
งานสารบรรณและวธีิการเขียนตามโครงสร้างหนังสือราชการ
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖

และที่แก้ไขเพิม่เติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘

และ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐

ส านักงานปลดัส านักนายกรัฐมนตรี  
ส านักกฎหมายและระเบียบกลาง
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ................................................................................
ที่..........................................  วนัที.่............................................
เร่ือง............................................................................................

(ค  ำข้ึนตน้)
ข้อความ....................................................................

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

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

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

(พิมพช่ื์อเตม็)
(ต ำแหน่ง)

• หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพธีิน้อย 
กว่าหนังสือภายนอก

• เป็นหนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง  
กรม หรือจังหวดัเดยีวกนั

• ใช้กระดาษบันทกึข้อความ

• จัดท าตามแบบที่ ๒ ท้ายระเบียบ

ชั้นควำมลบั (ถำ้มี)

ชั้นควำมลบั (ถำ้มี)

ชั้นควำมเร็ว หนังสือภายใน



บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ................................................................................
ที่..........................................  วนัที.่............................................
เร่ือง............................................................................................

(ค  ำข้ึนตน้)
ส่วนเหตุ....................................................................

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

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

(พิมพช่ื์อเตม็)
(ต ำแหน่ง)



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

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

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

ช้ันความเร็ว (ถ้ามี)

ช้ันความลบั (ถ้ามี)

บันทึกข้อความ ตัวหนา
29 pt

ตัวหนา
20 pt

X X X X X 

ไม่มีเสน้ พิมพต์วัอกัษรลงมำ
บรรทดัท่ี ๒ โดยจุดไม่ตำมลงมำ
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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ...................................................................................................................
ที่ .....................................................วนัที่ .....................................................................
เร่ือง ...............................................................................................................................................

ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ โทร. x xxxx xxxx

เบอร์ติดต่อเจ้าของเร่ือง

• ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือโดยมีรายละเอียดพอสมควร
• โดยปกติถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมขึ้นไปให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
ทั้งระดับกรมและกอง 
• ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับต่่ากว่ากรมลงมาให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
เพียงระดับกอง หรือส่วนราชการเจ้าของเรื่องพร้อมทั้งหมายเลขโทรศัพท์ (ถ้ามี)



บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ ..................................................................................................................................
ที ่................................................................ วนัที่ ..........................................................
เร่ือง ...............................................................................................................................

ส ำนกังำนปลดัส ำนกันำยกรัฐมนตรี  ส ำนกักฎหมำยและระเบียบกลำง โทร. ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๗๒
นร ๐๑๐๖/ว ๑๒ ๘ มกรำคม ๒๕๖๑

กำรคดัคำ้นค ำสัง่แต่งตั้งคณะกรรมกำรสืบสวนขอ้เทจ็จริง และผูส้ัง่แต่งตั้งคณะกรรมกำร
สืบสวนขอ้เทจ็จริง 



บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ..................................................................................................................................
ที่ ............................................................ วนัที่ ..............................................................
เร่ือง ..............................................................................................................................

ช้ันความลบั (ถ้ามี)

ช้ันความลบั (ถ้ามี)

ช้ันความเร็ว (ถ้ามี)

(ค าขึน้ต้น)
อ้างถึง
ส่ิงที่ส่งมาด้วย

ค าลงท้าย

(...พมิพ์ช่ือเต็ม...)
(ต าแหน่ง)

X
X X

X X



บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ..................................................................................................................................
ที่ .......................................................... วนัที่ ..............................................................
เร่ือง ..............................................................................................................................

ช้ันความลบั (ถ้ามี)

ช้ันความลบั (ถ้ามี)

ช้ันความเร็ว (ถ้ามี)

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

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

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

(ค าขึน้ต้น)

(…พมิพ์ช่ือเต็ม…)
(ต าแหน่ง)

ตามหนังสือกรมประชาสัมพนัธ์ ที่ นร ๐๒๐๑/...

...รายละเอยีดปรากฏตามเอกสารแนบ



บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ .....................................................................................................................................
ที่ .....................................................................วนัที่ ................................................................
เร่ือง ..................................................................................................................................

มท ๐๑๐๖/๑๒ ๘ มกรำคม ๒๕๖๑

ขำ้รำชกำรพลเรือนขอควำมเป็นธรรม

(…พิมพช่ื์อเตม็…)
ปลดักระทรวงมหาดไทย

ระดบักระทรวง
กระทรวงมหำดไทย ส ำนกังำนปลดักระทรวงมหำดไทยโทร. ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๗๒



(...พิมพช่ื์อเตม็...)
อธิบดกีรมประชาสัมพนัธ์

ระดบักรมบันทึกข้อความ
ส่วนราชการ .....................................................................................................................................
ที่ .......................................................................วนัที่ ...............................................................
เร่ือง ..................................................................................................................................

กรมประชำสมัพนัธ์    กองกฎหมำยและระเบียบ   โทร.   ...................................
นร ๐๒๐๔/๑๒ ๘ มกรำคม ๒๕๖๑

ขำ้รำชกำรพลเรือนขอควำมเป็นธรรม



(...พิมพช่ื์อเตม็...)
ผู้ว่าราชการจงัหวดั...

ระดบัจังหวดับันทึกข้อความ
ส่วนราชการ .....................................................................................................................................
ที่ ....................................................................... วนัที่ .............................................................
เร่ือง ..................................................................................................................................

จงัหวดั... ส ำนกังำน... โทร. x xxxx xxxx

ชบ ๐๒๐๒/๑๒ ๘ มกรำคม ๒๕๖๑

ขำ้รำชกำรพลเรือนขอควำมเป็นธรรม



(...พิมพช่ื์อเตม็...)
ผู้อ านวยการส านัก/กอง...

ติดต่อภายในกรมเดยีวกนับันทึกข้อความ
ส่วนราชการ .....................................................................................................................................
ที่ ......................................................................วนัที่ ................................................................
เร่ือง ..................................................................................................................................

ส ำนกั/กอง... ส่วน/ฝ่ำย... โทร. x xxxx xxxx

นร ๐๑๐๖/๑๒ ๘ มกรำคม ๒๕๖๑

ขำ้รำชกำรพลเรือนขอควำมเป็นธรรม



(...พิมพช่ื์อเตม็...)
ประธานกรรมการ... 

คณะกรรมการ...

ทะเบียนส านัก/กอง
ที่เป็นเจ้าของเร่ือง

บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ .....................................................................................................................................
ที่ ........................................................................ วนัที่ .............................................................
เร่ือง ..................................................................................................................................

คณะกรรมกำร... โทร. x xxxx xxxx

นร ๐๑๐๖/๑๒ ๘ มกรำคม ๒๕๖๑

ขำ้รำชกำรพลเรือนขอควำมเป็นธรรม



(...พิมพช่ื์อเตม็...)
เลขานุการ...

คณะกรรมการ...

ทะเบียนส านัก/กอง
ที่เป็นเจ้าของเร่ือง

บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ .....................................................................................................................................
ที่ ........................................................................ วนัที่ .............................................................
เร่ือง ..................................................................................................................................

ฝ่ำยเลขำนุกำร... โทร. x xxxx xxxx

นร ๐๑๐๖/๑๒ ๘ มกรำคม ๒๕๖๑

ขำ้รำชกำรพลเรือนขอควำมเป็นธรรม
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ.........................................................................................................................
ที่................................................................... วนัที่...............................................................
เร่ือง......................................................................................................................................

(ค  ำข้ึนตน้)
ส่วนเหตุ...............................................................................................................

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

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

(ลงช่ือ)
(พมิพ์ช่ือเต็ม)
(ต าแหน่ง)

ช้ันความลบั (ถ้าม)ี

ช้ันความลบั (ถ้าม)ี

ช้ันความเร็ว

๓ ซม.

๒ ซม.

สูง ๑.๕ ซม. ตัวหนา
29 ptตัวหนา

20 pt
ตัวหนังสือปกติ TH Sarabun PSK 16 pt

๑ เท่า หรือ Single
เส้นจุดไข่ปลา

๑ Enter Before ๖pt

-ย่อหน้า 2.5 ซม. -

๑.๕ ซม.

๑ Enter Before ๖pt

๑ Enter Before ๖pt

๑ Enter Before ๖pt

๑ Enter

๑ Enter

ห่าง ๓ Enter
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ................................................................................
ที่..........................................  วนัที.่............................................
เร่ือง............................................................................................

(ค  ำข้ึนตน้)
ข้อความ....................................................................

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

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

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

(พิมพช่ื์อเตม็)
(ต ำแหน่ง)

• ข้อความซ่ึงผู้ใต้บังคบับัญชาเสนอต่อ
ผู้บังคบับัญชา

• ผู้บังคบับัญชา ส่ังการแก่ผู้ใต้บังคบับัญชา

• ข้อความที่เจ้าหน้าที ่หรือหน่วยงานระดบั
ต ่ากว่ากรมติดต่อกนัในการปฏิบัติราชการ

• ใช้กระดาษบันทึกข้อความหรือไม่ กไ็ด้

• ไม่มีแบบ

บันทึก



ลกัษณะของบันทึก

๑. ติดต่อและส่ังการภายใน
๒. ไม่มีแบบ
๓. จะมีเลขที่หนังสือออกหรือไม่กไ็ด้
๔. จะใช้กระดาษบันทึกข้อความหรือไม่ กไ็ด้
๕. จะพมิพ์หรือเขียนด้วยลายมือกไ็ด้
๖. จะมสี าเนาคู่ฉบับ ส าเนาหรือไม่กไ็ด้



บันทกึ
ให้มีหัวข้อดงัต่อไปนี้
๑. ช่ือหรือต าแหน่งที่บันทึกถึง 
โดยให้ใช้ค าขึน้ต้นตามทีก่ าหนดไว้ในภาคผนวก ๒ คือ เรียนหรือกราบเรียน

๒. สาระส าคญัของเร่ือง 
ให้ลงใจความของเร่ืองทีบ่นัทกึ  ถ้ามเีอกสารประกอบกใ็ห้ระบุไว้ด้วย

