
ส ำนักกฎหมำยและระเบียบกลำง

ส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี

ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐

และ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔
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ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
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3

- ขอบเขตกำรบังคับใช้
- ผู้รักษำกำรตำมระเบียบ
- ชนิดและรูปแบบหนังสือรำชกำร 
- กำรรับ กำรส่ง กำรเก็บรักษำ กำรยืม และกำรท ำลำย
- มำตรฐำนตรำ แบบพิมพ์ และซอง

ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 



ภำคผนวก ท้ำยระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี
ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม

4

ภำคผนวก ๑  กำรก ำหนดเลขที่หนังสือออก
ภำคผนวก ๒  ค ำขึ้นต้น สรรพนำม ค ำลงท้ำย ในหนังสือรำชกำร และค ำที่ใช้ในกำรจ่ำหน้ำซอง
ภำคผนวก ๓  กำรลงชื่อและต ำแหน่ง
ภำคผนวก ๔  หนังสือรำชกำรภำษำอังกฤษ
ภำคผนวก ๕  กำรก ำหนดเลขที่หนังสือออกและกำรออกหนังสือรำชกำรของส่วนรำชกำรที่ประจ ำในต่ำงประเทศ
ภำคผนวก ๖  หลักเกณฑ์และวิธีกำรปฏิบัติในกำรรับส่งและเก็บรักษำข้อมูลข่ำวสำรและหนังสือรำชกำร

ด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ภำคผนวก ๗  หลักเกณฑ์และวิธีกำรปฏิบัติในกำรรับส่งและเก็บรักษำข้อมูลข่ำวสำรและหนังสือรำชกำร

โดยไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์



ค ำอธิบำย ท้ำยระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี
ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม

ค ำอธิบำย  ๑ ควำมหมำยของงำนสำรบรรณ

ค ำอธิบำย  ๒ วิธีกำรบันทึก

ค ำอธิบำย  ๓ กำรร่ำงหนังสือ

ค ำอธิบำย  ๔ กำรเขียนและกำรพมิพ์

ค ำอธิบำย  ๕ กำรก ำหนดตัวเลขส ำหรับใช้เป็นหัวข้อ

ค ำอธิบำย  ๖ กำรท ำส ำเนำ

ค ำอธิบำย  ๗ กำรเสนอหนังสือ

ค ำอธิบำย  ๘ กำรจ่ำหน้ำซอง

ค ำอธิบำย  ๙ กำรควบคุมและเร่งรัดงำนสำรบรรณ

ค ำอธิบำย  ๑๐ รำยงำนกำรประชุม 5



ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘
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ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐
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ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔
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งำนสำรบรรณ

งำนสำรบรรณ หมำยควำมว่ำ งำนที่เกี่ยวกับกำรบริหำรงำนเอกสำร

กำรรับ
กำรจัดท ำ

กำรส่ง

กำรเก็บรักษำ

กำรยืม
กำรท ำลำย
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งำนสำรบรรณ

กำรรับ

10 

“หนังสือรับ” คือ หนังสือที่ได้รับเข้ำมำจำกภำยนอก
ให้เจ้ำหน้ำที่ของหน่วยงำนสำรบรรณกลำงจัดล ำดับควำมส ำคัญ
และควำมเร่งด่วนของหนังสือเพื่อด ำเนินกำรก่อนหลัง และให้
ผู้เปิดซองตรวจเอกสำร หำกไม่ถูกต้องให้ด ำเนินกำร ดังนี้

๑. ติดต่อส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง 
หรือหน่วยงำนที่ออกหนังสือ 
เพื่อด ำเนินกำรให้ถูกต้อง

หรือ ๒. บันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐำน 
แล้วจึงด ำเนินกำรเรื่องนั้นต่อไป



งำนสำรบรรณ

กำรรับ

11 

ประทับตรำรับหนังสือ ที่มุมบนด้ำนขวำของหนังสือ
๑. เลขรับ ให้ลงเลขที่รับตำมเลขที่รับในทะเบียน
๒. วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่รับหนังสือ
๓. เวลำ ให้ลงเวลำที่รับหนังสือ

ลงทะเบียนรับหนังสือ ในทะเบียนหนังสือรับ
๑. ทะเบียนหนังสือรับ ๖. ถึง ให้ลงต ำแหน่งของผู้ที่หนังสือ
๒. เลขทะเบียนรับ นั้นมีถึง หรือชื่อส่วนรำชกำร
๓. ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือ ๗. เรื่อง 
๔. ลงวันที่ ๘. กำรปฏิบัติ 
๕. จำก ให้ต ำแหน่งเจ้ำของหนังสือ ๙. หมำยเหตุ



งำนสำรบรรณ
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“หนังสือส่ง” คือ หนังสือที่ส่งออกไปภำยนอก
ให้เจ้ำของเรื่องตรวจควำมเรียบร้อยของหนังสือ 
รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน แล้วส่งเรื่องให้เจ้ำหน้ำที่
ของหน่วยงำนสำรบรรณกลำงเพื่อส่งออก

กำรส่ง



งำนสำรบรรณ
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กำรเก็บรักษำ กำรเก็บหนังสือ แบ่งออกเป็น 
๑. กำรเก็บระหว่ำงปฏิบัติ
๒. กำรเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว
๓. กำรเก็บไว้เพื่อใช้ในกำรตรวจสอบ

อำยุกำรเก็บหนังสือ 
โดยปกติให้เก็บไว้
ไม่น้อยกว่ำ ๑๐ ปี

ข้อยกเว้น



งำนสำรบรรณ
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กำรเก็บรักษำ

กำรรักษำหนังสือ
- หำกช ำรุดเสียหำย >>> รีบซ่อม
- หำกสูญหำย >>> หำส ำเนำมำแทน
- ช ำรุดเสียหำยจนไม่สำมำรถซ่อมแซมได้ >>> รำยงำนผู้บังคับบัญชำทรำบและหมำยเหตุไว้ในทะเบียนเก็บ
- ถ้ำหนังสือที่สูญหำยเป็นเอกสำรสิทธิตำมกฎหมำย >>> แจ้งควำมต่อพนักงำนสอบสวน



งำนสำรบรรณ

15 

บัตรยืมหนังสือ กรอกรำยละเอียดดังนี้
๑. รำยกำร >>> ให้ลงชื่อเรื่องหนังสือที่ขอยืม
๒. ผู้ยืม >>> ให้ลงชื่อบุคคล ต ำแหน่ง หรือส่วนรำชกำรที่ยืมหนังสือ
๓. ผู้รับ >>> ให้ผู้รับหนังสือลงลำยมือชื่อ และวงเล็บชื่อพร้อมด้วยต ำแหน่ง
๔. วันยืม >>> ให้ลงวัน เดือน ปีที่ยืมหนังสือ
๕. ก ำหนดส่งคืน >>> ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะส่งหนังสือนั้นคืน
๖. ผู้ส่งคืน >>> ให้ผู้ส่งคืนลงลำยมือชื่อ
๗. วันส่งคืน >>> ให้ลงวัน เดือน ปีที่ส่งหนังสือคืน

กำรยืม



งำนสำรบรรณ
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หัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรมแต่งตั้งคณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือ
ประกอบด้วย
- ประธำนกรรมกำร หนึ่งคน และ
- กรรมกำรอย่ำงน้อย สองคน 
>>> ข้ำรำชกำรพลเรือนหรือพนักงำนส่วนท้องถิ่น 
ประเภทวิชำกำร ระดับปฏิบัติกำร 
หรือประเภททั่วไป ระดับช ำนำญงำน ขึ้นไป
หรือเจ้ำหน้ำที่ของรัฐอื่นที่เทียบเท่ำ

กำรท ำลำย



กำรใช้บังคับของระเบียบ

ข้อ  ๔  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับแก่ส่วนรำชกำร

“ส่วนรำชกำร” หมำยควำมว่ำ กระทรวง ทบวง กรม ส ำนักงำน หรือหน่วยงำนอื่นใด 
ของรัฐ ทั้งในรำชกำรบริหำรส่วนกลำง รำชกำรบริหำรส่วนภูมิภำค รำชกำรบริหำร
ส่วนท้องถิ่น หรือในต่ำงประเทศ และให้หมำยควำมรวมถึงคณะกรรมกำรด้วย

“คณะกรรมกำร” หมำยควำมว่ำ คณะบุคคลที่ได้รับมอบหมำยจำกทำงรำชกำรให้
ปฏิบัติงำนในเร่ืองใด ๆ และให้หมำยควำมรวมถึงคณะอนุกรรมกำร คณะท ำงำน หรือ
คณะบุคคลอื่นที่ปฏิบัติงำนในลักษณะเดียวกัน
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ข้อยกเว้น มี ๒ กรณี

ข้อ ๔ วรรค ๒  ส่วนรำชกำรใดมีควำมจ ำเป็นที่จะต้องปฏิบัติ
งำนสำรบรรณนอกเหนือไปจำกที่ได้ก ำหนดไว้ในระเบยีบนี้ให้ขอท ำ
ควำมตกลงกับผู้รักษำกำรตำมระเบียบนี้

ผู้รักษำกำรตำมระเบียบ ปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี

กรณีที่ ๑
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ข้อ ๘  ให้ปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรีรักษำกำรตำมระเบียบนี้ และให้มีอ ำนำจตีควำมและ
วินิจฉัยปัญหำเกี่ยวกับกำรปฏิบัติตำมระเบียบนี้ รวมทั้งกำรแก้ไขเพิ่มเติมภำคผนวกและจัดท ำค ำอธิบำย 
กับให้มีหน้ำที่ด ำเนินกำรฝึกอบรมเกี่ยวกับงำนสำรบรรณ

กำรตีควำม กำรวินิจฉัยปัญหำ และกำรแก้ไขเพิ่มเติมภำคผนวก และค ำอธิบำยตำมวรรคหนึ่ง
ปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรีจะขอควำมเห็นจำกคณะกรรมกำรพิจำรณำปรับปรุงและพัฒนำระเบียบ
ส ำนักนำยกรัฐมนตรีเพื่อประกอบกำรพิจำรณำก็ได้  

19

ผู้รักษำกำรตำมระเบียบ



ซองจดหมำยตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี
ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิม่เติม

กรณีขอท ำควำมตกลงกับผู้รักษำกำรตำมระเบียบฯ

กรณีที่ ๑
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แบบข่ำวตำมระเบียบส ำนักนำยกรฐัมนตรี
ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิม่เติม

ตัวอย่ำงข่ำวที่ขอท ำควำมตกลงกับผู้รักษำกำรตำมระเบียบฯ
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ข้อยกเว้น มี ๒ กรณี

ข้อ ๕  ในกรณีที่กฎหมำย หรือระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำ
ควำมปลอดภัยแห่งชำติ หรือระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมลับของ
ทำงรำชกำร ก ำหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงำนสำรบรรณไว้เป็นอย่ำงอื่น 
ให้ถือปฏิบัติตำมกฎหมำย หรือระเบียบว่ำด้วยกำรนั้น

กรณีที่ ๒
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ชั้นควำมลับของเอกสำร
๑. ลับที่สุด

(Top Secret)
๒. ลับมำก
(Secret)

๓. ลับ
(Confidential)

เปิดเผยทั้งหมดหรือบำงส่วน
จะเสียหำยต่อรัฐร้ำยแรงที่สุด

เปิดเผยทั้งหมดหรือบำงส่วน
จะเสียหำยต่อรัฐร้ำยแรง

เปิดเผยทั้งหมดหรือบำงส่วน
จะเสียหำยต่อรัฐ

ลับที่สุด

ใช้ปิดทับข้อมูลข่ำวสำรลับ 

ลับที่สุด

ลับมำก

ลับมำก

ใช้ปิดทับข้อมูลข่ำวสำรลับ

ลับ

ลับ

ใช้ปิดทับข้อมูลข่ำวสำรลับ
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24

ที่ ...................                        (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ)
(ที่ตั้ง)

(วัน  เดือน  ปี)
เรื่อง.................................................
(ค าขึ้นตัน)
อ้างถึง (ถ้าม)ี
สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้าม)ี

ข้อความ.....................................................................................................
......................................................................................................................................

(ค าลงท้าย)
(ลงชื่อ)

(........พิมพ์ชื่อเต็ม......)
(ต าแหน่ง)

(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง)
โทร. ................................
โทรสาร ...........................
ส าเนาส่ง (ถ้าม)ี

ชั้นควำมลับ (ถ้ำมี)

ชั้นควำมลับ (ถ้ำมี)

ใช้สีแดงหรือสีอื่นที่สำมำรถมองเห็นไดเ้ดน่และชัดเจน
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ลับ
ส ำนักนำยกรัฐมนตรี
ท ำเนียบรัฐบำล
กทม. ๑๐๓๐๐
ที่ นร ๐๑๐๑/

ลับ
ชมพูนุท

ลับX
• กำรส่งข้อมูลข่ำวสำรลับออกนอกบริเวณหน่วยงำนต้องบรรจุซองหรือภำชนะทึบแสงสองชั้นอย่ำงมั่นคง
• ซองหรือภำชนะชั้นใน ให้จ่ำหน้ำระบุเลขที่หนังสือน ำส่ง ชื่อหรือต ำแหน่งผู้รับ และหน่วยงำนผู้ส่ง  

พร้อมท ำเครื่องหมำยแสดงชั้นควำมลับทั้งด้ำนหน้ำและด้ำนหลัง
• ซองหรือภำชนะชั้นนอก ให้จ่ำหน้ำระบุข้อควำมเช่นเดียวกับซองหรือภำชนะชั้นใน 

แต่ไม่ต้องมีเครื่องหมำยแสดงชั้นควำมลับใด ๆ

เรียน    อธิบดีอัยการ ส านักงานคดีปกครอง
ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษาฯ  
ถนนแจ้งวัฒนะ แขวงทุ่งสองห้อง เขตหลักสี่ 
กรุงเทพมหานคร ๑๐๒๑๐

กำรผนึกซองที่มีชั้นควำมลับ

ชมพูนุท
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ส านักนายกรัฐมนตรี
ท าเนียบรัฐบาล
กทม. ๑๐๓๐๐
ที่ นร ๐๑๐๖/

ด่วนที่สุด

เรียน   อธิบดีอัยการ ส านักงานคดีปกครอง
ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษาฯ  
ถนนแจ้งวัฒนะ แขวงทุ่งสองห้อง เขตหลักสี่ 
กรุงเทพมหานคร ๑๐๒๑๐

กำรจ่ำหน้ำซอง
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เรียน   อธิบดีอัยการ ส านักงานคดีปกครอง
ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษาฯ  
ถนนแจ้งวัฒนะ แขวงทุ่งสองห้อง เขตหลักสี่ 
กรุงเทพมหานคร ๑๐๒๑๐

ส่งทำงไปรษณีย์

ด่วนที่สุด
ส านักนายกรัฐมนตรี
ท าเนียบรัฐบาล
กทม. ๑๐๓๐๐
ที่ นร ๐๑๐๖/

กำรจ่ำหน้ำซอง



ชั้นควำมเร็ว

หนังสือที่ต้องจัดส่งและด ำเนินกำรทำงสำรบรรณด้วยควำมรวดเร็วเป็นพิเศษ  
แบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ

ด่วนที่สุด ปฏิบัติในทันทีที่ได้รับหนังสือ
ด่วนมำก  ปฏิบัติโดยเร็ว
ด่วน       ปฏิบัติเร็วกว่ำปกติเท่ำที่จะท ำได้

ใช้ตัวอักษรสีแดงขนาดไม่เล็กกว่า
ตัวพิมพโ์ป้ง ๓๒ พอยท์

28



29

ที่ ...................                        (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ)
(ที่ตั้ง)

(วัน  เดือน  ปี)
เรื่อง.................................................
(ค าขึ้นต้น)
อ้างถึง (ถ้าม)ี
สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้าม)ี

ข้อความ.....................................................................................................
......................................................................................................................................

(ค าลงท้าย)
(ลงชื่อ)

(........พิมพ์ชื่อเต็ม......)
(ต าแหน่ง)

(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง)
โทร. ................................
โทรสาร ...........................
ส าเนาส่ง (ถ้าม)ี

ชั้นควำมเร็ว (ถ้ำมี)



ปกติกำรจัดท ำหนังสือให้ท ำ ๓ ฉบับ ดังนี้

๑. ต้นฉบับ ๒. ส ำเนำคู่ฉบับ 
เก็บไว้ที่ต้นเรื่อง ๑ ฉบับ

๓. ส ำเนำ
เก็บไว้ที่หน่วยงำนสำรบรรณกลำง ๑ ฉบับ 

กำรจัดท ำหนังสือรำชกำร

30
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กำรท ำส ำเนำเอกสำร

ส ำเนำแบ่งออกเป็น ๒ ประเภท

๑. ส ำเนำคู่ฉบับ เป็นส ำเนำที่จัดท ำพร้อมกับต้นฉบับ และเหมือนกับต้นฉบับ

๒. ส ำเนำ เป็นส ำเนำที่ส่วนรำชกำรหรือเจ้ำหน้ำที่จัดท ำขึ้น 
ส ำเนำนี้อำจท ำขึ้นด้วยกำรถ่ำย คัด อัดส ำเนำ หรือด้วยวิธีกำรอื่นใด
ส ำเนำชนิดนี้โดยปกติต้องมีกำรรับรอง



ส ำเนำคู่ฉบับ เป็นส ำเนำทีจ่ัดท ำพร้อมกับต้นฉบับ และเหมือนต้นฉบับ 
ผู้ลงลำยมือชื่อในต้นฉบับจะลงลำยมือชื่อหรือลำยมือชื่อย่อไว้ และให้ผู้ร่ำง ผู้พิมพ์ 
และผู้ตรวจลงลำยมือชื่อหรือลำยมือชื่อย่อไว้ที่ข้ำงท้ำยขอบล่ำงด้ำนขวำของหนังสือ

ตรวจ/..............................
ร่าง/.................................
พิมพ์/..............................

ตรวจ/
-ร.ปนร./หน.ผต.นร. ................................
-ผอ.ส านัก/กอง........................................
-ผอ.ส่วน...................................................
ร่าง/.........................................................
พิมพ์/.......................................................

ตรวจ/..............................ร่ำง/.................................พิมพ์/..............................

ส ำเนำคู่ฉบับ
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ที่ ...................                  (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ)

(วัน  เดือน  ป)ี
เรื่อง.................................................
(ค าขึ้นต้น)
อ้างถึง (ถ้าม)ี
สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี)

ข้อความ..........................................................................................................
.......................................................................................................................................

(ค าลงท้าย)
(ลงชื่อ)

(…พิมพ์ชื่อเต็ม…)
(ต าแหน่ง)

ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
โทร. 
โทรสาร

ตรวจ/
-ร.ปนร./หน.ผต.นร. ...................
-ผอ.ส ำนัก/กอง............................
-ผอ.ส่วน......................................
ร่ำง/..............................................
พิมพ/์...........................................

ชมพูนุท
33



ที่ ...................                  (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ)

(วัน  เดือน  ปี)
เรื่อง.................................................
(ค าขึ้นต้น)
อ้างถึง (ถ้ามี)
สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี)

ข้อความ..........................................................................................................
.......................................................................................................................................

 (ค าลงท้าย)
(ลงชื่อ)

(…พิมพ์ชื่อเต็ม…)
(ต าแหน่ง)

ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
โทร. 
โทรสาร

ตรวจ/
-ร.ปนร./หน.ผต.นร. ...................
-ผอ.ส านัก/กอง............................
-ผอ.ส่วน......................................
ร่าง/..............................................
พิมพ์/................................. ..........

ชมพูนุท

ส ำเนำคู่ฉบับ
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บันทึกข้อควำม
ส่วนรำชกำร...............................................................................................................
ท่ี............................................................วันที.่............................................................
เรื่อง............................................................................................................................

ส านักนายกรัฐมนตรี  ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี  โทร. x xxxx xxxx

นร ๐๑๐๖/ ๒๘ สิงหาคม  ๒๕๖๖

ข้าราชการพลเรือนขอความเป็นธรรม

ตรวจ/
-ร.ปนร./หน.ผต.นร. ...................
-ผอ.ส านัก/กอง............................
-ผอ.ส่วน......................................
ร่าง/..............................................
พิมพ/์...........................................

ชมพูนุท
35



บันทึกข้อควำม
ส่วนรำชกำร...............................................................................................................
ท่ี............................................................วันที.่............................................................
เรื่อง............................................................................................................................

ส านักนายกรัฐมนตรี  ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี  โทร. x xxxx xxxx

นร ๐๑๐๖/ ๒๘ สิงหาคม  ๒๕๖๖

ข้าราชการพลเรือนขอความเป็นธรรม

ตรวจ/
-ร.ปนร./หน.ผต.นร. ...................
-ผอ.ส านัก/กอง............................
-ผอ.ส่วน......................................
ร่าง/..............................................
พิมพ์/...........................................

