
การฝึกอบรม หลกัสูตร
เทคนิคการเขยีนหนังสือราชการ  งานสารบรรณ

และ
การจัดประชุม

แก่
บุคลากร

ส านักงานส่งเสริมและสนับสนุนวิชาการ ๔ 
กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์

๑๘-๑๙ กรกฎาคม ๒๕๖๑



บรรยายโดย
พลตรีหญิง อุษณีย์ เกษมสันต์ ณ อยุธยา

 อนุกรรมาธิการด้านการศาสนา ในคณะกรรมาธิการการศาสนา 
ศิลปะ วัฒนธรรมและการท่องเที่ยว สภานิตบิัญญัตแิห่งชาติ

 กรรมการส่งเสริมการจัดสวัสดกิารสังคมแห่งชาติ



* อนุกรรมการหลายคณะ ในคณะกรรมการส่งเสริมการจัดสวัสดิการ
สังคมแห่งชาต ิ
* อนุกรรมการด้านวชิาการและคณะท างาน ในคณะกรรมการ
ส่งเสริมคุณธรรมแห่งชาต ิตามแผนแม่บท ฉบับที่ ๑ (พ.ศ. ๒๕๕๙-
๒๕๖๔)
* อนุกรรมการขับเคล่ือนยุทธศาสตร์ชาตฯิ ในคณะกรรมการ ป.ป.ช. / 
ประธานที่ปรึกษา คณะกรรมการเครือข่าย ป.ป.ช. ภาคประชาสังคม 
กรุงเทพมหานคร
* ประธานกิตตมิศักดิ์ สถาบันส่งเสริมภมิูปัญญาเพื่อสังคม
* ประชาสัมพนัธ์โครงการสารานุกรมไทยส าหรับเยาวชน โดย             
พระราชประสงค์ในพระบาทสมเดจ็พระเจ้าอยู่หวั
* เลขาธิการเครือข่ายภาคราชการและภาคประชาสังคม ๘๔ องค์กร    
(ต่อต้านคอร์รัปชัน ด้วยมาตรการด้านคุณธรรม)
* ผู้อ านวยการสถาบันสุนทรภู่                   ฯลฯ



............ ท่านเหน็หรือไม่ ?
ธงชาตไิทย และประชาชนไทย อยู่ข้างหน้าท่าน

.....



ธงชาติไทย ไกวกวัด สะบัดพลิว้  
แลริว้ริว้ สลับงาม เป็นสามสี 
ผ้าผืนน้อย บางเบา เพยีงเท่านี ้    
แต่เป็นที่ รวมชีวิตและจติใจ

จาก “ดอกไม้ใกล้หมอน”  โดย นภาลัย  สุวรรณธาดา



กว่าจะรักษา
ความเป็นชาตไิว้ได้

https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%84%E0%B8%9F%E0%B8%A5%E0%B9%8C:Pra-saeng-darb-karb-kai.jpg
//upload.wikimedia.org/wikipedia/th/0/0e/Bang_rajan_monument.jpg


ปัญญา เป็นแสงสว่างในโลก 
ปญญฺา โลกสฺม ิปชฺโชโต

http://www.google.co.th/url?url=http://www.saisiam.com/%E0%B8%AA%E0%B8%B1%E0%B8%8D%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%93%E0%B9%8C%E0%B8%8B%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%A7%E0%B8%B0%E0%B8%98%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%A1%E0%B8%B0.htm&rct=j&frm=1&q=&esrc=s&sa=U&ved=0ahUKEwiF4PCwzabLAhVJsJQKHY33ByYQwW4IGTAC&usg=AFQjCNH5kjsLJ5B1hMz8J3qiTW80nsrs8w
http://www.google.co.th/url?url=http://www.maeklongtoday.com/sara_2/logo.htm&rct=j&frm=1&q=&esrc=s&sa=U&ved=0ahUKEwiO6om3zqbLAhVBj44KHdu0BSwQwW4IFTAA&usg=AFQjCNHLM5Rus-YVNcZsEgjnFkvfa6f8iA
http://www.google.co.th/url?url=http://www.siamganesh.com/ganeshaum.html&rct=j&frm=1&q=&esrc=s&sa=U&ved=0ahUKEwiF4PCwzabLAhVJsJQKHY33ByYQwW4IKzAL&usg=AFQjCNE5-fepM4nCTihhIE-7sHz0-CNwqQ
http://www.google.co.th/url?url=http://www.bloggang.com/m/viewdiary.php?id=vinitsiri&month=09-2010&date=25&group=67&gblog=48&rct=j&frm=1&q=&esrc=s&sa=U&ved=0ahUKEwiF4PCwzabLAhVJsJQKHY33ByYQwW4INTAQ&usg=AFQjCNEG1Cm7l67omSRIAMfDca86Ll2Irw




พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช
รัชกาลที่ ๙ แห่งกรุงรัตนโกสินทร์

จาก ๙ มิถุนายน ๒๔๘๙ ถึง ๑๓ ตุลาคม ๒๕๕๙   



พระบรมราโชวาท วันข้าราชการพลเรือน ๒๕๕๗

“ข้าราชการ ไมว่า่จะอยูใ่นต าแหน่งใด  
ระดบัไหน มีหน้าท่ีอยา่งไร ล้วนแต่มีส่วน
ส าคัญอยู่ในงานของแผ่นดนิทัง้สิน้ ทกุคน
จงึต้องตัง้ใจปฏิบัตหิน้าที่โดยเต็มก าลัง

ความสามารถ ด้วยอดุมคติ ด้วยความเข้มแข็ง เสียสละ และ
ระมดัระวงัให้การทุกอย่างในหน้าที่เป็นไปอย่าง ถูกต้อง 
เที่ยงตรง  ด้วยความระลกึรู้ตวัอยูเ่สมอวา่  

การปฏิบัตตัิวปฏิบัตงิานของตน  มีผลเก่ียวเน่ืองถึงสุข
ทุกข์ของประชาชน  ตลอดจนความเจริญข้ึน หรือเส่ือมลง 
ของประเทศชาต.ิ..”



นโยบายรัฐบาลต่องาน พม.
๐ เสริมสร้างสงัคมเข้มแข็ง โดยการ
พฒันาคนให้สมบรูณ์ ทัง้ร่างกาย จติใจ 

และสตปัิญญา 
๐เสริมสร้างสงัคมให้เข้มแข็งและยัง่ยืน 

เพ่ือให้ประเทศไทย เป็นสังคมคุณภาพ สังคม
คุณธรรม และสังคมที่สมดุล
ด้านครอบครัว รัฐบาลมีนโยบายสร้างครอบครัวให้อบอุ่น
และเข้มแข็ง เพื่อ... ๐ เป็นหน่วยพืน้ฐานในการฟืน้ฟเูรรฐฐกิจ 

๐  เป็นภมูคุ้ิมกันสมาชิกทกุช่วงวยัในครอบครัว
จากปัญหาสังคม โดยเฉพาะ เดก็ เยาวชน สตรี และผู้สงูอายุ



โดยการ.........
๐ จดัตัง้ศูนย์พฒันาครอบครัวในชมุชนโดยบคุลากรในชมุชน 
มีสว่นร่วม
๐ สนบัสนนุให้ในชมุชนและสถานประกอบการ มี
ศูนย์เลีย้งเดก็ก่อนวัยเรียน 
ท่ีมีคณุภาพและได้มาตรฐาน
๐ แก้ไข ปรับปรุงกฎหมาย
และบงัคับใช้กฎหมายอย่าง
เคร่งครัด เพ่ือปอ้งกนั ปราบปราม
และลงโทฐ อย่างจริงจงั ต่อผู้กระท าผิดท่ีละเมิดสิทธิเดก็ และ
กระท าทารุณกรรมตอ่เดก็ในทกุด้าน



๐ มุ่งส่งเสริมสิทธิ สถานภาพและบทบาทของสตรี ด้วยการ
พฒันารกัยภาพสตรี ให้สามารถมีสว่นร่วมอย่างเตม็ที่ ในการ
พฒันาชุมชนและประเทศ ตลอดจนสง่เสริมความเท่าเทียม
กนัของสตรีในการรับราชการ
๐ ยกย่องและให้หลักประกัน
ผู้สูงอายุ โดยสร้างโครงข่าย
ความปลอดภยัทางสงัคม 
๐ พฒันาบริการสุขภาพอนามัย 
๐ น าประสบการณ์และภมูปัิญญาของผู้สูงอายุ มาช่วยใน
การพฒันาสังคม



ด้านการส่งเสริมผู้ด้อยโอกาส
๐  ให้การสงเคราะห์และสนับสนุนการพัฒนาอย่างมีส่วน

ร่วมแก่ผู้ยากไร้ ผู้พิการหรือทพุพลภาพ และ ผู้ ด้อยโอกาส ให้มี
คุณภาพชีวิตที่ดีและสามารถพึ่งพาตนเองได้

๐  สนับสนุนองค์กรสาธารณกุศล
เพื่อการบรรเทาสาธารณภยั และสงเคราะห์
ผู้ประสบภยัในระดบัชาต ิและในระดบัชมุชน

๐  จัดระบบการศึกษาและการฝึกอาชีพที่สอดคล้องกับ
ระดับและลักษณะของความพกิาร หรือทพุพลภาพ ตลอดจน
พัฒนาส่ือการเรียนการสอน เสริมทกัฐะพิเรฐเฉพาะด้าน และ
พฒันาสิง่อ านวยความสะดวกท่ีจ าเป็นแก่ผู้พิการหรือทพุพลภาพ



วสัิยทศัน์ พม. เป็นผู้น าด้านสังคมของไทยและอาเซียน มุ่งสู่
คนอยู่ดมีีสุขในสังคมคุณภาพ

พันธกจิ ๐  พัฒนาคนและสังคมให้มีคุณภาพเตม็ศักยภาพและมี
ภมูคุ้ิมกันต่อการเปล่ียนแปลง

๐  สร้างเสริมเครือข่ายจากทุกภาคส่วนในการมีส่วนร่วม
พัฒนาสังคม พัฒนาองค์ความรู้ ขีดความสามารถ และระบบการ
บริหารจดัการด้านการพัฒนาสังคม

๐  จัดระบบสวัสดกิารที่เหมาะสมกับบริบทของประเทศ
ไทย เพื่อให้ประชาชนมีหลักประกันและมีความมั่นคงในชีวติ

ยุทธศาสตร์กระทรวงการพฒันาสังคม
และความม่ันคงของมนุษย์ พ.ศ. ๒๕๖๐-๒๕๖๔
(ฉบับปรับปรุง มีนาคม ๒๕๖๑)



ค่านิยมองค์กร
อุทศิตน อาสางาน เอือ้อาทร อ านวยประโยชน์สุข

ประเดน็ยุทธศาสตร์
๐  ส่งเสริมโอกาสการเข้าถงึบริการทางสังคมบน

พืน้ฐานความพอเพียง
๐  สร้างภมูคุ้ิมกันและพฒันาศักยภาพกลุ่มเป้าหมาย
๐  ผนึกก าลังทางสังคมเพื่อเป็นกลไกในการพฒันา

