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ศาสตราจารย์ พลตาํรวจโทหญิง ดร.นัยนา  เกิดวิชัย 



ศาสตราจารย์ พลตาํรวจโทหญิง ดร.นัยนา  เกิดวิชัย 



ศึกษาความหมาย ชนิดและแบบต่าง ๆ  ของหนังสือ
ราชการ  โค รงสร้างแล ะส่วนประกอบที1ส ําค ัญขอ งหนังสือ
ราชการ  เทคนิคการเขียนหนังสือราชการโต้ตอบให้ได้ดี  วิธี 
การเขียนหนังสือราชการให้ถกูต้อง  ชดัเจน  รดักมุ  กะทดัรดั  
บรรล ุจ ุดประสงค ์และเป็นผลดี  ฝึกปฏิบตัิ การเขียนหนังสือ
ราชการโต้ตอบให้ได้ดี  และการสร้างแบบตวัอย่างส ําเร จ็ร ูป
ตามชนิดของหนังสือราชการ

คาํอธิบายรายวิชา
เทคนิคการเขียนหนังสือราชการและหนังสือโต้ตอบ

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



๑. ความหมาย ชนิดและแบบต่างๆ  ของหนังสือราชการ 

๒. โครงสรา้งและส่วนประกอบที1สาํคญัของหนังสือราชการ 

 ๓. เทคนิคการเขียนหนังสือราชการให้ได้ดี 

หวัข้อการบรรยาย

 ๔. การสรา้งแบบตวัอย่างสาํเรจ็รปูตามชนิดของหนังสือ
ราชการ

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



๑. ความเป็นมาของงานสารบรรณ
    งานสารบรรณ เกิดขึ?นพร้อมกบัการคิดค้นเครื1องหมายที1จะใช้เป็น
สื1อติดต่อทาํความเข้าใจของมนุษย์

หนังสือติดต่อราชการในสมยัรชักาลที1 ๓

ระเบียบสาํนักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๔๙๗

ระเบียบสาํนักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๐๖

ระเบียบสาํนักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



ระเบียบสาํนักนายกรฐัมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบบัที1 ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘

ระบบสารบรรณ
อิเลก็ทรอนิกส  ์

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



๒.  ความหมายของงานสารบรรณ

      “ สารบรรณ”  ตามพจนานุกรมฉบบัราชบณัฑิตยสถานให้ความหมาย
ไว้ว่า  “ หนังสือที1เป็นหลกัฐาน”

ส่วนระเบียบสาํนักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 
ให้ความหมายไว้ในข้อ ๖ ว่า 

    “ งานสารบรรณ”  คือ  งานที1เกี1ยวกบัการบริหารงานเอกสารเริ1มต ั ?งแต่
การจดัทาํ  การรบั  การส่ง  การเกบ็รกัษา การยืมและการทาํลาย

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



๓. ขอบข่ายของงานสารบรรณ
๑. การจดัทาํ

๒. การรบั การส่ง

๓. การเกบ็รกัษา การยืม

๔. การทาํลาย

การคิด
อ่าน
ร่าง
เขียน
แต่ง
พิมพ์
จด
จาํ

ทาํสาํเนา
ส่งหรือสื1อข้อความ
รบั
บนัทึก
จดรายงานการประชมุ
สรปุ
ย่อเร ื1อง
เสนอ

ส ั 1งการ
ตอบ
ทาํรหสั
เกบ็เข้าที1
ค ้นหา
ติดตาม
และทาํลาย

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



๔. ความสาํคญัของสารบรรณ

(๑) ใช้เป็นเครื1องมือในการบริหาร

(๒) เอกสารหรือหนังสือที1ทาํขึ?นใช้เป็นสื1อใน การติดต่อทาํ
ความเข้าใจระหว่างหน่วยงานกบัหน่วยงานหน่วยงานกบับุคคล 
และบคุคลกบับคุคล

(๓) เอกสารหรือหนังสือที1ท ําขึ?นเป็นเสมือนเครื1องเตือน
ความจาํของหน่วยงาน

(๔) เป็นหลกัฐานอ้างอิงการติดต่อหรือการทาํความตกลง

(๕) เอกสารหรือหนังสือที1ท ําขึ?นอาจเป็นสิ1 งที1ม ีค ุณค่าใช้ใน
การศึกษาค้นคว้าต่อไปในอนาคต

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



(๑) ทาํให้การปฏิบตัิงานเกี1ยวกบัหนังสือของราชการเป็นระบบ
และมีมาตรฐานในการทาํงานเหมือนกนั

 (๒) มีความเป็นระเบียบเรียบร้อยในการทาํงาน

(๓) ทาํให้ประหยดัเวลา แรงงานและประหยดัเงินงบประมาณ
และมีประสิทธิภาพในการทาํงาน

(๔) สะดวกต่อการอ้างอิงและค้นหา

(๕) ทาํให้เกิดความต่อเนื1องในการทาํงาน

๕. ประโยชน์ของงานสารบรรณ
ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



อธิบดี  เจ้ากรม เสมียนตรา  
เลขานุการกรม  
ผ ูอ้ าํนวยการกองกลาง
หวัหน้าแผนก หวัหน้างานสารบรรณ
นายทหารฝ่ายสารบรรณ  จ่าจงัหวดั

๖. ผ ูค้วบคมุรบัผิดชอบงานสารบรรณ

ฐานะของหน่วยงานอาจเป็นกรม กองแผนก หรอื
หน่วยงานที1เลก็กว่าแผนก

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



   ๗.  การใช้บงัค บัระเบียบส ํานักนายกรฐัมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖

   ระเบียบสาํนักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ มีผลใช้บงัคบัต ั ?งแต่ วนัที1 ๑ มิถนุายน ๒๕๒๖

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั





ระเบียบสาํนักนายกรฐัมนตรี

ว่าด้วยงานสารบรรณ

พ.ศ. ๒๕๒๖
--------------------------------------------------------------------------------------

โดยที1 เป็นการสมควรปรบัปร ุงระเบียบส ํานัก
นายกรฐัมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. ๒๕๐๖  
เสียใหม่ให้เหมาะสมยิ1งขึ?น

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



 ข้อ ๑ ร ะ เบียบ นี? เรียกว่า   “ ร ะ เบียบส ํานักน ายกร ัฐ ม นต รีว่าด้วย
งานสารบรรณ  พ.ศ. ๒๕๒๖”

ข้อ ๒ ระเบียบนี?ให้ใช้บงัคบัต ั ?งแต่วนัที1 ๑ มิถนุายน  ๒๕๒๖  เป็นต้นไป

 ข้อ ๓ ให้ยกเลิก
๓.๑ ระเบียบสาํนักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. ๒๕๐๖
๓.๒ ระเบียบสาํนักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยการลงชื1อในหนังสือราชการ พ.ศ. 

๒๕๐๗
๓.๓ ระเบียบสาํนักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยการลงชื1อในหนังสือราชการ 

(ฉบบัที1 ๒) พ.ศ. ๒๕๑๖
บรรดาระเบียบข้อบงัคบั  มติของคณะรฐัมนตรีและคาํส ั 1งอื1นใดในส่วนที1

กาํหนดไว้แล้วในระเบียบนี?หรือซึ1งขดัหรือแย้งกบัระเบียบนี?  ให้ใช้ระเบียบนี?แทน  
เว้นแต่กรณีที1กล ่าวในข้อ  ๕

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



 ข้อ ๔ ระเบียบนี?ให้ใช้บงัคบัแก่ส่วนราชการ
ส่วนราชการใดมีความจาํเป็นที1จะต้องปฏิบตัิ งานสารบรรณ

นอกเหนือไปจากที1ได้กาํหนดไว้ในระเบียบนี?   ให้ขอทาํความตกลงกบั
ผ ูร้กัษาการตามระเบียบนี?

 ข้อ ๕ ในกรณีที1กฎหมาย  ระเบียบว่าด้วยการรกัษาความ
ปลอดภยัแห่งชาติ   หรือระเบียบว่าด้วยการรกัษาความลบัของทาง
ราชการ  กาํหนดวิธีปฏิบตัิ เกี1ยวกบังานสารบรรณไว้เป็นอย่างอื1น  ให้
ถือปฏิบตัิตามกฎหมาย หรือระเบียบว่าด้วยการนั ?น

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



  ข้อ ๖ ในระเบียบนี?
“ งานสารบรรณ”  หมายความว่า งานที1เกี1ยวกบัการ

บริหารงานเอกสาร เริ1มต ั ?งแต่การจดัทาํ  การรบั  การส่ง  การเกบ็
รกัษา  การยืม  จนถึงการทาํลาย

“หนังสือ”   หมายความว่าหนังสือราชการ
“ อิเลก็ทรอนิกส”์   หมายความว่า  การประยกุตใ์ช้

วิธ ีการทางอิเลก็ตรอน  ไฟฟ้า  คลื1นแม่เหลก็ไฟฟ้าหรือวิธีอ ื1นใดใน
ลกัษณะคล้ายกนั  และให้หมายความรวมถึงการประยกุตใ์ช้วิธ ีการ
ทางแสง  วิธีการทางแม่เหลก็  หรืออปุกรณ์ที1เกี1ยวข้องกบัการ
ประยกุตใ์ช้วิธ ีต่าง ๆ  เช่นว่านั ?น
 “ ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส”์ ๒  หมายความว่า  
การรบัส่งข้อมลูข่าวสารหรือหนังสือผา่นระบบสื1อสารด้วยวิธีการ
ทางอิเลก็ทรอนิกส”์

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



 
“ ส่วนราชการ”   หมายความว่า  กระทรวง  ทบวง  กรม  

สาํนักงาน  หรือหน่วยงานอื1นใดของรฐัท ั ?งในราชการบริหารส่วนกลาง  
ราชการบริหารส่วนภมูิภาค  ราชการบริหารส่วนท้องถิ1นหรือในต่าง 
ประเทศ และให้หมายความรวมถึงคณะกรรมการด้วย

“ คณะกรรมการ”   หมายความว่า  คณะบคุคลที1ได้รบั
มอบหมายจากทางราชการให้ปฏิบตัิงานในเรื1องใด ๆ   และให้หมาย 
ความรวมถึงคณะอนุกรรมการ  คณะทาํงานหรือคณะบคุคลอื1นที1
ปฏิบตัิงานในลกัษณะเดียวกนั

 
ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



  ข้อ ๗ คาํอธิบายซึ1งกาํหนดไว้ท้ายระเบียบ  ให้ถือว่าเป็น
ส่วนประกอบที1ใช้ในงานสารบรรณ  และให้ใช้เป็นแนวทางใน
การปฏิบตัิ

  ข้อ ๘ ให้ปล ดัส ํานักนายกรฐัมนตรีร กัษาการตามระเบียบนี?  
แล ะให้อ ําน าจตีค วามแล ะ วิ นิ จฉัยปัญหาเกี1ยวก ับการปฏิบ ัติ ต าม
ระเบียบนี?   รวมทั ?งการแก้ไขเพิ1มเติมภาคผนวกและจดัทําค าํอธิบาย  
กบัให้ม ีหน้าที1ดาํเนินการฝึกอบรมเกี1ยวกบังานสารบรรณ

การ ตีค ว าม   กา ร วิ นิ จฉัยปัญหา   แ ล ะการ แ ก้ไข เ พิ1 ม เติ ม
ภาคผนวก  และคาํอธิบายตามวรรคหนึ1ง  ปลดัสาํนักนายกรฐัมนตรีจะ
ขอความเหน็จากคณะกรรมการพิจารณาปรบัปรงุและพฒันาระเบียบ
สาํนักนายกรฐัมนตรีเพื1อประกอบการพิจารณากไ็ด้
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    ข้อ ๙  หนังสือราชการ คือ เอกสารที1เป็นหลกัฐานในราชการ ได้แก่

    ๙ .๑ หนังสือที1ม ีไปมาระหว่างหน่วยงาน

         ๙ .๒ หนังสือที1ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื1นใดซึ1ง มิใช่ส่วนราชการ
หรือที1ม ีไปถึงบคุคลภายนอก 
       ๙ .๓ หนังสือที1หน่วยงานอื1นใด ซึ1งมิใช่ส่วนราชการหรือที1บุคคลภายนอก  
มีมาถึงส่วนราชการ

      ๙ .๔ เอกสารที1ทางราชการจดัทาํขึ?นเพื1อใช้เป็นหลกัฐานในราชการ

      ๙ .๕ เอกสารที1ทางราชการจดัทาํขึ?นตามกฎหมาย ระเบียบหรือข้อบงัคบั

          ** ๙ .๖ ข้อมลูข่าวสารหรือหนังสือที1ได้รบัจากระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส ์

หมวด ๑

ชนิดของหนังสือ
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๑. ความหมายของหนงัสอืราชการ

 ขอ้ ๙  หนงัสอืราชการ คอื เอกสารที�เป็นหลกัฐานในราชการ ไดแ้ก่
๙.๑ หนงัสอืที�มีไปมาระหว่างหน่วยงาน
๙.๒ หนงัสอืที�สว่นราชการมีไปถงึหน่วยงานอื�นใดซึ�ง มิใช่สว่นราชการ

หรอืที�มีไปถงึบคุคลภายนอก 
 ๙.๓ หนงัสอืที�หน่วยงานอื�นใด ซึ�งมิใช่สว่นราชการหรอืที�บคุคลภายนอก
มีมาถงึสว่นราชการ 

๙.๔ เอกสารที�ทางราชการจดัทาํขึ0นเพื�อใชเ้ป็นหลกัฐานในราชการ 
๙.๕ เอกสารที�ทางราชการจดัทาํขึ0นตามกฎหมาย ระเบยีบ หรอืขอ้บงัคบั

       **๙.๖ ขอ้มูลข่าวสารหรอืหนงัสอืที�ไดร้บัจากระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส ์
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 ข้อ ๑๐ หนังสือมี  ๖  ชนิด  คือ
๑๐.๑  หนังสือภายนอก
๑๐.๒  หนังสือภายใน
๑๐.๓  หนังสือประทบัตรา
๑๐.๔  หนังสือส ั 1งการ
๑๐.๕  หนังสือประชาสมัพนัธ ์
๑๐.๖  หนังสือที1เจ้าหน้าที1ทาํขึ?นหรือรบัไว้เป็นหลกัฐาน

ในราชการ

๒. ชนิดและแบบของหนงัสอืราชการ ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



   หนังสือภายนอก (แบบที1 ๑)   หนังสือภายนอก (แบบที1 ๑)๑

   หนังสือภายใน (แบบที1 ๒)   หนังสือภายใน (แบบที1 ๒)๒

   หนังสือประทบัตรา (แบบที1 ๓)   หนังสือประทบัตรา (แบบที1 ๓)๓
           คาํส ั 1ง (แบบที1 ๔)           คาํส ั 1ง (แบบที1 ๔) ๔

ระเบียบ (แบบที1 ๕)ระเบียบ (แบบที1 ๕) ๕

           ข้อบงัคบั (แบบที1 ๖)           ข้อบงัคบั (แบบที1 ๖) ๖
    ประกาศ (แบบที1 ๗)    ประกาศ (แบบที1 ๗)๗

    แถลงการณ์ (แบบที1 ๘)    แถลงการณ์ (แบบที1 ๘)๘

    ข่าว (แบบที1 ๙ )    ข่าว (แบบที1 ๙ )๙

รปูแบบของหนังสือราชการ

    หนังสือรบัรอง (แบบที1 ๑๐)    หนังสือรบัรอง (แบบที1 ๑๐) ๑๐

    รายงานการประชมุ (แบบที1 ๑๑)    รายงานการประชมุ (แบบที1 ๑๑)๑๑

    บนัทึก (ไม่มีแบบ)    บนัทึก (ไม่มีแบบ) ๑๒

    หนังสืออื1น (ไม่มีแบบ)    หนังสืออื1น (ไม่มีแบบ) ๑๓





ส่วนที� ๑

หนังสือภายนอก

ข้อ ๑๑  หนังสือภายนอก  คือ  หนังสือติดต่อราชการ
ที1เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครฑุ  เป็นหนังสือติดต่อ
ระหว่างส่วนราชการ  หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื1นใด
ซึ1งมิใช่ส่วนราชการ  หรือที1ม ีถึงบุคคลภายนอก  ให้จดัทํา
ตามแบบที1  ๑  ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดงันี?
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แบบของ
หนังสือ

ภายนอก

๑
๒

๓
๔
๕

๖
๗

๘

๙

๑๐

๑๑

๑๒
๑๓
๑๔

ระเบียบ



โครงสร้างของหนังสือภายนอก

ส่วนที� ๑ หวัหนังสือ

ส่วนที� ๒ เหตทุี�มีหนังสือไป

ส่วนที� ๓ จดุประสงคท์ี�มีหนังสือไป

ส่วนที� ๔ ท้ายหนังสือ
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 ๑๑.๑ ที1   ให้ลงรหัสต ัวพยญัชนะ  และเลขประจาํ
ของเจ้าของเร ื1อง  ตามที1กาํหนดไว้ในภาคผนวก  ๑  ทบัเลข
ทะเบียนหนังสือส่ง  ส ําหรบัหนังสือของคณะกรรมการ  ให้
กาํหนดรหสัตวัพยญัชนะเพิ1มขึ?นได้ตามความจาํเป็น
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เลขที1หนังสือ

