
ส ำนักกฎหมำยและระเบียบกลำง

ส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี

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

และ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔
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ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
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ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘
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ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐
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ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔
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หนังสือรำชกำรมี ๖ ชนิด ๑๑ แบบ

6

๑. หนังสือภำยนอก    (แบบที่ ๑)

๒. หนังสือภำยใน      (แบบที่ ๒)

๓. หนังสือประทับตรำ  (แบบที่ ๓)

๔. หนังสือสั่งกำร
- ค ำสั่ง         (แบบที่ ๔)
- ระเบียบ      (แบบที่ ๕)
- ข้อบังคับ     (แบบที่ ๖)

๕. หนังสือประชำสัมพันธ์
- ประกำศ     (แบบที่ ๗)
- แถลงกำรณ์ (แบบที่ ๘)
- ข่ำว          (แบบที่ ๙)

๖. หนังสือที่เจ้ำหน้ำที่ท ำขึ้น หรือรับไว้เป็น
หลักฐำนในรำชกำร
- หนังสือรับรอง        (แบบที่ ๑๐)
- รำยงำนกำรประชุม  (แบบที่ ๑๑)
- บันทึก                 (ไม่มีแบบ)
- หนังสืออื่น            (ไม่มีแบบ)
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หนังสือภำยนอก  (แบบที่ ๑) หนังสือภำยใน  (แบบที่ ๒)
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หนังสือประทับตรำ  (แบบที่ ๓) ค ำสั่ง  (แบบที่ ๔)
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ข้อบังคับ  (แบบที่ ๖)ระเบียบ  (แบบที่ ๕)
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ประกำศ  (แบบที่ ๗) แถลงกำรณ์  (แบบที่ ๘)
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หนังสือรับรอง  (แบบที่ ๑๐)ข่ำว  (แบบที่ ๙)
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รำยงำนกำรประชุม  (แบบที่ ๑๑)



ปกติกำรจัดท ำหนังสือให้ท ำ ๓ ฉบับ ดังนี้

๑. ต้นฉบับ ๒. ส ำเนำคู่ฉบับ 
เก็บไว้ที่ต้นเรื่อง ๑ ฉบับ

๓. ส ำเนำ
เก็บไว้ที่หน่วยงำนสำรบรรณกลำง ๑ ฉบับ 

กำรจัดท ำหนังสือรำชกำร
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กำรท ำส ำเนำเอกสำร

ส ำเนำแบ่งออกเป็น ๒ ประเภท

๑. ส ำเนำคู่ฉบับ เป็นส ำเนำที่จัดท ำพร้อมกับต้นฉบับ และเหมือนกับต้นฉบับ

๒. ส ำเนำ เป็นส ำเนำที่ส่วนรำชกำรหรือเจ้ำหน้ำที่จัดท ำขึ้น 
ส ำเนำนี้อำจท ำขึ้นด้วยกำรถ่ำย คัด อัดส ำเนำ หรือด้วยวิธีกำรอื่นใด
ส ำเนำชนิดนี้โดยปกติต้องมีกำรรับรอง



ส ำเนำคู่ฉบับ เป็นส ำเนำทีจ่ัดท ำพร้อมกับต้นฉบับ และเหมือนต้นฉบับ 
ผู้ลงลำยมือชื่อในต้นฉบับจะลงลำยมือชื่อหรือลำยมือชื่อย่อไว้ และให้ผู้ร่ำง ผู้พิมพ์ 
และผู้ตรวจลงลำยมือชื่อหรือลำยมือชื่อย่อไว้ที่ข้ำงท้ำยขอบล่ำงด้ำนขวำของหนังสือ

ตรวจ/..............................
ร่าง/.................................
พิมพ์/..............................

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

ตรวจ/..............................ร่ำง/.................................พิมพ์/..............................

ส ำเนำคู่ฉบับ

15



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

ส านักนายกรัฐมนตรี  ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี  โทร. x xxxx xxxx

นร ๐๑๐๖/ ๒๔ พฤศจิกายน ๒๕๖๕

ข้าราชการพลเรือนขอความเป็นธรรม

ตรวจ/
-ร.ปนร./หน.ผต.นร. ...................
-ผอ.ส านัก/กอง............................
-ผอ.ส่วน......................................
ร่าง/..............................................
พิมพ/์...........................................

ชมพูนุท
16



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

ส านักนายกรัฐมนตรี  ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี  โทร. x xxxx xxxx

นร ๐๑๐๖/ ๒๔ พฤศจิกายน ๒๕๖๕

ข้าราชการพลเรือนขอความเป็นธรรม

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

ชมพูนุท

ส ำเนำคู่ฉบับ
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กำรรับรองส ำเนำเอกสำร

- โดยปกติมีค ำว่ำ “ส ำเนำ” ไว้กึ่งกลำงหน้ำเหนือบรรทัดแรก 

- ให้มีค ำรับรองว่ำ “ส ำเนำถูกต้อง” 

- ให้ข้ำรำชกำรพลเรือน หรือพนักงำนส่วนท้องถิ่นประเภทวิชำกำร ระดับปฏิบัติกำร 
หรือประเภททั่วไป ระดับช ำนำญงำนขึ้นไป หรือเจ้ำหน้ำที่ของรัฐอื่นที่เทียบเท่ำ 
หรือพนักงำนรำชกำร ซึ่งเป็นเจ้ำของเรื่องที่ท ำส ำเนำหนังสือนั้น 

ลงลำยมือชื่อรับรอง พร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจง ต ำแหน่ง 
และวัน เดือน ปีที่รับรอง ไว้ที่ขอบล่ำงของหนังสือ  
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ส ำเนำ

ส ำเนำถูกต้อง

(นำงสำวชมพูนุท  สุขศรีมั่งมี)
นิติกรช ำนำญกำร

๒๔ พฤศจิกำยน ๒๕๖๕

ชมพูนุท
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บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร..............................................................................
ท่ี.........................................  วันที.่...........................................
เรื่อง..........................................................................................

- หนังสือติดต่อรำชกำรที่เป็นแบบพธิี
น้อยกว่ำหนังสือภำยนอก

- เป็นหนังสอืติดต่อภำยในกระทรวง 
ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน

- ใช้กระดำษบันทึกข้อควำม

- จัดท ำตำมแบบที่ ๒ ท้ำยระเบียบ

ชั้นความลับ (ถ้าม)ี

ชั้นความลับ (ถ้าม)ี

ชั้นความเร็ว (ถ้ามี)

(ค าขึ้นต้น)
ข้อควำม....................................................................

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

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

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

(พิมพ์ชื่อเต็ม)
(ต าแหน่ง)

หนังสือภำยใน



ส่วนรำชกำร.......................................................................................

ที.่....................................................วันที่ ...........................................

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

ชั้นควำมเร็ว (ถ้ำม)ี

ชั้นควำมลับ (ถ้ำม)ี

บันทึกข้อควำม ตัวหนำ
29 pt

ตัวหนำ
20 pt

X X X X X 

ไม่มีเส้น พิมพ์ตัวอักษรลงมาบรรทัด
ที่ ๒ โดยจุดไม่ตามลงมา
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บันทึกข้อควำม
ส่วนรำชกำร.............................................................................................................
ท่ี ...................................................วันที่ .................................................................. 
เรื่อง ............................................................................................................................. ...........

