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คู่มือการเขียนหนงัสือราชการ 
สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนษุยชนแห่งชาติ 

 
ที่ปรกึษา  นางสาวรตญา  กอบศิริกาญจน์ 

รองเลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
   นายพราหมณ์  นิยะบุตร    

ผู้อํานวยการสํานักบริหารกลาง 

ผู้จัดทํา  นางอรวรรณ  ทองสุพรรณ์   นักวิชาการสิทธิมนุษยชนชํานาญการ 

ผู้ประสานงาน นางสาวเสาวณี  มณีรังษีสุวรรณ  

ปีที่พิมพ ์  ๒๕๕๙ 

จํานวนพิมพ์  ๒๕๐  เล่ม 

จัดพิมพ์โดย  สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
   ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ อาคารรัฐประศาสนภักดี 
   ชั้น 6-7  ถนนแจ้งวัฒนะ  แขวงทุ่งสองห้อง   

เขตหลักสี่  กรุงเทพฯ  ๑๐๒๑๐ 
   โทรศัพท์  02 141-3819  โทรสาร  02 143-9542 
   สายด่วนร้องเรียน ๑๓๗๗ อีเมล์ : help@nhrc.or.th 
   ข้อมูลเพิ่มเติม www.nhrc.or.th 

พิมพ์ที ่  บริษัท กวิภสั โอเอ จํากัด 
   เลขท่ี 68,70 ถนนมไหสวรรย์  แขวงบางคอแหลม 
   เขตบางคอแหลม กรุงเทพฯ  10120 
   โทรศัพท์ 02 689-0347-9  โทรสาร  02 689-0350 
 

คํานํา 
 
  สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติเป็นส่วนราชการสังกัดรัฐสภาตาม
กฎหมายว่าด้วยการจัดระเบียบปฏิบัติราชการฝ่ายรัฐสภา มีหน้าที่รับผิดชอบเก่ียวกับกิจการทั่วไป
ของคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ และนําระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 2548 มาใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
สารบรรณเช่นเดียวกับหน่วยราชการอื่นๆ  แต่ที่ผ่านมาผู้ปฏิบัติงานยังมีความเข้าใจและถือปฏิบัติ
ในทางที่คลาดเคลื่อนไปจากแนวทางที่ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ ได้กําหนดไว้ โดยเฉพาะเม่ือต้องเขียนหนังสือราชการ
ติดต่อกับหน่วยงานท้ังภายในและภายนอก เช่น รูปแบบหนังสือราชการไม่เป็นไปตามมาตรฐานหรือ
แนวทางที่ได้กําหนดไว้ การใช้ถ้อยคําในการเขียนหนังสือราชการไม่ถูกต้อง    

                    ดังนั้น เพื่อให้ข้าราชการและเจ้าหน้าที่ได้ปฏิบัติอย่างถูกต้องตามระเบียบที่กําหนด
สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ จึงเห็นว่าควรมีคู่มือสําหรับการปฏิบัติงานในส่วนของ
งานสารบรรณไว้ใช้ จึงได้รวบรวมและจัดทําวิธีปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือราชการในรูปแบบของเอกสาร
พร้อมตัวอย่างหนังสือราชการ โดยนําระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  
พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ เป็นหลักและอ้างอิงในการจัดทํา พร้อมทั้ง 
คําอธิบายให้เข้าใจง่ายยิ่งขึ้น เพื่อให้ผู้ใช้ได้รับความรู้ และสามารถจัดทําหนังสือราชการได้อย่าง
ถูกต้องเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 
  คู่มือการเขียนหนังสือราชการสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติเล่มนี้ 
เป็นเพียงส่วนหน่ึงของระเบียบงานสารบรรณเท่านั้น กล่าวคือเฉพาะส่วนการจัดทําหนังสือราชการที่
เก่ียวกับการร่าง การพิมพ์ การเสนอ การบันทึก การทําหนังสือราชการประเภทต่างๆ ซึ่งหวังเป็น
อย่างย่ิงว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์แก่ข้าราชการและเจ้าหน้าที่สํานักงานคณะกรรมการสิทธิ
มนุษยชนแห่งชาติ สามารถนําไปปรับใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ราชการอย่างมีประสิทธิผล   
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ภาคผนวก   

  หน้า 
ภาคผนวก ก    
 -: เลขประจําส่วนราชการของประธานกรรมการและกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ  
 -: เลขประจําส่วนราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ  
ภาคผนวก ข  
 -: แบบหนังสือภายนอก  
              -: ตัวอย่างหนังสือภายนอก ลงนามโดยประธาน กสม.  
              -: ตัวอย่างหนังสือภายนอก ลงนามโดยประธานอนุกรรมการฯ  
              -: ตัวอย่างหนังสือภายนอก ลงนามโดยหัวหน้าส่วนราชการ  
              -: แบบหนังสือราชการภาษาอังกฤษท่ีไม่เป็นแบบพิธี  
              -: แบบหนังสือราชการภาษาอังกฤษท่ีเป็นแบบพิธีการ ๑  
              -: แบบหนังสือราชการภาษาอังกฤษท่ีเป็นแบบพิธีการ ๒  
              -: แบบหนังสือภายใน  
 -: ตัวอย่างหนังสือภายใน   
 -: ตัวอย่างหนังสือเวียนสํานักงาน  
 -: ตัวอย่างหนังสือเวียนภายใน (ประชุม กสม. ด้านบริหาร)  
 -: ตัวอย่างหนังสือเวียนภายใน (ประชุม กสม. ด้านคุ้มครองและมาตรฐานการ 
                 คุ้มครองสิทธิมนุษยชน) 

 

 -: ตัวอย่างหนังสือเวียนภายใน (ประชุม กสม. ในฐานะองค์กรกลางการบริหารงาน 
                 บุคคล (ก.ส.) 

 

 -: แบบหนังสือประทับตรา  
 -: ตัวอย่างหนังสือประทับตรา  
              -: ตัวอย่างหนังสือประทับตรา (ภาษาอังกฤษ)  
 -: แบบคําสั่ง  
              -: ตัวอย่างคําสั่ง                                                                                                
              -: แบบระเบียบ 
              -: ตัวอย่างระเบียบ 
 -: แบบข้อบังคบั   
 -: แบบประกาศ   
 -: ตัวอย่างประกาศ   
 -: แบบแถลงการณ์   
              -: ตัวอย่างแถลงการณ์   
 -: แบบข่าว   
              -: ตัวอย่างข่าว   
 -: แบบหนังสือรับรอง   
 -: แบบรายงานการประชุม   

  หน้า 
บทที่ 7  การร่างและการตรวจแก้ร่างหนังสือ  47 
 การร่างหนังสือ  47 
 การตรวจแก้ร่างหนังสือ  49 
   
บทที่ 8  การเสนอหนังสือต่อผูบ้งัคบับญัชา  51 
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 เรื่องที่ต้องเสนอคณะรัฐมนตรี 13 ประเภท  61 
 ผู้มีอํานาจลงนามเสนอเรื่องต่อคณะรัฐมนตรี  62 
 การส่งเร่ืองและการขอถอนเรื่อง  63 
 การขอความเห็นจากส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง  63 
 การจัดทําหนังสือนําส่งเร่ืองเสนอคณะรัฐมนตรี  64 
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              -: ตัวอย่างหนังสือภายนอก ลงนามโดยประธานอนุกรรมการฯ  
              -: ตัวอย่างหนังสือภายนอก ลงนามโดยหัวหน้าส่วนราชการ  
              -: แบบหนังสือราชการภาษาอังกฤษท่ีไม่เป็นแบบพิธี  
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              -: แบบหนังสือภายใน  
 -: ตัวอย่างหนังสือภายใน   
 -: ตัวอย่างหนังสือเวียนสํานักงาน  
 -: ตัวอย่างหนังสือเวียนภายใน (ประชุม กสม. ด้านบริหาร)  
 -: ตัวอย่างหนังสือเวียนภายใน (ประชุม กสม. ด้านคุ้มครองและมาตรฐานการ 
                 คุ้มครองสิทธิมนุษยชน) 

 

 -: ตัวอย่างหนังสือเวียนภายใน (ประชุม กสม. ในฐานะองค์กรกลางการบริหารงาน 
                 บุคคล (ก.ส.) 

 

 -: แบบหนังสือประทับตรา  
 -: ตัวอย่างหนังสือประทับตรา  
              -: ตัวอย่างหนังสือประทับตรา (ภาษาอังกฤษ)  
 -: แบบคําสั่ง  
              -: ตัวอย่างคําสั่ง                                                                                                
              -: แบบระเบียบ 
              -: ตัวอย่างระเบียบ 
 -: แบบข้อบังคบั   
 -: แบบประกาศ   
 -: ตัวอย่างประกาศ   
 -: แบบแถลงการณ์   
              -: ตัวอย่างแถลงการณ์   
 -: แบบข่าว   
              -: ตัวอย่างข่าว   
 -: แบบหนังสือรับรอง   
 -: แบบรายงานการประชุม   



 

ภาคผนวก   

  หน้า 
ภาคผนวก ก    
 -: เลขประจําส่วนราชการของประธานกรรมการและกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ  
 -: เลขประจําส่วนราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ  
ภาคผนวก ข  
 -: แบบหนังสือภายนอก  
              -: ตัวอย่างหนังสือภายนอก ลงนามโดยประธาน กสม.  
              -: ตัวอย่างหนังสือภายนอก ลงนามโดยประธานอนุกรรมการฯ  
              -: ตัวอย่างหนังสือภายนอก ลงนามโดยหัวหน้าส่วนราชการ  
              -: แบบหนังสือราชการภาษาอังกฤษท่ีไม่เป็นแบบพิธี  
              -: แบบหนังสือราชการภาษาอังกฤษท่ีเป็นแบบพิธีการ ๑  
              -: แบบหนังสือราชการภาษาอังกฤษท่ีเป็นแบบพิธีการ ๒  
              -: แบบหนังสือภายใน  
 -: ตัวอย่างหนังสือภายใน   
 -: ตัวอย่างหนังสือเวียนสํานักงาน  
 -: ตัวอย่างหนังสือเวียนภายใน (ประชุม กสม. ด้านบริหาร)  
 -: ตัวอย่างหนังสือเวียนภายใน (ประชุม กสม. ด้านคุ้มครองและมาตรฐานการ 
                 คุ้มครองสิทธิมนุษยชน) 

 

 -: ตัวอย่างหนังสือเวียนภายใน (ประชุม กสม. ในฐานะองค์กรกลางการบริหารงาน 
                 บุคคล (ก.ส.) 

 

 -: แบบหนังสือประทับตรา  
 -: ตัวอย่างหนังสือประทับตรา  
              -: ตัวอย่างหนังสือประทับตรา (ภาษาอังกฤษ)  
 -: แบบคําสั่ง  
              -: ตัวอย่างคําสั่ง                                                                                                
              -: แบบระเบียบ 
              -: ตัวอย่างระเบียบ 
 -: แบบข้อบังคบั   
 -: แบบประกาศ   
 -: ตัวอย่างประกาศ   
 -: แบบแถลงการณ์   
              -: ตัวอย่างแถลงการณ์   
 -: แบบข่าว   
              -: ตัวอย่างข่าว   
 -: แบบหนังสือรับรอง   
 -: แบบรายงานการประชุม   
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  หน้า 
ภาคผนวก ค   
 -:  สําเนาหนังสอืสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ  
                   ที่ สม 0001/ว 1358 ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2556 เรื่องการใช้เลขที่หนังสือ 
                   ราชการภายในสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

 ๑๑๗ 

              -:  สําเนาหนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 1305/7995 ลงวันที่ 17 กนัยายน 
                  2544 เร่ือง การลงรายละเอียดที่ต้ังของส่วนราชการเจ้าของหนังสือในหนังสือ 
                  ภายนอก 

 ๑๑๘ 

              -:  สําเนาหนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 1305/6069 ลงวันที่ 18 กรกฎาคม 
                  2544 เร่ือง การระบุเลขหมายโทรศัพท์ โทรสาร และไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
                  ในหนังสือราชการ 

 ๑๑๙ 

              -:  การจ่าหน้าซอง  ๑๒๐ 
              -:  สําเนาหนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 0106/ว2019 ลงวันที่ 30  
                  พฤศจิกายน 2553 เรื่อง คาํอธิบายการพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทยด้วย 
                  โปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์และตัวอย่างการพิมพ์ 

 ๑๒๒ 

              -:  เครื่องหมายในการตรวจแก้ร่างหนังสือ  ๑๒๙ 
              -:  สําเนาหนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 0205/ว ลงวันที่ 12 เมษายน 2548 
                  เรื่อง การใช้คาํ “ฯพณฯ” เป็นคํานําหน้าตําแหน่งในหนังสือราชการ 

 ๑๓๒ 

              -:  ตารางที่ 3.1 คําขึ้นต้น คําลงท้าย ตําแหน่ง และสถานทีข่องผู้รับ ซึ่งใช้ในหนังสือ 
                  ราชการภาษาอังกฤษท่ีเป็นแบบพิธี 

 ๑๓๔ 

               -:   ตารางที่ 3.2 คําขึ้นต้น คําลงท้าย ตําแหน่ง และสถานทีข่องผู้รับ ซึ่งใช้ใน 
                  หนังสือราชการภาษาอังกฤษที่ไม่เป็นแบบพิธี 

 ๑๓๙ 

 -:  สําเนาหนังสอืสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที ่นร 0506/ว (ล) 16712 
     ลงวันที่ 12 กันยายน 2557 เรื่องการกําหนดขั้นตอนและการเสนอเร่ืองต่อคณะรัฐมนตรี  

 ๑๔๔ 

   
   
   
 
 

  หน้า 
ภาคผนวก ค   
 -:  สําเนาหนังสอืสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ  
                   ที่ สม 0001/ว 1358 ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2556 เรื่องการใช้เลขที่หนังสือ 
                   ราชการภายในสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

 ๑๑๗ 

              -:  สําเนาหนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 1305/7995 ลงวันที่ 17 กนัยายน 
                  2544 เร่ือง การลงรายละเอียดที่ต้ังของส่วนราชการเจ้าของหนังสือในหนังสือ 
                  ภายนอก 

 ๑๑๘ 

              -:  สําเนาหนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 1305/6069 ลงวันที่ 18 กรกฎาคม 
                  2544 เร่ือง การระบุเลขหมายโทรศัพท์ โทรสาร และไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
                  ในหนังสือราชการ 

 ๑๑๙ 

              -:  การจ่าหน้าซอง  ๑๒๐ 
              -:  สําเนาหนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 0106/ว2019 ลงวันที่ 30  
                  พฤศจิกายน 2553 เรื่อง คาํอธิบายการพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทยด้วย 
                  โปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์และตัวอย่างการพิมพ์ 

 ๑๒๒ 

              -:  เครื่องหมายในการตรวจแก้ร่างหนังสือ  ๑๒๙ 
              -:  สําเนาหนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 0205/ว ลงวันที่ 12 เมษายน 2548 
                  เรื่อง การใช้คาํ “ฯพณฯ” เป็นคํานําหน้าตําแหน่งในหนังสือราชการ 

 ๑๓๒ 

              -:  ตารางที่ 3.1 คําขึ้นต้น คําลงท้าย ตําแหน่ง และสถานทีข่องผู้รับ ซึ่งใช้ในหนังสือ 
                  ราชการภาษาอังกฤษท่ีเป็นแบบพิธี 

 ๑๓๔ 

               -:   ตารางที่ 3.2 คําขึ้นต้น คําลงท้าย ตําแหน่ง และสถานทีข่องผู้รับ ซึ่งใช้ใน 
                  หนังสือราชการภาษาอังกฤษที่ไม่เป็นแบบพิธี 

 ๑๓๙ 

 -:  สําเนาหนังสอืสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที ่นร 0506/ว (ล) 16712 
     ลงวันที่ 12 กันยายน 2557 เรื่องการกําหนดขั้นตอนและการเสนอเร่ืองต่อคณะรัฐมนตรี  

 ๑๔๔ 

   
   
   
 
 



 
 
 
 
 สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ เป็นหน่วยงานท่ีจัดต้ังขึ้นตามพระราชบัญญัติ
คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ มาตรา ๑๘ (1) ที่กําหนดให้สํานักงานคณะกรรมการ
สิทธิมนุษยชนแห่งชาติมีหน้าที่ รับผิดชอบเกี่ยวกับกิจการทั่ วไป  งานธุรการของคณะกรรมการ 
สิทธิมนุษยชนแห่งชาติ และประกาศคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการ
ทั่วไปและกําหนดอํานาจหน้าท่ีของส่วนราชการในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ  
พ.ศ. 2556 ได้กําหนดให้สํานักบริหารกลาง กลุ่มงานบริหารทั่วไปมีหน้าที่รับผิดชอบดําเนินการเก่ียวกับ
งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป และงานช่วยอํานวยการ ปฏิบัติงานในฐานะฝ่ายเลขานุการของสํานักงาน
คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติและติดตามการดําเนินการตามนโยบาย คําสั่ง หรือการมอบหมายของ
สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติและรายงานความก้าวหน้า พร้อมทั้งจัดทํารายงานผลการ
ดําเนินงาน สนับสนุนงานเลขานุการของผู้บริหารสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ สนับสนุน
การดําเนินงานพระราชพิธี รัฐพิธี ศาสนพิธี และพิธีการต่างๆ ร่วมปฏิบัติงานหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย เช่น งานธุรการของคณะกรรมการสิทธิมนุษยชน
แห่งชาติ ศึกษาและสนับสนุนให้มีการศึกษาและเผยแพร่ความรู้เก่ียวกับสิทธิมนุษยชน ประสานงานกับ
หน่วยราชการ องค์การเอกชนหรือองค์การอ่ืนๆ ในด้านสิทธิมนุษยชนซึ่งเก่ียวกับงานด้านเอกสารทั้งสิ้น กลุ่มงาน
บริหารทั่วไป จึงได้จัดทําคู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ
ขึ้นโดยมีแนวปฏิบัติตามกฎหมาย และระเบียบที่เก่ียวข้อง ประกอบด้วย 

1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
2. ระเบียบและประกาศของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ดังนี้  

2.1 ระเบียบคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของทางราชการ  
พ.ศ. 2555  

2.2 ประกาศคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ เรื่องการปฏิบัติราชการแทนและรักษา
ราชการแทนประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ พ.ศ. 2554  

2.3 ระเบียบว่าด้วยคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติว่าด้วยการรักษาราชการแทนและ
การปฏิบัติราชการแทน พ.ศ. 2556  

2.4 ระเบียบคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติว่าด้วยการประชุมคณะกรรมการ 
สิทธิมนุษยชนแห่งชาติ พ.ศ. 2557  

2.5  คู่มือหนังสือราชการสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ฉบับกุมภาพันธ์ 2546  
2.6 คู่มือแนวทางการปฏิบัติงานสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ฉบับธันวาคม 2548 

3. กฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
3.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
3.2 ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552 
3.3 ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
3.4 ระเบียบว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเสนอเรื่องต่อคณะรัฐมนตรี พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 

บทที่ 1  
บทนํา 

 
 
 
 
 สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ เป็นหน่วยงานท่ีจัดต้ังขึ้นตามพระราชบัญญัติ
คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ มาตรา ๑๘ (1) ที่กําหนดให้สํานักงานคณะกรรมการ
สิทธิมนุษยชนแห่งชาติมีหน้าที่ รับผิดชอบเกี่ยวกับกิจการทั่ วไป  งานธุรการของคณะกรรมการ 
สิทธิมนุษยชนแห่งชาติ และประกาศคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการ
ทั่วไปและกําหนดอํานาจหน้าที่ของส่วนราชการในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ  
พ.ศ. 2556 ได้กําหนดให้สํานักบริหารกลาง กลุ่มงานบริหารทั่วไปมีหน้าที่รับผิดชอบดําเนินการเก่ียวกับ
งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป และงานช่วยอํานวยการ ปฏิบัติงานในฐานะฝ่ายเลขานุการของสํานักงาน
คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติและติดตามการดําเนินการตามนโยบาย คําสั่ง หรือการมอบหมายของ
สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติและรายงานความก้าวหน้า พร้อมทั้งจัดทํารายงานผลการ
ดําเนินงาน สนับสนุนงานเลขานุการของผู้บริหารสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ สนับสนุน
การดําเนินงานพระราชพิธี รัฐพิธี ศาสนพิธี และพิธีการต่างๆ ร่วมปฏิบัติงานหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย เช่น งานธุรการของคณะกรรมการสิทธิมนุษยชน
แห่งชาติ ศึกษาและสนับสนุนให้มีการศึกษาและเผยแพร่ความรู้เก่ียวกับสิทธิมนุษยชน ประสานงานกับ
หน่วยราชการ องค์การเอกชนหรือองค์การอ่ืนๆ ในด้านสิทธิมนุษยชนซึ่งเก่ียวกับงานด้านเอกสารทั้งสิ้น กลุ่มงาน
บริหารทั่วไป จึงได้จัดทําคู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ
ขึ้นโดยมีแนวปฏิบัติตามกฎหมาย และระเบียบที่เก่ียวข้อง ประกอบด้วย 

1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
2. ระเบียบและประกาศของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ดังนี้  

2.1 ระเบียบคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของทางราชการ  
พ.ศ. 2555  

2.2 ประกาศคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ เรื่องการปฏิบัติราชการแทนและรักษา
ราชการแทนประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ พ.ศ. 2554  

2.3 ระเบียบว่าด้วยคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติว่าด้วยการรักษาราชการแทนและ
การปฏิบัติราชการแทน พ.ศ. 2556  

2.4 ระเบียบคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติว่าด้วยการประชุมคณะกรรมการ 
สิทธิมนุษยชนแห่งชาติ พ.ศ. 2557  

2.5  คู่มือหนังสือราชการสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ฉบับกุมภาพันธ์ 2546  
2.6 คู่มือแนวทางการปฏิบัติงานสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ฉบับธันวาคม 2548 

3. กฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
3.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
3.2 ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552 
3.3 ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
3.4 ระเบียบว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเสนอเรื่องต่อคณะรัฐมนตรี พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 

บทที่ 1  
บทนํา 



 
 
 
 
 สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ เป็นหน่วยงานท่ีจัดต้ังขึ้นตามพระราชบัญญัติ
คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ มาตรา ๑๘ (1) ที่กําหนดให้สํานักงานคณะกรรมการ
สิทธิมนุษยชนแห่งชาติมีหน้าที่ รับผิดชอบเกี่ยวกับกิจการทั่ วไป  งานธุรการของคณะกรรมการ 
สิทธิมนุษยชนแห่งชาติ และประกาศคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการ
ทั่วไปและกําหนดอํานาจหน้าที่ของส่วนราชการในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ  
พ.ศ. 2556 ได้กําหนดให้สํานักบริหารกลาง กลุ่มงานบริหารทั่วไปมีหน้าที่รับผิดชอบดําเนินการเก่ียวกับ
งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป และงานช่วยอํานวยการ ปฏิบัติงานในฐานะฝ่ายเลขานุการของสํานักงาน
คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติและติดตามการดําเนินการตามนโยบาย คําสั่ง หรือการมอบหมายของ
สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติและรายงานความก้าวหน้า พร้อมทั้งจัดทํารายงานผลการ
ดําเนินงาน สนับสนุนงานเลขานุการของผู้บริหารสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ สนับสนุน
การดําเนินงานพระราชพิธี รัฐพิธี ศาสนพิธี และพิธีการต่างๆ ร่วมปฏิบัติงานหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย เช่น งานธุรการของคณะกรรมการสิทธิมนุษยชน
แห่งชาติ ศึกษาและสนับสนุนให้มีการศึกษาและเผยแพร่ความรู้เก่ียวกับสิทธิมนุษยชน ประสานงานกับ
หน่วยราชการ องค์การเอกชนหรือองค์การอ่ืนๆ ในด้านสิทธิมนุษยชนซึ่งเก่ียวกับงานด้านเอกสารทั้งสิ้น กลุ่มงาน
บริหารทั่วไป จึงได้จัดทําคู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ
ขึ้นโดยมีแนวปฏิบัติตามกฎหมาย และระเบียบที่เก่ียวข้อง ประกอบด้วย 

1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
2. ระเบียบและประกาศของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ดังนี้  

2.1 ระเบียบคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของทางราชการ  
พ.ศ. 2555  

2.2 ประกาศคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ เรื่องการปฏิบัติราชการแทนและรักษา
ราชการแทนประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ พ.ศ. 2554  

2.3 ระเบียบว่าด้วยคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติว่าด้วยการรักษาราชการแทนและ
การปฏิบัติราชการแทน พ.ศ. 2556  

2.4 ระเบียบคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติว่าด้วยการประชุมคณะกรรมการ 
สิทธิมนุษยชนแห่งชาติ พ.ศ. 2557  

2.5  คู่มือหนังสือราชการสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ฉบับกุมภาพันธ์ 2546  
2.6 คู่มือแนวทางการปฏิบัติงานสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ฉบับธันวาคม 2548 

3. กฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
3.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
3.2 ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552 
3.3 ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
3.4 ระเบียบว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเสนอเรื่องต่อคณะรัฐมนตรี พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 

บทที่ 1  
บทนํา 

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 1

 
 
 
 
 สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ เป็นหน่วยงานท่ีจัดต้ังขึ้นตามพระราชบัญญัติ
คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ มาตรา ๑๘ (1) ที่กําหนดให้สํานักงานคณะกรรมการ
สิทธิมนุษยชนแห่งชาติมีหน้าที่ รับผิดชอบเกี่ยวกับกิจการทั่ วไป  งานธุรการของคณะกรรมการ 
สิทธิมนุษยชนแห่งชาติ และประกาศคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการ
ทั่วไปและกําหนดอํานาจหน้าที่ของส่วนราชการในสังกัดสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ  
พ.ศ. 2556 ได้กําหนดให้สํานักบริหารกลาง กลุ่มงานบริหารทั่วไปมีหน้าที่รับผิดชอบดําเนินการเก่ียวกับ
งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป และงานช่วยอํานวยการ ปฏิบัติงานในฐานะฝ่ายเลขานุการของสํานักงาน
คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติและติดตามการดําเนินการตามนโยบาย คําสั่ง หรือการมอบหมายของ
สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติและรายงานความก้าวหน้า พร้อมทั้งจัดทํารายงานผลการ
ดําเนินงาน สนับสนุนงานเลขานุการของผู้บริหารสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ สนับสนุน
การดําเนินงานพระราชพิธี รัฐพิธี ศาสนพิธี และพิธีการต่างๆ ร่วมปฏิบัติงานหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย เช่น งานธุรการของคณะกรรมการสิทธิมนุษยชน
แห่งชาติ ศึกษาและสนับสนุนให้มีการศึกษาและเผยแพร่ความรู้เก่ียวกับสิทธิมนุษยชน ประสานงานกับ
หน่วยราชการ องค์การเอกชนหรือองค์การอ่ืนๆ ในด้านสิทธิมนุษยชนซึ่งเก่ียวกับงานด้านเอกสารทั้งสิ้น กลุ่มงาน
บริหารทั่วไป จึงได้จัดทําคู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ
ขึ้นโดยมีแนวปฏิบัติตามกฎหมาย และระเบียบที่เก่ียวข้อง ประกอบด้วย 

1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
2. ระเบียบและประกาศของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ดังนี้  

2.1 ระเบียบคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของทางราชการ  
พ.ศ. 2555  

2.2 ประกาศคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ เรื่องการปฏิบัติราชการแทนและรักษา
ราชการแทนประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ พ.ศ. 2554  

2.3 ระเบียบว่าด้วยคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติว่าด้วยการรักษาราชการแทนและ
การปฏิบัติราชการแทน พ.ศ. 2556  

2.4 ระเบียบคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติว่าด้วยการประชุมคณะกรรมการ 
สิทธิมนุษยชนแห่งชาติ พ.ศ. 2557  

2.5  คู่มือหนังสือราชการสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ฉบับกุมภาพันธ์ 2546  
2.6 คู่มือแนวทางการปฏิบัติงานสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ฉบับธันวาคม 2548 

3. กฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
3.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
3.2 ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552 
3.3 ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
3.4 ระเบียบว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเสนอเรื่องต่อคณะรัฐมนตรี พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 

บทที่ 1  
บทนํา 

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 1



 

 

๒ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

3.5 หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 0106/ว 2019 ลงวันที่ 30 พฤศจิกายน 2553  
เรื่อง รูปแบบการพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทยด้วยโปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ 

3.6 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการเสนอเรื่องและการประชุมคณะรัฐมนตรี พ.ศ. 2548 

ปัญหาสําคัญที่พบในปัจจุบันปรากฏว่าการปฏิบัติงานสารบรรณของสํานักงานคณะกรรมการ 
สิทธิมนุษยชนแห่งชาติบางส่วนยังไม่เป็นไปตามที่ระเบียบกําหนดและไม่เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
เน่ืองมาจากสาเหตุหลายประการ ประการหนึ่ง มาจากระเบียบวิธีปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีมี
ลักษณะเป็นแนวทางที่กําหนดไว้กว้างๆ อีกทั้งระเบียบที่มีการบังคับใช้มาเป็นเวลานาน วิธีปฏิบัติบางอย่าง
ล้าสมัย ทําให้ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจไม่ตรงกันในวิธีปฏิบัติ ต่างคนต่างทําตามวิธีที่ถ่ายทอดกันต่อๆ มาภายใน
หน่วยงาน นอกจากน้ี หน่วยงานภายในสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติส่วนใหญ่ไม่ให้
ความสําคัญต่อการปฏิบัติงานสารบรรณมากเท่าที่ควร ดังน้ัน จึงถือเป็นหน้าที่สําคัญของสํานักบริหารกลาง 
ในฐานะหน่วยงานสารบรรณกลางของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติที่จะสร้างมาตรฐานและ
สร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานสารบรรณของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติให้เป็นไปใน
แนวทางเดียวกันสะดวกในการใช้งาน เหมาะสมกับสถานการณ์ปัจจุบัน และที่สําคัญ คือ ถูกต้องตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

วัตถุประสงค ์
----------------------------- 

 การจัดทําคู่มือการเขียนหนังสือราชการสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติมีวัตถุประสงค์
เพ่ือ  
 1. สร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ
ให้ปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกัน และสอดคล้องกับกฎ ระเบียบที่กําหนด และเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
 2. เป็นแหล่งความรู้และเอกสารอ้างอิงสําหรับเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานได้ศึกษาและทําความเข้าใจในการ
ปฏิบัติงานสารบรรณของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติอย่างมีประสิทธิภาพ  
 ๓. เป็นเกณฑ์มาตรฐานในการกําหนดหน้าที่รับผิดชอบของเจ้าหน้าที่โดยแสดงกระบวนการปฏิบัติงาน 
และรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานสารบรรณที่ชัดเจนในแต่ละกระบวนงาน  

๓ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

นิยามความหมาย 
----------------------------- 

 นิยามความหมายที่ใช้ในหนังสือคู่มือการเขียนหนังสือราชการสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชน
แห่งชาติ มีดังน้ี 
 

คํานิยาม ความหมาย 
งานสารบรรณ  งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เร่ิมต้ังแต่ การจัดทํา การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม 

จนถึงการทําลาย 
คณะกรรมการ คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
ประธานกรรมการ ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
กรรมการ กรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
คณะอนุกรรมการ อนุกรรมการฯ ท่ีคณะกรรมการแต่งตั้งเพ่ือปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
สํานักงาน สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
เลขาธิการ เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
หนังสือราชการ เอกสารท่ีเป็นหลักฐานในทางราชการของคณะกรรมการ อนุกรรมการ และสํานักงาน ได้แก่ 

เอกสารต่างๆ ท่ีสํานักงานจัดทําขึ้นหรือเอกสารที่บุคคลหรือหน่วยงานภายนอกส่งมา และ
เจ้าหน้าท่ีได้รับไว้เรียบร้อยแล้ว 

งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

หน่วยงาน/หน้าที่ความรับผิดชอบ 
----------------------------- 

การปฏิบัติงานตามหนังสือคู่มือการเขียนหนังสือราชการสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ
ด้านงานสารบรรณมีหน่วยงานต่างๆ ที่มีส่วนเก่ียวข้อง และมีบทบาท ดังน้ี  

ชื่อตําแหน่ง/หน่วยงาน บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
เลขาธิการ ๑. ดําเนินการในฐานะหัวหน้าส่วนราชการของสํานักงานคณะกรรมการ 

สิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ
รวมถึงกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

๒. มอบอํานาจและมอบหมายให้รองเลขาธิการ ท่ีปรึกษาสํานักงาน สั่งและปฏิบัติ
ราชการแทนเลขาธิการเพ่ือให้การบริหารราชการของสํานักงานมีความคล่องตัว
และเกิดประสิทธิภาพ  

๓. กําหนดนโยบายการปฏิบัติงานสารบรรณของสํานักงานและเห็นชอบแนวทางปฏิบัติงาน
ในคู่มือการปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณของสํานักงาน   

 

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ2

 

 

๒ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

3.5 หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 0106/ว 2019 ลงวันที่ 30 พฤศจิกายน 2553  
เรื่อง รูปแบบการพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทยด้วยโปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ 

3.6 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการเสนอเรื่องและการประชุมคณะรัฐมนตรี พ.ศ. 2548 

ปัญหาสําคัญที่พบในปัจจุบันปรากฏว่าการปฏิบัติงานสารบรรณของสํานักงานคณะกรรมการ 
สิทธิมนุษยชนแห่งชาติบางส่วนยังไม่เป็นไปตามที่ระเบียบกําหนดและไม่เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
เนื่องมาจากสาเหตุหลายประการ ประการหนึ่ง มาจากระเบียบวิธีปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีมี
ลักษณะเป็นแนวทางที่กําหนดไว้กว้างๆ อีกทั้งระเบียบที่มีการบังคับใช้มาเป็นเวลานาน วิธีปฏิบัติบางอย่าง
ล้าสมัย ทําให้ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจไม่ตรงกันในวิธีปฏิบัติ ต่างคนต่างทําตามวิธีที่ถ่ายทอดกันต่อๆ มาภายใน
หน่วยงาน นอกจากน้ี หน่วยงานภายในสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติส่วนใหญ่ไม่ให้
ความสําคัญต่อการปฏิบัติงานสารบรรณมากเท่าที่ควร ดังน้ัน จึงถือเป็นหน้าที่สําคัญของสํานักบริหารกลาง 
ในฐานะหน่วยงานสารบรรณกลางของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติที่จะสร้างมาตรฐานและ
สร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานสารบรรณของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติให้เป็นไปใน
แนวทางเดียวกันสะดวกในการใช้งาน เหมาะสมกับสถานการณ์ปัจจุบัน และที่สําคัญ คือ ถูกต้องตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

วัตถุประสงค ์
----------------------------- 

 การจัดทําคู่มือการเขียนหนังสือราชการสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติมีวัตถุประสงค์
เพ่ือ  
 1. สร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ
ให้ปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกัน และสอดคล้องกับกฎ ระเบียบที่กําหนด และเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
 2. เป็นแหล่งความรู้และเอกสารอ้างอิงสําหรับเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานได้ศึกษาและทําความเข้าใจในการ
ปฏิบัติงานสารบรรณของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติอย่างมีประสิทธิภาพ  
 ๓. เป็นเกณฑ์มาตรฐานในการกําหนดหน้าที่รับผิดชอบของเจ้าหน้าที่โดยแสดงกระบวนการปฏิบัติงาน 
และรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานสารบรรณที่ชัดเจนในแต่ละกระบวนงาน  

๓ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

นิยามความหมาย 
----------------------------- 

 นิยามความหมายที่ใช้ในหนังสือคู่มือการเขียนหนังสือราชการสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชน
แห่งชาติ มีดังน้ี 
 

คํานิยาม ความหมาย 
งานสารบรรณ  งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแต่ การจัดทํา การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม 

จนถึงการทําลาย 
คณะกรรมการ คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
ประธานกรรมการ ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
กรรมการ กรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
คณะอนุกรรมการ อนุกรรมการฯ ท่ีคณะกรรมการแต่งตั้งเพ่ือปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
สํานักงาน สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
เลขาธิการ เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
หนังสือราชการ เอกสารท่ีเป็นหลักฐานในทางราชการของคณะกรรมการ อนุกรรมการ และสํานักงาน ได้แก่ 

เอกสารต่างๆ ท่ีสํานักงานจัดทําขึ้นหรือเอกสารที่บุคคลหรือหน่วยงานภายนอกส่งมา และ
เจ้าหน้าท่ีได้รับไว้เรียบร้อยแล้ว 

งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

หน่วยงาน/หน้าที่ความรับผิดชอบ 
----------------------------- 

การปฏิบัติงานตามหนังสือคู่มือการเขียนหนังสือราชการสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ
ด้านงานสารบรรณมีหน่วยงานต่างๆ ที่มีส่วนเก่ียวข้อง และมีบทบาท ดังน้ี  

ชื่อตําแหน่ง/หน่วยงาน บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
เลขาธิการ ๑. ดําเนินการในฐานะหัวหน้าส่วนราชการของสํานักงานคณะกรรมการ 

สิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ
รวมถึงกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

๒. มอบอํานาจและมอบหมายให้รองเลขาธิการ ท่ีปรึกษาสํานักงาน สั่งและปฏิบัติ
ราชการแทนเลขาธิการเพ่ือให้การบริหารราชการของสํานักงานมีความคล่องตัว
และเกิดประสิทธิภาพ  

๓. กําหนดนโยบายการปฏิบัติงานสารบรรณของสํานักงานและเห็นชอบแนวทางปฏิบัติงาน
ในคู่มือการปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณของสํานักงาน   

 

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ2



๓ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

นิยามความหมาย 
----------------------------- 

 นิยามความหมายที่ใช้ในหนังสือคู่มือการเขียนหนังสือราชการสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชน
แห่งชาติ มีดังน้ี 
 

คํานิยาม ความหมาย 
งานสารบรรณ  งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแต่ การจัดทํา การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม 

จนถึงการทําลาย 
คณะกรรมการ คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
ประธานกรรมการ ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
กรรมการ กรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
คณะอนุกรรมการ อนุกรรมการฯ ท่ีคณะกรรมการแต่งตั้งเพ่ือปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
สํานักงาน สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
เลขาธิการ เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
หนังสือราชการ เอกสารท่ีเป็นหลักฐานในทางราชการของคณะกรรมการ อนุกรรมการ และสํานักงาน ได้แก่ 

เอกสารต่างๆ ท่ีสํานักงานจัดทําขึ้นหรือเอกสารที่บุคคลหรือหน่วยงานภายนอกส่งมา และ
เจ้าหน้าท่ีได้รับไว้เรียบร้อยแล้ว 

งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

หน่วยงาน/หน้าที่ความรับผิดชอบ 
----------------------------- 

การปฏิบัติงานตามหนังสือคู่มือการเขียนหนังสือราชการสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ
ด้านงานสารบรรณมีหน่วยงานต่างๆ ที่มีส่วนเก่ียวข้อง และมีบทบาท ดังน้ี  

ชื่อตําแหน่ง/หน่วยงาน บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
เลขาธิการ ๑. ดําเนินการในฐานะหัวหน้าส่วนราชการของสํานักงานคณะกรรมการ 

สิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ
รวมถึงกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

๒. มอบอํานาจและมอบหมายให้รองเลขาธิการ ท่ีปรึกษาสํานักงาน สั่งและปฏิบัติ
ราชการแทนเลขาธิการเพ่ือให้การบริหารราชการของสํานักงานมีความคล่องตัว
และเกิดประสิทธิภาพ  

๓. กําหนดนโยบายการปฏิบัติงานสารบรรณของสํานักงานและเห็นชอบแนวทางปฏิบัติงาน
ในคู่มือการปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณของสํานักงาน   

 

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 3

๓ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

นิยามความหมาย 
----------------------------- 

 นิยามความหมายที่ใช้ในหนังสือคู่มือการเขียนหนังสือราชการสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชน
แห่งชาติ มีดังน้ี 
 

คํานิยาม ความหมาย 
งานสารบรรณ  งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแต่ การจัดทํา การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม 

จนถึงการทําลาย 
คณะกรรมการ คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
ประธานกรรมการ ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
กรรมการ กรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
คณะอนุกรรมการ อนุกรรมการฯ ท่ีคณะกรรมการแต่งตั้งเพ่ือปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
สํานักงาน สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
เลขาธิการ เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
หนังสือราชการ เอกสารท่ีเป็นหลักฐานในทางราชการของคณะกรรมการ อนุกรรมการ และสํานักงาน ได้แก่ 

เอกสารต่างๆ ท่ีสํานักงานจัดทําขึ้นหรือเอกสารที่บุคคลหรือหน่วยงานภายนอกส่งมา และ
เจ้าหน้าท่ีได้รับไว้เรียบร้อยแล้ว 

งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

หน่วยงาน/หน้าที่ความรับผิดชอบ 
----------------------------- 

การปฏิบัติงานตามหนังสือคู่มือการเขียนหนังสือราชการสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ
ด้านงานสารบรรณมีหน่วยงานต่างๆ ที่มีส่วนเก่ียวข้อง และมีบทบาท ดังน้ี  

ชื่อตําแหน่ง/หน่วยงาน บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
เลขาธิการ ๑. ดําเนินการในฐานะหัวหน้าส่วนราชการของสํานักงานคณะกรรมการ 

สิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ
รวมถึงกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

๒. มอบอํานาจและมอบหมายให้รองเลขาธิการ ท่ีปรึกษาสํานักงาน สั่งและปฏิบัติ
ราชการแทนเลขาธิการเพ่ือให้การบริหารราชการของสํานักงานมีความคล่องตัว
และเกิดประสิทธิภาพ  

๓. กําหนดนโยบายการปฏิบัติงานสารบรรณของสํานักงานและเห็นชอบแนวทางปฏิบัติงาน
ในคู่มือการปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณของสํานักงาน   

 

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 3



 

 

๔ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

ชื่อตําแหน่ง/หน่วยงาน บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
รองเลขาธิการ ๑. สั่งและปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการตามอํานาจหน้าท่ีและงานอ่ืนใดท่ีได้รับ

มอบหมาย 
๒. พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะ และทราบแนวทางการปฏิบัติงาน 
๓. พิจารณากําหนดนโยบายและให้ความเห็นชอบแนวทางการปฏิบัติงานในคู่มือการ

ปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณของสํานักงาน  
 

ผู้อํานวยการสํานักบริหารกลาง ๑. พิจารณาแนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณของสํานักงานและให้ความเห็นชอบ
เสนอผู้บริหาร 

๒. พิจารณาวางแผนงาน กํากับ สั่งการ แก้ไขปัญหา อุปสรรค และให้คําแนะนํา
ปรึกษาเกี่ยวกับการดําเนินงานด้านสารบรรณ 

๓. ติดตามและประเมินผลการดําเนินงานด้านสารบรรณของสํานักงานและนําผลมาใช้
ในการปรับปรุงพัฒนาให้ผู้บริหารพิจารณา  

๔. พิจารณาหนังสือเสนอเลขาธิการ 
ผู้อํานวยการกลุ่มงานบริหารท่ัวไป ๑. จัดทําแนวทางการปฏิบัติงานด้านสารบรรณของสํานักบริหารกลาง 

เสนอผู้อํานวยการสํานักบริหารกลางให้ความเห็นชอบ เพ่ือเสนอเลขาธิการ 
๒. กํากับดูแลงานสารบรรณของสํานักงานให้เป็นไปตามแนวทางที่กําหนด  
๓. ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องท้ังภายในและภายนอกเพ่ือให้การปฏิบัติ

งานสารบรรณเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
๔. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานสารบรรณและสรุปรายงาน เสนอผู้บังคับบัญชา  
๕. ให้คําปรึกษา แนะนําเกี่ยวกับงานสารบรรณแก่หน่วยงานและเจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้อง

เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณกลาง ๑. รับผิดชอบงานด้านรับ - ส่งหนังสือ และเอกสารทางไปรษณีย์ 
๒. พิจารณาหนังสือและบันทึกเสนอผู้บริหาร และประสานงานกับหน่วยงาน 

ท่ีเกี่ยวข้อง  
๓. ดําเนินการร่างหนังสือตามที่ได้รับมอบหมายเพื่อเสนอผู้บริหาร  
๔. ดําเนินการด้านออกเลขหนังสือภายในและภายนอกสํานักงาน 
๕. ดําเนินการเก็บเอกสารเพื่อใช้อ้างอิงต่อไป  
๖. ติดตามรวบรวมเรื่องและสรุปเสนอตามท่ีผู้บังคับบัญชาสั่งการ 

๕ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

 
 
 

ความหมายและความสําคัญของงานสารบรรณ 
----------------------------- 

 
หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานของราชการ ได้แก่ 

๑. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
๒. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานใด ซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก 
๓. หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
๔. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
๕. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
๖. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 

 คําว่า สารบรรณ มาจากคําว่าสาร หรือสาระ หมายถึงสาระ ส่วนสําคัญ ถ้อยคํา จดหมาย ฯลฯ  
และบรรณ หมายถึง หนังสือ คําว่า สารบรรณ จึงหมายถึง หนังสือที่เป็นหลักฐาน (พจนานุกรมฉบับ 
ราชบัณฑิตสถาน ๒๕๔๒ : ๑๑๘๒)  
 ส่วนคําว่า งานสารบรรณ1 หมายความว่า งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแต่การจัดทํา 
การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย ซึ่งเป็นการกําหนดขั้นตอนและขอบข่ายของ 
งานสารบรรณว่าเก่ียวข้องกับเรื่องอะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสารทั้งปวงจะเร่ิมต้ังแต่การคิด 
อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจํา ทําสําเนา ส่ง หรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป  
ย่อเร่ือง เสนอ สั่งการ ตอบ ทํารหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตามและทําลาย ทั้งนี้  ต้องเป็นระบบที่ให้ 
ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ เพ่ือประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย 
 งานสารบรรณมีความสําคัญและมีประโยชน์ต่อหน่วยงานอย่างย่ิง ผู้ปฏิบัติงานทุกคนต้องเก่ียวข้อง
กับงานสารบรรณทั้งสิ้น ซึ่งตามความหมายข้างต้น ทุกคนต้องนํามาใช้กับงานที่ตนทํา ดังน้ันผู้ที่จะทํางาน
สารบรรณได้ดีจําเป็นต้องรู้งานธุรการด้วย เช่น การติดต่อ โต้ตอบ และประสานงาน รู้จักความควรหรือ 
ไม่ควร มีความแคล่วคล่องว่องไว นอกจากน้ันต้องมีความรู้ด้านภาษาเป็นอย่างดี โดยเฉพาะอย่างยิ่ง
ภาษาไทย และความรู้ระบบข่าวสารทั้งปวง สามารถพิมพ์ดีดได้เมื่อมีความจําเป็นจะต้องกระทํา การ
ปฏิบัติงานสารบรรณ หากมีส่วนเกี่ยวข้องกับงานทางเทคนิคควรติดต่อประสานกับผู้ที่มีความรู้ทางเทคนิค
นั้นๆ โดยตรงด้วย ผู้ที่ทํางานสารบรรณที่เก่ียวกับการประชุมจะต้องมีความสามารถในการจดรายงานการ
ประชุมและสามารถถอดความคิดเห็นของที่ประชุมออกมาได้ถูกต้องและเข้าใจได้ดี 

                                                            
1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 

บทที่ 2 
ความรู้เกี่ยวกับหนังสอืราชการ 

๕ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

 
 
 

ความหมายและความสําคัญของงานสารบรรณ 
----------------------------- 

 
หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานของราชการ ได้แก่ 

๑. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
๒. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานใด ซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก 
๓. หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
๔. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
๕. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
๖. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 

 คําว่า สารบรรณ มาจากคําว่าสาร หรือสาระ หมายถึงสาระ ส่วนสําคัญ ถ้อยคํา จดหมาย ฯลฯ  
และบรรณ หมายถึง หนังสือ คําว่า สารบรรณ จึงหมายถึง หนังสือที่เป็นหลักฐาน (พจนานุกรมฉบับ 
ราชบัณฑิตสถาน ๒๕๔๒ : ๑๑๘๒)  
 ส่วนคําว่า งานสารบรรณ1 หมายความว่า งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแต่การจัดทํา 
การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย ซึ่งเป็นการกําหนดขั้นตอนและขอบข่ายของ 
งานสารบรรณว่าเก่ียวข้องกับเรื่องอะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสารทั้งปวงจะเร่ิมต้ังแต่การคิด 
อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจํา ทําสําเนา ส่ง หรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป  
ย่อเร่ือง เสนอ สั่งการ ตอบ ทํารหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตามและทําลาย ทั้งนี้  ต้องเป็นระบบที่ให้ 
ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ เพ่ือประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย 
 งานสารบรรณมีความสําคัญและมีประโยชน์ต่อหน่วยงานอย่างย่ิง ผู้ปฏิบัติงานทุกคนต้องเก่ียวข้อง
กับงานสารบรรณทั้งสิ้น ซึ่งตามความหมายข้างต้น ทุกคนต้องนํามาใช้กับงานที่ตนทํา ดังน้ันผู้ที่จะทํางาน
สารบรรณได้ดีจําเป็นต้องรู้งานธุรการด้วย เช่น การติดต่อ โต้ตอบ และประสานงาน รู้จักความควรหรือ 
ไม่ควร มีความแคล่วคล่องว่องไว นอกจากน้ันต้องมีความรู้ด้านภาษาเป็นอย่างดี โดยเฉพาะอย่างยิ่ง
ภาษาไทย และความรู้ระบบข่าวสารทั้งปวง สามารถพิมพ์ดีดได้เมื่อมีความจําเป็นจะต้องกระทํา การ
ปฏิบัติงานสารบรรณ หากมีส่วนเกี่ยวข้องกับงานทางเทคนิคควรติดต่อประสานกับผู้ที่มีความรู้ทางเทคนิค
นั้นๆ โดยตรงด้วย ผู้ที่ทํางานสารบรรณที่เก่ียวกับการประชุมจะต้องมีความสามารถในการจดรายงานการ
ประชุมและสามารถถอดความคิดเห็นของที่ประชุมออกมาได้ถูกต้องและเข้าใจได้ดี 

                                                            
1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 

บทที่ 2 
ความรู้เกี่ยวกับหนังสอืราชการ 

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ4

 

 

๔ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

ชื่อตําแหน่ง/หน่วยงาน บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
รองเลขาธิการ ๑. สั่งและปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการตามอํานาจหน้าท่ีและงานอ่ืนใดท่ีได้รับ

มอบหมาย 
๒. พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะ และทราบแนวทางการปฏิบัติงาน 
๓. พิจารณากําหนดนโยบายและให้ความเห็นชอบแนวทางการปฏิบัติงานในคู่มือการ

ปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณของสํานักงาน  
 

ผู้อํานวยการสํานักบริหารกลาง ๑. พิจารณาแนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณของสํานักงานและให้ความเห็นชอบ
เสนอผู้บริหาร 

๒. พิจารณาวางแผนงาน กํากับ สั่งการ แก้ไขปัญหา อุปสรรค และให้คําแนะนํา
ปรึกษาเกี่ยวกับการดําเนินงานด้านสารบรรณ 

๓. ติดตามและประเมินผลการดําเนินงานด้านสารบรรณของสํานักงานและนําผลมาใช้
ในการปรับปรุงพัฒนาให้ผู้บริหารพิจารณา  

๔. พิจารณาหนังสือเสนอเลขาธิการ 
ผู้อํานวยการกลุ่มงานบริหารท่ัวไป ๑. จัดทําแนวทางการปฏิบัติงานด้านสารบรรณของสํานักบริหารกลาง 

เสนอผู้อํานวยการสํานักบริหารกลางให้ความเห็นชอบ เพ่ือเสนอเลขาธิการ 
๒. กํากับดูแลงานสารบรรณของสํานักงานให้เป็นไปตามแนวทางที่กําหนด  
๓. ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องท้ังภายในและภายนอกเพ่ือให้การปฏิบัติ

งานสารบรรณเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
๔. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานสารบรรณและสรุปรายงาน เสนอผู้บังคับบัญชา  
๕. ให้คําปรึกษา แนะนําเกี่ยวกับงานสารบรรณแก่หน่วยงานและเจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้อง

เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณกลาง ๑. รับผิดชอบงานด้านรับ - ส่งหนังสือ และเอกสารทางไปรษณีย์ 
๒. พิจารณาหนังสือและบันทึกเสนอผู้บริหาร และประสานงานกับหน่วยงาน 

ท่ีเกี่ยวข้อง  
๓. ดําเนินการร่างหนังสือตามที่ได้รับมอบหมายเพื่อเสนอผู้บริหาร  
๔. ดําเนินการด้านออกเลขหนังสือภายในและภายนอกสํานักงาน 
๕. ดําเนินการเก็บเอกสารเพื่อใช้อ้างอิงต่อไป  
๖. ติดตามรวบรวมเรื่องและสรุปเสนอตามท่ีผู้บังคับบัญชาสั่งการ 

๕ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

 
 
 

ความหมายและความสําคัญของงานสารบรรณ 
----------------------------- 

 
หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานของราชการ ได้แก่ 

๑. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
๒. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานใด ซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก 
๓. หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
๔. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
๕. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
๖. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 

 คําว่า สารบรรณ มาจากคําว่าสาร หรือสาระ หมายถึงสาระ ส่วนสําคัญ ถ้อยคํา จดหมาย ฯลฯ  
และบรรณ หมายถึง หนังสือ คําว่า สารบรรณ จึงหมายถึง หนังสือที่เป็นหลักฐาน (พจนานุกรมฉบับ 
ราชบัณฑิตสถาน ๒๕๔๒ : ๑๑๘๒)  
 ส่วนคําว่า งานสารบรรณ1 หมายความว่า งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแต่การจัดทํา 
การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย ซึ่งเป็นการกําหนดขั้นตอนและขอบข่ายของ 
งานสารบรรณว่าเก่ียวข้องกับเรื่องอะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสารทั้งปวงจะเริ่มต้ังแต่การคิด 
อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจํา ทําสําเนา ส่ง หรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป  
ย่อเร่ือง เสนอ สั่งการ ตอบ ทํารหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตามและทําลาย ทั้งนี้  ต้องเป็นระบบที่ให้ 
ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ เพ่ือประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย 
 งานสารบรรณมีความสําคัญและมีประโยชน์ต่อหน่วยงานอย่างย่ิง ผู้ปฏิบัติงานทุกคนต้องเก่ียวข้อง
กับงานสารบรรณทั้งสิ้น ซึ่งตามความหมายข้างต้น ทุกคนต้องนํามาใช้กับงานที่ตนทํา ดังน้ันผู้ที่จะทํางาน
สารบรรณได้ดีจําเป็นต้องรู้งานธุรการด้วย เช่น การติดต่อ โต้ตอบ และประสานงาน รู้จักความควรหรือ 
ไม่ควร มีความแคล่วคล่องว่องไว นอกจากน้ันต้องมีความรู้ด้านภาษาเป็นอย่างดี โดยเฉพาะอย่างยิ่ง
ภาษาไทย และความรู้ระบบข่าวสารทั้งปวง สามารถพิมพ์ดีดได้เมื่อมีความจําเป็นจะต้องกระทํา การ
ปฏิบัติงานสารบรรณ หากมีส่วนเกี่ยวข้องกับงานทางเทคนิคควรติดต่อประสานกับผู้ที่มีความรู้ทางเทคนิค
นั้นๆ โดยตรงด้วย ผู้ที่ทํางานสารบรรณที่เก่ียวกับการประชุมจะต้องมีความสามารถในการจดรายงานการ
ประชุมและสามารถถอดความคิดเห็นของที่ประชุมออกมาได้ถูกต้องและเข้าใจได้ดี 

                                                            
1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 

บทที่ 2 
ความรู้เกี่ยวกับหนังสอืราชการ 

๕ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

 
 
 

ความหมายและความสําคัญของงานสารบรรณ 
----------------------------- 

 
หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานของราชการ ได้แก่ 

๑. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
๒. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานใด ซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก 
๓. หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
๔. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
๕. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
๖. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 

 คําว่า สารบรรณ มาจากคําว่าสาร หรือสาระ หมายถึงสาระ ส่วนสําคัญ ถ้อยคํา จดหมาย ฯลฯ  
และบรรณ หมายถึง หนังสือ คําว่า สารบรรณ จึงหมายถึง หนังสือที่เป็นหลักฐาน (พจนานุกรมฉบับ 
ราชบัณฑิตสถาน ๒๕๔๒ : ๑๑๘๒)  
 ส่วนคําว่า งานสารบรรณ1 หมายความว่า งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแต่การจัดทํา 
การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย ซึ่งเป็นการกําหนดขั้นตอนและขอบข่ายของ 
งานสารบรรณว่าเก่ียวข้องกับเรื่องอะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสารทั้งปวงจะเร่ิมต้ังแต่การคิด 
อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจํา ทําสําเนา ส่ง หรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป  
ย่อเร่ือง เสนอ สั่งการ ตอบ ทํารหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตามและทําลาย ทั้งนี้  ต้องเป็นระบบที่ให้ 
ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ เพ่ือประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย 
 งานสารบรรณมีความสําคัญและมีประโยชน์ต่อหน่วยงานอย่างยิ่ง ผู้ปฏิบัติงานทุกคนต้องเก่ียวข้อง
กับงานสารบรรณทั้งสิ้น ซึ่งตามความหมายข้างต้น ทุกคนต้องนํามาใช้กับงานที่ตนทํา ดังน้ันผู้ที่จะทํางาน
สารบรรณได้ดีจําเป็นต้องรู้งานธุรการด้วย เช่น การติดต่อ โต้ตอบ และประสานงาน รู้จักความควรหรือ 
ไม่ควร มีความแคล่วคล่องว่องไว นอกจากน้ันต้องมีความรู้ด้านภาษาเป็นอย่างดี โดยเฉพาะอย่างยิ่ง
ภาษาไทย และความรู้ระบบข่าวสารทั้งปวง สามารถพิมพ์ดีดได้เมื่อมีความจําเป็นจะต้องกระทํา การ
ปฏิบัติงานสารบรรณ หากมีส่วนเกี่ยวข้องกับงานทางเทคนิคควรติดต่อประสานกับผู้ที่มีความรู้ทางเทคนิค
นั้นๆ โดยตรงด้วย ผู้ที่ทํางานสารบรรณที่เก่ียวกับการประชุมจะต้องมีความสามารถในการจดรายงานการ
ประชุมและสามารถถอดความคิดเห็นของที่ประชุมออกมาได้ถูกต้องและเข้าใจได้ดี 

                                                            
1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 

บทที่ 2 
ความรู้เกี่ยวกับหนังสอืราชการ 

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ4



 

 

๔ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

ชื่อตําแหน่ง/หน่วยงาน บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
รองเลขาธิการ ๑. สั่งและปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการตามอํานาจหน้าท่ีและงานอ่ืนใดท่ีได้รับ

มอบหมาย 
๒. พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะ และทราบแนวทางการปฏิบัติงาน 
๓. พิจารณากําหนดนโยบายและให้ความเห็นชอบแนวทางการปฏิบัติงานในคู่มือการ

ปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณของสํานักงาน  
 

ผู้อํานวยการสํานักบริหารกลาง ๑. พิจารณาแนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณของสํานักงานและให้ความเห็นชอบ
เสนอผู้บริหาร 

๒. พิจารณาวางแผนงาน กํากับ สั่งการ แก้ไขปัญหา อุปสรรค และให้คําแนะนํา
ปรึกษาเกี่ยวกับการดําเนินงานด้านสารบรรณ 

๓. ติดตามและประเมินผลการดําเนินงานด้านสารบรรณของสํานักงานและนําผลมาใช้
ในการปรับปรุงพัฒนาให้ผู้บริหารพิจารณา  

๔. พิจารณาหนังสือเสนอเลขาธิการ 
ผู้อํานวยการกลุ่มงานบริหารท่ัวไป ๑. จัดทําแนวทางการปฏิบัติงานด้านสารบรรณของสํานักบริหารกลาง 

เสนอผู้อํานวยการสํานักบริหารกลางให้ความเห็นชอบ เพ่ือเสนอเลขาธิการ 
๒. กํากับดูแลงานสารบรรณของสํานักงานให้เป็นไปตามแนวทางที่กําหนด  
๓. ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องท้ังภายในและภายนอกเพ่ือให้การปฏิบัติ

งานสารบรรณเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
๔. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานสารบรรณและสรุปรายงาน เสนอผู้บังคับบัญชา  
๕. ให้คําปรึกษา แนะนําเกี่ยวกับงานสารบรรณแก่หน่วยงานและเจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้อง

เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณกลาง ๑. รับผิดชอบงานด้านรับ - ส่งหนังสือ และเอกสารทางไปรษณีย์ 
๒. พิจารณาหนังสือและบันทึกเสนอผู้บริหาร และประสานงานกับหน่วยงาน 

ท่ีเกี่ยวข้อง  
๓. ดําเนินการร่างหนังสือตามที่ได้รับมอบหมายเพื่อเสนอผู้บริหาร  
๔. ดําเนินการด้านออกเลขหนังสือภายในและภายนอกสํานักงาน 
๕. ดําเนินการเก็บเอกสารเพื่อใช้อ้างอิงต่อไป  
๖. ติดตามรวบรวมเรื่องและสรุปเสนอตามท่ีผู้บังคับบัญชาสั่งการ 

๕ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

 
 
 

ความหมายและความสําคัญของงานสารบรรณ 
----------------------------- 

 
หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานของราชการ ได้แก่ 

๑. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
๒. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานใด ซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก 
๓. หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
๔. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
๕. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
๖. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 

 คําว่า สารบรรณ มาจากคําว่าสาร หรือสาระ หมายถึงสาระ ส่วนสําคัญ ถ้อยคํา จดหมาย ฯลฯ  
และบรรณ หมายถึง หนังสือ คําว่า สารบรรณ จึงหมายถึง หนังสือที่เป็นหลักฐาน (พจนานุกรมฉบับ 
ราชบัณฑิตสถาน ๒๕๔๒ : ๑๑๘๒)  
 ส่วนคําว่า งานสารบรรณ1 หมายความว่า งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแต่การจัดทํา 
การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย ซึ่งเป็นการกําหนดขั้นตอนและขอบข่ายของ 
งานสารบรรณว่าเก่ียวข้องกับเรื่องอะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสารทั้งปวงจะเริ่มต้ังแต่การคิด 
อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจํา ทําสําเนา ส่ง หรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป  
ย่อเร่ือง เสนอ สั่งการ ตอบ ทํารหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตามและทําลาย ทั้งนี้  ต้องเป็นระบบที่ให้ 
ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ เพ่ือประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย 
 งานสารบรรณมีความสําคัญและมีประโยชน์ต่อหน่วยงานอย่างยิ่ง ผู้ปฏิบัติงานทุกคนต้องเก่ียวข้อง
กับงานสารบรรณทั้งสิ้น ซึ่งตามความหมายข้างต้น ทุกคนต้องนํามาใช้กับงานที่ตนทํา ดังน้ันผู้ที่จะทํางาน
สารบรรณได้ดีจําเป็นต้องรู้งานธุรการด้วย เช่น การติดต่อ โต้ตอบ และประสานงาน รู้จักความควรหรือ 
ไม่ควร มีความแคล่วคล่องว่องไว นอกจากน้ันต้องมีความรู้ด้านภาษาเป็นอย่างดี โดยเฉพาะอย่างย่ิง
ภาษาไทย และความรู้ระบบข่าวสารทั้งปวง สามารถพิมพ์ดีดได้เมื่อมีความจําเป็นจะต้องกระทํา การ
ปฏิบัติงานสารบรรณ หากมีส่วนเกี่ยวข้องกับงานทางเทคนิคควรติดต่อประสานกับผู้ที่มีความรู้ทางเทคนิค
นั้นๆ โดยตรงด้วย ผู้ที่ทํางานสารบรรณที่เก่ียวกับการประชุมจะต้องมีความสามารถในการจดรายงานการ
ประชุมและสามารถถอดความคิดเห็นของที่ประชุมออกมาได้ถูกต้องและเข้าใจได้ดี 

                                                            
1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 

บทที่ 2 
ความรู้เกี่ยวกับหนังสอืราชการ 

๕ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

 
 
 

ความหมายและความสําคัญของงานสารบรรณ 
----------------------------- 

 
หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานของราชการ ได้แก่ 

๑. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
๒. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานใด ซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก 
๓. หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
๔. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
๕. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
๖. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 

 คําว่า สารบรรณ มาจากคําว่าสาร หรือสาระ หมายถึงสาระ ส่วนสําคัญ ถ้อยคํา จดหมาย ฯลฯ  
และบรรณ หมายถึง หนังสือ คําว่า สารบรรณ จึงหมายถึง หนังสือที่เป็นหลักฐาน (พจนานุกรมฉบับ 
ราชบัณฑิตสถาน ๒๕๔๒ : ๑๑๘๒)  
 ส่วนคําว่า งานสารบรรณ1 หมายความว่า งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแต่การจัดทํา 
การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย ซึ่งเป็นการกําหนดขั้นตอนและขอบข่ายของ 
งานสารบรรณว่าเก่ียวข้องกับเรื่องอะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสารทั้งปวงจะเริ่มต้ังแต่การคิด 
อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจํา ทําสําเนา ส่ง หรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป  
ย่อเร่ือง เสนอ สั่งการ ตอบ ทํารหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตามและทําลาย ทั้งนี้  ต้องเป็นระบบที่ให้ 
ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ เพ่ือประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย 
 งานสารบรรณมีความสําคัญและมีประโยชน์ต่อหน่วยงานอย่างยิ่ง ผู้ปฏิบัติงานทุกคนต้องเก่ียวข้อง
กับงานสารบรรณทั้งสิ้น ซึ่งตามความหมายข้างต้น ทุกคนต้องนํามาใช้กับงานที่ตนทํา ดังน้ันผู้ที่จะทํางาน
สารบรรณได้ดีจําเป็นต้องรู้งานธุรการด้วย เช่น การติดต่อ โต้ตอบ และประสานงาน รู้จักความควรหรือ 
ไม่ควร มีความแคล่วคล่องว่องไว นอกจากน้ันต้องมีความรู้ด้านภาษาเป็นอย่างดี โดยเฉพาะอย่างยิ่ง
ภาษาไทย และความรู้ระบบข่าวสารทั้งปวง สามารถพิมพ์ดีดได้เมื่อมีความจําเป็นจะต้องกระทํา การ
ปฏิบัติงานสารบรรณ หากมีส่วนเกี่ยวข้องกับงานทางเทคนิคควรติดต่อประสานกับผู้ที่มีความรู้ทางเทคนิค
นั้นๆ โดยตรงด้วย ผู้ที่ทํางานสารบรรณที่เก่ียวกับการประชุมจะต้องมีความสามารถในการจดรายงานการ
ประชุมและสามารถถอดความคิดเห็นของที่ประชุมออกมาได้ถูกต้องและเข้าใจได้ดี 

                                                            
1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 

บทที่ 2 
ความรู้เกี่ยวกับหนังสอืราชการ 

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 5

 

 

๔ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

ชื่อตําแหน่ง/หน่วยงาน บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
รองเลขาธิการ ๑. สั่งและปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการตามอํานาจหน้าท่ีและงานอ่ืนใดท่ีได้รับ

มอบหมาย 
๒. พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะ และทราบแนวทางการปฏิบัติงาน 
๓. พิจารณากําหนดนโยบายและให้ความเห็นชอบแนวทางการปฏิบัติงานในคู่มือการ

ปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณของสํานักงาน  
 

ผู้อํานวยการสํานักบริหารกลาง ๑. พิจารณาแนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณของสํานักงานและให้ความเห็นชอบ
เสนอผู้บริหาร 

๒. พิจารณาวางแผนงาน กํากับ สั่งการ แก้ไขปัญหา อุปสรรค และให้คําแนะนํา
ปรึกษาเกี่ยวกับการดําเนินงานด้านสารบรรณ 

๓. ติดตามและประเมินผลการดําเนินงานด้านสารบรรณของสํานักงานและนําผลมาใช้
ในการปรับปรุงพัฒนาให้ผู้บริหารพิจารณา  

๔. พิจารณาหนังสือเสนอเลขาธิการ 
ผู้อํานวยการกลุ่มงานบริหารท่ัวไป ๑. จัดทําแนวทางการปฏิบัติงานด้านสารบรรณของสํานักบริหารกลาง 

เสนอผู้อํานวยการสํานักบริหารกลางให้ความเห็นชอบ เพ่ือเสนอเลขาธิการ 
๒. กํากับดูแลงานสารบรรณของสํานักงานให้เป็นไปตามแนวทางที่กําหนด  
๓. ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องท้ังภายในและภายนอกเพ่ือให้การปฏิบัติ

งานสารบรรณเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
๔. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานสารบรรณและสรุปรายงาน เสนอผู้บังคับบัญชา  
๕. ให้คําปรึกษา แนะนําเกี่ยวกับงานสารบรรณแก่หน่วยงานและเจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้อง

เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณกลาง ๑. รับผิดชอบงานด้านรับ - ส่งหนังสือ และเอกสารทางไปรษณีย์ 
๒. พิจารณาหนังสือและบันทึกเสนอผู้บริหาร และประสานงานกับหน่วยงาน 

ท่ีเกี่ยวข้อง  
๓. ดําเนินการร่างหนังสือตามที่ได้รับมอบหมายเพื่อเสนอผู้บริหาร  
๔. ดําเนินการด้านออกเลขหนังสือภายในและภายนอกสํานักงาน 
๕. ดําเนินการเก็บเอกสารเพื่อใช้อ้างอิงต่อไป  
๖. ติดตามรวบรวมเรื่องและสรุปเสนอตามท่ีผู้บังคับบัญชาสั่งการ 

๕ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

 
 
 

ความหมายและความสําคัญของงานสารบรรณ 
----------------------------- 

 
หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานของราชการ ได้แก่ 

๑. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
๒. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานใด ซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก 
๓. หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
๔. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
๕. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
๖. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 

 คําว่า สารบรรณ มาจากคําว่าสาร หรือสาระ หมายถึงสาระ ส่วนสําคัญ ถ้อยคํา จดหมาย ฯลฯ  
และบรรณ หมายถึง หนังสือ คําว่า สารบรรณ จึงหมายถึง หนังสือที่เป็นหลักฐาน (พจนานุกรมฉบับ 
ราชบัณฑิตสถาน ๒๕๔๒ : ๑๑๘๒)  
 ส่วนคําว่า งานสารบรรณ1 หมายความว่า งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแต่การจัดทํา 
การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย ซึ่งเป็นการกําหนดขั้นตอนและขอบข่ายของ 
งานสารบรรณว่าเก่ียวข้องกับเรื่องอะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสารทั้งปวงจะเริ่มต้ังแต่การคิด 
อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจํา ทําสําเนา ส่ง หรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป  
ย่อเร่ือง เสนอ สั่งการ ตอบ ทํารหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตามและทําลาย ทั้งนี้  ต้องเป็นระบบที่ให้ 
ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ เพ่ือประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย 
 งานสารบรรณมีความสําคัญและมีประโยชน์ต่อหน่วยงานอย่างยิ่ง ผู้ปฏิบัติงานทุกคนต้องเก่ียวข้อง
กับงานสารบรรณทั้งสิ้น ซึ่งตามความหมายข้างต้น ทุกคนต้องนํามาใช้กับงานที่ตนทํา ดังน้ันผู้ที่จะทํางาน
สารบรรณได้ดีจําเป็นต้องรู้งานธุรการด้วย เช่น การติดต่อ โต้ตอบ และประสานงาน รู้จักความควรหรือ 
ไม่ควร มีความแคล่วคล่องว่องไว นอกจากน้ันต้องมีความรู้ด้านภาษาเป็นอย่างดี โดยเฉพาะอย่างย่ิง
ภาษาไทย และความรู้ระบบข่าวสารทั้งปวง สามารถพิมพ์ดีดได้เมื่อมีความจําเป็นจะต้องกระทํา การ
ปฏิบัติงานสารบรรณ หากมีส่วนเกี่ยวข้องกับงานทางเทคนิคควรติดต่อประสานกับผู้ที่มีความรู้ทางเทคนิค
นั้นๆ โดยตรงด้วย ผู้ที่ทํางานสารบรรณที่เก่ียวกับการประชุมจะต้องมีความสามารถในการจดรายงานการ
ประชุมและสามารถถอดความคิดเห็นของที่ประชุมออกมาได้ถูกต้องและเข้าใจได้ดี 

                                                            
1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 

บทที่ 2 
ความรู้เกี่ยวกับหนังสอืราชการ 

๕ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

 
 
 

ความหมายและความสําคัญของงานสารบรรณ 
----------------------------- 

 
หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานของราชการ ได้แก่ 

๑. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
๒. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานใด ซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก 
๓. หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
๔. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
๕. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
๖. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 

 คําว่า สารบรรณ มาจากคําว่าสาร หรือสาระ หมายถึงสาระ ส่วนสําคัญ ถ้อยคํา จดหมาย ฯลฯ  
และบรรณ หมายถึง หนังสือ คําว่า สารบรรณ จึงหมายถึง หนังสือที่เป็นหลักฐาน (พจนานุกรมฉบับ 
ราชบัณฑิตสถาน ๒๕๔๒ : ๑๑๘๒)  
 ส่วนคําว่า งานสารบรรณ1 หมายความว่า งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแต่การจัดทํา 
การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย ซึ่งเป็นการกําหนดขั้นตอนและขอบข่ายของ 
งานสารบรรณว่าเก่ียวข้องกับเรื่องอะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสารทั้งปวงจะเร่ิมต้ังแต่การคิด 
อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจํา ทําสําเนา ส่ง หรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป  
ย่อเร่ือง เสนอ สั่งการ ตอบ ทํารหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตามและทําลาย ทั้งนี้  ต้องเป็นระบบที่ให้ 
ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ เพ่ือประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย 
 งานสารบรรณมีความสําคัญและมีประโยชน์ต่อหน่วยงานอย่างยิ่ง ผู้ปฏิบัติงานทุกคนต้องเก่ียวข้อง
กับงานสารบรรณทั้งสิ้น ซึ่งตามความหมายข้างต้น ทุกคนต้องนํามาใช้กับงานที่ตนทํา ดังน้ันผู้ที่จะทํางาน
สารบรรณได้ดีจําเป็นต้องรู้งานธุรการด้วย เช่น การติดต่อ โต้ตอบ และประสานงาน รู้จักความควรหรือ 
ไม่ควร มีความแคล่วคล่องว่องไว นอกจากน้ันต้องมีความรู้ด้านภาษาเป็นอย่างดี โดยเฉพาะอย่างยิ่ง
ภาษาไทย และความรู้ระบบข่าวสารทั้งปวง สามารถพิมพ์ดีดได้เมื่อมีความจําเป็นจะต้องกระทํา การ
ปฏิบัติงานสารบรรณ หากมีส่วนเกี่ยวข้องกับงานทางเทคนิคควรติดต่อประสานกับผู้ที่มีความรู้ทางเทคนิค
นั้นๆ โดยตรงด้วย ผู้ที่ทํางานสารบรรณที่เก่ียวกับการประชุมจะต้องมีความสามารถในการจดรายงานการ
ประชุมและสามารถถอดความคิดเห็นของที่ประชุมออกมาได้ถูกต้องและเข้าใจได้ดี 

                                                            
1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 

บทที่ 2 
ความรู้เกี่ยวกับหนังสอืราชการ 

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 5



 

 

๖ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

 โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๐๖ ให้เหมาะสม
ยิ่งขึ้น คณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว้ ดังต่อไปนี้ 

 ข้อ ๑ ระเบียบน้ีเรียกว่า “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖”  

 ข้อ ๒ ระเบียบน้ีให้ใช้บังคับต้ังแต่วันที่ ๑ มิถุนายน ๒๕๒๖ เป็นต้นไป  

 ข้อ ๓ ให้ยกเลิก  
๓.๑ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๐๖  

  ๓.๒ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลงช่ือในหนังสือราชการ พ.ศ. ๒๕๐๗  
  ๓.๓ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลงช่ือในหนังสือราชการ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๑๖  
 บรรดาระเบียบ ข้อบังคับ มติของคณะรัฐมนตรี และคําสั่งอ่ืนใด ในส่วนที่กําหนดไว้แล้วในระเบียบ
นี้ หรือซึ่งขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้ ให้ใช้ระเบียบนี้แทน เว้นแต่กรณีที่กล่าวในข้อ ๕  

 ข้อ ๔ ระเบียบน้ีให้ใช้บังคับแก่ส่วนราชการ  
ส่วนราชการใดมีความจําเป็นที่ต้องปฏิบัติงานสารบรรณนอกเหนือไปจากท่ีได้กําหนดไว้ใน

ระเบียบน้ี ให้ขอทําความตกลงกับผู้รักษาการตามระเบียบนี้  

 ข้อ ๕ ในกรณีที่กฎหมาย ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วย
การรักษาความลับของทางราชการ กําหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้ถือปฏิบัติตาม
กฎหมาย หรือระเบียบว่าด้วยการน้ัน  

 ข้อ ๖ ในระเบียบนี้  
“งานสารบรรณ” หมายความว่า งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มต้ังแต่การ

จัดทํา การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย  
“หนังสือ” หมายความว่า หนังสือราชการ  
“อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า

หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการทาง
แม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้ต่างๆ เช่นว่าน้ัน  

“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือ
ผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  

“ส่วนราชการ” หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม สํานักงาน หรือหน่วยงานอ่ืนใด 
ของรัฐ ทั้งในราชการบริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหารส่วนท้องถิ่นหรือ 
ในต่างประเทศและให้หมายความรวมถึงคณะกรรมการด้วย  

“คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะบุคคลที่ได้รับมอบหมายจากทางราชการให้ปฏิบัติงานในเร่ือง
ใด  ๆและให้หมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทํางาน หรือคณะบุคคลอ่ืนที่ปฏิบัติงานในลักษณะ
เดียวกัน 

 

๗ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

 ข้อ ๗ คําอธิบายซึ่งกําหนดไว้ท้ายระเบียบ ให้ถือว่าเป็นส่วนประกอบที่ใช้งานสารบรรณและให้ใช้
เป็นแนวทางในการปฏิบัติ  

 ข้อ ๘ ให้ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบน้ี และให้มีอํานาจตีความและวินิจฉัย
ปัญหาเก่ียวกับการปฏิบัติตามระเบียบน้ี รวมท้ังการแก้ไขเพ่ิมเติมภาคผนวกและจัดทําคําอธิบาย กับให้
หน้าท่ีดําเนินการฝึกอบรมเกี่ยวกับงานสารบรรณ  
 การตีความ การวินิจฉัยปัญหา และการแก้ไขเพิ่มเติมภาคผนวก และคําอธิบายตามวรรคหน่ึง  
ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีจะขอความเห็นจากคณะกรรมการพิจารณาปรับปรุงและพัฒนาระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีเพ่ือประกอบการพิจารณาก็ได้  

 ข้อ ๙ หนังสือราชการ คือเอกสารที่เป็นหลักฐานของราชการ ได้แก่ 
  ๙.๑ หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
  ๙.๒ หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานใด ซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก 
  ๙.๓ หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
  ๙.๔ เอกสารท่ีทางราชการจัดทําขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
  ๙.๕ เอกสารท่ีทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
  ๙.๖ ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 ข้อ ๑๐ หนังสือ มี ๖ ชนิด คือ  
  ๑๐.๑ หนังสือภายนอก  
  ๑๐.๒ หนังสือภายใน  
  ๑๐.๓ หนังสือประทับตรา  
  ๑๐.๔ หนังสือสั่งการ  
  ๑๐.๕ หนังสือประชาสัมพันธ์  
  ๑๐.๖ หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทําขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
 
 ต่อไปนี้จะกล่าวถึงหนังสือแต่ละประเภท ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  
พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ ตามประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๒๒/ 
ตอนพิเศษที่ ๙๙ ง/หน้า 3-27/๒๓ กันยายน ๒๕๔๘ 
 

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ6

 

 

๖ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

 โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๐๖ ให้เหมาะสม
ยิ่งขึ้น คณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว้ ดังต่อไปนี้ 

 ข้อ ๑ ระเบียบน้ีเรียกว่า “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖”  

 ข้อ ๒ ระเบียบน้ีให้ใช้บังคับต้ังแต่วันที่ ๑ มิถุนายน ๒๕๒๖ เป็นต้นไป  

 ข้อ ๓ ให้ยกเลิก  
๓.๑ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๐๖  

  ๓.๒ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลงช่ือในหนังสือราชการ พ.ศ. ๒๕๐๗  
  ๓.๓ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลงช่ือในหนังสือราชการ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๑๖  
 บรรดาระเบียบ ข้อบังคับ มติของคณะรัฐมนตรี และคําสั่งอ่ืนใด ในส่วนที่กําหนดไว้แล้วในระเบียบ
นี้ หรือซึ่งขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้ ให้ใช้ระเบียบนี้แทน เว้นแต่กรณีที่กล่าวในข้อ ๕  

 ข้อ ๔ ระเบียบน้ีให้ใช้บังคับแก่ส่วนราชการ  
ส่วนราชการใดมีความจําเป็นที่ต้องปฏิบัติงานสารบรรณนอกเหนือไปจากท่ีได้กําหนดไว้ใน

ระเบียบน้ี ให้ขอทําความตกลงกับผู้รักษาการตามระเบียบนี้  

 ข้อ ๕ ในกรณีที่กฎหมาย ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วย
การรักษาความลับของทางราชการ กําหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้ถือปฏิบัติตาม
กฎหมาย หรือระเบียบว่าด้วยการน้ัน  

 ข้อ ๖ ในระเบียบนี้  
“งานสารบรรณ” หมายความว่า งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มต้ังแต่การ

จัดทํา การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย  
“หนังสือ” หมายความว่า หนังสือราชการ  
“อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า

หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการทาง
แม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้ต่างๆ เช่นว่าน้ัน  

“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือ
ผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  

“ส่วนราชการ” หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม สํานักงาน หรือหน่วยงานอ่ืนใด 
ของรัฐ ทั้งในราชการบริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหารส่วนท้องถิ่นหรือ 
ในต่างประเทศและให้หมายความรวมถึงคณะกรรมการด้วย  

“คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะบุคคลที่ได้รับมอบหมายจากทางราชการให้ปฏิบัติงานในเร่ือง
ใด  ๆและให้หมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทํางาน หรือคณะบุคคลอ่ืนที่ปฏิบัติงานในลักษณะ
เดียวกัน 

 

๗ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

 ข้อ ๗ คําอธิบายซึ่งกําหนดไว้ท้ายระเบียบ ให้ถือว่าเป็นส่วนประกอบที่ใช้งานสารบรรณและให้ใช้
เป็นแนวทางในการปฏิบัติ  

 ข้อ ๘ ให้ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบน้ี และให้มีอํานาจตีความและวินิจฉัย
ปัญหาเก่ียวกับการปฏิบัติตามระเบียบน้ี รวมท้ังการแก้ไขเพ่ิมเติมภาคผนวกและจัดทําคําอธิบาย กับให้
หน้าท่ีดําเนินการฝึกอบรมเกี่ยวกับงานสารบรรณ  
 การตีความ การวินิจฉัยปัญหา และการแก้ไขเพิ่มเติมภาคผนวก และคําอธิบายตามวรรคหน่ึง  
ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีจะขอความเห็นจากคณะกรรมการพิจารณาปรับปรุงและพัฒนาระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีเพ่ือประกอบการพิจารณาก็ได้  

 ข้อ ๙ หนังสือราชการ คือเอกสารที่เป็นหลักฐานของราชการ ได้แก่ 
  ๙.๑ หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
  ๙.๒ หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานใด ซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก 
  ๙.๓ หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
  ๙.๔ เอกสารท่ีทางราชการจัดทําขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
  ๙.๕ เอกสารท่ีทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
  ๙.๖ ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 ข้อ ๑๐ หนังสือ มี ๖ ชนิด คือ  
  ๑๐.๑ หนังสือภายนอก  
  ๑๐.๒ หนังสือภายใน  
  ๑๐.๓ หนังสือประทับตรา  
  ๑๐.๔ หนังสือสั่งการ  
  ๑๐.๕ หนังสือประชาสัมพันธ์  
  ๑๐.๖ หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทําขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
 
 ต่อไปนี้จะกล่าวถึงหนังสือแต่ละประเภท ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  
พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ ตามประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๒๒/ 
ตอนพิเศษที่ ๙๙ ง/หน้า 3-27/๒๓ กันยายน ๒๕๔๘ 
 

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ6



๗ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

 ข้อ ๗ คําอธิบายซึ่งกําหนดไว้ท้ายระเบียบ ให้ถือว่าเป็นส่วนประกอบที่ใช้งานสารบรรณและให้ใช้
เป็นแนวทางในการปฏิบัติ  

 ข้อ ๘ ให้ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้ และให้มีอํานาจตีความและวินิจฉัย
ปัญหาเก่ียวกับการปฏิบัติตามระเบียบน้ี รวมท้ังการแก้ไขเพ่ิมเติมภาคผนวกและจัดทําคําอธิบาย กับให้
หน้าที่ดําเนินการฝึกอบรมเกี่ยวกับงานสารบรรณ  
 การตีความ การวินิจฉัยปัญหา และการแก้ไขเพิ่มเติมภาคผนวก และคําอธิบายตามวรรคหน่ึง  
ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีจะขอความเห็นจากคณะกรรมการพิจารณาปรับปรุงและพัฒนาระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีเพ่ือประกอบการพิจารณาก็ได้  

 ข้อ ๙ หนังสือราชการ คือเอกสารที่เป็นหลักฐานของราชการ ได้แก่ 
  ๙.๑ หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
  ๙.๒ หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานใด ซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก 
  ๙.๓ หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
  ๙.๔ เอกสารท่ีทางราชการจัดทําขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
  ๙.๕ เอกสารท่ีทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
  ๙.๖ ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 ข้อ ๑๐ หนังสือ มี ๖ ชนิด คือ  
  ๑๐.๑ หนังสือภายนอก  
  ๑๐.๒ หนังสือภายใน  
  ๑๐.๓ หนังสือประทับตรา  
  ๑๐.๔ หนังสือสั่งการ  
  ๑๐.๕ หนังสือประชาสัมพันธ์  
  ๑๐.๖ หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทําขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
 
 ต่อไปนี้จะกล่าวถึงหนังสือแต่ละประเภท ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  
พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ ตามประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๒๒/ 
ตอนพิเศษที่ ๙๙ ง/หน้า 3-27/๒๓ กันยายน ๒๕๔๘ 
 

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 7

๗ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

 ข้อ ๗ คําอธิบายซึ่งกําหนดไว้ท้ายระเบียบ ให้ถือว่าเป็นส่วนประกอบที่ใช้งานสารบรรณและให้ใช้
เป็นแนวทางในการปฏิบัติ  

 ข้อ ๘ ให้ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้ และให้มีอํานาจตีความและวินิจฉัย
ปัญหาเก่ียวกับการปฏิบัติตามระเบียบน้ี รวมท้ังการแก้ไขเพ่ิมเติมภาคผนวกและจัดทําคําอธิบาย กับให้
หน้าที่ดําเนินการฝึกอบรมเกี่ยวกับงานสารบรรณ  
 การตีความ การวินิจฉัยปัญหา และการแก้ไขเพิ่มเติมภาคผนวก และคําอธิบายตามวรรคหน่ึง  
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 ข้อ ๙ หนังสือราชการ คือเอกสารที่เป็นหลักฐานของราชการ ได้แก่ 
  ๙.๑ หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
  ๙.๒ หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานใด ซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก 
  ๙.๓ หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
  ๙.๔ เอกสารท่ีทางราชการจัดทําขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
  ๙.๕ เอกสารท่ีทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
  ๙.๖ ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 ข้อ ๑๐ หนังสือ มี ๖ ชนิด คือ  
  ๑๐.๑ หนังสือภายนอก  
  ๑๐.๒ หนังสือภายใน  
  ๑๐.๓ หนังสือประทับตรา  
  ๑๐.๔ หนังสือสั่งการ  
  ๑๐.๕ หนังสือประชาสัมพันธ์  
  ๑๐.๖ หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทําขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
 
 ต่อไปนี้จะกล่าวถึงหนังสือแต่ละประเภท ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  
พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ ตามประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๒๒/ 
ตอนพิเศษที่ ๙๙ ง/หน้า 3-27/๒๓ กันยายน ๒๕๔๘ 
 

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 7



 

 

๘ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

ชนิดของหนังสือราชการ 
----------------------------- 

 
 คําว่า หนังสือ ในที่นี้มิได้หมายถึงหนังสือที่เป็นเล่มๆ ทั่วไป แต่หมายถึงเอกสารต่างๆ ที่ราชการจัดทํา
ขึ้น รวมท้ังเอกสารที่บุคคลภายนอกส่งมายังหน่วยงานราชการ เมื่อเจ้าหน้าที่รับไว้ก็ถือเป็นหนังสือราชการประเภท
หน่ึงด้วย 
 ข้อ ๑๐ หนังสือ มี ๖ ชนิด คือ  
  ๑๐.๑ หนังสือภายนอก  
  ๑๐.๒ หนังสือภายใน  
  ๑๐.๓ หนังสือประทับตรา  
  ๑๐.๔ หนังสือสั่งการ  
  ๑๐.๕ หนังสือประชาสัมพันธ์  
  ๑๐.๖ หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทําขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

หนังสือภายนอก 
----------------------------- 

 ข้อ ๑๑ หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีใช้กระดาษตราครุฑ (ขนาด
ตัวครุฑสูง ๓ ซม.) ด้วยหมึกสีดําหรือทําครุฑดุนที่กึ่งกลางส่วนบนของกระดาษเป็นหนังสือติดต่อระหว่าง
ส่วนราชการหรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก  

         ตราครุฑที่ใช้เป็นตราหัวหนังสือราชการไทย  มีทั้งหมด 2 แบบ คือ2 
 
              แบบ 1                           แบบ 2 
   ใช้ในหนังสือราชการ (ขาแบน)              ใช้กับพระมหากษัตริย์เท่าน้ัน (ขาต้ัง) 

  
 
 
 

 

                                                            
 2 ข้อมูลจากเว็ปไซต์  http://hilight.kapook.com/view/112228 , ทวิตเตอร์ @tanaiwirat, และโรงเรียนนายร้อยพระจุลจอมเกล้า 
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๙ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

ลักษณะครุฑแบบมาตรฐาน ๒ ขนาด 
 

          แบบ 1                                                แบบ 2  
        (ใช้สําหรับหนังสือภายนอก)           (ใช้สําหรับบันทึกภายใน) 
        ขนาดตัวครุฑสูง ๓ เซนติเมตร           ขนาดตัวครุฑสูง ๑.๕ เซนติเมตร     
 
 
 
 
 
 
 
                                        
 
 
  ให้จัดทําตามแบบที่ ๑ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
  ๑๑.๑ ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจ้าของเร่ือง ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
สําหรับหนังสือของคณะกรรมการให้กําหนดรหัสตัวพยัญชนะเพ่ิมขึ้นได้ตามความจําเป็น สํานักงาน
คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติจึงได้กําหนดเลขหนังสือราชการของสํานักงาน ประกอบด้วย  
  สม หมายถึง รหัสพยัญชนะของสํานักงาน ไม่เกินสองตัวอักษร 
  ตัวเลขสองตัวแรก “๐๐” หมายถึง เลขที่หน่วยงานไม่สังกัดกระทรวง ทบวง กรม3  
  ตัวเลขสองตัวหลัง “01” หมายถึง เลขประจําสํานัก/กลุ่ม/หน่วย โดยเริ่ม ๐๑ เรียงตามลําดับ 
 
      
   
 
 

เลขประจําส่วนราชการของคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติและ 
สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

ภาคผนวก ก 

 

หนังสือสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ที่ สม 0001/ว 1358 
ลงวันท่ี 11 ธันวาคม 2556 เรื่องการใช้เลขท่ีหนังสือราชการภายในสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

ภาคผนวก ค 

 
                                                            
 3 หนังสือราชการสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ฉบับกุมภาพันธ์ 2546 

สูง 3 ซม. สูง 1.5 ซม. 

