
ขอสงวนลิขสิทธิ�เอกสารประกอบคาํบรรยายชุดนี�
(ห้ามทาํซํ�าบางส่วนหรือทั�งหมดเพื$อจําหน่าย)
จัดทาํและรวบรวมโดย นางกฤตยา จันทรเกษ

  ผู้อํานวยการส่วนระเบยีบกลาง
 สํานักกฎหมายและระเบยีบกลาง

 สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี

       ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี
วา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และ
ที แกไ้ขเพิ มเติม (ฉบบัที  ๒)  พ.ศ. ๒๕๔๘
      ๏  ภาคผนวก ๑ – ภาคผนวก ๖ 
         ทา้ยระเบียบงานสารบรรณฯ
     ๏  คาํอธิบาย ๑ – คาํอธิบาย ๑๐ 
         ทา้ยระเบียบงานสารบรรณฯ
     ๏  หนงัสือเวยีนซอ้มความเขา้ใจต่าง ๆ 
         เกี ยวกบัการปฏิบติัตามระเบียบงานสารบรรณฯ 
         เช่น การพิมพห์นงัสือราชการภาษาไทย
         ดว้ยเครื องคอมพิวเตอร์ เป็นตน้



   งานที�เกี�ยวกบัการบริหารงานเอกสาร
         ๏ เริ�มตั�งแต่การจดัทาํ  

               ๏ การรับ  การส่ง
               ๏ การเกบ็รักษา  การยมื  
              ๏ จนถงึการทาํลาย

การส่ง

การเกบ็
รักษา

การจดัทาํ

การรับ

การยมืการทาํลาย



ใช้บังคบัแก่ “ส่วนราชการ”
“ส่วนราชการ” หมายถงึ กระทรวง ทบวง กรม

สํานักงาน หรือหน่วยงานอื�นใดของรัฐ
ทั�งในราชการบริหารส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค
ส่วนท้องถิ�น ส่วนราชการในต่างประเทศ
และให้หมายความรวมถงึคณะกรรมการด้วย

                                            คณะบุคคล
                                            ที�ได้รับมอบหมาย

                                       จากทางราชการ
                                                 ให้ปฏิบัตงิานเรื�องใด ๆ

 ซึ�งรวมถงึ  คณะอนุกรรมการ  คณะทาํงาน หรือ
 คณะบุคคลอื�นที�ปฏิบัตงิานในลกัษณะเดยีวกนั



       

   ๑.   ส่วนราชการใดมคีวามจาํเป็นจะต้อง

       ปฏิบัตงิานสารบรรณนอกเหนือไปจากที�

       กาํหนดไว้ในระเบียบฯ ให้ขอทาํความตกลง

       กบัผู้รักษาการ 

   ผู้รักษาการ
(ปลดัสํานักนายกรัฐมนตรี)ส่วนราชการ

  ข้อยกเว้น
 

  ๒.  มกีฎหมาย หรือระเบียบว่าด้วย

        การรักษาความปลอดภยัแห่งชาต ิ หรือ

        ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลบัของ

        ทางราชการกาํหนดวธีิปฏิบัตเิกี�ยวกบั

       งานสารบรรณไว้เป็นอย่างอื�น    

  ๒.  มกีฎหมาย หรือระเบียบว่าด้วย

        การรักษาความปลอดภยัแห่งชาต ิ หรือ

        ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลบัของ

        ทางราชการกาํหนดวธีิปฏิบัตเิกี�ยวกบั

       งานสารบรรณไว้เป็นอย่างอื�น    



๏  พระราชบัญญตัข้ิอมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. ๒๕๔๐
๏  พระราชบัญญตัหิอจดหมายเหตุแห่งชาต ิพ.ศ. ๒๕๕๖
๏  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภยั
     แห่งชาต ิพ.ศ. ๒๕๕๒
๏  ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลบัของทางราชการ
     พ.ศ. ๒๕๔๔

๑. ลบัที�สุด (Top Secret)  เปิดเผยทั�งหมด
             หรือบางส่วนจะเสียหายต่อรัฐร้ายแรงที�สุด

 ๒. ลบัมาก (Secret) เปิดเผยทั�งหมด
             หรือบางส่วนจะเสียหายต่อรัฐร้ายแรง

๓. ลบั (Confidential) เปิดเผยทั�งหมด
             หรือบางส่วนจะเสียหายต่อรัฐ

๑. ลบัที�สุด (Top Secret)  เปิดเผยทั�งหมด
             หรือบางส่วนจะเสียหายต่อรัฐร้ายแรงที�สุด

 ๒. ลบัมาก (Secret) เปิดเผยทั�งหมด
             หรือบางส่วนจะเสียหายต่อรัฐร้ายแรง

๓. ลบั (Confidential) เปิดเผยทั�งหมด
             หรือบางส่วนจะเสียหายต่อรัฐ

  ชั�นความลบั
 



ลบั

ลบั

ลบั×
การประทบัตรา

ชั�นความลบั
บนซองเอกสาร 

(ชั�นใน)

����
 คอื   เอกสารที�จดัทาํขึ�น  และใช้เป็นหลกัฐานในราชการ

ได้แก่
๑.  หนังสือที�มีไปมาระหว่างส่วนราชการ
๒.  หนังสือที�ส่วนราชการมีไปถงึหน่วยงานอื�นใดซึ�งมใิช่

ส่วนราชการ หรือที�มีไปถงึบุคคลภายนอก
๓.  หนังสือที�หน่วยงานอื�นใด ซึ�งมิใช่ส่วนราชการ หรือ

บุคคลภายนอกมีมาถงึส่วนราชการ



คาํถาม: เอกสารจะ “มาถงึ” ส่วนราชการ เมื�อใด?คาํถาม: เอกสารจะ “มาถงึ” ส่วนราชการ เมื�อใด?

หนังสือที�ได้รับ
เข้ามาจากภายนอก
 ให้เจ้าหน้าที�ของ
หน่วยงานสารบรรณกลาง
ปฏิบัตติามที�กาํหนดไว้ใน
ส่วนที� ๑ การรับหนังสือ

   ๏  ให้ลงเลขลาํดบัของทะเบียนหนังสือรับ

      เรียงลาํดบัตดิต่อกนัไปตลอดปีปฏิทนิ

๏  จะต้องตรงกบัเลขที�ในตรารับหนังสือ

เช่น   เลขรับ ....๑

       (ชื่อส�วนราชการ)
เลขรับ ...........................
วันท่ี ..............................
เวลา ...............................

๑

   ๒ มกราคม ๒๕๕๙
๐๘.๓๐ น.



วันท่ี..เดือน........พ.ศ. ....
เลข
ทะเบียน
รับ

ท่ี ลงวันท่ี เรื่อง การปฏิบัติ หมายเหตุ

ทะเบียนหนังสือรับ

๑ มท
๐๑๐๑

จาก ถึง

แบบที� ๑๓                                แบบทะเบียนหนังสือรับ                 

   ๔. เอกสารที�ทางราชการจดัทาํขึ�นเพื�อเป็น

     หลกัฐานในราชการ

   ๕. เอกสารที�ทางราชการจดัทาํขึ�นตาม   

     กฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคบั 

   ๖. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที�ได้รับจาก

      ระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์ 



          การตดิต่อราชการ นอกจากจะ
ดาํเนินการโดยหนังสือที�เป็นเอกสาร 
สามารถดาํเนินการด้วยระบบสารบรรณ
อเิลก็ทรอนิกส์ได้

       

๑. หนังสือภายนอก (แบบที� ๑)
๒. หนังสือภายใน (แบบที� ๒)
๓. หนังสือประทบัตรา (แบบที� ๓)
๔. หนังสือสั�งการ

             ๏ คาํสั�ง (แบบที� ๔) 
                   ๏ ระเบียบ (แบบที� ๕) 
                   ๏ ข้อบังคบั (แบบที� ๖) 



       

๕. หนังสือประชาสัมพนัธ์
๏ ประกาศ (แบบที� ๗)
๏ แถลงการณ์ (แบบที� ๘)
๏ ข่าว (แบบที� ๙)

   ๖. หนังสือที�เจ้าหน้าที�ทาํขึ�นหรือรับไว้
              เป็นหลกัฐานในราชการ

๏ หนังสือรับรอง (แบบที� ๑๐)
                        ๏ รายงานการประชุม (แบบที� ๑๑)
                      ๏ บันทกึ (ไม่มีแบบ)  
                       ๏ หนังสืออื�น (ไม่มีแบบ)    

       

   ๏  หนังสือตดิต่อราชการที�เป็นแบบพธีิ   

   ๏  ตดิต่อระหว่างส่วนราชการ หรือ

        ที�ส่วนราชการมถีงึหน่วยงานอื�นใดซึ�งมใิช่

        ส่วนราชการ หรือที�มถีงึบุคคลภายนอก

   ๏  ใช้กระดาษตราครุฑ  



ท่ี
ชั�นความเร็ว

ชั�นความลบั    

ชั�นความลบั

ส�วนราชการเจ!าของหนังสือ

เรียน
เร่ือง

  อ!างถึง (ถ�ามี)
  ส่ิงท่ีส�งมาด!วย (ถ�ามี) 

ส�วนราชการเจ!าของเร่ือง

คําลงท!าย
(ลงชื่อ)

(พิมพ+ชื่อเต็ม)
ตําแหน�ง

              ข!อความ ................................................................................... 

โทร. 
โทรสาร 

ท่ีต้ัง
วัน เดือน ป2

แบบที� ๑

 

 

 ครุฑตามระเบียบงานสารบรรณฯ   
     ๑. ขนาดครุฑสูง ๓   ซ.ม.

     ๒. ขนาดครุฑสูง ๑.๕ ซ.ม.

๓ ซ.ม.

 

 

๑.๕ ซ.ม.

