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บทน ำ

 ได้รับความรู้และความเข้าใจในหลักการ วิธีการเขียนหนังสือราชการ และการจดรายงาน
การประชุมได้อย่างถูกต้อง

 ได้ฝึกทักษะในการฟัง จับประเด็น และสรุปสาระส าคัญในการประชุมได้อย่างถูกต้อง 
ชัดเจน กระชับและตรงประเด็น

 สามารถน าความรู้ที่ได้รับไปประยุกต์ใช้ในการท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพ

 เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างผู้เข้ารับการฝึกอบรม

ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับจำกโครงกำร
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สาเหตุที่มีหนังสือ ห้องอธิบดีกรมป่าไม้ ที่ ทส 1600.1/19590
ลงวันที่  29 พฤศจิกายน 2564 เรื่องแนวทางการจัดท าหนังสือราชการ 
เนื่องจาก

1. หนังสือราชการที่หน่วยงานเจ้าของเรื่อง น าเรียนอธิบดีหรือรองอธิบดี
มีความคลาดเคลื่อนในเรื่องเกี่ยวกับ 

มูลเหตุ
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1.1 รูปแบบหนังสือราชการไม่ถูกต้องตามระเบียบส านัก        
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแก้ไขเพิ่มเติมรวมทั้ง
หนังสือสั่งการของกรมป่าไม้ที่เกี่ยวข้อง 

1.2 การพิมพ์หนังสือราชการตัวสะกด การันต์ การเว้นวรรค        
ไม่ถูกต้องตามที่พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตสถานก าหนด 

1.3 เนื้อหาของหนังสือที่เสนอให้อธิบดีหรือรองอธิบดี พิจารณา
คาดเคลื่อน เช่น อ้างช่ือระเบียบ กฎหมายไม่ถูกต้อง เป็นต้น 
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2. หนังสือราชการที่เสนอให้อธิบดีหรือรองอธิบดีพิจารณา เรียบเรียง
ข้อความ หรือถ้อยค าวกวน ไม่มีการแยก ว่าตอนใดเป็นเรื่องเดิม ข้อเท็จจริง     
ข้อกฎหมาย จับประเด็นได้ยาก ไม่สะดวกที่จะสั่งการหรือตัดสินใจในเรื่องนั้นและ
เสียเวลาในการอ่านมาก 

3. หนังสือที่ส่งกลับให้หน่วยงานเจ้าของเรื่องไปแก้ไขกว่าจะเสนอ
กลับมาใหม่ใช้เวลามาก ท าให้งานของทางราชการของกรมป่าไม้ในภาพรวมล่าช้า
ไม่ทันเหตุการณ์
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หนังสือกรมป่ำไม้ ที่ ทส ๑๖๐๑.๑/๑๕๘๔๑ 
ลงวันที่ ๖ สิงหำคม ๒๕๖๓ เรื่อง แนวทำงกำรจัดท ำ
ส ำเนำหนังสือ กรมป่ำไม้ก ำหนดแนวทำงกำรจัดท ำ
ส ำเนำหนังสือมำเพื่อโปรดทรำบและถือปฏิบัติ
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ด้วยปรำกฏว่ำปัจจุบันกำรจัดท ำส ำเนำหนังสือ
ของหน่วยงำนในสังกัดกรมป่ำไม้ได้ด ำเนินกำรให้
เป็นไปในรูปแบบและแนวทำงเดียวกัน ตำม
ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม

ทส ๑๖๐๑.๑/๑๕๘๔๑ ลงวันที่ ๖ สิงหำคม ๒๕๖๓
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กรมป่ำไม้พิจำรณำแล้ว เพื่อให้กำรจัดท ำส ำเนำ
หนังสือของหน่วยงำนในสังกัดกรมป่ำไม้ เป็นไปใน
รูปแบบและทิศทำงเดียวกัน และปฏิบัติให้เป็นไปตำม
ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖ และที่ แก้ ไ ข เพิ่ ม เติ ม  และหนั งสื อส ำนั ก
นำยกรัฐมนตรี ที่ นร ๑๐๐๒/ว ๓ ลงวันที่ ๑๙ มกรำคม 
๒๕๓๓ เรื่ อ ง  ค ำอธิบำยประกอบระ เบี ยบส ำนั ก
นำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ จึง
ก ำหนดแนวทำงกำรจัดท ำส ำเนำหนังสือของหน่วยงำน
ในสังกัดกรมป่ำไม้ ดังนี้

ทส ๑๖๐๑.๑/๑๕๘๔๑ ลงวันที่ ๖ สิงหำคม ๒๕๖๓
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๑. “ส ำเนำคู่ฉบับ” เป็นส ำเนำที่จัดท ำพร้อมกับต้นฉบับ 
และเหมือนต้นฉบับ ผู้ลงลำยมือชื่อในต้นฉบับจะลงลำยมือชื่อหรือ
ลำยมือชื่อย่อไว้ และให้ผู้ร่ำง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจลงลำยมือชื่อหรือ
ลำยมือชื่อย่อไว้ที่ข้ำงท้ำยขอบล่ำงด้ำนขวำของหนังสือ

๒. “ส ำเนำ" เป็นส ำเนำที่ส่วนรำยกำรหรือเจ้ำหน้ำที่จัดท ำ
ขึ้น ส ำเนำนี้อำจ ท ำขึ้นด้วยกำรถ่ำย คัดอัดส ำเนำ หรือด้วยวิธีอื่นใด 
ส ำเนำชนิดนี้โดยปกติต้องมีกำรรับรอง

ทส ๑๖๐๑.๑/๑๕๘๔๑ ลงวันที่ ๖ สิงหำคม ๒๕๖๓
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กำรรับรองส ำเนำให้มีค ำรับรองว่ำ "ส ำเนำถูกต้อง“ โดย
ให้ข้ำรำชกำรพลเรือนหรือพนักงำนส่วนท้องถิ่นประเภท
วิชำกำร ระดับปฏิบัติกำร หรือประเภททั่วไป ระดับช ำนำญงำน 
ขึ้นไป หรือเจ้ำหน้ำที่ของรัฐอื่นที่ เทียบเท่ำ หรือพนักงำน
รำชกำร ซึ่งเป็นเจ้ำของเรื่องที่ท ำส ำเนำหนังสือนั้น ลงลำยมือ
ชื่อรับรอง พร้อมทั้งลงชื่อ ตัวบรรจง ต ำแหน่ง และวัน เดือน ปี
ที่รับรอง ไว้ที่ขอบล่ำงของหนังสือ 

ทส ๑๖๐๑.๑/๑๕๘๔๑ ลงวันที่ ๖ สิงหำคม ๒๕๖๓
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กรมป่ำไม้พิจำรณำแล้วเห็นว่ำ หนังสือรำชกำรมีควำมส ำคัญ
ในกำรสื่อสำรเพื่อกำรปฏิบัติงำนที่มีประสิทธิภำพ ถูกต้องเชื่อถือได้ 
ดังนั้น จึงก ำหนดแนวทำงกำรจัดท ำหนังสือรำชกำรของกรมป่ำไม้
โดยให้ควำมส ำคัญ ทั้งรูปแบบและเนื้อหำ ดังต่อไปนี้                     

๑. รูปแบบหนังสือรำชกำร
หนังสือรำชกำรของกรมป่ำไม้ทุกชนิด ให้ทุกหน่วยงำนถือปฏิบัติ 

ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม พร้อมทั้งให้ถือปฏิบัติตำมหนังสือกรมป่ำไม้     
ที่  ทส ๑๖๐๑.๑/ว ๑๖๙๒๘ ลงวันที่ ๑ ตุลำคม ๒๕๕๘ เรื่อง
แนวทำงปฏิบัติในกำรจัดท ำรูปแบบและกำรพิมพ์หนังสือรำชกำร
ของกรมป่ำไม้ และหนังสือกรมป่ำไม้ ที่ ทส ๑๖๐๑.๑/๑๔๔๖     
ลงวันที่ ๒๓ มกรำคม ๒๕๖๒ เรื่องรูปแบบและกำรพิมพ์หนังสือ
รำชกำร (ฟอนต์) ในสังกัดกรมป่ำไม้ อย่ำงเคร่งครัด
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ทส ๑๖๐๑.๑/ว ๑๖๙๒๘ ลงวันที่ ๑ ตุลำคม ๒๕๕๘

ตำมที่หน่วยงำนในสังกัดกรมป่ำไม้  ได้มีกำร
จัดพิมพ์หนังสือรำชกำรต่อผู้มีอ ำนำจลงนำมในหนังสือ 
ซึ่งยังจัดท ำรูปแบบกำรพิมพ์หนังสือรำชกำรไม่เหมำะสม
และถูกต้อง ควรมีควำมสอดคล้องและรูปแบบอ้ำงอิงที่
เหมำะสมตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำน
สำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖
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ทส ๑๖๐๑.๑/ว ๑๖๙๒๘ ลงวันที่ ๑ ตุลำคม ๒๕๕๘

กรมป่ำไม้พิจำรณำแล้ว เพื่อควำมเรียบร้อยและ
ถูกต้องของหนังสือรำชกำร จึงขอส่งรูปแบบและวิธีกำร
พิมพ์หนังสือรำชกำร มำให้หน่วยงำนในสังกัดกรมป่ำไม้ 
ได้ถือปฏิบัติเป็นมำตรฐำนและแนวทำงเดียวกัน

ทั้งนี้ ให้หัวหน้ำงำนทุกระดับ ตรวจสอบเนื้อหำ 
กำรพิมพ์ ค ำผิดค ำถูก และรูปแบบหนังสือรำชกำรให้
ถูกต้องตำมระเบียบก่อนน ำเสนอผู้มีอ ำนำจลงนำมทุก
ฉบับ
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จะมีรำยละเอียดตั้งแต่เฟรมที่  102-118  
เรื่องกำรพิมพ์หนังสือรำชกำรภำยนอก



๑. รูปแบบหนังสือรำชกำร
หนังสือรำชกำรของกรมป่ำไม้ทุกชนิด ให้ทุกหน่วยงำนถือปฏิบัติ 

ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม พร้อมทั้งให้ถือปฏิบัติตำมหนังสือกรมป่ำไม้     
ที่ ทส ๑๖๐๑.๑/ว ๑๖๙๒๘ ลงวันที่ ๑ ตุลำคม ๒๕๕๘ เรื่อง
แนวทำงปฏิบัติในกำรจัดท ำรูปแบบและกำรพิมพ์หนังสือรำชกำร
ของกรมป่ำไม้ และหนังสือกรมป่ำไม้ ที่ ทส ๑๖๐๑.๑/๑๔๔๖     
ลงวันที่ ๒๓ มกรำคม ๒๕๖๒ เรื่องรูปแบบและกำรพิมพ์หนังสือ
รำชกำร (ฟอนต)์ ในสังกัดกรมป่ำไม้ อย่ำงเคร่งครัด
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ทส ๑๖๐๑.๑/๑๔๔๖ ลงวันที่ ๒๓ มกรำคม ๒๕๖๒ 

กรมป่ำไม้ขอส่งส ำเนำหนังสือส ำนักบริหำรกลำง ที่ 
ทส ๑๖๐๑.๑/๓๖๑ ลงวันที่ ๒๑ มกรำคม ๒๕๖๒ เรื่อง
รูปแบบและกำรพิมพ์หนังสือรำชกำร (ฟอนต์) ในสังกัด
กรมป่ำไม้  เพื่อให้กำรพิมพ์หนังสือและใช้รูปแบบ
หนังสือรำชกำรของหน่วยงำนในสังกัดกรมป่ำไม้เป็น
มำตรฐำนและรูปแบบเดียวกันโดยได้ก ำหนดรูปแบบกำร
พิมพ์หนังสือรำชกำร โดยใช้ฟอนต์ Th Saraban PSK 
ขนำด ๑๖ พอยท์ รำยละเอียดตำมเอกสำรที่แนบมำ
พร้อมนี้
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ทส ๑๖๐๑.๑/๓๖๑ ลงวันที่ ๒๓ มกรำคม ๒๕๖๒ 

เปลี่ยนกำรใช้ฟอนต์ จำกเดิมฟอนต์ TH Niramit As 
เป็นฟอนต์ Th Saraban PSK ขนำด ๑๖ พอยท์
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๒. กำรใช้ถ้อยค ำและภำษำในหนังสือรำชกำร
ให้ใช้ถ้อยค ำ ส ำนวน ภำษำ เป็นภำษำรำชกำร

ถูกต้องตำมหลักภำษำไทย ถูกต้องตำมพจนำนุกรมฉบับ
รำชบัณฑิตยสถำนที่ใช้ในปัจจุบัน และกำรใช้เครื่องหมำย
วรรคตอน กำรเว้นวรรค   กำรเขียนค ำย่อในเนื้อหำของ
หนังสือของหนังสือให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์กำรใช้
เครื่องหมำยวรรคตอนและเครื่องหมำยอื่น ๆ หลักเกณฑ์
กำร เว้ นวรรค  หลั ก เกณฑ์ กำร เขี ยนค ำย่ อ  ฉบั บ
รำชบัณฑิตยสถำน
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หลักเกณฑ์                           
กำรใช้เครื่องหมำยวรรคตอน             

และเครื่องหมำยอื่น ๆ                     
หลักเกณฑ์กำรเว้นวรรค     

หลักเกณฑ์กำรเขียนค ำย่อ
ฉบับรำชบัณฑิตยสถำน



ในการเขียนหรือพิมพ์หนังสือไทย การเว้นช่องว่างระหว่างค า ข้อความ
หรือประโยคให้ถูกต้องเป็นสิ่งจ าเป็นมาก เพราะจะท าให้ข้อเขียนนั้นมีความถูกต้อง 
แจ่มแจ้ง ชัดเจน และอ่านได้ตรงตามความต้องการของผู้เขียน

วรรค คือ ค า ข้อความ หรือประโยคช่วงหนึ่ง ๆ
การเว้นวรรค หมายถึง การเว้นช่องว่างระหว่างวรรค
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หลักเกณฑ์กำรเว้นวรรค
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การเว้นวรรคแบ่งออกเป็น
1. การเว้นวรรคเล็ก มีระยะหา่งระหว่างวรรคประมาณเท่ากับ

ความกว้างของพยัญชนะ ก
2. การเว้นวรรคใหญ่ มีระยะหา่งระหว่างวรรคประมาณ ๒ เท่า

ของการเว้นวรรคเล็ก



๑. การเว้นวรรคใหญ่

เว้นวรรคใหญ่เมื่อจบข้อความแต่ละประโยค
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ตัวอย่ำง

(1) นั่งให้เรียบร้อย  อย่าไขว่ห้าง

(2) วิทยาการเป็นต้นธารให้บังเกิดความรู้และความสามารถในอันที่จะ
ประกอบกิจตาม หน้าที่ได้ดี  ความเจริญงอกงามทั้งทางจิตใจและทางวัตถุ
ย่อมเป็นผลสืบเนื่องมาจากวิทยาการ  บ้านเมืองจะเจริญหรือเสื่อมก็เนื่องด้วย
วิทยาการ



๒. การเว้นวรรคเล็ก
เว้นวรรคเล็ก ในกรณีต่อไปนี้

๒.๑ ในประโยครวมให้เว้นวรรคเล็กระหว่างประโยคย่อยที่มีใจความสมบูรณ์
และเชื่อม กับประโยคอื่น ๆ ที่ขึ้นต้นด้วยค าสันธาน “และ” “หรือ” “แต่” ฯลฯ

23

ตัวอย่ำง

(๑) นายแดงอยู่ที่บ้านคุณพ่อของเขาที่ปากน้ าโพ แต่พี่ชายของเขาอยู่ท่ีบ้านซื้อ
ใหม่ในกรุงเทพฯ

(๒) การเขียนหนังสือโย้หน้าเย้หลังไม่เป็นระเบียบ หรือการขาดความ
ระมัดระวังในเรื่องช่องไฟ อาจเป็นเครื่องหมายส่อนิสัยของผู้เขียนเองได้

(๓) พุทธกับไสย แม้ต่างกันเป็นคนละด้าน แต่ก็ไม่เป็นสิ่งขัดแย้งกันในความ
เชื่อถือของคนชั้นสามัญทั่วไป



แต่ถ้าเป็นประโยคสั้นให้เขียนติดกัน

24

ตัวอย่ำง

(๑) ฉันและเธอไปโรงเรียน
(๒) เขาอยากได้ดีแต่เขาก็ไม่ได้ดี
(๓) น้ าขึ้นแต่ลมลง



๒.๒ เว้นวรรคเล็กระหว่างช่ือกับนามสกุล

๒.๓ เว้นวรรคเล็กหลังค าน าพระนามพระบรมวงศานุวงศ์ พระนาม และฐานันดรศักดิ์

25

ตัวอย่ำง

นายเสริม วินิจฉัยกุล

ตัวอย่ำง

(๑) สมเด็จพระเจ้าบรมวงศ์เธอ กรมพระยาด ารงราชานุภาพ
(๒) สมเด็จฯ เจ้าฟ้ากรมพระยานริศรานุวัดติวงศ์
(๓) สมเด็จฯ เจ้าฟ้าจาตุรนต์รัศมี กรมพระจักรพรรดิพงศ์



๒.๔ เว้นวรรคเล็กระหว่างช่ือบริษัท ธนาคาร ฯลฯ กับค า “จ ากัด” ที่อยู่ท้ายช่ือ

๒.๕ เว้นวรรคเล็กระหว่างค า “ห้างหุ้นส่วนจ ากัด” และ “ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติ
บุคคล” กับช่ือ

26

ตัวอย่ำง

(๑) บริษัทเงินทุนหลักทรัพย์มั่นคง จ ากัด
(๒) ธนาคารทหารไทย จ ากัด

ตัวอย่ำง

(๑) ห้างหุ้นส่วนจ ากัด วีวรสิน
(๒) ห้างหุ้นส่วนจ ากัดสามัญนิติบุคคล ปัญญากิจ



๒.๖ เว้นวรรคเล็กระหว่างช่ือสถานที่ต่าง ๆ เช่น ถนน ต าบล/แขวง อ าเภอ/เขต จังหวัด

๒.๗ เว้นวรรคเล็กระหว่างค าน าหน้านามแต่ละชนิด
ตัวอย่าง

 ศาสตราจารย์ นายแพทย์ หม่อมหลวงเกษตร สนิทวงศ์ หรือ
ศ. นพ. ม.ล.เกษตร สนิทวงศ์

27

ตัวอย่ำง

ราชบัณฑิตยสถาน ในพระบรมมหาราชวัง ถนนหน้าพระลาน
แขวงพระบรมมหาราชวัง เขตพระนคร กรุงเทพมหานคร ๑๐๒๐๐



๒.๘ เว้นวรรคเล็กระหว่างยศกับช่ือ

๒.๙ เว้นวรรคเล็กระหว่างกลุ่มอักษรย่อ

28

ตัวอย่ำง

(๑) จอมพล ป. พิบูลสงคราม
(๒) พลเรือเอก สงัด ชลออยู่ หรือ พล.ร.อ. สงัด ชลออยู่
(๓) ร้อยโทหญิง สุชาดา ท าความดี

ตัวอย่ำง

นายเสริม วินิจฉัยกุล ป.จ. ม.ป.ช. ม.ว.ม.



๒.๑๐ เว้นวรรคเล็กระหว่างตัวหนังสือกับตัวเลข

๒.๑๑ เว้นวรรคเล็กระหว่างวันกับเวลา

29

ตัวอย่ำง

เขาเลี้ยงสุนัขไว้ที่บ้านตั้ง ๓๐ ตัว

ตัวอย่ำง

ราชบัณฑิตยสถานก าหนดให้มีการประชุมคณะกรรมการ
ก าหนดหลักเกณฑ์เก่ียวกับการใช้ภาษาไทยทุกวันพฤหัสบดี 
เวลา ๑๐.๐๐ น.



๒.๑๒ เว้นวรรคเล็กหลังข้อความที่เป็นหน่วยมาตราต่าง ๆ กับข้อความที่ตามมา

๒.๑๓ เว้นวรรคเล็กระหว่างตัวหนังสือไทยกับตัวหนังสือภาษาอ่ืน

30

ตัวอย่ำง

โต๊ะประชุมแต่ละตัวมีขนาดกว้าง ๐.๘๐ เมตร ยาว ๑.๖๐ เมตร 
สูง ๐.๖๐ เมตร

ตัวอย่ำง

ข้าวเย็นเหนือเป็นชื่อไม้เถาชนิด Smilax china L. ในวงศ์ 
Smilacaceae เหง้าใช้ท ายาได้.



๒.๑๔ เว้นวรรคเล็กระหว่างรายการต่าง ๆ เพื่อแยกรายการแต่ละรายการ ทั้งที่
เป็นข้อความและกลุ่มตัวเลข

31

ตัวอย่ำง

(๑) ศีล สมาธิ ปัญญา สามอย่างนี้เรียกว่า ไตรสิกขา
(๒) เลือกข้อความที่ถูกต้องเพียงข้อเดียวจากข้อ ก ข ค ง
(๓) ๑๕ ๑๓ ๑๑ ๙ ๗ ๕ ๓ ๑ ต่างก็เป็นจ านวนเลขคี่



๒.๑๕ เว้นวรรคระหว่างเครื่องหมายต่าง ๆ

๒.๑๕.๑ เว้นวรรคเล็กหน้าและหลังเครื่องหมายไปยาลใหญ่ ไม้ยมก 
เสมอภาคหรือเท่ากับ ทวิภาค วิภัชภาค และเครื่องหมาย + ที่ใช้ในทางภาษา 
(มิใช่เครื่องหมาย + ที่ใช้ในทางคณิตศาสตร)์

32

ตัวอย่ำง

(๑) เขาเจริญพุทธคุณว่า อิติปิ โส ฯลฯ ภควาติ
(๒) วันหนึ่ง ๆ เขาท าอะไรบ้าง
(๓) อเปหิ = อป + เอหิ
(๔) กฤษณา : กฤษณาสอนน้อง แบบเรียนกวีนิพนธ์



๒.๑๕.๒ เว้นวรรคเล็กหน้าเครื่องหมายอัญประกาศเปิดและวงเล็บเปิด

33

ตัวอย่ำง

(๑) สถานภาพของสตรีในสังคมอินเดียในอดีตมีลักษณะคล้าย “เถาวัลย”์ หรือ
บางทีก็ดูคล้าย “กาฝาก” เพราะสตรีไม่สามารถพึ่งตนเองได้
(๒) มนุษย์ได้สร้างโลภะ (ความโลภ) โทสะ (ความโกรธ) และโมหะ (ความหลง) 
ให้แก่ตัวเองทั้งสิ้น



ตัวอย่ำง

(๑) พระพุทธ, พระธรรม, พระสงฆ์ เป็นรัตนะ ๓ ของพุทธศาสนิกชน
(๒) ชีวิตของตนเป็นที่รักย่ิงฉันใด ชีวิตของผู้อื่นก็ปานนั้น; สัตบุรุษเอาตนเข้าไป
เทียบดังนี้ จึงกระท าความเมตตากรุณาในสัตว์มีชีวิตทั่วไป
(๓) โอ๊ย ! มาไม่ทันรถอีกแล้ว
(๔) สมเด็จพระนางเจ้าฯ พระบรมราชินีนาถ
(๕) สถานภาพของสตรีในสังคมอินเดียในอดีตมีลักษณะคล้าย “เถาวัลย”์ หรือ
บางทีก็ดูคล้ายเป็น “กาฝาก” เพราะสตรีไม่สามารถพึ่งตนเองได้
(๖) มนุษย์ได้สร้างโลภะ (ความโลภ) โทสะ (ความโกรธ) และโมหะ (ความหลง) 
ให้แก่ตนเองทั้งสิ้น

๒.๑๕.๓ เว้นวรรคเล็กหลังเครื่องหมาย จุลภาค อัฒภาค ไปยาลน้อย 
อัญประกาศปิด และวงเล็บปิด

34



๒.๑๖ เว้นวรรคเล็กหลังข้อความที่เป็นหัวข้อ

35

ตัวอย่ำง

(๑) อุทานวลี อุทานวลีหมายถึงค าอุทานที่มีค าอื่นประกอบท้ายให้เป็นวลียืด
ยาวออกไป เช่น คุณพระช่วย
(๒) วิเคราะห์กลวิธีด าเนินเรื่อง ในการวิเคราะห์กลวิธีด าเนินเรื่องจ าเป็นต้อง
เข้าใจศิลปะการอ่าน หรือกติกาของนักอ่าน นักอ่านต้องพยายามท าใจ
เกี่ยวกับสัญนิยมของการแต่งหนังสือ



๒.๑๗ เว้นวรรคเล็กทั้งข้างหน้าและข้างหลังค า ณ ธ

๒.๑๘ เว้นวรรคเล็กหน้าและหลังค าว่า “ได้แก”่ ที่ตามด้วยรายการ มากกว่า ๑ รายการ

36

ตัวอย่ำง
(๑) การน าสัตว์ขึ้นหรือลง ณ สถานีใด ให้เป็นดุลยพินิจของ
เจ้าหน้าที่ปศุสัตว์ประจ าท้องที่
(๒) ผลพระคุณ ธ รักษา ปวงประชาเป็นศุขสานต์

ตัวอย่ำง
(๑) เครื่องล่อใจให้ติดอยู่ในโลก ได้แก่ รูป เสียง กลิ่น รส และสัมผัส
(๒) อาหารที่ช่วยป้องกันและต้านทานโรค ได้แก่ โปรตีน เกลือแร่ 
และวิตามิน



๒.๑๙ เว้นวรรคเล็กหน้าและหลังค า “เช่น” (ในความหมายว่า ยกตัวอย่าง)

ยกเว้น “เช่น” ที่มีความหมายว่า “อย่าง, เหมือน” ไม่ต้องเว้นวรรคทั้งหน้า
และหลังค า

37

ตัวอย่ำง
ส่วนหนึ่งแห่งสกลจักรวาล เช่น มนุษยโลก เทวโลก พรหมโลก

ตัวอย่ำง

(๑) ด า ว. มีสีเช่นสีเขม่า, มืด.
(๒) ใจด าเช่นกา



๒.๒๐ เว้นวรรคเล็กหน้าค าสันธาน “และ”, “หรือ” ในรายการ

ยกเว้น ถ้ามีเพียง ๒ รายการ ไม่ต้องเว้นวรรค

38

ตัวอย่ำง
(๑) ระเบียบคณะกรรมการอ้อยและน้ าตาลทรายว่าด้วยการผลิต 
การบรรจุ การเก็บรักษา การส ารวจ การขนย้าย การจ าหน่าย และ
การส่งมอบน้ าตาลทราย
(๒) แล้วกัน (ปาก) ว. ออกเสียงแสดงความไม่พอใจ ตกใจ 
เสียใจ หรือประหลาดใจ เป็นต้น.

