
การพัฒนาบุคลากร
และผู้บังคับบัญชาที่รับผิดชอบ

งานสารบรรณ



หนังสือราชการ

1หนังสือภายนอก
หนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ
โดยใช้กระดาษตราครุฑ 2หนังสือติดต่อราชการภายในกระทรวง

หนังสือภายใน
ใช้กระดาษบันทึกข้อความ

3หนังสือตราประทับ
หนังสือที่ใช้ตนาประทับแทนการลงช่ือ
โดยมีหัวหน้าระดังกองรับผิดชอบ
ลงช่ือกำกับตรา

4หนังสือสั่งการ
คำสั่ง
ระเบียบ
ข้อบังคับ

5หนังสือประชาสัมพันธ์
ประกาศ
แถลงการณ์
ข่าว

6 หนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดทำขึ้น
หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ
หนังสือรับรอง
รายงานการประชุม

บันทึก
หนังสืออื่นๆ

ประเภทของ
หนังสือราชการ แบบฟอร์มหนังสือ การใช้คำเทคนิคการเขียน

หนังสือราชการ
ปัญหาและแนวทาง
ในการแก้ปัญหา



หนังสือภายนอก
01

ประเภทของ
หนังสือราชการ แบบฟอร์มหนังสือ การใช้คำเทคนิคการเขียน

หนังสือราชการ
ปัญหาและแนวทาง
ในการแก้ปัญหา



หนังสือภายใน
02

29 pts

20 pts

ประเภทของ
หนังสือราชการ แบบฟอร์มหนังสือ การใช้คำเทคนิคการเขียน

หนังสือราชการ
ปัญหาและแนวทาง
ในการแก้ปัญหา



รายละเอียดของรายงานการประชุม

ประเภทของ
หนังสือราชการ แบบฟอร์มหนังสือ การใช้คำเทคนิคการเขียน

หนังสือราชการ
ประเภทของ
หนังสือราชการ แบบฟอร์มหนังสือ การใช้คำเทคนิคการเขียน

หนังสือราชการ
ปัญหาและแนวทาง
ในการแก้ปัญหา

ประเภทของ
หนังสือราชการ แบบฟอร์มหนังสือ การใช้คำเทคนิคการเขียน

หนังสือราชการ
ปัญหาและแนวทาง
ในการแก้ปัญหา

รายงานการประชุม

ครั้งที่

เมื่อวันที่

ณ

ผู้มาประชุม

ผู้ไม่มาประชุม

ผู้เข้าร่วมประชุม

เริ่มประชุมเวลา

ข้อความ

เลิกประชุมเวลา

ผู้จดบันทึกรายงานการประชุม



หนังสือรายงานการประชุม
06

ประเภทของ
หนังสือราชการ แบบฟอร์มหนังสือ การใช้คำเทคนิคการเขียน

หนังสือราชการ
ประเภทของ
หนังสือราชการ แบบฟอร์มหนังสือ การใช้คำเทคนิคการเขียน

หนังสือราชการ
ปัญหาและแนวทาง
ในการแก้ปัญหา

ประเภทของ
หนังสือราชการ แบบฟอร์มหนังสือ การใช้คำเทคนิคการเขียน

หนังสือราชการ
ปัญหาและแนวทาง
ในการแก้ปัญหา



ประเภทของ
หนังสือราชการ แบบฟอร์มหนังสือ การใช้คำเทคนิคการเขียน

หนังสือราชการ
