
งานสารบรรณและวธิีการเขียนตามโครงสร้างหนังสือราชการ
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖

และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘

(ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ 

(ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔

ส ำนักงำนปลดัส ำนักนำยกรัฐมนตรี  
ส ำนักกฎหมำยและระเบียบกลำง



ให้ค าอธิบายซึ่งก าหนดไว้ท้ายระเบียบ ให้ถือว่าเป็นส่วนประกอบที่ใช้ในงานสารบรรณและให้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติ

2



ประกอบด้วย

ข้อกฎหมาย : ขอบเขตการบังคับใช้ ผู้รักษาการตามระเบียบ ชนิดและรูปแบบหนังสือราชการ 
การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลายหนังสือ



• ภาคผนวก 

ภาคผนวก ๑ การก าหนดเลขที่หนังสือออก
ภาคผนวก ๒ ค าขึ้นต้น สรรพนาม ค าลงท้ายในหนังสือราชการ และค าที่ใช้ในการจ่าหน้าซอง 
ภาคผนวก ๓ การลงชื่อและต าแหน่ง
ภาคผนวก ๔ แบบหนังสือราชการภาษาอังกฤษ 
ภาคผนวก ๕ การก าหนดเลขที่หนังสือออกและการออกหนังสือราชการของส่วนราชการ

ที่ประจ าในต่างประเทศ
ภาคผนวก ๖ หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารและหนังสือ                

ราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ภาคผนวก ๗ หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสาร

และหนังสือราชการโดยไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์



ค าอธิบาย

ค าอธิบาย ๑ ความหมายของงานสารบรรณ
ค าอธิบาย ๒ วิธีการบันทึก
ค าอธิบาย ๓ การร่างหนังสือ
ค าอธิบาย ๔ การเขียนและการพิมพ์
ค าอธิบาย ๕ การก าหนดตัวเลขส าหรับใช้เป็นหัวข้อ
ค าอธิบาย ๖ การท าส าเนา 
ค าอธิบาย ๗ การเสนอหนังสือ 
ค าอธิบาย ๘ การจ่าหน้าซอง 
ค าอธิบาย ๙ การควบคุมและเร่งรัดงานสารบรรณ 
ค าอธิบาย ๑๐ การเขียนรายงานการประชุม  
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(ชั้นความเร็ว)
ที่ ...................                           (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ)

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

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

(ค าลงท้าย)
(ลงชื่อ)

(…..พิมพ์ชื่อเต็ม.…)
(ต าแหน่ง)

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

9

การรับรองส าเนา
ส าเนา

ส าเนาถูกต้อง

(…..ชื่อ – สกุล…...)
ต าแหน่ง

วัน เดือน ปี

• เป็นส าเนาที่ส่วนราชการหรือเจ้าหน้าที่จัดท าขึ้น 
ส าเนานี้อาจท าขึ้นด้วยการถ่าย คัด อัดส าเนา หรือ
ด้วยวิธีอื่นใด ส าเนาชนิดนี้โดยปกติต้องมีการรับรอง 

• การรับรองส าเนาให้มีค ารับรองว่า “ส าเนาถูกต้อง” โดยให้
• ข้าราชการพลเรือนหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น

- ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ
- ประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน ขึ้นไป 

• เจ้าหน้าที่ของรัฐอื่นที่เทียบเท่า หรือ
• พนักงานราชการ 
• ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องที่ท าส าเนาหนังสือนั้นลงลายมือ

ชื่อรับรอง พร้อมทั้งลงชื่อตังบรรจง ต าแหน่ง และ
วัน เดือน ปีที่รับรอง ไว้ที่ขอบล่างของหนังสือ

• โดยปกติให้มีค าว่า “ส าเนา” ไว้ที่กึ่งกลางเหนือ
บรรทัดแรกของส าเนาหนังสือด้วย



๑. การจัดท า

๓. การส่ง

๔. การเก็บรักษา

๕. การยืม

๖. การท าลาย

๒. การรับ



ระเบียบนี้ใช้บังคับแก่ส่วนราชการ

การใช้บังคับของระเบียบ

➢ ในกรณีที่กฎหมาย ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาต ิ
ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  ก าหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ
งานสารบรรณไว้เป็นอย่างอื่น ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมาย หรือระเบียบว่าด้วยการนั้น

ข้อยกเว้นมี ๒ กรณี

➢ ส่วนราชการใดมีความจ าเป็นที่จะต้องปฏิบัติงานสารบรรณ นอกเหนือไปจาก
ที่ได้ก าหนดไว้ในระเบียบนี้  ให้ขอท าความตกลงกับผู้รักษาการตามระเบียบน้ี



๑. ลับที่สุด  (Top Secret)  
เปิดเผยทั้งหมดหรือบางส่วนจะเสียหายต่อรัฐร้ายแรงที่สุด

๒. ลับมาก  (Secret)         
เปิดเผยทั้งหมดหรือบางส่วนจะเสียหายต่อรัฐร้ายแรง

๓. ลับ  (Confidential)      
เปิดเผยทั้งหมดหรือบางส่วนจะเสียหายต่อรัฐ

ลับที่สุด

ลับที่สุด

ใช้ปิดทับข้อมูลข่าวสารลับ

ลับมาก

ลับมาก

ใช้ปิดทับข้อมูลข่าวสารลับ
ลับ

ลับ

ใช้ปิดทับข้อมูลข่าวสารลับ

ชั้นความลับของเอกสาร
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ลับ
ส านักนายกรัฐมนตรี
ท าเนียบรัฐบาล
กทม. ๑๐๓๐๐
ที่ นร ๐๑๐๑/

ลับ
ลายมือชื่อ ลายมือชื่อ

ลับX
• การส่งข้อมูลข่าวสารลับออกนอกบริเวณหน่วยงานต้องบรรจุซองหรือภาชนะทึบแสงสองชั้นอย่างมั่นคง
• ซองหรือภาชนะชั้นใน ให้จ่าหน้าระบุเลขที่หนังสือน าส่ง ชื่อหรือต าแหน่งผู้รับ และหน่วยงานผู้ส่ง  