ตัวอย่ำง
(๑) ส่งเสริมสวัสดิการของครูและนักเรียนของโรงเรียน
(๒) เสียงสระทุกเสียงเป็นเสียงก้องหรือเสียงโฆษะ



๒.๒๑ เว้นวรรคเล็กหน้าค า “เป็นต้น” ที่อยู่หลังรายการ

๒.๒๒ เว้นวรรคเล็กหลังค าว่า “ว่า” ในกรณีที่ข้อความต่อมาเป็นประโยค
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ตัวอย่ำง
(๑) ประเภท น. ส่วนที่แบ่งย่อยออกไปเป็นพวก จ าพวก ชนิด หมู่ เหล่า 
อย่าง แผนก เป็นต้น.
(๒) บ้านเป็นค าไทย เดิมหมายความว่าหมู่บ้าน ปัจจุบันยังมีเค้าให้เห็นอยู่ใน
ชื่อต าบลต่าง ๆ มี บ้านหม้อ บ้านหมี่ บ้านไร่ บ้านนา บ้านบ่อ เป็นต้น

ตัวอย่ำง
จะสังเกตได้ว่า คนถนัดมือซ้ายมีน้อยกว่าคนที่ถนัดมือขวา



๒. กรณีทีไ่ม่เว้นวรรค

๒.๑ ไม่เว้นวรรคระหว่างค าน าหน้าช่ือกับชื่อ

40

ตัวอย่ำง
(๑) พระมหาสุทธิ สุทฺธิญาโณ
(๒) นายเสริม วินิจฉัยกุล
(๓) นางอินทริา คานธี
(๔) นางสาววารุณี วงศ์คนไทย
(๕) เด็กชายวรา สิทธิ์รัตน์
(๖) เด็กหญิงสิรินท์ ทองดี
(๗) คุณนิลวรรณ ปิ่นทอง
(๘) คุณหญิงปิ๋ว มหาโยธา
(๙) ท่านผู้หญิงพัว อนุรักษ์ราชมณเฑียร



๒.๒ ไม่เว้นวรรคระหว่างบรรดาศักดิ์ สมณศักดิ์ ฐานันดรศักด์ิ กับนาม หรือราช
ทินนาม

41

ตัวอย่ำง
(๑) หลวงวิศาลศิลปกรรม
(๒) หม่อมราโชทัย
(๓) สมเด็จพระพุทธโฆษาจารย์
(๔) หม่อมเจ้าโวฒยากร วรวรรณ
(๕) เจ้าจอมมารดาชุม (ในรัชกาลที่ ๔)

๒.๓ ไม่เว้นวรรคระหว่างค าน าหน้าช่ือที่เป็นต าแหน่งหรืออาชีพกับช่ือ

ตัวอย่ำง
(๑) ศาสตราจารย์รอง ศยามานนท์
(๒) นายแพทย์ด ารง เพ็ชรพลาย



๒.๔ ไม่เว้นวรรคระหว่างค าหน้าชื่อที่แสดงฐานะของนิติบุคคล หน่วยงาน หรือ
กลุ่มบุคคลกับชื่อ

42

ตัวอย่ำง
(๑) สมาคมข้าราชการพลเรือนแห่งประเทศไทย
(๒) มูลนิธิสายใจไทย
(๓) ส านักพิมพ์เมืองโบราณ
(๔) โรงพิมพ์ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี
(๕) โรงเรียนสตรีวิทยา
(๖) บริษัทเงินทุนหลักทรัพย์มหาสมุทร จ ากัด
(๗) กรมปศุสัตว์
(๘) กระทรวงศึกษาธิการ
(๙) คณะกรรมการก าหนดหลักเกณฑ์เก่ียวกับการใช้ภาษาไทย



๒.๕ ไม่เว้นวรรคหลังเครื่องหมายไปยาลน้อย ในกรณีที่มีเครื่องหมายอ่ืนตามมา

๒.๖ ไม่เว้นวรรคทั้งหน้าและหลังเครื่องหมายยัติภังค์ ยัตภิาค

43

ตัวอย่ำง
รถไฟเที่ยวจากกรุงเทพฯ-เชียงใหม่

ตัวอย่ำง
(๑) -กระเฉง ใช้เข้าคู่กับค ากระฉับ เป็น กระฉับกระเฉง.
(๒) ภาษาตระกูลไทย–จีน



หลักเกณฑ์นี้เป็นแนวทางในการปฏิบัติ แต่บางครั้งอาจเว้นวรรค
หรือไม่เว้นวรรคก็ได้ ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของผู้เขียน

44

ตัวอย่ำง
นอกจากเงิน ยังมีโล่ทุกรางวัล หรือ
นอกจากเงินยังมีโล่ทุกรางวัล



หมำยถึง ภำษำที่ใช้สื่อสำรในรำชกำรและวิชำกำร เป็นต้น เช่น จดหมำย
ติดต่อรำชกำร รำยงำนกำรประชุมของหน่วยงำน รำยงำนกำรวิจัย รำยงำน
วิชำกำรสำขำต่ำง ๆ ภำษำระดับทำงกำรหรือภำษำกึ่งแบบแผน (พจนำนุกรม
ฉบับรำชบัณฑิตยสถำน พ.ศ. ๒๕๕๔)

ภำษำรำชกำร ไม่น ำภำษำพูดทั่วไป มำเขียนเป็นภำษำรำชกำร ต้องมีกำร
เรียบเรียงเปลี่ยนถ้อยค ำบำงค ำให้เหมำะสม
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ตัวอย่ำง

ภำษำทั่วไป ภำษำรำชกำร

เหมือนกัน เช่นเดียว

ยังไม่ได้ท าเลย ยังไม่ได้ด าเนินการแต่อย่างใด

เสร็จแล้ว แล้วเสร็จ, เรียบร้อยแล้ว

ขอบอกว่า ขอเรียนให้ทราบว่า

ไม่รู้เรื่อง, โง่ ขาดความรู้ความเข้าใจ

ใช้ไม่ได้ ยังบกพร่อง, ยังต้องปรับปรุง

ขอให้ท า ขอให้ด าเนินการ

ขอให้อนุมัติ โปรดพิจารณาอนุมัติ
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ตัวอย่ำง
ภำษำทั่วไป ภำษำรำชกำร

ต้องการ ประสงค์

ใคร่ ปรารถนา

อยาก ปรารถนา, ประสงค์

ช่วย อนุเคราะห์

ไม่ใช่ มิใช่

ไม่ดี มิชอบ, ไม่สมควร

ไม่ได้ มิได,้ หาไม่ได้, มิอาจท าได้

ในเรื่องนี้ ในการนี,้ ในกรณีนี้

เรื่องนั้น เรื่องดังกล่าว, กรณีดังกล่าว
47



ตัวอย่ำง

ภาษาทั่วไป ภาษาราชการ

ใคร ผู้ใด

ที่ไหน ที่ใด

แบบไหน แบบใด

อะไร สิ่งใด, อันใด

ได้ไหม ได้หรือไม่

เมื่อไหร่ เมื่อใด

อย่างไร เช่นใด, ประการใด

ท าไม เพราะอะไร, เหตุใด

เดี๋ยวนี้ ขณะนี้, บัดนี้
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๑. กำรใช้ประโยค
ประโยคในกำรเขียนหนังสือรำชกำรที่ส ำคัญจะต้องมีประธำน กริยำ 

กรรม เสมอ  บำงประโยคอำจละประธำนหรือกรรมไว้ในฐำนที่เข้ำใจได้ 
ปัญหำอีกประกำรหนึ่ง ประโยคยำว ซับซ้อน มีตัวเชื่อม ตัวขยำยมำก 
ผู้อ่ำนเข้ำใจยำก ผู้เขียนหนังสือจ ำเป็นต้องรู้จักประโยคแต่ละประเภท 
ประโยคควำมเดียว ประโยคควำมรวม และประโยคควำมซ้อน
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๑) ประธำนจะอยู่หน้ำกริยำ แต่อำจละค ำที่เป็นประธำนไว้ในฐำนะที่เข้ำใจได้
๒) กริยำ ได้แก่ ค ำที่แสดงอำกำรของค ำนำมหรือสรรพนำมที่เป็นประธำน

ของประโยค ว่ำท ำอะไร
๓) กรรมของประโยค กรรมของประโยคเป็นค ำนำม หรือค ำสรรพนำม ท ำ

หน้ำที่ถูกกริยำกระท ำ โดยปกติกรรมจะอยู่หลังกริยำ แต่ในบำงกรณี อำจจะละ
กรรมไว้ในบำงประโยค

๔) ส่วนขยำยประโยค ขยำยด้วยค ำคุณศัพท์เพื่อขยำยค ำนำมหรือค ำสรรพ
นำม หรือค ำกริยำวิเศษ (ขยำยค ำกริยำ) หรือขยำยด้วยวลี
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๒. กำรใช้ค ำ
ค ำทุกค ำในหนังสือรำชกำรมีควำมส ำคัญ ขอให้ผู้เขียนหนังสือยึดเป็นหลักปฏิบัติว่ำ 

ค ำทุกค ำที่ใช้มีควำมหมำยผูกพันกับหน่วยงำน ต้องใช้ค ำที่ชัดเจน ตรงตำมวัตถุประสงค์
ของกำรเขียน ต้องระมัดระวังเกี่ยวกับเรื่องดังต่อไปนี้

๒.๑ กำรสะกดค ำ
จะต้องใช้ตัวสะกด กำรันต์ และควำมหมำยให้ถูกต้องตำมพจนำนุกรมฉบับ

รำชบัณฑิตยสถำนฉบับปัจจุบันก ำหนดไว้  เช่น ระดับทะเลปำนกลำง (ไม่ ใช่
ระดับน้ ำทะเลปำนกลำง) เป็นต้น 

๒.๒ กำรใช้ค ำเชื่อม
ค ำบุรพบทหรือบุพบท ที่ใช้ค ำเชื่อม ได้แก่ ที่, ซึ่ง, อัน, และ, แก่, แด่, ต่อ 

สมควรเลือกใช้ให้เหมำะสม ถูกต้อง ค ำเชื่อมค ำเดียวกันไม่ควรใช้ซ้ ำในประโยคเดียวกัน
และในย่อหน้ำเดียวกัน เช่น “ส่งข้อมูลที่จะน ำมำจัดท ำให้ทันก ำหนดเวลำดังกล่ำว ตำม
แบบฟอร์มที่ส่งมำพร้อมนี”้ 51



ค ำบุพบท หมำยถึง ค ำที่ใช้น ำหน้ำค ำนำม ค ำสรรพนำม ค ำกริยำ หรือค ำ
วิเศษณ์ ซึ่งท ำหน้ำที่เชื่อมค ำหรือกลุ่มค ำให้ต่อเนื่องสัมพันธ์กัน แบ่งเป็น ๖ 
ชนิด ได้แก่

ค ำบุพบท
บอก

สถำนที่

ค ำบุพบท
บอกเวลำ

ค ำบุพบท
บอก

ควำมเป็น
เจ้ำของ 

ค ำบุพบท
บอกที่มำ

หรือ
สำเหตุ

ค ำบุพบท
บอกฐำนะ
เป็นผู้รับ

ค ำบุพบท
บอกฐำนะ
เครื่องใช้ 

หรือกำรติดต่อกัน 

(ใต้, บน, ริม, 
ชิด, ใกล้, ไกล, 
ที,่ นอก, ใน)

(แต่, ตั้งแต่, 
ณ, เมื่อ, จน, 
จนกระทั่ง)

(แห่ง, ของ) (จำก) (เพื่อ, ต่อ, แก,่ 
แด่, เฉพำะ, 
ส ำหรับ)

(โดย, ด้วย, อัน, 
ตำม, กับ) 
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กำรใช้เครื่องหมำยวรรคตอนในหนังสือรำชกำร รำชบัณฑิตยสถำนมีหลักเกณฑ์
กำรใช้เครื่องหมำยวรรคตอนไว้ ผู้ใช้จึงควรเลือกใช้ให้ถูกต้อง เช่น จุลภำค (comma)
หรือจุดลูกน้ ำ (,) ใช้เพื่อแยกวลี หรืออนุประโยค เพื่อกันควำมเข้ำใจสับสน , 
เครื่องหมำยอัญประกำศคู่ (“  ”) ใช้ในกรณีแสดงว่ำค ำหรือข้อควำมนั้นเป็นค ำพูด บท
สนทนำ หรือควำมนึกคิด หรือใช้เพื่อแสดงว่ำค ำหรือข้อควำมนั้นคัดมำจำกที่อื่น เป็น
ต้น ศึกษำเพิ่มเติมได้จำกหนังสือหลักเกณฑ์กำรใช้เครื่องหมำยวรรคตอนและ
เครื่องหมำยอื่นๆ หลักเกณฑ์กำรเว้นวรรค หลักเกณฑ์กำรเขียนค ำย่อ ฉบับ
รำชบัณฑิตยสถำน (สำมำรถค้นหำจำก Google ได)้
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กำรใช้เครื่องหมำยไปยำลน้อย หรือ เปยยำลน้อย (ฯ) ใช้ในกรณี

๑) ใช้ละค ำที่รู้กันดีแล้ว โดยละส่วนท้ำยไว้เหลือแต่ส่วนหน้ำของค ำพอเป็นที่
เข้ำใจ เช่น กรุงเทพมหำนคร เขียนเป็น กรุงเทพฯ

๒) ใช้ละส่วนท้ำยของวิสำมำนยนำม ซึ่งได้มีกำรกล่ำวถึงมำก่อนแล้ว เช่น
มหำมกุฏรำชวิทยำลัย เป็นสถำบันศึกษำของพระสงฆ์ไทย พระสงฆ์ที่จะเข้ำศึกษำ
ใน มหำมกุฏฯ จะต้องมีคุณสมบัติ... เป็นต้น

๓) ค ำ “ฯพณฯ” ใช้เป็นค ำน ำหน้ำชื่อ หรือต ำแหน่งข้ำรำชกำรชั้นผู้ใหญ่ตั้งแต่
ระดับรัฐมนตรีขึ้นไป และเอกอัครรำชทูต เช่น ฯพณฯ นำยกรัฐมนตรี ฯพณฯ 
เอกอัครรำชทูตไทยประจ ำประเทศสหรัฐอเมริกำ เป็นต้น
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กำรใช้เครื่องหมำยไปยำลใหญ่ หรือ เปยยำลใหญ่ “ฯลฯ” ใช้ในกรณี ดังนี้

๑) ใช้ส ำหรับ ละข้อควำมข้ำงท้ำย ที่อยู่ในประเภทเดียวกัน ซึ่งข้อควำมยังมี
อีกมำก แต่ไม่ได้น ำมำแสดงไว้ เช่น สิ่งของที่ซื้อขำยในตลำดเช้ำใกล้สถำนี มีเสื้อผ้ำ 
ผัก ปลำ ของสด ฯลฯ

๒) ใช้ ละค ำหรือข้อควำมที่อยู่ตรงกลำง ก็ได้โดยบอกตอนต้นและตอนจบไว้ 
เช่น พยัญชนะไทย มี ๔๔ ตัว เริ่มตั้งแต่ ก ฯลฯ ฮ (อ่ำนว่ำ “ก ละถึง ฮ”)
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๓. เนื้อหำของหนังสือ
หนังสือรำชกำรของกรมป่ำไม้ทุกฉบับ ทุกเรื่อง 

ผู้ เป็นเจ้ำของเรื่อง และผู้บังคับบัญชำทุกระดับ
จะต้องพิจำรณำด้วยควำมรอบคอบ ถูกต้อง 
ค รบถ้ วนต ำมกฎหมำย  ร ะ เบี ย บ  ข้ อ บั ง คั บ          
มติคณะรัฐมนตรี  หนังสือเวียนของหน่วยงำน         
ที่ เ กี่ ย วข้ อง  ส ำหรับหนั งสื อบั นทึ กที่ น ำ เ รี ยน
ผู้บังคับบัญชำ ให้ใช้บันทึกแบบล ำดับกระบวนกำร
ซึ่งมีหัวข้อหนังสือ ดังนี้
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เรื่องเดิม ให้ระบุควำมเป็นมำของเรื่องเฉพำะที่เกี่ยวข้อง
กับเรื่องที่เสนอในครั้งนั้น

ข้อเท็จจริง ให้ระบุข้อมูลต่ำง ๆ ที่จ ำเป็นและเกี่ยวข้อง     
ที่จะต้องใช้ประกอบกำรพิจำรณำเรื่องนั้น  

ข้อกฎหมำย ให้ ใส่ชื่ อกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ         
มติคณะรัฐมนตรี หนังสือเวียนฯ ที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งตัวบทอ้ำง 
และให้แนบส ำเนำข้อกฎหมำยฯ ที่อ้ำงนั้นมำประกอบกำร
พิจำรณำด้วย

ข้อพิจำรณำ ให้หน่วยงำนเจ้ำของเรื่องแสดงควำมคิดเห็น
เกี่ยวกับเรื่องที่เสนอ โดยวิเครำะห์เรื่องนั้นให้ชัดเจน ครบถ้วน 
เพ่ือผู้บังคับบัญชำจะได้พิจำรณำ สั่งกำรได้อย่ำงถูกต้อง
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จำกหนังสือห้องอธิบด.ี.. ข้อ ๓ ให้ใช้บันทึกแบบ “ล ำดับกระบวนกำร”

โดยทั่วไปใช้กระดำษ “บันทึกข้อควำม” ข้อควำมส่วนหัวกระดำษใช้เหมือนกับ
หนังสือภำยในทั่วไป แต่ในส่วนของข้อควำมจะมีหัวข้อ

เรื่องเดิม หมำยถึง ควำมเป็นมำของเรื่องเฉพำะที่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่เสนอใน
ครั้งนั้น เขียนให้กะทัดรัด สั้น ไม่ลอกข้อควำมมำทั้งหมด ท ำให้เยิ่นเย้อ เสียเวลำ  
ทั้งเจ้ำของเรื่อง และผู้อ่ำน เขียนให้ถูกต้อง ชัดเจน ในเนื้อหำ อย่ำต่อเติมให้ผิดไป
จำกเนื้อหำที่แท้จริง
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ข้อเท็จจริง หมำยถึง เหตุกำรณ์ พฤติกรรม หรือสิ่งใดๆ ที่เกิดขึ้น ที่มีอยู่หรือ
ที่เป็นไป หรือข้อมูลต่ำง ๆ ที่จ ำเป็นและเกี่ยวข้องที่จะต้องใช้ประกอบกำรพิจำรณำ
เรื่องนั้น

ข้อกฎหมำย หมำยถึง กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี 
หนังสือเวียน แนวทำงปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่เสนอ พร้อมทั้งตัวบทที่อ้ำง และ
ให้แนบส ำเนำข้อกฎหมำยที่อ้ำงนั้นมำประกอบกำรพิจำรณำด้วย

ข้อพิจำรณำ หมำยถึง กำรวิเครำะห์ให้หน่วยงำนเจ้ำของเรื่องแสดง       
ควำมคิดเห็นเกี่ยวกับเรื่องที่เสนอ โดยวิเครำะห์เรื่องนั้นให้ชัดเจน ครบถ้วน       
เพ่ือผู้บังคับบัญชำจะได้พิจำรณำ สั่งกำรได้อย่ำงถูกต้อง
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๔. กำรเสนอหนังสือ
กำรเสนอหนังสือ ให้เสนอตำมสำยกำรปฏิบัติงำนและตำมล ำดับ

ชั้นผู้บังคับบัญชำ ส ำหรับกำรจัดหนังสือเสนอ จัดให้สะดวกใน       
กำรพิจำรณำ โดยมี เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำให้ครบถ้วน        
กำรจัดเรียงหนังสือเสนอให้จัดเรียงตำมล ำดับขึ้นมำ เอกสำรที่มี       
มำก่อนอยู่หลังสุด เอกสำรที่มำภำยหลังให้เรียงซ้อนขึ้นมำตำมล ำดับ
ด้ำนบน ส ำหรับเอกสำรที่กล่ำวอ้ำงในเนื้อหำหนังสือ ให้ติดกระดำษคั่น
เขียนเลขที่หนังสือหรือชื่อกฎหมำยฯ แสดงให้เห็นด้ำนขวำมือ เพื่อ
ผู้บังคับบัญชำพลิกอ่ำน หรือตรวจสอบได้สะดวกไม่เสียเวลำเปิดค้นหำ
เอกสำรท่ีกล่ำวอ้ำงถึง 
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๕. ควำมรับผิดชอบของเจ้ำของหนังสือ
หนังสือที่น ำเสนออธิบดี รองอธิบดี เพื่อพิจำรณำสั่งกำร หรือ     

ลงนำม ผู้อ ำนวยกำรส ำนักหรือหัวหน้ำหน่วยงำนที่เรียกชื่ออย่ำงอื่น 
ผู้อ ำนวยกำรส่วน หัวหน้ำฝ่ำย หัวหน้ำงำน และเจ้ำหน้ำที่ผู้ เป็น
เจ้ำของเรื่อง จะต้องใช้ควำมระมัดระวังตรวจสอบ ตรวจทำน          
ให้เรียบร้อย ถูกต้องตำมนัยข้ำงต้น ก่อนน ำเสนอผู้บังคับบัญชำ
ตำมล ำดับ ทั้งน้ี เพ่ือให้หนังสือไม่ล่ำช้ำ กำรปฏิรูประบบกำรจัดท ำและ
เสนอหนังสือดังกล่ำว จะท ำให้งำนในภำพรวมของกรมป่ำไม้ รวดเร็ว 
มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น อันเป็นกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรให้เกิดผลดี    
ด้วยควำมตั้งใจ อุตสำหะ เอำใจใส่ และรักษำประโยชน์ของทำงรำชกำร
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หนังสือรำชกำร เจ้ำของเรื่อง ผู้ที่ร่ำงหนังสือ จะต้องหำข้อมูล
เกี่ยวกับเรื่องที่จะร่ำงอย่ำงรอบด้ำน แล้วจึงร่ำงหนังสือ เมื่อร่ำงแล้ว
สมควรเสนอหัวหน้ำงำน หัวหน้ำฝ่ำย ให้พิจำรณำเห็นชอบก่อน จึง
จัดท ำเป็นหนังสือฉบับตัวจริง เสนอผ่ำนหัวหน้ำงำน หัวหน้ำฝ่ำย 
ผู้อ ำนวยกำรส่วนตรวจสอบควำมถูกต้องทั้งรูปแบบและเนื้อหำหนังสือ
อย่ำงจริงจัง เข้มงวด ก่อนเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักลงนำมต่อไป
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อนึ่ง กำรที่หัวหน้ำงำน หัวหน้ำฝ่ำย และผู้อ ำนวยกำรส่วนตรวจสอบ
อย่ำงจริงจังและเข้มงวด จะท ำให้งำนหนังสือของกรมป่ำไม้รวดเร็ว มี
ประสิทธิภำพยิ่งขึ้นกว่ำที่เป็นอยู่ในปัจจุบัน ซึ่งงำนหนังสือเสนอขึ้นไปถึง
ผู้บริหำรระดับรองอธิบดี หรืออธิบดี ต้องส่งกลับเจ้ำของเรื่องแก้ไขทั้ง
รูปแบบหนังสือ และเนื้อหำ จ ำนวนไม่ต่ ำกว่ำ ๒๐% เป็นเหตุให้เสียเวลำ
งำนล่ำช้ำโดยไม่จ ำเป็น เรำทุกคนต้องช่วยกันเพื่อกรมป่ำไม้ของพวกเรำ
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หนงัสอืภายนอก
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➢ เป็นหนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี

➢ ใชก้ระดำษตรำครุฑ

➢ เป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือ
ส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใด ซึ่งมิใช่
ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก 
(ให้จัดท าตามแบบที่ ๑ ท้ายระเบียบฯ)

หนังสือภำยนอก
(ระเบียบฯ ข้อ 11)
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๑. ครุฑ 
ต้องใช้ครุฑสีด ำ (ตามระเบียบฯ ข้อ 

๗๕) หรือใช้กระดาษครุฑดุน และมี
ขนาดตัวครุฑสูง ๓ ซม. (ตามระเบียบฯ 
ข้อ ๗๑.๑) วางห่างจากขอบกระดาษ
ด้านบน ๑.๕ ซม. กึ่งกลางหน้ากระดาษ 
เอ ๔
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๒. ที่
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๑๑.๑) 
พิมพ์ห่างจากขอบกระดาษ ด้านซ้าย 

