
ขอสงวนลิขสิทธ์ิเอกสารประกอบค าบรรยายชุดน้ี 
(ห้ามท าซ ้าบางส่วนหรือทัง้หมดเพือ่จ าหน่าย) 
จัดท าและรวบรวมโดย นางกฤตยา จันทรเกษ 

  ผู้อ านวยการส่วนระเบยีบกลาง 
 ส านักกฎหมายและระเบยีบกลาง 
 ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 



       ระเบียบส ำนกันำยกรัฐมนตรี 
วำ่ดว้ยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และ 
ท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี ๒)  พ.ศ. ๒๕๔๘ 
      ๏  ภำคผนวก ๑ – ภำคผนวก ๖  
         ทำ้ยระเบียบงำนสำรบรรณฯ 
     ๏  ค  ำอธิบำย ๑ – ค ำอธิบำย ๑๐  
         ทำ้ยระเบียบงำนสำรบรรณฯ 
     ๏  หนงัสือเวยีนซอ้มควำมเขำ้ใจต่ำง ๆ  
         เก่ียวกบักำรปฏิบติัตำมระเบียบงำนสำรบรรณฯ  
         เช่น กำรพิมพห์นงัสือรำชกำรภำษำไทย 
         ดว้ยเคร่ืองคอมพิวเตอร์ เป็นตน้ 



   งานที่เกีย่วกบัการบริหารงานเอกสาร 
               ๏ เร่ิมตั้งแต่การจัดท า   
               ๏ การรับ  การส่ง 
               ๏ การเกบ็รักษา  การยมื   
               ๏ จนถงึการท าลาย 



การส่ง 
การเก็บ 

รักษา 
การจัดท า 

การรับ 

การยืม การท าลาย 



          ใช้บังคบัแก่ “ส่วนราชการ”                                 
    “ส่วนราชการ” หมายถึง กระทรวง ทบวง กรม  
ส านักงาน หรือหน่วยงานอืน่ใดของรัฐ    
ทั้งในราชการบริหารส่วนกลาง  ส่วนภูมภิาค 
ส่วนท้องถิ่น ส่วนราชการในต่างประเทศ 
และให้หมายความรวมถึงคณะกรรมการด้วย 



                                            คณะบุคคล 
                                            ที่ได้รับมอบหมาย 
                                       จากทางราชการ 

                                                 ให้ปฏิบัตงิานเร่ืองใด ๆ 
 ซ่ึงรวมถงึ  คณะอนุกรรมการ  คณะท างาน หรือ 
 คณะบุคคลอืน่ทีป่ฏบัิตงิานในลกัษณะเดยีวกนั 



        

   ๑.   ส่วนราชการใดมีความจ าเป็นจะต้อง 

       ปฏิบัติงานสารบรรณนอกเหนือไปจากที่ 

       ก าหนดไว้ในระเบียบฯ ให้ขอท าความตกลง 

       กบัผู้รักษาการ  

    ผู้รักษาการ 
(ปลดัส านักนายกรัฐมนตรี) ส่วนราชการ 

  ข้อยกเว้น 
  



  ๒.  มีกฎหมาย หรือระเบยีบว่าด้วย 

        การรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ  หรือ 

        ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลบัของ 

        ทางราชการก าหนดวธีิปฏิบัติเกีย่วกบั 

       งานสารบรรณไว้เป็นอย่างอืน่     



๏  พระราชบัญญตัข้ิอมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. ๒๕๔๐ 
๏  พระราชบัญญตัหิอจดหมายเหตุแห่งชาต ิพ.ศ. ๒๕๕๖ 
๏  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัย 
     แห่งชาต ิพ.ศ. ๒๕๕๒ 
๏  ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลบัของทางราชการ 
     พ.ศ. ๒๕๔๔ 



       ๑. ลบัทีสุ่ด (Top Secret)  เปิดเผยทั้งหมด 
             หรือบางส่วนจะเสียหายต่อรัฐร้ายแรงทีสุ่ด 
        ๒. ลบัมาก (Secret) เปิดเผยทั้งหมด 
             หรือบางส่วนจะเสียหายต่อรัฐร้ายแรง 
        ๓. ลบั (Confidential) เปิดเผยทั้งหมด 
             หรือบางส่วนจะเสียหายต่อรัฐ 

  ช้ันความลบั 
  



ลบั 

ลบั 

ลบั × 
การประทบัตรา 
ช้ันความลบั 

บนซองเอกสาร  
(ช้ันใน) 

 
 
 
 

 
 
 
 

 



     คอื เอกสารทีจ่ัดท าขึน้ 
            และใช้เป็นหลกัฐานในราชการ 



 ได้แก่ 
 ๑.   หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
 ๒.  หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถงึหน่วยงานอืน่ใด 
       ซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีไปถึง 
       บุคคลภายนอก 
  ๓.  หนังสือที่หน่วยงานอืน่ใด ซ่ึงมใิช่ 
        ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมมีาถงึ 
        ส่วนราชการ 



ค าถาม: เอกสารจะ “มาถึง” ส่วนราชการ เมื่อใด? 

หนังสือที่ได้รับ 
เข้ามาจากภายนอก 
 ให้เจ้าหน้าที่ของ
หน่วยงานสารบรรณกลาง
ปฏิบัตติามทีก่ าหนดไว้ใน
ส่วนที่ ๑ การรับหนังสือ 



   ๏  ให้ลงเลขล าดบัของทะเบียนหนังสือรับ 

      เรียงล าดบัติดต่อกนัไปตลอดปีปฏิทิน 

๏  จะต้องตรงกบัเลขที่ในตรารับหนังสือ 

เช่น   เลขรับ .... ๑ 

       (ชื่อส่วนราชการ) 
เลขรับ ........................... 
วันที่ .............................. 
เวลา ............................... 

๑ 

   ๒ มกราคม ๒๕๕๙ 

๐๘.๓๐ น. 



วันที่..เดือน........พ.ศ. .... 
เลข
ทะเบียน
รับ 

ท่ี ลงวันที ่ เรื่อง การปฏิบัติ หมายเหตุ 

ทะเบียนหนังสือรับ 

๑ มท 
๐๑๐๑ 

จาก ถึง 

แบบที ่๑๓                                 แบบทะเบียนหนังสือรับ                  



   ๔. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึน้เพือ่เป็น 

       หลกัฐานในราชการ 

   ๕. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึน้ตาม    

        กฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคบั  

   ๖. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือทีไ่ด้รับจาก 

        ระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์  



          การติดต่อราชการ นอกจากจะ
ด าเนินการโดยหนังสือที่เป็นเอกสาร 
สามารถด าเนินการด้วยระบบสารบรรณ
อเิลก็ทรอนิกส์ได้ 



        

 ๑. หนังสือภายนอก (แบบที่ ๑) 
 ๒. หนังสือภายใน (แบบที่ ๒) 
 ๓. หนังสือประทับตรา (แบบที่ ๓) 
 ๔. หนังสือส่ังการ 
               ๏ ค าส่ัง (แบบที่ ๔)  
                   ๏ ระเบียบ (แบบที่ ๕)  
                   ๏ ข้อบังคบั (แบบที่ ๖)  
 



        

  ๕. หนังสือประชาสัมพนัธ์ 
    ๏ ประกาศ (แบบที่ ๗) 
    ๏ แถลงการณ์ (แบบที่ ๘) 
    ๏ ข่าว (แบบที่ ๙) 
    ๖. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึน้หรือรับไว้ 
              เป็นหลกัฐานในราชการ 
    ๏ หนังสือรับรอง (แบบที่ ๑๐) 
                         ๏ รายงานการประชุม (แบบที่ ๑๑) 
                        ๏ บันทึก (ไม่มีแบบ)   
                        ๏ หนังสืออืน่ (ไม่มีแบบ)     



        

   ๏  หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพธีิ    
   ๏  ติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือ 

        ที่ส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอืน่ใดซ่ึงมิใช่ 

        ส่วนราชการ หรือทีม่ถีงึบุคคลภายนอก 

   ๏  ใช้กระดาษตราครุฑ   

 



ที่ 
ช้ันความเร็ว 

ช้ันความลบั     

ช้ันความลบั 

ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 

เรียน 
เรื่อง 

  อ้างถึง (ถ้ามี) 
  สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี)  

ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 

ค าลงท้าย 
(ลงชื่อ) 

(พิมพ์ชื่อเต็ม) 
ต าแหน่ง 

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

โทร.  
โทรสาร  

ที่ตั้ง 
วัน เดือน ปี 

แบบที่ ๑ 



 

 

 ครุฑตามระเบียบงานสารบรรณฯ    
     ๑. ขนาดครุฑสูง ๓   ซ.ม. 
     ๒. ขนาดครุฑสูง ๑.๕ ซ.ม. 

๓ ซ.ม. 

 

 
๑.๕ ซ.ม. 

บันทึกข้อความ 



มาตรฐานกระดาษ 
        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. 

                  มาตรฐานซอง 
     ๏ ขนาด C4 ใช้บรรจุหนังสือ โดยไม่ต้องพบั 

     ๏ ขนาด C5 ใช้บรรจุหนังสือ พบั ๒ 

     ๏ ขนาด C6 ใช้บรรจุหนังสือ พบั ๔ 

     ๏ ขนาด DL ใช้บรรจุหนังสือ พบั ๓ 



๏  ผู้ส่งต้องให้ผู้รับลงช่ือในสมุดส่งหนังสือ หรือ
ใบรับ (แบบที่ ๑๗) แล้วแต่กรณ ี

๏  กรณทีี่ใช้ “ใบรับ”  ให้น าใบรับน้ันมาติดผนึก 
    ไว้ทีส่ าเนาคู่ฉบับ 

ที.่...................ถึง................ 
เรื่อง ........................... 
รับวันที่................เวลา.........น.  
ผู้รับ.............................. 

แบบที ่๑๗ 

ผู้รับลงช่ือให้อ่านออก 
ได้ว่าใครเป็นผู้รับหนังสือน้ัน 



ด่วนมาก 
ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
ท าเนียบรัฐบาล กทม. ๑๐๓๐๐ 
ที่ นร  ๐๑๐๖/   

เรียน   ปลัดกระทรวงมหาดไทย 
             



       การจัดส่งหนังสือโดยส่งทางไปรษณย์ี  

       ให้ถอืปฏิบัติตามระเบียบหรือวธีิการ 

       ทีก่ารส่ือสารแห่งประเทศไทยก าหนด 

   



ด่วนมาก 
ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
ท าเนียบรัฐบาล กทม. ๑๐๓๐๐ 
ที่ นร  ๐๑๐๖/   

เรียน   เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
         ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
         ถนนราชด าเนินนอก 
         กทม. 
         ๑๐๒๐๐    



                   
                    หนังสือที่ต้องจัดส่ง และ     
                       ด าเนินการทางสารบรรณ 
                       ด้วยความรวดเร็วเป็นพเิศษ 
ด่วนทีสุ่ด ปฏิบัตใินทันทีที่ได้รับหนังสือ 
ด่วนมาก ปฏิบัติโดยเร็ว 
ด่วน  ปฏิบัตเิร็วกว่าปกติเท่าที่จะท าได้ 

ช้ันความเร็วของเอกสาร 



              ให้ลงรหัสตัวพยญัชนะ และเลขประจ าของ 
เจ้าของเร่ืองตามทีก่ าหนดไว้ในภาคผนวก ๑ ท้ายระเบียบฯ 
            ๑. รหัสตัวพยญัชนะ 
                 ๏ รหัสตัวพยญัชนะประจ ากระทรวง   
                          เช่น  ส านักนายกรัฐมนตรี    นร  
        ๏ รหัสตัวพยญัชนะประจ าจังหวดั           
                          เช่น   จังหวดักระบี่              กบ 



           หากคณะกรรมการใดประสงค์จะก าหนด 
รหัสตัวพยญัชนะเพิม่ขึน้ ให้ก าหนดได้ตามความ
จ าเป็น โดยไม่เกนิ ๔ ตวัอกัษร และให้อยู่ในวงเลบ็ต่อ
จากรหัสตัวพยญัชนะของเจ้าของเร่ือง และต้องไม่ซ ้า
กบัรหัสตัวพยญัชนะที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก ๑  
แล้วต่อด้วยเลขประจ าของเจ้าของเร่ือง  
เช่น  คณะอนุกรรมการฝ่ายกฎหมาย ที่ นร (อกม)                                                             



                ๒.  เลขประจ าของเจ้าของเร่ือง  

ประกอบด้วย ตัวเลขส่ีตัว 

                ๒.๑  ส าหรับราชการบริหารส่วนกลาง 

                         ตัวเลขสองตัวแรก หมายถึง ส่วนราชการ 

ระดับกรม โดยเร่ิมจากตัวเลข ๐๑ เรียงไปตามล าดบั 

ส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยการปรับปรุงกระทรวง  

ทบวง กรม   



      ตัวเลขสองตัวหลงั หมายถงึ ส านัก กอง 

   หรือส่วนราชการที่มีฐานะเทียบกอง โดยเร่ิมจาก 

   ตัวเลข ๐๑ เรียงไปตามล าดบัส่วนราชการ 

   ตามกฎหมายว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการ   



       ส านักนายกรัฐมน                                   นร 
              ๑. ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี         ๐๑ 
              ๒. กรมประชาสมัพันธ์                            ๐๒ 
      ๓. ส านักงานคณะกรรมการคุ้มครองผุ้บริโภค ๐๓  
       ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี            นร ๐๑ 
               ๑. กองกลาง              นร ๐๑๐๑/ 
               ๒ กองการเจ้าหน้าที ่             นร ๐๑๐๒/                       
               ๓. กองคลัง              นร ๐๑๐๓/ 
               ๔. ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ             นร ๐๑๐๔/ 
                   และการสื่อสาร            
               ๕. ศูนย์บริการประชาชน                  นร  ๐๑๐๕/  
               ๖. ส านักกฎหมายและระเบียบกลาง นร ๐๑๐๖/ 

รหัสตัวพยญัชนะประจ ากระทรวง 

เลขประจ ากรม 

เลขประจ า 
ส านัก/กอง 



     ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี         นร ๐๑ 
           ส านักกฎหมายและระเบียบกลาง        นร ๐๑๐๖/ 
           ๑. ฝ่ายบริหารทั่วไป                       นร ๐๑๐๖.๑/ 
           ๒. ส่วนกฎหมาย                           นร ๐๑๐๖.๒/ 
     ๓. ส่วนระเบียบกลาง                     นร ๐๑๐๖.๓/ 
           ๔. กลุ่มงานอุทธรณ์การลงโทษ         นร ๐๑๐๖.๔/ 
               

เลขรหัสย่อย ส่วน/กลุ่ม/งาน 



     ๒.๒ ส าหรับราชการบริหารส่วนภูมภิาค 
           ๏  ตัวเลขสองตัวแรก หมายถึง อ าเภอ หรือกิง่อ าเภอ  
โดยเร่ิมจากตัวเลข ๐๑ โดยปกตใิห้ใช้ส าหรับอ าเภอเมอืงเรียงไป 
ตามล าดบัตามทีก่ระทรวงมหาดไทยก าหนด 
          ๏  ส าหรับหน่วยงานในราชการส่วนภูมภิาคทีข่ึน้กบั 
จังหวดัโดยตรง ให้ใช้ตัวเลข ๐๐ 
         ๏  ตัวเลขสองตัวหลงั หมายถึง หน่วยงานในราชการ 
ส่วนภูมภิาคทีสั่งกดัจงัหวดัหรืออ าเภอ 



       ให้มกีารปรับปรุงเลขประจ าของเจ้าของเร่ือง 
ให้เป็นไปตามล าดบั ตามกฎหมายว่าด้วยการปรับปรุง 
กระทรวง ทบวง กรม และกฎหมายว่าด้วย 
การแบ่งส่วนราชการทุก ๆ ๕ ปี  โดยถอืเอาปี 
พทุธศักราชทีล่งท้ายด้วยเลข ๐ และเลข ๕ เป็นหลกั  
           เช่น    ปี พ.ศ. ๒๕๕๕    
                      ปี พ.ศ. ๒๕๖๐ 



     ๏  ให้เจ้าหน้าทีส่ารบรรณกลางลงเลขล าดบัของ 
          ทะเบียนหนังสือส่ง (แบบที่ ๑๔) เรียงล าดบั 
          ติดต่อกนัไปตลอดปีปฏิทิน  (๑ ม.ค. – ๓๑ ธ.ค.)  
     ๏  เร่ิมตั้งแต่เลข ๑ ตามจ านวนหนังสือส่งออก 
          ในรอบ ๑ ปีปฏิทิน 
           เช่น 
        หนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที ่นร ๐๑๐๖/๑                     

เลขทะเบียนส่ง 



วันที่..เดือน........พ.ศ. .... 
เลข
ทะเบียน
ส่ง 

ท่ี ลงวันที ่ เรื่อง การปฏิบัติ หมายเหตุ 

ทะเบียนหนังสือส่ง 

๑ นร 
๐๑๐๖ 

จาก ถึง 

แบบที ่๑๔                                 แบบทะเบียนหนังสือส่ง                  



         หนังสือทีม่ีไปถงึผู้รับเป็นจ านวนมาก   
                  และมใีจความอย่างเดียวกนั    
                   ๏ ให้เพิม่รหัส ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง  
                                    เช่น  นร ๐๑๐๕/ว ๑ 
                   ๏  เลขทะเบียนหนังสือส่ง 
                        ใช้เลขที่หนังสือเวยีนโดยเฉพาะ เร่ิมตั้งแต่ 
                        เลข  ๑  เรียงตามล าดบัไปจนส้ินปีปฏิทนิ หรือ 
                        ใช้เลขที่ของหนังสือทัว่ไปตามแบบหนังสือภายนอก 

ว ไม่มจุีด  



วันที่..เดือน........พ.ศ. .... 
เลข
ทะเบียน
ส่ง 

ท่ี ลงวันที ่ เรื่อง การปฏิบัติ หมายเหตุ 

ทะเบียนหนังสือส่ง 

๑๐ 
 
ว ๑๑ 

นร 
๐๑๐๖ 
นร 
๐๑๐๖ 

จาก ถึง 

แบบที ่๑๔                                 แบบทะเบียนหนังสือส่ง                  



ที่  
ช้ันความเร็ว 

ช้ันความลบั     

ช้ันความลบั 

ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 

เรียน 
เรื่อง 

อ้างถึง 
สิ่งที่ส่งมาด้วย 

ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 

ค าลงท้าย 

โทร.  
โทรสาร 

ที่ตั้ง 
วัน เดือน ปี 

             ให้ลงช่ือ ส่วนราชการ   

สถานที่ราชการ หรือคณะกรรมการ  

โดยปกต ิให้ลงที่ตั้งไว้ด้วย 





  ๑.  หัวหน้าส่วนราชการระดบักรม 

       ขึน้ไป หรือผู้ว่าราชการจงัหวดั 

       ในทุกกรณ ี   



    กระทรวง  ทบวง   กรม            เป็น         นิตบุิคคล 
   ส านัก/กอง  ส่วน ฝ่าย  งาน      ไม่เป็น     นิตบุิคคล 
   จงัหวดั                                     เป็น         นิตบุิคล 
   อ าเภอ                                      ไม่เป็น     นิติบุคคล 
   อบจ. เทศบาล  อบต.                เป็น         นิตบุิคคล  
   กรุงเทพมหานคร และเมอืงพทัยา 



      ตามปกติ ข้าราชการต าแหน่งใดย่อมจะติดต่อโต้ตอบ 
กบัข้าราชการในต าแหน่งซ่ึงอยู่ในระดบัเดยีวกนัได้  
เช่น ปลดักระทรวงกบัปลดักระทรวง หรืออธิบดีกบัอธิบดี 
เป็นต้น เว้นแต่เป็นเร่ืองที่เกีย่วกบัวชิาการโดยเฉพาะ 
หรือเป็นเร่ืองทีจ่ะส้ินสุดเพยีงเจ้าหน้าทีผู้่น้ัน คอื  
อยู่ในความรับผดิชอบของเจ้าหน้าทีผู้่น้ัน 



ที่  นร  ๐๑๐๖/๑ ส านักนายกรัฐมนตรี 

  ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

เลขทะเบียนกลาง 
ของกระทรวง 

ระดบั 
กระทรวง 
 

รหัสตวัพยญัชนะ
ประจ ากระทรวง 

เลขประจ า 
ของเจ้าของเร่ือง 



ที่ นร ๐๑๐๖/ ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

 ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

เลขทะเบียนกลาง 
ของกรม 

ระดบักรม 
 

รหัสตวัพยญัชนะ
ประจ ากระทรวง 

เลขประจ า 
ของเจ้าของเร่ือง 



ที่ อย  ๐๐๐๑/๑ ศาลากลางจังหวัด ... 

  ผู้ว่าราชการจังหวัด ... 

เลขทะเบียนกลาง 
ของจังหวดั 

ระดบัจงัหวดั 
 

รหัสตวัพยญัชนะ
ประจ าจังหวดั 

เลขประจ า 
ของเจ้าของเร่ือง 



 ๏  ประธานกรรมการ 

 ๏  กรรมการและเลขานุการ   

 ๏  เลขานุการ 



ที่ นร (กคร) ๐๑๐๖/ คณะกรรมการ ... 

  ประธานกรรมการ ... 

๑ 

เลขทะเบียนส่งของ
ส านัก/กองเจ้าของเร่ือง 

ระดบั 
คณะกรรมการ 
 

 กรรมการและเลขานุการ 

รหัสตวัพยญัชนะ
ของเจ้าของเร่ือง 
และคณะกรรมการ 

เลขประจ า 
ของเจ้าของเร่ือง 

         เลขานุการ 



                     

๒. ผู้ทีไ่ด้รับมอบหมายหรือมอบอ านาจให้ 
           ๏ รักษาราชการแทน 
           ๏ ปฏิบัติราชการแทน 
           ๏ อืน่ ๆ ตามที่กฎหมายก าหนด 



 

แบบที่ ๑  
           (...................................................)  

