
งานสารบรรณและวธีิการเขยีนตามโครงสร้างหนังสือราชการ
ระเบยีบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖

และทีแ่ก้ไขเพิม่เตมิ (ฉบบัที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘

และ (ฉบบัที ่๓) พ.ศ. ๒๕๖๐

ส านักงานปลดัส านักนายกรัฐมนตรี  
ส านักกฎหมายและระเบียบกลาง



ให้ค ำอธิบำยซึ่งก ำหนดไว้ท้ำยระเบียบ ให้ถือว่ำเป็นส่วนประกอบที่ใช้ในงำนสำรบรรณและให้ใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติ
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การรับรองส าเนา
• เป็นส าเนาที่ส่วนราชการหรือเจ้าหน้าที่จัดท าขึ้น 

ส าเนานี้อาจท าขึน้ด้วยการถ่าย คัด อัดส าเนา หรือ
ด้วยวธีิอ่ืนใด ส าเนาชนิดนีโ้ดยปกติต้องมีการรับรอง 

• การรับรองส าเนาให้มีค าว่ารับรอง “ส าเนาถูกต้อง” 
โดยให้ข้าราชการพลเรือนหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น
ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ  หรือประเภททั่วไป 
ระดับช านาญงาน ขึ้นไป  หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ
อ่ืนที่ เทียบเท่า  หรือพนักงานราชการ ซ่ึงเป็น
เจ้าของเร่ืองที่ท าส าเนาหนังสือน้ันลงลายมือช่ือ
รับรอง พร้อมทั้งลงช่ือตัวบรรจง ต าแหน่ง วัน เดือน 
ปีที่รับรอง ไว้ที่ขอบล่างของหนังสือ

• โดยปกติให้มีค าว่า “ส าเนา” ไว้ที่กึ่งกลางเหนือ
บรรทัดแรกของส าเนาหนังสือด้วย

(ชั้นความเร็ว)
ท่ี ...................                                                              (ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ)

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

ขอ้ความ.....................................................................................................
......................................................................................................................................

(ค าลงทา้ย)
(ลงช่ือ)

(พิมพช่ื์อเตม็)
(ต าแหน่ง)

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

ส ำเนำ

ส าเนาถูกต้อง

(........ช่ือ – สกลุ.......)
ต าแหน่ง

วนั/เดือน/ปี



องค์การสวนสัตว์  ในพระบรมราชูปถัมภ์
THE ZOOLOGICAL PARK ORGANISATION UNDER THE ROYAL PATRONAGE OF H.M. THE KING

ถนน................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................

ท่ี .......................................
วนั เดือน ปี

เร่ือง ......................................................
(ค  าข้ึนตน้)
อา้งถึง (ถา้มี)
ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย (ถา้มี)   

(ค  าลงทา้ย)
(ลงช่ือ)

(พิมพช่ื์อเตม็)
(ต าแหน่ง)

ส าเนาถูกต้อง

(........ช่ือ – สกลุ.......)
ต าแหน่ง

วนั/เดือน/ปี
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คณะกรรมการท าลายหนังสือ

ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตั้ งคณะกรรมการท าลายหนังสือ
ประกอบด้วยประธานกรรมการและกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน โดยปกติให้แต่งตั้ง
จากข้าราชการพลเรือนหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ  
หรือประเภททั่วไป ระดบัช านาญงาน ขึน้ไป  หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอ่ืนที่เทียบเท่า

มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้ากรรมการผู้ใดไม่เห็นด้วย
ให้ท าบันทกึความเห็นแย้งไว้

การท าลาย



การก าหนดเลขที่หนังสือออก
ค าขึน้ต้น สรรพนาม ค าลงท้ายในหนังสือราชการ และค าทีใ่ช้ในการจ่าหน้าซอง
การลงช่ือและต าแหน่ง
หนังสือราชการภาษาองักฤษ
การก าหนดเลขที่หนังสือออกและการออกหนังสือราชการของส่วนราชการ
ที่ประจ าในต่างประเทศ
หลกัเกณฑ์และวธีิการปฏิบัติในการรับส่งข้อมูลข่าวสารและหนังสือราชการ
ด้วยระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์

ภาคผนวก ๑
ภาคผนวก ๒
ภาคผนวก ๓
ภาคผนวก ๔
ภาคผนวก ๕

ภาคผนวก ๖

ภาคผนวกท้ายระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  
และทีแ่ก้ไขเพิม่เตมิ



กระบวนการการบริหารงานเอกสาร

การรับ

การส่ง
การเกบ็
รักษา

การยืม

การ
ท าลาย

การจดัท า
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ระเบียบนีใ้ช้บังคบัแก่ส่วนราชการและคณะกรรมการ

ส่วนราชการใดมีความจ าเป็นที่จะต้องปฏิบัติงานสารบรรณ นอกเหนือไปจาก
ที่ได้ก าหนดไว้ในระเบียบนี ้ ให้ขอท าความตกลงกบัผู้รักษาการตามระเบียบนี้

ปลดัส านักนายกรัฐมนตรี

การใช้บังคบัของระเบียบ



ข้อ ๔ วรรค ๒ ส่วนราชการใดมีความจ าเป็นที่จะต้องปฏิบัติงานสารบรรณ
นอกเหนือไปจากทีไ่ด้ก าหนดไว้ในระเบียบนีใ้ห้ขอท าความตกลงกบัผู้รักษาการ
ตามระเบียบนี้
เช่น  กรณกีรมสรรพากร ขอท าความตกลงเร่ืองซองจดหมายในการแจ้งภาษปีระจ าปี

กรณข่ีาว แบบที่ ๙

11

ข้อยกเว้น มี ๒ กรณี

ในกรณีที ่๑



ซองจดหมายตามระเบยีบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิม่เติม

ซองจดหมายทีข่อท าความตกลงกบัผู้รักษาการตามระเบยีบฯ
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แบบข่าวตามระเบยีบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และทีแ่ก้ไขเพิม่เติม

ตัวอย่างข่าวทีข่อท าความตกลงกบัผู้รักษาการตามระเบยีบฯ



ในกรณีที ่๒

- กฎหมาย
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลบัของทางราชการ

ก าหนดวธีิปฏิบัติเกีย่วกบัสารบรรณไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้ถือปฏิบัติ
ตามกฎหมาย หรือระเบียบว่าด้วยการน้ัน



ช้ันความลบัของเอกสาร

๑. ลบัทีสุ่ด  (Top Secret)  
เปิดเผยทั้งหมดหรือบางส่วนจะเสียหายต่อรัฐร้ายแรงที่สุด

๒. ลบัมาก  (Secret)         
เปิดเผยทั้งหมดหรือบางส่วนจะเสียหายต่อรัฐร้ายแรง

๓. ลบั  (Confidential)      
เปิดเผยทั้งหมดหรือบางส่วนจะเสียหายต่อรัฐ

ลบัที่สุด

ลบัที่สุด

ใช้ปิดทับข้อมูลข่าวสารลบั

ลบัมาก

ลบัมาก

ใช้ปิดทับข้อมูลข่าวสารลบั
ลบั

ลบั

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

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

ขอ้ความ.....................................................................................................
......................................................................................................................................

(ค าลงทา้ย)
(ลงช่ือ)

(พิมพช่ื์อเตม็)
(ต าแหน่ง)

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

ช้ันความลบั (ถ้าม)ี

ช้ันความลบั (ถ้าม)ี



องค์การสวนสัตว์  ในพระบรมราชูปถัมภ์
THE ZOOLOGICAL PARK ORGANISATION UNDER THE ROYAL PATRONAGE OF H.M. THE KING

ถนน................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................

ท่ี .......................................
วนั เดือน ปี

เร่ือง ......................................................
(ค  าข้ึนตน้)

(ค  าลงทา้ย)
(ลงช่ือ)

(พิมพช่ื์อเตม็)
(ต าแหน่ง)

ช้ันความลบั (ถ้าม)ี

ช้ันความลบั (ถ้าม)ี



การแสดงช้ันความลบัให้ปฏิบัติดังนี ้
(๑) ข้อมูลข่าวสารทีม่ีสภาพเป็นเอกสารให้แสดงช้ันความลบัที่กลางหน้ากระดาษ 

ทั้งด้านบนและด้านล่างของทุกหน้าเอกสารน้ัน ถ้าเอกสารเข้าปกให้แสดงไว้ที่ด้านนอกของ
ปกหน้า ปกหลงัด้วย 

(๒) ข้อมูลข่าวสารทีมี่สภาพเป็นภาพเขียน ภาพถ่าย แผนที ่แผนภูมิแผนผงั และ
ส าเนาส่ิงของดังกล่าวน้ัน ให้แสดงช้ันความลบัในลกัษณะเดียวกบั (๑) ถ้าเอกสารน้ันม้วน
หรือพบัได้ให้ แสดงช้ันความลบัไว้ให้ปรากฏเห็นได้ขณะที่เอกสารน้ันม้วนหรือพบัอยู่ด้วย 

(๓) ข้อมูลข่าวสารทีมี่สภาพเป็นจานบันทกึ แถบบันทกึ ฟิล์มบันทกึภาพ ทุก
ประเภทหรือส่ิงบันทกึที่สามารถแสดงผลหรือส่ือความหมายโดยกรรมวธีิใด ๆ ให้แสดงช้ัน
ความลบัไว้ ที่ต้นและปลายม้วนฟิล์มหรือต้นและปลายของข้อมูลข่าวสารหรือบนวสัดุหรือ
บนภาชนะทีบ่รรจุถ้าไม่สามารถ แสดงช้ันความลบัไว้ในทีด่ังกล่าวได้ให้เกบ็ในกล่องหรือหีบ
ห่อ ซ่ึงมีเคร่ืองหมายแสดงช้ันความลบัน้ัน
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ลบั
ส านกันายกรัฐมนตรี
ท าเนียบรัฐบาล
กทม. ๑๐๓๐๐
ท่ี นร ๐๑๐๑/ ลบั

ลายมือช่ือ ลายมือช่ือ

ลบัX

• การส่งข้อมูลข่าวสารลบัออกนอกบริเวณหน่วยงานต้องบรรจุซองหรือภาชนะทึบแสงสองช้ันอย่างมั่นคง
• ซองหรือภาชนะช้ันใน ให้จ่าหน้าระบุเลขที่หนังสือน าส่ง ช่ือหรือต าแหน่งผู้รับ และหน่วยงานผู้ส่ง  

พร้อมท าเคร่ืองหมายแสดงช้ันความลบัทั้งด้านหน้าและด้านหลัง

การผนึกซองที่มีช้ันความลบั : ช้ันใน

เรียน  อธิบดีอยัการ ส านกังานคดีปกครอง
ศูนยร์าชการเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษาฯ
ถ.แจง้วฒันะ แขวงทุ่งสองหอ้ง เขตหลกัส่ี 
กรุงเทพมหานคร ๑๐๒๑๐
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ส านกันายกรัฐมนตรี
ท าเนียบรัฐบาล
กทม. ๑๐๓๐๐
ท่ี นร ๐๑๐๖/

ด่วนทีสุ่ด

เรียน  อธิบดีอยัการ ส านกังานคดีปกครอง
ศูนยร์าชการเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษาฯ
ถ.แจง้วฒันะ แขวงทุ่งสองหอ้ง เขตหลกัส่ี
กรุงเทพมหานคร ๑๐๒๑๐

• ซองหรือภาชนะช้ันนอก ให้จ่าหน้าระบุข้อความเช่นเดยีวกบัซองหรือภาชนะช้ันใน 
แต่ไม่ต้องมีเคร่ืองหมายแสดงช้ันความลบัใดๆ

การผนึกซองที่มีช้ันความลบั : ช้ันนอก



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

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

ขอ้ความ.....................................................................................................
......................................................................................................................................

(ค าลงทา้ย)
(ลงช่ือ)

(พิมพช่ื์อเตม็)
(ต าแหน่ง)

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

- หนังสือที่ต้องจัดส่งและด าเนินการ
ทางสารบรรณด้วยความรวดเร็ว
เป็นพเิศษ
- แบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ

ด่วนที่สุด ปฏบิัตใินทนัททีีไ่ด้รับหนังสือ

ด่วนมาก ปฏบิัติโดยเร็ว

ด่วน       ปฏิบตัิเร็วกว่าปกติเท่าที่จะท าได้

(ช้ันความเร็ว) ช้ันความเร็ว



องค์การสวนสัตว์  ในพระบรมราชูปถัมภ์
THE ZOOLOGICAL PARK ORGANISATION UNDER THE ROYAL PATRONAGE OF H.M. THE KING

ถนน................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................

ท่ี .......................................
วนั เดือน ปี

เร่ือง ......................................................
(ค  าข้ึนตน้)
อา้งถึง (ถา้มี)
ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย (ถา้มี)   

(ค  าลงทา้ย)
(ลงช่ือ)

(พิมพช่ื์อเตม็)
(ต าแหน่ง)

(ช้ันความเร็ว)



โดยปกติ ให้ใช้กระดาษปอนด์ขาว นน. 60 กรัมต่อเมตร²  
๏ ขนาด A4 = 210 มม. X 297 มม.
๏ ขนาด A5 = 148 มม. X 210 มม.    
๏ ขนาด A8 =  52  มม. X 74   มม.

มาตรฐานกระดาษ



ชนิดของกระดาษ



ส่วนราชการ.........................................................................................

ที.่....................................................วนัที ่.............................................

เร่ือง......................................................................................................

บันทึกข้อความ



ท่ี....................ถึง..........................
เร่ือง.............................................
รับวนัท่ี...................เวลา..........น.
ผูรั้บ..............................................

แบบใบรับหนังสือ



การจัดท าหนังสือราชการ
ปกติการจัดท าหนังสือให้ท า ๓ ฉบบั ดงันี้
๑. ต้นฉบบั
๒. ส าเนาคู่ฉบบั เกบ็ไว้ทีต้่นเร่ือง ๑ ฉบบั และ
๓. ส าเนาให้มีเกบ็ไว้ทีห่น่วยงานสารบรรณกลางอกี ๑ ฉบบั 



ส าเนาคู่ฉบับ

ส าเนาคู่ฉบับ เป็นส าเนาที่จัดท าพร้อมกบัต้นฉบับ และเหมือนต้นฉบับ 
ผู้ลงลายมือช่ือในต้นฉบบัจะลงลายมือช่ือหรือลายมือช่ือย่อไว้ และให้ผู้ร่าง 
ผู้พมิพ์ และผู้ตรวจลงลายมือช่ือหรือลายมือช่ือย่อไว้ทีข้่างท้ายขอบล่าง
ด้านขวาของหนังสือ

ตรวจ/..............................
ร่าง/.................................
พิมพ/์..............................

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

ตรวจ/..............................ร่าง/.................................พมิพ์/..............................



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

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

ขอ้ความ..........................................................................................................
.......................................................................................................................................

(ค  าลงทา้ย)
(ลงช่ือ)

(…พิมพช่ื์อเตม็…)
(ต าแหน่ง)

ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง
โทร. 
โทรสาร

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

ลายมือชื่อ

ตรวจ/............................ร่าง/...............................พมิพ์/..............................



ที่ ...................                  (ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ)

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

ขอ้ความ..........................................................................................................
.......................................................................................................................................

(ค  าลงทา้ย)
(ลงช่ือ)

(…พิมพช่ื์อเตม็…)
(ต าแหน่ง)

ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง
โทร. 
โทรสาร

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

ลายมือชื่อ

ส าเนาคู่ฉบับ



บันทกึข้อความ
ส่วนราชการ...............................................................................................................
ที.่...........................................................วนัที.่............................................................
เร่ือง............................................................................................................................

ส านกันายกรัฐมนตรี  ส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี  โทร. ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๗๒

นร ๐๑๐๖/ ๑๙ มกราคม  ๒๕๖๑
ขา้ราชการพลเรือนขอความเป็นธรรม

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

ลายมือชื่อ



บันทกึข้อความ
ส่วนราชการ...............................................................................................................
ที.่...........................................................วนัที.่............................................................
เร่ือง............................................................................................................................

ส านกันายกรัฐมนตรี  ส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี  โทร. ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๗๒
นร ๐๑๐๖/ ๑๙ มกราคม  ๒๕๖๑
ขา้ราชการพลเรือนขอความเป็นธรรม

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

ลายมือชื่อ

ส าเนาคู่ฉบับ



องค์การสวนสัตว์  ในพระบรมราชูปถัมภ์
THE ZOOLOGICAL PARK ORGANISATION UNDER THE ROYAL PATRONAGE OF H.M. THE KING

ถนน................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................

ท่ี .......................................
วนั เดือน ปี

เร่ือง ......................................................
(ค  าข้ึนตน้)

(ค  าลงทา้ย)
(ลงช่ือ)

(พิมพช่ื์อเตม็)
(ต าแหน่ง)

ส าเนาคู่ฉบับ

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

ตรวจ/............................ร่าง/...............................พมิพ์/..............................



หนังสือราชการ

เอกสารที่จดัท าขึน้

ใช้เป็นหลกัฐานในราชการ

และ

ความหมายของหนังสือราชการ



๑. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ
๒. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถงึหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ
หรือที่มีไปถงึบุคคลภายนอก

๓. หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอก
มีมาถึงส่วนราชการ

๔. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึน้เพ่ือเป็นหลกัฐานในราชการ
๕. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึน้ตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคบั
๖. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์

หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลกัฐานในราชการ



๑. หนังสือภายนอก    (แบบที ่๑)

๒. หนังสือภายใน      (แบบที ่๒)

๓. หนังสือประทบัตรา  (แบบที ่๓)

๔. หนังสือส่ังการ
- ค าส่ัง         (แบบที ่๔)
- ระเบยีบ      (แบบที ่๕)
- ข้อบังคบั     (แบบที ่๖)

๕. หนังสือประชาสัมพนัธ์
- ประกาศ     (แบบที ่๗)
- แถลงการณ์ (แบบที ่๘)
- ข่าว          (แบบที ่๙)

๖. หนังสือทีเ่จ้าหน้าทีท่ าขึน้ หรือรับไว้เป็น
หลกัฐานในราชการ
- หนังสือรับรอง        (แบบที่ ๑๐)
- รายงานการประชุม  (แบบที่ ๑๑)
- บันทึก                 (ไม่มีแบบ)
- หนังสืออ่ืน            (ไม่มีแบบ)

หนังสือราชการมี ๖ ชนิด ๑๑ แบบ
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หนังสือภายนอก    (แบบที ่๑) หนังสือภายใน    (แบบที ่๒)



38

หนังสือประทบัตรา   (แบบที ่๓) ค าส่ัง (แบบที ่๔)



39

ข้อบังคบั  (แบบที ่๖)ระเบียบ  (แบบที ่๕)



40

ประกาศ  (แบบที ่๗) แถลงการณ์   (แบบที ่๘)



41

หนังสือรับรอง   (แบบที ่๑๐)ข่าว   (แบบที ่๙)



42

รายงานการประชุม  (แบบที ่๑๑)
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๑ ๒ ๓

๔ ๕



๑. ขนาดครุฑสูง ๓ เซนติเมตร
๒. ขนาดครุฑสูง ๑.๕ เซนติเมตร

สูง ๓ เซนติเมตร สูง ๑.๕ เซนติเมตร

ครุฑตามระเบียบงานสารบรรณฯ



องค์การสวนสัตว์  ในพระบรมราชูปถัมภ์
THE ZOOLOGICAL PARK ORGANISATION UNDER THE ROYAL PATRONAGE OF H.M. THE KING

ถนน................................................................................................................................

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



ที่ ...................                               (ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ)

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

ขอ้ความ.....................................................................................................
......................................................................................................................................

(ค าลงทา้ย)
(ลงช่ือ)

(พิมพช่ื์อเตม็)
(ต าแหน่ง)

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

ช้ันความลบั (ถ้าม)ี1.5 เซนติเมตร

ช้ันความลบั (ถ้าม)ี

3 เซนติเมตร

- หนังสือติดต่อราชการทีเ่ป็นแบบพธีิ

- ติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือ
ส่วนราชการมีถงึหน่วยงานอ่ืนใด 
ซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ  หรือ
ทีม่ีถงึบุคคลภายนอก

- ใช้กระดาษตราครุฑ

- จัดท าตามแบบที ่๑ ท้ายระเบียบ

2 เซนติเมตร

(ช้ันความเร็ว) หนังสือภายนอก



หน้า ๓ cm.
หลงั ๒ cm.
บน ๑.๕ cm.
ล่าง #####

1.5 เซนติเมตร

3 เซนติเมตร
2 เซนติเมตร
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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)





ชั้นควำมเร็ว
ท่ี........................                                      (ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ)

เลขประจ าของเจ้าของเร่ือง
รหัสตัวพยญัชนะ นร ๐๑๐๖/๑ เลขทะเบียนหนังสือส่ง

ตัวเลขสองตวัแรก ตัวเลขสองตัวหลงั

หมายถึง เลขประจ าส่วนราชการระดับกรม โดยเร่ิมจาก
ตัวเลข ๐๑ เรียงไปตามล าดับส่วนราชการ ตามกฎหมายว่า
ด้วยการปรับปรุง กระทรวง ทบวง กรม
ส่วนราชการที่ไม่สังกัดส านักนายกรัฐมนตรี กระทรวง 
หรือทบวง ให้ใช้เลข ๐๐

หมายถึง เลขประจ าส่วนราชการระดับส านัก กอง
หรือส่วนราชการที่มีฐานะเทียบเท่ากอง โดยเร่ิมจาก
ตัวเลข ๐๑ เ รียงไปตามล าดับส่วนราชการตาม
กฎหมายว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการ

เลขที่หนังสือออกของราชการส่วนกลางส่วนหัวเร่ือง



๑. ส านักนายกรัฐมนตรี นร
๒. กระทรวงกลาโหม กห
๓. กระทรวงการคลงั กค
๔. กระทรวงการต่างประเทศ กต
๕. กระทรวงการท่องเที่ยวและกฬีา กก 
๖. กระทรวงการพฒันาสังคม พม
๗. กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ กษ
๘. กระทรวงคมนาคม คค
๙. กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติ ทส

และส่ิงแวดล้อม
๑๐. กระทรวงดจิิทัลเพ่ือเศรษฐกจิ ดศ

และสังคม

๑๑. กระทรวงพลงังาน พน  
๑๒. กระทรวงพาณชิย์ พณ
๑๓. กระทรวงมหาดไทย มท
๑๔. กระทรวงยุตธิรรม ยธ
๑๕. กระทรวงแรงงาน รง 
๑๖. กระทรวงวฒันธรรม วธ
๑๗. กระทรวงวทิยาศาสตร์ วท

และเทคโนโลยี
๑๘. กระทรวงศึกษาธิการ ศธ
๑๙. กระทรวงสาธารณสุข สธ
๒๐. กระทรวงอุตสาหกรรม อก 

รหัสพยญัชนะประจ ากระทรวง



ชั้นควำมเร็ว
ท่ี นบ ๐๐๒๐/๑                                        ศาลากลางจงัหวดั...