๓ ซม. ระดับเดียวกับเท้าครุฑ ให้ลงรหัสตัว
พยัญชนะประจ าของเจ้าของเรื่อง
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ที่ ทส ๑๖๐๑.๔/๑๐๑

รหัสพยัญชนะ : กระทรวง ส่วนรำชกำรระดับกรม

ส ำนัก กอง หรือส่วนรำชกำร
ที่มีฐำนะเทียบเท่ำกอง

หน่วยงำนต่ ำกว่ำ
ระดับส ำนัก/กอง
หมายเหตุ : ให้ส่วนราชการระดับ
กรมหรือจังหวัดก าหนดเลขรหัสให้ 
ไม่เกินสำมต ำแหน่ง
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เลขที่หนังสือออก



หนังสือเวียน คือ หนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจ านวนมาก มีใจความเดียวกัน

ให้เพิ่มรหัสตัวพยัญชนะ  ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง ซึ่งก าหนดเป็น
เลขที่หนังสือเวียนโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแต่เลข ๑ เรียงเป็นล าดับไปจนถึงสั้นปี
ปฏิทิน หรือใช้เลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกอย่างหนึ่ง
อย่างใด

หนังสือเวียน
(ตำมระเบียบฯ ข้อ32)

ที่ ทส ๑๖๐๑.๔/ว ๑๐
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๓. ส่วนรำชกำรเจ้ำของหนังสือ
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๑๑.๒)
ให้ลงชื่อส่วนราชการ หรือ สถานที่

ราชการ หรือคณะกรรมการ ซึ่ ง เป็น
เจ้าของหนังสือนั้น โดยปกติให้ลงสถาน
ที่ตั้งไว้ด้วย และวางส่วนราชการเจ้าของ
หนังสือไว้ในระดับเดียวกับเท้าครุฑ ซึ่งเป็น
ระดับเดียวกับ ที่ ของหนังสือ 
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๔. วัน เดือน ปี
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๑๑.๓) ให้ลง

ตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และ
ตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
โดยวางให้ตั ว เลขของวันที่ อยู่ ตรง
กึ่งกลางของตัวครุฑห่างจากบรรทัดบน 
๑ บรรทัด + ๖ พอยท์

๒๑ มีนำคม ๒๕๖๕
ตัวอย่ำง
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๕. เรื่อง 
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๑๑.๔)
กรณีเป็นเรื่องใหม่ ให้ลงเรื่องย่อที่ เป็น

ใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น
กรณีที่เป็นหนังสือต่อเนื่อง โดยปกติให้ลง

เรื่องของหนังสือฉบับเดิม
ส าหรับการก าหนดชื่อเรื่อง ผู้ร่างหนังสือ

ภายนอกและภายใน ต้องตั้งชื่อเรื่องอย่ำงสั้น
ที่สุด แต่ต้องให้ผู้รับหนังสืออ่านชื่อเรื่องแล้ว พอ
เดาหรือรู้ใจความของหนังสือฉบับนั้นโดยรวมใน
เบื้องต้นได้
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 เป็นช่ือเรื่องที่เป็นประโยคหรือวลี
 ย่อสั้นที่สุด โดยปกติไม่ควรร่างช่ือเรื่องยาวเกินกว่า ๒ บรรทัด
 ชื่อเรื่องที่ตั้งขึ้นควรให้อ่านแล้วพอรู้ใจความในเบื้องต้นว่าเป็นเรื่อง

เกี่ยวกับอะไร
 สามารถเก็บเข้าหมวดหมู่ตามประเภทเรื่ องได้ โดยไม่ต้องอ่าน

รายละเอียดทั้งฉบับ และค้นหาอ้างอิงได้โดยง่าย
 ผู้ร่างหนังสือสามารถบอกชื่อเรื่องให้ผู้ที่มาสอบถามเข้าใจได้ง่าย สะดวก

ที่จะค้นหา อ้างอิงตอบโต้หนังสือกันไปมา
 มีความแตกต่างจากเรื่องอ่ืน

กำรก ำหนดชื่อ “เรื่อง” ที่ดี ควรจะเป็นดังนี้
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ในกรณีตอบหนังสือที่มีชื่อเรื่องเป็นค าขอ โดยปกติหนังสือต่อเนื่อง
สมควรใช้ชื่อเรื่องเดิม แต่ปรับปรุงชื่อเรื่องในหนังสือที่ตอบเพียงเล็กน้อยด้วยวิธี
เติมค าว่า “การ” ไว้ข้างหน้าช่ือเรื่องเดิม เช่น

ชื่อเรื่องเดิม
- ขอความอนุเคราะห์ยืมรถยนต์ราชการ

ชื่อเรื่องที่ปรับปรุงเพื่อตอบหนังสือ
- การขอความอนุเคราะห์ยืมรถยนต์ราชการ
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๖. ค ำขึ้นต้นของหนังสือภำยนอก
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๑๑.๕) 
ให้ ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้ รับ

หนังสือ
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หนังสือถึงผู้ด ารงต าแหน่งสูงเป็นพิเศษ เช่น ประธานองคมนตรี 
นายกรัฐมนตรี เป็นต้น ใช้ค าขึ้นต้น “กรำบเรยีน”

หนังสือถึงบุคคลธรรมดา ใช้ค าขึ้นต้น “เรียน”
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หนังสือถึงพระราชวงศ์ใช้ค าขึ้นต้น “ขอเดชะฝ่ำละอองธุลีพระบำท      
ปกเกล้ำปกกระหม่อม ขอพระรำชทำนกรำบบังคมทูล ขอพระรำชทำน
กราบทูล ขอประทานกราบทูล กราบทูล ทูล”

หนังสือถึงสมเด็จพระสังฆราช ใช้ค าขึ้นต้น “กราบทลู”

หนังสือถึงสมเด็จพระราชาคณะ รองสมเด็จพระราชาคณะ พระราชาคณะ   
และพระภิกษุสงฆ์ทั่วไป ใช้ค าขึ้นต้น  “นมัสกำร”
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๗. อ้ำงถึง (ถ้ำม)ี
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๑๑.๖)
ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือ

ที่ส่วนราชการผู้รับหนังสือได้รับมาก่อนแล้ว โดยให้ลง
ชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือ และเลขที่หนังสือ วัน 
เดือน ปี พุทธศักราชของหนังสือนั้น (ไม่ต้องลงชื่อ
เรื่องของหนังสือที่อ้างถึง) ให้อ้างถึงหนังสือฉบับ
สุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว เว้นแต่มีเรื่องอื่นที่
เป็นสาระส าคัญต้องน ามาพิจารณา

อ้ำงถึง  หนังสือส ำนักนำยกรัฐมนตรี ลับ ด่วนท่ีสุด ที่ นร ๐๑๐๖/๑๑๓๔ 
ลงวันที่ ๑ พฤษภำคม ๒๕๕๕

ตัวอย่ำง
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๘. สิ่งที่ส่งมำด้วย (ถ้ำม)ี
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๑๑.๗)
ให้ลงชื่อสิ่งของ เอกสาร หรือ บรรณสารที่

ส่ งไปพร้อมกับหนั งสื อนั้ น ในกรณีที่ ไม่
สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้ ให้แจ้งด้วยว่า
ส่งไปทางใด 
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ในกรณีมีสิ่ งที่ส่ งมาด้วย สมควรระบุ
จ านวนสิ่ งของ ที่ ส่ ง ไปให้ชัดเจน โดยมี
ลักษณะนามก ากับให้ชัดเจนด้วย เช่น แผ่น, 
บาท, ชุด (เป็นลักษณะนามที่เรียกของที่จัดไว้
เป็นส ารับ หรือชุด เช่น ชุดรับแขก ชุดสากล) 
เป็นต้น

ค าว่า “ฉบับ” เป็นลักษณะนามนิยมใช้
เรียกจดหมาย ๓ ฉบับ สลากกินแบ่ง ๕ ฉบับ 
หนังสือสัญญา ๒ ฉบับ เป็นต้น

82



๙. ข้อควำมของหนังสือภำยนอก
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๑๑.๘)
ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและ

เข้าใจง่าย หากมีความประสงค์หลายประการ 
ให้แยกเป็นข้อๆ อันดับแรกต้องศึกษาจาก
เรื่องเดิมก่อน แล้วแยกประเด็นที่เป็นเหตุผล 
และความมุ่งหมายของหนังสือฉบับนั้น
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ข้อความหนังสือภายนอกจะแบ่งเป็น ๓ ภาค 
๑. ภาคเหตุ 
๒. ภาคความประสงค์ 
๓. ภาคสรุป
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๑๐. ค ำลงท้ำย
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๑๑.๙)
๑) ค าลงท้ายถึงบุคคลทั่วไปใช้ตาม

ฐานะของผู้รับหนังสือ ส าหรับผู้มีต าแหน่ง
ระดับสูงพิเศษ ให้ใช้ค าลงท้ายว่า “ขอแสดง
ควำมนับถืออย่ำงยิ่ง”
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๒) พระภิกษุธรรมดาทั่วไป ใช้ค าลงท้ายว่า “ขอนมัสกำร
ด้วยควำมเคำรพ” 

ส าหรับพระภิกษุที่มีสมณศักดิ์ เป็นพระราชาคณะ จาก
ชั้นสามัญ ๓๙๔ รูป จนถึงพระราชาคณะชั้นธรรม ๓๕ รูป ใช้ค าลง
ท้ายว่า “ขอนมัสกำรด้วยควำมเคำรพอย่ำงสูง”

กรณีพระภิกษุที่มีสมณศักดิ์ชั้นรองสมเด็จพระราชาคณะ 
๑๙ รูปและชั้นสมเด็จพระราชาคณะ ๘ รูป ใช้ค าลงท้ายว่า         
“ขอนมัสกำรด้วยควำมเคำรพอย่ำงยิ่ง” 

ส าหรับสมเด็จพระสังฆราช ใช้ค าลงท้ายว่า “ควรมิควร
แล้วแต่จะโปรด”
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๓) ส าหรับพระบาทสมเด็จพระวชิรเกล้า
เจ้าอยู่หัว สมเด็จพระนางเจ้าฯ พระบรมราชินี และ
พระบรมวงศานุวงศ์ ใช้ค าลงท้ายว่า “ควรมิควร
แล้วแต่/สุดแต่จะทรงพระกรุณำโปรดเกล้ำโปรด
กระหม่อม ข้ำพระพุทธเจ้ำ (ลงชื่อ).................”  
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๑๑. ลงชื่อ (ในหนังสือภายนอก) 
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๑๑.๑๐)
๑) ให้ใช้ค ำน ำหน้ำชื่อเต็มว่ำ นำย 

นำง หรือนำงสำว ไว้ใต้ลำยมือชื่อ

ขอแสดงควำมนับถือ
.................................

(นำย.....................................)
รองอธิบดีกรมป่ำไม้ ปฏิบัติรำชกำรแทน

อธิบดีกรมป่ำไม้ 

ตัวอย่ำง
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๒) กรณีเจ้ำของลำยมือชื่อเป็นสตรี 
สตรีผู้ได้รับพระราชทานเครื่องราชย์อิสริยาภรณ์ ตั้งแต่ชั้นทุติย-

จุลจอมเกล้า (ท.จ.), ตติยจุลจอมเกล้า (ต.จ.) และจตุตถจุลจอมเกล้า (จ.จ.) 
หรือมีสามี ซึ่งได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ตั้งแต่ชั้นทุติยจุลจอมเกล้าวิเศษ    
ขึ้นไป ให้ใช้ค าน าหน้าชื่อว่า คุณหญิง, ท่านผู้หญิง ใต้ลายมือชื่อ แล้วแต่กรณี

ตัวอย่ำง

ขอแสดงควำมนับถือ
.................................

(คุณหญิง.....................................)
อธิบดีกรม..................
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๓) กรณีเจ้ำของลำยมือชื่อมีบรรดำศักดิ์ หรือ ฐำนันดรศักดิ์ ให้
พิมพ์ค ำเต็มของบรรดำศักดิ์ หรือ ฐำนันดรศักดิ์ไว้ใต้ลำยมือชื่อ

ตัวอย่ำง

ขอแสดงควำมนับถือ
.................................

(หม่อมรำชวงศ์.....................................)
อธิบดีกรม................
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๔) กรณีเจ้ำของลำยมือชื่อมียศทำงทหำร หรือต ำรวจ และต้องใช้
ยศประกอบชื่อ ให้พิมพ์ค ำเต็มของยศ  ไว้หน้ำลำยมือชื่อ และพิมพ์ชื่อเต็ม
ไว้ใต้ลำยมือชื่อ

ตัวอย่ำง

ขอแสดงควำมนับถือ
พลโท.................................

(จุลจักร  พงศ์เทพชัย)
เจ้ำกรม..............................
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๕) กรณีผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ มียศ มีบรรดาศักดิ์ ฐานันดร
ศักดิ์ หรือสตรีได้รับเครื่องราช อิสริยาภรณ์ตามระเบียบ ประกาศ หรือ
กฎหมายก าหนด ให้เรียงค าน าหน้านามก่อนหลัง ดังนี้

ล าดับ ๑. ต าแหน่งทางวิชาการ
ล าดับ ๒. ยศ
ล าดับ ๓. บรรดาศักดิ์ ฐานันดรศักดิ์ หรือค านามสตรีที่มีสิทธิใช้

ค าน าหน้านามตามระเบียบ ประกาศ หรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง
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ตัวอย่ำง ๑

ขอแสดงควำมนับถือ
พลโท..........................................................

(ศำสตรำจำรย์ หม่อมรำชวงศ์.............)
ต ำแหน่ง..............................................

ตัวอย่ำง ๒

ขอแสดงควำมนับถือ
ศำสตรำจำรย์ พลโท...................................

(หม่อมรำชวงศ์.............)
ต ำแหน่ง..............................................
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๑. หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป หรือผู้ว่าราชการจังหวัดเป็นผู้ลงชื่อใน
หนังสือทุกกรณี

๒. ผู้ที่ได้รับมอบหมายหรือมอบอ านาจให้รักษาราชการแทน ปฏิบัติราชการ
แทน หรืออื่น ๆ ตามที่มีกฎหมายก าหนด

๓. หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป หรือผู้ว่าราชการจังหวัด จะก าหนดให้
ผู้ด ารงต าแหน่งใด ลงชื่อในหนังสือได้เฉพาะหนังสือที่อยู่ในหน้าที่ของผู้
ด ารงต าแหน่งนั้น หรือของส่วนราชการซึ่งอยู่ในบังคับบัญชาของผู้ด ารง
ต าแหน่งนั้น และหนังสือดังกล่าวไม่ก่อเกิดนิติสัมพันธ์กับส่วนราชการระดับ
กรมหรือจังหวัด
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(ค าอธิบายตามระเบียบฯ ข้อ ๑๑.๑๑)

๑๒. ต ำแหน่งผู้มีอ ำนำจลงชื่อในหนังสือรำชกำร



๑๓. ส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๑๑.๑๒)
ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือ   

หน่วยงาน ที่ออกหนังสือ
๑) ในกรณีส่วนราชการที่ออกหนังสือ 

เป็นส่วนราชการระดับกระทรวงหรือทบวงให้
ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ทั้งระดับกรม
และส ำนัก/กอง
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๒) กรณีที่ส่วนราชการที่ออกหนังสือ          
เป็นระดับกรมลงมำ ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของ
เรื่องเพียงระดับส านัก/กอง หรือ หน่วยงาน
เจ้าของเรื่อง

๓) กรณีเป็นหนังสือของคณะกรรมกำร
ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องว่า “ฝ่าย
เลขานุการ”
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๑๔. โทร.
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๑๑.๑๓)
ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการ 

เจ้าของเรื่อง หรือโทรศัพท์ของหน่วยงานที่ออก
หนังสือ และหมายเลขภายในตู้สาขา (ถ้ามี) ไว้
ด้วย รวมทั้ งให้มีหมายเลขโทรสารต่อจาก
หมายเลขโทรศัพท์ด้วย

ตัวอย่ำง

โทร. ๐ ๒๕๖๑ ๔๒๙๖
โทรสำร. ๐ ๒๕๖๑ ๔๒๙๗
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๑๕. ส ำเนำส่ง (ถ้ำม)ี
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๑๑.๑๔)
ในกรณีที่ ผู้ ร่ างต้องการส่ งส าเนาหนังสือให้      

ส่วนราชการหรือบุคคลอื่นทราบ และประสงค์จะให้ผู้ที่
เกี่ยวข้องทราบว่า ได้ส่งส าเนาไปให้ผู้ใดแล้ว ให้พิมพ์
ชื่อเต็ม หรือชื่อย่อของส่วนราชการหรือบุคคล ที่ส่ง
ส าเนาหนังสือไปให้ เพื่อเป็นที่เข้าใจระหว่างผู้ส่งหรือ
ผู้รับ ถ้าหากมีรายชื่อที่ส่งส าเนาไปให้ทราบจ านวนมาก 
ให้พิมพ์ว่าส่งส าเนาให้ผู้รับตามรายชื่อที่แนบไปด้วย
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๑๖. ชั้นควำมเร็ว 
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๒๘)
ประทับด้วยสีแดง (ขนาด ๓๒ พอยท์) บริเวณ

เหนือที่  ของหนังสือ ระยะห่างเล็กน้อยขนานกับ
บรรทัด และไม่เลยกั้นหน้าของหนังสือ

ด่วนที่สุด : ปฏิบัติทันทีที่ได้รับหนังสือฉบับนั้น
ด่วนมำก : ปฏิบัติโดยเร็ว
ด่วน : ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะท าได้
ด่วนภำยในเวลำที่ก ำหนด : ให้ระบุว่าต้องการให้

ถึงผู้รับภายในวัน เวลาใด
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๑๖. ชั้นควำมลับ 
ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับทางราชการ พ.ศ. 

๒๕๔๔ ข้อ ๑๒
ให้ประทับด้วยตัวอักษรขนาดใหญ่กว่าธรรมดาทั้งด้านบน

และด้านล่างทุกหน้าของหนังสือ 
ลับที่สุด (Top Secret) : หากเปิดเผยทั้งหมดหรือ

บางส่วน หรือรั่วไหลจะก่อให้เกิดความเสียหายต่อรัฐอย่าง
ร้ำยแรงที่สุด

ลับมำก (Secret): หากเปิดเผยทั้งหมดหรือบางส่วน หรือ
รั่วไหลจะก่อให้เกิดความเสียหายต่อรัฐอย่างร้ำยแรง

ลับ (Confidential) : หากเปิดเผยทั้งหมดหรือบางส่วน 
หรือรั่วไหลจะก่อให้เกิดความเสียหายต่อรัฐ
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กำรพิมพ์หนังสือรำชกำร
ด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์
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กรมป่ำไม้แจ้งเวียน โดยหนังสือกรมป่ำไม้ ที่ ทส ๑๖๐๑.๑/ว ๑๖๙๒๘ ลงวันที่ ๑ ตุลำคม ๒๕๕๘



ตำมหนังสือที่อ้ำงถึง ส ำนักเลขำธิกำรคณะรัฐมนตรีได้แจ้ง
มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่  ๗ กันยำยน ๒๕๕๓ ซึ่งเห็นชอบให้
หน่วยงำนภำครัฐทุกหน่วยด ำเนินกำรติดตั้ งรูปแบบตัวพิมพ์
(ฟอนต์) สำรบรรณและรูปแบบตัวพิมพ์ (ฟอนต์) อื่น ๆ ทั้งหมด
จ ำนวน ๑๓ รูปแบบตัวพิมพ์ของส ำนักงำนส่งเสริมอุตสำหกรรม
ซอฟแวร์แห่งชำติ (องค์กำรมหำชน) และกรมทรัพย์สินทำงปัญญำ 
เพิ่มเข้ำไปในระบบปฏิบัติกำร Thai OS และใช้รูปแบบตัวพิมพ์
ดังกล่ำวแทนรูปแบบตัวพิมพ์เดิม เพื่อให้เอกสำรของส่วนรำชกำร
เป็นไปอย่ำงมีมำตรฐำนไม่มีปัญหำละเมิดลิขสิทธิ์และไม่ขึ้นกับ
ระบบปฏิบัติกำรระบบใดระบบหนึ่ง ตำมที่กระทรวงเทคโนโลยี
สำรสนเทศและกำรสื่อสำรได้เสนอ ควำมละเอียดแจ้งแล้ว นั้น
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อำศัยอ ำนำจตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ ข้อ ๘ ปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรีจึงได้จัดท ำค ำอธิบำยกำรพิมพ์หนังสือ
รำชกำรภำษำไทยด้วยโปรแกรมกำรพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ เป็นค ำอธิบำย
เพิ่มเติมต่อจำกค ำอธิบำยกำรพิมพ์หนังสือรำชกำรภำษำไทยด้วยเครื่องพิมพ์ดีดใน
ค ำอธิบำย ๔ ท้ำยระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม พร้อมด้วยตัวอย่ำงกำรพิมพ์หนังสือดังกล่ำว เพื่อให้ส่วน
รำชกำรได้ถือเป็นแนวทำงปฏิบัติในกำรจัดท ำหนังสือรำชกำรและพิมพ์หนังสือ
รำชกำรที่มีรูปแบบเป็นมำตรฐำนเดียวกันตำมนัยมติคณะรัฐมนตรีดังกล่ำว ดัง
ปรำกฏตำมสิ่งที่ส่งมำด้วยส ำหรับกำรจัดท ำหนังสือรำชกำรตำมแบบท้ำยระเบียบฯ 
จ ำนวน ๑๑ แบบ เห็นควรใช้รูปแบบตัวพิมพ์ไทยสำรบรรณ (Th Sarabun PSK) 
ขนำด ๑๖ พอยท์ อันจะเป็นประโยชน์ต่อกำรพัฒนำระบบจัดเก็บข้อมูลข่ำวสำร
หรือหนังสือรำชกำรในระบบอิเล็กทรอนิกส์ของส่วนรำชกำรต่อไป ทั้งนี้ สำมำรถ
ดำวน์โหลดแผ่นแบบ (Template) มำตรฐำนกำรพิมพ์หนังสือภำยนอก หนังสือ
ภำยใน และหนังสือประทับตรำ ได้ที่ www.opm.go.th
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กำรตั้งค่ำในโปรแกรมกำรพิมพ์

๑. ระยะขอบหน้ากระดาษ 
ขอบซ้าย ๓ เซนติเมตร
ขอบขวา ๒ เซนติเมตร
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๒. การต้ังระยะบรรทัด ให้ใช้ค่าระยะบรรทัดปกติคือ ๑ เท่า หรือ Single 
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๓. การกั้นค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ อยู่ระหว่าง ๐ – ๑๖ เซนติเมตร
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๑. ตราครุฑสูง ๓ เซนติเมตร ใช้ส าหรับการจัดท ากระดาษตราครุฑ
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๗๑. ๑)

๒. ตราครุฑสูง ๑.๕ เซนติเมตร ใช้ส าหรับส าหรับการจัดท ากระดาษ   
บันทึกข้อความ (ตามระเบียบฯ ข้อ ๗๑. ๒)

๓ เซนติเมตร 

๑.๕ เซนติเมตร 

ขนำดครุฑ
(ตำมระเบียบฯ ข้อ ๗๑)
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๒. การวางตราครุฑ ให้วางห่างจากขอบกระดาษบนประมาณ ๑.๕ เซนติเมตร
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กำรพิมพ์หนังสือภำยนอก
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110

๑. การพิมพ์วัน เดือน ปี เรื่อง ค าขึ้นต้น อ้างถึง สิ่งที่ส่งมา
ด้วย ให้มีระยะบรรทัดระหว่างกันเท่ากับระยะบรรทัด
ปกติ และเพิ่มค่าก่อนหน้าอีก ๖ พอยท์ (๑ Enter + 
Before ๖ pt)

๒. การพิมพ์ข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์ และ 
ภาคสรุป ให้มีระยะบรรทัดระหว่างข้อความแต่ละภาค
ห่างเท่ากับระยะบรรทัดปกติ และเพิ่มค่าก่อนหน้าอีก  
๖ พอยท์ (๑ Enter + Before ๖ pt)
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๓. การย่อหน้าข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์และภาคสรุป ให้มีระยะย่อหน้า  
ตามค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ เท่ากับ ๒.๕ ซม. (ห่างจากกั้นหน้า ๒.๕ ซม.)

๔. การพิมพ์ค าลงท้าย ให้มีระยะบรรทดัห่างจากบรรทัดสุดท้ายของภาคสรุป เท่ากับ
ระยะบรรทัดปกติ และเพิ่มค่าก่อนหน้าอีก ๑๒ พอยท์ (๑ Enter + Before ๑๒ pt) 

๕. การพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของหนังสือ ให้เว้นบรรทัดการพิมพ์ห่างจากค าลงท้าย        
๔ Enter

๖. การพิมพ์ช่ือส่วนราชการเจ้าของเร่ือง ให้เว้นบรรทัดการพิมพ์ห่างจากต าแหน่งของ
เจ้าของหนังสือ ๔ Enter

112



กั้นหน้ำ ๓ ซม. กั้นหลัง ๒ ซม.

ระยะย่อหน้ำ ๒.๕ ซม.

๑.๕ ซม.

๓ ซม.