บันทกึข้อความ



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 ๒
๏ ขนาด C6 ใช้บรรจุหนังสือ พบั ๔
๏ ขนาด DL ใช้บรรจุหนังสือ พบั ๓

๏  ผู้ส่งต้องให้ผู้รับลงชื�อในสมุดส่งหนังสือ หรือ
ใบรับ (แบบที� ๑๗) แล้วแต่กรณี

๏  กรณทีี�ใช้ “ใบรับ”  ให้นําใบรับนั�นมาตดิผนึก
    ไว้ที�สําเนาคู่ฉบับ

ท่ี....................ถึง................
เรื่อง ...........................
รับวันท่ี................เวลา.........น. 
ผู!รับ..............................

แบบที� ๑๗

ผู้รับลงชื�อให้อ่านออก
ได้ว่าใครเป็นผู้รับหนังสือนั�น



ด่วนมาก
สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
ทําเนียบรัฐบาล กทม. ๑๐๓๐๐
ท่ี นร  ๐๑๐๖/  

เรียน   ปลัดกระทรวงมหาดไทย
            

       การจดัส่งหนังสือโดยส่งทางไปรษณย์ี 

       ให้ถอืปฏบิัตติามระเบียบหรือวธีิการ

       ที�การสื�อสารแห่งประเทศไทยกาํหนด

  



ด่วนมาก
สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
ทําเนียบรัฐบาล กทม. ๑๐๓๐๐
ท่ี นร  ๐๑๐๖/  

เรียน   เลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
         สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
         ถนนราชดําเนินนอก
         กทม.
         ๑๐๒๐๐   

                  

                    หนังสือที�ต้องจดัส่ง และ    
                       ดาํเนินการทางสารบรรณ
                       ด้วยความรวดเร็วเป็นพเิศษ
ด่วนที�สุด ปฏิบัตใินทนัททีี�ได้รับหนังสือ
ด่วนมาก ปฏิบัตโิดยเร็ว
ด่วน ปฏิบัตเิร็วกว่าปกตเิท่าที�จะทาํได้

ชั�นความเร็วของเอกสาร



              ให้ลงรหัสตวัพยญัชนะ และเลขประจําของ
เจ้าของเรื�องตามที�กาํหนดไว้ในภาคผนวก ๑ ท้ายระเบียบฯ
            ๑. รหัสตวัพยญัชนะ
                 ๏ รหัสตวัพยญัชนะประจํากระทรวง  
                          เช่น  สํานักนายกรัฐมนตรี    นร 

      ๏ รหัสตวัพยญัชนะประจําจังหวดั          
                          เช่น   จังหวดักระบี�              กบ

           หากคณะกรรมการใดประสงค์จะกาํหนด
รหัสตวัพยญัชนะเพิ�มขึ�น ให้กาํหนดได้ตามความ
จําเป็น โดยไม่เกนิ ๔ ตวัอกัษร และให้อยู่ในวงเลบ็ต่อ
จากรหัสตวัพยญัชนะของเจ้าของเรื�อง และต้องไม่ซํ�า
กบัรหัสตวัพยญัชนะที�กาํหนดไว้ในภาคผนวก ๑ 
แล้วต่อด้วยเลขประจําของเจ้าของเรื�อง 
เช่น  คณะอนุกรรมการฝ@ายกฎหมาย ท่ี นร (อกม)                                                             



                ๒.  เลขประจําของเจ้าของเรื�อง 

ประกอบด้วย ตวัเลขสี�ตวั

                ๒.๑  สําหรับราชการบริหารส่วนกลาง

                         ตวัเลขสองตวัแรก หมายถงึ ส่วนราชการ

ระดบักรม โดยเริ�มจากตวัเลข ๐๑ เรียงไปตามลาํดบั

ส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยการปรับปรุงกระทรวง 

ทบวง กรม  

    ตวัเลขสองตวัหลงั หมายถงึ สํานัก กอง

   หรือส่วนราชการที�มฐีานะเทยีบกอง โดยเริ�มจาก

   ตวัเลข ๐๑ เรียงไปตามลาํดบัส่วนราชการ

   ตามกฎหมายว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการ  



       สํานักนายกรัฐมน                                   นร
              ๑. สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี         ๐๑
              ๒. กรมประชาสัมพันธ+                            ๐๒

    ๓. สํานักงานคณะกรรมการคุ!มครองผุ!บริโภค ๐๓ 
       สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี            นร ๐๑
               ๑. กองกลาง            นร ๐๑๐๑/
               ๒ กองการเจ!าหน!าท่ี            นร ๐๑๐๒/                      
               ๓. กองคลัง            นร ๐๑๐๓/

๔. ศูนย+เทคโนโลยีสารสนเทศ             นร ๐๑๐๔/
                   และการสื่อสาร         
               ๕. ศูนย+บริการประชาชน                  นร  ๐๑๐๕/ 
               ๖. สํานักกฎหมายและระเบียบกลาง นร ๐๑๐๖/

รหัสตัวพยญัชนะประจํากระทรวง

เลขประจํากรม

เลขประจํา
สํานัก/กอง

สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี นร ๐๑
สํานักกฎหมายและระเบียบกลาง นร ๐๑๐๖/
๑. ฝ@ายบริหารท่ัวไป นร ๐๑๐๖.๑/
๒. ส�วนกฎหมาย นร ๐๑๐๖.๒/

  ๓. ส�วนระเบียบกลาง นร ๐๑๐๖.๓/
๔. กลุ�มงานอุทธรณ+การลงโทษ นร ๐๑๐๖.๔/

เลขรหัสย่อย ส่วน/กลุ่ม/งาน



   ๒.๒ สําหรับราชการบริหารส่วนภูมภิาค
           ๏  ตวัเลขสองตวัแรก หมายถึง อาํเภอ หรือกิ�งอาํเภอ 
โดยเริ�มจากตวัเลข ๐๑ โดยปกตใิห้ใช้สําหรับอาํเภอเมอืงเรียงไป
ตามลาํดบัตามที�กระทรวงมหาดไทยกาํหนด
          ๏  สําหรับหน่วยงานในราชการส่วนภูมภิาคที�ขึ�นกบั
จังหวดัโดยตรง ให้ใช้ตวัเลข ๐๐
         ๏  ตวัเลขสองตวัหลงั หมายถึง หน่วยงานในราชการ
ส่วนภูมภิาคที�สังกดัจังหวดัหรืออาํเภอ

      ให้มกีารปรับปรุงเลขประจาํของเจ้าของเรื�อง
ให้เป็นไปตามลาํดบั ตามกฎหมายว่าด้วยการปรับปรุง
กระทรวง ทบวง กรม และกฎหมายว่าด้วย
การแบ่งส่วนราชการทุก ๆ ๕ ปี  โดยถอืเอาปี
พทุธศักราชที�ลงท้ายด้วยเลข ๐ และเลข ๕ เป็นหลกั 
           เช่น    ปี พ.ศ. ๒๕๕๕   
                      ปี พ.ศ. ๒๕๖๐



     ๏ ให้เจ้าหน้าที�สารบรรณกลางลงเลขลาํดบัของ
          ทะเบียนหนังสือส่ง (แบบที� ๑๔) เรียงลาํดบั
          ตดิต่อกนัไปตลอดปีปฏิทนิ (๑ ม.ค. – ๓๑ ธ.ค.) 
     ๏  เริ�มตั�งแต่เลข ๑ ตามจาํนวนหนังสือส่งออก

ในรอบ ๑ ปีปฏิทนิ
เช่น

        หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ท่ี นร ๐๑๐๖/๑

เลขทะเบียนส่ง

วันท่ี..เดือน........พ.ศ. ....
เลข
ทะเบียน
ส#ง

ท่ี ลงวันท่ี เรื่อง การปฏิบัติ หมายเหตุ

ทะเบียนหนังสือส#ง

๑ นร
๐๑๐๖

จาก ถึง

แบบที� ๑๔                                แบบทะเบียนหนังสือส่ง                 



     หนังสือที�มีไปถงึผู้รับเป็นจํานวนมาก  
                  และมีใจความอย่างเดยีวกนั   
                   ๏ ให้เพิ�มรหัส ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง 

                                    เช่น  นร ๐๑๐๕/ว ๑
                   ๏  เลขทะเบียนหนังสือส่ง
                        ใช้เลขที�หนังสือเวยีนโดยเฉพาะ เริ�มตั�งแต่
                        เลข  ๑  เรียงตามลาํดบัไปจนสิ�นปีปฏิทนิ หรือ
                        ใช้เลขที�ของหนังสือทั�วไปตามแบบหนังสือภายนอก

ว ไม่มจุีด 

วันท่ี..เดือน........พ.ศ. ....
เลข
ทะเบียน
ส#ง

ท่ี ลงวันท่ี เรื่อง การปฏิบัติ หมายเหตุ

ทะเบียนหนังสือส#ง

๑๐

ว ๑๑

นร
๐๑๐๖
นร
๐๑๐๖

จาก ถึง

แบบที� ๑๔                                แบบทะเบียนหนังสือส่ง                 



ท่ี 
ชั�นความเร็ว

ชั�นความลบั    

ชั�นความลบั

ส�วนราชการเจ!าของหนังสือ

เรียน
เร่ือง

อ!างถึง
ส่ิงท่ีส�งมาด!วย

ส�วนราชการเจ!าของเร่ือง

คาํลงท้าย

โทร. 
โทรสาร

ท่ีต้ัง
วัน เดือน ป2

             ให้ลงชื�อ ส่วนราชการ  

สถานที�ราชการ หรือคณะกรรมการ 

โดยปกต ิให้ลงที�ตั�งไว้ด้วย



  ๑.  หัวหน้าส่วนราชการระดบักรม

       ขึ�นไป หรือผู้ว่าราชการจงัหวดั

       ในทุกกรณ ี  

    กระทรวง  ทบวง   กรม            เป็น         นิตบุิคคล
   สํานัก/กอง  ส่วน ฝ่าย  งาน      ไม่เป็น     นิตบุิคคล
   จงัหวดั                                     เป็น         นิตบุิคล
   อาํเภอ                                      ไม่เป็น     นิตบุิคคล
   อบจ. เทศบาล  อบต.                เป็น         นิตบุิคคล 
   กรุงเทพมหานคร และเมอืงพทัยา



