
ส ำนักงำนสิง่แวดลอ้มและควบคุมมลพษิที่ 16 (สงขลำ)

31 พฤษภำคม 2567

ถนนกาญจนวนิช ต าบลเขารูปช้าง อ าเภอเมือง จังหวัดสงขลา 074-311882

ส ำนักงำนสิ่ งแวดล้อมและควบคุมมลพิษที่  16 (สงขลำ) จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้                  
ครั้งที่ 2/2567 เร่ือง เทคนิคกำรเขียนหนังสือรำชกำรอย่ำงง่ำย โดยมี นำยสุรัตน์ บัวพันธ์ ผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักงำนสิ่งแวดล้อมและควบคุมมลพิษที่ 16 กล่ำวเปิดกิจกรรม และ นำงเสำวภำ จันทร์อ้น ผู้อ ำนวยกำร
ส่วนอ ำนวยกำร พร้อมด้วย นำงประกำยพร สุขะนันนท์ พนักงำนธุรกำร ส4/หัวหน้ำ เป็นวิทยำกรให้ควำมรู้ 
โดยมีผู้ให้ควำมสนใจเข้ำร่วมกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ได้แก่ เจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำนสิ่งแวดล้อมและควบคุม
มลพิษภำคที่ 16 (สงขลำ)  เจ้ำหน้ำที่กรมควบคุมมลพิษส่วนกลำงและส่วนภูมภิำค รวม 29 คน

กจิกรรม KM ครั้งนีมุ้ง่เน้นให้เจ้ำหน้ำที่และผู้สนใจเข้ำใจเกี่ยวกับรูปแบบ และส่วนประกอบต่ำง  ๆของหนังสือ
รำชกำร กำรเว้นวรรคตอน กำรพิมพ์หน้ำต่อไปพร้อมตัวอย่ำงประกอบ และปัญหำที่พบบ่อยและ                   
แนวทำงแก้ไข และจำกกำรส ำรวจควำมพึงพอใจในกำรจัดกิจกรรม KM พบว่ำ ผู้ตอบแบบส ำรวจ จ ำนวน 
22 คน มีควำมพึงพอใจต่อกำรฝึกอบรมเฉลี่ยร้อยละ 92 โดยมีควำมพึงพอใจในผลกำรฝึกอบรมมำกที่สุด  
(ร้อยละ 94) รองลงมำคือควำมพึงพอใจควำมเหมำะสมของกำรจัดฝึกอบรมและกำรบรรยำยของวิทยำกร 
(ร้อยละ 90)

“น  าต้องสะอาด อากาศต้องบริสุทธิ์ หยุดปัญหามลพิษ เพื่อส่ิงแวดล้อมและคุณภาพชีวติท่ีดีของประชาชน”

กิจกรรมถ่ายทอดองค์ความรู้ภายในองค์กร (Knowledge Management : KM )
ส านักงานสิ่งแวดล้อมและควบคุมมลพิษที่ 16 (สงขลา) ครั งที่ 2/2567
เทคนิคการเขียนหนังสือราชการอย่างง่าย ผ่านระบบ Zoom Meetings





หนังสือภายนอก

หนังสือภายใน

หนังสือประทับตรา

หนังสือสั่งการ

หนังสือประชาสัมพันธ

หนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้น
หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ



คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีการ ใชติดตอระหวางสวนราชการ

หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอื่นที่มิใชสวนราชการ หรือมีถึงบุคคลภายนอก ใชกระดาษครุฑ

ขนาดครุฑและตัวอักษร

1. ขนาดตัวครุฑสูง ๓ เซนติเมตร

2. ใหใชอักษร TH Sarabun PSK อักษรขนาด ๑๖ พอยท

3. ใชเลขไทย



1. ที่ ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของหนวยงาน ทับเลขทะเบียนหนังสือสง
ตัวอยาง ที่ ทส 0327/4765

หนังสือเวียน หนังสือที่มีถึงผู รับเปนจํานวนมาก มีใจความอยางเดียวกัน ใหเพิ่มรหัส
ตัวพยัญชนะ ว หนาเลขทะเบียนหนังสือสง

ตัวอยาง ที่ ทส 0327/ว4765

***เลขทะเบียนจะเริ่มใหมทุกปปฏิทิน***

2. สวนราชการเจาของหนังสือ ใหลงชื่อสวนราชการ สถานที่ราชการ และลงที่ตั้ง
ตัวอยาง สํานักงานสิ่งแวดลอมและควบคุมมลพิษที่ 16 (สงขลา)

หมู 10 ถนนกาญจนวนิช ตําเขารูปชาง อําเภอเมือง
จังหวัดสงขลา 90000

3. วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราช
ที่ออกหนงัสอื ไมใส พ.ศ.

