
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

หนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้น
หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ



คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีการ ใชติดตอระหวางสวนราชการ

หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอื่นที่มิใชสวนราชการ หรือมีถึงบุคคลภายนอก ใชกระดาษครุฑ

ขนาดครุฑและตัวอักษร

1. ขนาดตัวครุฑสูง ๓ เซนติเมตร

2. ใหใชอักษร TH Sarabun PSK อักษรขนาด ๑๖ พอยท

3. ใชเลขไทย



1. ที่ ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของหนวยงาน ทับเลขทะเบียนหนังสือสง
ตัวอยาง ที่ ทส 0327/4765

หนังสือเวียน หนังสือที่มีถึงผู รับเปนจํานวนมาก มีใจความอยางเดียวกัน ใหเพิ่มรหัส
ตัวพยัญชนะ ว หนาเลขทะเบียนหนังสือสง

ตัวอยาง ที่ ทส 0327/ว4765

***เลขทะเบียนจะเริ่มใหมทุกปปฏิทิน***

2. สวนราชการเจาของหนังสือ ใหลงชื่อสวนราชการ สถานที่ราชการ และลงที่ตั้ง
ตัวอยาง สํานักงานสิ่งแวดลอมและควบคุมมลพิษที่ 16 (สงขลา)

หมู 10 ถนนกาญจนวนิช ตําเขารูปชาง อําเภอเมือง
จังหวัดสงขลา 90000

3. วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราช
ที่ออกหนงัสอื ไมใส พ.ศ.

ตัวอยาง 30 กันยายน 2567



4. เร่ือง ใหลงเร่ืองยอที่เปนใจความส้ันที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เปนหนังสือตอเนื่อง
โดยปกติใหลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม

5.คําขึ้นตน ใหใชคําขึ้นตนตามฐานะของผูรับหนังสือ
ตัวอยาง เรียน อธิบดีกรมควบคุมมลพิษ

เรียน นายเศรษฐี ทวีทรัพย
นมัสการ (ใชกับพระภิกษุสงฆทั่วไป)

6. อางถึง (ถามี) ใหอางถึงหนังสือที่เคยมีติดตอกัน
ตัวอยาง  อางถึง หนังสือกรมบัญชีกลาง ลับ ดวนมาก ที่ กค0408.5/ว200 

ลงวันที่ 8 เมษายน 2564
กรณีหนังสือมา โดยไมมีเลขที่หนังสือ

ตัวอยาง    อางถึง  หนังสือของทาน ลงวันที่................
อางถึง  หนังสือของทาน เรื่อง ...........(กรณีไมลงวันที่)



7. ส่ิงท่ีสงมาดวย (ถามี) ใหลงช่ือส่ิงของเอกสาร หรือบรรณสารท่ีสงไปพรอมกับ หนังสือน้ัน

ตัวอยาง    สิ่งที่สงมาดวย  ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จาย     จํานวน 1 แผน
หรือ
ตัวอยาง สิ่งที่สงมาดวย 1. แบบประเมินคุณภาพประปาหมูบาน(แหลงนํ้าบาดาล)จํานวน 13 แผน

2. แบบประเมินคุณภาพประปาหมูบาน(แหลงนํ้าผิวดิน) จํานวน 14 แผน

8. ขอความ ใหลงสาระสําคัญของเร่ืองใหชัดเจนและเขาใจงาย หากมีความประสงคหลายประการ
ใหแยกเปนขอๆ

- เหตุท่ีมีหนังสือไป
- จุดประสงคท่ีมีหนังสือไป

9. คําลงทาย ใหใชคําลงทายตามฐานะของผูรับหนังสือ
ตัวอยาง ขอแสดงความนับถือ = บุคคลธรรมดา บุคคลท่ีมีตําแหนงทางราชการ

ขอนมัสการดวยความเคารพ = พระภิกษุสงฆท่ัวไป



10. ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อเจาของหนงัสือ และใหพิมพชือ่เต็มของเจาของลายมือชือ่ไวใตลายมือชือ่
11. ตําแหนง ใหลงตําแหนงของเจาของหนังสือ
12. สวนราชการเจาของเรื่อง ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง
13. โทร. ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่อง
14. โทรสาร ใหลงหมายเลขโทรสารของสวนราชการเจาของเรื่อง
15. หนังสืออเิล็กทรอนิกส (ถามี) ที่ใชในการรับ-สงขอมูล