          รองปลัดส านักนายกรฐัมนตรี  ปฏิบัติราชการแทน 
           ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

แบบที่ ๒ 
 (....................................................) 
     รองปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

    ปฏิบัติราชการแทน  ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

ค าถาม: เขียน/พมิพ์อย่างไรจึงจะถูกต้อง? 



                ๓.  หัวหน้าส่วนราชการระดบักรมขึน้ไป  

     หรือผู้ว่าราชการจังหวดั จะก าหนดให้ผู้ด ารงต าแหน่งใด 

     ลงช่ือในหนังสือราชการได้เฉพาะหนังสือทีอ่ยู่ในหน้าที ่

     ของผู้ด ารงต าแหน่งน้ัน หรือของส่วนราชการซ่ึงอยู่ใน 

     บังคบับัญชาของผู้ด ารงต าแหน่งน้ัน  และหนังสือดงักล่าว 

     ไม่ก่อให้เกดินิติสัมพนัธ์กบัส่วนราชการระดบักรม 

     หรือจังหวดั 



ที่  นร ๐๑๐๖/ ส านัก/กอง ... ๑ 

เลขทะเบียนส่งของ
ส านัก/กองเจ้าของเร่ือง 

ระดบั 
ส านัก/กอง 
 

 ผู้อ านวยการส านัก/กอง ... 

รหัสตวัพยญัชนะ
ของจ้าของเร่ือง 

เลขประจ า 
ของเจ้าของเร่ือง 



                        ศาสตราจารย์ (ศ.)   รองศาสตราจารย์ (รศ.)   
        ผู้ช่วยศาสตราจารย์  (ผศ.)    
            แต่ ดร.  นายแพทย์ แพทยห์ญิง เภสัชกร  ใช้ไม่ได้ 
       ในงานสารบรรณ ซ่ึงไม่เกีย่วกบังานวชิาชีพของ

ข้าราชการ 
 

× 

  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการใช้     
  ต าแหน่งทางวชิาการเป็นค าน าหน้านาม พ.ศ. ๒๕๓๖  

 



          ถ้าผู้ด ารงต าแหน่งทางวชิาการมีสิทธิใช้ค าน าหน้านาม 

      อย่างอืน่ด้วย ให้เรียงล าดับก่อนหลงั  ดังนี้ 

              ๑. ต าแหน่งทางวชิาการ 

              ๒. ยศ 

              ๓. บรรดาศักดิ์ ฐานันดรศักดิ์ หรือ 

                  ค าน าหน้านามสตรีที่ได้รับ   

                  พระราชทานเคร่ืองราชอสิริยาภรณ์ 

ท่านผู้หญิง 
คุณหญิง 
หรือคุณ 



พันต ารวจเอก                           
               (ศาสตราจารย ์ หม่อมเจ้า.......................) 

ศาสตราจารย์  พันต ารวจเอก             
                                  (หม่อมเจ้า......................) 

        ศาสตราจารย์ พันต ารวจเอก หม่อมเจ้า............... 

 

               



ที่ 
ช้ันความเร็ว 

ช้ันความลบั     

ช้ันความลบั 

ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 

เรียน 
เรื่อง 

  อ้างถึง (ถ้ามี) 
  สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี)  

ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 

ค าลงท้าย 
(ลงชื่อ) 

(พิมพ์ชื่อเต็ม) 
ต าแหน่ง 

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

โทร.  
โทรสาร  

ที่ตั้ง 
วัน เดือน ปี 

แบบที่ ๑ 



         ๏  ระดบักระทรวง  
      ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเร่ือง  
      ทั้งในระดับกรม และ กอง 
   ๏ ระดบักรมลงมา  
      ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเร่ือง 
       เพยีงระดับกอง หรือ หน่วยงานที่รับผดิชอบ 



ส านักนายกรฐัมนตรี 
ท าเนียบรัฐบาล กทม. ๑๐๓๐๐ 

ที่ นร ๐๑๐๖/ 

โทร. ................ โทรสาร............. 

ส านักกฎหมายและระเบียบกลาง 

ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

ระดบักระทรวง 
 



ที่ นร ๐๑๐๖/ ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
ท าเนียบรัฐบาล  กทม. ๑๐๓๐๐  

ส านักกฎหมายและระเบียบกลาง 

โทร. .............. 
โทรสาร........... 

ระดบักรม 
 



           ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเร่ือง 

      ในหนังสือของคณะกรรมการว่า 
   “ฝ่ายเลขานุการ” 



คณะกรรมการ............... 
ที่ตั้ง 

 ฝ่ายเลขานุการ 

โทร. ................. 
โทรสาร............. 

ระดบัคณะกรรมการ 
 



ที่ 
ช้ันความเร็ว 

ช้ันความลบั     

ช้ันความลบั 

ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 

เรียน 
เรื่อง 

  อ้างถึง (ถ้ามี) 
  สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี)  

ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 

ค าลงท้าย 
(ลงชื่อ) 

(พิมพ์ชื่อเต็ม) 
ต าแหน่ง 

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

โทร.  
โทรสาร  

ที่ตั้ง 
วัน เดือน ปี 

แบบที ่๑ 



        ส านักนายกรัฐมนตรี 
      ท าเนียบรัฐบาล  กทม.  ๑๐๓๐๐ 
                            ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
                            ท าเนียบรัฐบาล กรุงเทพฯ  ๑๐๓๐๐ 
        ศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร 
        ถนนดินสอ  เสาชิงช้า 
        กรุงเทพมหานคร  ๑๐๒๐๐ 
                                    



ค าถาม: หนังสือคณะกรรมการจะใช้ที่ตั้งอย่างไร? 

    คณะกรรมการพิจารณาปรับปรุง 
   และพัฒนาระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี  
   ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
   ท าเนียบรัฐบาล  กทม.  ๑๐๓๐๐ 



          ... ธันวาคม  ๒๕๕๖  

หรือ  ... ธันวาคม  2556 

    มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวนัที ่๗ กนัยายน ๒๕๕๓  เห็นชอบให้หน่วยงานภาครัฐ 
ทุกหน่วยด าเนินการตดิตั้งรูปแบบตวัพมิพ์ (ฟอนต์) สารบรรณ และรูปแบบตวัพมิพ์ 
(ฟอนต์) อืน่ ๆ ทั้งหมดจ านวน ๑๓ รูปแบบตวัพมิพ์ โดยให้หน่วยงานภาครัฐดังกล่าว
รับความเห็นและข้อสังเกตของส านักนายกรัฐมนตรีทีเ่ห็นควรให้จัดพมิพ์ตัวเลข 
เป็นเลขไทย ทั้งนี ้เพือ่เป็นการส่งเสริมการใช้แลขไทยตามมติคณะรัฐมนตรีเมือ่วนัที่ 
๒ พฤษภาคม ๒๕๔๓ 



   

     เว้นแต่   ถ้าเป็นค าส่ัง  ระเบียบ   ประกาศ 
                สั่ง  ณ  วันที่  ๓๐  ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕๕๘ 

          ประกาศ  ณ  วันที่  ๓๐  ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕๕๘ 



 
ค าสั่ง (ชื่อส่วนราชการหรือต าแหน่งของผู้มีอ านาจที่ออกค าสั่ง)   

   ที่ ../ (เลขปีพุทธศักราชที่ออกค าสัง่) 
   เรื่อง ............................................................................. 

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

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

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

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

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

                                 สัง่ ณ วันที่ .......................................... พ.ศ. .... 
                                       (ลงชื่อ) 
                                                    
                 (พิมพ์ชื่อเต็ม)  
                                                       (ต าแหนง่)                                                                                                           

แบบที ่๔ 



  ๏  ให้ใช้ค าขึน้ต้นและค าลงท้ายตามฐานะของ 
              ผู้รับหนังสือตามภาคผนวก ๒ ท้ายระเบียบฯ 
          ๏  แล้วลงต าแหน่งของผู้ทีห่นังสือน้ันมถีงึ หรือ 
              ช่ือบุคคล ในกรณทีีม่ถีงึตวับุคคลไม่เกีย่วกบั 
              ต าแหน่งหน้าที่      
      



ค าถาม:  จะต้องใส่ค าว่า  ฯพณฯ  ด้วย หรือไม่? 

ฯพณฯ นายกรัฐมนตรี  

  เรียน  ท่านรองนายกรัฐมนตรี   

 กราบเรยีน × 
× 

นายกรัฐมนตรี   กราบเรียน  

ผ่านรองนายกรัฐมนตรี (.........................) 
และรัฐมนตรีประจ าส านักนายกรัฐมนตรี (.............) 

ระบุค าน านาม ช่ือ  และนามสกลุ 



 ๏   ให้อ้างถงึหนังสือที่เคยมีติดต่อกนัมาก่อนแล้ว 
      ทุกคร้ัง จะจากส่วนราชการใดกต็าม โดยให้ลงช่ือ 
      ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ และเลขที่หนังสือ วนัที่  
      เดอืน ปีพทุธศักราช ของหนังสือน้ัน 
 ๏   ให้อ้างถงึหนังสือฉบับสุดท้ายที่เคยติดต่อกนั 
       เพยีงฉบับเดยีว เว้นแต่มีเร่ืองอืน่ที่เป็นสาระส าคญั 
       ต้องน ามาพจิารณา 



อ้างถึง  หนังสือ ส านักนายกรัฐมนตรี ลับ ด่วนมาก 

ที่ นร ๐๑๐๔/๒  ลงวันที่ ๒ มกราคม ๒๕๕๗ 

อ้างถึง  หนังสือ  ที่ นร ๐๑๐๔/๒  ลว. ๒ ม.ค. พ.ศ. ๒๕๕๗  × × × × × 

อ้างถงึ  หนังสือของทา่น ลงวันที่ ๒ มกราคม ๒๕๕๙  

๒ เคาะ 

อ้างถงึ  หนังสือของนาย ก (ไม่ปรากฏเลขที)่ 
ลงวันที่ ๒ มกราคม ๒๕๕๙  



   
 

 ที ่                                ศาลากลางจังหวัดพระนครศรีอยุธยา    
                                                         ที่ตั้ง 

 

ช้ันความเร็ว 

อ้างถึง  หนังสือศาลากลางจังหวัดพระนครศรีอยุธยา ที่ ...  

ค าถาม   กรอกรายละเอยีด “อ้างถึง” อย่างไร จึงจะถูกต้อง? 

อ้างถึง   หนังสือจังหวัดพระนครศรีอยุธยา  ที่ ... 



   
 

   ที่                                        ส านักงานเทศบาลนครนนทบุรี    
                                                        ที่ตั้ง 

 

ช้ันความเร็ว 

อ้างถงึ  หนังสือส านกังานเทศบาลนครนนทบุร ีที่  ... 

ค าถาม:  เขียนรายละเอยีด “อ้างถึง” อย่างไร จึงจะถูกต้อง? 

อ้างถงึ  หนังสือเทศบาลนครนนทบุร ีที่  ... 



 ๏   ให้ช่ือส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสารที่ส่งไป 

      พร้อมกบัหนังสือน้ัน  

 ๏  ในกรณทีี่ไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกนัได้  

     ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด 



                     

ส่ิงท่ีส่งมำดว้ย   ตน้ฉบบัหนงัสือส ำนกันำยกรัฐมนตรี ท่ี     
                           นร ๐๑๐๖/๒๑ ลงวนัท่ี ๑๐ มกรำคม     
                           ๒๕๕๗ 
ส่ิงท่ีส่งมำดว้ย   ส ำเนำหนงัสือส ำนกันำยกรัฐมนตรี ท่ี     
                           นร ๐๑๐๖/๒๑ ลงวนัท่ี ๑๐ มกรำคม     
                           ๒๕๕๗ 

× × 



สิ่งที่ส่งมาด้วย   ช้างจ านวน ๑ เชือก  

ส่งโดยทางรถไฟ 



         ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการ 
เจ้าของเร่ือง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ และหมายเลข 
ภายในตู้สาขา (ถ้ามี) ไว้ด้วย 
         เช่น 
               โทร. ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๔๙ 
                                     โทร. ๐ ๒๒๘๐ ๙๐๐๐ ต่อ ๑๒๖ 

 

๑ เคาะ ๑ เคาะ 

๑ เคาะ 

ถ้ามีหมายเลข
ติดต่อภายใน 



   โทร.  ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๔๙ 

   โทรสาร ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๘๗ 

 

      
 ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  krittaya.J@opm.go.th 

 

เพือ่ประโยชน์ในการติดต่อประสานงาน 
สามารถระบุ e-mail address  หรือไปรษณย์ี- 

อเิลก็ทรอนิกส์ของภาครัฐเท่าน้ันได้  



                 ในกรณทีีผู้่ส่งจัดท าส าเนาไปให้ส่วนราชการ  
      หรือบุคคลอืน่ทราบ และประสงค์จะให้ผู้รับทราบว่า 
      ได้มสี าเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้ว ให้พมิพ์ช่ือเต็ม หรือช่ือย่อ 
      ของส่วนราชการหรือช่ือบุคคลทีส่่งส าเนาไปให้  เพือ่ให้ 
       เป็นทีเ่ข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับ ถ้าหากมรีายช่ือที่ส่งมาก 
       ให้พมิพ์ว่า ส่งไปตามรายช่ือทีแ่นบ และแนบรายช่ือไปด้วย  
       เช่น   
               ส าเนาส่ง  ผูต้รวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี 
                       ประจ าเขตตรวจราชการที่ ๑ - ๑๗ 

 

        



         ส าเนาแบ่งออกเป็น ๒ ประเภท 
       ๑.  ส าเนาคู่ฉบับ เป็นส าเนาทีจ่ดัท า 
            พร้อมกบัต้นฉบับ และเหมือนกบั 
            ต้นฉบับ         



  โดยปกตใิห้มีส าเนาคู่ฉบับ เกบ็ไว้ทีต้่นเร่ือง ๑ ฉบบั  
และให้มีส าเนาเกบ็ไว้ที่หน่วยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบับ 

ตรวจ 
ร่าง 
พมิพ์ 



                                           
 

 

ตรวจ......... 
ร่าง............ 
พิมพ.์........ 
ชื่อแฟ้ม..... 

ส าเนาคู่ฉบับ 

ส านักนายกรัฐมนตรี 
ท าเนียบรัฐบาล กทม. ๑๐๓๐๐ 

ที่ นร ๐๑๐๖/๑ 

 “ส าเนาคู่ฉบับ” ให้ผู้ลงช่ือลง 

ลายมือช่ือหรือลายมือช่ือย่อ  
และให้ผู้ร่าง ผู้พมิพ์ ผู้ตรวจ 
ลงลายมือช่ือหรือลายมือช่ือย่อ 
ไว้ทีข่อบล่างด้านขวาของ 
หนังสือ 



                                           

ส านักนายกรัฐมนตรี 
ท าเนียบรัฐบาล กทม. ๑๐๓๐๐ 

ที่ นร ๐๑๐๖/๑ 

กฤตยา 

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



บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ.............................................................................................. 
ท่ี..................................................วันที่...................................................... 
เรื่อง........................................................................................................... 

ส านักนายกรัฐมนตรี ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี โทร. ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๔๙  

 นร ๐๑๐๖/๑  ๒ มกราคม ๒๕๕๘ 

ร่างระเบยีบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. .... 

ตรวจ....... 
ร่าง.......... 
พิมพ.์...... 
ชื่อแฟ้ม.... 

   ส าเนาคู่ฉบับ 



บันทกึข้อความ 
ส านักนายกรัฐมนตรี ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี โทร. ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๔๙  

 นร ๐๑๐๖/๑  ๒ มกราคม ๒๕๕๘ 

ร่างระเบยีบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. .... 

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



      ๒.  ส าเนา เป็นส าเนาทีส่่วนราชการ 
             หรือเจ้าหน้าที่จัดท าขึน้ ส าเนานี้ 
             อาจท าขึน้ด้วยการถ่าย คดั อดัส าเนา  
             หรือด้วยวธีิการอืน่ใด ส าเนาชนิดนี้ 
             โดยปกติ ต้องมีการรับรอง 
       

        



 
        ๏  มีค าว่า “ส าเนา” ไว้กึง่กลางหน้าเหนือบรรทัดแรก  

        ๏  ให้ใช้ค าว่า “ส าเนาถูกต้อง”  

        ๏  ให้เจ้าหน้าที่ตั้งแต่ระดบั ๒ หรือเทียบเท่าขึน้ไป  

            ซ่ึงเป็นเจ้าของเร่ือง ลงลายมอืช่ือรับรอง พร้อมทั้ง 

            ลงช่ือตัวบรรจง ต าแหน่ง  และ วนั เดอืน ปี   

            ทีข่อบล่างของหนังสือ   

 



                           



ขอสงวนลิขสิทธ์ิเอกสารประกอบค าบรรยายชุดน้ี
(ห้ามท าซ ้าทัง้หมดหรือบางส่วนเพีอ่จ าหน่าย) 
จัดท าและรวบรวมโดย นางกฤตยา จันทรเกษ 

  ผู้อ านวยการส่วนระเบยีบกลาง 
 ส านักกฎหมายและระเบยีบกลาง 

 ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

ชุดที ่๓ 



 ๑. เขยีนให้ถูกต้อง 
 ๒. เขียนให้ชัดเจน 
๓. เขยีนให้รัดกมุ 
๔. เขียนให้กะทัดรัด 
๕. เขยีนให้บรรลุวตัถุประสงค์ 



    ๑. ถูกแบบ 
    ๒. ถูกเนือ้หา 
   ๓. ถูกหลกัภาษา 
   ๔. ถูกความนิยม 
   ๕. ถูกใจผู้ลงนาม 

√ 

√  

√ 



 ข้อควรระวงั 
๑. รูปประโยค 

 ๒. ความสัมพนัธ์ระหว่างข้อความ 





       ข้าราชการในสังกัดส านักนายกรัฐมนตรี 
     สวมใส่เสื้อสีชมพูและมตีราสัญลักษณ์ 



       ๏  ล าดบัค า ล าดบัความทีไ่ม่ด ีหรือ 

            ทีไ่ม่ถูกต้อง 
       ๏  วางส่วนขยายผดิที ่ 
       ๏  ใช้รูปประโยคแบบภาษาองักฤษ   
       ๏  ใช้ภาษาองักฤษแทนภาษาไทย 



   โครงการนี้ส านักนายกรัฐมนตรีได้เสนอ 
ขึ้นมาแล้ว 

           ส านักนายกรัฐมนตรีได้เสนอ 

โครงการนี้ขึ้นมาแล้ว 



          ในการประชุมคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที ่
๒๕ มกราคม ๒๕๕๔ คณะรัฐมนตรีได้มีมติ 
เห็นชอบ ...  

            คณะรัฐมนตรี ในคราวประชุม 

เมื่อวันที่ ๒๕ มกราคม ๒๕๕๔ ได้มีมต ิ

เห็นชอบ ... 



    ปลัดส านักนายกรัฐมนตรีถูกเชิญไปร่วมงาน 

       ปลัดส านักนายกรัฐมนตรีได้รับเชิญ 

ไปร่วมงาน 



       ขอให้ข้าราชการปฏิบัติตามค าสั่ง 

ผู้บังคับบัญชาทุกคน 

         ขอใหข้้าราชการทุกคนปฏิบัติตาม 

ค าสั่งผู้บังคับบัญชา 



           โปรดจัดส่งข้อมลูเกี่ยวกับจ านวน 
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงานของรฐัต่าง ๆ   

          โปรดจัดส่งข้อมูลเกี่ยวกับจ านวน 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงานต่าง ๆ  

ของรัฐ 



         ทั้งนี้  สามารถดาวน์โหลดแผ่นแบบ  
(Template) มาตรฐานการพิมพ์หนังสือภายนอก 
 หนังสือภายใน และหนังสอืประทับตรา  
ได้ที่ www.opm.go.th 

Template   แผ่นแบบ       

Font   รูปแบบตัวพิมพ์ 

 



ด้วย โดย ตาม 
ส่วน 

ด้วยปรากฏว่า 

โดยที่ปรากฏว่า 

ตามที่ปรากฏว่า 

ใช้ขึน้ต้น 
ประโยคได้ 



และ 

กับ 

รวมทั้ง 

ตลอดจน 

ใช้เช่ือมค า 



กับ  หมายความว่า รวมกัน   

       เกี่ยวข้องกัน หรือเสมอกัน 
         (กรณีท าหน้าที่เป็นค าบุพบท) 

แก่   ใช้น าหน้าค านามฝ่ายรับ 

       ไม่เสมอกัน 



๑. ด้วยกรม ... ก าหนดจัดโครงการอบรมหลักสูตร 
    “การเขียนรายงานการประชุมอย่างมีประสิทธิภาพ” 
    ให้ ... ข้าราชการในสังกัด จ านวน ๕๐ คน  

ทดสอบ จะให้เขียนว่า “กบั” หรือว่า “แก่”?  