      ตามปกต ิข้าราชการตาํแหน่งใดย่อมจะตดิต่อโต้ตอบ
กบัข้าราชการในตาํแหน่งซึ�งอยู่ในระดบัเดยีวกนัได้ 
เช่น ปลดักระทรวงกบัปลดักระทรวง หรืออธิบดกีบัอธิบดี
เป็นต้น เว้นแต่เป็นเรื�องที�เกี�ยวกบัวชิาการโดยเฉพาะ
หรือเป็นเรื�องที�จะสิ�นสุดเพยีงเจ้าหน้าที�ผู้นั�น คอื 
อยู่ในความรับผดิชอบของเจ้าหน้าที�ผู้นั�น

ท่ี  นร  ๐๑๐๖/๑ สํานักนายกรัฐมนตรี

  ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี

เลขทะเบียนกลาง

ของกระทรวง

ระดบั
กระทรวง

รหัสตวัพยญัชนะ
ประจํากระทรวง

เลขประจํา
ของเจ้าของเรื�อง



ท่ี นร ๐๑๐๖/ สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี

 ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี

เลขทะเบียนกลาง

ของกรม

ระดบักรม

รหัสตวัพยญัชนะ
ประจํากระทรวง

เลขประจํา
ของเจ้าของเรื�อง

ท่ี อย  ๐๐๐๑/๑ ศาลากลางจังหวัด ...

  ผู!ว�าราชการจังหวัด ...

เลขทะเบียนกลาง

ของจังหวดั

ระดบัจงัหวดั

รหัสตวัพยญัชนะ
ประจําจังหวดั

เลขประจํา
ของเจ้าของเรื�อง



 ๏  ประธานกรรมการ

 ๏  กรรมการและเลขานุการ  

 ๏  เลขานุการ

ท่ี นร (กคร) ๐๑๐๖/ คณะกรรมการ ...

  ประธานกรรมการ ...

๑

เลขทะเบียนส่งของ

สํานัก/กองเจ้าของเรื�อง

ระดบั
คณะกรรมการ

 กรรมการและเลขานุการ

รหัสตวัพยญัชนะ
ของเจ้าของเรื�อง

และคณะกรรมการ

เลขประจํา
ของเจ้าของเรื�อง

         เลขานุการ



                                        

๒. ผู้ที�ได้รับมอบหมายหรือมอบอาํนาจให้
           ๏ รักษาราชการแทน
           ๏ ปฏบัิตริาชการแทน
           ๏ อื�น ๆ ตามที�กฎหมายกาํหนด

แบบที� ๑ 
           (...................................................) 

          รองปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี  ปฏิบัติราชการแทน
           ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี

แบบที� ๒
 (....................................................)
     รองปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี

    ปฏิบัติราชการแทน  ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี

คาํถาม: เขยีน/พมิพ์อย่างไรจึงจะถูกต้อง?



                ๓.  หัวหน้าส่วนราชการระดบักรมขึ�นไป 

     หรือผู้ว่าราชการจังหวดั จะกาํหนดให้ผู้ดาํรงตาํแหน่งใด

     ลงชื�อในหนังสือราชการได้เฉพาะหนังสือที�อยู่ในหน้าที�

     ของผู้ดาํรงตาํแหน่งนั�น หรือของส่วนราชการซึ�งอยู่ใน

     บังคบับัญชาของผู้ดาํรงตาํแหน่งนั�น  และหนังสือดงักล่าว

     ไม่ก่อให้เกดินิตสัิมพนัธ์กบัส่วนราชการระดบักรม

     หรือจังหวดั

ท่ี  นร ๐๑๐๖/ สํานัก/กอง ...๑

เลขทะเบียนส่งของ

สํานัก/กองเจ้าของเรื�อง

ระดบั
สํานัก/กอง

 ผู&อํานวยการสํานัก/กอง ...

รหัสตวัพยญัชนะ
ของจ้าของเรื�อง

เลขประจํา
ของเจ้าของเรื�อง



                        ศาสตราจารย+ (ศ.)   รองศาสตราจารย+ (รศ.)  
        ผู!ช�วยศาสตราจารย+  (ผศ.)   
            แต่ ดร.  นายแพทย+ แพทย+หญิง เภสัชกร  ใช้ไม่ได้
       ในงานสารบรรณ ซึ�งไม่เกี�ยวกบังานวชิาชีพของ

ข้าราชการ

×

  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการใช้    
  ตาํแหน่งทางวชิาการเป็นคาํนําหน้านาม พ.ศ. ๒๕๓๖ 

����

          ถ้าผู้ดาํรงตาํแหน่งทางวชิาการมีสิทธิใช้คาํนําหน้านาม

      อย่างอื�นด้วย ให้เรียงลาํดบัก่อนหลงั  ดงันี�

              ๑. ตาํแหน่งทางวชิาการ

              ๒. ยศ

              ๓. บรรดาศักดิn ฐานันดรศักดิn หรือ

                  คาํนําหน้านามสตรีที�ได้รับ  

                  พระราชทานเครื�องราชอสิริยาภรณ์

ท#านผู&หญิง 
คุณหญิง 
หรือคุณ



พันตํารวจเอก
(ศาสตราจารย+ หม�อมเจ!า.......................)

ศาสตราจารย+ พันตํารวจเอก
(หม�อมเจ!า......................)

        ศาสตราจารย+ พันตํารวจเอก หม�อมเจ!า...............

����

����

ท่ี
ชั�นความเร็ว

ชั�นความลบั    

ชั�นความลบั

ส�วนราชการเจ!าของหนังสือ

เรียน
เร่ือง

  อ!างถึง (ถ�ามี)
  ส่ิงท่ีส�งมาด!วย (ถ�ามี) 

ส�วนราชการเจ!าของเร่ือง

คําลงท!าย
(ลงชื่อ)

(พิมพ+ชื่อเต็ม)
ตําแหน�ง

              ข!อความ ................................................................................... 

โทร. 
โทรสาร 

ท่ีต้ัง
วัน เดือน ป2



       ๏  ระดบักระทรวง
ให้ลงชื�อส่วนราชการเจ้าของเรื�อง 
ทั�งในระดบักรม และ กอง

๏ ระดบักรมลงมา 
ให้ลงชื�อส่วนราชการเจ้าของเรื�อง

 เพยีงระดบักอง หรือ หน่วยงานที�รับผดิชอบ

สํานักนายกรัฐมนตรี
ทําเนียบรัฐบาล กทม. ๑๐๓๐๐

ท่ี นร ๐๑๐๖/

โทร. ................ โทรสาร.............

สํานักกฎหมายและระเบียบกลาง

สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี

ระดบักระทรวง



ท่ี นร ๐๑๐๖/ สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
ทําเนียบรัฐบาล  กทม. ๑๐๓๐๐ 

สํานักกฎหมายและระเบียบกลาง

โทร. ..............
โทรสาร...........

ระดบักรม

ให้ลงชื�อส่วนราชการเจ้าของเรื�อง

ในหนังสือของคณะกรรมการว่า

  “ฝ@ายเลขานุการ”



คณะกรรมการ...............
ท่ีต้ัง

 ฝ@ายเลขานุการ

โทร. .................
โทรสาร.............

ระดบัคณะกรรมการ

ท่ี
ชั�นความเร็ว

ชั�นความลบั    

ชั�นความลบั

ส�วนราชการเจ!าของหนังสือ

เรียน
เร่ือง

  อ!างถึง (ถ�ามี)
  ส่ิงท่ีส�งมาด!วย (ถ�ามี) 

ส�วนราชการเจ!าของเร่ือง

คําลงท!าย
(ลงชื่อ)

(พิมพ+ชื่อเต็ม)
ตําแหน�ง

              ข!อความ ................................................................................... 

โทร. 
โทรสาร 

ท่ีต้ัง
วัน เดือน ป2



        สํานักนายกรัฐมนตรี

      ทําเนียบรัฐบาล  กทม.  ๑๐๓๐๐
                            สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี
                            ทําเนียบรัฐบาล กรุงเทพฯ  ๑๐๓๐๐
        ศาลาว�าการกรุงเทพมหานคร
        ถนนดินสอ  เสาชิงช!า
        กรุงเทพมหานคร  ๑๐๒๐๐
                                   

คาํถาม: หนังสือคณะกรรมการจะใช้ที�ตั�งอย่างไร?

    คณะกรรมการพิจารณาปรับปรุง
   และพัฒนาระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
   สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
   ทําเนียบรัฐบาล  กทม.  ๑๐๓๐๐



          ... ธันวาคม  ๒๕๕๖ 

หรือ  ... ธันวาคม  2556

    มตคิณะรัฐมนตรีเมื�อวนัที� ๗ กนัยายน ๒๕๕๓  เห็นชอบให้หน่วยงานภาครัฐ
ทุกหน่วยดาํเนินการตดิตั�งรูปแบบตวัพมิพ์ (ฟอนต์) สารบรรณ และรูปแบบตวัพมิพ์ 
(ฟอนต์) อื�น ๆ ทั�งหมดจํานวน ๑๓ รูปแบบตวัพมิพ์ โดยให้หน่วยงานภาครัฐดงักล่าว
รับความเห็นและข้อสังเกตของสํานักนายกรัฐมนตรีที�เห็นควรให้จัดพมิพ์ตัวเลข
เป็นเลขไทย ทั�งนี� เพื�อเป็นการส่งเสริมการใช้แลขไทยตามมติคณะรัฐมนตรีเมื�อวันที�
๒ พฤษภาคม ๒๕๔๓

  

     เว้นแต่   ถ้าเป็นคาํสั�ง  ระเบียบ   ประกาศ
                ส่ัง  ณ  วันท่ี  ๓๐  ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕๕๘

          ประกาศ  ณ  วันท่ี  ๓๐  ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕๕๘



คําสั่ง (ช่ือส�วนราชการหรือตําแหน�งของผู�มีอํานาจที่ออกคําสั่ง)  
   ที่ ../ (เลขป!พุทธศักราชที่ออกคําสั่ง)

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

                      (ข�อความ) ......................................................................................................
........................................................................................................................................
........................................................................................................................................
........................................................................................................................................
........................................................................................................................................