๓. ช่ือและต าแหน่ง 
ให้ลงช่ือและต าแหน่งของผู้บันทกึ 
ในกรณีทีไ่ม่ใช้กระดาษบันทกึข้อความ ให้ลงวนั เดือน ปีทีบ่ันทกึด้วย



เรียน  อธิบดี /ผู้อ่านวยการกอง/ส่านัก

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

(ลงชื่อ)
(พิมพ์ชื่อเต็ม)

ต่าแหน่ง
(วัน เดือน ปี)

กรณีไม่ใช้กระดาษบันทึกข้อความ

(บันทึกต่อเนื่อง)

(บันทึกแบบล่าดับกระบวนการ)





บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ สกร. โทร ๔๕๗๒

ที่ นร ๐๑๐๖/ วนัที่ มีนำคม ๒๕๖๐

เร่ือง รำยงำนกำรเขำ้ร่วมงำนเน่ืองในโอกำสครบรอบ ๑๖ ปี ศำลปกครอง
เรียน  ปนร. ผำ่น ร.ปนร. (นำยสมพำศ  นิลพนัธ์) 

ตำมท่ีไดม้อบหมำยใหเ้จำ้หนำ้ท่ี สกร. เขำ้ร่วมรับฟังกำรปำฐกถำพิเศษ เร่ือง
“ใตร่้มพระบำรมี...๑๖ ปี ศำลปกครอง” พร้อมทั้งเขำ้ร่วมรับฟังกำรบรรยำยและ
เสวนำทำงวชิำกำร เร่ือง กำรปรับในชั้นบงัคบัคดี : ประสบกำรณ์จำกต่ำงประเทศ
โดยวทิยำกรผูท้รงคุณวฒิุจำกรำชอำณำจกัรสเปน ในวนัท่ี ๙ – ๑๐ มีนำคม ๒๕๖๐
ระหวำ่งเวลำ ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ นำฬิกำ ณ หอ้งสมัมนำ ๑ – ๒ ชั้น ๑๑ อำคำร
ศำลปกครอง นั้น

ในกำรน้ี สกร. ไดม้อบหมำยให้นำงเยำวลกัษณ์ พลำยโถ ต ำแหน่งนิติกร กอท. 
สกร. เข้ำร่วมรับฟังกำรบรรยำยและเสวนำทำงวิชำกำรดังกล่ำว  โดยสรุปสำระส ำคัญ
ทำงวชิำกำรไดด้งัน้ี

๒.๑ กำรบรรยำย...

๒.๑  การบรรยายในหวัข้อ “การบงัคบัคดีปกครองของราชอาณาจกัร
สเปน”  โดยนายโฆเซ่ ลอูิส เกซาดา บาเรอา (Jose LUIS QUESADA VAREA)

การบงัคบัคดีปกครองในราชอาณาจกัรสเปน : การบงัคบัคดีปกครอง
ให้ได้ผลสัมฤทธ์ิมีความส าคัญอย่างมาก  อ านาจในการบังคับคดีเป็นอ านาจของ
ผู้ พิพากษาศาลชัน้ต้นท่ีพิพากษาคดี หรือองค์คณะผู้ พิพากษาศาลชั ้นต้นท่ีมี
ค าพิพากษาคดี...

๒.๒  กำรบรรยำยในหัวข้อ “มำตรกำรปรับในคดีปกครองของ
รำชอำณำจกัรสเปน”  โดยนำงอำนำ ซวัเรซบลำเนีย(Ana SUAREZ BLAVIA)

มำตรกำรปรับในคดีปกครองของรำชอำณำจกัรสเปน : มำตรกำรบงัคบั
คดีปกครองนั้น  ผูพ้ิพำกษำตอ้งมีอ ำนำจใชม้ำตรำนั้นไดอ้ย่ำงเต็มท่ีและตอ้งไม่มีกำร
แทรกแซงจำกหน่วยงำนหรือองค์กรใด  เพื่อให้กำรบังคับเป็นไปได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพโดยมำตรกำรทำงตรงเพื่อให้บรรลุผลสัมฤทธ์ิ  มำตรกำรเสริมเพื่อ
สนบัสนุนกำรบงัคบัคดีปกครอง... ทั้งน้ี ไดแ้นบเอกสำรประกอบกำรบรรยำยมำพร้อม
น้ีแลว้  

จึงเรียนมำเพื่อโปรดทรำบ

(นำยวิริยะ  รำมสมภพ)
ผอ.สกร.

(บันทึกแบบร่ายยาว)



ข้อแตกต่าง หนังสือภายใน บันทึก
๑. ประเภท - หนังสือ - ข้อความ

๒.  การติดต่อ - ติดต่อราชการภายในกระทรวง ทบวง กรม 
- จังหวัดเดียวกัน

- ผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 
- ผู้บังคับบญัชาสั่งการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา
- เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่่ากว่ากรมติดต่อกัน

๓.  ผู้ลงนาม - หัวหน้าส่วนราชการระดับกรม
- ผู้ที่ได้รับหมอบหมาย
- มีผลผูกพันหน่วยงานหรือส่วนราชการ

- หัวหน้าส่วนราชการ
- เจ้าหน้าที่ก็สามารถลงนามได้

๔.  รูปแบบ - ใช้กระดาษบันทึกข้อความ
- มีชื่อเรื่อง
- ใช้ค่าขึ้นต้นตามภาคผนวก ๒

- ใช้กระดาษบันทึกข้อความ หรือกระดาษอื่นก็ได้
- อาจไม่มีชื่อเรื่องก็ได้
- ใช้ค่าขึ้นต้นตามภาคผนวก ๒

๕. พิธีการของหนังสือ - เป็นทางการ แต่พิธีการน้อยกว่าหนังสือภายนอก
- ต้องออกเลขที่หนังสือ

- ไม่เป็นทางการก็ได้
- ออกเลขที่หนังสือ หรือไม่ออกเลขที่หนังสือก็ได้

๖. วิธีการจัดท่า - ต้องพิมพ์ให้เรียบร้อย - จะพิมพ์หรือเขียนด้วยลายมือก็ได้

๗.  การจัดท่าเอกสาร - ต้องท่าส่าเนาคู่ฉบับและส่าเนาให้ครบถ้วน - จะไม่ท่าส่าเนาคู่ฉบับและส่าเนาก็ได้



ชั้นควำมเร็ว (ถำ้มี)
ท่ี .................................
ถึง.................................

(ขอ้ควำม) ..........................................................................
.....................................................................................................................

(ช่ือส่วนรำชกำรท่ีส่งหนงัสือออก)
(ตรำส่วนรำชกำร)

(วนั เดือน ปี)
(ลงช่ือยอ่ก ำกบัตรำ)

(ส่วนรำชกำรเจำ้ของเร่ือง)
(โทร. หรือท่ีตั้ง)
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ชั้นควำมลบั (ถำ้มี)

• หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงช่ือ
ของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึน้ไป

• โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วน
ราชการระดับกรมขึน้ไปเป็นผู้รับผิดชอบ
ลงช่ือย่อก ากบัตรา

• ใช้กระดาษตราครุฑ

• จัดท าตามแบบที่ ๓ ท้ายระเบียบ
ชั้นควำมลบั (ถำ้มี)

หนังสือประทับตรา
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หนังสือประทบัตรา

หนังสือประทบัตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกบัส่วนราชการ 
และระหว่างส่วนราชการกบับุคคลภายนอก เฉพาะกรณทีีไ่ม่ใช่เร่ืองส าคญั ได้แก่
๑. กำรขอรำยละเอียดเพ่ิมเติม
๒. กำรส่งส ำเนำหนงัสือ ส่ิงของ เอกสำร หรือบรรณสำร
๓. กำรตอบรับทรำบท่ีไม่เก่ียวกบัรำชกำรส ำคญั หรือกำรเงิน
๔. กำรแจง้ผลงำนท่ีไดด้ ำเนินกำรไปแลว้ใหส่้วนรำชกำรท่ีเก่ียวขอ้งรับทรำบ
๕. กำรเตือนเร่ืองคำ้ง
๖. เร่ืองซ่ึงหวัหนำ้ส่วนรำชกำรระดบักรมข้ึนไปก ำหนดโดยท ำเป็นค ำสัง่ ใหใ้ชห้นงัสือประทบัตรำ



“ถึง” ซึ่งจะใช้กับหนังสือประทับตราแล้วตามด้วย ชื่อส่วนราชการ

เช่น  ถึง  จังหวัดนนทบุรี
ถึง  ส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี

ค่าขึ้นต้น

ยกเว้น
ส่วนราชการมหีนังสือประทบัตราถงึบุคคลภายนอก

เช่น  ถึง  นำย ชื่อ – สกุล
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• ประทับตราชื่อส่วนราชการด้วยหมึกแดง
• ให้ผู้รับผดิชอบลงลายมือชื่อย่อก่ากับตรา

ชื่อกระทรวง ทบวง กรม 
หรือส่วนราชการที่เรียกชื่อ
อย่างอื่นและมีฐานะเป็น

กรม หรือจังหวัด

ส่านักนายกรัฐมนตรี
๑๒ มิถุนายน ๒๕๖๐

ลงลายมือชื่อ

ลงลายมือชื่อลงลายมือชื่อ

ลงลายมือชื่อลงลายมือชื่อ

ตราชื่อส่วนราชการ



ถึง กระทรวง กรม หรือจงัหวดั

ส ำนกันำยกรัฐมนตรี

ส ำนกังำนปลดัส ำนกันำยกรัฐมนตรี              
ส ำนกักฎหมำยและระเบียบกลำง
โทร. ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๕๑
โทรสำร ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๘๗

ท่ี นร ๐๑๐๖/๑
ชั้นควำมเร็ว

๒ มกรำคม ๒๕๕๙
ลงลายมือช่ือ

ช้ันความลบั (ถ้ามี)
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การพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทยด้วยโปรแกรม
การพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์



๑. การตัง้ค่าโปรแกรมการพมิพ์

๑.๑ ตัง้ระยะขอบหน้ากระดาษ ขอบซ้าย ๓ ซ.ม. ขอบขวา ๒ ซม.

