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



ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี
ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ

พ.ศ. 2526

โดยที่เป็นกำรสมควรปรับปรุงระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2506
เสียใหม่ให้เหมำะสมยิ่งขึ้น คณะรัฐมนตรีจึงวำงระเบียบไว้ ดังต่อไปนี้

ข้อ 1 ระเบียบนี้เรียกว่ำ “ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526”
ข้อ 2 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 1 มิถุนำยน 2562 เป็นต้นไป



ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี
ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับที่ 2)

พ.ศ. 2548

โดยที่เป็นกำรสมควรแก้ไขเพิ่มเติมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ 
พ.ศ. 2526  เพื่อให้เหมำะสมกับสภำวกำรณ์ในปัจจุบันที่มีกำรปฏิบัติงำนสำรบรรณด้วยระบบสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ และเป็นกำรสอดคล้องกับกำรบริหำรรำชกำรแนวทำงใหม่ที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ ควำมคุ้มค่ำ 
และกำรลดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน สมควรวำงระบบงำนสำรบรรณให้เป็นกำรด ำเนินงำนที่มีระบบ 
มีควำมรวดเร็ว มีประสิทธิภำพ และลดควำมซ้ ำซ้อนในกำรปฏิบัติรำชกำร

อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ 11 (8) แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรแผ่นดิน 
พ.ศ. 2534 นำยกรัฐมนตรีโดยควำมเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี จึงวำงระเบียบไว้ ดังต่อไปนี้

ข้อ 1 ระเบียบนี้เรียกว่ำ “ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2526”

ข้อ 2  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจำกวันประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำเป็นต้นไป



ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี
ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับที่ 3)

พ.ศ. 2560

โดยที่เป็นการสมควรแก้ไขเพิ่มเติมระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ เพื่อระบุต าแหน่ง ประเภทต าแหน่งและระดับต าแหน่งของข้าราชการพลเรือน และพนักงาน
ส่วนท้องถิ่นให้สอดคล้องกับต าแหน่ง ประเภทต าแหน่ง และระดับต าแหน่งของข้าราชการพลเรือนหรือ
พนักงานส่วนท้องถิ่นนั้น รวมทั้งก าหนดให้พนักงานราชการและเจ้าหน้าที่ของรัฐอื่นมีหน้าที่ท าส าเนา
หนังสือและรับรองส าเนาหนังสือนั้นได้ด้วย 

อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ 11 (8) แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรแผ่นดิน 
พ.ศ. 2534 นำยกรัฐมนตรีโดยควำมเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี จึงวำงระเบียบไว้ ดังต่อไปนี้

ข้อ 1 ระเบียบนี้เรียกว่ำ “ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ. 2560”

ข้อ 2  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจำกวันประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำเป็นต้นไป



ส่วนราชการ หมายถึง กระทรวง ทบวง กรม ส านักงาน หรือ
หน่วยงานอื่นใดของรัฐ ทั้งในราชการบริหารส่วนกลาง ราชการ
บริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น หรือในต่างประเทศ 
และให้หมายความรวมถึงคณะกรรมการด้วย

ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับแก่ส่วนรำชกำร



๑. ส่วนราชการใดมีความจ าเป็นที่จะต้องปฏิบัติงานสารบรรณ
นอกเหนือไปจากที่ได้ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ให้ขอท าความตกลง
กับผู้รักษาการตามระเบียบนี้  (ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี)

๒. มีกฎหมาย หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ 
ก าหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณไว้เป็นอย่างอื่น 
ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมาย หรือระเบียบว่าด้วยการนั้น 

ข้อยกเว้น



งำนที่เกี่ยวกับกำรบริหำรงำนเอกสำร

กำรจัดท ำ

ควำมหมำยของงำนสำรบรรณ

งำนสำรบรรณ

กำรเก็บรักษำกำรรับ กำรส่ง กำรยืม กำรท ำลำย



• หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่

๑. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ

๒. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มี
ไปถึงบุคคลภายนอก

๓. หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึง
ส่วนราชการ

๔. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ

๕. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ

๖. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

หนังสือรำชกำร



ชั้นควำมลับ
ระเบียบ

ว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
พ.ศ. 2544

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ 

พ.ศ. 2552 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
ลับที่สุด (TOP SECRET)
หมำยควำมถงึ ข้อมูลข่ำวสำรลับซึง่หำกเปิดเผยทั้งหมดหรอืเพียงบำงส่วน
จะก่อให้เกิดควำมเสียหำยแกป่ระโยชนแ์หง่รฐัอย่ำงร้ำยแรงทีสุ่ด

ลับที่สุด (TOP SECRET)
หมำยควำมว่ำ ควำมลับที่มคีวำมส ำคญัที่สุดเกี่ยวกบับุคลขอ้มูลขำ่วสำร 
วัตถุ สถำนที่ และทรัพย์สินมีค่ำของแผ่นดนิ ซึ่งหำกควำมลับดงักล่ำว
ทั้งหมดหรือเพียงบำงส่วนรั่วไหลไปถงึบคุคลผู้ไมม่ีหนำ้ที่ไดท้รำบ จะท ำให้
เกิดควำมเสียหำยต่อควำมมัน่คงและผลประโยชน์แหง่รัฐอย่ำงร้ำยแรงทีสุ่ด

ลับมาก (SECRET)
หมำยควำมถงึ ข้อมูลข่ำวสำรลับซึง่หำกเปิดเผยทั้งหมดหรอืเพียงบำงส่วน
จะก่อให้เกิดควำมเสียหำยแกป่ระโยชนแ์หง่รฐัอย่ำงร้ำยแรง

ลับมาก (SECRET)
หมำยควำมว่ำควำมลับที่มคีวำมส ำคญัมำกเกี่ยวกบับุคลขอ้มูลขำ่วสำร 
วัตถุ สถำนที่ และทรัพย์สินมีค่ำของแผ่นดนิ ซึ่งหำกควำมลับดงักล่ำว
ทั้งหมดหรือเพียงบำงส่วนรั่วไหลไปถงึบคุคลผู้ไมม่ีหนำ้ที่ไดท้รำบ จะท ำให้
เกิดควำมเสียหำยต่อควำมมัน่คงและผลประโยชน์แหง่รัฐอย่ำงร้ำยแรง

ลับ (CONFIDENTAL)
หมำยควำมถงึ ข้อมูลข่ำวสำรลับซึง่หำกเปิดเผยทั้งหมดหรอืเพียงบำงส่วน
จะก่อให้เกิดควำมเสียหำยแกป่ระโยชนแ์หง่รฐั

ลับ (CONFIDENTAL)
หมำยควำมว่ำ ควำมลับที่มคีวำมส ำคญัเกี่ยวกบับุคลขอ้มูลขำ่วสำร วัตถุ 
สถำนที่ และทรัพย์สินมีค่ำของแผ่นดนิ ซึ่งหำกควำมลับดงักล่ำวทั้งหมด
หรือเพียงบำงส่วนรั่วไหลไปถงึบคุคลผู้ไมม่ีหนำ้ที่ไดท้รำบ จะท ำให้เกิด
ควำมเสียหำยต่อควำมมัน่คงและผลประโยชน์แห่งรัฐ



ลับ
ลำยมือชื่อ ลำยมือชื่อส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุข

ถนนติวำนนท์ จ.นนทบุรี ๑๑๐๐๐
ที่ สธ ๐๒๐๑

ลับ

กำรผนึกซองที่มีชั้นควำมลับ



ชั้นควำมลับ (ถ้ำมี)

(ส่วนรำชกำรเจ้ำของหนังสือ)
(ที่ตั้ง)

ที่ .................

เรื่อง.............................
(ค ำขึ้นต้น)
อ้ำงถึง (ถ้ำมี)
สิ่งที่ส่งมำด้วย (ถ้ำม)ี

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

(ค ำลงท้ำย)
(ลงชื่อ)

(พิมพ์ชื่อเต็ม)
(ต ำแหน่ง)

(ส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง)
โทร. ................................
โทรสำร ...........................
ส ำเนำส่ง (ถ้ำมี) ชั้นควำมลับ (ถ้ำม)ี

(วัน เดือน ปี)



 หนังสือรำชกำรมี ๖ ชนิด ๑๑ แบบ

๑. หนังสือภายนอก (แบบที่ ๑)

๒. หนังสือภายใน (แบบที่ ๒)

๓. หนังสือประทับตรา (แบบที่ ๓)

๔. หนังสือสั่งการ

- ค าสั่ง (แบบที่ ๔)

- ระเบียบ (แบบที่ ๕)

- ข้อบังคับ (แบบที่ ๖)

ชนิดของหนังสือรำชกำร



 หนังสือรำชกำรมี ๖ ชนิด ๑๑ แบบ 
๕. หนังสือประชาสัมพันธ์

- ประกาศ (แบบที่ ๗)
- แถลงการณ์ (แบบที่ ๘)
- ข่าว (แบบที่ ๙)

๖. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ
- หนังสือรับรอง (แบบที่ ๑๐)
- รายงานการประชุม (แบบที่ ๑๑)
- บันทึก (ไม่มีแบบ)
- หนังสืออื่น (ไม่มีแบบ)

ชนิดของหนังสือรำชกำร



หนังสือภายนอก



หนังสือภายนอก

 หนังสือติดต่อรำชกำรที่เป็นแบบพิธี

 ติดต่อระหว่ำงส่วนรำชกำร หรือ 
ส่วนรำชกำรมีถึงหน่วยงำนอื่นใด 
ซึ่งมิใช่ส่วนรำชกำร หรือท่ีมีถึง
บุคคลภำยนอก

 ใช้กระดำษตรำครุฑ

 จัดท ำตำมแบบที่ 10 ท้ำยระเบียบ



ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร ขนาดตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร

3 เซนติเมตร

1.5 เซนติเมตร

ครุฑตำมระเบียบงำนสำรบรรณ



ชั้นควำมเร็ว

ชั้นความเร็ว (ถ้าม)ี
ท่ี สธ 0201/1 ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข

 หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่ำปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและ
ด ำเนินกำรทำงสำรบรรณด้วยควำมรวดเร็วเป็นพิเศษ

 แบ่งเป็น 3 ประเภท
1. ด่วนที่สุด ให้เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติหน้ำที่ทันทีที่ได้รับหนังสือนั้น
2. ด่วนมำก ให้เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติโดยเร็ว
3. ด่วน ให้เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติเร็วกว่ำปกติ เท่ำที่จะท ำได้



ชั้นควำมลับ (ถ้ำม)ี

(ส่วนรำชกำรเจ้ำของหนังสือ)
(ที่ตั้ง)

ที่ .................

เรื่อง.............................
(ค ำขึ้นต้น)
อ้ำงถึง (ถ้ำมี)
สิ่งที่ส่งมำด้วย (ถ้ำม)ี

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

(ค ำลงท้ำย)
(ลงชื่อ)

(พิมพ์ชื่อเต็ม)
(ต ำแหน่ง)

(ส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง)
โทร. ................................
โทรสำร ...........................
ส ำเนำส่ง (ถ้ำมี) ชั้นควำมลับ (ถ้ำม)ี

(วัน เดือน ปี)

ชั้นควำมเร็ว (ถ้ำมี)



(ส่วนรำชกำรเจ้ำของหนังสือ)
(ที่ตั้ง)

ที่ .................

เร่ือง.............................
(ค ำขึ้นต้น)
อ้ำงถึง (ถ้ำมี)
สิ่งที่ส่งมำด้วย (ถ้ำมี)

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

ส่วนควำมประสงค.์...............................................................................................
...................................................................................................................................................

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

(ค ำลงท้ำย)
(ลงชื่อ)

(พิมพ์ชื่อเต็ม)
(ต ำแหน่ง)

(ส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง)
โทร. ................................
โทรสำร ...........................
ส ำเนำส่ง (ถ้ำมี)

(วัน เดือน ปี) หัวเรื่อง

เนื้อเรื่อง

ท้ำยเรื่อง



ส่วนหัวเรื่อง เลขที่หนังสือออกของรำชกำรส่วนกลำง

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

รหัสตัวพยัญชนะ เลขทะเบียนหนังสือ
เลขประจ ำของเจ้ำของเรื่อง

สธ ๐๒๐๑/๑

หมำยถึง เลขประจ ำส่วนรำชกำรระดับกรม โดยเริ่ม
จำกตัวเลข ๐๑ เรียงไปตำมล ำดับส่วนรำชกำร ตำม
กฎหมำยว่ำด้วยกำรปรับปรุง กระทรวง ทบวง กรม
ส่วนรำชกำรที่ไม่สังกัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี กระทรวง 
หรือทบวง ให้ใช้เลข ๐๐

หมำยถึง เลขประจ ำส่วนรำชกำรระดับส ำนัก กอง 
หรือส่วนรำชกำรที่มีฐำนะเทียบเท่ำกอง โดยเริ่มจำก
ตัวเลข ๐๑ เรียงไปตำมล ำดับส่วนรำชกำรตำม
กฎหมำยว่ำด้วยกำรแบ่งส่วนรำชกำร

ตัวเลขสองตัวแรก ตัวเลขสองตัวหลัง



ไม่มีจุด

ท่ี สธ ๐๒๐๑.๐๒/๑ ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข
ถนนติวานนท์ จ.นนทบุรี ๑๑๐๐๐

ส่วน/กลุ่ม/งำน

สธ ๐๒๐๑.๐๒/๑รหัสตัวพยัญชนะ เลขทะเบียนหนังสือส่ง

ประจ ำส่วนรำชกำร
ระดับกรม

ประจ ำส่วนรำชกำร
ระดับส ำนัก/กอง



ที่ นบ ๐๐๓๒/๑ ส ำนักงำนสำธำรณสุขจังหวัดนนทบุรี

นบ ๐๐๓๒/๑รหัสตัวพยัญชนะ เลขทะเบียนหนังสือส่ง

ตัวเลขสองตัวแรก ตัวเลขสองตัวหลัง

เลขประจ ำของเจ้ำของเรื่อง

หมำยถึง อ ำเภอหรือกิ่งอ ำเภอ โดยเริ่มจำกตัวเลข 
๐๑ เรียงไปตำมล ำดับตำมที่กระทรวงมหำดไทย
ก ำหนด ส ำหรับหน่วยงำนรำชกำรส่วนภูมิภำค
ที่ขึ้นกับจังหวัดโดยตรง ตัวเลขสองตัวแรกให้ใช้
เลข ๐๐

