
งานสารบรรณและการเขียนหนังสือราชการ

จัดท าโดย
นางสาวเบญจวรรณ พลชัย

นิติกรช านาญการ
ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี



ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖
และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘
(ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐

ภาคผนวก ๑ - ๗
ค าอธิบาย ๑ - ๑๐

(ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔



ภาคผนวก ๑ การก าหนดเลขที่หนังสือออก
ภาคผนวก ๒ ค าขึ้นต้น สรรพนาม ค าลงท้าย ในหนังสือราชการและค าที่ใช้ในการจา่หน้าซอง
ภาคผนวก ๓ การลงชื่อและต าแหน่ง
ภาคผนวก ๔ หนังสือราชการภาษาอังกฤษ
ภาคผนวก ๕ การก าหนดเลขที่หนังสือออกและการออกหนังสือราชการของส่วนราชการทีป่ระจ าในต่างประเทศ
ภาคผนวก ๖ หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการรบัส่งและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารและหนังสือราชการ

ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ภาคผนวก ๗ หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการรบัส่งและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารและหนังสือราชการ

โดยไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์

ค าอธิบาย ๑ ความหมายของงานสารบรรณ
ค าอธิบาย ๒ วิธีการบันทึก
ค าอธิบาย ๓ การร่างหนังสือ
ค าอธิบาย ๔ การเขียนและการพิมพ์
ค าอธิบาย ๕ การก าหนดตัวเลขส าหรบัใช้เป็นหัวขอ้

ค าอธิบาย ๖ การท าส าเนา
ค าอธิบาย ๗ การเสนอหนังสือ
ค าอธิบาย ๘ การจ่าหน้าซอง
ค าอธิบาย ๙ การควบคุมและเร่งรัดงานสารบรรณ
ค าอธิบาย ๑๐ รายงานการประชุม



๑. การจัดท า ๒. การรับ

๓. การส่ง

๔. การเก็บรักษา
๖. การท าลาย

๕. การยืม

การบริหารงานเอกสาร



ใช้บังคับแก่ส่วนราชการการใช้บังคับ

ข้อยกเว้น

ส่วนราชการ หมายถึง กระทรวง ทบวง กรม ส านักงาน หรือหน่วยงานอื่นใดของรัฐ 
ราชการบริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น
ส่วนราชการในต่างประเทศ และให้หมายความรวมถึงคณะกรรมการด้วย

๑. มีความจ าเป็นจะต้องปฏิบัติงานสารบรรณนอกเหนือไปจากที่ได้ก าหนดไว้
ให้ท าความตกลงกับผู้รักษาการตามระเบียบ  

๒. มีกฎหมาย ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติหรือระเบียบ
ว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการก าหนด







ชั้นความลับของเอกสาร

๑. ลับที่สุด (Top Secret) เปิดเผยทั้งหมด หรือบางส่วนจะเสียหายต่อรัฐร้ายแรงที่สุด
๒. ลับมาก (Secret) เปิดเผยทั้งหมด หรือบางส่วนจะเสียหายต่อรัฐร้ายแรง
๓. ลับ (Confidential) เปิดเผยทั้งหมด หรือบางส่วนจะเสียหายต่อรัฐ



“หัวหน้าหน่วยงานของรฐั”



“องค์ประกอบ
พิจารณาการก าหนดชั้นความลับ”



ใบปกข้อมูลข่าวสารลับ



ส านักนายกรัฐมนตรี
ท าเนียบรัฐบาล ดุสิต
กทม. ๑๐๓๐๐
ที่ นร ๐๑๐๖/ เรียน   ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์

กระทรวงเกษตรและสหกรณ์
ถนนราชด าเนินนอก
เขตพระนคร
กรุงเทพฯ
๑๐๒๐๐

ลับ



ลับ

เบญจวรรณ เบญจวรรณ



๑.  หนังสือท่ีมีไปมาระหว่างส่วนราชการ
๒. หนังสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ

หรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก
๓. หนังสือท่ีหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ
๔. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ
๕. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมายระเบียบ หรือข้อบังคับ
๖. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือท่ีได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ



ชนิดของหนังสือราชการ

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. หนังสือเจ้าหน้าที่ท าขึ้น
หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ
- หนังสือรับรอง        (แบบที่ ๑๐)
- รายงานการประชุม  (แบบที่ ๑๑)
- บันทึก                 
- หนังสืออื่น     



๑. หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพธิี
๒. ติดต่อระหว่างส่วนราชการ 
หรือที่ส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใด
ซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือทีม่ีถึงบุคคลภายนอก
๓. ใช้กระดาษตราครุฑ

หนังสือภายนอก



๑ ๒ ๓

๔ ๕



ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ
ที่ตั้ง

ที่ ...

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

(ส่วนเหตุ) ..........................................................................................................................................
(ส่วนความประสงค์) ..........................................................................................................................
(ส่วนสรุปความ) .................................................................................................................................

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

(พิมพ์ชื่อเต็ม)
ต าแหน่ง

ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
โทร. x xxxx xxxx
โทรสาร x xxxx xxxx

ชั้นความเร็ว

ชั้นความลับ

ชั้นความลับ

๑. หัวเรื่อง

๒. เนื้อเรื่อง

๓. ท้ายเรื่อง



เลขที่หนังสือของราชการบรหิารส่วนท้องถ่ิน
ประกอบด้วย

๑. รหัสพยัญชนะจังหวัด
๒. เลขประจ า อบจ. เทศบาล   อบต.
๓. เลขประจ าหน่วยงานใน อบจ. เทศบาล อบต.
๔. เลขประจ าหน่วยงานย่อยในส่วนหรือกอง (ถ้าม)ี
๕. ทับด้วยเลขทะเบียนหนังสือส่ง

๕๒๐๕๑๐ ๕๓๐



หน่วยงานภายในของเทศบาล

๑. ส านักปลัดเทศบาล
๒. กองคลัง
๓. ส านักช่าง
๔. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม
๕. กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ
๖. ส านักการศึกษา
๗. กองสวัสดิการสังคม
๘. กองการเจ้าหน้าที่



เทศบาลนครตรัง ประกอบด้วย
๑. รหัสพยัญชนะจังหวัด     ตง
๒. เลขประจ าเทศบาล          ๕๒๐
๓. เลขประจ าส านักปลัด       ๐๑
๔. เลขประจ าหน่วยงานย่อยใน สป. (ถ้าม)ี
๕. ทับด้วยเลขทะเบียนหนังสือส่ง

ที่ ตง ๕๒๐๐๑/...
ที่ ตง ๕๒๐๐๑.๐๑/...



ที่ ตง ๕๒๐๐๑/๑๒๓ ส านักงานเทศบาลนครตรัง
ที่ตั้ง.....

รหัสตัวพยัญชนะประจ าจังหวัด

เลขประจ าเทศบาล

เลขทะเบียน
สารบรรณกลาง

นายกเทศมนตรีนครตรัง



กรม..................ที่ ตง ๕๑๐๐๐/๑๒ สภาเทศบาลนครตรัง
ที่ตั้ง

รหัสตัวพยัญชนะประจ าจังหวัด

เลขประจ า
ของเจ้าของเรื่อง

เลขทะเบียนของสภา
(แยกทะเบียน)

ประธานสภาเทศบาลนครตรัง



ที่ ตง (กคร) ๕๒๐๐๑/๓๔ คณะกรรมการ...
อบจ./เทศบาล/อบต. ...

(ค าลงท้าย)
(ลงชื่อ)

(พิมพ์ชื่อเต็ม)
ประธานกรรมการ...........

เลขทะเบียนของหน่วยงาน
ที่ฝ่ายเลขานุการตั้งอยู่

รหัสตัวพยัญชนะประจ า
คณะกรรมการ (มีหรือไม่ก็ได้)

คณะกรรมการที่นายกฯ แต่งต้ัง



ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ
ที่ตั้ง

ที่ ...

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

(ส่วนเหตุ) ..........................................................................................................................................
(ส่วนความประสงค์) ..........................................................................................................................
(ส่วนสรุปความ) .................................................................................................................................

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

(พิมพ์ชื่อเต็ม)
ต าแหน่ง

ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
โทร. x xxxx xxxx
โทรสาร x xxxx xxxx

ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความ
สั้นที่สุดของหนังสือฉบับนัน้ 
ในกรณีที่เป็นหนังสือ
ต่อเนื่อง โดยปกติให้ลงเรื่อง
ของหนังสือฉบับเดิม

ชั้นความเร็ว

ชั้นความลับ

ชั้นความลับ



การเขียนชื่อ “เรื่อง”
ความมุ่งหมายของการเขียนชื่อเรื่อง
๑. ให้รู้ใจความที่ย่อสั้นที่สุดของหนังสือ
๒. ให้สะดวกแก่การเก็บค้น หรืออ้างอิง

* ผู้เก็บ สามารถแยกเก็บเข้าหมวดหมู่ตามประเภทเรื่องได้
* ผู้ค้น สามารถค้นหาเรื่องได้ โดยไม่ยุ่งยาก สับสน
* ผู้อ้างอิง สามารถบอกชื่อเรื่องให้ผู้อื่นเข้าใจได้โดยไม่สับสน ไขว้เขว



กรณีแจ้งมติคณะรัฐมนตรี



กรณีหนังสือขอหารือ



เรื่อง

“ประชุมคณะกรรมการธง ครั้งที่ ๓/๒๕๖๔ ในวันจันทร์ที่ ๒๘ มิถุนายน ๒๕๖๔”

กรณีหนังสือเชิญประชุม

เรื่อง เชิญประชุม
เรื่อง  เชิญประชุมคณะกรรมการธง
เรื่อง  เชิญประชุมคณะกรรมการธง ครั้งที่ ๓/๒๕๖๔
เรื่อง  เชิญประชุมคณะกรรมการธง ครั้งที่ ๓/๒๕๖๔ 

ในวันที่ ๒๘ มิถุนายน ๒๕๖๔



เรื่อง

กรณีแจ้งเรื่องการไม่อนุมัติเงินเดือนของข้าราชการ

เรื่อง  แจ้งเรื่องการไม่อนุมัติเงินเดือน
เรื่อง  การไม่อนุมัติเงินเดือน
เรื่อง  การอนุมัติเงินเดือนของข้าราชการ
เรื่อง  กรณีแจ้งเรื่องการไม่อนุมัติเงินเดือนของข้าราชการ



เรื่อง ขอเชิญเป็นวิทยากรบรรยาย
เรื่อง  ขอความอนุเคราะห์เป็นวิทยากรบรรยาย
เรียน  ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี

เรื่อง  ขอเชิญวิทยากรบรรยาย
เรื่อง  ขอความอนุเคราะห์วิทยากรบรรยาย
เรียน  ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะหว์ิทยากร
บรรยายต่อไปด้วย  จักขอบคุณมาก  



อนุมัติ  ให้อ านาจกระท าการตามระเบียบที่ก าหนดไว้       
อนุญาต  ยินยอม ยอมให้  ตกลง

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการ และการจัดการประชุม
ของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔ และที่แก้ไขเพิ่มเติม

ข้อ ๑๑ ภายใต้บังคับข้อ ๑๒ ให้ผู้บังคับบัญชาดังต่อไปนี้เป็นผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติ
การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕
ข้อ ๑๓  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะไปต่างประเทศในระหวา่งการลาตามระเบียบนี้

หรือในระหวา่งวันหยุดราชการ ให้เสนอขออนุญาตต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงหัวหน้า
ส่วนราชการขึ้นตรง หรือหัวหน้าส่วนราชการ



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

นร ๐๑๐๖/๒๓
สกร. โทร. ๔๕๔๘

ขออนุมัติเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร
เรียน  ผอ.สกร. 

ตามที่ สปน. ได้พิจารณาเห็นชอบมอบหมายให้ดิฉันเป็นวิทยากรบรรยายในโครงการอบรม
เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพผู้ปฏิบัติงานสารบรรณ ของกระทรวงสาธารณสุข ประจ าปี ๒๕๖๐ ให้แก่เจ้าหน้าที่ในสังกัด 
หัวข้อเรื่อง “ระเบียบ นร. ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘” 
ในวันอังคารที่ ๖ มิถุนายน ๒๕๖๐ ณ โรงแรมพาวิลเลี่ยน ควีนส์ เบย์ จังหวัดกระบี่ ตามที่ สป.สธ. 
ขอความอนุเคราะห์  นั้น

ขอเรียนว่า ตามค าสั่ง สปน. ที่ ๒๓๔/๒๕๕๙ ลงวันที่ ๑๕ พฤศจิกายน ๒๕๕๙ ข้อ ๗.๑ ก าหนดให้
ผอ.สกร. รับผิดชอบการปฏิบัติราชการ สั่งและปฏิบัติราชการแทน ปนร. ในการอนุมัติให้ข้าราชการในสังกัด
เดินทางไปราชการในราชอาณาจักรตามระเบียบ นร. ว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและการจัดการ
ประชุมของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔  ดังนั้น  ดิฉันจึงขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติราชการดังกล่าวข้างต้น 
ณ จังหวัดกระบี่ โดยมีก าหนดออกเดินทางไปในวันจันทร์ที่ ๕ มิถุนายน ๒๕๖๐ (เวลาประมาณ ๑๒.๓๕ น.) 
และออกเดินทางกลับในวันอังคารที่ ๖ มิถุนายน ๒๕๖๐ (เวลาประมาณ ๑๔.๔๕ น.)  ทั้งนี้  สป.สธ. 
จะเป็นผู้รับผิดชอบค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการครั้งนี้ทั้งหมด

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติการเดินทางไปราชการดังกล่าวข้างต้นต่อไปด้วย

๓๑ พฤษภาคม ๒๕๖๐



ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ
ที่ตั้ง

ที่ ...