๑. รหสัพยญัชนะประจาํกระทรวง  เช่น  สาํนักนายกรฐัมนตรี  นร   

๒. เลขรหสัประจาํกรม                   ใช้เลขที1เร ียงตามลาํดบัส่วนราชการ

                                       ตามที1กฎหมายกาํหนด

๓. เลขรหสัประจาํกอง/สาํนัก         ใช้เลขที1เร ียงตามลาํดบัส่วนราชการ

                                                        ตามที1กฎหมายกาํหนด

๔. เลขทะเบียนหนังสือส่งออก       ใช้เลขเรียงลาํดบัตามจาํนวน

                                                        หนังสือส่งออก ในรอบ ๑ ปีปฏิทิน 

ประกอบด้วย
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                                        รหสัพยญัชนะประจาํกระทรวง
      ๑. สาํนักนายกรฐัมนตรี                   นร  ๑๑. กระทรวงพลงังาน         พน  
      ๒. กระทรวงกลาโหม                     กห ๑๒. กระทรวงพาณิชย ์        พณ 
      ๓. กระทรวงการคลงั                  กค  ๑๓. กระทรวงมหาดไทย      มท
      ๔. กระทรวงการต่างประเทศ         กต  ๑๔. กระทรวงยตุิธรรม         ยธ
      ๕. กระทรวงการท่องเที1ยวและกีฬา  กก ๑๕. กระทรวงแรงงาน          รง 
      ๖. กระทรวงการพฒันาสงัคม           พม  ๑๖. กระทรวงวฒันธรรม      วธ 
      ๗. กระทรวงเกษตรและสหกรณ์      กษ  ๑๗. กระทรวงวิทยาศาสตร ์ วท
      ๘. กระทรวงคมนาคม                       คค ๑๘. กระทรวงศึกษาธิการ    ศธ 
      ๙ . กระทรวงทรพัยากรธรรมชาติ     ทส  ๑๙. กระทรวงสาธารณสขุ    สธ 
         และสิ1งแวดล้อม
     ๑๐. กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศ  ทก  ๒๐. กระทรวงอตุสาหกรรม อก 
         และการสื1อสาร
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กระบี1                 กบ     
กรงุเพมหานคร กท
กาญจนบรุี         กจ  
กาฬสินธ ุ ์          กส
กาํแพงเพชร      กพ
ขอนแก่น           ขก  
จนัทบรุี             จบ
ฉะเชิงเทรา        ฉช   
ชลบรุี                ชบ   
ชยันาท             ชน 
ชยัภมูิ               ชย
ชมุพร               ชพ  
เชียงราย            ชร

กระบี1                 กบ     
กรงุเพมหานคร กท
กาญจนบรุี         กจ  
กาฬสินธ ุ ์          กส
กาํแพงเพชร      กพ
ขอนแก่น           ขก  
จนัทบรุี             จบ
ฉะเชิงเทรา        ฉช   
ชลบรุี                ชบ   
ชยันาท             ชน 
ชยัภมูิ               ชย
ชมุพร               ชพ  
เชียงราย            ชร

เชียงใหม่             ชม               
ตรงั                     ตง           
ตราด                   ตร                 
ตาก                     ตก  
นครนายก           นย  
นครปฐม             นฐ  
นครพนม            นพ  
นครราชสีมา        นม 
นครศรีธรรมราช นศ  
นครสวรรค ์         นว    
นนทบรุี                นบ   
นราธิวาส             นธ   
น่าน                     นน

เชียงใหม่             ชม               
ตรงั                     ตง           
ตราด                   ตร                 
ตาก                     ตก  
นครนายก           นย  
นครปฐม             นฐ  
นครพนม            นพ  
นครราชสีมา        นม 
นครศรีธรรมราช นศ  
นครสวรรค ์         นว    
นนทบรุี                นบ   
นราธิวาส             นธ   
น่าน                     นน

บรุีรมัย ์                 บร   
ปทุมธานี              ปท  
ประจวบคีร ีขนัธ ์  ปข
ปราจีนบรุี             ปจ
ปัตตานี                ปน 
พะเยา                   พย  
พระนครศรีอยธุยาอย
พงังา                      พง 
พทัลงุ                    พท 
พิจิตร                    พจ 
พิษณุโลก               พล 
เพชรบรุี                 พช 
แพร่                       พร

บรุีรมัย ์                 บร   
ปทุมธานี              ปท  
ประจวบคีร ีขนัธ ์  ปข
ปราจีนบรุี             ปจ
ปัตตานี                ปน 
พะเยา                   พย  
พระนครศรีอยธุยาอย
พงังา                      พง 
พทัลงุ                    พท 
พิจิตร                    พจ 
พิษณุโลก               พล 
เพชรบรุี                 พช 
แพร่                       พร



เลขที1หนังสือ

     ประกอบด้วย
     นร  ๐๐  ๐๐

นร      รหสัประจาํกระทรวง
     ๐๐      รหสัประจาํกรม
     ๐๐      รหสัประจาํสาํนัก/กอง
       

ตวัเลขสองตวัแรกตวัเลขสองตวัแรก
ตวัเลขสองตวัหลงัตวัเลขสองตวัหลงั
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เลขที1หนังสือ

สาํนักงานปลดัสาํนักนายกรฐัมนตรี นร ๐๑
๕.  สาํนักกฎหมายและระเบียบกลาง นร ๐๑๐๕/

๑. ฝ่ายบริหารทั 1วไป นร ๐๑๐๕.๐๑/
๒. ส่วนกิจการสถานีวิทยโุทรทศัน์ระบบ UHF นร ๐๑๐๕.๐๒/
๓. ส่วนกฎหมาย นร ๐๑๐๕.๐๓/
๔. ส่วนระเบียบกลาง นร ๐๑๐๕.๐๔/
๕. กล ุ่มงานอทุธรณ์การลงโทษ นร ๐๑๐๕.๐๕/

ทะเบียนหนังสือส่งออก นร ๐๑๐๕/ ๑
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เลขที1หนังสือสาํหรบัราชการส่วนภมูิภาค
  ๑.  รหสัพยญัชนะประจาํจงัหวดั                  เช่น  จงัหวดักระบี1  กบ  

  ๒.  เลขรหสัประจาํอาํเภอหรือกิ1งอาํเภอ     โดยเริ1มจาก ๐๑
  ๓.  เลขรหสัประจาํหน่วยงานในภมูิภาค     ใช้เลขหน่วยงานในราชการ

ส่วนภมูิภาคที1สงักดัจงัหวดัอาํเภอตามที1ระเบียบสารบรรณกาํหนด 
        เช่น ประชาสมัพนัธจ์งัหวดั ใช้ ๐๑                              

  ๔.  เลขทะเบียนหนังสือส่งออก  ใช้เลขเรียงลาํดบัตามจาํนวนหนังสือ
ส่งออก ในรอบ ๑ ปีปฏิทิน

   ประชาสมัพนัธจ์งัหวดักระบี1                     กบ ๐๐๐๑
   ประชาสมัพนัธอ์าํเภอเมืองจงัหวดักระบี1  กบ ๐๑๐๑

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



ทะเบียนหนังสือส่ง

             สาํนักกฎหมายและระเบียบกลาง   นร ๐๑๐๕/ ๑
      หนังสือเวียน   ให้เพิ1มรหสั ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง
                     นร ๐๑๐๕/ว ๒
       เลขที1หนังสือของคณะกรรมการ ให้กาํหนดรหสัพยญัชนะ
       ประจาํคณะกรรมการเพิ1มขึ?นได้ไม ่เกิน ๔ ตวัอกัษร 
       โดยให้พิมพต์่อจากรหสัพยญัชนะประจาํกระทรวง เช่น
       คณะอนุกรรมการฝ่ายกฎหมาย   นร (อกม) ๐๑๐๕/ ๓  
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  ที1  ศธ ๐๕๗๙.๐๑/๔๑๒๙

ตวัอย่าง

  ที�  ตช ๐๐๒๘.๓๕๑/๙

  ที�  สธ ๑๐๑๐/๑๕๕๖

รหสัประจาํ
กระทรวง

รหสัประจาํ
กรม

รหสัประจาํ 
สาํนัก/กอง
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๑๑.๒ ส่วน ร าชการ เจ้าขอ งหนั งสือ    ใ ห้ล งชื1 อ ส่ วน
ราชการ  สถานที1ราชการหรือคณะกรรมการซึ1งเป็น เจ้าของ
หนังสือนั ?น  และโดยปกติให้ลงที1ต ั ?งไว้ด ้วย

ถ้าห ัวกระดาษหรือท้ายกระดาษมีชื1อหน่ วยงานแล้ว 
ไม่ต้องพิมพซ์ํ?าไปอีก
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โรงเรยีนนายรอ้ยตํารวจ
สามพราน  นครปฐม  ๗๓๑๑๐

ชั ?นความเรว็

     ๓ มนีาคม ๒๕๖๐

เรื�อง

เรยีน

อา้งถงึ (ถา้ม)ี

สิ�งที�สง่มาดว้ย (ถา้ม)ี

(ขอ้ความ).................................................................................................................
......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................
..........................

          
     ขอแสดงความนบัถอื

ที� ตช ๐๐๒๘/๑๒๓๔

ชั ?นความลบั
ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



๑๑.๓ วนั  เดือน  ปี  ให้ลงตวัเลขของวนัที1  ชื1อ เตม็ของ
เดือน  และตวัเลขของปีพทุธศกัราชที1ออกหนังสือ

๓ มีนาคม ๒๕๖๐

๑๑.๔ เรื1อง  ให้ลงเร ื1องย่อที1 เป็นใจความส ั ?นที1ส ุดของ
หนังสือฉบบันั ?น  ในกรณีที1เป็นหนังสือต่อเนื1องโดยปกติให้ลง
เร ื1องของหนังสือฉบบัเดิม

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



การเขียน “ เร ื1อง”

     ต้องเขียนให้บรรลจุดุม ุ่งหมายอย่างน้อย ๒ ประการ คือ

๑. ให้พอร ูใ้จความที1ส ั ?นที1สดุของหนังสือ
๒. ให้สะดวกในการเกบ็ค้นและอ้างอิง

เกบ็ค้นอ้างอิงได้ง่าย

ผูเ้กบ็ อ่านชื1อเร ื1องกส็ามารถแยกเกบ็เข้าหมวดหมู่ตามประเภทเรื1องได้
ผ ูค้ ้น พอบอกชื1อเร ื1องกส็ามารถค้นหาได้  โดยไม่ยุ่งยาก
ผูอ้ ้างอิง สามาถบอกชื1อเร ื1องให้ผ ูอ้ ื1นเข้าใจได้  โดยไม่สบัสนไขว้เขว

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



“ เร ื1อง”  ที1เขียนดี ม ีลกัษณะดงันี?
๑. ย่อส ั ?นที1สดุ
๒. เป็นประโยคหรอืวลี
๓. พอร ูค้วามหมายว่าเป็นเร ื1องอะไร
๔. เกบ็ค้น อ้างอิง ได้ง่าย
๕. แยกความแตกต่างจากเรื1องอื1นได้

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



การขึ?นต้นด้วยกริยา จะชดัเจนดี  

ตัวอย่าง

ขออนุมตัิ เล ื1อนเงินเดือนพนักงานเป็นกรณีพิเศษ
ขอผอ่นผนัการคดัเล ือกเข้ารบัราชการทหาร
ขออนุญาตนําเงินตราออกนอกประเทศ
ขอช่วยเหลือค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



   กรณีเป็นหนังสือต่อเนื1อง โดยปกติให้ลงชื1อของหนังสือฉบบัเดิม

เร ื1องของหนังสือที1ตอบคาํขอเหล่านี?  ควรใช้ว่า

การขออนุมตัิ เล ื1อนเงินเดือนพนักงานเป็นกรณีพิเศษ
การขอผอ่นผนัการคดัเล ือกเข้ารบัราชการทหาร
การขออนุญาตนําเงินตราออกนอกประเทศ
การขอช่วยเหลือค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



หรอืถ้าเป็นกรณีตอบว่าให้ตามคาํขอจะตอบโดยใช้ชื1อเร ื1อง
ดงันี?กไ็ด้
อนุมตัิ เล ื1อนเงินเดือนพนักงานเป็นกรณีพิเศษ
ผอ่นผนัการคดัเล ือกเข้ารบัราชการทหาร
อนุญาตนําเงินตราออกนอกประเทศ
ขอช่วยเหลือค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



ตวัอย่าง “ เร ื1อง”  ที1ต ้องแก้ไข

๑. “ เร ื1อง”  ที1ยาวเกินไป
เรื1อง  การลงโทษข้าราชการพลเรือนที1กระทาํผิดวินัยข้าราชการ
พลเรือน ฐานทุจริตในการสอบ

เรื1อง  การลงโทษข้าราชการที1ทุจริตในการสอบ

๒. “ เร ื1อง”  ที1ไม ่เป็นประโยคหรือวลี

เร ื1อง  การซื?อเครื1องพิมพด์ีด  
เร ื1อง  การจาํหน่ายเครื1องพิมพด์ีดเก่าที1ใช้ไม ่ได้แล้ว

แก้เป็น

แก้เป็น

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



ตวัอย่าง “ เร ื1อง”  ที1ต ้องแก้ไข

๓. “ เร ื1อง”  ที1ไม ่ร ู้ใจความ
เรื1อง  แจ้งมติคณะรฐัมนตรี

บอกไปเลยว่าเป็นมติเกี1ยวกบัอะไรแก้เป็น

๔. “ เร ื1อง”  ที1เกบ็ค้นอ้างอิงยาก
เรื1อง  ซ่อมถนน

เรื1อง การซ่อมถนนที1เสียหายเพราะนํ?าท่วม

๕ . “ เร ื1อง”  ที1แยกความแตกต่างจากเรื1องอื1นไม่ได้
เร ื1อง  การขอความช่วยเหลือ

แก้เป็น เรื1อง ขอความช่วยเหลือในการ........................

แก้เป็น

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



แบบฝึกปฏิบตัิ เร ื1อง การเขียนเรื1อง

แบบฝึกปฏิบตัิที1 ๑

 สมมุติ ว่าผ ู้อ ํานวยการของท่านส ั 1งให้ท่านร่างหนังสือตอบ
ข้อขดัข้องไม่ไปร่วมสมัมนาทางวิชาการเกี1ยวกบัสิ1 งแวดล้อม   ซึ1ง
สาํนักงานคณะกรรมการสิ1งแวดล้อมแห่งชาติจดัขึ?น และมีหนังสือ
มาเชิญผู้อาํนวยการของท่านเข้าร ่วมสมัมนาด้วย โดยหนังสือเชิญ
เขียนเรื1องว่า “ เชิญเข้าร ่วมสมัมนาทางวิชาการเกี1ยวกบัสิ1งแวดล้อม”  
ท่านจะร่างหนังสือตอบข้อขดัข้องโดยใช้ชื1อเร ื1องอย่างไร

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



ก. เชิญเข้ารว่มสมัมานาทางวิชาการเกี1ยวกบัสิ1งแวดล้อม
ข. ขดัข้องในการเข้ารว่มสมัมนาทางวิชาการเกี1ยวกบัสิ1งแวดล้อม
ค. เข้ารว่มสมัมานาทางวิชาการเกี1ยวกบัสิ1งแวดล้อมไม่ได้
ง. การเข้ารว่มสมัมานาทางวิชาการเกี1ยวกบัสิ1งแวดล้อม

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



ที�  ยธ ๑๑๐๔/๔๑๒๙๖                               สํานกังาน ป.ป.ส.
                                    ๕ ถนนดนิแดง เขตพญาไท กทม. ๑๐๔๐๐

                          
                         ๓ มนีาคม ๒๕๖๐

เรื�อง  ...............................................................................

เรยีน  ศาสตราจารย ์พลตํารวจโทหญงิ ดร. นยันา  เกดิวชิยั                         

สิ�งที�ส่งมาดว้ย  โครงการฝึกอบรม จาํนวน ๑ ชุด

                ดว้ยสํานักงาน ป.ป.ส. จะเปิดการฝึกอบรมหลกัสูตร “คอมพวิเตอรร์ะบบสารบรรณอเีลก็ทรอนิกส์” สําหรบัเจา้หน้าที�สํานักงาน 
ป.ป.ส. ในวนัศุกรท์ี� ๑๗ มนีาคม มนีาคม  ๒๕๖๐ เวลา ๐๘.๓๐ น. ณ หอ้งประชุม ๒  ชั Bน ๓  อาคาร ๒  สํานักงาน ป.ป.ส. ซึ�งท่านรบัจะเป็น
ผูบ้รรยายเรื�อง  “เทคนิคการจดัการงานสารบรรณยคุใหม”่  ในวนัเดยีวกนันีB เวลา ๐๙.๐๐ – ๑๒.๐๐ น.

จงึขอเชญิมาเพื�อโปรดให้เกยีรตไิปร่วมในพธิเีปิดการอบรมตามหลกัสูตรนีB  และบรรยายเรื�องดงักล่าวตามกําหนดการขา้งต้น
ดว้ย

                         ขอแสดงความนบัถอื

                (..................................)
                                  เลขาธกิาร ป.ป.ส.

