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สิงหาคม 2558 



คํานํา 
 
  โครงการถ่ายทอดความรู้ เร่ือง รูปแบบการจัดทําหนังสือราชการภายในและภายนอก จัดขึ้น
เพ่ือให้ข้าราชการของสํานักการจราจรและขนส่ง ซึ่งมีวิศวกรหรือนายช่างเป็นส่วนใหญ ่ปัญหาการเขียนหนังสือ
ติดต่อราชการและรูปแบบของหนังสือราชการทั้งภายในและภายนอกมีการผิดพลาด โครงการนี้จะให้มีความรู้และ
ความเข้าเกี่ยวกับรูปแบบของหนังสือราชการภายในและภายนอก หลักการเขียนหนังสือตดิต่อราชการ  และ
หลักการพิมพ์หนังสือราชการโดยใชโ้ปรแกรมคอมพิวเตอร์ ซึ่งคาดว่าจะช่วยให้ประสทิธิภาพในการจัดทําหนังสือ
ราชการภายในและภายนอกของข้าราชการสํานักการจราจรและขนส่งดีข้ึน 
 

  ศูนย์สารสนเทศจราจร กองนโยบายและแผนงาน ขอขอบคุณผู้อํานวยการสํานักการจราจรและ
ขนส่ง รองผู้อํานวยการสํานักการจราจร (นางอัจฉรา  ห่อสมบัติ) หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป เลขานุการสํานัก
การจราจรและขนส่ง และบุคลากรของสํานักการจราจรและขนส่งที่เข้าร่วมโครงการ และเห็นความสําคัญโดยให้
ความร่วมมือในการจัดทําโครงการจนประสบผลสําเร็จตามวัตถุประสงค์ 
 

 

       ศูนย์สารสนเทศจราจร กองนโยบายและแผนงาน 
สิงหาคม 2558 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

สรุปกิจกรรมการการถ่ายทอดความรู้ การจัดทําหนังสือราชการภายในและภายนอก  
เรื่อง  “รูปแบบการจัดทําหนังสือราชการภายในและภายนอก” 

วันที่ 11 สิงหาคม 2558 เวลา 10.00 น.  ณ ห้องประชุมสํานักการจราจรและขนส่ง 
 
1. หลักการและเหตุผล 
 สํานักการจราจรและขนส่งมหีน้าที่ความรับผิดชอบด้านวิศวกรรมจราจร บริหารจัดการด้านการจราจร ซึ่ง
ข้าราชการส่วนใหญต่ําแหน่งนายช่างหรือวิศวกร จึงขาดความถนัดในการจัดทําหนังสือราชการภายในและภายนอก 
มีความผิดพลาดในรูปแบบ การใช้คําและหลักการเขียนหนังสือไม่ถูกต้อง ทําให้เกิดความล่าช้าและเจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไปสํานักงานเลขานุการต้องรับภาระตรวจสอบทําให้การทาํงานไม่มีประสิทธิภาพ เพ่ือลดปัญหา
ดังกล่าว จึงได้จัดโครงการถ่ายทอดความรู้การจัดทําหนังสอืราชการภายในและภายนอก เรื่อง “รูปแบบการจัดทํา
หนังสือราชการภายในและภายนอก” 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือให้ข้าราชการสํานักการจราจรและขนส่งมีความรูค้วามเข้าใจรูปแบบการจัดทําหนังสือราชการ
ภายในและภายนอก 
 2.2 เพ่ือให้ข้าราชการสํานักการจราจรและขนส่งเข้าใจหลกัการในการเขียนหนังสือต่อราชการ 
 2.3 เพ่ือลดปัญหาความล่าชา้ที่เกิดจากข้อผิดพลาดในการทําหนังสือภายในและภายนอกของข้าราชการ 
 
3. เป้าหมาย 
 ข้าราชการสํานักการจราจรและขนส่งมีความรู้ความเข้าใจรูปแบบการจัดทําหนังสือราชการภายในและ
ภายนอกเพ่ิมขึ้นอย่างน้อยร้อยละ ๒๐ 
 
4. วธิีการดําเนินงาน 
 4.1 เชญิวิทยากรจากสํานักงานเลขานุการสํานักการจราจรและขนส่ง 
 4.2 หนังสือเชญิชวนเข้าร่วมกิจกรรมถ่ายทอดความรู ้
 4.3 จัดสถานท่ีถ่ายทอดความรู้ ณ ห้องประชมุสํานักการจราจรและขนส่ง 
 4.4 ประเมินผลโดยแบบสอบถาม 
 4.5 สรุปผลการถ่ายทอดความรู้ 
 
5. กลุ่มเป้าหมาย 
 5.1 วิทยากร       จํานวน  2  คน 
 5.2 ข้าราชการของสํานักการจราจรและขนส่ง  ประกอบด้วย 
  4.2.1 สํานักงานวิศวกรรมจราจร    จํานวน  10 คน 
  4.2.2 กองนโยบายและแผนงาน    จํานวน  10 คน 
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  4.2.3 กองการขนส่ง     จํานวน 10 คน 
  4.2.4 กองพัฒนาระบบจราจร    จํานวน  10 คน 
  4.2.5 สํานักงานเลขานุการ สํานักการจราจรและขนส่ง   จํานวน  5  คน 
6. วิทยากร 
 6.1 รองผู้อํานวยการสํานักการจราจรและขนส่ง  (นางอัจฉรา  ห่อสมบัติ) 
 6.2 หัวหน้าฝา่ยบริหารงานทั่วไป สํานักการจราจรและขนส่ง 
 
