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คํานํา 

คู มือการการพิมพหนังสือราชการ ซ่ึงประกอบดวยหนังสือภายนอก หนังสือภายใน หนังสือ

ประทับตรา หนังสือสั่งการ หนังสือประชาสัมพันธ หนังสือท่ีเจาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ ซ่ึงจัดทํา

ข้ึนเพ่ือเปนการใหความรู ความเขาใจเก่ียวกับแนวทางในการปฏิบัติการพิมพหนังสือราชการ การตั้งคา

หนากระดาษในการพิมพหนังสือราชการ การตั้งขอบเขตขอความ ขนาดตัวครุฑ การตั้งคาระยะหางระหวางบรรทัด 

แบบฟอรม และตัวอยางหนังสือราชการคูมือการปฏิบัติงานการ พิมพหนังสือราชการ ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวา 

คูมือเลมนี้จะใหความรูและเปนแนวทางในการปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง ตามระเบียบงานสารบรรณเพ่ือใหเกิดมี

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากยิ่งข้ึนการพิมพหนังสือราชการดวยโปรแกรม Microsoft Word  

 

 

 

 

 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
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1. ประเภทหนังสือราชการ 
หนังสือราชการ หมายถึง หนังสือราชการ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน สารบรรณ พ.ศ.2526 

และระเบียบสารบรรณ (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ.2548 หมายถึง เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ( 

ชนิดของหนังสือราชการ มี 6 ชนิด ไดแก 

1. หนังสือภายนอก  

2. หนังสือภายใน 

3. หนังสือประชาสัมพันธ 

4. หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึน หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

5. หนังสือประทับตรา หนังสือสั่งการ 

 
1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธี โดยใชกระดาษตราครุฑ เชน หนังสือติดตอ

ราชการระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการท่ีมีถึงหนวยงานอ่ืนใด ซ่ึงมิใชสวนราชการหรือท่ีมีถึงบุคคล ภายนอก 

2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก เปนหนังสือติดตอ

ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน โดยใชกระดาษบันทึกขอความ 

3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไป

โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกองหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไปเปน

ผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากับตราหนังสือประทับตราใหใชไดท้ังระหวางสวนราชการกับสวนราชการและระหวางสวน

ราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไมใชเรื่องสําคัญ ไดแก 

1) การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 

2) การสงสําเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 

3) การตอบรับทราบท่ีไมเก่ียวกับราชการสําคัญหรือการเงิน 

4) การแจงผลงานท่ีไดด าเนินการไปแลวใหสวนราชการท่ีเก่ียวของทราบ 

5) การเตือนเรื่องท่ีคาง 

เรื่องซ่ึงหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไปก าหนดโดยทําเปนคําสั่ง ใหใชหนังสือประทับตรา 

4.   หนังสือสั่งการ มี3 ชนิด ไดแก คําสั่ง ระเบียบ และขอบังคับ 

1) คําสั่ง คือ บรรดาขอความท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวย กฎหมาย 

2) ระเบียบ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีไดวางไว โดยจะอาศัยอํานาจของกฎหมายหรือไมก็ได

เพ่ือถือปฏิบัติเปนการประจํา 

3) ขอบังคับ คือ ขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีกําหนดใหใชโดยอาศัยอํานาจของกฎหมายท่ีบัญญัติใหกระทํา

ได 
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5. หนังสือประชาสัมพันธมี  3 ชนิด ไดแก ประกาศ แถลงการณ และขาว 

1) ประกาศ คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการประกาศ หรือชี้แจงใหทราบหรือแนะแนวทางปฏิบัติ 

2) แถลงการณ คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการแถลงเพ่ือความเขาใจในกิจการของทางราชการ หรือ

เหตุการณหรือกรณีอ่ืน ๆ ใหทราบชัดเจนท่ัวกัน 

3) ขาว คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการ เห็นสมควรเผยแพรใหทราบ 

 

6. หนังสือท่ีเจาหนาท่ีจัดทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ    คือ หนังสือท่ีทางราชการทําข้ึน นอกจากท่ีได

กลาวมาแลวขางตน หรือหนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชหนวยงานราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 

และสวนราชการับไวเปนหลักฐานของราชการ มี4 ชนิด คือ 

1) หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีสวนราชการออกใหเพ่ือรับรองแกบุคคล นิติบุคคลหรือหนวยงาน เพ่ือ

วัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใดใหปรากฏแกบุคคลโดยท่ัวไปไมจ าเพาะเจาะจง 

2) รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม และมติของท่ีประชุมไวเปนหลักฐาน 

3) บันทึก คือ ขอความซ่ึงผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชาหรือผูบังคับบัญชาสั่งการแกผูใต บังคับ

บัญชา หรือขอความท่ีเจาหนาท่ี หรือหนวยงานระดับต ากวาสวนราชการระดับกรมติดตอกันในการปฏิบัติราชการ 