                      ทั้งนี้ ต้ังแต# .......................................................

                                 สั่ง ณ วันที่ .......................................... พ.ศ. ....
                                       (ลงช่ือ)
                                                   

             (พิมพ/ชื่อเต็ม) 
                                                       (ตําแหน#ง)                                                                                                           

แบบที� ๔

๏  ให้ใช้คาํขึ�นต้นและคาํลงท้ายตามฐานะของ
ผู้รับหนังสือตามภาคผนวก ๒ ท้ายระเบียบฯ

๏  แล้วลงตาํแหน่งของผู้ที�หนังสือนั�นมถีงึ หรือ
              ชื�อบุคคล ในกรณทีี�มถีงึตวับุคคลไม่เกี�ยวกบั
              ตาํแหน่งหน้าที�    



คาํถาม:  จะต้องใส่คาํว่า  ฯพณฯ  ด้วย หรือไม่?

ฯพณฯ นายกรัฐมนตรี 

  เรียน ท�านรองนายกรัฐมนตรี  

 กราบเรียน ×
×

นายกรัฐมนตรี   กราบเรียน 
ผ�านรองนายกรัฐมนตรี (.........................)

และรัฐมนตรีประจําสํานักนายกรัฐมนตรี (.................)

ระบุคาํนํานาม ชื�อ  และนามสกลุ

 ๏   ให้อ้างถงึหนังสือที�เคยมตีดิต่อกนัมาก่อนแล้ว
      ทุกครั�ง จะจากส่วนราชการใดกต็าม โดยให้ลงชื�อ
      ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ และเลขที�หนังสือ วนัที� 
      เดอืน ปีพทุธศักราช ของหนังสือนั�น
 ๏   ให้อ้างถงึหนังสือฉบับสุดท้ายที�เคยตดิต่อกนั
       เพยีงฉบับเดยีว เว้นแต่มเีรื�องอื�นที�เป็นสาระสําคญั
       ต้องนํามาพจิารณา



อ!างถึง หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ลับ ด�วนมาก

ท่ี นร ๐๑๐๔/๒ ลงวันท่ี ๒ มกราคม ๒๕๕๗

อ!างถึง หนังสือ  ท่ี นร ๐๑๐๔/๒ ลว. ๒ ม.ค. พ.ศ. ๒๕๕๗ ×× ×× ×

อ!างถึง หนังสือของท�าน ลงวันท่ี ๒ มกราคม ๒๕๕๙ 

๒ เคาะ

อ!างถึง หนังสือของนาย ก (ไม�ปรากฏเลขท่ี)
ลงวันท่ี ๒ มกราคม ๒๕๕๙ 

  

 ที่    ศาลากลางจังหวัดพระนครศรอียธุยา

                                                         ที่ตั้ง

ชั�นความเร็ว

อ!างถึง  หนังสือศาลากลางจังหวัดพระนครศรีอยุธยา ที่ ... อ!างถึง  หนังสือศาลากลางจังหวัดพระนครศรีอยุธยา ที่ ... 

คาํถาม   กรอกรายละเอยีด “อ้างถงึ” อย่างไร จึงจะถูกต้อง?

อ!างถึง   หนังสือจังหวัดพระนครศรีอยุธยา  ที่ ...อ!างถึง   หนังสือจังหวัดพระนครศรีอยุธยา  ที่ ...



  

   ท่ี   สํานักงานเทศบาลนครนนทบุรี

                                                        ท่ีต้ัง

ชั�นความเร็ว

อ!างถึง  หนังสือสํานักงานเทศบาลนครนนทบุรี ท่ี  ...อ!างถึง  หนังสือสํานักงานเทศบาลนครนนทบุรี ท่ี  ...

คาํถาม:  เขยีนรายละเอยีด “อ้างถึง” อย่างไร จึงจะถูกต้อง?

อ!างถึง  หนังสือเทศบาลนครนนทบุรี ท่ี  ...อ!างถึง  หนังสือเทศบาลนครนนทบุรี ท่ี  ...

 ๏   ให้ชื�อสิ�งของ เอกสาร หรือบรรณสารที�ส่งไป

      พร้อมกบัหนังสือนั�น 

 ๏  ในกรณทีี�ไม่สามารถส่งไปในซองเดยีวกนัได้ 

     ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด



                                        

สิ งที ส่งมาดว้ย   ตน้ฉบบัหนงัสือสาํนกันายกรัฐมนตรี ที     
                           นร ๐๑๐๖/๒๑ ลงวนัที  ๑๐ มกราคม    
                           ๒๕๕๗
สิ งที ส่งมาดว้ย   สาํเนาหนงัสือสาํนกันายกรัฐมนตรี ที     
                           นร ๐๑๐๖/๒๑ ลงวนัที  ๑๐ มกราคม    
                           ๒๕๕๗

× ×

ส่ิงท่ีส�งมาด!วย   ช!างจํานวน ๑ เชือก ส่ิงท่ีส�งมาด!วย   ช!างจํานวน ๑ เชือก 

ส�งโดยทางรถไฟ



    ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการ
เจ้าของเรื�อง หรือหน่วยงานที�ออกหนังสือ และหมายเลข
ภายในตู้สาขา (ถ้าม)ี ไว้ด้วย
         เช่น

               โทร. ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๔๙
โทร. ๐ ๒๒๘๐ ๙๐๐๐ ต�อ ๑๒๖

๑ เคาะ๑ เคาะ

๑ เคาะ

ถ้ามีหมายเลข
ติดต่อภายใน

 โทร.  ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๔๙

โทรสาร ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๘๗

     
ไปรษณีย+อิเล็กทรอนิกส+ krittaya.J@opm.go.th

เพื�อประโยชน์ในการตดิต่อประสานงาน 
สามารถระบุ e-mail address  หรือไปรษณย์ี-

อเิลก็ทรอนิกส์ของภาครัฐเท่านั�นได้



                 ในกรณทีี�ผู้ส่งจัดทาํสําเนาไปให้ส่วนราชการ 
      หรือบุคคลอื�นทราบ และประสงค์จะให้ผู้รับทราบว่า
      ได้มสํีาเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้ว ให้พมิพ์ชื�อเตม็ หรือชื�อย่อ
      ของส่วนราชการหรือชื�อบุคคลที�ส่งสําเนาไปให้  เพื�อให้
       เป็นที�เข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับ ถ้าหากมรีายชื�อที�ส่งมาก
       ให้พมิพ์ว่า ส่งไปตามรายชื�อที�แนบ และแนบรายชื�อไปด้วย 
       เช่น  
               สําเนาส�ง  ผู!ตรวจราชการสํานักนายกรัฐมนตรี
                       ประจําเขตตรวจราชการท่ี ๑ - ๑๗

       

         สําเนาแบ่งออกเป็น ๒ ประเภท
       ๑.  สําเนาคู่ฉบับ เป็นสําเนาที�จดัทาํ
            พร้อมกบัต้นฉบับ และเหมอืนกบั
            ต้นฉบับ       



  โดยปกตใิห้มีสําเนาคู่ฉบับ เกบ็ไว้ที�ต้นเรื�อง ๑ ฉบับ 
และให้มีสําเนาเกบ็ไว้ที�หน่วยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบับ

ตรวจ
ร่าง
พมิพ์

 

 

ตรวจ.........
ร�าง............
พิมพ+.........
ชื่อแฟ]ม.....

สําเนาคู่ฉบับ

สํานักนายกรัฐมนตรี
ทําเนียบรัฐบาล กทม. ๑๐๓๐๐

ท่ี นร ๐๑๐๖/๑

 “สําเนาคู่ฉบับ” ให้ผู้ลงชื�อลง
ลายมือชื�อหรือลายมือชื�อย่อ 
และให้ผู้ร่าง ผู้พมิพ์ ผู้ตรวจ
ลงลายมือชื�อหรือลายมือชื�อย่อ
ไว้ที�ขอบล่างด้านขวาของ
หนังสือ



สํานักนายกรัฐมนตรี
ทําเนียบรัฐบาล กทม. ๑๐๓๐๐

ท่ี นร ๐๑๐๖/๑

กฤตยา

ตรวจ
   - ร.ปนร./หน.ผต.นร. ...............
   - ผอ. สํานัก/กอง .....................
   - ผอ.ส�วน/กลุ�ม ........................
ร�าง .....................................
พิมพ+ .................................
ชื่อแฟ]ม ............................

บันทึกข&อความ
ส#วนราชการ..............................................................................................
ท่ี..................................................วันท่ี......................................................
เรื่อง...........................................................................................................

สํานักนายกรัฐมนตรี สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี โทร. ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๔๙ 

 นร ๐๑๐๖/๑  ๒ มกราคม ๒๕๕๘

ร�างระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด!วยงานสารบรรณ พ.ศ. ....

ตรวจ.......
ร�าง..........
พิมพ+.......
ชื่อแฟ]ม....

   สําเนาคู่ฉบับ



บันทกึข้อความ
สํานักนายกรัฐมนตรี สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี โทร. ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๔๙ 

 นร ๐๑๐๖/๑  ๒ มกราคม ๒๕๕๘

ร�างระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว�าด!วยงานสารบรรณ พ.ศ. ....

ตรวจ
   - ร.ปนร./หน.ผต.นร. ...............
   - ผอ. สํานัก/กอง .....................
   - ผอ.ส�วน/กลุ�ม ........................
ร�าง .....................................
พิมพ+ .................................
ชื่อแฟ]ม ............................