ส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง หรือหน่วยงำนที่ออกหนังสือ โทร. x xxxx xxxx

• ให้ลงชื่อส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง หรือหน่วยงำนที่ออกหนังสือโดยมีรำยละเอียดพอสมควร
• โดยปกติถ้ำส่วนรำชกำรที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมขึ้นไปให้ลงชื่อส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง

ทั้งระดับกรมและกอง 
• ถ้ำส่วนรำชกำรที่ออกหนังสืออยูในระดับต่ ำกว่ำกรมลงมำให้ลงชื่อส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง

เพียงระดับกอง หรือส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง
• พร้อมทั้งหมำยเลขโทรศัพท์ (ถ้ำม)ี



ชั้นควำมเร็ว
ที่ ....................................                            (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ)

(ที่ตั้ง)
(วัน เดือน ปี)

เรื่อง .........................................................
เรียน ........................................................
อ้ำงถึง หนังสือส ำนักนำยกรัฐมนตรี ลับ ด่วนที่สุด ที่ นร ๐๑๐๖/๙๗ ลงวันที่ ๑๒ ตุลำคม ๒๕๖๕

- ให้อ้ำงถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพำะหนังสือที่ส่วนรำชกำรผู้รับหนังสือได้รับมำก่อนแล้ว จะจำกส่วนรำชกำรใด
ก็ตำม โดยให้ลงชื่อส่วนรำชกำรเจ้ำของหนังสือและเลขที่หนังสือ วันที่ เดือน ปีพุทธศักรำช

- กำรอ้ำงถึง ให้อ้ำงถึงหนังสือฉบับสุดท้ำยที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว เว้นแต่ มีเรื่องอื่นที่เป็นสำระส ำคัญ
ต้องน ำมำพิจำรณำ จึงอ้ำงถึงหนังสือฉบับอื่น ๆ ที่เกี่ยวกับเรื่องนั้นโดยเฉพำะให้ทรำบด้วย

ชั้นควำมลับ (ถ้ำม)ี

ชั้นควำมเร็ว (ถ้ำม)ี
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อ้ำงถึง (ถ้ำม)ี
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อ้ำงถึง 

ชั้นควำมเร็ว
ที่ ....................................                            (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ)

(ที่ตั้ง)
(วัน เดือน ปี)

เรื่อง .........................................................
เรียน ........................................................
อ้ำงถึง  ๑. หนังสือส ำนักนำยกรัฐมนตรี ลับ ด่วนที่สุด ที่ นร ๐๑๐๖/๑๒ ลงวันที่ ๑๙ ตุลำคม ๒๕๖๕

๒. หนังสือส ำนักงำนคดีปกครอง ที่ อส ๐๐๒๗.๑/๒๓ ลงวันท่ี ๒๑ ตุลำคม ๒๕๖๕

ตำมหนังสือที่อ้ำงถึง  ..........................................................................................................
.............................................................................ควำมละเอียดแจ้งแล้ว  นั้น

ตำมหนังสือที่อ้ำงถึง ๑ ........................................................................................................
........ตำมหนังสือที่อ้ำงถึง ๒ .........................................................ควำมละเอียดแจ้งแล้ว  นั้น



ชั้นควำมเร็ว
ที่ .......................................                                                     (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ)

(ที่ตั้ง)
(วัน เดือน ปี)

เรื่อง .........................................................
เรียน ........................................................
อ้างถึง ......................................................
สิ่งที่ส่งมำด้วย  ส ำเนำหนังสือส ำนักนำยกรัฐมนตรี ที่ นร ๐๑๐๖/๑๒ ลงวันท่ี ๑๙ ตุลำคม ๒๕๖๕

• ให้ลงชื่อสิ่งของ เอกสำร หรือบรรณสำรที่ส่งไปพร้อมกับหนงัสือนั้น
• ในกรณีที่ไม่สำมำรถส่งไปในซองเดียวกันได้ ให้แจ้งด้วยว่ำส่งไปโดยทำงใด

ชั้นความลับ (ถ้ามี)

ชั้นความเร็ว (ถ้ามี)

25

สิ่งที่ส่งมำด้วย (ถ้ำมี)



26

ชั้นควำมเร็ว
ที่ ....................................                            (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ)

(ที่ตั้ง)
(วัน เดือน ปี)

เรื่อง .........................................................
เรียน ........................................................
อ้างถึง ....................................................
สิ่งที่ส่งมาด้วย ๑. ส าเนาหนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที่ นร .........

๒. หนังสือขอความเป็นธรรมของ นาย....
ข้อความ ........................................................................................................................

.............................รายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาด้วย ๑ และ ๒
ข้อความ.........................................................................................................................

.......รายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาด้วย ๑  (ข้อความ)..............................................................................

.....................................................................รายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาด้วย ๒



บันทึกข้อควำม
ส่วนรำชกำร ...........................................................................................................................
ที่ ........................................................  วันที่ ..........................................................
เรื่อง ........................................................................................................................

ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี  ส านักกฎหมายและระเบียบกลาง  โทร. x xxxx xxxx

นร ๐๑๐๖/ว ๑๒ ๒๔ พฤศจิกายน ๒๕๖๕

การคัดค้านค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสืบสวนข้อเท็จจริง และผู้สั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
สืบสวนข้อเท็จจริง 

ชั้นควำมลับ (ถ้ำม)ี
ชั้นควำมเร็ว (ถ้ำม)ี

(ค าขึ้นต้น)
อ้างถึง
สิ่งที่ส่งมาด้วย

ค าลงท้าย

X
X X

XX

(...พิมพ์ชื่อเต็ม...)
(ต ำแหน่ง)

ชั้นควำมลับ (ถ้ำม)ี



บันทึกข้อควำม
ส่วนรำชกำร............................................................................................................................
ที่ ......................................................... วันที่ ...........................................................
เรื่อง .........................................................................................................................

(ค ำขึ้นต้น)

ตำมหนังสือกรมป่ำไม้ ท่ี ทส ... ลงวันที่ ... แจ้งว่ำ
................................................ควำมละเอียดแจ้งแล้ว  นั้น

(ข้อควำม).............................................................
รำยละเอียดปรำกฏตำมเอกสำรที่แนบ
ดังมีรำยละเอียดปรำกฏตำมเอกสำรที่แนบมำพร้อมนี้
รำยละเอียดตำมระเบียบวำระกำรประชุมฯ ที่แนบ



บันทึกข้อควำม
ส่วนรำชกำร ............................................................................................................................. ........
ที่ ........................................................................วันที่ .............................................................

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

ส านักนายกรัฐมนตรี ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี โทร. x xxxx xxxx

นร ๐๑๐๖/๑๒ ๒๔ พฤศจิกายน ๒๕๖๕

ข้าราชการพลเรือนขอความเป็นธรรม

(พิมพ์ชื่อเต็ม)

ปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี

ผู้มีอ ำนำจลงนำม

(ค าขึ้นต้น)

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



บันทึกข้อควำม
ส่วนรำชกำร ............................................................................................................................. ........
ที่ ........................................................................วันที่ .............................................................

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

ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี ส านักกฎหมายและระเบียบกลาง โทร. x xxxx xxxx

นร ๐๑๐๖/๑๒ ๒๔ พฤศจิกายน ๒๕๖๕

ข้าราชการพลเรือนขอความเป็นธรรม

(พิมพ์ชื่อเต็ม)

ปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี

ผู้มีอ ำนำจลงนำม

(ค าขึ้นต้น)

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



บันทึกข้อควำม
ส่วนรำชกำร ............................................................................................................................. ........
ที่ ........................................................................วันที่ .............................................................

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

ส านัก/กอง   ส่วน/ฝ่าย   โทร. x xxxx xxxx

นร ๐๑๐๖/๑๒ ๒๔ พฤศจิกายน ๒๕๖๕

ข้าราชการพลเรือนขอความเป็นธรรม

(พิมพ์ชื่อเต็ม)

ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/กอง

ผู้มีอ ำนำจลงนำม

(ค าขึ้นต้น)

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



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

ทะเบียนส ำนัก/กอง
ที่เป็นเจ้ำของเรื่อง

บันทึกข้อควำม
ส่วนรำชกำร ............................................................................................................................. ........
ที่ ........................................................................วันที่ .............................................................

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

คณะกรรมการ.../ฝ่ายเลขานุการ   โทร. x xxxx xxxx
นร ๐๑๐๖/๑๒ ๒๔ พฤศจิกายน ๒๕๖๕

ข้าราชการพลเรือนขอความเป็นธรรม



บันทึกข้อควำม
ส่วนรำชกำร ............................................................................................................................. ........
ที่ ........................................................................วันที่ .............................................................

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

จังหวัด..........................  ส านักงาน................. โทร. x xxxx xxxx

นร ๐๑๐๖/๑๒ ๒๔ พฤศจิกายน ๒๕๖๕

ข้าราชการพลเรือนขอความเป็นธรรม

(พิมพ์ชื่อเต็ม)

ผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด...

