
 

 

แนวทางปฏิบัติที่ดี Best Practice การจัดการความรู้  
เรื่อง หนังสือราชการและการเขียนหนังสือราชการ  

ชนิดของหนังสือ และมาตรฐานตรา แบบพิมพ์ และซอง 
หนังสือราชการมีกี่รูปแบบ หนังสือมี 6 ชนิด คือ หนังสือภายนอก หนังสือภายใน หนังสือประทับตรา หนังสือส่ังการ หนังสือ

ประชาสัมพันธ์ และหนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
ตราครุฑส าหรับการพิมพ์ ครุฑส าหรับแบบพิมพ์ มีขนาด 2 ขนาด คือ ขนาดครุฑสูง 3 เซนติเมตร (ใช้ส าหรับหนังสือ

ภายนอก หนังสือประทับตรา หนังสือสั่งการ หนังสือประชาสัมพันธ์ ) และขนาดครุฑสูง 1.5 
เซนติเมตร (ใช้ส าหรับหนังสือภายใน) 

ฟอนต์ส าหรับการพิมพ์ หนังสือราชการทุกชนิดใช้ฟอนต์ส าหรับการพิมพ์ คือ ไทยสารบรรณ Th sarabun 
ค าขึ้นต้น สรรพนาม ค าลงท้าย ในหนังสือราชการ  

เรื่อง ค าลงท้าย 
1. ขออนุญาต หรือขออนุมัติ ก. จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

ข.  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติด้วยจะขอบคุณยิ่ง 
2. รายงานผลการปฎิบัติงาน ก. จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

ข. จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และพิจารณาด าเนินการต่อไป 
3. ชี้แจงข้อเท็จจริง ก. จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

ข. จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและด าเนินการต่อไปด้วยจะขอบคุณยิ่ง 
4. ส่งข้อมูล ก. จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
5. เชิญเป็นวิทยากร ก. จึงเรยีนมาเพื่อโปรดพิจารณารับเชิญด้วย จะขอบคุณยิ่ง 

ข. คณะหวังว่าจะได้รับความอนุเคราะห์จากท่านด้วยดี และขอขอบคุณมา ณ  โอกาสนี้ 
6. ขอความร่ วมมือ หรือขอ
ความอนุเคราะห์ 

ก. จึงเรียนมาเพ่ือโปรดให้ความร่วมมือ  ขอขอบคุณ 
ข. จึงเรียนมาเพ่ือโปรดใหค้วามร่วมมือ (อนุเคราะห์) ด้วย จะขอบคุณยิ่ง 
ค. คณะหวังว่าจะได้รับความอนุเคราะห์จากท่านด้วยดีเช่นเคย และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 

7. ซักซ้อมความเข้าใจ ยืนยัน
หรือให้ด าเนินการ 

ก. จึงเรียนซักซ้อมมาเพ่ือให้เข้าใจตรงกัน 
ข. จึงเรียนยืนยันมาเพ่ือโปรดเข้าใจตรงกัน 
ค. จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและถือปฏิบัติต่อไป 
ง. จึงเรียนมาเพ่ือโปรดด าเนินการต่อไป  จะขอบคุณยิ่ง  

การใชต าแหนงทางวิชาการเปนค าน าหนานาม 
การเรียงก่อนหลังต าแหน่งทาง
วิชาการ 

ส าหรับสถาบันอุดมศึกษา ในกรณีที่ผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการมีสิทธิใช้ค าน าหน้านามอย่างอื่น
ด้วย ให้เรียงล าดับก่อนหลัง ดังนี้ 
   1. ต าแหน่งทางวิชาการ 2. ยศ 3. บรรดาศักดิ์ ฐานันดรศักดิ์ หรือค าน าหนานามสตรีที่ไดรับ
พระราชทาน เครื่องราชอิสริยาภรณและมีสิทธิใชค าน าหนานามนั้นตามกฎหมาย 
ข้อพึงระวังการใช้ค านามน าหน้า  
  - งดใชค ายอ อักษรยอ หรือตัวยอ เชน ผูวาฯ ผวจ. น.พ. รศ. ม.ร.ว. ใหใชค าเต็ม เทานั้น 
  - งดใชค าวา ฯพณฯ (พะ-นะ-ทาน) เพราะมีขอก าหนดใหเลิกใชไปแลว ยกเวนใชในการพูดเพื่อให
เกียรติส าหรับผูที่ยังอยใูนต าแหนงตามที่ก าหนดใหมีสิทธิ์ใช ้
  - งดใชค าน าหนานามที่เปนค าแสดงถึงวิชาชีพหรืออาชีพ เชน นายแพทย เภสัชกร ทันตแพทย 
สัตวแพทย ครู ทนาย ฯลฯ 
  - งดใชค า ดร. (ดอกเตอร) น าหนา เพราะเปนค าที่แสดงคุณวุฒิการศึกษาระดับปริญญาเอก    
เทานั้น ไมใชค า น าหนานามหรือน าหนาช่ือที่ใชในราชการ 
    เช่น อนึ่งการใชค า ดร. สามารถใชไดในการเรียกขาน เพื่อใหเกียรติ หรือใหมีความนาเชื่อถือ หรือ
ใชในเอกสารอื่นที่ไมเปนทางการไดโดยมากพบในแวดวงทางวิชาการ เชน ศาสตราจารย ดร.สุจริต เพียร
ชอบ หากจะใชในหนังสือราชการตามระเบียบฯ เชน การลงนามทายหนังสือราชการ จะใชวา ศาสตรา
จารยสุจริต เพียรชอบ เทานั้น ทั้งนี้ ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) เคยมีหนังสือแจงเวียน
เพื่อซักซอมความ เขาใจในเรื่องดังกลาวแลว ทั้งยังก าชับใหใชค า ดร. เฉพาะผูที่ส าเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญาเอกโดยตรง โดยใหงดใชกับผูที่ไดรับปริญญาดุษฎีบัณฑิตกิตติมศักดิ์ 

