
รายงานผลการศึกษาด้วยตนเองผ่านระบบ E – Learning ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

เรื่อง  หนังสือราชการ และหนังสือติดต่อราชการ 

1. หลักการและเหตุผล 

 ด้วยกรมพัฒนาฝีมือแรงงานได้ก าหนดให้สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน/ส านักงานพัฒนาฝีมือ
แรงงาน ด าเนินการตามระบบการประกันคุณภาพการพัฒนาฝีมือแรงงาน และในมาตรฐานที่ ๒ ครูฝึก 
ก าหนดให้บุคลากรที่มีต าแหน่งครูฝึกฝีมือแรงงาน หรือต าแหน่งอ่ืนแต่มีหน้าที่ในการฝึก ต้องจัดท าแผนพัฒนา
บุคลากรรายบุคคล : IDPs – INDIVIDUAL DEVELOPMENT PLAN เพ่ือเป็นการพัฒนาตนเองให้เท่าทัน
เทคโนโลยี และการเปลี่ยนแปลงต่างๆ  

 ในการปฏิบัติด้านการประเมินความรู้ความสามารถ ฝึกอบรม และการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน 
จะต้องมีการติดต่อราชการทั้งภายใน และภายนอกหน่วยงาน จึงจ าเป็นที่ผู้ปฏิบัติงานจะต้องศึกษาเกี่ยวกับ
หนังสือราชการ และหนังสือติดต่อราชการ เพ่ือความถูกต้องในการปฏิบัติราชการ 

การเรียนรู้ ด้วยตนเองผ่านระบบ e – learning ของส านักงานข้าราชการพลเรือน หลักสูตร 
หลักสูตรหนังสือราชการ และหนังสือติดต่อราชการ เป็นการศึกษาเรียนรู้ผ่านระบบออนไลน์โดยการเข้าเรียน
ตามหน่วยการเรียนรู้ที่ก าหนดตามโครงสร้างหลักสูตรโดยมีการท าแบบทดสอบก่อนเรียน ท าการศึกษาบทเรียน
ไม่น้อยกว่า 9 ชั่วโมง แล้วท าแบบทดสอบหลังจบบทเรียน ผู้ศึกษาเห็นว่าการเรียนรู้ในหลักสูตรดังกล่าวมี
ประโยชน์ต่อการพัฒนาตนเองอีกทั้งยังช่วยสนับสนุนการปฏิบัติราชการให้เกิดความคล่องตัวและมี
ประสิทธิภาพมากขึ้น 

2. วัตถุประสงค์ 

  2.1 เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจในการพิมพ์หนังสือราชการ และหนังสือติดต่อราชการ 
2.2 เพ่ือน าส่วนหนึ่งของบทเรียนมาประยุกต์ใช้กับการท างานได้ 
2.3 สามารถพิมพ์หนังสือภายในได้อย่างถูกต้อง  
2.4 สามารถพิมพ์หนังสือภายนอกได้อย่างถูกต้อง 

3. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
  3.1 มีความรู้ความเข้าใจและมีทักษะในการพิมพ์หนังสือราชการ  

3.2 สามารถน าความรู้ที่ได้รับไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้ 

4. ขอบเขตการศึกษา 
 4.1 ศึกษาด้วยตนเองจากระบบ e-Learning ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
หลักสูตร หนังสือราชการ และหนังสือติดต่อราชการ  
 4.2 คัดเลือกหัวข้อการเรียนรู้ที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานประจ าและสามารถน าไปถ่ายทอดได้ดังนี้ 
  4.2.1 หนังสือภายใน 
  4.2.2 หนังสือภายนอก 

 

 

          /5.ผลการศึกษา... 



