
ระเบยีบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖

และทีแ่ก้ไขเพิม่เติม (ฉบบัที ่๒) พ.ศ. ๒๕๔๘

(ฉบบัที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐

(ฉบบัที ่๔) พ.ศ. ๒๕๖๔

งำนสำรบรรณและวธีิกำรเขยีนตำมโครงสร้ำงหนังสือรำชกำร



กระบวนการบริหารงานเอกสาร

กำรรับ

กำรส่ง
กำรยืม

กำรเกบ็
รักษำ

กำร
ท ำลำย

กำรจดัท ำ
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งำนที่ เกี่ยวกับกำร
บริหำรงำนเอกสำร 
เร่ิมตั้งแต่กำรจัดท ำ 
กำรรับ กำรส่ง กำร
เก็บ รักษำ กำร ยืม 
จนถึงกำรท ำลำย



ระเบียบนีใ้ช้บังคบัแก่ส่วนรำชกำรและคณะกรรมกำร

ส่วนรำชกำรใดมีควำมจ ำเป็นที่จะต้องปฏิบัติงำนสำรบรรณ นอกเหนือไปจำก
ที่ได้ก ำหนดไว้ในระเบียบนี ้ ให้ขอท ำควำมตกลงกบัผู้รักษำกำรตำมระเบียบนี้

ปลดัส ำนักนำยกรัฐมนตรี

กำรใช้บังคบัของระเบียบ



ข้อ ๔ วรรค ๒ ส่วนรำชกำรใดมีควำมจ ำเป็นที่จะต้องปฏิบัตงิำนสำรบรรณ
นอกเหนือไปจำกทีไ่ด้ก ำหนดไว้ในระเบียบนีใ้ห้ขอท ำควำมตกลงกบัผู้รักษำกำร
ตำมระเบียบนี้
เช่น  กรณกีรมสรรพำกร ขอท ำควำมตกลงเร่ืองซองจดหมำยในกำรแจ้งภำษปีระจ ำปี

กรณข่ีำว แบบที ่๙
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ข้อยกเว้น มี ๒ กรณี

ในกรณีที ่๑



ในกรณีที ่๒

- กฎหมำย
- ระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมปลอดภัยแห่งชำติ
- ระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมลบัของทำงรำชกำร

ก ำหนดวธีิปฏิบัติเกีย่วกบัสำรบรรณไว้เป็นอย่ำงอ่ืน ให้ถือปฏิบัติ
ตำมกฎหมำย หรือระเบียบว่ำด้วยกำรน้ัน



ช้ันควำมลบัของเอกสำร

๑. ลบัทีสุ่ด  (Top Secret)  
เปิดเผยทั้งหมดหรือบำงส่วนจะเสียหำยต่อรัฐร้ำยแรงที่สุด

๒. ลบัมำก  (Secret)         
เปิดเผยทั้งหมดหรือบำงส่วนจะเสียหำยต่อรัฐร้ำยแรง

๓. ลบั  (Confidential)      
เปิดเผยทั้งหมดหรือบำงส่วนจะเสียหำยต่อรัฐ
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ท่ี ...................                        (ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ)
(ท่ีตั้ง)

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

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

(ค าลงทา้ย)
  (ลงช่ือ)

(พิมพช่ื์อเตม็)
(ต าแหน่ง)

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

ช้ันควำมลบั (ถ้ำม)ี

ช้ันควำมลบั (ถ้ำม)ี



ช้ันควำมลบัของเอกสำร

๑. ลบัทีสุ่ด  (Top Secret)  
เปิดเผยทั้งหมดหรือบำงส่วนจะเสียหำยต่อรัฐร้ำยแรงที่สุด

๒. ลบัมำก  (Secret)         
เปิดเผยทั้งหมดหรือบำงส่วนจะเสียหำยต่อรัฐร้ำยแรง

๓. ลบั  (Confidential)      
เปิดเผยทั้งหมดหรือบำงส่วนจะเสียหำยต่อรัฐ

ลบัที่สุด

ลบัที่สุด

ใช้ปิดทับข้อมูลข่ำวสำรลบั

ลบัมำก

ลบัมำก

ใช้ปิดทับข้อมูลข่ำวสำรลบั
ลบั

ลบั

ใช้ปิดทับข้อมูลข่ำวสำรลบั
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ลบั
ส านกันายกรัฐมนตรี
ท าเนียบรัฐบาล
กทม. ๑๐๓๐๐
ท่ี นร ๐๑๐๑/ ลบั

ลายมือช่ือ ลายมือช่ือ

ลบัX

• กำรส่งข้อมูลข่ำวสำรลบัออกนอกบริเวณหน่วยงำนต้องบรรจุซองหรือภำชนะทึบแสงสองช้ันอย่ำงมั่นคง
• ซองหรือภำชนะช้ันใน ให้จ่ำหน้ำระบุเลขที่หนังสือน ำส่ง ช่ือหรือต ำแหน่งผู้รับ และหน่วยงำนผู้ส่ง  

พร้อมท ำเคร่ืองหมำยแสดงช้ันควำมลบัทั้งด้ำนหน้ำและด้ำนหลัง

กำรผนึกซองที่มีช้ันควำมลบั : ช้ันใน

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

ด่วนทีสุ่ด

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

• ซองหรือภำชนะช้ันนอก ให้จ่ำหน้ำระบุข้อควำมเช่นเดยีวกบัซองหรือภำชนะช้ันใน 
แต่ไม่ต้องมีเคร่ืองหมำยแสดงช้ันควำมลบัใดๆ

กำรผนึกซองที่มีช้ันควำมลบั : ช้ันนอก



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

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

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

(ค าลงทา้ย)
(ลงช่ือ)

(พิมพช่ื์อเตม็)
(ต าแหน่ง)

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

- หนังสือที่ต้องจัดส่งและด ำเนินกำร
ทำงสำรบรรณด้วยควำมรวดเร็ว
เป็นพเิศษ  
- แบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ

ด่วนที่สุด ปฏิบตัิในทนัททีี่ได้รับหนังสือ

ด่วนมำก ปฏิบตัิโดยเร็ว

ด่วน       ปฏิบตัิเร็วกว่ำปกติเท่ำที่จะท ำได้

(ช้ันควำมเร็ว) ช้ันควำมเร็ว
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................................

................................
ท่ี ............/...............

เรียน  ..................................
................................................................  
............................................................... 
..............................................................

(ช้ันควำมเร็ว)



ชนิดของกระดำษ



ส่วนรำชกำร.........................................................................................

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

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

บันทึกข้อควำม



กำรจัดท ำหนังสือรำชกำร
ปกติกำรจัดท ำหนังสือให้ท ำ ๓ ฉบบั ดงันี้
๑. ต้นฉบับ
๒. ส ำเนำคู่ฉบบั เกบ็ไว้ทีต้่นเร่ือง ๑ ฉบบั และ
๓. ส ำเนำให้มีเกบ็ไว้ทีห่น่วยงำนสำรบรรณกลำงอกี ๑ ฉบบั 



ส ำเนำคู่ฉบับ

ส ำเนำคู่ฉบับ เป็นส ำเนำทีจ่ดัท ำพร้อมกบัต้นฉบับ และเหมือนต้นฉบับ 
ผู้ลงลำยมือช่ือในต้นฉบบัจะลงลำยมือช่ือหรือลำยมือช่ือย่อไว้ และให้ผู้ร่ำง 
ผู้พมิพ์ และผู้ตรวจลงลำยมือช่ือหรือลำยมือช่ือย่อไว้ที่ข้ำงท้ำยขอบล่ำง
ด้ำนขวำของหนังสือ

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

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

ตรวจ/..............................ร่ำง/.................................พมิพ์/..............................



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

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

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

(ค  าลงทา้ย)
(ลงช่ือ)

(…พิมพช่ื์อเตม็…)
(ต าแหน่ง)

ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง
โทร. 
โทรสาร

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

ลายมือชื่อ

ตรวจ/............................ร่ำง/...............................พมิพ์/..............................



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

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

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

(ค  าลงทา้ย)
(ลงช่ือ)

(…พิมพช่ื์อเตม็…)
(ต าแหน่ง)

ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง
โทร. 
โทรสาร

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

ลายมือชื่อ

ส ำเนำคู่ฉบับ



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

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

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

(ค  าลงทา้ย)
(ลงช่ือ)

(…พิมพช่ื์อเตม็…)
(ต าแหน่ง)

ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง
โทร. 
โทรสาร

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

ลายมือชื่อ

ส ำเนำคู่ฉบับ



บันทกึข้อควำม
ส่วนรำชกำร...............................................................................................................
ที.่...........................................................วนัที.่............................................................
เร่ือง............................................................................................................................

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

ขา้ราชการพลเรือนขอความเป็นธรรม

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

ลายมือชื่อ



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

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

ลายมือชื่อ

ส ำเนำคู่ฉบับ



บันทกึข้อควำม
ส่วนรำชกำร...............................................................................................................
ที.่...........................................................วนัที.่............................................................
เร่ือง............................................................................................................................

ส านกันายกรัฐมนตรี  ส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี  โทร. ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๗๒

นร ๐๑๐๖/ ๑๙ มกราคม  ๒๕๖๑

ขา้ราชการพลเรือนขอความเป็นธรรม

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

ลายมือชื่อ

ส ำเนำคู่ฉบับ



๑. หนังสือภำยนอก    (แบบที ่๑)

๒. หนังสือภำยใน      (แบบที ่๒)

๓. หนังสือประทบัตรำ  (แบบที ่๓)

๔. หนังสือส่ังกำร
- ค ำส่ัง         (แบบที ่๔)
- ระเบยีบ      (แบบที ่๕)
- ข้อบังคบั     (แบบที ่๖)

๕. หนังสือประชำสัมพนัธ์
- ประกำศ     (แบบที ่๗)
- แถลงกำรณ์ (แบบที ่๘)
- ข่ำว          (แบบที ่๙)

๖. หนังสือทีเ่จ้ำหน้ำทีท่ ำขึน้ หรือรับไว้เป็น
หลกัฐำนในรำชกำร
- หนังสือรับรอง        (แบบที่ ๑๐)
- รำยงำนกำรประชุม  (แบบที่ ๑๑)
- บันทึก                 (ไม่มีแบบ)
- หนังสืออ่ืน            (ไม่มแีบบ)

หนังสือรำชกำรมี ๖ ชนิด ๑๑ แบบ
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หนังสือภำยนอก    (แบบที ่๑) หนังสือภำยใน    (แบบที ่๒)
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หนังสือประทบัตรำ (แบบที่ ๓) ค ำส่ัง (แบบที ่๔)
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ข้อบังคบั  (แบบที ่๖)ระเบียบ  (แบบที ่๕)



27

ประกำศ  (แบบที ่๗) แถลงกำรณ์   (แบบที ่๘)



28

หนังสือรับรอง   (แบบที ่๑๐)ข่ำว   (แบบที ่๙)



29

รำยงำนกำรประชุม  (แบบที ่๑๑)
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๑ ๒ ๓

๔ ๕



๑. ขนำดครุฑสูง ๓ เซนติเมตร
๒. ขนำดครุฑสูง ๑.๕ เซนติเมตร

สูง ๓ เซนติเมตร สูง ๑.๕ เซนติเมตร

ครุฑตำมระเบียบงำนสำรบรรณฯ



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

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

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

(ค าลงทา้ย)
(ลงช่ือ)

(พิมพช่ื์อเตม็)
(ต าแหน่ง)

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

ช้ันควำมลบั (ถ้ำม)ี1.5 เซนติเมตร

ช้ันควำมลบั (ถ้ำม)ี

3 เซนติเมตร

- หนังสือติดต่อรำชกำรทีเ่ป็นแบบพธีิ
ติดต่อระหว่ำง
1. ส่วนรำชกำร
2. ส่วนรำชกำรมีถงึหน่วยงำนอ่ืนใด 

ซ่ึงมิใช่ส่วนรำชกำรหรือทีม่ีถึง
บุคคลภำยนอก

- ใช้กระดำษตรำครุฑ

- จัดท ำตำมแบบที ่๑ ท้ำยระเบียบ

2 เซนติเมตร

(ช้ันควำมเร็ว) หนังสือภำยนอก
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ท่ี ...................                             (ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ)
(ท่ีตั้ง)

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

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

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

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

(ค  าลงทา้ย)
(ลงช่ือ)

(พิมพช่ื์อเตม็)
(ต าแหน่ง)

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



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

เลขประจ ำของเจ้ำของเร่ือง
รหัสตัวพยญัชนะ นร ๐๑๐๖/๑ เลขทะเบียนหนังสือส่ง

ตัวเลขสองตวัแรก ตัวเลขสองตวัหลงั

หมำยถึง เลขประจ ำส่วนรำชกำรระดับกรม โดยเร่ิมจำก
ตัวเลข ๐๑ เรียงไปตำมล ำดับส่วนรำชกำร ตำมกฎหมำยว่ำ
ด้วยกำรปรับปรุง กระทรวง ทบวง กรม
ส่วนรำชกำรที่ไม่สังกัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี กระทรวง 
หรือทบวง ให้ใช้เลข ๐๐

หมำยถึง เลขประจ ำส่วนรำชกำรระดับส ำนัก กอง
หรือส่วนรำชกำรที่มีฐำนะเทียบเท่ำกอง โดยเร่ิมจำก
ตัวเลข ๐๑ เ รียงไปตำมล ำดับส่วนรำชกำรตำม
กฎหมำยว่ำด้วยกำรแบ่งส่วนรำชกำร

เลขที่หนังสือออกของรำชกำรส่วนกลำงส่วนหัวเร่ือง



ชั้นความเร็ว
ท่ี นบ ๐๐๒๐/๑                                        ศาลากลางจงัหวดั...

เลขประจ ำของเจ้ำของเร่ือง
รหัสตัวพยญัชนะ นบ ๐๐๒๐/๑ เลขทะเบียนหนังสือส่ง

ตัวเลขสองตวัแรก ตัวเลขสองตัวหลงั

หมำยถึง อ ำเภอหรือกิ่งอ ำเภอ โดยเร่ิมจำกตัวเลข ๐๑ 
เรียงไปตำมล ำดบัตำมทีก่ระทรวงมหำดไทยก ำหนด
ส ำหรับหน่วยงำนในรำชกำรส่วนภูมิภำคที่ขึ้นกับ
จังหวดัโดยตรง ตัวเลขสองตวัแรกให้ใช้เลข ๐๐

หมำยถึง หน่วยงำนในรำชกำรส่วนภูมิภำคที่
สังกดัจังหวดั หรืออ ำเภอ

เลขทีห่นังสือออกของรำชกำรส่วนภูมภิำค



ชั้นความเร็ว
ท่ี นร (กคร) ๐๑๐๖ /๑                                        คณะกรรมการควบคุมการเร่ียไร

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

• คณะกรรมกำรอำจก ำหนดให้มีรหัสตัวพยญัชนะประจ ำคณะกรรมกำรเพิม่ขึน้ได้
ไม่เกนิ ๔ ตัวอกัษร  โดยให้อยู่ในวงเลบ็ต่อจำกรหัสตวัพยญัชนะของเจ้ำของเร่ือง  
และรหัสพยญัชนะดงักล่ำวจะต้องไม่ซ ้ำกบัรหัสพยญัชนะทีก่ ำหนดไว้ในภำคผนวก ๑
แล้วต่อด้วยเลขประจ ำของเจ้ำของเร่ือง

เลขที่หนังสือออกของคณะกรรมกำร



หนังสือเวยีน

ชั้นความเร็ว
ที ่นร ๐๑๐๖/ว ๑                                                  (ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ)

หนังสือเวยีน คือ

๑. หนังสือทีม่ถีึงผู้รับจ ำนวนมำก 
๒. มีใจควำมอย่ำงเดยีวกนั
๓. ให้เพิม่รหัสตวัพยญัชนะ ว หน้ำเลขทะเบียนหนังสือส่งซ่ึงก ำหนดเป็นเลขที่หนังสือเวียน

โดยเฉพำะ
(เร่ิมตั้งแต่เลข ๑ เรียงเป็นล ำดบัไปจนส้ินปีปฏิทิน หรือใช้เลขทีข่องหนังสือทั่วไปต่อจำก
หนังสือภำยนอกกไ็ด้)

ไม่มจุีด



ชั้นความเร็ว
ที ่...........................                              (ส่วนรำชกำรเจ้ำของหนังสือ)

(ทีต่ั้ง)

• ให้ลงช่ือส่วนรำชกำร สถำนที่รำชกำร หรือคณะกรรมกำรซ่ึงเป็น
เจ้ำของหนังสือน้ัน และโดยปกติให้ลงทีต่ั้งไว้ด้วย เช่น

ส ำนักงำนปลดัส ำนักนำยกรัฐมนตรี
ท ำเนียบรัฐบำล กทม. ๑๐๓๐๐

ส ำนักนำยกรัฐมนตรี
ท ำเนียบรัฐบำล  กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐

ศำลำกลำงจังหวดัสุพรรณบุรี
อ ำเภอเมืองสุพรรณบุรี  จังหวดัสุพรรณบุรี ๗๒๐๐๐ 

คณะกรรมกำรควบคุมกำรเร่ียไรของหน่วยงำน
ส ำนักงำนปลดัส ำนักนำยกรัฐมนตรี
ท ำเนียบรัฐบำล กรุงเทพมหำนคร ๑๐๓๐๐

ส่วนรำชกำรเจ้ำของหนังสือ



ชั้นความเร็ว
ที ่...........................                              (ส่วนรำชกำรเจ้ำของหนังสือ)

(ทีต่ั้ง)

• ให้ลงช่ือส่วนรำชกำร สถำนที่รำชกำร หรือคณะกรรมกำรซ่ึงเป็น
เจ้ำของหนังสือน้ัน และโดยปกติให้ลงทีต่ั้งไว้ด้วย เช่น

คณะอนุกรรมกำร........................
ส ำนักงำนปลดัส ำนักนำยกรัฐมนตรี
ท ำเนียบรัฐบำล กรุงเทพมหำนคร ๑๐๓๐๐

คณะกรรมกำร...................................
ส ำนักงำนปลดัส ำนักนำยกรัฐมนตรี
ท ำเนียบรัฐบำล กรุงเทพมหำนคร ๑๐๓๐๐

ส่วนรำชกำรเจ้ำของหนังสือ

คณะท ำงำน...................................
ส ำนักงำนปลดัส ำนักนำยกรัฐมนตรี
ท ำเนียบรัฐบำล กรุงเทพมหำนคร ๑๐๓๐๐



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

(ท่ีตั้ง)
๒๔ กมุภำพนัธ์  ๒๕๖๑

• ให้ลงตวัเลขของวนัที ่ช่ือเตม็ของเดือน และตวัเลขปีพทุธศักรำช

วนั เดือน ปี



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

(ท่ีตั้ง)
(วนั เดือน ปี)

เร่ือง ........................... หลกักำรเขยีนช่ือ “เร่ือง” ทีด่ี
• ให้ลงเร่ืองย่อทีเ่ป็นใจควำมส้ันทีสุ่ดของหนังสือฉบบัน้ัน โดยย่อให้ส้ันทีสุ่ด
• ควรเขยีนให้เป็นประโยคหรือวลี
• พอให้รู้ใจควำมว่ำเป็นเร่ืองอะไร
• สำมำรถแยกควำมแตกต่ำงจำกเร่ืองอ่ืนได้
• เกบ็ ค้น อ้ำงองิ ได้ง่ำย
• ในกรณทีีเ่ป็นหนังสือต่อเน่ือง โดยปกติให้ลงเร่ืองของหนังสือฉบบัเดมิ

เร่ือง



ย่อทีเ่ป็นใจควำมส้ันทีสุ่ดของหนังสือฉบับน้ัน โดยย่อให้ส้ันทีสุ่ด
เร่ือง  ..................................

เรียน  ปลดัส ำนักนำยกรัฐมนตรี

ส่ิงทีส่่งมำด้วย  ส ำเนำค ำส่ังกรม......... ที ่...............ลงวันที่ ..............

ด้วยกรม...........ได้ส ำรวจหนังสือรำชกำรซ่ึงครบอำยุกำรเกบ็เพ่ือท ำลำยตำมระเบียบ....................... จึงได้
แต่งตั้งคณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือโดยมีองค์ประกอบ ดงันี ้.................รำยละเอยีดปรำกฏตำมส่ิงทีส่่งมำด้วย

กรม....................จึงขอหำรือว่ำ กำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือ โดยมนีำงสำว.............................. 
ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน เป็นผู้ช่วยเลขำนุกำร ชอบด้วยระเบียบ..................หรือไม่ ประกำรใด ........

จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพจิำรณำ

เร่ือง   ขอหำรือเกีย่วกบักำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือ
เร่ือง   ขอหำรือเกีย่วกบักำรปฏิบัติตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ   

พ.ศ. ๒๕๒๖



เร่ือง ...................................................
เรียน
ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย  ระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบ

ด้วยประธานกรรมการควบคุมการเร่ียไรของหน่วยงานของรัฐก าหนดให้มีการประชุม
คณะกรรมการควบคุมการเร่ียไรของหน่วยงานของรัฐ คร้ังท่ี ๕/๒๕๖๘ ในวนัท่ี ๑ กรกฎาคม ๒๕๖๘
เวลา ๐๙.๓๐ น. ณ ห้องประชุม ๑๐๙ ชั้น ๑ อาคารส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี ท าเนียบรัฐบาล ดงัมี
ระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบปรากฏตามส่ิงท่ีส่งมาดว้ย

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และร่วมประชุม ตามวนั เวลา และสถานท่ีดงักล่าวดว้ย จะขอบคุณยิง่

เร่ือง  ขอเชิญประชุม เร่ือง  ขอเชิญประชุมคณะกรรมกำร.... เร่ือง  ขอเชิญประชุมคณะกรรมกำร.... คร้ังที่ .... 

ขอเชิญประชุมคณะกรรมกำร.... คร้ังที่ ....

