
ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี
ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

และที่แก้ไขเพิ่มเติม

ส ำนักกฎหมำยและระเบยีบกลำง
ส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี  



ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี
ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี
ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 

ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี
ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ 



ส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม

ภำคผนวก ๑ การก าหนดเลขที่หนังสือออก
ภำคผนวก ๒ ค าขึ้นต้น สรรพนาม ค าลงท้ายในหนังสือราชการ และค าที่

ใช้ในการจ่าหน้าซอง
ภำคผนวก ๓ การลงช่ือและต าแหน่ง
ภำคผนวก ๔ หนังสือราชการภาษาอังกฤษ
ภำคผนวก ๕ การก าหนดเลขที่หนังสือออกและการออกหนังสือราชการ

ของส่วนราชการ ที่ประจ าในต่างประเทศ
ภำคผนวก ๖ หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการรับส่งข้อมูลข่าวสาร

และหนังสือราชการ ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ภำคผนวกท้ำยระเบียบ



กำรบังคับใช้ของระเบียบ

การบังคับใช้แก่ ส่วนราชการ

รำชกำรบริหำร



กำรบังคับใช้ของระเบียบ

หากมีความจ าเป็นต้องปฏิบัติงานสารบรรณ
นอกเหนือไปจากที่ระเบียบก าหนด 

ให้ท าความตกลงกับผู้รักษาการตามระเบียบนี้

ในกรณีที่มีกฎหมายและระเบียบอื่นก าหนดเกี่ยวกับ   
วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับสารบรรณไว้เป็นอย่างอื่น ให้ถือปฏิบัติ
ตามกฎหมาย หรือระเบียบที่ว่านั้น



งำนที่เกี่ยวกับ
กำรบริหำรงำนเอกสำร

การจัดท า

การรับ

การส่ง

การเก็บ
รักษา

การยืม

การท าลาย

งำนสำรบรรณ



คือ เอกสำรที่เป็นหลักฐำน
ในรำชกำร ได้แก่

หนังสือรำชกำร

ส่วนรำชกำร

จัดท ำขึ้น
เพ่ือเป็นหลักฐำน

ในรำชกำร

ส่วนรำชกำร

หน่วยงำนอื่นใด บุคคลภำยนอก

จัดท ำขึ้นตำม
กฎหมำย ระเบียบ 

หรือข้อบังคับ

ข้อมูลข่ำวสำร
หรือหนังสือที่ได้รับจำก

ระบบสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์



ชั้นควำมลับ
ระดับของชั้นควำมลับ

ลับ (Top Secret)

ลับมาก (Secret)

ลับที่สุด (Confidential)

กำรประทับควำมชั้นลบั

ช้ันความลบั (ถ้าม)ี

ช้ันความลบั (ถ้าม)ี



ชั้นควำมลับ กำรผนึกซองที่มีชั้นควำมลับ

ด้ำนหน้ำซอง

ด้ำนหลังซอง

ช้ันความเร็ว



ส านักนายกรัฐมนตรี
ท าเนียบรัฐบาล กทม. ๑๐๓๐๐
ที่ นร ๐๑๐๑/ เรียน  อธิบดีอัยการ ส านักงานคดีปกครอง

ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษาฯ  
ถ.แจ้งวัฒนะ แขวงทุ่งสองห้อง เขตหลักสี่ 
กรุงเทพมหานคร ๑๐๒๑๐

กรณีจัดส่งหนังสือทำงไปรษณีย์
การจัดส่งหนังสือโดยส่งทางไปรษณีย์

ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบหรือวิธีการที่
การสื่อสารแห่งประเทศไทยก าหนด

ส านักนายกรัฐมนตรี
ท าเนียบรัฐบาล กทม. ๑๐๓๐๐
ที่ นร ๐๑๐๑/

เรียน  อธิบดีอัยการ ส านักงานคดีปกครอง
ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษาฯ  
ถ.แจ้งวัฒนะ แขวงทุ่งสองห้อง เขตหลักสี่ 
กรุงเทพมหานคร ๑๐๒๑๐

กรณีไม่ได้จัดส่งหนังสือทางไปรษณีย์

กำรจ่ำหน้ำซองจดหมำย



ชั้นควำมเร็ว  หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ
 หนังสือที่ต้องจัดส่งและด าเนินการทางสารบรรณด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ

แบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ
ช้ันความเร็ว (ถ้าม)ี

กำรประทับควำมชั้นควำมเร็ว



ส ำเนำ คือ เอกสารที่จัดท าขึ้นเหมือนกับต้นฉบับ ไม่ว่าจะท าจากต้นฉบับ 
ส าเนาคู่ฉบับ หรือจากส าเนาอีกชั้นหนึ่ง 