เลขประจ าของเจ้าของเร่ือง
รหัสตัวพยญัชนะ นบ ๐๐๒๐/๑ เลขทะเบียนหนังสือส่ง

ตัวเลขสองตวัแรก ตัวเลขสองตวัหลงั

หมายถึง อ าเภอหรือกิ่งอ าเภอ โดยเร่ิมจากตัวเลข ๐๑ 
เรียงไปตามล าดบัตามที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด
ส าหรับหน่วยงานในราชการส่วนภูมิภาคที่ขึ้นกับ
จังหวดัโดยตรง ตัวเลขสองตวัแรกให้ใช้เลข ๐๐

หมายถึง หน่วยงานในราชการส่วนภูมิภาคที่
สังกดัจังหวดั หรืออ าเภอ

เลขทีห่นังสือออกของราชการส่วนภูมภิาค



กระบี่ 
กรุงเทพมหานคร     
กาญจนบุรี 
กาฬสินธ์ุ            
ก าแพงเพชร        
ขอนแก่น
จันทบุรี             
ฉะเชิงเทรา
ชลบุรี 
ชัยนาท
ชัยภูม ิ              
ชุมพร 
เชียงราย     

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

เชียงใหม่            
ตรัง 
ตราด 
ตาก                
นครนายก           
นครปฐม 
นครพนม             
นครราชสีมา        
นครศรีธรรมราช 
นครสวรรค์
นนทบุรี 
นราธิวาส 
น่าน

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

บุรีรัมย์ 
ปทุมธานี 
ประจวบครีีขนัธ์
ปราจีนบุรี             
ปัตตานี                 
พะเยา 
พระนครศรีอยุธยา
พงังา
พทัลุง                    
พจิิตร 
พษิณุโลก 
เพชรบุรี 
แพร่

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

รหัสพยญัชนะประจ าจังหวดั



เลขหน่วยงานในราชการส่วนภูมภิาคทีสั่งกดัจงัหวดัหรืออ าเภอ
ส านักนายกรัฐมนตรี
ประชาสัมพนัธ์
กระทรวงกลาโหม
สัสดี
กระทรวงการคลงั
คลงั
กระทรวงการท่องเที่ยว
และกฬีา
ท่องเท่ียวและกีฬา
กระทรวงพฒันาสังคม
และความมัน่คงของ
มนุษย์
พฒันาสังคมและความ
มัน่คงของมนุษย์

๐๑

๐๒

๐๓

๐๔

๐๕

กระทรวงเกษตรและสหกรณ์
เกษตรและสหกรณ์
ประมง
ปศุสัตว์
เกษตร
สหกรณ์
ปฏิรูปท่ีดิน
กระทรวงคมนาคม
ขนส่ง
กระทรวงดจิิทัลเพ่ือเศรษฐกจิและสังคม
สถิติ
กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติ
และส่ิงแวดล้อม
ทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอ้ม

๐๖
๐๗
๐๘
๐๙
๑๐
๑๑

๑๒

๑๓

๑๔

กระทรวงพลงังาน
พลงังาน
กระทรวงพาณชิย์
พาณิชย์
กระทรวงมหาดไทย
ส านกังานจงัหวดั
ปกครอง
พฒันาชุมชน
ท่ีดิน
ป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั
โยธาธิการและผงัเมือง
ส่งเสริมการปกครองทอ้งถ่ิน

ฯลฯ

๑๕

๑๖

๑๗
๑๘
๑๙
๒๐
๒๑
๒๒
๒๓



ชั้นควำมเร็ว
ท่ี นร (กคร) ๐๑๐๖ /๑                                        คณะกรรมการควบคุมการเร่ียไร

ของหน่วยงานของรัฐ (กคร.)
ส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี
ท าเนียบรัฐบาล กทม. ๑๐๓๐๐

• คณะกรรมการอาจก าหนดให้มีรหัสตัวพยญัชนะประจ าคณะกรรมการเพิม่ขึน้ได้
ไม่เกนิ ๔ ตัวอกัษร  โดยให้อยู่ในวงเลบ็ต่อจากรหัสตวัพยญัชนะของเจ้าของเร่ือง  
และรหัสพยญัชนะดงักล่าวจะต้องไม่ซ ้ากบัรหัสพยญัชนะทีก่ าหนดไว้ในภาคผนวก ๑
แล้วต่อด้วยเลขประจ าของเจ้าของเร่ือง

เลขที่หนังสือออกของคณะกรรมการ
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รหัสตวัพยญัชนะ เลขประจ าหน่วยงาน
และทะเบียนหนังสือส่ง



หนังสือเวยีน

ชั้นควำมเร็ว
ที ่นร ๐๑๐๖/ว ๑                                                  (ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ)

หนังสือเวยีน คือ

๑. หนังสือทีม่ถีึงผู้รับจ านวนมาก 
๒. มใีจความอย่างเดยีวกนั
๓. ให้เพิม่รหัสตวัพยญัชนะ ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่งซ่ึงก าหนดเป็นเลขที่หนังสือเวียน

โดยเฉพาะ
(เร่ิมตั้งแต่เลข ๑ เรียงเป็นล าดบัไปจนส้ินปีปฏิทิน หรือใช้เลขทีข่องหนังสือทัว่ไปต่อจาก
หนังสือภายนอกกไ็ด้)

ไม่มจุีด



ชั้นควำมเร็ว
ที ่...........................                              (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ)

(ทีต่ั้ง)

• ให้ลงช่ือส่วนราชการ สถานที่ราชการ หรือคณะกรรมการซ่ึงเป็น
เจ้าของหนังสือน้ัน และโดยปกตใิห้ลงทีต่ั้งไว้ด้วย เช่น

ส านักงานปลดัส านักนายกรัฐมนตรี
ท าเนียบรัฐบาล กทม. ๑๐๓๐๐

ส านักนายกรัฐมนตรี
ท าเนียบรัฐบาล  กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐

ศาลากลางจังหวดัสุพรรณบุรี
อ าเภอเมืองสุพรรณบุรี  จังหวดัสุพรรณบุรี ๗๒๐๐๐ 

คณะกรรมการควบคุมการเร่ียไรของหน่วยงาน
ส านักงานปลดัส านักนายกรัฐมนตรี
ท าเนียบรัฐบาล กรุงเทพมหานคร ๑๐๓๐๐

ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ



องค์การสวนสัตว์  ในพระบรมราชูปถัมภ์
THE ZOOLOGICAL PARK ORGANISATION UNDER THE ROYAL PATRONAGE OF H.M. THE KING

ถนน................................................................................................................................

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

ช่ือหน่วยงานและที่ตัง้



ชั้นควำมเร็ว
ที่ ...........................                                   (ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ)

(ท่ีตั้ง)
๒๔ กมุภาพนัธ์  ๒๕๖๑

• ให้ลงตวัเลขของวนัที ่ช่ือเตม็ของเดือน และตวัเลขปีพทุธศักราช

วนั เดือน ปี
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• ให้ลงตัวเลขของวนัที่ ช่ือเตม็ของเดือน 
• และตวัเลขปีพุทธศักราช



ชั้นควำมเร็ว
ท่ี ...........................                                                    (ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ)

(ท่ีตั้ง)
(วนั เดือน ปี)

เร่ือง ........................... หลกัการเขยีนช่ือ “เร่ือง” ทีด่ี
• ให้ลงเร่ืองย่อทีเ่ป็นใจความส้ันทีสุ่ดของหนังสือฉบบัน้ัน โดยย่อให้ส้ันทีสุ่ด
• ควรเขยีนให้เป็นประโยคหรือวลี
• พอให้รู้ใจความว่าเป็นเร่ืองอะไร
• สามารถแยกความแตกต่างจากเร่ืองอ่ืนได้
• เกบ็ ค้น อ้างองิ ได้ง่าย
• ในกรณทีีเ่ป็นหนังสือต่อเน่ือง โดยปกตใิห้ลงเร่ืองของหนังสือฉบบัเดมิ

เร่ือง



การตั้งช่ือเร่ือง



เร่ือง การลงโทษข้าราชการพลเรือนที่กระท าผิดวินัยข้าราชการพลเรือน

เร่ือง การลงโทษข้าราชการ
ยาวเกินความจ าเป็น

เร่ือง เคร่ืองบันทกึเสียง

เร่ือง เคร่ืองบันทกึเสียงสูญหาย

ไม่เป็นประโยคหรือวลี



เร่ือง ซ่อมถนน
เร่ือง ซ่อมถนนท่ีเสียหายเพราะน ้าท่วม

เร่ือง แจง้มติคณะรัฐมนตรี เร่ือง ..................
เร่ือง การช่วยเหลือผูป้ระสบอุทกภยั ท่ี........................

เร่ืองทีไ่ม่รู้ใจความ เร่ือง แจง้มติคณะรัฐมนตรี 
เร่ือง การช่วยเหลือผูป้ระสบอุทกภยั 

เร่ือง (การ) ซ่อมถนน............ช่วงหลกักิโลเมตรท่ี...........

เร่ืองทีเ่กบ็ค้นอ้างองิยาก 



เร่ือง ขอความร่วมมือ
เร่ือง การอนุมัตเิงนิเดือนระหว่างพกัราชการ

เร่ือง ขอความร่วมมือ.........................................
เร่ือง การอนุมัตเิงนิเดือนระหว่างพกัราชการ ............................................กรณี นาย/นาง/ร.ต.ต./..............

ในการ....................................

เร่ืองที่แยกความแตกต่างจากเร่ืองอ่ืนไม่ได้

- ขออนุมัตโิครงการ ไม่รู้ว่าโครงการอะไร

- ขออนุมัตโิครงการฝึกอบรมการท าดอกไม้ประดษิฐ์ เข้าใจได้ทันที
ใช้ภาษาง่าย และเข้าใจ



เขยีนช่ือเร่ืองให้ตรงประเดน็และตรงกบัส่วนสรุป
- ขออนุญาต.....................             จงึเรียนมาเพ่ือโปรดพจิารณา..................
- ขออนุมัต.ิ................    จงึเรียนมาเพ่ือโปรดพจิารณา................

ใช้ภาษาเขยีนทีสุ่ภาพ และรักษาน า้ใจผู้รับ ไม่ใช้ประโยคปฏิเสธ หรือท าให้อกีฝ่ายหนึ่ง
เสียความรู้สึก
- เร่ือง ไม่อนุมัตกิารจ้างพนักงานราชการ 

ขอทบทวนการขออนุมัตจ้ิางพนักงานราชการ
- เร่ือง ไม่อนุมัตเิงนิเดือนระหว่างพกัราชการ กรณ ีร้อยต ารวจเอก..................

การอนุมัตเิงินเดือนระหว่างพกัราชการ กรณ ีร้อยต ารวจเอก............



ใช้ภาษาเขยีนทีสุ่ภาพ และรักษาน า้ใจผู้รับ ไม่ใช้ประโยคปฏิเสธ หรือท าให้อกี
ฝ่ายหน่ึงเสียความรู้สึก
- เร่ือง  เร่งรัดให้ช าระหนีเ้งนิกู้เพ่ือการศึกษา 

การช าระหนีเ้งนิกู้เพ่ือการศึกษา
- เร่ือง การงดจ่ายโบนัสให้แก่พนักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

การจ่ายโบนัสให้แก่พนักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
- เร่ือง ขอให้แก้ไขการแต่งกายของข้าราชการหญิงมุสลมิ

ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงแก้ไขการแต่งกายของข้าราชการหญิง
มุสลมิ



เร่ือง  ...................................................
เรียน  ปลดัส านกันายกรัฐมนตรี
ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย  ก าหนดการฝึกอบรม จ านวน ๑ ชุด

ดว้ยกรม........จดัโครงการฝึกอบรมหลกัสูตร “การเป็นขา้ราชการท่ีดี”  ใหแ้ก่ขา้ราชการ
บรรจุใหม่จ าวน ๕๐ คน  ระหวา่งวนัจนัทร์ท่ี ๔- ๖ มิถุนายน ๒๕๖๑ ณ หอ้งประชุม............ รายละเอียด
ปรากฏตามส่ิงท่ีส่งมาดว้ย

กรม......พิจารณาแลว้เห็นวา่  บุคลากรในส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรีเป็นผูท้รงคุณวฒิุ
ท่ีมีความรู้ ความสามารถ และประสบการณ์เก่ียวกบัระเบียบงานสารบรรณ  จึงขอความอนุเคราะห์มอบหมาย
วิทยากรบรรยายระเบียบงานสารบรรณและการเขียนหนงัสือราชการ ในวนัจนัทร์ท่ี ๔ มิถุนายน ๒๕๖๑  
เวลา ๐๙.๐๐ – ๑๒.๐๐ น. ณ หอ้งประชุม..................

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา และใหค้วามอนุเคราะห์วิทยากรบรรยายต่อไปดว้ย จกัขอบคุณยิง่

เร่ือง  ขอเชิญวทิยากร
เร่ือง  ขอความอนุเคราะห์วทิยากร

ขอเชิญวิทยากร
ขอความอนุเคราะห์วิทยากร เร่ือง  ขอเชิญเป็นวทิยากร

เร่ือง  ขอความอนุเคราะห์เป็นวทิยากร



เร่ือง   ขอความอนุเคราะห์ท่านนายกรัฐมนตรีช่วยให้ความเป็นธรรม   ในเร่ือง     
การร้องเรียนข้าราชการที่มีพฤติกรรมไม่เหมาะสม (เป็นเมียน้อย) ล่าช้า 
ไม่มีความคืบหน้า และไม่ได้รับความเป็นธรรม

เร่ือง   ขอความเป็นธรรม  กรณีข้าราชการกระท าผดิวนัิยและการด าเนินการ
ทางวนัิยล่าช้า



ชั้นควำมเร็ว
ท่ี ...........................                                                    (ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ)

(ท่ีตั้ง)
(วนั เดือน ปี)

เร่ือง ..................................

(ค าขึน้ต้น) ................................
• ให้ใช้ค าขึน้ต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือ 

ทีก่ าหนดไว้ภาคผนวก ๒ 
• ลงต าแหน่งของผู้ทีห่นังสือน้ันมีถึง  
• หากมีผู้ด ารงต าแหน่งดงักล่าวหลายคน 

ให้วงเลบ็ช่ือผู้ทีม่ีหนังสือถงึไว้หลงัต าแหน่ง

ค าขึน้ต้น



ใช้ตามต าแหน่งผู้รับหนังสือ



ค าขึน้ต้น สรรพนาม 
ค าลงท้าย 
ในหนังสือราชการ 
และค าที่ใช้
จ่าหน้าซอง

ผู้รับหนังสือ ค าขึน้ต้น สรรพนาม ค าลงท้าย
ค าที่ใช้ในการ
จ่าหน้าซอง

๓.๑  ประธานองคมนตรี
นายกรัฐมนตรี
ประธานรัฐสภา
ประธานสภาผู้แทนราษฎร
ประธานวุฒิสภา
ประธานศาลฎกีา
ประธานศาลรัฐธรรมนูญ
ประธานศาลปกครองสูงสุด
ประธานกรรมการ-
การเลือกตั้ง
ประธานกรรมการสิทธิ-
มนุษยชนแห่งชาติ

กราบ
เรียน

ข้าพเจ้า
กระผม- ผม
ดฉัิน - ท่าน

ขอแสดง
ความนับ
ถืออย่างยิง่

กราบเรียน

ตารางภาคผนวก ๒



ค าขึน้ต้น สรรพนาม 
ค าลงท้าย 
ในหนังสือราชการ 
และค าที่ใช้
จ่าหน้าซอง

ผู้รับหนังสือ ค าขึน้ต้น สรรพนาม ค าลงท้าย
ค าที่ใช้ใน
การจ่าหน้า

ซอง

๓.๑  ประธานกรรมการป้องกนั -
และปราบปรามการทุจริต -
แห่งชาต ิ    
ประธานกรรมการตรวจเงิน-
แผ่นดนิ
ประธานผู้ตรวจการแผ่นดนิ-
หรือผู้ตรวจการแผ่นดนิ
อยัการสูงสุด
ประธานสภาปฏรูิปแห่งชาติ
รัฐบุรุษ

กราบเรียน
ข้าพเจ้า
กระผม- ผม
ดฉัิน - ท่าน

ขอแสดง
ความนับถือ
อย่างยิง่

กราบเรียน

ตารางภาคผนวก ๒



ค าขึน้ต้น สรรพนาม 
ค าลงท้าย 
ในหนังสือราชการ 
และค าที่ใช้
จ่าหน้าซอง

ผู้รับหนังสือ ค าขึน้ต้น สรรพนาม ค าลงท้าย
ค าที่ใช้
ในการจ่า
หน้าซอง

๓.๒ บุคคลธรรมดา นอกจาก ๓.๑ เรียน ข้าพเจ้า
กระผม- ผม
ดฉัิน - ท่าน

ขอแสดง
ความนับถือ

เรียน              

ตารางภาคผนวก ๒



ชั้นควำมเร็ว
ท่ี นร ๐๑๐๖/๑๒                                                       ส านกันายกรัฐมนตรี

ท าเนียบรัฐบาล กทม. ๑๐๓๐๐
๕  มกราคม  ๒๕๖๐

เร่ือง .........................................................
กราบเรียน  นายกรัฐมนตรี
เรียน  หวัหนา้คณะรักษาความสงบแห่งชาติ
เรียน รองนายกรัฐมนตรี (นายวิษณุ  เครืองาม) 
เรียน ปลดัส านกันายกรัฐมนตรี ผา่น รองปลดัส านกันายกรัฐมนตรี (............ พิมพช่ื์อเตม็............)

ค าขึน้ต้น



งดใชค้  า “ฯพณฯ” น าหนา้ช่ือหรือต าแหน่ง 

งดใชค้  า “คุณ” น าหนา้ช่ือ เพราะอาจท าใหผู้รั้บเขา้ใจผดิ เพราะคุณ คือค าน าหนา้
ของสุภาพสตรี ท่ีไดรั้บพระราชทานเคร่ืองราชอสิริยาภรณ์ฝ่ายใน 

การใชค้  า “ผา่น” ตอ้งใชอ้ยา่งถูกตอ้ง โดยเรียงตามล าดบัของสายการบงัคบับญัชา
หรือตามสายงาน ทั้งน้ีใหข้ึ้นตน้ดว้ยผูบ้งัคบับญัชาระดบัเหนือข้ึนไปก่อน





ชั้นควำมเร็ว
ท่ี ....................................                            (ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ)

(ท่ีตั้ง)
(วนั เดือน ปี)

เร่ือง .........................................................
เรียน ........................................................
อ้างถึง หนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ลบั ด่วนทีสุ่ด ที ่นร ๐๑๐๖/๑๒ ลงวนัที่ ๕ มกราคม ๒๕๖๐

• ให้อ้างหนังสือทีเ่คยตดิต่อกนัเฉพาะหนังสือทีส่่วนราชการผู้รับหนังสือได้รับมาก่อนแล้ว จะจากส่วนราชการใด
กต็าม โดยให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของหนังสือและเลขทีห่นังสือ วนัที่ เดือน ปี
การอ้างถึง ให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่ตดิต่อกนัเพยีงฉบับเดยีว เว้นแต่มีเร่ืองอ่ืนที่เป็นสาระส าคญั
ต้องน ามาพจิารณา จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอ่ืนๆ ทีเ่กีย่วกบัเร่ืองน้ันๆ โดยเฉพาะให้ทราบด้วย

อ้างถึง (ถ้ามี)

๑๒
๓

๑/๑ (ถ้าม)ี๑/๒ (ถ้าม)ี



๑

หนังสือองค์การสวนสัตว์

๒

ที่ ทส ๑๑๐๑/๒๒๕

๓

ลงวนัที ่๒๗ กมุภาพนัธ์ ๒๕๖๓



๑

หนังสือส านักงานหลกัประกนัสุขภาพแห่งชาติ

๒

ด่วน

๓

ที่ สปสช ๔.๐๒/๑๓๕

๔
ลงวนัที่ ๑๙ กมุภาพนัธ์ ๒๕๖๒



๑

หนังสือกรมการปกครอง

๒

ด่วนทีสุ่ด

๓

ที่ มท ๐๓๐๙.๕/ว ๑๓๐๔๖

๔

ลงวนัที่ ๑๗ มิถุนายน ๒๕๕๓



๑

หนังสือศาลากลางจงัหวดัสุรินทร์XXXX

๒

ที่ สร ๐๐๒๓.๓/ว ๕๖๔๔

๓

ลงวนัที ่๘ พฤศจิกายน ๒๕๖๒



ชั้นควำมเร็ว
ท่ี .......................................                                                                 (ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ)

(ท่ีตั้ง)
(วนั เดือน ปี)

เร่ือง .........................................................
เรียน ........................................................
อา้งถึง ......................................................
ส่ิงที่ส่งมาด้วย ส าเนาหนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที ่นร ๐๑๐๖/๑๒๓๔ ลงวนัที่ ๑๒ มถุินายน ๒๕๖๐

• ให้ลงช่ือส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสารทีส่่งไปพร้อมกบัหนังสือน้ัน
• ในกรณีทีไ่ม่สามารถส่งไปในซองเดียวกนัได้ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด

ส่ิงทีส่่งมาด้วย (ถ้าม)ี

๑๒
๓

๑/๑ (ถ้าม)ี
๑/๒ (ถ้าม)ี



ส่ิงทีส่่งมาด้วย  ต้นฉบับหนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ลบั ด่วนทีสุ่ด 
ที ่นร ๐๑๐๖/๑๑  ลงวนัที่ ๑๑ มกราคม ๒๕๖๐ จ านวน ๑ ฉบบั

ส่ิงทีส่่งมาด้วย  หนังสือขอความเป็นธรรมของนายระเบียบ สารบรรณ 
พร้อมเอกสารประกอบ จ านวน ๑ ชุด

๒ เคาะ

ส่ิงทีส่่งมาด้วย  ช้างจ านวน ๑ เชือก  โดยทางรถไฟ

ส่ิงทีส่่งมาด้วย  ส าเนาหนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที ่นร ๐๑๐๖/๒๑ 
ลงวนัที่ ๒๑ มกราคม ๒๕๖๐  จ านวน ๒ แผ่น

XX



ชุด หมายถึง   ใชเ้ป็นลกัษณะนาม เช่น เส้ือผา้ชุดหน่ึง
คณะกรรมการชุดหน่ึง การแสดง ๒ ชุด

ฉบับ หมายถึง   หนงัสือเร่ืองเดียวกนัซ่ึงมีขอ้ความหรือ
ส านวนแตกต่างกนั

แผ่น หมายถึง   ลกัษณะนามใชเ้รียกส่ิงท่ีมีลกัษณะแบน ๆ อยา่งกระดาษ

ลกัษณะนาม



ชั้นควำมเร็ว
ท่ี ...........................                                           (ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ)

(ท่ีตั้ง)
(วนั เดือน ปี)

เร่ือง ............................................           

(ค  าข้ึนตน้).................................... 
..................ส่วนเหตุ........................................................

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

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

..................ส่วนความประสงค์.......................................
.......................................................................................................................
........................................................................................................................

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

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

- ข้อความประกอบได้ด้วย ๓ ส่วน
๑.  ส่วนเหตุ
๒.  ส่วนความประสงค์
๓.  ส่วนสรุปความ

- ให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 
- ให้ลงสาระส าคญัของเร่ือง  
หากมีความประสงค์หลายประการ  
ให้แยกเป็นข้อ ๆ

ส่วนเน้ือเร่ือง



ท่ี ........................... 
(วนั เดือน ปี)

เร่ือง ............................................           

(ค าข้ึนตน้).................................... 
..................ส่วนเหตุ.............................................................................................

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

..................ส่วนความประสงค์...........................................................................
.........................................................................................................................................................................

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

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

- ข้อความประกอบได้ด้วย ๓ ส่วน
๑.  ส่วนเหตุ
๒.  ส่วนความประสงค์
๓.  ส่วนสรุปความ

- ให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 
- ให้ลงสาระส าคญัของเร่ือง  
หากมีความประสงค์หลายประการ  
ให้แยกเป็นข้อ ๆ

ส่วนเน้ือเร่ือง
องค์การสวนสัตว์  ในพระบรมราชูปถัมภ์

THE ZOOLOGICAL PARK ORGANISATION UNDER THE ROYAL PATRONAGE OF H.M. THE KING
ถนน................................................................................................................................

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



ชั้นควำมเร็ว
ท่ี ...........................                                           (ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ)

(ท่ีตั้ง)

(วนั เดือน ปี)

เร่ือง ............................................           

(ค  าข้ึนตน้).................................... 
ข้อความ .........................................................

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

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

(ค าลงท้าย)

-

- ตามตารางภาคผนวก ๒ 
โดยพจิารณาจากผู้รับหนังสือ 
เช่น 
ขอแสดงความนับถือ
ขอแสดงความนับถืออย่างยิ่ง
ขอนมสัการด้วยความเคารพ

ส่วนท้ายเร่ือง



องค์การสวนสัตว์  ในพระบรมราชูปถัมภ์
THE ZOOLOGICAL PARK ORGANISATION UNDER THE ROYAL PATRONAGE OF H.M. THE KING

ถนน................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................
ชั้นควำมเร็ว

ท่ี ........................... 
(วนั เดือน ปี)

เร่ือง ............................................           

(ค  าข้ึนตน้).................................... 
(ขอ้ความ).........................................................................................

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

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

-

- ตามตารางภาคผนวก ๒ 
โดยพจิารณาจากผู้รับหนังสือ 
เช่น 
ขอแสดงความนับถือ
ขอแสดงความนับถืออย่างยิ่ง
ขอนมัสการด้วยความเคารพ

ส่วนท้ายเร่ือง



ชั้นความเร็ว
ท่ี ............................                                              (ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ)

(ท่ีตั้ง)
(วนั  เดือน  ปี)

เร่ือง ................................................
(ค าข้ึนตน้) .......................................

(ขอ้ความ).............................................................................................................
.............................................................................................................................
........

(ค าลงท้าย)
(ลงช่ือ)

(พมิพ์ช่ือเต็ม)
ต าแหน่ง

• ลงช่ือ ใหล้งลายมือช่ือเจา้ของหนงัสือ 
และใหพ้ิมพช่ื์อเตม็ของเจา้ของ
ลายมือช่ือไวใ้ตล้ายมือช่ือ
ตามรายละเอียดท่ีก าหนดไวใ้น
ภาคผนวก ๓ 

• ต าแหน่ง ใหล้งต าแหน่งของ
เจา้ของหนงัสือ

การลงช่ือและต าแหน่ง



องค์การสวนสัตว์  ในพระบรมราชูปถัมภ์
THE ZOOLOGICAL PARK ORGANISATION UNDER THE ROYAL PATRONAGE OF H.M. THE KING

ถนน................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................ชั้นควำมเร็ว

ท่ี ........................... 
(วนั เดือน ปี)

เร่ือง ............................................           

(ค  าข้ึนตน้).................................... 

(ขอ้ความ)...........................................................................................................................
....................................................................................................................... 