สังคมบริหารจัดการองค์กรสู่ความเป็นผู้น าทางสังคม ด้วย
หลักธรรมาภบิาล













ยุทธศาสตร์ส านักงานปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคม
และความมั่นคงของมนุษย์ พ.ศ. ๒๕๖๐-๒๕๖๔

วสัิยทศัน์ ขับเคล่ือนและบูรณาการนโยบายและยุทธศาสตร์
ในการพฒันาสังคมอย่างมีผลสัมฤทธ์ิ

พนัธกิจ
๐   เสนอนโยบาย และยุทธศาสตร์ มาตรการ ด้านการพฒันาสังคม

และความม่ันคงของมนุษย์ที่สามารถสนองตอบต่อการ
เปลี่ยนแปลงของสังคมไทยและสังคมโลก

๐   บูรณาการการขับเคลื่อนยุทธศาสตร์และการปฏบิัตเิพื่อการ
พฒันาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์

๐   พฒันาองค์ความรู้ วจัิย พฒันา และถ่ายทอดนวัตกรรมทางสังคม
๐   เพิ่มประสทิธิภาพการบริการทางสังคมเพื่อตอบสนองความ 

ต้องการของสังคมอย่างฉับพลัน



ค่านิยมองค์กร
อุทศิตน อาสางาน เอือ้อาทร อ านวยประโยชน์สุข

ประเดน็ยุทธศาสตร์
๐  พัฒนานโยบายและยุทธศาสตร์ด้านการพัฒนา

สังคมและความม่ันคงของมนุษย์
๐  ผนึกก าลังทางสังคมจากทุกภาคส่วน
๐  เพิ่มขีดความสามารถในการพัฒนาระบบการ

ให้บริการทางสังคม
๐  พัฒนาองค์ความรู้และเสริมสร้างธรรมาภบิาล



เป็นหน่วยงานส่วนกลางที่ตัง้อยู่ในภมูิภาคโดยจัดตัง้
ตามกฎกระทรวง แบ่งส่วนราชการกรมพัฒนาสังคมและ
สวัสดกิาร กระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์
พ.ศ. ๒๕๔๕ มีฐานเทียบเท่ากองหรือส านัก มี ๑๒ แห่ง 
กระจายอยู่ ทั่วทุกภาคของประเทศ

ต่อมาใน พ.ศ. ๒๕๕๘ ได้มพีระราชบญัญัตปิรับปรุง
กระทรวง ทบวง กรม (ฉบับที่๑๔) พ.ศ. ๒๕๕๘ ให้ สสว.ทัง้ ๑๒ แห่ง 
สังกัดส านักงานปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคง 
ของมนุษย์



สสว.๔
วิสัยทัศน์

"เป็นสถาบันวิชาการสนับสนุนภาคีเครือข่าย
ในการพัฒนาสังคมระดับพืน้ที่"

พันธกิจ
๑. บรูณาการงานพฒันาสงัคมเชิงพืน้ที่
๒. สง่เสริมและสนบัสนนุวิชาการพฒันาสงัคมให้กบัทกุภาคส่วน
๓. รกึฐาวิจยัและพฒันาวิชาการด้านการพฒันาสงัคม
๔. ประเมินผลเชิงยทุธราสตร์ในการพฒันาสงัคม
๕. พฒันาหน่วยงานเป็นองค์กรแหง่การเรียนรู้

ค่านิยมองค์กร
"รวมพลัง สร้างสรรค์ความรู้ สู่การพัฒนาสังคม"



ประเดน็ยุทธศาสตร์
ประเดน็ยทุธราสตร์ท่ี ๑  การขับเคล่ือนนโยบายและ

ยุทธศาสตร์ พม. สู่การปฏบิตัิ
ประเดน็ยทุธราสตร์ท่ี ๒  ส่งเสริมการถ่ายทอดความรู้

ด้านการพฒันาสังคม
ประเด็นยทุธราสตร์ท่ี ๓ พฒันาความรู้และนวัตกรรม

ทางสังคม
ประเดน็ยทุธราสตร์ท่ี ๔ การนิเทศและตดิตามประเมนิผล
ประเดน็ยทุธราสตร์ท่ี ๕ พฒันา สสว. ให้เป็นองค์กรแห่ง

การเรียนรู้



เป้าประสงค์
เป้าประสงค์ที่ ๑. หน่วยงาน พม. และภาคีเครือข่าย
บรูณาการขับเคล่ือนงานไปในทศิทางเดียวกัน

เป้าประสงค์ที่ ๒.
๒.๑  เป็นสถาบนัส่งเสริมและถ่ายทอดความรู้

ด้านการพฒันาสังคม
๒.๒  บุคลากรของกระทรวงฯ ตลอดจนภาคี

เครือข่ายในพืน้ที่ได้รับการพฒันาและถ่ายทอดความรู้
ด้านการพฒันาสังคม



เป้าประสงค์ที่ ๓. มีองค์ความรู้และนวัตกรรมทางสังคม
ที่เหมาะสมกับการแก้ไขปัญหาตามบริบททางสังคม

เป้าประสงค์ที่ ๔. มีการตดิตามประเมนิผลเชิงวิชาการ
ตามนโยบายและภารกิจของกระทรวงที่มีประสิทธิภาพ 

- ตดิตามโครงการของกระทรวงผ่าน CIPP 

Model/KM/R2R

เป้าประสงค์ที่ ๕.
๕.๑ สสว. เป็นองค์กรต้นแบบด้านการส่งเสริม

การเรียนรู้ในองค์กรของกระทรวง
๕.๒ สสว. เป็นองค์กรที่ได้มาตรฐาน



ภารกิจ อ านาจ หน้าที่ ตามกฎกระทรวง
๑. พฒันางานด้านวชิาการเก่ียวกบัการพฒันาสงัคม
๒. ส่งเสริมและสนับสนุนงานด้านวชิาการ องค์ความรู้ ข้อมูลสาร  
สนเทศ ให้ค าปรึกฐาแนะน าแก่หนว่ยงานบริการทกุกลุม่เปา้หมายในพืน้ท่ี
ให้บริการ ในความรับผิดชอบของกระทรวง รวมทัง้องค์กรปกครองสว่น
ท้องถ่ิน หนว่ยงานท่ีเก่ียวข้อง องค์กรภาคเอกชนและประชาชน
๓. ศึกษา วเิคราะห์ สถานการณ์และสภาพแวดล้อมเพ่ือคาดการณ์
แนวโน้มของสถานการณ์ทางสงัคมและผลกระทบ รวมทัง้ให้ข้อเสนอ
แนะการพฒันาสังคมและจัดท ายุทธศาสตร์ ในพืน้ท่ีกลุม่จงัหวดั
๔. สนบัสนนุการนิเทรงาน ติดตามประเมินผลการด าเนินงานเชิง
วชิาการตามนโยบายและภารกิจของกระทรวง ในพืน้ท่ีกลุม่จงัหวดั
๕. ปฏิบตัิงานร่วมกบัหรือสนับสนุนการปฏบิัตงิานของหน่วยงานอ่ืน  
ท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย





อ านาจหน้าที่
๐  วเิคราะห์ วจิัย พฒันา วชิาการด้านการพัฒนาสังคม

และความมั่นคงของมนุษย์ให้สอดคล้องกับพืน้ที่และกลุ่ม 
เป้าหมาย 

๐  ส่งเสริมและสนับสนุนงานด้านวชิาการ องค์ความรู้
ข้อมูลสารสนเทศ 

๐  ให้ค าปรึกษาแนะน าแก่หน่วยงานบริการทุกกลุ่ม 
เป้าหมายในพืน้ที่ให้บริการในความรับผิดชอบของกระทรวง 
และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตลอดจนหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
รวมไปถงึองค์กรภาคเอกชนและประชาชน 

๐  ศึกษาวเิคราะห์สถานการณ์และสภาพแวดล้อมเพื่อ
คาดการณ์แนวโน้มของสถานการณ์ทางสังคมและผลกระทบ



๐  ให้ข้อเสนอแนะการพัฒนาสังคมและจดัท า
ยุทธศาสตร์ในพืน้ที่กลุ่มจังหวัด 

๐  เป็นศูนย์ข้อมูลสารสนเทศด้านการพัฒนาสังคมและ
ความมั่นคงของมนุษย์ในระดบัพืน้ที่กลุ่มจงัหวัด 

๐  เป็นศูนย์เรียนรู้การพัฒนาสังคมและจดัสวัสดกิาร
สังคมในระดบัพืน้ที่กลุ่มจงัหวัด 

๐  สนับสนุนการนิเทศงาน ตดิตาม ประเมนิผลการ
ด าเนินงานเชงิวชิาการตามนโยบายและภารกิจของกระทรวงใน
พืน้ที่กลุ่มจงัหวัด
สสว. ๑-๑๒ แบ่งพืน้ที่รับผิดชอบครอบคลุมพืน้ที่ตามยุทธศาสตร์

การพัฒนาประเทศ ทีม่ีการบริหารจดัการเป็น
ยุทธศาสตร์กลุ่มจังหวัด รวม ๑๘ กลุ่มจังหวัด



สสว.๔  (นครปฐม)
รับผิดชอบ ๘ จังหวัด
๑. กาญจนบุรี
๒. นครปฐม
๓. ประจวบคีรีขันธ์
๔. เพชรบุรี
๕. สุพรรณบุรี
๖. ราชบุรี
๗. สมุทรสงคราม
๘. สมุทรสาคร





นางสาวชวนชม  จันทะวงษ์ ผู้อ านวยการ
ส านักงานส่งเสริมและสนับสนุนวชิาการ ๔











ระเบียบงานสารบรรณ

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ            

พ.ศ. ๒๕๒๖

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ประเภท

หนังสือราชการ การบริหารงานเอกสาร
จัดท า/ รับ/ ส่ง/ เกบ็รักษา/

ยืม/ ท าลาย
หนังสือภายนอก
หนังสือภายใน
หนังสือประทับตรา
หนังสือส่ังการ
หนังสือประชาสัมพนัธ์
หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึน้หรือ
รับไว้เป็นหลกัฐานในราชการ

เพื่อรองรับการปฏบิัตงิานระบบ
สารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์

การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือ
ผ่านระบบสื่อสาร

ด้วยวธีิการทางอเิลก็ทรอนิกส์



หนังสือราชการ : เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ 
๑. หนังสือท่ีมีไปมาระหว่างส่วนราชการ
๒. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใด

ซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก
๓. หนังสือท่ีหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ

หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ
๔. เอกสารท่ีทางราชการจัดท าขึ้นเพื่อเป็นหลักฐาน