ตัวอย่ำง
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กำรพิมพ์หนังสือรำชกำร
มีควำมรู้ในตัวสะกดพิมพ์ไม่ตก

ตัวกำรันต์ ตัวย่อ
114

กำรเว้นวรรค รูปแบบหนังสือ



กำรพิมพ์หนังสือรำชกำร

การพิมพ์หนังสือราชการที่ต้องใช้กระดาษตราครุฑ ถ้ำมีข้อควำมมำกกว่ำ ๑ หน้ำ 
หน้ำต่อไปให้ใช้กระดำษไม่มีตรำครุฑ แต่ให้มีคุณภำพเช่นเดียวหรือใกลเ้คียงกับแผ่น
แรก

การพิมพ์หนังสือที่มีหลายหน้า ต้องพิมพ์เลขหน้า โดยให้พิมพ์ตัวเลขหน้ากระดาษไว้
ระหว่างเครื่องยัติภังค์ ( - ) ที่กึ่งกลางด้านบนของกระดาษ
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ตัวอย่าง



การพิมพ์หนังสือที่มีความส าคัญและมีจ านวนหลายหน้าให้พิมพ์ค าต่อเน่ืองของ
ข้อความที่จะยกไปพิมพ์หน้าใหม่ไว้ด้านล่างทางมุมขวาของหน้านั้นๆแล้วตามด้วย ... 
(จุด ๓ จุด) โดยปกติให้เว้นระยะห่างจากบรรทัดสุดท้าย ๓ ระยะบรรทัดพิมพ์และควร
จะต้องมีข้อความของหนังสือเหลือไปพิมพ์ในหน้าสุดท้ายอย่างน้อย ๒ บรรทัดก่อนพิมพ์
ค าลงท้าย
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กำรเว้นวรรค

การเว้นวรรคโดยทั่วไปเว้น ๒ จังหวะเคาะ
การเว้นวรรคระหว่างหัวข้อเรื่องกับเรื่องให้เว้น ๒ จังหวะเคาะ
การเว้นวรรคในเนื้อหา

- เรื่องที่พิมพ์มีเนื้อหาเดียวกัน ให้เว้น ๑ จังหวะเคาะ
- เรื่องที่พิมพ์มีเนื้อหาต่างกัน ให้เว้น ๒ จังหวะเคาะ
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๑



วิธีกำรเขียน (ร่ำง) หนังสือภำยนอกที่ดี
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รูปแบบกำรเขียนหนังสือรำชกำร แบ่งได้เป็น ๓ กลุ่ม

หนังสือติดต่อ
รำชกำร

หนังสือสั่งกำร

หนังสือ
ประชำสัมพันธ์

ต้องมีข้อความอันเป็นเหตุและผล ใช้ถ้อยค ารัดกุม สั่งโดยชอบด้วยกฎหมาย 
ระเบียบแบบแผนของทางราชการ เพื่อผู้รับค าสั่งสามารถปฏิบัติได้อย่าง
ถูกต้อง

การอ้างถึงควรกล่าวอ้างเฉพาะประเด็นที่เป็นเหตุในการตอบหนังสือ เพื่อมิ
ให้ข้อความยาวโดยไม่จ าเป็น ถ้าเป็นการร่างหนังสือตอบปฏิเสธค าขอ 
สมควรแจ้งเหตุผลให้ผู้ขอเข้าใจ

จะต้องร่างตามแบบที่ก าหนดไว้ ข้อความเหมาะสม มีเหตุ มีผล อย่าให้มีข้อความ
ขัดแย้งกันในฉบับนั้น หรือฉบับก่อน เว้นแต่เป็นการแก้ไขหนังสือฉบับเดิม ทั้งนี้ 
ต้องใช้ถ้อยค าสุภาพเท่านั้น

(หนังสือภายนอก หนังสือภายใน และหนังสือประทับตรา) 

(ค าส่ัง ระเบียบ หรือข้อบังคับ หรือร่างสั่งการเป็นหนังสือราชการชนิดอื่น) 

หนังสือประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 
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ผู้ร่ำงหนังสือ ควรจะต้อง
 ศึกษา เรียนรู้ หนังสือราชการของเดิมในหน่วยงานต้นสังกัด เพื่อเป็น

แนวทางการร่างหนังสือของตนเอง
 มีความรู้เกี่ยวกับระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณฯ 

และวิธีการร่างหนังสือราชการ
 ศึกษาหาความรู้ ความเข้าใจในการใช้ภาษาไทยได้อย่างถูกต้อง
 ใช้ภาษาราชการ ส านวนราชการได้ถูกต้องเหมาะสม
 จดจ า และเก็บบันทึกถ้อยค า ส านวนหนังสือราชการต่าง ๆ ที่

ผู้บังคับบัญชานิยมใช้ ไว้เพื่อใช้ในหนังสือที่จะร่างครั้งต่อไป 
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ผู้ร่ำงหนังสือ ควรจะต้อง (ต่อ)
 ร่างหนังสืออย่างละเอียด รอบคอบ ประณีต รู้ความหมายทุกถ้อยค าที่

น ามาใช้ในหนังสือราชการที่ตนเองร่าง
 เรียนรู้ พัฒนางานที่ตนเองได้รับมอบหมาย อย่างรอบด้าน รู้ลึก รู้กว้าง 

และรู้จริง
 จัดระบบงานของตนเองอย่างมีระเบียบ และขั้นตอน เพื่อให้สะดวกใน

การน าข้อมูลสาระส าคัญ มาใช้ร่างหนังสือราชการ
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ขั้นตอนกำรร่ำงหนังสือรำชกำร

จะร่ำงหนังสือถึงผู้ใด

จะใช้รูปแบบหนังสือ
รำชกำรชนิดใด

วำงโครงสร้ำง หรือ      
เค้ำโครงของหนังสือ

ลงรำยละเอียด

ตรวจสอบ
ควำมถูกต้อง

จะร่างหนังสือถึงผู้ใด และจะให้ผู้รับหนังสือท าอย่างใด ท ากับผู้ใด เมื่อใด ที่ใด 
จ านวนเท่าใด เพราะเหตุใด

หนังสือราชการมี ๖ ชนิด

ต้องลงรายละเอียดตามเค้าโครงของหนังสอื

ถูกต้อง ชัดเจน 
รัดกุม กะทัดรัด

1

2

3

4

5

มี ๕ ส่วน คือ ส่วนหัวของหนังสือ ส่วนภาคเหตุ  ส่วนภาค
ความประสงค์ ส่วนภาคสรุป และส่วนท้ายของหนังสอื
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ผู้ร่างจะต้องพิจารณาก่อนว่าจะร่างหนังสือ ถึงผู้ใดหรือต าแหน่งใด 
เกี่ยวกับเรื่องใด มีข้อมูลเกี่ยวกับเรื่องที่จะร่างแล้วหรือไม่ เช่น รายละเอียด
เนื้อหา ระเบียบ กฎหมาย และจะให้ผู้รับหนังสือท าอย่างใด ท ากับผู้ใด 
เมื่อใด ที่ใด จ านวนเท่าใด เพราะเหตุผลใด หากยังไม่มีข้อมูลต้องจัดหามา
เพื่อด าเนินการต่อไป

ขั้นตอนที่ ๑ จะร่ำงหนังสือถึงผู้ใด?
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ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และ
ที่แก้ไขเพิ่มเติม ก าหนดหนังสือราชการไว้ ๖ ชนิด คือ

ขั้นตอนที่ ๒ จะใช้รูปแบบหนังสือรำชกำรชนิดใด?

หนังสือ
ภำยนอก

หนังสือ
ภำยใน

หนังสือ
ประทับตรำ

หนังสือ     
สั่งกำร

หนังสือ
ประชำ  
สัมพันธ์ 

หนังสือที่
เจ้ำหน้ำที่    

ท ำขึ้น            
หรือรับไว้เป็นหลักฐำนใน

รำชกำร 

ค าส่ัง
ระเบียบ
ข้อบังคับ

ประกาศ
แถลงการณ์
ข่าว

๑) หนังสือรับรอง
๒) รายงานการประชุม
๓) บันทึก
๔) หนังสืออื่น
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ต้องวางโครงสร้าง หรือเค้าโครงของหนังสือเป็น ๕ ส่วน คือ 
๑. ส่วนหัวของหนังสือ 
๒. ส่วนภาคเหตุ  
๓. ส่วนภาคความประสงค์ 
๔. ส่วนภาคสรุป 
๕. ส่วนท้ายของหนังสือ 

ขั้นตอนนี้ เป็นขั้นตอนส าคัญ คือ การน ารายละเอียด ที่ได้เตรียมไว้รวมทั้ง
ถ้อยค า ส านวนภาษาราชการ มาใส่ ลงในโครงสร้างของหนังสือราชการ แต่ละ
ชนิดให้ถูกต้อง   

ขั้นตอนที่ ๓ วำงโครงสร้ำง หรือเค้ำโครงของหนังสือ
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ต้องลงรายละเอียดตามโครงสร้างหรือเค้าโครงของหนังสือให้ถูกต้องตาม
ชนิดหนังสือที่ต้องการจะร่าง

ส าหรับการร่างส่วนหัวของหนังสือเป็นไปตามรายละเอียดที่ได้อธิบาย
มาแล้ว

ส่วนที่ส าคัญ คือ ข้อความของหนังสือที่จะร่าง ประกอบไปด้วย ๓ ภาค 
คือ ภาคเหตุ ภาคความประสงค์ และภาคสรุป

ขั้นตอนที่ ๔ ลงรำยละเอียด
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ภำคเหตุ คือ ข้อความที่เจ้าของหนังสือแจ้งให้ ผู้รับหนังสือ
ทราบว่าเหตุใดจึงต้องมีหนังสือมาถึงผู้รับหนังสือ จะเริ่มต้นด้วย 
๕ ค าขึ้นต้นของภาคเหตุ แล้วแต่กรณี ดังต่อไปนี้
➢ ด้วย (ใช้ในกรณีเล่าเหตุใหม่โดยทั่วไปให้ผู้รับหนังสือได้รับรู)้
➢ เนื่องจาก (ใช้กรณีกล่าวอ้างเหตุที่จ าเป็นต้องมีหนังสือไปถึง

ผู้รับหนังสือ)
➢ ตาม (จะต่อด้วยค านาม และลงท้ายข้อความด้วยค าว่า นั้น)
➢ ตามที่ (จะต่อด้วยประโยค และลงท้ายข้อความด้วยค าว่า นั้น)
➢ อนุสนธิ (น.การต่อเนื่อง,การสืบเนื่อง) (จะต่อด้วยค านาม และ

ลงท้ายข้อความด้วยค าว่า นั้น)
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“ด้วย” หรือ “เนื่องจำก” ใช้ค าใดค าหนึ่งในกรณีที่เป็นเรื่องใหม่ ซึ่งไม่เคย
ติดต่อ หรือรับรู้กันมาก่อนระหว่างผู้มีหนังสือไปกับผู้รับหนังสือเกี่ยวกับเรื่องนั้น 
เช่น 

“ด้วยจังหวัดกาญจนบุรีได้รับแจ้งจากส านักนายกรัฐมนตรี ว่าได้ด าเนินการ
ปรับปรุงการก าหนดเลขประจ าหน่วยงานในราชการส่วนภูมิภาค...”

“เนื่องจำกส านักนายกรัฐมนตรีได้ด าเนินการปรับปรุงการก าหนดเลข
ประจ าหน่วยงานในราชการ ส่วนภูมิภาคที่สังกัดจังหวัดหรืออ าเภอ ในภาคผนวก 
๑ ท้ายระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ข้อ 
๒.๒.๒ ใหม่ทั้งหมด...”
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“ตำม” หรือ “ตำมที่” หรือ “อนุสนธิ” ใช้ในกรณีที่เคยมีเรื่องเคยติดต่อ 
หรือรับรู้กันมาก่อน ระหว่างหน่วยงาน/ส่วนราชการที่มีหนังสือไปกับหน่วยงาน 
ส่วนราชการผู้รับหนังสือ ซึ่งจะอ้างเรื่องที่เคยติดต่อหรือรับรู้กันมาก่อนน้ัน เช่น

“ตำมหนังสือที่อ้างถึง กรมป่าไม้ขอให้กรมควบคุมมลพิษส่งรายชื่อผู้แทน 
เข้าร่วมตรวจสอบสภาพพื้นที่ป่ารอบบริเวณที่มีผู้ลักลอบทิ้งขยะ ณ บริเวณ     
ป่าสงวนแห่งชาติป่าโป่งน้ าร้อน ดังความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น” 

“ตำมที่กรมป่าไม้ได้ขอเชิญท่านเข้าร่วมการประชุมเรื่อง การปลูกป่า       
ในเมือง ในวันที่ ๒๐ กรกฎาคม ๒๕๖๓ เวลา ๑๐.๐๐ น. ณ ห้องประชุม ชั้น ๒ 
อาคารเทียมคมกฤส กรมป่าไม้ ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น”
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“อนุสนธิมติ อ.ก.พ.กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม          
ในการประชุม ครั้งที่ ๑/๒๕๖๓ เมื่อวันพฤหัสบดีที่ ๑๐ มกราคม ๒๕๖๓ มอบให้
ท่านซึ่งเป็นประธานกรรมการสอบสวนวินัยอย่างร้ายแรง นายสมสมัย มโหสถ 
สอบปากค าผู้เกี่ยวข้องส าหรับประเด็นที่ ๑ เพิ่มเติม โดยให้มีรายละเอียดชัดเจน
ยิ่งขึ้น นั้น”

*** ข้อส ำคัญ เมื่อใช้ค าว่า “ตาม” “ตามที่” หรือ “อนุสนธิ” ต้องมีการลงท้ายข้อความ
ภาคเหตุว่า “นั้น” เสมอ และค าว่า “นั้น” ต้องเว้นวรรคจากข้อความสุดท้าย ๑ ตัวอักษร
เพราะค าว่า “นั้น” ท าหน้าที่ขยายข้อความทั้งย่อหน้าหรือทั้งวรรคที่ผ่านมาทั้งหมด หากไม่
เว้นวรรค จะเป็นการขยายเฉพาะข้อความที่อยู่ติดกันเท่านั้น
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ส าหรับกรณีการตอบหนังสือไม่ควรลอกข้อความในเนื้อหาของหนังสือที่จะตอบ
ในภาคเหตุมาก เพราะผู้รับหนังสือทราบเรื่องเดิมดีอยู่แล้ว ควรสรุปเพียงสั้น ๆ เพื่อ   
มิให้ข้อความที่อ้างถึงยาวโดยไม่จ าเป็น ให้ใช้ค าว่า “ดังควำมละเอียดแจ้งแล้ว นั้น” 
หรือ “ควำมละเอียดแจ้งแล้ว นั้น” ปิดท้ายภาคเหตุ
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ภำคควำมประสงค์ ต้องร่างเพื่อแจ้งให้ผู้รับ
หนังสือทราบอย่างชัดเจนว่า ส่วนราชการ/
หน่วยงานเจ้าของหนังสือมีความประสงค์จะให้
ผู้รับหนังสือท าอะไร  ท าอย่างใด ที่ใด กับผู้ใด 
เมื่อใด จ านวนเท่าใด เพราะเหตุใด

135



ภำคสรุป ควรเป็นประโยคหรือข้อความสั้น ๆ    
ไม่ควรมีเนื้อหาส าคัญอยู่ในส่วนนี้อีก ควรเป็นการสรุป 
เน้นย้ าให้ผู้รับหนังสือกระท าสิ่งใดสิ่งหนึ่ง ซึ่งเจ้าของ
หนังสือต้องการ หรือขอบคุณ แล้วแต่กรณี ทั้งนี้
จะต้องสอดคล้องกับภาคเหตุ ภาคความประสงค์ ของ
หนังสือฉบับนั้นด้วย
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- ตัวอย่ำง -

เรื่อง ขออนุญาต 
ภาคสรุป จึงเรียนมำเพื่อโปรดพิจำรณำอนุญำต

เรื่อง  รายงานผลการปฏิบัติงาน
ภาคสรุป จึงเรียนมำเพื่อโปรดทรำบ

หมายเหตุ : ภาคสรุปของหนังสือในกรณีร่างหนังสือถึงบุคคลที่มีต าแหน่งสูงพิเศษ ซึ่งใช้ค า
ขึ้นต้นว่า “กราบเรียน” ภาคสรุปของหนังสือต้องใช้ค าในกรณีนี้ให้สอดคล้องกับค าขึ้นต้น 
ตัวอย่างเช่น หนังสือถึงนายกรัฐมนตรี ใช้ค าขึ้นต้นว่า “กราบเรียน” ในภาคสรุป ก็ต้องใช้ว่า 
“จึงกราบเรียน.. .” ส าหรับหนังสือถึงพระภิกษุก็ท านองเดียวกัน กรณีค าขึ้นต้นใช้ 
“นมัสการ” ในภาคสรุป ก็ต้องใช้ “จึงขอนมัสการ...” 
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ขั้นตอนที่ ๕ ตรวจสอบควำมถูกต้อง

๕.๑ เขียนได้ถูกต้อง
 ถูกแบบของหนังสือราชการตามระเบียบฯ ก าหนด
 ถูกเนื้อหา
 ถูกหลักภาษา ถ้อยค าส านวน การพิมพ์ถูกต้อง
 ถูกความนิยม

138



๕.๒ เขียนได้ชัดเจน
 เนื้อหาชัดเจน
 จุดประสงค์ชัดเจน

๕.๓ เขียนให้รัดกุม
 เนื้อหารัดกุม
 ถ้อยค า ส านวน มีความชัดเจน 

มีความหมายแน่นอน ถ้อยค าด้ินไม่ได้ 
ไม่มีช่องโหว่ให้โต้แย้ง

๕.๔ เขียนให้กะทัดรัด
 เขียนข้อความให้สั้น ได้เนื้อหาส าคัญ
 ไม่ใช้ข้อความยืดยาว ตัดถ้อยค า

ฟุ่มเฟือยซ้ า ๆ กันออก เช่น “มีการ” 
“ด าเนินการ” “กระท าการ” “ใน” “ซึ่ง” 
“และ” “ที่” เป็นต้น
 ไม่เขียนหรือหลีกเลี่ยงการใช้ข้อความ

เดียวกัน หรือค าเดียวกันซ้ า ๆ กัน
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๕.๕ กำรร่ำงให้ถูกเนือ้หำของเรื่อง
ผู้ร่างต้องวิเคราะห์เรื่องที่จะร่างว่าเป็นเรื่องเกี่ยวกับอะไร           

มีจุดประสงค์ของเรื่องอย่างไร โดยการศึกษาข้อมูลต่าง ๆ ของเรื่อง           
ให้รอบด้าน โดยศึกษาจากเรื่องเดิม และจากที่อื่น ๆ เพื่อจะได้เข้าใจ
ในเนื้อหาสาระของเรื่องนั้นอย่างถ่องแท้ ซึ่งจะท าให้ผู้ร่าง ร่างหนังสือ
ได้ถูกต้องตรงตามประเด็นและเนื้อหาสาระของเรื่อง 
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๕.๖ กำรร่ำงให้ถูกหลักไวยำกรณ์
ผู้ร่างหนังสือต้องมีความรู้ในหลักไวยากรณ์ของภาษาที่ใช้ในหนังสือ

ฉบับนั้น (เป็นภาษาไทย ภาษาอังกฤษ หรือภาษาอื่น ๆ)  กรณีการร่างหนังสือ
ราชการภาษาไทยก็จะต้องมีความรู้ในหลักไวยากรณ์ภาษาไทย โดยเฉพาะ
อย่างยิ่งประโยคที่ใช้ประกอบเป็นถ้อยค าในหนังสือราชการ ซึ่งส่วนประกอบ
ของประโยคจะมีประธาน กริยา กรรม และมีส่วนขยายที่เรียกว่า “วิเศษณ์” 
ในกรณีที่ขยายประธาน หรือขยายกรรม เรียกว่า “คุณศัพท์” หากท าหน้าที่
ขยายกริยา เรียกว่า “กริยาวิเศษณ์” เป็นต้น
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๑) ประธำนจะอยู่หน้ากริยา แต่อาจละค าที่เป็นประธานไว้ในฐานะ    
ที่เข้าใจได้

๒) กริยำ ได้แก่ ค าที่แสดงอาการของค านาม หรือสรรพนามที่เป็น
ประธานของประโยค ว่าท าอะไร

๓) กรรมของประโยค กรรมของประโยคเป็นค านาม หรือค าสรรพนาม 
ท าหน้าที่ถูกกริยากระท า โดยปกติกรรมจะอยู่หลังกริยา แต่ในบางกรณี 
อาจจะละกรรมไว้ในบางประโยค

๔) ส่วนขยำยประโยค ค าคุณศัพท์ขยายค านามหรือค าสรรพนาม 
หรือค ากริยาวิเศษ (ขยายค ากริยา) หรือขยายด้วยวลี
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ประโยคในภาษาไทยมีโครงสร้างหลายแบบที่ส าคัญจะต้องมี
ค ากริยาเสมอ จึงจะเป็นประโยค แต่การร่างหนังสือราชการนิยมเขียนให้
กะทัดรัด ผู้ร่างจึงต้องระมัดระวังการใช้ถ้อยค า โดยต้องอ่านทบทวนหนังสือ
ที่ร่างให้ถูกหลักภาษา เข้าใจง่ายและบรรลุวัตถุประสงค์
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ค าที่มีความจ าเป็นในการร่างหนังสือราชการ คือ ค ำบุพบท หมายถึง ค าที่ใช้
น าหน้าค านาม ค าสรรพนาม ค ากริยา หรือค าวิเศษณ์ ซึ่งท าหน้าที่เชื่อมค าหรือกลุ่มค า     
ให้ต่อเนื่องสัมพันธ์กัน แบ่งเป็น ๖ ชนิด ได้แก่

ค ำบุพบท
บอก

สถำนที่

ค ำบุพบท
บอกเวลำ

ค ำบุพบท
บอกควำม
เป็นเจ้ำของ 

ค ำบุพบท
บอกที่มำ

หรือสำเหตุ

ค ำบุพบท
บอกฐำนะ
เป็นผู้รับ

ค ำบุพบทบอก
ฐำนะกำร
ติดต่อกัน

(ใต้, บน, ริม, ชิด, 
ใกล้, ไกล, ที่, 
นอก, ใน)

(แต,่ ตั้งแต,่ 
ณ, เมื่อ, จน, 
จนกระทั่ง)

(แห่ง, ของ) (จาก) (เพื่อ, ต่อ, แก,่ 
แด,่ เฉพาะ, 
ส าหรับ)

(โดย, ด้วย, อัน, 
ตาม, กับ) 
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ค าอีกชนิดหนึ่ง คือ ค ำสันธำน ท าหน้าที่เชื่อมค าหรือกลุ่มค า เชื่อมประโยคกับประโยค 
เชื่อมข้อความให้ติดต่อเป็นเรื่องเดียวกัน ท าให้ประโยคมีความกระชับ และสละสลวยขึ้น แบ่งเป็น 
๔ ชนิด คือ

ค ำสันธำน

ที่เชื่อมใจควำม
คล้อยตำมกัน

ค ำสันธำน

ที่เชื่อมใจควำม
ขัดแย้งกัน

ค ำสันธำน

ที่เชื่อมใจควำม
เป็นเหตุเป็นผล

กัน

ค ำสันธำน

ที่เชื่อมใจควำมให้
เลือกอย่ำงใด
อย่ำงหนึ่ง 

(กับ, และ, ก็, ครั้ง...ก็, 
เมื่อ...ก็, พอ...ก็)

(แต,่ แต่ทว่า, ถึง...ก็, 
แม้...ก็)

(ดังนั้น, เพราะฉะนั้น,    
เพราะ...จึง, ดังน้ัน...จึง,  จึง, 
ด้วย, เหตุเพราะ ฉะนั้น)

(หรือ, มิฉะนั้น, ไม.่..ก็, 
ไม่เช่นนั้น)
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๕.๗ กำรร่ำงให้ถูกควำมนิยม
ความนิยมในที่นี้ หมายถึง ความนิยมที่ใช้โดยทั่วไปในระบบราชการ 

และความนิยมของผู้มีอ านาจลงนามในหนังสือ ซึ่งอาจแยกเป็นความนิยมในเรื่อง
๕.๗.๑ สรรพนำมที่ใช้ในหนังสือรำชกำร
กรณีเป็นหนังสือของส่วนราชการ นิยมใช้สรรพนามเป็นชื่อส่วนรำชกำร 

ที่ออกหนังสือ เช่น กรมป่าไม้ ขอเรียนว่า...
หากเป็นหนังสือของบุคคล นิยมใช้สรรพนามว่า ข้ำพเจ้ำ หรือ กระผม 

(ดิฉัน)
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๕.๗.๒ ควำมนิยมในกำรใช้ถ้อยค ำส ำนวน
ถ้อยค าส านวนในหนังสือราชการที่นิยมใช้
ก. ภำษำที่เป็นทำงกำร
ในการร่างหนังสือราชการต้องใช้ภาษาราชการ ไม่นิยมใช้ภาษาพูด 

ภาษาหนังสือพิมพ์ หรือภาษานักประพันธ์
ข. ไม่นิยมใช้ค ำเชื่อมซ้ ำกัน 
ค าที่เป็นค าเชื่อมประโยค ได้แก่ “ที่, ซึ่ง, และ, กับ, รวมทั้ง, 

ตลอดจน” เป็นต้น ไม่นิยมใช้ค าซ้ ากันในประโยคเดียวกัน หรือประโยคใกล้กัน 
เช่น ที่ดินของนาย ก ทีอ่ยู่ติดกันกับที่ดินของนาย ข
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ค. กรณีใช้ค ำเชื่อมค ำเดียวกันเชื่อมค ำหลำยค ำให้ใส่ค ำเชื่อมค ำสุดท้ำย
การใช้ค าเชื่อมหลายค าเข้าด้วยกันไม่นิยมใส่ค าเชื่อมทุกค า นิยมใส่

ค าเชื่อมค าสุดท้ายเพียงค าเดียว เช่น นายสมชาย นายสมบัติ นางสาววนิดา และ
เด็กหญิงอรนุช ไปรถยนต์คันเดียวกัน

ง. ใช้ค ำที่เกี่ยวข้องกับกฎหมำยให้ถูกต้อง
ในกรณีที่ร่างหนังสือเกี่ยวกับกฎหมายต้องใช้ถ้อยค าให้ถูกต้อง เช่น

(๑) ตรำ เป็นกริยาส าหรับพระราชบัญญัติ, พระราชก าหนด 
และพระราชกฤษฎีกา เช่น พระมหากษัตริย์ทรงตราพระราชบัญญัติ...