ชมพูนุท

ส ำเนำคู่ฉบับ
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กำรรับรองส ำเนำเอกสำร

- โดยปกติมีค ำว่ำ “ส ำเนำ” ไว้กึ่งกลำงหน้ำเหนือบรรทัดแรก 

- ให้มีค ำรับรองว่ำ “ส ำเนำถูกต้อง” 

- ให้ข้ำรำชกำรพลเรือน หรือพนักงำนส่วนท้องถิ่นประเภทวิชำกำร ระดับปฏิบัติกำร 
หรือประเภททั่วไป ระดับช ำนำญงำนขึ้นไป หรือเจ้ำหน้ำที่ของรัฐอื่นที่เทียบเท่ำ 
หรือพนักงำนรำชกำร ซึ่งเป็นเจ้ำของเรื่องที่ท ำส ำเนำหนังสือนั้น 

ลงลำยมือชื่อรับรอง พร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจง ต ำแหน่ง 
และวัน เดือน ปีที่รับรอง ไว้ที่ขอบล่ำงของหนังสือ  



38

ส ำเนำ

ส ำเนำถูกต้อง

(นำงสำวชมพูนุท  สุขศรีมั่งมี)
นิติกรช ำนำญกำร

๒๘  สิงหำคม  ๒๕๖๖

ชมพูนุท



หนังสือรำชกำร

๑. หนังสือที่มีไปมำระหว่ำงส่วนรำชกำร

๒. หนังสือที่ส่วนรำชกำรมีไปถึงหน่วยงำนอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนรำชกำร หรือที่มีไปถึงบุคคลภำยนอก

๓. หนังสือที่หน่วยงำนอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนรำชกำร หรือบุคคลภำยนอกมีมำถึงส่วนรำชกำร

๔. เอกสำรที่ทำงรำชกำรจัดท ำขึ้นเพื่อเป็นหลักฐำนในรำชกำร

๕. เอกสำรที่ทำงรำชกำรจัดท ำขึ้นตำมกฎหมำย ระเบียบ หรือข้อบังคับ

๖. ข้อมูลข่ำวสำรหรือหนังสือที่ได้รับจำกระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์

หนังสือรำชกำร คือ เอกสำรที่เป็นหลักฐำนในรำชกำร

39



หนังสือรำชกำรมี ๖ ชนิด ๑๑ แบบ

40

๑. หนังสือภำยนอก    (แบบที่ ๑)

๒. หนังสือภำยใน      (แบบที่ ๒)

๓. หนังสือประทับตรำ  (แบบที่ ๓)

๔. หนังสือสั่งกำร
- ค ำสั่ง         (แบบที่ ๔)
- ระเบียบ      (แบบที่ ๕)
- ข้อบังคับ     (แบบที่ ๖)

๕. หนังสือประชำสัมพันธ์
- ประกำศ     (แบบที่ ๗)
- แถลงกำรณ์ (แบบที่ ๘)
- ข่ำว          (แบบที่ ๙)

๖. หนังสือที่เจ้ำหน้ำที่ท ำขึ้น หรือรับไว้เป็น
หลักฐำนในรำชกำร
- หนังสือรับรอง        (แบบที่ ๑๐)
- รำยงำนกำรประชุม  (แบบที่ ๑๑)
- บันทึก                 (ไม่มีแบบ)
- หนังสืออื่น            (ไม่มีแบบ)
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หนังสือภำยนอก  (แบบที่ ๑) หนังสือภำยใน  (แบบที่ ๒)



42

หนังสือประทับตรำ  (แบบที่ ๓) ค ำสั่ง  (แบบที่ ๔)



43

ข้อบังคับ  (แบบที่ ๖)ระเบียบ  (แบบที่ ๕)



44

ประกำศ  (แบบที่ ๗) แถลงกำรณ์  (แบบที่ ๘)



45

หนังสือรับรอง  (แบบที่ ๑๐)ข่ำว  (แบบที่ ๙)



46

รำยงำนกำรประชุม  (แบบที่ ๑๑)



๑ ๒ ๓

๔ ๕

47



สูง ๓ เซนติเมตร สูง ๑.๕ เซนติเมตร

48

ครุฑตำมระเบียบงำนสำรบรรณฯ

๑. ขนำดครุฑสูง ๓ เซนติเมตร ๒. ขนำดครุฑสูง ๑.๕ เซนติเมตร



ที่ ...................                               (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ)

(วัน  เดือน  ปี)
เรื่อง.................................................
(ค าขึ้นต้น)
อ้างถึง (ถ้าม)ี
สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้าม)ี

ข้อความ.....................................................................................................
......................................................................................................................................

(ค าลงท้าย)
(ลงชื่อ)

(…...พิมพ์ชื่อเต็ม……)
(..ต าแหน่ง..)

(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง)
โทร. ................................
โทรสาร ...........................
ส าเนาส่ง (ถ้าม)ี

ชั้นควำมลับ (ถ้ำมี)

ชั้นควำมลับ (ถ้ำมี)

- หนังสือติดต่อรำชกำรที่เป็นแบบพิธี

- ติดต่อระหว่ำงส่วนรำชกำร  หรือ
ส่วนรำชกำรมีถึงหน่วยงำนอื่นใด 
ซึ่งมิใช่ส่วนรำชกำร  หรือ
ที่มีถึงบุคคลภำยนอก

- ใช้กระดำษตรำครุฑ

- จัดท ำตำมแบบที่ ๑ ท้ำยระเบียบ

ชั้นควำมเร็ว (ถ้ำมี) หนังสือภำยนอก

49
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ท่ี ...................                             (ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ)
(ท่ีตั้ง)

(วนั  เดือน  ปี)
เร่ือง.................................................
(ค  าข้ึนตนั)
อา้งถึง (ถา้มี)
ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย (ถา้มี)

ส่วนเหตุ...................................................................................................
..........................................................................................................................................

ส่วนความประสงค.์..................................................................................
..........................................................................................................................................

ส่วนสรุปความ...........................................................

(ค  าลงทา้ย)
(ลงช่ือ)

(.....พิมพช่ื์อเตม็......)
(ต  าแหน่ง)

(ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง)
โทร. ................................
โทรสาร ...........................
ส าเนาส่ง (ถา้มี)

หัวเรื่อง

เนื้อเรื่อง

ท้ำยเรื่อง



ชั้นควำมเร็ว
ที่........................                                      (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ)

เลขประจ ำของเจ้ำของเรื่อง
รหัสตัวพยัญชนะ นร ๐๑๐๖/๑ เลขทะเบียนหนังสือส่ง

ตัวเลขสองตัวแรก ตัวเลขสองตัวหลัง

หมำยถึง เลขประจ ำส่วนรำชกำรระดับกรม โดยเริ่มจำก
ตัวเลข ๐๑ เรียงไปตำมล ำดับส่วนรำชกำร ตำมกฎหมำย
ว่ำด้วยกำรปรับปรุง กระทรวง ทบวง กรม
ส่วนรำชกำรที่ไม่สังกัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี กระทรวง 
หรือทบวง ให้ใช้เลข ๐๐

หมำยถึง เลขประจ ำส่วนรำชกำรระดับส ำนัก กอง 
หรือส่วนรำชกำรที่มีฐำนะเทียบกอง โดยเริ่มจำก
ตัวเลข ๐๑ เรียงไปตำมล ำดับส่วนรำชกำร ตำม
กฎหมำยว่ำด้วยกำรแบ่งส่วนรำชกำร

ส่วนหัวเรื่อง

51

เลขที่หนังสือออกของรำชกำรส่วนกลำง

นร ๐๑๐๖/๑



๑.  ส ำนักนำยกรัฐมนตรี นร
๒.  กระทรวงกลำโหม กห
๓.  กระทรวงกำรคลัง กค
๔.  กระทรวงกำรต่ำงประเทศ กต
๕. กระทรวงกำรท่องเที่ยวและกีฬำ กก 
๖. กระทรวงกำรพัฒนำสังคม พม 
      และควำมมั่นคงของมนุษย์
๗.  กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ กษ
๘.  กระทรวงคมนำคม คค
๙.  กระทรวงทรัพยำกรธรรมชำติ ทส
      และสิ่งแวดล้อม
๑๐. กระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกจิ ดส

และสังคม

๑๑. กระทรวงพลังงำน พน  
๑๒. กระทรวงพำณิชย์ พณ
๑๓. กระทรวงมหำดไทย มท
๑๔. กระทรวงยุติธรรม ยธ
๑๕. กระทรวงแรงงำน รง 
๑๖. กระทรวงวัฒนธรรม วธ
๑๗. กระทรวงกำรอุดมศึกษำ อว

วิทยำศำสตร์ วิจัยและนวัตกรรม
๑๘. กระทรวงศึกษำธิกำร ศธ
๑๙. กระทรวงสำธำรณสุข สธ
๒๐. กระทรวงอุตสำหกรรม อก 
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รหัสพยัญชนะประจ ำกระทรวง



ชั้นควำมเร็ว
ที่ ........................                                        ศาลากลางจังหวัด...

เลขประจ ำของเจ้ำของเรื่อง
รหัสตัวพยัญชนะ นบ ๐๐๒๐/๑ เลขทะเบียนหนังสือส่ง

ตัวเลขสองตัวแรก ตัวเลขสองตัวหลัง

หมำยถึง อ ำเภอหรือกิ่งอ ำเภอ โดยเริ่มจำกตัวเลข ๐๑ 
เรียงไปตำมล ำดับตำมที่กระทรวงมหำดไทยก ำหนด
ส ำหรับหน่วยงำนในรำชกำรส่วนภูมิภำคที่ขึ้นกับ
จังหวัดโดยตรง ตัวเลขสองตัวแรกให้ใช้ตัวเลข ๐๐

หมำยถึง หน่วยงำนในรำชกำรส่วนภูมิภำค
ที่สังกัดจังหวัด หรืออ ำเภอ
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เลขที่หนังสือออกของรำชกำรส่วนภูมิภำค

นบ ๐๐๒๐/๑



กระบี่ 
กรุงเทพมหำนคร     
กำญจนบุรี 
กำฬสินธ์ุ            
ก ำแพงเพชร        
ขอนแก่น
จันทบุรี             
ฉะเชิงเทรำ
ชลบุรี 
ชัยนำท
ชัยภูมิ               
ชุมพร 
เชียงรำย            

เชียงใหม่            
ตรัง 
ตรำด 
ตำก                
นครนำยก           
นครปฐม 
นครพนม             
นครรำชสีมำ        
นครศรีธรรมรำช 
นครสวรรค์
นนทบุรี 
นรำธิวำส 
น่ำน

กบ     
กท
กจ
กส
กพ
ขก
จบ         
ฉช
ชบ
ชน 
ชย
ชพ
ชร

ชม 
ตง
ตร
ตก 
นย
นฐ
นพ 
นม 
นศ
นว
นบ               
นธ
นน

บุรีรัมย์ 
ปทุมธำนี 
ประจวบคีรีขันธ์   
ปรำจีนบุรี             
ปัตตำนี                 
พะเยำ 
พระนครศรีอยุธยำ 
พังงำ
พัทลุง                    
พิจิตร 
พิษณุโลก 
เพชรบุรี 
แพร่

บร
ปท
ปข
ปจ
ปน 
พย
อย
พง 
พท
พจ
พล              
พช
พร
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รหัสพยัญชนะประจ ำจังหวัด



ส ำนักนำยกรัฐมนตรี
ประชาสัมพันธ์
กระทรวงกลำโหม
สัสดี
กระทรวงกำรคลัง
คลัง
กระทรวงกำรท่องเที่ยว
และกีฬำ
ท่องเท่ียวและกีฬา
กระทรวงพัฒนำสังคมและ
ควำมมั่นคงของมนุษย์
พัฒนาสังคมและ
ความมั่นคงของมนุษย์

๐๑

๐๒

๐๓

๐๔

๐๕

กระทรวงเกษตรและสหกรณ์
เกษตรและสหกรณ์
ประมง
ปศุสัตว์
เกษตร
สหกรณ์
ปฏิรูปท่ีดิน
กระทรวงคมนำคม
ขนส่ง
กระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม
สถิติ
กระทรวงทรัพยำกรธรรมชำติ
และสิ่งแวดล้อม
ทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม

๐๖
๐๗
๐๘
๐๙
๑๐
๑๑

๑๒

๑๓

๑๔

กระทรวงพลังงำน
พลังงาน
กระทรวงพำณิชย์
พาณิชย์
กระทรวงมหำดไทย
ส านักงานจังหวัด
ปกครอง
พัฒนาชุมชน
ที่ดิน
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
โยธาธิการและผังเมือง
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น

ฯลฯ

๑๕

๑๖

๑๗
๑๘
๑๙
๒๐
๒๑
๒๒
๒๓
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เลขหน่วยงำนในรำชกำรส่วนภูมิภำคที่สังกัดจังหวัดหรืออ ำเภอ



ชั้นควำมเร็ว
ที่ นร (กคร) ๐๑๐๖/๑                                        คณะกรรมการควบคุมการเรี่ยไร

ของหน่วยงานของรัฐ 
ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี
ท าเนียบรัฐบาล กทม. ๑๐๓๐๐

• คณะกรรมกำรอำจก ำหนดให้มีรหัสตัวพยัญชนะประจ ำคณะกรรมกำรเพิ่มขึ้นได้
ไม่เกิน ๔ ตัวอักษร  โดยให้อยู่ในวงเล็บต่อจำกรหัสตัวพยัญชนะของเจ้ำของเรื่อง  
และรหัสพยัญชนะดังกล่ำวจะต้องไม่ซ้ ำกับรหัสพยัญชนะที่ก ำหนดไว้ในภำคผนวก ๑ 
แล้วต่อด้วยเลขประจ ำของเจ้ำของเรื่อง
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เลขที่หนังสือออกของคณะกรรมกำร

เลขทะเบียนของหน่วยงำน
ที่ฝ่ำยเลขำนุกำรตั้งอยู่



ชั้นควำมเร็ว
ที่........................                                      (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ)

นร ๐๑๐๖.๐๑/๑

ส่วนรำชกำรต่ ำกว่ำระดับกรม หรือจังหวัด หำกจ ำเป็นต้องออกหนังสือรำชกำรเอง หรือ
เพื่อประโยชน์แก่กำรปฏิบัติงำนสำรบรรณ ให้ส่วนรำชกำรระดับกรมเจ้ำสังกัดหรือจังหวัด
ก ำหนดเลขรหัสให้ไม่เกินสำมต ำแหน่ง โดยให้ใส่จุดหลังเลขประจ ำของเจ้ำของเรื่อง 
แล้วต่อด้วยเลขรหัสที่ก ำหนดขึ้น
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เลขที่หนังสือออก

นร ๐๑๐๖.๐๑/๑

(ส่วน/กลุ่ม/ฝ่ำย)



ชั้นควำมเร็ว
ที่ นร ๐๑๐๖/ว ๑                                                  (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ)

หนังสือเวียน คือ

๑. หนังสือที่มีถึงผู้รับจ ำนวนมำก 
๒. มีใจควำมอย่ำงเดียวกัน
๓. ให้เพิ่มรหัสตัวพยัญชนะ ว หน้ำเลขทะเบียนหนังสือส่งซึ่งก ำหนดเป็นเลขที่หนังสือเวียนโดยเฉพำะ

(เริ่มต้ังแต่เลข ๑ เรียงเป็นล ำดับไปจนสิ้นปีปฏิทิน หรือใช้เลขที่ของหนังสือทั่วไปตำมแบบ
หนังสือภำยนอกอย่ำงหนึ่งอย่ำงใด)

ไม่มีจุด
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หนังสือเวียน



ชั้นควำมเร็ว
ที่ ...........................                              (ส่วนรำชกำรเจ้ำของหนังสือ)

(ที่ตั้ง)

• ให้ลงชื่อส่วนรำชกำร สถำนที่รำชกำร หรือคณะกรรมกำร ซึ่งเป็น
เจ้ำของหนังสือนั้น และโดยปกติให้ลงที่ตั้งไว้ด้วย เช่น 

ส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี
ท ำเนียบรัฐบำล กทม. ๑๐๓๐๐

ส ำนักนำยกรัฐมนตรี
ท ำเนียบรัฐบำล  กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐

ศำลำกลำงจังหวัดเชียงใหม่
อ ำเภอเมืองเชียงใหม่ จังหวัดเชียงใหม่ ๕๐๐๐๐ 

คณะกรรมกำรควบคุมกำรเร่ียไรของหน่วยงำนของรัฐ
ส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี
ท ำเนียบรัฐบำล กรุงเทพมหำนคร ๑๐๓๐๐
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ส่วนรำชกำรเจ้ำของหนังสือ



ชั้นควำมเร็ว
ที่ ...........................                                   (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ)

(ที่ตั้ง)

๒๘  สิงหำคม  ๒๕๖๕

ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักรำช
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วัน เดือน ปี



ชั้นควำมเร็ว
ที่ ...........................                                                    (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ)

(ที่ตั้ง)
(วัน เดือน ปี)

เรื่อง ........................... หลักกำรเขียนชื่อ “เรื่อง” ที่ดี
• ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจควำมสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น โดยย่อให้สั้นที่สุด
• ควรเขียนให้เป็นประโยคหรือวลี
• พอให้รู้ใจควำมว่ำเป็นเรื่องอะไร
• สำมำรถแยกควำมแตกต่ำงจำกเรื่องอื่นได้
• เก็บ ค้น อ้ำงอิง ได้ง่ำย
• ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเนื่อง โดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม61

เรื่อง
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- ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจควำมสั้นทีสุ่ดของหนงัสือฉบับนัน้ โดยย่อให้สั้นที่สุด
เรื่อง  การลงโทษข้าราชการพลเรือนที่กระท าผิดวินัยข้าราชการพลเรือน

- ควรเขียนให้เป็นประโยคหรือวลี
เรื่อง  เครื่องคอมพิวเตอร์พกพา

- พอให้รู้ใจควำมว่ำเรื่องอะไร
เรื่อง  แจ้งมติคณะรัฐมนตรี
เรื่อง  ขอหารือ 

เรื่อง
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เรื่อง

- สำมำรถแยกควำมแตกต่ำงจำกเรื่องอื่นได้
เรื่อง  การมอบอ านาจให้ด าเนินคดีปกครอง 
เรื่อง  ขอความร่วมมือ 

- สำมำรถเก็บ ค้น อ้ำงอิง ได้ง่ำย
เรื่อง  ซ่อมถนน

- ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเนื่อง  โดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม
เรื่อง  ข้าราชการกรม........................ขอความเป็นธรรม
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เรื่อง

- ใช้ภำษำเขียนที่สุภำพและรักษำน้ ำใจผู้รับ ไม่ใช้ประโยคปฏิเสธเรื่องไม่พึงประสงค์
เช่น เรื่อง เลื่อนเงินเดือนเป็นกรณีพิเศษ กรณี....

เรื่อง                    การจ้างลูกจ้างชัว่คราวและพนักงานจากเงินนอกงบประมาณ

ไม่อนุมัติการอนุมัติ

ไม่อนุมัติขอให้ทบทวน
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เรื่อง

กำรขึ้นต้นด้วยค ำกริยำ จะชัดเจนดี  
 เช่น  ขออนุญำต ขออนุมัติ ขอให้ ขอเชิญ ขอหำรือ ขอส่ง ขอแจ้ง ชี้แจง

เรื่อง  ขอหำรือเกี่ยวกับกำรขออนุมัติให้หน่วยงำนของรัฐจัดให้มีกำรเรี่ยไร

เรื่อง  กำรหำรือเกี่ยวกับกำรขออนุมัติให้หน่วยงำนของรัฐจัดให้มีกำรเรี่ยไร

เรื่อง  ข้อหำรือเกี่ยวกับกำรขออนุมัติให้หน่วยงำนของรัฐจัดให้มีกำรเรี่ยไร
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เรื่อง

เรื่อง  ขอเชิญวิทยำกร
เรื่อง  ขอควำมอนุเครำะห์วิทยำกร
เรียน  ปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี

เรื่อง  ขอเชิญเป็นวิทยำกร
เรื่อง  ขอควำมอนุเครำะห์เป็นวิทยำกร
เรียน  ปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี

จึงเรียนมำเพื่อโปรดพิจำรณำ และให้ควำมอนุเครำะห์วิทยำกร
บรรยำยต่อไปด้วย จักขอบคุณมำก
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อนุญำต ยินยอม ยอมให้  ตกลง

อนุมัติ ให้อ ำนำจกระท ำกำรตำมระเบียบที่ก ำหนดไว้

อนุมัติ  อนุญำต
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อนุมัติ

ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรอนุมัติให้เดินทำงไปรำชกำร
      และกำรจัดกำรประชุมของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๒๔ และที่แก้ไขเพิ่มเติม

      ข้อ ๑๑ ภำยใต้บังคับข้อ ๑๒ ให้ผู้บังคับบัญชำดังต่อไปนี้เป็นผู้มีอ ำนำจ
พิจำรณำอนุมัติกำรเดินทำงไปรำชกำรในรำชอำณำจักร
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ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรลำของข้ำรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๕

ข้อ ๑๓  ข้ำรำชกำรซึ่งประสงค์จะไปต่ำงประเทศในระหว่ำงกำรลำตำม
ระเบียบนี้ หรือในระหว่ำงวันหยุดรำชกำร ให้เสนอขออนุญำตต่อผู้บังคับบัญชำ
ตำมล ำดับจนถึงหัวหน้ำส่วนรำชกำรขึ้นตรงหรือหัวหน้ำส่วนรำชกำร

อนุญำต



ชั้นควำมเร็ว
ที่ ...........................                                                    (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ)

(ที่ตั้ง)
(วัน เดือน ปี)

เรื่อง ..................................