ในราชการ
๕. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย 

ระเบียบ หรือข้อบังคับ



หนังสือภายนอก

หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี
๐ ใช้กระดาษตราครุฑ
๐ เป็นหนังสือตดิต่อระหว่างส่วนราชการ 
๐ หรือส่วนราชการมีถงึหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วน
ราชการ 
๐ หรือหนังสือที่ส่วนราชการมีถงึบุคคลภายนอก





http://www.cad.go.th/ewtadmin/ewt/workflow/download/หนังสือราชการ.doc








http://www.opm.go.th/opmportal/index.asp?pageid=1555&parent=1232&directory=12137&pagename=viewlink1


การลงที่ตัง้ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ

ส านักนายกรัฐมนตรี
ท าเนียบรัฐบาล กทม. ๑๐๓๐๐

ส านักนายกรัฐมนตรี
ท าเนียบรัฐบาล กทม. ๑๐๓๐๐

ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี
ท าเนียบรัฐบาล  กทม. ๑๐๓๐๐





ข้อ ๖ ในกรณีท่ีผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการมีสิทธิใช้ค า
น าหน้านามอย่างอื่นด้วย ให้เรียงตามล าดบัก่อนหลงั

๖.๑ ต าแหน่งทางวิชาการ
๖.๒ ยร
๖.๓ บรรดารกัด์ิ  ฐานนัดรรกัด์ิ

หรือค าน าหน้านามสตรีท่ีได้รับพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ มีสิทธิใช้ค าน าหน้านามนัน้
ตามกฎหมาย ระเบียบ หรือประการของทางราชการ

ระเบยีบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการใช้ต าแหน่งทางวิชาการเป็นค าน าหน้านาม

พ.ศ. ๒๕๓๖



ข้อ ๗ ผู้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ จะใช้ต าแหน่งทาง
วิชาการใต้ช่ือหรือตอ่ท้ายช่ือก็ได้

ในกรณีด ารงต าแหน่งทางบริหาร หรือต าแหน่งอ่ืน
จะใช้ต าแหน่งใต้ช่ือหรือตอ่ท้ายช่ือพร้อมกนัก็ได้

ข้อ ๘ ในกรณีท่ีผู้ ใดใช้ต าแหน่งทางวิชาการเป็นค าน า
หน้านาม ผู้นัน้ไม่สมควรใช้ค าว่า “นาย” “นาง”
หรือ “นางสาว” เป็นค าน าหน้านามพร้อมกบั
ต าแหน่งทางวิชาการ



ข้อ ๙ ภายในบงัคบัแห่งกฎหมายหรือระเบียบวา่ด้วย
สถาบนัอดุมรกึฐาแต่ละแห่ง การใช้ต าแหน่ง
ทางวิชาการเป็นค าน าหน้านาม ใช้อกัฐรย่อ ดงันี.้....
๙.๑ ราสตราจารย์ ราสตราจารย์พิเรฐ 

ราสตราจารย์เกียรติคณุ 
หรือท่ีเรียกช่ืออย่างอ่ืนในลกัฐณะเดียวกนั 

ใช้อกัฐรย่อ ศ.
๙.๒ รองราสตราจารย์ รองราสตราจารย์พิเรฐ 

ใช้อกัฐรย่อ รศ.
๙.๓ ผู้ช่วยราสตราจารย์ ผู้ช่วยราสตราจารย์พิเรฐ  

ใช้อกัฐรย่อ ผศ.



การใช้ค าน าหน้านาม
ให้ใช้ค าน านามตามที่กฎหมายก าหนด  ได้แก่

นาย  นาง  นางสาว  ยศ  บรรดาศักดิ์  ฐานันดรศักดิ์
คุณหญิง ท่านผู้หญิง

ตัวอย่าง (กรณีเขียนค าขึน้ต้น)
เรียน  ราสตราจารย์ ร้อยเอก หม่อมหลวง...(ระบช่ืุอ)........

(กรณีเขียนในข้อความ)
...ได้แจ้งให้ ราสตราจารย์ ร้อยเอก หม่อมหลวง..(ระบช่ืุอ)..
ทราบด้วยแล้ว



ขอแสดงความนับถือ

ศาสตราจารย์ พนัต ารวจเอก ........ลายมือช่ือ............
(หม่อมราชวงศ์ก้อง สกุลวงศ์)
ต าแหน่ง..................................

ขอแสดงความนับถือ

พนัต ารวจเอก............... ลายมือช่ือ.................
(ศาสตราจารย์ หม่อมราชวงศ์ก้อง สกุลวงศ์)

ต าแหน่ง..................................

หรือ



ขอแสดงความนับถือ

ร้อยต ารวจเอก ปุระชัย  เป่ียมสมบรูณ์ (ลายมือช่ือ)
(ศาสตราจารย์ปุระชัย  เป่ียมสมบรูณ์)

รองนายกรัฐมนตรี

ขอแสดงความนับถือ

จินตนา  ยรสนุทร (ลายมือช่ือ)
(ศาสตราจารย์ คุณหญิงจนิตนา  ยศสุนทร)

พลต ารวจตรี เจตจันทร์  ประวิตร (ลายมือช่ือ)
(หม่อมราชวงศ์เจตจันทร์  ประวิตร)



ขอแสดงความนับถือ
(๑)

(....................................)
ผู้อ านวยการส านักงานส่งเสริมและสนับสนุนวชิาการ ๔

ขอแสดงความนับถอื
(๒)

(....................................)
รองผู้อ านวยการส านักงานส่งเสริมและสนับสนุนวิชาการ ๔

ปฏบิัตริาชการแทน
ผู้อ านวยการส านักงานส่งเสริมและสนับสนุนวชิาการ ๔



ขอแสดงความนับถอื
(๓)

(....................................)
รองผู้อ านวยการส านักงานส่งเสริมและสนับสนุนวิชาการ ๔

ปฏบิัตริาชการแทนผู้อ านวยการส านักงานส่งเสริมและสนับสนุนวิชาการ ๔

ขอแสดงความนับถอื
(๔)

(........................................)
รองผู้อ านวยการส านักงานส่งเสริมและสนับสนุนวิชาการ ๔ ปฏบิัตริาชการแทน

ผู้อ านวยการส านักงานส่งเสริมและสนับสนุนวิชาการ ๔



การลงชื่อแทน
๐  กรณีที่มีกฎหมายก าหนดการมอบหมายและการมอบอ านาจของ
ผู้บงัคบับญัชา   มีหลกัการใช้ดงัต่อไปนี ้
กฎหมายว่าด้วยระเบยีบการบริหารราชการแผ่นดนิ

๑. ปฏบิตัหิน้าที่แทน ใช้ในกรณีที่คณะรัฐมนตรี
มอบหมายให้ รองนายกรัฐมนตรี คนใดคนหนึง่ ปฏบิัตหิน้าที่แทน
นายกรัฐมนตรี

เน่ืองจากนายกรัฐมนตรีถงึแก่อสญักรรม  หรือขาดคณุสมบตัิ 
และคณะรัฐมนตรีต้องอยู่ในต าแหน่งเพื่อด าเนินงานไปจนกวา่จะตัง้
คณะรัฐมนตรีขึน้ใหม่

ถ้าไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งรองนายกรัฐมนตรี หรือมแีต่ไม่อาจ
ปฏบิัตริาชการได้ ให้คณะรัฐมนตรี มอบหมายให้รัฐมนตรีคน
ใดคนหน่ึงเป็นผู้ปฏบัิตหิน้าทีแ่ทน



๒. รักษาราชการแทน ใช้ในกรณีไมมี่ผู้ด ารงต าแหนง่  หรือมี
แตไ่มอ่าจปฏิบตัิราชการได้  อาทิิ

๒.๑ รักษาราชการแทนอธิบดี ปลดักระทรวงเป็นผู้แต่งตัง้
รองอธิบดีเป็นผู้ รักฐาราชการแทน

ถ้ารองอธิบดีไมอ่าจปฏิบตัิราชการได้ ให้แตง่ตัง้ข้าราชการใน
กรมซึง่ต าแหนง่เทียบเทา่รองอธิบดี หรือ ต าแหนง่หวัหน้ากองหรือ
เทียบเทา่ขึน้ไป  เป็นผู้ รักฐาราชการแทน

๒.๒ รักษาราชการแทนรองอธิบดี อธิบดีจะแตง่ตัง้
ข้าราชการในกรมต าแหนง่เทียบเทา่ รองอธิบดี  หรือต าแหนง่หวัหน้า
กองหรือเทียบเทา่ขึน้ไป เป็นผู้ รักฐาราชการแทน

๒.๓ รักษาราชการแทนผู้อ านวยการส านัก ผู้อ านวยการ
กองหรือเทยีบเท่า ให้อธิบดี แตง่ตัง้ข้าราชการในกรมคนหนึ่ง  ซึง่
ด ารงต าแหนง่เทียบเทา่กอง เป็นผู้ รักฐาราชการแทน



๓. ปฏบิัตริาชการแทน ใช้ในกรณีมอบอ านาจ โดยท าเป็น
หนงัสือให้ปฏิบตัิราชการแทน ในการสัง่ การอนญุาต  การอนมุตัิ  การ
ปฏิบตัิราชการ  หรือด าเนินการตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบงัคบั 
ค าสัง่  หรือมติคณะรัฐมนตรีในเร่ืองใด และไมม่ีกฎหมาย ระเบียบ
ข้อบงัคบั ค าสัง่ หรือมติคณะรัฐมนตรีในเร่ืองนัน้ก าหนดเร่ืองการ
มอบอ านาจให้เป็นอย่างอื่น  หรือมิได้ห้ามเร่ืองการมอบอ านาจไว้

กรณีที่กฎหมายอื่น นอกจากกฎหมายว่าด้วยระเบยีบ
บริหารราชการแผ่นดนิก าหนดไว้โดยเฉพาะ

๑. รักษาการแทน เช่น กฎหมายวา่ด้วยมหาวิทยาลยั
กฎหมายวา่ด้วยสถาบนัราชภฎั ฯลฯ  ก าหนดให้ใช้ในกรณีที่
อธิการบดไีมอ่าจปฏิบตัิหน้าที่ได้  และให้รองอธิการบดีเป็นผูร้กัษา
ราชการแทน



๒. รักษาการในต าแหน่ง กฎหมายวา่ด้วยระเบียบ
ข้าราชการพลเรือน เช่น กฎหมายวา่ด้วยระเบียบข้าราชการครู
เป็นต้น ก าหนดให้ใช้ในกรณีที่ต าแหน่งข้าราชการวา่งลง หรือผู้
ด ารงต าแหน่งไมส่ามารถปฏิบตัิราชการได้ และเป็นกรณีที่มไิด้
บัญญัตไิว้ในกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดนิ
และผู้มีอ านาจส่ังบรรจุ ส่ังให้ข้าราชการที่เหน็สมควร
รักษาการในต าแหน่งนัน้

