
การพิมพ์หนังสือราชการ



มาตรฐานกระดาษ
โดยปกติให้ใช้กระดาษปอนด์ขาว  มี ๓ ขนาด  คือ.....

๑.   ขนาด   เอ  ๔  (๒๑๐x๒๙๗ มม.)

๒.   ขนาด   เอ  ๕  (๑๔๘x๒๑๐ มม.)

๓.   ขนาด   เอ  ๘  (๕๒x๗๔ มม.)



มาตรฐานซอง
ให้ใช้กระดาษสีขาวหรอืสีน ้าตาล มี ๔ ขนาด คือ

ขนาด ซี ๔ (๒๒๙x๓๒๔ มม.) ใช้ส้าหรับบรรจุหนังสอืกระดาษตราครุฑ
โดยไม่ต้องพับ  มีทั งชนิดธรรมดาและขยายข้าง

ขนาด ซี ๕ (๑๖๒x๒๒๙ มม.) ใช้ส้าหรับบรรจุหนังสือ
กระดาษตราครุฑพบั ๒

ขนาด ซี ๖ (๑๑๔x๑๖๒ มม.) ใช้ส้าหรับบรรจุหนังสือ
กระดาษตราครุฑพับ  ๔     

ขนาด ดีแอล (๑๑๐x๒๒๐ มม.) ใช้ส้าหรับบรรจุหนังสือ
กระดาษตราครุฑพับ ๓



๔๕ – ๗ ๑.๕ ซม.

๒ ซม.

๓ ซม. ๒ ซม.

กระดาษ
ตราครุฑ



๔๕ – ๗ ๑.๕ ซม.

๒ ซม.

๓ ซม. ๒ ซม.

บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ .
ที่ วันที่ .
เรื่อง .

เรียน

อ้างถึง

สิ่งท่ีส่งมาด้วย    

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

พ.อ.

(กกกกกกก  ขขขขขข)

ต าแหน่ง

กระดาษ
บันทึกข้อความ



ค้าขึ นต้น สรรพนามและค้าลงท้าย



ค้าขึ นต้น สรรพนาม ค้าลงท้ายในหนังสือภายนอก

๔๕ – ๗

ต้องสัมพันธ์กับฐานะของผู้รับหนังสือ ดังนี 
๑. พระราชวงศ์
๒. พระภิกษุสงฆ์
๓. บุคคลธรรมดา  



พระบรมวงศานุวงศ์

๑. พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว
๒. สมเด็จพระบรมราชินีนาถ
๓. สมเด็จพระบรมราชินี สมเด็จพระบรมราชชนนี สมเด็จพระยุพราช
๔. สมเด็จพระบรมราชกุมารี สมเด็จเจ้าฟ้า
๕. พระบรมวงศ์ชั นพระองค์เจ้า
๖. พระเจ้าวรวงศเ์ธอ (ที่มิได้ทรงกรม)

พระอนุวงศ์ พระวรวงศเ์ธอ (ที่ทรงกรม)
๗. พระอนุวงศ์ พระวรวงศเ์ธอ (ที่มิได้ทรงกรม)
๘. พระอนุวงศ์ ชั นหม่อมเจ้า



การใช้ค้าขึ นต้น และค้าลงท้ายในหนังสือภายนอก
ผู้รับหนังสือ ค้าขึ นต้น สรรพนาม ค้าลงท้าย

๑.   พระราชวงศ์
พระบาทสมเด็จ
พระเจ้าอยู่หัว

ขอเดชะฝ่าละอองธุลพีระ
บาทปกเกล้าปกกระหม่อม
ข้าพระพุทธเจ้า ................
(ออกช่ือเจ้าของหนังสือ)  
ขอพระราชทาน พระบรม
ราชวโรกาสกราบบังคมทูล 
พระกรุณาทราบฝ่าละออง
ธุลีพระบาท

ค้าท่ีใช้จ่าหน้าซอง
ขอพระราชทานทูลเกล้า
ทูลกระหม่อมถวาย        
ขอเดชะ

ใต้ฝ่าละอองธุลีพระบาท
ข้าพระพุทธเจ้า

ควรมิควรแล้วแต่จะทรง
พระกรุณาโปรดเกล้าโปรด
กระหม่อม ขอเดชะ  
ข้าพระพุทธเจ้า ..........    
(ลงชื่อ)  หรือจะเอาค าว่า 
ขอเดชะมาไว้ท้ายชื่อ
เจ้าของหนังสือก็ได้)