๙ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ
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          แบบ 1                                                แบบ 2  
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 3 หนังสือราชการสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ฉบับกุมภาพันธ์ 2546 

สูง 3 ซม. สูง 1.5 ซม. 

๙ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

ลักษณะครุฑแบบมาตรฐาน ๒ ขนาด 
 

          แบบ 1                                                แบบ 2  
        (ใช้สําหรับหนังสือภายนอก)           (ใช้สําหรับบันทึกภายใน) 
        ขนาดตัวครุฑสูง ๓ เซนติเมตร           ขนาดตัวครุฑสูง ๑.๕ เซนติเมตร     
 
 
 
 
 
 
 
                                        
 
 
  ให้จัดทําตามแบบที่ ๑ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
  ๑๑.๑ ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจ้าของเร่ือง ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
สําหรับหนังสือของคณะกรรมการให้กําหนดรหัสตัวพยัญชนะเพ่ิมขึ้นได้ตามความจําเป็น สํานักงาน
คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติจึงได้กําหนดเลขหนังสือราชการของสํานักงาน ประกอบด้วย  
  สม หมายถึง รหัสพยัญชนะของสํานักงาน ไม่เกินสองตัวอักษร 
  ตัวเลขสองตัวแรก “๐๐” หมายถึง เลขที่หน่วยงานไม่สังกัดกระทรวง ทบวง กรม3  
  ตัวเลขสองตัวหลัง “01” หมายถึง เลขประจําสํานัก/กลุ่ม/หน่วย โดยเริ่ม ๐๑ เรียงตามลําดับ 
 
      
   
 
 

เลขประจําส่วนราชการของคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติและ 
สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

ภาคผนวก ก 

 

หนังสือสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ที่ สม 0001/ว 1358 
ลงวันท่ี 11 ธันวาคม 2556 เรื่องการใช้เลขท่ีหนังสือราชการภายในสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

ภาคผนวก ค 

 
                                                            
 3 หนังสือราชการสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ฉบับกุมภาพันธ์ 2546 

สูง 3 ซม. สูง 1.5 ซม. 

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 9



 

 

๑๐ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

  เนื่องจากคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ/คณะทํางาน ถือเป็นส่วนราชการตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม จึงสามารถออกหนังสือได้ตามอํานาจหน้าที่ที่
ได้รับมอบหมาย4 
 
  ๑๑.๒ ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ใส่ช่ือส่วนราชการ สถานที่ราชการ ที่เป็นเจ้าของ
หนังสือน้ัน พร้อมที่อยู่ของส่วนราชการไว้ด้านขวามือของหนังสือ เช่น 
 
คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ อาคารรัฐประศาสนภักดี   
ชั้น ๖-๗ ถนนแจ้งวัฒนะ แขวงทุ่งสองห้อง เขตหลักสี่  
กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

National Human Rights Commission of Thailand,
The Government Complex, 
Ratthaprasasanabhakti Building, Fl 6th- 7th  
120 Chaengwattana Road, Laksi District 
Bangkok 10210 

สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ อาคารรัฐประศาสนภักดี   
ชั้น ๖-๗ ถนนแจ้งวัฒนะ แขวงทุ่งสองห้อง เขตหลักสี่  
กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

Office of the National Human Rights 
Commission of Thailand, 
The Government Complex, 
Ratthaprasasanabhakti Building, Fl 6th- 7th  
120 Chaengwattana Road, Laksi District 
Bangkok 10210 

คณะอนุกรรมการ 
สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ อาคารรัฐประศาสนภักดี   
ชั้น ๖-๗ ถนนแจ้งวัฒนะ แขวงทุ่งสองห้อง เขตหลักสี่ 
กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

 

 
  ในกรณีซ่ึงต้องส่งไปยังสถานทูตต่างประเทศท่ีไม่ได้ตั้งอยู่ในประเทศไทยต้องเพ่ิม Thailand ท่ีหัว
หนังสือ  
  ๑๑.๓ วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก
หนังสือ เช่น  
 
  วันที่  ๑  ตุลาคม  พ.ศ. 2558    ให้ใช้เป็น ๑  ตุลาคม  2558 
 

หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 1305/7995 ลงวันท่ี 17 กันยายน 2544 
เรื่องการลงรายละเอียดที่ต้ังของส่วนราชการเจ้าของหนังสือในหนังสือภายนอก 

                                                            
 4 อ้างแล้ว หนังสือราชการสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ฉบับกุมภาพันธ์ 2546 

 

 

๑๐ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

  เนื่องจากคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ/คณะทํางาน ถือเป็นส่วนราชการตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม จึงสามารถออกหนังสือได้ตามอํานาจหน้าที่ที่
ได้รับมอบหมาย4 
 
  ๑๑.๒ ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ใส่ช่ือส่วนราชการ สถานที่ราชการ ที่เป็นเจ้าของ
หนังสือน้ัน พร้อมที่อยู่ของส่วนราชการไว้ด้านขวามือของหนังสือ เช่น 
 
คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ อาคารรัฐประศาสนภักดี   
ชั้น ๖-๗ ถนนแจ้งวัฒนะ แขวงทุ่งสองห้อง เขตหลักสี่  
กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

National Human Rights Commission of Thailand,
The Government Complex, 
Ratthaprasasanabhakti Building, Fl 6th- 7th  
120 Chaengwattana Road, Laksi District 
Bangkok 10210 

สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ อาคารรัฐประศาสนภักดี   
ชั้น ๖-๗ ถนนแจ้งวัฒนะ แขวงทุ่งสองห้อง เขตหลักสี่  
กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

Office of the National Human Rights 
Commission of Thailand, 
The Government Complex, 
Ratthaprasasanabhakti Building, Fl 6th- 7th  
120 Chaengwattana Road, Laksi District 
Bangkok 10210 

คณะอนุกรรมการ 
สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ อาคารรัฐประศาสนภักดี   
ชั้น ๖-๗ ถนนแจ้งวัฒนะ แขวงทุ่งสองห้อง เขตหลักสี่ 
กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

 

 
  ในกรณีซ่ึงต้องส่งไปยังสถานทูตต่างประเทศท่ีไม่ได้ตั้งอยู่ในประเทศไทยต้องเพ่ิม Thailand ท่ีหัว
หนังสือ  
  ๑๑.๓ วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก
หนังสือ เช่น  
 
  วันที่  ๑  ตุลาคม  พ.ศ. 2558    ให้ใช้เป็น ๑  ตุลาคม  2558 
 

หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 1305/7995 ลงวันท่ี 17 กันยายน 2544 
เรื่องการลงรายละเอียดที่ต้ังของส่วนราชการเจ้าของหนังสือในหนังสือภายนอก 

                                                            
 4 อ้างแล้ว หนังสือราชการสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ฉบับกุมภาพันธ์ 2546 

๑๑ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

ภาคผนวก ค 

  

 

 ๑๑.๔ เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความส้ันที่สุดของหนังสือฉบับน้ัน ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเน่ือง
ปกติ โดยปกติให้ลงช่ือของหนังสือฉบับเดิม  

  ๑๑.๕ คําขึ้นต้น ให้ใช้คําตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้ตามฐานะของ
ผู้รับผิดชอบบุคคลธรรมดาใช้ เรียน ในท่ีนี้จะแสดงให้ทราบเฉพาะตําแหน่งบุคคลท่ีใช้ คําขึ้นต้น กราบเรียน และ
ลงท้ายของหนังสือใช้ ขอแสดงความนับถืออย่างยิ่ง (โปรดดูบทที่ 11 ประกอบ) 
  ๑๑.๖ อ้างถึง (ถ้ามี) ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยติดต่อกันเฉพาะเรื่องที่ส่วนราชการผู้รับ
หนังสือได้รับมาก่อนแล้ว จะจากส่วนราชการใดก็ตามให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของหนังสือและเลขท่ีหนังสือ 
วันที่ เดือน ปีพุทธศักราช ของหนังสือน้ัน (ถ้ามีช้ันความลับ ความเร็ว ให้ลงต่อจากช่ือส่วนราชการของเจ้าของ
หนังสือ) ดังน้ี 
 

ตัวอย่าง 1 อ้างถึง หนังสือกระทรวงศึกษาธิการ  ท่ี ศธ ๐๒๐๓/๒๗๗๒ ลงวันที่ ๑๖ พฤษภาคม ๒๕๔๖ 

ตัวอย่าง 2 อ้างถึง หนังสือกระทรวงศึกษาธิการ  ด่วนมาก ท่ี ศธ ๐๒๐๓/๒๗๗๒ ลงวันท่ี ๑๖ พฤษภาคม ๒๕๔๖ 

ตัวอย่าง 3 อ้างถึง หนังสือกระทรวงศึกษาธิการ  ปกปิด ท่ี ศธ ๐๒๐๓/๒๗๗๒ ลงวันท่ี ๑๖ พฤษภาคม ๒๕๔๖ 

ตัวอย่าง 4 อ้างถึง หนังสือกระทรวงศึกษาธิการ  ลับ ด่วนมาก ท่ี ศธ ๐๒๐๓/๒๗๗๒ ลงวันท่ี ๑๖ พฤษภาคม ๒๕๔๖

 

หมายเหตุ :  กรณีอ้างถึง หนังสือกระทรวงศึกษาธิการ ปกปิด ที่ ศธ ๐๒๐๓/๒๗๗๒ ลงวันที่ ๑๖ พฤษภาคม  
               2๕๔๖  (ปัจจุบันได้ยกเลิกการใช้ ปกปิด) 
   

การอ้างถึงให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว ยกเว้นต้องนําเรื่อง
อ่ืนที่เป็นสาระสําคัญมาพิจารณา จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องด้วย 
  ๑๑.๗ สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) 
 

กรณีที่ 1 สิ่งท่ีส่งมาด้วย ๑. รายงานการประชุมศึกษาธิการจังหวัด จํานวน ๑ ชุด ๕ แผ่น 
 ๒. ระเบียบวาระการประชุมศึกษาธิการจงัหวัด จาํนวน ๑ แผน่ 

กรณีที่ 2 สิ่งท่ีส่งมาด้วย วารสารประชากรศึกษา จํานวน ๒ เล่ม 

 
  ๑๑.๘ ข้อความ ให้ลงสาระสําคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์
หลายประการให้แยกเป็นข้อๆ  
  ๑๑.๙ คําลงท้าย (ใช้ตามระเบียบงานสารบรรณฯ รายละเอียดอยู่ในบทที่ 11) 

๑๑ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

ภาคผนวก ค 

  

 

 ๑๑.๔ เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความส้ันที่สุดของหนังสือฉบับน้ัน ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเน่ือง
ปกติ โดยปกติให้ลงช่ือของหนังสือฉบับเดิม  

  ๑๑.๕ คําขึ้นต้น ให้ใช้คําตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้ตามฐานะของ
ผู้รับผิดชอบบุคคลธรรมดาใช้ เรียน ในที่นี้จะแสดงให้ทราบเฉพาะตําแหน่งบุคคลท่ีใช้ คําข้ึนต้น กราบเรียน และ
ลงท้ายของหนังสือใช้ ขอแสดงความนับถืออย่างยิ่ง (โปรดดูบทท่ี 11 ประกอบ) 
  ๑๑.๖ อ้างถึง (ถ้ามี) ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยติดต่อกันเฉพาะเรื่องที่ส่วนราชการผู้รับ
หนังสือได้รับมาก่อนแล้ว จะจากส่วนราชการใดก็ตามให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของหนังสือและเลขท่ีหนังสือ 
วันที่ เดือน ปีพุทธศักราช ของหนังสือน้ัน (ถ้ามีช้ันความลับ ความเร็ว ให้ลงต่อจากช่ือส่วนราชการของเจ้าของ
หนังสือ) ดังน้ี 
 

ตัวอย่าง 1 อ้างถึง หนังสือกระทรวงศึกษาธิการ  ท่ี ศธ ๐๒๐๓/๒๗๗๒ ลงวันท่ี ๑๖ พฤษภาคม ๒๕๔๖ 

ตัวอย่าง 2 อ้างถึง หนังสือกระทรวงศึกษาธิการ  ด่วนมาก ท่ี ศธ ๐๒๐๓/๒๗๗๒ ลงวันท่ี ๑๖ พฤษภาคม ๒๕๔๖ 

ตัวอย่าง 3 อ้างถึง หนังสือกระทรวงศึกษาธิการ  ปกปิด ท่ี ศธ ๐๒๐๓/๒๗๗๒ ลงวันท่ี ๑๖ พฤษภาคม ๒๕๔๖ 

ตัวอย่าง 4 อ้างถึง หนังสือกระทรวงศึกษาธิการ  ลับ ด่วนมาก ท่ี ศธ ๐๒๐๓/๒๗๗๒ ลงวันท่ี ๑๖ พฤษภาคม ๒๕๔๖

 

หมายเหตุ :  กรณีอ้างถึง หนังสือกระทรวงศึกษาธิการ ปกปิด ที่ ศธ ๐๒๐๓/๒๗๗๒ ลงวันที่ ๑๖ พฤษภาคม  
               2๕๔๖  (ปัจจุบันได้ยกเลิกการใช้ ปกปิด) 
   

การอ้างถึงให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว ยกเว้นต้องนําเรื่อง
อ่ืนที่เป็นสาระสําคัญมาพิจารณา จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องด้วย 
  ๑๑.๗ สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) 
 

กรณีที่ 1 สิ่งท่ีส่งมาด้วย ๑. รายงานการประชุมศึกษาธิการจังหวัด จํานวน ๑ ชุด ๕ แผ่น 
 ๒. ระเบียบวาระการประชุมศึกษาธิการจงัหวัด จาํนวน ๑ แผน่ 

กรณีที่ 2 สิ่งท่ีส่งมาด้วย วารสารประชากรศึกษา จํานวน ๒ เล่ม 

 
  ๑๑.๘ ข้อความ ให้ลงสาระสําคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์
หลายประการให้แยกเป็นข้อๆ  
  ๑๑.๙ คําลงท้าย (ใช้ตามระเบียบงานสารบรรณฯ รายละเอียดอยู่ในบทที่ 11) 

 

 

๑๒ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

  ๑๑.๑๐ ลงชื่อ ลงลายมือช่ือเจ้าของหนังสือและให้พิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ 
ใต้ลายมือช่ือ  

  ในกรณีที่ประธานกรรมการไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้และกรณีเป็นการรักษา
ราชการแทน (ตามระเบียบคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติว่าด้วยการรักษาราชการแทนและการปฏิบัติ
ราชการแทน พ.ศ. 2556 ข้อ 4 วรรค 1)  ได้แก่ ตัวอย่างการพิมพ์ ดังนี้ 
 

.............ลายมือชื่อ........... 
(นาย/นาง/นางสาว...................................) 

กรรมการสิทธิมนษุยชนแห่งชาติ รักษาราชการแทน 
ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

   
ในกรณีที่เลขาธิการไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้และกรณีเป็นการรักษาราชการ

แทน (ตามคําสั่งคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติที่ 17/2558 ลงวันที่ 11 มิถุนายน 2558  
เรื่อง แต่งต้ังผู้รักษาราชการแทนเลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ในกรณีที่ไม่มีผู้ดํารงตําแหน่ง
เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ ไว้เป็นการล่วงหน้า)  ได้แก่
ตัวอย่างการพิมพ์ ดังนี้ 

 
.............ลายมือชื่อ........... 

(นาย/นาง/นางสาว............................) 
รองเลขาธิการ  รักษาราชการแทน 

เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

   
ในกรณีที่เลขาธิการ มีคําสั่งมอบอํานาจและมอบหมายให้รองเลขาธิการและท่ีปรึกษา

สํานักงานสั่ งและปฏิบั ติราชการแทน (ตามคําสั่ งสํ านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่ งชาติ  
ที่ 65/2558 ลงวันที่ 2 มิถุนายน 2558 เร่ือง การมอบอํานาจและมอบหมายให้รองเลขาธิการ 
คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติและที่ปรึกษาสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติสั่งและปฏิบัติ
ราชการแทนเลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ)  ได้แก่  

 
กรณีที่ 1 กรณีที่ 2 

...........ลายมือชื่อ........... 
(นาย/นาง/นางสาว................................) 
รองเลขาธิการ  ปฏิบัติราชการแทน 

เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

.............ลายมือชื่อ........... 
(นาย/นาง/นางสาว.................................) 

ท่ีปรึกษาสาํนักงาน  ปฏิบัติราชการแทน 
เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ10

 

 

๑๐ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

  เนื่องจากคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ/คณะทํางาน ถือเป็นส่วนราชการตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม จึงสามารถออกหนังสือได้ตามอํานาจหน้าที่ที่
ได้รับมอบหมาย4 
 
  ๑๑.๒ ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ใส่ช่ือส่วนราชการ สถานที่ราชการ ที่เป็นเจ้าของ
หนังสือน้ัน พร้อมที่อยู่ของส่วนราชการไว้ด้านขวามือของหนังสือ เช่น 
 
คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ อาคารรัฐประศาสนภักดี   
ชั้น ๖-๗ ถนนแจ้งวัฒนะ แขวงทุ่งสองห้อง เขตหลักสี่  
กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

National Human Rights Commission of Thailand,
The Government Complex, 
Ratthaprasasanabhakti Building, Fl 6th- 7th  
120 Chaengwattana Road, Laksi District 
Bangkok 10210 

สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ อาคารรัฐประศาสนภักดี   
ชั้น ๖-๗ ถนนแจ้งวัฒนะ แขวงทุ่งสองห้อง เขตหลักสี่  
กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

Office of the National Human Rights 
Commission of Thailand, 
The Government Complex, 
Ratthaprasasanabhakti Building, Fl 6th- 7th  
120 Chaengwattana Road, Laksi District 
Bangkok 10210 

คณะอนุกรรมการ 
สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ อาคารรัฐประศาสนภักดี   
ชั้น ๖-๗ ถนนแจ้งวัฒนะ แขวงทุ่งสองห้อง เขตหลักสี่ 
กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

 

 
  ในกรณีซ่ึงต้องส่งไปยังสถานทูตต่างประเทศท่ีไม่ได้ตั้งอยู่ในประเทศไทยต้องเพ่ิม Thailand ท่ีหัว
หนังสือ  
  ๑๑.๓ วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก
หนังสือ เช่น  
 
  วันที่  ๑  ตุลาคม  พ.ศ. 2558    ให้ใช้เป็น ๑  ตุลาคม  2558 
 

หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 1305/7995 ลงวันท่ี 17 กันยายน 2544 
เรื่องการลงรายละเอียดที่ต้ังของส่วนราชการเจ้าของหนังสือในหนังสือภายนอก 

                                                            
 4 อ้างแล้ว หนังสือราชการสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ฉบับกุมภาพันธ์ 2546 

 

 

๑๐ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

  เนื่องจากคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ/คณะทํางาน ถือเป็นส่วนราชการตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม จึงสามารถออกหนังสือได้ตามอํานาจหน้าที่ที่
ได้รับมอบหมาย4 
 
  ๑๑.๒ ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ใส่ช่ือส่วนราชการ สถานที่ราชการ ที่เป็นเจ้าของ
หนังสือน้ัน พร้อมที่อยู่ของส่วนราชการไว้ด้านขวามือของหนังสือ เช่น 
 
คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ อาคารรัฐประศาสนภักดี   
ชั้น ๖-๗ ถนนแจ้งวัฒนะ แขวงทุ่งสองห้อง เขตหลักสี่  
กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

National Human Rights Commission of Thailand,
The Government Complex, 
Ratthaprasasanabhakti Building, Fl 6th- 7th  
120 Chaengwattana Road, Laksi District 
Bangkok 10210 

สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ อาคารรัฐประศาสนภักดี   
ชั้น ๖-๗ ถนนแจ้งวัฒนะ แขวงทุ่งสองห้อง เขตหลักสี่  
กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

Office of the National Human Rights 
Commission of Thailand, 
The Government Complex, 
Ratthaprasasanabhakti Building, Fl 6th- 7th  
120 Chaengwattana Road, Laksi District 
Bangkok 10210 

คณะอนุกรรมการ 
สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ อาคารรัฐประศาสนภักดี   
ชั้น ๖-๗ ถนนแจ้งวัฒนะ แขวงทุ่งสองห้อง เขตหลักสี่ 
กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

 

 
  ในกรณีซ่ึงต้องส่งไปยังสถานทูตต่างประเทศท่ีไม่ได้ตั้งอยู่ในประเทศไทยต้องเพ่ิม Thailand ท่ีหัว
หนังสือ  
  ๑๑.๓ วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก
หนังสือ เช่น  
 
  วันที่  ๑  ตุลาคม  พ.ศ. 2558    ให้ใช้เป็น ๑  ตุลาคม  2558 
 

หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 1305/7995 ลงวันท่ี 17 กันยายน 2544 
เรื่องการลงรายละเอียดที่ต้ังของส่วนราชการเจ้าของหนังสือในหนังสือภายนอก 

                                                            
 4 อ้างแล้ว หนังสือราชการสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ฉบับกุมภาพันธ์ 2546 

๑๑ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

ภาคผนวก ค 

  

 

 ๑๑.๔ เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความส้ันที่สุดของหนังสือฉบับน้ัน ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเน่ือง
ปกติ โดยปกติให้ลงช่ือของหนังสือฉบับเดิม  

  ๑๑.๕ คําขึ้นต้น ให้ใช้คําตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้ตามฐานะของ
ผู้รับผิดชอบบุคคลธรรมดาใช้ เรียน ในที่นี้จะแสดงให้ทราบเฉพาะตําแหน่งบุคคลท่ีใช้ คําขึ้นต้น กราบเรียน และ
ลงท้ายของหนังสือใช้ ขอแสดงความนับถืออย่างยิ่ง (โปรดดูบทที่ 11 ประกอบ) 
  ๑๑.๖ อ้างถึง (ถ้ามี) ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยติดต่อกันเฉพาะเรื่องที่ส่วนราชการผู้รับ
หนังสือได้รับมาก่อนแล้ว จะจากส่วนราชการใดก็ตามให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของหนังสือและเลขท่ีหนังสือ 
วันที่ เดือน ปีพุทธศักราช ของหนังสือน้ัน (ถ้ามีช้ันความลับ ความเร็ว ให้ลงต่อจากช่ือส่วนราชการของเจ้าของ
หนังสือ) ดังน้ี 
 

ตัวอย่าง 1 อ้างถึง หนังสือกระทรวงศึกษาธิการ  ท่ี ศธ ๐๒๐๓/๒๗๗๒ ลงวันที่ ๑๖ พฤษภาคม ๒๕๔๖ 

ตัวอย่าง 2 อ้างถึง หนังสือกระทรวงศึกษาธิการ  ด่วนมาก ท่ี ศธ ๐๒๐๓/๒๗๗๒ ลงวันท่ี ๑๖ พฤษภาคม ๒๕๔๖ 

ตัวอย่าง 3 อ้างถึง หนังสือกระทรวงศึกษาธิการ  ปกปิด ท่ี ศธ ๐๒๐๓/๒๗๗๒ ลงวันท่ี ๑๖ พฤษภาคม ๒๕๔๖ 

ตัวอย่าง 4 อ้างถึง หนังสือกระทรวงศึกษาธิการ  ลับ ด่วนมาก ท่ี ศธ ๐๒๐๓/๒๗๗๒ ลงวันท่ี ๑๖ พฤษภาคม ๒๕๔๖

 

หมายเหตุ :  กรณีอ้างถึง หนังสือกระทรวงศึกษาธิการ ปกปิด ที่ ศธ ๐๒๐๓/๒๗๗๒ ลงวันที่ ๑๖ พฤษภาคม  
               2๕๔๖  (ปัจจุบันได้ยกเลิกการใช้ ปกปิด) 
   

การอ้างถึงให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว ยกเว้นต้องนําเรื่อง
อ่ืนที่เป็นสาระสําคัญมาพิจารณา จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องด้วย 
  ๑๑.๗ สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) 
 

กรณีที่ 1 สิ่งท่ีส่งมาด้วย ๑. รายงานการประชุมศึกษาธิการจังหวัด จํานวน ๑ ชุด ๕ แผ่น 
 ๒. ระเบียบวาระการประชุมศึกษาธิการจงัหวัด จาํนวน ๑ แผน่ 

กรณีที่ 2 สิ่งท่ีส่งมาด้วย วารสารประชากรศึกษา จํานวน ๒ เล่ม 

 
  ๑๑.๘ ข้อความ ให้ลงสาระสําคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์
หลายประการให้แยกเป็นข้อๆ  
  ๑๑.๙ คําลงท้าย (ใช้ตามระเบียบงานสารบรรณฯ รายละเอียดอยู่ในบทที่ 11) 

๑๑ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

ภาคผนวก ค 

  

 

 ๑๑.๔ เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความส้ันที่สุดของหนังสือฉบับน้ัน ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเน่ือง
ปกติ โดยปกติให้ลงช่ือของหนังสือฉบับเดิม  

  ๑๑.๕ คําขึ้นต้น ให้ใช้คําตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้ตามฐานะของ
ผู้รับผิดชอบบุคคลธรรมดาใช้ เรียน ในที่นี้จะแสดงให้ทราบเฉพาะตําแหน่งบุคคลท่ีใช้ คําขึ้นต้น กราบเรียน และ
ลงท้ายของหนังสือใช้ ขอแสดงความนับถืออย่างยิ่ง (โปรดดูบทที่ 11 ประกอบ) 
  ๑๑.๖ อ้างถึง (ถ้ามี) ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยติดต่อกันเฉพาะเรื่องที่ส่วนราชการผู้รับ
หนังสือได้รับมาก่อนแล้ว จะจากส่วนราชการใดก็ตามให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของหนังสือและเลขท่ีหนังสือ 
วันที่ เดือน ปีพุทธศักราช ของหนังสือน้ัน (ถ้ามีช้ันความลับ ความเร็ว ให้ลงต่อจากช่ือส่วนราชการของเจ้าของ
หนังสือ) ดังน้ี 
 

ตัวอย่าง 1 อ้างถึง หนังสือกระทรวงศึกษาธิการ  ท่ี ศธ ๐๒๐๓/๒๗๗๒ ลงวันท่ี ๑๖ พฤษภาคม ๒๕๔๖ 

ตัวอย่าง 2 อ้างถึง หนังสือกระทรวงศึกษาธิการ  ด่วนมาก ท่ี ศธ ๐๒๐๓/๒๗๗๒ ลงวันท่ี ๑๖ พฤษภาคม ๒๕๔๖ 

ตัวอย่าง 3 อ้างถึง หนังสือกระทรวงศึกษาธิการ  ปกปิด ท่ี ศธ ๐๒๐๓/๒๗๗๒ ลงวันท่ี ๑๖ พฤษภาคม ๒๕๔๖ 

ตัวอย่าง 4 อ้างถึง หนังสือกระทรวงศึกษาธิการ  ลับ ด่วนมาก ท่ี ศธ ๐๒๐๓/๒๗๗๒ ลงวันท่ี ๑๖ พฤษภาคม ๒๕๔๖

 

หมายเหตุ :  กรณีอ้างถึง หนังสือกระทรวงศึกษาธิการ ปกปิด ที่ ศธ ๐๒๐๓/๒๗๗๒ ลงวันที่ ๑๖ พฤษภาคม  
               2๕๔๖  (ปัจจุบันได้ยกเลิกการใช้ ปกปิด) 
   

การอ้างถึงให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว ยกเว้นต้องนําเรื่อง
อ่ืนที่เป็นสาระสําคัญมาพิจารณา จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องด้วย 
  ๑๑.๗ สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) 
 

กรณีที่ 1 สิ่งท่ีส่งมาด้วย ๑. รายงานการประชุมศึกษาธิการจังหวัด จํานวน ๑ ชุด ๕ แผ่น 
 ๒. ระเบียบวาระการประชุมศึกษาธิการจงัหวัด จาํนวน ๑ แผน่ 

กรณีที่ 2 สิ่งท่ีส่งมาด้วย วารสารประชากรศึกษา จํานวน ๒ เล่ม 

 
  ๑๑.๘ ข้อความ ให้ลงสาระสําคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์
หลายประการให้แยกเป็นข้อๆ  
  ๑๑.๙ คําลงท้าย (ใช้ตามระเบียบงานสารบรรณฯ รายละเอียดอยู่ในบทที่ 11) 

 

 

๑๒ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

  ๑๑.๑๐ ลงชื่อ ลงลายมือช่ือเจ้าของหนังสือและให้พิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ 
ใต้ลายมือช่ือ  

  ในกรณีที่ประธานกรรมการไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้และกรณีเป็นการรักษา
ราชการแทน (ตามระเบียบคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติว่าด้วยการรักษาราชการแทนและการปฏิบัติ
ราชการแทน พ.ศ. 2556 ข้อ 4 วรรค 1)  ได้แก่ ตัวอย่างการพิมพ์ ดังนี้ 
 

.............ลายมือชื่อ........... 
(นาย/นาง/นางสาว...................................) 

กรรมการสิทธิมนษุยชนแห่งชาติ รักษาราชการแทน 
ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

   
ในกรณีที่เลขาธิการไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้และกรณีเป็นการรักษาราชการ

แทน (ตามคําสั่งคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติที่ 17/2558 ลงวันที่ 11 มิถุนายน 2558  
เรื่อง แต่งต้ังผู้รักษาราชการแทนเลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ในกรณีที่ไม่มีผู้ดํารงตําแหน่ง
เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ ไว้เป็นการล่วงหน้า)  ได้แก่
ตัวอย่างการพิมพ์ ดังนี้ 

 
.............ลายมือชื่อ........... 

(นาย/นาง/นางสาว............................) 
รองเลขาธิการ  รักษาราชการแทน 

เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

   
ในกรณีที่เลขาธิการ มีคําสั่งมอบอํานาจและมอบหมายให้รองเลขาธิการและท่ีปรึกษา

สํานักงานสั่ งและปฏิบั ติราชการแทน (ตามคําสั่ งสํ านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่ งชาติ  
ที่ 65/2558 ลงวันที่ 2 มิถุนายน 2558 เร่ือง การมอบอํานาจและมอบหมายให้รองเลขาธิการ 
คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติและที่ปรึกษาสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติสั่งและปฏิบัติ
ราชการแทนเลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ)  ได้แก่  

 
กรณีที่ 1 กรณีที่ 2 

...........ลายมือชื่อ........... 
(นาย/นาง/นางสาว................................) 
รองเลขาธิการ  ปฏิบัติราชการแทน 

เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

.............ลายมือชื่อ........... 
(นาย/นาง/นางสาว.................................) 

ท่ีปรึกษาสาํนักงาน  ปฏิบัติราชการแทน 
เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ10



๑๑ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

ภาคผนวก ค 

  

 

 ๑๑.๔ เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความส้ันที่สุดของหนังสือฉบับน้ัน ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเน่ือง
ปกติ โดยปกติให้ลงช่ือของหนังสือฉบับเดิม  

  ๑๑.๕ คําขึ้นต้น ให้ใช้คําตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้ตามฐานะของ
ผู้รับผิดชอบบุคคลธรรมดาใช้ เรียน ในที่นี้จะแสดงให้ทราบเฉพาะตําแหน่งบุคคลท่ีใช้ คําขึ้นต้น กราบเรียน และ
ลงท้ายของหนังสือใช้ ขอแสดงความนับถืออย่างยิ่ง (โปรดดูบทท่ี 11 ประกอบ) 
  ๑๑.๖ อ้างถึง (ถ้ามี) ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยติดต่อกันเฉพาะเรื่องที่ส่วนราชการผู้รับ
หนังสือได้รับมาก่อนแล้ว จะจากส่วนราชการใดก็ตามให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของหนังสือและเลขท่ีหนังสือ 
วันที่ เดือน ปีพุทธศักราช ของหนังสือน้ัน (ถ้ามีช้ันความลับ ความเร็ว ให้ลงต่อจากช่ือส่วนราชการของเจ้าของ
หนังสือ) ดังน้ี 
 

ตัวอย่าง 1 อ้างถึง หนังสือกระทรวงศึกษาธิการ  ท่ี ศธ ๐๒๐๓/๒๗๗๒ ลงวันท่ี ๑๖ พฤษภาคม ๒๕๔๖ 

ตัวอย่าง 2 อ้างถึง หนังสือกระทรวงศึกษาธิการ  ด่วนมาก ท่ี ศธ ๐๒๐๓/๒๗๗๒ ลงวันท่ี ๑๖ พฤษภาคม ๒๕๔๖ 

ตัวอย่าง 3 อ้างถึง หนังสือกระทรวงศึกษาธิการ  ปกปิด ท่ี ศธ ๐๒๐๓/๒๗๗๒ ลงวันท่ี ๑๖ พฤษภาคม ๒๕๔๖ 

ตัวอย่าง 4 อ้างถึง หนังสือกระทรวงศึกษาธิการ  ลับ ด่วนมาก ท่ี ศธ ๐๒๐๓/๒๗๗๒ ลงวันท่ี ๑๖ พฤษภาคม ๒๕๔๖

 

หมายเหตุ :  กรณีอ้างถึง หนังสือกระทรวงศึกษาธิการ ปกปิด ที่ ศธ ๐๒๐๓/๒๗๗๒ ลงวันที่ ๑๖ พฤษภาคม  
               2๕๔๖  (ปัจจุบันได้ยกเลิกการใช้ ปกปิด) 
   

การอ้างถึงให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว ยกเว้นต้องนําเรื่อง
อ่ืนที่เป็นสาระสําคัญมาพิจารณา จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องด้วย 
  ๑๑.๗ สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) 
 

กรณีที่ 1 สิ่งท่ีส่งมาด้วย ๑. รายงานการประชุมศึกษาธิการจังหวัด จํานวน ๑ ชุด ๕ แผ่น 
 ๒. ระเบียบวาระการประชุมศึกษาธิการจงัหวัด จาํนวน ๑ แผน่ 

กรณีที่ 2 สิ่งท่ีส่งมาด้วย วารสารประชากรศึกษา จํานวน ๒ เล่ม 

 
  ๑๑.๘ ข้อความ ให้ลงสาระสําคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์
หลายประการให้แยกเป็นข้อๆ  
  ๑๑.๙ คําลงท้าย (ใช้ตามระเบียบงานสารบรรณฯ รายละเอียดอยู่ในบทที่ 11) 
 

 

๑๒ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

  ๑๑.๑๐ ลงชื่อ ลงลายมือช่ือเจ้าของหนังสือและให้พิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ 
ใต้ลายมือช่ือ  

  ในกรณีที่ประธานกรรมการไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้และกรณีเป็นการรักษา
ราชการแทน (ตามระเบียบคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติว่าด้วยการรักษาราชการแทนและการปฏิบัติ
ราชการแทน พ.ศ. 2556 ข้อ 4 วรรค 1)  ได้แก่ ตัวอย่างการพิมพ์ ดังนี้ 
 

.............ลายมือชื่อ........... 
(นาย/นาง/นางสาว...................................) 

กรรมการสิทธิมนษุยชนแห่งชาติ รักษาราชการแทน 
ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

   
ในกรณีที่เลขาธิการไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้และกรณีเป็นการรักษาราชการ

แทน (ตามคําสั่งคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติที่ 17/2558 ลงวันที่ 11 มิถุนายน 2558  
เรื่อง แต่งต้ังผู้รักษาราชการแทนเลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ในกรณีที่ไม่มีผู้ดํารงตําแหน่ง
เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ ไว้เป็นการล่วงหน้า)  ได้แก่
ตัวอย่างการพิมพ์ ดังนี้ 

 
.............ลายมือชื่อ........... 

(นาย/นาง/นางสาว............................) 
รองเลขาธิการ  รักษาราชการแทน 

เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

   
ในกรณีที่เลขาธิการ มีคําสั่งมอบอํานาจและมอบหมายให้รองเลขาธิการและท่ีปรึกษา

สํานักงานสั่ งและปฏิบั ติราชการแทน (ตามคําสั่ งสํ านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่ งชาติ  
ที่ 65/2558 ลงวันที่ 2 มิถุนายน 2558 เร่ือง การมอบอํานาจและมอบหมายให้รองเลขาธิการ 
คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติและที่ปรึกษาสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติสั่งและปฏิบัติ
ราชการแทนเลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ)  ได้แก่  

 
กรณีที่ 1 กรณีที่ 2 

...........ลายมือชื่อ........... 
(นาย/นาง/นางสาว................................) 
รองเลขาธิการ  ปฏิบัติราชการแทน 

เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

.............ลายมือชื่อ........... 
(นาย/นาง/นางสาว.................................) 

ท่ีปรึกษาสาํนักงาน  ปฏิบัติราชการแทน 
เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 11

๑๑ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

ภาคผนวก ค 

  

 

 ๑๑.๔ เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความส้ันที่สุดของหนังสือฉบับน้ัน ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเน่ือง
ปกติ โดยปกติให้ลงช่ือของหนังสือฉบับเดิม  

  ๑๑.๕ คําขึ้นต้น ให้ใช้คําตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้ตามฐานะของ
ผู้รับผิดชอบบุคคลธรรมดาใช้ เรียน ในท่ีนี้จะแสดงให้ทราบเฉพาะตําแหน่งบุคคลท่ีใช้ คําขึ้นต้น กราบเรียน และ
ลงท้ายของหนังสือใช้ ขอแสดงความนับถืออย่างยิ่ง (โปรดดูบทท่ี 11 ประกอบ) 
  ๑๑.๖ อ้างถึง (ถ้ามี) ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยติดต่อกันเฉพาะเรื่องที่ส่วนราชการผู้รับ
หนังสือได้รับมาก่อนแล้ว จะจากส่วนราชการใดก็ตามให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของหนังสือและเลขท่ีหนังสือ 
วันที่ เดือน ปีพุทธศักราช ของหนังสือน้ัน (ถ้ามีช้ันความลับ ความเร็ว ให้ลงต่อจากช่ือส่วนราชการของเจ้าของ
หนังสือ) ดังน้ี 
 

ตัวอย่าง 1 อ้างถึง หนังสือกระทรวงศึกษาธิการ  ท่ี ศธ ๐๒๐๓/๒๗๗๒ ลงวันท่ี ๑๖ พฤษภาคม ๒๕๔๖ 

ตัวอย่าง 2 อ้างถึง หนังสือกระทรวงศึกษาธิการ  ด่วนมาก ท่ี ศธ ๐๒๐๓/๒๗๗๒ ลงวันท่ี ๑๖ พฤษภาคม ๒๕๔๖ 

ตัวอย่าง 3 อ้างถึง หนังสือกระทรวงศึกษาธิการ  ปกปิด ท่ี ศธ ๐๒๐๓/๒๗๗๒ ลงวันท่ี ๑๖ พฤษภาคม ๒๕๔๖ 

ตัวอย่าง 4 อ้างถึง หนังสือกระทรวงศึกษาธิการ  ลับ ด่วนมาก ท่ี ศธ ๐๒๐๓/๒๗๗๒ ลงวันท่ี ๑๖ พฤษภาคม ๒๕๔๖

 

หมายเหตุ :  กรณีอ้างถึง หนังสือกระทรวงศึกษาธิการ ปกปิด ที่ ศธ ๐๒๐๓/๒๗๗๒ ลงวันที่ ๑๖ พฤษภาคม  
               2๕๔๖  (ปัจจุบันได้ยกเลิกการใช้ ปกปิด) 
   

การอ้างถึงให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว ยกเว้นต้องนําเรื่อง
อ่ืนที่เป็นสาระสําคัญมาพิจารณา จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องด้วย 
  ๑๑.๗ สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) 
 

กรณีที่ 1 สิ่งท่ีส่งมาด้วย ๑. รายงานการประชุมศึกษาธิการจังหวัด จํานวน ๑ ชุด ๕ แผ่น 
 ๒. ระเบียบวาระการประชุมศึกษาธิการจงัหวัด จาํนวน ๑ แผน่ 

กรณีที่ 2 สิ่งท่ีส่งมาด้วย วารสารประชากรศึกษา จํานวน ๒ เล่ม 

 
  ๑๑.๘ ข้อความ ให้ลงสาระสําคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์
หลายประการให้แยกเป็นข้อๆ  
  ๑๑.๙ คําลงท้าย (ใช้ตามระเบียบงานสารบรรณฯ รายละเอียดอยู่ในบทที่ 11) 
 

 

๑๒ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

  ๑๑.๑๐ ลงชื่อ ลงลายมือช่ือเจ้าของหนังสือและให้พิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ 
ใต้ลายมือช่ือ  

  ในกรณีที่ประธานกรรมการไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้และกรณีเป็นการรักษา
ราชการแทน (ตามระเบียบคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติว่าด้วยการรักษาราชการแทนและการปฏิบัติ
ราชการแทน พ.ศ. 2556 ข้อ 4 วรรค 1)  ได้แก่ ตัวอย่างการพิมพ์ ดังนี้ 
 

.............ลายมือชื่อ........... 
(นาย/นาง/นางสาว...................................) 

กรรมการสิทธิมนษุยชนแห่งชาติ รักษาราชการแทน 
ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

   
ในกรณีที่เลขาธิการไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้และกรณีเป็นการรักษาราชการ

แทน (ตามคําสั่งคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติที่ 17/2558 ลงวันที่ 11 มิถุนายน 2558  
เรื่อง แต่งต้ังผู้รักษาราชการแทนเลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ในกรณีที่ไม่มีผู้ดํารงตําแหน่ง
เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ ไว้เป็นการล่วงหน้า)  ได้แก่
ตัวอย่างการพิมพ์ ดังนี้ 

 
.............ลายมือชื่อ........... 

(นาย/นาง/นางสาว............................) 
รองเลขาธิการ  รักษาราชการแทน 

เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

   
ในกรณีที่เลขาธิการ มีคําสั่งมอบอํานาจและมอบหมายให้รองเลขาธิการและท่ีปรึกษา

สํานักงานสั่ งและปฏิบั ติราชการแทน (ตามคําสั่ งสํ านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่ งชาติ  
ที่ 65/2558 ลงวันที่ 2 มิถุนายน 2558 เร่ือง การมอบอํานาจและมอบหมายให้รองเลขาธิการ 
คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติและที่ปรึกษาสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติสั่งและปฏิบัติ
ราชการแทนเลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ)  ได้แก่  

 
กรณีที่ 1 กรณีที่ 2 

...........ลายมือชื่อ........... 
(นาย/นาง/นางสาว................................) 
รองเลขาธิการ  ปฏิบัติราชการแทน 

เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

.............ลายมือชื่อ........... 
(นาย/นาง/นางสาว.................................) 

ท่ีปรึกษาสาํนักงาน  ปฏิบัติราชการแทน 
เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 11



 

 

๑๒ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

  ๑๑.๑๐ ลงชื่อ ลงลายมือช่ือเจ้าของหนังสือและให้พิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ 
ใต้ลายมือช่ือ  

  ในกรณีที่ประธานกรรมการไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้และกรณีเป็นการรักษา
ราชการแทน (ตามระเบียบคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติว่าด้วยการรักษาราชการแทนและการปฏิบัติ
ราชการแทน พ.ศ. 2556 ข้อ 4 วรรค 1)  ได้แก่ ตัวอย่างการพิมพ์ ดังนี้ 
 

.............ลายมือชื่อ........... 
(นาย/นาง/นางสาว...................................) 

กรรมการสิทธิมนษุยชนแห่งชาติ รักษาราชการแทน 
ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

   
ในกรณีที่เลขาธิการไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้และกรณีเป็นการรักษาราชการ

แทน (ตามคําสั่งคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติที่ 17/2558 ลงวันที่ 11 มิถุนายน 2558  
เรื่อง แต่งต้ังผู้รักษาราชการแทนเลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ในกรณีที่ไม่มีผู้ดํารงตําแหน่ง
เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ ไว้เป็นการล่วงหน้า)  ได้แก่
ตัวอย่างการพิมพ์ ดังนี้ 

 
.............ลายมือชื่อ........... 

(นาย/นาง/นางสาว............................) 
รองเลขาธิการ  รักษาราชการแทน 

เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

   
ในกรณีที่เลขาธิการ มีคําสั่งมอบอํานาจและมอบหมายให้รองเลขาธิการและท่ีปรึกษา

สํานักงานสั่ งและปฏิบั ติราชการแทน (ตามคําสั่ งสํ านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่ งชาติ  
ที่ 65/2558 ลงวันที่ 2 มิถุนายน 2558 เร่ือง การมอบอํานาจและมอบหมายให้รองเลขาธิการ 
คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติและที่ปรึกษาสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติสั่งและปฏิบัติ
ราชการแทนเลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ)  ได้แก่  

 
กรณีที่ 1 กรณีที่ 2 

...........ลายมือชื่อ........... 
(นาย/นาง/นางสาว................................) 
รองเลขาธิการ  ปฏิบัติราชการแทน 

เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

.............ลายมือชื่อ........... 
(นาย/นาง/นางสาว.................................) 

ท่ีปรึกษาสาํนักงาน  ปฏิบัติราชการแทน 
เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

๑๓ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

  ในกรณีที่ไม่มีผู้ดํารงตําแหน่งผู้อํานวยการสํานักและผู้อํานวยการกลุ่มงานที่ไม่ได้ขึ้นต่อ
สํานัก หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ (ตามคําสั่งสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ที่ 47/2558 
ลงวันที่ 8 เมษายน 2558 เร่ือง แต่งต้ังผู้รักษาราชการแทนผู้อํานวยการสํานักและผู้อํานวยการกลุ่มงาน 
ที่ไม่ได้ขึ้นต่อสํานัก)  ได้แก่  

 
กรณีที่ 1     ...........ลายมือชื่อ........... 

(นาย/นาง/นางสาว................................) 
ผู้อํานวยการกลุ่มงานบริหารท่ัวไป  รักษาราชการแทน 

ผู้อํานวยการสํานกับริหารกลาง 
กรณีที่ 2     .............ลายมือชื่อ........... 

(นาย/นาง/นางสาว.................................) 
นักวิชาการสิทธิมนุษยชนเชี่ยวชาญ บังคบับัญชาข้าราชการ 
ในกลุ่มงานคุ้มครองสิทธิมนุษยชน 2 รักษาราชการแทน  

ผู้อํานวยการสํานกัคุ้มครองสิทธิมนษุยชน 
กรณีที่ 3     .............ลายมือชื่อ........... 

(นาย/นาง/นางสาว.................................) 
นักวิชาการสิทธิมนุษยชนชาํนาญการ รักษาราชการแทน  

ผู้อํานวยการกลุ่มงานติดตามและสารบบสํานวน 

   
ในกรณีที่ตําแหน่งผู้อํานวยการกลุ่มงานว่างลงหรือผู้อํานวยการกลุ่มงานไม่สามารถปฏิบัติ

หน้าท่ีราชการได้ (ตามคําสั่งสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ที่ 57/2558 ลงวันที่ 20 
พฤษภาคม 2558 เรื่อง แต่งต้ังผู้รักษาการในตําแหน่งผู้อํานวยการกลุ่มงานในสังกัดสํานัก) ได้แก่  

 
 

.............ลายมือชื่อ........... 
(นาย/นาง/นางสาว.................................) 

นักวิชาการสิทธิมนุษยชนชาํนาญการ  รักษาการในตําแหน่ง 
ผู้อํานวยการกลุ่มงานคุ้มครองสิทธิมนุษยชน 1 

 
 
  ในกรณีที่ใช้คําว่า ปฏิบัติหน้าที่แทน  รักษาราชการแทน รักษาการแทน ปฏิบัติราชการแทน
รักษาการในตําแหน่ง จะเป็นไปตามท่ีกฎหมายกําหนด 
  ในกรณีที่ไม่มีกฎหมายกําหนด ให้ใช้คําว่า แทน แล้วให้ลงตําแหน่งของเจ้าของหนังสือต่อท้าย
ดังกล่าว  
  ๑๑.๑๑ ตําแหน่ง ให้ลงตําแหน่งของเจ้าของหนังสือ 
  ๑๑.๑๒ ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออก
หนังสือ ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกระทรวง หรือทบวง ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่องทั้ง

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ12

 

 

๑๒ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

  ๑๑.๑๐ ลงชื่อ ลงลายมือช่ือเจ้าของหนังสือและให้พิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ 
ใต้ลายมือช่ือ  

  ในกรณีที่ประธานกรรมการไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้และกรณีเป็นการรักษา
ราชการแทน (ตามระเบียบคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติว่าด้วยการรักษาราชการแทนและการปฏิบัติ
ราชการแทน พ.ศ. 2556 ข้อ 4 วรรค 1)  ได้แก่ ตัวอย่างการพิมพ์ ดังนี้ 
 

.............ลายมือชื่อ........... 
(นาย/นาง/นางสาว...................................) 

กรรมการสิทธิมนษุยชนแห่งชาติ รักษาราชการแทน 
ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

   
ในกรณีที่เลขาธิการไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้และกรณีเป็นการรักษาราชการ

แทน (ตามคําสั่งคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติที่ 17/2558 ลงวันที่ 11 มิถุนายน 2558  
เรื่อง แต่งต้ังผู้รักษาราชการแทนเลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ในกรณีที่ไม่มีผู้ดํารงตําแหน่ง
เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ ไว้เป็นการล่วงหน้า)  ได้แก่
ตัวอย่างการพิมพ์ ดังนี้ 

 
.............ลายมือชื่อ........... 

(นาย/นาง/นางสาว............................) 
รองเลขาธิการ  รักษาราชการแทน 

เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

   
ในกรณีที่เลขาธิการ มีคําสั่งมอบอํานาจและมอบหมายให้รองเลขาธิการและท่ีปรึกษา

สํานักงานสั่ งและปฏิบั ติราชการแทน (ตามคําสั่ งสํ านักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่ งชาติ  
ที่ 65/2558 ลงวันที่ 2 มิถุนายน 2558 เร่ือง การมอบอํานาจและมอบหมายให้รองเลขาธิการ 
คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติและที่ปรึกษาสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติสั่งและปฏิบัติ
ราชการแทนเลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ)  ได้แก่  

 
กรณีที่ 1 กรณีที่ 2 

...........ลายมือชื่อ........... 
(นาย/นาง/นางสาว................................) 
รองเลขาธิการ  ปฏิบัติราชการแทน 

เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

.............ลายมือชื่อ........... 
(นาย/นาง/นางสาว.................................) 

ท่ีปรึกษาสาํนักงาน  ปฏิบัติราชการแทน 
เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

๑๓ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

  ในกรณีที่ไม่มีผู้ดํารงตําแหน่งผู้อํานวยการสํานักและผู้อํานวยการกลุ่มงานที่ไม่ได้ขึ้นต่อ
สํานัก หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ (ตามคําสั่งสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ที่ 47/2558 
ลงวันที่ 8 เมษายน 2558 เร่ือง แต่งต้ังผู้รักษาราชการแทนผู้อํานวยการสํานักและผู้อํานวยการกลุ่มงาน 
ที่ไม่ได้ขึ้นต่อสํานัก)  ได้แก่  

 
กรณีที่ 1     ...........ลายมือชื่อ........... 

(นาย/นาง/นางสาว................................) 
ผู้อํานวยการกลุ่มงานบริหารท่ัวไป  รักษาราชการแทน 

ผู้อํานวยการสํานกับริหารกลาง 
กรณีที่ 2     .............ลายมือชื่อ........... 

(นาย/นาง/นางสาว.................................) 
นักวิชาการสิทธิมนุษยชนเชี่ยวชาญ บังคบับัญชาข้าราชการ 
ในกลุ่มงานคุ้มครองสิทธิมนุษยชน 2 รักษาราชการแทน  

ผู้อํานวยการสํานกัคุ้มครองสิทธิมนษุยชน 
กรณีที่ 3     .............ลายมือชื่อ........... 

(นาย/นาง/นางสาว.................................) 
นักวิชาการสิทธิมนุษยชนชาํนาญการ รักษาราชการแทน  

ผู้อํานวยการกลุ่มงานติดตามและสารบบสํานวน 

   
ในกรณีที่ตําแหน่งผู้อํานวยการกลุ่มงานว่างลงหรือผู้อํานวยการกลุ่มงานไม่สามารถปฏิบัติ

หน้าที่ราชการได้ (ตามคําสั่งสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ที่ 57/2558 ลงวันที่ 20 
พฤษภาคม 2558 เรื่อง แต่งต้ังผู้รักษาการในตําแหน่งผู้อํานวยการกลุ่มงานในสังกัดสํานัก) ได้แก่  

 
 

.............ลายมือชื่อ........... 
(นาย/นาง/นางสาว.................................) 

นักวิชาการสิทธิมนุษยชนชาํนาญการ  รักษาการในตําแหน่ง 
ผู้อํานวยการกลุ่มงานคุ้มครองสิทธิมนุษยชน 1 

 
 
  ในกรณีที่ใช้คําว่า ปฏิบัติหน้าที่แทน  รักษาราชการแทน รักษาการแทน ปฏิบัติราชการแทน
รักษาการในตําแหน่ง จะเป็นไปตามท่ีกฎหมายกําหนด 
  ในกรณีที่ไม่มีกฎหมายกําหนด ให้ใช้คําว่า แทน แล้วให้ลงตําแหน่งของเจ้าของหนังสือต่อท้าย
ดังกล่าว  
  ๑๑.๑๑ ตําแหน่ง ให้ลงตําแหน่งของเจ้าของหนังสือ 
  ๑๑.๑๒ ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออก
หนังสือ ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกระทรวง หรือทบวง ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่องทั้ง

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ12



๑๓ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

  ในกรณีที่ไม่มีผู้ดํารงตําแหน่งผู้อํานวยการสํานักและผู้อํานวยการกลุ่มงานที่ไม่ได้ขึ้นต่อ
สํานัก หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ (ตามคําสั่งสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ที่ 47/2558 
ลงวันที่ 8 เมษายน 2558 เร่ือง แต่งต้ังผู้รักษาราชการแทนผู้อํานวยการสํานักและผู้อํานวยการกลุ่มงาน 
ที่ไม่ได้ขึ้นต่อสํานัก)  ได้แก่  

 
กรณีที่ 1     ...........ลายมือชื่อ........... 

(นาย/นาง/นางสาว................................) 
ผู้อํานวยการกลุ่มงานบริหารท่ัวไป  รักษาราชการแทน 

ผู้อํานวยการสํานกับริหารกลาง 
กรณีที่ 2     .............ลายมือชื่อ........... 

(นาย/นาง/นางสาว.................................) 
นักวิชาการสิทธิมนุษยชนเชี่ยวชาญ บังคบับัญชาข้าราชการ 
ในกลุ่มงานคุ้มครองสิทธิมนุษยชน 2 รักษาราชการแทน  

ผู้อํานวยการสํานกัคุ้มครองสิทธิมนษุยชน 
กรณีที่ 3     .............ลายมือชื่อ........... 

(นาย/นาง/นางสาว.................................) 
นักวิชาการสิทธิมนุษยชนชาํนาญการ รักษาราชการแทน  

ผู้อํานวยการกลุ่มงานติดตามและสารบบสํานวน 

   
ในกรณีที่ตําแหน่งผู้อํานวยการกลุ่มงานว่างลงหรือผู้อํานวยการกลุ่มงานไม่สามารถปฏิบัติ

หน้าที่ราชการได้ (ตามคําสั่งสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ที่ 57/2558 ลงวันที่ 20 
พฤษภาคม 2558 เรื่อง แต่งต้ังผู้รักษาการในตําแหน่งผู้อํานวยการกลุ่มงานในสังกัดสํานัก) ได้แก่  

 
 

.............ลายมือชื่อ........... 
(นาย/นาง/นางสาว.................................) 

นักวิชาการสิทธิมนุษยชนชาํนาญการ  รักษาการในตําแหน่ง 
ผู้อํานวยการกลุ่มงานคุ้มครองสิทธิมนุษยชน 1 

 
 
  ในกรณีที่ใช้คําว่า ปฏิบัติหน้าที่แทน  รักษาราชการแทน รักษาการแทน ปฏิบัติราชการแทน
รักษาการในตําแหน่ง จะเป็นไปตามท่ีกฎหมายกําหนด 
  ในกรณีที่ไม่มีกฎหมายกําหนด ให้ใช้คําว่า แทน แล้วให้ลงตําแหน่งของเจ้าของหนังสือต่อท้าย
ดังกล่าว  
  ๑๑.๑๑ ตําแหน่ง ให้ลงตําแหน่งของเจ้าของหนังสือ 
  ๑๑.๑๒ ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออก
หนังสือ ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกระทรวง หรือทบวง ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่องทั้ง

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 13

๑๓ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

  ในกรณีที่ไม่มีผู้ดํารงตําแหน่งผู้อํานวยการสํานักและผู้อํานวยการกลุ่มงานที่ไม่ได้ขึ้นต่อ
สํานัก หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ (ตามคําสั่งสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ที่ 47/2558 
ลงวันที่ 8 เมษายน 2558 เร่ือง แต่งต้ังผู้รักษาราชการแทนผู้อํานวยการสํานักและผู้อํานวยการกลุ่มงาน 
ที่ไม่ได้ขึ้นต่อสํานัก)  ได้แก่  

 
กรณีที่ 1     ...........ลายมือชื่อ........... 

(นาย/นาง/นางสาว................................) 
ผู้อํานวยการกลุ่มงานบริหารท่ัวไป  รักษาราชการแทน 

ผู้อํานวยการสํานกับริหารกลาง 
กรณีที่ 2     .............ลายมือชื่อ........... 

(นาย/นาง/นางสาว.................................) 
นักวิชาการสิทธิมนุษยชนเชี่ยวชาญ บังคบับัญชาข้าราชการ 
ในกลุ่มงานคุ้มครองสิทธิมนุษยชน 2 รักษาราชการแทน  

ผู้อํานวยการสํานกัคุ้มครองสิทธิมนษุยชน 
กรณีที่ 3     .............ลายมือชื่อ........... 

(นาย/นาง/นางสาว.................................) 
นักวิชาการสิทธิมนุษยชนชาํนาญการ รักษาราชการแทน  

ผู้อํานวยการกลุ่มงานติดตามและสารบบสํานวน 

   
ในกรณีที่ตําแหน่งผู้อํานวยการกลุ่มงานว่างลงหรือผู้อํานวยการกลุ่มงานไม่สามารถปฏิบัติ

หน้าที่ราชการได้ (ตามคําสั่งสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ที่ 57/2558 ลงวันที่ 20 
พฤษภาคม 2558 เรื่อง แต่งต้ังผู้รักษาการในตําแหน่งผู้อํานวยการกลุ่มงานในสังกัดสํานัก) ได้แก่  

 
 

.............ลายมือชื่อ........... 
(นาย/นาง/นางสาว.................................) 

นักวิชาการสิทธิมนุษยชนชาํนาญการ  รักษาการในตําแหน่ง 
ผู้อํานวยการกลุ่มงานคุ้มครองสิทธิมนุษยชน 1 

 
 
  ในกรณีที่ใช้คําว่า ปฏิบัติหน้าที่แทน  รักษาราชการแทน รักษาการแทน ปฏิบัติราชการแทน
รักษาการในตําแหน่ง จะเป็นไปตามท่ีกฎหมายกําหนด 
  ในกรณีที่ไม่มีกฎหมายกําหนด ให้ใช้คําว่า แทน แล้วให้ลงตําแหน่งของเจ้าของหนังสือต่อท้าย
ดังกล่าว  
  ๑๑.๑๑ ตําแหน่ง ให้ลงตําแหน่งของเจ้าของหนังสือ 
  ๑๑.๑๒ ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออก
หนังสือ ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกระทรวง หรือทบวง ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่องทั้ง

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 13



 

 

๑๔ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

ระดับกรมและกอง ถ้าส่วนราชการท่ีออกหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมา ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
เพียงระดับกองหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
  ๑๑.๑๓ โทร. ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออก
หนังสือและหมายเลขภายในตู้สาขา (ถ้ามี) ไว้ด้วย 
 
  ๑๑.๑๔ สําเนาส่ง (ถ้ามี) ในกรณีที่ผู้ส่งจัดทําสําเนาส่งไปให้ส่วนราชการ หรือบุคคลอ่ืนทราบ
และประสงค์จะให้ผู้รับทราบว่าได้มีสําเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้ว ให้พิมพ์ช่ือเต็ม หรือช่ือย่อของส่วนราชการหรือ
ช่ือบุคคลท่ีส่งสําเนาไปให้ เพ่ือให้เป็นที่เข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับ ถ้าหากมีรายช่ือที่ส่งมากให้พิมพ์ว่าส่งไปตาม
รายช่ือที่แนบ และแนบรายช่ือไปด้วย 
หลักทั่วไปในการเขียนหนังสือภายนอก (ครุฑ) คือ  

• ต้องรู้ชนิด/รูปแบบของหนังสือ  
• ต้้องรู้้/เข้้าใจเรื่องที่จะเขียนอย่างชัดเจน  
• ต้องรู้้โครงสร้างของเน้ือเร่ือง  
 

โครงสร้างหนงัสือภายนอก ประกอบด้วยส่วนสําคญั 4 ส่วน ดังนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที่ ...  ตราครุฑ    (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) 
          (วัน/เดือน/ปี) 
เร่ือง .................................................................................... 
เรียน .................................................................................... 
อ้างถึง (ถ้ามี) .. ............................................................................. 
ส่ิงที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) .................................................................... 

หัวหนังสือ 

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

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

  (คําลงท้าย) ............................................ 
            (ลงชื่อ) ................................................ 
            (พิมพ์ชื่อเต็ม)........................................ 
            (ตําแหน่ง)............................................ 

(ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง) 
โทร   xx xxx xxxx 
โทรสาร  xx xxx xxxx 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ ................................ 
สําเนาส่ง (ถ้ามี) .................................................. 

 

ท้ายหนังสือ 

 

ส่วนความประสงค์ 
และสรุปความท่ีมี

หนังสือไป 

 

 

๑๔ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

ระดับกรมและกอง ถ้าส่วนราชการท่ีออกหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมา ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
เพียงระดับกองหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
  ๑๑.๑๓ โทร. ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานท่ีออก
หนังสือและหมายเลขภายในตู้สาขา (ถ้ามี) ไว้ด้วย 
 
  ๑๑.๑๔ สําเนาส่ง (ถ้ามี) ในกรณีที่ผู้ส่งจัดทําสําเนาส่งไปให้ส่วนราชการ หรือบุคคลอ่ืนทราบ
และประสงค์จะให้ผู้รับทราบว่าได้มีสําเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้ว ให้พิมพ์ช่ือเต็ม หรือช่ือย่อของส่วนราชการหรือ
ช่ือบุคคลท่ีส่งสําเนาไปให้ เพ่ือให้เป็นที่เข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับ ถ้าหากมีรายช่ือที่ส่งมากให้พิมพ์ว่าส่งไปตาม
รายช่ือที่แนบ และแนบรายช่ือไปด้วย 
หลักทั่วไปในการเขียนหนังสือภายนอก (ครุฑ) คือ  

• ต้องรู้ชนิด/รูปแบบของหนังสือ  
• ต้้องรู้้/เข้้าใจเรื่องที่จะเขียนอย่างชัดเจน  
• ต้องรู้้โครงสร้างของเน้ือเรื่อง  
 

โครงสร้างหนงัสือภายนอก ประกอบด้วยส่วนสําคญั 4 ส่วน ดังนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที่ ...  ตราครุฑ    (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) 
          (วัน/เดือน/ปี) 
เร่ือง .................................................................................... 
เรียน .................................................................................... 
อ้างถึง (ถ้ามี) .. ............................................................................. 
ส่ิงท่ีส่งมาด้วย (ถ้ามี) .................................................................... 

หัวหนังสือ 

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

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

  (คําลงท้าย) ............................................ 
            (ลงชื่อ) ................................................ 
            (พิมพ์ชื่อเต็ม)........................................ 
            (ตําแหน่ง)............................................ 

(ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง) 
โทร   xx xxx xxxx 
โทรสาร  xx xxx xxxx 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ ................................ 
สําเนาส่ง (ถ้ามี) .................................................. 

 

ท้ายหนังสือ 

 

ส่วนความประสงค์ 
และสรุปความท่ีมี

หนังสือไป 

๑๕ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

 
 

หนังสือสํานกันายกรัฐมนตรี ท่ี นร 1305/6069 ลงวันที่ 18 กรกฎาคม 2554 
เรื่อง การระบุเลขหมายโทรศัพท์ โทรสาร และไปรษณย์ีอิเล็กทรอนิกส์ในหนังสือราชการ 

ภาคผนวก ค 

 

 

๑๖ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 
ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง (หัวหนังสือ) ผู้ลงนาม (ท้ายหนังสือ) 

สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ อาคารรัฐประศาสนภักดี   
ชั้น ๖-๗ ถนนแจ้งวัฒนะ เขตหลักสี่ กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

หัวหน้าส่วนราชการสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ อาคารรัฐประศาสนภักดี   
ชั้น ๖-๗ ถนนแจ้งวัฒนะ เขตหลักสี่ กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

ประธานกรรมการและกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

คณะอนุกรรมการ 
สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ อาคารรัฐประศาสนภักดี   
ชั้น ๖-๗ ถนนแจ้งวัฒนะ เขตหลักสี่ กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

ประธานอนุกรรมการ/เลขานุการ/ผู้ช่วยเลขานุการ 

ตัวอย่างส่วนท้ายหนังสือ 
ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง (หัวหนังสือ) ส่วนราชการผู้รับผิดชอบ (ท้ายหนังสือ) 

สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ อาคารรัฐประศาสนภักด ี  
ชั้น ๖-๗ ถนนแจ้งวัฒนะ เขตหลักสี่ กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

สํานัก/กลุ่มงาน/หน่วย (ผู้รับผิดชอบ /เจ้าของเรื่อง) 
โทร   xx xxx xxxx 
โทรสาร  xx xxx xxxx 

คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ อาคารรัฐประศาสนภักดี   
ชั้น ๖-๗ ถนนแจ้งวัฒนะ เขตหลักสี่ กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

สํานัก/กลุ่มงาน/หน่วย (ผู้รับผิดชอบ /เจ้าของเรื่อง) 
โทร   xx xxx xxxx 
โทรสาร  xx xxx xxxx 
 

คณะอนุกรรมการ 
สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ อาคารรัฐประศาสนภักดี   
ชั้น ๖-๗ ถนนแจ้งวัฒนะ เขตหลักสี่ กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

สํานัก/กลุ่มงาน/หน่วย (ผู้รับผิดชอบ /เจ้าของเรื่อง) 
โทร   xx xxx xxxx 
โทรสาร   xx xxx xxxx 
 

 
รายละเอียดเพิ่มเติมในการจัดทาํหนงัสือภายนอก 
  *สําเนาคู่ฉบับ ให้มีสําเนาที่จัดทําพร้อมกับต้นฉบับและเหมือนกับต้นฉบับ (ปกติให้มี
สําเนาคู่ฉบับ 1 ฉบับ เก็บไว้ที่ต้นเร่ือง และสําเนาเก็บไว้ที่หน่วยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบับ) 
  *หนังสือเวียน คือหนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจํานวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน ให้เพ่ิม 
ตัวพยัญชนะ ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง ตัวอย่างเช่น ที่ สม ๐๐๐1/ว ๓๔๓๕ 
 
 

แบบหนังสือราชการ  : หนังสือภายนอก 
ตัวอย่างหนังสือราชการ  :  1. หนงัสอืภายนอก ลงนามโดยประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ  
         2. หนังสือภายนอก ลงนามโดยประธานอนุกรรมการ/ฝ่ายเลขานุการ  
         3. หนังสือภายนอก ลงนามโดยหัวหน้าส่วนราชการ  

ภาคผนวก ข 

 

 

๑๖ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 
ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง (หัวหนังสือ) ผู้ลงนาม (ท้ายหนังสือ) 

สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ อาคารรัฐประศาสนภักดี   
ชั้น ๖-๗ ถนนแจ้งวัฒนะ เขตหลักสี่ กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

หัวหน้าส่วนราชการสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ อาคารรัฐประศาสนภักดี   
ชั้น ๖-๗ ถนนแจ้งวัฒนะ เขตหลักสี่ กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

ประธานกรรมการและกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

คณะอนุกรรมการ 
สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ อาคารรัฐประศาสนภักดี   
ชั้น ๖-๗ ถนนแจ้งวัฒนะ เขตหลักสี่ กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

ประธานอนุกรรมการ/เลขานุการ/ผู้ช่วยเลขานุการ 

ตัวอย่างส่วนท้ายหนังสือ 
ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง (หัวหนังสือ) ส่วนราชการผู้รับผิดชอบ (ท้ายหนังสือ) 

สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ อาคารรัฐประศาสนภักด ี  
ชั้น ๖-๗ ถนนแจ้งวัฒนะ เขตหลักสี่ กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

สํานัก/กลุ่มงาน/หน่วย (ผู้รับผิดชอบ /เจ้าของเรื่อง) 
โทร   xx xxx xxxx 
โทรสาร  xx xxx xxxx 

คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ อาคารรัฐประศาสนภักดี   
ชั้น ๖-๗ ถนนแจ้งวัฒนะ เขตหลักสี่ กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

สํานัก/กลุ่มงาน/หน่วย (ผู้รับผิดชอบ /เจ้าของเรื่อง) 
โทร   xx xxx xxxx 
โทรสาร  xx xxx xxxx 
 

คณะอนุกรรมการ 
สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ อาคารรัฐประศาสนภักดี   
ชั้น ๖-๗ ถนนแจ้งวัฒนะ เขตหลักสี่ กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

สํานัก/กลุ่มงาน/หน่วย (ผู้รับผิดชอบ /เจ้าของเรื่อง) 
โทร   xx xxx xxxx 
โทรสาร   xx xxx xxxx 
 

 
รายละเอียดเพิ่มเติมในการจัดทาํหนงัสือภายนอก 
  *สําเนาคู่ฉบับ ให้มีสําเนาที่จัดทําพร้อมกับต้นฉบับและเหมือนกับต้นฉบับ (ปกติให้มี
สําเนาคู่ฉบับ 1 ฉบับ เก็บไว้ที่ต้นเร่ือง และสําเนาเก็บไว้ที่หน่วยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบับ) 
  *หนังสือเวียน คือหนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจํานวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน ให้เพ่ิม 
ตัวพยัญชนะ ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง ตัวอย่างเช่น ที่ สม ๐๐๐1/ว ๓๔๓๕ 
 
 

แบบหนังสือราชการ  : หนังสือภายนอก 
ตัวอย่างหนังสือราชการ  :  1. หนงัสอืภายนอก ลงนามโดยประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ  
         2. หนังสือภายนอก ลงนามโดยประธานอนุกรรมการ/ฝ่ายเลขานุการ  
         3. หนังสือภายนอก ลงนามโดยหัวหน้าส่วนราชการ  

ภาคผนวก ข 

 

 

๑๔ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

ระดับกรมและกอง ถ้าส่วนราชการท่ีออกหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมา ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
เพียงระดับกองหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
  ๑๑.๑๓ โทร. ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานท่ีออก
หนังสือและหมายเลขภายในตู้สาขา (ถ้ามี) ไว้ด้วย 
 
  ๑๑.๑๔ สําเนาส่ง (ถ้ามี) ในกรณีที่ผู้ส่งจัดทําสําเนาส่งไปให้ส่วนราชการ หรือบุคคลอ่ืนทราบ
และประสงค์จะให้ผู้รับทราบว่าได้มีสําเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้ว ให้พิมพ์ช่ือเต็ม หรือช่ือย่อของส่วนราชการหรือ
ช่ือบุคคลท่ีส่งสําเนาไปให้ เพ่ือให้เป็นที่เข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับ ถ้าหากมีรายช่ือท่ีส่งมากให้พิมพ์ว่าส่งไปตาม
รายช่ือที่แนบ และแนบรายช่ือไปด้วย 
หลักทั่วไปในการเขียนหนังสือภายนอก (ครุฑ) คือ  

• ต้องรู้ชนิด/รูปแบบของหนังสือ  
• ต้้องรู้้/เข้้าใจเรื่องที่จะเขียนอย่างชัดเจน  
• ต้องรู้้โครงสร้างของเน้ือเรื่อง  
 

โครงสร้างหนงัสือภายนอก ประกอบด้วยส่วนสําคญั 4 ส่วน ดังนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที่ ...  ตราครุฑ    (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) 
          (วัน/เดือน/ปี) 
เร่ือง .................................................................................... 
เรียน .................................................................................... 
อ้างถึง (ถ้ามี) .. ............................................................................. 
ส่ิงท่ีส่งมาด้วย (ถ้ามี) .................................................................... 

