
ขอสงวนลิขสิทธ์ิเอกสารประกอบค าบรรยายชุดน้ี
(ห้ามท าซ ้าทัง้หมดหรือบางส่วนเพีอ่จ าหน่าย)
จัดท าและรวบรวมโดย นางกฤตยา จันทรเกษ

  ผู้อ านวยการส่วนระเบยีบกลาง
 ส านักกฎหมายและระเบยีบกลาง

 ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี

ชุดที ่๒



         การเขียนหรือเรียบเรียงข้อความ
ตามเร่ืองที่จะแจ้งความประสงค์ตามที่

ต้องการไปยงัผู้รับหนังสือหรือผู้ทีต้่องการ
ทราบหนังสือน้ัน





                                    คอื   เอกสารที่จัดท าขึน้
     และใช้เป็นหลกัฐานในราชการ

ได้แก่
๑.  หนังสือทีม่ไีปมาระหว่างส่วนราชการ
๒.  หนังสือทีส่่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอืน่ใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือ
      ทีม่ไีปถึงบุคคลภายนอก
๓.  หนังสือทีห่น่วยงานอืน่ใด ซ่ึงมใิช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมมีาถึง
      ส่วนราชการ
๔.  เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึน้เพือ่เป็นหลกัฐานในราชการ
๕.  เอกสารทีท่างราชการจัดท าขึน้ตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคบั 
๖.  ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือทีไ่ด้รับจากระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์



๖ ชนิด
๑๑ แบบ



        ๏    หลกัการเขียนหนังสือราชการที่ดี  
     ๏     ศิลปะการใช้ถ้อยค าส านวนภาษาราชการ
            การใช้ค าเชิงบวก สละสลวย ลืน่
            และพงึรักษาน า้ใจผู้รับ  
      ๏     ถ้อยค าที่ใช้ในบางวงการ

๏    วฒันธรรมองค์กรที่แตกต่างกนั



ผู้เขยีน ผู้รับ



              โดยปกต ิ แบ่งออกเป็น ๓ ส่วน
          ๑. หัวเร่ือง

         ๒. เนือ้เร่ือง

         ๓. ท้ายเร่ือง



 ที ่                                                                                                                                     ส่วนราชการเจ้าของหนงัสือ

 เร่ือง
 ค าขึน้ต้น                 
 อ้างถึง
 ส่ิงทีส่่งมาด้วย
                                        

                                   ส่วนเหตุ ..............................................................................................
......................................................................................................................................
......................................................................................................................................
                        ส่วนความประสงค์...............................................................................
......................................................................................................................................
                        ส่วนสรุปความ.......................................................................

                                                                                                       ค าลงท้าย
                                                                                    (ลงช่ือ)
                                                                                            (...........................................)
                                                                                                        ต าแหน่ง
 

ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง
 โทร. 
 โทรสาร 

  วนั เดือน ปี
    ทีต่ั้ง



  

   ที่   ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ

                                                              ที่ตั้ง

                                                วัน เดือน ปี

  เรื่อง

  ค าขึ้นต้น

  อ้างถึง (ถ้ามี)

  สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้าม)ี

ช้ันความเร็ว

ช้ันความลบั



๑. ย่อให้ส้ันทีสุ่ด

๒. ควรเขยีนให้เป็นประโยค หรือวลี

๓. พอให้รู้ใจความว่าเป็นเร่ืองอะไร

๔. แยกความแตกต่างจากเร่ืองอืน่ได้

๕. เกบ็ค้นอ้างองิได้ง่าย



√ เรื่อง การลงโทษข้าราชการ

√ เรื่อง การลงโทษข้าราชการพลเรือน

√ เรื่อง การลงโทษข้าราชการพลเรือนราย ...

เรื่อง การลงโทษข้าราชการพลเรือน
ที่กระท าผิดวินัยข้าราชการพลเรอืน
ฐานทุจริตต่อหน้าที่



√ เรื่อง การพิจารณาปรับปรุงจ านวน

            วันหยุดราชการ

√ เรื่อง   แจ้งมติคณะรัฐมนตรีเกี่ยวกับ

            การช่วยเหลือผู้ประสบสาธารณภัย

   เรื่อง  แจ้งมติคณะรัฐมนตรี



เช่น   ขออนุมตั ิขออนุญาต
          ขอให้  ขอเชิญ ขอหารือ
          ขอส่ง แจ้ง ช้ีแจง
          ตอบขอบคุณ 



      ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี  ลงวันที ่๒๗ พฤษภาคม 
๒๕๕๔  เร่ือง ระเบียบการใช้ตัวสะกด สรุปได้ว่า คณะรัฐมนตรี
มีมติเห็นชอบด้วยกบัข้อเสนอของราชบัณฑิตยสถาน ดงัน้ี
       ๑. ต่อไปบรรดาหนังสือราชการ และการศึกษาเล่าเรียน
ให้ใช้ตัวสะกดตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑติยสถาน 
พ.ศ. ๒๕๕๔ เสมอไป  
       ๒. หากกระทรวงทบวงกรมหรือบุคคลใดเห็นสมควร
เปลี่ยนอักขรวิธีในค าใดแล้ว ให้ช้ีแจงแสดงเหตุผลไปยงั
ราชบัณฑิตยสถาน  เมื่อราชบัณฑิตยสถานเห็นชอบด้วยและ
แก้ไขพจนานุกรมแล้ว จึงให้ใช้ได้ และให้ประกาศทราบทัว่กนั



      ทดสอบ ค าใดใช้ตวัสะกดถูกต้อง?
๑. สัมมนา หรือ สัมนา
๒. บุคคลากร หรือ บุคลากร
๓. สัญญลักษณ์ หรือ สัญลักษณ์
๔. ชั้นสัญญาบัตร หรือ สัญญบัตร
๕. ทุพพลภาพ หรือ ทุพลภาพ
๖. ดุลยพินิจ หรือ ดุลพินิจ

       



 ๗. กระทัดรัด   หรือ กะทัดรัด
 ๘. ชะลอเรื่อง   หรือ ชลอเรื่อง
 ๙. หมายเหตุ   หรือ หมายเหต
๑๐. ข้อสังเกตุ   หรือ ข้อสังเกต
๑๑.  ประสบการณ์   หรือ ประสพการณ์
๑๒. เจตนารมย์   หรือ เจตนารมณ์

       ๑๓. เหตุอันควรปรานี   หรือ  เหตุอันควรปราณี
       ๑๔. สิ่งของเอนกประสงค์ หรือ สิ่งของอเนกประสงค์



ท่ีมา พจนานกุรมฉบับราชบณัฑิตยสถาน พ.ศ. ๒๕๕๔

อนุมัติ       ให้อ านาจกระท าการ
 ตามระเบียบที่ก าหนดไว้       

อนุญาต     ยินยอม ยอมให้  ตกลง



       โดยปกติ ควรใช้ค าตรงตามความหมาย

    ซ่ึงสามารถเข้าใจได้โดยทั่วกนั โดยอาศัย

     ความหมายจากพจนานุกรม 

    แต่มีข้อยกเว้นบางค าทีม่ีความหมายเฉพาะ



บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ...................................................................................................................
 ท่ี...............................................................วันที่ ...........................................................
เร่ือง....................................................................................................................................
 เรียน   ผอ.สกร.

