
การเขยีนหนังสือราชการอย่างไร?

ให้ถูกต้อง

นายยอดชาย  ภูแก้ว

ผู้อาํนวยการกลุ่มงานศูนย์ดํารงธรรมจังหวดั

สํานักงานจังหวดัสระบุรี

ณ  สํานักงานปศุสัตว์จังหวดัสระบุรี  
วนัที ่14  มกราคม 2565



ประวตัวิทิยากร

นายยอดชาย  ภูแก้ว

ประวตักิารศึกษา

ประกาศนียบตัร นกัเรียนพลตาํรวจ รุ่นท่ี 27 โรงเรียนตาํรวจภูธร 2 กองบญัชาการศึกษา กรมตาํรวจ

ปริญญาตรี นิติศาสตร์ รุ่นท่ี 13 มหาวิทยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช

ปริญญาโท นิติศาสตร์ รุ่นท่ี 2 มหาวิทยาลยัรามคาํแหง (วิทยาเขตลพบุรี)

ประวตักิารอบรม

ประกาศนียบตัร นกักฎหมายภาครัฐระดบัตน้ รุ่นท่ี 1 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา

ประกาศนียบตัร นกักฎหมายภาครัฐระดบักลาง รุ่นท่ี 9 สาํนกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา

ประกาศนียบตัร นกับริหารระดบักลางของกระทรวงมหาดไทย รุ่นท่ี 29 สาํนกังานปลดักระทรวงมหาดไทย

เนติบณัฑิตไทย สมยัท่ี 58 สาํนกัศึกษาอบรมกฎหมายแห่งเนติบณัฑิตยสภา

ประวตักิารทํางาน

เจา้หนา้ท่ีสืบสวน กองบงัคบัการตาํรวจรถไฟ กองบญัชาการสอบสวนกลาง กรมตาํรวจ

ปลดัองคก์ารบริหารส่วนตาํบลท่าวุง้ อาํเภอท่าวุง้ จงัหวดัลพบุรี 

นิติกร 6 ว สาํนกังานสรรพากรจงัหวดัสระบุรี กรมสรรพากร

นิติกร 7 ว/ชาํนาญการ  สาํนกังานสรรพากรจงัหวดักาญจนบุรี กรมสรรพากร

นิติกร ชาํนาญการ สาํนกังานจงัหวดัสระบุรี สาํนกังานปลดักระทรวงมหาดไทย

ผูอ้าํนวยการกลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล สาํนกังานจงัหวดัพิจิตร สาํนกังานปลดักระทรวงมหาดไทย

ผูอ้าํนวยการกลุ่มงานศูนยด์าํรงธรรมจงัหวดั สาํนกังานจงัหวดัสระบุรี สาํนกังานปลดักระทรวงมหาดไทย

ผูอ้าํนวยการกลุ่มงานอาํนวยการ สาํนกังานจงัหวดัสระบุรี สาํนกังานปลดักระทรวงมหาดไทย

ผูอ้าํนวยการกลุ่มงานศูนยด์าํรงธรรมจงัหวดั สาํนกังานจงัหวดัสระบุรี สาํนกังานปลดักระทรวงมหาดไทย- ปัจจุบนั

*********



งานสารบรรณ

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖

และทีแ่ก้ไขเพิม่เติม (ฉบับที ่๒) พ.ศ. ๒๕๔๘

และ (ฉบับที ่๓) พ.ศ. ๒๕๖๐

สํานักงานปลดัสํานักนายกรัฐมนตรี  
สํานักกฎหมายและระเบียบกลาง



ใหคําอธิบายซ่ึงกําหนดไวทายระเบยีบ ใหถือวาเปนสวนประกอบที่ใชในงานสารบรรณและใหใชเปนแนวทางในการปฏบิัติ
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การกาํหนดเลขทีห่นังสือออก

คําขึน้ต้น สรรพนาม คําลงท้ายในหนังสือราชการ และคําทีใ่ช้ในการจ่าหน้าซอง

การลงช่ือและตําแหน่ง

หนังสือราชการภาษาองักฤษ

การกาํหนดเลขทีห่นังสือออกและการออกหนังสือราชการของส่วนราชการ

ทีป่ระจําในต่างประเทศ

หลกัเกณฑ์และวธีิการปฏิบัติในการรับส่งข้อมูลข่าวสารและหนังสือราชการ

ด้วยระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์

ภาคผนวก ๑

ภาคผนวก ๒

ภาคผนวก ๓

ภาคผนวก ๔

ภาคผนวก ๕

ภาคผนวก ๖

ภาคผนวกท้ายระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  

และที่แก้ไขเพิม่เตมิ



ระเบียบนีใ้ช้บังคบัแก่ส่วนราชการและคณะกรรมการ

ส่วนราชการใดมีความจาํเป็นทีจ่ะต้องปฏิบัตงิานสารบรรณ นอกเหนือไปจาก

ทีไ่ด้กาํหนดไว้ในระเบียบนี ้ ให้ขอทาํความตกลงกบัผู้รักษาการตามระเบียบนี้

ปลดัสํานักนายกรัฐมนตรี

การใช้บังคบัของระเบียบ



กรณ ี๑ ข้อ ๔ วรรค ๒ ส่วนราชการใดมคีวามจาํเป็นที่จะต้องปฏิบัตงิานสารบรรณ

นอกเหนือไปจากที่ได้กาํหนดไว้ในระเบียบนีใ้ห้ขอทําความตกลงกบัผู้รักษาการตามระเบียบนี้

เช่น  กรณีกรมสรรพากร ขอทาํความตกลงเร่ืองซองจดหมายในการแจ้งภาษปีระจาํปี

กรณีข่าว

กรณี ๒ ข้อ ๕ ในกรณีที่กฎหมาย หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาต ิ

หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลบัของราชการ กาํหนดวธีิปฏิบัตเิกีย่วกบังานสารบรรณ

ไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้ถือปฏิบัตติามกฎหมาย หรือระเบียบว่าด้วยการน้ัน

9

ข้อยกเว้น ม ี๒ กรณี



ซองจดหมายตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี

ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิม่เติม
ซองจดหมายที่ขอทําความตกลงกบัผู้รักษาการตามระเบียบฯ
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ข่าว (ช่ือส่วนราชการที่ออกข่าว)  

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

ฉบบัท่ี...............(ถา้มี)

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

(ส่วนราชการท่ีออกข่าว)

(วนั เดือน ปี)

แบบที่ ๙

แบบข่าวตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี

ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิม่เติม
ตัวอย่างข่าวที่ขอทําความตกลงกบัผู้รักษาการตามระเบียบฯ



ในกรณทีี่

- กฎหมาย

- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภยัแห่งชาติ

- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลบัของทางราชการ

กาํหนดวธีิปฏิบัติเกีย่วกบัสารบรรณไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้ถือปฏิบัติ

ตามกฎหมาย หรือระเบียบว่าด้วยการน้ัน



ช้ันความลบัของเอกสาร

๑. ลบัที่สุด  (Top Secret)  

เปิดเผยทั้งหมดหรือบางส่วนจะเสียหายต่อรัฐร้ายแรงที่สุด

๒. ลบัมาก  (Secret)         

เปิดเผยทั้งหมดหรือบางส่วนจะเสียหายต่อรัฐร้ายแรง

๓. ลบั  (Confidential)      

เปิดเผยทั้งหมดหรือบางส่วนจะเสียหายต่อรัฐ

ลับท่ีสุด

ลับท่ีสุด

ใช้ปิดทับข้อมูลข่าวสารลับ

ลับมาก

ลับมาก

ใช้ปิดทับข้อมูลข่าวสารลับ

ลับ

ลับ

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

(ท่ีตั้ง)

(วนั  เดือน  ปี)

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

(คาํข้ึนตนั)

อา้งถึง (ถา้มี)

ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย (ถา้มี)

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

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

(คาํลงทา้ย)

(ลงช่ือ)

(พิมพช่ื์อเตม็)

(ตาํแหน่ง)

(ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง)

โทร. ................................

โทรสาร ...........................

สาํเนาส่ง (ถา้มี)

ช้ันความลบั (ถ้าม)ี

ช้ันความลบั (ถ้ามี)
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ลบั
สํานักนายกรัฐมนตรี

ทําเนียบรัฐบาล

กทม. ๑๐๓๐๐

ที่ นร ๐๑๐๑/ ลบั

ลายมือช่ือ ลายมือช่ือ

ลบัX
• การส่งข้อมูลข่าวสารลบัออกนอกบริเวณหน่วยงานต้องบรรจุซองหรือภาชนะทบึแสงสองช้ันอย่างม่ันคง

• ซองหรือภาชนะช้ันใน ให้จ่าหน้าระบุเลขทีห่นังสือนําส่ง ช่ือหรือตาํแหน่งผู้รับ และหน่วยงานผู้ส่ง  

พร้อมทาํเคร่ืองหมายแสดงช้ันความลบัทั้งด้านหน้าและด้านหลงั

• ซองหรือภาชนะช้ันนอก ให้จ่าหน้าระบุข้อความเช่นเดียวกบัซองหรือภาชนะช้ันใน 

แต่ไม่ต้องมีเคร่ืองหมายแสดงช้ันความลบัใดๆ

การผนึกซองที่มช้ัีนความลบั



ความหมายของงานสารบรรณ

การจดัทํา การรับ การส่ง

การเกบ็รักษาการยืมการทําลาย

งานที่เกีย่วกบั

การบริหารงานเอกสาร



การจัดทําหนังสือราชการ

ปกติการจัดทําหนังสือใหทํา ๓ ฉบับ ดังน้ี

๑. ตนฉบับ

๒. สําเนาคูฉบับ เก็บไวที่ตนเร่ือง ๑ ฉบับ และ

๓. สําเนาใหมีเก็บไวที่หนวยงานสารบรรณกลางอีก ๑ ฉบับ 



สําเนาคู่ฉบับ

สําเนาคู่ฉบบั เป็นสําเนาทีจ่ัดทาํพร้อมกบัต้นฉบับ และเหมือนต้นฉบับ 

ผู้ลงลายมือช่ือในต้นฉบับจะลงลายมือช่ือหรือลายมือช่ือย่อไว้ และให้ผู้ร่าง 

ผู้พมิพ์ และผู้ตรวจลงลายมือช่ือหรือลายมือช่ือย่อไว้ทีข้่างท้ายขอบล่าง

ด้านขวาของหนังสือ

ตรวจ/..............................

ร่าง/.................................

พิมพ/์..............................

ช่ือแฟ้ม/..........................

ตรวจ/

-ร.ปนร./หน.ผต.นร. ................................

-ผอ.สาํนกั/กอง........................................

-ผอ.ส่วน...................................................

ร่าง/.........................................................

พิมพ/์.......................................................

ช่ือแฟ้ม/...................................................



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

(วนั  เดือน  ปี)

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

(คาํข้ึนตนั)

อา้งถึง (ถา้มี)

ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย (ถา้มี)

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

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

(คาํลงทา้ย)

(ลงช่ือ)

(พิมพช่ื์อเตม็)

(ตาํแหน่ง)

ตรวจ/

-ร.ปนร./หน.ผต.นร. ...................

-ผอ.สํานัก/กอง............................

-ผอ.ส่วน......................................

ร่าง/..............................................

พมิพ์/...........................................

ช่ือแฟ้ม/......................................

ลายมือชื่อ



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

(วนั  เดือน  ปี)

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

(คาํข้ึนตนั)

อา้งถึง (ถา้มี)

ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย (ถา้มี)

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

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

(คาํลงทา้ย)

(ลงช่ือ)

(พิมพช่ื์อเตม็)

(ตาํแหน่ง)

ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง

โทร. / โทรสาร

ตรวจ/

-ร.ปนร./หน.ผต.นร. ...................

-ผอ.สาํนกั/กอง............................

-ผอ.ส่วน......................................

ร่าง/..............................................

พิมพ/์...........................................

ช่ือแฟ้ม/......................................

ลายมือชื่อ

สําเนาคู่ฉบบั



บันทกึข้อความ
ส่วนราชการ...............................................................................................................

ที.่...........................................................วนัที.่............................................................
เร่ือง............................................................................................................................

สาํนกันายกรัฐมนตรี  สาํนกังานปลดัสาํนกันายกรัฐมนตรี  โทร. ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๗๒

นร ๐๑๐๖/ ๑๙ มกราคม  ๒๕๖๑

ขา้ราชการพลเรือนขอความเป็นธรรม

ตรวจ/

-ร.ปนร./หน.ผต.นร. ...................

-ผอ.สาํนกั/กอง............................

-ผอ.ส่วน......................................

ร่าง/..............................................

พิมพ/์...........................................

ช่ือแฟ้ม/......................................

ลายมือชื่อ



บันทกึข้อความ
ส่วนราชการ...............................................................................................................

ที.่...........................................................วนัที.่............................................................
เร่ือง............................................................................................................................

สาํนกันายกรัฐมนตรี  สาํนกังานปลดัสาํนกันายกรัฐมนตรี  โทร. ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๗๒

นร ๐๑๐๖/ ๑๙ มกราคม  ๒๕๖๑

ขา้ราชการพลเรือนขอความเป็นธรรม

ตรวจ/

-ร.ปนร./หน.ผต.นร. ...................

-ผอ.สาํนกั/กอง............................

-ผอ.ส่วน......................................

ร่าง/..............................................

พิมพ/์...........................................

ช่ือแฟ้ม/......................................

