
ขอสงวนลิขสิทธ์ิเอกสารประกอบค าบรรยายชุดน้ี
(ห้ามท าซ ้าบางส่วนหรือทัง้หมดเพือ่จ าหน่าย)
จัดท าและรวบรวมโดย นางกฤตยา จันทรเกษ

  ผู้อ านวยการส่วนระเบยีบกลาง
 ส านักกฎหมายและระเบยีบกลาง
 ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี



       ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี
วา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และ
ท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี ๒)  พ.ศ. ๒๕๔๘
      ๏  ภาคผนวก ๑ – ภาคผนวก ๖ 
         ทา้ยระเบียบงานสารบรรณฯ
     ๏  ค  าอธิบาย ๑ – ค าอธิบาย ๑๐ 
         ทา้ยระเบียบงานสารบรรณฯ
     ๏  หนงัสือเวยีนซอ้มความเขา้ใจต่าง ๆ 
         เก่ียวกบัการปฏิบติัตามระเบียบงานสารบรรณฯ 
         เช่น การพิมพห์นงัสือราชการภาษาไทย
         ดว้ยเคร่ืองคอมพิวเตอร์ เป็นตน้



    คอื   เอกสารทีจ่ัดท าขึน้ และใช้เป็นหลกัฐาน
            ในราชการ

ได้แก่
๑.  หนังสือที่มไีปมาระหว่างส่วนราชการ
๒.  หนังสือทีส่่วนราชการมไีปถึงหน่วยงานอืน่ใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ
      หรือทีม่ีไปถึงบุคคลภายนอก
๓.  หนังสือทีห่น่วยงานอืน่ใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือ
      บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ
๔.  เอกสารที่ทางราชการจดัท าขึน้เพือ่เป็นหลกัฐานในราชการ
๕.  เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึน้ตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคบั 
๖.  ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือทีไ่ด้รับจากระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์



       

๑. หนังสือภายนอก (แบบที่ ๑)
๒. หนังสือภายใน (แบบที่ ๒)
๓. หนังสือประทับตรา (แบบที่ ๓)
๔. หนังสือส่ังการ

             ๏ ค าส่ัง (แบบที่ ๔) 
                   ๏ ระเบียบ (แบบที่ ๕) 
                   ๏ ข้อบังคบั (แบบที่ ๖) 



       

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

   ๖. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึน้หรือรับไว้
              เป็นหลกัฐานในราชการ

๏ หนังสือรับรอง (แบบที่ ๑๐)
                        ๏ รายงานการประชุม (แบบที่ ๑๑)
                      ๏ บันทึก (ไม่มีแบบ)  
                       ๏ หนังสืออืน่ (ไม่มีแบบ)    



       

   ๏  หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพธีิ   
   ๏  ติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือ

        ที่ส่วนราชการมีถงึหน่วยงานอืน่ใดซ่ึงมิใช่

        ส่วนราชการ หรือทีม่ถีงึบุคคลภายนอก

   ๏  ใช้กระดาษตราครุฑ  



ที่
ช้ันความเร็ว

ช้ันความลบั    

ช้ันความลบั

ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ

เรียน
เรื่อง

  อ้างถึง (ถ้ามี)
  สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) 

ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง

ค าลงท้าย
(ลงชื่อ)

(พิมพ์ชื่อเต็ม)
ต าแหน่ง

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

โทร. 
โทรสาร 

ที่ตั้ง
วัน เดือน ปี

แบบที่ ๑



 

 

 ครุฑตามระเบียบงานสารบรรณฯ   
     ๑. ขนาดครุฑสูง ๓   ซ.ม.
     ๒. ขนาดครุฑสูง ๑.๕ ซ.ม.

๓ ซ.ม.

 

 
๑.๕ ซ.ม.

บันทึกข้อความ



                  
                    หนังสือที่ต้องจัดส่ง และ    
                       ด าเนินการทางสารบรรณ
                       ด้วยความรวดเร็วเป็นพเิศษ
ด่วนทีสุ่ด ปฏิบัตใินทันทีที่ได้รับหนังสือ
ด่วนมาก ปฏิบัติโดยเร็ว
ด่วน ปฏิบัตเิร็วกว่าปกติเท่าที่จะท าได้

ช้ันความเร็วของเอกสาร



              ให้ลงรหัสตัวพยญัชนะ และเลขประจ าของ
เจ้าของเร่ืองตามทีก่ าหนดไว้ในภาคผนวก ๑ ท้ายระเบียบฯ
            ๑. รหัสตัวพยญัชนะ
                 ๏ รหัสตัวพยญัชนะประจ ากระทรวง  
                          เช่น  ส านักนายกรัฐมนตรี    นร 

      ๏ รหัสตัวพยญัชนะประจ าจังหวดั          
                          เช่น   จังหวดักระบี่              กบ



           หากคณะกรรมการใดประสงค์จะก าหนด
รหัสตัวพยญัชนะเพิม่ขึน้ ให้ก าหนดได้ตามความ
จ าเป็น โดยไม่เกนิ ๔ ตวัอกัษร และให้อยู่ในวงเลบ็ต่อ
จากรหัสตัวพยญัชนะของเจ้าของเร่ือง และต้องไม่ซ ้า
กบัรหัสตัวพยญัชนะที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก ๑ 
แล้วต่อด้วยเลขประจ าของเจ้าของเร่ือง 
เช่น  คณะอนุกรรมการฝ่ายกฎหมาย ที่ นร (อกม)                                                             



                ๒.  เลขประจ าของเจ้าของเร่ือง 

ประกอบด้วย ตัวเลขส่ีตัว

                ๒.๑  ส าหรับราชการบริหารส่วนกลาง

                         ตัวเลขสองตัวแรก หมายถึง ส่วนราชการ

ระดับกรม โดยเร่ิมจากตัวเลข ๐๑ เรียงไปตามล าดับ

ส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยการปรับปรุงกระทรวง 

ทบวง กรม  



    ตัวเลขสองตัวหลงั หมายถงึ ส านัก กอง

   หรือส่วนราชการที่มีฐานะเทียบกอง โดยเร่ิมจาก

   ตัวเลข ๐๑ เรียงไปตามล าดบัส่วนราชการ

   ตามกฎหมายว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการ  



       ส านักนายกรัฐมน                                   นร
              ๑. ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี         ๐๑
              ๒. กรมประชาสมัพันธ์                            ๐๒