หัวหนังสือ 

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

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

  (คําลงท้าย) ............................................ 
            (ลงชื่อ) ................................................ 
            (พิมพ์ชื่อเต็ม)........................................ 
            (ตําแหน่ง)............................................ 

(ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง) 
โทร   xx xxx xxxx 
โทรสาร  xx xxx xxxx 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ ................................ 
สําเนาส่ง (ถ้ามี) .................................................. 

 

ท้ายหนังสือ 

 

ส่วนความประสงค์ 
และสรุปความท่ีมี

หนังสือไป 

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ14

 

 

๑๔ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

ระดับกรมและกอง ถ้าส่วนราชการท่ีออกหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมา ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
เพียงระดับกองหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
  ๑๑.๑๓ โทร. ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออก
หนังสือและหมายเลขภายในตู้สาขา (ถ้ามี) ไว้ด้วย 
 
  ๑๑.๑๔ สําเนาส่ง (ถ้ามี) ในกรณีที่ผู้ส่งจัดทําสําเนาส่งไปให้ส่วนราชการ หรือบุคคลอ่ืนทราบ
และประสงค์จะให้ผู้รับทราบว่าได้มีสําเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้ว ให้พิมพ์ช่ือเต็ม หรือช่ือย่อของส่วนราชการหรือ
ช่ือบุคคลท่ีส่งสําเนาไปให้ เพ่ือให้เป็นที่เข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับ ถ้าหากมีรายช่ือที่ส่งมากให้พิมพ์ว่าส่งไปตาม
รายช่ือที่แนบ และแนบรายช่ือไปด้วย 
หลักทั่วไปในการเขียนหนังสือภายนอก (ครุฑ) คือ  

• ต้องรู้ชนิด/รูปแบบของหนังสือ  
• ต้้องรู้้/เข้้าใจเรื่องที่จะเขียนอย่างชัดเจน  
• ต้องรู้้โครงสร้างของเน้ือเรื่อง  
 

โครงสร้างหนงัสือภายนอก ประกอบด้วยส่วนสําคญั 4 ส่วน ดังนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที่ ...  ตราครุฑ    (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) 
          (วัน/เดือน/ปี) 
เร่ือง .................................................................................... 
เรียน .................................................................................... 
อ้างถึง (ถ้ามี) .. ............................................................................. 
ส่ิงที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) .................................................................... 

หัวหนังสือ 

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

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

  (คําลงท้าย) ............................................ 
            (ลงชื่อ) ................................................ 
            (พิมพ์ชื่อเต็ม)........................................ 
            (ตําแหน่ง)............................................ 

(ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง) 
โทร   xx xxx xxxx 
โทรสาร  xx xxx xxxx 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ ................................ 
สําเนาส่ง (ถ้ามี) .................................................. 

 

ท้ายหนังสือ 

 

ส่วนความประสงค์ 
และสรุปความท่ีมี

หนังสือไป 

 

 

๑๔ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

ระดับกรมและกอง ถ้าส่วนราชการท่ีออกหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมา ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
เพียงระดับกองหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
  ๑๑.๑๓ โทร. ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานท่ีออก
หนังสือและหมายเลขภายในตู้สาขา (ถ้ามี) ไว้ด้วย 
 
  ๑๑.๑๔ สําเนาส่ง (ถ้ามี) ในกรณีที่ผู้ส่งจัดทําสําเนาส่งไปให้ส่วนราชการ หรือบุคคลอ่ืนทราบ
และประสงค์จะให้ผู้รับทราบว่าได้มีสําเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้ว ให้พิมพ์ช่ือเต็ม หรือช่ือย่อของส่วนราชการหรือ
ช่ือบุคคลท่ีส่งสําเนาไปให้ เพ่ือให้เป็นที่เข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับ ถ้าหากมีรายช่ือที่ส่งมากให้พิมพ์ว่าส่งไปตาม
รายช่ือที่แนบ และแนบรายช่ือไปด้วย 
หลักทั่วไปในการเขียนหนังสือภายนอก (ครุฑ) คือ  

• ต้องรู้ชนิด/รูปแบบของหนังสือ  
• ต้้องรู้้/เข้้าใจเรื่องที่จะเขียนอย่างชัดเจน  
• ต้องรู้้โครงสร้างของเน้ือเรื่อง  
 

โครงสร้างหนงัสือภายนอก ประกอบด้วยส่วนสําคญั 4 ส่วน ดังนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที่ ...  ตราครุฑ    (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) 
          (วัน/เดือน/ปี) 
เร่ือง .................................................................................... 
เรียน .................................................................................... 
อ้างถึง (ถ้ามี) .. ............................................................................. 
ส่ิงที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) .................................................................... 

หัวหนังสือ 

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

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

  (คําลงท้าย) ............................................ 
            (ลงชื่อ) ................................................ 
            (พิมพ์ชื่อเต็ม)........................................ 
            (ตําแหน่ง)............................................ 

(ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง) 
โทร   xx xxx xxxx 
โทรสาร  xx xxx xxxx 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ ................................ 
สําเนาส่ง (ถ้ามี) .................................................. 

 

ท้ายหนังสือ 

 

ส่วนความประสงค์ 
และสรุปความท่ีมี

หนังสือไป 

๑๕ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

 
 

หนังสือสํานกันายกรัฐมนตรี ท่ี นร 1305/6069 ลงวันที่ 18 กรกฎาคม 2554 
เรื่อง การระบุเลขหมายโทรศัพท์ โทรสาร และไปรษณย์ีอิเล็กทรอนิกส์ในหนังสือราชการ 

ภาคผนวก ค 

 

 

๑๖ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 
ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง (หัวหนังสือ) ผู้ลงนาม (ท้ายหนังสือ) 

สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ อาคารรัฐประศาสนภักดี   
ชั้น ๖-๗ ถนนแจ้งวัฒนะ เขตหลักสี่ กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

หัวหน้าส่วนราชการสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ อาคารรัฐประศาสนภักดี   
ชั้น ๖-๗ ถนนแจ้งวัฒนะ เขตหลักสี่ กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

ประธานกรรมการและกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

คณะอนุกรรมการ 
สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ อาคารรัฐประศาสนภักดี   
ชั้น ๖-๗ ถนนแจ้งวัฒนะ เขตหลักสี่ กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

ประธานอนุกรรมการ/เลขานุการ/ผู้ช่วยเลขานุการ 

ตัวอย่างส่วนท้ายหนังสือ 
ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง (หัวหนังสือ) ส่วนราชการผู้รับผิดชอบ (ท้ายหนังสือ) 

สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ อาคารรัฐประศาสนภักด ี  
ชั้น ๖-๗ ถนนแจ้งวัฒนะ เขตหลักสี่ กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

สํานัก/กลุ่มงาน/หน่วย (ผู้รับผิดชอบ /เจ้าของเรื่อง) 
โทร   xx xxx xxxx 
โทรสาร  xx xxx xxxx 

คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ อาคารรัฐประศาสนภักดี   
ชั้น ๖-๗ ถนนแจ้งวัฒนะ เขตหลักสี่ กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

สํานัก/กลุ่มงาน/หน่วย (ผู้รับผิดชอบ /เจ้าของเรื่อง) 
โทร   xx xxx xxxx 
โทรสาร  xx xxx xxxx 
 

คณะอนุกรรมการ 
สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ อาคารรัฐประศาสนภักดี   
ชั้น ๖-๗ ถนนแจ้งวัฒนะ เขตหลักสี่ กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

สํานัก/กลุ่มงาน/หน่วย (ผู้รับผิดชอบ /เจ้าของเรื่อง) 
โทร   xx xxx xxxx 
โทรสาร   xx xxx xxxx 
 

 
รายละเอียดเพิ่มเติมในการจัดทาํหนงัสือภายนอก 
  *สําเนาคู่ฉบับ ให้มีสําเนาที่จัดทําพร้อมกับต้นฉบับและเหมือนกับต้นฉบับ (ปกติให้มี
สําเนาคู่ฉบับ 1 ฉบับ เก็บไว้ที่ต้นเร่ือง และสําเนาเก็บไว้ที่หน่วยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบับ) 
  *หนังสือเวียน คือหนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจํานวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน ให้เพ่ิม 
ตัวพยัญชนะ ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง ตัวอย่างเช่น ที่ สม ๐๐๐1/ว ๓๔๓๕ 
 
 

แบบหนังสือราชการ  : หนังสือภายนอก 
ตัวอย่างหนังสือราชการ  :  1. หนงัสอืภายนอก ลงนามโดยประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ  
         2. หนังสือภายนอก ลงนามโดยประธานอนุกรรมการ/ฝ่ายเลขานุการ  
         3. หนังสือภายนอก ลงนามโดยหัวหน้าส่วนราชการ  

ภาคผนวก ข 

 

 

๑๖ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 
ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง (หัวหนังสือ) ผู้ลงนาม (ท้ายหนังสือ) 

สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ อาคารรัฐประศาสนภักดี   
ชั้น ๖-๗ ถนนแจ้งวัฒนะ เขตหลักสี่ กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

หัวหน้าส่วนราชการสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ อาคารรัฐประศาสนภักดี   
ชั้น ๖-๗ ถนนแจ้งวัฒนะ เขตหลักสี่ กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

ประธานกรรมการและกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

คณะอนุกรรมการ 
สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ อาคารรัฐประศาสนภักดี   
ชั้น ๖-๗ ถนนแจ้งวัฒนะ เขตหลักสี่ กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

ประธานอนุกรรมการ/เลขานุการ/ผู้ช่วยเลขานุการ 

ตัวอย่างส่วนท้ายหนังสือ 
ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง (หัวหนังสือ) ส่วนราชการผู้รับผิดชอบ (ท้ายหนังสือ) 

สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ อาคารรัฐประศาสนภักด ี  
ชั้น ๖-๗ ถนนแจ้งวัฒนะ เขตหลักสี่ กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

สํานัก/กลุ่มงาน/หน่วย (ผู้รับผิดชอบ /เจ้าของเรื่อง) 
โทร   xx xxx xxxx 
โทรสาร  xx xxx xxxx 

คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ อาคารรัฐประศาสนภักดี   
ชั้น ๖-๗ ถนนแจ้งวัฒนะ เขตหลักสี่ กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

สํานัก/กลุ่มงาน/หน่วย (ผู้รับผิดชอบ /เจ้าของเรื่อง) 
โทร   xx xxx xxxx 
โทรสาร  xx xxx xxxx 
 

คณะอนุกรรมการ 
สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ อาคารรัฐประศาสนภักดี   
ชั้น ๖-๗ ถนนแจ้งวัฒนะ เขตหลักสี่ กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

สํานัก/กลุ่มงาน/หน่วย (ผู้รับผิดชอบ /เจ้าของเรื่อง) 
โทร   xx xxx xxxx 
โทรสาร   xx xxx xxxx 
 

 
รายละเอียดเพิ่มเติมในการจัดทาํหนงัสือภายนอก 
  *สําเนาคู่ฉบับ ให้มีสําเนาที่จัดทําพร้อมกับต้นฉบับและเหมือนกับต้นฉบับ (ปกติให้มี
สําเนาคู่ฉบับ 1 ฉบับ เก็บไว้ที่ต้นเร่ือง และสําเนาเก็บไว้ที่หน่วยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบับ) 
  *หนังสือเวียน คือหนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจํานวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน ให้เพ่ิม 
ตัวพยัญชนะ ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง ตัวอย่างเช่น ที่ สม ๐๐๐1/ว ๓๔๓๕ 
 
 

แบบหนังสือราชการ  : หนังสือภายนอก 
ตัวอย่างหนังสือราชการ  :  1. หนงัสอืภายนอก ลงนามโดยประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ  
         2. หนังสือภายนอก ลงนามโดยประธานอนุกรรมการ/ฝ่ายเลขานุการ  
         3. หนังสือภายนอก ลงนามโดยหัวหน้าส่วนราชการ  

ภาคผนวก ข 

 

 

๑๔ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

ระดับกรมและกอง ถ้าส่วนราชการท่ีออกหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมา ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
เพียงระดับกองหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
  ๑๑.๑๓ โทร. ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานท่ีออก
หนังสือและหมายเลขภายในตู้สาขา (ถ้ามี) ไว้ด้วย 
 
  ๑๑.๑๔ สําเนาส่ง (ถ้ามี) ในกรณีที่ผู้ส่งจัดทําสําเนาส่งไปให้ส่วนราชการ หรือบุคคลอ่ืนทราบ
และประสงค์จะให้ผู้รับทราบว่าได้มีสําเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้ว ให้พิมพ์ช่ือเต็ม หรือช่ือย่อของส่วนราชการหรือ
ช่ือบุคคลท่ีส่งสําเนาไปให้ เพ่ือให้เป็นที่เข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับ ถ้าหากมีรายช่ือท่ีส่งมากให้พิมพ์ว่าส่งไปตาม
รายช่ือที่แนบ และแนบรายช่ือไปด้วย 
หลักทั่วไปในการเขียนหนังสือภายนอก (ครุฑ) คือ  

• ต้องรู้ชนิด/รูปแบบของหนังสือ  
• ต้้องรู้้/เข้้าใจเรื่องที่จะเขียนอย่างชัดเจน  
• ต้องรู้้โครงสร้างของเน้ือเรื่อง  
 

โครงสร้างหนงัสือภายนอก ประกอบด้วยส่วนสําคญั 4 ส่วน ดังนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที่ ...  ตราครุฑ    (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) 
          (วัน/เดือน/ปี) 
เร่ือง .................................................................................... 
เรียน .................................................................................... 
อ้างถึง (ถ้ามี) .. ............................................................................. 
ส่ิงที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) .................................................................... 

หัวหนังสือ 

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

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

  (คําลงท้าย) ............................................ 
            (ลงชื่อ) ................................................ 
            (พิมพ์ชื่อเต็ม)........................................ 
            (ตําแหน่ง)............................................ 

(ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง) 
โทร   xx xxx xxxx 
โทรสาร  xx xxx xxxx 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ ................................ 
สําเนาส่ง (ถ้ามี) .................................................. 

 

ท้ายหนังสือ 

 

ส่วนความประสงค์ 
และสรุปความท่ีมี

หนังสือไป 

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ14



 

 

๑๖ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 
ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง (หัวหนังสือ) ผู้ลงนาม (ท้ายหนังสือ) 

สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ อาคารรัฐประศาสนภักดี   
ชั้น ๖-๗ ถนนแจ้งวัฒนะ เขตหลักสี่ กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

หัวหน้าส่วนราชการสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ อาคารรัฐประศาสนภักดี   
ชั้น ๖-๗ ถนนแจ้งวัฒนะ เขตหลักสี่ กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

ประธานกรรมการและกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

คณะอนุกรรมการ 
สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ อาคารรัฐประศาสนภักดี   
ชั้น ๖-๗ ถนนแจ้งวัฒนะ เขตหลักสี่ กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

ประธานอนุกรรมการ/เลขานุการ/ผู้ช่วยเลขานุการ 

ตัวอย่างส่วนท้ายหนังสือ 
ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง (หัวหนังสือ) ส่วนราชการผู้รับผิดชอบ (ท้ายหนังสือ) 

สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ อาคารรัฐประศาสนภักดี   
ชั้น ๖-๗ ถนนแจ้งวัฒนะ เขตหลักสี่ กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

สํานัก/กลุ่มงาน/หน่วย (ผู้รับผิดชอบ /เจ้าของเรื่อง) 
โทร   xx xxx xxxx 
โทรสาร  xx xxx xxxx 

คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ อาคารรัฐประศาสนภักดี   
ชั้น ๖-๗ ถนนแจ้งวัฒนะ เขตหลักสี่ กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

สํานัก/กลุ่มงาน/หน่วย (ผู้รับผิดชอบ /เจ้าของเรื่อง) 
โทร   xx xxx xxxx 
โทรสาร  xx xxx xxxx 
 

คณะอนุกรรมการ 
สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ อาคารรัฐประศาสนภักดี   
ชั้น ๖-๗ ถนนแจ้งวัฒนะ เขตหลักสี่ กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

สํานัก/กลุ่มงาน/หน่วย (ผู้รับผิดชอบ /เจ้าของเรื่อง) 
โทร   xx xxx xxxx 
โทรสาร   xx xxx xxxx 
 

 
รายละเอียดเพิ่มเติมในการจัดทาํหนงัสือภายนอก 
  *สําเนาคู่ฉบับ ให้มีสําเนาที่จัดทําพร้อมกับต้นฉบับและเหมือนกับต้นฉบับ (ปกติให้มี
สําเนาคู่ฉบับ 1 ฉบับ เก็บไว้ที่ต้นเร่ือง และสําเนาเก็บไว้ที่หน่วยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบับ) 
  *หนังสือเวียน คือหนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจํานวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน ให้เพ่ิม 
ตัวพยัญชนะ ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง ตัวอย่างเช่น ที่ สม ๐๐๐1/ว ๓๔๓๕ 
 
 

แบบหนังสือราชการ  : หนังสือภายนอก 
ตัวอย่างหนังสือราชการ  :  1. หนงัสอืภายนอก ลงนามโดยประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ  
         2. หนังสือภายนอก ลงนามโดยประธานอนุกรรมการ/ฝ่ายเลขานุการ  
         3. หนังสือภายนอก ลงนามโดยหัวหน้าส่วนราชการ  

ภาคผนวก ข 

 

 

๑๖ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 
ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง (หัวหนังสือ) ผู้ลงนาม (ท้ายหนังสือ) 

สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ อาคารรัฐประศาสนภักดี   
ชั้น ๖-๗ ถนนแจ้งวัฒนะ เขตหลักสี่ กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

หัวหน้าส่วนราชการสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ อาคารรัฐประศาสนภักดี   
ชั้น ๖-๗ ถนนแจ้งวัฒนะ เขตหลักสี่ กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

ประธานกรรมการและกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

คณะอนุกรรมการ 
สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ อาคารรัฐประศาสนภักดี   
ชั้น ๖-๗ ถนนแจ้งวัฒนะ เขตหลักสี่ กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

ประธานอนุกรรมการ/เลขานุการ/ผู้ช่วยเลขานุการ 

ตัวอย่างส่วนท้ายหนังสือ 
ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง (หัวหนังสือ) ส่วนราชการผู้รับผิดชอบ (ท้ายหนังสือ) 

สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ อาคารรัฐประศาสนภักด ี  
ชั้น ๖-๗ ถนนแจ้งวัฒนะ เขตหลักสี่ กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

สํานัก/กลุ่มงาน/หน่วย (ผู้รับผิดชอบ /เจ้าของเรื่อง) 
โทร   xx xxx xxxx 
โทรสาร  xx xxx xxxx 

คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ อาคารรัฐประศาสนภักดี   
ชั้น ๖-๗ ถนนแจ้งวัฒนะ เขตหลักสี่ กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

สํานัก/กลุ่มงาน/หน่วย (ผู้รับผิดชอบ /เจ้าของเรื่อง) 
โทร   xx xxx xxxx 
โทรสาร  xx xxx xxxx 
 

คณะอนุกรรมการ 
สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ อาคารรัฐประศาสนภักดี   
ชั้น ๖-๗ ถนนแจ้งวัฒนะ เขตหลักสี่ กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

สํานัก/กลุ่มงาน/หน่วย (ผู้รับผิดชอบ /เจ้าของเรื่อง) 
โทร   xx xxx xxxx 
โทรสาร   xx xxx xxxx 
 

 
รายละเอียดเพิ่มเติมในการจัดทาํหนงัสือภายนอก 
  *สําเนาคู่ฉบับ ให้มีสําเนาที่จัดทําพร้อมกับต้นฉบับและเหมือนกับต้นฉบับ (ปกติให้มี
สําเนาคู่ฉบับ 1 ฉบับ เก็บไว้ที่ต้นเร่ือง และสําเนาเก็บไว้ที่หน่วยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบับ) 
  *หนังสือเวียน คือหนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจํานวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน ให้เพ่ิม 
ตัวพยัญชนะ ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง ตัวอย่างเช่น ที่ สม ๐๐๐1/ว ๓๔๓๕ 
 
 

แบบหนังสือราชการ  : หนังสือภายนอก 
ตัวอย่างหนังสือราชการ  :  1. หนงัสอืภายนอก ลงนามโดยประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ  
         2. หนังสือภายนอก ลงนามโดยประธานอนุกรรมการ/ฝ่ายเลขานุการ  
         3. หนังสือภายนอก ลงนามโดยหัวหน้าส่วนราชการ  

ภาคผนวก ข 

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 15

 

 

๑๖ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 
ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง (หัวหนังสือ) ผู้ลงนาม (ท้ายหนังสือ) 

สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ อาคารรัฐประศาสนภักดี   
ชั้น ๖-๗ ถนนแจ้งวัฒนะ เขตหลักสี่ กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

หัวหน้าส่วนราชการสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ อาคารรัฐประศาสนภักดี   
ชั้น ๖-๗ ถนนแจ้งวัฒนะ เขตหลักสี่ กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

ประธานกรรมการและกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

คณะอนุกรรมการ 
สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ อาคารรัฐประศาสนภักดี   
ชั้น ๖-๗ ถนนแจ้งวัฒนะ เขตหลักสี่ กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

ประธานอนุกรรมการ/เลขานุการ/ผู้ช่วยเลขานุการ 

ตัวอย่างส่วนท้ายหนังสือ 
ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง (หัวหนังสือ) ส่วนราชการผู้รับผิดชอบ (ท้ายหนังสือ) 

สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ อาคารรัฐประศาสนภักดี   
ชั้น ๖-๗ ถนนแจ้งวัฒนะ เขตหลักสี่ กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

สํานัก/กลุ่มงาน/หน่วย (ผู้รับผิดชอบ /เจ้าของเรื่อง) 
โทร   xx xxx xxxx 
โทรสาร  xx xxx xxxx 

คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ อาคารรัฐประศาสนภักดี   
ชั้น ๖-๗ ถนนแจ้งวัฒนะ เขตหลักสี่ กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

สํานัก/กลุ่มงาน/หน่วย (ผู้รับผิดชอบ /เจ้าของเรื่อง) 
โทร   xx xxx xxxx 
โทรสาร  xx xxx xxxx 
 

คณะอนุกรรมการ 
สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ อาคารรัฐประศาสนภักดี   
ชั้น ๖-๗ ถนนแจ้งวัฒนะ เขตหลักสี่ กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

สํานัก/กลุ่มงาน/หน่วย (ผู้รับผิดชอบ /เจ้าของเรื่อง) 
โทร   xx xxx xxxx 
โทรสาร   xx xxx xxxx 
 

 
รายละเอียดเพิ่มเติมในการจัดทาํหนงัสือภายนอก 
  *สําเนาคู่ฉบับ ให้มีสําเนาที่จัดทําพร้อมกับต้นฉบับและเหมือนกับต้นฉบับ (ปกติให้มี
สําเนาคู่ฉบับ 1 ฉบับ เก็บไว้ที่ต้นเร่ือง และสําเนาเก็บไว้ที่หน่วยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบับ) 
  *หนังสือเวียน คือหนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจํานวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน ให้เพ่ิม 
ตัวพยัญชนะ ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง ตัวอย่างเช่น ที่ สม ๐๐๐1/ว ๓๔๓๕ 
 
 

แบบหนังสือราชการ  : หนังสือภายนอก 
ตัวอย่างหนังสือราชการ  :  1. หนงัสอืภายนอก ลงนามโดยประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ  
         2. หนังสือภายนอก ลงนามโดยประธานอนุกรรมการ/ฝ่ายเลขานุการ  
         3. หนังสือภายนอก ลงนามโดยหัวหน้าส่วนราชการ  

ภาคผนวก ข 

 

 

๑๖ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 
ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง (หัวหนังสือ) ผู้ลงนาม (ท้ายหนังสือ) 

สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ อาคารรัฐประศาสนภักดี   
ชั้น ๖-๗ ถนนแจ้งวัฒนะ เขตหลักสี่ กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

หัวหน้าส่วนราชการสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ อาคารรัฐประศาสนภักดี   
ชั้น ๖-๗ ถนนแจ้งวัฒนะ เขตหลักสี่ กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

ประธานกรรมการและกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

คณะอนุกรรมการ 
สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ อาคารรัฐประศาสนภักดี   
ชั้น ๖-๗ ถนนแจ้งวัฒนะ เขตหลักสี่ กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

ประธานอนุกรรมการ/เลขานุการ/ผู้ช่วยเลขานุการ 

ตัวอย่างส่วนท้ายหนังสือ 
ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง (หัวหนังสือ) ส่วนราชการผู้รับผิดชอบ (ท้ายหนังสือ) 

สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ อาคารรัฐประศาสนภักด ี  
ชั้น ๖-๗ ถนนแจ้งวัฒนะ เขตหลักสี่ กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

สํานัก/กลุ่มงาน/หน่วย (ผู้รับผิดชอบ /เจ้าของเรื่อง) 
โทร   xx xxx xxxx 
โทรสาร  xx xxx xxxx 

คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ อาคารรัฐประศาสนภักดี   
ชั้น ๖-๗ ถนนแจ้งวัฒนะ เขตหลักสี่ กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

สํานัก/กลุ่มงาน/หน่วย (ผู้รับผิดชอบ /เจ้าของเรื่อง) 
โทร   xx xxx xxxx 
โทรสาร  xx xxx xxxx 
 

คณะอนุกรรมการ 
สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ อาคารรัฐประศาสนภักดี   
ชั้น ๖-๗ ถนนแจ้งวัฒนะ เขตหลักสี่ กรุงเทพฯ ๑๐๒๑๐ 

สํานัก/กลุ่มงาน/หน่วย (ผู้รับผิดชอบ /เจ้าของเรื่อง) 
โทร   xx xxx xxxx 
โทรสาร   xx xxx xxxx 
 

 
รายละเอียดเพิ่มเติมในการจัดทาํหนงัสือภายนอก 
  *สําเนาคู่ฉบับ ให้มีสําเนาที่จัดทําพร้อมกับต้นฉบับและเหมือนกับต้นฉบับ (ปกติให้มี
สําเนาคู่ฉบับ 1 ฉบับ เก็บไว้ที่ต้นเร่ือง และสําเนาเก็บไว้ที่หน่วยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบับ) 
  *หนังสือเวียน คือหนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจํานวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน ให้เพ่ิม 
ตัวพยัญชนะ ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง ตัวอย่างเช่น ที่ สม ๐๐๐1/ว ๓๔๓๕ 
 
 

แบบหนังสือราชการ  : หนังสือภายนอก 
ตัวอย่างหนังสือราชการ  :  1. หนงัสอืภายนอก ลงนามโดยประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ  
         2. หนังสือภายนอก ลงนามโดยประธานอนุกรรมการ/ฝ่ายเลขานุการ  
         3. หนังสือภายนอก ลงนามโดยหัวหน้าส่วนราชการ  

ภาคผนวก ข 

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 15



๑๙ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

 ในการอ้างถึงหนังสือทั้ง ๓ ประเภท สามารถใช้คําว่า หนังสือได้ทั้งหมด เช่น  อ้างถึงบันทึกใช้คําว่า 
“ตามหนังสือที่.......” เพราะทุกประเภทก็เป็นหนังสือ  
 

ส่่วนสําคัญ ข้อความหนังสือโต้ตอบ  
 

ติดต่อครั้งแรก เคยมีหนังสือติดต่่อกัน 

1.  ด้วย..........(ย่อหน้าที่ 1).................................... 
............................................................................................. 
 ..................(ย่อหน้าที่ 2).................................. 
........................................................................................... 
 จึงเรียนมาเพ่ือ........(ย่อหน้าที่ 3) ..................... 
.............................................................................................. 

 ตาม/ตามท่ี.....(ย่อหน้าท่ี 1)....................................... 
.........................................................................................  นั้น 
 บัดน้ี/ชื่อส่วนราชการ/ในการน้ี ....(ย่อหน้าท่ี2)........ 
.................................................................................................... 
 จึงเรียนมาเพ่ือ........(ย่อหน้าท่ี 3) .............................. 
....................................................................................................... 

2.  เน่ืองด้วย ...... (ย่อหน้าที่ 1)............................... 
............................................................................................ 
 ..................(ย่อหน้าที่ 2).................................... 
......................................................................................... 
 จึงเรียนมาเพ่ือ........(ย่อหน้าที่ 3) ..................... 
.......................................................................................... 

 ตาม/ตามท่ี.... (ย่อหน้าท่ี 1)....................................... 
.....................................................ความละเอียดแจ้งแล้ว  นั้น 
 บัดน้ี/ชื่อส่วนราชการ/ในการน้ี ..(ย่อหน้าท่ี 2)......... 
.................................................................................................... 
 จึงเรียนมาเพ่ือ........(ย่อหน้าท่ี 3) ............................. 
.................................................................................................... 

3.  เน่ืองจาก .......................................................... 
........................................................................................... 
 ..................(ย่อหน้าที่ 2).................................... 
......................................................................................... 
 จึงเรียนมาเพ่ือ........(ย่อหน้าที่ 3) ..................... 
.......................................................................................... 

 อนุสนธิ ...... (ย่อหน้าท่ี 1).......................................... 
............................................................................................   นั้น 
 บัดน้ี/ชื่อส่วนราชการ/ในการน้ี ..(ย่อหน้าท่ี 2)......... 
.................................................................................................... 
 จึงเรียนมาเพ่ือ........(ย่อหน้าท่ี 3) ............................. 
.................................................................................................... 

โครงสร้างหนังสือภายในประกอบด้วยส่วนสําคัญ 4 ส่วน ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนราชการ....................................โทร................................ 
ที่.......................................วันที่............................................ 
เร่ือง..................................................................................... 
เรียน ................................................................................... 

หัวหนังสือ 

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

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

(ลงชื่อ) ........................................ 
(พิมพ์ชื่อเต็ม)........................................ 
(ตําแหน่ง)............................................

ท้ายหนังสือ 

ส่วนความ
ประสงค์ 

 

 

๑๘ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

หนังสือภายใน 
----------------------------- 

 ข้อ ๑๒ หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอกเป็น
หนังสือติดต่อราชการภายในกระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัดเดียวกัน หรือภายในเขตพ้ืนที่เดียวกันย่อมเป็นที่
รู้จักซึ่งกันและกันให้ใช้หนังสือภายในในการติดต่อราชการได้ ใช้กระดาษบันทึกข้อความ ซึ่งมีแบบการทําหนังสือ
ภายใน ดังนี้ 
  ๑๒.๑ ส่วนราชการ ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานท่ีออกหนังสือโดยมี
รายละเอียดพอสมควร ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสือเป็นระดับกรมขึ้นไป ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
ระดับกรมและกอง ถ้าส่วนราชการ ที่ออกหนังสืออยู่ในระดับตํ่ากว่ากรมลงมา ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของ
เรื่องเพียงระดับกองหรือส่วนราชการเจ้าของเรื่องพร้อมทั้งหมายเลขโทรศัพท์ (ถ้ามี) 
  ๑๒.๒ ที่ ให้ลงพยัญชนะและเลขประจําของเจ้าของเร่ือง ทับเลขทะเบียนหนังสือส่งของ
สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ (เช่นเดียวกับหนังสือภายนอก) 
  ๑๒.๓ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกเลข
หนังสือ 
  ๑๒.๔ เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความส้ันที่สุดของหนังสือฉบับน้ัน ในกรณีที่เป็นหนังสือ
ต่อเน่ือง โดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 
  ๑๒.๕  คําขึ้นต้น ใช้เช่นเดียวกันกับหนังสือภายนอก จะไม่ใช้คําว่า เสนอ หรือ ขอประทานเสนอ 
  ๑๒.๖ ข้อความ ถ้ามีอ้างถึง หรือ สิ่งที่ส่งมาด้วย ให้ระบุไว้ในส่วนของข้อความในเนื้อเร่ือง 
  ๑๒.๗ ลงชื่อและตําแหน่ง มีลักษณะการใช้เช่นเดียวกับหนังสือภายนอก 
   

แบบและตัวอย่างหนังสือภายใน 
ภาคผนวก ข 

 ความแตกต่างของหนังสือที่มักเป็นปัญหาในการเลือกใช้ของหนังสือภายนอก หนังสือภายใน และ
บันทึก ซึ่งหนังสือแต่ละชนิดมีความแตกต่างกันบางประการและมักเกิดความเข้าใจผิดกัน จึงขอสรุปให้
ความเห็นเกี่ยวกับความแตกต่างของหนังสือทั้ง ๓ ชนิด ดังนี้ 

หนังสือภายนอก หนังสือภายใน บันทึก 
1. ติดต่อระหว่างสํานักงานหรือติดต่อกับ

หน่วยงานและบุคคลอ่ืน 
1. ติดต่อระหว่างสํานัก/กลุ่ม/หน่วย หรือ

เทียบเท่าในสังกัดสํานักงานเดียวกัน 
1. ติดต่อภายในสํานัก/กลุ่ม/หน่วย

เดียวกัน 
2. ผู้ลงนามเป็นหัวหน้าส่วนราชการ หรือ 

ผู้ได้รับมอบหมาย 
2. ผู้ลงนามเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับ

สํานัก/กลุ่ม/หน่วย หรือผู้ได้รับมอบหมาย
2. หัวหน้าส่วนราชการหรือเจ้าหน้าท่ี

ก็สามารถลงนามได้ 
3. ใช้รูปแบบหนังสือภายนอกใช้กระดาษครุฑมี

เรื่อง เรียน และอ้างถึง สิ่งท่ีส่งมาด้วย(ถ้ามี) 
3. ใช้รูปแบบหนังสือภายในใช้กระดาษ

บันทึกข้อความมีเฉพาะเรื่องกับเรียน
3. ใช้กระดาษบันทึกข้อความหรือ

กระดาษอ่ืนก็ได้อาจไม่มีเรื่องก็ได้ 
4. เป็นพิธีการเต็มรูปแบบออกเลขที่ทุกครั้ง 4. เป็นทางการออกเลขที่ แต่เป็นพิธีการ

น้อยกว่า 
4. เป็นทางการหรือไม่เป็นทางการก็ได้

ออกเลขที่ภายในหรือไม่มีเลขที่ก็ได้ 
5. ต้องพิมพ์ให้เรียบร้อย 5. ต้องพิมพ์ให้เรียบร้อย 5. พิมพ์หรือเขียนด้วยลายมือก็ได้ 
6. มีสําเนาคู่ฉบับและสําเนาครบถ้วน 6. มีสําเนาคู่ฉบับและสําเนาครบถ้วน 6. อาจไม่มีสําเนาก็ได้ 

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ16

๑๙ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

 ในการอ้างถึงหนังสือทั้ง ๓ ประเภท สามารถใช้คําว่า หนังสือได้ทั้งหมด เช่น  อ้างถึงบันทึกใช้คําว่า 
“ตามหนังสือที่.......” เพราะทุกประเภทก็เป็นหนังสือ  
 

ส่่วนสําคัญ ข้อความหนังสือโต้ตอบ  
 

ติดต่อครั้งแรก เคยมีหนังสือติดต่่อกัน 

1.  ด้วย..........(ย่อหน้าที่ 1).................................... 
............................................................................................. 
 ..................(ย่อหน้าที่ 2).................................. 
........................................................................................... 
 จึงเรียนมาเพ่ือ........(ย่อหน้าที่ 3) ..................... 
.............................................................................................. 

 ตาม/ตามท่ี.....(ย่อหน้าที่ 1)....................................... 
.........................................................................................  นั้น 
 บัดน้ี/ชื่อส่วนราชการ/ในการน้ี ....(ย่อหน้าที่2)........ 
.................................................................................................... 
 จึงเรียนมาเพ่ือ........(ย่อหน้าท่ี 3) .............................. 
....................................................................................................... 

2.  เน่ืองด้วย ...... (ย่อหน้าที่ 1)............................... 
............................................................................................ 
 ..................(ย่อหน้าที่ 2).................................... 
......................................................................................... 
 จึงเรียนมาเพ่ือ........(ย่อหน้าที่ 3) ..................... 
.......................................................................................... 

 ตาม/ตามท่ี.... (ย่อหน้าที่ 1)....................................... 
.....................................................ความละเอียดแจ้งแล้ว  นั้น 
 บัดน้ี/ชื่อส่วนราชการ/ในการน้ี ..(ย่อหน้าท่ี 2)......... 
.................................................................................................... 
 จึงเรียนมาเพ่ือ........(ย่อหน้าท่ี 3) ............................. 
.................................................................................................... 

3.  เน่ืองจาก .......................................................... 
........................................................................................... 
 ..................(ย่อหน้าที่ 2).................................... 
......................................................................................... 
 จึงเรียนมาเพ่ือ........(ย่อหน้าที่ 3) ..................... 
.......................................................................................... 

 อนุสนธิ ...... (ย่อหน้าท่ี 1).......................................... 
............................................................................................   นั้น 
 บัดน้ี/ชื่อส่วนราชการ/ในการน้ี ..(ย่อหน้าที่ 2)......... 
.................................................................................................... 
 จึงเรียนมาเพ่ือ........(ย่อหน้าที่ 3) ............................. 
.................................................................................................... 

โครงสร้างหนังสือภายในประกอบด้วยส่วนสําคัญ 4 ส่วน ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนราชการ....................................โทร................................ 
ที่.......................................วันที่............................................ 
เร่ือง..................................................................................... 
เรียน ................................................................................... 

หัวหนังสือ 

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

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

(ลงชื่อ) ........................................ 
(พิมพ์ชื่อเต็ม)........................................ 
(ตําแหน่ง)............................................

ท้ายหนังสือ 

ส่วนความ
ประสงค์ 

 

 

๑๘ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

หนังสือภายใน 
----------------------------- 

 ข้อ ๑๒ หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอกเป็น
หนังสือติดต่อราชการภายในกระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัดเดียวกัน หรือภายในเขตพ้ืนที่เดียวกันย่อมเป็นที่
รู้จักซึ่งกันและกันให้ใช้หนังสือภายในในการติดต่อราชการได้ ใช้กระดาษบันทึกข้อความ ซึ่งมีแบบการทําหนังสือ
ภายใน ดังนี้ 
  ๑๒.๑ ส่วนราชการ ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานท่ีออกหนังสือโดยมี
รายละเอียดพอสมควร ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสือเป็นระดับกรมขึ้นไป ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
ระดับกรมและกอง ถ้าส่วนราชการ ที่ออกหนังสืออยู่ในระดับตํ่ากว่ากรมลงมา ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของ
เรื่องเพียงระดับกองหรือส่วนราชการเจ้าของเรื่องพร้อมทั้งหมายเลขโทรศัพท์ (ถ้ามี) 
  ๑๒.๒ ที่ ให้ลงพยัญชนะและเลขประจําของเจ้าของเร่ือง ทับเลขทะเบียนหนังสือส่งของ
สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ (เช่นเดียวกับหนังสือภายนอก) 
  ๑๒.๓ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกเลข
หนังสือ 
  ๑๒.๔ เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความส้ันที่สุดของหนังสือฉบับน้ัน ในกรณีที่เป็นหนังสือ
ต่อเน่ือง โดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 
  ๑๒.๕  คําขึ้นต้น ใช้เช่นเดียวกันกับหนังสือภายนอก จะไม่ใช้คําว่า เสนอ หรือ ขอประทานเสนอ 
  ๑๒.๖ ข้อความ ถ้ามีอ้างถึง หรือ สิ่งที่ส่งมาด้วย ให้ระบุไว้ในส่วนของข้อความในเนื้อเรื่อง 
  ๑๒.๗ ลงชื่อและตําแหน่ง มีลักษณะการใช้เช่นเดียวกับหนังสือภายนอก 
   

แบบและตัวอย่างหนังสือภายใน 
ภาคผนวก ข 

 ความแตกต่างของหนังสือที่มักเป็นปัญหาในการเลือกใช้ของหนังสือภายนอก หนังสือภายใน และ
บันทึก ซึ่งหนังสือแต่ละชนิดมีความแตกต่างกันบางประการและมักเกิดความเข้าใจผิดกัน จึงขอสรุปให้
ความเห็นเกี่ยวกับความแตกต่างของหนังสือทั้ง ๓ ชนิด ดังนี้ 

หนังสือภายนอก หนังสือภายใน บันทึก 
1. ติดต่อระหว่างสํานักงานหรือติดต่อกับ

หน่วยงานและบุคคลอ่ืน 
1. ติดต่อระหว่างสํานัก/กลุ่ม/หน่วย หรือ

เทียบเท่าในสังกัดสํานักงานเดียวกัน 
1. ติดต่อภายในสํานัก/กลุ่ม/หน่วย

เดียวกัน 
2. ผู้ลงนามเป็นหัวหน้าส่วนราชการ หรือ 

ผู้ได้รับมอบหมาย 
2. ผู้ลงนามเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับ

สํานัก/กลุ่ม/หน่วย หรือผู้ได้รับมอบหมาย
2. หัวหน้าส่วนราชการหรือเจ้าหน้าท่ี

ก็สามารถลงนามได้ 
3. ใช้รูปแบบหนังสือภายนอกใช้กระดาษครุฑมี

เรื่อง เรียน และอ้างถึง สิ่งท่ีส่งมาด้วย(ถ้ามี) 
3. ใช้รูปแบบหนังสือภายในใช้กระดาษ

บันทึกข้อความมีเฉพาะเรื่องกับเรียน
3. ใช้กระดาษบันทึกข้อความหรือ

กระดาษอ่ืนก็ได้อาจไม่มีเรื่องก็ได้ 
4. เป็นพิธีการเต็มรูปแบบออกเลขที่ทุกครั้ง 4. เป็นทางการออกเลขที่ แต่เป็นพิธีการ

น้อยกว่า 
4. เป็นทางการหรือไม่เป็นทางการก็ได้

ออกเลขที่ภายในหรือไม่มีเลขที่ก็ได้ 
5. ต้องพิมพ์ให้เรียบร้อย 5. ต้องพิมพ์ให้เรียบร้อย 5. พิมพ์หรือเขียนด้วยลายมือก็ได้ 
6. มีสําเนาคู่ฉบับและสําเนาครบถ้วน 6. มีสําเนาคู่ฉบับและสําเนาครบถ้วน 6. อาจไม่มีสําเนาก็ได้ 

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ16



๑๙ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

 ในการอ้างถึงหนังสือทั้ง ๓ ประเภท สามารถใช้คําว่า หนังสือได้ทั้งหมด เช่น  อ้างถึงบันทึกใช้คําว่า 
“ตามหนังสือที่.......” เพราะทุกประเภทก็เป็นหนังสือ  
 

ส่่วนสําคัญ ข้อความหนังสือโต้ตอบ  
 

ติดต่อครั้งแรก เคยมีหนังสือติดต่่อกัน 

1.  ด้วย..........(ย่อหน้าที่ 1).................................... 
............................................................................................. 
 ..................(ย่อหน้าที่ 2).................................. 
........................................................................................... 
 จึงเรียนมาเพ่ือ........(ย่อหน้าที่ 3) ..................... 
.............................................................................................. 

 ตาม/ตามท่ี.....(ย่อหน้าที่ 1)....................................... 
.........................................................................................  นั้น 
 บัดน้ี/ชื่อส่วนราชการ/ในการน้ี ....(ย่อหน้าที่2)........ 
.................................................................................................... 
 จึงเรียนมาเพ่ือ........(ย่อหน้าที่ 3) .............................. 
....................................................................................................... 

2.  เน่ืองด้วย ...... (ย่อหน้าที่ 1)............................... 
............................................................................................ 
 ..................(ย่อหน้าที่ 2).................................... 
......................................................................................... 
 จึงเรียนมาเพ่ือ........(ย่อหน้าที่ 3) ..................... 
.......................................................................................... 

 ตาม/ตามท่ี.... (ย่อหน้าที่ 1)....................................... 
.....................................................ความละเอียดแจ้งแล้ว  นั้น 
 บัดน้ี/ชื่อส่วนราชการ/ในการน้ี ..(ย่อหน้าที่ 2)......... 
.................................................................................................... 
 จึงเรียนมาเพ่ือ........(ย่อหน้าที่ 3) ............................. 
.................................................................................................... 

3.  เน่ืองจาก .......................................................... 
........................................................................................... 
 ..................(ย่อหน้าที่ 2).................................... 
......................................................................................... 
 จึงเรียนมาเพ่ือ........(ย่อหน้าที่ 3) ..................... 
.......................................................................................... 

 อนุสนธิ ...... (ย่อหน้าที่ 1).......................................... 
............................................................................................   นั้น 
 บัดน้ี/ชื่อส่วนราชการ/ในการน้ี ..(ย่อหน้าที่ 2)......... 
.................................................................................................... 
 จึงเรียนมาเพ่ือ........(ย่อหน้าที่ 3) ............................. 
.................................................................................................... 

โครงสร้างหนังสือภายในประกอบด้วยส่วนสําคัญ 4 ส่วน ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนราชการ....................................โทร................................ 
ที่.......................................วันที่............................................ 
เร่ือง..................................................................................... 
เรียน ................................................................................... 

หัวหนังสือ 

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

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

(ลงชื่อ) ........................................ 
(พิมพ์ชื่อเต็ม)........................................ 
(ตําแหน่ง)............................................

ท้ายหนังสือ 

ส่วนความ
ประสงค์ 

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 17

๑๙ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

 ในการอ้างถึงหนังสือทั้ง ๓ ประเภท สามารถใช้คําว่า หนังสือได้ทั้งหมด เช่น  อ้างถึงบันทึกใช้คําว่า 
“ตามหนังสือที่.......” เพราะทุกประเภทก็เป็นหนังสือ  
 

ส่่วนสําคัญ ข้อความหนังสือโต้ตอบ  
 

ติดต่อครั้งแรก เคยมีหนังสือติดต่่อกัน 

1.  ด้วย..........(ย่อหน้าที่ 1).................................... 
............................................................................................. 
 ..................(ย่อหน้าที่ 2).................................. 
........................................................................................... 
 จึงเรียนมาเพ่ือ........(ย่อหน้าที่ 3) ..................... 
.............................................................................................. 

 ตาม/ตามท่ี.....(ย่อหน้าที่ 1)....................................... 
.........................................................................................  นั้น 
 บัดน้ี/ชื่อส่วนราชการ/ในการน้ี ....(ย่อหน้าที่2)........ 
.................................................................................................... 
 จึงเรียนมาเพ่ือ........(ย่อหน้าที่ 3) .............................. 
....................................................................................................... 

2.  เน่ืองด้วย ...... (ย่อหน้าที่ 1)............................... 
............................................................................................ 
 ..................(ย่อหน้าที่ 2).................................... 
......................................................................................... 
 จึงเรียนมาเพ่ือ........(ย่อหน้าที่ 3) ..................... 
.......................................................................................... 

 ตาม/ตามท่ี.... (ย่อหน้าที่ 1)....................................... 
.....................................................ความละเอียดแจ้งแล้ว  นั้น 
 บัดน้ี/ชื่อส่วนราชการ/ในการน้ี ..(ย่อหน้าที่ 2)......... 
.................................................................................................... 
 จึงเรียนมาเพ่ือ........(ย่อหน้าที่ 3) ............................. 
.................................................................................................... 

3.  เน่ืองจาก .......................................................... 
........................................................................................... 
 ..................(ย่อหน้าที่ 2).................................... 
......................................................................................... 
 จึงเรียนมาเพ่ือ........(ย่อหน้าที่ 3) ..................... 
.......................................................................................... 

 อนุสนธิ ...... (ย่อหน้าที่ 1).......................................... 
............................................................................................   นั้น 
 บัดน้ี/ชื่อส่วนราชการ/ในการน้ี ..(ย่อหน้าที่ 2)......... 
.................................................................................................... 
 จึงเรียนมาเพ่ือ........(ย่อหน้าที่ 3) ............................. 
.................................................................................................... 

โครงสร้างหนังสือภายในประกอบด้วยส่วนสําคัญ 4 ส่วน ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนราชการ....................................โทร................................ 
ที่.......................................วันที่............................................ 
เร่ือง..................................................................................... 
เรียน ................................................................................... 

หัวหนังสือ 

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

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

(ลงชื่อ) ........................................ 
(พิมพ์ชื่อเต็ม)........................................ 
(ตําแหน่ง)............................................

ท้ายหนังสือ 

ส่วนความ
ประสงค์ 

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 17



 

 

๒๐ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

หนังสือประทับตรา 
----------------------------- 

 ข้อ ๑๓ หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับ
กรมขึ้นไปเป็นผู้รับผิดชอบลงช่ือย่อกํากับตรา 
 หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และระหว่างส่วนราชการกับ
บุคคล เฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เรื่องสําคัญ ได้แก่ 
  ๑๓.๑ การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 
  ๑๓.๒ การส่งสําเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือสารบรรณ 
  ๑๓.๓ การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับส่วนราชการสําคัญหรือการเงิน 
  ๑๓.๔ การแจ้งผลงานที่ได้ดําเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ 
  ๑๓.๕ การเตือนเรื่องที่ค้าง 
  ๑๓.๖ เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปกําหนด โดยทําเป็นคําสั่งให้ใช้หนังสือ 
 
  (หนังสือประทับตราของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ปัจจุบันได้
มอบหมายให้ผู้อํานวยการสํานักของสํานักนั้นๆ เป็นผู้ลงชื่อกํากับตราในหนังสือประทับตรา) 

 ข้อสังเกต หนังสือชนิดน้ี ให้ประทับตราก่อนลงชื่อกํากับตรา  
 
 ข้อ ๑๔ ประทับตราและใช้กระดาษตราครุฑ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
  ๑๔.๑ ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจ้าของเรื่อง 
  ๑๔.๒ ถึง ให้ลงช่ือส่วนราชการ หน่วยงาน หรือบุคคลที่หนังสือน้ันมีถึง 
  ๑๔.๓ ข้อความ ให้ลงสาระสําคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 
  ๑๔.๔ ชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือ ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก 
  ๑๔ .๕ ตราชื่อส่วนราชการ ให้ประทับตราช่ือส่วนราชการด้วยหมึกแดง และให้
ผู้รับผิดชอบลงลายมือช่ือย่อกํากับตรา 
  ๑๔.6 ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเร่ืองหรือหน่วยงานท่ีออก
หนังสือ 
  ๑๔.7 โทร. หรือที่ตั้ง ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
  
 
 
 
 

   
แบบและตัวอย่างหนังสือประทับตรา 

ภาคผนวก ข 
 

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ18

 

 

๒๐ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

หนังสือประทับตรา 
----------------------------- 

 ข้อ ๑๓ หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับ
กรมขึ้นไปเป็นผู้รับผิดชอบลงช่ือย่อกํากับตรา 
 หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และระหว่างส่วนราชการกับ
บุคคล เฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เรื่องสําคัญ ได้แก่ 
  ๑๓.๑ การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 
  ๑๓.๒ การส่งสําเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือสารบรรณ 
  ๑๓.๓ การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับส่วนราชการสําคัญหรือการเงิน 
  ๑๓.๔ การแจ้งผลงานที่ได้ดําเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ 
  ๑๓.๕ การเตือนเรื่องที่ค้าง 
  ๑๓.๖ เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปกําหนด โดยทําเป็นคําสั่งให้ใช้หนังสือ 
 
  (หนังสือประทับตราของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ปัจจุบันได้
มอบหมายให้ผู้อํานวยการสํานักของสํานักนั้นๆ เป็นผู้ลงชื่อกํากับตราในหนังสือประทับตรา) 

 ข้อสังเกต หนังสือชนิดน้ี ให้ประทับตราก่อนลงชื่อกํากับตรา  
 
 ข้อ ๑๔ ประทับตราและใช้กระดาษตราครุฑ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
  ๑๔.๑ ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจ้าของเรื่อง 
  ๑๔.๒ ถึง ให้ลงช่ือส่วนราชการ หน่วยงาน หรือบุคคลที่หนังสือน้ันมีถึง 
  ๑๔.๓ ข้อความ ให้ลงสาระสําคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 
  ๑๔.๔ ชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือ ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก 
  ๑๔ .๕ ตราชื่อส่วนราชการ ให้ประทับตราช่ือส่วนราชการด้วยหมึกแดง และให้
ผู้รับผิดชอบลงลายมือช่ือย่อกํากับตรา 
  ๑๔.6 ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานท่ีออก
หนังสือ 
  ๑๔.7 โทร. หรือที่ตั้ง ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
  
 
 
 
 

   
แบบและตัวอย่างหนังสือประทับตรา 

ภาคผนวก ข 
 

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ18



๒๑ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

 
 

โครงสร้างประกอบด้วยส่วนสําคัญ 4 ส่วน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
ที่....................................... 

ถึง.................................................................................... 

หัว
หนังสือ 

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

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

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

 (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ)  
          ตราชื่อส่วนราชการ 

           (วัน/เดือน/ปี) 
(ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง) 
โทร. xx xxx xxxx 
โทรสาร. xx xxx xxxx 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ ................................ 

ท้ายหนังสือ 

ส่วนความ
ประสงค์ 

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 19

๒๑ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

 
 

โครงสร้างประกอบด้วยส่วนสําคัญ 4 ส่วน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
ที่....................................... 

ถึง.................................................................................... 

หัว
หนังสือ 

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

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

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

 (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ)  
          ตราชื่อส่วนราชการ 

           (วัน/เดือน/ปี) 
(ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง) 
โทร. xx xxx xxxx 
โทรสาร. xx xxx xxxx 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ ................................ 

ท้ายหนังสือ 

ส่วนความ
ประสงค์ 

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 19



 

 

๒๒ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

หนังสือสั่งการ 
----------------------------- 

 ข้อ ๑๕ หนังสือสั่งการ ให้ใช้ตามแบบที่กําหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายกําหนดแบบไว้
โดยเฉพาะ 
  หนังสือสั่งการ มี ๓ ชนิด ได้แก่ คําสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ   

 ข้อ ๑๖ คําสั่ง คือ ข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมายใช้กระดาษ 
ตราครุฑ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
  ๑๖.๑ คําสั่ง ให้ลงช่ือส่วนราชการหรือตําแหน่งของผู้มีอํานาจที่ออกคําสั่ง  
  ๑๖.๒ ที่ ให้เลขที่ที่ออกคําสั่ง โดยเร่ิมฉบับแรกจากเลข ๑ เรียงเป็นลําดับไปจนถึงสิ้นปี
ปฏิทินทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกคําสั่ง  
  ๑๖.๓ เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องที่ออกคําสั่ง 
  ๑๖.๔ ข้อความ ให้อ้างเหตุที่ออกคําสั่ง และอ้างถึงอํานาจที่ให้ออกคําสั่ง (ถ้ามี) ไว้ด้วย
แล้วจึงลงข้อความท่ีสั่งและวันที่ใช้บังคับ 
  ๑๖.๕ สั่ง ณ วันที่ ใหล้งตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช 
ที่ออกคําสั่ง  
  ๑๖.๖ ลงชื่อ ให้ลงลายมือช่ือผู้ออกคําสั่ง และพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ 
  ๑๖.๗ ตําแหน่ง ให้ลงตําแหน่งของผู้ออกคําสั่ง 
 
 

กรณีการพิมพ์หนังสือสั่งการ ให้จัดทําตามแบบที่กําหนด ทั้งตามระเบียบกําหนดให้มีคําว่า 
“พ.ศ.” ไว้ ดังนี้ 
 

 สั่ง ณ วันท่ี.........พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕58 
ประกาศ ณ วันท่ี ..............พฤศจกิายน พ.ศ. ๒๕58 
 ให้ไว้ ณ วันท่ี......................พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕58 

 
 
 
 
 
 
   

แบบและตัวอย่างคําสัง่ 
ภาคผนวก ข 

๒๓ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

ระเบียบ 
----------------------------- 

 ข้อ ๑๗ ระเบียบ คือ ข้อความที่ผู้มีอํานาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัยอํานาจของกฎหมายหรือไม่
ก็ได้ เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจํา ใช้กระดาษตราครุฑ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๑๗.๑ ระเบียบ ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ออกระเบียบ 
  ๑๗.๒ ว่าด้วย ให้ลงช่ือของระเบียบ 
  ๑๗.๓ ฉบับที่ ถ้าเป็นระเบียบที่กล่าวถึงเป็นคร้ังแรกในเรื่องน้ัน ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับที่
เท่าใดแต่ถ้าเป็นระเบียบเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็น ฉบับที่ ๒ และที่ถัดๆ ไปตามลําดับ 
  ๑๗.๔ พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
  ๑๗.๕ ข้อความ ให้อ้างเหตุผลโดยย่อ เพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกระเบียบ และ
อ้างถึงกฎหมายที่ให้อํานาจออกระเบียบ (ถ้ามี) 
  ๑๗.๖ ข้อ ให้เรียงข้อความที่จะใช้เป็นระเบียบเป็นข้อๆ โดยให้ข้อ ๑ เป็นช่ือระเบียบ ข้อ ๒  
เป็นวันใช้บังคับกําหนดว่าให้ใช้บังคับต้ังแต่เม่ือใดและข้อสุดท้าย เป็นข้อผู้รักษาการ ระเบียบใดถ้ามีมากข้อ หรือ
หลายเรื่องจะแบ่งเป็นหมวดก็ได้ โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้น หมวด ๑ 
  ๑๗ .๗ ประกาศ ณ  วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือนและตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกระเบียบ  
  ๑๗.๘ ลงชื่อ ให้ลงลายมือช่ือผู้ออกระเบียบ และพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ 
ใต้ลายมือช่ือ 
  ๑๗.๙ ตําแหน่ง ให้ลงตําแหน่งของผู้ออกระเบียบ 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

แบบและตัวอย่างระเบียบ 
ภาคผนวก ข 

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ20

 

 

๒๒ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

หนังสือสั่งการ 
----------------------------- 

 ข้อ ๑๕ หนังสือสั่งการ ให้ใช้ตามแบบที่กําหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายกําหนดแบบไว้
โดยเฉพาะ 
  หนังสือสั่งการ มี ๓ ชนิด ได้แก่ คําสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ   

 ข้อ ๑๖ คําสั่ง คือ ข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมายใช้กระดาษ 
ตราครุฑ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
  ๑๖.๑ คําสั่ง ให้ลงช่ือส่วนราชการหรือตําแหน่งของผู้มีอํานาจที่ออกคําสั่ง  
  ๑๖.๒ ที่ ให้เลขที่ที่ออกคําสั่ง โดยเร่ิมฉบับแรกจากเลข ๑ เรียงเป็นลําดับไปจนถึงสิ้นปี
ปฏิทินทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกคําสั่ง  
  ๑๖.๓ เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องที่ออกคําสั่ง 
  ๑๖.๔ ข้อความ ให้อ้างเหตุที่ออกคําสั่ง และอ้างถึงอํานาจที่ให้ออกคําสั่ง (ถ้ามี) ไว้ด้วย
แล้วจึงลงข้อความท่ีสั่งและวันที่ใช้บังคับ 
  ๑๖.๕ สั่ง ณ วันที่ ใหล้งตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช 
ที่ออกคําสั่ง  
  ๑๖.๖ ลงชื่อ ให้ลงลายมือช่ือผู้ออกคําสั่ง และพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ 
  ๑๖.๗ ตําแหน่ง ให้ลงตําแหน่งของผู้ออกคําสั่ง 
 
 

กรณีการพิมพ์หนังสือสั่งการ ให้จัดทําตามแบบที่กําหนด ทั้งตามระเบียบกําหนดให้มีคําว่า 
“พ.ศ.” ไว้ ดังนี้ 
 

 สั่ง ณ วันท่ี.........พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕58 
ประกาศ ณ วันท่ี ..............พฤศจกิายน พ.ศ. ๒๕58 
 ให้ไว้ ณ วันท่ี......................พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕58 

 
 
 
 
 
 
   

แบบและตัวอย่างคําสัง่ 
ภาคผนวก ข 

๒๓ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

ระเบียบ 
----------------------------- 

 ข้อ ๑๗ ระเบียบ คือ ข้อความที่ผู้มีอํานาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัยอํานาจของกฎหมายหรือไม่
ก็ได้ เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจํา ใช้กระดาษตราครุฑ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๑๗.๑ ระเบียบ ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ออกระเบียบ 
  ๑๗.๒ ว่าด้วย ให้ลงช่ือของระเบียบ 
  ๑๗.๓ ฉบับที่ ถ้าเป็นระเบียบที่กล่าวถึงเป็นคร้ังแรกในเรื่องน้ัน ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับที่
เท่าใดแต่ถ้าเป็นระเบียบเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็น ฉบับที่ ๒ และที่ถัดๆ ไปตามลําดับ 
  ๑๗.๔ พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
  ๑๗.๕ ข้อความ ให้อ้างเหตุผลโดยย่อ เพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกระเบียบ และ
อ้างถึงกฎหมายที่ให้อํานาจออกระเบียบ (ถ้ามี) 
  ๑๗.๖ ข้อ ให้เรียงข้อความที่จะใช้เป็นระเบียบเป็นข้อๆ โดยให้ข้อ ๑ เป็นช่ือระเบียบ ข้อ ๒  
เป็นวันใช้บังคับกําหนดว่าให้ใช้บังคับต้ังแต่เม่ือใดและข้อสุดท้าย เป็นข้อผู้รักษาการ ระเบียบใดถ้ามีมากข้อ หรือ
หลายเรื่องจะแบ่งเป็นหมวดก็ได้ โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้น หมวด ๑ 
  ๑๗ .๗ ประกาศ ณ  วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือนและตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกระเบียบ  
  ๑๗.๘ ลงชื่อ ให้ลงลายมือช่ือผู้ออกระเบียบ และพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ 
ใต้ลายมือช่ือ 
  ๑๗.๙ ตําแหน่ง ให้ลงตําแหน่งของผู้ออกระเบียบ 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

แบบและตัวอย่างระเบียบ 
ภาคผนวก ข 

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ20



๒๓ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

ระเบียบ 
----------------------------- 

 ข้อ ๑๗ ระเบียบ คือ ข้อความที่ผู้มีอํานาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัยอํานาจของกฎหมายหรือไม่
ก็ได้ เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจํา ใช้กระดาษตราครุฑ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๑๗.๑ ระเบียบ ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ออกระเบียบ 
  ๑๗.๒ ว่าด้วย ให้ลงช่ือของระเบียบ 
  ๑๗.๓ ฉบับที่ ถ้าเป็นระเบียบที่กล่าวถึงเป็นคร้ังแรกในเรื่องน้ัน ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับที่
เท่าใดแต่ถ้าเป็นระเบียบเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็น ฉบับที่ ๒ และที่ถัดๆ ไปตามลําดับ 
  ๑๗.๔ พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
  ๑๗.๕ ข้อความ ให้อ้างเหตุผลโดยย่อ เพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกระเบียบ และ
อ้างถึงกฎหมายที่ให้อํานาจออกระเบียบ (ถ้ามี) 
  ๑๗.๖ ข้อ ให้เรียงข้อความที่จะใช้เป็นระเบียบเป็นข้อๆ โดยให้ข้อ ๑ เป็นช่ือระเบียบ ข้อ ๒  
เป็นวันใช้บังคับกําหนดว่าให้ใช้บังคับต้ังแต่เมื่อใดและข้อสุดท้าย เป็นข้อผู้รักษาการ ระเบียบใดถ้ามีมากข้อ หรือ
หลายเรื่องจะแบ่งเป็นหมวดก็ได้ โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้น หมวด ๑ 
  ๑๗ .๗ ประกาศ ณ  วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือนและตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกระเบียบ  
  ๑๗.๘ ลงชื่อ ให้ลงลายมือช่ือผู้ออกระเบียบ และพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ 
ใต้ลายมือช่ือ 
  ๑๗.๙ ตําแหน่ง ให้ลงตําแหน่งของผู้ออกระเบียบ 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

แบบและตัวอย่างระเบียบ 
ภาคผนวก ข 

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 21

๒๓ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

ระเบียบ 
----------------------------- 

 ข้อ ๑๗ ระเบียบ คือ ข้อความที่ผู้มีอํานาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัยอํานาจของกฎหมายหรือไม่
ก็ได้ เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจํา ใช้กระดาษตราครุฑ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๑๗.๑ ระเบียบ ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ออกระเบียบ 
  ๑๗.๒ ว่าด้วย ให้ลงช่ือของระเบียบ 
  ๑๗.๓ ฉบับที่ ถ้าเป็นระเบียบที่กล่าวถึงเป็นคร้ังแรกในเรื่องน้ัน ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับที่
เท่าใดแต่ถ้าเป็นระเบียบเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็น ฉบับที่ ๒ และที่ถัดๆ ไปตามลําดับ 
  ๑๗.๔ พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
  ๑๗.๕ ข้อความ ให้อ้างเหตุผลโดยย่อ เพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกระเบียบ และ
อ้างถึงกฎหมายที่ให้อํานาจออกระเบียบ (ถ้ามี) 
  ๑๗.๖ ข้อ ให้เรียงข้อความที่จะใช้เป็นระเบียบเป็นข้อๆ โดยให้ข้อ ๑ เป็นช่ือระเบียบ ข้อ ๒  
เป็นวันใช้บังคับกําหนดว่าให้ใช้บังคับต้ังแต่เมื่อใดและข้อสุดท้าย เป็นข้อผู้รักษาการ ระเบียบใดถ้ามีมากข้อ หรือ
หลายเรื่องจะแบ่งเป็นหมวดก็ได้ โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้น หมวด ๑ 
  ๑๗ .๗ ประกาศ ณ  วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือนและตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกระเบียบ  
  ๑๗.๘ ลงชื่อ ให้ลงลายมือช่ือผู้ออกระเบียบ และพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ 
ใต้ลายมือช่ือ 
  ๑๗.๙ ตําแหน่ง ให้ลงตําแหน่งของผู้ออกระเบียบ 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

แบบและตัวอย่างระเบียบ 
ภาคผนวก ข 

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 21



 

 

๒๔ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

ข้อบังคับ 
----------------------------- 

 ข้อ ๑๘ ข้อบังคับ คือ ข้อความท่ีผู้มีอํานาจหน้าที่กําหนดโดยอาศัยอํานาจของกฎหมายที่บัญญัติให้
กระทําได้ ใช้กระดาษตราครุฑ จะมีรายละเอียดคล้ายกัน ส่วนท่ีแตกต่างที่สําคัญคือระเบียบน้ันจะออกโดย
อํานาจของกฎหมายหรือไม่ก็ได้ แต่ถ้าเป็นข้อบังคับแล้วต้องออกโดยอํานาจของกฎหมายเท่านั้น เหตุที่ต้อง
มีข้อบังคับเน่ืองจากกฎหมายบางฉบับได้กําหนดให้ส่วนราชการออกเป็นข้อบังคับ โดยกรอกรายละเอียด
ดังนี้ 
  ๑๘.๑ ข้อบังคับ ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ออกข้อบังคับ 
  ๑๘.๒ ว่าด้วย ให้ลงช่ือของข้อบังคับ 
  ๑๘.๓ ฉบับที่ ถ้าเป็นข้อบังคับที่กล่าวถึงเป็นคร้ังแรกในเร่ืองน้ัน ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับที่เท่าใด  
แต่ถ้าเป็นข้อบังคับเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็นฉบับที่ ๒ และที่ถัดๆ ไปตามลําดับ 
  ๑๘.๔ พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ให้อํานาจออกข้อบังคับ 
  ๑๘.๕ ข้อความ ให้อ้างเหตุผลโดยย่อ เพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายท่ีต้องออกข้อบังคับ และ
อ้างถึงกฎหมายที่ให้อํานาจออกข้อบังคับ 
  ๑๘.๖ ข้อ ให้เรียงข้อความท่ีจะใช้บังคับเป็นข้อๆ โดยให้ข้อ ๑ เป็นช่ือข้อบังคับ ข้อ ๒ เป็นวัน
ใช้บังคับกําหนดว่าให้ใช้บังคับต้ังแต่เมื่อใด และข้อสุดท้ายเป็นข้อผู้รักษาการ ข้อบังคับใดถ้ามีมากข้อหรือ
หลายเร่ืองจะแบ่งเป็นหมวดก็ได้ โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด ๑  
  ๑๘ .๗ ประกาศ ณ  วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือนและตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกข้อบังคับ 
  ๑๘.๘ ลงชื่อ ให้ลงลายมือช่ือผู้ออกข้อบังคับ และพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้
ลายมือช่ือ 
  ๑๘.๙ ตําแหน่ง ให้ลงตําแหน่งของผู้ออกข้อบังคับ 
 
หมายเหตุ 
  ปัจจุบันสํานักงาน ยังไม่มีการออกข้อบังคับ 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบข้อบงัคบั  
ภาคผนวก ข 

๒๕ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

 
หนังสือประชาสัมพันธ์ 
----------------------------- 

 ข้อ ๑๙ หนังสือประชาสัมพันธ์ ให้ใช้ตามแบบที่กําหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมาย
กําหนดแบบไว้โดยเฉพาะ 

หนังสือประชาสัมพันธ์ มี ๓ ชนิด คือ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 

 ข้อ ๒๐ ประกาศ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการประกาศหรือช้ีแจงให้ทราบ หรือแนะแนวทาง
ปฏิบัติ ใช้กระดาษตราครุฑ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
  ๒๐.๑ ประกาศ ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ออกประกาศ 
  ๒๐.๒ เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องที่ประกาศ 
  ๒๐.๓ ข้อความ ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศและข้อความท่ีประกาศ 
  ๒๐ .๔ ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกประกาศในแบบตัวอย่างของระเบียบงานสารบรรณ ได้กําหนดไว้ให้ลง “พ.ศ.” ด้วย 
  ๒๐.๕ ลงชื่อ ให้ลงลายมือช่ือผู้ออกประกาศ และพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ 
ใต้ลายมือช่ือ 
  ๒๐.๖ ตําแหน่ง ให้ลงตําแหน่งของผู้ออกประกาศ 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบและตัวอย่างประกาศ  
ภาคผนวก ข 

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ22

 

 

๒๔ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

ข้อบังคับ 
----------------------------- 

 ข้อ ๑๘ ข้อบังคับ คือ ข้อความท่ีผู้มีอํานาจหน้าที่กําหนดโดยอาศัยอํานาจของกฎหมายที่บัญญัติให้
กระทําได้ ใช้กระดาษตราครุฑ จะมีรายละเอียดคล้ายกัน ส่วนที่แตกต่างที่สําคัญคือระเบียบน้ันจะออกโดย
อํานาจของกฎหมายหรือไม่ก็ได้ แต่ถ้าเป็นข้อบังคับแล้วต้องออกโดยอํานาจของกฎหมายเท่านั้น เหตุที่ต้อง
มีข้อบังคับเน่ืองจากกฎหมายบางฉบับได้กําหนดให้ส่วนราชการออกเป็นข้อบังคับ โดยกรอกรายละเอียด
ดังนี้ 
  ๑๘.๑ ข้อบังคับ ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ออกข้อบังคับ 
  ๑๘.๒ ว่าด้วย ให้ลงช่ือของข้อบังคับ 
  ๑๘.๓ ฉบับที่ ถ้าเป็นข้อบังคับที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเร่ืองน้ัน ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับที่เท่าใด  
แต่ถ้าเป็นข้อบังคับเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็นฉบับที่ ๒ และที่ถัดๆ ไปตามลําดับ 
  ๑๘.๔ พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ให้อํานาจออกข้อบังคับ 
  ๑๘.๕ ข้อความ ให้อ้างเหตุผลโดยย่อ เพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายท่ีต้องออกข้อบังคับ และ
อ้างถึงกฎหมายที่ให้อํานาจออกข้อบังคับ 
  ๑๘.๖ ข้อ ให้เรียงข้อความท่ีจะใช้บังคับเป็นข้อๆ โดยให้ข้อ ๑ เป็นช่ือข้อบังคับ ข้อ ๒ เป็นวัน
ใช้บังคับกําหนดว่าให้ใช้บังคับต้ังแต่เมื่อใด และข้อสุดท้ายเป็นข้อผู้รักษาการ ข้อบังคับใดถ้ามีมากข้อหรือ
หลายเร่ืองจะแบ่งเป็นหมวดก็ได้ โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด ๑  
  ๑๘ .๗ ประกาศ ณ  วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือนและตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกข้อบังคับ 
  ๑๘.๘ ลงชื่อ ให้ลงลายมือช่ือผู้ออกข้อบังคับ และพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้
ลายมือช่ือ 
  ๑๘.๙ ตําแหน่ง ให้ลงตําแหน่งของผู้ออกข้อบังคับ 
 
หมายเหตุ 
  ปัจจุบันสํานักงาน ยังไม่มีการออกข้อบังคับ 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบข้อบงัคบั  
ภาคผนวก ข 

๒๕ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

 
หนังสือประชาสัมพันธ์ 
----------------------------- 

 ข้อ ๑๙ หนังสือประชาสัมพันธ์ ให้ใช้ตามแบบที่กําหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมาย
กําหนดแบบไว้โดยเฉพาะ 

หนังสือประชาสัมพันธ์ มี ๓ ชนิด คือ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 

 ข้อ ๒๐ ประกาศ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการประกาศหรือช้ีแจงให้ทราบ หรือแนะแนวทาง
ปฏิบัติ ใช้กระดาษตราครุฑ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
  ๒๐.๑ ประกาศ ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ออกประกาศ 
  ๒๐.๒ เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องที่ประกาศ 
  ๒๐.๓ ข้อความ ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศและข้อความท่ีประกาศ 
  ๒๐ .๔ ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกประกาศในแบบตัวอย่างของระเบียบงานสารบรรณ ได้กําหนดไว้ให้ลง “พ.ศ.” ด้วย 
  ๒๐.๕ ลงชื่อ ให้ลงลายมือช่ือผู้ออกประกาศ และพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ 
ใต้ลายมือช่ือ 
  ๒๐.๖ ตําแหน่ง ให้ลงตําแหน่งของผู้ออกประกาศ 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบและตัวอย่างประกาศ  
ภาคผนวก ข 

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ22



๒๕ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

 
หนังสือประชาสัมพันธ์ 
----------------------------- 

 ข้อ ๑๙ หนังสือประชาสัมพันธ์ ให้ใช้ตามแบบที่กําหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมาย
กําหนดแบบไว้โดยเฉพาะ 

หนังสือประชาสัมพันธ์ มี ๓ ชนิด คือ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 

 ข้อ ๒๐ ประกาศ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการประกาศหรือช้ีแจงให้ทราบ หรือแนะแนวทาง
ปฏิบัติ ใช้กระดาษตราครุฑ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
  ๒๐.๑ ประกาศ ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ออกประกาศ 
  ๒๐.๒ เรื่อง ให้ลงช่ือเร่ืองที่ประกาศ 
  ๒๐.๓ ข้อความ ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศและข้อความท่ีประกาศ 
  ๒๐ .๔ ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกประกาศในแบบตัวอย่างของระเบียบงานสารบรรณ ได้กําหนดไว้ให้ลง “พ.ศ.” ด้วย 
  ๒๐.๕ ลงชื่อ ให้ลงลายมือช่ือผู้ออกประกาศ และพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ 
ใต้ลายมือช่ือ 
  ๒๐.๖ ตําแหน่ง ให้ลงตําแหน่งของผู้ออกประกาศ 
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๒๕ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

 
หนังสือประชาสัมพันธ์ 
----------------------------- 

 ข้อ ๑๙ หนังสือประชาสัมพันธ์ ให้ใช้ตามแบบที่กําหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมาย
กําหนดแบบไว้โดยเฉพาะ 

หนังสือประชาสัมพันธ์ มี ๓ ชนิด คือ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 

 ข้อ ๒๐ ประกาศ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการประกาศหรือช้ีแจงให้ทราบ หรือแนะแนวทาง
ปฏิบัติ ใช้กระดาษตราครุฑ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
  ๒๐.๑ ประกาศ ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ออกประกาศ 
  ๒๐.๒ เรื่อง ให้ลงช่ือเร่ืองที่ประกาศ 
  ๒๐.๓ ข้อความ ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศและข้อความท่ีประกาศ 
  ๒๐ .๔ ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกประกาศในแบบตัวอย่างของระเบียบงานสารบรรณ ได้กําหนดไว้ให้ลง “พ.ศ.” ด้วย 
  ๒๐.๕ ลงชื่อ ให้ลงลายมือช่ือผู้ออกประกาศ และพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ 
ใต้ลายมือช่ือ 
  ๒๐.๖ ตําแหน่ง ให้ลงตําแหน่งของผู้ออกประกาศ 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบและตัวอย่างประกาศ  
ภาคผนวก ข 
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๒๖ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

แถลงการณ์ 
----------------------------- 

 ข้อ ๒๑ แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการแถลงเพ่ือทําความเข้าใจในกิจกรรมของ 
ทางราชการ หรือเหตุการณ์หรือกรณีใด  ๆให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดาษตราครุฑ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๒๑.๑ แถลงการณ์ ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ 
  ๒๑.๒ เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องที่ออกแถลงการณ์ 
  ๒๑.๓ ฉบับที่ ใช้ในกรณีที่จะต้องออกแถลงการณ์หลายฉบับในเรื่องเดียวที่ต่อเน่ืองกันให้
ลงฉบับที่เรียงตามลําดับไว้ด้วย 
  ๒๑.๔ ข้อความ ให้อ้างเหตุผลที่ออกแถลงการณ์และข้อความท่ีแถลงการณ์ 
  ๒๑.๕ ส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ 
  ๒๑.๖ วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช 
ที่ออกแถลงการณ ์
 
 

แบบและตัวอย่างแถลงการณ์  
ภาคผนวก ข 

 
 

ข่าว 
----------------------------- 

 ข้อ ๒๒ ข่าว คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๒๒.๑ ข่าว ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ออกข่าว 
  ๒๒.๒ เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องที่ออกข่าว 
  ๒๒.๓ ฉบับที่ ใช้ในกรณีที่จะต้องออกข่าวหลายฉบับในเรื่องเดียวที่ต่อเน่ืองกันให้ลงฉบับที่
เรียงตามลําดับไว้ก่อน 
  ๒๒.๔ ข้อความ ให้ลงรายละเอียดเกี่ยวกับเร่ืองของข่าว 
  ๒๒.๕ ส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ออกข่าว 
  ๒๒.๖ วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช 
ที่ออกข่าว 
 
 

แบบและตัวอย่างข่าว  
ภาคผนวก ข 
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๒๖ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

แถลงการณ์ 
----------------------------- 

 ข้อ ๒๑ แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการแถลงเพ่ือทําความเข้าใจในกิจกรรมของ 
ทางราชการ หรือเหตุการณ์หรือกรณีใด  ๆให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดาษตราครุฑ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๒๑.๑ แถลงการณ์ ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ 
  ๒๑.๒ เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องที่ออกแถลงการณ์ 
  ๒๑.๓ ฉบับที่ ใช้ในกรณีที่จะต้องออกแถลงการณ์หลายฉบับในเรื่องเดียวที่ต่อเน่ืองกันให้
ลงฉบับที่เรียงตามลําดับไว้ด้วย 
  ๒๑.๔ ข้อความ ให้อ้างเหตุผลที่ออกแถลงการณ์และข้อความท่ีแถลงการณ์ 
  ๒๑.๕ ส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ 
  ๒๑.๖ วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช 
ที่ออกแถลงการณ ์
 
 

แบบและตัวอย่างแถลงการณ์  
ภาคผนวก ข 

 
 

ข่าว 
----------------------------- 

 ข้อ ๒๒ ข่าว คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๒๒.๑ ข่าว ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ออกข่าว 
  ๒๒.๒ เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องที่ออกข่าว 
  ๒๒.๓ ฉบับที่ ใช้ในกรณีที่จะต้องออกข่าวหลายฉบับในเรื่องเดียวที่ต่อเน่ืองกันให้ลงฉบับที่
เรียงตามลําดับไว้ก่อน 
  ๒๒.๔ ข้อความ ให้ลงรายละเอียดเก่ียวกับเรื่องของข่าว 
  ๒๒.๕ ส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ ให้ลงช่ือส่วนราชการที่ออกข่าว 
  ๒๒.๖ วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช 
ที่ออกข่าว 
 