4) หนังสืออ่ืน คือ หนังสือ หรือเอกสารอ่ืนใดท่ีเกิดข้ึน เนื่องจากการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีเพ่ือเปน

หลักฐานในทางราชการ ซ่ึงหมายรวมถึง ภาพถาย ฟมลเทปบันทึกเสียง และเทปบันทึกภาพดวย หรือหนังสือของ

บุคคลภายนอกท่ียื่นตอเจาหนาท่ี และเจาหนาท่ีไดรับทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแลว มีรูปแบบตามท่ี

กระทรวง ทบวง กรม จะกําหนดข้ึนใชตามความเหมาะสม เวนแตมีแบบกฎหมายเฉพาะเรื่องใหทําตามแบบ เชน 

โฉนด แผนท่ี แบบ แผนผัง หลกัฐานการสืบสวน และสอบสวน และคํารอง เปนตน 
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2. แบบหนังสือราชการ 

2.1. แบบของกระดาษตราครุฑ 
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2.2. แบบของกระดาษบันทึกขอความ 
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2.3. การสรางหนังสือราชการ 

2.3.1. การต้ังระยะขอบหนากระดาษ 

1) คลิกที่แทบ layout เลือกในกลุม page setup 
- ขอบซาย 3 เซนติเมตร  

- ขอบขวา 2 เซนติเมตร  

- ขอบบน 2.5 เซนติเมตร  

- ขอบลาง 2 เซนติเมตร  
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2) การตั้งระยะขอบหนากระดาษ 

การตั้งระยะบรรทัด ใหใชคาระยะบรรทัดปกติ คือ 1 เทา หรือ Single  

 

 

2.5 ซม 

3 ซม 2ซม 

2 ซม 
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2.3.2 การขนาดตราครุฑ 

1) ตราครุฑสูง 3 เซนติเมตร  

ใชสําหรับการจัดทํากระดาษตราครุฑ การวางตราครุฑ ใหวางหางจาก 

ขอบกระดาษบนประมาณ 2.5 เซนติเมตร (ชิดขอบบน) 

 

2) ตราครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร  

ใช สําหรับการจัดทําบันทึกขอความ การวางตราครุฑ ใหวางหาง จากขอบกระดาษบน

ประมาณ 2.5 เซนติเมตร (ชิดขอบบนดานซาย)  

 

 

 การวางตราครุฑ มีวิธีการปฏิบัติดังนี้ 

 1. คลิ๊กท่ีตัวครุฑ 

 2. ใช เมาส น าครุฑไปวางต าแหนงท่ีตองการ  

3. กดปุม Ctrl + ลูกศรชี้ (ข้ึน ลง ซาย ขวา) เพ่ือเลื่อนตัวครุฑ  

 

 

2.3.3 การพิมพหนังสือภายนอก 
1) ใชรูปแบบตัวพิมพไทยสารบรรณ (ฟอนต TH SarabunIT๙) ขนาด 16 พอยท 

2) การพิมพ “ท่ี” และ “สวนราชการเจาของหนังสือ” ใหพิมพตรงกับแนวเทาของตราครุฑ 

3) การพ ิมพ ชื่อเดือน ใหตัวอ ักษรตัวแรกอยูตรงกับแนวเทาขวาของตราครุฑ 

4) การพิมพเรื่อง คําข้ึนตน อางถึง สิ่งท่ีสงมาดวย ใหมีระยะบรรทัดระหวางกัน

เทากับระยะบรรทัดปกติ และเพิ่มคากอนหนาอีก 6 พอยท  

5) การยอหนาขอความภาคเหต ุภาคความประสงค และภาคสรุป ใหมีระยะยอหนาตามคาไม

บรรทัด ระยะการพิมพ เทากับ 2.5 เซนติเมตร 

3 ซม 

1.5 ซม 
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6) การพ ิมพ คําลงทาย ใหพิมพ ตัวอ ักษรต ัวแรกอยู ตรงก ับแนวกึ งกลางของตราคร ุฑ และห าง

จากบรรท ัด สุดทายของภาคสรุปเทากับระยะบรรทัดปกต ิและเพ ิ่มค ากอนหนาอ ีก 12 พอยท  

7) การพ ิมพ ชื อเต ็มของเจ าของหน ังส ือ (ชื อ สก ุล) และตําแหน ง เว นระยะบรรท ัดการพ ิมพ  

3 บรรท ัด 

8) ใหถือคําลงทายเปนหลัก โดยใหอยูกึ่งกลางซึ่งกันและกัน ในกรณีที่ตองพิมพตําแหนง 2 

บรรทัด ระหวางบรรทัดใหใชระยะ 1 Enter 

9) ระยะระหวางตําแหนง กับสวนราชการเจาของเรื่อง ใหเวนบรรทัดการพิมพ 3 บรรทัด (4 

Enter) จากตําแหนงเจาของหนังสือ หรือใหพิจารณาตามความเหมาะสมของพ้ืนท่ีท่ีเหลืออยูในหนากระดาษนั้น 