(ค ำขึ้นต้น) ................................
• ให้ใช้ค ำขึ้นต้นตำมฐำนะของผู้รับหนังสือ 

ที่ก ำหนดไว้ในภำคผนวก ๒ 
• ลงต ำแหน่งของผู้ทีห่นังสือนั้นมีถึง  
• หำกมีผู้ด ำรงต ำแหน่งดังกล่ำวหลำยคน 

ให้วงเล็บชื่อผู้ที่มีหนังสือถึงไว้หลังต ำแหน่ง
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ค ำขึ้นต้น



ค ำขึ้นต้น สรรพนำม 
ค ำลงท้ำย 
ในหนังสือรำชกำร 
และค ำที่ใช้
จ่ำหน้ำซอง

ผู้รับหนังสือ ค ำขึ้นต้น สรรพนำม ค ำลงท้ำย
ค ำที่ใช้ในกำร
จ่ำหน้ำซอง

๓.๑  ประธำนองคมนตรี
นำยกรัฐมนตรี
ประธำนรัฐสภำ
ประธำนสภำผู้แทนรำษฎร

    ประธำนวุฒิสภำ
ประธำนศำลฎีกำ
ประธำนศำลรัฐธรรมนูญ
ประธำนศำลปกครองสูงสุด
ประธำนกรรมกำร-
กำรเลือกต้ัง
ประธำนกรรมกำรสิทธ-ิ
มนุษยชนแห่งชำติ

กรำบ
เรียน

ข้ำพเจ้ำ
กระผม-

ผม
ดิฉัน - ท่ำน

ขอแสดง
ควำมนับ

ถืออย่ำงยิ่ง

กรำบเรียน

ตำรำงภำคผนวก ๒
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ตำรำงภำคผนวก ๒

ค ำขึ้นต้น สรรพนำม 
ค ำลงท้ำย 
ในหนังสือรำชกำร 
และค ำที่ใช้
จ่ำหน้ำซอง

ผู้รับหนังสือ ค ำขึ้นต้น สรรพนำม ค ำลงท้ำย
ค ำที่ใช้ใน
กำรจ่ำหน้ำ

ซอง

๓.๑  ประธำนกรรมกำรป้องกัน -
และปรำบปรำมกำรทุจริต -
แห่งชำติ     
ประธำนกรรมกำรตรวจเงิน-
แผ่นดิน
ประธำนผู้ตรวจกำรแผ่นดิน-
หรือผู้ตรวจกำรแผ่นดิน
อัยกำรสูงสุด
ประธำนสภำปฏิรูปแห่งชำติ
รัฐบุรุษ

กรำบเรียน
ข้ำพเจ้ำ
กระผม- ผม
ดิฉัน - ท่ำน

ขอแสดง
ควำมนับถือ
อย่ำงยิ่ง

กรำบเรียน
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ตำรำงภำคผนวก ๒

ค ำขึ้นต้น สรรพนำม 
ค ำลงท้ำย 
ในหนังสือรำชกำร 
และค ำที่ใช้
จ่ำหน้ำซอง

ผู้รับหนังสือ ค ำขึ้นต้น สรรพนำม ค ำลงท้ำย
ค ำที่ใช้

ในกำรจ่ำ
หน้ำซอง

๓.๒ บุคคลธรรมดำ นอกจำก ๓.๑ เรียน ข้ำพเจ้ำ
กระผม-

ผม
ดิฉัน - ท่ำน

ขอแสดง
ควำมนับถือ

เรียน              
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ชั้นควำมเร็ว
ที่ นร ๐๑๐๖/๘                                                       ส านักนายกรัฐมนตรี

ท าเนียบรัฐบาล กทม. ๑๐๓๐๐

๒๘  สิงหาคม  ๒๕๖๖

เรื่อง .........................................................

กรำบเรียน  นายกรัฐมนตรี
เรียน รองนายกรัฐมนตรี (นายวิษณุ  เครืองาม) 
เรียน ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี
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ค ำขึ้นต้น



ชั้นควำมเร็ว
ที่ ....................................                            (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ)

 (ที่ตั้ง)
(วัน เดือน ปี)

เรื่อง .........................................................
เรียน ........................................................
อ้ำงถึง หนังสือส ำนักนำยกรัฐมนตรี ลับ ด่วนที่สุด ที่ นร ๐๑๐๖/๙๗ ลงวันที่ ๒๑ สิงหำคม ๒๕๖๖

- ให้อ้ำงถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพำะหนังสือที่ส่วนรำชกำรผู้รับหนังสือได้รับมำก่อนแล้ว จะจำกส่วนรำชกำรใด
ก็ตำม โดยให้ลงชื่อส่วนรำชกำรเจ้ำของหนังสือและเลขที่หนังสือ วันที่ เดือน ปีพุทธศักรำช

- กำรอ้ำงถึง ให้อ้ำงถึงหนังสือฉบับสุดท้ำยที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว เว้นแต่ มีเรื่องอื่นที่เป็นสำระส ำคัญ
ต้องน ำมำพิจำรณำ จึงอ้ำงถึงหนังสือฉบับอื่น ๆ ที่เกี่ยวกับเรื่องนั้นโดยเฉพำะให้ทรำบด้วย

ชั้นควำมลับ (ถ้ำม)ี

ชั้นควำมเร็ว (ถ้ำม)ี
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อ้ำงถึง (ถ้ำม)ี
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อ้ำงถึง 

ชั้นควำมเร็ว
ที่ ....................................                            (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ)

(ที่ตั้ง)
(วัน เดือน ปี)

เรื่อง .........................................................
เรียน ........................................................
อ้ำงถึง  ๑. หนังสือส ำนักนำยกรัฐมนตรี ลับ ด่วนที่สุด ที่ นร ๐๑๐๖/๑๒ ลงวันที่ ๙ สิงหำคม ๒๕๖๖

๒. หนังสือส ำนักงำนคดีปกครอง ที่ อส ๐๐๒๗.๑/๒๓ ลงวันท่ี ๑๘ สิงหำคม ๒๕๖๖

ตำมหนังสือที่อ้ำงถึง  ..........................................................................................................
.............................................................................ควำมละเอียดแจ้งแล้ว  นั้น

ตำมหนังสือที่อ้ำงถึง ๑ ........................................................................................................
........ตำมหนังสือที่อ้ำงถึง ๒ .........................................................ควำมละเอียดแจ้งแล้ว  นั้น
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อ้ำงถึง  หนังสือศำลำกลำงจังหวัดนนทบุรี ด่วนที่สุด ที่ ...
ตำมหนังสือที่อ้ำงถึง...

อ้ำงถึง  หนังสือส ำนักงำนเทศบำลเมืองคลองหลวง ที่ ...
ตำมหนังสือที่อ้ำงถึง...

อ้ำงถึง  ค ำสั่งเรียกให้ท ำค ำให้กำรของศำลปกครองกลำง คดีหมำยเลขด ำที่ ... ลงวันที่ ...
ตำมค ำสั่งเรียกที่อ้ำงถึง...

อ้ำงถึง  หมำยเรียกพยำนบุคคล ศำลอำญำกรุงเทพใต้ คดีหมำยเลขด ำที่ ... ลงวันที่ ...
ตำมหมำยเรียกพยำนบุคคลที่อ้ำงถึง...

อ้ำงถึง  โทรสำรของศำลแพ่งกรุงเทพใต้ ลงวันที่ ....
ตำมโทรสำรที่อ้ำงถึง...

อ้ำงถึง 



ชั้นควำมเร็ว
ที่ .......................................                                                     (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ)

(ที่ตั้ง)
(วัน เดือน ปี)

เรื่อง .........................................................
เรียน ........................................................
อ้างถึง ......................................................
สิ่งที่ส่งมำด้วย  ส ำเนำหนังสือส ำนักนำยกรัฐมนตรี ที่ นร ๐๑๐๖/๑๒ ลงวันท่ี ๙ สิงหำคม ๒๕๖๖

• ให้ลงชื่อสิ่งของ เอกสำร หรือบรรณสำรที่ส่งไปพร้อมกับหนงัสือนั้น
• ในกรณีที่ไม่สำมำรถส่งไปในซองเดียวกันได้ ให้แจ้งด้วยว่ำส่งไปโดยทำงใด

ชั้นความลับ (ถ้ามี)

ชั้นความเร็ว (ถ้ามี)
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สิ่งที่ส่งมำด้วย (ถ้ำม)ี



สิ่งที่ส่งมำด้วย  ส ำเนำหนังสือส ำนักนำยกรัฐมนตรี ที่ นร ๐๑๐๖/๒๑ 
ลงวันที่ ๑๗ สิงหำคม ๒๕๖๖ จ ำนวน ๒ แผ่น

สิ่งที่ส่งมำด้วย  หนังสือขอควำมเป็นธรรมของ นำยระเบียบ สำรบรรณ 
พร้อมเอกสำรประกอบ จ ำนวน ๑ ชุด

สิ่งที่ส่งมำด้วย  ต้นฉบับหนังสือส ำนักนำยกรัฐมนตรี ลับ ด่วนที่สุด 
ที่ นร ๐๑๐๖/๑๒  ลงวันที่ ๙ สิงหำคม ๒๕๖๖ จ ำนวน ๑ ฉบับ

๒ เคำะ

สิ่งที่ส่งมำด้วย  ช้ำงจ ำนวน ๑ เชือก

XX

ส ำเนำ
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สิ่งที่ส่งมำด้วย

โดยทำงรถไฟ
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ชั้นควำมเร็ว
ที่ ....................................                            (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ)

(ที่ตั้ง)
(วัน เดือน ปี)

เรื่อง .........................................................
เรียน ........................................................
อ้างถึง ....................................................
สิ่งที่ส่งมาด้วย ๑. ส าเนาหนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที่ นร .........

๒. หนังสือขอความเป็นธรรมของ นาย....
ข้อความ ........................................................................................................................

.............................รายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาด้วย ๑ และ ๒
ข้อความ.........................................................................................................................

.......รายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาด้วย ๑  (ข้อความ)..............................................................................

.....................................................................รายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาด้วย ๒
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ค ำลักษณนำม

ลักษณนาม คือ ค านามที่ท าหน้าที่ประกอบนามอื่นเพื่อแสดง
รูปลักษณะ ขนาด หรือปริมาณของนามนั้นให้ชัดเจนขึ้น  

การใช้ลักษณนามใช้ตามความนิยมของภาษาและถือตามที่ใช้กัน
มาเป็นส าคัญ

ลักษณนามของ “เอกสาร” ใช้ได้ทั้งค าว่า 
“แผ่น”  “ฉบับ”  “ชุด”  “หน้ำ”



ชั้นควำมเร็ว
ที่ ...........................                                   (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ)

(ที่ตั้ง)

(วัน เดือน ปี)

เรื่อง ............................................           

(ค าขึ้นต้น).................................... 
ข้อควำม ....ส่วนเหตุ...................................................

..................................................................................................................

...................................

..................ส่วนควำมประสงค์......................................
..................................................................................................................
....................................................................

..................ส่วนสรุปควำม..........

- ข้อควำมประกอบไปด้วย ๓ ส่วน
๑.  ส่วนเหตุ
๒.  ส่วนควำมประสงค์
๓.  ส่วนสรุปควำม

- ให้ชัดเจนและเข้ำใจง่ำย 

- ให้ลงสำระส ำคัญของเรื่อง  
หำกมีควำมประสงค์หลำยประกำร  
ให้แยกเป็นข้อ ๆ
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ส่วนเนื้อเรื่อง

ข้อควำม
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ส่วนเหตุ
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ส่วนควำมประสงค์
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ส่วนสรุปควำม
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ข้อควำม ให้ลงสำระส ำคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้ำใจง่ำย

เนื้อหำ

เนื้อหำ โดยปกติ ประกอบด้วยเนื้อหำ ๓ ส่วน
๑. ส่วนเหตุ
๒. ส่วนผลหรือควำมประสงค์
๓. ส่วนสรุปควำม
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กำรเริ่มต้นเรื่องใหม่ กรณีที่ไม่เคยติดต่อกันมำก่อน

ด้วย... เนื่องจำก... 

เนื่องด้วย... โดยที่... 

ส่วนเหตุ

ตำมด้วยเหตุที่มีหนังสือไป
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ด้วยส านักงานเศรษฐกิจอุตสาหกรรมจะจัดโครงการฝึกอบรมหลักสูตร “การเขียนหนังสือ
ราชการอย่างมีประสิทธิภาพ” ในวันจันทร์ที่ ๒๘ สิงหาคม ๒๕๖๖ เวลา ๐๙.๐๐ - ๑๒.๐๐ น. 
ณ ห้องประชุม .... ชั้น .... อาคารส านักงานเศรษฐกิจอุตสาหกรรม

ตัวอย่ำงกำรเริ่มเรื่องใหม่



89

กำรเริ่มต้นเรื่องใหม่ กรณีที่ไม่เคยติดต่อกันมำก่อน
ด้วย... เนื่องจำก... 
เนื่องด้วย... โดยที่... 

ตำมด้วยเหตุที่มีหนังสือไป

กำรอ้ำงเรื่องเดิม กรณีที่เคยติดต่อกันมำกอ่น
ตำม...
ตำมที.่.. 
อนุสนธิ...

กำรเริ่มต้นด้วยค ำว่ำ “ตำม” “ตำมที”่ “อนุสนธิ” จะต้องมีค ำว่ำ 
“นั้น” หรือ “ควำมละเอียดแจ้งแล้ว  นั้น” อยู่ท้ำยตอนเสมอ

ส่วนเหตุ
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ตัวอย่ำงกรณีที่เคยติดต่อกันมำก่อน

ตามหนังสือที่อ้างถึง ส านักงานเศรษฐกิจอุตสาหกรรมจะจัดโครงการฝึกอบรมหลักสูตร 
“การเขียนหนังสือราชการอย่างมีประสิทธิภาพ” และขอความอนุเคราะห์วิทยากรบรรยาย
ในวันจันทร์ที่ ๒๘ สิงหาคม ๒๕๖๖ เวลา ๐๙.๐๐ - ๑๒.๐๐ น. ณ ห้องประชุม .... ชั้น .... 
อาคารส านักงานเศรษฐกิจอุตสาหกรรม ความละเอียดแจ้งแล้ว  นั้น

อ้างถึง  หนังสือส านักงานปลัดกระทรวงพาณิชย์ ที่................ ลงวันที.่...............



91

ข้อควำมที่ผู้เขียนแจ้งควำมประสงค์ไปยังผู้รับหนังสือ เพื่อให้ท ำอะไร 
หรือท ำอย่ำงไร

ส่วนควำมประสงค์

 What (อะไร)  คือ  ต้องกำรให้ท ำอะไร 
  When (เมื่อไร) คือ  ต้องกำรให้ท ำเมื่อไร 
  Where (ที่ไหน) คือ  ต้องกำรให้ท ำที่ไหน 
  Who (ใคร) คือ  ต้องกำรให้ใครท ำ 
  Why (ท ำไม) คือ  ท ำไมต้องท ำ 
  How (อย่ำงไร) คือ  ต้องกำรให้ท ำอย่ำงไร

5W1H
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ส่วนควำมประสงค์

ส านักงานเศรษฐกิจอุตสาหกรรมพิจารณาแล้วเห็นว่า  ส านักนายกรัฐมนตรีมี
วิทยากรที่มีความรู้ในหัวข้อเรื่องการเขียนหนังสือราชการฯ เป็นอย่างดี จึงขอเชิญ
วิทยากรจากส านักนายกรัฐมนตรี ไปบรรยายหัวข้อเรื่อง การเขียนหนังสือราชการอย่าง
มีประสิทธิภาพ ตามวัน เวลา และสถานที่ดังกล่าวข้างต้น
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ข้อควำมที่ผู้เขียนสรุปใจควำมของเนื้อเรื่อง เพื่อเป็นกำรย้ ำ
ควำมประสงค์ให้ผู้รับหนังสือทรำบ

โดยปกติ มักขึ้นต้นด้วยค ำว่ำ “จึง” แล้วต่อด้วยวัตถุประสงค์
ที่ต้องกำรให้ผู้รับหนังสือท ำอะไร หรือท ำอย่ำงไร

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์วิทยากรบรรยายดังกล่าวข้างต้น
ต่อไปด้วย จักขอบคุณมาก

ส่วนสรุปควำม

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ
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กรณีที่มีจุดประสงค์หลำยประกำร ต้องระบุให้ครบทุกประกำร
ตัวอย่ำง  เรื่องประธานกรรมการสั่งให้นัดประชุม

มีจุดประสงค์ ๒ ประการ คือ
     ๑. แจ้งเรื่องประธานนัดประชุม
     ๒. ขอเชิญไปประชุม

จึงเรียนมำเพื่อโปรดทรำบ และขอเชิญไปเข้ำร่วมประชุมตำมวัน เวลำ 
และสถำนที่ดังกล่ำวข้ำงต้นด้วย จักขอบคุณมำก

ส่วนสรุปควำม
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กรณีที่มีจุดประสงค์หลำยประกำร ต้องระบุให้ครบทุกประกำร
ตัวอย่ำง  เรื่องขอหารือ

                มีจุดประสงค์ ๒ ประการ คือ
๑. ขอให้พิจารณาข้อหารือ
๒. ขอให้แจ้งผลให้ทราบ

จึงเรียนมำเพื่อโปรดพิจำรณำ ผลกำรพิจำรณำเป็นประกำรใด 
ขอได้โปรดแจ้งให้ส ำนักนำยกรัฐมนตรีทรำบต่อไปด้วย จักขอบคุณมำก

ส่วนสรุปควำม
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ด้วยส านักงานเศรษฐกิจอุตสาหกรรมจะจัดโครงการฝึกอบรมหลักสูตร “การเขียน
หนังสือราชการอย่างมีประสิทธิภาพ” ในวันจันทร์ที่ ๒๘ สิงหาคม ๒๕๖๖ เวลา ๐๙.๐๐ -
๑๒.๐๐ น. ณ ห้องประชุม .... ชั้น .... อาคารส านักงานเศรษฐกิจอุตสาหกรรม

ส่วนเหตุ

ส านักงานเศรษฐกิจอุตสาหกรรมพิจารณาแล้วเห็นว่า  ส านักนายกรัฐมนตรี
มีวิทยากรที่มีความรู้ในหัวข้อเรื่องระเบียบงานสารบรรณฯ เป็นอย่างดี จึงขอเชิญ
วิทยากรจากส านักนายกรัฐมนตรีไปบรรยายหัวข้อเรื่อง การเขียนหนังสือราชการอย่างมี
ประสิทธิภาพ ตามวัน เวลา และสถานที่ดังกล่าวข้างต้น

ส่วน
สรุปควำม

ส่วน
ควำมประสงค์

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์วิทยากรบรรยายดังกล่าวข้างต้น
ต่อไปด้วย จักขอบคุณมาก



- ให้ใช้ค ำลงท้ำยตำมฐำนะ
ของผู้รับหนังสือ 
ตำมภำคผนวก ๒ 

- ขอแสดงควำมนับถือ
ขอแสดงควำมนับถืออย่ำงยิ่ง
ขอนมัสกำรด้วยควำมเคำรพ

ที่ ............................                                      (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ)
(ที่ต้ัง)

(วัน  เดือน  ปี)
เรื่อง ................................................
(ค าขึ้นต้น) .......................................

(ข้อความ)..........................................

             (ค ำลงท้ำย)
(ลงชื่อ)

                   (…….พิมพ์ชื่อเต็ม…..)
ต ำแหน่ง

ส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง
โทร. x xxxx xxxx
โทรสำร x xxxx xxxx
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ส่วนท้ำยเรื่อง

ค ำลงท้ำย



ชั้นควำมเร็ว (ถ้ำมี)
ที.่................................... (ส่วนรำชกำรเจ้ำของหนังสือ)

(ที่ตั้ง)

ชั้นควำมลับ (ถ้ำม)ี

(วัน เดือน ปี)

เรื่อง
(ค ำขึ้นต้น เช่น เรียน กรำบเรียน)
อ้ำงถึง (ถ้ำม)ี
สิ่งที่ส่งมำด้วย (ถ้ำม)ี

ข้อควำม.........................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................

ขอแสดงควำมนับถือ

(ลงชื่อ).................................................
(พิมพ์ชื่อเต็ม)

ต ำแหน่ง

98ชั้นควำมลับ (ถ้ำม)ี



-  ลงชื่อ ให้ลงลำยมือชื่อเจ้ำของ
   หนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็ม
   ของเจ้ำของลำยมือชื่อ
   ไว้ใต้ลำยมือชื่อ

ตำมรำยละเอียดที่ก ำหนด
   ไว้ในภำคผนวก ๓ 

- ต ำแหน่ง ให้ลงต ำแหน่งของ
เจ้ำของหนังสือ

ชั้นความเร็ว
ที่ ............................                                     (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ)

(ที่ต้ัง)
(วัน  เดือน  ปี)

เรื่อง ................................................
(ค าขึ้นต้น) .......................................

(ข้อความ).................................................................................................................
.......................................................................................................................

