
การจัดท าหนังสือราชการ 

 

หนังสือราชการ  หมายถึง  เอกสารท่ีเป็นหลกัฐานในราชการ  ซ่ึงเป็นเร่ืองเก่ียวกบั 
  1. หนังสือทีม่ีไปมาระหว่างส่วนราชการ  เช่น  กระทรวงมหาดไทยมีหนงัสือถึงส านกังาน ก.พ. 
กระทรวงศึกษาธิการมีหนงัสือถึงกรมการบินพาณิชย ์ เป็นตน้ 
  2. หนังสือทีส่่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอืน่  ซ่ึงมิใช่ส านักงานราชการหรือไปถึงบุคคลภายนอก  เช่น   
กรมชลประทานมีหนงัสือถึงนายชูศกัด์ิ  เจริญชยั  กรมตรวจบญัชีสหกรณ์มีหนงัสือถึงร้านสหกรณ์กรุงเทพ จ ากดั 
เป็นตน้ 
  3. หนังสือทีห่น่วยงานอืน่ใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือทีบุ่คคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ  เช่น         
นายสมชาย  ช่ืนจิต มีหนงัสือถึงกรมวชิาการเกษตร,  มูลนิธิ 5 ธนัวามหาราช มีหนงัสือถึงกระทรวงหมาดไทย เป็นตน้ 
  4. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึน้เพือ่เป็นหลกัในราชการ เช่น รายงานการประชุม  หนงัสือรับรอง  
ใบเสร็จรับเงิน  เป็นตน้ 
  5. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึน้ตามกฎหมาย  ระเบียบหรือข้อบังคับ  เช่น  ค  าสั่ง  ระเบียบ  ขอ้บงัคบั  
ประกาศ  เป็นตน้ 
 

หนังสือราชการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ มี 6 ชนิด  คือ   
1. หนังสือภายนอก  ใชติ้ดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีระหวา่งส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึง

หน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก 
2. หนังสือภายใน  ใชใ้นการติดต่อราชการภายในกระทรวงทบวงกรม  หรือจงัหวดัเดียวกนั 
3. หนังสือประทบัตรา  ใชใ้นการติดต่อราชการเฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เร่ืองส าคญั 
4. หนังสือส่ังการ  ไดแ้ก่  ค  าสั่ง  ระเบียบ  และขอ้บงัคบั 
5. หนังสือประชาสัมพนัธ์  ไดแ้ก่  ประกาศ  แถลงการณ์  และข่าว 
6. หนังสือทีท่ าขึน้หรือรับไว้เป็นหลกัฐานในราชการ  ไดแ้ก่  หนงัสือรับรอง  รายงานการประชุม   

บนัทึก  และหนงัสืออ่ืน 
\ 
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 คือ หนงัสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธี   โดยใชก้ระดาษตราครุฑเป็นหนงัสือติดต่อระหวา่งส่วนราชการ  
หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ  หรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก รวมถึงขา้ราชการบ านาญ 
  

 โครงสร้าง   ประกอบดว้ยส่วนส าคญั  4 ส่วน 
 

หวัหนงัสือ 
 
 
 
 
 
 
เหตุท่ีมีหนงัสือไป 
 
 

จุดประสงค ์
ท่ีมีหนงัสือไป 
 
 
 
ทา้ยหนงัสือ 
 
 
 
 
 
 

1. ที ่ ใหล้งรหสัตวัพยญัชนะและเลขประจ าของเร่ืองตามท่ีก าหนดไว ้แลว้ทบัดว้ยเลขทะเบียนหนงัสือส่ง  
(เลขทะเบียนเร่ิมตน้ทุกปีปฏิทิน)   
 ตัวอย่าง  - หนงัสือของส านกับริหารกลาง กษ 0401/245   
    - หนงัสือเวยีนท่ีมีถึงผูรั้บจ านวนมาก  โดยมีขอ้ความอยา่งเดียวกนั  ใหเ้พิ่มรหสั 
    ตวัพยญัชนะ “ว”  หนา้เลขทะเบียนหนงัสือ เช่น   กษ 0401/ว 771 
  - หนงัสือของคณะกรรมการ  ใหก้ าหนดรหสัตวัพยญัชนะเพิ่มข้ึนไดต้ามความจ าเป็น 
   หรือใชท่ี้ของหน่วยงานระดบักองท่ีเลขาฯ คณะสังกดั   
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2. ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ  ใหล้งช่ือส่วนราชการ สถานท่ีราชการ หรือคณะกรรมการซ่ึงเป็นเจา้ของ 

ท่ี.............                                  ตราครุฑ           (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) 
                     (วนั  เดือน  ปี) 

เร่ือง............................ 
เรียน.............................. 
อ้างถึง (ถ้ามี)............................ 
ส่ิงท่ีส่งมาด้วย (ถ้ามี).............................. 

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

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

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

     (ค าลงท้าย)........................ 
                                                   (ลงช่ือ)............................................ 
                                                      (พิมพ์ช่ือเตม็)............................ 
                                                       (ต  าแหน่ง)............................ 
(ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง)........... 
โทร. x  xxxx  xxxx 
โทรสาร  x  xxxx  xxxx 
ไปรษณีย์อิเลก็ทรอนิกส์........... 
ส าเนาส่ง (ถ้ามี)…………………… 
 

หนงัสอื

ภายนอก 



หนงัสือนั้น และลงท่ีตั้งไวด้ว้ย  ซ่ึงส่วนราชการเจา้ของหนงัสือตอ้งสอดคลอ้งกบัผูล้งนามหนงัสือ 
 

ผูล้งนาม 
ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ 

ส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค 
 

อตส.  หรือผูป้ฏิบติัราชการแทน
หรือรักษาราชการแทน 

กรมตรวจบญัชีสหกรณ์ 
เทเวศร์  กทม.10200 

กรมตรวจบญัชีสหกรณ์ 
ส านกังานตรวจบญัชีสหกรณ์... 
(ท่ีอยู)่............................. 

 
ผอ.ลงนาม 

ส านกั.................... 
กรมตรวจบญัชีสหกรณ์ 
เทเวศร์  กทม.10200 

ส านกังานตรวจบญัชีสหกรณ์... 
กรมตรวจบญัชีสหกรณ์ 
(ท่ีอยู)่............................. 

 
คณะกรรมการ  ลงนาม 

คณะ............................. 
กรมตรวจบญัชีสหกรณ์ 
เทเวศร์  กทม.10200 

คณะ............................. 
กรมตรวจบญัชีสหกรณ์ 
ส านกังานตรวจบญัชีสหกรณ์... 
(ท่ีอยู)่............................. 

 

ส่งใหก้ระทรวง  ลงนาม 
 

กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ถนนราชด าเนินนอก  กทม.10200 

 

- 

3. วัน เดือน ปี  ใหล้งเลขของวนัท่ี ช่ือเตม็ของเดือน และตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออกหนงัสือ   
(ไม่ตอ้งแสดงพยญัชนะ พ.ศ.)  เช่น  30 เมษายน 2556 
 

4. เร่ือง  ใหล้งเร่ืองยอ่ท่ีเป็นใจความสั้นท่ีสุดของหนงัสือฉบบันั้น  ในกรณีท่ีเป็นหนงัสือต่อเน่ืองใหล้งเร่ืองของ 
หนงัสือฉบบัเดิม 
 

5. ค าขึ้นต้น  ใหใ้ชค้  าข้ึนตน้ตามฐานะของผูรั้บหนงัสือตามรายการใชค้  าข้ึนตน้ สรรพนาม และค าลงทา้ย  
ท่ีก าหนดไวใ้นระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ  แลว้ลงต าแหน่งของผูท่ี้หนงัสือนั้นมีถึง  
หรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีมีถึงตวับุคคลไม่เก่ียวกบัต าแหน่งหนา้ท่ี 
 

 ตัวอย่าง เรียน  อธิบดีกรมท่ีดิน 
  เรียน  นายระเบียบ  ประกอบกิจ 
 

6. อ้างถงึ (ถ้ามี)  ใหอ้า้งถึงหนงัสือท่ีเคยมีติดต่อกนัเฉพาะหนงัสือท่ีส่วนราชการผูรั้บหนงัสือไดรั้บมาก่อนแลว้  
จะจากส่วนราชการใดก็ตาม โดยเรียงล าดบั  ดงัน้ี  ช่ือส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ  ชั้นความลบั (ถ้ามี)   
ชั้นความเร็ว (ถ้ามี)  เลขท่ีหนงัสือ  และวนัท่ี เดือน ปี ของหนงัสือนั้น  
  

 ตัวอย่าง    อา้งถึง  หนงัสือส านกังาน ก.พ.  ลบั  ด่วนมาก  ท่ี  นร 070833/142  ลงวนัท่ี 15  
                                มีนาคม 2556 
 

 กรณีเป็นหนงัสือถึงประชาชนท่ีมีหนงัสือมา  โดยไม่มีเลขท่ีหนงัสือ 
 

 ตัวอย่าง อา้งถึง  หนงัสือของท่าน  ลงวนัท่ี............................ 
  อา้งถึง   หนงัสือของท่าน  เร่ือง...............................      (กรณีไม่ไดล้งวนัท่ี) 
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7. ส่ิงทีส่่งมาด้วย (ถ้ามี)  ใหล้งช่ือส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสารท่ีส่งไปพร้อมกบัหนงัสือนั้น  หากมีหลายชุด 
ใหร้ะบุจ านวนชุดไวด้ว้ย  (กรณีมีส่ิงท่ีส่งมาดว้ยตั้งแต่ 2 หวัขอ้ข้ึนไป  ในเน้ือหาของหนงัสือจะตอ้งบอก 
ส่ิงท่ีส่งมาดว้ยทั้งหมด  เช่น  รายละเอียดตามส่ิงท่ีส่งมาดว้ย 1 และ 2)    ในกรณีท่ีไม่สามารถส่งไป 
ในซองเดียวกนัไดใ้ห้แจง้ดว้ยวา่ส่งไปโดยทางใด 
 ตัวอย่าง กรณเีพยีงเร่ืองเดียว  แสดงดงัน้ี 
  ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย  รายงานการประเมินผลการปฏิบติังาน  จ  านวน 5 ชุด 
 

  กรณมีีเอกสารส่งมากกว่า 1 เร่ือง  แสดงดงัน้ี 
  ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย 1. แบบประเมินผลการปฏิบติังาน  จ  านวน  3 ชุด 
    2. รายช่ือขา้ราชการท่ีมีคุณสมบติั  จ  านวน  2 ชุด 
 