 

แบบและตัวอย่างข่าว  
ภาคผนวก ข 
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๒๗ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

 
หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทําขึ้น 

หรือรับไว้เป็นหลกัฐานในทางราชการ 
----------------------------- 

 ข้อ ๒๓ หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทําขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทางราชการทําขึ้น
นอกจากที่กล่าวข้างต้น หรือหนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึง 
ส่วนราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี ๔ ชนิด คือ 

๑) หนังสือรับรอง 
๒) รายงานการประชุม 
๓) บันทึก 
๔) หนังสืออ่ืน 

 ข้อ ๒๔ หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่บุคคล นิติบุคคลหรือ
หน่วยงาน เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างหน่ึงอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลทั่วไป ไม่จําเพาะเจาะจง ใช้กระดาษ 
ตราครุฑ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๒๔.๑ เลขที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ เริ่มต้ังแต่เลข ๑ เรียงเป็นลําดับไป
จนถึงสิ้นปีปฏิทิน ทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรองหรือลงเลขของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือ
ภายนอกอย่างหน่ึงอย่างใด 
  ๒๔.๒ ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงช่ือส่วนราชการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้น และ
จะลงสถานท่ีต้ังของส่วนราชการเจ้าของหนังสือด้วยก็ได้ 
  ๒๔.๓ ข้อความ ให้ลงข้อความข้ึนต้นว่า หนังสือฉบับน้ีให้ไว้เพ่ือรับรองว่าแล้วต่อด้วยช่ือ
บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงานท่ีทางราชการรับรองในกรณีเป็นบุคคลให้พิมพ์ช่ือเต็ม โดยมีคํานําหน้านาม ช่ือ 
นามสกุล ตําแหน่งหน้าที่ และสังกัดหน่วยงานที่ผู้นั้นทํางานอยู่อย่างชัดแจ้ง แล้วจึงลงข้อความท่ีรับรอง 
  ๒๔.๔ ให้ไว้ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราช
ที่ออกหนังสือรับรอง 
  ๒๔.๕ ลงชื่อ ให้ลงลายมือช่ือหัวหน้าส่วนราชการผู้ออกหนังสือหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
และพิมพ์ช่ือเต็มของลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ 
  ๒๔.๖ ตําแหน่ง ให้ลงตําแหน่งของผู้ลงลายมือช่ือในหนังสือ 
  ๒๔.๗ รูปถ่ายและลายมือชื่อผู้ได้รับการรับรอง ในกรณีที่การรับรองเป็นเรื่องสําคัญที่ออก
ให้แก่บุคคลให้ติดรูปถ่ายของผู้ที่ได้รับการรับรอง ขนาด ๔ x ๖ เซนติเมตร หน้าตรง ไม่สวมหมวก ประทับตราช่ือ
ส่วนราชการที่ออกหนังสือบนขอบล่างด้านขวาของรูปถ่ายคาบต่อลงบนแผ่นกระดาษ และให้ผู้นั้นลงลายมือ
ช่ือไว้ใต้รูปถ่ายพร้อมทั้งพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือด้วย 
 
 

แบบหนงัสือรับรอง  
ภาคผนวก ข 
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๒๗ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

 
หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทําขึ้น 

หรือรับไว้เป็นหลกัฐานในทางราชการ 
----------------------------- 

 ข้อ ๒๓ หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทําขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทางราชการทําขึ้น
นอกจากที่กล่าวข้างต้น หรือหนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึง 
ส่วนราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี ๔ ชนิด คือ 

๑) หนังสือรับรอง 
๒) รายงานการประชุม 
๓) บันทึก 
๔) หนังสืออ่ืน 

 ข้อ ๒๔ หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่บุคคล นิติบุคคลหรือ
หน่วยงาน เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างหน่ึงอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลทั่วไป ไม่จําเพาะเจาะจง ใช้กระดาษ 
ตราครุฑ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๒๔.๑ เลขที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ เริ่มต้ังแต่เลข ๑ เรียงเป็นลําดับไป
จนถึงสิ้นปีปฏิทิน ทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรองหรือลงเลขของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือ
ภายนอกอย่างหน่ึงอย่างใด 
  ๒๔.๒ ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงช่ือส่วนราชการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้น และ
จะลงสถานท่ีต้ังของส่วนราชการเจ้าของหนังสือด้วยก็ได้ 
  ๒๔.๓ ข้อความ ให้ลงข้อความข้ึนต้นว่า หนังสือฉบับน้ีให้ไว้เพ่ือรับรองว่าแล้วต่อด้วยช่ือ
บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงานท่ีทางราชการรับรองในกรณีเป็นบุคคลให้พิมพ์ช่ือเต็ม โดยมีคํานําหน้านาม ช่ือ 
นามสกุล ตําแหน่งหน้าที่ และสังกัดหน่วยงานท่ีผู้นั้นทํางานอยู่อย่างชัดแจ้ง แล้วจึงลงข้อความท่ีรับรอง 
  ๒๔.๔ ให้ไว้ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราช
ที่ออกหนังสือรับรอง 
  ๒๔.๕ ลงชื่อ ให้ลงลายมือช่ือหัวหน้าส่วนราชการผู้ออกหนังสือหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
และพิมพ์ช่ือเต็มของลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ 
  ๒๔.๖ ตําแหน่ง ให้ลงตําแหน่งของผู้ลงลายมือช่ือในหนังสือ 
  ๒๔.๗ รูปถ่ายและลายมือชื่อผู้ได้รับการรับรอง ในกรณีที่การรับรองเป็นเรื่องสําคัญที่ออก
ให้แก่บุคคลให้ติดรูปถ่ายของผู้ที่ได้รับการรับรอง ขนาด ๔ x ๖ เซนติเมตร หน้าตรง ไม่สวมหมวก ประทับตราช่ือ
ส่วนราชการที่ออกหนังสือบนขอบล่างด้านขวาของรูปถ่ายคาบต่อลงบนแผ่นกระดาษ และให้ผู้นั้นลงลายมือ
ช่ือไว้ใต้รูปถ่ายพร้อมทั้งพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือด้วย 
 
 

แบบหนงัสือรับรอง  
ภาคผนวก ข 
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รายงานการประชุม 
----------------------------- 

 ข้อ ๒๕ รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมและมติ
ของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๒๕.๑ รายงานการประชุม ให้ลงช่ือคณะที่ประชุมหรือการประชุมของคณะนั้น เช่น
รายงานประชุมคณะกรรมการในคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
  ๒๕.๒ ครั้งที่ ใช้ลงครั้งที่ประชุมเป็นรายปี โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข ๑ เรียงเป็นลําดับไปจน
สิ้นปีปฏิทิน ทับเลขปีพุทธศักราชที่ประชุม เมื่อขึ้นปีปฏิทินใหม่ให้เริ่มคร้ังที่ ๑ ใหม่เรียงตามลําดับ  
  ๒๕.๓ เม่ือ ให้ลงวันเดือนปีที่ประชุม 
  ๒๕.๔ ณ ให้ลงสถานท่ีที่ประชุม 
  ๒๕.๕ ผู้มาประชุม ให้ลงช่ือและหรือตําแหน่งของผู้ได้รับแต่งต้ังเป็นคณะที่ประชุมซึ่ง 
มาประชุม ในกรณีที่เป็นผู้มาประชุมแทน ให้ลงช่ือผู้มาประชุมแทน และลงด้วยว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือ
ตําแหน่งใด หรือผู้แทนหน่วยงานใด 
  ๒๕.๖ ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงช่ือและหรือตําแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งต้ังเป็นคณะที่
ประชุม ซึ่งมิได้มาประชุม โดยระบุให้ทราบว่าเป็นผู้แทนจากหน่วยงานใด พร้อมทั้งเหตุผลที่ไม่สามารถมา
ประชุม (ถ้ามี) 
  ๒๕.๗ ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงช่ือและหรือตําแหน่งของผู้ที่ไม่ได้รับการแต่งต้ังเป็นคณะที่
ประชุมซึ่งได้เข้าร่วมประชุม และหน่วยงานที่สังกัด (ถ้ามี) 
  ๒๕.๘ เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เร่ิมประชุม 
  ๒๕ .๙ ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าว 
เปิดประชุมและเรื่องที่ประชุมกับมติ หรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามลําดับ 
  ๒๕.๑๐ เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
  ๒๕.๑๑ ผู้จดรายงานการประชุม ให้เลขานุการหรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมายให้จดรายงาน 
การประชุม ลงลายมือชื่อพร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มและนามสกุลไว้ใต้ลายมือชื่อในรายงานการประชุม 
ครั้งนั้น การจดรายงานการประชุมและการรับรองรายงานการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบรายงานการประชุม  
ภาคผนวก ข 
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บันทกึ 

----------------------------- 

 ข้อ ๒๖ บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชาหรือผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับตํ่ากว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกัน 
ในการปฏิบัติราชการ โดยปกติใช้กระดาษบันทึกข้อความ และให้มีหัวข้อ ดังต่อไปนี้ 
  ๒๖.๑ ช่ือตําแหน่งที่บันทึกถึง 
  ๒๖.๒ สาระสําคัญของเรื่อง ถ้ามีเอกสารประกอบก็ให้ระบุไว้ด้วย 
  ๒๖.๓ ช่ือและตําแหน่ง ให้ลงลายมือช่ือและตําแหน่งของผู้บันทึก ในกรณีที่ไม่ใช้กระดาษ
บันทึกข้อความ ให้ลงวัน เดือน ปีที่บันทึกไว้ด้วย 
  การบันทึกต่อเนื่อง โดยปกติให้ผู้ บันทึกระบุคําขึ้นต้น ใจความบันทึก และลงช่ือ
เช่นเดียวกับที่ได้กล่าวไว้ข้างต้น และให้ลงวัน เดือน ปี กํากับใต้ลายมือช่ือผู้บันทึก หากไม่มีความเห็นใด
เพ่ิมเติมให้ลงช่ือและวัน เดือน ปี กํากับเท่าน้ัน 

 ข้อ ๒๗ หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเน่ืองจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
เพ่ือเป็นหลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ และสื่อกลาง
บันทึกข้อมูลด้วย หรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ย่ืนต่อเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับ
หนังสือของทางราชการแล้ว มีรูปแบบตามท่ีกระทรวง ทบวง กรม จะกําหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม  
เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเร่ืองให้ทําตามแบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐาน 
การสืบสวนและสอบสวน และคําร้อง เป็นต้น 
 สื่อกลางบันทึกข้อมูลตามวรรคหน่ึง หมายความถึงสื่อใดๆ ที่อาจใช้บันทึกข้อมูลได้ด้วยอุปกรณ์ทาง
อิเล็กทรอนิกส์ เช่น แผ่นบันทึกข้อมูล เทปแม่เหล็ก (ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. ๒๕๔๘) 

 ข้อ ๒๘ หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและดําเนินการทางสารบรรณ
ด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ  
  ๒๘.๑ ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีที่ได้รับหนังสือน้ัน  
  ๒๘.๒ ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว  
  ๒๘.๓ ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าท่ีจะทําได้  
 ให้ระบุช้ันความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดงขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง ๓๒ พอยท์ ให้เห็นชัด 
บนหนังสือและบนซอง ตามท่ีกําหนดไว้ในแบบท่ี ๑ แบบท่ี ๒ แบบที่ ๓ และแบบท่ี ๑๕ ท้ายระเบียบ  
โดยให้ระบุคําว่าด่วนท่ีสุด ด่วนมาก หรือด่วน สําหรับหนังสือตามข้อ ๒๘.๑ ข้อ ๒๘.๒ และข้อ ๒๘.๓ 
แล้วแต่กรณี  
 ในกรณีที่ต้องการให้หนังสือส่งถึงผู้รับภายในเวลาที่กําหนด ให้ระบุคําว่า ด่วนภายในแล้วลงวัน เดือน ปี 
และกําหนดเวลาที่ต้องการให้หนังสือน้ันไปถึงผู้รับ กับให้เจ้าหน้าที่ส่งถึงผู้รับซึ่งระบุบนหน้าซองภายในเวลา 
ที่กําหนด 
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รายงานการประชุม 
----------------------------- 

 ข้อ ๒๕ รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมและมติ
ของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๒๕.๑ รายงานการประชุม ให้ลงช่ือคณะที่ประชุมหรือการประชุมของคณะนั้น เช่น
รายงานประชุมคณะกรรมการในคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
  ๒๕.๒ ครั้งที่ ใช้ลงครั้งที่ประชุมเป็นรายปี โดยเร่ิมครั้งแรกจากเลข ๑ เรียงเป็นลําดับไปจน
สิ้นปีปฏิทิน ทับเลขปีพุทธศักราชที่ประชุม เมื่อข้ึนปีปฏิทินใหม่ให้เริ่มครั้งที่ ๑ ใหม่เรียงตามลําดับ  
  ๒๕.๓ เม่ือ ให้ลงวันเดือนปีที่ประชุม 
  ๒๕.๔ ณ ให้ลงสถานท่ีที่ประชุม 
  ๒๕.๕ ผู้มาประชุม ให้ลงช่ือและหรือตําแหน่งของผู้ได้รับแต่งต้ังเป็นคณะที่ประชุมซึ่ง 
มาประชุม ในกรณีที่เป็นผู้มาประชุมแทน ให้ลงช่ือผู้มาประชุมแทน และลงด้วยว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือ
ตําแหน่งใด หรือผู้แทนหน่วยงานใด 
  ๒๕.๖ ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงช่ือและหรือตําแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งต้ังเป็นคณะที่
ประชุม ซึ่งมิได้มาประชุม โดยระบุให้ทราบว่าเป็นผู้แทนจากหน่วยงานใด พร้อมทั้งเหตุผลที่ไม่สามารถมา
ประชุม (ถ้ามี) 
  ๒๕.๗ ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงช่ือและหรือตําแหน่งของผู้ที่ไม่ได้รับการแต่งต้ังเป็นคณะที่
ประชุมซึ่งได้เข้าร่วมประชุม และหน่วยงานที่สังกัด (ถ้ามี) 
  ๒๕.๘ เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
  ๒๕ .๙ ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าว 
เปิดประชุมและเรื่องที่ประชุมกับมติ หรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามลําดับ 
  ๒๕.๑๐ เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
  ๒๕.๑๑ ผู้จดรายงานการประชุม ให้เลขานุการหรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมายให้จดรายงาน 
การประชุม ลงลายมือชื่อพร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มและนามสกุลไว้ใต้ลายมือชื่อในรายงานการประชุม 
ครั้งนั้น การจดรายงานการประชุมและการรับรองรายงานการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบรายงานการประชุม  
ภาคผนวก ข 

๒๙ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

 
บันทกึ 

----------------------------- 

 ข้อ ๒๖ บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชาหรือผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับตํ่ากว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกัน 
ในการปฏิบัติราชการ โดยปกติใช้กระดาษบันทึกข้อความ และให้มีหัวข้อ ดังต่อไปนี้ 
  ๒๖.๑ ช่ือตําแหน่งที่บันทึกถึง 
  ๒๖.๒ สาระสําคัญของเรื่อง ถ้ามีเอกสารประกอบก็ให้ระบุไว้ด้วย 
  ๒๖.๓ ช่ือและตําแหน่ง ให้ลงลายมือช่ือและตําแหน่งของผู้บันทึก ในกรณีที่ไม่ใช้กระดาษ
บันทึกข้อความ ให้ลงวัน เดือน ปีที่บันทึกไว้ด้วย 
  การบันทึกต่อเนื่อง โดยปกติให้ผู้ บันทึกระบุคําขึ้นต้น ใจความบันทึก และลงช่ือ
เช่นเดียวกับที่ได้กล่าวไว้ข้างต้น และให้ลงวัน เดือน ปี กํากับใต้ลายมือช่ือผู้บันทึก หากไม่มีความเห็นใด
เพ่ิมเติมให้ลงช่ือและวัน เดือน ปี กํากับเท่าน้ัน 

 ข้อ ๒๗ หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเน่ืองจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
เพ่ือเป็นหลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ และสื่อกลาง
บันทึกข้อมูลด้วย หรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ย่ืนต่อเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับ
หนังสือของทางราชการแล้ว มีรูปแบบตามท่ีกระทรวง ทบวง กรม จะกําหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม  
เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเร่ืองให้ทําตามแบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐาน 
การสืบสวนและสอบสวน และคําร้อง เป็นต้น 
 สื่อกลางบันทึกข้อมูลตามวรรคหน่ึง หมายความถึงสื่อใดๆ ที่อาจใช้บันทึกข้อมูลได้ด้วยอุปกรณ์ทาง
อิเล็กทรอนิกส์ เช่น แผ่นบันทึกข้อมูล เทปแม่เหล็ก (ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. ๒๕๔๘) 

 ข้อ ๒๘ หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและดําเนินการทางสารบรรณ
ด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ  
  ๒๘.๑ ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีที่ได้รับหนังสือน้ัน  
  ๒๘.๒ ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว  
  ๒๘.๓ ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าท่ีจะทําได้  
 ให้ระบุช้ันความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดงขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง ๓๒ พอยท์ ให้เห็นชัด 
บนหนังสือและบนซอง ตามท่ีกําหนดไว้ในแบบท่ี ๑ แบบท่ี ๒ แบบที่ ๓ และแบบท่ี ๑๕ ท้ายระเบียบ  
โดยให้ระบุคําว่าด่วนท่ีสุด ด่วนมาก หรือด่วน สําหรับหนังสือตามข้อ ๒๘.๑ ข้อ ๒๘.๒ และข้อ ๒๘.๓ 
แล้วแต่กรณี  
 ในกรณีที่ต้องการให้หนังสือส่งถึงผู้รับภายในเวลาที่กําหนด ให้ระบุคําว่า ด่วนภายในแล้วลงวัน เดือน ปี 
และกําหนดเวลาที่ต้องการให้หนังสือน้ันไปถึงผู้รับ กับให้เจ้าหน้าที่ส่งถึงผู้รับซึ่งระบุบนหน้าซองภายในเวลา 
ที่กําหนด 
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 ข้อ ๒๖ บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชาหรือผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับตํ่ากว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกัน 
ในการปฏิบัติราชการ โดยปกติใช้กระดาษบันทึกข้อความ และให้มีหัวข้อ ดังต่อไปนี้ 
  ๒๖.๑ ช่ือตําแหน่งที่บันทึกถึง 
  ๒๖.๒ สาระสําคัญของเรื่อง ถ้ามีเอกสารประกอบก็ให้ระบุไว้ด้วย 
  ๒๖.๓ ช่ือและตําแหน่ง ให้ลงลายมือช่ือและตําแหน่งของผู้บันทึก ในกรณีที่ไม่ใช้กระดาษ
บันทึกข้อความ ให้ลงวัน เดือน ปีที่บันทึกไว้ด้วย 
  การบันทึกต่อเนื่อง โดยปกติให้ผู้ บันทึกระบุคําขึ้นต้น ใจความบันทึก และลงช่ือ
เช่นเดียวกับที่ได้กล่าวไว้ข้างต้น และให้ลงวัน เดือน ปี กํากับใต้ลายมือช่ือผู้บันทึก หากไม่มีความเห็นใด
เพ่ิมเติมให้ลงช่ือและวัน เดือน ปี กํากับเท่าน้ัน 

 ข้อ ๒๗ หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเน่ืองจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
เพ่ือเป็นหลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ และสื่อกลาง
บันทึกข้อมูลด้วย หรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับ
หนังสือของทางราชการแล้ว มีรูปแบบตามท่ีกระทรวง ทบวง กรม จะกําหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม  
เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเร่ืองให้ทําตามแบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐาน 
การสืบสวนและสอบสวน และคําร้อง เป็นต้น 
 สื่อกลางบันทึกข้อมูลตามวรรคหน่ึง หมายความถึงสื่อใดๆ ที่อาจใช้บันทึกข้อมูลได้ด้วยอุปกรณ์ทาง
อิเล็กทรอนิกส์ เช่น แผ่นบันทึกข้อมูล เทปแม่เหล็ก (ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. ๒๕๔๘) 

 ข้อ ๒๘ หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและดําเนินการทางสารบรรณ
ด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ  
  ๒๘.๑ ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีที่ได้รับหนังสือน้ัน  
  ๒๘.๒ ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว  
  ๒๘.๓ ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าที่จะทําได้  
 ให้ระบุช้ันความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดงขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง ๓๒ พอยท์ ให้เห็นชัด 
บนหนังสือและบนซอง ตามท่ีกําหนดไว้ในแบบท่ี ๑ แบบท่ี ๒ แบบที่ ๓ และแบบท่ี ๑๕ ท้ายระเบียบ  
โดยให้ระบุคําว่าด่วนท่ีสุด ด่วนมาก หรือด่วน สําหรับหนังสือตามข้อ ๒๘.๑ ข้อ ๒๘.๒ และข้อ ๒๘.๓ 
แล้วแต่กรณี  
 ในกรณีที่ต้องการให้หนังสือส่งถึงผู้รับภายในเวลาที่กําหนด ให้ระบุคําว่า ด่วนภายในแล้วลงวัน เดือน ปี 
และกําหนดเวลาที่ต้องการให้หนังสือน้ันไปถึงผู้รับ กับให้เจ้าหน้าที่ส่งถึงผู้รับซึ่งระบุบนหน้าซองภายในเวลา 
ที่กําหนด 
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 ข้อ ๒๖ บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชาหรือผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับตํ่ากว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกัน 
ในการปฏิบัติราชการ โดยปกติใช้กระดาษบันทึกข้อความ และให้มีหัวข้อ ดังต่อไปนี้ 
  ๒๖.๑ ช่ือตําแหน่งที่บันทึกถึง 
  ๒๖.๒ สาระสําคัญของเรื่อง ถ้ามีเอกสารประกอบก็ให้ระบุไว้ด้วย 
  ๒๖.๓ ช่ือและตําแหน่ง ให้ลงลายมือช่ือและตําแหน่งของผู้บันทึก ในกรณีที่ไม่ใช้กระดาษ
บันทึกข้อความ ให้ลงวัน เดือน ปีที่บันทึกไว้ด้วย 
  การบันทึกต่อเนื่อง โดยปกติให้ผู้ บันทึกระบุคําขึ้นต้น ใจความบันทึก และลงช่ือ
เช่นเดียวกับที่ได้กล่าวไว้ข้างต้น และให้ลงวัน เดือน ปี กํากับใต้ลายมือช่ือผู้บันทึก หากไม่มีความเห็นใด
เพ่ิมเติมให้ลงช่ือและวัน เดือน ปี กํากับเท่าน้ัน 

 ข้อ ๒๗ หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเน่ืองจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
เพ่ือเป็นหลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ และสื่อกลาง
บันทึกข้อมูลด้วย หรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับ
หนังสือของทางราชการแล้ว มีรูปแบบตามที่กระทรวง ทบวง กรม จะกําหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม  
เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเร่ืองให้ทําตามแบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐาน 
การสืบสวนและสอบสวน และคําร้อง เป็นต้น 
 สื่อกลางบันทึกข้อมูลตามวรรคหน่ึง หมายความถึงสื่อใดๆ ที่อาจใช้บันทึกข้อมูลได้ด้วยอุปกรณ์ทาง
อิเล็กทรอนิกส์ เช่น แผ่นบันทึกข้อมูล เทปแม่เหล็ก (ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. ๒๕๔๘) 

 ข้อ ๒๘ หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและดําเนินการทางสารบรรณ
ด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ  
  ๒๘.๑ ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีที่ได้รับหนังสือน้ัน  
  ๒๘.๒ ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว  
  ๒๘.๓ ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าที่จะทําได้  
 ให้ระบุช้ันความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดงขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง ๓๒ พอยท์ ให้เห็นชัด 
บนหนังสือและบนซอง ตามท่ีกําหนดไว้ในแบบท่ี ๑ แบบท่ี ๒ แบบที่ ๓ และแบบท่ี ๑๕ ท้ายระเบียบ  
โดยให้ระบุคําว่าด่วนท่ีสุด ด่วนมาก หรือด่วน สําหรับหนังสือตามข้อ ๒๘.๑ ข้อ ๒๘.๒ และข้อ ๒๘.๓ 
แล้วแต่กรณี  
 ในกรณีที่ต้องการให้หนังสือส่งถึงผู้รับภายในเวลาที่กําหนด ให้ระบุคําว่า ด่วนภายในแล้วลงวัน เดือน ปี 
และกําหนดเวลาที่ต้องการให้หนังสือน้ันไปถึงผู้รับ กับให้เจ้าหน้าที่ส่งถึงผู้รับซึ่งระบุบนหน้าซองภายในเวลา 
ที่กําหนด 
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 ในทุกส่วนราชการ ทั้งในระดับ กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัด และกอง จะมีหน่วยงานกลาง 
ในการรับและส่งหนังสือให้แก่ส่วนราชการ ซึ่งเราเรียกว่า หน่วยงานสารบรรณ หรือหน่วยงานรับส่งหนังสือ
ของส่วนราชการ จะมีเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบในการรับและส่งหนังสือโดยเฉพาะ สํานักงานคณะกรรมการ 
สิทธิมนุษยชนแห่งชาติก็เช่นกันมีสํานักบริหารกลาง โดยกลุ่มงานบริหารทั่วไป ในฐานะหน่วยงาน 
สารบรรณกลางในการรับและส่งหนังสือราชการทั้งภายในและภายนอก โดยมีการปฏิบัติ ดังนี้  

การรบัหนังสือ 
----------------------------- 

 ข้อ ๓๕  หนังสือรับ  คือ หนังสือที่ ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้ เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน 
สารบรรณกลางปฏิบัติตามที่กําหนดไว้ในส่วนน้ี 

การรับหนังสือที่มีช้ันความลับ ในช้ันลับหรือลับมาก ให้ผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งต้ังให้เข้าถึง
เอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้รับผ่านระบบการรักษาความปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการ
รักษาความลับของทางราชการ 
 แนวทางการปฏิบั ติในการรับและส่งหนังสือของสํานักบริหารกลาง ในฐานะหน่วยงาน 
สารบรรณกลางของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 ช่องทางการรับและส่งหนังสือ 
 
ที่ ช่องทาง การรับและการส่ง 

1 ไปรษณีย์ - เจ้าหน้าท่ีไปรษณีย์นํามาส่ง ณ จุดรับหนังสือ ชั้น 7 กลุ่มงาน
บริหารท่ัวไป สํานักบริหารกลาง   

- เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานบริหารท่ัวไป นําไปส่ง ณ ท่ีทําการไปรษณีย์ 
ชั้น 1 ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ  

2 เจ้าของหนังสือติดต่อส่งหนังสือด้วยตัวเอง - เจ้าของหนังสือหรือเจ้าหน้าท่ีหน่วยงานมารับ-ส่ง ณ  จุดรับ
หนังสือ ชั้น 7 กลุ่มงานบริหารท่ัวไป สํานักบริหารกลาง   

3 โทรสาร - รับ-ส่ง หนังสือท่ีมีกําหนดเวลาเร่งด่วน โดยผ่านระบบโทรสาร   
4 ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ - รับ-ส่ง หนังสือโดยผ่านทางไป  

 E-mail  : info@nhrc.or.th  
 รับเรื่องร้องเรียน : help@nhrc.or.th 
 เว็บไซต์ : webmaster@nhrc.or.th 

บทที่ 3 
การรับและการส่งหนังสือ 

 

 

๓๐ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

 
 

 
 
 

 ในทุกส่วนราชการ ทั้งในระดับ กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัด และกอง จะมีหน่วยงานกลาง 
ในการรับและส่งหนังสือให้แก่ส่วนราชการ ซึ่งเราเรียกว่า หน่วยงานสารบรรณ หรือหน่วยงานรับส่งหนังสือ
ของส่วนราชการ จะมีเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบในการรับและส่งหนังสือโดยเฉพาะ สํานักงานคณะกรรมการ 
สิทธิมนุษยชนแห่งชาติก็เช่นกันมีสํานักบริหารกลาง โดยกลุ่มงานบริหารทั่วไป ในฐานะหน่วยงาน 
สารบรรณกลางในการรับและส่งหนังสือราชการทั้งภายในและภายนอก โดยมีการปฏิบัติ ดังนี้  

การรบัหนังสือ 
----------------------------- 

 ข้อ ๓๕  หนังสือรับ  คือ หนังสือที่ ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้ เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน 
สารบรรณกลางปฏิบัติตามที่กําหนดไว้ในส่วนน้ี 

การรับหนังสือที่มีช้ันความลับ ในช้ันลับหรือลับมาก ให้ผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งต้ังให้เข้าถึง
เอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้รับผ่านระบบการรักษาความปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการ
รักษาความลับของทางราชการ 
 แนวทางการปฏิบั ติในการรับและส่งหนังสือของสํานักบริหารกลาง ในฐานะหน่วยงาน 
สารบรรณกลางของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 ช่องทางการรับและส่งหนังสือ 
 
ที่ ช่องทาง การรับและการส่ง 

1 ไปรษณีย์ - เจ้าหน้าที่ไปรษณีย์นํามาส่ง ณ จุดรับหนังสือ ชั้น 7 กลุ่มงาน
บริหารท่ัวไป สํานักบริหารกลาง   

- เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานบริหารท่ัวไป นําไปส่ง ณ ท่ีทําการไปรษณีย์ 
ชั้น 1 ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ  

2 เจ้าของหนังสือติดต่อส่งหนังสือด้วยตัวเอง - เจ้าของหนังสือหรือเจ้าหน้าท่ีหน่วยงานมารับ-ส่ง ณ  จุดรับ
หนังสือ ชั้น 7 กลุ่มงานบริหารท่ัวไป สํานักบริหารกลาง   

3 โทรสาร - รับ-ส่ง หนังสือท่ีมีกําหนดเวลาเร่งด่วน โดยผ่านระบบโทรสาร   
4 ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ - รับ-ส่ง หนังสือโดยผ่านทางไป  

 E-mail  : info@nhrc.or.th  
 รับเรื่องร้องเรียน : help@nhrc.or.th 
 เว็บไซต์ : webmaster@nhrc.or.th 

บทที่ 3 
การรับและการส่งหนังสือ 
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 ในทุกส่วนราชการ ทั้งในระดับ กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัด และกอง จะมีหน่วยงานกลาง 
ในการรับและส่งหนังสือให้แก่ส่วนราชการ ซึ่งเราเรียกว่า หน่วยงานสารบรรณ หรือหน่วยงานรับส่งหนังสือ
ของส่วนราชการ จะมีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบในการรับและส่งหนังสือโดยเฉพาะ สํานักงานคณะกรรมการ 
สิทธิมนุษยชนแห่งชาติก็เช่นกันมีสํานักบริหารกลาง โดยกลุ่มงานบริหารทั่วไป ในฐานะหน่วยงาน 
สารบรรณกลางในการรับและส่งหนังสือราชการทั้งภายในและภายนอก โดยมีการปฏิบัติ ดังนี้  

การรบัหนังสือ 
----------------------------- 

 ข้อ ๓๕  หนังสือรับ  คือ หนังสือที่ ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้ เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน 
สารบรรณกลางปฏิบัติตามที่กําหนดไว้ในส่วนน้ี 

การรับหนังสือที่มีช้ันความลับ ในช้ันลับหรือลับมาก ให้ผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งต้ังให้เข้าถึง
เอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้รับผ่านระบบการรักษาความปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการ
รักษาความลับของทางราชการ 
 แนวทางการปฏิบั ติในการรับและส่งหนังสือของสํานักบริหารกลาง ในฐานะหน่วยงาน 
สารบรรณกลางของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 ช่องทางการรับและส่งหนังสือ 
 
ที่ ช่องทาง การรับและการส่ง 

1 ไปรษณีย์ - เจ้าหน้าท่ีไปรษณีย์นํามาส่ง ณ จุดรับหนังสือ ชั้น 7 กลุ่มงาน
บริหารท่ัวไป สํานักบริหารกลาง   

- เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานบริหารทั่วไป นําไปส่ง ณ ท่ีทําการไปรษณีย์ 
ชั้น 1 ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ  

2 เจ้าของหนังสือติดต่อส่งหนังสือด้วยตัวเอง - เจ้าของหนังสือหรือเจ้าหน้าท่ีหน่วยงานมารับ-ส่ง ณ  จุดรับ
หนังสือ ชั้น 7 กลุ่มงานบริหารท่ัวไป สํานักบริหารกลาง   

3 โทรสาร - รับ-ส่ง หนังสือท่ีมีกําหนดเวลาเร่งด่วน โดยผ่านระบบโทรสาร   
4 ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ - รับ-ส่ง หนังสือโดยผ่านทางไป  

 E-mail  : info@nhrc.or.th  
 รับเรื่องร้องเรียน : help@nhrc.or.th 
 เว็บไซต์ : webmaster@nhrc.or.th 

บทที่ 3 
การรับและการส่งหนังสือ 
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 ในทุกส่วนราชการ ทั้งในระดับ กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัด และกอง จะมีหน่วยงานกลาง 
ในการรับและส่งหนังสือให้แก่ส่วนราชการ ซึ่งเราเรียกว่า หน่วยงานสารบรรณ หรือหน่วยงานรับส่งหนังสือ
ของส่วนราชการ จะมีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบในการรับและส่งหนังสือโดยเฉพาะ สํานักงานคณะกรรมการ 
สิทธิมนุษยชนแห่งชาติก็เช่นกันมีสํานักบริหารกลาง โดยกลุ่มงานบริหารทั่วไป ในฐานะหน่วยงาน 
สารบรรณกลางในการรับและส่งหนังสือราชการทั้งภายในและภายนอก โดยมีการปฏิบัติ ดังนี้  

การรบัหนังสือ 
----------------------------- 

 ข้อ ๓๕  หนังสือรับ  คือ หนังสือที่ ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้ เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน 
สารบรรณกลางปฏิบัติตามที่กําหนดไว้ในส่วนน้ี 

การรับหนังสือที่มีช้ันความลับ ในช้ันลับหรือลับมาก ให้ผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งต้ังให้เข้าถึง
เอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้รับผ่านระบบการรักษาความปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการ
รักษาความลับของทางราชการ 
 แนวทางการปฏิบั ติในการรับและส่งหนังสือของสํานักบริหารกลาง ในฐานะหน่วยงาน 
สารบรรณกลางของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 ช่องทางการรับและส่งหนังสือ 
 
ที่ ช่องทาง การรับและการส่ง 

1 ไปรษณีย์ - เจ้าหน้าท่ีไปรษณีย์นํามาส่ง ณ จุดรับหนังสือ ชั้น 7 กลุ่มงาน
บริหารท่ัวไป สํานักบริหารกลาง   

- เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานบริหารทั่วไป นําไปส่ง ณ ท่ีทําการไปรษณีย์ 
ชั้น 1 ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ  

2 เจ้าของหนังสือติดต่อส่งหนังสือด้วยตัวเอง - เจ้าของหนังสือหรือเจ้าหน้าท่ีหน่วยงานมารับ-ส่ง ณ  จุดรับ
หนังสือ ชั้น 7 กลุ่มงานบริหารท่ัวไป สํานักบริหารกลาง   

3 โทรสาร - รับ-ส่ง หนังสือท่ีมีกําหนดเวลาเร่งด่วน โดยผ่านระบบโทรสาร   
4 ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ - รับ-ส่ง หนังสือโดยผ่านทางไป  

 E-mail  : info@nhrc.or.th  
 รับเรื่องร้องเรียน : help@nhrc.or.th 
 เว็บไซต์ : webmaster@nhrc.or.th 

บทที่ 3 
การรับและการส่งหนังสือ 
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๓๑ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

 ข้อ ๓๖ จัดลําดับความสําคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือดําเนินการก่อนหลังตรวจสอบ 
ความเรียบร้อยของเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ 
 ข้อ ๓๗ ประทับตรารับหนังสือตามแบบงานสารบรรณกําหนดที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ  
โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๓๗.๑ เลขรับ ให้ลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน 
  ๓๗.๒ วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ 
  ๓๗.๓ เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ  
 
 

แบบตรารบัหนังสือสํานกังาน กสม. 
 

 
 
 
 
 
   

ข้อ ๓๘ ลงทะเบียนรับหนังสือในสมุดทะเบียนรับ ตามแบบที่ระเบียบงานสารบรรณกําหนด  
โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๓๘.๑ ทะเบียนหนังสือรับ วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปี ที่ลงทะเบียน 
  ๓๘.๒ เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลําดับติดต่อกันไปตลอด 
ปีปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 
  ๓๘.๓ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ามา 
  ๓๘.๔ ลงวันที่ ให้ลงวันเดือนปีของหนังสือที่รับเข้ามา 
  ๓๘.๕ จาก ให้ลงตําแหน่งเจ้าของหนังสือหรือช่ือส่วนราชการหรือช่ือบุคคลในกรณีที่ไม่มีตําแหน่ง 
  ๓๘.๖ ถึง ให้ลงตําแหน่งของผู้ที่หนังสือน้ันมีถึง หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคลในกรณี
ที่ไม่มีตําแหน่ง 
  ๓๘.๗ เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
  ๓๘.๘ การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับน้ัน 
  ๓๘.๙ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
 ข้อ ๓๙ จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับ แล้วส่งให้ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องดําเนินการ โดยให้ผู้รับ 
ลงช่ือหน่วยงานท่ีรับหนังสือน้ันในช่องการปฏิบัติ ถ้ามีช่ือบุคคลหรือตําแหน่งที่เกี่ยวข้องกับการรับหนังสือให้
ลงช่ือหรือตําแหน่งไว้ด้วย 
 ตามระเบียบงานสารบรรณให้ลงทะเบียนรับหนังสือทุกฉบับ การลงทะเบียนรับหนังสือจะทําให้
สามารถตรวจสอบปริมาณหนังสือที่รับเข้ามาในแต่ละปีว่ามีปริมาณเท่าไร เป็นหลักฐานในการตรวจสอบว่า
หนังสือรับมานั้นขณะน้ีอยู่ที่ส่วนราชการใด ซึ่งจะเป็นการป้องกันมิให้หนังสือสูญหายไปได้ 
 

สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแหงชาติ 

เลขรับ........................................................ 
วันที่........................................................... 
เวลา...........................................................

 

 

๓๒ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

  การรับหนังสือ มี ๒ ประเภท ได้แก่ 
 ประเภทที่ ๑ หนังสือที่ได้รับจากเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานภายนอกส่งถึงสํานักงานจะต้องเซ็นรับ
หนังสือที่ใบรับหนังสือ เพ่ือเป็นหลักฐานและมีผู้รับผิดชอบป้องกันการสูญหายของหนังสือ 
 ประเภทท่ี ๒ หนังสือที่ส่งมาทางไปรษณีย์จะมีการเซ็นรับหนังสือมีผู้รับผิดชอบและป้องกันการสูญหาย 

การลงรับหนังสือราชการภายนอกมีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
๑. เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการในการยืนยันการรับหนังสือเข้ามาของสํานักงานฯ 
๒. เพ่ือป้องกันหนังสือราชการสูญหาย 
๓. เพ่ือสะดวกในการสืบค้น เมื่อต้องการต้นเรื่องของหนังสือราชการ 
๔. เพ่ือให้ระบบงานสารบรรณเป็นระบบ 

 ข้อ ๔๐ การรับหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน เมื่อผู้รับได้รับหนังสือจากหน่วยงาน 
สารบรรณกลางแล้ว ให้ปฏิบัติตามวิธีการที่กล่าวข้างต้นโดยอนุโลม 

 

การส่งหนังสือ 
----------------------------- 

 ข้อ ๔๑ หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ผู้ปฏิบัติตามที่กําหนดไว้ในส่วนน้ี  
การส่งหนังสือที่มีช้ันความลับ ในช้ันลับหรือลับมาก ให้ผู้ปฏิบัติงานท่ีได้รับการแต่งต้ังให้เข้าถึง

เอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้ส่งผ่านระบบการรักษาความปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการ
รักษาความลับของทางราชการ 
 ข้อ ๔๒ ให้เจ้าหน้าที่เจ้าของเร่ืองตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่ส่งไปด้วย 
ให้ครบถ้วน และผู้บังคับบัญชาผู้มีอํานาจลงนามได้ลงช่ือแล้ว แล้วส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน 
สารบรรณกลางเพ่ือส่งออก 
 ข้อ ๔๓ เจ้าหน้าที่หน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเรื่องแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้ 
  ๔๓.๑ ลงทะเบียนส่งหนังสือในสมุดทะเบียนส่ง โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๔๓.๑.๑ ทะเบียนหนังสือส่ง วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวันเดือนปีที่ลงทะเบียน 
   ๔๓.๑.๒  เลขทะเบยีนส่ง ให้ลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงลําดับติดต่อกันไป
ตลอดปีปฏิทิน 
   ๔๓.๑.๓ ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
ในหนังสือที่จะส่งออก ถ้าไม่มีที่ดังกล่าวช่องนี้จะว่าง 
   ๔๓.๑.๔ ลงวันที่ ให้ลงวันเดือนปีที่จะส่งหนังสือน้ันออก 
   ๔๓.๑.๕ จาก ให้ลงตําแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือช่ือส่วนราชการหรือช่ือบุคคล 
ในกรณีที่ไม่มีตําแหน่ง 
   ๔๓.๑.๖ ถึง ให้ลงตําแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือช่ือส่วนราชการหรือ 
ช่ือบุคคลในกรณีที่ไม่มีตําแหน่ง 

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ30

๓๑ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

 ข้อ ๓๖ จัดลําดับความสําคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือดําเนินการก่อนหลังตรวจสอบ 
ความเรียบร้อยของเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ 
 ข้อ ๓๗ ประทับตรารับหนังสือตามแบบงานสารบรรณกําหนดที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ  
โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๓๗.๑ เลขรับ ให้ลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน 
  ๓๗.๒ วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ 
  ๓๗.๓ เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ  
 
 

แบบตรารบัหนังสือสํานกังาน กสม. 
 

 
 
 
 
 
   

ข้อ ๓๘ ลงทะเบียนรับหนังสือในสมุดทะเบียนรับ ตามแบบที่ระเบียบงานสารบรรณกําหนด  
โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๓๘.๑ ทะเบียนหนังสือรับ วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปี ที่ลงทะเบียน 
  ๓๘.๒ เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลําดับติดต่อกันไปตลอด 
ปีปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 
  ๓๘.๓ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ามา 
  ๓๘.๔ ลงวันที่ ให้ลงวันเดือนปีของหนังสือที่รับเข้ามา 
  ๓๘.๕ จาก ให้ลงตําแหน่งเจ้าของหนังสือหรือช่ือส่วนราชการหรือช่ือบุคคลในกรณีที่ไม่มีตําแหน่ง 
  ๓๘.๖ ถึง ให้ลงตําแหน่งของผู้ที่หนังสือน้ันมีถึง หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคลในกรณี
ที่ไม่มีตําแหน่ง 
  ๓๘.๗ เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
  ๓๘.๘ การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับน้ัน 
  ๓๘.๙ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
 ข้อ ๓๙ จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับ แล้วส่งให้ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องดําเนินการ โดยให้ผู้รับ 
ลงช่ือหน่วยงานท่ีรับหนังสือน้ันในช่องการปฏิบัติ ถ้ามีช่ือบุคคลหรือตําแหน่งที่เกี่ยวข้องกับการรับหนังสือให้
ลงช่ือหรือตําแหน่งไว้ด้วย 
 ตามระเบียบงานสารบรรณให้ลงทะเบียนรับหนังสือทุกฉบับ การลงทะเบียนรับหนังสือจะทําให้
สามารถตรวจสอบปริมาณหนังสือที่รับเข้ามาในแต่ละปีว่ามีปริมาณเท่าไร เป็นหลักฐานในการตรวจสอบว่า
หนังสือรับมานั้นขณะน้ีอยู่ที่ส่วนราชการใด ซึ่งจะเป็นการป้องกันมิให้หนังสือสูญหายไปได้ 
 

สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแหงชาติ 

เลขรับ........................................................ 
วันที่........................................................... 
เวลา...........................................................

 

 

๓๒ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

  การรับหนังสือ มี ๒ ประเภท ได้แก่ 
 ประเภทที่ ๑ หนังสือที่ได้รับจากเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานภายนอกส่งถึงสํานักงานจะต้องเซ็นรับ
หนังสือที่ใบรับหนังสือ เพ่ือเป็นหลักฐานและมีผู้รับผิดชอบป้องกันการสูญหายของหนังสือ 
 ประเภทท่ี ๒ หนังสือที่ส่งมาทางไปรษณีย์จะมีการเซ็นรับหนังสือมีผู้รับผิดชอบและป้องกันการสูญหาย 

การลงรับหนังสือราชการภายนอกมีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
๑. เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการในการยืนยันการรับหนังสือเข้ามาของสํานักงานฯ 
๒. เพ่ือป้องกันหนังสือราชการสูญหาย 
๓. เพ่ือสะดวกในการสืบค้น เมื่อต้องการต้นเรื่องของหนังสือราชการ 
๔. เพ่ือให้ระบบงานสารบรรณเป็นระบบ 

 ข้อ ๔๐ การรับหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน เมื่อผู้รับได้รับหนังสือจากหน่วยงาน 
สารบรรณกลางแล้ว ให้ปฏิบัติตามวิธีการที่กล่าวข้างต้นโดยอนุโลม 

 

การส่งหนังสือ 
----------------------------- 

 ข้อ ๔๑ หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ผู้ปฏิบัติตามที่กําหนดไว้ในส่วนน้ี  
การส่งหนังสือที่มีช้ันความลับ ในช้ันลับหรือลับมาก ให้ผู้ปฏิบัติงานท่ีได้รับการแต่งต้ังให้เข้าถึง

เอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้ส่งผ่านระบบการรักษาความปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการ
รักษาความลับของทางราชการ 
 ข้อ ๔๒ ให้เจ้าหน้าที่เจ้าของเร่ืองตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่ส่งไปด้วย 
ให้ครบถ้วน และผู้บังคับบัญชาผู้มีอํานาจลงนามได้ลงช่ือแล้ว แล้วส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน 
สารบรรณกลางเพ่ือส่งออก 
 ข้อ ๔๓ เจ้าหน้าที่หน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเรื่องแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้ 
  ๔๓.๑ ลงทะเบียนส่งหนังสือในสมุดทะเบียนส่ง โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๔๓.๑.๑ ทะเบียนหนังสือส่ง วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวันเดือนปีที่ลงทะเบียน 
   ๔๓.๑.๒  เลขทะเบยีนส่ง ให้ลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงลําดับติดต่อกันไป
ตลอดปีปฏิทิน 
   ๔๓.๑.๓ ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
ในหนังสือที่จะส่งออก ถ้าไม่มีที่ดังกล่าวช่องนี้จะว่าง 
   ๔๓.๑.๔ ลงวันที่ ให้ลงวันเดือนปีที่จะส่งหนังสือน้ันออก 
   ๔๓.๑.๕ จาก ให้ลงตําแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือช่ือส่วนราชการหรือช่ือบุคคล 
ในกรณีที่ไม่มีตําแหน่ง 
   ๔๓.๑.๖ ถึง ให้ลงตําแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือช่ือส่วนราชการหรือ 
ช่ือบุคคลในกรณีที่ไม่มีตําแหน่ง 

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ30



 

 

๓๒ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

  การรับหนังสือ มี ๒ ประเภท ได้แก่ 
 ประเภทที่ ๑ หนังสือที่ได้รับจากเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานภายนอกส่งถึงสํานักงานจะต้องเซ็นรับ
หนังสือที่ใบรับหนังสือ เพ่ือเป็นหลักฐานและมีผู้รับผิดชอบป้องกันการสูญหายของหนังสือ 
 ประเภทท่ี ๒ หนังสือที่ส่งมาทางไปรษณีย์จะมีการเซ็นรับหนังสือมีผู้รับผิดชอบและป้องกันการสูญหาย 

การลงรับหนังสือราชการภายนอกมีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
๑. เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการในการยืนยันการรับหนังสือเข้ามาของสํานักงานฯ 
๒. เพ่ือป้องกันหนังสือราชการสูญหาย 
๓. เพ่ือสะดวกในการสืบค้น เมื่อต้องการต้นเรื่องของหนังสือราชการ 
๔. เพ่ือให้ระบบงานสารบรรณเป็นระบบ 

 ข้อ ๔๐ การรับหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน เมื่อผู้รับได้รับหนังสือจากหน่วยงาน 
สารบรรณกลางแล้ว ให้ปฏิบัติตามวิธีการที่กล่าวข้างต้นโดยอนุโลม 

 

การส่งหนังสือ 
----------------------------- 

 ข้อ ๔๑ หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ผู้ปฏิบัติตามที่กําหนดไว้ในส่วนน้ี  
การส่งหนังสือที่มีช้ันความลับ ในช้ันลับหรือลับมาก ให้ผู้ปฏิบัติงานท่ีได้รับการแต่งต้ังให้เข้าถึง

เอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้ส่งผ่านระบบการรักษาความปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการ
รักษาความลับของทางราชการ 
 ข้อ ๔๒ ให้เจ้าหน้าที่เจ้าของเร่ืองตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่ส่งไปด้วย 
ให้ครบถ้วน และผู้บังคับบัญชาผู้มีอํานาจลงนามได้ลงช่ือแล้ว แล้วส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน 
สารบรรณกลางเพ่ือส่งออก 
 ข้อ ๔๓ เจ้าหน้าที่หน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเรื่องแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้ 
  ๔๓.๑ ลงทะเบียนส่งหนังสือในสมุดทะเบียนส่ง โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๔๓.๑.๑ ทะเบียนหนังสือส่ง วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวันเดือนปีที่ลงทะเบียน 
   ๔๓.๑.๒  เลขทะเบยีนส่ง ให้ลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงลําดับติดต่อกันไป
ตลอดปีปฏิทิน 
   ๔๓.๑.๓ ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
ในหนังสือที่จะส่งออก ถ้าไม่มีที่ดังกล่าวช่องนี้จะว่าง 
   ๔๓.๑.๔ ลงวันที่ ให้ลงวันเดือนปีที่จะส่งหนังสือน้ันออก 
   ๔๓.๑.๕ จาก ให้ลงตําแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือช่ือส่วนราชการหรือช่ือบุคคล 
ในกรณีที่ไม่มีตําแหน่ง 
   ๔๓.๑.๖ ถึง ให้ลงตําแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือช่ือส่วนราชการหรือ 
ช่ือบุคคลในกรณีที่ไม่มีตําแหน่ง 

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 31

 

 

๓๒ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

  การรับหนังสือ มี ๒ ประเภท ได้แก่ 
 ประเภทที่ ๑ หนังสือที่ได้รับจากเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานภายนอกส่งถึงสํานักงานจะต้องเซ็นรับ
หนังสือที่ใบรับหนังสือ เพ่ือเป็นหลักฐานและมีผู้รับผิดชอบป้องกันการสูญหายของหนังสือ 
 ประเภทท่ี ๒ หนังสือที่ส่งมาทางไปรษณีย์จะมีการเซ็นรับหนังสือมีผู้รับผิดชอบและป้องกันการสูญหาย 

การลงรับหนังสือราชการภายนอกมีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
๑. เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการในการยืนยันการรับหนังสือเข้ามาของสํานักงานฯ 
๒. เพ่ือป้องกันหนังสือราชการสูญหาย 
๓. เพ่ือสะดวกในการสืบค้น เมื่อต้องการต้นเรื่องของหนังสือราชการ 
๔. เพ่ือให้ระบบงานสารบรรณเป็นระบบ 

 ข้อ ๔๐ การรับหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน เมื่อผู้รับได้รับหนังสือจากหน่วยงาน 
สารบรรณกลางแล้ว ให้ปฏิบัติตามวิธีการที่กล่าวข้างต้นโดยอนุโลม 

 

การส่งหนังสือ 
----------------------------- 

 ข้อ ๔๑ หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ผู้ปฏิบัติตามที่กําหนดไว้ในส่วนน้ี  
การส่งหนังสือที่มีช้ันความลับ ในช้ันลับหรือลับมาก ให้ผู้ปฏิบัติงานท่ีได้รับการแต่งต้ังให้เข้าถึง

เอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้ส่งผ่านระบบการรักษาความปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการ
รักษาความลับของทางราชการ 
 ข้อ ๔๒ ให้เจ้าหน้าที่เจ้าของเร่ืองตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่ส่งไปด้วย 
ให้ครบถ้วน และผู้บังคับบัญชาผู้มีอํานาจลงนามได้ลงช่ือแล้ว แล้วส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน 
สารบรรณกลางเพ่ือส่งออก 
 ข้อ ๔๓ เจ้าหน้าที่หน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเรื่องแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้ 
  ๔๓.๑ ลงทะเบียนส่งหนังสือในสมุดทะเบียนส่ง โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๔๓.๑.๑ ทะเบียนหนังสือส่ง วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวันเดือนปีที่ลงทะเบียน 
   ๔๓.๑.๒  เลขทะเบยีนส่ง ให้ลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงลําดับติดต่อกันไป
ตลอดปีปฏิทิน 
   ๔๓.๑.๓ ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
ในหนังสือที่จะส่งออก ถ้าไม่มีที่ดังกล่าวช่องนี้จะว่าง 
   ๔๓.๑.๔ ลงวันที่ ให้ลงวันเดือนปีที่จะส่งหนังสือน้ันออก 
   ๔๓.๑.๕ จาก ให้ลงตําแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือช่ือส่วนราชการหรือช่ือบุคคล 
ในกรณีที่ไม่มีตําแหน่ง 
   ๔๓.๑.๖ ถึง ให้ลงตําแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือช่ือส่วนราชการหรือ 
ช่ือบุคคลในกรณีที่ไม่มีตําแหน่ง 

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 31



๓๓ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

   ๔๓.๑.๗  เรื่อง ให้ลงช่ือเร่ืองของหนังสือฉบับน้ัน ในกรณีที่ไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุป
เรื่องย่อ 
   ๔๓.๑.๘ การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับน้ัน 
   ๔๓.๑.๙ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี)  
  ๔๓.๒ ลงเลขท่ีและวันเดือนปีในหนังสือที่จะส่งออกทั้งในต้นฉบับ และสําเนาคู่ฉบับให้ 
ตรงกับเลขทะเบียนส่งและวันเดือนปีในสมุดทะเบียนหนังสือส่งตามข้อ ๔๓.๑.๒ และข้อ ๔๓.๑.๔ 
 ข้อ ๔๔ ก่อนบรรจุซองให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ 
ตลอดจนสิ่งที่ส่งไปด้วยอีกครั้งหน่ึง แล้วปิดผนกึ  

หนังสือที่ไม่มีความสําคัญมากนัก อาจส่งไปโดยวิธีพับยึดติดด้วยแถบกาว เย็บด้วยลวด หรือ
วิธีอ่ืนแทนการบรรจุซอง  
 ข้อ ๔๕ การจ่าหน้าซอง สําหรับหนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ ให้ปฏิบัติตามข้อ ๒๘ ในกรณีที่
ไม่ใช้สมุดส่งหนังสือ ให้มีใบรับหนังสือตามข้อ ๔๙ แนบติดซองไปด้วย  
 ข้อ ๔๖ การส่งหนังสือโดยทางไปรษณีย์ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบหรือวิธีการที่การสื่อสาร 
แห่งประเทศไทยกําหนด  

การส่งหนังสือซึ่งมิใช่เป็นการส่งโดยทางไปรษณีย์ เมื่อส่งหนังสือให้ผู้รับแล้ว ผู้ส่งต้องให้
ผู้รับลงชื่อรับในสมุดส่งหนังสือหรือใบรับ แล้วแต่กรณี ถ้าเป็นใบรับให้นําใบรับนั้นมาผนึกติดไว้ที่สําเนาคู่ฉบับ  
 ข้อ ๔๗ หนังสือที่ได้ลงทะเบียนส่ง ในกรณีที่เป็นการตอบหนังสือซึ่งรับเข้ามาให้ลงทะเบียนว่า
หนังสือน้ันได้ตอบตามหนังสือรับที่เท่าใด วันเดือนปีใด  
 ข้อ ๔๘ สมุดส่งหนังสือ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้  
  ๔๘.๑ เลขทะเบียน ให้ลงเลขทะเบียนหนังสือส่ง  
  ๔๘.๒ จาก ให้ลงตําแหน่งหรือช่ือส่วนราชการหรือช่ือบุคคลที่เป็นเจ้าของหนังสือ  
  ๔๘.๓  ถึง ให้ลงตําแหน่งของผู้ที่หนังสือน้ันมีถึงหรือช่ือส่วนราชการหรือช่ือบุคคลในกรณีที่ไม่มี
ตําแหน่ง 
  ๔๘.๔ หน่วยรับ ให้ลงช่ือส่วนราชการที่รับหนังสือ  
  ๔๘.๕ ผู้รับ ให้ผู้รับหนังสือลงช่ือที่สามารถอ่านออกได้  
  ๔๘.๖ วันและเวลา ให้ผู้รับหนังสือลงวันเดือนปีและเวลาที่รับหนังสือ  
  ๔๘.๗ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี)  
 ข้อ ๔๙ ใบรับหนังสือ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  
  ๔๙.๑ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือฉบับน้ัน  
  ๔๙.๒ ถึง ให้ลงตําแหน่งของผู้ที่หนังสือน้ันมีถึงหรือช่ือส่วนราชการหรือช่ือบุคคลในกรณีที่
ไม่มีตําแหน่ง  
  ๔๙.๓ เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ  
  ๔๙.๔ รับวันที่ ให้ผู้รับหนังสือลงวันเดือนปีที่รับหนังสือ  
  ๔๙.๕ เวลา ให้ผู้รับหนังสือลงเวลาที่รับหนังสือ  
  ๔๙.๖ ผู้รับ ให้ผู้รับหนังสือลงช่ือที่สามารถอ่านออกได้ 
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การเกบ็รกัษา 
----------------------------- 

 ข้อ ๕๒ การเก็บหนังสือ แบ่งออกเป็น การเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว และ
การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ  
 ข้อ ๕๓ การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบของ
เจ้าของเรื่องโดยให้กําหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 
 ข้อ ๕๔ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและไม่มีอะไร 
ที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก ให้เจ้าหน้าที่ของเจ้าของเรื่องปฏิบัติดังนี้  
  ๕๔.๑ จัดทําบัญชีหนังสือส่งเก็บตามแบบที่ ๑๙ ท้ายระเบียบ อย่างน้อยให้มีต้นฉบับและ
สําเนาคู่ฉบับสําหรับเจ้าของเรื่องและหน่วยเก็บเก็บไว้อย่างละฉบับโดยกรอกรายละเอียดดังนี้  
 54.๑.๑ ลําดับที่ ให้ลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ  
 ๕๔.๑.๒ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ  
 ๕๔.๑.๓ ลงวันที่ ให้ลงวันเดือนปีของหนังสือแต่ละฉบับ  
 ๕๔.๑.๔  เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุป
เรื่องย่อ 
 ๕๔.๑.๕ อายุการเก็บหนังสือ ให้ลงวันเดือนปีที่จะเก็บถึง ในกรณีให้เก็บไว้ตลอดไป 
ให้ลงคําว่า ห้ามทําลาย 
 ๕๔.๑.๖ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี)  
  ๕๔.๒ ส่งหนังสือและเรื่องปฏิบัติทั้งปวงที่เกี่ยวข้องกับหนังสือน้ัน พร้อมทั้งบัญชีหนังสือส่ง
เก็บไปให้หน่วยเก็บที่ส่วนราชการน้ันๆ กําหนด 
 ข้อ ๕๕  เมื่อได้รับเรื่องจากเจ้าของเร่ืองตามข้อ ๕๔ แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือปฏิบัติดังน้ี  
  ๕๕.๑ ประทับตรากําหนดเก็บหนังสือตามข้อ ๗๓ ไว้ที่มุมล่างด้านขวาของกระดาษ 
แผ่นแรกของหนังสือฉบับน้ัน และลงลายมือช่ือย่อกาํกับตรา  
   ๕๕.๑.๑ หนังสือที่ต้องเก็บไว้ตลอดไป ให้ประทับตราคําว่า ห้ามทําลาย ด้วยหมึกสีแดง  
   ๕๕.๑.๒ หนังสือที่เก็บโดยมีกําหนดเวลา ให้ประทับตราคําว่า เก็บถึง พ.ศ. ด้วย
หมึกสีน้ําเงิน และลงเลขของปีพุทธศักราชที่ให้เก็บถึง  
  ๕๕.๒ ลงทะเบียนหนังสือเก็บไว้เป็นหลักฐาน โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้  
   ๕๕.๒.๑ ลําดับที่ ให้ลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ  
   ๕๕.๒.๒ วันเก็บ ให้ลงวันเดือนปีที่นําหนังสือน้ันเข้าทะเบียนเก็บ  
   ๕๕.๒.๓ เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ  

บทที่ 4 
การเก็บรักษา การยืม และการทําลายหนังสือ 
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   ๔๓.๑.๗  เรื่อง ให้ลงช่ือเร่ืองของหนังสือฉบับน้ัน ในกรณีที่ไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุป
เรื่องย่อ 
   ๔๓.๑.๘ การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับน้ัน 
   ๔๓.๑.๙ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี)  
  ๔๓.๒ ลงเลขท่ีและวันเดือนปีในหนังสือที่จะส่งออกทั้งในต้นฉบับ และสําเนาคู่ฉบับให้ 
ตรงกับเลขทะเบียนส่งและวันเดือนปีในสมุดทะเบียนหนังสือส่งตามข้อ ๔๓.๑.๒ และข้อ ๔๓.๑.๔ 
 ข้อ ๔๔ ก่อนบรรจุซองให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ 
ตลอดจนสิ่งที่ส่งไปด้วยอีกครั้งหน่ึง แล้วปิดผนกึ  

หนังสือที่ไม่มีความสําคัญมากนัก อาจส่งไปโดยวิธีพับยึดติดด้วยแถบกาว เย็บด้วยลวด หรือ
วิธีอ่ืนแทนการบรรจุซอง  
 ข้อ ๔๕ การจ่าหน้าซอง สําหรับหนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ ให้ปฏิบัติตามข้อ ๒๘ ในกรณีที่
ไม่ใช้สมุดส่งหนังสือ ให้มีใบรับหนังสือตามข้อ ๔๙ แนบติดซองไปด้วย  
 ข้อ ๔๖ การส่งหนังสือโดยทางไปรษณีย์ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบหรือวิธีการที่การสื่อสาร 
แห่งประเทศไทยกําหนด  

การส่งหนังสือซึ่งมิใช่เป็นการส่งโดยทางไปรษณีย์ เมื่อส่งหนังสือให้ผู้รับแล้ว ผู้ส่งต้องให้
ผู้รับลงชื่อรับในสมุดส่งหนังสือหรือใบรับ แล้วแต่กรณี ถ้าเป็นใบรับให้นําใบรับนั้นมาผนึกติดไว้ที่สําเนาคู่ฉบับ  
 ข้อ ๔๗ หนังสือที่ได้ลงทะเบียนส่ง ในกรณีที่เป็นการตอบหนังสือซึ่งรับเข้ามาให้ลงทะเบียนว่า
หนังสือน้ันได้ตอบตามหนังสือรับที่เท่าใด วันเดือนปีใด  
 ข้อ ๔๘ สมุดส่งหนังสือ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้  
  ๔๘.๑ เลขทะเบียน ให้ลงเลขทะเบียนหนังสือส่ง  
  ๔๘.๒ จาก ให้ลงตําแหน่งหรือช่ือส่วนราชการหรือช่ือบุคคลที่เป็นเจ้าของหนังสือ  
  ๔๘.๓  ถึง ให้ลงตําแหน่งของผู้ที่หนังสือน้ันมีถึงหรือช่ือส่วนราชการหรือช่ือบุคคลในกรณีที่ไม่มี
ตําแหน่ง 
  ๔๘.๔ หน่วยรับ ให้ลงช่ือส่วนราชการที่รับหนังสือ  
  ๔๘.๕ ผู้รับ ให้ผู้รับหนังสือลงช่ือที่สามารถอ่านออกได้  
  ๔๘.๖ วันและเวลา ให้ผู้รับหนังสือลงวันเดือนปีและเวลาที่รับหนังสือ  
  ๔๘.๗ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี)  
 ข้อ ๔๙ ใบรับหนังสือ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  
  ๔๙.๑ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือฉบับน้ัน  
  ๔๙.๒ ถึง ให้ลงตําแหน่งของผู้ที่หนังสือน้ันมีถึงหรือช่ือส่วนราชการหรือช่ือบุคคลในกรณีที่
ไม่มีตําแหน่ง  
  ๔๙.๓ เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ  
  ๔๙.๔ รับวันที่ ให้ผู้รับหนังสือลงวันเดือนปีที่รับหนังสือ  
  ๔๙.๕ เวลา ให้ผู้รับหนังสือลงเวลาที่รับหนังสือ  
  ๔๙.๖ ผู้รับ ให้ผู้รับหนังสือลงช่ือที่สามารถอ่านออกได้ 
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การเกบ็รกัษา 
----------------------------- 

 ข้อ ๕๒ การเก็บหนังสือ แบ่งออกเป็น การเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว และ
การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ  
 ข้อ ๕๓ การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบของ
เจ้าของเรื่องโดยให้กําหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 
 ข้อ ๕๔ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและไม่มีอะไร 
ที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก ให้เจ้าหน้าที่ของเจ้าของเรื่องปฏิบัติดังนี้  
  ๕๔.๑ จัดทําบัญชีหนังสือส่งเก็บตามแบบที่ ๑๙ ท้ายระเบียบ อย่างน้อยให้มีต้นฉบับและ
สําเนาคู่ฉบับสําหรับเจ้าของเรื่องและหน่วยเก็บเก็บไว้อย่างละฉบับโดยกรอกรายละเอียดดังนี้  
 54.๑.๑ ลําดับที่ ให้ลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ  
 ๕๔.๑.๒ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ  
 ๕๔.๑.๓ ลงวันที่ ให้ลงวันเดือนปีของหนังสือแต่ละฉบับ  
 ๕๔.๑.๔  เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุป
เรื่องย่อ 
 ๕๔.๑.๕ อายุการเก็บหนังสือ ให้ลงวันเดือนปีที่จะเก็บถึง ในกรณีให้เก็บไว้ตลอดไป 
ให้ลงคําว่า ห้ามทําลาย 
 ๕๔.๑.๖ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี)  
  ๕๔.๒ ส่งหนังสือและเรื่องปฏิบัติทั้งปวงที่เกี่ยวข้องกับหนังสือน้ัน พร้อมทั้งบัญชีหนังสือส่ง
เก็บไปให้หน่วยเก็บที่ส่วนราชการน้ันๆ กําหนด 
 ข้อ ๕๕  เมื่อได้รับเรื่องจากเจ้าของเร่ืองตามข้อ ๕๔ แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือปฏิบัติดังน้ี  
  ๕๕.๑ ประทับตรากําหนดเก็บหนังสือตามข้อ ๗๓ ไว้ที่มุมล่างด้านขวาของกระดาษ 
แผ่นแรกของหนังสือฉบับน้ัน และลงลายมือช่ือย่อกาํกับตรา  
   ๕๕.๑.๑ หนังสือที่ต้องเก็บไว้ตลอดไป ให้ประทับตราคําว่า ห้ามทําลาย ด้วยหมึกสีแดง  
   ๕๕.๑.๒ หนังสือที่เก็บโดยมีกําหนดเวลา ให้ประทับตราคําว่า เก็บถึง พ.ศ. ด้วย
หมึกสีน้ําเงิน และลงเลขของปีพุทธศักราชที่ให้เก็บถึง  
  ๕๕.๒ ลงทะเบียนหนังสือเก็บไว้เป็นหลักฐาน โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้  
   ๕๕.๒.๑ ลําดับที่ ให้ลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ  
   ๕๕.๒.๒ วันเก็บ ให้ลงวันเดือนปีที่นําหนังสือน้ันเข้าทะเบียนเก็บ  
   ๕๕.๒.๓ เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ  
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 ข้อ ๕๒ การเก็บหนังสือ แบ่งออกเป็น การเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว และ
การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ  
 ข้อ ๕๓ การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบของ
เจ้าของเรื่องโดยให้กําหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 
 ข้อ ๕๔ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและไม่มีอะไร 
ที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก ให้เจ้าหน้าที่ของเจ้าของเรื่องปฏิบัติดังนี้  
  ๕๔.๑ จัดทําบัญชีหนังสือส่งเก็บตามแบบที่ ๑๙ ท้ายระเบียบ อย่างน้อยให้มีต้นฉบับและ
สําเนาคู่ฉบับสําหรับเจ้าของเรื่องและหน่วยเก็บเก็บไว้อย่างละฉบับโดยกรอกรายละเอียดดังนี้  
 54.๑.๑ ลําดับที่ ให้ลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ  
 ๕๔.๑.๒ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ  
 ๕๔.๑.๓ ลงวันที่ ให้ลงวันเดือนปีของหนังสือแต่ละฉบับ  
 ๕๔.๑.๔  เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุป
เรื่องย่อ 
 ๕๔.๑.๕ อายุการเก็บหนังสือ ให้ลงวันเดือนปีที่จะเก็บถึง ในกรณีให้เก็บไว้ตลอดไป 
ให้ลงคําว่า ห้ามทําลาย 
 ๕๔.๑.๖ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี)  
  ๕๔.๒ ส่งหนังสือและเรื่องปฏิบัติทั้งปวงที่เกี่ยวข้องกับหนังสือน้ัน พร้อมทั้งบัญชีหนังสือส่ง
เก็บไปให้หน่วยเก็บที่ส่วนราชการน้ันๆ กําหนด 
 ข้อ ๕๕  เม่ือได้รับเร่ืองจากเจ้าของเร่ืองตามข้อ ๕๔ แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือปฏิบัติดังน้ี  
  ๕๕.๑ ประทับตรากําหนดเก็บหนังสือตามข้อ ๗๓ ไว้ที่มุมล่างด้านขวาของกระดาษ 
แผ่นแรกของหนังสือฉบับน้ัน และลงลายมือช่ือย่อกํากับตรา  
   ๕๕.๑.๑ หนังสือที่ต้องเก็บไว้ตลอดไป ให้ประทบัตราคําว่า ห้ามทําลาย ด้วยหมึกสีแดง  
   ๕๕.๑.๒ หนังสือที่เก็บโดยมีกําหนดเวลา ให้ประทับตราคําว่า เก็บถึง พ.ศ. ด้วย
หมึกสีน้ําเงิน และลงเลขของปีพุทธศักราชที่ให้เก็บถึง  
  ๕๕.๒ ลงทะเบียนหนังสือเก็บไว้เป็นหลักฐาน โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้  
   ๕๕.๒.๑ ลําดับที่ ให้ลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ  
   ๕๕.๒.๒ วันเก็บ ให้ลงวันเดือนปีที่นําหนังสือน้ันเข้าทะเบียนเก็บ  
   ๕๕.๒.๓ เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ  
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การเกบ็รกัษา 
----------------------------- 