หมำยถึ ง หน่วยงำนในรำชกำรส่วนภูมิภำค
สังกัดจังหวัด หรืออ ำเภอ

เลขที่หนังสือออกของรำชกำรส่วนภูมิภำค



ท่ี นร (กคร) ๐๑๐๖/๑ คณะกรรมกำรควบคุมกำรเรี่ยไร
ของหน่วยงำนของรัฐ (กคร.)
ส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี
ท ำเนียบรัฐบำล กทม. ๑๐๓๐๐

 คณะกรรมกำรอำจก ำหนดให้มีรหัสตัวพยัญชนะประจ ำคณะกรรมกำรเพิ่มขึ้น
ได้ไม่เกิน ๔ ตัวอักษร  โดยให้อยู่ในวงเล็บต่อจำกรหัสตัวพยัญชนะของ
เจ้ำของเรื่อง และรหัสพยัญชนะดังกล่ำวจะต้องไม่ซ้ ำกับรหัสพยัญชนะที่
ก ำหนดไว้ในภำคผนวก ๑ แล้วต่อด้วยเลขประจ ำของเจ้ำของเรื่อง

เลขที่หนังสือออกของคณะกรรมกำร



ท่ี สธ ๐201/1 คณะกรรมการสวัสดิการ
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข
ถนนติวานนท์ จังหวัดนนทบุรี 11000

เลขที่หนังสือออกของคณะกรรมการ



ท่ี สธ ๐๒๐๑/ว ๑ (ส่วนรำชกำรเจ้ำของหนังสือ)

หนังสือเวียน คือ
๑. หนังสือที่มีถึงผู้รับจ านวนมาก
๒. มีใจความอย่างเดียวกัน
๓. ให้เพ่ิมรหัสตัวพยัญชนะ ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่งซึ่งก าหนดเป็นเลขที่

หนังสือเวียนโดยเฉพาะ
(เริ่มต้ังแต่เลข 1 เรียงเป็นล าดับไปจนสิ้นปีปฏิทิน หรือใช้เลขที่ของหนังสือ
ทั่วไปต่อจากหนังสือภายนอกก็ได้)

ไม่มีจุด

หนังสือเวียน



ท่ี ............................. (ส่วนรำชกำรเจ้ำของหนังสือ)
(ที่ตั้ง)

 ให้ลงชื่อส่วนรำชกำร สถำนที่รำชกำร หรือคณะกรรมกำร
เจ้ำของหนังสือนั้น และโดยปกติให้ลงที่ตั้งไว้ด้วย เช่น

ส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสขุ
ถนนติวำนนท์ จ.นนทบุรี ๑๑๐๐๐

กระทรวงสำธำรณสุข
ถนนติวำนนท์ จ.นนทบุรี ๑๑๐๐๐

คณะกรรมกำรสวัสดิกำร
ส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสขุ
ถนนติวำนนท์ จ.นนทบุรี ๑๑๐๐๐

ศำลำกลำงจังหวัดนนทบุรี
อ ำเภอเมืองนนทบุรี จังหวัดนนบุรี ๑๑๐๐๐

ส่วนรำชกำรเจ้ำของหนังสือ



ท่ี ............................. (ส่วนรำชกำรเจ้ำของหนังสือ)
(ที่ตั้ง)

 ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขปีพุทธศักรำช

๒๔ กุมภำพันธ์ ๒๕๖๑

วัน เดือน ปี



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

 ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจควำมสั้นที่สุดของ
หนังสือฉบับนั้น

 ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเนื่อง โดยปกติให้
ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม

(วัน เดือน ปี)

เรื่อง .....................

เรื่อง



ควรเขียนให้เป็นประโยค หรือวลี

พอให้รู้ใจควำมว่ำเป็นเรื่องอะไร

หลักกำรเขียน “ชื่อเรื่อง” ที่ดี

ย่อให้สั้นที่สุด

แยกควำมแตกต่ำงจำกเรื่องอ่ืนได้

เก็บค้นอ้ำงอิงได้ง่ำย



หลักการเขียน “ชื่อเรื่อง” ที่ดี

๑. ย่อสั้นที่สุด ไม่ควรยำวเกินกว่ำ ๒ บรรทัด 
๒. เป็นประโยคหรือวลี เพรำะถ้ำเป็นเพียงค ำนำมหรือค ำกริยำจะไม่ได้ “ใจความ” 
๓. พอรู้ใจควำมว่ำเป็นเรื่องอะไร เพรำผู้รับหนังสือทุกคนย่อมอยำกจะทรำบในเบื้องต้นก่อนอ่ำน

ละเอียดท้ังฉบับว่ำเป็นเรื่องเกี่ยวกับอะไร
๔. แยกควำมแตกต่ำงจำกเรื่องอื่นได้ เพรำะถ้ำตั้งชื่อเรื่องโดยไม่สำมำรถแยกควำมแตกต่ำงจำก

เรื่องได้ จะท ำให้สับสนไม่สะดวกแก่กำรเก็บค้นอ้ำงอิง
๕. เก็บคนอ้ำงอิงได้งำ่ย

ผู้เก็บ อ่ำนชื่อเรื่องก็สำมำรถแยกเก็บตำมหมวดหมู่ตำมประเภทเรื่องได้โดยไม่ต้องอำ่นทั้งฉบบั
ผู้ค้น รู้ชื่อเรื่องก็สำมำรถค้นหำโดยไม่ยุ่งยำกสบัสน
ผู้อ้างอิง สำมำรถเอ่ยถึงช่ือเรือ่งให้ผูอ้ื่นเข้ำใจได้โดยไม่สบัสนไขว้เขว



√ เรื่อง  การลงโทษข้าราชการ
√ เรื่อง  การลงโทษข้าราชการพลเรือน

เรื่อง  การลงโทษข้าราชการพลเรือน
ที่กระท าผิดวินัยข้าราชการพลเรือน
ฐานทุจริตต่อหน้าที่

หลักการเขียน “ชื่อเรื่อง” ที่ดี

ตัวอย่ำง “เรื่อง” ย่อให้สั้นที่สุด



√ เรื่อง  เครื่องบันทึกเสียงสูญหาย
√ เรื่อง  การซื้อเครื่องบันทึกเสียง

เรื่อง  เครื่องบันทึกเสียง

หลักการเขียน “ชื่อเรื่อง” ที่ดี

ตัวอย่ำง “เรื่อง” ที่ไม่เป็นประโยควลี



√ เรื่อง  การพิจารณาก าหนดวันหยุดราชการเพิ่ม
เป็นกรณีพิเศษในปี พ.ศ. 2562

√ เรื่อง  แจ้งมติคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับ
การช่วยเหลือผู้ประสบสาธารณภัย

เรื่อง  แจ้งมติคณะรัฐมนตรี

หลักการเขียน “ชื่อเรื่อง” ที่ดี

ตัวอย่ำง “เรื่อง” พอให้รู้ใจควำมเก่ำเป็นเรื่องอะไร



√ เรื่อง  ขอความอนุเคราะห์ใหข้้าราชการตอบแบบส ารวจ
ความคิดเห็นเกี่ยวกับการเกษียณอายุราชการ 
ตามลักษณะงาน

เรื่อง  ขอความอนุเคราะห์

หลักการเขียน “ชื่อเรื่อง” ที่ดี

ตัวอย่ำง “เรื่อง” ที่แยกควำมแตกต่ำงจำกเรื่องอื่นไม่ได้

√ เรื่อง  ขอความอนุเคราะห์ตอบแบบส ารวจความต้องการจ้างงาน
ผู้สูงอายุในส่วนราชการและหน่วยงานของรัฐ



√ เรื่อง ขอเชิญประชุมคณะกรรมการสวัสดิการ
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข

เรื่อง  ขอเชิญประชุม

หลักการเขียน “ชื่อเรื่อง” ที่ดี

ตัวอย่ำง “เรื่อง” ที่เก็บค้นอ้ำงอิงได้ง่ำย

√ เรื่อง ขอเชิญประชุมคณะท างานการลดใช้พลังงาน
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข



เช่น ขออนุมัติ  ขออนุญาต
ขอให้  ขอเชิญ  ขอหารือ
ขอส่ง  แจ้ง  ชี้แจง
ตอบขอบคุณ

หลักการเขียน “ชื่อเรื่อง” ที่ดี

ถ้ำขึ้นต้นด้วยค ำกริยำ จะชัดเจนดี



อนุมัติ    ให้อ ำนำจกระท ำกำร
ตำมระเบียบที่ก ำหนดไว้

อนุญาต  ยินยอม ยอมให้ ตกลง

หลักการเขียน “ชื่อเรื่อง” ที่ดี

ที่มา พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2554



ข้อควรค านึง

1.  ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเนื่อง
โดยปกติ ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสอืฉบับเดิม
เว้นแต่ การใช้ชื่อเรื่องเดิมในการตอบค าขอ
จะไม่ถูกต้อง แต่ควรปรับปรุงเรื่องใหม่
ให้เป็นค านาม โดยอาจเติมค าว่า  การ  ลงไป
ข้างหน้าชื่อเรื่องเดิม



√ เรื่อง การขอหารือเกี่ยวกับระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ
พ.ศ. 2526

เรื่อง ขอหำรือเกี่ยวกับระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี
ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526

√ เรื่อง ข้อหารือเกี่ยวกับระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ
พ.ศ. 2526



√ เรื่อง การขอหารือการท าลายเอกสาร
ทางการเงินก่อนครบอายุการเกบ็

เรื่อง ขอหำรือกำรท ำลำยเอกสำรทำงกำรเงิน
ก่อนครบอำยุกำรเก็บ

√ เรื่อง ข้อหารือการท าลายเอกสารทางการเงิน
ก่อนครบอายุการเก็บ



เรื่อง กำรไม่อนุมัติเลื่อนเงินเดือน
นอกเหนือโควตำปกติ เป็นกรณีพิเศษ

2.  ไม่พึงใช้ชื่อเรื่องที่ไม่พึงประสงค์
เช่น การตอบปฏิเสธค าขอ

ทวงถามให้ช าระหนี้ เป็นต้น

√ เรื่อง การขออนุมัติเลื่อนเงนิเดือน
นอกเหนือโควตาปกติ เป็นกรณีพิเศษ



ด้วยกรม............จะจัดฝึกอบรมหลักสูตรกำรเป็นข้ำรำชกำรที่ดีให้แก่ข้ำรำชกำรบรรจุใหม่ 
จ ำนวน 25 คน ระหว่ำงวันที่ 1 – 2 กุมภำพันธ์ 2555 เวลำ 09.00 – 16.00 น. และก ำหนดให้มีกำร
บรรยำยหัวข้อวิชำระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
ในวันที่ 1 กุมภำพันธ์ 2555 เวลำ 09.00 – 12.00 น. ณ ห้องประชุม............ กรม.............. รำยละเอียด
ปรำกฏตำมสิ่งที่ส่งมำด้วย

กรม..............พิจำรณำแล้วเห็นว่ำ  ส ำนักนำยกรัฐมนตรีมีวิทยำกรที่มีควำมรู้เกี่ยวกับระเบียบ
ส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม เป็นอย่ำงดี จึงขอเชิญ
วิทยำกรจำกส ำนักนำยกรัฐมนตรีไปบรรยำยตำมวัน เวลำ และสถำนที่ดังกล่ำวข้ำงต้น

จึงเรียนมำเพื่อโปรดพิจำรณำให้ควำมอนุเครำะห์วิทยำกรบรรยำยดังกล่ำวข้ำงต้นต่อไปด้วย 
จักขอบคุณมำก

3. ตรงประเด็น และสอดคล้องกับส่วนสรุปความ



ข้อใดถูกต้อง

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์วิทยากรบรรยาย
ดังกล่าวข้างต้นต่อไปด้วย  จักขอบคุณมาก

ข.   เรื่อง  ขอเชิญวิทยากรบรรยาย
เรียน  ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี

ก.   เรื่อง  ขอเชิญเปน็วิทยากรบรรยาย
เรียน  ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี

ตรงประเด็น และสอดคล้องกับส่วนสรุปความ



เรื่อง ร่างระเบียบว่าด้วยการลา
ของข้าราชการ พ.ศ. ....

4. อาจใช้ค านามเป็นชื่อเรื่องได้
ในกรณีที่มีความหมายกว้าง
และเป็นกลาง



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

 ให้ ใ ช้ ค า ขึ้ น ต้ นตำมฐำนะของผู้ รั บหนั ง สื อ
ที่ก าหนดไว้ภาคผนวก ๒

 ลงต ำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง
 หากมีผู้ด ารงต าแหน่งดังกล่าวหลายคนให้วงเล็บชื่อ

ผู้ที่มีหนังสือถึงไว้หลังต าแหน่ง
 ชื่ อบุคคลในกรณีที่ มี ถึ งตั วบุคคลไม่ เกี่ ยวกับ

ต าแหน่งหน้าที่

(วัน เดือน ปี)

เรื่อง .....................
(ค ำขึ้นต้น) .................