๒. คณะรัฐมนตรีไดม้ีมตอินุมัติการจัดให้มีการประกันชีวิต 
    ให้ ... เจ้าหน้าทีผู่้ปฏิบัติงานในจังหวัดชายแดนภาคใต้  

 ๓. ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับ ... ส่วนราชการ  

 ๔. ให้น าความในข้อ ๑๔ มาใช้บังคับ ... การให้    
     ข้าราชการไปดูงาน ณ ต่างประเทศ โดยอนุโลม  



ส่วน          

ส าหรับ ค าบุพบท 

ค าสันธาน 

ส าหรับโครงการนี้ได้รับอนุมัติแล้ว  X 
ส่วน  

X 



   ๑. ถูกแบบ 
    ๒. ถูกเนือ้หา 
   ๓. ถูกหลกัภาษา 
   ๔. ถูกความนิยม 
   ๕. ถูกใจผู้ลงนาม 

√ 

√ 

√ 

√ 



   ๑. สรรพนาม 

    ๒. ถ้อยค า ส านวน 

   ๓. วรรคตอน 

√ 



        นิยมใช้ช่ือส่วนราชการเป็นสรรพนาม 

 ในหนังสือราชการ 
ส านักนายกรัฐมนตรีพิจารณาแล้วเห็นว่า 

 ไม่นิยมใช้  ข้าพเจ้า ผม กระผม ดฉัิน 

 เว้นแต่   ลงนามหนังสือในฐานะส่วนตัว 



   ๑. สรรพนาม 

    ๒. ถ้อยค า ส านวน 

   ๓. วรรคตอน 

√ 

√ 



๑. ใช้ถ้อยค าส านวน
ภาษาราชการ 



พร้อมนี้ได้แจ้งไปทางจังหวัดแล้วเหมือนกัน 

   

ทั้งนี้  ได้แจ้งให้จังหวัดทราบด้วยแล้ว 



ประชาชนได้รับความเดือนร้อนแสนสาหัส 

   

ประชาชนได้รับความเดือนร้อนเป็นอย่างยิ่ง 



    เครื่องบินตก ผู้โดยสารตายหมด ไม่มีใครรอด 

   
    เครื่องบินตก ผู้โดยสารเสียชีวิตทั้งหมด 



      ให้แจ้งเรื่องนี้ไปได้เลย โดยไม่ต้องรอรับรอง 

รายงานการประชุม 

           ให้แจ้งเรื่องนี้ไปให้ส่วนราชการทราบได้  
โดยไม่ต้องรอรับรองรายงานการประชุม       



      เรื่องนี้ 

     เรื่องนั้น   √  เรื่องดังกล่าว   

 √  กรณีดังกล่าว 

     กรณีนี้ 

     เสร็จแล้ว 

 √  แล้วเสร็จ  เสร็จเรียบร้อยแล้ว  แล้ว 

      ผู้ใด          ผู้นั้น 



      ถึงตอนนี ้

     √  บัดนี ้

ยังไม่ได้ท า 

 √  ยังมิได้ด าเนินการแต่ประการใด   

      ๓ อาทิตย ์

  √  ๓ สัปดาห์       สามสัปดาห์ 



 เวลาผ่านมานานแล้ว 

 √  ระยะเวลาได้ล่วงเลยมาพอสมควรแล้ว 

              ยังไม่ได้รับแจ้งผลการพิจารณาเลย 

  √  ยังมิได้รับแจ้งผลการพิจารณา 

      แต่ประการใด 



      ไม่รู้ว่า 

   ไม่ใช ่       มิใช่ 

 √  ไม่ทราบว่า 

   ไม่ได้ 

      มิได้   หาได้ไม่    มิอาจ .... ได้    

  ไม่ด ี     มชิอบ   ไม่สมควร 



   ทีม่า  พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. ๒๕๕๔ 

 อนุเคราะห์       เอื้อเฟื้อ ช่วยเหลือ 
 สนับสนุน       ส่งเสริม ช่วยเหลือ     
                 อุปการะ 
                          เช่น  สนับสนุนการศึกษา 
 ร่วมมือ         พร้อมใจช่วยกัน 



     ช่วยเหลือ 

     √  ขอความอนุเคราะห์    
   √  ขอความสนับสนุน 
   √  ขอความร่วมมือ 



     เจอว่า 

     บอกว่า    √  แจ้งว่า 

 √ พบว่า  ปรากฏว่า 

     ต้องการ 

 √  ประสงค์      มีความประสงค ์   



  เห็นชอบ 

         เห็นชอบด้วย 

     เห็นชอบในหลักการ 

       เห็นชอบเปน็หลักการ 

       เห็นชอบด้วยในหลักการ  



   ได้แก่ 

          เช่น    

      อาทิ 

 เช่น                        เป็นต้น 

     ฯลฯ 



๒. ถ้อยค าส านวน 
ภาษากฎหมาย 



พระราชบัญญัติ ...      มาตรา ... บัญญัติให ้

พระราชกฤษฎีกา ...     มาตรา ... ก าหนดให ้

พระราชบัญญัติ ...      มาตรา ... บัญญัติว่า 

พระราชกฤษฎีกา ...     มาตรา ... ก าหนดว่า 



กฎส านักนายกรัฐมนตรี ... ข้อ ... 
   

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ... ข้อ ... 

พระราชก าหนด ...      มาตรา ... ก าหนดให ้

ก าหนดว่า 

ก าหนดว่า 

ก าหนดให ้

พระราชก าหนด ...      มาตรา ... 

กฎส านักนายกรัฐมนตรี ... ข้อ ... 

ก าหนดว่า ก าหนดให ้



ควร     เป็นค าแนะน าทัว่ไป มีผลบังคบัทางจิตใจ  

พึง      เป็นการวางปทสัถาน มีผลบังคบัทางสังคม 

ย่อม     เป็นค าบังคบัอย่างเป็นทางการ 

            แต่ไม่เดด็ขาด ให้ใช้ดุลยพนิิจได้ 
ต้อง     เป็นค าบังคบัเป็นทางการอย่างเดด็ขาด 

ให ้      เป็นค าบังคบัเป็นทางการอย่างเดด็ขาด 



หมายก าหนดการ ก าหนดการ 

อย่างใดอย่างหนึง่ 

ผลผลิต 

อย่างหนึ่งอย่างใด 

ผลิตผล 

เผยแผ่ เผยแพร่ 



ตั้งแต่บัดนีเ้ป็นต้นไป 

นับแต่วนั ... เป็นต้นไป  

ตั้งแต่ ... ขึน้ไป 

นับแต่วนัถัดจากวนั ... เป็นต้นไป  



ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

นับแต่วัน ... เป็นต้นไป  

ตั้งแต่ ... ขึ้นไป 

นับแต่วันถัดจากวัน ... เป็นต้นไป  



ได้อีกอย่างน้อยไม่เกิน ... คน  

อีกอย่างน้อย ... คน   

รวมแล้วต้องไม่เกิน ... ปี  

ไม่น้อยกว่า ... ปี   

ไม่เกิน ... ปี  



๓. หลกีเลีย่งถ้อยค า 
ฟุ่มเฟือย 

เกนิความจ าเป็น 



           ได้รับแจ้งเหตุว่า มีศพผู้เสียชีวิต 

ลอยน้ าอยู่ในคลองผดุงกรุงเกษม 
X X 

          ทางส านักนายกรัฐมนตรีพิจารณาแล้ว 

มีความเห็นดังนี ้
X 



           ขอให้กรมการปกครองด าเนินการ 

สืบสวนให้ได้ความว่าผู้ใดทุจริตยักยอกเงินรายนี้ 
X X 

          ที่ประชุมได้มีการพิจารณาให้มีการ 

เปลี่ยนแปลงอนกุรรมการบางท่าน 
X X X X 



จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการ 

ขอเชิญทา่นไปพบเจ้าหน้าที่เพื่อด าเนินการให้ 

เรียบร้อยต่อไป 

อนุมัติให้เดินทางไปราชการต่างประเทศ 

ต่อไป 

ได้ 

ด้วย 



๔. หลกีเลีย่งถ้อยค า 
ความหมายก ากวม 



   

   ผู้อ านวยการชอบไก่อ่อน 

  ครฝูึกนักบินคนนี้โดดร่มเก่ง 

  ใหน้ักเรยีนรับประทานนมเสียคนละกล่อง 

  น้ าเยน็หมดแล้ว 



ห้ามทหารเข้า    ห้ามทุกคนเข้า 

  นักศึกษามหาวิทยาลัยต่าง ๆ ที่ยากจน 

  นักศึกษายากจน   มหาวิทยาลัยยากจน 

  เขตทหารห้ามเข้า 



๕. หลกีเลีย่ง 
การเขยีนวกวน 



      สิทธิที่จะได้รับค่าขนส่งสิ่งของกลับนั้น 
ผู้ที่จะได้รับสิทธิดังกล่าวก็เฉพาะนักเรียนทุน 
รัฐบาลไทยเท่านั้น ส าหรับกรณีผู้นี้ซึ่งได้รับทุน 
ของรัฐบาลต่างประเทศไปศึกษา  จึงไม่มีสิทธิ 
ได้รับค่าขนส่งสิ่งของดังกล่าว 



     นักเรียนทุนรัฐบาลไทยเท่านั้น 
มีสิทธิได้รับค่าขนส่งสิ่งของกลับ   
ส าหรับกรณีผู้นี้ซึ่งได้รับทุนของรัฐบาล 
ต่างประเทศไปศึกษา  จึงไม่มีสิทธิได้รับ 
ค่าขนส่งสิ่งของดังกล่าว 



๖. หลกีเลีย่งถ้อยค า 
ความหมายขัดแย้งกนั 



            ต ารวจค่อย ๆ คลานเข้าโอบล้อมผู้ร้าย 

    อย่างรวดเร็ว 

            ต ารวจรัวกระสุนใส่ผู้ร้าย ๑ นัด 



๗.  ถ้อยค าบางค า 
     ๏ อาจใช้แทนกนัไม่ได้ 
     ๏ อาจใช้แทนกนัได้ 



      และ           ใชใ้นกรณีท่ีหมำยถึง  
                 ทั้งหมด ดว้ยกนั 
หรือ          ใชใ้นกรณีท่ีหมำยถึง     
                 อยำ่งไหนกไ็ด ้



        มีค าสั่งใหน้าย ก. หรือนาย ข.  
  อยู่เวรยามรักษาการณ์สถานที่ราชการ 

        มีค าสั่งให้นาย ก. และนาย ข.  

  อยู่เวรยามรักษาการณ์สถานท่ีราชการ 



ห้ามสูบบุหรี่และดื่มสุราระหว่างปฏิบัติงาน 

 ห้ามสูบบุหรี่หรือดื่มสุราระหว่างปฏิบัติงาน 

  ห้ามสบูบุหรี่และดื่มสรุาระหว่างปฏิบัติงาน 



๘. หลกีเลีย่งการใช้ 
ค าเช่ือมซ ้า ๆ กนั 



          ผูท้ี่เป็นพลเมืองของประเทศใด 

ที่ท าการที่เป็นการบ่อนท าลายความมั่นคง 

ของประเทศนั้น  ควรได้รับการประณามว่า 

เป็นผู้ทรยศต่อประเทศชาต ิ

X 

X 

ที่ ซึ่ง อัน 
ซ่ึง 

อัน 



    สถานทีท่ีผู่ซ่ึ้งยื่นค าขออนุญาตไว้ 

ที ่           ใช้ส าหรับสถานที ่

ซ่ึง           ใช้ส าหรับบุคคล 

แนวทางการใช้ค า “ที่” “ซึ่ง” 



                จะถือว่าผู้ใดกระท าผิดฐานทุจริตต่อหน้าท่ี 
      ราชการได้ก็ต่อเมื่อผู้นั้นมีหน้าที่ราชการ  และได้ 
     กระท าการหรือละเว้นกระท าการตามหน้าที่น้ัน 
     โดยมิชอบ  และจะต้องมีเจตนาที่จะให้ตนเองหรือ 
     ผู้อื่นได้รับประโยชน์อันมิชอบด้วยกฎหมาย 

X 

และ กับ รวมทั้ง ตลอดจน 

กับ 



                    

    การจัดระเบียบพนักงาน และการก าหนด 

ต าแหน่ง และอัตราเงินเดือนพนักงานเทศบาล   

ให้ตราเป็นพระราชกฤษฎีกา  

และ กับ รวมทั้ง ตลอดจน 

รวมทั้ง 
X 



๙. ใช้ถ้อยค าเสริมสร้าง 
ไม่กระเทอืนใจผู้รับ 



             โครงการที่เสนอมาใช้ไม่ได้ 

         โครงการที่เสนอมานับวา่ด ี

  แตย่ังไม่เหมาะสมที่จะด าเนินการ 

  ขณะนี้ 



         การปฏิบัติดังกล่าวผิดระเบียบฯ 

       การปฏิบัติดังกล่าวยังไมส่อดคล้อง 

กับทีร่ะเบียบฯ ก าหนด 



   ๑.  การเว้นวรรค 

    ๒.  การย่อหน้าขึน้ตอนใหม่ 



๏  ในแต่ละย่อหน้า มีใจความส าคญั 
    เพยีงเร่ืองเดยีว  
๏  มีการเช่ือมโยงกนั 
๏  มีการเน้นย า้สาระส าคญัให้เด่นชัด 



           ส านักนายกรัฐมนตรีได้พิจารณาแล้ว 
เห็นว่า.......................................................... 

           คณะรัฐมนตรไีด้พิจารณาแล้วเห็นว่า 
............................... จึงมีมติว่า ................... 

          จึงเรียนมาเพื่อ................................... 

         ด้วยปรากฏว่า.................................. 



ข้อควรระวงั 

          ไม่ควรขึน้ย่อหน้าใหม่ 

หากความเดมิยงัไม่จบ เน่ืองจาก 

จะท าให้ขาดความต่อเน่ือง 



   ๑. ถูกแบบ 
    ๒. ถูกเนือ้หา 
   ๓. ถูกหลกัภาษา 
   ๔. ถูกความนิยม 
   ๕. ถูกใจผู้ลงนาม 

√ 

√ 

√ 

√ 

√ 



 ๑. เขยีนให้ถูกต้อง 
 ๒. เขียนให้ชัดเจน 
๓. เขยีนให้รัดกมุ 
๔. เขียนให้กะทัดรัด 
๕. เขยีนให้บรรลุวตัถุประสงค์ 

√ 

√ 



เขียนให้เข้าใจง่าย พจิารณาง่าย และอ่านง่าย 

 ๏ ชัดเจนในเนือ้ความ  

 ๏ ชัดเจนในจุดประสงค์ 

 ๏ กระจ่างในวรรคตอน  



     รัดกมุไม่มช่ีองโหว่ และสามารถยนืยนั 

     ในส่ิงทีเ่ขียนได้แน่นอน 

     ถ้าไม่อาจยนืยนัได้ ควรใช้ค าแบ่งรับแบ่งสู้ 

       เช่น  “โดยปกต”ิ  



๏ ไม่ใช้ค าฟุ่มเฟือยเกนิความจ าเป็น 

๏ เขียนวกวนจนความซ ้ากนั 



     เขียนให้เข้าใจได้อย่างชัดเจนว่า 

    ผู้มหีนังสือไปต้องการจะให้ผู้รับหนังสือ 

    ปฏิบัติอย่างไร  



                                            ข้อสงวนสิทธิ์ 
         เอกสารประกอบค าบรรยายชุดนี้เปน็เอกสารที่ได้จัดท าและรวบรวมขึ้น 
โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้ช้าราชการ พนักงาน และเจ้าหน้าที่ในสังกัด 
ส่วนราชการหรือหน่วยงานอื่นของรัฐ ได้ใช้ประโยชน์ในการศึกษา ค้นคว้า 
เสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจอันถูกต้องเกี่ยวกับการจัดท าหนังสือราชการ 
ตามกฎระเบียบและแบบแผนการปฏบิัติราชการอย่างแท้จริง หากมีผู้ใด 
น าเอกสารประกอบการบรรยายชุดนีไ้ปใช้ผิดวัตถุประสงค์  อาท ิ การจัดท าซ้ า
ทั้งหมดหรือบางส่วนเพื่อจ าหน่าย หรอืเพื่อการค้าแสวงหาก าไรอืน่ใด จักถีอว่า
ผู้นัน้จงใจละเมิดลิขสิทธิ์ในสิทธิทีผู่้จดัท าและรวบรวมขึ้นได้รับ 
การรับรองตามกฎหมาย 
                                     จัดท าและรวบรวมโดย นางกฤตยา จันทรเกษ  

                                             ๑ มีนาคม ๒๕๕๘ 



ขอสงวนลิขสิทธ์ิเอกสารประกอบค าบรรยายชุดน้ี
(ห้ามท าซ ้าทัง้หมดหรือบางส่วนเพีอ่จ าหน่าย) 
จัดท าและรวบรวมโดย นางกฤตยา จันทรเกษ 

  ผู้อ านวยการส่วนระเบยีบกลาง 
 ส านักกฎหมายและระเบยีบกลาง 

 ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

ชุดที ่๒ 



         การเขียนหรือเรียบเรียงข้อความ 

ตามเร่ืองที่จะแจ้งความประสงค์ตามที่ 

ต้องการไปยงัผู้รับหนังสือหรือผู้ทีต้่องการ
ทราบหนังสือน้ัน 





                                    คอื   เอกสารที่จัดท าขึน้ 
     และใช้เป็นหลกัฐานในราชการ 

ได้แก่ 
๑.  หนังสือทีม่ไีปมาระหว่างส่วนราชการ 
๒.  หนังสือทีส่่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอืน่ใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือ 
      ทีม่ไีปถึงบุคคลภายนอก 
๓.  หนังสือทีห่น่วยงานอืน่ใด ซ่ึงมใิช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมมีาถึง 
      ส่วนราชการ 
๔.  เอกสารทีท่างราชการจัดท าขึน้เพือ่เป็นหลกัฐานในราชการ 
๕.  เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึน้ตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคบั  
๖.  ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือทีไ่ด้รับจากระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์ 



๖ ชนิด 
๑๑ แบบ 





๏ ตดิต่อและส่ังการ หรือ 
   ระหว่างหน่วยงานภายใน 
๏ ไม่มีแบบ โดยจะมีเลขที่หนังสือ

หรือไม่ กไ็ด้ 
๏ จะใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
    หรือไม่ กไ็ด้  โดยปกติ ใช้กระดาษ 
    บันทึกข้อความ (แบบที ่๒๙)  
๏ จะพมิพ์หรือเขียนด้วยลายมือกไ็ด้ 
    และจะมีส าเนาคู่ฉบับ ส าเนาหรือไม่  
    กไ็ด้ 

๏  ตดิต่อภายในกระทรวง กรม  
    หรือจงัหวดัเดียวกนั  
๏  ให้จดัท าตามแบบ (แบบที ่๒)   
     โดยจะต้องมีเลขทีห่นังสือ 
๏  ต้องใช้กระดาษบันทึก   
    ข้อความ ตามแบบกระดาษ 
    บันทึกข้อความ (แบบที ่๒๙)  
๏   ต้องพมิพ์เท่าน้ัน  
      และโดยปกติ จะมีต้นฉบับ  
     ส าเนาคู่ฉบับ และส าเนา 



        ๏    หลกัการเขียนหนังสือราชการที่ดี   
     ๏     ศิลปะการใช้ถ้อยค าส านวนภาษาราชการ 
            การใช้ค าเชิงบวก สละสลวย ลืน่ 
            และพงึรักษาน า้ใจผู้รับ   
      ๏     ถ้อยค าที่ใช้ในบางวงการ 
 ๏    วฒันธรรมองค์กรที่แตกต่างกนั 



ผู้เขยีน ผู้รับ 



              โดยปกต ิ แบ่งออกเป็น ๓ ส่วน 

             ๑. หัวเร่ือง 

            ๒. เนือ้เร่ือง 

            ๓. ท้ายเร่ือง 



 
 
 ที ่                                                                                                                                     ส่วนราชการเจ้าของหนงัสือ 
 
 
 เร่ือง 
 ค าขึน้ต้น                  
 อ้างถึง 
 ส่ิงทีส่่งมาด้วย 
                                         

                                   ส่วนเหตุ .............................................................................................. 
............................................................................................................................. ......... 
...................................................................................................................................... 
                        ส่วนความประสงค์............................................................................... 
...................................................................................................................................... 
                        ส่วนสรุปความ....................................................................... 
 
                                                                                                       ค าลงท้าย 
                                                                                    (ลงช่ือ) 
                                                                                            (...........................................) 
                                                                                                        ต าแหน่ง 
  
 
ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง 
 โทร.  
 โทรสาร  

  วนั เดือน ปี 
    ทีต่ั้ง 



   
 

   ที่                          ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 

                                                              ที่ตั้ง 

                                                วัน เดือน ป ี

  เรื่อง 

  ค าขึ้นต้น 

  อ้างถึง (ถ้ามี) 

  สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้าม)ี 

ช้ันความเร็ว 

ช้ันความลบั 



๑. ย่อให้ส้ันทีสุ่ด 

๒. ควรเขยีนให้เป็นประโยค หรือวล ี

๓. พอให้รู้ใจความว่าเป็นเร่ืองอะไร 

๔. แยกความแตกต่างจากเร่ืองอืน่ได้ 

๕. เกบ็ค้นอ้างองิได้ง่าย 



√ เรื่อง  การลงโทษข้าราชการ 

√ เรื่อง  การลงโทษข้าราชการพลเรือน 

√ เรื่อง  การลงโทษข้าราชการพลเรือนราย ... 