1. ย่อทีเ่ป็นใจควำมส้ันทีสุ่ดของหนังสือฉบบัน้ัน โดยย่อให้ส้ันทีสุ่ด
2. สำมำรถแยกควำมแตกต่ำงจำกเร่ืองอ่ืนได้
3. เกบ็ ค้น อ้ำงองิ ได้ง่ำย



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

(ท่ีตั้ง)
(วนั เดือน ปี)

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

(ค ำขึน้ต้น) ................................
• ให้ใช้ค ำขึน้ต้นตำมฐำนะของผู้รับหนังสือ 

ทีก่ ำหนดไว้ภำคผนวก ๒ 
• ลงต ำแหน่งของผู้ทีห่นังสือน้ันมีถึง  
• หำกมีผู้ด ำรงต ำแหน่งดงักล่ำวหลำยคน 

ให้วงเลบ็ช่ือผู้ทีม่ีหนังสือถงึไว้หลงัต ำแหน่ง

ค ำขึน้ต้น



ค ำขึน้ต้น สรรพนำม 
ค ำลงท้ำย 
ในหนังสือรำชกำร 
และค ำทีใ่ช้
จ่ำหน้ำซอง

ผู้รับหนังสือ ค ำขึน้ต้น สรรพนำม ค ำลงท้ำย
ค ำทีใ่ช้ในกำร
จ่ำหน้ำซอง

๒. พระภิกษุ
สมเดจ็พระสังฆรำชเจ้ำ

สมเดจ็พระสังฆรำช

สมเดจ็พระรำชำคณะ
รองสมเดจ็พระรำชำคณะ
พระรำชำคณะ

พระภิกษุสงฆ์ทัว่ไป

ขอประทำนกรำบทูล.....

กรำบทูล.........

นมสักำร.......

นมสักำร.......

นมสักำร.......

ใต้ฝ่ำพระบำท
ข้ำพระพุทธเจ้ำ
ฝ่ำพระบำท
ช. เกล้ำกระหม่อม
ญ. ................+ฉัน
พระคุณเจ้ำ
กระผม-ดฉัิน
พระคุณท่ำน
กระผม-ดฉัิน
ท่ำน
ผม-ดฉัิน

ควรมิควรแลว้แต่จะ
โปรด เ กล้ า โปรด
กระหม่อม
ควรมิควรแลว้แต่จะ
โปรด

ข อนมัส ก า ร ด้ ว ย
ความเคารพอยา่งยิง่

ข อนมัส ก า ร ด้ ว ย
ความเคารพอยา่งสูง

ข อนมัส ก า ร ด้ ว ย
ความเคารพ

เหมือนค ำขึน้ต้น

เหมือนค ำขึน้ต้น

เหมือนค ำขึน้ต้น

เหมือนค ำขึน้ต้น

เหมือนค ำขึน้ต้น

ตำรำงภำคผนวก ๒



ค ำขึน้ต้น สรรพนำม 
ค ำลงท้ำย 
ในหนังสือรำชกำร 
และค ำทีใ่ช้
จ่ำหน้ำซอง

ผู้รับหนังสือ ค ำขึน้ต้น สรรพนำม ค ำลงท้ำย
ค ำที่ใช้ในกำร
จ่ำหน้ำซอง

๓.๑ บุคคลธรรมดำ
ประธำนองคมนตรี
นำยกรัฐมนตรี
ประธำนรัฐสภำ
ประธำนสภำผู้แทนรำษฎร

    ประธำนวุฒิสภำ
ประธำนศำลฎกีำ
ประธำนศำลรัฐธรรมนูญ
ประธำนศำลปกครองสูงสุด
ประธำนกรรมกำร-
กำรเลือกตั้ง
ประธำนกรรมกำรสิทธิ-
มนุษยชนแห่งชำติ

กรำบ
เรียน

ข้ำพเจ้ำ
กระผม- ผม
ดฉัิน - ท่ำน

ขอแสดง
ควำมนับ
ถืออย่ำงยิง่

กรำบเรียน

ตำรำงภำคผนวก ๒



ค ำขึน้ต้น สรรพนำม 
ค ำลงท้ำย 
ในหนังสือรำชกำร 
และค ำที่ใช้
จ่ำหน้ำซอง

ผู้รับหนังสือ ค ำขึน้ต้น สรรพนำม ค ำลงท้ำย
ค ำที่ใช้ใน
กำรจ่ำหน้ำ

ซอง

ประธำนกรรมกำรป้องกนั -
และปรำบปรำมกำรทุจริต -
แห่งชำติ     
ประธำนกรรมกำรตรวจเงิน-
แผ่นดนิ
ประธำนผู้ตรวจกำรแผ่นดนิ-
หรือผู้ตรวจกำรแผ่นดนิ
อยักำรสูงสุด
ประธำนสภำปฏรูิปแห่งชำติ
รัฐบุรุษ

กรำบเรียน
ข้ำพเจ้ำ
กระผม- ผม
ดฉัิน - ท่ำน

ขอแสดง
ควำมนับถือ
อย่ำงยิง่

กรำบเรียน

ตำรำงภำคผนวก ๒



ค ำขึน้ต้น สรรพนำม 
ค ำลงท้ำย 
ในหนังสือรำชกำร 
และค ำที่ใช้
จ่ำหน้ำซอง

ผู้รับหนังสือ ค ำขึน้ต้น สรรพนำม ค ำลงท้ำย
ค ำที่ใช้
ในกำรจ่ำ
หน้ำซอง

๓.๒ บุคคลธรรมดำ นอกจำก ๓.๑ เรียน ข้ำพเจ้ำ
กระผม- ผม
ดฉัิน - ท่ำน

ขอแสดง
ควำมนับถือ

เรียน              

ตำรำงภำคผนวก ๒



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

(ท่ีตั้ง)
(วนั เดือน ปี)

เร่ือง .........................................................
เรียน ........................................................
อ้ำงถึง หนังสือส ำนักนำยกรัฐมนตรี ลบั ด่วนทีสุ่ด ที ่นร ๐๑๐๖/๑๒ ลงวนัที่ ๕ มกรำคม ๒๕๖๐

• ให้อ้ำงหนังสือทีเ่คยตดิต่อกนัเฉพำะหนังสือทีส่่วนรำชกำรผู้รับหนังสือได้รับมำก่อนแล้ว จะจำกส่วนรำชกำรใด
กต็ำม โดยให้ลงช่ือส่วนรำชกำรเจ้ำของหนังสือและเลขทีห่นังสือ วนัที่ เดือน ปี
กำรอ้ำงถึง ให้อ้ำงถึงหนังสือฉบับสุดท้ำยที่ตดิต่อกนัเพยีงฉบับเดยีว เว้นแต่มีเร่ืองอ่ืนที่เป็นสำระส ำคญั
ต้องน ำมำพจิำรณำ จึงอ้ำงถึงหนังสือฉบับอ่ืนๆ ทีเ่กีย่วกบัเร่ืองน้ันๆ โดยเฉพำะให้ทรำบด้วย

อ้ำงถึง (ถ้ำมี)

๑
๒๓

๔
๕



ช้ันควำมเร็ว
ท่ี นร ๐๑๐๖/๑๒ ส านกันายกรัฐมนตรี

(ท่ีตั้ง) .............
๕ มกราคม ๒๕๖๑

เร่ือง  ขอความอนุเคราะห์.....................
เรียน  อธิบดีอยัการ ...................
ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย  ..........................................

ดว้ยศาลปกครองกลางไดมี้หมายเรียกในคดีหมายเลขด าท่ี..........................................................
.............................................................................. รายละเอียดปรากฏตามส่ิงท่ีส่งมาดว้ย

ลบั

ลบั
ด่วนทีสุ่ด



ช้ันควำมเร็ว
ท่ี อส ๐๐๒๗.๑/๑๒๓ ส านกังานคดีปกครอง

(ท่ีตั้ง)
๒๓ กุมภาพนัธ์ ๒๕๖๑

เร่ือง  การมอบหมายพนกังานอยัการแกต่้างคดี....................
เรียน  ปลดัส านกันายกรัฐมนตรี
อ้ำงถึง  หนังสือส ำนักนำยกรัฐมนตรี ลบั ด่วนทีสุ่ด ที ่นร ๐๑๐๖/๑๒ ลงวนัที่ ๕ มกรำคม ๒๕๖๑

ตำมหนังสือที่อ้ำงถึง  ..........................................................................................................
.............................................................................ควำมละเอยีดแจ้งแล้ว  น้ัน

ลบั

ลบั



ช้ันควำมเร็ว
ท่ี ....................................                            ส านกันายกรัฐมนตรี

(ท่ีตั้ง)
(วนั เดือน ปี)

เร่ือง  การช้ีแจง้ขอ้เทจ็จริงและส่งพยานเอกสารเพ่ิมเติม
เรียน  อธิบดีอยัการ ......
อ้ำงถึง  ๑.  หนังสือส ำนักนำยกรัฐมนตรี ลบั ด่วนทีสุ่ด ที ่นร ๐๑๐๖/๑๒ ลงวนัที่ ๕ มกรำคม ๒๕๖๑

๒.  หนังสือส ำนักงำนคดปีกครอง ลบั ที ่อส ๐๐๒๗.๑/๑๒๓ ลงวนัที่ ๒๓ กมุภำพนัธ์ ๒๕๖๑
ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย  .................

ตำมหนังสือที่อ้ำงถึง ๑ ..........................................................................................................
........และตำมหนังสือที่อ้ำงถึง ๒ .........................................................ควำมละเอยีดแจ้งแล้ว  น้ัน

ลบั

ลบั



๑

หนังสือศำลำกลำงจงัหวดัสุรินทร์XXXX

๒

ที่ สร ๐๐๒๓.๓/ว ๕๖๔๔

๓

ลงวนัที ่๘ พฤศจิกำยน ๒๕๖๒



๑

หนังสือส ำนักงำนเทศบำลเมืองท่ำเรือพระแท่นXXXX

๒

ที่ กจ ๕๒๑๐๘/๑๔๗

๓

ลงวนัที ่๒ กมุภำพนัธ์ ๒๕๖๗



๑

หนังสือที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลแม่นำจรXXXX

๒

ที่ ชม ๘๒๒๐๑/๕๔๒

๓

ลงวนัที่ ๔ กรกฎำคม ๒๕๖๖



๑๒

๓

หนังสือองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลละงู ที ่สต ๗๓๕๐๑.๒/๗๖๕ ลงวนัที ่๑๐ กรกฎำคม ๒๕๖๗



๑๒

๓

หนังสือองค์กำรบริหำรส่วนจังหวัดน่ำน ที่ นน ๕๑๐๐๗/๒๔๔๙ ลงวนัที ่๓๑ กรกฎำคม ๒๕๖๗









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

(ท่ีตั้ง)
(วนั เดือน ปี)

เร่ือง .........................................................
เรียน ........................................................
อา้งถึง ......................................................
ส่ิงทีส่่งมำด้วย ส ำเนำหนังสือส ำนักนำยกรัฐมนตรี ที ่นร ๐๑๐๖/๑๒๓๔ ลงวนัที่ ๑๒ มถุินำยน ๒๕๖๐

• ให้ลงช่ือส่ิงของ เอกสำร หรือบรรณสำรทีส่่งไปพร้อมกบัหนังสือน้ัน
• ในกรณีทีไ่ม่สำมำรถส่งไปในซองเดียวกนัได้ให้แจ้งด้วยว่ำส่งไปโดยทำงใด

ส่ิงทีส่่งมำด้วย (ถ้ำม)ี

๑
๒

๓
๔

๕



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

(ท่ีตั้ง)
(วนั เดือน ปี)

เร่ือง .........................................................
เรียน ........................................................
อา้งถึง ....................................................
ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย 

ขอ้ความ ........................................................................................................................
.............................รายละเอียดปรากฏตามส่ิงท่ีส่งมาดว้ย

ส าเนาหนงัสือส านกันายกรัฐมนตรี ท่ี นร .........



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

(ท่ีตั้ง)
(วนั เดือน ปี)

เร่ือง .........................................................
เรียน ........................................................
อา้งถึง ....................................................
ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย 

ขอ้ความ ........................................................................................................................
.............................รายละเอียดปรากฏตามส่ิงท่ีส่งมาดว้ย

๑. ส าเนาหนงัสือส านกันายกรัฐมนตรี ท่ี นร .........
๒.  หนงัสือขอความเป็นธรรมของนาย....

๑ และ ๒ ตามล าดบั

ขอ้ความ.........................................................................................................................
.......รายละเอียดปรากฏตามส่ิงท่ีส่งมาดว้ย ๑  (ขอ้ความ)..............................................................................
.....................................................................รายละเอียดปรากฏตามส่ิงท่ีส่งมาดว้ย ๒



๑. ส ำเนำหนังสือส ำนักนำยกรัฐมนตรี ที ่นร ๐๑๐๖/๑๒๓ ลงวนัที ่๑ กุมภำพนัธ์ ๒๕๖๗                             จ ำนวน ๑ ฉบบั            
๒. หนังสือขอควำมเป็นธรรมของนำยสรศักดิ์ ระดำเขตร์ ลงวนัที ่๔ มกรำคม ๒๕๖๗                              จ ำนวน ๑ ฉบบั 

ส่ิงทีส่่งมำด้วย 

ส่ิงทีส่่งมำด้วย ๑. ส ำเนำหนังสือส ำนักนำยกรัฐมนตรี ที่ นร ๐๑๐๖/๑๒๓ ลงวนัที่ ๑ กุมภำพนัธ์ ๒๕๖๗  จ ำนวน ๑ ฉบบั
๒. หนังสือขอควำมเป็นธรรมของนำยสรศักดิ์ ระดำเขตร์ วนัที ่๔ มกรำคม ๒๕๖๗  จ ำนวน ๑ ฉบบั

ฉบบั (น.)  คือ ลกัษณะนามของหนงัสือเป็นแผน่ท่ีถือวา่เป็นหน่วยหน่ึง
ชุด (น.) ของท่ีจดัรวมเขา้ไวด้ว้ยกนั



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

(ท่ีตั้ง)
(วนั เดือน ปี)

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

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

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

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

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

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

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

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

- ให้ชัดเจนและเข้ำใจง่ำย 
- ให้ลงสำระส ำคญัของเร่ือง  
หำกมีควำมประสงค์หลำยประกำร  
ให้แยกเป็นข้อ ๆ

ส่วนเน้ือเร่ือง



๑. ถูกต้อง คือ เขียนให้ถูกแบบแผน ถูกเน้ือหำ ถูกหลกัภำษำ  และถูกความนิยม 

๒. ชัดเจน โดยเขียนให้ชัดเจนในเน้ือควำม ชัดเจนในวัตถุประสงค์  และชัดเจนในวรรคตอน 

๓. รัดกมุ โดยใช้ภำษำให้ถูกต้อง รัดกมุ ชัดเจนในความหมาย อ่านแล้วเข้าใจได้ทันท ี

๔. กะทดัรัด โดยเขียนให้ส้ัน แต่ได้ใจควำมตรงประเด็น ไม่ใช้ค ำฟุ่มเฟือย 

ดังน้ัน  กำรเขียนหนังสือรำชกำรที่ถูกต้อง ชัดเจน รัดกุม และกะทัดรัด โดยกำรเขียน

หนังสือรำชกำรต้องนึกถึงผู้รับหนังสือเป็นส ำคัญ อนัจะท ำให้กำรติดต่อหรือส่ือสำรเป็นไปโดย

ถูกต้องและรวดเร็ว โดยจะต้องน ำรำยละเอยีดในแต่ละหัวข้อตำมทีก่ ำหนดไว้ในรูปแบบหนังสือ

ในประเภทน้ัน ๆ มำกล่ำวให้เช่ือมโยงกันไว้ในเน้ือควำมของหนังสือ  เร่ิมต้นด้วยกำรกล่ำวถึง

เหตุแห่งกำรมีหนังสือไป และกล่ำวถึงควำมประสงค์ของกำรมีหนังสือไป เม่ือกล่ำวเหตุและ

ควำมประสงค์ครบถ้วนแล้ว ให้สรุปควำมประสงค์ไว้ในส่วนสุดท้ำยของหนังสือด้วย



เน้ือหาหรือขอ้ความของหนงัสือราชการทัว่ไปควรประกอบดว้ยเน้ือหา 3 ส่วน คือ 
ส่วนท่ี ๑ ส่วนท่ีเป็นเหตุ เป็นส่วนเร่ิมตน้ของเน้ือหาเป็นขอ้ความท่ีกล่าวถึงสาเหตุท่ีมี

หนงัสือไป หรือแจง้ใหผู้รั้บทราบวา่หน่วยงานของผูเ้ขียนจะท าอะไร หรือมีเหตุการณ์อะไร
เกิดข้ึน 

ส่วนท่ี ๒ ส่วนความประสงค ์เป็นส่วนท่ีส าคญั เพราะเน้ือความจะกล่าวถึงจุดประสงค์
ของหนงัสือฉบบันั้น ซ่ึงจะตอ้งเขียนใหช้ดัเจน เพื่อใหผู้รั้บหนงัสือทราบวา่ผูเ้ขียนมีจุดประสงค์
อะไร 

ส่วนท่ี ๓ ส่วนสรุปความ เป็นส่วนสุดทา้ยของการเขียนเน้ือหา ควรจะยอ่หนา้ข้ึนบรรทดั
ใหม่ เร่ิมตน้ดว้ยค าวา่ “จึง” แลว้ตามดว้ยขอ้ความท่ีบอกถึงจุดประสงคใ์นส่วนท่ี ๒ 

หมำยเหตุ : การเขียนใหถู้กเน้ือหา ส าหรับหนงัสือประทบัตรา นิยมเขียนเน้ือหาหรือ
ขอ้ความของหนงัสือเฉพาะส่วนความประสงคท่ี์ท าใหมี้หนงัสือไป



ส่วนทีเ่ป็นเหตุ
ค าเร่ิมตน้ของการเขียนส่วนท่ีเป็นเหตุท่ีมีหนงัสือไป นิยมใชค้  าเร่ิมตน้หนงัสือ ดงัน้ี 

ด้วย....................................................
โดยที.่....................................................
เน่ืองจำก.....................................................................
เน่ืองด้วย.....................................................................

ตำม...................................................................................น้ัน 
ตำมที.่................................................................................น้ัน 
อนุสนธิ..............................................................................น้ัน 

ตามดว้ยเหตุท่ีมีหนงัสือไป มกัจะใชเ้ร่ืองท่ีมีความหนกัแน่นของเหตุ

ตามดว้ยเหตุท่ีมีหนงัสือไปมกัจะใชเ้ร่ืองทัว่   ไป

ตามดว้ยเหตุท่ีมีหนงัสือไปซ่ึงเป็นท่ีรับรู้กนัอยูแ่ลว้

ตามดว้ยเหตุท่ีมีหนงัสือไปซ่ึงเป็นท่ีรับรู้กนัอยูแ่ลว้มกัจะตำมด้วยค ำนำม

ตามดว้ยเหตุท่ีมีหนงัสือไปซ่ึงเป็นท่ีรับรู้กนัอยูแ่ลว้มกัจะตำมด้วยประโยค

เร่ืองใหม่ ไม่เคยติดต่อหรือรับรู้
กนัมาก่อน 

เคยติดต่อหรือ
รับรู้กนัมาก่อน 

ตามดว้ยเหตุท่ีมีหนงัสือไป มกัจะใชเ้ร่ืองท่ีมีความหนกัแน่นของเหตุ

ตามดว้ยเหตุท่ีมีหนงัสือไปมกัจะใชเ้ร่ืองทัว่   ไป



ด้วยสถำนกำรณ์แพร่ระบำดของโรคติดเช้ือไวรัสโคโรนำ ๒๐๑๙ ได้ทวคีวำมรุนแรง 
มำกยิง่ขึน้......................................... 

โดยทีส่ถำนกำรณ์แพร่ระบำดของโรคตดิเช้ือไวรัสโคโรนำ ๒๐๑๙ ได้ทวคีวำมรุนแรง 
มำกยิง่ขึน้......................................... 

เน่ืองจำกสถำนกำรณ์แพร่ระบำดของโรคตดิเช้ือไวรัสโคโรนำ ๒๐๑๙ ได้ทวคีวำม
รุนแรงมำกยิง่ขึน้ ......................................... 

เน่ืองด้วยสถำนกำรณ์แพร่ระบำดของโรคตดิเช้ือไวรัสโคโรนำ ๒๐๑๙ ได้ทวคีวำม
รุนแรงมำกยิง่ขึน้ ......................................... 

