
 
การจดัทําหนงัสือราชการและรูปแบบหนงัสือ 

 

หนังสือราชการ  หมายถึง  เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ  ซ่ึงเปนเรื่องเก่ียวกับ 
  1. หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ  เชน  กระทรวงมหาดไทยมีหนังสือถึงสํานักงาน ก.พ. 
กระทรวงศึกษาธิการมีหนังสือถึงกรมการบินพาณิชย  เปนตน 
  2. หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืน  ซ่ึงมิใชสํานักงานราชการหรือไปถึงบุคคลภายนอก  เชน   
กรมชลประทานมีหนังสือถึงนายชูศักดิ์  เจริญชัย  กรมตรวจบัญชีสหกรณมีหนังสือถึงรานสหกรณกรุงเทพ จํากัด 
เปนตน 
  3. หนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการหรือท่ีบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ  เชน         
นายสมชาย  ชื่นจิต มีหนังสือถึงกรมวิชาการเกษตร,  มูลนิธิ 5 ธันวามหาราช มีหนังสือถึงกระทรวงหมาดไทย เปนตน 
  4. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพ่ือเปนหลักในราชการ เชน รายงานการประชุม  หนังสือรับรอง  
ใบเสร็จรับเงิน  เปนตน 
  5. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย  ระเบียบหรือขอบังคับ  เชน  คําสั่ง  ระเบียบ  ขอบังคับ  
ประกาศ  เปนตน 
 

หนังสือราชการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ มี 6 ชนิด  คือ   
1. หนังสือภายนอก  ใชติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงาน

อ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก 
2. หนังสือภายใน  ใชในการติดตอราชการภายในกระทรวงทบวงกรม  หรือจังหวัดเดียวกัน 
3. หนังสือประทับตรา  ใชในการติดตอราชการเฉพาะกรณีท่ีไมใชเรื่องสําคัญ 
4. หนังสือส่ังการ  ไดแก  คําสั่ง  ระเบียบ  และขอบังคับ 
5. หนังสือประชาสัมพันธ  ไดแก  ประกาศ  แถลงการณ  และขาว 
6. หนังสือท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ  ไดแก  หนังสือรับรอง  รายงานการประชุม   

บันทึก  และหนังสืออ่ืน 
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 คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธี   โดยใชกระดาษตราครุฑเปนหนังสือติดตอระหวางสวนราชการ  
หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการ  หรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก รวมถึงขาราชการบํานาญ 
  

 โครงสราง   ประกอบดวยสวนสําคัญ  4 สวน 
 

 

 
หัวหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
เหตุท่ีมีหนังสือไป 
 
 

จุดประสงค 
ท่ีมีหนังสือไป 
 
 
 
ทายหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. ท่ี  ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเรื่องตามท่ีกําหนดไว แลวทับดวยเลขทะเบียนหนังสือสง  
(เลขทะเบียนเริ่มตนทุกปปฏิทิน)   
 ตัวอยาง  - หนังสือของสํานักงานเลขานุการกรม อก 0301/   
    - หนังสือเวียนท่ีมีถึงผูรับจํานวนมาก  โดยมีขอความอยางเดียวกัน  ใหเพ่ิมรหัส 
    ตัวพยัญชนะ “ว”  หนาเลขทะเบียนหนังสือ เชน   อก 0301/ว.... 
  - หนังสือของคณะกรรมการ  ใหกําหนดรหัสตัวพยัญชนะเพ่ิมข้ึนไดตามความจําเปน 
   หรือใชท่ีของหนวยงานระดับกองท่ีเลขาฯ คณะสังกัด   
 

 

ท่ี.............                                  ตราครุฑ           (สวนราชการเจาของหนังสือ) 
                     (วัน  เดือน  ป) 

เรื่อง............................ 
เรียน.............................. 
อางถึง (ถามี)............................ 
สิ่งท่ีสงมาดวย (ถามี).............................. 

 (ขอความ)............................................................................................................................
............................................................................................................................................................
........................................................... 

(ขอความ)............................................................................................................................
............................................................................................................................................................
................................................... 

จึง.................................................................... 

     (คําลงทาย)........................ 
                                                   (ลงช่ือ)............................................ 
                                                      (พิมพช่ือเต็ม)............................ 
                                                       (ตําแหนง)............................ 
(สวนราชการเจาของเรื่อง)........... 
โทร. x  xxxx  xxxx 
โทรสาร  x  xxxx  xxxx 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส........... 
สําเนาสง (ถามี)…………………… 

 

หนังสือภายนอก 
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2. สวนราชการเจาของหนังสือ  ใหลงชื่อสวนราชการ สถานท่ีราชการ หรือคณะกรรมการซ่ึงเปนเจาของ 
หนังสือนั้น และลงท่ีตั้งไวดวย  ซ่ึงสวนราชการเจาของหนังสือตองสอดคลองกับผูลงนามหนังสือ 
 

ผูลงนาม 
สวนราชการเจาของหนังสือ 

สวนกลาง สวนภูมิภาค  
 

อธิบดี. หรือผูปฏิบัติราชการแทน
หรือรักษาราชการแทน 

กรมโรงงานอุตสาหกรรม 

ถนนพระรามที่ 6 เขตราชเทวี   

กรุงเทพมหานคร 10400 

กรมโรงงานอุตสาหกรรม 
สํานักงาน........................ 
(ที่อยู)............................. 

 
ผอ.ลงนาม 

กอง.................... 

กรม............................... 

(ที่อยู)............................. 

กอง............................... 
กรม................................ 
(ที่อยู)............................. 

 
คณะกรรมการ  ลงนาม 

คณะ............................. 

กรม............................... 

(ที่อยู)............................. 

คณะ............................. 
กรม……………………………. 
 (ที่อยู)............................. 

 

สงใหกระทรวง  ลงนาม 
 

กระทรวงอุตสาหกรรม 
ถนนพระรามที่ 6  เขตราชเทวี
กรุงเทพมหานคร 10400 

 

- 

 
3. วัน เดือน ป  ใหลงเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกหนังสือ   
(ไมตองแสดงพยัญชนะ พ.ศ.)  เชน  30 เมษายน 2556 
 

4. เรื่อง  ใหลงเรื่องยอท่ีเปนใจความสั้นท่ีสุดของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีท่ีเปนหนังสือตอเนื่องใหลงเรื่องของ 
หนังสือฉบับเดิม 
 

5. คําข้ึนตน  ใหใชคําข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามรายการใชคําข้ึนตน สรรพนาม และคําลงทาย  
ท่ีกําหนดไวในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  แลวลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึง  
หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีมีถึงตัวบุคคลไมเก่ียวกับตําแหนงหนาท่ี 
 

 ตัวอยาง เรียน  อธิบดีกรมท่ีดิน 
  เรียน  นายระเบียบ  ประกอบกิจ 
 

6. อางถึง (ถามี)  ใหอางถึงหนังสือท่ีเคยมีติดตอกันเฉพาะหนังสือท่ีสวนราชการผูรับหนังสือไดรับมากอนแลว  
จะจากสวนราชการใดก็ตาม โดยเรียงลําดับ  ดังนี้  ชื่อสวนราชการเจาของหนังสือ  ชั้นความลับ (ถามี)   
ชั้นความเร็ว (ถามี)  เลขท่ีหนังสือ  และวันท่ี เดือน ป ของหนังสือนั้น  
  

 ตัวอยาง    อางถึง  หนังสือสํานักงาน ก.พ.  ลับ  ดวนมาก  ท่ี  นร 070833/142  ลงวันท่ี 15  
                                มีนาคม 2556 
 

 กรณีเปนหนังสือถึงประชาชนท่ีมีหนังสือมา  โดยไมมีเลขท่ีหนังสือ 
 

 ตัวอยาง อางถึง  หนังสือของทาน  ลงวันท่ี............................ 
  อางถึง   หนังสือของทาน  เรื่อง...............................      (กรณีไมไดลงวันท่ี) 
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7. ส่ิงท่ีสงมาดวย (ถามี)  ใหลงชื่อสิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสารท่ีสงไปพรอมกับหนังสือนั้น  หากมีหลายชุด 
ใหระบุจํานวนชุดไวดวย  (กรณีมีสิ่งท่ีสงมาดวยตั้งแต 2 หัวขอข้ึนไป  ในเนื้อหาของหนังสือจะตองบอก 
สิ่งท่ีสงมาดวยท้ังหมด  เชน  รายละเอียดตามสิ่งท่ีสงมาดวย 1 และ 2)    ในกรณีท่ีไมสามารถสงไป 
ในซองเดียวกันไดใหแจงดวยวาสงไปโดยทางใด 
 ตัวอยาง กรณีเพียงเรื่องเดียว  แสดงดังนี้ 
  สิ่งท่ีสงมาดวย  รายงานการประเมินผลการปฏิบัติงาน  จํานวน 5 ชุด 
 

  กรณีมีเอกสารสงมากกวา 1 เรื่อง  แสดงดังนี้ 
  สิ่งท่ีสงมาดวย 1. แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน  จํานวน  3 ชุด 
    2. รายชื่อขาราชการท่ีมีคุณสมบัติ  จํานวน  2 ชุด 
 