สถาบนัพฒันาบุคคลากรดา้นการป้องกนัและปรามปราบยาเสพตดิ 
โทรศพัท/์โทรสาร ๐-๒๒๔๕-๙๘๘๓

แบบฝึกปฏิบตัิที1 ๒

โปรดอ่านรา่งหนังสือต่อไปนี?

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



ก. เปิดการฝึกอบรม
ข. ขอเชิญไปในการฝึกอบรม
ค. ขอเชิญไปเปิดการฝึกอบรมและบรรยาย

ง. ขอเชิญรว่มพิธีเปิดการฝึกอบรมและบรรยาย

โปรดเลือกชื1อเร ื1องขอหนังสือนี?

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



๑๑.๕ ค ําขึ?นต้น   ให้ใช้ค ําขึ?นต้นตามฐานะของผ ู้ร บั
หนังสือ  ตามตารางการใช้คาํขึ?นต้น  สรรพนามและคาํลงท้าย
ที1กาํหนดไว้ในภาคผนวก  ๒  แล้วลงตาํแหน่งของผ ู้ที1หนังสือ
นั ?นมีถึง  หรือชื1อบุคคลในกรณีที1ม ีถึงต ัวบุคคลไม่เกี1ยวก ับ
ตาํแหน่งหน้าที1

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



                                             
         ผ ูร้บัหนังสือ                     คาํขึ?นต้น            คาํลงท้าย
๑. สมเดจ็พระสงัฆราชเจ้า        ขอประทานกราบทลู        ควรมิควรแล้วแต่จะ
                                 (ออกพระนาม)      โปรดเกล้าโปรดกระหม่อม
    
๒. สมเดจ็พระสงัฆราช          กราบทลู          ควรมิควรแล้วแต่จะโปรดเกล้า
      
๓. สมเดจ็พระราชาคณะ นมสัการ..........                      ขอนมสัการด้วยความเคารพอย่างยิ1ง
  รองสมเดจ็พระราชาคณะ

๔. พระราชาคณะ         นมสัการ............                    ขอนมสัการด้วยความเคารพอย่างสงู

๕. พระภิกษุท ั 1วไป นมสัการ...............       ขอนมสัการด้วยความเคารพ          

                                             
         ผ ูร้บัหนังสือ                     คาํขึ?นต้น            คาํลงท้าย
๑. สมเดจ็พระสงัฆราชเจ้า        ขอประทานกราบทลู        ควรมิควรแล้วแต่จะ
                                 (ออกพระนาม)      โปรดเกล้าโปรดกระหม่อม
    
๒. สมเดจ็พระสงัฆราช          กราบทลู          ควรมิควรแล้วแต่จะโปรดเกล้า
      
๓. สมเดจ็พระราชาคณะ นมสัการ..........                      ขอนมสัการด้วยความเคารพอย่างยิ1ง
  รองสมเดจ็พระราชาคณะ

๔. พระราชาคณะ         นมสัการ............                    ขอนมสัการด้วยความเคารพอย่างสงู

๕. พระภิกษุท ั 1วไป นมสัการ...............       ขอนมสัการด้วยความเคารพ          

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



การใช้คาํขึ?นต้น 
 คาํขึ?น   ให้ใช้คาํขึ?นต้นตามฐานะผูร้บัหนังสือตามที1ภาคผนวก ๒ ท้าย  
              ระเบียบสาํนักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
              กาํหนด  แล้วลงตาํแหน่งของผ ูท้ี1หนังสือนั ?นมีถึง หรือชื1อบคุคล    
        
                               
 

เช่น กราบเรียน  นายกรฐัมนตรี
ไม ่มีคาํว่า  ฯพณฯ  ท่าน หน้าตาํแหน่ง

ฯพณฯ นายกรฐัมนตรี 
เรียน รองนายกรฐัมนตรี
 เรียน ท่านรองนายกรฐัมนตรี  
 เรียน นายภาคภมูิ  ภมูิใจตน

กราบเรียน

×

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



การใช้คาํนําหน้านาม

ให้ใช้คาํนํานามตามที1กฎหมายกาํหนด ได้แก่ นาย นาง
นางสาว ยศ บรรดาศกัดิV ฐานันดรศกัดิV คณุหญิง ท่านผ ูห้ญิง

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



การใช้ตาํแหน่งทางวิชาการเป็นคาํนําหน้านาม 

    ระเบียบสาํนักนายกรฐัมนตรี ว่าด้วย การใช้ตาํแหน่ง
ทางวิชาการเป็นคาํนําหน้านาม พ.ศ. ๒๕๓๖   กาํหนดให้ใช้  
ศาสตราจารย ์ รองศาสตราจารย ์ผ ูช้่วยศาสตราจารย ์ เป็น
คาํนําหน้านาม

ดร.  นายแพทย ์แพทยห์ญิง เภสชักร  ไม่ใช่คาํนําหน้านาม 
จึงนํามาใช้เป็นคาํนําหน้านามมิได้

 

× ××

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



๑.๖  อ้างถึง (ถ้ามี)  ให้อ ้างถึงหนังสือที1เคยมีติดต่อกนัเฉพาะ
หนังสือที1ส่วนราชการผ ู้ร บัหนังสือได้รบัมาก่อนแล้ว  จะจากส่วน
ราชการใดก็ตาม โดยให้ล งชื1อส่วนราชการเจ้าของหนังสือและ
เลขที1หนังสือ  วนัที1  เดือน  ปีพทุธศกัราชของหนังสือนั ?น

การอ้างถึง  ให้อ ้างถึงหนังสือฉบบัสุดท้ายที1ติดต่อกนัเพียง
ฉบบัเดียว   เว้นแต่มีเร ื1องอื1นที1เป็นสาระสาํคญัต้องนํามาพิจารณา  
จึงอ้างถึงหนังสือฉบบัอื1น  ๆ  ที1เกี1ยวกบัเร ื1องนั ?นโดย เฉพาะให้ทราบ
ด้วย

๑๑.๗ สิ1งที1ส่งมาด้วย  (ถ้ามี)  ให้ลงชื1อ สิ1งของ  เอกสารหรือ
บรรณสารที1ส่งไปพร้อมกบัหนังสือนั ?นในกรณีที1ไม ่สามารถส่งไปใน
ซองเดียวกนัได้ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด

ระเบียบ ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



 

ที1  นร ๑๐๐๒/ว ๓                            สาํนักนายกรฐัมนตรี

           ทาํเนียบรฐับาล กทม ๑๐๓๐๐

          ๑๙  มกราคม  ๒๕๓๓ 

เรื1อง     คาํอธิบายประกอบระเบียบสาํนักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๓๓

เรียน  เลขาธิการ ก.พ.

อ้างถึง หนังสือสาํนักเลขาธิการคณะรฐัมนตรี ที1 สร ๐๒๐๓/ว ๖๔ ลงวนัที1 ๒๘ เมษายน ๒๕๒๖ 

สิ1งที1ส่งมาด้วย  คาํอธิบายประกอบระเบียบสาํนักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖

ตามหนังสือที1อ ้างถึง    สาํนักเลขาธิการคณะรฐัมนตรีได้แจ้งเวียนระเบียบสาํนักนายกรฐัมนตรี       
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  มาเพื1อทราบและถือปฏิบตัิ  นั ?น

บดันี?  ปลดัสาํนักนายกรฐัมนตรีอาศยัอาํนาจตามความในข้อ ๘ แห่งระเบียบสาํนักนายกรฐัมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ โดยความเหน็ชอบของคณะกรรมการพิจารณาปรบัปรงุและพฒันาระเบียบ
สาํนักนายกรฐัมนตรี  ได้กาํหนดคาํอธิบายประกอบระเบียบสาํนักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖ ดงัมีรายละเอียดปรากฏตามสิ1งที1ส่งมาด้วย ที1แนบมาพร้อมนี?

จึงเรียนมาเพื1อโปรดทราบ  และกรณุาแจ้งให้ส่วนราชการในสงักดัทราบต่อไปด้วย
       

            ขอแสดงความนับถือ

 (ลงชื1อ)    อภิลาศ   โอสถานนท์

  (นายอภิลาศ  โอสถานนท)์

    ปลดัสาํนักนายกรฐัมนตรี

อ้างถึง/ ให้อ้างถึงหนังสือที1เคยมีติดต่อกนัเฉพาะ
หนังสือที1ส่วนราชการผู้รบัหนังสือได้รบัมาก่อน
แล้ว  จะจากส่วนราชการใดกต็าม โดยให้ลงชื1อ
ส่วนราชการเจ้าของหนังสือและเลขที1หนังสือ  

วนัที1  เดือน  ปีพทุธศกัราชของหนังสือนั ?น

สิ1งที1ส่งมาด้วย  (ถ้ามี)  ให้ลงชื1อสิ1งของ  เอกสาร
หรือบรรณสารที1ส่งไปพรอ้มกบัหนังสือนั ?น





โครงสร้างของหนังสือภายนอก

ส่วนที� ๑ หวัหนังสือ

ส่วนที� ๒ เหตทุี�มีหนังสือไป

ส่วนที� ๓ จดุประสงคท์ี�มีหนังสือไป

ส่วนที� ๔ ท้ายหนังสือ

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



๑๑.๘ ข้อความ  ให้ลงสาระสาํคญัของเร ื1องให้ชดัเจน
และเข้าใจง่าย  หากมีความประสงค ์หลายประการให้
แยกเป็นข้อ ๆ

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



เหต ุที1ม ีหนังสือไป คือ ข้อความที1ผ ู้ม ีหนังสือไปแจ้งเหต ุ
ที1ม ีหนังสือ ไปย ังผ ู้ร บัหนังสือ  อ าจเป็นข้อความตอน เดียว   
หรอื ๒ ตอน  หรอื ๓ ตอนกไ็ด้

การขึ?นต้นข้อความในส่วนที1เป็นเหตทุี1ม ีหนังสือไป

- ถ้าติ ด ต่อ ก ัน เ ป็น ค ร ั ?งแ รก  (หนังสือก่อ ใหม่ ) 
ขึ?นต้นหนังสือว่า “ ด้วย”  หรอื “ เนื1องจาก”

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



ถ้าเป็นหนังสือตอบหรือมีการอ้างถึงเร ื1อ งเดิมที1 เคย

ติดต่อกนัมาก่อน (หนังสือสานต่อ )  ขึ?นต้นโดยใช้ค าํว่า 
“ ต าม ”  “ ต ามที1 ”  หรือ  “ อนุสนธิ ”  แล้วสร ุปใจความส ั ?นๆ  ที1
ครอบคลมุเนื?อหาสาระของหนังสือฉบบัที1อ ้างถึง จบความด้วย
คาํว่า “ นั ?น”  แล้วขึ?นย่อหน้าใหม่  เขียนข้อความที1สืบเนื1องหรือ
ผลต่อเนื1องกบัหนังสือที1อ ้างถึงนั ?นว่าดาํเนินการอะไรไปแล้ว
บา้ง เพื1อเชื1อมโยงวตัถปุระสงคใ์นย่อหน้าต่อไป

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



 สานต่อ ขึ?นต้นว่า “ ตาม”  “ ตามที1”  หรือ“ อนุสนธิ”

    ก่อใหม่  ขึ?นต้นว่า  “ ด้วย”   หรือ “ เนื1องจาก”

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



การใช้คาํว่า “ ด้วย”
 การเริ1มต้นโดยใช้คาํว่า  “ ด้วย”   ควรใช้ในกรณีที1บอก
กล่าวเล ่าเหตทุี1ม ีหนังสือไป โดยเกริ1นขึ?นมาลอย ๆ  

ตัวอย่าง

ด้วยสาํนักงานคณะกรรมการอาหารและยา จะเปิดการ
อ บรม เ พิ1 ม ศ ักยภาพบุค ล ากร ใน งาน ส ารบร รณ  ใน ว ัน ที1 
๒๔ - ๒๖ มีนาคม  ๒๕๕๕  ณ  โรงแรมสกั ภ ูเดือน เขาใหญ่ 
จงัหวดันครราชสีมา

         จึงขอให้ส่งพนักงานธรุการของส่วน ๑ คน ไปเข้ารบัการ
ฝึกอบรมคร ั ?งนี?ด ้วย

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



การใช้คาํว่า “ เนื�องจาก”
การเริ1มต้นโดยใช้คาํว่า “ เนื1องจาก”   ควรใช้ในกรณีที1

อ ้างเป็นเหตทุี1หนักแน่น ที1จาํเป็นต้องมีหนังสือไป เพื1อให้ผ ูร้บั
หนังสือดาํเนินการอย่างใดอย่างหนึ1ง

ตวัอย่าง
เนื1องจากท่านได้หยุดงานไป ๓ วนั โดยไม่ได้ยื1นใบลา

ตามระเบียบ 
จึงขอให้ท่านชี?แจงเหตผุลที1หยดุงานคร ั ?งนี?โดยด่วน

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



ข้อสงัเกต ุ

๑. หนังสือที1ขึ?นต้นด้วยคาํว่า “ ด้วย”  หรือ  “ เนื1 องจาก”  อาจมี
เหต ุที1ม ีหนังสือไป ประกอบด้วยข้อความตอนเดียวหรือ ๒ ตอน หรือ 
๓ ตอนกไ็ด้ แต่จะมีข้อความกี1ตอนกต็าม จะไม่ม ีคาํว่า “ นั ?น”  อยู่ท้าย
ตอนใดเลย

๒. หนังสือที1ขึ?นต้นด้วยคาํว่า “ ตาม”  “ ตามที1”  หรือ “ อนุสนธิ ”  
จะมีเหต ุที1ม ีหนังสือไป ๒ ตอนเสมอ คือ  มีการอ้างอิงเร ื1องเดิมตอน
หนึ1 ง และมีเร ื1องต่อเนื1องอีกตอนหนึ1 ง  และอาจมีเร ื1องสืบเนื1องต่อมา  
หรือมีผลสืบเนื1องต่อไป หรือเร ื1องเกี1ยวข้องอีกตอนหนึ1งกไ็ด้

หนังสือที1ขึ?นต้นด้วยค ําว่า “ ตาม”  “ ตามที1 ”  หรือ  “ อนุสนธิ ”  
จะต้องมีคาํว่า “ นั ?น”  อยู่ท้ายตอนแรกเสมอ

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



ตวัอย่าง

เรียน  เลขาธิการวฒุิสภา 

        ต ามที1 ม ีข่าว ใน หนังสือ พิม พ์ว่าข้าร าชการขอ งส ํานัก
บริหารงานกลางทุจริตยกัยอกเงินของสาํนักงาน นั ?น

สาํนักบริหารงานกลางได้สอบสวนแล้ว ปรากฏว่าไม่มีม ูล
ความจริงดงัที1หนังสือพิมพล์งข่าวแต่ประการใด

จึงเรียนมาเพื1อโปรดทราบ

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



 

ที1  นร ๑๐๐๒/ว ๓                            สาํนักนายกรฐัมนตรี

           ทาํเนียบรฐับาล กทม ๑๐๓๐๐

          ๑๙  มกราคม  ๒๕๓๓ 

เรื1อง     คาํอธิบายประกอบระเบียบสาํนักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๓๓

เรียน  เลขาธิการ ก.พ.

อ้างถึง หนังสือสาํนักเลขาธิการคณะรฐัมนตรี ที1 สร ๐๒๐๓/ว ๖๔ ลงวนัที1 ๒๘ เมษายน ๒๕๒๖ 

สิ1งที1ส่งมาด้วย  คาํอธิบายประกอบระเบียบสาํนักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖

ตามหนังสือที1อ ้างถึง  สาํนักเลขาธิการคณะรฐัมนตรีได้แจง้เวียนระเบียบสาํนักนายกรฐัมนตรี       

ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  มาเพื1อทราบและถือปฏิบตัิ  นั ?น
บดันี?  ปลดัสาํนักนายกรฐัมนตรีอาศยัอาํนาจตามความในข้อ ๘ แห่งระเบียบสาํนักนายกรฐัมนตรี

ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ โดยความเหน็ชอบของคณะกรรมการพิจารณาปรบัปรงุและพฒันาระเบียบ
สาํนักนายกรฐัมนตรี  ได้กาํหนดคาํอธิบายประกอบระเบียบสาํนักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖ ดงัมีรายละเอียดปรากฏตามสิ1งที1ส่งมาด้วย ที1แนบมาพร้อมนี?