                      ตามที่ ร.ปนร. (........................) ได้พิจารณามอบหมายให้ดิฉันเป็นวิทยากรบรรยาย
เรื่อง “การเขียนหนังสือราชการ ถ้อยค าส านวนในการเขียนหนังสือราชการ และท าแบบทดสอบ
ฝึกปฏิบัติการเขียนหนังสือราชการ” ในวันศุกร์ที่ ๔ กรกฎาคม ๒๕๕๗ เวลา ๑๓.๐๐ – ๑๖.๐๐ น.
ณ จังหวัดฉะเชิงเทรา ตามที่สถานสงเคราะห์คนพิการและทุพพลภาพบางปะกงขอความอนุเคราะห์  นั้น 

     ขอเรียนว่า ตามค าสั่ง สปน. ที่ ๖๒/๒๕๕๕ ลงวันที่ ๒๑ มีนาคม ๒๕๕๕ ข้อ ๖.๑ ก าหนดให้ 
ผอ.สกร.รับผิดชอบการปฏิบัติราชการสั่งและปฏิบัติราชการแทน ปนร. ในการพิจารณาอนุมัติให้ข้าราชการ
ในสังกัดเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร ตามระเบียบ นร. ว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและ
การจัดการประชุมของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๔ ดิฉันจึงขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติราชการดังกล่าวข้างต้น 
ณ จังหวัดฉะเชิงเทรา โดยมีก าหนดวันเดินทางไป – กลับ ในวันศุกร์ที่ ๔ กรกฎาคม ๒๕๕๗ ด้วยรถยนต์
ส่วนกลางของสถานสงเคราะห์คนพิการและทุพพลภาพบางปะกง 

    จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติการเดินทางไปราชการดังกล่าวข้างต้นต่อไปด้วย     

  ๓ กรกฎาคม ๒๕๕๗ 
ขออนุมัติเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร

                                         โทร. ๔๕๔๙ .



 เรียน  ปนร.  
           ผ่าน  ร.ปนร. (...............................)
       ๑. ข้อเท็จจริง

    ด้วย กกล. แจ้งว่า ร.ปนร. (.......................) ได้มีข้อสังเกตเกี่ยวกับ
การก าหนดเลขที่หนังสือออกของหนังสือส าหรับผู้บริหารใน สปน. ซึ่งสรุปได้ว่า 
ปัจจุบันได้มีการก าหนดเลขที่หนังสือออกของส่วนราชการใน นร. สปน. ผต.นร. และ
ส านักหรือกอง เพื่อใช้ในการติดต่อราชการ ตามนัยภาคผนวก ๑ ท้ายระเบียบ นร. 
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ แตใ่นกรณีหนังสือของผู้บริหารใน สปน. (ปนร.
ร.ปนร. และ ผช.ปนร.) โดยเฉพาะกรณีของบันทึก นั้น ไม่มีการก าหนดเลขที่

บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ.................................................
 ที.่....................................................วันที่ ............................................... 
 เรื่อง.......................................................................................................การก าหนดเลขที่หนังสือออกส าหรับบันทึกของผู้บริหารใน สปน.

                              สกร. โทร. ๔๕๔๙.
นร.๐๑๐๖/๒๑ ๒  มกราคม  ๒๕๕๙

×



                                                      - ๒ -
    หนังสือออกของบันทึกดังกล่าวไว้แต่อย่างใด จึงขอให้ กกล. ประสานหารือกับ 

สกร. เกี่ยวกับเรื่องดังกล่าวว่า กรณีสมควรจะก าหนดเลขที่หนังสือออกของหนังสือ
ส าหรับผู้บริหารใน สปน. โดยเฉพาะกรณีของบันทึก หรือไม่ อย่างใด เพือ่ใช้ในการ
ติดต่องานราชการ รวมทั้งเพ่ือเป็นการควบคุมและติดตามหนังสือดังกล่าวได้

    อย่างถูกต้องและรวดเร็ว

      ๒. ข้อระเบียบ

                  ระเบียบ นร. ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิม่เติม 
ก าหนดดังนี้                                                                                                                  
                  ข้อ ๒๖ บันทกึ คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความ          
ที่เจ้าหน้าที่ หรือหน่วยงานต่ ากว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในการปฏิบัติ
ราชการ โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ และให้มีหวัข้อดังต่อไปนี้



- ๓ -

 ๒๖.๑  ชื่อหรอืต าแหน่งที่บันทึกถึง โดยใช้ค าขึ้นต้นตามที่ก าหนดไว้
ในภาคผนวก ๒

                  ๒๖.๒  สาระส าคัญของเรื่อง ให้ลงใจความของเรื่องที่บันทึก ถ้ามี
เอกสารประกอบ ก็ให้ระบุไว้ด้วย

                  ๒๖.๓  ชื่อและต าแหน่ง ให้ลงลายมือช่ือและต าแหน่งของผู้บันทึก 
และในกรณีทีไ่ม่ใช้กระดาษบันทึกข้อความ ให้ลงวัน เดือน ปีที่บันทึกไว้ด้วย

๓. ข้อพิจารณา

     สกร. พิจารณาแล้วเห็นว่า ตามระเบียบ นร. ว่าด้วย                 
งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิม่เติม ข้อ ๒๖ วรรคหนึ่ง ก าหนดให้
บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชา
สั่งการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่ หรือหน่วยงานต่ ากว่าส่วน
ราชการระดับกรมติดต่อกันในการปฏิบัติราชการ โดยปกติ ให้ใช้กระดาษบันทึก