ผู้มีอ ำนำจลงนำม

(ค าขึ้นต้น)

ข้อความ...........................................................................................................
................................................................................................................................................................
...............................................
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ชั้นความลับ (ถ้ามี)

ชั้นความเร็ว (ถ้ามี)
ที่ .................................
ถึง.................................

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

(ชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก)
(ตราส่วนราชการ)
(วัน เดือน ปี)

(ลงชื่อย่อก ากับตรา)
(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง)
(โทร. หรือที่ตั้ง)

- หนังสือที่ใช้ประทับตรำแทนกำรลงชื่อ
ของหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรมขึ้นไป

- โดยให้หัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกอง 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยจำกหัวหน้ำส่วน
รำชกำรระดับกรมขึ้นไปเป็นผู้รับผิดชอบ
ลงชื่อย่อก ำกับตรำ

- ใช้กระดำษตรำครุฑ

- จัดท ำตำมแบบที่ ๓ ท้ำยระเบียบ

ชั้นความลับ (ถ้ามี)

หนังสือประทับตรำ



หนังสือประทับตรำใหใ้ช้ได้ทั้งระหว่ำงส่วนรำชกำรกับส่วนรำชกำร 
และระหว่ำงส่วนรำชกำรกับบุคคลภำยนอก เฉพำะกรณทีี่ไม่ใช่เรื่องส ำคัญ ได้แก่
๑. การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม
๒. การส่งส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร
๓. การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญ หรือการเงิน
๔. การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องรับทราบ
๕. การเตือนเรื่องค้าง
๖. เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปก าหนดโดยท าเป็นค าสั่ง ให้ใช้หนังสือประทับตรา
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หนังสือประทับตรำ



“ถึง” ซึ่งจะใช้กับหนังสือประทับตรำแล้วตำมด้วย ชื่อส่วนรำชกำร

เช่น  ถึง  จังหวัดเชียงใหม่
ถึง  ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี

ค ำขึ้นต้น
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• ประทับตรำชื่อส่วนรำชกำรด้วยหมึกแดง
• ให้ผู้รับผิดชอบลงลำยมือชื่อย่อก ำกับตรำ

ชื่อกระทรวง ทบวง กรม 
หรือส่วนรำชกำรที่เรยีกชื่อ
อย่ำงอื่นและมีฐำนะเปน็

กรม หรือจังหวัด

ส ำนักนำยกรัฐมนตรี
๒๔ พฤศจิกำยน ๒๕๖๕

ลงลายมือช่ือ

ตรำชื่อส่วนรำชกำร



ถึง กระทรวง กรม หรือจังหวัด

ส านักนายกรัฐมนตรี

ชั้นความลับ

ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี             
ส านักกฎหมายและระเบยีบกลาง
โทร. x xxxx xxxx
โทรสาร x xxxx xxxx
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส ์saraban@opm.go.th

ที่ นร ๐๑๐๖/๑
ชั้นความเร็ว

๒๔ พฤศจิกายน ๒๕๖๕

ชั้นความลับ

ลงลายมือช่ือ



มี ๓ แบบ ได้แก่
๑. ค ำสั่ง (แบบที่ ๔)
๒. ระเบียบ (แบบที่ ๕)
๓. ข้อบังคับ (แบบที่ ๖)

หนังสือสั่งกำร



ค าสั่ง (ชื่อส่วนราชการหรือต าแหน่งของผู้มีอ านาจที่ออกค าสั่ง)

ที่ .................../(เลขปีพุทธศักราชที่ออกค าสั่ง)

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

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

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

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

(ลงชื่อ)

(พิมพ์ชื่อเต็ม)

ต าแหน่ง

แบบท่ี  ๔

- บรรดำข้อควำมที่ผู้บังคับบัญชำ
สั่งกำรให้ปฏิบัติโดยชอบ
ด้วยกฎหมำย

- ใช้กระดำษตรำครุฑ

- จัดท ำตำมแบบที่ ๔ ท้ำยระเบียบ

ค ำสั่ง



ค ำสั่ง (ชื่อส่วนรำชกำรหรือต ำแหน่งของผูม้ีอ ำนำจที่ออกค ำสัง่)

ที่ .................../(เลขปีพุทธศักรำชทีอ่อกค ำสั่ง)

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

ประเภทค ำสั่ง
๑. ค ำสั่งตำมอ ำนำจบริหำรโดยชอบด้วยกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ให้ระบุชื่อส่วนรำชกำรที่ออกค ำสั่ง

เช่น ค ำสั่งส ำนักนำยกรัฐมนตรี ค ำสั่งจังหวัดชัยภูมิ
๒. ค ำสั่งที่มีกฎหมำยบัญญัติให้บุคคลในต ำแหน่งมีอ ำนำจออกค ำสั่งได้ ให้ระบุชื่อต ำแหน่งของผู้มีอ ำนำจ

ออกค ำสั่ง เช่น ค ำสั่งนำยกรัฐมนตรี ค ำสั่งผู้ว่ำรำชกำรจังหวัดชัยภูมิ
๓. ค ำสั่งของคณะกรรมกำรที่มีมติให้ออกค ำสั่งของคณะกรรมกำร ให้ระบุชื่อคณะกรรมกำรที่ออกค ำสั่ง

เช่น ค ำสั่งคณะกรรมกำร...
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ค ำสั่งส ำนักนำยกรัฐมนตรี
ที่  ๑๖๘/๒๕๖๐

เรื่อง  แต่งต้ังคณะท างานเพื่อก ากับและติดตามการทบทวนความเหมาะสมของกฎหมาย

เนื่องจากตามพระราชกฤษฎีกาการทบทวนความเหมาะสมของกฎหมาย พ .ศ. ๒๕๕๘ ได้บัญญัติ
ให้หน่วยงานจัดให้มีการทบทวนกฎหมายในความรับผิดชอบเมื่อกฎหมายนั้นมีการใช้บังคับกฎหมายครบทุกห้าปี เพื่อให้มีความเหมาะสม
เป็นธรรม ไม่ เป็นภาระแก่ประชาชนเกินสมควร สอดคล้องกับการด าเนินชีวิตตามกาลสมัยและวิวัฒนาการของเทคโนโลยี
ที่มีความเปลี่ยนแปลงอยู่ตลอดเวลา จึงจ าเป็นต้องด าเนินการให้มีการพิจารณาทบทวนความเหมาะสมของบทบัญญัติของกฎหมายอยู่เสมอ 

ดังนั้น เพื่อให้การด าเนินการตามพระราชกฤษฎีกาดังกล่าวเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ
ในการปฏิบัติราชการ สมควรก าหนดให้มีคณะท างานเพื่อก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และระยะเวลาด าเนินการในทุกรอบระยะเวลาให้ชัดเจน 
รวมทั้งการติดตามการทบทวนความเหมาะสมของกฎหมายของแต่ละหน่วยงานในสังกัดส านักนายกรัฐมนตรี ยกเว้นส่วนราชการ
ที่อยู่ในบังคับบัญชาขึ้นตรงต่อนายกรัฐมนตรีจึงแต่งตั้งคณะท างานเพื่อก ากับและติดตามการทบทวนความเหมาะสมของกฎหมาย
ของส านักนายกรัฐมนตรี โดยมีองค์ประกอบและอ านาจหน้าที่ ดังน้ี

ค ำสั่ง

ค ำสั่ง (ชื่อส่วนรำชกำร)



ค ำสั่ง (ต ำแหน่งของผู้มีอ ำนำจที่ออกค ำสั่ง)

ค ำสั่ง



ค ำส่ังคณะกรรมกำรพจิำรณำศึกษำและก ำหนดแนวทำงกำรด ำเนินกำร
กรณทีีน่ำยกรัฐมนตรี ส่วนรำชกำร และหน่วยงำนทีเ่กีย่วข้องถูกฟ้องคดปีกครอง

เร่ืองกำรด ำเนินกำรเกีย่วกบัสถำนกำรณ์อุทกภัยปี พ.ศ. ๒๕๕๔
ที ่๑/๒๕๕๕

เร่ือง  แต่งตั้งคณะอนุกรรมกำรรวบรวมพยำนและเอกสำรหลกัฐำน
เพ่ือประกอบกำรจัดท ำค ำให้กำรแก้ค ำฟ้อง