 

  เรื่อง  การลงโทษข้าราชการพลเรือน 
    ที่กระท าผิดวินัยข้าราชการพลเรือน 
    ฐานทุจริตต่อหน้าที่ 



√  เรื่อง   การพิจารณาปรับปรุงจ านวน 

            วันหยุดราชการ 

√  เรื่อง   แจ้งมติคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับ 

            การช่วยเหลือผู้ประสบสาธารณภัย 

   เรื่อง  แจ้งมติคณะรัฐมนตรี 



เช่น   ขออนุมตั ิขออนุญาต 
          ขอให้  ขอเชิญ ขอหารือ 
          ขอส่ง แจ้ง ช้ีแจง 
          ตอบขอบคุณ  



      ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี  ลงวันที ่๒๗ พฤษภาคม 
๒๕๕๔  เร่ือง ระเบียบการใช้ตัวสะกด สรุปได้ว่า คณะรัฐมนตรี 
มีมติเห็นชอบด้วยกบัข้อเสนอของราชบัณฑิตยสถาน ดงัน้ี 
       ๑. ต่อไปบรรดาหนังสือราชการ และการศึกษาเล่าเรียน 
ให้ใช้ตัวสะกดตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑติยสถาน  
พ.ศ. ๒๕๕๔ เสมอไป   
       ๒. หากกระทรวงทบวงกรมหรือบุคคลใดเห็นสมควร 
เปลี่ยนอักขรวิธีในค าใดแล้ว ให้ช้ีแจงแสดงเหตุผลไปยงั
ราชบัณฑิตยสถาน  เมื่อราชบัณฑิตยสถานเห็นชอบด้วยและ 
แก้ไขพจนานุกรมแล้ว จึงให้ใช้ได้ และให้ประกาศทราบทัว่กนั 



      ทดสอบ ค าใดใช้ตวัสะกดถูกต้อง? 
 ๑. สัมมนา   หรือ  สัมนา   
 ๒. บุคคลากร  หรือ  บุคลากร 
 ๓. สัญญลักษณ์  หรือ  สัญลักษณ์ 
 ๔. ชั้นสัญญาบัตร  หรือ  สัญญบัตร 
 ๕. ทุพพลภาพ  หรือ  ทุพลภาพ 
 ๖. ดุลยพินิจ  หรือ  ดุลพินิจ 
        



  ๗. กระทัดรัด    หรือ  กะทัดรัด 
  ๘. ชะลอเรื่อง    หรือ  ชลอเรื่อง  
  ๙. หมายเหต ุ    หรือ  หมายเหต 
 ๑๐. ข้อสังเกตุ    หรือ  ข้อสังเกต 
 ๑๑.  ประสบการณ์    หรือ  ประสพการณ์ 
 ๑๒. เจตนารมย ์    หรือ  เจตนารมณ ์
       ๑๓. เหตุอันควรปราน ี   หรือ  เหตุอันควรปราณ ี
       ๑๔. สิ่งของเอนกประสงค์ หรือ สิ่งของอเนกประสงค์ 



ที่มา  พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. ๒๕๕๔ 

อนุมัติ       ให้อ านาจกระท าการ 
   ตามระเบียบที่ก าหนดไว้        
อนุญาต     ยินยอม ยอมให้  ตกลง 



       โดยปกต ิควรใช้ค าตรงตามความหมาย 

    ซ่ึงสามารถเข้าใจได้โดยทั่วกนั โดยอาศัย 

     ความหมายจากพจนานุกรม  

    แต่มีข้อยกเว้นบางค าทีม่ีความหมายเฉพาะ 



บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ................................................................................................................... 
 ท่ี...............................................................วันที่ ........................................................... 
เร่ือง....................................................................................................................................  

 เรียน   ผอ.สกร. 

                      ตามที่ ร.ปนร. (........................) ได้พิจารณามอบหมายให้ดิฉันเป็นวิทยากรบรรยาย 
เรื่อง “การเขียนหนังสือราชการ ถ้อยค าส านวนในการเขียนหนังสือราชการ และท าแบบทดสอบ 
ฝึกปฏิบัติการเขียนหนังสือราชการ” ในวันศุกร์ที่ ๔ กรกฎาคม ๒๕๕๗ เวลา ๑๓.๐๐ – ๑๖.๐๐ น. 
ณ จังหวัดฉะเชิงเทรา ตามที่สถานสงเคราะห์คนพิการและทุพพลภาพบางปะกงขอความอนุเคราะห์  นั้น  

      ขอเรียนว่า ตามค าสั่ง สปน. ที่ ๖๒/๒๕๕๕ ลงวันที่  ๒๑ มีนาคม ๒๕๕๕ ข้อ ๖.๑ 
ก าหนดให้ ผอ.สกร.รับผิดชอบการปฏิบัติราชการสั่งและปฏิบัติราชการแทน ปนร. ในการพิจารณาอนุมัติ
ให้ข้าราชการ 
ในสังกัดเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร ตามระเบียบ นร. ว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการ
และ 
การจัดการประชุมของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔ ดิฉันจึงขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติราชการดังกล่าว
ข้างต้น  
ณ จังหวัดฉะเชิงเทรา โดยมีก าหนดวันเดินทางไป – กลับ ในวันศุกร์ที่ ๔ กรกฎาคม ๒๕๕๗ ด้วยรถยนต์

  ๓ กรกฎาคม ๒๕๕๗  
ขออนุมัติเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

                                         โทร. ๔๕๔๙ . 



 
 เรียน  ปนร.   
           ผ่าน  ร.ปนร. (...............................) 
         ๑. ข้อเท็จจริง 
      ด้วย กกล. แจ้งว่า ร.ปนร. (.......................) ได้มีข้อสังเกตเก่ียวกับ
การก าหนดเลขที่หนังสือออกของหนังสือส าหรับผู้บริหารใน สปน. ซึ่งสรุปได้ว่า 
ปัจจุบันได้มีการก าหนดเลขที่หนังสือออกของส่วนราชการใน นร. สปน. ผต.นร. และ
ส านักหรือกอง เพื่อใช้ในการติดต่อราชการ ตามนัยภาคผนวก ๑ ท้ายระเบียบ นร.  
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ แตใ่นกรณีหนังสือของผู้บริหารใน สปน. (ปนร. 
ร.ปนร. และ ผช.ปนร.) โดยเฉพาะกรณีของบันทึก นั้น ไมม่ีการก าหนดเลขที่ 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ................................................. 
 ที.่....................................................วันที่ ...............................................  
 เรื่อง....................................................................................................... การก าหนดเลขที่หนังสือออกส าหรับบนัทึกของผู้บรหิารใน สปน. 

                              สกร. โทร. ๔๕๔๙. 
นร.๐๑๐๖/๒๑ ๒  มกราคม  ๒๕๕๙ 

× 



                                                       - ๒ - 
    หนังสือออกของบันทึกดังกล่าวไว้แต่อย่างใด จึงขอให้ กกล. ประสานหารือกับ 

สกร. เกี่ยวกับเรื่องดังกล่าวว่า กรณีสมควรจะก าหนดเลขที่หนังสือออกของหนังสือ
ส าหรับผู้บริหารใน สปน. โดยเฉพาะกรณีของบันทึก หรือไม่ อย่างใด เพือ่ใช้ในการ
ติดต่องานราชการ รวมทั้งเพือ่เป็นการควบคุมและติดตามหนังสือดังกล่าวได้ 

    อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 

        ๒. ข้อระเบียบ 

                   ระเบียบ นร. ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
ก าหนดดังนี้                                                                                                                  
                  ข้อ ๒๖ บันทกึ คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความ          
ที่เจ้าหน้าที่ หรือหน่วยงานต่ ากว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในการปฏิบัติ
ราชการ โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ และให้มีหวัข้อดังต่อไปนี้ 



- ๓ -  

    ๒๖.๑  ชื่อหรอืต าแหน่งที่บันทึกถึง โดยใช้ค าขึ้นต้นตามที่ก าหนดไว้
ในภาคผนวก ๒ 

                   ๒๖.๒  สาระส าคัญของเรื่อง ให้ลงใจความของเรื่องที่บันทึก ถ้ามี
เอกสารประกอบ ก็ให้ระบุไว้ด้วย 

                   ๒๖.๓  ชื่อและต าแหน่ง ให้ลงลายมือช่ือและต าแหน่งของผู้บันทึก 
และในกรณีที่ไม่ใช้กระดาษบันทึกข้อความ ให้ลงวัน เดือน ปีที่บันทึกไว้ด้วย 

   ๓. ข้อพิจารณา 

        สกร. พิจารณาแล้วเห็นว่า ตามระเบียบ นร. ว่าด้วย                 
งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิม่เติม ข้อ ๒๖ วรรคหนึ่ง ก าหนดให้
บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชา
สั่งการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่ หรือหน่วยงานต่ ากว่าส่วน
ราชการระดับกรมติดต่อกันในการปฏิบัติราชการ โดยปกติ ให้ใช้กระดาษบันทึก 



                                              - ๔ - 
    ข้อความ และให้มีหัวข้ออย่างน้อยเพียง ๓ หัวข้อ ได้แก่ ชื่อหรือต าแหน่งที่บันทึกถึง 

สาระส าคัญของเรื่อง และชื่อและต าแหน่งของผู้บันทึกบันทึกจึงไมม่รีูปแบบ
รายละเอียดเป็นการเฉพาะเหมือนกับหนังสือภายนอก หนังสือภายใน หรือหนังสือ
ประทับตรา กล่าวคือ บันทึกของผู้บังคับบัญชาที่สั่งการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา 

    ไม่จ าเป็นต้องมีเลขที่หนังสือออก เพราะถือเป็นเป็นเรื่องภายในเพื่ออ านวยความ
สะดวกในการติดต่อสั่งการภายในสายการบังคับบัญชาหรือหน่วยงาน  อย่างไร 

    ก็ตาม  การก าหนดเลขที่หนังสือออกส าหรับบันทึกดังกล่าวเพ่ือประโยชน์ในการ
ควบคุมและติดตาม ก็อาจกระท าได้ ซึ่งในชั้นนี้ สมควรถือปฏิบัติเกี่ยวกับ 

    การก าหนดเลขที่หนังสือออกของส่วนราชการตามนัยภาคผนวก ๑ ทา้ยระเบียบ 
นร. ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิม่เติม โดยอนุโลม  ดังนั้น  
เพื่อประโยชน์ในการควบคุมและติดตามบันทึกสั่งการของผู้บริหารใน สปน. (ปนร. 
ร.ปนร. และ ผช.ปนร.)  สกร. จึงเห็นสมควรก าหนดเลขที่หนังสือออกส าหรับบันทึก
ของผู้บริหารใน สปน. เป็นดังนี้ 

 



          - ๕ - 
   ปนร.   นร ๐๑๐๐.๑ 
   ร.ปนร.   (ล าดับที่ ๑) นร ๐๑๐๐.๒ 
   ร.ปนร.   (ล าดับที่ ๒) นร ๐๑๐๐.๓ 
   ผช.ปนร. (ล าดับที่ ๑) นร ๐๑๐๐.๔ 
   ผช.ปนร. (ล าดับที่ ๒) นร ๐๑๐๐.๕ 
 ทั้งนี้  การที่จะใช้เลขที่หนังสือออกดังกล่าวแก่กรณีใดหรือไม่นั้น ให้อยู่ในดุลพินิจ

ของผู้บริหารแต่ละท่านที่จะพิจารณาตามที่เห็นสมควร 

  ๔. ข้อเสนอ 
       จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  หากเห็นชอบ  แล้ว สกร. จักได้แจ้งเวียน

ให้ผู้บริหารและส่วนราชการในสังกัด สปน. เพื่อทราบต่อไป 
                                                (ลงช่ือ) 
                                                          (...........................................)                         

                                                                   ผอ.สกร. 



เร่ือง  ขอเชิญประชุม 

√  เรื่อง  ขอเชิญประชุมคณะกรรมการรถราชการ 

       ครั้งที่ ๑/๒๕๕๗ 

√  เรื่อง  ขอให้พิจารณาแต่งตั้งผู้แทนและขอเชิญ 

          ผู้แทนเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการ 

          รถราชการครั้งที่ ๑/๒๕๕๗ 



                   

      ๑.  ในกรณทีี่เป็นหนังสือต่อเน่ือง 

           โดยปกติ  ให้ลงช่ือเร่ืองของหนังสือฉบับเดมิ   

           เว้นแต่ การใช้ช่ือเร่ืองเดมิในการตอบค าขอ   

           จะไม่ถูกต้อง  แต่ควรปรับปรุงช่ือเร่ืองใหม่     

           ให้เป็นค านาม โดยอาจเติมค าว่า           ลงไป 

           ข้างหน้าช่ือเร่ืองเดมิ      

 

การ 



√ เรื่อง  การขอหารือเกี่ยวกับระเบียบ      
      ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ   
           พ.ศ. ๒๕๒๖ 

√ เรื่อง  ข้อหารือเกี่ยวกับระเบียบ 
     ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
     พ.ศ. ๒๕๒๖ 

เรื่อง  ขอหารือเกี่ยวกับระเบียบส านักนายกรัฐมนตร ี
  ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 



√ เรื่อง  ข้อหารือการท าลายเอกสารทางการเงิน 
           ก่อนครบอายุการเก็บ 

   เรื่อง ขอหารือการท าลายเอกสารทางการเงิน 
         ก่อนครบอายกุารเก็บ 

√ เรื่อง  การขอหารือการท าลายเอกสาร 
          ทางการเงินก่อนครบอายุการเก็บ 



 ๒. ไม่พงึใช้ช่ือเร่ืองทีไ่ม่พงึประสงค์ 
      เช่น  การตอบปฏิเสธค าขอ 
             ทวงถามให้ช าระหนี ้เป็นต้น   

    เรื่อง  การไม่อนุมัติเลื่อนเงินเดือน 
            นอกเหนือโควตาปกติ เป็นกรณีพิเศษ 

√ เรื่อง   การขออนุมัติเลื่อนเงินเดือน 
      นอกเหนือโควตาปกติ เป็นกรณีพิเศษ 



      ๓.  ตรงประเดน็  

          และสอดคล้องกบั 

          ส่วนสรุปความ        
ตอนสุดท้ายของ

เนือ้เร่ือง: 
สรุปใจความ 

ของหนังสืออกีคร้ัง 



           กรม ... พิจารณาแล้วเห็นว่า ส านักนายกรัฐมนตรีมีวิทยากรที่มีความรู้
เกี่ยวกับระเบียบงานสารบรรณเป็นอย่างดี จึงขอเชิญวิทยากรจากส านักนายก-
รัฐมนตรีไปบรรยายในหัวข้อวิชา วัน เวลา และสถานที่ดังกล่าวข้างต้น 

             ด้วยกรม...... จะจัดการฝึกอบรมหลักสูตร....... ให้แก่ข้าราชการในสังกัด            
ที่ได้รับการบรรจุใหม่ จ านวนประมาณ ๕๐ คน ระหว่างวันที่ ๑๔ - ๑๖ มกราคม 
๒๕๕๗  และก าหนดให้มีการบรรยายหัวข้อวิชา “ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี     
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖”  ในวันพุธที่ ๑๖ มกราคม ๒๕๕๗                
เวลา ๐๙.๐๐ - ๑๒.๐๐ น. ณ ห้องประชุมฤดีมาศ โรงแรมสยามซิตี้ เขตราชเทวี 
กรุงเทพมหานคร รายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาด้วย     

            จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์วิทยากร
บรรยายดังกลา่วข้างต้นต่อไปด้วย  จักขอบคณุมาก 

ส่วน
สรุป
ความ 



 เรื่อง  ขอเชิญเป็นวิทยากรบรรยาย 

 เรียน  ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี        

เรื่อง  ขอเชิญวิทยากรบรรยาย 
เรียน  ปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

                จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาให้ 
ความอนุเคราะห์วิทยากรบรรยายดังกล่าวข้างต้น 
ต่อไปด้วย  จักขอบคุณมาก 



จัก  ค าช่วยกริยาบอกกาลภายหน้า  
  แสดงเจตจ านง เช่น จักกิน จักนอน 
จะ  เป็นค าช่วยกริยาบอกอนาคต  
  เช่น จะไป  จะอยู ่

         ที่มา  พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. ๒๕๕๔ 

            จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์
วิทยากรบรรยายดังกล่าวข้างต้นต่อไปด้วย จักขอบคุณมาก 



๔. อาจใช้ค านามเป็นช่ือเร่ืองได้ 
      ในกรณทีีม่ีความหมายกว้าง 
      และเป็นกลาง 

 เรื่อง  ร่างระเบียบว่าด้วยการลา 

         ของข้าราชการ พ.ศ. ....        



 ๏   ให้อ้างถงึหนังสือที่เคยมตีิดต่อกนัมาก่อนแล้ว 
      ทุกคร้ัง โดยให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 
      และเลขทีห่นังสือ วนัที ่เดอืน ปีพุทธศักราช 
      ของหนังสือน้ัน 
 ๏   ให้อ้างถงึหนังสือฉบับสุดท้ายที่เคยติดต่อกนั 
       เพยีงฉบับเดยีว  เว้นแต่มีเร่ืองอืน่ที่เป็นสาระส าคญั 
       ต้องน ามาพจิารณา 



อ้างถึง  หนังสือ  ส านักนายกรัฐมนตรี ลับ ด่วนมาก 
ที่ นร ๐๑๐๔/๒  ลงวันที่ ๒ มกราคม ๒๕๕๑ 

 ดว่นมาก ตามหนังสือที่อา้งถึง 

ลบั 

ลบั 



อ้างถึง  หมายเรียกพยานบุคคล ศาลอาญากรุงเทพใต้  
คดีหมายเลขด าที่ ๑๘๒๙/๒๕๕๒ ลงวันที่  
๒๖ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๓ 

ตามหมายเรียกพยานบุคคลที่อ้างถึง 

อ้างถึง  โทรสารของส านักงานคดีปกครอง 
 ลงวันที่ ๒๗ พฤษภาคม ๒๕๕๓ 

ตามโทรสารที่อ้างถึง 



 ๏  ให้เขียนช่ือส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสาร 

      ที่ส่งไปพร้อมกบัหนังสือน้ัน  

 ๏  ในกรณทีี่ไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกนัได้  

     ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด 



ชุด      ใช้เป็นลักษณะนาม  เช่น เสื้อผ้าชุดหนึ่ง    
   คณะกรรมการชุดหนึ่ง 
ฉบับ    ลักษณะนามเรียกหนังสือเล่ม หรือหนังสือเป็นแผ่น 
   ที่ถือว่าเป็นหน่วยหนึ่ง ๆ เช่น หนังสือสัญญา ๒ 
ฉบับ 
แผ่น    ลักษณะนามใช้เรียกสิ่งที่มีลักษณะเช่นนั้น 
          เช่น กระดาษแผ่นหนึ่ง  ทีม่า  พจนานุกรมฉบบัราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. ๒๕๕๔  



                      
สิ่งที่สง่มาด้วย  ส าเนาค าสั่งส านักนายกรัฐมนตรี ที่ ๑/๒๕๕๗     จ านวน  ๑  ฉบับ 
  ลงวันที่ ๒ มกราคม ๒๕๕๗ 
 
สิ่งที่สง่มาด้วย  ร่างระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี                    จ านวน ๗๐ ชุด
  ว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. .... และเอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 
 
สิ่งที่สง่มาด้วย  ส าเนาระเบียบส านักนายกรัฐมนตร ี
  ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
                    จ านวน  ๑๒๐  แผ่น 



ที่ 
ช้ันความเร็ว 

ช้ันความลบั 

ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 

เรียน 
เรื่อง 

อ้างถึง 

สิ่งที่ส่งมาด้วย 

ที่ตั้ง 
วัน เดือน ปี 

                ข้อความ ................................................... 
๏  ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 
๏  รายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 
๏  รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 

ระยะย่อหน้า 
๒.๕ 
เซ็นติเมตร 



ที่ 
ช้ันความเร็ว 

ช้ันความลบั 

ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 

เรียน 
เรื่อง 

อ้างถึง 

สิ่งที่ส่งมาด้วย 

ที่ตั้ง 
วัน เดือน ปี 

๑. ส าเนาหนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที่ นร ... 
๒. ส าเนาหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ... 

           ๏ ข้อความ ...................................................... 
ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาด้วย ๑ และ ๒ 
        ๏ ข้อความ .............. รายละเอียดปรากฏตาม 
สิ่งที่ส่งมาด้วย ๑  ข้อความ ..........................................
รายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาด้วย ๒   



      ๑.  ใช้เขียนไว้หลงัตัวอกัษรเพือ่แสดงว่าเป็น 
           อกัษรย่อ  
  เช่น  กทม.  ย่อมาจาก   “กรุงเทพมหานคร”    
                      โทร.   ย่อมาจาก   “โทรศัพท์” 
                      น.      ย่อมาจาก   “นาฬิกา” 
                      ถ.      ย่อมาจาก   “ถนน” 

ทีม่า  หลกัเกณฑ์การเขียนค าย่อ ฉบับราชบัณฑิตยสถาน (แก้ไขเพิม่เติม) พ.ศ. ๒๕๔๘ 



   ๏  หากเป็นกรณีทีม่ีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบงัคบั ฯลฯ 
        ก าหนดไว้เป็นทีรู้่กนัแล้วโดยทั่วไป สามารถเขียนอกัษรย่อ 
       ได้ในทันที หรือเขียนอกัษรย่อหรือค าย่ออยู่ในวงเลบ็ต่อท้าย 
        ค าเต็มก่อน 
             เช่น   ส านักงาน ก.พ.  
                 ศูนย์อ านวยการบรหิารจังหวัดชายแดนภาคใต้ 
(ศอ.บต.) 
     ๏  หากเป็นกรณทีี่ไม่มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบงัคบั ฯลฯ     
         อาจใช้อ านาจการบริหารงานของหัวหน้าส่วนราชการ 
         ก าหนดอกัษรย่อขึน้ใช้เป็นการภายใน (บันทึกเสนอ) กไ็ด้ 
             เช่น   ปนร. ครม. นรม. ร.นรม. หรือ รมว. เป็นตน้ 



ทดสอบ “ค าย่อหรืออกัษรย่อ” ดังต่อไปนี ้ควรใช้ว่า   
                 อย่างไร? 
       ๑. ศาสตราจารย์  รองศาสตราจารย ์    ................. 
       ๒. หม่อมราชวงศ์  หมอ่มหลวง       ................ 
       ๓. พระราชบัญญัติ  พระราชกฤษฎีกา   ............... 
           พระราชก าหนด                         ................ 
       ๔. นางสาว         ................ 
       ๕. จังหวัดตรงั  จังหวัดตราด      .................       