๓. ท าการแทน พระธรรมนญูราลยตุิธรรม ก าหนดให้ใช้
ในกรณีที่ ข้าราชการฝ่ายตุลาการ วา่งลง  หรือผู้ด ารงต าแหน่ง
ไมส่ามารถปฏิบตัิราชการได้



กรณีที่มไิด้มีกฎหมายก าหนด ให้ใช้ค าวา่  แทน ใน
การลงช่ือแทน  ซึง่ใช้ปฏิบตัิในกรมชลประทาน  ดงันี ้

๑. รักษาราชการแทน กรณีไมม่ีผู้ด ารงต าแหน่ง
(ต าแหน่งวา่ง)  หรือมีแตไ่มส่ามารถปฏิบตัิราชการได้  เช่น  
การไปราชการ  การลาประเภทตา่ง ๆ  ใช้ส าหรับต าแหน่ง  
อธิบด ี รองอธิบด ี ผู้อ านวยการส านัก ผู้อ านวยการกอง
ผู้อ านวยการศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสาร
ผู้อ านวยการส านักงานจัดรูปทีด่นิกลาง และเลขานุการกรม  
ซึง่ปรากฎในโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ

๒. ปฏบิัตริาชการแทน กรณีมีการมอบอ านาจให้
ปฏิบตัิราชการแทน ใช้ส าหรับ อธิบด ีรอง อธิบด ี 
ผู้อ านวยการส านัก  ผู้อ านวยการกอง หรือเทยีบเท่า



๓.รักษาการในต าแหน่ง กรณีเป็นต าแหนง่วา่ง  หรือผู้ด ารง
ต าแหนง่ไมอ่าจปฏิบตัิราชการได้ ส าหรับต าแหนง่ตา่ง ๆ ประกอบด้วย
วศิวกรใหญ่ ผู้เช่ียวชาญ ผส.สช., ผอ.กตน.  และ ผอ.กพร. 
รวมถึง ต าแหน่งทีต่ า่กว่า ผอ.ส านัก และ ผอ.กอง หรือเทยีบเท่า
เช่น ผอ.โครงการ ผอ.ส านักงาน ผอ.ส่วน หัวหน้า กลุ่มงาน
และหัวหน้าฝ่าย เป็นต้น ซึ่งปรากฏตามโครงสร้างแบ่งส่วนราชการ
โดยพิจารณาแตง่ตัง้จากข้าราชการท่ีด ารงต าแหนง่ในประเภทและระดบั
เดียวกนั หรือสงูกวา่

๔. แทน กรณีผู้ด ารงต าแหน่งระดับต า่กว่า ผอ.ส านัก 
และ ผอ.กอง หรือเทยีบเท่า เช่น หวัหน้าฝ่าย  หวัหน้ากลุ่มงาน
หวัหน้ากลุม่และหวัหน้างาน เป็นต้น ซึ่งไม่ปรากฎตามโครงสร้าง
การแบ่งส่วนราชการ หรือต าแหน่งอื่นที่เทียบเทา่ ซึง่ก าหนดขึน้
ภายหลงั



การใช้ค าว่า “อนุมัติ” และ “อนุญาต” 

“อนุมัต”ิ หมายถงึ ให้อ านาจกระท าตามระเบียบที่
ก าหนด

“อนุมัตหิลักการ” หมายถงึ การอนมุตัิให้ท าทีม่ีหนงัสือ
เสนอ สว่นท าอย่างไรซึง่เป็นรายละเอียด ในหนงัสือที่เสนอยงัมิได้
ก าหนดอย่างครบถ้วน จงึยงัไมส่ามารถ น าไปปฏิบตัิได้ หน่วยงาน
เจ้าของเร่ืองต้องท าหนงัสือ ขออนมุตัิด าเนินการตอ่ไป

“อนุมัตดิ าเนินการ” หมายถงึ การอนมุตัิกรณีที่เหตผุล
ความจ าเป็น รายละเอียดการด าเนินการมีครบถ้วน เม่ือ
ผู้บงัคบับญัชาอนมุตัิแล้ว  สามารถน าไปปฏิบตัิได้อยา่งสมบรูณ์



“อนุญาต” หมายถึง ยินยอม  ยอมให้  ตกลง 
“อนุญาต” ใช้ในกรณีท่ีเป็นเร่ืองสว่นตวั มิได้เป็นเร่ืองของ
หน่วยงานที่ผู้บริหารต้องรับผิดชอบโดยตรง มิได้เก่ียวข้อง
กบังบประมาณของหน่วยงาน เช่น ขอลากิจ ขอลาป่วย 
ขอลาไปรกึฐาต่อ ขอไปเป็นวิทยากร ฯลฯ

“อนุมัติ ใช้ในกรณีท่ีเป็นเร่ืองของหน่วยงาน ท่ี
ผู้บริหารต้องรับผิดชอบโดยตรง เก่ียวกบัการใช้งบประมาณ 
ของหน่วยงาน



ค าขึน้ต้น – ค าลงท้าย
ส าหรับบุคคลธรรมดา ที่ด ารงต าแหน่งระดับสูง 
(แก้ไขเพิม่เตมิในภาคผนวก ๒ ข้อ ๓.๑ ท้ายระเบียบ 
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 
ตามหนังสือส านักนายกรัฐมนตรี 
ที ่นร ๐๑๐๖/ว ๙๑๓ ลง ๘ พฤษภาคม ๒๕๕๕)

กราบเรียน – ขอแสดงความนับถืออย่างยิ่ง
๑๕ ต าแหน่ง ได้แก่ ๑๒ ประธาน
๑ นายกรัฐมนตรี  ๑ อัยการสูงสุด ๑ รัฐบุรุษ

ผู้รับหนังสือราชการตามระเบียบงานสารบรรณ  แบ่งได้  ๔  กลุ่ม
กลุ่มแรก พระบรมวงศานุวงศ์ 

พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว-หม่อมเจ้า
กลุ่มสอง  พระภิกษุ

สมเด็จพระสังฆราชเจ้า-พระภิกษุสงฆ์ทั่วไป
กลุ่มสาม บุคคลธรรมดา (๑) ผู้ด ารงต าแหน่งสูงเป็นพิเศษ มี ๑๕ 

ต าแหน่ง ได้แก่ ประธานองคมนตรี นายกรัฐมนตรี ประธานรัฐสภา  ประธาน
วุฒิสภา ประธานศาลฎีกา  รัฐบุรุษ ประธานศาลปกครองสูงสุด ประธาน
กรรมการการเลือกตั้ง ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ  
ประธานสภาผู้แทนราษฎร  ประธานกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ผู้ตรวจการ
แผ่นดิน ประธานศาลรัฐธรรมนูญ  ประธานกรรมการป้องกันและปราบปราม
การทุจริตแห่งชาติ และอัยการสูงสุด

กลุ่มสี่  บุคคลธรรมดา (๒) ผู้ด ารงต าแหน่งอื่น หรือบุคคลอื่น



ผู้รับหนังสือ ค าขึน้ต้น สรรพนาม ค าลงท้าย
๑. ประธานองคมนตรี
๒. นายกรัฐมนตรี
๓. ประธานรัฐสภา
๔. ประธานสภาผู้แทนราษฎร
๕. ประธานวุฒิสภา
๖. ประธานศาลฎกีา
๗. ประธานศาลรัฐธรรมนูญ
๘. ประธานศาลปกครองสูงสุด
๙. ประธานกรรมการการเลือกตั้ง
๑๐.ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชน

กราบ
เรียน

ข้าพเจ้า-
กระผม

ผม-ดฉัิน

ท่าน

ขอแสดง
ความ

นับถืออย่าง
ยิง่



ผู้รับหนังสือ ค าขึน้ต้น สรรพนาม ค าลงท้าย
๑๑. ประธานกรรมการป้องกนั

และปราบปรามการทุจริต
แห่งชาติ

๑๒. ประธานกรรมการการ
ตรวจเงินแผ่นดนิ

๑๓. ผู้ตรวจการแผ่นดนิ

๑๔. อยัการสูงสุด

๑๕. รัฐบุรุษ

กราบ
เรียน

ข้าพเจ้า-กระผม

ผม-ดฉัิน

ท่าน

ขอแสดง
ความนับถือ
อย่างยิง่

บุคคลธรรมดา

นอกจากทีไ่ด้กล่าวมาแล้ว

เรียน ข้าพเจ้า-กระผม

ผม-ดฉัิน   ท่าน

ขอแสดง
ความนับถือ



การย่อหน้า ควรย่อหน้าในกรณีท่ีสิน้สดุเนือ้ความ ถ้ายงัไมส่ิน้สดุเนือ้ความ
แตย่่อหน้ายาวมาก ควรย่อหน้าเม่ือสิน้สดุประโยค ย่อหน้าหนึง่ ๆ ในหนงัสือ
ราชการไมค่วรเกิน ๘ บรรทดั แตข้่อความทัว่ไปอาจยาวถงึ ๑๒  บรรทดั
การเว้นวรรค ตามระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี ก าหนดวรรคไว้ ๒ ชนิด คือ 
วรรค ๑ ตวัอกัฐร (วรรคเลก็) และวรรค ๒ ตวัอกัฐร (วรรคใหญ่) แตใ่นการพิมพ์
ด้วยคอมพิวเตอร์ การวรรค ๑ เคาะอาจน้อยไป สงัเกตเกือบไมเ่ห็น ฉะนัน้ วรรค
เลก็อาจใช้ ๒ เคาะ สว่นวรรคใหญ่อาจใช้ ๓-๔ เคาะ ส าหรับวรรคเคาะเดียว ควร
ใช้ระหว่างเคร่ืองหมาย  เช่น  ไม้ยมก  ยตัิภงัค์ และไปยาลใหญ่  เป็นต้น

วรรคเลก็ ใช้วรรคระหว่างค า ใช้ก่อนและหลงัค าบางค า เช่น คือ ได้แก่ 
อาทิ และวรรคก่อนและหลงัเคร่ืองหมายตา่ง ๆ  เช่น  ฯลฯ   “.........”   ถ้าไม่
เว้นวรรคจะท าให้มองเห็นเคร่ืองหมายเหลา่นีไ้มช่ดัเจน

วรรคใหญ่ ใช้วรรคระหว่างข้อความท่ียงัไมจ่บแตมี่ความยาว หรือ
ประโยคท่ีจบสมบรูณ์แล้ว ผู้พิมพ์และผู้ตรวจ-ร่าง ควรพิถีพิถนัในการจดัวรรค
ตอนให้ถกูต้อง เพราะภาฐาไทยไมม่ีการเว้นวรรคระหว่างค า



ภาษาราชการ มีการใช้ค าหรือส านวนบางชนิดที่แตกตา่งไปจากภาฐาทัว่ไป 
ดงัตวัอย่างตอ่ไปนี ้

ใคร  : ผู้ใด แบบไหน : แบบใด  
อะไร  : สิ่งใด  อนัใด   เม่ือไร :  เม่ือใด
อย่างไร  :  เช่นใด  ประการใด เดี๋ยวนี ้ : ขณะนี ้ บดันี ้
ท าไม : เพราะอะไร  เพราะเหตใุด  ไมใ่ช่ : มิใช่
ไมด่ี : มิชอบ ไมส่มควร  ไมไ่ด้ : มิได้  หาได้ไมิ่  มิอาจ...