ตัวอยาง สวนตรวจและบังคับใชกฎหมาย
โทร.0 7431 1882 ตอ 18
โทรสาร 0 7431 1882 ตอ 13
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส reo16sk@hotmail.com

16. สําเนาสง (ถามี) ในกรณีที่ผูสงจัดทําสําเนาสงไปใหสวนราชการ หรือบุคคลอื่นทราบ และประสงคจะให
ผูรับทราบวาไดมีสําเนาสงไปใหผูใด ใหพิมพชื่อเต็ม หรือชื่อยอของสวนราชการหรือชื่อบุคคลที่สงสําเนา
ไปให ถาหากมีรายชื่อที่สงมากใหพิมพวาสงไปตามรายชื่อที่แนบ และแนบรายชื่อไปดวย



หัวหนังสือ

เหตุที่มีหนังสือไป

จุดประสงคที่มีหนังสือไป

ทายหนังสือ

โครงสรางหนังสือภายนอก
4 สวน





คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีการนอยกวาหนังสือภายนอก

ใชติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน

ใชกระดาษบันทึกขอความ

ขนาดตราครุฑและตัวอักษร
1. ใชครุฑ 1.5 เซนติเมตร
2. ใหใชอักษร TH Sarabun PSK อักษรขนาด ๑๖ พอยท
3. ใชเลขไทย



1. สวนราชการ ลงชื่อสวนราชการเจาของเร่ือง หรือหนวยงานที่ออกหนังสือ พรอมทั้งหมายเลขโทรศัพท โทรสาร
2. ท่ี ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของหนวยงาน ทับเลขทะเบียนหนังสือสง

ตัวอยาง ที่ สคพ.(16) 578/2567
- หนังสือเวียนที่มีผูรับจํานวนมาก มีใจความอยางเดียวกัน ใหเพิ่มรหัสตัวพยัญชนะ “ว” หนาเลขทะเบียนหนังสือสง
ตัวอยาง ที่ ทส 0327/ว5

3. วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราช ที่ออกหนังสือ
4. เร่ือง ใหลงเร่ืองยอท่ีเปนใจความส้ันท่ีสุดของหนังสือฉบับน้ัน ในกรณีท่ีเปนหนังสือตอเน่ือง โดยปกติใหลงเร่ือง
ของหนังสือฉบับเดิม
5. คําขึ้นตน ใหใชคําขึ้นตนตามฐานะของผูรับหนังสือ
6. ขอความ ใหลงสาระสําคัญของเร่ืองใหชัดเจน และเขาใจงาย
7. ลงชื่อ ลงลายมือชื่อเจาของหนังสือ และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ
8. ตําแหนง ลงตําแหนงของเจาของหนังสือ



รูปแบบบันทึกขอความ

ประกอบดวย 5 สวน ดังน้ี
1. ท่ีมา หรือเรื่องเดิม

กรณีเปนเรื่องใหมใช  “ท่ีมา”
กรณีดําเนินการมากอนใช “เรื่องเดิม”
โดยสรุปอยางยอวาความเดิมเปนมาอยางไร

2. ขอเท็จจริงหรือการดําเนินงาน
อธิบายถึงเหตุการณท่ีเปนอยูในปจจุบัน
เปนผลสืบเน่ือง/เก่ียวของกับเรื่องเดิม

3. ขอกฎหมาย ท่ีเก่ียวของโดยสังเขป
4. ขอพิจารณา สรุปขอสังเกตท่ีสําคัญเพ่ือใหผูบังคับบัญชาพิจารณา ประกอบการตัดสินใจ
5. ขอเสนอ เปนการช้ีประเด็นใหผูบังคับบัญชาส่ังการ เชน เพ่ือทราบ เพ่ือใหความเห็นชอบ เพ่ืออนุมัติ 
เพ่ืออนุญาต เพ่ือลงนาม ฯลฯ



หัวหนังสือ

เหตุที่มีหนังสือไป

จุดประสงคที่มีหนังสือไป

ทายหนังสือ

หนังสือภายใน

โครงสรางหนังสือภายใน
4 สวน





หนังสือประทับตรา ใชกระดาษตราครุฑใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนา

สวนราชการระดับกรมขึ้นไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง หรือผูที่ไดรับมอบหมาย

จากหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไป เปนผู รับผิดชอบลงชื่อยอกํากับตราหนังสือ

ประทับตราใหใชไดทั้งระหวางสวนราชการกับสวนราชการและระหวาง

สวนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีที่ไมใชเร่ืองสําคัญ ไดแก

1. การขอรายละเอียดเพิ่มเติม

2. การสงสําเนาหนังสือ ส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสาร

3. การตอบรับทราบที่ไมเกี่ยวกับราชการสําคัญ หรือการเงิน

4. การแจงผลงานที่ไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการที่เกี่ยวของทราบ

5. การเตือนเร่ืองที่คาง

6. เร่ืองซึ่งหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไปกําหนดโดยทําเปนคําส่ัง

ใหใชหนังสือประทับตรา



1. ท่ี ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่อง

2. ถึง ใหลงชื่อสวนราชการ หนวยงาน หรือบุคคลท่ีหนังสือน้ันมีถึง

3. ขอความ ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย

4. ชื่อสวนราชการท่ีสงหนังสือออก

5. ตราชื่อสวนราชการ ใหประทับตราชื่อสวนราชการ ดวยหมึกแดง

และใหผูรับผิดชอบลงลายมือชื่อยอกํากับตรา

6. วัน เดือน ป ท่ีออกหนังสือ

7. สวนราชการเจาของเรื่อง ท่ีออกหนังสือ

8. โทร. หรือท่ีต้ัง ลงหมายเลขโทรศัพทและหมายเลขภายในตูสาขา (ถามี)

9. ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (ถามี) ท่ีใชในการรับ-สงขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกส



หัวหนังสือ

เหตุ และจุดประสงค

ที่มีหนังสือไป

ทายหนังสือ

โครงสรางหนังสือประทับตรา
3 สวน





หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด ไดแก คําสั่ง ระเบียบ และขอบังคับ

คําสั่ง คือ ขอความที่ผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย ใชกระดาษตราครุฑ

1. คําสั่ง ลงชื่อสวนราชการ

2. ที่ ใหลงเลขที่ที่ออกคําสั่ง โดยเร่ิมฉบับแรกจากเลข 1 เรียงเปนลําดับไปจนสิ้นปปฏิทินทับเลขปพุทธศักราช

ที่ออกคําสั่ง เชน  5/2567

3. เร่ือง ลงชื่อเร่ืองที่ออกคําสั่ง

4. ขอความ อางเหตุที่ออกคําสั่ง และอางถึงอํานาจที่ใหออกคําสั่ง (ถามี) แลวลงขอความที่สั่ง

และวันใชบังคับ

5. สั่ง ณ วันที่ ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกคําสั่ง

ตัวอยาง   สั่ง ณ วันที่ 30 กันยายน พ.ศ. 2567

6. ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อผูออกคําสั่ง และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ

7. ตําแหนง ลงตําแหนงของผูออกคําสั่ง



แบบคําสั่ง
ตามระเบียบขอ 16





ระเบียบ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีไดวางไว โดยจะอาศัยอํานาจของกฎหมายหรอืไมกไ็ด เพ่ือถือเปนหลัก

ปฏิบัติงานเปนการประจํา

รายละเอียดดังน้ี

1. ระเบียบ ใหลงช่ือสวนราชการท่ีออกระเบียบ

2. วาดวย ใหลงช่ือของระเบียบ

3. ฉบับท่ี ถาเปนระเบียบท่ีกลาวถึงเปนครั้งแรกในเรื่องน้ัน ไมตองลงวาเปนฉบับท่ีเทาใด แตถาเปนระเบียบเรื่องเดียวกันท่ีมีการ

แกไขเพ่ิมเติมใหลงเปน ฉบับท่ี 2 และท่ีถัดๆ ไปตามลําดับ

4. พ.ศ. ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกระเบียบ

5. ขอความ อางเหตุผลโดยยอ เพ่ือแสดงถึงความมุงหมายท่ีตองออกระเบียบ และอางถึงกฎหมายท่ีใหอํานาจออกระเบียบ (ถามี)

6. ขอ ใหเรียงขอความท่ีจะใชเปนระเบียบเปนขอๆ โดยใหขอ 1 เปนช่ือระเบียบ ขอ 2 เปนวันใชบังคับกําหนดวาใหใชบังคับตั้งแต