จึงเรียนมาเพื1อโปรดทราบ  และกรณุาแจ้งให้ส่วนราชการในสงักดัทราบต่อไปด้วย
       

            ขอแสดงความนับถือ

 (ลงชื1อ)    อภิลาศ   โอสถานนท์

  (นายอภิลาศ  โอสถานนท)์



ตวัอย่าง

     ตามที1เชิญประชุมคณะกรรมการจดัระบบงานสารบรรณ
ไว้ในวนัที1 ๑๔ กมุภาพนัธ ์๒๕๖๐ เวลา ๐๙ .๐๐ น. ณ ห้องประชุม   
กล ุ่มงานวิชาการกฎหมายนั ?น   จึงขอเปลี1ยนแปลงกาํหนดการ
ประชุมใหม่เป็นวนัที1  ๒๘  กมุภาพนัธ ์  ๒๕๖๐  เวลา ๐๙ .๐๐ น.  
ณ ห้องประชมุอดิเรกสาร

ตวัอย่างนี?ไม ่ถกูต้อง

ตาม

นั ?น

เหต.ุ..
ตอนที1 ๒

มีมติคณะรฐัมนตรีให้หยดุราชการในวนัที1 ๑๔ กมุภาพนัธ ์๒๕๖๐
และประธานคณะกรรมการส ั 1งให้เล ื1อนการประชมุไป 

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



แบบฝึกปฏิบตัิ

    สมมุติว่าท่านเป็นข้าราชการกองคลงั ผ ู้อ าํนวยการกองคลงั
ส ั 1งให้ท่านร่างหนังสือของอธิบดี ถึงผ ู้อ าํนวยการสาํนักงบประมาณ 
แจ้งว่า คณะรฐัมนตรีม ีมติให้ใช้เงินงบกลางสร้างอาคารที1ทาํการของ
กรมนี?  ขอให้สาํนักงบประมาณจดัสรรเงินงบกลางให้กรมนี?ด ้วย

ในการร่างหนังสือฉบบันี?   ท่านจะเลือกคาํใดเป็นคาํเริ1มต้น
แจ้งเหตทุี1ม ีหนังสือไป

ก. ตาม ข.  ตามที1
ค.  อนุสนธิ ง.  ด้วย
จ.  เนื1องจาก

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



เฉลย ข้อ จ.
เพราะเร ื1องตามหนังสือที1ร ่างนี?   เป็นเร ื1องใหม่ที1ไม ่เคย

ติ ด ต่อ หรือ ร ับร ู้ก ัน ม าก่อ น ร ะหว่า งผ ู้ม ีหนังสือ ไปก ับผ ู้ร ับ
หนังสือ   และเป็นกรณีที1ต ้อ งอ้างเป็น เหต ุผลอ ันหนักแ น่น
เพื1อให้สาํนักงบประมาณจดัสรรเงินให้
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โครงสร้างของหนังสือภายนอก

ส่วนที� ๑ หวัหนังสือ

ส่วนที� ๒ เหตทุี�มีหนังสือไป

ส่วนที� ๓ จดุประสงคท์ี�มีหนังสือไป

ส่วนที� ๔ ท้ายหนังสือ
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     จ ุดประสงค ์ที1ม ีหนังสือไป คือ  ข้อความแสดงความมุ่งหมาย
ที1ม ีหนังสือไปว่าประสงคจ์ะให้ผ ู้รบัหนังสือทาํอะไร หรือทาํอย่างไร 
เช่น เพื1อทราบ เพื1อให้นําเสนอต่อไป เพื1อพิจารณา เพื1อส ั 1งการ เพื1อ
ยึดถือเป็นหลกัปฏิบตัิ หรือเพื1ออนุมตัิ  เป็นต้น

 วตัถปุระสงคข์องเรื1องอาจเป็นลกัษณะคาํขอ คาํส ั 1ง คาํอนุมตัิ  
หรือข้อตกลงกไ็ด้  โดยย่อหน้าใหม่ ขึ?นต้นด้วยคาํว่า “ จึง”   แล ้วต่อ
ด้วยความมุ่งหมายหรือวตัถปุระสงคข์องเรื1อง

โครงสร้างในส่วนที1 ๓ 
จดุประสงคท์ี1ม ีหนังสือไป
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๓.๑ ลกัษณะของจดุประสงคท์ี1ม ีหนังสือไป

จดุประสงคท์ี1ม ีหนังสือไปอาจมีลกัษณะและความมุ่งหมาย
อย่างใดอย่างหนึ1งดงัต่อไปนี?

ลกัษณะ

คาํแจ้ง เพื�อทราบ
คาํขอ เพื�อให้พิจารณา

เพื�อให้ดาํเนินการ
เพื�อให้ความรว่มมือ
เพื�อให้ความช่วยเหลือ

ความมุ่งหมาย
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คาํซกัซ้อม เพื�อให้เข้าใจ
คาํชี6แจง เพื�อให้เข้าใจ
คาํยืนยนั เพื�อให้แน่ใจ
คาํเตือน เพื�อไม่ให้ลืมปฏิบตัิ

ลกัษณะ ความมุ่งหมาย

คาํกาํชบั เพื�อให้ปฏิบตัิตาม
เพื�อสงัวร ระมดัระวงั

คาํถาม เพื1อขอทราบ
คาํหารอื เพื�อขอความช่วยเหลือ
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ลักษณะ ความมุ่งหมาย การเขียนจุดประสงค์

คําแจ้ง เพื�อทราบ 
เพื�อให้พิจารณา 
เพื�ออนุมตัิ 
เพื�อให้ดาํเนินการ 
เพื�อให้ความร่วมมือ 
เพื�อถือปฏิบตัิ 

จึงเรียนมาเพื�อทราบ
จึงขอแจง้ให้ทราบไวล้่วงหนา้ 

คําขอ เพื�อพิจารณา 
เพื�อให้ช่วยเหลือ 
เพื�อให้ความร่วมมือ
เพื�อให้ ดาํเนินการ 

จึงเรียนมาเพื�อขอไดโ้ปรดพิจารณาอนุมตัิให้ดว้ย 
จึงเรียนมาเพื�อโปรดนาํเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาต่อไปดว้ย 
จึงเรียนมาเพื�อขอไดโ้ปรดให้ความร่วมมือในการนี7ตามสมควรดว้ย 
จึงเรียนมาเพื�อกรุณาอนุมตัิในขอ้...................................... 
จึงเรียนมาเพื�อกรุณาพิจารณา หากเห็นสมควรกรุณาอนุมตัิในขอ้…

คําซักซ้อม เพื�อให้เขา้ใจ จึงขอเรียนซ้อมความเขา้ใจมาเพื�อถือเป็นหลกัปฏิบตัิต่อไป

คําชี#แจง เพื�อให้เขา้ใจ จึงเรียนชี7แจงมาเพื�อทราบ 
จึงเรียนชี7แจงมาเพื�อโปรดเขา้ใจตามนี7ดว้ย

คํายืนยัน เพื�อให้แน่ใจ  จึงขอเรียนยนืยนัมาเพื�อทราบ 
จึงขอเรียนยนืยนัขอ้ตกลงดงักล่าวมา ณ ที�นี7

คําสั%ง เพื�อให้ปฏิบตัิ จึงเรียนมาเพื�อถือเป็นหลกัปฏิบตัิต่อไป 
จึงเรียนมาเพื�อดาํเนินการต่อไป

คําเตือน เพื�อไม่ให้ลืมปฏิบตัิ จึงขอเรียนเตือนมาเพื�อโปรดดาํเนินการเรื�องนี7 ให้เสร็จโดยด่วนดว้ย

คํากําชับ เพื�อให้ปฏิบตัิตาม 
เพื�อให้สังวรระมดัระวงั 

จึงเรียนมาเพื�อจกัไดป้ฏิบตัิตามมติคณะรัฐมนตรีดงักล่าวโดยเคร่งครัด ต่อไป 
จึงเรียนมาเพื�อโปรดกาํชบัเจา้หนา้ที�ให้ระมดัระวงัมิให้เกิดกรณีเช่นนี7  ขึ7นอีก

คําถาม เพื�อขอทราบ จึงเรียนมาเพื�อขอทราบวา่................................................

คําหารือ เพื�อขอความเห็น จึงขอเรียนหารือมาวา่…………........................................ 
จึงเรียนมาเพื�อพิจารณาวนิิจฉัย แลว้แจง้ผลให้ทราบดว้ยจะขอบคุณมาก



๓.๒ หลกัในการเขียนจดุประสงค ์

การเขียน “ จดุประสงคท์ี1ม ีหนังสือไป”  ในหนังสือติดต่อ
ราชการ พึงยึดหลกัดงันี?

เขียนให้ตรงกบัลกัษณะและความมุ่งหมาย

เมื1อจะเขียน “ จ ุดประสงค ์ที1ม ีหนังสือไป”  ในลกัษณะใด
โดยมีความมุ่งหมายอย่างไรกต็้องเขียนในลกัษณะนั ?น โดยมี
ข้อความแสดงความมุ่งหมายนั ?น

๑

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



- เขียนแจ้งจดุประสงคใ์ห้ชดัเจน

  การ เขียน “ จุด ปร ะส งค ์ที1 ม ีหนังสือ ไป ”  ใ น หนังสือ ติ ด ต่ อ
ราชการต้องเขียนแจ้งจุดประสงค ์ให้ชดัเจนว่าผ ู้ม ีหนังสือไปต้องการ
ให้ผ ู้รบัหนังสือทาํอะไรหรือทาํอย่างไร ถ้ามีจ ุดประสงคห์ลายประการ 
กต็้องแจ้งให้ครบทุกประการ เช่น

๒

 ถ้าจ ุดประสงค ์ต้องการถามและขอให้ตอบด้วย ก ็ต้องเขียน
ทั ?งถามและขอให้ตอบด้วย เช่น

จึงเรียนมาเพื1อขอทราบว่าท่านจะไปร่วมงาน นี? ได้หรือ ไม่  
ขอได้โปรดแจ้งให้ทราบด้วย  จะขอบคณุมาก
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    ถ้าจดุประสงคต์้องการขอหลาย  อย่าง กต็้องเขียนให้ครบ
ทุกอย่าง 

ตวัอย่าง

    จึงเรียนมาเพื1อทราบและขอได้โปรดไปรว่มประชมุตามวนั 
เวลา และสถานที1ดงักล ่าวด้วย
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        - เขียนโดยใช้ถ้อยคาํให้เหมาะสมตามควรแก่กรณี

การเขียน “ จดุประสงคท์ี1ม ีหนังสือไป”  ในหนังสือติดต่อ
ราชการ ต้องใช้ถ้อยคาํให้เหมาะสมกบัตวับุคคล และลกัษณะ
ของจดุประสงค ์เช่น

๓

 ๑. หนังสือถึงผ ูด้ าํรงตาํแหน่งที1ใช้คาํขึ?นต้นว่า “ เรียน”    
กเ็ขียนจดุประสงคว์่า   “ จึงเรียน....................”    ถ้าหนังสือถึง
ผ ู้ด ํารงต ําแหน่ งที1 ใช้ค ําขึ?นต้นว่า   “ กราบเรียน ”    ก ็เขียน 
จดุประสงคว์่า   “ จึงกราบเรียน.........”

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



๓. หนังสือถึงผ ู้ม ีฐานะเป็นผ ู้ใหญ่กว่า เช่น  หนังสือจาก
อ ธิ บดีถึงปล ัด กร ะทรวงค วร เ พิ1 ม ค ําว่า  “ โปรด ”  ด้วย  ไม่ว่า 
“ จดุประสงคท์ี1ม ีหนังสือไป”  จะเป็นลกัษณะใด  
ตวัอย่าง           จึงเรียนมาเพื1อโปรดทราบ

   ส่วนหนังสือถึงผ ูม้ ีฐานะเท่ากนั หรือต ํ1ากว่า ถ้า “ จดุประสงค ์
ที1ม ีหนังสือไป”  ไม่ใช่ล กัษณะ  “ คาํขอ”   ไม ่จาํเป็นต้องเพิ1มคาํว่า 
“ โปรด”
ตวัอย่าง   หนังสือจากอธิบดีถึงอธิบดี

จึงเรียนมาเพื1อทราบ
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๔. หนังสือถึงผ ู้อยู่ใต้บงัคบับญัชา ที1มิใช่ข้าราชการช ั ?นผ ู้ใหญ่   
แม้จะเป็น  “ คาํขอ”   จะไม่เพิ1มคาํว่า “ โปรด”   กไ็ด้  โดยถือเป็น
ลกัษณะของ  “ คาํส ั 1ง”  

      ส่วนหนังสือ ถึงผ ู้อ ยู่ใ ต้บ ังค ับบญัชาที1 เ ป็นข้าร าชการ      
ช ั ?นผ ูใ้หญ่   เพิ1มคาํว่า “ โปรด”   ด้วยกด็ี

เช่น  หนังสือจากปลดักระทรวง  ถึง  อธิบดี (ช ั ?นผ ูใ้หญ่) 

จึงเรียนมาเพื1อโปรดดาํเนินการต่อไป
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คาํขอรอ้ง
ในกรณีที1จะต้อ งขอให้ผ ู้ร บัหนังสือช่วยทําอะไรบาง 

อย่างให้ จะต้องเขียน “ คาํขอร้อง”  ประกอบ “ จุดประสงค ์ที1ม ี
หนังสือไป”   เพื1อความสุภาพ   และโน้มน้าวใจให้ผ ู้รบัหนังสือ
ยินดีทาํตามจดุประสงค ์ เช่น

จึงเรียนขอความอนุเคราะหม์าเพื1อขอได้โปรดอนุญาต
ให้ใช้ห้องฝึกอบรมดงักล่าว

จึงเรียนขอความกร ุณามาเพื1อ ได้โปรดช่วยเหลือ
ค่าใช้จ่ายในการนี?ตามสมควรด้วย

๔. การใช้ถ้อยคาํให้เหมาะสมกบัลกัษณะของจดุประสงค ์
ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



คาํขอบคณุ

ในกรณีที1จะต้องขอความช่วยเหลือจากผู้ร บัหนังสือ
ควรเขียน “ คาํขอบคณุ”  ประกอบเพื1อให้เป็นไปตามประเพณี
ในสงัคม  และผกูมดัจิตใจของผ ู้รบัหนังสือให้ช่วยเหลือตาม
จดุประสงค ์  เช่น

จึงเรียนมาเพื1อโปรดนําเสนอนายกรฐัมนตรีพิจารณา
ต่อไปด้วยจะขอบคณุมาก
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จึงเรียนมาเพื1อขอได้โปรดพิจารณาอนุญาตด้วย จะเป็น
พระคณุยิ1ง

จึงเรียนมาเพื1อขอได้โปรดอนุญาตให้ใช้ห้องฝึกอบรม
ดงักล่าวด้วย ท ั ?งนี?  หวงัว่าคงจะได้ร บัความอนุเคราะห์จาก
โรงเรียนนายรอ้ยรอ้ยตาํรวจ จึงขอขอบคณุมา ณ ที1นี?

จ ึงเรียนมาเพื1อขอได้โปรดช่วยเหลือค่าใช้จ่ายในการนี?  
ตามสมควรด้วย ท ั ?งนี?  หวงัเป็นอย่างยิ1งว่าคงจะได้รบัความ
กรณุาจากท่าน จึงขอขอบคณุมา ณ ที1นี?
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     แต่ถ้า “ จ ุดประสงค ์ที1ม ีหนังสือไป”  เป็นล กัษณะอื1น  
ไม่ใช่ล กัษณะ “ ค ําขอ”   ไม ่ต้องต่อท้ายด้วย “ ค ําขอบค ุณ”  
เว้นแต่ “ จ ุดประสงค ์ที1ม ีหนังสือไป”   นั ?น  จะมีความหมาย
เป็นคาํขออยู่ด ้วยจึงจะต่อท้ายด้วย “ คาํขอบคณุ”  

ตวัอย่าง    
จึงเรียนมาเพื1อทราบ และถือเป็นหลกัปฏิบตัิต่อไป

จึงเรียนหารอืมา ท ั ?งนี?ขอได้โปรดแจ้งผลการ
พิจารณาให้ทราบด้วย จะขอบคณุมาก
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เรื�องเกี�ยวเนื�อง

บางกรณีมีเร ื1องเกี1ยวเนื1 องจะต้องแจ้งไปยงัผ ู้ร บัหนังสือด้วย
กเ็ขียนเรื1องเกี1ยวเนื1องนั ?นต่อจาก “ จดุประสงคท์ี1ม ีหนังสือไป”   เช่น

เรื1องแจ้งให้ทราบการต ั ?งผ ู้รบัหนังสือเป็นกรรมการ “ จดุประสงค ์
ที1ม ีหนังสือ ไป”  ก ็ค ือ  แจ้งให้ทราบว่า ผ ู้ร บัหนังสือ ได้ร บัแต่งต ั ?ง เป็น
กรรมการ แต่ถ้าแจ้งให้ทราบเพียงการต ั ?งกรรมการผ ู้ร บัหนังสือกอ็าจ
สงส ัยว่าเม ื1อ เป็นกรรมการแล้วจะให้ทําอย่างไร  เมื1อ ใด  จึงควรแจ้ง
เพิ1มเติมเป็นเรื1องเกี1ยวเนื1 องเพื1อ ให้ผ ู้ร บัหนังสือหายสงสยั ว่าจะให้ทํา
อะไรกนัต่อไป เช่นแจ้งว่า

จึงเรียนมาเพื1อทราบ  ส่วนกาํหนดการประชุมคณะกรรมการนี?  
จะได้เร ียนให้ทราบต่อไปเมื1อประธานกรรมการนัดประชมุ

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



เรื�องอื�นที�ไม่เกี�ยวข้อง

ถ้าเร ื1องที1แจ้งไปมีจ ุดประสงค ์อย่างหนึ1 ง และมีเร ื1องอื1นที1ไม ่
เกี1ยวเนื1องกบัเร ื1องนั ?นแต่จะถือโอกาสแจ้งไปด้วยกอ็าจเขียนต่อจาก 
“ จดุประสงคท์ี1ม ีหนังสือไป”  โดยย่อหน้าขึ?นต้นใหม่ เริ1มต้นด้วยคาํว่า 
“ อนึ1ง”  เช่น

จึงเรียนมาเพื1อทราบ

อนึ1ง ต ั ?งแต่วนัที1  ๕ กนัยายน ๒๕๕๗  เป็นต้นไปสาํนักงานนี?
จะย้ายไปอยู่ที1 ........................และเปลี1ยนเลขหมายโทรศพัท์เป็น
.......................หากจะติดต่อต่อต ั ?งแต่วนัดงักล่าว ขอได้โปรดติดต่อ
ตามสถานที1 และเลขหมายโทรศพัทใ์หม่นี?