พร้อมท าเครื่องหมายแสดงชั้นความลับทั้งด้านหน้าและด้านหลัง
• ซองหรือภาชนะชั้นนอก ให้จ่าหน้าระบุข้อความเช่นเดียวกับซองหรือภาชนะชั้นใน 

แต่ไม่ต้องมีเครื่องหมายแสดงชั้นความลับใดๆ

การผนึกซองที่มีชั้นความลับ

เรียน  อธิบดีอัยการ ส านักงานคดีปกครอง
ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ ๘๐  พรรษาฯ  
ถ.แจ้งวัฒนะ แขวงทุ่งสองห้อง เขตหลักสี่ 
กรุงเทพมหานคร ๑๐๒๑๐



 ๏ ขนาด C4 ใช้บรรจุหนังสือ โดยไม่ต้องพับ

๏ ขนาด C5 ใช้บรรจุหนังสือ พับ 2

   ๏ ขนาด C6 ใช้บรรจุหนังสือ พับ 4

   ๏ ขนาด DL ใช้บรรจุหนังสือ พับ 3

มำตรฐำนซอง



มำตรฐำนกระดำษ

โดยปกต ิให้ใช้กระดาษปอนด์ขาว นน. 60 กรัมต่อเมตร²

๏ ขนาด A4 = 210 มม. X 297 มม.

๏ ขนาด A5 = 148 มม. X 210 มม.    

๏ ขนาด A8 =  52  มม. X 74   มม. ท่ี....................ถึง..........................
เร่ือง.............................................
รับวนัท่ี...................เวลา..........น.
ผูรั้บ..............................................



ชั้นความเร็ว

หนังสือที่ต้องจัดส่งและด าเนินการทางสารบรรณด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ  
แบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ

ด่วนที่สุด ปฏิบัติในทันทีที่ได้รับหนังสือ

ด่วนมาก ปฏิบัติโดยเร็ว

ด่วน       ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะท าได้



ปกติการจัดท าหนังสือให้ท า ๓ ฉบับ ดังนี้
๑. ต้นฉบับ
๒. ส าเนาคู่ฉบับ เก็บไว้ที่ต้นเรื่อง ๑ ฉบับ และ
๓. ส าเนาให้มีเก็บไว้ที่หน่วยงานสารบรรณกลางอีก ๑ ฉบับ 

การจัดท าท าหนังสือราชการ



ส าเนาคู่ฉบับ

ส าเนาคู่ฉบับ เป็นส าเนาที่จัดท าพร้อมกับต้นฉบับ และเหมือนต้นฉบับ 
ผู้ลงลายมือชื่อในต้นฉบับจะลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อยอ่ไว้ และให้ผู้ร่าง 
ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อไวท้ี่ข้างท้ายขอบล่าง
ด้านขวาของหนังสือ

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

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

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



๑. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ
๒. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ

หรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก
๓. หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอก

มีมาถึงส่วนราชการ
๔. เอกสารที่ทางราชการจดัท าขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ
๕. เอกสารที่ทางราชการจดัท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ
๖. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ



๑. หนังสือภายนอก    (แบบที่ ๑)

๒. หนังสือภายใน      (แบบที่ ๒)

๓. หนังสือประทับตรา  (แบบที่ ๓)

๔. หนังสือสั่งการ
- ค าสั่ง         (แบบที่ ๔)
- ระเบียบ      (แบบที่ ๕)
- ข้อบังคับ     (แบบที่ ๖)

๕. หนังสือประชาสัมพันธ์
- ประกาศ     (แบบที่ ๗)
- แถลงการณ์ (แบบที่ ๘)
- ข่าว          (แบบที่ ๙)

๖. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้น หรือรับไว้เป็น
หลักฐานในราชการ
- หนังสือรับรอง        (แบบที่ ๑๐)
- รายงานการประชุม  (แบบที่ ๑๑)
- บันทึก                 (ไม่มีแบบ)
- หนังสืออื่น            (ไม่มีแบบ)

หนังสือราชการมี ๖ ชนิด ๑๑ แบบ
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หนังสือภายนอก    (แบบที่ ๑) หนังสือภายใน    (แบบที่ ๒)
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หนังสือประทับตรา   (แบบที่ ๓) ค าสั่ง (แบบที่ ๔)



23

ข้อบังคับ  (แบบที่ ๖)ระเบียบ  (แบบที่ ๕)



24

ประกาศ  (แบบที่ ๗) แถลงการณ์   (แบบที่ ๘)



25

หนังสือรับรอง   (แบบที่ ๑๐)ข่าว   (แบบที่ ๙)



26

รายงานการประชุม  (แบบที่ ๑๑)



๑. ขนาดครุฑสูง ๓ เซนติเมตร
๒. ขนาดครุฑสูง ๑.๕ เซนติเมตร

สูง ๓ เซนติเมตร สูง ๑.๕ เซนติเมตร

ครุฑตามระเบียบงานสารบรรณฯ



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

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

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

(ค าลงท้าย)
(ลงชื่อ)

(…...พิมพ์ชื่อเต็ม……)
(..ต าแหน่ง..)

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

ชั้นความลับ (ถ้ามี)

ชั้นความลับ (ถ้ามี)

- หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี

- ติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือ
ส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใด 
ซึ่งมิใช่ส่วนราชการ  หรือ
ที่มีถึงบุคคลภายนอก

- ใช้กระดาษตราครุฑ

- จัดท าตามแบบที่ ๑ ท้ายระเบียบ

(ชั้นความเร็ว) หนังสือภายนอก



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

เลขประจ าของเจ้าของเรื่อง
รหัสตัวพยัญชนะ นร ๐๑๐๖/๑ เลขทะเบียนหนังสือส่ง

ตัวเลขสองตัวแรก ตัวเลขสองตัวหลัง

หมายถึง เลขประจ าส่วนราชการระดับกรม โดยเริ่มจาก
ตัวเลข ๐๑ เรียงไปตามล าดับส่วนราชการ ตามกฎหมาย
ว่าด้วยการปรับปรุง กระทรวง ทบวง กรม
ส่วนราชการที่ไม่สังกัดส านักนายกรัฐมนตรี กระทรวง 
หรือทบวง ให้ใช้เลข ๐๐

หมายถึง เลขประจ าส่วนราชการระดับส านัก กอง 
หรือส่วนราชการที่มีฐานะเทียบเท่ากอง โดยเริ่มจาก
ตัวเลข ๐๑ เรียงไปตามล าดับส่วนราชการตาม
กฎหมายว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการ

ส่วนหัวเรื่อง เลขที่หนังสือออกของราชการส่วนกลาง



ชั้นความเร็ว
ที่ นบ ๐๐๒๐/๑                                        ศาลากลางจังหวัด...