      ๒.  สําเนา เป็นสําเนาที�ส่วนราชการ
             หรือเจ้าหน้าที�จดัทาํขึ�น สําเนานี�
             อาจทาํขึ�นด้วยการถ่าย คดั อดัสําเนา 
             หรือด้วยวธีิการอื�นใด สําเนาชนิดนี�
             โดยปกต ิต้องมกีารรับรอง
      

       



        ๏  มีคาํว่า “สําเนา” ไว้กึ�งกลางหน้าเหนือบรรทดัแรก 

        ๏  ให้ใช้คาํว่า “สําเนาถูกต้อง” 

        ๏  ให้เจ้าหน้าที�ตั�งแต่ระดบั ๒ หรือเทยีบเท่าขึ�นไป 

            ซึ�งเป็นเจ้าของเรื�อง ลงลายมือชื�อรับรอง พร้อมทั�ง

            ลงชื�อตวับรรจง ตาํแหน่ง  และ วนั เดอืน ปี  

            ที�ขอบล่างของหนังสือ  

                          



        พมิพ์ไม่ตก

        มคีวามรู้ในตวัสะกด 

        ตวัการันต์  

        และตวัย่อ

 ๏ การเว้นวรรคโดยทั�วไป ให้เว้น ๒ จังหวะเคาะ
 ๏ การเว้นวรรคระหว่างหัวข้อเรื�องกบัเรื�อง
    ให้เว้น ๒ จังหวะเคาะ

เร่ือง  ขอเชิญประชุมคณะกรรมการรถราชการ     
          คร้ังท่ี ๑/๒๕๕๕

เรียน  ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี  

๒ เคาะ

๒ เคาะ 1 enter + before 6  pt

1 enter 



 ๏ การเว้นวรรคในเนื�อหา  เรื�องที�พมิพ์มเีนื�อหา
   เดยีวกนั ให้เว้น ๑ จงัหวะเคาะ เนื�อหาต่างกนั 
   ให้เว้น ๒ จงัหวะเคาะ

      สํานักนายกรัฐมนตรีพิจารณาแล!วเห็นว�า ตามระเบียบ-
สํานักนายกรัฐมนตรีว�าด!วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
ข!อ ๑๑ กําหนดให! ...

๑ เคาะ

        ด!วยสํานักนายกรัฐมนตรีได!กําหนดจัดฝ_กอบรม
หลักสูตรการเป̀นข!าราชการท่ีดีให!แก�ข!าราชการท่ีได!รับการ
บรรจุใหม�ในสังกัด จํานวน ๓๐ คน ....

ห้ามเคาะ

        ตามหนังสือท่ีอ!างถึง  แจ!งว�า  สํานักนายกรัฐมนตรี
ได!กําหนดจัดฝ_กอบรมหลักสูตรการเป̀นข!าราชการท่ีดีให!แก�
ข!าราชการท่ีได!รับการบรรจุใหม�ในสังกัด ... 
ความละเอียดแจ!งแล!ว  น้ัน

๒ เคาะ



 ทดสอบ  

ข้อใดเว้นวรรคได้อย่างเหมาะสม?

   ก. นางสาวกฤตยา  จันทรเกษ

  ข. นางสาว กฤตยา  จันทรเกษ

  ค. นางกฤตยา  จันทรเกษ

 ข้อใดเว้นวรรคได้อย่างเหมาะสม?
  ก. ท�านผู!หญิงบุตรี  วีระไวทยะ

  ข. ท�านผู!หญิง บุตรี  วีระไวทยะ



 ข้อใดเว้นวรรคได้อย่างเหมาะสม?

  ก. หม�อมหลวงปนัดดา  ดิศกุล

  ข. หม�อมหลวง ปนัดดา  ดิศกุล

 ข้อใดเว้นวรรคได้อย่างเหมาะสม?

  ก. ศาสตราจารย+พิเศษธงทอง จันทรางศุ

  ข. ศาสตราจารย+พิเศษ ธงทอง จันทรางศุ



 ข้อใดเว้นวรรคได้อย่างเหมาะสม?

 ก. พลเอกสุรยุทธ+  จุลานนท+

 ข. พลเอก สุรยุทธ+  จุลานนท+

ข้อใดใช้วรรคตอนในการพมิพ์เครื�องหมาย
“ฯ”  ได้อย่างเหมาะสม?

ก. กรุงเทพฯ และปริมณฑล

ข. กรุงเทพ ฯ และปริมณฑล

ค. กรุงเทพฯและปริมณฑล



ข้อใดใช้วรรคตอนในการพมิพ์เครื�องหมาย

“ๆ”  ได้อย่างเหมาะสม?

ก. หน�วยงานต�าง ๆ ท่ีเก่ียวข!อง 

ข. หน�วยงานต�างๆ ท่ีเก่ียวข!อง

ค. ถูกทุกข!อ

 ข้อใดใช้วรรคตอนในการพมิพ์ได้ถูกต้อง?

 ก. ท่ี นร๐๕๐๔/๑๒๔๙

 ข. ท่ี นร ๐๕๐๔/ ๑๒๔๒๙

 ค. ท่ี นร ๐๕๐๔/๑๔๒๙



 ข้อใดใช้วรรคตอนในการพมิพ์ได้ถูกต้อง?

 ก. ท่ี นร๐๕๐๔/ ว ๑๒๔๙

 ข. ท่ี นร ๐๕๐๔/ว๑๒๔๒๙

 ค. ท่ี นร ๐๕๐๔/ว ๑๔๒๙

 

 
    ท่ี นร ๐๑๐๖/๑                               สํานักนายกรัฐมนตรี

   ทําเนียบรัฐบาล กทม. ๑๐๓๐๐
๒ มกราคม ๒๕๕๙

    ขอแสดงความนับถือ

  (..........................................)
          ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี

1 .5 เซนติเมตร

ระยะกั�นหน้า
 3 เซนติเมตร ระยะกั�นหลงั    

 2 เซนติเมตร



  

  
  ท่ี  ส�วนราชการเจ!าของหนังสือ
                                                                        ท่ีต้ัง

                                                    วัน เดือน ป2

  เร่ือง

  คําข้ึนต!น

  อ!างถึง (ถ�ามี)

  ส่ิงท่ีส�งมาด!วย (ถ�ามี)

              ข!อความ .........................................................................................

ชั�นความเร็ว

ชั�นความลบั

1 enter + before 6  pt

1 enter + before 6  pt

1 enter + before 6  pt
1 enter + before 6  pt

1 enter + before 6  pt

1 enter + before 6  pt

1 enter 

ระยะย่อหน้า
๒.๕ เซ็นตเิมตร

 

 

๏ ถ้ามข้ีอความมากกว่า ๑ หน้า หน้าต่อไปไม่ต้องใช้
กระดาษตราครุฑ

๏ ระยะกั�นหน้า ๓ ซ.ม. กั�นหลงั ๒ ซ.ม.

๏ ถ้าคาํสุดท้ายมหีลายพยางค์ ไม่สามารถพมิพ์จบ

ในบรรทดัเดยีวกนั ให้ใช้เครื�องหมาย – (ยตภิงัค์)



               ใช้เขยีนไว้สุดบรรทดัเพื�อต่อพยางค์
 ซึ�งจาํเป็นต้องเขยีนแยกบรรทดักนั เนื�องจากเนื�อที�จาํกดั
ไม่สามารถพมิพ์จบในบรรทดัเดยีวกนั

เช่น  
       ........................................................................ เครื่องราช-
       อิสริยาภรณ+
        ................................................................. สํานักงานปลัด-
       สํานักนายกรัฐมนตรี

 
      .......................................................................สํานักงานตํา-
      รวจแห�งชาติ
      ............................................................สํานักงานปลัดกระ-
       ทรวงมหาดไทย

 
      ..........................................................................สํานักงาน
      ตํารวจแห�งชาติ
      ...................................................สํานักงานคณะกรรมการ
      สิทธิมนุษยชนแห�งชาติ

×
×



๏ พมิพ์เลขหน้าไว้ระหว่างเครื�องหมายยตภิงัค์

                                  

๏ พมิพ์คาํต่อเนื�องของข้อความที�ด้านล่างทางมุมขวา

    ของหน้านั�น ๆ แล้วตามด้วยจุดสามจุด ... 

๏ พมิพ์เลขหน้าไว้ระหว่างเครื�องหมายยตภิงัค์

                                  

๏ พมิพ์คาํต่อเนื�องของข้อความที�ด้านล่างทางมุมขวา

    ของหน้านั�น ๆ แล้วตามด้วยจุดสามจุด ... 

การอนุมัติ...

- ๒ -

- ๒ -
  ขอได!โปรดแจ!งผลการพิจารณาให!สํานักนายกรัฐมนตรีทราบ
  ต�อไปด!วย  จักขอบคุณมาก

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการต�อไป

                                        ขอแสดงความนับถือ

๏ ควรมข้ีอความของหนังสือเหลอืไปพมิพ์ในหน้า
สุดท้ายอย่างน้อย ๒ บรรทดัก่อนพมิพ์คาํลงท้าย

1 enter + before 12 pt

1 enter + 
before 6  pt

1 enter



ขอแสดงความนับถือ

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

                           ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี

สํานักกฎหมายและระเบียบกลาง

โทร. ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๔๙

โทรสาร ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๘๗

1 enter 

3 enter

3 enter

พมิพ์ชื�อเต็ม
และนามสกลุ
ในบรรทดั
ถัดไปอกี
บรรทดั

1 enter 

พมิพ์ส่วนราชการ
เจ้าของเรื�องในบรรทดั
ถดัไปอกีบรรทดั

1 enter 

       

 ๏ ใช้ตดิต่อราชการที�เป็นแบบพธีิน้อยกว่า

      หนังสือภายนอก   

 ๏ ตดิต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม

  หรือจงัหวดัเดยีวกนั
 ๏ ใช้กระดาษบันทกึข้อความ

   



บันทึกข&อความ
ส#วนราชการ......................................................................................
ท่ี..........................................วันท่ี.......................................................