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



หนังสือภายนอก จากอธิบดีถึงเลขาธิการ ก.พ. ขอให้นํา
เร ื1องเสนอ ก.พ. พิจารณาอนุมตัิ   เขียน “ จดุประสงคท์ี1ม ีหนังสือไป”  
ว่าอย่างไร

ก.  จึงเรียนมาเพื1อขอให้นําเสนอ ก.พ.พิจารณาอนุมตัิด้วย
ข. จึงเรียนมาเพื1อโปรดนําเสนอ ก.พ.พิจารณาอนุมตัิด้วย
ค. จึงเรียนมาเพื1อโปรดนําเสนอ ก.พ. พิจารณาอนุมตัิด้วย 

จะขอบคณุมาก
ง. จึงเรียนมาเพื1อโปรดนําเสนอ ก.พ. พิจารณาอนุมตัิด้วย 

จะเป็นพระคณุยิ1ง

แบบฝึกหดั
ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



โครงสร้างของหนังสือภายนอก

ส่วนที� ๑ หวัหนังสือ

ส่วนที� ๒ เหตทุี�มีหนังสือไป

ส่วนที� ๓ จดุประสงคท์ี�มีหนังสือไป

ส่วนที� ๔ ท้ายหนังสือ

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



๑๑.๙ คาํลงท้าย  ให้ใช้ค ําลงท้ายตามฐานะของผ ู้ร บั
หนังสือ   ตามตารางการใช้ค าํขึ?นต้น  สรรพนาม  และคาํลง
ท้าย  ที1กาํหนดไว้ในภาคผนวก  ๒

 แบบฝึกปฏิบตัิ

ข้อ ๑.  หนังสือภายนอก จากอธิบดีถึงรฐัมนตรีว่าการ 
           กระทรวง ใช้คาํลงท้ายอย่างไร

ก. ด้วยความเคารพ
ข. ด้วยความเคารพนับถือ
ค. ขอแสดงความนับถืออย่างสงู
ง. ขอแสดงความนับถือ

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



ข้อ ๒.  คาํลงท้ายว่า “ แล้วแต่จะโปรด”  ใช้ในการเขียนหนังสือภายนอก
 ถึงใคร

ก. พระบรมวงศช์ ั ?นพระองคเ์จ้า   
ข. พระอนุมวงศช์ ั ?นพระวรวงศเ์ธอ   
ค. พระอนุวงศช์ ั ?นหม่อมเจ้า   
ง. สมเดจ็พระสงัฆราช   
จ. พระราชาคณะ

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



๑๑.๑๐ ลงชื1อ  ให้ลงลายมือชื1อเจ้าของหนังสือ  และให้พิมพช์ื1อ
เตม็ของเจ้าของลายมือชื1อไว้ใต้ลายมือชื1อ  ตามรายละเอียดที1กาํหนด
ไว้ในภาคผนวก  ๓

๑๑.๑๑  ตาํแหน่ง  ให้ลงตาํแหน่งของเจ้าของหนังสือ

กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน

การรกัษาราชการแทน หมายถึง การปฏิบตัิหน้าที1แทนผูด้าํรงตาํแหน่ง
ในกรณีที1ไม ่ม ีผ ูด้าํรงตาํแหน่ง หรือมีแต่ไม ่สามารถปฏิบตัิหน้าที1ได้

การปฏิบตัิ ร าชการแทน    หมายถึง การปฏิบตัิ หน้ าที1แทนผู้ด ําร ง
ตาํแหน่งตามที1ผ ูด้ าํรงตาํแหน่งมอบหมาย หรือมอบอาํนาจ โดยผูด้าํรง
ตาํแหน่งยงัคงอยู่ปฏิบตัิหน้าที1ของตนในเรื1องที1มิได้มอบหมายผูใ้ด

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



ขอแสดงความนับถือ
๑

(นาย............................)
ปลดักระทรวงศึกษาธิการ

ขอแสดงความนับถือ
๓

(นาย............................)
รองปลดักระทรวงศึกษาธิการ

ปฏิบตัิราชการแทน   ปลดักระทรวงศึกษาธิการ

ขอแสดงความนับถือ
๒

(นาย............................)
รองปลดักระทรวงศึกษาธิการ

ปฏิบตัิราชการแทน
ปลดักระทรวงศึกษาธิการ

ขอแสดงความนับถือ
๔

(นาย............................)
รองปลดักระทรวงศึกษาธิการ   ปฏิบตัิราชการแทน

ปลดักระทรวงศึกษาธิการ



๑๑.๑๒  ส่วนราชการ เจ้าของเร ื1อ ง  ให้ล งชื1อส่วน
ราชการเจ้าของเร ื1อ งหรือหน่วยงานที1ออกหนังสือ   ถ้าส่วน
ราชการที1ออกหนังสืออยู่ในระดบักระทรวงหรือทบวง  ให้ลง
ชื1อส่วนราชการเจ้าของเร ื1อ งท ั ?งระดบักรมและกอง  ถ้าส่วน
ราชการที1ออกหนังสืออยู่ในระด ับกรมลงมา  ให้ล งชื1อส่วน
ร า ช ก า ร เ จ้ า ข อ ง เ ร ื1 อ ง เ พีย ง ร ะ ด ับ ก อ งหรือ ห น่ ว ย ง า น ที1
รบัผิดชอบ

๑๑.๑๓  โทร .  ให้ล งหมายเลขโทรศ ัพท์ขอ งส่วน
ร าชการ เจ้า ขอ ง เร ื1อ งหรือ ห น่ วย งาน ที1 อ อ กหนั งสื อ แ ล ะ
หมายเลขภายในต ู้สาขา  (ถ้ามี)  ไว้ด ้วย

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



  ๑๑.๑๔  สาํเนาส่ง  (ถ้ามี)  ในกรณีที1ผ ู้ส่งจดัทาํสาํเนา
ส่งไปให้ส่วนราชการหรือบุคคลอื1นทราบ  และประสงค ์จะให้
ผ ู้รบัทราบว่าได้มีสาํเนาส่งไปให้ผ ู้ใดแล้ว  ให้พิมพช์ื1อ เต ็มหรือ
ชื1อย่อของส่วนราชการหรือชื1อบุคคลที1ส่งสาํเนาไปให้  เพื1อให้
เป็นที1เข้าใจระหว่างผ ู้ส่งและผ ู้รบั  ถ้าหากมีรายชื1อที1ส่งมาก  ให้
พิม พ์ว่ า ส่ ง ไปต าม ร ายชื1 อ ที1 แ น บแ ล ะแ น บร ายชื1 อ ไปด้ว ย

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



ที�    ใหล้งรหสัตวัพยญัชนะและเลขประจาํของเจา้ของเรื�อง
ตามที�กาํหนดไวใ้นภาคผนวก ๑ ทบัเลขทะเบยีนหนังสอืสง่ 

สว่นราชการเจา้ของหนังสอื

๑. ยอ่ส ั0นที�สุด
๒. เป็นประโยคหรอืวลี
๓. พอรูค้วามหมายว่าเป็น
เรื�องอะไร
๔. เกบ็คน้ อา้งองิ ไดง้า่ย
๕. แยกความแตกต่างจาก
เรื�องอื�นได ้

สานต่อ ขึ0นตน้ว่า “ตาม”
“ตามที�” หรอื “อนุสนธ”ิ
กอ่ใหม่ ขึ0นตน้ว่า “ดว้ย”
หรอื “เนื�องจาก”

ยาวเกนิไป

ผูบ้งัคบบญัชาของ
สว่นราชการเจา้ของหนังสอื

สว่นราชการเจา้ของเรื�อง



๑. ยอ่ส ั0นที�สุด
๒. เป็นประโยคหรอืวลี
๓. พอรูค้วามหมายว่าเป็น
เรื�องอะไร
๔. เกบ็คน้ อา้งองิ ไดง้า่ย
๕. แยกความแตกต่างจาก
เรื�องอื�นได ้

สานต่อ ขึ0นตน้ว่า “ตาม”
“ตามที�” หรอื “อนุสนธ”ิ
กอ่ใหม่ ขึ0นตน้ว่า “ดว้ย”
หรอื “เนื�องจาก”

จุดประสงคท์ี�มีหนังสอืไป

สว่นราชการเจา้ของเรื�อง















แบบทดสอบ

 ให้ท่าน ร่างหนังสือ ของหน่ วยงานของท่าน  ถึง
ศาสตราจารย์ พลต ํารวจโทหญิง ดร . นัยนา  เกิด วิช ัย 
ขอเชิญเป็นวิทยากรบรรยายเรื1องการบริหารงานเอกสาร
สู่กร ะบวนการพฒั นาค ุณภาพงาน  ในการ ฝึกอบรมที1
หน่วยงานของท่าน จดัให้ม ีขึ?น

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



ที�  สธ ๕๒๔๑/๒๐๑๖                สาํนกังาน............................................

                ๓  มนีาคม ๒๕๖๐
เรื�อง ขอเชญิเป็นวทิยากร

เรยีน  ศาสตราจารย ์พลตํารวจโทหญงิ ดร. นยันา  เกดิวชิยั

ดว้ย................................ไดก้ําหนดจดัการฝึกอบรม  หลกัสตูร.................................................................

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

..............................ไดพ้จิารณาแลว้เหน็วา่.................................. 

 จงึเรยีนเชญิมาเพื�อขอท่านไดโ้ปรดสละเวลาไปเป็นวทิยากร............

                   ขอแสดงความนบัถอื

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

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

ฝ่ายบรกิารกลาง

โทร. ๐ ๒๕๐๓ ๙๗๙๖

๑๑ ๒
๑๕

๒
๒

๒
๑

๑
๑

๑

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



ที1 ตช ๐๐๒๘.๓๕๑/                                                               โรงเรียนนายร้อยตาํรวจ
                                                                                        ตาํบลสามพราน อาํเภอสามพราน       
                                                                                        จงัหวดันครปฐม ๗๓๑๑๐

        ๓  มีนาคม ๒๕๕๙

เรื1อง ขอเชิญเป็นอาจารยส์อนนักเรียนนายร้อยตาํรวจ

เรียน อาจารยไ์สลเกษ วฒันพนัธ ุ์

ด ้วยโรงเรียนนายร้อยตาํรวจได้จดัให้ม ีการเรียนการสอนวิชา “ ความร ู้เบื?องต้นเกี1ยวกบักฎหมาย”  สาํหรบั
นักเรียนนายร้อยตาํรวจ ช ั ?นปีที1 ๑ ภาคการศึกษาที1 ๑ ปีการศึกษา ๒๕๕๙ ขึ?น ระหว่างเดือนเมษายนถึงเดือนสิงหาคม
๒๕๕๗ ซึ1งการเรียนการสอนในวิชานี?ม ีความสาํคญัอย่างยิ1ง เพราะเป็นวิชาแรกของการเรียนร ู้กฎหมายของนักเรียน
นายร้อยตาํรวจ หากนักเรียนเริ1มต้นเรียนร ู้ด ้วยใจรกัและด้วยความเข้าใจ กจ็ะช่วยให้การเรียนวิชากฎหมายอื1นๆ
ต่อไปของนักเรียนเป็นไปด้วยดี การสอนวิชานี?จึงจาํเป็นจะต้องได้ผ ูท้ี1ม ีความร ู้และประสบการณ์สงูมาเป็นผ ูส้อน

โรงเรียนนายร้อยต ํารวจได้พิจารณาแล้วเห็นว่า ท่านเป็นผ ู้ที1ม ีความร ู้ความสามารถ มีความเชี1ยวชาญ มี
ประสบการณ์ส ูงมากทั ?งในด้านเนื?อหาและวิธีการถ่ายทอดความร ู้เกี1ยวกบักฎหมาย ถ้าได้ท่านมาเป็นอาจารยผ์ ู้สอน
วิชานี?ก ็จะเป็นที1 เชื1อม ั 1น ได้ว่าการเรียนการสอนจะได้ผลบรรล ุวตัถปุระสงค ์ตามเป้าหมายที1วางไว้ ซึ1งจะอ ํานวย
ประโยชน์มากทั ?งแก่นักเรียนนายร้อยตาํรวจเป็นส่วนตวัและแก่ทางราชการเป็นส่วนรวม

  จึงเรียนเชิญมาเพื1อขอท่านได้โปรดสละเวลาไปเป็นอาจารยส์อนวิชา “ ความร ู้เบื?องต้นเกี1ยวกบักฎหมาย”   
ให้แก่นักเรียนนายร้อยตาํรวจ ต ั ?งแต่วนัจนัทรท์ี1 ๑๙ เมษายน ๒๕๕๙ เวลา ๐๘.๐๐ – ๑๕.๐๐ น. เป็นต้นไปจนกว่าจะ
สิ?นภาคการศึกษาที1 ๑ ปีการศึกษา ๒๕๖๐ทั ?งนี? หวงัเป็นอย่างยิ1งที1จะได้รบัความกรณุาจากท่าน จึงขอขอบพระคณุมา
ณ ที1นี?

          ขอแสดงความนบัถอื

ครวญ  ออด

ยอ ล่อ มดัครวญ

ออด

ยอ

ล่อ

มดั



   
เรียนรู้จากหัวหน้า ศึกษาจากเรื�องเดิมเรียนรู้จากหัวหน้า ศึกษาจากเรื�องเดิม

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั





ส่วนที� ๒

หนังสือภายใน

ข้อ ๑๒  หนังสือภายใน  คือ  หนังสือติดต่อราชการที1เป็น
แบบพิธี น้ อยกว่าหนังสือภายนอกเป็นหนังสือติดต่อภายใน
กระทรวง  ทบวง  กรมหรือจงัหวดัเดียวกนั  ใช้กระดาษบนัทึก
ข้อความ  และให้จดัทาํตามแบบที1  ๒  ท้ายระเบียบ  โดยกรอก
รายละเอียดดงันี?

ระเบียบ ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



ระเบียบ

มี ๗ รายการ

    ๑.ส่วนราชการ
    ๒. ที1      ๓. วนัที1
   ๔. เรื1อง
   ๕. คาํขึ?นต้น

   ๖. ข้อความ

๗. ลงชื1อและตาํแหน่ง

๑.๕ 
ซม.



บันทกึข้อความ

แบบที� ๒

แบบหนงัสือภายใน

(ตามระเบยีบข้อ ๑๒)

ส่วนราชการ

ที� วนัที�

เรื�อง

(คาํขึ#นต้น)

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

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

        (ลงชื�อ)

     (พมิพ์ชื�อเต็ม)

         ตําแหน่ง

ชั�นความลับ (ถ้ามี)

ชั�นความลับ(ถ้ามี)

ชั�นความเร็ว(ถ้ามี)

แบบกระดาษ
บันทกึข้อความ

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



บันทกึข้อความ

แบบที� ๒

แบบหนงัสือภายใน

(ตามระเบยีบข้อ ๑๒)

ส่วนราชการ

ที� วนัที�

เรื�อง

(คาํขึ#นต้น)

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

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

        (ลงชื�อ)

     (พมิพ์ชื�อเต็ม)

         ตําแหน่ง

ชั�นความลับ (ถ้ามี)

ชั�นความลับ(ถ้ามี)

ชั�นความเร็ว(ถ้ามี)

ผดิแบบ

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



บันทกึข้อความ

แบบที� ๒

แบบหนงัสือภายใน

(ตามระเบยีบข้อ ๑๒)

ส่วนราชการ

ที� วนัที�

เรื�อง

(คาํขึ#นต้น)

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

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

        (ลงชื�อ)

     (พมิพ์ชื�อเต็ม)

         ตําแหน่ง

ชั�นความลับ (ถ้ามี)

ชั�นความลับ(ถ้ามี)

ชั�นความเร็ว(ถ้ามี)

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



บันทกึข้อความ

แบบที� ๒

แบบหนงัสือภายใน

(ตามระเบยีบข้อ ๑๒)

ส่วนราชการ

ที�      วนัที� 

เรื�อง  

(คาํขึ#นต้น)

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

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

        (ลงชื�อ)

     (พมิพ์ชื�อเต็ม)

         ตําแหน่ง

ชั�นความลับ (ถ้ามี)

ชั�นความลับ(ถ้ามี)

ชั�นความเร็ว(ถ้ามี)

ผดิแบบ

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั





ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



ส่วนที� ๓

หนังสือประทับตรา

      ข้อ  ๑๓  หนังสือประทบัตรา  คือ  หนังสือที1ใช้ประทบั 
ตราแทนการลงชื1อของหวัหน้าส่วนราชการระดบักรมขึ?นไป  
โดยให้หวัหน้าส่วนราชการระดบักองหรือผ ู้ที1ได้รบัมอบหมาย
จากหวัหน้าส่วนราชการระดบักรมขึ?นไป  เป็นผ ู้ร บัผิดชอบ
ลงชื1อย่อกาํกบัตรา

ระเบียบ ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



      หนังสือประทบัตราให้ใช้ได้ท ั ?งระหว่างส่วนราชการกบัส่วน
ราชการ  และระหว่างส่วนราชการกบับุคคลภายนอก  เฉพาะกรณีที1
ไม ่ใช่เร ื1องสาํคญั  ได้แก่

๑๓.๑ การขอรายละเอียดเพิ1มเติม
๑๓.๒ การส่งสาํเนาหนังสือ  สิ1งของ  เอกสาร หรือบรรณสาร
๑๓.๓ การตอบรบัทราบที1ไม ่เกี1ยวกบัราชการสาํคญัหรือ

การเงิน
๑๓.๔ การแจ้งผลงานที1ได้ดาํเนินการไปแล้ว ให้ส่วนราชการ

ที1เกี1ยวข้องทราบ
๑๓.๕ การเตือนเรื1องที1ค ้าง
๑๓.๖ เรื1องซึ1งหวัหน้าส่วนราชการระดบักรมขึ?นไปกาํหนด  

โดยทาํเป็นคาํส ั 1งให้ใช้หนังสือประทบัตรา

ระเบียบ ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



       ข้อ ๑๔  หนังสือประทบัตรา ใช้กระดาษตราครฑุ และให้จดัทาํ
ตามแบบที1  ๓  ท้ายระเบียบโดยกรอกรายละเอียดดงันี?