เลขประจ าของเจ้าของเรื่อง
รหัสตัวพยัญชนะ นบ ๐๐๒๐/๑ เลขทะเบียนหนังสือส่ง

ตัวเลขสองตัวแรก ตัวเลขสองตัวหลัง

หมายถึง อ าเภอหรือกิ่งอ าเภอ โดยเริ่มจากตัวเลข ๐๑ 
เรียงไปตามล าดับตามที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด
ส าหรับหน่วยงานในราชการส่วนภูมิภาคที่ขึ้นกับ
จังหวัดโดยตรง ตัวเลขสองตัวแรกให้ใช้เลข ๐๐

หมายถึง หน่วยงานในราชการส่วนภูมิภาค
ที่สังกัดจังหวัด หรืออ าเภอ

เลขที่หนังสือออกของราชการส่วนภูมิภาค



ชั้นความเร็ว
ที่ นร (กคร) ๐๑๐๖/๑                                        คณะกรรมการควบคุมการเรี่ยไร

ของหน่วยงานของรัฐ (กคร.)
ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี
ท าเนียบรัฐบาล กทม. ๑๐๓๐๐

• คณะกรรมการอาจก าหนดให้มีรหัสตัวพยัญชนะประจ าคณะกรรมการเพิ่มขึ้นได้
ไม่เกิน ๔ ตัวอักษร  โดยให้อยู่ในวงเล็บต่อจากรหัสตัวพยัญชนะของเจ้าของเรื่อง  
และรหัสพยัญชนะดังกล่าวจะต้องไม่ซ้ ากับรหัสพยัญชนะที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก ๑
แล้วต่อด้วยเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง

เลขที่หนังสือออกของคณะกรรมการ



หนังสือเวียน

ชั้นความเร็ว
ที่ นร ๐๑๐๖/ว ๑                                                  (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ)

หนังสือเวียน คือ

๑. หนังสือที่มีถึงผู้รับจ านวนมาก 
๒. มีใจความอย่างเดียวกัน
๓. ให้เพิ่มรหัสตัวพยัญชนะ ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่งซึ่งก าหนดเป็นเลขที่หนังสือเวียน

โดยเฉพาะ
(เริ่มต้ังแต่เลข ๑ เรียงเป็นล าดับไปจนสิ้นปีปฏิทิน หรือใช้เลขที่ของหนังสือทั่วไปต่อจาก
หนังสือภายนอกก็ได้)

ไม่มีจุด



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

(ที่ตั้ง)

• ให้ลงชื่อส่วนราชการ สถานที่ราชการ หรือคณะกรรมการซึ่งเป็น
เจ้าของหนังสือนั้น และโดยปกติให้ลงที่ตั้งไว้ด้วย เช่น 

ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี
ท าเนียบรัฐบาล กทม. ๑๐๓๐๐

ส านักนายกรัฐมนตรี
ท าเนียบรัฐบาล  กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐

ศาลากลางจังหวัดสุพรรณบุรี
อ าเภอเมืองสุพรรณบุรี  จังหวัดสุพรรณบุรี ๗๒๐๐๐ 

คณะกรรมการควบคุมการเร่ียไรของหน่วยงาน
ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี
ท าเนียบรัฐบาล กรุงเทพมหานคร ๑๐๓๐๐

ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ



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

(ที่ตั้ง)

๒๔ กุมภาพันธ์  ๒๕๖๘

• ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขปีพุทธศักราช

วัน เดือน ปี



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

(ที่ตั้ง)
(วัน เดือน ปี)

เรื่อง ...........................

เรื่อง

หลักการเขียนชื่อ “เรื่อง” ที่ดี
• ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น โดยย่อให้สั้นที่สุด
• ควรเขียนให้เป็นประโยคหรือวลี
• พอให้รู้ใจความว่าเป็นเรื่องอะไร
• สามารถแยกความแตกต่างจากเรื่องอื่นได้
• เก็บ ค้น อ้างอิง ได้ง่าย
• ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเนื่อง โดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม



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

(ที่ตั้ง)
(วัน เดือน ปี)

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

(ค าขึ้นต้น) ................................
• ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือ 

ที่ก าหนดไว้ภาคผนวก ๒ 
• ลงต าแหน่งของผู้ทีห่นังสือนั้นมีถึง  
• หากมีผู้ด ารงต าแหน่งดังกล่าวหลายคน 

ให้วงเล็บชื่อผู้ที่มีหนังสือถึงไว้หลังต าแหน่ง

ค าขึ้นต้น



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

 (ที่ตั้ง)
(วัน เดือน ปี)

เรื่อง .........................................................
เรียน ........................................................
อ้างถึง หนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ลับ ด่วนที่สุด ที่ นร ๐๑๐๖/๑๒ ลงวันที่ ๕ มกราคม ๒๕๖๘

• ให้อ้างหนังสือที่เคยติดต่อกันเฉพาะหนังสือที่ส่วนราชการผู้รับหนังสือได้รับมาก่อนแล้ว จะจากส่วนราชการใด
ก็ตาม โดยให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือและเลขที่หนังสือ วันที่ เดือน ปี
การอ้างถึง ให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว เว้นแตม่ีเรื่องอื่นที่เป็นสาระส าคัญ
ต้องน ามาพิจารณา จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอื่นๆ ที่เกี่ยวกับเรื่องนั้นๆ โดยเฉพาะให้ทราบด้วย

อ้างถึง (ถ้าม)ี
ชั้นความลับ (ถ้าม)ี

ชั้นความเร็ว (ถ้าม)ี



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

(ที่ตั้ง)
(วัน เดือน ปี)

เรื่อง .........................................................
เรียน ........................................................
อ้างถึง ......................................................
สิ่งที่ส่งมาด้วย ส าเนาหนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที่ นร ๐๑๐๖/๑๒๓๔ ลงวันท่ี ๑๒ มิถุนายน ๒๕๖๘

• ให้ลงชื่อสิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสารที่ส่งไปพร้อมกับหนงัสือนั้น
• ในกรณีที่ไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด

สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้าม)ี
ชั้นความลับ (ถ้ามี)

ชั้นความเร็ว (ถ้ามี)



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

(ที่ตั้ง)

(วัน เดือน ปี)

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

(ค าขึ้นต้น).................................... 
ข้อความ ....ส่วนเหตุ...................................................