8. ข้อความ  ใหล้งสาระส าคญัของเร่ืองใหช้ดัเจนและเขา้ใจง่าย หากมีความประสงคห์ลายประการใหแ้ยกเป็นขอ้ ๆ 
 เหตุทีม่ีหนังสือไป  เป็นขอ้ความท่ีผูมี้หนงัสือไป  แจง้เหตุท่ีตอ้งมีหนงัสือไปยงัผูรั้บหนงัสือ  ซ่ึงอาจเป็น
ขอ้ความตอนเดียว  หรือ 2 ตอน  หรือหลายตอนก็ได ้
 จุดประสงค์ทีม่ีหนังสือไป  เป็นขอ้ความแสดงความประสงคท่ี์มีหนงัสือไปใหผู้รั้บหนงัสือท าอะไร 
 ตัวอย่าง จึงเรียนมาเพื่อทราบ (ผู้บังคับบัญชา  มีถึงผู้ใต้บังคับบัญชา) 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ (ผู้ใต้บังคับบัญชา  มีหนังสือถึงผู้บังคับบัญชา   
   หรือในกรณีท่ีอยู่ในระดับเดียวกัน   
   หรือในกรณีท่ีให้เกียรติผู้ รับถึงแม้จะอยู่ในระดับต่างกัน) 
 จึงขอเรียนหารือมาวา่.......... 
 จึงเรียนขอความกรุณามาเพื่อโปรดอนุเคราะห์ 
 จึงขอก าชบัมาเพื่อจกัไดร้ะมดัระวงัมิใหเ้กิดกรณีเช่นน้ีข้ึนอีก 
 

9. ค าลงท้าย  ใหใ้ชค้  าลงทา้ยตามฐานะของผูรั้บหนงัสือ  ตามตารางการใชค้  าข้ึนตน้ สรรพนาม และค าลงทา้ย  
ท่ีก าหนดไวใ้นระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ 
 

10. ลงช่ือ  ใหล้งลายมือช่ือเจา้ของหนงัสือ และใหพ้ิมพช่ื์อเตม็ของเจา้ของลายมือช่ือไวใ้ตล้ายมือช่ือ  
 

11. ต าแหน่ง  ใหล้งต าแหน่งของเจา้ของหนงัสือ  
      (ต าแหน่งของผูล้งลายมือช่ือตอ้งสอดคลอ้งกบัส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ) 
 

12. ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง  ใหล้งช่ือส่วนราชการเจา้ของเร่ือง หรือหน่วยงานท่ีออกหนงัสือ  
 - ส่วนราชการท่ีออกหนงัสืออยูร่ะดบักระทรวงหรือทบวง ใหล้งช่ือส่วนราชการเจา้ของเร่ือง 
   ทั้งระดบักรมและระดบักอง  
 - ส่วนราชการท่ีออกหนงัสืออยูใ่นระดบักรมลงมา ใหล้งช่ือส่วนราชการเจา้ของเร่ืองเพียงระดบักอง 
   หรือหน่วยงานท่ีรับผดิชอบ 
 

13. โทร. ใหล้งหมายเลขโทรศพัทข์องส่วนราชการเจา้ของเร่ือง   
หรือหน่วยงานท่ีออกหนงัสือ 
  

14. โทรสาร  ใหล้งหมายเลขโทรสารของส่วนราชการเจา้ของเร่ือง   

ตามหนังสือส านัก

นายกรัฐมนตรี  

ที่ นร 1305/ว 6069 ลว.18 

ก.ค.2544   

เรื่องการระบุเลขหมาย

โทรศัพท ์โทรสาร  

และไปรษณยี์อิเลก็ทรอนิกส์ 
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หรือหน่วยงานท่ีออกหนงัสือ ต่อจากหมายเลขโทรศพัท ์
 

15. ไปรษณย์ีอิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี)  ให้ระบุไปรษณีย ์
อิเล็กทรอนิกส์ท่ีใชใ้นการรับส่งขอ้มูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์  
 

ตัวอย่างส่วนท้ายหนังสือ  (12 – 15) 
 

ส่วนราชการเจา้ของหนงัสือ ส่วนราชการเจา้ของเร่ือง 
 
กรมตรวจบญัชีสหกรณ์ 

 

ส านกับริหารกลาง 
โทร. x xxxx xxxx 
โทรสาร x xxxx xxxx 
ไปรษณียอิ์เลก็ทรอนิกส์ secretary@cad.go.th 

 
ส านกับริหารกลาง 

 

ฝ่ายบริหารทัว่ไป 
โทร. x xxxx xxxx 
โทรสาร x xxxx xxxx 
ไปรษณียอิ์เลก็ทรอนิกส์ corsec@cad.go.th 

 
คณะกรรมการ............... 

 

ฝ่าย............... (ท่ีเป็นเลขาฯ คณะ) 
โทร. x xxxx xxxx 
โทรสาร x xxxx xxxx 
ไปรษณียอิ์เลก็ทรอนิกส์ corsec@cad.go.th) 

 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 

กรมตรวจบญัชีสหกรณ์ 
ส านกับริหารกลาง 
โทร. x xxxx xxxx 
โทรสาร x xxxx xxxx 
ไปรษณียอิ์เลก็ทรอนิกส์ secretary @cad.go.th 

 
 

16. ส าเนาส่ง (ถา้มี)  ในกรณีท่ีผูส่้งจดัท าส าเนาส่งไปใหส่้วนราชการ  หรือบุคคลอ่ืนทราบ และประสงค ์
จะใหผู้รั้บทราบวา่ไดมี้ส าเนาส่งไปใหผู้ใ้ดแลว้ใหพ้ิมพช่ื์อเตม็  หรือช่ือยอ่ของส่วนราชการ  หรือช่ือบุคคล 
ท่ีส่งส าเนาไปให ้ เพื่อใหเ้ป็นท่ีเขา้ใจระหวา่งผูส่้งและผูรั้บ  ถา้หากมีรายช่ือท่ีส่งมากใหพ้ิมพว์า่ส่งไปตาม 
รายช่ือท่ีแนบ  และแนบรายช่ือไปดว้ย 
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  (วนั  เดือน   ปี) 
 

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

(ค าขึน้ต้น)  ………………………………………………… 
 

อา้งถึง (ถ้ามี)  ………………………………………………. 
 

ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย (ถ้ามี)  ……………………………………… 
 

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

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

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

  (ค าลงท้าย)................................ 
 

    
 
  

3 

บรรทั

ด 

เหตุท่ีมี
หนังสือไป 

จุดประสงคท่ี์มี
หนังสือไป 

สรุปจุดประสงคท่ี์มี
หนังสือไป 

3 ซม. 

(ลงช่ือ)........................................ 
(พิมพ์ช่ือเตม็)…………..…………..…… 
 

(ต าแหน่ง)......................

ท่ี  

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

...      

(ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

 1
0

0 
 1
1

ชัน้ความลบั 

(ถ้าม)ี 

รปูแบบหนงัสือ

ภายนอก 

1 

ชัน้ความเรว็ 

(ถ้าม)ี 2 

     1     

บรรทดั 

1 
2 

     1     

บรรทดั 

1 
2 

     1     

บรรทดั 

1 
2 

     1     

บรรทดั 

1 
2 

     1     

บรรทดั 

1 
2 

     1     

บรรทดั 

1 
2 

     1     

บรรทดั 

1 
2 

     1     

บรรทดั 

1 
2 

2 ซม. 

ต าแหน่ง หรือ

ชื่อบุคคล 

   1     บรรทัด 
1 
2 

ขนาด
ครุฑ 
สูง 3 
ซ.ม. 



  
 

 

(ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง)..................... 
โทร. x  xxxx  xxxx 
โทรสาร x  xxxx  xxxx 
ไปรษณียอิ์เล็กทรอนิกส์............. 
ส าเนาส่ง  (ถ้ามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 บรรทัด  (กรณีใช้ตรายาง

ประทับชื่อผูล้งนาม) 

 1
3 
 1
4 

 1
2 

 1
5 
 1
6 

     1     

บรรทดั 

1 
2 



7 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

   xx   xxxxxx   xxxx 
 

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

(ค าขึน้ต้น)  ………………………………………………… 
 

อา้งถึง (ถ้ามี)  ………………………………………………. 
 

ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย (ถ้ามี)  ……………………………………… 
 

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

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

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

  ขอแสดงความนบัถือ 
 

    
  
  
 

 
 

3 

บรรทั

ด 

เหตุที่มี

หนังสือไป 

จุดประสงค์ที่มี

หนังสือไป 

สรุปจุดประสงค์ที่มี

หนังสือไป 

7 บรรทัด  (กรณีใช้ตรายาง

ประทับชื่อผูล้งนาม) 

3 ซม. 

(.................…………..

…………..……..) 

อธิบดีกรมตรวจบัญชี

ท่ี  กษ 

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

กรมตรวจบญัชีสหกรณ์ 
เทเวศร์  กทม. 
10200 

3 
4 

5 

6 

7 

8 

9 

 1
0

0  
1
1

1 
 1

1 
2 

     1     

บรรทดั 

1 
2 

     1     

บรรทดั 

1 
2 

     1     

บรรทดั 

1 
2 

     1     

บรรทดั 

1 
2 

     1     

บรรทดั 

1 
2 

     1     

บรรทดั 

1 
2 

     1     

บรรทดั 

1 
2 

     1     

บรรทดั 

1 
2 

2 ซม. 

ต าแหน่ง หรือ

ชื่อบุคคล 

ตัวอยา่ง 
อ.ต.ส.   
ปฏบิัตริาชการแทน 
อ.ต.ส.   ลงนาม 
รกัษาการแทน อตส.   

กรณีปฏิบตัริาชการแทน 
 

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

ผูอ้  านวยการส านกับริหารกลาง  ปฏิบติัราชการแทน 

อธิบดีกรมตรวจบญัชีสหกรณ์ 
     1     

บรรทดั 

1 
2 

ด่วนทีสุ่ด 

ลบั 

   1     บรรทัด 
1 
2 

ตัวอักษร 

ไม่เล็กกว่า 

32 pt 



ส านกับริหารกลาง 
โทร. 0 2628 5003 
โทรสาร 0 2282 0889 
ไปรษณียอิ์เล็กทรอนิกส์ secretary @cad.go.th 
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   xx   xxxxxx   xxxx 
เร่ือง   ……………………………….........................…………………. 
 

(ค าขึน้ต้น)  ………………………………………………… 
 

อา้งถึง (ถ้ามี)  ………………………………………………. 
 

ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย (ถ้ามี)  ……………………………………… 
 

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

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

ลบั 

 1
4 

 1
3 

 1
5 กรณรีกัษาการแทน 

 

(...............................................

........) 

รองอธิบดีกรมตรวจบญัชีสหกรณ์  

รักษาการแทน 

อธิบดีกรมตรวจบัญชสีหกรณ ์

เหตุที่มี

หนังสือไป 

จุดประสงค์ที่มี

หนังสือไป 

3 ซม. 

ท่ี กษ 

0401/.......       

ส านักบริหาร

กลาง 

กรมตรวจบัญชี

สหกรณ์ 

เทเวศร์  กทม. 