การใช้ค้าขึ นต้น และค้าลงท้ายในหนังสือภายนอก
ผู้รับหนังสือ ค้าขึ นต้น สรรพนาม ค้าลงท้าย

พระอนุวงศ์ชั น
หม่อมเจ้า

ทูล  (ออกพระนาม) ฝ่าพระบาท
(ชาย) กระหม่อม
(หญิง) หม่อมฉัน

แล้วแต่จะโปรด
ค าที่ใช้จ่าหน้าซอง
ทูล ........(ระบุพระนาม)



ฐานันดรศักดิ์/ต้าแหน่ง ค้าขึ นต้น ค้าลงท้าย

พระราชวงศ์ ฐานันดรศักดิ์ตามประกาศ
ในราชกิจจานุเบกษา
และประกาศส้านักนายกฯ

ตามประกาศในราชกิจจานุเบกษาและ
ประกาศส้านักนายกรัฐมนตรี

พระสงฆ์
๑. สมเด็จพระสังฆราชเจา้
๒. สมเด็จพระสังฆราช
๓. สมเด็จพระราชาคณะ – ลงมา

๑. ขอประทานกราบทูล
๒. กราบทูล
๓. นมัสการ

- ควรมิควรแล้วแต่จะโปรดเกล้าโปรดกระหมอ่ม
- ควรมิควรแล้วแต่จะโปรด
- ขอนมัสการด้วยความเคารพอย่างยิ่ง/

ขอนมัสการด้วยความเคารพอย่างสูง/
ขอนมัสการด้วยความเคารพ

บุคคลธรรมดา
๑. หัวหน้าส่วนราชการและต้าแหน่งของหัวหน้า

ส่วนราชการตามที่บัญญตัิไว้ในรัฐธรรมนูญ
หรือตามกฎหมาย

๒. บุคคลธรรมดาทั่วไปนอกจากข้อ ๑

๑. กราบเรียน

๒. เรียน

๑. ขอแสดงความนับถืออย่างยิ่ง

๒. ขอแสดงความนับถือ

สรุปการใช้คา้ขึ นต้น - ลงท้ายในหนังสอืภายนอกที่ใช้ออกไปนอก กห.



พระภิกษุสงฆ์

๑. สมเด็จพระสังฆราชเจ้า
ค้าขึ นต้น  - ขอประทานกราบทูล
ค้าลงท้าย - ควรมิควรแล้วแต่จะโปรดเกล้าโปรดกระหม่อม

๒. สมเด็จพระสังฆราช
ค้าขึ นต้น - กราบทูล
ค้าลงท้าย - ควรมิควรแล้วแต่จะโปรด

๓.  สมเด็จพระราชาคณะ และสมเด็จพระราชาคณะชั นรอง
ค้าขึ นต้น - นมัสการ
ค้าลงท้าย - ขอนมัสการด้วยความเคารพอย่างยิ่ง



การใช้ค้าขึ นต้น และค้าลงท้ายในหนังสือภายนอก
ผู้รับหนังสือ ค้าขึ นต้น สรรพนาม ค้าลงท้าย

๒.  พระภิกษุ
๒.๑ สมเด็จ

พระสังฆราชเจ้า
ขอประทานกราบทูล .......
(ออกพระนาม)

ค้าท่ีใช้จ่าหน้าซอง
ขอประทานกราบทูล ..... 
ระบุพระนาม

ใต้ฝ่าพระบาท
ข้าพระพุทธเจ้า

ควรมิควรแล้วแต่จะ
โปรดเกล้าโปรดกระหม่อม



การใช้ค้าขึ นต้น และค้าลงท้ายในหนังสือภายนอก
ผู้รับหนังสือ ค้าขึ นต้น สรรพนาม ค้าลงท้าย

๒.๒ สมเด็จ
พระสังฆราช

๒.๓ - สมเด็จ  
พระราชาคณะ

- สมเด็จ
พระราชาคณะ
ชั นรอง

กราบทูล .......