ประเภทของ
หนังสือราชการ แบบฟอร์มหนังสือ การใช้คำเทคนิคการเขียน

หนังสือราชการ
ปัญหาและแนวทาง
ในการแก้ปัญหา

ประเภทของ
หนังสือราชการ แบบฟอร์มหนังสือ การใช้คำเทคนิคการเขียน

หนังสือราชการ
ปัญหาและแนวทาง
ในการแก้ปัญหา

ปัญหา

ผู้บังคับบัญชา 
ผู้ตรวจร่าง

ผู้ร่าง

ผู้พิมพ์

หน่วยงาน



เร่ือง
ของ

หนังสือ
ราชการ

สั้นที่สุด

กินความที่สุด

เห็นแล้วเข้าใจ

นึกถึงผู้รับเป็นสำคัญ
เช่น

ขอเชิญวิทยากร
ไปบรรยาย

ขออนุญาตเข้าศึกษา
ดูงาน

แสดงความจำนงชัดเจน
ข้ึนต้นด้วยคำกริยา
ทำให้เห็นพฤติกรรม

ชัดเจนข้ึน

เช่น

ขออนุมัติเดินทาง
ไปราชการต่างประเทศ

ช้ีแจงข้อเท็จจริง
กรณีลงข่าว
คลาดเคลื่อน

ประนีประนอม
ในเรื่องไม่พึงประสงค์

หนังสือตำหนิ
ปฏิเสธ ทวงหนี้

เช่น

การปรับข้ันเงินเดือน

การแต่งกายของ
ข้าราชการ

(กรณีตำหนิ)

ประเภทของ
หนังสือราชการ แบบฟอร์มหนังสือ การใช้คำเทคนิคการเขียน

หนังสือราชการ
ประเภทของ
หนังสือราชการ แบบฟอร์มหนังสือ การใช้คำเทคนิคการเขียน

หนังสือราชการ
ปัญหาและแนวทาง
ในการแก้ปัญหา



5W 1H
เทคนิคการเขียนหนังสือราชการ

WHO

WHERE
WHAT

WHEN
WHY

HOW

หนังสือราชการ

เน้ือหา
ของ

หนังสือ
ราชการ

ประเภทของ
หนังสือราชการ แบบฟอร์มหนังสือ การใช้คำเทคนิคการเขียน

หนังสือราชการ
ประเภทของ
หนังสือราชการ แบบฟอร์มหนังสือ การใช้คำเทคนิคการเขียน

หนังสือราชการ
ปัญหาและแนวทาง
ในการแก้ปัญหา



WHO

HOW

WHAT
WHEN

WHY

ประเภทของ
หนังสือราชการ แบบฟอร์มหนังสือ การใช้คำเทคนิคการเขียน

หนังสือราชการ
ประเภทของ
หนังสือราชการ แบบฟอร์มหนังสือ การใช้คำเทคนิคการเขียน

หนังสือราชการ
ประเภทของ
หนังสือราชการ แบบฟอร์มหนังสือ การใช้คำเทคนิคการเขียน

หนังสือราชการ
ปัญหาและแนวทาง
ในการแก้ปัญหา

เน้ือหา
ของ

หนังสือ
ราชการ



ประเภทของ
หนังสือราชการ แบบฟอร์มหนังสือ การใช้คำเทคนิคการเขียน

หนังสือราชการ

เทคนิค
ของ

หนังสือ
รายงาน

การประชุม

วาระที่

01เรื่องที่ประธานแจ้ง
เพื่อทราบ

วาระที่

02 รับรองรายงานการประชุม
ครั้งที่แล้ว

วาระที่

03 เรื่องสืบเนื่อง
วาระที่

04 เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา

วาระที่

05 เรื่องอื่นๆ (ถ้ามี)