ตำมทีส่ถำนกำรณ์แพร่ระบำดของโรคตดิเช้ือไวรัสโคโรนำ ๒๐๑๙ ได้ทวคีวำมรุนแรง 
มำกยิง่ขึน้.........................................น้ัน 



ช้ันควำมเร็ว
ท่ี ทส ๐๒๐๑/๓๓๑ กรมการเปล่ียนแปลง

(ท่ีตั้ง)
๒ มีนาคม ๒๕๖๙

เร่ือง  ขอหารือเก่ียวกบัการใชส้ถานท่ีราชการจดัใหมี้สวสัดิการภายในส่วนราชการ
เรียน  ปลดัส านกันายกรัฐมนตรี
ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย 

ดว้ยกรมการเปล่ียนแปลงจะจดั......................................................................................
.............................รายละเอียดปรากฏตามส่ิงท่ีส่งมาดว้ย ๑ และ ๒ ตามล าดบั

๑. แบบก่อสร้างร้านคา้สวสัดิการ
๒. แผนผงักรมการเปล่ียนแปลง



ช้ันควำมเร็ว
ท่ี นร ๐๑๐๖/๑๔๔๙ ส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี

(ท่ีตั้ง)
๑๖ มีนาคม ๒๕๖๙

เร่ือง  ขอ้หารือเก่ียวกบัการใชส้ถานท่ีราชการจดัใหมี้สวสัดิการภายในส่วนราชการ
เรียน  ปลดัส านกันายกรัฐมนตรี

ตามท่ีกรมการเปล่ียนแปลงขอหารือ.....................................................................................
.............................ความละเอียดแจง้แลว้  นั้น

อา้งถึง หนงัสือกรมการเปล่ียนแปลง ท่ี ทส ๐๒๐๑/๓๓๑ ลงวนัท่ี ๒ มีนาคม ๒๕๖๙

X

ตามท่ีกรมการเปล่ียนแปลงขอหารือ.....................................................................................
.............................  ความละเอียดตามหนงัสือท่ีอา้งถึง นั้น

ตามหนงัสือท่ีอา้งถึง กรมการเปล่ียนแปลงขอหารือ.............................................................
.............................ความละเอียดแจง้แลว้  นั้น



**ส่วนราชการนิยมใช้ค าเหล่าน้ีเป็นค าเร่ิมต้นของประโยคทีเ่ป็นเหตุทีมี่หนังสือไป

 ด้วย (สันธาน)

เน่ืองจำก/เน่ืองด้วย (สันธาน) 
โดยที่ (สันธาน)

________________________________________________________________

ตำม (กริยา) 

ตำมที่
อนุสนธิ (นาม)

เพรำะ, เหตุ, เพรำะว่ำ
เพรำะเหตุที่

เพรำะเหตุที่

ไปหรือมำข้ำงหลงัหรือภำยหลงัโดยล ำดับของส่ิงหรือเหตุกำรณ์ที่มีมำก่อน

กำรต่อเน่ือง กำรสืบเน่ือง

__________________
*พจนำนุกรมฉบบัรำชบณัฑติยสถำน



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

มักจะเขียนในย่อหน้ำที่ ๒ ของเน้ือหำ เพ่ือแสดงควำมประสงค์ว่ำ ต้องกำรให้ผู้รับ
ปฏิบัติอย่ำงไร หำกมีเน้ือควำมมำก ให้แยกเป็นข้อ ๆ ให้ชัดเจนกำรเขียนส่วนเน้ือควำมต้อง
เขียนให้ส้ันกระชับที่สุด เพ่ือส่ือสำรแบบตรงประเด็น และสำมำรถท ำให้ผู้รับเข้ำใจและ
ปฏิบัติตำมได้ทันที



ส่วนสรุปควำม
จงึเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบ 
จงึเรียนมำเพ่ือโปรดพจิำรณำ 
จงึเรียนมำเพ่ือโปรดพจิำรณำด ำเนินกำรต่อไปด้วย (ค ำแสดงกำรขอบคุณ)
จงึเรียนมำเพ่ือโปรดพจิำรณำอนุมัตด้ิวย (ค ำแสดงกำรขอบคุณ)
จงึเรียนมำเพ่ือโปรดพจิำรณำและแจ้งผลกำรพจิำรณำให้ทรำบด้วย (ค ำแสดงกำรขอบคุณ)
จงึเรียนมำเพ่ือโปรดน ำเสนอคณะรัฐมนตรีพจิำรณำต่อไปด้วย (ค ำแสดงกำรขอบคุณ)

***ค ำแสดงกำรขอบคุณ จะขอบคุณ/จะขอบคุณมำก/จะขอบคุณยิง่/ขอขอบคุณมำ ณ โอกำสนี้
***ไม่ควรใช้ค ำทีส่ร้ำงควำมอดึอดัใจแก่ผู้รับหนังสือ เช่น 

- หวังเป็นอย่ำงยิง่ว่ำจะได้รับควำมร่วมมือจำกท่ำนเป็นอย่ำงดี
- หวังเป็นอย่ำงยิง่ว่ำจะได้รับควำมร่วมมือจำกท่ำนดังทีเ่คยมีให้เสมอมำ



**กะทัดรัด หมำยถึง เขียนพอได้ใจควำมส ำคญั ส่วนรำยละเอยีดให้โยงไปที่ส่ิงทีส่่งมำ

ด้วย หรือเอกสำรแนบ (แล้วแต่กรณี) ไม่ควรเขียนส้ันจนเกนิไป เพรำะจะท ำให้ข้อควำมใน

หนังสือไม่เช่ือมโยงกนัในแต่ละส่วน (ส่วนเหตุ ส่วนควำมประสงค์ และส่วนสรุปควำม)





เร่ือง  ขอหำรือเกีย่วกบักำรท ำลำยเอกสำรรำชกำร (หนังสือรำชกำร)

เรียน  ปลดัส ำนักนำยกรัฐมนตรี

ส่ิงที่ส่งมำด้วย  ๑. สมุดใบส ำคญัประจ ำตวัคนต่ำงด้ำว จ ำนวน ๑ เล่ม
๒. ใบเสร็จรับเงนิค่ำธรรมเนียมคนต่ำงด้ำว (แบบ ทต. ๙) จ ำนวน ๑ เล่ม

ด้วยกรม.............................. ได้จัดท ำสมุดใบส ำคัญประจ ำตัวคนต่ำงด้ำว และใบเสร็จรับเงิน
ค่ำธรรมเนียมคนต่ำงด้ำว (แบบ ทต. ๙) ซ่ึงเป็นไปตำมรูปแบบที่พระรำชบัญญัติทะเบียนคนต่ำงด้ำว พ.ศ. ๒๔๙๓ 
ก ำหนดไว้ โดยเอกสำรดงักล่ำวทีย่งัไม่กรอกข้อมูลตำมรูปแบบที่ก ำหนดและเกบ็ไว้เกนิสิบปีแล้ว รำยละเอยีดปรำกฏตำม
ส่ิงที่ส่งมำด้วย ๑ และ ๒ 



กรม.....................ขอเรียนว่ำ  สมุดใบส ำคัญประจ ำตัวคนต่ำงด้ำว และใบเสร็จรับเงินค่ำธรรมเนียม
คนต่ำงด้ำว (แบบ ทต. ๙) ดังกล่ำวข้ำงต้นมีจ ำนวนมำกและไม่มีควำมจ ำเป็นต้องเก็บไว้ใช้ในรำชกำร เพรำะได้มี
......................................... ดังน้ัน กรม..........................จึงขอหำรือว่ำ เอกสำรดังกล่ำวเป็นหนังสือรำชกำรที่จะต้อง
ท ำลำยตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณพ.ศ. ๒๕๒๖ ก ำหนดหรือไม่ ประกำรใด รวมทั้งขอรับ
ค ำแนะน ำในประเดน็อ่ืนทีเ่กีย่วข้องเพ่ือใช้เป็นแนวทำงในกำรด ำเนินกำรต่อไป ทั้งนี ้ได้มอบหมำยนำย.........................
ต ำแหน่ง.....................หมำยเลขโทรศัพท์..........................เป็นผู้ประสำนงำน 

จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพจิำรณำ (จะ/จักขอบคณุยิง่/มาก - ขอขอบคณุมา ณ โอกาสน้ี)

ขอแสดงควำมนับถือ

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

อธิบดกีรม..............................................





เร่ือง  กำรร้องทุกข์เพ่ือด ำเนินคด ี(กรณีมผู้ีบุกรุกสถำนทีเ่พ่ือลกัลอบเกบ็เห็ดโดยไม่ได้รับอนุญำต) 

เรียน ผู้ก ำกบักำรสถำนีต ำรวจภูธร.......................

ด้วยเม่ือวันที่ ๘ กรกฎำคม ๒๕๖๑ เวลำ ๑๑.๐๐ น. ได้มีบุคคลจ ำนวน ๓ คน คือ ..............................
.......................................................... บุกรุกพื้นที่ของสถำนีเพำะช ำกล้ำไม้จังหวัด...................เพ่ือลักลอบ
เก็บเห็ดโดยไม่ได้รับอนุญำต ท ำให้สถำนีเพำะช ำกล้ำไม้จังหวัด.............ได้รับควำมเสียหำย สถำนีเพำะช ำ-
กล้ำไม้ จังหวัด.............มีควำมประสงค์จะด ำเนินคดีกบับุคคลทั้งสำมดังกล่ำว จึงขอมอบอ ำนำจให้นำยพทิักษ์ 
รักษ์ป่ำ เจ้ำหน้ำทีธุ่รกำร มำร้องทุกข์ต่อพนักงำนสอบสวนเพ่ือด ำเนินคดีตำมกฎหมำยต่อไป

จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพจิำรณำ (จักขอบคุณมำก)

ขอแสดงควำมนับถือ

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

หัวหน้ำสถำนีเพำะช ำกล้ำไม้จังหวดั...............



เร่ือง  กำรร้องทุกข์เพ่ือด ำเนินคด ี(กรณีมผู้ีบุกรุกสถำนทีเ่พ่ือลกัลอบเกบ็เห็ดโดยไม่ได้รับอนุญำต) 

เรียน ผู้ก ำกบักำรสถำนีต ำรวจภูธร.......................

ด้วยเม่ือวันที่ ๘ กรกฎำคม ๒๕๖๑ เวลำ ๑๑.๐๐ น. ได้มีบุคคลจ ำนวน ๓ คน คือ....................
...............................................................บุกรุกพื้นที่ของสถำนีเพำะช ำกล้ำไม้จังหวัด...................เพ่ือลักลอบ
เกบ็เห็ดโดยไม่ได้รับอนุญำต ท ำให้สถำนีเพำะช ำกล้ำไม้จังหวดั.............ได้รับควำมเสียหำย

สถำนีเพำะช ำกล้ำไม้จังหวัด.............มีควำมประสงค์จะด ำเนินคดีกับบุคคลทั้งสำมดังกล่ำว จึงขอ
มอบอ ำนำจให้นำยพิทักษ์ รักษ์ป่ำ เจ้ำหน้ำที่ธุรกำร มำร้องทุกข์ต่อพนักงำนสอบสวนเพ่ือด ำเนินคดีตำม
กฎหมำยต่อไป

จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพจิำรณำ (จักขอบคุณมำก)

ขอแสดงควำมนับถือ

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

หัวหน้ำสถำนีเพำะช ำกล้ำไม้จังหวดั...............



ท่ี ...................                 ศาลากลางจงัหวดั............

๒๖ พฤศจิกายน ๒๕๓๓
เร่ือง  หารือระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖
เรียน  ปลดัส านกันายกรัฐมนตรี
อา้งถึง  ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖

ตามท่ีส านกันายกรัฐมนตรีไดอ้อกระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี....................................................................
...........................................

จงัหวดั..........ไดพ้บปัญหา.............................โดยฝ่ายท่ี ๑ เห็นว่า.............. และฝ่ายท่ี ๒ เห็นว่า..................... 
ดงันั้น จึงขอหารือดงัน้ี

๑. ความเห็นของฝ่ายใดถูกตอ้งตามระเบียบ......................
๒. หากไดว้ินิจฉัยตามขอ้ ๑ แลว้ น่าจะไดแ้จง้ส่วนราชการทัว่ประเทศไดท้ราบและถือปฏิบติัเป็นแนวทาง

เดียวกนัต่อไป

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาวินิจฉยัปัญหาดงักล่าวขา้งตน้ และแจง้ผลการพิจารณาใหจ้งัหวดั...............ทราบ
โดยด่วนดว้ย จะเป็นพระคุณยิง่                                                    



เ ร่ือง  ขอควำมอนุเครำะห์ตอบแบบสอบถำมควำมคิดเห็นต่อยุทธศำสตร์กระทรวง...............................
ระยะ ๕ ปี พ.ศ. ๒๕๖๕–๒๕๗๐ 

เรียน  ปลดัส ำนักนำยกรัฐมนตรี 

ด้วยกระทรวง...........................................  จะด ำเนินกำรทบทวนยุทธศำสตร์กระทรวง.........................  
ระยะ ๕ ปี  พ.ศ.  ๒๕๖๕–๒๕๗๐  จึงได้จัดท ำแบบสอบถำมควำมคิดเห็นต่อยุทธศำสตร์กระทรวงฯ  จำกผู้มีส่วนได้
ส่วนเสียในหน่วยงำนภำครัฐทั้งภำยในและภำยนอกสังกดักระทรวงฯ  อนัจะเป็นประโยชน์ต่อกำรปรับปรุงแนวทำง
ในกำรขับเคล่ือนภำรกิจของหน่วยงำนให้เป็นไปอย่ำงมีทิศทำง  สอดรับและปรับตัวต่อกำรเปลี่ยนแปลงในทุกมิต ิ
โดยเฉพำะกำรตอบสนองต่อกำรขับเคล่ือนยุทธศำสตร์ชำติ แผนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  นโยบำยรัฐบำล  ตลอดจนควำม
ต้องกำรของประชำชนได้อย่ำงมปีระสิทธิภำพ เพ่ือน ำข้อมูลประกอบกำรจัดท ำแผนปฏิบัตริำชกำรกระทรวงฯ ระยะ ๕ 
ปี พ.ศ. ๒๕๖๕–๒๕๗๐ (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๖๙) ต่อไป 

ในกำรนี้  กระทรวง............................................  จึงขอควำมอนุเครำะห์ในกำรแจ้งเวียนหน่วยงำน
ภำยใต้สังกัดของท่ำนตอบแบบสอบถำมควำมคิดเห็นต่อยุทธศำสตร์กระทรวงฯ ระยะ ๕ ปี พ.ศ. ๒๕๖๕–๒๕๗๐
โดยตอบแบบสอบถำมทำงออนไลน์ตำม QR Code ทีแ่นบ ภำยในวนัศุกร์ที ่๓๐ สิงหำคม ๒๕๖๗ 

จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพจิำรณำให้ควำมอนุเครำะห์ดงักล่ำวต่อไปด้วย จะขอบคุณยิง่ 

ส่ิงทีส่่งมำด้วย + 

+ 



รับกำร

+ +
+

+ +



+
I
รับกำร

+



การใชเ้คร่ืองหมายยติัภงัค ์( - ) 
เป็นเคร่ืองหมายวรรคตอนท่ีมีผูส้งสยักนัมากวา่มีหลกัเกณฑก์ารใชท่ี้ถูกตอ้งอยา่งไร 

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

เคร่ืองหมาย ยติัภงัค ์และค าท่ีแยกกนัจะตอ้งแยกใหถู้กภาษาดว้ย

***



- ถ้าค าสุดทา้ยของบรรทดัมหีลายพยางค ์ไม่สามารถพมิพจ์บค า
ในบรรทดัเดยีวกันได ้ ใหใ้ช้เคร่ืองหมายยัตภิงัค ์( - ) ระหว่างพยางค์

พระบาทสมเดจ็พระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช
        มหิตลาธิเบศรรามาธิบดี จกัรีนฤบดินทร สยามิน-
         ทราธิราช บรมนาถบพิตร



๑.  หำกเป็นหนังสือทีม่ีควำมส ำคญั ให้พมิพ์ค ำต่อเน่ืองของข้อควำมทีจ่ะยกไปพมิพ์หน้ำใหม่
ไว้ด้ำนล่ำงมุมขวำของหน้ำทีน้ั่น แล้วตำมด้วย ... (จุด ๓ จุด)

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

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

ประกอบกบั...

กำรพมิพ์หนังสือรำชกำรทีม่ีหลำยหน้ำ***



๓. ควรจะต้องมีข้อควำมของหนังสือ (ส่วนควำมประสงค์) เหลือไปพมิพ์ในหน้ำสุดท้ำย
อย่ำงน้อย ๒ บรรทดั   ก่อนพมิพ์ค ำลงท้ำย (ข้อควำมส่วนสรุปควำม)

– ๒ –

ประกอบกับคดีของศำลปกครองสงขลำดังกล่ำวได้มีกำรย่ืนอุทธรณ์ต่อศำลปกครองสูงสุดและคดี
อยู่ระหว่ำงกำรพจิำรณำของศำลปกครองสูงสุด

จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบ และกรุณำด ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป
ด้วย  จักขอบคุณมำก

ขอแสดงควำมนับถือ

๒. ต้องพมิพ์เลขหน้ำ  โดยให้พมิพ์ตัวเลขหน้ำกระดำษไว้ระหว่ำงเคร่ืองหมำยยตัิภังค์ ( - )  
ทีก่ึง่กลำงด้ำนบนของกระดำษ



กำรเสนอหนังสือ
- คือ กำรเสนอต่อผู้บังคบับัญชำเพ่ือพจิำรณำ บันทกึ ส่ังกำร ทรำบ และลงช่ือ
- กำรเสนอหนังสือเร่ืองส ำคัญซ่ึงมีรำยละเอียดต้องพิจำรณำมำก ผู้ท ำเร่ืองอำจขอน ำเร่ืองเสนอด้วย
ตนเองกไ็ด้ 
- ลักษณะกำรจัดเรียงหนังสือเสนอ ให้เรียงล ำดับขึ้นมำ โดยฉบับใหม่ให้เรียงซ้อนไว้ ข้ำงหน้ำเป็น
ล ำดับ
- ถ้ำเร่ืองทีเ่สนอมีหลำยแผ่น ให้เยบ็แนวตรงทีมุ่มบนซ้ำยมือ

***



๑. กำรจ ำแนกช้ันต้น................................................................................................................................................................
๑.๑  กำรจ ำแนกช้ันลูก........................................................................................................................................................

๑.๑.๑  กำรจ ำแนกช้ันหลำน........................................................................................................................................
๑.๑.๑.๑  กำรจ ำแนกช้ันเหลน........................................................................................................................

๑.๑.๑.๑ (๑)  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
๑.๑.๑.๑ (๑.๑)  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

๑.๑.๑.๑ (๑.๑.๑)  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
๑.๑.๑.๑ (๑.๑.๑.๑)  กกกกกกกกกกกกกกกกกก
๑.๑.๑.๒ (๑.๑.๑.๒)  กกกกกกกกกกกกกกกกก

๑.๑.๑.๑ (๑.๑.๒)  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
๑.๑.๑.๑ (๑.๒)  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

๑.๑.๑.๑ (๒) กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
๑.๑.๑.๒ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

๑.๑.๒ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
๑.๒  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

๒. กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กำรก ำหนดตัวเลขส ำหรับใช้เป็นหัวข้อ***



1 2 3 4 5 6 7 8 9 0
A – Z, a - z

๑  ๒  ๓  ๔  ๕  ๖  ๗  ๘  ๙  ๐
ก - ฮ



ว 2019 ค ำอธิบำยกำรพมิพ์หนังสือรำชกำรและตวัอย่ำงกำรพมิพ์  ***
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กำรพมิพ์หนังสือรำชกำรภำษำไทยด้วยโปรแกรม
กำรพมิพ์ในเคร่ืองคอมพวิเตอร์

ว 2019



๑. กำรตั้งค่ำโปรแกรมกำรพมิพ์
๑.๑ ตั้งระยะขอบหน้ำกระดำษ ขอบซ้ำย ๓ ซ.ม. ขอบขวำ ๒ ซม.
๑.๒ ระยะบรรทดั = ๑ เท่ำ หรือ Single

 ๑.๓ กั้นค่ำไม้บรรทดัระยะกำรพมิพ์ ระหว่ำง ๐ - ๑๖ ซ.ม.
๒. ขนำดตรำครุฑ

๒.๑ หนังสือภำนอก หนังสือประทบัตรำ ใช้กระดำษตรำครุฑสูง ๓ ซ.ม. 
อยู่กึง่กลำงหน้ำกระดำษ ห่ำงจำกขอบบนขอกระดำษ ๑.๕ ซ.ม.
 ๒.๒ หนังสือภำยในใช้กระดำษบันทกึข้อควำม ตรำครุฑสูง ๑.๕ ซ.ม. และอยู่
ชิดขอบกระดำษ และห่ำงจำกขอบบนของกระดำษ ๑.๕ ซ.ม.



๓. กำรพมิพ์หนังสือภำยนอก
๓.๑ กำรพมิพ์วนั เดือน ปี เร่ือง ค ำขึน้ต้น อ้ำงถงึ ส่ิงที่ส่งมำด้วย และกำรพมิพ์

ข้อควำมภำคเหตุ ภำคควำมประสงค์ และภำคสรุปควำม มีระยะบรรทดัระหว่ำงกนั เท่ำกบั
ระยะบรรทดัปกติ และเพิม่ค่ำก่อนหน้ำอกี ๖ พรอยท์ (1 Enter + before 6 pt) 

๓.๒ กำรย่อหน้ำภำคเหตุ ภำคควำมประสงค์ และภำคสรุปควำม ให้เว้นระยะย่อหน้ำ
ตำมค่ำไม้บรรทัดระยะกำรพมิพ์เท่ำกบั ๒.๕ ซ.ม.