ค ำขึ้นต้น



ผู้รับหนังสือ
ค ำขึ้นต้น สรรพนำม ค ำลงท้ำย ค ำที่ใช้ในกำร

จ่ำหน้ำซอง

๓.๑ ประธำนองคมนตรี
นำยกรัฐมนตรี
ประธำนรัฐสภำ
ประธำนสภำผู้แทนรำษฎร
ประธำนวุฒิสภำ
ประธำนศำลฎีกำ
ประธำนศำลรัฐธรรมนูญ
ประธำนศำลปกครองสูงสุด
ประธำนกรรมกำร-
กำรเลือกตั้ง
ประธำนกรรมกำรสิทธิ-
มนุษยชนแห่งชำติ

กรำบ
เรียน

ข้ำพเจ้ำ 
กระผม – ผม 
ดิฉัน - ท่ำน

ขอแสดง
ควำมนับ

ถืออย่ำงยิ่ง
กรำบเรียน

ตำรำงภำคผนวก ๒

ค ำขึ้นต้น สรรพนำม 
ค ำลงท้ำย 
ในหนังสือรำชกำร 
และค ำที่ใช้
จ่ำหน้ำซอง



ผู้รับหนังสือ
ค ำขึ้นต้น สรรพนำม ค ำลงท้ำย ค ำที่ใช้ใน

กำรจ่ำหน้ำ
ซอง

๓.๑ ประธำนกรรมกำรป้องกัน-
และปรำบปรำมกำรทุจริต-
แห่งชำติ
ประธำนกรรมกำรตรวจเงิน-
แผ่นดิน
ประธำนผู้ตรวจกำรแผ่นดิน-
หรือผู้ตรวจกำรแผ่นดิน
อัยกำรสูงสุด
ประธำนสภำขับเคลื่อน-
กำรปฏิรูปประเทศ
รัฐบุรุษ

กรำบ
เรียน

ข้ำพเจ้ำ 
กระผม – ผม 
ดิฉัน - ท่ำน

ขอแสดง
ควำมนับถือ

อย่ำงยิ่ง
กรำบเรียน

ตำรำงภำคผนวก ๒

ค ำขึ้นต้น สรรพนำม 
ค ำลงท้ำย 
ในหนังสือรำชกำร 
และค ำที่ใช้
จ่ำหน้ำซอง



ผู้รับหนังสือ
ค ำขึ้นต้น สรรพนำม ค ำลงท้ำย ค ำที่ใช้ใน

กำรจ่ำหน้ำ
ซอง

๓.๒ บุคคลธรรมดำ นอกจำก ๓.๑ เรียน ข้ำพเจ้ำ 
กระผม – ผม 
ดิฉัน – ท่ำน

ขอแสดง
ควำมนับถือ

เรียน

ตำรำงภำคผนวก ๒

ค ำขึ้นต้น สรรพนำม 
ค ำลงท้ำย 
ในหนังสือรำชกำร 
และค ำที่ใช้
จ่ำหน้ำซอง



ที่ สธ 0201/.... กระทรวงสำธำรณสุข
ถนนติวำนนท์ จังหวัดนนทบุรี 11000

กราบเรียน  ฯพณฯ นายกรัฐมนตรี
เรียน  ท่านรองนายกรัฐมนตรี (.............................................)
เรียน  ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี ผ่าน รองปลัดส านักนายกรัฐมนตรี (...................)

25  กุมภำพันธ์  2562

เรื่อง  รำยงำนข้อมูล ข้อคิดเห็น ปัญหำอุปสรรค และข้อเสนอแนะเกี่ยวกับกำรปรับปรุงระเบียบ
ส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

เรียน  ปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี

ระบุค าน านาม
ชื่อ และนามสกุล

X
X

ค ำขึ้นต้น



งดใช้ค ำ “ฯพณฯ” น ำหน้ำชื่อหรือต ำแหน่ง

งดใช้ค ำ “คุณ” น ำหน้ำชื่อ เพรำะอำจท ำให้ผู้รับเข้ำใจผิด เพรำะคุณ 
คือค ำน ำหน้ำของสุภำพสตรี ที่ได้รับพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์

กำรใช้ค ำ “ผ่ำน” ต้องใช้อย่ำงถูกต้อง โดยเรียงตำมล ำดับของสำยกำรบังคับ
บัญชำหรือตำมสำยงำน ทั้งนี้ให้ขึ้นต้นด้วยผู้บังคับบัญชำระดับเหนือขึ้นไปก่อน



 ให้อ้างหนังสือที่เคยติดต่อกันเฉพาะหนังสือที่ส่วนราชการผู้รับหนังสือได้รับมาก่อนแล้ว จะจากส่วนราชการ
ใดก็ตาม โดยให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือและเลขที่หนังสือ วันที่ เดือน ปีพุทธศักราช 
การอ้างถึง ให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว เว้นแต่มีเรื่องอื่นที่เป็นสาระส าคัญ
ต้องน ามาพิจารณา จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอื่นๆ ที่เกี่ยวกับเรื่องนั้นๆ โดยเฉพาะให้ทราบด้วย

ที่ ............................. (ส่วนรำชกำรเจ้ำของหนังสือ)
(ที่ตั้ง)

(วัน เดือน ป)ี
เรื่อง ..................................
เรียน .................................
อ้ำงถึง หนังสือส ำนักนำยกรัฐมนตรี ลับ ด่วนที่สุด ที่ นร ๐๑๐๖/๑๒ ลงวันที่ ๕ มกรำคม ๒๕๖๐

๑/๑ (ถ้ำม)ี

๑
๒

๑/๒ (ถ้ำม)ี

๓

อ้ำงถึง (ถ้ำม)ี



ที่ นบ .................... ศำลำกลำงจังหวัดนนทบุรี
อ ำเภอเมืองนนทบุรี จังหวัดนนทบุรี
11000

ข้อใดถูกต้อง

ก.  อ้างถึง  หนังสือศาลากลางจังหวัดนนทบุรี ท่ี นบ ............... ลงวันท่ี 1 พฤษภาคม 2558

ข.  อ้างถึง  หนังสือจังหวัดนนทบุรี ท่ี นบ ............... ลงวันท่ี 1 พฤษภาคม 2558

1 พฤษภำคม  2558

หลักกำรเขียน “อ้ำงถึง”



ที่ นบ .................... ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลไทรม้ำ
อ ำเภอเมืองนนทบุรี จังหวัดนนทบุรี
11000

ข้อใดถูกต้อง

ก.  อ้างถึง  หนังสือส านักงานเทศบาลต าบลไทรม้า ท่ี นบ ............. ลงวันท่ี 1 พฤษภาคม 2558

ข.  อ้างถึง  หนังสือเทศบาลต าบลไทรม้า ท่ี นบ ............ ลงวันท่ี 1 พฤษภาคม 2558

1 พฤษภำคม  2558

หลักกำรเขียน “อ้ำงถึง”



 ให้ลงชื่อสิ่งของ เอกสำร หรือบรรณสำรที่ส่งไปพร้อมกับหนังสือนั้น
 ในกรณีที่ไม่สำมำรถส่งไปในซองเดียวกันได้ให้แจ้งด้วยว่ำส่งไปโดยทำงใด

ที่ ............................. (ส่วนรำชกำรเจ้ำของหนังสือ)
(ที่ตั้ง)

(วัน เดือน ป)ี
เรื่อง ..................................
เรียน ..................................
อ้ำงถึง ................................
สิ่งที่ส่งมำด้วย ส ำเนำหนังสือส ำนักนำยกรัฐมนตรี ที่ นร ๐๑๐๖/๑๒๓๔ ลงวันที่ ๑๒ มิถุนำยน ๒๕๖๐

๑/๑ (ถ้ำม)ี

๑
๒

๑/๒ (ถ้ำม)ี

๓

สิ่งที่ส่งมำด้วย (ถ้ำม)ี



๒ เคำะ

สิ่งที่ส่งมำด้วย  ต้นฉบับหนังสือส ำนักนำยกรัฐมนตรี ลับ ด่วนที่สุด
ท่ี นร ๐๑๐๖/๑๑ ลงวันที่ ๑๑ มกรำคม ๒๕๖๐ จ ำนวน ๑ ฉบับ

สิ่งที่ส่งมำด้วย  หนังสือขอควำมเป็นธรรมของนำยระเบียบ สำรบรรณ
พร้อมเอกสำรประกอบ จ ำนวน ๑ ชุด

สิ่งที่ส่งมำด้วย  ส ำเนำหนังสือส ำนักนำยกรัฐมนตรี ที่ นร ๐๑๐๖/๒๑
ลงวันที่ ๒๑ มกรำคม ๒๕๖๐ จ ำนวน ๒ แผ่น

สิ่งที่ส่งมำด้วย  ช้ำงจ ำนวน ๑ เชือก  โดยทำงรถไฟ

X X



ฉบับ  หมำยถึง  หนังสือเรื่องเดียวกันซึ่งมีข้อความหรือ
ส านวนแตกต่างกัน

ชุด    หมำยถึง  ใช้เป็นลักษณะนาม เช่น เสื้อผ้าชุดหนึ่ง    
คณะกรรมการชุดหนึ่ง การแสดง ๒ ชุด

แผ่น  หมำยถึง  ลักษณะนามใช้เรียกสิ่งที่มีลักษณะแบน ๆ 
อย่างกระดาษ

สิ่งที่ส่งมำด้วย (ถ้ำม)ี



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

(ข้อควำม)..............................................................................................................
ดังมีรำยละเอียดปรำกฏตำมสิ่งที่ส่งมำด้วย 1 และสิ่งที่ส่งมำด้วย 2

(วัน เดือน ปี)

เรื่อง  ...........................................
เรียน  .............................................
สิ่งที่ส่งมำด้วย  ๑. ............................................

2. ...........................................

หลักกำรเขียน “สิ่งที่ส่งมำด้วย”

(ข้อควำม)..........................................................................................................
ดังมีรำยละเอียดปรำกฏตำมสิ่งที่ส่งมำด้วย 1 .....(ข้อควำม).... ดังมีรำยละเอียดปรำกฏตำม
สิ่งที่ส่งมำด้วย 2



(ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ)
(ที่ตั้ง)

ที่ .................

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

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

..........ส่วนควำมประสงค.์........................................
....................................................................................................
....................................................................................................

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

(วัน เดือน ปี)

ส่วนเน้ือเรื่อง

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

- ให้ชัดเจนและเขำ้ใจง่ำย
- ให้ลงสำระส ำคัญของเร่ือง
หำกมีควำมประสงค์หลำยประกำร
ให้แยกเป็นข้อ ๆ



ส่วนท้ำยเรื่อง
(ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ)
(ที่ตั้ง)

ที่ .................

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

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

(ค ำลงท้ำย)

(วัน เดือน ปี)
- ตำมตำรำงภำคผนวก ๒
โดยพิจำรณำจำกผูร้ับหนังสือ 
เช่น
ขอแสดงควำมนับถือ
ขอแสดงควำมนับถืออย่ำงยิ่ง
ขอนมัสกำรด้วยควำมเคำรพ



กำรลงชื่อและต ำแหน่ง
(ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ)
(ที่ตั้ง)

ที่ .................

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

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

(วัน เดือน ปี)  ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของ
หนังสือและให้พิมพ์ชื่อเต็มของ
เจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ
ตามรายละเอียดที่ก าหนดไว้ใน
ภาคผนวก ๓

 ต ำแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของ
เจ้าของหนังสือ

(ค าลงท้าย)
(ลงชื่อ)

(พิมพ์ชื่อเต็ม)
ต าแหน่ง



๑. หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป หรือผู้ว่าราชการจังหวัดในทุกกรณี 
เป็นผู้ลงชื่อในหนังสือทุกกรณี

๒. ผู้ที่ได้รับมอบหมายหรือมอบอ านาจให้
๒.๑. ตาม พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔

- รักษาราชการแทน
- ปฏิบัติราชการแทน

๒.๒. กรณีที่มีกฎหมายอ่ืนนอกจากกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน
ก าหนดไว้เฉพาะ เช่น พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ 
พระธรรมนูญศาลยุติธรรม พ.ศ. ๒๕๓๔ และที่แก้ไขเพิ่มเติม
- รักษาการในต าแหน่ง
- ปฏิบัติหน้าที่แทน
- ท าการแทน

ผู้มีอ ำนำจลงนำมในหนังสือรำชกำร



กระทรวง........................
(ที่ตั้ง)

ช้ันความเร็ว (ถ้ามี)
ที่ สธ ๐๒๐๑/ (ทะเบียนกลำงของกระทรวง)

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

(วัน เดือน ปี)

เรื่อง
(ค าขึ้นต้น เช่น เรียน กราบเรียน)
อ้างถึง (ถ้ามี)
สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี)

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

(......พิมพ์ช่ือเต็ม......)

ปลัดกระทรวง/รัฐมนตรีว่ำกำรกระทรวง

ระดับกระทรวง



กรม........................
(ที่ตั้ง)

ช้ันความเร็ว (ถ้ามี)
ที่ สธ ๐๒๐๑/ (ทะเบียนกลำงของกรม)

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

(วัน เดือน ปี)

เรื่อง
(ค าขึ้นต้น เช่น เรียน กราบเรียน)
อ้างถึง (ถ้ามี)
สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี)

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

(......พิมพ์ช่ือเต็ม......)

อธิบดี

ระดับกรม



ศำลำกลำงจังหวัด................
(ที่ตั้ง)

ช้ันความเร็ว (ถ้ามี)
ที่ นบ ๐๐๑๒/ (ทะเบียนกลำงของจังหวัด)

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

(วัน เดือน ปี)

เรื่อง
(ค าขึ้นต้น เช่น เรียน กราบเรียน)
อ้างถึง (ถ้ามี)
สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี)

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

(......พิมพ์ช่ือเต็ม......)

ผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด...

ระดับจังหวัด



คณะกรรมกำร.................
(ที่ตั้ง)

ช้ันความเร็ว (ถ้ามี)
ที่ สธ ๐๒๐๑/ (ทะเบียนส่งของส ำนัก/กอง 

เจ้ำของเรื่อง)

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

(วัน เดือน ปี)

เรื่อง
(ค าขึ้นต้น เช่น เรียน กราบเรียน)
อ้างถึง (ถ้ามี)
สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี)

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

(......พิมพ์ช่ือเต็ม......)

ประธำน/เลขำนุกำร

คณะกรรมกำร



(ส่วนราชการของเจ้าของหนังสือ)
(ที่ตั้ง)

ชั้นควำมเร็ว (ถ้ำมี)
ที่ .........................