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

(ส่วนเหตุ) ........................................................................................................................................
(ส่วนความประสงค์) ........................................................................................................................
(ส่วนสรุปความ) ..............................................................................................................................

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

(พิมพ์ชื่อเต็ม)
ต าแหน่ง

ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
โทร. x xxxx xxxx
โทรสาร x xxxx xxxx

ให้ใช้ตามฐานะ
ของผู้รับตามตาราง
ภาคผนวก ๒

ชั้นความเร็ว

ชั้นความลับ

ชั้นความลับ



ภาคผนวก ๒ ค าขึ้นต้น สรรพนาม ค าลงท้าย ในหนังสือราชการและค าที่ใช้ในการจ่าหน้าซอง

ผู้รับหนังสือ ค าขึ้นต้น สรรพนาม ค าลงท้าย ค าที่ใช้ในการ
จ่าหน้าซอง

๒. พระภิกษุ
๒.๑ สมเด็จพระสังฆราช

๒.๒ สมเด็จพระสังฆราช

๒.๓ สมเด็จพระราชาคณะ

รองสมเด็จพระราชาคณะ

๒.๔ พระราชาคณะ

๒.๕ พระภิกษุสงฆ์ทั่วไป

ขอประทานกราบทูล
(ออกพระนาม)

กราบทูล...

นมัสการ...

นมัสการ..

นมัสการ...

ใต้ฝ่าพระบาทข้าพระพุทธเจ้า

ฝ่าพระบาท
(ชาย) เกล้ากระหม่อม
(หญิง) เกล้ากระหม่อมฉัน
พระคุณเจ้า
กระผม – ดิฉัน

พระคุณท่าน
กระผม – ดิฉัน
ท่าน
ผม - ดิฉัน

ควรมิควรแล้วแต่จะโปรดเกล้า
โปรดกระหม่อม

ควรมิควรแล้วแต่จะโปรด

ขอนมัสการด้วยความเคารพ
อย่างยิ่ง

ขอนมัสการด้วยความเคารพ
อย่างสูง

ขอนมัสการด้วยความเคารพ

ขอประทานกราบทูล...
กราบทูล...(ระบุพระนาม)

กราบทูล...(ระบุพระนาม)

นมัสการ...

นมัสการ...

นมัสการ...



ภาคผนวก ๒ ค าขึ้นต้น สรรพนาม ค าลงท้าย ในหนังสือราชการและค าที่ใช้ในการจ่าหน้าซอง

ผู้รับหนังสือ ค าขึ้นต้น สรรพนาม ค าลงท้าย ค าที่ใช้
ในการจ่าหน้าซอง

๓.   บุคคลธรรมดา
๓.๑ ประธานองคมนตรี

นายกรัฐมนตรี
ประธานรัฐสภา
ประธานสภาผู้แทนราษฎร
ประธานวุฒิสภา
ประธานศาลฎีกา
ประธานศาลรัฐธรรมนูญ
ประธานศาลปกครองสูงสุด
ประธานกรรมการการเลือกต้ัง       

กราบเรียน
ข้าพเจ้า

กระผม- ผม
ดิฉัน - ท่าน

ขอแสดง
ความนับถือ

อย่างยิ่ง
กราบเรียน



ผู้รับหนังสือ ค าขึ้นต้น สรรพนาม ค าลงท้าย ค าที่ใช้
ในการจ่าหน้าซอง

๓.๑ ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ
ประธานกรรมการป้องกัน -
และปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ     
ประธานกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน
ประธานผู้ตรวจการแผ่นดิน
หรือผู้ตรวจการแผ่นดิน
อัยการสูงสุด
รัฐบุรุษ

กราบเรียน
ข้าพเจ้า

กระผม- ผม
ดิฉัน - ท่าน

ขอแสดง
ความนับถือ

อย่างยิ่ง
กราบเรียน

ประธานสภานิติบัญญัติแห่งชาติ
ประธานสภาปฏิรูปแห่งชาติ 
ประธานสภาขับเคลื่อนการปฏิรูปประเทศ



ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ
ที่ตั้ง

ที่ ...

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

(ส่วนเหตุ) ....................................................................................................................................
(ส่วนความประสงค์) ...................................................................................................................
(ส่วนสรุปความ) ..........................................................................................................................

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

(พิมพ์ชื่อเต็ม)
ต าแหน่ง

ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
โทร. x xxxx xxxx
โทรสาร x xxxx xxxx

ให้อ้างถึงหนังสือที่เคย
ติดต่อกันมากอ่นแล้วทุกครั้ง 
โดยให้อ้างถึงหนังสือฉบับ
สุดท้ายที่เคยติดต่อกันเพียง
ฉบับเดียว

ชั้นความเร็ว

ชั้นความลับ

ชั้นความลับ



การเขียนอ้างถึง
ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ     เลขที่หนังสือ         วันที่ เดือน ปีพุทธศักราช

หนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที่ นร ๐๑๐๖/๑๒๓ ลงวันที่ ๑ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๑
หนังสือ นร. ที่ นร ๐๑๐๖/๑๒๓ ลว. ๑ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๑
กรณีมีชั้นความลับ ชั้นความเร็ว
ตัวอย่าง 
หนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ลับ ด่วน ท่ี นร ๐๑๐๖/๑๒๓ ลงวันที่ ๑ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๑



การเขียนอ้างถึง



การเขียนอ้างถึง



การเขียนอ้างถึง
อ้างถึง  หนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที่ นร ๐๑๐๖/๑๓๐ ลงวันที่ ๒๘ มกราคม ๒๕๖๕

หนังสือจากศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร

อ้างถึง  หนังสือกรุงเทพมหานคร ที่ ...

หนังสือจากส านักงานเทศบาลนครเชียงใหม่

อ้างถึง  หนังสือเทศบาลนครเชียงใหม่ ที่ ...

หนังสือจากบุคคลภายนอก

อ้างถึง  หนังสือของท่าน ลงวันที่ ๑ มกราคม ๒๕๕๘

อ้างถึง  หนังสือของนายสมชาย (ไม่ปรากฏเลขที่) ลงวันที่ ๑ มกราคม ๒๕๕๘



การเขียนอ้างถึง
อ้างถึง  หมายเรียกพยานบุคคล ศาลอาญากรุงเทพใต้ คดีหมายเลขด าที่ 

๑๘๒๙/๒๕๕๒  ลงวันที่ ๒๖ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๓

อ้างถึง  โทรสารของศาลแพ่งกรุงเทพใต้ ลงวันที่ ๑๐ มกราคม ๒๕๖๑

ตามหมายเรียกพยานบุคคลที่อ้างถึง ...

ตามโทรสารที่อ้างถึง ...



ที่ ...                                                                                          ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ        

วัน เดือน ปี

เรื่อง
ค าขึ้นต้น
อ้างถึง (ถ้ามี)
สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี)

(ส่วนเหตุ) ..........................................................................................................................................
(ส่วนความประสงค์) ..........................................................................................................................
(ส่วนสรุปความ) ................................................................................................................................

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

(พิมพ์ชื่อเต็ม)
ต าแหน่ง

ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
โทร. x xxxx xxxx
โทรสาร x xxxx xxxx

ให้ลงชื่อสิ่งของ เอกสาร 
หรือบรรณสารที่ส่งไป
พร้อมกับหนังสือนั้น 



ข้อใดเขียนได้ถูกต้อง
๑. สิ่งที่ส่งมาด้วย  ต้นฉบับหนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที่ นร ๐๑๐๖/๒ 

ลงวันที่ ๑๕ มีนาคม ๒๕๕๕
๒. สิ่งที่ส่งมาด้วย  หนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที่ นร ๐๑๐๖/๒ 

ลงวันที่ ๑๕ มีนาคม ๒๕๕๕
๓. สิ่งที่ส่งมาด้วย  ส าเนาหนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที่ นร ๐๑๐๖/๒ 

ลงวันท่ี ๑๕ มีนาคม ๒๕๕๕
๔. สิ่งที่ส่งมาด้วย  ค าสั่งส านักนายกรัฐมนตรี ที่ ๔๒/๒๕๕๖ 

ลงวันท่ี ๑ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๖



การเขียนสิ่งที่ส่งมาด้วย



ค าลักษณนาม
ลักษณนาม คือ ค านามที่ท าหน้าที่ประกอบนามอื่นเพื่อแสดงรูปลักษณะ 

ขนาด หรือปริมาณของนามนั้นให้ชัดเจนขึ้น  การใช้ลักษณนามใช้ตามความนิยม
ของภาษาและถือตามที่ใช้กันมาเป็นส าคัญ

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



ที่ ...                                                                                              ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ

วัน เดือน ปี

เรื่อง
ค าขึ้นต้น
อ้างถึง (ถ้ามี)
สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี)

ข้อความ...................................................................................................................................
................................ ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาด้วย

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

(พิมพ์ชื่อเต็ม)
ต าแหน่ง

ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
โทร. x xxxx xxxx
โทรสาร x xxxx xxxx



สิ่งที่ส่งมาด้วย  ๑. หนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที่ นร ๐๑๐๖/๒ ลงวันที่ ๑๕ มีนาคม ๒๕๕๕
๒. ส าเนาประกาศคณะกรรมการควบคมุการเรี่ยไรของหน่วยงานของรัฐ เรื่อง... ลงวันที่ ...

(ข้อความ)......................................................................รายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาด้วย ๑ 
และ ๒

(ข้อความ).......................................................................รายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่สง่มาด้วย ๑ 
(ข้อความ)..................................รายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาด้วย ๒



การรับรองส าเนาเอกสาร
โดยปกติมีค าว่า “ส าเนา” ไว้กึ่งกลางหน้าเหนือบรรทัดแรก 
ให้มีค ารับรองว่า “ส าเนาถูกต้อง” 
ให้ข้าราชการพลเรือน หรือพนักงานส่วนท้องถิ่นประเภทวิชาการ 

ระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับช านาญงานขึ้นไป หรือเจ้าหน้าที่
ของรัฐอื่นที่เทียบเท่า หรือพนักงานราชการซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องที่ท าส าเนา
หนังสือนั้น ลงลายมือชื่อรับรองพร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจง ต าแหน่ง 
และวัน เดือน ปีที่รับรอง ที่ขอบล่างของหนังสือ  



ส าเนา

ส าเนาถูกต้อง

(นางสาวเบญจวรรณ พลชัย)
นิติกรช านาญการ

๑ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๑



ที่ ...                                                                                               ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ

วัน เดือน ปี

เรื่อง
ค าขึ้นต้น
อ้างถึง (ถ้าม)ี
สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี)

(ส่วนเหต)ุ ..........................................................................................................................................
(ส่วนความประสงค์) ..........................................................................................................................
(ส่วนสรุปความ) ................................................................................................................................

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

(พิมพ์ชื่อเต็ม)
ต าแหน่ง

ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
โทร. x xxxx xxxx
โทรสาร x xxxx xxxx



ข้อความ 
ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย

“เนื้อหา”
โดยปกติ ประกอบด้วยเนื้อหา ๓ ส่วน
๑. ส่วนเหตุ
๒. ส่วนผลหรือความประสงค์
๓. ส่วนสรุปความ



“ส่วนเหต”ุ

การเริ่มต้นแจ้งเหตุที่มีหนังสือไป
การเริ่มต้นในกรณีที่เป็นเรื่องใหม่ ซึ่งไม่เคยติดต่อกันมาก่อน
ให้เริ่มต้นการเขียนหนังสือส่วนที่เป็นเหตุด้วยค าว่า “ด้วย” หรือ “เนื่องจาก”

ควรใช้เป็นการบอกกล่าวเล่าเหตุหรือเกริ่นขึ้นมาลอย ๆ 

ใช้ในกรณีที่อ้างเป็นเหตุอันหนักแน่นที่จ าเป็นต้องมีหนังสือไป

ด้วย...

เนื่องจาก...