ลายมือชื่อ

สําเนาคู่ฉบบั



หนังสือราชการ

เอกสารที่จัดทําขึน้

ใช้เป็นหลกัฐานในราชการ

และ

ความหมายของหนังสือราชการ



๑. หนังสือทีม่ีไปมาระหว่างส่วนราชการ

๒. หนังสือทีส่่วนราชการมีไปถงึหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ

หรือทีม่ีไปถงึบุคคลภายนอก

๓. หนังสือทีห่น่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอก

มีมาถงึส่วนราชการ

๔. เอกสารทีท่างราชการจดัทาํขึน้เพ่ือเป็นหลกัฐานในราชการ

๕. เอกสารทีท่างราชการจดัทาํขึน้ตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคบั

๖. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือทีไ่ด้รับจากระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์

หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลกัฐานในราชการ



๑. หนังสือภายนอก    (แบบที่ ๑)

๒. หนังสือภายใน      (แบบที่ ๒)

๓. หนังสือประทับตรา  (แบบที่ ๓)

๔. หนังสือส่ังการ

- คําส่ัง         (แบบที่ ๔)

- ระเบียบ      (แบบที่ ๕)

- ข้อบังคับ     (แบบที่ ๖)

๕. หนังสือประชาสัมพนัธ์

- ประกาศ     (แบบที่ ๗)

- แถลงการณ์ (แบบที่ ๘)

- ข่าว          (แบบที่ ๙)

๖. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทําขึน้ หรือรับไว้เป็น

หลกัฐานในราชการ

- หนังสือรับรอง        (แบบที ่๑๐)

- รายงานการประชุม  (แบบที ่๑๑)

- บันทกึ                 (ไม่มีแบบ)

- หนังสืออ่ืน            (ไม่มีแบบ)

หนังสือราชการม ี๖ ชนิด ๑๑ แบบ



๑ ๒ ๓

๔ ๕



๑. ขนาดครุฑสูง ๓ เซนติเมตร

๒. ขนาดครุฑสูง ๑.๕ เซนติเมตร

สูง ๓ เซนตเิมตร สูง ๑.๕ เซนตเิมตร

ครุฑตามระเบียบงานสารบรรณฯ



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

(วนั  เดือน  ปี)

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

(คาํข้ึนตนั)

อา้งถึง (ถา้มี)

ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย (ถา้มี)

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

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

(คาํลงทา้ย)

(ลงช่ือ)

(พิมพช่ื์อเตม็)

(ตาํแหน่ง)

(ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง)

โทร. ................................

โทรสาร ...........................

สาํเนาส่ง (ถา้มี)

- หนังสือที่ต้องจัดส่งและดําเนินการ

ทางสารบรรณด้วยความรวดเร็ว

เป็นพเิศษ

- แบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ

ด่วนทีสุ่ด ปฏิบัตใินทันทีที่ได้รับหนังสือ

ด่วนมาก ปฏิบัตโิดยเร็ว

ด่วน       ปฏิบัตเิร็วกว่าปกตเิท่าที่จะทําได้

(ช้ันความเร็ว) ช้ันความเร็ว



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

(วนั  เดือน  ปี)

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

(คาํข้ึนตนั)

อา้งถึง (ถา้มี)

ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย (ถา้มี)

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

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

(คาํลงทา้ย)

(ลงช่ือ)

(พิมพช่ื์อเตม็)

(ตาํแหน่ง)

(ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง)

โทร. ................................

โทรสาร ...........................

สาํเนาส่ง (ถา้มี)

ช้ันความลบั (ถ้าม)ี1.5 เซนตเิมตร

ช้ันความลบั (ถ้าม)ี

3 เซนตเิมตร

- หนังสือตดิต่อราชการที่เป็นแบบพธีิ

- ตดิต่อระหว่างส่วนราชการ หรือ

ส่วนราชการมถีึงหน่วยงานอ่ืนใด 

ซ่ึงมใิช่ส่วนราชการ  หรือ

ที่มถีึงบุคคลภายนอก

- ใช้กระดาษตราครุฑ

- จดัทําตามแบบที่ ๑ ท้ายระเบียบ

2 เซนติเมตร

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

(ท่ีตั้ง)

(วนั  เดือน  ปี)

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

(คาํข้ึนตนั)

อา้งถึง (ถา้มี)

ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย (ถา้มี)

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

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

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

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

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

(คาํลงทา้ย)

(ลงช่ือ)

(พิมพช่ื์อเตม็)

(ตาํแหน่ง)

(ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง)

โทร. ................................

โทรสาร ...........................

สาํเนาส่ง (ถา้มี)

หัวเร่ือง

เน้ือเร่ือง

ท้ายเร่ือง



ชั้นความเร็ว

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

เลขประจาํของเจ้าของเร่ือง
รหัสตวัพยญัชนะ นร ๐๑๐๖/๑ เลขทะเบียนหนังสือส่ง

ตวัเลขสองตวัแรก ตวัเลขสองตวัหลงั

หมายถึง เลขประจําส่วนราชการระดับกรม โดยเร่ิมจาก

ตวัเลข ๐๑ เรียงไปตามลําดับส่วนราชการ ตามกฎหมายว่า

ด้วยการปรับปรุง กระทรวง ทบวง กรม

ส่วนราชการที่ไม่สังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวง 

หรือทบวง ให้ใช้เลข ๐๐

หมายถึง เลขประจําส่วนราชการระดับสํานัก กอง

หรือส่วนราชการที่มีฐานะเทียบเท่ากอง โดยเร่ิมจาก

ตัวเลข ๐๑ เ รียงไปตามลําดับส่วนราชการตาม

กฎหมายว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการ

เลขที่หนังสือออกของราชการส่วนกลาง



๑. สํานักนายกรัฐมนตรี นร

๒. กระทรวงกลาโหม กห

๓. กระทรวงการคลงั กค

๔. กระทรวงการต่างประเทศ กต

๕. กระทรวงการท่องเท่ียวและกฬีา กก 

๖. กระทรวงการพัฒนาสังคม พม

๗. กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ กษ

๘. กระทรวงคมนาคม คค

๙. กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติ ทส

และส่ิงแวดล้อม

๑๐. กระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกจิ ดส

และสังคม

๑๑. กระทรวงพลงังาน พน  

๑๒. กระทรวงพาณิชย์ พณ

๑๓. กระทรวงมหาดไทย มท

๑๔. กระทรวงยุติธรรม ยธ

๑๕. กระทรวงแรงงาน รง 

๑๖. กระทรวงวัฒนธรรม วธ

๑๗. กระทรวงวิทยาศาสตร์ วท

๑๘. กระทรวงศึกษาธิการ ศธ

๑๙. กระทรวงสาธารณสุข สธ

และส่ิงแวดล้อม

๒๐. กระทรวงอตุสาหกรรม อก 

และการส่ือสาร

รหัสพยญัชนะประจํากระทรวง



นร ๐๑๐๖.๔/๑

เลขประจาํส่วนราชการ

ระดบักรม

เลขประจาํส่วนราชการ

ระดบัสํานัก/กอง

เลขทะเบียนหนังสือส่งรหัสตวัพยญัชนะ

เลขรหัสย่อย

ส่วน/กลุ่ม/งาน 

ของสํานัก/กอง

ชั้นความเร็ว

ท่ี นร ๐๑๐๖.๔/๑ สาํนกันายกรัฐมนตรี

ทาํเนียบรัฐบาล กทม. ๑๐๓๐๐

ไม่มจุีด



ชั้นความเร็ว

ท่ี นบ ๐๐๒๐/๑                                        ศาลากลางจงัหวดั...

เลขประจาํของเจ้าของเร่ือง

รหัสตวัพยญัชนะ นบ ๐๐๒๐/๑ เลขทะเบียนหนังสือส่ง

ตวัเลขสองตวัแรก ตวัเลขสองตวัหลงั

หมายถึง อาํเภอหรือกิง่อําเภอ โดยเร่ิมจากตัวเลข ๐๑ 

เรียงไปตามลาํดบัตามทีก่ระทรวงมหาดไทยกาํหนด

สําหรับหน่วยงานในราชการส่วนภูมิภาคที่ขึ้นกับ

จงัหวดัโดยตรง ตวัเลขสองตวัแรกให้ใช้เลข ๐๐

หมายถึง หน่วยงานในราชการส่วนภูมิภาคที่

สังกดัจงัหวดั หรืออาํเภอ

เลขที่หนังสือออกของราชการส่วนภูมภิาค



กระบี่ 

กรุงเทพมหานคร     

กาญจนบุรี 

กาฬสินธ์ุ            

กาํแพงเพชร        

ขอนแก่น

จันทบุรี             

ฉะเชิงเทรา

ชลบุรี 

ชัยนาท

ชัยภูมิ               

ชุมพร 

เชียงราย     

กบ     

กท

กจ

กส

กพ

ขก

จบ         

ฉช

ชบ

ชน 

ชย

ชพ

ชร

เชียงใหม่            

ตรัง 

ตราด 

ตาก                

นครนายก           

นครปฐม 

นครพนม             

นครราชสีมา        

นครศรีธรรมราช 

นครสวรรค์

นนทบุรี 

นราธิวาส 

น่าน

ชม 

ตง

ตร

ตก 

นย

นฐ

นพ 

นม 

นศ

นว

นบ               

นธ

นน

บุรีรัมย์ 

ปทุมธานี 

ประจวบครีีขันธ์

ปราจีนบุรี             

ปัตตานี                 

พะเยา 

พระนครศรีอยุธยา

พงังา

พทัลุง                    

พจิิตร 

พษิณุโลก 

เพชรบุรี 

แพร่

บร

ปท

ปข

ปจ

ปน 

พย

อย

พง 

พท

พจ

พล              

พช

พร

รหัสพยญัชนะประจําจังหวดั



เลขหน่วยงานในราชการส่วนภูมภิาคที่สังกดัจังหวดัหรืออาํเภอ

สํานักนายกรัฐมนตรี

ประชาสัมพนัธ์

กระทรวงกลาโหม

สัสดี

กระทรวงการคลงั

คลงั

กระทรวงการท่องเทีย่ว

และกฬีา

ท่องเท่ียวและกีฬา

กระทรวงพฒันาสังคม

และความม่ันคงของ

มนุษย์

พฒันาสังคมและความ

มัน่คงของมนุษย์

๐๑

๐๒

๐๓

๐๔

๐๕

กระทรวงเกษตรและสหกรณ์

เกษตรและสหกรณ์

ประมง

ปศุสัตว์

เกษตร

สหกรณ์

ปฏิรูปท่ีดิน

กระทรวงคมนาคม

ขนส่ง

กระทรวงดิจิทลัเพ่ือเศรษฐกจิและสังคม

สถิติ

กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติ

และส่ิงแวดล้อม

ทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอ้ม

๐๖

๐๗

๐๘

๐๙

๑๐

๑๑

๑๒

๑๓

๑๔

กระทรวงพลงังาน

พลงังาน

กระทรวงพาณชิย์

พาณิชย์

กระทรวงมหาดไทย

สาํนกังานจงัหวดั

ปกครอง

พฒันาชุมชน

ท่ีดิน

ป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั

โยธาธิการและผงัเมือง

ส่งเสริมการปกครองทอ้งถิ่น

ฯลฯ

๑๕

๑๖

๑๗

๑๘

๑๙

๒๐

๒๑

๒๒

๒๓



ชั้นความเร็ว

ท่ี นร (กคร) ๐๑๐๖ /๑                                        คณะกรรมการควบคุมการเร่ียไร

ของหน่วยงานของรัฐ (กคร.)

สาํนกังานปลดัสาํนกันายกรัฐมนตรี

ทาํเนียบรัฐบาล กทม. ๑๐๓๐๐

• คณะกรรมการอาจกาํหนดให้มรีหัสตวัพยญัชนะประจาํคณะกรรมการเพิม่ขึน้ได้

ไม่เกนิ ๔ ตวัอกัษร  โดยให้อยู่ในวงเลบ็ต่อจากรหัสตวัพยญัชนะของเจ้าของเร่ือง  

และรหัสพยญัชนะดงักล่าวจะต้องไม่ซ้ํากบัรหัสพยญัชนะที่กาํหนดไว้ในภาคผนวก ๑

แล้วต่อด้วยเลขประจาํของเจ้าของเร่ือง

เลขที่หนังสือออกของคณะกรรมการ



หนังสือเวยีน

ชั้นความเร็ว

ที่ นร ๐๑๐๖/ว ๑                                                  (ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ)

หนังสือเวยีน คือ

๑. หนังสือทีม่ถีึงผู้รับจาํนวนมาก 

๒. มใีจความอย่างเดยีวกนั

๓. ให้เพิม่รหัสตวัพยญัชนะ ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่งซ่ึงกาํหนดเป็นเลขทีห่นงัสือเวยีน

โดยเฉพาะ

(เร่ิมตั้งแต่เลข ๑ เรียงเป็นลาํดบัไปจนส้ินปีปฏิทนิ หรือใช้เลขทีข่องหนังสือทัว่ไปต่อจาก

หนังสือภายนอกกไ็ด้)

ไม่มจุีด



ชั้นความเร็ว

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

(ที่ตั้ง)

• ให้ลงช่ือส่วนราชการ สถานที่ราชการ หรือคณะกรรมการซ่ึงเป็น

เจ้าของหนังสือน้ัน และโดยปกตใิห้ลงที่ตั้งไว้ด้วย เช่น

สํานักงานปลดัสํานักนายกรัฐมนตรี

ทาํเนียบรัฐบาล กทม. ๑๐๓๐๐

สํานักนายกรัฐมนตรี

ทาํเนียบรัฐบาล  กรุงเทพฯ ๑๐๓๐๐
ศาลากลางจังหวดัสุพรรณบุรี

อาํเภอเมืองสุพรรณบุรี  จังหวดัสุพรรณบุรี ๗๒๐๐๐ 

คณะกรรมการควบคุมการเร่ียไรของหน่วยงาน

สํานักงานปลดัสํานักนายกรัฐมนตรี

ทาํเนียบรัฐบาล กรุงเทพมหานคร ๑๐๓๐๐

ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ



ชั้นความเร็ว

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

(ท่ีตั้ง)

๒๔ กมุภาพนัธ์  ๒๕๖๑

• ให้ลงตัวเลขของวนัที ่ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขปีพทุธศักราช

วนั เดือน ปี



ชั้นความเร็ว

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

(ท่ีตั้ง)

(วนั เดือน ปี)

เร่ือง ........................... หลกัการเขียนช่ือ “เร่ือง” ที่ดี

• ให้ลงเร่ืองย่อที่เป็นใจความส้ันที่สุดของหนังสือฉบับน้ัน โดยย่อให้ส้ันที่สุด

• ควรเขียนให้เป็นประโยคหรือวลี

• พอให้รู้ใจความว่าเป็นเร่ืองอะไร

• สามารถแยกความแตกต่างจากเร่ืองอ่ืนได้

• เกบ็ ค้น อ้างองิ ได้ง่าย

• ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเน่ือง โดยปกตใิห้ลงเร่ืองของหนังสือฉบับเดมิ

เร่ือง



ชั้นความเร็ว

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

(ท่ีตั้ง)

(วนั เดือน ปี)

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

(คําขึน้ต้น) ................................
• ให้ใช้คําขึน้ต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือ 

ที่กาํหนดไว้ภาคผนวก ๒ 

• ลงตาํแหน่งของผู้ที่หนังสือน้ันมถีึง  

• หากมผีู้ดาํรงตาํแหน่งดงักล่าวหลายคน 

ให้วงเลบ็ช่ือผู้ที่มหีนังสือถึงไว้หลงัตาํแหน่ง

คาํขึน้ต้น



คาํขึน้ต้น สรรพนาม 

คาํลงท้าย 

ในหนังสือราชการ 

และคาํทีใ่ช้

จ่าหน้าซอง

ผู้รับหนังสือ คาํขึน้ต้น สรรพนาม คาํลงท้าย
คาํทีใ่ช้ในการ

จ่าหน้าซอง

๓.๑  ประธานองคมนตรี

นายกรัฐมนตรี

ประธานรัฐสภา

ประธานสภาผู้แทนราษฎร

ประธานวุฒิสภา

ประธานศาลฎกีา

ประธานศาลรัฐธรรมนูญ

ประธานศาลปกครองสูงสุด

ประธานกรรมการ-

การเลือกตั้ง

ประธานกรรมการสิทธิ-

มนุษยชนแห่งชาติ

กราบ

เรียน

ข้าพเจ้า

กระผม- ผม

ดฉัิน - ท่าน

ขอแสดง

ความนับ

ถืออย่างยิง่

กราบเรียน

ตารางภาคผนวก ๒



ตารางภาคผนวก ๒

คาํขึน้ต้น สรรพนาม 

คาํลงท้าย 

ในหนังสือราชการ 

และคาํทีใ่ช้

จ่าหน้าซอง

ผู้รับหนังสือ คาํขึน้ต้น สรรพนาม คาํลงท้าย

คาํทีใ่ช้ใน

การจ่าหน้า

ซอง

๓.๑  ประธานกรรมการป้องกนั -

และปราบปรามการทุจริต -

แห่งชาต ิ    

ประธานกรรมการตรวจเงนิ-

แผ่นดนิ

ประธานผู้ตรวจการแผ่นดนิ-

หรือผู้ตรวจการแผ่นดนิ

อยัการสูงสุด

ประธานสภาปฏิรูปแห่งชาติ

รัฐบุรุษ

กราบเรียน

ข้าพเจ้า

กระผม- ผม

ดฉัิน - ท่าน

ขอแสดง

ความนับถือ

อย่างยิง่

กราบเรียน



ตารางภาคผนวก ๒

คาํขึน้ต้น สรรพนาม 

คาํลงท้าย 

ในหนังสือราชการ 

และคาํทีใ่ช้

จ่าหน้าซอง

ผู้รับหนังสือ คาํขึน้ต้น สรรพนาม คาํลงท้าย

คาํทีใ่ช้

ในการจ่า

หน้าซอง

๓.๒ บุคคลธรรมดา นอกจาก ๓.๑ เรียน ข้าพเจ้า

กระผม- ผม

ดฉัิน - ท่าน

ขอแสดง

ความนับถือ

เรียน              



ชั้นความเร็ว

ท่ี นร ๐๑๐๖/๑๒                                                       สาํนกันายกรัฐมนตรี

ทาํเนียบรัฐบาล กทม. ๑๐๓๐๐

๕  มกราคม  ๒๕๖๐

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

กราบเรียน  นายกรัฐมนตรี

เรียน  หวัหนา้คณะรักษาความสงบแห่งชาติ

เรียน รองนายกรัฐมนตรี (นายวิษณุ  เครืองาม) 

เรียน ปลดัสาํนกันายกรัฐมนตรี ผา่น รองปลดัสาํนกันายกรัฐมนตรี (............ พิมพช่ื์อเตม็............)

คาํขึน้ต้น



ชั้นความเร็ว

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

(ท่ีตั้ง)

(วนั เดือน ปี)

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

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

อ้างถึง หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ลบั ด่วนทีสุ่ด ที ่นร ๐๑๐๖/๑๒ ลงวนัที ่๕ มกราคม ๒๕๖๐

• ให้อ้างหนงัสือทีเ่คยตดิต่อกนัเฉพาะหนังสือทีส่่วนราชการผู้รับหนังสือได้รับมาก่อนแล้ว จะจากส่วนราชการใด

กต็าม โดยให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของหนังสือและเลขทีห่นังสือ วนัที ่เดือน ปี

การอ้างถึง ให้อ้างถึงหนังสือฉบบัสุดท้ายทีต่ดิต่อกนัเพยีงฉบบัเดยีว เว้นแต่มเีร่ืองอ่ืนทีเ่ป็นสาระสําคญั

ต้องนํามาพจิารณา จงึอ้างถึงหนังสือฉบับอ่ืนๆ ทีเ่กีย่วกบัเร่ืองนั้นๆ โดยเฉพาะให้ทราบด้วย

อ้างถึง (ถ้าม)ี

๑
๑/๑ (ถ้าม)ี

๑/๒ (ถ้าม)ี

๒
๓



ชั้นควเร็ว

ท่ี ....................................                    ศาลากลางจงัหวดัสุพรรณบุรี

(ท่ีตั้ง)

อ้างถงึ หนังสือศาลากลางจงัหวดัสุพรรณบุรี ที่ ...

อ้างถงึ  หนังสือจงัหวดัสุพรรณบุรี ที่ ...

X XX



ชั้นความเร็ว

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

(ท่ีตั้ง)

(วนั เดือน ปี)

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

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

อา้งถึง ......................................................

ส่ิงทีส่่งมาด้วย สําเนาหนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ที ่นร ๐๑๐๖/๑๒๓๔ ลงวนัที ่๑๒ มถุินายน ๒๕๖๐

• ให้ลงช่ือส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสารทีส่่งไปพร้อมกบัหนังสือน้ัน

• ในกรณทีีไ่ม่สามารถส่งไปในซองเดียวกนัได้ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด

ส่ิงที่ส่งมาด้วย (ถ้าม)ี

๑
๒

๓

๑/๑ (ถ้าม)ี
๑/๒ (ถ้าม)ี



ส่ิงที่ส่งมาด้วย  ต้นฉบับหนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ลบั ด่วนที่สุด 

ที่ นร ๐๑๐๖/๑๑  ลงวนัที่ ๑๑ มกราคม ๒๕๖๐ จาํนวน ๑ ฉบบั

ส่ิงที่ส่งมาด้วย  หนังสือขอความเป็นธรรมของนายระเบียบ สารบรรณ 

พร้อมเอกสารประกอบ จาํนวน ๑ ชุด

๒ เคาะ

ส่ิงที่ส่งมาด้วย  ช้างจาํนวน ๑ เชือก  โดยทางรถไฟ

ส่ิงที่ส่งมาด้วย  สําเนาหนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ที่ นร ๐๑๐๖/๒๑ 

ลงวนัที่ ๒๑ มกราคม ๒๕๖๐  จาํนวน ๒ แผ่น

XX



ชุด หมายถงึ   ใชเ้ป็นลกัษณะนาม เช่น เส้ือผา้ชุดหน่ึง

คณะกรรมการชุดหน่ึง การแสดง ๒ ชุด

ฉบับ หมายถงึ   หนงัสือเร่ืองเดียวกนัซ่ึงมีขอ้ความหรือ

สาํนวนแตกต่างกนั

แผ่น หมายถงึ   ลกัษณะนามใชเ้รียกส่ิงท่ีมีลกัษณะแบน ๆ อยา่งกระดาษ

ลกัษณะนาม



ชา้งป่า ใชล้กัษณะนามวา่ ตัว เช่นเดียวกบัสัตวอ่ื์น ๆ เช่น ชา้งโขลงนั้นมีมากกวา่ ๒๐ ตวั.

ชา้งท่ีนาํมาฝึกใหท้าํงานใหค้นและเป็นสัตวเ์ล้ียงของคน ใชล้กัษณะนามวา่ เชือก

เช่น เขากาํลงัฝึกชา้งหลายเชือกใหเ้ล่นฟุตบอล.

ชา้งท่ีข้ึนระวางเป็นชา้งหลวง ใชล้กัษณะนามวา่ ช้าง เช่น ในโรงชา้งหลวงมีชา้งข้ึนระวาง

อยู ่๕ ชา้ง.

ผู้เขียน ศ. ดร.กาญจนา นาคสกลุ ราชบณัฑิต สาํนกัศิลปกรรม ราชบณัฑิตยสถาน



ชั้นความเร็ว

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

(ท่ีตั้ง)

(วนั เดือน ปี)

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

(คาํข้ึนตน้).................................... 

ข้อความ ....ส่วนเหตุ........................................................

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

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

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

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

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

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

- ขอความประกอบไดดวย ๓ สวน

๑.  สวนเหตุ

๒.  สวนความประสงค

๓.  สวนสรุปความ

- ใหชัดเจนและเขาใจงาย 

- ใหลงสาระสําคัญของเรื่อง  

หากมีความประสงคหลายประการ  

ใหแยกเปนขอ ๆ

ข้อความ



ชั้นความเร็ว

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

(ท่ีตั้ง)

(วนั เดือน ปี)

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

(คาํข้ึนตน้).................................... 

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

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

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

(คาํลงท้าย)

-

- ตามตารางภาคผนวก ๒ 

โดยพจิารณาจากผู้รับหนังสือ 

เช่น 

ขอแสดงความนับถือ

ขอแสดงความนับถืออย่างยิง่

ขอนมัสการด้วยความเคารพ

คาํลงท้าย



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

(ท่ีตั้ง)

(วนั  เดือน  ปี)

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

(คาํข้ึนตน้) .......................................

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

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

........

(คาํลงท้าย)

(ลงช่ือ)

(พมิพ์ช่ือเตม็)

ตาํแหน่ง

• ลงช่ือ ใหล้งลายมือช่ือเจา้ของหนงัสือ 

และใหพ้ิมพช่ื์อเตม็ของเจา้ของ

ลายมือช่ือไวใ้ตล้ายมือช่ือ

ตามรายละเอียดท่ีกาํหนดไวใ้น

ภาคผนวก ๓ 

• ตําแหน่ง ใหล้งตาํแหน่งของ

เจา้ของหนงัสือ

การลงช่ือและตาํแหน่ง



๑. หัวหน้าส่วนราชการระดบักรมขึน้ไป หรือผู้ว่าราชการจงัหวดัในทุกกรณี เป็นผู้ลงช่ือในหนังสือทุกกรณี

๒. ผู้ที่ได้รับมอบหมายหรือมอบอาํนาจให้

๒.๑  ตาม พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการแผ่นดนิ พ.ศ. ๒๕๓๔

- รักษาราชการแทน

- ปฏิบัตริาชการแทน

๒.๒  กรณีที่มกีฎหมายอ่ืนนอกจากกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดนิกาํหนดไว้เฉพาะ เช่น 

พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑  พระธรรมนูญศาลยุตธิรรม พ.ศ. ๒๕๓๔ 

และที่แก้ไขเพิม่เตมิ

- รักษาการในตาํแหน่ง 

- ปฏิบัตหิน้าที่แทน 

- ทําการแทน
56

ผู้มอีาํนาจลงนามในหนังสือราชการ



ชั้นความเร็ว (ถา้มี)

ท่ี นร ๐๑๐๖/ ทะเบียนกลางของกระทรวง กระทรวง......................
ท่ีตั้ง

เร่ือง

(คาํข้ึนตน้ เช่น เรียน กราบเรียน)

อา้งถึง (ถา้มี)

ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย (ถา้มี)

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

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

(คาํลงทา้ย)

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

(พิมพช่ื์อเตม็)

ปลดักระทรวง/รัฐมนตรีว่าการกระทรวง

วนั เดือน ปี

57

ระดบักระทรวง



เร่ือง

(คาํข้ึนตน้ เช่น เรียน กราบเรียน)

อา้งถึง (ถา้มี)

ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย (ถา้มี)

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

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

(คาํลงทา้ย)

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

(พิมพช่ื์อเตม็)

อธิบดี

ชั้นความเร็ว (ถา้มี)

ท่ี นร ๐๑๐๖/ (ทะเบียนกลางของกรม) กรม......................
(ท่ีตั้ง)

(วนั เดือน ปี)

58

ระดบักรม



เร่ือง

(คาํข้ึนตน้ เช่น เรียน กราบเรียน)

อา้งถึง (ถา้มี)

ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย (ถา้มี)

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

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

(คาํลงทา้ย)

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

(พิมพช่ื์อเตม็)

ผู้ว่าราชการจังหวดั...