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

(วัน เดือน ปี)

เรื่อง
(ค ำข้ึนต้น เช่น เรียน กรำบเรียน)
อ้ำงถึง (ถ้ำมี)
สิ่งที่ส่งมำด้วย (ถ้ำม)ี

ขอแสดงควำมนับถือ

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

ต ำแหน่ง

ชั้นควำมลับ (ถ้ำม)ี

ชั้นควำมลับ (ถ้ำม)ี



กรณีผู้ที่ได้รับมอบหมายหรือมอบอ านาจให้รักษาราชการแทน ปฏิบัติราชการแทน
อื่นๆ ตามที่กฎหมายก าหนด

(............................................)
รองปลัดกระทรวงสำธำรณสุข  ปฏิบัติรำชกำรแทน

ปลัดกระทรวงสำธำรณสุข

(............................................)
รองปลัดกระทรวงสำธำรณสุข

ปฏิบัติรำชกำรแทน  ปลัดกระทรวงสำธำรณสุข

ผู้มีอ ำนำจลงนำมในหนังสือรำชกำร



 ให้ใช้ค าน านามว่า นาย นาง นางสาว หน้าชื่อเต็ม ใต้ลายมือชื่อ

ขอแสดงควำมนับถือ

ลายมือชื่อ

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

กำรลงชื่อและต ำแหน่ง



 ในกรณีที่เจ้าของลายมือชื่อเป็นสตรีที่ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้ใช้ค าน านามตาม
กฎหมายว่าด้วยการใช้ค าน านามสตรี เช่น สตรีทั่วไปซึ่งสามีได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
ตั้งแต่ชั้นทุติยจุลจอมเกล้าวิเศษขึ้นไป ให้ใช้ค าน านามว่า “ท่านผู้หญิง” หรือที่ได้รับพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นทุติยจุลจอมเกล้า ตติยจุลจอมเกล้า และจตุตถจุลจอมเกล้า ให้ใช้ค าน านามว่า 
“คุณหญิง” แล้วแต่กรณี หน้าชื่อเต็มใต้ลายมือชื่อ

ขอแสดงควำมนับถือ

ลายมือชื่อ

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

กำรลงชื่อและต ำแหน่ง



 ในกรณีที่เจ้าของลายมือชื่อมีบรรดาศักดิ์ หรือฐานันดรศักดิ์ ให้พิมพ์ค าเต็ม
ของบรรดาศักดิ์หรือฐานันดรศักดิ์ ไว้ในลายมือชื่อ

ขอแสดงควำมนับถือ

ลายมือชื่อ

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

กำรลงชื่อและต ำแหน่ง



 ในกรณีที่เจ้าของลายมือชื่อยศที่ต้องประกอบชื่อ ให้พิมพ์ค าเต็มของยศไว้หน้า
ลายมือชื่อ และพิมพ์ชื่อเต็มไว้ใต้ลายมือชื่อ

ขอแสดงควำมนับถือ

พลเอก             ลายมือชื่อ

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

กำรลงชื่อและต ำแหน่ง



 ในกรณีที่มีกฎหมาย หรือระเบียบก าหนดให้ใช้ต าแหน่งทางวิชาการเป็นค าน านาม ให้ถือปฏิบัติ
ตามกฎหมาย หรือระเบียบว่าด้วยการนั้น
กำรใช้ต ำแหน่งทำงวิชำกำรเป็นค ำนำม
ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรใช้ต ำแหน่งทำงวิชำกำรเป็นค ำนำม พ.ศ. ๒๕๓๖
ต าแหน่งทางวิชาการ หมายความว่า ต าแหน่งศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ หรือผู้ช่วย
ศาสตราจารย์ ซึ่งได้รับแต่งตั้งตามกฎหมายว่าด้วยสถาบันอุดมศึกษา ไม่ว่าจะเป็นต าแหน่ง
ทางวิชาการประจ า ต าแหน่งวิชาการพิเศษ ต าแหน่งทางวิชาการเกียรติคุณหรือที่เรียกชื่ออย่าง
อื่นในลักษณะเดียวกัน

ขอแสดงควำมนับถือ

ลายมือช่ือ

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

กำรลงชื่อและต ำแหน่ง



กรณีที่ผู้ด ำรงต ำแหน่งทำงวิชำกำรมีสิทธิใช้ค ำน ำนำมอย่ำงอื่นด้วยให้เรียงตำมล ำดับก่อนหลัง ดังนี้
๑.  ต าแหน่งทางวิชาการ
๒.  ยศ
๓. บรรดาศักดิ์  ฐานันดรศักดิ์ หรือค าน านามสตรีที่ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

และมีสิทธิใช้ค าน านามนั้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือประกาศของทางราชการ

ขอแสดงควำมนับถือ

พลเอก                     ลายมือชื่อ

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

กำรลงชื่อและต ำแหน่ง



 ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ
ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ ใน ระดับกระทรวง หรือทบวง
ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องทั้งระดับกรมและกอง

 ถ้ าส่ วนราชการที่ ออกหนั งสืออยู่ ใน ระดับกรมลงมา ให้ลงชื่ อ
ส่วนราชการเจ้าของเร่ืองเพียงระดับกองหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ

ส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง



กระทรวงสำธำรณสุข
ถนนติวำนนท์ จังหวัดนนทบุรี ๑๑๐๐๐

ที่ สธ ๐๒๐๑/๑

(ค าลงท้าย)
(ลงชื่อ).

(พิมพ์ชื่อเต็ม)
ปลัดกระทรวงสำธำรณสุข

ระดับกระทรวง

ส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุข
กองกลำง
โทร.
โทรสาร



ส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุข
(ที่ตั้ง)

ที่ สธ ๐๒๐๑/๑

(ค าลงท้าย)
(ลงชื่อ).

(พิมพ์ชื่อเต็ม)
ปลัดกระทรวงสำธำรณสุข

ระดับกรม

กองกลำง
โทร.
โทรสาร



คณะกรรมกำรเรี่ยไรของหน่วยงำนภำครัฐ
ส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี
ท ำเนียบรัฐบำล กทม. ๑๐๓๐๐

ที่ นร (กคร) ๐๑๐๖/๒๒

(ค าลงท้าย)
(ลงชื่อ).

(พิมพ์ชื่อเต็ม)
ประธำน/เลขำนุกำร

คณะกรรมกำร

ฝ่ำยเลขำนุกำร
โทร.
โทรสาร



(ส่วนราชการของเจ้าของหนังสือ)
(ท่ีตั้ง)

ท่ี .........................

(วัน เดือน ป)ี
เร่ือง.....................................
(ค าขึ้นต้น)
อ้างถึง (ถ้าม)ี
สิ่งท่ีส่งมาด้วย (ถ้าม)ี

(ค าลงท้าย)
(ลงช่ือ)

(พิมพ์ช่ือเต็ม)
ต าแหน่ง

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

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

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

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

๑.๕ ซม.

๓ ซม.
๒ ซม.

ขอบ
กระดำษ



(ส่วนราชการของเจ้าของหนังสือ)
(ท่ีตั้ง)

ท่ี .........................

(วัน เดือน ปี)
เร่ือง.....................................
(ค าขึ้นต้น)
อ้างถึง (ถ้าม)ี
สิ่งท่ีส่งมาด้วย (ถ้าม)ี

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

๑ เท่ำ 
หรือ Single

แต่ละบรรทัดห่ำงกัน
๑ Enter + Before ๖ pt

๑ เท่ำ หรือ Single



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

๑ เท่ำ 
หรือ Single

๑ Enter + Before ๖ pt

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

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

๑ Enter + Before ๖ pt

๑ Enter + Before ๖ pt

๑ เท่ำ 
หรือ Single

ขอแสดงความนับถือ

(พิมพ์ชื่อเต็ม)
ต าแหน่ง

๑ Enter + Before ๑๒ pt

ห่ำง ๓ บรรทัด



(ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ)
โทร. X XXXX XXXX
โทรสาร X XXXX XXXX
ส าเนาส่ง (ถ้าม)ี

๑ เท่ำ หรือ Single

ขอแสดงความนับถือ

(พิมพ์ชื่อเต็ม)
ต าแหน่ง

ห่ำง ๓ บรรทัด

ห่ำง ๓ บรรทัด



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

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

(วัน เดือน ปี)

เรื่อง  ...........................................
เรียน  ....................................

โทร.  โทรสาร

(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง)

โทร X XXXX XXXX ต่อ XXX
โทรสาร X XXXX XXXX

โทรสาร ให้พิมพ์หมายเลขโทรสาร
ต่อจากหมายเลขโทรศัพท์

โทร. ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือ
หน่วยงานท่ีออกหนังสือ และหมายเลขภายในตู้สาขา (ถ้ามี) ไว้ด้วย



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

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

(วัน เดือน ปี)

เรื่อง  ...........................................
เรียน  ...................................

ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส ์(ถ้าม)ี

(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง)
โทร X XXXX XXXX ต่อ XXX
โทรสำร X XXXX XXXX

ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้าม)ี

ขอแสดงควำมนับถือ
(ลงชื่อ)

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

ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ที่ส่วนราชการก าหนดให้



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

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

(วัน เดือน ปี)

เรื่อง  ...........................................
เรียน  ......................................

ส าเนาส่ง (ถ้ามี)

(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง)
โทร 0 2590 1300
โทรสำร 0 2590 17175 

ส าเนาส่ง (ถ้ามี)

ใช้ส าหรับกรณีท่ีผู้ส่งจัดท าส าเนาส่งไปให้ส่วนราชการ หรือบุคคลอื่นทราบ
และประสงค์จะให้ผู้รับทราบว่าได้มีส าเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้ว

ถ้าหากมีรายชื่อท่ีส่งมาก ให้พิมพ์ว่าส่งไปตามรายชื่อที่แนบ
และแนบรายชื่อไปด้วย

ให้พิมพ์ชื่อเต็ม หรือชื่อย่อของส่วนราชการ หรือชื่อบุคคล
ท่ีส่งส าเนาไปให้ เพื่อให้เป็นท่ีเข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับ



หนังสือภายใน



หนังสือภายใน

 หนังสือติดต่อรำชกำรที่เป็นแบบพิธี
น้อยกว่ำหนังสือภำยนอก

 เป็นหนังสือติดต่อภำยในกระทรวง
ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน

 ใช้กระดำษบันทึกข้อควำม

 จัดท ำตำมแบบที่ 2 ท้ำยระเบียบ



ส่วนรำชกำร.................................................................................
ที.่.................................................วันที.่.......................................
เรื่อง.............................................................................................

บันทึกข้อควำม
ชั้นความลับ (ถ้ามี)

ชั้นความเร็ว (ถ้าม)ี

ตัวหนำ
20 pt

ตัวหนำ
29 pt

X X X X X X

ไม่มีเส้น พิมพ์ตัวอักษรลงมำ
บรรทัดที่ ๒ โดยจุดไม่ตำมลงมำ



ส่วนรำชกำร.................................................................................
ท่ี..................................................วันที.่.......................................
เรื่อง.............................................................................................

บันทึกข้อควำม
ชั้นความลับ (ถ้าม)ี

ชั้นความเร็ว (ถ้ามี)

ค ำลงท้ำย 

(พิมพ์ชื่อเต็ม)
ต ำแหน่ง

(ค ำขึ้นต้น)
อ้ำงถึง
สิ่งที่ส่งมำด้วย

ชั้นความลับ (ถ้าม)ี

X

X  X

X   X



ส่วนรำชกำร......................................................................................................................
ท่ี...................................................................วันที.่............................................................
เรื่อง...................................................................................................................................

บันทึกข้อควำม
ส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง หรือหน่วยงำนที่ออกหนังสือ  โทร. X XXX XXXX

เบอร์ติดต่อเจ้ำของเรื่อง

• ให้ลงชื่อส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง หรือหน่วยงำนที่ออกหนังสือโดยมีรำยละเอียดพอสมควร
• โดยปกติถ้ำส่วนรำชกำรที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมขึ้นไปให้ลงชื่อส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง
ทั้งระดับกรมและกอง
• ถ้ำส่วนรำชกำรที่ออกหนังสืออยู่ในระดับต่ ำกว่ำกรมลงมำให้ลงชื่อส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง
เพียงระดับกอง หรือส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่องพร้อมทั้งหมำยเลขโทรศัพท์ (ถ้ำมี)



ส่วนรำชกำร......................................................................................................................
ที.่..................................................................วันที.่............................................................
เรื่อง...................................................................................................................................

บันทึกข้อควำม
ชั้นควำมลับ (ถ้ำม)ี

ชั้นความเร็ว (ถ้ามี)

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

ส่วนควำมประสงค.์..............................................................................
....................................................................................................

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

(ค ำขึ้นต้น)

(พิมพ์ชื่อเต็ม)
ต ำแหน่ง

ชั้นควำมลับ (ถ้ำม)ี

ตำมหนังสือส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุข ที่ สธ ๐๒๐๑/-

รำยละเอียดปรำกฏตำมเอกสำรแนบ



ส่วนรำชกำร............................................................................................................................
ท่ี...................................................................วันที.่..................................................................
เรื่อง.........................................................................................................................................

บันทึกข้อควำม

(พิมพ์ชื่อเต็ม)
ปลัดกระทรวงสำธำรณสขุ

ระดับกระทรวง

กระทรวงสำธำรณสุข  ส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุข  โทร. ๐ ๒๕๙๐ ๑๓๐๐
สธ ๐๒๐๑/



ส่วนรำชกำร............................................................................................................................
ท่ี...................................................................วันที.่..................................................................
เรื่อง.........................................................................................................................................

บันทึกข้อควำม

(พิมพ์ชื่อเต็ม)
ปลัดกระทรวงสำธำรณสขุ

ระดับกรม

ส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุข   กองกลำง  โทร. ๐ ๒๕๙๐ ๑๓๐๐
สธ ๐๒๐๑/



ส่วนรำชกำร............................................................................................................................
ท่ี...................................................................วันที.่..................................................................
เรื่อง.........................................................................................................................................

บันทึกข้อควำม

(พิมพ์ชื่อเต็ม)
ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/กอง....