5. ผลการศึกษา 
 5.1 การศึกษาด้วยตนเองจากระบบ E – learning หลักสูตร หนังสือราชการ และหนังสือ
ติดต่อราชการ มีหน่วยการเรียนรู้ทั้งสิ้นจ านวน 5 หน่วยการเรียนรู้ดังนี้  

  5.1.1 หนังสือราชการ 
   ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ได้ให้ความหมาย
ของค าว่า "หนังสือ" หมายถึง หนังสือราชการ และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 ได้
แก้ไขเพ่ิมเติมระเบียบข้อ 9 ไว้ว่า“หนังสือราชการ ” คือเอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
     1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
     2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิ ใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก 
     3. หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดท่ีไม่ใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
     4. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
     5. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
     6. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับเข้าจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 5.1.2 หนังสือติดต่อราชการ 3 ชนิด 
   1. หนังสือภายนอก 

               หนังสือภายนอก คือหนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑ เป็นหนังสือติดต่อ
ระหว่างส่วนราชการหรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก 

          2. หนังสือภายใน 

               หนังสือภายใน คือหนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีการน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็น
หนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

          3. หนังสือประทับตรา 

               หนังสือประทับตรา คือหนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับ
กรมขึ้นไปเป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตรา หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการและระหว่าง
ส่วนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เรื่องส าคัญ ได้แก่ การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม การส่งส าเนา
หนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญหรือการเงิน การแจ้ง
ผลงานที่ได้ด าเนินงานไปแล้วให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ การเตือนเรื่องที่ค้าง เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรมขึ้นไปก าหนดโดยท าเป็นค าสั่งให้ใช้หนังสือราชการ โดยใช้กระดาษตราครุฑ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 



 5.1.3 หนังสือภายนอก 

 

 

 
หนังสือภายนอก 
       หนังสือราชการภายนอก คือหนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี โดยใช้กระดาษตราครุฑ เป็นหนังสือ
ติดต่อระหว่างส่วนราชการที่อยู่ต่างกระทรวง ทบวง กรม  หรือส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นซึ่งไม่ใช่ส่วน 
ราชการ หรือมีถึงบุคคลภายนอก โดยมีส่วนประกอบ ดังนี้  
        1.  ที ่ ให้ลงรหัสพยัญชนะแล้วตามด้วยเลขล าดับที่ประจ าของเจ้าของเรื่อง ที่หน่วยราชการนั้นส่งออก 
แล้วทับด้วยเลขทะเบียนหนังสือตามล าดับในรอบปี  เช่น  ที ่ กก ๐๕๐๙.๐๑/ ๑๐๑ 
           -  ราชการส่วนกลาง  เลขที่ออกหนังสือประกอบด้วยพยัญชนะ ๒ ตัว   ซ่ึงเป็นอักษรย่อประจ า
กระทรวง ทบวงและส่วนราชการที่ไม่สังกัด กระทรวง ทบวง เช่น กก  - กระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬา     รส  -  กระทรวง
แรงงานและสวัสดิการสังคม 
          -  ราชการส่วนภูมิภาค  เลขที่ออกหนังสือประกอบด้วยพยัญชนะ ๒ ตัว ซึ่งเป็นอักษรย่อของจังหวัด เช่น 
              ชพ -   ชุมพร        นว -  นครสวรรค์ 