ศาลากลางจังหวดั

..................
(ท่ีตั้ง)

ชั้นความเร็ว (ถา้มี)

ท่ี นบ ๐๐๑๒/ (ทะเบียนกลางของจังหวดั)

(วนั เดือน ปี)

59

ระดบัจงัหวดั



เร่ือง

(คาํข้ึนตน้ เช่น เรียน กราบเรียน)

อา้งถึง (ถา้มี)

ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย (ถา้มี)

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

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

(คาํลงทา้ย)

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

(พิมพช่ื์อเตม็)

ประธาน/เลขานุการ

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

ชั้นความเร็ว (ถา้มี)

ท่ี นร ๐๑๐๖/ (ทะเบียนส่งของสํานัก/กอง

เจ้าของเร่ือง)
(วนั เดือน ปี)

60

คณะกรรมการ



ช้ันความเร็ว (ถ้ามี)

ท่ี.................................... (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ)

(ท่ีตั้ง)

ช้ันความลับ (ถ้ามี)

(วัน เดือน ป)

เร่ือง

(คําขึน้ต้น เช่น เรียน กราบเรียน)

อ้างถึง (ถ้ามี)

ส่ิงท่ีส่งมาด้วย (ถ้ามี)

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

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

ขอแสดงความนับถือ

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

(พมิพ์ช่ือเต็ม)

ตําแหน่ง

61ช้ันความลับ (ถ้ามี)
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กรณีผูท่ีไดรับมอบหมายหรือมอบอํานาจใหรักษาราชการแทน ปฏิบัติราชการแทน

อ่ืนๆ ตามท่ีกฎหมายกําหนด

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

รองปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี  ปฏิบัติราชการแทน

ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี

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

รองปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

ปฏิบัติราชการแทน  ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี

ผู้มอีาํนาจลงนามในหนังสือราชการ
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• ใหใชคํานํานามวา นาย นาง นางสาว หนาช่ือเต็ม ใตลายมือช่ือ

ขอแสดงความนับถือ

ลายมือชื่อ

(นางสาว..............................................)

ตําแหนง

การลงช่ือและตําแหน่ง
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ขอแสดงความนับถือ

ลายมือชื่อ

(ทานผูหญิง..............................................)

ตําแหนง

• ในกรณีท่ีเจา้ของลายมือช่ือเป็นสตรีท่ีไดรั้บพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ใหใ้ชค้าํนาํ

นามตามกฎหมายวา่ดว้ยการใชค้าํนาํนามสตรี เช่น สตรีทัว่ไปซ่ึงสามีไดรั้บพระราชทาน

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ตั้งแต่ชั้นทุติยจุลจอมเกลา้วเิศษข้ึนไป ใหใ้ชค้าํนาํนามวา่ “ท่านผูห้ญิง”

หรือท่ีไดรั้บพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ชั้นทุติยจุลจอมเกลา้ ตติยจุลจอมเกลา้ และ

จตุถจุลจอมเกลา้ ใหใ้ชค้าํนาํนามวา่ “คุณหญิง” แลว้แต่กรณี หนา้ช่ือเตม็ใตล้ายมือช่ือ

การลงช่ือและตําแหน่ง
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• ในกรณีท่ีเจา้ของลายมือช่ือมีบรรดาศกัด์ิ หรือฐานนนัดรศกัด์ิ ใหพิ้มพค์าํเตม็ของ

บรรดาศกัด์ิหรือฐานนัดรศกัด์ิ ไวใ้ตล้ายมือช่ือ

ขอแสดงความนับถือ

ลายมือชื่อ

(หมอมหลวง..............................................)

ตําแหนง

การลงช่ือและตําแหน่ง



66

• ในกรณีท่ีเจา้ของลายมือช่ือมียศท่ีตอ้งประกอบช่ือ ใหพิ้มพค์าํเตม็ของยศไวห้นา้ลายมือช่ือ

และพิมพช่ื์อเตม็ไวใ้ตล้ายมือช่ือ

ขอแสดงความนับถือ

พลเอก         ลายมือชื่อ

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

ตําแหนง

การลงช่ือและตําแหน่ง
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• ในกรณีท่ีมีกฎหมาย หรือระเบียบกําหนดใหใชตําแหนงทางวิชาการเปนคํานํานาม ใหถือปฏิบัติตามกฎหมาย

หรือระเบียบวาดวยการน้ัน

การใชตําแหนงทางวิชาการเปนคํานํานาม

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใชตําแหนงทางวิชาการเปนคํานํานาม พ.ศ. ๒๕๓๖

ตําแหนงทางวิชาการ หมายความวา ตําแหนงศาสตราจารย รองศาสตราจารย หรือผูชวยศาสตราจารย ซึ่งไดรับ 

แตงตั้งตามกฎหมายวาดวยสถาบันอุดมศึกษา ไมวาจะเปนตําแหนงทางวิชาการประจํา ตําแหนงวิชาการพิเศษ 

ตําแหนงทางวิชาการเกียรติคุณหรือท่ีเรยีกช่ืออยางอ่ืนในลักษณะเดียวกัน

ขอแสดงความนับถือ

ลายมือชื่อ

(ศาสตราจารย..............................................)

ตําแหนง

การลงช่ือและตําแหน่ง
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กรณีทีผู้่ดาํรงตาํแหน่งทางวชิาการมสิีทธิใช้คาํนํานามอย่างอ่ืนด้วยให้เรียงตามลาํดบัก่อนหลงั 

ดงันี้

๑. ตาํแหน่งทางวชิาการ

๒. ยศ

๓. บรรดาศกัด์ิ ฐานนนัดรศกัด์ิ หรือคาํนาํนามสตรีท่ีไดรั้บพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

และมีสิทธิใชค้าํนาํนามนั้นตากฎหมาย ระเบียบ หรือประกาศของทางราชการ

ขอแสดงความนับถือ

พลเอก                         ลายมือชื่อ

(ศาสตราจารย หมอมหลวง...........................................)

ตําแหนง

การลงช่ือและตําแหน่ง



69

• ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเร่ือง หรือหน่วยงานทีอ่อกหนังสือ 

ถ้าส่วนราชการทีอ่อกหนังสืออยู่ในระดับกระทรวง หรือทบวง 

ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเร่ืองทั้งระดับกรมและกอง 

• ถ้าส่วนราชการทีอ่อกหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมา ให้ลงช่ือ

ส่วนราชการเจ้าของเร่ืองเพยีงระดับกองหรือหน่วยงานทีรั่บผดิชอบ

ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง
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ชั้นความเร็ว

ที ่นร ๐๑๐๖/๑๒                                    สํานักนายกรัฐมมนตรี

ทาํเนียบรัฐบาล กทม. ๑๐๓๐๐

(คาํลงทา้ย)

(ลงช่ือ)

(พิมพช่ื์อเตม็)

ปลดัสํานักนายกรัฐมนตรี

สํานักงานปลดัสํานักนายกรัฐมนตรี

สํานักกฎหมายและระเบียบกลาง

โทร.  

โทรสาร

ระดบักระทรวง
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ชั้นความเร็ว

ที ่นร ๐๕๐๗/๒๒                                                                 กรมทีด่นิ

(ท่ีตั้ง)

(คาํลงทา้ย)

(ลงช่ือ)

(พิมพช่ื์อเตม็)

อธิบดกีรมทีด่นิ

กองฝึกอบรม

โทร.  

โทรสาร

ระดบักรม
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ชั้นความเร็ว

ที ่นร (กคร) ๐๑๐๖/๒๒                         คณะกรรมการเร่ียไรของหน่วยงานของรัฐ

สํานักงานปลดัสํานักนายกรัฐมมนตรี

ทาํเนียบรัฐบาล กทม. ๑๐๓๐๐

(คาํลงทา้ย)

(ลงช่ือ)

(พิมพช่ื์อเตม็)

ประธาน/เลขานุการ

ฝ่ายเลขานุการ

โทร.  

โทรสาร

คณะกรรมการ
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ชั้นความเร็ว

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

(ท่ีตั้ง)

(ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง)

โทร. x xxxx xxxx ต่อ xxx

โทรสาร x xxxx xxxx

โทร. /โทรสาร

• ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเร่ือง 

หรือหน่วยงานทีอ่อกหนังสือและหมายเลขภายใน (ถ้าม)ี 

ไว้ด้วย
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ชั้นความเร็ว

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

(ท่ีตั้ง)

(ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง)

โทร. 

โทรสาร

สําเนาส่ง (ถ้าม)ี

• ในกรณีที่ผู้ส่งจัดทําสําเนาส่งไปให้ส่วนราชการ หรือบุคคลอ่ืน

ทราบ และประสงค์ให้ผู้รับทราบว่าได้มสํีาเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้ว 

• ให้พิมพ์ช่ือเต็ม หรือช่ือย่อของส่วนราชการหรือช่ือบุคคลที่ส่ง

สําเนาไป 

• เพ่ือให้เข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับ ถ้าหากมรีายช่ือที่ส่งมากให้พิมพ์

ว่าส่งไปตามรายช่ือทีแ่นบ และแนบรายช่ือไปด้วย

สําเนาส่ง (ถ้าม)ี



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

(ท่ีตั้ง)

(วนั  เดือน  ปี)

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

(คาํข้ึนตนั)

อา้งถึง (ถา้มี)

ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย (ถา้มี)

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

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

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

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

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

(คาํลงทา้ย)

(ลงช่ือ)

(พิมพช่ื์อเตม็)

(ตาํแหน่ง)

(ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง)

โทร. ................................

โทรสาร ...........................

สาํเนาส่ง (ถา้มี)

๑.๕ ซม.

๓ ซม.

๒ ซม.

ขอบ

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

(ท่ีตั้ง)

(วนั  เดือน  ปี)

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

(คาํข้ึนตนั)

อา้งถึง (ถา้มี)

ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย (ถา้มี)

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

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

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

๑ เท่า หรือ Single

แต่ละบรรทัดห่างกนั

๑ Enter + Before ๖ pt

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

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

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

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

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

ขอแสดงความนบัถือ

(พิมพช่ื์อเตม็)

ตาํแหน่ง

๑ เท่า หรือ Single

ห่าง ๓ บรรทดั

๑ Enter + Before ๖ pt

๑ Enter + Before ๖ pt

๑ Enter + Before ๖ pt

๑ Enter + Before ๑๒pt

๑ เท่า หรือ Single



ขอแสดงความนบัถือ

(พิมพช่ื์อเตม็)

ตาํแหน่ง

(ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ)

โทร. X XXXX XXXX

โทรสาร X XXXX XXXX

สาํเนาส่ง (ถา้มี)

หาง ๓ บรรทัด

หาง ๓ บรรทัด

๑ เท่า หรือ Single



79

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ................................................................................

ที.่.........................................  วนัที่.............................................

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

(คาํข้ึนตน้)

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

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

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

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

(ลงช่ือ)

(พิมพช่ื์อเตม็)

(ตาํแหน่ง)

• หนังสือติดต่อราชการทีเ่ป็นแบบพธีิน้อย 

กว่าหนังสือภายนอก

• เป็นหนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง  

กรม หรือจังหวดัเดียวกนั

• ใช้กระดาษบันทกึข้อความ

• จัดทาํตามแบบที ่๒ ท้ายระเบียบ

ชั้นความลบั (ถา้มี)

ชั้นความลบั (ถา้มี)

ชั้นความเร็ว หนังสือภายใน



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

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

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

ช้ันความเร็ว (ถ้าม)ี

ช้ันความลบั (ถ้าม)ี

บันทึกข้อความ
ตวัหนา

29 pt
ตวัหนา

20 pt

X X X X X 

ไม่มีเส้น พิมพต์วัอกัษรลงมา

บรรทดัท่ี ๒ โดยจุดไม่ตามลงมา
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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ...................................................................................................................

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

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

ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง หรือหน่วยงานทีอ่อกหนังสือ โทร. x xxxx xxxx

เบอร์ตดิต่อเจ้าของเร่ือง

• ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเร่ือง หรือหนวยงานท่ีออกหนังสือโดยมีรายละเอียดพอสมควร

• โดยปกติถาสวนราชการท่ีออกหนังสืออยูในระดับกรมขึ้นไปใหลงชื่อสวนราชการเจาของเร่ือง

ท้ังระดับกรมและกอง 

• ถาสวนราชการท่ีออกหนังสืออยูในระดับตํ่ากวากรมลงมาใหลงชื่อสวนราชการเจาของเร่ือง

เพียงระดับกอง หรือสวนราชการเจาของเร่ืองพรอมท้ังหมายเลขโทรศัพท (ถาม)ี



บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ ..................................................................................................................................

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

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

สาํนกันายกรัฐมนตรี  สาํนกังานปลดัสาํนกันายกรัฐมนตรี  โทร. ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๗๒

นร ๐๑๐๖/ว ๑๒ ๘ มกราคม ๒๕๖๑

การคดัคา้นคาํสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนขอ้เท็จจริง และผูส้ัง่แต่งตั้งคณะกรรมการ

สืบสวนขอ้เท็จจริง 



บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ..................................................................................................................................

ที่ ..................................................................... วนัที ่....................................................

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

ช้ันความลบั (ถ้าม)ี

ช้ันความลบั (ถ้าม)ี

ช้ันความเร็ว (ถ้าม)ี

(คาํขึน้ต้น)

อ้างถึง

ส่ิงทีส่่งมาด้วย

คาํลงท้าย

ลงช่ือ

(พมิพ์ช่ือเตม็)

(ตาํแหน่ง)

X
X X

X X



บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ..................................................................................................................................

ที่ ..................................................................... วนัที ่....................................................

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

ช้ันความลบั (ถ้าม)ี

ช้ันความลบั (ถ้าม)ี

ช้ันความเร็ว (ถ้าม)ี

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

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

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

(คาํขึน้ต้น)

ลงช่ือ

(พมิพ์ช่ือเตม็)

(ตาํแหน่ง)



บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ .....................................................................................................................................

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

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

สาํนกันายกรัฐมนตรี สาํนกังานปลดัสาํนกันายกรัฐมนตรี  โทร. ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๗๒

นร ๐๑๐๖/๑๒ ๘ มกราคม ๒๕๖๑

ขา้ราชการพลเรือนขอความเป็นธรรม

ลงช่ือ

(พิมพช่ื์อเตม็)

ปลดัสํานักนายกรัฐมนตรี...