ติดต่อภำยในกรมเดียวกัน

ส ำนัก/กอง.... ส่วน/ฝ่ำย.... โทร. X XXXX XXXX
สธ ๐๒๐๑/



ส่วนรำชกำร............................................................................................................................
ท่ี...................................................................วันที.่..................................................................
เรื่อง.........................................................................................................................................

บันทึกข้อควำม

(พิมพ์ชื่อเต็ม)
ประธำนกรรมกำร..../เลขำนุกำร....

คณะกรรมกำร....

คณะกรรมกำร..../ฝ่ำยเลขำนุกำร.... โทร. X XXXX XXXX
สธ ๐๒๐๑/

ทะเบียนส ำนัก/กอง
ที่เป็นเจ้ำของเรื่อง



ส่วนรำชกำร............................................................................................................................
ท่ี...................................................................วันที.่..................................................................
เรื่อง.........................................................................................................................................

บันทึกข้อควำม

(พิมพ์ชื่อเต็ม)
ผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด....

ระดับจังหวัด

จังหวัด.... ส ำนัก/กอง.... โทร. X XXXX XXXX



หนังสือประทับตรา



หนังสือประทับตรา

 หนังสือที่ใช้ประทับตรำแทนกำรลงชื่อ
ของหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรม
ขึ้นไป

 โดยให้หัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกอง
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยจำกหัวหน้ำ
ส่วนรำชกำรระดับกรมขึ้นไป
เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ำกับตรำ

 ใช้กระดำษตรำครุฑ

 จัดท ำตำมแบบที่ 3 ท้ำยระเบียบ



หนังสือประทับตรำให้ใช้ไดท้ั้งระหว่ำงสว่นรำชกำรกบัสว่นรำชกำร 
และระหว่ำงส่วนรำชกำรกับบคุคลภำยนอก เฉพำะกรณีที่ไม่ใช่เร่ืองส ำคัญ ได้แก่
๑. การขอรายละเอียดเพิ่มเติม
๒. การส่งส าเนาหนงัสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร
๓. การตอบรับทราบที่ไม่เกีย่วกับราชการส าคัญ หรือการเงิน
๔. การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนนิการไปแลว้ให้ส่วนราชการที่เกีย่วข้องรับทราบ
๕. การเตือนเรื่องค้าง
๖. เรื่องซึ่งหัวหน้าสว่นราชการระดบักรมขึ้นไปก าหนดโดยท าเปน็ค าสัง่ ให้ใช้หนังสอืประทับตรา

หนังสือประทับตรา



ที่ สธ 0201/1

ถึง  กระทรวงมหำดไทย

 ให้ลงชื่อส่วนราชการ หน่วยงาน หรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง

(ข้อควำม)

ถึง



 ให้ประทับตราชื่อส่วนราชการดว้ยหมึกแดง
 ให้ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อย่อก ากบัตรา

 ส่วนรำชกำรใดที่มีกำรติดต่อกับต่ำงประเทศ จะให้มีชื่อภำษำต่ำงประเทศเพิ่มขึ้นด้วยก็ได้ 
โดยให้อักษรไทยอยู่ขอบบน และอักษรโรมันอยู่ขอบล่ำงของตรำ

อักษรไทยชื่อกระทรวง ทบวง กรม
หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่น
และมีฐานะเป็นกรม หรือจังหวัด
อยู่ขอบล่างของตรา

ถึง



ชั้นควำมลับ (ถ้ำม)ี

ชั้นความเร็ว
ที่ สธ ๐๒๐๑/
ถึง กรม หน่วยงานในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข

กระทรวงสาธารณสุข
๒๙ สิงหาคม ๒๕๖๑

(ลงลำยชื่อย่อก ำกับตรำ)

ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข
กองกลาง
โทร. ๐ ๒๕๙๐ ๑๓๐๐
โทรสาร ๐ ๒๕๙๐ ๔๕๘๗

ชั้นควำมลับ (ถ้ำม)ี

ประทับตรำด้วยหมึก
สีแดงเท่ำนั้น



หนังสือส่ังการ
 ให้ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมาย

ก าหนดแบบไว้โดยเฉพาะ
 มี 3 ชนิด ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ



ค าสั่ง

 บรรดำข้อควำมที่ผู้บังคับบัญชำ
สั่งกำรให้ปฏิบัติโดยชอบด้วย
กฎหมำย

 ใช้กระดำษตรำครุฑ

 จัดท ำตำมแบบที่ 4 ท้ำยระเบียบ



ระเบียบ

 บรรดำข้อควำมที่ผู้มีอ ำนำจหน้ำที่
ได้วำงไว้ โดยจะอำศัยอ ำนำจของ
กฎหมำยหรือไม่ก็ได้ เพื่อถือเป็น
หลักปฏิบัติงำนเป็นกำรประจ ำ

 ใช้กระดำษตรำครุฑ

 จัดท ำตำมแบบที่ 5 ท้ำยระเบียบ



ข้อบังคับ

 บรรดำข้อควำมที่ผู้มีอ ำนำจหน้ำที่
ก ำหนดให้ใช้โดยอำศัยอ ำนำจของ
กฎหมำยท่ีบัญญัติให้กระท ำได้

 ใช้กระดำษตรำครุฑ

 จัดท ำตำมแบบที่ 6 ท้ำยระเบียบ



หนังสือประชาสัมพันธ์
 ให้ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมาย

ก าหนดแบบไว้โดยเฉพาะ
 มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว



ประกาศ

 บรรดำข้อควำมที่ทำงรำชกำร
ประกำศหรือชี้แจงให้ทรำบ
หรือแนะแนวทำงปฏิบัติ

 ใช้กระดำษตรำครุฑ

 จัดท ำตำมแบบที่ 7 ท้ำยระเบียบ



แถลงการณ์

 บรรดำข้อควำมที่ทำงรำชกำรแถลง
เพื่อท ำควำมเข้ำใจในกิจกำรของ
ทำงรำชกำร หรือเหตุกำรณ์ หรือ
กรณีใด ๆ ให้ทรำบชัดเจนโดยทั่วกัน

 ใช้กระดำษตรำครุฑ

 จัดท ำตำมแบบที่ 8 ท้ำยระเบียบ



ข่าว

 บรรดำข้อควำมที่ทำงรำชกำร
เห็นสมควรเผยแพร่ให้ทรำบ

 ใช้กระดำษตรำครุฑ

 จัดท ำตำมแบบที่ 9 ท้ำยระเบียบ

 อำจจัดท ำแบบข่ำวโดยมีรูปแบบ
แตกต่ำงไปจำกแบบที่ก ำหนดได้ 
โดยมีสำระส ำคัญของหัวข่ำว
ตำมที่ระเบียบก ำหนด



หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้น
หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ
 คือ หนังสือที่ทางราชการท าขึ้นนอกจากที่กล่าวมาแล้วข้างต้น หรือหนังสือที่

หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบบุคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ

 มี 4 ชนิด ได้แก่ หนังสือรับรอง รายงานการประชุม บันทึก และหนังสืออื่น



เลขที่ ........................... (ส่วนรำชกำรเจ้ำของหนังสือ)

(ข้อควำม)  หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพื่อรับรองว่ำ................................................................................
...........................................................................................................................................................................
..........................................................................................................................................................................

(ลงชื่อ)
(พิมพ์ชื่อเต็ม)

ต ำแหน่ง

ให้ไว้ ณ วันที่ พ.ศ. ....

หนังสือรับรองเลขที่ 1/2562 หรือเลขท่ี สธ 0201/1 X  X X

เลขที่หนังสือรับรอง

แบบที่ 10

ให้ลงเลขท่ีหนังสือรับรองโดยเฉพาะ 
โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข 1 เรียงล าดับไปจนสิ้น
ปีปฏิทินทับเลขปีพุทธศักราช

เช่น เลขที่ 1/2562

หรือลงเลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือ
ภายนอก

เช่น  เลขที่ สธ 0201/1



หนังสือรับรอง

 หนังสือที่ส่วนรำชกำรออกให้เพื่อ
รับรองแก่บุคคล นิติบุคคล หรือ
หน่วยงำนเพื่อวัตถุประสงค์อย่ำง
หนึ่งอย่ำงใด ให้ปรำกฏแก่บุคคล
โดยทั่วไปไม่จ ำเพำะเจำะจง

 ใช้กระดำษตรำครุฑ

 จัดท ำตำมแบบที่ 10 ท้ำยระเบียบ



ระเบียบวาระการประชุม

คณะกรรมการ .....................................
ครั้งที่ ../....

ในวัน..................ที่.........................................
ณ ห้องประชุม............................................

พฤหัสบดี
1/2562 หรือ
201 – 1/2562

ครั้งที่  ให้ลงครั้งที่ที่ประชุมเป็นรำยปี โดยเริ่มครั้งแรกจำกเลข 1 เรียงเป็นล ำดับไป
จนสิ้นปีปฏิทิน ทับเลขปีพุทธศักรำชที่ประชุม เมื่อขึ้นปีปฏิทินใหม่ให้เริ่มครั้งที่ 1 ใหม่ เรียงไป
ตำมล ำดับ เช่น ครั้งที่ 1/2562 หรือจะลงจ ำนวนครั้งที่ประชุมทั้งหมดของคณะที่ประชุม 
หรือกำรประชุมนั้น ประกอบกับครั้งที่ประชุมเป็นรำยปีก็ได้ เช่น ครั้งที่ 205-1/2562 เป็นต้น



ระเบียบวาระที่ 1  เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ

ระเบียบวาระที่ 2 เรื่องที่การรับรองรายงานการประชุม
คณะกรรมการ .......... ครั้งที่ ../....

ระเบียบวาระที่ 3  เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ

3.1  เรื่อง .............................

3.2  เรื่อง .............................



ระเบียบวาระที่ 4  เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา

ระเบียบวาระที่ 5  เรื่องอื่น ๆ (ถ้ามี)

4.1  เรื่อง .............................

4.2  เรื่อง .............................



รายงานการประชุม

 กำรบันทึกควำมคิดเห็นของผู้มำ
ประชุม ผู้เข้ำร่วมประชุม และมติ
ของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐำน

 จัดท ำตำมแบบที่ 11 ท้ำยระเบียบ



รายงานการประชุม

รายงานการประชุม..................................................
ครั้งที่............................

เมื่อ .........................................
ณ ............................................



ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะท่ีประชุม ซึ่งมาประชุม
1.  นาย......................... ....(ต าแหน่ง)................... ประธานการประชุม
2.  นางสาว................... ....(ต าแหน่ง)................... กรรมการ

ผู้แทน..............................
3.  นาง........................ ....(ต าแหน่ง)................... กรรมการ

แทนผู้แทน......................

ผู้มาประชุม

ผู้ไม่มาประชุม
ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งต้ังเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมิได้มาประชุม
พร้อมทั้งเหตุผล (ถ้าม)ี
1.  นาย......................... ....(ต าแหน่ง)................... ติดประชุม
2.  นางสาว................... ....(ต าแหน่ง)................... ลาประชุม

ผู้แทน..............................



ให้ลงชื่อและหรอืต าแหน่งของผู้มิได้รับแต่งตั้งเปน็คณะที่ประชุม 
ซึ่งได้เข้าร่วมประชุม (ถ้าม)ี

1.  นางสาว....................... ....(ต าแหน่ง)....................
....(หน่วยงาน)..................

ผู้เข้าร่วมประชุม

เริ่มประชุมเวลา

ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม เริ่มประชมุเวลา 09.00 น.



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

ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มด้วยประธานกล่าวเปิดประชุม
และเรื่องที่ประชุม กับมติ หรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามล าดับ 
ประกอบด้วยหัวข้อ ดังนี้

ระเบียบวาระที่ 1  เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ

ระเบียบวาระที่ 2  เรื่องที่การรับรองรายงานการประชุม

ระเบียบวาระที่ 3  เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ

ระเบียบวาระที่ 4  เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา

ระเบียบวาระที่ 5  เรื่องอื่น ๆ (ถ้าม)ี



เลิกประชุมเวลา

ผู้จดรายงานการประชุม

ให้ลงชื่อผูจ้ดรายงานการประชมุครั้งนัน้

ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม เลิกประชุมเวลา 12.00 น.

(ลงชื่อ)
(พิมพ์ชื่อเต็ม)
(ต าแหน่ง)
เลขานุการ

ผู้จดรายงานการประชุม



1. จดละเอียดทุกค าพูดของกรรมการ หรือผู้เข้าร่วม
ประชุมทุกคน พร้อมด้วยมติ

การจดรายงานการประชุม

อาจท าได้ 3 วิธี

2. จดย่อค าพูดที่เป็นประเด็นส าคัญของกรรมการหรือ
ผู้เข้าร่วมประชุม อันเป็นเหตุผลน าไปสู่มติของที่ประชุม พร้อม
ด้วยมติ

3. จดแต่เหตุผลกับมติของที่ประชุม



1. รับรองในการประชุมครั้งนัน้

การรับรองรายงานการประชุม

อาจท าได้ 3 วิธี

2. รับรองในการประชุมครั้งต่อไป

3. รับรองโดยการแจ้งเวียน

ใช้ส ำหรับกรณีเรื่องด่วน ให้ประธำนหรือเลขำนุกำรของที่ประชุมอ่ำนสรุปมติให้ที่
ประชุมพิจำรณำรับรอง

ประธำนหรือเลขำนุกำร เสนอรำยงำนกำรประชุมครั้งที่แล้วมำให้ที่ประชุม
พิจำรณำรับรอง

ใช้ในกรณีที่ไม่มีกำรประชุมครั้งต่อไป หรือมีแต่ยังก ำหนดเวลำประชุมครั้งต่อไป
ไม่ได้ หรือมีระยะเวลำห่ำงจำกกำรประชุมครั้งนั้นมำก ให้เลขำนุกำรส่งรำยงำนกำรประชุมไป
ให้บุคคลในคณะกรรมกำรพิจำรณำรับรอง ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด



1. ชื่อหรือต าแหน่งที่บันทึกถึง

 ใช้ค าขึ้นต้นตามท่ีก าหนดไว้ในภาคผนวก 2

บันทึก

2. สาระส าคัญของเรื่อง

3. ชื่อและต าแหน่ง

ให้มีหัวข้อดังต่อไปนี้

 ให้ลงใจความของเรื่องที่บันทึก
ถ้ามีเอกสารประกอบก็ให้ระบุไว้ด้วย

 ให้ลงลายมือชื่อและต าแหน่งของผู้บันทึก
 ในกรณีที่ไม่ใช้กระดาษบันทึกข้อความ

ให้ลงวัน เดือน ปี ที่บันทึกไว้ด้วย

ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอ
ต่อผู้บังคับบัญชา หรือ

ข้อความซึ่งผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือ

ข้อความท่ีเจ้าหน้าที่หรือหน่วยงาน
ระดับต่ ากว่าส่วนราชการระดับกรม
ติดต่อกันในการปฏิบัติราชการ



ส่วนราชการ   กองกลำง   โทร. 0 2590 1175  

ที่  สธ 0201.02/                                วันที่
เรื่อง

บันทึกข้อควำม

เรียน  ปลัดกระทรวงสำธำรณสุข ผ่ำนรองปลัดกระทรวงสำธำรณสุข (....................)