7. วัน เวลา และสถานที่ ในการจัดโครงการ 
 วันอังคารที่ 11 สิงหาคม 2558  เวลา 10.00 – 12.00 น. 
 ณ ห้องประชุมสาํนักการจราจรและขนส่ง   
 
8. กําหนดการ 

เวลา กิจกรรม 
09.30 – 10.00 น. ลงทะเบียน 
10.00 – 11.00 น. หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการ (รผอ.สจส. นางอัจฉรา  ห่อสมบัติ)  
11.00 – 11.30 น. รูปแบบการจัดทําหนังสือราชการภายในและภายนอก 
11.30 – 12.00 น. - ตอบข้อซักถาม 

- ประเมินผล 
 
9. ผู้รับผิดชอบโครงการ 
 ศูนย์สารสนเทศจราจร  กองนโยบายและแผนงาน 
 
10. งบประมาณ 
 ไม่ใช้งบประมาณดําเนินการ 
 
11. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 11.1 บุคลากรของสํานักการจราจรและขนส่งมีภาพลักษณ์ที่ดดี้านการสื่อสารจากสังคมภายนอก 
 11.2 มีการจดัระบบแนวคิดและเทคนิคการจัดทําหนังสอืราชการภายในและภายนอกของหน่วยงาน 
 
12. ตัวชีว้ัดความเสร็จของโครงการ 
 12.1 ระดับความรู้ความเข้าใจของผู้เข้าร่วมโครงการเพ่ิมข้ึนไม่น้อยกว่าร้อยละ ๒๐ 
 12.2 ความผดิพลาดในการจัดทําหนังสือราชการภายในและภายนอกลดลง 
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องค์ความรู ้
 

เรื่อง “รูปแบบการจัดทําหนังสือราชการภายในและภายนอก” 
 
รูปแบบหนังสือราชการ  
 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรว่ีาด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และระเบียบสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.
2548 หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ซึ่งไดแ้ก่ 

๑. หนังสือราชการท่ีมีไปมาระหว่างส่วนราชการ เช่น หนังสือสํานักการจราจรและขนส่ง มีถึง 

สํานักผังเมือง 
 ๒. หนังสือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอกเช่น  
หนังสือสํานักการจราจรและขนส่ง มีถึง นายวิทยา แดงประเสรฐิ เป็นต้น 
 ๓. หนังสือหน่วยงานอ่ืนใดซึง่มิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอก มีมาถึงส่วนราชการ เช่นสมาคม 
โรงพยาบาล บริษัทเอกชน มหีนังสือถึงสํานักการจราจรและขนส่ง 
 ๔. เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ เช่น ใบเสร็จรับเงิน 
 ๕. เอกสารที่ทางราชการจัดทําตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ  
 
ชนิดของหนังสือราชการ   
 ๑. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธี โดยใช้กระดาษตราครุฑ เช่น หนังสือตดิต่อ
ราชการระหว่างส่วนราชการ  หรือส่วนราชการที่มีถึงหน่วยงานอ่ืนใด ซึ่งมิใช่สวนราชการ หรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก 
 ๒. หนังสือภายใน คือ หนังสอืติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอกเป็นหนังสือติดต่อ 
ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดยีวกัน โดยใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
 ๓. หนังสือประทับตรา คือหนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไป 
โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ไดร้ับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไปเป็น
ผู้รับผดิชอบลงชื่อกํากับตรา โดยมีความมุ่งหมายเป็นการแบ่งเบาภาระในเรื่องการลงชื่อในหนังสือราชการ 
จึงได้กําหนดให้มีหนังสือที่มติ้องลงชื่อข้ึนเพ่ือความสะดวกและรวดเร็ว 
 
 การใช้หนังสือประทับตราจะใชใ้นกรณีท่ีเป็นเรื่องไม่สําคัญมากนัก เช่น การขอรายละเอียดเพิ่มเติม การส่ง
สําเนาหนังสือ สิ่งของหรือเอกสาร การตอบรับทราบที่ไมเ่ก่ียวกับราชการสําคัญหรือการเงินการแจ้งผลงานที่ได้ 
ดําเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการท่ีเก่ียวข้องทราบการเตือนเร่ืองท่ีค้าง และเร่ืองที่หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึน
ไปกําหนดโดยทําเป็นคําสั่งให้ใช้หนังสือประทับตรา 
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 ๔. หนังสือสัง่การ มี ๓ ชนิด ไดแ้ก่ คําสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 
  ๔.๑. คําสั่ง คือ บรรดาข้อความท่ีผู้บังคับบัญชาส่ังการให้ปฏิบัติโดยชอบดว้ยกฏหมาย ใช้กระดาษ
ตราครุฑ และให้จัดทําตามแบบที่กําหนดไว้ 
  ๔.๒. ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอํานาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัยอํานาจของกฎหมาย
หรือไม่ก็ได ้เพ่ือถือปฏิบัติเป็นการประจํา ใช้กระดาษตราครุฑ และใหใ้ชต้ามแบบที่กําหนดไว้ 
  ๔.๓. ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอํานาจหน้าที่กําหนดให้ใชโ้ดยอาศยัอํานาจของกฏหมาย
ที่บัญญตัใิห้กระทําได้ ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทําตามแบบที่กําหนดไว้ 
 