ระดบักระทรวง



ลงช่ือ

(พิมพช่ือเต็ม)

ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี/อธิบดีกรม...

ระดบักรมบันทึกข้อความ
ส่วนราชการ .....................................................................................................................................

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

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

สาํนกังานปลดัสาํนกันายกรัฐมนตรี  สาํนกักฎหมายและระเบียบกลาง  โทร. ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๗๒

นร ๐๑๐๖/๑๒ ๘ มกราคม ๒๕๖๑

ขา้ราชการพลเรือนขอความเป็นธรรม



ลงช่ือ

(พิมพช่ื์อเตม็)

ผู้ว่าราชการจงัหวดั...

ระดบัจงัหวดับันทึกข้อความ
ส่วนราชการ .....................................................................................................................................

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

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

จงัหวดั... สาํนกังาน... โทร. x xxxx xxxx

นร ๐๑๐๖/๑๒ ๘ มกราคม ๒๕๖๑

ขา้ราชการพลเรือนขอความเป็นธรรม



ลงช่ือ

(พิมพช่ื์อเตม็)

ผู้อาํนวยการสํานัก/กอง...

ตดิต่อภายในกรมเดยีวกนั
บันทึกข้อความ

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

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

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

สาํนกั/กอง... ส่วน/ฝ่าย... โทร. x xxxx xxxx

นร ๐๑๐๖/๑๒ ๘ มกราคม ๒๕๖๑

ขา้ราชการพลเรือนขอความเป็นธรรม



ลงช่ือ

(พิมพช่ื์อเตม็)

ประธานกรรมการ...

คณะกรรมการ...

ทะเบียนสํานัก/กอง

ทีเ่ป็นเจ้าของเร่ือง

บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ .....................................................................................................................................

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

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

คณะกรรมการ... โทร. x xxxx xxxx

นร ๐๑๐๖/๑๒ ๘ มกราคม ๒๕๖๑

ขา้ราชการพลเรือนขอความเป็นธรรม
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ชั้นความลบั (ถา้มี)

ชั้นความเร็ว (ถา้มี)

ท่ี .................................

ถึง.................................

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

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

(ช่ือส่วนราชการท่ีส่งหนงัสือออก)

(ตราส่วนราชการ)

(วนั เดือน ปี)

(ลงช่ือยอ่กาํกบัตรา)

(ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง)

(โทร. หรือท่ีตั้ง)

• หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงช่ือ

ของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึน้ไป

• โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง

หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วน

ราชการระดับกรมขึ้นไปเป็นผู้รับผิดชอบ

ลงช่ือย่อกาํกบัตรา

• ใช้กระดาษตราครุฑ

• จัดทาํตามแบบที ่๓ ท้ายระเบียบ
ชั้นความลบั (ถา้มี)

หนังสือประทับตรา
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หนังสือประทับตรา

หนังสือประทบัตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกบัส่วนราชการ 

และระหว่างส่วนราชการกบับุคคลภายนอก เฉพาะกรณทีีไ่ม่ใช่เร่ืองสําคัญ ได้แก่

๑. การขอรายละเอียดเพิ่มเติม

๒. การส่งสาํเนาหนงัสือ ส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสาร

๓. การตอบรับทราบท่ีไม่เก่ียวกบัราชการสาํคญั หรือการเงิน

๔. การแจง้ผลงานท่ีไดด้าํเนินการไปแลว้ใหส่้วนราชการท่ีเก่ียวขอ้งรับทราบ

๕. การเตือนเร่ืองคา้ง

๖. เร่ืองซ่ึงหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมข้ึนไปกาํหนดโดยทาํเป็นคาํสั่ง ใหใ้ชห้นงัสือประทบัตรา



ถึง กระทรวง กรม หรือจงัหวดั

สาํนกันายกรัฐมนตรี

ชั้นความลบั

สาํนกังานปลดัสาํนกันายกรัฐมนตรี              

สาํนกักฎหมายและระเบียบกลาง

โทร. ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๕๑

โทรสาร ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๘๗

ท่ี นร ๐๑๐๖/๑
ชั้นความเร็ว

๒ มกราคม ๒๕๕๙

ชั้นความลบั

ลงลายมือช่ือ

ประทบัตรา

ดว้ยหมึกสีแดง

เท่านั้น



หนังสือส่ังการ มี ๓ ชนิด ได้แก่

๑. คาํส่ัง

๒. ระเบียบ

๓. ข้อบังคบั

หนังสือส่ังการ



คาํสัง่ (ช่ือส่วนราชการหรือตาํแหน่งของผูมี้อาํนาจท่ีออกคาํสัง่)

ท่ี .................../(เลขปีพุทธศกัราชท่ีออกคาํสัง่)

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

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

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

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

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

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

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

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

สัง่  ณ  วนัท่ี ..................................................พ.ศ. ....................

(ลงช่ือ)

(พิมพช่ื์อเต็ม)

ตาํแหน่ง

แบบที่  ๔

- บรรดาข้อความทีผู้่บังคับบัญชา

ส่ังการให้ปฏิบัติโดยชอบ

ด้วยกฎหมาย

- ใช้กระดาษตราครุฑ

- จัดทาํตามแบบที ่๔ ท้ายระเบยีบ

คาํส่ัง



คําส่ัง (ช่ือส่วนราชการหรือตําแหน่งของผู้มีอาํนาจทีอ่อกคําส่ัง)

ที ่.................../(เลขปีพุทธศักราชทีอ่อกคําส่ัง)

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

ประเภทคาํส่ัง
๑. คาํส่ังตามอาํนาจบริหารโดยชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคบั

ให้ระบุช่ือส่วนราชการที่ออกคาํส่ัง เช่น คาํส่ังสํานักนายกรัฐมนตรี คาํส่ังจังหวดัสุพรรณบุรี

๒. คาํส่ังที่มีกฎหมายบัญญัติให้บุคคลในตําแหน่งมีอํานาจออกคําส่ังได้

ให้ระบุช่ือตําแหน่งของผู้มีอาํนาจออกคําส่ัง เช่น คาํส่ังนายกรัฐมนตรี คาํส่ังผู้ว่าราชการจังหวดั...

๓. คาํส่ังของคณะกรรมการที่มมีติให้ออกคําส่ังของคณะกรรมการ

ให้ระบุช่ือคณะกรรมการที่ออกคําส่ัง เช่น คาํส่ังคณะกรรมการ..



คาํสั่งสาํนกันายกรัฐมนตรี

ท่ี  ๒๓๙/๒๕๕๒

เร่ือง  แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาปรับปรุงและพฒันาระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี

ตามคาํสั่งสาํนกันายกรัฐมนตรี ท่ี ๓๙๙/๒๕๔๘ ลงวนัท่ี ๑๒ ตุลาคม ๒๕๔๘ แต่งตั้ง

คณะกรรมการพิจารณาปรับปรุงและพฒันาระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี ประกอบดว้ยปลดัสาํนกันายกรัฐมนตรี 

เป็นประธานกรรมการ และผูแ้ทนส่วนราชการระดบักระทรวง ๑๙ ท่าน เป็นกรรมการและให้คณะกรรมการ

ดงักล่าวมีหนา้ท่ีศึกษา วเิคราะห์ และเสนอแนะ การยกเลิกหรือการปรับปรุงแกไ้ขระเบียบ กฎ ขอ้บงัคบั ประกาศ

สาํนกันายกรัฐมนตรี รวมทั้งจดัให้มีระเบียบ กฎ ขอ้บงัคบัประกาศสาํนกันายกรัฐมนตรีข้ึนใหม่ ให้สอดคลอ้ง

กบัรัฐธรรมนูญสภาวะเศรษฐกิจ สังคม  นั้น

บดัน้ี  คณะกรรมการดงักล่าวไดส้ิ้นสภาพไปโดยการเปล่ียนแปลงรัฐบาลใหม่แลว้ประกอบ

กบัคณะกรรมการดงักล่าวยงัคงมีความจาํเป็นท่ีจะตอ้งปฏิบติังานเก่ียวกบัการยกเลิก ปรับปรุงแกไ้ข หรือจดัให้มี

ระเบียบ กฎ ขอ้บงัคบั ประกาศสาํนกันายกรัฐมนตรีข้ึนใหม่ ให้เหมาะสมกบัสภาพการทาํงานในปัจจุบนั

และสอดคลอ้งกบัรัฐธรรมนูญ สภาวะเศรษฐกิจ สังคม และเทคโนโลยท่ีีเปล่ียนแปลงไป จึงจาํเป็นตอ้งแต่งตั้ง

คณะกรรมการดงักล่าวขึ้นใหม่ เพื่อให้ปฏิบติัหนา้ท่ีต่อไปอีก

คําส่ังตามอาํนาจบริหาร



อาศยัอาํนาจตามความในมาตรา ๑๑ (๖) แห่งพระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน

พ.ศ. ๒๕๓๔ นายกรัฐมนตรีจึงแต่งตั้งคณะกรรมการพจิารณาปรับปรุงและพฒันาระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี 

โดยมีองคป์ระกอบและอาํนาจหนา้ท่ี  ดงัน้ี

๑. องคป์ระกอบ

๑.๑  ปลดัสาํนกันายกรัฐมนตรี                                                              ประธานกรรมการ

๑.๒  ผูแ้ทนกระทรวงกลาโหม                                                              กรรมการ

๑.๓  ผูแ้ทนกระทรวงการคลงั                                                                กรรมการ

ฯลฯ

๒. อาํนาจหนา้ท่ี

๒.๑  คณะกรรมการมีหนา้ท่ีศึกษา วเิคราะห์ และเสนอแนะการยกเลิกหรือการปรับปรุง แกไ้ข

ระเบียบ กฎ ขอ้บงัคบั ประกาศสาํนกันายกรัฐมนตรี รวมทั้งจดัให้มีระเบียบ กฎ ขอ้บงัคบั ประกาศสาํนกันายกรัฐมนตรี

ข้ึนใหม่ให้เหมาะสมกบัสภาพการทาํงานในปัจจุบนั และสอดคลอ้งกบัรัฐธรรมนูญ สภาวะเศรษฐกิจ สังคม

และเทคโนโลยท่ีีเปล่ียนแปลงไป

ทั้งน้ี   ตั้งแต่บดัน้ีเป็นตน้ไป

สั่ง  ณ  วนัท่ี   ๓๐  ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕๕๒

(นายอภิสิทธ์ิ  เวชชาชีวะ)

นายกรัฐมนตรี



คาํส่ังคณะกรรมการพจิารณาศึกษาและกําหนดแนวทางการดําเนินการ

กรณทีี่นายกรัฐมนตรี ส่วนราชการ และหน่วยงานที่เกีย่วข้องถูกฟ้องคดปีกครอง

เร่ืองการดาํเนินการเกีย่วกบัสถานการณ์อุทกภยัปี พ.ศ. ๒๕๕๔

ที่ ๑/๒๕๕๕

เร่ือง  แต่งตั้งคณะอนุกรรมการรวบรวมพยานและเอกสารหลักฐาน

เพ่ือประกอบการจัดทําคําให้การแก้คําฟ้อง

โดยท่ีเป็นการสมควรแต่งตั้งคณะอนุกรรมการ เพื่อทาํหน้าท่ีรวบรวมพยานและเอกสารหลกัฐานท่ีเก่ียวขอ้งกับ

การดาํเนินการเพื่อบริหารจดัการ  การแก้ไขปัญหา  การฟ้ืนฟู  และการช่วยเหลือเยียวยาผูป้ระสบอุทกภยัปี พ.ศ. ๒๕๕๔  

รวมทั้งจดัเตรียมและรวบรวมขอ้มูลและเอกสารหลักฐานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง  ตลอดจนจดัทาํเอกสารต่าง ๆ เพื่อประกอบการ

พิจารณาของพนกังานอยัการ  สาํนกังานคดีปกครอง  สํานักงานอยัการสูงสุด  ในการจดัทาํคาํให้การแกค้าํฟ้องของผูฟ้้องคดีท่ี

ไดย้ืน่ฟ้องนายกรัฐมนตรี ส่วนราชการ และหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งต่อศาลปกครองในเร่ืองการดาํเนินการเก่ียวกบัสถานการณ์

อุทกภยัปี พ.ศ. ๒๕๕๔  และการช้ีแจงต่อศาลปกครอง

คาํส่ังคณะกรรมการ



อาศยัอาํนาจตามความในขอ้ ๒.๖ ของคาํสั่งสาํนกันายกรัฐมนตรี ท่ี ๑๙๕/๒๕๕๕  ลงวนัท่ี ๒๙ สิงหาคม ๒๕๕๕  

และโดยมติคณะกรรมการพิจารณาศึกษาและกาํหนดแนวทางการดาํเนินการกรณีท่ีนายกรัฐมนตรี ส่วนราชการ และหน่วยงาน

ท่ีเก่ียวขอ้งถูกฟ้องคดีปกครองเร่ืองการดาํเนินการเก่ียวกบัสถานการณ์อุทกภยัปี พ.ศ. ๒๕๕๔ ในการประชุมคร้ังท่ี ๑/๒๕๕๕  

เม่ือวนัท่ี ๑๑ กนัยายน ๒๕๕๕  จึงแต่งตั้งคณะอนุกรรมการรวบรวมพยานและเอกสารหลกัฐานเพื่อประกอบการจดัทาํ