ตัวอยาง 30 กันยายน 2567



4. เร่ือง ใหลงเร่ืองยอที่เปนใจความส้ันที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เปนหนังสือตอเนื่อง
โดยปกติใหลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม

5.คําขึ้นตน ใหใชคําขึ้นตนตามฐานะของผูรับหนังสือ
ตัวอยาง เรียน อธิบดีกรมควบคุมมลพิษ

เรียน นายเศรษฐี ทวีทรัพย
นมัสการ (ใชกับพระภิกษุสงฆทั่วไป)

6. อางถึง (ถามี) ใหอางถึงหนังสือที่เคยมีติดตอกัน
ตัวอยาง  อางถึง หนังสือกรมบัญชีกลาง ลับ ดวนมาก ที่ กค0408.5/ว200 

ลงวันที่ 8 เมษายน 2564
กรณีหนังสือมา โดยไมมีเลขที่หนังสือ

ตัวอยาง    อางถึง  หนังสือของทาน ลงวันที่................
อางถึง  หนังสือของทาน เรื่อง ...........(กรณีไมลงวันที่)



7. ส่ิงท่ีสงมาดวย (ถามี) ใหลงช่ือส่ิงของเอกสาร หรือบรรณสารท่ีสงไปพรอมกับ หนังสือน้ัน

ตัวอยาง    สิ่งที่สงมาดวย  ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จาย     จํานวน 1 แผน
หรือ
ตัวอยาง สิ่งที่สงมาดวย 1. แบบประเมินคุณภาพประปาหมูบาน(แหลงนํ้าบาดาล)จํานวน 13 แผน

2. แบบประเมินคุณภาพประปาหมูบาน(แหลงนํ้าผิวดิน) จํานวน 14 แผน

8. ขอความ ใหลงสาระสําคัญของเร่ืองใหชัดเจนและเขาใจงาย หากมีความประสงคหลายประการ
ใหแยกเปนขอๆ

- เหตุท่ีมีหนังสือไป
- จุดประสงคท่ีมีหนังสือไป

9. คําลงทาย ใหใชคําลงทายตามฐานะของผูรับหนังสือ
ตัวอยาง ขอแสดงความนับถือ = บุคคลธรรมดา บุคคลท่ีมีตําแหนงทางราชการ

ขอนมัสการดวยความเคารพ = พระภิกษุสงฆท่ัวไป



10. ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อเจาของหนงัสือ และใหพิมพชือ่เต็มของเจาของลายมือชือ่ไวใตลายมือชือ่
11. ตําแหนง ใหลงตําแหนงของเจาของหนังสือ
12. สวนราชการเจาของเรื่อง ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง
13. โทร. ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่อง
14. โทรสาร ใหลงหมายเลขโทรสารของสวนราชการเจาของเรื่อง
15. หนังสืออเิล็กทรอนิกส (ถามี) ที่ใชในการรับ-สงขอมูล

ตัวอยาง สวนตรวจและบังคับใชกฎหมาย
โทร.0 7431 1882 ตอ 18
โทรสาร 0 7431 1882 ตอ 13
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส reo16sk@hotmail.com

16. สําเนาสง (ถามี) ในกรณีที่ผูสงจัดทําสําเนาสงไปใหสวนราชการ หรือบุคคลอื่นทราบ และประสงคจะให
ผูรับทราบวาไดมีสําเนาสงไปใหผูใด ใหพิมพชื่อเต็ม หรือชื่อยอของสวนราชการหรือชื่อบุคคลที่สงสําเนา
ไปให ถาหากมีรายชื่อที่สงมากใหพิมพวาสงไปตามรายชื่อที่แนบ และแนบรายชื่อไปดวย



หัวหนังสือ

เหตุที่มีหนังสือไป

จุดประสงคที่มีหนังสือไป

ทายหนังสือ

โครงสรางหนังสือภายนอก
4 สวน





คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีการนอยกวาหนังสือภายนอก

ใชติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน

ใชกระดาษบันทึกขอความ

ขนาดตราครุฑและตัวอักษร
1. ใชครุฑ 1.5 เซนติเมตร
2. ใหใชอักษร TH Sarabun PSK อักษรขนาด ๑๖ พอยท
3. ใชเลขไทย



1. สวนราชการ ลงชื่อสวนราชการเจาของเร่ือง หรือหนวยงานที่ออกหนังสือ พรอมทั้งหมายเลขโทรศัพท โทรสาร
2. ท่ี ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของหนวยงาน ทับเลขทะเบียนหนังสือสง