    หนังสือราชการและการเขียนหนังสือราชการ การเขียนหนังสือราชการนอกจากรูปแบบจะถูกต องตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ แลวยังจําเปนตองมีความชัดเจน ถูกตองสมเหตุสมผล มีการจัดลําดับเนื้อหาเปน ระเบียบ 
นอกจากนี้จําตองมีการใชถอยคําภาษาทึ่ถูกตองชัดเจนเหมาะสมและสละสลวยนาอานอีกดวย ดังนั้นการเขียนหนังสือราชการ จึงเป็น
ทั้งศาสตร์และศิลป์ จากการดําเนินการจัดการความรู้ โดยใช้กระบวนการจัดการความรู้ (KMP) ในการดําเนินการจัดการความรู้ในเรื่อง
ดังกล่าว ดังต่อไปนี้ 



 

 

แนวทางปฏิบัติที่ดี Best Practice การจัดการความรู้  
เรื่อง หนังสือราชการและการเขียนหนังสือราชการ  

สรรพ ค าลงท้าย ในหนังสือราชการที่ใช้บ่อยในหนังสือราชการ 
ผู้รับหนังสือ ค าขึ้นต้น สรรพนาม ค าลงท้าย ค าที่ใช้ในการจ่าหน้า

ซอง 
พ ร ะ ภิ ก ษุ  ส ม เ ด็ จ
พระสังฆราชเจ้า 

ขอประทานกราบทูล…… 
……(ออกพระนาม) 

ใต้ฝ่าพระบาท 
ข้าพระพุทธเจ้า 

ควรมิควรแล้วแต่จะโปรดเกล้า 
โปรดกระหม่อม 

ข อ ป ร ะ ท า น ก ร า บ
ทูล…(ระบุพระนาม)….... 

1. สมเด็จพระสังฆราช 
 

กราบทูล ………………. 
……(ออกพระนาม).…. 

ฝ่าพระบาท  
 เกล้ากระหม่อม  
   (ชาย) 
เกล้ากระหม่อมฉัน 
  (หญิง) 

ควรมิควรแล้วแต่จะโปรด กราบทู ล ....(ร ะบุ พ ร ะ
นาม)....…. 

2 สมเด็จพระราชาคณะ  
  รองสมเด็จพระราชา
คณะ 

นมัสการ…………… 
……...(ออกนาม)….…. 

พระคุณเจ้า 
กระผม 
ดิฉัน 

ขอนมัสการด้วยความเคารพ 
อย่างย่ิง 

น มั ส ก า ร …..... (ร ะ บุ
นาม)…..... 

3. พระราชาคณะ นมัสการ.(ออกนาม)….. พระคุณท่าน 
กระผม 
ดิฉัน 

ขอนมัสการด้วยความเคารพ
อย่างสูง 

น มั ส ก า ร …….(ร ะ บุ
นาม)…...... 

4. พระภิกษุสงฆ์ทั่วไป นมัสการ...(ออกนาม)….. ท่าน 
ผม/ดิฉัน 

ขอนมัสการด้วยความเคารพ นมัสการ. . . . . . . . . . . . (ระบุ
นาม)…....   
 

5. บุคคลธรรมดา 
 ประธานองคมนตรี 
 นายกรัฐมนตร ี
 ประธานรัฐสภา 
 ป ร ะ ธ า น ส ภ า
ผู้แทนราษฎร 

 ประธานวุฒิสภา 
 ประธานศาลฎีกา 
 ป ร ะ ธ า น ศ า ล
รัฐธรรมนูญ 

 ประธานศาลปกครอง
สูงสุด 

 ประธานกรรมการ
การเลือกตั้ง 

 ประธานกรรมการ
สิทธมินุษยชนแห่งชาต ิ

 ประธานกรรมการ
ป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริต
แห่งชาติ 

 ประธานกรรมการ
ตรวจเงินแผ่นดิน 

 ผู้ตรวจการแผ่นดิน
ของรัฐสภา 

 รัฐบุรุษ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กราบเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ท่าน 
ข้าพเจ้า 
กระผม 
ผม 
ดิฉัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขอแสดงความนับถืออย่างย่ิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    กราบเรียน 

6. บุคคลทั่วไป 
 

เรียน ท่าน 
ข้าพเจ้า 
กระผม 
ผม 
ดิฉัน 

ขอแสดงความนับถือ เรียน 

 

ที่มา : หนังสือระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ . 2526 แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2548 
ดําเนินโดย คณะกรรมการจัดการความรู้ ศูนย์การศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม-ชัยนาท 