คาํให้การแกค้าํฟ้อง  โดยมีองคป์ระกอบและอาํนาจหนา้ท่ี ดงัต่อไปน้ี

๑.  องค์ประกอบ

๑.๑  พลตาํรวจตรี สุรสิทธ์ิ สังขพงศ์ ประธานอนุกรรมการ

ผูช่้วยเลขานุการศูนยป์ฏิบติัการช่วยเหลือผูป้ระสบอุทกภยั

๑.๒   ผูแ้ทนกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ อนุกรรมการ

๑.๓   ผูแ้ทนกระทรวงมหาดไทย อนุกรรมการ

ฯลฯ

๒.  อํานาจหน้าท่ี

๒.๑  รวบรวมขอ้เทจ็จริง พยาน และเอกสารหลกัฐานท่ีเก่ียวขอ้งกบัการดาํเนินการเพื่อบริหารจดัการ การ

แกไ้ขปัญหา การฟ้ืนฟู และการช่วยเหลือเยยีวยาผูป้ระสบอุทกภยัปี พ.ศ. ๒๕๕๔ รวมทั้งจดัทาํเอกสารต่าง ๆ เพื่อประกอบการ

พิจารณาของพนกังานอยัการ  สาํนกังานคดีปกครอง  สาํนกังานอยัการสูงสุด  ในการจดัทาํคาํให้การแกค้าํฟ้องของผูฟ้้องคดี

และการช้ีแจงต่อศาลปกครอง

๒.๒ ตรวจพิสูจน์ความเสียหายท่ีผูฟ้้องคดีแต่ละรายไดรั้บจากการประสบอุทกภยั ปี พ.ศ. ๒๕๕๔ เพื่อเป็น

ขอ้มูลประกอบการพิจารณาของพนกังานอยัการ สาํนกังานคดีปกครอง สาํนกังานอยัการสูงสุด ในการจดัทาํคาํให้การแกค้าํ

ฟ้องของผูฟ้้องคดี และการช้ีแจงต่อศาลปกครอง



๒.๓  รายงานผลการดาํเนินงานตามขอ้ ๒.๑  และขอ้ ๒.๒  ให้คณะกรรมการพิจารณาศึกษาและกาํหนดแนว

ทางการดาํเนินการฯ เพื่อทราบทุก ๑๕ วนั นบัแต่วนัท่ีประธานอนุกรรมการไดรั้บทราบคาํสั่งน้ี

๒.๔  ดาํเนินงานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งและตามท่ีคณะกรรมการพิจารณาศึกษาและกาํหนดแนวทาง การดาํเนินการฯ 

มอบหมาย

ทั้งน้ี  ตั้งแต่บดัน้ีเป็นตน้ไป

สั่ง  ณ  วนัท่ี             กนัยายน พ.ศ. ๒๕๕๕

(ศาสตราจารยพ์ิเศษธงทอง จนัทรางศุ)

ปลดัสาํนกันายกรัฐมนตรี

ประธานกรรมการพิจารณาศึกษาและกาํหนดแนวทางการดาํเนินการ

กรณีท่ีนายกรัฐมนตรี ส่วนราชการ และหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งถูกฟ้องคดีปกครอง

เร่ืองการดาํเนินการเก่ียวกบัสถานการณ์อุทกภยัปี พ.ศ. ๒๕๕๔



ระเบียบ  (ช่ือส่วนราชการท่ีออกระเบียบ)

ว่าดว้ย .............................................................

(ฉบบัท่ี ......................ถา้มีเร่ืองเดียวกนัเกินกว่า ๑ ฉบบั)

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

(ขอ้ความ) ใหอ้า้งเหตุผลโดยยอ่เพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายท่ีตอ้งออกระเบียบ และอา้งถึงกฎหมายท่ีใหอ้าํนาจออกระเบียบ

(ถา้มี)

ขอ้ ๑  ระเบียบน้ีเรียกว่า  “ระเบียบ ...........................................................................พ.ศ. .....................................................”

ขอ้ ๒  ระเบียบน้ีใหใ้ชบ้งัคบัตั้งแต่ ........................................................................................................................เป็นตน้ไป

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

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

ขอ้  (สุดทา้ย) ผูรั้กษาตามระเบียบ (ถา้มีการแบ่งเป็นหมวดใหน้าํขอ้ผูรั้กษาการตามระเบียบไปกาํหนดเป็นขอ้สุดทา้ยก่อนท่ี

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

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

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

(ลงช่ือ)

(พิมพช่ื์อเต็ม)

ตาํแหน่ง

แบบที่  ๕

- บรรดาข้อความทีผู้่มีอาํนาจ

หน้าทีไ่ด้วางไว้ โดยจะอาศัย

อาํนาจของกฎหมายหรือไม่กไ็ด้

เพ่ือถือเป็นหลกัปฏิบัติงาน

เป็นการประจํา

- ใช้กระดาษตราครุฑ

- จัดทาํตามแบบที ่๕ ท้ายระเบยีบ

ระเบียบ



ขอ้บงัคบั  (ช่ือส่วนราชการท่ีออกขอ้บงัคบั)

ว่าดว้ย .............................................................

(ฉบบัท่ี ......................ถา้มีเร่ืองเดียวกนัเกินกว่า ๑ ฉบบั)

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

(ขอ้ความ) ใหอ้า้งเหตุผลโดยยอ่เพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายท่ีตอ้งออกขอ้บงัคบัและอา้งถึงกฎหมายท่ีใหอ้าํนาจบงัคบั

ขอ้ ๑  ระเบียบน้ีเรียกว่า  “ขอ้บงัคบั ..........................................................................พ.ศ. .....................................................”

ขอ้ ๒  ขอ้บงัคบัน้ีน้ีใหใ้ชบ้งัคบัตั้งแต่ ....................................................................................................................เป็นตน้ไป

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

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

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

ขอ้  (สุดทา้ย) ผูรั้กษาตามขอ้บงัคบั (ถา้มีการแบ่งเป็นหมวด ใหน้าํขอ้ผูรั้กษาการไปกาํหนดเป็นขอ้สุดทา้ย

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

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

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

(ลงช่ือ)

(พิมพช่ื์อเต็ม)

ตาํแหน่ง

แบบที่  ๖

- บรรดาข้อความ

ทีผู้่มีอาํนาจหน้าทีก่าํหนด

ให้ใช้โดยอาศัยอาํนาจของ

กฎหมายทีบ่ัญญตัิให้กระทาํได้

- ใช้กระดาษตราครุฑ

- จัดทาํตามแบบที ่๖ ท้ายระเบยีบ

ข้อบังคบั



หนังสือส่ังการ มี ๓ ชนิด ได้แก่

๑. ประกาศ

๒. แถลงการณ์

๓. ข่าว

หนังสือประชาสัมพนัธ์



ประกาศ  (ช่ือส่วนราชการท่ีออกประกาศ)

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

(ลงช่ือ)

(พิมพช่ื์อเต็ม)

ตาํแหน่ง

แบบที่  ๗

- บรรดาข้อความทีท่างราชการ

ประกาศหรือช้ีแจงให้ทราบ

หรือแนะแนวทางปฏิบัติ

- ใช้กระดาษตราครุฑ

- จัดทาํตามแบบที ่๗ ท้ายระเบยีบ

ประกาศ



แถลงการณ์  (ช่ือส่วนราชการท่ีออกแถลงการณ์)

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

ฉบบัท่ี .................................(ถา้มี)

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

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

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

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

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

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

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

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

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

(ช่ือสว่นราชการท่ีออกแถลงการณ)์

(วนั  เดือน  ปี)

แบบที่  ๘

- บรรดาข้อความทีท่างราชการ

แถลงเพ่ือความเข้าใจในกจิการ

ของทางราชการ หรือเหตุการณ์ 

หรือกรณใีดๆ ให้ทราบชัดเจน

โดยทัว่กนั

- ใช้กระดาษตราครุฑ

- จัดทาํตามแบบที ่๘ ท้ายระเบยีบ

แถลงการณ์



ข่าว  (ช่ือส่วนราชการท่ีออกข่าว)

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

ฉบบัท่ี.............................(ถา้มี)

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

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

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

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

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

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

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

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

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

(ช่ือสว่นราชการท่ีออกขา่ว)

(วนั  เดือน  ปี)

แบบที่  ๙

- บรรดาข้อความทีท่างราชการ

เห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ

- ไม่ใช้กระดาษตราครุฑ

- จัดทาํตามแบบที ่๙  ท้ายระเบียบ

ข่าว



หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทําขึน้ หรือรับไว้เป็นหลกัฐานในราชการ

หนังสือที่ทางราชการทําขึน้นอกจากที่กล่าวมาแล้วข้างต้น หรือ

หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 

และส่วนราชการรับไว้เป็นหลกัฐานของทางราชการ  มี ๔ ชนิด   ได้แก่

๑. หนังสือรับรอง

๒. รายงานการประชุม

๓. บันทึก (ไม่มีแบบ)

๔. หนังสืออ่ืน (ไม่มีแบบ)
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เลขท่ี..................................                      (ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ)

(ขอ้ความ) หนงัสือน้ีให้ไวเ้พ่ือรับรองวา่ (ระบุช่ือบุคคล นิติบุคคลหรือหน่วยงานท่ีจะให้

การรับรองพร้อมทั้งลงตาํแหน่งและสงักดั หรือท่ีตั้ง แลว้ต่อดว้ยขอ้ความท่ีรับรอง).................
..................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................

ให้ไว ้ณ วนัท่ี............................................พ.ศ. ..................................

(ลงช่ือ)

(พิมพช่ื์อเตม็)

(ตาํแหน่ง)รูปถ่าย

(ถา้มี)

(ประทบัตราช่ือส่วนราชการ)

(ลงช่ือผูไ้ดรั้บการรับรอง)

(พิมพช่ื์อเตม็)

แบบที่ ๑๐

- หนังสือทีส่่วนราชการออกให้เพ่ือ

รับรองแก่บุคคล นิติบุคคล หรือ

หน่วยงาน  เพ่ือวตัถุประสงค์อย่าง

หน่ึงอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคล

โดยทัว่ไป ไม่จําเพาะเจาะจง

- ใช้กระดาษตราครุฑ

- จัดทาํตามแบบที ่๑๐ ท้ายระเบยีบ

หนังสือรับรอง

(ส่วนน้ีใชส้าํหรับเร่ืองสาํคญั)

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

คร้ังที.่.............................

เม่ือ.........................................

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

ผู้มาประชุม

ผู้ไม่มาประชุม (ถ้าม)ี

ผู้เข้าร่วมประชุม (ถ้าม)ี

เร่ิมประชุมเวลา................น.

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

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

เลกิประชุมเวลา................น.

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

ผู้จดรายงานการประชุม

แบบที่ ๑๑

- การบันทกึความเห็นของ

ผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม 

และมติของทีป่ระชุมไว้เป็นหลกัฐาน

- จัดทาํตามแบบที ่๑๑ ท้ายระเบยีบ

รายงานการประชุม



การจัดประชุมและการเขยีนรายงานการประชุม

ประเภทของการประชุม

๑. การประชุมเพ่ือแจ้งข้อมูลข่าวสาร

๒. การประชุมเพ่ือเร่งเร้าจูงใจและประกาศเกยีรติคุณ

๓. การประชุมเพ่ือร่วมกนัคดิอย่างสร้างสรรค์

๔. การประชุมเพ่ือร่วมกนัตัดสินใจ

๕. การประชุมเพ่ือสอนงานและการอบรม

การประชุมเป็นเคร่ืองมือ

สําคญัในการบริหารงาน

เพ่ือรวมกนัคดิและ

ตดัสินใจ



การประชุมเพ่ือร่วมกนัตัดสินใจ

- เป็นรูปแบบการประชุมที่ใช้ประจาํในการปฏบิัตริาชการโดยทั่วไป

- เป็นการประชุมเพ่ือแก้ไขปัญหาหรือหาแนวทางปฏิบัติ หรือร่วมตัดสินใจในการ

ดาํเนินการ เช่น การประชุมคณะกรรมการ อนุกรรมการ คณะทํางาน ฯลฯ

การประชุม = ???????? การร่วมแสดงความคดิเห็นที่

เป็นการโต้ตอบกนั จนเป็น

ที่มาของมตสุิดท้าย



องค์ประกอบของการประชุม

๑. บุคคลตั้งแต่ ๒ คน ขึน้ไป ๗. มีมติทีป่ระชุม

๒. มาร่วมประชุมกนัในวนัเวลาและสถานทีก่าํหนด ๘. มีรายงานการประชุม

๓. มีวตัถุประสงค์ในการประชุมร่วมกนั ๙. มีการรับรองรายงานการประชุม

๔. มีระเบียบหรือกติกาการประชุม

๕. มีประธาน กรรมการ

๖. มีเลขานุการ * จัดทาํระเบียบวาระการประชุม

* จัดทาํเอกสารการประชุม

*จัดทาํหนังสือเชิญประชุม ฯลฯ



การดาํเนินการก่อนดาํเนินการประชุม

๑. จดัทําระเบียบวาระการประชุม โดยกาํหนดระเบียบวาระการประชุมเบ้ืองต้น 

แล้วนําเสนอประธานเพ่ือขอความเป็นชอบ

- ข้อดี

- สามารถควบคุมเวลา/ลดเวลาการประชุม

- ผู้เข้าร่วมประชุมสามารถเตรียมข้อมูลไว้ล่วงหน้า

- เป็นประโยชน์ต่อการจด/เขียนรายงานการประชุม เพราะมีกรอบการ

ประชุมอย่างชัดเจน

ฝ่ายเลขานุการ



- วธีิการ

- ระเบียบวาระ หมายถงึ  ลาํดบัรายการทีก่าํหนดไว้ในการประชุมแต่ละคร้ัง

- วาระ  หมายถงึ  คร้ัง  คราว

- ระเบียบวาระการประชุมในแต่ละเร่ืองต้องมีความสัมพนัธ์กับวัตถุประสงค์

ของการประชุมคร้ังน้ัน ระเบียบวาระการประชุมมีความสัมพนัธ์เช่ือโยงกนัไม่วกไปวนมา

- กําหนดระเบียบวาระการประชุมที่สําคัญไว้ในลําดบัต้น เว้นแต่มีเหตุจําเป็น/

สุดวสัิย

- กําหนดระยะเวลาการประชุมในแต่ละระเบียบวาระไว้อย่างชัดเจนและ

ใกล้เคยีงความเป็นจริง



- สอบถามว่ามีระเบียบวาระอ่ืนอีกหรือไม่/การกําหนดเวลาไว้สําหรับซักถาม/

อภปิราย

- รายระเอยีดของแต่ระเบียบวาระการประชุม

สรุปข้อเทจ็จริง 

รายละเอยีดของเร่ือง

ข้อกฎหมาย/ระเบียบ/กฎ/ข้อบังคบั/ระเบียบ (ถ้ามี) 