เม่ือใด และขอสุดทายเปนขอผูรักษาการระเบียบใด ถามีมากขอหรือหลายเรื่อง จะแบงเปนหมวดก็ไดโดยใหยายขอผูรักษาการไป

เปนขอสุดทายกอนท่ีจะข้ึนหมวด 1

7. ประกาศ ณ วันท่ี ใหลงตัวเลขของวันท่ี ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกระเบียบ

8. ลงช่ือ ใหลงลายมือช่ือผูออกระเบียบ และพิมพช่ือเต็มของเจาของลายมือช่ือไวใตลายมือช่ือ

9. ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกระเบียบ



แบบระเบียบ
ตามระเบียบขอ 17



ขอบังคับ คือ ขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีกําหนดใหใชโดยอาศัย อํานาจของกฎหมายท่ีบัญญัติใหกระทําได ใชกระดาษตราครุฑ

รายละเอียดดังนี้

1. ขอบังคับ ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกขอบังคับ

2. วาดวย ใหลงชื่อของขอบังคับ

3. ฉบับท่ี ถาเปนขอบังคับคร้ังแรกในเร่ืองนั้น ไมตองลงวาเปน ฉบับท่ี 1 แตถาเปนขอบังคับเร่ืองเดียวกัน ใหลงเปนฉบับท่ี 2 และท่ีถัดไปตามลําดับ

4. พ.ศ. ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกขอบังคับ

5. ขอความ ใหอางเหตุผลโดยยอเพื่อแสดงถึงความมุงหมายท่ีตองออกขอบังคับ และอางถึงกฎหมายท่ีใหอํานาจออกขอบังคับ

6. ขอ ใหเรียงขอความท่ีจะใชบังคับเปนขอ ๆ โดยให ขอ 1 เปนช่ือขอบังคับ ขอ 2 เปนวันใชบังคับกําหนดวาใหใชบังคับตั้งแตเม่ือใด และขอสุดทาย

เปนขอผูรักษาการ ขอบังคับใดถามีมากขอหรือหลายเร่ืองจะแบงเปนหมวดก็ได โดยใหยายขอผูรักษาการไปเปนขอสุดทายกอนท่ีจะขึ้นหมวด 1

7. ประกาศ ณ วันท่ี ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราช ท่ีออกขอบังคับ

8. ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อผูออกขอบังคับ และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ

9. ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกขอบังคับ



แบบขอบังคับ
ตามระเบียบขอ 18



หนังสือประชาสัมพันธ ใชตามแบบทีก่ําหนดไวในระเบยีบนี้
เวนแตจะมีกฎหมายกําหนดแบบไวโดยเฉพาะ

***หนงัสอืประชาสัมพนัธ มี 3 ชนิด*** 

ประกาศ แถลงการณ

ขาว



ประกาศ คือ บรรดาขอความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงใหทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติ
ใชกระดาษตราครุฑ

รายละเอียดดังน้ี
1. ประกาศ ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกประกาศ
2. เร่ือง ใหลงชื่อเร่ืองที่ประกาศ
3. ขอความ ใหอางเหตุผลที่ตองออกประกาศและขอความที่ประกาศ
4. ประกาศ ณ วันที่ ใหลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกประกาศ
5. ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อผูออกประกาศ และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ
6. ตําแหนง ใหลงตําแหนงของผูออกประกาศ



ประกาศ



แถลงการณ คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการแถลงเพ่ือทําความเขาใจในกิจการของทางราชการหรือ
เหตุการณหรือกรณีใด ๆ ใหทราบชัดเจนโดยท่ัวกัน

รายละเอียดดังน้ี
1. แถลงการณ ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกแถลงการณ
2. เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องท่ีออกแถลงการณ
3. ฉบับท่ี ใชในกรณีท่ีจะตองออกแถลงการณหลายฉบับในเร่ืองเดียวท่ีตอเน่ืองกันใหลงฉบับ

ท่ีเรียงตามลําดับไวดวย
4. ขอความ ใหอางเหตุผลท่ีตองออกแถลงการณและขอความท่ีแถลงการณ
5. สวนราชการท่ีออกแถลงการณ ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกแถลงการณ
6. วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกแถลงการณ



แบบแถลงการณ
ตามระเบียบขอ 21



ขาว คือ บรรดาขอความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ

รายละเอียดดังน้ี

1. ขาว ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกขาว

2. เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องท่ีออกขาว

3. ฉบับท่ี ใชในกรณีท่ีจะตองออกขาวหลายฉบับในเรื่องเดียวท่ีตอเน่ืองกันใหลงฉบับท่ีเรียงตามลําดับไวดวย

4. ขอความ ใหลงรายละเอียดเก่ียวกับเรื่องของขาว

5. สวนราชการท่ีออกขาว ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกขาว

6. วัน เดือน ป ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกขาว



แบบขาว
ตามระเบียบขอ 22



หนังสืออืน่

หนังสือรับรอง

รายงานการประชุม

บันทึก



หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่สวนราชการออกใหเพื่อรับรองแกบุคคลนิติบุคคล

หรือหนวยงาน เพื่อวัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใด รายละเอียดดังนี้

1. เลขที่

2. สวนราชการเจาของหนังสือ

3. ขอความ

4. ใหไว ณ วันที่

5. ลงชื่อ

6. ตําแหนง

7. รูปถายและลายมือชื่อผูไดรับการรับรอง

หนังสือรับรอง



แบบหนังสือรบัรอง
ตามระเบียบขอ 24



รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวม ประชุมและมติของที่ประชุม
ไวเปนหลักฐาน รายละเอียด ดังน้ี
1. รายงานการประชุม (ชื่อการประชุม)
2. คร้ังที่ ใหลงคร้ังที่ประชุม
3. เมื่อ ใหลงวัน เดือน ปที่ประชุม
4. ณ ใหลงสถานที่ที่ประชุม
5. ผูมาประชุม
6. ผูไมมาประชุม
7. ผูเขารวมประชุม
8. เร่ิมประชุมเวลา ใหลงเวลาที่เร่ิมประชุม
9. ขอความ
10. เลิกประชุมเวลา ใหลงเวลาที่เลิกประชุม
11. ผูจดรายงานการประชุม



แบบรายงานการประชุม
ตามระเบียบขอ 25

รายงานการประชุม





บันทึก คือ ขอความซึ่งผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา หรือผูบังคับบัญชา
ส่ังการแกผูใตบังคับบัญชา หรือขอความที่เจาหนาที่ หรือหนวยงานระดับต่ํา
กวาสวนราชการระดับกรมติดตอกันในการปฏิบัติราชการ โดยปกติใหใชกระดาษ
บันทึกขอความ มีหัวขอดังตอไปนี้
1. ชื่อหรือตําแหนงที่บันทึกถึง

2. สาระสําคัญของเรื่อง

3. ชื่อและตําแหนง



บันทึก



หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดท่ีเกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงาน ของเจาหนาที่
เพ่ือเปนหลักฐานในราชการ ซ่ึงรวมถึงภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ โฉนด แผนที่
แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน และคํารอง เปนตน



แบงเปน 3 ประเภท คือ

1. ดวนที่สุด ใหเจาหนาทีป่ฏบิัติในทนัททีีไ่ดรบัหนงัสือนัน้

2. ดวนมาก ใหเจาหนาทีป่ฏบิตัิโดยเร็ว

3. ดวน ใหเจาหนาทีป่ฏิบตัิเร็วกวาปกติ

ระบุชั้นความเร็วดวยตัวอักษรสีแดงที่มุมซายของหนาแรกและหนาซองหนงัสือ 

ตัวอักษรขนาด 32 พอยท



ชั้นความลับ แบงออกเปน 3 ชั้น ดังน้ี

1. ลับท่ีสุด หมายถึง หากเปดเผยเกิดความเสียหายรายแรงท่ีสุด

2. ลับมาก หมายถึง หากเปดเผยเกิดความเสียหายรายแรง

3. ลับ หมายถึง ขอมูลขาวสารลับหากเปดเผยเกิดความเสียหาย

ระบุชั้นความลับดวยตัวอักษรสีแดง ไวก่ึงกลางหนากระดาษท้ังดานบนและดานลาง

ทุกหนาของเอกสาร และหนาซองของเอกสาร ตัวอักษรขนาด 32 พอยท



ชั้นความลับ แบงออกเปน 3 ชั้น ดังน้ี

1. ลับท่ีสุด หมายถึง หากเปดเผยท้ังหมดหรือเพียงบางสวนจะกอใหเกิดความเสียหาย

แกประโยชนแหงรัฐอยางรายแรงท่ีสุด
2. ลับมาก หมายถึง ขอมูลขาวสารลับซึ่งหากเปดเผยท้ังหมดหรือเพียงบางสวน จะกอใหเกิด
ความเสียหายแกประโยชนแหงรัฐอยางรายแรง
3. ลับ หมายถึง ขอมูลขาวสารลับซึ่งหากเปดเผยท้ังหมดหรือเพียง บางสวนจะกอใหเกิด
ความเสียหายแกประโยชนแหงรัฐ