    ๓. ส านักงานคณะกรรมการคุ้มครองผุ้บริโภค ๐๓ 
       ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี            นร ๐๑
               ๑. กองกลาง            นร ๐๑๐๑/
               ๒ กองการเจ้าหน้าที่            นร ๐๑๐๒/                      
               ๓. กองคลัง            นร ๐๑๐๓/

๔. ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ             นร ๐๑๐๔/
                   และการสื่อสาร         
               ๕. ศูนย์บริการประชาชน                  นร  ๐๑๐๕/ 
               ๖. ส านักกฎหมายและระเบียบกลาง นร ๐๑๐๖/

รหัสตัวพยญัชนะประจ ากระทรวง

เลขประจ ากรม

เลขประจ า
ส านัก/กอง



ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี นร ๐๑
ส านักกฎหมายและระเบยีบกลาง นร ๐๑๐๖/
๑. ฝ่ายบริหารทั่วไป นร ๐๑๐๖.๑/
๒. ส่วนกฎหมาย นร ๐๑๐๖.๒/

  ๓. ส่วนระเบียบกลาง นร ๐๑๐๖.๓/
๔. กลุ่มงานอุทธรณ์การลงโทษ นร ๐๑๐๖.๔/

เลขรหัสย่อย ส่วน/กลุ่ม/งาน



   ๒.๒ ส าหรับราชการบริหารส่วนภูมภิาค
           ๏  ตัวเลขสองตัวแรก หมายถึง อ าเภอ หรือกิง่อ าเภอ 
โดยเร่ิมจากตัวเลข ๐๑ โดยปกตใิห้ใช้ส าหรับอ าเภอเมอืงเรียงไป
ตามล าดบัตามทีก่ระทรวงมหาดไทยก าหนด
          ๏  ส าหรับหน่วยงานในราชการส่วนภูมภิาคทีข่ึน้กบั
จังหวดัโดยตรง ให้ใช้ตัวเลข ๐๐
         ๏  ตัวเลขสองตัวหลงั หมายถึง หน่วยงานในราชการ
ส่วนภูมภิาคทีสั่งกดัจงัหวดัหรืออ าเภอ



      ให้มกีารปรับปรุงเลขประจ าของเจ้าของเร่ือง
ให้เป็นไปตามล าดบั ตามกฎหมายว่าด้วยการปรับปรุง
กระทรวง ทบวง กรม และกฎหมายว่าด้วย
การแบ่งส่วนราชการทุก ๆ ๕ ปี  โดยถือเอาปี
พทุธศักราชทีล่งท้ายด้วยเลข ๐ และเลข ๕ เป็นหลกั 
           เช่น    ปี พ.ศ. ๒๕๕๕   
                      ปี พ.ศ. ๒๕๖๐



     ๏ ให้เจ้าหน้าทีส่ารบรรณกลางลงเลขล าดบัของ
          ทะเบียนหนังสือส่ง (แบบที่ ๑๔) เรียงล าดบั
          ติดต่อกนัไปตลอดปีปฏิทิน (๑ ม.ค. – ๓๑ ธ.ค.) 
     ๏  เร่ิมตั้งแต่เลข ๑ ตามจ านวนหนังสือส่งออก

ในรอบ ๑ ปีปฏิทิน
เช่น

        หนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที่ นร ๐๑๐๖/๑

เลขทะเบียนส่ง



วันที่..เดือน........พ.ศ. ....
เลข
ทะเบียน
ส่ง

ท่ี ลงวันที่ เรื่อง การปฏิบัติ หมายเหตุ

ทะเบียนหนังสือส่ง

๑ นร
๐๑๐๖

จาก ถึง

แบบที ่๑๔                                แบบทะเบียนหนังสือส่ง                 



     หนังสือทีม่ีไปถงึผู้รับเป็นจ านวนมาก  
                  และมใีจความอย่างเดียวกนั   
                   ๏ ให้เพิม่รหัส ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
                                    เช่น  นร ๐๑๐๕/ว ๑
                   ๏  เลขทะเบียนหนังสือส่ง
                        ใช้เลขที่หนังสือเวยีนโดยเฉพาะ เร่ิมตั้งแต่
                        เลข  ๑  เรียงตามล าดบัไปจนส้ินปีปฏิทนิ หรือ
                        ใช้เลขที่ของหนังสือทัว่ไปตามแบบหนังสือภายนอก

ว ไม่มจุีด 



วันที่..เดือน........พ.ศ. ....
เลข
ทะเบียน
ส่ง

ท่ี ลงวันที่ เรื่อง การปฏิบัติ หมายเหตุ

ทะเบียนหนังสือส่ง

๑๐

ว ๑๑

นร
๐๑๐๖
นร
๐๑๐๖

จาก ถึง

แบบที ่๑๔                                แบบทะเบียนหนังสือส่ง                 



ที่ 
ช้ันความเร็ว

ช้ันความลบั    

ช้ันความลบั

ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ

เรียน
เรื่อง

อ้างถึง
สิ่งที่ส่งมาด้วย

ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง

ค าลงท้าย

โทร. 
โทรสาร

ที่ตั้ง
วัน เดือน ปี

             ให้ลงช่ือ ส่วนราชการ  

สถานที่ราชการ หรือคณะกรรมการ 

โดยปกติ ให้ลงที่ตั้งไว้ด้วย





  ๑.  หัวหน้าส่วนราชการระดบักรม

       ขึน้ไป หรือผู้ว่าราชการจงัหวดั

       ในทุกกรณ ี  



    กระทรวง  ทบวง   กรม            เป็น         นิตบุิคคล
   ส านัก/กอง  ส่วน ฝ่าย  งาน      ไม่เป็น     นิตบุิคคล
   จงัหวดั                                     เป็น         นิตบุิคล
   อ าเภอ                                      ไม่เป็น     นิติบุคคล
   อบจ. เทศบาล  อบต.                เป็น         นิตบุิคคล 
   กรุงเทพมหานคร และเมอืงพทัยา



      ตามปกติ ข้าราชการต าแหน่งใดย่อมจะติดต่อโต้ตอบ
กบัข้าราชการในต าแหน่งซ่ึงอยู่ในระดบัเดยีวกนัได้ 
เช่น ปลดักระทรวงกบัปลดักระทรวง หรืออธิบดีกบัอธิบดี
เป็นต้น เว้นแต่เป็นเร่ืองที่เกีย่วกบัวชิาการโดยเฉพาะ
หรือเป็นเร่ืองทีจ่ะส้ินสุดเพยีงเจ้าหน้าทีผู้่น้ัน คอื 
อยู่ในความรับผดิชอบของเจ้าหน้าทีผู้่น้ัน



ที่  นร  ๐๑๐๖/๑ ส านักนายกรัฐมนตรี

  ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี

เลขทะเบียนกลาง
ของกระทรวง

ระดบั
กระทรวง

รหัสตวัพยญัชนะ
ประจ ากระทรวง

เลขประจ า
ของเจ้าของเร่ือง



ที่ นร ๐๑๐๖/ ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี

 ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี

เลขทะเบียนกลาง
ของกรม

ระดบักรม

รหัสตวัพยญัชนะ
ประจ ากระทรวง

เลขประจ า
ของเจ้าของเร่ือง



ที่ อย  ๐๐๐๑/๑ ศาลากลางจังหวัด ...