 ๕. หนังสือประชาสัมพันธ์ ม ี๓ ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ ข่าว 
  ๕.๑. ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศ หรือชี้แจงให้ทราบหรือแนะแนวทาง
ปฏิบัติ ใหใ้ช้กระดาษตราครฑุ และให้จัดทาํตามแบบที่กําหนดไว้ 
  ๕.๒. แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการแถลงเพ่ือความเข้าใจในกิจการของทาง
ราชการ หรือเหตุการณ์หรือกรณีอ่ืน ๆ ให้ทราบชัดเจนทั่วกัน ใช้กระดาษตราครุฑและให้จัดทําตามแบบที่กําหนดไว้ 
  ๕.๓. ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ ให้จัดทําตามแบบที่
กําหนดไว้ 
 
 ๖. หนังสือท่ีเจ้าหน้าที่ทําขึ้นหรือรับไวเ้ป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทางราชการทําข้ึนนอกจาก
ที่ได้กล่าวมาแล้วข้างต้น หรือหนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึง่มิใช่หน่วยงานราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วน
ราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของราชการมี ๔ ชนิด คือ 
  ๖.๑ หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่บุคคล นิติบุคคล หรอื
หน่วยงาน เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหน่ึงให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จําเพาะเจาะจง ใช้กระดาษตราครุฑ 
และให้จัดทําตามแบบที่กําหนดไว้ 
  ๖.๒ รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็น
หลักฐาน ให้จัดทําตามแบบที่กําหนดไว้ 
  ๖.๓ บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชาหรอืผู้บังคับบัญชาส่ังการแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ํากว่าสว่นราชการระดับกรมตดิต่อกันในการปฏิบัติ
ราชการ โดยปกติใหใ้ช้กระดาษบันทึกข้อความ 
  ๖.๔ หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดข้ึนเน่ืองจากการปฎิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีเพ่ือ
เป็นหลักฐานในทางราชการ ซึ่งหมายรวมถึงภาพถ่าย ฟิมล์ แถบบันทึกเสียง และแถบบันทึกภาพด้วย หรือหนังสือ
ของบุคคลภายนอกท่ียื่นต่อเจา้หน้าที่ และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้ว มีรูปแบบ
ตามที่กระทรวง ทบวง กรม จะกําหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม เว้นแตม่ีแบบกฏหมายเฉพาะเร่ืองให้ทําตามแบบ 
เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผังหลักฐานการสืบสวน และสอบสวน และคําร้อง เป็นต้น 
 



- ๕ - 

รูปแบบหนังสือ 
 การดําเนินงานเก่ียวกับหนังสือราชการของสํานักการจราจรและขนส่ง จะเก่ียวข้องกับการจัดทําหนังสือ
ภายนอก และหนังสือภายในเป็นสําคัญ ซึ่งการจัดทําหนังสือราชการดังกล่าวมีปัญหาที่เกิดข้ึนเช่น จัดทําหนังสือ
ราชการไม่ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ พิมพ์หนังสือไม่ถูกต้อง ต้องมีการแก้ไขทําให้งานล่าช้า โดยรูปแบบ
หนังสือภายนอกและหนังสือภายในที่ถูกต้องมี ดังน้ี 
 ๑. หนังสือภายนอก 

หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธี โดยใชก้ระดาษตราครุฑ สูง ๓เซนตเิมตร อยู่ก่ึงกลาง 
หน้ากระดาษ ใช้สําหรับติดต่อราชการระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งไมใ่ช่ส่วน
ราชการ หรือทีม่ีถึงบุคคลภายนอก หนังสือภายนอกประกอบด้วยส่วนสําคัญ ๔ส่วน ดังน้ี 
  ๑.๑สว่นหวัหนังสือ ประกอบด้วย 
   ๑.๑.๑ลําดับชั้นความลับ (ถ้ามี) ลําดับชั้นความลับมี ๓ ลําดับ ได้แก่ ลับ ลับมาก  
และลับทีสุ่ด 
   ๑.๑.๒ ลําดับชั้นความเร่งด่วน (ถ้ามี) ลําดบัชั้นความเร่งด่วนมี ๓ลําดับ ไดแ้ก่ ด่วน 
ด่วนมาก และด่วนที่สดุ 
   ๑.๑.๓ ท่ี ใหใ้สร่หัสด้วยพยัญชนะ (ตัวย่อส่วนราชการ) เลขประจําของเจ้าของเรื่อง/เลข
ทะเบียนหนังสอืส่งออกเรียงตามลําดับจนสิ้นปีปฏิทินแล้วเร่ิมนับใหมใ่นปีตอ่ไป  
   ๑.๑.๔ สว่นราชการเจ้าของหนังสือ ให้ใสช่ื่อส่วนราชการท่ีเป็นเจ้าของหนังสือน้ัน 
พร้อมท่ีอยู่ของส่วนราชการไว้ด้านขวามือของหนังสือ เช่น 
 