ตัวอยาง ที่ สคพ.(16) 578/2567
- หนังสือเวียนที่มีผูรับจํานวนมาก มีใจความอยางเดียวกัน ใหเพิ่มรหัสตัวพยัญชนะ “ว” หนาเลขทะเบียนหนังสือสง
ตัวอยาง ที่ ทส 0327/ว5

3. วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราช ที่ออกหนังสือ
4. เร่ือง ใหลงเร่ืองยอท่ีเปนใจความส้ันท่ีสุดของหนังสือฉบับน้ัน ในกรณีท่ีเปนหนังสือตอเน่ือง โดยปกติใหลงเร่ือง
ของหนังสือฉบับเดิม
5. คําขึ้นตน ใหใชคําขึ้นตนตามฐานะของผูรับหนังสือ
6. ขอความ ใหลงสาระสําคัญของเร่ืองใหชัดเจน และเขาใจงาย
7. ลงชื่อ ลงลายมือชื่อเจาของหนังสือ และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ
8. ตําแหนง ลงตําแหนงของเจาของหนังสือ



รูปแบบบันทึกขอความ

ประกอบดวย 5 สวน ดังน้ี
1. ท่ีมา หรือเรื่องเดิม

กรณีเปนเรื่องใหมใช  “ท่ีมา”
กรณีดําเนินการมากอนใช “เรื่องเดิม”
โดยสรุปอยางยอวาความเดิมเปนมาอยางไร

2. ขอเท็จจริงหรือการดําเนินงาน
อธิบายถึงเหตุการณท่ีเปนอยูในปจจุบัน
เปนผลสืบเน่ือง/เก่ียวของกับเรื่องเดิม

3. ขอกฎหมาย ท่ีเก่ียวของโดยสังเขป
4. ขอพิจารณา สรุปขอสังเกตท่ีสําคัญเพ่ือใหผูบังคับบัญชาพิจารณา ประกอบการตัดสินใจ
5. ขอเสนอ เปนการช้ีประเด็นใหผูบังคับบัญชาส่ังการ เชน เพ่ือทราบ เพ่ือใหความเห็นชอบ เพ่ืออนุมัติ 
เพ่ืออนุญาต เพ่ือลงนาม ฯลฯ



หัวหนังสือ

เหตุที่มีหนังสือไป

จุดประสงคที่มีหนังสือไป

ทายหนังสือ

หนังสือภายใน

โครงสรางหนังสือภายใน
4 สวน





หนังสือประทับตรา ใชกระดาษตราครุฑใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนา

สวนราชการระดับกรมขึ้นไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง หรือผูที่ไดรับมอบหมาย

จากหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไป เปนผู รับผิดชอบลงชื่อยอกํากับตราหนังสือ

ประทับตราใหใชไดทั้งระหวางสวนราชการกับสวนราชการและระหวาง

สวนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีที่ไมใชเร่ืองสําคัญ ไดแก

1. การขอรายละเอียดเพิ่มเติม

2. การสงสําเนาหนังสือ ส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสาร

3. การตอบรับทราบที่ไมเกี่ยวกับราชการสําคัญ หรือการเงิน

4. การแจงผลงานที่ไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการที่เกี่ยวของทราบ

5. การเตือนเร่ืองที่คาง

6. เร่ืองซึ่งหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไปกําหนดโดยทําเปนคําส่ัง

ใหใชหนังสือประทับตรา



1. ท่ี ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่อง

2. ถึง ใหลงชื่อสวนราชการ หนวยงาน หรือบุคคลท่ีหนังสือน้ันมีถึง

3. ขอความ ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย

4. ชื่อสวนราชการท่ีสงหนังสือออก

5. ตราชื่อสวนราชการ ใหประทับตราชื่อสวนราชการ ดวยหมึกแดง

และใหผูรับผิดชอบลงลายมือชื่อยอกํากับตรา

6. วัน เดือน ป ท่ีออกหนังสือ

7. สวนราชการเจาของเรื่อง ท่ีออกหนังสือ

8. โทร. หรือท่ีต้ัง ลงหมายเลขโทรศัพทและหมายเลขภายในตูสาขา (ถามี)

9. ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (ถามี) ท่ีใชในการรับ-สงขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกส



หัวหนังสือ

เหตุ และจุดประสงค

ที่มีหนังสือไป

ทายหนังสือ

โครงสรางหนังสือประทับตรา
3 สวน





หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด ไดแก คําสั่ง ระเบียบ และขอบังคับ

คําสั่ง คือ ขอความที่ผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย ใชกระดาษตราครุฑ

1. คําสั่ง ลงชื่อสวนราชการ

2. ที่ ใหลงเลขที่ที่ออกคําสั่ง โดยเร่ิมฉบับแรกจากเลข 1 เรียงเปนลําดับไปจนสิ้นปปฏิทินทับเลขปพุทธศักราช