(ข้อความ)

(........................)
ผู้อ ำนวยกำรกองกลำง

ระบุค าน านาม 
ชื่อ และนามสกุล



หนังสืออื่น

 หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสำรอื่นใดที่เกิดขึ้นเนื่องจำกกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่
เพื่อเป็นหลักฐำนในรำชกำร ซ่ึงรวมถึง ภำพถ่ำย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภำพ 
และสื่อกลำงบันทึกข้อมูลด้วย หรือหนังสือของบุคคลภำยนอกที่ยื่นต่อเจ้ำหน้ำที่ 
และเจ้ำหน้ำที่ ได้รับเข้ำทะเบียนรับหนังสือของทำงรำชกำรแล้วมีรูปแบบตำมที่
กระทรวง ทบวง กรม จะก ำหนดขึ้นใช้ตำมควำมเหมำะสม เว้นแต่มีแบบตำมกฎหมำย
เฉพำะเรื่องให้ท ำตำมแบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญำ หลักฐำนกำรสืบสวน
และสอบสวน และค ำร้อง เป็นต้น

 สื่อกลำงบันทึกข้อมูลดังกล่ำวข้ำงต้น หมำยควำมถึง สื่อใด ๆ ที่อำจใช้บันทึกข้อมูลได้
ด้วยอุปกรณ์ทำงอิเล็กทรอนิกส์ เช่น แผ่นบันทึกข้อมูล เทปแม่เหล็ก จำนแม่เหล็ก 
แผ่นซีด-ีอ่ำนอย่ำงเดียว หรือเผ่นดิจิทัลอเนกประสงค์ เป็นต้น



กำรเขียนหนังสือรำชกำรเบื้องต้น



เขียนให้ถูกต้อง

หลักทั่วไปที่นิยมยึดถือในการเขียนหนังสือราชการ

เขียนให้ชัดเจน รัดกุม

เขียนให้บรรลุวัตถุประสงค์



เขียนให้ถูกต้อง

หลักทั่วไปที่นิยมยึดถือในการเขียนหนังสือราชการ

ถูกแบบ

ถูกเนื้อหา

ถูกหลักภาษา

ถูกความนิยม



ถูกแบบ คือ กำรจัดท ำหนังสือให้ถูกรูปแบบและโครงสร้ำง
ของหนังสือรำชกำรตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ 
พ.ศ. 2526 ก่อนจะเขียนหนังสือติดต่อรำชกำรจะต้องพิจำรณำก่อน
ว่ำจะใช้หนังสือแบบใดส ำหรับติดต่อรำชกำร

เช่น  รูปแบบและโครงสร้างหนังสือภายนอก
รูปแบบและโครงสร้างหนังสอืภายใน

รูปแบบและโครงสร้างหนังสือประทบัตรา

ถูกแบบ



ถูกเนื้อหา คือ เนื้อหำหรือข้อควำมของหนังสือรำชกำรทั่วไป
ควรประกอบด้วยเนื้อหำ 3 ส่วน (ย่อหน้ำ) คือ

ส่วน (ย่อหน้า) ท่ี 1 ส่วนที่เป็นเหตุ เป็นส่วนเริ่มต้นของเนื้อหำเป็นข้อควำม
ที่กล่ำวถึงสำเหตุที่มีหนังสือไป หรือแจ้งให้ผู้รับทรำบว่ำหน่วยงำนของผู้เขียนจะท ำอะไร 
หรือมีเหตุกำรณ์อะไรเกิดขึ้น

ส่วน (ย่อหน้า) ท่ี 2 ส่วนความประสงค์ เป็นส่วนที่ส ำคัญ เพรำะเนื้อควำม
จะกล่ำวถึงจุดประสงค์ของหนังสือฉบับนั้น ซึ่งจะต้องเขียนให้ชัดเจน เพื่อให้ผู้รับหนังสือ
ทรำบว่ำผู้เขียนมีจุดประสงค์อะไร

ส่วน (ย่อหน้า) ท่ี 3 ส่วนสรุปความ เป็นส่วนสุดท้ำยของกำรเขียนเนื้อหำ 
ควรจะย่อหน้ำขึ้นบรรทัดใหม่ เริ่มต้นด้วยค ำว่ำ “จึง” แล้วตำมด้วยข้อควำมที่บอกถึง
จุดประสงค์ในส่วนที่ 2

หมายเหตุ : กำรเขียนให้ถูกเนื้อหำ ส ำหรับหนังสือประทับตรำ นิยมเขียนเนื้อหำ
หรือข้อควำมของหนังสือเฉพำะส่วนควำมประสงค์ที่ท ำให้มีหนังสือไป

ถูกเนื้อหา



ถูกหลักภาษา เน้น รูปประโยค และควำมสัมพันธ์ระหว่ำงข้อควำม

 ประธาน กริยา กรรม
 ประโยคแต่ละประโยคต้องมีกริยาเสมอ
 ประธานและกรรมของประโยคอาจละไว้ในฐานที่เข้าใจ
 ข้อความอาจจะประกอบด้วยประโยค หลายประโยค 

โดยเชื่อมด้วยค าสันธาน เช่น และ กับ รวมทั้ง ตลอดจน

ถูกหลักภาษา



ถูกความนิยม นิยมใช้ภำษำรำชกำร ไม่ใช้ภำษำล ำลอง 
หรือภำษำพูด หรือภำษำนักประพันธ์

ถูกความนิยม



อะไร....... สิ่งใด  อันใด

ได้ไหม...... ได้หรือไม่

อย่ำงไร...... เช่นใด  ประการใด

ท ำไม เพรำะอะไร...... เหตุใด

เดี๋ยวนี.้..... ขณะนี้

ต้องกำร...... (มีความ) ประสงค์

ช่วย...... อนุเคราะห์

ไม่ได.้..... มิได้  หาได้ไม่  มิอาจ...ได้

ตัวอย่างการใช้ภาษาราชการ



ในเรื่องนี.้...... ในการนี้  ในกรณีนี้

เรื่องนั้น...... เรื่อง (กรณ)ี ดังกล่าว

ไม่ด.ี..... มิชอบ  ไม่สมควร

เหมือนกัน...... เช่นเดียวกนั

ขอเชิญมำ...... ขอเชิญไป

ยังไม่ได้ท ำเลย...... ยังไม่ได้ด าเนินการแต่อย่างใด

เสร็จแล้ว...... แล้วเสร็จ  เรียบร้อยแล้ว

ตัวอย่างการใช้ภาษาราชการ



ตัวอย่างการใช้ภาษาราชการ

พร้อมกันนี้ได้แจ้งให้จังหวัดทรำบแล้วเหมือนกัน

√ พร้อมกันนี้ได้แจ้งให้จังหวัดทราบด้วยแล้ว

ค ำอุทธรณ์ของผู้ร้องไม่มีข้อเท็จจริงอะไรเพิ่มเติม

√ ค าอุทธรณ์ของผู้ร้องไม่มีข้อเท็จจริงอันใดเพิ่มเติม



ความนิยมในสรรพนาม

กำรใช้สรรพนำมแทนผู้มีหนังสือไป เนื่องจำก
ผู้ลงนำมในหนังสือรำชกำร เป็นกำรลงนำมในฐำนะ
เป็นตัวแทนของส่วนรำชกำร

จึงนิยมใช้ชื่อส่วนรำชกำรเป็นสรรพนำมแทน
ผู้ลงนำมในหนังสือไป จะไม่นิยมใช้ข้ำพเจ้ำ กระผม



ตัวอย่างใช้ชื่อส่วนราชการเป็นสรรพนาม

กรมสรรพากรพิจารณาแล้วเห็นว่า
กระทรวงแรงงานขอหารือว่า
กระทรวงมหาดไทยพิจารณาแล้วขอเรียนว่า

ไม่นิยมใช้ ข้ำพเจ้ำขอเรียนว่ำ กระผมขอเรียนว่ำ

เว้นแต่จะเป็นกำรลงนำมในหนังสือในฐำนะส่วนตัว



เขียนให้ชัดเจน

หลักทั่วไปที่นิยมยึดถือในการเขียนหนังสือราชการ

คือ เขียนให้ชัดเจนในเนื้อหา ชัดเจนในวัตถุประสงค์และชัดเจน
ในวรรคตอน

 ชัดเจนในเนื้อหา คือ เขียนเนื้อหำให้เป็นที่เข้ำใจได้แน่นอน 
ไม่คลุมเครือ ไม่ให้แปลควำมหมำยได้หลำยนัย

 ชัดเจนในวัตถุประสงค์ คือ ให้ผู้รับหนังสือท ำอะไร 
เช่น เพื่อทรำบ - เพื่อถือปฏิบัติ - เพื่ออนุมัติ

 ชัดเจนในวรรคตอน คือ กำรเว้นวรรคและย่อหน้ำขึ้นตอนใหม่
ให้ถูกต้อง เหมำะสมตำมควรแก่กรณี เพื่อให้อ่ำนง่ำย เข้ำใจง่ำย



เขียนให้รัดกุม

หลักทั่วไปที่นิยมยึดถือในการเขียนหนังสือราชการ

คือ ใช้ภาษาให้ถูกต้อง รัดกุม ดิ้นไม่ได้ ชัดเจนในความหมาย
อ่านแล้วเข้าใจได้ดี

การเขียนให้กะทัดรัด
หนังสือติดต่อรำชกำรนั้น ต้องกำรเนื้อหำสำระ ควำมชัดเจน และกำรบรรลุ

จุดประสงค์เป็นส ำคัญ จึงไม่ต้องกำรข้อควำมที่ฟุ่มเฟือยเกินจ ำเป็น ดังกรณีต่อไปนี้
1. ใช้ค ำว่ำ “ซึ่ง” ฟุ่มเฟือยโดยไม่จ ำเป็น
2. ใช้ค ำว่ำ “กระท ำกำร” ประกอบค ำกริยำอื่น
3. ใช้ค ำว่ำ “มีกำร” ประกอบค ำกริยำอื่นโดยไม่จ ำเป็น
4. กำรใช้ค ำซ้ ำโดยไม่จ ำเป็น
5. กำรเขียนวกวนจนควำมซ้ ำ ๆ กัน



เขียนให้บรรลุวัตถุประสงค์

หลักทั่วไปที่นิยมยึดถือในการเขียนหนังสือราชการ

คือ เขียนให้ผู้รับหนังสือเข้าใจชัดเจนว่าผู้มีหนังสือไป
ต้องการอะไร จะให้ผู้รับหนังสือปฏิบัติอย่างไร และโน้มน้าวจูงใจ
ให้ผู้รับหนังสือปฏิบัติตามนั้น โดยหวังผลให้บังเกิดตามที่ต้องการ



ขั้นตอนที่ 1  ศึกษาวิเคราะห์เรื่อง

ขั้นตอนการร่างหนังสือ

ขั้นตอนที่ 2  รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้อง

ขั้นตอนที่ 3  ร่างหนังสือ



ขั้นตอนที่ 1  ศึกษาวิเคราะห์เรื่อง

ประเด็นส าคัญ
ของเรื่อง

Who

What

When

How

Why

Where



ข้อเท็จจริงครบถ้วน

ขั้นตอนที่ 2  รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้อง

กฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง
มติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง ฯลฯ

แนววินิจฉัยเดิม (ถ้าม)ี



การล าดับค า ล าดับความที่ดี

ขั้นตอนที่ 3  ร่างหนังสือ

ความสมเหตุสมผล

ค านึงถึงใจผู้ลงนาม



การล าดับค า ล าดับความที่ดี

คือ ผู้ร่ำงจะต้องเข้ำใจเรื่องที่จะร่ำงให้ชัดเจน แยกประเด็น
ควำมเป็นเหตุ เป็นผล และควำมมุ่ งหมำยที่ จะมีหนั งสือไป 
ล ำดับควำมหรือวำงโครงเรื่องเพื่อให้ต่อเนื่องสัมพันธ์กัน  โดยให้
เริ่มต้นใจควำมที่เป็นเหตุผลก่อน และตำมด้วยจุดประสงค์ที่มี
หนังสือไป  ถ้ำมีหลำยข้อให้แยกเป็นข้อ ๆ เพื่อให้ชัดเจนและ
เข้ำใจง่ำย และสรุปให้สอดคล้องเป็นเรื่องเดียวกัน



ความสมเหตุสมผล

จัดเรียงระบบของเหตุผลหรือข้อสนับสนุนให้เหมำะสม 
เช่น เรียงจำกสิ่งส ำคัญน้อยไปหำสิ่งส ำคัญมำก



ค านึงถึงใจผู้ลงนาม

ค ำนึงถึงควำมนิยมของผู้ลงนำมว่ำนิยมใช้ถ้อยค ำอย่ำงใด 
อย่ำให้ผู้ลงนำมต้องฝืนใจลงนำมไปทั้งที่ ไม่ชอบส ำนวนภำษำ 
นอกจำกนี้กำรใช้ถ้อยค ำต้องค ำนึงถึงต ำแหน่งของผู้ลงนำมกับผู้รับ
หนังสือด้วย