                                              - ๔ -
    ข้อความ และให้มีหัวข้ออย่างน้อยเพียง ๓ หัวข้อ ได้แก่ ชื่อหรือต าแหน่งที่บันทึกถึง 

สาระส าคัญของเรื่อง และชื่อและต าแหน่งของผู้บันทึกบันทึกจึงไมม่ีรูปแบบ
รายละเอียดเป็นการเฉพาะเหมือนกับหนังสือภายนอก หนังสือภายใน หรือหนังสือ
ประทับตรา กล่าวคือ บันทึกของผู้บังคับบัญชาที่สั่งการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา

    ไม่จ าเป็นต้องมีเลขที่หนังสือออก เพราะถือเป็นเป็นเรื่องภายในเพ่ืออ านวยความ
สะดวกในการติดต่อสั่งการภายในสายการบังคับบัญชาหรือหน่วยงาน  อย่างไร

    ก็ตาม  การก าหนดเลขที่หนังสือออกส าหรับบันทึกดังกล่าวเพ่ือประโยชน์ในการ
ควบคุมและติดตาม ก็อาจกระท าได ้ซึ่งในชั้นน้ี สมควรถือปฏิบัติเกี่ยวกับ

    การก าหนดเลขที่หนังสือออกของส่วนราชการตามนัยภาคผนวก ๑ ทา้ยระเบียบ 
นร. ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม โดยอนุโลม  ดังนั้น  
เพื่อประโยชน์ในการควบคุมและติดตามบันทึกสั่งการของผู้บริหารใน สปน. (ปนร. 
ร.ปนร. และ ผช.ปนร.)  สกร. จึงเห็นสมควรก าหนดเลขที่หนังสือออกส าหรับบันทึก
ของผู้บริหารใน สปน. เป็นดังนี้



     - ๕ -
ปนร. นร ๐๑๐๐.๑
ร.ปนร.  (ล าดับที่ ๑) นร ๐๑๐๐.๒
ร.ปนร.  (ล าดับที่ ๒) นร ๐๑๐๐.๓
ผช.ปนร. (ล าดับที่ ๑) นร ๐๑๐๐.๔
ผช.ปนร. (ล าดับที่ ๒) นร ๐๑๐๐.๕

ทั้งนี้  การที่จะใช้เลขที่หนังสือออกดังกล่าวแก่กรณีใดหรือไม่นั้น ให้อยู่ในดุลพินิจ
ของผู้บริหารแต่ละท่านที่จะพิจารณาตามที่เห็นสมควร

๔. ข้อเสนอ
     จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  หากเห็นชอบ  แล้ว สกร. จักได้แจ้งเวียน

ให้ผู้บริหารและส่วนราชการในสังกัด สปน. เพื่อทราบต่อไป
                                                (ลงชื่อ)
                                                          (...........................................)                         

                                                                   ผอ.สกร.



เร่ือง  ขอเชิญประชุม

√  เรื่อง  ขอเชิญประชุมคณะกรรมการรถราชการ

      ครั้งที่ ๑/๒๕๕๗

√  เรื่อง  ขอให้พิจารณาแต่งตั้งผู้แทนและขอเชิญ

          ผู้แทนเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการ

          รถราชการครั้งที่ ๑/๒๕๕๗



 ๑.  ในกรณทีี่เป็นหนังสือต่อเน่ือง

     โดยปกติ ให้ลงช่ือเร่ืองของหนังสือฉบับเดมิ

    เว้นแต่ การใช้ช่ือเร่ืองเดมิในการตอบค าขอ

    จะไม่ถูกต้อง แต่ควรปรับปรุงช่ือเร่ืองใหม่

ให้เป็นค านาม โดยอาจเติมค าว่า ลงไป

ข้างหน้าช่ือเร่ืองเดมิ
การ



√ เรื่อง การขอหารือเกี่ยวกับระเบียบ    
     ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  
           พ.ศ. ๒๕๒๖

√ เรื่อง ข้อหารือเกี่ยวกับระเบียบ
    ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
    พ.ศ. ๒๕๒๖

เรื่อง ขอหารือเกี่ยวกับระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
 ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖



√ เรื่อง ข้อหารือการท าลายเอกสารทางการเงิน
           ก่อนครบอายุการเก็บ

   เรื่อง ขอหารือการท าลายเอกสารทางการเงิน
         ก่อนครบอายุการเก็บ

√ เรื่อง การขอหารือการท าลายเอกสาร
          ทางการเงินก่อนครบอายุการเก็บ



 ๒. ไม่พงึใช้ช่ือเร่ืองทีไ่ม่พงึประสงค์
      เช่น  การตอบปฏิเสธค าขอ
             ทวงถามให้ช าระหนี ้เป็นต้น  
เรื่อง การไม่อนุมัติเลื่อนเงินเดือน

            นอกเหนือโควตาปกติ เป็นกรณีพิเศษ

√ เรื่อง การขออนุมัติเลื่อนเงินเดือน
นอกเหนือโควตาปกติ เป็นกรณีพิเศษ



      ๓.  ตรงประเดน็ 

          และสอดคล้องกบั

          ส่วนสรุปความ       
ตอนสุดท้ายของ

เนือ้เร่ือง:
สรุปใจความ

ของหนังสืออกีคร้ัง



           กรม ... พิจารณาแล้วเห็นว่า ส านักนายกรัฐมนตรีมีวิทยากรที่มีความรู้
เกี่ยวกับระเบียบงานสารบรรณเป็นอย่างดี จึงขอเชิญวิทยากรจากส านักนายก-
รัฐมนตรีไปบรรยายในหัวข้อวิชา วัน เวลา และสถานที่ดังกล่าวข้างต้น

             ด้วยกรม...... จะจัดการฝึกอบรมหลักสูตร....... ให้แก่ข้าราชการในสังกัด            
ที่ได้รับการบรรจุใหม่ จ านวนประมาณ ๕๐ คน ระหว่างวันที่ ๑๔ - ๑๖ มกราคม 
๒๕๕๗  และก าหนดให้มีการบรรยายหัวข้อวิชา “ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี     
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖”  ในวันพุธที่ ๑๖ มกราคม ๒๕๕๗                
เวลา ๐๙.๐๐ - ๑๒.๐๐ น. ณ ห้องประชุมฤดีมาศ โรงแรมสยามซิตี้ เขตราชเทวี 
กรุงเทพมหานคร รายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาด้วย    

            จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์วิทยากร
บรรยายดังกลา่วข้างต้นต่อไปด้วย  จักขอบคณุมาก

ส่วน
สรุป
ความ



 เรื่อง  ขอเชิญเป็นวิทยากรบรรยาย

 เรียน  ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี       

เรื่อง  ขอเชิญวิทยากรบรรยาย
เรียน  ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี

                จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาให้
ความอนุเคราะห์วิทยากรบรรยายดังกล่าวข้างต้น
ต่อไปด้วย  จักขอบคุณมาก



จัก ค าช่วยกริยาบอกกาลภายหน้า 
แสดงเจตจ านง เช่น จักกิน จักนอน

จะ เป็นค าช่วยกริยาบอกอนาคต 
เช่น จะไป  จะอยู่

         ท่ีมา พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. ๒๕๕๔

            จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์
วิทยากรบรรยายดังกล่าวข้างต้นต่อไปด้วย จักขอบคุณมาก



๔. อาจใช้ค านามเป็นช่ือเร่ืองได้
      ในกรณทีีม่ีความหมายกว้าง
      และเป็นกลาง

 เรื่อง  ร่างระเบียบว่าด้วยการลา

         ของข้าราชการ พ.ศ. ....       



 ๏   ให้อ้างถงึหนังสือที่เคยมตีิดต่อกนัมาก่อนแล้ว
      ทุกคร้ัง โดยให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของหนังสือ
      และเลขทีห่นังสือ วนัที ่เดอืน ปีพุทธศักราช
      ของหนังสือน้ัน
 ๏   ให้อ้างถงึหนังสือฉบับสุดท้ายที่เคยติดต่อกนั
       เพยีงฉบับเดยีว  เว้นแต่มีเร่ืองอืน่ที่เป็นสาระส าคญั
       ต้องน ามาพจิารณา



อ้างถึง หนังสือ ส านักนายกรัฐมนตรี ลับ ด่วนมาก
ที่ นร ๐๑๐๔/๒ ลงวันที่ ๒ มกราคม ๒๕๕๑

 ดว่นมากตามหนังสือที่อา้งถึง

ลบั

ลบั



อ้างถึง หมายเรียกพยานบุคคล ศาลอาญากรุงเทพใต้ 
คดีหมายเลขด าที่ ๑๘๒๙/๒๕๕๒ ลงวันที่ 
๒๖ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๓

ตามหมายเรียกพยานบคุคลที่อ้างถึง

อ้างถึง โทรสารของส านักงานคดีปกครอง
 ลงวันที่ ๒๗ พฤษภาคม ๒๕๕๓

ตามโทรสารที่อ้างถึง



 ๏  ให้เขียนช่ือส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสาร
      ที่ส่งไปพร้อมกบัหนังสือน้ัน 

 ๏  ในกรณทีี่ไม่สามารถส่งไปในซองเดยีวกนัได้ 

     ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด



ชุด      ใช้เป็นลักษณะนาม  เช่น เสื้อผ้าชุดหนึ่ง  
  คณะกรรมการชุดหนึ่ง

ฉบับ    ลักษณะนามเรียกหนังสือเล่ม หรือหนังสือเป็นแผ่น
  ที่ถือว่าเป็นหน่วยหนึ่ง ๆ เช่น หนังสือสัญญา ๒ ฉบับ

แผ่น    ลักษณะนามใช้เรียกสิ่งที่มีลักษณะเช่นนั้น
          เช่น กระดาษแผ่นหนึ่ง 

ท่ีมา พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. ๒๕๕๔ 



                    
สิ่งที่สง่มาด้วย  ส าเนาค าสั่งส านักนายกรัฐมนตรี ที่ ๑/๒๕๕๗     จ านวน  ๑  ฉบับ

ลงวันที่ ๒ มกราคม ๒๕๕๗

สิ่งที่สง่มาด้วย ร่างระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี                    จ านวน ๗๐ ชุด
ว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. .... และเอกสารทีเ่ก่ียวข้อง

สิ่งที่สง่มาด้วย ส าเนาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  และที่แก้ไขเพิ่มเติม

                    จ านวน  ๑๒๐  แผ่น



ที่
ช้ันความเร็ว

ช้ันความลบั

ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ

เรียน
เรื่อง

อ้างถึง

สิ่งที่ส่งมาด้วย

ที่ตั้ง
วัน เดือน ปี

                ข้อความ ...................................................
๏  ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาด้วย
๏  รายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาด้วย
๏  รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย

ระยะยอ่หนา้
๒.๕ 
เซ็นติเมตร



ที่
ช้ันความเร็ว

ช้ันความลบั

ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ

เรียน
เรื่อง

อ้างถึง

สิ่งที่ส่งมาด้วย

ที่ตั้ง
วัน เดือน ปี

๑. ส าเนาหนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที่ นร ...
๒. ส าเนาหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ...

           ๏ ข้อความ ......................................................
ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาด้วย ๑ และ ๒
        ๏ ข้อความ .............. รายละเอียดปรากฏตาม
สิ่งที่ส่งมาด้วย ๑  ข้อความ ..........................................
รายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาด้วย ๒  



      ๑.  ใช้เขียนไว้หลงัตัวอกัษรเพือ่แสดงว่าเป็น
           อกัษรย่อ 

เช่น  กทม. ย่อมาจาก   “กรุงเทพมหานคร”   
                      โทร.   ย่อมาจาก   “โทรศัพท์”
                      น.      ย่อมาจาก   “นาฬิกา”
                      ถ.      ย่อมาจาก   “ถนน”

ท่ีมา  หลักเกณฑ์การเขียนค าย่อ ฉบับราชบัณฑิตยสถาน (แก้ไขเพ่ิมเติม) พ.ศ. ๒๕๔๘



   ๏  หากเป็นกรณทีี่มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบงัคบั ฯลฯ
        ก าหนดไว้เป็นทีรู้่กนัแล้วโดยทั่วไป สามารถเขียนอกัษรย่อ
       ได้ในทันที หรือเขียนอกัษรย่อหรือค าย่ออยู่ในวงเลบ็ต่อท้าย
        ค าเต็มก่อน
             เช่น   ส านักงาน ก.พ. 
                 ศูนย์อ านวยการบริหารจังหวัดชายแดนภาคใต้ (ศอ.บต.)
     ๏  หากเป็นกรณทีี่ไม่มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบงัคบั ฯลฯ    
         อาจใช้อ านาจการบริหารงานของหัวหน้าส่วนราชการ
         ก าหนดอกัษรย่อขึน้ใช้เป็นการภายใน (บันทึกเสนอ) กไ็ด้
             เช่น   ปนร. ครม. นรม. ร.นรม. หรือ รมว. เป็นต้น