๓.๓ กำรพมิพ์ค ำลงท้ำยให้มีระยะบรรทดัห่ำงจำกบรรทดัสุดภำคสรุปเท่ำกบัระยะ
บรรทดัปกต ิและเพิม่ค่ำก่อนหน้ำอกี ๖ พรอยท์ (1 Enter + before 12 pt) 

๓.๔ กำรพมิพ์ช่ือเจ้ำของหนังสือ ให้เว้นบรรทัดกำรพมิพ์ ๓ บรรทัดจำกค ำลงท้ำย 
(4 Enter)

๓.๕ กำรพมิพ์ช่ือส่วนรำชกำรของเร่ือง ให้เว้นบรรทดักำรพมิพ์ ๓ บรรทดัจำก
ต ำแหน่งเจ้ำของหนังสือ (4 Enter)



๔. กำรพมิพ์หนังสือภำยใน
๔.๑ ค ำว่ำ “บันทกึข้อควำม” ตัวหนำ ๒๙ พอยท์ ค่ำระยะบรรทัด เป็นค่ำแน่นอน 

(Exactly) ๓๕ พอยท์
๔.๒ ค ำว่ำ “ส่วนรำชกำร วนัที่ เร่ือง” ตัวหนำ ๒๐ พอยท์
๔.๓ กำรพมิพ์ค ำขึน้ต้น มีระยะบรรทดัห่ำงจำก “เร่ือง” เท่ำกบัระยะบรรทัดปกต ิและ

เพิม่ค่ำก่อนหน้ำอกี ๖ พรอยท์ (1 Enter + before 6 pt) 
๔.๔ กำรย่อหน้ำภำคเหตุ ภำคควำมประสงค์ และภำคสรุปควำม ให้เว้นระยะย่อหน้ำ

ตำมค่ำไม้บรรทัดระยะกำรพมิพ์เท่ำกบั ๒.๕ ซ.ม.
๔.๕ กำรพมิพ์ช่ือเจ้ำของหนังสือ ให้เว้นบรรทดักำรพมิพ์ ๓ บรรทัดจำกค ำลงท้ำย

(4 Enter)
(จ ำนวนบรรทัดในกำรพมิพ์ตำมควำมเหมำะสมของข้อควำม หนังสือชนิดอ่ืน ถือปฏิบัติโดยอนุโลม)



www.opm.go.th



แบบหนังสือราชการ



แบบหนังสือราชการ



ตัวอย่ำงกำรพมิพ์





ตัวอย่ำงกำรพมิพ์



ตัวอย่ำงกำรพมิพ์





แบบหนังสือรำชกำร (หนังสือภำยนอก)







แบบหนังสือรำชกำร (หนังสือภำยใน)



แบบหนังสือรำชกำร (หนังสือประทับตรำ)





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

(ท่ีตั้ง)

(วนั เดือน ปี)

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

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

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

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

(ค ำลงท้ำย)

-

- ตำมตำรำงภำคผนวก ๒ 
โดยพจิำรณำจำกผู้รับหนังสือ 
เช่น 
ขอแสดงควำมนับถือ
ขอแสดงควำมนับถืออย่ำงยิ่ง
ขอนมัสกำรด้วยควำมเคำรพ

ส่วนท้ำยเร่ือง



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

(ท่ีตั้ง)
(วนั  เดือน  ปี)

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

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

(ค ำลงท้ำย)
(ลงช่ือ)

(พมิพ์ช่ือเต็ม)
ต ำแหน่ง

• ลงช่ือ ใหล้งลายมือช่ือเจา้ของหนงัสือ 
และใหพ้ิมพช่ื์อเตม็ของเจา้ของ
ลายมือช่ือไวใ้ตล้ายมือช่ือ
ตามรายละเอียดท่ีก าหนดไวใ้น
ภาคผนวก ๓ 

• ต ำแหน่ง ใหล้งต าแหน่งของ
เจา้ของหนงัสือ

กำรลงช่ือและต ำแหน่ง



๑. หัวหน้ำส่วนรำชกำรระดบักรมขึน้ไป หรือผู้ว่ำรำชกำรจังหวดัในทุกกรณ ีเป็นผู้ลงช่ือในหนังสือทุกกรณี
๒. ผู้ทีไ่ด้รับมอบหมำยหรือมอบอ ำนำจให้

๒.๑  ตำม พ.ร.บ. ระเบยีบบริหำรรำชกำรแผ่นดนิ พ.ศ. ๒๕๓๔
- รักษำรำชกำรแทน
- ปฏิบตัิรำชกำรแทน

๒.๒  กรณทีีม่ีกฎหมำยอ่ืนนอกจำกกฎหมำยว่ำด้วยระเบียบบริหำรรำชกำรแผ่นดนิก ำหนดไว้เฉพำะ เช่น 
พ.ร.บ. ระเบยีบข้ำรำชกำรพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑  พระธรรมนูญศำลยุตธิรรม พ.ศ. ๒๕๓๔ 
และทีแ่ก้ไขเพิม่เติม
- รักษำกำรในต ำแหน่ง 
- ปฏิบตัิหน้ำทีแ่ทน 
- ท ำกำรแทน
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ผู้มีอ ำนำจลงนำมในหนังสือรำชกำร



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

ท่ีตั้ง

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

ด้วยกระทรวง... ได้ก ำหนดจดัให้มีโครงกำรฝึกอบรมหลกัสูตร .................................................................
.........................................................................................................................................................................................

กระทรวง... พจิำรณำแล้วเห็นว่ำ .........................

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

(พิมพช่ื์อเตม็)

ปลดักระทรวง/รัฐมนตรีว่ำกำรกระทรวง

วนั เดือน ปี
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ระดบักระทรวง



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

ด้วยกรม... ได้ก ำหนดจดัให้มีโครงกำรฝึกอบรมหลกัสูตร .................................................................
.........................................................................................................................................................................................

กรม... พจิำรณำแล้วเห็นว่ำ .........................
(ค าลงทา้ย)

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

อธิบดี

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

(ท่ีตั้ง)
(วนั เดือน ปี)
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ระดบักรม



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

ดว้ยจงัหวดั... ไดก้ าหนดจดัใหมี้โครงการฝึกอบรมหลกัสูตร .....................................................
...........................................................................................................................................................................

จงัหวดั... พิจารณาแลว้เห็นวา่ .........................                                                              
(ค าลงทา้ย)

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

ผู้ว่ำรำชกำรจงัหวดั...

ศำลำกลำงจังหวดั..................
(ท่ีตั้ง)

ชั้นความเร็ว (ถา้มี)
ท่ี นบ ๐๐๑๒/ (ทะเบยีนกลำงของจังหวดั)

(วนั เดือน ปี)

117

ระดบัจังหวดั



ช้ันควำมเร็ว (ถ้ำมี)
ที่.................................... (ส่วนรำชกำรเจ้ำของหนังสือ)

(ที่ตั้ง)

ช้ันควำมลบั (ถ้ำมี)

(วนั เดือน ปี)

เร่ือง
(ค ำขึน้ต้น เช่น เรียน กรำบเรียน)
อ้ำงถงึ (ถ้ำม)ี
ส่ิงที่ส่งมำด้วย (ถ้ำมี)

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

ขอแสดงควำมนับถือ

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

ต ำแหน่ง

118ช้ันควำมลบั (ถ้ำมี)
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กรณผู้ีทีไ่ด้รับมอบหมำยหรือมอบอ ำนำจให้รักษำรำชกำรแทน ปฏิบัติรำชกำรแทน
อ่ืนๆ ตำมทีก่ฎหมำยก ำหนด

(..............................................)
รองปลดัส ำนักนำยกรัฐมนตรี  ปฏิบตัิรำชกำรแทน

ปลดัส ำนักนำยกรัฐมนตรี

(.............................................)
รองปลดัส ำนักนำยกรัฐมนตรี 

ปฏิบตัิรำชกำรแทน  ปลดัส ำนักนำยกรัฐมนตรี

ผู้มีอ ำนำจลงนำมในหนังสือรำชกำร
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• ให้ใช้ค ำน ำนำมว่ำ นำย นำง นำงสำว หน้ำช่ือเต็ม ใต้ลำยมือช่ือ

ขอแสดงควำมนับถือ

ลายมือช่ือ

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

กำรลงช่ือและต ำแหน่ง
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ขอแสดงควำมนับถือ

ลายมือช่ือ

(ท่ำนผู้หญงิ..............................................)
ต ำแหน่ง

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

กำรลงช่ือและต ำแหน่ง
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• ในกรณีท่ีเจา้ของลายมือช่ือมีบรรดาศกัด์ิ หรือฐานนนัดรศกัด์ิ ใหพิ้มพค์  าเตม็ของ
บรรดาศกัด์ิหรือฐานนัดรศกัด์ิ ไวใ้ตล้ายมือช่ือ

ขอแสดงควำมนับถือ

ลายมือช่ือ

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

กำรลงช่ือและต ำแหน่ง
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• ในกรณีท่ีเจา้ของลายมือช่ือมียศท่ีตอ้งประกอบช่ือ ใหพ้ิมพค์  าเตม็ของยศไวห้นา้ลายมือช่ือ
และพิมพช่ื์อเตม็ไวใ้ตล้ายมือช่ือ

ขอแสดงควำมนับถือ

พลเอก         ลายมือช่ือ

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

กำรลงช่ือและต ำแหน่ง
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• ในกรณีท่ีมีกฎหมาย หรือระเบียบก าหนดใหใ้ชต้  าแหน่งทางวิชาการเป็นค าน านาม ใหถื้อปฏิบติัตามกฎหมาย
หรือระเบียบวา่ดว้ยการนั้น
กำรใช้ต ำแหน่งทำงวชิำกำรเป็นค ำน ำนำม
ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรใช้ต ำแหน่งทำงวชิำกำรเป็นค ำน ำนำม พ.ศ. ๒๕๓๖
ต าแหน่งทางวิชาการ หมายความวา่ ต าแหน่งศาสตราจารย ์รองศาสตราจารย ์หรือผูช่้วยศาสตราจารย์ ซ่ึงไดรั้บ 

แต่งตั้งตามกฎหมายวา่ดว้ยสถาบนัอุดมศึกษา ไม่วา่จะเป็นต าแหน่งทางวิชาการประจ า ต  าแหน่งวชิาการพิเศษ 
ต าแหน่งทางวชิาการเกียรติคุณหรือท่ีเรียกช่ืออยา่งอ่ืนในลกัษณะเดียวกนั

ขอแสดงควำมนับถือ

ลายมือช่ือ

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

กำรลงช่ือและต ำแหน่ง
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กรณีทีผู้่ด ำรงต ำแหน่งทำงวชิำกำรมสิีทธิใช้ค ำน ำนำมอย่ำงอ่ืนด้วยให้เรียงตำมล ำดบัก่อนหลงั ดงันี้
๑. ต าแหน่งทางวชิาการ
๒. ยศ
๓. บรรดาศกัด์ิ ฐานนนัดรศกัด์ิ หรือค าน านามสตรีท่ีไดรั้บพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

และมีสิทธิใชค้  าน านามนั้นตากฎหมาย ระเบียบ หรือประกาศของทางราชการ

กำรลงช่ือและต ำแหน่ง

ศำสตรำจำรย์ พลเอก หม่อมหลวง...........................................
ขอแสดงควำมนับถือ

พลเอก                         ลายมือช่ือ

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

ขอแสดงควำมนับถือ

ศำสตรำจำรย์ พลเอก                   ลายมือช่ือ

(หม่อมหลวง...........................................)
ต ำแหน่ง
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ช้ันควำมเร็ว
ท่ี .............................                                                             (ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ)

(ท่ีตั้ง)

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

ส่วนรำชกำรเจ้ำของเร่ือง

• ให้ลงช่ือส่วนรำชกำรเจ้ำของเร่ือง หรือหน่วยงำนที่ออกหนังสือ 
ถ้ำส่วนรำชกำรท่ีออกหนังสืออยู่ในระดบักระทรวง หรือทบวง 
ให้ลงช่ือส่วนรำชกำรเจ้ำของเร่ืองทั้งระดบักรมและกอง 

• ถ้ำส่วนรำชกำรที่ออกหนังสืออยู่ในระดบักรมลงมำ ให้ลงช่ือ
ส่วนรำชกำรเจ้ำของเร่ืองเพยีงระดบักองหรือหน่วยงำน
ที่รับผดิชอบ
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ช้ันควำมเร็ว
ท่ี .............................                                                             คณะกรรมการ.............

(ท่ีตั้ง)

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

• ให้ลงส่วนรำชกำรเจ้ำของเร่ืองว่ำ ฝ่ำยเลขำนุกำร

ไปรษณีย์อเิลก็ทรอนิกส์ saraban@opm.go.th 

ส่วนรำชกำรเจ้ำของเร่ือง
ของคณะกรรมกำร/คณะอนุกรรมกำร/คณะท ำงำน



128

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

(ท่ีตั้ง)

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

โทร. /โทรสำร

• ให้ลงหมำยเลขโทรศัพท์ของส่วนรำชกำรเจ้ำของเร่ือง 
หรือหน่วยงำนที่ออกหนังสือและหมำยเลขภำยใน (ถ้ำม)ี 
ไว้ด้วย

ไปรษณีย์อเิลก็ทรอนิกส์ saraban@opm.go.th 
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ช้ันควำมเร็ว
ท่ี .............................                                                                (ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ)

(ท่ีตั้ง)

(ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง)
โทร. 
โทรสาร
ส ำเนำส่ง (ถ้ำม)ี

• ในกรณีที่ผู้ส่งจัดท ำส ำเนำส่งไปให้ส่วนรำชกำร หรือบุคคลอ่ืน
ทรำบ และประสงค์ให้ผู้รับทรำบว่ำได้มสี ำเนำส่งไปให้ผู้ใดแล้ว 
• ให้พิมพ์ช่ือเต็ม หรือช่ือย่อของส่วนรำชกำรหรือช่ือบุคคลที่ส่ง
ส ำเนำไป 
• เพ่ือให้เข้ำใจระหว่ำงผู้ส่งและผู้รับ ถ้ำหำกมีรำยช่ือที่ส่งมำกให้พมิพ์
ว่ำส่งไปตำมรำยช่ือที่แนบ และแนบรำยช่ือไปด้วย

ส ำเนำส่ง (ถ้ำมี)



3 ซม.
2 ซม.

1.5 ซม.

0 ซม. 16 ซม.
8 ซม.

2.5 ซม.

2.5 ซม.



8 ซม.
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บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร ................................................................................
ที ่.................................................วนัที่ .........................................
เร่ือง ............................................................................................

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

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

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

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

(พิมพช่ื์อเตม็)
(ต าแหน่ง)

• หนังสือติดต่อรำชกำรที่เป็นแบบพธีิน้อย 
กว่ำหนังสือภำยนอก

• เป็นหนังสือติดต่อภำยในกระทรวง ทบวง  
กรม หรือจังหวัดเดียวกนั

• ใช้กระดำษบันทึกข้อควำม

• จัดท ำตำมแบบที่ ๒ ท้ำยระเบียบ

ชั้นความลบั (ถา้มี)

ชั้นความลบั (ถา้มี)

ชั้นความเร็ว หนังสือภำยใน



บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร ................................................................................
ที ่................................................ วนัที่ ........................................
เร่ือง ............................................................................................

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

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

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

(พิมพช่ื์อเตม็)
(ต าแหน่ง)



ส่วนรำชกำร .........................................................................................

ที่ ..................................................... วนัที่  ...........................................

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

ช้ันควำมเร็ว (ถ้ำม)ี

ช้ันควำมลบั (ถ้ำม)ี

บันทึกข้อควำม ตัวหนำ
29 pt

ตัวหนำ
20 pt

X X X X X 

ไม่มีเส้น พิมพต์วัอกัษรลงมา
บรรทดัท่ี ๒ โดยจุดไม่ตามลงมา
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บันทึกข้อควำม
ส่วนรำชกำร...................................................................................................................
ที ่............................................................. วนัที ่.............................................................
เร่ือง ............................................................................................................................. ..................

ส่วนรำชกำรเจ้ำของเร่ือง  หรือหน่วยงำนที่ออกหนังสือ โทร. x xxxx xxxx

เบอร์ติดต่อเจ้ำของเร่ือง

• ให้ลงช่ือส่วนรำชกำรเจ้ำของเร่ือง หรือหน่วยงำนที่ออกหนังสือโดยมีรำยละเอยีดพอสมควร
• โดยปกติถ้ำส่วนรำชกำรที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมขึน้ไปให้ลงช่ือส่วนรำชกำรเจ้ำของเร่ือง
ทั้งระดบักรมและกอง 
• ถ้ำส่วนรำชกำรทีอ่อกหนังสืออยูในระดบัต ่ำกว่ำกรมลงมำให้ลงช่ือส่วนรำชกำรเจ้ำของเร่ืองเพยีง
ระดบักอง หรือส่วนรำชกำรเจ้ำของเร่ืองพร้อมทั้งหมำยเลขโทรศัพท์ (ถ้ำม)ี



บันทึกข้อควำม
ส่วนรำชกำร ............................................................................................................................. .....
ที่ ................................................................ วนัที ่..........................................................
เร่ือง ...............................................................................................................................

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

การคดัคา้นค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนขอ้เทจ็จริง และผูส้ั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
สืบสวนขอ้เทจ็จริง 



บันทึกข้อควำม
ส่วนรำชกำร............................................................................................................................. .....
ที ่............................................................ วนัที ่..............................................................
เร่ือง ..............................................................................................................................

ช้ันควำมลบั (ถ้ำม)ี

ช้ันควำมลบั (ถ้ำม)ี

ช้ันควำมเร็ว (ถ้ำม)ี

(ค ำขึน้ต้น)
อ้ำงถึง
ส่ิงที่ส่งมำด้วย

ค ำลงท้ำย

(...พมิพ์ช่ือเตม็...)
(ต ำแหน่ง)

X
X X

X X



ส่วนทีเ่ป็นเหตุ
ค าเร่ิมตน้ของการเขียนส่วนท่ีเป็นเหตุท่ีมีหนงัสือไป นิยมใชค้  าเร่ิมตน้หนงัสือ ดงัน้ี 

ด้วย....................................................
เน่ืองจำก.....................................................................
เน่ืองด้วย.....................................................................
โดยที.่.................................................... 

ตำม...................................................................................น้ัน 
ตำมที.่................................................................................น้ัน 
อนุสนธิ..............................................................................น้ัน 

ตามดว้ยเหตุท่ีมีหนงัสือไป มกัจะใชเ้ร่ืองท่ีมีความหนกัแน่นของเหตุ

ตามดว้ยเหตุท่ีมีหนงัสือไปมกัจะใชเ้ร่ืองทัว่   ไป

ตามดว้ยเหตุท่ีมีหนงัสือไปซ่ึงเป็นท่ีรับรู้กนัอยูแ่ลว้

ตามดว้ยเหตุท่ีมีหนงัสือไปซ่ึงเป็นท่ีรับรู้กนัอยูแ่ลว้มกัจะตำมด้วยค ำนำม

ตามดว้ยเหตุท่ีมีหนงัสือไปซ่ึงเป็นท่ีรับรู้กนัอยูแ่ลว้มกัจะตำมด้วยประโยค

เร่ืองใหม่ ไม่เคยติดต่อหรือรับรู้
กนัมาก่อน 

เคยติดต่อหรือ
รับรู้กนัมาก่อน 

ตามดว้ยเหตุท่ีมีหนงัสือไป มกัจะใชเ้ร่ืองท่ีมีความหนกัแน่นของเหตุ

ตามดว้ยเหตุท่ีมีหนงัสือไปมกัจะใชเ้ร่ืองทัว่   ไป



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

มักจะเขียนในย่อหน้ำที่ ๒ ของเน้ือหำ เพ่ือแสดงควำมประสงค์ว่ำ ต้องกำรให้ผู้รับ
ปฏิบัติอย่ำงไร หำกมีเน้ือควำมมำก ให้แยกเป็นข้อ ๆ ให้ชัดเจนกำรเขียนส่วนเน้ือควำมต้อง
เขียนให้ส้ันกระชับที่สุด เพ่ือส่ือสำรแบบตรงประเด็น และสำมำรถท ำให้ผู้รับเข้ำใจและ
ปฏิบัติตำมได้ทันที



ส่วนสรุปควำม
จงึเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบ 
จงึเรียนมำเพ่ือโปรดพจิำรณำ 
จงึเรียนมำเพ่ือโปรดพจิำรณำด ำเนินกำรต่อไปด้วย (ค ำแสดงกำรขอบคุณ)
จงึเรียนมำเพ่ือโปรดพจิำรณำอนุมัตด้ิวย (ค ำแสดงกำรขอบคุณ)
จงึเรียนมำเพ่ือโปรดพจิำรณำและแจ้งผลกำรพจิำรณำให้ทรำบด้วย (ค ำแสดงกำรขอบคุณ)
จงึเรียนมำเพ่ือโปรดน ำเสนอคณะรัฐมนตรีพจิำรณำต่อไปด้วย (ค ำแสดงกำรขอบคุณ)

***ค ำแสดงกำรขอบคุณ จะขอบคุณ/จะขอบคุณมำก/จะขอบคุณยิง่/ขอขอบคุณมำ ณ โอกำสนี้
***ไม่ควรใช้ค ำทีส่ร้ำงควำมอดึอดัใจแก่ผู้รับหนังสือ เช่น 

- หวังเป็นอย่ำงยิง่ว่ำจะได้รับควำมร่วมมือจำกท่ำนเป็นอย่ำงดี
- หวังเป็นอย่ำงยิง่ว่ำจะได้รับควำมร่วมมือจำกท่ำนดังทีเ่คยมีให้เสมอมำ



บันทึกข้อควำม
ส่วนรำชกำร............................................................................................................................. .....
ที ่.......................................................... วนัที ่..............................................................
เร่ือง ..............................................................................................................................

ด่วนทีสุ่ด

เรียน  หวัหนา้หน่วยงานภายใน...........

(….........................................…)
ผูอ้  านวยการกองการเจา้หนา้ท่ี

กองการเจา้หนา้ท่ี โทร. X XXXX XXXX

นร ๐๑๐๒/๔๖๖ ๘ เมษายน ๒๕๖๙  

ขอใหม้อบหมายเจา้หนา้ท่ีเขา้ร่วมอบรมโครงการ “คนดี คนเกลา้ คนเก่ง” ประจ าปี พ.ศ. ๒๕๖๙

ดว้ยปลดัส านกันายกรัฐมนตรีไดอ้นุมติัโครงการ “คนดี คนเกลา้ คนเก่ง” ประจ าปี พ.ศ. ๒๕๖๙ 
โดยวตัถุประสงค ์..................ในวนั........................ เวลา......... ณ ........... รายละเอียดปรากฎตามเอกสารแนบ

ในการน้ี  กองการเจา้หนา้ท่ีขอใหม้อบหมายเจา้หนา้ท่ีในสงักดั จ านวน ๕ คน เขา้ร่วม...............
..................................................

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไปดว้ย จะขอบคุณมาก



บันทึกข้อควำม
ส่วนรำชกำร............................................................................................................................. .....
ที ่.......................................................... วนัที ่..............................................................
เร่ือง ..............................................................................................................................