ที่ออกคําสั่ง เชน  5/2567

3. เร่ือง ลงชื่อเร่ืองที่ออกคําสั่ง

4. ขอความ อางเหตุที่ออกคําสั่ง และอางถึงอํานาจที่ใหออกคําสั่ง (ถามี) แลวลงขอความที่สั่ง

และวันใชบังคับ

5. สั่ง ณ วันที่ ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกคําสั่ง

ตัวอยาง   สั่ง ณ วันที่ 30 กันยายน พ.ศ. 2567

6. ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อผูออกคําสั่ง และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ

7. ตําแหนง ลงตําแหนงของผูออกคําสั่ง



แบบคําสั่ง
ตามระเบียบขอ 16





ระเบียบ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีไดวางไว โดยจะอาศัยอํานาจของกฎหมายหรอืไมกไ็ด เพ่ือถือเปนหลัก

ปฏิบัติงานเปนการประจํา

รายละเอียดดังน้ี

1. ระเบียบ ใหลงช่ือสวนราชการท่ีออกระเบียบ

2. วาดวย ใหลงช่ือของระเบียบ

3. ฉบับท่ี ถาเปนระเบียบท่ีกลาวถึงเปนครั้งแรกในเรื่องน้ัน ไมตองลงวาเปนฉบับท่ีเทาใด แตถาเปนระเบียบเรื่องเดียวกันท่ีมีการ

แกไขเพ่ิมเติมใหลงเปน ฉบับท่ี 2 และท่ีถัดๆ ไปตามลําดับ

4. พ.ศ. ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกระเบียบ

5. ขอความ อางเหตุผลโดยยอ เพ่ือแสดงถึงความมุงหมายท่ีตองออกระเบียบ และอางถึงกฎหมายท่ีใหอํานาจออกระเบียบ (ถามี)

6. ขอ ใหเรียงขอความท่ีจะใชเปนระเบียบเปนขอๆ โดยใหขอ 1 เปนช่ือระเบียบ ขอ 2 เปนวันใชบังคับกําหนดวาใหใชบังคับตั้งแต

เม่ือใด และขอสุดทายเปนขอผูรักษาการระเบียบใด ถามีมากขอหรือหลายเรื่อง จะแบงเปนหมวดก็ไดโดยใหยายขอผูรักษาการไป

เปนขอสุดทายกอนท่ีจะข้ึนหมวด 1

7. ประกาศ ณ วันท่ี ใหลงตัวเลขของวันท่ี ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกระเบียบ

8. ลงช่ือ ใหลงลายมือช่ือผูออกระเบียบ และพิมพช่ือเต็มของเจาของลายมือช่ือไวใตลายมือช่ือ

9. ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกระเบียบ



แบบระเบียบ
ตามระเบียบขอ 17



ขอบังคับ คือ ขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีกําหนดใหใชโดยอาศัย อํานาจของกฎหมายท่ีบัญญัติใหกระทําได ใชกระดาษตราครุฑ

รายละเอียดดังนี้

1. ขอบังคับ ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกขอบังคับ

2. วาดวย ใหลงชื่อของขอบังคับ

3. ฉบับท่ี ถาเปนขอบังคับคร้ังแรกในเร่ืองนั้น ไมตองลงวาเปน ฉบับท่ี 1 แตถาเปนขอบังคับเร่ืองเดียวกัน ใหลงเปนฉบับท่ี 2 และท่ีถัดไปตามลําดับ

4. พ.ศ. ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกขอบังคับ

5. ขอความ ใหอางเหตุผลโดยยอเพื่อแสดงถึงความมุงหมายท่ีตองออกขอบังคับ และอางถึงกฎหมายท่ีใหอํานาจออกขอบังคับ

6. ขอ ใหเรียงขอความท่ีจะใชบังคับเปนขอ ๆ โดยให ขอ 1 เปนช่ือขอบังคับ ขอ 2 เปนวันใชบังคับกําหนดวาใหใชบังคับตั้งแตเม่ือใด และขอสุดทาย

เปนขอผูรักษาการ ขอบังคับใดถามีมากขอหรือหลายเร่ืองจะแบงเปนหมวดก็ได โดยใหยายขอผูรักษาการไปเปนขอสุดทายกอนท่ีจะขึ้นหมวด 1

7. ประกาศ ณ วันท่ี ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราช ท่ีออกขอบังคับ

8. ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อผูออกขอบังคับ และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ

9. ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกขอบังคับ



แบบขอบังคับ
ตามระเบียบขอ 18



หนังสือประชาสัมพันธ ใชตามแบบทีก่ําหนดไวในระเบยีบนี้
เวนแตจะมีกฎหมายกําหนดแบบไวโดยเฉพาะ