ค้าที่ใช้จ่าหน้าซอง
กราบทูล ..... ระบุพระนาม

นมัสการ

ค้าท่ีใช้จ่าหน้าซอง
นมัสการ

ฝ่าพระบาท
(ชาย) เกล้ากระหม่อม
(หญิง) เกล้ากระหม่อมฉัน

พระคุณเจ้า กระผม ดิฉัน

ควรมิควรแล้วแต่จะโปรด

ขอนมัสการด้วยความ
เคารพอย่างยิ่ง



การใช้ค้าขึ นต้น และค้าลงท้ายในหนังสือภายนอก
ผู้รับหนังสือ ค้าขึ นต้น สรรพนาม ค้าลงท้าย

๒.๔ พระราชาคณะ นมัสการ .......

ค้าที่ใช้จ่าหน้าซอง
นมัสการ

พระคุณท่าน กระผม ดิฉัน ขอนมัสการด้วยความ
เคารพอย่างสูง



๒.๕  ค้าขึ นต้นและ ค้าลงท้าย   

ส้าหรับพระภิกษุสงฆ์ทั่วไป
ค้าขึ นต้น นมัสการ
สรรพนาม ท่าน, ผม, ดิฉัน
ค้าลงท้าย ขอนมัสการด้วยความเคารพ
ค้าที่ใช้จ่าหน้าซอง   นมัสการ



การใช้ค้าขึ นต้น และค้าลงท้ายในหนังสือภายนอก
ค้าขึ นต้น / จ่าหน้าซอง ต้าแหน่ง

(๑๗ ต้าแหน่ง)
สรรพนาม ค้าลงท้าย

๓. บุคคลธรรมดา
กราบเรียน ใช้กับ

๑. ประธานองคมนตรี
๒. นายกรัฐมนตรี
๓. ประธานรัฐสภา
๔. ประธานสภาผู้แทนราษฎร
๕. ประธานวุฒิสภา
๖. ประธานศาลฎีกา
๗. ประธานศาลรัฐธรรมนูญ
๘. ประธานศาลปกครองสูงสุด
๙. ประธานกรรมการการเลือกตั ง
๑๐. ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชน

แห่งชาติ
๑๑. ประธานกรรมการป้องกันและ

ปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ
๑๒. ประธานกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน
๑๓. ประธานผู้ตรวจการแผ่นดินหรือ

ผู้ตรวจการแผ่นดิน
๑๔. อัยการสูงสุด
๑๕. รัฐบุรุษ

ข้าพเจ้า กระผม ผม ดิฉัน ท่าน ขอแสดงความนับถืออย่างย่ิง

เรียน ใช้กับ บุคคลทั่วไป (หรือต้าแหน่ง)
นอกเหนือจาก ๑๕ ต้าแหน่ง

ข้าพเจ้า กระผม ผม ดิฉัน ท่าน ขอแสดงความนับถือ
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เรียน ใชใ้นกรณีมีถึง ต ำแหน่ง หรือ บุคคล ระดบัสูงกวำ่ เจำ้ของหนงัสือ
ถึง ใชก้รณีมีถึง ต ำแหน่ง หรือ บุคคล หรือ หน่วยงำน

ใน ระดบัต ่ำกวำ่ เจำ้ของหนงัสือ (นอกหน่วยงำน)
ส่ง ใชใ้นกรณี ผูบ้งัคบับญัชำ มีถึง ผูใ้ตบ้งัคบับญัชำ

หรือ หน่วยในบงัคบับญัชา (ในหน่วยงานเดียวกนั)
เสนอ ใชใ้นกรณีมีถึง ส่วนรำชกำร หรือ หน่วยงำน

“ค าทีใ่ช้ในการจ่ายหน้าซอง ให้ใช้ เช่นเดียวกบัค าขึน้ต้น”
ค าลงท้าย………..“ไม่มี”……………….

ลกัษณะที่ใช้



การลงช่ือ และ ต าแหน่ง

กรณีผู้ลงนาม มยีศ ให้
- พมิพย์ศไว้หน้าลายมอืชื่อ
- พมิพช์ื่อเตม็ของผู้ลงนามไว้ใต้ลายมอืชื่อ
- พมิพต์ าแหน่งบรรทดัถัดไป 
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ตัวอย่าง (หนังสือภายนอกใช้นอกกระทรวง)

พลตรี
(โฆสิต ชินวลัญช์)

ผู้บัญชาการศูนย์การก้าลังส้ารอง 

20



ตัวอย่าง (หนังสือภายนอกใช้ในกระทรวงและหนังสือภายใน)

พล.ต.
(โฆสิต ชินวลัญช์)

ผบ.ศสร.