๑.๒ ระยะบรรทดั = ๑ เท่า หรือ Single



๑. การตั้งค่าโปรแกรมการพมิพ์
๑.๓ กั้นค่าไม้บรรทดัระยะการพมิพ์ ระหว่าง ๐ - ๑๖ ซ.ม.

๒. ขนาดตราครุฑ
๒.๑ หนังสือภานอก หนังสือประทบัตรา ใช้กระดาษตราครุฑสูง ๓ ซ.ม. 

อยู่กึง่กลางหน้ากระดาษ ห่างจากขอบบนขอกระดาษ ๑.๕ ซ.ม.
๒.๒ หนังสือภายในใช้กระดาษบันทกึข้อความ ตราครุฑสูง ๑.๕ ซ.ม. และอยู่ชิดขอบกระดาษ 

และห่างจากขอบบนของกระดาษ ๑.๕ ซ.ม.



๓. การพมิพ์หนังสือภายนอก
๓.๑ การพมิพ์วนั เดือน ปี เร่ือง ค าขึน้ต้น อ้างถึง ส่ิงที่ส่งมาด้วย และการพมิพ์

ข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์ และภาคสรุปความ มรีะยะบรรทดัระหว่างกนั เท่ากบั
ระยะบรรทัดปกติ และเพิม่ค่าก่อนหน้าอกี ๖ พรอยท์ (1 Enter + before 6 pt) 

๓.๒ การย่อหน้าภาคเหตุ ภาคความประสงค์ และภาคสรุปความ ให้เว้นระยะย่อหน้า
ตามค่าไม้บรรทัดระยะการพมิพ์เท่ากบั ๒.๕ ซ.ม.

๓.๓ การพมิพ์ค าลงท้ายให้มรีะยะบรรทดัห่างจากบรรทดัสุดภาคสรุปเท่ากบัระยะ
บรรทัดปกติ และเพิม่ค่าก่อนหน้าอกี ๑๒ พรอยท์ (1 Enter + before 12 pt) 

๓.๔ การพมิพ์ช่ือเต็มของเจ้าของหนังสือ ให้เว้นบรรทัดการพมิพ์ ๓ บรรทัดจาก
ค าลงท้าย (4 Enter)

๓.๕ การพมิพ์ช่ือส่วนราชการเจ้าของเร่ือง ให้เว้นบรรทัดการพมิพ์ ๓ บรรทัดจาก
ต าแหน่งเจ้าของหนังสือ (4 Enter)



๔. การพมิพ์หนังสือภายใน
๔.๑ ค าว่า “บันทึกข้อความ” ตัวหนา ๒๙ พอยท์ ค่าระยะบรรทัด เป็นค่าแน่นอน 

(Exactly) ๓๕ พอยท์
๔.๒ ค าว่า “ส่วนราชการ ที่ วนัที่ เร่ือง” ตัวหนา ๒๐ พอยท์
๔.๓ การพมิพ์ค าขึน้ต้น มีระยะบรรทัดห่างจาก “เร่ือง” เท่ากบัระยะบรรทัดปกติ และ

เพิม่ค่าก่อนหน้าอกี ๖ พรอยท์ (1 Enter + before 6 pt) 
๔.๔ การย่อหน้าภาคเหตุ ภาคความประสงค์ และภาคสรุปความ ให้เว้นระยะย่อหน้า

ตามค่าไม้บรรทัดระยะการพมิพ์เท่ากบั ๒.๕ ซ.ม.
๔.๕ การพมิพ์ช่ือเต็มเจ้าของหนังสือ ให้เว้นบรรทัดการพมิพ์ ๓ บรรทัด

จากภาคสรุปความ (4 Enter)
(จ านวนบรรทดัในการพมิพ์ตามความเหมาะสมของข้อความ หนังสือชนิดอ่ืน ถือปฏบิัตโิดยอนุโลม)



www.opm.go.th



แบบหนังสือราชการ



ตัวอย่างการพมิพ์





ตัวอย่างการพมิพ์



ตัวอย่างการพมิพ์





แบบหนังสือราชการ (หนังสือภายนอก)







แบบหนังสือราชการ (หนังสือภายใน)



แบบหนังสือราชการ (หนังสือประทับตรา)





มี ๓ ชนิด ได้แก่
๑. ค่าสั่ง
๒. ระเบียบ
๓. ข้อบังคับ

หนังสือสั่งการ



47

ค่าสั่ง (ชื่อส่วนรำชกำรหรือต ำแหน่งของผู้มีอ ำนำจที่ออกค ำสั่ง)
ที่ .................../(เลขปีพุทธศักรำชที่ออกค ำสั่ง)

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

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

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

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

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

สั่ง  ณ  วันที่ ..................................................พ.ศ. ....................

(ลงชื่อ)

(พิมพ์ช่ือเต็ม)

(ต ำแหน่ง)

ค่าสั่ง
๑. ค่าสั่งตามอ่านาจบริหารโดยชอบ

ด้วยกฎหมายระเบียบ ข้อบังคับ 

๒. ค่าสั่งที่มีกฎหมายบัญญัติให้บุคคลใน
ต่าแหน่งให้มีอ่านาจออกค่าสั่งได้ 

๓. ค่าสั่งที่คณะกรรมการมีมติให้ออก
ค่าสั่งของคณะกรรมการ 
ค่าสั่งให้ลงชื่อ
๑. ส่วนราชการที่ออกค่าสั่ง หรือ
๒. ต่าแหน่งของผู้มีอ่านาจที่ออกค่าสั่ง
• จัดท่าตามแบบที่ ๔
ท้ายระเบียบ

แบบที่ ๔ หนังสือส่ังการ



48

ค่าสั่งส่านักนายกรัฐมนตรี
ที่  ๑๖๘/๒๕๖๐

เรื่อง  แต่งตั้งคณะท ำงำนเพื่อก ำกับและติดตำมกำรทบทวนควำมเหมำะสมของกฎหมำย

เนื่องจำกตำมพระรำชกฤษฎีกำกำรทบทวนควำมเหมำะสมของกฎหมำย พ .ศ. ๒๕๕๘ ได้บัญญัติ
ให้หน่วยงำนจัดให้มีกำรทบทวนกฎหมำยในควำมรับผิดชอบเมื่อกฎหมำยนั้นมีกำรใช้บังคับกฎหมำยครบทุกห้ำปี เพื่อให้มีควำมเหมำะสม
เป็นธรรม ไม่ เป็นภำระแก่ประชำชนเกินสมควร สอดคล้องกับกำรด ำเนินชีวิตตำมกำลสมัยและวิวัฒนำกำรของเทคโนโลยี
ที่มีควำมเปลี่ยนแปลงอยู่ตลอดเวลำ จึงจ ำเป็นต้องด ำเนินกำรให้มีกำรพิจำรณำทบทวนควำมเหมำะสมของบทบัญญัติของกฎหมำยอยู่เสมอ 

ดังนั้น เพื่อให้กำรด ำเนินกำรตำมพระรำชกฤษฎีกำดังกล่ำวเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย และมีประสิทธิภำพ
ในกำรปฏิบัติรำชกำร สมควรก ำหนดให้มีคณะท ำงำนเพื่อก ำหนดหลักเกณฑ์ วิธีกำร และระยะเวลำด ำเนินกำรในทุกรอบระยะเวลำให้ชัดเจน 
รวมทั้งกำรติดตำมกำรทบทวนควำมเหมำะสมของกฎหมำยของแต่ละหน่วยงำนในสังกัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี ยกเว้นส่วนรำชกำร
ที่อยู่ในบังคับบัญชำขึ้นตรงต่อนำยกรัฐมนตรีจึงแต่งตั้งคณะท ำงำนเพื่อก ำกับและติดตำมกำรทบทวนควำมเหมำะสมของกฎหมำย
ของส ำนักนำยกรัฐมนตรี โดยมีองค์ประกอบและอ ำนำจหน้ำที่ ดังนี้

ค่าสั่ง

ค่าสั่ง (ชื่อส่วนราชการ)
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๑. องค์ประกอบ
๑.๑   ปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี                                        ประธำนคณะท ำงำน

หรือรองปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี
ที่ปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรีมอบหมำย

๑.๒   ผู้แทนกองคลัง คณะท ำงำน
๑.๓   ผู้แทนกองกำรเจ้ำหน้ำที่ คณะท ำงำน

ฯลฯ

๒. อ่านาจหน้าที่
๒.๑ ก ำหนดหลักเกณฑ์ วิธีกำร และระยะเวลำกำรด ำเนินกำรเพื่อพิจำรณำทบทวนกฎหมำยตำมพระรำชกฤษฎีกำ

กำรทบทวนควำมเหมำะสมของกฎหมำย พ.ศ. ๒๕๕๘
๒.๒ ติดตำมกำรทบทวนควำมเหมำะสมของกฎหมำยให้เป็นตำมกรอบระยะเวลำที่ก ำหนด
๒.๓ ให้ค ำแนะน ำและข้อเสนอแนะเกี่ยวกับกำรทบทวนควำมเหมำะสมของกฎหมำย
๒.๔ ปฏิบัติหน้ำที่อื่นที่เกี่ยวข้องกับกำรทบทวนควำมเหมำะสมของกฎหมำยตำมที่ปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรีมอบหมำย

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

สั่ง ณ วันที่  ๕  กรกฎำคม  พ.ศ.  ๒๕๖๐

(ลงชื่อ)

(นำยจิรชัย  มูลทองโร่ย)
ปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี



ค่าสั่ง (ต่าแหน่งของผู้มีอ่านาจที่ออกค่าสั่ง)

ค่าสั่ง



ค าส่ังคณะกรรมการพจิารณาศึกษาและก าหนดแนวทางการด าเนินการ
กรณทีีน่ายกรัฐมนตรี ส่วนราชการ และหน่วยงานทีเ่กีย่วข้องถูกฟ้องคดปีกครอง