ระบุช้ันความลับดวยตัวอักษรสีแดงขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพโปง 32 พอยท ใหเห็นไดชัด
บนหนังสือและบนซอง



โดยปกติใหมีสําเนา 2 ฉบับ ระบุ สําเนาคูฉบับ และสําเนาไมมีครุฑ ใชก่ึงกลางดานบน
กระดาษ ขนาดตัวพิมพ 32 พอยท

1. ฉบับจริง สงออก
2. สําเนาคูฉบับและสําเนา เก็บไวที่ตนเร่ือง
3. ประทับตรา ราง พิมพ ทาน ตรวจ ลงในสําเนาคูฉบับดานลางมุมขวาทุกคร้ัง

4. หนังสือท่ีเจาของหนังสือเห็นวามีสวนราชการอื่นท่ีเก่ียวของควรไดรับทราบดวย ทําเปนหนังสือ
ประทับตรา สําเนาหนังสือน้ันสงไปให โดยมีคํารับรองวา สําเนาถูกตอง



จํานวน 3 ฉบับ คือ
 ตัวจริง สงถึงผูรับ
 สําเนาคูฉบับ คืนเจาของเร่ือง
 สําเนา สารบรรณจัดเก็บ  ตัวจริง

 สําเนาคูฉบับ หากสงระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส
ดวยตัวจริงแลว สําเนาคูฉบับไมจัดทํา งานสารบรรณจะคืนตัวจริง
ใหเจาของเร่ือง

 สําเนา ไมมีการจัดทํา เพราะงานสารบรรณจะสแกน
เก็บในระบบ Intranet ของสํานักงาน

 หนังสือใดที่สงสําเนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสจะทําแค 1 ฉบับ
 เจาเร่ืองอาจสงหนังสือเองทาง E-mail หรือ LINE ดวยตนเอง
 เพ่ือเปนการลดการใชกระดาษ หมึกพิมพ ประหยัดคาสงไปรษณีย

หมายเหตุ : หนังสือสําเนาคูฉบับ จะไมมีครุฑ

การทําหนังสือ (เดิม) ของสํานักงาน

การทําหนังสือ (ปจจุบัน) ของสํานักงาน



หนังสือเวียน คือ หนังสือที่มีถึงผูรับเปนจํานวนมาก มีใจความอยาง

เดียวกันใหเพิ่มรหัสตัวพยัญชนะ ว หนาเลขทะเบียนหนังสือสง ไมมีจุด (.) หลัง ว

เปนเลขที่ของหนังสือตามแบบหนังสือภายนอก เร่ิมตั้งแตเลข 1 เรียงเปนลําดับไป

จนถึงสิ้นปปฏิทิน ตัวอยาง ที่ ทส 0327/ว 10515



1.บุคคลธรรมดา ใชคําขึ้นตนและคําลงทายวา “เรียน” ตามดวยตําแหนงบริหารหรือชื่อของบุคคล   

2.บุคคลตําแหนงที่สูง เชน ประธานองคมนตรี องคมนตรี นายกรัฐมนตรี ฯลฯ ใช “กราบเรียน”

3.งดใชคํา “ฯพณฯ” นําหนาชื่อหรือตําแหนง

4. งดใชคํา “คุณ” นําหนาชื่อ

หมายเหตุ การใชคํานําหนาเรียงลําดับกอน-หลัง ดังน้ี

ตําแหนงทางวิชาการ ยศ บรรดาศักด์ิ ฐานันดรศักดิ์ ชื่อ ตามลําดับ

เชน ศาสตราจารย พลเอก หมอมราชวงศ ..........