แบ่งออกเป็น ๒ ประเภท คือ ส าเนาคู่ฉบับ และส าเนา
ส ำเนำคู่ฉบับ ส ำเนำ



ส ำเนำคู่ฉบับ

 เป็นส าเนาที่จัดท าพร้อมกับต้นฉบับ และเหมือนกับ
ต้นฉบับ

 ผู้ลงลายมือชื่อในต้นฉบับจะลงลายมือชื่อหรือ
ลายมือชื่อย่อไว้  

 ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจลงลายมือชื่อหรือลายมือ
ชื่อย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ 

ส ำเนำคู่ฉบับ



ส ำเนำ
 เป็นส าเนาที่ส่วนราชการหรือเจ้าหน้าที่จัดท าขึ้น ส าเนา

นี้อาจท าขึ้นด้วยการถ่าย คัด อัดส าเนา หรือด้วย
วิธีการอื่นใดส าเนาชนิดนี้โดยปกติต้องมีการรับรอง

 ให้ข้าราชการพลเรือน หรือพนักงานส่วนท้องถิ่น
ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป 
ระดับช านาญงานขึ้นไป หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอื่น      
ที่เทียบเท่า หรือพนักงานราชการซึ่งเป็นเจ้าของเรื่อง
ที่ท าส าเนาหนังสือนั้น ลงลายมือชื่อรับรองพร้อมทั้ง         
ลงชื่อตัวบรรจง ต าแหน่ง และ วัน เดือน ปีที่รับรอง     
ที่ขอบล่างของหนังสือ     

 โดยปกติมีค าว่า “ส าเนา” ไว้กึ่งกลางหน้า

 ให้มีค ารับรองว่า “ส าเนาถูกต้อง”

ส ำเนำ

ส ำเนำถูกต้อง

(นำงสำวสุดใจ สมสมร)
นิติกรช ำนำญกำร

๑ กุมภำพันธ์ ๒๕๖๑



ส ำเนำ วิธีการท าส าเนาหนังสือภายนอก
ส ำเนำคู่ฉบับ



ส ำเนำ วิธีการท าส าเนาหนังสือภายใน

ส านักนายกรัฐมนตรี  ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี  โทร. ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๕๑

นร ๐๑๐๖/ ๑  มีนาคม ๒๕๖๐

ข้อหารือเกี่ยวกับระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖

ส านักนายกรัฐมนตรี  ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี  โทร. ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๕๑

นร ๐๑๐๖/ ๑  มีนาคม ๒๕๖๐

ข้อหารือเกี่ยวกับระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖

ส ำเนำคู่ฉบับ



ลักษณะครุฑตำมระเบียบงำนสำรบรรณฯ



ขนำดตัวครุฑสูง ๓ เซนติเมตร ขนำดตัวครุฑสูง ๑.๕ เซนติเมตร

๓ เซนติเมตร
๑.๕ เซนติเมตร

ลักษณะครุฑตำมระเบียบงำนสำรบรรณฯ



ชนิดและแบบ
ของหนังสือรำชกำร

ประกำศ (แบบที่ ๗)

แถลงกำรณ์ (แบบที่ ๘)

ข่ำว (แบบที่ ๙)

ค ำสั่ง (แบบที่ ๔)

ระเบียบ (แบบที่ ๕)

ข้อบังคับ (แบบที่ ๖)

หนังสือรับรอง (แบบที่ ๑๐)

รำยงำนกำรประชุม (แบบที่ ๑๑)

บันทึก
หนังสืออื่น



หนังสือภำยนอก



หนังสือภำยนอก

 หนังสือติดต่อรำชกำรที่เป็นแบบพิธี
 ติดต่อระหว่ำงส่วนรำชกำร หรือ    

ส่วนรำชกำรมีถึงหน่วยงำนอื่นใด     
ซึ่งมิใช่ส่วนรำชกำร หรือ ที่มีถึง
บุคคลภำยนอก

 ใช้กระดำษตรำครุฑ
 จัดท ำตำมแบบที่ ๑ ท้ำยระเบียบ



คณะกรรมกำร

ส่วนรำชกำรเจ้ำของหนังสือ

สถำนที่รำชกำร

ส่วนรำชกำร



หมำยเหตุ : หากเป็นหนังสือของคณะกรรมการ ให้ใช้เลขที่หนังสือตามทะเบียน
ส านัก/กองที่เป็นเจ้าของเรื่อง