10200 

3 4 

5 

6 

7 

8 

1 2 

     1     

บรรทดั 

1 
2 

     1     

บรรทดั 

1 
2 

     1     

บรรทดั 

1 
2 

     1     

บรรทดั 

1 
2 

     1     

บรรทดั 

1 
2 

     1     

บรรทดั 

1 
2 

2 ซม. 

ต าแหน่ง หรือ

ชื่อบุคคล 

ตัวอยา่ง 
ส านกั/ศนูยใ์น

ส่วนกลาง ลงนาม 

ด่วนทีสุ่ด 

ลบั 

ตัวอักษรขนาดใหญ่กว่า

อักษรธรรมดา 

ใช้สีแดงหรือสีอ่ืนที่เห็นได้

เด่นและชัดเจน 

ตัวอักษร 

ไม่เล็กกว่า 

32 pt 



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

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

  ขอแสดงความนบัถือ 
 

    
  
  
 

 
 

ฝ่ายบริหารทัว่ไป 
โทร. 0 2628 5003 
โทรสาร 0 2282 0889 
ไปรษณียอิ์เล็กทรอนิกส์ corsec@cad.go.th 
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   xx   xxxxxx   xxxx 
 

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

(ค าขึน้ต้น)  ………………………………………………… 
 

อา้งถึง (ถ้ามี)  ………………………………………………. 
 

ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย (ถ้ามี)  ……………………………………… 
 

 1
4 

3 

บรรทั

ด 

สรุปจุดประสงค์ที่มี

หนังสือไป 

7 บรรทัด  (กรณีใช้ตรายาง

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

…………..……..) 

ผู้อ านวยการส านักบริหาร

กลาง 

9 

 1
0

0  
1
1

1 

 1
3 

 1
2 

 1
5 

     1     

บรรทดั 

1 
2 

     1     

บรรทดั 

1 
2 

     1     

บรรทดั 

1 
2 

ลบั 

เหตุที่มี

หนังสือไป 

ท่ี 

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

......       

คณะกรรมการ

…... 

กรมตรวจบัญชี

สหกรณ์ 

เทเวศร์  กทม. 

10200 

3 

4 

5 

6 

7 

1 2 

     1     

บรรทดั 

1 
2 

     1     

บรรทดั 

1 
2 

     1     

บรรทดั 

1 
2 

     1     

บรรทดั 

1 
2 

     1     

บรรทดั 

1 
2 

ต าแหน่ง หรือ

ชื่อบุคคล 

ตัวอยา่ง 
คณะกรรมการ 

(สว่นกลาง) ลงนาม  
ถงึหนว่ยงาน/
บคุคลภายนอก 

ด่วนทีสุ่ด 

ลบั 

ตัวอักษรขนาดใหญ่กว่า

อักษรธรรมดา 

ใช้สีแดงหรือสีอ่ืนที่เห็นได้

เด่นและชัดเจน 

ตัวอักษร 

ไม่เล็กกว่า 

32 pt 



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

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

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

  ขอแสดงความนบัถือ 
 

    
  
  
 

 
 

กลุ่ม..(ท่ีเลขาฯ สังกัด).............. 
โทร. x xxxx xxxx 
โทรสาร x xxxx xxxx 
ไปรษณียอิ์เล็กทรอนิกส์ ………(ถ้ามี)…………. 
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 1
4 

3 

บรรทั

ด 

จุดประสงค์ที่มี

หนังสือไป 

สรุปจุดประสงค์ที่มี

หนังสือไป 

7 บรรทัด  (กรณีใช้ตรายาง

ประทับชื่อผูล้งนาม) 

3 ซม. 

(................…………..

…………..……..) 

…………………………

……………………. 

8 

9 

 1
0

0  
1
1

1 

 1
3 

 1
2 

 1
5 

     1     

บรรทดั 

1 
2 

     1     

บรรทดั 

1 
2 

     1     

บรรทดั 

1 
2 

2 ซม. 

     1     

บรรทดั 

1 
2 

ลบั 

ท่ี  กษ 

04.../.............      

กระทรวงเกษตรและ

สหกรณ์ 

ถนนราชด าเนินนอก  

1 
2 

ส่งปลดักระทรวงเกษตรและ
สหกรณ ์ลงนาม 

ด่วนทีสุ่ด 

ลบั 

   1     บรรทัด 
1 

ตัวอักษรขนาดใหญ่กว่า

อักษรธรรมดา 

ใช้สีแดงหรือสีอ่ืนที่เห็นได้

เด่นและชัดเจน 

ตัวอักษร 

ไม่เล็กกว่า 

32 pt 



 

   xx   xxxxxx   xxxx 
 

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

(ค าขึน้ต้น)  ………………………………………………… 
 

อา้งถึง (ถ้ามี)  ………………………………………………. 
 

ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย (ถ้ามี)  ……………………………………… 
 

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

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

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

  ขอแสดงความนบัถือ 
 

    
  
  
 

 
 

กรมตรวจบญัชีสหกรณ์ 
ส านกับริหารกลาง 
โทร. 0 2628 5003 
โทรสาร 0 2282 0889 
ไปรษณียอิ์เล็กทรอนิกส์ secretary @cad.go.th 
 
 
 
 ลบั 

 1
4 

3 

บรรทั

ด 

เหตุที่มี

หนังสือไป 

จุดประสงค์ที่มี

หนังสือไป 

สรุปจุดประสงค์ที่มี

หนังสือไป 

7 บรรทัด  (กรณีใช้ตรายาง

ประทับชื่อผูล้งนาม) 

3 ซม. 

(.................…………..

…………..……..) 

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

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

3 
4 

5 

6 

7 

8 

9 

 1
0

0  
1
1

1 

 1
3 

 1
2 

 1
5 

     1     

บรรทดั 

1 
2 

     1     

บรรทดั 

1 
2 

     1     

บรรทดั 

1 
2 

     1     

บรรทดั 

1 
2 

     1     

บรรทดั 

1 
2 

     1     

บรรทดั 

1 
2 

     1     

บรรทดั 

1 
2 

     1     

บรรทดั 

1 
2 

2 ซม. 

ต าแหน่ง หรือ

ชื่อบุคคล 

     1     

บรรทดั 

1 
2 

ตัวอักษรขนาดใหญ่กว่า

อักษรธรรมดา 

ใช้สีแดงหรือสีอ่ืนที่เห็นได้

เด่นและชัดเจน 



 
 

11 
 
 
 คือ หนงัสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีนอ้ยกวา่หนงัสือภายนอก  เป็นหนงัสือติดต่อ 

ภายในกระทรวงทบวงกรม หรือจงัหวดัเดียวกนั ใชก้ระดาษบนัทึกขอ้ความในการจดัท า 
 

 โครงสร้าง   ประกอบดว้ยส่วนส าคญั  4 ส่วน 
 

 
หวัหนงัสือ 
 
 
 
 

เหตุท่ีมีหนงัสือไป 
 
 
จุดประสงค ์
 
 
 

ทา้ยหนงัสือ 
 
 
 

1. ส่วนราชการ  ใหล้งช่ือส่วนราชการเจา้ของเร่ือง หรือหน่วยงานท่ีออกหนงัสือโดยมีรายละเอียดพอสมควร   
ถา้ส่วนราชการท่ีออกหนงัสืออยูใ่นระดบักรมข้ึนไป  ใหล้งช่ือส่วนราชการเจา้ของเร่ืองทั้งระดบักรมและกอง  
ถา้ส่วนราชการท่ีออกหนงัสืออยูใ่นระดบัต ่ากวา่กรมลงมา ใหล้งช่ือส่วนราชการเจา้ของเร่ืองเพียงระดบักอง  
หรือส่วนราชการเจา้ของเร่ือง พร้อมทั้งหมายเลขโทรศพัท ์ โทรสาร (ถา้มี)  และไปรษณียอิ์เล็กทรอนิกส์ (ถา้มี) 
 

 กรณส่ีวนราชการทีอ่อกหนังสืออยู่ในระดับกรม  (อตส. หรือผู้ปฏิบัติราชการแทน   
           หรือผู้รักษาราชการแทน  ลงนาม)   

 กรมตรวจบัญชีสหกรณ์  ส านัก.... โทร. x xxxx xxxx  โทรสาร x xxxx xxxx  ไปรษณีย์อิเลก็ทรอนิกส์........ 
 

 กรณส่ีวนราชการทีอ่อกหนังสืออยู่ในระดับกอง  (ผอ.  ลงนาม)   

- ถึงหน่วยงานภายนอก (ในสังกดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์))  
 ส านัก.....  กรมตรวจบัญชีสหกรณ์  โทร. x xxxx xxxx  โทรสาร x xxxx xxxx  ไปรษณีย์อิเลก็ทรอนิกส์...... 
 

- ถึงหน่วยงานในสังกดักรมตรวจบัญชีสหกรณ์ 
 ส านัก........  กลุ่ม/ฝ่าย.....  โทร. x xxxx xxxx  โทรสาร x xxxx xxxx  ไปรษณีย์อิเลก็ทรอนิกส์.......... 

ส่วนราชการ

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

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

ที่............................................วันที่

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

เรื่อง

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

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

(ค าขึ้นต้น).......................................... 

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

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

 (ลง
ชื่อ)...................................................... 

(พิมพ์ชื่อ
เต็ม)..................................... 

     (ต าแหน่ง)...................................... 
 

หนงัสอื

ภายใน 



 

 กรณส่ีวนราชการทีอ่อกหนังสืออยู่ในระดับกลุ่มหรือฝ่าย   
 กลุ่ม/ฝ่าย.....  ส านัก.......  โทร. x xxxx xxxx  โทรสาร x xxxx xxxx  ไปรษณีย์อิเลก็ทรอนิกส์.......... 
 

 กรณลีงนามโดยคณะท างาน 
   คณะ..........  โทร. x xxxx xxxx  โทรสาร x xxxx xxxx  ไปรษณีย์อิเลก็ทรอนิกส์.......... 