๑๔.๑ ที1  ให้ลงรหสัตวัพยญัชนะและเลขประจาํของ
เจ้าของเรื1องตามที1กาํหนดไว้ในภาคผนวก ๑ ทบัเลขทะเบียนหนังสือ
ส่ง

๑๔.๒ ถึง  ให้ลงชื1อส่วนราชการ  หน่วยงาน  หรือ
บคุคลที1หนังสือนั ?นมีถึง

๑๔.๓ ข้อความ  ให้ลงสาระสาํคญัของเรื1องให้ชดัเจน
และเข้าใจง่าย

๑๔.๔ ชื1อส่วนราชการที1ส่งหนังสือออก  ให้ลงชื1อส่วน
ราชการที1ส่งหนังสือออก

ระเบียบ ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



๑๔.๕ ตราชื1อส่วนราชการ  ให้ประทับตราชื1อส่วนราชการ
ตามข้อ ๗๒ ด้วยหมึกแดง  และให้ผ ู้รบัผิดชอบลงลายมือชื1อย่อกาํกบั
ตรา

๑๔.๖ วนั  เดือน  ปี  ให้ลงตวัเลขของวนัที1  ชื1อเตม็ของเดือน  
และตวัเลขของปีพทุธศกัราชที1ออกหนังสือ

๑๔.๗ ส่วน ร าชการ เจ้าขอ งเรื1อ ง   ใ ห้ล งชื1 อ ส่วน ร าชการ
เจ้าของเรื1อง  หรือหน่วยงานที1ออกหนังสือ

๑๔.๘ โทร . หรือที1 ต ั ?ง   ให้ล งหมายเล ขโทรศ ัพท์ขอ งส่วน
ราชการเจ้าของเรื1องและหมายเลขภายในต ู้สาขา  (ถ้ามี)  ด้วยในกรณี
ที1ไม ่ม ีโทรศพัท์  ให้ล งที1ต ั ?งของส่วนราชการเจ้าของเรื1อ งโดยให้ล ง
ตาํบลที1อยู่ตามความจาํเป็น  และแขวงไปรษณีย ์ (ถ้ามี)

ระเบียบ ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



ชั �นความลับ  (ถ้ามี)
แบบหนังสือประทบัตรา                  แบบที1  ๓
(ตามระเบียบข้อ  ๑๓)
ชั �นความเร็ว  (ถ้ามี)                        
ที�.................................
ถงึ...............................................
 

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

(ชื �อส่วนราชการที �ส่งหนังสือออก)
         (ตราชื �อส่วนราชการ)
         (ลงชื �อย่อกํากับตรา)
              (วนั เดือน ปี)

 
 
(ส่วนราชการเจ้าของเรื �อง)
(โทร  หรือที �ตั�ง)

ชั �นความลับ  (ถ้ามี)

ระเบียบ

๑
๒

๓

๔
๕

(๕)
๖

๗
๘

หัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกองหรือผู้ที%
ได้รับมอบหมาย

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั





คาํถาม
       รายการต่อไปนี?  เขียนเหมือนกนัหรือต่างกนัอย่างไร 
ร ะหว่างหนังสือภายนอก หนังสือภายใน  แล ะหนังสือ
ประทบัตรา

(๑) ที1                         (๒) ส่วนราชการ 
(๓) วนัเดือนปี           (๔) เร ื1อง
(๕) คาํขึ?นต้น            (๖) คาํลงท้าย
(๗) ลงชื1อ

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



ส่วนที� ๔

หนังสือสั�งการ

        ข้อ  ๑๕  หนังสือส ั 1งการ  ให้ใช้ตามแบบที1กาํหนดไว้
ในระเบียบนี?   เว้นแต่จะมีกฎหมายกาํหนดแบบไว้โดยเฉพาะ

หนังสือส ั 1งการมี ๓ ชนิด  ได้แก่  คาํส ั 1ง  ระเบียบ  และ
ข้อบงัคบั

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



             ข้อ  ๑๖   ค ําส ั 1ง  คือ  บรรดาข้อความที1ผ ู้บงัค บับญัชาส ั 1งการให้
ปฏิบตัิ โดยชอบด้วยกฎหมาย  ใช้กระดาษตราคร ุฑและให้จดัทําตาม
แบบที1 ๔ ท้ายระเบียบโดยกรอกรายละเอียดดงันี?

          ข้อ ๑๗  ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที1ผ ูม้ ีอาํนาจหน้าที1ได้วางไว้
โดยอาศยัอาํนาจของกฎหมายหรือไม่กไ็ด้  เพื1อถือเป็นหลกัปฏิบตัิงาน
เป็นการประจาํ  ใช้กระดาษตราครฑุ  และให้จดัทาํตามแบบที1  ๕  ท้าย
ระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดงันี?

          ข้อ ๑๘    ข้อบงัคบั  คือ   บรรดาข้อความที1ผ ู้ม ีอ ํานาจหน้าที1
กาํหนดให้ใช้  โดยอาศยัอ าํนาจของกฎหมายที1บญัญตัิ ให้กระทําได้  
ใช้กระดาษตราคร ุฑ  และให้จดัทําตามแบบที1  ๖  ท้ายระเบียบ  โดย
กรอกรายละเอียดดงันี?

ระเบียบ ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



คาํส ั 1ง ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



๑๖.๑ คาํส ั 1ง  ให้ลงชื1อส่วนราชการหรือตาํแหน่งของผ ูม้ ีอาํนาจ
ที1ออกคาํส ั 1ง

๑๖.๒ ที1  ให้ลงเลขที1ที1ออกคาํส ั 1ง  โดยเริ1มฉบบัแรกจากเลข  ๑  
เรียงเป็นลาํดบัไปจนสิ?นปีปฏิทิน  ทบัเลขปีพทุธศกัราชที1ออกคาํส ั 1ง

๑๖.๓ เรื1อง  ให้ลงชื1อเร ื1องที1ออกคาํส ั 1ง

๑๖.๔ ข้อความ  ให้อ้างเหตทุี1ออกคาํส ั 1ง  และอ้างถึงอาํนาจที1
ให้ออกคาํส ั 1ง (ถ้ามี)  ไว้ด้วย  แล้วจึงลงข้อความที1ส ั 1งและวนัใช้บงัคบั

 ๑๖.๕ ส ั 1ง ณ วนัที1  ให้ลงตวัเลขของวนัที1  ชื1อเตม็ของเดือน  
และตวัเลขของปีพทุธศกัราชที1ออกคาํส ั 1ง

 ๑๖.๖ ลงชื1อ  ให้ลงลายมือชื1อผ ูอ้อกคาํส ั 1ง  และพิมพช์ื1อเตม็
ของเจ้าของลายมือชื1อไว้ใต้ลายมือชื1อ

๑๖.๗ ตาํแหน่ง  ให้ลงตาํแหน่งของผ ูอ้อกคาํส ั 1ง

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



ระเบียบ ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



ข้อบงัคบั ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



ส่วนที� ๕ 

หนังสือประชาสัมพนัธ์

ข้อ ๑๙  หนังสือประชาสมัพนัธ ์ ให้ใช้ตามแบบที1กาํหนด
ไว้ในระเบียบนี?   เว้นแต่จะมีกฎหมายกาํหนดไว้โดยเฉพาะ

หนังสือประชาส ัมพัน ธ ์มี   ๓  ชนิ ด   ได้แก่   ประกาศ  
แถลงการณ์  และข่าว

กาํลงัใจ

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



          ข้อ ๒๐  ประกาศ  คือ  บรรดาข้อความที1ทางราชการประกาศ  
หรือชี?แจงให้ทราบหรือแนะแนวทางปฏิบตัิ   ใช้กระดาษตราคร ุฑ  
และให้จดัทาํตามแบบที1  ๗  ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดงันี?

ในกรณีที1กฎหมายกาํหนดให้ทาํเป็นแจ้งความให้เปลี1ยนคาํว่า
ประกาศเป็นแจ้งความ

ข้อ ๒๑  แถลงการณ์  คือ  บรรดาข้อความที1ทางราชการแถลง 
เพื1อทําความเข้าใจในกิจการของทางราชการ  หรือ เหต ุการณ์หรือ
กรณีใด ๆ  ให้ทราบชดัเจนโดยทั 1วกนั  ใช้กระดาษตราคร ุฑ  และให้
จดัทาํตามแบบที1  ๘  ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดงันี?

ข้อ ๒๒  ข่าว  คือ  บรรดาข้อความที1ทางราชการเหน็สมควร
เผยแพร่ให้ทราบ  ให้จดัทําตามแบบที1  ๙   ท้ายระเบียบ  โดยกรอก
รายละเอียดดงันี?

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



ประกาศ ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



ประกาศ ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



ประกาศ
แบบข่าว                  แบบที1  ๙  
(ตามระเบยีบขอ้  ๒๒)                                
 

ขา่ว  (ชื�อสว่นราชการที�ออกขา่ว) 
เรื�อง................................................................. 

ฉบบัที�..........................(ถา้ม)ี 
 

-------------------------------------------------------------------- 

 
 (ขอ้ความ)................................................................................................................... 
............................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................... 
 
 
         (สว่นราชการที�ออกขา่ว) 
      ( วนั เดอืน ปี ) 

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



ส่วนที� ๖ 

หนังสือที�เจ้าหน้าที�ทาํขึ9นหรือรับไว้เพื�อเป็น

หลักฐานในราชการ

 ข้อ ๒๓  หนังสือที1เจ้าหน้าที1ทาํขึ?นหรือรบัไว้เป็นหลกัฐานใน
ราชการ  คือหนังสือที1ทางราชการทําขึ?นนอกจากที1กล ่าวมาแล้ว
ข้างต้น   หรือหนังสือที1หน่ วยงานอื1น ใดซึ1 งมิ ใช่ส่วนราชการหรือ
บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ   และส่วนราชการร บัไว้เป็น
หลกัฐานของทางราชการมี  ๔  ชนิด  คือ   หนังสือรบัรอง  รายงาน
การประชมุ  บนัทึก  และหนังสืออื1น

กาํลงัใจ
ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



ข้อ  ๒๔  หนังสือ รบัรอง  คือ   หนังสือที1ส่วนราชการ
ออกให้เพื1อรบัรองแก่บุคคล  นิติบุคคลหรือหน่วยงาน  เพื1อ
วตัถปุระสงคอ์ย่างหนึ1งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั 1วไป 
ไม่จาํเพาะเจาะจง  ใช้กระดาษตราคร ุฑ  และให้จดัทําตาม
แบบที1  ๑๐  ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดงันี?

     ข้อ  ๒๕   รายงานการประชุม   คือ   การบนัทึกความ
คิด เห็นของผ ู้ม าประชุม   ผ ู้เข้าร ่วมประชุม   และมติ ของที1
ปร ะชุม ไว้ เ ป็นหล ักฐ าน   ให้จ ัดทําต ามแบบที1   ๑๑  ท้าย
ระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดงันี?

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



แบบรายงานการประชมุ              แบบที1  ๑๑ 
(ตามระเบยีบขอ้  ๒๕)                             

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

ครั Bงที�....................... 
เมื�อ.................................... 

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

-------------------------------------------------------------------- 

 
ผูม้าประชุม 
 
ผูไ้มม่าประชุม  (ถา้ม)ี 
 
ผูเ้ขา้ร่วมประชุม  (ถา้ม)ี 
 
เริ�มประชุมเวลา 

 
 (ขอ้ความ)................................................................................................................... 
............................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................... 
 
เลกิประชุมเวลา 
    ...................................................... 
           ผูจ้ดรายงานการประชุม 

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



ข้อ  ๒๖   บนัทึก คือ  ข้อความซึ1งผ ู้ใต้บงัคบับญัชาเสนอ
ต่อผ ู้บงัคบับญัชา หรือผ ูบ้งัคบับญัชาส ั 1งการแก่ผ ู้ใต้บงัคบับญัชา  
หรือ ข้อค วามที1 เจ้าหน้ าที1หร ือหน่ วยงานระด ับต ํ1ากว่าส่วน
ราชการระดบักรมติดต่อกนัในการปฏิบตัิราชการ  โดยปกติให้
ใช้กระดาษบนัทึกข้อความ  และให้มีหวัข้อดงัต่อไปนี?

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



๒๖.๑ ชื1อหรือตาํแหน่งที1บนัทึกถึงโดยใช้คาํขึ?นต้นตามที1
กาํหนดไว้ในภาคผนวก  ๒

๒๖.๒ สาระส ําคญัของเร ื1อ ง  ให้ลงใจความของเร ื1อ งที1
บนัทึก  ถ้ามีเอกสารประกอบกใ็ห้ระบไุว้ด ้วย

๒๖.๓ ชื1อและต ําแหน่ง  ให้ล งลายมือชื1อและต ําแหน่ง
ของผ ูบ้นัทึก  และในกรณีที1ไม ่ใช้กระดาษบนัทึกข้อความ  ให้ลง
วนั  เดือน  ปี  ที1บนัทึกไว้ด ้วย

การบนัทึกต่อ เนื1 อง  โดยปกติ ให้ผ ู้บนัทึกระบุค าํขึ?นต้น  
ใจความบนัทึก และลงชื1อเช่นเดียวกบัที1ได้กล ่าวไว้ข้างต้น  และ
ให้ลงวนั  เดือน ปี กาํกบัใต้ลายมือชื1อผ ู้บนัทึก หากไม่มีความ 
เหน็ใดเพิ1มเติมให้ลงชื1อและวนั  เดือน  ปี  กาํกบัเท่านั ?น

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



 ข้อ  ๒๗  หนังสืออื1น   คือ   หนังสือหรือ เอกสารอื1นใดที1เกิดขึ?น
เนื1องจากการปฏิบตัิงานของเจ้าหน้าที1เพื1อเป็นหลกัฐานในราชการ  ซึ1ง
รวมถึงภาพถ่าย  ฟิลม์  แถบบนัทึกเสียง  แถบบนัทึกภาพ  และสื1อกลาง
บนัทึกข้อม ูลด้วย  หรือหนังสือของบุคคลภายนอก  ที1ยื1นต่อเจ้าหน้าที1
แล ะเจ้าหน้าที1ได้ร บั เข้าทะเบียนรบัหนังสือของทางราชการแล้ว  มี
ร ูปแบบต ามที1กร ะทรวง  ทบวง กรม   จะก ําหนดขึ?น ใช้ต ามความ
เหมาะสม   เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื1อ งให้ทําต ามแบบ
เช่น  โฉนด  แผนที1  แบบ  แผนผงั  สญัญา  หลกัฐานการสืบสวนและ
สอบสวน  และคาํร้องเป็นต้น
 สื1อกลางบนัทึกข้อม ูลตามวรรคหนึ1ง  หมายความถึง  สื1อใด ๆ  ที1
อาจใช้บนัทึกข้อมลูได้ด้วยอปุกรณ์ทางอิเลก็ทรอนิกส ์ เช่น  แผน่บนัทึก
ข้อม ูล  เทปแม่เหลก็  จานแม่เหลก็  แผ่นซีดี อ่านอย่างเดียวหรือแผ่น
ดิจิทลัอเนกประสงค ์ เป็นต้น

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



ส่วนที� ๗ บทเบด็เตล็ด

 หนังสือราชการด่วน หนังสือเวียน 

และหนังสือราชการลับ

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



 ข้อ  ๒๘  หนังสือที1ต้องปฏิบตัิ ให้เร ว็กว่าปกติ   เป็นหนังสือที1
ต้องจดัส่งและดาํเนินการทางสารบรรณด้วยความรวดเรว็เป็นพิเศษ  
แบง่ เป็น  ๓  ประเภท  คือ

๒๘.๑  หนังสือด่วนที1ส ุด เป็นหนังสือที1เจ้าหน้าที1ต้องปฏิบตัิ
ในทนัทีที1ได้รบัหนังสือนั ?น