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

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

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

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

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

- ให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 
- ให้ลงสาระส าคัญของเรื่อง  

หากมีความประสงค์หลายประการ  
ให้แยกเป็นข้อ ๆ

ข้อความ



-

- ตามตารางภาคผนวก ๒ 
โดยพิจารณาจากผู้รับหนังสือ 
เช่น 
ขอแสดงความนับถือ
ขอแสดงความนับถืออย่างยิ่ง
ขอนมัสการด้วยความเคารพ

ค าลงท้ายที่ ............................                                      (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ)
(ที่ต้ัง)

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

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

             (ค าลงท้าย)
(ลงชื่อ)

                   (…….พิมพ์ชื่อเต็ม…..)
ต าแหน่ง

ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
โทร. x xxxx xxxx
โทรสาร x xxxx xxxx

ส่วนท้ายเรื่อง



• ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ 
และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของ
ลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ
ตามรายละเอียดที่ก าหนดไว้ใน
ภาคผนวก ๓ 

• ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของ
เจ้าของหนังสือ

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

(ที่ต้ัง)
(วัน  เดือน  ปี)

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

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

(ค าลงท้าย)
(ลงช่ือ)

(.....พิมพ์ชื่อเต็ม.....)
ต าแหน่ง

การลงชื่อและต าแหน่ง



๑. หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป หรือผู้ว่าราชการจังหวัดในทุกกรณี เป็นผู้ลงชื่อในหนังสือทุกกรณี
๒. ผู้ที่ได้รับมอบหมายหรือมอบอ านาจให้

๒.๑  ตาม พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔
- รักษาราชการแทน
- ปฏิบัติราชการแทน

๒.๒  กรณีที่มีกฎหมายอื่นนอกจากกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดินก าหนดไว้เฉพาะ เช่น 
พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑  พระธรรมนูญศาลยุติธรรม พ.ศ. ๒๕๓๔ 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม
- รักษาการในต าแหน่ง 
- ปฏิบัติหน้าที่แทน 
- ท าการแทน
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ผู้มีอ านาจลงนามในหนังสือราชการ
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กรณีผู้ที่ได้รับมอบหมายหรือมอบอ านาจให้รักษาราชการแทน ปฏิบัติราชการแทน
อื่นๆ ตามที่กฎหมายก าหนด

(..............................................)
รองปลัดส านักนายกรัฐมนตรี  ปฏิบัติราชการแทน

ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี

(.............................................)
รองปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

ปฏิบัติราชการแทน  ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี

ผู้มีอ านาจลงนามในหนังสือราชการ
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• ให้ใช้ค าน านามว่า  นาย นาง นางสาว หน้าชื่อเต็ม ใต้ลายมือชื่อ

ขอแสดงความนับถือ

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

การลงชื่อและต าแหน่ง
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ขอแสดงความนับถือ

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

• ในกรณีที่เจ้าของลายมือชื่อเป็นสตรีที่ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้ใช้ค าน านาม
ตามกฎหมายว่าด้วยการใช้ค าน านามสตรี เช่น สตรีทั่วไปซึ่งสามีได้รับพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ตั้งแต่ชั้นทุติยจุลจอมเกล้าวิเศษขึ้นไป ให้ใช้ค าน านามว่า “ท่านผู้หญิง”
หรือที่ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นทุติยจุลจอมเกล้า ตติยจุลจอมเกล้า และ
จตุถจุลจอมเกล้า ให้ใช้ค าน านามว่า “คุณหญิง” แล้วแต่กรณี หน้าชื่อเต็มใต้ลายมือชื่อ

การลงชื่อและต าแหน่ง
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• ในกรณีที่เจ้าของลายมือชื่อมีบรรดาศักดิ์ หรือฐานนันดรศักดิ์ ให้พิมพ์ค าเต็มของบรรดาศักดิ์
หรือฐานันดรศักดิ์ ไว้ใต้ลายมือชื่อ

ขอแสดงความนับถือ

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

การลงชื่อและต าแหน่ง
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• ในกรณีที่เจ้าของลายมือชื่อมียศที่ต้องประกอบชื่อ ให้พิมพ์ค าเต็มของยศไว้หน้าลายมือชื่อ
และพิมพ์ชื่อเต็มไว้ใต้ลายมือชื่อ

ขอแสดงความนับถือ

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

ต าแหน่ง

การลงชื่อและต าแหน่ง



48

• ในกรณีที่มีกฎหมาย หรือระเบียบก าหนดให้ใช้ต าแหน่งทางวิชาการเป็นค าน านาม ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมาย
หรือระเบียบว่าด้วยการนั้น
การใช้ต าแหน่งทางวิชาการเป็นค าน านาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการใช้ต าแหน่งทางวิชาการเป็นค าน านาม พ.ศ. ๒๕๓๖
ต าแหน่งทางวิชาการ หมายความว่า ต าแหน่งศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ หรือผู้ช่วยศาสตราจารย์ ซึ่งได้รับ 
แต่งตั้งตามกฎหมายว่าด้วยสถาบันอุดมศึกษา ไม่ว่าจะเป็นต าแหน่งทางวิชาการประจ า ต าแหน่งวิชาการพิเศษ 
ต าแหน่งทางวิชาการเกียรติคุณหรือท่ีเรียกชื่ออย่างอื่นในลักษณะเดียวกัน

ขอแสดงความนับถือ

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

การลงชื่อและต าแหน่ง
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กรณีที่ผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการมีสิทธิใช้ค าน านามอย่างอื่นด้วยให้เรียงตามล าดับก่อนหลัง 
ดังนี้
๑. ต าแหน่งทางวิชาการ
๒. ยศ
๓. บรรดาศักดิ์ ฐานนันดรศักดิ์ หรือค าน านามสตรีที่ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