 ข้อ ๕๒ การเก็บหนังสือ แบ่งออกเป็น การเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว และ
การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ  
 ข้อ ๕๓ การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบของ
เจ้าของเรื่องโดยให้กําหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 
 ข้อ ๕๔ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและไม่มีอะไร 
ที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก ให้เจ้าหน้าที่ของเจ้าของเรื่องปฏิบัติดังนี้  
  ๕๔.๑ จัดทําบัญชีหนังสือส่งเก็บตามแบบที่ ๑๙ ท้ายระเบียบ อย่างน้อยให้มีต้นฉบับและ
สําเนาคู่ฉบับสําหรับเจ้าของเรื่องและหน่วยเก็บเก็บไว้อย่างละฉบับโดยกรอกรายละเอียดดังนี้  
 54.๑.๑ ลําดับที่ ให้ลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ  
 ๕๔.๑.๒ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ  
 ๕๔.๑.๓ ลงวันที่ ให้ลงวันเดือนปีของหนังสือแต่ละฉบับ  
 ๕๔.๑.๔  เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุป
เรื่องย่อ 
 ๕๔.๑.๕ อายุการเก็บหนังสือ ให้ลงวันเดือนปีที่จะเก็บถึง ในกรณีให้เก็บไว้ตลอดไป 
ให้ลงคําว่า ห้ามทําลาย 
 ๕๔.๑.๖ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี)  
  ๕๔.๒ ส่งหนังสือและเรื่องปฏิบัติทั้งปวงที่เกี่ยวข้องกับหนังสือน้ัน พร้อมทั้งบัญชีหนังสือส่ง
เก็บไปให้หน่วยเก็บที่ส่วนราชการน้ันๆ กําหนด 
 ข้อ ๕๕  เม่ือได้รับเรื่องจากเจ้าของเร่ืองตามข้อ ๕๔ แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือปฏิบัติดังน้ี  
  ๕๕.๑ ประทับตรากําหนดเก็บหนังสือตามข้อ ๗๓ ไว้ที่มุมล่างด้านขวาของกระดาษ 
แผ่นแรกของหนังสือฉบับน้ัน และลงลายมือช่ือย่อกํากับตรา  
   ๕๕.๑.๑ หนังสือที่ต้องเก็บไว้ตลอดไป ให้ประทบัตราคําว่า ห้ามทําลาย ด้วยหมึกสีแดง  
   ๕๕.๑.๒ หนังสือที่เก็บโดยมีกําหนดเวลา ให้ประทับตราคําว่า เก็บถึง พ.ศ. ด้วย
หมึกสีน้ําเงิน และลงเลขของปีพุทธศักราชที่ให้เก็บถึง  
  ๕๕.๒ ลงทะเบียนหนังสือเก็บไว้เป็นหลักฐาน โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้  
   ๕๕.๒.๑ ลําดับที่ ให้ลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ  
   ๕๕.๒.๒ วันเก็บ ให้ลงวันเดือนปีที่นําหนังสือน้ันเข้าทะเบียนเก็บ  
   ๕๕.๒.๓ เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ  
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   ๕๕.๒.๔ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ  
   ๕๕.๒.๕ เรื่อง ให้ลงช่ือเร่ืองของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีช่ือเร่ืองให้ 
ลงสรุปเรื่องย่อ  
   ๕๕.๒.๖ รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขลําดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ  
   ๕๕.๒.๗ กําหนดเวลาเก็บ ให้ลงระยะเวลาการเก็บตามที่กําหนดในตรากําหนด
เก็บหนังสือตามข้อ ๕๕.๑  
   ๕๕.๒.๘ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี)  
 ข้อ ๕๖ การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วแต่จําเป็น
จะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจํา ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บของส่วนราชการตาม ข้อ ๕๔ 
ให้เจ้าของเร่ืองเก็บเป็นเอกเทศ โดยแต่งต้ังเจ้าหน้าที่ขึ้นรับผิดชอบก็ได้ เมื่อหมดความจําเป็นที่จะต้องใช้ในการ
ตรวจสอบแล้ว ให้จัดส่งหนังสือน้ันไปยังหน่วยเก็บของส่วนราชการโดยให้ถือปฏิบัติตามข้อ ๕๔ และข้อ ๕๕ 
โดยอนุโลม  
 ข้อ ๕๗ อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ไม่นอ้ยกว่า ๑๐ ปี เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้  
  ๕๗.๑ หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบว่าด้วยการรักษา
ความปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  
  ๕๗.๒ หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี สํานวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวนหรือ
หนังสืออ่ืนใดที่ได้มีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกําหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว การเก็บให้เป็นไปตามกฎหมาย
และระเบียบแบบแผนว่าด้วยการน้ัน  
  ๕๗.๓ หนังสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ทุกสาขาวิชา และมีคุณค่าต่อการศึกษาค้นคว้า 
วิจัย ให้เก็บไว้เป็นหลักฐานสําคัญทางประวัติศาสตร์ของชาติตลอดไป หรือตามที่สํานักหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร กําหนด  
  ๕๗.๔ หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่สําเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อ่ืน  
ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๕ ปี  
  ๕๗ .๕ หนังสือที่ เป็นเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความสําคัญ  และเป็นเรื่องที่ เกิดขึ้น 
เป็นประจําเมื่อดําเนินการแล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑ ปี  
  ๕๗.๖ หนังสือหรือเอกสารเก่ียวกับการเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหน้ีผูกพันทางการเงิน
ที่ไม่เป็นหลักฐานแห่งการก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงิน รวมถึงหนังสือหรือ
เอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหน้ีผูกพันทางการเงินท่ีหมดความจําเป็นในการใช้เป็น
หลักฐานแห่งการก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงินเพราะได้มีหนังสือหรือ
เอกสารอ่ืนที่สามารถนํามาใช้อ้างอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสารดังกล่าวแล้ว เมื่อสํานักงาน 
การตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบแล้วไม่มีปัญหา และไม่มีความจําเป็นต้องใช้ประกอบการตรวจสอบหรือ 
เพ่ือการใดๆ อีก ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๕ ปี  
  หนังสือที่เกี่ยวกับการเงิน ซึ่งเห็นว่าไม่มีความจําเป็นต้องเก็บไว้ถึง ๑๐ ปี หรือ ๕ ปี 
แล้วแต่กรณีให้ทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง  
 ข้อ ๕๘ ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ ๒๐ ปี นับจากวันที่ได้จัดทําขึ้นที่เก็บไว้  
ณ ส่วนราชการใด พร้อมทั้งบัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี ให้สํานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
ภายในวันที่ ๓๑ มกราคม ของปีถัดไป เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้  
  ๕๘.๑ หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับให้ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบว่าด้วยการรักษา
ความปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  
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  ๕๘.๒ หนังสือที่มีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไปกําหนดไว้เป็นอย่างอื่น  
  ๕๘.๓ หนังสือที่ส่วนราชการมีความจําเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้นให้จัดทําบัญชี
หนังสือครบ ๒๐ ปีที่ขอเก็บเอง ส่งมอบให้สํานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร  
 ข้อ ๕๙ บัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี และบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปีที่ขอเก็บเองอย่างน้อยให้มี
ต้นฉบับและสําเนาคู่ฉบับ เพ่ือให้ส่วนราชการผู้มอบและสํานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ผู้รับ
มอบยึดถือไว้เป็นหลักฐานฝ่ายละฉบับ  
  ๕๙.๑ บัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  
 ๕๙ .๑ .๑  ช่ือ บัญ ชีส่ งมอบหนังสือครบ  ๒๐  ปี  ประจําปี  ให้ลงตัวเลขของ 
ปีพุทธศักราชที่จัดทําบัญชี  
 ๕๙.๑.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงช่ือส่วนราชการที่จัดทําบัญชี  
 ๕๙.๑.๓ วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จัดทําบัญชี  
 ๕๙.๑.๔ แผ่นที่ ให้ลงเลขลําดับของแผ่นบัญชี  
 ๕๙.๑.๕ ลําดับที่ ให้ลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่ส่งมอบ  
 ๕๙.๑.๖ รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขลําดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ  
 ๕๙.๑.๗ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ  
 ๕๙.๑.๘ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ  
 ๕๙.๑.๙ เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ  
 ๕๙.๑.๑๐ เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ  
 ๕๙.๑.๑๑ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี)  
 ๕๙.๑.๑๒ ลงช่ือผู้มอบ ให้ผู้มอบลงลายมือช่ือและวงเล็บช่ือและนามสกุลด้วย 
ตัวบรรจง พร้อมท้ังลงตําแหน่งของผู้มอบ  
 ๕๙.๑.๑๓ ลงช่ือผู้รับมอบ ให้ผู้รับมอบลงลายมือช่ือและวงเล็บช่ือและนามสกุลด้วย
ตัวบรรจงพร้อมท้ังลงตําแหน่งของผู้รับมอบ  
  ๕๙.๒ บัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปี ที่ขอเก็บเอง โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  
 ๕๙ .๒ .๑ ช่ือบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปี ที่ขอเก็บเองประจําปี ให้ลงตัวเลขของ 
ปีพุทธศักราชที่จัดทําบัญชี  
 ๕๙.๒.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงช่ือส่วนราชการที่จัดทําบัญชี  
 ๕๙.๒.๓ วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จัดทําบัญชี  
 ๕๙.๒.๔ แผ่นที่ ให้ลงเลขลําดับของแผ่นบัญชี  
 ๕๙.๒.๕ ลําดับที่ ให้ลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่ขอเก็บเอง  
 ๕๙.๒.๖ รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขลําดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ  
 ๕๙.๒.๗ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ  
 ๕๙.๒.๘ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ  
 ๕๙.๒.๙ เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ  
 ๕๙.๒.๑๐ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี)  
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   ๕๕.๒.๔ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ  
   ๕๕.๒.๕ เรื่อง ให้ลงช่ือเร่ืองของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีช่ือเร่ืองให้ 
ลงสรุปเรื่องย่อ  
   ๕๕.๒.๖ รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขลําดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ  
   ๕๕.๒.๗ กําหนดเวลาเก็บ ให้ลงระยะเวลาการเก็บตามที่กําหนดในตรากําหนด
เก็บหนังสือตามข้อ ๕๕.๑  
   ๕๕.๒.๘ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี)  
 ข้อ ๕๖ การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วแต่จําเป็น
จะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจํา ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บของส่วนราชการตาม ข้อ ๕๔ 
ให้เจ้าของเร่ืองเก็บเป็นเอกเทศ โดยแต่งต้ังเจ้าหน้าที่ขึ้นรับผิดชอบก็ได้ เมื่อหมดความจําเป็นที่จะต้องใช้ในการ
ตรวจสอบแล้ว ให้จัดส่งหนังสือน้ันไปยังหน่วยเก็บของส่วนราชการโดยให้ถือปฏิบัติตามข้อ ๕๔ และข้อ ๕๕ 
โดยอนุโลม  
 ข้อ ๕๗ อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ไม่นอ้ยกว่า ๑๐ ปี เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้  
  ๕๗.๑ หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบว่าด้วยการรักษา
ความปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  
  ๕๗.๒ หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี สํานวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวนหรือ
หนังสืออ่ืนใดที่ได้มีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกําหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว การเก็บให้เป็นไปตามกฎหมาย
และระเบียบแบบแผนว่าด้วยการน้ัน  
  ๕๗.๓ หนังสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ทุกสาขาวิชา และมีคุณค่าต่อการศึกษาค้นคว้า 
วิจัย ให้เก็บไว้เป็นหลักฐานสําคัญทางประวัติศาสตร์ของชาติตลอดไป หรือตามที่สํานักหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร กําหนด  
  ๕๗.๔ หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่สําเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อ่ืน  
ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๕ ปี  
  ๕๗ .๕ หนังสือที่ เป็นเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความสําคัญ  และเป็นเรื่องที่ เกิดขึ้น 
เป็นประจําเมื่อดําเนินการแล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑ ปี  
  ๕๗.๖ หนังสือหรือเอกสารเก่ียวกับการเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหน้ีผูกพันทางการเงิน
ที่ไม่เป็นหลักฐานแห่งการก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงิน รวมถึงหนังสือหรือ
เอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหน้ีผูกพันทางการเงินท่ีหมดความจําเป็นในการใช้เป็น
หลักฐานแห่งการก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงินเพราะได้มีหนังสือหรือ
เอกสารอ่ืนที่สามารถนํามาใช้อ้างอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสารดังกล่าวแล้ว เมื่อสํานักงาน 
การตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบแล้วไม่มีปัญหา และไม่มีความจําเป็นต้องใช้ประกอบการตรวจสอบหรือ 
เพ่ือการใดๆ อีก ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๕ ปี  
  หนังสือที่เกี่ยวกับการเงิน ซึ่งเห็นว่าไม่มีความจําเป็นต้องเก็บไว้ถึง ๑๐ ปี หรือ ๕ ปี 
แล้วแต่กรณีให้ทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง  
 ข้อ ๕๘ ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ ๒๐ ปี นับจากวันที่ได้จัดทําขึ้นที่เก็บไว้  
ณ ส่วนราชการใด พร้อมทั้งบัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี ให้สํานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
ภายในวันที่ ๓๑ มกราคม ของปีถัดไป เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้  
  ๕๘.๑ หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับให้ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบว่าด้วยการรักษา
ความปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  
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  ๕๘.๒ หนังสือที่มีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไปกําหนดไว้เป็นอย่างอื่น  
  ๕๘.๓ หนังสือที่ส่วนราชการมีความจําเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้นให้จัดทําบัญชี
หนังสือครบ ๒๐ ปีที่ขอเก็บเอง ส่งมอบให้สํานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร  
 ข้อ ๕๙ บัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี และบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปีที่ขอเก็บเองอย่างน้อยให้มี
ต้นฉบับและสําเนาคู่ฉบับ เพ่ือให้ส่วนราชการผู้มอบและสํานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ผู้รับ
มอบยึดถือไว้เป็นหลักฐานฝ่ายละฉบับ  
  ๕๙.๑ บัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  
 ๕๙ .๑ .๑  ช่ือ บัญ ชีส่ งมอบหนังสือครบ  ๒๐  ปี  ประจําปี  ให้ลงตัวเลขของ 
ปีพุทธศักราชที่จัดทําบัญชี  
 ๕๙.๑.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงช่ือส่วนราชการที่จัดทําบัญชี  
 ๕๙.๑.๓ วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จัดทําบัญชี  
 ๕๙.๑.๔ แผ่นที่ ให้ลงเลขลําดับของแผ่นบัญชี  
 ๕๙.๑.๕ ลําดับที่ ให้ลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่ส่งมอบ  
 ๕๙.๑.๖ รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขลําดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ  
 ๕๙.๑.๗ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ  
 ๕๙.๑.๘ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ  
 ๕๙.๑.๙ เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ  
 ๕๙.๑.๑๐ เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ  
 ๕๙.๑.๑๑ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี)  
 ๕๙.๑.๑๒ ลงช่ือผู้มอบ ให้ผู้มอบลงลายมือช่ือและวงเล็บช่ือและนามสกุลด้วย 
ตัวบรรจง พร้อมท้ังลงตําแหน่งของผู้มอบ  
 ๕๙.๑.๑๓ ลงช่ือผู้รับมอบ ให้ผู้รับมอบลงลายมือช่ือและวงเล็บช่ือและนามสกุลด้วย
ตัวบรรจงพร้อมทั้งลงตําแหน่งของผู้รับมอบ  
  ๕๙.๒ บัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปี ที่ขอเก็บเอง โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  
 ๕๙ .๒ .๑ ช่ือบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปี ที่ขอเก็บเองประจําปี ให้ลงตัวเลขของ 
ปีพุทธศักราชที่จัดทําบัญชี  
 ๕๙.๒.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงช่ือส่วนราชการที่จัดทําบัญชี  
 ๕๙.๒.๓ วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จัดทําบัญชี  
 ๕๙.๒.๔ แผ่นที่ ให้ลงเลขลําดับของแผ่นบัญชี  
 ๕๙.๒.๕ ลําดับที่ ให้ลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่ขอเก็บเอง  
 ๕๙.๒.๖ รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขลําดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ  
 ๕๙.๒.๗ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ  
 ๕๙.๒.๘ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ  
 ๕๙.๒.๙ เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ  
 ๕๙.๒.๑๐ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี)  
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  ๕๘.๒ หนังสือที่มีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไปกําหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน  
  ๕๘.๓ หนังสือที่ส่วนราชการมีความจําเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้นให้จัดทําบัญชี
หนังสือครบ ๒๐ ปีที่ขอเก็บเอง ส่งมอบให้สํานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร  
 ข้อ ๕๙ บัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี และบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปีที่ขอเก็บเองอย่างน้อยให้มี
ต้นฉบับและสําเนาคู่ฉบับ เพ่ือให้ส่วนราชการผู้มอบและสํานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ผู้รับ
มอบยึดถือไว้เป็นหลักฐานฝ่ายละฉบับ  
  ๕๙.๑ บัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  
 ๕๙ .๑ .๑  ช่ือ บัญ ชีส่ งมอบหนังสือครบ  ๒๐  ปี  ประจําปี  ให้ลงตัวเลขของ 
ปีพุทธศักราชที่จัดทําบัญชี  
 ๕๙.๑.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงช่ือส่วนราชการที่จัดทําบัญชี  
 ๕๙.๑.๓ วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จัดทําบัญชี  
 ๕๙.๑.๔ แผ่นที่ ให้ลงเลขลําดับของแผ่นบัญชี  
 ๕๙.๑.๕ ลําดับที่ ให้ลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่ส่งมอบ  
 ๕๙.๑.๖ รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขลําดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ  
 ๕๙.๑.๗ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ  
 ๕๙.๑.๘ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ  
 ๕๙.๑.๙ เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ  
 ๕๙.๑.๑๐ เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ  
 ๕๙.๑.๑๑ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี)  
 ๕๙.๑.๑๒ ลงช่ือผู้มอบ ให้ผู้มอบลงลายมือช่ือและวงเล็บช่ือและนามสกุลด้วย 
ตัวบรรจง พร้อมทั้งลงตําแหน่งของผู้มอบ  
 ๕๙.๑.๑๓ ลงช่ือผู้รับมอบ ให้ผู้รับมอบลงลายมือช่ือและวงเล็บช่ือและนามสกุลด้วย
ตัวบรรจงพร้อมทั้งลงตําแหน่งของผู้รับมอบ  
  ๕๙.๒ บัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปี ที่ขอเก็บเอง โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  
 ๕๙ .๒ .๑ ช่ือบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปี ที่ขอเก็บเองประจําปี ให้ลงตัวเลขของ 
ปีพุทธศักราชที่จัดทําบัญชี  
 ๕๙.๒.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงช่ือส่วนราชการที่จัดทําบัญชี  
 ๕๙.๒.๓ วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จัดทําบัญชี  
 ๕๙.๒.๔ แผ่นที่ ให้ลงเลขลําดับของแผ่นบัญชี  
 ๕๙.๒.๕ ลําดับที่ ให้ลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือที่ขอเก็บเอง  
 ๕๙.๒.๖ รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขลําดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ  
 ๕๙.๒.๗ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ  
 ๕๙.๒.๘ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ  
 ๕๙.๒.๙ เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ  
 ๕๙.๒.๑๐ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี)  
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  ๕๘.๒ หนังสือที่มีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไปกําหนดไว้เป็นอย่างอื่น  
  ๕๘.๓ หนังสือที่ส่วนราชการมีความจําเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้นให้จัดทําบัญชี
หนังสือครบ ๒๐ ปีที่ขอเก็บเอง ส่งมอบให้สํานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร  
 ข้อ ๕๙ บัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี และบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปีที่ขอเก็บเองอย่างน้อยให้มี
ต้นฉบับและสําเนาคู่ฉบับ เพ่ือให้ส่วนราชการผู้มอบและสํานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ผู้รับ
มอบยึดถือไว้เป็นหลักฐานฝ่ายละฉบับ  
  ๕๙.๑ บัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  
 ๕๙ .๑ .๑  ช่ือ บัญ ชีส่ งมอบหนังสือครบ  ๒๐  ปี  ประจําปี  ให้ลงตัวเลขของ 
ปีพุทธศักราชที่จัดทําบัญชี  
 ๕๙.๑.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงช่ือส่วนราชการที่จัดทําบัญชี  
 ๕๙.๑.๓ วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จัดทําบัญชี  
 ๕๙.๑.๔ แผ่นที่ ให้ลงเลขลําดับของแผ่นบัญชี  
 ๕๙.๑.๕ ลําดับที่ ให้ลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือที่ส่งมอบ  
 ๕๙.๑.๖ รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขลําดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ  
 ๕๙.๑.๗ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ  
 ๕๙.๑.๘ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ  
 ๕๙.๑.๙ เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ  
 ๕๙.๑.๑๐ เร่ือง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ  
 ๕๙.๑.๑๑ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี)  
 ๕๙.๑.๑๒ ลงช่ือผู้มอบ ให้ผู้มอบลงลายมือช่ือและวงเล็บช่ือและนามสกุลด้วย 
ตัวบรรจง พร้อมทั้งลงตําแหน่งของผู้มอบ  
 ๕๙.๑.๑๓ ลงช่ือผู้รับมอบ ให้ผู้รับมอบลงลายมือช่ือและวงเล็บช่ือและนามสกุลด้วย
ตัวบรรจงพร้อมทั้งลงตําแหน่งของผู้รับมอบ  
  ๕๙.๒ บัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปี ที่ขอเก็บเอง โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  
 ๕๙ .๒ .๑ ช่ือบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปี ที่ขอเก็บเองประจําปี ให้ลงตัวเลขของ 
ปีพุทธศักราชที่จัดทําบัญชี  
 ๕๙.๒.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงช่ือส่วนราชการที่จัดทําบัญชี  
 ๕๙.๒.๓ วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จัดทําบัญชี  
 ๕๙.๒.๔ แผ่นที่ ให้ลงเลขลําดับของแผ่นบัญชี  
 ๕๙.๒.๕ ลําดับที่ ให้ลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือที่ขอเก็บเอง  
 ๕๙.๒.๖ รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขลําดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ  
 ๕๙.๒.๗ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ  
 ๕๙.๒.๘ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ  
 ๕๙.๒.๙ เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ  
 ๕๙.๒.๑๐ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี)  
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 ข้อ ๖๐ หนังสือที่ยังไม่ถึงกําหนดทําลายซึ่งส่วนราชการเห็นว่าเป็นหนังสือที่มีความสําคัญและ
ประสงค์จะฝากให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เก็บไว้ ให้ปฏิบัติดังนี้  
  ๖๐ .๑ จัดทําบัญชีฝากหนังสือ อย่างน้อยให้มีต้นฉบับและสําเนาคู่ฉบับ โดยกรอก
รายละเอียดดังน้ี  
 ๖๐.๑.๑ ช่ือบัญชีฝากหนังสือประจําปี ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่จัดทําบัญชี  
 ๖๐.๑.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงช่ือส่วนราชการที่จัดทําบัญชี  
 ๖๐.๑.๓ วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จัดทําบัญชี  
 ๖๐.๑.๔ แผ่นที่ ให้ลงเลขลําดับของแผ่นบัญชี  
 ๖๐.๑.๕ ลําดับที่ ให้ลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือ  
 ๖๐.๑.๖ รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขลําดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ  
 ๖๐.๑.๗ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ  
 ๖๐.๑.๘ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ  
 ๖๐.๑.๙ เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ  
 ๖๐.๑.๑๐ เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
 ๖๐.๑.๑๑ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี)  
 ๖๐.๑.๑๒ ลงช่ือผู้ฝาก ให้ผู้ฝากลงลายมือช่ือและวงเล็บช่ือและนามสกุลด้วย 
ตัวบรรจง พร้อมทั้งลงตําแหน่งของผู้ฝาก  
 ๖๐.๑.๑๓ ลงช่ือผู้รับฝาก ให้ผู้รับฝากลงลายมือช่ือและวงเล็บช่ือและนามสกุล
ด้วยตัวบรรจงพร้อมทั้งลงตําแหน่งของผู้รับฝาก  
 ๖๐ .๒ ส่งต้นฉบับและสําเนาคู่ฉบับบัญชีฝากหนังสือพร้อมกับหนังสือที่จะฝากให้ 
กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร  
 ๖๐.๓ เมื่อกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ตรวจหนังสือและรับฝากหนังสือแล้ว 
ให้ลงนามในบัญชีฝากหนังสือ แล้วคืนต้นฉบับให้ส่วนราชการผู้ฝากเก็บไว้เป็นหลักฐาน หนังสือที่ฝากเก็บไว้
ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ให้ถือว่าเป็นหนังสือของส่วนราชการผู้ฝาก หากส่วนราชการผู้ฝาก
ต้องการใช้หนังสือหรือขอคืน ให้ทําได้โดยจัดทําหลักฐานต่อกันไว้ให้ชัดแจ้ง เมื่อถึงกําหนดการทําลายแล้ว  
ให้ส่วนราชการผู้ฝากดําเนินการตามข้อ ๖๖  
 ข้อ ๖๑ การรักษาหนังสือ ให้เจ้าหน้าที่ระมัดระวังรักษาหนังสือให้อยู่ในสภาพใช้ราชการได้ 
ทุกโอกาส หากชํารุดเสียหายต้องรีบซ่อมให้ใช้ราชการได้เหมือนเดิม หากสูญหายต้องหาสําเนามาแทนถ้า
ชํารุดเสียหายจนไม่สามารถซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมได้ ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบและให้หมายเหตุไว้
ในทะเบียนเก็บด้วย ถ้าหนังสือที่สูญหายเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือสําคัญที่เป็นการแสดง
เอกสารสิทธิให้ดําเนินการแจ้งความต่อพนักงานสอบสวน 
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การยืม 
----------------------------- 

 
 ข้อ ๖๒ การยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้  
  ๖๒.๑ ผู้ยืมจะต้องแจ้งให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมน้ันจะนําไปใช้ในราชการใด  
  ๖๒.๒ ผู้ยืมจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ แล้วลงช่ือรับเรื่องที่ยืมไว้ใน 
บัตรยืมหนังสือ และให้เจ้าหน้าที่เก็บรวบรวมหลักฐานการยืม เรียงลําดับวันเดือนปีไว้เพ่ือติดตามทวงถาม 
ส่วนบัตรยืมหนังสือน้ันให้เก็บไว้แทนที่หนังสือที่ถูกยืมไป  
  ๖๒.๓ การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้า 
ส่วนราชการระดับกองขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  
  ๖๒.๔ การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้า
ส่วนราชการระดับแผนกขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  
 ข้อ ๖๓ บัตรยืมหนังสือ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  
  ๖๓.๑ รายการ ให้ลงช่ือเรื่องหนังสือที่ขอยืมไปพร้อมด้วยรหัสของหนังสือน้ัน  
  ๖๓.๒ ผู้ยืม ให้ลงช่ือบุคคล ตําแหน่ง หรือส่วนราชการที่ยืมหนังสือน้ัน  
  ๖๓.๓  ผู้รับ ให้ผู้รับหนังสือน้ันลงลายมือช่ือ และวงเล็บช่ือกํากับพร้อมด้วยตําแหน่งในบรรทัด
ถัดไป  
  ๖๓.๔ วันยืม ให้ลงวันเดือนปีที่ยืมหนังสือน้ัน  
  ๖๓.๕ กําหนดส่งคืน ให้ลงวันเดือนปีที่จะส่งหนังสือน้ันคืน  
  ๖๓.๖ ผู้ส่งคืน ให้ผู้ส่งคืนลงลายมือช่ือ  
  ๖๓.๗ วันส่งคืน ให้ลงวันเดือนปีที่ส่งหนังสือคืน  
 ข้อ ๖๔ การยืมหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จหรือหนังสือที่เก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบให้ถือปฏิบัติ
ตามข้อ ๖๒ โดยอนุโลม  
 ข้อ ๖๕ การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระทํามิได้ เว้นแต่จะให้ดูหรือคัดลอกหนังสือ ทั้งนี้ 
จะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายก่อน  
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 ข้อ ๖๐ หนังสือที่ยังไม่ถึงกําหนดทําลายซึ่งส่วนราชการเห็นว่าเป็นหนังสือที่มีความสําคัญและ
ประสงค์จะฝากให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เก็บไว้ ให้ปฏิบัติดังนี้  
  ๖๐ .๑ จัดทําบัญชีฝากหนังสือ อย่างน้อยให้มีต้นฉบับและสําเนาคู่ฉบับ โดยกรอก
รายละเอียดดังน้ี  
 ๖๐.๑.๑ ช่ือบัญชีฝากหนังสือประจําปี ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่จัดทําบัญชี  
 ๖๐.๑.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงช่ือส่วนราชการที่จัดทําบัญชี  
 ๖๐.๑.๓ วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จัดทําบัญชี  
 ๖๐.๑.๔ แผ่นที่ ให้ลงเลขลําดับของแผ่นบัญชี  
 ๖๐.๑.๕ ลําดับที่ ให้ลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือ  
 ๖๐.๑.๖ รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขลําดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ  
 ๖๐.๑.๗ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ  
 ๖๐.๑.๘ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ  
 ๖๐.๑.๙ เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ  
 ๖๐.๑.๑๐ เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
 ๖๐.๑.๑๑ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี)  
 ๖๐.๑.๑๒ ลงช่ือผู้ฝาก ให้ผู้ฝากลงลายมือช่ือและวงเล็บช่ือและนามสกุลด้วย 
ตัวบรรจง พร้อมทั้งลงตําแหน่งของผู้ฝาก  
 ๖๐.๑.๑๓ ลงช่ือผู้รับฝาก ให้ผู้รับฝากลงลายมือช่ือและวงเล็บช่ือและนามสกุล
ด้วยตัวบรรจงพร้อมทั้งลงตําแหน่งของผู้รับฝาก  
 ๖๐ .๒ ส่งต้นฉบับและสําเนาคู่ฉบับบัญชีฝากหนังสือพร้อมกับหนังสือที่จะฝากให้ 
กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร  
 ๖๐.๓ เมื่อกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ตรวจหนังสือและรับฝากหนังสือแล้ว 
ให้ลงนามในบัญชีฝากหนังสือ แล้วคืนต้นฉบับให้ส่วนราชการผู้ฝากเก็บไว้เป็นหลักฐาน หนังสือที่ฝากเก็บไว้
ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ให้ถือว่าเป็นหนังสือของส่วนราชการผู้ฝาก หากส่วนราชการผู้ฝาก
ต้องการใช้หนังสือหรือขอคืน ให้ทําได้โดยจัดทําหลักฐานต่อกันไว้ให้ชัดแจ้ง เมื่อถึงกําหนดการทําลายแล้ว  
ให้ส่วนราชการผู้ฝากดําเนินการตามข้อ ๖๖  
 ข้อ ๖๑ การรักษาหนังสือ ให้เจ้าหน้าที่ระมัดระวังรักษาหนังสือให้อยู่ในสภาพใช้ราชการได้ 
ทุกโอกาส หากชํารุดเสียหายต้องรีบซ่อมให้ใช้ราชการได้เหมือนเดิม หากสูญหายต้องหาสําเนามาแทนถ้า
ชํารุดเสียหายจนไม่สามารถซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมได้ ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบและให้หมายเหตุไว้
ในทะเบียนเก็บด้วย ถ้าหนังสือที่สูญหายเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือสําคัญที่เป็นการแสดง
เอกสารสิทธิให้ดําเนินการแจ้งความต่อพนักงานสอบสวน 
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การยืม 
----------------------------- 

 
 ข้อ ๖๒ การยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้  
  ๖๒.๑ ผู้ยืมจะต้องแจ้งให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมน้ันจะนําไปใช้ในราชการใด  
  ๖๒.๒ ผู้ยืมจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ แล้วลงช่ือรับเรื่องที่ยืมไว้ใน 
บัตรยืมหนังสือ และให้เจ้าหน้าที่เก็บรวบรวมหลักฐานการยืม เรียงลําดับวันเดือนปีไว้เพ่ือติดตามทวงถาม 
ส่วนบัตรยืมหนังสือน้ันให้เก็บไว้แทนที่หนังสือที่ถูกยืมไป  
  ๖๒.๓ การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้า 
ส่วนราชการระดับกองขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  
  ๖๒.๔ การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้า
ส่วนราชการระดับแผนกขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  
 ข้อ ๖๓ บัตรยืมหนังสือ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  
  ๖๓.๑ รายการ ให้ลงช่ือเรื่องหนังสือที่ขอยืมไปพร้อมด้วยรหัสของหนังสือน้ัน  
  ๖๓.๒ ผู้ยืม ให้ลงช่ือบุคคล ตําแหน่ง หรือส่วนราชการที่ยืมหนังสือน้ัน  
  ๖๓.๓  ผู้รับ ให้ผู้รับหนังสือน้ันลงลายมือช่ือ และวงเล็บช่ือกํากับพร้อมด้วยตําแหน่งในบรรทัด
ถัดไป  
  ๖๓.๔ วันยืม ให้ลงวันเดือนปีที่ยืมหนังสือน้ัน  
  ๖๓.๕ กําหนดส่งคืน ให้ลงวันเดือนปีที่จะส่งหนังสือน้ันคืน  
  ๖๓.๖ ผู้ส่งคืน ให้ผู้ส่งคืนลงลายมือช่ือ  
  ๖๓.๗ วันส่งคืน ให้ลงวันเดือนปีที่ส่งหนังสือคืน  
 ข้อ ๖๔ การยืมหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จหรือหนังสือที่เก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบให้ถือปฏิบัติ
ตามข้อ ๖๒ โดยอนุโลม  
 ข้อ ๖๕ การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระทํามิได้ เว้นแต่จะให้ดูหรือคัดลอกหนังสือ ทั้งนี้ 
จะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายก่อน  
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การยืม 
----------------------------- 

 
 ข้อ ๖๒ การยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้  
  ๖๒.๑ ผู้ยืมจะต้องแจ้งให้ทราบว่าเร่ืองที่ยืมน้ันจะนําไปใช้ในราชการใด  
  ๖๒.๒ ผู้ยืมจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ แล้วลงช่ือรับเรื่องที่ยืมไว้ใน 
บัตรยืมหนังสือ และให้เจ้าหน้าที่เก็บรวบรวมหลักฐานการยืม เรียงลําดับวันเดือนปีไว้เพ่ือติดตามทวงถาม 
ส่วนบัตรยืมหนังสือน้ันให้เก็บไว้แทนที่หนังสือที่ถูกยืมไป  
  ๖๒.๓ การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้า 
ส่วนราชการระดับกองขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  
  ๖๒.๔ การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้า
ส่วนราชการระดับแผนกขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  
 ข้อ ๖๓ บัตรยืมหนังสือ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  
  ๖๓.๑ รายการ ให้ลงช่ือเร่ืองหนังสือที่ขอยืมไปพร้อมด้วยรหัสของหนังสือน้ัน  
  ๖๓.๒ ผู้ยืม ให้ลงช่ือบุคคล ตําแหน่ง หรือส่วนราชการที่ยืมหนังสือน้ัน  
  ๖๓.๓  ผู้รับ ให้ผู้รับหนังสือน้ันลงลายมือช่ือ และวงเล็บช่ือกํากับพร้อมด้วยตําแหน่งในบรรทัด
ถัดไป  
  ๖๓.๔ วันยืม ให้ลงวันเดือนปีที่ยืมหนังสือน้ัน  
  ๖๓.๕ กําหนดส่งคืน ให้ลงวันเดือนปีที่จะส่งหนังสือน้ันคืน  
  ๖๓.๖ ผู้ส่งคืน ให้ผู้ส่งคืนลงลายมือช่ือ  
  ๖๓.๗ วันส่งคืน ให้ลงวันเดือนปีที่ส่งหนังสือคืน  
 ข้อ ๖๔ การยืมหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จหรือหนังสือที่เก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบให้ถือปฏิบัติ
ตามข้อ ๖๒ โดยอนุโลม  
 ข้อ ๖๕ การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระทํามิได้ เว้นแต่จะให้ดูหรือคัดลอกหนังสือ ทั้งนี้ 
จะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายก่อน  
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การยืม 
----------------------------- 

 
 ข้อ ๖๒ การยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้  
  ๖๒.๑ ผู้ยืมจะต้องแจ้งให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมน้ันจะนําไปใช้ในราชการใด  
  ๖๒.๒ ผู้ยืมจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ แล้วลงช่ือรับเรื่องที่ยืมไว้ใน 
บัตรยืมหนังสือ และให้เจ้าหน้าที่เก็บรวบรวมหลักฐานการยืม เรียงลําดับวันเดือนปีไว้เพ่ือติดตามทวงถาม 
ส่วนบัตรยืมหนังสือน้ันให้เก็บไว้แทนที่หนังสือที่ถูกยืมไป  
  ๖๒.๓ การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้า 
ส่วนราชการระดับกองขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  
  ๖๒.๔ การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้า
ส่วนราชการระดับแผนกขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  
 ข้อ ๖๓ บัตรยืมหนังสือ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  
  ๖๓.๑ รายการ ให้ลงช่ือเร่ืองหนังสือที่ขอยืมไปพร้อมด้วยรหัสของหนังสือน้ัน  
  ๖๓.๒ ผู้ยืม ให้ลงช่ือบุคคล ตําแหน่ง หรือส่วนราชการที่ยืมหนังสือน้ัน  
  ๖๓.๓  ผู้รับ ให้ผู้รับหนังสือน้ันลงลายมือช่ือ และวงเล็บช่ือกํากับพร้อมด้วยตําแหน่งในบรรทัด
ถัดไป  
  ๖๓.๔ วันยืม ให้ลงวันเดือนปีที่ยืมหนังสือน้ัน  
  ๖๓.๕ กําหนดส่งคืน ให้ลงวันเดือนปีที่จะส่งหนังสือน้ันคืน  
  ๖๓.๖ ผู้ส่งคืน ให้ผู้ส่งคืนลงลายมือช่ือ  
  ๖๓.๗ วันส่งคืน ให้ลงวันเดือนปีที่ส่งหนังสือคืน  
 ข้อ ๖๔ การยืมหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จหรือหนังสือที่เก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบให้ถือปฏิบัติ
ตามข้อ ๖๒ โดยอนุโลม  
 ข้อ ๖๕ การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระทํามิได้ เว้นแต่จะให้ดูหรือคัดลอกหนังสือ ทั้งนี้ 
จะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายก่อน  
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การทําลาย 
----------------------------- 

 
 ข้อ ๖๖ ภายใน ๖๐ วันหลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือสํารวจ
หนังสือที่ ครบกําหนดอายุการเก็บในปีนั้ น  ไม่ ว่าจะเป็นหนั งสือที่ เก็บไว้เองห รือที่ ฝากเก็บไว้ที่ 
กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แล้วจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับ
กรมเพ่ือพิจารณาแต่งต้ังคณะกรรมการทําลายหนังสือ อย่างน้อยให้มีต้นฉบับและสําเนาคู่ฉบับโดย 
กรอกรายละเอียดดังน้ี  
  ๖๖.๑ ช่ือบัญชีหนังสือขอทําลาย ประจําปี ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่จัดทําบัญชี  
  ๖๖.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงช่ือส่วนราชการที่จัดทําบัญชี  
  ๖๖.๓ วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จัดทําบัญชี  
  ๖๖.๔ แผ่นที่ ให้ลงเลขลําดับของแผ่นบัญชี  
  ๖๖.๕ ลําดับที่ ให้ลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือ  
  ๖๖.๖ รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขลําดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ  
  ๖๖.๗ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ  
  ๖๖.๘ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ  
  ๖๖.๙ เลขทะเบียนรับ ให้ลงทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ  
  ๖๖.๑๐ เร่ือง ให้ลงช่ือเร่ืองของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
  ๖๖.๑๑ การพิจารณา ให้คณะกรรมการทําลายหนังสือเป็นผู้กรอก  
  ๖๖.๑๒ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี)  
 ข้อ ๖๗ ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งต้ังคณะกรรมการทําลายหนังสือประกอบด้วย
ประธานกรรมการ และกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน โดยปกติให้แต่งต้ังจากข้าราชการต้ังแต่ระดับ ๓ หรือ
เทียบเท่าขึ้นไป ถ้าประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้กรรมการที่มาประชุมเลือกกรรมการ 
คนหน่ึงทําหน้าที่ประธาน มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้ากรรมการผู้ใดไม่เห็นด้วยให้ทําบันทึก
ความเห็นแย้งไว้  
 ข้อ ๖๘ คณะกรรมการทําลายหนังสือ มีหน้าที่ดังนี้  
  ๖๘.๑ พิจารณาหนังสือที่จะขอทําลายตามบัญชีหนังสือขอทําลาย  
  ๖๘.๒ ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรทําลายและควรจะ
ขยายเวลาการเก็บไว้ ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื่อใดในช่องการพิจารณา ตามข้อ 
๖๖.๑๑ ของบัญชีหนังสือขอทําลาย แล้วให้แก้ไขอายุการเก็บหนังสือในตรากําหนดเก็บหนังสือโดยให้
ประธานกรรมการทําลายหนังสือลงลายมือช่ือกํากับการแก้ไข  
  ๖๘ .๓ ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรให้ทําลายให้กรอก
เครื่องหมายกากบาท (X) ลงในช่อง การพิจารณา ตามข้อ ๖๖.๑๑ ของบัญชีหนังสือขอทําลาย  
  ๖๘.๔ เสนอรายงานผลการพิจารณาพร้อมทั้งบันทึกความเห็นแย้งของคณะกรรมการ  
(ถ้ามี) ต่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาสั่งการตามข้อ ๖๙  
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  ๖๘.๕ ควบคุมการทําลายหนังสือซึ่งผู้มีอํานาจอนุมัติให้ทําลายได้แล้ว โดยการเผาหรือวิธี
อ่ืนใดที่จะไม่ให้หนังสือน้ันอ่านเป็นเรื่องได้ และเมื่อทําลายเรียบร้อยแล้วให้ทําบันทึกลงนามร่วมกันเสนอผู้มี
อํานาจอนุมัติทราบ 
 ข้อ ๖๙  เม่ือหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมได้รับรายงานตามข้อ ๖๘.๔ แล้วให้พิจารณาสั่งการ ดังน้ี  
  ๖๙.๑ ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดยังไม่ควรทําลาย ให้สั่งการให้เก็บหนังสือน้ันไว้จนถึงเวลา
การทําลายงวดต่อไป  
  ๖๙ .๒  ถ้ า เห็ น ว่าห นั งสื อ เรื่ อ งใดควรทํ าลาย  ให้ ส่ ง บัญ ชีหนั งสื อขอทํ าลายให้ 
กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณาก่อน เว้นแต่หนังสือประเภทที่ส่วนราชการน้ันได้ขอทํา
ความตกลงกับกรมศิลปากรแล้ว ไม่ต้องส่งไปให้พิจารณา  
 ข้อ ๗๐ ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการในบัญชีหนังสือขอทําลายแล้ว
แจ้งให้ส่วนราชการที่ส่งบัญชีหนังสือขอทําลายทราบดังนี้  
  ๗๐.๑ ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบด้วย ให้แจ้งให้ส่วนราชการน้ัน
ดําเนินการทําลายหนังสือต่อไปได้ หากกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ไม่แจ้งให้ทราบอย่างใด
ภายในกําหนดเวลา ๖๐ วัน นับแต่วันที่ส่วนราชการนั้นได้ส่งเร่ืองให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร
ให้ถือว่ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ได้ให้ความเห็นชอบแล้ว และให้ส่วนราชการทําลายหนังสือได้  
  ๗๐.๒ ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นว่าหนังสือฉบับใดควรจะขยายเวลา
การเก็บไว้อย่างใดหรือให้เก็บไว้ตลอดไป ให้แจ้งให้ส่วนราชการน้ันทราบ และให้ส่วนราชการนั้นๆ ทําการ
แก้ไขตามที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แจ้งมา หากหนังสือใดกองจดหมายเหตุแห่งชาติ  
กรมศิลปากร เห็นควรให้ส่งไปเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ก็ให้ส่วนราชการน้ันๆ  
ปฏิบัติตาม เพ่ือประโยชน์ในการน้ี กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร จะส่งเจ้าหน้าที่มาร่วมตรวจสอบ
หนังสือส่วนราชการน้ันก็ได้ 
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การทําลาย 
----------------------------- 

 
 ข้อ ๖๖ ภายใน ๖๐ วันหลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือสํารวจ
หนังสือที่ ครบกําหนดอายุการเก็บในปีนั้ น  ไม่ ว่าจะเป็นหนั งสือที่ เก็บไว้เองห รือที่ ฝากเก็บไว้ที่ 
กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แล้วจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับ
กรมเพ่ือพิจารณาแต่งต้ังคณะกรรมการทําลายหนังสือ อย่างน้อยให้มีต้นฉบับและสําเนาคู่ฉบับโดย 
กรอกรายละเอียดดังน้ี  
  ๖๖.๑ ช่ือบัญชีหนังสือขอทําลาย ประจําปี ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่จัดทําบัญชี  
  ๖๖.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงช่ือส่วนราชการที่จัดทําบัญชี  
  ๖๖.๓ วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จัดทําบัญชี  
  ๖๖.๔ แผ่นที่ ให้ลงเลขลําดับของแผ่นบัญชี  
  ๖๖.๕ ลําดับที่ ให้ลงเลขลําดับเรื่องของหนังสือ  
  ๖๖.๖ รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขลําดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ  
  ๖๖.๗ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ  
  ๖๖.๘ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ  
  ๖๖.๙ เลขทะเบียนรับ ให้ลงทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ  
  ๖๖.๑๐ เร่ือง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
  ๖๖.๑๑ การพิจารณา ให้คณะกรรมการทําลายหนังสือเป็นผู้กรอก  
  ๖๖.๑๒ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี)  
 ข้อ ๖๗ ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งต้ังคณะกรรมการทําลายหนังสือประกอบด้วย
ประธานกรรมการ และกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน โดยปกติให้แต่งต้ังจากข้าราชการต้ังแต่ระดับ ๓ หรือ
เทียบเท่าขึ้นไป ถ้าประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้กรรมการที่มาประชุมเลือกกรรมการ 
คนหน่ึงทําหน้าที่ประธาน มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้ากรรมการผู้ใดไม่เห็นด้วยให้ทําบันทึก
ความเห็นแย้งไว้  
 ข้อ ๖๘ คณะกรรมการทําลายหนังสือ มีหน้าที่ดังนี้  
  ๖๘.๑ พิจารณาหนังสือท่ีจะขอทําลายตามบัญชีหนังสือขอทําลาย  
  ๖๘.๒ ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรทําลายและควรจะ
ขยายเวลาการเก็บไว้ ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื่อใดในช่องการพิจารณา ตามข้อ 
๖๖.๑๑ ของบัญชีหนังสือขอทําลาย แล้วให้แก้ไขอายุการเก็บหนังสือในตรากําหนดเก็บหนังสือโดยให้
ประธานกรรมการทําลายหนังสือลงลายมือช่ือกํากับการแก้ไข  
  ๖๘ .๓ ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรให้ทําลายให้กรอก
เครื่องหมายกากบาท (X) ลงในช่อง การพิจารณา ตามข้อ ๖๖.๑๑ ของบัญชีหนังสือขอทําลาย  
  ๖๘.๔ เสนอรายงานผลการพิจารณาพร้อมทั้งบันทึกความเห็นแย้งของคณะกรรมการ  
(ถ้ามี) ต่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาสั่งการตามข้อ ๖๙  

 

 

๔๐ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

  ๖๘.๕ ควบคุมการทําลายหนังสือซึ่งผู้มีอํานาจอนุมัติให้ทําลายได้แล้ว โดยการเผาหรือวิธี
อ่ืนใดที่จะไม่ให้หนังสือน้ันอ่านเป็นเรื่องได้ และเมื่อทําลายเรียบร้อยแล้วให้ทําบันทึกลงนามร่วมกันเสนอผู้มี
อํานาจอนุมัติทราบ 
 ข้อ ๖๙  เม่ือหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมได้รับรายงานตามข้อ ๖๘.๔ แล้วให้พิจารณาสั่งการ ดังน้ี  
  ๖๙.๑ ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดยังไม่ควรทําลาย ให้สั่งการให้เก็บหนังสือน้ันไว้จนถึงเวลา
การทําลายงวดต่อไป  
  ๖๙ .๒  ถ้ า เห็ น ว่าห นั งสื อ เรื่ อ งใดควรทํ าลาย  ให้ ส่ ง บัญ ชีหนั งสื อขอทํ าลายให้ 
กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณาก่อน เว้นแต่หนังสือประเภทที่ส่วนราชการน้ันได้ขอทํา
ความตกลงกับกรมศิลปากรแล้ว ไม่ต้องส่งไปให้พิจารณา  
 ข้อ ๗๐ ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการในบัญชีหนังสือขอทําลายแล้ว
แจ้งให้ส่วนราชการที่ส่งบัญชีหนังสือขอทําลายทราบดังนี้  
  ๗๐.๑ ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบด้วย ให้แจ้งให้ส่วนราชการน้ัน
ดําเนินการทําลายหนังสือต่อไปได้ หากกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ไม่แจ้งให้ทราบอย่างใด
ภายในกําหนดเวลา ๖๐ วัน นับแต่วันที่ส่วนราชการนั้นได้ส่งเร่ืองให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร
ให้ถือว่ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ได้ให้ความเห็นชอบแล้ว และให้ส่วนราชการทําลายหนังสือได้  
  ๗๐.๒ ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นว่าหนังสือฉบับใดควรจะขยายเวลา
การเก็บไว้อย่างใดหรือให้เก็บไว้ตลอดไป ให้แจ้งให้ส่วนราชการน้ันทราบ และให้ส่วนราชการนั้นๆ ทําการ
แก้ไขตามที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แจ้งมา หากหนังสือใดกองจดหมายเหตุแห่งชาติ  
กรมศิลปากร เห็นควรให้ส่งไปเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ก็ให้ส่วนราชการน้ันๆ  
ปฏิบัติตาม เพ่ือประโยชน์ในการน้ี กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร จะส่งเจ้าหน้าที่มาร่วมตรวจสอบ
หนังสือส่วนราชการน้ันก็ได้ 
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  ๖๘.๕ ควบคุมการทําลายหนังสือซึ่งผู้มีอํานาจอนุมัติให้ทําลายได้แล้ว โดยการเผาหรือวิธี
อ่ืนใดที่จะไม่ให้หนังสือน้ันอ่านเป็นเรื่องได้ และเมื่อทําลายเรียบร้อยแล้วให้ทําบันทึกลงนามร่วมกันเสนอผู้มี
อํานาจอนุมัติทราบ 
 ข้อ ๖๙  เมื่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมได้รับรายงานตามข้อ ๖๘.๔ แล้วให้พิจารณาสั่งการ ดังน้ี  
  ๖๙.๑ ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดยังไม่ควรทําลาย ให้สั่งการให้เก็บหนังสือน้ันไว้จนถึงเวลา
การทําลายงวดต่อไป  
  ๖๙ .๒  ถ้ า เห็ น ว่าห นั งสื อ เรื่ อ งใดควรทํ าลาย  ให้ ส่ ง บัญ ชีหนั งสื อขอทํ าลายให้ 
กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณาก่อน เว้นแต่หนังสือประเภทที่ส่วนราชการน้ันได้ขอทํา
ความตกลงกับกรมศิลปากรแล้ว ไม่ต้องส่งไปให้พิจารณา  
 ข้อ ๗๐ ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการในบัญชีหนังสือขอทําลายแล้ว
แจ้งให้ส่วนราชการที่ส่งบัญชีหนังสือขอทําลายทราบดังนี้  
  ๗๐.๑ ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบด้วย ให้แจ้งให้ส่วนราชการน้ัน
ดําเนินการทําลายหนังสือต่อไปได้ หากกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ไม่แจ้งให้ทราบอย่างใด
ภายในกําหนดเวลา ๖๐ วัน นับแต่วันที่ส่วนราชการนั้นได้ส่งเร่ืองให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร
ให้ถือว่ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ได้ให้ความเห็นชอบแล้ว และให้ส่วนราชการทําลายหนังสือได้  
  ๗๐.๒ ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นว่าหนังสือฉบับใดควรจะขยายเวลา
การเก็บไว้อย่างใดหรือให้เก็บไว้ตลอดไป ให้แจ้งให้ส่วนราชการน้ันทราบ และให้ส่วนราชการน้ันๆ ทําการ
แก้ไขตามที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แจ้งมา หากหนังสือใดกองจดหมายเหตุแห่งชาติ  
กรมศิลปากร เห็นควรให้ส่งไปเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ก็ให้ส่วนราชการน้ันๆ  
ปฏิบัติตาม เพ่ือประโยชน์ในการน้ี กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร จะส่งเจ้าหน้าที่มาร่วมตรวจสอบ
หนังสือส่วนราชการน้ันก็ได้ 
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  ๖๘.๕ ควบคุมการทําลายหนังสือซึ่งผู้มีอํานาจอนุมัติให้ทําลายได้แล้ว โดยการเผาหรือวิธี
อ่ืนใดที่จะไม่ให้หนังสือน้ันอ่านเป็นเรื่องได้ และเมื่อทําลายเรียบร้อยแล้วให้ทําบันทึกลงนามร่วมกันเสนอผู้มี
อํานาจอนุมัติทราบ 
 ข้อ ๖๙  เมื่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมได้รับรายงานตามข้อ ๖๘.๔ แล้วให้พิจารณาสั่งการ ดังน้ี  
  ๖๙.๑ ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดยังไม่ควรทําลาย ให้สั่งการให้เก็บหนังสือน้ันไว้จนถึงเวลา
การทําลายงวดต่อไป  
  ๖๙ .๒  ถ้ า เห็ น ว่าห นั งสื อ เรื่ อ งใดควรทํ าลาย  ให้ ส่ ง บัญ ชีหนั งสื อขอทํ าลายให้ 
กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณาก่อน เว้นแต่หนังสือประเภทที่ส่วนราชการน้ันได้ขอทํา
ความตกลงกับกรมศิลปากรแล้ว ไม่ต้องส่งไปให้พิจารณา  
 ข้อ ๗๐ ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการในบัญชีหนังสือขอทําลายแล้ว
แจ้งให้ส่วนราชการที่ส่งบัญชีหนังสือขอทําลายทราบดังนี้  
  ๗๐.๑ ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบด้วย ให้แจ้งให้ส่วนราชการน้ัน
ดําเนินการทําลายหนังสือต่อไปได้ หากกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ไม่แจ้งให้ทราบอย่างใด
ภายในกําหนดเวลา ๖๐ วัน นับแต่วันที่ส่วนราชการนั้นได้ส่งเร่ืองให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร
ให้ถือว่ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ได้ให้ความเห็นชอบแล้ว และให้ส่วนราชการทําลายหนังสือได้  
  ๗๐.๒ ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นว่าหนังสือฉบับใดควรจะขยายเวลา
การเก็บไว้อย่างใดหรือให้เก็บไว้ตลอดไป ให้แจ้งให้ส่วนราชการน้ันทราบ และให้ส่วนราชการน้ันๆ ทําการ
แก้ไขตามที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แจ้งมา หากหนังสือใดกองจดหมายเหตุแห่งชาติ  
กรมศิลปากร เห็นควรให้ส่งไปเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ก็ให้ส่วนราชการน้ันๆ  
ปฏิบัติตาม เพ่ือประโยชน์ในการน้ี กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร จะส่งเจ้าหน้าที่มาร่วมตรวจสอบ
หนังสือส่วนราชการน้ันก็ได้ 
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๔๑ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

 
 
 
 

 
 ข้อ ๗๑ ตราครุฑสําหรับแบบพิมพ์ มี ๒ ขนาด คือ  

๗๑.๑ ขนาดตัวครุฑสูง ๓ เซนติเมตร 
๗๑.๒ ขนาดตัวครุฑสูง ๑.๕ เซนติเมตร 

  ข้อ ๗๒ ตราช่ือส่วนราชการ มีลักษณะเป็นรูปวงกลมสองวงซ้อนกันเส้นผ่าศูนย์กลางวงนอก ๔.๕ 
เซนติเมตร วงใน ๓.๕ เซนติเมตร ล้อมครุฑตามข้อ ๗๑.๑ ระหว่างวงนอกและวงในมีอักษรไทยชื่อกระทรวง 
ทบวง กรม หรือส่วนราชการที่เรียกช่ืออย่างอื่นที่มีฐานะเป็นกรม หรือจังหวัดอยู่ขอบล่างของตรา  

ส่วนราชการใดที่มีการติดต่อกับต่างประเทศ จะให้มีช่ือภาษาต่างประเทศเพ่ิมขึ้นด้วยก็ได้ 
โดยให้อักษรไทยอยู่ขอบบนและอักษรโรมันอยู่ขอบล่างของตรา  
 ข้อ ๗๓ ตรากําหนดเก็บหนังสือ คือ ตราที่ใช้ประทับบนหนังสือเก็บเพ่ือให้ทราบกําหนดระยะเวลาการ
เก็บหนังสือน้ันมีคําว่า เก็บ ถึง พ.ศ. …. หรือคําว่า ห้ามทําลาย ขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์ ๒๔ พอยท์  
 ข้อ ๗๔ มาตรฐานกระดาษและซอง  
  ๗๔.๑ มาตรฐานกระดาษโดยปกติให้ใช้กระดาษปอนด์ขาว น้ําหนัก ๖๐ กรัม ต่อตารางเมตร 
มี ๓ ขนาด คือ  
 ๗๔.๑.๑  ขนาดเอ ๔ หมายความว่า ขนาด ๒๑๐ มิลลิเมตร x ๒๙๗ มิลลิเมตร  
 ๗๔.๑.๒ ขนาดเอ ๕ หมายความว่า ขนาด ๑๔๘ มิลลิเมตร x ๒๑๐ มิลลิเมตร  
 ๗๔.๑.๓ ขนาดเอ ๘ หมายความว่า ขนาด ๕๒ มิลลิเมตร x ๗๔ มิลลิเมตร  
  ๗๔.๒  มาตรฐานซอง โดยปกติให้ใช้กระดาษสีขาวหรือสีน้ําตาล น้ําหนัก ๘๐ กรัมต่อ
ตารางเมตร เว้นแต่ซองของขนาด ซี ๔ ให้ใช้กระดาษน้ําหนัก ๑๒๐ กรัมต่อตอรางเมตร มี ๔ ขนาด คือ  
 ๗๔.๒.๑ ขนาดซี ๔ หมายความว่า ขนาด ๒๒๙ มิลลิเมตร x ๓๒๔ มิลลิเมตร  
 ๗๔.๒.๒ ขนาดซี ๕ หมายความว่า ขนาด ๑๖๒ มิลลิเมตร x ๒๒๙ มิลลิเมตร  
 ๗๔.๒.๓ ขนาดซี ๖ หมายความว่า ขนาด ๑๑4 มิลลิเมตร x ๑๖๒ มิลลิเมตร  
 ๗๔.๒.๔ ขนาดดีแอล หมายความว่า ขนาด ๑๑๐ มิลลิเมตร x ๒๒๐ มิลลิเมตร  
 ข้อ ๗๕ กระดาษตราครุฑให้ใช้กระดาษขนาดเอ ๔ พิมพ์ครุฑตามข้อ ๗๑.๑ ด้วยหมึกสีดํา หรือ 
ทําเป็นครุฑดุนที่กึ่งกลางส่วนบนของกระดาษ  
 ข้อ ๗๖  กระดาษบันทึกข้อความให้ ใช้กระดาษขนาดเอ  ๔  หรือขนาดเอ  ๕  พิมพ์ครุฑ 
ตามข้อ ๗๑.๒ ด้วยหมึกสีดําท่ีมุมบนด้านซ้าย  
 ข้อ ๗๗ ซองหนังสือให้พิมพ์ครุฑตามข้อ ๗๑.๒ ด้วยหมึกสีดําท่ีมุมบนด้านซ้ายของซอง  
  ๗๗.๑ ขนาดซี ๔ ใช้สําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ โดยไม่ต้องพับมีชนิดธรรมดา
และขยายข้าง 
  ๗๗.๒ ขนาดซี ๕ ใช้สําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ ๒  
  ๗๗.๓ ขนาดซี ๖ ใช้สําหรับกระดาษตราครุฑพับ ๔  
  ๗๗.๔ ขนาดดีแอล ใช้สําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ ๓  

บทที่ 5 
มาตรฐานตรา แบบพิมพ ์และซอง 

๔๑ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

 
 
 
 

 
 ข้อ ๗๑ ตราครุฑสําหรับแบบพิมพ์ มี ๒ ขนาด คือ  

๗๑.๑ ขนาดตัวครุฑสูง ๓ เซนติเมตร 
๗๑.๒ ขนาดตัวครุฑสูง ๑.๕ เซนติเมตร 

  ข้อ ๗๒ ตราช่ือส่วนราชการ มีลักษณะเป็นรูปวงกลมสองวงซ้อนกันเส้นผ่าศูนย์กลางวงนอก ๔.๕ 
เซนติเมตร วงใน ๓.๕ เซนติเมตร ล้อมครุฑตามข้อ ๗๑.๑ ระหว่างวงนอกและวงในมีอักษรไทยชื่อกระทรวง 
ทบวง กรม หรือส่วนราชการที่เรียกช่ืออย่างอื่นที่มีฐานะเป็นกรม หรือจังหวัดอยู่ขอบล่างของตรา  

ส่วนราชการใดที่มีการติดต่อกับต่างประเทศ จะให้มีช่ือภาษาต่างประเทศเพ่ิมขึ้นด้วยก็ได้ 
โดยให้อักษรไทยอยู่ขอบบนและอักษรโรมันอยู่ขอบล่างของตรา  
 ข้อ ๗๓ ตรากําหนดเก็บหนังสือ คือ ตราที่ใช้ประทับบนหนังสือเก็บเพ่ือให้ทราบกําหนดระยะเวลาการ
เก็บหนังสือน้ันมีคําว่า เก็บ ถึง พ.ศ. …. หรือคําว่า ห้ามทําลาย ขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์ ๒๔ พอยท์  
 ข้อ ๗๔ มาตรฐานกระดาษและซอง  
  ๗๔.๑ มาตรฐานกระดาษโดยปกติให้ใช้กระดาษปอนด์ขาว น้ําหนัก ๖๐ กรัม ต่อตารางเมตร 
มี ๓ ขนาด คือ  
 ๗๔.๑.๑  ขนาดเอ ๔ หมายความว่า ขนาด ๒๑๐ มิลลิเมตร x ๒๙๗ มิลลิเมตร  
 ๗๔.๑.๒ ขนาดเอ ๕ หมายความว่า ขนาด ๑๔๘ มิลลิเมตร x ๒๑๐ มิลลิเมตร  
 ๗๔.๑.๓ ขนาดเอ ๘ หมายความว่า ขนาด ๕๒ มิลลิเมตร x ๗๔ มิลลิเมตร  
  ๗๔.๒  มาตรฐานซอง โดยปกติให้ใช้กระดาษสีขาวหรือสีน้ําตาล น้ําหนัก ๘๐ กรัมต่อ
ตารางเมตร เว้นแต่ซองของขนาด ซี ๔ ให้ใช้กระดาษน้ําหนัก ๑๒๐ กรัมต่อตอรางเมตร มี ๔ ขนาด คือ  
 ๗๔.๒.๑ ขนาดซี ๔ หมายความว่า ขนาด ๒๒๙ มิลลิเมตร x ๓๒๔ มิลลิเมตร  
 ๗๔.๒.๒ ขนาดซี ๕ หมายความว่า ขนาด ๑๖๒ มิลลิเมตร x ๒๒๙ มิลลิเมตร  
 ๗๔.๒.๓ ขนาดซี ๖ หมายความว่า ขนาด ๑๑4 มิลลิเมตร x ๑๖๒ มิลลิเมตร  
 ๗๔.๒.๔ ขนาดดีแอล หมายความว่า ขนาด ๑๑๐ มิลลิเมตร x ๒๒๐ มิลลิเมตร  
 ข้อ ๗๕ กระดาษตราครุฑให้ใช้กระดาษขนาดเอ ๔ พิมพ์ครุฑตามข้อ ๗๑.๑ ด้วยหมึกสีดํา หรือ 
ทําเป็นครุฑดุนที่กึ่งกลางส่วนบนของกระดาษ  
 ข้อ ๗๖  กระดาษบันทึกข้อความให้ ใช้กระดาษขนาดเอ  ๔  หรือขนาดเอ  ๕  พิมพ์ครุฑ 
ตามข้อ ๗๑.๒ ด้วยหมึกสีดําที่มุมบนด้านซ้าย  
 ข้อ ๗๗ ซองหนังสือให้พิมพ์ครุฑตามข้อ ๗๑.๒ ด้วยหมึกสีดําที่มุมบนด้านซ้ายของซอง  
  ๗๗.๑ ขนาดซี ๔ ใช้สําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ โดยไม่ต้องพับมีชนิดธรรมดา
และขยายข้าง 
  ๗๗.๒ ขนาดซี ๕ ใช้สําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ ๒  
  ๗๗.๓ ขนาดซี ๖ ใช้สําหรับกระดาษตราครุฑพับ ๔  
  ๗๗.๔ ขนาดดีแอล ใช้สําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ ๓  

บทที่ 5 
มาตรฐานตรา แบบพิมพ ์และซอง 



๔๑ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

 
 
 
 

 
 ข้อ ๗๑ ตราครุฑสําหรับแบบพิมพ์ มี ๒ ขนาด คือ  

๗๑.๑ ขนาดตัวครุฑสูง ๓ เซนติเมตร 
๗๑.๒ ขนาดตัวครุฑสูง ๑.๕ เซนติเมตร 

  ข้อ ๗๒ ตราช่ือส่วนราชการ มีลักษณะเป็นรูปวงกลมสองวงซ้อนกันเส้นผ่าศูนย์กลางวงนอก ๔.๕ 
เซนติเมตร วงใน ๓.๕ เซนติเมตร ล้อมครุฑตามข้อ ๗๑.๑ ระหว่างวงนอกและวงในมีอักษรไทยชื่อกระทรวง 
ทบวง กรม หรือส่วนราชการที่เรียกช่ืออย่างอื่นที่มีฐานะเป็นกรม หรือจังหวัดอยู่ขอบล่างของตรา  

ส่วนราชการใดที่มีการติดต่อกับต่างประเทศ จะให้มีช่ือภาษาต่างประเทศเพ่ิมข้ึนด้วยก็ได้ 
โดยให้อักษรไทยอยู่ขอบบนและอักษรโรมันอยู่ขอบล่างของตรา  
 ข้อ ๗๓ ตรากําหนดเก็บหนังสือ คือ ตราท่ีใช้ประทับบนหนังสือเก็บเพ่ือให้ทราบกําหนดระยะเวลาการ
เก็บหนังสือน้ันมีคําว่า เก็บ ถึง พ.ศ. …. หรือคําว่า ห้ามทําลาย ขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์ ๒๔ พอยท์  
 ข้อ ๗๔ มาตรฐานกระดาษและซอง  
  ๗๔.๑ มาตรฐานกระดาษโดยปกติให้ใช้กระดาษปอนด์ขาว น้ําหนัก ๖๐ กรัม ต่อตารางเมตร 
มี ๓ ขนาด คือ  
 ๗๔.๑.๑  ขนาดเอ ๔ หมายความว่า ขนาด ๒๑๐ มิลลิเมตร x ๒๙๗ มิลลิเมตร  
 ๗๔.๑.๒ ขนาดเอ ๕ หมายความว่า ขนาด ๑๔๘ มิลลิเมตร x ๒๑๐ มิลลิเมตร  
 ๗๔.๑.๓ ขนาดเอ ๘ หมายความว่า ขนาด ๕๒ มิลลิเมตร x ๗๔ มิลลิเมตร  
  ๗๔.๒  มาตรฐานซอง โดยปกติให้ใช้กระดาษสีขาวหรือสีน้ําตาล น้ําหนัก ๘๐ กรัมต่อ
ตารางเมตร เว้นแต่ซองของขนาด ซี ๔ ให้ใช้กระดาษน้ําหนัก ๑๒๐ กรัมต่อตอรางเมตร มี ๔ ขนาด คือ  
 ๗๔.๒.๑ ขนาดซี ๔ หมายความว่า ขนาด ๒๒๙ มิลลิเมตร x ๓๒๔ มิลลิเมตร  
 ๗๔.๒.๒ ขนาดซี ๕ หมายความว่า ขนาด ๑๖๒ มิลลิเมตร x ๒๒๙ มิลลิเมตร  
 ๗๔.๒.๓ ขนาดซี ๖ หมายความว่า ขนาด ๑๑4 มิลลิเมตร x ๑๖๒ มิลลิเมตร  
 ๗๔.๒.๔ ขนาดดีแอล หมายความว่า ขนาด ๑๑๐ มิลลิเมตร x ๒๒๐ มิลลิเมตร  
 ข้อ ๗๕ กระดาษตราครุฑให้ใช้กระดาษขนาดเอ ๔ พิมพ์ครุฑตามข้อ ๗๑.๑ ด้วยหมึกสีดํา หรือ 
ทําเป็นครุฑดุนที่กึ่งกลางส่วนบนของกระดาษ  
 ข้อ ๗๖  กระดาษบันทึกข้อความให้ ใช้กระดาษขนาดเอ  ๔  หรือขนาดเอ  ๕  พิมพ์ครุฑ 
ตามข้อ ๗๑.๒ ด้วยหมึกสีดําที่มุมบนด้านซ้าย  
 ข้อ ๗๗ ซองหนังสือให้พิมพ์ครุฑตามข้อ ๗๑.๒ ด้วยหมึกสีดําที่มุมบนด้านซ้ายของซอง  
  ๗๗.๑ ขนาดซี ๔ ใช้สําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ โดยไม่ต้องพับมีชนิดธรรมดา
และขยายข้าง 
  ๗๗.๒ ขนาดซี ๕ ใช้สําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ ๒  
  ๗๗.๓ ขนาดซี ๖ ใช้สําหรับกระดาษตราครุฑพับ ๔  
  ๗๗.๔ ขนาดดีแอล ใช้สําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ ๓  

บทที่ 5 
มาตรฐานตรา แบบพิมพ ์และซอง 
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๔๑ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

 
 
 
 

 
 ข้อ ๗๑ ตราครุฑสําหรับแบบพิมพ์ มี ๒ ขนาด คือ  

๗๑.๑ ขนาดตัวครุฑสูง ๓ เซนติเมตร 
๗๑.๒ ขนาดตัวครุฑสูง ๑.๕ เซนติเมตร 

  ข้อ ๗๒ ตราช่ือส่วนราชการ มีลักษณะเป็นรูปวงกลมสองวงซ้อนกันเส้นผ่าศูนย์กลางวงนอก ๔.๕ 
เซนติเมตร วงใน ๓.๕ เซนติเมตร ล้อมครุฑตามข้อ ๗๑.๑ ระหว่างวงนอกและวงในมีอักษรไทยชื่อกระทรวง 
ทบวง กรม หรือส่วนราชการที่เรียกช่ืออย่างอื่นที่มีฐานะเป็นกรม หรือจังหวัดอยู่ขอบล่างของตรา  

ส่วนราชการใดที่มีการติดต่อกับต่างประเทศ จะให้มีช่ือภาษาต่างประเทศเพ่ิมขึ้นด้วยก็ได้ 
โดยให้อักษรไทยอยู่ขอบบนและอักษรโรมันอยู่ขอบล่างของตรา  
 ข้อ ๗๓ ตรากําหนดเก็บหนังสือ คือ ตราท่ีใช้ประทับบนหนังสือเก็บเพ่ือให้ทราบกําหนดระยะเวลาการ
เก็บหนังสือน้ันมีคําว่า เก็บ ถึง พ.ศ. …. หรือคําว่า ห้ามทําลาย ขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์ ๒๔ พอยท์  
 ข้อ ๗๔ มาตรฐานกระดาษและซอง  
  ๗๔.๑ มาตรฐานกระดาษโดยปกติให้ใช้กระดาษปอนด์ขาว น้ําหนัก ๖๐ กรัม ต่อตารางเมตร 
มี ๓ ขนาด คือ  
 ๗๔.๑.๑  ขนาดเอ ๔ หมายความว่า ขนาด ๒๑๐ มิลลิเมตร x ๒๙๗ มิลลิเมตร  
 ๗๔.๑.๒ ขนาดเอ ๕ หมายความว่า ขนาด ๑๔๘ มิลลิเมตร x ๒๑๐ มิลลิเมตร  
 ๗๔.๑.๓ ขนาดเอ ๘ หมายความว่า ขนาด ๕๒ มิลลิเมตร x ๗๔ มิลลิเมตร  
  ๗๔.๒  มาตรฐานซอง โดยปกติให้ใช้กระดาษสีขาวหรือสีน้ําตาล น้ําหนัก ๘๐ กรัมต่อ
ตารางเมตร เว้นแต่ซองของขนาด ซี ๔ ให้ใช้กระดาษน้ําหนัก ๑๒๐ กรัมต่อตอรางเมตร มี ๔ ขนาด คือ  
 ๗๔.๒.๑ ขนาดซี ๔ หมายความว่า ขนาด ๒๒๙ มิลลิเมตร x ๓๒๔ มิลลิเมตร  
 ๗๔.๒.๒ ขนาดซี ๕ หมายความว่า ขนาด ๑๖๒ มิลลิเมตร x ๒๒๙ มิลลิเมตร  
 ๗๔.๒.๓ ขนาดซี ๖ หมายความว่า ขนาด ๑๑4 มิลลิเมตร x ๑๖๒ มิลลิเมตร  
 ๗๔.๒.๔ ขนาดดีแอล หมายความว่า ขนาด ๑๑๐ มิลลิเมตร x ๒๒๐ มิลลิเมตร  
 ข้อ ๗๕ กระดาษตราครุฑให้ใช้กระดาษขนาดเอ ๔ พิมพ์ครุฑตามข้อ ๗๑.๑ ด้วยหมึกสีดํา หรือ 
ทําเป็นครุฑดุนที่กึ่งกลางส่วนบนของกระดาษ  
 ข้อ ๗๖  กระดาษบันทึกข้อความให้ ใช้กระดาษขนาดเอ  ๔  หรือขนาดเอ  ๕  พิมพ์ครุฑ 
ตามข้อ ๗๑.๒ ด้วยหมึกสีดําที่มุมบนด้านซ้าย  
 ข้อ ๗๗ ซองหนังสือให้พิมพ์ครุฑตามข้อ ๗๑.๒ ด้วยหมึกสีดําที่มุมบนด้านซ้ายของซอง  
  ๗๗.๑ ขนาดซี ๔ ใช้สําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ โดยไม่ต้องพับมีชนิดธรรมดา
และขยายข้าง 
  ๗๗.๒ ขนาดซี ๕ ใช้สําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ ๒  
  ๗๗.๓ ขนาดซี ๖ ใช้สําหรับกระดาษตราครุฑพับ ๔  
  ๗๗.๔ ขนาดดีแอล ใช้สําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ ๓  

บทที่ 5 
มาตรฐานตรา แบบพิมพ ์และซอง 

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 41



 

 

๔๒ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

  ส่วนราชการใดมีความจําเป็นต้องใช้ซองสําหรับส่งทางไปรษณีย์อากาศโดยเฉพาะ อาจใช้
ซองพิเศษสําหรับส่งทางไปรษณีย์อากาศและพิมพ์ตราครุฑตามที่กล่าวข้างต้นได้โดยอนุโลม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจา่หน้าซอง  
ภาคผนวก ค 

๔๓ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

 
 
 
 
 

 การเขียนหนังสือเป็นทั้งศาสตร์และศิลป์ ในด้านศาสตร์คือหลักการที่ชัดเจนต้องเรียนรู้ให้แม่นยํา  
ในด้านศิลป์ คือ การใช้วิธีการเขียนที่นุ่มนวลทําให้บรรลุจุดประสงค์ โดยเฉพาะการใช้ภาษา ซึ่งผู้ร่าง 
ส่วนใหญ่มักวิตกกังวลว่าตนไม่สันทัด แท้จริงแล้วอาจกล่าวได้ว่าการใช้ภาษาให้ดีนั้นเป็นสามัญสํานึก  
โดยอาศัยประสบการณ์การอ่านมาประกอบคืออ่านมาก เขียนมากก็จะทําให้เขียนได้และเขียนดีขึ้นเรื่อยๆ 
 หลักทั่วไปในการเขียนหนังสือราชการที่ดี มีดังนี้ 

๑. เขียนให้ถูกต้อง โดยเขียนให้ถูกแบบ ถูกเนื้อหา ถูกหลักภาษา และถูกความนิยม 
๒. เขียนให้ชัดเจน โดยชัดเจนในเนื้อความ ชัดเจนในจุดประสงค์ และกระจ่างในวรรคตอน 
๓. เขียนให้รัดกุม โดยเขียนให้มีความหมายแน่นอน ด้ินไม่ได้ ไม่มีช่องโหว่ให้โต้แย้ง 
๔. เขียนให้กะทัดรัด โดยเขียนให้สั้นไม่ใช้ข้อความเยิ่นเย้อ ยืดยาดหรือใช้ถ้อยคําฟุ่มเฟือยโดยไม่จําเป็น 
๕. เขียนให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป็นผลดี โดยเขียนให้ผู้รับหนังสือเข้าใจว่า ผู้มีหนังสือไปต้องการ

อะไร จะให้ผู้รับหนังสือปฏิบัติอย่างไร และโน้มน้าวจูงใจให้ผู้รับหนังสือปฏิบัติตามน้ัน โดยเป็นผลดีคือ ไม่มี
ผลกระทบถึงความสัมพันธ์อันดี หรือไม่ก่อให้เกิดปฏิกิริยาตอบโต้รุนแรง 
 
 การใช้ภาษาในการเขียนควรคํานึงถึงการใช้คําประโยค และย่อหน้า ดังนี้ 
 ๑. การใช้คํา คําทุกคําในหนังสือราชการและหนังสือโต้ตอบ ล้วนมีความหมายสําคัญ ดังน้ัน จึงควร
คํานึงถึงการใช้คําบางประเภท ดังนี้  
 ๑.๑ การสะกดคํา พจนานุกรมในคอมพิวเตอร์ (โปรแกรมดิกชันนารี) แต่ก็ไม่สามารถตรวจสอบ
ได้ทุกคํา เช่น ชื่อเฉพาะหรือช่ือบุคคล การถอดคําภาษาไทย ภาษาต่างประเทศจะต้องใช้ให้ถูกต้องตามท่ี
ราชบัณฑิตยสถานกําหนดไว้ 
 ๑.๒ การใช้คําเช่ือม เช่น ที่ ซึ่ง อัน และ แต่ หรือ เพราะ ฉะน้ัน จึง ฯลฯ ควรเลือกใช้ให้ถูกต้อง
และไม่ใช้มากเกินไป เพราะจะทําให้ประโยคยาว ซับซ้อน เข้าใจยาก คําเขียนคําเดียวกันไม่ควรใช้ซ้ําๆ  
ในประโยคเดียวกัน 
 ๑.๓ การใช้คําให้เหมาะสม 

๑) คําสรรพนาม ควรใช้ ผม กระผม ดิฉัน ไม่ใช้ ข้าพเจ้า ควรใช้ช่ือหน่วยงาน ในกรณีที่
มิใช่เรื่องเฉพาะบุคคลและไม่ควรใช้คําว่า “หน่วยงานของท่าน” เพราะบุคคลย่อมมิใช่เจ้าของ
หน่วยงาน ควรใช้ช่ือหน่วยงานเท่านั้น 

๒) คําบุพบท ได้แก่ กับ แก่ แต่ ต่อ มักใช้ผิด คือใช้คําว่า กับ แทน แก่ เช่น ส่งเอกสาร
ให้กับคณะกรรมาธิการ ควรใช้ ให้แก่ และใช้คําว่า แด่ สําหรับผู้ที่สูงกว่า เช่น ถวายแก่ อุทิศแด่ เป็นต้น 

๓) คําว่า  เช่น  ได้แก่  อาทิ ในการยกตัวอย่างมักใช้กันสับสน ที่ถูกต้องคือ 
    คําว่า “เช่น” ใช้เมื่อสิ่งที่กล่าวถึงจํานวนมาก ไม่สามารถนับจํานวนได้ชัดเจน จึงยกข้ึนมา

เป็นตัวอย่างพอสังเขป และไม่ต้องมีคํา “เป็นต้น” ต่อท้าย และไม่ต้องใส่คํา “และ” ก่อนตัวอย่างสุดท้าย 
 
 

บทที่ 6 
การเขียนหนงัสือราชการ 

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ42

 

 

๔๒ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

  ส่วนราชการใดมีความจําเป็นต้องใช้ซองสําหรับส่งทางไปรษณีย์อากาศโดยเฉพาะ อาจใช้
ซองพิเศษสําหรับส่งทางไปรษณีย์อากาศและพิมพ์ตราครุฑตามที่กล่าวข้างต้นได้โดยอนุโลม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจา่หน้าซอง  
ภาคผนวก ค 

๔๓ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

 
 
 
 
 

 การเขียนหนังสือเป็นทั้งศาสตร์และศิลป์ ในด้านศาสตร์คือหลักการที่ชัดเจนต้องเรียนรู้ให้แม่นยํา  
ในด้านศิลป์ คือ การใช้วิธีการเขียนที่นุ่มนวลทําให้บรรลุจุดประสงค์ โดยเฉพาะการใช้ภาษา ซึ่งผู้ร่าง 
ส่วนใหญ่มักวิตกกังวลว่าตนไม่สันทัด แท้จริงแล้วอาจกล่าวได้ว่าการใช้ภาษาให้ดีนั้นเป็นสามัญสํานึก  
โดยอาศัยประสบการณ์การอ่านมาประกอบคืออ่านมาก เขียนมากก็จะทําให้เขียนได้และเขียนดีขึ้นเรื่อยๆ 
 หลักทั่วไปในการเขียนหนังสือราชการที่ดี มีดังนี้ 

๑. เขียนให้ถูกต้อง โดยเขียนให้ถูกแบบ ถูกเนื้อหา ถูกหลักภาษา และถูกความนิยม 
๒. เขียนให้ชัดเจน โดยชัดเจนในเนื้อความ ชัดเจนในจุดประสงค์ และกระจ่างในวรรคตอน 
๓. เขียนให้รัดกุม โดยเขียนให้มีความหมายแน่นอน ด้ินไม่ได้ ไม่มีช่องโหว่ให้โต้แย้ง 
๔. เขียนให้กะทัดรัด โดยเขียนให้สั้นไม่ใช้ข้อความเยิ่นเย้อ ยืดยาดหรือใช้ถ้อยคําฟุ่มเฟือยโดยไม่จําเป็น 
๕. เขียนให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป็นผลดี โดยเขียนให้ผู้รับหนังสือเข้าใจว่า ผู้มีหนังสือไปต้องการ

อะไร จะให้ผู้รับหนังสือปฏิบัติอย่างไร และโน้มน้าวจูงใจให้ผู้รับหนังสือปฏิบัติตามน้ัน โดยเป็นผลดีคือ ไม่มี
ผลกระทบถึงความสัมพันธ์อันดี หรือไม่ก่อให้เกิดปฏิกิริยาตอบโต้รุนแรง 
 
 การใช้ภาษาในการเขียนควรคํานึงถึงการใช้คําประโยค และย่อหน้า ดังนี้ 
 ๑. การใช้คํา คําทุกคําในหนังสือราชการและหนังสือโต้ตอบ ล้วนมีความหมายสําคัญ ดังน้ัน จึงควร
คํานึงถึงการใช้คําบางประเภท ดังนี้  
 ๑.๑ การสะกดคํา พจนานุกรมในคอมพิวเตอร์ (โปรแกรมดิกชันนารี) แต่ก็ไม่สามารถตรวจสอบ
ได้ทุกคํา เช่น ชื่อเฉพาะหรือช่ือบุคคล การถอดคําภาษาไทย ภาษาต่างประเทศจะต้องใช้ให้ถูกต้องตามท่ี
ราชบัณฑิตยสถานกําหนดไว้ 
 ๑.๒ การใช้คําเช่ือม เช่น ที่ ซึ่ง อัน และ แต่ หรือ เพราะ ฉะน้ัน จึง ฯลฯ ควรเลือกใช้ให้ถูกต้อง
และไม่ใช้มากเกินไป เพราะจะทําให้ประโยคยาว ซับซ้อน เข้าใจยาก คําเขียนคําเดียวกันไม่ควรใช้ซ้ําๆ  
ในประโยคเดียวกัน 
 ๑.๓ การใช้คําให้เหมาะสม 

๑) คําสรรพนาม ควรใช้ ผม กระผม ดิฉัน ไม่ใช้ ข้าพเจ้า ควรใช้ช่ือหน่วยงาน ในกรณีที่
มิใช่เรื่องเฉพาะบุคคลและไม่ควรใช้คําว่า “หน่วยงานของท่าน” เพราะบุคคลย่อมมิใช่เจ้าของ
หน่วยงาน ควรใช้ชื่อหน่วยงานเท่านั้น 

๒) คําบุพบท ได้แก่ กับ แก่ แต่ ต่อ มักใช้ผิด คือใช้คําว่า กับ แทน แก่ เช่น ส่งเอกสาร
ให้กับคณะกรรมาธิการ ควรใช้ ให้แก่ และใช้คําว่า แด่ สําหรับผู้ที่สูงกว่า เช่น ถวายแก่ อุทิศแด่ เป็นต้น 

๓) คําว่า  เช่น  ได้แก่  อาทิ ในการยกตัวอย่างมักใช้กันสับสน ที่ถูกต้องคือ 
    คําว่า “เช่น” ใช้เมื่อสิ่งที่กล่าวถึงจํานวนมาก ไม่สามารถนับจํานวนได้ชัดเจน จึงยกข้ึนมา

เป็นตัวอย่างพอสังเขป และไม่ต้องมีคํา “เป็นต้น” ต่อท้าย และไม่ต้องใส่คํา “และ” ก่อนตัวอย่างสุดท้าย 
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๔๓ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

 
 
 
 
 

 การเขียนหนังสือเป็นทั้งศาสตร์และศิลป์ ในด้านศาสตร์คือหลักการที่ชัดเจนต้องเรียนรู้ให้แม่นยํา  
ในด้านศิลป์ คือ การใช้วิธีการเขียนที่นุ่มนวลทําให้บรรลุจุดประสงค์ โดยเฉพาะการใช้ภาษา ซึ่งผู้ร่าง 
ส่วนใหญ่มักวิตกกังวลว่าตนไม่สันทัด แท้จริงแล้วอาจกล่าวได้ว่าการใช้ภาษาให้ดีนั้นเป็นสามัญสํานึก  
โดยอาศัยประสบการณ์การอ่านมาประกอบคืออ่านมาก เขียนมากก็จะทําให้เขียนได้และเขียนดีขึ้นเรื่อยๆ 
 หลักทั่วไปในการเขียนหนังสือราชการที่ดี มีดังนี้ 

๑. เขียนให้ถูกต้อง โดยเขียนให้ถูกแบบ ถูกเนื้อหา ถูกหลักภาษา และถูกความนิยม 
๒. เขียนให้ชัดเจน โดยชัดเจนในเนื้อความ ชัดเจนในจุดประสงค์ และกระจ่างในวรรคตอน 
๓. เขียนให้รัดกุม โดยเขียนให้มีความหมายแน่นอน ด้ินไม่ได้ ไม่มีช่องโหว่ให้โต้แย้ง 
๔. เขียนให้กะทัดรัด โดยเขียนให้สั้นไม่ใช้ข้อความเยิ่นเย้อ ยืดยาดหรือใช้ถ้อยคําฟุ่มเฟือยโดยไม่จําเป็น 
๕. เขียนให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป็นผลดี โดยเขียนให้ผู้รับหนังสือเข้าใจว่า ผู้มีหนังสือไปต้องการ

อะไร จะให้ผู้รับหนังสือปฏิบัติอย่างไร และโน้มน้าวจูงใจให้ผู้รับหนังสือปฏิบัติตามน้ัน โดยเป็นผลดีคือ ไม่มี
ผลกระทบถึงความสัมพันธ์อันดี หรือไม่ก่อให้เกิดปฏิกิริยาตอบโต้รุนแรง 
 
 การใช้ภาษาในการเขียนควรคํานึงถึงการใช้คําประโยค และย่อหน้า ดังนี้ 
 ๑. การใช้คํา คําทุกคําในหนังสือราชการและหนังสือโต้ตอบ ล้วนมีความหมายสําคัญ ดังน้ัน จึงควร
คํานึงถึงการใช้คําบางประเภท ดังนี้  
 ๑.๑ การสะกดคํา พจนานุกรมในคอมพิวเตอร์ (โปรแกรมดิกชันนารี) แต่ก็ไม่สามารถตรวจสอบ
ได้ทุกคํา เช่น ชื่อเฉพาะหรือช่ือบุคคล การถอดคําภาษาไทย ภาษาต่างประเทศจะต้องใช้ให้ถูกต้องตามท่ี
ราชบัณฑิตยสถานกําหนดไว้ 
 ๑.๒ การใช้คําเช่ือม เช่น ที่ ซึ่ง อัน และ แต่ หรือ เพราะ ฉะน้ัน จึง ฯลฯ ควรเลือกใช้ให้ถูกต้อง
และไม่ใช้มากเกินไป เพราะจะทําให้ประโยคยาว ซับซ้อน เข้าใจยาก คําเขียนคําเดียวกันไม่ควรใช้ซ้ําๆ  
ในประโยคเดียวกัน 
 ๑.๓ การใช้คําให้เหมาะสม 

๑) คําสรรพนาม ควรใช้ ผม กระผม ดิฉัน ไม่ใช้ ข้าพเจ้า ควรใช้ช่ือหน่วยงาน ในกรณีที่
มิใช่เรื่องเฉพาะบุคคลและไม่ควรใช้คําว่า “หน่วยงานของท่าน” เพราะบุคคลย่อมมิใช่เจ้าของ
หน่วยงาน ควรใช้ชื่อหน่วยงานเท่านั้น 

๒) คําบุพบท ได้แก่ กับ แก่ แต่ ต่อ มักใช้ผิด คือใช้คําว่า กับ แทน แก่ เช่น ส่งเอกสาร
ให้กับคณะกรรมาธิการ ควรใช้ ให้แก่ และใช้คําว่า แด่ สําหรับผู้ที่สูงกว่า เช่น ถวายแก่ อุทิศแด่ เป็นต้น 

๓) คําว่า  เช่น  ได้แก่  อาทิ ในการยกตัวอย่างมักใช้กันสับสน ที่ถูกต้องคือ 
    คําว่า “เช่น” ใช้เมื่อสิ่งที่กล่าวถึงจํานวนมาก ไม่สามารถนับจํานวนได้ชัดเจน จึงยกข้ึนมา

เป็นตัวอย่างพอสังเขป และไม่ต้องมีคํา “เป็นต้น” ต่อท้าย และไม่ต้องใส่คํา “และ” ก่อนตัวอย่างสุดท้าย 
 
 

บทที่ 6 
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๔๓ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

 
 
 
 
 

 การเขียนหนังสือเป็นทั้งศาสตร์และศิลป์ ในด้านศาสตร์คือหลักการที่ชัดเจนต้องเรียนรู้ให้แม่นยํา  
ในด้านศิลป์ คือ การใช้วิธีการเขียนที่นุ่มนวลทําให้บรรลุจุดประสงค์ โดยเฉพาะการใช้ภาษา ซึ่งผู้ร่าง 
ส่วนใหญ่มักวิตกกังวลว่าตนไม่สันทัด แท้จริงแล้วอาจกล่าวได้ว่าการใช้ภาษาให้ดีนั้นเป็นสามัญสํานึก  
โดยอาศัยประสบการณ์การอ่านมาประกอบคืออ่านมาก เขียนมากก็จะทําให้เขียนได้และเขียนดีขึ้นเรื่อยๆ 
 หลักทั่วไปในการเขียนหนังสือราชการที่ดี มีดังนี้ 