         2.  ชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือ  คือชื่อส่วนราชการที่เป็นเจ้าของหนังสือนั้นราชการนั้นส่งออก 
และให้ลงที่ตั้งไว้ด้วย  
         3.  วัน เดือน ปี ที่ออกจดหมาย ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของ 
ปีพุทธศักราช เช่น  ๒๔ พฤษภาคม ๒๕๓๗  
         4.  เรื่อง  ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความที่สั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น    ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเนื่อง 
โดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม  
         5.  ค าขึ้นต้น  ใช้ตามฐานะผู้รับหนังสือตามตารางการใช้ค าข้ึนต้น สรรพนามและค าลงท้ายตาม
ระเบียบ  ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. ๒๕๒๖    ซึ่งให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ ๑ มิถุนายน 
๒๕๒๖ เป็นต้นไป 
         6. อ้างถึง (ถ้ามี) ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือที่ส่วนราชการผู้รับหนังสือได้รับมาก่อน
แล้วจากส่วนราชการใดก็ตาม   โดยอ้างถึงให้ชัดเจนว่า  ใครเป็นเจ้าของหนังสือ  เลขที่ วันที่ เดือน และปีที่
ออกหนังสือ 
          7.  สิ่งท่ีส่งมาด้วย (ถ้ามี)  ให้ลงชื่อสิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสารที่ส่งไปพร้อมกับหนังสือนั้น ถ้าส่งไป
ในซองเดียวกันไม่ได้ ก็ให้ระบุว่าส่งไปทางใด  
          8.  ข้อความ  ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย    หากมีความประสงค์หลายประการ 
ให้แยกเป็นข้อ ๆ  
          9.  ค าลงท้าย  ให้ใช้ค าลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือ  
          10. ลงช่ือ  ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ  
          11. ต าแหน่ง  ให้ลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ  
          12. ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง    ให้ลงชื่อส่วนราชการหรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ  ถ้าส่วนราชการที่
ออกหนังสืออยู่ในระดับกระทรวงหรือทบวงให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องทั้งระดับกรมและกอง ถ้าส่วน
ราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมา ก็ลงชื่อเจ้าของเรื่องเพียงระดับกองหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ  
         13. โทร ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ และเลข
หมายภายในตู้สาขาไว้ด้วย (ถ้ามี)  
         14. ส าเนาส่ง  (ถ้ามี) ในกรณีที่ผู้จัดท าส าเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้ว ให้พิมพ์ชื่อเต็มหรือชื่อย่อของส่วน
ราชการหรือชื่อบุคคลที่ส่งส าเนาไปให้ เพ่ือให้เป็นที่เข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับ   (สมพร  มันตะสูตร แพ่ง
พิพัฒน์, ๒๕๔๐: ๑๒๖–๑๒๗)  
          15.  สรรพนาม  ใช้ตามฐานะแห่งความสัมพันธ์ระหว่างเจ้าของหนังสือและผู้รับหนังสือตามที่ปรากฏ
ในตารางการใช้ค าขึ้นต้น  สรรพนาม และค าลงท้ายที่ก าหนดไว้ 

   

 

 

 

 

 

 

 

 



5.1.4 หนังสือภายใน 

   

 

 

หนังสือภายใน  คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีการน้อยกว่าหนังสือภายนอก ใช้ติดต่อภายในกระทรวง 
ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

การพิมพ์บันทึกข้อความ แบบ ๓ ย่อหน้า 
   1.  ตั้งหน้ากระดาษกั้นหน้า 3 เซนติเมตร  กั้นหลัง  2 เซนติเมตร 
  2  ขนาดตัวครุฑ 1.5  เซนติเมตร โดยวางตัวครุฑห่างจากขอบกระดาษประมาณ 1.5 เซนติเมตร 
 3.  ค าว่า “บันทึกข้อความ” พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนาขนาด 29 พอยท์ และปรับค่าระยะบรรทัด              
         จาก 1 เท่าเป็นค่าแน่นอน (Exactly) 35 พอยท ์
 4. ชั้นความลับ (ถ้ามี) ให้ปั๊มตรงกึ่งกลางด้านบนและด้านล่างของบันทึกข้อความ โดยใช้หมึกสีแดง 