“ส่วนเหตุ”

การเริ่มต้นแจ้งเหตุที่มีหนังสือไป
การเริ่มต้นในกรณีที่เป็นเรื่องใหม่ ซึ่งไม่เคยติดต่อกันมาก่อน
“ด้วย”  (ใช้ในกรณีที่บอกกล่าวเล่าเหตุที่มีหนังสือไปโดยเกริ่นขึ้นมาลอย ๆ)
“เนื่องจาก”  (ใช้ในกรณีที่อ้างเป็นเหตุอันหนักแน่นที่จ าเป็น
ต้องมีหนังสือไปเพี่อให้ผู้รับหนังสือด าเนินการอย่างใดอย่างหนึ่ง)

ข้อสังเกต การเริ่มต้นด้วยค าว่า “ด้วย” “เนื่องจาก” ลงท้ายตอนแรก
ไม่มีค าว่า “นั้น” หรือ “ความละเอียดแจ้งแล้ว  นั้น”



ตัวอย่างการเริ่มเรื่องใหม่

ด้วยจังหวัดพังงาจะจัดการฝึกอบรมหลักสูตรการเป็นข้าราชการที่ดี
ให้แก่ข้าราชการบรรจุใหม่ จ านวน ๕๐ คน ระหว่างวันที่ ๑๔ - ๑๕ มีนาคม ๒๕๖๑ 
และก าหนดให้มีการบรรยายวิชาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖  ในวันพุธที่ ๑๔ มีนาคม ๒๕๖๑ เวลา ๐๙.๐๐ - ๑๖.๐๐ น. 
ณ ห้องแซฟไฟร์ ๒  โรงแรมบ่อแสน วิลล่า แอนด์ สปา จังหวัดพังงา



ตัวอย่างการเริ่มเรื่องใหม่

เนื่องจากคณะรัฐมนตรีได้มีมติเมื่อวันที่ ๑๔ พฤศจิกายน ๒๕๖๐ เห็นชอบ
ในหลักการร่างระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการส่งเสริมเศรษฐกิจสร้างสรรค์ 
พ.ศ. .... ตามข้อเสนอของส านักงานบริหารและพัฒนาองค์ความรู้ (องค์การมหาชน) 
รายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาด้วย

สิ่งที่ส่งมาด้วย  ส าเนาหนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร...



“ส่วนเหตุ”
การเริ่มต้นในกรณีที่เคยมีเรื่องติดต่อกันมาก่อน

“ตาม” ต่อด้วยค านาม
“ตามที”่ ต่อด้วยประโยค
“อนุสนธ”ิ ต่อด้วยค านาม (ใช้ในบางวงการ) 

ข้อสังเกต การเริ่มต้นด้วยค าว่า “ตาม” “ตามที”่ “อนุสนธิ” 
จะต้องมีค าว่า “นั้น” หรือ “ความละเอียดแจ้งแล้ว  นั้น” 
อยู่ท้ายตอนเสมอ



“ส่วนความประสงค์”
ข้อความที่ผู้เขียนแจ้งความประสงค์ไปยังผู้รับหนังสือ เพื่อให้ท าอะไร 

หรือท าอย่างไร

ส านักนายกรัฐมนตรีพิจารณาแล้วเห็นว่า เพื่อให้การด าเนินการ
เกี่ยวกับเรื่องนี้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงขอให้ส่วนราชการนี้พิจารณาแต่งตั้ง
ผู้แทนเป็นกรรมการในคณะกรรมการพิจารณาจัดท าระเบียบว่าด้วยการอนุญาต
ให้ใช้ทรัพย์สินส าหรับเจ้าหน้าที่ของรัฐที่อยู่ในบังคับบัญชาหรือก ากับดูแล
เพื่อพิจารณาจัดท าระเบียบฯ ต่อไป

ส่วน
ความประสงค์



“ส่วนสรุปความ”
ข้อความที่ผู้เขียนสรุปใจความของเนื้อเรื่อง เพื่อเป็นการย้ าความประสงค์

ให้ผู้รับหนังสือทราบ
โดยปกติ มักขึ้นต้นด้วยค าว่า “จึง” แล้วต่อด้วยวัตถุประสงค์ที่ต้องการให้

ผู้รับหนังสือท าอะไร หรือท าอย่างไร

ส่วน
สรุปความ

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และพิจารณาด าเนินการต่อไปด้วย 
จักขอบคุณมาก

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ



กรม .... พิจารณาแล้วเห็นว่า  ส านักนายกรัฐมนตรีมีวิทยากรที่มีความรู้ในหัวข้อ
วิชาระเบียบงานสารบรรณฯ  เป็นอย่างดี จึงขอเชิญวิทยากรจากส านักนายกรัฐมนตรี
ไปบรรยายหัวข้อวิชาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
ตามวัน เวลา และสถานที่ดังกล่าวข้างต้น

ด้วยกรม ....... จะจัดการฝึกอบรมหลักสูตรการเป็นข้าราชการที่ดีให้แก่ข้าราชการ
บรรจุใหม่ จ านวน ๕๐ คน ในวันที่ ๑ ธันวาคม ๒๕๖๐ และก าหนดให้มีการบรรยายวิชา
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  เวลา ๐๙.๐๐ - ๑๒.๐๐ น. 
ณ ห้องแซฟไฟร์ ๒  โรงแรมเซ็นจูรี่ พาร์ค เขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์วิทยากรบรรยายดังกล่าวข้างต้น
ต่อไปด้วย  จักขอบคุณมาก

ส่วนเหตุ

ส่วนความประสงค์

ส่วนสรุปความ



จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ
จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ  และกรุณาแจ้งส่วนราชการในสังกัดทราบ

ต่อไปด้วย จักขอบคุณมาก
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา...
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  หากเห็นชอบ  ขอได้กรุณาลงนาม

ในหนังสือถึง.... ตามที่เสนอมาพร้อมนี้
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไปด้วย 

จักขอบคุณมาก



ที่ ...                                                                                                   ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ                  

วัน เดือน ปี

เรื่อง
ค าขึ้นต้น
อ้างถึง (ถ้ามี)
สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี)

(ส่วนเหต)ุ ..........................................................................................................................................
(ส่วนความประสงค์) ..........................................................................................................................
(ส่วนสรุปความ) ................................................................................................................................

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

(พิมพ์ชื่อเต็ม)
ต าแหน่ง

ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
โทร. x xxxx xxxx
โทรสาร x xxxx xxxx

ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ช่ือเต็ม
ของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือช่ือตามภาคผนวก ๓
ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ

ให้ใช้ค าลงท้ายตามฐานะ
ของผู้รับหนังสือ ตามภาคผนวก ๒



ภาคผนวก ๓ การลงชื่อและต าแหน่ง

ผู้มีอ านาจลงชื่อในหนังสือราชการ
๑. หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป หรือผู้ว่าราชการจังหวัด
๒. ผู้ที่ได้รับมอบหมายหรือมอบอ านาจให้

รักษาราชการแทน
ปฏิบัติราชการแทน
รักษาการแทน รักษาการในต าแหน่ง ปฏิบัติหน้าที่แทน ท าการแทน







(...................................)
รองปลัดส านักนายกรฐัมนตรี  ปฏิบัติราชการแทน

ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี

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

ปฏิบัติราชการแทน  ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี





พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ 

มาตรา ๔๘ วีสติ วรรคสอง ในกรณีที่นายกเทศมนตรีไม่อาจปฏิบัติราชการได้
ให้รองนายกเทศมนตรี ตามล าดับที่นายกเทศมนตรีจัดไว้เป็นผู้รักษาราชการแทน 
ถ้าไม่มีรองนายกเทศมนตรีหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ ให้ปลัดเทศบาล
เป็นผู้รักษาราชการแทน



พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ 

มาตรา ๔๘ วีสติ วรรคสาม นายกเทศมนตรีอาจมอบอ านาจ
โดยท าเป็นหนังสือให้รองนายกเทศมนตรีเป็นผู้ปฏิบัติราชการแทน
นายกเทศมนตรีก็ได้ แต่ถ้ามอบให้ปลัดเทศบาลหรือรองปลัดเทศบาล
ปฏิบัติราชการแทนให้ท าเป็นค าส่ังและประกาศให้ประชาชนทราบ



ขอแสดงความนับถือ

(นาย.......................................)
นายกเทศมนตรีนครตรัง

ขอแสดงความนับถือ

(นาย.......................................)
รองนายกเทศมนตรีนครตรัง  ปฏิบัติราชการแทน

นายกเทศมนตรีนครตรัง

ขอแสดงความนับถือ

(นาย.......................................)
รองนายกเทศมนตรีนครตรัง  รักษาราชการแทน

นายกเทศมนตรีนครตรัง



ภาคผนวก ๓ การลงชื่อและต าแหน่ง
การพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ ให้ใช้ค าน านามว่า นาย  นาง  นางสาว  

หน้าชื่อเต็มใต้ลายมือชื่อ
(ลงชื่อ)

(นางสาวเบญจวรรณ พลชัย)
ต าแหน่ง

ในกรณีเจ้าของลายมือชื่อเป็นสตรีที่ได้รับพระราชทานเครือ่งราชอิสรยิาภรณใ์ห้ใช้ค าน านาม
ตามกฎหมายว่าด้วยการให้ใช้ค าน านามสตรี เช่น สตรีทั่วไปซึ่งมีสามีที่ได้รับพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณต์ั้งแต่ชั้นทุติยจุลจอมเกลา้วิเศษขึ้นไป หรือที่ได้รับพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณช์ัน้ทุติยจุลจอมเกล้า ตติยจุลจอมเกล้า และจตุตถจุลจอมเกล้า 
ให้ใช้ค าน านามว่า ท่านผู้หญิง หรือคุณหญิง แล้วแต่กรณี หน้าชื่อเต็มใต้ลายมือชื่อ



ภาคผนวก ๓ การลงชื่อและต าแหน่ง
ในกรณีที่เจ้าของลายมือชื่อมีบรรดาศักดิ์ หรือฐานันดรศักดิ์ ให้พิมพ์ค าเต็มของบรรดาศักดิ์ 
หรือฐานันดรศักดิ์ ไว้ใต้ลายมือชื่อ

ในกรณีเจ้าของลายมือชื่อมียศที่ต้องใช้ยศประกอบชือ่ ให้พิมพ์ค าเต็มของยศไว้หน้าลายมือชื่อ
และพิมพ์ชื่อเต็มไว้ใต้ลายมือชื่อ

(ลงชื่อ)
(หม่อมหลวงปนัดดา  ดิศกุล)

ต าแหน่ง

พลเอก
(ชื่อ - สกุล)

ต าแหน่ง



ภาคผนวก ๓ การลงชื่อและต าแหน่ง

ในกรณีที่มีกฎหมาย หรือระเบียบก าหนดให้ใชต้ าแหนง่ทางวิชาการเป็นค าน านาม 
ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมาย หรือระเบียบว่าด้วยการนั้น

ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าด้วยการใช้ต าแหน่งทางวิชาการเป็นค าน าหน้านาม พ.ศ. ๒๕๓๖ 

ข้อ ๕ ให้ผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการมีสิทธิใชต้ าแหน่งทางวิชาการที่ได้รับเป็นค าน าหน้านามได้

ในการลงชื่อ หนังสือ เอกสาร งานสารบรรณหรอืการเรียกขานใด ๆ เสมือนยศ หรือค าน าหนา้นาม
อย่างอื่น



ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยการใชต้ าแหน่งทางวิชาการเป็นค าน าหน้านาม พ.ศ. ๒๕๓๖ 
“ต าแหน่งทางวิชาการ” หมายความว่า ต าแหน่งศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ 

หรือผู้ช่วยศาสตราจารย์ ซึ่งได้รับแต่งตั้งตามกฎหมายว่าด้วยสถาบันอุดมศึกษา ไม่ว่าเป็นต าแหน่ง
ทางวิชาการประจ า ต าแหน่งทางวิชาการพิเศษ ต าแหน่งทางวิชาการเกียรติคุณหรือที่เรียกชื่ออย่างอื่น
ในลักษณะเดียวกัน

“ผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ” หมายความว่า ผู้ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ
และยังคงด ารงต าแหน่งหรือมีสิทธิใช้ต าแหน่งนั้นตามกฎหมายหรือระเบียบของสถาบันอุดมศึกษา

“สถาบันอุดมศึกษา” หมายความว่า มหาวิทยาลัย วิทยาลัย สถาบัน โรงเรียน หรือ
สถาบันการศึกษาที่ใช้ชื่ออย่างอื่นของรัฐหรือเอกชน ซึ่งเปิดสอนในระดับปริญญาและมีอ านาจประสาท
ปริญญาแก่ผู้ส าเร็จการศึกษา

เช่น ศาสตราจารย์ (ศ.) รองศาสตราจารย์ (รศ.) ผู้ช่วยศาสตราจารย์ (ผศ.) 

แต่  ดร.  นายแพทย์  แพทย์หญิง  เภสัชกร ใช้ไม่ได้ในงานสารบรรณ ซึ่งไม่เกี่ยวกับงานวิชาชีพของข้าราชการ



ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการใช้ต าแหน่งทางวิชาการเป็นค าน าหน้านาม พ.ศ. ๒๕๓๖ 
ข้อ ๖ ในกรณีที่ผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการมีสิทธิใช้ค าน าหน้านามอย่างอื่นด้วย

ให้เรียงล าดับก่อนหลัง ดังนี้
๖.๑  ต าแหน่งทางวิชาการ
๖.๒  ยศ
๖.๓  บรรดาศักดิ์ ฐานันดรศักดิ์ หรือค าน าหน้านามสตรีที่ได้รับพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ์และมีสิทธิใช้ค าน าหน้านามนั้นตามกฎหมาย ระเบียบหรือประกาศ ของทางราชการ

พันต ารวจเอก

(ศาสตราจารย์ หม่อมเจ้า..............)