เลขที่หนังสือออก

ที่ XX XXXX/X

เลขทะเบียน
หนังสือส่ง

เลขประจ ำของ
เจ้ำของเรื่อง

รหัสพยัญชนะ 
ประจ ำกระทรวง



เลขที่หนังสือออก : รำชกำรส่วนกลำง

 เลขประจ าส่วนราชการระดับส านัก กอง 
หรือส่วนราชการที่มีฐานะเทียบเท่ากอง 
โดยเริ่มจากตัวเลข ๐๑ เรียงไปตามล าดับ

ที่ นร ๐๑๐๖/๓๐

เลขประจ ำเจ้ำของเรื่อง

 เลขประจ าส่วนราชการระดับกรม โดยเริ่มจาก
ตัวเลข ๐๑ เรียงไปตามล าดับส่วนราชการ 

 ส่วนราชการที่ไม่สังกัดส านักนายกรัฐมนตรี 
กระทรวง หรือทบวง ให้ใช้เลข ๐๐



ที่ นบ ๐๐๒๓/๘๗

เลขประจ ำเจ้ำของเรื่อง

 อ าเภอหรือกิ่งอ าเภอ โดยเริ่มจากตัวเลข ๐๑ เรียงไป
ตามล าดับตามที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด

 ส าหรับหน่วยงานในราชการส่วนภูมิภาคที่ขึ้นกับ
จังหวัดโดยตรง ตัวเลขสองตัวแรกให้ใช้เลข ๐๐

 หน่วยงานในราชการส่วนภูมิภาคที่สังกัด
จังหวัด หรืออ าเภอ

เลขที่หนังสือออก : รำชกำรส่วนภูมิภำค



เลขที่หนังสือออก : คณะกรรมกำร

ที่ นร (กคร) ๐๑๐๖/๓๐

ก ำหนดให้มีรหัสตัวพยัญชนะประจ ำคณะกรรมกำรเพิ่มขึ้นได้ไม่เกิน ๔ ตัวอักษร โดยให้อยู่ในวงเล็บต่อจำก  
รหัสตัวพยัญชนะของเจ้ำของเรื่อง และรหัสพยัญชนะจะต้องไม่ซ้ ำกับรหัสพยัญชนะที่ก ำหนดไว้ในภำคผนวก ๑ 
แล้วต่อด้วยเลขประจ ำของเจ้ำของเรื่อง



หนังสือเวียน

56

 ให้เพิ่มรหัสตัวพยัญชนะ            หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่งซึ่งก าหนดเป็นเลขที่หนังสือเวียนโดยเฉพาะ

 เริ่มตั้งแต่เลข ๑ เรียงเป็นล าดับไปจนสิ้นปีปฏิทิน 

 ใช้เลขที่ของหนังสือทั่วไปต่อจากหนังสือภายนอกก็ได้

ว



วว      ดด    ปปปป

๒๙  มีนำคม  ๒๕๖๒

วัน เดือน ปี



 ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น
 ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเนื่อง โดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม

เรื่อง  ขอหำรือเกี่ยวกับหลักเกณฑ์กำรใช้เพลงสดุดีจอมรำชำ

เรื่อง



 ไม่ควรยำวเกินกว่ำ ๒ บรรทัด 

เรื่อง  กำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนและกำรเบกิจ่ำยงบประมำณ ประจ ำปีงบประมำณ 
พ.ศ. ๒๕๖๒

“ เรื่อง ” คือ ใจความที่ย่อสั้นที่สุดของหนังสือ

 ต้องเขียนให้บรรลจุุดประสงคอ์ย่ำงน้อย ๒ ประกำร คือ

ประกำรที่ ๑ ให้พอรู้ใจควำมที่ย่อสั้นที่สุดของหนังสอื

ประกำรที่ ๒ ให้สะดวกแก่กำรจัดเก็บ กำรค้นหำ กำรอ้ำงอิง

เรื่อง  กำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนประจ ำเดือน ธันวำคม ๒๕๖๒



ลักษณะของชื่อ “เรื่อง” ที่ดี

ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุด
ควรเขียนให้เป็นประโยคหรือวลี
พอให้รู้ใจความว่าเป็นเรื่องอะไร
สามารถแยกความแตกต่างจากเรื่องอื่นได้
เก็บ ค้น อ้างอิง ได้ง่าย
กรณีที่เป็นหนังสือต่อเนื่อง โดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม



ชื่อเรื่องข้อใดสอดคล้องกับส่วนสรุปควำม

เรียน  ปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี
เรื่อง  ขอควำมอนุเครำะห์เป็นวิทยำกร