8. ขอความ  ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย หากมีความประสงคหลายประการใหแยกเปนขอ ๆ 
 เหตุท่ีมีหนังสือไป  เปนขอความท่ีผูมีหนังสือไป  แจงเหตุท่ีตองมีหนังสือไปยังผูรับหนังสือ  ซ่ึงอาจเปน
ขอความตอนเดียว  หรือ 2 ตอน  หรือหลายตอนก็ได 
 จุดประสงคท่ีมีหนังสือไป  เปนขอความแสดงความประสงคท่ีมีหนังสือไปใหผูรับหนังสือทําอะไร 
 ตัวอยาง จึงเรียนมาเพ่ือทราบ (ผูบังคับบัญชา  มีถึงผูใตบังคับบัญชา) 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ (ผูใตบังคับบัญชา  มีหนังสือถึงผูบังคับบัญชา   
   หรือในกรณีท่ีอยูในระดับเดียวกัน   
   หรือในกรณีท่ีใหเกียรติผูรับถึงแมจะอยูในระดับตางกัน) 
 จึงขอเรียนหารือมาวา.......... 
 จึงเรียนขอความกรุณามาเพ่ือโปรดอนุเคราะห 
 จึงขอกําชับมาเพ่ือจักไดระมัดระวังมิใหเกิดกรณีเชนนี้ข้ึนอีก 
 

9. คําลงทาย  ใหใชคําลงทายตามฐานะของผูรับหนังสือ  ตามตารางการใชคําข้ึนตน สรรพนาม และคําลงทาย  
ท่ีกําหนดไวในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 
 

10. ลงช่ือ  ใหลงลายมือชื่อเจาของหนังสือ และใหพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ  
 

11. ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของเจาของหนังสือ  
      (ตําแหนงของผูลงลายมือชื่อตองสอดคลองกับสวนราชการเจาของหนังสือ) 
 

12. สวนราชการเจาของเรื่อง  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานท่ีออกหนังสือ  
 - สวนราชการท่ีออกหนังสืออยูระดับกระทรวงหรือทบวง ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง 
   ท้ังระดับกรมและระดับกอง  
 - สวนราชการท่ีออกหนังสืออยูในระดับกรมลงมา ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องเพียงระดับกอง 
   หรือหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
 

13. โทร. ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่อง   
หรือหนวยงานท่ีออกหนังสือ 
  

14. โทรสาร  ใหลงหมายเลขโทรสารของสวนราชการเจาของเรื่อง   
หรือหนวยงานท่ีออกหนังสือ ตอจากหมายเลขโทรศัพท 
 

15. ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (ถามี)  ใหระบุไปรษณีย 
อิเล็กทรอนิกสท่ีใชในการรับสงขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกส  

ตามหนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี  
ท่ี นร 1305/ว 6069 ลว.18 ก.ค.2544   
เรื่องการระบุเลขหมายโทรศัพท โทรสาร  
และไปรษณยีอิเล็กทรอนิกส 
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ตัวอยางสวนทายหนังสือ  (12 – 15) 
 

สวนราชการเจาของหนังสือ (หัว) สวนราชการเจาของเรื่อง (ทาย) 

 
กรมโรงงานอุตสาหกรรม 

 

สํานักงานเลขานุการกรม 
โทร. x xxxx xxxx 
โทรสาร x xxxx xxxx 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส www.diw.go.th 

 
สํานัก/กอง/ศูนย 

 

ฝายบริหารทั่วไป/สวน/ฝาย 
โทร. x xxxx xxxx 
โทรสาร x xxxx xxxx 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส www.diw.go.th 

 
คณะกรรมการ............... 

 

ฝาย............... (ที่เปนเลขาฯ คณะ) 
โทร. x xxxx xxxx 
โทรสาร x xxxx xxxx 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส www.diw.go.th 

 
กระทรวงอุตสาหกรรม 

 

กรมโรงงานอุตสาหกรรม 
กอง................................ 
โทร. x xxxx xxxx 
โทรสาร x xxxx xxxx 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส www.diw.go.th 

 
 

16. สําเนาสง (ถามี)  ในกรณีท่ีผูสงจัดทําสําเนาสงไปใหสวนราชการ  หรือบุคคลอ่ืนทราบ และประสงค 
จะใหผูรับทราบวาไดมีสําเนาสงไปใหผูใดแลวใหพิมพชื่อเต็ม  หรือชื่อยอของสวนราชการ  หรือชื่อบุคคล 
ท่ีสงสําเนาไปให  เพ่ือใหเปนท่ีเขาใจระหวางผูสงและผูรับ  ถาหากมีรายชื่อท่ีสงมากใหพิมพวาสงไปตาม 
รายชื่อท่ีแนบ  และแนบรายชื่อไปดวย 
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  (วัน  เดือน   ป) 
 

เรื่อง   ……………………………….........................…………………. 
 

เรียน ………………………………………………… 
 

อางถึง (ถามี)  ………………………………………………. 
       

สิ่งท่ีสงมาดวย (ถามี)  ……………………………………… 
 

 (ขอความ)…..……….……………………………………………….................................…………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………….……..…………………… 
………………………………………………………………………………………………..…………………………………………….……………… 
 

 ……………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………..……………………………………………………..……… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………………..…………… 
 

 จึง…………………………………………………………………………………… 
 
 

  (คําลงทาย)................................ 
 

    
 
  
  
 

 

(สวนราชการเจาของเรื่อง)..................... 
โทร. x  xxxx  xxxx 
โทรสาร x  xxxx  xxxx 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส............. 
สําเนาสง  (ถามี) 
 
 
 

3 บรรทัด 

เหตุท่ีมีหนังสือไป 

จุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 

สรุปจุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 

7 บรรทัด  (กรณีใชตรายางประทับช่ือผูลงนาม) 

3 ซม. 

(ลงชื่อ)........................................ 
(พิมพชื่อเต็ม)…………..…………..…… 
 (ตําแหนง).................................. 

ท่ี  .................      (สวนราชการเจาของหนังสือ) 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

 10
 
 11
 

 13 
 14 

ช้ันความลับ (ถามี) 

ช้ันความลับ (ถามี) 

รูปแบบหนังสือภายนอก 

 12 

1 
ช้ันความเร็ว (ถามี) 

2 

     1     บรรทัด 1 
2 

2 ซม. 

ตําแหนง หรือชื่อบุคคล 

 15 

 16 

ขนาดครุฑ 
สูง 3 ซ.ม. 

1 enter + 6 pt 

1 enter + 6 pt 

1 enter + 6 pt 

1 enter + 6 pt  

 
1 enter + 6 pt 

1 enter + 6 pt 

1 enter + 6 pt 

1 enter + 12pt 

1 enter + 12 pt 

2 Tab 
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                                                                                  xx   xxxxxx   xxxx 
 

เรื่อง   ……………………………….........................…………………. 
 

เรียน  ………………………………………………… 
 

อางถึง (ถามี)  ………………………………………………. 
 

สิ่งท่ีสงมาดวย (ถามี)  ……………………………………… 
 

 (ขอความ)…..……….……………………………………………….................................…………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………….……..…………………… 
………………………………………………………………………………………………..…………………………………………….……………… 
 

 ……………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………..……………………………………………………..……… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………………..…………… 
 

 จึง…………………………………………………………………………………… 
 
 

  ขอแสดงความนับถือ 
 

    
  
  
 

 
 

สํานัก......................... 
โทร. 0 2202 4006 
โทรสาร 0 2354 3390 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส www.diw.go.th 
 
 
 
 

 
ลบั 
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3 บรรทัด 

เหตุท่ีมีหนังสือไป 

จุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 

สรุปจุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 

7 บรรทัด  (กรณีใชตรายางประทับช่ือผูลงนาม) 

3 ซม. 

(.................…………..…………..……..) 
อธิบดีกรมโรงงานอุตสาหกรรม 

ท่ี  อก ................      กรมโรงงานอุตสาหกรรม 
ถนนพระราม 6 เขตราชเทวี 
กรุงเทพมหานคร 10400 
 3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

 10
 

 11
 

 13 
 12 

 15 

1 
2 

     1     บรรทัด 1 
2 

2 ซม. 

ตําแหนง หรือชื่อบุคคล 

ตัวอยาง 
รรอ.   
ปฏิบัติราชการแทน อรอ.   ลงนาม 
รักษาราชการแทน อรอ.   

กรณีปฏิบัติราชการแทน 
 

(.......................................................) 
รองอธิบดี  ปฏิบัติราชการแทน 

อธิบดีกรมโรงงานอตสาหกรรม 

กรณีรกัษาราชการแทน 
 

(.......................................................) 
รองอธิบดี รักษาราชการแทน 

อธิบดีกรมโรงงานอุตสาหกรรม 

ด่วนทีสุ่ด 

ลบั ตัวอักษร 
ไมเล็กกวา 32 pt 

ตัวอักษรขนาดใหญกวาอักษรธรรมดา 
ใชสีแดงหรือสีอื่นท่ีเห็นไดเดนและชัดเจน 

1 enter + 6 pt 

1 enter + 6 pt 

1 enter + 6 pt 

1 enter + 6 pt 

1 enter + 6 pt 

1 enter + 6 pt 

1 enter + 6 pt 

1 enter + 12 pt 

1 enter + 12 pt 
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   xx   xxxxxx   xxxx 

เรื่อง   ……………………………….........................…………………. 
 

เรียน  ………………………………………………… 
 

อางถึง (ถามี)  ………………………………………………. 
 

สิ่งท่ีสงมาดวย (ถามี)  ……………………………………… 
 

 (ขอความ)…..……….……………………………………………….................................…………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………….……..…………………… 
………………………………………………………………………………………………..…………………………………………….……………… 
 

 ……………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………..……………………………………………………..……… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………………..…………… 
 

 จึง…………………………………………………………………………………… 
 
 

  ขอแสดงความนับถือ 
 

    
  
  
 

 
 

ฝายบริหารท่ัวไป 
โทร. 0 2202 4006 
โทรสาร 0 2354 3390 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส www.diw.go.th 
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3 บรรทัด 

เหตุท่ีมีหนังสือไป 

จุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 

สรุปจุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 

7 บรรทัด  (กรณีใชตรายางประทับช่ือผูลงนาม) 

3 ซม. 