๒. ใช้เขียนไว้หลงัตัวอกัษรหรือตัวเลขทีบ่อก 
      ล าดับข้อ  เช่น        ๑.  
         ก. 

              ช้ันความเร็ว              บันทึกข้อความ 
     ส่วนราชการ................................................................................................. 
    ท่ี...................................................วันที.่...................................................... 
    เรื่อง............................................................................................................. 
       กราบเรียน   นายกรัฐมนตรี 
                     ผ่านรองนายกรัฐมนตรี (........................................) 
                     และรัฐมนตรีประจ าส านักนายกรัฐมนตรี  (........................................) 

                           ๑. ข้อเท็จจริง 



        ๑. กกกกกกกกกกก 
       ๑.๑  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
      กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
                                   ๑.๑.๑  กกกกกกกกกกกกกกกกกก 
      กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
                                            ๑.๑.๑.๑  กกกกกกกกกกก 
      กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
              ๑.๑.๑.๑ (๑)   
                     ฯลฯ 

ระยะย่อหน้า 
๒.๕ เซ็นติเมตร 



ข้อส าคญั: จับประเดน็ 
          ของเร่ืองให้ได้ 

      5 W 1 H 



ข้อส าคญั: 
- ข้อเท็จจริงครบถ้วน 
- กฎหมาย/ระเบียบ/มติ     
  คณะรัฐมนตรีที่เกีย่วข้อง  
  เป็นปัจจุบัน 
- แนววนิิจฉัยเดมิ (ถ้าม)ี 



บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ.......................................................................................................... 
 ที่........................................................วันที่............................................................ 
เรื่อง......................................................................................................................  

เรียน  

          ๒. การด าเนินการ 
               สกร. ได้ติดต่อประสานงานอย่างไมเ่ป็นทางการกับเจ้าหน้าที่ ............... 
ผู้รับผิดชอบเป็นเจ้าของเรื่อง (ชื่อ ต าแหน่ง หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อ) เพ่ือขอข้อมูล
เกี่ยวกับ............................. เพ่ิมเติม และได้รับแจ้งว่า................................................ 

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

   ๑. ข้อเท็จจริง 
       
.................................................................................................................  

                    สกร. โทร. ๔๕๔๙ 



บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ.......................................................................................................... 
 ที่........................................................วันที่............................................................ 
เรื่อง......................................................................................................................  
เรียน  

   ๑. ข้อเท็จจริง 
       
.................................................................................................................  

                    สกร. โทร. ๔๕๔๙ 

            ๒. ข้อกฎหมายและระเบียบ 
                
...................................................................................................................  
          ๓. แนวทางข้อวินิจฉัยเดิมที่เกี่ยวข้อง 
               นร. ได้เคยมีข้อวินิจฉัย 
.............................................................................. 
แจ้งตามหนังสือ นร. ที่ นร ๐๑๐๖/๒ ลงวันที่ ๕ มกราคม ๒๕๕๕ (เอกสารแนบ) 



ข้อส าคญั: 
การล าดบัค า ล าดบัความ ทีด่ี 
ความสมเหตุสมผล 
ค านึงถึงใจผู้ลงนาม 



 ๑. เขยีนให้ถูกต้อง 
 ๒. เขียนให้ชัดเจน 
๓. เขยีนให้รัดกมุ 
๔. เขียนให้กะทัดรัด 
๕. เขยีนให้บรรลุวตัถุประสงค์ 



   ๑. ถูกแบบ 
    ๒. ถูกเนือ้หา 
   ๓. ถูกหลกัภาษา 
   ๔. ถูกความนิยม 
   ๕. ถูกใจผู้ลงนาม 

√ 

√ 



   โดยปกติ ประกอบด้วยเนือ้หา ๓ ส่วน  
                 ๑. ส่วนเหตุ 

    ๒. ส่วนผลหรือความประสงค์ 
    ๓. ส่วนสรุปความ 



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

        ในการนี้  ส่วนความประสงค์ ................    

        ดังนั้น     ส่วนความประสงค์ ................. 
........................................................................... 

            ส่วนสรุปความ ........................................ 
1 enter + before 6  pt 

1 enter 
+ before 6  pt 

ระยะย่อหน้า 
๒.๕ 
เซ็นติเมตร 

× × 
× 



         ส่วนเหตุ ..................................................... 
............................................................................... 
         ส่วนเหตุต่อเนื่อง (ถ้าม)ี ............................. 
.............................................................................. 

บัดนี ้ ส่วนความประสงค์ .................................... 
............................................................................ 

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

√ 
1 enter + before 6  pt 

1 enter + before 6  pt 

ระยะย่อหน้า 
๒.๕ 
เซ็นติเมตร 



          กรม .... พิจารณาแล้วเห็นว่า  ส านักนายกรัฐมนตรีมีวิทยากร 
ที่มีความรู้ในหัวข้อวิชาระเบียบงานสารบรรณฯ เป็นอย่างดี จึงขอเชิญ
วิทยากรจากส านักนายกรัฐมนตรีไปบรรยายหัวข้อวิชาระเบียบส านัก-
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ตามวัน เวลา และสถานที่
ดังกล่าวข้างตน้ 

        ด้วยกรม ....... จะจัดการฝึกอบรมหลักสตูรระเบียบงานสารบรรณและ
การเขียนหนังสือราชการให้แก่ข้าราชการบรรจุใหม่ จ านวน ๕๐ คน 
ระหว่างวันที่ ๑๔ - ๑๖ มกราคม ๒๕๕๐ และก าหนดให้มีการบรรยายวิชา
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖                   
ในวันอังคารที่ ๑๖ มกราคม ๒๕๕๐ เวลา ๐๙.๐๐ - ๑๒.๐๐ น.                             
ณ ห้องประชุมฤดีมาศ  โรงแรมสยามซิตี้ เขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร 

               จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์วิทยากร
บรรยายดังกล่าวข้างต้นต่อไปด้วย  จักขอบคุณมาก 

ส่วน
เหตุ 

ส่วน 
ความ
ประสงค์ 

ส่วน
สรุป
ความ 



        คอื ข้อความทีผู้่เขยีนแจ้งไปยงัผู้รับหนังสือ 
เพือ่เป็นการบอกกล่าวเล่าเหตุว่า เหตุใดจึงมีหนังสือไป 
โดยย่อหน้าแรกของส่วนเหตุจะใช้ระยะห่างระหว่าง
บรรทัดเท่ากบัระยะปกติ และเพิม่ค่าก่อนหน้า 
อกี ๖ พอยท์  (1 Enter + Before 6 pt) 



                “ด้วย”  

               “เนื่องด้วย” 

               “เนื่องจาก” 

                 “โดยที่” 

เป็นค าสันธาน 
ขึน้ต้นประโยคได้ 
มีความหมายว่า
“เพราะเหตุว่า” 



                    “ด้วย”  

 ควรใช้เป็นการบอกกล่าวเล่าเหตุหรือ 

 เกร่ินขึน้มาลอย ๆ      

                     “เนื่องจาก”  

   ควรใช้ในกรณทีีอ้่างเป็นเหตุอนัหนักแน่น 

  ทีจ่ าเป็นต้องมหีนังสือไป  



  ด้วย......................................................นั้น 

              ด้วยกรม ... จะจัดการฝึกอบรมหลักสูตร “ระเบียบ           
งานสารบรรณและการเขียนหนังสือราชการ” ให้แก่ข้าราชการ    
ซึ่งได้รับการบรรจใุหม่ในสังกัด จ านวน ๕๐ คน ระหว่างวันที่ 
๑๔ - ๑๖ มกราคม ๒๕๕๗ และก าหนดให้มีการบรรยายหัวข้อวิชา 
“ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖”  
ในวันอังคารที่ ๑๖ มกราคม ๒๕๕๗  เวลา ๐๙.๐๐ - ๑๒.๐๐ น.   
ณ ห้องประชุมฤดีมาศ  โรงแรมสยามซิตี้  เขตราชเทวี 
กรุงเทพมหานคร  ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาด้วย  นั้น 

  ตามด้วยเหตุที่มีหนังสือไป × 

× 



             เนื่องจากคณะรัฐมนตรีได้มีมติเมื่อวันที ่

๕ มกราคม ๒๕๕๐ อนุมัติให้กรมการปกครองใช้เงนิ 

งบกลางสร้างอาคารที่ท าการของกรมการปกครองใหม่             

ในวงเงินงบประมาณ ๓๐๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท   

(สามร้อยล้านบาทถ้วน)  นั้น 

  เนื่องจาก.................................................นั้น   ตามด้วยเหตุที่มีหนังสือไป × 

× 



          “ตาม” 

          “ตามที่” 

   “อนุสนธิ” (ใช้ในบางวงการ) 



ตามหนังสอืที่อ้างถึง      

 ตาม (และอนุสนธิ)         จะต่อด้วยค านาม 
 ตามที่                        จะต่อด้วยประโยค 

          ตามที่ได้เกิดอุทกภัยในประเทศไทยในช่วงเดือน 
ตุลาคม – เดือนธันวาคม ๒๕๕๔ ...  



๏  แล้วตามด้วยข้อความซ่ึงสรุปใจความ 
    ส าคญัของเร่ืองทีเ่คยติดต่อกนัโดยย่อ 
๏  หรืออาจจะเป็นช่ือเร่ืองของเร่ืองทีเ่คย 
    ติดต่อกนั  
๏  แล้วลงท้ายด้วยค าว่า 
 
 

ตาม ...      

ตามที่ ...      



๏  หากเร่ืองเดมิมีรายละเอยีดไม่มากนัก  

    ควรเขียนค าว่า   

๏  หากเร่ืองเดมิมีรายละเอยีดค่อนข้างมาก  

    แต่ได้สรุปใจความส าคญัของเร่ืองที่ 

    เคยติดต่อกนัโดยย่อ ควรเขียนค าว่า   
๒ เคาะ 

๒ เคาะ 



              ด้วยกรม ... จะจัดการฝึกอบรมหลักสูตรระเบียบงานสารบรรณฯ  
ให้แก่ข้าราชการบรรจุใหม่ ต าแหน่งเจ้าหน้าที่ธุรการระดับ ๓ จ านวน   ๕๐ คน  
ระหว่างวันท่ี ๑๔-๑๖ มกราคม ๒๕๕๑ และก าหนดให้มีการบรรยายหัวข้อวิชา
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ในวันอังคารที่ 
๑๖ มกราคม ๒๕๕๑ เวลา ๐๙.๐๐-๑๖.๐๐ น. ณ หอ้งประชมุฤดีมาศ  โรงแรม 
สยามซิตี้ เขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร 

กรม ... จะจดัการ 
ฝึกอบรมหลักสูตร 
ระเบียบงานสารบรรณฯ 
ให่แก่ข้าราชการบรรจุใหม ่

สรุปใจความส าคญั 

             กรม ... พิจารณาแล้วเห็นว่า ส านักนายกรัฐมนตรีมีวิทยากร 
ที่มีความรู้ในหัวข้อวิชาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  
พ.ศ. ๒๕๒๖ เป็นอย่างดี  จึงขอเชิญวิทยากรจากส านักนายกรัฐมนตรีไปบรรยาย
ตามวัน เวลา และสถานที่ดังกล่าวข้างต้น  

กรม ... ขอเชญิวิทยากร 
ไปบรรยายในหัวข้อวิชา 
ระเบียบงานสารบรรณฯ 

              ตามหนังสือที่อ้างถึง แจ้งว่า กรม ... จะจัดการฝึกอบรมหลักสูตรระเบียบงานสารบรรณฯ 
ให้แก่ข้าราชการบรรจุใหม่ ต าแหน่งเจ้าหน้าที่ธุรการระดับ ๓ ระหว่างวันที่ ๑๔ - ๑๖ มกราคม ๒๕๕๑    
ขอเชิญข้าราชการส านักนายกรัฐมนตรีเปน็วิทยากรบรรยายวิชาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ในวันอังคารที่ ๑๖ มกราคม ๒๕๕๑ เวลา ๐๙.๐๐ - ๑๖.๐๐ น. ณ ห้องประชุม 
ฤดีมาศ โรงแรมสยามซิตี้ เขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร  ความละเอียดแจ้งแล้ว  นั้น 



                    ตามหนังสือที่อ้างถึง  ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี
ได้ส่งเรื่อง ร่างระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
คณะกรรมการนโยบายทรัพย์สินทางปัญญาแห่งชาติ พ.ศ. .... 
ไปเพื่อขอให้ส านักนายกรัฐมนตรีพิจารณาเสนอความเห็น 
ในส่วนที่เกี่ยวข้องเพื่อประกอบการพิจารณาของคณะรัฐมนตรี  
ความละเอียดแจ้งแล้ว  นั้น 

 ช่ือเร่ืองของเร่ืองทีเ่คยตดิต่อกนั 



ไป        ในการเขียนจดหมายทางการ ใช้แสดงทิศทาง 
     ออกจากตัวผู้ที่เขยีนถึง เช่น ผมขอใหคุ้ณ  
     เดินทางไปหาผมวันอาทิตย์นี ้
มา     ในการเขียนจดหมายทางการ ใช้แสดงทิศทาง 
            สู่ตัวผู้ที่เขียนถึง เช่น พรุ่งนี้ผมจะมาหาคุณ 

        ทีม่า: พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. ๒๕๕๔  



 
              
             
 
 
 
  
             
 

จึงขอเชิญข้าราชการในสังกัดส านักงานปลัด-
นายกรัฐมนตรี ... เป็นวิทยากรบรรยาย 

ส านักงานปลัดส านกันายกรัฐมนตรีพิจารณาแล้ว 
ขอมอบหมายนางกฤตยา จันทรเกษ ผู้อ านวยการ 
ส่วนระเบยีบกลาง ส านักกฎหมายและระเบียบกลาง 
... เป็นวิทยากรบรรยาย

ทดสอบ  จะให้เขยีนว่า “ไป” หรือว่า “มา”?  



และขอให้ ... ติดต่อเจ้าหน้าที่ศูนย์บริการประชาชน 
ส านักงานปลัดส านกันายกรัฐมนตรี ในวัน และเวลา
ราชการ เพื่อด าเนนิการต่อไปด้วย  

และขอได้โปรด ... เข้าร่วมประชุมตามวัน เวลา และ
สถานที่ดังกล่าวข้างต้นต่อไปด้วย  จักขอบคุณมาก  

และขอให้ส่งเอกสารหลักฐานที่เก่ียวข้อง ... เพื่อ
ประกอบการพิจารณาของส านักนายกรัฐมนตรีต่อไปด้วย   



                คอื ข้อความทีผู้่เขยีนแจ้งความประสงค์ 
ไปยงัผู้รับหนังสือ เพือ่ให้ท าอะไร หรือท าอย่างไร 
โดยย่อหน้าแรกของส่วนความประสงค์จะใช้ 
ระยะห่างระหว่างบรรทัดเท่ากบัระยะปกติ และ 
เพิม่ค่าก่อนหน้าอกี ๖ พอยท์  (1 Enter + Before 6 pt) 



       ส านักนายกรัฐมนตรีพิจารณาแล้วเห็นว่า ........................... 

จึงขอให้ ................................................................................... 

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

ข้อส าคญั: ต้องระลกึถงึผู้ทีจ่ะรับหนังสือว่า เข้าใจ
ถูกต้องตามความประสงค์ทีม่หีนังสือไป 



ใคร ่  อยาก ต้องการ ปรารถนา  
  ใช้เป็นค าช่วยกริยาแสดงการขอร้อง 
  อย่างสุภาพ 
ประสงค์ ต้องการ อยากได้  มุ่งหมาย  มุ่ง 

ทีม่า: พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. ๒๕๕๔  
 



ข้อความส่วนความประสงค์  หากมหีลายข้อ 
 ให้แยกเป็นข้อ ๆ เพือ่ให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 

          ส านักนายกรัฐมนตรีพิจารณาแล้วมีความเห็น
ประกอบการพิจารณาของคณะรัฐมนตรีดังนี้ 
   ๑. ....................................................................... 
   ๒. ..................................................................... 
          ๓. ...................................................................... 



ข้อควรระวงั 
เนื่องจากการเดินทางไปราชการต่างจังหวัดเพื่อปฏิบัติ
ภารกิจของอธิบดีกรม ... บางครั้งเป็นไปโดยเร่งด่วน
กะทันหัน  จึงไม่สามารถขออนุมัติเดินทางไปราชการ
ล่วงหน้าได้ตามปกติ จึงขอเสนอให้ส านักนายกรัฐมนตรี
พิจารณารวม ๒ ประการดังนี ้
   ๑. ........................................................... 
   ๒. .......................................................... 



      บางกรณหีนังสือที่มข้ีอความส้ัน  ๆ    
เช่น   การส่งส าเนาหนังสือหรือส่ิงของ    
การตอบรับทราบ หรือการเตือนเร่ืองทีค้่าง   
เป็นต้น  อาจเขียนแต่ส่วนความประสงค์ 
ทีม่ีหนังสือไป  โดยไม่ต้องเขยีนส่วนเหตุ 
กไ็ด้ 

ข้อยกเว้น 



 ถึง  กระทรวง กรม และจังหวัด  

ส านกันายกรฐัมนตร ี

ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี
กองกลาง 
โทร. ๐ XXXX XXXX 
โทรสาร ๐ XXXX XXXX 

ที่  นร ๐๑๐๑/ว ๒๑  

๒ มกราคม ๒๕๕๗ 

            ส านักนายกรัฐมนตรีขอส่งหนังสือ “ส านักนายกรัฐมนตรี  
ปีที่ ๘๒”  จ านวน ๑ เล่ม  ดังแนบ มาเพื่อไว้ใช้ในประโยชน์ราชการ 
ต่อไป 



บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ.................................................................................... 
ท่ี.........................................วันที่....................................................... 
เรื่อง.................................................................................................. 

ส านักกฎหมายและระเบียบกลาง โทร. ๐ ๒๒๘๒ ๒๖๙๔ 
นร ๐๑๐๕/ว ๒๐๓๔  ๒๘ กันยายน ๒๕๔๙ 

การใช้ค าขึ้นต้น สรรพนาม ค าลงท้ายในหนงัสือราชการและค าที่ใช้ในการ 
จ่าหน้าซองถึงหัวหน้าคณะปฏิรูปการปกครองในระบอบประชาธิปไตย 
อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 

เรียน  หัวหน้าส่วนราชการในสังกัดส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี  

                    ส านักกฎหมายและระเบยีบกลางขอส่งส าเนาหนังสือส านักนายกรัฐมนตรี 
ด่วนมาก ที่ นร ๐๑๐๕/ว ๒๐๖๐ ลงวันที่ ๒๗ กันยายน ๒๕๔๙ เรื่อง การใช้ค าขึ้นต้น   
สรรพนาม ค าลงท้ายในหนังสือราชการและค าที่ใช้ในการจ่าหน้าซองถึงหัวหน้า 
คณะปฏิรูปการปกครองในระบอบประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข  
มาเพื่อโปรดทราบ ดังมีรายละเอียดปรากฏตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ 

ผู้อ านวยการส านักกฎหมายและระเบยีบกลาง 

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



              คอื ข้อความทีผู้่เขยีนสรุปใจความของ 
เนือ้เร่ือง เพือ่เป็นการย า้ความประสงค์ให้ผู้รับ 
หนังสือทราบ  โดยย่อหน้าของส่วนสรุปความจะใช้
ระยะห่างระหว่างบรรทัดเท่ากบัระยะปกติ และเพิม่ค่า 
ก่อนหน้าอกี ๖ พอยท์  (1 Enter + Before 6 pt) 



 ๏   ให้เขยีนแสดงจุดมุ่งหมายโดยสรุป 

      ว่าต้องการให้ผู้รับหนังสือท าอะไร 

      หรือท าอย่างไร  
๏   มักขึน้ต้นด้วยค าว่า “จึง”  

     แล้วต่อด้วยวตัถุประสงค์ทีต้่องการ   

     ให้ผู้รับหนังสือท าอะไร หรือท าอย่างไร 



 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ  และกรุณาแจ้งส่วนราชการ 

ในสังกัดทราบต่อไปด้วย จักขอบคุณมาก 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและถือปฏิบัติต่อไป 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและถือปฏิบัติโดยเคร่งครัด 

ต่อไปด้วย 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และถือเป็นหลักปฏิบัติต่อไป  

ทั้งนี้ ได้แจ้งให้ส่วนราชการระดับกรมและจังหวัดทราบด้วยแล้ว 



 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา ... 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  หากเห็นชอบ   

ขอได้กรุณาลงนามในหนังสือถึง .... ตามที่เสนอมาพร้อมนี ้

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนนิการต่อไป 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการในสว่นที่ 

เกี่ยวข้องต่อไปด้วย จักขอบคุณมาก 



           ๔. ข้อเสนอ 
            จึงเรียนมาเพื่อโปรด 
             ๔.๑ รับทราบตามข้อ ... 
             ๔.๒ พิจารณา หากเห็นชอบตามข้อ ...  
ขอได้กรุณาลงนามในหนังสอืถึง ... ตามที่เสนอ 
มาพร้อมนี ้

         ๔. ข้อเสนอ 
             จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบ
แล้ว ... จะได้ด าเนินการต่อไป 



          ๑. แจ้งก าหนดนัดประชุมให้ทราบ 

     
 

√ จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และขอได้โปรดไป 

    เข้าร่วมประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ดงักล่าว 

    ข้างต้นต่อไปด้วย  จักขอบคุณมาก 

          ๒. ขอให้ไปเข้าร่วมประชุม 

     จงึเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 



    จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณาด าเนินการ 

 √ จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 

 √ จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการในส่วนที ่
   เกี่ยวข้องต่อไปด้วย  จักขอบคุณมาก 



        ๑. ขอให้พจิารณาข้อหารือ 

        ๒. ขอให้แจ้งผลการพจิารณาให้ทราบด้วย 
      จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 

 √ จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  ผลการพิจารณา 

เป็นประการใด ขอได้โปรดแจ้งให้ส านักนายกรัฐมนตรีทราบ 

ต่อไปด้วย  จักขอบคุณมาก 



 √  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  ผลการพิจารณา 
เป็นประการใด ขอได้โปรดแจ้งให้ส านักนายกรัฐมนตรทีราบ
ภายในวันที่ ............ ด้วย  จักขอบคุณมาก 

 √  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  ผลการพิจารณา 
เป็นประการใด ขอได้โปรดแจ้งให้ส านักนายกรัฐมนตรีทราบ
โดยด่วนต่อไปด้วย จักขอบคุณมาก 

 √  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  ผลการพิจารณา 
เป็นประการใด ขอได้โปรดแจ้งให้ส านักนายกรัฐมนตรทีราบ 
ในโอกาสแรกด้วย  จักขอบคุณมาก 



       จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาน าเสนอ 
คณะรัฐมนตรีต่อไป         ส านักนายกรัฐมนตรี 
ได้น าเรียนรองนายกรัฐมนตรี (..............................)  
พิจารณาให้ความเห็นชอบด้วยแล้ว 

ทั้งนี ้

       



         จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ     
ส านักงานนี้จะย้ายที่ท าการแห่งใหม่ไปอยู่ที่ .......... 
และได้เปลี่ยนแปลงหมายเลขโทรศัพท์เป็น .......... 
หากประสงค์จะติดต่อ .......................................... 