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

แบบที� ๒๙

× × ×
ให้จัดทาํให้ถูกต้องตามแบบของกระดาษบันทกึข้อความ (แบบที� ๒๙) 
โดยเฉพาะส่วนหัวของแบบกระดาษบันทกึข้อความจะต้องใช้จุดไข่ปลา
แสดงเส้นบรรทดัที�เป็นช่องว่างหลงัคาํ ดังต่อไปนี� ส่วนราชการ ที� วนัที� 
เรื�อง และไม่ต้องมีเส้นขีดทบึแบ่งระหว่างหัวกระดาษบันทกึข้อความกบั
ส่วนที�ใช้สําหรับการจัดทาํข้อความ

ตวั
หนา 
20 pt

ตวัหนา 29 pt

ค่าแน่นอน  
35 pt

ชั�นความลบั
ชั�นความเร็ว บันทึกข&อความ

ส#วนราชการ..................................................................................
ท่ี.....................................วันท่ี.......................................................
เรื่อง...............................................................................................

คําข้ึนต!น 

ชั�นความลบั

ข!อความ ...............................................................................

อ้างถึง (ไม่ม)ี
สิ�งที�ส่งมาด้วย (ไม่ม)ี

ข้อควรระวงั

(ลงชื�อ)
     (พิมพ+ชื่อเต็ม)
          ตําแหน�ง  

ขอแสดงความนับถือ (ไม่มี)ข้อควรระวงั

แบบที� ๒



       

    ๏  ให้ลงชื�อส่วนราชการเจ้าของเรื�อง 
         หรือหน่วยงานที�ออกหนังสือ 
         โดยมรีายละเอยีดพอสมควร 
   ๏   โดยปกต ิ ถ้าส่วนราชการที�ออกหนังสือ   
        อยู่ในระดบักรมขึ�นไป ให้ลงชื�อ
        ส่วนราชการเจ้าของเรื�องทั�งระดบักรมและกอง

   

ชั�นความลบั
ชั�นความเร็ว บันทึกข&อความ

ส#วนราชการ..................................................................................
ท่ี.. ...................................วันท่ี.......................................................
เรื่อง..............................................................................................

                 (ลงชื่อ)

                           (พิมพ+ชื่อเต็ม)  

              

ชั�นความลบั

กระทรวง...... 

ปลัดกระทรวง............

กรม......................... โทร ........

ระดบักระทรวง



ชั�นความลบั
ชั�นความเร็ว บันทึกข&อความ

ส#วนราชการ..................................................................................
ท่ี.. ...................................วันท่ี.......................................................
เรื่อง..............................................................................................

                 (ลงชื่อ)

                           (พิมพ+ชื่อเต็ม)  

              

ชั�นความลบั

กรม................ 

อธิบดีกรม....................

สํานัก......................... โทร ........

ระดบักรม

ชั�นความลบั
ชั�นความเร็ว บันทึกข&อความ

ส#วนราชการ..................................................................................
ท่ี.. ...................................วันท่ี.......................................................
เรื่อง..............................................................................................

                 (ลงชื่อ)

                           (พิมพ+ชื่อเต็ม)  

              

ชั�นความลบั

จังหวัด........... 

ผู!ว�าราชการจังหวัด...........

สํานักงาน........................ โทร ........

ระดบัจังหวดั



       

       ๏  ถ้าส่วนราชการที�ออกหนังสืออยู่ในระดบั

            ตํ�ากว่ากรมลงมา  ให้ลงชื�อส่วนราชการ

            เจ้าของเรื�องเพยีงระดบัสํานัก/กอง หรือ

            ส่วนราชการเจ้าของเรื�อง   พร้อมทั�ง

            หมายเลขโทรศัพท์ (ถ้าม)ี

   

ชั�นความลบั
ชั�นความเร็ว บันทึกข&อความ

ส#วนราชการ..................................................................................
ท่ี.. ...................................วันท่ี.......................................................
เรื่อง..............................................................................................

                 (ลงชื่อ)

                           (พิมพ+ชื่อเต็ม)  

              

ชั�นความลบั

สํานัก/กอง..... 

ผู!อํานวยการสํานัก/กอง............

ส�วน/กลุ�ม/ฝ@าย.............. โทร. ........

ระดบัสํานัก/กอง

ใช้ติดต่อภายในกรมเดียวกนั



ชั�นความลบั
ชั�นความเร็ว บันทึกข&อความ

ส#วนราชการ..................................................................................
ท่ี.. ...................................วันท่ี.......................................................
เรื่อง..............................................................................................

                 (ลงชื่อ)

                           (พิมพ+ชื่อเต็ม)  

              

ชั�นความลบั

สํานัก/กอง..... 

ผู!อํานวยการสํานัก/กอง............

กรม........................... โทร. ........

ระดบัสํานัก/กอง

ใช้ตดิต่อต่างกรมในกระทรวงเดยีวกนั

ชั�นความลบั
ชั�นความเร็ว บันทึกข&อความ

ส#วนราชการ..................................................................................
ท่ี.........................................วันท่ี.......................................................
เรื่อง..................................................................................................

                 (ลงชื่อ)

                           (พิมพ+ชื่อเต็ม)  

                              ตําแหน�ง

              

ชั�นความลบั

ประธานกรรมการ......................

หนังสือของ
คณะกรรมการ

คณะกรรมการ................................. โทร. ...................
 นร ๐๑๐๖/ว ๔๗�� ��

ทะเบียนส่งของ
สํานัก/กองเจ้าของเรื�อง



ชั�นความลบั
ชั�นความเร็ว บันทึกข&อความ

ส#วนราชการ..................................................................................
ท่ี.........................................วันท่ี.......................................................
เรื่อง..................................................................................................

                 (ลงชื่อ)

                           (พิมพ+ชื่อเต็ม)

                              ตําแหน�ง  

              
ชั�นความลบั

กรรมการและเลขานุการ

หนังสือของ
คณะกรรมการ

ฝ@ายเลขานุการคณะกรรมการ.......................... โทร. .....
 นร ๐๑๐๖/ว ๔๗�� ��

ทะเบียนส่งของ
สํานัก/กองเจ้าของเรื�อง

       

       ๏  ให้ลงสาระสําคญัของเรื�องให้ชัดเจน 
            และเข้าใจง่าย หากมคีวามประสงค์
            หลายประการให้แยกเป็นข้อ ๆ 
        ๏  ในกรณ ีที�มกีารอ้างถงึหนังสือที�เคยมี
             ตดิต่อกนั หรือมสิี�งที�ส่งมาด้วย 
            ให้ระบุไว้ในข้อความนี�  



ชั�นความลบั
ชั�นความเร็ว บันทกึข้อความ

ส่วนราชการ..................................................................................
ที�.....................................วนัที�.......................................................
เรื�อง..............................................................................................
คาํขึ�นต้น 
อ้างถึง (ไม่ม)ี

         ตามหนังสือกรมประชาสัมพันธ+ ท่ี นร ๐๒๐๑/๑๐ ลงวันท่ี

๕ มกราคม ๒๕๕๙  กรมประชาสัมพันธ+แจ!งว�า .........................  
.................................................... ความละเอียดแจ!งแล!ว  น้ัน

ชั�นความลบั
ชั�นความเร็ว บันทกึข้อความ

ส่วนราชการ..................................................................................
ที�.....................................วนัที�.......................................................
เรื�อง..............................................................................................
คาํขึ�นต้น 

             ข!อความ ............................................................
๏ รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบ
๏ ดังมีรายละเอียดปรากฏตามเอกสารท่ีแนบมาพร!อมน้ี 
๏ รายละเอียดตามระเบียบวาระการประชุมฯ ท่ีแนบ

สิ�งที�ส่งมาด้วย (ไม่ม)ี



              กระทรวง  ทบวง กรม หรือจงัหวดัใด 
จะกาํหนดแบบการเขยีนโดยเฉพาะ 
เพื�อใช้ตามความเหมาะสม กใ็ห้กระทาํได้
เช่น เรื�องเดมิ ข้อเทจ็จริง ข้อพจิารณา ข้อเสนอ
ฯลฯ

บันทึกข&อความ
ส่วนราชการ...................................................................................................................
 ท่ี........................................................วันท่ี...................................................................
เรื่อง.............................................................................................................................

กราบเรียน  นายกรัฐมนตรี 
               ผ�านรองนายกรัฐมนตรี (นายโฆสิต ปfgนเป2hยมรัษฎ+)
               และรัฐมนตรีประจําสํานักนายกรัฐมนตรี (คุณหญิงทิพาวดี เมฆสวรรค+)

                        นายกรัฐมนตรีได!ลงนามในคําส่ังสํานักนายกรัฐมนตรี ท่ี ๒๖๙/๒๕๔๙
 ลงวันท่ี ๖ ธันวาคม ๒๕๔๙  เร่ือง  แต�งต้ังคณะกรรมการเพ่ือพิจารณากําหนดระเบียบ
การให!บําเหน็จความชอบแก�เจ!าหน!าท่ีผู!ปฏิบัติงานในเขตพัฒนาพิเศษเฉพาะกิจ  และ
คําส่ังสํานักนายกรัฐมนตรี ท่ี ๑๓/๒๕๕๐ ลงวันท่ี ๒๓ มกราคม ๒๕๕๐  เร่ือง  แต�งต้ัง
กรรมการในคณะกรรมการเพ่ือพิจารณากําหนดระเบียบการให!บําเหน็จความชอบแก�
เจ!าหน!าท่ีผู!ปฏิบัติงานในเขตพัฒนาพิเศษเฉพาะกิจ เพ่ิมเติม...

   ๑. เรื่องเดิม

สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี
นร ๐๑๐๕/   ๕  มกราคม ๒๕๕๐ 

ร�างระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว�าด!วยบําเหน็จความชอบสําหรับเจ!าหน!าท่ี
ผู!ปฏิบัติงานในจังหวัดชายแดนภาคใต!