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

ตัวอย่าง



๑. หนังสือติดต่อราชการ
ที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก
๒. หนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง
กรม หรือจังหวัดเดียวกัน
๓. ใช้กระดาษบันทึกข้อความ

หนังสือภายใน



ส่วนราชการ.....................................................................................................................
ที.่..................................................................วันที.่............................................................
เรื่อง...................................................................................................................................

ชั้นความเร็ว (ถ้ามี)

ชั้นความลับ (ถ้าม)ี

บันทึกข้อความ ตัวหนา 
๒๙ พอยท์

ตัวหนา 
๒๐ พอยท์

ส่วนราชการ.................................................................................................................
ที.่..................................................................วันที.่.........................................................
เรื่อง................................................................................................................................

บันทึกข้อความ
กระทรวง..................     กรม..................  โทร. ..............

ค าขึ้นต้น

อ้างถึง

สิ่งท่ีส่งมาด้วย

ค าลงท้าย

(ลงชื่อ)
(พิมพ์ช่ือเต็ม)

(ต าแหน่ง)

ชั้นความลับ (ถ้าม)ี



ส่วนราชการ.....................................................................................................................
ที.่..................................................................วันที.่............................................................
เรื่อง...................................................................................................................................

บันทึกข้อความ

ส่วนราชการ.................................................................................................................
ที.่..................................................................วันที.่.........................................................
เรื่อง................................................................................................................................

บันทึกข้อความ
ส านักนายกรัฐมนตรี  ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี  โทร. ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๕๑

นร ๐๑๐๖/๑๘ ๔  มกราคม  ๒๕๖๐

ข้อหารือเก่ียวกับระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖

นร ๐๑๐๖/ว ๒๒๕๕ ๒๙  พฤศจิกายน  ๒๕๕๙

การขอความเห็นชอบให้ข้าราชการลาอุปสมบทถวายเป็นพระราชกุศล 
แด่พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลเดช โดยไม่ถือเป็นวันลา

ส านักนายกรัฐมนตรี  ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี  โทร. ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๕๑



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

(ค าขึ้นต้น)
อ้างถึง (ไม่ม)ี

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

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

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

กรมประชาสัมพันธ์  กองการเจ้าหน้าที่   โทร. ...................
นร ๐๒๐๔/๓๒๔ ๑๘  มีนาคม  ๒๕๖๒

แจ้งชื่อผู้เข้าอบรมหลักสูตรการเป็นข้าราชการที่ดี ประจ าปี พ.ศ. ๒๕๖๒

ส่วนเหตุ



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

นร ๐๑๐๖/๒๓

(ค าขึ้นต้น)

สิ่งที่ส่งมาด้วย (ไม่ม)ี

ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี ส านักกฎหมายและระเบียบกลาง โทร. ...

ข้อความ.........................................................................
.....................................................................................................
๑. รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบ
๒. ดังปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาพร้อมนี้
๓. ดังมีรายละเอียดปรากฏตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้
๔. รายละเอียดตามระเบียบวาระการประชุมฯ ที่แนบ
๕. รายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาด้วย

ข้อใด
เขียนได้ถูกต้อง



โดยปกติ การจัดท าหนังสือให้ท า ๓ ฉบับ
ข้อยกเว้น เรื่องไม่ปกติ เช่น เอกสารลับ



ส าเนาคู่ฉบับ เป็นส าเนาที่จัดท าพร้อมกับต้นฉบับและเหมือนต้นฉบับ 
ผู้ลงลายมือชื่อในต้นฉบับจะลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อยอ่ไว้ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ 
และผู้ตรวจลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ

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



บันทึก
บันทึก คือ ข้อความซึ่งใต้บังคับ

บัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือบังคับ
บัญชาสั่งการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา 
หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่ หรือหน่วยงาน
ระดับต่ ากว่ากรมติดต่อกันในการปฏิบัติ
ราชการ

บันทึก อย่างน้อยให้มีหัวข้อดังต่อไปนี้
๑.ชื่อหรือต าแหน่งท่ีบันทึกถึงให้ใช้
ค าขึ้นต้นตามที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก ๒ 
๒. สาระส าคัญของเรื่อง ให้ลงใจความ
ของเรื่องที่บันทึก ถ้ามีเอกสารประกอบ
ก็ให้ระบุไว้ด้วย
๓. ชื่อและต าแหน่ง ให้ลงชื่อและต าแหน่ง
ของผู้บันทึก



๑. มีแบบ (แบบที่ ๒)
๒. ติดต่อภายในกระทรวง กรม

หรือจังหวัดเดียวกัน 
ไม่ใช้ติดต่อกับบุคคลภายนอก

๓. มีเลขที่หนังสือออก
๔. ใช้กระดาษบันทึกข้อความ
๕. จะมีส าเนาคู่ฉบับ และส าเนา

๑. ไม่มีแบบ 
๒. ติดต่อและสั่งการภายใน
๓. จะมีเลขที่หนังสือออกหรือไม่ก็ได้
๔. จะใช้กระดาษบันทึกข้อความ

หรือไม่ ก็ได้
๕. จะพิมพ์หรือเขียนด้วยลายมือก็ได้
๖. จะมีส าเนาคู่ฉบับ ส าเนาหรือไม่ก็ได้

บันทึกหนังสือภายใน



บันทึก
บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา หนังสือราชการเป็นหนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้น

หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ
บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาไม่มีก าหนดแบบ ในทางปฏิบัตินิยมท ากันอยู่ ๓ แบบ
๑. แบบบันทึกต่อเนื่อง
๒. แบบร่ายยาว
๓. แบบล าดับกระบวนการ



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

นร ๐๑๐๖/๒๓

สกร. โทร. ๔๕๔๘

ขออนุญาตลาพักผ่อนและขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศระหว่างการลาพักผ่อน

๓๑ พฤษภาคม ๒๕๕๗

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

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

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

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุญาต                                                                                             

ผอ.สกร.





เรื่อง  การประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองการก าหนดเครื่องแบบพิเศษของส่วนราชการ 
ครั้งที่ ๒/๒๕๖๑

เรียน ปนร.
ประธานกรรมการกลั่นกรองการก าหนดเครื่องแบบพิเศษของส่วนราชการ

ตามที่ ปนร. ได้ก าหนดให้มีการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองการก าหนดเครื่องแบบพิเศษ
ของส่วนราชการ ครั้งที่ ๒/๒๕๖๑ ในวันศุกร์ที่ ๒๗ เมษายน ๒๕๖๑ เวลา ๑๓.๓๐ น. ณ ห้องประชุม 
พลเอกบุญเรือน บัวจรูญ อาคารส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี ชั้น ๑  นั้น

บัดนี้ ฝ่ายเลขานุการฯ ได้มีหนังสือเชิญประชุมและจัดส่งระเบียบวาระการประชุมให้กรรมการ
ทุกท่านเรียบร้อยแล้ว ดังมีรายละเอียดปรากฏตามระเบียบวาระการประชุมที่แนบมาพร้อมนี้

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และกรุณารับระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบ
การประชุมไว้ใช้ประกอบการประชุมต่อไป

ตัวอย่างบันทึกแบบร่ายยาว



เรื่อง วิทยากรบรรยาย
เรียน  ร.ปนร. (...................................)

๑. ข้อเท็จจริง
กรมอนามัยแจ้งว่า จะจัดฝึกอบรมโครงการ “..............” ให้แก่...

ระหว่างวันที่...  โดยมีวัตถุประสงค.์........ ดังนั้น กรมฯ จึงได้ขอความอนุเคราะห์
สปน. พิจารณามอบหมายข้าราชการในสังกัดเป็นวิทยากรบรรยายหัวข้อดังนี้

๑.๑ ...
๑.๒ ...

ตัวอย่างบันทึกแบบล าดับกระบวนการ



๒. การด าเนินการ
สกร. ได้ติดต่อประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีกรม... ผู้รับผิดชอบโครงการฯ แล้ว และได้รับแจ้งว่า

กรมฯ ขอปรับก าหนดการบรรยายในส่วนของการบรรยายวันศุกร์ที่ ๑๕ – ๑๖ มกราคม ๒๕๕๙ ใหม่เป็นดังนี้
๒.๑ หัวข้อดังกล่าวในข้อ ๑.๑ เป็นหัวข้อ “.................” ในวัน......... เวลา ............
๒.๒ หัวข้อดังกล่าวในข้อ ๑.๒ เป็นหัวข้อ “..............” ในวัน............ เวลา ............

๓. ข้อพิจารณา
สกร. พิจารณาแล้วเห็นสมควรให้การสนับสนุนวิทยากรบรรยายในการจัดฝึกอบรมโครงการ

“......”  ตามที่กรมอนามัย ขอความอนุเคราะห์โดยมอบหมายดังนี้
๓.๑  นางสาว................... นิติกรช านาญการ สกร. เป็นวิทยากรบรรยายหัวข้อเรื่องดังกล่าวในข้อ ๒.๑
๓.๒  นาง........................นิติกรช านาญการพิเศษ เป็นวิทยากรบรรยายหัวข้อเรื่องดังกล่าวในข้อ ๒.๒ 

๔. ข้อเสนอ
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  หากเห็นชอบ  ขอได้กรุณาลงนามในหนังสือถึงกรมอนามัย ตามที่

เสนอมาพร้อมนี้



(เอกสารแนบ)



หนังสือประทับตรา



ชั้นความเร็ว

ชั้นความลับ

ชั้นความลับ

ที่ นร ๐๑๐๖/๑

ถึง  กระทรวง กรม หรือจังหวัด

ด้วยคณะกรรมการควบคุมการเรี่ยไรของหน่วยงานของรัฐ (กคร.) ได้อนุมัติให้
หน่วยงานของรัฐจดัให้มกีารเรี่ยไรตามค าขอได้ จ านวน ๕ หน่วยงาน ดังมีรายละเอียดปรากฏ
ตามส าเนาหนังสอืส านักนายกรัฐมนตรีที่แนบมาพร้อมนี้

ส านักนายกรัฐมนตรี
๒ มกราคม ๒๕๕๙

เบญจวรรณ
ส านักงานปลดัส านักนายกรัฐมนตรี              
ส านักกฎหมายและระเบียบกลาง
โทร. ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๕๑
โทรสาร ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๘๗

ประทับตรา
ด้วยหมึกสีแดงเท่านั้น



ค าสั่ง



ค าสั่ง (ชื่อหน่วยงานหรือต าแหน่งของผู้มีอ านาจที่ออกค าสั่ง)
ท่ี .................../(เลขปีพุทธศักราชท่ีออกค าส่ัง)

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

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

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

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

ท้ังนี้ ตั้งแต่ ...............................................

สั่ง  ณ  วันท่ี ..................................................พ.ศ. ....................

(ลงชื่อ)

(.......พิมพ์ชื่อเต็ม........)

(ต าแหน่ง)



ค าสั่งส านักนายกรัฐมนตรี

ที่  ๖๔/๒๕๖๑

เรื่อง  แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาปรับปรุงและพัฒนาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี

ด้วยปัจจุบันระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีบางฉบับได้ใช้บังคับเป็นเวลานาน วิธีปฏิบัติบางเรื่องล้าสมัย ไม่เหมาะสมกับสภาพการท างาน

ในปัจจุบัน ไม่สอดคล้องกับสังคมและเทคโนโลยีที่เปลี่ยนแปลงไป ท าให้เป็นอุปสรรคต่อการปฏิบัติงาน และเนื่องจากระเบียบต่าง ๆ เป็นเครือ่งมือ

ที่ส าคัญยิ่งเพื่อจัดระบบปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและจ าเป็นจะต้องมีการแก้ไข ปรับปรุงและพัฒนาให้ทันสมัยอยู่เสมอ

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๑ (๖) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ จึงแต่งตั้งคณะกรรมการ

พิจารณาปรับปรุงและพัฒนาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี โดยมีองค์ประกอบและอ านาจหน้าที่  ดังนี้

๑. องค์ประกอบ

๑.๑  ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี                                                         ประธานกรรมการ

๑.๒  ผู้แทนกระทรวงกลาโหม                                                          กรรมการ

๑.๓  ผู้แทนกระทรวงการคลัง                                                          กรรมการ

ฯลฯ



- ๒ -

๒. อ านาจหน้าที่

๒.๑  ศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนะการยกเลิกหรือการปรับปรุง แก้ไขระเบียบ กฎ ข้อบังคับ ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี

รวมทั้งจัดให้มีระเบียบ กฎ ข้อบังคับ ประกาศส านักนายกรัฐมนตรีขึ้นใหม่ให้สอดคล้องกับสภาพการท างานในปัจจุบัน และสอดคล้องกับรัฐธรรมนูญ

สภาวะเศรษฐกิจ สังคม และเทคโนโลยีที่เปลี่ยนแปลงไป

๒.๒  ...