***หนงัสอืประชาสัมพนัธ มี 3 ชนิด*** 

ประกาศ แถลงการณ

ขาว



ประกาศ คือ บรรดาขอความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงใหทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติ
ใชกระดาษตราครุฑ

รายละเอียดดังน้ี
1. ประกาศ ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกประกาศ
2. เร่ือง ใหลงชื่อเร่ืองที่ประกาศ
3. ขอความ ใหอางเหตุผลที่ตองออกประกาศและขอความที่ประกาศ
4. ประกาศ ณ วันที่ ใหลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกประกาศ
5. ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อผูออกประกาศ และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ
6. ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกประกาศ



ประกาศ



แถลงการณ คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการแถลงเพ่ือทําความเขาใจในกิจการของทางราชการหรือ
เหตุการณหรือกรณีใด ๆ ใหทราบชัดเจนโดยท่ัวกัน

รายละเอียดดังน้ี
1. แถลงการณ ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกแถลงการณ
2. เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องท่ีออกแถลงการณ
3. ฉบับท่ี ใชในกรณีท่ีจะตองออกแถลงการณหลายฉบับในเร่ืองเดียวท่ีตอเน่ืองกันใหลงฉบับ

ท่ีเรียงตามลําดับไวดวย
4. ขอความ ใหอางเหตุผลท่ีตองออกแถลงการณและขอความท่ีแถลงการณ
5. สวนราชการท่ีออกแถลงการณ ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกแถลงการณ
6. วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกแถลงการณ



แบบแถลงการณ
ตามระเบียบขอ 21



ขาว คือ บรรดาขอความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ

รายละเอียดดังน้ี

1. ขาว ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกขาว

2. เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องท่ีออกขาว

3. ฉบับท่ี ใชในกรณีท่ีจะตองออกขาวหลายฉบับในเรื่องเดียวท่ีตอเน่ืองกันใหลงฉบับท่ีเรียงตามลําดับไวดวย

4. ขอความ ใหลงรายละเอียดเก่ียวกับเรื่องของขาว

5. สวนราชการท่ีออกขาว ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกขาว

6. วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกขาว



แบบขาว
ตามระเบียบขอ 22



หนังสืออืน่

หนังสือรับรอง

รายงานการประชุม

บันทึก



หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่สวนราชการออกใหเพื่อรับรองแกบุคคลนิติบุคคล

หรือหนวยงาน เพื่อวัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใด รายละเอียดดังนี้

1. เลขที่

2. สวนราชการเจาของหนังสือ

3. ขอความ

4. ใหไว ณ วันที่

5. ลงชื่อ

6. ตําแหนง

7. รูปถายและลายมือชื่อผูไดรับการรับรอง

หนังสือรับรอง



แบบหนังสือรบัรอง
ตามระเบียบขอ 24



รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวม ประชุมและมติของที่ประชุม
ไวเปนหลักฐาน รายละเอียด ดังน้ี
1. รายงานการประชุม (ชื่อการประชุม)
2. คร้ังที่ ใหลงคร้ังที่ประชุม
3. เมื่อ ใหลงวัน เดือน ปที่ประชุม
4. ณ ใหลงสถานที่ที่ประชุม
5. ผูมาประชุม
6. ผูไมมาประชุม
7. ผูเขารวมประชุม
8. เร่ิมประชุมเวลา ใหลงเวลาที่เร่ิมประชุม
9. ขอความ
10. เลิกประชุมเวลา ใหลงเวลาที่เลิกประชุม
11. ผูจดรายงานการประชุม



แบบรายงานการประชุม
ตามระเบียบขอ 25

รายงานการประชุม





บันทึก คือ ขอความซึ่งผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา หรือผูบังคับบัญชา
ส่ังการแกผูใตบังคับบัญชา หรือขอความที่เจาหนาที่ หรือหนวยงานระดับต่ํา
กวาสวนราชการระดับกรมติดตอกันในการปฏิบัติราชการ โดยปกติใหใชกระดาษ
บันทึกขอความ มีหัวขอดังตอไปนี้
1. ชื่อหรือตําแหนงที่บันทึกถึง

2. สาระสําคัญของเรื่อง

3. ชื่อและตําแหนง



บันทึก



หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดท่ีเกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงาน ของเจาหนาที่
เพ่ือเปนหลักฐานในราชการ ซ่ึงรวมถึงภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ โฉนด แผนที่
แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน และคํารอง เปนตน