โดยท่ีเป็นการสมควรแต่งตั้งคณะอนุกรรมการ เพ่ือท าหน้าท่ีรวบรวมพยานและเอกสารหลกัฐานท่ีเก่ียวขอ้งกบั
การด าเนินการเพ่ือบริหารจัดการ  การแก้ไขปัญหา  การฟ้ืนฟู  และการช่วยเหลือเยียวยาผูป้ระสบอุทกภัยปี ๒๕๕๔  
รวมทั้งจดัเตรียมและรวบรวมขอ้มูลและเอกสารหลกัฐานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง  ตลอดจนจดัท าเอกสารต่าง ๆ เพ่ือประกอบ
การพิจารณาของพนกังานอยัการ  ส านกังานคดีปกครอง  ส านกังานอยัการสูงสุด  ในการจดัท าค าใหก้ารแกค้  าฟ้องของผูฟ้้องคดี
ท่ีไดย้ื่นฟ้องนายกรัฐมนตรี ส่วนราชการ และหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งต่อศาลปกครองในเร่ืองการด าเนินการเก่ียวกบัสถานการณ์
อุทกภยัปี ๒๕๕๔  และการช้ีแจงต่อศาลปกครอง

ค ำสั่ง

ค ำสั่ง (คณะกรรมกำร)



ระเบียบ  (ชื่อส่วนราชการที่ออกระเบียบ)

ว่าด้วย .............................................................

(ฉบับที่ ......................ถ้ามีเรื่องเดียวกันเกินกว่า ๑ ฉบับ)

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

(ข้อความ) ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายท่ีต้องออกระเบียบ และอ้างถึงกฎหมายท่ีให้อ านาจออกระเบียบ

(ถ้ามี)

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

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

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

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

ข้อ  (สุดท้าย) ผู้รักษาตามระเบียบ (ถ้ามีการแบ่งเป็นหมวดให้น าข้อผู้รักษาการตามระเบียบไปก าหนดเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่

จะข้ึนหมวด ๑) ........................................................................................................................... .........................................................................

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

ประกาศ ณ  วันที่  ..................................................พ.ศ. ............................

(ลงชื่อ)

(พิมพ์ชื่อเต็ม)

ต าแหน่ง

แบบท่ี  ๕

- บรรดำข้อควำมที่ผู้มีอ ำนำจ
หน้ำที่ได้วำงไว้ โดยจะอำศัย 
อ ำนำจของกฎหมำยหรอืไม่ก็ได้ 
เพื่อถือเป็นหลักปฏิบัติงำน
เป็นกำรประจ ำ

- ใช้กระดำษตรำครุฑ

- จัดท ำตำมแบบที่ ๕ ท้ำยระเบียบ

ระเบียบ



ระเบียบ

ข้อ (สุดท้ำย) 
ผู้รักษำกำรตำมระเบียบ

ข้อ ๖  ……………………………………………………………………………………………………………
......................................................................................................................................

ข้อ ๗ ……………………………………………………………………………………………………………
......................................................................................................................................

ข้อ ๘  ให้อธิบดีกรม...............................รักษำกำรตำมระเบียบนี้

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

อธิบดีกรม.......................
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ระเบียบ

ถ้ำมีกำรแบ่งเป็นหมวด
ให้น ำข้อผู้รักษำกำรตำมระเบียบ

ไปก ำหนดเป็นข้อสุดท้ำยก่อนที่จะขึ้นหมวด ๑



ข้อบังคับ  (ชื่อส่วนราชการที่ออกข้อบังคับ)

ว่าด้วย .............................................................

(ฉบับที่ ......................ถ้ามีเรื่องเดียวกันเกินกว่า ๑ ฉบับ)

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

(ข้อความ) ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายท่ีต้องออกข้อบังคับและอ้างถึงกฎหมายท่ีให้อ านาจบังคับ

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

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

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

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

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

ข้อ  (สุดท้าย) ผู้รักษาตามข้อบังคับ (ถ้ามีการแบง่เปน็หมวด ให้น าข้อผูรั้กษาการไปก าหนดเปน็ข้อสดุทา้ย

ก่อนที่จะข้ึนหมวด ๑) ........................................................................................................................... .............................................................

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

ประกาศ ณ  วันที่  ..................................................พ.ศ. ............................

(ลงชื่อ)

(พิมพ์ชื่อเต็ม)

ต าแหน่ง

แบบที ่ ๖

- บรรดำข้อควำม
ที่ผู้มีอ ำนำจหน้ำที่ก ำหนด
ให้ใช้โดยอำศัยอ ำนำจของ
กฎหมำยที่บัญญัติให้กระท ำได้

- ใช้กระดำษตรำครุฑ

- จัดท ำตำมแบบที่ ๖ ท้ำยระเบียบ

ข้อบังคับ
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ข้อบังคับกรุงเทพมหำนคร
ว่ำด้วยเครื่องแบบลูกจ้ำงกรุงเทพมหำนครและระเบียบกำรแต่งเครื่องแบบ

พ.ศ. ๒๕๖๐

โดยที่เป็นการสมควรก าหนดข้อบังคับกรุงเทพมหานครและระเบียบการแต่งเครื่องแบบลูกจ้างกรุงเทพมหานครและระเบียบ
การแต่งเครื่องแบบ

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๗๒ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ.๒๕๕๔ 
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครจึงก าหนดข้อบังคับข้ึนไว้ ดังต่อไปน้ี

ข้อ ๑  ข้อบังคับนี้เรียกว่า  “ข้อบังคับข้อบังคับกรุงเทพมหานครว่าด้วยเครื่องแบบลูกจ้างกรุงเทพมหานครและระเบียบการแต่ง
เครื่องแบบ พ.ศ. ๒๕๖๐”

ข้อ ๒  ข้อบังคับน้ีนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป

ข้อ  (สุดท้ำย) ผู้รักษำตำมข้อบังคับ (ถ้ำมีกำรแบ่งเป็นหมวด ให้น ำข้อผู้รักษำกำรไปก ำหนดเป็นข้อสุดท้ำยก่อนท่ีจะขึ้นหมวด ๑)

ประกาศ  ณ  วันที่  ..................................................พ.ศ. ............................

(ลงชื่อ)

(พิมพ์ชื่อเต็ม)

(ต าแหน่ง)

อ้ำงเหตุผลโดยย่อ 

อ้ำงถึงกฎหมำยที่ให้
อ ำนำจออกระเบียบ



มี ๓ แบบ ได้แก่
๑. ประกำศ (แบบที่ ๗)
๒. แถลงกำรณ์ (แบบที่ ๘)
๓. ข่ำว (แบบที่ ๙)

หนังสือประชำสัมพันธ์



ประกาศ  (ชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ)

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

ประกาศ ณ  วันที่  ..................................................พ.ศ. ................