ด่วนทีสุ่ด

เรียน  ผูอ้  านวยการกองการเจา้หนา้ท่ี

(….........................................…)
ผูอ้  านวยการส านกักฎหมายและระเบียบกลาง

ส านกักฎหมายและระเบียบกลาง โทร. X XXXX XXXX

นร ๐๑๐๑/๔๘๙ ๑๙ เมษายน ๒๕๖๙  

ขอแจง้รายช่ือเจา้หนา้ท่ีเพื่อเขา้ร่วมอบรมโครงการ “คนดี คนเกลา้ คนเก่ง” ประจ าปี พ.ศ. ๒๕๖๙

ตามหนังสือกองการเจา้หน้าท่ี ด่วนท่ีสุด ท่ี นร ๐๑๐๔/๔๖๖ ลงวนัท่ี ๘ เมษายน ๒๕๖๙ 
ขอใหม้อบหมายเจา้หนา้ท่ี......................................... นั้น

ตามท่ีกองการเจา้หนา้ท่ีมีหนงัสือ ด่วนท่ีสุด ท่ี นร ๐๑๐๔/๔๖๖ ลงวนัท่ี ๘ เมษายน ๒๕๖๙ 
ขอใหม้อบหมายเจา้หนา้ท่ี......................................... นั้น

ตามท่ีกองการเจา้หนา้ท่ีขอใหม้อบหมายเจา้หนา้ท่ี.................................................................. 
.......................................................................................นั้น

X



ช้ันควำมเร็ว
ท่ี นร ๐๑๐๖/๑๔๔๙ ส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี

(ท่ีตั้ง)
๑๖ มีนาคม ๒๕๖๙

เร่ือง  ขอ้หารือเก่ียวกบัการใชส้ถานท่ีราชการจดัใหมี้สวสัดิการภายในส่วนราชการ
เรียน  ปลดัส านกันายกรัฐมนตรี
อา้งถึง หนงัสือกรมการเปล่ียนแปลง ท่ี ทส ๐๒๐๑/๓๓๑ ลงวนัท่ี ๒ มีนาคม ๒๕๖๙

ตามหนงัสือท่ีอา้งถึง กรมการเปล่ียนแปลงขอหารือ.............................................................
.............................ความละเอียดแจง้แลว้  นั้น

*เปรียบเทยีบกำรเขียนส่วนเหตุ
ของหนังสือภำยนอกกบัหนังสือภำยใน
(กรณีเคยตดิต่อหรือรับรู้กนัมำก่อน)



บันทึกข้อควำม
ส่วนรำชกำร............................................................................................................................. .....
ที ่.......................................................... วนัที ่..............................................................
เร่ือง ..............................................................................................................................

ด่วนทีสุ่ด

เรียน  ผูอ้  านวยการกองการเจา้หนา้ท่ี

ส านกักฎหมายและระเบียบกลาง โทร. X XXXX XXXX

นร ๐๑๐๑/๔๘๙ ๑๙ เมษายน ๒๕๖๙  

ขอแจง้รายช่ือเจา้หนา้ท่ีเพื่อเขา้ร่วมอบรมโครงการ “คนดี คนเกลา้ คนเก่ง” ประจ าปี พ.ศ. ๒๕๖๙

ตามหนังสือกองการเจา้หน้าท่ี ด่วนท่ีสุด ท่ี นร ๐๑๐๔/๔๖๖ ลงวนัท่ี ๘ เมษายน ๒๕๖๙ 
ขอใหม้อบหมายเจา้หนา้ท่ี......................................... นั้น

ตามท่ีกองการเจา้หนา้ท่ีมีหนงัสือ ด่วนท่ีสุด ท่ี นร ๐๑๐๔/๔๖๖ ลงวนัท่ี ๘ เมษายน ๒๕๖๙ 
ขอใหม้อบหมายเจา้หนา้ท่ี......................................... นั้น

*เปรียบเทยีบกำรเขียนส่วนเหตุ
ของหนังสือภำยนอกกบัหนังสือภำยใน
(กรณีเคยตดิต่อหรือรับรู้กนัมำก่อน)







ในกรณีที่กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดใดประสงค์จะก ำหนดแบบกำรเขียนโดยเฉพำะ
เพ่ือใช้ตำมควำมเหมำะสมกใ็ห้กระท ำได้

๑. เร่ืองเดมิ/ควำมเดมิ/ต้นเร่ือง (ถ้ำม)ี

๒. ข้อเทจ็จริง

๓. ข้อกฎหมำย/ระเบียบ/แนวทำงปฏิบัติ (ถ้ำม)ี

๔. ข้อพจิำรณำ

๕. ข้อเสนอ 



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

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

(ช่ือส่วนราชการท่ีส่งหนงัสือออก)
(ตราส่วนราชการ)

(วนั เดือน ปี)
(ลงช่ือยอ่ก ากบัตรา)

(ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง)
(โทร. หรือท่ีตั้ง)
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• หนังสือที่ใช้ประทับตรำแทนกำรลงช่ือ
ของหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรมขึน้ไป

• โดยให้หัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกอง
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยจำกหัวหน้ำส่วน
รำชกำรระดับกรมขึ้นไปเป็นผู้รับผิดชอบ
ลงช่ือย่อก ำกบัตรำ

• ใช้กระดำษตรำครุฑ

• จัดท ำตำมแบบที่ ๓ ท้ำยระเบียบ

หนังสือประทับตรำ



149

หนังสือประทับตรำ

หนังสือประทับตรำให้ใช้ได้ทั้งระหว่ำงส่วนรำชกำรกบัส่วนรำชกำร 
และระหว่ำงส่วนรำชกำรกบับุคคลภำยนอก เฉพำะกรณทีีไ่ม่ใช่เร่ืองส ำคญั ได้แก่
๑. การขอรายละเอียดเพิ่มเติม
๒. การส่งส าเนาหนงัสือ ส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสาร
๓. การตอบรับทราบท่ีไม่เก่ียวกบัราชการส าคญั หรือการเงิน
๔. การแจง้ผลงานท่ีไดด้ าเนินการไปแลว้ใหส่้วนราชการท่ีเก่ียวขอ้งรับทราบ
๕. การเตือนเร่ืองคา้ง
๖. เร่ืองซ่ึงหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมข้ึนไปก าหนดโดยท าเป็นค าสัง่ ใหใ้ชห้นงัสือประทบัตรา



ถึง กระทรวง กรม หรือจงัหวดั

ส านกันายกรัฐมนตรี

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

ท่ี นร ๐๑๐๖/๑
ชั้นความเร็ว

๒ มกราคม ๒๕๕๙
ลงลายมือช่ือ



“ถงึ” ซ่ึงจะใช้กบัหนังสือประทบัตรำแล้วตำมด้วย ช่ือส่วนรำชกำร

เช่น  ถึง  จงัหวดันนทบุรี
ถึง  ส านกังานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี

ค ำขึน้ต้น

ยกเว้น
ส่วนรำชกำรมีหนังสือประทบัตรำถงึบุคคลภำยนอก

เช่น  ถึง  นาย ชื่อ – สกุล
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• ประทบัตรำช่ือส่วนรำชกำรด้วยหมึกแดง
• ให้ผู้รับผดิชอบลงลำยมือช่ือย่อก ำกบัตรำ

ช่ือกระทรวง ทบวง กรม 
หรือส่วนรำชกำรทีเ่รียกช่ือ
อย่ำงอ่ืนและมีฐำนะเป็น

กรม หรือจังหวัด

ส ำนักนำยกรัฐมนตรี
๑๒ มิถุนำยน ๒๕๖๐

ลงลายมือช่ือ

ลงลายมือช่ือลงลายมือช่ือ

ลงลายมือช่ือลงลายมือช่ือ

ตรำช่ือส่วนรำชกำร



ถึง กระทรวง กรม หรือจงัหวดั

ส านกันายกรัฐมนตรี

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

ท่ี นร ๐๑๐๖/๑
ชั้นความเร็ว

๒ มกราคม ๒๕๕๙
ลงลายมือช่ือ



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

หนังสือส่ังกำร
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ค ำส่ัง (ช่ือส่วนราชการหรือต าแหน่งของผูมี้อ  านาจท่ีออกค าสัง่)
ท่ี .................../(เลขปีพุทธศกัราชท่ีออกค าสั่ง)

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

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

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

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

(ลงช่ือ)
(พิมพช่ื์อเตม็)
(ต าแหน่ง)

ค ำส่ัง
๑. ค ำส่ังตำมอ ำนำจบริหำรโดยชอบ
ด้วยกฎหมำยระเบียบ ข้อบังคบั 
๒. ค ำส่ังทีม่ีกฎหมำยบัญญตัิให้บุคคลใน
ต ำแหน่งให้มีอ ำนำจออกค ำส่ังได้ 
๓. ค ำส่ังทีค่ณะกรรมกำรมีมติให้ออก
ค ำส่ังของคณะกรรมกำร 
ค ำส่ังให้ลงช่ือ
๑. ส่วนรำชกำรที่ออกค ำส่ัง หรือ
๒. ต ำแหน่งของผู้มีอ ำนำจทีอ่อกค ำส่ัง
• จัดท ำตำมแบบที่ ๔
ท้ำยระเบียบ

แบบที่ ๔ หนังสือส่ังกำร



ค ำส่ังส ำนักนำยกรัฐมนตรี ที่  ๑/๒๕๖๗ ลงวนัที่ ๔ มกรำคม ๒๕๖๗

ค ำส่ังส ำนักนำยกรัฐมนตรี ที่ ๑/๒๕๖๗ ลงวนัที่ ๔ มกรำคม พ.ศ. ๒๕๖๗

ค ำส่ังส ำนักนำยกรัฐมนตรี ที่ ๑/๒๕๖๗ ส่ัง ณ วนัที่ ๔ มกรำคม พ.ศ. ๒๕๖๗

ค ำส่ังส ำนักนำยกรัฐมนตรี ที่ ๑/๒๕๖๗ เร่ือง ................................................
ส่ัง ณ วนัที่ ๔ มกรำคม พ.ศ. ๒๕๖๗
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ค ำส่ัง (ช่ือส่วนราชการหรือต าแหน่งของผูมี้อ  านาจท่ีออกค าสัง่)
ท่ี .................../(เลขปีพุทธศกัราชท่ีออกค าสั่ง)

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

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

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

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

(ลงช่ือ)
(พิมพช่ื์อเตม็)
(ต าแหน่ง)

แบบที่ ๔



ค ำส่ัง...............................................
ที่ .../...........

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

ค ำส่ัง...............................................
ที่ .../...........

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

หัวเร่ือง



เน้ือเร่ือง
อำรัมภบท 

คือ ค ำปรำรภ ค ำเร่ิมต้น หรือค ำน ำ โดยทั่วไปแล้ว อำรัมภบทจะใช้เพ่ือน ำเข้ำสู่
เน้ือหำหลกัของเร่ือง

บทอำศัยอ ำนำจ
ระบุกฎหมำย กฎ ระเบียบ ข้อบังคบั

ถ้ำเป็นกำรแต่งตั้งคณะอนุกรรมกำรหรือคณะท ำงำนจะอ้ำงอำศัยอ ำนำจตำมมติ
คณะกรรมกำรร่วมด้วย



เน้ือหำหลกัของเร่ือง 
ระบุเน้ือหำของกำรออกค ำส่ังในคร้ังน้ัน

วนัใช้บังคบั
ระบุวนัทีป่ระสงค์ให้ใช้บังคบัของค ำส่ัง เช่น

ทั้งนี ้ตั้งแต่บัดนีเ้ป็นต้นไป
ทั้งนี ้ตั้งแต่วนัที่ ๑ กรกฎำคม ๒๕๖๘ เป็นต้นไป

ทั้งนี ้ตั้งแต่วนัที่ ๑ กรกฎำคม ถึง วนัที่ ๓๑ ธันวำคม ๒๕๖๘



ท้ำยเร่ือง
วนัที่มีค ำส่ัง

ระบันทีล่งนำมค ำส่ัง เช่น
ส่ัง ณ วนัที่ ๑๖ มิถุนำยน พ.ศ. ๒๕๖๘

ผู้มีค ำส่ัง
ให้ลงช่ือและต ำแหน่งผู้มีค ำส่ัง เช่น

.................................
(นำย..........................................)

อธิบดกีรม...............................................................
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ระเบยีบ  (ช่ือส่วนราชการท่ีออกระเบียบ)
ว่ำด้วย .............................................................

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

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

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

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

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

(พิมพช่ื์อเตม็)
(ต าแหน่ง)

ระเบียบ
• คือ บรรดำข้อควำมทีผู้่มี

อ ำนำจหน้ำทีไ่ด้วำงไว้โดยจะ
อำศัยอ ำนำจของกฎหมำย
หรือไม่กไ็ด้ เพ่ือถือเป็นหลกั
ปฏิบัติงำนเป็นกำรประจ ำ

• ใช้กระดำษตรำครุฑ
• จัดท ำตำมแบบที่ ๕
ท้ำยระเบียบ

แบบที่ ๕

หนังสือส่ังกำร
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ข้อบงัคบั (ช่ือส่วนราชการท่ีออกขอ้บงัคบั)
ว่ำด้วย .............................................................

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

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

.............................................................................................................................................................................................................................
ข้อ  (สุดท้ำย) ผู้รักษำตำมข้อบังคับ (ถ้ำมีกำรแบ่งเป็นหมวด ให้น ำข้อผู้รักษำกำรไปก ำหนดเป็นข้อสุดท้ำย

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

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

(พิมพช่ื์อเตม็)
(ต าแหน่ง)

ข้อบังคบั
• คือ บรรดำข้อควำมทีผู้่มี

อ ำนำจหน้ำที่ก ำหนดให้ใช้
โดยอำศัยอ ำนำจของกฎหมำย
ที่บัญญัติให้กระท ำได้

• ใช้กระดำษตรำครุฑ
• จัดท ำตำมแบบที่ ๖ ท้ำย

ระเบียบ

แบบที่ ๖

หนังสือส่ังกำร



มี ๓ ชนิด ได้แก่
๑. ประกำศ
๒. แถลงกำรณ์
๓. ข่ำว

หนังสือประชำสัมพนัธ์
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ประกำศ (ช่ือส่วนราชการท่ีออกประกาศ)  
เร่ือง...........................................................................

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

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

(ลงช่ือ)

(พิมพช่ื์อเตม็) 

(ต าแหน่ง)                                                       

ประกำศ
• คือ บรรดำข้อควำม

ที่ทำงรำชกำรประกำศหรือ
ช้ีแจงให้ทรำบหรือแนะ
แนวทำงปฏิบัติ 

• จดัท ำตำมแบบที่ ๗ ท้ำย
ระเบียบ

แบบที ่๗

หนังสือประชำสัมพนัธ์



166

แถลงกำรณ์
• คือ บรรดำข้อควำมที่ทำง

รำชกำรแถลงเพ่ือท ำควำม
เข้ำใจในกจิกำรของทำง
รำชกำร หรือเหตุกำรณ์หรือ
กรณีใด ๆ ให้ชัดเจนโดยทั่วกนั

• จดัท ำตำมแบบที่ ๘ ท้ำย
ระเบียบ

แถลงกำรณ์ (ช่ือส่วนราชการท่ีออกแถลงการณ์)  
เร่ือง........................................................................................

ฉบบัท่ี...............(ถา้มี)

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

(ส่วนราชการท่ีออกแถลงการณ์)

(วนั เดือน ปี)

แบบที่ ๘

หนังสือประชำสัมพนัธ์
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ข่ำว
• คือ บรรดำข้อควำมที่ทำง

รำชกำรเห็นสมควรเผยแพร่
ให้ทรำบ 

• จดัท ำตำมแบบที่ ๙ ท้ำย
ระเบียบ

ข่ำว (ช่ือส่วนรำชกำรทีอ่อกข่ำว)  
เร่ือง........................................................................................

ฉบบัท่ี...............(ถา้มี)

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

(ส่วนราชการท่ีออกข่าว)
(วนั เดือน ปี)

แบบที่ ๙

ข้อสังเกต
ไม่ต้องลงลำยมือช่ือผู้ออกข่ำว 

หนังสือประชำสัมพนัธ์



หนังสือที่ทำงรำชกำรท ำขึน้นอกจำกที่กล่ำวมำแล้วข้ำงต้น หรือ
หนังสือที่หน่วยงำนอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนรำชกำร หรือบุคคลภำยนอกมีมำถึงส่วนรำชกำร 
และส่วนรำชกำรรับไว้เป็นหลกัฐำนของทำงรำชกำร  ม ี๔ ชนิด   ได้แก่

๑. หนังสือรับรอง
๒. รำยงำนกำรประชุม
๓. บันทกึ (ไม่มแีบบ)
๔. หนังสืออ่ืน (ไม่มแีบบ)

หนังสือที่เจ้ำหน้ำที่ท ำขึน้ หรือรับไว้เป็นหลกัฐำนในรำชกำร



169

หนังสือรับรอง
• คือ หนังสือที่ส่วนรำชกำรออกให้

เพ่ือรับรองแก่ บุคคล 
นิติบุคคล หรือหน่วยงำน 
เพ่ือวตัถุประสงค์อย่ำงหน่ึงอย่ำง
ใดให้ปรำกฏแก่บุคคลโดยทัว่ไป
ไม่จ ำเพำะเจำะจง

• จัดท ำตำมแบบที่ ๑๐ ท้ำย
ระเบียบ

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

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

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

(พิมพช่ื์อเตม็)
(ต าแหน่ง)

รูปถ่าย
(ถา้มี)

(ประทบัตราช่ือส่วนราชการ)
(ลงช่ือผูไ้ดรั้บการรับรอง)

(พิมพช่ื์อเตม็)

แบบที ่๑๐

(๑/๒๕๖๑ หรือ ๐๑๐๖/...)

หนังสือที่เจ้ำหน้ำที่ท ำขึน้
หรือรับไว้เป็นหลกัฐำน

ในรำชกำร
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รำยงำนกำรประชุม................................................
คร้ังที.่.............................

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

ผู้มำประชุม
ผู้ไม่มำประชุม (ถ้ำม)ี
ผู้เข้ำร่วมประชุม (ถ้ำม)ี
เร่ิมประชุมเวลำ
(ข้อควำม)..............................................................................
...................................................................................................
เลกิประชุมเวลำ

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

แบบที่ ๑๑

- กำรบันทึกควำมเห็นของ
ผู้มำประชุม ผู้เข้ำร่วมประชุม 
และมติของทีป่ระชุม
ไว้เป็นหลกัฐำน

- จัดท ำตำมแบบที่ ๑๑ ท้ำยระเบียบ

รำยงำนกำรประชุม
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รำยงำนกำรประชุม................................................
คร้ังที.่.............................

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

ผู้มำประชุม
ผู้ไม่มำประชุม (ถ้ำม)ี
ผู้เข้ำร่วมประชุม (ถ้ำม)ี
เร่ิมประชุมเวลำ
ระเบยีบวำระที ่๑ เร่ืองทีป่ระธำนแจ้งให้ทีป่ระชุมทรำบ
ระเบยีบวำระที ่๒ เร่ืองกำรรับรองรำยงำนกำรประชุม
ระเบยีบวำระที ่๓ เร่ืองทีเ่สนอให้ทีป่ระชุมทรำบ
ระเบยีบวำระที ่๔ เร่ืองทีเ่สนอให้ทีป่ระชุมพจิำรณำ
ระเบยีบวำระที ่๕ เร่ืองอ่ืน ๆ (ถ้ำม)ี
เลกิประชุมเวลำ

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

แบบที ่๑๑ระเบยีบวำระกำรประชุม................................................
คร้ังที.่.............................

วนัที.่.......................... เวลำ ..............
ณ..........................................

ระเบยีบวำระที ่๑ เร่ืองทีป่ระธำนแจ้งให้ทีป่ระชุมทรำบ

ระเบยีบวำระที ่๒ เร่ืองกำรรับรองรำยงำนกำรประชุม

ระเบยีบวำระที ่๓ เร่ืองทีเ่สนอให้ทีป่ระชุมทรำบ

ระเบยีบวำระที ่๔ เร่ืองทีเ่สนอให้ทีป่ระชุมพจิำรณำ

ระเบยีบวำระที ่๕ เร่ืองอ่ืน ๆ (ถ้ำม)ี



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

คร้ังที่ .../........
เม่ือวนัที่ ............................. 

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

ให้ลงช่ือคณะทีป่ระชุม หรือช่ือกำรประชุมน้ัน

วนั เดือน ปีทีป่ระชุม

ให้ลงสถำนทีท่ีใ่ช้ประชุม

คร้ังที่ ๘/๒๕๖๗
คร้ังที ่๙ - ๑/๒๕๖๘
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ผู้มำประชุม ให้ลงช่ือและหรือต ำแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะทีป่ระชุมซ่ึงมำประชุม  
ในกรณีทีม่ผู้ีแทนให้ลงช่ือผู้มำประชุมแทน และลงด้วยว่ำมำประชุมแทนผู้ใดหรือต ำแหน่งใด

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

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

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

รายงานการประชุม
..........................................................

ครั้งที.่..../...............
เมื่อวัน..........ที.่...........................

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



ผู้มำประชุม
๑. นำยบุญ  มำกล้นเหลือ ปลดักระทรวง............. ประธำนกรรมกำร
๒. นำยม ี ทรัพย์มำก อธิบดกีรม................... กรรมกำร
๓. นำยเสำร์  สิงหำ ผู้อ ำนวยกำรกองกฎหมำย กรรมกำร

ผู้แทนกรม...............
๔. นำยจันทร์  คุ้มครอง นิติกรช ำนำญกำรพเิศษ กรรมกำร

ผู้แทนกรม...............
๕. นำยพนัธ์ุ  ศิลำ เจ้ำพนักงำนธุรกำรอำวุโส กรรมกำร

แทน เลขำนุกำรกรม
กรม.....................