ทดสอบ “ค าย่อหรืออกัษรย่อ” ดังต่อไปนี ้ควรใช้ว่า  
                 อย่างไร?
       ๑. ศาสตราจารย์  รองศาสตราจารย์     .................
       ๒. หม่อมราชวงศ์  หม่อมหลวง      ................
       ๓. พระราชบัญญัติ  พระราชกฤษฎีกา   ...............
           พระราชก าหนด                         ................
       ๔. นางสาว     ................
       ๕. จังหวัดตรงั  จังหวัดตราด     .................       



๒. ใช้เขียนไว้หลงัตัวอกัษรหรือตัวเลขทีบ่อก
      ล าดับข้อ  เช่น        ๑. 

      ก.

              ช้ันความเร็ว              บันทึกข้อความ
     ส่วนราชการ.................................................................................................
    ที.่..................................................วันที.่......................................................
    เรื่อง.............................................................................................................
       กราบเรียน   นายกรัฐมนตรี
                     ผ่านรองนายกรัฐมนตรี (........................................)
                     และรัฐมนตรีประจ าส านักนายกรฐัมนตรี  (........................................)

                           ๑. ข้อเท็จจริง



     ๑. กกกกกกกกกกก
    ๑.๑  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

      กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
                                   ๑.๑.๑  กกกกกกกกกกกกกกกกกก
      กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
                                            ๑.๑.๑.๑  กกกกกกกกกกก
      กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก

        ๑.๑.๑.๑ (๑)  
              ฯลฯ

ระยะยอ่หนา้
๒.๕ เซ็นติเมตร



ข้อส าคญั: จับประเดน็
          ของเร่ืองให้ได้

5 W 1 H



ข้อส าคญั:
- ข้อเท็จจริงครบถ้วน
- กฎหมาย/ระเบียบ/มติ    
  คณะรัฐมนตรีที่เกีย่วข้อง 
  เป็นปัจจุบัน
- แนววนิิจฉัยเดมิ (ถ้าม)ี



บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ..........................................................................................................
 ที่........................................................วันที่............................................................
เรื่อง......................................................................................................................

เรียน 

          ๒. การด าเนินการ
               สกร. ได้ติดต่อประสานงานอย่างไม่เป็นทางการกับเจ้าหน้าที่ ...............
ผู้รับผิดชอบเป็นเจ้าของเรื่อง (ชื่อ ต าแหน่ง หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อ) เพื่อขอข้อมูล
เกี่ยวกับ............................. เพิ่มเติม และได้รับแจ้งว่า................................................

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

   ๑. ข้อเท็จจริง
       .................................................................................................................

                    สกร. โทร. ๔๕๔๙



บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ..........................................................................................................
 ที่........................................................วันที่............................................................
เรื่อง......................................................................................................................
เรียน 

   ๑. ข้อเท็จจริง
       .................................................................................................................

                    สกร. โทร. ๔๕๔๙

            ๒. ข้อกฎหมายและระเบียบ
                ...................................................................................................................

          ๓. แนวทางข้อวินิจฉัยเดิมที่เกี่ยวข้อง
               นร. ได้เคยมีข้อวินิจฉัย ..............................................................................
แจ้งตามหนังสือ นร. ที่ นร ๐๑๐๖/๒ ลงวันที่ ๕ มกราคม ๒๕๕๕ (เอกสารแนบ)



ข้อส าคญั:
การล าดับค า ล าดบัความ ทีด่ี
ความสมเหตุสมผล
ค านึงถงึใจผู้ลงนาม



 ๑. เขยีนให้ถูกต้อง
 ๒. เขียนให้ชัดเจน
๓. เขยีนให้รัดกมุ
๔. เขียนให้กะทัดรัด
๕. เขยีนให้บรรลุวตัถุประสงค์



๑. ถูกแบบ
 ๒. ถูกเนือ้หา

๓. ถูกหลกัภาษา
๔. ถูกความนิยม
๕. ถูกใจผู้ลงนาม

√
√



   โดยปกติ ประกอบด้วยเนือ้หา ๓ ส่วน 
                 ๑. ส่วนเหตุ

    ๒. ส่วนผลหรือความประสงค์
    ๓. ส่วนสรุปความ



           ส่วนเหตุ ..................................................
.............................................................................

        ในการนี้  ส่วนความประสงค์ ................   

        ดังนั้น     ส่วนความประสงค์ .................
...........................................................................

            ส่วนสรุปความ ........................................
1 enter + before 6  pt

1 enter
+ before 6  pt

ระยะยอ่หนา้
๒.๕ 
เซ็นติเมตร

× ×
×



         ส่วนเหตุ .....................................................
...............................................................................
         ส่วนเหตุต่อเนื่อง (ถ้าม)ี .............................
..............................................................................

บัดนี ้ ส่วนความประสงค์ ....................................
............................................................................

         ส่วนสรุปความ ........................................

√
1 enter + before 6  pt

1 enter + before 6  pt

ระยะยอ่หนา้
๒.๕ 
เซ็นติเมตร



          กรม .... พิจารณาแล้วเห็นว่า  ส านักนายกรัฐมนตรีมีวิทยากร
ที่มีความรู้ในหัวข้อวิชาระเบียบงานสารบรรณฯ เป็นอย่างดี จึงขอเชิญ
วิทยากรจากส านักนายกรัฐมนตรีไปบรรยายหัวข้อวิชาระเบียบส านัก-
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ตามวัน เวลา และสถานที่
ดังกล่าวข้างตน้

        ด้วยกรม ....... จะจัดการฝึกอบรมหลักสูตรระเบียบงานสารบรรณ
และการเขียนหนังสือราชการให้แก่ข้าราชการบรรจุใหม่ จ านวน ๕๐ คน 
ระหว่างวันที่ ๑๔ - ๑๖ มกราคม ๒๕๕๐ และก าหนดให้มีการบรรยายวิชา
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖                   
ในวันอังคารที่ ๑๖ มกราคม ๒๕๕๐ เวลา ๐๙.๐๐ - ๑๒.๐๐ น.                             
ณ ห้องประชุมฤดีมาศ  โรงแรมสยามซิตี้ เขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร

               จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์วิทยากร
บรรยายดังกล่าวข้างต้นต่อไปด้วย  จักขอบคุณมาก

ส่วน
เหตุ

ส่วน 
ความ
ประสงค์

ส่วน
สรุป
ความ



        คอื ข้อความทีผู้่เขยีนแจ้งไปยงัผู้รับหนังสือ
เพือ่เป็นการบอกกล่าวเล่าเหตุว่า เหตุใดจึงมีหนังสือไป 
โดยย่อหน้าแรกของส่วนเหตุจะใช้ระยะห่างระหว่าง
บรรทัดเท่ากบัระยะปกติ และเพิม่ค่าก่อนหน้า
อกี ๖ พอยท์ (1 Enter + Before 6 pt)



“ด้วย” 

“เนื่องด้วย”

“เนื่องจาก”

“โดยที่”

เป็นค าสันธาน
ขึน้ต้นประโยคได้
มีความหมายว่า
“เพราะเหตุว่า”



“ด้วย” 

ควรใช้เป็นการบอกกล่าวเล่าเหตุหรือ

เกร่ินขึน้มาลอย ๆ
“เนื่องจาก” 

ควรใช้ในกรณทีีอ้่างเป็นเหตุอนัหนักแน่น

ทีจ่ าเป็นต้องมีหนังสือไป



  ด้วย......................................................นั้น

              ด้วยกรม ... จะจัดการฝึกอบรมหลักสูตร “ระเบียบ           
งานสารบรรณและการเขียนหนังสือราชการ” ให้แก่ข้าราชการ   
ซึ่งได้รับการบรรจใุหม่ในสังกัด จ านวน ๕๐ คน ระหว่างวันที่
๑๔ - ๑๖ มกราคม ๒๕๕๗ และก าหนดให้มีการบรรยายหัวข้อวิชา 
“ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖”  
ในวันอังคารที่ ๑๖ มกราคม ๒๕๕๗  เวลา ๐๙.๐๐ - ๑๒.๐๐ น.  
ณ ห้องประชุมฤดีมาศ  โรงแรมสยามซิตี้  เขตราชเทวี 
กรุงเทพมหานคร  ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาด้วย  นั้น

  ตามด้วยเหตุที่มีหนังสือไป ×

×



             เนื่องจากคณะรัฐมนตรีได้มีมติเมื่อวันที่

๕ มกราคม ๒๕๕๐ อนุมัติให้กรมการปกครองใช้เงิน

งบกลางสร้างอาคารที่ท าการของกรมการปกครองใหม่             

ในวงเงินงบประมาณ ๓๐๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท  

(สามร้อยล้านบาทถ้วน)  นั้น

  เนื่องจาก.................................................นั้น  ตามด้วยเหตุที่มีหนังสือไป ×

×



“ตาม”

“ตามที”่

“อนุสนธ”ิ (ใช้ในบางวงการ)



ตามหนังสือที่อ้างถึง     

 ตาม (และอนุสนธิ)         จะต่อด้วยค านาม
 ตามที่                        จะต่อด้วยประโยค

          ตามที่ได้เกิดอุทกภัยในประเทศไทยในช่วงเดือน
ตุลาคม – เดือนธันวาคม ๒๕๕๔ ... 



๏  แล้วตามด้วยข้อความซ่ึงสรุปใจความ
    ส าคญัของเร่ืองทีเ่คยติดต่อกนัโดยย่อ
๏  หรืออาจจะเป็นช่ือเร่ืองของเร่ืองทีเ่คย
    ติดต่อกนั 
๏  แล้วลงท้ายด้วยค าว่า

ตาม ...     

ตามที่ ...     



๏  หากเร่ืองเดมิมีรายละเอยีดไม่มากนัก 

    ควรเขียนค าว่า  

๏  หากเร่ืองเดมิมีรายละเอยีดค่อนข้างมาก 

    แต่ได้สรุปใจความส าคญัของเร่ืองที่

    เคยติดต่อกนัโดยย่อ ควรเขียนค าว่า  
๒ เคาะ

๒ เคาะ



              ด้วยกรม ... จะจัดการฝึกอบรมหลักสูตรระเบียบงานสารบรรณฯ 
ให้แก่ข้าราชการบรรจุใหม่ ต าแหน่งเจ้าหน้าที่ธุรการระดับ ๓ จ านวน   ๕๐ คน  
ระหว่างวันที่ ๑๔-๑๖ มกราคม ๒๕๕๑ และก าหนดให้มีการบรรยายหัวข้อวิชา
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ในวันอังคารที่ 
๑๖ มกราคม ๒๕๕๑ เวลา ๐๙.๐๐-๑๖.๐๐ น. ณ หอ้งประชมุฤดีมาศ  โรงแรม
สยามซิตี้ เขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร

กรม ... จะจดัการ
ฝึกอบรมหลักสูตร
ระเบียบงานสารบรรณฯ
ให่แก่ข้าราชการบรรจุใหม่

สรุปใจความส าคญั

             กรม ... พิจารณาแล้วเห็นว่า ส านักนายกรัฐมนตรีมีวิทยากร
ที่มีความรู้ในหัวข้อวิชาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ เป็นอย่างดี  จึงขอเชิญวิทยากรจากส านักนายกรัฐมนตรีไปบรรยาย
ตามวัน เวลา และสถานที่ดังกล่าวข้างต้น 

กรม ... ขอเชญิวิทยากร
ไปบรรยายในหัวข้อวิชา
ระเบียบงานสารบรรณฯ

              ตามหนังสือที่อ้างถึง แจ้งว่า กรม ... จะจัดการฝึกอบรมหลักสูตรระเบียบงานสารบรรณฯ
ให้แก่ข้าราชการบรรจุใหม่ ต าแหน่งเจ้าหน้าที่ธุรการระดับ ๓ ระหว่างวันที่ ๑๔ - ๑๖ มกราคม ๒๕๕๑   
ขอเชิญข้าราชการส านักนายกรัฐมนตรีเปน็วิทยากรบรรยายวิชาระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ในวันอังคารที่ ๑๖ มกราคม ๒๕๕๑ เวลา ๐๙.๐๐ - ๑๖.๐๐ น. ณ ห้องประชุม
ฤดีมาศ โรงแรมสยามซิตี้ เขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร  ความละเอียดแจ้งแล้ว  นั้น