เร่ืองการด าเนินการเกีย่วกบัสถานการณ์อทุกภยัปี พ.ศ. ๒๕๕๔
ที่ ๑/๒๕๕๕

เร่ือง  แต่งตั้งคณะอนุกรรมการรวบรวมพยานและเอกสารหลกัฐาน
เพ่ือประกอบการจัดท าค าให้การแก้ค าฟ้อง

โดยท่ีเป็นกำรสมควรแต่งตั้งคณะอนุกรรมกำร เพื่อท ำหน้ำท่ีรวบรวมพยำนและเอกสำรหลกัฐำนท่ีเก่ียวขอ้งกบั
กำรด ำเนินกำรเพื่อบริหำรจัดกำร  กำรแก้ไขปัญหำ  กำรฟ้ืนฟู  และกำรช่วยเหลือเยียวยำผูป้ระสบอุทกภัยปี ๒๕๕๔  
รวมทั้ งจัดเตรียมและรวบรวมขอ้มูลและเอกสำรหลกัฐำนอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้อง  ตลอดจนจัดท ำเอกสำรต่ำง ๆ เพื่อประกอบ
กำรพิจำรณำของพนกังำนอยักำร  ส ำนกังำนคดีปกครอง  ส ำนกังำนอยักำรสูงสุด  ในกำรจดัท ำค ำใหก้ำรแกค้  ำฟ้องของผูฟ้้องคดี
ท่ีไดย้ื่นฟ้องนำยกรัฐมนตรี ส่วนรำชกำร และหน่วยงำนท่ีเก่ียวขอ้งต่อศำลปกครองในเร่ืองกำรด ำเนินกำรเก่ียวกบัสถำนกำรณ์
อุทกภยัปี ๒๕๕๔  และกำรช้ีแจงต่อศำลปกครอง

ค่าสั่ง

ค่าสั่ง (คณะกรรมการ)



อำศยัอ ำนำจตำมควำมในขอ้ ๒.๖ ของค ำสัง่ส ำนกันำยกรัฐมนตรี ท่ี ๑๙๕/๒๕๕๕  ลงวนัท่ี ๒๙ สิงหำคม ๒๕๕๕  
และโดยมติคณะกรรมกำรพิจำรณำศึกษำและก ำหนดแนวทำงกำรด ำเนินกำรกรณีท่ีนำยกรัฐมนตรี ส่วนรำชกำร และหน่วยงำน
ท่ีเก่ียวขอ้งถูกฟ้องคดีปกครองเร่ืองกำรด ำเนินกำรเก่ียวกบัสถำนกำรณ์อุทกภยัปี พ.ศ. ๒๕๕๔ ในกำรประชุมคร้ังท่ี ๑/๒๕๕๕  
เม่ือวนัท่ี ๑๑ กนัยำยน ๒๕๕๕  จึงแต่งตั้งคณะอนุกรรมกำรรวบรวมพยำนและเอกสำรหลกัฐำนเพื่อประกอบกำรจดัท ำ
ค ำใหก้ำรแกค้  ำฟ้อง  โดยมีองคป์ระกอบและอ ำนำจหนำ้ท่ี ดงัต่อไปน้ี

๑.  องค์ประกอบ
๑.๑  พลต ำรวจตรี สุรสิทธ์ิ สงัขพงศ์ ประธำนอนุกรรมกำร

ผูช่้วยเลขำนุกำรศูนยป์ฏิบติักำรช่วยเหลือผูป้ระสบอุทกภยั
๑.๒   ผูแ้ทนกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ อนุกรรมกำร
๑.๓   ผูแ้ทนกระทรวงมหำดไทย อนุกรรมกำร

ฯลฯ
๒.  อ านาจหน้าที่

๒.๑  รวบรวมขอ้เทจ็จริง พยำน และเอกสำรหลกัฐำนท่ีเก่ียวขอ้งกบักำรด ำเนินกำรเพื่อบริหำรจดักำร 
กำรแกไ้ขปัญหำ กำรฟ้ืนฟู และกำรช่วยเหลือเยยีวยำผูป้ระสบอุทกภยัปี พ.ศ. ๒๕๕๔ รวมทั้งจดัท ำเอกสำรต่ำง ๆ เพื่อประกอบ
กำรพิจำรณำของพนกังำนอยักำร  ส ำนกังำนคดีปกครอง  ส ำนกังำนอยักำรสูงสุด  ในกำรจดัท ำค ำใหก้ำรแกค้  ำฟ้องของผูฟ้้องคดี
และกำรช้ีแจงต่อศำลปกครอง

๒.๒ ตรวจพิสูจนค์วำมเสียหำยท่ีผูฟ้้องคดีแต่ละรำยไดรั้บจำกกำรประสบอุทกภยัปี พ.ศ. ๒๕๕๔ เพื่อเป็น
ขอ้มูลประกอบกำรพิจำรณำของพนกังำนอยักำร ส ำนกังำนคดีปกครอง ส ำนกังำนอยักำรสูงสุด ในกำรจดัท ำค ำใหก้ำร
แกค้  ำฟ้องของผูฟ้้องคดี และกำรช้ีแจงต่อศำลปกครอง



๒.๓  รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมขอ้ ๒.๑  และขอ้ ๒.๒  ใหค้ณะกรรมกำรพิจำรณำศึกษำและก ำหนดแนว
ทำงกำรด ำเนินกำรฯ เพื่อทรำบทุก ๑๕ วนั นบัแต่วนัท่ีประธำนอนุกรรมกำรไดรั้บทรำบค ำสัง่น้ี

๒.๔  ด ำเนินงำนอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งและตำมท่ีคณะกรรมกำรพิจำรณำศึกษำและก ำหนดแนวทำง กำรด ำเนินกำรฯ 
มอบหมำย

ทั้งน้ี  ตั้งแต่บดัน้ีเป็นตน้ไป

สัง่ ณ  วนัท่ี             กนัยำยน พ.ศ. ๒๕๕๕

(ศำสตรำจำรยพ์ิเศษธงทอง จนัทรำงศุ)
ปลดัส ำนกันำยกรัฐมนตรี

ประธำนกรรมกำรพิจำรณำศึกษำและก ำหนดแนวทำงกำรด ำเนินกำร
กรณีท่ีนำยกรัฐมนตรี ส่วนรำชกำร และหน่วยงำนท่ีเก่ียวขอ้งถูกฟ้องคดีปกครอง

เร่ืองกำรด ำเนินกำรเก่ียวกบัสถำนกำรณ์อุทกภยัปี พ.ศ. ๒๕๕๔



54

ระเบียบ  (ชื่อส่วนรำชกำรที่ออกระเบียบ)

ว่าด้วย .............................................................
(ฉบับที่ ......................ถำ้มีเรื่องเดียวกันเกินกว่ำ ๑ ฉบับ)

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

(ข้อควำม) ให้อ้ำงเหตุผลโดยย่อ เพื่อแสดงถึงควำมมุ่งหมำยที่ต้องออกระเบียบ และอ้ำงถึงกฎหมำยที่ให้อ ำนำจออกระเบียบ (ถ้ำม)ี

ข้อ ๑  ระเบียบนี้เรียกว่ำ  “ระเบียบ ...........................................................................พ.ศ. ................................”

ข้อ ๒  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่ .......................................................................................................................เป็นต้นไป

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

ข้อ  (สุดท้ำย) ผู้รักษำกำรตำมระเบียบ (ถ้ำมีกำรแบ่งเป็นหมวดให้น ำข้อผู้รักษำกำรตำมระเบียบไปก ำหนดเป็นข้อสุดท้ำยก่อนที่

จะขึ้นหมวด ๑) ....................................................................................................................................................................................................

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

ประกำศ  ณ  วันที่  ......................................พ.ศ. .........................

(ลงชื่อ)

(พิมพ์ชื่อเต็ม)

(ต ำแหน่ง)

ระเบียบ
• คือ บรรดาข้อความที่ผู้มี

อ่านาจหน้าที่ได้วางไว้โดยจะ
อาศัยอ่านาจของกฎหมาย
หรือไม่ก็ได้ เพื่อถือเป็นหลัก
ปฏิบัติงานเป็นการประจ่า

• ใช้กระดาษตราครุฑ
• จัดท่าตามแบบที่ ๕
ท้ายระเบียบ

แบบที่ ๕

หนังสือส่ังการ

วนัถดัจากวนัประกาศในราชกิจจานเุบกษา

๑๒ กมุภาพนัธ์ ๒๕๖๔
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ระเบียบส่านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒)

พ.ศ. ๒๕๔๘

โดยที่เป็นกำรสมควรแก้ไขเพิ่มเติมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ .ศ. ๒๕๒๖เพื่อให้เหมำะสมกับสภำวกำรณ์ในปัจจุบัน
ที่มีกำรปฏิบัติงำนสำรบรรณด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์และเป็นกำรสอดคล้องกับกำรบริหำรรำชกำรแนวทำงใหม่ที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์
ควำมคุ้มค่ำ และกำรลดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนสมควรวำงระบบสำรบรรณ ...

อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ ๑๑ (๘) แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ นำยกรัฐมนตรีโดยควำมเห็นชอบของ
คณะรัฐมนตรีจึงวำงระเบียบไว้ ดังต่อไปนี้

ข้อ ๑  ระเบียบนี้เรียกว่ำ  “ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับที่ ๒ ) พ.ศ. ๒๕๔๘”
ข้อ ๒  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่ วันถัดจำกวันประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำเป็นต้นไป

ข้อ ๓  ให้ยกเลิกควำมในข้อ ๕ แห่งระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และให้ใช้ข้อควำมต่อไปนี้แทน ....