ได้
ท่ีไหน : ท่ีใด ในเร่ืองนี ้ : ในการนี ้  ในกรณีนี ้
เร่ืองนัน้ : เร่ือง (กรณี) ดงักลา่ว เหมือนกนั : เช่นเดียวกนั
เสร็จแล้ว : แล้วเสร็จ  เรียบร้อยแล้ว ได้ไหม : ได้หรือไม ่
ขอเชิญมา : ขอเชิญไป....  
ยงัไมไ่ด้ท าเลย : ยงัไมไ่ด้ด าเนินการแตอ่ย่างใด  
ต้องการ : (มีความ) ประสงค์  ช่วยอนเุคราะห์ 



การใช้ไปยาลน้อย (ฯ ) บางคนเข้าใจผิดว่าหากกลา่วช่ือไมเ่ตม็จะต้องใช้
ไปยาลน้อยทกุครัง้ เช่น กระทรวงการคลงั ค าว่า กระทรวง เป็นค านาม
ทัว่ไป (สามานยนาม)  การคลัง เป็นนามเฉพาะ (วิสามานยนาม)  ค า ๒ ค านี ้
น ามารวมกนัเป็นค าผสม เม่ือได้กลา่วถงึช่ือเตม็ไปแล้ว ครัง้ตอ่ ๆ ไป สามารถ ใช้
ค านามแรกเรียกแทนช่ือเตม็ได้ ยงัมีค าอื่น ๆ อีกมาก ท่ีเป็นค านามที่สมบูรณ์
แล้ว มีปรากฏในพจนานกุรม   ค าเหลา่นีไ้ม่ต้องมีไปยาลน้อยต่อท้าย

การใช้ไปยาลน้อย ต้องใช้กับสิ่งเดยีวกันที่เขียนไม่จบ เช่น พระนาม
นามสกุล และชื่อเฉพาะของหน่วยงานที่ยาว ๆ เป็นต้น ไม่ใช้ไปยาลน้อย
ต่อท้ายช่ือ เพื่อละนามสกุลไว้ เพราะช่ือกับนามสกุลเป็นคนละค า จะ
ไปยาลน้อยเม่ือเขียนนามสกุลไม่จบ เช่น เสนีวงศ์ ณ อยุธยา อาจเขียน
ว่า เสนีวงศ์ฯ ได้ (แตเ่วลาอ่านออกเสียง ต้องอ่านค าเตม็)



เคร่ืองหมาย อัญประกาศ หรือเคร่ืองหมายค าพดู ใช้เม่ือต้องการคดัลอก
ข้อความมากลา่วไว้ หรือเม่ือต้องการเน้นช่ือเฉพาะ  หรือข้อความส าคญั  อาทิ  
ตามมาตรา .....ระบวุ่า “.............”   การเน้นค าหรือข้อความส าคญั
สัญประกาศ หรือขีดเส้นใต้ ใช้เม่ือต้องการเน้นข้อความส าคญั เช่น ขอเชิญ
ประชมุในวันที่ ๑๕ กันยายน พ.ศ. ๒๕๕๕ ปัจจบุนัคอมพิวเตอร์สามารถใช้
ตวัหนา ตวัอกัฐรขนาดใหญ่ หรือตวัเอน แทนการขีดเส้นใต้   แตไ่มค่วรใช้ทัง้
ตวัหนาและขีดเส้นใต้พร้อมกนั เพราะเป็นการเน้นที่ซ า้ซ้อน
ยัตภิงัค์ หรือ ขีดสัน้   ใช้ในกรณีตดัค าท่ีเก่ียวข้องกนั  ซึง่แยกอยู่ระหว่างบรรทดั  
เช่น  รายรับ – รายจ่าย เป็นต้น ไมค่วรใช้ยตัิภงัค์แทนตวัเลขหวัข้อย่อย  เพราะ
จดัล าดบัข้อไมไ่ด้ อาจใช้ในการเขียนสว่นตวัได้  แตไ่มค่วรใช้เขียนในหนงัสือ
ราชการ หรือหนงัสือโต้ตอบใด ๆ
จุลภาค หรือจดุลกูน า้ ในภาฐาไทยไมค่วรใช้  เพราะมีวรรคตอนเป็นการแบง่
ข้อความอยู่แล้ว จลุภาคใช้เฉพาะเท่าท่ีจ าเป็น ซึง่หากไมใ่ช้อาจท าให้เข้าใจ
ผิดพลาดได้  เช่น  ตวัเลขหมายหลกั  ๑, ๒, ๓,.....และ ๑๖  เป็นต้น



หลกัเกณฑ์การใช้วงเลบ็ (   ) หรือ นขลขิิต ของราชบัณฑิตยสถาน
๑. ใช้กนัข้อความทีข่ยายหรืออธิบายจากขอ้ความอ่ืน  และขอ้ความ
ในวงเลบ็นั้นจะอ่านหรือเวน้เสียกไ็ดโ้ดยไม่ท าใหเ้สียเน้ือความ
ตวัอยา่ง อริยสจั ๔  ไดแ้ก่ ๑) ทุกข ์ ๒) ทุกขสมุทยั (เหตุใหเ้กิดทุกข)์  
๓) ทุกขนิโรธ (การดบัทุกข)์ และ ๔) ทุกขนิโรคามินี ปฏิปทา (ทาง
ด าเนินไปสู่ความดบัทุกข)์

๒.  ใช้ขยายความให้ชัดเจนยิง่ขึน้
ตวัอยา่ง เสฐียรโกเศศ (พระยาอนุมานราชธน) 

เจา้พระยาพระคลงั (หน)

๓.  ใช้กนัตวัอกัษรหรือตวัเลขทีเ่ป็นหัวข้อย่อย
ตวัอยา่ง ๑)  หรือ  (๑)                    ก)  หรือ  (ก)



การใชว้งเลบ็ในการเขียนหนงัสือราชการ ควรปฏิบติัดงัน้ี
๐ ใชใ้หถู้กตอ้งตามหลกัเกณฑก์ารใช้
๐  เวน้วรรคตอนใหถู้กตอ้ง ใหเ้วน้วรรคเลก็ (๑ จงัหวะเคาะ) ทั้งหนา้
และหลงัเคร่ืองหมายวงเลบ็ ส่วนขอ้ความภายในวงเลบ็ไม่ตอ้งเวน้
วรรคทั้งหลงัเคร่ืองหมายวงเลบ็เปิด (และหนา้เคร่ืองหมายวงเลบ็ปิด)
ตวัอยา่ง มนุษยไ์ดส้ร้างโลภะ (ความโลภ) โทสะ (ความโกรธ) และ
โมหะ (ความหลง) 
๐ รูปแบบของหนงัสือราชการภายในท่ีใชก้ระดาษบันทกึข้อความ 
และหนงัสือท่ีเจา้หนา้ท่ีจดัท าข้ึนประเภทบนัทึก ไดก้  าหนดใหล้งช่ือ
ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง และหมายเลขโทรศัพท์/โทรสาร ไว้ในวงเลบ็
ต่อจากส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ดงันั้น ในการพิมพจึ์งตอ้งเวน้วรรค
ตอนใหถู้กตอ้งตามแบบพิมพท่ี์ก าหนด และไม่ควรใช้วงเลบ็ซ้อนกนั



หนังสือภายใน

หนังสือตดิต่อราชการ
เป็นแบบพธีิน้อยกว่าหนังสือภายนอก
เป็นหนังสือตดิต่อภายในกระทรวง ทบวง

กรม
หรือ จงัหวัดเดียวกัน

ใช้กระดาษบันทกึข้อความ





ตวัอย่างการเขียนบันทกึข้อความ
บนัทึกขอ้ความ หมายถึง การเขียนขอ้ความในลกัษณะ เป็นค าสัง่ 

สัง่การ หรือเป็นเอกสารท่ีใชติ้ดต่อกนัเพื่อแจง้ใหท้ราบ เป็นการ
ประสานงานระหวา่งหน่วยงานภายใน จะเขียนอยูใ่นรูปแบบ ดงัน้ี
๑. ตั้งหนา้กระดาษ กั้นหนา้ ๓ เซนติเมตร กั้นหลงั ๒ เซนติเมตร
๒. ขนาดตวัครุฑ ๑.๕ เซนติเมตร โดยวางตวัครุฑห่างจาก
ขอบกระดาษประมาณ ๑.๕ เซนติเมตร
๓. ค าวา่ “บนัทึกขอ้ความ” พิมพด์ว้ยอกัษรตวัหนาขนาด ๒๙ พอยท์
และปรับค่าระยะบรรทดัจาก ๑ เท่าเป็นค่าแน่นอน (Exactly) ๓๕
พอยท์
๔. ชั้นความลบั (ถา้มี) ใหป๊ั้มตรงก่ึงกลางดา้นบนและดา้นล่างของ
บนัทึกขอ้ความ โดยใชห้มึกสีแดง



๕. ชั้นความเร็ว (ถา้มี) ใหป๊ั้มระหวา่ง ครุฑ กบั บนัทึกขอ้ความ โดย
ใชห้มึกสีแดง
๖. ค าวา่ “ส่วนราชการ” พิมพอ์กัษรตวัหนาขนาด ๒๐ พอยท์ ช่ือส่วน
ราชการใหล้งช่ือ หน่วยงานเจา้ของเร่ือง หรือหน่วยงานท่ีออกหนงัสือ/
โทรศพัท ์พร้อมดว้ยไปรษณียอิ์เลก็ทรอนิกส์ของส่วนราชการเจา้ของ
เร่ือง โดยพิมพด์ว้ยอกัษรขนาด ๑๖ พอยท์
๗. ค าวา่ “ท่ี” พิมพอ์กัษรตวัหนาขนาด ๒๐ พอยท์ ลงรหสัพยญัชนะ
และเลขประจ าของเจา้ของเร่ือง ดว้ยอกัษรขนาด ๑๖ พอยท์
๘. ค  าวา่ “วนัท่ี” พิมพอ์กัษรตวัหนาขนาด ๒๐ พอยท์ โดยลงตวัเลข
ของวนัท่ี ช่ือเตม็ของเดือนและตวัเลขปีพทุธศกัราชท่ีออกหนงัสือ ดว้ย
อกัษรขนาด ๑๖ พอยท์