                    ตามหนังสือที่อ้างถึง  ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี
ได้ส่งเรื่อง ร่างระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
คณะกรรมการนโยบายทรัพย์สินทางปัญญาแห่งชาติ พ.ศ. .... 
ไปเพื่อขอให้ส านักนายกรัฐมนตรีพิจารณาเสนอความเห็น
ในส่วนที่เกี่ยวข้องเพื่อประกอบการพิจารณาของคณะรัฐมนตรี  
ความละเอียดแจ้งแล้ว  นั้น

 ช่ือเร่ืองของเร่ืองทีเ่คยตดิต่อกนั



ไป        ในการเขียนจดหมายทางการ ใช้แสดงทิศทาง
    ออกจากตัวผู้ที่เขยีนถึง เช่น ผมขอใหคุ้ณ
    เดินทางไปหาผมวันอาทิตย์นี้

มา     ในการเขียนจดหมายทางการ ใช้แสดงทิศทาง
            สู่ตัวผู้ที่เขียนถึง เช่น พรุ่งนี้ผมจะมาหาคุณ

        ท่ีมา: พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. ๒๕๕๔ 



             
            

 
            

จึงขอเชิญข้าราชการในสังกัดส านักงานปลัด-
นายกรัฐมนตรี ... เป็นวิทยากรบรรยาย 

ส านักงานปลัดส านกันายกรัฐมนตรีพิจารณาแล้ว
ขอมอบหมายนางกฤตยา จันทรเกษ ผู้อ านวยการ
ส่วนระเบียบกลาง ส านักกฎหมายและระเบียบกลาง
... เป็นวิทยากรบรรยาย

ทดสอบ จะให้เขยีนว่า “ไป” หรือว่า “มา”? 



และขอให้ ... ติดต่อเจ้าหน้าทีศู่นย์บริการประชาชน
ส านักงานปลัดส านกันายกรัฐมนตรี ในวัน และเวลา
ราชการ เพื่อด าเนินการต่อไปด้วย 

และขอได้โปรด ... เข้าร่วมประชุมตามวัน เวลา และ
สถานที่ดังกล่าวข้างต้นต่อไปด้วย  จักขอบคุณมาก 

และขอให้ส่งเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง ... เพื่อ
ประกอบการพิจารณาของส านักนายกรัฐมนตรีต่อไปด้วย  



                คอื ข้อความทีผู้่เขยีนแจ้งความประสงค์
ไปยงัผู้รับหนังสือ เพือ่ให้ท าอะไร หรือท าอย่างไร
โดยย่อหน้าแรกของส่วนความประสงค์จะใช้
ระยะห่างระหว่างบรรทัดเท่ากบัระยะปกต ิและ
เพิม่ค่าก่อนหน้าอกี ๖ พอยท์ (1 Enter + Before 6 pt)



       ส านักนายกรัฐมนตรีพิจารณาแล้วเห็นว่า ...........................

จึงขอให้ ...................................................................................

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

ข้อส าคญั: ต้องระลกึถงึผู้ทีจ่ะรับหนังสือว่า เข้าใจ
ถูกต้องตามความประสงค์ทีม่หีนังสือไป



ใคร่ อยาก ต้องการ ปรารถนา 
ใช้เป็นค าช่วยกริยาแสดงการขอร้อง
อย่างสุภาพ

ประสงค์ ต้องการ อยากได้  มุ่งหมาย  มุ่ง

ท่ีมา: พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. ๒๕๕๔ 



ข้อความส่วนความประสงค์  หากมหีลายข้อ
 ให้แยกเป็นข้อ ๆ เพือ่ให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย

          ส านักนายกรัฐมนตรีพิจารณาแล้วมีความเห็น
ประกอบการพิจารณาของคณะรัฐมนตรีดังนี้

  ๑. .......................................................................
  ๒. .....................................................................

          ๓. ......................................................................



ข้อควรระวงั
เนื่องจากการเดินทางไปราชการต่างจังหวัดเพื่อปฏิบัติ
ภารกิจของอธิบดีกรม ... บางครั้งเป็นไปโดยเร่งด่วน
กะทันหัน  จึงไม่สามารถขออนุมัติเดินทางไปราชการ
ล่วงหน้าได้ตามปกติ จึงขอเสนอให้ส านักนายกรัฐมนตรี
พิจารณารวม ๒ ประการดังนี้

  ๑. ...........................................................
  ๒. ..........................................................



      บางกรณหีนังสือที่มข้ีอความส้ัน  ๆ   
เช่น   การส่งส าเนาหนังสือหรือส่ิงของ   
การตอบรับทราบ หรือการเตือนเร่ืองทีค้่าง  
เป็นต้น  อาจเขียนแต่ส่วนความประสงค์
ทีม่ีหนังสือไป  โดยไม่ต้องเขยีนส่วนเหตุ
กไ็ด้

ข้อยกเว้น



 ถึง  กระทรวง กรม และจังหวัด 

ส านักนายกรฐัมนตรี

ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี
กองกลาง
โทร. ๐ XXXX XXXX
โทรสาร ๐ XXXX XXXX

ที่  นร ๐๑๐๑/ว ๒๑ 

๒ มกราคม ๒๕๕๗

            ส านักนายกรัฐมนตรีขอส่งหนังสือ “ส านักนายกรัฐมนตรี 
ปีที่ ๘๒”  จ านวน ๑ เล่ม  ดังแนบ มาเพื่อไว้ใช้ในประโยชน์ราชการ
ต่อไป



บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ....................................................................................
ท่ี.........................................วันที่.......................................................
เรื่อง..................................................................................................