๑. เขียนให้ถูกต้อง โดยเขียนให้ถูกแบบ ถูกเนื้อหา ถูกหลักภาษา และถูกความนิยม 
๒. เขียนให้ชัดเจน โดยชัดเจนในเนื้อความ ชัดเจนในจุดประสงค์ และกระจ่างในวรรคตอน 
๓. เขียนให้รัดกุม โดยเขียนให้มีความหมายแน่นอน ด้ินไม่ได้ ไม่มีช่องโหว่ให้โต้แย้ง 
๔. เขียนให้กะทัดรัด โดยเขียนให้สั้นไม่ใช้ข้อความเยิ่นเย้อ ยืดยาดหรือใช้ถ้อยคําฟุ่มเฟือยโดยไม่จําเป็น 
๕. เขียนให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป็นผลดี โดยเขียนให้ผู้รับหนังสือเข้าใจว่า ผู้มีหนังสือไปต้องการ

อะไร จะให้ผู้รับหนังสือปฏิบัติอย่างไร และโน้มน้าวจูงใจให้ผู้รับหนังสือปฏิบัติตามน้ัน โดยเป็นผลดีคือ ไม่มี
ผลกระทบถึงความสัมพันธ์อันดี หรือไม่ก่อให้เกิดปฏิกิริยาตอบโต้รุนแรง 
 
 การใช้ภาษาในการเขียนควรคํานึงถึงการใช้คําประโยค และย่อหน้า ดังนี้ 
 ๑. การใช้คํา คําทุกคําในหนังสือราชการและหนังสือโต้ตอบ ล้วนมีความหมายสําคัญ ดังน้ัน จึงควร
คํานึงถึงการใช้คําบางประเภท ดังนี้  
 ๑.๑ การสะกดคํา พจนานุกรมในคอมพิวเตอร์ (โปรแกรมดิกชันนารี) แต่ก็ไม่สามารถตรวจสอบ
ได้ทุกคํา เช่น ชื่อเฉพาะหรือช่ือบุคคล การถอดคําภาษาไทย ภาษาต่างประเทศจะต้องใช้ให้ถูกต้องตามท่ี
ราชบัณฑิตยสถานกําหนดไว้ 
 ๑.๒ การใช้คําเช่ือม เช่น ที่ ซึ่ง อัน และ แต่ หรือ เพราะ ฉะน้ัน จึง ฯลฯ ควรเลือกใช้ให้ถูกต้อง
และไม่ใช้มากเกินไป เพราะจะทําให้ประโยคยาว ซับซ้อน เข้าใจยาก คําเขียนคําเดียวกันไม่ควรใช้ซ้ําๆ  
ในประโยคเดียวกัน 
 ๑.๓ การใช้คําให้เหมาะสม 

๑) คําสรรพนาม ควรใช้ ผม กระผม ดิฉัน ไม่ใช้ ข้าพเจ้า ควรใช้ช่ือหน่วยงาน ในกรณีที่
มิใช่เรื่องเฉพาะบุคคลและไม่ควรใช้คําว่า “หน่วยงานของท่าน” เพราะบุคคลย่อมมิใช่เจ้าของ
หน่วยงาน ควรใช้ชื่อหน่วยงานเท่านั้น 

๒) คําบุพบท ได้แก่ กับ แก่ แต่ ต่อ มักใช้ผิด คือใช้คําว่า กับ แทน แก่ เช่น ส่งเอกสาร
ให้กับคณะกรรมาธิการ ควรใช้ ให้แก่ และใช้คําว่า แด่ สําหรับผู้ที่สูงกว่า เช่น ถวายแก่ อุทิศแด่ เป็นต้น 

๓) คําว่า  เช่น  ได้แก่  อาทิ ในการยกตัวอย่างมักใช้กันสับสน ที่ถูกต้องคือ 
    คําว่า “เช่น” ใช้เมื่อสิ่งที่กล่าวถึงจํานวนมาก ไม่สามารถนับจํานวนได้ชัดเจน จึงยกข้ึนมา

เป็นตัวอย่างพอสังเขป และไม่ต้องมีคํา “เป็นต้น” ต่อท้าย และไม่ต้องใส่คํา “และ” ก่อนตัวอย่างสุดท้าย 
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๔๔ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

๔) จะ จัก ใคร่ 
    จะ  ใช้ได้ทั่วไป เป็นภาษาราชการที่ใช้ได้ เช่น จะเป็นพระคุณย่ิง 
    จัก บางคนนิยมใช้ “จักขอบคุณยิ่ง” ความหมายของคําค่อนข้างหนัก มีความหมาย

คล้ายต้อง ซึ่งไม่นุ่มนวล ไม่สละสลวย 
    ใคร่ เสียงไม่สู้ไพเราะ และมีความหมายว่า อยาก หรือต้องการ เช่น “ใคร่ขอเชิญท่านไปเป็น

วิทยากร” ไม่ชัดเจนว่าต้องการเชิญ แล้วจะเชิญจริงๆ  หรือไม่ หากตัดคําว่าใคร่ออกก็สื่อความหมายได้ชัดเจน 
 ๒. การใช้ประโยค ประโยคในหนังสือราชการและหนังสือโต้ตอบทั่วไป ควรมีลักษณะสําคัญดังนี้ 
     ๒.๑ ประโยคสั้น ไม่ใช้คําเช่ือมมาก ควรใช้ประโยคเดียวมากกว่าประโยคความซ้อนหรือประโยค
ความรวม ความยาวของแต่ละประโยคไม่ควรเกิน ๑ บรรทัด ไม่ใช้คําฟุ่มเฟือย ซ้ําซากที่ทําให้ประโยคยาว
โดยใช่เหตุ 

    ๒.๒ ประโยคบอกเล่า แม้เป็นคําถามก็สามารถดัดแปลงได้ เช่น ขอหารือว่าสมควรปฏิบัติ
ประการใด ไม่ควรใช้ประโยคคําถามโดยตรงว่าทําได้ไหม 

    ๒.๓ ประโยคชัดเจน มีความหมายเดียว ไม่คลุมเครือ อ่านแล้วเข้าใจทันทีโดยไม่ต้องอ่านทวน
หรือตีความ 
     ๒.๔ ประโยคสละสลวย แม้ภาษาราชการจะเน้นความชัดเจน ตรงไปตรงมา แต่ก็ควรมีความ
สุภาพสละสลวย น่าอ่าน และน่าปฏิบัติ ผู้อ่านไม่รู้สึกทางลบ ควรใช้ประโยคที่สุภาพ เช่น จึงขอความร่วมมือ
มายังสํานัก.......โปรดจัดเจ้าหน้าที่..........จะขอบคุณยิ่ง 
 

 
๑๓ รูปแบบตัวพิมพ์ (ฟอนต์) 

----------------------------- 

 ที่ประชุมคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ ๗ กันยายน ๒๕๕๓ มีมติเห็นชอบให้หน่วยงานภาครัฐทุกหน่วย
ดําเนินการติดต้ังรูปแบบตัวพิมพ์ (ฟอนต์) สารบรรณและรูปแบบตัวพิมพ์ (ฟอนต์) อ่ืนๆ ทั้งหมดจํานวน  
13 รูปแบบตัวพิมพ์ (ฟอนต์) ของสํานักงานส่งเสริมอุตสาหกรรมซอฟต์แวร์แห่งชาติ (องค์การมหาชน) และ 
กรมทรัพย์สินทางปัญญาเพ่ิมเข้าไปในระบบปฏิบัติการ Thai OS (Thai Operating System) และใช้
รูปแบบตัวพิมพ์ (ฟอนต์) ดังกล่าวแทนรูปแบบเดิม  
 ทั้งน้ี สืบเน่ืองจากปัจจุบันส่วนราชการจํานวนมากมีการใช้รูปแบบตัวพิมพ์ (ฟอนต์) ที่หลากหลาย 
ไม่มีมาตรฐานเดียวกัน อีกทั้งยังมีหน่วยงานราชการหลายแห่งใช้มาตรฐานรูปแบบตัวพิมพ์ (ฟอนต์) ของ
บริษัทเอกชนที่ผูกขาดลิขสิทธ์ิ เช่น Angsana อาจมีปัญหาเรื่องการฟ้องร้องละเมิดลิขสิทธ์ิได้และไม่ขึ้นกับ
ระบบปฏิบัติการระบบใดระบบหน่ึง ตามท่ีกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารได้เสนอ โดยให้
ติดต้ังและใช้งานให้แล้วเสร็จก่อนวันที่ 5 ธันวาคม 2553 
  

หนังสือสํานกันายกรัฐมนตรี ท่ี นร 0106/ว 2019 ลงวันที่ 30 พฤศจิกายน 2553  
เรื่อง คําอธิบายการพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทยด้วยโปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์และตัวอย่างการพิมพ์ 

ภาคผนวก ค 

๔๕ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

 
 

ด้วยเหตุดังกล่าว จึงได้มีการพัฒนาและมีการประกวดแข่งขันรูปแบบตัวพิมพ์ (ฟอนต์) ซึ่งเป็นการ
ส่งเสริมให้เกิดการใช้ Open Source Software ที่เป็นซอฟต์แวร์เสรีให้ส่วนราชการไทยประกาศมาตรฐาน
เอกสารดิจิตัลและรูปแบบตัวพิมพ์ที่ไม่ขึ้นกับระบบปฏิบัติการและลิขสิทธ์ิของบริษัทใดๆ เพ่ือความ
ภาคภูมิใจในความเป็นชาติและเอกลักษณ์ของความเป็นชาติไทย ซึ่งในขณะน้ีมีรูปแบบตัวพิมพ์ (ฟอนต์)  
ที่ส่วนราชการไทยสามารถเป็นเจ้าของและพร้อมแจกจ่ายให้กับผู้ประสงค์จะใช้งานรวม 13 รูปแบบตัวพิมพ์ 
(ฟอนต์) ดังนี้ 
 
 

รปูแบบตวัพิมพ์ (ฟอนต์) ออกแบบโดย 
1. TH Sarabun PSK คุณศุภกิจ เฉลิมลาภ 
2. TH Chamornman คุณเอกลักษ์ เพียรพนาเวช 
3. TH Krub คุณเอกลักษณ์ เพียรพนาเวช 
4. TH Srisakdi ทีม อักษราเมธี (คุณไพโรจน์ เป่ียมประจักพงษ์, คุณบวร จรดล) 
5. TH Niramit AS ทีม อักษราเมธี (คุณไพโรจน์ เป่ียมประจักพงษ์, คุณบวร จรดล) 
6. TH Charm of AU คุณกัลยาณมิตร นรรัตน์พุทธิ 
7. TH Kodchasan คุณกัลย์สุดา เป่ียมประจักพงษ์ 
8. TH K2D July8 (8 กรกฏา) คุณกานต์ รอดสวัสด์ิ 
9. TH Mali Grade 6 คุณสุดารัตน์ เลิศสีทอง 
10.TH Chakra Petch (จักรเพชร) คุณธีรวัฒน์ พจน์วิบูลศิริ 
11.TH Bai Jamjuree CP ทีม PITA (คุณรพี สุวีรานนท์, คุณวิโรจน์ จิรพัฒนกุล) 
12.TH KoHo กลุ่ม ก-ฮ (คุณขาม จาตุรงคกุล, คุณกนกวรรณ แพนไธสง, 

คุณขนิษฐา สิทธิแย้ม) 
13.TH Fah Kwang ทีม สิบเอ็ด (คุณกิตติ ศิริรัตนบุญชัย, คุณนิวัฒน์ ภัทโรวาสน์) 
 
 
หมายเหต ุ
 เพ่ือให้เป็นแนวทางปฏิบัติในการจัดทําหนังสือราชการและการพิมพ์หนังสือราชการที่มีรูปแบบ 
เป็นมาตรฐานเดียวกัน สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ จึงเห็นควรใช้รูปแบบตัวพิมพ์
ไทยสารบรรณ (TH Sarabun PSK) ขนาด ๑๖ พอยท์ 

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ44

 

 

๔๔ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

๔) จะ จัก ใคร่ 
    จะ  ใช้ได้ทั่วไป เป็นภาษาราชการที่ใช้ได้ เช่น จะเป็นพระคุณย่ิง 
    จัก บางคนนิยมใช้ “จักขอบคุณยิ่ง” ความหมายของคําค่อนข้างหนัก มีความหมาย

คล้ายต้อง ซึ่งไม่นุ่มนวล ไม่สละสลวย 
    ใคร่ เสียงไม่สู้ไพเราะ และมีความหมายว่า อยาก หรือต้องการ เช่น “ใคร่ขอเชิญท่านไปเป็น

วิทยากร” ไม่ชัดเจนว่าต้องการเชิญ แล้วจะเชิญจริงๆ  หรือไม่ หากตัดคําว่าใคร่ออกก็สื่อความหมายได้ชัดเจน 
 ๒. การใช้ประโยค ประโยคในหนังสือราชการและหนังสือโต้ตอบทั่วไป ควรมีลักษณะสําคัญดังนี้ 
     ๒.๑ ประโยคสั้น ไม่ใช้คําเช่ือมมาก ควรใช้ประโยคเดียวมากกว่าประโยคความซ้อนหรือประโยค
ความรวม ความยาวของแต่ละประโยคไม่ควรเกิน ๑ บรรทัด ไม่ใช้คําฟุ่มเฟือย ซ้ําซากที่ทําให้ประโยคยาว
โดยใช่เหตุ 

    ๒.๒ ประโยคบอกเล่า แม้เป็นคําถามก็สามารถดัดแปลงได้ เช่น ขอหารือว่าสมควรปฏิบัติ
ประการใด ไม่ควรใช้ประโยคคําถามโดยตรงว่าทําได้ไหม 

    ๒.๓ ประโยคชัดเจน มีความหมายเดียว ไม่คลุมเครือ อ่านแล้วเข้าใจทันทีโดยไม่ต้องอ่านทวน
หรือตีความ 
     ๒.๔ ประโยคสละสลวย แม้ภาษาราชการจะเน้นความชัดเจน ตรงไปตรงมา แต่ก็ควรมีความ
สุภาพสละสลวย น่าอ่าน และน่าปฏิบัติ ผู้อ่านไม่รู้สึกทางลบ ควรใช้ประโยคที่สุภาพ เช่น จึงขอความร่วมมือ
มายังสํานัก.......โปรดจัดเจ้าหน้าที่..........จะขอบคุณยิ่ง 
 

 
๑๓ รูปแบบตัวพิมพ์ (ฟอนต์) 

----------------------------- 

 ที่ประชุมคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ ๗ กันยายน ๒๕๕๓ มีมติเห็นชอบให้หน่วยงานภาครัฐทุกหน่วย
ดําเนินการติดต้ังรูปแบบตัวพิมพ์ (ฟอนต์) สารบรรณและรูปแบบตัวพิมพ์ (ฟอนต์) อ่ืนๆ ทั้งหมดจํานวน  
13 รูปแบบตัวพิมพ์ (ฟอนต์) ของสํานักงานส่งเสริมอุตสาหกรรมซอฟต์แวร์แห่งชาติ (องค์การมหาชน) และ 
กรมทรัพย์สินทางปัญญาเพ่ิมเข้าไปในระบบปฏิบัติการ Thai OS (Thai Operating System) และใช้
รูปแบบตัวพิมพ์ (ฟอนต์) ดังกล่าวแทนรูปแบบเดิม  
 ทั้งน้ี สืบเน่ืองจากปัจจุบันส่วนราชการจํานวนมากมีการใช้รูปแบบตัวพิมพ์ (ฟอนต์) ที่หลากหลาย 
ไม่มีมาตรฐานเดียวกัน อีกทั้งยังมีหน่วยงานราชการหลายแห่งใช้มาตรฐานรูปแบบตัวพิมพ์ (ฟอนต์) ของ
บริษัทเอกชนที่ผูกขาดลิขสิทธ์ิ เช่น Angsana อาจมีปัญหาเรื่องการฟ้องร้องละเมิดลิขสิทธ์ิได้และไม่ขึ้นกับ
ระบบปฏิบัติการระบบใดระบบหน่ึง ตามท่ีกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารได้เสนอ โดยให้
ติดต้ังและใช้งานให้แล้วเสร็จก่อนวันที่ 5 ธันวาคม 2553 
  

หนังสือสํานกันายกรัฐมนตรี ท่ี นร 0106/ว 2019 ลงวันที่ 30 พฤศจิกายน 2553  
เรื่อง คําอธิบายการพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทยด้วยโปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์และตัวอย่างการพิมพ์ 

ภาคผนวก ค 

๔๕ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

 
 

ด้วยเหตุดังกล่าว จึงได้มีการพัฒนาและมีการประกวดแข่งขันรูปแบบตัวพิมพ์ (ฟอนต์) ซึ่งเป็นการ
ส่งเสริมให้เกิดการใช้ Open Source Software ที่เป็นซอฟต์แวร์เสรีให้ส่วนราชการไทยประกาศมาตรฐาน
เอกสารดิจิตัลและรูปแบบตัวพิมพ์ที่ไม่ขึ้นกับระบบปฏิบัติการและลิขสิทธ์ิของบริษัทใดๆ เพ่ือความ
ภาคภูมิใจในความเป็นชาติและเอกลักษณ์ของความเป็นชาติไทย ซึ่งในขณะน้ีมีรูปแบบตัวพิมพ์ (ฟอนต์)  
ที่ส่วนราชการไทยสามารถเป็นเจ้าของและพร้อมแจกจ่ายให้กับผู้ประสงค์จะใช้งานรวม 13 รูปแบบตัวพิมพ์ 
(ฟอนต์) ดังนี้ 
 
 

รปูแบบตวัพิมพ์ (ฟอนต์) ออกแบบโดย 
1. TH Sarabun PSK คุณศุภกิจ เฉลิมลาภ 
2. TH Chamornman คุณเอกลักษ์ เพียรพนาเวช 
3. TH Krub คุณเอกลักษณ์ เพียรพนาเวช 
4. TH Srisakdi ทีม อักษราเมธี (คุณไพโรจน์ เป่ียมประจักพงษ์, คุณบวร จรดล) 
5. TH Niramit AS ทีม อักษราเมธี (คุณไพโรจน์ เป่ียมประจักพงษ์, คุณบวร จรดล) 
6. TH Charm of AU คุณกัลยาณมิตร นรรัตน์พุทธิ 
7. TH Kodchasan คุณกัลย์สุดา เป่ียมประจักพงษ์ 
8. TH K2D July8 (8 กรกฏา) คุณกานต์ รอดสวัสด์ิ 
9. TH Mali Grade 6 คุณสุดารัตน์ เลิศสีทอง 
10.TH Chakra Petch (จักรเพชร) คุณธีรวัฒน์ พจน์วิบูลศิริ 
11.TH Bai Jamjuree CP ทีม PITA (คุณรพี สุวีรานนท์, คุณวิโรจน์ จิรพัฒนกุล) 
12.TH KoHo กลุ่ม ก-ฮ (คุณขาม จาตุรงคกุล, คุณกนกวรรณ แพนไธสง, 

คุณขนิษฐา สิทธิแย้ม) 
13.TH Fah Kwang ทีม สิบเอ็ด (คุณกิตติ ศิริรัตนบุญชัย, คุณนิวัฒน์ ภัทโรวาสน์) 
 
 
หมายเหต ุ
 เพ่ือให้เป็นแนวทางปฏิบัติในการจัดทําหนังสือราชการและการพิมพ์หนังสือราชการที่มีรูปแบบ 
เป็นมาตรฐานเดียวกัน สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ จึงเห็นควรใช้รูปแบบตัวพิมพ์
ไทยสารบรรณ (TH Sarabun PSK) ขนาด ๑๖ พอยท์ 

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ44



๔๕ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

 
 

ด้วยเหตุดังกล่าว จึงได้มีการพัฒนาและมีการประกวดแข่งขันรูปแบบตัวพิมพ์ (ฟอนต์) ซึ่งเป็นการ
ส่งเสริมให้เกิดการใช้ Open Source Software ที่เป็นซอฟต์แวร์เสรีให้ส่วนราชการไทยประกาศมาตรฐาน
เอกสารดิจิตัลและรูปแบบตัวพิมพ์ที่ไม่ขึ้นกับระบบปฏิบัติการและลิขสิทธ์ิของบริษัทใดๆ เพ่ือความ
ภาคภูมิใจในความเป็นชาติและเอกลักษณ์ของความเป็นชาติไทย ซึ่งในขณะน้ีมีรูปแบบตัวพิมพ์ (ฟอนต์)  
ที่ส่วนราชการไทยสามารถเป็นเจ้าของและพร้อมแจกจ่ายให้กับผู้ประสงค์จะใช้งานรวม 13 รูปแบบตัวพิมพ์ 
(ฟอนต์) ดังนี้ 
 
 

รปูแบบตวัพิมพ์ (ฟอนต์) ออกแบบโดย 
1. TH Sarabun PSK คุณศุภกิจ เฉลิมลาภ 
2. TH Chamornman คุณเอกลักษ์ เพียรพนาเวช 
3. TH Krub คุณเอกลักษณ์ เพียรพนาเวช 
4. TH Srisakdi ทีม อักษราเมธี (คุณไพโรจน์ เป่ียมประจักพงษ์, คุณบวร จรดล) 
5. TH Niramit AS ทีม อักษราเมธี (คุณไพโรจน์ เป่ียมประจักพงษ์, คุณบวร จรดล) 
6. TH Charm of AU คุณกัลยาณมิตร นรรัตน์พุทธิ 
7. TH Kodchasan คุณกัลย์สุดา เป่ียมประจักพงษ์ 
8. TH K2D July8 (8 กรกฏา) คุณกานต์ รอดสวัสด์ิ 
9. TH Mali Grade 6 คุณสุดารัตน์ เลิศสีทอง 
10.TH Chakra Petch (จักรเพชร) คุณธีรวัฒน์ พจน์วิบูลศิริ 
11.TH Bai Jamjuree CP ทีม PITA (คุณรพี สุวีรานนท์, คุณวิโรจน์ จิรพัฒนกุล) 
12.TH KoHo กลุ่ม ก-ฮ (คุณขาม จาตุรงคกุล, คุณกนกวรรณ แพนไธสง, 

คุณขนิษฐา สิทธิแย้ม) 
13.TH Fah Kwang ทีม สิบเอ็ด (คุณกิตติ ศิริรัตนบุญชัย, คุณนิวัฒน์ ภัทโรวาสน์) 
 
 
หมายเหต ุ
 เพ่ือให้เป็นแนวทางปฏิบัติในการจัดทําหนังสือราชการและการพิมพ์หนังสือราชการที่มีรูปแบบ 
เป็นมาตรฐานเดียวกัน สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ จึงเห็นควรใช้รูปแบบตัวพิมพ์
ไทยสารบรรณ (TH Sarabun PSK) ขนาด ๑๖ พอยท์ 

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 45

๔๕ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

 
 

ด้วยเหตุดังกล่าว จึงได้มีการพัฒนาและมีการประกวดแข่งขันรูปแบบตัวพิมพ์ (ฟอนต์) ซึ่งเป็นการ
ส่งเสริมให้เกิดการใช้ Open Source Software ที่เป็นซอฟต์แวร์เสรีให้ส่วนราชการไทยประกาศมาตรฐาน
เอกสารดิจิตัลและรูปแบบตัวพิมพ์ที่ไม่ขึ้นกับระบบปฏิบัติการและลิขสิทธ์ิของบริษัทใดๆ เพ่ือความ
ภาคภูมิใจในความเป็นชาติและเอกลักษณ์ของความเป็นชาติไทย ซึ่งในขณะน้ีมีรูปแบบตัวพิมพ์ (ฟอนต์)  
ที่ส่วนราชการไทยสามารถเป็นเจ้าของและพร้อมแจกจ่ายให้กับผู้ประสงค์จะใช้งานรวม 13 รูปแบบตัวพิมพ์ 
(ฟอนต์) ดังนี้ 
 
 

รปูแบบตวัพิมพ์ (ฟอนต์) ออกแบบโดย 
1. TH Sarabun PSK คุณศุภกิจ เฉลิมลาภ 
2. TH Chamornman คุณเอกลักษ์ เพียรพนาเวช 
3. TH Krub คุณเอกลักษณ์ เพียรพนาเวช 
4. TH Srisakdi ทีม อักษราเมธี (คุณไพโรจน์ เป่ียมประจักพงษ์, คุณบวร จรดล) 
5. TH Niramit AS ทีม อักษราเมธี (คุณไพโรจน์ เป่ียมประจักพงษ์, คุณบวร จรดล) 
6. TH Charm of AU คุณกัลยาณมิตร นรรัตน์พุทธิ 
7. TH Kodchasan คุณกัลย์สุดา เป่ียมประจักพงษ์ 
8. TH K2D July8 (8 กรกฏา) คุณกานต์ รอดสวัสด์ิ 
9. TH Mali Grade 6 คุณสุดารัตน์ เลิศสีทอง 
10.TH Chakra Petch (จักรเพชร) คุณธีรวัฒน์ พจน์วิบูลศิริ 
11.TH Bai Jamjuree CP ทีม PITA (คุณรพี สุวีรานนท์, คุณวิโรจน์ จิรพัฒนกุล) 
12.TH KoHo กลุ่ม ก-ฮ (คุณขาม จาตุรงคกุล, คุณกนกวรรณ แพนไธสง, 

คุณขนิษฐา สิทธิแย้ม) 
13.TH Fah Kwang ทีม สิบเอ็ด (คุณกิตติ ศิริรัตนบุญชัย, คุณนิวัฒน์ ภัทโรวาสน์) 
 
 
หมายเหต ุ
 เพ่ือให้เป็นแนวทางปฏิบัติในการจัดทําหนังสือราชการและการพิมพ์หนังสือราชการที่มีรูปแบบ 
เป็นมาตรฐานเดียวกัน สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ จึงเห็นควรใช้รูปแบบตัวพิมพ์
ไทยสารบรรณ (TH Sarabun PSK) ขนาด ๑๖ พอยท์ 
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๔๖ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

 
 
 

การร่างหนงัสือ 
----------------------------- 

 การร่างหนังสือ คือ การเรียบเรียงข้อความขั้นต้นตามเรื่องที่จะแจ้งความประสงค์ไปยังผู้รับหรือ    
ผู้ต้องทราบหนังสือน้ัน ก่อนที่ใช้จัดทําเป็นต้นฉบับ 
 เหตุที่ต้องร่างหนังสือ เพ่ือให้มีการตรวจแก้ให้เหมาะสมถูกต้องตามระเบียบแบบแผนก่อน เว้นแต่
หนังสือที่เป็นงานประจําปกติอาจไม่ต้องเสนอร่างตรวจแก้ก็ได้ 
 หลักการร่างหนังสือ ผู้ร่างจะต้องรู้และเข้าใจให้แจ่มแจ้ง แยกประเด็นที่ เป็นเหตุผลและ 
ความมุ่งหมายที่จะทําหนังสือน้ัน โดยต้ังหัวข้อเรื่องที่จะร่างว่า 

- อะไร เมื่อไร ที่ไหน ใคร ทําไม อย่างไร เป็นข้อๆ ไว้ 
- ให้ขึ้นต้นเริ่มใจความท่ีเป็นเหตุก่อน ต่อไปจึงเป็นข้อความท่ีเป็นความประสงค์และข้อตกลงถ้ามี

หลายข้อให้แยกเป็นข้อๆ เพ่ือให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 
- ความใดอ้างถึงตัวบทกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบ คําสั่ง หรือเรื่องตัวอย่าง พยายามระบุ 

ให้ชัดเจน เพ่ือฝ่ายผู้รับหนังสือจะค้นหามาตรวจสอบได้สะดวก 
- การร่างควรใช้ถ้อยคําสั้นแต่เข้าใจง่าย พยายามใช้คําธรรมดาที่ไม่มีความหมายได้หลายทาง 
- สํานวนที่ไม่เหมาะสมสําหรับใช้เป็นสํานวนหนังสือไม่ควรใช้ 
- ระวังอักขรวิธี ตัวสะกด การันต์และวรรคตอนให้ถูกต้อง 
- ต้องระลึกถึงผู้ที่จะรับหนังสือว่าเข้าใจถูกต้องตามความประสงค์ที่มีหนังสือไป 
- ผู้ร่างต้องพิจารณาด้วยว่าหนังสือที่ร่างน้ันควรจะมีถึงใครบ้าง หรือควรจะทําสําเนาให้ใครทราบ

บ้าง ประสานงานกับหน่วยงานใดบันทึกไว้ในร่างด้วย 
- การอ้างถึงเรื่องที่จะร่างนี้ ต้องพิจารณาว่าผู้รับหนังสือทราบมาก่อนหรือไม่ ถ้าทราบมาก่อนแล้ว 

ความตอนใดที่เป็นเหตุก็ย่อลงได้หรืออ้างช่ือเรื่องก็พอ 
- การร่างหนังสือให้ใช้ถ้อยคําสุภาพและสมกับฐานะของผู้รับ 
- ถ้าร่างหนังสือที่เป็นการปฏิเสธคําขอ ควรแจ้งเหตุผลในการที่ต้องปฏิเสธให้ผู้ขอเข้าใจ 

 
 การร่างหนังสือที่มีลักษณะเป็นการสั่งการ 

- ต้องมีข้อความอันเป็นเหตุและผลเช่นเดียวกัน 
- การใช้คําต้องให้รัดกุม อย่าเปิดช่องให้ตีความได้หลายนัย ซึ่งอาจทําให้เกิดการเข้าใจผิด 
- การใช้ถ้อยคําท่ีผู้รับคําสั่งสามารถปฏิบัติได้ 
- ก่อนร่างควรพิจารณาค้นหาว่ามีบทกฎหมายให้อํานาจสั่งการไว้แล้วประการใด 
- คําสั่งต้องไม่ขัดกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ถ้าขัดกับคําสั่งเก่าต้องยกเลิกคําสั่งเก่าเสียก่อน 

บทที่ 7 
การร่างและการตรวจแกร้่างหนังสือ 

 

 

๔๖ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

 
 
 

การร่างหนงัสือ 
----------------------------- 

 การร่างหนังสือ คือ การเรียบเรียงข้อความขั้นต้นตามเรื่องที่จะแจ้งความประสงค์ไปยังผู้รับหรือ    
ผู้ต้องทราบหนังสือน้ัน ก่อนที่ใช้จัดทําเป็นต้นฉบับ 
 เหตุที่ต้องร่างหนังสือ เพ่ือให้มีการตรวจแก้ให้เหมาะสมถูกต้องตามระเบียบแบบแผนก่อน เว้นแต่
หนังสือที่เป็นงานประจําปกติอาจไม่ต้องเสนอร่างตรวจแก้ก็ได้ 
 หลักการร่างหนังสือ ผู้ร่างจะต้องรู้และเข้าใจให้แจ่มแจ้ง แยกประเด็นที่ เป็นเหตุผลและ 
ความมุ่งหมายที่จะทําหนังสือน้ัน โดยต้ังหัวข้อเรื่องที่จะร่างว่า 

- อะไร เมื่อไร ที่ไหน ใคร ทําไม อย่างไร เป็นข้อๆ ไว้ 
- ให้ขึ้นต้นเริ่มใจความท่ีเป็นเหตุก่อน ต่อไปจึงเป็นข้อความท่ีเป็นความประสงค์และข้อตกลงถ้ามี

หลายข้อให้แยกเป็นข้อๆ เพ่ือให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 
- ความใดอ้างถึงตัวบทกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบ คําสั่ง หรือเรื่องตัวอย่าง พยายามระบุ 

ให้ชัดเจน เพ่ือฝ่ายผู้รับหนังสือจะค้นหามาตรวจสอบได้สะดวก 
- การร่างควรใช้ถ้อยคําสั้นแต่เข้าใจง่าย พยายามใช้คําธรรมดาที่ไม่มีความหมายได้หลายทาง 
- สํานวนที่ไม่เหมาะสมสําหรับใช้เป็นสํานวนหนังสือไม่ควรใช้ 
- ระวังอักขรวิธี ตัวสะกด การันต์และวรรคตอนให้ถูกต้อง 
- ต้องระลึกถึงผู้ที่จะรับหนังสือว่าเข้าใจถูกต้องตามความประสงค์ที่มีหนังสือไป 
- ผู้ร่างต้องพิจารณาด้วยว่าหนังสือที่ร่างน้ันควรจะมีถึงใครบ้าง หรือควรจะทําสําเนาให้ใครทราบ

บ้าง ประสานงานกับหน่วยงานใดบันทึกไว้ในร่างด้วย 
- การอ้างถึงเรื่องที่จะร่างนี้ ต้องพิจารณาว่าผู้รับหนังสือทราบมาก่อนหรือไม่ ถ้าทราบมาก่อนแล้ว 

ความตอนใดที่เป็นเหตุก็ย่อลงได้หรืออ้างช่ือเรื่องก็พอ 
- การร่างหนังสือให้ใช้ถ้อยคําสุภาพและสมกับฐานะของผู้รับ 
- ถ้าร่างหนังสือที่เป็นการปฏิเสธคําขอ ควรแจ้งเหตุผลในการที่ต้องปฏิเสธให้ผู้ขอเข้าใจ 

 
 การร่างหนังสือที่มีลักษณะเป็นการสั่งการ 

- ต้องมีข้อความอันเป็นเหตุและผลเช่นเดียวกัน 
- การใช้คําต้องให้รัดกุม อย่าเปิดช่องให้ตีความได้หลายนัย ซึ่งอาจทําให้เกิดการเข้าใจผิด 
- การใช้ถ้อยคําที่ผู้รับคําสั่งสามารถปฏิบัติได้ 
- ก่อนร่างควรพิจารณาค้นหาว่ามีบทกฎหมายให้อํานาจสั่งการไว้แล้วประการใด 
- คําสั่งต้องไม่ขัดกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ถ้าขัดกับคําสั่งเก่าต้องยกเลิกคําสั่งเก่าเสียก่อน 

บทที่ 7 
การร่างและการตรวจแกร้่างหนังสือ 



 

 

๔๖ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

 
 
 

การร่างหนงัสือ 
----------------------------- 

 การร่างหนังสือ คือ การเรียบเรียงข้อความขั้นต้นตามเรื่องที่จะแจ้งความประสงค์ไปยังผู้รับหรือ    
ผู้ต้องทราบหนังสือน้ัน ก่อนที่ใช้จัดทําเป็นต้นฉบับ 
 เหตุที่ต้องร่างหนังสือ เพ่ือให้มีการตรวจแก้ให้เหมาะสมถูกต้องตามระเบียบแบบแผนก่อน เว้นแต่
หนังสือที่เป็นงานประจําปกติอาจไม่ต้องเสนอร่างตรวจแก้ก็ได้ 
 หลักการร่างหนังสือ ผู้ร่างจะต้องรู้และเข้าใจให้แจ่มแจ้ง แยกประเด็นที่ เป็นเหตุผลและ 
ความมุ่งหมายที่จะทําหนังสือน้ัน โดยต้ังหัวข้อเรื่องที่จะร่างว่า 

- อะไร เมื่อไร ที่ไหน ใคร ทําไม อย่างไร เป็นข้อๆ ไว้ 
- ให้ขึ้นต้นเริ่มใจความท่ีเป็นเหตุก่อน ต่อไปจึงเป็นข้อความท่ีเป็นความประสงค์และข้อตกลงถ้ามี

หลายข้อให้แยกเป็นข้อๆ เพ่ือให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 
- ความใดอ้างถึงตัวบทกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบ คําสั่ง หรือเรื่องตัวอย่าง พยายามระบุ 

ให้ชัดเจน เพ่ือฝ่ายผู้รับหนังสือจะค้นหามาตรวจสอบได้สะดวก 
- การร่างควรใช้ถ้อยคําสั้นแต่เข้าใจง่าย พยายามใช้คําธรรมดาที่ไม่มีความหมายได้หลายทาง 
- สํานวนที่ไม่เหมาะสมสําหรับใช้เป็นสํานวนหนังสือไม่ควรใช้ 
- ระวังอักขรวิธี ตัวสะกด การันต์และวรรคตอนให้ถูกต้อง 
- ต้องระลึกถึงผู้ที่จะรับหนังสือว่าเข้าใจถูกต้องตามความประสงค์ที่มีหนังสือไป 
- ผู้ร่างต้องพิจารณาด้วยว่าหนังสือที่ร่างน้ันควรจะมีถึงใครบ้าง หรือควรจะทําสําเนาให้ใครทราบ

บ้าง ประสานงานกับหน่วยงานใดบันทึกไว้ในร่างด้วย 
- การอ้างถึงเรื่องที่จะร่างนี้ ต้องพิจารณาว่าผู้รับหนังสือทราบมาก่อนหรือไม่ ถ้าทราบมาก่อนแล้ว 

ความตอนใดที่เป็นเหตุก็ย่อลงได้หรืออ้างช่ือเรื่องก็พอ 
- การร่างหนังสือให้ใช้ถ้อยคําสุภาพและสมกับฐานะของผู้รับ 
- ถ้าร่างหนังสือที่เป็นการปฏิเสธคําขอ ควรแจ้งเหตุผลในการที่ต้องปฏิเสธให้ผู้ขอเข้าใจ 

 
 การร่างหนังสือที่มีลักษณะเป็นการสั่งการ 

- ต้องมีข้อความอันเป็นเหตุและผลเช่นเดียวกัน 
- การใช้คําต้องให้รัดกุม อย่าเปิดช่องให้ตีความได้หลายนัย ซึ่งอาจทําให้เกิดการเข้าใจผิด 
- การใช้ถ้อยคําที่ผู้รับคําสั่งสามารถปฏิบัติได้ 
- ก่อนร่างควรพิจารณาค้นหาว่ามีบทกฎหมายให้อํานาจสั่งการไว้แล้วประการใด 
- คําสั่งต้องไม่ขัดกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ถ้าขัดกับคําสั่งเก่าต้องยกเลิกคําสั่งเก่าเสียก่อน 

บทที่ 7 
การร่างและการตรวจแกร้่างหนังสือ 
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๔๖ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

 
 
 

การร่างหนงัสือ 
----------------------------- 

 การร่างหนังสือ คือ การเรียบเรียงข้อความขั้นต้นตามเรื่องที่จะแจ้งความประสงค์ไปยังผู้รับหรือ    
ผู้ต้องทราบหนังสือน้ัน ก่อนที่ใช้จัดทําเป็นต้นฉบับ 
 เหตุที่ต้องร่างหนังสือ เพ่ือให้มีการตรวจแก้ให้เหมาะสมถูกต้องตามระเบียบแบบแผนก่อน เว้นแต่
หนังสือที่เป็นงานประจําปกติอาจไม่ต้องเสนอร่างตรวจแก้ก็ได้ 
 หลักการร่างหนังสือ ผู้ร่างจะต้องรู้และเข้าใจให้แจ่มแจ้ง แยกประเด็นที่ เป็นเหตุผลและ 
ความมุ่งหมายที่จะทําหนังสือน้ัน โดยต้ังหัวข้อเรื่องที่จะร่างว่า 

- อะไร เมื่อไร ที่ไหน ใคร ทําไม อย่างไร เป็นข้อๆ ไว้ 
- ให้ขึ้นต้นเริ่มใจความท่ีเป็นเหตุก่อน ต่อไปจึงเป็นข้อความท่ีเป็นความประสงค์และข้อตกลงถ้ามี

หลายข้อให้แยกเป็นข้อๆ เพ่ือให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 
- ความใดอ้างถึงตัวบทกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบ คําสั่ง หรือเรื่องตัวอย่าง พยายามระบุ 

ให้ชัดเจน เพ่ือฝ่ายผู้รับหนังสือจะค้นหามาตรวจสอบได้สะดวก 
- การร่างควรใช้ถ้อยคําสั้นแต่เข้าใจง่าย พยายามใช้คําธรรมดาที่ไม่มีความหมายได้หลายทาง 
- สํานวนที่ไม่เหมาะสมสําหรับใช้เป็นสํานวนหนังสือไม่ควรใช้ 
- ระวังอักขรวิธี ตัวสะกด การันต์และวรรคตอนให้ถูกต้อง 
- ต้องระลึกถึงผู้ที่จะรับหนังสือว่าเข้าใจถูกต้องตามความประสงค์ที่มีหนังสือไป 
- ผู้ร่างต้องพิจารณาด้วยว่าหนังสือที่ร่างน้ันควรจะมีถึงใครบ้าง หรือควรจะทําสําเนาให้ใครทราบ

บ้าง ประสานงานกับหน่วยงานใดบันทึกไว้ในร่างด้วย 
- การอ้างถึงเรื่องที่จะร่างนี้ ต้องพิจารณาว่าผู้รับหนังสือทราบมาก่อนหรือไม่ ถ้าทราบมาก่อนแล้ว 

ความตอนใดที่เป็นเหตุก็ย่อลงได้หรืออ้างช่ือเรื่องก็พอ 
- การร่างหนังสือให้ใช้ถ้อยคําสุภาพและสมกับฐานะของผู้รับ 
- ถ้าร่างหนังสือที่เป็นการปฏิเสธคําขอ ควรแจ้งเหตุผลในการที่ต้องปฏิเสธให้ผู้ขอเข้าใจ 

 
 การร่างหนังสือที่มีลักษณะเป็นการสั่งการ 

- ต้องมีข้อความอันเป็นเหตุและผลเช่นเดียวกัน 
- การใช้คําต้องให้รัดกุม อย่าเปิดช่องให้ตีความได้หลายนัย ซึ่งอาจทําให้เกิดการเข้าใจผิด 
- การใช้ถ้อยคําที่ผู้รับคําสั่งสามารถปฏิบัติได้ 
- ก่อนร่างควรพิจารณาค้นหาว่ามีบทกฎหมายให้อํานาจสั่งการไว้แล้วประการใด 
- คําสั่งต้องไม่ขัดกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ถ้าขัดกับคําสั่งเก่าต้องยกเลิกคําสั่งเก่าเสียก่อน 

บทที่ 7 
การร่างและการตรวจแกร้่างหนังสือ 
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๔๗ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

 การร่างหนังสือประชาสัมพันธ์ 
- ต้องร่างตามแบบที่กําหนดไว้ 
- ข้อความต้องสมเหตุสมผล เพ่ือให้ผู้อ่านนึกคิดคล้อยตามเจตนาที่ต้องการ 
- อย่าให้มีข้อขัดแย้งกันในฉบับน้ัน หรือขัดแย้งกับฉบับก่อนเว้นแต่เป็นการแถลงแก้ 
- ใช้ถ้อยคําสุภาพ 

 
 สิ่งที่ผู้ร่างหนังสือควรปฏิบัติ 

- ผู้ร่างควรเขียนให้ชัดเจน อ่านง่าย เพ่ือความสะดวกในการตรวจแก้ร่างก่อนพิมพ์ 
- เพื่อการประหยัด ใช้กระดาษที่พิมพ์แล้วหน้าหนึ่งและไม่ใช้นําอีกหน้าหนึ่งมาเป็นกระดาษร่างหนังสือได้ 
- เมื่อร่างเสร็จให้เสนอตัวร่างและเรื่องประกอบที่สมบูรณ์ขึ้นไปให้ผู้บังคับบัญชาตรวจร่างและพิจารณา 

สั่งพิมพ์ 
- เมื่อพิมพ์หนังสือฉบับน้ันและตรวจถูกต้องแล้วไม่จําเป็นต้องเก็บรักษากระดาษร่างไว้ เว้นแต่

เรื่องสําคัญที่ผู้บังคับบัญชาแก้ไข ควรเก็บไว้ประกอบเรื่อง 
 
 เทคนิคการตรวจร่างหนังสือ 
 ผู้ตรวจร่างหนังสือ เป็นผู้กลั่นกรองงานโดยใช้ความรู้ความสามารถและวิจารณญาณอย่างลึกซึ้ง 
เป็นผู้รับผิดชอบอย่างเต็มที่ในผลงานน้ัน ควรมีคุณสมบัติ ดังนี้ 
 ๑) มีความรู้ในงานสารบรรณ รู้ระเบียบงานสารบรรณทุกขั้นตอนเป็นอย่างดี 
 ๒) มีความรู้เรื่องหนังสือราชการหรือหนังสือโต้ตอบ 
 ๓) มีความรู้ในเน้ือหาที่เก่ียวข้องกับเรื่อง ผู้ตรวจต้องสามารถวิเคราะห์ความถูกต้องเหมาะสมของ
เน้ือหา การอ้างอิงข้อมูลหรือข้อกฎหมาย การเสนอความคิดเห็นหรือข้อพิจารณา เป็นต้น 
 ๔) มีความรู้ความสามารถทางภาษา การสะกดคํา การใช้คํา ประโยค และการเรียบเรียงข้อความ
ให้ถูกต้อง ชัดเจนและเข้าใจง่าย รู้จักใช้วรรคเล็กวรรคใหญ่ การตัดคําระหว่างบรรทัด ตลอดจนการย่อหน้า
อย่างเหมาะสม 
 ๕) มีความคิดวิจารณญาณและความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ สามารถพิจารณาความเหมาะสมของเรื่อง
และผลที่จะเกิดขึ้น มีความคิดสร้างสรรค์ในการเสนอความคิดเห็น ไม่ยึดติดวิธีเขียนแบบเดิมที่เขียนตามกันมา 
 ๖) มีความรอบคอบและรับผิดชอบ ต้องเป็นคนช่างสังเกตและรอบคอบทุกด้าน 
 ๗) มีเหตุผลที่อธิบายได้ สามารถอธิบายแก่ผู้พิมพ์ได้ การอธิบายจะทําให้ผู้ร่างและผู้พิมพ์พัฒนา
ความรู้และปฏิบัติงานได้รวดเร็วขึ้น 
 ๘) มีความเห็นอกเห็นใจ ไม่ควรแก้ร่างทั้งหมดหรือขีดฆ่าทั้งหน้า ไม่ควรขีดฆ่าทับคําเดิมแต่ใช้การ
วงรอบคําผิดแล้วแก้ไขไว้ข้างบนคําน้ัน หรือโยงออกมาเขียนแก้ในที่ว่าง การแก้ไขควรเขียนชัดเจนให้อ่านง่าย 
 

 

 

 

๔๘ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

การตรวจแก้ร่างหนังสอื 
----------------------------- 

 วิธีตรวจแก้และเครื่องหมายในการตรวจแก้หนังสือ มีวิธีดังนี้ 
 ๑) ตรวจรูปแบบว่าถูกต้องตามมาตรฐานของระเบียบงานสารบรรณหรือไม่ ดังน้ันผู้ตรวจต้อง
แม่นยําในรูปแบบของหนังสือ 
 ๒) ตรวจเนื้อหา พิจารณาเน้ือหาสาระทั้งในหนังสือที่อ้างถึง หนังสือที่เขียนไป ตรวจการต้ังช่ือเรื่อง 
การสรุปย่อในย่อหน้าแรก การเสนอเนื้อหาในส่วนเนื้อความ การลําดับความ ตลอดจนการลงท้ายที่แสดง
ความประสงค์ของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่ส่งมาด้วย 
 ๓) ตรวจภาษา ข้อบกพร่องส่วนใหญ่ด้านภาษา เช่น สะกดผิด วรรคตอนผิด ประโยคยาวเกินไป เป็นต้น 
 ๔) เคร่ืองหมายในการตรวจแก้ร่างมีระบบที่เป็นสากล ใช้ได้ในตรวจสอบการเขียนหรือการพิมพ์
ทั่วไป ผู้ตรวจกับผู้ร่างและผู้พิมพ์ต้องรู้จักเครื่องหมายที่ใช้ในการตรวจแก้นี้ตรงกัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เครื่องหมายในการตรวจแก้ร่างหนังสอื 
ภาคผนวก ค 
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๔๗ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

 การร่างหนังสือประชาสัมพันธ์ 
- ต้องร่างตามแบบที่กําหนดไว้ 
- ข้อความต้องสมเหตุสมผล เพ่ือให้ผู้อ่านนึกคิดคล้อยตามเจตนาที่ต้องการ 
- อย่าให้มีข้อขัดแย้งกันในฉบับน้ัน หรือขัดแย้งกับฉบับก่อนเว้นแต่เป็นการแถลงแก้ 
- ใช้ถ้อยคําสุภาพ 

 
 สิ่งที่ผู้ร่างหนังสือควรปฏิบัติ 

- ผู้ร่างควรเขียนให้ชัดเจน อ่านง่าย เพ่ือความสะดวกในการตรวจแก้ร่างก่อนพิมพ์ 
- เพื่อการประหยัด ใช้กระดาษที่พิมพ์แล้วหน้าหนึ่งและไม่ใช้นําอีกหน้าหนึ่งมาเป็นกระดาษร่างหนังสือได้ 
- เมื่อร่างเสร็จให้เสนอตัวร่างและเรื่องประกอบที่สมบูรณ์ขึ้นไปให้ผู้บังคับบัญชาตรวจร่างและพิจารณา 

สั่งพิมพ์ 
- เมื่อพิมพ์หนังสือฉบับน้ันและตรวจถูกต้องแล้วไม่จําเป็นต้องเก็บรักษากระดาษร่างไว้ เว้นแต่

เรื่องสําคัญที่ผู้บังคับบัญชาแก้ไข ควรเก็บไว้ประกอบเรื่อง 
 
 เทคนิคการตรวจร่างหนังสือ 
 ผู้ตรวจร่างหนังสือ เป็นผู้กลั่นกรองงานโดยใช้ความรู้ความสามารถและวิจารณญาณอย่างลึกซึ้ง 
เป็นผู้รับผิดชอบอย่างเต็มที่ในผลงานน้ัน ควรมีคุณสมบัติ ดังนี้ 
 ๑) มีความรู้ในงานสารบรรณ รู้ระเบียบงานสารบรรณทุกขั้นตอนเป็นอย่างดี 
 ๒) มีความรู้เรื่องหนังสือราชการหรือหนังสือโต้ตอบ 
 ๓) มีความรู้ในเน้ือหาที่เก่ียวข้องกับเรื่อง ผู้ตรวจต้องสามารถวิเคราะห์ความถูกต้องเหมาะสมของ
เน้ือหา การอ้างอิงข้อมูลหรือข้อกฎหมาย การเสนอความคิดเห็นหรือข้อพิจารณา เป็นต้น 
 ๔) มีความรู้ความสามารถทางภาษา การสะกดคํา การใช้คํา ประโยค และการเรียบเรียงข้อความ
ให้ถูกต้อง ชัดเจนและเข้าใจง่าย รู้จักใช้วรรคเล็กวรรคใหญ่ การตัดคําระหว่างบรรทัด ตลอดจนการย่อหน้า
อย่างเหมาะสม 
 ๕) มีความคิดวิจารณญาณและความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ สามารถพิจารณาความเหมาะสมของเรื่อง
และผลที่จะเกิดขึ้น มีความคิดสร้างสรรค์ในการเสนอความคิดเห็น ไม่ยึดติดวิธีเขียนแบบเดิมที่เขียนตามกันมา 
 ๖) มีความรอบคอบและรับผิดชอบ ต้องเป็นคนช่างสังเกตและรอบคอบทุกด้าน 
 ๗) มีเหตุผลที่อธิบายได้ สามารถอธิบายแก่ผู้พิมพ์ได้ การอธิบายจะทําให้ผู้ร่างและผู้พิมพ์พัฒนา
ความรู้และปฏิบัติงานได้รวดเร็วขึ้น 
 ๘) มีความเห็นอกเห็นใจ ไม่ควรแก้ร่างทั้งหมดหรือขีดฆ่าทั้งหน้า ไม่ควรขีดฆ่าทับคําเดิมแต่ใช้การ
วงรอบคําผิดแล้วแก้ไขไว้ข้างบนคําน้ัน หรือโยงออกมาเขียนแก้ในที่ว่าง การแก้ไขควรเขียนชัดเจนให้อ่านง่าย 
 

 

 

 

๔๘ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

การตรวจแก้ร่างหนังสอื 
----------------------------- 

 วิธีตรวจแก้และเครื่องหมายในการตรวจแก้หนังสือ มีวิธีดังนี้ 
 ๑) ตรวจรูปแบบว่าถูกต้องตามมาตรฐานของระเบียบงานสารบรรณหรือไม่ ดังน้ันผู้ตรวจต้อง
แม่นยําในรูปแบบของหนังสือ 
 ๒) ตรวจเนื้อหา พิจารณาเน้ือหาสาระทั้งในหนังสือที่อ้างถึง หนังสือที่เขียนไป ตรวจการต้ังช่ือเรื่อง 
การสรุปย่อในย่อหน้าแรก การเสนอเนื้อหาในส่วนเนื้อความ การลําดับความ ตลอดจนการลงท้ายที่แสดง
ความประสงค์ของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่ส่งมาด้วย 
 ๓) ตรวจภาษา ข้อบกพร่องส่วนใหญ่ด้านภาษา เช่น สะกดผิด วรรคตอนผิด ประโยคยาวเกินไป เป็นต้น 
 ๔) เคร่ืองหมายในการตรวจแก้ร่างมีระบบที่เป็นสากล ใช้ได้ในตรวจสอบการเขียนหรือการพิมพ์
ทั่วไป ผู้ตรวจกับผู้ร่างและผู้พิมพ์ต้องรู้จักเครื่องหมายที่ใช้ในการตรวจแก้นี้ตรงกัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เครื่องหมายในการตรวจแก้ร่างหนังสอื 
ภาคผนวก ค 

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ48



 

 

๔๘ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

การตรวจแก้ร่างหนังสอื 
----------------------------- 

 วิธีตรวจแก้และเครื่องหมายในการตรวจแก้หนังสือ มีวิธีดังนี้ 
 ๑) ตรวจรูปแบบว่าถูกต้องตามมาตรฐานของระเบียบงานสารบรรณหรือไม่ ดังน้ันผู้ตรวจต้อง
แม่นยําในรูปแบบของหนังสือ 
 ๒) ตรวจเนื้อหา พิจารณาเน้ือหาสาระทั้งในหนังสือที่อ้างถึง หนังสือที่เขียนไป ตรวจการต้ังช่ือเรื่อง 
การสรุปย่อในย่อหน้าแรก การเสนอเนื้อหาในส่วนเนื้อความ การลําดับความ ตลอดจนการลงท้ายที่แสดง
ความประสงค์ของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่ส่งมาด้วย 
 ๓) ตรวจภาษา ข้อบกพร่องส่วนใหญ่ด้านภาษา เช่น สะกดผิด วรรคตอนผิด ประโยคยาวเกินไป เป็นต้น 
 ๔) เคร่ืองหมายในการตรวจแก้ร่างมีระบบที่เป็นสากล ใช้ได้ในตรวจสอบการเขียนหรือการพิมพ์
ทั่วไป ผู้ตรวจกับผู้ร่างและผู้พิมพ์ต้องรู้จักเครื่องหมายที่ใช้ในการตรวจแก้นี้ตรงกัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เครื่องหมายในการตรวจแก้ร่างหนังสอื 
ภาคผนวก ค 

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 49

 

 

๔๘ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

การตรวจแก้ร่างหนังสอื 
----------------------------- 

 วิธีตรวจแก้และเครื่องหมายในการตรวจแก้หนังสือ มีวิธีดังนี้ 
 ๑) ตรวจรูปแบบว่าถูกต้องตามมาตรฐานของระเบียบงานสารบรรณหรือไม่ ดังน้ันผู้ตรวจต้อง
แม่นยําในรูปแบบของหนังสือ 
 ๒) ตรวจเนื้อหา พิจารณาเน้ือหาสาระทั้งในหนังสือที่อ้างถึง หนังสือที่เขียนไป ตรวจการต้ังช่ือเรื่อง 
การสรุปย่อในย่อหน้าแรก การเสนอเนื้อหาในส่วนเนื้อความ การลําดับความ ตลอดจนการลงท้ายที่แสดง
ความประสงค์ของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่ส่งมาด้วย 
 ๓) ตรวจภาษา ข้อบกพร่องส่วนใหญ่ด้านภาษา เช่น สะกดผิด วรรคตอนผิด ประโยคยาวเกินไป เป็นต้น 
 ๔) เคร่ืองหมายในการตรวจแก้ร่างมีระบบที่เป็นสากล ใช้ได้ในตรวจสอบการเขียนหรือการพิมพ์
ทั่วไป ผู้ตรวจกับผู้ร่างและผู้พิมพ์ต้องรู้จักเครื่องหมายที่ใช้ในการตรวจแก้นี้ตรงกัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เครื่องหมายในการตรวจแก้ร่างหนังสอื 
ภาคผนวก ค 
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 การเสนอหนังสือ คือ การนําหนังสือที่ดําเนินการช้ันเจ้าหน้าที่เสร็จแล้วเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือ
พิจารณา บันทึก สั่งการ ทราบ และลงนาม 
 การเสนอหนังสือ ให้เสนอไปตามสายการปฏิบัติงาน ตามลําดับช้ันผู้บังคับบัญชา 
 โดยปกติการเสนอหนังสือต้องใส่แฟ้มหรือซองเรียงตามลําดับ โดยแยกตามลักษณะความสําคัญ 
ของเร่ือง แต่ให้จัดลําดับเร่ืองที่ต้องพิจารณาก่อนไว้ข้างหน้า เรื่องที่ได้รับก่อนต้องเสนอเพ่ือให้ได้รับ 
การปฏิบัติให้เสร็จก่อน ในกรณีที่ส่วนราชการมีหนังสือราชการมาก ควรแยกเป็นประเภทและแฟ้มหรือซอง 
หากส่วนราชการใดมีหนังสือราชการน้อยอาจใช้แฟ้มเดียวก็ได้ 
 การจัดหนังสือเสนอ ให้จัดให้สะดวกในการพิจารณา โดยมีเอกสารประกอบการพิจารณาให้พร้อม
และต้องจัดให้เป็นระเบียบเพ่ือให้พลิกดูได้ทันที ผู้รวบรวมเรื่องเสนอควรมีบันทึกย่อไว้ว่าหนังสือในแฟ้ม 
มีเรื่องอะไรบ้าง เมื่อรับแฟ้มคืนจะได้ตรวจสอบว่าเร่ืองใดได้รับการพิจารณา สั่งการ หรือลงช่ือเรื่องใดถูกนํา
ออกจากแฟ้มไปเพ่ือเอาไว้พิจารณา 
 ในกรณีที่ผู้บังคับบัญชานําเร่ืองออกจากแฟ้มไปพิจารณา จะต้องเขียนบันทึกสอดไว้ในแฟ้มแทนที่
เรื่องที่นําออกไปด้วย 
 การเสนอหนังสือเรื่องสําคัญซึ่งมีรายละเอียดจะต้องพิจารณามาก ผู้ทําเร่ืองอาจขอนําเร่ืองเสนอ
ด้วยตนเองก็ได้ ทั้งนี้ เพ่ือเปิดโอกาสให้ผู้บังคับบัญชาสอบถามเหตุผลบางประการประกอบการพิจารณา 
เมื่อได้รับอนุมัติแล้วก็นําเรื่องไปเสนอด้วยตนเอง 

 
 ลักษณะการจัดเรียงหนังสือเสนอ 
 ๑) ให้เรียงลําดับขึ้นมา โดยเมื่อมีการบันทึกขึ้นมาใหม่ให้เรียงซ้อนไว้ข้างหน้าเป็นลําดับ 
 ๒) เมื่อเรื่องไปถึงผู้บังคับบัญชา ผู้บังคับบัญชาจะเห็นบันทึกของผู้บันทึกหลังสุดก่อน 
 ๓) เพ่ือความสะดวกแก่ผู้บังคับบัญชาในการพิจารณาความเห็นที่ผ่านข้ึนมาตามลําดับจะให้ 
หมายเลข ๑, ๒, ๓ โดยเขียนตัวเลขอยู่ภายในวงกลม กํากับเรื่องที่เสนอขึ้นมาตามลําดับก็ได้ 
 ๔) เรื่องที่เสนอมีหลายแผ่น เพ่ือให้เกิดความเรียบร้อยและป้องกันการสูญหาย ให้เย็บหรือยึดติดกัน
ให้เรียบร้อยที่มุมบนด้านซ้ายมือ ถ้าเย็บให้เย็บด้านซ้ายขนานกับสันหนังสือ 

ในกรณีที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการในเรื่องที่เสนอแล้ว เรื่องต้องย้อนกลับผ่านลงมาตามลําดับสายงาน 
เช่นเดียวกัน ผู้ผ่านเรื่องต้องลงช่ือย่อและวันที่ เดือน พ.ศ. กํากับ ยกเว้นเร่ืองที่เร่งด่วนจะต้องดําเนินการ
ปฏิบัติในทันที ให้ส่งเร่ืองน้ันตรงไปยังผู้ปฏิบัติ และให้เป็นหน้าที่ของหน่วยปฏิบัติที่จะต้องเสนอให้
ผู้บังคับบัญชาตามลําดับช้ันได้ทราบการส่ังการนั้นๆ ด้วย 

บทที่ 8 
การเสนอหนงัสือต่อผู้บังคับบญัชา 

๔๙ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

 
 
 
 
 
 
 การเสนอหนังสือ คือ การนําหนังสือที่ดําเนินการช้ันเจ้าหน้าที่เสร็จแล้วเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือ
พิจารณา บันทึก สั่งการ ทราบ และลงนาม 
 การเสนอหนังสือ ให้เสนอไปตามสายการปฏิบัติงาน ตามลําดับช้ันผู้บังคับบัญชา 
 โดยปกติการเสนอหนังสือต้องใส่แฟ้มหรือซองเรียงตามลําดับ โดยแยกตามลักษณะความสําคัญ 
ของเร่ือง แต่ให้จัดลําดับเร่ืองที่ต้องพิจารณาก่อนไว้ข้างหน้า เรื่องที่ได้รับก่อนต้องเสนอเพ่ือให้ได้รับ 
การปฏิบัติให้เสร็จก่อน ในกรณีที่ส่วนราชการมีหนังสือราชการมาก ควรแยกเป็นประเภทและแฟ้มหรือซอง 
หากส่วนราชการใดมีหนังสือราชการน้อยอาจใช้แฟ้มเดียวก็ได้ 
 การจัดหนังสือเสนอ ให้จัดให้สะดวกในการพิจารณา โดยมีเอกสารประกอบการพิจารณาให้พร้อม
และต้องจัดให้เป็นระเบียบเพ่ือให้พลิกดูได้ทันที ผู้รวบรวมเรื่องเสนอควรมีบันทึกย่อไว้ว่าหนังสือในแฟ้ม 
มีเรื่องอะไรบ้าง เมื่อรับแฟ้มคืนจะได้ตรวจสอบว่าเร่ืองใดได้รับการพิจารณา สั่งการ หรือลงช่ือเรื่องใดถูกนํา
ออกจากแฟ้มไปเพ่ือเอาไว้พิจารณา 
 ในกรณีที่ผู้บังคับบัญชานําเร่ืองออกจากแฟ้มไปพิจารณา จะต้องเขียนบันทึกสอดไว้ในแฟ้มแทนที่
เรื่องที่นําออกไปด้วย 
 การเสนอหนังสือเรื่องสําคัญซึ่งมีรายละเอียดจะต้องพิจารณามาก ผู้ทําเร่ืองอาจขอนําเร่ืองเสนอ
ด้วยตนเองก็ได้ ทั้งนี้ เพ่ือเปิดโอกาสให้ผู้บังคับบัญชาสอบถามเหตุผลบางประการประกอบการพิจารณา 
เมื่อได้รับอนุมัติแล้วก็นําเรื่องไปเสนอด้วยตนเอง 

 
 ลักษณะการจัดเรียงหนังสือเสนอ 
 ๑) ให้เรียงลําดับขึ้นมา โดยเมื่อมีการบันทึกขึ้นมาใหม่ให้เรียงซ้อนไว้ข้างหน้าเป็นลําดับ 
 ๒) เมื่อเรื่องไปถึงผู้บังคับบัญชา ผู้บังคับบัญชาจะเห็นบันทึกของผู้บันทึกหลังสุดก่อน 
 ๓) เพ่ือความสะดวกแก่ผู้บังคับบัญชาในการพิจารณาความเห็นที่ผ่านข้ึนมาตามลําดับจะให้ 
หมายเลข ๑, ๒, ๓ โดยเขียนตัวเลขอยู่ภายในวงกลม กํากับเรื่องที่เสนอขึ้นมาตามลําดับก็ได้ 
 ๔) เรื่องที่เสนอมีหลายแผ่น เพ่ือให้เกิดความเรียบร้อยและป้องกันการสูญหาย ให้เย็บหรือยึดติดกัน
ให้เรียบร้อยที่มุมบนด้านซ้ายมือ ถ้าเย็บให้เย็บด้านซ้ายขนานกับสันหนังสือ 

ในกรณีที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการในเรื่องที่เสนอแล้ว เรื่องต้องย้อนกลับผ่านลงมาตามลําดับสายงาน 
เช่นเดียวกัน ผู้ผ่านเรื่องต้องลงช่ือย่อและวันที่ เดือน พ.ศ. กํากับ ยกเว้นเร่ืองที่เร่งด่วนจะต้องดําเนินการ
ปฏิบัติในทันที ให้ส่งเร่ืองน้ันตรงไปยังผู้ปฏิบัติ และให้เป็นหน้าที่ของหน่วยปฏิบัติที่จะต้องเสนอให้
ผู้บังคับบัญชาตามลําดับช้ันได้ทราบการส่ังการนั้นๆ ด้วย 

บทที่ 8 
การเสนอหนงัสือต่อผู้บังคับบญัชา 



๔๙ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

 
 
 
 
 
 
 การเสนอหนังสือ คือ การนําหนังสือที่ดําเนินการช้ันเจ้าหน้าที่เสร็จแล้วเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือ
พิจารณา บันทึก สั่งการ ทราบ และลงนาม 
 การเสนอหนังสือ ให้เสนอไปตามสายการปฏิบัติงาน ตามลําดับช้ันผู้บังคับบัญชา 
 โดยปกติการเสนอหนังสือต้องใส่แฟ้มหรือซองเรียงตามลําดับ โดยแยกตามลักษณะความสําคัญ 
ของเร่ือง แต่ให้จัดลําดับเร่ืองที่ต้องพิจารณาก่อนไว้ข้างหน้า เรื่องที่ได้รับก่อนต้องเสนอเพ่ือให้ได้รับ 
การปฏิบัติให้เสร็จก่อน ในกรณีที่ส่วนราชการมีหนังสือราชการมาก ควรแยกเป็นประเภทและแฟ้มหรือซอง 
หากส่วนราชการใดมีหนังสือราชการน้อยอาจใช้แฟ้มเดียวก็ได้ 
 การจัดหนังสือเสนอ ให้จัดให้สะดวกในการพิจารณา โดยมีเอกสารประกอบการพิจารณาให้พร้อม
และต้องจัดให้เป็นระเบียบเพ่ือให้พลิกดูได้ทันที ผู้รวบรวมเรื่องเสนอควรมีบันทึกย่อไว้ว่าหนังสือในแฟ้ม 
มีเรื่องอะไรบ้าง เมื่อรับแฟ้มคืนจะได้ตรวจสอบว่าเร่ืองใดได้รับการพิจารณา สั่งการ หรือลงช่ือเรื่องใดถูกนํา
ออกจากแฟ้มไปเพ่ือเอาไว้พิจารณา 
 ในกรณีที่ผู้บังคับบัญชานําเร่ืองออกจากแฟ้มไปพิจารณา จะต้องเขียนบันทึกสอดไว้ในแฟ้มแทนที่
เรื่องที่นําออกไปด้วย 
 การเสนอหนังสือเรื่องสําคัญซึ่งมีรายละเอียดจะต้องพิจารณามาก ผู้ทําเร่ืองอาจขอนําเร่ืองเสนอ
ด้วยตนเองก็ได้ ทั้งนี้ เพ่ือเปิดโอกาสให้ผู้บังคับบัญชาสอบถามเหตุผลบางประการประกอบการพิจารณา 
เมื่อได้รับอนุมัติแล้วก็นําเรื่องไปเสนอด้วยตนเอง 

 
 ลักษณะการจัดเรียงหนังสือเสนอ 
 ๑) ให้เรียงลําดับขึ้นมา โดยเมื่อมีการบันทึกขึ้นมาใหม่ให้เรียงซ้อนไว้ข้างหน้าเป็นลําดับ 
 ๒) เมื่อเรื่องไปถึงผู้บังคับบัญชา ผู้บังคับบัญชาจะเห็นบันทึกของผู้บันทึกหลังสุดก่อน 
 ๓) เพ่ือความสะดวกแก่ผู้บังคับบัญชาในการพิจารณาความเห็นที่ผ่านข้ึนมาตามลําดับจะให้ 
หมายเลข ๑, ๒, ๓ โดยเขียนตัวเลขอยู่ภายในวงกลม กํากับเรื่องที่เสนอขึ้นมาตามลําดับก็ได้ 
 ๔) เรื่องที่เสนอมีหลายแผ่น เพ่ือให้เกิดความเรียบร้อยและป้องกันการสูญหาย ให้เย็บหรือยึดติดกัน
ให้เรียบร้อยที่มุมบนด้านซ้ายมือ ถ้าเย็บให้เย็บด้านซ้ายขนานกับสันหนังสือ 

ในกรณีที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการในเรื่องท่ีเสนอแล้ว เรื่องต้องย้อนกลับผ่านลงมาตามลําดับสายงาน 
เช่นเดียวกัน ผู้ผ่านเรื่องต้องลงช่ือย่อและวันที่ เดือน พ.ศ. กํากับ ยกเว้นเร่ืองที่เร่งด่วนจะต้องดําเนินการ
ปฏิบัติในทันที ให้ส่งเร่ืองน้ันตรงไปยังผู้ปฏิบัติ และให้เป็นหน้าที่ของหน่วยปฏิบัติที่จะต้องเสนอให้
ผู้บังคับบัญชาตามลําดับช้ันได้ทราบการส่ังการนั้นๆ ด้วย 

บทที่ 8 
การเสนอหนงัสือต่อผู้บังคับบญัชา 

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 51

๔๙ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

 
 
 
 
 
 
 การเสนอหนังสือ คือ การนําหนังสือที่ดําเนินการช้ันเจ้าหน้าที่เสร็จแล้วเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือ
พิจารณา บันทึก สั่งการ ทราบ และลงนาม 
 การเสนอหนังสือ ให้เสนอไปตามสายการปฏิบัติงาน ตามลําดับช้ันผู้บังคับบัญชา 
 โดยปกติการเสนอหนังสือต้องใส่แฟ้มหรือซองเรียงตามลําดับ โดยแยกตามลักษณะความสําคัญ 
ของเร่ือง แต่ให้จัดลําดับเร่ืองที่ต้องพิจารณาก่อนไว้ข้างหน้า เรื่องที่ได้รับก่อนต้องเสนอเพ่ือให้ได้รับ 
การปฏิบัติให้เสร็จก่อน ในกรณีที่ส่วนราชการมีหนังสือราชการมาก ควรแยกเป็นประเภทและแฟ้มหรือซอง 
หากส่วนราชการใดมีหนังสือราชการน้อยอาจใช้แฟ้มเดียวก็ได้ 
 การจัดหนังสือเสนอ ให้จัดให้สะดวกในการพิจารณา โดยมีเอกสารประกอบการพิจารณาให้พร้อม
และต้องจัดให้เป็นระเบียบเพ่ือให้พลิกดูได้ทันที ผู้รวบรวมเรื่องเสนอควรมีบันทึกย่อไว้ว่าหนังสือในแฟ้ม 
มีเรื่องอะไรบ้าง เมื่อรับแฟ้มคืนจะได้ตรวจสอบว่าเร่ืองใดได้รับการพิจารณา สั่งการ หรือลงช่ือเรื่องใดถูกนํา
ออกจากแฟ้มไปเพ่ือเอาไว้พิจารณา 
 ในกรณีที่ผู้บังคับบัญชานําเร่ืองออกจากแฟ้มไปพิจารณา จะต้องเขียนบันทึกสอดไว้ในแฟ้มแทนที่
เรื่องที่นําออกไปด้วย 
 การเสนอหนังสือเรื่องสําคัญซึ่งมีรายละเอียดจะต้องพิจารณามาก ผู้ทําเร่ืองอาจขอนําเร่ืองเสนอ
ด้วยตนเองก็ได้ ทั้งนี้ เพ่ือเปิดโอกาสให้ผู้บังคับบัญชาสอบถามเหตุผลบางประการประกอบการพิจารณา 
เมื่อได้รับอนุมัติแล้วก็นําเรื่องไปเสนอด้วยตนเอง 

 
 ลักษณะการจัดเรียงหนังสือเสนอ 
 ๑) ให้เรียงลําดับขึ้นมา โดยเมื่อมีการบันทึกขึ้นมาใหม่ให้เรียงซ้อนไว้ข้างหน้าเป็นลําดับ 
 ๒) เมื่อเรื่องไปถึงผู้บังคับบัญชา ผู้บังคับบัญชาจะเห็นบันทึกของผู้บันทึกหลังสุดก่อน 
 ๓) เพ่ือความสะดวกแก่ผู้บังคับบัญชาในการพิจารณาความเห็นที่ผ่านข้ึนมาตามลําดับจะให้ 
หมายเลข ๑, ๒, ๓ โดยเขียนตัวเลขอยู่ภายในวงกลม กํากับเรื่องที่เสนอขึ้นมาตามลําดับก็ได้ 
 ๔) เรื่องที่เสนอมีหลายแผ่น เพ่ือให้เกิดความเรียบร้อยและป้องกันการสูญหาย ให้เย็บหรือยึดติดกัน
ให้เรียบร้อยที่มุมบนด้านซ้ายมือ ถ้าเย็บให้เย็บด้านซ้ายขนานกับสันหนังสือ 

ในกรณีที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการในเรื่องที่เสนอแล้ว เรื่องต้องย้อนกลับผ่านลงมาตามลําดับสายงาน 
เช่นเดียวกัน ผู้ผ่านเรื่องต้องลงช่ือย่อและวันที่ เดือน พ.ศ. กํากับ ยกเว้นเร่ืองที่เร่งด่วนจะต้องดําเนินการ
ปฏิบัติในทันที ให้ส่งเร่ืองน้ันตรงไปยังผู้ปฏิบัติ และให้เป็นหน้าที่ของหน่วยปฏิบัติที่จะต้องเสนอให้
ผู้บังคับบัญชาตามลําดับช้ันได้ทราบการส่ังการนั้นๆ ด้วย 

บทที่ 8 
การเสนอหนงัสือต่อผู้บังคับบญัชา 

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 51





 

 

๕๐ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

 
 
 
 
 

 สําเนา คือ เอกสารที่จัดทําขึ้นเหมือนกับต้นฉบับไม่ว่าจะทําจากต้นฉบับ สําเนาคู่ฉบับหรือจาก
สําเนาอีกช้ันหน่ึงการทําสําเนาอาจทําได้หลายวิธี ดังนี้ 
 ๑. วิธีคัดหรือลอกจากต้นฉบับ คําต่อคําให้ถูกต้องกับต้นฉบับเดิม 
 ๒. วิธีถอดหรือจัดทําพร้อมต้นฉบับ เช่น พิมพ์ต้นฉบับพร้อมสําเนาด้วยการใช้กระดาษคาร์บอน 
 ๓. วิธีถ่ายจากต้นฉบับ เช่น การถ่ายด้วยเคร่ืองถ่ายเอกสาร 
 ๔. วิธีอัดสําเนาด้วยการทําให้หมึกที่กระดาษไขต้นฉบับติดที่กระดาษสําเนา 
 
 สําเนาแบ่งออกเป็น ๒ ประเภทคือ 
 ๑. “สําเนาคู่ฉบับ” เป็นสําเนาที่จัดทําพร้อมกับต้นฉบับและเหมือนต้นฉบับ ผู้ลงลายมือช่ือ 
ในต้นฉบับจะลงลายมือช่ือหรือลายมือช่ือย่อไว้ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์และผู้ตรวจ ลงลายมือช่ือหรือลายมือช่ือ
ย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างของหนังสือ ถ้าเป็นหนังสือภายนอกซ่ึงปัจจุบันพิมพ์ด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์การทํา
สําเนาวิธีนี้ คือ ให้ตัดครุฑออกแล้ว จึงสั่งพิมพ์สําเนาเป็น ๒ ฉบับ  
 
 
 
 
 
 
 
 ๒. “สําเนา” เป็นสําเนาที่ส่วนราชการหรือเจ้าหน้าที่จัดทําขึ้น สําเนาน้ีอาจทําขึ้นด้วยการถ่าย  
คัดสําเนาหรือด้วยวิธีอ่ืนใด สําเนาชนิดน้ีโดยปกติต้องมีการรับรอง 

 
การรับรองสําเนา ให้มีคํารับรองว่า “สําเนาถูกต้อง” และให้เจ้าหน้าที่ ต้ังแต่ระดับ ๒ หรือ

เทียบเท่าขึ้นไป ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องที่ทําสําเนานั้น ลงลายมือช่ือรับรอง พร้อมทั้งลงช่ือตัวบรรจงตําแหน่ง
และวัน เดือน ปี ที่รับรอง และโดยปกติให้มีคําว่า “สําเนา” ไว้ที่กึ่งกลางหน้าเหนือบรรทัดแรกของสําเนา
หนังสือด้วย 
 
 
 
 
 
 

      
       ………………..ร่าง 
       ……………….พิมพ์ 
       ……………….ตรวจ 
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๕๐ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

 
 
 
 
 

 สําเนา คือ เอกสารที่จัดทําขึ้นเหมือนกับต้นฉบับไม่ว่าจะทําจากต้นฉบับ สําเนาคู่ฉบับหรือจาก
สําเนาอีกช้ันหน่ึงการทําสําเนาอาจทําได้หลายวิธี ดังนี้ 
 ๑. วิธีคัดหรือลอกจากต้นฉบับ คําต่อคําให้ถูกต้องกับต้นฉบับเดิม 
 ๒. วิธีถอดหรือจัดทําพร้อมต้นฉบับ เช่น พิมพ์ต้นฉบับพร้อมสําเนาด้วยการใช้กระดาษคาร์บอน 
 ๓. วิธีถ่ายจากต้นฉบับ เช่น การถ่ายด้วยเครื่องถ่ายเอกสาร 
 ๔. วิธีอัดสําเนาด้วยการทําให้หมึกที่กระดาษไขต้นฉบับติดที่กระดาษสําเนา 
 
 สําเนาแบ่งออกเป็น ๒ ประเภทคือ 
 ๑. “สําเนาคู่ฉบับ” เป็นสําเนาที่จัดทําพร้อมกับต้นฉบับและเหมือนต้นฉบับ ผู้ลงลายมือช่ือ 
ในต้นฉบับจะลงลายมือช่ือหรือลายมือช่ือย่อไว้ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์และผู้ตรวจ ลงลายมือช่ือหรือลายมือช่ือ
ย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างของหนังสือ ถ้าเป็นหนังสือภายนอกซ่ึงปัจจุบันพิมพ์ด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์การทํา
สําเนาวิธีนี้ คือ ให้ตัดครุฑออกแล้ว จึงสั่งพิมพ์สําเนาเป็น ๒ ฉบับ  
 
 
 
 
 
 
 
 ๒. “สําเนา” เป็นสําเนาที่ส่วนราชการหรือเจ้าหน้าที่จัดทําขึ้น สําเนาน้ีอาจทําขึ้นด้วยการถ่าย  
คัดสําเนาหรือด้วยวิธีอ่ืนใด สําเนาชนิดน้ีโดยปกติต้องมีการรับรอง 

 
การรับรองสําเนา ให้มีคํารับรองว่า “สําเนาถูกต้อง” และให้เจ้าหน้าที่ ต้ังแต่ระดับ ๒ หรือ

เทียบเท่าขึ้นไป ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องที่ทําสําเนานั้น ลงลายมือช่ือรับรอง พร้อมทั้งลงช่ือตัวบรรจงตําแหน่ง
และวัน เดือน ปี ที่รับรอง และโดยปกติให้มีคําว่า “สําเนา” ไว้ที่กึ่งกลางหน้าเหนือบรรทัดแรกของสําเนา
หนังสือด้วย 
 
 
 
 
 
 

      
       ………………..ร่าง 
       ……………….พิมพ์ 
       ……………….ตรวจ 
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๕๑ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

 
 
 
 
 
 
 
 ผู้พิมพ์ควรมีความระมัดระวังในการพิมพ์ คือ พิมพ์ไม่ตก มีความรู้ในตัวสะกดการันต์ ตัวย่อ และมี
ความรู้รอบตัวนอกเหนือจากการพิมพ์หนังสือ เช่น เข้าใจข้อความในหนังสือน้ัน จัดวรรคตอนได้ถูกต้อง 
เมื่อจําเป็น รู้หลักภาษา รู้แบบหนังสือราชการ ช่ือส่วนราชการ ช่ือและตําแหน่งในวงราชการรู้จักและ 
อ่านลายมือผู้ร่างท่ีเกี่ยวข้องได้ดี วางรูปหนังสือ สามารถจัดลําดับและแบ่งงานให้เหมาะสม และรู้จักรักษา
เครื่องมือเครื่องใช้และอุปกรณ์ต่างๆ ที่ใช้พิมพ์ 

๑. การพิมพ์หนังสือราชการที่ต้องใช้กระดาษครุฑ ถ้ามีข้อความมากกว่า ๑ หน้า หน้าต่อไปให้ใช้
กระดาษไม่ต้องมีตราครุฑ แต่ให้มีคุณภาพเช่นเดียวหรือใกล้เคียงกับแผ่นแรก การพิมพ์กระดาษ ขนาด เอ ๔ 
บรรทัดแรกของกระดาษควรอยู่ห่างจากขอบกระดาษด้านบน ประมาณ ๓ เซนติเมตร 

๒. ให้กั้นระยะห่างจากขอบกระดาษด้านซ้ายมือ ประมาณ ๓ เซนติเมตร เพ่ือความสะดวกในการ
เก็บเข้าแฟ้มตัวอักษรสุดท้ายควรห่างจากขอบกระดาษด้านขวาไม่น้อยกว่า ๒ เซนติเมตร 

๓. การเว้นวรรคระหว่างข้อเรื่องกับเรื่อง ให้เว้น ๒ เคาะ หลังจากพิมพ์หัวข้อแล้ว ให้เคาะ ๒ ครั้ง 
พิมพ์ข้อความต่อไป เช่น 
 ข้อ ๑  โครงการสัมมนาเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 
 ข้อ ๒  โครงการสัมมนาเจ้าหน้าที่ธุรการ 

๔. การพิมพ์ไม้ยมก (ๆ) ไม่ต้องเคาะก่อนพิมพ์ไม้ยมก แต่เคาะ ๑ ก่อนพิมพ์ข้อความต่อไป เช่น 
เรื่องต่างๆ ที่ได้รับการพิจารณาแล้ว 

๕. ก่อนจะพิมพ์วงเล็บ (...) ให้เคาะ ๑ ก่อนเปิดวงเล็บ และปิดวงเล็บให้เคาะ ๑ เสมอเช่น เป็น
เงิน ๒๐๐ บาท (สองร้อยบาทถ้วน) ตามใบเสร็จ... 