อนึ่ง 



                                            ข้อสงวนสิทธิ ์
         เอกสารประกอบค าบรรยายชุดนี้เปน็เอกสารที่ได้จัดท าและรวบรวมขึ้น 
โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้ช้าราชการ พนักงาน และเจ้าหน้าที่ในสังกัด 
ส่วนราชการหรือหน่วยงานอื่นของรัฐ ได้ใช้ประโยชน์ในการศึกษา ค้นคว้า 
เสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจอันถูกต้องเกี่ยวกับการจัดท าหนังสือราชการ 
ตามกฎระเบียบและแบบแผนการปฏบิัติราชการอย่างแท้จริง หากมีผู้ใด 
น าเอกสารประกอบการบรรยายชุดนีไ้ปใช้ผิดวัตถุประสงค์  อาท ิ การจัดท าซ้ า
ทั้งหมดหรือบางส่วนเพื่อจ าหน่าย หรอืเพื่อการค้าแสวงหาก าไรอืน่ใด จักถีอว่า
ผู้นัน้จงใจละเมิดลิขสิทธิ์ในสิทธิทีผู่้จดัท าและรวบรวมขึ้นได้รับการรับรอง 
ตามกฎหมาย 

                                   จัดท าและรวบรวมโดย นางกฤตยา จันทรเกษ  
                                             ๑ มีนาคม ๒๕๕๘ 



        พมิพ์ไม่ตก 

        มคีวามรู้ในตวัสะกด  

        ตัวการันต์   

        และตัวย่อ 

 



 ๏ การเว้นวรรคโดยทั่วไป ให้เว้น ๒ จังหวะเคาะ 
 ๏ การเว้นวรรคระหว่างหัวข้อเร่ืองกบัเร่ือง 
    ให้เว้น ๒ จังหวะเคาะ 

เรื่อง  ขอเชิญประชุมคณะกรรมการรถราชการ      
          ครั้งที่ ๑/๒๕๕๕ 

เรียน  ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี   

๒ เคาะ 

๒ เคาะ 1 enter + before 6  pt 

1 enter  

 



 ๏ การเว้นวรรคในเนือ้หา  เร่ืองที่พมิพ์มีเนือ้หา 
   เดยีวกนั ให้เว้น ๑ จังหวะเคาะ เนือ้หาต่างกนั  
   ให้เว้น ๒ จังหวะเคาะ 

      ส านักนายกรัฐมนตรีพิจารณาแล้วเหน็ว่า ตามระเบียบ- 
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  
ข้อ ๑๑ ก าหนดให้ ... 

๑ เคาะ 



        ด้วยส านักนายกรัฐมนตรีได้ก าหนดจัดฝึกอบรม 
หลักสูตรการเป็นข้าราชการที่ดีให้แก่ข้าราชการที่ได้รับการ
บรรจุใหม่ในสังกัด จ านวน ๓๐ คน .... 

ห้ามเคาะ 

        ตามหนังสือที่อ้างถึง  แจง้ว่า  ส านักนายกรัฐมนตรี 
ได้ก าหนดจัดฝึกอบรมหลักสูตรการเป็นข้าราชการที่ดีให้แก่
ข้าราชการที่ได้รับการบรรจใุหม่ในสงักัด ...  
ความละเอียดแจ้งแล้ว  นั้น 

๒ เคาะ 



 ทดสอบ   
ข้อใดเว้นวรรคได้อย่างเหมาะสม? 
   ก. นางสาวกฤตยา  จันทรเกษ 

  ข. นางสาว กฤตยา  จันทรเกษ 

  ค. นางกฤตยา  จันทรเกษ 



 ข้อใดเว้นวรรคได้อย่างเหมาะสม? 
  ก. ท่านผู้หญิงบุตรี  วีระไวทยะ 

  ข. ท่านผู้หญิง บุตรี  วีระไวทยะ 



 ข้อใดเว้นวรรคได้อย่างเหมาะสม? 

  ก. หม่อมหลวงปนัดดา  ดิศกุล 

  ข. หม่อมหลวง ปนัดดา  ดิศกุล 



 ข้อใดเว้นวรรคได้อย่างเหมาะสม? 
  ก. ศาสตราจารย์พิเศษธงทอง จันทรางศุ 

  ข. ศาสตราจารย์พิเศษ ธงทอง จันทรางศุ 



 ข้อใดเว้นวรรคได้อย่างเหมาะสม? 

 ก. พลเอกสุรยุทธ์  จุลานนท์ 

 ข. พลเอก สุรยุทธ์  จุลานนท์ 



ข้อใดใช้วรรคตอนในการพมิพ์เคร่ืองหมาย 
“ฯ”  ได้อย่างเหมาะสม? 
ก. กรุงเทพฯ และปริมณฑล 

ข. กรุงเทพ ฯ และปริมณฑล 

ค. กรุงเทพฯและปริมณฑล 



ข้อใดใช้วรรคตอนในการพมิพ์เคร่ืองหมาย  

  “ๆ”  ได้อย่างเหมาะสม? 
ก. หน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง  

ข. หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 

ค. ถูกทุกข้อ 



 ข้อใดใช้วรรคตอนในการพมิพ์ได้ถูกต้อง? 

 ก. ที่ นร๐๕๐๔/๑๒๔๙ 

 ข. ที่ นร ๐๕๐๔/ ๑๒๔๒๙ 

 ค. ที่ นร ๐๕๐๔/๑๔๒๙ 



 ข้อใดใช้วรรคตอนในการพมิพ์ได้ถูกต้อง? 

 ก. ที่ นร๐๕๐๔/ ว ๑๒๔๙ 

 ข. ที่ นร ๐๕๐๔/ว๑๒๔๒๙ 

 ค. ที่ นร ๐๕๐๔/ว ๑๔๒๙ 



                                           
 

 
    ที่ นร ๐๑๐๖/๑                               ส านักนายกรัฐมนตรี 
                                                      ท าเนียบรัฐบาล กทม. ๑๐๓๐๐ 

๒ มกราคม ๒๕๕๙ 

    ขอแสดงความนับถือ 
 

  (..........................................) 
          ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

1 .5 เซนติเมตร 

ระยะกั้นหน้า 
 3 เซนติเมตร ระยะกั้นหลงั     

 2 เซนติเมตร 



   
 
   
  ที่                                  ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 
                                                                        ที่ตั้ง 

                                                    วัน เดือน ปี 

  เรื่อง 

  ค าขึ้นต้น 

  อ้างถึง (ถ้าม)ี 

  สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) 

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

ช้ันความเร็ว 

ช้ันความลบั 

1 enter + before 6  pt 

1 enter + before 6  pt 

1 enter + before 6  pt 
1 enter + before 6  pt 

1 enter + before 6  pt 

1 enter + before 6  pt 

1 enter  

ระยะย่อหน้า 
๒.๕ เซ็นตเิมตร 

 

 



๏ ถ้ามีข้อความมากกว่า ๑ หน้า  หน้าต่อไปไม่ต้องใช้
กระดาษตราครุฑ  

๏ ระยะกั้นหน้า ๓ ซ.ม. กั้นหลงั ๒ ซ.ม. 

๏ ถ้าค าสุดท้ายมหีลายพยางค์ ไม่สามารถพมิพ์จบ 

   ในบรรทัดเดยีวกนั  ให้ใช้เคร่ืองหมาย – (ยติภังค์)               



               ใช้เขียนไว้สุดบรรทดัเพือ่ต่อพยางค์ 
 ซ่ึงจ าเป็นต้องเขียนแยกบรรทัดกนั เน่ืองจากเนือ้ที่จ ากดั 
ไม่สามารถพมิพ์จบในบรรทัดเดยีวกนั 

เช่น   
       ........................................................................ เครื่องราช- 
       อิสริยาภรณ ์
        ................................................................. ส านักงานปลัด- 
       ส านักนายกรัฐมนตรี 

 



  
      .......................................................................ส านักงานต า- 
      รวจแห่งชาติ 
      ............................................................ส านักงานปลัดกระ- 
       ทรวงมหาดไทย 

  
      ..........................................................................ส านักงาน 
      ต ารวจแห่งชาติ 
      ...................................................ส านักงานคณะกรรมการ 
      สิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

× 
× 



 

๏ พมิพ์เลขหน้าไว้ระหว่างเคร่ืองหมายยติภังค์    

                                     
 

๏ พมิพ์ค าต่อเน่ืองของข้อความทีด้่านล่างทางมุมขวา 

    ของหน้าน้ัน ๆ แล้วตามด้วยจุดสามจุด ...  

การอนุมัต.ิ.. 

- ๒ - 



    
 
 
 
 
       

                                         - ๒ - 
  ขอได้โปรดแจ้งผลการพิจารณาให้ส านักนายกรัฐมนตรีทราบ 
  ต่อไปด้วย  จักขอบคุณมาก 

             จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป 

                                          

                                          ขอแสดงความนับถือ  

๏  ควรมข้ีอความของหนังสือเหลอืไปพมิพ์ในหน้า 
   สุดท้ายอย่างน้อย ๒ บรรทัดก่อนพมิพ์ค าลงท้าย 

1 enter + before 12 pt 

1 enter +  
before 6  pt 

1 enter 



    
 
 
 
 
       

                              ขอแสดงความนับถือ  
 

 
                           (......................................) 

                           ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

 

 
ส านักกฎหมายและระเบียบกลาง 
โทร. ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๔๙ 
โทรสาร ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๘๗ 

1 enter  

3 enter 

3 enter 

พมิพ์ช่ือเต็ม 
และนามสกลุ 
ในบรรทัด
ถัดไปอกี
บรรทดั 

1 enter  

พมิพ์ส่วนราชการ 
เจ้าของเร่ืองในบรรทดั 
ถัดไปอกีบรรทดั 

1 enter  



        

 ๏ ใช้ติดต่อราชการทีเ่ป็นแบบพธีิน้อยกว่า 

      หนังสือภายนอก    

 ๏ ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม 

    หรือจังหวดัเดยีวกนั 
 ๏ ใช้กระดาษบันทกึข้อความ 

    

 



บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ...................................................................................... 
ท่ี..........................................วันที่....................................................... 

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

แบบที ่๒๙ 

× × × 
ให้จัดท าให้ถูกต้องตามแบบของกระดาษบันทกึข้อความ (แบบที่ ๒๙) 
โดยเฉพาะส่วนหัวของแบบกระดาษบันทกึข้อความจะต้องใช้จุดไข่ปลา
แสดงเส้นบรรทัดที่เป็นช่องว่างหลงัค า ดังต่อไปนี ้ส่วนราชการ ที ่วนัที ่
เร่ือง และไม่ต้องมีเส้นขีดทบึแบ่งระหว่างหัวกระดาษบนัทึกข้อความกบั
ส่วนที่ใช้ส าหรับการจัดท าข้อความ 

ตัว 
หนา 
20 pt 

ตัวหนา 29 pt 

ค่าแน่นอน  
35 pt 



ช้ันความลบั 
ช้ันความเร็ว  บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ.................................................................................. 
ท่ี.....................................วันที่....................................................... 
เรื่อง............................................................................................... 

ค าขึ้นต้น  

ช้ันความลบั 

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

อ้างถึง (ไม่ม)ี 
ส่ิงที่ส่งมาด้วย (ไม่ม)ี 

ข้อควรระวัง 

(ลงช่ือ) 
     (พิมพช์ื่อเต็ม) 
          ต าแหน่ง   

ขอแสดงความนับถือ (ไม่มี) ข้อควรระวัง 

แบบที ่๒ 



        

    ๏  ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเร่ือง  
         หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ  
         โดยมีรายละเอยีดพอสมควร  
   ๏   โดยปกติ  ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสือ    
        อยู่ในระดบักรมขึน้ไป ให้ลงช่ือ 
        ส่วนราชการเจ้าของเร่ืองทั้งระดบักรมและกอง 

    

 



ช้ันความลบั 
ช้ันความเร็ว  บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ.................................................................................. 
ท่ี.. ...................................วันที.่...................................................... 
เรื่อง.............................................................................................. 

                 (ลงชื่อ) 
                           (พิมพ์ชื่อเต็ม)   

               

 

 
ช้ันความลบั 

กระทรวง......  

ปลัดกระทรวง............ 

กรม......................... โทร ........ 

ระดบักระทรวง 
 



ช้ันความลบั 
ช้ันความเร็ว  บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ.................................................................................. 
ท่ี.. ...................................วันที.่...................................................... 
เรื่อง.............................................................................................. 

                 (ลงชื่อ) 
                           (พิมพ์ชื่อเต็ม)   

               

 

 
ช้ันความลบั 

กรม................  

อธิบดีกรม.................... 

ส านัก......................... โทร ........ 

ระดบักรม 
 



ช้ันความลบั 
ช้ันความเร็ว  บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ.................................................................................. 
ท่ี.. ...................................วันที.่...................................................... 
เรื่อง.............................................................................................. 

                 (ลงชื่อ) 
                           (พิมพ์ชื่อเต็ม)   

               

 

 
ช้ันความลบั 

จังหวัด...........  

ผู้ว่าราชการจังหวัด........... 

ส านักงาน........................ โทร ........ 

ระดบัจังหวดั 
 



        

       ๏  ถ้าส่วนราชการทีอ่อกหนังสืออยู่ในระดบั 

            ต ่ากว่ากรมลงมา  ให้ลงช่ือส่วนราชการ 

            เจ้าของเร่ืองเพยีงระดบัส านัก/กอง หรือ 

            ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง   พร้อมทั้ง 

            หมายเลขโทรศัพท์ (ถ้ามี) 

    

 



ช้ันความลบั 
ช้ันความเร็ว  บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ.................................................................................. 
ท่ี.. ...................................วันที.่...................................................... 
เรื่อง.............................................................................................. 

                 (ลงชื่อ) 
                           (พิมพ์ชื่อเต็ม)   

               

 

 
ช้ันความลบั 

ส านัก/กอง.....  

ผู้อ านวยการส านัก/กอง............ 

ส่วน/กลุ่ม/ฝ่าย.............. โทร. ........ 

ระดบัส านัก/กอง 
 

ใช้ติดต่อภายในกรมเดียวกนั 



ช้ันความลบั 
ช้ันความเร็ว  บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ.................................................................................. 
ท่ี.. ...................................วันที.่...................................................... 
เรื่อง.............................................................................................. 

                 (ลงชื่อ) 
                           (พิมพ์ชื่อเต็ม)   

               

 

 
ช้ันความลบั 

ส านัก/กอง.....  

ผู้อ านวยการส านัก/กอง............ 

กรม........................... โทร. ........ 

ระดบัส านัก/กอง 
 

ใช้ติดต่อต่างกรมในกระทรวงเดียวกนั 



ช้ันความลบั 
ช้ันความเร็ว  บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ.................................................................................. 
ท่ี.........................................วันที่....................................................... 
เรื่อง.................................................................................................. 

                 (ลงชื่อ) 
                           (พิมพ์ชื่อเต็ม)   

                              ต าแหน่ง 

               

 

 
ช้ันความลบั 

ประธานกรรมการ...................... 

หนังสือของ
คณะกรรมการ 
 

คณะกรรมการ................................. โทร. ................... 
 นร ๐๑๐๖/ ว ๔๗ 
 

ทะเบียนส่งของ 
ส านัก/กองเจ้าของเร่ือง 



ช้ันความลบั 
ช้ันความเร็ว  บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ.................................................................................. 
ท่ี.........................................วันที่....................................................... 
เรื่อง.................................................................................................. 

                 (ลงชื่อ) 
                           (พิมพ์ชื่อเต็ม) 

                              ต าแหน่ง   

               

 

 

ช้ันความลบั 

กรรมการและเลขานุการ 

หนังสือของ
คณะกรรมการ 
 

ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการ.......................... โทร. ..... 
 นร ๐๑๐๖/ ว ๔๗ 
 

ทะเบียนส่งของ 
ส านัก/กองเจ้าของเร่ือง 



        

       ๏  ให้ลงสาระส าคญัของเร่ืองให้ชัดเจน  
            และเข้าใจง่าย หากมคีวามประสงค์ 
            หลายประการให้แยกเป็นข้อ ๆ  
        ๏  ในกรณ ีที่มีการอ้างถงึหนังสือที่เคยมี 
             ติดต่อกนั หรือมีส่ิงที่ส่งมาด้วย  
            ให้ระบุไว้ในข้อความนี ้  

 



ช้ันความลบั 
ช้ันความเร็ว  บันทกึข้อความ 

ส่วนราชการ.................................................................................. 
ที.่....................................วนัที่....................................................... 
เร่ือง.............................................................................................. 
ค าขึน้ต้น  
อ้างถึง (ไม่ม)ี 

         ตามหนังสือกรมประชาสัมพันธ์ ที่ นร ๐๒๐๑/๑๐ ลงวันที ่
๕ มกราคม ๒๕๕๙  กรมประชาสัมพันธ์แจ้งว่า .........................  
.................................................... ความละเอียดแจ้งแล้ว  นั้น 



ช้ันความลบั 
ช้ันความเร็ว  บันทกึข้อความ 

ส่วนราชการ.................................................................................. 
ที.่....................................วนัที่....................................................... 
เร่ือง.............................................................................................. 
ค าขึน้ต้น  

             ข้อความ ............................................................ 
๏ รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบ 
๏ ดังมีรายละเอียดปรากฏตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้  
๏ รายละเอียดตามระเบียบวาระการประชุมฯ ที่แนบ 

ส่ิงที่ส่งมาด้วย (ไม่ม)ี 



              กระทรวง  ทบวง กรม หรือจงัหวดัใด  
จะก าหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะ  
เพือ่ใช้ตามความเหมาะสม กใ็ห้กระท าได้ 
เช่น เร่ืองเดมิ ข้อเท็จจริง ข้อพจิารณา ข้อเสนอ 
ฯลฯ 



บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ................................................................................................................... 
 ที่........................................................วันที่................................................................... 
เรื่อง............................................................................................................................. 

กราบเรียน  นายกรัฐมนตรี  
               ผ่านรองนายกรัฐมนตรี (นายโฆสิต ปั้นเปี่ยมรัษฎ์) 
               และรัฐมนตรีประจ าส านักนายกรัฐมนตรี (คุณหญิงทิพาวดี เมฆสวรรค์) 

                        นายกรัฐมนตรีได้ลงนามในค าสั่งส านักนายกรัฐมนตรี ที่ ๒๖๙/๒๕๔๙ 
 ลงวันที่ ๖ ธันวาคม ๒๕๔๙  เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อพิจารณาก าหนดระเบียบ
การให้บ าเหน็จความชอบแก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในเขตพัฒนาพิเศษเฉพาะกิจ  และ
ค าสั่งส านักนายกรัฐมนตรี ที่ ๑๓/๒๕๕๐ ลงวันที่ ๒๓ มกราคม ๒๕๕๐  เรื่อง  แต่งตั้ง
กรรมการในคณะกรรมการเพื่อพิจารณาก าหนดระเบียบการให้บ าเหน็จความชอบแก่
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในเขตพัฒนาพิเศษเฉพาะกิจ เพิ่มเติม... 