รองศาสตราจารย ทานผูหญิง หมอมเจา...........
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 Who – ใคร

 What – ทําอะไร

 Where – ทําที่ไหน

 When – ทําเมื่อไหร

 Why – ทําเพื่ออะไร

 How – ทําอยางไร



แบงเปน 3 สวน 1. สวนนํา (ภาคเหตุ) 2. สวนเน้ือความ (ภาคความประสงค) 3. สวนทาย (ภาคสรุป) 
การเขียนสวนนํา (ภาคเหต)ุ

1. คําขึ้นตน “ดวย... เน่ืองดวย... เน่ืองจาก.....”
2. คําขึ้นตน  “ตาม... ตามที่... อนุสนธิ... ตามหนังสือที่อางถึง...”
3. การเขียนตามขอ 2 ตองลงทายดวยคําวา “น้ัน” เวนวรรค 1 ตัวอักษร
4. เขียนขอความตอทาย ของสวนนํา (ภาคเหตุ)

4.1 กรณีที่มีอางถึง เชน ความแจงแลว น้ัน,ความละเอียดแจงแลว น้ัน
4.2 กรณีที่มีสิ่งที่สงมาดวย  เชน

- รายละเอียดตามสิ่งที่สงมาดวย (ใชกับหนังสือภายนอก)
- รายละเอียดตามเอกสารที่แนบ (ใชกับหนังสือภายใน)
- รายละเอียดปรากฏตามเอกสารที่แนบมาพรอมน้ี (ใชกับหนังสือภายใน)



การเขียนสวนเน้ือความ (ภาคความประสงค)
ยอหนาที่ 2 ของเน้ือหา จุดประสงคของเรามีหนังสือไปเราตองการอะไร
คําแจง  - เพ่ือทราบ เพ่ือใหพิจารณา เพ่ืออนุมัติ เพ่ือใหดําเนินการ เพ่ือใหความรวมมือ 

เพ่ือถือปฏิบัติ
คําขอ  - เพ่ือพิจารณา เพ่ือใหชวยเหลือ เพ่ือใหความรวมมือ เพ่ือใหดําเนินการ
คําซักซอม  - -เพ่ือใหเขาใจ
คํายืนยัน  - เพ่ือใหแนใจ
คําสั่ง  - -เพ่ือใหปฏิบัติ
คําเตือน  - เพ่ือไมใหลืมที่จะปฏิบัติ
คํากําชับ  - เพ่ือใหปฏิบัติตาม  เพ่ือใหเกิดความระมัดระวัง
คําถาม  - เพ่ือขอความเห็น



การเขียนสวนทาย (ภาคสรุป)
ยอหนาที่ 3 แสดงความประสงคใหผูรับดําเนินการอยางไร

- จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ   จึงเรียนมาเพ่ือทราบ
- จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป   หรือจึงเรียนมาเพ่ือทราบและดําเนินการตอไป
- จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบพิจารณาอนุมัติ หรือจึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาใหความอนุเคราะห



หนังสือภายใน บันทึก

- หนังสือที่ติดตอกับภายในกระทรวงกรม 

หรือสังกัดเดียวกัน

- ขอความที่ผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบญัชา 

หรือผูบังคับบัญชาสั่งการแก ผูใตบังคับบัญชา

- ติดตอภายในกรมเดียวกัน

- ใชกระดาษบันทึกขอความ มีเรื่องเรียน - ใชกระดาษบันทึกขอความหรือกระดาษอื่นกไ็ด 

อาจไมมีเรื่องก็ได

- ผูลงนามเปนหัวหนาสวนราชการระดับกรม 

หรือผูที่ไดรับมอบหมาย

- หัวหนาสวนราชการ หรือเจาหนาที่ที่สามารถ 

ลงนามได

- เปนทางการ ออกเลขที่หนังสือ - เปนทางการหรือไมเปนทางการก็ได ออกเลขที่

ภายใน หรือไมมีเลขที่ก็ได

- ตองพิมพใหเรียบรอย ถูกตอง - พิมพหรือเขียนดวยลายมือก็ได

- มีสําเนาคูฉบับและสําเนา (ตามความเหมาะสม

ของหนวยงาน)

- ไมมีสําเนาก็ได



 การเวนวรรค 1 เคาะ กอนหรือหลังเคร่ืองหมายที่ใชประกอบคํา กลุมคํา หรือประโยค เชนจริงๆ พ.ศ.