และมีสิทธิใช้ค าน านามนั้นตากฎหมาย ระเบียบ หรือประกาศของทางราชการ

ขอแสดงความนับถือ

พลเอก

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

การลงชื่อและต าแหน่ง

ขอแสดงความนับถือ

ศาสตราจารย์ พลเอก

(หม่อมหลวง...........................................)
ต าแหน่ง
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ชั้นความเร็ว
ที่ .............................                                                                (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ)

(ที่ตั้ง)

(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง)
โทร. 
โทรสาร
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์
ส าเนาส่ง (ถ้ามี)

ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง

• ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ 
ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกระทรวง หรือทบวง 
ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องทั้งระดับกรมและกอง 

• ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมา ให้ลงชื่อ
ส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับกองหรือหน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ
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ชั้นความเร็ว
ที่ .............................                                                                (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ)

(ที่ตั้ง)

(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง)
โทร. 
โทรสาร
ส าเนาส่ง (ถ้าม)ี

• ในกรณีที่ผู้ส่งจัดท าส าเนาส่งไปให้ส่วนราชการ หรือบุคคลอื่นทราบ 
และประสงค์ให้ผู้รับทราบว่าได้มีส าเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้ว 

• ให้พิมพ์ชื่อเต็ม หรือชื่อย่อของส่วนราชการหรือชื่อบุคคลที่ส่งส าเนาไป 
• เพื่อให้เข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับ ถ้าหากมีรายชื่อที่ส่งมาก

ให้พิมพ์ว่าส่งไปตามรายชื่อที่แนบ และแนบรายชื่อไปด้วย

ส าเนาส่ง (ถ้าม)ี
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ..............................................................................
ท่ี.........................................  วันที.่...........................................
เรื่อง..........................................................................................

• หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อย 
กว่าหนังสือภายนอก

• เป็นหนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง  
กรม หรือจังหวัดเดียวกัน

• ใช้กระดาษบันทึกข้อความ

• จัดท าตามแบบที่ ๒ ท้ายระเบียบ

ชั้นความลับ (ถ้ามี)

ชั้นความลับ (ถ้ามี)

ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) หนังสือภายใน

(ค าขึ้นต้น)
ข้อความ....................................................................

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

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

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

(พิมพ์ชื่อเต็ม)
(ต าแหน่ง)
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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ.............................................................................................................
ท่ี ...................................................วันที่ .................................................................. 
เรื่อง ............................................................................................................................. ...........

ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ โทร. x xxxx xxxx

• ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือโดยมีรายละเอียดพอสมควร
• โดยปกติถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมขึ้นไปให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง

ทั้งระดับกรมและกอง 
• ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับต่ ากว่ากรมลงมาให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง

เพียงระดับกอง หรือส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
• พร้อมทั้งหมายเลขโทรศัพท์ (ถ้าม)ี



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

ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี  ส านักกฎหมายและระเบียบกลาง  โทร. ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๗๒

นร ๐๑๐๖/ว ๑๒ ๘ มกราคม ๒๕๖๑

การคัดค้านค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง และผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
สืบสวนข้อเท็จจริง 

ชั้นความลับ (ถ้าม)ี
ชั้นความเร็ว (ถ้าม)ี

(ค าขึ้นต้น)
อ้างถึง
สิ่งที่ส่งมาด้วย

ค าลงท้าย

X
X X

XX

(...พิมพ์ชื่อเต็ม...)
(ต าแหน่ง)

ชั้นความลับ (ถ้ามี)
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ชั้นความลับ (ถ้ามี)

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

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

(ชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก)
(ตราส่วนราชการ)
(วัน เดือน ป)ี

(ลงชื่อย่อก ากับตรา)
(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง)
(โทร. หรือท่ีตั้ง)

• หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อ
ของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป

• โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วน
ราชการระดับกรมขึ้นไปเป็นผู้รับผิดชอบ
ลงชื่อย่อก ากับตรา

• ใช้กระดาษตราครุฑ

• จัดท าตามแบบที่ ๓ ท้ายระเบียบ
ชั้นความลับ (ถ้าม)ี

หนังสือประทับตรา



หนังสือประทับตราใหใ้ช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ 
และระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณทีี่ไม่ใช่เรื่องส าคัญ ได้แก่
๑. การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม
๒. การส่งส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร
๓. การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญ หรือการเงิน
๔. การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องรับทราบ
๕. การเตือนเรื่องค้าง
๖. เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปก าหนดโดยท าเป็นค าสั่ง ให้ใช้หนังสือประทับตรา
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หนังสือประทับตรา



“ถึง” ซึ่งจะใช้กับหนังสือประทับตราแล้วตามด้วย ชื่อส่วนราชการ

เช่น  ถึง  จังหวัดนนทบุรี
ถึง  ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี

ค าขึ้นต้น
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• ประทับตราชื่อส่วนราชการด้วยหมึกแดง
• ให้ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อย่อก ากับตรา

ชื่อกระทรวง ทบวง กรม 
หรือส่วนราชการที่เรยีกชื่อ
อย่างอื่นและมีฐานะเปน็

กรม หรือจังหวัด

ส านักนายกรัฐมนตรี
๑๒ มิถุนายน ๒๕๖๐

ลงลายมือชื่อ

ลงลายมือชื่อลงลายมือชื่อ

ลงลายมือชื่อลงลายมือชื่อ

ตราชื่อส่วนราชการ



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

หนังสือสั่งการ



ค าสั่ง (ชื่อส่วนราชการหรือต าแหน่งของผู้มีอ านาจที่ออกค าสั่ง)

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

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

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

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

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

(ลงชื่อ)

(พิมพ์ชื่อเต็ม)

ต าแหน่ง

แบบท่ี  ๔

- บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชา

สั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบ
ด้วยกฎหมาย

- ใช้กระดาษตราครุฑ

- จัดท าตามแบบที่ ๔ ท้ายระเบียบ

ค าสั่ง



ค าสั่ง (ชื่อส่วนราชการหรือต าแหน่งของผู้มีอ านาจที่ออกค าสัง่)