ข้อพจิารณา

ความเห็นของฝ่ายเลขานุการเกีย่วกบัเร่ืองทีเ่สนอต่อทีป่ระชุม 

ช่ือ-สกลุเจ้าหน้าทีเ่จ้าของเร่ือง



๒. การขอกาํหนดนัดประชุม

๓. สํารวจ/จองห้อง/สถานที่ประชุม

๔. จดัทําหนังสือเชิญประชุม (ภายนอก/ภายใน)

- ผู้ลงนาม (ประธาน/เลขานุการ)

- หากเป็นการเชิญผู้ช้ีแจง ควรกําหนดประเด็นที่ให้ตอบข้อซักถาม และให้

มอบหมายผู้ที่มีอาํนาจตดัสินใจเข้าร่วมช้ีแจงต่อที่ประชุม

๕. จดัทําเอกสารประกอบการประชุม

- เพยีงพอ/ทันเวลา

- เอกสารใดที่ควรส่งให้ผู้เข้าร่วมประชุมก่อนล่วงหน้า

- ไม่ควรมีเอกสารมากจนเกนิไป ใช้เฉพาะเท่าที่จาํเป็นและเกีย่วข้อง



๖. จดัทําหนังสือเบิกจ่ายเบีย้ประชุม ค่าอาหารและเคร่ืองด่ืม 

๗. จดัทําบัญชีรายช่ือองค์ประชุม/รับเบีย้ประชุม (ถ้ามี) และผู้เข้าร่วมประชุม

๘. จดัทําป้ายช่ือ ประธาน กรรมการ อนุกรรมการ คณะทํางาน ฝ่ายเลขานุการ 

ผู้ช้ีแจง (ถ้ามี)

๙. แจ้งเตือนกรรมการ อนุกรรมการ หรือคณะทํางาน เกีย่วกบัวนั เวลา และสถานที่

ประชุม



การดาํเนินการระหว่างดาํเนินการประชุม

- ประธาน

- กล่าวเปิดการประชุม ต้อนรับ ขอบคุณ

- กระตุ้นให้มกีารอภิปราย/เปิดโอกาสให้แสดงความคดิเห็น

- พยายามปิดกั้นมใิห้มกีารผูกขาดคาํพูดหรือความเห็น

- คอยดูแลมใิห้จับคู่แลกเปลีย่นความคดิเห็นกนัเอง

- ตัดบททีเ่ห็นว่าไม่จําเป็นหรือนอกประเด็น

-กล่าวปิดการประชุม ขอบคุณ

ประธาน/ฝ่ายเลขานุการ



- ฝ่ายเลขานุการ

- นําเสนอเร่ืองในแต่ละระเบียบวาระการประชุม

- พยายามจดทุกคาํพูดหรือความเห็น หรือประเด็นทีม่กีารอภิปราย

- เพ่ือความรอบคอบทวนมติทีป่ระชุมให้ทีป่ระชุมได้รับทราบอกีคร้ัง

- สอบถามเพิม่เติมในประเด็นทีจ่ดไม่ทนัหรือเห็นว่ายงัไม่ชัดเจน

- คอยสอดส่องดูแลว่ามีกรรมการหรืออนุกรรมการท่านใดที่เข้า-ออกในที่

ประชุม เพ่ืออาํนวยความสะดวก



องค์ประชุม มติที่ประชุม

- ตามกฎหมาย ระเบียบ กฎ

- ถ้าไม่มี ถือเอาไม่น้อยกว่า

กึ่งหน่ึงขององค์ประกอบ

การประชุมทั้งหมด

- ตามกฎหมาย ระเบียบ กฎ

- ไม่มีกใ็ช้เสียงข้างมาก

- ขัดแย้ง/เท่ากัน ประธานช้ี

ขาด



ระเบียบวาระการประชุม

คณะกรรมการพจิารณาบําเหน็จความชอบ

สําหรับเจ้าหน้าทีผู้่ปฏิบัติงานในจังหวดัชายแดนภาคใต้ (ก.บ.จ.ต.)

คร้ังที ่๑/๒๕๖๑

วนัพฤหัสบดีที ่๑๘ มกราคม ๒๕๖๑  เวลา  ๐๙.๓๐  น.

ณ ห้องประชุม ๑๐๙ อาคารสํานักงานปลดัสํานักนายกรัฐมนตรี ช้ัน ๑ ทาํเนียบรัฐบาล



ระเบียบวาระที่ ๑ เร่ืองที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ  (ถ้ามี)

ระเบียบวาระที่ ๒ เร่ืองรับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการพจิารณาบําเหน็จความชอบสําหรับ

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในจังหวดัชายแดนภาคใต้ (ก.บ.จ.ต.) คร้ังที่ ..../๒๕......

เม่ือวนัที่ .......................

ระเบียบวาระที่ ๓ เร่ืองที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ

๓.๑  เร่ือง การอนุมติัเบิกจ่ายเงินทดแทนการประกนัชีวิตให้แก่เจา้หนา้ท่ีผูป้ฏิบติังานใน....

(เอกสารหมายเลข ทร. ๑ - ....../๒๕.......)

๓.๒  เร่ือง การกาํหนดแนวทางการพิจารณาบาํเหน็จความชอบดา้นการขอพระราชทาน

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์......(เอกสารหมายเลข ทร. ๒ - ..../๒๕....)

ระเบียบวาระที่ ๔ เร่ืองที่เสนอที่ประชุมพจิารณา

๔.๑  เร่ือง ขอ้หารือเก่ียวกบัการบรรจุทายาทของเจา้หนา้ท่ีผูป้ฏิบติังานใน.......

(เอกสารหมายเลข พณ. ๑ - ..../๒๕....)

๔.๒  เร่ือง การจ่ายเงินทดแทนการประกนัชีวิตให้แก่เจา้หนา้ท่ีผูป้ฏิบติังานใน....

(เอกสารหมายเลข พณ. ๒ - ..../๒๕....)

ระเบียบวาระที่ ๕ เร่ืองอ่ืน ๆ (ถ้าม)ี



รายงานการประชุม

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

คร้ังที ่.../........

ในวนั.............ที ่............................. 

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

ให้ลงช่ือคณะที่ประชุม หรือช่ือการประชุมน้ัน

จนัทร์ วนั เดือน ปีที่ประชุม

ให้ลงสถานที่ที่ใช้ประชุม

คร้ังที ่๒/๒๕๕๘

คร้ังที ่๑๙ - ๒/๒๕๕๘
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ผู้มาประชุม ให้ลงช่ือและหรือตาํแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะทีป่ระชุมซ่ึงมาประชุม  

ในกรณีทีม่ผู้ีแทนให้ลงช่ือผู้มาประชุมแทน และลงด้วยว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือตาํแหน่งใด

๑. นาย.............................................................       ตาํแหน่ง..................................   ประธานกรรมการ

๒. นาง..............................................................      ตาํแหน่ง..................................   กรรมการ

ผูแ้ทน....(หน่วยงาน)................

๓.    นางสาว.......................................................       ตาํแหน่ง...................................   กรรมการ

แทน....(ผูใ้ด/ตาํแหน่ง/แทนผูแ้ทนหน่วยงาน)

ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงช่ือและหรือตาํแหน่งของผู้ทีไ่ด้รับการแต่งตั้งเป็นคณะทีป่ระชุม 

ซ่ึงมไิด้มาประชุมพร้อมทั้งเหตุผลทีไ่ม่สามารถมาประชุม (ถ้าม)ี
๑. นาย.............................................................. ตาํแหน่ง..................................   ติดราชการ

๒. นาง.............................................................. ตาํแหน่ง..................................   ติดภารกจิ

๓.  นางสาว....................................................... ตาํแหน่ง...................................   ลาประชุม
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ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงช่ือและหรือตําแหน่งของผู้ทีม่ิได้รับแต่งตั้งเป็นคณะทีป่ระชุม 

ซ่ึงได้เข้าร่วมประชุม และหน่วยงานทีสั่งกดั (ถ้าม)ี

๑. นาง.............................................................. ตาํแหน่ง............................................                                                                              

หน่วยงาน..........................................

๒. นาย.............................................................. เจา้หนา้ท่ี..........................................   
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เร่ิมประชุมเวลา ๐๙.๓๐ น.

เม่ือกรรมการมาครบองค์ประชุมแล้วประธานฯ ได้กล่าวเปิดประชุม และ

ดําเนินการประชุมตามระเบียบวาระดังต่อไปนี้

ระเบียบวาระที ่๑  เร่ืองท่ีประธานแจง้ใหท่ี้ประชุมทราบ (ถา้มี)

ระเบียบวาระที ่๒  เร่ืองการรับรองรายงานประชุม

ระเบียบวาระที ่๓  เร่ืองท่ีเสนอใหท่ี้ประชุมทราบ

ระเบียบวาระที ่๔  เร่ืองท่ีเสนอใหท่ี้ประชุมพิจารณา

ระเบียบวาระที ่๕  เร่ืองอ่ืนๆ (ถา้มี)



การจดรายงานการประชุม

การจดรายงานการประชุม อาจทําได้ ๓ วธีิ

๑. จดละเอยีด จดทุกคาํพูด พร้อมด้วยมติ

๒. จดย่อ จดคาํพูดที่เป็นประเดน็สําคญัอนัเป็นเหตุผลนําไปสู่มติ

พร้อมด้วยมติ

๓. จดเหตุผล จดแต่เหตุผลกบัมตขิองที่ประชุม
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เลกิประชุมเวลา ๑๒.๓๐ น.

ลงช่ือ................................................

(พมิพ์ช่ือเตม็)

(ตาํแหน่ง)
เลขานุการ

ผู้จดรายงานการประชุม



การรับรองรายงานการประชุม

การรับรองรายงานการประชุม อาจทําได้ ๓ วธีิ

๑. รับรองในการประชุมคร้ังน้ัน

๒. รับรองในการประชุมคร้ังต่อไป

๓. รับรองโดยการแจ้งเวยีน
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ................................................................................

ที.่.........................................  วนัที่.............................................

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

(คาํข้ึนตน้)

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

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

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

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

(ลงช่ือ)

(พิมพช่ื์อเตม็)

(ตาํแหน่ง)

• ข้อความซ่ึงผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อ

ผู้บังคับบัญชา

• ผู้บังคับบัญชา ส่ังการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา

• ข้อความที่เจ้าหน้าที่ หรือหน่วยงานระดบั

ตํา่กว่ากรมตดิต่อกนัในการปฏิบัตริาชการ

• ใช้กระดาษบันทึกข้อความหรือไม่ กไ็ด้

• ไม่มแีบบ

บันทึก



ลกัษณะของบันทึก

๑. ตดิต่อและส่ังการภายใน

๒. ไม่มีแบบ

๓. จะมีเลขที่หนังสือออกหรือไม่กไ็ด้

๔. จะใช้กระดาษบันทึกข้อความหรือไม่ กไ็ด้

๕. จะพมิพ์หรือเขียนด้วยลายมือกไ็ด้

๖. จะมีสําเนาคู่ฉบับ สําเนาหรือไม่กไ็ด้



บันทึก

ให้มีหัวข้อดังต่อไปนี้

๑. ช่ือหรือตําแหน่งที่บันทึกถึง 

โดยให้ใช้คาํขึน้ต้นตามที่กาํหนดไว้ในภาคผนวก ๒ คือ เรียนหรือกราบเรียน

๒. สาระสําคญัของเร่ือง 

ให้ลงใจความของเร่ืองที่บันทึก  ถ้ามีเอกสารประกอบกใ็ห้ระบุไว้ด้วย

๓. ช่ือและตําแหน่ง 

ให้ลงช่ือและตําแหน่งของผู้บันทึก 

ในกรณีที่ไม่ใช้กระดาษบันทึกข้อความ ให้ลงวนั เดือน ปีที่บันทึกด้วย



บันทึก
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กรณไีม่ใช้กระดาษบันทกึข้อความ

เรียน  อธิบด ี/ผู้อาํนวยการกอง/สํานัก

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

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

(ลงช่ือ)

(พมิพ์ช่ือเตม็)

ตาํแหน่ง

(วนั เดือน ปี)



หนังสืออ่ืน
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หนังสืออ่ืน คือ 

- หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดทีเ่กดิขึน้เน่ืองจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่

เพ่ือเป็นหลกัฐานในราชการ  ซ่ึงรวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทกึเสียง แถบบันทกึภาพ

และส่ือกลางบันทกึข้อมูล หรือ

- หนังสือของบุคคลภายนอกทีย่ื่นต่อเจ้าหน้าที ่และเจ้าหน้าทีไ่ด้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือ

ของทางราชการแล้ว  

- หนังสือทีม่ีรูปแบบตามทีก่ระทรวง ทบวง กรม จะกาํหนดขึน้ในตามความเหมาะสม       

เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเร่ืองให้ทาํตามแบบ เช่น โฉนด แผนที ่แบบ แผนผงั

สัญญา  หลกัฐานการสืบสวนและสอบสวน คําร้อง เป็นต้น 
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การรับรองสําเนา
• เปนสําเนาท่ีสวนราชการหรือเจาหนาท่ีจัดทําขึ้น 

สําเนานี้อาจทําขึ้นดวยการถาย คัด อัดสําเนา 

หรือดวยวิธีอื่นใด สําเนาชนิดนี้โดยปกติตองมีการ

รับรอง 

• การรับรองสําเนาใหมีคําวารับรอง “สําเนาถูกตอง” 

โดยใหขาราชการพลเรือนหรือพนักงานสวนทองถ่ิน

ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ  หรือประเภทท่ัวไป 

ระดับชํานาญงาน ขึ้นไป  หรือเจาหนาท่ีของรัฐ

อื่นท่ีเทียบเทา  หรือพนักงานราชการ ซึ่งเปน

เจาของเรื่องท่ีทําสําเนาหนังสือนั้นลงลายมือชื่อ

รับรอง พรอมท้ังลงชื่อตัวบรรจง ตําแหนง วัน เดือน 

ปท่ีรับรอง ไวท่ีขอบลางของหนังสือ

• โดยปกติใหมีคําวา “สําเนา” ไวท่ีก่ึงกลางเหนือ

บรรทัดแรกของสําเนาหนังสือดวย

(ชั้นความเร็ว)

ที่ ...................                                                   (สวนราชการเจาของหนังสือ)

(วัน  เดือน  ป)

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

(คําขึ้นตัน)

อางถึง (ถามี)

ส่ิงที่สงมาดวย (ถามี)

ขอความ.....................................................................................................