ข้อ (สุดท้าย) ผู้รักษาการตามระเบียบ (ถ้ามีการแบ่งเป็นหมวดให้น่าข้อผู้รักษาการตามระเบียบไปก่าหนดเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด ๑) 

ประกำศ  ณ  วันที่  ๒๑  มิถุนำยน  พ.ศ. ๒๕๔๘

พันต ำรวจโท ทักษิณ ชินวัตร

นำยกรัฐมนตรี

อ้างเหตุผลโดยย่อ 

อ้างถึงกฎหมายที่ให้
อ่านาจออกระเบียบ

ระเบียบ



ระเบียบ

ข้อ (สุดท้าย) 
ผู้รักษาการตามระเบียบ 

ข้อ ๖  เอกสารตามข้อ ๔ ข้อ ๕  และเอกสารอื่น ๆ  ที่ท่าขึ้นในต่างประเทศต้องมี
ค่ารับรองลงลายมือชื่อของเจ้าเจ้าหน้าที่ผู้มีอ่านาจของสถานทูตไทยหรือสถานกงสุลไทย 
ซึ่งประจ่าอยู่ในประเทศนั้นรับรองไว้ไม่เกินหกเดือนก่อนวันยื่นค่าขอ

ข้อ ๗  ในกรณีมีข้อสงสัยให้พนักงานเจ้าหน้าที่ประสานกับหน่วยงานผู้มีอ่านาจ
ของประเทศนั้น เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลดังกล่าว

ข้อ ๘  ให้อธิบดีกรมวิชาการเกษตรรักษาการตามระเบียบนี้

ประกาศ ณ วันที่ ๒๑ มกราคม พ.ศ. ๒๕๕๓
สมชาย ชาญณรงค์กุล

อธิบดีกรมวิชาการเกษตร



58

ระเบียบ

ถ้ามีการแบ่งเป็นหมวด
ให้น่าข้อผู้รักษาการตามระเบียบ

ไปก่าหนดเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด ๑
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ข้อบังคับ (ชื่อส่วนรำชกำรที่ออกข้อบังคับ)

ว่าด้วย .............................................................
(ฉบับที่ ......................ถ้ำมีเรื่องเดียวกันเกินกว่ำ ๑ ฉบับ)

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

(ข้อควำม) ให้อ้ำงเหตุผลโดยย่อเพื่อแสดงถึงควำมมุ่งหมำยที่ต้องออกข้อบังคับและอ้ำงถึงกฎหมำยที่ให้อ ำนำจบังคับ

ข้อ ๑  ข้อบังคับนี้เรียกว่ำ  “ข้อบังคับ ..........................................................................พ.ศ. ................................................”

ข้อ ๒  ข้อบังคับนี้นี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่ ....................................................................................................................เป็นต้นไป

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

ข้อ  (สุดท้าย) ผู้รักษาตามข้อบังคับ (ถ้ามีการแบ่งเป็นหมวด ให้น่าขอ้ผู้รักษาการไปก่าหนดเปน็ข้อสุดท้าย

ก่อนที่จะขึ้นหมวด ๑) ........................................................................................................................................................................................

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

ประกำศ  ณ  วันที่  ..................................................พ.ศ. ............................

(ลงชื่อ)

(พิมพ์ช่ือเต็ม)

(ต ำแหน่ง)

ข้อบังคับ
• คือ บรรดาข้อความที่ผู้มี

อ่านาจหน้าที่ก่าหนดให้ใช้
โดยอาศัยอ่านาจของ
กฎหมายที่บัญญัติให้กระท่า
ได้

• ใช้กระดาษตราครุฑ
• จัดท่าตามแบบที่ ๖ ท้าย

ระเบียบ

แบบที่ ๖

หนังสือส่ังการ
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ข้อบังคับกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยเครื่องแบบลูกจ้างกรุงเทพมหานครและระเบียบการแต่งเครื่องแบบ

พ.ศ. ๒๕๖๐

โดยที่เป็นกำรสมควรก ำหนดข้อบังคับกรุงเทพมหำนครและระเบียบกำรแต่งเครื่องแบบลูกจ้ำงกรุงเทพมหำนครและระเบียบ
กำรแต่งเครื่องแบบ

อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ ๗๒ แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครและบุคลำกรกรุงเทพมหำนคร พ.ศ.๒๕๕๔ 
ผู้ว่ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครจึงก ำหนดข้อบังคับขึ้นไว้ ดังต่อไปนี้

ข้อ ๑  ข้อบังคับนี้เรียกว่ำ  “ข้อบังคับข้อบังคับกรุงเทพมหำนครว่ำด้วยเครื่องแบบลูกจ้ำงกรุงเทพมหำนครและระเบียบกำรแต่ง
เครื่องแบบ พ.ศ. ๒๕๖๐”

ข้อ ๒  ข้อบังคับนี้นี้ให้ใช้บงัคับตั้งแต่วันถัดจำกวันประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำเป็นต้นไป

ข้อ  (สุดท้าย) ผู้รักษาตามข้อบังคับ (ถ้ามีการแบ่งเป็นหมวด ให้น่าข้อผู้รักษาการไปก่าหนดเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด ๑)

ประกำศ  ณ  วันที่  ..................................................พ.ศ. ............................

(ลงชื่อ)

(พิมพ์ชื่อเต็ม)

(ต ำแหน่ง)

อ้างเหตุผลโดยย่อ 

อ้างถึงกฎหมายที่ให้
อ่านาจออกระเบียบ



มี ๓ ชนิด ได้แก่
๑. ประกาศ
๒. แถลงการณ์
๓. ข่าว

หนังสือประชาสัมพันธ์
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ประกาศ (ชื่อส่วนรำชกำรที่ออกประกำศ)  
เรื่อง...........................................................................

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

ประกำศ ณ วันที่...................................พ.ศ. ............................

(ลงชื่อ)

(พิมพ์ชื่อเต็ม) 

(ต ำแหน่ง)                                                       

ประกาศ
• คือ บรรดาข้อความ

ที่ทางราชการประกาศหรือ
ชี้แจงให้ทราบหรือแนะ
แนวทางปฏิบัติ 

• จัดท่าตามแบบที่ ๗ ท้าย
ระเบียบ

ใช้กระดาษตราครุฑ

แบบที่ ๗

หนังสือประชาสัมพนัธ์
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แถลงการณ์
• คือ บรรดาข้อความที่ทาง

ราชการแถลงเพื่อท่าความ
เข้าใจในกิจการของทาง
ราชการ หรือเหตุการณ์หรือ
กรณีใด ๆ ให้ชัดเจนโดยทั่วกัน

• จัดท่าตามแบบที่ ๘ ท้าย
ระเบียบ

ใช้กระดาษตราครุฑ

แถลงการณ์ (ชื่อส่วนรำชกำรที่ออกแถลงกำรณ์)  

เรื่อง........................................................................................
ฉบับที่...............(ถ้ำม)ี

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

(ส่วนรำชกำรที่ออกแถลงกำรณ์)

(วัน เดือน ปี)

แบบที่ ๘

หนังสือประชาสัมพนัธ์

ข้อสังเกต
ไม่ต้องลงลายมือชื่อผู้ออกแถลงการณ์ 



แถลงกำรณ์กองทพับก
เร่ือง กำรระเบิดท่ีกรมสรรพำวธุทหำรบก

ตำมท่ีไดเ้กิดระเบิดข้ึนท่ีกรมสรรพำวุธทหำรบก เม่ือ ๑๘ พฤษภำคม ๒๕๓๐ เวลำ ๐๙.๐๐ น. ซ่ึง
ก่อให้เกิดควำมเสียหำยแก่กรมสรรพำวุธทหำรบกและบริเวณใกลเ้คียง และมีกำรโจษขำนกันในหมู่ประชำชน
โดยทัว่ไปวำ่เป็นกำรก่อวินำศกรรมนั้น

กองทพับกขอช้ีแจงวำ่ กำรระเบิดท่ีเกิดข้ึนเน่ืองจำก...มิไดเ้กิดข้ึนจำกกำรก่อวินำศกรรมแต่อยำ่งใด
จึงประกำศมำเพื่อทรำบโดยทัว่กนั

กองทพับก
พฤษภำคม ๒๕๓๐

ระยะย่อหน้า ๒.๕ ซม.

ข้อสังเกต
ไม่ต้องลงลายมือชื่อผู้ออกแถลงการณ์ 
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ข่าว
• คือ บรรดาข้อความที่ทาง

ราชการเห็นสมควรเผยแพร่
ให้ทราบ 

• จัดท่าตามแบบที่ ๙ ท้าย
ระเบียบ

ข่าว (ชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว)  
เรื่อง........................................................................................

ฉบับที.่..............(ถ้ำมี)

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

(ส่วนรำชกำรที่ออกข่ำว)

(วัน เดือน ปี)

แบบที่ ๙

ข้อสังเกต
ไม่ต้องลงลายมือชื่อผู้ออกข่าว 

หนังสือประชาสัมพนัธ์









หนังสือที่ทางราชการท่าขึ้นนอกจากที่กล่าวมาแล้วข้างต้น หรือ
หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ  มี ๔ ชนิด   ได้แก่

๑. หนังสือรับรอง
๒. รายงานการประชุม
๓. บันทึก (ไม่มีแบบ)
๔. หนังสืออื่น (ไม่มีแบบ)

หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท่าขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ
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หนังสือรับรอง
• คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้

เพื่อรับรองแก่ บุคคล 
นิติบุคคล หรือหน่วยงาน 
เพื่อวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่าง
ใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไป
ไม่จ่าเพาะเจาะจง

• จัดท่าตามแบบที่ ๑๐ ท้าย
ระเบียบ

ใช้กระดาษตราครุฑ

เลขที.่.............................                                            (ส่วนรำชกำรเจ้ำของหนังสือ)

(ข้อควำม) หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพื่อรับรองว่ำ (ระบุชื่อบุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงำน
ที่ทำงรำชกำรจะรับรอง ในกรณีเป็นบุคคลให้พิมพ์ชื่อเต็มโดยมีค ำน ำหน้ำนำม ชื่อ นำมสกุล 
พร้อมทั้งลงต ำแหน่งหน้ำที่ และสังกัดหน่วยงำนที่ผู้นั้นท ำงำนอยู่อย่ำงชัดแจ้งแล้วจึงลงข้อควำม
ที่รับรอง............................................................................................................................. ........
.....................................................................................................................................................

ให้ไว้ ณ วันที่............................................พ.ศ. ..................................