(ค าลงท้าย)
(ลงช่ือ)

(.....พมิพ์ช่ือเต็ม.......)
ต าแหน่ง

• ลงช่ือ ใหล้งลายมือช่ือเจา้ของหนงัสือ 
และใหพ้ิมพช่ื์อเตม็ของเจา้ของ
ลายมือช่ือไวใ้ตล้ายมือช่ือ
ตามรายละเอียดท่ีก าหนดไวใ้น
ภาคผนวก ๓ 

• ต าแหน่ง ใหล้งต าแหน่งของ
เจา้ของหนงัสือ

การลงช่ือและต าแหน่ง



๑. หัวหน้าส่วนราชการระดบักรมขึน้ไป หรือผู้ว่าราชการจังหวดัในทุกกรณ ีเป็นผู้ลงช่ือในหนังสือทุกกรณี
๒. ผู้ทีไ่ด้รับมอบหมายหรือมอบอ านาจให้

๒.๑  ตาม พ.ร.บ. ระเบยีบบริหารราชการแผ่นดนิ พ.ศ. ๒๕๓๔
- รักษาราชการแทน
- ปฏบิัติราชการแทน

๒.๒  กรณทีีม่ีกฎหมายอ่ืนนอกจากกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดนิก าหนดไว้เฉพาะ เช่น 
พ.ร.บ. ระเบยีบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑  พระธรรมนูญศาลยุตธิรรม พ.ศ. ๒๕๓๔ 
และทีแ่ก้ไขเพิม่เติม
- รักษาการในต าแหน่ง 
- ปฏบิัติหน้าทีแ่ทน 
- ท าการแทน

93

ผู้มีอ านาจลงนามในหนังสือราชการ



ชั้นความเร็ว (ถา้มี)
ท่ี นร ๐๑๐๖/ ทะเบยีนกลางของกระทรวง กระทรวง......................

ท่ีตั้ง

เร่ือง
(ค าข้ึนตน้ เช่น เรียน กราบเรียน)
อา้งถึง (ถา้มี)
ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย (ถา้มี)

ขอ้ความ...............................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................................

(ค าลงทา้ย)
(ลงช่ือ).................................................

(...........พิมพช่ื์อเตม็..........)

ปลดักระทรวง/รัฐมนตรีว่าการกระทรวง

วนั เดือน ปี

94

ระดบักระทรวง



เร่ือง
(ค าข้ึนตน้ เช่น เรียน กราบเรียน)
อา้งถึง (ถา้มี)
ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย (ถา้มี)

ขอ้ความ..........................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................................

(ค าลงทา้ย)
(ลงช่ือ).................................................

(...........พิมพช่ื์อเตม็..........)

อธิบดี

ชั้นความเร็ว (ถา้มี)
ท่ี นร ๐๑๐๖/ (ทะเบยีนกลางของกรม) กรม......................

(ท่ีตั้ง)
(วนั เดือน ปี)

95

ระดบักรม



เร่ือง
(ค าข้ึนตน้ เช่น เรียน กราบเรียน)
อา้งถึง (ถา้มี)
ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย (ถา้มี)

ขอ้ความ...............................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................................

(ค าลงทา้ย)
(ลงช่ือ).................................................

(...........พิมพช่ื์อเตม็..........)

ผู้ว่าราชการจงัหวดั...

ศาลากลางจังหวดั
..................
(ท่ีตั้ง)

ชั้นความเร็ว (ถา้มี)
ท่ี นบ ๐๐๑๒/ (ทะเบยีนกลางของจังหวดั)

(วนั เดือน ปี)

96

ระดบัจังหวดั



เร่ือง
(ค าข้ึนตน้ เช่น เรียน กราบเรียน)
อา้งถึง (ถา้มี)
ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย (ถา้มี)

ขอ้ความ................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................................

(ค าลงทา้ย)
(ลงช่ือ).................................................

(...........พิมพช่ื์อเตม็..........)

ประธาน/เลขานุการ

คณะกรรมการ....................
(ท่ีตั้ง)

ชั้นความเร็ว (ถา้มี)
ท่ี นร ๐๑๐๖/ (ทะเบยีนส่งของส านัก/กอง

เจ้าของเร่ือง)
(วนั เดือน ปี)

97

คณะกรรมการ



ช้ันความเร็ว (ถ้ามี)
ที่.................................... (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ)

(ที่ตั้ง)

ช้ันความลบั (ถ้ามี)

(วัน เดือน ปี)

เร่ือง
(ค าขึน้ต้น เช่น เรียน กราบเรียน)
อ้างถงึ (ถ้ามี)
ส่ิงที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี)

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

ขอแสดงความนับถือ

(ลงช่ือ).................................................
(...............พมิพ์ช่ือเตม็.................)

ต าแหน่ง

98ช้ันความลบั (ถ้ามี)



องค์การสวนสัตว์  ในพระบรมราชูปถัมภ์
THE ZOOLOGICAL PARK ORGANISATION UNDER THE ROYAL PATRONAGE OF H.M. THE KING

ถนน................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................

ท่ี  ทส ........./ทะเบียนหนังสือส่งของส่วนกลาง
วนั เดือน ปี

เร่ือง
(ค าข้ึนตน้)
อา้งถึง (ถา้มี)
ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย (ถา้มี)

ขอ้ความ................................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................................................

ขอแสดงความนบัถือ
(ลงช่ือ).................................................

(...........พิมพช่ื์อเตม็..........)

ผู้อ านวยการองค์การสวนสัตว์

ส่วนกลาง



สวนสัตว์................
……………………………………………………………………………………………………………………………………………

ถนน................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................

ท่ี  ทส ........./ทะเบียนหนังสือส่งของสวนสัตว์.........
วนั เดือน ปี

เร่ือง
(ค าข้ึนตน้)
อา้งถึง (ถา้มี)
ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย (ถา้มี)

ขอ้ความ................................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................................................

ขอแสดงความนบัถือ
(ลงช่ือ).................................................

(...........พิมพช่ื์อเตม็..........)

ผู้อ านวยการสวนสัตว์...................

สวนสัตว์.........
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กรณผู้ีทีไ่ด้รับมอบหมายหรือมอบอ านาจให้รักษาราชการแทน ปฏิบัติราชการแทน
อ่ืนๆ ตามทีก่ฎหมายก าหนด

(..............................................)
รองปลดัส านักนายกรัฐมนตรี  ปฏิบตัิราชการแทน

ปลดัส านักนายกรัฐมนตรี

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

ปฏิบัติรำชกำรแทน  ปลดัส ำนักนำยกรัฐมนตรี

ผู้มีอ านาจลงนามในหนังสือราชการ
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• ให้ใช้ค ำน ำนำมว่ำ นำย นำง นำงสำว หน้ำชื่อเต็ม ใต้ลำยมือชื่อ

ขอแสดงความนับถือ

ลายมือช่ือ

(นางสาว..............................................)
ต าแหน่ง

การลงช่ือและต าแหน่ง
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ขอแสดงความนับถือ

ลายมือช่ือ

(ท่านผู้หญงิ..............................................)
ต าแหน่ง

• ในกรณีท่ีเจา้ของลายมือช่ือเป็นสตรีท่ีไดรั้บพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ใหใ้ชค้  าน า
นามตามกฎหมายวา่ดว้ยการใชค้  าน านามสตรี เช่น สตรีทัว่ไปซ่ึงสามีไดรั้บพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ตั้งแต่ชั้นทุติยจุลจอมเกลา้วเิศษข้ึนไป ใหใ้ชค้  าน านามวา่ “ท่านผูห้ญิง”
หรือท่ีไดรั้บพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ชั้นทุติยจุลจอมเกลา้ ตติยจุลจอมเกลา้ และ
จตุถจุลจอมเกลา้ ใหใ้ชค้  าน านามวา่ “คุณหญิง” แลว้แต่กรณี หนา้ช่ือเตม็ใตล้ายมือช่ือ

การลงช่ือและต าแหน่ง
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• ในกรณีท่ีเจา้ของลายมือช่ือมีบรรดาศกัด์ิ หรือฐานนนัดรศกัด์ิ ใหพิ้มพค์  าเตม็ของ
บรรดาศกัด์ิหรือฐานนัดรศกัด์ิ ไวใ้ตล้ายมือช่ือ

ขอแสดงความนับถือ

ลายมือช่ือ

(หม่อมหลวง..............................................)
ต าแหน่ง

การลงช่ือและต าแหน่ง
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• ในกรณีท่ีเจา้ของลายมือช่ือมียศท่ีตอ้งประกอบช่ือ ใหพ้ิมพค์  าเตม็ของยศไวห้นา้ลายมือช่ือ
และพิมพช่ื์อเตม็ไวใ้ตล้ายมือช่ือ

ขอแสดงความนับถือ

พลเอก         ลายมือช่ือ

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

การลงช่ือและต าแหน่ง
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• ในกรณีท่ีมีกฎหมาย หรือระเบียบก าหนดใหใ้ชต้  าแหน่งทางวิชาการเป็นค าน านาม ใหถื้อปฏิบติัตามกฎหมาย
หรือระเบียบวา่ดว้ยการนั้น
การใช้ต าแหน่งทางวิชาการเป็นค าน านาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการใช้ต าแหน่งทางวชิาการเป็นค าน านาม พ.ศ. ๒๕๓๖
ต าแหน่งทางวิชาการ หมายความวา่ ต าแหน่งศาสตราจารย ์รองศาสตราจารย ์หรือผูช่้วยศาสตราจารย์ ซ่ึงไดรั้บ 

แต่งตั้งตามกฎหมายวา่ดว้ยสถาบนัอุดมศึกษา ไม่วา่จะเป็นต าแหน่งทางวิชาการประจ า ต  าแหน่งวชิาการพิเศษ 
ต าแหน่งทางวชิาการเกียรติคุณหรือท่ีเรียกช่ืออยา่งอ่ืนในลกัษณะเดียวกนั

ขอแสดงความนับถือ

ลายมือช่ือ

(ศาสตราจารย์..............................................)
ต าแหน่ง

การลงช่ือและต าแหน่ง
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กรณีทีผู้่ด ารงต าแหน่งทางวชิาการมสิีทธิใช้ค าน านามอย่างอ่ืนด้วยให้เรียงตามล าดบัก่อนหลงั ดงันี้
๑. ต าแหน่งทางวชิาการ
๒. ยศ
๓. บรรดาศกัด์ิ ฐานนนัดรศกัด์ิ หรือค าน านามสตรีท่ีไดรั้บพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

และมีสิทธิใชค้  าน านามนั้นตากฎหมาย ระเบียบ หรือประกาศของทางราชการ

ขอแสดงความนับถือ

พลเอก                         ลายมือช่ือ

(ศาสตราจารย์ หม่อมหลวง...........................................)
ต าแหน่ง

การลงช่ือและต าแหน่ง

ศาสตราจารย์ พลเอก หม่อมหลวง...........................................
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ช้ันความเร็ว
ท่ี .............................                                                             (ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ)

(ท่ีตั้ง)

(ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง)
โทร. x xxxx xxxx ต่อ xxx
โทรสาร x xxxx xxxx

ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง

• ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเร่ือง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ 
ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดบักระทรวง หรือทบวง 
ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเร่ืองทั้งระดับกรมและกอง 

• ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดบักรมลงมา ให้ลงช่ือ
ส่วนราชการเจ้าของเร่ืองเพยีงระดบักองหรือหน่วยงาน
ที่รับผดิชอบ



109

ช้ันความเร็ว
ท่ี .............................                                                             (ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ)

(ท่ีตั้ง)

(ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง)
โทร. x xxxx xxxx ต่อ xxx
โทรสาร x xxxx xxxx

โทร. /โทรสาร

• ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเร่ือง 
หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือและหมายเลขภายใน (ถ้าม)ี 
ไว้ด้วย

ไปรษณีย์อเิลก็ทรอนิกส์  sorrasak.r@opm.go.th
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ช้ันความเร็ว
ท่ี .............................                                                                (ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ)

(ท่ีตั้ง)

(ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง)
โทร. 
โทรสาร
ส าเนาส่ง (ถ้าม)ี

• ในกรณีที่ผู้ส่งจัดท าส าเนาส่งไปให้ส่วนราชการ หรือบุคคลอ่ืน
ทราบ และประสงค์ให้ผู้รับทราบว่าได้มสี าเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้ว 
• ให้พิมพ์ช่ือเต็ม หรือช่ือย่อของส่วนราชการหรือช่ือบุคคลที่ส่ง
ส าเนาไป 
• เพ่ือให้เข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับ ถ้าหากมีรายช่ือที่ส่งมากให้พมิพ์
ว่าส่งไปตามรายช่ือที่แนบ และแนบรายช่ือไปด้วย

ส าเนาส่ง (ถ้ามี)
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ชั้นควำมเร็ว
ที ่นร ๐๑๐๖/๑๒                                    ส านักนายกรัฐมมนตรี

ท าเนียบรัฐบาล กทม. ๑๐๓๐๐

(ค  าลงทา้ย)
(ลงช่ือ)

(พิมพช่ื์อเตม็)
ปลดัส านักนายกรัฐมนตรี

ส านักงานปลดัส านักนายกรัฐมนตรี
ส านักกฎหมายและระเบียบกลาง
โทร.  
โทรสาร

ระดบักระทรวง



113

ชั้นควำมเร็ว
ที ่นร ๐๕๐๗/๒๒                                                                 กรมทีด่นิ

(ท่ีตั้ง)

(ค  าลงทา้ย)
(ลงช่ือ)

(พิมพช่ื์อเตม็)
อธิบดกีรมทีด่นิ

กองฝึกอบรม
โทร.  
โทรสาร

ระดบักรม
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ชั้นควำมเร็ว
ที ่นร (กคร) ๐๑๐๖/๒๒                         คณะกรรมการเร่ียไรของหน่วยงานของรัฐ

ส านักงานปลดัส านักนายกรัฐมมนตรี
ท าเนียบรัฐบาล กทม. ๑๐๓๐๐

(ค  าลงทา้ย)
(ลงช่ือ)

(พิมพช่ื์อเตม็)
ประธาน/เลขานุการ

ฝ่ายเลขานุการ
โทร.  
โทรสาร

คณะกรรมการ



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)

๑.๕ ซม.

๓ ซม.

๒ ซม.

ขอบ
กระดาษ



(ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ)
(ท่ีตั้ง)

ท่ี.......................                                                                             
(วนั  เดือน  ปี)

เร่ือง.................................................
(ค  าข้ึนตนั)
อา้งถึง (ถา้มี)
ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย (ถา้มี)

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

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

ส่วนสรุปความ.......................................................................................
(ค  าลงทา้ย)

(ลงช่ือ)
(..............พิมพช่ื์อเตม็.............)

(ต  าแหน่ง)

๑.๕ ซม.

๓ ซม.
๒ ซม.

ขอบ
กระดาษ องค์การสวนสัตว์  ในพระบรมราชูปถัมภ์

THE ZOOLOGICAL PARK ORGANISATION UNDER THE ROYAL PATRONAGE OF H.M. THE KING
ถนน................................................................................................................................

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

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

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

๑ เท่า หรือ Single

แต่ละบรรทดัห่างกนั
๑ Enter + Before ๖ pt

๑ เท่า หรือ Single
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ส่วนเหตุ ...........................................................................................................................
............................................................................................................................. ...........................................

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

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

ขอแสดงความนบัถือ

(พิมพช่ื์อเตม็)
ต าแหน่ง

๑ เท่า หรือ Single

ห่าง ๓ บรรทดั

๑ Enter + Before ๖ pt

๑ Enter + Before ๖ pt

๑ Enter + Before ๖ pt

๑ Enter + Before ๑๒ pt

๑ เท่า หรือ Single



ขอแสดงความนบัถือ

(พิมพช่ื์อเตม็)
ต าแหน่ง

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

ห่ำง ๓ บรรทัด

ห่ำง ๓ บรรทัด

๑ เท่า หรือ Single
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ................................................................................
ที.่.........................................  วนัที.่............................................
เร่ือง............................................................................................

(ค  าข้ึนตน้)
ข้อความ....................................................................

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

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

...................................................................................................
(ลงช่ือ)

(พิมพช่ื์อเตม็)
(ต าแหน่ง)

• หนังสือติดต่อราชการทีเ่ป็นแบบพธีิน้อย 
กว่าหนังสือภายนอก

• เป็นหนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง  
กรม หรือจังหวัดเดียวกนั

• ใช้กระดาษบันทกึข้อความ

• จัดท าตามแบบที่ ๒ ท้ายระเบียบ

ชั้นความลบั (ถา้มี)

ชั้นความลบั (ถา้มี)

ชั้นความเร็ว หนังสือภายใน



บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ................................................................................
ที.่.........................................  วนัที.่............................................
เร่ือง............................................................................................

(ค  าข้ึนตน้)
ส่วนเหตุ....................................................................

....................................................................................................
ส่วนความประสงค์.....................................................

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

(พิมพช่ื์อเตม็)
(ต าแหน่ง)



ส่วนราชการ.........................................................................................

ที.่....................................................วนัที ่.............................................

เร่ือง......................................................................................................

ช้ันความเร็ว (ถ้าม)ี

ช้ันความลบั (ถ้าม)ี

บันทึกข้อความ ตัวหนา
29 pt

ตัวหนา
20 pt

X X X X X 

ไม่มีเส้น พิมพต์วัอกัษรลงมา
บรรทดัท่ี ๒ โดยจุดไม่ตามลงมา
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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ...................................................................................................................
ที่ .....................................................วนัที่ .....................................................................
เร่ือง ............................................................................................................................. ..................

ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ โทร. x xxxx xxxx

เบอร์ติดต่อเจ้าของเร่ือง

• ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเร่ือง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือโดยมีรายละเอยีดพอสมควร
• โดยปกติถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมขึน้ไปให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเร่ือง
ทั้งระดบักรมและกอง 
• ถ้าส่วนราชการทีอ่อกหนังสืออยูในระดบัต ่ากว่ากรมลงมาให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเร่ืองเพยีง
ระดบักอง หรือส่วนราชการเจ้าของเร่ืองพร้อมทั้งหมายเลขโทรศัพท์ (ถ้าม)ี



บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ ............................................................................................................................. .....
ที่ ................................................................ วนัที่ ..........................................................
เร่ือง ...............................................................................................................................

ส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี  ส านกักฎหมายและระเบียบกลางโทร. ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๗๒
นร ๐๑๐๖/ว ๑๒ ๘ มกราคม ๒๕๖๑

การคดัคา้นค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนขอ้เทจ็จริง และผูส้ั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
สืบสวนขอ้เทจ็จริง 



บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ............................................................................................................................. .....
ที่ ............................................................ วนัที่ ..............................................................
เร่ือง ..............................................................................................................................

ช้ันความลบั (ถ้าม)ี

ช้ันความลบั (ถ้าม)ี

ช้ันความเร็ว (ถ้าม)ี

(ค าขึน้ต้น)
อ้างถึง
ส่ิงทีส่่งมาด้วย

ค าลงท้าย

(...พมิพ์ช่ือเตม็...)
(ต าแหน่ง)

X
X X

X X



บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ............................................................................................................................. .....
ที่ .......................................................... วนัที่ ..............................................................
เร่ือง ..............................................................................................................................

ช้ันความลบั (ถ้าม)ี

ช้ันความลบั (ถ้าม)ี

ช้ันความเร็ว (ถ้าม)ี

ส่วนเหตุ...........................................................................................................
……………………………………………………………………………………………………

ส่วนความประสงค์...........................................................................................
.....................................................................................................................

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

(ค าขึน้ต้น)

(…พมิพ์ช่ือเตม็…)
(ต าแหน่ง)

ตามหนังสือกรมประชาสัมพนัธ์ ที ่นร ๐๒๐๑/...

...รายละเอยีดปรากฏตามเอกสารแนบ



บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ ............................................................................................................................. ........
ที่ .....................................................................วนัที่ ................................................................
เร่ือง ..................................................................................................................................

นร ๐๑๐๖/๑๒ ๘ มกราคม ๒๕๖๑

ขา้ราชการพลเรือนขอความเป็นธรรม

(…พิมพช่ื์อเตม็…)
ปลดัส านักนายกรัฐมนตรี...

ระดบักระทรวง
ส านกันายกรัฐมนตรี ส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี โทร. ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๗๒



(...พิมพช่ื์อเตม็...)
อธิบดกีรม...

ระดบักรมบันทึกข้อความ
ส่วนราชการ ............................................................................................................................. ........
ที่ .......................................................................วนัที่ ...............................................................
เร่ือง ..................................................................................................................................

กรมประชาสัมพนัธ์ กองกฎหมายและระเบียบ  โทร. ...................................

นร ๐๑๐๖/๑๒ ๘ มกราคม ๒๕๖๑

ขา้ราชการพลเรือนขอความเป็นธรรม



(...พิมพช่ื์อเตม็...)
ผู้ว่าราชการจังหวดั...

ระดบัจังหวดับันทึกข้อความ
ส่วนราชการ ............................................................................................................................. ........
ที่ ....................................................................... วนัที่ .............................................................
เร่ือง ..................................................................................................................................

จงัหวดั... ส านกังาน... โทร. x xxxx xxxx

นร ๐๑๐๖/๑๒ ๘ มกราคม ๒๕๖๑

ขา้ราชการพลเรือนขอความเป็นธรรม



(...พิมพช่ื์อเตม็...)
ประธานกรรมการ... /เลขานุการ...

คณะกรรมการ...

ทะเบียนส านัก/กอง
ทีเ่ป็นเจ้าของเร่ือง

บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ ............................................................................................................................. ........
ที่ ........................................................................ วนัที่ .............................................................
เร่ือง ..................................................................................................................................

คณะกรรมการ.../ฝ่ายเลขานุการ... โทร. x xxxx xxxx

นร ๐๑๐๖/๑๒ ๘ มกราคม ๒๕๖๑

ขา้ราชการพลเรือนขอความเป็นธรรม
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ.........................................................................................................................
ที.่.................................................................. วนัที.่..............................................................
เร่ือง............................................................................................................................. .........

(ค  าข้ึนตน้)
ส่วนเหตุ...............................................................................................................

.........................................................................................................................
ส่วนความประสงค์................................................................................................

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

(ลงช่ือ)
(พมิพ์ช่ือเต็ม)
(ต าแหน่ง)

ช้ันความลับ (ถ้ามี)

ช้ันความลับ (ถ้ามี)

ช้ันความเร็ว

๓ ซม.

๒ ซม.

สูง ๑.๕ ซม. ตัวหนา
29 ptตัวหนา

20 pt
ตัวหนังสือปกติ TH Sarabun PSK 16 pt

๑ เท่า หรือ Single
เส้นจุดไข่ปลา

๑ Enter Before ๖pt

-ย่อหน้า 2.5 ซม. -

๑.๕ ซม.

๑ Enter Before ๖pt

๑ Enter Before ๖pt

๑ Enter Before ๖pt

๑ Enter

๑ Enter

ห่าง ๓ Enter





ชั้นความเร็ว (ถา้มี)
ท่ี .................................
ถึง.................................

(ขอ้ความ) ..........................................................................
.....................................................................................................................

(ช่ือส่วนราชการท่ีส่งหนงัสือออก)
(ตราส่วนราชการ)

(วนั เดือน ปี)
(ลงช่ือยอ่ก ากบัตรา)

(ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง)
(โทร. หรือท่ีตั้ง)
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• หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงช่ือ
ของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึน้ไป

• โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วน
ราชการระดับกรมขึ้นไปเป็นผู้รับผิดชอบ
ลงช่ือย่อก ากบัตรา

• ใช้กระดาษตราครุฑ

• จัดท าตามแบบที่ ๓ ท้ายระเบียบ

หนังสือประทับตรา
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หนังสือประทับตรา

หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกบัส่วนราชการ 
และระหว่างส่วนราชการกบับุคคลภายนอก เฉพาะกรณทีีไ่ม่ใช่เร่ืองส าคญั ได้แก่
๑. การขอรายละเอียดเพิ่มเติม
๒. การส่งส าเนาหนงัสือ ส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสาร
๓. การตอบรับทราบท่ีไม่เก่ียวกบัราชการส าคญั หรือการเงิน
๔. การแจง้ผลงานท่ีไดด้ าเนินการไปแลว้ใหส่้วนราชการท่ีเก่ียวขอ้งรับทราบ
๕. การเตือนเร่ืองคา้ง
๖. เร่ืองซ่ึงหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมข้ึนไปก าหนดโดยท าเป็นค าสัง่ ใหใ้ชห้นงัสือประทบัตรา



“ถึง” ซึ่งจะใช้กับหนังสือประทับตรำแล้วตำมด้วย ชื่อส่วนรำชกำร

เช่น  ถึง  จังหวัดนนทบุรี
ถึง  ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี

ค ำขึ้นต้น

ยกเว้น
ส่วนราชการมีหนังสือประทบัตราถงึบุคคลภายนอก

เช่น  ถึง  นาย ชื่อ – สกุล
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• ประทับตรำชื่อส่วนรำชกำรด้วยหมึกแดง
• ให้ผู้รับผิดชอบลงลำยมือชื่อย่อก ำกับตรำ

ชื่อกระทรวง ทบวง กรม 
หรือส่วนรำชกำรที่เรยีกชื่อ
อย่ำงอื่นและมีฐำนะเปน็

กรม หรือจังหวัด

ส ำนักนำยกรัฐมนตรี
๑๒ มิถุนำยน ๒๕๖๐

ลงลายมือชื่อ

ลงลายมือชื่อลงลายมือชื่อ

ลงลายมือชื่อลงลายมือชื่อ

ตรำชื่อส่วนรำชกำร



ถึง กระทรวง กรม หรือจงัหวดั

ส านกันายกรัฐมนตรี

ส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี              
ส านกักฎหมายและระเบียบกลาง
โทร. ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๕๑
โทรสาร ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๘๗

ท่ี นร ๐๑๐๖/๑
ชั้นความเร็ว

๒ มกราคม ๒๕๕๙
ลงลายมือช่ือ
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การพมิพ์หนังสือราชการภาษาไทยด้วยโปรแกรม
การพมิพ์ในเคร่ืองคอมพวิเตอร์



๑. การตั้งค่าโปรแกรมการพมิพ์
๑.๑ ตั้งระยะขอบหน้ากระดาษ ขอบซ้าย ๓ ซ.ม. ขอบขวา ๒ ซม.
๑.๒ ระยะบรรทัด = ๑ เท่า หรือ Single

๑.๓ กั้นค่าไม้บรรทัดระยะการพมิพ์ ระหว่าง ๐ - ๑๖ ซ.ม.
๒. ขนาดตราครุฑ

๒.๑ หนังสือภานอก หนังสือประทบัตรา ใช้กระดาษตราครุฑสูง ๓ ซ.ม.
อยู่กึง่กลางหน้ากระดาษ ห่างจากขอบบนขอกระดาษ ๑.๕ ซ.ม.

