
งานสารบรรณและการเขียนหนังสือราชการ

จัดท าโดย
นางสาวเบญจวรรณ พลชัย

นิติกรช านาญการ
ส านักกฎหมายและระเบียบกลาง



ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖
และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘
(ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐
ภาคผนวก ๑ – ๖
ค าอธิบาย ๑ - ๑๐



ภาคผนวก ๑ การก าหนดเลขที่หนังสือออก
ภาคผนวก ๒ ค าขึ้นต้น สรรพนาม ค าลงท้าย ในหนังสือราชการและค าที่ใช้ในการจ่าหน้าซอง
ภาคผนวก ๓ การลงชื่อและต าแหน่ง
ภาคผนวก ๔ หนังสือราชการภาษาอังกฤษ
ภาคผนวก ๕ การก าหนดเลขที่หนังสือออกและการออกหนังสือราชการของส่วนราชการทีป่ระจ าในต่างประเทศ
ภาคผนวก ๖ หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการรบัส่งข้อมูลข่าวสารและหนังสือราชการด้วยระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์

ค าอธิบาย ๑ ความหมายของงานสารบรรณ
ค าอธิบาย ๒ วิธีการบันทึก
ค าอธิบาย ๓ การร่างหนังสือ
ค าอธิบาย ๔ การเขียนและการพิมพ์
ค าอธิบาย ๕ การก าหนดตัวเลขส าหรับใชเ้ป็นหัวขอ้

ค าอธิบาย ๖ การท าส าเนา
ค าอธิบาย ๗ การเสนอหนังสือ
ค าอธิบาย ๘ การจ่าหน้าซอง
ค าอธิบาย ๙ การควบคุมและเร่งรัดงานสารบรรณ
ค าอธิบาย ๑๐ รายงานการประชุม



ชนิดของหนังสือราชการ
๑.  หนังสือภายนอก     (แบบที่ ๑)                                               

๒. หนังสือภายใน        (แบบที่ ๒)
๓. หนังสือประทับตรา   (แบบที่ ๓)

๔. หนังสือสั่งการ    
- ค าสั่ง      (แบบที่ ๔)
- ระเบียบ   (แบบที่ ๕)

- ข้อบังคับ  (แบบที่ ๖)

๕. หนังสือประชาสัมพันธ์         
- ประกาศ      (แบบที่ ๗)
- แถลงการณ์  (แบบที่ ๘)
- ข่าว           (แบบที่ ๙)

๖. หนังสือเจ้าหน้าที่ท าขึ้น
หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ
- หนังสือรับรอง        (แบบที่ ๑๐)
- รายงานการประชุม  (แบบที่ ๑๑)
- บันทึก                 
- หนังสืออื่น     



๑. หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี
๒. ติดต่อระหว่างส่วนราชการ 

หรือที่ส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใด
ซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีถึงบุคคลภายนอก

๓. ใช้กระดาษตราครุฑ

หนังสือภายนอก



ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ
ที่ตั้ง

ที่ ...

วัน เดือน ปี
เรื่อง
ค าขึ้นต้น
อ้างถึง (ถ้ามี)
สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี)

(ส่วนเหต)ุ ..........................................................................................................................................
(ส่วนความประสงค์) ..........................................................................................................................
(ส่วนสรุปความ) .................................................................................................................................

ค าลงท้าย
(ลงชื่อ) ...................

(พิมพ์ชื่อเต็ม)
ต าแหน่ง

ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
โทร. x xxxx xxxx
โทรสาร x xxxx xxxx

ชั้นความเร็ว

ชั้นความลับ

ชั้นความลับ



ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ
ที่ตั้ง

ที่ ...

วัน เดือน ปี
เรื่อง
(ค าขึ้นต้น)
อ้างถึง (ถ้ามี)
สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี)

(ส่วนเหต)ุ ..........................................................................................................................................
(ส่วนความประสงค์) ..........................................................................................................................
(ส่วนสรุปความ) .................................................................................................................................

ค าลงท้าย
(ลงชื่อ) ...................

(พิมพ์ชื่อเต็ม)
ต าแหน่ง

ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
โทร. x xxxx xxxx
โทรสาร x xxxx xxxx

ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความ
สั้นที่สุดของหนังสือฉบับนัน้ 
ในกรณีที่เป็นหนังสือ
ต่อเนื่อง โดยปกติให้ลงเรื่อง
ของหนังสือฉบับเดิม

ชั้นความเร็ว

ชั้นความลับ

ชั้นความลับ



การเขียนชื่อ “เรื่อง”
ความมุ่งหมายของการเขียนชื่อเรื่อง
๑. ให้รู้ใจความที่ย่อสั้นที่สุดของหนังสือ
๒. ให้สะดวกแก่การเก็บค้น หรืออ้างอิง

* ผู้เก็บ สามารถแยกเก็บเข้าหมวดหมู่ตามประเภทเรื่องได้
* ผู้ค้น สามารถค้นหาเรื่องได้ โดยไม่ยุ่งยาก สับสน
* ผู้อ้างอิง สามารถบอกชื่อเรื่องให้ผู้อื่นเข้าใจได้โดยไม่สับสน ไขว้เขว



เรื่อง ขอเชิญเป็นวิทยากรบรรยาย
เรื่อง  ขอความอนุเคราะห์เป็นวิทยากรบรรยาย
เรียน  ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี

เรื่อง  ขอเชิญวิทยากรบรรยาย
เรื่อง  ขอความอนุเคราะห์วิทยากรบรรยาย
เรียน  ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์วิทยากร
บรรยายต่อไปด้วย  จักขอบคุณมาก  



อนุมัติ  ให้อ านาจกระท าการตามระเบียบที่ก าหนดไว้       
อนุญาต  ยินยอม ยอมให้  ตกลง

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการ และการจัดการประชุม
ของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔ และที่แก้ไขเพิ่มเติม

ข้อ ๑๑ ภายใต้บังคับข้อ ๑๒ ให้ผู้บังคับบัญชาดังต่อไปนี้เป็นผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติ
การเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕
ข้อ ๑๓  ข้าราชการซึ่งประสงค์จะไปต่างประเทศในระหวา่งการลาตามระเบียบนี้

หรือในระหวา่งวันหยุดราชการ ให้เสนอขออนุญาตต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงหัวหน้า
ส่วนราชการขึ้นตรง หรือหัวหน้าส่วนราชการ



ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ
ที่ตั้ง

ที่ ...