แบงเปน 3 ประเภท คือ

1. ดวนที่สุด ใหเจาหนาทีป่ฏบิัติในทนัททีีไ่ดรบัหนงัสือนัน้

2. ดวนมาก ใหเจาหนาทีป่ฏบิตัิโดยเร็ว

3. ดวน ใหเจาหนาทีป่ฏิบตัิเร็วกวาปกติ

ระบุชั้นความเร็วดวยตัวอักษรสีแดงที่มุมซายของหนาแรกและหนาซองหนงัสือ 

ตัวอักษรขนาด 32 พอยท



ชั้นความลับ แบงออกเปน 3 ชั้น ดังน้ี

1. ลับท่ีสุด หมายถึง หากเปดเผยเกิดความเสียหายรายแรงท่ีสุด

2. ลับมาก หมายถึง หากเปดเผยเกิดความเสียหายรายแรง

3. ลับ หมายถึง ขอมูลขาวสารลับหากเปดเผยเกิดความเสียหาย

ระบุชั้นความลับดวยตัวอักษรสีแดง ไวก่ึงกลางหนากระดาษท้ังดานบนและดานลาง

ทุกหนาของเอกสาร และหนาซองของเอกสาร ตัวอักษรขนาด 32 พอยท



ชั้นความลับ แบงออกเปน 3 ชั้น ดังน้ี

1. ลับท่ีสุด หมายถึง หากเปดเผยท้ังหมดหรือเพียงบางสวนจะกอใหเกิดความเสียหาย

แกประโยชนแหงรัฐอยางรายแรงท่ีสุด
2. ลับมาก หมายถึง ขอมูลขาวสารลับซึ่งหากเปดเผยท้ังหมดหรือเพียงบางสวน จะกอใหเกิด
ความเสียหายแกประโยชนแหงรัฐอยางรายแรง
3. ลับ หมายถึง ขอมูลขาวสารลับซึ่งหากเปดเผยท้ังหมดหรือเพียง บางสวนจะกอใหเกิด
ความเสียหายแกประโยชนแหงรัฐ

ระบุช้ันความลับดวยตัวอักษรสีแดงขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพโปง 32 พอยท ใหเห็นไดชัด
บนหนังสือและบนซอง



โดยปกติใหมีสําเนา 2 ฉบับ ระบุ สําเนาคูฉบับ และสําเนาไมมีครุฑ ใชก่ึงกลางดานบน
กระดาษ ขนาดตัวพิมพ 32 พอยท

1. ฉบับจริง สงออก
2. สําเนาคูฉบับและสําเนา เก็บไวที่ตนเร่ือง
3. ประทับตรา ราง พิมพ ทาน ตรวจ ลงในสําเนาคูฉบับดานลางมุมขวาทุกคร้ัง

4. หนังสือท่ีเจาของหนังสือเห็นวามีสวนราชการอื่นท่ีเก่ียวของควรไดรับทราบดวย ทําเปนหนังสือ
ประทับตรา สําเนาหนังสือน้ันสงไปให โดยมีคํารับรองวา สําเนาถูกตอง



จํานวน 3 ฉบับ คือ
 ตัวจริง สงถึงผูรับ
 สําเนาคูฉบับ คืนเจาของเร่ือง
 สําเนา สารบรรณจัดเก็บ  ตัวจริง

 สําเนาคูฉบับ หากสงระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส
ดวยตัวจริงแลว สําเนาคูฉบับไมจัดทํา งานสารบรรณจะคืนตัวจริง
ใหเจาของเร่ือง

 สําเนา ไมมีการจัดทํา เพราะงานสารบรรณจะสแกน
เก็บในระบบ Intranet ของสํานักงาน

 หนังสือใดที่สงสําเนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสจะทําแค 1 ฉบับ
 เจาเร่ืองอาจสงหนังสือเองทาง E-mail หรือ LINE ดวยตนเอง
 เพ่ือเปนการลดการใชกระดาษ หมึกพิมพ ประหยัดคาสงไปรษณีย

หมายเหตุ : หนังสือสําเนาคูฉบับ จะไมมีครุฑ

การทําหนังสือ (เดิม) ของสํานักงาน

การทําหนังสือ (ปจจุบัน) ของสํานักงาน



หนังสือเวียน คือ หนังสือที่มีถึงผูรับเปนจํานวนมาก มีใจความอยาง

เดียวกันใหเพิ่มรหัสตัวพยัญชนะ ว หนาเลขทะเบียนหนังสือสง ไมมีจุด (.) หลัง ว

เปนเลขที่ของหนังสือตามแบบหนังสือภายนอก เร่ิมตั้งแตเลข 1 เรียงเปนลําดับไป

จนถึงสิ้นปปฏิทิน ตัวอยาง ที่ ทส 0327/ว 10515



1.บุคคลธรรมดา ใชคําขึ้นตนและคําลงทายวา “เรียน” ตามดวยตําแหนงบริหารหรือชื่อของบุคคล   

2.บุคคลตําแหนงที่สูง เชน ประธานองคมนตรี องคมนตรี นายกรัฐมนตรี ฯลฯ ใช “กราบเรียน”

3.งดใชคํา “ฯพณฯ” นําหนาชื่อหรือตําแหนง

4. งดใชคํา “คุณ” นําหนาชื่อ

หมายเหตุ การใชคํานําหนาเรียงลําดับกอน-หลัง ดังน้ี

ตําแหนงทางวิชาการ ยศ บรรดาศักด์ิ ฐานันดรศักดิ์ ชื่อ ตามลําดับ

เชน ศาสตราจารย พลเอก หมอมราชวงศ ..........