๒.๒ หนังสือภายในใช้กระดาษบันทกึข้อความ ตราครุฑสูง ๑.๕ ซ.ม. และอยู่
ชิดขอบกระดาษ และห่างจากขอบบนของกระดาษ ๑.๕ ซ.ม.



๓. การพมิพ์หนังสือภายนอก
๓.๑ การพมิพ์วนั เดือน ปี เร่ือง ค าขึน้ต้น อ้างถงึ ส่ิงที่ส่งมาด้วย และการพมิพ์

ข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์ และภาคสรุปความ มีระยะบรรทดัระหว่างกนั เท่ากบั
ระยะบรรทดัปกติ และเพิม่ค่าก่อนหน้าอกี ๖ พรอยท์ (1 Enter + before 6 pt) 

๓.๒ การย่อหน้าภาคเหตุ ภาคความประสงค์ และภาคสรุปความ ให้เว้นระยะย่อหน้า
ตามค่าไม้บรรทัดระยะการพมิพ์เท่ากบั ๒.๕ ซ.ม.

๓.๓ การพมิพ์ค าลงท้ายให้มีระยะบรรทดัห่างจากบรรทดัสุดภาคสรุปเท่ากบัระยะ
บรรทัดปกต ิและเพิม่ค่าก่อนหน้าอกี ๖ พรอยท์ (1 Enter + before 12 pt) 

๓.๔ การพมิพ์ช่ือเจ้าของหนังสือ ให้เว้นบรรทดัการพมิพ์ ๓ บรรทัดจากค าลงท้าย 
(4 Enter)

๓.๕ การพมิพ์ช่ือส่วนราชการของเร่ือง ให้เว้นบรรทัดการพมิพ์ ๓ บรรทัดจาก
ต าแหน่งเจ้าของหนังสือ (4 Enter)



๔. การพมิพ์หนังสือภายใน
๔.๑ ค าว่า “บันทกึข้อความ” ตัวหนา ๒๙ พอยท์ ค่าระยะบรรทัด เป็นค่าแน่นอน 

(Exactly) ๓๕ พอยท์
๔.๒ ค าว่า “ส่วนราชการ วนัที่ เร่ือง” ตัวหนา ๒๐ พอยท์
๔.๓ การพมิพ์ค าขึน้ต้น มีระยะบรรทัดห่างจาก “เร่ือง” เท่ากบัระยะบรรทัดปกต ิและ

เพิม่ค่าก่อนหน้าอกี ๖ พรอยท์ (1 Enter + before 6 pt) 
๔.๔ การย่อหน้าภาคเหตุ ภาคความประสงค์ และภาคสรุปความ ให้เว้นระยะย่อหน้า

ตามค่าไม้บรรทัดระยะการพมิพ์เท่ากบั ๒.๕ ซ.ม.
๔.๕ การพมิพ์ช่ือเจ้าของหนังสือ ให้เว้นบรรทดัการพมิพ์ ๓ บรรทดัจากค าลงท้าย

(4 Enter)
(จ านวนบรรทัดในการพมิพ์ตามความเหมาะสมของข้อความ หนังสือชนิดอ่ืน ถือปฏิบัติโดยอนุโลม)



www.opm.go.th



แบบหนังสือรำชกำร



ตัวอย่างการพมิพ์





ตัวอย่างการพมิพ์



ตัวอย่างการพมิพ์





แบบหนังสือรำชกำร (หนังสือภำยนอก)







แบบหนังสือรำชกำร (หนังสือภำยใน)



แบบหนังสือรำชกำร (หนังสือประทับตรำ)





มี ๓ ชนิด ได้แก่
๑. ค าส่ัง
๒. ระเบียบ
๓. ข้อบังคบั

หนังสือส่ังการ
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ค าส่ัง (ช่ือส่วนราชการหรือต าแหน่งของผูมี้อ  านาจท่ีออกค าสัง่)
ท่ี .................../(เลขปีพุทธศกัราชท่ีออกค าส่ัง)

เร่ือง ......................................................

(ขอ้ความ).......................................................................................................... ...................................................
....................................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................................

ทั้งน้ี ตั้งแต่ ...............................................

สั่ง  ณ  วนัท่ี ..................................................พ.ศ. ....................

(ลงช่ือ)
(พิมพช่ื์อเตม็)
(ต าแหน่ง)

ค าส่ัง
๑. ค าส่ังตามอ านาจบริหารโดยชอบ
ด้วยกฎหมายระเบยีบ ข้อบังคบั 
๒. ค าส่ังทีม่ีกฎหมายบญัญัติให้บุคคลใน
ต าแหน่งให้มีอ านาจออกค าส่ังได้ 
๓. ค าส่ังทีค่ณะกรรมการมีมตใิห้ออก
ค าส่ังของคณะกรรมการ 
ค าส่ังให้ลงช่ือ
๑. ส่วนราชการทีอ่อกค าส่ัง หรือ
๒. ต าแหน่งของผู้มีอ านาจทีอ่อกค าส่ัง
• จัดท าตามแบบที่ ๔
ท้ายระเบียบ

แบบที่ ๔ หนังสือส่ังการ
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ระเบยีบ  (ช่ือส่วนราชการท่ีออกระเบียบ)
ว่าด้วย .............................................................

(ฉบบัท่ี ......................ถา้มีเร่ืองเดียวกนัเกินกวา่ ๑ ฉบบั)
พ.ศ. .............................................

(ขอ้ความ) ใหอ้า้งเหตุผลโดยยอ่ เพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายท่ีตอ้งออกระเบียบ และอา้งถึงกฎหมายท่ีให้อ  านาจออกระเบียบ (ถา้มี)
ขอ้ ๑  ระเบียบน้ีเรียกวา่  “ระเบียบ ...........................................................................พ.ศ. ................................”
ขอ้ ๒  ระเบียบน้ีใหใ้ชบ้งัคบัตั้งแต่ ........................................................................................................................เป็นตน้ไป

.............................................................................................................................................................................................................................
ขอ้  (สุดทา้ย) ผูรั้กษาการตามระเบียบ (ถา้มีการแบ่งเป็นหมวดใหน้ าขอ้ผูรั้กษาการตามระเบียบไปก าหนดเป็นขอ้สุดทา้ย

ก่อนท่ีจะข้ึนหมวด ๑) ................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................................................................

ประกาศ  ณ  วนัท่ี  ..................................................พ.ศ. .........................
(ลงช่ือ)

(พิมพช่ื์อเตม็)
(ต าแหน่ง)

ระเบียบ
• คือ บรรดาข้อความทีผู้่มี

อ านาจหน้าที่ได้วางไว้โดยจะ
อาศัยอ านาจของกฎหมาย
หรือไม่กไ็ด้ เพ่ือถือเป็นหลกั
ปฏิบัติงานเป็นการประจ า

• ใช้กระดาษตราครุฑ
• จัดท าตามแบบที่ ๕
ท้ายระเบียบ

แบบที่ ๕

หนังสือส่ังการ



ระเบียบ

ข้อ (สุดท้าย) 
ผู้รักษาการตามระเบียบ 

ข้อ ๖  เอกสารตามข้อ ๔ ข้อ ๕  และเอกสารอ่ืน ๆ  ที่ท าขึ้นในต่างประเทศต้องมี
ค ารับรองลงลายมือช่ือของเจ้าเจ้าหน้าที่ผู้มีอ านาจของสถานทูตไทยหรือสถานกงสุลไทย 
ซ่ึงประจ าอยู่ในประเทศน้ันรับรองไว้ไม่เกนิหกเดือนก่อนวนัย่ืนค าขอ

ข้อ ๗  ในกรณีมี ข้อสงสัยให้พนักงานเจ้าหน้าที่ประสานกับหน่วยงานผู้มีอ านาจ
ของประเทศน้ัน เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลดงักล่าว

ข้อ ๘  ให้อธิบดีกรมวชิาการเกษตรรักษาการตามระเบียบนี้

ประกาศ ณ วันที่ ๒๑ มกราคม พ.ศ. ๒๕๕๓
สมชาย ชาญณรงค์กุล

อธิบดีกรมวชิาการเกษตร
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ระเบียบ

ถ้ามีการแบ่งเป็นหมวด
ให้น าข้อผู้รักษาการตามระเบียบ

ไปก าหนดเป็นข้อสุดท้ายก่อนทีจ่ะขึน้หมวด ๑
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ข้อบงัคบั (ช่ือส่วนราชการท่ีออกขอ้บงัคบั)
ว่าด้วย .............................................................

(ฉบบัท่ี ......................ถา้มีเร่ืองเดียวกนัเกินกวา่ ๑ ฉบบั)
พ.ศ. .............................................

(ขอ้ความ) ใหอ้า้งเหตุผลโดยยอ่เพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายท่ีตอ้งออกขอ้บงัคบัและอา้งถึงกฎหมายท่ีใหอ้ านาจบงัคบั
ขอ้ ๑  ขอ้บงัคบัน้ีเรียกวา่  “ขอ้บงัคบั ..........................................................................พ.ศ. ................................................”
ขอ้ ๒  ขอ้บงัคบัน้ีน้ีใหใ้ชบ้งัคบัตั้งแต่ ....................................................................................................................เป็นตน้ไป

.............................................................................................................................................................................................................................
ข้อ  (สุดท้าย) ผู้รักษาตามข้อบังคับ (ถ้ามีการแบ่งเป็นหมวด ให้น าข้อผู้รักษาการไปก าหนดเป็นข้อสุดท้าย

ก่อนทีจ่ะขึน้หมวด ๑) ........................................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................................................................

ประกาศ  ณ  วนัท่ี  ..................................................พ.ศ. ............................
(ลงช่ือ)

(พิมพช่ื์อเตม็)
(ต าแหน่ง)

ข้อบังคบั
• คือ บรรดาข้อความทีผู้่มี

อ านาจหน้าทีก่ าหนดให้ใช้
โดยอาศัยอ านาจของกฎหมาย
ที่บัญญัติให้กระท าได้

• ใช้กระดาษตราครุฑ
• จัดท าตามแบบที่ ๖ ท้าย

ระเบียบ

แบบที่ ๖

หนังสือส่ังการ







มี ๓ ชนิด ได้แก่
๑. ประกาศ
๒. แถลงการณ์
๓. ข่าว

หนังสือประชาสัมพนัธ์
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ประกาศ (ช่ือส่วนราชการท่ีออกประกาศ)  
เร่ือง...........................................................................

(ขอ้ความ).............................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................

ประกาศ ณ วนัท่ี...................................พ.ศ. ............................

(ลงช่ือ)

(พิมพช่ื์อเตม็) 

(ต าแหน่ง)                                                       

ประกาศ
• คือ บรรดาข้อความ

ที่ทางราชการประกาศหรือ
ช้ีแจงให้ทราบหรือแนะ
แนวทางปฏิบัติ 

• จดัท าตามแบบที่ ๗ ท้าย
ระเบียบ

แบบที ่๗

หนังสือประชาสัมพนัธ์
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แถลงการณ์
• คือ บรรดาข้อความที่ทาง

ราชการแถลงเพ่ือท าความ
เข้าใจในกจิการของทาง
ราชการ หรือเหตุการณ์หรือ
กรณีใด ๆ ให้ชัดเจนโดยทั่วกนั

• จดัท าตามแบบที่ ๘ ท้าย
ระเบียบ

แถลงการณ์ (ช่ือส่วนราชการท่ีออกแถลงการณ์)  
เร่ือง........................................................................................

ฉบบัท่ี...............(ถา้มี)

(ขอ้ความ).........................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................

(ส่วนราชการท่ีออกแถลงการณ์)

(วนั เดือน ปี)

แบบที่ ๘

หนังสือประชาสัมพนัธ์



แถลงการณ์กองทพับก
เร่ือง การระเบิดท่ีกรมสรรพาวธุทหารบก

ตามท่ีไดเ้กิดระเบิดข้ึนท่ีกรมสรรพาวุธทหารบก เม่ือ ๑๘ พฤษภาคม ๒๕๓๐ เวลา ๐๙.๐๐ น. ซ่ึง
ก่อให้เกิดความเสียหายแก่กรมสรรพาวุธทหารบกและบริเวณใกล้เคียง และมีการโจษขานกันในหมู่ประชาชน
โดยทัว่ไปวา่เป็นการก่อวนิาศกรรมนั้น

กองทพับกขอช้ีแจงวา่ การระเบิดท่ีเกิดข้ึนเน่ืองจาก...มิไดเ้กิดข้ึนจากการก่อวนิาศกรรมแต่อยา่งใด
จึงประกาศมาเพื่อทราบโดยทัว่กนั

กองทพับก
พฤษภาคม ๒๕๓๐

ระยะย่อหน้า ๒.๕ ซม.

ข้อสังเกต
ไม่ต้องลงลายมือช่ือผู้ออกแถลงการณ์ 
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ข่ำว
• คือ บรรดำข้อควำมที่ทำง

รำชกำรเห็นสมควรเผยแพร่
ให้ทรำบ 

• จัดท ำตำมแบบที่ ๙ ท้ำย
ระเบียบ

ข่าว (ช่ือส่วนราชการทีอ่อกข่าว)  
เร่ือง........................................................................................

ฉบบัท่ี...............(ถา้มี)

(ขอ้ความ).......................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................

(ส่วนราชการท่ีออกข่าว)
(วนั เดือน ปี)

แบบที่ ๙

ข้อสังเกต
ไม่ต้องลงลายมือช่ือผู้ออกข่าว 

หนังสือประชาสัมพนัธ์





หนังสือที่ทางราชการท าขึน้นอกจากที่กล่าวมาแล้วข้างต้น หรือ
หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
และส่วนราชการรับไว้เป็นหลกัฐานของทางราชการ  ม ี๔ ชนิด   ได้แก่

๑. หนังสือรับรอง
๒. รายงานการประชุม
๓. บันทึก (ไม่มแีบบ)
๔. หนังสืออ่ืน (ไม่มแีบบ)

หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึน้ หรือรับไว้เป็นหลกัฐานในราชการ
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หนังสือรับรอง
• คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้

เพ่ือรับรองแก่ บุคคล 
นิติบุคคล หรือหน่วยงาน 
เพ่ือวตัถุประสงค์อย่างหน่ึงอย่าง
ใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทัว่ไป
ไม่จ าเพาะเจาะจง

• จัดท าตามแบบที่ ๑๐ ท้าย
ระเบียบ

เลขท่ี..............................                                            (ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ)

(ขอ้ความ) หนงัสือน้ีใหไ้วเ้พื่อรับรองวา่ (ระบุช่ือบุคคล นิติบุคคลหรือหน่วยงานท่ีจะให้
การรับรองพร้อมทั้งลงต าแหน่งและสงักดั หรือท่ีตั้ง แลว้ต่อดว้ยขอ้ความท่ี
รับรอง)...................
..................................................................................................................................................
.
..................................................................................................................................................
.

ให ้ณ วนัท่ี............................................พ.ศ. ..................................
(ลงช่ือ)

(พิมพช่ื์อเตม็)
(ต าแหน่ง)

รูปถ่าย
(ถ้าม)ี

(ประทับตราชื่อส่วนราชการ)
(ลงชื่อผู้ได้รับการรับรอง)

(พิมพ์ช่ือเต็ม)

แบบที ่๑๐

(๑/๒๕๖๑ หรือ ๐๑๐๖/...)

หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึน้
หรือรับไว้เป็นหลกัฐาน

ในราชการ
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เลขท่ี..............................                                            ส านกังานทะเบียนหุน้ส่วนบริษทักรุงเทพมหานคร
กรมพฒันาธุรกิจการคา้ กระทรวงพาณิชย์

หนงัสือน้ีใหไ้วเ้พื่อรับรองวา่บริษทั ไนน์ ไนน์ จ  ากดั ไดจ้ดทะเบียนตามประมวลกฎหมายแพง่และพาณิชย ์เป็นนิติบุคคล
ประเภทบริษทัจ ากดั เม่ือวนัท่ี ๓ เมษายน  ๒๕๕๖ ทะเบียนเลขท่ี ๐๑๐๕๕๕๖๐๕๘๔๙๐ ปรากฏขอ้ความในรายการตามเอกสารทะเบียน
นิติบุคคล ณ วนัออกหนงัสือ ดงัน้ี

๑. ช่ือบริษทั บริษทั ไนน์ ไนน์ จ  ากดั
๒. กรรมการของบริษทัมี ๔ คน ตามรายช่ือดงัน้ี
๑. นาย...               ๓. นางสาว...
๒. นาย...               ๔. นาย...

๓. จ  านวนหรือช่ือกรรมการซ่ึงลงช่ือผกูพนับริษทัได ้คือ นาย...ลงลายมือช่ือและประทบัตราบริษทั

ใหไ้ว ้ณ วนัท่ี............................................พ.ศ. ..................................
(ลงช่ือ)

(พิมพช่ื์อเตม็)
(ต าแหน่ง)



การเขยีนรายงานการประชุม



ระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ.......................................

คร้ังท่ี ......../..............
วนั/เดือน/ปี/เวลา
สถานท่ีประชุม

ระเบียบวาระท่ี ๑ เร่ืองท่ีประธานแจง้ใหท่ี้ประชุมทราบ (ถา้มี)
ระเบียบวาระท่ี ๒   เร่ืองรับรองรายงานการประชุม
ระเบียบวาระท่ี ๓   เร่ืองท่ีเสนอใหท่ี้ประชุมทราบ

เร่ืองท่ี ๑ ............................................
เร่ืองท่ี ๒ ............................................

ระเบียบวาระท่ี ๔   เร่ืองท่ีเสนอใหท่ี้ประชุมพิจารณา
เร่ืองท่ี ๑ .............................................
เร่ืองท่ี ๒ ............................................

ระเบียบวาระท่ี ๕   เร่ืองอ่ืนๆ (ถา้มี)





ระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ.......................................

คร้ังท่ี ......../..............
วนั/เดือน/ปี/เวลา
สถานท่ีประชุม

ระเบียบวาระท่ี ๑ เร่ืองท่ีประธานแจง้ใหท่ี้ประชุมทราบ (ถา้มี)
............................................................................................................................. ...................

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

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

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

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

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





ระเบียบวาระที่ ๒ เร่ืองรับรองรายงานการประชุม
เร่ือง รับรองรายงานการประชุม คร้ังท่ี ๑/๒๕๖๒ เม่ือวนัพฤหสับดีท่ี ๑๘ 

มกราคม ๒๕๖๒

ตามท่ีไดมี้การประชุมคณะกรรมการ..................... คร้ังท่ี ๑/๒๕๖๒ ในพฤหสั-
บดีท่ี ๑๘ มกราคม ๒๕๖๒ เวลา ๐๙.๓๐ น. ณ หอ้งประชุม.........  นั้น

ฝ่ายเลขานุการไดจ้ดัท ารายงานการประชุมเสร็จเรียบร้อยแลว้ ดงัมีรายละเอียด
ปรากฏตามรายงานการประชุมท่ีแนบทา้ยระเบียบวาระน้ี (เอกสาร ๑)

จึงขอเสนอท่ีประชุมเพื่อโปรดพิจารณารับรองรายงานการประชุม 

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





ระเบียบวาระที ่๓  เร่ืองทีเ่สนอให้ทีป่ระชุมทราบ
เร่ือง  ...................................................................................................

เจา้หนา้ท่ีผูรั้บผดิชอบ ผูพ้ิมพ์
......................................... ...................................

๑. เร่ืองเดิม
......................................................................................................................

............................................................................................................................. .........................
๒. ขอ้เทจ็จริง

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

๓. ขอ้เสนอ
......................................................................................................................

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

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







ระเบียบวาระที ่๔  เร่ืองทีเ่สนอให้ทีป่ระชุมพจิารณา
เร่ือง  ...................................................................................................

เจา้หนา้ท่ีผูรั้บผดิชอบ ผูพ้ิมพ์
......................................... ...................................

๑. เร่ืองเดิม
......................................................................................................................

............................................................................................................................. .........................
๒. ขอ้เทจ็จริง

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

๓. ขอ้กฎหมาย กฎ ระเบียบ แนวทางปฏิบติัท่ีเก่ียวขอ้ง
......................................................................................................................

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



๔. ขอ้พิจารณา
......................................................................................................................

......................................................................................................................................................
๕. ขอ้เสนอ

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

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







ระเบียบวาระที ่๕  เร่ืองอ่ืน (ถ้าม)ี

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

มติ ............................................................................................................................. ...........................
............................................................................................................................. .................................................
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รายงานการประชุม................................................
คร้ังที.่.............................

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

ผู้มาประชุม
ผู้ไม่มาประชุม (ถ้าม)ี
ผู้เข้าร่วมประชุม (ถ้าม)ี
เร่ิมประชุมเวลา................น.

(ข้อความ)..................................................................
.....................................................................................................
เลกิประชุมเวลา................น.

................................................
ผู้จดรายงานการประชุม

แบบที ่๑๑

- การบันทึกความเห็นของ
ผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม 
และมติของทีป่ระชุมไว้เป็นหลกัฐาน

- จัดท าตามแบบที่ ๑๑ ท้ายระเบยีบ

รายงานการประชุม



รายงานการประชุม
คณะกรรมการ................................................................

คร้ังที่ .../........
เม่ือวนั.............ที่ ............................. 