(ลงชื่อ)
(พิมพ์ชื่อเต็ม)
(ต ำแหน่ง)

รูปถ่ำย
(ถ้ำม)ี

(ประทับตรำชื่อส่วนรำชกำร)
(ลงชื่อผู้ได้รับกำรรับรอง)

(พิมพ์ช่ือเต็ม)

แบบที่ ๑๐

(๑/๒๕๖๑ หรือ นร ๐๑๐๖/...)

หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึน้
หรือรับไว้เป็นหลกัฐาน

ในราชการ
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เลขที.่.............................                                                                           ส ำนักงำนทะเบียนหุ้นส่วนบริษัทกรุงเทพมหำนคร
กรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ กระทรวงพำณิชย์

หนังสือนี้ให้ไว้เพื่อรับรองวำ่บริษัท ไนน์ ไนน์ จ ำกัด ได้จดทะเบียนตำมประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย์ เป็นนิติบุคคล
ประเภทบริษัทจ ำกัด เมื่อวันที่ ๓ เมษำยน  ๒๕๕๖ ทะเบียนเลขที่ ๐๑๐๕๕๕๖๐๕๘๔๙๐ ปรำกฏข้อควำมในรำยกำรตำมเอกสำรทะเบียน
นิติบุคคล ณ วันออกหนังสือ ดังนี้

๑. ชื่อบริษัท บริษัท ไนน์ ไนน์ จ ำกัด
๒. กรรมกำรของบริษัทมี ๔ คน ตำมรำยชื่อดังนี้

๑. นำย...               ๓. นำงสำว...
๒. นำย...               ๔. นำย...

๓. จ ำนวนหรือชื่อกรรมกำรซึ่งลงชื่อผูกพันบริษัทได้ คือ นำย...ลงลำยมือชื่อและประทับตรำบริษัท

ให้ไว้ ณ วันที่............................................พ.ศ. ..................................

(ลงชื่อ)

(พิมพ์ชื่อเต็ม)
(ต ำแหน่ง)



การเขยีนรายงานการประชุม
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รายงานการประชุม................................................
คร้ังที่..............................

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

ผู้มาประชุม
ผู้ไม่มาประชุม (ถ้ามี)
ผู้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี)
เร่ิมประชุมเวลา................น.

(ข้อความ)..................................................................
.....................................................................................................
เลกิประชุมเวลา................น.

................................................
ผู้จดรายงานการประชุม

แบบที่ ๑๑

- การบันทึกความเห็นของ
ผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม 
และมตขิองทีป่ระชุมไว้เป็นหลกัฐาน

- จัดท าตามแบบที่ ๑๑ ท้ายระเบียบ

รายงานการประชุม



รายงานการประชุม................................................
ครัง้ที่..............................

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

ผู้มาประชุม
ผู้ไม่มาประชุม (ถ้ามี)
ผู้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี)
เร่ิมประชุมเวลา................น.

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

เลิกประชุมเวลา................น.
................................................

ผู้จดรายงานการประชุม

แบบที ่๑๑



รายงานการประชุม
คณะกรรมการ................................................................

คร้ังที่ .../........
เม่ือวนั.............ที่ ............................. 

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

ให้ลงช่ือคณะทีป่ระชุม หรือช่ือการประชุมน้ัน

จันทร์ วนั เดือน ปีที่ประชุม

ให้ลงสถานทีท่ีใ่ช้ประชุม

คร้ังที่ ๑/๒๕๖๑
คร้ังที่ ๑๙ - ๑/๒๕๖๑
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ผู้มาประชุม ให้ลงช่ือและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซ่ึงมาประชุม  ในกรณี
ทีม่ผู้ีมาประชุมแทนให้ลงช่ือผู้มาประชุมแทน และลงด้วยว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือต าแหน่งใด

๑. นำย.............................................................       ต  ำแหน่ง..................................   ประธำนกรรมกำร
๒. นำง..............................................................      ต  ำแหน่ง..................................   กรรมกำร

ผูแ้ทน....(หน่วยงำน)................
๓.    นำงสำว.......................................................       ต  ำแหน่ง...................................   กรรมกำร

แทน....(ผูใ้ด/ต ำแหน่ง/แทนผูแ้ทนหน่วยงำน)

ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงช่ือและหรือต าแหน่งของผู้ทีไ่ด้รับการแต่งตั้งเป็นคณะทีป่ระชุม 
ซ่ึงมไิด้มาประชุมพร้อมทั้งเหตุผลทีไ่ม่สามารถมาประชุม (ถ้ามี)
๑. นำย.............................................................. ต  ำแหน่ง..................................   ติดราชการ
๒. นำง.............................................................. ต  ำแหน่ง..................................   ติดภารกจิ
๓.  นำงสำว....................................................... ต  ำแหน่ง...................................   ลาประชุม



ผู้มาประชุม
๑. นายบุญ  มากล้นเหลือ ปลัดกระทรวง............. ประธานกรรมการ
๒. นายมี  ทรัพย์มาก อธิบดีกรม................... กรรมการ
๓. นายเสาร์  สิงหา ผู้อ่านวยการกองกฎหมาย กรรมการ

ผู้แทนกรม...............
๔. นายจันทร์  คุ้มครอง นิติกรช่านาญการพิเศษ กรรมการ

ผู้แทนกรม...............
๕. นายพันธุ์  ศิลา เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส กรรมการ

แทน เลขานุการกรม
กรม.....................

กรณีค่าสั่งแต่งตั้งระบุต่าแหน่ง

กรณีค่าสั่งแต่งตั้งระบุผู้แทนหน่วยงาน

กรณีที่มีผู้แทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน 
และลงด้วยว่ามาประชุมแทนผู้ใด
หรือต่าแหน่งใด

* ล่าดับของผู้มาประชุมและผู้ไม่มาประชุมให้เรียงล่าดับตามตามค่าสั่งแต่งตั้งคณะที่ประชุมนั้น ๆ
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ผู้ไม่มาประชุม
๑. นำย.............................................................. ต ำแหน่ง..................................   ติดราชการ
๒. นำง.............................................................. ต ำแหน่ง..................................   ติดภารกิจ
๓.  นำงสำว....................................................... ต ำแหน่ง...................................   ลาประชุม

๑. นายพชร เพชรมาก        นิติกรช่านาญการพิเศษ ติดราชการ

๒. นางนวลจันทร์ ศิริ นักวิเคราะห์และแผนช่านาญการ ลาประชุม 

๓. นายคุณ  ภาคภูมิ            ผู้ทรงคุณวุฒิ ติดภารกิจ

ผู้เข้าร่วมประชุม
๑. นำง.............................................................. ต ำแหน่ง............................................                                                                              

หน่วยงำน..........................................
๒. นำย.............................................................. เจ้ำหน้ำที่..........................................   
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เร่ิมประชุมเวลา ๐๙.๓๐ น.
เม่ือกรรมการมาครบองค์ประชุมแล้วประธานฯ ได้กล่าวเปิดประชุม และ

ด าเนินการประชุมตามระเบียบวาระดงัต่อไปนี้

ระเบียบวาระที ่๑  เร่ืองท่ีประธำนแจง้ใหท่ี้ประชุมทรำบ (ถำ้มี)

ระเบียบวาระที ่๒  เร่ืองกำรรับรองรำยงำนประชุม

ระเบียบวาระที ่๓  เร่ืองท่ีเสนอใหท่ี้ประชุมทรำบ

ระเบียบวาระที ่๔  เร่ืองท่ีเสนอใหท่ี้ประชุมพิจำรณำ

ระเบียบวาระที ่๕  เร่ืองอ่ืนๆ (ถำ้มี)
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เม่ือท่ีประชุมไม่มีกรรมกำรท่ำนใดเสนอเร่ืองใดอีก ประธำนกรรมกำร
ไดก้ล่ำวขอบคุณและปิดกำรประชุม

เลกิประชุมเวลา ๑๒.๓๐ น.

ลงช่ือ................................................
(พมิพ์ช่ือเต็ม)
(ต าแหน่ง)

ผู้จดรายงานการประชุม

ให้ระบุต าแหน่งที่
ได้รับแต่งตั้งเป็น
คณะกรรมการ/
คณะอนุกรรมการ
เช่น เลขานุการ
หรือผู้ช่วยเลขานุการ



การจดรายงานการประชุม

การจดรายงานการประชุม อาจท าได้ ๓ วธีิ

๑. จดละเอยีด จดทุกค าพูด พร้อมด้วยมติ

๒. จดย่อ จดค าพูดทีเ่ป็นประเดน็ส าคญัอนัเป็นเหตุผลน าไปสู่มติ
พร้อมด้วยมติ

๓. จดเหตุผล จดแต่เหตุผลกบัมตขิองทีป่ระชุม

*จดวธีิใด ทีป่ระชุมก าหนด หรือประธานและเลขานุการก าหนด
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หลกัความเป็นกลางในการพจิารณาทางปกครอง

พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ มาตรา ๑๖ วรรค

หน่ึง เจ้าหน้าที่หรือกรรมการในคณะกรรมการที่มีอ านาจพจิารณาทางปกครอง

ซ่ึงมีสภาพร้ายแรงอันอาจท าให้การพิจารณาทางปกครองไม่เป็นกลาง 

เจ้าหน้าทีห่รือกรรมการผู้น้ันจะท าการพจิารณาทางปกครองในเร่ืองน้ันไม่ได้
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ผู้มาประชุม
๑. นาย.................. ......................... ประธานกรรมการ
๒. นาย.................. ......................... กรรมการ
๓. นาย.................. ......................... กรรมการ
๔. นาย ป. ............................ กรรมการ
ระเบียบวาระที ่๔ เร่ืองทีเ่สนอให้ทีป่ระชุมพจิารณา

เร่ือง การแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนอธิการบดี
ฝ่ายเลขานุการฯ แจ้งว่านาย ก. ซ่ึงด ารงต าแหน่งอธิการบดีหมดวาระ

การด ารงต าแหน่งตั้งแต่วันที่ .......................... จึงขอเสนอแต่งตั้งนาย ป. ต าแหน่ง
.....................เป็นผู้รักษาการแทนอธิการบดต่ีอไป