กรณีค ำส่ังแต่งตั้งระบุต ำแหน่ง

กรณีค ำส่ังแต่งตั้งระบุผู้แทนหน่วยงำน

กรณีทีม่ผู้ีแทนให้ลงช่ือผู้มำประชุมแทน 
และลงด้วยว่ำมำประชุมแทนผู้ใด
หรือต ำแหน่งใด

* ล ำดับของผู้มำประชุมและผู้ไม่มำประชุมให้เรียงล ำดับตำมตำมค ำส่ังแต่งตั้งคณะทีป่ระชุมน้ัน ๆ
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ผู้ไม่มำประชุม ให้ลงช่ือและหรือต ำแหน่งของผู้ทีไ่ด้รับกำรแต่งตั้งเป็นคณะทีป่ระชุม 
ซ่ึงมไิด้มำประชุมพร้อมทั้งเหตุผลทีไ่ม่สำมำรถมำประชุม (ถ้ำม)ี

๑. นาย.............................................................. ต าแหน่ง..................................   ติดราชการ
๒. นาง.............................................................. ต าแหน่ง..................................   ติดภารกิจ
๓.  นางสาว....................................................... ต าแหน่ง...................................   ลาประชุม

๑. ผูแ้ทนกระทรวงดิจิทลัเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม ติดราชการ
๒. นางนวลจนัทร์ ศิริ นกัวเิคราะห์และแผนช านาญการ ลาประชุม 

......ส่วนราชการ/หน่วยงาน......
๓. นายคุณ  ภาคภูมิ            ผูท้รงคุณวฒิุ ติดภารกิจ

ผู้เข้ำร่วมประชุม ให้ลงช่ือและหรือต ำแหน่งของผู้ทีม่ไิด้รับแต่งตั้งเป็นคณะทีป่ระชุม 
ซ่ึงได้เข้ำร่วมประชุม และหน่วยงำนทีสั่งกดั (ถ้ำม)ี

๑.  นาย.............................................................. ต  าแหน่ง.................................. 
หน่วยงาน................................  

๒.  นาง.............................................................. ต  าแหน่ง.................................. 
หน่วยงาน................................ 
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เร่ิมประชุมเวลำ ๐๙.๓๐ น.
เ ม่ือกรรมกำรมำครบองค์ประชุมแล้วประธำนได้กล่ำวเปิดประชุม และ

ด ำเนินกำรประชุมตำมระเบียบวำระดังต่อไปนี้

ระเบียบวาระที่ ๑  เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 

ระเบียบวาระที่ ๒  เรื่องการรับรองรายงานประชุม

ระเบียบวาระที่ ๓  เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ

ระเบียบวาระที่ ๔  เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา

ระเบียบวาระที่ ๕  เรื่องอื่น ๆ (ถ้าม)ี



กำรจดรำยงำนกำรประชุม

กำรจดรำยงำนกำรประชุม อำจท ำได้ ๓ วธีิ

๑. จดละเอยีด จดทุกค ำพูด พร้อมด้วยมติ

๒. จดย่อ จดค ำพูดทีเ่ป็นประเดน็ส ำคญัอนัเป็นเหตุผลน ำไปสู่มติ
พร้อมด้วยมติ

๓. จดเหตุผล จดแต่เหตุผลกบัมตขิองทีป่ระชุม



ฟัง จด เขียน
1. ฟังเร่ืองรำวให้เข้ำใจ จับประเดน็

ใคร ท ำอะไร ทีไ่หน เม่ือใด อย่ำงไร
2. ฟังอย่ำงตั้งใจและมสีมำธิ
3. จับใจควำมส ำคัญ (หลกั) 

และใจควำมส ำคัญรอง (ขยำย)

1. จดบันทึกประเดน็ส ำคัญ (Key Word)
ในกระดำษหรือจุดว่ำงของระเบียบวำระ
ในเร่ืองน้ัน ๆ
  2. พยำยำมจ ำลองควำมคิดโดยวำง
ค ำส ำคญัไว้จุดศูนย์กลำงแล้วใช้เส้น สี 
สัญลกัษณ์ กระจำยส่วนขยำยของ
ใจควำมส ำคัญออกมำคล้ำยแผนที่ 
แผนภำพ (Mind Map) แทนกำรจด
ตวัอกัษรเป็นรูปประโยคยำว ๆ 

1. น ำประเดน็ทีจ่ดมำสรุปรวบรวม
เน้ือหำให้ครบถ้วนของเร่ืองน้ัน ๆ 
ในรำยงำนกำรประชุม แบบที ่11
2. หลกัภำษำไทย ไวยำกรณ์
3. หลกัควำมนิยมในทำงรำชกำร



รำยงำนกำรประชุม

ระเบียบวำระที่ ๑ เร่ืองทีป่ระธำนแจ้งให้ทีป่ระชุมทรำบ

ไม่มี

ประธานแจง้ใหท่ี้ประชุมทราบวา่ ...

มติ ท่ีประชุมรับทราบตามท่ีประธานแจง้



ระเบยีบวำระที ่๒ เร่ืองการรับรองรายงานการประชุม... คร้ังท่ี... เม่ือวนัท่ี...
ฝ่ายเลขานุการแจง้ว่า ตามท่ีไดมี้การประชุมคณะกรรมการ... คร้ังท่ี ../๒๕.. เม่ือ

วนั...ท่ี..........เวลา.............น. ณ ห้องประชุม..................อาคาร........................... ฝ่ายเลขานุการได้
จดัท ารายงานการประชุมคณะกรรมการ.................. คร้ังท่ี../.... เม่ือวนัท่ี...............เวลา.............น. 
เสร็จเรียบร้อยแลว้  

จึงขอเสนอท่ีประชุมเพื่อโปรดพิจารณา

ช่ือ-สกุล ผูแ้ทน... ต าแหน่งในท่ีประชุมขอแกไ้ขรายงานการประชุม หน้าท่ี .. 
บรรทดัท่ี.. จาก “ ... “ เป็น “...” 

มติ ท่ีประชุมรับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการ... คร้ังท่ี .. เม่ือวนัท่ี .. 
ตามท่ีไดมี้การขอแกไ้ขแลว้

มติ ท่ีประชุมรับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการ... คร้ังท่ี .. เม่ือวนัท่ี .. 
โดยไม่มีการแกไ้ข

ไม่แก้ไข

มีกำรแก้ไข



มติ ท่ีประชุมรับทราบการรับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการ... คร้ังท่ี .. เม่ือ
วนัท่ี .. ตามท่ีฝ่ายเลขานุการเสนอ

ระเบยีบวำระที่ ๒ เร่ืองการรับรองรายงานการประชุม... คร้ังท่ี... เม่ือวนัท่ี...

ฝ่ายเลขานุการแจง้ว่า ตามท่ีไดมี้การประชุมคณะกรรมการ.........คร้ังท่ี ../๒๕.. 
เม่ือวนั.....ท่ี........เวลา...........น. ณ หอ้งประชุม.................อาคาร...........................นั้น  ฝ่ายเลขานุการ
ไดจ้ดัท ารายงานการประชุมและจดัส่งรายงานการประชุมดงักล่าวไปให้กรรมการทุกท่านพิจารณา
รับรองรายงานการประชุมภายในวนัท่ี .......................แลว้ ปรากฏว่าไม่มีกรรมการท่านใดขอแกไ้ข
รายงานการประชุมแต่อยา่งใด 

จึงเสนอท่ีประชุมเพื่อโปรดทราบ

กำรรับรองรำยงำนกำรประชุมกรณแีจ้งเวยีน



รำยงำนกำรประชุม

ระเบียบวำระที่ ๓ เร่ืองทีเ่สนอให้ทีป่ระชุมทรำบ

ฝ่ายเลขานุการแจง้ใหท่ี้ประชุมทราบเร่ือง ...(ขอ้สรุปของเร่ืองท่ีเสนอให้
ท่ีประชุมทราบ)...ดงัมีรายละเอียดปรากฏตามเอกสารหมายเลข ทร. ๑ – ๑/๒๕๖๓

มติ ท่ีประชุมรับทราบตามท่ีฝ่ายเลขานุการฯ เสนอ



รำยงำนกำรประชุม

ระเบียบวำระที่ ๔ เร่ืองทีเ่สนอให้ทีป่ระชุมพจิำรณำ

.....................(ขอ้สรุปขอเร่ืองท่ีเสนอใหท่ี้ประชุมพิจารณา)................... 
...ดงัมีรายละเอียดปรากฏตามเอกสารหมายเลข พณ. ๑ – ๑/๒๕๖๓

.................ความเห็นของท่ีประชุม....................
มติ  ท่ีประชุมพิจารณาแลว้มีมติ ...



ระเบียบวาระที่ 4

โครงสร้ำงกำรจดรำยงำนกำรประชุม
1.  ระบุช่ือเร่ืองทีเ่สนอ
2.  จดสรุปใจควำมส ำคญัของเร่ืองและข้อเสนอตำมฝ่ำยเลขำนุกำรได้เสนอต่อทีป่ระชุม 
3.  เม่ือฝ่ำยเลขำนุกำรได้น ำเสนอต่อที่ประชุมเสร็จส้ินแล้ว โดยปกติประธำนจะกล่ำวสรุป
ส้ัน ๆ เกี่ยวกับเร่ืองตำมที่ฝ่ำยเลขำนุกำรได้เสนอ และประธำนจะขอให้ที่ประชุมร่วมกัน
พจิำรณำหรือเสนอควำมเห็น กำรจดในล ำดับนีถ้้ำเป็นกำรจดละเอยีด นิยมจดว่ำ

ประธำนกล่ำวว่ำ .............................. มีกรรมกำรท่ำนใดมีควำมเห็นเป็นประกำรใดหรือไม่ 
ขอเชิญกรรมกำรทุกท่ำนร่วมกนัแสดงควำมคดิเห็น

นำย................. ผู้แทน...... เสนอควำมเห็นว่ำ ..............................
นำง................. ผู้แทน....... เสนอควำมเห็นว่ำ ..............................



ตอ่

ประธำนขอให้ฝ่ำยเลขำนุกำรช้ีแจงเกีย่วกบั ...................................
ฝ่ำยเลขำนุกำรช้ีแจงว่ำ ......................................
ประธำนกล่ำวว่ำ เร่ืองนีอ้ำจเกีย่วข้องกบั...(หน่วยงำน)... จึงขอทรำบข้อมูลจำกผู้แทน......
นำย................. ผู้แทน........ ให้ข้อมูลว่ำ ..............................
รองศำสตรำย์................. ผู้แทน......... กล่ำวว่ำ ..............................
ประธำนขอให้ฝ่ำยเลขำนุกำรสรุปมติที่ประชุมอกีคร้ัง และสอบถำมว่ำมีกรรมกำรท่ำนใด

มีควำมเห็นเป็นประกำรใดหรือไม่ หำกไม่มี จะถือว่ำที่ประชุมมีมติเห็นชอบตำมที่ได้สรุปมติ
ดังกล่ำว

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



ระเบียบวำระที ่๔  เร่ืองทีเ่สนอให้ทีป่ระชุมพจิำรณำ

ฝ่ำยเลขำนุกำรเสนอที่ประชุมพิจำรณำ กรณีกรม..............ขออนุมัติจัดให้มีกำร
เร่ียไรในโครงกำรทอดผ้ำป่ำสำมัคคีในวันที่................. วงเงินเร่ียไร..............โดยมีวัตถุประสงเพ่ือน ำ
เงนิถวำยแด่วดั............................... ซ่ึงฝ่ำยเลขำนุกำรพจิำรณำแล้วเห็นว่ำ ......................................

ทีป่ระชุมพจิำรณำแล้วมคีวำมเห็นดงันี้

.......................... เสนอควำมเห็นว่ำ ...

........................... กล่ำวว่ำ ...

ประธำนขอให้ฝ่ำยเลขำนุกำรช้ีแจงเกีย่วกบั...........

ฝ่ำยเลขำนุกำร ช้ีแจงว่ำ ...

........................ กล่ำวว่ำ เห็นด้วยกบั.................
มต ิ ทีป่ระชุมพจิำรณำแล้วมมีต ิ........................             

จดละเอยีด = จดทุกค ำพูด พร้อมด้วยมติ



จดย่อ = จดค ำพูดทีเ่ป็นประเด็นส ำคญัอนัเป็นเหตุผลน ำไปสู่มติพร้อมด้วยมติ

ระเบียบวำระที ่๔  เร่ืองทีเ่สนอให้ทีป่ระชุมพจิำรณำ

ฝ่ำยเลขำนุกำรเสนอที่ประชุมพิจำรณำ กรณีกรม..............ขออนุมัติจัดให้มีกำร
เร่ียไรในโครงกำรทอดผ้ำป่ำสำมัคคีในวันที่................. วงเงินเร่ียไร..............โดยมีวัตถุประสงเพ่ือน ำ
เงนิถวำยแด่วดั............................... ซ่ึงฝ่ำยเลขำนุกำรพจิำรณำแล้วเห็นว่ำ ......................................

ทีป่ระชุมพจิำรณำแล้วมคีวำมเห็นดงันี้

.......................... เสนอควำมเห็นว่ำ ...

........................... กล่ำวว่ำ ...

ประธำนขอให้ฝ่ำยเลขำนุกำรช้ีแจงเกีย่วกบั...........

ฝ่ำยเลขำนุกำร ช้ีแจงว่ำ ...

........................ กล่ำวว่ำ เห็นด้วยกบั.................
มต ิ ทีป่ระชุมพจิำรณำแล้วมมีต ิ........................             



จดย่อ = จดค ำพูดทีเ่ป็นประเด็นส ำคญัอนัเป็นเหตุผลน ำไปสู่มติพร้อมด้วยมติ

ระเบียบวำระที ่๔  เร่ืองทีเ่สนอให้ทีป่ระชุมพจิำรณำ

ฝ่ำยเลขำนุกำรเสนอที่ประชุมพิจำรณำ กรณีกรม..............ขออนุมัติจัดให้มีกำร
เร่ียไรในโครงกำรทอดผ้ำป่ำสำมัคคีในวันที่................. วงเงินเร่ียไร..............โดยมีวัตถุประสงเพ่ือน ำ
เงนิถวำยแด่วดั............................... ซ่ึงฝ่ำยเลขำนุกำรพจิำรณำแล้วเห็นว่ำ ......................................

ทีป่ระชุมได้ร่วมกนัอภิปรำยแล้วเห็นว่ำ ................................................................
........................................................................................

มต ิ ทีป่ระชุมพจิำรณำแล้วมมีต ิ........................
หรือ ทีป่ระชุมได้ร่วมกนัอภิปรำยแล้วมคีวำมเห็นดงันี้

๑. ...................................
๒. .................................
๓ .................................
มต ิ ทีป่ระชุมพจิำรณำแล้วมมีต ิ........................   



จดเหตุผล = จดแต่เหตุผลกบัมติของทีป่ระชุม

ระเบียบวำระที ่๔  เร่ืองทีเ่สนอให้ทีป่ระชุมพจิำรณำ

ฝ่ำยเลขำนุกำรเสนอที่ประชุมพิจำรณำ กรณีกรม..............ขออนุมัติจัดให้มีกำร
เร่ียไรในโครงกำรทอดผ้ำป่ำสำมัคคีในวันที่................. วงเงินเร่ียไร..............โดยมีวัตถุประสงเพ่ือน ำ
เงนิถวำยแด่วดั............................... ซ่ึงฝ่ำยเลขำนุกำรพจิำรณำแล้วเห็นว่ำ ......................................

มต ิ ทีป่ระชุมพจิำรณำแล้วมมีต ิ........................



ระเบียบวำระที ่๕ เร่ืองอ่ืน ๆ (ถ้ำมี)

ไม่มี

รำยงำนกำรประชุม
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เม่ือท่ีประชุมไม่มีกรรมการท่านใดเสนอเร่ืองใดอีก ประธานกรรมการ
ไดก้ล่าวขอบคุณและปิดการประชุม

เลกิประชุมเวลำ ๑๒.๓๐ น.

ลงช่ือ................................................
(พมิพ์ช่ือเตม็)
(ต ำแหน่ง)

ผู้จดรำยงำนกำรประชุม

ให้ระบุต ำแหน่งที่
ได้รับแต่งตั้งเป็น
คณะกรรมกำร/
คณะอนุกรรมกำร
เช่น เลขำนุกำร
หรือช่วยเลขำนุกำร



กำรรับรองรำยงำนกำรประชุม

กำรรับรองรำยงำนกำรประชุม อำจท ำได้ ๓ วธีิ

๑. รับรองในกำรประชุมคร้ังน้ัน

๒. รับรองในกำรประชุมคร้ังต่อไป

๓. รับรองโดยกำรแจ้งเวยีน



กำรด ำเนินกำรตำมมตทิีป่ระชุม

คณะรัฐมนตรีได้มีมติเม่ือวันที่  ๒๘ ตุลำคม ๒๕๖๘ เห็นชอบ
ให้หน่วยงำนของรัฐถือเป็นแนวปฏิบัติว่ำ  เม่ือคณะกรรมกำรมีมติในเร่ืองใดแล้ว 
ให้ด ำเนินกำรตำมมติน้ันได้โดยไม่ต้องรอรับรองรำยงำนกำรประชุม เว้นแต่
คณะกรรมกำรจะมมีติเป็นอย่ำงอ่ืน จนกว่ำร่ำงพระรำชบัญญัติวิธีปฏิบัติรำชกำร
ทำงปกครอง (ฉบับที่ ..) พ.ศ. .... (เร่ืองเสร็จที่ ๑๒๐/๒๕๖๘) จะมีผลใช้บังคบั ตำมที่
รองนำยกรีฐมนตรี (นำยบวรศักดิ์ อุวรรณโณ) เสนอ

แจ้งตำมหนังสือส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตรี ที ่นร ๐๕๐๓/ว ๔๔๑ ลงวนัที่ ๒๙ ตุลำคม ๒๕๖๘
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บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร................................................................................
ที.่.........................................  วนัที.่............................................
เร่ือง............................................................................................

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

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

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

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

(พิมพช่ื์อเตม็)
(ต าแหน่ง)

• ข้อควำมซ่ึงผู้ใต้บงัคบับญัชำเสนอต่อ
ผู้บงัคบับญัชำ

• ผู้บงัคบับญัชำ ส่ังกำรแก่ผู้ใต้บงัคบับัญชำ

• ข้อควำมทีเ่จ้ำหน้ำที ่หรือหน่วยงำนระดบั
ต ่ำกว่ำกรมติดต่อกนัในกำรปฏบิัตริำชกำร

• ใช้กระดำษบนัทกึข้อควำมหรือไม่ กไ็ด้

• ไม่มีแบบ

บันทึก



ลกัษณะของบันทึก

๑. ติดต่อและส่ังกำรภำยใน
๒. ไม่มีแบบ
๓. จะมีเลขที่หนังสือออกหรือไม่กไ็ด้
๔. จะใช้กระดำษบันทึกข้อควำมหรือไม่ กไ็ด้
๕. จะพมิพ์หรือเขียนด้วยลำยมือกไ็ด้
๖. จะมีส ำเนำคู่ฉบับ ส ำเนำหรือไม่กไ็ด้



๑.  บันทกึย่อเร่ือง     
๒. บันทกึรำยงำน
๓. บันทกึควำมเห็น  
๔. บันทกึส่ังกำร
๕. บันทกึติดต่อ

ลกัษณะของวิธีกำรบันทึกติดต่อรำชกำรจ ำแนกได้  ๕ ประเภท

บันทึกย่อเร่ือง บันทึกควำมเห็น หรือบันทึก
ส่ังกำร ถ้ำเน้ือหำไม่ยำวมำกหรือยุ่งยำก
ซับซ้อน อำจจัดท ำสรุปส้ัน ๆ รูปแบบ
บันทกึต่อเน่ืองกไ็ด้



๑. บันทึกย่อเร่ือง

คือ กำรเกบ็ข้อควำมย่อจำกต้นเร่ืองเฉพำะประเดน็ส ำคญั เพยีงพอต่อกำรที่จะส่ังงำนได้
โดยไม่ผิดพลำด ตอนที่เป็นประเด็นส ำคัญจะขีดเส้นใต้หรือติดกระดำษคั่นหน้ำ โดยใส่
หมำยเลยหรือข้อควำมทีก่ระดำษคัน่หน้ำเพ่ือสะดวกแก่กำรพลกิอ่ำน

กำรย่อเร่ืองที่ดี ผู้ท ำบันทึกต้องอ่ำนและท ำควำมเข้ำใจต้นเร่ือง แล้วตั้งหัวข้อไว้ให้ง่ำย
ต่อกำรจดจ ำว่ำ เร่ืองอะไร ผู้ใด ท ำอะไร ที่ใด อย่ำงไร เม่ือใด ไว้ก่อน ค่อยลงมือท ำบันทึก
และพยำยำมแก้ไขล ำดบักำรต่ำง ๆ ใหม่เพ่ือให้เข้ำใจง่ำย

ถ้ำเน้ือหำไม่ยำวมำกหรือยุ่งยำกซับซ้อน อำจจัดท ำสรุปส้ัน ๆ รูปแบบบันทึกต่อเน่ือง
กไ็ด้



๒. บันทึกรำยงำน

คือ กำรำยงำนเสนอผู้บังคับบัญชำในเร่ืองที่ได้ปฏิบัติหรือประสบพบเห็น หรือส ำรวจ 
สืบสวน เกีย่วกบัรำชกำร

ถ้ำเป็นรำยงำนเร่ืองในหน้ำที่ ให้เขยีนข้อเท็จจริงให้ละเอยีด
ถ้ำเป็นรำยงำนเร่ืองที่ได้รับมอบหมำยเฉพำะ ให้รำยงำนทุกเร่ืองที่ผู้บังคับบัญชำ

ต้องกำรทรำบหรือสนใจ
ถ้ำเป็นเร่ืองนอกเหนือหน้ำที่ซ่ึงอำจเป็นประโยชน์แก่รำชกำรด้วยควำมหวังดี จะ

รำยงำนส้ัน ๆ เอำแต่ข้อควำมที่จ ำเป็นกไ็ด้
ถ้ำเป็นรำยงำนที่จะต้องให้ผู้บังคับบัญชำตัดสินใจ ให้ผู้รำยงำนเสนอควำมเห็นเพ่ือ

ประกอบกำรพจิำรณำด้วย



๓. บันทึกควำมเห็น
คือ ข้อควำมทีเ่สนอควำมเห็นเกีย่วกบัเร่ืองใด ๆ กต็ำม เพ่ือประกอบกำรพจิำรณำของผู้บังคบับัญชำ
จะท ำเป็นบันทึกต่อเน่ืองในเร่ืองใดเร่ืองหน่ึง หรือต่อท้ำยบันทึกย่อเร่ือง หรือบันทึกรำยงำนก็ได้ 

โดยกำรสรุปประเด็นเหตุแล้วจึงเขียนควำมเห็นทีเ่ป็นผล
ถ้ำเป็นเร่ืองที่ผู้บังคับบัญชำอำจะส่ังได้หลำยทำง ให้ระบุผลดีผลเสียในกำรเลือกส่ังกำรในทำงใด

ทำงหน่ึงด้วย
ถ้ำควำมเห็นของผู้บันทึกเกีย่วกบักฎหมำย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ฯลฯ ให้แนบส่ังน้ันไปพร้อมกบั

บันทกึด้วย



๔. บันทึกส่ังกำร
คือ ข้อควำมทีผู้่บังคบับัญชำเขียนหรือพมิพ์ส่ังกำรไปยงัผู้ใต้บังคบับัญชำในเร่ืองใดเร่ืองหน่ึง
มักท ำในรูปแบบบันทกึต่อเน่ือง

๕. บันทึกติดต่อ
คือ เขียนหรือพมิพ้อควำมติดต่อกนัภำยในระหว่ำงหน่วยงำนหรือเจ้ำหน้ำทีใ่นสังกดัเดียวกนั
ถ้ำมีข้อควำมใดที่กล่ำวถึงหนังสือที่เคยติดต่อกนัหรือมีส่งทีส่่งไปพร้อมกนันี ้ให้ระบุข้อควำมส่ิงน้ัน

ลงไปในบันทกึด้วย

ในกรณีที่บันทึกจัดท ำในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หรือโดยกำรพิมพ์ข้อควำมในไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ หรือระบบส่ือสำรอ่ืนใดที่มีกำรยืนยันตัวตน จะพิมพ์ช่ือผู้บันทึกแทนกำรลงลำยมือช่ือก็ได้ 
และจะไม่ลงวนั เดือน ปีทีบ่ันทกึกไ็ด้หำกระบบมกีำรบันทกึวัน เดือน ปีไว้อยู่แล้ว



เรียน  อธิบด ี/ผู้อ ำนวยกำรกอง/ส ำนัก

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

(ลงช่ือ)
(พมิพ์ช่ือเตม็)
ต ำแหน่ง
(วนั เดือน ปี)

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

(วนั  เดือน  ปี)
เร่ือง  .................................................
เรียน  อธิบดี..............