ที่ .................../(เลขปีพุทธศักราชทีอ่อกค าสั่ง)

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

ประเภทค าสั่ง
๑. ค าสั่งตามอ านาจบริหารโดยชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ให้ระบุชื่อส่วนราชการที่ออกค าสั่ง

เช่น ค าสั่งส านักนายกรัฐมนตรี ค าสั่งจังหวัดสุพรรณบุรี
๒. ค าสั่งที่มีกฎหมายบัญญัติให้บุคคลในต าแหน่งมีอ านาจออกค าสั่งได้ ให้ระบุชื่อต าแหน่งของผู้มีอ านาจ

ออกค าสั่ง เช่น ค าสั่งนายกรัฐมนตรี ค าสั่งผู้ว่าราชการจังหวัด...
๓. ค าสั่งของคณะกรรมการที่มีมติให้ออกค าสั่งของคณะกรรมการ ให้ระบุชื่อคณะกรรมการที่ออกค าสั่ง

เช่น ค าสั่งคณะกรรมการ..



ระเบียบ  (ชื่อส่วนราชการที่ออกระเบียบ)

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

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

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

(ข้อความ) ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายท่ีต้องออกระเบียบ และอ้างถึงกฎหมายท่ีให้อ านาจออกระเบียบ

(ถ้ามี)

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

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

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

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

ข้อ  (สุดท้าย) ผู้รักษาตามระเบียบ (ถ้ามีการแบ่งเป็นหมวดให้น าข้อผู้รักษาการตามระเบียบไปก าหนดเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่

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

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

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

(ลงชื่อ)

(พิมพ์ชื่อเต็ม)

ต าแหน่ง

แบบท่ี  ๕

- บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจ
หน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัย 
อ านาจของกฎหมายหรอืไม่ก็ได้ 
เพื่อถือเป็นหลักปฏิบัติงาน
เป็นการประจ า

- ใช้กระดาษตราครุฑ

- จัดท าตามแบบที่ ๕ ท้ายระเบียบ

ระเบียบ



ข้อบังคับ  (ชื่อส่วนราชการที่ออกข้อบังคับ)

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

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

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

(ข้อความ) ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายท่ีต้องออกข้อบังคับและอ้างถึงกฎหมายท่ีให้อ านาจบังคับ

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

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

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

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

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

ข้อ  (สุดท้าย) ผู้รักษาตามข้อบังคับ (ถ้ามีการแบ่งเป็นหมวด ให้น าข้อผู้รักษาการไปก าหนดเป็นข้อสุดท้าย

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

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

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

      (ลงชื่อ)

              (พิมพ์ชื่อเต็ม)

           ต าแหน่ง

แบบที ่ ๖

- บรรดาข้อความ
ที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนด
ให้ใช้โดยอาศัยอ านาจของ
กฎหมายที่บัญญัติให้กระท าได้

- ใช้กระดาษตราครุฑ

- จัดท าตามแบบที่ ๖ ท้ายระเบียบ

ข้อบังคับ



มี ๓ แบบ ได้แก่
๑. ประกาศ (แบบที่ ๗)
๒. แถลงการณ์ (แบบที่ ๘)
๓. ข่าว (แบบที่ ๙)

หนังสือประชาสัมพันธ์



ประกาศ  (ชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ)

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

(ลงชื่อ)

(พิมพ์ชื่อเต็ม)

ต าแหน่ง

แบบท่ี  ๗

- บรรดาข้อความที่ทางราชการ
ประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ
หรือแนะแนวทางปฏิบัติ

- ใช้กระดาษตราครุฑ

- จัดท าตามแบบที่ ๗ ท้ายระเบียบ

ประกาศ



แถลงการณ์  (ชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์)

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

(ชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์)

(วัน  เดือน  ปี)

แบบท่ี  ๘

- บรรดาข้อความที่ทางราชการ
แถลงเพื่อความเข้าใจในกิจการ
ของทางราชการ หรือเหตุการณ์ 
หรือกรณีใดๆ ให้ทราบชัดเจน
โดยทั่วกัน

- ใช้กระดาษตราครุฑ

- จัดท าตามแบบที่ ๘ ท้ายระเบียบ

แถลงการณ์



ข่าว  (ชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว)

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

            (ชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว)

(วัน  เดือน  ป)ี

แบบท่ี  ๙

- บรรดาข้อความที่ทางราชการ
เห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ

- ไม่ใช้กระดาษตราครุฑ

- จัดท าตามแบบที่ ๙  ท้ายระเบียบ

ข่าว



หนังสือที่ทางราชการท าขึ้นนอกจากที่กล่าวมาแล้วข้างต้น หรือ

หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ  มี ๔ ประเภท ๒ แบบ   

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

หนังสือที่เจ้าหน้าทีท่ าขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ
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เลขที่..................................                      (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ)

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

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

(ลงชื่อ)
(พิมพ์ชื่อเต็ม)

(ต าแหน่ง)รูปถ่าย
(ถ้าม)ี

(ประทับตราชื่อส่วนราชการ)
(ลงชื่อผู้ได้รับการรับรอง)

(พิมพ์ช่ือเต็ม)

แบบที่ ๑๐

- หนังสือที่ส่วนราชการออกให้
เพื่อรับรองแก่บุคคล นิติบุคคล 
หรือหน่วยงาน  เพื่อวัตถุประสงค์
อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่
บุคคลโดยทั่วไป ไม่จ าเพาะเจาะจง

- ใช้กระดาษตราครุฑ

- จัดท าตามแบบที่ ๑๐ ท้ายระเบียบ

หนังสือรับรอง

(ส่วนนี้ใช้ส าหรับเร่ืองส าคัญ)

(๑/๒๕๖๑ หรือ นร ๐๑๐๖/...)
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รายงานการประชุม................................................
ครั้งที่..............................

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

ผู้มาประชุม
ผู้ไม่มาประชุม (ถ้าม)ี
ผู้เข้าร่วมประชุม (ถ้าม)ี
เริ่มประชุมเวลา
(ข้อความ)..............................................................................
...................................................................................................
เลิกประชุมเวลา

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

แบบที่ ๑๑

- การบันทึกความเห็นของ
ผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชมุ 
และมติของที่ประชุม
ไว้เป็นหลักฐาน

- จัดท าตามแบบที่ ๑๑ ท้ายระเบียบ

รายงานการประชุม



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

ครั้งที่ .../........
เมื่อวัน.............ที่ ............................. 
ณ .................................................