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

ให้ลงช่ือคณะทีป่ระชุม หรือช่ือการประชุมน้ัน

จันทร์ วนั เดือน ปีทีป่ระชุม

ให้ลงสถานทีท่ีใ่ช้ประชุม

คร้ังที่ ๑/๒๕๖๑
คร้ังที่ ๑๙ - ๑/๒๕๖๑
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ผู้มาประชุม ให้ลงช่ือและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะทีป่ระชุมซ่ึงมาประชุม  
ในกรณีทีม่ผู้ีแทนให้ลงช่ือผู้มาประชุมแทน และลงด้วยว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือต าแหน่งใด

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

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

แทน....(ผูใ้ด/ต าแหน่ง/แทนผูแ้ทนหน่วยงาน)

ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงช่ือและหรือต าแหน่งของผู้ทีไ่ด้รับการแต่งตั้งเป็นคณะทีป่ระชุม 
ซ่ึงมไิด้มาประชุมพร้อมทั้งเหตุผลทีไ่ม่สามารถมาประชุม (ถ้าม)ี
๑. นาย.............................................................. ต  าแหน่ง..................................   ติดราชการ
๒. นาง.............................................................. ต  าแหน่ง..................................   ติดภารกจิ
๓.  นางสาว....................................................... ต  าแหน่ง...................................   ลาประชุม







ผู้มาประชุม
กรณีค าส่ังแต่งตั้งระบุต าแหน่งเป็นกรรมการ  
๑. นายบุญ  มากล้นเหลือ ปลดักระทรวง............. ประธานกรรมการ
๒. นายม ี ทรัพย์มาก อธิบดกีรม................... กรรมการ
กรณีค าส่ังแต่งตั้งระบุผู้แทนหน่วยงานเป็นกรรมการ  
๓. นายเสาร์  สิงหา ผู้อ านวยการกองกฎหมาย กรรมการ

ผู้แทนกรม...............
๔. นายจันทร์  คุ้มครอง นิติกรช านาญการพเิศษ กรรมการ

ผู้แทนกรม...............
ในกรณีทีม่ผู้ีแทนให้ลงช่ือผู้มาประชุมแทน และลงด้วยว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือต าแหน่งใด
๕. นายพนัธ์ุ  ศิลา เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส กรรมการ

แทน เลขานุการกรม
กรม.....................
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ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงช่ือและหรือต าแหน่งของผู้ทีมิ่ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะทีป่ระชุม 
ซ่ึงได้เข้าร่วมประชุม และหน่วยงานทีสั่งกดั (ถ้ามี)

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

๒.นาย.............................................................. เจา้หนา้ท่ี..........................................   
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เร่ิมประชุมเวลา ๐๙.๓๐ น.
เม่ือกรรมการมาครบองค์ประชุมแล้วประธานฯ ได้กล่าวเปิดประชุม และ

ด าเนินการประชุมตามระเบียบวาระดังต่อไปนี้

ระเบียบวาระที่ ๑  เร่ืองท่ีประธานแจง้ใหท่ี้ประชุมทราบ (ถา้มี)

ระเบียบวาระที่ ๒  เร่ืองการรับรองรายงานประชุม

ระเบียบวาระที่ ๓  เร่ืองท่ีเสนอใหท่ี้ประชุมทราบ

ระเบียบวาระที่ ๔  เร่ืองท่ีเสนอใหท่ี้ประชุมพิจารณา

ระเบียบวาระที่ ๕  เร่ืองอ่ืนๆ (ถา้มี)



การจดรายงานการประชุม

การจดรายงานการประชุม อาจท าได้ ๓ วธีิ

๑. จดละเอยีด จดทุกค าพูด พร้อมด้วยมติ

๒. จดย่อ จดค าพูดทีเ่ป็นประเดน็ส าคญัอนัเป็นเหตุผลน าไปสู่มติ
พร้อมด้วยมติ

๓. จดเหตุผล จดแต่เหตุผลกบัมตขิองทีป่ระชุม

*จดวธีิใด ทีป่ระชุมก าหนด หรือประธานและเลขานุการก าหนด
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หลกัความเป็นกลางในการพจิารณาทางปกครอง

พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ มาตรา ๑๖ วรรค

หนึ่ง เจ้าหน้าที่หรือกรรมการในคณะกรรมการที่มีอ านาจพจิารณาทางปกครอง

ซ่ึงมีสภาพร้ายแรงอันอาจท าให้การพิจารณาทางปกครองไม่เป็นกลาง 

เจ้าหน้าทีห่รือกรรมการผู้น้ันจะท าการพจิารณาทางปกครองในเร่ืองน้ันไม่ได้



204

ผู้มาประชุม
๑. นาย.................. ......................... ประธานกรรมการ
๒. นาย.................. ......................... กรรมการ
๓. นาย.................. ......................... กรรมการ
๔. นาย ป. ............................ กรรมการ
ระเบียบวาระที่ ๔ เร่ืองทีเ่สนอให้ทีป่ระชุมพจิารณา

เร่ือง การแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนอธิการบดี
ฝ่ายเลขานุการฯ แจ้งว่านาย ก. ซ่ึงด ารงต าแหน่งอธิการบดีหมดวาระ

การด ารงต าแหน่งตั้งแต่วันที่ .......................... จึงขอเสนอแต่งตั้งนาย ป. ต าแหน่ง
.....................เป็นผู้รักษาการแทนอธิการบดีต่อไป

มติ ทีป่ระชุมเห็นชอบแต่งตั้งนาย ป. เป็นผู้รักษาการแทนอธิการบดี
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ผู้ฟ้องคดฟ้ีองขอให้เพกิถอนมติ
ผู้ถูกฟ้องคดีอ้างว่า นาย ป. ได้ออกจากห้องประชุมในช่วงที่มีการพิจารณา

วาระดงักล่าว
ศาลวินิจฉัยว่า หากนาย ป. ได้ออกจากห้องประชุมในช่วงที่มีการพิจารณา

วาระดังกล่าว จะต้องปรากฏหลักฐานว่านาย ป. ออกจากที่ประชุม หรือไม่ได้ร่วม
พจิารณาด้วย เม่ือรายงานการประชุมระบุว่า นาย ป. เป็นกรรมการที่มาประชุม กรณี
จึงยังไม่อาจรับฟังได้ว่า นาย ป. ไม่ได้อยู่ร่วมพิจารณาและไม่ได้ร่วมลงมติในวาระ
ดังกล่าว ตามที่ผู้ถูกฟ้องคดีกล่าวอ้าง ดังน้ัน มติของผู้ถูกฟ้องคดีที่แต่งตั้งนาย ป. 
เป็นผู้รักษาราชการแทนอธิการบด ีจงึเป็นมตไิม่ชอบด้วยกฎหมาย



รายงานการประชุม

ระเบียบวาระที่ ๑ เร่ืองทีป่ระธานแจ้งให้ทีป่ระชุมทราบ

ไม่มี

ประธานแจง้ใหท่ี้ประชุมทราบวา่ ...

มติ ท่ีประชุมรับทราบตามท่ีประธานแจง้



รายงานการประชุม
ระเบียบวาระที่ ๒ เร่ืองการรับรองรายงานการประชุม

ผู ้แทน  . . .  ขอแก้ไขรายงานการประ ชุม  หน้ า ท่ี  . .  บรรทัด ท่ี  . . 
จาก “ ... “ เป็น “...” 

มติ ท่ีประชุมรับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการ... คร้ังท่ี .. เม่ือวนัท่ี .. ตามท่ีได้
มีการขอแกไ้ขแลว้

มติ ท่ีประชุมรับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการ... คร้ังท่ี .. เม่ือวนัท่ี .. โดยไม่มี
การแกไ้ข



รายงานการประชุม

ระเบียบวาระที่ ๓ เร่ืองทีเ่สนอให้ทีป่ระชุมทราบ

ฝ่ายเลขานุการฯ แจง้ใหท่ี้ประชุมทราบเร่ือง ...

มติ ท่ีประชุมรับทราบตามท่ีฝ่ายเลขานุการฯ เสนอ



รายงานการประชุม
ระเบียบวาระที่ ๔ เร่ืองทีเ่สนอให้ทีป่ระชุมพจิารณา

ผูแ้ทน ... เสนอความเห็นวา่ ...

ผูแ้ทน ... ช้ีแจงวา่ ...

ฝ่ายเลขานุการ แจง้วา่ ...

มติ  ท่ีประชุมพิจารณาแลว้มีมติ ...



ระเบียบวาระที่ ๕ เร่ืองอ่ืนๆ (ถ้ามี)

เม่ือท่ีประชุมไดพ้ิจารณาตามระเบียบวาระเสร็จส้ินแลว้ ...
ไดเ้สนอขอใหท่ี้ประชุมพิจารณา เร่ือง ...

มติ  ท่ีประชุมพิจารณาแลว้มีมติ ...

รายงานการประชุม
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เม่ือท่ีประชุมไม่มีกรรมการท่านใดเสนอเร่ืองใดอีก ประธานกรรมการ
ไดก้ล่าวขอบคุณและปิดการประชุม

เลกิประชุมเวลา ๑๒.๓๐ น.

ลงช่ือ................................................
(พมิพ์ช่ือเตม็)
(ต าแหน่ง)

ผู้จดรายงานการประชุม

ให้ระบุต าแหน่งที่
ได้รับแต่งตั้งเป็น
คณะกรรมการ/
คณะอนุกรรมการ
เช่น เลขานุการ
หรือผู้ช่วยเลขานุการ



การรับรองรายงานการประชุม

การรับรองรายงานการประชุม อาจท าได้ ๓ วธีิ

๑. รับรองในการประชุมคร้ังน้ัน

๒. รับรองในการประชุมคร้ังต่อไป

๓. รับรองโดยการแจ้งเวยีน



รายงานการประชุม
คณะกรรมการพจิารณาบ าเหน็จความชอบ

ส าหรับเจ้าหน้าทีผู้่ปฏิบตัิงานในจังหวดัชายแดนภาคใต้ (ก.บ.จ.ต.)
คร้ังที ่๒/๒๕๖๑

เม่ือวนัจันทร์ที ่๙ เมษายน ๒๕๖๑
ณ ห้องประชุม ๑๐๙ อาคารส านักงานปลดัส านักนายกรัฐมนตรี ช้ัน ๑

ท าเนียบรัฐบาล

ผู้มาประชุม

๑. นางพชัราภรณ์ อินทรียงค์ ปลดัส านกันายกรัฐมนตรี ประธานกรรมการ
๒. พลโท ปราโมทย ์ สินสมบูรณ์  รองเจา้กรมเสมียนตรา รองประธานกรรมการ

ผูแ้ทนส านกังานปลดักระทรวงกลาโหม
๓. พลตรี สรชชั กลัน่การดี ผูช่้วยเจา้กรมเสมียนตรา กรรมการ

ผูแ้ทนกระทรวงกลาโหม
๔. นายโสภณ  พวงคุม้ ผูอ้  านวยการกลุ่มงานสวสัดิการ กรรมการ

และประโยชน์เก้ือกลู
ผูแ้ทนกระทรวงการคลงั



๑๙. นายวริิยะ  รามสมภพ ผูอ้  านวยการส านกักฎหมายและระเบียบกลาง กรรมการ
ส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี และเลขานุการ

๒๐. นายสุริยะ พนัธ์ุเพชร นิติกรช านาญการพิเศษ กรรมการ
ส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี และผูช่้วยเลขานกุาร

๒๑. นางธารีรัตน์  เจะมะ ผูอ้  านวยการส านกัการใหค้วามช่วยเหลือเยยีวยา กรรมการ
ผูแ้ทนศูนยอ์  านวยการบริหารจงัหวดัชายแดนภาคใต ้     และผูช่้วยเลขานุการ

ผู้ไม่มาประชุม
นาย............................................... กรรมการ                        ติดราชการ

ผูแ้ทนส านกังบประมาณ
ผู้เข้าร่วมประชุม
๑. นางสาวเสาวลกัษณ์ สินธสุคนธ์ นิติกรช านาญการพิเศษ ส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี
๒. นายสรศกัด์ิ  ระดาเขตร์ นิติกรช านาญการพิเศษ ส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี
๓. นางสาวบุศรา อยูย่งั เจา้พนกังานธุรการช านาญงาน ส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี



เร่ิมประชุมเวลา ๐๙.๓๐ น.
เม่ือกรรมการมาครบองคป์ระชุมแลว้ ประธานไดก้ล่าวเปิดประชุม และด าเนินการประชุมตามระเบียบวาระ 

ดงัต่อไปน้ี
ระเบียบวาระที่ ๑ เร่ืองที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ

ไม่มี
ระเบียบวาระที่ ๒ เร่ืองการรับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการ...... คร้ังที่ ๑/๒๕๖๐ เม่ือวนั.....ที่ ๑๓ มกราคม ๒๕๖๑

ฝ่ายเลขานุการฯ แจง้ว่า ตามท่ีไดมี้การประชุมคณะกรรมการพิจารณาบ าเหน็จความชอบส าหรับเจา้หน้าท่ี
ผูป้ฏิบัติงานในจังหวดัชายแดนภาคใต้ (ก.บ.จ.ต.) คร้ังท่ี ๑/๒๕๖๐ เม่ือวนัพฤหัสบดีท่ี ๑๓ มกราคม ๒๕๖๑ เวลา 
๐๙.๓๐ น. ฝ่ายเลขานุการฯ ได้จดัท ารายงานการประชุมและจดัส่งรายงานการประชุมดงักล่าวไปให้กรรมการทุกท่าน
พิจารณารับรองรายงานการประชุมภายในวนัท่ี ๑๔ กุมภาพนัธ์ ๒๕๖๑ แล้ว ปรากฏว่าไม่มีกรรมการท่านใดขอแก้ไข  
รายงานการประชุมแต่อยา่งใด 

มติ ท่ีประชุมรับทราบผลการรับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการฯ คร้ังท่ี ๑/๒๕๖๐ 
เม่ือวนัพฤหสับดีท่ี ๑๓ มกราคม ๒๕๖๑ ดงักล่าว ตามท่ีฝ่ายเลขานุการเสนอ



ฝ่ายเลขานุการฯ ไดจ้ดัท ารายงานการประชุมและจดัส่งรายงานการประชุมดงักล่าวไปใหก้รรมการ
ทุกท่านพิจารณารับรองรายงานการประชุมภายในวนัท่ี ๒๓ มีนาคม ๒๕๖๑ แลว้ ปรากฏมีกรรมการขอ
แกไ้ขรายงานการประชุมดงัน้ี

๑. (ช่ือ-สุกล) หนา้ ๔ และหนา้ ๖ ดงัน้ี
- หนา้ ๔ บรรทดัท่ี ๓ แกไ้ขจากค าวา่ “๓ ราย” เป็น “๕ ราย” 
- หนา้ ๖ บรรทดัท่ี ๑ และบรรทดัท่ี ๙ แกไ้ขจากค าวา่ “ศรีแกว้ราย” เป็น “ศรีแกว้”

๒. (ช่ือ-สุกล) หนา้ ๘ ยอ่หนา้ท่ี ๓ บรรทดัท่ี ๕ ดงัน้ี
- แกไ้ขจากค าวา่ “๒,๕๑๙,๘๙” เป็น “๒,๕๑๙.๘๙”

ดงัรายละเอียดปรากฏตามรายงานการประชุมท่ีแนบ

จึงขอเสนอท่ีประชุมเพ่ือโปรดพิจารณารับรองรายงานการประชุมตามท่ีไดมี้การแกไ้ขดงักล่าว

กรณมีีกรรมการขอแก้ไขรายงานการประชุม



ระเบียบวาระที ่๓ เร่ืองทีเ่สนอให้ทีป่ระชุมทราบ
เร่ืองที่ ๓.๑ การอนุมัติเบิกจ่ายเงินทดแทนการประกันชีวิตให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน  

ในจังหวดัชายแดนภาคใต้ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑
ฝ่ายเลขานุการฯ แจ้งว่า  ในปีงบประมาณ พ.ศ.  ๒๕๖๑ สปน. ได้รับอนุมัติจาก

กรมบัญชีกลางให้กันเงินไวเ้บิกเหล่ือมปี ส าหรับเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดให้มีการจัดท าประกันชีวิตให้แก่
เจา้หน้าท่ีผูป้ฏิบติังานในจงัหวดัชายแดนภาคใต ้จ านวน ๓๖,๙๔๐,๐๐๐ บาท (สามสิบหกลา้นเกา้แสนส่ีหม่ืน
บาทถว้น) และไดรั้บงบประมาณประจ าปี พ.ศ. ๒๕๖๑ งบรายจ่ายอ่ืนรายการค่าใชจ่้ายในการจดัท าประกนัชีวิต
จ านวน ๙๖,๔๘๐,๐๐๐ บาท (เกา้สิบหกลา้นส่ีแสนแปดหม่ืนบาทถว้น) ซ่ึงตั้ งแต่วนัท่ี ๑ ตุลาคม ๒๕๖๐ ถึง
ปัจจุบนั ประธาน ก.บ.จ.ต. ไดพิ้จารณาและมีมติเห็นชอบอนุมติัใหจ่้ายเงินทดแทนการประกนัชีวิตแก่เจา้หนา้ท่ี
ผูป้ฏิบติังานในจงัหวดัชายแดนภาคใตไ้ปแลว้ทั้งส้ินจ านวน ๑๘ ราย เป็นจ านวนเงินทั้งส้ิน ๙,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
(เกา้ลา้นบาทถว้น) ดงัมีรายละเอียดปรากฏตามเอกสารหมายเลข ทร. ๑ – ๑/๒๕๖๑

มติ ท่ีประชุมรับทราบ



ระเบียบวาระที ่๔ เร่ืองทีเ่สนอให้ทีป่ระชุมพจิารณา
เร่ืองที่ ๔.๑ ส านักงานปลัดกระทรวงพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ขอหารือ

แนวทางปฏิบัติของส่วนราชการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนพิเศษรายเดือนให้แก่เจ้าห น้าที่
ผู้ปฏิบัตงิานในพืน้ทีจ่ังหวดัชายแดนภาคใต้

ฝ่ายเลขานุการฯ แจง้วา่ ส านกังานปลดักระทรวงพฒันาสังคมและความมัน่คงของมนุษย์
ขอหารือแนวทางปฏิบติัของส่วนราชการเก่ียวกบัการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนพิเศษรายเดือนให้แก่เจา้หนา้ท่ี
ผูป้ฏิบติังานในพ้ืนท่ีจงัหวดัชายแดนภาคใต ้(.......สรุปขอ้หารือ.....................) 

ฝ่ายเลขานุการฯ (.....ความเห็นของฝ่ายเลขานุการ..............) 
ดงัมีรายละเอียดปรากฏตามเอกสารหมายเลข พณ. ๑ – ๑/๒๕๖๑

(.........ช่ือ – สกลุ............กรรมการ)  เสนอความเห็นวา่........................
(.........ช่ือ – สกลุ............กรรมการ) ช้ีแจงวา่........................
ฝ่ายเลขานุการฯ ช้ีแจงวา่..........................................
มติ ท่ีประชุมพิจารณาแลว้เห็นชอบดว้ยตามท่ีฝ่ายเลขานุการฯ เสนอ



(นายวริิยะ รามสมภพ)
เลขานุการ

ผูจ้ดรายงานการประชุม

ระเบียบวาระที ่๕ เร่ืองอ่ืนๆ (ถ้าม)ี

ไม่มี
เม่ือท่ีประชุมไม่มีกรรมการท่านใดเสนอเร่ืองใดอีก ประธานกรรมการไดก้ล่าวขอบคุณและ     

ปิดการประชุม
เลกิประชุมเวลา ๑๐.๔๕ น.

(นายสรศกัด์ิ  ระดาเขตร์ )
นิติกรช านาญการพิเศษ
ผูจ้ดรายงานการประชุม



ข้อบกพร่องการเขยีนรายงานการประชุม 
การจดรายงานการประชุมมีรูปแบบการจดทีแ่ตกต่างหลากหลายในแต่ละองค์กร แต่ถ้าเป็นหน่วยงาน

ราชการ การจดรายงานการประชุมควรปฏบิตัติามระเบยีบงานสารบรรณ ส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526
ทีก่ าหนดรูปแบบรายงานการประชุม ดงันี ้
1.1 ใช้ค าว่า “รายงานการประชุม..............” ไม่ใช้ “บนัทกึการประชุม............” 
1.2 ใช้ค าว่า “เม่ือวนัที.่...............” ไม่ใช้ “วนัที.่..................” 
1.3 ใช้ค าว่า “ผู้มาประชุม/ผู้ไม่มาประชุม” ไม่ใช้ “ผู้เข้าประชุม/คณะกรรมการทีม่าประชุม/ รายนามผู้

มาประชุม ฯลฯ” 
1.4 ใช้ค าว่า “ผู้เข้าร่วมประชุม” ไม่ใช้ “ผู้ร่วมประชุม” 
1.5 ใช้ค าว่า “เร่ิมประชุม” ไม่ใช้ “เปิดประชุม” 
1.6 ใช้ค าว่า “เลกิประชุม” ไม่ใช้ “ปิดประชุม” 
1.7 ใช้ค าว่า “ผู้จดรายงานการประชุม” ไม่ใช้ “ผู้บนัทกึรายงานการประชุม” 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ................................................................................
ที.่.........................................  วนัที.่............................................
เร่ือง............................................................................................

(ค  าข้ึนตน้)
ข้อความ....................................................................

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

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

...................................................................................................
(ลงช่ือ)

(พิมพช่ื์อเตม็)
(ต าแหน่ง)

• ข้อความซ่ึงผู้ใต้บงัคบับญัชาเสนอต่อ
ผู้บงัคบับญัชา

• ผู้บงัคบับญัชา ส่ังการแก่ผู้ใต้บงัคบับัญชา

• ข้อความทีเ่จ้าหน้าที ่หรือหน่วยงานระดบั
ต ่ากว่ากรมติดต่อกนัในการปฏิบตัิราชการ

• ใช้กระดาษบนัทกึข้อความหรือไม่ กไ็ด้

• ไม่มีแบบ

บันทึก



ลกัษณะของบันทึก

๑. ติดต่อและส่ังการภายใน
๒. ไม่มีแบบ
๓. จะมีเลขที่หนังสือออกหรือไม่กไ็ด้
๔. จะใช้กระดาษบันทึกข้อความหรือไม่ กไ็ด้
๕. จะพมิพ์หรือเขียนด้วยลายมือกไ็ด้
๖. จะมีส าเนาคู่ฉบับ ส าเนาหรือไม่กไ็ด้



บันทึก
ให้มีหัวข้อดังต่อไปนี้
๑. ช่ือหรือต าแหน่งที่บันทึกถึง 
โดยให้ใช้ค าขึน้ต้นตามที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก ๒ คือ เรียนหรือกราบเรียน

๒. สาระส าคญัของเร่ือง 
ให้ลงใจความของเร่ืองที่บันทกึ  ถ้ามีเอกสารประกอบกใ็ห้ระบุไว้ด้วย

๓. ช่ือและต าแหน่ง 
ให้ลงช่ือและต าแหน่งของผู้บันทึก 
ในกรณทีี่ไม่ใช้กระดาษบันทึกข้อความ ให้ลงวนั เดือน ปีที่บันทึกด้วย



เรียน  อธิบดี /ผู้อ ำนวยกำรกอง/ส ำนัก

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

(ลงชื่อ)
(พิมพ์ชื่อเต็ม)

ต ำแหน่ง
(วัน เดือน ปี)

กรณีไม่ใช้กระดำษบันทึกข้อควำม

(บันทึกต่อเนื่อง)

(บันทึกแบบล ำดับกระบวนกำร)





บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ สกร. โทร ๔๕๗๒

ที ่ นร ๐๑๐๖/ วนัที่ มีนาคม ๒๕๖๐

เร่ือง รายงานการเขา้ร่วมงานเน่ืองในโอกาสครบรอบ ๑๖ ปี ศาลปกครอง
เรียน  ปนร. ผา่น ร.ปนร. (นายสมพาศ  นิลพนัธ์) 

ตามท่ีไดม้อบหมายใหเ้จา้หนา้ท่ี สกร. เขา้ร่วมรับฟังการปาฐกถาพิเศษ เร่ือง
“ใตร่้มพระบารมี...๑๖ ปี ศาลปกครอง” พร้อมทั้งเขา้ร่วมรับฟังการบรรยายและ
เสวนาทางวิชาการ เร่ือง การปรับในชั้นบงัคบัคดี : ประสบการณ์จากต่างประเทศ
โดยวิทยากรผูท้รงคุณวฒิุจากราชอาณาจกัรสเปน ในวนัท่ี ๙ – ๑๐ มีนาคม ๒๕๖๐
ระหวา่งเวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ นาฬิกา ณ หอ้งสมัมนา ๑ – ๒ ชั้น ๑๑ อาคาร
ศาลปกครอง นั้น

ในการน้ี สกร. ไดม้อบหมายให้นางเยาวลกัษณ์ พลายโถ ต าแหน่งนิติกร กอท. 
สกร. เข้าร่วมรับฟังการบรรยายและเสวนาทางวิชาการดังกล่าว  โดยสรุปสาระส าคัญ
ทางวิชาการไดด้งัน้ี

๒.๑ การบรรยาย...

๒.๑  การบรรยายในหวัข้อ “การบงัคบัคดีปกครองของราชอาณาจกัร
สเปน”  โดยนายโฆเซ่ ลอูิส เกซาดา บาเรอา (Jose LUIS QUESADA VAREA)

การบงัคบัคดีปกครองในราชอาณาจกัรสเปน : การบงัคบัคดีปกครอง
ให้ได้ผลสัมฤทธ์ิมีความส าคัญอย่างมาก  อ านาจในการบังคับคดีเป็นอ านาจของ
ผู้ พิพากษาศาลชัน้ต้นท่ีพิพากษาคดี หรือองค์คณะผู้ พิพากษาศาลชั น้ต้นท่ีมี
ค าพิพากษาคดี...

๒.๒  การบรรยายในหัวข้อ “มาตรการปรับในคดีปกครองของ
ราชอาณาจกัรสเปน”  โดยนางอานา ซวัเรซบลาเนีย(Ana SUAREZ BLAVIA)

มาตรการปรับในคดีปกครองของราชอาณาจกัรสเปน : มาตรการบงัคบั
คดีปกครองนั้น  ผูพิ้พากษาตอ้งมีอ านาจใชม้าตรานั้นไดอ้ย่างเต็มท่ีและตอ้งไม่มีการ
แทรกแซงจากหน่วยงานหรือองค์กรใด  เ พ่ือให้การบังคับเป็นไปได้อย่างมี
ประสิทธิภาพโดยมาตรการทางตรงเพ่ือให้บรรลุผลสัมฤทธ์ิ  มาตรการเสริมเพ่ือ
สนบัสนุนการบงัคบัคดีปกครอง... ทั้งน้ี ไดแ้นบเอกสารประกอบการบรรยายมาพร้อม
น้ีแลว้  

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ

(นายวิริยะ  รามสมภพ)
ผอ.สกร.