ส านักกฎหมายและระเบียบกลาง โทร. ๐ ๒๒๘๒ ๒๖๙๔
นร ๐๑๐๕/ว ๒๐๓๔  ๒๘ กันยายน ๒๕๔๙

การใช้ค าขึ้นต้น สรรพนาม ค าลงท้ายในหนงัสือราชการและค าที่ใช้ในการ
จ่าหน้าซองถึงหัวหน้าคณะปฏิรูปการปกครองในระบอบประชาธิปไตย
อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเปน็ประมุข

เรียน  หัวหน้าส่วนราชการในสังกัดส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

                    ส านักกฎหมายและระเบยีบกลางขอส่งส าเนาหนังสือส านักนายกรัฐมนตรี
ด่วนมาก ที่ นร ๐๑๐๕/ว ๒๐๖๐ ลงวันที่ ๒๗ กันยายน ๒๕๔๙ เรื่อง การใช้ค าขึ้นต้น   
สรรพนาม ค าลงท้ายในหนังสือราชการและค าที่ใช้ในการจ่าหน้าซองถึงหัวหน้า
คณะปฏิรูปการปกครองในระบอบประชาธิปไตย อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
มาเพื่อโปรดทราบ ดังมีรายละเอียดปรากฏตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้

ผู้อ านวยการส านักกฎหมายและระเบยีบกลาง

 (ลงชื่อ)

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



              คอื ข้อความทีผู้่เขยีนสรุปใจความของ
เนือ้เร่ือง เพือ่เป็นการย า้ความประสงค์ให้ผู้รับ
หนังสือทราบ  โดยย่อหน้าของส่วนสรุปความจะใช้
ระยะห่างระหว่างบรรทัดเท่ากบัระยะปกติ และเพิม่ค่า
ก่อนหน้าอกี ๖ พอยท์ (1 Enter + Before 6 pt)



๏ ให้เขยีนแสดงจุดมุ่งหมายโดยสรุป

ว่าต้องการให้ผู้รับหนังสือท าอะไร

หรือท าอย่างไร
๏ มักขึน้ต้นด้วยค าว่า “จึง” 

     แล้วต่อด้วยวตัถุประสงค์ทีต้่องการ  

     ให้ผู้รับหนังสือท าอะไร หรือท าอย่างไร



จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ  และกรุณาแจ้งส่วนราชการ

ในสังกัดทราบต่อไปด้วย จักขอบคุณมาก

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและถือปฏิบัติต่อไป

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและถือปฏิบัติโดยเคร่งครัด

ต่อไปด้วย

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และถือเป็นหลักปฏิบัติต่อไป 

ทั้งนี้ ได้แจ้งให้ส่วนราชการระดับกรมและจังหวัดทราบด้วยแล้ว



จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา ...

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  หากเห็นชอบ  

ขอได้กรุณาลงนามในหนังสอืถึง .... ตามที่เสนอมาพร้อมนี้

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนนิการในสว่นที่

เกี่ยวข้องต่อไปด้วย จักขอบคุณมาก



           ๔. ข้อเสนอ
            จึงเรียนมาเพื่อโปรด
             ๔.๑ รับทราบตามข้อ ...
             ๔.๒ พิจารณา หากเห็นชอบตามข้อ ... 
ขอได้กรุณาลงนามในหนังสือถึง ... ตามที่เสนอ
มาพร้อมนี้

         ๔. ข้อเสนอ
             จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบ
แล้ว ... จะได้ด าเนินการต่อไป



          ๑. แจ้งก าหนดนัดประชุมให้ทราบ

    

√ จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และขอได้โปรดไป

    เข้าร่วมประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ดังกล่าว

    ข้างต้นต่อไปด้วย  จักขอบคุณมาก

          ๒. ขอให้ไปเข้าร่วมประชุม
     จงึเรียนมาเพื่อโปรดทราบ



    จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณาด าเนินการ

 √ จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป

 √ จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการในส่วนที่
   เกี่ยวข้องต่อไปด้วย  จักขอบคุณมาก



        ๑. ขอให้พจิารณาข้อหารือ

        ๒. ขอให้แจ้งผลการพจิารณาให้ทราบด้วย
     จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาด าเนินการต่อไป

 √ จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  ผลการพิจารณา

เป็นประการใด ขอได้โปรดแจ้งให้ส านักนายกรัฐมนตรีทราบ

ต่อไปด้วย  จักขอบคุณมาก



 √  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  ผลการพิจารณา
เป็นประการใด ขอได้โปรดแจ้งให้ส านักนายกรัฐมนตรทีราบ
ภายในวันที่ ............ ด้วย  จักขอบคุณมาก

 √  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  ผลการพิจารณา
เป็นประการใด ขอได้โปรดแจ้งให้ส านักนายกรัฐมนตรีทราบ
โดยด่วนต่อไปด้วย จักขอบคุณมาก

 √  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  ผลการพิจารณา
เป็นประการใด ขอได้โปรดแจ้งให้ส านักนายกรัฐมนตรทีราบ
ในโอกาสแรกด้วย  จักขอบคุณมาก



       จึงเรียนมาเพือ่โปรดพิจารณาน าเสนอ
คณะรัฐมนตรีต่อไป         ส านักนายกรัฐมนตรี
ได้น าเรียนรองนายกรัฐมนตรี (..............................) 
พิจารณาให้ความเห็นชอบด้วยแล้ว

ทั้งนี้

      



         จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ    
ส านักงานนี้จะย้ายที่ท าการแห่งใหม่ไปอยู่ที่ ..........
และได้เปลี่ยนแปลงหมายเลขโทรศัพท์เป็น ..........
หากประสงค์จะติดต่อ ..........................................

อนึ่ง



                                            ข้อสงวนสิทธิ์
         เอกสารประกอบค าบรรยายชุดนี้เปน็เอกสารที่ได้จัดท าและรวบรวมขึ้น
โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้ช้าราชการ พนักงาน และเจ้าหน้าที่ในสังกัด
ส่วนราชการหรือหน่วยงานอื่นของรัฐ ได้ใช้ประโยชน์ในการศึกษา ค้นคว้า 
เสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจอันถูกต้องเกี่ยวกับการจัดท าหนังสือราชการ
ตามกฎระเบียบและแบบแผนการปฏบิัติราชการอย่างแท้จริง หากมีผู้ใด
น าเอกสารประกอบการบรรยายชุดนีไ้ปใช้ผิดวัตถุประสงค์  อาท ิ การจัดท าซ้ า
ทั้งหมดหรือบางส่วนเพื่อจ าหน่าย หรอืเพื่อการค้าแสวงหาก าไรอืน่ใด จักถีอว่า
ผู้นัน้จงใจละเมิดลิขสิทธิ์ในสิทธิทีผู่้จดัท าและรวบรวมขึ้นได้รับการรับรอง
ตามกฎหมาย

                                   จัดท าและรวบรวมโดย นางกฤตยา จันทรเกษ 
                                             ๑ มีนาคม ๒๕๕๘