12 
 

2. ที ่ ใหล้งรหสัตวัพยญัชนะและเลขประจ าของเร่ือง ตามท่ีก าหนดไวท้บัเลขทะเบียนหนงัสือส่ง    
 ตัวอย่าง 
 - หนงัสือของส านกับริหารกลาง กษ 0401/245   
 - หนงัสือเวยีนท่ีมีถึงผูรั้บจ านวนมาก  โดยมีขอ้ความอยา่งเดียวกนั  ใหเ้พิ่มรหสัตวัพยญัชนะ “ว”  
     หนา้เลขทะเบียนหนงัสือ เช่น   กษ 0401/ว 771 
 - หนงัสือของคณะกรรมการ  ใหก้ าหนดรหสัตวัพยญัชนะเพิ่มข้ึนไดต้ามความจ าเป็น 
  หรือใชท่ี้ของหน่วยงานระดบักองท่ีเลขาฯ คณะสังกดั   
 

3. วัน เดือน ปี  ใหล้งเลขของวนัท่ี ช่ือเตม็ของเดือน และตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออกหนงัสือ 
 

4. เร่ือง  ใหล้งเร่ืองยอ่ท่ีเป็นใจความสั้นท่ีสุดของหนงัสือฉบบันั้น ในกรณีท่ีเป็นหนงัสือต่อเน่ืองใหล้งเร่ือง 
ของหนงัสือฉบบัเดิม 
 

5. ค าขึ้นต้น  ใหใ้ชค้  าข้ึนตน้ตามฐานะของผูรั้บหนงัสือตามรายการใชค้  าข้ึนตน้ สรรพนาม และค าลงทา้ย  
ท่ีก าหนด แลว้ลงต าแหน่งของผูท่ี้หนงัสือนั้นมีถึง หรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีมีถึงตวับุคคลไม่เก่ียวกบัต าแหน่งหนา้ท่ี 
 

6. ข้อความ  ใหล้งสาระส าคญัของเร่ืองใหช้ดัเจนและเขา้ใจง่าย หากมีความประสงคห์ลายประการ ใหแ้ยก 
เป็นขอ้ๆ ในกรณีท่ีมีการอา้งถึงหนงัสือท่ีเคยมีติดต่อกนัหรือมีส่ิงท่ีส่งมาดว้ย ใหร้ะบุไวใ้นขอ้น้ี 
 

7. ลงช่ือ  ใหล้งลายมือช่ือเจา้ของหนงัสือ และใหพ้ิมพช่ื์อเตม็ของเจา้ของลายมือช่ือไวใ้ตล้ายมือช่ือ 
8. ต าแหน่ง  ใหล้งต าแหน่งของเจา้ของหนงัสือ  ในกรณีท่ีกระทรวงทบวงกรมหรือจงัหวดัใดประสงคจ์ะก าหนด
แบบ 
การเขียนโดยเฉพาะ เพื่อใชต้ามความเหมาะสมก็ใหก้ระท าได ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 

13 
 
 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  

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

ที่ ………………………………………………………..………....

วนัที…่……………….…………………………………………………….…. 

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

 

(ค าขึน้ต้น) .......................................... 
 

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

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

ชัน้ความเรว็ 

(ถา้ม)ี 

ชัน้ความลบั 

(ถา้ม)ี 

รปูแบบหนงัสือ

ภายใน 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

3   

บรรทดั 

เหตุที่มี

หนังสือไป 

จุดประสงค์ที่มี

หนังสือไป 

     1     

บรรทดั 

1 
2 

     1     

บรรทดั 

1 
2 

     1     

บรรทดั 

1 
2 

ขนาด
ครุฑ 
สูง 1.5 
ซ.ม. 

 
ตัวหนา 29 

pt 
 



 

 (ลงช่ือ).............................. 
 (พิมพช่ื์อเตม็)..................... 
 (ต าแหน่ง)...................... 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  กรมตรวจบญัชีสหกรณ์  ส านกับริหารกลาง  โทร. 0 2628 5003  โทรสาร 0 2282 0889 

ที ่กษ 0401/                                        วนัที ่           สิงหาคม  2556                           .. 

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

 

เรียน  อธิบดีกรมส่งเสริมสหกรณ์ 
 

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

ชัน้ความลบั (ถา้

ม)ี 

7 

8 

ด่วนทีสุ่ด 
ลบั 

3 

6 เหตุที่มี

หนังสือไป 

     1     

บรรทดั 

1 
2 

     1     

บรรทดั 

1 
2 

ตัวอยา่ง 
อ.ต.ส. หรอืปฏบิัติ
ราชการแทน  อ.ต.ส.หรอื
รกัษาการแทน อตส. ลง
นาม 

ตัวอักษร 

ไม่เล็กกว่า 

32 pt 

1 

2 

4 

5 



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

 ...…………………………………….………………………………………………………………
……………………………..                                                            
………………….……………………………………………………………………………………………………
…..…..    
 
 
 
      (..............................................) 
       อธิบดีกรมตรวจบญัชีสหกรณ์ 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  ส านกับริหารกลาง  กรมตรวจบญัชีสหกรณ์  โทร. 0 2628 5003  โทรสาร 0 2282 0889 

3   

บรรทดั 

จุดประสงค์ที่มี

หนังสือไป 

7 

8 

     1     

บรรทดั 

1 
2 

ลบั 

กรณปีฏบิตัริาชการแทน 
 

(...............................................

........) 

ผู้อ านวยการส านักบรหิารกลาง  

ปฏิบัตริาชการแทน 

อธิบดีกรมตรวจบัญชสีหกรณ ์

กรณรีกัษาการแทน 
 

(...............................................

........) 

รองอธิบดีกรมตรวจบญัชีสหกรณ์  

รักษาการแทน 

อธิบดีกรมตรวจบัญชสีหกรณ ์

ด่วนทีสุ่ด 
ลบั 

ตัวอยา่ง 

ผอ.ส านกั ลงนาม ถงึ

หน่วยงานภายนอก 

ในสงักดักระทรวงเกษตร

และสหกรณ ์

 

ตัวอักษรขนาดใหญ่กว่า

อักษรธรรมดา 

ใช้สีแดงหรือสีอ่ืนที่เห็นได้

เด่นและชัดเจน 

1 

2 



ที ่กษ 0401/                                        วนัที ่           สิงหาคม  2556                           .. 

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

 

เรียน  อธิบดีกรมส่งเสริมสหกรณ์ 
 

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

 ...…………………………………….………………………………………………………………
……………………………..                                                            
………………….……………………………………………………………………………………………………
…..…..    
 
 
 
      (..............................................) 
      ผูอ้  านวยการส านกับริหารกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

6 

3   

บรรทดั 

เหตุที่มี

หนังสือไป 

จุดประสงค์ที่มี

หนังสือไป 

7 

8 

     1     

บรรทดั 

1 
2 

     1     

บรรทดั 

1 
2 

     1     

บรรทดั 

1 
2 

3 

4 

5 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  ส านกับริหารกลาง  ฝ่ายบริหารทัว่ไป  โทร. 0 2628 5003  โทรสาร 0 2282 0889     . 

ที ่กษ 0401/                                        วนัที ่          สิงหาคม  2556                           .. 

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

 

เรียน  ผูอ้  านวยการส านกังานตรวจบญัชีสหกรณ์ท่ี 1 
 

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

 ...…………………………………….………………………………………………………………
……………………………..                                                            
………………….……………………………………………………………………………………………………
…..…..    
 
 
 
      (..............................................) 
      ผูอ้  านวยการส านกับริหารกลาง 
 
 
 

ลบั 

ด่วนทีสุ่ด 
ลบั 

ตัวอยา่ง 

ผอ.ส านกั ลงนาม 

ถงึหนว่ยงาน 

ในสงักดักรมตรวจ

บญัชีสหกรณ ์

 

6 

3   

บรรทดั 

เหตุที่มี

หนังสือไป 

จุดประสงค์ที่มี

หนังสือไป 

7 

8 

     1     

บรรทดั 

1 
2 

     1     

บรรทดั 

1 
2 

     1     

บรรทดั 

1 
2 

3 

1 

2 

4 

5 กลุ่ม/ฝา่ยที่เป็น

เจ้าของเรื่อง 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  กลุ่มบริหารงานคลงั  ส านกันกับริหารกลาง  โทร. 0 2628 5750  โทรสาร 0 2282 2651. 

ที ่กษ 0401.3/                                        วนัที ่          สิงหาคม  2556                           .. 

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

 

เรียน  ผูอ้  านวยการส านกังานบริหารกลาง 
 

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

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

ลบั 
ตัวอยา่ง 

ผอ.กลุ่ม/หวัหน้า

ฝา่ย ลงนาม  

 

6 เหตุที่มี

หนังสือไป 

จุดประสงค์ที่มี

หนังสือไป 

     1     

บรรทดั 

1 
2 

     1     

บรรทดั 

1 
2 

     1     

บรรทดั 

1 
2 

3 

1 

2 

4 

5 



………………….……………………………………………………………………………………………………
…..…..    
 
 
 
      (..............................................) 
     ผูอ้  านวยการกลุ่มบริหารงานคลงั 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  คณะ…..................................................  โทร. .....................  โทรสาร .........................           . 

ที ่                                                      วนัที ่          สิงหาคม  2556                           . 

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

 

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

3   

บรรทดั 
7 

8 

ตัวอยา่ง     คณะกรรมการ  ลง

นาม  

(ถงึภายในสงักดักระทรวง

เกษตรและสหกรณ)์ 

 

เหตุที่มี

หนังสือไป 

     1     

บรรทดั 

1 
2 

     1     

บรรทดั 

1 
2 

3 

1 

2 

4 

5 



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

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

 
 

หมายเหตุ  ที่หนังสือ            ใหก้ าหนดรหสัพยญัชนะเพิ่มข้ึนตามความจ าเป็น   
     หรือใชท่ี้ของหน่วยงานระดบักองท่ีเลขาคณะสังกดัอยู ่
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   คือ  หนงัสือท่ีใชก้ระดาษตราครุฑจดัท า  โดยประทบัตราแทนการลงช่ือของ 
   หวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมข้ึนไป  โดยใหห้วัหนา้ส่วนราชการระดบักอง   

หนงัสอื

ประทบัตรา 

6 

3   

บรรทดั 

จุดประสงค์ที่มี

หนังสือไป 

7 

8 

     1     

บรรทดั 

1 
2 

2 



หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายจากหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมข้ึนไป  เป็นผูรั้บผดิชอบลงช่ือยอ่ก ากบัตราหนงัสือ
ประทบัตราใหใ้ชไ้ดท้ั้งระหวา่งส่วนราชการกบัส่วนราชการ  และระหวา่งส่วนราชการกบับุคคลภายนอก  
 เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เร่ืองส าคญั  ไดแ้ก่ 
  1. การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 

2. การส่งส าเนาหนงัสือ  ส่ิงของ  เอกสาร  หรือบรรณสาร 
3. การตอบรับทราบท่ีไม่เก่ียวกบัราชการส าคญั  หรือการเงิน 
4. การแจง้ผลงานท่ีไดด้ าเนินการไปแลว้ใหส่้วนราชการท่ีเก่ียวขอ้งทราบ 
5. การเตือนเร่ืองท่ีคา้ง 
6. เร่ืองซ่ึงหวัหนา้ส่วนราชการระดบักรมข้ึนไปก าหนดโดยท าเป็นค าสั่งใหใ้ชห้นงัสือประทบัตรา 

 

โครงสร้าง   ประกอบดว้ยส่วนส าคญั  3 ส่วน 
 

 
 