เรียน  ปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี
เรื่อง  ขอควำมอนุเครำะห์วิทยำกร

จึงเรียนมำเพื่อโปรดพิจำรณำ และให้ควำมอนุเครำะห์วิทยำกรบรรยำยต่อไปด้วย 
จักขอบคุณมำก

ส่วนสรุปควำม



 ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือ ตามที่ก าหนดไว้ภาคผนวก ๒ 
 ลงต าแหน่งหรือช่ือบุคคล ของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง
 หากมีผู้ด ารงต าแหน่งดังกล่าวหลายคน ให้วงเล็บช่ือผู้ที่มีหนังสือถึงไว้หลังต าแหน่ง

เรียน  รองนำยกรัฐมนตรี (.............................................)กรำบเรียน  นำยกรัฐมนตรี

ค ำขึ้นต้น



 ให้อ้างหนังสือที่เคยติดต่อกันเฉพาะหนังสือที่ส่วนราชการผู้รับหนังสือได้รับมาก่อนแล้ว จะจากส่วนราชการใดก็ตาม

 ให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว เว้นแต่มีเรื่องอื่นที่เป็นสาระส าคัญต้องน ามาพิจารณา          
จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอื่นๆ ที่เกี่ยวกับเรื่องนั้นๆ โดยเฉพาะให้ทราบด้วย

ชั้นควำมลับ (ถ้ำม)ี
ชั้นควำมเร็ว (ถ้ำม)ี

อ้ำงถึง (ถ้ำม)ี



ชั้นควำมลับ (ถ้ำม)ี

ชั้นควำมเร็ว (ถ้ำม)ี

อ้ำงถึง (ถ้ำม)ี

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

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

อ้ำงถึง  ๑.  หนังสือส ำนักนำยกรัฐมนตรี ลับ ด่วนที่สุด ที่ นร ๐๑๐๖/๑๒ ลงวันที่ ๕ มกรำคม ๒๕๖๑
๒.  หนังสือส ำนกังำนคดีปกครอง ที่ อส ๐๐๒๗.๑/๑๒๓ ลงวันที่ ๒๓ กุมภำพันธ์ ๒๕๖๑



ชั้นควำมลับ (ถ้ำม)ี

ชั้นควำมเร็ว (ถ้ำม)ี

อ้ำงถึง (ถ้ำม)ี

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

อ้ำงถึง  หนังสือศำลำกลำงจังหวัดนนทบุรี ด่วนที่สุด ที่ ...อ้ำงถึง  หนังสือศำลำกลำงจังหวัดนนทบุรี ด่วนที่สุด ที่ ...อ้ำงถึง  หนังสือส ำนักงำนเทศบำลเมืองคลองหลวง ที่ ...อ้ำงถึง  หนังสือส ำนกังำนเทศบำลเมืองคลองหลวง ที่ ...อ้ำงถึง  ค ำสั่งเรียกให้ท ำค ำให้กำรของศำลปกครองกลำง คดีหมำยเลขด ำที่ .... ลงวันที่ ...อ้ำงถึง  หมำยเรียกพยำนบุคคล ศำลอำญำกรุงเทพใต้ คดีหมำยเลขด ำที่ ........ ลงวันที่ ...อ้ำงถึง  โทรสำรของศำลแพ่งกรุงเทพใต้ ลงวันที่ ....

ตำมค ำสั่งเรียกที่อ้ำงถึง  ..........................................................................................................
.............................................................................ควำมละเอียดแจ้งแล้ว  นั้น

ตำมหมำยเรียกพยำนบุคคลที่อ้ำงถึง  ........................................................................................
.............................................................................ควำมละเอียดแจ้งแล้ว  นั้น

ตำมโทรสำรที่อ้ำงถึง  ..................................................................................................................
.............................................................................ควำมละเอียดแจ้งแล้ว  นั้น



 ให้ลงชื่อสิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสารที่ส่งไปพร้อมกับหนังสือนั้น
 ในกรณีที่ไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด

สิ่งที่ส่งมำด้วย  คู่มือกำรเขียนรำยงำนกำรประชุม จ ำนวน ๑ เล่ม

สิ่งที่ส่งมำด้วย (ถ้ำม)ี



สิ่งที่ส่งมำด้วย (ถ้ำม)ี

หลักการเขียน “สิ่งที่ส่งมำด้วย”
 ให้เขียนชื่อสิ่งของ เอกสำร หรือบรรณสำร (หนังสือรำชกำร) 