  5. ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) ให้ปั๊มระหว่าง ครุฑ กับ บันทึกข้อความ โดยใช้หมึกสีแดง 
  6. ค าว่า “ส่วนราชการ” พิมพ์อักษรตัวหนาขนาด 22 พอยท์ ส าหรับชื่อส่วนราชการให้ลงชื่อ 
   หน่วยงานเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ/ โทรศัพท์ พร้อมด้วยไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ของ 
ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง โดยพิมพ์ด้วยอักษรขนาด 17 หรือ 18 พอยท ์
  7. ค าว่า “ที”่ พิมพ์อักษรตัวหนาขนาด 22 พอยท์ โดยลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของ 
เจ้าของเรื่อง ด้วยอักษรขนาด 17 หรือ 18 พอยท์ 
8. ค าว่า “วันที”่ พิมพ์อักษรตัวหนาขนาด 22 พอยท์ โดยลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน 
และตัวเลขปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ ด้วยอักษรขนาด ๑๗ หรือ ๑๘ พอยท ์
9. ค าว่า “เรื่อง” พิมพ์อักษรตัวหนาขนาด 22 พอยท์ โดยลงเรื่องย่อท่ีเป็นใจความสั้นที่สุดของ 
หนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเนื่อง ให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม  
ด้วยอักษรขนาด 17 หรือ 18   พอยท ์
10. พิมพ์ “ค าขึ้นต้น” ให้มีระยะบรรทัดห่างจากเรื่องเท่ากับระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้า 
อีก 6 พอยท ์(1Enter + Before 6 pt)  การพิมพ์ค าข้ึนต้นให้ใช้ตามฐานะของผู้รับหนังสือ 
        11.  พิมพ์ ข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์ และภาคสรุป โดยพิมพ์สาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจน
และเข้าใจง่าย ให้มีระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก 6 พอยต์  (1 Enter + Before 6pt) และมีระยะ
ย่อหน้าตามค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ เท่ากับ 2.5 เซนติเมตร (2 Tab) 
12. ลงช่ือ พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ พร้อมกับต าแหน่งของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
โดยเว้นระยะบรรทัดการพิมพ์ 2.5 บรรทัด (2 Enter + Before 12 pt) 
          ส าหรับจ านวนบรรทัดในการพิมพ์หนังสือราชการในแต่ละหน้าให้เป็นไปตามความเหมาะสมกับจ านวน
ข้อความ และความสวยงาม 
 ¯ หมายเหตุ  ส่วนหัวของแบบกระดาษบันทึกข้อความจะต้องใช้จุดไข่ปลาแสดงเส้นบรรทัดที่เป็นช่องว่าง 
                   หลังค าว่า ส่วนราชการ... ที่.... วันที่.... เรื่อง..... ทั้งนี้บันทึกข้อความไม่ต้องมีค าลงท้าย  
                   หากกรณีที่มีความจ าเป็น อาจปรับการพิมพ์หนังสือราชการให้แตกต่างได้ตามความเหมาะสม 
                   โดยให้ค านึงถึงความสวยงามและรูปแบบของหนังสือราชการเป็นส าคัญ 
  การพิมพ์บันทึกข้อความ 
          1.  ตั้งหน้ากระดาษ กั้นหน้า ๓ เซนติเมตร กั้นหลัง ๒ เซนติเมตร 
          2.  ขนาดตัวครุฑ ๑.๕ เซนติเมตร โดยวางตัวครุฑห่างจากขอบกระดาษประมาณ ๑.๕ เซนติเมตร 
          3 .  ค าว่ า  “บันทึกข้อความ” พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนาขนาด 29  พอยท์  และปรับค่าระยะ
บรรทัด         จาก 1 เท่าเป็นค่าแน่นอน (Exactly) ๓๕ พอยท ์
๔.  ชั้นความลับ (ถ้ามี) ให้ปั๊มตรงกึ่งกลางด้านบนและด้านล่างของบันทึกข้อความ โดยใช้หมึกสีแดง 
5.  ชั้นความเร็ว (ถ้ามี)  ให้ปั๊มระหว่าง ครุฑ กับ บันทึกข้อความ โดยใช้หมึกสีแดง 
6.  ค าว่า “ส่วนราชการ” พิมพ์อักษรตัวหนาขนาด 29 พอยท์ ส าหรับชื่อส่วนราชการให้ลงชื่อ 
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ/ โทรศัพท์ พร้อมด้วยไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ของ  
ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง โดยพิมพ์ด้วยอักษรขนาด 17 หรือ 18 พอยท ์
7.  ค าว่า “ที่” พิมพ์อักษรตัวหนาขนาด22 พอยท์ โดยลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของ 
เจ้าของเรื่อง ด้วยอักษรขนาด 17 หรือ 18 พอยท์ 
8.  ค าว่า “วันที”่ พิมพ์อักษรตัวหนาขนาด 22 พอยท์ โดยลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน 
และตัวเลขปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ ด้วยอักษรขนาด 17 หรือ 18 พอยท ์
9.  ค าว่า “เรื่อง” พิมพ์อักษรตัวหนาขนาด 22 พอยท์ โดยลงเรื่องย่อท่ีเป็นใจความสั้นที่สุดของ 
หนังสือฉบับนั้น  ในกรณีท่ีเป็นหนังสือต่อเนื่อง ให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม ด้วยอักษรขนาด 17 หรือ 18 พอยท์ 
10.  พิมพ์ “ค าขึ้นต้น” ให้มีระยะบรรทัดห่างจากเรื่องเท่ากับระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้า 