   ๑. เรื่องเดิม 

ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
นร ๐๑๐๕/   ๕  มกราคม ๒๕๕๐  

ร่างระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยบ าเหน็จความชอบส าหรับเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานในจงัหวัดชายแดนภาคใต้ 

ส านักกฎหมายและระเบียบกลาง โทร. .. 
๔๗ 



                             - ๒ - 

                       คณะกรรมการเพื่อพิจารณาก าหนดระเบียบการให้บ าเหน็จความชอบแก่
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในเขตพัฒนาพิเศษเฉพาะกจิ ซึ่งมีรองปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(นายสุทธิศักดิ์  เอี่ยมประสิทธิ์) ซึ่งปลัดส านักนายกรัฐมนตรีมอบหมาย เป็นประธาน
กรรมการได้มีการประชุมคณะกรรมการฯ รวมทั้งสิ้น ๔ ครั้ง  ท่ีประชุมได้พิจารณายกร่าง
เป็นร่างระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยบ าเหน็จความชอบส าหรับเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานในจังหวัดชายแดนภาคใต้ พ.ศ. ....  เสร็จเรียบร้อยแลว้  และได้มีมติให้น าร่าง
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีดังกล่าวเสนอคณะรัฐมนตรีให้ความเห็นชอบให้ใช้เป็น
ระเบียบต่อไป 

         ๒. ข้อเท็จจริง 



                             - ๓ - 

                   
     ๓. ข้อพิจารณา 

                     ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรีได้พิจารณาจัดท าร่างระเบียบส านัก-
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยบ าเหน็จความชอบส าหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในจังหวัดชายแดน
ภาคใต้ พ.ศ. .... พร้อมทั้งได้จัดท าสรุปสาระส าคัญของร่างระเบียบฯ  เสร็จเรียบร้อยแล้ว    
ดังมีรายละเอียดปรากฏตามเอกสารที่แนบ  จึงเห็นสมควรน าร่างระเบียบส านัก-
นายกรัฐมนตรีดังกล่าวเสนอคณะรัฐมนตรีในวันอังคารที่ ๒๐ มีนาคม ๒๕๕๐                 
เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบต่อไป  

         ๔. ข้อเสนอ 

                   จึงกราบเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบด้วย กรุณาน าเสนอ
คณะรัฐมนตรีพิจารณาต่อไปด้วย จักขอบคุณมาก 



      

     ๏  หนังสือที่ใช้ตราประทับแทนการลงช่ือ 
        ของหัวหน้าส่วนราชการระดบักรมขึน้ไป 
   ๏  ให้หัวหน้าส่วนราชการระดบักอง หรือผู้ที ่
       ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการ 
       ระดบักรมขึน้ไป เป็นผู้รับผดิชอบลงช่ือย่อ    
       ก ากบัตรา 

 



       ให้ใช้เฉพาะกรณทีี่ไม่ใช่เร่ืองส าคญั ได้แก่ 
      ๑.  การขอรายละเอยีดเพิม่เติม 
      ๒. การส่งส าเนาหนังสือ ส่ิงของ เอกสาร บรรณสาร 
      ๓. การตอบรับทราบทีไ่ม่เกีย่วกบัราชการส าคญั 
           หรือการเงนิ 
      ๔. การแจ้งผลงานทีไ่ด้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการ 
          ทีเ่กีย่วข้องทราบ 
      ๕. การเตือนเร่ืองค้าง 
      ๖. เร่ืองทีหั่วหน้าส่วนราชการระดบักรมขึน้ไปก าหนด  
          โดยท าเป็นค าส่ังให้ใช้หนังสือประทบัตรา 



ถึง   กระทรวง กรม และจังหวัด 

ส านกันายกรัฐมนตร ี

ช้ันความลบั 

                 ส านักงานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี               
               ส านกักฎหมายและระเบียบกลาง 

  โทร. ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๔๙ 
      โทรสาร ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๘๗ 

ที่  นร ๐๑๐๖/ว ๑ 
ช้ันความเร็ว 

          ๒ มกราคม ๒๕๕๕ 

ช้ันความลับ 

ประทบัตรา 
ด้วยหมึกสีแดง
เท่านั้น 



        

๔. หนังสือส่ังการ 
     ๏ ค าส่ัง (แบบที่ ๔)  
     ๏ ระเบยีบ (แบบที่ ๕)  
     ๏ ข้อบังคบั (แบบที่ ๖) 
 ๕. หนังสือประชาสัมพนัธ์ 
 ๏ ประกาศ (แบบที่ ๗) 
 ๏ แถลงการณ์ (แบบที่ ๘) 
 ๏ ข่าว (แบบที่ ๙) 
 



     บรรดาข้อความทีผู้่บังคบับัญชา 
ส่ังการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย 



 
ค าสั่ง (ชื่อส่วนราชการหรือต าแหน่งของผู้มีอ านาจที่ออกค าสั่ง)   

   ที่ ../ (เลขปีพุทธศักราชที่ออกค าสัง่) 
   เรื่อง ............................................................................. 

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

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

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

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

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

                                 สัง่ ณ วันที่ .......................................... พ.ศ. .... 
                                       (ลงชื่อ) 
                                                    
                 (พิมพ์ชื่อเต็ม)  
                                                       (ต าแหนง่)                                                                                                           

แบบที ่๔ 



       ให้ลงเลขที่ทีอ่อกค าส่ัง โดยเร่ิมฉบับแรก 

จากเลข ๑ เรียงเป็นล าดับไปจนส้ินปีปฏิทนิ 

ทบัเลขปีพทุธศักราชทีอ่อกค าส่ัง 
       เช่น    ค าสั่งส านักนายกรัฐมนตรี 

                   ที่ ๑/๒๕๕๙ 



       บรรดาข้อความทีผู้่มอี านาจ 

หน้าทีไ่ด้วางไว้ โดยจะอาศัยอ านาจ 
ของกฎหมายหรือไม่กไ็ด้ เพือ่ถอื 
เป็นหลกัปฏิบัติงานเป็นการประจ า 



       บรรดาข้อความทีผู้่มอี านาจ 

หน้าทีก่ าหนดให้ใช้โดยอาศัยอ านาจ 

ของกฎหมายทีบ่ัญญตัิให้กระท าได้ 



        
ประกาศ                         แบบที่ ๗ 
แถลงการณ์                   แบบที่ ๘ 
ข่าว                       แบบที่ ๙  



    บรรดาข้อความทีท่างราชการประกาศ 

หรือช้ีแจงให้ทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติ 



 
ประกาศ (ชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ)   

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

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

  
                            ประกาศ ณ วันที่                            พ.ศ. .... 
                                  
             (ลงชื่อ) 
                                                      (พิมพ์ชื่อเต็ม)  
                                                        (ต าแหน่ง)                                                                

แบบที ่๗ 



  บรรดาข้อความทีท่างราชการ 
แถลงเพือ่ท าความเข้าใจในกจิการ 
ของทางราชการหรือเหตุการณ์ 
หรือกรณใีด ๆ ให้ทราบชัดเจนทัว่กนั 



 
แถลงการณ์ (ชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์)   

เรื่อง ............................................................................ 
ฉบับที่ ................... (ถ้าม)ี 

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

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

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

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

........................................................................................................................  
         
 
                                  (ส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์)  
                                                                    (วัน เดือน ปี)                                                                                                    

แบบที ่๘ 



  บรรดาข้อความทีท่างราชการ 

เห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ 



 
ข่าว (ชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว)   

เรื่อง ............................................................................ 
ฉบับที่ ................... (ถ้าม)ี 

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

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

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

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

........................................................................................................................  
         
 
                                       (ส่วนราชการที่ออกข่าว)  
                                                                 (วัน เดือน ปี)                                                                    

แบบที ่๙ 



       การจดัท าข่าว  ไม่ต้องท าตามแบบ 
แต่ให้มีหัวข้อข่าวตามที่ระเบียบฯ 
ก าหนด 
            ๏ ข่าวของส่วนราชการใด 
            ๏ เร่ือง 
            ๏ ฉบับที่ (ถ้ามี) 
            ๏ ข้อความ 
            ๏ ส่วนราชการที่ออกข่าว 
            ๏ วนั เดือน ปี ที่ออกข่าว 



      หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึน้หรือรับไว้เป็น
หลกัฐาน 

       ๏ หนังสือรับรอง                      แบบที่ ๑๐ 

       ๏ รายงานการประชุม        แบบที่ ๑๑ 

       ๏ บันทึก    ไม่มีแบบ 

      ๏  หนังสืออืน่   ไม่มีแบบ 



    หนังสือทีส่่วนราชการออกให้เพือ่รับรอง 

แก่บุคคล นิตบุิคคล หรือหน่วยงาน  

เพือ่วตัถุประสงค์อย่างหน่ึงอย่างใดให้ปรากฏ 

แก่บุคคลโดยทัว่ไปไม่จ าเพาะเจาะจง 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                      
เลขที.่................................                                                                        (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) 

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

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

    (ส่วนนี้ใช้ส าหรับเรื่องส าคัญ)                                    (ลงชื่อ) 

 
                                                                                   (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
                                                                                     (ต าแหน่ง) 

 

                                                               

                              (ประทับตราชื่อส่วนราชการ) 
     (ลงชื่อผู้ได้รับการรบัรอง) 
           (พิมพ์ชื่อเต็ม) 

แบบที ่๑๐ 

รูปถ่ำย 
(ถ้ามี) 

หนังสือรับรอง  X  X  X 
เลขที่ ๑/๒๕๕๖ หรือเลขที่ นร ๐๑๐๖/๑ 



            ให้ลงเลขที่หนังสือรับรองโดยเฉพาะ  

            โดยเร่ิมฉบับแรกจากเลข ๑ เรียงเป็นล าดับ 

            ไปจนส้ินปีปฏิทนิทบัเลขปีพทุธศักราช 
                      เช่น  เลขที่ ๑/๒๕๕๙ 

         หรือลงเลขทีข่องหนังสือทั่วไปตามแบบ 

           หนังสือภายนอก 
                      เช่น  เลขที่ นร ๐๑๐๖/๑ 



ระเบียบวาระการประชุม 

คณะกรรมการ .................................. 

             ครั้งที่ .. /.... 

ในวัน..................ที.่.....................เวลา.......น. 

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

       ------------------- 

๑/๒๕๕๙   หรือ  

๒๐๑ -  ๑/๒๕๕๙ 



 ค าถาม: จะเขียน/พมิพ์ค าว่า “ระเบียบวาระที ่๑” หรือ      

               “วาระที่ ๑”? 

ระเบียบวาระที่ ๑   เรื่องที่เสนอให้ทีป่ระชุมทราบ 

หรือ 

วาระที่ ๑             เรื่องที่เสนอให้ท่ีประชุมทราบ   

                
 



ระเบียบวำระ ล ำดบัรำยกำรท่ีก ำหนดไว ้
                           ในกำรประชุมแต่ละคร้ัง 

ท่ีมา: พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. ๒๕๕๔  
 



ระเบียบวาระที่ ๑  เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชมุทราบ 

ระเบียบวาระที่ ๒  เรื่อง  การรับรองรายงานการประชุม 

                              คณะกรรมการ ........ ครั้งที่ ../.... 
../.... ระเบียบวาระที่ ๓  เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ 

     ๓.๑  เรื่อง ............................ 

                 ๓.๒  เรื่อง ............................ 



ระเบียบวาระที่ ๔  เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 

ระเบียบวาระที่ ๕  เรื่องอื่น ๆ (ถ้าม)ี 

                  ๔.๑  เรื่อง ............................ 

                         ๔.๒  เรื่อง ............................ 



  ค าถาม: กำรจดัระเบียบวำระ “เร่ืองสืบเน่ือง” ? 

ระเบียบวาระที่ ๓  เรื่องสืบเนือ่ง 
                       ๓.๑  เรื่อง ............................ 
                        ๓.๒  เรื่อง ............................ 

 

 



       คอื   การบันทกึความคดิเห็นของผู้มา
ประชุม  ผู้เข้าร่วมประชุม  และมตขิองที่
ประชุมไว้เป็นหลกัฐาน 



      ให้เลขานุการหรือผู้ซ่ึงได้รับมอบหมาย 

ให้จดรายงานการประชุม ลงลายมอืช่ือ  

พร้อมทั้งพมิพ์ช่ือเตม็และนามสกลุไว้ใต้ 

ลายมอืช่ือในรายงานการประชุมคร้ังน้ันด้วย 



 
     
               

                                                                 (นางกฤตยา  จนัทรเกษ) 
                                                     ผู้อ านวยการส่วนระเบียบกลาง 
                                   กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ
                                    ผู้จดรายงานการประชุม 

เลกิประชุมเวลา  ๑๑.๓๐ น. 



 ๑. จดละเอยีดทุกค าพูดของกรรมการ  
      หรือผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน พร้อมด้วยมติ 



  ๒.  จดย่อค าพูดทีเ่ป็นประเดน็ส าคญั 

        ของกรรมการหรือผู้เข้าร่วมประชุม  

        อนัเป็นเหตุผลน าไปสู่มติ 

        พร้อมด้วยมติ 

 ๓.   จดแต่เหตุผลกบัมตขิองทีป่ระชุม 

 



 ๑. รับรองในการประชุมคร้ังน้ัน 

     กรณเีร่งด่วน ให้ประธานหรือ 
     เลขานุการอ่านสรุปมตใิห้ทีป่ระชุม 
     รับรอง 



 ๒. รับรองในการประชุมคร้ังต่อไป       
       ประธานหรือเลขานุการเสนอรายงาน 
       การประชุมคร้ังทีแ่ล้วให้ทีป่ระชุม 
       พจิารณารับรอง 



     ๓. รับรองโดยการแจ้งเวยีน  
            กรณไีม่มกีารประชุมคร้ังต่อไป หรือมแีต่ 
            ยงัก าหนดเวลาประชุมคร้ังต่อไปไม่ได้ หรือ 
            มรีะยะเวลาห่างกนัมาก ให้เลขานุการส่ง 
           รายงานการประชุมไปให้คณะกรรมการ 
           พจิารณารับรอง ภายในก าหนดระยะเวลา 



     “บันทึก” คอื ข้อความซ่ึงผู้ใต้บังคบับญัชา 
      เสนอต่อผู้บังคบับัญชา หรือ ผู้บังคบับัญชา 
      ส่ังการแก่ผู้ใต้บังคบับญัชา หรือ ข้อความที่ 
      เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดบัต ่ากว่ากรม 
      ติดต่อกนัในการปฏิบัติราชการ  



              
 ๑. บันทึกเสนอ:  ข้อความซ่ึงผู้ใต้บังคบับญัชา 
                                เสนอต่อผู้บังคบับญัชา 
 ๒. บันทึกส่ังการ:   ข้อความซ่ึงผู้บังคบับัญชา 
                                ส่ังการแก่ผู้ใต้บังคบับัญชา 
 ๓. บันทกึติดต่อ:   ข้อความทีเ่จ้าหน้าที่ หรือ 
                               หน่วยงานระดบัต ่ากว่ากรม 
                               ติดต่อกนัในการปฏิบัติราชการ  



                                           

 

 

๑.๕ ซ.ม. 

 ใช้กระดาษขนาดเอ ๔ หรือ 
ขนาดเอ ๕ พมิพ์ครุฑ  
ขนาดตัวครุฑสูง ๑.๕ ซ.ม. 
ด้วยหมึกสีด าทีมุ่มบนด้านซ้าย 



          โดยปกติ การจัดท าบันทึกเป็น 

เร่ืองภายในของหน่วยงานราชการ  

เพือ่อ านวยความสะดวกในการติดต่อและ 

ส่ังงานภายในของหน่วยงานราชการน้ัน ๆ 

ดงัน้ัน  ระเบียบฯ ข้อ ๒๖ จึงก าหนดให้มี 

หัวข้อเฉพาะ ๓ หัวข้อ  

 



๒. สาระส าคญัของเร่ือง ให้ลงใจความ 
     ของเร่ืองที่บันทึก 

          ๏  ใจความ คอื เนือ้หาสาระของเร่ือง  
        ถ้าไม่เขียนลงไว้จะขาดสาระส าคญั 
    ๏  รายละเอยีดประกอบ คอื ข้อความ 
         ตกแต่ง ถ้าตัดออกไป จะไม่เสียความ 



ดงัมีรำยละเอียดปรำกฏตำมส่ิงท่ีส่งมำดว้ย 

   รำยละเอียดปรำกฏตำมเอกสำรแนบ 

   รำยละเอียดตำมโครงกำรฯ ท่ีแนบมำพร้อมน้ี 

   (เอกสำรแนบ ๑) (เอกสำร ๑) (เอกสำรหมำยเลข ๑) 

 X  X  X 



ในกรณทีี่ไม่ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  
ให้ลงวนั เดอืน ปีที่บันทึกด้วย 

 ๓. ลายมอืช่ือผู้บันทกึ 



        อย่างไรกด็ ี ผู้บันทึกอาจก าหนด 
หัวข้อเพิม่ขึน้จากทีร่ะเบียบฯ ก าหนด 
กไ็ด้ เช่น มีช่ือส่วนราชการเจ้าของเร่ือง  
เลขที่หนังสือออกของบันทึก  เป็นต้น 



บันทึกข้อความ 
 ส่วนราชการ..................................................................................  
ท่ี.....................................วันที่......................................................... 
 เรื่อง.............................................................................................. 

              (ลงช่ือ) 

                         (พิมพช่ื์อเตม็)   
           

 

 

นิติกรช ำนำญกำรพิเศษ 

๒ มกรำคม ๒๕๕๙ 
ขออนุมติัเดินทำงไปรำชกำรในประเทศ 

โทร. ๔๕๔๙ 

โดยหลกัการ  
ส่วนราชการเจ้าของ 

หนังสือ จะต้องสัมพนัธ์ 
กบัผู้ลงนามในหนังสือ          

ระดบั
เจ้าหน้าที่ 



บันทึกข้อความ 
 ส่วนราชการ..................................................................................  
ท่ี.....................................วันที่....................................................... 
 เรื่อง.............................................................................................. 

              (ลงชื่อ) 
                         (พิมพ์ชื่อเต็ม)   

           

 

 

  ผอ.สกร. 

นร ๐๑๐๕/ 
สกร.  โทร. ๔๕๔๙ 

๔๗ นร ๐๑๐๖/๑ 

เลขทีห่นังสือออกระดับ
ส านักหรือกอง 

ระดบั
ส านัก/กอง 

โดยหลกัการ  
ส่วนราชการเจ้าของ 

หนังสือ จะต้องสัมพนัธ์ 
กบัผู้ลงนามในหนังสือ          

สกร ๐๑๐๖/๑ 

๒ มกราคม ๒๕๕๙ 



          ๏ หนังสือหรือเอกสารอืน่ใดทีเ่กดิขึน้เน่ืองจากการปฏิบัตงิาน 
ของเจ้าหน้าที่เพือ่เป็นหลกัฐานในราชการ  
       ๏ ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบนัทึกภาพ และ   
ส่ือกลางบันทกึข้อมูล 
       ๏ หนังสือของบุคคลภายนอกทีย่ืน่ต่อเจ้าหน้าที ่และเจ้าหน้าที่
ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้ว 
มรูีปแบบตามที่กระทรวง  ทบวง กรม จะก าหนดขึน้ใช้ตามความ
เหมาะสม  เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเร่ืองให้ท าตามแบบ เช่น 
โฉนด แผนที่ แบบ แผนผงั สัญญา หลกัฐานการสืบสวนและ
สอบสวน และค าร้อง เป็นต้น                             



     ๏ ให้เรียงล าดบัขึน้มา โดยเมื่อมีการบันทึก 
        ขึน้มาใหม่ ให้เรียงซ้อนไว้ข้างหน้าเป็นล าดบั  
        เมือ่เร่ืองไปถงึผู้บังคบับญัชา ผู้บงัคบับญัชา 
        จะเห็นบันทกึของผู้บนัทกึหลงัสุดมาก่อน  
        ส่วนผู้บันทกึแรกจะอยู่หลงัสุด 

 



     ๏  เพือ่ความสะดวกแก่ผู้บังคบับัญชาในการ   
         พจิารณาความเห็นที่ผ่านขึน้มาตามล าดับ 
         จะให้หมายเลข ๑ ๒ ๓ โดยเขียนตวัเลข 
         อยู่ภายในวงกลม ก ากบัเร่ืองทีเ่สนอขึน้มา 
         ตามล าดับกไ็ด้ 

     ๏  เพือ่ให้เกดิความเรียบร้อยและป้องกนั 
         การสูญหาย ให้เยบ็หรือยดึตดิกนั 
         ให้เรียบร้อยทีมุ่มบนด้านซ้ายมอื ถ้าเยบ็ 
         ให้เยบ็ทางด้านซ้ายขนานกบัสันหนังสือ 



การส่ง 
การเก็บ 

รักษา 
การจัดท า 

การรับ 

การยืม การท าลาย 



 ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง 

      ปฏิบัติดังนี ้

       ๑.  จัดล าดับความส าคญัและความเร่งด่วน 

             ของหนังสือ  เพือ่ด าเนินการก่อนหลงั 

             แต่ถ้าเป็นหนังสือที่มี ช้ันความลบั  ให้แยกออก 

             ปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลบั 

             ของทางราชการ 



       ๒.   เปิดซองตรวจเอกสาร หากไม่ถูกต้อง 
              ให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเร่ือง 
              หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ 
              เพือ่ด าเนินการให้ถูกต้อง หรือ 
              บันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลกัฐาน 
              แล้วจึงด าเนินการเร่ืองน้ันต่อไป 

       ๓.   ประทับตรารับหนังสือ ตามแบบที่ ๑๓  

              ทีมุ่มบนด้านขวาของหนังสือ                                                                                     

 



วนัที.่.เดอืน........พ.ศ. .... 
เลข 

ทะเบียนรับ ที ่ ลงวันที่ เร่ือง การปฏิบัติ หมายเหตุ 

ทะเบียนหนังสือรับ 
แบบที ่๑๓  

๑ 
๒ 
๓ 
๔ 
๕ 
๖ 
๗ 
๘ 
๙ 
๑๐ 

จาก ถึง 

๔. ลงทะเบียนในทะเบียนหนังสือรับ 



๕. จัดแยกหนังสือทีล่งทะเบียนรับแล้วส่งให้ 

     ส่วนราชการที่เกีย่วข้องด าเนินการ โดยให้ลงช่ือ 

     หน่วยงานที่รับหนังสือน้ันในช่อง การปฏิบัติ  

     ถ้ามีช่ือบุคคลหรือต าแหน่งทีเ่กีย่วข้อง 

     กบัการรับหนังสือ ให้ลงช่ือหรือต าแหน่งไว้ด้วย 



       การส่งหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วไปให้ 

ส่วนราชการที่เกีย่วข้องด าเนินการ จะส่งโดยใช้ 

สมุดส่งหนังสือ หรือให้ผู้รับหนังสือลงช่ือ 

และวนั เดือน ปีที่รับหนังสือไว้ 

เป็นหลกัฐานในทะเบียนรับหนังสือกไ็ด้ 



        การด าเนินการตามขั้นนี ้จะเสนอผ่านผู้บังคบับัญชา 

ผู้ใดหรือไม่   ให้เป็นไปตามทีหั่วหน้าส่วนราชการก าหนด 

        ถ้าหนังสือรับน้ันจะต้องด าเนินเร่ืองในหน่วยงาน 

น้ันเองจนถึงขั้นได้ตอบหนังสือไปแล้ว ให้ลงทะเบียนว่า 

ได้ส่งออกไปโดยหนังสือที่เท่าใด  วนั  เดอืน ปีใด 



     

            การรับหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกนั  

    เมื่อผู้รับได้รับหนังสือจากหน่วยงานสารบรรณกลาง 

    แล้วให้ปฏิบัตติามวธีิการทีก่ล่าวข้างต้นโดยอนุโลม 



            ให้เจ้าของเร่ืองตรวจความเรียบร้อย 

ของหนังสือ และส่ิงที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วนแล้ว 

ส่งเร่ืองให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง 

เพือ่ส่งออก 



     ให้เจ้าหน้าที่สารบรรณกลางด าเนินการ ดงันี ้

      ๑. ลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่ง 

          ตามแบบที่ ๑๔ 

  เลขล าดบัของทะเบียนหนังสือส่ง         
  เรียงล าดับติดต่อกนัไปตลอดปีปฏิทิน 

ที่ นร ๐๑๐๖/๑  



วนัที่..เดือน........พ.ศ. .... 