(ลงชื่อ)

(พิมพ์ชื่อเต็ม)

ต าแหน่ง

แบบท่ี  ๗

- บรรดำข้อควำมที่ทำงรำชกำร
ประกำศหรือชี้แจงให้ทรำบ
หรือแนะแนวทำงปฏิบัติ

- ใช้กระดำษตรำครุฑ

- จัดท ำตำมแบบที่ ๗ ท้ำยระเบียบ

ประกำศ



แถลงการณ์  (ชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์)

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

ฉบับที่ .................................(ถ้ามี)

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

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

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

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

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

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

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

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

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

(ชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์)

(วัน  เดือน  ปี)

แบบท่ี  ๘

- บรรดำข้อควำมที่ทำงรำชกำร
แถลงเพื่อควำมเข้ำใจในกิจกำร
ของทำงรำชกำร หรือเหตุกำรณ์ 
หรือกรณีใดๆ ให้ทรำบชัดเจน
โดยทั่วกัน

- ใช้กระดำษตรำครุฑ

- จัดท ำตำมแบบที่ ๘ ท้ำยระเบียบ

แถลงกำรณ์



ข่าว  (ชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว)

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

ฉบับที.่............................(ถ้ามี)

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

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

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

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

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

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

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

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

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

(ชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว)

(วัน  เดือน  ปี)

แบบท่ี  ๙

- บรรดำข้อควำมที่ทำงรำชกำร
เห็นสมควรเผยแพร่ให้ทรำบ

- ไม่ใช้กระดำษตรำครุฑ

- จัดท ำตำมแบบที่ ๙  ท้ำยระเบียบ

ข่ำว



หนังสือที่ทำงรำชกำรท ำขึ้นนอกจำกที่กล่ำวมำแล้วข้ำงต้น หรือ

หนังสือที่หน่วยงำนอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนรำชกำร หรือบุคคลภำยนอกมีมำถึงส่วนรำชกำร 
และส่วนรำชกำรรับไว้เป็นหลักฐำนของทำงรำชกำร  มี ๔ ประเภท ๒ แบบ   

ได้แก่ ๑.  หนังสือรับรอง (แบบที่ ๑๐)
๒. รำยงำนกำรประชุม (แบบที่ ๑๑)
๓. บันทึก (ไม่มีแบบ)
๔. หนังสืออื่น (ไม่มีแบบ)

หนังสือที่เจ้ำหน้ำที่ท ำขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐำนในรำชกำร
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เลขที่..................................                      (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ)

(ข้อความ) หนังสือนี้ให้ไว้เพื่อรับรองว่า (ระบุชื่อบุคคล นิติบุคคลหรือหน่วยงานที่จะให้
การรับรองพร้อมทั้งลงต าแหน่งและสังกัด หรือที่ต้ัง แล้วต่อด้วยข้อความที่รับรอง).................
..................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................

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

(ลงชื่อ)
(พิมพ์ชื่อเต็ม)
(ต าแหน่ง)รูปถ่าย

(ถ้าม)ี

(ประทับตราชื่อส่วนราชการ)
(ลงชื่อผู้ได้รับการรับรอง)

(พิมพ์ช่ือเต็ม)

แบบที่ ๑๐

- หนังสือที่ส่วนรำชกำรออกให้
เพื่อรับรองแก่บุคคล นิติบุคคล 
หรือหน่วยงำน  เพื่อวัตถุประสงค์
อย่ำงหนึ่งอย่ำงใดให้ปรำกฏแก่
บุคคลโดยทั่วไป ไม่จ ำเพำะเจำะจง

- ใช้กระดำษตรำครุฑ

- จัดท ำตำมแบบที่ ๑๐ ท้ำยระเบียบ

(ส่วนนี้ใช้ส าหรับเร่ืองส าคัญ)

(๑/๒๕๖๑ หรือ นร ๐๑๐๖/...) หนังสือรับรอง
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- ข้อควำมซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชำเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชำ

- ผู้บังคับบัญชำ สั่งกำรแก่ผู้ใต้บังคับบัญชำ

- ข้อควำมที่เจ้ำหน้ำที่ หรือหน่วยงำน  
ระดับต่ ำกว่ำกรมติดต่อกัน
ในกำรปฏิบัติรำชกำร

- ใช้กระดำษบันทึกข้อควำมหรือไม่ก็ได้

- ไม่มีแบบ

เรียน  อธิบดี /ผู้อ ำนวยกำรกอง/ส ำนัก

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

(ลงชื่อ)
(พิมพ์ชื่อเต็ม)

ต ำแหน่ง

(วัน เดือน ป)ี

บันทึกแบบล ำดับกระบวนกำร

บันทึกต่อเนื่อง

บันทึกแบบร่ำยยำว

บันทึก



ข้อแตกต่ำง หนังสือภำยใน บันทึก

๑. แบบ - มีแบบ (แบบที่ ๒) - ไม่มีแบบ

๒.  กำรติดต่อ - ติดต่อรำชกำรภำยในกระทรวง ทบวง กรม 
หรือจังหวัดเดียวกัน

- ไม่ใช้ติดต่อกับบุคคลภำยนอก

- ติดต่อและสั่งกำรภำยใน
- ผู้ใต้บังคับบัญชำเสนอต่อผู้บังคับบัญชำ 
- ผู้บังคับบัญชำสั่งกำรแก่ผู้ใต้บังคบับญัชำ
- เจ้ำหน้ำที่หรือหน่วยงำนระดับต่ ำกว่ำกรมติดต่อกัน

๓.  รูปแบบ - ใช้กระดำษบันทึกข้อควำม
- มีชื่อเรื่อง

- ใช้กระดำษบันทึกข้อควำมหรือไม่ก็ได้
- อำจไม่มีชื่อเรื่องก็ได้

๔. เลขที่หนังสือ - มีเลขที่หนังสือออก - จะมีเลขที่หนังสือออกหรือไม่ก็ได้

๕. วิธีกำรจัดท ำ - ต้องพิมพ์ให้เรียบร้อย - จะพิมพ์หรือเขียนด้วยลำยมือก็ได้

๖.  กำรจัดท ำเอกสำร - ต้องมีส ำเนำคู่ฉบับ และส ำเนำ - จะมีส ำเนำคู่ฉบับ ส ำเนำหรือไม่ก็ได้
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รำยงำนกำรประชุม................................................
ครั้งที่..............................

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

ผู้มำประชุม
ผู้ไม่มำประชุม (ถ้ำม)ี
ผู้เข้ำร่วมประชุม (ถ้ำม)ี
เริ่มประชุมเวลำ
(ข้อควำม)..............................................................................
...................................................................................................
เลิกประชุมเวลำ

................................................
ผู้จดรำยงำนกำรประชุม

แบบที่ ๑๑

- กำรบันทึกควำมเห็นของ
ผู้มำประชุม ผู้เข้ำร่วมประชมุ 
และมติของที่ประชุม
ไว้เป็นหลักฐำน

- จัดท ำตำมแบบที่ ๑๑ ท้ำยระเบียบ

รำยงำนกำรประชุม



รำยงำนกำรประชุม  (แบบที่ ๑๑)



รำยงำนกำรประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม 
ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน

รำยงำนกำรประชุม ถือเป็นหนังสือราชการ เป็นหนังสือที่เจ้าหน้าที่
ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ

รำยงำนกำรประชุม



เลขำนุกำรจะก ำหนดระเบียบวำระกำรประชุม และน ำเสนอประธำน
เพื่อขอควำมเห็นชอบ

ระเบียบวำระ หมำยถึง ล ำดับรำยกำรที่ก ำหนดไว้ในกำรประชุมแต่ละครั้ง

วำระ หมำยถึง ครั้ง ครำว

กำรจัดท ำระเบียบวำระกำรประชุม



ระเบียบวำระกำรประชุม
คณะกรรมกำร............................................

ครั้งที่ ../....
วัน................ท่ี ...............เวลำ ........... น.

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

ระเบียบวำระที่ ๑ เรื่องที่ประธำนแจ้งให้ที่ประชุมทรำบ  (ถ้ำม)ี

ระเบียบวำระที่ ๒ เรื่องกำรรับรองรำยงำนกำรประชุม..............................
ครั้งที่ ...../...... เมื่อวันที่.................

ระเบียบวำระที่ ๓  เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทรำบ

ระเบียบวำระที่ ๔ เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมพิจำรณำ

ระเบียบวำระที่ ๕ เรื่องอื่น ๆ (ถ้ำม)ี



ระเบียบวำระกำรประชุม

คณะกรรมกำรควบคมุกำรเรี่ยไรของหนว่ยงำนของรัฐ (กคร.)

ครั้งที่ ๒/๒๕๖๕

ในวันพฤหัสบดีที่ ๒๔ พฤศจิกำยน ๒๕๖๕  เวลำ ๐๙.๐๐ น.

ณ ห้องประชุม ๑๐๘ อำคำรส ำนักงำนปลดัส ำนักนำยกรฐัมนตรี ชั้น ๑ ท ำเนียบรัฐบำล กรุงเทพมหำนคร



ระเบียบวำระกำรประชุม
คณะกรรมกำรควบคุมกำรเรี่ยไรของหน่วยงำนของรฐั (กคร.)