ด้วยมีส่วนรำชกำรได้หำรือเกี่ยวกับกำรรับรองส ำเนำหนังสือว่ำ ตำมระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 ให้ใช้ค ำว่ำ “ส ำเนำถูกต้อง” นั้น จะใช้รวมถึงกำรรับรอง
ส ำเนำที่เกิดจำกกำรถ่ำยเอกสำรด้วยหรือไม่ อย่ำงไร

ส ำนักนำยกรัฐมนตรีพิจำรณำแล้วเห็นว่ำ เรื่องกำรรับรองส ำเนำหนังสือหรือเอกสำร 
นั้น ตำมหลักกำรของระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 ให้ใช้ค ำว่ำ “ส ำเนำ
ถูกต้อง” ไม่ว่ำส ำเนำนั้นจะท ำด้วยวิธีกำรถ่ำยเอกสำร คัดเลือกหรืออัดส ำเนำจำกต้นฉบับจริงก็ตำม ดังนั้น 
กำรรับรองส ำเนำที่เกิดจำกกำรถ่ำยเอกสำรจึงให้ใช้ค ำว่ำ “ส ำเนำถูกต้อง” และเพื่อให้เป็นไปตำมหลักกำร
ดังกล่ำว กำรเรียกส ำเนำหนังสือที่เกิดจำกกำรถ่ำยเอกสำรจึงให้ใช้ค ำว่ำ “ส ำเนำหนังสือ ท ำนองเดียวกัน

จึงเรียนมำเพื่อโปรดทรำบ และกรุณำแจ้งให้ส่วนรำชกำรในสังกัดทรำบต่อไปด้วย

เนื้อหาของหนังสือราชการ
โดยปกติ จะประกอบด้วยเนื้อหา 3 ส่วน

เหตุ

ความประสงค์

สรุปความ



กำรเขียนหนังสือรำชกำรเบื้องต้น

ข้อควำมส่วนเหตุข้อควำมส่วนเหตุ



ข้อความส่วนเหตุ

คือ ข้อควำมที่ผู้เขียนแจ้งไปยังผู้รับหนังสือเพื่อเป็น
กำรบอกกล่ำวเล่ำเหตุว่ำ เหตุใด จึงมีหนังสือไป

 การเริ่มเรื่องใหม่
 การอ้างเรื่องเดิม



การเริ่มเรื่องใหม่

“ด้วย” “เนื่องด้วย”

“เนื่องจาก” “โดยที”่



การเริ่มเรื่องใหม่

“ด้วย”
ควรใช้เป็นการบอกกล่าวเล่าเหตุ
หรือเกริ่นขึ้นมาลอยๆ

ด้วยมีส่วนราชการซึ่งมีการจัดท าข่าวสารเผยแพร่ และจ าเป็น 
ต้องจัดท ารูปแบบข่าวในลักษณะต่าง ๆ ที่มีหัวกระดาษโดยเฉพาะ
ได้ขอท าความตกลงไปยังส านักนายกรัฐมนตรี เพื่อขอใช้แบบข่าว
แตกต่างกันไปจากที่ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 ก าหนด นั้นX



การเริ่มเรื่องใหม่

“เนื่องจาก”
ควรใช้ในกรณีที่อ้างเป็นเหตุอัน
หนักแน่ที่จ าเป็นต้องมีหนังสอืไป

เนื่องจากปัจจุบันได้มีการน าเครื่องโทรสารมาใช้อย่างแพร่หลาย ดังนั้น 
เพื่ออ านวยความสะดวกในการใช้เครื่องโทรสารติดต่อสื่อสารในราชการ 
จึงเห็นสมควรก าหนดให้มีการระบุหมายเลขโทรสารในหนังสือราชการ นั้น

อาศัยอ านาจตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 ข้อ 8 ปลัดส านักนายกรัฐมนตรีจึงก าหนดวิธีปฏิบัติในการระบุ
หมายเลขโทรสารในหนังสือราชการ โดยให้พิมพ์ต่อจากหมายเลขโทรศัพท์

X



การอ้างเรื่องเดิม

ขึ้นต้นด้วยค าว่า ตามด้วยข้อความซึ่งสรุปใจความ
ส าคัญของเรื่องที่เคยติดต่อกันโดยย่อ

“ตาม”

“ตามที”่
แล้วตามด้วยค าว่า

“นั้น”

“ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น”



การอ้างเรื่องเดิม

“ตาม” จะต่อด้วยค านาม

ตามหนังสือที่อ้างถึง...

ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี...



การอ้างเรื่องเดิม

อ้ำงถึง  หนังสือส ำนักนำยกรัฐมนตรี ที่ นร 0106/1235 ลงวันที่ 1 พฤษภำคม 2555

อ้ำงถึง  โทรสำรของส ำนักนำยกรัฐมนตรี ลงวันที่ 1 พฤษภำคม 2550

อ้ำงถึง  หมำยเรียกพยำนบุคคล ศำลอำญำกรุงเทพใต้ คดีหมำยเลขด ำที่ 111/2550
ลงวันที่ 1 ธันวำคม 2550

ตามหนังสือที่อ้างถึง

ตามโทรสารที่อ้างถึง

ตามหมายเรียกพยานบุคคลที่อ้างถึง



การอ้างเรื่องเดิม

“ตามที่” จะต่อด้วยประโยค

ตามที่คณะรัฐมนตรีได้ลงมติเห็นชอบ...

ตามที่ได้ประกาศใช้ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี...



การอ้างเรื่องเดิม

“นั้น” หากเรื่องเดิมมีรายละเอียดไม่มากนัก

 หากเรื่องเดิมมีรายละเอียดค่อนข้างมาก
แต่ได้สรุปใจความส าคัญของเรื่องที่เคยติดต่อกันโดยย่อ

“ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น”



การอ้างเรื่องเดิม

ตำมหนังสือที่อ้ำงถึง แจ้งว่ำ กรม....จะจัดกำรฝึกอบรมหลักสูตรกำรเป็นข้ำรำชกำรที่ดีให้แก่
ข้ ำรำชกำรบรรจุ ใหม่ ในสังกัด ระหว่ ำงวันที่  1 – 2 กุมภำพันธ์  2555 และขอเชิญข้ ำรำชกำร
ส ำนักนำยกรัฐมนตรีเป็นวิทยำกรบรรยำยหัวข้อวิชำระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ 
พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ในวันที่ 1 กุมภำพันธ์ 2555 เวลำ 09.00 – 12.00 น. ณ ห้องประชุม...... 
กรม...... ควำมละเอียดแจ้งแล้ว  นั้น 

ด้วยกรม......จะจัดฝึกอบรมหลักสูตรกำรเป็นข้ำรำชกำรที่ดีให้แก่ข้ำรำชกำรบรรจุใหม่ จ ำนวน 25 คน 
ระหว่ำงวันที่ 1 – 2 กุมภำพันธ์ 2555 เวลำ 9.00 – 16.00 น. และก ำหนดให้มีกำรบรรยำยหัวข้อวิชำ
ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ในวันที่ 1 กุมภำพันธ์ 
2555 เวลำ 09.00 – 12.00 น. ณ ห้องประชุม.. กรม... รำยละเอียดปรำกฏตำมสิ่งที่ส่งมำด้วย

กรม..... .พิจำรณำแล้วเห็นว่ำ ส ำนักนำยกรัฐมนตรีมีวิทยำกรที่มีควำมรู้ เกี่ยวกับระเบียบ
ส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม เป็นอย่ำงดี จึงขอเชิญวิทยำกรจำก
ส ำนักนำยกรัฐมนตรีไปบรรยำยตำมวัน เวลำ และสถำนที่ดังกล่ำวข้ำงต้น



การอ้างเรื่องเดิม

ชื่อเรื่องของเรื่องที่เคยติดต่อกัน

ตำมหนังสือที่อ้ำงถึง  ส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตรีได้ส่งเรื่อง
.............................................................................................................
.............................................................................................................
ไปเพื่อขอให้ส ำนักนำยกรัฐมนตรีพิจำรณำเสนอควำมเห็นในส่วนที่
เกี่ยวข้อง เพื่อประกอบกำรพิจำรณำของคณะรัฐมนตรี ควำมละเอียด
แจ้งแล้ว  นั้น



ข้อควำมส่วนควำมประสงค์

กำรเขียนหนังสือรำชกำรเบื้องต้น

ข้อควำมส่วนควำมประสงค์



ข้อความส่วนความประสงค์

ต้องระลึกถึงผู้ที่จะรับหนังสือว่าเข้าใจถูกต้อง
ตามความประสงค์ที่มีหนังสือไป

ส ำนักนำยกรัฐมนตรีพิจำรณำแล้วเห็นว่ำ..................................
.............................................................................................................
จึงขอให.้...............................................................................................

คือ ข้อควำมที่ผู้เขียนแจ้งควำมประสงค์ไปยังผู้รับหนังสือเพื่อให้
ท ำอะไร หรือท ำอย่ำงไร



ตัวอย่างข้อความส่วนความประสงค์

ฉะนั้น  ในการจัดหากระดาษและซองเพื่อใช้ในราชการ
ส านักนายกรัฐมนตรีจึงขอให้ส่วนราชการต่าง ๆ ได้ถือปฏิบัติ
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 โดยเคร่งครัดต่อไป



ข้อความส่วนความประสงค์

ข้อความส่วนความประสงค์ หากมีหลายข้อ
ให้แยกเป็นข้อ ๆ เพื่อให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย

ส านักนายกรัฐมนตรีพิจารณาแล้วมีความเห็นประกอบการ
พิจารณาของคณะรัฐมนตรีดังนี้

1.  ...............................
2.  ...............................



ตัวอย่างข้อความส่วนความประสงค์
ส ำนักนำยกรัฐมนตรี โดยควำมเห็นชอบของคณะกรรมกำรรถรำชกำร พิจำรณำแล้วเห็นว่ำตำม

ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยรถรำชกำร พ.ศ. 2523 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 4 ได้ก ำหนด... ดังนั้น  
ส ำนักนำยกรัฐมนตรีจึงขอควำมร่วมมือให้ส่วนรำชกำรต่ำง ๆ ก ำกับดูแล ควบคุมและตรวจสอบกำรใช้รถ
ส่วนกลำง... เพื่อให้กำรใช้รถส่วนกลำงเป็นไปอย่ำงถูกต้องตำมระเบียบฯ  โดยให้ถือปฏิบัติอย่ำงเคร่งครัด 
ดังต่อไปนี้

1. ก ำกับดูแล ควบคุมและตรวจสอบกำรใช้รถส่วนกลำง...
2. ตรวจสอบใบอนุญำตขอใช้รถส่วนกลำงตำมแบบ 3 ท้ำยระเบียบฯ...
3. ในกรณีที่ตรวจสอบพบว่ำ มีข้ำรำชกำรรำยใด...
4. ในกำรขออนุญำตให้น ำรถส่วนกลำงไปเก็บรักษำที่อื่นเป็นกำรชั่วครำว...
5. กรณีรถส่วนกลำงคันใด ได้รับอนุมัติยกเว้นกำรมีตรำเครื่องหมำยและอักษรชื่อแสดงสังกัดของ

ส่วนรำชกำรไว้ที่ด้ำนข้ำงนอกรถ หรือได้รับอนุญำตให้น ำไปเก็บรักษำที่อื่นเป็นกำรชั่วครำวอันเนื่องมำจำก ...
ส่วนรำชกำรต่ำง ๆ สมควรพิจำรณำทบทวนเหตุผลและควำมจ ำเป็นของกำรอนุมัติหรืออนุญำตดังกล่ำว
ในช่วงเวลำอันเหมำะสมอยู่เสมอ เช่น อย่ำงน้อยปีละครั้ง ภำยในวันที่ 30 กันยำยน ของทุกปี  เพื่อป้องกันมิให้
มีกำรน ำรถส่วนกลำงไปใช้เสมือนเป็นรถประจ ำต ำแหน่งและเบิกจ่ำยค่ำเชื้อเพลิงของรถส่วนกลำงอันเป็นเท็จ ... 
รวมทั้งรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรดังกล่ำวให้คณะกรรมกำรรถรำชกำรเพื่อทรำบด้วย 



ที่  สธ ๐๒๐๑.02/ว 102

ถึง  หน่วยงำนในสังกัดส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุข

กระทรวงสำธำรณสุข
13 กุมภำพันธ์  ๒๕๖2

ส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุข
กองกลำง
โทร. ๐ ๒๕๙๐ 1172
โทรสำร ๐ ๒๕๙๐ 1174

พร้อมนี้  ขอส่งสมุดบันทึก Year Plan 2019 และหนังสือผลงำน สมศ. 2019 ซึ่งจัดท ำโดย
ส ำนักงำนรับรองมำตรฐำนและประเมินคุณภำพกำรศึกษำ (องค์กำรมหำชน) มำเพื่อเผยแพร่และ
ใช้ประโยชน์ต่อไปด้วย  จะเป็นพระคุณ



ข้อควำมส่วนสรุปควำม

กำรเขียนหนังสือรำชกำรเบื้องต้น

ข้อควำมส่วนสรุปควำม



ข้อความส่วนสรุปความ

คือ ข้อความที่ผู้เขียนสรุปใจความของเนื้อเรื่อง
เพื่อเป็นการย้ าความประสงค์ให้ผู้รับหนังสือทราบ

 ให้ เขียนแสดงจุดมุ่ งหมำยโดยสรุป ว่ ำต้องกำรให้
ผู้รับหนังสือท ำอะไร หรือท ำอย่ำงไร

 มักขึ้นต้นด้วยค ำว่ำ “จึง” แล้วต่อด้วยวัตถุประสงค์
ที่ต้องกำรให้ผู้รับหนังสือท ำอะไร หรือท ำอย่ำงไร