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

(คําลงทาย)

(ลงชื่อ)

(พิมพชื่อเต็ม)

(ตําแหนง)

(สวนราชการเจาของเรื่อง)

โทร. ................................

โทรสาร ...........................

สําเนาสง (ถามี)

สําเนา

สําเนาถูกตอง

(........ช่ือ – สกุล.......)

ตําแหนง

วัน/เดือน/ป



มาตรฐานกระดาษ

โดยปกติ ให้ใช้กระดาษปอนด์ขาว นน. 60 กรัมต่อเมตร²  

๏ ขนาด A4 = 210 มม. X 297 มม.

๏ ขนาด A5 = 148 มม. X 210 มม.    

๏ ขนาด A8 =  52  มม. X 74   มม.



มาตรฐานซอง

๏ ขนาด C4 ใช้บรรจุหนังสือ โดยไม่ต้องพบั

๏ ขนาด C5 ใช้บรรจุหนังสือ พบั 2

๏ ขนาด C6 ใช้บรรจุหนังสือ พบั 4

๏ ขนาด DL ใช้บรรจุหนังสือ พบั 3



การจ่าหน้าซอง
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สาํนกันายกรัฐมนตรี

ทาํเนียบรัฐบาล

กทม. ๑๐๓๐๐

ท่ี นร ๐๑๐๖/

ด่วนที่สุด

เรียน  อธิบดีอยัการ สาํนกังานคดีปกครอง

ศูนยร์าชการเฉลิมพระเกียรติ ๘๐  พรรษาฯ

ถ.แจง้วฒันะ แขวงทุ่งสองหอ้ง เขตหลกัส่ี

กรุงเทพมหานคร ๑๐๒๑๐
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เรียน  อธิบดีอยัการ สาํนกังานคดีปกครอง

ศูนยร์าชการเฉลิมพระเกียรติ ๘๐  พรรษาฯ

ถ.แจง้วฒันะ แขวงทุ่งสองหอ้ง เขตหลกัส่ี

กรุงเทพมหานคร ๑๐๒๑๐

สงทางไปรษณีย

ด่วนที่สุด
สาํนกันายกรัฐมนตรี

ทาํเนียบรัฐบาล

กทม. ๑๐๓๐๐

ท่ี นร ๐๑๐๖/

การจ่าหน้าซอง



การรับหนังสือ
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หน้าทีข่องหน่วยงานสารบรรณกลาง ปฏิบัตดิงันี้

๑. จดัลาํดบัความสาํคญัและความเร่งด่วนของหนงัสือ เพ่ือดาํเนินการก่อนหลงัแต่ถา้เป็นหนงัสือท่ีมีชั้น

ความลบั ใหแ้ยกออกปฏิบติัตามระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความลบัของทางราชการ

๒. เปิดซองตรวจเอกสาร หากไม่ถูกตอ้งใหติ้ดต่อราชการเจา้ของเร่ือง หรือบนัทึกไวเ้ป็นหลกัฐาน

๓. ประทบัตรารับหนงัสือ ตามแบบท่ี ๑๒ ท่ีมุมบนดา้นขวาของหนงัสือ

(ช่ือส่วนราชการ)

เลขรับ..........................................

วนัท่ี.............................................

เวลา............................................

แบบตรารับหนังสือ

ลงเลขท่ีรับตามเลขท่ีรับในทะเบียน

ท่ี....................ถึง..........................

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

รับวนัท่ี...................เวลา..........น.

ผูรั้บ..............................................

แบบใบรับหนังสือ
ตามแบบท่ี ๑๗
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๔. ลงทะเบียนในทะเบียนรับหนงัสือ ตามแบบท่ี ๑๓ 

๕. จดัแยกหนงัสือท่ีลงทะเบียนรับแลว้ส่งใหส่้วนราชการท่ีเก่ียวขอ้งดาํเนินการ

เลขทะเบียนรับ     ที่         ลงวนัที่        จาก           ถึง                               เร่ือง                     การปฏิบัติ      หมายเหตุ      

แบบทะเบียนหนังสือรับ

ทะเบียนหนังสือรับ                                                                      วนัที่       เดือน      พ.ศ. ....

เลขท่ีของหนังสือ

ท่ีรับเข้ามา หน่วยงานท่ีรับหนังสือ

ถ้ามีช่ือบุคคลหรือ

ตําแหน่งท่ีเกี่ยวข้อง

ให้ระบุด้วย

การรับหนังสือ
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• เจ้าของเร่ืองตรวจความเรียบร้อยของหนังสือและส่ิงที่จะส่งไปด้วย

ให้ครบถ้วนแล้วส่งเร่ืองให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง

เพ่ือส่งออก

• เลขลาํดบัของทะเบียนหนังสือส่งเรียงลาํดบัติดต่อกนัไปตลอดปีปฏิทิน

• ตามแบบที่ ๑๔ ท้ายระเบียบ

การส่งหนังสือ



วนัที.่.เดือน........พ.ศ. ....

เลข
ทะเบียน
สง่

ท่ี ลงวนัท่ี เร่ือง การปฏิบตัิหมายเหตุ

ทะเบียนหนงัสือส่ง

แบบทะเบียนหนงัสือส่ง                                        แบบท่ี ๑๔

จาก ถึง

รหัสตัวพยญัชนะและเลขประจํา

ของส่วนราชการเจ้าของเร่ือง

วันท่ีส่งหนังสือน้ันออก



ประเภทการเกบ็หนังสือ
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๑. เกบ็ระหว่างปฏิบัติ

๒. เกบ็เม่ือปฏิบัตเิสร็จแล้ว

๓. เกบ็ไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ

ลาํดบัที่              ที่            ลงวนัที่                            เร่ือง                                   อายุ       หมายเหตุ

การเกบ็รักษา

บัญชีหนังสือส่งเกบ็

ให้ลงเลขท่ี

หนังสือแต่ละ

ฉบับ

ให้ลงวัน เดือน ปี

ของหนังสือแต่

ละฉบับ
ให้ลงวัน เดือน ปีท่ีจะเก็บถึง

ในกรณีให้เก็บไว้ตลอดไป

ให้ลงคําว่า “ห้ามทําลาย”

แบบท่ี ๑๙ 
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โดยปกติให้เกบ็ไว้ไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี  เว้นแต่ หนังสือดังต่อไปนี้

๑.  หนังสือที่ ต้องสงวนไว้เป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วย

การรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลบัของทางราชการ

๒. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี สํานวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวน หรือ

ที่มีกฎหมาย หรือระเบียบ แบบแผนกําหนดไว้พิเศษแล้ว การเก็บให้เป็นไปตามกฎหมายหรือ

ระเบียบว่าด้วยการน้ัน

๓. หนังสือทีม่ีคุณค่าทางประวตัิศาสตร์ ทุกสาขาวชิาและมีคุณค่าต่อการศึกษา ค้นคว้า วจัิย ให้

เก็บไว้เป็นหลักฐานทางประวัติศาสตร์ของชาติตลอดไป หรือตามที่สํานักจดหมายเหตุแห่งชาติ 

กรมศิลปากร กาํหนด

อายุการเกบ็หนังสือ
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๔. หนังสือที่ปฏิบัติงานเสร็จส้ินแล้ว และเป็นคู่สําเนาที่มีต้นเร่ืองจะค้นได้จากที่อ่ืนให้เก็บไว้
ไม่น้อยกว่า ๕ ปี

๕. หนังสือที่เป็นเร่ืองธรรมดาสามัญซ่ึงไม่มีความสําคัญ และเป็นเร่ืองที่เกิดขึ้นเป็นประจํา 
เม่ือดําเนินการแล้วเสร็จ ให้เกบ็ไว้ไม่น้อยกว่า ๑ ปี

๖. หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวการเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหนี้ผูกพันทางการเงิน
ที่ไม่เป็นหลักฐานแห่งการก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซ่ึงสิทธิในทางการเงิน รวมถึง
หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหนี้ผูกพันทางการเงินที่หมดความจําเป็น
ในการใช้ เป็นหลักฐาน เพราะได้มีหนังสือหรือเอกสารอ่ืนมาใช้อ้างอิงหรือทดแทนแล้ว 
เม่ือสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบแล้วไม่มีปัญหา และไม่มีความจําเป็นต้องใช้
ประกอบการตรวจสอบหรือเพ่ือการใดๆ อกี ให้เกบ็ไว้ไม่น้อยกว่า ๕ ปี

อายุการเกบ็หนังสือ



ช้ันความเร็ว

ที่ ...................                                    (สวนราชการเจาของหนังสือ)

(วัน  เดือน  ป)

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

(คําขึ้นตัน)

อางถึง (ถามี)

ส่ิงที่สงมาดวย (ถามี)

ขอความ................................................................................

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

(คําลงทาย)

(ลงชื่อ)

(พิมพชื่อเต็ม)

(ตําแหนง)

(สวนราชการเจาของเรื่อง)

โทร. ................................

โทรสาร ...........................

สําเนาสง (ถามี) 147

ช้ันความเร็ว

ที่ ...................                                         (สวนราชการเจาของหนังสือ)

(วัน  เดือน  ป)

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

(คําขึ้นตัน)

อางถึง (ถามี)

ส่ิงที่สงมาดวย (ถามี)

ขอความ................................................................................

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

(คําลงทาย)

(ลงชื่อ)

(พิมพชื่อเต็ม)

(ตําแหนง)

(สวนราชการเจาของเรื่อง)

โทร. ................................

โทรสาร ...........................

สําเนาสง (ถามี)

หามทําลาย เก็บถึง พ.ศ.  ๒๕๖๕

การประทับตราเกบ็หนังสือ
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คณะกรรมการทําลายหนังสือ

ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตั้ งคณะกรรมการทําลายหนังสือ
ประกอบด้วยประธานกรรมการและกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน โดยปกติให้แต่งตั้ง
จากข้าราชการพลเรือนหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ  
หรือประเภททัว่ไป ระดับชํานาญงาน ขึน้ไป  หรือเจ้าหน้าทีข่องรัฐอ่ืนทีเ่ทยีบเท่า

มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้ากรรมการผู้ใดไม่เห็นด้วย
ให้ทาํบันทกึความเห็นแย้งไว้

การทําลาย
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ลาํดับที่ รหัสแฟ้ม ที่ ลงวนัที่ เลขทะเบียนรับ เร่ือง การพจิารณา หมายเหตุ

กระทรวง ...............................

กรม.......................................

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

บัญชีหนังสือขอทาํลาย  ประจาํปี .....................

แบบที ่๒๕

วนัท่ี.........................................................

แผน่ท่ี............................................

กรณีคณะกรรมการเห็นว่า

หนังสือใดไม่ควรทําลายและ

ควรขยายเวลาการเก็บรักษาไว้

ให้ลงความเห็นว่าจะขยาย

เวลาเก็บไว้ถึงเม่ือใด

X
• เสนอรายงานผลการพจิารณาพร้อมทั้งบันทึกความเห็นแย้ง

ของคณะกรรมการ (ถ้าม)ี

• ควบคุมการทําลายหนังสือซ่ึงผู้มอีาํนาจอนุมตัใิห้ทําลาย

เม่ือทําลายเรียบร้อยแล้วให้ทําบันทึกลงนามร่วมกนัเสนอ

ผู้มอีาํนาจอนุมตัทิราบ



วธีิการทําลายมี ๒ วธีิ

วธีิที่ ๑ การเผา

วธีิที่ ๒ วธีิอ่ืนใดที่จะไม่ให้หนังสือน้ันอ่านเป็นเร่ืองได้

วธีิการทําลาย



- นางสาวเบญจวรรณ พลชัย, สํานักกฎหมายและระเบียบกลาง  สํานักงานปลัดสาํนักนายกรัฐมนตรี, 

“ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  และที่แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 

๒๕๔๘ เร่ือง ชนิด รูปแบบหนังสือราชการ” เอกสารประกอบการบรรยาย 

- นางสาววีราภรณ ชินวงศ, สํานักกฎหมายและระเบียบกลาง  สํานักงานปลัดสํานกันายกรัฐมนตรี “ระเบียบ

สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  และที่แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘”

เอกสารประกอบการบรรยาย

- นางเยาวลักษณ  พลายโถ, สํานักกฎหมายและระเบียบกลาง  สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี “ระเบียบ

สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  และที่แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘” 

และ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ เอกสารประกอบการบรรยาย

ที่มาและการอ้างองิ



www.opm.go.th

Facebook : สํานักกฎหมายและระเบียบกลาง

สํานักงานปลดัสํานักนายกรัฐมนตรี

โทร. ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๕๐ - ๕๔

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