(ค ำลงท้ำย)
(ลงชื่อ)

(.....พิมพ์ชื่อเต็ม.....)
ต ำแหน่ง
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กำรลงชื่อและต ำแหน่ง



100

ภำคผนวก ๓ กำรลงชื่อและต ำแหน่ง

ผู้มีอ ำนำจลงชื่อในหนังสือรำชกำร
๑. หัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรมขึ้นไป หรือผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด
๒. ผู้ที่ได้รับมอบหมำยหรือมอบอ ำนำจให้

- รักษำรำชกำรแทน
- ปฏิบัติรำชกำรแทน
- รักษำกำรแทน รักษำกำรในต ำแหน่ง ปฏิบัติหน้ำที่แทน ท ำกำรแทน
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พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔

    กำรรักษำรำชกำรแทน หมำยถึง  กำรปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้ด ำรงต ำแหน่ง
  ในกรณีที่ไม่มีผู้ด ำรงต ำแหน่ง หรือมีแต่ไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้

    กำรปฏิบัติรำชกำรแทน  หมำยถึง  กำรปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้ด ำรงต ำแหน่ง
  ตำมที่ผู้ด ำรงต ำแหน่งมอบหมำย หรือมอบอ ำนำจโดยผู้ด ำรงต ำแหน่งยังคงอยู่
  ปฏิบัติหน้ำที่ของตนในเรื่องที่มิได้มอบหมำยผู้ใด
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(..............................................)
รองปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ปฏิบัติรำชกำรแทน

ปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี

(.............................................)
รองปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 

ปฏิบัติรำชกำรแทน  ปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี

ผู้มีอ ำนำจลงชื่อในหนังสอืรำชกำร

กรณีผู้ที่ได้รับมอบหมำยหรือมอบอ ำนำจให ้รักษำรำชกำรแทน ปฏิบัติรำชกำรแทน
ตำมที่กฎหมำยก ำหนด



ชั้นความเร็ว (ถ้ามี)

ที่ นร ๐๑๐๖/ ทะเบียนกลำงของกระทรวง กระทรวง......................
ที่ตั้ง

เรื่อง
(ค าขึ้นต้น เช่น เรียน กราบเรียน)
อ้างถึง (ถ้ามี)
สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี)

ด้วยกระทรวง... ได้ก าหนดจัดให้มีโครงการฝึกอบรมหลักสูตร .................................................................
.........................................................................................................................................................................................

กระทรวง... พิจารณาแล้วเห็นว่า .........................

(ค าลงท้าย)
(ลงชื่อ).................................................

(พิมพ์ชื่อเต็ม)

รัฐมนตรีว่ำกำรกระทรวง/ปลัดกระทรวง...

วัน เดือน ปี
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ระดับกระทรวง



เรื่อง
(ค าขึ้นต้น เช่น เรียน กราบเรียน)
อ้างถึง (ถ้ามี)
สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี)

ด้วยกรม... ได้ก าหนดจัดให้มีโครงการฝึกอบรมหลักสูตร .......................................................................
.........................................................................................................................................................................................

กรม... พิจารณาแล้วเห็นว่า .........................
(ค าลงท้าย)

(ลงชื่อ).................................................
(พิมพ์ช่ือเต็ม)

อธิบดีกรม...

ชั้นความเร็ว (ถ้ามี)
ที่ นร ๐๑๐๖/ ทะเบียนกลำงของกรม กรม......................

(ที่ตั้ง)
(วัน เดือน ปี)
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ระดับกรม



เรื่อง
(ค าขึ้นต้น เช่น เรียน กราบเรียน)
อ้างถึง (ถ้ามี)
สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี)

ด้วยจังหวัด... ได้ก าหนดจัดให้มีโครงการฝึกอบรมหลักสูตร .....................................................
...........................................................................................................................................................................

จังหวัด... พิจารณาแล้วเห็นว่า .........................                                                              
(ค าลงท้าย)

(ลงชื่อ).................................................
(พิมพ์ช่ือเต็ม)

ผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด...

ศำลำกลำงจังหวัด..................
(ที่ตั้ง)

ชั้นความเร็ว (ถ้ามี)

ที่ นบ ๐๐๑๒/ ทะเบียนกลำงของจังหวัด

(วัน เดือน ปี)
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ระดับจังหวัด
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ขอแสดงควำมนับถือ

(นำงสำว..............................................)
ต ำแหน่ง

กำรลงชื่อและต ำแหน่ง

กำรพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้ำของลำยมือชื่อ ให้ใช้ค ำน ำนำมว่ำ  
นำย  นำง  นำงสำว หน้ำชื่อเต็ม ใต้ลำยมือชื่อ
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กำรลงชื่อและต ำแหน่ง

ในกรณีที่เจ้ำของลำยมือชื่อมีบรรดำศกัดิ์ หรือฐำนันดรศักดิ์ 
ให้พิมพ์ค ำเต็มของบรรดำศักดิ์หรอืฐำนันดรศกัดิ์ ไว้ใต้ลำยมือชื่อ

ขอแสดงควำมนับถือ

(หม่อมหลวง..............................................)
ต ำแหน่ง
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ในกรณีที่เจ้ำของลำยมือชื่อมียศที่ต้องใช้ยศประกอบชื่อ ให้พิมพ์ค ำเต็มของยศ
ไว้หน้ำลำยมือชื่อและพิมพ์ชื่อเต็มไว้ใต้ลำยมือชื่อ

กำรลงชื่อและต ำแหน่ง

ขอแสดงควำมนับถือ

พลเอก
(..............................................)

ต ำแหน่ง
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ขอแสดงควำมนับถือ

(ศำสตรำจำรย.์.............................................)
ต ำแหน่ง

กำรลงชื่อและต ำแหน่ง
 ในกรณีที่มีกฎหมำย หรือระเบียบก ำหนดให้ใช้ต ำแหน่งทำงวิชำกำรเป็นค ำน ำนำม ให้ถือปฏิบัติตำมกฎหมำยหรือ
ระเบียบว่ำด้วยกำรนั้น 

 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรใช้ต ำแหน่งทำงวิชำกำรเป็นค ำน ำหน้ำนำม พ.ศ. ๒๕๓๖
 ต ำแหน่งทำงวิชำกำร หมำยควำมว่ำ ต ำแหน่งศำสตรำจำรย ์รองศำสตรำจำรย์ หรือผู้ช่วยศำสตรำจำรย ์ซึ่งได้รับ
แต่งตั้งตำมกฎหมำยว่ำดว้ยสถำบันอุดมศึกษำ ไม่ว่ำเป็นต ำแหน่งทำงวิชำกำรประจ ำ ต ำแหน่งวิชำกำรพเิศษ ต ำแหน่งทำง
วิชำกำรเกียรติคุณหรือที่เรียกชื่ออย่ำงอื่นในลักษณะเดยีวกนั
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ข้อ ๖ ในกรณีที่ผู้ด ำรงต ำแหน่งทำงวิชำกำรมีสิทธิใช้ค ำน ำหน้ำนำมอย่ำงอื่นด้วย ให้เรียงล ำดับก่อนหลัง ดังนี้
๖.๑  ต าแหน่งทางวิชาการ
๖.๒  ยศ
๖.๓  บรรดาศักดิ์ ฐานันดรศักดิ์ หรือค าน านามสตรีที่ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และมี

สิทธิใช้ค าน าหน้านามนั้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือประกาศของทางราชการ

ขอแสดงควำมนับถือ

พลเอก

(ศำสตรำจำรย์ หม่อมหลวง.....................................)
ต ำแหน่ง

ขอแสดงควำมนับถือ

ศำสตรำจำรย์ พลเอก

(หม่อมหลวง...........................................)
ต ำแหน่ง

กำรลงชื่อและต ำแหน่ง
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ให้ลงชื่อส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง หรือหน่วยงำนที่ออกหนังสือ 

ถ้ำส่วนรำชกำรที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกระทรวง หรือทบวง 
ให้ลงชื่อส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่องท้ังระดับกรมและกอง 

ถ้ำส่วนรำชกำรที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมำ ให้ลงชื่อ
ส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่องเพียงระดับกองหรือหน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ

ส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง
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ชั้นควำมเร็ว
ที่ นร ๐๑๐๖/๑๒                                    ส ำนักนำยกรัฐมนตรี

ท ำเนียบรัฐบำล กทม. ๑๐๓๐๐

(ค าลงท้าย)
(ลงชื่อ)

(......พิมพ์ชื่อเต็ม......)
ปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี

ส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี
ส ำนักกฎหมำยและระเบียบกลำง
โทร.  
โทรสาร

ระดับกระทรวง
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ชั้นควำมเร็ว
ที่ พณ ๐๒๐๕/๕๘๒๐ ส ำนักงำนปลัดกระทรวงพำณิชย์

(ที่ตั้ง)

(ค าลงท้าย)
(ลงชื่อ)

(พิมพ์ชื่อเต็ม)
ปลัดกระทรวงพำณิชย์

กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล
โทร.  
โทรสาร

ระดับกรม
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ชั้นควำมเร็ว
ที่ นร (กคร) ๐๑๐๖/๙๗                         คณะกรรมกำรควบคุมกำรเรี่ยไรของหน่วยงำนของรฐั

ส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี
ท ำเนียบรัฐบำล กทม. ๑๐๓๐๐

(ค าลงท้าย)
(ลงชื่อ)

(.......พิมพ์ชื่อเต็ม........)
ประธำน/เลขำนุกำร

ฝ่ำยเลขำนุกำร
โทร.  
โทรสาร

คณะกรรมกำร
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ช้ันความเร็ว
ที่ .............................                                                           (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ)

(ที่ตั้ง)

(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง)
โทร. x xxxx xxxx ต่อ xxx
โทรสำร x xxxx xxxx

ให้ลงหมำยเลขโทรศัพท์ของส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง 
หรือหน่วยงำนที่ออกหนังสือและหมำยเลขภำยใน (ถ้ำม)ี 
ไว้ด้วย

ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ saraban@opm.go.th
 

โทร.  โทรสำร
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ชั้นควำมเร็ว
ที่ .............................                                                                (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ)

(ที่ตั้ง)

(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง)
โทร. 
โทรสาร
ส ำเนำส่ง (ถ้ำม)ี

- ในกรณีที่ผู้ส่งจัดท ำส ำเนำส่งไปให้ส่วนรำชกำร หรือบุคคลอื่นทรำบ 
และประสงค์จะให้ผู้รับทรำบว่ำได้มีส ำเนำส่งไปให้ผู้ใดแล้ว 

- ให้พิมพ์ชื่อเต็ม หรือชื่อย่อของส่วนรำชกำร หรือชื่อบุคคลที่ส่งส ำเนำไปให้ 
- เพื่อให้เป็นที่เข้ำใจระหว่ำงผู้ส่งและผู้รับ ถ้ำหำกมีรำยชื่อที่ส่งมำก

ให้พิมพ์ว่ำส่งไปตำมรำยชื่อที่แนบ และแนบรำยชื่อไปด้วย

ส ำเนำส่ง (ถ้ำม)ี
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บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร..............................................................................
ท่ี.........................................  วันที.่...........................................
เรื่อง..........................................................................................

- หนังสือติดต่อรำชกำรที่เป็นแบบพธิี
น้อยกว่ำหนังสือภำยนอก

- เป็นหนังสอืติดต่อภำยในกระทรวง 
ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน

- ใช้กระดำษบันทึกข้อควำม

- จัดท ำตำมแบบที่ ๒ ท้ำยระเบียบ

ชั้นความลับ (ถ้าม)ี

ชั้นความลับ (ถ้าม)ี

ชั้นความเร็ว (ถ้ามี)

(ค าขึ้นต้น)
ข้อควำม....................................................................

...................................................................................................

...................................................................................................

...................................................................................................
(ลงชื่อ)

(พิมพ์ชื่อเต็ม)
(ต าแหน่ง)

หนังสือภำยใน
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บันทึกข้อควำม
ส่วนรำชกำร.............................................................................................................
ท่ี ...................................................วันที่ .................................................................. 
เรื่อง ............................................................................................................................. ...........

ส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง  หรือหน่วยงำนที่ออกหนังสือ โทร. x xxxx xxxx

• ให้ลงชื่อส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง หรือหน่วยงำนที่ออกหนังสือโดยมีรำยละเอียดพอสมควร
• โดยปกติถ้ำส่วนรำชกำรที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมขึ้นไปให้ลงชื่อส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง

ทั้งระดับกรมและกอง 
• ถ้ำส่วนรำชกำรที่ออกหนังสืออยู่ในระดับต่ ำกว่ำกรมลงมำให้ลงชื่อส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง

เพียงระดับกอง หรือส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง
• พร้อมทั้งหมำยเลขโทรศัพท์ (ถ้ำม)ี



บันทึกข้อควำม
ส่วนรำชกำร ...........................................................................................................................
ที่ ........................................................  วันที่ ..........................................................
เรื่อง ........................................................................................................................

ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี  ส านักกฎหมายและระเบียบกลาง  โทร. x xxxx xxxx

นร ๐๑๐๖/ว ๑๒ ๒๘ สิงหาคม ๒๕๖๖

การคัดค้านค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง และผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
สืบสวนข้อเท็จจริง 

ชั้นควำมลับ (ถ้ำม)ี
ชั้นควำมเร็ว (ถ้ำม)ี

(ค าขึ้นต้น)
อ้างถึง
สิ่งที่ส่งมาด้วย

ค าลงท้าย

X
X X

XX

(...พิมพ์ชื่อเต็ม...)
(ต ำแหน่ง)

ชั้นควำมลับ (ถ้ำม)ี



บันทึกข้อควำม
ส่วนรำชกำร............................................................................................................................
ที ่......................................................... วันที่ ...........................................................
เรื่อง .........................................................................................................................

(ค ำขึ้นต้น)

ตำมหนังสือกรม … ที่ นร ... ลงวันที่ ...  กรม … แจ้งว่ำ
................................................ควำมละเอียดแจ้งแล้ว  นั้น

(ข้อควำม).............................................................
รำยละเอียดปรำกฏตำมเอกสำรที่แนบ
ดังมีรำยละเอียดปรำกฏตำมเอกสำรที่แนบมำพร้อมนี้
รำยละเอียดตำมระเบียบวำระกำรประชุมฯ ที่แนบ



บันทึกข้อควำม
ส่วนรำชกำร ............................................................................................................................. ........
ที ่........................................................................วันที่ .............................................................

เรื่อง ..................................................................................................................................

ส านักนายกรัฐมนตรี ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี โทร. x xxxx xxxx

นร ๐๑๐๖/๑๒ ๒๘ สิงหาคม ๒๕๖๖

ข้าราชการพลเรือนขอความเป็นธรรม

(พิมพ์ชื่อเต็ม)

ปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี

ผู้มีอ ำนำจลงนำม

(ค าขึ้นต้น)

ข้อความ...........................................................................................................
................................................................................................................................................................
...............................................



บันทึกข้อควำม
ส่วนรำชกำร ............................................................................................................................. ........
ที ่........................................................................วันที่ .............................................................

เรื่อง ..................................................................................................................................

ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี ส านักกฎหมายและระเบียบกลาง โทร. x xxxx xxxx

นร ๐๑๐๖/๑๒ ๒๘ สิงหาคม ๒๕๖๖

ข้าราชการพลเรือนขอความเป็นธรรม

(พิมพ์ชื่อเต็ม)

ปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี

ผู้มีอ ำนำจลงนำม

(ค าขึ้นต้น)

ข้อความ...........................................................................................................
................................................................................................................................................................
...............................................



บันทึกข้อควำม
ส่วนรำชกำร ............................................................................................................................. ........
ที ่........................................................................วันที่ .............................................................

เรื่อง ..................................................................................................................................

ส านัก/กอง   ส่วน/ฝ่าย   โทร. x xxxx xxxx

นร ๐๑๐๖/๑๒ ๒๘ สิงหาคม ๒๕๖๖

ข้าราชการพลเรือนขอความเป็นธรรม

(พิมพ์ชื่อเต็ม)

ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/กอง

ผู้มีอ ำนำจลงนำม

(ค าขึ้นต้น)

ข้อความ...........................................................................................................
................................................................................................................................................................
...............................................



(...พิมพ์ชื่อเต็ม...)
ประธำนกรรมกำร/เลขำนุกำร

ทะเบียนส ำนัก/กอง
ที่เป็นเจ้ำของเรื่อง

บันทึกข้อควำม
ส่วนรำชกำร ............................................................................................................................. ........
ที ่........................................................................วันที่ .............................................................

เรื่อง ..................................................................................................................................

คณะกรรมการ.../ฝ่ายเลขานุการ   โทร. x xxxx xxxx
นร ๐๑๐๖/๑๒ ๒๘ สิงหาคม ๒๕๖๖

ข้าราชการพลเรือนขอความเป็นธรรม



บันทึกข้อควำม
ส่วนรำชกำร ............................................................................................................................. ........
ที ่........................................................................วันที่ .............................................................

เรื่อง ..................................................................................................................................

จังหวัด..........................  ส านักงาน................. โทร. X XXXX XXXX

นร ๐๑๐๖/๑๒ ๒๘ สิงหาคม ๒๕๖๖

ข้าราชการพลเรือนขอความเป็นธรรม

(พิมพ์ชื่อเต็ม)

ผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด...

ผู้มีอ ำนำจลงนำม

(ค าขึ้นต้น)

ข้อความ...........................................................................................................
................................................................................................................................................................
...............................................
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ชั้นความลับ (ถ้ามี)

ชั้นความเร็ว (ถ้ามี)
ที่ .................................
ถึง.................................

(ข้อความ) ..................................................................
.............................................................................................................

(ชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก)
(ตราส่วนราชการ)
(วัน เดือน ปี)

(ลงชื่อย่อก ากับตรา)
(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง)
(โทร. หรือที่ตั้ง)

- หนังสือที่ใช้ประทับตรำแทนกำรลงชื่อ
ของหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรมขึ้นไป

- โดยให้หัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกอง 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยจำกหัวหน้ำส่วน
รำชกำรระดับกรมขึ้นไปเป็นผู้รับผิดชอบ
ลงชื่อย่อก ำกับตรำ

- ใช้กระดำษตรำครุฑ

- จัดท ำตำมแบบที่ ๓ ท้ำยระเบียบ

ชั้นความลับ (ถ้ามี)

หนังสือประทับตรำ



หนังสือประทับตรำใหใ้ช้ได้ทั้งระหว่ำงส่วนรำชกำรกับส่วนรำชกำร 
และระหว่ำงส่วนรำชกำรกับบุคคลภำยนอก เฉพำะกรณทีี่ไม่ใช่เรื่องส ำคัญ ได้แก่
๑. การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม
๒. การส่งส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร
๓. การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญ หรือการเงิน
๔. การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องรับทราบ
๕. การเตือนเรื่องค้าง
๖. เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปก าหนดโดยท าเป็นค าสั่ง ให้ใช้หนังสือประทับตรา
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หนังสือประทับตรำ



“ถึง” ซึ่งจะใช้กับหนังสือประทับตรำแล้วตำมด้วย ชื่อส่วนรำชกำร

เช่น  ถึง  จังหวัดนนทบุรี
ถึง  ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี

ค ำขึ้นต้น
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• ประทับตรำชื่อส่วนรำชกำรด้วยหมึกแดง
• ให้ผู้รับผิดชอบลงลำยมือชื่อย่อก ำกับตรำ

ชื่อกระทรวง ทบวง กรม 
หรือส่วนรำชกำรที่เรยีกชื่อ
อย่ำงอื่นและมีฐำนะเปน็

กรม หรือจังหวัด

ส ำนักนำยกรัฐมนตรี
๒๘ สิงหำคม ๒๕๖๖

ลงลายมือชื่อ

ตรำชื่อส่วนรำชกำร



มี ๓ แบบ ได้แก่
๑. ค ำสั่ง (แบบที่ ๔)
๒. ระเบียบ (แบบที่ ๕)
๓. ข้อบังคับ (แบบที่ ๖)

หนังสือสั่งกำร



ค าสั่ง (ชื่อส่วนราชการหรือต าแหน่งของผู้มีอ านาจที่ออกค าสั่ง)

ที่ .................../(เลขปีพุทธศักราชที่ออกค าสั่ง)

เรื่อง ......................................................

(ข้อความ)............................................................................................................................ .............................................
.....................................................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................................................

ทั้งนี้ ตั้งแต่ ...............................................

สั่ง  ณ  วันที่ ................................................. .พ.ศ. ............

(ลงชื่อ)

(พิมพ์ชื่อเต็ม)

ต าแหน่ง

แบบท่ี  ๔

- บรรดำข้อควำมที่ผู้บังคับบัญชำ
สั่งกำรให้ปฏิบัติโดยชอบ
ด้วยกฎหมำย

- ใช้กระดำษตรำครุฑ

- จัดท ำตำมแบบที่ ๔ ท้ำยระเบียบ

ค ำสั่ง



ค ำสั่ง (ชื่อส่วนรำชกำรหรือต ำแหน่งของผูม้ีอ ำนำจที่ออกค ำสัง่)

ที่ .................../(เลขปีพุทธศักรำชทีอ่อกค ำสั่ง)

เรื่อง ......................................................

ประเภทค ำสั่ง
๑. ค ำสั่งตำมอ ำนำจบริหำรโดยชอบด้วยกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ให้ระบุชื่อส่วนรำชกำรที่ออกค ำสั่ง

เช่น ค ำสั่งส ำนักนำยกรัฐมนตรี ค ำสั่งจังหวัดนนทบุรี
๒. ค ำสั่งที่มีกฎหมำยบัญญัติให้บุคคลในต ำแหน่งมีอ ำนำจออกค ำสั่งได้ ให้ระบุชื่อต ำแหน่งของผู้มีอ ำนำจ

ออกค ำสั่ง เช่น ค ำสั่งนำยกรัฐมนตรี ค ำสั่งผู้ว่ำรำชกำรจังหวัดนนทบุรี
๓. ค ำสั่งของคณะกรรมกำรที่มีมติให้ออกค ำสั่งของคณะกรรมกำร ให้ระบุชื่อคณะกรรมกำรที่ออกค ำสั่ง

เช่น ค ำสั่งคณะกรรมกำร...