(................…………..…………..……..) 
เลขานุการกรม หรือผูอํานวยการกอง 

ท่ี อก 0301/.......       สํานักงานเลขานุการกรม 
กรมโรงงานอุตสาหกรรม 
ถนนพระราม 6 เขตราชเทวี  
กรุงเทพมหานคร 10400 3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

 10
 

 11
 

 13 
 12 

 15 

1 2 

1 บรรทัด 
 

1 
2 

2 ซม. 

ตําแหนง หรือชื่อบุคคล 

ตัวอยาง 
กอง/สํานัก/ศูนยในสวนกลาง ลงนาม 

ด่วนทีสุ่ด 

ลบั 

ลบั 

ตัวอักษร 
ไมเล็กกวา 32 pt 

ตัวอักษรขนาดใหญกวาอักษรธรรมดา 
ใชสีแดงหรือสีอื่นท่ีเห็นไดเดนและชัดเจน 

1 enter + 6 pt 

1 enter + 6 pt 

1 enter + 6 pt 

1 enter + 6 pt 

1 enter + 6 pt 

1 enter + 6 pt 

1 enter + 6 pt 

1 enter + 12 pt 

1 enter + 12 pt 
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                                                                                 xx   xxxxxx   xxxx 
 

เร่ือง   ……………………………….........................… 
 

เรียน  ………………………………………………… 
 

อางถึง (ถามี)  ………………………………………………. 
 

สิ่งท่ีสงมาดวย (ถามี)  ……………………………………… 
 

 (ขอความ)…..……….……………………………………………….................................…………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………….……..…………………… 
………………………………………………………………………………………………..…………………………………………….……………… 
 

 ……………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………..……………………………………………………..……… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………………..…………… 
 

 จึง………………………………………………………………………………… 
 

  ขอแสดงความนับถือ 
 

    
  
  
 

กลุม..(ท่ีเลขาฯ สังกัด).............. 
โทร. x xxxx xxxx 
โทรสาร x xxxx xxxx 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส ………(ถามี)…………. 
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3 บรรทัด 

เหตุท่ีมีหนังสือไป 

จุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 

สรุปจุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 

7 บรรทัด  (กรณีใชตรายางประทับช่ือผูลงนาม) 

3 ซม. 

(................…………..…………..……..) 
………………………………………………. 

ท่ี .......................       คณะกรรมการ…... 
กรมโรงงานอุตสาหกรรม 
ถนนพระราม 6 เขตราชเทวี  
กรุงเทพมหานคร 10400 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

 10
 

 11
 

 13 
 12 

 15 

1 2 

     1     บรรทัด 1 
2 

2 ซม. 

ตําแหนง หรือชื่อบุคคล 

ตัวอยาง 
คณะกรรมการ (สวนกลาง) ลงนาม  

ถึงหนวยงาน/บุคคลภายนอก 

ด่วนทีสุ่ด 

ลบั 

ลบั 

ตัวอักษร 
ไมเล็กกวา 32 pt 

ตัวอักษรขนาดใหญกวาอักษรธรรมดา 
ใชสีแดงหรือสีอื่นท่ีเห็นไดเดนและชัดเจน 

1 enter + 6 pt 

1 enter + 6 pt 

1 enter + 6 pt 

1 enter + 6 pt 

1 enter + 6 pt 

1 enter + 6 pt 

1 enter + 6 pt 

1 enter + 12 pt 

1 enter + 12 pt 
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                                                                                  xx   xxxxxx   xxxx 
 

เรื่อง   ……………………………….........................…………………. 
 

เรียน  ………………………………………………… 
 

อางถึง (ถามี)  ………………………………………………. 
 

สิ่งท่ีสงมาดวย (ถามี)  ……………………………………… 
 

 (ขอความ)…..……….……………………………………………….................................…………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………….……..…………………… 
………………………………………………………………………………………………..…………………………………………….……………… 
 

 ……………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………..……………………………………………………..……… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………………..…………… 
 

 จึง…………………………………………………………………………………… 
 
 

  ขอแสดงความนับถือ 
 

    
  
  
 

 
 

กรมโรงงานอุตสาหกรรม 
สํานัก......................... 
โทร. 0 2202 - - - - 
โทรสาร 0 2202 - - - - 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส www.diw.go.th 
 
 
หมายเหตุ ใชท่ี อก ....ตามหนวยงานท่ีกําหนด 

ลบั 
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3 บรรทัด 

เหตุท่ีมีหนังสือไป 

จุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 

สรุปจุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 

7 บรรทัด  (กรณีใชตรายางประทับช่ือผูลงนาม) 

3 ซม. 

(.................…………..…………..……..) 
........................................................... 

ท่ี  อก 0301/.............      กระทรวงอุตสาหกรรม 
ถนนพระรามที่ 6  เขตราชเทว ี
กรุงเทพมหานคร 10400 
 3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

 10
 

 11
 

 13 

 12 

 15 

1 
2 

     1     บรรทัด 1 
2 

2 ซม. 

ตําแหนง หรือชื่อบุคคล 

สงปลัดกระทรวง ลงนาม 

ด่วนทีสุ่ด 

ลบั 

ตัวอักษรขนาดใหญกวาอักษรธรรมดา 
ใชสีแดงหรือสีอื่นท่ีเห็นไดเดนและชัดเจน 

ตัวอักษร 
ไมเล็กกวา 32 pt 

1 enter + 6 pt 

1 enter + 6 pt 

1 enter + 6 pt 

1 enter + 6 pt 

1 enter + 6 pt 

1 enter + 6 pt 

1 enter + 6 pt 

1 enter + 12 pt 

1 enter + 12 pt 
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 คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก  เปนหนังสือติดตอ 

ภายในกระทรวงทบวงกรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความในการจัดทํา 
 

 โครงสราง   ประกอบดวยสวนสําคัญ  4 สวน 
 

 
หัวหนังสือ 
 
 
 
 

เหตุท่ีมีหนังสือไป 
 
 
จุดประสงค 
 
 
 

ทายหนังสือ 
 
 
 

1. สวนราชการ  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานท่ีออกหนังสือโดยมีรายละเอียดพอสมควร   
ถาสวนราชการท่ีออกหนังสืออยูในระดับกรมข้ึนไป  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องท้ังระดับกรมและกอง  
ถาสวนราชการท่ีออกหนังสืออยูในระดับต่ํากวากรมลงมา ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องเพียงระดับกอง  
หรือสวนราชการเจาของเรื่อง พรอมท้ังหมายเลขโทรศัพท  โทรสาร (ถามี)  และไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (ถามี) 
 

 กรณีสวนราชการท่ีออกหนังสืออยูในระดับกรม  (อรอ. หรือผูปฏิบัติราชการแทน   
           หรือผูรักษาราชการแทน  ลงนาม)   

 กรมโรงงานอุตสาหกรรม  สํานัก.... โทร. x xxxx xxxx  โทรสาร x xxxx xxxx  ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส........ 
 

 กรณีสวนราชการท่ีออกหนังสืออยูในระดับสํานัก/กอง/ศูนย  (ผอ.  ลงนาม)   
- ถึงหนวยงานภายนอก (ในสังกัดกระทรวงอุตสาหกรรม))  

 สํานัก.....  กรมโรงงานอุตสาหกรรม  โทร. x xxxx xxxx  โทรสาร x xxxx xxxx  ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส...... 
 

- ถึงหนวยงานในสังกัดกรมโรงงานอุตสาหกรรม 
 สํานัก........  กลุม/ฝาย.....  โทร. x xxxx xxxx  โทรสาร x xxxx xxxx  ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส.......... 
 

 กรณีสวนราชการท่ีออกหนังสืออยูในระดับกลุมหรือฝาย   
 กลุม/ฝาย.....  สํานัก.......  โทร. x xxxx xxxx  โทรสาร x xxxx xxxx  ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส.......... 
 

 กรณีลงนามโดยคณะทํางาน 
   คณะ.......... สํานัก(ฝายเลขาฯ)... โทร. x xxxx xxxx  โทรสาร x xxxx xxxx  ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส.......... 
 
 
 

สวนราชการ........................................................................................................................ 
ท่ี............................................วันท่ี..................................................................................... 
เรื่อง.................................................................................................................................... 
(คําข้ึนตน).......................................... 

 (ขอความ)............................................................................................................................
............................................................................................................................................................
.............................................................................................. 

จึง.................................................................. .................................................................... 
................................................................................................................. 

 (ลงช่ือ)...................................................... 
(พิมพช่ือเต็ม)..................................... 

     (ตําแหนง)...................................... 
 

หนังสือภายใน 
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2. ท่ี  ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเรื่อง ตามท่ีกําหนดไวทับเลขทะเบียนหนังสือสง    
 ตัวอยาง 
 - หนังสือของสํานักบริหารกลาง กษ 0401/245   
 - หนังสือเวียนท่ีมีถึงผูรับจํานวนมาก  โดยมีขอความอยางเดียวกัน  ใหเพ่ิมรหัสตัวพยัญชนะ “ว”  
     หนาเลขทะเบียนหนังสือ เชน   กษ 0401/ว 771 
 - หนังสือของคณะกรรมการ  ใหกําหนดรหัสตัวพยัญชนะเพ่ิมข้ึนไดตามความจําเปน 
  หรือใชท่ีของหนวยงานระดับกองท่ีเลขาฯ คณะสังกัด   
 

3. วัน เดือน ป  ใหลงเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกหนังสือ 
 

4. เรื่อง  ใหลงเรื่องยอท่ีเปนใจความสั้นท่ีสุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีเปนหนังสือตอเนื่องใหลงเรื่อง 
ของหนังสือฉบับเดิม 
 

5. คําข้ึนตน  ใหใชคําข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามรายการใชคําข้ึนตน สรรพนาม และคําลงทาย  
ท่ีกําหนด แลวลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีมีถึงตัวบุคคลไมเก่ียวกับตําแหนงหนาท่ี 
 

6. ขอความ  ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย หากมีความประสงคหลายประการ ใหแยก 
เปนขอๆ ในกรณีท่ีมีการอางถึงหนังสือท่ีเคยมีติดตอกันหรือมีสิ่งท่ีสงมาดวย ใหระบุไวในขอนี้ 
 

7. ลงช่ือ  ใหลงลายมือชื่อเจาของหนังสือ และใหพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 
8. ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของเจาของหนังสือ  ในกรณีท่ีกระทรวงทบวงกรมหรือจังหวัดใดประสงคจะกําหนดแบบ 
การเขียนโดยเฉพาะ เพ่ือใชตามความเหมาะสมก็ใหกระทําได 
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บันทึกขอความ 
สวนราชการ  …………………………………………………………………………………………………………………………..………… 

ท่ี ………………………………………………………..………....วันท่ี………………….…………………………………………………….…. 