ครั้งที่ ๒/๒๕๖๕
ในวันพฤหัสบดีที่ ๒๔ พฤศจิกำยน ๒๕๖๕  เวลำ ๐๙.๐๐ น.

ณ ห้องประชุม ๑๐๘ อำคำรส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี ชั้น ๑ ท ำเนียบรัฐบำล กรุงเทพมหำนคร

ระเบียบวำระที่ ๑      เรื่องที่ประธำนแจ้งให้ที่ประชุมทรำบ (ถ้ำม)ี

ระเบียบวำระที่ ๒      เรื่องกำรรับรองรำยงำนกำรประชุม กคร. ครั้งที่ ๑/๒๕๖๕  เมื่อวันที่ ๑๒ ตุลำคม ๒๕๖๕

ระเบียบวำระที่ ๓      เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทรำบ

เรื่อง  โรงพยาบาล..... รายงานการเงินจากการเรี่ยไรโครงการ.....

(เอกสารหมายเลข ทร. ๒/๒๕๖๕)

ระเบียบวำระที่ ๔      เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมพิจำรณำ

เรื่องที่  ๑  การขออนุมัติให้จัดให้มีการเรี่ยไร  (กรม.....)

(เอกสารหมายเลข พณ. ๑ - ๒/๒๕๖๕)

เรื่องที่  ๒  การขออนุมัติให้จัดให้มีการเรี่ยไร  (โรงพยาบาล.....)

(เอกสารหมายเลข พณ. ๒ - ๒/๒๕๖๕)

ระเบียบวำระที่ ๕       เรื่องอื่น ๆ (ถ้ำม)ี



เอกสารหมายเลข ทร. ๒/๒๕๖๕

เรื่อง โรงพยำบำล ... รำยงำนกำรเงินจำกกำรเรี่ยไรโครงกำร ...

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ

นาย.....

๑. เรื่องเดิม

๒. ข้อเท็จจริง

๓. ข้อเสนอ
จึงขอเสนอมาเพื่อที่ประชุมโปรดทราบ

มติ
........................................................................................................................

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

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



เอกสารหมายเลข พณ. ๑ - ๒/๒๕๖๕

เรื่องที่ ๑ กำรขออนุมัติให้จัดให้มีกำรเร่ียไร (กรม...)
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
นางสาว.....

๑. เรื่องเดิม
๒. ข้อเท็จจริง
๓. ข้อกฎหมำย
๔. ข้อพิจำรณำ
๕. ข้อเสนอ

จึงขอเสนอมาเพื่อที่ประชุมโปรดพิจารณา

มติ
........................................................................................................................

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



ระเบียบวำระที่ ๔  เรื่องเสนอที่ประชุมพิจำรณำ

เรื่องที่ ๑ กำรขออนุมัติให้จัดให้มีกำรเรี่ยไร  (โรงพยำบำล...)

๑. ข้อเท็จจริง
โรงพยาบาล... แจ้งว่า จะจัดให้มีการเรี่ยไรโครงการ... จึงยื่นค าขออนุมัติต่อ

คณะกรรมการควบคุมการเรี่ยไรของหน่วยงานของรัฐ โดยมีรายละเอียด ดังนี้
๑.๑  วัตถุประสงค์ของการเรี่ยไร  เพื่อ...
๑.๒  รายละเอียดของการเรี่ยไร  เพ่ือ...
๑.๓  วิธีการเรี่ยไร  ...
๑.๔  ระยะเวลาด าเนินการเรี่ยไร  ...
๑.๕  พื้นที่ท าการเรี่ยไร  ...
๑.๖  สถานที่หรือวิธีการที่จะรับเงินหรือทรัพย์สินจากการเรี่ยไร  ...
๑.๗  วงเงินที่จะท าการเรี่ยไร  ...



ระเบียบวำระที่ ๔  เรื่องเสนอที่ประชุมพิจำรณำ

๒.  ข้อกฎหมำย/ข้อระเบียบ
๒.๑  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการเรี่ยไรของหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๔๔ 

และที่แก้ไขเพิ่มเติม
๒.๒ ประกาศคณะกรรมการควบคุมการเรี่ยไรของหน่วยงานของรัฐ เรื่อง หลักเกณฑ์

และวิธีการในการยื่นค าขออนุมัติให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการเรี่ยไรหรือให้หน่วยงานของรัฐเข้าไปมีส่วน
เกี่ยวข้องกับการเรี่ยไร ลงวันที่ ๔ สิงหาคม ๒๕๕๘

๓.  กำรด ำเนินกำร
๓.๑  ฝ่ายเลขานุการฯ ได้ตรวจสอบเกี่ยวกับระยะเวลาการยื่นค าขออนุมัติจัดให้มี

การเรี่ยไรของโรงพยาบาล... ในเบื้องต้นแล้ว ดังนี้ 
๓.๒  ข้อมูลการจัดให้มีการเรี่ยไรของโรงพยาบาล...



ระเบียบวำระที่ ๔  เรื่องเสนอที่ประชุมพิจำรณำ

๔.  ข้อพิจำรณำ
ฝ่ายเลขานุการฯ ได้พิจารณาค าขออนุมัติให้จัดให้มีการเรี่ยไร (แบบ กคร. ๑) ของ

โรงพยาบาล... แล้ว ดังนี้
๔.๑  ...
๔.๒  ...
๔.๓  ...

๕. ข้อเสนอ
จึงขอเสนอมาเพื่อที่ประชุมโปรดพิจารณา

มติ ................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................ 



รำยงำนกำรประชุม  (แบบที่ ๑๑)



รำยงำนกำรประชุม
................................................................

ครั้งที่ .../........
เมื่อวันที่ ............................. 

ณ .................................................

ให้ลงชื่อคณะที่ประชุม หรือชื่อกำรประชุมนั้น

วัน เดือน ปีที่ประชุม

ให้ลงสถำนที่ที่ใช้ประชุม

ครั้งที่ ๒/๒๕๖๕
ครั้งที่ ๒๑ - ๒/๒๕๖๕
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ผู้มำประชุม ให้ลงชื่อและหรือต ำแหน่งของผู้ได้รับแต่งต้ังเป็นคณะที่ประชุมซ่ึงมำประชุม  
ในกรณีที่มีผู้แทนให้ลงชื่อผู้มำประชุมแทน และลงด้วยว่ำมำประชุมแทนผู้ใดหรือต ำแหน่งใด

๑. นาย.............................................................      ต าแหน่ง..................................   ประธานกรรมการ
๒. นาง..............................................................      ต าแหน่ง..................................   กรรมการ

ผู้แทน....(หน่วยงาน)................
๓.    นางสาว.......................................................       ต าแหน่ง...................................   กรรมการ

แทน....(ผู้ใด/ต าแหน่ง/แทนผู้แทนหน่วยงาน)

ผู้ไม่มำประชุม ให้ลงชื่อและหรือต ำแหน่งของผู้ที่ได้รับกำรแต่งต้ังเป็นคณะที่ประชุม 
ซึ่งมิได้มำประชุมพร้อมทั้งเหตุผลที่ไม่สำมำรถมำประชุม (ถ้ำม)ี
๑. นาย.............................................................. ต าแหน่ง..................................   ติดรำชกำร
๒. นาง.............................................................. ต าแหน่ง..................................   ติดภำรกิจ
๓.  นางสาว....................................................... ต าแหน่ง...................................   ลำประชุม



ผู้มำประชุม
กรณีค ำสั่งแต่งตั้งระบุต ำแหน่งเป็นกรรมกำร  

๑. นำยบุญ  มำกล้นเหลือ ปลัดกระทรวง............. ประธำนกรรมกำร
๒. นำยมี  ทรัพย์มำก อธิบดีกรม................... กรรมกำร

กรณีค ำสั่งแต่งตั้งระบุผู้แทนหน่วยงำนเป็นกรรมกำร  
๓. นำยเสำร์  สิงหำ ผู้อ ำนวยกำรกองกฎหมำย กรรมกำร

ผู้แทนกรม...............
๔. นำยจันทร์  คุ้มครอง นิติกรช ำนำญกำรพิเศษ กรรมกำร

ผู้แทนกรม...............
ในกรณีที่มีผู้แทนให้ลงชื่อผู้มำประชุมแทน และลงด้วยว่ำมำประชุมแทนผู้ใดหรือต ำแหน่งใด

๕. นำยพันธุ์  ศิลำ เจ้ำพนักงำนธุรกำรอำวุโส กรรมกำร
แทน เลขำนุกำรกรม
กรม.....................
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ผู้เข้ำร่วมประชุม ให้ลงชื่อและหรือต ำแหน่งของผู้ที่มิได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม 
ซึ่งได้เข้ำร่วมประชุม และหน่วยงำนที่สังกัด (ถ้ำม)ี

๑. นาง.............................................................. ต าแหน่ง............................................                                                                              
หน่วยงาน..........................................