     “สํานักการจราจรและขนส่ง     
     ๔๔  ถนนวิภาวดีรังสิต เขตดนิแดง กทม. ๑๐๔๐๐” 
 

(การพิมพ์ตามข้อ ๑.๑.๓และข้อ ๑.๑.๔ต้องอยู่ระดับที่เล็บครุฑ) 
 
   ๑.๑.๕ วันที่ ให้ใสต่ัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตวัเลขของปีพุทธศักราช 
ที่ออกหนังสือ โดยตัวเลขวันท่ีจะต้องอยู่ระยะตรงหางครุฑ 
   ๑.๑.๖ เรื่อง ให้ใส่เรื่องย่อที่เป็นใจความส้ันที่สุดของหนังสือฉบับน้ัน ในกรณีที่เป็น
หนังสือต่อเน่ืองโดยปกติใหใ้สเ่ร่ืองของหนังสือฉบับเดิม 
   ๑.๑.๗คําขึ้นต้น ให้ใช้คําข้ึนตน้ตามฐานะของผู้รับหนังสือ ตามด้วยชื่อตําแหน่งของผู้ 
ลงนามในหนังสือที่มีมาถึง หรือชื่อบุคคลโดยตรง กรณทีี่มถึีงตัวบุคคลไมเ่ก่ียวกับตําแหน่งหน้าที่ 
   ๑.๑.๘ อ้างถึง (ถ้ามี) ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีตดิต่อกันเฉพาะหนังสือทีส่่วนราชการผูร้ับ
หนังสือได้รับมาก่อน โดยใหล้งชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือ เลขทีห่นังสือ วันที่ เดือน ปี ของหนังสือน้ัน 
ถ้าหนังสือที่อ้างถึงมีท้ังชั้นความลับและชั้นความเร็วในฉบับเดียวกัน ใหร้ะบุชั้นความลับก่อนชั้นความเร็ว เช่น 
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อ้างถึง หนังสือกระทรวงพาณิชย์ ลับมาก ด่วนท่ีสุด ที ่พณ ๐๒๐๑/๔๗๕ลงวันที่ ๓๐ เมษายน ๒๕๕๘เป็นต้น 
“การที่ต้องอ้างถึง เพ่ือแสดงหลักฐานให้เจ้าหน้าที่ของส่วนราชการผู้รับหนังสือ สามารถค้นเรื่องเดิมเพ่ือ
ประกอบการพิจารณาได้ง่าย ถ้าไม่มีการอ้างถึงไม่ต้องพิมพ์ไว้”  
   ๑.๑.๙ สิง่ที่สง่มาด้วย (ถ้ามี) ให้ระบุสิ่งของ หรือเอกสาร ทีส่่งไปพร้อมกับหนังสือน้ัน 
ด้วย ในกรณีทีไ่ม่สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้ให้แจ้งว่าส่งไปโดยทางใด 
 
  ๑.๒สว่นของขอ้ความที่เป็นเหตุ คือ เป็นขอ้ความท่ีผู้มีหนังสือแจ้งความจําเป็นที่ต้องมีหนังสือไป
ยังผู้รับหนังสือซึ่งอาจมีย่อหน้าเดียวหรือหลายย่อหน้าก็ได้ กรณีมีหลายย่อหน้า ย่อหน้าแรกใหส้ื่อภาพรวม และย่อ
หน้าต่อไปเป็นการขยายความ โดยหน่ึงย่อหน้าให้มีหน่ึงประเด็น 
   ๑.๒.๑ถ้าติดต่อกันเก่ียวกับเรื่องน้ันเป็นคร้ังแรก ข้ึนต้นวา่ “ด้วย”หรือ “เน่ืองจาก” 
   ๑.๒.๒ ถ้าเป็นหนังสือตอบ หรือมีการอ้างถึงเร่ืองเดิมที่เคยตดิต่อกันมาก่อน ข้ึนต้นโดย
ใช้คําว่า “ตาม”หรือ “ตามท่ี”แล้วสรุปใจความส้ันๆ ที่คลมุเน้ือหาสําคัญของหนังสือฉบับท่ีอ้างถึงลงท้ายด้วย 
คําว่า “น้ัน”แล้วขึ้นย่อหน้าใหม่เขียนข้อความท่ีสืบเน่ือง หรือผลต่อเน่ืองกับหนังสือที่อ้างถึงน้ันว่าดําเนินการอะไร
ไปบ้างแล้ว เพ่ือเชื่อมโยงวัตถุประสงคใ์นย่อหน้าต่อไป 
 