เรื่อง …………………………………………………………………………..……………………………………………………………………… 

 

(คําข้ึนตน) .......................................... 
 

 (ขอความ)……………………………………………………………………………………….……………………………… 
...……………………………….……………………………………………………………………………………………………………………….. 
…...………………….………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………….…………………………………………………………………………………………………..                                                            
 

 ...…………………………………….……………………………………………………………………………………………..                                                            
………………….………………………………………………………………………………………………………..…..    
 
 
 

 (ลงชื่อ).............................. 
 (พิมพชื่อเต็ม)..................... 
 (ตําแหนง)...................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

ชั้นความลับ (ถามี) 

ชั้นความเรว็ (ถามี) 

ชั้นความลับ (ถามี) 

รูปแบบหนังสือภายใน 

1 

2 
3 

4 

5 

6 

3   บรรทัด 

เหตุท่ีมีหนังสือไป 

จุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 

7 

8 

ขนาดครุฑ 
สูง 1.5 ซ.ม. 

 
ตัวหนา 29 pt 

 

1 enter + 6 pt 

1 enter + 6 pt 

1 enter + 6 pt 
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บันทึกขอความ 
สวนราชการ  กรอ.  สํานักงานเลขานุการกรม  โทร. 0 2202 4006 โทรสาร 0 2354 3390.................. 

ท่ี อก 0301/                                        วันท่ี            มกราคม 2560                           .. 

เรื่อง …………………………………………………………………………..……………………………………………………………………… 

 

เรียน  อธิบดีกรมสงเสริมสหกรณ 
 

 (ขอความ)……………………………………………………………………………………….……………………………… 
...……………………………….……………………………………………………………………………………………………………………….. 
…...………………….………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………….…………………………………………………………………………………………………..                                                            
 

 ...…………………………………….……………………………………………………………………………………………..                                                            
………………….………………………………………………………………………………………………………..…..    
 
 
 
      (..............................................) 
       อธิบดีกรมโรงงานอุตสาหกรรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ด่วนทีสุ่ด 
ลบั 

3 

6 

3   บรรทัด 

เหตุท่ีมีหนังสือไป 

จุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 

7 

8 

ลบั 

กรณีปฏิบัติราชการแทน 
 

(.......................................................) 
รองอธิบดี  ปฏิบัติราชการแทน 

อธิบดีกรมโรงงานอตสาหกรรม 

กรณีรกัษาราชการแทน 
 

(.......................................................) 
รองอธิบดี รักษาราชการแทน 

อธิบดีกรมโรงงานอุตสาหกรรม 

ตัวอยาง 
อรอ. หรือปฏิบัติราชการแทน  อรอ.
หรือรักษาราชการแทน อรอ. ลงนาม 

ตัวอักษร 

ไมเล็กกวา 32 pt 

ตัวอักษรขนาดใหญกวาอักษรธรรมดา 
ใชสีแดงหรือสีอื่นท่ีเห็นไดเดนและชัดเจน 

1 

2 

4 

5 
1 enter + 6 pt 

1 enter + 6 pt 

1 enter + 6 pt 
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บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สํานัก.................. กรมโรงงานอุตสาหกรรม โทร. 0 2202 4006  โทรสาร 0 2354 3390 

ท่ี อก 0300/                                        วันท่ี            มกราคม 2560                           .. 

เรื่อง …………………………………………………………………………..……………………………………………………………………… 

 

เรียน  อธิบดีกรมสงเสริมสหกรณ 
 

 (ขอความ)……………………………………………………………………………………….……………………………… 
...……………………………….……………………………………………………………………………………………………………………….. 
…...………………….………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………….…………………………………………………………………………………………………..                                                            
 

 ...…………………………………….……………………………………………………………………………………………..                                                            
………………….………………………………………………………………………………………………………..…..    
 
 
 
      (..............................................) 
      ผูอํานวยการสํานัก................. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

ด่วนทีสุ่ด 

ลบั 

6 

3   บรรทัด 

เหตุท่ีมีหนังสือไป 

จุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 

7 

8 

ลบั 

ตัวอยาง 
ผอ.สํานัก ลงนาม ถึงหนวยงาน
ภายนอก 

 
 

3 

1 

2 

4 

5 1 enter + 6 pt 

1 enter + 6 pt 

1 enter + 6 pt 
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บันทึกขอความ 
สวนราชการ  สํานัก                   ฝายบริหารท่ัวไป  โทร. 4000  โทรสาร 0 2354 3990     . 

ท่ี อก 0301/                                        วันท่ี           ,มกราคม 2560                           .. 

เรื่อง …………………………………………………………………………..……………………………………………………………………… 

 

เรียน  ผอ.สรข.1 
 

 (ขอความ)……………………………………………………………………………………….……………………………… 
...……………………………….……………………………………………………………………………………………………………………….. 
…...………………….………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………….…………………………………………………………………………………………………..                                                            
 

 ...…………………………………….……………………………………………………………………………………………..                                                            
………………….………………………………………………………………………………………………………..…..    
 
 
 
      (..............................................) 
      ผูอํานวยการกอง…………….. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ด่วนทีสุ่ด 

ลบั 

ตัวอยาง 
ผอ.กอง ลงนาม ถึงหนวยงาน
ภายใน 

 
 

6 

3   บรรทัด 

เหตุท่ีมีหนังสือไป 

จุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 

7 

8 

ลบั 

3 

1 

2 

4 

5 กลุม/ฝายท่ีเปนเจาของเรื่อง 
1 enter + 6 pt 

1 enter + 6 pt 

1 enter + 6 pt 
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บันทึกขอความ 
สวนราชการ  กลุมชวยอํานวยการ  สํานักงานเลขานุการกรม  โทร. 4006  โทรสาร 0 2354 3390............ 

ท่ี อก 0301/                                        วันท่ี           มกราคม 2560                                 .. 

เรื่อง …………………………………………………………………………..……………………………………………………………………………. 
 

เรียน ผอ.สรข.1 
 

 (ขอความ)……………………………………………………………………………………….……………………………… 
...……………………………….……………………………………………………………………………………………………………………….. 
…...………………….………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………….…………………………………………………………………………………………………..                                                            
 

 ...…………………………………….……………………………………………………………………………………………..                                                            
………………….………………………………………………………………………………………………………..…..    
 
 
 
      (..............................................) 
     ผูอํานวยการกลุมชวยอํานวยการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ตัวอยาง 
ผอ.สวน/กลุม/หัวหนาฝาย ลงนาม  
 

6 

3   บรรทัด 

เหตุท่ีมีหนังสือไป 

จุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 

7 

8 

3 

1 

2 

4 

5 
1 enter + 6 pt 

1 enter + 6 pt 

1 enter + 6 pt 



21 
 
 
            

บันทึกขอความ 
สวนราชการ  คณะ…..................................................  โทร. .....................  โทรสาร .........................           . 

ท่ี                                                       วันท่ี           มกราคม 2560                           . 

เรื่อง …………………………………………………………………………..……………………………………………………………………… 

 

เรียน  ................................................. 
 

 (ขอความ)……………………………………………………………………………………….……………………………… 
...……………………………….……………………………………………………………………………………………………………………….. 
…...………………….………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………….…………………………………………………………………………………………………..                                                            
 

 ...…………………………………….……………………………………………………………………………………………..                                                            
………………….………………………………………………………………………………………………………..…..    
 
 
 
      (..............................................) 
    ..................................................... 
                                                                  ประธานคณะ............................. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

หมายเหตุ  ท่ีหนังสือ            ใหกําหนดรหัสพยัญชนะเพ่ิมข้ึนตามความจําเปน   
      หรือใชท่ีของหนวยงานระดับกรม/สํานัก/กอง ท่ีเลขาคณะสังกัดอยู 
 
 
 
 

ตัวอยาง     คณะกรรมการ  ลงนาม  
(ถึงภายในสังกัดกระทรวงอุตสาหกรรม) 
 

6 

3   บรรทัด 

เหตุท่ีมีหนังสือไป 

จุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 

7 

8 

3 

1 

2 

4 

5 

2 

1 enter + 6 pt 

1 enter + 6 pt 

1 enter + 6 pt 



                                    22 
 

    

   คือ  หนังสือท่ีใชกระดาษตราครุฑจัดทํา  โดยประทับตราแทนการลงชื่อของ 
   หัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไป  โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง   

หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไป  เปนผูรับผิดชอบลงช่ือยอกํากับตราหนังสือ
ประทับตราใหใชไดท้ังระหวางสวนราชการกับสวนราชการ  และระหวางสวนราชการกับบุคคลภายนอก  
 เฉพาะกรณีท่ีไมใชเรื่องสําคัญ  ไดแก 
  1. การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 

2. การสงสําเนาหนังสือ  สิ่งของ  เอกสาร  หรือบรรณสาร 
3. การตอบรับทราบท่ีไมเก่ียวกับราชการสําคัญ  หรือการเงิน 
4. การแจงผลงานท่ีไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการท่ีเก่ียวของทราบ 
5. การเตือนเรื่องท่ีคาง 
6. เรื่องซ่ึงหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไปกําหนดโดยทําเปนคําสั่งใหใชหนังสือประทับตรา 