(บันทึกแบบร่ำยยำว)



ข้อแตกต่ำง หนังสือภำยใน บันทึก
๑. ประเภท - หนังสือ - ข้อควำม

๒.  กำรติดต่อ - ติดต่อรำชกำรภำยในกระทรวง ทบวง กรม 
- จังหวัดเดียวกัน

- ผู้ใต้บังคับบัญชำเสนอต่อผู้บังคับบัญชำ 
- ผู้บังคับบัญชำสั่งกำรแก่ผู้ใต้บังคับบญัชำ
- เจ้ำหน้ำที่หรือหน่วยงำนระดับต่ ำกว่ำกรมติดต่อกัน

๓.  ผู้ลงนำม - หัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรม
- ผู้ที่ได้รับหมอบหมำย
- มีผลผูกพันหน่วยงำนหรือส่วนรำชกำร

- หัวหน้ำส่วนรำชกำร
- เจ้ำหน้ำที่ก็สำมำรถลงนำมได้

๔.  รูปแบบ - ใช้กระดำษบันทึกข้อควำม
- มีชื่อเรื่อง
- ใช้ค ำขึ้นต้นตำมภำคผนวก ๒

- ใช้กระดำษบันทึกข้อควำม หรือกระดำษอื่นก็ได้
- อำจไม่มีชื่อเรื่องก็ได้
- ใช้ค ำขึ้นต้นตำมภำคผนวก ๒

๕. พิธีกำรของหนังสือ - เป็นทำงกำร แต่พิธีกำรน้อยกว่ำหนังสือภำยนอก
- ต้องออกเลขที่หนังสือ

- ไม่เป็นทำงกำรก็ได้
- ออกเลขที่หนังสือ หรือไม่ออกเลขที่หนังสือก็ได้

๖. วิธีกำรจัดท ำ - ต้องพิมพ์ให้เรียบร้อย - จะพิมพ์หรือเขียนด้วยลำยมือก็ได้

๗.  กำรจัดท ำเอกสำร - ต้องท ำส ำเนำคู่ฉบับและส ำเนำให้ครบถ้วน - จะไม่ท ำส ำเนำคู่ฉบับและส ำเนำก็ได้
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หนังสืออื่น คือ 

- หนังสือหรือเอกสำรอื่นใดที่เกิดขึ้นเนื่องจำกกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่
เพื่อเป็นหลกัฐำนในรำชกำร  ซึ่งรวมถึงภำพถ่ำย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภำพ
และสื่อกลำงบันทึกขอ้มูล หรือ

- หนังสือของบุคคลภำยนอกที่ยื่นต่อเจ้ำหน้ำที ่และเจ้ำหน้ำที่ได้รับเข้ำทะเบียนรบัหนังสอื
ของทำงรำชกำรแล้ว  

- หนังสือที่มรีูปแบบตำมที่กระทรวง ทบวง กรม จะก ำหนดขึ้นในตำมควำมเหมำะสม 
เว้นแต่มีแบบตำมกฎหมำยเฉพำะเรื่องให้ท ำตำมแบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง
สัญญำ  หลักฐำนกำรสืบสวนและสอบสวน ค ำร้อง เป็นต้น 

หนังสืออื่น



๏ ขนาด C4 ใช้บรรจุหนังสือ โดยไม่ต้องพบั
๏ ขนาด C5 ใช้บรรจุหนังสือ พบั 2
๏ ขนาด C6 ใช้บรรจุหนังสือ พบั 4
๏ ขนาด DL ใช้บรรจุหนังสือ พบั 3

มาตรฐานซอง



การจ่าหน้าซอง
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ส านกันายกรัฐมนตรี
ท าเนียบรัฐบาล
กทม. ๑๐๓๐๐
ท่ี นร ๐๑๐๖/

ด่วนทีสุ่ด

เรียน  อธิบดีอยัการ ส านกังานคดีปกครอง
ศูนยร์าชการเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษาฯ
ถ.แจง้วฒันะ แขวงทุ่งสองหอ้ง เขตหลกัส่ี
กรุงเทพมหานคร ๑๐๒๑๐
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เรียน  อธิบดีอยัการ ส านกังานคดีปกครอง
ศูนยร์าชการเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษาฯ
ถ.แจง้วฒันะ แขวงทุ่งสองหอ้ง เขตหลกัส่ี
กรุงเทพมหานคร ๑๐๒๑๐

ส่งทำงไปรษณีย์

ด่วนทีสุ่ด
ส านกันายกรัฐมนตรี
ท าเนียบรัฐบาล
กทม. ๑๐๓๐๐
ท่ี นร ๐๑๐๖/

การจ่าหน้าซอง



๑.  หากเป็นหนังสือทีม่ีความส าคญั ให้พมิพ์ค าต่อเน่ืองของข้อความทีจ่ะยกไปพมิพ์หน้าใหม่
ไว้ด้านล่างมุมขวาของหน้าทีน้ั่น แล้วตามด้วย ... (จุด ๓ จุด)

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

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

ประกอบกบั...

การพมิพ์หนังสือราชการทีม่ีหลายหน้า



๓. ควรจะต้องมีข้อความของหนังสือ (ส่วนความประสงค์) เหลือไปพมิพ์ในหน้าสุดท้าย
อย่างน้อย ๒ บรรทดั   ก่อนพมิพ์ค าลงท้าย (ข้อความส่วนสรุปความ)

– ๒ –

ประกอบกับคดีของศาลปกครองสงขลาดังกล่าวได้มีการย่ืนอุทธรณ์ต่อศาลปกครองสูงสุดและคดี
อยู่ระหว่างการพจิารณาของศาลปกครองสูงสุด

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และกรุณาด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป
ด้วย  จักขอบคุณมาก

ขอแสดงความนับถือ

๒. ต้องพมิพ์เลขหน้า โดยให้พมิพ์ตัวเลขหน้ากระดาษไว้ระหว่างเคร่ืองหมายยตัภิังค์ ( - ) 
ทีก่ึง่กลางด้านบนของกระดาษ



การรับและการส่ง การเกบ็รักษาและการท าลาย

ส านักงานปลดัส านักนายกรัฐมนตรี  
ส านักกฎหมายและระเบียบกลาง

ระเบยีบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖

และทีแ่ก้ไขเพิม่เตมิ (ฉบบัที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘

และ (ฉบบัที ่๓) พ.ศ. ๒๕๖๐



กระบวนกำรกำรบริหำรงำนเอกสำร

กำรรับ

กำรส่ง
กำรเก็บ
รักษำ

กำรยืม

กำร
ท ำลำย

กำรจัดท ำ
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ระเบียบนีใ้ช้บังคบัแก่ส่วนราชการและคณะกรรมการ

ส่วนราชการใดมีความจ าเป็นที่จะต้องปฏิบัติงานสารบรรณ นอกเหนือไปจาก
ที่ได้ก าหนดไว้ในระเบียบนี ้ ให้ขอท าความตกลงกบัผู้รักษาการตามระเบียบนี้

ปลดัส านักนายกรัฐมนตรี

การใช้บังคบัของระเบียบ



หนังสือราชการ

เอกสารที่จดัท าขึน้

ใช้เป็นหลกัฐานในราชการ

และ

ความหมายของหนังสือราชการ



๑. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ
๒. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถงึหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ
หรือที่มีไปถงึบุคคลภายนอก

๓. หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอก
มีมาถึงส่วนราชการ

๔. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึน้เพ่ือเป็นหลกัฐานในราชการ
๕. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึน้ตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคบั
๖. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์

หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลกัฐานในราชการ



ข้อสอบ กระดาษค าตอบ คะแนนผลการสอบ
คู่มือปฏิบัตริาชการ
การท าลายตามกฎหมายว่าด้วยการจดัซ้ือจดัจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ
กฎหมายข้อมูลข่าวสารของราชการ
วนัิย
ละเมิด
มต ิครม.

หนังสือราชการ หรือไม่ กฎหมายทีเ่กีย่วข้อง



การรับและการส่งหนังสือ
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หนังสือรับ คือ หนังสือที่รับเข้ามาจากภายนอก

การรับหนังสือ

ตรวจสอบ

จัดล าดบัความส าคัญ เร่งด่วน เปิด
ซองตรวจเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้
ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเร่ือง เพ่ือ
ด าเนินการให้ถูกต้อง หรือบันทกึ
ข้อบกพร่องไว้เป็นหลกัฐาน + 

ด าเนินการต่อไป

ประทบัตรารับหนังสือ แบบที ่
๑๒ ทีมุ่มขวาของหนังสือ

ลงทะเบียนในทะเบียนหนังสือรับ 
ตามแบบที ่๑๓

ระบุช่ือหน่วยงานทีรั่บหนังสือในช่อง การปฏิบัติ ถ้ามีช่ือ ต าแหน่งที่
เกีย่วกบัการรับหนังสือ ให้ลงช่ือหรือต าแหน่งไว้ด้วย/ส่งหน่วยงานที่
เกีย่วข้อง โดยใช้สมุดส่งหนังสือตามแบบที ่๑๖ หรือให้ผู้รับหนังสือ

ลงช่ือ ว/ด/ป ในทะเบียนรับหนังสือตามแบบที่ ๑๓ กไ็ด้

*****การรับหนังสือจากภายในส่วนราชการเดยีวกนั เม่ือผู้รับหนังสือ
จากสารบรรณกลางแล้ว ให้ปฏิบตัิตามวธีิดงักล่าวโดยอนุโลม



ประทบัตรารับหนังสือ แบบที่ ๑๒ 
ทีมุ่มขวาของหนังสือ



ลงทะเบียนในทะเบียนหนังสือรับ ตามแบบที ่๑๓ ระบุช่ือหน่วยงานที่
รับหนังสือในช่อง การปฏิบัติ ถ้ามีช่ือ ต าแหน่งที่เกีย่วกบัการรับ

หนังสือ ให้ลงช่ือหรือต าแหน่งไว้ด้วย

เรียงล าดบัตามปีปฏิทนิ เลขเดียวกบั
เลขในแบบที ่๑๒

ที ่= เลขทีห่นังสือทีรั่บเข้ามา 
ลงวนัที ่= ว/ด/ป ของหนังสือทีรั่บเข้ามา



ส่งหน่วยงานทีเ่กีย่วข้อง โดยใช้สมุดส่งหนังสือตามแบบที ่๑๖



ระบุหรือให้ผู้รับหนังสือลงช่ือ ว/ด/ป ใน
ทะเบียนรับหนังสือตามแบบที่ ๑๓ กไ็ด้
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หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปจากภายนอก

การส่งหนังสือ

ตรวจสอบ

ความเรียบร้อย + ส่ิงที่จะต้องส่งไป
ด้วยให้ครบถ้วน แล้วส่งให้เจ้าหน้าที่

สารบรรณกลางเพ่ือส่งออก

ลงทะเบียนในทะเบียน
หนังสือส่งตามแบบที ่๑๔

ก่อนบรรจุซอง ตรวจสอบความ
เรียบร้อยอกีคร้ัง แล้วปิดผนึกซอง

การจ่าหน้าซอง แบบที ่๑๕ กรณีไม่ใช้
สมุดส่งหนังสือตามแบบที ่๑๖ ให้มีใบ

รับหนังสือตามแบบที ่๑๗

*****กรณส่ีงทางไปรษณย์ี ให้ถือปฏิบัติตาม บจก.ไปรษณย์ีไทย  ถ้ามใิช่ส่งทาง
ไปรษณย์ี ให้ผู้รับลงช่ือในสมุดหนังสือส่ง (แบบที ่๑๖) หรือใบรับ (แบบที ่๑๗)

(ให้ผนึกใบรับติดกบัส าเนาคู่ฉบบั)
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เพ่ือให้การรับและการส่งหนังสือด าเนินไปโดยสะดวก
เรียบร้อยและรวดเร็ว ส่วนราชการจะก าหนดหน้าที่ของผู้ปฏิบัติ
ตลอดจนแนวทางปฏิบัติน้ันไว้ด้วยก็ได้ ทั้งนี้ ให้มีการส ารวจ
ทะเบียนหนังสือรับเป็นประจ าว่า หนังสือตามทะเบียนรับน้ัน 
ได้มีการปฏิบัติไปแล้วเพยีงใด และให้มีการติดตามเร่ืองด้วย

การรับและส่งหนังสือ



การเกบ็รักษาหนังสือ



การจัดเก็บเอกสาร เป็นสาระส าคัญอย่างหน่ึง ที่จะสนับสนุนการ
ด าเนินงานของภายในหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพ เพราะเอกสารหรือ
หนังสือราชการมีการจัดท าขึ้นเป็นจ านวนมาก และมีจ านวนเพิ่ม
มากขึน้ตลอดเวลา ซ่ึงเอกสารเหล่าน้ันมีความส าคัญต่อการบริหารงาน 
จึงจ าเป็นต้องมีการจัดเก็บให้เป็นระบบ ระเบียบเรียบร้อย เป้าหมาย
หลักในการจัดเก็บเอกสาร คือ สามารถค้นหาได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว 
ทันความต้องการใช้งาน และอยู่ในสภาพที่ดแีละปลอดภัย



เพ่ือให้การบริหารเอกสารโดยเฉพาะการจดัเกบ็หนังสือเป็นระบบทีด่ ีและ
เป็นไปตามเจตนารมณ์ของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ

เพ่ือความเป็นระเบียบเรียบร้อย สวยงาม สะดวกแก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัตงิาน
สามารถค้นหาได้อย่างรวดเร็ว

เพ่ือให้เจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัตงิานแทนกนัได้
เพ่ือเกบ็เอกสารให้อยู่ในสภาพทีด่ภีายในก าหนดระยะเวลา และป้องกนัไม่ให้

เสียหายหรือสูญหาย
เพ่ือให้ผู้บังคบับญัชาหรือหัวหน้าหน่วยงานหรือผู้เกีย่วข้องได้ใช้ประโยชน์

จากเอกสารหรือหนังสือราชการที่จัดเกบ็ได้อย่างสะดวก รวดเร็ว เกดิประสิทธิภาพ
ต่อการด าเนินงานขององค์กร
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ศ.เอกริก อบัราฮัม : ผู้ทีม่ีประสิทธิภาพท างานสูง คือ งานด่วน งานส าคญั 
จะอยู่ใกล้ทีสุ่ด เป็นส่ิงทีไ่ม่อาจปล่อยวางน่ิงเฉยได้

Robert Thatcher ผู้เช่ียวชาญด้านสารเคมีในสองทีม่ีผลกระทบต่อ
พฤติกรรม : ยิง่ปล่อยวางส่ิงของเกะกะมากเท่าไหร่ เรายิง่ฉลาดมากยิง่ขึน้ มันเป็นการ
ฝึกความจ า

Steven Johnson : บ้านเมืองหรือโต๊ะท างานทีร่กรุงรัง ท าให้ผู้คนคดิค้น
หรือพยายามแก้ไขปัญหาที่เกดิขึน้ ก่อให้เกดินวตักรรมใหม่ ๆ มารองรับ

Jonah : มนุษย์ทีส่ามารถตั้งรับกบัอุปสรรคได้อย่างรวดเร็วบ่งบอกนิสัยว่า
เป็นผู้ประสบความส าเร็จ
(J.K. Rowling , Jobs , Mark , Albert)
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อย่างไรกต็าม  น่ันเป็นเพยีงวาทะกรรม ที่หลายคนชอบน ามาเป็นข้ออ้าง
เพ่ือปิดบังความ “เสียดาย” ไม่อยากทิง้หรือท าลาย

หรือเกิดทัศนคติหรือความเช่ือที่ว่า “การมีเอกสารกองวางอยู่บน
โต๊ะเป็นลักษณะของผู้มีความสามารถสูงและมีงานอยู่ในความรับผิดชอบมาก
เป็นลกัษณะซ่ึงแสดงออกถึงความเป็นบุคคลส าคญัแก่ผู้พบเห็น”

...........เราต้องฝึกคิด ฝึกความคิดสร้างสรรค์ คิดแก้ไขปัญหา ไม่ใช่ ว่าโต๊ะรก
แล้วน่ังรอความส าเร็จ รอให้ฉลาดเองไม่ได้ ความรกรุงรังจะต้องมาพร้อมกับ
ความรับผดิชอบ ตรงต่อเวลา รักที่จะจัดการความยุ่งเหยงิด้วยการฝึกคดิ ฝึกจ า 
หรือสร้างสรรค์วธีิการใหม่ ๆ ให้ชีวติอนัซับซ้อนของตัวเองง่ายขึน้เสมอ
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แบ่งออกเป็น ๓ ประเภท
๑. เกบ็ระหว่างปฏิบัติ
๒. เกบ็เม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว
๓. เกบ็ไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ

การเกบ็หนังสือ
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คือ การเกบ็หนังสือที่ปฏิบัตยิงัไม่เสร็จ

๑. การเกบ็ระหว่างปฏิบัติ

ให้อยู่ในความรับผดิชอบของเจ้าของเร่ือง

ให้ก าหนดวธีิการเกบ็ให้เหมาะสมตามขั้นตอน
ของการปฏิบัติงาน





การเกบ็ระหว่างปฏิบัติ อาจจ าแนกออกไดเป็น 2 วธีิ คือ
*การเก็บเร่ืองที่อยู่ในระหว่างด าเนินการ ได้แก่ เร่ืองที่ เจ้าหน้าที่ ผู้ปฏิบัติได้รับ

มอบหมายจากผู้บังคับบัญชาให้มาด าเนินการ แต่ยังด าเนินการไม่เสร็จ เช่น อยู่ในระหว่างการ
พิจารณา การรวบรวมขอมูลหรืออยู่ระหว่างยกร่าง เป็นต้น เร่ืองเหล่านี้ยังอยู่ที่เจ้าหน้าที่ผู้
ปฏิบัติแต่ละคน ดังน้ัน เจ้าหน้าที่ดังกล่าวจึงต้องจัดเก็บให้เหมาะสม เช่น เก็บในตู้เก็บเอกสาร 
หรือเกบ็ในแฟ้มรอด าเนินการ เป็นต้น

*การเก็บเร่ืองที่เสร็จบางขั้นตอนและรอด าเนินการขั้นตอนต่อไป ในหลักการควรให้
เจ้าหน้าที่ธุรการของหน่วยเป็นผู้รับผิดชอบในการเก็บ ซ่ึงอาจจะเก็บโดยเรียงตามล าดับวันที่ 
หรือตามเลขทะเบียนทีส่่งออก เน่ืองจากเป็นการเกบ็ขั้นต้น สามารถค้นหาเม่ือมีเร่ืองตอบเข้ามา
หรือใช้ในการติดตามเร่ืองได้ง่าย และในกรณีที่ผู้อ่ืนในหน่วยหรือผู้บังคับบัญชาต้องการใช้ 
สามารถเรียกและค้นเร่ืองจากเจ้าหน้าที่ธุรการของหน่วย จะไม่มีปัญหาในกรณีเจ้าของเร่ืองผู้
ปฏิบัติไม่อยู่ ไม่สามารถน าเร่ืองออกมาใช้งานได้
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คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มีอะไรที่จะต้องปฏิบัติ
ต่อไปอกี

๒. การเกบ็เม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว

เจ้าของเร่ืองส ารวจ

เร่ืองทีป่ฏิบัตเิสร็จเรียบร้อยแล้ว

เร่ืองทีเ่กบ็ไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบทีห่มด
ความจ าเป็นทีจ่ะต้องใช้ในการตรวจสอบแล้ว

จัดท าบัญชีหนังสือส่งเกบ็ตามแบบที่ 
๑๙ ท้ายระเบียบ



บัญชีหนังสือส่งเกบ็

ล าดับที่ ที่ ลงวนัที่ เร่ือง อายุการเกบ็ หมายเหตุ

แบบที่ ๑๙แบบบัญชีหนังสือส่งเกบ็



263

๒. การเกบ็เม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว (ต่อ)
ส่งหนังสือและเร่ืองปฏิบัติทั้งปวงทีเ่กีย่วข้องกบัหนังสือน้ันพร้อมทั้ง
บัญชีหนังสือส่งเกบ็ไปให้หน่วยเกบ็ทีส่่วนราชการน้ัน ๆ ก าหนด

หน่วยเกบ็ เจ้าหน้าทีผู้่รับผดิชอบในการ
เกบ็หนังสือ

ประทบัตราเกบ็หนังสือตามข้อ 
๗๓ ของระเบยีบไว้ทีมุ่มล่าง
ด้านขวาของกระดาษแผ่นแรก
ของหนังสือฉบบัน้ันและลง
ลายมือช่ือย่อก ากบัตรา

หนังสือที่ เก็บโดยมีก าหนดเวลาให้
ประทับตราค าว่าเก็บถึง พ.ศ. .... ด้วย 
หมึกสีน า้เงิน ไม่เล็กกว่า ๒๕ pt และลง
เลขของปีพุทธศักราชทีใ่ห้เกบ็ถึง

หนังสือที่ต้องเกบ็ไว้ตลอดไป
ให้ประทบัตราค าว่าห้ามท าลาย
ด้วยหมึกสีแดง ไม่เลก็กว่า ๒๕ pt



หนังสือที่เกบ็โดยมกี าหนดเวลา

เกบ็ถึง พ.ศ. ....

หนังสือที่เกบ็ไว้ตลอดไป

ห้ามท าลาย



๒. การเกบ็เม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว (ต่อ)

ลงทะเบียนหนังสือเกบ็ไว้เป็นหลกัฐานตามแบบที ่๒๐ ท้ายระเบียบ

เกบ็



๓. การเกบ็ไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ

คือ การเกบ็หนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่จ าเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็น
ประจ า ไม่สะดวกในการส่งไปเกบ็ยงัหน่วยเกบ็ของส่วนราชการ

ให้เจ้าของเร่ืองเกบ็เป็นเอกเทศ โดยแต่งตั้งเจ้าหน้าที่
ขึน้รับผดิชอบกไ็ด้

เม่ือหมดความจ าเป็นทีจ่ะต้องใช้ในการตรวจสอบแล้ว ให้
จัดส่งหนังสือน้ันไปยงัหน่วยเกบ็ของส่วนราชการ โดยให้ถือ
ปฏิบัติตามการเกบ็เม่ือปฏิบัติเสร็จแล้วโดยอนุโลม
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อายุการเกบ็หนังสือ
โดยปกตใิห้เกบ็ไว้ไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี  เว้นแต่ หนังสือดงัต่อไปนี้

๑. หนังสือที่ต้องสงวนไว้เป็นความลบั ให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความ
ปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลบัของทางราชการ

๒. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวน หรือที่ มี
กฎหมาย หรือระเบียบ แบบแผนก าหนดไว้พิเศษแล้ว การเก็บให้เป็นไปตามกฎหมายหรือระเบียบว่า
ด้วยการน้ัน

๓. หนังสือทีมี่คุณค่าทางประวตัิศาสตร์ ทุกสาขาวชิาและมีคุณค่าต่อการศึกษา ค้นคว้า วิจัย ให้เกบ็
ไว้เป็นหลักฐานทางประวัติศาสตร์ของชาติตลอดไป หรือตามที่ส านักจดหมายเหตุแห่งชาติ กรม
ศิลปากร ก าหนด
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๔. หนังสือที่ปฏิบัติงานเสร็จส้ินแล้ว และเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเร่ืองจะค้นได้จากที่อ่ืนให้เก็บ
ไว้ไม่น้อยกว่า ๕ ปี

๕. หนังสือที่เป็นเร่ืองธรรมดาสามัญซ่ึงไม่มีความส าคัญ และเป็นเร่ืองที่เกดิขึน้เป็นประจ า 
เม่ือด าเนินการแล้วเสร็จ ให้เกบ็ไว้ไม่น้อยกว่า ๑ ปี
• ๖. หนังสือหรือเอกสารเกีย่วการเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหนีผู้กพนั
ทางการเงินที่ไม่เป็นหลกัฐานแห่งการก่อ เปลีย่นแปลง โอน สงวน หรือระงับซ่ึงสิทธิในทาง
การเงิน รวมถึงหนังสือหรือเอกสารเกีย่วกบัการเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหนีผู้กพนัทาง
การเงินทีห่มดความจ าเป็นในการใช้เป็นหลกัฐาน เพราะได้มีหนังสือหรือเอกสารอ่ืนมาใช้
อ้างองิหรือทดแทนแล้ว เม่ือส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบแล้วไม่มีปัญหา และไม่
มีความจ าเป็นต้องใช้ประกอบการตรวจสอบหรือเพ่ือการใดๆ อกี ให้เกบ็ไว้ไม่น้อยกว่า ๕ ปี

อายุการเกบ็หนังสือ (ต่อ)
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หนังสือเกีย่วกบัการเงิน ซ่ึงเห็นว่าไม่มีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ถึง ๑๐ ปี หรือ
๕ ปี แล้วแต่กรณ ีให้ท าความตกลงกบักระทรวงการคลงั

อายุการเกบ็หนังสือ (ต่อ)
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การส่งหนังสือทีม่อีายุครบ ๒๐ ปี ให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาต ิกรมศิลปากร