  ผู้ว่าราชการจังหวัด ...

เลขทะเบียนกลาง
ของจังหวดั

ระดบัจงัหวดั

รหัสตวัพยญัชนะ
ประจ าจังหวดั

เลขประจ า
ของเจ้าของเร่ือง



 ๏  ประธานกรรมการ

 ๏  กรรมการและเลขานุการ  

 ๏  เลขานุการ



ที่ นร (กคร) ๐๑๐๖/ คณะกรรมการ ...

  ประธานกรรมการ ...

๑

เลขทะเบียนส่งของ
ส านัก/กองเจ้าของเร่ือง

ระดบั
คณะกรรมการ

 กรรมการและเลขานุการ

รหัสตวัพยญัชนะ
ของเจ้าของเร่ือง
และคณะกรรมการ

เลขประจ า
ของเจ้าของเร่ือง

         เลขานุการ



                    

๒. ผู้ทีไ่ด้รับมอบหมายหรือมอบอ านาจให้
           ๏ รักษาราชการแทน
           ๏ ปฏิบัติราชการแทน
           ๏ อืน่ ๆ ตามที่กฎหมายก าหนด



แบบที่ ๑ 
           (...................................................) 

          รองปลัดส านักนายกรฐัมนตรี  ปฏิบัติราชการแทน
           ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี

แบบที่ ๒
 (....................................................)
     รองปลัดส านักนายกรัฐมนตรี

    ปฏิบัติราชการแทน  ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี

ค าถาม: เขียน/พมิพ์อย่างไรจึงจะถูกต้อง?



                ๓.  หัวหน้าส่วนราชการระดบักรมขึน้ไป 

     หรือผู้ว่าราชการจังหวดั จะก าหนดให้ผู้ด ารงต าแหน่งใด

     ลงช่ือในหนังสือราชการได้เฉพาะหนังสือทีอ่ยู่ในหน้าที่

     ของผู้ด ารงต าแหน่งน้ัน หรือของส่วนราชการซ่ึงอยู่ใน

     บังคบับัญชาของผู้ด ารงต าแหน่งน้ัน  และหนังสือดงักล่าว

     ไม่ก่อให้เกดินิติสัมพนัธ์กบัส่วนราชการระดบักรม

     หรือจังหวดั



ที่  นร ๐๑๐๖/ ส านัก/กอง ...๑

เลขทะเบียนส่งของ
ส านัก/กองเจ้าของเร่ือง

ระดบั
ส านัก/กอง

 ผู้อ านวยการส านัก/กอง ...

รหัสตวัพยญัชนะ
ของจ้าของเร่ือง

เลขประจ า
ของเจ้าของเร่ือง



                        ศาสตราจารย์ (ศ.)   รองศาสตราจารย์ (รศ.)  
        ผู้ช่วยศาสตราจารย์  (ผศ.)   
            แต่ ดร.  นายแพทย์ แพทย์หญิง เภสัชกร  ใช้ไม่ได้
       ในงานสารบรรณ ซ่ึงไม่เกีย่วกบังานวชิาชีพของ

ข้าราชการ

×

  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการใช้    
  ต าแหน่งทางวชิาการเป็นค าน าหน้านาม พ.ศ. ๒๕๓๖ 





          ถ้าผู้ด ารงต าแหน่งทางวชิาการมีสิทธิใช้ค าน าหน้านาม
      อย่างอืน่ด้วย ให้เรียงล าดับก่อนหลงั  ดังนี้

              ๑. ต าแหน่งทางวชิาการ

              ๒. ยศ

              ๓. บรรดาศักดิ์ ฐานันดรศักดิ์ หรือ

                  ค าน าหน้านามสตรีที่ได้รับ  

                  พระราชทานเคร่ืองราชอสิริยาภรณ์

ท่านผู้หญิง 
คุณหญิง 
หรือคุณ



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

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

        ศาสตราจารย์ พันต ารวจเอก หม่อมเจ้า...............







ที่
ช้ันความเร็ว

ช้ันความลบั    

ช้ันความลบั

ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ

เรียน
เรื่อง

  อ้างถึง (ถ้ามี)
  สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) 

ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง

ค าลงท้าย
(ลงชื่อ)

(พิมพ์ชื่อเต็ม)
ต าแหน่ง

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

โทร. 
โทรสาร 

ที่ตั้ง
วัน เดือน ปี

แบบที่ ๑



       ๏  ระดบักระทรวง
ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเร่ือง 
ทั้งในระดบักรม และ กอง

๏ ระดบักรมลงมา 
ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเร่ือง
 เพยีงระดบักอง หรือ หน่วยงานที่รับผดิชอบ



ส านักนายกรฐัมนตรี
ท าเนียบรัฐบาล กทม. ๑๐๓๐๐

ที่ นร ๐๑๐๖/

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

ส านักกฎหมายและระเบียบกลาง

ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี

ระดบักระทรวง



ที่ นร ๐๑๐๖/ ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี
ท าเนียบรัฐบาล  กทม. ๑๐๓๐๐ 

ส านักกฎหมายและระเบียบกลาง

โทร. ..............
โทรสาร...........

ระดบักรม



ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเร่ือง

ในหนังสือของคณะกรรมการว่า
  “ฝ่ายเลขานุการ”



คณะกรรมการ...............
ที่ตั้ง

 ฝ่ายเลขานุการ

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

ระดบัคณะกรรมการ



ที่
ช้ันความเร็ว

ช้ันความลบั    

ช้ันความลบั

ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ

เรียน
เรื่อง

  อ้างถึง (ถ้ามี)
  สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) 

ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง

ค าลงท้าย
(ลงชื่อ)

(พิมพ์ชื่อเต็ม)
ต าแหน่ง

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

โทร. 
โทรสาร 

ที่ตั้ง
วัน เดือน ปี

แบบที ่๑



        ส านกันายกรัฐมนตรี
      ท าเนียบรัฐบาล  กทม.  ๑๐๓๐๐
                            ส านักเลขาธกิารคณะรัฐมนตรี
                            ท าเนียบรัฐบาล กรุงเทพฯ  ๑๐๓๐๐
        ศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร
        ถนนดินสอ  เสาชิงช้า
        กรุงเทพมหานคร  ๑๐๒๐๐
                                   



ค าถาม: หนังสือคณะกรรมการจะใช้ที่ตั้งอย่างไร?