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

๑ เรียน  ผอ.กองกฎหมาย
พิจารณาเสนอความเห็น

สมชาย รักเขยีน
อธิบดี..............

๕ ม.ค. ๒๕๖

๒ เรียน  หน.ฝ่ายวิชาการ
พิจารณาเสนอความเห็น

มาล ี ชอบแถลง
ผอ.กองกฎหมาย

๕ ม.ค. ๒๕๖

๓ เรียน  นายสรศกัด์ิ รู้หลีก
พิจารณาโดยด่วน

มาโนช ผ่านดี
หน.ฝ่ายวิชาการ

๖ ม.ค. ๒๕๖





บันทึก
ให้มีหัวข้อดังต่อไปนี้
๑. ช่ือหรือต ำแหน่งที่บันทึกถึง 
โดยให้ใช้ค ำขึน้ต้นตำมที่ก ำหนดไว้ในภำคผนวก ๒ คือ เรียนหรือกรำบเรียน

๒. สำระส ำคญัของเร่ือง 
ให้ลงใจควำมของเร่ืองที่บันทกึ  ถ้ำมีเอกสำรประกอบกใ็ห้ระบุไว้ด้วย

๓. ช่ือและต ำแหน่ง 
ให้ลงช่ือและต ำแหน่งของผู้บันทึก 
ในกรณทีี่ไม่ใช้กระดำษบันทึกข้อควำม ให้ลงวนั เดือน ปีที่บันทึกด้วย





อ่ืน ๆ



“จะ” ใช้ได้ ทั่วไป เป็นภำษำรำชกำรที่ใช้ได้เสมอ
“จัก” บำงคนนิยมใช้ “จักขอบคุณยิง่” ควำมหมำยของค ำค่อนข้ำงหนักมีควำมหมำย
คล้ำยต้อง ซ่ึงไม่นุ่มนวล สละสลวย มักใช้ค ำส่ัง ค ำก ำชับ
“ใคร่” เสียงไม่ไพเรำะ และมีควำมหมำย “อยำก” หรือ “ต้องกำร” เช่น ใคร่ขอเชิญท่ำน
เข้ำประชุม เป็นต้น ซ่ึงไม่ชัดเจนว่ำต้องกำรเชิญ แล้วจะเชิญจริง ๆ หรือไม่ แต่หำกตัดค ำ
ว่ำใคร่ออกกส่ื็อควำมหมำยได้ชัดเจนอยู่แล้วค ำนีมั้กใช้กนัทัว่ไป โดยเข้ำใจผดิว่ำเป็นค ำ
สุภำพ
“ไป-มำ” มักใช้สลบักนั กำรใช้ค ำนีค้วรค ำนึงถงึผู้รับหนังสือเป็นส ำคญั ควรใช้ “จึงขอ
เชิญไปเป็นวทิยำกร” เพรำะผู้รับหนังสือ ย่อมคดิว่ำตนเดนิทำงไป หรือ “กรม....ขอส่ง
ผู้แทนมำร่วมประชุม” เพรำะผู้รับหนังสือซ่ึงเป็นผู้จัดประชุมย่อมคดิว่ำจะมีผู้มำร่วม
ประชุม



การใชค้  าแทน
โดยปกติการกล่าวคร้ังแรกจะใชค้  าเตม็ หากกล่าวในคร้ังต่อไปไม่สามารถใชค้  ายอ่ 

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

น้ีจ าเป็นตอ้งใชไ้ปยาลนอ้ยเสมอ
- ใชค้  าบ่งช้ี เช่น หน่วยงานดงักล่าว บุคคลขา้งตน้ 



เร่ือง  ขอควำมอนุเครำะห์ประชำสัมพันธ์และรับฟังควำมคิดเห็นร่ำงประกำศคณะกรรมกำรควบคุมกำรเร่ียไรของ
หน่วยงำนของรัฐ เร่ือง กำรก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรด ำเนินกำรกับเงินหรือทรัพย์สินที่หน่ วยงำนของรัฐ
ที่ได้รับมำจำกกำรเร่ียไรโดยฝ่ำฝืนหรือไม่ปฏิบัติตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยกำรเร่ียไรของหน่วยงำน-
ของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๖ พ.ศ. ....

เรียน  ......................................

ส่ิงที่ส่งมำด้วย  ร่ำงประกำศคณะกรรมกำรควบคุมกำรเร่ียไรของหน่วยงำนของรัฐ เร่ือง กำรก ำหนดหลักเกณฑ์และ
วิธีกำรด ำเนินกำรกับเงินหรือทรัพย์สินที่หน่วยงำนของรัฐที่ได้รับมำจำกกำรเร่ียไร โดยฝ่ำฝืนหรือ
ไม่ปฏิบัติตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยกำรเร่ียไรของหน่วยงำนของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๖ พ.ศ. ....

ด้วยคณะกรรมกำรควบคุมกำรเร่ียไรของหน่วยงำนของรัฐได้ยกร่ำงประกำศคณะกรรมกำรควบคุม
กำรเร่ียไรของหน่วยงำนของรัฐ เร่ือง กำรก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรด ำเนินกำรกับเงินหรือทรัพย์สินที่หน่วยงำน-
ของรัฐทีไ่ด้รับมำจำกกำรเร่ียไรโดยฝ่ำฝืนหรือไม่ปฏิบัติตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยกำรเร่ียไรของหน่วยงำน-
ของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๖ พ.ศ. .... เพ่ือให้......................................................................................................................................
............................................................................................................................. .......................................................
........................................................................... รำยละเอยีดปรำกฏตำมส่ิงที่ส่งมำด้วย



ในกำรนี ้ ส ำนักงำนปลดัส ำนักนำยกรัฐมนตรีในฐำนะหน่วยงำนธุรกำรของคณะกรรมกำรควบคุมกำร
เร่ียไรของหน่วยงำนของรัฐจึงขอควำมอนุเครำะห์ประชำสัมพันธ์และรับฟังควำมคิดเห็นร่ำงประกำศคณะกรรมกำร
ควบคุมกำรเร่ียไรของหน่วยงำนของรัฐ เร่ือง กำรก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรด ำเนินกำรกับเงินหรือทรัพย์สิน
ที่หน่วยงำนของรัฐที่ได้รับมำจำกกำรเร่ียไรโดยฝ่ำฝืนหรือไม่ปฏิบัติตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยกำรเร่ียไร
ของหน่วยงำนของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๖ พ.ศ. .... เพ่ือให้...............................................................................................................
............................................................................................................................. ..................................................................
.......................................................................

จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพจิำรณำให้ควำมอนุเครำะห์ด้วย จะขอบคุณยิง่



เร่ือง  ขอควำมอนุเครำะห์ประชำสัมพันธ์และรับฟังควำมคิดเห็นร่ำงประกำศคณะกรรมกำรควบคุมกำรเร่ียไรของ
หน่วยงำนของรัฐ เร่ือง กำรก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรด ำเนินกำรกับเงินหรือทรัพย์สินที่หน่ วยงำนของรัฐ
ที่ได้รับมำจำกกำรเร่ียไรโดยฝ่ำฝืนหรือไม่ปฏิบัติตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยกำรเร่ียไรของหน่วยงำน-
ของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๖ พ.ศ. ....

เรียน  ......................................

ส่ิงที่ส่งมำด้วย  ร่ำงประกำศคณะกรรมกำรควบคุมกำรเร่ียไรของหน่วยงำนของรัฐ เร่ือง กำรก ำหนดหลักเกณฑ์และ
วธีิกำรด ำเนินกำรกบัเงินหรือทรัพย์สินฯ

ด้วยคณะกรรมกำรควบคุมกำรเร่ียไรของหน่วยงำนของรัฐได้ยกร่ำงประกำศคณะกรรมกำรควบคุม
กำรเร่ียไรของหน่วยงำนของรัฐ เร่ือง กำรก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรด ำเนินกำรกับเงินหรือทรัพย์สิ นฯ เพ่ือให้
............................................................................................................................. ......รำยละเอยีดปรำกฏตำมส่ิงที่ส่งมำด้วย

ในกำรนี ้ ส ำนักงำนปลดัส ำนักนำยกรัฐมนตรีในฐำนะหน่วยงำนธุรกำรของคณะกรรมกำรควบคุมกำร
เร่ียไรของหน่วยงำนของรัฐขอควำมอนุเครำะห์ประชำสัมพันธ์และรับฟังควำมคิดเห็นร่ำงประกำศดังกล่ำว เพ่ือให้
............................................................................................................................. ..................................................................

จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพจิำรณำให้ควำมอนุเครำะห์ด้วย จะขอบคุณยิง่



กำรเว้นวรรค
หน้ำ และหลงั  ณ  ได้แก่  เช่น  ฯลฯ  ๆ : “.....” = (.....) ยศ

หน้ำ และ หรือ เป็นต้น

หลงั , ฯ ว่ำ (ในกรณทีี่ค ำต่อไปเป็นอกีประโยค)

****ไม่เว้น ยตัิภังค์ ค ำน ำนำม นำย นำง นำงสำว ต ำแหน่งทำงวชิำกำร บรรดำศักดิ์ ฐำนนันดร

ศักดิ์ สมณศักดิ์ เคร่ืองหมำยรูป . / ค ำน ำหน้ำช่ือหน่วยงำนหรือนิตบุิคคลต่ำง ๆ

1 เคำะ เน้ือหำเดียวกนั (ระหว่างยศกบัช่ือ หรือระหว่างค าน านามด้วยกนั ช่ือกบันามสกลุ)

2 เคำะ เน้ือหำต่ำงกนั เร่ือง ค ำขึน้ต้น อ้ำงถึง ส่ิงทีส่่งมำด้วย 

ก่อนค ำว่ำ “น้ัน ” ในส่วนเหตุ 



อนุมตั ิอนุญำต เห็นชอบ

อนุมัติ  อ ำนำจกระท ำตำมระเบียบทีก่ ำหนด  อนุมัติโครงกำร อนุมัติเดินทำงไปรำชกำร 

จัดประชุม เข้ำร่วมประชุม 

อนุญำต อ ำนำจกระท ำตำมสิทธิต่ำง ๆ ทีม่ีระเบียบก ำหนด เช่น กำรลำ

เห็นชอบ เร่ืองทัว่ ๆ ไป ทีไ่ม่ใช่อนุมัติ อนุญำต



ทั้งนี้ หมำยถึง ตำมที่กล่ำวมำนี ้ ใช้เช่ือมควำมเพ่ืออธิบำย ขยำยควำม
ในกำรนี ้หมำยถึง ในเร่ืองนี ้ในกรณีนี ้ ใช้แทนข้อควำมทีก่ล่ำวมำแล้วทั้งหมด
อน่ึง หมำยถึง อกีประกำรหน่ึง  ใช้ขึน้ย่อหน้ำใหม่ เพ่ือกล่ำวเร่ืองใหม่
อย่ำงไรกต็ำม เป็นค ำทีใ่ช้เช่ือมประโยคสองประโยคเพ่ือแสดงควำมขัดแย้ง
กนัในบำงประเดน็ โดยประโยคทีอ่ยู่หลงัค ำว่ำ อย่ำงไรกต็ำม จะมเีน้ือหำบำง
ประเดน็ทีแ่ย้งกบัข้อควำมในประโยคทีอ่ยู่หน้ำ

กำรใช้ค ำเช่ือม
ทั้งนี ้    ในกำรนี ้    อน่ึง     อย่ำงไรกต็ำม



ระบบสำรบรรณอเิลก็ทรอนิกส์

ระบบสำรบรรณ
อเิลก็ทรอนิกส์

กำรรับ กำรส่ง และกำรเกบ็รักษำ
ข้อมูลข่ำวสำรและหนังสือรำชกำร

ระบบสำรบรรณอเิลก็ทรอนิกส์

ไปรษณย์ีอเิลก็ทรอนิกส์

ระบบส่ือสำรทำงอเิลก็ทรอนิกส์อ่ืนใด



- แผนแม่บทเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรส่ือสำรของประเทศไทย พ.ศ. 
2545-2549
- แนวคดิด้ำนกำรรับส่งทำงอเิลก็ทรอนิกส์
- แนวคดิในกำรน ำไปรษณีย์อเิลก็ทรอนิกส์มำใช้
- แนวคิดเร่ิมชัดเจนขึน้อันเน่ืองมำจำกระบบเทคโนโลยีพัฒนำไปแบบก้ำว
กระโดด/รวดเร็ว มีแนวคิดเร่ืองธุรกรรมทำงอิเล็กทรอนิกส์ จึงพฒันำงำน
สำรบรรณที่อยู่ในรูปแบบกระดำษมำเป็นรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ (รับ ส่ง 
เกบ็รักษำ)



อุปสรรคในกำรใช้ระบบสำรบรรณอเิลก็ทรอนิกส์ 
1. กำรจัดท ำหนังสือรำชกำรตำมรูปแบบที่ก ำหนดไว้ในระเบียบฯ เช่น ปัญหำ ทำงปฏิบัติของกำร

จัดรูปแบบหน้ำเอกสำร กำรแก้ค ำ กำรตดัค ำ เป็นต้น 
2. กำรจัดท ำหนังสือรำชกำรอเิลก็ทรอนิกส์ทีส่่งผ่ำนอเีมลน้ันไม่สอดคล้องกบัรูปแบบทีก่ ำหนดไว้ใน

ระเบยีบฯ ประกอบกบักำรเข้ำถงึและกำรยอมรับในหนังสือรำชกำรรูปแบบอเิลก็ทรอนิกส์ของหน่วยงำนของรัฐ
และเจ้ำหน้ำทีข่องรัฐที่แตกต่ำงกนั ผลทำงกฎหมำยหนังสือรำชกำรอเิลก็ทรอนิกส์ทีไ่ด้รับมีผลเสมือนกบัหนังสือ
รำชกำรฉบบักระดำษหรือไม่ 

3. ปัญหำในกำรขำดระบบเช่ือมโยงรับส่งข้อมูลระหว่ำงหน่วยงำน ท ำให้ไม่สำมำรถรับส่งข้อมูล หรือ
เอกสำรรำชกำรระหว่ำงหน่วยงำนรำชกำรได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

4. หน่วยงำนมีข้อจ ำกดัเร่ืองงบประมำณจึงไม่สำมำรถปรับเปลีย่นหรือพฒันำระบบสำรบรรณของ
หน่วยงำนได้ เช่น กำรด ำเนินงำนทีเ่กีย่วกบัลำยมือช่ืออเิลก็ทรอนิกส์ (e-signature) ทีม่ีภำระค่ำใช้จ่ำยของ
หน่วยงำนรำชกำรค่อนข้ำงมำก เป็นต้น 

5. ขำดแนวทำงในกำรเกบ็ส ำเนำข้อมูลและท ำลำยเอกสำรทีชั่ดเจนและเป็นระบบ 



- ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 
๒๕๔๘ (ระบบสำรบรรณอเิลก็ทรอนิกส์)
- ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. 
๒๕๖๔ (ระบบสำรบรรณอเิลก็ทรอนิกส์ ระบบไปรษณย์ีอเิลก็ทรอนิกส์)

ข้อด ีลดทรัพยำกร กระดำษ หมึก บุคคล งบประมำณ รวดเร็ว เข้ำถึง ค้นหำ ตรวจสอบได้โดยง่ำย  สำมำรถ
ท ำงำนได้แม้อยู่นอกสถำนที่ตั้ง WFH 
ข้อเสีย เพิม่ภำระแก่เจ้ำหน้ำที่



ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์จึงเป็นเคร่ืองมือที่ช่วยเพิ่มประสิทธิภำพในกำร
ท ำงำน ลดข้อผิดพลำด และช่วยองค์กรในกำรจัดกำรเอกสำรและข้อมูลได้อย่ำงมีระบบ
และปลอดภัยมำกขึน้
ข้อดี (การพิจารณาขอ้ดีเหล่าน้ีช่วยใหส้ามารถเลือกใชร้ะบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ได้
อยา่งเหมาะสมและคุม้ค่ากบัการลงทุน)
1. กำรเข้ำถึงข้อมูลได้สะดวกและรวดเร็ว : เอกสำรสำมำรถค้นหำหรือเข้ำถึงได้ทันที

จำกระบบผ่ำนเคร่ืองคอมพวิเตอร์หรืออุปกรณ์ที่เช่ือมต่ออินเทอร์เน็ต โดยไม่ต้องค้นหำ
ในแฟ้มเอกสำรแบบกระดำษ ซ่ึงช่วยประหยดัเวลำในกำรท ำงำนได้มำก

2. ลดกำรใช้กระดำษ : ช่วยลดกำรพมิพ์และกำรจดัเกบ็เอกสำรในรูปแบบกระดำษ ซ่ึง
ไม่เพยีงแต่ช่วยลดค่ำใช้จ่ำยในกำรพมิพ์ แต่ยงัเป็นมิตรกบัส่ิงแวดล้อมด้วย



3. เพิม่ควำมปลอดภัยในกำรจัดเกบ็ : ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์มกัมีระบบการ
จดัการสิทธ์ิการเขา้ถึงเอกสารท่ีดีข้ึน เช่น การตั้งรหัสผ่าน การเขา้รหสัขอ้มูล หรือการ
ติดตามการเขา้ถึง เพื่อป้องกนัการเขา้ถึงขอ้มูลท่ีไม่ถูกตอ้ง

4. กำรจดักำรเอกสำรที่ง่ำยขึน้: เอกสารสามารถจดัประเภท และแบ่งหมวดหมู่ไดง่้าย 
ช่วยใหก้ารคน้หาหรือเรียกดูเอกสารในอนาคตท าไดส้ะดวกและรวดเร็ว

5. สำมำรถท ำงำนร่วมกันได้ง่ำย: ระบบสามารถอนุญาตให้ผูใ้ชห้ลายคนเขา้ถึงและ
ท างานร่วมกนัในเอกสารเดียวกนัไดโ้ดยไม่มีขอ้จ ากดัในเร่ืองเวลาและสถานท่ี

6. ประหยดัพืน้ที่ในกำรจดัเกบ็: การจดัเกบ็เอกสารในรูปแบบดิจิทลัช่วยลดพ้ืนท่ีใน
การจดัเกบ็เอกสารกระดาษท่ีอาจจะใชพ้ื้นท่ีมากและยากต่อการคน้หาเม่ือจ าเป็นตอ้งใช้



7. สำมำรถเก็บข้อมูลระยะยำวได้: เอกสารท่ีเก็บในระบบสามารถเก็บไวไ้ดอ้ย่าง
ถาวรและง่ายต่อการส ารองขอ้มูล (Backup) ในระยะยาวโดยไม่ตอ้งกงัวลเร่ืองการ
เส่ือมสภาพของกระดาษ

8. กำรติดตำมและตรวจสอบประสิทธิภำพ : ระบบสามารถติดตามสถานะของ
เอกสารและการด าเนินงานต่าง  เช่น การส่งต่อเอกสาร การอนุมติั หรือการบนัทึกการ
ท างานของผูใ้ชง้านแต่ละคนได้