ทุกปีปฏิทนิ

ให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือทีม่อีายุครบ ๒๐ ปี นับจาก
วนัที่ได้จัดท าขึน้ทีเ่กบ็ไว้ ณ ส่วนราชการใด พร้อมทั้งบัญชี
ส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี ตามแบบที ่๒๑ ท้ายระเบียบ

ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ
กรมศิลปากร

ภายในวนัที ่๓๑ มกราคม ของปีถัดไป

เว้นแต่
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ข้อยกเว้น

๑. หนังสือทีต้่องสงวนเป็นความลบัให้ปฏิบัตติามกฎหมาย ระเบียบว่าด้วย
การรักษาความปลอดภยัแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลบัของทางราชการ

๒. หนังสือที่มีกฎหมาย ข้อบังคบั หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไป ก าหนดไว้
เป็นอย่างอ่ืน

๓. หนังสือที่ส่วนราชการมีความจ าเป็นต้องเกบ็ไว้ที่ส่วนราชการน้ัน ให้จดัท า
บัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปีที่ขอเกบ็เอง ตามแบบที ่๒๒ ท้ายระเบียบ ส่งมอบให้
ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาต ิกรมศิลปากร
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การฝากหนังสือให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาต ิกรมศิลปากร เกบ็ไว้

หนังสือที่ยงัไม่ถึงก าหนดท าลาย ซ่ึงส่วนราชการเห็นว่าเป็นหนังสือที่มี
ความส าคญัและประสงค์จะฝากให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาต ิกรมศิลปากร เกบ็ไว้

* จดัท าบัญชีฝากหนังสือตามแบบที่ ๒๓ ท้ายระเบียบอย่างน้อยให้มีต้นฉบับและ
ส าเนาคู่ฉบับบัญชีฝากหนังสือ

* ส่งต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับบญัชีฝากหนังสือพร้อมหนังสือทีจ่ะฝากให้ส านัก
หอจดหมายเหตุแห่งชาต ิกรมศิลปากร

* เม่ือส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาต ิกรมศิลปากร ตรวจหนังสือและรับฝาก
หนังสือแล้ว ให้ลงนามในบัญชีฝากหนังสือแล้วคืนต้นฉบับให้ส่วนราชการผู้ฝากเกบ็ไว้
เป็นหลกัฐาน
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การฝากหนังสือให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาต ิกรมศิลปากร เกบ็ไว้

* หนังสือทีฝ่ากเกบ็ไว้ทีส่ านักหอจดหมายเหตุแห่งชาต ิกรมศิลปากร ให้ถือว่าเป็น
หนังสือของส่วนราชการผู้ฝาก

* หากส่วนราชการผู้ฝากต้องการใช้หนังสือหรือขอคืน ให้ท าได้โดยจดัท า
หลกัฐานต่อกนัไว้ให้ชัดแจ้งเม่ือถึงก าหนดการท าลายแล้ว ให้ส่วนราชการผู้ฝากด าเนินการ
ตามข้อ ๖๖ ของระเบียบ
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การรักษาหนังสือ
ให้เจ้าหน้าที่ระมัดระวงัรักษาหนังสือให้อยู่ในสภาพใช้ราชการได้ทุกโอกาส

หนังสือราชการช ารุดเสียหาย
* ต้องรีบซ่อมให้ใช้ราชการได้เหมือนเดิม
* ถ้าช ารุดเสียหายจนไม่สามารถซ่อมแซมได้ให้คงสภาพเดมิได้ ให้รายงาน

ผู้บังคบับัญชาทราบ และให้หมายเหตุไว้ในทะเบียนเกบ็ด้วย
หนังสือราชการสูญหาย

* ต้องหาส าเนามาแทน
* ถ้าหนังที่สูญหายเป็นเอกสารสิทธิกฎหมาย

หรือหนังสือส าคญัการแสดงเอกสารสิทธิ กใ็ห้ด าเนินการ
แจ้งความต่อพนักงานสอบสวน



เจ้าหน้าที่ของรัฐจะต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์การรักษาหนังสือราชการและการท าลาย
หนังสือราชการ ตามระเบียบ นร. ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ โดยเคร่งครัด หากมีกรณี
เอกสารของทางราชการได้สูญหายหรือเสียหายจนไม่อาจน ามาใช้ได้ เป็นเร่ืองทรัพย์สินของทาง
ราชการเสียหาย ต้องด าเนินการตามระเบียบ นร. ว่าด้วยหลกัเกณฑ์ปฏิบัติเกีย่วกบัด้วยความรับผิด
ทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ ด้วย (นร ๐๑๐๕/ว ๒๖๓๙ ลว. ๒ พ.ย. ๒๕๔๘ ,ว ๔๖๖๘ 
ลว. ๒๘ ก.พ. ๒๕๔๖)

ให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์การรักษาหนังสือราชการ และการท าลาย
หนังสือราชการ ระเบียบ นร. ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ โดยเคร่งครัด หากเกิดความ
บกพร่องของการไม่เคร่งครัดในการปฏิบัติดังกล่าว ให้ด าเนินการทางวินัยแก่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
และหากเกิดความเสียหายขึน้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องต้องรับผิดชอบและด าเนินการตามระเบียบ นร. 
ว่าด้วยหลักเกณฑ์ปฏิบัติเกี่ยวกับด้วยความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ ด้วย
(มติ ครม. เม่ือวันที่ ๒๐ ก.พ. ๒๕๕๐ เห็นชอบตามทีค่ณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการเสนอ 
นร ๐๕๐๖/ว ๓๕ ลว. ๒๑ ก.พ. ๒๕๕๐)



การท าลายหนังสือ
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การท าลายหนังสือ

ภายใน ๖๐ วนั หลงัจากวนัส้ินปีปฏิทิน

เจ้าหน้าทีผู้่รับผดิชอบในการเกบ็หนังสือ

ส ารวจหนังสือทีค่รบก าหนดอายุการเกบ็ในปี
น้ันไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เกบ็ไว้เองหรือที่
ฝากเกบ็ไว้ทีส่ านักหอจดหมายเหตุแห่งชาต ิ
กรมศิลปากร

จัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย ตามแบบที ่๒๕ 
ท้ายระเบียบ

เสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม
เพ่ือพจิารณาแต่งตั้งคณะกรรมการ
ท าลายหนังสือ



แบบที่ ๒๕บัญชีหนังสือขอท าลายประจ าปี.......................
กระทรวง/ทบวง........................................                 วันที่...................................        
กรม................................... แผ่นที่............
กอง....................................

เร่ืองท่ี
ลง
วนัท่ี

การ
พิจารณา หมายเหตุ

เลข
ทะเบียน

ล าดบั 
ท่ี

รหสั 
แฟม้
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คณะกรรมการท าลายหนังสือ

หัวหน้าส่วนราชการระดบักรม

แต่งตั้ง

คณะกรรมการท าลายหนังสือ

ประธานกรรมการและกรรมการอกีอย่างน้อยสองคน 
ข้าราชการพลเรือนหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น

ประเภทวชิาการ ระดบัปฏิบัติการ  
หรือประเภททัว่ไป ระดบัช านาญงาน ขึน้ไป  

หรือเจ้าหน้าทีข่องรัฐอ่ืนทีเ่ทยีบเท่า

* ถ้าประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าทีไ่ด้ ให้กรรมการที่มาประชุมเลือกกรรมการ
คนหน่ึงท าหน้าที่ประธาน
* มตขิองคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้ากรรมการผู้ใดไม่เห็นด้วยให้ท าบนัทึก
ความเห็นแย้งไว้
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ท าหน้าที่

พจิารณาหนังสือที่จะขอท าลายตาม
บัญชีหนังสือขอท าลาย

ในกรณีทีม่ีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควร
ท าลาย และควรจะขยายเวลาการเกบ็ ไว้ให้ลง
ความเห็นว่าจะขยายเวลาการเกบ็ไว้ถึงเม่ือใด 
ในช่อง การพจิารณา ของบัญชีหนังสือขอ
ท าลาย แล้วให้แก้ไขอายุการเกบ็หนังสือในตรา
ก าหนดเกบ็หนังสือ โดยให้ประธานกรรมการ
ท าลายหนังสือลงลายมือช่ือก ากบัการแก้ไข

ในกรณีทีม่ีความเห็นว่าหนังสือเร่ืองใดควรให้
ท าลายให้กรอกเคร่ืองหมายกากบาท (x) ใน
ช่อง การพจิารณา ของบัญชีหนังสือขอท าลาย

เสนอรายงานผลการพจิารณาพร้อมทั้งบันทกึความเห็น
แย้งของคณะกรรมการ (ถ้าม)ี ต่อหัวหน้าส่วนราชการ
ระดบักรมเพ่ือพจิารณาส่ังการตามข้อ ๖๙ ของระเบียบ

ควบคุมการท าลายหนังสือซ่ึงผู้มอี านาจอนุมัติให้ท าลายได้
แล้ว โดยการเผาหรือวธีิอ่ืนใดทีจ่ะไม่ให้หนังสือน้ันอ่าน
เป็นเร่ืองได้ และเม่ือท าลายเรียบร้อยแล้วให้ท าบันทกึลง
นามร่วมกนัเสนอผู้มอี านาจอนุมตัิทราบ



แบบที่ ๒๕บัญชีหนังสือขอท าลายประจ าปี.......................
กระทรวง/ทบวง........................................                 วันที่...................................        
กรม................................... แผ่นที่............
กอง....................................

ขยายถึง 
ว/ด/ป

เร่ืองท่ี
ลง
วนัท่ี

การ
พิจารณา หมายเหตุ

เลข
ทะเบียน

ล าดบั 
ท่ี

รหสั 
แฟม้

ขยายถึง 
ว/ด/ป
ขยายถึง 
ว/ด/ป



เกบ็ถึง พ.ศ. ....

แก้ไข



แบบที่ ๒๕บัญชีหนังสือขอท าลายประจ าปี.......................
กระทรวง/ทบวง........................................                 วันที่...................................        
กรม................................... แผ่นที่............
กอง....................................

เร่ืองท่ี
ลง
วนัท่ี

การ
พิจารณา หมายเหตุ

เลข
ทะเบียน

ล าดบั 
ท่ี

รหสั 
แฟม้
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หัวหน้าส่วนราชการระดบักรมพจิารณาส่ังการ

เม่ือได้รับรายงานจากคณะกรรมการท าลายหนังสือแล้วให้พจิารณาส่ังการ ดังนี้

ไม่ควรท าลาย

ให้ส่ังการให้เกบ็หนังสือน้ันไว้
จนถึงเวลาท าลายงวดต่อไป

ควรท าลาย

ให้ส่งบัญชีหนังสือขอท าลาย
ให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ
กรมศิลปากร พจิารณาก่อน

เว้นแต่หนังสือประเภททีส่่วน
ราชการน้ันได้ขอท าความตกลง
กบักรมศิลปากรแล้ว ไม่ต้อง
ส่งไปให้พจิารณา
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ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากร

พจิารณารายการในบัญชีหนังสือขอท าลาย

เห็นชอบ

แจ้งให้ส่วนราชการน้ันด าเนินการ
ท าลายหนังสือต่อไปได้

เห็นว่าควรจะขยายเวลาเกบ็ไว้อย่างใดหรือให้เกบ็ไว้
ตลอดไป ให้แจ้งให้ส่วนราชการน้ันทราบ และให้
ส่วนราชการน้ัน ๆ ท าการแก้ไขตามที่แจ้งมา

พ้น 60 วนั ถือว่าเห็นชอบ

หากเห็นว่าควรให้ส่งไปเกบ็ไว้ที่
ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ ให้
ส่วนราชการปฏิบัตติามน้ัน

****เพ่ือประโยชน์ในการนี ้ส านักหอ
จดหมายเหตุแห่งชาติ จะส่งเจ้าหน้าที่
มาร่วมตรวจสอบหนังสือของส่วน
ราชการน้ันกไ็ด้



วธีิการท าลายมี ๒ วธีิ

วธีิที่ ๑ การเผา

วธีิที่ ๒ วธีิอ่ืนใดที่จะไม่ให้หนังสือน้ันอ่านเป็นเร่ืองได้

วธีิการท าลาย



www.opm.go.th

Facebook : ส านักกฎหมายและระเบียบกลาง
ส านักงานปลดัส านักนายกรัฐมนตรี

โทร. ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๕๐ - ๕๔

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


การเขียนหนังสือราชการ



หลกัปฏิบัติในการเขียนหนังสือราชการทีด่ี ๔ ประการ 

๑. ถูกต้อง คือ เขียนให้ถูกแบบแผน ถูกเน้ือหา ถูกหลกัภาษา 

และถูกความนิยม 

๒. ชัดเจน โดยเขียนให้ชัดเจนในเน้ือความ ชัดเจนในวตัถุประสงค์ 

และชัดเจนในวรรคตอน 

๓. รัดกมุ โดยใช้ภาษาให้ถูกต้อง รัดกมุ ชัดเจนในความหมาย อ่านแล้ว 

เข้าใจได้ทันที 

๔. กะทัดรัด โดยเขียนให้ส้ัน แต่ได้ใจความตรงประเด็น ไม่ใช้ค าฟุ่มเฟือย 



๑. ถูกต้อง 

๑.๑ เขียนให้ถูกแบบแผน คือ การจัดท าหนังสือให้ถูกรูปแบบและโครงสร้างของ

หนังสือราชการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖

ก่อนจะเขียนหนังสือติดต่อราชการจะต้องพจิารณาก่อนว่าจะใช้หนังสือแบบใดส าหรับ

ติดต่อราชการ 
เช่น รูปแบบและโครงสร้างหนังสือภายนอก 

รูปแบบและโครงสร้างหนังสือภายใน 
รูปแบบและโครงสร้างหนังสือประทบัตรา 



๑.๒ เขียนให้ถูกเน้ือหา คือ เน้ือหาหรือขอ้ความของหนงัสือราชการทัว่ไปควร
ประกอบดว้ยเน้ือหา 3 ส่วน (ยอ่หนา้) คือ 

ส่วน (ยอ่หนา้) ท่ี ๑ ส่วนท่ีเป็นเหตุ เป็นส่วนเร่ิมตน้ของเน้ือหาเป็นขอ้ความท่ีกล่าวถึง
สาเหตุท่ีมีหนงัสือไป หรือแจง้ใหผู้รั้บทราบวา่หน่วยงานของผูเ้ขียนจะท าอะไร หรือมีเหตุการณ์
อะไรเกิดข้ึน 

ส่วน (ยอ่หนา้) ท่ี ๒ ส่วนความประสงค ์เป็นส่วนท่ีส าคญั เพราะเน้ือความจะกล่าวถึง
จุดประสงคข์องหนงัสือฉบบันั้น ซ่ึงจะตอ้งเขียนใหช้ดัเจน เพื่อใหผู้รั้บหนงัสือทราบวา่ผูเ้ขียนมี
จุดประสงคอ์ะไร 

ส่วน (ยอ่หนา้) ท่ี ๓ ส่วนสรุปความ เป็นส่วนสุดทา้ยของการเขียนเน้ือหา ควรจะยอ่หนา้
ข้ึนบรรทดัใหม่ เร่ิมตน้ดว้ยค าวา่ “จึง” แลว้ตามดว้ยขอ้ความท่ีบอกถึงจุดประสงคใ์นส่วนท่ี ๒ 

หมายเหตุ : การเขียนใหถู้กเน้ือหา ส าหรับหนงัสือประทบัตรา นิยมเขียนเน้ือหาหรือ
ขอ้ความของหนงัสือเฉพาะส่วนความประสงคท่ี์ท าใหมี้หนงัสือไป



ส่วนเหตุ



ส่วนความประสงค์



ส่วนสรุปความ



ส่วนทีเ่ป็นเหตุ
ค าเร่ิมตน้ของการเขียนส่วนท่ีเป็นเหตุท่ีมีหนงัสือไป นิยมใชค้  าเร่ิมตน้หนงัสือ ดงัน้ี 

ด้วย..................................................
เน่ืองจาก.......................................... 

ตาม.............................................................................น้ัน 
ตามที.่..........................................................................น้ัน 
อนุสนธิ........................................................................น้ัน 

ตามดว้ยเหตุท่ีมีหนงัสือไป

ตามดว้ยเหตุท่ีมีหนงัสือไป

ตามดว้ยเหตุท่ีมีหนงัสือไปซ่ึงเป็นท่ีรับรู้กนัอยูแ่ลว้

ตามดว้ยเหตุท่ีมีหนงัสือไปซ่ึงเป็นท่ีรับรู้กนัอยูแ่ลว้

ตามดว้ยเหตุท่ีมีหนงัสือไปซ่ึงเป็นท่ีรับรู้กนัอยูแ่ลว้

เร่ืองใหม่ ไม่เคยติดต่อหรือรับรู้
กนัมาก่อน 

เคยติดต่อหรือรับรู้กนัมาก่อน 



ส่วนทีเ่ป็นความประสงค์
What (อะไร) คือ ต้องการให้ท าอะไร 
When (เม่ือไร) คือ ต้องการให้ท าเม่ือไร 
Where (ทีไ่หน) คือ ต้องการให้ท าที่ไหน 
Who (ใคร) คือ ต้องการให้ใครท า 
Why (ท าไม) คือ ท าไมต้องท า 
How (อย่างไร) คือ ต้องการให้ท าอย่างไร
มักจะเขียนในย่อหน้าที่ ๒ ของเน้ือหา เพ่ือแสดงความประสงค์ว่า ต้องการให้ผู้รับ

ปฏิบัติอย่างไร หากมีเน้ือความมาก ให้แยกเป็นข้อ ๆ ให้ชัดเจนการเขียนส่วนเน้ือความต้อง
เขียนให้ส้ันกระชับที่สุด เพ่ือส่ือสารแบบตรงประเด็น และสามารถท าให้ผู้รับเข้าใจและ
ปฏิบัติตามได้ทนัที



ส่วนสรุปความ
จงึเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
จงึเรียนมาเพ่ือโปรดพจิารณา 
จงึเรียนมาเพ่ือโปรดพจิารณาด าเนินการต่อไปด้วย 
จงึเรียนมาเพ่ือโปรดพจิารณาอนุมัตด้ิวย 
จงึเรียนมาเพ่ือโปรดพจิารณาและแจ้งผลการพจิารณาให้ทราบด้วย 
จงึเรียนมาเพ่ือโปรดน าเสนอคณะรัฐมนตรีพจิารณาต่อไปด้วย 



เขยีนให้ถูกความนิยม นิยมเขียนถอ้ยค า ส านวน ความนิยมโดยทัว่ไป ในการใชถ้อ้ยค าส านวนในการ
เขียนหนงัสือราชการท่ีควรกล่าวถึงบางประการ มีดงัน้ี 

(๑) นิยมใช้ภาษาราชการ ไม่ใช้ภาษาล าลอง หรือภาษาพูด หรือภาษานักประพนัธ์ในภาษา
ราชการและภาษาทีเ่ป็นทางการจะมีการใช้ค าหรือส านวนบางชนิดทีแ่ตกต่างกนั ดังนี ้
ภาษาทัว่ไป ภาษาราชการ ภาษาทั่วไป ภาษาราชการ 
ใคร ตอ้งการ
ท่ีไหน อยา่งไร
แบบไหน โง่ 
ไดไ้หม เด๋ียวน้ี
เม่ือไหร่ ช่วย
ท าไม ไม่ได้
ใชไ้ม่ได,้ เลว ขอเตือน (แจง้) วา่

ผูใ้ด
ท่ีใด
แบบใด
ไดห้รือไม่
เม่ือใด
เพราะอะไร, เหตุใด

(มีความ) ประสงค์
เช่นใด  ประการใด
ขาดความรู้ความเขา้ใจ
ขณะน้ี  บดัน้ี

มิได้
อนุเคราะห์

ยงับกพร่อง
ยงัตอ้งปรับปรุง

ขอเรียนใหท้ราบวา่



(๒) นิยมใชภ้าษาท่ีสุภาพ เรียบร้อย แนบเนียน ไม่ใชค้  าท่ีข่มขู่ หรือบงัคบั
เพราะจะไม่เกิดผลดีในดา้นความสมัพนัธ์ต่อกนั เช่น

ดงันั้น ขอให้ท่านน าเงินค่า.............ไปช าระที.่..................ภายในก าหนด..................
มิฉะนั้น .................จะจดัการตามระเบียบต่อไป

ดงันั้น ขอความร่วมมือมายงัท่านช าระเงนิค่า............. ณ .........................ภายใน
ก าหนด.................. เพ่ือปฏิบัตใิห้ถูกต้องตามระเบียบต่อไป



(๒) นิยมใช้ค าเสริมสร้าง ไม่ใช้ค าท าลาย เช่น
ในการศึกษาเล่าเรียน ถ้านักเรียนไม่ตั้งใจเรียน นักเรียนจะสอบตกเป็นจ านวนมาก
ในการศึกษาเล่าเรียน ถ้านักเรียนตั้งใจเรียน กอ็าจจะสอบได้คะแนนดี

ผลงานทีเ่สนอน้ันใช้ไม่ได้ ขอให้ผู้เสนอผลงานแก้ไขใหม่ให้ถูกต้องต่อไป
ผลงานทีเ่สนอน้ันนับว่าเป็นผลงานทีด่ี แต่ยงัมีข้อบกพร่องบางประการ จึงขอให้รับไป

ปรับปรุงแก้ไขต่อไป
ตามทีท่่านให้แก้ไขผลงานใหม่น้ัน ท่านเข้าใจผดิ เพราะ....
ตามทีท่่านให้ปรับปรุงแก้ไขผลงานใหม่น้ัน ความเข้าใจของท่านยงัคลาดเคล่ือน เพราะ....