    คณะกรรมการพิจารณาปรับปรุง
   และพัฒนาระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี 
   ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี
   ท าเนียบรัฐบาล  กทม.  ๑๐๓๐๐



          ... ธันวาคม  ๒๕๕๖ 

หรือ  ... ธันวาคม  2556

    มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวนัที ่๗ กนัยายน ๒๕๕๓  เห็นชอบให้หน่วยงานภาครัฐ
ทุกหน่วยด าเนินการตดิตั้งรูปแบบตวัพมิพ์ (ฟอนต์) สารบรรณ และรูปแบบตวัพมิพ์ 
(ฟอนต์) อืน่ ๆ ทั้งหมดจ านวน ๑๓ รูปแบบตวัพมิพ์ โดยให้หน่วยงานภาครัฐดังกล่าว
รับความเห็นและข้อสังเกตของส านักนายกรัฐมนตรีทีเ่ห็นควรให้จัดพมิพ์ตัวเลข
เป็นเลขไทย ทั้งนี ้เพือ่เป็นการส่งเสริมการใช้แลขไทยตามมติคณะรัฐมนตรีเมือ่วนัที่
๒ พฤษภาคม ๒๕๔๓



  

     เว้นแต่   ถ้าเป็นค าส่ัง  ระเบียบ   ประกาศ
                สั่ง  ณ  วันที่  ๓๐  ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕๕๘

          ประกาศ  ณ  วันที่  ๓๐  ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕๕๘



ค าสั่ง (ชื่อส่วนราชการหรือต าแหน่งของผู้มีอ านาจที่ออกค าสั่ง)  
   ที่ ../ (เลขปีพุทธศักราชที่ออกค าสัง่)

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

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

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

                                 สัง่ ณ วันที่ .......................................... พ.ศ. ....
                                       (ลงชื่อ)
                                                   

             (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
                                                       (ต าแหนง่)                                                                                                           

แบบที ่๔



๏  ให้ใช้ค าขึน้ต้นและค าลงท้ายตามฐานะของ
ผู้รับหนังสือตามภาคผนวก ๒ ท้ายระเบียบฯ

๏  แล้วลงต าแหน่งของผู้ทีห่นังสือน้ันมถีงึ หรือ
              ช่ือบุคคล ในกรณทีีม่ถีงึตวับุคคลไม่เกีย่วกบั
              ต าแหน่งหน้าที่    



ค าถาม:  จะต้องใส่ค าว่า  ฯพณฯ  ด้วย หรือไม่?

ฯพณฯ นายกรัฐมนตรี 

  เรียน ท่านรองนายกรัฐมนตรี  

 กราบเรยีน ×
×

นายกรัฐมนตรี  กราบเรยีน 

ผ่านรองนายกรัฐมนตรี (.........................)
และรัฐมนตรีประจ าส านักนายกรัฐมนตรี (.............)

ระบุค าน านาม ช่ือ  และนามสกลุ



 ๏   ให้อ้างถงึหนังสือที่เคยมีติดต่อกนัมาก่อนแล้ว
      ทุกคร้ัง จะจากส่วนราชการใดกต็าม โดยให้ลงช่ือ
      ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ และเลขที่หนังสือ วนัที่ 
      เดอืน ปีพทุธศักราช ของหนังสือน้ัน
 ๏   ให้อ้างถงึหนังสือฉบับสุดท้ายที่เคยติดต่อกนั
       เพยีงฉบับเดยีว เว้นแต่มีเร่ืองอืน่ที่เป็นสาระส าคญั
       ต้องน ามาพจิารณา



อ้างถึง หนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ลับ ด่วนมาก

ที่ นร ๐๑๐๔/๒ ลงวันที่ ๒ มกราคม ๒๕๕๗

อ้างถึง หนังสือ  ที่ นร ๐๑๐๔/๒ ลว. ๒ ม.ค. พ.ศ. ๒๕๕๗ ×× ×× ×

อ้างถงึ หนังสือของทา่น ลงวันที่ ๒ มกราคม ๒๕๕๙ 

๒ เคาะ

อ้างถงึ หนังสือของนาย ก (ไม่ปรากฏเลขที)่
ลงวันที่ ๒ มกราคม ๒๕๕๙ 



  

 ที่    ศาลากลางจังหวัดพระนครศรีอยุธยา

                                                         ที่ตั้ง

ช้ันความเร็ว

อ้างถึง  หนังสือศาลากลางจังหวัดพระนครศรีอยุธยา ที่ ... 

ค าถาม   กรอกรายละเอยีด “อ้างถึง” อย่างไร จึงจะถูกต้อง?

อ้างถึง   หนังสือจังหวัดพระนครศรีอยุธยา  ที่ ...



  

   ที่   ส านักงานเทศบาลนครนนทบุรี

                                                        ที่ตั้ง

ช้ันความเร็ว

อ้างถงึ  หนังสือส านักงานเทศบาลนครนนทบุร ีที่  ...

ค าถาม:  เขียนรายละเอยีด “อ้างถึง” อย่างไร จึงจะถูกต้อง?

อ้างถงึ  หนังสือเทศบาลนครนนทบุร ีที่  ...



 ๏   ให้ช่ือส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสารที่ส่งไป

      พร้อมกบัหนังสือน้ัน 

 ๏  ในกรณทีี่ไม่สามารถส่งไปในซองเดยีวกนัได้ 

     ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด



                    

ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย   ตน้ฉบบัหนงัสือส านกันายกรัฐมนตรี ท่ี    
                           นร ๐๑๐๖/๒๑ ลงวนัท่ี ๑๐ มกราคม    
                           ๒๕๕๗
ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย   ส าเนาหนงัสือส านกันายกรัฐมนตรี ท่ี    
                           นร ๐๑๐๖/๒๑ ลงวนัท่ี ๑๐ มกราคม    
                           ๒๕๕๗

× ×



สิ่งที่ส่งมาด้วย   ช้างจ านวน ๑ เชือก 

ส่งโดยทางรถไฟ



    ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการ
เจ้าของเร่ือง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ และหมายเลข
ภายในตู้สาขา (ถ้ามี) ไว้ด้วย
         เช่น
               โทร. ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๔๙