สํานักกฎหมายและระเบียบกลาง โทร. ..
๔๗



                             - ๒ -

                       คณะกรรมการเพ่ือพิจารณากําหนดระเบียบการให!บําเหน็จความชอบแก�
เจ!าหน!าท่ีผู!ปฏิบัติงานในเขตพัฒนาพิเศษเฉพาะกิจ ซ่ึงมีรองปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
(นายสุทธิศักด์ิ  เอ่ียมประสิทธ์ิ) ซ่ึงปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีมอบหมาย เป`นประธาน
กรรมการได!มีการประชุมคณะกรรมการฯ รวมท้ังส้ิน ๔ คร้ัง  ท่ีประชุมได!พิจารณายกร�าง
เป`นร�างระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  ว�าด!วยบําเหน็จความชอบสําหรับเจ!าหน!าท่ี
ผู!ปฏิบัติงานในจังหวัดชายแดนภาคใต! พ.ศ. ....  เสร็จเรียบร!อยแล!ว  และได!มีมติให!นําร�าง
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีดังกล�าวเสนอคณะรัฐมนตรีให!ความเห็นชอบให!ใช!เป`น
ระเบียบต�อไป

         ๒. ข&อเท็จจริง

                             - ๓ -

                  
     ๓. ข&อพิจารณา

                     สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีได!พิจารณาจัดทําร�างระเบียบสํานัก-
นายกรัฐมนตรี ว�าด!วยบําเหน็จความชอบสําหรับเจ!าหน!าท่ีผู!ปฏิบัติงานในจังหวัดชายแดน
ภาคใต! พ.ศ. .... พร!อมท้ังได!จัดทําสรุปสาระสําคัญของร�างระเบียบฯ  เสร็จเรียบร!อยแล!ว   
ดังมีรายละเอียดปรากฏตามเอกสารท่ีแนบ  จึงเห็นสมควรนําร�างระเบียบสํานัก-
นายกรัฐมนตรีดังกล�าวเสนอคณะรัฐมนตรีในวันอังคารท่ี ๒๐ มีนาคม ๒๕๕๐                 
เพ่ือพิจารณาให!ความเห็นชอบต�อไป 

         ๔. ข&อเสนอ

                   จึงกราบเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบด!วย กรุณานําเสนอ
คณะรัฐมนตรีพิจารณาต�อไปด!วย จักขอบคุณมาก



     

     ๏  หนังสือที�ใช้ตราประทบัแทนการลงชื�อ
        ของหัวหน้าส่วนราชการระดบักรมขึ�นไป
   ๏  ให้หัวหน้าส่วนราชการระดบักอง หรือผู้ที�
       ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการ
       ระดบักรมขึ�นไป เป็นผู้รับผดิชอบลงชื�อย่อ   
       กาํกบัตรา

       ให้ใช้เฉพาะกรณทีี�ไม่ใช่เรื�องสําคญั ได้แก่
      ๑.  การขอรายละเอยีดเพิ�มเตมิ
      ๒. การส่งสําเนาหนังสือ สิ�งของ เอกสาร บรรณสาร
      ๓. การตอบรับทราบที�ไม่เกี�ยวกบัราชการสําคญั
           หรือการเงนิ
      ๔. การแจ้งผลงานที�ได้ดาํเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการ
          ที�เกี�ยวข้องทราบ
      ๕. การเตอืนเรื�องค้าง
      ๖. เรื�องที�หัวหน้าส่วนราชการระดบักรมขึ�นไปกาํหนด 
          โดยทาํเป็นคาํสั�งให้ใช้หนังสือประทบัตรา



ถึง  กระทรวง กรม และจังหวัด

สํานักนายกรัฐมนตรี

ชั�นความลบั

                 สํานักงานปลดัสาํนักนายกรัฐมนตรี              
               สํานักกฎหมายและระเบียบกลาง

  โทร. ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๔๙
      โทรสาร ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๘๗

ท่ี  นร ๐๑๐๖/ว ๑
ชั�นความเร็ว

          ๒ มกราคม ๒๕๕๕

ชั�นความลบั

ประทบัตรา
ด้วยหมึกสีแดง
เท่านั�น

       

๔. หนังสือสั�งการ
     - คาํสั�ง (แบบที� ๔) 
     - ระเบียบ (แบบที� ๕) 
     - ข้อบังคบั (แบบที� ๖)
 ๕. หนังสือประชาสัมพนัธ์

- ประกาศ (แบบที� ๗)
- แถลงการณ์ (แบบที� ๘)
- ข่าว (แบบที� ๙)



         คาํสั�ง คอื บรรดาข้อความที�ผู้บังคบับัญชา
สั�งการให้ปฏิบัตโิดยชอบด้วยกฎหมาย
        ๏  ให้ใช้กระดาษตราครุฑ 
        ๏  ให้จดัทาํตามแบบที� ๔ ท้ายระเบียบ 
        ๏  ให้กรอกรายละเอยีดตามที�ระเบียบฯ 
กาํหนด

คําสั่ง (ช่ือส�วนราชการหรือตําแหน�งของผู�มีอํานาจที่ออกคําสั่ง)  
   ที่ ../ (เลขป!พุทธศักราชที่ออกคําสั่ง)

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

                      (ข�อความ) ......................................................................................................
........................................................................................................................................
........................................................................................................................................
........................................................................................................................................
........................................................................................................................................

                      ทั้งนี้ ต้ังแต# .......................................................

                                 สั่ง ณ วันที่ .......................................... พ.ศ. ....
                                       (ลงช่ือ)
                                                   

             (พิมพ/ชื่อเต็ม) 
                                                       (ตําแหน#ง)                                                                                                           

แบบที� ๔



       บรรดาข้อความที�ผู้มอีาํนาจ

หน้าที�ได้วางไว้ โดยจะอาศัยอาํนาจ
ของกฎหมายหรือไม่กไ็ด้ เพื�อถอื
เป็นหลกัปฏบิัตงิานเป็นการประจาํ

       บรรดาข้อความที�ผู้มอีาํนาจ

หน้าที�กาํหนดให้ใช้โดยอาศัยอาํนาจ

ของกฎหมายที�บัญญตัใิห้กระทาํได้



    บรรดาข้อความที�ทางราชการประกาศ

หรือชี�แจงให้ทราบ หรือแนะแนวทางปฏบิัติ

ประกาศ (ชื่อส�วนราชการท่ีออกประกาศ)  
เร่ือง ............................................................................

                      (ข�อความ) .....................................................................................
........................................................................................................................
........................................................................................................................
........................................................................................................................
........................................................................................................................

  
                     ประกาศ ณ วันท่ี                            พ.ศ. ....

  (ลงชื่อ)

                                                   (พิมพ+ชื่อเต็ม)
                                             (ตําแหน�ง)                                                                                                    

แบบที� ๗



  บรรดาข้อความที�ทางราชการ
แถลงเพื�อทาํความเข้าใจในกจิการ
ของทางราชการหรือเหตุการณ์
หรือกรณใีด ๆ ให้ทราบชัดเจนทั�วกนั

แถลงการณ+ (ชื่อส�วนราชการท่ีออกแถลงการณ+)  
เร่ือง ............................................................................

ฉบับท่ี ................... (ถ!ามี)

                      (ข�อความ)

  
        

                                (ส�วนราชการท่ีออกแถลงการณ+) 
                                                                          (วัน เดือน ป2)                                  

แบบที� ๘



  บรรดาข้อความที�ทางราชการ

เห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ

ข�าว (ชื่อส�วนราชการท่ีออกข�าว)  
เร่ือง ............................................................................

ฉบับท่ี ................... (ถ!ามี)

                       (ข�อความ)

  
        

                                    (ส�วนราชการท่ีออกข�าว) 
                                                                   (วัน เดือน ป2)                                 

แบบที� ๙



   การจัดทาํข่าว  ไม่ต้องทาํตามแบบ

แต่ให้มหัีวข้อข่าวตามที�ระเบียบฯ กาํหนด

            ๏ ข่าวของส่วนราชการใด

            ๏ เรื�อง

            ๏ ฉบับที� (ถ้าม)ี

            ๏ ข้อความ

            ๏ ส่วนราชการที�ออกข่าว

               ๏ วนั เดอืน ปี ที�ออกข่าว

      ๖. หนังสือที�เจ้าหน้าที�ทาํขึ�นหรือรับไว้เป็น
หลกัฐาน
       หนังสือรับรอง                         แบบที� ๑๐
       รายงานการประชุม         แบบที� ๑๑
       บันทกึ ไม่มแีบบ
      หนังสืออื�น ไม่มแีบบ



    หนังสือที�ส่วนราชการออกให้เพื�อรับรอง

แก่บุคคล นิตบุิคคล หรือหน่วยงาน 

เพื�อวตัถุประสงค์อย่างหนึ�งอย่างใดให้ปรากฏ

แก่บุคคลโดยทั�วไปไม่จาํเพาะเจาะจง

                                                     
เลขท่ี.................................                                                  (ส�วนราชการเจ!าของหนังสือ)
                

 (ข�อความ) หนังสือฉบับน้ีให!ไว!เพ่ือรับรองว�า..................................................................
...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................
                                            
                            ให!ไว!  ณ  วันท่ี                                พ.ศ. .....
  (ส�วนน้ีใช!สําหรับเร่ืองสําคัญ)            (ลงช่ือ)

                                                          (พิมพ+ชื่อเต็ม)
                                                              ตําแหน�ง

                           (ประทับตราช่ือส�วนราชการ)
       
 (ลงช่ือผู!ได!รับการรับรอง)
      (พิมพ+ชื่อเต็ม)

แบบที� ๑๐

รูปถ่าย
(ถา้มี)

หนังสือรับรอง X  X  X
เลขท่ี ๑/๒๕๕๖ หรือเลขท่ี นร ๐๑๐๖/๑



                

          การบันทกึความคดิเห็นของผู้มาประชุม
   ผู้เข้าร่วมประชุม  และมตขิองที�ประชุม
   ไว้เป็นหลกัฐาน

รายงานการประชุม..........................................
ครั้งท่ี.............................