  ๑.๓ สว่นของข้อความที่เป็นจุดประสงค์ คือ แสดงความมุ่งหมายท่ีมหีนังสือไปว่าประสงค์จะให้
ผู้รับหนังสือทําอะไร อย่างไร เช่น 
   - เพ่ือทราบ 
   - เพ่ือให้นําเสนอต่อไป 
   - เพ่ือพิจารณา 
   - เพ่ือสั่งการ 
   - เพ่ือยึดถือเป็นหลักปฏิบัต ิ
   - เพ่ืออนุมัติ 
การเขียนควรข้ึนย่อหน้าใหม่จาก “เหตุที่มีหนังสือไป” และกรณีมีหลายเรื่องให้เขียนเป็นข้อๆ วัตถุประสงค์ของ
เร่ืองอาจเป็นลักษณะคําขอ คําสั่ง คําอนุมัติ หรือข้อตกลงกไ็ด้ โดยย่อหน้าใหม่ข้ึนต้นด้วยคําว่า “จึง” แล้วต่อด้วย
ความมุ่งหมายหรือวัตถุประสงค์ของเร่ือง เช่น จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
 
  ๑.๔สว่นท้ายหนังสือ มีรายการต่างๆ ได้แก่ 
   ๑.๔.๑ คําลงทา้ย ให้ใช้คําลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ 
เช่น บุคคลธรรมดา ใชคํ้าว่า ขอแสดงความนับถือ เป็นต้น 
   ๑.๔.๒ ลงชื่อ ให้ลงลายมือชือ่เจ้าของหนังสือ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้
ใตล้ายมือชื่อ 
   ๑.๔.๓ ตําแหน่ง ให้ใส่ตําแหน่งของเจ้าของหนังสือ 
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   ๑.๔.๔สว่นราชการเจ้าของเรื่อง ใหใ้สช่ื่อสว่นราชการเจ้าของเร่ืองหรือหน่วยงานที่ออก
หนังสือ 
   ๑.๔.๕โทรศัพท์ ใหใ้ส่หมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเร่ืองหรือหน่วยงานที่
ออกหนังสือ และหมายเลขภายใน (กรณีที่เป็นสายต่อ) ไว้ด้วย 
   ๑.๔.๖ โทรสาร ใหใ้ส่หมายเลขโทรสารส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออก
หนังสือ 
   ๑.๔.๗ สําเนาส่ง (ถ้ามี) ในกรณีที่จัดส่งสําเนาให้ส่วนราชการหรือบุคคลอ่ืนทราบและ
ประสงคใ์ห้ผู้รบัทราบว่าได้มีสําเนาให้ผู้ใดแล้ว ให้พิมพ์ชื่อเต็มหรือชื่อย่อของส่วนราชการหรือชื่อบุคคลที่ส่งสําเนา
ไปให้ ถ้ามีรายชื่อส่งมากให้พิมพ์ว่าส่งไปตามรายชื่อทีแ่นบและแนบรายชือ่ไปด้วย 
 