โทร. ๐ ๒๒๘๐ ๙๐๐๐ ต่อ ๑๒๖

๑ เคาะ๑ เคาะ

๑ เคาะ

ถ้ามีหมายเลข
ติดต่อภายใน



 โทร.  ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๔๙

โทรสาร ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๘๗

     
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ krittaya.J@opm.go.th

เพือ่ประโยชน์ในการติดต่อประสานงาน 
สามารถระบุ e-mail address  หรือไปรษณย์ี-

อเิลก็ทรอนิกส์ของภาครัฐเท่าน้ันได้



                 ในกรณทีีผู้่ส่งจัดท าส าเนาไปให้ส่วนราชการ 
      หรือบุคคลอืน่ทราบ และประสงค์จะให้ผู้รับทราบว่า
      ได้มสี าเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้ว ให้พมิพ์ช่ือเต็ม หรือช่ือย่อ
      ของส่วนราชการหรือช่ือบุคคลทีส่่งส าเนาไปให้  เพือ่ให้
       เป็นทีเ่ข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับ ถ้าหากมรีายช่ือที่ส่งมาก
       ให้พมิพ์ว่า ส่งไปตามรายช่ือทีแ่นบ และแนบรายช่ือไปด้วย 
       เช่น  
               ส าเนาสง่  ผูต้รวจราชการส านักนายกรัฐมนตรี
                       ประจ าเขตตรวจราชการที่ ๑ - ๑๗

       



         ส าเนาแบ่งออกเป็น ๒ ประเภท
       ๑.  ส าเนาคู่ฉบับ เป็นส าเนาทีจ่ดัท า
            พร้อมกบัต้นฉบับ และเหมือนกบั
            ต้นฉบับ       



  โดยปกตใิห้มีส าเนาคู่ฉบับ เกบ็ไว้ทีต้่นเร่ือง ๑ ฉบบั 
และให้มีส าเนาเกบ็ไว้ที่หน่วยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบับ

ตรวจ
ร่าง
พมิพ์



 

 

ตรวจ.........
ร่าง............
พิมพ์.........
ชื่อแฟ้ม.....

ส าเนาคู่ฉบับ

ส านักนายกรัฐมนตรี
ท าเนียบรัฐบาล กทม. ๑๐๓๐๐

ที่ นร ๐๑๐๖/๑

 “ส าเนาคู่ฉบับ” ให้ผู้ลงช่ือลง
ลายมือช่ือหรือลายมือช่ือย่อ 
และให้ผู้ร่าง ผู้พมิพ์ ผู้ตรวจ
ลงลายมือช่ือหรือลายมือช่ือย่อ
ไว้ที่ขอบล่างด้านขวาของ
หนังสือ



ส านักนายกรัฐมนตรี
ท าเนียบรัฐบาล กทม. ๑๐๓๐๐

ที่ นร ๐๑๐๖/๑

กฤตยา

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



บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ..............................................................................................
ท่ี..................................................วันที่......................................................
เรื่อง...........................................................................................................

ส านักนายกรัฐมนตรี ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี โทร. ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๔๙ 

 นร ๐๑๐๖/๑  ๒ มกราคม ๒๕๕๘

ร่างระเบยีบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ....

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

   ส าเนาคู่ฉบับ



บันทกึข้อความ
ส านักนายกรัฐมนตรี ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี โทร. ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๔๙ 

 นร ๐๑๐๖/๑  ๒ มกราคม ๒๕๕๘

ร่างระเบยีบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ....

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



      ๒.  ส าเนา เป็นส าเนาทีส่่วนราชการ
             หรือเจ้าหน้าที่จัดท าขึน้ ส าเนานี้
             อาจท าขึน้ด้วยการถ่าย คดั อดัส าเนา 
             หรือด้วยวธีิการอืน่ใด ส าเนาชนิดนี้
             โดยปกติ ต้องมีการรับรอง
      

       



        ๏  มีค าว่า “ส าเนา” ไว้กึง่กลางหน้าเหนือบรรทัดแรก 

        ๏  ให้ใช้ค าว่า “ส าเนาถูกต้อง” 

        ๏  ให้เจ้าหน้าที่ตั้งแต่ระดบั ๒ หรือเทียบเท่าขึน้ไป 

            ซ่ึงเป็นเจ้าของเร่ือง ลงลายมือช่ือรับรอง พร้อมทั้ง

            ลงช่ือตัวบรรจง ต าแหน่ง  และ วนั เดอืน ปี  

            ที่ขอบล่างของหนังสือ  



                          



        พมิพ์ไม่ตก

        มคีวามรู้ในตวัสะกด 

        ตัวการันต์  

        และตัวย่อ



 ๏ การเว้นวรรคโดยทั่วไป ให้เว้น ๒ จังหวะเคาะ
 ๏ การเว้นวรรคระหว่างหัวข้อเร่ืองกบัเร่ือง
    ให้เว้น ๒ จังหวะเคาะ

เรื่อง  ขอเชิญประชุมคณะกรรมการรถราชการ     
          ครั้งที่ ๑/๒๕๕๕

เรียน  ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี  

๒ เคาะ

๒ เคาะ 1 enter + before 6  pt

1 enter 



 ๏ การเว้นวรรคในเนือ้หา  เร่ืองที่พมิพ์มีเนือ้หา
   เดยีวกนั ให้เว้น ๑ จังหวะเคาะ เนือ้หาต่างกนั 
   ให้เว้น ๒ จังหวะเคาะ

      ส านักนายกรัฐมนตรีพิจารณาแล้วเห็นว่า ตามระเบียบ-
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
ข้อ ๑๑ ก าหนดให้ ...

๑ เคาะ



        ด้วยส านักนายกรัฐมนตรีได้ก าหนดจัดฝึกอบรม
หลักสูตรการเป็นข้าราชการที่ดีให้แก่ข้าราชการทีไ่ด้รับการ
บรรจุใหมใ่นสังกัด จ านวน ๓๐ คน ....

ห้ามเคาะ

        ตามหนังสือที่อ้างถึง  แจง้ว่า  ส านักนายกรัฐมนตรี
ได้ก าหนดจัดฝึกอบรมหลกัสูตรการเป็นข้าราชการที่ดีให้แก่
ข้าราชการที่ได้รับการบรรจใุหม่ในสงักัด ... 
ความละเอยีดแจ้งแล้ว  นั้น

๒ เคาะ



 ทดสอบ  
ข้อใดเว้นวรรคได้อย่างเหมาะสม?
   ก. นางสาวกฤตยา  จันทรเกษ

  ข. นางสาว กฤตยา  จันทรเกษ

  ค. นางกฤตยา  จันทรเกษ



 ข้อใดเว้นวรรคได้อย่างเหมาะสม?
  ก. ท่านผู้หญิงบุตรี  วีระไวทยะ

  ข. ท่านผู้หญิง บุตรี  วีระไวทยะ



 ข้อใดเว้นวรรคได้อย่างเหมาะสม?