๖. การพิมพ์ตัวหนังสือที่มีไปยาลน้อย (ฯ) ไม่ต้องเคาะก่อนพิมพ์ไปยาลน้อย แต่เคาะ ๑ หลังพิมพ์
แล้ว เช่น ฉันจะออกเดินทางจากกรุงเทพฯ เวลา ๐๑.๐๐ นาฬิกา 

๗. การพิมพ์ที่มีตัวเลขโดยทั่วไปให้เคาะหน้า ๑ เคาะ และเคาะหลัง ๑ เคาะเสมอ เช่น จํานวน 
๑๐๐ บาท และการพิมพ์จํานวนเลขที่เกิน ๓ หลัก ให้พิมพ์จุลภาค (,) ระหว่างหลักพันกับหลักร้อยเช่น  
นายแดงให้เงินฉัน จํานวน ๒ ,๕๐๐ บาท และถ้าพิมพ์ตัวเลขที่ เก่ียวกับการเงินควรพิมพ์ทศนิยม (.)  
และยัติภังค์ (-) ไว้ด้วย เช่น  จํานวน -๒,๕๐๐.๐๐ บาท  

๘ . เครื่องหมายคําพูด “......” ก่อนพิมพ์เครื่องหมายคําพูดเปิดให้ เคาะ ๑ เมื่อพิมพ์และ 
ปิดเคร่ืองหมายคําพูด ให้เคาะ ๑ ก่อนพิมพ์ข้อความต่อไป เช่น อยากบอกว่า “ฉันรักเธอ” เท่าฟ้า 

๙. การใช้ไปยาลใหญ่ ฯลฯ เคาะหน้าก่อนพิมพ์ ๑ เคาะ และเคาะหลังเมื่อพิมพ์แล้ว ๑ เคาะ 
ก่อนพิมพ์ข้อความต่อไป เช่น ทุเรียน มังคุด ละมุด ขนุน ฯลฯ นอกจากน้ี....... 

๑๐. ไม่ต้องเคาะเมื่อต้องการพิมพ์เปอร์เซ็นต์ เช่น ๑๕% แต่เคาะ ๑ ก่อนพิมพ์ข้อความต่อไป เช่น 
ประชาชนจํานวน ๔๕% ไม่ไปลงคะแนนเลือกต้ังผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
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 ผู้พิมพ์ควรมีความระมัดระวังในการพิมพ์ คือ พิมพ์ไม่ตก มีความรู้ในตัวสะกดการันต์ ตัวย่อ และมี
ความรู้รอบตัวนอกเหนือจากการพิมพ์หนังสือ เช่น เข้าใจข้อความในหนังสือน้ัน จัดวรรคตอนได้ถูกต้อง 
เมื่อจําเป็น รู้หลักภาษา รู้แบบหนังสือราชการ ช่ือส่วนราชการ ช่ือและตําแหน่งในวงราชการรู้จักและ 
อ่านลายมือผู้ร่างที่เกี่ยวข้องได้ดี วางรูปหนังสือ สามารถจัดลําดับและแบ่งงานให้เหมาะสม และรู้จักรักษา
เครื่องมือเครื่องใช้และอุปกรณ์ต่างๆ ที่ใช้พิมพ์ 

๑. การพิมพ์หนังสือราชการที่ต้องใช้กระดาษครุฑ ถ้ามีข้อความมากกว่า ๑ หน้า หน้าต่อไปให้ใช้
กระดาษไม่ต้องมีตราครุฑ แต่ให้มีคุณภาพเช่นเดียวหรือใกล้เคียงกับแผ่นแรก การพิมพ์กระดาษ ขนาด เอ ๔ 
บรรทัดแรกของกระดาษควรอยู่ห่างจากขอบกระดาษด้านบน ประมาณ ๓ เซนติเมตร 

๒. ให้กั้นระยะห่างจากขอบกระดาษด้านซ้ายมือ ประมาณ ๓ เซนติเมตร เพ่ือความสะดวกในการ
เก็บเข้าแฟ้มตัวอักษรสุดท้ายควรห่างจากขอบกระดาษด้านขวาไม่น้อยกว่า ๒ เซนติเมตร 

๓. การเว้นวรรคระหว่างข้อเรื่องกับเรื่อง ให้เว้น ๒ เคาะ หลังจากพิมพ์หัวข้อแล้ว ให้เคาะ ๒ ครั้ง 
พิมพ์ข้อความต่อไป เช่น 
 ข้อ ๑  โครงการสัมมนาเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 
 ข้อ ๒  โครงการสัมมนาเจ้าหน้าที่ธุรการ 

๔. การพิมพ์ไม้ยมก (ๆ) ไม่ต้องเคาะก่อนพิมพ์ไม้ยมก แต่เคาะ ๑ ก่อนพิมพ์ข้อความต่อไป เช่น 
เรื่องต่างๆ ที่ได้รับการพิจารณาแล้ว 

๕. ก่อนจะพิมพ์วงเล็บ (...) ให้เคาะ ๑ ก่อนเปิดวงเล็บ และปิดวงเล็บให้เคาะ ๑ เสมอเช่น เป็น
เงิน ๒๐๐ บาท (สองร้อยบาทถ้วน) ตามใบเสร็จ... 

๖. การพิมพ์ตัวหนังสือที่มีไปยาลน้อย (ฯ) ไม่ต้องเคาะก่อนพิมพ์ไปยาลน้อย แต่เคาะ ๑ หลังพิมพ์
แล้ว เช่น ฉันจะออกเดินทางจากกรุงเทพฯ เวลา ๐๑.๐๐ นาฬิกา 

๗. การพิมพ์ที่มีตัวเลขโดยทั่วไปให้เคาะหน้า ๑ เคาะ และเคาะหลัง ๑ เคาะเสมอ เช่น จํานวน 
๑๐๐ บาท และการพิมพ์จํานวนเลขที่เกิน ๓ หลัก ให้พิมพ์จุลภาค (,) ระหว่างหลักพันกับหลักร้อยเช่น  
นายแดงให้เงินฉัน จํานวน ๒ ,๕๐๐ บาท และถ้าพิมพ์ตัวเลขที่ เก่ียวกับการเงินควรพิมพ์ทศนิยม (.)  
และยัติภังค์ (-) ไว้ด้วย เช่น  จํานวน -๒,๕๐๐.๐๐ บาท  

๘ . เครื่องหมายคําพูด “......” ก่อนพิมพ์เครื่องหมายคําพูดเปิดให้ เคาะ ๑ เมื่อพิมพ์และ 
ปิดเคร่ืองหมายคําพูด ให้เคาะ ๑ ก่อนพิมพ์ข้อความต่อไป เช่น อยากบอกว่า “ฉันรักเธอ” เท่าฟ้า 

๙. การใช้ไปยาลใหญ่ ฯลฯ เคาะหน้าก่อนพิมพ์ ๑ เคาะ และเคาะหลังเมื่อพิมพ์แล้ว ๑ เคาะ 
ก่อนพิมพ์ข้อความต่อไป เช่น ทุเรียน มังคุด ละมุด ขนุน ฯลฯ นอกจากน้ี....... 

๑๐. ไม่ต้องเคาะเมื่อต้องการพิมพ์เปอร์เซ็นต์ เช่น ๑๕% แต่เคาะ ๑ ก่อนพิมพ์ข้อความต่อไป เช่น 
ประชาชนจํานวน ๔๕% ไม่ไปลงคะแนนเลือกต้ังผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
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๕๑ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

 
 
 
 
 
 
 
 ผู้พิมพ์ควรมีความระมัดระวังในการพิมพ์ คือ พิมพ์ไม่ตก มีความรู้ในตัวสะกดการันต์ ตัวย่อ และมี
ความรู้รอบตัวนอกเหนือจากการพิมพ์หนังสือ เช่น เข้าใจข้อความในหนังสือน้ัน จัดวรรคตอนได้ถูกต้อง 
เมื่อจําเป็น รู้หลักภาษา รู้แบบหนังสือราชการ ช่ือส่วนราชการ ช่ือและตําแหน่งในวงราชการรู้จักและ 
อ่านลายมือผู้ร่างที่เกี่ยวข้องได้ดี วางรูปหนังสือ สามารถจัดลําดับและแบ่งงานให้เหมาะสม และรู้จักรักษา
เครื่องมือเครื่องใช้และอุปกรณ์ต่างๆ ที่ใช้พิมพ์ 

๑. การพิมพ์หนังสือราชการที่ต้องใช้กระดาษครุฑ ถ้ามีข้อความมากกว่า ๑ หน้า หน้าต่อไปให้ใช้
กระดาษไม่ต้องมีตราครุฑ แต่ให้มีคุณภาพเช่นเดียวหรือใกล้เคียงกับแผ่นแรก การพิมพ์กระดาษ ขนาด เอ ๔ 
บรรทัดแรกของกระดาษควรอยู่ห่างจากขอบกระดาษด้านบน ประมาณ ๓ เซนติเมตร 

๒. ให้กั้นระยะห่างจากขอบกระดาษด้านซ้ายมือ ประมาณ ๓ เซนติเมตร เพ่ือความสะดวกในการ
เก็บเข้าแฟ้มตัวอักษรสุดท้ายควรห่างจากขอบกระดาษด้านขวาไม่น้อยกว่า ๒ เซนติเมตร 

๓. การเว้นวรรคระหว่างข้อเรื่องกับเรื่อง ให้เว้น ๒ เคาะ หลังจากพิมพ์หัวข้อแล้ว ให้เคาะ ๒ ครั้ง 
พิมพ์ข้อความต่อไป เช่น 
 ข้อ ๑  โครงการสัมมนาเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 
 ข้อ ๒  โครงการสัมมนาเจ้าหน้าที่ธุรการ 

๔. การพิมพ์ไม้ยมก (ๆ) ไม่ต้องเคาะก่อนพิมพ์ไม้ยมก แต่เคาะ ๑ ก่อนพิมพ์ข้อความต่อไป เช่น 
เรื่องต่างๆ ที่ได้รับการพิจารณาแล้ว 

๕. ก่อนจะพิมพ์วงเล็บ (...) ให้เคาะ ๑ ก่อนเปิดวงเล็บ และปิดวงเล็บให้เคาะ ๑ เสมอเช่น เป็น
เงิน ๒๐๐ บาท (สองร้อยบาทถ้วน) ตามใบเสร็จ... 

๖. การพิมพ์ตัวหนังสือที่มีไปยาลน้อย (ฯ) ไม่ต้องเคาะก่อนพิมพ์ไปยาลน้อย แต่เคาะ ๑ หลังพิมพ์
แล้ว เช่น ฉันจะออกเดินทางจากกรุงเทพฯ เวลา ๐๑.๐๐ นาฬิกา 

๗. การพิมพ์ที่มีตัวเลขโดยทั่วไปให้เคาะหน้า ๑ เคาะ และเคาะหลัง ๑ เคาะเสมอ เช่น จํานวน 
๑๐๐ บาท และการพิมพ์จํานวนเลขที่เกิน ๓ หลัก ให้พิมพ์จุลภาค (,) ระหว่างหลักพันกับหลักร้อยเช่น  
นายแดงให้เงินฉัน จํานวน ๒ ,๕๐๐ บาท และถ้าพิมพ์ตัวเลขที่ เก่ียวกับการเงินควรพิมพ์ทศนิยม (.)  
และยัติภังค์ (-) ไว้ด้วย เช่น  จํานวน -๒,๕๐๐.๐๐ บาท  

๘ . เครื่องหมายคําพูด “......” ก่อนพิมพ์เครื่องหมายคําพูดเปิดให้ เคาะ ๑ เมื่อพิมพ์และ 
ปิดเคร่ืองหมายคําพูด ให้เคาะ ๑ ก่อนพิมพ์ข้อความต่อไป เช่น อยากบอกว่า “ฉันรักเธอ” เท่าฟ้า 

๙. การใช้ไปยาลใหญ่ ฯลฯ เคาะหน้าก่อนพิมพ์ ๑ เคาะ และเคาะหลังเมื่อพิมพ์แล้ว ๑ เคาะ 
ก่อนพิมพ์ข้อความต่อไป เช่น ทุเรียน มังคุด ละมุด ขนุน ฯลฯ นอกจากน้ี....... 

๑๐. ไม่ต้องเคาะเมื่อต้องการพิมพ์เปอร์เซ็นต์ เช่น ๑๕% แต่เคาะ ๑ ก่อนพิมพ์ข้อความต่อไป เช่น 
ประชาชนจํานวน ๔๕% ไม่ไปลงคะแนนเลือกต้ังผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
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๕๑ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

 
 
 
 
 
 
 
 ผู้พิมพ์ควรมีความระมัดระวังในการพิมพ์ คือ พิมพ์ไม่ตก มีความรู้ในตัวสะกดการันต์ ตัวย่อ และมี
ความรู้รอบตัวนอกเหนือจากการพิมพ์หนังสือ เช่น เข้าใจข้อความในหนังสือน้ัน จัดวรรคตอนได้ถูกต้อง 
เมื่อจําเป็น รู้หลักภาษา รู้แบบหนังสือราชการ ช่ือส่วนราชการ ช่ือและตําแหน่งในวงราชการรู้จักและ 
อ่านลายมือผู้ร่างที่เกี่ยวข้องได้ดี วางรูปหนังสือ สามารถจัดลําดับและแบ่งงานให้เหมาะสม และรู้จักรักษา
เครื่องมือเครื่องใช้และอุปกรณ์ต่างๆ ที่ใช้พิมพ์ 

๑. การพิมพ์หนังสือราชการที่ต้องใช้กระดาษครุฑ ถ้ามีข้อความมากกว่า ๑ หน้า หน้าต่อไปให้ใช้
กระดาษไม่ต้องมีตราครุฑ แต่ให้มีคุณภาพเช่นเดียวหรือใกล้เคียงกับแผ่นแรก การพิมพ์กระดาษ ขนาด เอ ๔ 
บรรทัดแรกของกระดาษควรอยู่ห่างจากขอบกระดาษด้านบน ประมาณ ๓ เซนติเมตร 

๒. ให้กั้นระยะห่างจากขอบกระดาษด้านซ้ายมือ ประมาณ ๓ เซนติเมตร เพ่ือความสะดวกในการ
เก็บเข้าแฟ้มตัวอักษรสุดท้ายควรห่างจากขอบกระดาษด้านขวาไม่น้อยกว่า ๒ เซนติเมตร 

๓. การเว้นวรรคระหว่างข้อเรื่องกับเรื่อง ให้เว้น ๒ เคาะ หลังจากพิมพ์หัวข้อแล้ว ให้เคาะ ๒ ครั้ง 
พิมพ์ข้อความต่อไป เช่น 
 ข้อ ๑  โครงการสัมมนาเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 
 ข้อ ๒  โครงการสัมมนาเจ้าหน้าที่ธุรการ 

๔. การพิมพ์ไม้ยมก (ๆ) ไม่ต้องเคาะก่อนพิมพ์ไม้ยมก แต่เคาะ ๑ ก่อนพิมพ์ข้อความต่อไป เช่น 
เรื่องต่างๆ ที่ได้รับการพิจารณาแล้ว 

๕. ก่อนจะพิมพ์วงเล็บ (...) ให้เคาะ ๑ ก่อนเปิดวงเล็บ และปิดวงเล็บให้เคาะ ๑ เสมอเช่น เป็น
เงิน ๒๐๐ บาท (สองร้อยบาทถ้วน) ตามใบเสร็จ... 

๖. การพิมพ์ตัวหนังสือที่มีไปยาลน้อย (ฯ) ไม่ต้องเคาะก่อนพิมพ์ไปยาลน้อย แต่เคาะ ๑ หลังพิมพ์
แล้ว เช่น ฉันจะออกเดินทางจากกรุงเทพฯ เวลา ๐๑.๐๐ นาฬิกา 

๗. การพิมพ์ที่มีตัวเลขโดยทั่วไปให้เคาะหน้า ๑ เคาะ และเคาะหลัง ๑ เคาะเสมอ เช่น จํานวน 
๑๐๐ บาท และการพิมพ์จํานวนเลขที่เกิน ๓ หลัก ให้พิมพ์จุลภาค (,) ระหว่างหลักพันกับหลักร้อยเช่น  
นายแดงให้เงินฉัน จํานวน ๒ ,๕๐๐ บาท และถ้าพิมพ์ตัวเลขที่ เก่ียวกับการเงินควรพิมพ์ทศนิยม (.)  
และยัติภังค์ (-) ไว้ด้วย เช่น  จํานวน -๒,๕๐๐.๐๐ บาท  

๘ . เครื่องหมายคําพูด “......” ก่อนพิมพ์เครื่องหมายคําพูดเปิดให้ เคาะ ๑ เมื่อพิมพ์และ 
ปิดเคร่ืองหมายคําพูด ให้เคาะ ๑ ก่อนพิมพ์ข้อความต่อไป เช่น อยากบอกว่า “ฉันรักเธอ” เท่าฟ้า 

๙. การใช้ไปยาลใหญ่ ฯลฯ เคาะหน้าก่อนพิมพ์ ๑ เคาะ และเคาะหลังเมื่อพิมพ์แล้ว ๑ เคาะ 
ก่อนพิมพ์ข้อความต่อไป เช่น ทุเรียน มังคุด ละมุด ขนุน ฯลฯ นอกจากน้ี....... 

๑๐. ไม่ต้องเคาะเมื่อต้องการพิมพ์เปอร์เซ็นต์ เช่น ๑๕% แต่เคาะ ๑ ก่อนพิมพ์ข้อความต่อไป เช่น 
ประชาชนจํานวน ๔๕% ไม่ไปลงคะแนนเลือกต้ังผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
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๕๒ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

๑๑. การเว้นวรรค ตามระเบียบงานสารบรรณ กําหนดวรรคไว้ ๒ ชนิด คือ 
* วรรค ๑ ตัวอักษร คือ วรรคเล็ก แต่ในการพิมพ์ด้วยคอมพิวเตอร์ การวรรค ๑ เคาะจะเล็ก

เกินไป อาจสังเกตไม่เห็น ฉะนั้น หากใช้ ๒ เคาะ จะดูวรรคชัดเจนกว่า 
* วรรค ๒ ตัวอักษร คือ วรรคใหญ่ อาจใช้ ๓ เคาะ 

๑๒. การพิมพ์หนังสือที่มีหลายหน้า ต้องพิมพ์เลขหน้า โดยให้พิมพ์ตัวเลขหน้ากระดาษไว้ระหว่าง
เครื่องหมายยัติภังค์ (-) ที่กึ่งกลางด้านบนของกระดาษ ห่างจากขอบกระดาษบนประมาณ ๕ เซนติเมตร 
เช่น  -๒- 

๑๓ . การพิมพ์หนังสือราชการไม่จําเป็นต้องกั้นหลังให้ตรงกัน การกั้นหลังทําให้วรรคตอน
ผิดพลาดได้ เพียงพิมพ์ให้เหลือที่ว่างด้านขวาของหนังสือประมาณ ๑ นิ้วหรือ ๒ เซนติเมตร 

๑๔. การพิมพ์หนังสือที่มีจํานวนหลายหน้า ให้พิมพ์คําต่อเนื่องของข้อความที่จะยกไปพิมพ์หน้า
ใหม่ไว้ด้านล่างมุมขวาของหน้านั้นๆ แล้วตามด้วย...(จุด ๓ จุด) และควรจะต้องมีข้อความของหนังสือเหลือ
ไปพิมพ์ในหน้าสุดท้ายอย่างน้อย ๒ บรรทัด ก่อนพิมพ์คําลงท้าย 

 
การพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ ปฏิบัติดังนี้ 

๑. คํานําหน้านาม ว่า นาย นาง นางสาว หน้าช่ือเต็มใต้ลายมือช่ือ เช่น 
 
ลายมือช่ือ     ................................ 
ใต้ลายมือช่ือ  (นาง…………  ……..…..) 

ข้อสังเกต วรรคเล็กระหว่างช่ือกับช่ือสกุล ใช้ ๒ เคาะ 
 

๒. เจ้าของลายมือช่ือมีบรรดาศักด์ิหรือฐานันดรศักด์ิ ให้พิมพ์คําเต็มของบรรดาศักด์ิหรือฐานันดร
ศักด์ิไว้ใต้ลายมือช่ือ เช่น 

 
ลายมือช่ือ    ............................................. 
ใต้ลายมือช่ือ           (หม่อมราชวงศ์............  ...........) 
 

ข้อสังเกต  คํานําหน้าชื่อ (ฐานันดรศักดิ์) ที่มีมาแต่กําเนิดจะเขียนติดกับชื่อไม่ต้องเว้นวรรค เช่น 
หม่อมราชวงศ์คึกฤทธ์ิ ปราโมช ส่วนคํานําหน้าช่ือในลักษณะอ่ืนๆ เรียงลําดับก่อน – หลังตามท่ีได้รับ 
คํานําหน้าช่ือน้ันมา  

๓. ตําแหน่งทางวิชาการ หมายความว่า ตําแหน่งศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ หรือผู้ช่วย
ศาสตราจารย์ ซึ่งได้รับแต่งต้ังตามกฎหมายว่าด้วยสถาบันอุดมศึกษา ไม่ว่าเป็นตําแหน่งทางวิชาการประจํา 
ตําแหน่งทางวิชาการพิเศษ ตําแหน่งทางวิชาการเกียรติคุณหรือที่เรียกช่ืออย่างอื่นในลักษณะเดียวกัน 

    ผู้ดํารงตําแหน่งทางวิชาการ หมายความว่า ผู้ได้รับแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งทางวิชาการและ
ยังคงดํารงตําแหน่งหรือมีสิทธิใช้ตําแหน่งนั้นตามกฎหมายหรือระเบียบของสถาบันอุดมศึกษา 

    ให้ผู้ดํารงตําแหน่งทางวิชาการมีสิทธิใช้ตําแหน่งทางวิชาการที่ได้รับเป็นคํานําหน้านามได้ในการ
ลงช่ือ หนังสือ เอกสาร งานสารบรรณหรือการเรียกขานใดๆ เสมือนยศหรือคํานําหน้านามอย่างอ่ืน 

๕๓ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

ในกรณีที่ผู้ดํารงตําแหน่งทางวิชาการมีสิทธิใช้คํานําหน้านามอย่างอ่ืนด้วยให้เรียงตามลําดับ
ก่อนหลัง ดังนี้ 

- ตําแหน่งทางวิชาการ 
- ยศ 
- บรรดาศักด์ิ ฐานันดรศักด์ิ หรือคํานําหน้านามสตรีที่ได้รับพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์

และมีสิทธิใช้คํานําหน้านามนั้นตามกฎหมาย ระเบียบหรือประกาศของทางราชการ 
ผู้ดํารงตําแหน่งทางวิชาการจะใช้ตําแหน่งทางวิชาการใต้ช่ือหรือต่อท้ายช่ือก็ได้ 
ในกรณีดํารงตําแหน่งทางบริหารหรือตําแหน่งอ่ืนด้วย ผู้ดํารงตําแหน่งทางวิชาการจะใช้ทั้ง

ตําแหน่งทางวิชาการและตําแหน่งทางบริหารหรือตําแหน่งอ่ืนใต้ช่ือหรือต่อท้ายช่ือพร้อมกันก็ได้ 
ในกรณีที่ผู้ใดใช้ตําแหน่งทางวิชาการเป็นคํานําหน้านาม ผู้น้ันไม่สมควรใช้คําว่า “นาย”“นาง” 

หรือ “นางสาว” เป็นคํานําหน้านามพร้อมกับตําแหน่งทางวิชาการ 
ภายในบังคับแห่งกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยสถาบันอุดมศึกษาแต่ละแห่ง การใช้ตําแหน่ง 

ทางวิชาการเป็นคํานําหน้านามอาจใช้อักษรย่อ ดังนี้ 
- ศาสตราจารย์ ศาสตราจารย์พิเศษ ศาสตราจารย์เกียรติคุณ หรือที่เรียกช่ืออย่างอ่ืนในลักษณะ

เดียวกัน ใช้อักษรย่อ ศ. 
- รองศาตราจารย์ รองศาตราจารย์พิเศษ ใช้อักษรย่อ รศ. 
- ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์พิเศษ ใช้อักษรย่อ ผศ. 

 ๔. เจ้าของลายมือช่ือเป็นสตรีและมีสามีที่ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ ซึ่งได้ 
คํานําหน้าช่ือว่า ท่านผู้หญิง หรือคุณหญิง ใต้ลายมือช่ือ เช่น 
 

ลายมือช่ือ      ......................................   ............................................ 
ใต้ลายมือช่ือ    (คุณหญิง........  ..............) (ท่านผู้หญิง........  .................) 

 
กรณีของผู้ที่มีคํานําหน้าช่ือหลายประเภท จะไม่นิยมใส่คํานําหน้าครบทั้งหมด นิยมเขียน

ให้กระชับ โดยเลือกใช้คํานําหน้าที่ใช้ คือ 
๔.๑ ใช้คํานําหน้าช่ือระดับสูงสุด 
๔.๒ ให้คํานําหน้าช่ือเท่าที่ต้องการระบุ หรืออาจจะขึ้นอยู่กับโอกาสหรือหน้าที่ที่ปฏิบัติในขณะนั้น 

  ตัวอย่างเช่น  สตรีที่ ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิส ริยาภรณ์ ช้ันทุ ติย จุลจอมเกล้ า  
ตติยจุลจอมเกล้าและจตุตถจุลจอมเกล้า ใช้คํานําหน้าที่ ช่ือว่า ท่านผู้หญิ ง หรือคุณหญิ ง ถ้าเป็น 
หม่อมราชวงศ์ หรือหม่อมหลวง ให้ใช้ท่านผู้หญิงแทนฐานันดรเดิม  

๕ . เจ้าของลายมือช่ือมียศที่ต้องใช้ประกอบช่ือ ให้พิมพ์คําเต็มของยศไว้หน้าลายมือช่ือและ 
พิมพ์ช่ือเต็มไว้ใต้ลายมือช่ือ เช่น 

 
ลายมือช่ือ   พลเอก ..................................................... 
ช่ือเต็ม                    (..........................  ........................) 
ตําแหน่ง   ประธานคณะกรรมาธิการ.......................... 

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ56

 

 

๕๒ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

๑๑. การเว้นวรรค ตามระเบียบงานสารบรรณ กําหนดวรรคไว้ ๒ ชนิด คือ 
* วรรค ๑ ตัวอักษร คือ วรรคเล็ก แต่ในการพิมพ์ด้วยคอมพิวเตอร์ การวรรค ๑ เคาะจะเล็ก

เกินไป อาจสังเกตไม่เห็น ฉะนั้น หากใช้ ๒ เคาะ จะดูวรรคชัดเจนกว่า 
* วรรค ๒ ตัวอักษร คือ วรรคใหญ่ อาจใช้ ๓ เคาะ 

๑๒. การพิมพ์หนังสือที่มีหลายหน้า ต้องพิมพ์เลขหน้า โดยให้พิมพ์ตัวเลขหน้ากระดาษไว้ระหว่าง
เครื่องหมายยัติภังค์ (-) ที่กึ่งกลางด้านบนของกระดาษ ห่างจากขอบกระดาษบนประมาณ ๕ เซนติเมตร 
เช่น  -๒- 

๑๓ . การพิมพ์หนังสือราชการไม่จําเป็นต้องกั้นหลังให้ตรงกัน การกั้นหลังทําให้วรรคตอน
ผิดพลาดได้ เพียงพิมพ์ให้เหลือที่ว่างด้านขวาของหนังสือประมาณ ๑ นิ้วหรือ ๒ เซนติเมตร 

๑๔. การพิมพ์หนังสือที่มีจํานวนหลายหน้า ให้พิมพ์คําต่อเนื่องของข้อความที่จะยกไปพิมพ์หน้า
ใหม่ไว้ด้านล่างมุมขวาของหน้านั้นๆ แล้วตามด้วย...(จุด ๓ จุด) และควรจะต้องมีข้อความของหนังสือเหลือ
ไปพิมพ์ในหน้าสุดท้ายอย่างน้อย ๒ บรรทัด ก่อนพิมพ์คําลงท้าย 

 
การพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ ปฏิบัติดังนี้ 

๑. คํานําหน้านาม ว่า นาย นาง นางสาว หน้าช่ือเต็มใต้ลายมือช่ือ เช่น 
 
ลายมือช่ือ     ................................ 
ใต้ลายมือช่ือ  (นาง…………  ……..…..) 

ข้อสังเกต วรรคเล็กระหว่างช่ือกับช่ือสกุล ใช้ ๒ เคาะ 
 

๒. เจ้าของลายมือช่ือมีบรรดาศักด์ิหรือฐานันดรศักด์ิ ให้พิมพ์คําเต็มของบรรดาศักด์ิหรือฐานันดร
ศักด์ิไว้ใต้ลายมือช่ือ เช่น 

 
ลายมือช่ือ    ............................................. 
ใต้ลายมือช่ือ           (หม่อมราชวงศ์............  ...........) 
 

ข้อสังเกต  คํานําหน้าชื่อ (ฐานันดรศักดิ์) ที่มีมาแต่กําเนิดจะเขียนติดกับชื่อไม่ต้องเว้นวรรค เช่น 
หม่อมราชวงศ์คึกฤทธ์ิ ปราโมช ส่วนคํานําหน้าช่ือในลักษณะอ่ืนๆ เรียงลําดับก่อน – หลังตามท่ีได้รับ 
คํานําหน้าช่ือน้ันมา  

๓. ตําแหน่งทางวิชาการ หมายความว่า ตําแหน่งศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ หรือผู้ช่วย
ศาสตราจารย์ ซึ่งได้รับแต่งต้ังตามกฎหมายว่าด้วยสถาบันอุดมศึกษา ไม่ว่าเป็นตําแหน่งทางวิชาการประจํา 
ตําแหน่งทางวิชาการพิเศษ ตําแหน่งทางวิชาการเกียรติคุณหรือที่เรียกช่ืออย่างอื่นในลักษณะเดียวกัน 

    ผู้ดํารงตําแหน่งทางวิชาการ หมายความว่า ผู้ได้รับแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งทางวิชาการและ
ยังคงดํารงตําแหน่งหรือมีสิทธิใช้ตําแหน่งนั้นตามกฎหมายหรือระเบียบของสถาบันอุดมศึกษา 

    ให้ผู้ดํารงตําแหน่งทางวิชาการมีสิทธิใช้ตําแหน่งทางวิชาการที่ได้รับเป็นคํานําหน้านามได้ในการ
ลงช่ือ หนังสือ เอกสาร งานสารบรรณหรือการเรียกขานใดๆ เสมือนยศหรือคํานําหน้านามอย่างอ่ืน 

๕๓ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

ในกรณีที่ผู้ดํารงตําแหน่งทางวิชาการมีสิทธิใช้คํานําหน้านามอย่างอ่ืนด้วยให้เรียงตามลําดับ
ก่อนหลัง ดังนี้ 

- ตําแหน่งทางวิชาการ 
- ยศ 
- บรรดาศักด์ิ ฐานันดรศักด์ิ หรือคํานําหน้านามสตรีที่ได้รับพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์

และมีสิทธิใช้คํานําหน้านามนั้นตามกฎหมาย ระเบียบหรือประกาศของทางราชการ 
ผู้ดํารงตําแหน่งทางวิชาการจะใช้ตําแหน่งทางวิชาการใต้ช่ือหรือต่อท้ายช่ือก็ได้ 
ในกรณีดํารงตําแหน่งทางบริหารหรือตําแหน่งอ่ืนด้วย ผู้ดํารงตําแหน่งทางวิชาการจะใช้ทั้ง

ตําแหน่งทางวิชาการและตําแหน่งทางบริหารหรือตําแหน่งอ่ืนใต้ช่ือหรือต่อท้ายช่ือพร้อมกันก็ได้ 
ในกรณีที่ผู้ใดใช้ตําแหน่งทางวิชาการเป็นคํานําหน้านาม ผู้น้ันไม่สมควรใช้คําว่า “นาย”“นาง” 

หรือ “นางสาว” เป็นคํานําหน้านามพร้อมกับตําแหน่งทางวิชาการ 
ภายในบังคับแห่งกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยสถาบันอุดมศึกษาแต่ละแห่ง การใช้ตําแหน่ง 

ทางวิชาการเป็นคํานําหน้านามอาจใช้อักษรย่อ ดังนี้ 
- ศาสตราจารย์ ศาสตราจารย์พิเศษ ศาสตราจารย์เกียรติคุณ หรือที่เรียกช่ืออย่างอ่ืนในลักษณะ

เดียวกัน ใช้อักษรย่อ ศ. 
- รองศาตราจารย์ รองศาตราจารย์พิเศษ ใช้อักษรย่อ รศ. 
- ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์พิเศษ ใช้อักษรย่อ ผศ. 

 ๔. เจ้าของลายมือช่ือเป็นสตรีและมีสามีที่ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ ซึ่งได้ 
คํานําหน้าช่ือว่า ท่านผู้หญิง หรือคุณหญิง ใต้ลายมือช่ือ เช่น 
 

ลายมือช่ือ      ......................................   ............................................ 
ใต้ลายมือช่ือ    (คุณหญิง........  ..............) (ท่านผู้หญิง........  .................) 

 
กรณีของผู้ที่มีคํานําหน้าช่ือหลายประเภท จะไม่นิยมใส่คํานําหน้าครบทั้งหมด นิยมเขียน

ให้กระชับ โดยเลือกใช้คํานําหน้าที่ใช้ คือ 
๔.๑ ใช้คํานําหน้าช่ือระดับสูงสุด 
๔.๒ ให้คํานําหน้าช่ือเท่าที่ต้องการระบุ หรืออาจจะขึ้นอยู่กับโอกาสหรือหน้าที่ที่ปฏิบัติในขณะนั้น 

  ตัวอย่างเช่น  สตรีที่ ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ช้ันทุ ติยจุลจอมเกล้ า  
ตติยจุลจอมเกล้าและจตุตถจุลจอมเกล้า ใช้คํานําหน้าที่ ช่ือว่า ท่านผู้หญิ ง หรือคุณหญิ ง ถ้าเป็น 
หม่อมราชวงศ์ หรือหม่อมหลวง ให้ใช้ท่านผู้หญิงแทนฐานันดรเดิม  

๕ . เจ้าของลายมือช่ือมียศที่ต้องใช้ประกอบช่ือ ให้พิมพ์คําเต็มของยศไว้หน้าลายมือช่ือและ 
พิมพ์ช่ือเต็มไว้ใต้ลายมือช่ือ เช่น 

 
ลายมือช่ือ   พลเอก ..................................................... 
ช่ือเต็ม                    (..........................  ........................) 
ตําแหน่ง   ประธานคณะกรรมาธิการ.......................... 

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ56



๕๓ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

ในกรณีที่ผู้ดํารงตําแหน่งทางวิชาการมีสิทธิใช้คํานําหน้านามอย่างอ่ืนด้วยให้เรียงตามลําดับ
ก่อนหลัง ดังนี้ 

- ตําแหน่งทางวิชาการ 
- ยศ 
- บรรดาศักด์ิ ฐานันดรศักด์ิ หรือคํานําหน้านามสตรีที่ได้รับพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์

และมีสิทธิใช้คํานําหน้านามนั้นตามกฎหมาย ระเบียบหรือประกาศของทางราชการ 
ผู้ดํารงตําแหน่งทางวิชาการจะใช้ตําแหน่งทางวิชาการใต้ช่ือหรือต่อท้ายช่ือก็ได้ 
ในกรณีดํารงตําแหน่งทางบริหารหรือตําแหน่งอ่ืนด้วย ผู้ดํารงตําแหน่งทางวิชาการจะใช้ทั้ง

ตําแหน่งทางวิชาการและตําแหน่งทางบริหารหรือตําแหน่งอ่ืนใต้ช่ือหรือต่อท้ายช่ือพร้อมกันก็ได้ 
ในกรณีที่ผู้ใดใช้ตําแหน่งทางวิชาการเป็นคํานําหน้านาม ผู้นั้นไม่สมควรใช้คําว่า “นาย”“นาง” 

หรือ “นางสาว” เป็นคํานําหน้านามพร้อมกับตําแหน่งทางวิชาการ 
ภายในบังคับแห่งกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยสถาบันอุดมศึกษาแต่ละแห่ง การใช้ตําแหน่ง 

ทางวิชาการเป็นคํานําหน้านามอาจใช้อักษรย่อ ดังนี้ 
- ศาสตราจารย์ ศาสตราจารย์พิเศษ ศาสตราจารย์เกียรติคุณ หรือที่เรียกช่ืออย่างอ่ืนในลักษณะ

เดียวกัน ใช้อักษรย่อ ศ. 
- รองศาตราจารย์ รองศาตราจารย์พิเศษ ใช้อักษรย่อ รศ. 
- ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์พิเศษ ใช้อักษรย่อ ผศ. 

 ๔. เจ้าของลายมือช่ือเป็นสตรีและมีสามีที่ได้รับพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ฯ ซึ่งได้ 
คํานําหน้าช่ือว่า ท่านผู้หญิง หรือคุณหญิง ใต้ลายมือช่ือ เช่น 
 

ลายมือช่ือ      ......................................   ............................................ 
ใต้ลายมือช่ือ    (คุณหญิง........  ..............) (ท่านผู้หญิง........  .................) 

 
กรณีของผู้ที่มีคํานําหน้าช่ือหลายประเภท จะไม่นิยมใส่คํานําหน้าครบทั้งหมด นิยมเขียน

ให้กระชับ โดยเลือกใช้คํานําหน้าที่ใช้ คือ 
๔.๑ ใช้คํานําหน้าช่ือระดับสูงสุด 
๔.๒ ให้คํานําหน้าช่ือเท่าที่ต้องการระบุ หรืออาจจะขึ้นอยู่กับโอกาสหรือหน้าท่ีที่ปฏิบัติในขณะนั้น 

  ตัวอย่างเช่น  สตรีที่ ได้ รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ช้ันทุ ติยจุลจอมเกล้ า  
ตติยจุลจอมเกล้าและจตุตถจุลจอมเกล้า ใช้คํานําหน้าที่ ช่ือว่า ท่านผู้หญิ ง หรือคุณหญิ ง ถ้าเป็น 
หม่อมราชวงศ์ หรือหม่อมหลวง ให้ใช้ท่านผู้หญิงแทนฐานันดรเดิม  

๕ . เจ้าของลายมือช่ือมียศที่ต้องใช้ประกอบช่ือ ให้พิมพ์คําเต็มของยศไว้หน้าลายมือช่ือและ 
พิมพ์ช่ือเต็มไว้ใต้ลายมือช่ือ เช่น 

 
ลายมือช่ือ   พลเอก ..................................................... 
ช่ือเต็ม                    (..........................  ........................) 
ตําแหน่ง   ประธานคณะกรรมาธิการ.......................... 
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ในกรณีดํารงตําแหน่งทางบริหารหรือตําแหน่งอ่ืนด้วย ผู้ดํารงตําแหน่งทางวิชาการจะใช้ทั้ง
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๕๔ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

 
 
 
 
  

การเขียนคําขึ้นต้น สรรพนาม คําลงท้าย ในหนังสือราชการ ปรากฏในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ โดยละเอียดแล้วในท่ีนี้จะไม่กล่าวถึงพระราชวงศ์และพระภิกษุช้ันสูง  
ซึ่งโอกาสที่จะใช้มีน้อย  
 

คําขึ้นต้น ผู้รับหนังสือ คําลงท้าย หมายเหตุ 
กราบเรียน ๑) ประธานองคมนตรี ขอแสดงความนับถืออย่างย่ิง * ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี

ว่าด้วยงานสารบรรณ  
พ.ศ. ๒๕๒๖  
จํานวน 7 ตําแหน่ง 

๒) นายกรัฐมนตรี 
๓) ประธานรัฐสภา 
๔) ประธานสภาผู้แทนราษฎร 
๕) ประธานวุฒิสภา 
๖) ประธานศาลฎีกา 
๗) รัฐบุรุษ 

    
คําขึ้นต้น ผู้รับหนังสือ คําลงท้าย หมายเหตุ 

กราบเรียน ๑)   ประธานศาลรัฐธรรมนูญ ขอแสดงความนับถืออย่างย่ิง * ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ  
พ.ศ.๒๕๕๔ และ พ.ศ.2๕๕๕ 
จํานวน 8 ตําแหน่ง 

๒) ประธานศาลปกครองสูงสุด 
๓) ประธานกรรมการการเลือกต้ัง
๔) ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชน

แห่งชาติ 
๕) ประธานกรรมการป้องกันและ

ปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ
๖) ประธานกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 
๗) ประธานผู้ตรวจการแผ่นดิน

หรือผู้ตรวจการแผ่นดิน 
๘) อัยการสูงสุด 

 
หมายเหตุ : 1. สําหรับคําสรรพนามใช้ ท่าน ผม กระผม ดิฉนั เช่นเดียวกับที่ใช้กับพระภิกษุสงฆ์  
     ๒. สําหรับบุคคลธรรมดา บุคคลทั่วไปใช้คําขึ้นต้นและคําลงท้ายว่า เรียน–ขอแสดงความนับถือ  

    ๓. การใช้คําขึ้นต้นต่อท้ายด้วยคําว่า ฯพณฯ  
 
 

หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ท่ี นร ๐2๐๕/ว 953 ลงวันท่ี ๑๒ เมษายน ๒๕๔๘ 
 เรื่อง การใช้คาํ “ฯพณฯ” เป็นคํานาํหน้าตําแหน่งในหนังสือราชการ 

ภาคผนวก ค 

บทที่ 11 
คําขึ้นตน้ สรรพนาม คําลงท้าย ในหนังสือราชการ และคําที่ใชใ้นการจ่าหนา้ซอง 

 

 

๕๔ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ
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๖) ประธานศาลฎีกา 
๗) รัฐบุรุษ 

    
คําขึ้นต้น ผู้รับหนังสือ คําลงท้าย หมายเหตุ 

กราบเรียน ๑)   ประธานศาลรัฐธรรมนูญ ขอแสดงความนับถืออย่างย่ิง * ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ  
พ.ศ.๒๕๕๔ และ พ.ศ.2๕๕๕ 
จํานวน 8 ตําแหน่ง 

๒) ประธานศาลปกครองสูงสุด 
๓) ประธานกรรมการการเลือกต้ัง
๔) ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชน

แห่งชาติ 
๕) ประธานกรรมการป้องกันและ

ปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ
๖) ประธานกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 
๗) ประธานผู้ตรวจการแผ่นดิน

หรือผู้ตรวจการแผ่นดิน 
๘) อัยการสูงสุด 

 
หมายเหตุ : 1. สําหรับคําสรรพนามใช้ ท่าน ผม กระผม ดิฉนั เช่นเดียวกับท่ีใช้กับพระภิกษุสงฆ์  
     ๒. สําหรับบุคคลธรรมดา บุคคลทั่วไปใช้คําข้ึนต้นและคําลงท้ายว่า เรียน–ขอแสดงความนับถือ  

    ๓. การใช้คําขึ้นต้นต่อท้ายด้วยคําว่า ฯพณฯ  
 
 

หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ท่ี นร ๐2๐๕/ว 953 ลงวันท่ี ๑๒ เมษายน ๒๕๔๘ 
 เรื่อง การใช้คาํ “ฯพณฯ” เป็นคํานาํหน้าตําแหน่งในหนังสือราชการ 

ภาคผนวก ค 

บทที่ 11 
คําขึ้นตน้ สรรพนาม คําลงท้าย ในหนังสือราชการ และคําที่ใชใ้นการจ่าหนา้ซอง 

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 59

 

 

๕๔ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

 
 
 
 
  

การเขียนคําขึ้นต้น สรรพนาม คําลงท้าย ในหนังสือราชการ ปรากฏในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ โดยละเอียดแล้วในท่ีนี้จะไม่กล่าวถึงพระราชวงศ์และพระภิกษุช้ันสูง  
ซึ่งโอกาสที่จะใช้มีน้อย  
 

คําขึ้นต้น ผู้รับหนังสือ คําลงท้าย หมายเหตุ 
กราบเรียน ๑) ประธานองคมนตรี ขอแสดงความนับถืออย่างย่ิง * ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี

ว่าด้วยงานสารบรรณ  
พ.ศ. ๒๕๒๖  
จํานวน 7 ตําแหน่ง 

๒) นายกรัฐมนตรี 
๓) ประธานรัฐสภา 
๔) ประธานสภาผู้แทนราษฎร 
๕) ประธานวุฒิสภา 
๖) ประธานศาลฎีกา 
๗) รัฐบุรุษ 

    
คําขึ้นต้น ผู้รับหนังสือ คําลงท้าย หมายเหตุ 

กราบเรียน ๑)   ประธานศาลรัฐธรรมนูญ ขอแสดงความนับถืออย่างย่ิง * ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ  
พ.ศ.๒๕๕๔ และ พ.ศ.2๕๕๕ 
จํานวน 8 ตําแหน่ง 

๒) ประธานศาลปกครองสูงสุด 
๓) ประธานกรรมการการเลือกต้ัง
๔) ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชน

แห่งชาติ 
๕) ประธานกรรมการป้องกันและ

ปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ
๖) ประธานกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 
๗) ประธานผู้ตรวจการแผ่นดิน

หรือผู้ตรวจการแผ่นดิน 
๘) อัยการสูงสุด 

 
หมายเหตุ : 1. สําหรับคําสรรพนามใช้ ท่าน ผม กระผม ดิฉนั เช่นเดียวกับที่ใช้กับพระภิกษุสงฆ์  
     ๒. สําหรับบุคคลธรรมดา บุคคลทั่วไปใช้คําขึ้นต้นและคําลงท้ายว่า เรียน–ขอแสดงความนับถือ  

    ๓. การใช้คําขึ้นต้นต่อท้ายด้วยคําว่า ฯพณฯ  
 
 

หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ท่ี นร ๐2๐๕/ว 953 ลงวันท่ี ๑๒ เมษายน ๒๕๔๘ 
 เรื่อง การใช้คาํ “ฯพณฯ” เป็นคํานาํหน้าตําแหน่งในหนังสือราชการ 

ภาคผนวก ค 

บทที่ 11 
คําขึ้นตน้ สรรพนาม คําลงท้าย ในหนังสือราชการ และคําที่ใชใ้นการจ่าหนา้ซอง 

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 59



๕๕ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

 
ภาคผนวก 4 ของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 (สํานักนายกรัฐมนตรี 2526, 
2548) ได้กําหนดเกี่ยวกับคําขึ้นต้น คําลงท้าย ช่ือตําแหน่งและสถานที่ของผู้รับซึ่งใช้ในหนังสือราชการ
ภาษาอังกฤษ โดยแบ่งเป็น  

(1) คําขึ้นต้น คําลงท้าย ช่ือตําแหน่งและสถานที่ของผู้รับซึ่งใช้ในหนังสือราชการ
ภาษาอังกฤษที่เป็นแบบพิธี (ดังปรากฏในตารางที่ 3.1) และ  

(2) คําขึ้นต้น คําลงท้าย ช่ือตําแหน่งและสถานที่ของผู้รับซึ่งใช้ในหนังสือราชการ
ภาษาอังกฤษที่ไม่เป็นแบบพิธี (ดังปรากฏในตารางที่ 3.2) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตารางท่ี 3.1 คําขึน้ต้น คําลงท้าย ตําแหน่งและสถานท่ีของผู้รับ ซ่ึงใช้ในหนังสือราชการภาษาอังกฤษท่ีเป็นแบบพิธี 
ตารางท่ี 3.2 คําขึน้ต้น คําลงท้าย ตําแหน่งและสถานท่ีของผู้รับ ซ่ึงใช้ในหนังสือราชการภาษาอังกฤษท่ีไม่เป็นแบบพิธี 

ภาคผนวก ค 

 

 

๕๖ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

 
 
 

การนําเสนอเรื่องต่อคณะรัฐมนตรีต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนการนําเสนอเรื่อง  
โดยส่วนราชการจะต้องดําเนินการให้เป็นไปตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการเสนอเร่ืองและการประชุม 
คณะรัฐมนตรี พ .ศ. ๒๕๔๘ และระเบียบว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเสนอเรื่องต่อคณะรัฐมนตรี  
พ.ศ. ๒๕๔๘ รวมทั้งมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง ซึ่งมีองค์ประกอบดังต่อไปนี้ 

๑. เรื่องที่ต้องเสนอคณะรัฐมนตรี 
2. ผู้มีอํานาจลงนามเสนอเรื่องต่อคณะรัฐมนตรี 
3. การส่งเร่ืองและการขอถอนเรื่อง 
4. การขอความเห็นจากส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 
5. การจัดทําหนังสือนําส่งเร่ืองเสนอคณะรัฐมนตรี 
6. การเสนอต่อคณะรัฐมนตรีในรัฐบาลปัจจุบัน 

เรื่องที่ต้องเสนอคณะรัฐมนตรี 13 ประเภท  
----------------------------- 

๑) เรื่องที่กฎหมายกําหนดให้เป็นอํานาจของคณะรัฐมนตรีหรือให้ต้องเสนอคณะรัฐมนตรี  
๒) ร่างพระราชบัญญัติ ร่างพระราชกําหนด  
๓)  เรื่องที่ต้องเสนอให้สภาผู้แทนราษฎร วุฒิสภา หรือรัฐสภาอนุมัติหรือให้ความเห็นชอบ  
๔) ร่างพระราชกฤษฎีกา  
๕) ร่างกฎกระทรวงเกี่ยวกับนโยบายสําคัญที่คณะรัฐมนตรีกําหนด  
๖) รา่งระเบียบ ร่างข้อบังคับ หรือร่างประกาศที่มีผลบังคับแก่ส่วนราชการโดยทั่วไป  
๗) เรื่องที่เก่ียวกับความสัมพันธ์ระหว่างประเทศหรือที่เก่ียวกับองค์การระหว่างประเทศ 

ที่มีผลผูกพันรัฐบาลไทย  
๘) การริเริ่มโครงการลงทุนขนาดใหญ่ของส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน หรือ

หน่วยงานอื่นของรัฐที่มีวงเงินตามที่คณะรัฐมนตรีกําหนด เว้นแต่โครงการลงทุนที่กําหนดในแผนงานท่ี
คณะรัฐมนตรีได้มีมติอนุมัติหรือเห็นชอบกับแผนงานน้ันแล้ว 

๙) เรื่องที่ขอทบทวนหรือยกเว้นการปฏิบัติตามมติของคณะรัฐมนตรี ระเบียบ ข้อบังคับ
หรือประกาศตามข้อ ๖) 

10) ความเห็นของคณะกรรมการกฤษฎีกาที่มีลักษณะที่เป็นระเบียบปฏิบัติราชการทั่วไป
หรือจะมีผลเป็นแนวบรรทัดฐานในการปฏิบัติราชการ 

 

บทที่ 12 
แนวทางการเสนอเร่ืองต่อคณะรัฐมนตร ี

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ60

๕๕ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

 
ภาคผนวก 4 ของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 (สํานักนายกรัฐมนตรี 2526, 
2548) ได้กําหนดเกี่ยวกับคําขึ้นต้น คําลงท้าย ช่ือตําแหน่งและสถานที่ของผู้รับซึ่งใช้ในหนังสือราชการ
ภาษาอังกฤษ โดยแบ่งเป็น  

(1) คําขึ้นต้น คําลงท้าย ช่ือตําแหน่งและสถานที่ของผู้รับซึ่งใช้ในหนังสือราชการ
ภาษาอังกฤษที่เป็นแบบพิธี (ดังปรากฏในตารางที่ 3.1) และ  

(2) คําขึ้นต้น คําลงท้าย ช่ือตําแหน่งและสถานที่ของผู้รับซึ่งใช้ในหนังสือราชการ
ภาษาอังกฤษที่ไม่เป็นแบบพิธี (ดังปรากฏในตารางที่ 3.2) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตารางท่ี 3.1 คําขึน้ต้น คําลงท้าย ตําแหน่งและสถานท่ีของผู้รับ ซ่ึงใช้ในหนังสือราชการภาษาอังกฤษท่ีเป็นแบบพิธี 
ตารางท่ี 3.2 คําขึน้ต้น คําลงท้าย ตําแหน่งและสถานท่ีของผู้รับ ซ่ึงใช้ในหนังสือราชการภาษาอังกฤษท่ีไม่เป็นแบบพิธี 

ภาคผนวก ค 

 

 

๕๖ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

 
 
 

การนําเสนอเรื่องต่อคณะรัฐมนตรีต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนการนําเสนอเรื่อง  
โดยส่วนราชการจะต้องดําเนินการให้เป็นไปตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการเสนอเร่ืองและการประชุม 
คณะรัฐมนตรี พ .ศ. ๒๕๔๘ และระเบียบว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเสนอเรื่องต่อคณะรัฐมนตรี  
พ.ศ. ๒๕๔๘ รวมทั้งมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง ซึ่งมีองค์ประกอบดังต่อไปนี้ 

๑. เรื่องที่ต้องเสนอคณะรัฐมนตรี 
2. ผู้มีอํานาจลงนามเสนอเรื่องต่อคณะรัฐมนตรี 
3. การส่งเร่ืองและการขอถอนเรื่อง 
4. การขอความเห็นจากส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 
5. การจัดทําหนังสือนําส่งเร่ืองเสนอคณะรัฐมนตรี 
6. การเสนอต่อคณะรัฐมนตรีในรัฐบาลปัจจุบัน 

เรื่องที่ต้องเสนอคณะรัฐมนตรี 13 ประเภท  
----------------------------- 

๑) เรื่องที่กฎหมายกําหนดให้เป็นอํานาจของคณะรัฐมนตรีหรือให้ต้องเสนอคณะรัฐมนตรี  
๒) ร่างพระราชบัญญัติ ร่างพระราชกําหนด  
๓)  เรื่องที่ต้องเสนอให้สภาผู้แทนราษฎร วุฒิสภา หรือรัฐสภาอนุมัติหรือให้ความเห็นชอบ  
๔) ร่างพระราชกฤษฎีกา  
๕) ร่างกฎกระทรวงเกี่ยวกับนโยบายสําคัญที่คณะรัฐมนตรีกําหนด  
๖) รา่งระเบียบ ร่างข้อบังคับ หรือร่างประกาศที่มีผลบังคับแก่ส่วนราชการโดยทั่วไป  
๗) เรื่องที่เก่ียวกับความสัมพันธ์ระหว่างประเทศหรือที่เก่ียวกับองค์การระหว่างประเทศ 

ที่มีผลผูกพันรัฐบาลไทย  
๘) การริเริ่มโครงการลงทุนขนาดใหญ่ของส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน หรือ

หน่วยงานอื่นของรัฐที่มีวงเงินตามที่คณะรัฐมนตรีกําหนด เว้นแต่โครงการลงทุนที่กําหนดในแผนงานท่ี
คณะรัฐมนตรีได้มีมติอนุมัติหรือเห็นชอบกับแผนงานน้ันแล้ว 

๙) เรื่องที่ขอทบทวนหรือยกเว้นการปฏิบัติตามมติของคณะรัฐมนตรี ระเบียบ ข้อบังคับ
หรือประกาศตามข้อ ๖) 

10) ความเห็นของคณะกรรมการกฤษฎีกาที่มีลักษณะที่เป็นระเบียบปฏิบัติราชการทั่วไป
หรือจะมีผลเป็นแนวบรรทัดฐานในการปฏิบัติราชการ 

 

บทที่ 12 
แนวทางการเสนอเร่ืองต่อคณะรัฐมนตร ี

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ60



 

 

๕๖ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

 
 
 

การนําเสนอเรื่องต่อคณะรัฐมนตรีต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนการนําเสนอเรื่อง  
โดยส่วนราชการจะต้องดําเนินการให้เป็นไปตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการเสนอเร่ืองและการประชุม 
คณะรัฐมนตรี พ .ศ. ๒๕๔๘ และระเบียบว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเสนอเรื่องต่อคณะรัฐมนตรี  
พ.ศ. ๒๕๔๘ รวมทั้งมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง ซึ่งมีองค์ประกอบดังต่อไปนี้ 

๑. เรื่องที่ต้องเสนอคณะรัฐมนตรี 
2. ผู้มีอํานาจลงนามเสนอเรื่องต่อคณะรัฐมนตรี 
3. การส่งเร่ืองและการขอถอนเรื่อง 
4. การขอความเห็นจากส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 
5. การจัดทําหนังสือนําส่งเร่ืองเสนอคณะรัฐมนตรี 
6. การเสนอต่อคณะรัฐมนตรีในรัฐบาลปัจจุบัน 

เรื่องที่ต้องเสนอคณะรัฐมนตรี 13 ประเภท  
----------------------------- 

๑) เรื่องที่กฎหมายกําหนดให้เป็นอํานาจของคณะรัฐมนตรีหรือให้ต้องเสนอคณะรัฐมนตรี  
๒) ร่างพระราชบัญญัติ ร่างพระราชกําหนด  
๓)  เรื่องที่ต้องเสนอให้สภาผู้แทนราษฎร วุฒิสภา หรือรัฐสภาอนุมัติหรือให้ความเห็นชอบ  
๔) ร่างพระราชกฤษฎีกา  
๕) ร่างกฎกระทรวงเกี่ยวกับนโยบายสําคัญที่คณะรัฐมนตรีกําหนด  
๖) ร่างระเบียบ ร่างข้อบังคับ หรือร่างประกาศที่มีผลบังคับแก่ส่วนราชการโดยทั่วไป  
๗) เรื่องที่เก่ียวกับความสัมพันธ์ระหว่างประเทศหรือที่เก่ียวกับองค์การระหว่างประเทศ 

ที่มีผลผูกพันรัฐบาลไทย  
๘) การริเริ่มโครงการลงทุนขนาดใหญ่ของส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน หรือ

หน่วยงานอื่นของรัฐที่มีวงเงินตามที่คณะรัฐมนตรีกําหนด เว้นแต่โครงการลงทุนท่ีกําหนดในแผนงานท่ี
คณะรัฐมนตรีได้มีมติอนุมัติหรือเห็นชอบกับแผนงานน้ันแล้ว 

๙) เรื่องที่ขอทบทวนหรือยกเว้นการปฏิบัติตามมติของคณะรัฐมนตรี ระเบียบ ข้อบังคับ
หรือประกาศตามข้อ ๖) 

10) ความเห็นของคณะกรรมการกฤษฎีกาท่ีมีลักษณะที่เป็นระเบียบปฏิบัติราชการทั่วไป
หรือจะมีผลเป็นแนวบรรทัดฐานในการปฏิบัติราชการ 

 

บทที่ 12 
แนวทางการเสนอเร่ืองต่อคณะรัฐมนตร ี

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 61

 

 

๕๖ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

 
 
 

การนําเสนอเรื่องต่อคณะรัฐมนตรีต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนการนําเสนอเรื่อง  
โดยส่วนราชการจะต้องดําเนินการให้เป็นไปตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการเสนอเร่ืองและการประชุม 
คณะรัฐมนตรี พ .ศ. ๒๕๔๘ และระเบียบว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเสนอเรื่องต่อคณะรัฐมนตรี  
พ.ศ. ๒๕๔๘ รวมทั้งมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง ซึ่งมีองค์ประกอบดังต่อไปนี้ 

๑. เรื่องที่ต้องเสนอคณะรัฐมนตรี 
2. ผู้มีอํานาจลงนามเสนอเรื่องต่อคณะรัฐมนตรี 
3. การส่งเร่ืองและการขอถอนเรื่อง 
4. การขอความเห็นจากส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 
5. การจัดทําหนังสือนําส่งเร่ืองเสนอคณะรัฐมนตรี 
6. การเสนอต่อคณะรัฐมนตรีในรัฐบาลปัจจุบัน 

เรื่องที่ต้องเสนอคณะรัฐมนตรี 13 ประเภท  
----------------------------- 

๑) เรื่องที่กฎหมายกําหนดให้เป็นอํานาจของคณะรัฐมนตรีหรือให้ต้องเสนอคณะรัฐมนตรี  
๒) ร่างพระราชบัญญัติ ร่างพระราชกําหนด  
๓)  เรื่องที่ต้องเสนอให้สภาผู้แทนราษฎร วุฒิสภา หรือรัฐสภาอนุมัติหรือให้ความเห็นชอบ  
๔) ร่างพระราชกฤษฎีกา  
๕) ร่างกฎกระทรวงเกี่ยวกับนโยบายสําคัญที่คณะรัฐมนตรีกําหนด  
๖) ร่างระเบียบ ร่างข้อบังคับ หรือร่างประกาศที่มีผลบังคับแก่ส่วนราชการโดยทั่วไป  
๗) เรื่องที่เก่ียวกับความสัมพันธ์ระหว่างประเทศหรือที่เก่ียวกับองค์การระหว่างประเทศ 

ที่มีผลผูกพันรัฐบาลไทย  
๘) การริเริ่มโครงการลงทุนขนาดใหญ่ของส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน หรือ

หน่วยงานอื่นของรัฐที่มีวงเงินตามที่คณะรัฐมนตรีกําหนด เว้นแต่โครงการลงทุนที่กําหนดในแผนงานท่ี
คณะรัฐมนตรีได้มีมติอนุมัติหรือเห็นชอบกับแผนงานน้ันแล้ว 

๙) เรื่องที่ขอทบทวนหรือยกเว้นการปฏิบัติตามมติของคณะรัฐมนตรี ระเบียบ ข้อบังคับ
หรือประกาศตามข้อ ๖) 

10) ความเห็นของคณะกรรมการกฤษฎีกาที่มีลักษณะที่เป็นระเบียบปฏิบัติราชการทั่วไป
หรือจะมีผลเป็นแนวบรรทัดฐานในการปฏิบัติราชการ 

 

บทที่ 12 
แนวทางการเสนอเร่ืองต่อคณะรัฐมนตร ี

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 61



๕๗ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

๑๑) เรื่องที่ต้องใช้งบประมาณแผ่นดินนอกเหนือจากที่ได้รับอนุมัติไว้แล้วตามกฎหมาย 
ว่าด้วยงบประมาณรายจ่ายประจําปีหรืองบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม 

๑๒ ) เร่ืองท่ีนายกรัฐมนตรีในฐานะหัวหน้ารัฐบาลนําเสนอหรือมีคํ าสั่ งให้ เสนอ
คณะรัฐมนตรี 

๑๓) เรื่องที่คณะรัฐมนตรีมีมติให้เสนอคณะรัฐมนตรี 

ผู้มีอํานาจลงนามเสนอเรื่องต่อคณะรัฐมนตรี 
----------------------------- 

 การเสนอเร่ืองต่อคณะรัฐมนตรีตามมาตรา 4 ให้เป็นอํานาจของรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเป็นผู้ลงนาม
เสนอเรื่อง เว้นแต่กรณีเรื่องที่ส่งมาเพ่ือขอให้นําเสนอคณะรัฐมนตรีมิใช่จะมาจากกระทรวงเท่าน้ันยังมีเรื่องที่
ดําเนินการในรูปของคณะกรรมการ เรื่องที่เสนอมาจากองค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ (เช่น การขอต้ัง
งบประมาณประจําปี หรือการขออนุมัติ หรือขอความเห็นชอบในเรื่องที่ต้องปฏิบัติตามกฎหมายที่ใช้บังคับ
ทั่วไปกับหน่วยงานของรัฐ เป็นต้น) หรือเป็นเรื่องที่มาจากหน่วยงานท่ีขึ้นตรงต่อนายกรัฐมนตรี หรือที่ไม่อยู่
ในกํากับของราชการฝ่ายบริหาร ได้กําหนดแนวทางปฏิบัติไว้ ดังนี้ 
  
 

หน่วยงาน/ผู้เสนอเร่ือง ผู้ลงนาม 
1. กระทรวง 
2. คณะกรรมการท่ีมีนายกรัฐมนตรี หรือรองนายกรัฐมนตรี หรือ

รัฐมนตรีประจําสํานักนายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรีว่าการเป็น
ประธานกรรมการ 

รัฐมนตรีเจ้าสังกัด 
นายกรัฐมนตรี รองนายกรัฐมนตรี รัฐมนตรีประจําสํานัก
นายกรัฐมนตรี หรือรัฐมนตรีว่าการกระทรวง ทบวง แล้วแต่กรณี
(ในฐานะประธานคณะกรรมการ) 

3. องค์กรอิสระท่ีไม่อยู่ในกํากับของราชการฝ่ายบริหาร 
(หมายถึงองค์กรอิสระท่ีจัดต้ังขึ้นตามรัฐธรรมนูญ) เช่น 
- คณะกรรมการการเลือกต้ัง 
- คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
- ศาลรัฐธรรมนูญ 
- ศาลยุติธรรม 
- ศาลปกครอง 
- คณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ 
- คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 

หัวหน้าองค์กรอิสระ 
(ลงนามเสนอเร่ืองไปยังนายกรัฐมนตรี) 

- ประธานกรรมการ 
- ประธานกรรมการ 
- ประธานศาลรัฐธรรมนูญ 
- ประธานศาลยุติธรรม 
- ประธานศาลปกครองสูงสุด 
- ประธานกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ 
- ประธานกรรมการ 

4. หน่วยงานของรัฐท่ีขึ้นตรงต่อนายกรัฐมนตรี 
(หมายถึงหน่วยงานตามมาตรา 46 ของพระราชบัญญัติปรับปรุง 
กระทรวง กรม พ.ศ. 2545) เช่น 
- สํานักราชเลขาธิการ 
- สํานักพระราชวัง 
- สํานักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ 
- สํานักงานคณะกรรมการพิเศษเพ่ือประสานงานโครงการ 

อันเน่ืองมาจากพระราชดําริ 
- สํานักงานคณะกรรมการวิจัยแห่งชาติ 
- ราชบัณฑิตยสถาน 
- สํานักงานตํารวจแห่งชาติ 

 

หัวหน้าหน่วยงาน 

๕๗ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

๑๑) เรื่องที่ต้องใช้งบประมาณแผ่นดินนอกเหนือจากที่ได้รับอนุมัติไว้แล้วตามกฎหมาย 
ว่าด้วยงบประมาณรายจ่ายประจําปีหรืองบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม 

๑๒ ) เร่ืองท่ีนายกรัฐมนตรีในฐานะหัวหน้ารัฐบาลนําเสนอหรือมีคํ าสั่ งให้ เสนอ
คณะรัฐมนตรี 

๑๓) เรื่องที่คณะรัฐมนตรีมีมติให้เสนอคณะรัฐมนตรี 

ผู้มีอํานาจลงนามเสนอเรื่องต่อคณะรัฐมนตรี 
----------------------------- 

 การเสนอเร่ืองต่อคณะรัฐมนตรีตามมาตรา 4 ให้เป็นอํานาจของรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเป็นผู้ลงนาม
เสนอเรื่อง เว้นแต่กรณีเรื่องที่ส่งมาเพ่ือขอให้นําเสนอคณะรัฐมนตรีมิใช่จะมาจากกระทรวงเท่าน้ันยังมีเรื่องที่
ดําเนินการในรูปของคณะกรรมการ เร่ืองที่เสนอมาจากองค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ (เช่น การขอต้ัง
งบประมาณประจําปี หรือการขออนุมัติ หรือขอความเห็นชอบในเรื่องที่ต้องปฏิบัติตามกฎหมายที่ใช้บังคับ
ทั่วไปกับหน่วยงานของรัฐ เป็นต้น) หรือเป็นเรื่องที่มาจากหน่วยงานท่ีขึ้นตรงต่อนายกรัฐมนตรี หรือที่ไม่อยู่
ในกํากับของราชการฝ่ายบริหาร ได้กําหนดแนวทางปฏิบัติไว้ ดังนี ้
  
 

หน่วยงาน/ผู้เสนอเร่ือง ผู้ลงนาม 
1. กระทรวง 
2. คณะกรรมการท่ีมีนายกรัฐมนตรี หรือรองนายกรัฐมนตรี หรือ

รัฐมนตรีประจําสํานักนายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรีว่าการเป็น
ประธานกรรมการ 

รัฐมนตรีเจ้าสังกัด 
นายกรัฐมนตรี รองนายกรัฐมนตรี รัฐมนตรีประจําสํานัก
นายกรัฐมนตรี หรือรัฐมนตรีว่าการกระทรวง ทบวง แล้วแต่กรณี
(ในฐานะประธานคณะกรรมการ) 

3. องค์กรอิสระท่ีไม่อยู่ในกํากับของราชการฝ่ายบริหาร 
(หมายถึงองค์กรอิสระท่ีจัดต้ังขึ้นตามรัฐธรรมนูญ) เช่น 
- คณะกรรมการการเลือกต้ัง 
- คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
- ศาลรัฐธรรมนูญ 
- ศาลยุติธรรม 
- ศาลปกครอง 
- คณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ 
- คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 

หัวหน้าองค์กรอิสระ 
(ลงนามเสนอเร่ืองไปยังนายกรัฐมนตรี) 

- ประธานกรรมการ 
- ประธานกรรมการ 
- ประธานศาลรัฐธรรมนูญ 
- ประธานศาลยุติธรรม 
- ประธานศาลปกครองสูงสุด 
- ประธานกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ 
- ประธานกรรมการ 

4. หน่วยงานของรัฐท่ีขึ้นตรงต่อนายกรัฐมนตรี 
(หมายถึงหน่วยงานตามมาตรา 46 ของพระราชบัญญัติปรับปรุง 
กระทรวง กรม พ.ศ. 2545) เช่น 
- สํานักราชเลขาธิการ 
- สํานักพระราชวัง 
- สํานักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ 
- สํานักงานคณะกรรมการพิเศษเพ่ือประสานงานโครงการ 

อันเน่ืองมาจากพระราชดําริ 
- สํานักงานคณะกรรมการวิจัยแห่งชาติ 
- ราชบัณฑิตยสถาน 
- สํานักงานตํารวจแห่งชาติ 

 

หัวหน้าหน่วยงาน 

 

 

๕๘ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

หน่วยงาน/ผู้เสนอเร่ือง ผู้ลงนาม 
5. หน่วยงานของรัฐท่ีไม่อยู่ในกํากับของราชการฝ่ายบริหาร 

- สํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
- สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
- สถาบันพระปกเกล้า 
- สํานักงานซ่ึงเป็นหน่วยธุรการขององค์กรอิสระ 

หัวหน้าหน่วยงาน 

การส่งเรื่องและการขอถอนเรื่อง 
----------------------------- 

๑) การส่งเรื่องเสนอคณะรัฐมนตรี ให้หน่วยงานของรัฐที่เสนอเรื่องต่อคณะรัฐมนตรี ส่งเรื่องไปยัง
สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีพร้อมเอกสาร ตามวิธีการ จํานวน และระยะเวลาที่สํานักเลขาธิการ 
คณะรัฐมนตรีกําหนด โดยจะกําหนดให้ส่งทางอิเล็กทรอนิกส์หรือวิธีการทางเทคโนโลยีอ่ืนก็ได้ 

๒) การขอถอนเรื่องที่นําเสนอคณะรัฐมนตรีคืน ให้กระทําได้เมื่อผู้มีอํานาจลงนามในหนังสือนําส่ง
เป็นผู้ลงนามในหนังสือขอถอน หรือขอถอนในที่ประชุมคณะรัฐมนตรี 

การขอความเห็นจากสว่นราชการที่เกี่ยวข้อง 
----------------------------- 

1) ในกรณีที่เรื่องที่จะเสนอคณะรัฐมนตรีเป็นเรื่องที่ต้องได้รับความเห็นชอบ หรืออนุมัติจาก
หน่วยงานของรัฐแห่งอ่ืนก่อน ให้หน่วยงานของรัฐเจ้าของเรื่องขอความเห็นชอบ หรือขออนุมัติจาก
หน่วยงานของรัฐที่เกี่ยวข้องให้เสร็จสิ้น แล้วจึงส่งเร่ืองไปยังสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีพร้อมกับ 
ความเห็นชอบหรือคําอนุมัตินั้น 

ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐที่เกี่ยวข้องไม่แจ้งผลการพิจารณาให้หน่วยงานของรัฐเจ้าของเรื่องทราบ
ภายใน ๑๕ วันนับแต่วันที่ได้รับคําขอ หรือหน่วยงานของรัฐที่เกี่ยวข้องนั้นไม่อนุมัติหรือไม่ให้ความเห็นชอบ 
และเรื่องดังกล่าวมีความจําเป็นที่จะต้องให้คณะรัฐมนตรีพิจารณาให้หน่วยงานของรัฐเจ้าของเรื่อง  
เสนอเรื่องมายังสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีเพ่ือดําเนินการเสนอคณะรัฐมนตรีต่อไป  

2) ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันได้รับเร่ืองให้สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีแจ้งให้หน่วยงานของรัฐ 
ที่เห็นว่าน่าจะเก่ียวข้องกับเร่ืองดังกล่าวทราบถึงการเสนอเรื่องต่อคณะรัฐมนตรีพร้อมทั้งแจ้งประมาณการ
ว่าจะมีการนําเรื่องเข้าพิจารณาในคณะรัฐมนตรีในวันใด หากหน่วยงานของรัฐมีข้อเสนอแนะหรือ 
ความคิดเห็นอย่างใดให้เสนอมายังสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีก่อนวันนําเรื่องเสนอคณะรัฐมนตรีไม่ช้า
กว่า ๕ วัน หรือจะเสนอให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดของตนทราบเพ่ือนําไปเสนอในท่ีประชุมคณะรัฐมนตรีก็ได้ 
 

 

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ62

๕๗ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

๑๑) เรื่องที่ต้องใช้งบประมาณแผ่นดินนอกเหนือจากที่ได้รับอนุมัติไว้แล้วตามกฎหมาย 
ว่าด้วยงบประมาณรายจ่ายประจําปีหรืองบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม 

๑๒ ) เรื่องท่ีนายกรัฐมนตรีในฐานะหัวหน้ารัฐบาลนําเสนอหรือมีคํ าสั่ งให้ เสนอ
คณะรัฐมนตรี 

๑๓) เรื่องที่คณะรัฐมนตรีมีมติให้เสนอคณะรัฐมนตรี 

ผู้มีอํานาจลงนามเสนอเรื่องต่อคณะรัฐมนตรี 
----------------------------- 

 การเสนอเร่ืองต่อคณะรัฐมนตรีตามมาตรา 4 ให้เป็นอํานาจของรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเป็นผู้ลงนาม
เสนอเรื่อง เว้นแต่กรณีเรื่องที่ส่งมาเพ่ือขอให้นําเสนอคณะรัฐมนตรีมิใช่จะมาจากกระทรวงเท่าน้ันยังมีเรื่องที่
ดําเนินการในรูปของคณะกรรมการ เรื่องที่เสนอมาจากองค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ (เช่น การขอต้ัง
งบประมาณประจําปี หรือการขออนุมัติ หรือขอความเห็นชอบในเรื่องที่ต้องปฏิบัติตามกฎหมายที่ใช้บังคับ
ทั่วไปกับหน่วยงานของรัฐ เป็นต้น) หรือเป็นเรื่องที่มาจากหน่วยงานท่ีขึ้นตรงต่อนายกรัฐมนตรี หรือที่ไม่อยู่
ในกํากับของราชการฝ่ายบริหาร ได้กําหนดแนวทางปฏิบัติไว้ ดังนี้ 
  
 

หน่วยงาน/ผู้เสนอเร่ือง ผู้ลงนาม 
1. กระทรวง 
2. คณะกรรมการท่ีมีนายกรัฐมนตรี หรือรองนายกรัฐมนตรี หรือ

รัฐมนตรีประจําสํานักนายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรีว่าการเป็น
ประธานกรรมการ 

รัฐมนตรีเจ้าสังกัด 
นายกรัฐมนตรี รองนายกรัฐมนตรี รัฐมนตรีประจําสํานัก
นายกรัฐมนตรี หรือรัฐมนตรีว่าการกระทรวง ทบวง แล้วแต่กรณี
(ในฐานะประธานคณะกรรมการ) 

3. องค์กรอิสระท่ีไม่อยู่ในกํากับของราชการฝ่ายบริหาร 
(หมายถึงองค์กรอิสระท่ีจัดต้ังขึ้นตามรัฐธรรมนูญ) เช่น 
- คณะกรรมการการเลือกต้ัง 
- คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
- ศาลรัฐธรรมนูญ 
- ศาลยุติธรรม 
- ศาลปกครอง 
- คณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ 
- คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 

หัวหน้าองค์กรอิสระ 
(ลงนามเสนอเร่ืองไปยังนายกรัฐมนตรี) 

- ประธานกรรมการ 
- ประธานกรรมการ 
- ประธานศาลรัฐธรรมนูญ 
- ประธานศาลยุติธรรม 
- ประธานศาลปกครองสูงสุด 
- ประธานกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ 
- ประธานกรรมการ 

4. หน่วยงานของรัฐท่ีขึ้นตรงต่อนายกรัฐมนตรี 
(หมายถึงหน่วยงานตามมาตรา 46 ของพระราชบัญญัติปรับปรุง 
กระทรวง กรม พ.ศ. 2545) เช่น 
- สํานักราชเลขาธิการ 
- สํานักพระราชวัง 
- สํานักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ 
- สํานักงานคณะกรรมการพิเศษเพ่ือประสานงานโครงการ 

อันเน่ืองมาจากพระราชดําริ 
- สํานักงานคณะกรรมการวิจัยแห่งชาติ 
- ราชบัณฑิตยสถาน 
- สํานักงานตํารวจแห่งชาติ 

 

หัวหน้าหน่วยงาน 

๕๗ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

๑๑) เรื่องที่ต้องใช้งบประมาณแผ่นดินนอกเหนือจากที่ได้รับอนุมัติไว้แล้วตามกฎหมาย 
ว่าด้วยงบประมาณรายจ่ายประจําปีหรืองบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม 

๑๒ ) เรื่องท่ีนายกรัฐมนตรีในฐานะหัวหน้ารัฐบาลนําเสนอหรือมีคํ าสั่ งให้ เสนอ
คณะรัฐมนตรี 

๑๓) เรื่องที่คณะรัฐมนตรีมีมติให้เสนอคณะรัฐมนตรี 

ผู้มีอํานาจลงนามเสนอเรื่องต่อคณะรัฐมนตรี 
----------------------------- 

 การเสนอเร่ืองต่อคณะรัฐมนตรีตามมาตรา 4 ให้เป็นอํานาจของรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเป็นผู้ลงนาม
เสนอเรื่อง เว้นแต่กรณีเรื่องที่ส่งมาเพ่ือขอให้นําเสนอคณะรัฐมนตรีมิใช่จะมาจากกระทรวงเท่าน้ันยังมีเรื่องที่
ดําเนินการในรูปของคณะกรรมการ เร่ืองที่เสนอมาจากองค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ (เช่น การขอต้ัง
งบประมาณประจําปี หรือการขออนุมัติ หรือขอความเห็นชอบในเรื่องที่ต้องปฏิบัติตามกฎหมายที่ใช้บังคับ
ทั่วไปกับหน่วยงานของรัฐ เป็นต้น) หรือเป็นเรื่องที่มาจากหน่วยงานท่ีขึ้นตรงต่อนายกรัฐมนตรี หรือที่ไม่อยู่
ในกํากับของราชการฝ่ายบริหาร ได้กําหนดแนวทางปฏิบัติไว้ ดังนี ้
  
 

หน่วยงาน/ผู้เสนอเร่ือง ผู้ลงนาม 
1. กระทรวง 
2. คณะกรรมการท่ีมีนายกรัฐมนตรี หรือรองนายกรัฐมนตรี หรือ

รัฐมนตรีประจําสํานักนายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรีว่าการเป็น
ประธานกรรมการ 

รัฐมนตรีเจ้าสังกัด 
นายกรัฐมนตรี รองนายกรัฐมนตรี รัฐมนตรีประจําสํานัก
นายกรัฐมนตรี หรือรัฐมนตรีว่าการกระทรวง ทบวง แล้วแต่กรณี
(ในฐานะประธานคณะกรรมการ) 

3. องค์กรอิสระท่ีไม่อยู่ในกํากับของราชการฝ่ายบริหาร 
(หมายถึงองค์กรอิสระท่ีจัดต้ังขึ้นตามรัฐธรรมนูญ) เช่น 
- คณะกรรมการการเลือกต้ัง 
- คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
- ศาลรัฐธรรมนูญ 
- ศาลยุติธรรม 
- ศาลปกครอง 
- คณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ 
- คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 

หัวหน้าองค์กรอิสระ 
(ลงนามเสนอเร่ืองไปยังนายกรัฐมนตรี) 

- ประธานกรรมการ 
- ประธานกรรมการ 
- ประธานศาลรัฐธรรมนูญ 
- ประธานศาลยุติธรรม 
- ประธานศาลปกครองสูงสุด 
- ประธานกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ 
- ประธานกรรมการ 