รูปแบบวาระการประชุม

ประเภทของ
หนังสือราชการ แบบฟอร์มหนังสือ การใช้คำเทคนิคการเขียน

หนังสือราชการ
ประเภทของ
หนังสือราชการ แบบฟอร์มหนังสือ การใช้คำเทคนิคการเขียน

หนังสือราชการ
ปัญหาและแนวทาง
ในการแก้ปัญหา



ประเภทของ
หนังสือราชการ แบบฟอร์มหนังสือ การใช้คำเทคนิคการเขียน

หนังสือราชการ

เทคนิค
ของ

หนังสือ
รายงาน

การประชุม

เทคนิคการจดบันทึกรายงานการประชุม

ประเภทของ
หนังสือราชการ แบบฟอร์มหนังสือ การใช้คำเทคนิคการเขียน

หนังสือราชการ
ประเภทของ
หนังสือราชการ แบบฟอร์มหนังสือ การใช้คำเทคนิคการเขียน

หนังสือราชการ
ปัญหาและแนวทาง
ในการแก้ปัญหา

ใช้เคร่ืองหมายแยกเนื้อหา

ไม่จดทุกคำพูด

จำคำสำคัญ

ใช้อักษรย่อ

ไม่พูดคุย

เตรียมอุปรณ์ให้พร้อม

ไม่พะวงเร่ืองตัวสะกด

ใช้สีช่วยเน้น

เขียนอ่านออก

ใส่เคร่ืองหมายเชขกระดาษทุกแผ่น



ประเภทของ
หนังสือราชการ แบบฟอร์มหนังสือ การใช้คำเทคนิคการเขียน

หนังสือราชการ

เทคนิค
ของ

หนังสือ
รายงาน

การประชุม

ความสำคัญของรายงานการประชุม

ประเภทของ
หนังสือราชการ แบบฟอร์มหนังสือ การใช้คำเทคนิคการเขียน

หนังสือราชการ
ประเภทของ
หนังสือราชการ แบบฟอร์มหนังสือ การใช้คำเทคนิคการเขียน

หนังสือราชการ
ปัญหาและแนวทาง
ในการแก้ปัญหา

เป็นหลักฐานการปฏิบัติงาน

เป็นเคร่ือมือติดตามงาน

เป็นหลักฐานอ้างอิง

เป็นข้อมูลข่าวสาร



ประเภทของ
หนังสือราชการ แบบฟอร์มหนังสือ การใช้คำเทคนิคการเขียน

หนังสือราชการ

เทคนิค
ของ

หนังสือ
รายงาน

การประชุม

ลักษณะของรายงานการประชุมที่ดี

ประเภทของ
หนังสือราชการ แบบฟอร์มหนังสือ การใช้คำเทคนิคการเขียน

หนังสือราชการ
ประเภทของ
หนังสือราชการ แบบฟอร์มหนังสือ การใช้คำเทคนิคการเขียน

หนังสือราชการ
ปัญหาและแนวทาง
ในการแก้ปัญหา

เนื้อหาถูกต้อง

เที่ยงตรง

ชัดเจน เข้าใจง่าย

ภาษาดี

มีหัวข้อย่อยทุกเร่ือง

สามารถเป็นแผนปฏิบัติงานได้



ประเภทของ
หนังสือราชการ แบบฟอร์มหนังสือ การใช้คำเทคนิคการเขียน

หนังสือราชการ

เทคนิค
ของ

หนังสือ
รายงาน

การประชุม

การรับรองรายงานการประชุมทำได้ 3 วิธี

ประเภทของ
หนังสือราชการ แบบฟอร์มหนังสือ การใช้คำเทคนิคการเขียน

หนังสือราชการ
ประเภทของ
หนังสือราชการ แบบฟอร์มหนังสือ การใช้คำเทคนิคการเขียน

หนังสือราชการ
ปัญหาและแนวทาง
ในการแก้ปัญหา

การรับรองในการประชุมคร้ังนั้น
การรับรองในการประชุมคร้ังต่อไป

รับรองโดยการแจ้งเวียนรายงานการประชุม



ประเภทของ
หนังสือราชการ แบบฟอร์มหนังสือ การใช้คำ ปัญหาการเขียน

หนังสือราชการ

การเขียนวันที่ จะไม่มีคำว่า  วันที่   เดือน   พ.ศ.
เช่น ๘  มีนาคม  ๒๕๖๒

วันศุกร์ที่  ๘  มีนาคม  พ.ศ. ๒๕๖๒

คำขึ้นต้นตาม,ตามที่ ใช้ท้าวความถึงข้อความที่กล่าวมาก่อนนี้ (หนังสือฉบับก่อนหน้า)

เช่น ตามหนังสือที่อ้างถึง บริษัท... หารือว่าผลิตภัณฑ์ที่บริษัทผลิตขึ้นจะต้องเสียภาษี
สรรพสามิตหรือไม่ อย่างไร ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น

คำที่ลงท้ายด้วย นั้น,ความละเอียดแจ้งแล้ว

หากมีรายละเอียดไม่มากจะใช้คำว่า “นั้น” แต่หากมีรายละเอียดมากจะใช้คำว่า
“ความละเอียดแจ้งแล้วนั้น”