(๔) ไม่ใช้ค าเช่ือมซ ้ากนั การเช่ือมค า หรือเช่ือมประโยค ดว้ยค าบุพบท หรือค าสันธาน 
หรือค าสรรพนาม ซ่ึงมีความหมายอยา่งเดียวกนั ไม่นิยมใชค้  าซ ้ ากนั เพราะจะท าใหไ้ม่น่าฟังหรือ
อาจท าใหเ้ขา้ใจสบัสนได ้จึงนิยมเปล่ียนใชค้  าใหแ้ตกต่างกนั
เช่น ท่ี - ซ่ึง - อนั มีความหมายอยา่งเดียวกนั ใชแ้ทนกนัได ้

และ - รวมทั้ง - ตลอดจน มีความหมายอยา่งเดียวกนั ใชแ้ทนกนัได ้
และ - กบั มีความหมายอยา่งเดียวกนั ใชแ้ทนกนัได้

จะ จัก การใช้ไปยาลน้อย 
พงึ ย่อม ต้อง การใช้อญัประกาศ
กบั แก่ แด่ ต่อ การใช้สัญประกาศ
และ หรือ และหรือ การใช้เคร่ืองหมายยตัิภังค์ 

การใช้ไม้ยมก
การใช้จุลภาค
การใช้นขลขิิต 



“จะ” ใช้ได้ ทั่วไป เป็นภาษาราชการที่ใช้ได้เสมอ
“จัก” บางคนนิยมใช้ “จักขอบคุณยิง่” ความหมายของค าค่อนข้างหนักมีความหมาย
คล้ายต้อง ซ่ึงไม่นุ่มนวล สละสลวย มักใช้ค าส่ัง ค าก าชับ
“ใคร่” เสียงไม่ไพเราะ และมีความหมาย “อยาก” หรือ “ต้องการ” เช่น ใคร่ขอเชิญท่าน
เข้าประชุม เป็นต้น ซ่ึงไม่ชัดเจนว่าต้องการเชิญ แล้วจะเชิญจริง ๆ หรือไม่ แต่หากตัดค า
ว่าใคร่ออกกส่ื็อความหมายได้ชัดเจนอยู่แล้วค านีมั้กใช้กนัทัว่ไป โดยเข้าใจผดิว่าเป็นค า
สุภาพ
“ไป-มา” มักใช้สลบักนั การใช้ค านีค้วรค านึงถงึผู้รับหนังสือเป็นส าคญั ควรใช้ “จึงขอ
เชิญไปเป็นวทิยากร” เพราะผู้รับหนังสือ ย่อมคดิว่าตนเดนิทางไป หรือ “กรม....ขอส่ง
ผู้แทนมาร่วมประชุม” เพราะผู้รับหนังสือซ่ึงเป็นผู้จัดประชุมย่อมคดิว่าจะมีผู้มาร่วม
ประชุม



"กบั" ใชเ้ช่ือมค าหรือความเขา้ดว้ยกนั มีความหมายวา่รวมกนั หรือ เก่ียวขอ้งกนั เช่น 
ฟ้ากบัดิน กินกบันอน หายวบัไปกบัตา เป็นตน้
"แก่" ใชน้ าหนา้นามฝ่ายรับ เป็นบทท่ีรับอาการโดยตรงใชเ้ม่ือผูรั้บมีศกัด์ิเสมอ หรือ
ต ่ากวา่ผูใ้ห ้เช่น
ใหเ้งินแก่เดก็ ขอความสวสัดีจงมีแก่ทุกคน พอ่แม่ใหค้วามรักแก่ลูก เป็นตน้
"แด่" ใชแ้ทนแก่เม่ือน าหนา้นามฝ่ายรับท่ีมีศกัด์ิสูงกวา่ผูใ้ห ้เช่น ถวายของแด่พระภิกษุ
สงฆ์
"ต่อ" ใชใ้นความติดต่อ ความเฉพาะ และความขดัแยง้ ใชเ้ม่ือผูรั้บเป็นผูใ้หญ่ มีอ านาจ
หนา้ท่ีสูงกวา่ความหมายวา่ เฉพาะ, ประจนัหนา้ เช่น ต่อหนา้ ยืน่ต่ออ าเภอ ต่อคน ต่อปี 
๓ ต่อ ๑ ฯลฯ



“เช่น” ใช้ยกตัวอย่างที่ไม่ได้อยู่ในชุดหรือกลุ่มของเร่ืองเดียวกัน และไม่ต้องเรียงตามล าดับ
“ห้างสรรพสินค้ามีหลายแผนก เช่น เส้ือผ้า เคร่ืองส าอาง เคร่ืองครัว เคร่ืองนอน รองเท้า 

นาฬิกา ฯลฯ” (เมื่อใดที่ใช้ค าว่า “เช่น” ไม่ต้องมีค าว่า “เป็นต้น”  ปิดท้ายตัวอย่างที่ยกมา ส่วน
เคร่ืองหมายไปยาลใหญ่ (ฯลฯ) น้ัน จะใช้ปิดท้ายหรือจะไม่ใช้ก็ได้)
“ได้แก่” ใช้ระบุถงึส่ิงทีอ่ยู่ในชุดเดยีวกบัครบทั้งชุด “อริยสัจ ๔ ได้แก่ ทุกข์ สมุทยั นิโรธ มรรค”

“เป็นต้น” อยู่ท้ายตัวอย่างค าที่อยู่ในชุดเดียวกัน ซ่ึงเรียงล าดับจากล าดับแรกเป็นต้นไป แต่ไม่ต้อง
แสดงตัวอย่างทั้งหมด “อริยสัจ ๔ มี ทุกข์ สมุทยั เป็นต้น”

“อาท”ิ มีความหมายเช่นเดยีวกบัค าว่า “เป็นต้น” กรณคี าว่า “อาท”ิ ตามด้วยตวัอย่างในล าดบัแรก 
“อริยสัจ ๔ อาทิ ทุกข์” อย่างไรกต็าม ค าว่า “อาท”ิ ทีอ่ยู่ท้ายตวัอย่างกม็ี ซ่ึงตัวอย่างน้ันต้อง

เป็นตัวอย่างล าดบัแรก “อริยสัจ ๔ มีทุกข์ เป็นอาท”ิ
(ไม่ควรใช้ค าว่า อาทิเช่น เพราะค าว่า อาทิ และ เช่น มีความหมายเดียวกัน คือการยกตัวอย่าง

จึงไม่ควรใช้ค าทั้งสองค าน้ี ซ้อนกนั)



การใชค้  าแทน
โดยปกติการกล่าวคร้ังแรกจะใชค้  าเตม็ หากกล่าวในคร้ังต่อไปไม่สามารถใชค้  ายอ่ 

หรือค าแทนได ้เพื่อใหก้ระชบั ไม่ซ ้ า การใชค้  าแทนค าดงักล่าวมี ๕ วธีิ คือ
-ใชส้รรพนาม เช่น เขา กระผม เป็นตน้
- ใชค้  านาม เช่น มหาวทิยา นางสาวดวงใจ เป็นตน้
- ใชค้  ายอ่ เช่น ครม. พ.ร.บ. เป็นตน้ ในกรณีในการกล่าวคร้ังแรกควรวงเลบ็ค ายอ่ไวด้ว้ย
- ใชค้  าตดั เช่น สมเดจ็พระ.........ฯ (นามสกุล) อิศรางกรูฯ ธนาคารเกษตรฯ เป็นตน้ กรณี

น้ีจ  าเป็นตอ้งใชไ้ปยาลนอ้ยเสมอ
- ใชค้  าบ่งช้ี เช่น หน่วยงานดงักล่าว บุคคลขา้งตน้ 



กรณีท่ีใชผ้ดิกนัมาก คือ การใชไ้ปยาลนอ้ย บางคนเขา้ใจผดิวา่ หากกล่าวช่ือไม่เตม็ตอ้ง
ใชไ้ปยาลนอ้ยทุกคร้ัง เช่น กระทรวงการคลงั ค าวา่ กระทรวงเป็นค านามทัว่ไป (สามา
นยนาม) การคลงัเป็นนามเฉพาะ (วิสามานยนาม) ค าสองค าน้ีมาร่วมกนัเป็นค าผสม 
เม่ือไดก้ล่าวถึงช่ือเตม็ไปแลว้ คร้ังต่อ ๆ ไปสามารถใชค้  านามแรกแทนช่ือเตม็ได้
อน่ึง ค าวา่ กระทรวง มหาวทิยาลยั ลว้นเป็นค านามท่ีสมบูรณ์แลว้ มีปรากฏใน
พจนานุกรม จึงไม่ตอ้งมีไปยาลนอ้ยแต่อยา่งใด การใชไ้ปยาลนอ้ยตอ้งใชก้บัส่ิงเดียวท่ี
เขียนไม่จบ
เช่น พระนามสกุล ช่ือเฉพาะของหน่วยงานท่ียาว ๆ เป็นตน้ แต่จะเขียนช่ือแลว้
ไปยาลนอ้ยนามสกลุไม่ได ้เพราะช่ือกบันามสกลุเป็นคนละส่ิง หรือคนละค า
จะไปยาลนอ้ยนามสกลุไดก้ต่็อเม่ือเขียนนามสกลุไม่จบ เช่น อิศรางกรู ณ อยธุยา
อาจเขียนวา่ อิศรางกรูฯ ได ้(เม่ืออ่านออกเสียงจะตอ้งอ่านใหเ้ตม็) เป็นตน้



อญัประกาศ (เคร่ืองหมายค าพดู“...”) 
ใชเ้ม่ือตอ้งการคดัลอกขอ้ความมากล่าวหรือเนน้ช่ือเฉพาะ ขอ้ความ
ส าคญั เช่น ตามมาตรา ๔๔ ระบุวา่ “......” การเนน้ค าหรือขอ้ความ
ส าคญัปัจจุบนัคอมพิวเตอร์สามารถใชอ้กัษรขนาดใหญ่ ตวัหนา หรือ

ตวัเอนไดต้ามความเหมาะสม



สญัประกาศ (ขีดเส้นใต ้)
เม่ือใชต้อ้งการเนน้ขอ้ความส าคญั เช่น
ขอเชิญประชุมในวนัจนัทร์ท่ี ๒๑ พฤษภาคม ๒๕๖๑ 
ปัจจุบนัคอมพิวเตอร์สามารถใชต้วัหนาตวัอกัษรขนาดใหญ่ หรือตวัเอน
แทนการขีดเส้นใต ้แต่ไม่ควรใชท้ั้งตวัหนาและขีดเสน้ใตพ้ร้อมกนั
เพราะเป็นการเนน้ท่ีซ ้ าซอ้น



การใชเ้คร่ืองหมายยติัภงัค ์( - ) 
เป็นเคร่ืองหมายวรรคตอนท่ีมีผูส้งสยักนัมากวา่มีหลกัเกณฑก์ารใชท่ี้ถูกตอ้งอยา่งไร 

เคร่ืองหมายยติัภงัค ์ใชเ้ขียนไวท่ี้สุดบรรทดัเพ่ือต่อพยางค ์หรือค าสมาส ซ่ึง
จ าเป็นตอ้งเขียนแยกบรรทดักนัเน่ืองจากมาอยูต่รงสุดบรรทดัและไม่มีท่ีพอจะบรรจุ
ค าเตม็ไดห้มายความวา่ ค  าท่ีมีหลายพยางคเ์ม่ือจ าเป็นตอ้งเขียนแยก บรรทดักนั       
ใหใ้ส่เคร่ืองหมายยติัภงัคค์ัน่ระหวา่งพยางค ์แต่ทั้งน้ีตอ้งดูวา่พยางคน์ั้น ๆ มี
ความหมายสมบูรณ์ ในตวัหรือไม่ ถา้ไม่มีความหมายสมบูรณ์ในตวั จะตอ้งใส่

เคร่ืองหมาย ยติัภงัค ์และค าท่ีแยกกนัจะตอ้งแยกใหถู้กภาษาดว้ย



- ถ้าค าสุดท้ายของบรรทดัมีหลายพยางค์ ไม่สามารถพมิพ์จบค า
ในบรรทดัเดียวกันได้  ให้ใช้เคร่ืองหมายยัตภิงัค์ ( - ) ระหว่างพยางค์

พระบาทสมเดจ็พระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช
มหิตลาธิเบศรรามาธิบดี จกัรีนฤบดินทร สยามิน-
ทราธิราช บรมนาถบพิตร



๑.  หากเป็นหนังสือทีม่ีความส าคญั ให้พมิพ์ค าต่อเน่ืองของข้อความทีจ่ะยกไปพมิพ์หน้าใหม่
ไว้ด้านล่างมุมขวาของหน้าทีน้ั่น แล้วตามด้วย ... (จุด ๓ จุด)

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

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

ประกอบกบั...

การพมิพ์หนังสือราชการทีม่ีหลายหน้า



๓. ควรจะต้องมีข้อความของหนังสือ (ส่วนความประสงค์) เหลือไปพมิพ์ในหน้าสุดท้าย
อย่างน้อย ๒ บรรทดั   ก่อนพมิพ์ค าลงท้าย (ข้อความส่วนสรุปความ)

– ๒ –

ประกอบกับคดีของศาลปกครองสงขลาดังกล่าวได้มีการย่ืนอุทธรณ์ต่อศาลปกครองสูงสุดและคดี
อยู่ระหว่างการพจิารณาของศาลปกครองสูงสุด

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และกรุณาด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป
ด้วย  จักขอบคุณมาก

ขอแสดงความนับถือ

๒. ต้องพมิพ์เลขหน้า โดยให้พมิพ์ตัวเลขหน้ากระดาษไว้ระหว่างเคร่ืองหมายยตัภิังค์ ( - ) 
ทีก่ึง่กลางด้านบนของกระดาษ



จุลภาค (,) 
ในภาษาไทยไม่ควรใช ้เพราะมีวรรคตอนในการแบ่งขอ้ความอยูแ่ลว้
จุลภาค ควรใชก้รณีท่ีจ าเป็น ซ่ึงหากไม่ใชอ้าจเขา้ใจผดิได้ เช่น ตวัเลข
หลายหลกั ช่ือนามสกลุท่ีอาจปะปนกนั เช่น สมพร ส าราญผล , นิยม พิ
พิลาศ , โสภา แกว้หวาน เป็นตน้

นขลิขิต ( ) 
คือ เคร่ืองหมายวงเลบ็ ใชค้ร่อมขอ้ความท่ีผูเ้ขียนไม่ตอ้งการใหอ่้านติดต่อ
กบัขอ้ความนอกวงเลบ็ คลา้ยกบัเป็นค าอธิบายนอกเร่ืองเพ่ือใหผู้อ่้าน ผูฟั้ง
เขา้ใจ



๒. ชัดเจน 
คือ เขียนให้ชัดเจนในเน้ือหา ชัดเจนในวตัถุประสงค์และชัดเจนในวรรคตอน

EX.
ยานีด้ี กนิแล้วแข็ง  แรงไม่มี  โรคภัยเบียดเบียน 

ยานีด้ี กนิแล้วแข็งแรง  ไม่มีโรคภัยเบียดเบียน

เด็กกนิกล้วย แขกร้อนจนลิน้พอง 
เด็กกนิกล้วยแขก  ร้อนจนลิน้พอง 

ห้ามข้าราชการสตรีนุ่งกางเกงใน  เวลาปฏิบัติราชการ 
ห้ามข้าราชการสตรีนุ่งกางเกง  ในเวลาปฏิบัติราชการ 



๓. รัดกมุ 
คือ ใช้ภาษาให้ถูกต้อง รัดกมุ ชัดเจนในความหมาย อ่านแล้วเข้าในได้ดี

หากมีข้อขัดข้องประการใด โปรดแจ้งให้ทราบด้วย
หากมีข้อขัดข้องประการใด โปรดแจ้งให้ทราบภายใน ๗ วนั นับตั้งแต่วันทีไ่ด้รับ

หนังสือนีด้้วย / โปรดแจ้งให้ทราบภายใน วนั เดือน ปี

ขออภัยทีไ่ม่อาจให้ใช้สถานที่ในวันดงักล่าวได้ หากเป็นวนัอ่ืนก็ไม่ขัดข้อง 
ขออภัยที่ไม่อาจให้ใช้สถานทีใ่นวนัดังกล่าวได้  หากเป็นวนัอ่ืนและสถานทีว่่าง

กไ็ม่ขัดข้อง 



๔. กะทดัรัด 
**ไม่ใช้ค าฟุ่มเฟือย เช่น 
ขอให้.............ด าเนินการสืบสวนให้ได้ความว่าผู้ก่อให้เกดิความเสียหายในคร้ังนี ้
ทางกรม..........พจิารณาแล้วขอเรียนว่า 
กรม......ได้มีการพจิารณาแล้วเห็นว่า มีการเปลีย่นแปลงผู้แทนในคณะกรรมการ

ดังกล่าว
**ไม่เขียนวกวน เช่น 
สิทธิที่จะได้รับค่าชดเชยทีด่ินน้ัน  ผู้ที่จะได้รับสิทธิดังกล่าวกเ็ฉพาะเจ้าของทีด่ินทีม่ี

เอกสารสิทธิของทางราชเท่าน้ัน  ส าหรับกรณผู้ีขอซ่ึงอยู่ในทีด่นิทีไ่ม่มีเอกสารสิทธิของทาง
ราชการจึงไม่มีสิทธิได้รับเงินค่าชดเชยดังกล่าว 

สิทธิที่จะได้รับค่าชดเชยทีด่ินน้ัน  ผู้ที่จะได้รับสิทธิดังกล่าวกเ็ฉพาะเจ้าของทีด่ินทีม่ี
เอกสารสิทธิของทางราชเท่าน้ันทีจ่ะได้รับค่าชดเชยที่ดนิ ส าหรับกรณผู้ีขอรายนีซ่ึ้งอยู่ในทีด่ินที่
ไม่มีเอกสารสิทธิของทางราชการ  จึงไม่มีสิทธิได้รับเงินค่าชดเชยดังกล่าว



แก้เป็น

บันได



ประปา

แก้เป็น

ไม่สะดวก



แก้เป็น

เทศกาล



แก้เป็น

คราบ



แก้เป็น

ไชเท้า
ไช้เท้า



ไอศกรีม

ของกนิที่ท าด้วยน า้หวาน กะทิ หรือนม เป็นต้น ท าให้ข้นด้วยความเยน็























จบ



๑. ใครบ้างที่ต้องปฏิบัตติามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และทีแ่ก้ไขเพิม่เตมิ

ก. นาย ก เป็นพนกังานราชการในสงักดัส านกังานปลดัส านกั
นายกรัฐมนตรี

ข. นาย ข. เป็นพนกังานในบริษทัการท่องเท่ียวไทย จ ากดั
ค. คณะกรรมการท่ีไดรั้บมอบหมายจากทางราชการใหป้ฏิบติังาน
ง. ถูกทั้งขอ้ ก และขอ้ ค



๒. ข้อใดกล่าวถึงความหมายของค าว่า “งานสารบรรณ” ได้ถูกต้อง
ก. การจดัท า การยมื การท าลาย
ข. การรับ การส่ง การเกบ็รักษา
ค. งานท่ีเก่ียวกบัการบริหารงานเอกสาร
ง. ถูกทุกขอ้

๓. หนังสือราชการมีกีช่นิด กีแ่บบ
ก. ๔ ชนิด ๔ แบบ
ข. ๖ ชนิด ๑๑ แบบ
ค. ๖ ชนิด ๑๓ แบบ
ง. ๗ ชนิด ๑๑ แบบ



๔. ข้อใดไม่ใช่หนังสือราชการ
ก. รูปภาพหนงัสือราชการท่ีไดรั้บทางส่ืออิเลก็ทรอนิกส์
ข. หนงัสือร้องเรียนจากบุคคลภายนอกซ่ึงหน่วยงานสารบรรณกลาง

ประทบัตรารับหนงัสือไวมุ้มบนขวามือของหนงัสือนั้น
ค. แบบค าขอ ค าร้อง ท่ีส่วนราชการจดัเตรียมไวส้ าหรับบริการ

ประชาชนเพื่อกรอกรายละเอียด
ง. ถูกทั้งขอ้ ก และขอ้ ค



๕. ข้อใดเขียนเลขทีห่นังสือออกของคณะกรรมการได้ถูกต้อง
ก. ท่ี นร (กคร.) ๐๑๐๖/
ข. ท่ี นร ๐๑๐๖ (กคร.)/
ค. ท่ี นร (กคร) ๐๑๐๖/
ง. ท่ี นร ๐๑๐๖ (กคร)/

๖. ข้อใดใช้ค าขึน้ต้นและค าลงท้ายได้ถูกต้อง
ก. กราบเรียน นายกรัฐมนตรี - ขอแสดงความนบัถืออยา่งยิง่
ข. กราบเรียน หวัหนา้คณะรักษาความสงบแห่งชาติ - ขอแสดงความนบั

ถืออยา่งยิง่
ค. กราบเรียน นายกรัฐมนตรี - ขอแสดงความนบัถืออยา่งสูง
ง. ถูกทั้งขอ้ ก และขอ้ ข



๗. ข้อใดใช้ค าขึน้ต้นของหนังสือประทบัตราได้ถูกต้อง
ก. เรียน
ข. กราบเรียน
ค. ถึง
ง. ถูกทั้งขอ้ ก และขอ้ ข

๘. รายละเอยีดใดไม่มีในหนังสือภายใน
ก. เลขท่ีหนงัสือออกของราชการ
ข. เร่ือง
ค. อา้งถึง
ง. การลงนามและต าแหน่ง



๙. ในกรณีที่มีกฎหมาย ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ หรือ
ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติก าหนดวิธีปฏิบัติงานสารบรรณไว้เป็น
อย่างอ่ืน เจ้าหน้าทีจ่ะต้องถือปฏิบัติอย่างไร

ก. ใหถื้อปฏิบติัตามระเบียบงานสารบรรณฯ
ข. ใหถื้อปฏิบติัตามกฎหมายหรือระเบียบวา่ดว้ยการนั้น
ค. ใหข้อท าความตกลงกบัผูรั้กษาการ เพื่อปฏิบติังานสารบรรณ

นอกเหนือไปจากท่ีระเบียบ
งานสารบรรณฯ ก าหนด

ง. ใหป้ฏิบติัตามดุลพินิจของหวัหนา้ส่วนราชการตามท่ีเห็นสมควร



๑๐. ข้อใดกล่าวได้ถูกต้องเกีย่วกบัการรับรองส าเนา
ก. พนกังานราชการซ่ึงเป็นเจา้ของเร่ืองท่ีท าส าเนาหนงัสือนั้น ลงลายมือช่ือ

รับรองส าเนา
ข. การรับรองส าเนาใหมี้ค ารับรองวา่ “ขอรับรองส าเนาถูกตอ้ง” 
ค. ขา้ราชการประเภททัว่ไป ระดบัปฏิบติังาน หรือเทียบเท่า ซ่ึงเป็นเจา้ของเร่ือง
ท่ีท าส าเนาหนงัสือนั้นลงลายมือช่ือรับรองส าเนา

ง. ถูกทั้งขอ้ ก และขอ้ ค



๑๑. ข้อใดกล่าวเกีย่วกบั “บันทกึ” ได้ถูกต้อง
ก. บนัทึก คือ ขอ้ความท่ีผูใ้ตบ้งัคบับญัชาเสนอต่อผูบ้งัคบับญัชา
ข. บนัทึก คือ ขอ้ความท่ีผูบ้งัคบับญัชาสัง่การแก่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา
ค. บนัทึก คือ ขอ้ความท่ีเจา้หนา้ท่ีหรือหน่วยงานระดบัต ่ากวา่กรม
ติดต่อกนัในการปฏิบติัราชการ

ง. ถูกทุกขอ้



๑๒. ข้อใดลงรายละเอยีด “อ้างถึง” ได้ถูกต้อง
ก. หนงัสือส านกันายกรัฐมนตรี ด่วนท่ีสุด ลบั ท่ี นร ๐๑๐๖/๑๒๓ ลงวนัท่ี ๑๑ มกราคม 

๒๕๖๑
ข. หนงัสือส านกันายกรัฐมนตรี ลบั ด่วนท่ีสุด ท่ี นร ๐๑๐๖/๑๒๓ ลงวนัท่ี ๑๑ มกราคม    

๒๕๖๑
ค. หนงัสือส านกันายกรัฐมนตรี ลบั ด่วนท่ีสุด ท่ี ๐๑๐๖/๑๒๓ ลงวนัท่ี ๑๑ มกราคม 

๒๕๖๑
ง. หนงัสือ ลบั ด่วนท่ีสุด ท่ี นร ๐๑๐๖/๑๒๓ ลงวนัท่ี ๑๑ มกราคม ๒๕๖๑



๑๓.  ข้อใดพมิพ์ค าต่อเน่ืองของข้อความทีจ่ะยกไปพมิพ์หน้าใหม่ได้ถูกต้อง
ก. /ในการน้ี...
ข. ในการน้ี/...
ค. ในการน้ี.../
ง. ในการน้ี...

๑๔. ในการเชิญประชุม ใครมีหน้าทีต้่องลงนามในหนังสือเชิญประชุม
ก. ประธาน
ข. เลขานุการ
ค. ใครกไ็ดท่ี้เป็นองคค์ณะ
ง. ถูกทั้งขอ้ ก และขอ้ ข



๑๕. ในการประชุม หากจ าเป็นต้องเชิญบุคคลภายนอกที่เกีย่วข้องมาช้ีแจงหรือให้ข้อมูล ใครมี
หน้าทีต้่องลงนามในหนังสือเชิญบุคคลดังกล่าวมาช้ีแจงหรือให้ข้อมูล

ก. ประธาน
ข. เลขานุการ
ค. ใครกไ็ดท่ี้เป็นองคค์ณะ
ง. ถูกทั้งขอ้ ก และขอ้ ข

๑๖. รายการใดไม่ต้องมีอยู่ใน “รายงานการประชุม”
ก. ผูไ้ม่มาประชุม
ข. ผูต้รวจรายงานการประชุม
ค. เวลาเปิดและเวลาปิดการประชุม
ง. ถูกทั้งขอ้ ข และขอ้ ค



๑๗.  ข้อใดกล่าวถูกต้อง ถ้าในการประชุมคร้ังน้ัน แต่พิจารณาในเร่ืองใดเร่ืองหน่ึงยังไม่
เสร็จส้ิน จ าต้องเสนอต่อทีป่ระชุมใหม่ในคร้ังถัดไป

ก. น าเร่ืองนั้นบรรจุเป็นหัวขอ้/เร่ืองย่อย ภายในระเบียบวาระ “เร่ืองท่ีเสนอให้ท่ี
ประชุมพิจารณา” 

ข. ก าหนดเป็นระเบียบวาระไวต่้างหาก และตั้งช่ือระเบียบวาระวา่ “เร่ืองสืบเน่ือง”
ค. น าเร่ืองนั้นบรรจุในระเบียบวาระ “เร่ืองอ่ืน ๆ”
ง. ถูกทุกขอ้

๑๘. ข้อใดกล่าวก าหนดหัวข้อเร่ืองในแต่ละระเบียบวาระ ได้ถูกต้อง
ก. เร่ืองท่ีประธานแจง้ใหท่ี้ประชุมทราบ 
ข. เร่ืองเพื่อทราบ
ค. เร่ืองเพื่อพิจารณา
ง. ถูกทุกขอ้



๑๙. ข้อใดกล่าวถึงผู้จดรายงานการประชุมได้ถูกต้อง
ก. เลขานุการเป็นผูจ้ดรายงานการประชุม
ข. บุคคลอ่ืนท่ีไม่ไดเ้ป็นองคค์ณะในการประชุม แต่ไดรั้บมอบหมายใหจ้ดรายงาน

การประชุม
ค. ผูช่้วยเลขานุการ
ง. ถูกทุกขอ้

๒๐. ในการประชุมคร้ังสุดท้ายของแต่ละองค์คณะทีป่ระชุม จะต้องรับรองรายงานการประชุม
โดยวธีิใด จึงจะถูกต้อง

ก. รับรองในการประชุมคร้ังนั้น
ข. รับรองในการประชุมคร้ังต่อไป 
ค. รับรองโดยการแจง้เวียน
ง. ถูกทั้งขอ้ ก และขอ้ ค



www.opm.go.th

Facebook : ส านักกฎหมายและระเบียบกลาง
ส านักงานปลดัส านักนายกรัฐมนตรี

โทร. ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๖๓

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