๙. ค าวา่ “เร่ือง” พิมพอ์กัษรตวัหนาขนาด ๒๐ พอยท์ โดย
ลงเร่ืองยอ่ท่ีเป็นใจความสั้นท่ีสุดของหนงัสือฉบบันั้น ใน
กรณีท่ีเป็นหนังสือต่อเน่ือง ให้ลงเร่ืองของหนังสือฉบับเดิม 
ด้วยอักษรขนาด ๑๖ พอยท์
๑๐. พิมพ ์“ค าข้ึนตน้” ใหมี้ระยะบรรทดัห่างจากเร่ืองเท่ากบั
ระยะบรรทดัปกติ และเพิ่มค่าก่อนหนา้อีก ๖ พอยท์ (1Enter+ 
Before 6 pt) การพิมพค์  าข้ึนตน้ใหใ้ชต้ามฐานะของผูรั้บ
หนงัสือ



๑๑. พิมพ ์ขอ้ความภาคเหตุ ภาคความประสงค ์และภาคสรุป โดย
พิมพส์าระส าคญัของเร่ืองใหช้ดัเจนและเขา้ใจง่าย ใหมี้ระยะบรรทดั
ปกติ และเพิ่มค่าก่อนหนา้อีก ๖ พอยต์ (1 Enter+Before 6pt) และ
ภาคสรุป 2 Enter มีระยะยอ่หนา้ตามค่าไมบ้รรทดัระยะการพิมพ ์
เท่ากบั ๒.๕ เซนติเมตร (2 Tab)
๑๒. ลงช่ือ พิมพช่ื์อเตม็ของเจา้ของลายมือช่ือ พร้อมกบัต าแหน่ง
ของเจา้ของลายมือช่ือไวใ้ตล้ายมือช่ือโดยเวน้ระยะบรรทดัการพิมพ ์
๓ บรรทดั (4 Enter)

ส าหรับจ านวนบรรทดัในการพิมพห์นงัสือราชการในแต่ละ
หนา้ใหเ้ป็นไปตามความเหมาะสมกบัจ านวนขอ้ความ และความ
สวยงาม





http://www.itdodee.com/wp-content/uploads/2015/04/13.jpg


http://www.itdodee.com/wp-content/uploads/2015/04/22.jpg


บันทึก

บนัทกึ หมายถึง ข้อความท่ี
ผู้ใต้บงัคบับญัชาเสนอตอ่ผู้บงัคบับญัชา
หรือ ผู้บงัคบับญัชาสัง่การแก่ใต้บงัคบับญัชา

หรือข้อความท่ีเจ้าหน้าท่ี หรือหน่วยงานระดบัต ่า
กวา่กรม ติดต่อกนัในการปฏิบตัิราชการตามปกติ

ใช้กระดาษบนัทกึข้อความ



บนัทกึยอ่เรือ่ง

๐ เขียนให้รู้ใจความของเร่ืองโดย
สมบรูณ์ชดัเจน
๐ ให้เสียเวลาอา่นเร่ืองให้น้อยท่ีสดุ

๐ ให้เข้าใจเร่ืองง่ายท่ีสดุ



ปัญหา

ข้อเทจ็จริง

ข้อกฎหมาย (ถ้าม)ี

ข้อพจิารณา

ข้อเสนอ

ประเดน็ที่เป็นปัญหาของเร่ืองที่จะพิจารณา

ข้อมลูประกอบการพิจารณา ความเป็นมาของเร่ือง

กฎเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง เช่น กฎหมาย ระเบียบ ค าสัง่

การวิเคราะห์เร่ืองเพื่อเสนอความเหน็ อย่างมีหลกัเกณฑ์

การเลือกวิธีการแก้ไขปัญหาท่ีดีที่สดุ

หลกัการบนัทกึ



การเขียนบันทกึเสนอ (แบบที่ ๑) 
๑. ย่อหน้าแรก
๐  กรณีท่ีผู้บงัคบับญัชายงัไมท่ราบเร่ืองมาก่อน  ขึน้ต้นวา่ “ด้วย” 
๐  กรณีท่ีผู้บงัคบับญัชาทราบเร่ืองเดิมมาบ้างแล้ว ขึน้ต้นวา่

“ตามท่ี”  หรือ “ตามหนงัสือ...........ท่ี...............ลงวนัท่ี...... 
.................”  และจบวา่ “นัน้”  หรือ “ความละเอียดแจ้งแล้ว   นัน้”

๒. ย่อหน้าที่สอง เป็นการให้ข้อเท็จจริงแก่ผู้บงัคบับญัชาเก่ียวกบั
สาเหตุ เร่ืองราว ระเบียบ ที่เก่ียวข้อง  เชน่

“ส านกั......ตรวจสอบแล้วปรากฏวา่ ..........”   “กอง........
ขอเรียนวา่ (กลา่วถึงสาเหต ุ เร่ืองราว  และระเบียบท่ีเก่ียวข้อง)”  

๓. ย่อหน้าที่สาม เป็นการให้ข้อพิจารณาแสดงความคิดเหน็
และให้ข้อเสนอแก่ผู้บงัคบับญัชาว่า  ควรให้ด าเนินการอะไรและอย่างไร



เช่น “กอง...........พิจารณาแลว้เห็นวา่........”   “เพื่อใหเ้กิดความ   ถูกตอ้ง
และเป็นไปตามระเบียบดงักล่าว เห็นควรใหส้ านกั..........................
ด าเนินการ....................”  

๔. ย่อหน้าทีส่ี่  ขอ้ความปิดทา้ย  เช่น “จึงเรียนมาเพื่อ
โปรดพิจารณา หากเห็นสมควรโปรดลงนามในหนงัสือท่ีแนบ” หรือ
“จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมติั”

การเขียนบันทึกเสนอ (แบบท่ี  ๒)  
ลกัษณะเน้ือหาแยกประเดน็เป็นขอ้ ๆ ดงัน้ี 

๑. ปัญหา/เร่ืองเดมิ คือประเดน็ท่ีเป็นปัญหาของเร่ืองท่ีจะ
พิจารณา หรือเหตุท่ีตอ้งท าเร่ืองน้ี อาจเป็นปัญหาท่ีเกิดข้ึน ท่ีมาของเร่ือง 
ค าขอ หรือความตอ้งการกไ็ด ้

๒. ข้อเทจ็จริง คือขอ้มูลเพื่อประกอบการพิจารณา 



๒.๑  ความเป็นมาของเร่ือง 
๒.๒  ขอ้เทจ็จริงเก่ียวกบัเร่ืองนั้น 
๒.๓ กฎเกณฑท่ี์เก่ียวขอ้ง 
๒.๔  แผนพฒันา  นโยบายและมติท่ีประชุม 
๒.๕  รายละเอียดการด าเนินงาน 
๒.๖  ตวัอยา่งท่ีคลา้ยคลึงพอท่ีจะเทียบเคียงกบัเร่ืองนั้นได้

๓. ข้อพจิารณา คือ  การวิเคราะห์เร่ือง  เพื่อแสดงความคิดเห็น  
๔. ข้อเสนอ คือ  ทางเลือกท่ีดีท่ีสุดและการก าหนดวิธีการ

ด าเนินงาน  เพื่อใหผู้บ้งัคบับญัชาไดพ้ิจารณาสัง่การ



หนงัสือภายนอก หนงัสือภายใน บนัทึก

๑. ตดิต่อระหว่างกระทรวง
หรือ ตดิต่อกบัหน่วยงานและ

บุคคลอื่น

๒. ผู้ลงนามเป็นหัวหน้า
ส่วนราชการหรือผู้ได้รับ

มอบหมาย

๓. ใช้รปูแบบหนังสอืภายนอก
ใช้กระดาษครฑุ

๔. เป็นพิธกีารเตม็รปูแบบออก
เลขที่ทุกคร้ัง

๕. ต้องพิมพ์ให้เรียบร้อย
๖. มีส าเนาคู่ฉบับ และส าเนา

ครบถ้วน

๑. ตดิต่อระหว่างกรมหรือเทยีบเท่า
ในสงักดักระทรวงเดยีวกนั

๒. ผู้ลงนามเป็นหัวหน้า
ส่วนราชการ หรือผู้ได้รับ

มอบหมาย

๓. ใช้รปูแบบหนังสอืภายใน
ใช้กระดาษบันทกึข้อความ

๔. เป็นทางการ ออกเลขที่แต่เป็น
พิธกีารน้อยกว่า

๕. ต้องพิมพ์ให้เรียบร้อย
๖. มีส าเนาคู่ฉบับ และส าเนา

๑. ตดิต่อภายในกรมหรือหน่วยงาน
เดยีวกนั

๒. หัวหน้าหน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่
เป็นผู้ลงนาม

๓. ใช้กระดาษบันทกึข้อความ
หรือกระดาษอื่นกไ็ด้

๔. เป็นทางการหรือไม่เป็นทางการ
กไ็ด้ ออกเลขที่ หรือไม่ออกเลขที่ก็

ได้

๕. พิมพ์หรือเขยีนด้วยลายมือกไ็ด้
๖. อาจไม่มีส าเนากไ็ด้

ขอ้แตกตา่งของหนงัสอืภายนอก หนงัสอืภายใน และบนัทกึ



หนังสือประทับตรา

ใช้เฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เร่ืองส าคัญ
ใช้ประทับตราแทนการลงช่ือ

โดยหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึน้ไป               
มอบหมายให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง

หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหวัหน้าส่วนราชการ
ระดับกรมขึน้ไป เป็นผู้รับผิดชอบลงช่ือย่อก ากับตรา
ให้ใช้ได้ทัง้ ระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ

และ
ระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอก



หนงัสือประทบัตรา ใช้เฉพาะกรณทีี่ไม่ใช่เร่ืองส าคัญ

ได้แก่

๐  การขอรายละเอยีดเพ่ิมเติม

๐  การส่งส าเนาหนังสอื สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร

๐  การตอบรบัทราบท่ีไม่เกีย่วกบัราชการส าคญัหรือการเงิน

๐ การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการ

ที่เกี่ยวข้องทราบ

๐  การเตือนเร่ืองที่ค้าง

๐  เรื่องซ่ึงหัวหน้าส่วนราชการระดบักรมขึ้นไปก าหนด

โดยท าเป็นค าสั่งให้ใช้หนังสอืประทบัตรา







มี ๓ ชนิด
๐  ค าส่ัง บรรดาข้อความที่ผู้บงัคับบญัชาส่ังการ ให้
ปฏบิตัโิดยชอบด้วยกฎหมาย (ใช้กระดาษตราครุฑ)
๐  ระเบียบ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่วาง
ไว้ จะอาศัยอ านาจของกฎหมายหรือไม่กไ็ด้ เพื่อ
ถือเป็นหลักปฏบิตังิานเป็นการประจ า 
(ใช้กระดาษตราครุฑ)
๐  ข้อบังคับ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่
ก าหนดให้ใช้ โดยอาศัยอ านาจของกฎหมายที่
บญัญัตใิห้กระท าได้ (ใช้กระดาษตราครุฑ)

หนังสือสั่งการ









ม ี

๓ ชนิด
๐  ประกาศ บรรดาข้อความที่ทางราชการ
ประกาศ หรือชีแ้จงให้ทราบหรือแนะแนวทางปฏบิตั ิ
(ใช้กระดาฐตราครุฑ)๐  แถลงการณ์ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลง เพื่อ