 ๒. หนังสือภายใน คือ หนังสอืติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอกเป็นหนังสือท่ีติดตอ่
ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดยีวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความตามแบบท่ีกําหนดไว้ ซึ่งแตกต่างจาก
หนังสือภายนอก บันทึกข้อความจะกล่าวถึง อ้างถึงและสิ่งท่ีส่งมาด้วยไว้ในส่วนข้อความ (ถ้ามี) จะไม่ยกข้ึนเป็น
หัวข้อ และทีส่าํคัญคือหนังสอืภายในจะไมม่ีคําลงท้าย เป็นต้น หนังสือภายในประกอบด้วยโครงสร้าง ๓ส่วน คือ 
  ๒.๑สว่นหวัหนังสือ จะใช้กระดาษที่มีคําว่า บันทึกข้อความ (อยู่ตรงกึ่งกลางกระดาษ)และมีครุฑ 
ขนาด ๑.๕ซม. อยู่ด้านซ้ายมอืเหนือส่วนราชการ และมีสว่นสําคัญประกอบด้วย 
   ๒.๑.๑ชื่อสว่นราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ ถ้าส่วนราชการที่ออก
หนังสืออยู่ในระดับกรมขึ้นไป ให้ใสช่ื่อส่วนราชการทั้งระดบักรมและสํานัก/กอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ต่ํา
กว่ากรมลงมา ให้ใสช่ื่อสํานัก/กอง พร้อมท้ังหมายเลขโทรศัพท์ โทรสาร และหมายเลขภายใน (ถ้ามี) 
   ๒.๑.๒ที่ ให้ใสร่หัสด้วยพยญัชนะ (ตัวย่อส่วนราชการ) เลขประจําของเจ้าของเร่ืองและ
เลขทะเบียนหนังสือส่งเรียงตามลําดับจนส้ินปีปฏิทินแล้วเริ่มนับใหมใ่นปีตอ่ไป เช่น ที ่กท ๑๖๐๑/๑๒๓  
   ๒.๑.๓วันที ่ใหใ้สต่ัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ีออก
หนังสือ เช่น ๒ พฤษภาคม ๒๕๕๘ 
   ๒.๑.๔เร่ือง ใหใ้ส่เร่ืองย่อท่ีเป็นใจความส้ันทีสุ่ดของหนังสือฉบับน้ัน ในกรณีที่เป็นหนังสือ
ต่อเน่ืองโดยปกติใหล้งเรื่องของหนังสือฉบับเดิม  
   ๒.๑.๕ คําขึ้นต้น ให้ใช้คําข้ึนต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือ ตามด้วยชื่อตําแหน่งของผู ้
ลงนามในหนังสือที่มีมาถึง หรือชื่อบุคคลโดยตรงกรณีทีม่ถีึงตัวบุคคลไม่เก่ียวกับตําแหน่งหน้าที่  
  ๒.๒ข้อความ ให้มีสาระสําคญัของเรื่องให้ชดัเจนและเข้าใจง่าย ประกอบไปด้วย 
   ๒.๒.๑ ต้นเรื่องหรือเรื่องเดิม กรณีเป็นเรื่องใหม่ยังไม่เคยมกีารดําเนินการในเรื่องน้ันมา
ก่อนให้ใช้ “ตน้เรื่อง” ถ้าเร่ืองน้ันมีการดําเนินการมาก่อนแล้วใหใ้ช ้“เรื่องเดิม” โดยสรุปความเป็นมาของเรื่องเดิม
อย่างย่อว่าเป็นมาเป็นอย่างไร 
   ๒.๒.๒ ข้อเท็จจริง เป็นการอธิบายให้ทราบถึงเหตุการณ์ทีเ่ป็นอยู่ในปัจจุบันซึ่งเป็นผล
สืบเน่ืองหรือมีความเกี่ยวข้องกับเรื่องเดิม 
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   ๒.๒.๓ ข้อกฎหมาย (ถ้ามี) เป็นการอธิบายเน้ือหาของกฎหมายที่เก่ียวข้องโดยสังเขป
โดยไมต่้องคัดลอกมาท้ังหมดเป็นรายมาตรา แต่ในกรณีที่ไม่มีข้อกฎหมายก็ไม่ต้องมีข้อน้ี 
   ๒.๒.๔ข้อพิจารณา เป็นการสรุปข้อสังเกตท่ีสําคัญท่ีควรหยิบยกมาให้ผูบั้งคับบัญชา
พิจารณาประกอบการตัดสินใจ  
   ๒.๒.๕ ข้อเสนอ เป็นการชี้ประเด็นให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาสั่งการ เช่น เพ่ือทราบ
เพ่ือให้ความเห็นชอบ เพ่ืออนุมัติ เพ่ือลงนาม ฯลฯ 
  ๒.๓ ลงชื่อและตําแหน่ง ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือและพิมพ์ชื่อเตม็ของเจ้าของลายมือชื่อ 
และตําแหน่งให้ใสต่ําแหน่งของเจ้าของหนังสือ 
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ภาพกิจกรรมการการถ่ายทอดความรู้ การจัดทําหนังสือราชการภายในและภายนอก  

เรื่อง  “รูปแบบการจัดทําหนังสือราชการภายในและภายนอก” 
วันท่ี 11 สิงหาคม 2558 เวลา 10.00 น.  ณ ห้องประชุมสํานักการจราจรและขนส่ง 
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รายชื่อผู้เข้าร่วมกิจกรรม 
 
1.  นางสาวนันทพร  เค้าโนนกอก  สํานักงานเลขานุการ 
2.  นางนุชนาฎ  พวงงามชื่น  สํานักงานเลขานุการ 
3.  นางสาวพัทธวรรณ  กลิน่ขจร  สํานักงานเลขานุการ 
4.  นางสาวเกตน์สิร ี กันย์ธนวัฒน์  สํานักงานวิศวกรรมจราจร 
5.  นางสมพิศ  พวงพี   สํานักงานวิศวกรรมจราจร 
6.  นางวารินทร์  มั่นคง   สํานักงานวิศวกรรมจราจร 
7.  นายปิยวัจน์  ช่างทองมะดัน  สํานักงานวิศวกรรมจราจร 
8.  นายสรวิทย์  แก้วผลึก   สํานักงานวิศวกรรมจราจร 
9.  นายโอฬาร์  ยอดสูงเนิน  สํานักงานวิศวกรรมจราจร 
10.นายวสุ  โพธ์ิแก้ว   สํานักงานวิศวกรรมจราจร 
11.นายณัฐพล  มากศร ี   สํานักงานวิศวกรรมจราจร 
12.นายสมพร  สินประเสรฐิ  สํานักงานวิศวกรรมจราจร 
13.นายฐณวัฒน์  วัฒนจรัส  สํานักงานวิศวกรรมจราจร 
14.นายชัชวาล  ชุมวรเดช  สํานักงานวิศวกรรมจราจร 
15.นายฉัตรชยั  อําไพรัตน์  สํานักงานวิศวกรรมจราจร 
16.นายกัณฒ์อเนก  สังข์ศรธีนโชค  สํานักงานวิศวกรรมจราจร 
17.นายสมพร  ชัยปัญห ์   สํานักงานวิศวกรรมจราจร 
18.นายสุนัน  จรจันทร ์   สํานักงานวิศวกรรมจราจร 
19.นายวีรวิชญ์  ธนะดํารงชยัพร  สํานักงานวิศวกรรมจราจร 
20.นางสุนทรี  พุกประเสริฐ  กองการขนส่ง 
21.นายปิติพร  ชํานิเกษตร์  กองการขนส่ง 
22.นายภานุวัฒน์  สหุญ้านาง  กองการขนสง่ 
23.นายสถาพร  เทียมตร ี  กองการขนส่ง 
24.นายธนสิษฐ์ิ  เปรียวจําเรญิ  กองการขนส่ง 
25.นางสุภัทรา  บุญดวง   กองพัฒนาระบบจราจร 
26.นายชัยรัตน์  ตั้งสวัสดิ ์  กองพัฒนาระบบจราจร 
27.นายพิมพ์พิศา  วงศ์ชยกิจ  กองพัฒนาระบบจราจร 
28.นางพัชรี  ศรีชัย   กองนโยบายและแผนงาน 
29.นางสาวภัคจิรา  กุลพญา  กองนโยบายและแผนงาน 
30.นางสาวเกศินี  วรกระมล  กองนโยบายและแผนงาน 
31.นางบังอร  มนตรีเศวตกุล  กองนโยบายและแผนงาน 
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32.นายกรณ์  เป่ียมน้อย   กองนโยบายและแผนงาน 
33.นางนวลละออ  รักไทย  กองนโยบายและแผนงาน 
34.นายสมสัก  ม่วงวงษ์   กองนโยบายและแผนงาน 
35.นางประไพพร  นิลเจริญ  กองนโยบายและแผนงาน 
36.นางเครือฟ้า  บุญดวง   กองนโยบายและแผนงาน 
37.นายชาตร ี เหล่าสมาธิกุล  สํานักงานวิศวกรรมจราจร 
38.นายยุทธพร  สุนทรารักษ ์  สํานักงานวิศวกรรมจราจร 
39.นางโสพิศ  คงคาอินทร์  กองนโยบายและแผนงาน 
40.นายธีรภัทร  ตั้งประพฤทธิ์กุล  สํานักงานวิศวกรรมจราจร 
41.นางสาวจิตตมิาภรณ์  ทบัทิมเมือง สํานักงานเลขานุการ 
42.นางสาวกัลยารัตน์  มสีมบูรณ์  กองนโยบายและแผนงาน 
43.นางสาวพิยะดา  ตั้งธรรมากร  กองนโยบายและแผนงาน 
 