ระเบียบ  (ชื่อส่วนราชการที่ออกระเบียบ)

ว่าด้วย .............................................................

(ฉบับที่ ......................ถ้ามีเรื่องเดียวกันเกินกว่า ๑ ฉบับ)

พ.ศ. .............................................

(ข้อความ) ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายท่ีต้องออกระเบียบ และอ้างถึงกฎหมายท่ีให้อ านาจออกระเบียบ

(ถ้ามี)

ข้อ ๑  ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบ ...........................................................................พ.ศ. .....................................................”

ข้อ ๒  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่ ........................................................................................................................เป็นต้นไป

.............................................................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................................................................

ข้อ  (สุดท้าย) ผู้รักษาตามระเบียบ (ถ้ามีการแบ่งเป็นหมวดให้น าข้อผู้รักษาการตามระเบียบไปก าหนดเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่

จะข้ึนหมวด ๑) ........................................................................................................................... .........................................................................

............................................................................................................................................................................................................................

ประกาศ ณ  วันที่  ..................................................พ.ศ. ............................

(ลงชื่อ)

(พิมพ์ชื่อเต็ม)

ต าแหน่ง

แบบท่ี  ๕

- บรรดำข้อควำมที่ผู้มีอ ำนำจ
หน้ำที่ได้วำงไว้ โดยจะอำศัย 
อ ำนำจของกฎหมำยหรอืไม่ก็ได้ 
เพื่อถือเป็นหลักปฏิบัติงำน
เป็นกำรประจ ำ

- ใช้กระดำษตรำครุฑ

- จัดท ำตำมแบบที่ ๕ ท้ำยระเบียบ

ระเบียบ



ข้อบังคับ  (ชื่อส่วนราชการที่ออกข้อบังคับ)

ว่าด้วย .............................................................

(ฉบับที่ ......................ถ้ามีเรื่องเดียวกันเกินกว่า ๑ ฉบับ)

พ.ศ. .............................................

(ข้อความ) ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายท่ีต้องออกข้อบังคับและอ้างถึงกฎหมายท่ีให้อ านาจบังคับ

ข้อ ๑  ข้อบังคับนี้เรียกว่า  “ข้อบังคับ .....................................................................พ.ศ. .......................................”

ข้อ ๒  ข้อบังคับนี้นี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่ ....................................................................................................................เป็นต้นไป

.............................................................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................................................................................................................

.............................................................................................................................................................................................................................

ข้อ  (สุดท้าย) ผู้รักษาตามข้อบังคับ (ถ้ามีการแบง่เปน็หมวด ให้น าข้อผูรั้กษาการไปก าหนดเปน็ข้อสดุทา้ย

ก่อนที่จะข้ึนหมวด ๑) ........................................................................................................................... .............................................................

...........................................................................................................................................................................................................................

 ประกาศ ณ  วันที่  ..................................................พ.ศ. ............................

      (ลงชื่อ)

              (พิมพ์ชื่อเต็ม)

           ต าแหน่ง

แบบที ่ ๖

- บรรดำข้อควำม
ที่ผู้มีอ ำนำจหน้ำที่ก ำหนด
ให้ใช้โดยอำศัยอ ำนำจของ
กฎหมำยที่บัญญัติให้กระท ำได้

- ใช้กระดำษตรำครุฑ

- จัดท ำตำมแบบที่ ๖ ท้ำยระเบียบ

ข้อบังคับ



มี ๓ แบบ ได้แก่
๑. ประกำศ (แบบที่ ๗)
๒. แถลงกำรณ์ (แบบที่ ๘)
๓. ข่ำว (แบบที่ ๙)

หนังสือประชำสัมพันธ์



ประกาศ  (ชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ)

เรื่อง ...................................................................................................

(ข้อความ) ........................................................................................................................... ...................................................

...........................................................................................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................................................................................

ประกาศ ณ  วันที่  ..................................................พ.ศ. ................

(ลงชื่อ)

(พิมพ์ชื่อเต็ม)

ต าแหน่ง

แบบท่ี  ๗

- บรรดำข้อควำมที่ทำงรำชกำร
ประกำศหรือชี้แจงให้ทรำบ
หรือแนะแนวทำงปฏิบัติ

- ใช้กระดำษตรำครุฑ

- จัดท ำตำมแบบที่ ๗ ท้ำยระเบียบ

ประกำศ



แถลงการณ์  (ชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์)

เรื่อง .............................................................

ฉบับที่ .................................(ถ้ามี)

(ข้อความ) ........................................................................................................................... ................................

.......................................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................................

(ชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์)

(วัน  เดือน  ปี)

แบบท่ี  ๘

- บรรดำข้อควำมที่ทำงรำชกำร
แถลงเพื่อควำมเข้ำใจในกิจกำร
ของทำงรำชกำร หรือเหตุกำรณ์ 
หรือกรณีใดๆ ให้ทรำบชัดเจน
โดยทั่วกัน

- ใช้กระดำษตรำครุฑ

- จัดท ำตำมแบบที่ ๘ ท้ำยระเบียบ

แถลงกำรณ์



ข่าว  (ชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว)

เรื่อง .............................................................

ฉบับที.่............................(ถ้ามี)

(ข้อความ) ........................................................................................................................... ...............................

......................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................................

            (ชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว)

(วัน  เดือน  ปี)

แบบท่ี  ๙

- บรรดำข้อควำมที่ทำงรำชกำร
เห็นสมควรเผยแพร่ให้ทรำบ

- ไม่ใช้กระดำษตรำครุฑ

- จัดท ำตำมแบบที่ ๙  ท้ำยระเบียบ

ข่ำว



หนังสือที่ทำงรำชกำรท ำขึ้นนอกจำกที่กล่ำวมำแล้วข้ำงต้น หรือ

หนังสือที่หน่วยงำนอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนรำชกำร หรือบุคคลภำยนอกมีมำถึงส่วนรำชกำร 
และส่วนรำชกำรรับไว้เป็นหลักฐำนของทำงรำชกำร  มี ๔ ประเภท ๒ แบบ   

ได้แก่ ๑.  หนังสือรับรอง (แบบที่ ๑๐)
๒. รำยงำนกำรประชุม (แบบที่ ๑๑)
๓. บันทึก (ไม่มีแบบ)
๔. หนังสืออื่น (ไม่มีแบบ)

หนังสือที่เจ้ำหน้ำที่ท ำขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐำนในรำชกำร
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เลขที่..................................                      (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ)

(ข้อความ) หนังสือนี้ให้ไว้เพื่อรับรองว่า (ระบุชื่อบุคคล นิติบุคคลหรือหน่วยงานที่จะให้
การรับรองพร้อมทั้งลงต าแหน่งและสังกัด หรือที่ต้ัง แล้วต่อด้วยข้อความที่รับรอง).................
..................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................

ให้ไว้ ณ วันที่............................................พ.ศ. ..................................

(ลงชื่อ)
(พิมพ์ชื่อเต็ม)
(ต าแหน่ง)รูปถ่าย

(ถ้าม)ี

(ประทับตราชื่อส่วนราชการ)
(ลงชื่อผู้ได้รับการรับรอง)

(พิมพ์ช่ือเต็ม)

แบบที่ ๑๐

- หนังสือที่ส่วนรำชกำรออกให้
เพื่อรับรองแก่บุคคล นิติบุคคล 
หรือหน่วยงำน  เพื่อวัตถุประสงค์
อย่ำงหนึ่งอย่ำงใดให้ปรำกฏแก่
บุคคลโดยทั่วไป ไม่จ ำเพำะเจำะจง

- ใช้กระดำษตรำครุฑ

- จัดท ำตำมแบบที่ ๑๐ ท้ำยระเบียบ

(ส่วนนี้ใช้ส าหรับเร่ืองส าคัญ)

(๑/๒๕๖๖ หรือ นร ๐๑๐๖/...) หนังสือรับรอง
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- ข้อควำมซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชำเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชำ

- ผู้บังคับบัญชำ สั่งกำรแก่ผู้ใต้บังคับบัญชำ

- ข้อควำมที่เจ้ำหน้ำที่ หรือหน่วยงำน  
ระดับต่ ำกว่ำกรมติดต่อกัน
ในกำรปฏิบัติรำชกำร

- ใช้กระดำษบันทึกข้อควำมหรือไม่ก็ได้

- ไม่มีแบบ

เรียน  อธิบดี /ผู้อ ำนวยกำรกอง/ส ำนัก

ข้อควำม.......................................
..................................................................

(ลงชื่อ)
(พิมพ์ชื่อเต็ม)

ต ำแหน่ง

(วัน เดือน ปี)

บันทึกแบบล ำดับกระบวนกำร

บันทึกต่อเนื่อง

บันทึกแบบร่ำยยำว

บันทึก



ข้อแตกต่ำง หนังสือภำยใน บันทึก

๑. แบบ - มีแบบ (แบบที่ ๒) - ไม่มีแบบ

๒.  กำรติดต่อ - ติดต่อรำชกำรภำยในกระทรวง ทบวง กรม 
หรือจังหวัดเดียวกัน

- ไม่ใช้ติดต่อกับบุคคลภำยนอก

- ติดต่อและสั่งกำรภำยใน
- ผู้ใต้บังคับบัญชำเสนอต่อผู้บังคับบัญชำ 
- ผู้บังคับบัญชำสั่งกำรแก่ผู้ใต้บังคบับญัชำ
- เจ้ำหน้ำที่หรือหน่วยงำนระดับต่ ำกว่ำกรมติดต่อกัน

๓.  รูปแบบ - ใช้กระดำษบันทึกข้อควำม
- มีชื่อเรื่อง

- ใช้กระดำษบันทึกข้อควำมหรือไม่ก็ได้
- อำจไม่มีชื่อเรื่องก็ได้

๔. เลขที่หนังสือ - มีเลขที่หนังสือออก - จะมีเลขที่หนังสือออกหรือไม่ก็ได้

๕. วิธีกำรจัดท ำ - ต้องพิมพ์ให้เรียบร้อย - จะพิมพ์หรือเขียนด้วยลำยมือก็ได้

๖.  กำรจัดท ำเอกสำร - ต้องมีส ำเนำคู่ฉบับ และส ำเนำ - จะมีส ำเนำคู่ฉบับ ส ำเนำหรือไม่ก็ได้
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หนังสืออื่น คือ 

- หนังสือหรือเอกสำรอื่นใดที่เกิดขึ้นเนื่องจำกกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่
เพื่อเป็นหลกัฐำนในรำชกำร  ซึ่งรวมถึงภำพถ่ำย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภำพ
และสื่อกลำงบันทึกขอ้มูล หรือ

- หนังสือของบุคคลภำยนอกที่ยื่นต่อเจ้ำหน้ำที่ และเจ้ำหน้ำที่ได้รับเข้ำทะเบียนรับหนงัสือ
ของทำงรำชกำรแล้ว  

- หนังสือที่มีรูปแบบตำมที่กระทรวง ทบวง กรม จะก ำหนดขึน้ในตำมควำมเหมำะสม       
เว้นแต่มีแบบตำมกฎหมำยเฉพำะเรื่องให้ท ำตำมแบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง
สัญญำ  หลักฐำนกำรสบืสวนและสอบสวน ค ำร้อง เป็นต้น 

หนังสืออื่น
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รำยงำนกำรประชุม................................................
ครั้งที่..............................

เม่ือ.........................................
ณ..........................................

ผู้มำประชุม
ผู้ไม่มำประชุม (ถ้ำม)ี
ผู้เข้ำร่วมประชุม (ถ้ำม)ี
เริ่มประชุมเวลำ
(ข้อควำม)..............................................................................
...................................................................................................
เลิกประชุมเวลำ

................................................
ผู้จดรำยงำนกำรประชุม

แบบที่ ๑๑

- กำรบันทึกควำมเห็นของ
ผู้มำประชุม ผู้เข้ำร่วมประชมุ 
และมติของที่ประชุม
ไว้เป็นหลักฐำน

- จัดท ำตำมแบบที่ ๑๑ ท้ำยระเบียบ

รำยงำนกำรประชุม



รำยงำนกำรประชุม  (แบบที่ ๑๑)



รำยงำนกำรประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม 
ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน

รำยงำนกำรประชุม ถือเป็นหนังสือราชการ เป็นหนังสือที่เจ้าหน้าที่
ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ

รำยงำนกำรประชุม



เลขำนุกำรจะก ำหนดระเบียบวำระกำรประชุม และน ำเสนอประธำน
เพื่อขอควำมเห็นชอบ

ระเบียบวำระ หมำยถึง ล ำดับรำยกำรที่ก ำหนดไว้ในกำรประชุมแต่ละครั้ง

วำระ หมำยถึง ครั้ง ครำว

กำรจัดท ำระเบียบวำระกำรประชุม



ระเบียบวำระกำรประชุม
คณะกรรมกำร............................................

ครั้งที่ ../....
วัน................ท่ี ...............เวลำ ........... น.

ณ ห้องประชุม....................................................

ระเบียบวำระที่ ๑ เรื่องที่ประธำนแจ้งให้ที่ประชุมทรำบ  (ถ้ำม)ี

ระเบียบวำระที่ ๒ เรื่องกำรรับรองรำยงำนกำรประชุม..............................
ครั้งที่ ...../...... เมื่อวันที่.................

ระเบียบวำระที่ ๓  เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทรำบ

ระเบียบวำระที่ ๔ เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมพิจำรณำ

ระเบียบวำระที่ ๕ เรื่องอื่น ๆ (ถ้ำม)ี



ระเบียบวำระกำรประชุม

คณะกรรมกำรควบคมุกำรเรี่ยไรของหนว่ยงำนของรัฐ (กคร.)

ครั้งที่ ๒/๒๕๖๖

ในวันจันทร์ที่ ๒๘ สิงหำคม ๒๕๖๖  เวลำ ๐๙.๐๐ น.

ณ ห้องประชุม ๑๐๘ อำคำรส ำนักงำนปลดัส ำนักนำยกรฐัมนตรี ชั้น ๑ ท ำเนียบรัฐบำล กรุงเทพมหำนคร



ระเบียบวำระกำรประชุม
คณะกรรมกำรควบคุมกำรเรี่ยไรของหน่วยงำนของรฐั (กคร.)

ครั้งที่ ๒/๒๕๖๖
ในวันจันทร์ที่ ๒๘ สิงหำคม ๒๕๖๖ เวลำ ๐๙.๐๐ น.

ณ ห้องประชุม ๑๐๘ อำคำรส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี ชั้น ๑ ท ำเนียบรัฐบำล กรุงเทพมหำนคร

ระเบียบวำระที่ ๑      เรื่องที่ประธำนแจ้งให้ที่ประชุมทรำบ (ถ้ำม)ี

ระเบียบวำระที่ ๒      เรื่องกำรรับรองรำยงำนกำรประชุม กคร. ครั้งที่ ๑/๒๕๖๖ เมื่อวันที่ ๘ มิถุนำยน ๒๕๖๖

ระเบียบวำระที่ ๓      เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทรำบ

เรื่อง  โรงพยาบาล..... รายงานการเงินจากการเรี่ยไรโครงการ.....

(เอกสารหมายเลข ทร. ๒/๒๕๖๖)

ระเบียบวำระที่ ๔      เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมพิจำรณำ

เรื่องที่  ๑  การขออนุมัติให้จัดให้มีการเรี่ยไร  (กรม.....)

(เอกสารหมายเลข พณ. ๑ - ๒/๒๕๖๖)

เรื่องที่  ๒  การขออนุมัติให้จัดให้มีการเรี่ยไร  (โรงพยาบาล.....)

(เอกสารหมายเลข พณ. ๒ - ๒/๒๕๖๖)

ระเบียบวำระที่ ๕       เรื่องอื่น ๆ (ถ้ำม)ี



เอกสารหมายเลข ทร. ๒/๒๕๖๖

เรื่อง โรงพยำบำล ... รำยงำนกำรเงินจำกกำรเรี่ยไรโครงกำร ...

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ

นาย.....

๑. เรื่องเดิม

๒. ข้อเท็จจริง

๓. ข้อเสนอ
จึงขอเสนอมาเพื่อที่ประชุมโปรดทราบ

มติ
........................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

................................................................................................................



เอกสารหมายเลข พณ. ๑ - ๒/๒๕๖๖

เรื่องที่ ๑ กำรขออนุมัติให้จัดให้มีกำรเร่ียไร (กรม...)
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
นางสาว.....

๑. เรื่องเดิม
๒. ข้อเท็จจริง
๓. ข้อกฎหมำย
๔. ข้อพิจำรณำ
๕. ข้อเสนอ

จึงขอเสนอมาเพื่อที่ประชุมโปรดพิจารณา

มติ
........................................................................................................................

.......................................................................................................................................................



รำยงำนกำรประชุม
................................................................

ครั้งที่ .../........
เมื่อวันที่ ............................. 

ณ .................................................

ให้ลงชื่อคณะที่ประชุม หรือชื่อกำรประชุมนั้น

วัน เดือน ปีที่ประชุม

ให้ลงสถำนที่ที่ใช้ประชุม

ครั้งที่ ๒/๒๕๖๖
ครั้งที่ ๒๑ - ๒/๒๕๖๖
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ผู้มำประชุม ให้ลงชื่อและหรือต ำแหน่งของผู้ได้รับแต่งต้ังเป็นคณะที่ประชุมซ่ึงมำประชุม  
ในกรณีที่มีผู้แทนให้ลงชื่อผู้มำประชุมแทน และลงด้วยว่ำมำประชุมแทนผู้ใดหรือต ำแหน่งใด

๑. นาย.............................................................      ต าแหน่ง..................................   ประธานกรรมการ
๒. นาง..............................................................      ต าแหน่ง..................................   กรรมการ

ผู้แทน....(หน่วยงาน)................
๓.    นางสาว.......................................................       ต าแหน่ง...................................   กรรมการ

แทน....(ผู้ใด/ต าแหน่ง/แทนผู้แทนหน่วยงาน)

ผู้ไม่มำประชุม ให้ลงชื่อและหรือต ำแหน่งของผู้ที่ได้รับกำรแต่งต้ังเป็นคณะที่ประชุม 
ซึ่งมิได้มำประชุมพร้อมทั้งเหตุผลที่ไม่สำมำรถมำประชุม (ถ้ำม)ี
๑. นาย.............................................................. ต าแหน่ง..................................   ติดรำชกำร
๒. นาง.............................................................. ต าแหน่ง..................................   ติดภำรกิจ
๓.  นางสาว....................................................... ต าแหน่ง...................................   ลำประชุม



ผู้มำประชุม
กรณีค ำสั่งแต่งตั้งระบุต ำแหน่งเป็นกรรมกำร  

๑. นำยบุญ  มำกล้นเหลือ ปลัดกระทรวง............. ประธำนกรรมกำร
๒. นำยมี  ทรัพย์มำก อธิบดีกรม................... กรรมกำร

กรณีค ำสั่งแต่งตั้งระบุผู้แทนหน่วยงำนเป็นกรรมกำร  
๓. นำยเสำร์  สิงหำ ผู้อ ำนวยกำรกองกฎหมำย กรรมกำร

ผู้แทนกรม...............
๔. นำยจันทร์  คุ้มครอง นิติกรช ำนำญกำรพิเศษ กรรมกำร

ผู้แทนกรม...............
ในกรณีที่มีผู้แทนให้ลงชื่อผู้มำประชุมแทน และลงด้วยว่ำมำประชุมแทนผู้ใดหรือต ำแหน่งใด

๕. นำยพันธุ์  ศิลำ เจ้ำพนักงำนธุรกำรอำวุโส กรรมกำร
แทน เลขำนุกำรกรม
กรม.....................



156

ผู้เข้ำร่วมประชุม ให้ลงชื่อและหรือต ำแหน่งของผู้ที่มิได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม 
ซึ่งได้เข้ำร่วมประชุม และหน่วยงำนที่สังกัด (ถ้ำม)ี

๑. นาง.............................................................. ต าแหน่ง............................................                                                                              
หน่วยงาน..........................................

๒. นาย.............................................................. เจ้าหน้าที่..........................................   
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เริ่มประชุมเวลำ ๐๙.๐๐ น.
เมื่อกรรมกำรมำครบองค์ประชุมแล้ว ประธำนฯ ได้กล่ำวเปิดประชุม และ

ด ำเนินกำรประชุมตำมระเบียบวำระดังต่อไปนี้

ระเบียบวำระที่ ๑  เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ (ถ้าม)ี 

ระเบียบวำระที่ ๒  เรื่องการรับรองรายงานประชุม ครั้งที่ .../..... เมื่อวันที่ .....

ระเบียบวำระที่ ๓  เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ

ระเบียบวำระที่ ๔  เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา

ระเบียบวำระที่ ๕  เรื่องอื่น ๆ (ถ้าม)ี



กำรจดรำยงำนกำรประชุม อำจท ำได้ ๓ วิธี

๑. จดละเอียด จดทุกค ำพูด พร้อมด้วยมติ

๒. จดย่อ จดค ำพูดที่เป็นประเด็นส ำคัญอันเป็นเหตุผลน ำไปสู่มติ
พร้อมด้วยมติ

๓. จดเหตุผล จดแต่เหตุผลกับมติของที่ประชุม

กำรจดรำยงำนกำรประชุม



ระเบียบวำระที่ ๑  เรื่องที่ประธำนแจ้งให้ที่ประชุมทรำบ

ไม่มี

ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบว่า ...