เช่น ส ำเนำค ำสั่งส ำนักนำยกรัฐมนตรี ที่ ๑/๒๕๖๒ ลงวันที่ ๑๗ มกรำคม ๒๕๖๒

 หำกจะให้ชัดเจนและสดวกในกำรตรวจนับควรระบุจ ำนวน 

เช่น ส ำเนำค ำสั่งส ำนักนำยกรัฐมนตรี ที่ ๑/๒๕๖๒ ลงวันที่ ๑๗ มกรำคม ๒๕๖๒ จ ำนวน ๑ ฉบับ

 ในกรณีที่ไม่สำมำรถส่งไปในซองเดียวกันได้ ให้แจ้งด้วยว่ำส่งไปโดยทำงใด

เช่น เครื่องถ่ำยเอกสำร จ ำนวน ๑๕ เครื่อง โดยทำงบริษัทขนส่ง



สิ่งที่ส่งมำด้วย (ถ้ำม)ี
ที่ ....................................                            (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ)

(ที่ตั้ง)
(วัน เดือน ปี)

เรื่อง .........................................................
เรียน ........................................................
อ้างถึง ....................................................
สิ่งที่ส่งมาด้วย 

ข้อความ ........................................................................................................................
.............................รายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาด้วย

๑. ส าเนาหนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที่ นร .........
๒.  หนังสือขอความเป็นธรรมของนาย....

๑ และ ๒

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



 ข้อความประกอบได้ด้วย ๓ ส่วน
๑.  ส่วนเหตุ
๒.  ส่วนความประสงค์
๓.  ส่วนสรุปความ

 ให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 

 ให้ลงสาระส าคัญของเรื่อง  

 หากมีความประสงค์หลายประการ
ให้แยกเป็นข้อ ๆ

ข้อควำม



 พิจารณาจากผู้รับหนังสือ 
(ตามตารางภาคผนวก ๒) เช่น
ขอนมัสการด้วยความเคารพ
 ขอแสดงความนับถืออย่างยิ่ง

 ขอแสดงความนับถือ

กรำบเรียน  นำยกรัฐมนตรี

ขอแสดงควำมนับถืออย่ำงยิ่ง

ค ำลงท้ำย



 ค าลงท้าย (ของหนังสือภายนอก) ใช้ตามฐานะของผู้รับหนังสือ (ตามตารางภาคผนวก ๒) 
โดยทั่วไปมักใช้ค าว่า “ขอแสดงความนับถือ” เว้นแต่

 หนังสือพระบรมวงศานุวงศ์
 หนังสือถึงผู้ด ารงต าแหน่งสูงเป็นพิเศษ
 หนังสือถึงพระภิกษุ

ค ำลงท้ำย

“ส่วนท้ำยเรื่องมีเพียงส่วนเดียวที่จะต้องเขียนคือ ค ำลงท้ำย”

ทั้งนี้ ค ำลงท้ำยต้องสัมพันธ์กับค ำขึ้นต้น



 (ลงชื่อ) ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ

 (....พิมพ์ชื่อเต็ม....) พิมพ์ชื่อของเจ้าของ
ลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ

(ตามรายละเอียดก าหนดไว้ใน ภาคผนวก ๓) 

 ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ

กำรลงชื่อและต ำแหน่ง



กระทรวงกำรคลัง
ถนนพระรำม ๖ กทม. ๑๐๖๐๐

ปลัดกระทรวงกำรคลัง

กรมประชำสัมพันธ์
ถนนพระรำม ๖ เขตพญำไท กทม. ๑๐๔๐๐

อธิบดีกรมประชำสัมพันธ์

ศำลำกลำงจังหวัดนนทบุรี
อ ำเภอเมืองนนทบุรี จังหวัดนนทบุรี ๑๑๐๐๐

ผู้ว่ำรำชกำรจังหวัดนนทบุรี

ท่ี......../ทะเบียนกลำงของกระทรวงที.่......./ทะเบียนกลำงของกรมท่ี......../ทะเบียนกลำงของจังหวัด

กำรลงชื่อและต ำแหน่ง



ผู้มีอ ำนำจลงนำมในหนังสือรำชกำร

กรณีผู้ที่ได้รับมอบหมายหรือมอบอ านาจให้
รักษาราชการแทน ปฏิบัติราชการแทน อื่นๆ 
ตามที่กฎหมายก าหนด