(๒) ออก เป็นกริยา ส าหรับกฎ ข้อบังคับ และระเบียบ เช่น 
กรมป่าไม้ได้ออกระเบียบ...
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(๓) บัญญัติ เป็นกริยา ส าหรับพระราชบัญญัติ และพระราชก าหนด 
เช่น พระราชบัญญัติป่าสงวนแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๐๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติม มาตรา ๑๙ บัญญัติ
ว่า...

(๔) ก ำหนด เป็นกริยา ส าหรับพระราชกฤษฎีกา กฎ ข้อบังคับ และ
ระเบียบ เช่น กฎกระทรวงการขออนุญาตและการอนุญาตท าประโยชน์ในเขตป่า พ .ศ. 
๒๕๕๘ ข้อ ๖ ก าหนดว่า...

(๕) กรณีที่ต้องใช้ค าในตัวบทกฎหมาย ขอให้ใช้ค าในตัวบทมาใส่ไว้
ในหนังสือราชการ ไม่ควรสรุปย่อค า หรือสรุปความ เพราะจะท าให้ความหมายคลาดเคลื่อน
หรือไม่ครบองค์ประกอบของกฎหมาย
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จ. ในภำคสรุปนิยมใช้ค ำลงท้ำยประโยคเพื่อให้อ่ำนแล้วรำบรื่น
การลงท้ายประโยคในหนังสือราชการ นิยมใส่ ค าบางค า เช่น ค าว่า 

ต่อไป, ด้วย, ที่แนบมาพร้อมนี้, จะขอบคุณมาก เป็นต้น เพื่อให้อ่านแล้วรู้สึกว่ารื่นหู
รื่นปาก เช่น

“กรมป่าไม้ขอเรียนว่า เรื่องการขออนุญาตใช้พื้นที่ป่าสงวนแห่งชาติป่าแม่ค ามี
เพื่อสร้างหอกระจายข่าว ยังขาดหลักฐานเอกสารหลายรายการตามบัญชีที่ส่งมา
พร้อมนี้ ขอให้ท่านส่งเอกสารดังกล่าวให้กรมป่าไม้เพื่อจะได้พิจารณาด าเนินการให้
ต่อไป”
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ฉ. ส ำนวนตำมสมัยนิยม
ในการร่างหนังสือราชการสมควรพิจารณาน าส านวนใหม่ ๆ มาใช้ให้

เหมาะสม และสอดคล้องกับเนื้อหา เช่น ค าว่า โลกาภิวัตน์, สนธิก าลัง, บูรณาการ, 
ท าเป็นระบบครบวงจร, แล้วแต่กรณี ดังตัวอย่างต่อไปนี้

“จังหวัดล าปางได้สนธิก ำลังจากส่วนราชการต่าง ๆ และประชาชนในพื้นที่ 
เข้าร่วมดับไฟป่าที่เกิดใกล้หมู่บ้านวังเหนือ เมื่อเวลา ๒๓.๓๐ น. ของคืนวันที่ ๒๓ 
มกราคม ๒๕๖๓ และสามารถดับไฟป่าได้ส าเร็จเรียบร้อย เมื่อเวลา ๐๔.๐๐ น. 
ของวันรุ่งขึ้น”
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เทคนิค หรือศิลปะ หรือกลวิธีเฉพาะในการร่างหนังสือราชการ โน้มน้าว   
จูงใจให้ผู้รับหนังสือปฏิบัติตาม โดยหวังผลตามที่ต้องการ การร่างหนังสือ
ราชการประเภทที่ต้องใชเ้ทคนิคหรือศิลปะในการร่างเป็นพิเศษ ได้แก่

เทคนิคการร่างหนังสือให้บรรลุวัตถุประสงค์

หนังสือขอร้อง หนังสือปฏิเสธ
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หนังสือขอร้อง หมายถึง หนังสือที่ขอให้ส่วนราชการอื่นพิจารณา
ด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ เช่น ขอให้น าเสนอ, ขอให้พิจารณาอนุญาต, 
ขอให้พิจารณาอนุมัติงบประมาณเพิ่มเติม, หนังสือขอเชิญมาในงานใด    
งานหนึ่ง, ขอให้เร่งรัดแจ้งผลการพิจารณา เป็นต้น

การร่างหนังสือขอร้องต้องร่างโดยอ้างเหตุผลความจ าเป็นที่ขอร้อง     
ให้ด าเนินการ หรือมาร่วมงาน และแสดงความขอบคุณที่ให้ความอนุเคราะห์

การร่างหนังสือขอร้อง
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การร่างหนังสือตอบปฏิเสธในกรณีใดกรณีหนึ่งควรตอบอย่างนุ่มนวล   
อ้างเหตุขัดข้อง และแสดงน้ าใจที่จะให้ความร่วมมือในโอกาสหน้า หากไม่มี
ข้อขัดข้องอย่างใดอย่างหนึ่ง เช่น กรณีกรมป่าไม้ตอบขัดข้องที่ไม่อนุญาตให้
กรม...ยืมรถยนต์ราชการ เพราะติดภารกิจต้องน าไปใช้ปฏิบัติราชการในพื้นที่
ต่างจังหวัด 

การร่างหนังสือปฏิเสธ
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กำรวิเครำะห์และตรวจแก้ร่ำงหนังสือ

การตรวจแก้ร่างหนังสือที่ผู้ ใต้บังคับบัญชาเสนอให้ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น          
เพื่อตรวจพิจารณา ผู้ร่างสมควรเสนอพร้อมเรื่องเดิมเท่าที่จ าเป็น กรณีที่ผู้บังคับบัญชา
ชั้นต้นเห็นว่าถูกต้องตามรูปแบบของหนังสือราชการ ถูกต้องตามเนื้อหา ระเบียบ 
กฎหมาย มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง ถ้อยค าเหมาะสม รัดกุม บรรลุวัตถุประสงค์ เป็นผลดี
แก่ทางราชการแล้ว จึงสั่งพิมพ์เป็นต้นฉบับหนังสือราชการต่อไป
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ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นซึ่งเป็นผู้ตรวจร่างหนังสือของผู้ใต้บังคับบัญชา ถือว่าเป็น  
ผู้ที่ความส าคัญอย่างยิ่ง เพราะอยู่ใกล้ชิดกับผู้ร่างหนังสือซึ่งเป็นผู้ใต้บังคับบัญชา จะต้อง
ใช้ความรู้ ความสามารถ และวิจารณญาณในการตรวจร่างหนังสือ นอกจากนี้ต้องมี
ความรู้เกี่ยวกับระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และฉบับ
แก้ไขเพิ่มเติมเป็นอย่างดี กับต้องมีความรู้ ในเนื้อหาของงานที่ เกี่ยวข้องกับเรื่องที่
ผู้ ใต้บังคับบัญชาเสนอร่างหนังสือ รวมทั้งมีความรู้ความสามารถของภาษาที่ใช้ใน            
การเรียบเรียงถ้อยค าอย่างถูกต้องเหมาะสม มีความรอบคอบ รับผิดชอบ และมีเหตุผลที่
อธิบายได้ในการตรวจแก้ร่างหนังสือ
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สรุปว่า การตรวจร่างหนังสือราชการ สมควรตรวจรูปแบบหนังสือราชการ ตรวจ
เนื้อหา และตรวจภาษาไม่ว่าภาษาไทย หรือภาษาอื่น ที่ใช้ในการร่างหนังสือให้ถูกต้อง
เหมาะสม

อนึ่ง ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นที่มีหน้าที่ตรวจร่างหนังสือ หากท าหน้าที่ตรวจร่างหนังสือ
อย่างมีประสิทธิภาพ จะท าให้งานของทางราชการเป็นไปอย่างรวดเร็ว เนื่องจากหนังสือ    
ที่เสนอให้รองอธิบดี หรืออธิบดีพิจารณาลงนาม ไม่ต้องส่งกลับไปให้เจ้าของเรื่องแก้ไข      
ซึ่งกว่าจะแก้ไขเสร็จ ก็เสียเวลาเป็นวันหรือหลายวัน

157



158



159



หนงัสอืภายใน
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เป็นหนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบ
พิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือ
ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรมหรือ
จังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ

(ตำมระเบียบฯ ข้อ ๑๒)

161

หนังสือภำยใน



๑. ครุฑ 
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๗๑.๒)
๑.๑ ต้องใช้ครุฑที่มีขนาดสูง ๑.๕ ซม.
๑.๒ ตั วครุฑต้องเป็นสีด า  (ตาม

ระเบียบฯ ข้อ ๗๖)
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๒. ส่วนรำชกำร
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๑๒.๑)
ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 

หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ โดยมี
รายละเอียดพอสมควร
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๑) กรณีส่วนราชการที่ออกหนังสือ (เจ้าของเรื่อง) เป็นระดับกรมขึ้นไป 
(หนังสือกระทรวง โดยมีปลัดกระทรวงหรือรัฐมนตรีลงนามในหนังสือ) ให้ลงชื่อ
กระทรวงและกรม เจ้าของหนังสือ พร้อมหมายเลขโทรศัพท์       

บันทึกข้อควำม
ส่วนรำชกำร กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม  กรมป่าไม้  โทร. .......................
ที่ ทส ............./………………….......………วันที่...............................................................................          
เรื่อง.............................................................................................................................................
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๒) กรณีส่วนราชการที่ออกหนังสือ (เจ้าของหนังสือ) เป็นระดับกรม ให้ลง
ชื่อส่วนราชการที่ออกหนังสือ ทั้งระดับกรมและส ำนัก/กอง พร้อมหมายเลข
โทรศัพท์ 

บันทึกข้อควำม
ส่วนรำชกำร กรมป่าไม้  ส านักบริหารกลาง  โทร. ...............................................................................
ที่ ทส ............./……………….................วันที่.............................................................................................           
เรื่อง.........................................................................................................................................................
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๓) กรณีส่วนราชการที่ออกหนังสือ (เจ้าของหนังสือ) เป็นระดับที่ต่ ากว่า
กรมลงมา ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือเพียงระดับส ำนัก/กอง หรือส่วน
ราชการเจ้าของหนังสือ พร้อมหมายเลขโทรศัพท์ 

บันทึกข้อควำม
ส่วนรำชกำร ส านักบริหารกลาง  กรมป่าไม้  โทร. ...............................................................................
ที่ ทส ............./…………………......……..วันที่.............................................................................................           
เรื่อง..........................................................................................................................................................
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๓. ที่ 
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๑๒.๒)
ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะ และเลข

ประจ าของเจ้าของเรื่อง ตามที่ก าหนดไว้
ในภาคผนวก ๑ ของระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ทับเลข
ทะเบียนหนังสือส่ง 
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๔. วันที่  
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๑๒.๓)
ให้ลงตัวเลขของวันที่ (เว้นวรรค

ห่างจากวันที่ ๑ ตัวอักษร) ชื่อเต็ม
ของเดือน (เว้นวรรคห่างจากตัวเลข
วันที่ ๑ ตัวอักษร) และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกหนังสือ (เว้นวรรค
ห่างจากชื่อเดือน ๑ ตัวอักษร)
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๕. เรื่อง  
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๑๒.๔)
ให้ลงชื่อเรื่องย่อที่เป็นใจความ

สั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ใน
กรณีที่เป็นหนังสือต่อเนื่อง โดย
ปกติใช้ชื่อเรื่องของหนังสือฉบับ
เดิม (ใช้หลักในการร่างเหมือนกับ
หนังสือภายนอก)
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๖. ค ำขึ้นต้น 
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๑๒.๕)
ให้ร่างค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับ

หนังสือตามตารางการใช้ค าขึ้นต้น สรรพ
นาม ค าลงท้าย ที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก 
๒ ของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่
แก้ ไ ข เพิ่ ม เติ ม  ( ใช้ หลั ก ในการร่ า ง
เช่นเดียวกับหนังสือภายนอก)
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๗. ข้อควำม  
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๑๒.๖)
ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจน และ

เข้าใจง่าย หากมีความประสงค์หลายประการให้
แยกเป็นข้อๆ ในกรณีที่มีการอ้างถึงหนังสือที่เคยมี
ติดต่อกัน หรือสิ่ งที่ ส่ งมาด้วย ให้ ระบุ ไว้ ใน
ข้อความของหนังสือ ให้ ใช้ ค าขึ้ นต้นของภาค เหตุ
เช่นเดียวกับหนังสือภายนอก (ด้วย, เนื่องจาก, ตาม, ตามที่
,อนุสนธิ) และในกรณีที่มีการอ้างถึงหนังสือที่เคยมีการติดต่อกัน 
หรือส่ิงที่ส่งมาด้วยให้ร่างแจ้งไว้ในข้อความ
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ตามหนังสือส านักงานปลัดกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อม ลับ ด่วนที่สุด ที่ ทส ๐๒๐๑.๑/๓๖๗๘ ลงวันที่ ๒๐ พฤศจิกายน 
๒๕๖๒  ได้ขอความร่วมมือในการบริจาคสิ่งของเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยแล้ง 
ในภาคตะวันออกเฉียงเหนือความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น

กรมทรัพยากรน้ าบาดาลพิจารณาแล้ว ขอส่งน้ าดื่มบรรจุขวด ขนาด 
๖๐๐ มิลลิลิตร จ านวน ๒๕,๐๐๐ ขวด เพื่อช่วยเหลือผู้ประสบภัยแล้งดังกล่าว 
โดยได้ส่งมาให้ส านักงานปลัดกระทรวงทรัพยากร ธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
พร้อมหนังสือนี้

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ

- ตัวอย่ำง -
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๘. กำรลงชื่อและต ำแหน่ง
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๑๒.๗)
ให้ ร่ า ง โดยใช้ หลั กการท านอง

เดียวกับหนังสือภายนอก
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๙. ชั้นควำมเร็วและชั้นควำมลับ
ให้ปฏิบัติ เช่นเดียวกับหนังสือ

ภายนอก (ตามระเบียบฯ ข้อ ๒๘ และ 
ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับ
ทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ ข้อ ๑๒)

174



กำรพิมพ์หนังสือภำยใน
ด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์

175



๑. ส่วนหัวของแบบบันทึกข้อความก าหนดขนาดตัวอักษร ดังนี้
๑.๑ ค าว่า “บันทึกข้อความ” พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนาขนาด ๒๙ พอยท์ และปรับค่า

ระยะบรรทัดจาก ๑ เท่าเป็นค่าแน่นอน (Exactly) ๓๕ พอยท์
๑.๒ ค าว่า “ส่วนราชการ วันที่ เรื่อง” พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนาขนาด ๒๐ พอยท์

กำรพิมพ์หนังสือภำยใน

176



177



๒. การพิมพ์ค าขึ้นต้น ให้มีระยะบรรทัดห่างจากเรื่องเท่ากับระยะบรรทดัปกติ และเพิ่ม
ค่าก่อนหน้าอีก ๖ พอยท์ (๑ Enter + Before ๖ pt)

๓. การพิมพ์ข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์ ภาคสรุป และการย่อหน้าให้ถือ
ปฏิบัติเช่นเดียวกับการพิมพ์หนังสือภายนอก

๔. การพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของหนังสือ ให้เว้นระยะบรรทัดการพิมพ์ ๓ บรรทัด จาก
ภาคสรุป (๔ Enter)

178



จ านวนบรรทัดในการพิมพ์หนังสือราชการในแต่ละหน้าให้เป็นไปตามความเหมาะสม กับ
จ านวนข้อความ และความสวยงาม

การพิมพ์หนังสือราชการแบบอื่นตามที่ระเบียบก าหนดให้ถือปฏิบัติตามนัยดังกล่าว
ข้างต้นโดยอนุโลม โดยค านึงถึงความเหมาะสมกับรูปแบบของหนังสือชนิดนั้น

หมำยเหตุ กรณีที่มีความจ าเป็น ส่วนราชการอาจปรับการพิมพ์หนังสือราชการให้
แตกต่างจากนี้ได้ตามความเหมาะสม โดยให้ค านึงถึงความสวยงามและรูปแบบของหนังสือ
ราชการเป็นส าคัญ

179



ระยะย่อหน้ำ ๒.๕ ซม.

กั้นหน้ำ ๓ ซม.

๑.๕ ซม.

กั้นหลัง ๒ ซม.

๑.๕ ซม.

ตัวอย่ำง

180



181



หนงัสอืประทบัตรา

182



เป็นหนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อ
ของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป โดย
ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับ
กรมขึ้นไป เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตรา

หนังสือประทับตรำ

183

(ตำมระเบียบฯ ข้อ ๑๓)



หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่าง
ส่วนราชการกับส่วนราชการ ระหว่างส่วน
ราชการกับหน่วยงาน และระหว่างส่วน
ราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีที่ไม่ใช่
เรื่องส าคัญ ได้แก่

184



หนังสือประทับตราให้ร่างเพื่อใชเ้ฉพำะกรณีที่ไม่ใช่เรื่องส ำคัญ (ตามระเบียบฯ ข้อ ๑๓
วรรคสอง) คือ

๑) การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม (ระเบียบฯ ข้อ ๑๓.๑)
๒) การส่งส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร (ระเบียบฯ ข้อ ๑๓.๒)
๓) การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญ หรือการเงิน (ระเบียบฯ ข้อ ๑๓.๓)
๔) การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการ ไปแล้ว ให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ (ระเบียบฯ 

ข้อ ๑๓.๔)
๕) การเตือนเรื่องที่ค้าง (ระเบียบฯ ข้อ ๑๓.๕)
๖) เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป  ก าหนดโดยท าเป็นค าสั่ง ให้ใช้หนังสือ

ประทับตรา (ระเบียบฯ ข้อ ๑๓.๖)      

185



รูปแบบหนังสือประทับตรำ 
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๑๔) 
ใช้กระดาษตราครุฑ (ตัวครุฑสีด ำ สูง ๓ ซม.) 

ขนาด เอ ๔ ให้ร่างตามแบบที่ ๓ ของระเบียบส านัก-
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม

186



๑. ที่ 
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๑๔.๑)
ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ า

ของเจ้าของเรื่อง ตามที่ก าหนดไว้ใน
ภาคผนวก ๑ ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
(ใช้หลักการเดียวกับหนังสือภายนอก)

187



๒. ถึง ให้ลงชื่อ  
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๑๔.๒)

๑) ส่วนรำชกำร (ใส่ชื่อส่วนราชการ มิใช่ผู้
ด ารงต าแหน่งหัวหน้าส่วนราชการ) เช่น ถึง กรมป่าไม้

๒) หน่วยงำน (ใส่ชื่อหน่วยงาน มิใช่ผู้ด ารง
ต าแหน่งหัวหน้าหน่วยงาน) เช่น ถึง ส านักจัดการ
ทรัพยากรป่าไม้ที่ ๑ (เชียงใหม่)

๒.๓ บุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง (ใช้ได้ทั้งบุคคล 
ธรรมดา และบุคคลตามกฎหมายแพ่งและพาณิชย์) เช่น 
ถึง นายสวัสดิ์ พรมแก้ว

188



๓. ข้อควำม 
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๑๔.๓)
ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจน 

และเข้าใจง่าย การร่างหนังสือในหัวข้อนี้ 
อาจท าเป็นหนังสือตอนเดียว สองตอน 
หรือสามตอน ให้เหมาะสมแก่กรณีก็ได้

189



๔. ชื่อส่วนรำชกำรที่ส่งหนังสือออก 
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๑๔.๔)
การร่างในข้อนี้ ให้ลงชื่อส่วนราชการ

ที่ส่งหนังสือออกหรือส่วนราชการเจ้าของ
หนังสือ เช่น กรมป่าไม้ เป็นต้น 

190



๕. ตรำชื่อส่วนรำชกำร 
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๑๔.๕)
ให้ประทับตราด้วยหมึกสีแดง และ

ให้ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อย่อก ากับตรา

อักษรไทยชื่อกระทรวง ทบวง กรม
หรือส่วนราชการทึ่เรียกชื่ออย่างอื่นและ
มีฐานะเป็นกรม หรือจังหวัด อยู่ขอบ
ล่างของตรา (ส่วนราชการใดที่มีการติดต่อกับ
ต่างประเทศ จะให้มีชื่อต่างประเทศเพิ่มขึ้นด้วยก็ได้
โดยให้อักษรไทยอยู่ขอบบน และอักษรโรมันอยู่ขอบ
ล่างของตรา)

191



๖. วัน เดือน ปี 
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๑๔.๖)
ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของ

เดื อน  และตามด้ วย  ตั ว เลขของปี
พุทธศักราชที่ออกหนังสือ

192



๗. ส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง 
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๑๔.๗)
ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงาน 

ที่ออกหนังสือ
๘. โทร. หรือที่ตั้ง 
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๑๔.๘)
ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของ

เรื่อง และหมายเลขภายในตู้สาขา (ถ้ามี) ด้วย ในกรณี
ที่ไม่มีโทรศัพท์ ให้ลงที่ตั้งของส่วนราชการ เจ้าของ
เรื่อง โดยให้ลงต าบลที่อยู่ตามความจ าเป็นและแขวง
ไปรษณีย์ (ถ้ามี)

193



194

๙. ชั้นควำมเร็วและชั้นควำมลับ
ให้ปฏิบัติ เช่นเดียวกับหนังสือ

ภายนอก (ตามระเบียบฯ ข้อ ๒๘ และ 
ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับ
ทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ ข้อ ๑๒)



การร่างหนังสือประทับตรา ในหัวข้อ “ท่ี” ให้ปฏิบัติท านองเดียวกับ หนังสือ
ภายนอก หนังสือภายใน

หัวข้อ “ถึง” ให้ลงชื่อส่วนราชการ (มิใช่หัวหน้าส่วนราชการ) ชื่อหน่วยงาน และ
บุคคล ตามที่ได้อธิบายไว้แล้ว ในเฟรมที่ ๓๑ 

ส าหรับข้อความ มีค าอธิบายในเฟรมที่ ๓๒ 
ชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก ตราชื่อส่วนราชการ วัน เดือน ปีที่ส่งหนังสือออก 

ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง โทร. หรือที่ตั้ง มีค าอธิบายในเฟรมที่ ๓๓ ๓๔ ๓๕ ๓๖ 
ตามล าดับ

195

กำรร่ำงหนังสือประทับตรำ



กำรพิมพ์หนังสือประทับตรำ
ด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์

196



ให้พิมพ์ตามรูปแบบที่แสดงด้านซ้ายมือ

กำรพิมพ์หนังสือ
ประทับตรำ

197



กั้นหน้ำ ๓ ซม.

๓ ซม.

กั้นหลัง ๒ ซม.

ระยะย่อหน้ำ ๒.๕ ซม.

๑.๕ ซม.