มติ ทีป่ระชุมเห็นชอบแต่งตั้งนาย ป. เป็นผู้รักษาการแทนอธิการบดี
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ผู้ฟ้องคดฟ้ีองขอให้เพกิถอนมติ
ผู้ถูกฟ้องคดีอ้างว่า นาย ป. ได้ออกจากห้องประชุมในช่วงที่มีการพิจารณา

วาระดังกล่าว
ศาลวินิจฉัยว่า หากนาย ป. ได้ออกจากห้องประชุมในช่วงที่มีการพิจารณา

วาระดังกล่าว จะต้องปรากฏหลักฐานว่านาย ป. ออกจากที่ประชุม หรือไม่ได้ร่วม
พจิารณาด้วย เม่ือรายงานการประชุมระบุว่า นาย ป. เป็นกรรมการที่มาประชุม กรณี
จึงยังไม่อาจรับฟังได้ว่า นาย ป. ไม่ได้อยู่ร่วมพิจารณาและไม่ได้ร่วมลงมติในวาระ
ดังกล่าว ตามที่ผู้ถูกฟ้องคดีกล่าวอ้าง ดังน้ัน มติของผู้ถูกฟ้องคดีที่แต่งตั้งนาย ป. 
เป็นผู้รักษาราชการแทนอธิการบด ีจึงเป็นมติไม่ชอบด้วยกฎหมาย



รายงานการประชุม

ระเบียบวาระที ่๑ เร่ืองทีป่ระธานแจ้งให้ทีป่ระชุมทราบ

ไม่มี

ประธำนแจง้ใหท่ี้ประชุมทรำบวำ่ ...

มติ ท่ีประชุมรับทรำบตำมท่ีประธำนแจง้



รายงานการประชุม
ระเบียบวาระที ่๒ เร่ืองการรับรองรายงานการประชุม

ผู ้แทน  . . .  ขอแก้ไขรำยง ำนกำรประ ชุม  หน้ ำ ท่ี  . .  บรรทัด ท่ี  . . 
จำก “ ... “ เป็น “...” 

มติ ท่ีประชุมรับรองรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำร... คร้ังท่ี .. เม่ือวนัท่ี .. ตำมท่ีได้
มีกำรขอแกไ้ขแลว้

มติ ท่ีประชุมรับรองรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำร... คร้ังท่ี .. เม่ือวนัท่ี .. โดยไม่มี
กำรแกไ้ข



รายงานการประชุม

ระเบียบวาระที ่๓ เร่ืองทีเ่สนอให้ทีป่ระชุมทราบ

ฝ่ำยเลขำนุกำรฯ แจง้ใหท่ี้ประชุมทรำบเร่ือง ...

มติ ท่ีประชุมรับทรำบตำมท่ีฝ่ำยเลขำนุกำรฯ เสนอ



รายงานการประชุม
ระเบียบวาระที ่๔ เร่ืองทีเ่สนอให้ทีป่ระชุมพจิารณา

ผูแ้ทน ... เสนอควำมเห็นวำ่ ...

ผูแ้ทน ... ช้ีแจงวำ่ ...

ฝ่ำยเลขำนุกำร แจง้วำ่ ...

มติ  ท่ีประชุมพิจำรณำแลว้มีมติ ...



ระเบียบวาระที ่๕ เร่ืองอ่ืนๆ (ถ้ามี)

เม่ือท่ีประชุมไดพิ้จำรณำตำมระเบียบวำระเสร็จส้ินแลว้ ...
ไดเ้สนอขอใหท่ี้ประชุมพิจำรณำ เร่ือง ...

มติ  ท่ีประชุมพิจำรณำแลว้มีมติ ...

รายงานการประชุม
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เม่ือท่ีประชุมไม่มีกรรมกำรท่ำนใดเสนอเร่ืองใดอีก ประธำนกรรมกำร
ไดก้ล่ำวขอบคุณและปิดกำรประชุม

เลกิประชุมเวลา ๑๒.๓๐ น.

ลงช่ือ................................................
(พมิพ์ช่ือเต็ม)
(ต าแหน่ง)

ผู้จดรายงานการประชุม

ให้ระบุต าแหน่งที่
ได้รับแต่งตั้งเป็น
คณะกรรมการ/
คณะอนุกรรมการ
เช่น เลขานุการ
หรือผู้ช่วยเลขานุการ



การรับรองรายงานการประชุม

การรับรองรายงานการประชุม อาจท าได้ ๓ วธีิ

๑. รับรองในการประชุมคร้ังน้ัน

๒. รับรองในการประชุมคร้ังต่อไป

๓. รับรองโดยการแจ้งเวยีน



รายงานการประชุม
คณะกรรมการพจิารณาบ าเหน็จความชอบ

ส าหรับเจ้าหน้าทีผู้่ปฏิบัตงิานในจงัหวดัชายแดนภาคใต้ (ก.บ.จ.ต.)
คร้ังที่ ๒/๒๕๖๑

เม่ือวนัจันทร์ที่ ๙ เมษายน ๒๕๖๑
ณ ห้องประชุม ๑๐๙ อาคารส านักงานปลดัส านักนายกรัฐมนตรี ช้ัน ๑

ท าเนียบรัฐบาล

ผู้มาประชุม

๑. นำงพชัรำภรณ์ อินทรียงค์ ปลดัส ำนกันำยกรัฐมนตรี ประธำนกรรมกำร
๒. พลโท ปรำโมทย ์ สินสมบูรณ์  รองเจำ้กรมเสมียนตรำ รองประธำนกรรมกำร

ผูแ้ทนส ำนกังำนปลดักระทรวงกลำโหม
๓. พลตรี สรชชั กลัน่กำรดี ผูช่้วยเจำ้กรมเสมียนตรำ กรรมกำร

ผูแ้ทนกระทรวงกลำโหม
๔. นำยโสภณ  พวงคุม้ ผูอ้  ำนวยกำรกลุ่มงำนสวสัดิกำร กรรมกำร

และประโยชน์เก้ือกลู
ผูแ้ทนกระทรวงกำรคลงั



๑๙. นำยวิริยะ  รำมสมภพ ผูอ้  ำนวยกำรส ำนกักฎหมำยและระเบียบกลำง กรรมกำร
ส ำนกังำนปลดัส ำนกันำยกรัฐมนตรี และเลขำนุกำร

๒๐. นำยสุริยะ พนัธ์ุเพชร นิติกรช ำนำญกำรพิเศษ กรรมกำร
ส ำนกังำนปลดัส ำนกันำยกรัฐมนตรี และผูช่้วยเลขานกุาร

๒๑. นำงธำรีรัตน์  เจะมะ ผูอ้  ำนวยกำรส ำนกักำรใหค้วำมช่วยเหลือเยยีวยำ กรรมกำร
ผูแ้ทนศูนยอ์  ำนวยกำรบริหำรจงัหวดัชำยแดนภำคใต ้     และผูช่้วยเลขำนุกำร

ผู้ไม่มาประชุม
นำย............................................... กรรมกำร                        ติดรำชกำร

ผูแ้ทนส ำนกังบประมำณ
ผู้เข้าร่วมประชุม
๑. นำงสำวเสำวลกัษณ์ สินธสุคนธ์ นิติกรช ำนำญกำรพิเศษ ส ำนกังำนปลดัส ำนกันำยกรัฐมนตรี
๒. นำยสรศกัด์ิ  ระดำเขตร์ นิติกรช ำนำญกำรพิเศษ ส ำนกังำนปลดัส ำนกันำยกรัฐมนตรี
๓. นำงสำวบุศรำ อยูย่งั เจำ้พนกังำนธุรกำรช ำนำญงำน ส ำนกังำนปลดัส ำนกันำยกรัฐมนตรี



เร่ิมประชุมเวลา ๐๙.๓๐ น.
เม่ือกรรมกำรมำครบองคป์ระชุมแลว้ ประธำนไดก้ล่ำวเปิดประชุม และด ำเนินกำรประชุมตำมระเบียบวำระ 

ดงัต่อไปน้ี
ระเบียบวาระที่ ๑ เร่ืองทีป่ระธานแจ้งให้ทีป่ระชุมทราบ

ไม่มี
ระเบียบวาระที่ ๒ เร่ืองการรับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการ...... คร้ังที่ ๑/๒๕๖๐ เม่ือวนั.....ที่ ๑๓ มกราคม ๒๕๖๑

ฝ่ำยเลขำนุกำรฯ แจง้ว่ำ ตำมท่ีไดมี้กำรประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำบ ำเหน็จควำมชอบส ำหรับเจำ้หน้ำท่ี
ผูป้ฏิบัติงำนในจังหวดัชำยแดนภำคใต้ (ก.บ.จ.ต.) คร้ังท่ี ๑/๒๕๖๐ เม่ือวนัพฤหัสบดีท่ี ๑๓ มกรำคม ๒๕๖๑ เวลำ        
๐๙.๓๐ น. ฝ่ำยเลขำนุกำรฯ ไดจ้ดัท ำรำยงำนกำรประชุมและจดัส่งรำยงำนกำรประชุมดงักล่ำวไปให้กรรมกำรทุกท่ำน
พิจำรณำรับรองรำยงำนกำรประชุมภำยในวนัท่ี ๑๔ กุมภำพนัธ์ ๒๕๖๑ แลว้ ปรำกฏว่ำไม่มีกรรมกำรท่ำนใดขอแกไ้ข  
รำยงำนกำรประชุมแต่อยำ่งใด 

มติ ท่ีประชุมรับทรำบผลกำรรับรองรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรฯ คร้ังท่ี ๑/๒๕๖๐ 
เม่ือวนัพฤหสับดีท่ี ๑๓ มกรำคม ๒๕๖๑ ดงักล่ำว ตำมท่ีฝ่ำยเลขำนุกำรเสนอ