ข้อเสีย (การพิจารณาขอ้เสียเหล่าน้ีช่วยใหส้ามารถเลือกใชร้ะบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ไดอ้ยา่ง
เหมาะสมและคุม้ค่ากบัการลงทุน)

1. ควำมเส่ียงทำงด้ำนควำมปลอดภัยและข้อมูลส่วนบุคคล : ระบบสารบรรณ
อิเลก็ทรอนิกส์อาจเส่ียงต่อการถูกแฮกหรือการเขา้ถึงขอ้มูลโดยไม่ไดรั้บอนุญาต หากไม่
มีมาตรการรักษาความปลอดภยัท่ีดีพอ เช่น การเขา้รหัสขอ้มูล การควบคุมการเขา้ถึง 
เป็นตน้

2. ค่ำใช้จ่ำยในกำรติดตั้งและบ ำรุงรักษำ : การติดตั้งระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ตอ้งมีค่าใชจ่้ายในการซ้ือซอฟต์แวร์และฮาร์ดแวร์ รวมถึงค่าใชจ่้ายในการบ ารุงรักษา
ระบบอยา่งต่อเน่ือง

3. กำรฝึกอบรมผู้ใช้งำน : พนักงานหรือผูใ้ชง้านตอ้งไดรั้บการฝึกอบรมในการใช้
ระบบใหม่ ซ่ึงอาจท าใหเ้กิดความยุง่ยากในการปรับตวัและอาจตอ้งใชเ้วลานาน



4. ด้ำนเทคโนโลยี : ระบบอาจเกิดปัญหาทางเทคนิค เช่น ซอฟต์แวร์มีขอ้บกพร่อง 
การเช่ือมต่ออินเทอร์เน็ตไม่เสถียร หรืออุปกรณ์ฮาร์ดแวร์ลา้สมยั ซ่ึงอาจท าให้การใช้
งานระบบมีปัญหา

5. กำรพึ่งพำเทคโนโลยี : หากเกิดปัญหาทางเทคนิคหรือระบบล่ม อาจส่งผลให้
ไม่สามารถเขา้ถึงเอกสารหรือขอ้มูลท่ีตอ้งการในเวลาจ าเป็น

6. ควำมยำกในกำรบริหำรจัดกำรข้อมูลขนำดใหญ่ : หากระบบไม่ไดอ้อกแบบมาให้
รองรับขอ้มูลจ านวนมาก อาจเกิดปัญหาในการจดัเก็บและคน้หาขอ้มูล หรืออาจเกิดการ
ซ ้ าซอ้นของขอ้มูล

7. ข้อจ ำกัดในกรณีที่ ไม่มีกำรเ ช่ือมต่ออินเทอร์เน็ต :  หากไม่มีการเ ช่ือมต่อ
อินเทอร์เน็ต ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์อาจไม่สามารถท างานไดอ้ยา่งเตม็ท่ี ท าให้
เกิดความไม่สะดวกในการใชง้าน



ระบบสำรบรรณอเิลก็ทรอนิกส์

“ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมำยควำมว่ำ กำรรับส่งและ
เก็บรักษำข้อมูลข่ำวสำรหรือหนังสือผ่ำนระบบส่ือสำรด้วยวิธีกำร
ทำงอิเล็กทรอนิกส์ โดยรวมถึงกำรรับส่งโดยใช้ไปรษณีย์อิ เล็ก-
ทรอนิกส์ของส่วนรำชกำรหรือที่ส่วนรำชกำรจัดให้แก่เจ้ำหน้ำที่ และ
ระบบส่ือสำรทำงอิเล็กทรอนิกส์อ่ืนใดตำมที่หัวหน้ำส่วนรำชกำร
ก ำหนดด้วย



หนังสืออเิลก็ทรอนิกส์

“หนังสืออิเล็กทรอนิกส์” หมำยควำมว่ำ หนังสือรำชกำรที่จัดท ำ
และได้รับ ส่ง หรือเกบ็รักษำด้วยระบบสำรบรรณอเิลก็ทรอนิกส์



ระบบสำรบรรณ
อเิลก็ทรอนิกส์

รับ ท ำ ส่ง เกบ็รักษำ

ท ำ ส่ง เกบ็รักษำ

ระบบไปรษณย์ี
อเิลก็ทรอนิกส์

รับ ส่ง

ระบบส่ือสำร
ทำงอเิลก็ทรอนิกส์อ่ืนใด

ในกรณีที่บันทึกจัดท ำในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หรือโดย
กำรพิมพ์ข้อควำมในไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ หรือระบบส่ือสำร
อ่ืนใดที่มีกำรยืนยันตัวตน จะพิมพ์ช่ือผู้บันทึกแทนกำรลงลำยมือ
ช่ือก็ได้ และจะไม่ลงวัน เดือน ปีที่บันทึกก็ได้ หำกระบบมีกำร
บันทกึวนั เดือน ปีไว้อยู่แล้ว



กำรรับ กำรส่ง และกำรเกบ็รักษำข้อมูลข่ำวสำรและหนังสือรำชกำร
ด้วยระบบสำรบรรณอเิลก็ทรอนิกส์

๑. จะต้องสนับสนุนกำรสร้ำงหนังสือให้เป็นไปตำมระเบียบก ำหนด หรือจะต้องรองรับหนังสือที่
สร้ำงขึ้นโดยกระดำษแล้วแปลงเป็นรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ และสำมำรถรับส่งทำงไปรษณีย์
อเิลก็ทรอนิกส์ได้
๒. ระบบสำรบรรณอเิลก็ทรอนิกส์ต้อง

๒.๑ สำมำรถออกเลขที่ทะเบียนรับ และบันทกึลงในทะเบียนหนังสือรับ/ตลอดปีปฏิทนิ
๒.๒ ส่งผลกำรรับหนังสือกลบัไปยงัผู้ส่ง/จัดส่งให้ผู้รับภำยในหน่วยงำน
๒.๓ เกบ็รักษำหนังสือที่มีกำรรับกำรส่งหรือที่น ำเข้ำภำยหลงั/แสดงข้อมูลกำรปฏบิัติของหนังสือ



๒.๔ สำมำรถแสดงวนั เดือน ปี และเวลำที่รับและส่ง
๒.๕ ต้องสนับสนุนกำรสืบค้นข้อมูลทีจั่ดเกบ็ไว้
๒.๖ ต้องมีระบบส ำรองข้อมูล

๓. สำมำรถก ำหนดสิทธิผู้ใช้ กำรยืนยนัผู้ใช้โดยวธีิถำมช่ือผู้ใช้และรหัสผ่ำน
๔. หลกัเกณฑ์และวธีิกำรทั่วไปในกำรรับ กำรส่ง และกำรเกบ็รักษำ

๔.๑ หัวหน้ำส่วนรำชกำรมอบหมำยเจ้ำหน้ำทีห่น่วยงำนสำรบรรณกลำง/กำรเข้ำถึงเอกสำรทีม่ีช้ัน
ควำมลบั (ลบั/ลบัมำก)
๔.๒ เจ้ำหน้ำทีต่รวจสอบ ไม่น้อยกว่ำวนัละ ๒ คร้ัง (อย่ำงน้อย เช้ำ ๑ คร้ัง บ่ำย ๑ คร้ัง)
๔.๓ กำรเกบ็ข้อมูลข่ำวสำรหรือหนังสือทีไ่ด้รับไว้ในส่ือกลำงข้อมูล



๕.  หลกัเกณฑ์และวธีิกำรเฉพำะในกำรรับ กำรส่ง และกำรเกบ็รักษำ
๕.๑ กำรส่ง ประกอบด้วย กำรร่ำงหนังสือด้วยวธีิกำรทีส่ำมำรถระบุตัวตนและกำรแสดงเจตนำของ

เจ้ำของลำยมือช่ือ ออกเลขที่หนังสือ บันทกึลงในทะเบียนหนังสือส่ง กำรเกบ็รักษำส ำเนำหนังสือและ
ส่งหนังสือไปหน่วยผู้รับ
๕.๒ เม่ือส่งแล้ว ไม่ต้องส่งหนังสือเป็นเอกสำรไปอีก / ระบบต้องสำมำรถแสดงผลโดยอัตโนมัติ

ในระบบของผู้ส่งกรณทีีไ่ม่สำมำรถส่งหนังสือไปยงัผู้รับได้/ ผู้ส่งต้องตรวจสอบผลกำรส่งทุกคร้ัง
๕.๓ กำรส่งหนังสือที่มีช้ันควำมลับ (ลับ/ลับมำก) เฉพำะผู้ได้รับกำรแต่งตั้งให้เข้ำถึงช้ันควำมลับ

เท่ำน้ันเป็นผู้ส่ง



กำรรับ กำรส่ง และกำรเกบ็รักษำข้อมูลข่ำวสำรและหนังสือรำชกำร
โดยไปรษณย์ีอเิลก็ทรอนิกส์

๑. ให้ส่วนรำชกำรจัดให้มีไปรษณย์ีอเิลก็ทรอนิกส์กลำง เพ่ือรับส่งข้อมูลข่ำวสำรและหนังสือรำชกำร

Digital Signature



๒. ให้หัวหน้ำส่วนรำชกำรมอบหมำยเจ้ำหน้ำทีส่ำรบรรณกลำงท ำหน้ำทีรั่บหนังสือ 
๒.๑ เจ้ำหน้ำทีต่รวจสอบ ไม่น้อยกว่ำวนัละ ๒ คร้ัง (อย่ำงน้อย เช้ำ ๑ คร้ัง บ่ำย ๑ คร้ัง)
๒.๒ กรณีตรวจพบขยะ/โฆษณำ ไม่ควรเปิดอ่ำน ห้ำมตอบกลบั หรือคลกิที่ลิง้ก์น้ัน ให้ลบทนัที
๒.๓ ถ้ำตรวจพบว่ำมำจำกส่วนรำชกำรหรือหน่วยงำนของรัฐในขยะหรือโฟลเดอร์อ่ืน ให้ย้ำยไป
กล่องจดหมำยเข้ำ
๓. เม่ือรับจำกภำยนอก

๓.๑ ลงทะเบียนรับในหนังสือที่แนบมำในทะเบียนหนังสือรับ
๓.๒ แจ้งยืนยนักำรได้รับโดยตอบกลบัภำยในวนัท ำกำรที่ได้รับ กรณีรับภำยหลงั ๑๖.๓๐ น. 

ตอบกลบัอย่ำงช้ำไม่เกนิ ๑๐.๐๐ น. ภำยในวนัท ำกำรถัดไป



๓.๓ เน้ือหำของข้อควำมที่ตอบกลบั (ไทย/องักฤษ)

๓.๔ ส ำรองข้อมูล/ซ่ึงสำมำรถเรียกดูในภำยหลงัได้
๓.๕ กรณีที่หน่วยงำนมีระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้น ำเข้ำระบบดังกล่ำวด้วย หำกไม่มี
ให้พมิพ์เป็นเอกสำรแล้วด ำเนินกำรต่อไปตำมระเบียบ



๓.๖ กำรส่งให้ผู้ทีเ่กีย่วข้องภำยในส่วนรำชกำร ให้เป็นไปตำมทีส่่วนรำชกำรก ำหนด
๓.๗ ลับ ลับมำก /ระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมลับของรำชกำร/ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี
ว่ำด้วยควำมปลอดภัยแห่งชำติ /กำรพิมพ์หนังสือที่มีช้ันควำมลับออกเป็นเอกสำร เฉพำะแต่
นำยทะเบียนข้อมูลข่ำวสำรลับหรือผู้ที่ได้รับแต่งตั้งให้เข้ำถึงช้ันควำมลับแต่ละระดับเท่ำน้ันที่เป็น
ผู้ด ำเนินกำรได้ ระหว่ำงด ำเนินกำรต้องระมัดระวงัมิให้บุคคลอ่ืนอ่ำนหรือเข้ำถึงข้อมูลดังกล่ำว
๓.๘ ลับที่สุด ให้ติดต่อผู้ส่งเพ่ือแจ้งให้ทรำบว่ำไม่อำจส่งและรับด้วยวิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ได้ 
และขอให้ส่งเป็นเอกสำรอกีคร้ัง /เม่ือแจ้งแล้วให้ลบทันที
๓.๙ กรณีรับจำกไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์อ่ืนที่ ไม่ใช่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลำง (ไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์หน่วยงำนภำยในหรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ของเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำน) ให้เป็น
หน้ำทีข่องผู้ดูแลหรือผู้ใช้งำนไปรษณย์ีอเิลก็ทรอนิกส์น้ัน ๆ ส่งต่อไปยังไปรษณีย์อเิลก็ทรอนิกส์กลำง 
และให้เจ้ำหน้ำที่สำรบรรณกลำง (ผู้รับมอบหมำย) แจ้งกลับไปยังผู้ส่งให้ทรำบถึงไปรษณีย์
อเิลก็ทรอนิกส์กลำงทีถู่กต้องส ำหรับส่งในคร้ังต่อไป



๔. กำรจัดท ำข้อมูลข่ำวสำรหรือหนังสือรำชกำรเพ่ือส่งทำงไปรษณย์ีอเิลก็ทรอนิกส์
๔.๑ จัดท ำร่ำงหนังสือให้ผู้มีอ ำนำจลงนำม/ให้ควำมเห็นของร่ำงหนังสือที่จะส่งไป
๔.๒ ผู้มีอ ำนำจลงนำม/ให้ควำมเห็นชอบแล้ว ให้เจ้ำของเร่ืองตรวจสอบควำมเรียบร้อยของ
หนังสือ ส่ิงที่จะส่งไปด้วย ประสำนเจ้ำหน้ำที่สำรบรรณกลำง/ธุรกำรส ำนัก/กอง เพ่ือออกเลข
ทะเบียนหนังสือส่ง ลงรำยกำรทะเบียนหนังสือส่ง ลงเลขดังกล่ำวในหนังสือที่จะส่ง
๔.๓ ให้เจ้ำของเร่ืองแปลงหนังสือและส่ิงทีจ่ะส่งไปด้วยเป็นไฟล์ PDF เป็นไฟล์เดียว /300 dpi
กรณีส่ิงทีจ่ะส่งไปด้วยมีจ ำนวนมำก จะแยกไฟล์ต่ำงหำกกไ็ด้ โดยหลกัเกณฑ์และล ำดับกำรตั้งช่ือ
ไฟล์ ให้ใช้เลขอำรบิก และเคร่ืองหมำยขีดล่ำงแทนกำรเว้นวรรค

“ปีพุทธศักรำช+รหัสอักษรโรมันประจ ำส่วนรำชกำร+ เลขประจ ำของส่วนรำชกำร
เจ้ำของเร่ือง+เลขทีห่นังสือตำมเลขที่ทะเบียนหนังสือส่ง”



ตัวอย่ำง
หนังสือที่ส่ง    2564_OPM0106_3446.pdf  2564_MOAC1209_2481.pdf

  ส่ิงทีส่่งมำด้วย ๑ 2564_OPM0106_3446_1.pdf           2564_MOAC1209_2481_1.pdf
ส่ิงทีส่่งมำด้วย ๒ 2564_OPM0106_3446_2.pdf 2564_MOAC1209_2481_2.pdf

๕. กำรส่งข้อมูลข่ำวสำรหรือหนังสือรำชกำร
๕.๑ ให้หัวหน้ำส่วนรำชกำรมอบหมำยเจ้ำหน้ำที่สำรบรรณกลำงท ำหน้ำที่ส่งข้อมูลข่ำวสำรหรือ
หนังสือรำชกำร
๕.๒ ให้เจ้ำของเร่ืองส่งไฟล์หนังสือ รวมทั้งแจ้งไปรษณีย์อเิล็กทรอนิกส์กลำงของผู้รับ+โทร. (ถ้ำมี) 
ให้เจ้ำหน้ำที่เพ่ือด ำเนินกำร



๕.๓ เม่ือเจ้ำหน้ำทีไ่ด้รับเร่ืองแล้ว
๕.๓.๑ ลงทะเบียนหนังสือส่ง (ระบุเลขทะเบียนหนังสือส่งตำมทีร่ะบุไว้ในหนังสือส่ง)
๕.๓.๒ ตรวจสอบควำมเรียบร้อยของไฟล์ + Digital Signature (ถ้ำมี)
๕.๓.๓ เข้ำสู่ระบบ โดยใช้ไปรษณย์ีอเิลก็ทรอนิกส์กลำง 
๕.๓.๔ ใช้ช่ือเร่ืองตำมที่ระบุหนังสือที่จะส่ง/กรณีมีช้ันควำมเร็ว ให้ใส่ช้ันควำมเร็วตำมด้วย

ทวิภำค (:) แล้วจึงระบุช่ือเร่ือง (ด่วนทีสุ่ด : ขอเปลีย่นแปลงก ำหนดกำรโครงกำร.....................)
๕.๓.๕ เน้ือหำทีร่ะบุในจดหมำยอเิลก็ทรอนิกส์ จัดรูปแบบเน้ือหำเป็น HTML+กำรเข้ำรหัส

ข้อควำมแบบ UTF-8+แบบอกัษร Arial/Verdana/Time New Roman
  ๕.๓.๖ เน้ือหำประกอบด้วย 

- ค ำขึน้ต้น
- ข้อควำม



- ค ำลงท้ำย
- ลงช่ือ
- ข้อมูลติดต่อ
- ข้อควำมขอให้ตอบกลบั “หำกท่ำนได้รับอเีมลนีก้รุณำแจ้งกำรได้รับกลบัมำยังทีอ่ยู่อเีมล

นีด้้วย จะขอบคุณยิง่”
- เส้นปิดข้อควำม
- ข้อควำมจ ำกดัควำมรับผดิมำตรฐำน ด้วยข้อควำม



๕.๓.๗ ให้ระบุไปรษณย์ีอเิลก็ทรอนิกส์กลำง ในช่อง “ถึง” “ส ำเนำถึง (ถ้ำมี)” “ส ำเนำลบั
ถึง (ถ้ำมี)”

๕.๓.๘ ก่อนส่งออกไปให้แนบหนังสือ และส่ิงที่จะส่งไปด้วย (ถ้ำมี) เป็นไฟล์ PDF +
ตรวจสอบควำมถูกต้องครบถ้วน + Digital Signature (ถ้ำมี) +บันทึกในทะเบียนหนังสือส่งว่ำได้ส่ง
ทำงไปรษณย์ีอเิลก็ทรอนิกส์แล้ว

๕.๓.๙ หำกไฟล์ใหญ่เกินไปจนไม่สำมำรถแนบไปได้ ให้น ำไฟล์ดังกล่ำวจัดเก็บไว้ใน
ระบบทีส่ำมำรถเข้ำถึงได้ตำมทีส่่วนรำชกำรก ำหนด และคดัลอกที่อยู่ของไฟล์น้ันไประไว้ไว้ในเน้ือหำ
ของจดหมำยอเิลก็ทรอนิกส์ด้วย

๕.๓.๑๐ ภำยหลังส่งแล้ว หำกได้รับกำรตอบกลับว่ำได้รับแล้ว ให้เจ้ำหน้ำที่ ส่งต่อกำร
ตอบกลบัดังกล่ำวไปให้เจ้ำของเร่ืองทรำบด้วย

๕.๓.๑๑ กรณีที่ไม่สำมำรถส่งไปยังผู้รับได้ ให้ตรวจสอบไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์
ให้ถูกต้องตำมที่มีกำรประกำศเผยแพร่แล้วส่งใหม่อีกคร้ัง หำกถูกต้องแล้วหรือไม่สำมำรถแก้ไขได้
ให้แจ้งเจ้ำของเร่ืองโดยเร็ว



๕.๔ ให้เจ้ำของเร่ืองติดต่อหน่วยงำนหรือผู้รับเพ่ือยืนยันไปรษณีย์อเิลก็ทรอนิกส์กลำงที่สำมำรถ
รับส่งได้ และแจ้งเจ้ำหน้ำที่ส่งอีกคร้ัง หำกยังส่งไม่ได้ส ำเร็จ ให้ส่งโดยวิธี อ่ืน เพ่ือไม่ให้เกิดควำม
เสียหำย/ให้ผู้ส่งระบุเหตุกำรณ์น้ันไว้เพ่ือให้หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐผู้รับได้ทรำบด้วย

๕.๕ กรณีหนังสือที่มีช้ันควำมเร็ว “ด่วนที่สุด” หรือ กรณีที่มีระยะเวลำด ำเนินกำรภำยใน
ก ำหนด เจ้ำของเร่ืองต้องติดต่อไปยังเจ้ำหน้ำที่ของผู้รับทำงโทรศัพท์หรือช่องทำงอ่ืนเพ่ือยืนยันว่ำได้
ส่งหนังสือน้ันทำงไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์แล้ว /และบันทึกไว้ในหมำยเหตุทะเบียนหนังสือส่งว่ำได้
ยันยันกับผู้รับแล้ว ระบุวันและเวลำที่ได้รับกำรยืนยัน เว้นแต่กรณีที่ได้รับกำรตอบกลับว่ำได้รับแล้ว
ผ่ำนระบบจดหมำยอเิลก็ทรอนิกส์น้ัน
๖. กรณีที่ส่วนรำชกำรจัดให้มีไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลำงส ำหรับหน่วยงำนที่ตั้ งอยู่ในภูมิภำค หรือ
หน่วยงำนในสังกัดจ ำเป็นต้องมีไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลำงแยกต่ำงหำก กำรมอบหมำยเจ้ำหน้ำที่
และกำรด ำเนินกำรให้บังคบัตำมหลกัเกณฑ์ทีก่ล่ำวมำข้ำงต้นโดยอนุโลม



www.opm.go.th

Facebook : ส ำนักกฎหมำยและระเบียบกลำง
ส ำนักงำนปลดัส ำนักนำยกรัฐมนตรี

ไปรษณย์ีอเิลก็ทรอนิกส์ : saraban@opm.go.th

โทร. ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๕๐ – ๕๔
๐๘ ๙๐๓๔ ๕๙๔๗ (สรศักดิ์)

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