 เวนวรรค 1 เคาะ ระหวางชื่อกับนามสกุล ระหวางคํานําหนานามที่เปนยศกับชื่อ

 เวน 2 เคาะ หลังเร่ือง เรียน อางถึง สิ่งที่สงมาดวย

 การแบงคํา ตัดคํา ใหคํานึงถึงความเหมาะสม



หนังสือมีเนื้อหายาวและจําเปนตองพิมพตอในกระดาษหนาถัดไป ใหพิมพขอความในหนาถัดไปประมาณ 3 คํา ตามดวยจุด 3 จุด (...)   

ที่มุมลางขวาของทายกระดาษขอความในหนาถัดไป ควรมีไมนอยกวา 2 บรรทัดกอนพิมพคําลงทาย และใสเลขหนาไวที่กึ่งกลางหนากระดาษ

โดยใสเครื่องหมายยัติภังค (-) เวน 1 เคาะหนาและหลังตัวเลข

(หนาแรก ไมมีเลขหนา)

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

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

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

กรมควบคุมมลพิษ...
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กรมควบคุมมลพิษขอจัดสงเอกสารเพ่ิมเติม เพ่ือ

ประกอบการพิจารณาของคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาศึกษา

รางพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ. 

2564 วุฒิสภา ดังมีรายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่สงมาดวย

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา

ขอแสดงความนับถือ

(พิมชื่อเต็ม)

ตําแหนง



1) พิมพตัวหนังสือผิด ไมอานทบทวนกอนเสนอ ควรตรวจสอบกอนสั่งพิมพ
2) การตัดคําเมื่อขึ้นบรรทัดใหม บางคําควรอยูบรรทัดเดียวกัน
3) รูปแบบหนังสือ เชน ใชกระดาษอะไร การเวนชวงบรรทัด การเวนซายขวา การยอหนา การเวนวรรค
4) รูหลักภาษา อาจมีภาษาถิ่นในหนังสือ ใชภาษาใหถูกตอง
5) ชื่อเร่ืองไมตรงกับจุดประสงค หรือยาวเกินไป ควรสรุปยอใหกะทัดรัด
6) การเขียนไมตรงประเด็น หรือวกวน
7) ดวนสรุป ขอมูลเหตุผลไมเพียงพอ
8) ขาดความคิดริเร่ิมสรางสรรค เขียนตามๆ กันมา โดยไมแกไข ควรคิดใหม เขียนใหมใหเหมาะสม
9) ประโยคยาว ซับซอน ใชคําเชื่อมมากเกินไป
10) ใชคําจึงแลวจึงอีก ในขอความใกลๆ กัน ควรตรวจสอบและแกไข



11) ขอบคุณแลว ยังลงทายวา จึงเรียนมาเพ่ือทราบอีก เมื่อขอบคุณแลวควรจบขอความได
12) คําวา ขอแสดงความนับถือ ยกไปไวหนาตอไป กรณีน้ีจะตองยกขอความอยางนอย 2 บรรทัดสุดทายมาดวย
13) ใชไปยาลนอยผิด เชน นายสุรัตนฯ การใชไปยาลนอยใชแทนนามสกุลไมได ควรใชใหถูกตองตามหลักการ
14) การใชตัวเลข บางแหงใชเลขอารบิก หนวยราชการควรปรับมาใชเลขไทย
15) เน้ือความนอย แตใชยอหนาหลายยอหนา ควรพิจารณา 1-3 หรือ 4 ยอหนาตามควรแกเน้ือหา
16) ใชคําบางคําผิด เชน อนุญาต อนุมัติ



ภาระกิจ

ภารกิจ

คํานวน

คํานวณ

17) คําที่มักเขียนผิด ใหสืบคนคําใหถูกตอง

คําผิด คําถูก

บุคคลากร บุคลากร

อินเตอรเน็ต อินเทอรเน็ต

อีเมล อีเมล

อนุญาติ อนุญาต

เฟสบุค เฟซบุก

สังเกตุ สังเกต

ปรากฎ ปรากฏ

โควตา โควตา

คําผิด คําถูก

เซ็นตชื่อ เซ็นชื่อ

ภาระกิจ ภารกิจ

คํานวน คํานวณ

อนุญาติ อนุญาต

สัมนา สัมมนา

มาตราฐาน มาตรฐาน

ฉนั้น ฉะนั้น

เว็บไซด เว็บไซต
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