ให้ลงช่ือคณะทีป่ระชุม หรือช่ือกำรประชุมน้ัน

จันทร์ วนั เดือน ปีทีป่ระชุม

ให้ลงสถำนทีท่ีใ่ช้ประชุม

ครั้งที่ ๑/๒๕๖๖
ครั้งที่ ๑๙ - ๑/๒๕๖๖
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ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งต้ังเป็นคณะที่ประชุมซ่ึงมาประชุม  
ในกรณีที่มีผู้แทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงด้วยว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือต าแหน่งใด

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

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

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

ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งต้ังเป็นคณะที่ประชุม 
ซึ่งมิได้มาประชุมพร้อมทั้งเหตุผลที่ไม่สามารถมาประชุม (ถ้าม)ี
๑. นาย.............................................................. ต าแหน่ง..................................   ติดราชการ
๒. นาง.............................................................. ต าแหน่ง..................................   ติดภารกิจ
๓.  นางสาว....................................................... ต าแหน่ง...................................   ลาประชุม
* ล าดับของผู้มาประชุมและผู้ไม่มาประชุมให้เรียงล าดับตามตามค าสั่งแต่งตั้งคณะที่ประชุมนั้น ๆ
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ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม 
ซึ่งได้เข้าร่วมประชุม และหน่วยงานที่สังกัด (ถ้าม)ี

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

๒. นาย.............................................................. เจ้าหน้าที่..........................................   



74

เริ่มประชุมเวลา ๐๙.๓๐ น.
เมื่อกรรมการมาครบองค์ประชุมแล้วประธานฯ ได้กล่าวเปิดประชุม และ

ด าเนินการประชุมตามระเบียบวาระดังต่อไปนี้

ระเบียบวาระที่ ๑  เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ (ถ้าม)ี 

ระเบียบวาระที่ ๒  เรื่องการรับรองรายงานประชุม

ระเบียบวาระที่ ๓  เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ

ระเบียบวาระที่ ๔  เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา

ระเบียบวาระที่ ๕  เรื่องอื่นๆ (ถ้าม)ี



การจดรายงานการประชุม

การจดรายงานการประชุม อาจท าได้ ๓ วิธี

๑. จดละเอียด จดทุกค าพูด พร้อมด้วยมติ

๒. จดย่อ จดค าพูดที่เป็นประเด็นส าคัญอันเป็นเหตุผลน าไปสู่มติ
พร้อมด้วยมติ

๓. จดเหตุผล จดแต่เหตุผลกับมติของที่ประชุม



รายงานการประชุม

ระเบียบวาระที่ ๑ เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ

ไม่มี

ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบว่า ...

มติ ที่ประชุมรับทราบตามที่ประธานแจ้ง



รายงานการประชุม
ระเบียบวาระที่ ๒ เรื่องการรับรองรายงานการประชุม

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

ฝ่ายเลขานุการฯ เสนอขอให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง
รายงานการประชุมคณะกรรมการ ..... ครั้งที่ .... /.... เมื่อวันที่ ............

กรณีมีการแก้ไข ผู้ แทน . . .  ขอแก้ ไขรายงานการประชุม  หน้ าที่  . .  บรรทัดที่  . . 
จาก “...”  เป็น “...” 

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



รายงานการประชุม

ระเบียบวาระที่ ๓ เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ

ฝ่ายเลขานุการฯ แจ้งให้ที่ประชุมทราบเรื่อง ...
...ดังมีรายละเอียดปรากฏตามเอกสารหมายเลข ทร. ๑ – ๑/๒๕๖๘

มติ ที่ประชุมรับทราบตามที่ฝ่ายเลขานุการฯ เสนอ



รายงานการประชุม
ระเบียบวาระที่ ๔ เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา

ฝ่ายเลขานุการ แจ้งว่า ...

...ดังมีรายละเอียดปรากฏตามเอกสารหมายเลข พณ. ๑ – ๑/๒๕๖๘

ผู้แทน ... เสนอความเห็นว่า ...

ผู้แทน ... ชี้แจงว่า ...

มติ  ที่ประชุมพิจารณาแล้วมีมติ ...



ระเบียบวาระที่ ๕ เรื่องอื่นๆ (ถ้าม)ี

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

มติ  ที่ประชุมพิจารณาแล้วมีมติ ...

รายงานการประชุม
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เมื่อที่ประชุมไม่มีกรรมการท่านใดเสนอเรื่องใดอีก ประธานกรรมการได้
กล่าวขอบคุณและปิดการประชุม

เลิกประชุมเวลา ๑๒.๓๐ น.

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

ผู้จดรายงานการประชุม

ให้ระบุต าแหน่งที่
ได้รับแต่งตั้งเป็น
คณะกรรมการ/
คณะอนุกรรมการ
เช่น เลขานุการ
หรือช่วยเลขานุการ



การรับรองรายงานการประชุม

การรับรองรายงานการประชุม อาจท าได้ ๓ วิธี

๑. รับรองในการประชุมครั้งนั้น

๒. รับรองในการประชุมครั้งต่อไป

๓. รับรองโดยการแจ้งเวียน



83

- ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชา

- ผู้บังคับบัญชา สั่งการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา

- ข้อความที่เจ้าหน้าที่ หรือหน่วยงาน  
ระดับต่ ากว่ากรมติดต่อกัน
ในการปฏิบัติราชการ

- ใช้กระดาษบันทึกข้อความหรือไม่ ก็ได้

- ไม่มีแบบ

บันทึกเรียน  อธิบดี /ผู้อ านวยการกอง/ส านัก

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

(ลงชื่อ)
(พิมพ์ชื่อเต็ม)

ต าแหน่ง

(วัน เดือน ป)ี

บันทึกแบบล าดับกระบวนการ

บันทึกต่อเนื่อง

บันทึกแบบร่ายยาว



๑. ติดต่อและสั่งการภายใน
๒. ไม่มีแบบ
๓. จะมีเลขที่หนังสือออกหรือไม่ก็ได้
๔. จะใช้กระดาษบันทึกข้อความหรือไม่ ก็ได้
๕. จะพิมพ์หรือเขียนด้วยลายมือก็ได้
๖. จะมีส าเนาคู่ฉบับ ส าเนาหรือไม่ก็ได้