วัน เดือน ปี
เรื่อง
(ค าขึ้นต้น)
อ้างถึง (ถ้ามี)
สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี)

(ส่วนเหต)ุ ........................................................................................................................................
(ส่วนความประสงค์) ........................................................................................................................
(ส่วนสรุปความ) ..............................................................................................................................

ค าลงท้าย
(ลงชื่อ) ...................

(พิมพ์ชื่อเต็ม)
ต าแหน่ง

ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
โทร. x xxxx xxxx
โทรสาร x xxxx xxxx

ให้ใช้ตามฐานะ
ของผู้รับตามตาราง
ภาคผนวก ๒

ชั้นความเร็ว

ชั้นความลับ

ชั้นความลับ



ภาคผนวก ๒ ค าขึ้นต้น สรรพนาม ค าลงท้าย ในหนังสือราชการและค าที่ใช้ในการจ่าหน้าซอง

ผู้รับหนังสือ ค าขึ้นต้น สรรพนาม ค าลงท้าย ค าที่ใช้
ในการจ่าหน้าซอง

๓.   บุคคลธรรมดา
๓.๑ ประธานองคมนตรี

นายกรัฐมนตรี
ประธานรัฐสภา
ประธานสภาผู้แทนราษฎร
ประธานวุฒิสภา
ประธานศาลฎีกา
ประธานศาลรัฐธรรมนูญ
ประธานศาลปกครองสูงสุด
ประธานกรรมการการเลือกต้ัง       

กราบเรียน ข้าพเจ้า
กระผม- ผม
ดิฉัน - ท่าน

ขอแสดง
ความนับถือ

อย่างยิ่ง

กราบเรียน



ผู้รับหนังสือ ค าขึ้นต้น สรรพนาม ค าลงท้าย ค าที่ใช้
ในการจ่าหน้าซอง

๓.๑ ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ
ประธานกรรมการป้องกัน -
และปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ     
ประธานกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน
ประธานผู้ตรวจการแผ่นดิน
หรือผู้ตรวจการแผ่นดิน
อัยการสูงสุด
รัฐบุรุษ

กราบเรียน ข้าพเจ้า
กระผม- ผม
ดิฉัน - ท่าน

ขอแสดง
ความนับถือ

อย่างยิ่ง

กราบเรียน

ประธานสภานิติบัญญัติแห่งชาติ
ประธานสภาปฏิรูปแห่งชาติ 
ประธานสภาขับเคลื่อนการปฏิรูปประเทศ



ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ
ที่ตั้ง

ที่ ...

วัน เดือน ปี
เรื่อง
(ค าขึ้นต้น)
อ้างถึง (ถ้ามี)
สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี)

(ส่วนเหต)ุ ....................................................................................................................................
(ส่วนความประสงค์) ...................................................................................................................
(ส่วนสรุปความ) ..........................................................................................................................

ค าลงท้าย
(ลงชื่อ) ...................

(พิมพ์ชื่อเต็ม)
ต าแหน่ง

ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
โทร. x xxxx xxxx
โทรสาร x xxxx xxxx

ให้อ้างถึงหนังสือที่เคย
ติดต่อกันมากอ่นแล้วทุกครั้ง 
โดยให้อ้างถึงหนังสือฉบับ
สุดท้ายที่เคยติดต่อกันเพียง
ฉบับเดียว

ชั้นความเร็ว

ชั้นความลับ

ชั้นความลับ



การเขียนอ้างถึง
ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ     เลขที่หนังสือ         วันที่ เดือน ปีพุทธศักราช

หนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที่ นร ๐๑๐๖/๑๒๓ ลงวันที่ ๑ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๑
หนังสือ นร. ที่ นร ๐๑๐๖/๑๒๓ ลว. ๑ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๑
กรณีมีชั้นความลับ ชั้นความเร็ว
ตัวอย่าง 
หนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ลับ ด่วน ที่ นร ๐๑๐๖/๑๒๓ ลงวันที่ ๑ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๑



ที่ ...                                                                                          ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ        

วัน เดือน ปี

เรื่อง
ค าขึ้นต้น
อ้างถึง (ถ้ามี)
สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี)

(ส่วนเหต)ุ ..........................................................................................................................................
(ส่วนความประสงค์) ..........................................................................................................................
(ส่วนสรุปความ) ................................................................................................................................

ค าลงท้าย
(ลงชื่อ) ...................

(พิมพ์ชื่อเต็ม)
ต าแหน่ง

ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
โทร. x xxxx xxxx
โทรสาร x xxxx xxxx

ให้ลงชื่อสิ่งของ เอกสาร 
หรือบรรณสารที่ส่งไป
พร้อมกับหนังสือนั้น 



ที่ ...                                                                                              ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ

วัน เดือน ปี

เรื่อง
ค าขึ้นต้น
อ้างถึง (ถ้าม)ี
สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี)

ข้อความ...................................................................................................................................
................................ ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาด้วย

ค าลงท้าย
(ลงชื่อ) ...................

(พิมพ์ชื่อเต็ม)
ต าแหน่ง

ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
โทร. x xxxx xxxx
โทรสาร x xxxx xxxx



ข้อใดเขียนได้ถูกต้อง
๑. สิ่งที่ส่งมาด้วย  ต้นฉบับหนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที่ นร ๐๑๐๖/๒ 

ลงวันที่ ๑๕ มีนาคม ๒๕๕๕
๒. สิ่งที่ส่งมาด้วย  หนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที่ นร ๐๑๐๖/๒ 

ลงวันที่ ๑๕ มีนาคม ๒๕๕๕
๓. สิ่งที่ส่งมาด้วย  ส าเนาหนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที่ นร ๐๑๐๖/๒ 

ลงวันที่ ๑๕ มีนาคม ๒๕๕๕
๔. สิ่งที่ส่งมาด้วย  ค าสั่งส านักนายกรัฐมนตรี ที่ ๔๒/๒๕๕๖ 

ลงวันที่ ๑ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๖



ค าลักษณนาม
ลักษณนาม คือ ค านามที่ท าหน้าที่ประกอบนามอื่นเพื่อแสดงรูปลักษณะ 

ขนาด หรือปริมาณของนามนั้นให้ชัดเจนขึ้น  การใช้ลักษณนามใช้ตามความนิยม
ของภาษาและถือตามที่ใช้กันมาเป็นส าคัญ

ลักษณนามของ “เอกสาร” ใช้ได้ทั้งค าว่า “แผ่น” “ฉบับ” “ชุด” “หน้า”



สิ่งที่ส่งมาด้วย  ๑. หนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที่ นร ๐๑๐๖/๒ ลงวันที่ ๑๕ มีนาคม ๒๕๕๕
๒. ส าเนาประกาศคณะกรรมการควบคมุการเรี่ยไรของหน่วยงานของรัฐ เรื่อง... ลงวันที่ ...