โดย สามารถเลือกใชระยะบรรทัด 1 Enter หรือ 1 Enter + Before 6 pt หรือ 2 Enter ไดตามความเหมาะสม 
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2.3.4 การพิมพหนังสือภายใน 
1) ใชรูปแบบตัวพิมพไทยสารบรรณ (ฟอนต TH SarabunIT9) ขนาด 16 พอยท 

2) การพ ิมพ สวนหวัของแบบบันทึกข อความ 

2.1)  คําวา “บันทึกขอความ” พิมพดวยอักษรตัวหนา ขนาด 24 พอยท และปรับคาระยะ 

บรรทัดจาก 1 เทา เปนคาแนนอน (Exactly) 35 พอยท 

2.2) คําวา “สวนราชการ วันท่ี เรื่อง” พิมพดวยอักษรตัวหนา ขนาด 20 พอยท 

2.3) การพิมพคําวา “วันท่ี” ใหพิมพตรงกับตัวอักษร “ข” และใหพิมพตัวอักษรตัวแรกของ

ชื่อ เดือน ตรงกับแนวหลังของตัวอักษร “ม” ของคําวา “บันทึกขอความ” (ดูแบบฟอรม

ประกอบ) 

2.4) ใชจุดไขปลาแสดงเสนบรรทัดท่ีเปนชองวางหลังค า สวนราชการ ท่ี วันท่ี และ เรื่อง 

3) การพิมพ คําข ึ้นตน ใหมีระยะบรรทัดหางจากเรื่องเทากับระยะบรรทัดปกติและเพิ่มคากอนหนา

อีก 6 พอยท (1 Enter + Before 6 pt) 

4) การยอหนาขอความ ใหมีระยะยอหนาตามคาไมบรรทัดระยะการพิมพ เทากับ 2.5 เซนติเมตร 
5) การพิมพชื่อเต็มในวงเล็บ (ชื่อ สกุล) ใหพิมพอยูในแนวก่ึงกลางกระดาษ เวนระยะบรรทัดการ

พิมพ 3 บรรทัดปกติ (4  Enter) จากบรรทัดสุดทายของขอความ และการพิมพต าแหนง ใหพิมพ

อยูกึ่งกลางซึ่งกันและ กัน ในกรณีที่ตองพิมพ ต าแหนง 2 บรรทัด ระหวางบรรทัดใหใชระยะ 1 

Enter 

6) จํานวนบรรทัดในแตละหนาใหเปนไปตามความเหมาะสมกับจํานวนขอความ 
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2.3.2 การพิมพคําส่ัง / ประกาศ 
1) ใชรูปแบบตัวพิมพไทยสารบรรณ (ฟอนต TH SarabunIT9) ขนาด 16 พอยท 

2) ระหวางตัวครุฑกับขอความใหใชระยะบรรทัด (1 Enter+Before 6 pt) หรือปรับใหดูวา

สวยงาม  ไมชิดหรือหางจนเกินไป 

3) หัวเรื่องใหใชคาก่ึงกลางสําหรับการจัด ใหใชเสนขีดระหวางหัวเรื่อง (ค าสั่ง/ประกาศ) เสนท่ี

ขีดระยะ พอประมาณ 

4) ระหวางเสนข้ันกับภาคเหตุ ใหใชระยะบรรทัด (1 Enter+Before 12 pt) 

5) การพ ิมพ ข อความภาคเหต ุภาคความประสงค ระยะการพิมพ เทากับ 2.5 เซนติเมตร และเพ ิ ม

ค า กอนหนาอ ีก 6 พอยท (1 Enter+Before 6 pt) 

6) การพิมพยอหนากอนยอหนาสุดทาย (ท้ังนี้ตั้งแต. /จึงประกาศใหทราบโดยท่ัวกัน) ระยะการ

พิมพยอหนาเทากับ 2.5 เซนติเมตร และเพ ิ่มคาก อนหนาอ ีก 6 พอยท (1 Enter+Before 6 pt) 

7) การพ ิมพ ยอหนาสุดทาย (สั่ง ณ ว ันที ่..../ ประกาศ ณ วันที่  ) ให ตั้งค าย อหน าเท าก ับ 4 

เซนต ิเมตรและเพ ิ่มค ากอนหนาอ ีก 12 พอยท (1 Enter+Before 12 pt) 

8) การพ ิมพ คําลงทาย ใหถือปฏิบัติเชนเดียวกับการพิมพ หน ังสือภายนอก 

 



 

 
  



 

บรรณานุกรม 

 

1. https://district.cdd.go.th/huaithapthan/wp-content/uploads/sites/652/2017/06/crut-ext.jpg 
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3. www. namphrae.org/download/20170502100339_การพิมพหนังสือราชการ.pdf 
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