รองศาสตราจารย ทานผูหญิง หมอมเจา...........
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 Who – ใคร

 What – ทําอะไร

 Where – ทําที่ไหน

 When – ทําเมื่อไหร

 Why – ทําเพื่ออะไร

 How – ทําอยางไร



แบงเปน 3 สวน 1. สวนนํา (ภาคเหตุ) 2. สวนเน้ือความ (ภาคความประสงค) 3. สวนทาย (ภาคสรุป) 
การเขียนสวนนํา (ภาคเหต)ุ

1. คําขึ้นตน “ดวย... เน่ืองดวย... เน่ืองจาก.....”
2. คําขึ้นตน  “ตาม... ตามที่... อนุสนธิ... ตามหนังสือที่อางถึง...”
3. การเขียนตามขอ 2 ตองลงทายดวยคําวา “น้ัน” เวนวรรค 1 ตัวอักษร
4. เขียนขอความตอทาย ของสวนนํา (ภาคเหตุ)

4.1 กรณีที่มีอางถึง เชน ความแจงแลว น้ัน,ความละเอียดแจงแลว น้ัน
4.2 กรณีที่มีสิ่งที่สงมาดวย  เชน

- รายละเอียดตามสิ่งที่สงมาดวย (ใชกับหนังสือภายนอก)
- รายละเอียดตามเอกสารที่แนบ (ใชกับหนังสือภายใน)
- รายละเอียดปรากฏตามเอกสารที่แนบมาพรอมน้ี (ใชกับหนังสือภายใน)



การเขียนสวนเน้ือความ (ภาคความประสงค)
ยอหนาที่ 2 ของเน้ือหา จุดประสงคของเรามีหนังสือไปเราตองการอะไร
คําแจง  - เพ่ือทราบ เพ่ือใหพิจารณา เพ่ืออนุมัติ เพ่ือใหดําเนินการ เพ่ือใหความรวมมือ 

เพ่ือถือปฏิบัติ
คําขอ  - เพ่ือพิจารณา เพ่ือใหชวยเหลือ เพ่ือใหความรวมมือ เพ่ือใหดําเนินการ
คําซักซอม  - -เพ่ือใหเขาใจ
คํายืนยัน  - เพ่ือใหแนใจ
คําสั่ง  - -เพ่ือใหปฏิบัติ
คําเตือน  - เพ่ือไมใหลืมที่จะปฏิบัติ
คํากําชับ  - เพ่ือใหปฏิบัติตาม  เพ่ือใหเกิดความระมัดระวัง
คําถาม  - เพ่ือขอความเห็น



การเขียนสวนทาย (ภาคสรุป)
ยอหนาที่ 3 แสดงความประสงคใหผูรับดําเนินการอยางไร

- จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ   จึงเรียนมาเพ่ือทราบ
- จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป   หรือจึงเรียนมาเพ่ือทราบและดําเนินการตอไป
- จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบพิจารณาอนุมัติ หรือจึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาใหความอนุเคราะห



หนังสือภายใน บันทึก

- หนังสือที่ติดตอกับภายในกระทรวงกรม 

หรือสังกัดเดียวกัน

- ขอความที่ผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบญัชา 

หรือผูบังคับบัญชาสั่งการแก ผูใตบังคับบัญชา

- ติดตอภายในกรมเดียวกัน

- ใชกระดาษบันทึกขอความ มีเรื่องเรียน - ใชกระดาษบันทึกขอความหรือกระดาษอื่นกไ็ด 

อาจไมมีเรื่องก็ได

- ผูลงนามเปนหัวหนาสวนราชการระดับกรม 

หรือผูที่ไดรับมอบหมาย

- หัวหนาสวนราชการ หรือเจาหนาที่ที่สามารถ 

ลงนามได

- เปนทางการ ออกเลขที่หนังสือ - เปนทางการหรือไมเปนทางการก็ได ออกเลขที่

ภายใน หรือไมมีเลขที่ก็ได

- ตองพิมพใหเรียบรอย ถูกตอง - พิมพหรือเขียนดวยลายมือก็ได

- มีสําเนาคูฉบับและสําเนา (ตามความเหมาะสม

ของหนวยงาน)

- ไมมีสําเนาก็ได



 การเวนวรรค 1 เคาะ กอนหรือหลังเคร่ืองหมายที่ใชประกอบคํา กลุมคํา หรือประโยค เชนจริงๆ พ.ศ.