ตัวอย่ำง

198



หนงัสอืส ัง่การ

มี ๓ ชนิด ไดแ้ก ่ค าส ัง่ ระเบยีบ และขอ้บงัคบั
199



ค ำสั่ง

คือบรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชา  
สั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย 

ใช้กระดาษตราครุฑ
และให้จัดท าแบบที่ ๔ ท้ายระเบียบฯ

200

(ตำมระเบียบฯ ข้อ ๑๖)



๑. ค ำสั่ง
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๑๖.๑)
ให้ลงชื่อส่วนราชการหรือต าแหน่ง

ของผู้มีอ านาจที่ออกค าสั่ง

201



๒. ที่
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๑๖.๒)
ให้ลงเลขที่ ที่ ออกค าสั่ ง  โดยเริ่ ม    

ฉบับแรกจากเลข ๑ เรียงเป็นล าดับไปจน
สิ้นปีปฏิทินทับเลขปีพุทธศักราชที่ออก
ค าสั่ง

202



๓. เรื่อง
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๑๖.๓)
ให้ลงชื่อเรื่องที่ออกค าสั่ง

203



๔. ข้อควำม
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๑๖.๔)
ให้อ้างเหตุที่ออกค าสั่ง และอ้างถึง

อ านาจที่ให้ออกค าสั่ง (ถ้ามี) ไว้ด้วย แล้ว
จึงลงขอ้ความที่สั่ง และวันใช้บังคับ

204



๕. สั่ง ณ วันที่
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๑๖.๕)
ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของ

เดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก
ค าสั่ง

205



๖. ลงชื่อ
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๑๖.๖)
ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกค าสั่ง และพิมพ์

ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ

206



๗. ต ำแหน่ง
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๑๖.๗)
ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกค าสั่ง

207



ระเบียบ

คือบรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วาง
ไว้ โดยจะอาศัยอ านาจของกฎหมายหรือไม่ก็ได้ 
เพื่อถือเป็นหลักปฏิบัติงานประจ า

ใช้กระดาษตราครุฑ
ให้จัดท าตามแบบที่ ๕ ท้ายระเบียบฯ

208

(ตำมระเบียบฯ ข้อ ๑๗)



209

๑. ระเบียบ
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๑๗.๑)
ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกระเบียบ



210

๒. ว่ำด้วย
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๑๗.๒)
ให้ลงชื่อของระเบียบ



211

๓. ฉบับที่
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๑๗.๓)
ถ้าเป็นระเบียบที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่อง

นั้น ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับที่ เท่าใด แต่ถ้าเป็น
ระเบียบเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพิ่มเติม ให้ลง
เป็น ฉบับที่ ๒ และที่ถัด ๆ ไปตามล าดับ



212

๔. พ.ศ.
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๑๗.๔)
ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกระเบียบ



213

๕. ข้อควำม
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๑๗.๕)
ให้อ้ างเหตุผลโดยย่อ เพื่ อแสดงถึ ง    

ความมุ่งหมายที่ต้องออกระเบียบและอ้างถึง
กฎหมายที่ให้อ านาจออกระเบียบ (ถ้ามี)



214

๖. ข้อ
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๑๗.๖)
ให้เรียงข้อความที่จะใช้เป็นระเบียบเป็นข้อ ๆ โดย

ให้ข้อ ๑ เป็นช่ือระเบียบ ข้อ ๒ เป็นวันใช้บังคับก าหนด
ว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด และข้อสุดท้าย เป็นข้อ      
ผู้รักษาการ ระเบียบใด ถ้ามีมากข้อ หรือหลายเรื่อง จะ
แบ่งเป็นหมวดก็ได้ โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็น   
ข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด ๑
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๗. ประกำศ ณ วันที่
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๑๗.๗)
ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และ

ตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกระเบียบ
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๘. ลงชื่อ
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๑๗.๘)
ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกระเบียบ และพิมพ์ชื่อ

เต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ
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๙. ต ำแหน่ง
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๑๗.๙)
ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกระเบียบ



ข้อบังคับ

คือบรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจ
หน้าที่ก าหนดให้ใช้โดยอาศัยอ านาจ
ของกฎหมายที่บัญญัติให้กระท าได้

ใช้กระดาษตราครุฑ
ให้จัดท าตามแบบที่  ๖ ท้าย

ระเบียบฯ

218

(ตำมระเบียบฯ ข้อ ๑๘)
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๑. ข้อบังคับ
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๑๘.๑)
ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข้อบังคับ



220

๒. ว่ำด้วย
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๑๘.๒)
ให้ลงชื่อของข้อบังคับ



221

๓. ฉบับที่
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๑๘.๓)
ถ้าเป็นข้อบังคับที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกใน

เรื่องนั้น ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับที่เท่าใด แต่ถ้าเป็น
ข้อบังคับเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพิ่มเติมให้ลง
เปน็ ฉบับที่ ๒ และที่ถัด ๆ ไปตามล าดับ



222

๔. พ.ศ.
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๑๘.๔)
ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกข้อบังคับ



223

๕. ข้อควำม
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๑๘.๕)
ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพื่อแสดงถึง

ความมุ่งหมายที่ต้องออกข้อบังคับและ
อ้ างถึ งกฎหมายที่ ให้ อ านาจออก
ข้อบังคับ



224

๖. ข้อ
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๑๘.๖)
ให้เรียงข้อความที่จะใช้เป็นข้อบังคับเป็นข้อ ๆ 

โดยให้ข้อ ๑ เป็นชื่อข้อบังคับ ข้อ ๒ เป็นวันที่ใช้
บังคับก าหนดว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด และ     
ข้อสุดท้ายเป็นข้อผู้รักษาการ ข้อบังคับใด ถ้ามีมาก
ข้อ หรือหลายเรื่องจะแบ่งเป็นหมวดก็ได้ โดยให้
ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้น
หมวด ๑



225

๗. ประกำศ ณ วันที่
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๑๘.๗)
ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และ

ตัวเลขของปีพุทธศักราช ที่ออกข้อบังคับ



226

๘. ลงชื่อ
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๑๘.๘)
ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกข้อบังคับ และพิมพ์ชื่อ

เต็มของเจา้ของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ



227

๙. ต ำแหน่ง
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๑๘.๙)
ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกข้อบังคับ



หนงัสอืประชาสมัพนัธ์

มี ๓ ชนิด ไดแ้ก ่ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว
228



ประกำศ

คื อบ ร รด าข้ อ ค ว ามที่ ท า ง
ราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ
หรือแนะแนวทางปฏิบัติ

ใช้กระดาษตราครุฑ
ให้จัดท าตามแบบที่  ๗ ท้าย

ระเบียบฯ

229

(ตำมระเบียบฯ ข้อ ๒๐)
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๑. ประกำศ
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๒๐.๑)
ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ



231

๒. เรื่อง
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๒๐.๒)
ให้ลงชื่อเรื่องที่ประกาศ



232

๓. ข้อควำม
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๒๐.๓)
ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศ

และข้อความที่ประกาศ



233

๔. ประกำศ ณ วันที่
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๒๐.๔)
ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และ

ตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกประกาศ



234

๕. ลงชื่อ
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๒๐.๕)
ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกประกาศ และพิมพ์ชื่อ

เต็มของเจา้ของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ
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๖. ต ำแหน่ง
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๒๐.๖)
ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกประกาศ

ในกรณีที่กฎหมายก าหนดให้ท าเป็น
แจ้งความ ให้เปลี่ยนค าว่าประกาศ 
เป็น แจ้งความ



แถลงกำรณ์

คือบรรดาข้อความที่ทางราชการแถลง
เพื่ อท าความเข้ าใจในกิจการของทาง
ราชการ หรือเหตุการณ์ หรือกรณีใด ๆ ให้
ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน

ใช้กระดาษตราครุฑ
ให้จัดท าตามแบบที่ ๘ ท้ายระเบียบฯ

236

(ตำมระเบียบฯ ข้อ ๒๑)
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๑. แถลงกำรณ์
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๒๑.๑)
ใ ห้ ล ง ชื่ อ ส่ ว น ร า ช ก า ร ที่ อ อ ก

แถลงการณ์



238

๒. เรื่อง
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๒๑.๒)
ให้ลงชื่อเรื่องที่ออกแถลงการณ์



239

๓. ฉบับที่
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๒๑.๓)
ใช้ในกรณีที่จะต้องออกแถลงการณ์หลาย

ฉบับในเรื่องเดียวที่ต่อเนื่องกัน ให้ลงฉบับที่เรียง
ตามล าดับไว้ด้วย



240

๔. ข้อควำม
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๒๑.๔)
ใ ห้ อ้ า ง เ หตุ ผ ล ที่ ต้ อ ง ออ ก

แ ถ ล ง ก า ร ณ์ แ ล ะ ข้ อ ค ว า ม
แถลงการณ์



241

๕. ส่วนรำชกำรณ์ที่ออกแถลงกำรณ์
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๒๑.๕)
ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์



242

๖. วัน เดือน ปี
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๒๑.๖)
ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และ

ตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกแถลงการณ์



ข่ำว

คือบรรดาข้อความที่ทางราชการ
เห็นสมควรเผยแพร่ ให้ทราบ ให้
จัดท าตามแบบที่ ๙ ท้ายระเบียบฯ 
โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้

243

(ตำมระเบียบฯ ข้อ ๒๒)
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๑. ข่ำว
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๒๒.๑)
ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว



245

๒. เรื่อง
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๒๒.๒)
ให้ลงชื่อเรื่องที่ออกข่าว



246

๓. ฉบับที่
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๒๒.๓)
ใช้ในกรณีที่จะต้องออกข่าวหลายฉบับในเรื่อง

เดียวที่ต่อเนื่องกัน ให้ลงฉบับที่เรียงตามล าดับไว้
ด้วย



247

๔. ข้อควำม
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๒๒.๔)
ให้ลงรายละเอียดเกี่ยวกับเรื่อง

ของข่าว



248

๕. ส่วนรำชกำรที่ออกข่ำว
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๒๒.๕)
ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว



249

๖. วัน เดือน ปี
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๒๒.๖)
ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และ

ตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกข่าว



หนงัสอืที่เจา้หนา้ที่ท าข้ึน

หรอืรบัไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ

250



คือ หนังสือที่ทางราชการท าขึ้นนอกจากที่กล่าวมาข้างต้น หรือ
หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึง
ส่วนราชการและส่วนราชการรับไว้หลักฐานของทางราชการ โดยสามารถ
แบ่งได้ ๔ ชนิด ได้แก่ 

๑. หนังสือรับรอง
๒. รายงานการประชุม
๓. บันทึก
๔. หนังสืออ่ืน ๆ

หนังสือที่เจ้ำหน้ำที่ท ำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐำนในรำชกำร
(ตำมระเบียบฯ ข้อ ๒๓)

251



หนังสือรับรอง

หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่
บุ คคล  นิ ติ บุ คคล  หรื อหน่ วยงาน  เพื่ อ
วัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่
บุคคลโดยทั่วไป  ไม่จ าเพาะเจาะจง

ใช้กระดาษตราครุฑ
จัดท าตามแบบที่ ๑๐ ท้ายระเบียบฯ

252

(ตำมระเบียบฯ ข้อ ๒๔)
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๑. เลขที่
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๒๔.๑)
ให้ลงเลขที่ของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ เริ่ม

ตั้งแต่เลข ๑ เรียงเป็นล าดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน 
ทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง หรือลง
เลขที่ของหนังสือทั่วไป ตามแบบหนังสือภายนอก
อย่างหนึ่งอย่างใด



254

๒. ส่วนรำชกำรเจ้ำของหนังสือ
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๒๔.๒)
ให้ลงชื่อส่วนราชการซึ่งเป็นเจ้าของ

หนังสือนั้นและจะลงสถานที่ตั้งของส่วน
ราชการเจ้าของหนังสือด้วยก็ได้



255

๓. ข้อควำม
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๒๔.๓)
ให้ลงข้อความขึ้นต้นว่า หนังสือฉบับนี้ให้ไว้

เพื่อรับรองว่า แล้วต่อด้วยชื่อบุคคล นิติบุคคล 
หรือหน่วยงานที่ทางราชการรับรอง ในกรณีเป็น
บุคคลให้พิมพ์ชื่อเต็มโดยมีค าน าหน้านาม ชื่อ 
นามสกุล ต าแหน่งหน้าที่ และสังกัดหน่วยงานที่
ผู้นั้นท างานอยู่อย่างชัดแจ้งแล้วจึงลงข้อความที่
รับรอง



256

๔. ให้ไว้ ณ วันที่
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๒๔.๔)
ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และ

ตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง



257

๕. ลงชื่อ
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๒๔.๕)
ให้ลงลายมือชื่อหัวหน้าส่วนราชการผู้ออก

หนังสือ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายและพิมพ์ชื่อเต็ม
ของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ



258

๖. ต ำแหน่ง
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๒๔.๖)
ให้ลงต าแหน่งของผู้ลงลายมือชื่อในหนังสือ



259

๗. รูปถ่ำยและลำยมือชื่อผู้ที่ได้รับกำรรับรอง
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๒๔.๗)
ในกรณีที่การรับรองเป็นเรื่องส าคัญที่ออก

ให้แก่บุคคลให้ติดรูปถ่ายของผู้ที่ได้รับการรับรอง 
ขนาด ๔ x ๖ เซนติเมตร หน้าตรง ไม่สวมหมวก 
ประทับตราชื่อส่วนราชการที่ออกหนังสือบนขอบ
ล่างด้านขวาของรูปถ่ายคาบต่อลงบนแผ่นกระดาษ
และให้ผู้นั้นลงลายมือชื่อไว้ใต้รูปถ่ายพร้อมทั้งพิมพ์
ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อด้วย



คือ การบันทึกความคิดเห็นของ
ผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และ
มติที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน

ให้จัดท าตามแบบที่  ๑๑ ท้าย
ระเบียบฯ

รำยงำนกำรประชุม

260

(ตำมระเบียบฯ ข้อ ๒๕)
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๑. รำยงำนกำรประชุม
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๒๕.๑)
ให้ลงชื่อคณะที่ประชุม หรือชื่อ

การประชุมนั้น



262

๒. ครั้งที่
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๒๕.๒)
ให้ลงครั้งที่ประชุม



263

๓. เมื่อ
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๒๕.๓)
ให้ลงวัน เดือน ปีที่ประชุม



264

๔. ณ
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๒๕.๔)
ให้ลงสถานที่ที่ประชุม
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๕. ผู้มำประชุม
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๒๕.๕)
ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับ

แต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมาประชุม ใน
กรณีที่มีผู้ มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มา
ประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใด
หรือต าแหน่งใด
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๖. ผู้ไม่มำประชุม
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๒๕.๖)
ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับ

แต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมิได้มาประชุม
พร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี)
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๗. ผู้เข้ำร่วมประชุม
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๒๕.๗)
ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้

รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งได้เข้า
ร่วมประชุม (ถ้ามี)



268

๘. เริ่มประชุมเวลำ
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๒๕.๘)
ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม
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๙. ข้อควำม
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๒๕.๙)
ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติ

ให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิดประชุม 
และเรื่องที่ประชุม กับมติ หรือข้อสรุป
ของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามล าดับ



270

๑๐. เลิกประชุมเวลำ
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๒๕.๑๐)
ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม



271

๑๑. ผู้จดรำยงำนกำรประชุม
(ตามระเบียบฯ ข้อ ๒๕.๑๑)
ให้ ล งชื่ อ ผู้ จ ด ร าย งานการ

ประชุมครั้งนั้น



บันทึก คือ ข้อความที่ผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือ
ผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความซึ่งเจ้าหน้าที่
หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในการ
ปฏิบัติราชการ โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ

บันทึก

272

(ตำมระเบียบฯ ข้อ ๒๖)



๑. ชื่อหรือต าแหน่งที่บันทึกถึง โดยใช้ค าขึ้นต้นตามที่ก าหนด
ไว้ในภาคผนวก ๒ (ตามระเบียบฯ ข้อ ๒๖.๑)

๒. สาระส าคัญของเรื่อง ให้ลงใจความของเรื่องที่บันทึก ถ้ามี
เอกสารประกอบก็ให้ระบุไว้ด้วย (ตามระเบียบฯ ข้อ ๒๖.๒)

๓. ชื่อและต าแหน่ง ให้ลงลายมือชื่อและต าแหน่งของผู้บันทึก 
และในกรณีที่ไม่ใช้กระดาษบันทึกข้อความ ให้ลงวัน เดือน ปีที่บันทึกไว้
ด้วย (ตามระเบียบฯ ข้อ ๒๖.๓)
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การบันทึกต่อเนื่อง โดยปกติให้ผู้บันทึกระบุค าขึ้นต้น 
ใจความบันทึก และลงชื่อเช่นเดียวกับที่ได้กล่าวไว้ข้างต้น และให้ลง
วัน เดือน ปี ก ากับใต้ลายมือชื่อผู้บันทึก หากไม่มีความเห็นใด
เพิ่มเติม ให้ลงชื่อและวัน เดือน ปี ก ากับเท่านั้น

274



หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าที่เพื่อเป็นหลักฐานในราชการ ซึ่งรวมถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบ
บันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ และสื่อกลางบันทึกข้อมูลด้วย หรือหนังสือของ
บุคคลภายนอก ที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือ
ของทางราชการแล้ว มีรูปแบบตามที่กระทรวง ทบวง กรมจะก าหนดขึ้นใช้ตาม
ความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องให้ท าตามแบบ เช่น 
โฉนด แผนที่  แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน         
และค าร้อง เป็นต้น

หนังสืออื่น
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(ตำมระเบียบฯ ข้อ ๒๗)



สื่อกลางบันทึกข้อมูลตามวรรค ๑ หมายความถึง สื่อใด ๆ ที่อาจใช้
บันทึกข้อมูลได้ด้วยอุปกรณ์ทางอิเล็กทรอนิกส์ เช่น แผ่นบันทึกข้อมูล 
เทปแม่เหล็ก จานแม่เหล็ก แผ่นซีดี -อ่านอย่างเดียว หรือแผ่นดิจิทัล
อเนกประสงค์ เป็นต้น
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หัวข้อ

บันทึก
วิธีกำรเสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชำ
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ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
ข้อ ๒๓ ก าหนดให้เป็นหนังสือราชการชนิดที่ ๖ คือ หนังสือที่เจ้ำหน้ำที่ท ำขึ้นหรือรับไว้เป็น
หลักฐำนในรำชกำร แบ่งได้เป็น 
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บันทึก คือ ข้อความที่ผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือ
ผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความซึ่งเจ้าหน้าที่
หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันใน      
การปฏิบัติราชการ โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ

บันทึก
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(ตำมระเบียบฯ ข้อ ๒๖)



๑. ชื่อหรือต าแหน่งที่บันทึกถึง โดยใช้ค าขึ้นต้นตามที่ก าหนด
ไว้ในภาคผนวก ๒ (ตามระเบียบฯ ข้อ ๒๖.๑)

๒. สาระส าคัญของเรื่อง ให้ลงใจความของเรื่องที่บันทึก ถ้ามี
เอกสารประกอบก็ให้ระบุไว้ด้วย (ตามระเบียบฯ ข้อ ๒๖.๒)

๓. ชื่อและต าแหน่ง ให้ลงลายมือชื่อและต าแหน่งของผู้บันทึก 
และในกรณีที่ไม่ใช้กระดาษบันทึกข้อความ ให้ลงวัน เดือน ปีที่บันทึกไว้
ด้วย (ตามระเบียบฯ ข้อ ๒๖.๓)
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กำรบันทึกต่อเนื่อง โดยปกติให้ผู้บันทึกระบุค าขึ้นต้น 
ใจความบันทึก และลงชื่อเช่นเดียวกับที่ได้กล่าวไว้ข้างต้น และให้ลง
วัน เดือน ปี ก ากับใต้ลายมือชื่อผู้บันทึก หากไม่มีความเห็นใด
เพิ่มเติม ให้ลงชื่อและวัน เดือน ปี ก ากับเท่านั้น
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282

บันทึก

รูปแบบ

บันทึกต่อเนื่อง

บันทึกร่ายยาว

บันทึกล าดับตัวเลข

บันทึกล าดับกระบวนการ

วิธีการ

บันทึกย่อเรื่อง

บันทึกรายงาน

บันทึกความเห็น

บันทึกสั่งการ

บันทึกติดต่อ



รูปแบบบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา

1. บันทึกต่อเนื่อง

2. บันทึกร่ายยาว

3. บันทึกล าดับตัวเลข

4. บันทึกล าดับกระบวนการ
283

ในทางปฏบิตันิิยมท ากนั 4 แบบ



คือ การเขียนบันทึกหนังสือ หรือเรื่องเดิมที่มีมาถึงเรานั้นเอง โดยเขียน
หรือพิมพ์ต่อท้ายของหนังสือหรือเรื่องเดิม ซึ่งมีเฉพาะค าขึ้นต้น ไม่ต้องเขียนชื่อ
เรื่อง ไม่มีค าลงท้าย ต่อด้วยข้อความที่ผู้ท าบันทึกเขียนเสนอสั้น ๆ ต่อ
ผู้บังคับบัญชา เมื่อจบข้อความ ผู้เขียนบันทึกจะต้องลงลายมือชื่อ ต าแหน่ง และ
วัน เดือน ปี ที่บันทึก

๑. บันทึกต่อเนื่อง
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ใช้ในกรณี
๑) เป็นการบันทึกต่อเนื่องจากหนังสือฉบับเดิม
๒) ข้อความที่บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาไม่ยาวมาก 
๓) ผู้เสนอมีความใกล้ชิดกับผู้บังคับบัญชา เช่น เลขานุการกรม ผู้อ านวยการ

ส านักบริหารกลาง เลขานุการรัฐมนตรี ฯลฯ ในกรณีหัวหน้าฝ่าย ไม่ควรท าบันทึก
ต่อเนื่อง (ผ่าน ผอ.กอง) เสนออธิบดี
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ตัวอย่างบันทึกต่อเนื่อง (กรณีศึกษา) 

ส านักงานปลัดกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อม พิจารณาแล้ว เนื่องจากปัจจุบันการจัดพิมพ์หนังสือ
ราชการภายนอก ของแต่ละหน่วยงานในสังกัด ทส. เพื่อ
น าเสนอรัฐมนตรีว่าการกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อม หรือปลัดกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อม พิจารณาลงนาม จัดพิมพ์รูปแบบและที่อยู่ของหัว
หนังสือ ไม่เหมือนกัน ดังนั้น เพื่อให้รูปแบบหนังสือราชการของ
กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม เป็นไปอย่าง
ถูกต้อง และเป็นไปในแนวทางเดียวกัน จึงขอให้ทุกหน่วยงานใน
สังกัดกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม ใช้รูปแบบ
หนังสือราชการภายนอก ตามแบบฟอร์มที่แนบมาพร้อมนี้
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คือ การท าบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาโดยเขียนข้อความติดต่อกันโดยไม่
แยกเป็นหัวข้อ ใช้กระดาษบันทึกข้อความ ลงรายละเอียดตามแบบบันทึก
ข้อความมีชื่อเรื่อง ค าขึ้นต้น ข้อความเนื้อเรื่อง มีการลงช่ือต าแหน่งของผู้
บันทึก และวัน เดือน ปี
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๒. บันทึกแบบร่ำยยำว  



ใช้ในกรณี
๑) เนื้อหาของเรื่องที่จะเสนอผู้บังคับบัญชาไม่เหมาะที่จะใช้

บันทึกแบบต่อเนื่อง หรือแบบอ่ืน 
๒) ข้อความที่จะบันทึก หรือเรื่องที่จะบันทึกเสนอ

ผู้บังคับบัญชาไม่ยุ่งยากสับสน ไม่ต้องล าดับขั้นตอนของเรื่อง ไม่ต้อง
วิเคราะห์เรื่องเพื่อเสนอความเห็น เป็นต้น

๓) เป็นข้อความที่ยาว และผู้เสนอไม่ใกล้ชิดกับผู้บังคับบัญชา
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ตัวอย่างบันทึกแบบร่ายยาว (กรณีศึกษา)
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ตัวอย่างบันทึกแบบร่ายยาว (กรณีศึกษา)
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ตัวอย่างบันทึกแบบร่ายยาว (กรณีศึกษา)
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ตัวอย่างบันทึกแบบร่ายยาว (กรณีศึกษา)



๓. บันทึกแบบล ำดับตัวเลข 

293

คือ การท าบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาซึ่งเขียนข้อความหรือเน้ือหาเป็นล าดับ 
ตั้งแต่ต้นจนจบโดยใส่ตัวเลขเป็นข้อตามล าดับเหตุการณ์

ใช้ในกรณี
๑. ใช้ในกรณีที่ต้องล าดับขั้นตอนของเหตุการณ์หรือเนื้อหา ให้ผู้บังคับบัญชา

อ่านง่ายไม่สับสน
๒. ผู้ท าบันทึกสามารถเสนอผู้บังคับบัญชาได้ตามล าดับ ไม่พลัดหลง เก็บ

เนื้อหาได้อย่างครบถ้วน ชัดเจน



ตัวอย่างบันทกึแบบล าดับตัวเลข (กรณีศึกษา)

294

การร้องเรียนข้าราชการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบ

ปลัดกระทรวง................
...สังกัด

ปลัดกระทรวง..................