  ก. หม่อมหลวงปนัดดา  ดิศกุล

  ข. หม่อมหลวง ปนัดดา  ดิศกุล



 ข้อใดเว้นวรรคได้อย่างเหมาะสม?
  ก. ศาสตราจารย์พิเศษธงทอง จันทรางศุ

  ข. ศาสตราจารย์พิเศษ ธงทอง จันทรางศุ



 ข้อใดเว้นวรรคได้อย่างเหมาะสม?

 ก. พลเอกสุรยุทธ์  จุลานนท์

 ข. พลเอก สุรยุทธ์  จุลานนท์



ข้อใดใช้วรรคตอนในการพมิพ์เคร่ืองหมาย
“ฯ”  ได้อย่างเหมาะสม?
ก. กรุงเทพฯ และปริมณฑล

ข. กรุงเทพ ฯ และปริมณฑล

ค. กรุงเทพฯและปริมณฑล



ข้อใดใช้วรรคตอนในการพมิพ์เคร่ืองหมาย

“ๆ”  ได้อย่างเหมาะสม?
ก. หน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

ข. หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง

ค. ถูกทุกข้อ



 ข้อใดใช้วรรคตอนในการพมิพ์ได้ถูกต้อง?

 ก. ที่ นร๐๕๐๔/๑๒๔๙

 ข. ที่ นร ๐๕๐๔/ ๑๒๔๒๙

 ค. ที่ นร ๐๕๐๔/๑๔๒๙



 ข้อใดใช้วรรคตอนในการพมิพ์ได้ถูกต้อง?

 ก. ที่ นร๐๕๐๔/ ว ๑๒๔๙

 ข. ที่ นร ๐๕๐๔/ว๑๒๔๒๙

 ค. ที่ นร ๐๕๐๔/ว ๑๔๒๙



 

 
    ที่ นร ๐๑๐๖/๑                               ส านักนายกรัฐมนตรี

   ท าเนียบรัฐบาล กทม. ๑๐๓๐๐
๒ มกราคม ๒๕๕๙

    ขอแสดงความนับถือ

  (..........................................)
          ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี

1 .5 เซนติเมตร

ระยะกั้นหน้า
 3 เซนติเมตร ระยะกั้นหลงั    

 2 เซนติเมตร



  

  
  ที่  ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ
                                                                        ที่ตั้ง

                                                    วัน เดือน ปี

  เรื่อง

  ค าขึ้นต้น

  อ้างถึง (ถ้าม)ี

  สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี)

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

ช้ันความเร็ว

ช้ันความลบั

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

 

 



๏ ถ้ามีข้อความมากกว่า ๑ หน้า หน้าต่อไปไม่ต้องใช้
กระดาษตราครุฑ

๏ ระยะกั้นหน้า ๓ ซ.ม. กั้นหลงั ๒ ซ.ม.

๏ ถ้าค าสุดท้ายมหีลายพยางค์ ไม่สามารถพมิพ์จบ

ในบรรทัดเดยีวกนั ให้ใช้เคร่ืองหมาย – (ยติภังค์)



               ใช้เขียนไว้สุดบรรทดัเพือ่ต่อพยางค์
 ซ่ึงจ าเป็นต้องเขียนแยกบรรทัดกนั เน่ืองจากเนือ้ที่จ ากดั
ไม่สามารถพมิพ์จบในบรรทัดเดยีวกนั

เช่น  
       ........................................................................ เครื่องราช-
       อิสริยาภรณ์
        ................................................................. ส านักงานปลัด-
       ส านักนายกรัฐมนตรี



 
      .......................................................................ส านักงานต า-
      รวจแห่งชาติ
      ............................................................ส านักงานปลัดกระ-
       ทรวงมหาดไทย

 
      ..........................................................................ส านักงาน
      ต ารวจแห่งชาติ
      ...................................................ส านักงานคณะกรรมการ
      สิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

×
×



๏ พมิพ์เลขหน้าไว้ระหว่างเคร่ืองหมายยติภังค์

                                  

๏ พมิพ์ค าต่อเน่ืองของข้อความทีด้่านล่างทางมุมขวา

    ของหน้าน้ัน ๆ แล้วตามด้วยจุดสามจุด ... 

การอนุมัต.ิ..

- ๒ -



- ๒ -
  ขอได้โปรดแจ้งผลการพิจารณาให้ส านักนายกรัฐมนตรีทราบ
  ต่อไปด้วย  จักขอบคุณมาก

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป

                                        ขอแสดงความนับถือ

๏ ควรมข้ีอความของหนังสือเหลอืไปพมิพ์ในหน้า
สุดท้ายอย่างน้อย ๒ บรรทัดก่อนพมิพ์ค าลงท้าย

1 enter + before 12 pt

1 enter + 
before 6  pt

1 enter



ขอแสดงความนับถือ

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

                           ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี

ส านักกฎหมายและระเบียบกลาง
โทร. ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๔๙
โทรสาร ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๘๗

1 enter 

3 enter

3 enter

พมิพ์ช่ือเต็ม
และนามสกลุ
ในบรรทัด
ถัดไปอกี
บรรทดั

1 enter 

พมิพ์ส่วนราชการ
เจ้าของเร่ืองในบรรทดั
ถัดไปอกีบรรทัด

1 enter 



       

 ๏ ใช้ติดต่อราชการทีเ่ป็นแบบพธีิน้อยกว่า

      หนังสือภายนอก   

 ๏ ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม

  หรือจังหวดัเดยีวกนั
 ๏ ใช้กระดาษบันทกึข้อความ

   



บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ......................................................................................
ท่ี..........................................วันที่.......................................................