กรณีผู้ลงนาม ไม่มยีศ ให้
- ใช้ค าว่า  นาย  นาง  นางสาว ไว้หน้าชื่อเตม็
ในวงเล็บ ใต้ลายมอืชื่อ

ตัวอย่าง

22

(นางสุดา  พาศรี)
ผู้อ านวยโรงเรียนวดัดอน



กรณีผู้ลงนาม มบีรรดาศักดิ ์ให้
- พมิพบ์รรดาศักดิไ์ว้หน้าชื่อเตม็ในวงเล็บ ใต้ลายมอืชื่อ

ตัวอย่าง

..........…………….

(พระยามานนวราชเสวี)
องคมนตรี
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มยีศ และ บรรดาศักดิ์

- พมิพย์ศหน้าลายมอืชื่อ และพมิพบ์รรดาศักดิ์
ไว้หน้าชื่อเตม็ในวงเล็บ ใต้ลายมอืชื่อ

ตัวอย่าง
พลโท........................…………..

(พระยาศัลวิธานนิเทศ)
สมุหราชมณเฑยีร
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มฐีานันดรศักดิ์

- พมิพฐ์านันดรศักดิไ์ว้หน้าชื่อเตม็ในวงเล็บ ใต้ลายมอืชื่อ

ตัวอย่าง

......................….

(หม่อมเจ้าสุภทัร  ดสิกุล)
อธิการบดมีหาวิทยาลัยศิลปากร
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มียศ และฐานันดรศักดิ์
- พิมพ์ ยศ หน้าลายมือชื่อ และพิมพ์ฐานันดรศักดิ์ไว้หน้าชื่อเต็มในวงเล็บ ใต้ลายมือชื่อ

ตัวอย่าง

พลโท.............................................
(หม่อมหลวงไพบูลย์  สุขใจ)

รองเสนาธิการทหารบก  
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กรณีผู้ลงนาม เป็นสตรีทีส่มรสแล้ว  ไดรั้บพระราชทานเคร่ืองราชอสิริยาภรณ์
ดงัตอ่ไปนี้

- ปฐมจุลจอมเกล้า
- ทุตยิจุลจอมเกล้าวิเศษ
- ทุตยิจุลจอมเกล้า
- ตตยิจุลจอมเกล้า
- จตุตถจุลจอมเกล้า

ใหใ้ช้ ค าน าหน้าว่า ทา่นผู้หญิง หรือ คุณหญิง แล้วแตก่รณีหน้าช่ือเตม็ใตล้ายมือช่ือ

27



ตัวอย่าง

..........................…

(คุณหญิงพรรณี  ใจด)ี
ผู้อ านวยการโรงเรียนเตรียมอุดมศกึษา
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สตรียังไม่สมรส มยีศ ได้รับพระราชทานเคร่ืองราช ฯ ชั้น

- ทุตยิจุลจอมเกล้า
- ตตยิจุลจอมเกล้า
- จตุตถจุลจอมเกล้า

29

ใช้ค าน าหน้าว่า

คุณ}



ตัวอย่าง

พ.ต.หญิง........................………….
(คุณช่อชบา  ใจบุญ)

อจ.รร.สบ.สบ.ทบ.
ม.ค. ๖๕

30





ถ้าสมรสแล้ว มยีศ ได้รับพระราชทานเคร่ืองราช ฯ
- ใช้ค าน าหน้าว่า  คุณหญิง

ตัวอย่าง
พ.อ.หญิง……………………………...

(คุณหญิงเนือ้นวล  รักชาต)ิ
นายทหารประจ าผู้บงัคับบญัชา สลก.ทบ.
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สตรีสมรสแล้วได้รับพระราชทานเคร่ืองราชอสิริยาภรณ์
ช้ัน ทุตยิจุลจอมเกล้าวเิศษขึน้ไป ใช้ค าน าหน้าว่า “ทา่นผู้หญิง” 

ตัวอย่าง

............……………….