(ข้อความ)......................................................................รายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาด้วย ๑ 
และ ๒

(ข้อความ).......................................................................รายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่สง่มาด้วย ๑ 
(ข้อความ)..................................รายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาด้วย ๒



การท าส าเนาเอกสาร

ส าเนาแบ่งออกเป็น ๒ ประเภท
๑. ส าเนาคู่ฉบับ เป็นส าเนาที่จัดท าพร้อมกับต้นฉบับ และเหมือนกับต้นฉบับ
๒. ส าเนา เป็นส าเนาที่ส่วนราชการหรือเจ้าหนา้ที่จัดท าขึ้น 

ส าเนานี้อาจท าข้ึนด้วยการถ่าย คัด อัดส าเนา หรือด้วยวิธีการอื่นใด
ส าเนาชนิดนี้โดยปกติต้องมีการรับรอง



การรับรองส าเนาเอกสาร
โดยปกติมีค าว่า “ส าเนา” ไว้ก่ึงกลางหน้าเหนือบรรทัดแรก 
ให้มีค ารับรองว่า “ส าเนาถูกต้อง” 
ให้ข้าราชการพลเรือน หรือพนักงานส่วนท้องถิ่นประเภทวิชาการ 

ระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับช านาญงานขึ้นไป หรือเจ้าหน้าที่
ของรัฐอื่นที่เทียบเท่า หรือพนักงานราชการซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องที่ท าส าเนา
หนังสือนั้น ลงลายมือชื่อรับรองพร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจง ต าแหน่ง 
และวัน เดือน ปีที่รับรอง ที่ขอบล่างของหนังสือ  



ส าเนา

ส าเนาถูกต้อง

(นางสาวเบญจวรรณ พลชัย)
นิติกรช านาญการ

๑ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๑



ที่ ...                                                                                               ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ

วัน เดือน ปี

เรื่อง
ค าขึ้นต้น
อ้างถึง (ถ้ามี)
สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี)

(ส่วนเหต)ุ ..........................................................................................................................................
(ส่วนความประสงค์) ..........................................................................................................................
(ส่วนสรุปความ) ................................................................................................................................

ค าลงท้าย
(ลงชื่อ) ...................

(พิมพ์ชื่อเต็ม)
ต าแหน่ง

ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
โทร. x xxxx xxxx
โทรสาร x xxxx xxxx



ข้อความ 
ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย

“เนื้อหา”
โดยปกติ ประกอบด้วยเนื้อหา ๓ ส่วน
๑. ส่วนเหตุ
๒. ส่วนผลหรือความประสงค์
๓. ส่วนสรุปความ



“ส่วนเหต”ุ

การเริ่มต้นแจ้งเหตุที่มีหนังสือไป
การเริ่มต้นในกรณีที่เป็นเรื่องใหม่ ซึ่งไม่เคยติดต่อกันมาก่อน
ให้เริ่มต้นการเขียนหนังสือส่วนที่เป็นเหตุด้วยค าว่า “ด้วย” หรือ “เนื่องจาก”

ควรใช้เป็นการบอกกล่าวเล่าเหตุหรือเกริ่นขึ้นมาลอย ๆ 

ใช้ในกรณีที่อ้างเป็นเหตุอันหนักแน่นที่จ าเป็นต้องมีหนังสือไป

ด้วย.......................................................................................

เนื่องจาก...............................................................................



“ส่วนเหต”ุ

การเริ่มต้นแจ้งเหตุที่มีหนังสือไป
การเริ่มต้นในกรณีที่เป็นเรื่องใหม่ ซึ่งไม่เคยติดต่อกันมาก่อน
“ด้วย”  (ใช้ในกรณีที่บอกกล่าวเล่าเหตุที่มีหนังสือไปโดยเกริ่นขึ้นมาลอย ๆ)
“เนื่องจาก”  (ใช้ในกรณีที่อ้างเป็นเหตุอันหนักแน่นที่จ าเป็น
ต้องมีหนังสือไปเพี่อให้ผู้รับหนังสือด าเนินการอย่างใดอย่างหนึ่ง)

ข้อสังเกต การเริ่มต้นด้วยค าว่า “ด้วย” “เนื่องจาก” ลงท้ายตอนแรก
ไม่มีค าว่า “นั้น” หรือ “ความละเอียดแจ้งแล้ว  นั้น”



ตัวอย่างการเริ่มเรื่องใหม่

ด้วยจังหวัดพังงาจะจัดการฝึกอบรมหลักสูตรการเป็นข้าราชการที่ดี
ให้แก่ข้าราชการบรรจุใหม่ จ านวน ๕๐ คน ระหว่างวันที่ ๑๔ - ๑๕ มีนาคม ๒๕๖๑ 
และก าหนดให้มีการบรรยายวิชาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖  ในวันพุธที่ ๑๔ มีนาคม ๒๕๖๑ เวลา ๐๙.๐๐ - ๑๖.๐๐ น. 
ณ ห้องแซฟไฟร์ ๒  โรงแรมบ่อแสน วิลล่า แอนด์ สปา จังหวัดพังงา



ตัวอย่างการเริ่มเรื่องใหม่

เนื่องจากคณะรัฐมนตรีได้มีมติเมื่อวันที่ ๑๔ พฤศจิกายน ๒๕๖๐ เห็นชอบ
ในหลักการร่างระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการส่งเสริมเศรษฐกิจสร้างสรรค์ 
พ.ศ. .... ตามข้อเสนอของส านักงานบริหารและพัฒนาองค์ความรู้ (องค์การมหาชน) 
รายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาด้วย

สิ่งที่ส่งมาด้วย  ส าเนาหนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร...