ฯลฯ

ทั้งนี้   ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป

สั่ง  ณ  วันที่   ๙  มีนาคม  พ.ศ. ๒๕๖๑

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

นายกรัฐมนตรี



ค าสั่งคณะกรรมการควบคุมการเรี่ยไรของหน่วยงานของรัฐ

ที่  ๑/๒๕๕๖

เรื่อง  แต่งตั้งคณะอนุกรรมการกลั่นกรองการเสนอเรื่องต่อ

คณะกรรมการควบคุมการเรี่ยไรของหน่วยงานของรัฐ

อาศัยอ านาจตามความในข้อ ๑๓ แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการเรี่ยไรของหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๔ และโดยมติ

ที่ประชุมคณะกรรมการควบคุมการเรี่ยไรของหน่วยงานของรัฐ (กคร.) ในการประชุมครั้งท่ี ๑/๒๕๕๖ เมื่อวันท่ี ๔ มีนาคม ๒๕๕๖ จึงให้ยกเลิกค าสั่ง

คณะกรรมการควบคุมการเรี่ยไรของหน่วยงานของรัฐ ที่ ๑/๒๕๕๔ ลงวันที่ ๑๘ เมษายน ๒๕๕๔ เรื่อง แต่งตั้งคณะอนุกรรมการกลั่นกรองการเสนอเรื่อง

ต่อ กคร. และให้แต่งตั้งคณะอนุกรรมการกลั่นกรองการเสนอเรื่องต่อ กคร. เรียกโดยย่อว่า “อกร” ขึ้นใหม่ โดยมีองค์ประกอบและอ านาจหน้าที่ ดังนี้

๑.  องค์ประกอบของ อกร. ประกอบด้วย

๑.๑  รองปลัดส านักนายกรัฐมนตรี ประธานอนุกรรมการ

ที่ปลัดส านักนายกรัฐมนตรีมอบหมาย

๑.๒  ผู้แทนกระทรวงกลาโหม อนุกรรมการ



- ๒  -

๑.๓  ผู้แทนกระทรวงการคลัง                                        อนุกรรมการ

๑.๔  ผู้แทนกระทรวงมหาดไทย                                           อนุกรรมการ

๑.๕  ผู้แทนกระทรวงศึกษาธิการ                                               อนุกรรมการ

๑.๖  ผู้แทนกระทรวงสาธารณสุข                                                อนุกรรมการ

๑.๗  ผู้แทนส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา                           อนุกรรมการ

๑.๘  ผู้แทนส านักงานต ารวจแห่งชาติ                                          อนุกรรมการ

๑.๙  ผู้อ านวยการส านักกฎหมายและระเบียบกลาง             อนุกรรมการ 

ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี และเลขานุการ

๑.๑๐ เจ้าหน้าที่ส านักกฎหมายและระเบียบกลาง อนุกรรมการ

และที่ปลัดส านักนายกรัฐมนตรีมอบหมายไม่เกินสองคน                              ผู้ช่วยเลขานุการ

๒.  ให้  อกร. มีอ านาจหน้าที่  ดังนี้

๒.๑  พิจารณาและด าเนินการกลั่นกรองเรื่องตาม (๑) (๓) (๔) (๕) และ (๘) ของข้อ ๑๒ แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี

ว่าด้วยการเรี่ยไรของหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๔ และให้น าเสนอความเห็นต่อ กคร. เพื่อพิจารณาและมีมติต่อไป



- ๓  -

๒.๒  พิจารณาและด าเนินการกลั่นกรองเรื่องตาม (๒) (๖) และ (๗) ของข้อ ๑๒ แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย

การเรี่ยไรของหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๔ และให้น าเสนอความเห็นต่อ กคร. เพื่อพิจารณาและมีมติต่อไป ส าหรับกรณีที่เป็นเรื่องมีความจ าเป็น

เร่งด่วนและไม่มีความซับซ้อนในประเดน็ปัญหา ให้ อกร. อาจน าเสนอความเห็นในเรื่องดังกล่าวต่อประธานกรรมการควบคุมการเรี่ยไร

ของหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาหรือสั่งการให้หน่วยงานของรัฐที่มีค าขอนั้นเพ่ือด าเนินการไปพลางก่อน และให้ อกร. รีบเสนอเรื่องต่อ กคร. 

เพื่อทราบและมีมติต่อไป

การเบิกจ่ายเบี้ยประชุมให้เป็นไปตามพระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. ๒๕๔๗ 

และที่แก้ไขเพิ่มเติม โดยให้เบิกจ่ายจากส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี

ทั้งน้ี   ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป                                     

สั่ง  ณ  วันที่   ๓๐  เมษายน  พ.ศ. ๒๕๕๖

(ลงชื่อ)

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

(ต าแหน่ง)

ประธานกรรมการควบคุมการเรี่ยไรของหน่วยงานของรัฐ



บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจ
หน้าที่ได้วางไว้โดยจะอาศัยอ านาจ
ของกฎหมายหรือไม่ก็ได้ เพื่อถือเป็นหลัก
ปฏิบัติงานเป็นการประจ า

ระเบียบ



บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่
ก าหนดให้ใช้โดยอาศัยอ านาจ
ของกฎหมายที่บัญญัติให้กระท าได้

ข้อบังคับ



หนังสือประชาสัมพันธ์

๑. ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ
หรือแนะแนวทางปฏิบัติ

๒. แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพื่อความเข้าใจในกิจการ
ของทางราชการ หรือเหตุการณ์ หรือกรณีใดๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน

๓. ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ



บรรดาข้อความที่ทางราชการ
ประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ 
หรือแนะแนวทางปฏิบัติ 

ประกาศ





บรรดาข้อความที่ทางราชการ
แถลงเพื่อท าความเข้าใจ
ในกิจการของทางราชการ 
หรือเหตุการณ์หรือกรณีใด ๆ 
ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน  

แถลงการณ์



บรรดาข้อความที่ทางราชการ
เห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ

ข่าว



แบบท่ี  ๙



หนังสือที่เจ้าหนา้ทีท่ าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ

๑. หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพื่อรบัรองแก่ บุคคล  นิติบุคคล หรือหน่วยงาน 

เพื่อวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จ าเพาะเจาะจง ใช้กระดาษตราครฑุ

๒. รายงานการประชมุ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชมุ ผู้เข้าร่วมประชุม และมติที่ประชุมไว้

เป็นหลักฐาน

๓. บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคบับัญชาสั่งแก่ผู้ใต้บังคบับัญชา หรือข้อความ

ที่เจ้าหน้าที่ หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในการปฏิบัติราชการ

๔. หนังสืออื่น หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหนา้ทีเ่พื่อเป็นหลกัฐาน

ในทางราชการ



เลขที่ (๑/๒๕๖๐ หรือ นร ๐๑๐๖/...)



แบบที่  ๑๑

การจดรายงานการประชมุ อาจท าได้ ๓ วิธี
๑. จดละเอียดทุกค าพูด พร้อมด้วยมติ
๒. จดย่อค าพูดที่เป็นประเด็นส าคัญอันเป็นเหตุผลน าไปสู่มติ 

พร้อมด้วยมติ
๓. จดแต่เหตุผลกับมติของที่ประชุม

การรับรองรายงานการประชุม อาจท าได้ ๓ วิธี
๑. รับรองในการประชุมครั้งนั้น 

๒. รับรองในการประชุมครั้งต่อไป 

๓. รับรองโดยการแจ้งเวียน



ระเบียบวาระการประชุม

คณะกรรมการควบคุมการเรี่ยไรของหน่วยงานของรฐั (กคร.)

ครั้งที่ ๗/๒๕๖๐

ในวันพุธที่ ๓๑ พฤษภาคม ๒๕๖๐ เวลา ๑๓.๓๐ น.

ณ ห้องประชุม ๑๐๑ อาคารส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี ชั้น ๑ ท าเนียบรัฐบาล

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

ระเบียบวาระที่ ๑     เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ (ถ้าม)ี

ระเบียบวาระที่ ๒     เรื่อง  การรับรองรายงานการประชุม กคร. ครั้งที่ ๖/๒๕๖๐  เมื่อวันที่ ๑๗ พฤษภาคม ๒๕๖๐

ระเบียบวาระที่ ๓     เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ

เรื่อง การรายงานรายรับ – รายจ่ายจากการเรี่ยไร  

(เอกสารหมายเลข ทร. ๑ - ๗/๒๕๖๐)

ระเบียบวาระที่ ๔     เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา

๔.๑   เรื่อง   การขออนุมัติให้จัดให้มีการเรี่ยไร  (กรมราชองครักษ์)

(เอกสารหมายเลข พณ. ๑ - ๗/๒๕๖๐)

๔.๒   เรื่อง   การขออนุมัติให้จัดให้มีการเรี่ยไร  (มหาวิทยาลัยบูรพา)

(เอกสารหมายเลข พณ. ๒ - ๗/๒๕๖๐)

ระเบียบวาระที่ ๕     เรื่องอื่น ๆ (ถ้าม)ี
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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 (ถ้ามี)
๑. นาย.............................................................. ต าแหน่ง..................................   ติดราชการ
๒. นาง.............................................................. ต าแหน่ง..................................   ติดภารกิจ
๓.  นางสาว....................................................... ต าแหน่ง...................................   ลาประชุม
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ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม 
ซึ่งได้เข้าร่วมประชุม และหน่วยงานที่สังกัด (ถ้าม)ี

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

๒. นาย.............................................................. เจ้าหน้าที.่.........................................   
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เริ่มประชุมเวลา ๐๙.๓๐ น.
เมื่อกรรมการมาครบองค์ประชุมแล้วประธานฯ ได้กล่าวเปิดประชุม 

และด าเนินการประชุมตามระเบียบวาระดังต่อไปนี้

ระเบียบวาระที่ ๑  เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ (ถ้าม)ี

ระเบียบวาระที่ ๒  เรื่องการรับรองรายงานประชุม

ระเบียบวาระที่ ๓  เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ

ระเบียบวาระที่ ๔  เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา

ระเบียบวาระที่ ๕  เรื่องอื่นๆ (ถ้าม)ี



เริ่มประชุมเวลา ๐๙.๓๐ น.
เมื่อกรรมการมาครบองค์ประชุมแล้วประธานฯ ได้กล่าวเปิดประชุม 

และด าเนินการประชุมตามระเบียบวาระดังต่อไปนี้

ระเบียบวาระที่ ๑ เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ
ประธานฯ แจ้งให้ที่ประชุมทราบว่า.........

.......................................................................................
มติ ที่ประชุมรับทราบ

ระเบียบวาระที่ ๑ เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ
ไม่มี



ระเบียบวาระที่ ๒   เรื่องการรับรองรายงานการประชุม คณะกรรมการ.... ครั้งที.่./....
ฝ่ายเลขานุการฯ เสนอขอให้ที่ประชุมพิจารณารับรองรายงานการประชุม

คณะกรรมการ..  ครั้งที่ ../.... เมื่อวันที่..........
มติ ที่ประชุมรับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการ...  ครั้งที่ ../....  

เมื่อวันที่ ........ โดยไม่มีการแก้ไข

ผู้แทน........ขอแก้ไขรายงานการประชุม หน้าที.่........บรรทัดท่ี.........
จาก “........................”  เป็น  “.........................”

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





ระเบียบวาระที่ ๓   เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมทราบ
๓.๑  เรื่อง...............
ฝ่ายเลขานุการฯ แจ้งว่า................................
มติ ที่ประชุมรับทราบ

ระเบียบวาระที่ ๔   เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา
๔.๑  เรื่อง...............
ฝ่ายเลขานุการฯ แจ้งว่า...............................
ผู้แทน...........เสนอความเห็นว่า..................
ผู้แทน...........เสนอความเห็นว่า...................
มติ ที่ประชุมพิจารณาแล้วเห็นว่า...................จึงมีมต.ิ.....................



ระเบียบวาระท่ี ๕   เรื่องอื่นๆ (ถ้ามี)
เมื่อที่ประชุมได้พิจารณาตามระเบียบวาระเสร็จเรียบร้อยแล้ว ผู้แทน............

ได้เสนอขอให้ที่ประชุมพิจารณาเรื่อง.........................
มติ ที่ประชุมพิจารณาแล้วเห็นมีมติ.......................
เมื่อไม่มีกรรมการท่านใดเสนอเรื่องใด ๆ แล้ว ประธานฯ ได้กล่าวขอบคุณแล้ว

ปิดการประชุม
เลิกประชุมเวลา ๑๒.๐๐ น.