กำรลงชื่อและต ำแหน่ง



 ให้ใช้ค าน าหน้านามว่า นาย นาง 
นางสาว หน้าชื่อเต็ม ใต้ลายมือช่ือ

 ในกรณีที่เจ้าของลายมือชื่อเป็นสตรีที่ได้รับ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์      
ให้ใช้ค าน านามไว้หน้าชื่อเต็ม ใต้ลายมือชื่อ

ค ำน ำหน้ำนำม
กำรลงชื่อและต ำแหน่ง



 กรณีที่เจ้าของลายมือชื่อมีบรรดาศักดิ์ หรือ
ฐานนันดรศักดิ์ ให้พิมพ์ค าเต็มของบรรดาศักดิ์
หรือฐานันดรศักดิ์ ไว้ใต้ลายมือชื่อ

 ในกรณีที่เจ้าของลายมือช่ือมียศที่ต้องประกอบชื่อ
ให้พิมพ์ค าเต็มของยศไว้หน้าลายมือช่ือและพิมพ์
ชื่อเต็มไว้ใต้ลายมือช่ือ

ค ำน ำหน้ำนำม
กำรลงชื่อและต ำแหน่ง



 ในกรณีที่มีกฎหมาย หรือระเบียบก าหนดให้ใช้ต าแหน่งทางวิชาการเป็นค าน านาม ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายหรือ
ระเบียบว่าด้วยการนั้น

 การใช้ต าแหน่งทางวิชาการเป็นค าน านาม => ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการใช้ต าแหน่ง       
ทางวิชาการเป็นค าน านาม พ.ศ. ๒๕๓๖

 ต าแหน่งทางวิชาการ หมายความว่า ต าแหน่งศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ หรือผู้ช่วยาสตราจารย์              
ซึ่งได้รับแต่งตั้งตามกฎหมายว่าด้วยสถาบันอุดมศึกษา ไม่ว่าจะเป็นต าแหน่งทางวิชาการประจ า 
ต าแหน่งวิชาการพิเศษ ต าแหน่งทางวิชาการเกียรติคุณหรือที่เรียกชื่ออย่างอื่นในลักษณะเดียวกัน

ค ำน ำหน้ำนำม กำรลงชื่อและต ำแหน่ง



 กรณีที่ผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการมีสิทธิใช้ค าน านามอย่างอ่ืนด้วย ให้เรียงตามล าดับก่อนหลัง ดังนี้

๑. ต าแหน่งทางวิชาการ
๒. ยศ
๓. บรรดาศักดิ์ ฐานนันดรศักดิ์ หรือค าน านามสตรี   

(ที่ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และ มีสิทธิใช้ค าน านามนั้นตากฎหมาย ระเบียบ หรือ
ประกาศของทางราชการ)

ศำสตรำจำรย์ พลเอก   หม่อมเจ้ำ .....

ค ำน ำหน้ำนำม กำรลงชื่อและต ำแหน่ง



ส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง

 ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ 

ส่วนรำชกำรที่ออกหนังสือ ส่วนรำชกำรเจ้ำของเรือ่ง

ระดับกระทรวงหรือทบวง
ให้ลงชื่อทั้ง

ระดับกรมและกอง

ระดับกรมลงมา
ให้ลงชื่อเพียงระดับกองหรือ

หน่วยงำนที่รับผดิชอบ

คณะกรรมการ ฝ่ายเลขานุการ



ส ำนักนำยกรัฐมนตรี
ท ำเนียบรัฐบำล กทม. ๑๐๓๐๐

ส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี
ส ำนักกฎหมำยและระเบียบกลำง

กรมประชำสัมพันธ์
ถนนพระรำม ๖ เขตพญำไท กทม. ๑๐๔๐๐

ส ำนักพัฒนำกำรประชำสัมพันธ์

ศำลำกลำงจังหวัดนนทบุรี
อ ำเภอเมืองนนทบุรี จังหวัดนนทบุรี ๑๑๐๐๐

ส ำนักงำนแรงงำนจังหวัดนนทบุรี

คณะกรรมกำรรถรำชกำร
ส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี
ท ำเนียบรัฐบำล กทม. ๑๐๓๐๐

ฝ่ำยเลขำนุกำร

ส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง



โทร. โทรสำร



ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  somsri.s@opm.go.th

ไปรษณีย์เล็กทรอนิกส์



ส ำเนำส่ง



หลักทั่วไปที่นิยมถือในการเขียนหนังสือราชการ
๑. เขียนให้ถูกต้อง

๒. เขียนให้ชัดเจน
๓. เขียนให้รัดกุม
๔. เขียนให้กะทัดรัด
๕. เขียนให้บรรลุวัตถุประสงค์