“ส่วนเหต”ุ
การเริ่มต้นในกรณีที่เคยมีเรื่องติดต่อกันมาก่อน

“ตาม” ต่อด้วยค านาม
“ตามที”่ ต่อด้วยประโยค
“อนุสนธ”ิ ต่อด้วยค านาม (ใช้ในบางวงการ) 

ข้อสังเกต การเริ่มต้นด้วยค าว่า “ตาม” “ตามที”่ “อนุสนธิ” 
จะต้องมีค าว่า “นั้น” หรือ “ความละเอียดแจ้งแล้ว  นั้น” 
อยู่ท้ายตอนเสมอ



“ส่วนความประสงค์”
ข้อความที่ผู้เขียนแจ้งความประสงค์ไปยังผู้รับหนังสือ เพื่อให้ท าอะไร 

หรือท าอย่างไร

ส านักนายกรัฐมนตรีพิจารณาแล้วเห็นว่า เพื่อให้การด าเนินการ
เกี่ยวกับเรื่องนี้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงขอให้ส่วนราชการนี้พิจารณาแต่งตั้ง
ผู้แทนเป็นกรรมการในคณะกรรมการพิจารณาจัดท าระเบียบว่าด้วยการอนุญาต
ให้ใช้ทรัพย์สินส าหรับเจ้าหน้าที่ของรัฐที่อยู่ในบังคับบัญชาหรือก ากับดูแล
เพื่อพิจารณาจัดท าระเบียบฯ ต่อไป

ส่วน
ความประสงค์



“ส่วนสรุปความ”
ข้อความที่ผู้เขียนสรุปใจความของเน้ือเรื่อง เพื่อเป็นการย้ าความประสงค์

ให้ผู้รับหนังสือทราบ
โดยปกติ มักขึ้นต้นด้วยค าว่า “จึง” แล้วต่อด้วยวัตถุประสงค์ที่ต้องการให้

ผู้รับหนังสือท าอะไร หรือท าอย่างไร

ส่วน
สรุปความ

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และพิจารณาด าเนินการต่อไปด้วย 
จักขอบคุณมาก

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ



กรม .... พิจารณาแล้วเห็นว่า  ส านักนายกรัฐมนตรีมีวิทยากรที่มีความรู้ในหัวข้อ
วิชาระเบียบงานสารบรรณฯ  เป็นอย่างดี จึงขอเชิญวิทยากรจากส านักนายกรัฐมนตรี
ไปบรรยายหัวข้อวิชาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
ตามวัน เวลา และสถานที่ดังกล่าวข้างต้น

ด้วยกรม ....... จะจัดการฝึกอบรมหลักสูตรการเป็นข้าราชการที่ดีให้แก่ข้าราชการ
บรรจุใหม่ จ านวน ๕๐ คน ในวันที่ ๑ ธันวาคม ๒๕๖๐ และก าหนดให้มีการบรรยายวิชา
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  เวลา ๐๙.๐๐ - ๑๒.๐๐ น. 
ณ ห้องแซฟไฟร์ ๒  โรงแรมเซ็นจูรี่ พาร์ค เขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์วิทยากรบรรยายดังกล่าวข้างต้น
ต่อไปด้วย  จักขอบคุณมาก

ส่วนเหตุ

ส่วน
ความประสงค์

ส่วน
สรุปความ



ส่วน
ความประสงค์

ส่วนเหตุ

ส่วนสรุปความ



จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ
จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ  และกรุณาแจ้งส่วนราชการในสังกัดทราบ

ต่อไปด้วย จักขอบคุณมาก
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา...
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  หากเห็นชอบ  ขอได้กรุณาลงนาม

ในหนังสือถึง.... ตามที่เสนอมาพร้อมนี้
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไปด้วย 

จักขอบคุณมาก



กรณีที่มีจุดประสงค์หลายประการ ควรระบุให้ครบทุกประการ
ตัวอย่าง เรื่องประธานกรรมการสั่งให้นัดประชุม

มีจุดประสงค์ ๒ ประการ คือ
๑. แจ้งเรื่องประธานนัดประชุม
๒. ขอเชิญไปประชุม

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และขอเชิญไปเข้าร่วมประชุมตามวัน เวลา 
และสถานที่ดังกล่าวข้างต้นด้วย จักขอบคุณมาก



กรณีที่มีจุดประสงค์หลายประการ ควรระบใุห้ครบทุกประการ
ตัวอย่าง เรื่องขอหารือ

มีจุดประสงค์ ๒ ประการ คือ
๑. ขอให้พิจารณาข้อหารือ
๒. ขอให้แจ้งผลให้ทราบ

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา ผลการพิจารณาเป็นประการใด ขอได้โปรด
แจ้งให้ส านักนายกรัฐมนตรีทราบต่อไปด้วย จักขอบคุณมาก



ที่ ...                                                                                                   ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ                  

วัน เดือน ปี

เรื่อง
ค าขึ้นต้น
อ้างถึง (ถ้ามี)
สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี)

(ส่วนเหต)ุ ..........................................................................................................................................
(ส่วนความประสงค์) ..........................................................................................................................
(ส่วนสรุปความ) ................................................................................................................................

ค าลงท้าย
(ลงชื่อ) ...................

(พิมพ์ชื่อเต็ม)
ต าแหน่ง

ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
โทร. x xxxx xxxx
โทรสาร x xxxx xxxx

ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ช่ือเต็ม
ของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อตามภาคผนวก ๓
ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ

ให้ใช้ค าลงท้ายตามฐานะ
ของผู้รับหนังสือ ตามภาคผนวก ๒



ภาคผนวก ๓ การลงชื่อและต าแหน่ง

ผู้มีอ านาจลงชื่อในหนังสือราชการ
๑. หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป หรือผู้ว่าราชการจังหวัด
๒. ผู้ที่ได้รับมอบหมายหรือมอบอ านาจให้

- รักษาราชการแทน
- ปฏิบัติราชการแทน
- รักษาการแทน รักษาการในต าแหน่ง ปฏิบัติหน้าที่แทน ท าการแทน



(...................................)
รองปลัดส านักนายกรัฐมนตรี  ปฏิบัติราชการแทน

ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี

(....................................)
รองปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

ปฏิบัติราชการแทน  ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี



๑. หนังสือติดต่อราชการ
ที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก
๒. หนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง
กรม หรือจังหวัดเดียวกัน
๓. ใช้กระดาษบันทึกข้อความ

หนังสือภายใน



ส่วนราชการ.....................................................................................................................
ที.่..................................................................วันที.่............................................................
เรื่อง...................................................................................................................................

ชั้นความเร็ว (ถ้ามี)

ชั้นความลับ (ถ้าม)ี

บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ.................................................................................................................
ที.่..................................................................วันที.่.........................................................
เรื่อง................................................................................................................................