๒๘.๒  หนังสือด่วนมาก  เป็นหนังสือที1เจ้าหน้าที1ต้องปฏิบตัิ
โดยเรว็

๒๘.๓ หนังสือด่วน  เป็นหนังสือที1เจ้าหน้าที1ต้องปฏิบตัิ ให้เรว็
กว่าปกติเท่าที1จะทาํได้

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



  ให้ระบุช ั ?นความเรว็ด้วยต วัอกัษรสีแดง  ขนาดไม่เล ็ก
กว่าตวัพิมพ์โป้ง  ๓๒  พอยท์  ให้เห็นได้ชดับนหนังสือและบน
ซอง  ตามที1กาํหนดไว้ในแบบที1  ๑  แบบที1  ๒  แบบที1  ๓  และ
แบบที1  ๑๕  ท้ายระเบียบ  โดยให้ระบคุาํว่า  ด่วนที1ส ุด  ด่วนมาก  
หรือด่วน   ส ําหร บัหนังสือต ามข้อ   ๒๘.๑  ข้อ   ๒๘.๒  แล ะ
ข้อ  ๒๘.๓  แล้วแต่กรณี

ในกรณีที1ต ้อ งการให้หนังสือส่งถึงผ ู้ร บัภายใน เวลาที1
ก ําหนด  ให้ระบุค ําว่า  ด่วนภายในแล้วลง วนั  เดือน ปี และ
กาํหนดเวลาที1ต ้องการให้หนังสือนั ?นไปถึงผ ู้รบั  ซึ1งระบุบนหน้า
ซองภายในเวลาที1กาํหนด

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



  ข้อ ๒๙ การตดิต่อราชการนอกจากการจะดําเนินการโดยหนังสอืที�
เป็นเอกสาร สามารถดาํเนินการดว้ยระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกสไ์ด้
 ในกรณีที�ตดิต่อราชการดว้ยระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส ์ ใหผู้ส้่ง
ตรวจสอบผลการส่งทุกครั Bงและใหผู้ร้บัแจง้ตอบรบั  เพื�อยนืยนัว่าหนังสอืได้
จดัส่งไปยงัผูร้บัเรยีบรอ้ยแลว้  และส่วนราชการผูส้่งไม่ต้องจดัส่งหนังสอืเป็น
เอกสาร  เว้นแต่กรณีเป็นเรื�องสําคญัจําเป็นต้องยนืยนัเป็นเอกสาร  ให้ทํา
เอกสารยนืยนัตามไปทนัท ีการสง่ขอ้ความทางเครื�องมอืสื�อสาร เช่น โทรเลข  
วทิยุโทรเลข  โทรพมิพ์ โทรศพัท์ วิทยุสื�อสารวทิยุกระจายเสยีง หรอืวิทยุ
โทรทศัน์ เป็นต้น ใหผู้ร้บัปฏบิตัเิช่นเดยีวกบัไดร้บัหนังสอื ในกรณีที�จําเป็น 
ตอ้งยนืยนัเป็นหนงัสอืใหท้าํหนงัสอืยนืยนัตามไปทนัที
 การส่งขอ้ความทางเครื�องมอืสื�อสารซึ�งไม่มหีลกัฐานปรากฏชดัแจ้ง  
เชน่  ทางโทรศพัท ์วทิยสุื�อสารวทิยกุระจายเสยีง  หรอืวทิยุโทรทศัน์  เป็นตน้  
ใหผู้ส้ง่และผูร้บับนัทกึขอ้ความไวเ้ป็นหลกัฐาน

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



๓.  หนังสือราชการลบั

ชั ?นความลบัของหนังสือ

(๑) ลบัที1สดุ (T0P SECRET)

(๒) ลบัมาก (SECRET)

(๓) ลบั (CONFIDENTIAL)

(๔) ปกปิด (RESTRICTED)

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



 ข้อ ๓๐ หนังสือที1จดัทําขึ?นโดยปกติ ให้ม ีส ําเนาค ู่ฉบบัเก ็บไว้ที1
ต ้นเร ื1อง ๑ ฉบบั และให้ม ีสาํเนาเกบ็ไว้ที1หน่วยงานสารบรรณกลาง  ๑  
ฉบบั

สาํเนาค ู่ฉบบั  ให้ผ ูล้งชื1อลงลายมือชื1อหรือลายมือชื1อย่อ  และให้
ผ ูร้ ่าง  ผ ูพ้ิมพ ์ และผ ูต้รวจ  ลงลายมือชื1อหรือลายมือชื1อย่อไว้ที1ข้างท้าย
ขอบล่างด้านขวาของหนังสือ

ข้อ ๓๑ หนังสือที1 เจ้าขอ งหนังสือ เห็นว่ามีส่วนราชการอื1นที1
เกี1ยวข้องควรได้รบัทราบด้วย  โดยปกติให้ส่งสาํเนาไปให้ทราบโดยทาํ
เป็นหนังสือประทบัตรา

สาํเนาหนังสือนี?ให้ม ีคาํรบัรองว่าสาํเนาถกูต้อง โดยให้เจ้าหน้าที1
ต ั ?งแต่ระดบั ๒ หรือเทียบเท่าขึ?นไป  ซึ1งเป็นเจ้าของเรื1องลงลายมือชื1อ
รบัรอง  พร้อมทั ?งลงชื1อตวับรรจงและตาํแหน่งที1ขอบล่างของหนังสือ

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



ข้อ ๓๒  หนังสือเวียน คือ หนังสือที1ม ีถึงผ ู้รบัเป็นจาํนวน
มาก  มีใจความอย่างเดียวกนั  ให้เพิ1มรหสัตวัพยญัชนะ ว หน้า
เลขทะเบียนหนังสือ ส่งซึ1 งก ําหนด เป็น เลขที1หนังสือ เวียน
โดยเฉพาะ  เริ1มต ั ?งแต่เลข  ๑  เรียงเป็นล ําด บัไปจนถึงสิ?น ปี
ปฏิทิน   หรือ ใช้ เล ขที1 ขอ งหนังสือ  ท ั 1ว ไปต ามแบบหนังสือ
ภายนอกอย่างหนึ1งอย่างใด

เมื1อผ ู้รบัได้รบัหนังสือเวียนแล้วเหน็ว่าเร ื1องนั ?นจะต้อง
ให้หน่วยงานหรือบุคคลในบงัคบับญัชาในระดบัต่าง ๆ  ได้รบั
ทราบด้วย  กใ็ห้มีหน้าที1จดัทําส ําเนาหรือจดัส่งให้หน่วยงาน
หรอืบคุคลเหล่านั ?นโดยเรว็

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



  ข้อ ๓๓  สรรพนามที�ใชใ้นหนงัสอื  ใหใ้ชต้ามฐานะแหง่ความสมัพนัธ์
ระหวา่งเจา้ของหนงัสอืและผูร้บัหนงัสอื  ตามภาคผนวก ๒

ข้อ ๓๔  หนงัสอืภาษาต่างประเทศ  ใหใ้ชก้ระดาษตราครฑุ
หนงัสอืที�เป็นภาษาองักฤษ  ใหท้าํตามแบบที�กาํหนดไวใ้นภาคผนวก ๔
สาํหรบัหนงัสอืที�เป็นภาษาอื�น ๆ ซึ�งมใิชภ่าษาองักฤษ  ใหเ้ป็นไปตาม

ประเพณนีิยม

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



ข้อ  ๔๕   การจ่าหน้าซอง  ให้ปฏิบตัิตามแบบที1   ๑๕  
ท้ายระเบียบ

สาํหรบัหนังสือที1ต ้องปฏิบตัิให้เรว็กว่าปกติ  ให้ปฏิบตัิ
ตามข้อ  ๒๘

ในกรณีไม่ใช้สม ุดส่งหนังสือ   ให้มีใบรบัหนังสือตาม
ข้อ  ๔๙  แนบติดซองไปด้วย

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



สว่นราชการเจา้ของหนงัสอื

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



การเขียนหนังสือราชการให้ได้ดี :

๒. เขียนให้ชดัเจน
๓. เขียนให้รดักมุ
๔. เขียนให้กระทดัรดั
๕. เขียนให้บรรลวุตัถปุระสงคแ์ละเป็นผลดี

๑. เขียนให้ถกูต้อง

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



การเขียนหนังสือราชการให้ได้ดี :

๒. เขียนให้ชดัเจน โดย - ชดัเจนในเนื?อความ - ชดัเจนในจดุประสงค ์ 
  - กระจ่างในวรรคตอน

๓. เขียนให้รดักมุ  โดยเขียนให้มีความหมายแน่นอน ดิ?นไม่ได้ ไม่ม ี 
                             ช่องโหว่ให้โต้แย้ง 
๔. เขียนให้กะทดัรดั โดยเขียนให้ส ั ?น ไม ่ใช้ข้อความเยิ1นเย้อหรือใช้ 
                                  ถ้อยคาํฟุ่ มเฟือย โดยไม่จาํเป็น 
๕. เขียนให้บรรล ุวตัถปุระสงค ์และเป็นผลดี  โดยเขียนให้ผ ู้รบัหนังสือ

เข้าใจว่าผ ู้ม ีหนังสือไปต้องการอะไร จะให้ผ ู้รบัหนังสือปฏิบตัิอย่างไร  และ
โน้มน้าวจงูใจให้ผ ูร้บัหนังสือปฏิบตัิตามนั ?น  โดยเป็นผลดีคือไม่ม ีผลกระทบ
ถึงความสมัพนัธอ์นัดี หรือไม่ก่อให้เกิดปฏิกิริยาตอบโต้รนุแรง 

๑. เขียนให้ถกูต้อง โดย - ถกูแบบ  - ถกูเนื?อหา   - ถกูหลกัภาษา
 - ถกูหลกันิยม    - ถกูใจผ ูล้งนาม

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



๑. เขียนให้ถกูต้อง :-
๑.๑  การเขียนให้ถกูแบบ  การเขียนหนังสือราชการต้องเขียน

ให้ถกูแบบตามระเบียนสาํนักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ซึ1ง
กาํหนดไว้เป็นแบบ

๑.๒ เขียนให้ถกูเนื?อหา  โดย  (๑) ศึกษาเรื1อง  (๒) จบัประเดน็
ของเรื1อง (๓) ย่อเร ื1อง

 ๑.๓  การเขียนให้ถกูหลกัภาษา
        หลกัภาษาไทยที1ควรระวงัในการเขียนหนังสือราชการคือ  
        -  รปูประโยค
        -  ความสมัพนัธข์องข้อความ 

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



ตวัอย่างข้อความสบัสน

ขอเชิญชวนให้ทุกท่านนําของขวญัไปคนละชิ?นเพื1อจบัสลากกนั  
ของที1จะนําไปนั ?น   ควรห่อ ให้เร ียบร้อย  และเขียนชื1อ เจ้าของด้วย  
จะขอบคณุมาก

ขอเชิญชวนให้ทุกท่านนําของขวญัไปคนละชิ?นเพื1อจบัสลากกนั  
ขอ งที1 จ ะนํา ไปนั ?น โปรดห่อ ให้ เร ียบร้อ ยแล ะ เขียนชื1อ เจ้าขอ งด้วย  
จะขอบคณุมาก

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



ความสมัพนัธร์ะหว่างประโยคกบัประโยค
ในกรณีที1ม ีประโยคเหต ุจะต้องมีประโยคผลตาม

ตวัอย่าง...

เร ื1อง  แต่งต ั ?งคณะทาํงานฯ
เรียน ..................................
สิ1งที1ส่งมาด้วย   สาํเนาคาํส ั 1งแต่งต ั ?งคณะทาํงานฯ

เนื1 องจากโรงเรียนนายร้อยต ํารวจได้แต่งต ั ?งท่านเป็น
คณะทํางานปรบัปร ุงระบบงานจดัเก ็บเอกสารของโรงเรียนนายร้อย
ตาํรวจ ดงัสาํเนาคาํส ั 1งแต่งต ั ?งคณะทาํงานฯ  ซึ1งส่งมาพร้อมกบัหนังสือนี?   
ส่วนก ําหนดนัดประชุมคณะทํางานฯ เมื1อ ใด  จะได้เร ียนมาให้ทราบ
ภายหลงั

ขอแสดงความนับถือ

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



ด้วยโรงเรียนนายร้อยตาํรวจ ได้แต่งต ั ?งท่านเป็นคณะทาํงาน
ปร ับปร ุงร ะบบงานจ ัด เก ็บเอกสารของโรงเรียนนายร้อยต ํารวจ  
ดงัสาํเนาคาํส ั 1งแต่งต ั ?งคณะทาํงานฯ  ซึ1งส่งมาพร้อมกบัหนังสือนี?

จึงเรียนมาเพื1อทราบ ส่วนกาํหนดนัดประชุมคณะทาํงานคณะ
นี?จะได้เร ียนมาให้ทราบภายหลงั 

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



ก.พ.  ลงมติ ให้สาํนักงานผู้ด ูแลนักเรียนจดัหาสถานศึกษา
และเรื1องอื1น ๆ   ให้นักเรียนผ ูน้ี?  

“ จดัหาเรื1องอื1น ๆ ”  ไม่ถกูหลกัภาษา 

“ ก.พ. ลงมติให้สาํนักงานผู้ดแูลนักเรียนจดัหาสถานศึกษา
และจดัการเรื1องอื1น ๆ ให้นักเรียนผ ูน้ี? ”  

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



ตวัอย่าง  ๑

เมื1อล ่วงเลยระยะเวลาที1ประสงค ์จะขอลาออกจากราชการ
แล้ว  แล ะไม่ทราบว่าจะได้ร ับอนุญาต ให้ล าออกหรือ ไม่  ก ็หาได้
ด ํา เนินการประการ ใด   ที1 จะแสดงให้ เห็นว่าย ังค งประสงค ์จะขอ
ลาออกจากราชการตามที1ได้ยื1นหนังสือขอลาออกไว้เดิม      แต่กลบั
ปรากฏว่าผ ูน้ี?ยงัคงปฏิบตัิราชการตามปกติตลอดมา 

ไม่

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



ตวัอย่าง  ๒

  คาํว่าก่อหนี?ผกูพนัหมายถึงการทาํข้อผกูพนัที1จะต้องจ่ายให้
เป็น เงิน  สิ1 งของ  หรือบริการ  ไม่ว่าจะเกิดจากการก ู้ยืม   การซื?อ      
การจ้าง      โดยใช้เครดิตหรือ 

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



ความสมัพนัธร์ะหว่างคาํที1แยกคร่อมข้อความ

มีคาํบางคาํที1แยกคร่อมข้อความ  เช่น
หาอาจ (ดาํเนินการ) ได้ไม ่
มิอาจ (ดาํเนินการ) ได้
หาได้ (ดาํเนินการ) ไม่
จะ (ดาํเนินการ) กไ็ด้
จึง (ดาํเนินการ) มิได้
ไม ่ว่าจะ (พิจารณาในทางนิตินัย) หรือ  (ในทางพฤตินัย)
ส่ง (เอกสารหลกัฐาน) ไป (มา)
จดัหา (สถานศึกษา)  ให้
กระทาํ (การใด ๆ ) ได้ 

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



ทาํ (หลกัสตูรใหม่) ขึ?น
เสนอ (ความเหน็) ต่อ
ให้ (คาํแนะนํา) แก่

ค าํที1แยกคร่อมข้อความในทํานองนี?   เม ื1อแต่งประโยคยาว ๆ  
ใช้ข้อความที1ถ ูกคร่อมยาวๆ  ม กัลืมค ําคร่อมต ัวท้าย  จึงต้อ งคอย
ตรวจสอบกนัลืมไว้ 

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



๑.๔  การเขียนให้ถกูความนิยม  ในเรื1อง สรรพนาม  ถ้อยคาํสาํนวน     
        วรรคตอน และรปูแบบ 

ก. ความนิยมในการใช้สรรพนาม 
    (๑)   สรรพนามแทนผูม้ ีหนังสือไป

ถ้าเป็นหนังสือจากส่วนราชการ  นิยมใช้ชื1อส่วนราชการ  เช่น  
สาํนักงานตาํรวจแห่งชาติขอเรียนว่า  หรือไม่กล็ะไว้ในฐานที1

เข้าใจ  โดยเขียนว่า  ขอเรียนว่า

    ถ้าเป็นหนังสือจากบุคคล  ใช้คาํสรรพนามแทนผู้ม ีหนังสือไป
ตามที1กาํหนดไว้ในระเบียบ สาํนักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
แต่ถ้าสามารถละสรรพนามไว้ในฐานที1เข้าใจได้กน็ิยมละไว้ เช่น แทนที1
จะเขียนว่า ข้าพเจ้าขอชี?แจงว่า กล็ะคาํสรรพนามไว้ในฐานที1เข้าใจ  โดย 
เขียนว่า  ขอชี?แจงว่า