 
 
 
 



















































































































































แบบสอบถามเพ่ือการประเมินผล ก่อน การฝึกอบรม 
หลักการและรปูแบบการจัดทําหนังสือราชการภายในและภายนอก 

สํานักการจราจรและขนส่ง 
วันอังคารที่ 11 สิงหาคม ๒๕๕๘ เวลา 09.30 น. 

 

ช่ือ - นามสกลุ      สังกัด 
 
คําชี้แจง  จงพิจารณาเลือกคําตอบที่ถูกต้องเพียงข้อเดียว  โดยเลือกกากบาท (X) ลงหน้าข้อที่เห็นว่า 
   ถูกต้องที่สุด (10  คะแนน) 
 
1. หนังสือราชการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณมีก่ีชนิด 
 

ก.  4 ชนิด  ข.  6 ชนิด  ค.  8 ชนิด   ง.  10 ชนิด 
 
2. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงบุคคลภายนอกจัดเปน็หนังสือประเภทใด 
ก.  หนังสือภายนอก   ข.  หนังสือภายใน 
ค.  หนังสือประทับตรา   ง.   หนังสือประชาสัมพันธ์ 
 
3. ข้อแตกต่างระหว่างหนังสอืภายนอกกับหนังสือภายใน ที่เห็นได้ชัดเจนคืออะไร 
 

ก.  หนังสือภายนอก ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
ข.  หนังสือภายใน ใช้กระดาษตราครุฑ 
ค.  หนังสือภายในใช้กระดาษบันทึกข้อความ หนังสือภายนอกใช้กระดาษตราครุฑ 
ง.  หนังสือภายนอก ติดต่อภายในกระทรวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน 
 
4. ข้อใด เรียกว่า “หนงัสือภายใน” 
 

ก.  เป็นหนังสอืที่ติดต่อในจังหวัดเดียวกัน  ข.  เป็นหนังสอืที่ติดต่อภายในกรมเดียวกัน 
ค.  เป็นหนังสอืติดต่อภายในกระทรวงเดียวกัน ง.  ถูกทุกข้อ 
 
5. หนังสือราชการในข้อใด โดยปกติให้ใช้กระดาษบนัทึกข้อความ 
 

ก.  คําสั่ง  ข.  บันทึก   ค.  ระเบียบ  ง.  ข้อบังคับ 
 
6. ตราครุฑสําหรับแบบพิมพ์ มีก่ีขนาด อะไรบ้าง 
 

ก.  มี 2 ขนาด คือ ขนาดครุฑสูง 3 ซม. และ 1.5 ซม. 
ข.  ม ี3 ขนาด คือ ขนาดครุฑสูง 4.5 ซม. และ 1.5 ซม. 
ค.  มีขนาดเดียว คือ ขนาดครุฑสูง 4.5 ซม. 
ง.  ไม่มีข้อใดถกู 
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7. หนังสือภายในถึงบคุคลธรรมดาใช้คําขึน้ต้นว่าอย่างไร 
 

ก.  ถึง......  ข.  เรียน......  ค.  กราบเรียน...... ง.  แจ้ง...... 
 