     มติ ที่ประชุมรับทราบ

รำยงำนกำรประชุม



ระเบียบวำระที่ ๒  เรื่องกำรรับรองรำยงำนกำรประชุม กคร. ครั้งที่ ๒/๒๕๖๖  
เมื่อวันที่ .......................

ผู้แทน . . .  ขอแก้ไขรายงานการประชุม หน้าที่  . .  บรรทัดที่  . . 
จาก “...” เป็น “...” 

มติ ที่ประชุมรับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการ... ครั้งที่ ... 
เมื่อวันที่ ... ตามที่ได้มีการขอแก้ไขแล้ว

มติ ที่ประชุมรับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการ... ครั้งที่ ... 
เมื่อวันที่ ... โดยไม่มีการแก้ไข

รำยงำนกำรประชุม



ระเบียบวำระที่ ๓  เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทรำบ

ฝ่ายเลขานุการฯ แจ้งให้ที่ประชุมทราบเรื่อง ...
...ดังมีรายละเอียดปรากฏตามเอกสารหมายเลข ทร. ๒/๒๕๖๖

มติ ที่ประชุมรับทราบ

รำยงำนกำรประชุม



ระเบียบวำระที่ ๔  เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมพิจำรณำ

ผู้แทน ... เสนอความเห็นว่า ...

ผู้แทน ... ชี้แจงว่า ...

ฝ่ายเลขานุการ แจ้งว่า ...

...ดังมีรายละเอียดปรากฏตามเอกสารหมายเลข พณ. ๑ – ๒/๒๕๖๖

มติ ที่ประชุมพิจารณาแล้วมีมติ ...

รำยงำนกำรประชุม



ระเบียบวำระที่ ๕  เรื่องอื่น ๆ 

ไม่มี

เมื่อที่ประชุมได้พิจารณาตามระเบียบวาระเสร็จสิ้นแล้ว ... ผู้แทน ...
ได้เสนอขอให้ที่ประชุมพิจารณา เรื่อง ...

มติ ที่ประชุมพิจารณาแล้วมีมติ ...

รำยงำนกำรประชุม
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เมื่อไม่มีกรรมการท่านใดเสนอเรื่องอื่นใดให้ที่ประชุมพิจารณาแล้ว  
ประธานฯ ได้กล่าวขอบคุณและปิดการประชุม

เลิกประชุมเวลำ ๑๒.๐๐ น.

ลงชื่อ................................................
(พิมพ์ชื่อเต็ม)
(ต ำแหน่ง)

ผู้จดรำยงำนกำรประชุม

ให้ระบุต ำแหน่งที่
ได้รับแต่งตั้งเป็น
คณะกรรมกำร/
คณะอนุกรรมกำร
เช่น เลขำนุกำร
หรือผู้ช่วยเลขำนุกำร



กำรรับรองรำยงำนกำรประชุม อำจท ำได้ ๓ วิธี

๑. รับรองในกำรประชุมครั้งนั้น

๒. รับรองในกำรประชุมครั้งต่อไป

๓. รับรองโดยกำรแจ้งเวียน

กำรรับรองรำยงำนกำรประชุม



รำยงำนกำรประชุม
คณะกรรมกำรควบคุมกำรเรี่ยไรของหน่วยงำนของรัฐ (กคร.)

ครั้งที่ ๒/๒๕๖๖
เมื่อวันที่ ๒๘ สิงหำคม ๒๕๖๖

ณ ห้องประชุม ๑๐๘ อำคำรส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี ชั้น ๑ ท ำเนียบรัฐบำล

ผู้มำประชุม

๑. นาย ..... ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี ประธานกรรมการ
๒. พลโท .....  รองเจ้ากรมเสมียนตรา กรรมการ

ผู้แทนส านักงานปลัดกระทรวงกลาโหม
๓. นาย ..... ผู้อ านวยการกลุ่มงานสวัสดิการ  กรรมการ

และประโยชน์เกื้อกูล
 ผู้แทนกระทรวงการคลัง



๑๙. นาย ..... ผู้อ านวยการส านักกฎหมายและระเบียบกลาง กรรมการ
ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี และเลขานุการ

๒๐. นาย ..... ผู้อ านวยการส่วนระเบียบกลาง กรรมการ
ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี และผู้ช่วยเลขานุการ

๒๑. นางสาว ..... นิติกรช านาญการ กรรมการ
ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี      และผู้ช่วยเลขานุการ

ผู้ไม่มำประชุม
ผู้แทนส านักงบประมาณ กรรมการ                        ติดราชการ

ผู้เข้ำร่วมประชุม
๑. นาง ..... นิติกรช านาญการพิเศษ ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี
๒. นาย ..... นิติกรช านาญการพิเศษ ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี
๓. นางสาว ..... เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี



เริ่มประชุมเวลำ ๐๙.๐๐ น.

เมื่อกรรมการมาครบองค์ประชุมแล้ว ประธานฯ ได้กล่าวเปิดประชุม และด าเนินการประชุมตามระเบียบวาระ 
ดังต่อไปนี้

ระเบียบวำระที่ ๑  เรื่องที่ประธำนแจ้งให้ที่ประชุมทรำบ

ไม่มี
ระเบียบวำระที่ ๒  เรื่อง กำรรับรองรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำร ..... ครั้งที่ ๑/๒๕๖๖ เมื่อวันที่ .............................

ฝ่ายเลขานุการฯ แจ้งว่า ตามที่ได้มีการประชุมคณะกรรมการควบคุมการเรี่ยไรของหน่วยงานของรัฐ 
(กคร.) ครั้งที่ ๑/๒๕๖๖ เมื่อวัน ..... ที่ ........................... ณ ห้องประชุม ..... นั้น ฝ่ายเลขานุการฯ ได้จัดท ารายงาน
การประชุมและจัดส่งรายงานการประชุมดังกล่าวไปให้กรรมการทุกท่านพิจารณารับรองรายงานการประชุมภายในวันที่ 
..................... แล้ว ปรากฏว่าไม่มีกรรมการท่านใดขอแก้ไขรายงานการประชุมแต่อย่างใด 

มติ ที่ประชุมรับรองรายงานการประชุม กคร. ครั้งที่ ๑/๒๕๖๖ เมื่อวันที่ ............... โดยไม่มีการแก้ไข



ฝ่ายเลขานุการฯ ได้จัดท ารายงานการประชุมและจัดส่งรายงานการประชุมดังกล่าวไปให้กรรมการ
ทุกท่านพิจารณารับรองรายงานการประชุมภายในวันที่ ............. แล้ว ปรากฏมีกรรมการขอแก้ไขรายงาน
การประชุมดังนี้

๑. (ชื่อ - สกุล) หน้า ๔ และหน้า ๖ ดังนี้

- หน้า ๔ บรรทัดที่ ๓ แก้ไขจากค าว่า “๓ ราย” เป็น “๕ ราย” 

- หน้า ๖ บรรทัดที่ ๑ และบรรทัดที่ ๙ แก้ไขจากค าว่า “ศรีแก้วราย” เป็น “ศรีแก้ว”
๒. (ชื่อ - สกุล) หน้า ๘ ย่อหน้าที่ ๓ บรรทัดท่ี ๕ ดังนี้

- แก้ไขจากค าว่า “๒,๕๑๙,๘๙” เป็น “๒,๕๑๙.๘๙”
ดังรายละเอียดปรากฏตามรายงานการประชุมที่แนบ

จึงขอเสนอที่ประชุมเพื่อโปรดพิจารณารับรองรายงานการประชุมตามที่ได้มีการแก้ไขดังกล่าว

กรณีมีกรรมกำรขอแก้ไขรำยงำนกำรประชุม



ระเบียบวำระที่ ๓  เรื่องเสนอให้ที่ประชุมทรำบ

เรื่อง  โรงพยำบำล..... รำยงำนกำรเงินจำกกำรเรี่ยไรโครงกำร.....

 โรงพยาบาล..... แจ้งว่า ตามที่ กคร. ในการประชุมครั้งที่ ..... เมื่อวันที่ ..... มีมติอนุมัติให้
โรงพยาบาล..... จัดให้มีการเรี่ยไรโครงการ..... ระหว่างวันที่ ..... มีวัตถุประสงค์เพื่อ ..... โดยมีวงเงินที่จะท าการ
เรี่ยไรประมาณ ..... บาท (.....) ตามที่ขอได้ตั้งแต่วันที่ ..... จนถึงวันที่ ..... นั้น บัดนี้ โรงพยาบาล..... ได้จัดให้มีการ
เรี่ยไรโครงการดังกล่าวเสร็จเรียบร้อยแล้ว มีรายรับจากการจัดให้มีการเรี่ยไร จ านวนเงิน ..... บาท (.....) รายจ่าย
จากการจัดให้มีการเรี่ยไร จ านวนเงิน ..... บาท (.....) โรงพยาบาล..... จึงรายงานการเงินของการเรี่ยไรดังกล่าว
มาเพื่อ กคร. ทราบ ดังมีรายละเอียดปรากฏตามเอกสารหมายเลข ทร. ๒/๒๕๖๖

 มติ ที่ประชุมรับทราบ



ระเบียบวำระที่ ๔  เรื่องเสนอที่ประชุมพิจำรณำ

เรื่องที่ ๑ กำรขออนุมัติให้จัดให้มีกำรเรี่ยไร  (กรม.....)
กรม..... แจ้งว่า จะจัดให้มีการเรี่ยไรโครงการ..... โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อ ..... มีวงเงินที่

คาดว่าจะได้รับจากการเรี่ยไร ประมาณ ............................................................................................................
............................................................................................................................................................................ 
ดังมีรายละเอียดปรากฏตามเอกสารหมายเลข พณ. ๑ – ๒/๒๕๖๖

(.........ชื่อ – สกุล............กรรมการ)  เสนอความเห็นว่า........................

(.........ชื่อ – สกุล............กรรมการ)  ชี้แจงว่า........................

ฝ่ายเลขานุการฯ ชี้แจงว่า.........................................

มติ ที่ประชุมพิจารณาแล้วเห็นชอบตามที่ฝ่ายเลขานุการฯ เสนอ มีมติอนุมัติให้กรม..... 
จัดให้มีการเรี่ยไรตามที่ขอได้ตั้งแต่วันที่ ..... โดยเห็นว่า การเรี่ยไรมีวัตถุประสงค์เพื่อ ..... อยู่ในหลักเกณฑ์
............................................................................................................................................................................ 



                  ชมพูนุท
(นางสาวชมพูนุท สุขศรีมั่งมี)

นิติกรช านาญการ
 ผู้ช่วยเลขานุการ

ผู้จดรายงานการประชุม

ระเบียบวำระที่ ๕  เรื่องอื่นๆ 

ไม่มี

เมื่อไม่มีกรรมการท่านใดเสนอเรื่องอื่นใดให้ที่ประชุมพิจารณาแล้ว ประธานฯ ได้กล่าวขอบคุณ

และปิดการประชุม

เลิกประชุมเวลำ ๑๒.๐๐ น.



ข้อบกพร่องกำรเขียนรำยงำนกำรประชุม 
กำรจดรำยงำนกำรประชุมมีรูปแบบกำรจดที่แตกต่ำงหลำกหลำยในแต่ละองค์กร แต่ถ้ำเป็น

หน่วยงำนรำชกำร กำรจดรำยงำนกำรประชุมควรปฏิบัติตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ที่ก ำหนดรูปแบบรำยงำนกำรประชุม ดังนี้ 

๑.๑  ใช้ค ำว่ำ “รำยงำนกำรประชุม..............” ไม่ใช้ “บันทึกกำรประชุม............” 
๑.๒  ใช้ค ำว่ำ “เมื่อวันที่................” ไม่ใช้ “วันที่...................” 
๑.๓  ใช้ค ำว่ำ “ผู้มำประชุม/ผู้ไม่มำประชุม” ไม่ใช้ “ผู้เข้ำประชุม/คณะกรรมกำรที่มำประชุม/

รำยนำมผู้มำประชุม ฯลฯ” 
๑.๔  ใช้ค ำว่ำ “ผู้เข้ำร่วมประชุม” ไม่ใช้ “ผู้ร่วมประชุม” 
๑.๕  ใช้ค ำว่ำ “เริ่มประชุม” ไม่ใช้ “เปิดประชุม” 
๑.๖  ใช้ค ำว่ำ “เลิกประชุม” ไม่ใช้ “ปิดประชุม” 
๑.๗  ใช้ค ำว่ำ “ผู้จดรำยงำนกำรประชุม” ไม่ใช้ “ผู้บันทึกรำยงำนกำรประชุม” 



-  ให้กั้นระยะห่างจากขอบกระดาษด้านซ้ายมือประมาณ ๓ เซนติเมตร เพื่อความสะดวก
ในการเก็บเข้าแฟ้ม

    -  ตัวอักษรสุดท้ายควรห่างจากขอบกระดาษด้านขวาไม่น้อยกว่า ๒ เซนติเมตร   
    -  การพิมพ์หนังสือราชการที่ต้องใช้กระดาษตราครุฑ ถ้ามีข้อความมากกว่า ๑ หน้า 

หน้าต่อไปให้ใช้กระดาษไม่ต้องมีตราครุฑ 
      -  การพิมพ์หนังสือที่มีหลายหน้า ต้องพิมพ์เลขหน้า โดยให้พิมพ์ตัวเลขหน้ากระดาษไว้

ระหว่างเครื่องหมายยัติภังค์ ( - ) ที่กึ่งกลางด้านบนของกระดาษ ห่างจากขอบกระดาษ
ด้านบนลงมาประมาณ ๓ เซนติเมตร
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ค ำอธิบำย ๔ กำรเขียนและกำรพิมพ์



กำรพิมพ์หนังสือที่มีหลำยหนำ้ ต้องพิมพ์เลขหน้ำ

       ถ้ำค ำสุดท้ำยของบรรทัดมีหลำยพยำงค์ไม่สำมำรถพมิพจ์บค ำในบรรทดัเดียวกันได้
        ให้ใช้เครื่องหมำยยัติภังค์ ( - ) ระหว่ำงพยำงค์

- ๒ -

.......................................................................................พระราช-
กฤษฎีกา
........................................................................................พระราช-
บัญญัติ
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กำรใช้เครื่องหมำยยัติภังค์ ( - )



 กำรเว้นช่องว่ำงระหว่ำงค ำ ข้อควำมหรือประโยคให้ถูกต้อง เพื่อควำมชัดเจน 
  และอ่ำนได้ตรงตำมควำมต้องกำรของผู้เขียน

กำรเว้นวรรค แบ่งออกเป็น

- กำรเว้นวรรคเล็ก มีระยะห่ำงระหว่ำงวรรคประมำณเท่ำกับควำมกว้ำงของพยัญชนะ ก

- กำรเว้นวรรคใหญ่ มีระยะห่ำงระหว่ำงวรรคประมำณ ๒ เท่ำ ของกำรเว้นวรรคเล็ก กก

176

กำรจัดวรรคตอน



- ประโยครวมให้เว้นวรรคเล็กระหว่ำงประโยคย่อยที่มีใจควำมสมบูรณ์ 

และเชื่อมกับประโยคอื่น ๆ ที่ขึ้นต้นด้วยค ำสันธำน “และ” “หรือ” “แต”่ 

กำรลำคลอดบุตรจะลำในวันที่คลอด ก่อน หรือหลังวันท่ีคลอดบุตรก็ได้ แตเ่มื่อรวม
เป็นวันลำแล้วต้องไม่เกิน ๙๐ วัน
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กำรเว้นวรรคเล็ก



- ชื่อกับนำมสกุล        (นำงสำวใจดี เมตตำ)
- ชื่อสถำนที่ต่ำง ๆ      (แขวงดุสิต เขตดุสิต กรุงเทพมหำนคร ๑๐๓๐๐)
- ค ำน ำหน้ำนำม         (ศำสตรำจำรย์ พันต ำรวจเอก หม่อมเจ้ำ)
- ยศกับชื่อ               (พลเอก ประยุทธ์ จันทร์โอชำ)
- วันและเวลำ           (เวลำ ๐๙.๓๐ น.)

178

กำรเว้นวรรคเล็ก



เว้นวรรคใหญ่เมื่อจบข้อความแต่ละประโยค

ส านักนายกรัฐมนตรีจึงไม่อาจรับเรื่องดังกล่าวไว้พิจารณาด าเนินการ
ต่อไปได้  อย่างไรก็ดี  โดยที่พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคล
ส่วนท้องถิ่นฯ ...

ความละเอียดแจ้งแล้ว  นั้น
๒ เคำะ

๒ เคำะ ๒ เคำะ
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กำรเว้นวรรคใหญ่



- ค าน าหน้าชื่อ          (นางสาวใจดี  มีเมตตา)

- บรรดาศักดิ์ ฐานันดรศักดิ์  (หม่อมหลวงปนัดดา  ดิศกุล)
- ชื่อหน่วยงาน          (ส านักงานเศรษฐกิจอุตสาหกรรม)

ที่มา : หนังสือหลักเกณฑ์การใช้เครื่องหมายวรรคตอนและเครื่องหมายอื่น ๆ หลักเกณฑ์การเว้นวรรค หลักเกณฑ์
การเขียนค าย่อ ฉบับราชบัณฑิตยสถาน

180

กรณีที่ไม่เว้นวรรค



เรื่อง  การรับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการควบคุม
การเรี่ยไรของหน่วยงานของรัฐ ครั้งที่ ๑/๒๕๖๖

เรียน  อธิบดีกรม.....
1 enter + before 6  pt

1 enter 

๒ เคำะ

ส านักนายกรัฐมนตรีพิจารณาแล้วเหน็ว่า ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ ข้อ ๑๐ ก าหนดให้ ...

๑ เคำะ

181

จัดวรรคตอนให้ถูกต้อง



ด้วยส านักงานเศรษฐกิจอุตสาหกรรมได้ก าหนดจัดฝึกอบรมหลักสูตรการ
เป็นข้าราชการที่ดีใหแ้ก่ข้าราชการทีไ่ด้รับการบรรจใุหม่ในสงักัด ....

ห้ำมเคำะ

ตามหนังสือที่อ้างถงึ ส านักงานเศรษฐกิจอตุสาหกรรมแจ้งว่า ได้ก าหนด
จัดฝึกอบรมหลักสูตรการเป็นข้าราชการทีด่ีให้แก่ข้าราชการทีไ่ด้รับการบรรจุใหม่
ในสังกัด ... ความละเอียดแจ้งแล้ว  นั้น

๒ เคำะ
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การพิมพ์หนังสือที่มีความส าคัญ และมีจ านวนหลายหน้า ให้พิมพ์ค าต่อเนื่อง
ของข้อความที่จะยกไปพิมพ์หน้าใหม่ไว้ด้านล่างทางมุมขวาของหน้านั้น ๆ แล้วตามด้วย 
... (จุด ๓ จุด) โดยปกติให้เว้นระยะห่างจากบรรทัดสุดท้าย ๓ ระยะบรรทัดพิมพ์ 
และควรจะต้องมีข้อความของหนังสือเหลือไปพิมพ์ในหน้าสุดท้ายอย่างน้อย ๒ บรรทัด 
ก่อนพิมพ์ค าลงท้าย

ส่วนราชการ...
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ค ำอธิบำย ๔ กำรเขียนและกำรพิมพ์



การจ าแนกหัวข้อโดยปกติให้ใช้ตัวเลขล้วน ๆ โดยถือหลักดังต่อไปนี้

๑. ในกรณีที่ใจความสามารถแบ่งเป็นข้อใหญ่ ๆ โดยแบ่งเป็นเล่ม ภาค ตอน 
หรือบท ให้ใช้เลขเรียงล าดับตั้งแต่ ๑ เป็นล าดับไปจนกว่าจะจบเรื่อง

๒. การจ าแนกหัวข้อย่อย ๆ ลงไป แบ่งออกเป็นช่วง ๆ แต่ละช่วงจะแบ่ง
ออกเป็น ๔ ชั้น ได้แก่ การจ าแนกหัวข้อชั้นต้น ชั้นลูก ชั้นหลาน และชั้นเหลน 
โดยใช้เลขเรียงล าดับกันไปและใส่จุดระหว่างชั้นนั้น ๆ
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ค ำอธิบำย ๕ กำรก ำหนดตัวเลขส ำหรับใช้เป็นหัวข้อ



๑.  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

๑.๑  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

๑.๑.๑  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกก

๑.๑.๑.๑  กกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

                  ๑.๑.๑.๑ (๑) กกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

๑.๑.๑.๑ (๑.๑) กกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

๒.๕ ซม.
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๑.  ข้อเท็จจริง
๑.๑  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
๑.๒ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
   ๑.๒.๑ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
   ๑.๒.๒ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
๑.๒.๒.๑  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

๒.๕ ซม.
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ข้อยกเว้น
การจ าแนกหัวข้อซึ่งไม่มีการจ าแนกหัวข้อย่อยลงไปอีก จะก าหนดหัวข้อ โดยใช้

ตัวอักษรแทนตัวเลขก็ได้ เช่น ข้อ ก. หรือ (ก)

ในกรณีที่มีหลักเกณฑ์ก าหนดวิธีปฏบิัติเกี่ยวกับการใช้ตัวเลขเป็นหัวข้อไว้เป็นอย่างอื่น 
ก็ให้น ามาใช้ได้โดยอนุโลม เช่น การก าหนดหัวข้อในเอกสารทางวิชาการ เป็นต้น
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ค ำอธิบำย ๕ กำรก ำหนดตัวเลขส ำหรับใช้เป็นหัวข้อ



๑. ใช้เขียนไว้หลังตัวอักษรเพื่อแสดงว่ำเป็นอักษรย่อ 
       เช่น   ส ำนักงำน ก.พ.