(ทา่นผู้หญิงสุชาดา  เกษมสันต)์
ราชเลขานุการในพระองคส์มเดจ็พระบรมราชินีนาถ
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กรณผู้ีทีด่ ารงต าแหน่ง ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์   ศาสตราจารย์

34

ศาสตราจารย์เกยีรตคุิณโรงเรียนทหาร มีสิทธิใช้ต าแหน่ง ทางวชิาการที่
ได้รับเป็นค าน าหน้านามประกอบยศทหาร และค าน าหน้าอ่ืนๆ ในการลงช่ือหนังสือ
เอกสารงานสารบรรณหรือการเรียกขานใด ๆ   ในห้วงเวลาทีไ่ด้รับการโปรดเกล้าฯ
หรือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งทางวชิาการ เม่ือประสงค์จะใช้ในการลงช่ือให้ใช้เรียง
ตามล าดบัก่อนหลงั ดงันี้
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พล.ต. ศ.  ………………

(ชลินทร ์ สวุรรณพนัธุ)์
ศ.สกศ.รร.จปร.

- ยศ  

- ต าแหน่งทาง วชิาการ

- บรรดาศักดิ์

- ฐานันดรศักดิ์

- ค าน าหน้านามสตรี 

ข้อบงัคบั  กห.ว่าด้วย ศาสตราจารย ์,รองศาสตราจารย์
ผูช่้วยศาสตราจารย ์สถาบนัการศึกษาของ กห. พ.ศ. ๒๕๕๓



กรณีใช้นอก กห.

36

จะต้องใช้ตาม ระเบียบส านักรัฐมนตรี  ว่าด้วยการใช้ต าแหน่ง
ทางวชิาการเป็นค าหน้านาม พ.ศ. ๒๕๓๖  ดังนี้

*  ต าแหน่งทางวชิาการ
*  ยศ
*  บรรดาศักดิ์
*  ฐานันดรศักดิ์
* ค าน าหน้านามสตรี
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ศาสตราจารย์ พนัเอก

(ชลนิทร์ สุวรรณพนัธ์ุ)
ศาสตราจารย์ส่วนการศึกษา โรงเรียนนายร้อยพระจุลจอมเกล้า

- ต าแหน่งทางวิชาการ
- ยศ

- บรรดาศักดิ์

- ฐานันดรศักดิ์

- ค าน าหน้านามสตรี 



ต าแหน่งทางวิชาการ ได้แก่ 
ศาสตราจารย ์(ศ.) รองศาสตราจารย ์(รศ.) หรือ ผู้ช่วยศาสตราจารย ์(ผศ.) 
ใช้เป็นค าน าหน้านามไดเ้หมือนยศ หรือ ค าน าหน้านามอย่างอืน่

ตัวอย่าง
ศาสตราจารย ์ พันเอก 

(ชลินทร ์ สุวรรณพันธ)์

ศาสตราจารยส่์วนการศึกษา โรงเรียนนายร้อยพระจุลจอมเกล้า
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ค้าแสดงวิชาชีพ เช่น 

นายแพทย์ แพทย์หญิง นายสัตวแพทย์ ทันตแพทย์ ฯลฯ
หรือค้าแสดงวุฒิการศึกษา เช่น ดร.

เหล่านี ไม่ใช่ค้าน้าหน้านามตามที่ก้าหนดไว้ตามระเบียบฯ
ถ้าจะใช้ในการเขียนหนังสือราชการ จึงต้องใช้ค้าว่า นาย  นาง  นางสาว เป็นค้าน้าหน้านาม 

เช่น นายแพทย์สุทธิชัย  พิทยาชีวะ หรือ ดร.สุทธิชัย  พิทยาชีวะ
ถ้าจะลงชื่อในหนังสือราชการ  ต้องใช้ว่า.................... 

...........ลงลายมือชื่อ........... 