 

โครงสราง   ประกอบดวยสวนสําคัญ  3 สวน 
 

 

 

หัวหนังสือ 
 
เหตุและจุดประสงค 
ท่ีมีหนังสือไป 
 

 

 
 

ทายหนังสือ 
 
 

 

1. ท่ี  ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่อง  ตามท่ีกําหนดไว 
2. ถึง  ใหลงชื่อสวนราชการ  หนวยงาน  หรือบุคคลท่ีหนังสือนั้นมีถึง เชน ถึง  กรมพัฒนาท่ีดิน,  นายขจร  เพียรทํา 
3. ขอความ  ใหลงสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย 
4. ช่ือสวนราชการท่ีสงหนังสือออก  ใหลงชื่อสวนราชการท่ีสงหนังสือออก 
5. ตราช่ือสวนราชการ  ใหประทับตราชื่อสวนราชการดวยหมึกแดง  และใหผูรับผิดชอบลงลายมือชื่อยอกํากับตรา 
6. วัน เดือน ป  ใหลงตัวเลขของวันท่ี  ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปพุทธศักราช ท่ีออกหนังสือ 
7. สวนราชการเจาของเรื่อง  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานท่ีออกหนังสือ 
8. โทร. หรือท่ีตั้ง  ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่อง และหมายเลขภายในตูสาขา (ถามี) ดวย   
ในกรณีท่ีไมมีโทรศัพท  ใหลงชื่อท่ีตั้งของสวนราชการเจาของเรื่องโดยใหลงตําบลท่ีอยูตามความจําเปน   
และแขวงไปรษณีย (ถามี) 
9. ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (ถามี)  ใหระบุไปรษณียอิเล็กทรอนิกสท่ีใชในการรับสงขอมูลขาวสารอิเล็กทรอนิกส  

หนังสือประทับตรา 

ตราครุฑ 

ท่ี.............                    
ถึง............................ 

 (ขอความ)............................................................................................................................
............................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................
..........................................  
 
    (สวนราชการเจาของหนังสือ) 

    ตราช่ือสวนราชการ   
                                                      (วัน  เดือน  ป) 
 

 (สวนราชการเจาของเรื่อง)...........  
โทร. x  xxxx  xxxx 
โทรสาร  x  xxxx  xxxx 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส........... 
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ถึง ……..........................…………… 

 

 (ขอความ)…..……….……………………………………………........................................……………………………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….………………… 
………………………………………………………………………………………………..……………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………. 
 
 
 

                                            
    
  
  
 

 
(สวนราชการเจาของเรื่อง).......           
โทร. x  xxxx  xxxx 
โทรสาร x  xxxx  xxxx 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส............. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

(สวนราชการเจาของหนังสือ) 
(วัน  เดอืน  ป) 

3 บรรทัด 

เหตุและจุดประสงค 
ท่ีมีหนังสือไป 

3 ซม. 2 ซม.  

ท่ี  ....................      

3 บรรทัด 

รูปแบบหนังสือประทับตรา 

ผูรับผิดชอบลงลายมือชื่อยอกํากับตรา  
(ในบริเวณจุดไหนก็ได) 

 

ช้ันความลับ (ถามี) 

ช้ันความลับ (ถามี) 

ช้ันความเร็ว (ถามี) 

เสนผาศูนยกลางวงนอก 4.5 ซ.ม.
เสนผาศูนยกลางวงนอก 3.5 ซ.ม. 

1 enter + 6 pt 

1 enter + 6 pt 



 

24 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ถึง//สํานักงาน ก.พ. 
 

 ตามหนังสือสํานักงาน ก.พ. ท่ี นร 0601/1475  ลงวันท่ี 15 สิงหาคม 2559 ขอใหสงขอมูล
เพ่ิมเติมเก่ียวกับการยายขาราชการ  รายนายรักชาติ  ม่ันคง นั้น  
 

กรมโรงงานอุตสาหกรรม  จึงขอสงสําเนาคําสั่งกรมโรงงานอุตสาหกรรม ท่ี 174/2556 ลงวันท่ี 9 
สิงหาคม 2559 เรื่อง การยายขาราชการ รายดังกลาวมาเพ่ือเปนขอมูลเพ่ิมเติมตอไป 
 
 
  
  
 

 
 
 
 

สํานัก................ 
โทร. 0 2202……………. 
โทรสาร 0 2202…………….. 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส www.diw.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรมโรงงานอุตสาหกรรม 
     มกราคม 2560 

ท่ี//อก 0301/      

ตัวอยางหนังสือประทับตรา 

ลบั 

ด่วนทีสุ่ด 

ลบั 
ตัวอักษรขนาดใหญกวาอักษรธรรมดา 

ใชสีแดงหรือสีอื่นท่ีเห็นไดเดนและชัดเจน 

ตัวอักษร 
ไมเล็กกวา 32 pt 

2 เคาะ 
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มี 3 ชนิด ไดแก คําส่ัง  ระเบียบ  และขอบังคับ  
 ใชกระดาษตราครุฑ  และใหจัดทํา 
 คําส่ัง   คือ บรรดาขอความท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย   
1. คําส่ัง  ใหลงชื่อสวนราชการ  หรือตําแหนงของผูมีอํานาจท่ีออกคําสั่ง  
2. ท่ี  ใหลงเลขท่ีท่ีออกคําสั่ง  โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข 1  เรียงเปนลําดับไปจนสิ้นปปฏิทินทับเลขปพุทธศักราช 
ท่ีออกคําสั่ง  เชน  3/2556 
3. เรื่อง  ใหลงชื่อเรื่องท่ีออกคําสั่ง 
4. ขอความ  ใหอางเหตุท่ีออกคําสั่ง  และอางถึงอํานาจท่ีใหออกคําสั่ง (ถามี) ไวดวย  แลวจึงลงขอความท่ีสั่ง   
และวันใชบังคับ 
5. ส่ัง ณ วันท่ี  ใหลงตัวเลขของวันท่ี  ข่ือเต็มของเดือน  และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกคําสั่ง  
  ตัวอยาง   สั่ง ณ วันท่ี  19  สิงหาคม  พ.ศ. 2556 
 

6. ลงช่ือ  ใหลงลายมือชื่อผูออกคําสั่ง  และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 
7. ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกคําสั่ง 
 

 ระเบียบ  คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีไดวางไว  โดยจะอาศัยอํานาจของกฎหมายหรือไมก็ได   
เพ่ือถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา   
1. ระเบียบ  ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกระเบียบ 
2. วาดวย  ใหลงชื่อของระเบียบ 
3. ฉบับท่ี  ถาเปนระเบียบท่ีกลาวถึงเปนครั้งแรกในเรื่องนั้น  ไมตองลงวาเปนฉบับท่ีเทาใด   แตถาเปนระเบียบ 
เรื่องเดียวกันท่ีมีการแกไขเพ่ิมเติมใหลงเปน ฉบับท่ี 2 และท่ีถัด ๆ ไปตามลําดับ 
4. พ.ศ.  ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกระเบียบ 
5. ขอความ  ใหอางเหตุผลโดยยอ  เพ่ือแสดงถึงความมุงหมายท่ีตองออกระเบียบ และอางถึงกฎหมาย 
ท่ีใหอํานาจออกระเบียบ (ถามี) 
6. ขอ  ใหเรียงขอความท่ีจะใชเปนระเบียบเปนขอ ๆ  โดยใหขอ 1 เปนชื่อระเบียบ  ขอ 2 เปนวันใชบังคับ 
กําหนดวาใหใชบังคับตั้งแตเม่ือใด  และขอสุดทายเปนขอผูรักษาการ  ระเบียบใดถามีมากขอหรือหลายเรื่อง   
จะแบงเปนหมวดก็ได  โดยใหยายขอผูรักษาการไปเปนขอสุดทายกอนท่ีจะข้ึนหมวด 1 
7. ประกาศ ณ วันท่ี  ใหลงตัวเลขของวันท่ี  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกระเบียบ 
8. ลงช่ือ  ใหลงลายมือชื่อผูออกระเบียบ และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 
9. ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกระเบียบ 
 

 ขอบังคับ  คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีกําหนดใหใชโดยอาศัยอํานาจของกฎหมายท่ีบัญญัติใหกระทําได  
ใชกระดาษตราครุฑ  และใหจัดทําตามแบบท่ี 6 ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
1. ขอบังคับ  ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกขอบังคับ 
2. วาดวย  ใหลงชื่อของขอบังคับ 
3. ฉบับท่ี  ถาเปนขอบังคับท่ีกลาวถึงเปนครั้งแรกในเรื่องนั้น  ไมตองลงวาเปนฉบับท่ีเทาใด  แตถาเปนขอบังคับ 
เรื่องเดียวกันท่ีมีการแกไขเพ่ิมเติมใหลงเปนฉบับท่ี 2 และท่ีถัด ๆ ไปตามลําดับ 
4. พ.ศ. ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกขอบังคับ 
5. ขอความ  ใหอางเหตุผลโดยยอเพ่ือแสดงถึงความมุงหมายท่ีตองออกขอบังคับและอางถึงกฎหมายท่ีใหอํานาจ 
ออกขอบังคับ 
 

หนังสือสั่งการ 
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 6. ขอ  ใหเรียงขอความท่ีจะใชบังคับเปนขอ ๆ   โดยให ขอ 1 เปนชื่อขอบังคับ ขอ 2  เปนวันใชบังคับกําหนด 
 วาใหใชบังคับตั้งแตเม่ือใด  และขอสุดทายเปนขอผูรักษาการ  ขอบังคับใดถามีมากขอหรือหลายเรื่อง 
 จะแบงเปนหมวดก็ได  โดยใหยายขอผูรักษาการไปเปนขอสุดทายกอนท่ีจะข้ึนหมวด 1 
 7. ประกาศ ณ วันท่ี  ใหลงตัวเลขของวันท่ี  ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราช ท่ีออกขอบังคับ 
 8. ลงช่ือ  ใหลงลายมือชื่อผูออกขอบังคับ  และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 
 9. ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกขอบังคับ 
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คําสั่ง………………………………………… 
ท่ี  ............../................. 