๒. นาย.............................................................. เจ้าหน้าที่..........................................   
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เริ่มประชุมเวลำ ๐๙.๐๐ น.
เมื่อกรรมกำรมำครบองค์ประชุมแล้ว ประธำนฯ ได้กล่ำวเปิดประชุม และ

ด ำเนินกำรประชุมตำมระเบียบวำระดังต่อไปนี้

ระเบียบวำระที่ ๑  เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ (ถ้าม)ี

ระเบียบวำระที่ ๒  เรื่องการรับรองรายงานประชุม ครั้งที่ .../..... เมื่อวันที่ .....

ระเบียบวำระที่ ๓  เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ

ระเบียบวำระที่ ๔  เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา

ระเบียบวำระที่ ๕  เรื่องอื่น ๆ (ถ้าม)ี



กำรจดรำยงำนกำรประชุม อำจท ำได้ ๓ วิธี

๑. จดละเอียด จดทุกค ำพูด พร้อมด้วยมติ

๒. จดย่อ จดค ำพูดที่เป็นประเด็นส ำคัญอันเป็นเหตุผลน ำไปสู่มติ
พร้อมด้วยมติ

๓. จดเหตุผล จดแต่เหตุผลกับมติของที่ประชุม

กำรจดรำยงำนกำรประชุม



ระเบียบวำระที่ ๑  เรื่องที่ประธำนแจ้งให้ที่ประชุมทรำบ

ไม่มี

ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบว่า ...

มติ ที่ประชุมรับทราบ

รำยงำนกำรประชุม



ระเบียบวำระที่ ๒  เรื่องกำรรับรองรำยงำนกำรประชุม กคร. ครั้งที่ ๒/๒๕๖๕  
เมื่อวันที่ .......................

ผู้แทน . . .  ขอแก้ไขรายงานการประชุม หน้าที่  . .  บรรทัดที่  . . 
จาก “...” เป็น “...” 

มติ ที่ประชุมรับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการ... ครั้งที่ ... 
เมื่อวันที่ ... ตามที่ได้มีการขอแก้ไขแล้ว

มติ ที่ประชุมรับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการ... ครั้งที่ ... 
เมื่อวันที่ ... โดยไม่มีการแก้ไข

รำยงำนกำรประชุม



ระเบียบวำระที่ ๓  เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทรำบ

ฝ่ายเลขานุการฯ แจ้งให้ที่ประชุมทราบเรื่อง ...
...ดังมีรายละเอียดปรากฏตามเอกสารหมายเลข ทร. ๒/๒๕๖๕

มติ ที่ประชุมรับทราบ

รำยงำนกำรประชุม



ระเบียบวำระที่ ๔  เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมพิจำรณำ

ผู้แทน ... เสนอความเห็นว่า ...

ผู้แทน ... ชี้แจงว่า ...

ฝ่ายเลขานุการ แจ้งว่า ...

...ดังมีรายละเอียดปรากฏตามเอกสารหมายเลข พณ. ๑ – ๒/๒๕๖๕

มติ ที่ประชุมพิจารณาแล้วมีมติ ...

รำยงำนกำรประชุม



ระเบียบวำระที่ ๕  เรื่องอื่น ๆ 

ไม่มี

เมื่อที่ประชุมได้พิจารณาตามระเบียบวาระเสร็จสิ้นแล้ว ... ผู้แทน ...
ได้เสนอขอให้ที่ประชุมพิจารณา เรื่อง ...

มติ ที่ประชุมพิจารณาแล้วมีมติ ...

รำยงำนกำรประชุม
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เมื่อไม่มีกรรมการท่านใดเสนอเรื่องอื่นใดให้ที่ประชุมพิจารณาแล้ว  
ประธานฯ ได้กล่าวขอบคุณและปิดการประชุม

เลิกประชุมเวลำ ๑๒.๐๐ น.

ลงชื่อ................................................
(พิมพ์ชื่อเต็ม)
(ต ำแหน่ง)

ผู้จดรำยงำนกำรประชุม

ให้ระบุต ำแหน่งที่
ได้รับแต่งตั้งเป็น
คณะกรรมกำร/
คณะอนุกรรมกำร
เช่น เลขำนุกำร
หรือผู้ช่วยเลขำนุกำร



รำยงำนกำรประชุม
คณะกรรมกำรควบคุมกำรเรี่ยไรของหน่วยงำนของรัฐ (กคร.)

ครั้งที่ ๒/๒๕๖๕
เมื่อวันที่ ๒๔ พฤศจิกำยน ๒๕๖๕ 

ณ ห้องประชุม ๑๐๘ อำคำรส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี ชั้น ๑ ท ำเนียบรัฐบำล

ผู้มำประชุม

๑. นาย ..... ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี ประธานกรรมการ
๒. พลโท .....  รองเจ้ากรมเสมียนตรา กรรมการ

ผู้แทนส านักงานปลัดกระทรวงกลาโหม
๓. นาย ..... ผู้อ านวยการกลุ่มงานสวัสดิการ กรรมการ

และประโยชน์เกื้อกูล
ผู้แทนกระทรวงการคลัง



๑๙. นาย ..... ผู้อ านวยการส านักกฎหมายและระเบียบกลาง กรรมการ
ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี และเลขานุการ

๒๐. นาย ..... ผู้อ านวยการส่วนระเบียบกลาง กรรมการ
ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี และผู้ช่วยเลขานุการ

๒๑. นางสาว ..... นิติกรช านาญการ กรรมการ
ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี      และผู้ช่วยเลขานุการ

ผู้ไม่มำประชุม
ผูแ้ทนกระทรวงมหาดไทย กรรมการ                        ติดราชการ

ผู้เข้ำร่วมประชุม
๑. นาง ..... นิติกรช านาญการพิเศษ ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี
๒. นาย ..... นิติกรช านาญการพิเศษ ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี
๓. นางสาว ..... เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี



เริ่มประชุมเวลำ ๐๙.๐๐ น.

เมื่อกรรมการมาครบองค์ประชุมแล้ว ประธานฯ ได้กล่าวเปิดประชุม และด าเนินการประชุมตามระเบียบวาระ 
ดังต่อไปนี้

ระเบียบวำระที่ ๑  เรื่องที่ประธำนแจ้งให้ที่ประชุมทรำบ

ไม่มี
ระเบียบวำระที่ ๒  เรื่อง กำรรับรองรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำร ..... ครั้งที่ ๑/๒๕๖๕ เมื่อวันที่ .............................