ท าความเข้าใจ ในกจิการของทางราชการ หรือเหตุการณ์
หรือกรณีใด ๆ  ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน (ใช้กระดาฐตราครุฑ)

๐  ข่าว บรรดาข้อความที่ทางราชการ เหน็สมควร
เผยแพร่ให้ทราบ    (ไม่ต้องใช้กระดาฐตราครุฑ)

หนังสือประชาสัมพนัธ์









ม ี๔ ชนิด
๐ หนังสือรับรอง ส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่ บุคคล 
นิตบิุคคล หรือหน่วยงาน เพื่อวัตถุประสงค์อย่างหน่ึงอย่าง
ใดให้ปรากฏแก่บุคคลทั่วไปไม่จ าเพาะเจาะจง (ใช้กระดาษ
ตราครุฑ)

๐  บนัทกึ ข้อความซึ่งผู้ใต้บงัคับบญัชาเสนอต่อ
ผู้บงัคับบญัชา หรือผู้บงัคับบญัชาส่ังการแก่ผู้ใต้บงัคับบญัชา 
หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต ่ากว่าส่วน
ราชการระดับกรมตดิต่อกันในการปฏบิัตริาชการ (โดยปกติ
ให้ใช้ กระดาษบันทกึข้อความ)

หนังสือท่ีเจ้าหน้าที่ท าขึ้น หรือ
หนังสือท่ีรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ



๐  รายงานการประชุม หนังสือบนัทกึความคดิเหน็
ของผู้มาประชุม  ผู้เข้าร่วมประชุม และมตขิองที่ประชุม 
ไว้เป็นหลักฐาน

๐  หนังสืออื่น (ปี ๒๖) หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่
เกิดขึน้เน่ืองจากการปฏบิตังิานของเจ้าหน้าที่เพื่อเป็น
หลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมถงึ ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบ
บนัทกึเสียง แถบบนัทกึภาพ หรือหนังสือของ
บุคคลภายนอก ที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ และเจ้าหน้าที่ได้รับ
เข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้ว



(แกไ้ขปี ๔๘ : หนงัสืออ่ืน คอื หนังสอืหรือเอกสารอื่นใดที่เกดิขึ้น

เน่ืองจากการปฏบิัตงิานของเจ้าหน้าที่เพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ ซึ่ง

รวมถงึภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทกึเสยีง แถบบันทกึภาพ และสือ่กลาง

บนัทึกขอ้มูลด้วย หรือหนังสอืของบุคคลภายนอก ที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ และ

เจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสอืของทางราชการแล้ว มีรปูแบบตามที่

กระทรวง ทบวง กรม จะก าหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสมเว้นแต่มีแบบ

ตามกฎหมายเฉพาะเร่ืองให้ท าตามแบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผงั 

สญัญา หลักฐานการสบืสวนและสอบสวน และค าร้อง เป็นต้น

สื่อกลางบันทกึข้อมูลตามวรรคหน่ึง หมายความถงึ สื่อใดๆ ที่อาจใช้

บันทกึข้อมูลได้ด้วยอปุกรณท์างอเิลก็ทรอนิกส ์เช่น แผ่นบันทกึข้อมูล 

เทปแม่เหลก็ จานแม่เหลก็ แผ่นซีดี-อ่านอย่างเดยีว หรือแผ่นดจิิทลั
อเนกประสงค ์เป็นต้น)







หนงัสือท่ีตอ้งจดัส่งและด าเนินการทางสารบรรณดว้ย
ความรวดเร็วเป็นพิเศษ ๓ ประเภท
๐ ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิทนัทีที่ได้รับหนงัสือนัน้
๐ ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิโดยเร็ว
๐ ด่วน ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิเร็วกว่าปกติ เทา่ท่ีจะท าได้
ให้ระบุชัน้ความเร็วด้วยตวัอักษรสีแดงขนาดไม่เล็กกว่าตัวพมิพ์
โป้ง ๓๒ พอยท์ และให้เห็นชดับนหนงัสือและบนซอง

ในกรณีที่ต้องการให้หนังสือส่งถงึผู้รับภายในเวลาที่
ก าหนด ให้ระบุค าว่า
ด่วนภายใน ... แล้วลงวนั เดือน ปี และก าหนดเวลาท่ี

ต้องการให้หนงัสือนัน้ไปถึงผู้ รับ



ชัน้ความลับ
เอกสารลบัของราชการ

ก าหนดชัน้ความลับ ๓ ชัน้ ดงันี ้
ลับที่สุด

ข้อมลูข่าวสารลบั ซึง่หากเปิดเผยทัง้หมดหรือ
เพียงบางสว่นจะก่อให้เกิดความเสียหาย แก่
ประโยชน์แห่งรัฐ  อย่างร้ายแรงที่สุด



ลับมาก
ข้อมลูข่าวสารลบั ซึง่หากเปิดเผยทัง้หมด หรือ

เพียงบางสว่น จะก่อให้เกิดความเสียหาย
แก่ประโยชน์แหง่รัฐอย่างร้ายแรง

ลับ 
ข้อมลูข่าวสารลบั ซึง่หากเปิดเผยทัง้หมด หรือเพียง
บางส่วนจะก่อให้เกิดความเสียหาย

แก่ประโยชน์แห่งรัฐ



การแสดงชัน้ความลับที่ข้อมูลข่าวสาร
กรณีสภาพของข้อมลูข่าวสารเป็นเอกสาร (เป็นแผน่)
ได้แก่ เอกสาร ภาพเขียน ภาพถ่าย แผ่นท่ี แผนภมูิ 

แผนผงั และส าเนาของข้อมลูดงักลา่ว
ให้แสดงชัน้ความลบัไว้ที่
กึ่งกลางหน้ากระดาษ

ทัง้ด้านบนและด้านลา่งทกุแผ่น
ถ้ามีการเข้าปกให้แสดงไว้ที่ด้านนอก
ของปกหน้าและปกหลังด้วย



๐ ให้หวัหน้าหน่วยงานของรัฐ
แตง่ตัง้นายทะเบยีนข้อมูลข่าวสารลับ แยกออกจาก
นายทะเบียนงานสารบรรณตามปกติ
โดยนายทะเบยีนข้อมูลข่าวสารลับ จดัท า
“ทะเบียนรับ” ส าหรับลงรับข้อมลูข่าวสารลบั



๐ ให้หวัหน้าหน่วยงานของรัฐแตง่ตัง้
คณะกรรมการตรวจสอบ ประกอบด้วย

นายทะเบยีนข้อมูลข่าวสารลับ เป็นประธาน
เจ้าหน้าท่ีอื่นอีก 2 คน เป็นกรรมการ

ตรวจสอบความถกูต้องในการปฏิบตัิตามระเบียบ และ
การมีอยู่ของข้อมลูข่าวสารลบัในระเบียบฯ

ต้องรายงานอย่างน้อย ทกุ 6 เดือน



๐ หนังสือที่จดัท าขึน้  ให้ท าส าเนาคูฉ่บบัเก็บไว้ที่ต้น
เร่ือง ๑ ฉบบั และให้ส าเนาเก็บไว้ที่หน่วยงาน
สารบรรณกลาง ๑ ฉบบั

ส าเนาคู่ฉบับเป็นส าเนาที่จดัท าขึน้พร้อมกับ
ต้นฉบบั และเหมือนกับต้นฉบบั 
๐ เจ้าของหนังสือ ลงลายมือชื่อ หรือลายมือช่ือ

ย่อ
๐ ผู้ร่าง  ผู้ตรวจ ผู้พมิพ์ ลงลายมือชื่อ หรือ

ลายมือช่ือย่อที่ขอบล่างด้านขวาของหนังสือ



หนังสือเวียน คือ หนงัสือท่ีมีถงึผู้ รับเป็นจ านวนมาก มี
ใจความอยา่งเดียวกนั ให้เพิ่มรหสัตวัพยญัชนะ ว หน้าเลข
ทะเบียนหนงัสือสง่ ซึง่ก าหนดเป็นเลขท่ีหนงัสือเวียนโดยเฉพาะ 

เร่ิมตัง้แตเ่ลข ๑ เรียงเป็นล าดบัไปจนถงึสิน้ปีปฏิทิน 
หรือใช้เลขท่ีของหนงัสือทัว่ไปตามแบบหนงัสือภายนอก อยา่ง
หนึง่อยา่งใด

เม่ือผู้ รับได้รับหนงัสือเวียนแล้วเห็นวา่เร่ืองนัน้จะต้องให้
หน่วยงานหรือบคุคลในบงัคบับญัชาในระดบัตา่ง ๆ ได้รับทราบ
ด้วย ก็ให้มีหน้าท่ีจดัท าส าเนาหรือจดัสง่ให้หนว่ยงานหรือ
บคุคลเหลา่นัน้โดยเร็ว



หนังสือรับ คือ หนงัสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก
ประทบัตรารับหนงัสือที่มุมบนด้านขวาของหนงัสือ

เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขล าดบัของทะเบียน
หนงัสือรับเรียงล าดบัติดตอ่กนัไปตลอดปีปฏิทิน 

เลขทะเบียนของหนงัสือรับจะต้องตรงกบั
เลขท่ีในตรารับหนงัสือ



แผนการปฏบิติังานสารบรรณ (Flow Chart)

ผู้ รับผิดชอบ กิจกรรม ระเบยีบที่เก่ียวข้อง

งานรับหนังสือ

รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก  เอกสารทั่วไป

เอกสารลับ จากไปรษณีย์ และอ่ืน ๆ งานสารบรรณ

ตรวจสอบ คัดแยก จัดหมวดหมู่
หนังสือและส่ิงพิมพ์

ลงทะเบยีนออกเลขรับเอกสาร
ด้วยระบบสารบรรณ
อิเลค็ทรอนิกส์

ไมต้่องลงทะเบยีน เชน่ เอกสาร
ประชาสมัพนัธ์ จดหมายสว่นบคุคล

เป็นต้น

ตรวจสอบแล้วไมถ่กูต้อง เชน่ 
สง่ผิดหน่วยงาน ไมมี่ผู้ลงนาม

จดัสง่ไปให้ฝ่ายที่เก่ียวข้อง
เพ่ือด าเนินการตอ่ไป

เสนอผู้ เก่ียวข้องโดยตรง ด าเนินการสง่คืน

เสนอผู้บริหาร พิจารณาสัง่การ

เสร็จสิน้

A B

ชัน้ความเร็ว ชัน้ความลับ

ระเบยีบส านกันายกรัฐมนตรี
วา่ด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.2526



หนังสือส่ง คือ หนงัสือที่ส่งออกไปภายนอก  
เม่ือเจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลาง

ได้รับเร่ืองแล้ว      
ให้ลงทะเบียนหนงัสือในทะเบียนหนงัสือสง่



งานส่งหนงัสือ

หนงัสือท่ีหวัหนา้สว่นราชการลงนามแลว้

ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนงัสอื
สิง่ที่สง่มาด้วย

ออกเลขที่หนงัสอื วนั เดือน ปี 
ประทบัตราผู้ลงนาม

บรรจซุอง จา่หน้าซอง – ปิดซอง สง่มอบให้
เจ้าหน้าที่ที่สง่ไปรษณีย์ และสง่หน่วยงานที่เก่ียวข้อง

จดัสง่เร่ืองให้หน่วยงานตา่ง ๆ

น าสง่ไปรษณีย์

ตรวจสอบใบแจ้งหนีร้ายเดือน
น าสง่การเงินเบกิจา่ย เก็บส าเนา

ใบน าสง่เข้าแฟม้

รวบรวมส าเนาคืนเจ้าของเร่ือง

ลบั ปกปิด EMS ธรรมดา



การเกบ็หนังสือ แบง่ออกเป็น 
๐  การเก็บระหว่างปฏิบตัิ 
๐  การเก็บเม่ือปฏิบตัิเสร็จแล้ว และ
๐  การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ

การเกบ็ระหว่างปฏบิตัิ คือ การเก็บหนงัสือที่ปฏิบตัิ
ยงัไมเ่สร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าของเร่ือง 
โดยให้ก าหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขัน้ตอนของ
การปฏิบตัิงาน



การเกบ็เมื่อปฏบิัตเิสร็จแล้ว คือ การเก็บหนงัสือท่ีปฏิบตัิเสร็จ
เรียบร้อยแล้วและไมม่ีอะไรที่จะต้องปฏิบตัิตอ่ไปอีก ให้เจ้าหน้าท่ีของ
เจ้าของเร่ืองจดัท า บัญชีหนังสือส่งเก็บ

อย่างน้อยให้มีต้นฉบบัและส าเนาคูฉ่บบัส าหรับเจ้าของเร่ือง
และหน่วยเก็บ เก็บไว้อย่างละฉบบั

๐  ล าดบัที่ ให้ลงเลขล าดบัเร่ืองของหนงัสือที่เก็บ
๐  ที่ ให้ลงเลขที่ของหนงัสือแตล่ะฉบบั
๐  วันที่ ให้ลงวนัเดือนปีของหนงัสือแตล่ะฉบบั
๐  เร่ือง ให้ลงชื่อเร่ืองของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไมม่ี

ช่ือเร่ืองให้ลงสรุปเร่ืองย่อ
อายุการเกบ็หนังสือ ให้ลงวนัเดือนปีที่จะเก็บถงึ
ในกรณีให้เกบ็ไว้ตลอดไป ให้ลงค าว่า ห้ามท าลาย ด้วยหมกึสีแดง



การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนงัสือท่ี
ปฏิบตัิเสร็จเรียบร้อยแล้ว แตจ่ าเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบ
เป็นประจ า ไม่สะดวกในการสง่ไปเก็บยงัหน่วยเก็บของสว่น
ราชการ

ให้เจ้าของเร่ืองเก็บเป็นเอกเทศ โดยแต่งตัง้เจ้าหน้าที่    
ขึน้รับผิดชอบกไ็ด้

เม่ือหมดความจ าเป็นที่จะต้องใช้ในการตรวจสอบแล้ว 
ให้จดัส่งหนงัสือนัน้ไปยงัหนว่ยเก็บของสว่นราชการ



อายุการเกบ็หนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกวา่ ๑๐ ปี
๐  ส าหรับหนงัสือท่ีได้ปฏิบตัิงานเสร็จสิน้แล้ว และเป็น

คูส่ าเนาท่ีมีต้นเร่ืองจะค้นได้จากท่ีอ่ืนได้
ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๕ ปี

๐  หนงัสือท่ีเป็นเร่ืองธรรมดาสามญัที่ไม่มีความส าคญั 
และเป็นเร่ืองท่ีเกิดขึน้เป็นประจ า

เม่ือด าเนินการแล้วเสร็จ
ให้เก็บไว้ไม่น้อยกวา่ ๑ ปี



หนังสือต่อไปนี ้ก าหนดอายุการเกบ็ ดงันี ้
๐  หนงัสือที่ต้องสงวนเป็นความลบัให้ปฏิบตัิตาม
กฎหมาย หรือระเบยีบว่าด้วยการรักษาความ
ปลอดภยัแห่งชาติ
๐  หนงัสือที่เป็นหลกัฐานทางอรรถคดี ส านวนของ
ศาลหรือของพนักงานสอบสวนหรือหนงัสืออื่นใดที่
ได้มีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนก าหนดไว้เป็น
พิเรฐแล้ว การเก็บให้เป็นไปตามกฎหมายและ
ระเบียบแบบแผนว่าด้วยการนัน้



๐  หนงัสือที่เก่ียวกบัประวัตศิาสตร์ 
ขนบธรรมเนียมจารีตประเพณี สถติ ิหลักฐาน
หรือเร่ืองที่ต้องใช้ส าหรับรกึฐาค้นคว้า หรือหนงัสืออื่น
ในลกัฐณะเดียวกนั ให้เก็บไว้เป็นหลกัฐานทางราชการ
ตลอดไป หรือตามที่กองจดหมายเหตแุหง่ชาติ กรม
ริลปากรก าหนด



การรักษาหนังสือ ให้เจ้าหน้าท่ีระมดัระวงัรักษาหนังสือ
ให้อยู่ในสภาพใช้ราชการได้ทุกโอกาส 

หากช ารุดเสียหาย ต้องรีบซอ่มให้ใช้ราชการได้
เหมือนเดิม  ถ้าช ารุดเสียหายจนไม่สามารถซอ่มแซมให้คง
สภาพเดิมได้ ให้รายงานผู้บงัคบับญัชาทราบ และให้หมายเหตุ
ไว้ในทะเบียนเก็บด้วย

หากสูญหาย ต้องหาส าเนามาแทน 
ถ้าหนงัสือที่สญูหายเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมาย

หรือหนงัสือส าคญัที่เป็นการแสดงเอกสารสิทธิให้ด าเนินการ
แจ้งความตอ่พนกังานสอบสวน



การยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว
การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ ยืมและผู้อนญุาต

ให้ยืมต้องเป็นหวัหน้าส่วนราชการระดับกองขึน้ไป หรือผู้ ท่ี
ได้รับมอบหมาย

การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ ยืมและ
ผู้อนญุาตให้ยืมต้องเป็นหวัหน้าส่วนราชการระดบัแผนก
ขึน้ไป หรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมาย

การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระท ามิได้ เว้น
แตจ่ะให้ดหูรือคดัลอกหนงัสือ 

ทัง้นี ้จะต้องได้รับอนญุาตจากหวัหน้าสว่นราชการระดบั
กองขึน้ไป หรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมายก่อน



การท าลาย ภายใน ๖๐ วนัหลงัจากวนัสิน้ปีปฏิทิน ให้
เจ้าหน้าที่ผู้ รับผิดชอบในการเก็บหนงัสือส ารวจ
หนงัสือที่ครบก าหนดอายกุารเก็บในปีนัน้ 

ไมว่่าจะเป็นหนงัสือที่เก็บไว้เองหรือที่ฝากเก็บไว้  
ทีก่องจดหมายเหตแุหง่ชาติ กรมริลปากร 

แล้วจดัท าบญัชีหนงัสือขอท าลายเสนอหวัหน้า
สว่นราชการระดบักรมเพ่ือพิจารณาแตง่ตัง้     

คณะกรรมการท าลายหนังสือ



หน่วยเก็บส ารวจและจดัท าบญัชีหนงัสอืขอท าลาย

เสนอแต่งต ัง้คณะกรรมการท าลายหนงัสอืจาก                                                                

หวัหนา้ส่วนราชการ

คณะกรรมการท าลายหนงัสอื                                                

พจิารณาหนงัสอืตามบญัชีหนงัสอืขอท าลาย

หวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมพจิารณา

หนงัสอืตามรายงานของคณะกรรมการ

ท าลายหนงัสอื

กองจดหมายเหตุแห่งชาติพจิารณา

ใหค้วามเห็นตามรายงานของ

หวัหนา้ส่วนระดบักรม

- หนงัสือท่ีควร
ท าลายท าลายโดย

คณะกรรมการ

- รายงานผลการ
ท าลายต่อหวัหนา้

ส่วนราชการระดบั

กรม

- หนงัสือท่ีไม่ควร
ท าลายส่งไปเก็บ

ไวท่ี้

1.หน่วยเก็บ

2.ฝากเก็บไวท่ี้หอ

จดหมายเหตุ

แห่งชาติ กรม

ศิลปากร



คณะกรรมการท าลายหนังสือ ประกอบด้วย 
ประธานกรรมการ และกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน 

โดยปกตใิห้แตง่ตัง้จากข้าราชการตัง้แต่ระดบั ๓ หรือ
เทียบเท่าขึน้ไป

ถ้าประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบตัิหน้าท่ีได้ ให้
กรรมการท่ีมาประชมุเลือกกรรมการคนหนึง่ท าหน้าท่ีประธาน

มตขิองคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก 
ถ้ากรรมการผู้ใดไม่เห็นด้วยให้ท าบนัทกึความเห็น 

แย้งไว้



ตราครุฑส าหรับแบบพมิพ์ มี ๒ ขนาด คือ 
ขนาดตวัครุฑสงู ๓ เซนติเมตร และ
ขนาดตวัครุฑสงู ๑.๕ เซนติเมตร

กระดาษบนัทกึข้อความ ให้ใช้กระดาฐขนาด เอ ๔
หรือ ขนาด เอ ๕ พิมพ์ครุฑตามด้วยหมกึสีด า
ทีม่มุบนด้านซ้าย



เสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจ เก่ียวกับ
การใช้ภาษาไทยในงานสารบรรณ 
และการเขียนหนังสือราชการ
ใหเ้หน็ความส าคญัของภาษาไทย ที่แสดงถงึ 

เอกลกัษณ์ของความเป็นไทย

เรยีนรูแ้นวทางและเทคนิคในการ

รา่งหนังสอืราชการ

แผ่นดนิจะสุข สงบ และมีความเจริญอันมั่นคง
ถ้าประเทศไทยมีข้าราชการ และเจ้าหน้าที่รัฐ ที่พร้อมปฏิบัติ
หน้าที่เตม็ความสามารถ ด้วยความเสียสละ เพื่อประโยชน์สุข
ของประชาชน และความม่ันคงอันยั่ งยืนของประเทศชาติ

บคุลากร ของ ส านกังานสง่เสรมิและสนบัสนุนวิชาการ ๔

เพื่อ

เพื่อ

เพื่อ



พลตรหีญงิ อษุณีย ์(นา้เหมยีว)

โทร. 08 3752 9925

am_usanee@yahoo.com