เรื่อง ........................................................... 
 
 

 (ขอความ)…..……….……………………………………………........................................……………………………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….………………… 
………………………………………………………………………………………………..……………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………..……………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………… 
 

 ท้ังนี้  ตั้งแต.................................................................. 
 

      สั่ง ณ วันท่ี..............................พ.ศ. ........ 
 
 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปแบบคําส่ัง 

6 

7 

3 

1 

2 

4 

5 

พิมพช่ือเต็ม 
 

ตําแหนง 

3-4 enter 
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คําสั่งกรมโรงงานอุตสาหกรรม 
ท่ี  ............../................. 

เรื่อง ........................................................... 
 
 

 (ขอความ)…..……….……………………………………………........................................……………………………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….………………… 
………………………………………………………………………………………………..……………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………..……………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………… 
 

 ท้ังนี้  ตั้งแต.................................................................. 
 

               สั่ง ณ วันท่ี..............................พ.ศ. ........ 
 
 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 ซม.  

ตัวอยางคําส่ัง 
กรมโรงงานอุตสาหกรรม 

3 ซม. 

6 

7 

3 

1 

2 

4 

5 

พิมพช่ือเต็ม 

ตําแหนง 

     3 บรรทัด 
บรรทัดท่ี 4 พิมพ 

1 enter + 6 pt 

1 enter + 6 pt 
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คําสั่งกระทรวงอุตสาหกรรม 
ท่ี  ............../................. 

เรื่อง ........................................................... 
 
 

 (ขอความ)…..……….……………………………………………........................................……………………………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….………………… 
………………………………………………………………………………………………..……………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………..……………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………… 
 

 ท้ังนี้  ตั้งแต.................................................................. 
 

                                                     สั่ง ณ วันท่ี................................พ.ศ. .............. 
 
 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ  กรณีเปนคําสั่งกระทรวงอุตสาหกรรม ท่ีกรมจัดทําสงใหกระทรวง ลงนาม 
 
 
 

2 ซม.  

ตัวอยางคําส่ัง 
กระทรวงอุตสาหกรรม 

3 ซม. 

6 

7 

3 

1 

2 

4 

5 

3 บรรทัด 
บรรทดัท่ี 4 พิมพ ์

1 enter + 6 pt 

1 enter + 6 pt 
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  หนังสือประชาสัมพันธมี 3 ชนิด ไดแก  ประกาศ  แถลงการณ  และขาว 
  ใชกระดาษตราครุฑในการจัดทํา 
 ประกาศ  คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการประกาศหรือชี้แจงใหทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติ  
1. ประกาศ  ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกประกาศ 
2. เรื่อง  ใหลงชื่อเรื่องท่ีประกาศ 
3. ขอความ  ใหอางเหตุผลท่ีตองออกประกาศและขอความท่ีประกาศ 
4. ประกาศ ณ วันท่ี  ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของป พุทธศักราชท่ีออกประกาศ 
5. ลงช่ือ  ใหลงลายมือชื่อออกประกาศ และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 
6. ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกประกาศในกรณีท่ีกฎหมายกําหนดใหทําเปนแจงความใหเปลี่ยนคําวา 
ประกาศ เปน แจงความ  
 
 แถลงการณ  คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการแถลงเพ่ือทําความเขาใจในกิจการของทางราชการ หรือเหตุการณ
หรือกรณีใด ๆ ใหทราบชัดเจนโดยท่ัวกัน  
1. แถลงการณ  ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกแถลงการณ 
2. เรื่อง  ใหลงชื่อเรื่องท่ีออกแถลงการณ 
3. ฉบับท่ี  ใชในกรณีท่ีจะตองออกแถลงการณหลายฉบับในเรื่องเดียวท่ีตอเนื่องกันใหลงฉบับท่ีเรียงตามลําดับไวดวย 
4. ขอความ  ใหอางเหตุผลท่ีตองออกแถลงการณและขอความท่ีแถลงการณ 
5. สวนราชการท่ีออกแถลงการณ   ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกแถลงการณ 
6. วัน เดือน ป   ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตวัเลขของปพุทธศักราชท่ีออกแถลงการณ 
 
 ขาว คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ  
1. ขาว  ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกขาว 
2. เรื่อง  ใหลงชื่อเรื่องท่ีออกขาว 
3. ฉบับท่ี  ใชในกรณีท่ีจะตองออกขาวหลายฉบับในเรื่องเดียวท่ีตอเนื่องกัน ใหลงฉบับท่ีเรียงตามลําดับไวดวย 
4. ขอความ  ใหลงรายละเอียดเก่ียวกับเรื่องของขาว 
5. สวนราชการท่ีออกขาว  ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกขาว 
6. วัน เดือน ป  ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกขาว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนังสือประชาสัมพันธ 
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   ประกาศ………………………………………… 
เรื่อง ........................................................... 

 
 

 (ขอความ)…..……….……………………………………………........................................……………………………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….………………… 
………………………………………………………………………………………………..……………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………..……………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………… 
 

  ประกาศ ณ วันท่ี................................พ.ศ. ............... 
 

 
 

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

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 ซม.  3 ซม. 

6 

3 

1 

2 

4 

5 

พิมพช่ือเต็ม 

ตําแหนง 

รูปแบบประกาศ 

3 บรรทัด 
บรรทดัท่ี 4 พิมพ ์

1 enter + 6 pt 
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   แถลงการณ………………….………………… 
เรื่อง ........................................................... 

ฉบับท่ี....................(ถามี) 
 
 

 (ขอความ)…..……….……………………………………………........................................……………………………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….………………… 
………………………………………………………………………………………………..……………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………..……………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………… 
 

  
 

                        (สวนราชการท่ีออกแถลงการณ) 
                     (วัน  เดือน  ป) 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6 

3 

1 

2 

4 

5 

รูปแบบแถลงการณ 
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คือ หนังสือท่ีทางราชการทําข้ึนนอกจากท่ีกลาวมาแลวขางตนหรือหนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวน
ราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการและสวนราชการรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ มี 4 ชนิด คือ 
หนังสือรับรองรายงาน การประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน 
 หนังสือรับรอง  คือ หนังสือท่ีสวนราชการออกใหเพ่ือรับรองแก บุคคล นิติบุคคล หรือหนวยงานเพ่ือวัตถุประสงค
อยางหนึ่งอยางใดใหปรากฏแกบุคคลโดยท่ัวไปไมจําเพาะเจาะจง  
1. สวนราชการท่ีออกขาว  ใหลงชื่อสวนราชการท่ีออกขาว 
2. เลขท่ี  ใหลงเลขท่ีของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแตเลข ท่ี 1 เรียงเปนลําดับไปจนถึงสิ้นปปฏิทินทับเลขป 
พุทธศักราชท่ีออกหนังสือรับรอง หรือลงเลขท่ีของหนังสือท่ัวไปตามแบบหนังสือภายนอกอยางหนึ่งอยางใด 
3. สวนราชการเจาของหนังสือ  ใหลงชื่อสวนราชการซ่ึงเปนเจาของหนังสือนั้น และจะลงสถานท่ีตั้งของสวน
ราชการ 
เจาของหนังสือดวยก็ได 
4. ขอความ  ใหลงขอความข้ึนตนวา หนังสือฉบับนี้ใหไวเพ่ือรับรองวา แลวตอดวยชื่อบุคคล นิติบุคคล  หรือ 
หนวยงานท่ีทางราชการรับรองในกรณีเปนบุคคลใหพิมพชื่อเต็มโดยมีคํานําหนานาม  ชื่อ  นามสกุล 
ตําแหนงหนาท่ี  และสังกัดหนวยงานท่ีผูนั้นทํางานอยูอยางชัดแจง แลวจึงลงขอความท่ีรับรอง 
5. ใหไว ณ วันท่ี  ใหลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีออกหนังสือรับรอง 
6. ลงช่ือ  ใหลงลายมือชื่อหัวหนาสวนราชการผูออกหนังสือหรือ ผูท่ีไดรับมอบหมายและพิมพชื่อเต็ม 
ของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 
7. ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูลงลายมือชื่อในหนังสือ 
8. รูปถายและลายมือช่ือผูไดรับการรับรอง  ในกรณีท่ีการรับรองเปนเรื่องสําคัญท่ีออกใหแกบุคคล  ใหติดรูปถาย 
ของผูท่ีไดรับการรับรอง ขนาด 4 x 6 เซนติเมตร หนาตรง ไมสวมหมวก ประทับตราชื่อสวนราชการท่ีออกหนังสือ 
บนขอบลางดานขวาของรูปถายคาบตอลงบนแผนกระดาษ และใหผูนั้นลงลายมือชื่อไวใตรูปถาย พรอมท้ังพิมพ 
ชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อดวย 
 

 บันทึก  คือ ขอความซ่ึงผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา หรือผูบังคับบัญชาสั่งการแกผูใตบังคับบัญชา  
หรือขอความท่ีเจาหนาท่ีหรือหนวยงานระดับต่ํากวาสวนราชการระดับกรมติดตอกันในการปฏิบัติราชการ  โดยปกติ
ใหใชกระดาษบันทึกขอความและใหมีหัวขอดังตอไปนี้ 
1. ช่ือตําแหนงท่ีบันทึกถึง  โดยใชคําข้ึนตนตามท่ีกําหนดไวในภาคผนวก 2 
2. สาระสําคัญของเรื่อง  ใหลงใจความของเรื่องท่ีบันทึก ถามีเอกสารประกอบก็ใหระบุไวดวย 
3. ช่ือและตําแหนง  ใหลงลายมือชื่อและตําแหนงของผูบันทึก และในกรณีท่ีไมใชกระดาษบันทึกขอความ 
ใหลงวันเดือนปท่ีบันทึกไวดวย 