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



   ข.  ความนิยมในการใช้ถ้อยคาํสาํนวน 
(๑)  ใช้ภาษาราชการ 

           ตวัอย่าง  ๑ 
พรอ้มกนันี?ได้แจ้งให้จงัหวดัทราบแล้วเหมือนกนั 

แก้เป็น

พร้อมกนันี?ได้แจ้งให้จงัหวดัทราบด้วยแล้ว 

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



     ตวัอย่าง  ๒

     คาํอทุธรณ์ของผ ูร้ ้องไม่ม ีข้อเทจ็จริงอะไรเพิ1มเติม 

แก้เป็น

คาํอทุธรณ์ของผ ูร้อ้งไม่มีข้อเทจ็จริงอนัใดเพิ1มเติม 

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



ตวัอย่าง  ๓ 
ประชาชนได้รบัความเดือนรอ้นแสนสาหสั 

แก้เป็น

ประชาชนได้รบัความเดือนรอ้นเป็นอย่างยิ1ง 

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



(๒)  ไม่ใช้คาํเชื1อมซํ?ากนั 
ที1-ซึ1ง-อนั
คาํ ๓ คาํนี?ม ีความหมายอย่างเดียวกนั  ใช้แทนกนัได้ 
คนที1 เ ป็นพล เมือ งของประเทศใดที1ท ําการที1 เ ป็นการ

บ ั 1นทอนความม ั 1นคงของประเทศนั ?น  ควรได้รบัการประนามว่า
เป็นผ ูท้รยศต่อประเทศชาติ

แก้เป็น

คนที1เป็นพลเมืองของประเทศใดซึ1งทาํการอนัเป็นการ
บ ั 1นทอนความม ั 1นคงของประเทศนั ?น ควรได้รบัการประนามว่า
เป็นผ ูท้รยศต่อประเทศชาติ

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



และ – กบั – รวมทั ?ง – ตลอดจน
คาํ ๔ คาํนี? ความหมายอย่างเดียวกนั ใช้แทนกนัได้
ตวัอย่าง  ๑ 

การจดัระเบียบพนักงานเทศบาลและการกาํหนด
ตาํแหน่งและอตัราเงินเดือนพนักงานเทศบาล  ให้ตราเป็น
พระราชกฤษฎีกา

แก้เป็น
การจดัระเบียบพนักงานเทศบาล รวมทั ?งการกาํหนด

ต ําแหน่งและอตัราเงินเดือนพนักงานเทศบาล  ให้ตราเป็น
พระราชกฤษฎีกา

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั



ตวัอย่าง ๒ 
จะถือว่าผ ู้ใดกระทาํผิดฐานทุจริตต่อหน้าที1ราชการได้กต็ ่อเมื1อ

ผ ู้น ั ?นมีหน้าที1ราชการ  และได้กระทําการหรือละเว้นกระทําการตาม
หน้าที1นั ?น โดยมิชอบ  และจะต้องมีเจตนาที1จะให้ตนเองหรือผ ู้อ ื1นได้
ประโยชน์อนัมิควรได้ด้วย 

ควรเขียนว่า
จะถือว่าผ ูใ้ดกระทาํผิดฐานทุจริตต่อหน้าที1ราชการได้กต็ ่อเมื1อ

ผ ู้น ั ?นมีหน้าที1ราชการ  และได้กระทําการหรือละเว้นกระทําการตาม
หน้าที1นั ?นโดยมิชอบ  กบัจะต้องมีเจตนาที1จะให้ตนเองหรือผ ู้อ ื1นได้
ประโยชน์อนัมิควรได้ด้วย
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ตวัอย่าง ๓ 
วินัยที1ข้าราชการจะต้องรกัษานั ?น วินัยในการปฏิบตัิราชการ 

และวินัยในการปฏิบตัิต่อผ ู้ร ่วมงาน  รวมทั ?งวินัยในการปฏิบตัิต่อ
ประชาชน  ตลอดจนวินัยในการปฏิบตัิตนเพื1อรกัษาเกียรติศกัดิV ของ
ตาํแหน่งหน้าที1ราชการของตนด้วย
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ให้นาย ก. นาย ข. และนาย ค. มาอยู่เวรเฝ้าสาํนักงาน
นาย ก. นาย ข. กบันาย ค.  ออกไปด้วยกนั
นาย ก.  นาย ข.  หรือนาย ค.  ร ่างหนังสือฉบบันี?

(๓) ถ้าใช้คาํเชื1อมคาํเดียวกนัเชื1อมคาํหลายคาํ ใส่เพียงคาํเชื1อมคาํสดุท้าย

(๔)  ใช้กริยา “ บญัญตัิ”   สาํหรบัพระราชบญัญตัิ ใช้กริยา “ กาํหนด”  
สาํหรบักฎ ระเบียบ

ตวัอย่าง  
     กฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน  บญัญตัิว่าให้
ดาํเนินการสอบสวนตามหลกัเกณฑ ์ และวิธ ีการที1กาํหนดในกฎ  ก.พ.



(๕)  ใช้ “ ฝ่าฝืน”   สาํหรบัข้อห้าม ใช้ “ ไม ่ปฏิบตัิตาม”  สาํหรบัข้อปฏิบตัิ
เช่น

       มาตรา ๖๕ ข้าราชการพลเรือนสามญัต้องรกัษาวินัยโดย
เคร่งครดัอยู่เสมอ  ผ ูใ้ดฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบตัิตาม ถือว่าผ ูน้ ั ?นกระทาํผิด
วินัย  จกัต้องได้รบัโทษตามที1บญัญตัิไว้ในหมวดนี?

  (๖)   คาํที1ใช้แทนกนัได้และแทนกนัไม่ได้
กบั (ติดกนั,เท่ากนั,ด้วยกนั)
แก่ (สาํหรบั)
แด่ (สาํหรบั,ถวาย,อทุิศ,เพื1อ)
ต่อ (กระทาํต่อฝ่ายเดียว,ตาม)
และ (ท ั ?งหมด)
หรือ (อย่างไหนกไ็ด้)
และหรือ (ท ั ?งหมดกไ็ด้ อย่างเดียวกไ็ด้)



(๗) คาํเบา - คาํหนักแน่น
จะ – จกั
จะ (ธรรมดา - ใช้กรณีทั 1วไป)
จกั (หนักแน่น - ใช้ในคาํข ู่ คาํส ั 1ง คาํกาํชบั)

ตวัอย่าง
มาตรา  ๔๗  การแต่งต ั ?งข้าราชการพลเรือนสามญัให้ดาํรง

ตาํแหน่งที1 ก.พ. ยงัมิได้กาํหนดตามมาตรา ๓๒ จะกระทาํมิได้

ขอได้โปรดนําเสนอ  ก.พ.  พิจารณาด้วย จะขอบคณุมาก 
มาตรา  ๖๕  ข้าราชการพล เรือนสามญัต้อ งร กัษาวินัยโดย

เคร่งครดัอยู่เสมอ  ผ ู้ใดฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบตัิตาม  ถือว่าผ ู้น ั ?นกระทาํผิด
วินัย  จกัต้องได้รบัโทษ  ตามที1บญัญตัิไว้ในหมวดนี? 

จึงขอกาํชบัมาเพื1อจกัได้สงัวรระมดัระวงัมิให้เกิดกรณีเช่นนี?ขึ?นอีก 
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ควร   (เป็นคาํแนะนําท ั 1วไป  มีผลบงัคบัทางจิตใจ)
พึง     (เป็นการวางมาตรฐาน  มีผลบงัคบัทางสงัคม) 
ย่อม  (เป็นคาํบงัคบัเป็นทางการ  แต่ไม ่เดด็ขาด  ให้ใช้ดลุพินิจได้)
ต้อง   (เป็นคาํบงัคบัเป็นทางการโดยเดด็ขาด)
ให้     (เป็นคาํบงัคบัเป็นทางการโดยเดด็ขาด)

ควร -  พึง - ย่อม - ต้อง - ให้ 
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ตัวอย่าง
ข้าราชการเสพสรุาในขณะปฏิบตัิราชการ       ลงโทษสถานหนัก 

คร ู   ให้เกียรติครดู ้วยกนั 

ข้าราชการพลเรือนผ ูใ้ดกระทาํผิดวินัยอย่างร้ายแรง    ลงโทษ
ไล่ออก หรือให้ออก 

ควร

พึง

ข้าราชการครเูล ่นการพนัน         ถกูลงโทษสถานหนัก 

ให้

ย่อม

ควร -  พึง - ย่อม - ต้อง - ให้ 

ควร   (เป็นคาํแนะนําท ั 1วไป  มีผลบงัคบัทางจิตใจ)
พึง     (เป็นการวางมาตรฐาน  มีผลบงัคบัทางสงัคม) 
ย่อม  (เป็นคาํบงัคบัเป็นทางการ  แต่ไม่เดด็ขาด  ให้ใช้ดลุพินิจได้)
ให้     (เป็นคาํบงัคบัเป็นทางการโดยเดด็ขาด)
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(๘)  คาํบงัคบั   -  คาํขอร้อง 
 คาํบงัคบั คาํขอร้อง
 ขอให้ส่ง โปรดส่ง
 ให้ไปติดต่อ โปรดไปติดต่อขอให้นําเสนอต่อไป

โปรดนําเสนอต่อไป 

(๙)  คาํทาํลาย  - คาํเสริมสร้าง 
  คาํทาํลาย คาํเสริมสร้าง

ไม่ต ั ?งใจศึกษาจึงสอบตก ถ้าต ั ?งใจศึกษากค็งจะสอบได้
โครงการที1ท่านเสนอใช้ไม ่ได้ โครงการที1ท่านเสนอกน็ับว่าดี แต่เกรงว่า

จะยงัทาํไม่ได้ในขณะนี?
ท่านเข้าใจผิด ความเข้าใจของท่านยงัคลาดเคลื1อนอยู่
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การเขียนหนังสือราชการให้ได้ดี :

๒. เขียนให้ชดัเจน โดย - ชดัเจนในเนื?อความ - ชดัเจนในจดุประสงค ์ 
  - กระจ่างในวรรคตอน

๓. เขียนให้รดักมุ  โดยเขียนให้มีความหมายแน่นอน ดิ?นไม่ได้ ไม่ม ี 
                             ช่องโหว่ให้โต้แย้ง 
๔. เขียนให้กะทดัรดั โดยเขียนให้ส ั ?น ไม ่ใช้ข้อความเยิ1นเย้อหรือใช้ 
                                  ถ้อยคาํฟุ่ มเฟือย โดยไม่จาํเป็น 
๕. เขียนให้บรรล ุวตัถปุระสงค ์และเป็นผลดี  โดยเขียนให้ผ ู้รบัหนังสือ

เข้าใจว่าผ ู้ม ีหนังสือไปต้องการอะไร จะให้ผ ู้รบัหนังสือปฏิบตัิอย่างไร  และ
โน้มน้าวจงูใจให้ผ ูร้บัหนังสือปฏิบตัิตามนั ?น  โดยเป็นผลดีคือไม่ม ีผลกระทบ
ถึงความสมัพนัธอ์นัดี หรือไม่ก่อให้เกิดปฏิกิริยาตอบโต้รนุแรง 

๑. เขียนให้ถกูต้อง โดย - ถกูแบบ  - ถกูเนื?อหา   - ถกูหลกัภาษา
 - ถกูหลกันิยม    - ถกูใจผ ูล้งนาม
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ที1  นร ๑๐๐๒/ว ๓                            สาํนักนายกรฐัมนตรี

           ทาํเนียบรฐับาล กทม ๑๐๓๐๐

          ๑๙  มกราคม  ๒๕๓๓ 

เรื1อง     คาํอธิบายประกอบระเบียบสาํนักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๓๓

เรียน  เลขาธิการ ก.พ.

อ้างถึง หนังสือสาํนักเลขาธิการคณะรฐัมนตรี ที1 สร ๐๒๐๓/ว ๖๔ ลงวนัที1 ๒๘ เมษายน ๒๕๒๖ 

สิ1งที1ส่งมาด้วย  คาํอธิบายประกอบระเบียบสาํนักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖

ตามหนังสือที1อ ้างถึง    สาํนักเลขาธิการคณะรฐัมนตรีได้แจ้งเวียนระเบียบสาํนักนายกรฐัมนตรี       
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  มาเพื1อทราบและถือปฏิบตัิ  นั ?น

บดันี?  ปลดัสาํนักนายกรฐัมนตรีอาศยัอาํนาจตามความในข้อ ๘ แห่งระเบียบสาํนักนายกรฐัมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ โดยความเหน็ชอบของคณะกรรมการพิจารณาปรบัปรงุและพฒันาระเบียบ
สาํนักนายกรฐัมนตรี  ได้กาํหนดคาํอธิบายประกอบระเบียบสาํนักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖ ดงัมีรายละเอียดปรากฏตามสิ1งที1ส่งมาด้วย ที1แนบมาพร้อมนี?

จึงเรียนมาเพื1อโปรดทราบ  และกรณุาแจ้งให้ส่วนราชการในสงักดัทราบต่อไปด้วย
       

            ขอแสดงความนับถือ

 (ลงชื1อ)    อภิลาศ   โอสถานนท์

  (นายอภิลาศ  โอสถานนท)์

    ปลดัสาํนักนายกรฐัมนตรี
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หนังสือตักเตือนหรือตาํหนิ 

หนังสือตอบปฏิเสธ 

หนังสือขอร้อง 

หนังสือติดต่อราชการประเภทที1จะต้องเขียนให้บรรล ุ
จดุประสงคแ์ละเป็นผลดี  ซึ1งจะต้องใช้ศิลปะในการเขียนเป็น
พิเศษ  มีดงันี?  

หนังสือขอความร่วมมือ 

หนังสือขอความช่วยเหลือ 
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ที1 ตช ๐๐๒๘.๓๕๑/                                                               โรงเรียนนายร้อยตาํรวจ
                                                                                        ตาํบลสามพราน อาํเภอสามพราน       
                                                                                        จงัหวดันครปฐม ๗๓๑๑๐

        ๑๘  มีนาคม ๒๕๕๓

เรื1อง ขอเชิญเป็นอาจารยส์อนนักเรียนนายร้อยตาํรวจ

เรียน อาจารยไ์สลเกษ วฒันพนัธ ุ์

ด ้วยโรงเรียนนายร้อยตาํรวจได้จดัให้ม ีการเรียนการสอนวิชา “ ความร ู้เบื?องต้นเกี1ยวกบักฎหมาย”  สาํหรบั
นักเรียนนายร้อยตาํรวจ ช ั ?นปีที1 ๑ ภาคการศึกษาที1 ๑ ปีการศึกษา ๒๕๕๓ ขึ?น ระหว่างเดือนเมษายนถึงเดือนสิงหาคม
๒๕๕๓ ซึ1งการเรียนการสอนในวิชานี?ม ีความสาํคญัอย่างยิ1ง เพราะเป็นวิชาแรกของการเรียนร ู้กฎหมายของนักเรียน
นายร้อยตาํรวจ หากนักเรียนเริ1มต้นเรียนร ู้ด ้วยใจรกัและด้วยความเข้าใจ กจ็ะช่วยให้การเรียนวิชากฎหมายอื1นๆ
ต่อไปของนักเรียนเป็นไปด้วยดี การสอนวิชานี?จึงจาํเป็นจะต้องได้ผ ูท้ี1ม ีความร ู้และประสบการณ์สงูมาเป็นผ ูส้อน

โรงเรียนนายร้อยต ํารวจได้พิจารณาแล้วเห็นว่า ท่านเป็นผ ู้ที1ม ีความร ู้ความสามารถ มีความเชี1ยวชาญ มี
ประสบการณ์ส ูงมากทั ?งในด้านเนื?อหาและวิธีการถ่ายทอดความร ู้เกี1ยวกบักฎหมาย ถ้าได้ท่านมาเป็นอาจารยผ์ ู้สอน
วิชานี?ก ็จะเป็นที1 เชื1อม ั 1น ได้ว่าการเรียนการสอนจะได้ผลบรรล ุวตัถปุระสงค ์ตามเป้าหมายที1วางไว้ ซึ1งจะอ ํานวย
ประโยชน์มากทั ?งแก่นักเรียนนายร้อยตาํรวจเป็นส่วนตวัและแก่ทางราชการเป็นส่วนรวม

  จึงเรียนเชิญมาเพื1อขอท่านได้โปรดสละเวลาไปเป็นอาจารยส์อนวิชา “ ความร ู้เบื?องต้นเกี1ยวกบักฎหมาย”   
ให้แก่นักเรียนนายร้อยตาํรวจ ต ั ?งแต่วนัจนัทรท์ี1 ๑๙ เมษายน ๒๕๕๓ เวลา ๐๘.๐๐ – ๑๕.๐๐ น. เป็นต้นไปจนกว่าจะ
สิ?นภาคการศึกษาที1 ๑ปีการศึกษา ๒๕๕๓ ทั ?งนี? หวงัเป็นอย่างยิ1งที1จะได้รบัความกรณุาจากท่าน จึงขอขอบพระคณุมา
ณ ที1นี?

          ขอแสดงความนบัถอื

ครวญ  ออด

ยอ ล่อ มดัครวญ

ออด

ยอ

ล่อ

มดั



เครื%องหมายในการตรวจร่าง

เอาออก

ติดกนั

วรรคเลก็

วรรคใหญ่

ตกข้อความ

สลบัที1คาํ

สงสยัข้อความ

ย้ายคาํลงไป

ย้ายคาํขึ?น

?

ย่อหน้า

ศาสตราจารย ์พลตาํรวจโทหญิง ดร. นัยนา  เกิดวิชยั
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