 เวนวรรค 1 เคาะ ระหวางชื่อกับนามสกุล ระหวางคํานําหนานามที่เปนยศกับชื่อ

 เวน 2 เคาะ หลังเร่ือง เรียน อางถึง สิ่งที่สงมาดวย

 การแบงคํา ตัดคํา ใหคํานึงถึงความเหมาะสม



หนังสือมีเนื้อหายาวและจําเปนตองพิมพตอในกระดาษหนาถัดไป ใหพิมพขอความในหนาถัดไปประมาณ 3 คํา ตามดวยจุด 3 จุด (...)   

ที่มุมลางขวาของทายกระดาษขอความในหนาถัดไป ควรมีไมนอยกวา 2 บรรทัดกอนพิมพคําลงทาย และใสเลขหนาไวที่กึ่งกลางหนากระดาษ

โดยใสเครื่องหมายยัติภังค (-) เวน 1 เคาะหนาและหลังตัวเลข

(หนาแรก ไมมีเลขหนา)

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

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

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

กรมควบคุมมลพิษ...
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กรมควบคุมมลพิษขอจัดสงเอกสารเพ่ิมเติม เพ่ือ

ประกอบการพิจารณาของคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาศึกษา

รางพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ. 

2564 วุฒิสภา ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่สงมาดวย

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา

ขอแสดงความนับถือ

(พิมชื่อเต็ม)

ตําแหนง



1) พิมพตัวหนังสือผิด ไมอานทบทวนกอนเสนอ ควรตรวจสอบกอนสั่งพิมพ
2) การตัดคําเมื่อขึ้นบรรทัดใหม บางคําควรอยูบรรทัดเดียวกัน
3) รูปแบบหนังสือ เชน ใชกระดาษอะไร การเวนชวงบรรทัด การเวนซายขวา การยอหนา การเวนวรรค
4) รูหลักภาษา อาจมีภาษาถิ่นในหนังสือ ใชภาษาใหถูกตอง
5) ชื่อเร่ืองไมตรงกับจุดประสงค หรือยาวเกินไป ควรสรุปยอใหกะทัดรัด
6) การเขียนไมตรงประเด็น หรือวกวน
7) ดวนสรุป ขอมูลเหตุผลไมเพียงพอ
8) ขาดความคิดริเร่ิมสรางสรรค เขียนตามๆ กันมา โดยไมแกไข ควรคิดใหม เขียนใหมใหเหมาะสม
9) ประโยคยาว ซับซอน ใชคําเชื่อมมากเกินไป
10) ใชคําจึงแลวจึงอีก ในขอความใกลๆ กัน ควรตรวจสอบและแกไข



11) ขอบคุณแลว ยังลงทายวา จึงเรียนมาเพ่ือทราบอีก เมื่อขอบคุณแลวควรจบขอความได
12) คําวา ขอแสดงความนับถือ ยกไปไวหนาตอไป กรณีน้ีจะตองยกขอความอยางนอย 2 บรรทัดสุดทายมาดวย
13) ใชไปยาลนอยผิด เชน นายสุรัตนฯ การใชไปยาลนอยใชแทนนามสกุลไมได ควรใชใหถูกตองตามหลักการ
14) การใชตัวเลข บางแหงใชเลขอารบิก หนวยราชการควรปรับมาใชเลขไทย
15) เน้ือความนอย แตใชยอหนาหลายยอหนา ควรพิจารณา 1-3 หรือ 4 ยอหนาตามควรแกเน้ือหา
16) ใชคําบางคําผิด เชน อนุญาต อนุมัติ



ภาระกิจ

ภารกิจ

คํานวน

คํานวณ

17) คําที่มักเขียนผิด ใหสืบคนคําใหถูกตอง

คําผิด คําถูก

บุคคลากร บุคลากร

อินเตอรเน็ต อินเทอรเน็ต

อีเมล อีเมล

อนุญาติ อนุญาต

เฟสบุค เฟซบุก

สังเกตุ สังเกต

ปรากฎ ปรากฏ

โควตา โควตา

คําผิด คําถูก

เซ็นตชื่อ เซ็นชื่อ

ภาระกิจ ภารกิจ

คํานวน คํานวณ

อนุญาติ อนุญาต

สัมนา สัมมนา

มาตราฐาน มาตรฐาน

ฉนั้น ฉะนั้น

เว็บไซด เว็บไซต
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