บันทึกข้อความ
กระทรวง..................     กรม..................  โทร. ..............

ค าขึ้นต้น

อ้างถึง

สิ่งท่ีส่งมาด้วย

ค าลงท้าย

(ลงชื่อ)
(พิมพ์ช่ือเต็ม)

(ต าแหน่ง)

ชั้นความลับ (ถ้าม)ี



ส่วนราชการ.....................................................................................................................
ที.่..................................................................วันที.่............................................................
เรื่อง...................................................................................................................................

บันทึกข้อความ

ส่วนราชการ.................................................................................................................
ที.่..................................................................วันที.่.........................................................
เรื่อง................................................................................................................................

บันทึกข้อความ
ส านักนายกรัฐมนตรี  ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี  โทร. ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๕๑

นร ๐๑๐๖/๑๘ ๔  มกราคม  ๒๕๖๐

ข้อหารือเก่ียวกับระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖

นร ๐๑๐๖/ว ๒๒๕๕ ๒๙  พฤศจิกายน  ๒๕๕๙

การขอความเห็นชอบให้ข้าราชการลาอุปสมบทถวายเป็นพระราชกุศล 
แด่พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลเดช โดยไม่ถือเป็นวันลา

ส านักนายกรัฐมนตรี  ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี  โทร. ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๕๑



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

(ค าขึ้นต้น)
อ้างถึง (ไม่ม)ี

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

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

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

กรมประชาสัมพันธ์  กองการเจ้าหน้าที่   โทร. ...................
นร ๐๒๐๔/๓๒๔ ๑๘  มีนาคม  ๒๕๖๒

แจ้งชื่อผู้เข้าอบรมหลักสูตรการเป็นข้าราชการที่ดี ประจ าปี พ.ศ. ๒๕๖๒



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

นร ๐๑๐๖/๒๓

(ค าขึ้นต้น)

สิ่งที่ส่งมาด้วย (ไม่ม)ี

ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี ส านักกฎหมายและระเบียบกลาง โทร. ...

ข้อความ.........................................................................
.....................................................................................................
๑. รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบ
๒. ดังปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาพร้อมนี้
๓. ดังมีรายละเอียดปรากฏตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้
๔. รายละเอียดตามระเบียบวาระการประชุมฯ ที่แนบ
๕. รายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาด้วย



โดยปกติ การจัดท าหนังสือให้ท า ๓ ฉบับ
ข้อยกเว้น เรื่องไม่ปกติ เช่น เอกสารลับ



ส าเนาคู่ฉบับ เป็นส าเนาที่จัดท าพร้อมกับต้นฉบับและเหมือนต้นฉบับ 
ผู้ลงลายมือชื่อในต้นฉบับจะลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อยอ่ไว้ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ 
และผู้ตรวจลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ

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



บันทึก
บันทึก คือ ข้อความซึ่งใต้บังคับ

บัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือบังคับ
บัญชาสั่งการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา 
หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่ หรือหน่วยงาน
ระดับต่ ากว่ากรมติดต่อกันในการปฏิบัติ
ราชการ

บันทึก อย่างน้อยให้มีหัวข้อดังต่อไปนี้
๑.ชื่อหรือต าแหน่งท่ีบันทึกถึงให้ใช้
ค าขึ้นต้นตามที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก ๒ 
๒. สาระส าคัญของเรื่อง ให้ลงใจความ
ของเรื่องที่บันทึก ถ้ามีเอกสารประกอบ
ก็ให้ระบุไว้ด้วย
๓. ชื่อและต าแหน่ง ให้ลงชื่อและต าแหน่ง
ของผู้บันทึก



๑. มีแบบ (แบบที่ ๒)
๒. ติดต่อภายในกระทรวง กรม

หรือจังหวัดเดียวกัน 
ไม่ใช้ติดต่อกับบุคคลภายนอก

๓. มีเลขที่หนังสือออก
๔. ใช้กระดาษบันทึกข้อความ
๕. จะมีส าเนาคู่ฉบับ และส าเนา

๑. ไม่มีแบบ 
๒. ติดต่อและสั่งการภายใน
๓. จะมีเลขที่หนังสือออกหรือไม่ก็ได้
๔. จะใช้กระดาษบันทึกข้อความ

หรือไม่ ก็ได้
๕. จะพิมพ์หรือเขียนด้วยลายมือก็ได้
๖. จะมีส าเนาคู่ฉบับ ส าเนาหรือไม่ก็ได้

บันทึกหนังสือภายใน





หนังสือประทับตรา
๑. หนังสือที่ใช้ประทับตรา

แทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการ
การระดับกรมขึ้นไป

๒. ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
จากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป 
เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตรา

๓. กรณีที่ไม่ใช่เรื่องส าคัญ



ชั้นความเร็ว

ชั้นความลับ

ชั้นความลับ

ที่ นร ๐๑๐๖/๑

ถึง  กระทรวง กรม หรือจังหวัด

ด้วยคณะกรรมการควบคุมการเรี่ยไรของหน่วยงานของรัฐ (กคร.) ได้อนุมัติให้
หน่วยงานของรัฐจดัให้มกีารเรี่ยไรตามค าขอได้ จ านวน ๕ หน่วยงาน ดังมีรายละเอียดปรากฏ
ตามส าเนาหนังสอืส านักนายกรัฐมนตรีที่แนบมาพร้อมนี้

ส านักนายกรัฐมนตรี
๒ มกราคม ๒๕๕๙

เบญจวรรณ
ส านักงานปลดัส านักนายกรัฐมนตรี              
ส านักกฎหมายและระเบียบกลาง
โทร. ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๕๑
โทรสาร ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๘๗

ประทับตรา
ด้วยหมึกสีแดงเท่านั้น



๑. บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชา
สั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย

๒. ใช้กระดาษตราครุฑ

ค าสั่ง



ค าสั่ง (ชื่อหน่วยงานหรือต าแหน่งของผู้มีอ านาจที่ออกค าสั่ง)
ท่ี .................../(เลขปีพุทธศักราชท่ีออกค าสั่ง)

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

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

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

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

ท้ังนี้ ตั้งแต่ ...............................................

สั่ง  ณ  วันท่ี ..................................................พ.ศ. ....................

(ลงชื่อ)

(.......พิมพ์ชื่อเต็ม........)