ตัวอย่างข้อความส่วนสรุปความ

จึงเรียนมำเพื่อโปรดทรำบ

จึงเรียนมำเพื่อโปรดทรำบ และกรุณำแจ้งส่วนรำชกำรในสังกัด
ทรำบต่อไปด้วย

จึงเรียนมำเพื่อโปรดทรำบ และขอได้โปรดแจ้งให้หน่วยงำน
ในสังกัดทรำบเพื่อถือปฏิบัติต่อไปด้วย

จึงเรียนมำเพื่อโปรดทรำบและถือปฏิบัติโดยเคร่งครัดต่อไป 
และกรุณำแจ้งส่วนรำชกำร รัฐวิสำหกิจ และหน่วยงำนของรัฐในก ำกับ
ดูแลทรำบและถือปฏิบัติต่อไปด้วย จักขอบคุณมำก



√ จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป

√ จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้องต่อไปด้วย

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณาด าเนินการ

จุดประสงค์ขอให้พิจารณาด าเนินการ



1. แจ้งก ำหนดนัดประชุมให้ทรำบ
2. ขอให้ไปเข้ำร่วมประชุม

√  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และขอได้โปรดไป
เข้าร่วมประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ดังกล่าว
ข้างต้นต่อไปด้วย

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ

จุดประสงค์ของการเชิญประชุม



1. ขอให้พิจำรณำข้อหำรือ
2. ขอให้แจ้งผลกำรพิจำรณำให้ทรำบด้วย

√  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา ผลการพิจารณาเป็น
ประการใด ขอได้โปรดแจ้งให้ส านักนายกรัฐมนตรีทราบ
ต่อไปด้วย

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนนิการต่อไป

จุดประสงค์ของการหารือ



√  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา ผลการพิจารณา
เป็นประการใด ขอได้โปรดแจ้งให้ส านักนายกรัฐมนตรีทราบ
โดยด่วนต่อไปด้วย

√  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา ผลการพิจารณา
เป็นประการใด ขอได้โปรดแจ้งให้ส านักนายกรัฐมนตรีทราบ
ภายในวันที่ .......... ด้วย

√  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา ผลการพิจารณาเป็น
ประการใด ขอได้โปรดแจ้งให้ส านักนายกรัฐมนตรีทราบ
ในโอกาสแรกด้วย



4. ข้อเสนอ
จึงเรียนมำเพื่อโปรดพิจำรณำ หำกเห็นชอบแล้ว ... 

จะได้ด ำเนินกำรต่อไป

4. ข้อเสนอ
จึงเรียนมำเพื่อโปรด
4.1 รับทรำบตำมข้อ ...
4.2 พิจำรณำ หำกเห็นชอบตำมข้อ ... 

ขอได้กรุณำลงนำมในหนังสือถึง ... ตำมที่เสนอมำพร้อมนี้



กำรพิมพ์หนังสือรำชกำร

พิมพ์ไม่ตก มีความรู้ในตัวสะกด

ตัวการันต์ ตัวย่อ



ประกำศส ำนักนำยกรัฐมนตรี
เรื่อง  ระเบียบกำรใช้ตัวสะกด

โดยที่รำชบัณฑิตยสถำนเสนอว่ำได้จัดพิมพ์หนังสือพจนำนุกรม ฉบับรำชบัณฑิตยสถำน 
พ.ศ. 2554 ขึ้นเสร็จแล้ว สมควรยกเลิกประกำศส ำนักนำยกรัฐมนตรี เรื่อง ระเบียบกำรใช้ตัวสะกด ลงวันที่ 
11 กรกฎำคม 2545 และเพื่อให้ทำงรำชกำรและสถำบันกำรศึกษำมีแบบมำตรฐำนส ำหรับใช้ในกำรเขียน
หนังสือไทยให้เป็นระเบียบเดียวกัน จึงควรใช้พจนำนุกรม ฉบับรำชบัณฑิตยสถำน พ.ศ. 2554 เป็นมำตรฐำน
ดังกล่ำว

คณะรัฐมนตรีได้พิจำรณำแล้วลงมติเห็นชอบด้วย ให้ยกเลิกประกำศน ำนักนำยกรัฐมนตรี 
เรื่อง ระเบียบกำรใช้ตัวสะกด ลงวันที่ 11 กรกฎำคม 2545 และต่อไปบรรดำหนังสือรำชกำรและกำรศึกษำ
เล่ำเรียนให้ใช้ตัวสะกดตำมพจนำนุกรม ฉบับรำชบัณฑิตยสถำน พ.ศ. 2554 เสมอไป  หำกกระทรวงทบวง
กรมหรือบุคคลใดเห็นสมควรเปลี่ยนอักขรวิธีในค ำใดแล้ว ให้ชี้แจงแสดงเหตุผลไปยังรำชบัณฑิตยสถำน 
เมื่อรำชบัณฑิตยสถำนเห็นชอบด้วยและแก้ไขพจนำนุกรมแล้ว จึงให้ใช้ได้ และให้ประกำศเพื่อทรำบทั่วกัน

เล่ม  130  ตอนพิเศษ 71  ง               รำชกิจจำนุเบกษำ 13 มิถุนำยน  2556

ประกำศ ณ วันที่  27 พฤษภำคม พ.ศ.  2556
ยิ่งลักษณ์  ชินวัตร

นำยกรัฐมนตรี



ค าที่สะกดถูกต้อง ค าที่สะกดไม่ถูกต้อง

1. สัมมนา สัมนำ

2. บุคลากร บุคคลำกร

3. สัญลักษณ์ สัญญลักษณ์

4. สัญญาบัตร สัญญบัตร

5. ทุพพลภาพ ทุพลภำพ

6. ดุลยพินิจ ดุลพินิจ

ตัวสะกด



ค าที่สะกดถูกต้อง ค าที่สะกดไม่ถูกต้อง

7. ชะลอเรื่อง ชลอเรื่อง

8. หมายเหตุ หมำยเหต

9. ข้อสังเกต ข้อสังเกตุ

10. ประสบการณ์ ประสพกำรณ์

11. เจตนารมณ์ เจตนำรมย์

12. สิ่งของอเนกประสงค์ สิ่งของเอนกประสงค์

ตัวสะกด



การพิมพ์หนังสือราชการ

- 2 -
.............................................................................................................
......................................................

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ

ขอแสดงความนับถือ

 กำรพิมพ์หนังสือรำชกำรที่ต้องกำรใช้กระดำษตรำครุฑ ถ้ำมีข้อควำมมำกกว่ำ 1 หน้ำ 
หน้ำต่อไปให้ใช้กระดำษไม่ต้องมีตรำครุฑ แต่ให้มีคุณภำพเช่นเดียวหรือใกล้เคียงกับแผ่นแรก

 กำรพิมพ์หนังสือที่มีหลำยหน้ำ ต้องพิมพ์เลขหน้ำ โดยให้พิมพ์ตัวเลขหน้ำกระดำษ
ไว้ระหว่ำงเครื่องหมำยยัติภังค์ ( - ) ที่กึ่งกลำงด้ำนบนของกระดำษ



การพิมพ์หนังสือราชการ

- 2 -
.......................................................................................... ประสบ-
การณ.์....................................................................................................

 ถ้ำค ำสุดท้ำยของบรรทัดมีหลำยพยำงค์ ไม่สำมำรถพิมพ์จบค ำในบรรทัดเดียวกันได้
ให้ใช้เครื่องหมำยยัติภังค์ ( - ) ระหว่ำงพยำงค์



การพิมพ์หนังสือราชการ

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

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

กองกลาง...

 กำรพิมพ์หนังสือที่มีควำมส ำคัญและมีจ ำนวนหลำยหน้ำ ให้พิมพ์ ค าต่อเนื่อง
ของข้อควำมที่จะยกไปพิมพ์หน้ำใหม่ไว้ด้ำนล่ำงทำงมุมขวำของหน้ำนั้น ๆ 
แล้วตำมด้วย ... (จุด 3 จุด)  โดยปกติให้เว้นระยะห่ำงจำกบรรทัดสุดท้ำย 
3 ระยะบรรทัดพิมพ์  และควรต้องมีข้อควำมหนังสือเหลือไปพิมพ์ในหน้ำสุดท้ำย
อย่ำงน้อย 2 บรรทัด ก่อนพิมพ์ค ำลงท้ำย



ในกรณีที่มีหัวข้อย่อย ให้ใส่ข้อย่อยไว้ข้างหลังจุด

1.  กกกกกกกกกกกกกกกกกกก

1.1  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

1.1.1  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

1.1.1.1  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

1.1.1.1 (1)
ฯลฯ

การจ าแนกชั้นต้น

การจ าแนกชั้นลูก

การจ าแนกชั้นหลาน

การจ าแนกชั้นเหลน



การเว้นวรรค

 กำรเว้นวรรคโดยทั่วไปเว้น 2 จังหวะเคำะ

 กำรเว้นวรรคระหว่ำงหัวข้อเรื่องกับเรื่อง ให้เว้น 2 จังหวะเคำะ

 กำรเว้นวรรคในเนื้อหำ

 เรื่องที่พิมพ์มีเนื้อหำเดียวกัน ให้เว้น 1 จังหวะเคำะ

 เรื่องที่พิมพ์มีเนื้อหำต่ำงกัน ให้เว้น 2 จังหวะเคำะ



การจัดวรรคตอนให้ถูกต้อง

 กำรเว้นวรรคโดยทั่วไปเว้น 2 จังหวะเคำะ

 กำรเว้นวรรคระหว่ำงหัวข้อเรื่องกับเรื่อง ให้เว้น 2 จังหวะเคำะ

เรื่อง  ขอเชิญประชุมคณะกรรมกำรรถรำชกำร
ครั้งที่ 1/2555

เรียน  ปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี

2 เคาะ

2 เคาะ

1 enter

1 enter + before 6 pt



การจัดวรรคตอนให้ถูกต้อง

 กำรเว้นวรรคในเนื้อหำ เรื่องที่พิมพ์มีเนื้อหำ
เดียวกัน ให้เว้น 1 จังหวะเคำะ เนื้อหำต่ำงกันให้
เว้น 2 จังหวะเคำะ

ส ำนักนำยกรัฐมนตรีพิจำรณำแล้วเห็นว่ำ ตำมระเบียบ-
ส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526
ข้อ 11 ก ำหนดให้ ...

1 เคาะ



การจัดวรรคตอนให้ถูกต้อง

ด้วยส ำนักนำยกรัฐมนตรีได้ก ำหนดจัดฝึกอบรม
หลักสูตรกำรเป็นข้ำรำชกำรที่ดีให้แก่ข้ำรำชกำรที่ได้รับ
กำรบรรจุใหม่ในสังกัด จ ำนวน 30 คน ....

ห้ามเคาะ

ตำมหนังสือที่อ้ำงถึง แจ้งว่ำ ส ำนักนำยกรัฐมนตรี
ได้ก ำหนดจัดฝึกอบรมหลักสูตรกำรเป็นข้ำรำชกำรที่ดี
ให้ แก่ ข้ ำ ร ำชกำรที่ ไ ด้ รั บกำรบรรจุ ใหม่ ในสั งกั ด  . . . 
ควำมละเอียดแจ้งแล้ว  นั้น

2 เคาะ



ปกติกำรจัดท ำหนังสือให้ท ำ ๓ ฉบับ ดังนี้

๑. ต้นฉบับ

๒. ส าเนาคู่ฉบับ เก็บไว้ที่ต้นเรื่อง ๑ ฉบับ

๓. ส าเนาให้มีเก็บไว้ที่หน่วยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบับ

การจัดท าหนังสือราชการ



 ส ำเนำ คือ เอกสำรที่จัดท ำขึ้นเหมือนกับต้นฉบับ 
ไม่ว่ำจะท ำจำกต้นฉบับ ส ำเนำคู่ฉบับ หรือจำก
ส ำเนำอีกชั้นหนึ่ง

 แบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ ส ำเนำคู่ฉบับ และส ำเนำ

ส าเนา



การจัดท าส าเนาคู่ฉบับ

 ส ำเนำคู่ฉบับ เป็นส ำเนำที่จัดท ำพร้อมกับต้นฉบับ และเหมือน
ต้นฉบับ

 ส ำเนำคู่ฉบับ

ให้ผู้ลงลำยมือชื่อในต้นฉบับลงลำยมือชื่อหรือลำยมือชื่อย่อไว้
ให้ผู้ร่ำง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจ ลงลำยมือชื่อหรือลำยมือชื่อย่อ
ไว้ที่ข้ำงท้ำยขอบล่ำงด้ำนขวำของหนังสือ

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



การส่งส าเนา
ไปให้ส่วนราชการอื่นทราบ

 หนังสือที่เจ้ำของหนังสือเห็นว่ำมีส่วนรำชกำรอื่นที่
เกี่ยวข้องควรได้รับทรำบด้วย โดยปกติให้ส่งส ำเนำ
ไปให้ส่วนรำชกำรอื่นทรำบโดยท ำเป็นหนังสือ
ประทับตรำ

 ส ำเนำหนังสือนี้ให้มีค ำรับรองว่ำ ส ำเนำถูกต้อง

 ให้ข้ำรำชกำรพลเรือนหรือพนักงำนส่วนท้องถิ่น
ประเภทวิชำกำร ระดับปฏิบัติกำร หรือประเภท
ทั่วไป ระดับช ำนำญงำน ขึ้นไป หรือเจ้ำหน้ำที่ของ
รัฐอื่นที่เทียบเท่ำ หรือพนักงำนรำชกำร ซึ่งเป็น
เจ้ำของเรื่องที่ท ำส ำเนำนั้นขึ้น ลงลำยมือชื่อรับรอง 
พร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจง ต ำแหน่ง และวัน เดือน ปี 
ที่รับรองที่ขอบด้ำนล่ำงของหนังสือ

 โดยปกติให้มีค ำว่ำ “ส ำเนำ” ไว้ที่กึ่งกลำงหน้ำ
เหนือบรรทัดแรกของส ำเนำหนังสือด้วย



สวัสดี

รวบรวมโดย  กลุ่มสำรบรรณ  กองกลำง
ส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุข
โทร. ๐ ๒๕๙๐ ๑๓๐๐ โทรสำร ๐ ๒๕๙๐ ๑๑๗๔