(นายสุทธิชัย  พิทยาชีวะ) 

ปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
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การส้าเนาหนังสือ
ส้าเนา คือ เอกสารที่จัดท้าขึ นเหมือนต้นฉบับ   

ได้แก่  การคัด วิธีถอด หรือจัดท้าพร้อมต้นฉบับ เช่น ส้าเนาด้วย
การใช้กระดาษคาร์บอน  หรือถ่ายจากต้นฉบับด้วยวิธีถ่ายเอกสาร 
หรือวิธีอัดส้าเนาด้วยการท้าให้หมึกที่กระดาษไขต้นฉบับติดที่
กระดาษส้าเนา หรือวิธีอื่นใดก็ตาม  



- ส้าเนาคู่ฉับ -

ร.ต........ร่าง/ตรวจ..........ก.ค. 65
ส.ต.......พิมพ์/ทาน..........ก.ค. 65
พ.ต...............ตรวจ..........ก.ค. 65

พ.ต...............ตรวจ..........ก.ค. 65

๑ เคาะ๑ เคาะ
ด้านหน้า
แผ่นแรก

ขวาล่าง



ร.ต........ร่าง/ตรวจ..........ก.ค. 65
ส.ต.......พิมพ์/ทาน..........ก.ค. 65
พ.ต...............ตรวจ..........ก.ค. 65

พ.ต...............ตรวจ..........ก.ค. 65

ด้านหลัง
แผ่นแรก

ซ้ายล่าง
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การส้าเนาหนังสือ

ส้าเนา แบ่งเป็น ๒ ประเภท คือ
๑. ส้าเนาคู่ฉบับ คือ ส้าเนาที่จัดท้าพร้อมกับต้นฉบับและเหมือนต้นฉบับ      

จ้านวน  ๑ ชุด และลงลายมือชื่อผู้ร่าง/พิมพ์/ทาน/ตรวจ ไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของ
หนังสือ

๒. “ส้าเนา” คือ ส้าเนาที่เจ้าหน้าที่จัดท้าขึ น ด้วย การถ่าย คัด อัด 
หรือด้วยวิธีอื่นใดในกรณีส้าเนาหนังสือที่มีตราครุฑต้องมีตราครุฑเหมือนเอกสารจริง



การรับรองส้าเนา
- ใช้ค้าว่า “ส้าเนาถูกต้อง” 
- นายทหารสัญญาบัตรซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องเป็น

ผู้รับรอง โดยลงลายมือชื่อรับรอง พร้อมวงเล็บชื่อ
ตัวบรรจง ต้าแหน่ง และวัน เดือน ปี ที่รับรอง
วางไว้มุมล่างด้านซ้าย ในหน้า ที่ ผบ. ลงนาม

- ให้มีค้าว่า “ส้าเนา” ไว้ที่กึ่งกลางหน้าเหนือ
บรรทัดแรกของส้าเนาหนังสือด้วย

- ในกรณีลงชื่อในกระดาษไข ให้เจ้าหน้าที่เจ้าของ 
เรื่องลงลายมือชื่อก้ากับในส้าเนาคู่ฉบับไว้เป็นหลักฐาน



(ส้าเนา)

ส้าเนาถูกต้อง
ร.อ.

(รณชัย  ผิวผ่อง)
ประจ้ากอง สบ.ทบ.

ก.ค. ๖๕

ซ้ายล่าง ระยะห่างบรรทดั                              
๑ Enter ปกติ
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ขอรับรองว่าถูกต้อง
ร.อ.

(รณชัย  ผิวผ่อง)
ประจ้ากอง สบ.ทบ.

ก.ค. ๖๕

ซ้ายล่าง ระยะห่างบรรทดั                              
๑ Enter ปกติ
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ตรวจถูกต้อง
ร.อ.

(รณชัย  ผิวผ่อง)
ประจ้ากอง สบ.ทบ.

ก.ค. ๖๕

ขวาล่าง ระยะห่างบรรทดั                              
๑ Enter ปกติ



หลักการใช้  “อ้างถึง” ในหนังสือ

๑. เป็นหนังสือที่เคยมีต่อกัน  เฉพาะหนังสือที่
ส่วนราชการผู้รับหนังสือเคยได้รับมาก่อนแล้ว 

๒. ให้อ้างถึงฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว 



การใช้ “สิ่งที่ส่งมาด้วย” (ถ้ามี)
ในหนังสือ 

ให้ลงชื่อสิ่งของ เอกสาร บรรณสาร ที่ส่งไปกับ 
หนังสือฉบับนั น พร้อมบอกจ้านวนไปด้วย
กรณีไม่ส่งไปในซองเดียวกันได้ ให้แจ้งไปว่า
ส่งทางใด

ตัวอย่างการพิมพ์ เช่น .....
.... สิ่งที่ส่งมาด้วย ๑. บัญชีรายชื่อข้าราชการ จ้านวน ๑ ฉบับ                 

๒. แผ่นบันทึกข้อมูล        จ้านวน ๑ แผ่น                 



การใช้อ้างถึงและสิ่งที่ส่งมาด้วยในส่วนหัวเรื่อง

กรณีมีรายการเดียว

อ้างถึง  หนังสือ กศ.รร.กสร.ศสร. ที่ กห............../...........   ลง........................