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

แบบที ่๒๙

× × ×
ให้จัดท าให้ถูกต้องตามแบบของกระดาษบันทกึข้อความ (แบบที่ ๒๙) 
โดยเฉพาะส่วนหัวของแบบกระดาษบันทกึข้อความจะต้องใช้จุดไข่ปลา
แสดงเส้นบรรทดัที่เป็นช่องว่างหลงัค า ดังต่อไปนี ้ส่วนราชการ ที ่วันที ่
เร่ือง และไม่ต้องมีเส้นขีดทบึแบ่งระหว่างหัวกระดาษบันทึกข้อความกบั
ส่วนที่ใช้ส าหรับการจัดท าข้อความ

ตัว
หนา 
20 pt

ตัวหนา 29 pt

ค่าแน่นอน  
35 pt



ช้ันความลบั
ช้ันความเร็ว บันทึกข้อความ

ส่วนราชการ..................................................................................
ท่ี.....................................วันที่.......................................................
เรื่อง...............................................................................................

ค าขึ้นต้น 

ช้ันความลบั

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

อ้างถึง (ไม่ม)ี
ส่ิงทีส่่งมาด้วย (ไม่ม)ี

ข้อควรระวัง

(ลงช่ือ)
     (พิมพช์ื่อเต็ม)
          ต าแหน่ง  

ขอแสดงความนับถือ (ไม่มี)ข้อควรระวัง

แบบที ่๒



       

    ๏  ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเร่ือง 
         หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ 
         โดยมีรายละเอยีดพอสมควร 
   ๏   โดยปกต ิ ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสือ   
        อยู่ในระดบักรมขึน้ไป ให้ลงช่ือ
        ส่วนราชการเจ้าของเร่ืองทั้งระดบักรมและกอง

   



ช้ันความลบั
ช้ันความเร็ว บันทึกข้อความ

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

                 (ลงชื่อ)
                           (พิมพ์ชื่อเต็ม)  

              

ช้ันความลบั

กระทรวง...... 

ปลัดกระทรวง............

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

ระดบักระทรวง



ช้ันความลบั
ช้ันความเร็ว บันทึกข้อความ

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

                 (ลงชื่อ)
                           (พิมพ์ชื่อเต็ม)  

              

ช้ันความลบั

กรม................ 

อธิบดีกรม....................

ส านัก......................... โทร ........

ระดบักรม



ช้ันความลบั
ช้ันความเร็ว บันทึกข้อความ

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

                 (ลงชื่อ)
                           (พิมพ์ชื่อเต็ม)  

              

ช้ันความลบั

จังหวัด........... 

ผู้ว่าราชการจังหวัด...........

ส านักงาน........................ โทร ........

ระดบัจังหวดั



       

       ๏  ถ้าส่วนราชการทีอ่อกหนังสืออยู่ในระดบั

            ต ่ากว่ากรมลงมา  ให้ลงช่ือส่วนราชการ

            เจ้าของเร่ืองเพยีงระดบัส านัก/กอง หรือ

            ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง   พร้อมทั้ง

            หมายเลขโทรศัพท์ (ถ้าม)ี

   



ช้ันความลบั
ช้ันความเร็ว บันทึกข้อความ

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

                 (ลงชื่อ)
                           (พิมพ์ชื่อเต็ม)  

              

ช้ันความลบั

ส านัก/กอง..... 

ผู้อ านวยการส านัก/กอง............

ส่วน/กลุ่ม/ฝ่าย.............. โทร. ........

ระดบัส านัก/กอง

ใช้ติดต่อภายในกรมเดียวกนั



ช้ันความลบั
ช้ันความเร็ว บันทึกข้อความ

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

                 (ลงชื่อ)
                           (พิมพ์ชื่อเต็ม)  

              

ช้ันความลบั

ส านัก/กอง..... 

ผู้อ านวยการส านัก/กอง............

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

ระดบัส านัก/กอง

ใช้ติดต่อต่างกรมในกระทรวงเดียวกนั



ช้ันความลบั
ช้ันความเร็ว บันทึกข้อความ

ส่วนราชการ..................................................................................
ท่ี.........................................วันที่.......................................................
เรื่อง..................................................................................................

                 (ลงชื่อ)
                           (พิมพ์ชื่อเต็ม)  

                              ต าแหน่ง

              

ช้ันความลบั

ประธานกรรมการ......................

หนังสือของ
คณะกรรมการ

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

ทะเบียนส่งของ
ส านัก/กองเจ้าของเร่ือง



ช้ันความลบั
ช้ันความเร็ว บันทึกข้อความ

ส่วนราชการ..................................................................................
ท่ี.........................................วันที่.......................................................
เรื่อง..................................................................................................

                 (ลงชื่อ)
                           (พิมพ์ชื่อเต็ม)

                              ต าแหน่ง  

              
ช้ันความลบั

กรรมการและเลขานุการ

หนังสือของ
คณะกรรมการ

ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการ.......................... โทร. .....
 นร ๐๑๐๖/ว ๔๗

ทะเบียนส่งของ
ส านัก/กองเจ้าของเร่ือง



       

       ๏  ให้ลงสาระส าคญัของเร่ืองให้ชัดเจน 
            และเข้าใจง่าย หากมคีวามประสงค์
            หลายประการให้แยกเป็นข้อ ๆ 
        ๏  ในกรณ ีที่มีการอ้างถงึหนังสือที่เคยมี
             ติดต่อกนั หรือมีส่ิงที่ส่งมาด้วย 
            ให้ระบุไว้ในข้อความนี ้ 



ช้ันความลบั
ช้ันความเร็ว บันทึกข้อความ

ส่วนราชการ..................................................................................
ที.่....................................วนัที่.......................................................
เร่ือง..............................................................................................
ค าขึน้ต้น 
อ้างถึง (ไม่ม)ี

         ตามหนังสือกรมประชาสัมพันธ์ ที่ นร ๐๒๐๑/๑๐ ลงวันที่
๕ มกราคม ๒๕๕๙  กรมประชาสัมพันธ์แจ้งว่า .........................  
.................................................... ความละเอียดแจ้งแล้ว  นั้น



ช้ันความลบั
ช้ันความเร็ว บันทึกข้อความ

ส่วนราชการ..................................................................................
ที.่....................................วนัที่.......................................................
เร่ือง..............................................................................................
ค าขึน้ต้น 

             ข้อความ ............................................................
๏ รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบ
๏ ดังมีรายละเอียดปรากฏตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ 
๏ รายละเอียดตามระเบียบวาระการประชุมฯ ที่แนบ

ส่ิงทีส่่งมาด้วย (ไม่ม)ี



              กระทรวง  ทบวง กรม หรือจงัหวดัใด 
จะก าหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะ 
เพือ่ใช้ตามความเหมาะสม กใ็ห้กระท าได้
เช่น เร่ืองเดมิ ข้อเท็จจริง ข้อพจิารณา ข้อเสนอ
ฯลฯ