อีก 6 พอยท ์(1 Enter + Before 6 pt) การพิมพ์ค าข้ึนต้นให้ใช้ตามฐานะของผู้รับหนังสือ 
       11.  พิมพ์ย่อหน้าแรก “เรื่องเดิม” ให้มีระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก 6 พอยท ์
(1 Enter + Before 6 pt) และพิมพ์ “ข้อเท็จจริง” “กฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง”  “ข้อพิจารณา” 
“ข้อเสนอแนะ” ให้มีระยะบรรทัดปกติ โดยแต่ละหัวข้อให้มีระยะย่อหน้าตามค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ 
เท่ากับ 2.5 เซนติเมตร (2 Tab) และพิมพ์ภาคสรุปโดย ให้มีระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก 
6 พอยต์  (1 Enter + Before 6 pt) 
12.  ลงช่ือพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ พร้อมกับต าแหน่งของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
โดยเว้นระยะบรรทัดการพิมพ์ 2.5 บรรทัด (2 Enter + Before 12 pt) 
          ส าหรับจ านวนบรรทัดในการพิมพ์หนังสือราชการในแต่ละหน้าให้เป็นไปตามความเหมาะสมกับจ านวน
ข้อความ และความสวยงาม 
 ¯ หมายเหตุ  ส่วนหัวของแบบกระดาษบันทึกข้อความจะต้องใช้จุดไข่ปลาแสดงเส้นบรรทัดที่เป็นช่องว่าง 
                   หลังค าว่า ส่วนราชการ... ที่.... วันที่.... เรื่อง..... ทั้งนี้บันทึกข้อความไม่ต้องมีค าลงท้าย  
                   และกรณีที่มีความจ าเป็น อาจปรับการพิมพ์หนังสือราชการให้แตกต่างได้ตามความเหมาะสม 
                   โดยให้ค านึงถึงความสวยงามและรูปแบบของหนังสือราชการเป็นส าคัญ 

  5.1.5 หนังสือประทับตรา 

 

 



หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป โดยให้
หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไป เป็นผู้รับผิดชอบ
ลงชื่อย่อก ากับตรา 
         หนังสือประทับตรานี้  มีจุดมุ่งหมายเพ่ือเป็นการแบ่งเบาภาระในเรื่องการลงนามในหนังสือราชการของ
หัวหน้าส่วนราชการระดับกรม  เช่น ปลัดกระทรวง  อธิบดี เป็นต้น จึงเห็นควรให้ข้าราชการระดับหัวหน้ากอง
เป็นผู้รับผิดชอบในหนังสือธรรมดาได้  จึงได้ก าหนดให้มีหนังสือที่มิต้องลงชื่อขึ้น เพ่ือความสะดวกและรวดเร็ว 
         การใช้หนังสือประทับตรา  ให้ใช้ได้ระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ เช่น ส านักงาน ก .พ. กับ
กรมบัญชีกลาง หรือระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอก เช่น ส านักงาน ก.พ. กับบุคคลทั่วไป ในการใช้
หนังสือประทับตราให้ใช้ เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส าคัญ ได้แก่  
        1. การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
        2. การส่งส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร  
        3. การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญหรือการเงิน  
        4. การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ  
        5. การเตือนเรื่องท่ีค้าง 
        6. เรื่องซ่ึงหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไปก าหนดโดยท าเป็นค าสั่ง ให้ใช้หนังสือประทับตรา  
รายละเอียดของหนังสือประทับตรา 
        ระเบียบข้อ 14 หนังสือประทับตรา ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบที่ 3 ท้ายระเบียบ โดย
กรอกรายละเอียด คือ 
         1. ที่  ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง ตามที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก 1  ทับเลข
ทะเบียนหนังสือส่ง  เช่นเดียวกับหนังสือภายนอก 
         2. ถึง  ให้ลงชื่อส่วนราชการ หน่วยงาน หรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง  เช่น ถึง กรมบัญชีกลาง หนังสือ
ประทับตรา ไม่ใช้ค าขึ้นต้นจึงต้อค านึงถึงฐานะของผู้รับหนังสือด้วยว่าสมควรจะใช้หนังสือประเภทนี้หรือไม่ 
โดยทั่วไปหนังสือประทับตราจะใช้กับบุคคลทั่วไปเท่านั้น 
         3. ข้อความ   ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย  
         4. ชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออกไว้ใต้ข้อความข้อความ
พอสมควร เช่น ส านักงาน ก.พ.  
          5. วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ  
         6. ตราชื่อส่วนราชการ ให้ประทับตราชื่อส่วนราชการตามข้อ 72 ด้วยหมึกแดงและให้ผู้รับผิดชอบลง
ลายมือชื่อย่อก ากับตรา ระเบียบ ข้อ 72 กล่าวไว้ดังนี้ 
            - รูปวงกลมสองวงซ้อน เส้นผ่าศูนย์กลางวงนอก 4.5 ซ.ม.  วงใน 3.5 ซ.ม. ล้อมรูปตัวครุฑขนาดสูง 3 
ซ.ม. ระหว่างวงนอกและวงในมีอักษรไทยชื่อ กระทรวง กรหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนมีฐานะเป็นกรม
หรือจังหวัด อยู่ขอบล่างของตรา 
           - ส่วนราชการใดที่มีการติดต่อต่างประเทศ จะให้มีชื่อภาษาต่างประเทศเพ่ิมขึ้นด้วยก็ได้ โดยให้
อักษรไทยอยู่ขอบบน อักษรโรมันอยู่ขอบล่างของตรา 
          ตรานี้ ประทับด้วยหมึกแดง และให้ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อย่อก ากับ 
         7. ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือให้พิมพ์ไว้
ระดับต่ าลงมาอีกหนึ่งบรรทัดจากบรรทัดสุดท้ายของหนังสือทางริมกระดาษซ้ายมือ 
        8. โทร. หรือท่ีตั้ง ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่องด้วย และหมายเลขภายในตู้สาขา 
(ถ้ามี) ในกรณีที่ไม่มีโทรศัพท์ให้ลงชื่อที่ตั้งของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง โดยให้ลงต าบลที่อยู่ตามความจ าเป็น
และแขวงไปรษณีย์ (ถ้ามี) 
 



7. สรุปผลการศึกษาและข้อเสนอแนะ 
 จากการศึกษาเพ่ือการพัฒนาตนเอง ท าให้สามารถปฏิบัติงานในการพิมพ์หนังสือราชการได้
ถูกต้องตามแบบฟอร์มของหนังสือราชการ รวมทั้งเข้าใจองค์ประกอบของหนังสือราชการ  รวมถึงการตั้งค่า
หน้ากระดาษ การจัดขนาดตัวอักษร ระยะห่างระหว่างบรรทัด การพิมพ์หนังสือราชการเพ่ือติดต่อราชการควร
ใช้หนังสือราชการชนิดได เป็นต้น 

 
 
 

(นายเอกกกมล  อาจแก้ว) 
ครูฝึกฝีมือแรงงานระดับ ช2 

ผู้จัดท ารายงาน 
 
 

 
 

(นายรชต  ศรีปัญญา) 
หัวหน้าฝ่ายมาตรฐานฝีมือแรงงาน 

 
 
 
 

(นายอ านวย  วงศ์อุดมมงคล) 
ผู้อ านวยการส านักงานพัฒนาฝีมือแรงงานเลย 

 
 