(ต าแหน่ง)



ค าสั่งส านักนายกรัฐมนตรี

ที่  ๖๔/๒๕๖๑

เรื่อง  แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาปรับปรุงและพัฒนาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี

ด้วยปัจจุบันระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีบางฉบับได้ใช้บังคับเป็นเวลานาน วิธีปฏิบัติบางเรื่องล้าสมัย ไม่เหมาะสมกับสภาพการท างาน

ในปัจจุบัน ไม่สอดคล้องกับสังคมและเทคโนโลยีที่เปลี่ยนแปลงไป ท าให้เป็นอุปสรรคต่อการปฏิบัติงาน และเนื่องจากระเบียบต่าง ๆ เป็นเครื่องมือ

ที่ส าคัญยิ่งเพื่อจัดระบบปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและจ าเป็นจะต้องมีการแก้ไข ปรับปรุงและพัฒนาให้ทันสมัยอยู่เสมอ

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๑ (๖) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ จึงแต่งตั้งคณะกรรมการ

พิจารณาปรับปรุงและพัฒนาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี โดยมีองค์ประกอบและอ านาจหน้าที่  ดังน้ี

๑. องค์ประกอบ

๑.๑  ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี                                                         ประธานกรรมการ

๑.๒  ผู้แทนกระทรวงกลาโหม                                                          กรรมการ

๑.๓  ผู้แทนกระทรวงการคลัง                                                          กรรมการ

ฯลฯ



- ๒ -

๒. อ านาจหน้าที่

๒.๑  ศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนะการยกเลิกหรือการปรับปรุง แก้ไขระเบียบ กฎ ข้อบังคับ ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี

รวมทั้งจัดให้มีระเบียบ กฎ ข้อบังคับ ประกาศส านักนายกรัฐมนตรีขึ้นใหม่ให้สอดคล้องกับสภาพการท างานในปัจจุบัน และสอดคล้องกับรัฐธรรมนูญ

สภาวะเศรษฐกิจ สังคม และเทคโนโลยีที่เปลี่ยนแปลงไป

๒.๒  ...

ฯลฯ

ทั้งนี้   ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป

สั่ง  ณ  วันที่   ๙  มีนาคม  พ.ศ. ๒๕๖๑

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

นายกรัฐมนตรี



รายงานการประชุม ............................................

ครั้งท่ี .................................

เมื่อ .......................................................

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

ผู้มาประชุม

ผู้ไม่มาประชุม (ถ้าม)ี

ผู้เข้าร่วมประชุม (ถ้าม)ี

เร่ิมประชุมเวลา

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

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

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

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

เลิกประชุมเวลา

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

ผู้จดรายงานการประชุม

แบบท่ี  ๑๑



www.opm.go.th



แบบหนังสือราชการ



แบบหนังสือราชการ



ค าอธิบาย ๔ การเขียนและการพิมพ์

ให้กั้นระยะห่างจากขอบกระดาษด้านซ้ายมือประมาณ ๓ เซนติเมตรเพื่อความสะดวก
ในการเก็บเข้าแฟ้ม
ตัวอักษรสุดท้ายควรห่างจากขอบกระดาษด้านขวาไม่น้อยกว่า ๒ เซนติเมตร   
การพิมพ์หนังสือราชการที่ต้องใช้กระดาษตราครุฑ ถ้ามีข้อความมากกวา่ ๑ หน้า 
หน้าต่อไปให้ใช้กระดาษไม่ต้องมีตราครุฑ 
การพิมพ์หนังสือที่มีหลายหน้า ต้องพิมพ์เลขหน้า โดยให้พิมพ์ตัวเลขหน้ากระดาษไว้
ระหว่างเครื่องหมายยัติภังค์ ( - ) ที่กึ่งกลางด้านบนของกระดาษ ห่างจากขอบกระดาษ
ด้านบนลงมาประมาณ ๓ เซนติเมตร



การใช้เครื่องหมายยัติภังค์ ( - ) 
การพิมพ์หนังสือที่มีหลายหน้า ต้องพิมพ์เลขหน้า

ถ้าค าสุดท้ายของบรรทัดมีหลายพยางค์ไม่สามารถพิมพ์จบค าในบรรทัด 
เดียวกันได้ให้ใช้เครื่องหมายยัติภังค์ ( - ) ระหว่างพยางค์

- ๒ -

.......................................................................................พระราช-
กฤษฎีกา
........................................................................................พระราช-
บัญญัติ



ค าอธิบาย ๔ การเขียนและการพิมพ์

การพิมพ์หนังสือที่มีความส าคัญ และมีจ านวนหลายหน้า ให้พิมพ์ค าต่อเนื่อง
ของข้อความที่จะยกไปพิมพ์หน้าใหม่ไว้ด้านล่างทางมุมขวาของหน้านั้น ๆ แล้วตามด้วย ... 
(จุด ๓ จุด) โดยปกติให้เว้นระยะห่างจากบรรทัดสุดท้าย ๓ ระยะบรรทัดพิมพ์ 
และควรจะต้องมีข้อความของหนังสือเหลือไปพิมพ์ในหน้าสุดท้ายอย่างน้อย ๒ บรรทัด 
ก่อนพิมพ์ค าลงท้าย

ส่วนราชการ...



ค าอธิบาย ๕ การก าหนดตัวเลขส าหรับใช้เป็นหัวข้อ

การจ าแนกหัวข้อโดยปกติให้ใช้ตัวเลขล้วน ๆ โดยถือหลักดังต่อไปนี้
๑. ในกรณีที่ใจความสามารถแบ่งเป็นข้อใหญ่ ๆ โดยแบ่งเป็นเล่ม ภาค ตอน 

หรือบท ให้ใช้เลขเรียงล าดับตั้งแต่ ๑ เป็นล าดับไปจนกว่าจะจบเรื่อง
๒. การจ าแนกหัวข้อย่อย ๆ ลงไป แบ่งออกเป็นช่วง ๆ แต่ละช่วง

จะแบ่งออกเป็น ๔ ชั้น ได้แก่ การจ าแนกหัวข้อชั้นต้น ชั้นลูก ชั้นหลาน 
และชั้นเหลน โดยใช้เลขเรียงล าดับกันไปและใส่จุดระหว่างชั้นนั้น ๆ



๑.  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

๑.๑  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

๑.๑.๑  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกก

๑.๑.๑.๑  กกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

๑.๑.๑.๑ (๑) กกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

๑.๑.๑.๑ (๑.๑) กกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

๒.๕ ซม.