หวัหนงัสือ 
 
เหตุและจุดประสงค ์
ท่ีมีหนงัสือไป 
 
 
 
 

ทา้ยหนงัสือ 
 
 
 
1. ที่  ใหล้งรหสัตวัพยญัชนะและเลขประจ าของเจา้ของเร่ือง  ตามท่ีก าหนดไว ้
2. ถงึ  ใหล้งช่ือส่วนราชการ  หน่วยงาน  หรือบุคคลท่ีหนงัสือนั้นมีถึง เช่น ถึง  กรมพฒันาท่ีดิน,  นายขจร  เพียรท า 
3. ข้อความ  ใหล้งสาระส าคญัของเร่ืองใหช้ดัเจนและเขา้ใจง่าย 
4. ช่ือส่วนราชการทีส่่งหนังสือออก  ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีส่งหนงัสือออก 
5. ตราช่ือส่วนราชการ  ให้ประทบัตราช่ือส่วนราชการดว้ยหมึกแดง  และใหผู้รั้บผิดชอบลงลายมือช่ือยอ่ก ากบัตรา 
6. วัน เดือน ปี  ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี  ช่ือเตม็ของเดือนและตวัเลขของปีพุทธศกัราช ท่ีออกหนงัสือ 
7. ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง  ใหล้งช่ือส่วนราชการเจา้ของเร่ือง หรือหน่วยงานท่ีออกหนงัสือ 
8. โทร. หรือทีต้ั่ง  ใหล้งหมายเลขโทรศพัทข์องส่วนราชการเจา้ของเร่ือง และหมายเลขภายในตูส้าขา (ถา้มี) ดว้ย   
ในกรณีท่ีไม่มีโทรศพัท ์ ใหล้งช่ือท่ีตั้งของส่วนราชการเจา้ของเร่ืองโดยใหล้งต าบลท่ีอยูต่ามความจ าเป็น   
และแขวงไปรษณีย ์(ถา้มี) 
9. ไปรษณย์ีอิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี)  ใหร้ะบุไปรษณียอิ์เล็กทรอนิกส์ท่ีใชใ้นการรับส่งขอ้มูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์  
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ตราครุฑ 

ที่.............                    
ถึง............................ 

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

    (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) 
    ตราชื่อส่วนราชการ   

                                                      (วัน  เดือน  ป)ี 
 

 (ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง)...........  
โทร. x  xxxx  xxxx 
โทรสาร  x  xxxx  xxxx 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนกิส์........... 
 



 
 
 
 
 
 
 

ถึง ……..........................…………… 

 

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

                                            
    
  
  
 

 
(ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง).......           
โทร. x  xxxx  xxxx 
โทรสาร x  xxxx  xxxx 
ไปรษณียอิ์เล็กทรอนิกส์............. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

(ส่วนราชการ

เจ้าของหนังสือ) 

(วัน  เดือน  ปี) 

3 

บรรทดั 

เหตุและ

จุดประสงค์ 

ที่มีหนังสือไป 
3 ซม. 2 

ซม.  

ท่ี  

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

......      

3 

บรรทั

ด 

รปูแบบหนงัสือ

ประทบัตรา 

     1     

บรรทดั 

1 
2 

ผู้รับผิดชอบลงลายมือ
ชื่อย่อก ากับตรา  

(ในบริเวณจุดไหนก็ได้) 
 

     1     

บรรทดั 

1 
2 

ชั้นความลบั (ถา้ม)ี 

ชั้นความเรว็ 

(ถา้ม)ี 

เส้นผ่าศูนย์กลางวง
นอก 4.5 ซ.ม.
เส้นผ่าศูนย์กลางวง
นอก 3.5 ซ.ม. 
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ถึง   ส านกังาน ก.พ. 
 

 ตามหนงัสือส านกังาน ก.พ. ท่ี นร 0601/1475  ลงวนัท่ี 15 สิงหาคม 2556 ขอใหส่้งขอ้มูลเพิ่มเติม
เก่ียวกบัการยา้ยขา้ราชการ  รายนายสมชาติ  ไทยนิยม นั้น  
 

กรมตรวจบญัชีสหกรณ์  จึงขอส่งส าเนาค าสั่งกรมตรวจบญัชีสหกรณ์ ท่ี 174/2556 ลงวนัท่ี 9 
สิงหาคม 2556 เร่ือง การยา้ยขา้ราชการ รายดงักล่าวมาเพื่อเป็นขอ้มูลเพิ่มเติมต่อไป 
 
 
  
  
 

 
 
 
 

ส านกับริหารกลาง 
โทร. 0 2628 5240 – 59 ต่อ 2103 
โทรสาร 0 2282 0889 
ไปรษณียอิ์เล็กทรอนิกส์ corsec@cad.go.th 
 
 
 
 
 

กรมตรวจบัญชี

สหกรณ์ 

     สิงหาคม 

2556 

ท่ี  กษ 

0401/111      

ตัวอยา่งหนงัสอื

ประทบัตรา ลบั 

ด่วนทีสุ่ด 

ชั้นความลบั (ถา้ม)ี 

ตัวอักษร 

ไม่เล็กกว่า 

32 pt 
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มี 3 ชนิด ไดแ้ก่ ค าส่ัง  ระเบียบ  และข้อบังคับ  
 ใชก้ระดาษตราครุฑ  และใหจ้ดัท า 
 ค าส่ัง   คือ บรรดาขอ้ความท่ีผูบ้งัคบับญัชาสั่งการใหป้ฏิบติัโดยชอบดว้ยกฎหมาย   
1. ค าส่ัง  ใหล้งช่ือส่วนราชการ  หรือต าแหน่งของผูมี้อ  านาจท่ีออกค าสั่ง  
2. ที่  ใหล้งเลขท่ีท่ีออกค าสั่ง  โดยเร่ิมฉบบัแรกจากเลข 1  เรียงเป็นล าดบัไปจนส้ินปีปฏิทินทบัเลขปีพุทธศกัราช 
ท่ีออกค าสั่ง  เช่น  3/2556 
3. เร่ือง  ใหล้งช่ือเร่ืองท่ีออกค าสั่ง 
4. ข้อความ  ใหอ้า้งเหตุท่ีออกค าสั่ง  และอา้งถึงอ านาจท่ีใหอ้อกค าสั่ง (ถา้มี) ไวด้ว้ย  แลว้จึงลงขอ้ความท่ีสั่ง   
และวนัใชบ้งัคบั 
5. ส่ัง ณ วันที่  ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี  ข่ือเตม็ของเดือน  และตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออกค าสั่ง  
  ตัวอย่าง   สั่ง ณ วนัท่ี  19  สิงหาคม  พ.ศ. 2556 
 

6. ลงช่ือ  ใหล้งลายมือช่ือผูอ้อกค าสั่ง  และพิมพช่ื์อเตม็ของเจา้ของลายมือช่ือไวใ้ตล้ายมือช่ือ 
7. ต าแหน่ง  ใหล้งต าแหน่งของผูอ้อกค าสั่ง 
 

 ระเบียบ  คือ บรรดาขอ้ความท่ีผูมี้อ  านาจหนา้ท่ีไดว้างไว ้ โดยจะอาศยัอ านาจของกฎหมายหรือไม่ก็ได ้  
เพื่อถือเป็นหลกัปฏิบติังานเป็นการประจ า   
1. ระเบียบ  ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีออกระเบียบ 
2. ว่าด้วย  ใหล้งช่ือของระเบียบ 
3. ฉบับที ่ ถา้เป็นระเบียบท่ีกล่าวถึงเป็นคร้ังแรกในเร่ืองนั้น  ไม่ตอ้งลงวา่เป็นฉบบัท่ีเท่าใด   แต่ถา้เป็นระเบียบ 
เร่ืองเดียวกนัท่ีมีการแกไ้ขเพิ่มเติมใหล้งเป็น ฉบบัท่ี 2 และท่ีถดั ๆ ไปตามล าดบั 
4. พ.ศ.  ใหล้งตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออกระเบียบ 
5. ข้อความ  ใหอ้า้งเหตุผลโดยยอ่  เพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายท่ีตอ้งออกระเบียบ และอา้งถึงกฎหมาย 
ท่ีใหอ้ านาจออกระเบียบ (ถา้มี) 
6. ข้อ  ใหเ้รียงขอ้ความท่ีจะใชเ้ป็นระเบียบเป็นขอ้ ๆ  โดยใหข้อ้ 1 เป็นช่ือระเบียบ  ขอ้ 2 เป็นวนัใชบ้งัคบั 

หนงัสอืสัง่การ 

ลบั 
ตัวอักษรขนาดใหญ่กว่า

อักษรธรรมดา 

ใช้สีแดงหรือสีอ่ืนที่เห็นได้

เด่นและชัดเจน 



ก าหนดวา่ใหใ้ชบ้งัคบัตั้งแต่เม่ือใด  และขอ้สุดทา้ยเป็นขอ้ผูรั้กษาการ  ระเบียบใดถา้มีมากขอ้หรือหลายเร่ือง   
จะแบ่งเป็นหมวดก็ได ้ โดยใหย้า้ยขอ้ผูรั้กษาการไปเป็นขอ้สุดทา้ยก่อนท่ีจะข้ึนหมวด 1 
7. ประกาศ ณ วันที่  ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี  ช่ือเตม็ของเดือน  และตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออกระเบียบ 
8. ลงช่ือ  ใหล้งลายมือช่ือผูอ้อกระเบียบ และพิมพช่ื์อเตม็ของเจา้ของลายมือช่ือไวใ้ตล้ายมือช่ือ 
9. ต าแหน่ง  ใหล้งต าแหน่งของผูอ้อกระเบียบ 
 

 ข้อบังคับ  คือ บรรดาขอ้ความท่ีผูมี้อ  านาจหนา้ท่ีก าหนดใหใ้ชโ้ดยอาศยัอ านาจของกฎหมายท่ีบญัญติัใหก้ระท า
ได ้ ใชก้ระดาษตราครุฑ  และใหจ้ดัท าตามแบบท่ี 6 ทา้ยระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดงัน้ี 
1. ข้อบังคับ  ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีออกขอ้บงัคบั 
2. ว่าด้วย  ใหล้งช่ือของขอ้บงัคบั 
3. ฉบับที ่ ถา้เป็นขอ้บงัคบัท่ีกล่าวถึงเป็นคร้ังแรกในเร่ืองนั้น  ไม่ตอ้งลงวา่เป็นฉบบัท่ีเท่าใด  แต่ถา้เป็นขอ้บงัคบั 
เร่ืองเดียวกนัท่ีมีการแกไ้ขเพิ่มเติมใหล้งเป็นฉบบัท่ี 2 และท่ีถดั ๆ ไปตามล าดบั 
4. พ.ศ. ใหล้งตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออกขอ้บงัคบั 
5. ข้อความ  ใหอ้า้งเหตุผลโดยยอ่เพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายท่ีตอ้งออกขอ้บงัคบัและอา้งถึงกฎหมายท่ีใหอ้ านาจ 
ออกขอ้บงัคบั 
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 6. ข้อ  ใหเ้รียงขอ้ความท่ีจะใชบ้งัคบัเป็นขอ้ ๆ   โดยให ้ขอ้ 1 เป็นช่ือขอ้บงัคบั ขอ้ 2  เป็นวนัใชบ้งัคบัก าหนด 
 วา่ใหใ้ชบ้งัคบัตั้งแต่เม่ือใด  และขอ้สุดทา้ยเป็นขอ้ผูรั้กษาการ  ขอ้บงัคบัใดถา้มีมากขอ้หรือหลายเร่ือง 
 จะแบ่งเป็นหมวดก็ได ้ โดยใหย้า้ยขอ้ผูรั้กษาการไปเป็นขอ้สุดทา้ยก่อนท่ีจะข้ึนหมวด 1 
 7. ประกาศ ณ วันที่  ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี  ช่ือเตม็ของเดือน และตวัเลขของปีพุทธศกัราช ท่ีออกขอ้บงัคบั 
 8. ลงช่ือ  ใหล้งลายมือช่ือผูอ้อกขอ้บงัคบั  และพิมพช่ื์อเต็มของเจา้ของลายมือช่ือไวใ้ตล้ายมือช่ือ 
 9. ต าแหน่ง  ใหล้งต าแหน่งของผูอ้อกขอ้บงัคบั 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ค าสั่ง………………………………………… 
ท่ี  ............../................. 