สิ่งที่ส่งมาด้วย  - บัญชีขอรับการสนับสนุน สป.๓ จ้านวน  ๑ ฉบับ



การใช้อ้างถึงและสิ่งที่ส่งมาด้วยในส่วนหัวเรื่อง
กรณีมีมากกว่า ๑ รายการ

อ้างถึง   ๑. หนังสือ................ที.่.............................ลง.............................
๒. ค้าสั่ง...................ที.่............................ลง.............................           

สิ่งที่ส่งมาด้วย  ๑. บัญชีขอรับการสนับสนุน สป.๓ จ้านวน  ๑ ฉบับ 
๒. บัญชีขอรับการสนับสนุนยานพาหนะ จ้านวน  ๒ ฉบับ
๓. บัญชีขอรับการสนับสนุนครู/อาจารย์ จ้านวน  ๑ ชุด 



การใช้อ้างถึงและสิ่งที่ส่งมาด้วยในส่วนเนื อเรื่อง 
(หลังเลขล้าดับไม่ต้องมีเครื่องหมายจุด)

ตามอ้างถึง ๑ และ ๒ กศ.รร.กสร.ศสร. รับผิดชอบการฝึกอบรมหลักสูตร
การฝึก ทอส. รุ่นที่ ๒ ประจ้าปี ๒๕๖๕ ในห้วง ๒๘ มิ.ย. ๖๕ ถึง ๑๗ ส.ค. ๖๕

เพื่อให้การฝึกอบรมหลักสูตรดังกล่าวเป็นไปด้วยความเรียบร้อย กศ.รร.กสร.ฯ
จึงขอรับการสนับสนุน สป. ดังนี 

๑. ขอรับการสนับสนุน สป.๓ รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย ๑
๒. ขอรับการสนับสนุนยานพาหนะ รายละเอียดตามสิ่งท่ีส่งมาด้วย ๒
๓. อรับการสนับสนุนครู/อาจารย์สมทบ รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย ๓



รายละเอียดเพิ่มเติม
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พ.ศ. ................

๑ เคาะ

เช่น     พ.ศ. ๒๕๖๕
ม.ค. ๖๕

ส่ัง    ณ    วนัที่            เดือน    พ.ศ. ..........

๔ เคาะ ๔ เคาะ ๑๒ เคาะ ๔ เคาะ ๑ เคาะ

เช่น

ส่ัง    ณ    วนัที่    ๑๙    มกราคม    พ.ศ. ๒๕๖๕     



รายละเอยีดเพิม่เติม
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ข้อความในหน้าถัดไป (ถ้าม)ี ต้องมีตวัเช่ือมระหว่างหน้า

ตัวอย่าง     

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

/สรุปผล...

- ๒ -

สรุปผลการประชุมกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก



การพมิพ์เลขหน้ากระดาษ

- ใหพ้มิพห์มายเลขหน้ากระดาษไว้ระหว่างเคร่ืองหมาย

ยัตภิงัค ์(-) 

ทีก่ึง่กลางหน้ากระดาษ  โดยใช้เคร่ืองหมายยัตภิงัค ์(-) 