ข้อเท็จจริง
มอบหมายให้ผู้ตรวจราชการกรมไปด าเนินการ



4. บันทึกล าดับกระบวนการ
คือ การท าบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา ซึ่งใช้กระดาษ “บันทึกข้อความ” โดยมีค าขึ้นต้น ข้อความเนื้อ

เรื่อง แยกข้อความเนื้อหาออกเป็น เรื่องเดิม ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย ข้อพิจารณา และข้อเสนอ แยกเป็นบันทึก
แบบล าดับกระบวนการ แบบค ำขอ ใช้ในกรณีเป็นการเสนอให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาเห็นชอบ อนุญาต อนุมัติ 
และบันทึกแบบกระบวนการ แบบปัญหำ ใช้ในกรณีเป็นการเสนอให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาตัดสนิใจ วินิจฉัย
เลือก ชี้ขาด ชี้แนะ ในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง เพื่อผู้เสนอจะได้ด าเนินการต่อไป
ใช้ในกรณี

๑. ใช้ในกรณีที่ต้องเสนอข้อเท็จจริงและเหตุผลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชา โดย
ให้ผู้บังคับบัญชาอ่านได้ง่าย พิจารณาสั่งการได้ง่ายขึ้น

๒. เหมาะส าหรับใช้ในการขออนุญาต ขออนุมัติ และเสนอความเห็น
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เหมาะส าหรับใช้ในกรณีที่จะต้องเสนอเรื่องโดยย่อ ประกอบด้วย เรื่องเดิม เฉพาะที่
เกี่ยวกับเรื่องที่เสนอไม่ต้องน ามาแสดงทั้งหมด ข้อเท็จจริง คือข้อมูลต่าง ๆ เกี่ยวกับเรื่องที่
เสนอในครั้งนั้น ข้อกฎหมาย คือการน าข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องมาแสดงเพื่อใช้ประกอบการ
พิจารณาในเรื่องที่เสนอ และข้อพิจารณา คือการวิเคราะห์เรื่องโดยอาศัยข้อมูลในหัวข้อ 
“ข้อเท็จจริง” และ “ข้อกฎหมาย” เป็นพื้นฐาน...หลักเกณฑ์และเหตุผล เพื่อเสนอแนะ
แนวทางในการพิจารณาเรื่องนั้นต่อผู้บังคับบัญชา ส าหรับ ข้อเสนอ คือความเห็นโดยสรุปของ
หน่วยงาน หรือผู้บันทึกซึ่งเสนอแนะต่อผู้บังคับบัญชาว่าควรสั่งการอย่างใด

หมายเหตุ : หัวข้อ เรื่องเดิม ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย ข้อพิจารณา ข้อเสนอ อาจเปลี่ยนแปลง
ได้ตามความเหมาะสมของเรื่องที่เสนอ
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ตัวอย่างบันทึกล าดับกระบวนการ (กรณีศึกษา)



วิธีกำรท ำบันทึก ๕ ประเภท
(ตำมค ำอธิบำย ๒ ของระเบียบฯ)

บันทึกย่อเรื่อง บันทึกรำยงำน บันทึกควำมเห็น 

บันทึกสั่งกำร บันทึกติดต่อ
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ประเภทที่ ๑ บันทึกย่อเรื่อง คือ การเขียนหรือพิมพ์ในรูปแบบบันทึก 
โดยน ำประเด็นส ำคัญจำกต้นเรื่องมำเรียบเรียงอย่ำงสั้น ๆ เสนอให้
ผู้บังคับบัญชาเข้าใจเรื่องเพียงพอที่จะส่ังงานได้โดยไม่ผิดพลาด

การเรียบเรียงอย่างสั้น ๆ สมควรแบ่งเนื้อหำส ำคัญเป็นข้อๆ ขั้นแรก 
ย่อเรื่องตามล าดับข้อความของหนังสือต้นเรื่องก่อน ขั้นต่อไป แก้ไข
ปรับปรุงให้อ่านและเข้าใจง่ายขึ้น
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การเสนอเรื่องที่บันทึกย่อ จะต้องจัดเรื่องให้เรียบร้อย ข้อควำมใด
ส ำคัญใหข้ีดเส้นใต้ ส าหรับในต้นเรื่องให้ติดกระดาษคั่นหน้าตามหัวข้อ
ที่เรียบเรียงเขียนข้อความ หรือเลขหมายที่กระดาษคั่นให้สะดวกแก่
การพลิกอ่าน
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ตัวอย่างบันทกึย่อเรื่อง(กรณศีึกษา)



ประเภทที่ ๒ บันทึกรำยงำน คือ บันทึกรายงานผู้บังคับบัญชาในเรื่อง
ที่ปฏิบัติ หรือประสบพบเห็น หรือส ารวจ สืบสวน ซึ่งเกี่ยวกับราชการ ใน
กรณีเป็นการรายงานเรื่องในหน้าที่ให้เขียนข้อเท็จจริงให้ละเอียด หากเป็น
เรื่ องที่ ผู้ บั งคับบัญชามอบหมายโดยเฉพาะให้รายงานทุก เรื่ องที่
ผู้บังคับบัญชาต้องการทราบหรือสนใจส าหรับเรื่องที่ต้องให้ผู้บังคับบัญชา
ตัดสินใจ ให้ผู้รายงานเสนอความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณาของ
ผู้บังคับบัญชาด้วย
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ตัวอย่างบันทกึรายงาน (กรณศีึกษา)



ประเภทที่ ๓ บันทึกควำมเห็น เป็นบันทึกที่เขียนหรือพิมพ์แสดง
ความรู้สึกนึกคิดของผู้ท าบันทึกเกี่ยวกับเรื่องใด เรื่องหนึ่งว่าเกิดอะไร 
เมื่อไร ที่ไหน ใคร ท าไม อย่างไร จ านวนเท่าไร อาจท าเป็นบันทึกต่อเนื่อง 
หรือต่อท้ายของบันทึกเรื่องย่อ หรือต่อท้ายบันทึกรายงานก็ได้ ในกรณีเป็น
เรื่องที่สามารถพิจารณาได้หลายทาง ให้บันทึกความเห็นถึงผลดี ผลเสียใน
การเลือกสั่งการทางใดทางหนึ่ง ถ้าความเห็นนั้นเกี่ยวกับกฎหมาย กฎ 
ข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่ง ให้แนบตัวบทหรือข้อความของกฎหมาย กฎ 
ข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่งที่เกี่ยวข้องกับเรื่องนั้นเสนอไปด้วย
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ตัวอย่างบันทกึความเห็น (กรณีศึกษา)



ประเภทที่ ๔ บันทึกสั่งกำร คือ ข้อความที่ผู้บังคับบัญชาเขียนหรือ
พิมพ์สั่งการไปให้ผู้ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง อาจบันทึกสั่ง
การในกระดาษอื่นที่ไม่ใช่กระดาษบันทึกก็ได้
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ตัวอย่ำงบันทึกสั่งกำร (กรณีศึกษำ)

กองคลัง
ขอหารืองบประมาณในการจัดประชุมเชิงปฏิบัติครั้งนี้

อธิบด.ี..



ประเภทที่ ๕ บันทึกติดต่อ คือ การเขียนหรือพิมพ์ข้อความติดต่อ
ภายในระหว่างหน่วยงาน หรือระหว่างเจ้าหน้าที่ในสังกัดเดียวกัน กรณีมี
การอ้างถึงหนังสือที่เคยติดต่อกัน หรือมีสิ่งที่ส่งมาด้วยให้ระบุไวในข้อความ
ที่บันทึกด้วย
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ตัวอย่างบันทกึตดิตอ่ (กรณศีึกษา)



หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่เพื่อเป็นหลักฐานในราชการ ซึ่งรวมถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบ
บันทึกภาพ และสื่อกลางบันทึกข้อมูลด้วย หรือหนังสือของบุคคลภายนอก ที่ยื่นต่อ
เจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้ว มีรูปแบบตามที่
กระทรวง ทบวง กรมจะก าหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตามกฎหมาย
เฉพาะเรื่องให้ท าตามแบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวน
และสอบสวน และค าร้อง เป็นต้น

หนังสืออื่น
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สื่อกลางบันทึกข้อมูลตามวรรค ๑ หมายความถึง สื่อใด ๆ ที่อาจใช้
บันทึกข้อมูลได้ด้วยอุปกรณ์ทางอิเล็กทรอนิกส์ เช่น แผ่นบันทึกข้อมูล 
เทปแม่เหล็ก จานแม่เหล็ก แผ่นซีดี -อ่านอย่างเดียว หรือแผ่นดิจิทัล
อเนกประสงค์ เป็นต้น
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วิธีกำรเสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชำ
(ตำมค ำอธิบำย ๑๐ ของระเบียบฯ)

การเสนอหนังสือ หมายถึง การน าหนังสือที่ด าเนินการชั้นเจ้าหน้าที่เสร็จแล้ว เสนอผู้บังคับบัญชา
เพื่อพิจารณา บันทึก สั่งการ ทราบ และลงชื่อ

การเสนอหนังสือ ให้เสนอไปตามสายการปฏิบัติงาน ตามล าดับชั้นผู้บังคับบัญชา

ยกเว้น
เรื่องเฉพาะบุคคล และเรื่องที่มีระเบียบกฎหมายฯ ก าหนดไว้โดยเฉพาะ เช่น เรื่องร้องเรียน เรื่อง

อุทธรณ์ค าสั่งต่อผู้บังคับบัญชาช้ันเหนือขึ้นไป
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หนังสือที่เสนอให้ผู้บังคับบัญชาลงนามให้จัดเรียงล าดับ ดังนี้
๑. หนังสือที่เสนอให้ผู้บังคับบัญชา แบบล าดับกระบวนการ

หรือแบบอ่ืนตามความเหมาะสม
๒. หนังสือที่จะให้ผู้บังคับบัญชาลงนาม เรียงดังนี้

๑) ต้นฉบับ
๒) ส าเนาคู่ฉบับ
๓) ส าเนา
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ในกรณีหนังสือที่เสนอให้ลงนามประกอบด้วยหนังสือหลายชนิด เช่นมี
ค าสั่ง หรือประกาศ หรือระเบียบ หนังสือภายนอก หนังสือภายใน ให้จัดเรียงหนังสือ
ที่เป็นเรื่องหลักก่อน เช่น เสนอให้ผู้บังคับบัญชาลงนามในค าสั่งและหนังสือแจ้งเวียน
ค าสั่งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ การจัดเรียงล าดับหนังสือต้องจัดเรียงล าดับค าสั่งก่อน และ
ตามด้วยหนังสือแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ (หนังสือภายนอกก่อนหนังสือภายใน) ส าหรับ
ในกรณีท าหนังสือภายนอกแจ้งผู้ว่าราชการจังหวัด เพื่อออกหนังสืออนุญาต ฯลฯ    
ให้ตามด้วยหนังสือแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ เป็นต้น
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เรื่องเดิมที่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่เสนอ และมีการกล่าวถึงในเนื้อหา
ของหนังสือที่เสนอ ผู้จัดท าหนังสือต้องมีดัชนี หรือสลิป หรือ ฯลฯ แสดง
เลขที่หนังสือ ค าสั่งเลขที่ ประกาศลงวันที่ เรียงตามล าดับให้เห็นชัดเจนเพ่ือ
สะดวกในการที่จะเปิดตรวจสอบ
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ที่ อว ๖๗.๒๓/ว ๐๓๘๔
ลว. ๙ ก.พ. ๖๕

เรื่องเดิม

เอกสำรแนบ ๑กำรจัดเรียงหนังสือ
เมื่อมีการจัดท าเอกสารขึ้นมาใหม่ 

ให้เรียงซ้อนไว้ข้างหน้า ผู้บังคับบัญชา
จะได้เห็นเอกสารที่จัดท าล่าสุดก่อน

ให้เขียนเลขที่หนังสือ หรือเลขที่
ค าสั่ ง หรือข้อกฎหมายที่อ้าง บน
กระดาษคั่นยื่นออกทางด้านขวาของ
เรื่องที่เสนอ เพื่อความสะดวกในการ
พิจารณาตัดสินใจสั่งการ

เอกสำรแนบ ๒

เรื่องล่ำสุด
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ที่ อว ๖๗.๒๓/ว ๐๓๘๔
ลว. ๙ ก.พ. ๖๕

เรื่องเดิม

เอกสำรแนบ ๑

กรณีการให้ผู้บังคับบัญชาลง
นามในหนังสือหน้าใด สมควรติด 
“โปรดลงนำม” ให้เรียงตามล าดับ
สะดวกในการหยิบพลิกลงนามให้
ครบถ้วน

เอกสำรแนบ ๒

โปรดลงนำม

เรื่องล่ำสุด
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ที่ อว ๖๗.๒๓/ว ๐๓๘๔
ลว. ๙ ก.พ. ๖๕

เรื่องเดิม

เอกสำรแนบ ๑

เอกสำรแนบ ๒

เรื่องล่ำสุด

เพื่อความเรียบร้อย และป้องกัน
เอกสารที่เสนอสูญหาย ให้เย็บหรือใช้
คลิปยึดติดกันให้เรียบร้อยตรงมุมบน
ด้านซ้ายมือ ขนำนกับสันหนังสือ
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วิธีกำรจัดเรื่องเพื่อเสนอผู้บังคับบัญชำ

๑. แยกประเภท เช่น เรื่องลับ เรื่องด่วน ด่วนมาก ด่วนที่สุด เรื่อง
ธรรมดาที่ต้องทราบ หรือพิจารณาสั่งการ หรือลงนาม

๒. จัดล าดับเรื่องที่ต้องพิจารณาก่อนโดยเรียงล าดับ ดังนี้
เรื่องมีก าหนดระยะเวลา 
เรื่องด่วนที่สุด ด่วนมาก ด่วน

โดยจัดเสนอไว้ข้างหน้าแฟ้มเรียงตามล าดับ ควรแยกเป็นประเภทละแฟ้ม 
หากส่วนราชการใดมีหนังสือราชการน้อยอาจจัดเสนอใช้แฟ้มเดียวก็ได้
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๓. กรณีการเสนอเรื่องที่มีก าหนดเวลาที่ต้องปฏิบัติอย่างเคร่งครัด เช่น 
การส่งเอกสารตามหมายเรียกของศาล หรือการขอขยายระยะเวลาต่อศาล
กรณีต่าง ๆ เป็นต้น ผู้เสนอหนังสือต้องแจ้งต่อผู้บังคับบัญชาทราบด้วย

**การเสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาอย่างมีระบบ เอาใจใส่ ระมัดระวัง 
ของผู้ เสนอหนังสือ จะท าให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณางานที่อยู่ ในความ
รับผิดชอบได้ง่าย ไม่มีความผิดพลาด และเป็นที่ไว้วางใจของผู้บังคับบัญชา
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การจัดท าส าเนาหนังสือราชการ 
(ตามค าอธิบาย ๖ ของระเบียบฯ)

ส าเนา คือ เอกสารที่จัดท าขึ้นเหมือนต้นฉบับ ไม่ว่าจะท าส าเนาจากต้นฉบับ ส าเนา  
คู่ฉบับ หรือจากส าเนาอีกชั้นหนึ่ง เมื่อมีความประสงค์จะใช้เอกสารนั้นเพิ่มขึ้น การท าส าเนา    
ท าได้หลายวิธี ได้แก่

๑. คัดหรือลอกจากต้นฉบับ ค าต่อค า ให้ถูกต้องกับต้นฉบับเดิม
๒. จัดท าพร้อมกับต้นฉบับ
๓. ถ่ายเอกสารจากต้นฉบับ
๔. อัดส าเนาด้วยเครื่องอัดส าเนา



322

ส าเนาแบ่งเป็น ๒ ประเภท คือ
๑. ส าเนาคู่ฉบบั เป็นส าเนาที่จัดท าพร้อมต้นฉบับ และเหมือนต้นฉบับ

ผู้ลงลายมือชื่อในต้นฉบับ จะลงลายมือชื่อ หรือลายมือช่ือย่อไว้และให้ผู้พิมพ์ และ
ผู้ตรวจลงลายมือชื่อหรือลายมือช่ือย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ

๒. ส าเนา เป็นส าเนาที่ส่วนราชการหรือเจ้าหน้าที่จัดท าขึ้น ส าเนานี้อาจ
ท าขึ้นด้วยการถ่ายเอกสาร คัด อัดส าเนา หรือด้วยวิธีอื่นใด ส าเนาชนิดนี้โดยปกติ
ต้องมีการรับรอง
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ส าหรับการรับรองส าเนา ให้มีองค์ประกอบ ๖ อย่าง คือ 
๑) ค าว่า “ส าเนา” กึ่งกลางหน้า เหนือบรรทัดแรกของส าเนาหนังสือ

ที่จัดท าขึ้น
๒) มีค าว่า “ส าเนาถูกต้อง”
๓) ให้เจ้าหน้าที่ตั้งแต่ระดับปฏิบัติการ หรือช านาญงานขึ้นไป 

ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องที่ท าส าเนาลงลายมือชื่อรับรอง
๔) ลงชื่อ นามสกุล ตัวบรรจงภายในวงเล็บ 
๕) ลงต าแหน่งของผู้ลงชื่อรับรอง
๖) ลงวัน เดือน ปี ที่รับรอง
การแนบส าเนาหนังสือที่เกี่ยวข้องไปกับหนังสือทีจ่ะเสนอให้

ผู้บังคับบัญชาลงนาม จะต้องจัดท าให้ครบองค์ประกอบ ดังกล่าว
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การควบคุมและการเร่งรัดงานสารบรรณให้มีประสิทธิภาพ
(ตามค าอธิบาย ๙ ของระเบยีบฯ)

การควบคุมและการเร่งรัดงาน คือ การบริหารจัดการให้งานด าเนินไปด้วยความ
เรียบร้อย รวดเร็วทันก าหนดเวลา สมควรด าเนินการตามวิธีการดังนี้

๑. เพื่อให้งานราชการด าเนินไปด้วยความรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ งานทุกเรื่องที่    
เข้ามา ต้องมีการก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จ

๒. หนังสือราชการประเภทที่ไม่มีปัญหา ไม่ต้องพิจารณายุ่งยาก เมื่อหนังสือไปถึง
เจ้าของเรื่องผู้ปฏิบัติ ผู้ปฏิบัติควรพิจารณาเสนอความเห็นทันที ให้งานเสร็จในวันนั้น หรือ  
อย่างช้าในวันรุ่งขึ้น
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๓. งานประเภท ด่วนที่สุด ด่วนมาก ด่วน ในกรณีที่มีข้อมูลอยู่แล้ว ให้เจ้าของเรื่อง        
ผู้ปฏิบัติ รีบด าเนินงานให้เสร็จโดยเร็ว

๔. กรณีงานที่มีก าหนดเวลา ต้องรีบด าเนินการให้แล้วเสรจ็ ตามก าหนดเวลาให้จงได้
๕. การเร่งรัด ติดตามงาน ให้กระท าอย่างเป็นปกติต่อเนื่อง โดยตรวจสอบว่า ในสัปดาห์ที่ 

ผ่านมา งานที่คั่งค้างไม่เสร็จมีมากน้อยเพียงใด ติดค้างอยู่ที่ผู้ปฏิบัติคนใด สมควรเร่งรดัอย่าง
ต่อเนื่องให้มีการปฏิบัติให้เสรจ็โดยเรว็

๖. ในกรณีที่เป็นเรื่องนโยบายของผู้บังคับบัญชา ให้ติดตามเร่งรัดใหเ้สร็จโดยเร็วที่สุด 
และรายงานผลการด าเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบทุกระยะ จนกว่าจะแล้วเสร็จ
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วิธีการท างานเพื่อให้งานเสร็จโดยเร็ว

งานที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติ จะอยู่ในกรอบว่ามีงานอะไรบ้าง เรื่อง
ที่เข้ามาก็ค่อนข้างซ้ าๆ กับงานที่เคยท ามาแล้วเป็นประจ า เพื่อให้งานเสร็จโดยเรว็ สมควรแนะน า
ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการ ดังนี้

๑. จัดท าฐานข้อมูลงานของตนเองไว้
๒. เก็บรูปแบบ หรือเนื้อหาของหนังสือที่ต้องท าอยู่เป็นประจ า เมื่อมีเรื่องใหม่เข้ามา ก็

น ามาเปลี่ยนข้อมูล ปรับเนื้อหาไม่มากนัก ก็สามารถท าให้งานเสร็จได้โดยเรว็
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๓. ต้องมีการพัฒนาตัวเจ้าหน้าที่ให้สามารถใช้คอมพิวเตอร์เก็บข้อมูล และ
พิมพ์หนังสือราชการได้ เพราะปัจจุบันข้าราชการถูกจ ากัดจ านวน และมีแต่ระดับที่
ใกล้เคียงกัน ยากที่จะหาผู้มารองรับงานต่อจากผู้ปฏิบัติที่เป็นเจ้าของเรื่องได้ ถึงแม้จะมี
พนักงานราชการมารองรับก็ต้องใช้เวลาในการฝึกงานและมีการเปลี่ยนแปลงบ่อย
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๔. ขั้นตอนส าคัญที่จะให้งานเสร็จเรียบร้อย และเสนอให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณา
เสร็จโดยเร็ว คือ ทุกคนที่มีหน้าที่เกี่ยวข้องต้องตรวจสอบชิ้นงานทุกเรื่องที่ผ่านตนเองอย่าง
ละเอียด รอบคอบ เรียบร้อย อย่าให้มีความผิดพลาดในรูปแบบหนังสือ เนื้อหาหนังสือ การ
พิมพ์ผิด และอื่นๆ หากมีการผิดพลาด ต้องให้ผู้เกี่ยวข้องรีบแก้ไข ซึ่งการแก้ไขในระดับ
หัวหน้างาน หัวหน้าฝ่าย ผู้อ านวยการส่วน ผู้อ านวยการส านัก จะใช้เวลาและขั้นตอนในการ
ด าเนินการไม่มาก หากปล่อยเรื่องขึ้นไปถึงรองอธิบดี หรืออธิบดี และตรวจพบว่ามีความ
ผิดพลาดในรูปแบบหนังสือการพิมพ์ หรือเรื่องเล็กน้อยอื่นๆ เช่น การส่งส าเนาเอกสารข้อมูล
แต่ไม่มีการรับรองส าเนาถูกต้องของเอกสารที่จะส่งไปกับหนังสือ เป็นต้น
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๕. เรื่องที่เสนอผู้บังคับบัญชาระดับรองอธิบดี หรืออธิบดี ในกรณีที่มี
ความเกี่ยวข้องกับงานในหน้าที่ของส านัก กองหรือกลุ่มอื่น ให้วงเล็บผ่าน
ส านัก กอง กลุ่มที่เกี่ยวข้องเพื่อตรวจสอบให้ความเห็นมาก่อนที่จะเสนอรอง
อธิบดี หรืออธิบดีพิจารณา เช่น การขอใช้เงินที่กันไว้ส าหรับกรณีฉุกเฉิน หรือ
จ าเป็นต้องเสนอเรื่องผ่าน ส านักแผนงานและสารสนเทศ ก่อนที่จะเสนอให้
อธิบดีพิจารณาอนุมัติ เป็นต้น
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๖. ต้องจดจ าแนวทาง หรือนโยบายส่วนตัวของผู้บังคับบัญชา     
ให้ได้ว่า ไม่สบายใจที่จะลงนามในหนังสือที่มีถ้อยค า ส านวนใด ผู้ปฏิบัติ    
เจ้าของเรื่องก็ต้องหลีกเลี่ยงไม่ใชถ้้อยค า ส านวนนั้น งานจะได้ไม่ต้องถูก
ส่งคืนมาแก้ไข ยกเว้นเป็นถ้อยค า ส านวนที่ใช้ในแบบพิมพ์ซึง่ถูกก าหนดไว้
โดยหน่วยงานเจ้าของเรื่อง เช่น ส านักงาน ก.พ. ก าหนดแบบพิมพ์เกี่ยวกับ
การสอบสวนทางวินัย เป็นต้น

______________________
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รำยงำนกำรประชุม

 กำรเตรียมกำรประชุมให้มีประสิทธภิำพและเรียบร้อย
กำรด ำเนินกำรประชุมที่ผู้เข้ำร่วมประชุมไม่เบื่อหน่ำย
เทคนิคกำรจดรำยงำนกำรประชุมที่รวดเรว็ ถูกต้องและ
ผู้เข้ำร่วมประชุม ๑ คน ลงชื่อ ๒ สถำนะได้หรือไม่?
วิธีกำรรับรองรำยงำนกำรประชุม และเลือกใช้วิธีใดจึงเหมำะสม

377



รำยงำนกำรประชุม
(ตำมระเบียบฯ ข้อ ๒๕)

รายงานการประชุม  หมายถึง การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม 
ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน ดังนั้น เมื่อมีการประชุม 
จึงเป็นหน้าที่ของฝ่ายเลขานุการที่จะต้องรับผิดชอบในการจัดท ารายงาน      
การประชุม 

378



๑. องค์ประกอบรำยงำนกำรประชุม
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๑. รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุม หรือการประชุมของคณะ
นั้น เช่น รายงานการประชุมคณะกรรมการ..., รายงานการประชุมผู้บริหารกรม 
เป็นต้น (ตามระเบียบฯ ข้อ ๒๕.๑)     

จากค าอธิบาย ๑๐ รายงานการประชุม

380



๒. ครั้งที่ ให้ลงครั้งที่ที่ประชุมเป็นรายปี โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข ๑ เรียงเป็นล าดับไป
จนสิ้นปีปฏิทิน ทับเลขปีพุทธศักราชที่ประชุม เมื่อขึ้นปีปฏิทินใหม่ให้เริ่มครั้งที่ ๑ ใหม่ เรียงไป
ตามล าดับ เช่น ครั้งที่ ๑/๒๕๖๓ หรือจะลงจ านวนครั้งที่ประชุมทั้งหมดของคณะที่ประชุม
หรือการประชุมนั้น ประกอบกับครั้งที่ประชุมเป็นรายปีก็ได้ เช่น ครั้งที่ ๒๐๕-๑/๒๕๖๒ (ตาม
ระเบียบฯ ข้อ ๒๕.๒) 381



๓. เมื่อ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่ประชุม โดยลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของ
เดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช เช่น เมื่อวันที่ ๒๘ มกราคม ๒๕๖๓ (ตาม
ระเบียบฯ ข้อ ๒๕.๓) 

๔. ณ ลงชื่อสถานที่ที่ใช้เป็นท่ีประชุม (ตามระเบียบฯ ข้อ ๒๕.๔) 
382



๕. ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับการแต่งตั้งเป็น
คณะที่ประชุมซึ่งมาประชุม (ในกรณีเป็นผู้ได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้แทน
หน่วยงาน ให้ระบุว่าเป็นผู้แทนจากหน่วยงานใด พร้อมต าแหน่งในคณะ       
ที่ประชุม หรือการประชุมนั้น) ในกรณีที่มีผู้มาประชุมแทน ให้ลงชื่อผู้มา
ประชุมแทน และให้ลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือต าแหน่งใด (หรือเป็นผู้แทน
หน่วยงานใด) (ตามระเบียบฯ ข้อ ๒๕.๕) 

383



๖. ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้ง
เป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมิได้มาประชุม (หรือระบุว่าเป็นผู้ใดผู้แทนจากหน่วยงาน
ใด) พร้อมทั้งเหตุผล (ที่ไม่สามารถมาประชุม ถ้าหากทราบด้วยก็ได้ ) (ตาม
ระเบียบฯ ข้อ ๒๕.๖) 

๗. ผู้ เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่มิ ได้รับ         
การแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งได้มาเข้าร่วมประชุมในครั้งนั้น (พร้อมระบุ
หน่วยงานต้นสังกัด (ถ้าม)ี) (ตามระเบียบฯ ข้อ ๒๕.๗) 

๘. เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม (ตามระเบียบฯ ข้อ ๒๕.๘) 
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๙.  ข้อความ ให้บันทึก เนื้ อหา
สาระส าคัญที่ เกิดจากการแสดงความ
คิดเห็น และมติของที่ประชุม โดยปกติให้
เริ่มด้วย ประธานกล่าวเปิดการประชุม 
และด าเนินการประชุมตามระเบียบวาระ 
ดังต่อไปนี้ (ตามระเบียบฯ ข้อ ๒๕.๙) 
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๙.๑ ระเบียบวาระที่ ๑ เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ
๙.๒ ระเบียบวาระที่ ๒ เรื่องการรับรองรายงานการประชุมครั้งที่แล้ว
๙.๓ ระเบียบวาระที่ ๓ เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ                  
๙.๔ ระเบียบวาระที่ ๔ เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา
๙.๕ ระเบียบวาระที่ ๕ เรื่องอื่น ๆ (ถ้าม)ี
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๑๐. เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม (ตามระเบียบฯ ข้อ ๒๕.๑๐) 
๑๑. ผู้จดรายงานการประชุม ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น (ให้

เลขานุการคณะกรรมการ หรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมายให้จดรายงานการประชุม     
ลงลายมือชื่อพร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มและนามสกุลไว้ใต้ลายมือชื่อในรายงาน       
การประชุมครั้งนั้นด้วย)
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๒. กำรเตรียมกำรประชุมให้มีประสิทธิภำพและเรียบร้อย

การจัดประชุม  เป็นงานหนึ่งที่ต้องเกิดขึ้นอยู่เสมอในการท างาน เพื่อให้
ผู้ร่วมงานและผู้ที่เกี่ยวข้องมีความเข้าใจตรงกัน ท างานตามมติที่ประชุมบรรลุตาม
เป้าหมายไปได้ด้วยดี ในฐานะเจ้าหน้าที่จะต้องมีขั้นตอนการจัดประชุมอย่าง      
มืออาชีพ ดังนี้
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ขั้นตอนที่ ๑ หารือผู้ที่เป็นเลขานุการของคณะกรรมการหรือประธาน
กรรมการ เพื่อจัดระเบียบวาระการประชุม หนังสือเชิญประชุม ก าหนดวัน 
เวลา สถานที่ประชุม

การจัดระเบียบวาระการประชุม ต้องมีรูปแบบและถ้อยค าให้
สอดคล้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖ และฉบับที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ ๒๕ ประกอบค าอธิบาย ๑๐ รายงาน
การประชุม ตามตัวอย่าง ดังนี้
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ระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการ................................