เร่ือง ........................................................... 
 
 

รปูแบบ

ค าสัง่ 

3 

1 

2 



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

 ทั้งน้ี  ตั้งแต่.................................................................. 
 

      สั่ง ณ วนัท่ี..............................พ.ศ. ........ 
 
 

   (................................................) 
   ................................................. 
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ค าสั่งกรมตรวจบญัชีสหกรณ์ 
ท่ี  ............../................. 

เร่ือง ........................................................... 
 
 

6 

7 

4 

5 

พิมพ์ชื่อ

เต็ม 

 
ต าแหน่ง 

ตัวอยา่งค าสัง่กรมตรวจ

บญัชีสหกรณ ์

3 

1 

2 



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

 ทั้งน้ี  ตั้งแต่.................................................................. 
 

               สั่ง ณ วนัท่ี..............................พ.ศ. ........ 
 
 

            (................................................) 
            ................................................. 
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ตัวอยา่งค าสัง่กระทรวง

เกษตรสหกรณ ์

2 

ซม.  

3 ซม. 

6 

7 

4 

5 

พิมพ์ชื่อ

เต็ม 

ต าแหน่ง 

     1     

บรรทดั 

1 
2 

     1     

บรรทดั 

1 
2 

3 

บรรทั

ด 



 
 
 

ค าสั่งกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ท่ี  ............../................. 

เร่ือง ........................................................... 
 
 

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

 ทั้งน้ี  ตั้งแต่.................................................................. 
 

                                                     สั่ง ณ วนัท่ี................................พ.ศ. .............. 
 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 

ซม.  

3 ซม. 

6 

7 

3 

1 

2 

4 

5 

     1     

บรรทดั 

1 
2 

     1     

บรรทดั 

1 
2 

3 

บรรทั

ด 



 
หมายเหตุ  กรณีเป็นค าสั่งกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ท่ีกรมจดัท าส่งใหก้ระทรวง ลงนาม 
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  หนังสือประชาสัมพนัธ์มี 3 ชนิด ได้แก่  ประกาศ  แถลงการณ์  และข่าว 
  ใชก้ระดาษตราครุฑในการจดัท า 
 ประกาศ  คือ บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการประกาศหรือช้ีแจงใหท้ราบ หรือแนะแนวทางปฏิบติั  
1. ประกาศ  ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีออกประกาศ 

2. เร่ือง  ใหล้งช่ือเร่ืองท่ีประกาศ 
3. ข้อความ  ใหอ้า้งเหตุผลท่ีตอ้งออกประกาศและขอ้ความท่ีประกาศ 
4. ประกาศ ณ วันที่  ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเตม็ของเดือนและตวัเลขของปี พุทธศกัราชท่ีออกประกาศ 
5. ลงช่ือ  ใหล้งลายมือช่ือออกประกาศ และพิมพช่ื์อเตม็ของเจา้ของลายมือช่ือไวใ้ตล้ายมือช่ือ 
6. ต าแหน่ง  ใหล้งต าแหน่งของผูอ้อกประกาศในกรณีท่ีกฎหมายก าหนดใหท้ าเป็นแจง้ความใหเ้ปล่ียนค าวา่ 
ประกาศ เป็น แจง้ความ  
 
 แถลงการณ์  คือ บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการแถลงเพื่อท าความเขา้ใจในกิจการของทางราชการ หรือเหตุการณ์
หรือกรณีใด ๆ ใหท้ราบชดัเจนโดยทัว่กนั  
1. แถลงการณ์  ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีออกแถลงการณ์ 

2. เร่ือง  ใหล้งช่ือเร่ืองท่ีออกแถลงการณ์ 
3. ฉบับที ่ ใชใ้นกรณีท่ีจะตอ้งออกแถลงการณ์หลายฉบบัในเร่ืองเดียวท่ีต่อเน่ืองกนัใหล้งฉบบัท่ีเรียงตามล าดบัไวด้ว้ย 
4. ข้อความ  ใหอ้า้งเหตุผลท่ีตอ้งออกแถลงการณ์และขอ้ความท่ีแถลงการณ์ 
5. ส่วนราชการทีอ่อกแถลงการณ์   ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีออกแถลงการณ์ 
6. วัน เดือน ปี   ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเตม็ของเดือน และตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออกแถลงการณ์ 
 
 ข่าว คือ บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ใหท้ราบ  
1. ข่าว  ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีออกข่าว 
2. เร่ือง  ใหล้งช่ือเร่ืองท่ีออกข่าว 
3. ฉบับที ่ ใชใ้นกรณีท่ีจะตอ้งออกข่าวหลายฉบบัในเร่ืองเดียวท่ีต่อเน่ืองกนั ใหล้งฉบบัท่ีเรียงตามล าดบัไวด้ว้ย 
4. ข้อความ  ใหล้งรายละเอียดเก่ียวกบัเร่ืองของข่าว 
5. ส่วนราชการทีอ่อกข่าว  ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีออกข่าว 
6. วัน เดือน ปี  ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเตม็ของเดือน และตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออกข่าว 

 

หนงัสอื

ประชาสมัพนัธ ์
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   ประกาศ………………………………………… 
เร่ือง ........................................................... 

 
 

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

  ประกาศ ณ วนัท่ี................................พ.ศ. ............... 
 

 
 

                        (................................................) 
                       ................................................. 
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ซม.  

3 ซม. 
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   แถลงการณ์………………….………………… 
เร่ือง ........................................................... 

ฉบบัท่ี....................(ถ้ามี) 
 
 

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

พิมพ์ชื่อ

เต็ม 

ต าแหน่ง 

3 

1 

2 

4 

รปูแบบ

แถลงการณ ์

ก 



……………………………………………………………………………………………… 
 

  
 

                        (ส่วนราชการท่ีออกแถลงการณ์) 
                     (วนั  เดือน  ปี) 
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คือ หนงัสือท่ีทางราชการท าข้ึนนอกจากท่ีกล่าวมาแลว้ขา้งตน้หรือหนงัสือท่ีหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วน
ราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการและส่วนราชการรับไวเ้ป็นหลกัฐานของทางราชการ มี 4 ชนิด คือ 
หนงัสือรับรองรายงาน การประชุม บนัทึก และหนงัสืออ่ืน 
 หนังสือรับรอง  คือ หนงัสือท่ีส่วนราชการออกใหเ้พื่อรับรองแก่ บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงานเพื่อ
วตัถุประสงคอ์ยา่งหน่ึงอยา่งใดใหป้รากฏแก่บุคคลโดยทัว่ไปไม่จ  าเพาะเจาะจง  
1. ส่วนราชการทีอ่อกข่าว  ใหล้งช่ือส่วนราชการท่ีออกข่าว 

2. เลขที่  ใหล้งเลขท่ีของหนงัสือรับรองโดยเฉพาะ เร่ิมตั้งแต่เลข ท่ี 1 เรียงเป็นล าดบัไปจนถึงส้ินปีปฏิทินทบัเลขปี 
พุทธศกัราชท่ีออกหนงัสือรับรอง หรือลงเลขท่ีของหนงัสือทัว่ไปตามแบบหนงัสือภายนอกอยา่งหน่ึงอยา่งใด 

หนงัสอืทีเ่จ้าหนา้ที่ท าขึน้หรอืรับไวเ้ปน็

หลกัฐานในราชการ 

6 

5 



3. ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ  ใหล้งช่ือส่วนราชการซ่ึงเป็นเจา้ของหนงัสือนั้น และจะลงสถานท่ีตั้งของส่วน
ราชการ 
เจา้ของหนงัสือดว้ยก็ได ้
4. ข้อความ  ใหล้งขอ้ความข้ึนตน้วา่ หนงัสือฉบบัน้ีใหไ้วเ้พื่อรับรองวา่ แลว้ต่อดว้ยช่ือบุคคล นิติบุคคล  หรือ 
หน่วยงานท่ีทางราชการรับรองในกรณีเป็นบุคคลใหพ้ิมพช่ื์อเตม็โดยมีค าน าหนา้นาม  ช่ือ  นามสกุล 
ต าแหน่งหนา้ท่ี  และสังกดัหน่วยงานท่ีผูน้ั้นท างานอยูอ่ยา่งชดัแจง้ แลว้จึงลงขอ้ความท่ีรับรอง 
5. ให้ไว้ ณ วันที่  ใหล้งตวัเลขของวนัท่ี ช่ือเตม็ของเดือน และตวัเลขของปีพุทธศกัราชท่ีออกหนงัสือรับรอง 
6. ลงช่ือ  ใหล้งลายมือช่ือหวัหนา้ส่วนราชการผูอ้อกหนงัสือหรือ ผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายและพิมพช่ื์อเตม็ 
ของเจา้ของลายมือช่ือไวใ้ตล้ายมือช่ือ 
7. ต าแหน่ง  ใหล้งต าแหน่งของผูล้งลายมือช่ือในหนงัสือ 
8. รูปถ่ายและลายมือช่ือผู้ได้รับการรับรอง  ในกรณีท่ีการรับรองเป็นเร่ืองส าคญัท่ีออกใหแ้ก่บุคคล  ใหติ้ดรูปถ่าย 
ของผูท่ี้ไดรั้บการรับรอง ขนาด 4 x 6 เซนติเมตร หนา้ตรง ไม่สวมหมวก ประทบัตราช่ือส่วนราชการท่ีออกหนงัสือ 
บนขอบล่างดา้นขวาของรูปถ่ายคาบต่อลงบนแผน่กระดาษ และใหผู้น้ั้นลงลายมือช่ือไวใ้ตรู้ปถ่าย พร้อมทั้งพิมพ ์
ช่ือเตม็ของเจา้ของลายมือช่ือไวใ้ตล้ายมือช่ือดว้ย 
 