กำรเขียน การเขียนหนังสือราชการ

ถูกแบบ  ถูกเนื้อหำ  ถูกหลักภำษำ  ถูกควำมนิยม    ถูกใจผู้ลงนำม

เนื้อควำม จุดประสงค์ วรรคตอน
มีควำมหมำยเดียว ครอบคลุมเนื้อหำ
ไม่ใช้ค ำฟุ่มเฟือย ไม่ใช้ค ำซ้ ำ ไม่เขียนวกวน



ข้อควำม

เรื่องเดิม

ข้อเท็จจริง

ข้อกฎหมำย

ข้อพิจำรณำ

ข้อเสนอ



ข้อควำม ส่วนเหตุ

กำรเริ่มเรื่องใหม่ “กรณีที่ไม่เคยติดต่อกันมำก่อน”

 เรื่องต่อเนื่อง อ้ำงเรื่องเดิม “กรณีที่เคยติดต่อกันมำก่อน”

ด้วย

เนื่องจำก

ตำม ตำมที่ ตำมหนังสือที่อ้ำงถึง

(.....ข้อควำม....)  นั้น (....ข้อควำม....) ควำมละเอียดแจ้งแล้ว  นั้น



ข้อควำม ส่วนความประสงค์



ข้อควำม



ข้อควำม การใช้ค า

ถูกต้องตำม
 พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน
 พจนานุกรมเฉพาะด้านที่ราชบัณฑิตยสถานเป็นผู้ออก
 พจนานุกรมภาษาถิ่น

การสะกดค า

ค ำพ้องเสยีง สะกดต่างกัน ความหมายต่างกัน เช่น โจทย์  โจทก์ โจษ  ค่า ฆ่า ข้า

สะกดผิด เขียนผิด พิมพ์ตก ชีวิตเปลี่ยน เช่น "กินเห็ดแล้วหื่นขึ้น"



ผู้ร้องไม่ปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการและขัดค าสั่งผู้บังคับบัญชา

และมีพฤติกรรมที่ก่อให้เกิดความแตกแยกในหมู่ข้าราชการและเจ้าหน้าที่

ของรัฐส่งผลให้การปฏิบัติหน้าที่ราชการในภาพรวมไม่สามารถบรรลุ

วัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดภาพลักษณ์ที่ไม่เหมาะสมต่อ

หน่วยงานอื่นและผู้มาติดต่อราชการตลอดจน

คือ ค ำที่เชื่อม ค ำ ประโยค วลี ให้เข้ำเปน็เนื้อควำมเดียวกัน สัมพันธ์กันค าเชื่อม

และ หรือ และหรือ  เช่น ได้แก่ อาทิ   กับ แก่ แด่ ต่อ   ที่ ซึ่ง อัน 

ข้อควำม



ข้อควำม
ถูกต้อง ถูกควำมหมำย เหมำะสมกับกำลเทศะและบคุคลการใช้ค าให้เหมาะสม

ส่วนรำชกำร  นิยมใช้ชื่อส่วนรำชกำร หรือละไว้ในฐำนที่เข้ำใจ

บุคคล => กระผม ดิฉัน ข้ำพเจ้ำ

ส่วนรำชกำร นิยมใช้ชื่อส่วนรำชกำร

บุคคล => ท่ำน

ผู้มี
หนังสือไป

ผู้รับ
หนังสือ

 ค ำสรรพนำม คือ ค ำที่ใช้แทนชื่อหรือแทนค ำนำม



คือ ค านามที่ท าหน้าทีป่ระกอบนามอื่น เพื่อแสดงรูปลักษณะ ขนาด หรือปริมาณ 
ของนามนั้นใหช้ดัเจนขึน้ 