ฝ่ายเลขานุการฯ แจ้งว่า ตามที่ได้มีการประชุมคณะกรรมการควบคุมการเรี่ยไรของหน่วยงานของรัฐ 
(กคร.) ครั้งที่ ๑/๒๕๖๕ เมื่อวัน ..... ที่ ........................... ณ ห้องประชุม ..... นั้น ฝ่ายเลขานุการฯ ได้จัดท ารายงาน
การประชุมและจัดส่งรายงานการประชุมดังกล่าวไปให้กรรมการทุกท่านพิจารณารับรองรายงานการประชุมภายในวันที่ 
..................... แล้ว ปรากฏว่าไม่มีกรรมการท่านใดขอแก้ไขรายงานการประชุมแต่อย่างใด 

มติ ที่ประชุมรับรองรายงานการประชุม กคร. ครั้งที่ ๑/๒๕๖๕ เมื่อวันที่ ............... โดยไม่มีการแก้ไข



ฝ่ายเลขานุการฯ ได้จัดท ารายงานการประชุมและจัดส่งรายงานการประชุมดังกล่าวไปให้กรรมการ
ทุกท่านพิจารณารับรองรายงานการประชุมภายในวันที่ ............. แล้ว ปรากฏมีกรรมการขอแก้ไขรายงาน
การประชุมดังนี้

๑. (ชื่อ - สกุล) หน้า ๗ และหน้า ๙ ดังนี้

- หน้า ๗ บรรทัดที่ ๘ แก้ไขจากค าว่า “๔ ราย” เป็น “๕ ราย” 

- หน้า ๙ บรรทัดที่ ๗ และบรรทัดที่ ๘ แก้ไขจากค าว่า “ใจดีมาก” เป็น “ใจดี”
๒. (ชื่อ - สกุล) หน้า ๑๐ ย่อหน้าที่ ๒ บรรทัดท่ี ๓ ดังนี้

- แก้ไขจากค าว่า “๑,๒๓๔,๕๖” เป็น “๑,๒๓๔.๕๗”
ดังรายละเอียดปรากฏตามรายงานการประชุมที่แนบ

จึงขอเสนอที่ประชุมเพื่อโปรดพิจารณารับรองรายงานการประชุมตามที่ได้มีการแก้ไขดังกล่าว

กรณีมีกรรมกำรขอแก้ไขรำยงำนกำรประชุม



ระเบียบวำระที่ ๓  เรื่องเสนอให้ที่ประชุมทรำบ

เรื่อง  โรงพยำบำล..... รำยงำนกำรเงินจำกกำรเรี่ยไรโครงกำร.....

โรงพยาบาล..... แจ้งว่า ตามที่ กคร. ในการประชุมครั้งที่ ..... เมื่อวันที่ ..... มีมติอนุมัติให้
โรงพยาบาล..... จัดให้มีการเรี่ยไรโครงการ..... ระหว่างวันที่ ..... มีวัตถุประสงค์เพื่อ ..... โดยมีวงเงินที่จะท าการ
เรี่ยไรประมาณ ..... บาท (.....) ตามที่ขอได้ตั้งแต่วันที่ ..... จนถึงวันที่ ..... นั้น บัดนี้ โรงพยาบาล..... ได้จัดให้มีการ
เรี่ยไรโครงการดังกล่าวเสร็จเรียบร้อยแล้ว มีรายรับจากการจัดให้มีการเรี่ยไร จ านวนเงิน ..... บาท (.....) รายจ่าย
จากการจัดให้มีการเรี่ยไร จ านวนเงิน ..... บาท (.....) โรงพยาบาล..... จึงรายงานการเงินของการเรี่ยไรดังกล่าว
มาเพื่อ กคร. ทราบ ดังมีรายละเอียดปรากฏตามเอกสารหมายเลข ทร. ๒/๒๕๖๕

มติ ที่ประชุมรับทราบ



ระเบียบวำระที่ ๔  เรื่องเสนอที่ประชุมพิจำรณำ

เรื่องที่ ๑ กำรขออนุมัติให้จัดให้มีกำรเรี่ยไร  (โรงพยำบำล.....)
โรงพยาบาล..... แจ้งว่า จะจัดให้มีการเรี่ยไรโครงการ..... โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อ ..... มีวงเงิน

ที่คาดว่าจะได้รับจากการเรี่ยไร ประมาณ ............................................................................................................
............................................................................................................................................................................ 
ดังมีรายละเอียดปรากฏตามเอกสารหมายเลข พณ. ๑ – ๒/๒๕๖๕

(.........ชื่อ – สกุล............กรรมการ)  เสนอความเห็นว่า........................

(.........ชื่อ – สกุล............กรรมการ)  ชี้แจงว่า........................

ฝ่ายเลขานุการฯ ชี้แจงว่า.........................................

มติ ที่ประชุมพิจารณาแล้วเห็นชอบตามที่ฝ่ายเลขานุการฯ เสนอ มีมติอนุมัติให้กรม..... 
จัดให้มีการเรี่ยไรตามที่ขอได้ตั้งแต่วันที่ ..... โดยเห็นว่า การเรี่ยไรมีวัตถุประสงค์เพื่อ ..... อยู่ในหลักเกณฑ์
............................................................................................................................................................................ 



ชมพูนุท
(นางสาวชมพูนุท สุขศรีมั่งมี)

นิติกรช านาญการ
ผู้ช่วยเลขานุการ

ผู้จดรายงานการประชุม

ระเบียบวำระที่ ๕  เรื่องอื่นๆ 

ไม่มี

เมื่อไม่มีกรรมการท่านใดเสนอเรื่องอื่นใดให้ที่ประชุมพิจารณาแล้ว ประธานฯ ได้กล่าวขอบคุณ

และปิดการประชุม

เลิกประชุมเวลำ ๑๒.๐๐ น.



ข้อบกพร่องกำรเขียนรำยงำนกำรประชุม 
กำรจดรำยงำนกำรประชุมมีรูปแบบกำรจดที่แตกต่ำงหลำกหลำยในแต่ละองค์กร แต่ถ้ำเป็น

หน่วยงำนรำชกำร กำรจดรำยงำนกำรประชุมควรปฏิบัติตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม ที่ก ำหนดรูปแบบรำยงำนกำรประชุม ดังนี้ 

๑.๑  ใช้ค ำว่ำ “รำยงำนกำรประชุม..............” ไม่ใช้ “บันทึกกำรประชุม............” 
๑.๒  ใช้ค ำว่ำ “เมื่อวันที่................” ไม่ใช้ “วันที่...................” 
๑.๓  ใช้ค ำว่ำ “ผู้มำประชุม/ผู้ไม่มำประชุม” ไม่ใช้ “ผู้เข้ำประชุม/คณะกรรมกำรที่มำประชุม/

รำยนำมผู้มำประชุม ฯลฯ” 
๑.๔  ใช้ค ำว่ำ “ผู้เข้ำร่วมประชุม” ไม่ใช้ “ผู้ร่วมประชุม” 
๑.๕  ใช้ค ำว่ำ “เริ่มประชุม” ไม่ใช้ “เปิดประชุม” 
๑.๖  ใช้ค ำว่ำ “เลิกประชุม” ไม่ใช้ “ปิดประชุม” 
๑.๗  ใช้ค ำว่ำ “ผู้จดรำยงำนกำรประชุม” ไม่ใช้ “ผู้บันทึกรำยงำนกำรประชุม” 



กำรรับรองรำยงำนกำรประชุม อำจท ำได้ ๓ วิธี

๑. รับรองในกำรประชุมครั้งนั้น

๒. รับรองในกำรประชุมครั้งต่อไป

๓. รับรองโดยกำรแจ้งเวียน

กำรรับรองรำยงำนกำรประชุม
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หนังสืออื่น คือ 

- หนังสือหรือเอกสำรอื่นใดที่เกิดขึ้นเนื่องจำกกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่
เพื่อเป็นหลกัฐำนในรำชกำร  ซึ่งรวมถึงภำพถ่ำย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภำพ
และสื่อกลำงบันทึกขอ้มูล หรือ

- หนังสือของบุคคลภำยนอกที่ยื่นต่อเจ้ำหน้ำที่ และเจ้ำหน้ำที่ได้รับเข้ำทะเบียนรับหนงัสือ
ของทำงรำชกำรแล้ว  

- หนังสือที่มีรูปแบบตำมที่กระทรวง ทบวง กรม จะก ำหนดขึน้ในตำมควำมเหมำะสม       
เว้นแต่มีแบบตำมกฎหมำยเฉพำะเรื่องให้ท ำตำมแบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง
สัญญำ  หลักฐำนกำรสบืสวนและสอบสวน ค ำร้อง เป็นต้น 

หนังสืออื่น



www.opm.go.th

Facebook :  ส ำนักกฎหมำยและระเบียบกลำง
ส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี

โทร. ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๕๐ – ๕๔
๐ ๒๒๘๓ ๔๕๗๒ 

ขอบคุณค่ะ

http://www.opm.go.th/