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

---------------------------------ผู&มาประชุม
ผู&ไม#มาประชุม (ถ&ามี)
ผู&เข&าร#วมประชุม (ถ&ามี)
เริ่มประชุมเวลา

(ข�อความ)................................................................................................................
................................................................................................................................................
เลิกประชุมเวลา
                                                          ....................................................
                                                                 ผู&จดรายงานการประชุม

แบบที� ๑๑



 ๑. จดละเอยีดทุกคาํพูดของกรรมการ 

      หรือผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน พร้อมด้วยมติ

  ๒.  จดย่อคาํพูดที�เป็นประเดน็สําคญัของกรรมการ

         หรือผู้เข้าร่วมประชุม อนัเป็นเหตุผลนําไปสู่มติ

         พร้อมด้วยมติ

 ๓.   จดแต่เหตุผลกบัมตขิองที�ประชุม

 ๑. รับรองในการประชุมครั�งนั�น

     กรณเีร่งด่วน ให้ประธานหรือ
     เลขานุการอ่านสรุปมตใิห้ที�ประชุม
     รับรอง



 ๒. รับรองในการประชุมครั�งต่อไป      
       ประธานหรือเลขานุการเสนอรายงาน
       การประชุมครั�งที�แล้วให้ที�ประชุม
       พจิารณารับรอง

     ๓. รับรองโดยการแจ้งเวยีน 
            กรณไีม่มกีารประชุมครั�งต่อไป หรือมแีต่
            ยงักาํหนดเวลาประชุมครั�งต่อไปไม่ได้ หรือ
            มรีะยะเวลาห่างกนัมาก ให้เลขานุการส่ง
           รายงานการประชุมไปให้คณะกรรมการ
           พจิารณารับรอง ภายในกาํหนดระยะเวลา



“บันทกึ” คอื ข้อความซึ�งผู้ใต้บังคบับัญชา
เสนอต่อผู้บังคบับัญชา หรือ ผู้บังคบับัญชา
สั�งการแก่ผู้ใต้บังคบับัญชา หรือ ข้อความที�
เจ้าหน้าที�หรือหน่วยงานระดบัตํ�ากว่ากรม
ตดิต่อกนัในการปฏิบัตริาชการ

๑. บันทกึเสนอ: ข้อความซึ�งผู้ใต้บังคบับัญชา
เสนอต่อผู้บังคบับัญชา

๒. บันทกึสั�งการ:  ข้อความซึ�งผู้บังคบับัญชา
สั�งการแก่ผู้ใต้บังคบับัญชา

 ๓. บันทกึตดิต่อ:  ข้อความที�เจ้าหน้าที� หรือ
หน่วยงานระดบัตํ�ากว่ากรม
ตดิต่อกนัในการปฏิบัตริาชการ



          โดยปกต ิการจดัทาํบันทกึเป็น

เรื�องภายในของหน่วยงานราชการ 

เพื�ออาํนวยความสะดวกในการตดิต่อและ

สั�งงานภายในของหน่วยงานราชการนั�น ๆ

ดงันั�น  ระเบียบฯ ข้อ ๒๖ จงึกาํหนดให้มี

หัวข้อเฉพาะ ๓ หัวข้อ 

๑. ชื�อหรือตาํแหน่งที�บันทกึถงึ
    ให้ใช้คาํขึ�นต้นตามที�กาํหนดไว้ใน
    ภาคผนวก ๒ ท้ายระเบียบงานสารบรรณฯ



เสนอ .....................................................

ขอประทานเสนอ ..................................
×
× × ×

                 ข!อความ ...............................................................
.....................................................................................................

                                                    ลงช่ือผู!บันทึก
                                                     วัน เดือน ป2

กราบเรียน 

เรียน 

นายกรัฐมนตรี

รองนายกรัฐมนตรี

รัฐมนตรีประจําสํานักฯ

ปลดัสํานักนายกรัฐมนตรี

รองปลดัสํานักนายกรัฐมนตรี

ผู้อาํนวยการสํานัก/กอง

ผู้อาํนวยการส่วน/กลุ่ม

เจ้าหน้าที�ระดับปฏิบัติการ

โดยหลกัปฏิบัตริาชการ ผู้เขยีนบันทกึ
สมควรจะต้องมีสายการบังคบับัญชา
ตดิกนัหรือใกล้ชิดกนักบัผู้ที�บันทกึถงึ



เรียน   ปนร. 
         ผ�าน ร.ปนร. (........................)

                   ข!อความ ............................................................................................
         ........................................................................................................................
                                                        (ลงช่ือ)
                                                                  ผอ.สกร.
                                                                 วัน เดือน ป2

เรียน   ปนร. 
         ผ�าน ร.ปนร. (........................) 
         และ หน.ผต.นร. (...........................)

ระบุชื�อ - นามสกลุ

๒. สาระสําคญัของเรื�อง ให้ลงใจความ
     ของเรื�องที�บันทกึ

         ๏  ใจความ คอื เนื�อหาสาระของเรื�อง 
        ถ้าไม่เขยีนลงไว้จะขาดสาระสําคญั
    ๏  รายละเอยีดประกอบ คอื ข้อความ
         ตกแต่ง ถ้าตดัออกไป จะไม่เสียความ



ดังมีรายละเอียดปรากฏตามส่ิงท่ีส�งมาด!วย

   รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบ

   รายละเอียดตามโครงการฯ ท่ีแนบมาพร!อมน้ี

   (เอกสารแนบ ๑) (เอกสาร ๑) (เอกสารหมายเลข ๑)

×× ×

๓. ลงชื�อและตาํแหน่งของผู้บันทกึ        
      อย่างไรกด็ ีผู้บันทกึอาจกาํหนด
หัวข้อเพิ�มขึ�นจากที�ระเบียบฯ กาํหนด
กไ็ด้ เช่น มชืี�อส่วนราชการเจ้าของเรื�อง 
เลขที�หนังสือออกของบันทกึ  เป็นต้น



บันทึกข&อความ
 ส#วนราชการ..................................................................................
ท่ี.....................................วันท่ี.......................................................
 เรื่อง..............................................................................................

              (ลงชื่อ)

                         (พิมพ/ชื่อเต็ม)  
          นิติกรชํานาญการพิเศษ

๒ มกราคม ๒๕๕๗๔๗
ขออนุมัติเดินทางไปราชการ

โทร. ๒๖๑

โดยหลกัการ 
ส่วนราชการเจ้าของ

หนังสือ จะต้องสัมพนัธ์
กบัผู้ลงนามในหนังสือ         

ระดบั
เจ้าหน้าที�

บันทึกข&อความ
 ส#วนราชการ..................................................................................
ท่ี.....................................วันท่ี.......................................................
 เรื่อง..............................................................................................

              (ลงชื่อ)

                         (พิมพ/ชื่อเต็ม)  
            ผอ.สกร.

นร ๐๑๐๕/
สกร.  โทร. ๒๖๑

๔๗นร ๐๑๐๕/๑

เลขที�หนังสือออกระดับ
สํานักหรือกอง

ระดบั
สํานัก/กอง

โดยหลกัการ 
ส่วนราชการเจ้าของ

หนังสือ จะต้องสัมพนัธ์
กบัผู้ลงนามในหนังสือ         

สกร ๐๑๐๕/๑



ในกรณทีี�ไม่ใช้กระดาษบันทกึข้อความ 
ให้ลงวนั เดอืน ปีที�บันทกึด้วย

     ๏ ให้เรียงลาํดบัขึ�นมา โดยเมื�อมกีารบันทกึ
        ขึ�นมาใหม่ ให้เรียงซ้อนไว้ข้างหน้าเป็นลาํดบั 
        เมื�อเรื�องไปถงึผู้บังคบับัญชา ผู้บังคบับัญชา
        จะเห็นบันทกึของผู้บันทกึหลงัสุดมาก่อน 
        ส่วนผู้บันทกึแรกจะอยู่หลงัสุด



 ๏  เพื�อความสะดวกแก่ผู้บังคบับัญชาในการ  
          พจิารณาความเห็นที�ผ่านขึ�นมาตามลาํดบั
          จะให้หมายเลข ๑ ๒ ๓ โดยเขยีนตวัเลข
          อยู่ภายในวงกลม กาํกบัเรื�องที�เสนอขึ�นมา
          ตามลาํดบักไ็ด้

 ๏  เพื�อให้เกดิความเรียบร้อยและป้องกนั
          การสูญหาย ให้เยบ็หรือยดึตดิกนั
          ให้เรียบร้อยที�มุมบนด้านซ้ายมอื ถ้าเยบ็
          ให้เยบ็ทางด้านซ้ายขนานกบัสันหนังสือ



                                            ข้อสงวนสิทธิ�
         เอกสารประกอบคาํบรรยายชุดนี�เป็นเอกสารที$ได้จัดทาํและรวบรวมขึ�น
โดยมีวัตถุประสงค์เพื$อให้ช้าราชการ พนักงาน และเจ้าหน้าที$ในสังกดั
ส่วนราชการหรือหน่วยงานอื$นของรัฐ ได้ใช้ประโยชน์ในการศึกษา ค้นคว้า 
เสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจอันถูกต้องเกี$ยวกบัระเบยีบงานสารบรรณ
อย่างแท้จริง หากมีผู้ใดนําเอกสารประกอบการบรรยายชุดนี�ไปใช้
ผิดวัตถุประสงค์  อาท ิ การจัดทาํซํ�าทั�งหมดหรือบางส่วนเพื$อจําหน่าย หรือ
เพื$อการค้าแสวงหากาํไรอื$นใด จักถอีว่าผู้นั�นจงใจละเมิดลิขสิทธิ�ในสิทธิ
ที$ผู้ จัดทาํและรวบรวมขึ�นได้รับการรับรองตามกฎหมาย
                                                   จัดทาํและรวบรวมโดย นางกฤตยา จันทรเกษ 

                                             ๑ มีนาคม ๒๕๕๘