 บันทกึ  คือ ขอ้ความซ่ึงผูใ้ตบ้งัคบับญัชาเสนอต่อผูบ้งัคบับญัชา หรือผูบ้งัคบับญัชาสั่งการแก่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา  
หรือขอ้ความท่ีเจา้หนา้ท่ีหรือหน่วยงานระดบัต ่ากวา่ส่วนราชการระดบักรมติดต่อกนัในการปฏิบติัราชการ  โดย
ปกติใหใ้ชก้ระดาษบนัทึกขอ้ความและใหมี้หวัขอ้ดงัต่อไปน้ี 
1. ช่ือต าแหน่งทีบ่ันทกึถงึ  โดยใชค้  าข้ึนตน้ตามท่ีก าหนดไวใ้นภาคผนวก 2 
2. สาระส าคัญของเร่ือง  ใหล้งใจความของเร่ืองท่ีบนัทึก ถา้มีเอกสารประกอบก็ใหร้ะบุไวด้ว้ย 
3. ช่ือและต าแหน่ง  ใหล้งลายมือช่ือและต าแหน่งของผูบ้นัทึก และในกรณีท่ีไม่ใชก้ระดาษบนัทึกขอ้ความ 
ใหล้งวนัเดือนปีท่ีบนัทึกไวด้ว้ย 

การบันทกึต่อเน่ือง  โดยปกติใหผู้บ้นัทึกระบุค าข้ึนตน้ใจความบนัทึก  และลงช่ือเช่นเดียวกบัท่ีไดก้ล่าวไว้
ขา้งตน้  และใหล้งวนั เดือน ปี ก ากบัใตล้ายมือช่ือผูบ้นัทึก หากไม่มีความเห็นใดเพิ่มเติมใหล้งช่ือและวนั เดือน ปี 
ก ากบัเท่านั้น 

 

 หนังสืออื่น คือ หนงัสือ หรือ เอกสารอ่ืนใดท่ีเกิดข้ึน เน่ืองจากการปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ี เพื่อเป็นหลกัฐาน 
ในทางราชการ  ซ่ึงรวมถึง ภาพถ่าย ฟิลม์ แถบบนัทึกเสียง แถบบนัทึกภาพดว้ย หรือหนงัสือของบุคคลภายนอก 
ท่ียืน่ต่อเจา้หนา้ท่ีและเจา้หนา้ท่ีไดรั้บเขา้ทะเบียนรับหนงัสือของทางราชการแลว้มีรูปแบบตามท่ีกระทรวงทบวงกรม 
จะก าหนดข้ึนใชต้ามความเหมาะสม เวน้แต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเร่ืองใหท้  าตามแบบ เช่น โฉนด  
แผนท่ี แบบ แผนผงั สัญญา หลกัฐานการสืบสวนและสอบสวน และค าร้อง เป็นตน้ 
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1 2 

รปูแบบหนงัสือ

รบัรอง 

ก 



เลขท่ี .................         (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) 
   
 

 (ข้อความ) หนงัสือฉบบัน้ีให้ไวเ้พื่อรับรองวา่ (ระบช่ืุอบุคคล  นิติบุคคลหรือหน่วยงานท่ีจะให้การรับรอง  
พร้อมท้ังลงต าแหน่งและสังกัด หรือท่ีตั้ง แล้วต่อด้วยข้อความท่ี

รับรอง)..................................……………..................……… 
………………………………………………………………………………….……………………………………
……………….………………… 
…………………………………………………………………………………………...….………………………
…………………………………. 
…………………………………………………………………………………….…………………………………
…………………………………. 
……………………………………………………………………………………………… 
 
  
 

         ใหไ้ว ้ณ วนัท่ี..................................พ.ศ. ...............        
 

       (ลงช่ือ) 
                                                                ............ (พิมพ์ช่ือเตม็)................. 
                                                                ................(ต  าแหน่ง)……………… 

 
 
 
 
 
(ส่วนนีใ้ช้ส าหรับเร่ืองท่ีส าคัญเท่าน้ัน ซ่ึงอยู่ในดลุพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ) 
 
 

 
 
 
 
 
 

            (ประทับตราช่ือส่วนราชการ) 
 

  (ลงช่ือผู้ได้รับการรับรอง) 
    (พิมพ์ช่ือเตม็) 
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รูปถ่าย 

(ถ้ามี) 
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 รายงานการประชุม คือ การบนัทึกความคิดเห็นของผูม้าประชุม ผูเ้ขา้ร่วมประชุม และมติของท่ีประชุมไว ้
เป็นหลกัฐาน   
1.  รายงานการประชุม ใหล้งช่ือคณะท่ีประชุมหรือช่ือการประชุมนั้น 
2.  คร้ังที่  ใหล้งคร้ังท่ีประชุม เช่น คร้ังท่ี  ๕/๒๕๔๗ 
3.  เมื่อ  ใหล้งวนัเดือนปีท่ีประชุม เช่น วนัจันทร์ท่ี  ๕  กรกฎาคม  ๒๕๔๗ 
4.  ณ  ใหล้งสถานท่ีท่ีประชุม เช่น ห้องประชุม ๑  อาคาร ๓  ช้ัน ๒  กรมตรวจบัญชีสหกรณ์ 
5.  ผู้มาประชุม  ใหล้งช่ือและหรือต าแหน่งของผูไ้ดรั้บแต่งตั้งเป็นคณะท่ีประชุมซ่ึงมาประชุม  ในกรณีท่ี 
มีผูม้าประชุมแทนใหล้งช่ือผูม้าประชุมแทน และลงวา่มาประชุมแทนผูใ้ดหรือต าแหน่งใด 
 

 ตัวอย่าง ๑.  นายสมศักด์ิ   มุ่งการงาน เจ้าหน้าท่ีฝึกอบรม 8 ว  ประธาน 
  ๒.  นางจงดี มีทรัพย์ เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ๗  กรรมการ 
  ๓.  นางสาวสมศรี เกิดผล นักวิชาการตรวจสอบบัญชี ๖  กรรมการ 
  ๔.  นายบุญถึง แดนไทย นักสถิติ ๖  กรรมการ 
  ๕.  นางอุบล รอดบุญ บุคลากร ๖  กรรมการ 
     และเลขานุการ 
 

6.  ผู้ไม่มาประชุม  ใหล้งช่ือและหรือต าแหน่งของผูท่ี้ไดรั้บการแต่งตั้งเป็นคณะท่ีประชุมซ่ึงมิไดม้าประชุม 
 พร้อมทั้งเหตุผล  
 ตัวอย่าง นางสมพิศ สุจริต     เจ้าหน้าท่ีการเงินและบัญชี ๖   ไปราชการ 
 

7.  ผู้ เข้าร่วมประชุม  ใหล้งช่ือและหรือต าแหน่งของผูท่ี้มิไดรั้บการแต่งตั้งเป็นคณะท่ีประชุมซ่ึงไดเ้ขา้ร่วมประชุม 
 

8.  เร่ิมประชุมเวลา ใหล้งเวลาท่ีเร่ิมประชุม 
 

9. ข้อความ ใหบ้นัทึกขอ้ความท่ีประชุม โดยปกติเร่ิมตน้ดว้ยประธานกล่าวเปิดประชุมและเร่ืองท่ีประชุม 
กบัมติหรือขอ้สรุปของท่ีประชุมในแต่ละเร่ืองตามล าดบั 
 

10. เลิกประชุมเวลา  ใหล้งเวลาท่ีเลิกประชุม 
 

11. ผู้จดรายงานการประชุม  ใหล้งช่ือผูจ้ดรายงานการประชุมคร้ังนั้น  
 

 ตัวอย่าง            ………………………………………….. 
                (นางสดใส  ตั้งใจจริง) 
            ผู้จดรายงานการประชุม 
 
        หรือ   ………………..……………………..  ผู้จดรายงานการประชุม  
         (นางสดใส  ตั้งใจจริง) 
           เจ้าหน้าท่ีธุรการ ๕ 

 



10  เลิกประชุมเวลา  ใหล้งเวลาท่ีเลิกประชุม 
 

11.  ผู้จดรายงานการประชุม  ใหล้งช่ือผูจ้ดรายงานการประชุมคร้ังนั้น 
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การเตรียมการและจัดท ารายงานการประชุม 
การเตรียมการประชุม เป็นการเตรียมความพร้อมเพื่อใหก้ารประชุมด าเนินไปดว้ยความเรียบร้อย  เร่ิม

ตั้งแต่ก่อนประชุม  ระหวา่งประชุม  หลงัประชุมและเพื่อการประชุมคร้ังต่อไป  ซ่ึงผูมี้หนา้ท่ีในการจดัเตรียมการ
ประชุม หรือเป็นเลขานุการคณะกรรมการฯ  จะตอ้งดูแลความเรียบร้อย ดงัน้ี 
 

 ก่อนประชุม  ควรมีขอ้มูลท่ีตอ้งทราบวา่ จะประชุมอะไร  มีวาระการประชุมอะไร (เพื่อจดัเตรียมขอ้มูล 
และเอกสารประกอบ)  คณะกรรมการหรือผูเ้ขา้ร่วมประชุมคือใคร และท่านใดติดภารกิจในช่วงไหน (เพื่อเป็น
ขอ้มูลในการก าหนดการประชุม) 
 

 เม่ือไดข้อ้มูลเบ้ืองตน้แลว้ หากหน่วยงานของตนเองไม่มีสถานท่ีส าหรับการประชุม เป็นหนา้ท่ีของผูจ้ดั
ตอ้งหาสถานท่ีเพื่อใช้ประชุม โดยดูว่าสถานท่ีนั้นอยู่ในความดูแลของใคร ห้องประชุมท่ีใช้เพียงพอกบัจ านวน

 

รายงานการประชุม………………..… 

ครั้งที่………/………… 

เมื่อ………………………….………. 

ณ  ……………………………………..…   

 

 

ผู้มาประชมุ 
 

ผู้ไม่มาประชมุ  (ถ้าม)ี 
 

ผู้เข้าร่วมประชมุ   (ถ้ามี) 
 

เริ่มประชมุเวลา 
 

(ข้อความ)………………………………………………………

…………………………………………………………… 

………………………………………………………………………

…………………………………….……………………………….… 

……………………………………………………….. 
 