           พ.ศ.
๒. ใช้เขียนไว้หลังตัวอักษรหรือตัวเลขทีบ่อกล ำดับข้อ

เช่น   ก.   
                   ๑. 
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กำรใช้เครื่องหมำย “จุด”



๑.  ..  (สองจุด)
ใช้เขียนไว้หลังค ำว่ำ ฉบับที่ .. ซึ่งอยู่ในวงเล็บส ำหรับ

ร่ำงกฎหมำย ร่ำงระเบียบ ฯลฯ ฉบับแก้ไขเพิ่มเติม

เช่น ร่ำงระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ
    (ฉบับที่ ..) พ.ศ. ....
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กำรใช้เครื่องหมำย จุดไข่ปลำ



๒. ... (สำมจุด)
ใช้ส ำหรับกำรละข้อควำมที่เหลือไว้ เมื่ออ่ำนควรหยุด

เล็กน้อย แล้วจึงอ่ำนว่ำ “ละ ละ ละ” เช่น  ตำมค ำสั่ง...
๓. .... (สี่จุด)

ใช้เขียนหลังค ำว่ำ พ.ศ. .... ส ำหรับร่ำงกฎหมำย 
ร่ำงระเบียบ ฯลฯ

เช่น ร่ำงระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ
      (ฉบับที่ ..) พ.ศ. ....
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นางสาว    

ผู้ช่วยศาสตราจารย์
รองศาสตราจารย์
ศาสตราจารย์
ศาสตราจารย์เกียรติคุณ
ศาสตราจารย์พิเศษ
หม่อมเจ้า
หม่อมราชวงศ์
หม่อมหลวง

รศ.

ม.จ.

ม.ร.ว.
ม.ล.

น.ส.

ศ.

ศ.
ศ.

ผศ.

กำรเขียนค ำย่อ



ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตแห่งชำติ         
คณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตแห่งชำติ
พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. ๒๕๖๑

พระราชบัญญัติป้องกันและปราบปรามยาเสพติด พ.ศ. ๒๕๑๙

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมยำเสพติด
คณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมยำเสพติด

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรฟอกเงิน
คณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรฟอกเงิน
พระราชบัญญัติป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน พ.ศ. ๒๕๔๒

ส ำนักงำน ป.ป.ท.
คณะกรรมกำร ป.ป.ท.

ส ำนักงำน ป.ป.ช.
คณะกรรมกำร ป.ป.ช.

ส ำนักงำน ปปง.
คณะกรรมกำร ปปง.

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตในภำครัฐ
คณะกรรมกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตในภำครัฐ
พระราชบัญญัติมาตรการของฝ่ายบริหารในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. ๒๕๕๑ และที่แก้ไขเพิ่มเติม

ส ำนักงำน ป.ป.ส.
ป.ป.ส.

ชื่อย่อส่วนรำชกำรและคณะกรรมกำร



ตัวอย่างการพมิพ์





ตัวอย่างการพมิพ์



ตัวอย่างการพมิพ์





www.opm.go.th
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แบบหนังสือรำชกำร
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แบบหนังสือรำชกำร
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กำรเขียนหนังสือรำชกำรมีหลกัปฏิบัติ
อย่ำงไร?????



๑.  เขียนให้ถูกต้อง

๒.  เขียนให้ชัดเจน

๓.  เขียนให้รัดกุม

๔.  เขียนให้กะทัดรัด

๕.  เขียนโน้มน้ำวให้บรรลุวัตถุประสงค์

หลักปฏิบัติในกำรเขียนหนังสือรำชกำรที่ดี ๕ ประกำร 



๑.  เขียนให้ถูกต้องตำมแบบ

๒.  เขียนให้ถูกเนื้อหำ

๓.  เขียนให้ถูกหลักภำษำ

๔.  เขียนให้ถูกควำมนิยม

๑.  เขียนให้ถูกต้อง



๑.  เขียนให้ถูกต้องตำมแบบ
- ชนิดของหนังสือ  (หนังสือรำชกำร ๖ ชนิด ๑๑ แบบ)

ต้องใช้ชนิดและแบบของหนังสือรำชกำรให้ถูกต้องตำมควรแก่กรณี 

- โครงสร้ำงของหนังสือ
ส่วนที่ ๑ หัวเรื่อง - ส่วนเหตุ = เหตุที่มีหนังสือไป 
ส่วนที่ ๒ เนื้อเรื่อง - ส่วนควำมประสงค์  = จุดประสงค์ที่มีหนังสือไป
ส่วนที่ ๓ ท้ำยหนังสือ - ส่วนสรุปควำม = สรุปควำมประสงค์ให้เกิดควำมชัดเจน

- ใช้ถ้อยค ำเหมำะสมกับฐำนะของผู้รับ
ใช้ถ้อยค ำในหนังสือรำชกำรให้เหมำะสมกับผู้รับตำมภำคผนวก ๒ ค ำขึ้นต้น สรรพนำม

ค ำลงท้ำย และค ำที่ใช้ในกำรจ่ำหน้ำซอง

เขียนให้ถูกต้อง



ท่ี ...................                             (ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ)
(ท่ีตั้ง)

(วนั  เดือน  ปี)
เร่ือง.................................................
(ค  าข้ึนตนั)
อา้งถึง (ถา้มี)
ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย (ถา้มี)

ส่วนเหตุ...................................................................................................
..........................................................................................................................................

ส่วนความประสงค.์..................................................................................
..........................................................................................................................................

ส่วนสรุปความ...........................................................

(ค  าลงทา้ย)
(ลงช่ือ)

(.....พิมพช่ื์อเตม็......)
(ต  าแหน่ง)

(ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง)
โทร. ................................
โทรสาร ...........................
ส าเนาส่ง (ถา้มี)

หัวเรื่อง

เนื้อเรื่อง

ท้ำยเรื่อง







๒.  เขียนให้ถูกเนื้อหำ

ข้อส ำคัญ : จับประเด็นของเรื่องให้ได้
: ข้อเท็จจริงครบถ้วน
: กฎหมำย ระเบียบ มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวขอ้ง 
และเป็นปัจจุบัน

: แนวค ำวินิจฉัยเดิม (ถ้ำม)ี
: ต้องล ำดับควำมให้ดี
: สมเหตุสมผล
: ค ำนึงถึงใจผู้ลงนำม

เขียนให้ถูกต้อง



จับประเด็นของเรื่อง

เขียนให้ถูกต้อง



เขียนให้ถูกต้อง



๓.  เขียนให้ถูกหลักภำษำ

- รูปประโยค   ประธาน กิริยา กรรม
การร่างหนังสือต้องพจิารณาแต่ละประโยค ตรวจสอบไวยากรณ์ว่าถูกรูปประโยค

หรือไม่ มีค ากริยาในแต่ละประโยคหรือไม่ ประธาน – กริยา – กรรม อยู่ถูกที่หรือไม่ อ่าน
ได้ความหรือไม่

ในบางกรณีค าประธานและกรรมอาจละไว้ในฐานทีเ่ข้าใจได้

เขียนให้ถูกต้อง

เช่น  ผู้บังคับบัญชาเจตนากลั่นแกล้งผู้ร้อง 

เป็นเหตุให้ไม่ได้รับความเป็นธรรม



เยาวราชเป็นย่านที่ปนเปื้อนไปด้วยมลพิษทางอากาศมากที่สุด

      นักเรียนถูกท าโทษโดยคุณครู

 

    ชายหาดพัทยาเต็มไปด้วยนักทอ่งเที่ยว

- กำรใช้ส ำนวนภำษำต่ำงประเทศ

เขียนให้ถูกต้อง



๓.  เขียนให้ถูกหลักภำษำ (ต่อ)

- ควำมสัมพันธ์ของข้อควำม อาจแยกพิจารณาได้

(๑)   ความสัมพันธ์ระหว่างประธาน – กริยา – กรรม

(๒)  ความสัมพันธ์ระหว่างประโยค (เหต)ุ กับประโยค (ผล)

เขียนให้ถูกต้อง



- ควำมสัมพันธ์ของข้อควำม (ต่อ)

(๓) ความสัมพันธ์ระหว่างค าทีแ่ยกคอ่มข้อความ

  

เขียนให้ถูกต้อง

หาอาจ (ด าเนินการ) ได้ไม่
มิอาจ (ด าเนินการ) ได้
หาได้ (ด าเนินการ) ไม่
จะ (ด าเนินการ) ก็ได้
ไม่ว่าจะ (พิจารณาในทางนิตินัย)  หรือ (ในทางพฤตินัย)
กระท า (การใด ๆ) ได้
เสนอ (ความเห็น) ต่อ
ให้ (ค าแนะน า) แก่



ตัวอย่ำง
ค าว่า “ก่อหนี้ผู้พัน” หมายถึง การท าข้อผูกพันที่จะต้องจ่ายให้เป็นเงิน สิ่งของ 

หรือบริการ ไม่ว่าจะเกิดจากการกู้ยืม การซื้อ หรือการจ้าง โดยใช้เครดิต

เมื่อล่วงเลยระยะเวลาที่ประสงค์จะขอลาออกจากราชการแล้ว และไม่ทราบว่า
จะได้รับอนุญาตให้ลาออกหรือไม่ ก็หาไดด้ าเนินการประการใด ที่จะแสดงให้เห็นว่า
ยังคงประสงค์จะขอลาออกจากราชการตามที่ได้ยื่นหนังสือขอลาออกไว้เดิมไม่
แต่กลับปรากฏว่าผู้นี้ยังคงปฏิบัติราชการตามปกติตลอดมา



- ควำมสัมพันธ์ของข้อควำม (ต่อ)

การเดิน การว่ายน้ า การฝึกโยคะ การออกก าลังกายด้วยอุปกรณ์ต่างๆ 
ตลอดจนการหายใจลึก ๆ ล้วนมีส่วนท าให้สุขภาพแข็งแรง

ใจควำมส ำคัญ คือ กำรท ำให้สุขภำพแข็งแรงท ำได้หลำยวิธี

เขียนให้ถูกต้อง



เขียนให้ถูกต้อง

องค์ประกอบของรังแค คือ กรรมพันธุ์ ความเครียด อากาศแห้ง การขาดสารอาหาร

คนสมถะอย่างสมศรี ใครอย่าไปขอร้องให้ท าอะไรเลย เธอไม่ช่วยหรอก

คนร้ายยอมรับผิดโดยดุษฎี

ถ้าคุณมีชื่อเสียงที่ดีแต่มขี่าวลือออกมาเสีย ๆ หาย ๆ คุณจะเสียภาพพจน์

กำรใช้ค ำผิดควำมหมำย



๔.  เขียนให้ถูกควำมนิยม

ความนิยมในที่นี้ หมายถึง ความนิยมที่ใชก้ันโดยทั่วไปในวงราชการ และ
ความนิยมเฉพาะผู้ลงนามในหนังสือ

๔.๑  สรรพนำม
การเขียนหนังสือราชการนิยมใช้สรรพนาม
- ใช้ชื่อส่วนราชการ เช่น “ส านักนายกรัฐมนตรี”  “ส านักงบประมาณ”
- ใช้ค านาม เช่น มหาวิทยาลัย  นางสาว..........
- ใช้ค าย่อตามกฎหมาย ในกรณีในการกล่าวครั้งแรกควรวงเล็บค าย่อไว้ด้วย เช่น ครม. พ.ร.บ.
- ใช้ค าบ่งชี้ ในกรณีกล่าวที่มิใช่การกล่าวครั้งแรก เช่น หน่วยงานดังกล่าว  บุคคลข้างต้น 

เขียนให้ถูกต้อง



* ควำมนิยมในกำรใช้สรรพนำม 
- สรรพนามแทนผู้มีหนังสือไป 
ถ้าเป็นหนังสือจากส่วนราชการ นิยมใช้ชื่อส่วนราชการ

ถ้าเป็นหนังสือจากบุคคล ใช้ตามที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก ๒ 
ของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม

ส ำนักนำยกรัฐมนตรีพิจำรณำแล้วมีควำมเห็นว่ำ...

ข้ำพเจ้ำ - กระผม - ผม - ดิฉัน - ท่ำน



- สรรพนามแทนผู้รับหนังสือ

ถ้าเป็นหนังสือถึงส่วนราชการ นิยมใช้ชื่อส่วนราชการ

ถ้าเป็นหนังสือถึงบุคคล

ขอกรม...ได้โปรดส่งควำมเห็นในส่วนที่เกี่ยวข้อง
เพื่อประกอบกำรพิจำรณำของคณะรัฐมนตรีต่อไปด้วย จักขอบคุณมำก

ขอท่ำนได้โปรด...

ขอได้โปรด...



๔. เขียนให้ถูกควำมนิยม (ต่อ)
๔. ๒  ถ้อยค ำส ำนวน

(๑) นิยมใช้ภำษำรำชกำร ไม่ใช้ภำษำล ำลอง หรือภำษำพูด หรือภำษำนักประพนัธ์ในภำษำ
รำชกำรและภำษำที่เป็นทำงกำรจะมีกำรใชค้ ำหรอืส ำนวนบำงชนิดที่แตกต่ำงกัน ดังนี้
- ภำษำรำชกำร

ใคร ต้องการ
ท าไม เหมือนกัน
ที่ไหน คิดว่า
อย่างไร ท าอยู่
เดี๋ยวนี้ เสร็จแล้ว

เขียนให้ถูกต้อง



* ควำมนิยมในกำรใช้ถ้อยค ำส ำนวน
- ใช้ภาษาราชการ

ตัวอย่ำง พร้อมกันนี้ได้แจ้งให้จังหวัดทราบแล้วเหมือนกัน

ค าอุทธรณ์ของผู้ร้องไม่มีข้อเท็จจริงอะไรเพิ่มเติม



๔. ๒  ถ้อยค ำส ำนวน
- ภำษำกฎหมำย

พระราชบัญญัติ... มาตรา...

ระเบียบ...    กฎ... ข้อ...

คณะรัฐมนตรี ในคราวประชุมเมื่อวันที.่..

ข้อห้าม

ข้อปฏิบัติ

เขียนให้ถูกต้อง



(๒) ภาษากฎหมาย
๒. ข้อกฎหมำยและค ำสั่ง

๒.๑ พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอื่นใน
ลักษณะเดียวกัน พ.ศ. ๒๕๓๕ ได้บัญญัติเกี่ยวกับเรื่องนี้ไว้ ดังนี้

มาตรา ๒๑ วรรคหนึ่ง บัญญัติว่า “การจ่ายเงินเดือนของข้าราชการ
ผู้ถูกสั่งพักราชการ ให้จ่ายตามกฎหมายว่าด้วยเงินเดือนของข้าราชการผู้ถูกสั่งพักราชการ หรือ
ระเบียบข้อบังคับของกระทรวงกลาโหมที่ได้ท าความตกลงไว้กับกระทรวงการคลัง”



- ภำษำกฎหมำย

ควร เป็นค ำแนะน ำทั่วไป มีผลบังคับทำงจิตใจ 

พึง       มีผลบังคับทำงสังคม

ย่อม เป็นค ำบังคับอย่ำงเป็นทำงกำรแต่ไม่เด็ดขำด ให้ใช้ดุลยพินิจได้

ต้อง เป็นค ำบังคับเป็นทำงกำรอย่ำงเด็ดขำด

ให้ เป็นค ำบังคับเป็นทำงกำรอย่ำงเด็ดขำด

เขียนให้ถูกต้อง



ตัวอย่ำง
ข้าราชการผู้ยื่นค าขออนุญาตผ่านส านักงานผู้ดูแลนักเรียน หรือสถานทูต 

หรือสถานกงสุลที่ดูแลนักเรียน หรือส านักงาน ก.พ. ควรจะยื่นค าขอล่วงหน้าประมาณ ๑ เดือน 

ค าสั่งทางปกครองที่ท าเป็นหนังสือและการยืนยันค าสั่งทางปกครองเป็นหนังสือ
ต้องจัดให้มีเหตุผลไว้ด้วย

การรับเงินเดือนระหว่างการลา ใหเ้ป็นไปตามพระราชกฤษฎีกาเกี่ยวกบัการจ่ายเงินเดือน 
เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน



ข้อความที่ระบุไว้ในพินัยกรรมทีเ่กี่ยวกับการจัดการทรัพย์สินทีเ่ป็นทรัพย์มรดก หรือ
ในการต่าง ๆ จะให้เกิดเป็นผลบังคับได้ตามกฎหมาย เมื่อผู้ท าพินัยกรรมตายแล้ว

เขียนให้ถูกต้อง

๔. ๒  ถ้อยค ำส ำนวน

- กำรเชื่อมค ำหรือประโยค

ค าบุพบท หรือค าสันธาน ซึ่งมีความหมายอยา่งเดียวกัน ไม่นิยมใช้ค าซ้ ากันเพราะ
จะท าให้ไม่ไพเราะหรืออาจท าให้สับสนได้

เช่น  ที่ – ซึ่ง – อัน เป็นค าที่ใช้แทนกนัได้ 



แต่บางประโยค ที่ – ซึ่ง – อัน ก็ใช้แทนกันไม่ได้ เพราะจะท าให้ความหมายผิดไป

ที่ : ช่วยจ ากัดความหมาย 

ซึ่ง : ช่วยขยายความหมาย

อัน : ช่วยขยายความหมาย แต่มักไม่ใช้เมื่อหน่วยหลักหมายถึงบุคคล

ครู......ดูแลนักเรียนอย่างใกล้ชิดยอ่มทราบอปุนิสัยของนักเรียน

รักษาไว้......ความยุติธรรม

สถานที่......เป็นที่รวมก าลังไพร่พลของแผ่นดิน

เขียนให้ถูกต้อง



ผู้ร้องไม่ปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการและขัดค าส่ังผู้บังคบับัญชา

และมีพฤติกรรมที่ก่อให้เกิดความแตกแยกในหมู่ข้าราชการและเจ้าหน้าที่ของรัฐ ส่งผลให้

การปฏิบัติหน้าที่ราชการในภาพรวมไมส่ามารถบรรลุวัตถุประสงค์ไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ

และเกิดภาพลักษณ์ที่ไม่เหมาะสมต่อหน่วยงานอื่นและผู้มาติดต่อราชการ

เขียนให้ถูกต้อง

และ – กับ – รวมทั้ง - ตลอดจน     เป็นค าที่ใช้แทนกนัได ้



- การใช้ค าเชื่อมไม่ให้ซ้ ากัน
ตัวอย่ำง

(ค าว่า “และ” “รวมทั้ง” “ตลอดจน” มีความหมายอยา่งเดียวกัน ใช้แทนกันได้)

วินัยที่ข้ำรำชกำรจะต้องรกัษำนั้น มีวินัยในกำรปฏิบัติรำชกำรและวินัย
ในกำรปฏิบัติต่อผู้ร่วมงำน และวินัยในกำรปฏิบัติต่อประชำชน และวินัย
ในกำรปฏิบัติตนเพื่อรักษำเกียรติศกัดิ์ของต ำแหนง่หน้ำที่รำชกำรของตนเองด้วย

วินัยที่ข้ำรำชกำรจะต้องรกัษำนั้น มีวินัยในกำรปฏิบัติรำชกำรและวินัย
ในกำรปฏิบัติต่อผู้ร่วมงำน รวมทั้งวินัยในกำรปฏิบัติต่อประชำชน ตลอดจนวินัย
ในกำรปฏิบัติตนเพื่อรักษำเกียรติศักดิ์ของต ำแหนง่หน้ำที่รำชกำรของตนเองด้วย



๔.๒  ถ้อยค ำส ำนวน 
- กำรใช้ค ำบังคับ  ค ำขอร้อง 

ในการเขียนหนังสือราชการถึงบุคคล หรือผู้ด ารงต าแหน่งที่ไม่ได้อยู่ในบังคับบัญชา 
ไม่นิยมใช้ค าบังคับ แต่นิยมใช้ค าขอร้องที่มีความหมายอย่างเดียวกนั

ค าบังคับและค าขอร้องทีม่ีความหมายอย่างเดียวกัน
ค ำบังคับ ค ำขอร้อง
ขอให้ส่ง
ให้ไปติดต่อ
ขอให้แจ้ง

เขียนให้ถูกต้อง



๔. ๒  ถ้อยค ำส ำนวน 

- ค ำท ำลำย – ค ำเสริมสร้ำง

ค าท าลาย ค าเสริมสร้าง

ปัญญาทึบ  โง่

โครงการที่เสนอใชไ้ม่ได้

ท่านเข้าใจผิด

เขียนให้ถูกต้อง



๔. ๒  ถ้อยค ำส ำนวน 
- หำงเสียง
การลงท้ายประโยค นิยมใส่ค าหางเสียงให้รืน่หูโดยการเติมค าว่า

“ต่อไป” “ได้” “ด้วย”

