
ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วย
งำนสำรบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไข

เพิ่มเตมิ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548



หลักกำรพมิพ์หนังสือรำชกำรภำยใน

 ขนาดอกัษร ค าวา่ “บนัทึกขอ้ความ” ใชฟ้้อนทข์นาด 29

 ขนาดอกัษรสว่นหวั ใชฟ้้อนทข์นาด 20 (สว่นราชการ... ท่ี... วนัท่ี... เร่ือง...)

 วนัท่ี และช่ือผูล้งนาม ตรงกบัอกัษร ข

 มีเสน้ใตข้อ้ความสว่นหวั 

 ไมมี่ค าลงทา้ย



รูปแบบกำรพมิพ์

ขนาดครุฑ ตวัอกัษร และการกัน้หนา้ซา้ยขวา บนลา่ง

 หนังสือภายนอกใชค้รุฑ 3 ซม.

 หนังสือภายในใชค้รุฑ 1.5 ซม.

 ขนาดตวัอกัษรมาตรฐานคือ 16 พอ้ยท์

 ขอบบนเวน้ 4 ซม. (แนวเร่ิมพิมบรรทดัแรกซ่ึงตรงกบัตีนครุฑ)

 ขอบลา่งประมาณ 3 ซม.

 ขอบซา้ยเวน้ 3 ซม.

 ขอบขวาเวน้ 2 ซม.



รูปแบบกำรพมิพ์

ระยะหา่งระหวา่งบรรทดั

 เคาะ Enter 1 ครั้ง ใชก้บัการข้ึนบรรทดัใหมป่กติ

 เคาะ Enter 1 ครั้ง + Before 6 pt. ใชเ้วน้ระยะระหวา่งบรรทดัท่ีเป็นขอ้ความคนละ
สว่นกนั

 เคาะ Enter 1 ครั้ง + Before 12 pt. ใชแ้สดงการส้ินสุดเน้ือหาของหนังสือทัง้ฉบบั 
เพ่ือเร่ิมค าลงทา้ย

 เคาะ Enter 4 ครั้ง ใชเ้ป็นชอ่งลงนามผูบ้งัคบับญัชา

 เคาะ Enter 4 ครั้ง เพ่ือเร่ิมพิมพส์ว่นราชการเจา้ของเร่ือง



รูปแบบกำรพมิพ์

วรรคตอน แบง่ออกเป็น 2 แบบ คือ 

วรรคเล็ก 1 เคาะ 

- ใชก้อ่นหรือหลงัเคร่ืองหมาย เชน่ ไมย้มก (ๆ)  ตา่ง ๆ นานา

- ใหร้ะหวา่งค า กลุม่ค า ช่ือ-สกุล และระหวา่งวนัท่ี เดือน ปี เชน่     

นายณเดช คุกิมิยะ,  วนัท่ี 1 เมษายน 2562

วรรคใหญ ่2 เคาะ 

- (เร่ือง เรียน อา้งถึง ส่ิงท่ีสง่มาดว้ย)



เคร่ืองหมำยไปยำลน้อย

 ปกติกลา่วครั้งแรกใชค้ าเต็ม ครั้งตอ่ไปใชค้ ายอ่หรือค าแทนได ้แตไ่มต่อ้งใส ่(ฯ) เชน่

นายณเดชฯ มหาวิทยาลยัฯ คณะฯ องคก์ารฯ 

ส านักงานฯ กระทรวงฯ กรมฯ บริษทัฯ

โรงเรียนฯ โครงการฯ องคก์ารฯ ศูนยอ์นามยัฯ



กำรเขียน “สิ่งที่ส่งมำด้วย”

 ระบุวา่เป็นเอกสารหรือส่ิงอ่ืนใด จ านวนเทา่ไร

 หากเป็นเอกสาร ควรระบุประเภทวา่เป็นเอกสารอะไร จ านวนเทา่ไร เชน่ 

รายงานการประชุม... จ านวน 3 แผน่

 ไมค่วรใช ้“ฉบบั หรือ ชุด”

 หากมีมีกวา่ 1 รายการ ใหใ้สเ่ลขขอ้ดว้ย



ค ำใช้ยกตัวอย่ำง

 ดงัน้ี ใชส้ าหรับยกตวัอยา่ง ไมเ่กิน 3 ส่ิง

 ดงัตอ่ไปน้ี ใชส้ าหรับยกตวัอยา่ง เกิน 3 ส่ิง



ข้อควำมต่อท้ำยย่อหน้ำ

 รายละเอียดตามส่ิงท่ีสง่มาดว้ย (ใชก้บัหนังสือภายนอก)

 รายละเอียดตามเอกสารท่ีแนบมาพรอ้มน้ี (ใชก้บัหนังสือภายใน)



โทรศัพท์และโทรสำร

 ควรใชค้ าเต็มวา่ “โทรศพัท”์ จะส่ือความหมายชดัเจนดีกวา่

Website หรือ E-mail ได ้(ใชว้า่ไปรษณียอิ์เล็กทรอนิกส)์ เชน่
โทรศัพท์ 0 2241 4978-9 

โทรสาร 0 2241 1030

โทรศัพท์เคลื่อนที่ 09 5635 1325 (นายกฤตย์ ธรรมพิทักษ)์

ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ Chiangrai@excise.go.th



หวัใจในกำรเขียนหนังสือรำชกำร

หวัใจอยูท่ี่คนรับ....ไมใ่ชเ่รา

เราเขียนใหใ้ครก็ตาม...........

เราตอ้งค านึงถึงผูร้ับเป็นส าคญั