เลิกประชุมเวลา 

 

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

                               ผู้จดรายงานการประชุม 

รปูแบบรายงานการ

ประชุม 

ก 



ผูเ้ขา้ร่วมประชุมหรือไม่  วสัดุอุปกรณ์ท่ีมีตรงตามความตอ้งการและมีประสิทธิภาพหรือไม่  มีวนัใดท่ีห้องประชุม
นั้นวา่ง เม่ือไดข้อ้มูลและความพร้อมของห้องประชุมแลว้ ให้แจง้ประธานท่ีประชุมทราบเพื่อพิจารณาวา่เห็นควร
ประการใด และจะก าหนดวนัประชุมเป็นวนัและเวลาใด 
  

 เม่ือประธานท่ีประชุมเห็นควรและก าหนดวนั เวลา และสถานท่ี ท่ีประชุมแลว้  ขั้นต่อไป คือ แจง้ให้
ผูเ้ขา้ร่วมประชุมทราบ โดยจดัท าหนังสือเชิญประชุม (กรณีท่ีเร่งด่วนไม่สามารถจดัท าหนังสือเชิญได้ทนั ให้
ประสานงานแจง้โดยวาจาเพื่อให้ผูเ้ขา้ประชุมทราบ) แจง้ให้คณะกรรมการฯ หรือผูเ้ขา้ประชุมทราบ พร้อมส่งเอกสาร
ประกอบการประชุม 
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(หากสามารถจดัเตรียมไดท้นั)  กรณีท่ีไม่สามารถจดัเอกสารประกอบการประชุมส่งไปพร้อมกบัหนงัสือเชิญ
ประชุมได ้ใหจ้ดัส่งภายหลงัแต่ควรส่งก่อนการประชุมเพื่อให้ผูเ้ขา้ประชุมไดศึ้กษาขอ้มูล และเตรียมการในส่วนท่ี
เก่ียวขอ้ง 
 

 วนัประชุม  ก่อนท่ีจะมีการประชุมผูมี้หนา้ท่ีในการจดัเตรียม ตอ้งไปตรวจสอบความพร้อมของสถานท่ี วสัดุ
อุปกรณ์ท่ีใชใ้นการประชุม ว่าเรียบร้อยและพร้อมในการประชุมหรือไม่  หากพบปัญหาจะไดแ้กไ้ขไดท้นัก่อนเร่ิม
ประชุม อยา่รอใหถึ้งเวลาเขา้ประชุมเพราะถา้พบปัญหาอาจไม่สามารถแกไ้ขไดท้นั  ซ่ึงจะถือเป็นความบกพร่องของผู ้
จดัเตรียมการประชุม 
 

 ระหว่างการประชุม ให้ตรวจสอบองค์ประชุม ว่าจ  านวนผูม้าประชุมเพียงพอท่ีจะเปิดการประชุมหรือไม่  
โดยทัว่ไปจะมีจ านวน ๓ ใน ๔ ของผูม้าประชุม (ไม่นบัผูเ้ขา้ร่วมประชุม) จึงจะเปิดการประชุมได ้หลงัจากนั้นให้
บนัทึกรายช่ือผูม้าประชุม  ผูไ้ม่มาประชุม และผูเ้ขา้ร่วมประชุม  ทั้งน้ี ในระหวา่งการประชุมจะตอ้งเตรียมเจา้หนา้ท่ี
เพื่ออ านวยความสะดวกในการประชุมดว้ย เช่น  เจา้หน้าท่ีท่ีจะท าการน าเสนอขอ้มูลข้ึนหน้าจอ หรือเขียนกระดาน 
เจา้หนา้ท่ีประสานดา้นอ่ืนๆ  เป็นตน้ 
 

จุดมุ่งหมายของการจดรายงานการประชุม 
 ๑.   เพื่อเก็บไวเ้ป็นหลกัฐานอา้งอิง 
 ๒.   เพื่อยนืยนัการปฏิบติังาน  วา่ใครท าอะไร  มีการอภิปรายอยา่งไร มีมติในเร่ืองใดไวอ้ยา่งไร   
  ใครจะตอ้งปฏิบติัต่อไป  และแสดงถึงขอ้เทจ็จริงและเหตุผลในการพิจารณาของท่ีประชุม 
 ๓.  เพื่อแสดงถึงผลงานท่ีไดด้ าเนินการมาแลว้  วา่ไดท้  าอะไรมาบา้ง 
 ๔.  เป็นเคร่ืองมือในการติดตามงาน  ท่ีไดม้อบหมายวา่ไดด้ าเนินการอยา่งไร 
 ๕.  เพื่อแจง้ผลการประชุมใหบุ้คคลท่ีเก่ียวขอ้งทราบและปฏิบติัต่อไป 
 

วธีิการจดรายงานการประชุม  ท าได ้๓  วธีิ 
 1.  จดละเอียดทุกค าพดู  พร้อมดว้ยมติของท่ีประชุม   
 2.  จดยอ่เร่ืองท่ีพิจารณาเฉพาะประเด็นส าคญัท่ีน าไปสู่มติของท่ีประชุม  พร้อมดว้ยมติการประชุม 
 3.  จดสรุปสาระส าคญัของเร่ืองท่ีพิจารณา  ความเห็น  เหตุผลในการพิจารณาของท่ีประชุม  และมติของท่ีประชุม 
 

 เร่ืองท่ีน าเสนอในการประชุมจะจดัเป็นหวัขอ้  ท่ีเรียกวา่ “วาระ”  หรือ  “ระเบียบวาระการประชุม”   
ในแต่ละวาระก็จะมีเร่ืองยอ่ย ๆ  ออกไป   
 

วาระที่ ๑  เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 



ตัวอย่างวาระการประชุม 
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 ในบางกรณี  จะจดัเป็นเร่ือง ๆ  โดยไม่แยกเป็น  “วาระ”  ก็มี  กรณีเช่นน้ีการจดรายงานการประชุม   

จะจดเป็นเร่ืองๆ ไป 
 

ตัวอย่าง 
 

 
 
 
 
 

ตัวอย่าง วาระท่ี ๑  เร่ืองท่ีประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ 
  เร่ืองท่ี  ๑ ………………………………………… 
   ประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบว่า……….. 
  เร่ืองท่ี  ๒ ………………………………………… 
     ฯลฯ 
 

 วาระท่ี ๒  รับรองรายงานการประชุม 
 ประธานขอให้ท่ีประชุมพิจารณารับรองรายงานการประชุมของคณะกรรมการฯ  
จากการสัมมนาปัญหาการสอบบัญชี  คร้ังท่ี ๑  เม่ือวันจันทร์ท่ี ๗ มิถนุายน  ๒๕๔๗  

 

 มติท่ีประชุม  รับรอง 
 

 วาระท่ี ๓  เร่ืองค้างการพิจารณา 
  ประธานแจ้งให้ท่ีประชุมร่วมกันพิจารณาเร่ืองท่ีค้างไว้จากจากประชุมคร้ังท่ี ๑/๒๕๔๗   
 เร่ือง……………. 
  

 

เรื่องที่ ๑  เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 

เรื่องที่ ๒  รับรองรายงานการประชุม 

เรื่องที่ ๓  เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 

เรื่องที่ ๔ 

…………………………………………….. 

 



 วาระท่ี ๔  เร่ืองเสนอเพ่ือพิจารณา 
  นางจงดี มีทรัพย์  ชี้แจงว่า………………………………………………………………………… 
 …………………………………… 
  นายบุญถึง  แดนไทย  ได้แจ้งต่อท่ีประชุมว่า  วนัท่ีก าหนดเปิดการสัมมนา   
 ……………..……………………………………………………………… 
  นางจงดี มีทรัพย์  เสนอให้…………………………..……………………………………………. 
 …………………………………………………… 
  ท่ีประชุมได้ร่วมกันอภิปราย  …………………………………………..……………………….. 
 …………………….. 
 

 มติท่ีประชุม  เห็นชอบและรับทราบ 
 

 วาระท่ี ๕  เร่ืองอ่ืน ๆ  
   ………………………………………….…………………………………………………… 
 …………………………………………… 
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เทคนิคการจดรายงานการประชุม  จะตอ้งมีเคร่ืองมือช่วย ดงัน้ี 
      1.  เคร่ืองบนัทึกเสียง 
        2.  เจา้หนา้ท่ีในการจดบนัทึก  เพื่อจดช่ือผูพ้ดู  สาระส าคญัในการประชุม ควบคู่ไปกบั 

การบนัทึกเสียง  (เพราะบางช่วงเคร่ืองบนัทึกเสียงอาจมีปัญหา  เช่น เสีย  มีเหตุให้ 
ไม่สามารถบนัทึกเสียงได ้ ซ่ึงอาจท าใหข้อ้ความขาดหายไป) 
 

 การจดบนัทึกของเจา้หนา้ท่ีจะจดสรุปสาระส าคญั  ความเห็น  เหตุผลในการพิจารณา  และประเด็นท่ี
ส าคญั  ผูจ้ดตอ้งมีความสามารถในการจบัประเด็นและใจความไดอ้ยา่งถูกตอ้ง  ครบถว้นและทนัการ 
 

ปัญหาในการทีจ่ะเขียนรายงานการประชุม   
คือ  ขาดความมัน่ใจในการเขียน  ขาดประสบการณ์ในการจดัท า  ดงันั้นจึงตอ้งหมัน่ฝึกฝนตนเองในการ 

จบัประเด็นของการประชุม  การใชส้ านวนในการเขียนขอ้ความ  การใชค้  าเช่ือมต่อประโยค  โดยการอ่านหนงัสือ 
ท่ีผา่นเร่ืองเขา้มาหรือออกไปใหม้ากข้ึน  ดูการเขียนรายงานการประชุมของผูอ่ื้นท่ีผา่นเร่ืองมาท่ีหน่วยงาน แลว้ใช้
ความสังเกตวา่ขอ้ความในหนงัสือนั้นใชส้ านวนอะไร  จึงท าใหเ้น้ือหามีความสละสลวย  มีวธีิการเรียบเรียงอยา่งไร   
จึงออกมาไดดี้  และท่ีส าคญัท่านตอ้งลงมือเขียนรายงานการประชุมดว้ยตนเอง  เม่ือท าแลว้ผดิก็แกเ้พราะไม่ใช่เร่ือง
เสียหายอะไร   
 

 ถา้ไม่สร้างความมัน่ใจ เขียนแลว้กลวัผดิ ไม่สร้างประสบการณ์ อยา่งน้ีเม่ือไรจึงจะท าได ้การจะท าส่ิงใด 
ไม่อยากเกินกวา่การเรียนรู้  ถา้ไม่ท าไม่ลงมือ เม่ือไรก็ท าไม่ได ้  หากท่านตั้งใจหมั่นศึกษาสร้างประสบการณ์  
รับรองได้เลยว่าท่านจะสามารถเขียนรายงานการประชุมได้ดีแน่นอน 
  
 