เขียนให้ถูกต้อง

เช่น - จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องตอ่ไป

- อนุมัติให้เดินทางไปตา่งประเทศได้

- จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณา หากผลการพิจารณาเป็นประการใด
กรุณาแจ้งให้ส านักนายกรัฐมนตรีทราบด้วย



บุคลำกร บุคคลำกร
ด ำริ ด ำหริ
ภำคฑัณฑ์ ภำคทัณฑ์
ประเมิณ ประเมิน
อนุญำต อนุญำติ
อัมรินทร์ อมรินทร์ 
ครุฑ ครุท
ทีฆำยุโก ฑีฆำยุโก
มหรศพ มหรสพ
กิติมศักดิ์ กิตติมศักดิ์

ค ำใดเขียนถูกต้องค ำใดเขียนถูกต้อง



ครุภัณฑ์ คุรุภัณฑ์
อนุเสำวรีย์ อนุสำวรีย์
โจทย์ โจทก์
มำตรำกำร มำตรกำร
พัสดี พัศดี
ปรำกฏ ปรำกฎ
ธนำณัต ธนำณัติ
อเนก เอนก
รักษำกำร รักษำกำรณ์

ค ำใดเขียนถูกต้องค ำใดเขียนถูกตอ้ง



ยศถำบรรดำศักดิ์ ยศฐำบรรดำศักดิ์
ประณีต ปรำณีต
ทูลหัว ทูนหัว
ต ำหรับต ำรำ ต ำรับต ำรำ
วำรดิถี วำระดิถี
บิดพริ้ว บิดพลิ้ว
เทิดพระเกียรติ เทอดพระเกียรติ
อินทรธนู อินทร์ธนู
ทรำบซึ้ง ซำบซึ้ง
เงินทดลอง เงินทดรอง

ค ำใดเขียนถูกต้องค ำใดเขียนถูกต้อง



ใน :  แห่ง ของ เช่น ในพระบำทสมเด็จฯ
นัย :  ข้อส ำคัญ ควำม ควำมหมำย เช่น นัยแห่งเรื่อง

กอปร :  ประกอบ
กรอบ :  สิ่งที่ประกอบตำมริมวัตถุ  แตกหักเป็นชิ้นเล็กน้อย

ดุลพินิจ
ดุลยพินิจ

ทัศนะ
ทรรศนะ

ค ำที่มีควำมหมำยเหมือนกัน/ค ำพ้องเสียง

:  กำรวินิจฉัยที่เห็นสมควร

:  ควำมเห็น  ควำมรู้เห็น



- เขียนให้ถูกต้อง

- เขียนให้ชัดเจน

- เขียนให้รัดกุม

- เขียนให้กะทัดรัด

- เขียนโน้มน้ำวให้บรรลุวัตถุประสงค์

หลักปฏิบัติในกำรเขียนหนังสือรำชกำรที่ดี ๕ ประกำร 



- ชัดเจนในเนื้อควำม
ต้องเขียนให้กระจ่ำงชัดในเนื้อหำ วัตถุประสงค์  และวรรคตอน   ต้องไม่คลุมเครือ 

แปลควำมหมำยได้หลำยนัย หรือมีควำมหมำยขัดแย้งกัน

เช่น - เขตทหำรห้ำมเข้ำ

- ให้นักเรียนรับประทำนนมเสียคนละหนึ่งกล่อง

- เจ้ำหน้ำที่ของรัฐอื่นท่ีเทียบเท่ำ

- จังหวัดสุพรรณบุรีประกำศน้ ำท่วมแล้ว

- อำหำรเย็นหมดแล้ว - ใครตำมต ำรวจมำ

เขียนให้ชัดเจน



กรรมกำรที่ไม่มำประชุม หรือมำประชุมแต่ไม่มีชื่อในรำยงำนกำรประชุม 
หรือมีชื่อในรำยงำนกำรประชุมแต่ไม่มำประชุม ไม่มีสิทธิได้รับเบี้ยประชุมและ
ต้องคืนเบี้ยประชุมที่ได้รับไปโดยไม่มีสิทธิ และอำจถูกพิจำรณำโทษทำงวินัย 
ถ้ำผู้นั้นเป็นข้ำรำชกำร

ตัวอย่าง

แก้ไขเป็น
กรรมกำรที่ไม่มำประชุม หรือมำประชุมแต่ไม่มีชื่อในรำยงำนกำรประชุม 

หรือมีชื่อในรำยงำนกำรประชุมแต่ไม่มำประชุม ไม่มีสิทธิได้รับเบี้ยประชุม  
ผู้ได้รับเบี้ยประชุมไปโดยไม่มีสิทธิจะต้องคืนเบี้ยประชุมที่ได้รับไปนั้น และถ้ำผู้นั้น
เป็นข้ำรำชกำรรับเบี้ยประชุมไปโดยทั้งที่รู้อยู่ว่ำไม่มีสิทธิได้รับ อำจถูกพิจำรณำโทษ
ทำงวินัย



ถ้ำมำสมัครช้ำบริษัทจะรับ ไม่ได้เปิดรับสมัครมำนำนแล้ว

ห้ำมข้ำรำชกำรหญิงสวมกำงเกงใน ขณะปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร

ทุกปัญหำ ยำเสพติดมีทำงออก

เขียนให้ชัดเจน



- หลีกเลี่ยงถ้อยค ำควำมหมำยขัดแย้ง

เช่น ต ารวจค่อยๆ คลานเข้าโอบล้อมผู้ร้ายอย่างรวดเร็ว

ผู้ร้ายสาดกระสุน จ านวน ๑ นัด

กองทัพแมลงนับ ๑๐ ตัว บุกท าลายพืชผลของเกษตรกร

เขียนให้ชัดเจน



ชัดเจนในจุดประสงค์

ต้องเขียนให้เข้าใจชัดเจนว่าผู้มีหนังสือไปต้องการจะให้ผู้รับหนังสือปฏิบัติอย่างไร

เช่น เพื่อทราบ เพื่อพิจารณา

เพื่ออนุญาต เพื่ออนุมัติ

เพื่อถือปฏิบัติ เพื่อให้ความร่วมมือ

ชัดเจนในจุดประสงค์หรือไม่ ???
เรียนยืนยันมา
เรียนยืนยันมา และถือปฏิบัติต่อไป

เขียนให้ชัดเจน



- เขียนให้ถูกต้อง

- เขียนให้ชัดเจน

- เขียนให้รัดกุม

- เขียนให้กะทัดรัด

- เขียนโน้มน้ำวให้บรรลุวัตถุประสงค์

หลักปฏิบัติในกำรเขียนหนังสือรำชกำรที่ดี ๕ ประกำร 



รัดกุม

ต้องเขียนให้รัดกุมไม่มีช่องโหว่ อ่านแล้วเข้าใจได้ดี และสามารถยืนยันในสิ่งที่เขียนได้  เช่น
- ขออภัยท่ีไม่อาจให้ใช้สถานที่ในวันดังกล่าวได้  หากเป็นวันอ่ืนก็ไม่ขัดข้อง

- พยานหลักฐานยืนยันสอดคล้องต้องกันน่าเชื่อว่าผู้ถูกกล่าวหากระท าผิดวินัยจริง 
จึงควรไล่ออกจากราชการ

ขออภัยที่ไม่อาจให้ใช้สถานท่ีในวันดังกล่าวได้  หากเป็นวันอื่นและสถานที่ว่าง
ก็ไม่ขัดข้อง

พยานหลักฐานยืนยันสอดคล้องต้องกันฟังได้ว่าผู้ถูกกล่าวหากระท าผิดวินัยจริง 
จึงควรไล่ออกจากราชการ

น่าเชื่อว่า

เขียนให้รัดกุม



รัดกุม (ต่อ)

แต่ถ้าไม่อาจยืนยันได้ควรใช้ค าแบ่งรบัแบ่งสู้ เช่น ใช้ค าว่า “โดยปกต”ิ
เช่น - ส่วนราชการ ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือโดยมี
รายละเอียดพอสมควร โดยปกติถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดบักรมข้ึนไป
ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องทั้งระดบักรมและกอง

เขียนให้รัดกุม



- เขียนให้ถูกต้อง

- เขียนให้ชัดเจน

- เขียนให้รัดกุม

- เขียนให้กะทัดรัด

- เขียนโน้มน้ำวให้บรรลุวัตถุประสงค์

หลักปฏิบัติในกำรเขียนหนังสือรำชกำรที่ดี ๕ ประกำร 



กะทัดรัด
เขียนให้กระชับ ไม่ใช้ค าฟุ่มเฟือย หรือเขียนวกวน

เช่น - ทางกระทรวง....ได้มีการพิจารณาแล้วเห็นว่า  กรณีร้องขอความเป็นธรรมดังกล่าว...

- สิทธิที่จะได้รับค่าชดเชยที่ดินนั้น  ผู้ที่จะได้รับสิทธิดังกล่าวก็เฉพาะเจ้าของที่ดินที่มีเอกสาร
สิทธิของทางราชเท่านั้น  ส าหรับกรณีผู้ขอซึ่งอยู่ในที่ดินที่ไม่มีเอกสารสิทธิของทางราชการ  จึงไม่มี
สิทธิได้รับเงินค่าชดเชยดังกล่าว 

- เจ้าของที่ดินที่มีเอกสารสิทธิของทางราชเท่าน้ันที่จะได้รับค่าชดเชยท่ีดิน  ส าหรับกรณี
ผู้ขอรายนี้อยู่ในท่ีดินที่ไม่มีเอกสารสิทธิของทางราชการ  จึงไม่มีสิทธิได้รับเงินค่าชดเชยดังกล่าว

เขียนให้กะทัดรัด



เขียนให้กะทัดรัด

คณะกรรมกำรรถรำชกำรคณะนี้ได้จัดให้มีกำรประชุม เมื่อวันจันทร์ที่ 
๒๘ สิงหำคม ๒๕๖๖ โดยในกำรประชุมดังกล่ำวปรำกฏว่ำได้มีกำรพิจำรณำให้
มีกำรเปลี่ยนแปลงบุคคลซึ่งด ำรงต ำแหน่งในคณะอนุกรรมกำรบำงคน

คณะกรรมกำรรถรำชกำรได้ประชุมเมื่อวันจันทร์ที่ ๒๘ สิงหำคม ๒๕๖๖ 
มีมติให้เปลี่ยนแปลงบุคคลซึ่งด ำรงต ำแหน่งในคณะอนุกรรมกำรบำงคน



เขียนให้กะทัดรัด

รถประจ ำทำงปรับอำกำศมีรำคำค่ำบริกำรสูงกว่ำรถประจ ำทำง
ธรรมดำสองเท่ำซึ่งรำคำถูกกว่ำ

เธอประสบควำมผิดหวังเมื่อลูกสำวของเธอเรียนไม่จบ

ค ำว่ำ “ผิดหวัง” เป็นค ำกริยำที่แสดงควำมหมำยได้ชัดเจนแล้ว ไม่จ ำเป็นต้องท ำให้ค ำนี้เป็นค ำนำมด้วยกำรใส่ “ควำม..” 
และหำค ำกริยำอื่นมำใช้อีก



- เขียนให้ถูกต้อง

- เขียนให้ชัดเจน

- เขียนให้รัดกุม

- เขียนให้กะทัดรัด

- เขียนโน้มน้ำวให้บรรลุวัตถุประสงค์

หลักปฏิบัติในกำรเขียนหนังสือรำชกำรที่ดี ๕ ประกำร 



โน้มน้ำวให้บรรลุวัตถุประสงค์
เขียนให้เหตุผลสนับสนุน ต้องน่าเชื่อถือ มีน้ าหนัก เป็นไปได้ในทางปฏิบัติ  เพื่อให้

ผู้อ่านเชื่อถือและยอมรับ  

เช่น - อ้างกฎหมาย 
- การใช้ดุลพินิจชอบด้วยกฎหมายหรือไม่ อย่างไร  
- อ้างค าพิพากษา  
- แนวค าวินิจฉัยเดิม
- ยกย่องผู้รับหนังสือ

เขียน โน้มน้ำวให้บรรลุวัตถุประสงค์



- กำรตอบปฏิเสธกำรให้/ ปฏิเสธค ำขอที่ไม่ใช่ขอตำมกฎหมำย/หนังสือขอร้อง/
หนังสือขอควำมร่วมมือ/กำรตักเตือนหรือต ำหนิ

ตอบปฏิเสธค ำขอนอกกฎหมำย เขียนโดย

๑. ปฏิเสธโดยอ้ำงเหตุผล/เหตุขัดข้อง

๒. ขออภัยที่ไม่อำจปฏิบัติตำมค ำขอได้

๓. แสดงน้ ำใจ เพื่อให้คงมีควำมสัมพันธ์อันดีกันต่อไป

เขียน โน้มน้ำวให้บรรลุวัตถุประสงค์



กำรตอบปฏิเสธค ำขอนอกกฎหมำย
สมมุติว่ำส ำนักงำนขออำจำรย์มหำวิทยำลัยคนหนึ่งไปสอนให้กับเจ้ำหน้ำที่

ในส ำนักงำนสัปดำห์ละ ๓ วัน มหาวิทยาลัยตอบปฏิเสธ อาจตอบดังนี้

ตัวอย่ำง

มหาวิทยาลัย...ได้พิจารณาแล้ว ปรากฏว่าในช่วงเวลาดังกล่าว นอกจากการ
สอนตามปกติ นาย......ยังได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบงานวิจัยซึ่งต้องท าให้แล้ว
เสร็จภายในก าหนดระยะเวลา หากนาย....ต้องใช้เวลาระหว่างนั้นสอนใน
หน่วยงานสัปดาห์ละ ๓ วัน เป็นเวลานาน จะท าให้ไม่สามารถท างานที่ได้รับ
มอบหมายให้เสร็จตามเป้าหมายได้ ซึ่งจะเป็นผลเสียหายแก่มหาวิทยาลัย 
มหาวิทยาลัย.... จึงขออภัยท่ีไม่อาจอนุญาตให้นาย...... สอนในส านักงานตามที่ขอ
ไปได้ อย่างไรก็ดี โอกาสหน้าหากส านักงาน....ต้องการให้นาย..... สอนใน
ส านักงานอีก และไม่มีข้อขัดข้องด้วยเหตุส าคัญใดๆ มหาวิทยาลัย...ก็จะพิจารณา
ให้ความร่วมมือแก่ส านักงานด้วยความยินดี



กำรเขียนหนังสือขอร้อง เขียนโดย

๑. อ้ำงเหตุผลควำมจ ำเป็นที่ต้องขอร้อง

๒. ขอร้องให้เขำด ำเนินกำร หรือมำในงำน

๓. ขอบคุณในควำมอนุเครำะห์ของเขำ หรือในกำรที่เขำสละเวลำ

เขียน โน้มน้ำวให้บรรลุวัตถุประสงค์



ตัวอย่ำง
เรื่อง  ขอให้ก ำหนดต ำแหน่งเพิ่มขึ้น
เรียน  เลขำธิกำร ก.พ.
สิ่งที่ส่งมำด้วย  ค ำขอและค ำชี้แจงประกอบค ำขอ จ ำนวน ๒๐ ชุด

ด้วยส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรีมีควำมจ ำเป็นต้องตั้งต ำแหน่ง
.............................. เพ่ิมขึ้นอีก ๑ ต ำแหน่ง เนื่องจำก ...................................... 
รำยละเอียดปรำกฏตำมสิ่งที่ส่งมำด้วย

จึงเรียนมำเพ่ือขอได้โปรดน ำเสนอ ส ำนักงำน ก.พ. พิจำรณำอนุมัติด้วย 
จักขอบคุณมำก

ขอแสดงควำมนับถือ

(.................................)
ปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี



เขียน โน้มน้ำวให้บรรลุวัตถุประสงค์

กำรเขียนหนังสือตักเตือนหรือต ำหนิ เขียนโดย

๑. เขียนเปลี่ยนเข็ม

๒. เขียนเบนเป้ำ

๓. เขียนแสดงควำมเสียใจ



กำรเขียนหนังสือตักเตือนหรือต ำหนิ 

๑.  เขียนเปลี่ยนเข็ม

๒.  เขียนเบนเป้ำ

๓.  เขียนแสดงควำมเสียใจ

เขียน โน้มน้ำวให้บรรลุวัตถุประสงค์



กำรเขียนหนังสือตักเตือนหรือต ำหนิ เขียนโดย

๑. เขียนเปลี่ยนเข็ม คือ ไม่เขียนปักลงไปในท ำนองว่ำผู้มีหนังสือไปว่ำเอง

“มีผู้ร้องเรียนว่ำ ......................”

“หนังสือพิมพ์ลงข่ำวว่ำ .........................................”

“มีเสียงเล่ำลือว่ำ.........................................”

“ผู้พบเห็นจะว่ำได้ว่ำ..................................”

เขียน โน้มน้ำวให้บรรลุวัตถุประสงค์



ตัวอย่ำง

สมมุติว่ำ ปลัดกรุงเทพมหำนคร จะมีหนังสือถึง
ผู้อ ำนวยกำรเขตเขตหนึ่ง ซึ่งเป็นผู้อยู่ใต้บังคับบัญชำที่เป็น
ผู้ ใหญ่  โดยต ำหนิว่ ำปล่ อยปละละเลยให้มี กำร โยง
สำยสัญญำณโทรศัพท์ในลักษณะที่น่ำจะเป็นอันตรำยแก่
ประชำชน

ท่ำนเห็นว่ำหนังสือต ำหนินี้ ควรจะเขียนอย่ำงข้อใด

ก.  “กำรปล่อยให้เกิดกรณีเช่นนี้ เป็นที่น่ำต ำหนิยิ่งนัก

ข.  “กำรปล่อยให้เกิดกรณีเช่นนี้ จะเป็นทำงให้ผู้พบเห็นต ำหนิได้



๒. เขียนเบนเป้ำ คือ ไม่เขียนปักลงไปเป็นกำรต ำหนิผู้รับหนังสือ
แต่เลี่ยงเขียนไปในเชิงต ำหนิผู้อื่น หรือเป็นควำมบกพร่องของผู้อื่น
ไม่ใช่ควำมบกพร่องของผู้รับหนังสือ

กำรเขียนหนังสือตักเตือนหรือต ำหนิ 

เขียน โน้มน้ำวให้บรรลุวัตถุประสงค์



ตัวอย่ำง

สมมุติว่ำปลัดกระทรวง จะมีหนังสือไปตักเตือนอธิบดี ซึ่งเป็นผู้
อยู่ใต้กำรบังคับบัญชำที่ เป็นผู้ใหญ่ เนื่องจำกมีกรณีส่งเงินให้
นักเรียนทุนล่ำช้ำ ท ำให้นักเรียนไม่มี เงินใช้  โดยจะก ำชับให้
ระมัดระวังมิให้เกิดกรณีเช่นน้ีขึ้นอีก

ท่ำนเห็นว่ำหนังสือต ำหนิน้ี ควรจะเขียนอย่ำงขอ้ใด

ก.  “จึงขอก ำชับมำเพื่อจักได้ระมัดระวังมิให้เกิดกรณีเช่นนี้ขึ้นอีก”

ข.  “จึงเรียนมำเพื่อโปรดก ำชับเจ้ำหน้ำที่ให้ระมัดระวังมิให้เกิดกรณีเช่นนี้ขึ้นอีก”



๓. เขียนแสดงควำมเสียใจ ในกรณีนี้จะเขียนต ำหนิบุคคลภำยนอก
ที่ท ำกำรอันไม่สมควรต่อเรำหรือล่วงเกินเรำให้เสียหำย 
ไม่ควรต ำหนิตรงๆ ไม่ควรเขียนแสดงควำมโกธรและ
ไม่ควรเขียนแสดงกำรดูถูกดูแคลน แต่ควรเขียนแสดงควำมเสียใจไป

กำรเขียนหนังสือตักเตือนหรือต ำหนิ 

เขียน โน้มน้ำวให้บรรลุวัตถุประสงค์



ตัวอย่ำง

สมมุติว่ำ หนังสือพิมพ์ลงข่ำวว่ำ อธิบดีกรมหน่ึงให้สัมภำษณ์ว่ำ............
ส ำนักงำน... จะมีหนังสือไปต ำหนิอธิบดีผู้นั้นว่ำให้ข่ำวโดยไม่ตรงกับควำมจริง 

ท่ำนเห็นว่ำหนังสือต ำหนินี้ ควรจะเขียนอย่ำงข้อใด
ก. “ท่านไม่ควรให้สัมภาษณโ์ดยไม่ตรงกบัความเป็นจริงเชน่นี้”
ข. “ส านักงาน รู้สึกไม่พอใจเป็นอย่างยิ่งที่ท่านให้สมัภาษณ์โดย

ไม่ตรงกับความเป็นจริงเช่นนี้”
ค. “ส านักงาน รู้สึกเศร้าใจที่ข้าราชการชั้นผู้ใหญ่ให้สมัภาษณ์โดย

ไม่ตรงกับความเป็นจริงเช่นนี้”
ง. “ส านักงานรู้สึกเสียใจที่ได้มีการใหข้่าวโดยไม่ตรงกับความจริง

เช่นนี้”



www.opm.go.th

Facebook :  ส ำนักกฎหมำยและระเบียบกลำง
ส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี

โทร. ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๕๐ – ๕๔
   ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๗๒ 

ขอบคุณค่ะ

http://www.opm.go.th/
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