๑.  ข้อเท็จจริง
๑.๑  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
๑.๒ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
๑.๒.๑ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
๑.๒.๒ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
๑.๒.๒.๑  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

๒.๕ ซม.



ข้อยกเว้น
การจ าแนกหัวข้อซึ่งไม่มีการจ าแนกหัวข้อย่อยลงไปอีก จะก าหนดหัวข้อ 

โดยใช้ตัวอักษรแทนตัวเลขก็ได้ เช่น ข้อ ก. หรือ (ก)
ในกรณีที่มีหลักเกณฑ์ก าหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ตัวเลขเป็นหัวข้อไว้

เป็นอย่างอื่น ก็ให้น ามาใช้ได้โดยอนุโลม เช่น การก าหนดหัวข้อในเอกสาร
ทางวิชาการ เป็นต้น

ค าอธิบาย ๕ การก าหนดตัวเลขส าหรับใช้เป็นหัวข้อ



การใช้เครื่องหมาย “จุด”

๑. ใช้เขียนไว้หลังตัวอักษรเพื่อแสดงว่าเป็นอักษรย่อ 
เช่น   ส านักงาน ก.พ.

พ.ศ.

๒. ใช้เขียนไว้หลังตัวอักษรหรือตัวเลขที่บอกล าดับข้อ
เช่น   ก.   

๑. 



๑.  ..  (สองจุด)
ใช้เขียนไว้หลังค าว่า ฉบับที่ .. ซึ่งอยู่ในวงเล็บส าหรับ

ร่างกฎหมาย ร่างระเบียบ ฯลฯ ฉบับแก้ไขเพิ่มเติม

การใช้เครื่องหมาย จุดไข่ปลา

เช่น ร่างระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ
(ฉบับที่ ..) พ.ศ. ....



๒. ... (สามจุด)
ใช้ส าหรับการละข้อความที่เหลือไว้ เมื่ออ่านควรหยุด

เล็กน้อย แล้วจึงอ่านว่า “ละ ละ ละ” เช่น  ตามค าสั่ง...
๓. .... (สี่จุด)

ใช้เขียนหลังค าว่า พ.ศ. .... ส าหรับร่างกฎหมาย 
ร่างระเบียบ ฯลฯ

เช่น ร่างระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ
(ฉบับที่ ..) พ.ศ. ....



การเขียนค าย่อ
ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ

เรียกโดยย่อว่า  .................................
(ตามพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. ๒๕๔๒)

ส านักงานป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน
เรียกโดยย่อว่า .................................

(ตามพระราชบัญญัติป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน พ.ศ. ๒๕๔๒)

ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามยาเสพติด
เรียกโดยย่อว่า ................................. 

(ตามพระราชบัญญัติป้องกันและปราบปรามยาเสพติด พ.ศ. ๒๕๑๙)

คณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ
เรียกโดยย่อว่า  ..................................

(ตามพระราชบัญญัติมาตรการของฝ่ายบริหารในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. ๒๕๕๑)



การเขียนค าย่อ
คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ

เรียกโดยย่อว่า ...........................
(ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๔๕)

ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน
เรียกโดยย่อว่า ...........................

(ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑)

ศูนย์อ านวยการบริหารจังหวัดชายแดนภาคใต้
เรียกโดยย่อว่า ............................

(ตามพระราชบัญญัติการบริหารราชการจังหวัดชายแดนภาคใต้ พ.ศ. ๒๕๕๓)



การจัดวรรคตอน
การเว้นช่องว่างระหว่างค า ข้อความหรือประโยคให้ถูกต้อง เพื่อความชัดเจน 

และอ่านได้ตรงตามความต้องของผู้เขียน
การเว้นวรรค แบ่งออกเป็น
- การเว้นวรรคเล็ก มีระยะห่างระหว่างวรรคประมาณเท่ากับความกว้าง

ของพยัญชนะ ก
- การเว้นวรรคใหญ่ มีระยะห่างระหว่างวรรคประมาณ ๒ เท่าของการเว้นวรรค

เล็ก กก



การเว้นวรรคเล็ก

๑. ในประโยครวมให้เว้นวรรคเล็กระหว่างประโยคย่อยที่มีใจความสมบูรณ์ 
และเชื่อมกับประโยคอื่น ๆ ที่ขึ้นต้นด้วยค าสันธาน “และ” “หรือ” “แต่” 

การลาคลอดบุตรจะลาในวันที่คลอด ก่อน หรือหลังวันที่คลอดบุตรก็ได้ 
แตเ่มื่อรวมเป็นวันลาแล้วต้องไม่เกิน ๙๐ วัน



การเว้นวรรคเล็ก

๒. ชื่อกับนามสกุล        (นางสาวเบญจวรรณ พลชัย)
๓. ชื่อสถานที่ต่าง ๆ      (แขวงดุสิต เขตดุสิต กรุงเทพมหานคร ๑๐๓๐๐)
๔. ค าน าหน้านาม         (ศาสตราจารย์ พันต ารวจเอก หม่อมเจ้า)
๕. ยศกับชื่อ               (พลเอก ประยุทธ์ จันทร์โอชา)
๖. วันและเวลา           (เวลา ๑๐.๓๐ น.)



การเว้นวรรคใหญ่

เว้นวรรคใหญ่เมื่อจบข้อความแต่ละประโยค

ส านักนายกรัฐมนตรีจึงไม่อาจรับเรื่องดังกล่าวไว้พิจารณาด าเนินการ
ต่อไปได้  อย่างไรก็ดี  โดยที่พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคล
ส่วนท้องถิ่นฯ ...

ความละเอียดแจ้งแล้ว  นั้น



กรณีที่ไม่เว้นวรรค

๑. ค าน าหน้าชื่อ          (นางสาวเบญจวรรณ พลชัย)
๒. บรรดาศักดิ์ ฐานันดรศักดิ์  (หม่อมหลวงปนัดดา  ดิศกุล)
๓. ชื่อหน่วยงาน          (กรมสรรพากร  กระทรวงการคลัง)

ที่มา – หนังสือหลักเกณฑ์การใช้เครื่องหมายวรรคตอนและเครื่องหมายอ่ืน ๆ หลักเกณฑ์การเว้นวรรค หลักเกณฑ์
การเขียนค าย่อ ฉบับราชบัณฑิตยสถาน



จัดวรรคตอนให้ถูกต้อง

เรื่อง  การรับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการควบคุม
การเรี่ยไรของหน่วยงานของรัฐ ครั้งที่ ๑/๒๕๖๑ 

เรียน  อธิบดีกรมบัญชีกลาง
1 enter + before 6 pt

1 enter 

ส านักนายกรัฐมนตรีพิจารณาแล้วเห็นว่า ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ ข้อ ๑๐ ก าหนดให้ ...