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

กราบเรียน  นายกรัฐมนตรี 
               ผ่านรองนายกรัฐมนตรี (นายโฆสิต ปั้นเปี่ยมรัษฎ์)
               และรัฐมนตรีประจ าส านักนายกรัฐมนตรี (คุณหญิงทิพาวดี เมฆสวรรค์)

                        นายกรัฐมนตรีได้ลงนามในค าสั่งส านักนายกรัฐมนตรี ที่ ๒๖๙/๒๕๔๙
 ลงวันที่ ๖ ธันวาคม ๒๕๔๙  เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อพิจารณาก าหนดระเบียบ
การให้บ าเหน็จความชอบแก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในเขตพัฒนาพิเศษเฉพาะกิจ  และ
ค าสั่งส านักนายกรัฐมนตรี ที่ ๑๓/๒๕๕๐ ลงวันที่ ๒๓ มกราคม ๒๕๕๐  เรื่อง  แต่งตั้ง
กรรมการในคณะกรรมการเพื่อพิจารณาก าหนดระเบียบการให้บ าเหน็จความชอบแก่
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในเขตพัฒนาพิเศษเฉพาะกิจ เพิ่มเติม...

   ๑. เรื่องเดิม

ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี
นร ๐๑๐๕/   ๕  มกราคม ๒๕๕๐ 

ร่างระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยบ าเหน็จความชอบส าหรับเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานในจังหวัดชายแดนภาคใต้

ส านักกฎหมายและระเบียบกลาง โทร. ..
๔๗



                             - ๒ -

                       คณะกรรมการเพื่อพิจารณาก าหนดระเบียบการให้บ าเหน็จความชอบแก่
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในเขตพัฒนาพิเศษเฉพาะกิจ ซ่ึงมีรองปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(นายสุทธิศักดิ์  เอี่ยมประสิทธิ์) ซึ่งปลัดส านักนายกรัฐมนตรีมอบหมาย เป็นประธาน
กรรมการได้มีการประชุมคณะกรรมการฯ รวมทั้งสิ้น ๔ ครั้ง  ท่ีประชุมได้พิจารณายกร่าง
เป็นร่างระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยบ าเหน็จความชอบส าหรับเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานในจงัหวัดชายแดนภาคใต้ พ.ศ. ....  เสร็จเรียบร้อยแลว้  และได้มีมติให้น าร่าง
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีดังกล่าวเสนอคณะรัฐมนตรีให้ความเห็นชอบให้ใช้เป็น
ระเบียบต่อไป

         ๒. ข้อเท็จจริง



                             - ๓ -

                  
     ๓. ข้อพิจารณา

                     ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรีได้พิจารณาจัดท าร่างระเบียบส านัก-
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยบ าเหน็จความชอบส าหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในจังหวัดชายแดน
ภาคใต้ พ.ศ. .... พร้อมทั้งได้จัดท าสรุปสาระส าคัญของร่างระเบียบฯ  เสร็จเรียบร้อยแล้ว   
ดังมีรายละเอียดปรากฏตามเอกสารที่แนบ  จึงเห็นสมควรน าร่างระเบียบส านัก-
นายกรัฐมนตรีดังกล่าวเสนอคณะรัฐมนตรีในวันอังคารที่ ๒๐ มีนาคม ๒๕๕๐                 
เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบต่อไป 

         ๔. ข้อเสนอ

                   จึงกราบเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบด้วย กรุณาน าเสนอ
คณะรัฐมนตรีพิจารณาต่อไปด้วย จักขอบคุณมาก



     

     ๏  หนังสือที่ใช้ตราประทับแทนการลงช่ือ
        ของหัวหน้าส่วนราชการระดบักรมขึน้ไป
   ๏  ให้หัวหน้าส่วนราชการระดบักอง หรือผู้ที่
       ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการ
       ระดบักรมขึน้ไป เป็นผู้รับผดิชอบลงช่ือย่อ   
       ก ากบัตรา



       ให้ใช้เฉพาะกรณทีี่ไม่ใช่เร่ืองส าคญั ได้แก่
      ๑.  การขอรายละเอยีดเพิม่เติม
      ๒. การส่งส าเนาหนังสือ ส่ิงของ เอกสาร บรรณสาร
      ๓. การตอบรับทราบทีไ่ม่เกีย่วกบัราชการส าคญั
           หรือการเงนิ
      ๔. การแจ้งผลงานทีไ่ด้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการ
          ทีเ่กีย่วข้องทราบ
      ๕. การเตือนเร่ืองค้าง
      ๖. เร่ืองทีหั่วหน้าส่วนราชการระดบักรมขึน้ไปก าหนด 
          โดยท าเป็นค าส่ังให้ใช้หนังสือประทบัตรา



ถึง  กระทรวง กรม และจังหวัด

ส านกันายกรัฐมนตรี

ช้ันความลบั

                 ส านักงานปลดัส านกันายกรัฐมนตรี              
               ส านักกฎหมายและระเบียบกลาง

  โทร. ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๔๙
      โทรสาร ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๘๗

ที ่ นร ๐๑๐๖/ว ๑
ช้ันความเร็ว

          ๒ มกราคม ๒๕๕๕

ช้ันความลบั

ประทบัตรา
ด้วยหมึกสีแดง
เท่าน้ัน



                                            ข้อสงวนสิทธิ์
         เอกสารประกอบค าบรรยายชุดนี้เปน็เอกสารที่ได้จัดท าและรวบรวมขึ้น
โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้ช้าราชการ พนักงาน และเจ้าหน้าที่ในสังกัด
ส่วนราชการหรือหน่วยงานอื่นของรัฐ ได้ใช้ประโยชน์ในการศึกษา ค้นคว้า 
เสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจอันถูกต้องเกี่ยวกับการจัดท าหนังสือราชการ
ตามกฎระเบียบและแบบแผนการปฏบิัติราชการอย่างแท้จริง หากมีผู้ใด
น าเอกสารประกอบการบรรยายชุดนีไ้ปใช้ผิดวัตถุประสงค์  อาท ิ การจัดท าซ้ า
ทั้งหมดหรือบางส่วนเพื่อจ าหน่าย หรอืเพื่อการค้าแสวงหาก าไรอืน่ใด จักถีอว่า
ผู้นัน้จงใจละเมิดลิขสิทธิ์ในสิทธิทีผู่้จดัท าและรวบรวมขึ้นได้รับการรับรอง
ตามกฎหมาย

                                   จัดท าและรวบรวมโดย นางกฤตยา จันทรเกษ 
                                             ๑ มีนาคม ๒๕๕๘