การบันทึกตอเนื่อง  โดยปกติใหผูบันทึกระบุคําข้ึนตนใจความบันทึก  และลงชื่อเชนเดียวกับท่ีไดกลาวไว
ขางตน  และใหลงวัน เดือน ป กํากับใตลายมือชื่อผูบันทึก หากไมมีความเห็นใดเพ่ิมเติมใหลงชื่อและวัน เดือน ป 
กํากับเทานั้น 

 

 หนังสืออ่ืน คือ หนังสือ หรือ เอกสารอ่ืนใดท่ีเกิดข้ึน เนื่องจากการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี เพ่ือเปนหลักฐาน 
ในทางราชการ  ซ่ึงรวมถึง ภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพดวย หรือหนังสือของบุคคลภายนอก 
ท่ียื่นตอเจาหนาท่ีและเจาหนาท่ีไดรับเขาทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแลวมีรูปแบบตามท่ีกระทรวงทบวงกรม 
จะกําหนดข้ึนใชตามความเหมาะสม เวนแตมีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องใหทําตามแบบ เชน โฉนด  
แผนท่ี แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน และคํารอง เปนตน 

หนังสือที่เจาหนาที่ทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 
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เลขท่ี .................         (สวนราชการเจาของหนังสือ) 
   

 

 (ขอความ) หนังสือฉบับนี้ใหไวเพ่ือรับรองวา (ระบช่ืุอบุคคล  นิติบุคคลหรือหนวยงานท่ีจะใหการรับรอง  

พรอมท้ังลงตําแหนงและสังกัด หรอืท่ีตั้ง แลวตอดวยขอความท่ีรับรอง)..................................……………..................……… 
………………………………………………………………………………….…………………………………………………….………………… 
…………………………………………………………………………………………...….…………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………….……………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………… 
 

ใหไว ณ วันท่ี..................................พ.ศ. ...............        

 
       (ลงชื่อ) 

                                                                ............ (พิมพชื่อเต็ม)................. 
                                                                ................(ตําแหนง)……………… 

 
 
 
 
 
(สวนนี้ใชสาํหรับเร่ืองที่สําคัญเทานั้น ซึง่อยูในดุลพนิิจของหัวหนาสวนราชการ) 
 
 

 
 
 
 
 
 

            (ประทบัตราชื่อสวนราชการ) 
 

  (ลงชื่อผูไดรับการรับรอง) 
    (พิมพชื่อเต็ม) 

 
 
 
 

6 

3
 

 

1 2 

4 

5 

รูปแบบหนังสือรับรอง 
 

 
 

รูปถาย 

(ถามี) 

7 
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 รายงานการประชุม คือ การบนัทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม และมติของท่ีประชุมไว 
เปนหลักฐาน   
1.  รายงานการประชุม ใหลงชื่อคณะท่ีประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น 
2.  ครั้งท่ี  ใหลงครั้งท่ีประชุม เชน ครั้งท่ี  ๕/๒๕๔๗ 
3.  เม่ือ  ใหลงวันเดือนปท่ีประชุม เชน วันจันทรท่ี  ๕  กรกฎาคม  ๒๕๔๗ 
4.  ณ  ใหลงสถานท่ีท่ีประชุม เชน หองประชุม ๑  อาคาร ๓  ชั้น ๒  กรมตรวจบัญชีสหกรณ 
5.  ผูมาประชุม  ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูไดรับแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุมซ่ึงมาประชุม  ในกรณีท่ี 
มีผูมาประชุมแทนใหลงชื่อผูมาประชุมแทน และลงวามาประชุมแทนผูใดหรือตําแหนงใด 
 

 ตัวอยาง ๑.  นายสมศักดิ์   มุงการงาน รองอธิบดี             ประธาน 
  ๒.  นางจงดี มีทรัพย เจาพนักงานพัสดุชํานาญงาน      กรรมการ 
  ๓.  นางสาวสมศรี เกิดผล นักวิชาการตรวจสอบบัญชีชํานาญการ กรรมการ 
  ๔.  นายบุญถึง แดนไทย นักสถิติชํานาญการ            กรรมการ 
  ๕.  นางอุบล รอดบุญ บุคลากรชํานาญการ            กรรมการ 
              และเลขานุการ 
 

6.  ผูไมมาประชุม  ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูท่ีไดรับการแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุมซ่ึงมิไดมาประชุม 
 พรอมท้ังเหตุผล  
 ตัวอยาง นางสมพิศ สุจริต     เจาหนาท่ีการเงินและบัญชี ๖   ไปราชการ 
 

7.  ผูเขารวมประชุม  ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูท่ีมิไดรับการแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุมซ่ึงไดเขารวมประชุม 
 

8.  เริ่มประชุมเวลา ใหลงเวลาท่ีเริ่มประชุม 
 

9. ขอความ ใหบันทึกขอความท่ีประชุม โดยปกติเริ่มตนดวยประธานกลาวเปดประชุมและเรื่องท่ีประชุม 
กับมติหรือขอสรุปของท่ีประชุมในแตละเรื่องตามลําดับ 
 

10. เลิกประชุมเวลา  ใหลงเวลาท่ีเลิกประชุม 
 

11. ผูจดรายงานการประชุม  ใหลงชือ่ผูจดรายงานการประชุมครั้งนั้น  
 

 ตัวอยาง            ………………………………………….. 
                (นางสดใส  ตั้งใจจริง) 
            ผูจดรายงานการประชุม 
 
        หรือ   ………………..……………………..  ผูจดรายงานการประชุม  
         (นางสดใส  ตั้งใจจริง) 
            เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 

 
10  เลิกประชุมเวลา  ใหลงเวลาท่ีเลิกประชุม 
 

11.  ผูจดรายงานการประชุม  ใหลงชื่อผูจดรายงานการประชุมครั้งนั้น 
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รายงานการประชุม………………..… 

คร้ังที่………/………… 
เมื่อ(วัน เดือน ป)………………………….………. 

ณ  ……………………………………..…   
 

 
ผูมาประชุม 
 

ผูไมมาประชุม  (ถามี) 
 

ผูเขารวมประชุม   (ถามี) 
 

เร่ิมประชุมเวลา 
วาระที่ ๑  เร่ืองที่ประธานแจงใหที่ประชุมทราบ 

เร่ืองที่ ๑ …………………………………………….. 
เร่ืองที่ ๒ …………………………………………….. 
เร่ืองที่ ๓ …………………………………………….. 

วาระที่ ๒  รับรองรายงานการประชุม 
………………………………………………………. 

วาระที่ ๓  เร่ืองสืบเนื่อง (หรือคางการพิจารณา) 
เร่ืองที่ ๑ …………………………………………….. 
เร่ืองที่ ๒ …………………………………………….. 

วาระที่ ๔  เร่ืองเสนอเพื่อพิจารณา 
          เร่ืองที่ ๑ …………………………………………….. 
          เร่ืองที่ ๒ …………………………………………….. 
 วาระที่ ๕  เร่ืองอ่ืน ๆ 

……………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 
 

 

เลิกประชุมเวลา 
 

                               …………………………….…………… 
                               ผูจดรายงานการประชุม 

รูปแบบรายงานการประชุม 
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การเตรียมการและจัดทํารายงานการประชุม 
การเตรียมการประชุม เปนการเตรียมความพรอมเพ่ือใหการประชุมดําเนินไปดวยความเรียบรอย  เริ่มตั้งแต

กอนประชุม  ระหวางประชุม  หลังประชุมและเพ่ือการประชุมครั้งตอไป  ซ่ึงผูมีหนาท่ีในการจัดเตรียมการประชุม 
หรือเปนเลขานุการคณะกรรมการฯ  จะตองดูแลความเรียบรอย ดังนี้ 
 

 กอนประชุม  ควรมีขอมูลท่ีตองทราบวา จะประชุมอะไร  มีวาระการประชุมอะไร (เพ่ือจัดเตรียมขอมูล 
และเอกสารประกอบ)  คณะกรรมการหรือผูเขารวมประชุมคือใคร และทานใดติดภารกิจในชวงไหน (เพ่ือเปนขอมูล
ในการกําหนดการประชุม) 
 

 เม่ือไดขอมูลเบื้องตนแลว หากหนวยงานของตนเองไมมีสถานท่ีสําหรับการประชุม เปนหนาท่ีของผูจัดตอง
หาสถานท่ีเพ่ือใชประชุม โดยดูวาสถานท่ีนั้นอยูในความดูแลของใคร หองประชุมท่ีใชเพียงพอกับจํานวนผูเขารวม
ประชุมหรือไม  วัสดุอุปกรณท่ีมีตรงตามความตองการและมีประสิทธิภาพหรือไม  มีวันใดท่ีหองประชุมนั้นวาง เม่ือได
ขอมูลและความพรอมของหองประชุมแลว ใหแจงประธานท่ีประชุมทราบเพ่ือพิจารณาวาเห็นควรประการใด และจะ
กําหนดวันประชุมเปนวันและเวลาใด 
  