ใช้ในกรณีที่เอกสำรที่เป็นพวกเดียวกัน เช่น เสื้อผ้ำชุดหนึ่ง

ใช้ในกรณีเอกสำรเป็นแผ่นที่ถือว่ำเป็นหน่วยหนึ่ง ๆ ซึ่งเอกสำรจะมี ๑ แผ่น 

หรือมำกกว่ำ ๑ แผ่นก็ได้ เช่น หนังสือสัญญำ ๒ ฉบับ

ใช้ในกรณีที่หมำยถึง จ ำนวนหน้ำของเอกสำร

ใช้ในกรณีที่หมำยถึง จ ำนวนของแผ่นกระดำษในเอกสำรนั้น ๆ

 ลักษณะนำม 

ข้อควำม



ขอเชิญวิทยำกร……........บรรยำย

ขอมอบหมำยวิทยำกร……..…...บรรยำย

ค ำนึงถึง                เป็นส ำคัญ

ข้อควำม



อนุมัติ อนุญำต

ให้อ ำนำจกระท ำกำรตำม
ระเบียบที่ก ำหนดไว้

อนุมัติ

ยินยอม ยอมให้ ตกลง

อนุญำต

ข้อควำม



จึงเรียนมำเพื่อโปรดด ำเนินกำรต่อไปด้วย จักขอบคุณยิ่ง

จึงเรียนมำเพื่อโปรดด ำเนินกำรต่อไปด้วย จะขอบคุณย่ิง

ข้อควำม



ข้อควำม การใช้ค า

ค ำที่สร้ำงขึ้นใหม่จำกค ำภำษำต่ำงประเทศการใช้ศัพท์บัญญัติ

กำรยืมค ำภำษำต่ำงประเทศเขำ้มำใช้ในภำษำไทยการใช้ค าทับศัพท์

กรณีมีศัพท์บัญญัติภาษาต่างประเทศไว้แล้ว ไม่ต้องใส่ศัพท์ภาษาต่างประเทศก ากับไว้ในวงเล็บ เช่น 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  บัญชีผู้ใช้

กรณีที่ไม่มีศัพท์บัญญตัิภาษาต่างประเทศไว้ ให้ใช้ค าทับศัพท์โดยให้ใส่ศัพท์ภาษาต่างประเทศ
ก ากับไว้ในวงเล็บ เช่น ดาวน์โหลด (download)  ดิจิทัล (Digital)



ข้อควำม ส่วนสรุปความ

เช่น จึงเรียนมำเพื่อโปรดทรำบ 
จึงเรียนมำเพื่อโปรดพิจำรณำ 
จึงเรียนมำเพื่อโปรดพิจำรณำด ำเนินกำรต่อไปด้วย 
จึงเรียนมำเพื่อโปรดพิจำรณำอนุมัติด้วย 
จึงเรียนมำเพื่อโปรดน ำเสนอคณะรัฐมนตรีพิจำรณำต่อไปด้วย 
จึงกรำบเรียนมำเพื่อโปรดพิจำรณำ...........

จุดประสงค์ของเรื่อง : 
 จะบอกควำมมุ่งหมำยที่มีหนังสือไป จะให้ผู้รับท ำอะไร
 มักเขียนขึ้นต้นด้วยค ำว่ำ “จึง...................”
 โดยย่อหน้ำขึ้นบรรทัดใหม่เป็นคนละส่วนกับเนื้อเรื่อง

ค ำขอบคุณ

จะขอบคุณมาก

จักขอบคุณยิ่ง

จะเป็นพระคุณยิ่ง



ข้อควำม

กรณีที่มีจุดประสงค์หลำยประกำร ต้องระบุให้ครบทุกประกำร
ตัวอย่ำง เรื่องประธำนกรรมกำรสั่งให้นัดประชุม มีจุดประสงค์ ๒ ประกำร คือ

๑. แจ้งเรื่องประธำนนัดประชุม
๒. ขอเชิญไปประชุม

จึงเรียนมำเพื่อโปรดทรำบ และขอเชิญไปเข้ำร่วมประชุมตำมวัน เวลำ 
และสถำนที่ดังกล่ำวข้ำงต้นด้วย จักขอบคุณมำก



ข้อควำม การพิมพ์เอกสารหลายหน้า

 กำรพิมพ์หนังสือที่มีหลำยหน้ำ ต้องพิมพ์เลขหน้ำ โดยให้พิมพ์ตัวเลข
หน้ำกระดำษไว้ระหว่ำงเครื่องหมำยยัติภังค์ (-) ที่กึ่งกลำงด้ำนบนของ
กระดำษ ห่ำงจำกขอบกระดำษด้ำนบนลงมำประมำณ ๓ เซนติเมตร

 กำรพิมพ์หนังสือที่มีจ ำนวนหลำยหน้ำ ให้พิมพ์ค ำต่อเนื่องของข้อควำมที่จะ
ยกไปพิมพ์หน้ำใหม่ ไว้ด้ำนล่ำงทำงมุมขวำของหนังสือนั้น ๆ 

 โดยปกติให้เว้นระยะห่ำงจำกบรรทัดสุดท้ำย ๓ ระยะบรรทัดพิมพ์



ข้อควำม ค าต่อเนื่อง

1.1 ชื่อส่วนราชการ...
/1.1 ชื่อส่วนราชการ...
/1.1 ชื่อส่วนราชการ....

พิมพ์หลายหน้า