เลข 
ทะเบียนส่ง ที ่ ลงวันที่ เร่ือง การปฏิบัติ หมายเหตุ 

ทะเบียนหนังสือส่ง 
แบบที ่๑๔  

๑ 
๒ 
๓ 
๔ 
๕ 
๖ 
๗ 
๘ 
๙ 
๑๐ 

จาก ถึง 

แบบทะเบียนหนังสือส่ง  



      ๒. ลงเลขที่ และวนั เดือน ปี ในหนังสือที่จะส่งออก  
            ทั้งในต้นฉบับ และส าเนาคู่ฉบับ ให้ตรงกบั 
            เลขทะเบียนหนังสือส่ง และวนั เดือน ปีในทะเบียน 
            หนังสือส่ง 
       ๓.  ตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ ตลอดจนส่ิงที่ส่ง 
             ไปด้วยอกีคร้ังหน่ึง แล้วปิดผนึก หนังสือ 
             ที่ไม่มีความส าคญัมากนัก อาจส่งไปโดยวธีิพบั 
             ยดึติดด้วยแถบกาว กาว เยบ็ด้วยลวด หรือวธีิอืน่แทน 
 



ด่วนมาก 
ส านักนายกรัฐมนตรี 
ท าเนียบรัฐบาล กทม. ๑๐๓๐๐ 
ที ่นร  ๐๑๐๖/ 

เรียน   ปลดักระทรวงมหาดไทย 
           กระทรวงมหาดไทย 
           ถนนอษัฎางค์ กรุงเทพฯ 
           ๑๐๒๐๐ 

 ๔.   จัดส่งหนังสือโดยส่งทางไปรษณีย์ ให้ถือปฏิบัติ 

        ตามระเบียบหรือวธีิการที่การส่ือสารแห่ง- 

        ประเทศไทยก าหนด 

   



          ๑. เกบ็ระหว่างปฏิบัติ 

   ๒. เกบ็เมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว 

   ๓. เกบ็ไว้เพือ่ใช้ในการตรวจสอบ  



         การเกบ็หนังสือทีป่ฏิบัติยงัไม่เสร็จ  

  ให้อยู่ในความรับผดิชอบของเจ้าของเร่ือง  

  โดยให้ก าหนดวธีิเกบ็ให้เหมาะสมตามขั้นตอน 

  การปฏิบัติงาน 



           ให้เจ้าหน้าทีเ่จ้าของเร่ืองปฏิบัติ ดังนี ้
         ๑. จัดท าบัญชีหนังสือส่งเกบ็ตามแบบที ่๑๙  
  ท้ายระเบียบฯ อย่างน้อยให้มีต้นฉบับ และ 
  ส าเนาคู่ฉบับ ส าหรับเจ้าของเร่ืองและหน่วยเกบ็ 
  เกบ็ไว้อย่างละฉบับ โดยกรอกรายละเอยีดดงันี ้



แบบที ่๑๙ 
บัญชีหนังสือส่งเก็บ 

  
เรื่อง ที ่ ลงวันที ่ อายุการเก็บ

หนังสือ 
หมายเหต ุล าดับที ่

ให้ลงวนั เดอืน ปี 
ทีจ่ะเกบ็ถงึ 
ในกรณใีห้เกบ็ไว้
ตลอดไป ให้ลงว่า 
 “ห้ามท าลาย” 

ให้ลงเลขที่
ของหนังสือ
แต่ละฉบับ 

ให้ลงวนั 
เดอืน ปีของ
หนังสือ 
แต่ละฉบับ 



        การก าหนดอายุการเกบ็เอกสาร  
เป็นอ านาจของส่วนราชการเจ้าของเอกสาร 
จะก าหนดได้เองโดยพจิารณาตามหลกัเกณฑ์ 
ทีร่ะเบียบงานสารบรรณฯ ข้อ ๕๗ ก าหนดไว้ 
ประกอบกบัเหตุผลและความจ าเป็นในการ 
ใช้งานของส่วนราชการน้ัน ๆ 

ข้อควรรู้ 



         ๒. ส่งหนังสือและเร่ืองปฏิบัติทั้งปวง 
ทีเ่กีย่วข้องกบัหนังสือน้ัน  พร้อมทั้งบัญชี
หนังสือส่งเกบ็ไปให้หน่วยเกบ็ทีส่่วนราชการ
น้ัน ๆ ก าหนด 



              ให้เจ้าหน้าทีผู้่รับผดิชอบในการเกบ็ปฏบิัติ   
     ดงันี ้
        ๑. ประทบัตราก าหนดเกบ็หนังสือ 
     ไว้ทีมุ่มล่างด้านขวาของกระดาษแผ่นแรก 
     ของหนังสือฉบับน้ัน และลงลายมือช่ือย่อ 
     ก ากบัตรา 



ห้ามท าลาย 

หนังสือทีเ่กบ็ไว้ตลอดไป 
ให้ประทบัตราค าว่า  

  ห้ามท าลาย  
  ด้วยหมึกสีแดง 



เก็บถึง พ.ศ. ๒๕๖๙ 

หนังสือทีเ่กบ็โดยม ี
ก าหนดเวลา  

ให้ประทบัตราค าว่า 
เก็บถึง พ.ศ. .... 
ด้วยหมกึสีน า้เงนิ  

และลงเลขปีพทุธศักราช 
ทีใ่ห้เกบ็ถึง 



             ๒. ลงทะเบียนหนังสือเกบ็ไว้เป็นหลกัฐาน 
     ตามแบบทะเบียนหนังสือเกบ็ (แบบที ่๒๐) 
    โดยกรอกรายละเอยีด ล าดบัที ่วนัเกบ็ 
    เลขทะเบียนรับ ที ่เร่ือง รหัสแฟ้ม ก าหนด 
    เวลาเกบ็ หมายเหตุ (ถ้ามี) 
      



            การเกบ็หนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว  
    แต่จ าเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ า  
    ไม่สะดวกจะส่งไปเกบ็ยงัหน่วยเกบ็ของส่วนราชการ 
    ให้เจ้าของเร่ืองเกบ็ไว้เป็นเอกเทศ โดยให้แต่งตั้ง 
    เจ้าหน้าที่รับผดิชอบกไ็ด้ เมือ่หมดความจ าเป็น 
    ที่จะต้องใช้ตรวจสอบแล้ว ให้จัดส่งหนังสือไปยงั 

    หน่วยเกบ็ของส่วนราชการน้ัน  



โดยปกติให้เกบ็ไว้ 
ไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี                                 



             ๑. หนังสือทีต้่องสงวนไว้เป็นความลบั 
  ให้ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบว่าด้วยการรักษา 
  ความปลอดภยัแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษา 
  ความลบัของทางราชการ 
             ๏ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าการรักษา 
  ความปลอดภยัแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๒ 
             ๏ ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลบัของทางราชการ              
  พ.ศ. ๒๕๔๔ 

   
ข้อยกเว้น 



      ๒. หนังสือทีเ่ป็นหลกัฐานทางอรรถคด ีส านวน 

ของศาล หรือของพนักงานสอบสวน หรือหนังสืออืน่ใด 
ทีม่กีฎหมาย หรือระเบียบแบบแผนก าหนดไว้พเิศษแล้ว  
การเกบ็ให้เป็นไปตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วย 
การน้ัน 
         ๓. หนังสือทีม่คุีณค่าทางประวตัศิาสตร์ทุกสาขาวชิา 
และมคุีณค่าต่อการศึกษาค้นคว้า วจิัย ให้เกบ็ไว้เป็นหลกัฐาน 
ส าคญัทางประวตัิศาสตร์ของชาติตลอดไป หรือตามทีส่ านัก 
หอจดหมายเหตุแห่งชาตกิ าหนด  

   



        ๔.  หนังสือที่ปฏิบัติงานเสร็จส้ินแล้ว  
และเป็นคู่ส าเนาทีม่ต้ีนเร่ือง จะค้นได้จากทีอ่ืน่ 
ให้เกบ็ไว้ไม่น้อยกว่า ๕ ปี 
       ๕. หนังสือที่เป็นเร่ืองธรรมดาสามัญ 
ซ่ึงไม่มีความส าคญั และเป็นเร่ืองที่เกดิขึน้เป็นประจ า 
เมื่อด าเนินการแล้วเสร็จให้เกบ็ไว้ไม่น้อยกว่า ๑ ปี 



       ๖. หนังสือหรือเอกสารการรับเงนิ การจ่ายเงนิ หรือการก่อหนี ้

ผูกพนัทางการเงนิทีไ่ม่เป็นหลกัฐานแห่งการก่อ เปลีย่นแปลง โอน  

สงวน หรือระงบัซ่ึงสิทธิในทางการเงนิ รวมถงึหนังสือหรือเอกสาร 

เกีย่วกบัการรับเงนิ การจ่ายเงนิ หรือการก่อหนีผู้กพนัทางการเงนิ  

ทีห่มดความจ าเป็นในการใช้เป็นหลกัฐานแห่งการก่อ เปลีย่นแปลง  

โอน สงวน หรือระงบัซ่ึงสิทธิในทางการเงิน เพราะได้มีหนังสือ 

หรือเอกสารอืน่ทีส่ามารถน ามาใช้อ้างองิหรือทดแทนหนังสือหรือ 

เอกสารดงักล่าวแล้ว เมื่อส านักงานตรวจเงนิแผ่นดนิตรวจแล้ว 

ไม่มีปัญหา และไม่มีความจ าเป็นต้องใช้ประกอบการตรวจสอบ  

หรือเพือ่การใด ๆ อกี ให้เกบ็รักษาอย่างน้อยกว่า ๕ ปี 



        หนังสือเกีย่วกบัการเงิน ซ่ึงเห็นว่า 

ไม่มีความจ าเป็นต้องเกบ็ไว้ถงึ ๑๐ ปี 

หรือ ๕ ปี แล้วแต่กรณ ีให้ท าความตกลงกบั 

กระทรวงการคลงั 



            หนังสือหรือเอกสารทางการเงิน 
หมายความว่า หนังสือหรือเอกสารเกีย่วกบั 
การรับเงนิ การจ่ายเงิน หรือการก่อหนี ้
ผูกพนัทางการเงนิ 

             



          ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลงั การเกบ็ 

รักษาเงิน และการน าเงินส่งคลงั พ.ศ. ๒๕๕๑ ข้อ ๗๒  

ให้ส่วนราชการเกบ็รักษาส าเนาใบเสร็จรับเงิน 

ซ่ึงส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินยงัมไิด้ตรวจสอบ 

ไว้ในทีป่ลอดภยั อย่าให้สูญหายหรือเสียหายได้ 

และเมือ่ได้ตรวจสอบแล้วให้เกบ็ไว้อย่างเอกสารธรรมดาได้            



      ทุกปีปฏิทนิ ให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือ 

ทีม่ีอายุครบ ๒๐ ปี นับจากวนัที่ได้จัดท าขึน้ ทีเ่กบ็ไว้ 

ณ ส่วนราชการใด พร้อมทั้งบัญชีส่งมอบหนังสือ 

ครบ ๒๐ ปี ให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาต ิ

กรมศิลปากร ภายในวนัที่ ๓๑ มกราคม ของปีถัดไป  



     ๑. หนังสือที่ต้องสงวนไว้เป็นความลบั ให้ปฏิบัติ 
ตามกฎหมาย ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัย 
แห่งชาต ิหรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลบัของ 
ทางราชการ 
      ๒. หนังสือทีม่ีกฎหมาย ข้อบังคบั หรือระเบียบ 
ที่ออกใช้เป็นการทั่วไปก าหนดไว้เป็นอย่างอืน่ 
 

ข้อยกเว้น 



     ๓. หนังสือที่ส่วนราชการมีความจ าเป็นต้อง 

เกบ็ไว้ที่ส่วนราชการน้ัน ให้จัดท าบัญชีหนังสือครบ 

 ๒๐ปีทีข่อเกบ็เองส่งมอบให้ส านักหอจดหมายเหตุ 

แห่งชาติ  กรมศิลปากร  



       หนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที ่นร ๐๑๐๕/ว ๒๖๓๙  
ลงวนัที ่๒ พฤศจิกายน ๒๕๔๘ ส านักนายกรัฐมนตรี 
ได้แจ้งเวยีนซ้อมความเข้าใจให้เจ้าหน้าที่ของรัฐ 
จะต้องปฏิบัติตามหลกัเกณฑ์การรักษาหนังสือ 
ราชการและการท าลายหนังสือราชการตามระเบียบ 
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  
โดยเคร่งครัด 



๏ ให้เจ้าหน้าที่ระมดัระวงัรักษาหนังสือ 
   ให้อยู่ในสภาพใช้ราชการได้ทุกโอกาส  
๏ หากช ารุดเสียหาย  ต้องรีบซ่อมให้ใช้ราชการได้ 
   เหมือนเดมิ 
๏ หากสูญหาย ต้องหาส าเนามาแทน  



๏ ถ้าช ารุดเสียหายจนไม่สามารถซ่อมแซมได้  

   ให้รายงานผู้บังคบับัญชาทราบ และหมายเหตุไว้ 

   ในทะเบยีนเกบ็  

๏ ถ้าหนังสือทีสู่ญหายเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมาย   

   หรือหนังสือส าคญัที่เป็นการแสดงเอกสารสิทธิ  

   กใ็ห้แจ้งความต่อพนักงานสอบสวน 



       เอกสารสิทธิ ตามประมวลกฎหมายอาญา  

มาตรา ๑ (๙) หมายความว่า เอกสารที่เป็น 

หลกัฐานแห่งการก่อ เปลีย่นแปลง โอน สงวน 

หรือระงบัซ่ึงสิทธิ  

             



                                      ภายใน ๖๐ วนั หลงัจากวนัส้ินปีปฏิทิน 
        ๑. ให้เจ้าหน้าทีผู้่รับผดิชอบในการเกบ็หนังสือ 
        ส ารวจหนังสือทีค่รบอายุการเกบ็ในปีน้ัน  ไม่ว่า 
        จะเป็นหนังสือที่เกบ็ไว้เอง หรือที่ฝากเกบ็ไว้ที่ 
        ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาต ิ กรมศิลปากร 



       

        ๒. จัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย  
        เสนอหัวหน้าส่วนราชการระดบักรม  
        ซ่ึงรวมถงึผู้ว่าราชการจงัหวดั  
        เพือ่แต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ 



แบบที่ ๒๕ บัญชีหนังสือขอท าลายประจ าปี....................... 

 กระทรวง/ทบวง........................................                วันที่...................................         

 กรม...................................                        แผ่นที่ ......... 

 กอง.................................... 

เรื่อง ท่ี ลงวันที ่   การพิจารณา หมายเหตุ เลขทะเบียน ล าดับ 
ท่ี 

รหัส 
แฟ้ม 



        

    ให้หัวหน้าส่วนราชการระดบักรม ซ่ึงรวมถงึ 
ผู้ว่าราชการจงัหวดั แต่งตั้งคณะกรรมการท าลาย 
หนังสือ  ประกอบด้วย  ประธานกรรมการ และ 
กรรมการอกีอย่างน้อย ๒ คน โดยปกติให้แต่งตั้ง 
จากข้าราชการระดบั ๓ หรือเทียบเท่า 



        

  ๑. พจิารณาบัญชีหนังสือขอท าลาย 
  ๒. ถ้าเห็นว่าหนังสือฉบับใด ไม่ควรท าลาย  
       และควรขยายเวลาการเกบ็ ให้ลงความเห็นว่า 
       จะขยายเวลาเกบ็ไว้ถึงเมือ่ใดในช่องการพจิารณา 
       ของบัญชีหนังสือขอท าลาย แล้วแก้ไขอายุการเกบ็ 
       หนังสือในตราก าหนดเกบ็ โดยประธานกรรมการ 
       ลงลายมือช่ือก ากบัการแก้ไข 



        

   ๓. ถ้าเห็นควรให้ท าลายให้กรอกเคร่ืองหมาย (   )  
        ลงในช่องการพจิารณา 
   ๔. เสนอรายงานผลการพจิารณา พร้อมทั้ง 
       ความเห็นแย้งเสนอหัวหน้าส่วนราชการ 
       ระดบักรม หรือ ผู้ว่าราชการจังหวดั 
       เพือ่พจิารณาส่ังการ 
   ๕. ควบคุมการท าลาย 

 X 



 

           เมื่อหัวหน้าส่วนราชการระดบักรม 
ได้รับรายงานจากคณะกรรมการท าลายหนังสือ 
ถ้าเห็นว่าหนังสือเร่ืองใดยงัไม่ควรท าลาย 
ให้ส่ังการให้เกบ็หนังสือน้ันไว้จนถงึเวลาท าลาย 
งวดต่อไป 



                                 ถ้าเห็นว่าหนังสือเร่ืองใดควรท าลาย ให้ส่ง 

บัญชีหนังสือขอท าลายไปให้ส านักหอจดหมายเหตุ 

แห่งชาต ิกรมศิลปากร พจิารณาก่อนทุกคร้ัง 

 เว้นแต่หนังสือประเภทที่ส่วนราชการน้ัน ได้ขอท า 

ความตกลงกบักรมศิลปากรแล้ว ไม่ต้องส่งไปให้ 

พจิารณา 



 

          ให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาต ิกรมศิลปากร พจิารณา 
รายการในบัญชีหนังสือขอท าลาย และแจ้งให้ส่วนราชการดงันี้ 
           ๏  หากเห็นชอบด้วย ให้แจ้งให้ส่วนราชการน้ัน ด าเนินการ 
ท าลายต่อไปได้ 
          ๏  หากเห็นว่า หนังสือฉบับใดควรขยายเวลาการเกบ็ไว้ 
อย่างใดหรือให้เกบ็ไว้ตลอดไป ให้แจ้งส่วนราชการน้ันทราบ 
และให้ส่วนราชการน้ันท าการแก้ไขตามที่แจ้งมา 
  ๏  หากเห็นควรให้ส่งไปเกบ็ไว้ทีส่ านักหอจดหมายเหตุ 
แห่งชาต ิ กรมศิลปากร  กใ็ห้ส่วนราชการน้ันปฏิบัติตาม       



 

        หากไม่แจ้งให้ทราบภายใน ๖๐ วนั นับแต่วนัที่ส่ง 
เร่ืองให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาต ิให้ถอืว่าได้ให้ 
ความเห็นชอบ 
          เพือ่ประโยชน์ในการนี ้ส านักหอจดหมายเหตุ 
แห่งชาติ จะส่งเจ้าหน้าที่มาร่วมตรวจสอบหนังสือของ 
ส่วนราชการน้ันกไ็ด้  



              หนังสือทั่วไป ที่มิใช่เอกสารลบั 

       ๑. โดยวธีิการเผา หรือ 

       ๒. โดยวธีิการอืน่ใดที่ไม่ให้หนังสืออ่าน 

            เป็นเร่ืองได้ 



                                            ข้อสงวนสิทธ์ิ 
         เอกสารประกอบค าบรรยายชุดน้ีเป็นเอกสารทีไ่ด้จัดท าและรวบรวมขึน้ 
โดยมีวัตถุประสงค์เพือ่ให้ช้าราชการ พนักงาน และเจ้าหน้าที่ในสังกดั 
ส่วนราชการหรือหน่วยงานอื่นของรัฐ ได้ใช้ประโยชน์ในการศึกษา ค้นคว้า 
เสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจอันถูกต้องเกีย่วกบัระเบยีบงานสารบรรณ 
อย่างแท้จริง หากมีผู้ใดน าเอกสารประกอบการบรรยายชุดน้ีไปใช้ 
ผิดวัตถุประสงค์  อาท ิ การจัดท าซ ้าทั้งหมดหรือบางส่วนเพือ่จ าหน่าย หรือ
เพือ่การค้าแสวงหาก าไรอ่ืนใด จักถอีว่าผู้ น้ันจงใจละเมิดลิขสิทธ์ิในสิทธิ 
ทีผู่้จัดท าและรวบรวมขึน้ได้รับการรับรองตามกฎหมาย 
                                                   จัดท าและรวบรวมโดย นางกฤตยา จันทรเกษ  

                                             ๑ มีนาคม ๒๕๕๘ 