ด้วยกระทรวงคมนาคมได้ก าหนดจัดฝึกอบรมหลักสูตรการเป็นข้าราชการ
ที่ดีให้แก่ข้าราชการที่ได้รับการบรรจุใหม่ในสังกัด ....

ตามหนังสือที่อ้างถึง กระทรวงคมนาคมแจ้งว่า ได้ก าหนดจัดฝึกอบรม
หลักสูตรการเป็นข้าราชการที่ดีให้แก่ข้าราชการทีไ่ด้รับการบรรจใุหม่ในสังกัด ... 
ความละเอียดแจ้งแล้ว  นั้น



ส านักนายกรัฐมนตรี
ท าเนียบรัฐบาล
กทม. ๑๐๓๐๐

ที่ นร ๐๑๐๖/๑๒๓

๑๐   มิถุนายน  ๒๕๖๒

อ้างถึง  ..............................................................................................

การเขียนอ้างถึงที่ถูกต้อง



ส านักนายกรัฐมนตรี
ท าเนียบรัฐบาล
กทม. ๑๐๓๐๐

ที่ นร ๐๑๐๖/๑๒๓

๑๐   มิถุนายน  ๒๕๖๒

อ้างถึง  ............................................................................................

การเขียนอ้างถึงที่ถูกต้อง

ลับ



ส านักนายกรัฐมนตรี
ท าเนียบรัฐบาล
กทม. ๑๐๓๐๐

ที่ นร ๐๑๐๖/๑๒๓

๑๐   มิถุนายน  ๒๕๖๒

อ้างถึง  .........................................................................................................

การเขียนอ้างถึงที่ถูกต้อง

ลับ

ด่วนที่สุด



ศาลากลางจังหวัดตรัง
ถนนพัทลุง ต าบลทับเที่ยง
อ าเภอเมืองตรัง จังหวัดตรัง ๙๒๐๐๐

ที่ ตง ๕๒๓๐๑/๑๒๓

๑๐   มิถุนายน  ๒๕๖๒

อ้างถึง  ............................................................................................

การเขียนอ้างถึงที่ถูกต้อง



ส านักงานเทศบาลปู่เจ้าสมิงพราย
๒๒๒ หมู่ ๘ ถนนปู่เจ้าสมิงพราย 
ต าบลส าโรงใต้ อ าเภอพระประแดง
สมุทรปราการ ๑๐๑๓๐

ที่ สป ๕๒๔๐๑/๑๒

๑๐   มิถุนายน  ๒๕๖๒

อ้างถึง  ..........................................................................................................................  

การเขียนอ้างถึงที่ถูกต้อง

ด่วนที่สุด



ส านักงานป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน
๔๒๒ ถนนพญาไท แขวงวังใหม่
เขตปทุมวัน กรุงเทพฯ ๑๐๓๓๐

ที่ ปง ๐๐๐๙/๑๒๓

๑๐   มิถุนายน  ๒๕๖๒

อ้างถึง ................................................................................. 

การเขียนอ้างถึงที่ถูกต้อง

ด่วนที่สุด



ข้อใดเว้นวรรคได้ถูกต้อง
ก. นางสาวเบญจวรรณ พลชัย
ข. นางสาว เบญจวรรณ พลชัย



ข้อใดเว้นวรรคได้ถูกต้อง
ก. ศาสตราจารย์พิเศษธงทอง จันทรางศุ
ข. ศาสตราจารย์พิเศษ ธงทอง จันทรางศุ



ข้อใดเว้นวรรคได้ถูกต้อง
ก. พลเอกประยุทธ์  จันทร์โอชา
ข. พลเอก ประยุทธ์  จันทร์โอชา



ข้อใดใช้วรรคตอนในการพิมพ์เครื่องหมาย “ฯ” ได้ถูกต้อง
ก. กรุงเทพฯ และปริมณฑล
ข. กรุงเทพ ฯ และปริมณฑล
ค. กรุงเทพฯและปริมณฑล



ข้อใดใช้วรรคตอนในการพิมพ์เครื่องหมาย “ๆ” ได้ถูกต้อง
ก. หน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
ข. หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง



ข้อใดใช้วรรคตอนในการพิมพไ์ด้ถูกต้อง
ก. ที่ นร๐๑๐๖/๑๒
ข. ที่ นร ๐๑๐๖/ ๑๒
ค. ที่ นร ๐๑๐๖/๑๒



ข้อใดใช้วรรคตอนในการพิมพไ์ด้ถูกต้อง
ก. ที่ นร๐๑๐๖/ ว ๑๒
ข. ที่ นร ๐๑๐๖/ว๑๒
ค. ที่ นร ๐๑๐๖/ว ๑๒



ส านักนายกรัฐมนตรี
ท าเนียบรัฐบาล ดุสิต
กทม. ๑๐๓๐๐
ที่ นร ๐๑๐๖/ เรียน   ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์

กระทรวงเกษตรและสหกรณ์
ถนนราชด าเนินนอก
เขตพระนคร
กรุงเทพฯ
๑๐๒๐๐



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

เรียน   ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์
ถนนราชด าเนินนอก
เขตพระนคร
กรุงเทพฯ
๑๐๒๐๐



ชั้นความลับของเอกสาร

๑. ลับที่สุด (Top Secret) เปิดเผยทั้งหมด หรือบางส่วนจะเสียหายต่อรัฐร้ายแรงที่สุด
๒. ลับมาก (Secret) เปิดเผยทั้งหมด หรือบางส่วนจะเสียหายต่อรัฐร้ายแรง
๓. ลับ (Confidential) เปิดเผยทั้งหมด หรือบางส่วนจะเสียหายต่อรัฐ

ใช้สีแดงหรือสีอื่นที่สามารถมองเห็นได้เด่นและชัดเจน



ส านักนายกรัฐมนตรี
ท าเนียบรัฐบาล ดุสิต
กทม. ๑๐๓๐๐
ที่ นร ๐๑๐๖/ เรียน   ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์

กระทรวงเกษตรและสหกรณ์
ถนนราชด าเนินนอก
เขตพระนคร
กรุงเทพฯ
๑๐๒๐๐

ลับ

ลับ



ลับ

เบญจวรรณ เบญจวรรณ