ไว้หน้าและหลังตัวเลข ๑ จังหวะเคาะ 

เช่น      

๑ เคาะ

- ๒ -



การพมิพ์วนัและเวลา

วันที่ ๑ ธ.ค. ๖๕, ๑๐๐๐



การพมิพ์ ยศ ช่ือ - สกลุ

ตัวอย่าง

- พนัเอก กล้าหาญ  รักชาต ิ                      - พ.อ. กล้าหาญ  รักชาติ

- พนัเอกหญิง จงรัก  ภกัด ี                       - พ.อ.หญิง จงรัก  ภกัดี

59

๒ เคาะ๑ เคาะ ๒ เคาะ๑ เคาะ

๑ เคาะ ๒ เคาะ๑ เคาะ ๒ เคาะ



การใชเ้คร่ืองหมาย

- ยตภิังค์ - ๒ - - ส้าเนาคู่ฉบับ -

, จุลภาค ๑ ม.ค. ๖๖, ๐๙๐๐

“......”  อัญประกาศ มีชื่อว่า “ทหารอาสา”

/ ทับ ครู/อาจารย์

ฯ ไปยาลน้อย รร.กสร.ฯ มีความประสงค์

ๆ ไม้ยมก น ้าดื่ม จ้านวน ๒ ขวดๆ ละ ๑๐ บาท

: ทวิภาค วัน เดือน ปี เกิด : 25 ส.ค. 2528

(.....) นขลิขิต (ส้าเนา)



การจ าแนกขอ้ยอ่ย

๑. กกกกกกก (ชั นต้น)
๑.๑ กกกกกก (ชั นลูก)

๑.๑.๑ กกกกกกก (ชั นหลาน)
๑.๑.๑.๑ กกกกกก (ชั นเหลน)

๑.๑.๑.๑(๑) กกกกก (ชั นต้น)
๑.๑.๑.๑(๑.๑) กกกก (ชั นลูก)

๑.๑.๑.๑(๑.๑.๑) กกกก (ชั นหลาน)
๑.๑.๑.๑(๑.๑.๑.๑) กกกก (ชั นเหลน)

ช่วงที่ 1

ช่วงที่ 2



การจ าแนกขอ้ยอ่ย

๑.๑.๑.๑(๑.๑.๑.๑) (๑) กกกกกกก (ชั นต้น)
๑.๑.๑.๑(๑.๑.๑.๑) (๑.๑) กกกกกกก (ชั นลูก)

๑.๑.๑.๑(๑.๑.๑.๑) (๑.๑.๑) กกกกกกก (ชั นหลาน)
๑.๑.๑.๑(๑.๑.๑.๑) (๑.๑.๑.๑) กกกกกกก (ชั นเหลน)

๑.๑.๑.๑(๑.๑.๑.๑) (๑.๑.๑.๑) (๑) กกกกกกก (ชั นต้น)
๑.๑.๑.๑(๑.๑.๑.๑) (๑.๑.๑.๑) (๑.๑) กกกกกกก (ชั นลูก)

๑.๑.๑.๑(๑.๑.๑.๑) (๑.๑.๑.๑) (๑.๑.๑) กกกกกกก (ชั นหลาน)
๑.๑.๑.๑(๑.๑.๑.๑) (๑.๑.๑.๑) (๑.๑.๑.๑) กกกกกกก (ชั นเหลน)

ช่วงที่ 3

ช่วงที่ 4



การจดัล าดบัอา้งอิง

- ภาค

- บท

- ตอน

- ข้อ



การจดัล าดบัรายละเอียดประกอบตวัเร่ือง

- ตัวเรื่อง (เอกสารหลัก)

- ผนวก (ขายความตัวเรื่อง) เรียงตามพยัญชนะไทย ๒๖ ตัว

- อนุผนวก (ขยายความผนวก) เรียงตามตัวเลขไทย

- ใบแทรก (ขยายความอนุผนวก) เรียงตามพยัญชนะไทย ๒๖ ตัว

- ใบแนบ (ขายความใบแทรก) เรียงตามตัวเลขไทย
* ก ข ค ง จ ฉ ช ซ ด ต ถ ท น บ ป ผ ฝ พ ฟ ม ย ร ว ส อ ฮ
มีผนวก อนุผนวก ใบแทรกหรือใบแทรกเดียว ก็ต้องใส่ชื่อเรียกขาน



การใส่ไฟล์อเิลก็ทรอนิกส์

ใหส้ามารถจัดพมิพสั์ญลักษณท์างอิเล็กทรอนิกสใ์นหนังสอืราชการ   
เช่น QR  Code  ลงในหนังสือราชการ ขนาดไม่เกนิ ๓ ซม. x  ๓ ซม. 
ที่บริเวณขอบล่างด้านขวาของหนังสือ