บันทึก



ให้มีหัวข้อดังต่อไปนี้
๑. ชื่อหรือต าแหน่งที่บันทึกถึง 

โดยให้ใช้ค าขึ้นต้นตามที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก ๒ คือ เรียนหรือกราบเรียน
๒. สาระส าคัญของเรื่อง 

ให้ลงใจความของเรื่องที่บันทึก  ถ้ามีเอกสารประกอบก็ให้ระบไุว้ด้วย
๓. ชื่อและต าแหน่ง 

ให้ลงชื่อและต าแหน่งของผู้บันทึก 
ในกรณีทีไ่ม่ใช้กระดาษบันทึกข้อความ ให้ลงวัน เดือน ปีที่บันทึกด้วย

บันทึก



ข้อแตกต่าง หนังสือภายใน บันทึก
๑. ประเภท - หนังสือ - ข้อความ

๒.  การติดต่อ - ติดต่อราชการภายในกระทรวง ทบวง กรม 
- จังหวัดเดียวกัน

- ผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 
- ผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่ผู้ใต้บังคบับญัชา
- เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่ากรมติดต่อกัน

๓.  ผู้ลงนาม - หัวหน้าส่วนราชการระดับกรม
- ผู้ที่ได้รับหมอบหมาย
- มีผลผูกพันหน่วยงานหรือส่วนราชการ

- หัวหน้าส่วนราชการ
- เจ้าหน้าที่ก็สามารถลงนามได้

๔.  รูปแบบ - ใช้กระดาษบันทึกข้อความ
- มีชื่อเรื่อง
- ใช้ค าขึ้นต้นตามภาคผนวก ๒

- ใช้กระดาษบันทึกข้อความ หรือกระดาษอื่นก็ได้
- อาจไม่มีชื่อเรื่องก็ได้
- ใช้ค าขึ้นต้นตามภาคผนวก ๒

๕. พิธีการของหนังสือ - เป็นทางการ แต่พิธีการน้อยกว่าหนังสือภายนอก
- ต้องออกเลขที่หนังสือ

- ไม่เป็นทางการก็ได้
- ออกเลขที่หนังสือ หรือไม่ออกเลขที่หนังสือก็ได้

๖. วิธีการท าจัดท า - ต้องพิมพ์ให้เรียบร้อย - จะพิมพ์หรือเขียนด้วยลายมือก็ได้

๗.  การจัดท าเอกสาร - ต้องท าส าเนาคู่ฉบับและส าเนาให้ครบถ้วน - จะไม่ท าส าเนาคู่ฉบับและส าเนาก็ได้



๑. บันทึกย่อเรื่อง
๒. บันทึกรายงาน
๓. บันทึกความเห็น
๔. บันทึกสั่งการ
๕. บันทึกติดต่อ

ลักษณะของวิธีการบันทึกติดต่อราชการ
จ าแนกได้  ๕ ประเภท

๑.  เรื่องเดิม
๒. ข้อเท็จจริง
๓. ข้อกฎหมาย

๔. ข้อพิจารณา
๕. ข้อเสนอ

(บันทึกแบบล าดับกระบวนการ)



ท่ี นร ๐๑๐๖/
เรียน  ร.ปนร. (..................................)

สกร.พิจารณาแล้ว ได้อนุญาตให้นางสาวเบญจวรรณฯ 
ลาพักผ่อนในวันท่ี ๑๐ - ๑๒ มิถุนายน ๒๕๕๗  และในการนี้ เห็นสมควร
อนุญาตให้นางสาวเบญจวรรณฯ เดินทางไปต่างประเทศในระหว่างการลาพักผ่อน
เพ่ือไปทัศนศึกษา ในวันท่ี ๑๐ - ๑๒ มิถุนายน ๒๕๕๗ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุญาต                                                                                             
(บันทึกต่อเนื่อง)

 ผอ.สกร.   

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

นร ๐๑๐๖/๒๓
สกร. โทร. ๔๕๔๘

เรียน  ผอ.สกร. ผ่าน ผอ.สรบ.
ด้วยดิฉันนางสาวเบญจวรรณ พลชัย  ต าแหน่งนิติกรช านาญการ มีความประสงค์ขออนญุาตลาพักผ่อน

ในวันที่ ๑๐ - ๑๒ มิถุนายน ๒๕๕๗  และขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศในระหว่างการลาพักผ่อน เพื่อไปทัศนศึกษา 
ณ สาธารณรัฐสิงคโปร์ ระหว่างวันที่ ๑๐ - ๑๒ มิถุนายน ๒๕๕๗ ดังแบบใบลาพักผ่อนที่แนบมาพร้อมนี้

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุญาตการเดินทางไปต่างประเทศ และกรุณาน าเรียน ร.ปนร. (..................) 
เพื่อโปรดพิจารณาอนุญาตการเดินทางไปต่างประเทศด้วย  จักเป็นพระคุณยิ่ง  

(นางสาวเบญจวรรณ พลชัย)
นิติกรช านาญการ

๓๑ พฤษภาคม ๒๕๕๗

เรียน  อธิบดี /ผู้อ านวยการกอง/ส านัก

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

(ลงชื่อ)
(พิมพ์ชื่อเต็ม)

ต าแหน่ง
(วัน เดือน ป)ี

ขออนุญาตลาพักผ่อนและขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ
ระหว่างการลาพักผ่อน

(บันทึกแบบร่ายยาว)



หนังสืออื่น
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หนังสืออื่น คือ 

- หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
เพื่อเป็นหลกัฐานในราชการ  ซึ่งรวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ
และสื่อกลางบันทึกขอ้มูล หรือ

- หนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนงัสือ
ของทางราชการแล้ว  

- หนังสือที่มีรูปแบบตามที่กระทรวง ทบวง กรม จะก าหนดขึน้ในตามความเหมาะสม       
เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องให้ท าตามแบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง
สัญญา  หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน ค าร้อง เป็นต้น 
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