ฝ่ำยเลขำนุกำรฯ ไดจ้ดัท ำรำยงำนกำรประชุมและจดัส่งรำยงำนกำรประชุมดงักล่ำวไปใหก้รรมกำร
ทุกท่ำนพิจำรณำรับรองรำยงำนกำรประชุมภำยในวนัท่ี ๑๔ กุมภำพนัธ์ ๒๕๖๑ แลว้ ปรำกฏมีกรรมกำร
ขอแกไ้ขรำยงำนกำรประชุมดงัน้ี

๑. (ช่ือ-สุกล) หนำ้ ๔ และหนำ้ ๖ ดงัน้ี
- หนำ้ ๔ บรรทดัท่ี ๓ แกไ้ขจำกค ำวำ่ “๓ รำย” เป็น “๕ รำย” 
- หนำ้ ๖ บรรทดัท่ี ๑ และบรรทดัท่ี ๙ แกไ้ขจำกค ำวำ่ “ศรีแกว้รำย” เป็น “ศรีแกว้”

๒. (ช่ือ-สุกล) หนำ้ ๘ ยอ่หนำ้ท่ี ๓ บรรทดัท่ี ๕ ดงัน้ี
- แกไ้ขจำกค ำวำ่ “๒,๕๑๙,๘๙” เป็น “๒,๕๑๙.๘๙”

ดงัรำยละเอียดปรำกฏตำมรำยงำนกำรประชุมท่ีแนบ

จึงขอเสนอท่ีประชุมเพื่อโปรดพิจำรณำรับรองรำยงำนกำรประชุมตำมท่ีไดมี้กำรแกไ้ขดงักล่ำว

กรณมีกีรรมการขอแก้ไขรายงานการประชุม



ระเบียบวาระที่ ๓ เร่ืองทีเ่สนอให้ทีป่ระชุมทราบ
เร่ืองที่ ๓.๑ การอนุมัติเบิกจ่ายเงินทดแทนการประกันชีวิตให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน          

ในจังหวดัชายแดนภาคใต้ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑
ฝ่ำยเลขำนุกำรฯ แจ้งว่ำ  ในปีงบประมำณ พ.ศ.  ๒๕๖๑ สปน. ได้รับอนุมัติจำก

กรมบญัชีกลำงให้กันเงินไวเ้บิกเหล่ือมปี ส ำหรับเป็นค่ำใช้จ่ำยในกำรจดัให้มีกำรจัดท ำประกันชีวิตให้แก่
เจำ้หน้ำท่ีผูป้ฏิบติังำนในจงัหวดัชำยแดนภำคใต ้จ ำนวน ๓๖,๙๔๐,๐๐๐ บำท (สำมสิบหกลำ้นเกำ้แสนส่ีหม่ืน
บำทถว้น) และไดรั้บงบประมำณประจ ำปี พ.ศ. ๒๕๖๑ งบรำยจ่ำยอ่ืนรำยกำรค่ำใชจ่้ำยในกำรจดัท ำประกนัชีวิต
จ ำนวน ๙๖,๔๘๐,๐๐๐ บำท (เกำ้สิบหกลำ้นส่ีแสนแปดหม่ืนบำทถว้น) ซ่ึงตั้งแต่วนัท่ี ๑ ตุลำคม ๒๕๖๐ ถึง
ปัจจุบนั ประธำน ก.บ.จ.ต. ไดพ้ิจำรณำและมีมติเห็นชอบอนุมติัใหจ่้ำยเงินทดแทนกำรประกนัชีวิตแก่เจำ้หนำ้ท่ี
ผูป้ฏิบติังำนในจงัหวดัชำยแดนภำคใตไ้ปแลว้ทั้งส้ินจ ำนวน ๑๘ รำย เป็นจ ำนวนเงินทั้งส้ิน ๙,๐๐๐,๐๐๐ บำท 
(เกำ้ลำ้นบำทถว้น) ดงัมีรำยละเอียดปรำกฏตำมเอกสำรหมำยเลข ทร. ๑ – ๑/๒๕๖๑

มติ ท่ีประชุมรับทรำบ



ระเบียบวาระที่ ๔ เร่ืองทีเ่สนอให้ทีป่ระชุมพจิารณา
เร่ืองที่ ๔.๑ ส านักงานปลัดกระทรวงพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ขอหารือ

แนวทางปฏิบัติของส่วนราชการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนพิเศษรายเดือนให้แก่เจ้าห น้าที่
ผู้ปฏิบัตงิานในพืน้ทีจ่งัหวดัชายแดนภาคใต้

ฝ่ำยเลขำนุกำรฯ แจง้วำ่ ส ำนกังำนปลดักระทรวงพฒันำสังคมและควำมมัน่คงของมนุษย์
ขอหำรือแนวทำงปฏิบติัของส่วนรำชกำรเก่ียวกบักำรเบิกจ่ำยเงินค่ำตอบแทนพิเศษรำยเดือนให้แก่เจำ้หนำ้ท่ี
ผูป้ฏิบติังำนในพื้นท่ีจงัหวดัชำยแดนภำคใต ้(.......สรุปขอ้หำรือ.....................) 

ฝ่ำยเลขำนุกำรฯ (.....ควำมเห็นของฝ่ำยเลขำนุกำร..............) 
ดงัมีรำยละเอียดปรำกฏตำมเอกสำรหมำยเลข พณ. ๑ – ๑/๒๕๖๑

(.........ช่ือ – สกลุ............กรรมกำร)  เสนอควำมเห็นวำ่........................
(.........ช่ือ – สกลุ............กรรมกำร) ช้ีแจงวำ่........................
ฝ่ำยเลขำนุกำรฯ ช้ีแจงวำ่..........................................
มติ ท่ีประชุมพิจำรณำแลว้เห็นชอบดว้ยตำมท่ีฝ่ำยเลขำนุกำรฯ เสนอ



(นำยวริิยะ รำมสมภพ)
เลขำนุกำร

ผูจ้ดรำยงำนกำรประชุม

ระเบียบวาระที่ ๕ เร่ืองอ่ืนๆ (ถ้ามี)

ไม่มี
เม่ือท่ีประชุมไม่มีกรรมกำรท่ำนใดเสนอเร่ืองใดอีก ประธำนกรรมกำรไดก้ล่ำวขอบคุณและ     

ปิดกำรประชุม
เลกิประชุมเวลา ๑๐.๔๕ น.



ข้อบกพร่องการเขยีนรายงานการประชุม 
การจดรายงานการประชุมมรูีปแบบการจดทีแ่ตกต่างหลากหลายในแต่ละองค์กร แต่ถ้าเป็นหน่วยงาน

ราชการ การจดรายงานการประชุมควรปฏบิัตติามระเบียบงานสารบรรณ ส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.2526
ทีก่ าหนดรูปแบบรายงานการประชุม ดงันี ้
1.1 ใช้ค าว่า “รายงานการประชุม..............” ไม่ใช้ “บันทกึการประชุม............” 
1.2 ใช้ค าว่า “เม่ือวนัที่................” ไม่ใช้ “วนัที่...................” 
1.3 ใช้ค าว่า “ผู้มาประชุม/ผู้ไม่มาประชุม” ไม่ใช้ “ผู้เข้าประชุม/คณะกรรมการทีม่าประชุม/ รายนามผู้

มาประชุม ฯลฯ” 
1.4 ใช้ค าว่า “ผู้เข้าร่วมประชุม” ไม่ใช้ “ผู้ร่วมประชุม” 
1.5 ใช้ค าว่า “เร่ิมประชุม” ไม่ใช้ “เปิดประชุม” 
1.6 ใช้ค าว่า “เลกิประชุม” ไม่ใช้ “ปิดประชุม” 
1.7 ใช้ค าว่า “ผู้จดรายงานการประชุม” ไม่ใช้ “ผู้บันทกึรายงานการประชุม”     
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หนังสืออื่น คือ 

- หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
เพื่อเป็นหลักฐานในราชการ  ซึ่งรวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ
และสื่อกลางบันทึกข้อมูล หรือ

- หนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือ
ของทางราชการแล้ว  

- หนังสือที่มีรูปแบบตามที่กระทรวง ทบวง กรม จะก่าหนดขึ้นในตามความเหมาะสม       
เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องให้ท่าตามแบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง
สัญญา  หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน ค่าร้อง เป็นต้น 

หนังสืออื่น



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.

มาตรฐานกระดาษ



มาตรฐานกระดาษ



ชนิดของกระดาษ



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

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

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

บันทึกข้อความ



ท่ี....................ถึง..........................
เร่ือง.............................................
รับวนัท่ี...................เวลำ..........น.
ผูรั้บ..............................................

แบบใบรับหนังสือ



๏ ขนาด C4 ใช้บรรจุหนังสือ โดยไม่ต้องพบั
๏ ขนาด C5 ใช้บรรจุหนังสือ พบั 2
๏ ขนาด C6 ใช้บรรจุหนังสือ พบั 4
๏ ขนาด DL ใช้บรรจุหนังสือ พบั 3

มาตรฐานซอง



การจ่าหน้าซอง
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ส ำนกันำยกรัฐมนตรี
ท ำเนียบรัฐบำล
กทม. ๑๐๓๐๐
ท่ี นร ๐๑๐๖/

ด่วนทีสุ่ด

เรียน  อธิบดีอยักำร ส ำนกังำนคดีปกครอง
ศูนยร์ำชกำรเฉลิมพระเกียรติ ๘๐  พรรษำฯ
ถ.แจง้วฒันะ แขวงทุ่งสองหอ้ง เขตหลกัส่ี
กรุงเทพมหำนคร 
๑๐๒๑๐
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เรียน  อธิบดีอยักำร ส ำนกังำนคดีปกครอง
ศูนยร์ำชกำรเฉลิมพระเกียรติ ๘๐  พรรษำฯ
ถ.แจง้วฒันะ แขวงทุ่งสองหอ้ง เขตหลกัส่ี
กรุงเทพมหำนคร 
๑๐๒๑๐

ส่งทางไปรษณีย์

ด่วนทีสุ่ด
ส ำนกันำยกรัฐมนตรี
ท ำเนียบรัฐบำล
กทม. ๑๐๓๐๐
ท่ี นร ๐๑๐๖/

การจ่าหน้าซอง