ประเภทของ
หนังสือราชการ แบบฟอร์มหนังสือ การใช้คำเทคนิคการเขียน

หนังสือราชการ
ประเภทของ
หนังสือราชการ แบบฟอร์มหนังสือ การใช้คำเทคนิคการเขียน

หนังสือราชการ
ปัญหาและแนวทาง
ในการแก้ปัญหา



ภาษาทั่วไป ภาษาราชการ

ใคร

ภาษาทั่วไป ภาษาราชการ

ท่ีไหน

แบบไหน

อะไร

ได้ไหม

เม่ือไร

ทำไม

เดี๋ยวนี้

ต้องการ

ผู้ใด

ท่ีใด

แบบใด

ส่ิงใด  อันใด

ได้หรือไม่

เม่ือใด

เช่นใด  ประการใด

ขณะนี้  บัดนี้

(มีความ)ประสงค์

ช่วย อนุเคราะห์

ไม่ใช่ มิใช่

ไม่ดี มิชอบ  มิควร

ไม่ได้ มิได้  หามิได้  มิอาจ

ในเร่ืองนี้ ในการนี้  ในกรณีนี้

ในเร่ืองนั้น เร่ือง (กรณี) ดังกล่าว

เหมือนกัน เช่นเดียวกัน

ขอเชิญมา ขอเชิญไป...

เสร็จแล้ว แล้วเสร็จ  เรียบร้อยแล้ว

ประเภทของ
หนังสือราชการ แบบฟอร์มหนังสือ การใช้คำ ปัญหาการเขียน

หนังสือราชการ
ประเภทของ
หนังสือราชการ แบบฟอร์มหนังสือ การใช้คำเทคนิคการเขียน

หนังสือราชการ
ประเภทของ
หนังสือราชการ แบบฟอร์มหนังสือ การใช้คำเทคนิคการเขียน

หนังสือราชการ
ปัญหาและแนวทาง
ในการแก้ปัญหา



เรื่อง

ขออนุญาต หรือขออนุมัติ

รายงานผลการปฏิบัติงาน

ชี้แจงข้อเท็จจริง

ส่งข้อมูล

เชิญเป็นวิทยากร

- จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
- จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติด้วย จะขอบคุณยิ่ง

- จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ

- จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ

คำลงท้าย

- จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และพิจารณาดำเนินการต่อไป

- จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และดำเนินการต่อไปด้วยจะขอบคุณยิ่ง

- จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ

- จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณารับเชิญด้วย จะขอบคุณยิ่ง
- กรมหวังว่าจะได้รับความอนุเคราะห์จากท่านด้วยดี และขอขอบคุณมา
ณ โอกาสนี้

ประเภทของ
หนังสือราชการ แบบฟอร์มหนังสือ การใช้คำ ปัญหาการเขียน

หนังสือราชการ
ประเภทของ
หนังสือราชการ แบบฟอร์มหนังสือ การใช้คำเทคนิคการเขียน

หนังสือราชการ
ประเภทของ
หนังสือราชการ แบบฟอร์มหนังสือ การใช้คำเทคนิคการเขียน

หนังสือราชการ
ปัญหาและแนวทาง
ในการแก้ปัญหา



เรื่อง

ขอควาร่วมมือ 

ซักซ้อมความเข้าใจ  ยืนยัน

ชี้แจงข้อเท็จจริง

ตอบปฏิเสธ

- จึงเรียนมาเพื่อโปรดให้ความร่วมมือ ขอขอบคุณ

- จึงเรียนซักซ้อมมาเพื่อให้เข้าใจตรงกัน

คำลงท้าย

- จึงเรียนมาเพื่อ (โปรด) ทราบ

ขอความอนุเคราะห์ - จึงเรียนมาเพื่อโปรดให้ความร่วมมือ (อนุเคราะห์) ด้วย จะขอบคุณยิ่ง

หรือให้ดำเนินการ - จึงเรียนซักซ้อมมาเพื่อโปรดเข้าใจตรงกัน
- จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและถือปฏิบัติต่อไป
- จึงเรียนมาเพื่อโปรดดำเนินการต่อไป จะขอบคุณยิ่ง

- จึงเรียนมาเพื่อ (โปรด) ทราบ และขออภัยมาณ ท้่ีด้วย

ประเภทของ
หนังสือราชการ แบบฟอร์มหนังสือ การใช้คำ ปัญหาการเขียน

หนังสือราชการ
ประเภทของ
หนังสือราชการ แบบฟอร์มหนังสือ การใช้คำเทคนิคการเขียน

หนังสือราชการ
ประเภทของ
หนังสือราชการ แบบฟอร์มหนังสือ การใช้คำเทคนิคการเขียน

หนังสือราชการ
ปัญหาและแนวทาง
ในการแก้ปัญหา



จบ 
//