(นางสาวเบญจวรรณ พลชัย)
นิติกรช านาญการ

เลขานุการ
ผู้จดรายงานการประชุม



ภาคผนวก ๑ การก าหนดเลขที่หนังสือออก
ภาคผนวก ๒ ค าขึ้นต้น สรรพนาม ค าลงท้าย ในหนังสือราชการและค าที่ใช้ในการจา่หน้าซอง
ภาคผนวก ๓ การลงชื่อและต าแหน่ง
ภาคผนวก ๔ หนังสือราชการภาษาอังกฤษ
ภาคผนวก ๕ การก าหนดเลขที่หนังสือออกและการออกหนังสือราชการของส่วนราชการทีป่ระจ าในต่างประเทศ
ภาคผนวก ๖ หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการรบัส่งและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารและหนังสือราชการ

ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ภาคผนวก ๗ หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการรบัส่งและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารและหนังสือราชการ

โดยไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์

ค าอธิบาย ๑ ความหมายของงานสารบรรณ
ค าอธิบาย ๒ วิธีการบันทึก
ค าอธิบาย ๓ การร่างหนังสือ
ค าอธิบาย ๔ การเขียนและการพิมพ์
ค าอธิบาย ๕ การก าหนดตัวเลขส าหรบัใช้เป็นหัวขอ้

ค าอธิบาย ๖ การท าส าเนา
ค าอธิบาย ๗ การเสนอหนังสือ
ค าอธิบาย ๘ การจ่าหน้าซอง
ค าอธิบาย ๙ การควบคุมและเร่งรัดงานสารบรรณ
ค าอธิบาย ๑๐ รายงานการประชุม



ค าอธิบาย ๔ การเขียนและการพิมพ์
ให้กั้นระยะห่างจากขอบกระดาษด้านซ้ายมือประมาณ ๓ เซนติเมตรเพื่อความสะดวก
ในการเก็บเข้าแฟ้ม
ตัวอักษรสุดท้ายควรห่างจากขอบกระดาษด้านขวาไม่น้อยกว่า ๒ เซนติเมตร   
การพิมพ์หนังสือราชการที่ต้องใช้กระดาษตราครุฑ ถ้ามีข้อความมากกว่า ๑ หน้า 
หน้าต่อไปให้ใช้กระดาษไม่ต้องมีตราครุฑ 
การพิมพ์หนังสือท่ีมีหลายหน้า ต้องพิมพ์เลขหน้า โดยให้พิมพ์ตัวเลขหน้ากระดาษไว้
ระหว่างเครื่องหมายยัติภังค์ ( - ) ที่กึ่งกลางด้านบนของกระดาษ ห่างจากขอบกระดาษ
ด้านบนลงมาประมาณ ๓ เซนติเมตร



การใช้เครื่องหมายยัติภังค์ ( - ) 
การพิมพ์หนังสือที่มีหลายหน้า ต้องพิมพ์เลขหน้า

ถ้าค าสุดท้ายของบรรทัดมีหลายพยางค์ไม่สามารถพิมพ์จบค าในบรรทัด 
เดียวกันได้ให้ใช้เครื่องหมายยัติภังค์ ( - ) ระหว่างพยางค์

- ๒ -

.......................................................................................พระราช-
กฤษฎีกา
........................................................................................พระราช-
บัญญัติ



ค าอธิบาย ๔ การเขียนและการพิมพ์

การพิมพ์หนังสือท่ีมีความส าคัญ และมีจ านวนหลายหน้า ให้พิมพ์ค าต่อเนื่อง
ของข้อความที่จะยกไปพิมพ์หน้าใหม่ไว้ด้านล่างทางมุมขวาของหน้านั้น ๆ แล้ว
ตามด้วย ... (จุด ๓ จุด) โดยปกติให้เว้นระยะห่างจากบรรทัดสุดท้าย ๓ ระยะ
บรรทัดพิมพ์ และควรจะต้องมีข้อความของหนังสือเหลือไปพิมพ์ในหน้าสุดท้าย
อย่างน้อย ๒ บรรทัดก่อนพิมพ์ค าลงท้าย







ค าอธิบาย ๕ การก าหนดตัวเลขส าหรับใช้เป็นหัวข้อ

การจ าแนกหัวข้อโดยปกติให้ใช้ตัวเลขล้วน ๆ โดยถือหลักดังต่อไปนี้
๑. ในกรณีที่ใจความสามารถแบ่งเป็นข้อใหญ่ ๆ โดยแบ่งเป็นเล่ม ภาค ตอน 

หรือบท ให้ใช้เลขเรียงล าดับตั้งแต่ ๑ เป็นล าดับไปจนกว่าจะจบเรื่อง
๒. การจ าแนกหัวข้อย่อย ๆ ลงไป แบ่งออกเป็นช่วง ๆ แต่ละช่วงจะแบ่ง

ออกเป็น ๔ ชั้น ได้แก่ การจ าแนกหัวข้อชั้นต้น ชั้นลูก ชั้นหลาน และชั้นเหลน 
โดยใช้เลขเรียงล าดับกันไปและใส่จุดระหว่างชั้นนั้น ๆ



๑.  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

๑.๑  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

๑.๑.๑  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกก

๑.๑.๑.๑  กกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

๑.๑.๑.๑ (๑) กกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

๑.๑.๑.๑ (๑.๑) กกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

๒.๕ ซม.



๑.  ข้อเท็จจริง
๑.๑  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
๑.๒ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
๑.๒.๑ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
๑.๒.๒ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
๑.๒.๒.๑  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

๒.๕ ซม.



ค าอธิบาย ๕ การก าหนดตัวเลขส าหรับใช้เป็นหัวข้อ

ข้อยกเว้น
การจ าแนกหัวข้อซึ่งไม่มีการจ าแนกหัวข้อย่อยลงไปอีก จะก าหนดหัวข้อ 

โดยใช้ตัวอักษรแทนตัวเลขก็ได้ เช่น ข้อ ก. หรือ (ก)
ในกรณีที่มีหลักเกณฑ์ก าหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ตัวเลขเป็นหัวข้อไว้

เป็นอย่างอื่น ก็ให้น ามาใช้ได้โดยอนุโลม เช่น การก าหนดหัวข้อในเอกสาร
ทางวิชาการ เป็นต้น



การใช้เครื่องหมาย “จุด”

๑. ใช้เขียนไว้หลังตัวอักษรเพื่อแสดงว่าเป็นอักษรย่อ 
เช่น   ส านักงาน ก.พ.

พ.ศ.

๒. ใช้เขียนไว้หลังตัวอักษรหรือตัวเลขที่บอกล าดับข้อ
เช่น   ก.   

๑. 



๑.  ..  (สองจุด)
ใช้เขียนไว้หลังค าว่า ฉบับที่ .. ซึ่งอยู่ในวงเล็บส าหรับ

ร่างกฎหมาย ร่างระเบียบ ฯลฯ ฉบับแก้ไขเพิ่มเติม

การใช้เครื่องหมาย จุดไข่ปลา

เช่น ร่างระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ
(ฉบับที่ ..) พ.ศ. ....



๒. ... (สามจุด)
ใช้ส าหรับการละข้อความที่เหลือไว้ เมื่ออ่านควรหยุด

เล็กน้อย แล้วจึงอ่านว่า “ละ ละ ละ” เช่น  ตามค าสั่ง...
๓. .... (สี่จุด)

ใช้เขียนหลังค าว่า พ.ศ. .... ส าหรับร่างกฎหมาย 
ร่างระเบียบ ฯลฯ

เช่น ร่างระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ
(ฉบับที่ ..) พ.ศ. ....



การเขียนค าย่อ
ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ

เรียกโดยย่อว่า  .........................
(ตามพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. ๒๕๔๒)

ส านักงานป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน
เรียกโดยย่อว่า ..........................

(ตามพระราชบัญญัติป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน พ.ศ. ๒๕๔๒)

ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามยาเสพติด
เรียกโดยย่อว่า  .........................

(ตามพระราชบัญญัติป้องกันและปราบปรามยาเสพติด พ.ศ. ๒๕๑๙)

คณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ
เรียกโดยย่อว่า  ............................

(ตามพระราชบัญญัติมาตรการของฝ่ายบริหารในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. ๒๕๕๑)



การเขียนค าย่อ
คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ

เรียกโดยย่อว่า ....................
(ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๔๕)

ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน
เรียกโดยย่อว่า ....................

(ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑)

ศูนย์อ านวยการบริหารจังหวัดชายแดนภาคใต้
เรียกโดยย่อว่า .....................

(ตามพระราชบัญญัติการบริหารราชการจังหวัดชายแดนภาคใต้ พ.ศ. ๒๕๕๓)



การจัดวรรคตอน
การเว้นช่องว่างระหว่างค า ข้อความหรือประโยคให้ถูกต้อง เพื่อความชัดเจน 

และอ่านได้ตรงตามความต้องของผู้เขียน
การเว้นวรรค แบ่งออกเป็น
- การเว้นวรรคเล็ก มีระยะห่างระหว่างวรรคประมาณเท่ากับความกว้าง

ของพยัญชนะ ก
- การเว้นวรรคใหญ่ มีระยะห่างระหว่างวรรคประมาณ ๒ เท่าของการเว้นวรรค

เล็ก กก



การเว้นวรรคเล็ก

๑. ในประโยครวมให้เว้นวรรคเล็กระหว่างประโยคย่อยที่มีใจความสมบูรณ์ 
และเชื่อมกับประโยคอื่น ๆ ที่ขึ้นต้นด้วยค าสันธาน “และ” “หรือ” “แต่” 

การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอด ก่อน หรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได้ 
แตเ่มื่อรวมเป็นวันลาแล้วต้องไม่เกิน ๙๐ วัน



การเว้นวรรคเล็ก

๒. ชื่อกับนามสกุล        (นางสาวเบญจวรรณ พลชัย)
๓. ชื่อสถานที่ต่าง ๆ      (แขวงดุสิต เขตดุสิต กรุงเทพมหานคร ๑๐๓๐๐)
๔. ค าน าหน้านาม         (ศาสตราจารย์ พันต ารวจเอก หม่อมเจ้า)
๕. ยศกับชื่อ               (พลเอก ประยุทธ์ จันทร์โอชา)
๖. วันและเวลา           (เวลา ๑๐.๓๐ น.)



การเว้นวรรคใหญ่

เว้นวรรคใหญ่เมื่อจบข้อความแต่ละประโยค

ส านักนายกรัฐมนตรีจึงไม่อาจรับเรื่องดังกล่าวไว้พิจารณาด าเนินการ
ต่อไปได้  อย่างไรก็ดี  โดยที่พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคล
ส่วนท้องถิ่นฯ ...

ความละเอียดแจ้งแล้ว  นั้น



กรณีที่ไม่เว้นวรรค

๑. ค าน าหน้าชื่อ          (นางสาวเบญจวรรณ พลชัย)
๒. บรรดาศักดิ์ ฐานันดรศักดิ์  (หม่อมหลวงปนัดดา  ดิศกุล)
๓. ชื่อหน่วยงาน          (กรมสรรพากร  กระทรวงการคลัง)

ที่มา – หนังสือหลักเกณฑ์การใช้เครื่องหมายวรรคตอนและเครื่องหมายอ่ืน ๆ หลักเกณฑ์การเว้นวรรค หลักเกณฑ์
การเขียนค าย่อ ฉบับราชบัณฑิตยสถาน



จัดวรรคตอนให้ถูกต้อง

เรื่อง  การรับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการควบคุม
การเรี่ยไรของหน่วยงานของรัฐ ครั้งที่ ๑/๒๕๖๑ 

เรียน  อธิบดีกรมบัญชีกลาง
1 enter + before 6 pt

1 enter 

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



ด้วยกระทรวงคมนาคมได้ก าหนดจัดฝึกอบรมหลักสูตรการเป็นข้าราชการ
ที่ดีให้แก่ข้าราชการที่ได้รับการบรรจุใหม่ในสังกัด ....