8. ข้อใดต่อไปนี้ที่ ไม่อยู่ ในแบบหนังสือภายใน 
 

ก.  อ้างถึง     ข.  สิ่งทีส่่งมาด้วย 
ค.  คําลงท้าย    ง.  ทุกข้อไม่อยู่ในแบบ 
 
9. ข้อใดต่อไปนี้ อาจไม่มี ในหนังสือราชการ 
 

ก.  เรื่อง     ข.  วัน เดือน ปี ที่ออกหนังสือ 
ค.  คําขึ้นต้นและคําลงท้าย  ง.  อ้างถึงและสิ่งที่ส่งมาด้วย 
 
10. การร่างหนังสือคืออะไร 
 

ก.  การพิมพ์หรือเขียนอย่างย่อๆ 
ข.  การกําหนดโครงร่างหนังสืออย่างคร่าวๆ 
ค.  การเขียนหนังสือด้วยลายมือของตนเอง 
ง.  การเรียบเรียงช้ันต้นตามเร่ืองที่ต้องการติดต่อ 
 



แบบสอบถามเพ่ือการประเมินผล หลัง การฝึกอบรม 
หลักการและรปูแบบการจัดทําหนังสือราชการภายในและภายนอก 

สํานักการจราจรและขนส่ง 
วันอังคารที่ 11 สิงหาคม ๒๕๕๘ เวลา 09.30 น. 

 

ช่ือ - นามสกลุ      สังกัด 
 
คําชี้แจง  จงพิจารณาเลือกคําตอบที่ถูกต้องเพียงข้อเดียว  โดยเลือกกากบาท (X) ลงหน้าข้อที่เห็นว่า 
   ถูกต้องที่สุด (10  คะแนน) 
 
1. หนังสือราชการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณมีก่ีชนิด 
 

ก.  4 ชนิด  ข.  6 ชนิด  ค.  8 ชนิด   ง.  10 ชนิด 
 
2. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงบุคคลภายนอกจัดเปน็หนังสือประเภทใด 
ก.  หนังสือภายนอก   ข.  หนังสือภายใน 
ค.  หนังสือประทับตรา   ง.   หนังสือประชาสัมพันธ์ 
 
3. ข้อแตกต่างระหว่างหนังสอืภายนอกกับหนังสือภายใน ที่เห็นได้ชัดเจนคืออะไร 
 

ก.  หนังสือภายนอก ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
ข.  หนังสือภายใน ใช้กระดาษตราครุฑ 
ค.  หนังสือภายในใช้กระดาษบันทึกข้อความ หนังสือภายนอกใช้กระดาษตราครุฑ 
ง.  หนังสือภายนอก ติดต่อภายในกระทรวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน 
 
4. ข้อใด เรียกว่า “หนงัสือภายใน” 
 

ก.  เป็นหนังสอืที่ติดต่อในจังหวัดเดียวกัน  ข.  เป็นหนังสอืที่ติดต่อภายในกรมเดียวกัน 
ค.  เป็นหนังสอืติดต่อภายในกระทรวงเดียวกัน ง.  ถูกทุกข้อ 
 
5. หนังสือราชการในข้อใด โดยปกติให้ใช้กระดาษบนัทึกข้อความ 
 

ก.  คําสั่ง  ข.  บันทึก   ค.  ระเบียบ  ง.  ข้อบังคับ 
 
6. ตราครุฑสําหรับแบบพิมพ์ มีก่ีขนาด อะไรบ้าง 
 

ก.  มี 2 ขนาด คือ ขนาดครุฑสูง 3 ซม. และ 1.5 ซม. 
ข.  ม ี3 ขนาด คือ ขนาดครุฑสูง 4.5 ซม. และ 1.5 ซม. 
ค.  มีขนาดเดียว คือ ขนาดครุฑสูง 4.5 ซม. 
ง.  ไม่มีข้อใดถกู 
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7. หนังสือภายใน ถึงบุคคลธรรมดาใช้คาํขึ้นต้นว่าอย่างไร 
 

ก.  ถึง......  ข.  เรียน......  ค.  กราบเรียน...... ง.  แจ้ง...... 
 
8. ข้อใดต่อไปนี้ที่ ไม่อยู่ ในแบบหนังสือภายใน 
 

ก.  อ้างถึง     ข.  สิ่งทีส่่งมาด้วย 
ค.  คําลงท้าย    ง.  ทุกข้อไม่อยู่ในแบบ 
 
9. ข้อใดต่อไปนี้ อาจไม่มี ในหนังสือราชการ 
 

ก.  เรื่อง     ข.  วัน เดือน ปี ที่ออกหนังสือ 
ค.  คําขึ้นต้นและคําลงท้าย  ง.  อ้างถึงและสิ่งที่ส่งมาด้วย 
 
10. การร่างหนังสือคืออะไร 
 

ก.  การพิมพ์หรือเขียนอย่างย่อๆ 
ข.  การกําหนดโครงร่างหนังสืออย่างคร่าวๆ 
ค.  การเขียนหนังสือด้วยลายมือของตนเอง 
ง.  การเรียบเรียงช้ันต้นตามเร่ืองที่ต้องการติดต่อ 
 
























