�ยวนี�                                                 ขณะนี� บดันี� 
 ต้องการ                                              (มคีวาม) ประสงค์ 
 ชว่ย                                                    อนเุคราะห ์
 ไมใ่ช ่                                                   มใิช ่
 ในเรื�องนี�                                              ในการนี� ในกรณนีี� 
 เรื�องนั�น                                               เรื�อง (กรณี) ดงักล่าว 
 เหมอืนกัน                                            เชน่เดยีวกัน 
 ยงัไมไ่ด้ทําเลย                                      ยงัไมไ่ดด้าํเนนิการแต่อยา่งใด 
 เสรจ็แล้ว                                             แล้วเสรจ็ เรยีบรอ้ยแล้ว 
 ขอใหดํ้าเนนิการ                                    โปรดพจิารณาดาํเนนิการ 
                                                           โปรดอนมุติั โปรดพจิารณาอนมุติั

3. การใชคํ้าให้เหมาะสม    
      3.1 คําสรรพนาม ควรใช ้ผม กระผม ดฉัิน หรอืชื�อหนว่ยงาน
      3.2 คําบุพบท        กับ แก่ แต่ ต่อ
            แก่                สง่เอกสารใหแ้ก่สาขาวชิา
            แด่                อุทิศแด   ถวายแด
      3.3 การยกตัวอยา่ง เชน่ ไดแ้ก่ อาทิเชน่ ใชย้กตัวอยา่งคําต่าง ๆ ที�มี
      ความหมายใกล้เคียงกัน แล้วลงท้ายดว้ย ฯลฯ หรอืเป�นต้น 
            ได้แก่             จะต้องยกมาทั�งหมด 
            อาทิ               เป�นการยกตัวอยา่งที�สาํคัญหรอืลําดบัต้นๆ ไมค่วรใช ้
      คําวา่ อาทิเชน่ และไมต้่องใช ้ฯลฯ ลงท้ายประโยค
      3.4 คําที�มกัใชผ้ดิ  จะ จกั ใคร่  ไป มา
            จะ                 เป�นภาษาราชการที�ใชไ้ดทั้�วไป
            จกั                จกัขอบคณุยิ�ง
            ใคร่               คํานี�มกัใชกั้นทั�วไป โดยเขา้ใจผดิวา่เป�นคําสภุาพ  
                                ใครข่อเชญิท่านเขา้ประชุม หากเขยีนวา่ ขอเชญิท่าน
                                เขา้ประชุม จะมคีวามชดัเจนกวา่
            ไป                 โครงการจดัตั�งคณะวศิวกรรมศาสตรบู์รณาการและ 
                                เทคโนโลยจีงึขอเชญิไปเป�นวทิยากร
            มา                 โครงการจดัตั�งคณะวศิวกรรมศาสตรบู์รณาการและ 
                                เทคโนโลยสีง่ผูแ้ทนมารว่มประชุม

การใช�ภาษา
ในการเขยีน
หนงัสอืราชการ

ในการเขยีนหนงัสอืราชการ นอกจากรปูแบบต้อง
ถกูต้องตามระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตรวีา่ดว้ย
งานสารบรรณแล้ว ยงัต้องใชภ้าษาใหถ้กูต้องตาม
หลักการใชภ้าษา

1. การสะกดคํา ถกูต้องตามพจนานกุรมฉบบั
ราชบณัฑิตยสถาน
2. การใชคํ้าเชื�อม ไมค่วรใชม้ากเกิน เพราะจะทําให้
ประโยคซบัซอ้น เขา้ใจยาก  ไดแ้ก่  ที� ซึ�ง อัน และ แต่
แก่  ต่อ เพราะฉะนั�นจงึ 

ตัวอย�างคาํนิยมที่ใช�ในการเขียนหนังสือราชการ

โครงการจัดตั้งคณะวิศวกรรมศาสตร�บูรณาการและเทคโนโลยี
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก วิทยาเขตจันทบุรี