ตามหนังสือที่อ้างถงึ กระทรวงคมนาคมแจ้งว่า ได้ก าหนดจัดฝึกอบรม
หลักสูตรการเป็นข้าราชการที่ดีให้แก่ข้าราชการที่ได้รับการบรรจุใหม่ในสังกัด ... 
ความละเอียดแจ้งแล้ว  นั้น



๑.  เขียนให้ถูกต้อง

๒.  เขียนให้ชัดเจน

๓.  เขียนให้รัดกุม

๔.  เขียนให้กะทัดรัด

๕.  เขียนโน้มน้าวให้บรรลุวัตถุประสงค์

หลักปฏิบัติในการเขียนหนังสือราชการที่ดี ๕ ประการ 

เทคนิคการเขียนหนังสือราชการ



เยาวราชเป็นย่านทีป่นเปื้อนไปด้วยมลพิษทางอากาศมากที่สุด

นักเรียนถูกท าโทษโดยคุณครู

ชายหาดพัทยาเต็มไปด้วยนักท่องเที่ยว

การใช้ส านวนภาษาต่างประเทศ



คนร้ายยอมรับผิดโดยดุษฎี

ถ้าคุณมีชื่อเสียงที่ดีแต่มขี่าวลือออกมาเสีย ๆ หาย ๆ คุณจะเสียภาพพจน์

การใช้ค าผิดความหมาย



การที่จะเป็นผู้ฟังที่ดีได้นั้นจะต้องมีการฝึกฝนจนเรียนรู้ ฉะนั้นครูจึงเป็นผู้ที่มีโอกาสดีกว่าคนอื่น ๆ 
ในการฝึกนิสัยการฟังที่ดีให้แก่เยาวชนที่จะเป็นผู้น าของชาติในอนาคต ครูไม่ควรมองข้ามความส าคัญของ
การฟังไป ควรระลึกไว้เสมอว่า การฟังมีความส าคัญเท่า ๆ กับการพูด การอ่าน และการเขียน 
ถ้าผู้ฟังรู้จักฟังแล้วการฟังก็จะมีประโยชน์มาก แต่ถ้าผู้ฟังไม่รู้จักการฟัง ผู้ฟังก็จะไม่ได้รับผลอะไรเลย 
แต่ในทางตรงกันข้ามบางครั้งก็อาจจะมีโทษอันร้ายแรงเกิดขึ้นอีกด้วย

ฉัตรวรุณ ตันนะรัตน์ ๒๕๑๙,๖๘

ความสัมพันธ์ของข้อความ 
ใจความส าคัญ : ใจความที่เด่นที่สุดในย่อหน้าเป็นแก่นของย่อหน้าที่สามารถครอบคลุมเนื้อความ

ในประโยคอ่ืน ๆ ได้
ใจความรอง : ประโยคที่ขยายความประโยคใจความส าคัญ เป็นใจความสนับสนุนใจความส าคัญ

ให้ชัดเจนขึ้น อาจเป็นการอธิบายรายละเอียด ยกตัวอย่าง เปรียบเทียบ หรือแสดงเหตุผล



ถ้อยค าส านวน 
การใช้หางเสียง
การลงท้ายประโยค นิยมใส่ค าหางเสียงให้รื่นหูโดยการเตมิค าว่า

“ต่อไป” “ได้” “ด้วย”

เช่น - จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณาด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องตอ่ไป

- อนุมัติให้เดินทางไปตา่งประเทศได้

- จึงเรียนมาเพื่อโปรดพจิารณา หากผลการพิจารณาเป็นประการใด
กรุณาแจ้งให้ส านักนายกรัฐมนตรีทราบด้วย



เขียนให้ถูกความนิยม
ความนิยมในที่นี้ หมายถึง ความนิยมที่ใชก้ันโดยทั่วไปในวงราชการ 

และความนิยมเฉพาะผู้ลงนามในหนังสือ
(ก) สรรพนาม

การเขียนหนังสือราชการไม่นิยมใช้สรรพนามว่า “ข้าพเจ้า”  “ผม”  “ดิฉัน”  แต่นิยม
- ใช้ชื่อส่วนราชการ เช่น “ส านักนายกรัฐมนตรี”  “ส านักงบประมาณ”
- ใช้ค านาม เช่น มหาวิทยาลัย  นางสาวขวัญใจ
- ใช้ค าย่อตามกฎหมาย ในกรณีในการกล่าวครั้งแรกควรวงเล็บค าย่อไว้ด้วย เช่น ครม. พ.ร.บ.
- ใช้ค าบ่งชี้ ในกรณีกล่าวที่มิใช่การกล่าวครั้งแรก เช่น หน่วยงานดังกล่าว  บุคคลข้างต้น 



สรรพนามแทนผู้มีหนังสือไป 
ถ้าเป็นหนังสือจากส่วนราชการ นิยมใช้ชื่อส่วนราชการ

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

ส านักนายกรัฐมนตรีพิจารณาแล้วเห็นว่า...

ข้าพเจ้า - กระผม - ผม - ดิฉัน - ท่าน



สรรพนามแทนผู้รับหนังสือ
ถ้าเป็นหนังสือถึงส่วนราชการ นิยมใช้ชื่อส่วนราชการ

ถ้าเป็นหนังสือถึงบุคคล

ขอกรม...ได้โปรดส่งความเห็นในส่วนที่เกี่ยวข้อง
เพื่อประกอบการพิจารณาของคณะรัฐมนตรีต่อไปด้วย จักขอบคุณมาก

ขอท่านได้โปรด...

ขอได้โปรด...



ภาษาราชการ
ตัวอย่าง พร้อมกันนี้ได้แจ้งให้จังหวัดทราบแล้วเหมือนกัน

ค าอุทธรณ์ของผู้ร้องไม่มีข้อเท็จจริงอะไรเพิ่มเติม



ใคร        
ที่ไหน
แบบไหน
อะไร
ได้ไหม
เมื่อไหร
อย่างไร

ท าไม
เดี๋ยวนี้
ต้องการ
ช่วย
เหมือนกัน
ไม่ได้
ไม่ดี

คิดว่า
ในเรื่องนี้
เรื่องนั้น
ขอเตือนว่า
ท าอยู่
เสร็จแล้ว

นิยมใช้ภาษาราชการ ไม่ใช้ภาษาล าลอง หรือภาษาพูด หรือภาษานักประพันธ์ในภาษาราชการและภาษาที่เป็นทางการ
จะมีการใช้ค าหรือส านวนบางชนิดที่แตกต่างกัน ดังนี้



ถ้อยค าส านวน (ต่อ)
ภาษากฎหมาย

พระราชบัญญัต.ิ..      มาตรา...

ระเบียบ..  กฎ... ข้อ...

คณะรัฐมนตรี ในคราวประชุมเมื่อวันที.่..

ข้อห้าม

ข้อปฏิบัติ

บัญญัติให.้..   บัญญัติว่า...

ก าหนดให.้.. ก าหนดว่า...

มีมติให.้..

ฝ่าฝืน

ไม่ปฏิบัติตาม



การใช้ค าบังคับ  ค าขอร้อง 
การเขียนหนังสือราชการถึงบุคคล หรือผู้ด ารงต าแหน่งที่ไม่ได้อยู่ในบังคับบัญชา 

ไม่นิยมใช้ค าบังคับ แต่นิยมใช้ค าขอร้องที่มีความหมายอย่างเดียวกัน
ค าบังคับและค าขอร้องที่มีความหมายอย่างเดียวกัน

ค าบังคับ ค าขอร้อง
ขอให้ส่ง โปรดส่ง
ให้ไปติดต่อ โปรดไปติดต่อ
ขอให้แจ้ง ขอได้โปรดแจ้ง



การใช้ค าต่าง ๆ

“และ”  “หรือ”  “และหรือ”

“ใด – หนึ่ง”  “หนึ่ง – ใด”

“อนึ่ง”  

“อย่างไรก็ตาม”  “อย่างไรก็ดี”

“ไป”  “มา”

“ทั้งนี”้  “ในการนี”้

“ถึง”  “เรียน”

“จะ”  “จัก”

“เช่น”  “ได้แก่”  “อาท”ิ

“กับ”  “แก่” “แด่” “ต่อ” 

“ใคร่”



ทั้งนี้  หมายความว่า  ตามที่กล่าวมาแล้ว

ใช้กล่าวเพ่ิมเติมเรื่องที่กล่าวมาแล้ว บางครั้งมีลักษณะเป็นเงื่อนไข

ส านักนายกรัฐมนตรีพิจารณาแล้วเห็นว่า ตามพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
พ.ศ. ๒๕๔๒ มาตรา ๖ (๕) บัญญัติให้อธิบดีหรือหัวหน้าส่วนราชการของส่วนราชการที่มีฐานะเป็นกรม เป็นผู้มี
อ านาจออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐส าหรับต าแหน่งอื่นทุกต าแหน่งในกรมหรือส่วนราชการนั้น กรณี
กรมบัญชีกลาง อธิบดีกรมบัญชีกลางจึงเป็นผู้มีอ านาจออกบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐส าหรับต าแหน่งอืน่
ทุกต าแหน่งในกรม ทั้งน้ี อธิบดีย่อมมอบอ านาจให้บุคคลใดเป็นผู้ปฏบิัติราชการแทนได้ ตามพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ มาตรา ๓๘ ซึ่งบัญญัติให้ผู้ด ารงต าแหน่งที่มีอ านาจปฏิบัติ
หรือด าเนินการใดได้ตามกฎหมาย อาจมอบอ านาจการปฏิบัตหิรือด าเนินการนัน้ให้ผู้ด ารงต าแหน่งอืน่ในสว่นราชการ
เดียวกันเป็นผู้ปฏิบัติราชการแทนได้ 

การไม่ด าเนินการตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดนี้ ถือเป็นการกระท าผิดวินัยกรณีไม่ปฏิบัติตามระเบียบ
แบบแผนของทางราชการ  

ทั้งน้ี หากมีความจ าเป็น ส านักงาน ก.พ. จะก าหนดหลักเกณฑ์อื่นเพ่ิมเติม ซึ่งจะแจ้งให้ทราบต่อไป

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและถือปฏิบัติต่อไป  ทั้งน้ี ได้แจ้งให้กรมและจังหวัดทราบด้วยแล้ว

ทั้งนี้



ในการนี้  หมายความว่า  การด าเนินการที่กลา่วขา้งต้น

ใช้กล่าวแทนข้อความที่กล่าวไปแล้ว เพ่ือเพิ่มเติมว่าจะด าเนินการอย่างไรต่อไป

ด้วยส านักงานการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม (ส.ป.ก.) จะจัดการฝึกอบรมหลักสูตร 
“เทคนิคการเขียนหนงัสือราชการ” ให้แก่ข้าราชการในสังกัด โดยมีวัตถุประสงค์ให้ผู้รับ
การอบรมมีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบงานสารบรรณ และการเขียนหนังสือราชการ 
ในการนี้ จึงขอความอนุเคราะห์วิทยากรบรรยาย...

ในการนี้



อนึ่ง  หมายความว่า  อีกอย่างหนึ่ง อีกประการหนึ่ง

ใช้กล่าวเพ่ิมเติมในประเด็นที่แตกต่างจากที่กล่าวไปแล้วบ้าง มิใช่แตกต่างโดยสิ้นเชิง

อนึ่ง



อย่างไรก็ตาม อย่างไรก็ดี  หมายความว่า ถึงเช่นนั้น แม้กระนั้น แต่
ใช้กล่าวเพ่ิมเติมในกรณีที่ขัดแย้งกับข้อความท่ีกล่าวมาแล้ว แต่มีลักษณะผ่อนปรน 
เห็นอกเห็นใจ นุ่มนวล มิใช่แตกต่างโดยสิ้นเชิง

อย่างไรก็ตาม 
อย่างไรก็ดี



ยัติภังค์
( - )

หลักการใช้เครื่องหมาย ( - )  
๑. ตัดระหว่างบรรทัด

ตัวอย่าง  ราชกิจจา-นุเบกษา   ส านักงาน-ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี
๒. ค า ๒ ค าที่เกี่ยวข้องกัน

ตัวอย่าง  ระหว่างวันที่ ๗ – ๙ พฤศจิกายน ๒๕๖๕
เวลา ๐๙.๓๐ – ๑๒.๐๐ น.
รายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาด้วย ๑ - ๓ 

๓. ไม่ควรใช้แทนตัวเลขหัวข้อย่อย
ตัวอย่าง (๑) ...

(๒) ...
- ...
- ...



ไปยาลน้อย 
(ฯ)

การใช้เครื่องหมาย

การกล่าวครั้งแรกจะใช้ค าเต็ม หากกล่าวครั้งต่อไปใช้ค าแทน ดังนี้
๑. ค าสรรพนาม         กระผม  ดิฉัน
๒. ใช้ค านาม             มหาวิทยาลัย  สถาบัน  
๓. ใช้ค าตัด               อิศรางกูรฯ   สนิทวงศ์ฯ
๔. ใช้ค าบ่งชี้              หน่วยงานดังกล่าว   บุคคลดังกล่าว

การเข้าใจคลาดเคลื่อนเกี่ยวกับการใช้เครื่องหมายไปยาลน้อย
กระทรวงฯ  กรมฯ  มหาวิทยาลัยฯ  โครงการฯ   นางสาวเบญจวรรณฯ



การใช้ค าเชื่อม

“ที่  ซึ่ง  อัน  และ  แต่  หรือ  เพราะ  ฉะน้ัน  จึง  นอกจากนี้  อนึ่ง  ในการนี้”

ข้อควรระวังในการใช้
(๑) ใช้ให้ถูกต้อง เพราะค าว่า ที่  ซึ่ง  อัน  ในบางครั้งใช้เป็นค าสรรพนาม 

ใช้แทนนาม หรือข้อความที่อยู่ข้างหน้า และใช้เชื่อมประโยครองเข้ากับประโยคหลักข้างหน้า
ให้เป็นประโยคเดียวกัน ได้

(๒) อย่าใช้มาก จะท าให้ประโยคยาว ซับซ้อน และเข้าใจยาก
(๓) อย่าใช้ซ้ า ค าเชื่อมค าเดียวกันไมค่วรใชซ้้ า ๆ ในประโยคเดียวกัน



ตัวอย่าง
ผู้ร้องไม่ปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการ และขัดค าสั่งผู้บังคับบัญชา

และมีพฤติกรรมที่ก่อให้เกิดความแตกแยกในหมู่ข้าราชการ และเจ้าหน้าที่ของรัฐ ส่งผลให้

การปฏิบัติหน้าที่ราชการในภาพรวมไมส่ามารถบรรลุวัตถุประสงค์ไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ

และเกิดภาพลักษณ์ที่ไม่เหมาะสมต่อหน่วยงานอื่นและผู้มาติดต่อราชการ

“และ  กับ  รวมทั้ง  ตลอดจน”     เป็นค าที่ใช้แทนกันได้ 



- จึงขอเชิญข้าราชการในสังกัดส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี .....เป็นวิทยากรบรรยาย

- ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรีได้มอบหมายนางสาวเบญจวรรณ พลชัย ต าแหน่งนิติกร
ช านาญการ  ...เป็นวิทยากรบรรยาย พร้อมทั้งจัดส่งเอกสารประกอบการบรรยาย .....เพื่อด าเนินการ
ในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป

- ขอได้โปรด.....เข้าร่วมประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ดังกล่าวข้างต้นด้วย จักขอบคุณมาก

- ขอให้ส่งเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง .....เพือ่ประกอบการพิจารณาของส านกันายกรฐัมนตรีด้วย  



ด้วยส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีแจ้งว่า คณะรัฐมนตรีในคราวประชุมปรึกษาเมื่อวันที่ ๒๔ พฤษภาคม 
๒๕๖๕ ได้มีมติรับทราบแนวทางการปรับปรุงระยะเวลาการพิจารณาอนุญาตและการทบทวนกฎหมาย
ตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ ตามที่
คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการเสนอ และให้ทุกส่วนราชการ หน่วยงานของรัฐรับแนวทางฯ 
ไปพิจารณาทบทวนระยะเวลาและกฎหมายที่เกี่ยวข้องในการด าเนินการตามกระบวนงานในความรับผิดชอบ
ให้ได้ข้อยุติที่ชัดเจน และให้แจ้งผลการพิจารณามายังคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการโดยด่วน เพ่ือให้
คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการพิจารณาด าเนินการในภาพรวม ก่อนน าเสนอคณะรัฐมนตรีต่อไปภายใน 
๑ เดือน

ด้วยคณะรัฐมนตรีในคราวประชุมปรึกษาเมื่อวันที่ ๒๔ พฤษภาคม ๒๕๖๕ มีมติรับทราบแนวทาง
การปรับปรุงระยะเวลาการพิจารณาอนุญาตและการทบทวนกฎหมายตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวก
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ และให้ทุกส่วนราชการ หน่วยงานของรัฐรับแนวทางดังกล่าว
ไปพิจารณาทบทวนระยะเวลาและกฎหมายที่เกี่ยวข้องในการด าเนินการตามกระบวนงานในความรับผิดชอบ
และให้แจ้งผลการพิจารณาไปยังคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการโดยด่วน เพ่ือให้คณะกรรมการพัฒนาระบบ
ราชการพิจารณาด าเนินการในภาพรวม ก่อนน าเสนอคณะรัฐมนตรีต่อไปภายใน ๑ เดือน



ถ้อยค าส านวน 

ค าท าลาย ค าเสริมสร้าง

ปัญญาทึบ  โง่

โครงการที่เสนอใช้ไม่ได้

ท่านเข้าใจผิด

ขาดความรู้ความเข้าใจ

โครงการที่เสนอเป็นโครงการที่ดี
แต่ยังไม่เหมาะสมที่จะด าเนินการขณะนี้

ความเข้าใจของท่านยังคลาดเคลื่อน



ชัดเจนในเนื้อความ
ต้องเขียนให้กระจ่างชัดในเนื้อหา วัตถุประสงค์  และวรรคตอน   ต้องไม่คลุมเครือ 

แปลความหมายได้หลายนัย หรือมีความหมายขัดแย้งกัน
เช่น (ก) เขตทหารห้ามเข้า

(ข) ห้ามข้าราชการหญิงนุ่งกางเกงใน  เวลาปฏิบัติราชการ

(ค) ผู้ก่อการร้ายสาดกระสุนตอบโต้เจ้าหน้าที่ต ารวจจ านวนหน่ึงนัด

เขียนให้ชัดเจน



ชัดเจนในเน้ือความ (ต่อ)
(ง) ให้นักเรียนรับประทานนมเสียคนละหนึ่งกล่อง

หลีกเลี่ยงถ้อยค าความหมายขัดแย้ง
ต ารวจค่อย ๆ คลานเข้าโอบล้อมผู้ร้ายอย่างรวดเร็ว

(จ) เจ้าหน้าที่ของรัฐอื่นที่เทียบเท่า

(ฉ) อาหารเย็นหมดแล้ว

(ช) จังหวัดตรังประกาศเตือนระวังน้ าท่วมแล้ว

เขียนให้ชัดเจน



ชัดเจนในจุดประสงค ์ให้ผู้รับหนังสือท าอะไรต้องเขียนให้ชัดเจน เพื่อให้ผู้รับหนังสือท าให้
ครบถ้วนตามจุดประสงค์น้ัน จึงต้องแจกแจงจุดประสงค์ให้ชัดเจนว่าต้องการให้ผู้รับหนังสือท าอะไร 

“เพื่อทราบ เพื่ออนุญาต เพื่ออนุมัติ เพื่อถือปฏิบัติ เพื่อพิจารณา เพื่อให้ความร่วมมือ”

เรื่องแจ้งเพื่อทราบ                    จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ
เรื่องสั่งการ จึงเรียนมาเพื่อถือเป็นหลักปฏิบัติต่อไป

จึงเรียนมาเพือ่โปรดด าเนินการต่อไป
เรื่องขออนุมัติ จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติการเดินทาง

ไปราชการดังกล่าวขา้งต้นต่อไปด้วย

เขียนให้ชัดเจน



เขียนให้กระชับ ไม่ใช้ค าฟุ่มเฟือย หรือเขียนวกวน

เช่น   (ก) ทางกระทรวง....ได้มีการพิจารณาแล้วเห็นว่า  กรณีร้องขอความเป็นธรรมดังกล่าว...

(ข) สิทธิที่จะได้รับค่าชดเชยที่ดินนั้น  ผู้ที่จะได้รับสิทธิดังกล่าวก็เฉพาะเจ้าของที่ดินที่มีเอกสาร
สิทธิของทางราชการเท่านั้น  ส าหรับกรณีผู้ขอซึ่งอยู่ในที่ดินท่ีไม่มีเอกสารสิทธิของทางราชการ  

จึงไม่มีสิทธิได้รับเงินค่าชดเชยดังกล่าว 

เขียนให้กะทัดรัด



ตัวอย่าง
ใช้ค าว่า “ซึ่ง” ฟุ่มเฟือยโดยไม่จ าเป็น

ข้าราชการปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยไม่ชอบ เพื่อให้ผู้อื่นได้ประโยชน์ที่มิควรได้
ซึ่งการกระท าเช่นนี้เป็นการทุจริตต่อหน้าที่ราชการ ซึ่งเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
ซึ่งจะต้องได้รับโทษไล่ออกจากราชการ ซึ่งมีมติคณะรัฐมนตรีลดหย่อนโทษลงมาได้
เพียงปลดออก ซึ่งจะลดโทษลงต่ ากว่านี้ไม่ได้

เขียนให้กะทัดรัด



รถประจ าทางปรับอากาศมีราคาค่าบริการสูงกว่ารถประจ าทาง
ธรรมดาสองเท่าซึ่งราคาถูกกว่า

ทุกคนเสียชีวิต ไม่มีใครรอดชีวิตเลยสักคน

เธอประสบความผิดหวังเมื่อลูกสาวของเธอเรียนไม่จบ

ค าว่า “ผิดหวัง” เป็นค ากริยาที่แสดงความหมายได้ชัดเจนแล้ว ไม่จ าเป็นต้องท าให้ค านี้เป็นค านามด้วยการใส่ “ความ..” 
และหาค ากริยาอื่นมาใช้อีก

เขียนให้กะทัดรัด



ตัวอย่าง
ใช้ค าว่า “กระท าการ”

ขอให้กรม...สืบสวนให้ได้ความว่า ผู้ใดกระท าการทุจริตยักยอกเงินรายนี้

ใช้ค าว่า “มีการ” 

คณะกรรมการรถราชการได้จัดให้มีการประชุม เมื่อวันจันทร์ที่ ๒๑ พฤษภาคม 
๒๕๖๑ โดยในการประชุมดังกล่าวปรากฏว่า ได้มีการพิจารณาให้มีการเปลี่ยนแปลง
บุคคลซึ่งท าหน้าที่เป็นผู้ช่วยเลขานุการ



เขียนให้เหตุผลสนับสนุน ต้องน่าเชื่อถือ มีน้ าหนัก เป็นไปได้ในทางปฏิบัติ  เพื่อให้ผู้อ่าน
เชื่อถือและยอมรับ  

เช่น (ก) อ้างกฎหมาย 
(ข) การใช้ดุลพินิจชอบด้วยกฎหมายหรือไม่ อย่างไร  
(ค) อ้างค าพิพากษา  
(ง) แนวค าวินิจฉัยเดิม
(จ) ยกย่องผู้รับหนังสือ

เขียนโน้มน้าวให้บรรลุวัตถุประสงค์



ส านักนายกรัฐมนตรี
ท าเนียบรัฐบาล
กทม. ๑๐๓๐๐

ที่ นร ๐๑๐๖/๑๒๓

๑๐   มิถุนายน  ๒๕๖๒

อ้างถึง  ..............................................................................................

การเขียนอ้างถึงที่ถูกต้อง



ส านักนายกรัฐมนตรี
ท าเนียบรัฐบาล
กทม. ๑๐๓๐๐

ที่ นร ๐๑๐๖/๑๒๓

๑๐   มิถุนายน  ๒๕๖๒

อ้างถึง  ............................................................................................

การเขียนอ้างถึงที่ถูกต้อง

ลับ



ส านักนายกรัฐมนตรี
ท าเนียบรัฐบาล
กทม. ๑๐๓๐๐

ที่ นร ๐๑๐๖/๑๒๓

๑๐   มิถุนายน  ๒๕๖๒

อ้างถึง  .........................................................................................................

การเขียนอ้างถึงที่ถูกต้อง

ลับ

ด่วนที่สุด



ศาลากลางจังหวัดตรัง
ถนนพัทลุง ต าบลทับเที่ยง
อ าเภอเมืองตรัง จังหวัดตรัง ๙๒๐๐๐

ที่ ตง ๕๒๓๐๑/๑๒๓

๑๐   มิถุนายน  ๒๕๖๒

อ้างถึง  ............................................................................................

การเขียนอ้างถึงที่ถูกต้อง



ส านักงานเทศบาลปู่เจ้าสมิงพราย
๒๒๒ หมู่ ๘ ถนนปู่เจ้าสมิงพราย 
ต าบลส าโรงใต้ อ าเภอพระประแดง
สมุทรปราการ ๑๐๑๓๐

ที่ สป ๕๒๔๐๑/๑๒

๑๐   มิถุนายน  ๒๕๖๒

อ้างถึง  ..........................................................................................................................  

การเขียนอ้างถึงที่ถูกต้อง

ด่วนที่สุด



ส านักงานป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน
๔๒๒ ถนนพญาไท แขวงวังใหม่
เขตปทุมวัน กรุงเทพฯ ๑๐๓๓๐

ที่ ปง ๐๐๐๙/๑๒๓

๑๐   มิถุนายน  ๒๕๖๒

อ้างถึง ................................................................................. 

การเขียนอ้างถึงที่ถูกต้อง

ด่วนที่สุด



ข้อใดเว้นวรรคได้ถูกต้อง
ก. นางสาวเบญจวรรณ พลชัย
ข. นางสาว เบญจวรรณ พลชัย





ข้อใดเว้นวรรคได้ถูกต้อง
ก. พลเอกประยุทธ์  จันทร์โอชา
ข. พลเอก ประยุทธ์  จันทร์โอชา



ข้อใดใช้วรรคตอนในการพิมพ์เครื่องหมาย “ฯ” ได้ถูกต้อง
ก. กรุงเทพฯ และปริมณฑล
ข. กรุงเทพ ฯ และปริมณฑล
ค. กรุงเทพฯและปริมณฑล



ข้อใดใช้วรรคตอนในการพิมพ์เครื่องหมาย “ๆ” ได้ถูกต้อง
ก. หน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
ข. หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง



ข้อใดใช้วรรคตอนในการพิมพไ์ด้ถูกต้อง
ก. ที่ นร๐๑๐๖/๑๒
ข. ที่ นร ๐๑๐๖/ ๑๒
ค. ที่ นร ๐๑๐๖/๑๒



ข้อใดใช้วรรคตอนในการพิมพไ์ด้ถูกต้อง
ก. ที่ นร๐๑๐๖/ ว ๑๒
ข. ที่ นร ๐๑๐๖/ว๑๒
ค. ที่ นร ๐๑๐๖/ว ๑๒



www.opm.go.th
๐ ๒๒๘๓ ๔๕๕๐ – ๕๔
๐ ๒๒๘๓ ๔๕๔๕
๐ ๒๒๘๓ ๔๕๗๔  
๐ ๒๒๘๓ ๔๕๗๖