ครั้งที.่........./พ.ศ. ที่ประชุม
วันที.่........................... เวลา................น.

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

ระเบียบวาระที่ ๑ เรื่องประธานแจ้งที่ประชุมทราบ
ระเบียบวาระที่ ๒ รับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการ (ครั้งก่อน)

ครั้งที.่......../..............   เมื่อวันที่..............

390



ระเบียบวาระที่ ๓ เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ
๓.๑ เรื่อง............
๓.๒ เรื่อง............

ฯลฯ
ระเบียบวาระที่ ๔ เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา

๔.๑ เรื่อง............
๔.๒ เรื่อง............

ฯลฯ
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ระเบียบวาระที่ ๕ เรื่องอื่น ๆ
๕.๑ เรื่อง............
๕.๒ เรื่อง............

ฯลฯ
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ขั้นตอนที่ ๒ จัดท าเอกสารเกี่ยวกับการประชุม
เอกสารที่ ๑ หนังสือเชิญคณะกรรมการทุกท่านเข้าร่วมประชุม

โดยหนังสือขอเชิญประชุม อาจท าเป็นหนังสือภำยนอก กรณีกรรมกำรเป็น
บุคคลภำยนอกสังกัดของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง หรือหนังสือภำยใน กรณี
กรรมกำรอยู่ในสังกัดเดียวกันกับหน่วยงานเจ้าของเรื่อง

การออกหนังสือเชิญประชุม สมควรออกโดยฝ่ำยเลขำนุกำร
คณะกรรมกำร ลงนำมโดยเลขำนุกำรคณะกรรมกำรจะสะดวก รวดเร็ว
กว่าการให้ประธานกรรมการลงนามในหนังสือเชิญประชุม
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ตัวอย่างหนังสือเชิญประชุม
(หนังสือภายนอก)
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ตัวอย่างหนังสือเชิญประชุม

(หนังสือภายใน)
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ขั้นตอนที่ ๓ การจัดเตรียมห้องประชุม
๑) ต้องจองห้องประชุมที่จะจัดการประชุมในทันทีที่ได้รับทราบ

ก าหนดวัน เวลาประชุมจากประธานกรรมการแล้ว
๒) ตรวจสอบความเรียบร้อยของห้องประชุม ทั้งระบบเสียง   

ระบบ Conference หรือเครื่องฉายภาพ เครื่องปรับอากาศ ที่นั่ งของ
ผู้เข้าร่วมประชุมเพียงพอหรือไม่ ต้องจัดหาเก้าอี้นั่งเพิ่มเติมจากที่ใด

๓) การจัดโต๊ะ เก้าอี้ ส าหรับการประชุม จะจัดในรูปแบบโต๊ะกลม 
แบบตัวยู  แบบชั้นเรียน หรืออื่น ๆ จึงเหมาะสมกับผู้ร่วมประชุมและ
สถานการณ์
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ขั้นตอนที่ ๔ การจัดเตรียมเครื่องดื่ม อาหารว่าง ส าหรับผู้มาประชุม
การประชุมของคณะกรรมการฯ ผู้จัดการประชุมต้องคาดเดาได้ว่า

ใช้เวลาประชุมเท่าใด จะเลี้ยงเครื่องดื่มอะไร จะต้องมีอาหารว่าง อาหาร     
มื้อเที่ยง มื้อเย็น หรือไม่ อย่างใด จะใช้เจ้าหน้าที่จากที่ใดเป็นผู้บริการ      
ต้องเตรียมให้เรียบร้อย
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ขั้นตอนที่ ๕ จัดเตรียมสถานที่ส าหรับจอดรถไว้ให้บุคคลภายนอกซึ่ง
เป็นกรรมการและมาเข้าร่วมประชุมให้เพียงพอด้วย 

ขั้นตอนที่ ๖ จัดเตรียมผู้จดรายงานการประชุม อุปกรณ์บันทึกเสียง    
ให้เหมาะสม แม่นย า ไม่ผิดพลาด รวมทั้งจัดเตรียมเจ้าหน้าที่ เพื่อให้       
ความสะดวกแก่ผู้เข้าประชุม ซึ่งผู้เข้าร่วมประชุมบางท่านต้องการกระดาษ 
ดินสอ ปากกา เครื่องดื่มเพิ่มเติม ปัญหาไมโครโฟนไม่ดัง เครื่องปรับอากาศ
ตรงตัว หนาว ร้อน หรือปัญหาอื่น ๆ ด้วย
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๓. การจดรายงานการประชุม

อาจท าได้ ๓ วิธี
๑. จดละเอียดทุกค าพูดของกรรมการ หรือผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน พร้อม

ด้วยมติ
๒. จดย่อค าพูดที่เป็นประเด็นส าคัญของกรรมการหรือผู้เข้าร่วมประชุม อัน

เป็นเหตุผลน าไปสู่มติของที่ประชุม พร้อมด้วยมติ
๓. จดแต่เหตุผลกับมติของที่ประชุม
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หมายเหตุ
๑. การจดรายงานการประชุมโดยวิธีใดนั้น ให้ที่ประชุมนั้นเองเป็น

ผู้ก าหนด หรือให้ประธานและเลขานุการของที่ประชุมปรึกษาหารือกัน
และก าหนด

๒. รายงานการประชุมจะมีผลสมบูรณ์ เมื่อมีการรับรองรายงาน
การประชุมแล้ว
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๔. ลักษณะของผู้จดรายงานการประชุมที่ดี
๑. เป็นผู้ฟังที่ดี สามารถที่จะเก็บสาระส าคัญของเรื่องที่ฟังได้ดี
๒. เตรียมตัวศึกษาเรื่องที่จะพิจารณาตามระเบียบวาระก่อนที่จะเข้าประชุม
๓. มีสมาธิดี
๔. เป็นผู้ที่มีทักษะในการสรุปความที่ดี 
๕. เป็นผู้ที่สามารถเขียนเรียบเรียงความได้อย่างครบถ้วน สละสลวย มีความหมาย

ตรงตามที่ผู้เข้าร่วมประชุมพูดไว้ 
๖. ท างานได้รวดเร็ว ทันเวลา 
๗. ไม่เขียนความเห็นส่วนตัวของผู้เขียนรายงานการประชุมไว้ในรายงานการประชุม 
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๕. เทคนิคการจดรายงานการประชุมที่รวดเร็ว ถูกต้อง

เทคนิค หรือ ศิลปะ หรือ กลวิธี (วิธีพลิกแพลงโดยอาศัยความรู้ ความช านาญ) 
ในการจดรายงานการประชุม ให้รวดเร็ว ถูกต้อง โดยการเขียนรายงานการประชุม       
ไว้ล่วงหน้า ด้วยการสรุปเรื่องเดิมตามเอกสารประกอบการประชุม ซึ่งคาดว่าเจ้าของเรื่อง
หรือประธานหรือเลขานุการที่ประชุมเป็นผู้เสนอเรื่องให้ที่ประชุมพิจารณา แล้วมาเติม
ความเห็นของผู้เข้าร่วมประชุมในประเด็นส าคัญและมติที่ประชุมภายหลังการประชุม    
ก็จะท าให้รายงานการประชุมเสร็จและแจ้งเวียนให้ผู้เข้าร่วมประชุมทราบ/พิจารณาได้
อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง
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๖. ผู้เข้าร่วมประชุม 1 คน ลงชื่อ 2 สถานะได้หรือไม่

กรรมการผู้มาประชุมคนเดียว ลงชื่อในการประชุมได้เพียงหนึ่งชื่อ
เท่านั้น โดยถือหลักว่าบุคคลหนึ่งจะเข้าประชุมได้ในฐานะใดฐานะหนึ่งเท่านั้น

จะลง ๒ ฐานะไม่ได้
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เ ช่ น  รองปลั ดกระทรวง รั กษา ร าชกา รแทน
ปลัดกระทรวงเข้าประชุมในฐานะแทนปลัดกระทรวง
นับเป็นหนึ่งขององค์ประชุม จะนับองค์ประชุมใน
ฐานะรองปลัดกระทรวงอีกต าแหน่งหนึ่งพร้อมกันอีก
ไม่ได้ การลงคะแนนเสียงจึงลงได้เพียงเสียงเดียว ตาม
หนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที่ นร ๑๐๐๒/๗๔๔๔ 
ลงวันที่ ๖ กันยายน ๒๕๓๒
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๗. วิธีการรับรองรายงานการประชุม
จะเลือกใช้วิธีใดจึงจะเหมาะสม

ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณฯ ค าอธิบาย 10 รายงาน         
การประชุม ก าหนดให้การรับรองรายงานการประชุม ท าได้ ๓ วิธี คือ

วิธีที่ ๑ รับรองในการประชุมครั้งนั้น ใช้ส าหรับกรณีเรื่องเร่งด่วน ให้ประธานหรือ
เลขานุการที่ประชุม อ่านสรุปมติ ให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง
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วิธีที่ ๒ รับรองในการประชุมครั้งต่อไป ประธานหรือเลขานุการ เสนอรายงาน
การประชุมครั้งที่แล้วมา ให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง ใช้ในกรณีที่มีการประชุมเป็นปกติ
เป็นประจ าทุกสัปดาห์ ทุกเดือน เป็นต้น

วิธที่ ๓ รับรองโดยการแจ้งเวียน ใช้ในกรณีที่ไม่มีการประชุมครั้งต่อไป หรือ 
ยังก าหนดเวลาประชุมครั้งต่อไปไม่ได้ หรือการนัดประชุมครั้งต่อไปนานมาก
ให้เลขานุการฯ ส่งรายงานการประชุมไปให้ผู้เข้าร่วมประชุมพิจารณารับรอง ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด
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ข้อดีข้อเสียของการจดรายงานการประชุมวิธีต่าง ๆ 

วิธีที่ ๑ จดละเอียดทกุค าพดูของกรรมการหรือผู้เข้าประชุมทุกคนพร้อมด้วยมติ
ข้อดี

๑. ท าให้ผู้รับรายงานการประชุมได้รับรู้ความคิดเห็นของผู้เข้าประชุมเป็น
รายบุคคลตรงตามที่พูด 

๒. สามารถน ารายงานมาใช้พิจารณาแนวความคิดและความเห็นของผู้เข้าร่วม
ประชุมว่าคิดอย่างไรเป็นประโยชน์แก่ใครหรือฝ่ายใดอย่างไร 
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๓. สามารถวิเคราะห์จุดยืนของผู้อภิปรายแต่ละบุคคลว่ามีหลักการหรืออุดมการณ์
อย่างไร 

๔. สามารถวิเคราะห์วุฒิภาวะ (Maturity) ของผู้อภิปรายได้อย่างชัดเจน 
๕. สามารถประเมินศักยภาพของผู้อภิปรายเป็นรายบุคคลได้ 
๖. สามารถเก็บข้อมูลเป็นสถิติในการอภิปรายสนับสนุนหรือคัดค้านแนวความคิด

ใดมากน้อยเท่าใด 
๗. สามารถประเมินคุณค่าการเป็นตัวแทนของกลุ่มคนหรือประชาชนได้ 
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ข้อเสีย
๑. เป็นรายงานที่มีรายละเอียด ยืดยาว เสียเวลาอ่านมาก 
๒. ภาษาที่ใช้ของแต่ละคนจะมีความถูกต้องเหมาะสมแตกต่างกันตาม

ความสามารถในการใช้ภาษาและถ้อยค าของแต่ละบุคคล 
๓. รายงานการประชุมอาจจะยอกย้อนวกวนจนเป็นปัญหาในการจับรายงาน

ของผู้รับรายงาน
๔. บางคนใช้ภาษาไม่สุภาพ หยาบคายเป็นผรุสวาจาก็จะถูกบันทึกไว้เป็น

หลักฐาน ประจานตนเองตลอดไป 
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๕. การอภิปรายพาดพิงในทางร้ายต่อผู้อื่นทั้งในและนอกสถานที่ประชุม หาก 
ไม่มีการถอนค าพูดก็จะถูกบันทึกไว้ตลอดไป อาจเป็นผลก่อให้เกิดความเข้าใจผิดและ
ความเสียหายแก่ผู้ถูกกล่าวพาดพิงได้
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วิธีที่ ๒ จดย่อค าพูดที่เปน็ประเด็นส าคญัของกรรมการหรือผู้เขา้ประชมุ อันเป็นเหตุผลน าไปสู่
มติของที่ประชุม พร้อมด้วยมติ

ข้อดี
๑. ท าให้ผู้อ่าน อ่านในเวลาที่สั้นลง 
๒. ภาษาและถ้อยค าที่ใช้มีการตัดทอนให้เหลือเท่าที่จ าเป็นสะดวกและง่ายในการท างาน
๓. สามารถท าความเข้าใจกับรายงานการประชุมได้รวดเร็ว 
๔. ไม่มีถ้อยค าฟุ่มเฟือยรกรุงรงั 
๕. ใช้เผยแพร่ต่อสาธารณชนได้ดีเพราะมีการกรองค าที่ไม่เหมาะสมออก
๖. ศึกษาและวิเคราะห์รายงานการประชุมได้สะดวกรวดเร็วขึ้น
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ข้อเสีย
๑. ขาดโอกาสในการพิจารณาความคิดเบ้ืองต้นของความคิดเห็นต่าง ๆ 
๒. ค าอภิปรายดี ๆ มีความลึกซึ้งทางความคิดอาจจะหลุดไปจากรายงาน         

การประชุม 
๓. ผู้จัดท ารายงานการประชุมมีความยุ่งยากใจในการสรุปย่อค าพูดที่อภิปรายให้มี

เนื้อหาและน้ าหนักในทางความคิดเห็นเท่าเทียมค าอภิปรายที่พูดทั้งหมด 
๔. อาจเกิดการย่อค าพูดที่เป็นประเด็นส าคัญผิด เป็นผลในการน าไปใช้ผิด 

(Mislead) และเป็นผลเสียต่อการแสดงความคิดเห็นของผู้อภิปราย 
๕. ผู้อภิปรายอาจไม่ยอมรับรายงานการประชุมด้วยข้ออ้างว่าย่อค าพูดไม่ตรง

ความหมายที่ตนต้องการ
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วิธีที่ ๓ จดแต่เหตุผลกับมติทีป่ระชุม
ข้อดี

๑. มีความสั้นกระชับอ่านรู้เรื่องและรวดเร็ว 
๒. การใช้ภาษาตกแต่งให้กะทัดรัดและกระชับมีความน่าอ่านยิ่งขึ้น 
๓. รายงานการประชุมสามารถน าออกเผยแพร่ได้เพราะได้รับการคัดกรองแล้ว
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ข้อเสีย
๑. ผู้รับรายงานที่มิได้ร่วมประชุม ไม่มีโอกาสศึกษาแนวความคิดของผู้เข้าร่วม

ประชุมเป็นรายบุคคล 
๒. ผู้อภิปรายได้รับเครดิตส าหรับความคิดความเห็นที่มีซึ่งที่ประชุมยอมรับเป็น

มติของที่ประชุม แต่ไม่มีโอกาสได้รับเครดิตจากผู้รับทราบรายงานการประชุม 
๓. ผู้บันทึกรายงานอาจสรุปความเห็นโดยรวมของที่ประชุมผิด 
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ลักษณะของผู้เข้าร่วมประชุมที่ดี

๑. คอยเสนอแนะความคิดเห็นใหม่ ๆ หรือข้อคิดที่แตกต่างจากเดิม จะท าให้ผู้เข้าร่วม
ประชุมอภิปรายกันหลายแง่มุม เพ่ือให้ได้ข้อยุติที่ดีที่สุด 

๒. รู้จักฟังและเสนอความคิดเห็นตามจังหวะและโอกาสที่เหมาะสม 
๓. พูดหรืออภิปรายเฉพาะเรื่องที่พิจารณากันอยู่ในเวลานั้น 
๔. มีความเป็นกันเองกับผู้เข้าร่วมประชุมคนอื่น ๆ แต่ก็ไม่พูดเล่นหยอกล้อจนเลยเถิด
๕. ไม่ขัดจังหวะหรือแย่งผู้อื่นพูด ในขณะที่เขาก าลังพูด หรืออภิปรายอยู่ 
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๖. หากต้องการพูด ต้องขออนุญาตจากประธานที่ประชุมเสียก่อน เมื่อได้รับอนุญาต
แล้ว จึงพูดเสนอที่ประชุม

๗. การพูดที่ประชุมต้องเรียบเรียงค าพูดให้เป็นไปตามล าดับ รวบรัด ชัดเจน เข้าใจง่าย 
และใช้เวลาไม่มาก เพราะถ้าใช้เวลามาก ผู้เข้าร่วมประชุมคนอื่นจะรู้สึกอึดอัด เบื่อหน่าย

๘. ไม่พูดก่อกวน ต าหนิ ยกตัวข่มผู้อื่นที่มีความเห็นแตกต่าง
๙. ไม่น าปัญหาของหน่วยงานตนเองแจ้งให้ที่ประชุมทราบ เช่น ผมพึ่งได้รับมอบหมาย

ให้มาประชุมเมื่อเช้านี้ เป็นต้น เพราะไม่เป็นประโยชน์ เสียเวลาของผู้ที่ประชุม ท าให้ผู้เข้า
ประชุมคนอื่นมองภาพพจน์หน่วยงานของผู้น าปัญหาภายในมาแจ้งในทางที่เสียหาย 
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การเตรียมความพร้อมในการจัดประชุม 

๑. การจัดท าหนังสอืเชิญประชมุ
ผู้จัดการประชุมควรจัดท าหนังสือขอเชิญประชุมพร้อมด้วยระเบียบวาระ      

การประชุม กับเอกสารที่เกี่ยวข้องโดยเร็ว โดยจัดส่งถึงผู้เชิญเข้าร่วมประชุมก่อนวันเวลาที่
ประชุมอย่างน้อย ๓ วัน เพ่ือผู้เข้าร่วมประชุมจะได้มีเวลาพิจารณาเตรียมข้อมูล เนื้อหา     
ข้อกฎหมาย ฯลฯ จะท าให้การประชุมครั้งนี้มีประสิทธิภาพ 
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๒. การลงทะเบยีน
จัดเอกสารการลงทะเบียน และจุดลงทะเบียนให้เรียบร้อย ซักซ้อมเจ้าหน้าที่   

ที่รับลงทะเบียนให้คล่องตัว รวดเร็ว รวมทั้งเตรียมข้อมูลต่าง ๆ ที่คาดว่าผู้เข้าร่วมประชุม
จะซักถามไว้ให้เจ้าหน้าที่รับลงทะเบียนตอบด้วย หากมีเอกสารมอบให้ผู้เข้าร่วมประชุม
เพิ่มเติม ให้เจ้าหน้าที่มอบ ณ จุดนี้ 

๓. สถานที่ประชุม
ผู้จัดประชุมต้องประสานงานขอใช้ห้องประชุม ตรวจสอบความถูกต้องของ  

ห้องประชุมว่าเหมาะสมกับสถานะของผู้เข้าร่วมประชุม จ านวนผู้เข้าร่วมประชุม 
บรรยากาศ สภาพสิ่งแวดล้อมต่าง ๆ ให้เรียบร้อย
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๔. สิ่งอ านวยความสะดวก
จัดระบบจราจร สถานที่จอดรถ จัดฝ่ายต้อนรับ รวมทั้งจัดกระดาษ ดินสอ 

ไว้บริการผู้เข้าร่วมประชุมให้เพียงพอ เรียบร้อย
๕. ระบบแสง เสียง เครื่องมือโสตทัศนปูกรณ์

ต้องตรวจสอบระบบเสียงเป็นอันดับแรกว่าพร้อมใช้งานได้ดีหรือไม่ หากยัง
ไม่ดีพอควรรีบแก้ไขให้เรียบร้อย จัดเตรียมเครื่องมือโสตทัศนูปกรณ์ให้พร้อมใช้งาน เช่น 
จอรับภาพ เครื่องฉายภาพ คอมพิวเตอร์ เป็นต้น
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๖. การประสานงาน
ผู้จัดประชุมจะต้องประสานกับผู้ที่เราเชิญให้มาประชุมอย่างชัดเจนว่าจะมา

ประชุมด้วยตนเองหรือจะมอบหมายแทนมาเข้าร่วมประชุม นอกจากนี้จะต้องติดต่อ
ประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้องทุกภาคส่วนให้เรียบร้อยก่อนการประชุมจะเริ่มต้น
๗. การจัดเอกสารเพือ่มอบให้ผู้เขา้ร่วมประชุม

จะต้องรวบรวมเอกสารตามระเบียบวาระการประชุมและเอกสารที่เกี่ยวข้อง
ใส่แฟ้ม หรือจัดท าเป็นรูปเล่มให้สวยงาม มีดัชนี หรือสลิปติดแสดงไว้ด้วยว่า เอกสารใด
เกี่ยวข้องกับระเบียบวาระการประชุมใด เพื่อสะดวกต่อการค้นหาประกอบการพิจารณา
ของที่ประชุม เอกสารดังกล่าวควรจัดส่งให้ผู้เข้าร่วมประชุมพิจารณาเป็นการล่วงหน้า
พร้อมกับหนังสือเชิญประชุม
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๘. การจัดอาหารว่างและเครื่องดืม่
ผู้จัดประชุมจะต้องจัดเตรียมให้เหมาะสมและเพียงพอส าหรับผู้เข้าร่วม

ประชุม นอกจากนี้ต้องมอบหมายผู้บริการอาหารว่าง เครื่องดื่ม ไว้ให้เรียบร้อย ทันเวลา
ด้วย
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กำรจัดที่นั่งประชุม
อำจจัดตำมควำมเหมำะสมโดย 

๑.จัดแบบเป็นวงรี หรือสี่เหลี่ยมผืนผ้ำ 
๒. จัดแบบรูปตัว ยู “U” 

๓. กำรจัดห้องประชุมแบบชั้นเรียน 
๔. กำรจัดห้องประชุมแบบโต๊ะกลม 422



๑. จัดแบบเปน็วงรี หรือสี่เหลี่ยมผืนผ้า
ผู้เข้าประชุมจะนั่งหันหน้าเข้าหากัน ผู้เป็นประธานจะนั่งหัวโต้ะประชุมด้านใด   

ด้านหนึ่งที่เหมาะสม มีจอโทรทัศน์หรือจอรับภาพจากเครื่องฉายอยู่ด้านตรงข้ามกับประธาน

จอรับภาพ

ผู้เข้าร่วมประชุมผู้เข้าร่วมประชุม

ประธาน
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๒. จัดแบบรูปตวั ยู “U”
ประธานจะนั่งหัวโต๊ะ ผู้เข้าร่วมประชุมจะนั่ง ๒ ข้างของโต๊ะหันหน้าเข้าหากัน 

ปลายโต๊ะอีกข้างเปิดไว้ ส าหรับการเข้าบริการเอกสาร เครื่องดื่มแก่ผู้เข้าร่วมประชุม

ผู้เข้าร่วมประชุมผู้เข้าร่วมประชุม

ประธาน
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๓. การจัดห้องประชุมแบบชั้นเรยีน
ใช้ในกรณ์ประธานเป็นผู้ให้นโยบาย หรือให้ความรู้เรื่องใดเรื่องหนึ่งแก่ผู้เข้าร่วม

ประชุม

ผู้เข้าร่วมประชุม

ประธาน

ผู้เข้าร่วมประชุม
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๔. การจัดห้องประชมุแบบโต๊ะกลม
ใช้ส าหรับการประชุมแบบเป็นกันเอง เหมาะส าหรับในการระดมสมองพิจารณาเรื่อง

ใดเรื่องหนึ่งให้ได้ขอยุติ นิยมใช้ในการประชุมกลุ่มเล็ก ๆ ในหน่วยงาน
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ถาม-ตอบ ข้อสงสัย
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