 เม่ือประธานท่ีประชุมเห็นควรและกําหนดวัน เวลา และสถานท่ี ท่ีประชุมแลว  ข้ันตอไป คือ แจงใหผูเขารวม
ประชุมทราบ โดยจัดทําหนังสือเชิญประชุม (กรณีท่ีเรงดวนไมสามารถจัดทําหนังสือเชิญไดทัน ใหประสานงานแจง
โดยวาจาเพ่ือใหผูเขาประชุมทราบ) แจงใหคณะกรรมการฯ หรือผูเขาประชุมทราบ พรอมสงเอกสารประกอบการประชุม 
(หากสามารถจัดเตรียมไดทัน)  กรณีท่ีไมสามารถจัดเอกสารประกอบการประชุมสงไปพรอมกับหนังสือเชิญประชุมได 
ใหจัดสงภายหลังแตควรสงกอนการประชุมเพ่ือใหผูเขาประชุมไดศึกษาขอมูล และเตรียมการในสวนท่ีเก่ียวของ 
 

 วันประชุม  กอนท่ีจะมีการประชุมผูมีหนาท่ีในการจัดเตรียม ตองไปตรวจสอบความพรอมของสถานท่ี วัสดุ
อุปกรณท่ีใชในการประชุม วาเรียบรอยและพรอมในการประชุมหรือไม  หากพบปญหาจะไดแกไขไดทันกอนเริ่มประชุม 
อยารอใหถึงเวลาเขาประชุมเพราะถาพบปญหาอาจไมสามารถแกไขไดทัน  ซ่ึงจะถือเปนความบกพรองของผูจัด
เตรียมการประชุม 
 

 ระหวางการประชุม ใหตรวจสอบองคประชุม วาจํานวนผูมาประชุมเพียงพอท่ีจะเปดการประชุมหรือไม  
โดยท่ัวไปจะมีจํานวน ๓ ใน ๔ ของผูมาประชุม (ไมนับผูเขารวมประชุม) จึงจะเปดการประชุมได หลังจากนั้นใหบันทึก
รายชื่อผูมาประชุม  ผูไมมาประชุม และผูเขารวมประชุม  ท้ังนี้ ในระหวางการประชุมจะตองเตรียมเจาหนาท่ีเพ่ืออํานวย
ความสะดวกในการประชุมดวย เชน  เจาหนาท่ีท่ีจะทําการนําเสนอขอมูลข้ึนหนาจอ หรือเขียนกระดาน เจาหนาท่ี
ประสานดานอ่ืนๆ  เปนตน 
 

จุดมุงหมายของการจดรายงานการประชุม 
 ๑.   เพ่ือเก็บไวเปนหลักฐานอางอิง 
 ๒.   เพ่ือยืนยันการปฏิบัติงาน  วาใครทําอะไร  มีการอภิปรายอยางไร มีมติในเรื่องใดไวอยางไร   
  ใครจะตองปฏิบัติตอไป  และแสดงถึงขอเท็จจริงและเหตุผลในการพิจารณาของท่ีประชุม 
 ๓.  เพ่ือแสดงถึงผลงานท่ีไดดําเนินการมาแลว  วาไดทําอะไรมาบาง 
 ๔.  เปนเครื่องมือในการติดตามงาน  ท่ีไดมอบหมายวาไดดําเนินการอยางไร 
 ๕.  เพ่ือแจงผลการประชุมใหบุคคลท่ีเก่ียวของทราบและปฏิบัติตอไป 
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วิธีการจดรายงานการประชุม  ทําได ๓  วิธี 
 1.  จดละเอียดทุกคําพูด  พรอมดวยมติของท่ีประชุม   
 2.  จดยอเรื่องท่ีพิจารณาเฉพาะประเด็นสําคัญท่ีนําไปสูมติของท่ีประชุม  พรอมดวยมติการประชุม 
 3.  จดสรุปสาระสําคัญของเรื่องท่ีพิจารณา  ความเห็น  เหตุผลในการพิจารณาของท่ีประชุม  และมติของท่ีประชุม 
 

 เรื่องท่ีนําเสนอในการประชุมจะจัดเปนหัวขอ  ท่ีเรียกวา “วาระ”  หรือ  “ระเบียบวาระการประชุม”   
ในแตละวาระก็จะมีเรื่องยอย ๆ  ออกไป   
 
 

ตัวอยางวาระการประชุม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ในบางกรณี  จะจัดเปนเรื่อง ๆ  โดยไมแยกเปน  “วาระ”  ก็มี  กรณีเชนนี้การจดรายงานการประชุม   

จะจดเปนเรื่องๆ ไป 
 

ตัวอยาง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วาระที่ ๑  เร่ืองที่ประธานแจงใหที่ประชุมทราบ 
เร่ืองที่ ๑ …………………………………………….. 
เร่ืองที่ ๒ …………………………………………….. 
เร่ืองที่ ๓ …………………………………………….. 

วาระที่ ๒  รับรองรายงานการประชุม 
………………………………………………………. 

วาระที่ ๓  เร่ืองสืบเนื่อง (หรือคางการพิจารณา) 
เร่ืองที่ ๑ …………………………………………….. 
เร่ืองที่ ๒ …………………………………………….. 

วาระที่ ๔  เร่ืองเสนอเพื่อพิจารณา 
          เร่ืองที่ ๑ …………………………………………….. 
          เร่ืองที่ ๒ …………………………………………….. 
วาระที่ ๕  เร่ืองอ่ืน ๆ 
            ………………………………………………………… 

 

เร่ืองที่ ๑  เร่ืองที่ประธานแจงใหที่ประชุมทราบ 
เร่ืองที่ ๒  รับรองรายงานการประชุม 
เร่ืองที่ ๓  เร่ืองเสนอเพื่อพิจารณา 
เร่ืองที่ ๔ …………………………………………….. 

 



39 
 

 

 

ตัวอยาง วาระท่ี ๑  เรื่องท่ีประธานแจงใหท่ีประชมุทราบ 
  เรื่องท่ี  ๑ ………………………………………… 
   ประธานแจงใหท่ีประชุมทราบวา……….. 
  เรื่องท่ี  ๒ ………………………………………… 
     ฯลฯ 
 

 วาระท่ี ๒  รับรองรายงานการประชมุ 
 ประธานขอใหท่ีประชุมพิจารณารับรองรายงานการประชุมของคณะกรรมการฯ  
จากการสัมมนาปญหาการสอบบัญชี  ครั้งท่ี ๑  เม่ือวันจันทรท่ี ๗ มิถุนายน  ๒๕๔๗  

 

 มติท่ีประชุม  รับรอง 
 

 วาระท่ี ๓  เรื่องคางการพิจารณา 
  ประธานแจงใหท่ีประชุมรวมกันพิจารณาเรื่องท่ีคางไวจากจากประชุมครั้งท่ี ๑/๒๕๔๗   
 เรื่อง……………. 
  

 วาระท่ี ๔  เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 
  นางจงดี มีทรัพย  ชี้แจงวา………………………………………………………………………… 
 …………………………………… 
  นายบุญถึง  แดนไทย  ไดแจงตอท่ีประชุมวา  วันท่ีกําหนดเปดการสัมมนา   
 ……………..……………………………………………………………… 
  นางจงดี มีทรัพย  เสนอให…………………………..……………………………………………. 
 …………………………………………………… 
  ท่ีประชุมไดรวมกันอภิปราย  …………………………………………..……………………….. 
 …………………….. 
 

 มติท่ีประชุม  เห็นชอบและรับทราบ 
 

 วาระท่ี ๕  เรื่องอ่ืน ๆ  
   ………………………………………….…………………………………………………… 
 …………………………………………… 
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เทคนิคการจดรายงานการประชุม  จะตองมีเครื่องมือชวย ดังนี้ 
      1.  เครื่องบันทึกเสียง 
        2.  เจาหนาท่ีในการจดบันทึก  เพ่ือจดชื่อผูพูด  สาระสําคัญในการประชุม ควบคูไปกับ 

การบันทึกเสียง  (เพราะบางชวงเครื่องบันทึกเสียงอาจมีปญหา  เชน เสีย  มีเหตุให 
ไมสามารถบันทึกเสียงได  ซ่ึงอาจทําใหขอความขาดหายไป) 
 

 การจดบันทึกของเจาหนาท่ีจะจดสรุปสาระสําคัญ  ความเห็น  เหตุผลในการพิจารณา  และประเด็นท่ีสําคัญ  
ผูจดตองมีความสามารถในการจับประเด็นและใจความไดอยางถูกตอง  ครบถวนและทันการ 
 

ปญหาในการท่ีจะเขียนรายงานการประชุม   
คือ  ขาดความม่ันใจในการเขียน  ขาดประสบการณในการจัดทํา  ดังนั้นจึงตองหม่ันฝกฝนตนเองในการ 

จับประเด็นของการประชุม  การใชสํานวนในการเขียนขอความ  การใชคําเชื่อมตอประโยค  โดยการอานหนังสือ 
ท่ีผานเรื่องเขามาหรือออกไปใหมากข้ึน  ดูการเขียนรายงานการประชุมของผูอ่ืนท่ีผานเรื่องมาท่ีหนวยงาน แลวใช
ความสังเกตวาขอความในหนังสือนั้นใชสํานวนอะไร  จึงทําใหเนื้อหามีความสละสลวย  มีวิธีการเรียบเรียงอยางไร   
จึงออกมาไดดี  และท่ีสําคัญทานตองลงมือเขียนรายงานการประชุมดวยตนเอง  เม่ือทําแลวผิดก็แกเพราะไมใชเรื่อง
เสียหายอะไร   
 

 ถาไมสรางความม่ันใจ เขียนแลวกลัวผิด ไมสรางประสบการณ อยางนี้เม่ือไรจึงจะทําได การจะทําสิ่งใด 
ไมอยากเกินกวาการเรียนรู  ถาไมทําไมลงมือ เม่ือไรก็ทําไมได   หากทานตั้งใจหม่ันศึกษาสรางประสบการณ  
รับรองไดเลยวาทานจะสามารถเขียนรายงานการประชุมไดดีแนนอน 
 
หมายเหตุ  พิมพช่ือสกุล ผูลงนามไมตองมีวงเล็บ 
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