4. หน่วยงานของรัฐท่ีขึ้นตรงต่อนายกรัฐมนตรี 
(หมายถึงหน่วยงานตามมาตรา 46 ของพระราชบัญญัติปรับปรุง 
กระทรวง กรม พ.ศ. 2545) เช่น 
- สํานักราชเลขาธิการ 
- สํานักพระราชวัง 
- สํานักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ 
- สํานักงานคณะกรรมการพิเศษเพ่ือประสานงานโครงการ 

อันเน่ืองมาจากพระราชดําริ 
- สํานักงานคณะกรรมการวิจัยแห่งชาติ 
- ราชบัณฑิตยสถาน 
- สํานักงานตํารวจแห่งชาติ 

 

หัวหน้าหน่วยงาน 

 

 

๕๘ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

หน่วยงาน/ผู้เสนอเร่ือง ผู้ลงนาม 
5. หน่วยงานของรัฐท่ีไม่อยู่ในกํากับของราชการฝ่ายบริหาร 

- สํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
- สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
- สถาบันพระปกเกล้า 
- สํานักงานซ่ึงเป็นหน่วยธุรการขององค์กรอิสระ 

หัวหน้าหน่วยงาน 

การส่งเรื่องและการขอถอนเรื่อง 
----------------------------- 

๑) การส่งเรื่องเสนอคณะรัฐมนตรี ให้หน่วยงานของรัฐที่เสนอเรื่องต่อคณะรัฐมนตรี ส่งเรื่องไปยัง
สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีพร้อมเอกสาร ตามวิธีการ จํานวน และระยะเวลาที่สํานักเลขาธิการ 
คณะรัฐมนตรีกําหนด โดยจะกําหนดให้ส่งทางอิเล็กทรอนิกส์หรือวิธีการทางเทคโนโลยีอ่ืนก็ได้ 

๒) การขอถอนเรื่องที่นําเสนอคณะรัฐมนตรีคืน ให้กระทําได้เมื่อผู้มีอํานาจลงนามในหนังสือนําส่ง
เป็นผู้ลงนามในหนังสือขอถอน หรือขอถอนในที่ประชุมคณะรัฐมนตรี 

การขอความเห็นจากสว่นราชการที่เกี่ยวข้อง 
----------------------------- 

1) ในกรณีที่เรื่องที่จะเสนอคณะรัฐมนตรีเป็นเรื่องที่ต้องได้รับความเห็นชอบ หรืออนุมัติจาก
หน่วยงานของรัฐแห่งอ่ืนก่อน ให้หน่วยงานของรัฐเจ้าของเรื่องขอความเห็นชอบ หรือขออนุมัติจาก
หน่วยงานของรัฐที่เกี่ยวข้องให้เสร็จสิ้น แล้วจึงส่งเรื่องไปยังสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีพร้อมกับ 
ความเห็นชอบหรือคําอนุมัตินั้น 

ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐที่เกี่ยวข้องไม่แจ้งผลการพิจารณาให้หน่วยงานของรัฐเจ้าของเรื่องทราบ
ภายใน ๑๕ วันนับแต่วันที่ได้รับคําขอ หรือหน่วยงานของรัฐที่เกี่ยวข้องนั้นไม่อนุมัติหรือไม่ให้ความเห็นชอบ 
และเรื่องดังกล่าวมีความจําเป็นที่จะต้องให้คณะรัฐมนตรีพิจารณาให้หน่วยงานของรัฐเจ้าของเรื่อง  
เสนอเรื่องมายังสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีเพ่ือดําเนินการเสนอคณะรัฐมนตรีต่อไป  

2) ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันได้รับเร่ืองให้สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีแจ้งให้หน่วยงานของรัฐ 
ที่เห็นว่าน่าจะเก่ียวข้องกับเร่ืองดังกล่าวทราบถึงการเสนอเรื่องต่อคณะรัฐมนตรีพร้อมทั้งแจ้งประมาณการ
ว่าจะมีการนําเรื่องเข้าพิจารณาในคณะรัฐมนตรีในวันใด หากหน่วยงานของรัฐมีข้อเสนอแนะหรือ 
ความคิดเห็นอย่างใดให้เสนอมายังสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีก่อนวันนําเรื่องเสนอคณะรัฐมนตรีไม่ช้า
กว่า ๕ วัน หรือจะเสนอให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดของตนทราบเพ่ือนําไปเสนอในท่ีประชุมคณะรัฐมนตรีก็ได้ 
 

 

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ62



 

 

๕๘ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

หน่วยงาน/ผู้เสนอเร่ือง ผู้ลงนาม 
5. หน่วยงานของรัฐท่ีไม่อยู่ในกํากับของราชการฝ่ายบริหาร 

- สํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
- สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
- สถาบันพระปกเกล้า 
- สํานักงานซ่ึงเป็นหน่วยธุรการขององค์กรอิสระ 

หัวหน้าหน่วยงาน 

การส่งเรื่องและการขอถอนเรื่อง 
----------------------------- 

๑) การส่งเรื่องเสนอคณะรัฐมนตรี ให้หน่วยงานของรัฐที่เสนอเรื่องต่อคณะรัฐมนตรี ส่งเรื่องไปยัง
สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีพร้อมเอกสาร ตามวิธีการ จํานวน และระยะเวลาท่ีสํานักเลขาธิการ 
คณะรัฐมนตรีกําหนด โดยจะกําหนดให้ส่งทางอิเล็กทรอนิกส์หรือวิธีการทางเทคโนโลยีอ่ืนก็ได้ 

๒) การขอถอนเรื่องที่นําเสนอคณะรัฐมนตรีคืน ให้กระทําได้เมื่อผู้มีอํานาจลงนามในหนังสือนําส่ง
เป็นผู้ลงนามในหนังสือขอถอน หรือขอถอนในที่ประชุมคณะรัฐมนตรี 

การขอความเห็นจากสว่นราชการที่เกี่ยวข้อง 
----------------------------- 

1) ในกรณีที่เรื่องที่จะเสนอคณะรัฐมนตรีเป็นเรื่องที่ต้องได้รับความเห็นชอบ หรืออนุมัติจาก
หน่วยงานของรัฐแห่งอ่ืนก่อน ให้หน่วยงานของรัฐเจ้าของเร่ืองขอความเห็นชอบ หรือขออนุมัติจาก
หน่วยงานของรัฐที่เกี่ยวข้องให้เสร็จสิ้น แล้วจึงส่งเรื่องไปยังสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีพร้อมกับ 
ความเห็นชอบหรือคําอนุมัตินั้น 

ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐที่เกี่ยวข้องไม่แจ้งผลการพิจารณาให้หน่วยงานของรัฐเจ้าของเรื่องทราบ
ภายใน ๑๕ วันนับแต่วันที่ได้รับคําขอ หรือหน่วยงานของรัฐที่เกี่ยวข้องนั้นไม่อนุมัติหรือไม่ให้ความเห็นชอบ 
และเรื่องดังกล่าวมีความจําเป็นที่จะต้องให้คณะรัฐมนตรีพิจารณาให้หน่วยงานของรัฐเจ้าของเรื่อง  
เสนอเรื่องมายังสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีเพ่ือดําเนินการเสนอคณะรัฐมนตรีต่อไป  

2) ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันได้รับเร่ืองให้สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีแจ้งให้หน่วยงานของรัฐ 
ที่เห็นว่าน่าจะเก่ียวข้องกับเร่ืองดังกล่าวทราบถึงการเสนอเรื่องต่อคณะรัฐมนตรีพร้อมทั้งแจ้งประมาณการ
ว่าจะมีการนําเรื่องเข้าพิจารณาในคณะรัฐมนตรีในวันใด หากหน่วยงานของรัฐมีข้อเสนอแนะหรือ 
ความคิดเห็นอย่างใดให้เสนอมายังสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีก่อนวันนําเรื่องเสนอคณะรัฐมนตรีไม่ช้า
กว่า ๕ วัน หรือจะเสนอให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดของตนทราบเพ่ือนําไปเสนอในท่ีประชุมคณะรัฐมนตรีก็ได้ 
 

 

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 63

 

 

๕๘ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

หน่วยงาน/ผู้เสนอเร่ือง ผู้ลงนาม 
5. หน่วยงานของรัฐท่ีไม่อยู่ในกํากับของราชการฝ่ายบริหาร 

- สํานักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 
- สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
- สถาบันพระปกเกล้า 
- สํานักงานซ่ึงเป็นหน่วยธุรการขององค์กรอิสระ 

หัวหน้าหน่วยงาน 

การส่งเรื่องและการขอถอนเรื่อง 
----------------------------- 

๑) การส่งเรื่องเสนอคณะรัฐมนตรี ให้หน่วยงานของรัฐที่เสนอเรื่องต่อคณะรัฐมนตรี ส่งเรื่องไปยัง
สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีพร้อมเอกสาร ตามวิธีการ จํานวน และระยะเวลาท่ีสํานักเลขาธิการ 
คณะรัฐมนตรีกําหนด โดยจะกําหนดให้ส่งทางอิเล็กทรอนิกส์หรือวิธีการทางเทคโนโลยีอ่ืนก็ได้ 

๒) การขอถอนเรื่องที่นําเสนอคณะรัฐมนตรีคืน ให้กระทําได้เมื่อผู้มีอํานาจลงนามในหนังสือนําส่ง
เป็นผู้ลงนามในหนังสือขอถอน หรือขอถอนในที่ประชุมคณะรัฐมนตรี 

การขอความเห็นจากสว่นราชการที่เกี่ยวข้อง 
----------------------------- 

1) ในกรณีที่เรื่องที่จะเสนอคณะรัฐมนตรีเป็นเรื่องที่ต้องได้รับความเห็นชอบ หรืออนุมัติจาก
หน่วยงานของรัฐแห่งอ่ืนก่อน ให้หน่วยงานของรัฐเจ้าของเร่ืองขอความเห็นชอบ หรือขออนุมัติจาก
หน่วยงานของรัฐที่เกี่ยวข้องให้เสร็จสิ้น แล้วจึงส่งเรื่องไปยังสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีพร้อมกับ 
ความเห็นชอบหรือคําอนุมัตินั้น 

ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐที่เกี่ยวข้องไม่แจ้งผลการพิจารณาให้หน่วยงานของรัฐเจ้าของเรื่องทราบ
ภายใน ๑๕ วันนับแต่วันที่ได้รับคําขอ หรือหน่วยงานของรัฐที่เกี่ยวข้องนั้นไม่อนุมัติหรือไม่ให้ความเห็นชอบ 
และเรื่องดังกล่าวมีความจําเป็นที่จะต้องให้คณะรัฐมนตรีพิจารณาให้หน่วยงานของรัฐเจ้าของเรื่อง  
เสนอเรื่องมายังสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีเพ่ือดําเนินการเสนอคณะรัฐมนตรีต่อไป  

2) ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันได้รับเร่ืองให้สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีแจ้งให้หน่วยงานของรัฐ 
ที่เห็นว่าน่าจะเก่ียวข้องกับเร่ืองดังกล่าวทราบถึงการเสนอเรื่องต่อคณะรัฐมนตรีพร้อมทั้งแจ้งประมาณการ
ว่าจะมีการนําเรื่องเข้าพิจารณาในคณะรัฐมนตรีในวันใด หากหน่วยงานของรัฐมีข้อเสนอแนะหรือ 
ความคิดเห็นอย่างใดให้เสนอมายังสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีก่อนวันนําเรื่องเสนอคณะรัฐมนตรีไม่ช้า
กว่า ๕ วัน หรือจะเสนอให้รัฐมนตรีเจ้าสังกัดของตนทราบเพ่ือนําไปเสนอในท่ีประชุมคณะรัฐมนตรีก็ได้ 
 

 

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 63



๕๙ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

ให้เป็นเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐที่เกี่ยวข้องที่เสนอความเห็นหรือข้อเสนอแนะต้องรายงานให้ 
รัฐมนตรีเจ้าสังกัดของตนทราบถึงความเห็นหรือข้อเสนอแนะดังกล่าวก่อนการประชุมคณะรัฐมนตรีในเรื่องน้ัน 

ในกรณีที่เห็นสมควรเลขาธิการคณะรัฐมนตรีจะสอบถามความเห็นของบุคคลหรือคณะบุคคลท่ีมิใช่
หน่วยงานของรัฐเพ่ือประกอบการพิจารณาของคณะรัฐมนตรีก็ได้  

3) ในกรณีความเห็นหรือข้อเสนอแนะของหน่วยงานของรัฐที่เกี่ยวข้องที่เสนอมาตามข้อ 2) มีความ
แตกต่างหรือขัดแย้งกัน สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีจะจัดให้หน่วยงานของรัฐที่เกี่ยวข้องมาปรึกษาหารือ
หรือหาข้อยุติก่อนนําเรื่องเสนอต่อคณะรัฐมนตรีก็ได้  

4) การขอความเห็นชอบหรืออนุมัติตามข้อ 1) และการขอความเห็นตามข้อ 2) ให้เป็นไปตาม
หลักการแห่งมาตรา 25 วรรคสอง แห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546  

การจัดทําหนังสือนําส่งเรื่องเสนอคณะรัฐมนตรี 
----------------------------- 

 ๑) เรื่องทั่วไป ให้หน่วยงานของรัฐเจ้าของเรื่องสรุปเรื่องให้ชัดเจนและครบถ้วน โดยอย่างน้อย 
ต้องมีสาระสําคัญดังนี้ 
     (๑) เรื่องเดิม (ถ้ามี) 
     (๒) เหตุผลความจําเป็นที่ต้องเสนอคณะรัฐมนตรี 
     (๓) ความเร่งด่วนของเรื่อง (ถ้ามี) โดยระบุวันสุดท้ายที่จะต้องดําเนินการเรื่องนั้นไว้ด้วย 
     (๔) สาระสําคัญของเรื่องหรือข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย 
     (๕) ประเด็นของปัญหาที่ต้องการให้คณะรัฐมนตรีพิจารณา 
     (๖) ความเห็นชอบหรือการอนุมัติของหน่วยงานของรัฐที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
     (๗) ในกรณีที่มีกฎหมาย มติคณะรัฐมนตรี หรือคําสั่งใดๆ กําหนดให้ต้องมีการวิเคราะห์หรือศึกษา  
ในเรื่องนั้นก่อนดําเนินการ ให้เสนอรายงานการวิเคราะห์หรือการศึกษา พร้อมทั้งจัดทําผลสรุปเสนอด้วย 
     (๘) ค่าใช้จ่ายที่ต้องใช้ในการดําเนินการ และที่มาแห่งเงินค่าใช้จ่าย 
     (๙) รายละเอียดที่ประสงค์จะให้คณะรัฐมนตรีอนุมัติให้ความเห็นชอบหรือมีมติ โดยให้ระบุให้
ชัดเจน และแยกเป็นข้อๆ ให้ครบถ้วน 
 ๒) การเสนอร่างกฎหมาย นอกจากจะต้องดําเนินการตามข้อ ๑) แล้ว ยังต้องดําเนินการดังต่อไปนี้ด้วย 
     (๑) จัดทําคําช้ีแจงตามหลักเกณฑ์ในการตรวจสอบความจําเป็นในการตราพระราชบัญญัติหรือ
กฎหมายอ่ืน  
     (๒) จัดทําสรุปสาระสําคัญของหลักการในร่างพระราชบัญญัติหรือร่างกฎหมายอ่ืน 
     (๓ ) จัดทําตารางเปรียบเทียบในกรณีแก้ไขเพ่ิมเติมหรือปรับปรุงพระราชบัญญั ติหรือ 
กฎหมายอ่ืนที่มีอยู่แล้ว 
 
 
 
 

 

 

๖๐ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

จํานวนเอกสาร 
          ให้หน่วยงานของรัฐส่งเรื่องไปยังสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีพร้อมเอกสารตามวิธีการจํานวน 
และระยะเวลาที่สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีกําหนด ซึ่งสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีได้แจ้งให้หน่วยงาน
ของรัฐทราบตามหนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร ๐๕๐๑/ว ๒๔ ลงวันที่ ๕ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๒ 
เรื่อง การส่งเร่ืองไปเพ่ือเสนอคณะรัฐมนตรี ดังนี้  
 
  
ลําดับท่ี ประเภทเร่ือง / ประเภทเอกสาร ส่วน

ราชการ 
จํานวนเอกสาร 

(ชุด) 
๑ เร่ืองทั่วไป (หนังสือนําส่งและเอกสารประกอบ) 

ยกเว้น 
- กฎหมายและมติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้องกับเร่ืองท่ีเสนอท่ีเป็นปัจจุบัน (ถ้ามี) 

เจ้าของเร่ือง ๑๐๐ 
  

๒ เร่ืองกฎหมาย (หนังสือนําส่งเอกสารประกอบ) 
ยกเว้น 
- ร่างพระราชบัญญัติที่กําหนดให้ต้องมีแผนท่ี แผนผัง หรือเอกสารแนบท้าย

หรือร่างพระราชบัญญัติที่เก่ียวกับการเวนคืนอสังหาริมทรัพย์ แม้ไม่มี
บทบัญญัติให้มีแผนท่ีหรือแผนผังแนบท้าย ให้ส่วนราชการส่งให้สํานัก
เลขาธิการคณะรัฐมนตรีเพ่ือนําเสนอรัฐสภาพิจารณา 

- ข้อมูลประกอบเร่ืองที่เสนอรัฐสภาในลักษณะเป็นรูปเล่มหนาหรือเป็น
เอกสารขนาดใหญ่เช่น แผนท่ี แผนผังซึ่งมิใช่เอกสารตามข้อ ๑ 

- เอกสารรายงานประจําปี รายงานผลการตรวจสอบงบการเงินและรายรับ
รายจ่ายของหน่วยงานที่กฎหมายกําหนดให้เสนอต่อรัฐสภาเห็นชอบ 

- หนังสือสัญญาที่รัฐธรรมนูญกําหนดให้เสนอรัฐสภาเห็นชอบ 

เจ้าของเร่ือง ๑๒๐ 
  

๒,๕๐๐ 
(ปัจจุบันใช้ ๒,๐๐๐ ชุด) 

 
 

๒,๕๐๐ 
(ปัจจุบันใช้ ๒,๐๐๐ ชุด)  

๒,๕๐๐ 
(ปัจจุบันใช้ ๒,๐๐๐ชุด)  

๒,๕๐๐ 
(ปัจจุบันใช้ ๒,๐๐๐ ชุด) 

๓ เร่ืองการแต่งต้ังทุกประเภท (หนังสือนําส่งแบบสรุปประวัติฯ และเอกสารประกอบ) 
ยกเว้น 
- ประวัติผู้ที่คณะรัฐมนตรีอนุมัตินําความกราบบังคมทูลพระกรุณา 

โปรดเกล้าฯ แต่งต้ัง (พร้อมรูปถ่าย) โดยมีต้นฉบับ ๑ ชุด สําเนา ๔ ชุด 
- แบบข้อมูลประกอบการแต่งต้ังประเภทต่างๆ (สลค. ๐๔ - สลค. ๑๑)  

โดยมีต้นฉบับ ๑ ชุด สําเนา ๔ ชุด 
- กฎหมายและมติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้องกับเร่ืองที่เสนอที่เป็นปัจจุบัน 
- เอกสารเก่ียวกับการพ้นจากตําแหน่งของกรรมการเดิม เช่น ใบลาออก ฯลฯ 
- หนังสือจากหน่วยงานต้นสังกัดหรือองค์กรต่างๆท่ีให้ความเห็นชอบในการส่ง

ผู้แทนของหน่ วยงานห รือองค์ กรมาเป็ นกรรมการ  เช่น  หนั งสือ
กระทรวงการคลังที่ให้ความเห็นชอบ 

- ในการส่งผู้แทนกระทรวงการคลังมาเป็นกรรมการรัฐวิสาหกิจ ฯลฯ 

เจ้าของเร่ือง ๑๐๐ 
  
๕ 
 
๕ 
  
๕ 
๕ 
๕ 
 
 
๕ 

 
 
หมายเหตุ   กรณีมีความจําเป็น เช่น ต้องใช้เอกสารประกอบการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองเร่ือง
เสนอคณะรัฐมนตรี หรือต้องส่งเอกสารให้รัฐสภา สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีจะประสานขอเอกสาร
เพ่ิมเติมเป็นกรณีๆ ไป 
 
 
 

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ64

๕๙ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

ให้เป็นเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐที่เกี่ยวข้องที่เสนอความเห็นหรือข้อเสนอแนะต้องรายงานให้ 
รัฐมนตรีเจ้าสังกัดของตนทราบถึงความเห็นหรือข้อเสนอแนะดังกล่าวก่อนการประชุมคณะรัฐมนตรีในเรื่องน้ัน 

ในกรณีที่เห็นสมควรเลขาธิการคณะรัฐมนตรีจะสอบถามความเห็นของบุคคลหรือคณะบุคคลท่ีมิใช่
หน่วยงานของรัฐเพ่ือประกอบการพิจารณาของคณะรัฐมนตรีก็ได้  

3) ในกรณีความเห็นหรือข้อเสนอแนะของหน่วยงานของรัฐที่เกี่ยวข้องที่เสนอมาตามข้อ 2) มีความ
แตกต่างหรือขัดแย้งกัน สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีจะจัดให้หน่วยงานของรัฐที่เกี่ยวข้องมาปรึกษาหารือ
หรือหาข้อยุติก่อนนําเรื่องเสนอต่อคณะรัฐมนตรีก็ได้  

4) การขอความเห็นชอบหรืออนุมัติตามข้อ 1) และการขอความเห็นตามข้อ 2) ให้เป็นไปตาม
หลักการแห่งมาตรา 25 วรรคสอง แห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546  

การจัดทําหนังสือนําส่งเรื่องเสนอคณะรัฐมนตรี 
----------------------------- 

 ๑) เรื่องทั่วไป ให้หน่วยงานของรัฐเจ้าของเรื่องสรุปเรื่องให้ชัดเจนและครบถ้วน โดยอย่างน้อย 
ต้องมีสาระสําคัญดังนี้ 
     (๑) เรื่องเดิม (ถ้ามี) 
     (๒) เหตุผลความจําเป็นที่ต้องเสนอคณะรัฐมนตรี 
     (๓) ความเร่งด่วนของเรื่อง (ถ้ามี) โดยระบุวันสุดท้ายที่จะต้องดําเนินการเรื่องนั้นไว้ด้วย 
     (๔) สาระสําคัญของเรื่องหรือข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย 
     (๕) ประเด็นของปัญหาที่ต้องการให้คณะรัฐมนตรีพิจารณา 
     (๖) ความเห็นชอบหรือการอนุมัติของหน่วยงานของรัฐที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
     (๗) ในกรณีที่มีกฎหมาย มติคณะรัฐมนตรี หรือคําสั่งใดๆ กําหนดให้ต้องมีการวิเคราะห์หรือศึกษา  
ในเรื่องนั้นก่อนดําเนินการ ให้เสนอรายงานการวิเคราะห์หรือการศึกษา พร้อมทั้งจัดทําผลสรุปเสนอด้วย 
     (๘) ค่าใช้จ่ายที่ต้องใช้ในการดําเนินการ และที่มาแห่งเงินค่าใช้จ่าย 
     (๙) รายละเอียดที่ประสงค์จะให้คณะรัฐมนตรีอนุมัติให้ความเห็นชอบหรือมีมติ โดยให้ระบุให้
ชัดเจน และแยกเป็นข้อๆ ให้ครบถ้วน 
 ๒) การเสนอร่างกฎหมาย นอกจากจะต้องดําเนินการตามข้อ ๑) แล้ว ยังต้องดําเนินการดังต่อไปนี้ด้วย 
     (๑) จัดทําคําช้ีแจงตามหลักเกณฑ์ในการตรวจสอบความจําเป็นในการตราพระราชบัญญัติหรือ
กฎหมายอ่ืน  
     (๒) จัดทําสรุปสาระสําคัญของหลักการในร่างพระราชบัญญัติหรือร่างกฎหมายอ่ืน 
     (๓ ) จัดทําตารางเปรียบเทียบในกรณีแก้ไขเพ่ิมเติมหรือปรับปรุงพระราชบัญญั ติหรือ 
กฎหมายอ่ืนที่มีอยู่แล้ว 
 
 
 
 

 

 

๖๐ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

จํานวนเอกสาร 
          ให้หน่วยงานของรัฐส่งเรื่องไปยังสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีพร้อมเอกสารตามวิธีการจํานวน 
และระยะเวลาที่สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีกําหนด ซึ่งสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีได้แจ้งให้หน่วยงาน
ของรัฐทราบตามหนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร ๐๕๐๑/ว ๒๔ ลงวันที่ ๕ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๒ 
เรื่อง การส่งเร่ืองไปเพ่ือเสนอคณะรัฐมนตรี ดังนี้  
 
  
ลําดับท่ี ประเภทเร่ือง / ประเภทเอกสาร ส่วน

ราชการ 
จํานวนเอกสาร 

(ชุด) 
๑ เร่ืองทั่วไป (หนังสือนําส่งและเอกสารประกอบ) 

ยกเว้น 
- กฎหมายและมติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้องกับเร่ืองที่เสนอท่ีเป็นปัจจุบัน (ถ้ามี) 

เจ้าของเร่ือง ๑๐๐ 
  

๒ เร่ืองกฎหมาย (หนังสือนําส่งเอกสารประกอบ) 
ยกเว้น 
- ร่างพระราชบัญญัติที่กําหนดให้ต้องมีแผนที่ แผนผัง หรือเอกสารแนบท้าย

หรือร่างพระราชบัญญัติที่เก่ียวกับการเวนคืนอสังหาริมทรัพย์ แม้ไม่มี
บทบัญญัติให้มีแผนท่ีหรือแผนผังแนบท้าย ให้ส่วนราชการส่งให้สํานัก
เลขาธิการคณะรัฐมนตรีเพ่ือนําเสนอรัฐสภาพิจารณา 

- ข้อมูลประกอบเร่ืองที่เสนอรัฐสภาในลักษณะเป็นรูปเล่มหนาหรือเป็น
เอกสารขนาดใหญ่เช่น แผนท่ี แผนผังซึ่งมิใช่เอกสารตามข้อ ๑ 

- เอกสารรายงานประจําปี รายงานผลการตรวจสอบงบการเงินและรายรับ
รายจ่ายของหน่วยงานที่กฎหมายกําหนดให้เสนอต่อรัฐสภาเห็นชอบ 

- หนังสือสัญญาที่รัฐธรรมนูญกําหนดให้เสนอรัฐสภาเห็นชอบ 

เจ้าของเร่ือง ๑๒๐ 
  

๒,๕๐๐ 
(ปัจจุบันใช้ ๒,๐๐๐ ชุด) 

 
 

๒,๕๐๐ 
(ปัจจุบันใช้ ๒,๐๐๐ ชุด)  

๒,๕๐๐ 
(ปัจจุบันใช้ ๒,๐๐๐ชุด)  

๒,๕๐๐ 
(ปัจจุบันใช้ ๒,๐๐๐ ชุด) 

๓ เร่ืองการแต่งต้ังทุกประเภท (หนังสือนําส่งแบบสรุปประวัติฯ และเอกสารประกอบ) 
ยกเว้น 
- ประวัติผู้ที่คณะรัฐมนตรีอนุมัตินําความกราบบังคมทูลพระกรุณา 

โปรดเกล้าฯ แต่งต้ัง (พร้อมรูปถ่าย) โดยมีต้นฉบับ ๑ ชุด สําเนา ๔ ชุด 
- แบบข้อมูลประกอบการแต่งต้ังประเภทต่างๆ (สลค. ๐๔ - สลค. ๑๑)  

โดยมีต้นฉบับ ๑ ชุด สําเนา ๔ ชุด 
- กฎหมายและมติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้องกับเร่ืองที่เสนอที่เป็นปัจจุบัน 
- เอกสารเก่ียวกับการพ้นจากตําแหน่งของกรรมการเดิม เช่น ใบลาออก ฯลฯ 
- หนังสือจากหน่วยงานต้นสังกัดหรือองค์กรต่างๆท่ีให้ความเห็นชอบในการส่ง

ผู้แทนของหน่ วยงานห รือองค์ กรมาเป็ นกรรมการ  เช่น  หนั งสือ
กระทรวงการคลังที่ให้ความเห็นชอบ 

- ในการส่งผู้แทนกระทรวงการคลังมาเป็นกรรมการรัฐวิสาหกิจ ฯลฯ 

เจ้าของเร่ือง ๑๐๐ 
  
๕ 
 
๕ 
  
๕ 
๕ 
๕ 
 
 
๕ 

 
 
หมายเหตุ   กรณีมีความจําเป็น เช่น ต้องใช้เอกสารประกอบการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองเรื่อง
เสนอคณะรัฐมนตรี หรือต้องส่งเอกสารให้รัฐสภา สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีจะประสานขอเอกสาร
เพ่ิมเติมเป็นกรณีๆ ไป 
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๖๐ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

จํานวนเอกสาร 
          ให้หน่วยงานของรัฐส่งเรื่องไปยังสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีพร้อมเอกสารตามวิธีการจํานวน 
และระยะเวลาที่สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีกําหนด ซึ่งสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีได้แจ้งให้หน่วยงาน
ของรัฐทราบตามหนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร ๐๕๐๑/ว ๒๔ ลงวันที่ ๕ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๒ 
เรื่อง การส่งเร่ืองไปเพ่ือเสนอคณะรัฐมนตรี ดังนี้  
 
  
ลําดับท่ี ประเภทเร่ือง / ประเภทเอกสาร ส่วน

ราชการ 
จํานวนเอกสาร 

(ชุด) 
๑ เร่ืองทั่วไป (หนังสือนําส่งและเอกสารประกอบ) 

ยกเว้น 
- กฎหมายและมติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้องกับเร่ืองที่เสนอท่ีเป็นปัจจุบัน (ถ้ามี) 

เจ้าของเร่ือง ๑๐๐ 
  

๒ เร่ืองกฎหมาย (หนังสือนําส่งเอกสารประกอบ) 
ยกเว้น 
- ร่างพระราชบัญญัติที่กําหนดให้ต้องมีแผนที่ แผนผัง หรือเอกสารแนบท้าย

หรือร่างพระราชบัญญัติที่เก่ียวกับการเวนคืนอสังหาริมทรัพย์ แม้ไม่มี
บทบัญญัติให้มีแผนท่ีหรือแผนผังแนบท้าย ให้ส่วนราชการส่งให้สํานัก
เลขาธิการคณะรัฐมนตรีเพ่ือนําเสนอรัฐสภาพิจารณา 

- ข้อมูลประกอบเร่ืองที่เสนอรัฐสภาในลักษณะเป็นรูปเล่มหนาหรือเป็น
เอกสารขนาดใหญ่เช่น แผนท่ี แผนผังซึ่งมิใช่เอกสารตามข้อ ๑ 

- เอกสารรายงานประจําปี รายงานผลการตรวจสอบงบการเงินและรายรับ
รายจ่ายของหน่วยงานที่กฎหมายกําหนดให้เสนอต่อรัฐสภาเห็นชอบ 

- หนังสือสัญญาที่รัฐธรรมนูญกําหนดให้เสนอรัฐสภาเห็นชอบ 

เจ้าของเร่ือง ๑๒๐ 
  

๒,๕๐๐ 
(ปัจจุบันใช้ ๒,๐๐๐ ชุด) 

 
 

๒,๕๐๐ 
(ปัจจุบันใช้ ๒,๐๐๐ ชุด)  

๒,๕๐๐ 
(ปัจจุบันใช้ ๒,๐๐๐ชุด)  

๒,๕๐๐ 
(ปัจจุบันใช้ ๒,๐๐๐ ชุด) 

๓ เร่ืองการแต่งต้ังทุกประเภท (หนังสือนําส่งแบบสรุปประวัติฯ และเอกสารประกอบ) 
ยกเว้น 
- ประวัติผู้ที่คณะรัฐมนตรีอนุมัตินําความกราบบังคมทูลพระกรุณา 

โปรดเกล้าฯ แต่งต้ัง (พร้อมรูปถ่าย) โดยมีต้นฉบับ ๑ ชุด สําเนา ๔ ชุด 
- แบบข้อมูลประกอบการแต่งต้ังประเภทต่างๆ (สลค. ๐๔ - สลค. ๑๑)  

โดยมีต้นฉบับ ๑ ชุด สําเนา ๔ ชุด 
- กฎหมายและมติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้องกับเร่ืองที่เสนอที่เป็นปัจจุบัน 
- เอกสารเก่ียวกับการพ้นจากตําแหน่งของกรรมการเดิม เช่น ใบลาออก ฯลฯ 
- หนังสือจากหน่วยงานต้นสังกัดหรือองค์กรต่างๆท่ีให้ความเห็นชอบในการส่ง

ผู้แทนของหน่ วยงานห รือองค์ กรมาเป็ นกรรมการ  เช่น  หนั งสือ
กระทรวงการคลังที่ให้ความเห็นชอบ 

- ในการส่งผู้แทนกระทรวงการคลังมาเป็นกรรมการรัฐวิสาหกิจ ฯลฯ 

เจ้าของเร่ือง ๑๐๐ 
  
๕ 
 
๕ 
  
๕ 
๕ 
๕ 
 
 
๕ 

 
 
หมายเหตุ   กรณีมีความจําเป็น เช่น ต้องใช้เอกสารประกอบการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองเรื่อง
เสนอคณะรัฐมนตรี หรือต้องส่งเอกสารให้รัฐสภา สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีจะประสานขอเอกสาร
เพ่ิมเติมเป็นกรณีๆ ไป 
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๖๐ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

จํานวนเอกสาร 
          ให้หน่วยงานของรัฐส่งเรื่องไปยังสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีพร้อมเอกสารตามวิธีการจํานวน 
และระยะเวลาที่สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีกําหนด ซึ่งสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีได้แจ้งให้หน่วยงาน
ของรัฐทราบตามหนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร ๐๕๐๑/ว ๒๔ ลงวันที่ ๕ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๒ 
เรื่อง การส่งเร่ืองไปเพ่ือเสนอคณะรัฐมนตรี ดังนี้  
 
  
ลําดับท่ี ประเภทเร่ือง / ประเภทเอกสาร ส่วน

ราชการ 
จํานวนเอกสาร 

(ชุด) 
๑ เร่ืองทั่วไป (หนังสือนําส่งและเอกสารประกอบ) 

ยกเว้น 
- กฎหมายและมติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้องกับเร่ืองที่เสนอท่ีเป็นปัจจุบัน (ถ้ามี) 

เจ้าของเร่ือง ๑๐๐ 
  

๒ เร่ืองกฎหมาย (หนังสือนําส่งเอกสารประกอบ) 
ยกเว้น 
- ร่างพระราชบัญญัติที่กําหนดให้ต้องมีแผนที่ แผนผัง หรือเอกสารแนบท้าย

หรือร่างพระราชบัญญัติที่เก่ียวกับการเวนคืนอสังหาริมทรัพย์ แม้ไม่มี
บทบัญญัติให้มีแผนท่ีหรือแผนผังแนบท้าย ให้ส่วนราชการส่งให้สํานัก
เลขาธิการคณะรัฐมนตรีเพ่ือนําเสนอรัฐสภาพิจารณา 

- ข้อมูลประกอบเร่ืองที่เสนอรัฐสภาในลักษณะเป็นรูปเล่มหนาหรือเป็น
เอกสารขนาดใหญ่เช่น แผนท่ี แผนผังซึ่งมิใช่เอกสารตามข้อ ๑ 

- เอกสารรายงานประจําปี รายงานผลการตรวจสอบงบการเงินและรายรับ
รายจ่ายของหน่วยงานที่กฎหมายกําหนดให้เสนอต่อรัฐสภาเห็นชอบ 

- หนังสือสัญญาที่รัฐธรรมนูญกําหนดให้เสนอรัฐสภาเห็นชอบ 

เจ้าของเร่ือง ๑๒๐ 
  

๒,๕๐๐ 
(ปัจจุบันใช้ ๒,๐๐๐ ชุด) 

 
 

๒,๕๐๐ 
(ปัจจุบันใช้ ๒,๐๐๐ ชุด)  

๒,๕๐๐ 
(ปัจจุบันใช้ ๒,๐๐๐ชุด)  

๒,๕๐๐ 
(ปัจจุบันใช้ ๒,๐๐๐ ชุด) 

๓ เร่ืองการแต่งต้ังทุกประเภท (หนังสือนําส่งแบบสรุปประวัติฯ และเอกสารประกอบ) 
ยกเว้น 
- ประวัติผู้ที่คณะรัฐมนตรีอนุมัตินําความกราบบังคมทูลพระกรุณา 

โปรดเกล้าฯ แต่งต้ัง (พร้อมรูปถ่าย) โดยมีต้นฉบับ ๑ ชุด สําเนา ๔ ชุด 
- แบบข้อมูลประกอบการแต่งต้ังประเภทต่างๆ (สลค. ๐๔ - สลค. ๑๑)  

โดยมีต้นฉบับ ๑ ชุด สําเนา ๔ ชุด 
- กฎหมายและมติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้องกับเร่ืองที่เสนอที่เป็นปัจจุบัน 
- เอกสารเก่ียวกับการพ้นจากตําแหน่งของกรรมการเดิม เช่น ใบลาออก ฯลฯ 
- หนังสือจากหน่วยงานต้นสังกัดหรือองค์กรต่างๆท่ีให้ความเห็นชอบในการส่ง

ผู้แทนของหน่ วยงานห รือองค์ กรมาเป็ นกรรมการ  เช่น  หนั งสือ
กระทรวงการคลังที่ให้ความเห็นชอบ 

- ในการส่งผู้แทนกระทรวงการคลังมาเป็นกรรมการรัฐวิสาหกิจ ฯลฯ 

เจ้าของเร่ือง ๑๐๐ 
  
๕ 
 
๕ 
  
๕ 
๕ 
๕ 
 
 
๕ 

 
 
หมายเหตุ   กรณีมีความจําเป็น เช่น ต้องใช้เอกสารประกอบการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองเรื่อง
เสนอคณะรัฐมนตรี หรือต้องส่งเอกสารให้รัฐสภา สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีจะประสานขอเอกสาร
เพ่ิมเติมเป็นกรณีๆ ไป 
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๖๑ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

 
การเสนอเรือ่งต่อรัฐมนตรีในรัฐบาลปัจจุบนั 

----------------------------- 

 คณะรัฐมนตรีได้มีมติเมื่อวันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๕๗ กําหนดหลักการให้หน่วยงานท่ีจะเสนอเรื่องต่อ
คณะรัฐมนตรีจะต้องเสนอเรื่องให้รองนายกรัฐมนตรีที่กํากับการบริหารราชการลงนามเห็นชอบและสั่งการ 
ก่อนที่จะเสนอเรื่องไปยังสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีและยังได้มีมติเมื่อวันที่ ๖ มกราคม ๒๕๕๘ การเสนอ
เรื่องประเภทนโยบาย แผนงาน และโครงการ จะต้องมีรายละเอียด ดังนี้ 
 ๑) แผนปฏิบัติการที่จะดําเนินการในช่วงระยะ ๓ เดือน ๖ เดือน ๙ เดือน และ ๑๒ เดือน 
 ๒) ประโยชน์ที่ประชาชนจะได้รับ โดยกําหนดเป้าหมาย ผลสัมฤทธ์ิ และตัวช้ีวัดที่ชัดเจน สามารถ
ติดตามและประเมินผลได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๓) แผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ หรือแหล่งเงินอ่ืนๆ ที่สอดคล้องกับแผนปฏิบัติการ 
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0506/ว(ล)16712 ลงวันที่ 12 กันยายน 2557 
เรื่อง  การกําหนดขั้นตอนการเสนอเรื่องต่อคณะรัฐมนตรี  

ภาคผนวก ค 

 

 

๖๒ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

 
 
 
 
 
  
 การดําเนินงานสารบรรณของสํานักงานเป็นกระบวนการปฏิบัติงานเป็นด้านๆ ประกอบด้วยงานรับ-ส่ง 
หนังสือการบริการรับส่งไปรษณีย์ การรับส่งข้อมูลข่าวสารลับ การเก็บหนังสือ และการทําลายหนังสือ เพ่ือ
เป็นแนวทางสําหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณได้เข้าใจตรงกัน โดยมีขั้นตอนและรายละเอียดในการ
ดําเนินการ ดังนี้ 
 

สารบรรณกลาง  มีหน้าที่รับส่งหนังสือทุกประเภทท่ีมีถึงประธานกรรมการและกรรมการสิทธิมนุษยชน 
  แห่งชาติ อนุกรรมการ และสํานักงาน   

การรับหนังสือราชการจากหน่วยงานภายนอก    
- ที่กราบเรียน/เรียน ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ คณะกรรมการสิทธิมนุษยชน

แห่งชาติ เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ประธานอนุกรรมการฯ คณะอนุกรรมการฯ  
โดยเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางลงทะเบียนรับหนังสือและเสนอผู้เกี่ยวข้องดําเนินการต่อไป 

- ที่ถึงผู้อํานวยการสํานัก/กลุ่มงาน ช่ือเฉพาะบุคคล เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง
นําส่งในช่องรับ-ส่งเอกสารของแต่ละสํานักฯ โดยไม่ต้องลงทะเบียนรับหนังสือที่หน่วยงานสารบรรณกลาง 

การรับหนังสือราชการจากหน่วยงานภายใน   
- ที่ กราบเรียน/เรียน  ประธานกรรมการสิท ธิมนุษยชนแห่ งชาติ  และเลขาธิการ

คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางลงทะเบียนรับหนังสือ และ
เสนอประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติและเลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
พิจารณาต่อไป 

การรับหนังสือราชการที่กําหนดชั้นความลับ 
- กราบเรียน/เรียน ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ คณะกรรมการสิทธิมนุษยชน

แห่งชาติ เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ประธานอนุกรรมการฯ  คณะอนุกรรมการฯ 
ให้นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับและผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับดําเนินการลงทะเบียนรับหนังสือ 
ที่มีช้ันความลับ เพ่ือเสนอผู้เกี่ยวข้องดําเนินการต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 

บทที่ 13 
กระบวนการและขั้นตอนการจัดทาํหนังสือราชการ 
ของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนษุยชนแห่งชาต ิ

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ66

๖๑ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

 
การเสนอเรือ่งต่อรัฐมนตรีในรัฐบาลปัจจุบนั 

----------------------------- 

 คณะรัฐมนตรีได้มีมติเมื่อวันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๕๗ กําหนดหลักการให้หน่วยงานท่ีจะเสนอเรื่องต่อ
คณะรัฐมนตรีจะต้องเสนอเรื่องให้รองนายกรัฐมนตรีที่กํากับการบริหารราชการลงนามเห็นชอบและสั่งการ 
ก่อนที่จะเสนอเรื่องไปยังสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีและยังได้มีมติเมื่อวันที่ ๖ มกราคม ๒๕๕๘ การเสนอ
เรื่องประเภทนโยบาย แผนงาน และโครงการ จะต้องมีรายละเอียด ดังนี้ 
 ๑) แผนปฏิบัติการที่จะดําเนินการในช่วงระยะ ๓ เดือน ๖ เดือน ๙ เดือน และ ๑๒ เดือน 
 ๒) ประโยชน์ที่ประชาชนจะได้รับ โดยกําหนดเป้าหมาย ผลสัมฤทธ์ิ และตัวช้ีวัดที่ชัดเจน สามารถ
ติดตามและประเมินผลได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๓) แผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ หรือแหล่งเงินอ่ืนๆ ที่สอดคล้องกับแผนปฏิบัติการ 
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0506/ว(ล)16712 ลงวันที่ 12 กันยายน 2557 
เรื่อง  การกําหนดขั้นตอนการเสนอเรื่องต่อคณะรัฐมนตรี  
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๖๒ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

 
 
 
 
 
  
 การดําเนินงานสารบรรณของสํานักงานเป็นกระบวนการปฏิบัติงานเป็นด้านๆ ประกอบด้วยงานรับ-ส่ง 
หนังสือการบริการรับส่งไปรษณีย์ การรับส่งข้อมูลข่าวสารลับ การเก็บหนังสือ และการทําลายหนังสือ เพ่ือ
เป็นแนวทางสําหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณได้เข้าใจตรงกัน โดยมีขั้นตอนและรายละเอียดในการ
ดําเนินการ ดังนี้ 
 

สารบรรณกลาง  มีหน้าที่รับส่งหนังสือทุกประเภทท่ีมีถึงประธานกรรมการและกรรมการสิทธิมนุษยชน 
  แห่งชาติ อนุกรรมการ และสํานักงาน   

การรับหนังสือราชการจากหน่วยงานภายนอก    
- ที่กราบเรียน/เรียน ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ คณะกรรมการสิทธิมนุษยชน

แห่งชาติ เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ประธานอนุกรรมการฯ คณะอนุกรรมการฯ  
โดยเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางลงทะเบียนรับหนังสือและเสนอผู้เกี่ยวข้องดําเนินการต่อไป 

- ที่ถึงผู้อํานวยการสํานัก/กลุ่มงาน ช่ือเฉพาะบุคคล เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง
นําส่งในช่องรับ-ส่งเอกสารของแต่ละสํานักฯ โดยไม่ต้องลงทะเบียนรับหนังสือที่หน่วยงานสารบรรณกลาง 

การรับหนังสือราชการจากหน่วยงานภายใน   
- ที่ กราบเรียน/เรียน  ประธานกรรมการสิท ธิมนุษยชนแห่ งชาติ  และเลขาธิการ

คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางลงทะเบียนรับหนังสือ และ
เสนอประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติและเลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
พิจารณาต่อไป 

การรับหนังสือราชการที่กําหนดชั้นความลับ 
- กราบเรียน/เรียน ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ คณะกรรมการสิทธิมนุษยชน

แห่งชาติ เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ประธานอนุกรรมการฯ  คณะอนุกรรมการฯ 
ให้นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับและผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับดําเนินการลงทะเบียนรับหนังสือ 
ที่มีช้ันความลับ เพ่ือเสนอผู้เกี่ยวข้องดําเนินการต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 

บทที่ 13 
กระบวนการและขั้นตอนการจัดทาํหนังสือราชการ 
ของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนษุยชนแห่งชาต ิ

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ66



 

 

๖๒ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

 
 
 
 
 
  
 การดําเนินงานสารบรรณของสํานักงานเป็นกระบวนการปฏิบัติงานเป็นด้านๆ ประกอบด้วยงานรับ-ส่ง 
หนังสือการบริการรับส่งไปรษณีย์ การรับส่งข้อมูลข่าวสารลับ การเก็บหนังสือ และการทําลายหนังสือ เพ่ือ
เป็นแนวทางสําหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณได้เข้าใจตรงกัน โดยมีขั้นตอนและรายละเอียดในการ
ดําเนินการ ดังนี้ 
 

สารบรรณกลาง  มีหน้าที่รับส่งหนังสือทุกประเภทท่ีมีถึงประธานกรรมการและกรรมการสิทธิมนุษยชน 
  แห่งชาติ อนุกรรมการ และสํานักงาน   

การรับหนังสือราชการจากหน่วยงานภายนอก    
- ที่กราบเรียน/เรียน ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ คณะกรรมการสิทธิมนุษยชน

แห่งชาติ เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ประธานอนุกรรมการฯ คณะอนุกรรมการฯ  
โดยเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางลงทะเบียนรับหนังสือและเสนอผู้เกี่ยวข้องดําเนินการต่อไป 

- ที่ถึงผู้อํานวยการสํานัก/กลุ่มงาน ช่ือเฉพาะบุคคล เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง
นําส่งในช่องรับ-ส่งเอกสารของแต่ละสํานักฯ โดยไม่ต้องลงทะเบียนรับหนังสือที่หน่วยงานสารบรรณกลาง 

การรับหนังสือราชการจากหน่วยงานภายใน   
- ที่ กราบเรียน/เรียน  ประธานกรรมการสิท ธิมนุษยชนแห่ งชาติ  และเลขาธิการ

คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางลงทะเบียนรับหนังสือ และ
เสนอประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติและเลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
พิจารณาต่อไป 

การรับหนังสือราชการที่กําหนดชั้นความลับ 
- กราบเรียน/เรียน ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ คณะกรรมการสิทธิมนุษยชน

แห่งชาติ เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ประธานอนุกรรมการฯ  คณะอนุกรรมการฯ 
ให้นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับและผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับดําเนินการลงทะเบียนรับหนังสือ 
ที่มีช้ันความลับ เพ่ือเสนอผู้เกี่ยวข้องดําเนินการต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 

บทที่ 13 
กระบวนการและขั้นตอนการจัดทาํหนังสือราชการ 
ของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนษุยชนแห่งชาต ิ

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 67

 

 

๖๒ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

 
 
 
 
 
  
 การดําเนินงานสารบรรณของสํานักงานเป็นกระบวนการปฏิบัติงานเป็นด้านๆ ประกอบด้วยงานรับ-ส่ง 
หนังสือการบริการรับส่งไปรษณีย์ การรับส่งข้อมูลข่าวสารลับ การเก็บหนังสือ และการทําลายหนังสือ เพ่ือ
เป็นแนวทางสําหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณได้เข้าใจตรงกัน โดยมีขั้นตอนและรายละเอียดในการ
ดําเนินการ ดังนี้ 
 

สารบรรณกลาง  มีหน้าที่รับส่งหนังสือทุกประเภทท่ีมีถึงประธานกรรมการและกรรมการสิทธิมนุษยชน 
  แห่งชาติ อนุกรรมการ และสํานักงาน   

การรับหนังสือราชการจากหน่วยงานภายนอก    
- ที่กราบเรียน/เรียน ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ คณะกรรมการสิทธิมนุษยชน

แห่งชาติ เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ประธานอนุกรรมการฯ คณะอนุกรรมการฯ  
โดยเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางลงทะเบียนรับหนังสือและเสนอผู้เกี่ยวข้องดําเนินการต่อไป 

- ที่ถึงผู้อํานวยการสํานัก/กลุ่มงาน ช่ือเฉพาะบุคคล เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง
นําส่งในช่องรับ-ส่งเอกสารของแต่ละสํานักฯ โดยไม่ต้องลงทะเบียนรับหนังสือที่หน่วยงานสารบรรณกลาง 

การรับหนังสือราชการจากหน่วยงานภายใน   
- ที่ กราบเรียน/เรียน  ประธานกรรมการสิท ธิมนุษยชนแห่ งชาติ  และเลขาธิการ

คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางลงทะเบียนรับหนังสือ และ
เสนอประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติและเลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
พิจารณาต่อไป 

การรับหนังสือราชการที่กําหนดชั้นความลับ 
- กราบเรียน/เรียน ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ คณะกรรมการสิทธิมนุษยชน

แห่งชาติ เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ประธานอนุกรรมการฯ  คณะอนุกรรมการฯ 
ให้นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับและผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับดําเนินการลงทะเบียนรับหนังสือ 
ที่มีช้ันความลับ เพ่ือเสนอผู้เกี่ยวข้องดําเนินการต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 

บทที่ 13 
กระบวนการและขั้นตอนการจัดทาํหนังสือราชการ 
ของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนษุยชนแห่งชาต ิ
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Flow Chart แสดงข้ันตอนการรบัหนังสือราชการภายนอก 

    
 
 
 
 
 
 
 

   ชั้นความเร็ว                      ชั้นความลับ 
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เอกสารลบั จากไปรษณียแ์ละอื่นๆ 
ลงทะเบียนรับ 

ตรวจสอบ คัดแยก 
จัดหมวดหมู่ 

หนังสือและสิ่งพิมพ์ 

อ้างถึงเรื่องเดิม 

เจ้าของเร่ือง 
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Flow Chart แสดงข้ันตอนการรบัหนังสือราชการภายใน 
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Flow Chart แสดงข้ันตอนการรบัหนังสือราชการภายใน 
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Flow Chart แสดงข้ันตอนการรบัหนังสือราชการภายใน 
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Flow Chart แสดงข้ันตอนการรบัหนังสือราชการภายใน 
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๖๕ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

 
การจัดทาํหนังสือบันทกึเสนอผูบ้ังคบับญัชา 

---------------------------- 
 

ขั้นตอนการปฏบิตั ิ
 

  เมื่อได้รับมอบหมายให้จัดทําหนังสือบันทึกจะต้องพิจารณาว่าเร่ืองนั้นจะทําหนังสือบันทึก
ประเภทใดบันทึกเสนอถึงใคร บันทึกอย่างไร บันทึกทําไม 

๑. กําหนดช่ือเรื่องย่อให้ใจความส้ันที่สุดหรือช่ือเรื่องของหนังสือฉบับเดิม ในกรณีที่เป็นเรื่องต่อเนื่อง 
๒. เขียนบันทึกเสนอโดยจัดลําดับหัวข้อที่จะบันทึกเสนอ เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาได้

ง่าย เช่น มีหัวข้อตามลําดับเหล่าน้ี หรือปรับไปตามความเหมาะสมของเรื่องที่จะบันทึกเสนอ 
- ต้นเรื่อง หรือ คําขอ 
- ข้อเท็จจริง หรือ กฎหมาย หรือ ระเบียบ หรือ หลักเกณฑ์ 
- ข้อมูลประกอบการพิจารณา 
- ข้อเสนอความเห็น (เพ่ือการตัดสินใจ) 
- ข้อพิจารณา 

๓. มอบให้เจ้าหน้าที่พิมพ์ หรือจะพิมพ์เอง แล้วลงช่ือในฐานะผู้ร่างบันทึกเสนอ 
๔. จัดเรียงเอกสารใส่แฟ้ม เสนอผู้บังคับบัญชาตามลําดับช้ัน โดยผ่านผู้อํานวยการกลุ่มงาน 

เพ่ือตรวจแก้ไข และลงนามกํากับ ผ่านผู้อํานวยการสํานักลงนาม เสนอแฟ้มผ่านรองเลขาธิการ (ที่กํากับ
ดูแล)  ถ้าไม่มีความเห็นเพ่ิมเติม จะพิจารณาลงนาม และวัน เดือน ปี กํากับ) 

๕. แฟ้มเสนอถึงเลขาธิการ กสม. เพ่ือทราบ หรือพิจารณาวินิจฉัยสั่งการ กรณีสั่งการถ้ามี
สํานักอ่ืนที่เก่ียวข้องต้องดําเนินการ ต้องจัดทําหนังสือภายใน (บันทึก) นําส่งสําเนาเรื่อง ให้ผู้อํานวยการ
สํานักลงนาม ถึงผู้อํานวยการสํานักที่เกี่ยวข้องและจะต้องรับเรื่องไปดําเนินการต่อไป 

๖. เก็บเอกสารรวมเรื่องไว้ในแฟ้มเพ่ือใช้อ้างอิงต่อไป 
 

 

 

๖๖ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาต ิ

ผังแสดง (Flow Chart) การจัดทาํหนังสอืเสนอผูบ้งัคบับญัชา 
เพื่อเสนอใหผู้มี้อํานาจทราบหรือพิจารณาวินิจฉัยสั่งการ กรณเีสนอ เลขาธกิาร กสม. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

เจ้าของเรื่องเสนอเร่ืองให้ ผอ.สํานัก ลงนาม 
โดยผ่านผู้อํานวยการกลุ่มงาน 

พร้อมแนบร่างคําสั่ง/ระเบียบ หรือเร่ืองเดิม (ถ้ามี)

หนังสือถึงรองเลขาธิการ กสม./ท่ีปรึกษา กสม. 
ท่ีได้รับมอบอํานาจ สั่งและปฏิบัติงาน  

เพ่ือแสดงความคิดเห็นเพ่ิมเติม 

หนังสือถึงเลขาธิการ กสม.  
พิจารณาลงนาม 

ออกเลขท่ีหนังสือ/คําสั่ง/ระเบียบ/อื่นๆ 
 ท่ีกลุ่มงานบริหารท่ัวไป สํานักบริหารกลาง  

ส่งคืนต้นเรื่อง 
ให้สํานัก/กลุ่มงาน/หน่วย ท่ีเก่ียวข้อง 

สํานักบริหารกลาง กลุ่มงานบริหารท่ัวไป  
จัดเก็บต้นฉบับไว้เพ่ือเป็นหลักฐานของทางราชการ 

(กรณีคําสั่ง/ประกาศ/ระเบียบ) 
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การจดัทาํหนังสือบันทกึเสนอผูบ้ังคบับญัชา 

---------------------------- 
 

ขั้นตอนการปฏบิตั ิ
 

  เมื่อได้รับมอบหมายให้จัดทําหนังสือบันทึกจะต้องพิจารณาว่าเร่ืองนั้นจะทําหนังสือบันทึก
ประเภทใดบันทึกเสนอถึงใคร บันทึกอย่างไร บันทึกทําไม 

๑. กําหนดช่ือเรื่องย่อให้ใจความส้ันที่สุดหรือช่ือเร่ืองของหนังสือฉบับเดิม ในกรณีที่เป็นเรื่องต่อเนื่อง 
๒. เขียนบันทึกเสนอโดยจัดลําดับหัวข้อที่จะบันทึกเสนอ เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาได้

ง่าย เช่น มีหัวข้อตามลําดับเหล่าน้ี หรือปรับไปตามความเหมาะสมของเรื่องที่จะบันทึกเสนอ 
- ต้นเรื่อง หรือ คําขอ 
- ข้อเท็จจริง หรือ กฎหมาย หรือ ระเบียบ หรือ หลักเกณฑ์ 
- ข้อมูลประกอบการพิจารณา 
- ข้อเสนอความเห็น (เพ่ือการตัดสินใจ) 
- ข้อพิจารณา 

๓. มอบให้เจ้าหน้าที่พิมพ์ หรือจะพิมพ์เอง แล้วลงช่ือในฐานะผู้ร่างบันทึกเสนอ 
๔. จัดเรียงเอกสารใส่แฟ้ม เสนอผู้บังคับบัญชาตามลําดับช้ัน โดยผ่านผู้อํานวยการกลุ่มงาน 

เพ่ือตรวจแก้ไข และลงนามกํากับ ผ่านผู้อํานวยการสํานักลงนาม เสนอแฟ้มผ่านรองเลขาธิการ (ที่กํากับ
ดูแล)  ถ้าไม่มีความเห็นเพ่ิมเติม จะพิจารณาลงนาม และวัน เดือน ปี กํากับ) 

๕. แฟ้มเสนอถึงเลขาธิการ กสม. เพ่ือทราบ หรือพิจารณาวินิจฉัยสั่งการ กรณีสั่งการถ้ามี
สํานักอ่ืนที่เก่ียวข้องต้องดําเนินการ ต้องจัดทําหนังสือภายใน (บันทึก) นําส่งสําเนาเรื่อง ให้ผู้อํานวยการ
สํานักลงนาม ถึงผู้อํานวยการสํานักที่เกี่ยวข้องและจะต้องรับเรื่องไปดําเนินการต่อไป 

๖. เก็บเอกสารรวมเรื่องไว้ในแฟ้มเพ่ือใช้อ้างอิงต่อไป 
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ผังแสดง (Flow Chart) การจัดทาํหนังสอืเสนอผูบ้งัคบับญัชา 
เพื่อเสนอใหผู้มี้อํานาจทราบหรือพิจารณาวินิจฉัยสั่งการ กรณเีสนอ เลขาธกิาร กสม. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

เจ้าของเรื่องเสนอเรื่องให้ ผอ.สํานัก ลงนาม 
โดยผ่านผู้อํานวยการกลุ่มงาน 

พร้อมแนบร่างคําสั่ง/ระเบียบ หรือเร่ืองเดิม (ถ้ามี)

หนังสือถึงรองเลขาธิการ กสม./ท่ีปรึกษา กสม. 
ท่ีได้รับมอบอํานาจ สั่งและปฏิบัติงาน  

เพ่ือแสดงความคิดเห็นเพ่ิมเติม 

หนังสือถึงเลขาธิการ กสม.  
พิจารณาลงนาม 

ออกเลขท่ีหนังสือ/คําสั่ง/ระเบียบ/อื่นๆ 
 ท่ีกลุ่มงานบริหารท่ัวไป สํานักบริหารกลาง  

ส่งคืนต้นเรื่อง 
ให้สํานัก/กลุ่มงาน/หน่วย ท่ีเกี่ยวข้อง 

สํานักบริหารกลาง กลุ่มงานบริหารท่ัวไป  
จัดเก็บต้นฉบับไว้เพ่ือเป็นหลักฐานของทางราชการ 

(กรณีคําสั่ง/ประกาศ/ระเบียบ) 
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ผังแสดง (Flow Chart) การจัดทาํหนังสอืเสนอผูบ้งัคบับญัชา 
เพื่อเสนอใหผู้มี้อํานาจทราบหรือพิจารณาวินิจฉัยสั่งการ กรณเีสนอ เลขาธกิาร กสม. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

เจ้าของเรื่องเสนอเรื่องให้ ผอ.สํานัก ลงนาม 
โดยผ่านผู้อํานวยการกลุ่มงาน 

พร้อมแนบร่างคําส่ัง/ระเบียบ หรือเรื่องเดิม (ถ้ามี)

หนังสือถึงรองเลขาธิการ กสม./ท่ีปรึกษา กสม. 
ท่ีได้รับมอบอํานาจ สั่งและปฏิบัติงาน  

เพ่ือแสดงความคิดเห็นเพ่ิมเติม 

หนังสือถึงเลขาธิการ กสม.  
พิจารณาลงนาม 

ออกเลขท่ีหนังสือ/คําสั่ง/ระเบียบ/อื่นๆ 
 ท่ีกลุ่มงานบริหารท่ัวไป สํานักบริหารกลาง  

ส่งคืนต้นเรื่อง 
ให้สํานัก/กลุ่มงาน/หน่วย ท่ีเกี่ยวข้อง 

สํานักบริหารกลาง กลุ่มงานบริหารท่ัวไป  
จัดเก็บต้นฉบับไว้เพ่ือเป็นหลักฐานของทางราชการ 

(กรณีคําสั่ง/ประกาศ/ระเบียบ) 
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ผังแสดง (Flow Chart) การจัดทาํหนังสอืเสนอผูบ้งัคบับญัชา 
เพื่อเสนอใหผู้มี้อํานาจทราบหรือพิจารณาวินิจฉัยสั่งการ กรณเีสนอ เลขาธกิาร กสม. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

เจ้าของเรื่องเสนอเรื่องให้ ผอ.สํานัก ลงนาม 
โดยผ่านผู้อํานวยการกลุ่มงาน 

พร้อมแนบร่างคําสั่ง/ระเบียบ หรือเรื่องเดิม (ถ้ามี)

หนังสือถึงรองเลขาธิการ กสม./ท่ีปรึกษา กสม. 
ท่ีได้รับมอบอํานาจ สั่งและปฏิบัติงาน  

เพ่ือแสดงความคิดเห็นเพ่ิมเติม 

หนังสือถึงเลขาธิการ กสม.  
พิจารณาลงนาม 

ออกเลขท่ีหนังสือ/คําสั่ง/ระเบียบ/อื่นๆ 
 ท่ีกลุ่มงานบริหารท่ัวไป สํานักบริหารกลาง  

ส่งคืนต้นเรื่อง 
ให้สํานัก/กลุ่มงาน/หน่วย ท่ีเกี่ยวข้อง 

สํานักบริหารกลาง กลุ่มงานบริหารท่ัวไป  
จัดเก็บต้นฉบับไว้เพ่ือเป็นหลักฐานของทางราชการ 

(กรณีคําสั่ง/ประกาศ/ระเบียบ) 
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แนวทางการปฏบิตัิงานดา้นเอกสารลบั 
 
 ๑.  การลงทะเบียนเอกสารลบั 
      ส่วนราชการต้องลงหลักฐานในทะเบียนเอกสารลับ เพ่ือควบคุมการรับ การดําเนินการ  การส่ง 
การเก็บรักษา และแจกจ่ายเอกสารลับให้เป็นไปโดยถูกต้องและให้หัวหน้าส่วนราชการดังกล่าวแต่งต้ังบุคคล
ที่ได้รับความไว้วางใจและได้ผ่านการตรวจสอบประวัติและพฤติกรรมตามช้ันความลับที่จําเป็นต้องปฏิบัติ
เป็นเจ้าหน้าที่ควบคุมรับผิดชอบเรียกว่า “นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ” และ “ผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูล
ข่าวสารลับ” ของส่วนราชการน้ัน 

     หากมีความจําเป็นก็ให้แต่งต้ังนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับและผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูล
ข่าวสารลับของส่วนราชการนั้นในระดับรองลงมาได้ โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการดังกล่าว
ในวรรคแรก 
 
 2. เครื่องหมายแสดงชั้นความลับ 
     การแสดงช้ันความลับของเอกสารที่เป็นความลับ โดยปกติให้ประทับหรือเขียนตัวอักษรตามช้ัน
ความลับที่กึ่งกลางหน้ากระดาษทั้งด้านบนและด้านล่างของทุกหน้าเอกสารที่มีช้ันความลับน้ัน ตัวอักษรต้อง
ให้แสดงไว้ที่หน้าแรกในลักษณะเช่นเดียวกัน ถ้าเอกสารนั้นเย็บเป็นเล่มเข้าปกให้ทําเครื่องหมายดังกล่าว  
ที่ด้านนอกของปกหน้าปกหลังด้วย ถ้าเป็นภาพเขียนแผนที่และแผนภูมิให้ประทับหรือเขียนอักษรแสดง 
ช้ันความลับในลักษณะเดียวกันกับเอกสารท่ีกล่าวมาแล้ว และแสดงไว้ใกล้ช่ือภาพหรือมาตราส่วนด้วย โดย
ให้ช้ันความลับน้ันปรากฏเห็นได้เด่นชัด ถ้าเอกสารนั้นม้วนหรือพับได้ก็ให้แสดงช้ันความลับไว้ให้ปรากฏเห็น
ได้ขณะที่เอกสารน้ันม้วนหรือพับอยู่ด้วย 
 
 3. การรบัหนงัสือลบั 
     การรับเอกสารช้ันลับที่สุดและลับมากท่ีจ่าหน้าซองหรือซองชั้นในระบุช่ือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง
โดยเฉพาะหรือระบุช่ือพร้อมกับระบุตําแหน่ง ให้บุคคลน้ันหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้นั้นโดยตรงเป็น 
ผู้เปิดซองและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ และนําเอกสารไปลงทะเบียนเอกสารลับหรือนําเสนอผู้ช่วยนาย
ทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเสียก่อน จึงดําเนินการต่อไปได้ถ้าเป็นกรณีเร่งด่วนอาจดําเนินการไปก่อนแล้วให้
นํามาลงทะเบียน 
     ถ้าจ่าหน้าซองหรือซองช้ันในระบุถึงตําแหน่งก็ให้ผู้ครองตําแหน่งหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก 
ผู้ครองตําแหน่งนั้น หรือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ หรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับที่มีสิทธิ
เข้าถึงเอกสารลับที่สุดและลับมาก เป็นผู้เปิดซองและลงช่ือในใบรับเอกสารลับและให้ผู้ดําเนินการ
ลงทะเบียนเช่นเดียวกัน 
     ในกรณีที่ผู้ได้รับมอบหมายหรือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเป็นผู้ลงช่ือในใบรับเอกสารลับ
และลงทะเบียนแล้วให้ปฏิบัติ ดังนี้ 
     (๑)  นําเอกสารลับที่สุดและลับมากนั้นส่งมอบโดยตรงให้แก่บุคคลท่ีถูกระบุช่ือโดยเร็วแต่ถ้าเป็น
เอกสารที่ระบุตําแหน่งแล้ว ก็อาจพิจารณามอบให้แก่ส่วนราชการที่มีหน้าที่ดําเนินการในข้ันต้นแทนบุคคลที่
ถูกระบุตําแหน่งนั้นดําเนินการด่วนได้ 
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     (๒)  ในกรณีที่บุคคลท่ีเอกสารลับน้ันระบุช่ือหรือตําแหน่ง  ยังไม่สามารถดําเนินการต่อเอกสาร
ได้ในทันที  ให้นําเอกสารลับที่สุดหรือลับมากน้ันมาเก็บไว้ตามระเบียบการเก็บรักษาเอกสารลับที่สุดและ 
ลับมาก 
     เอกสารช้ันลับที่จ่าหน้าซองหรือซองช้ันในระบุถึงตําแหน่งให้บุคคลที่ครองตําแหน่งน้ันหรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายหรือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ  หรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเป็นผู้เปิดซอง
และลงชื่อในใบเอกสารลับ  ถ้าจ่าหน้าซองหรือซองช้ันในระบุถึงบุคคลหนึ่งโดยเฉพาะ  หรือระบุช่ือพร้อม
ตําแหน่ง  แล้วให้ผู้ถูกระบุช่ือที่หน้าซองหรือผู้ได้รับมอบหมายโดยตรงเท่าน้ันเป็นผู้เปิดและลงช่ือในใบรับ
เอกสารลับ  สําหรับเอกสารช้ันลับ  ที่ใส่ซองช้ันเดียวให้  เจ้าหน้าที่ผู้เปิดซองเอกสารนั้นให้แก่นายทะเบียน
ข้อมูลข่าวสารลับหรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับทันที 
     ในกรณีที่มีระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  กําหนดวิธีปฏิบัติเก่ียวกับงาน
สารบรรณไว้ประการใด  ให้ถือปฏิบัติตามน้ัน  
  
 
 

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ72

๖๗ คู่มือการเขียนหนังสือราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ

แนวทางการปฏบิตัิงานดา้นเอกสารลบั 
 
 ๑.  การลงทะเบียนเอกสารลบั 
      ส่วนราชการต้องลงหลักฐานในทะเบียนเอกสารลับ เพ่ือควบคุมการรับ การดําเนินการ  การส่ง 
การเก็บรักษา และแจกจ่ายเอกสารลับให้เป็นไปโดยถูกต้องและให้หัวหน้าส่วนราชการดังกล่าวแต่งต้ังบุคคล
ที่ได้รับความไว้วางใจและได้ผ่านการตรวจสอบประวัติและพฤติกรรมตามช้ันความลับที่จําเป็นต้องปฏิบัติ
เป็นเจ้าหน้าที่ควบคุมรับผิดชอบเรียกว่า “นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ” และ “ผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูล
ข่าวสารลับ” ของส่วนราชการน้ัน 

     หากมีความจําเป็นก็ให้แต่งต้ังนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับและผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูล
ข่าวสารลับของส่วนราชการนั้นในระดับรองลงมาได้ โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการดังกล่าว
ในวรรคแรก 
 
 2. เครื่องหมายแสดงชั้นความลับ 
     การแสดงช้ันความลับของเอกสารที่เป็นความลับ โดยปกติให้ประทับหรือเขียนตัวอักษรตามช้ัน
ความลับที่กึ่งกลางหน้ากระดาษทั้งด้านบนและด้านล่างของทุกหน้าเอกสารที่มีช้ันความลับน้ัน ตัวอักษรต้อง
ให้แสดงไว้ที่หน้าแรกในลักษณะเช่นเดียวกัน ถ้าเอกสารนั้นเย็บเป็นเล่มเข้าปกให้ทําเครื่องหมายดังกล่าว  
ที่ด้านนอกของปกหน้าปกหลังด้วย ถ้าเป็นภาพเขียนแผนที่และแผนภูมิให้ประทับหรือเขียนอักษรแสดง 
ช้ันความลับในลักษณะเดียวกันกับเอกสารที่กล่าวมาแล้ว และแสดงไว้ใกล้ช่ือภาพหรือมาตราส่วนด้วย โดย
ให้ช้ันความลับน้ันปรากฏเห็นได้เด่นชัด ถ้าเอกสารนั้นม้วนหรือพับได้ก็ให้แสดงช้ันความลับไว้ให้ปรากฏเห็น
ได้ขณะที่เอกสารน้ันม้วนหรือพับอยู่ด้วย 
 
 3. การรบัหนงัสือลบั 
     การรับเอกสารช้ันลับที่สุดและลับมากท่ีจ่าหน้าซองหรือซองชั้นในระบุช่ือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง
โดยเฉพาะหรือระบุช่ือพร้อมกับระบุตําแหน่ง ให้บุคคลน้ันหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้นั้นโดยตรงเป็น 
ผู้เปิดซองและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ และนําเอกสารไปลงทะเบียนเอกสารลับหรือนําเสนอผู้ช่วยนาย
ทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเสียก่อน จึงดําเนินการต่อไปได้ถ้าเป็นกรณีเร่งด่วนอาจดําเนินการไปก่อนแล้วให้
นํามาลงทะเบียน 
     ถ้าจ่าหน้าซองหรือซองช้ันในระบุถึงตําแหน่งก็ให้ผู้ครองตําแหน่งหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก 
ผู้ครองตําแหน่งนั้น หรือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ หรือผู้ช่วยนายทะเบียนขอ้มูลข่าวสารลับที่มีสิทธิ
เข้าถึงเอกสารลับที่สุดและลับมาก เป็นผู้เปิดซองและลงช่ือในใบรับเอกสารลับและให้ผู้ดําเนินการ
ลงทะเบียนเช่นเดียวกัน 
     ในกรณีที่ผู้ได้รับมอบหมายหรือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเป็นผู้ลงช่ือในใบรับเอกสารลับ
และลงทะเบียนแล้วให้ปฏิบัติ ดังนี้ 
     (๑)  นําเอกสารลับที่สุดและลับมากนั้นส่งมอบโดยตรงให้แก่บุคคลท่ีถูกระบุช่ือโดยเร็วแต่ถ้าเป็น
เอกสารที่ระบุตําแหน่งแล้ว ก็อาจพิจารณามอบให้แก่ส่วนราชการที่มีหน้าที่ดําเนินการในข้ันต้นแทนบุคคลที่
ถูกระบุตําแหน่งนั้นดําเนินการด่วนได้ 
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     (๒)  ในกรณีที่บุคคลที่เอกสารลับน้ันระบุช่ือหรือตําแหน่ง  ยังไม่สามารถดําเนินการต่อเอกสาร
ได้ในทันที  ให้นําเอกสารลับที่สุดหรือลับมากนั้นมาเก็บไว้ตามระเบียบการเก็บรักษาเอกสารลับที่สุดและ 
ลับมาก 
     เอกสารช้ันลับที่จ่าหน้าซองหรือซองช้ันในระบุถึงตําแหน่งให้บุคคลที่ครองตําแหน่งน้ันหรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายหรือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ  หรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเป็นผู้เปิดซอง
และลงชื่อในใบเอกสารลับ  ถ้าจ่าหน้าซองหรือซองช้ันในระบุถึงบุคคลหนึ่งโดยเฉพาะ  หรือระบุช่ือพร้อม
ตําแหน่ง  แล้วให้ผู้ถูกระบุช่ือที่หน้าซองหรือผู้ได้รับมอบหมายโดยตรงเท่าน้ันเป็นผู้เปิดและลงช่ือในใบรับ
เอกสารลับ  สําหรับเอกสารช้ันลับ  ที่ใส่ซองช้ันเดียวให้  เจ้าหน้าที่ผู้เปิดซองเอกสารนั้นให้แก่นายทะเบียน
ข้อมูลข่าวสารลับหรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับทันที 
     ในกรณีที่มีระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  กําหนดวิธีปฏิบัติเก่ียวกับงาน
สารบรรณไว้ประการใด  ให้ถือปฏิบัติตามน้ัน  
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     (๒)  ในกรณีที่บุคคลที่เอกสารลับน้ันระบุช่ือหรือตําแหน่ง  ยังไม่สามารถดําเนินการต่อเอกสาร
ได้ในทันที  ให้นําเอกสารลับที่สุดหรือลับมากน้ันมาเก็บไว้ตามระเบียบการเก็บรักษาเอกสารลับที่สุดและ 
ลับมาก 
     เอกสารช้ันลับที่จ่าหน้าซองหรือซองช้ันในระบุถึงตําแหน่งให้บุคคลที่ครองตําแหน่งน้ันหรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายหรือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ  หรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเป็นผู้เปิดซอง
และลงชื่อในใบเอกสารลับ  ถ้าจ่าหน้าซองหรือซองช้ันในระบุถึงบุคคลหนึ่งโดยเฉพาะ  หรือระบุช่ือพร้อม
ตําแหน่ง  แล้วให้ผู้ถูกระบุช่ือที่หน้าซองหรือผู้ได้รับมอบหมายโดยตรงเท่าน้ันเป็นผู้เปิดและลงช่ือในใบรับ
เอกสารลับ  สําหรับเอกสารช้ันลับ  ที่ใส่ซองช้ันเดียวให้  เจ้าหน้าที่ผู้เปิดซองเอกสารนั้นให้แก่นายทะเบียน
ข้อมูลข่าวสารลับหรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับทันที 
     ในกรณีที่มีระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  กําหนดวิธีปฏิบัติเก่ียวกับงาน
สารบรรณไว้ประการใด  ให้ถือปฏิบัติตามน้ัน  
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     (๒)  ในกรณีที่บุคคลที่เอกสารลับน้ันระบุช่ือหรือตําแหน่ง  ยังไม่สามารถดําเนินการต่อเอกสาร
ได้ในทันที  ให้นําเอกสารลับที่สุดหรือลับมากน้ันมาเก็บไว้ตามระเบียบการเก็บรักษาเอกสารลับที่สุดและ 
ลับมาก 
     เอกสารช้ันลับที่จ่าหน้าซองหรือซองช้ันในระบุถึงตําแหน่งให้บุคคลที่ครองตําแหน่งน้ันหรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายหรือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ  หรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเป็นผู้เปิดซอง
และลงชื่อในใบเอกสารลับ  ถ้าจ่าหน้าซองหรือซองช้ันในระบุถึงบุคคลหนึ่งโดยเฉพาะ  หรือระบุช่ือพร้อม
ตําแหน่ง  แล้วให้ผู้ถูกระบุช่ือที่หน้าซองหรือผู้ได้รับมอบหมายโดยตรงเท่าน้ันเป็นผู้เปิดและลงช่ือในใบรับ
เอกสารลับ  สําหรับเอกสารช้ันลับ  ที่ใส่ซองช้ันเดียวให้  เจ้าหน้าที่ผู้เปิดซองเอกสารนั้นให้แก่นายทะเบียน
ข้อมูลข่าวสารลับหรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับทันที 
     ในกรณีที่มีระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  กําหนดวิธีปฏิบัติเก่ียวกับงาน
สารบรรณไว้ประการใด  ให้ถือปฏิบัติตามน้ัน  
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ข้ันตอนการจัดทําหนงัสือสั่งการ 
(คําสั่งและระเบียบ) 

----------------------------- 
 

ขั้นตอนการปฏบิตั ิ
  เมื่อได้รับมอบหมายให้จัดทําคําสั่ง/ระเบียบ สํานักงาน กสม. จะต้องจัดทําคําสั่งและ
ระเบียบดังนี้ 

๑. ร่างคําสั่ง/ระเบียบ สํานักงาน กสม. พร้อมบันทึกเสนอผู้อํานวยการสํานักลงนาม 
ผ่านผู้อํานวยการกลุ่มงาน 

๒. เสนอแฟ้มผ่านรองเลขาธิการ กสม. ที่กํากับดูแล (พร้อมเสนอความเห็นเพ่ิมเติม  
ถ้าไม่มีจึงลงนามกํากับ) 

๓. เสนอถึงเลขาธิการ กสม. เพ่ือพิจารณาลงนามในคําส่ัง/ระเบียบ 
๔. เลขาธิการ กสม.  ลงนามในคําสั่ง/ระเบียบ แล้ว นําคําสั่ง/ระเบียบ ออกเลขท่ีคําสั่ง/

ระเบียบ ที่กลุ่มงานบริหารทั่วไป สํานักบริหารกลาง 
๕. มอบต้นฉบับคําสั่ง/ระเบียบ ให้กลุ่มงานบริหารทั่วไป สํานักบริหารกลาง พร้อมเก็บ

ต้นฉบับไว้เป็นเอกสารสําคัญทางการบริหารงานของสํานักงาน กสม. ต่อไป 
๖. ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง คัดลอกสําเนาคําสั่ง/ระเบียบ ที่ออกเลขที่แล้ว เพ่ือ

ดําเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
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ข้ันตอนการจัดทําหนงัสือสั่งการ 
(คําสั่งและระเบียบ) 

----------------------------- 
 

ขั้นตอนการปฏบิตั ิ
  เมื่อได้รับมอบหมายให้จัดทําคําสั่ง/ระเบียบ สํานักงาน กสม. จะต้องจัดทําคําสั่งและ
ระเบียบดังนี้ 

๑. ร่างคําสั่ง/ระเบียบ สํานักงาน กสม. พร้อมบันทึกเสนอผู้อํานวยการสํานักลงนาม 
ผ่านผู้อํานวยการกลุ่มงาน 

๒. เสนอแฟ้มผ่านรองเลขาธิการ กสม. ที่กํากับดูแล (พร้อมเสนอความเห็นเพ่ิมเติม  
ถ้าไม่มีจึงลงนามกํากับ) 

๓. เสนอถึงเลขาธิการ กสม. เพ่ือพิจารณาลงนามในคําส่ัง/ระเบียบ 
๔. เลขาธิการ กสม.  ลงนามในคําสั่ง/ระเบียบ แล้ว นําคําสั่ง/ระเบียบ ออกเลขท่ีคําสั่ง/

ระเบียบ ที่กลุ่มงานบริหารทั่วไป สํานักบริหารกลาง 
๕. มอบต้นฉบับคําสั่ง/ระเบียบ ให้กลุ่มงานบริหารทั่วไป สํานักบริหารกลาง พร้อมเก็บ

ต้นฉบับไว้เป็นเอกสารสําคัญทางการบริหารงานของสํานักงาน กสม. ต่อไป 
๖. ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง คัดลอกสําเนาคําสั่ง/ระเบียบ ที่ออกเลขที่แล้ว เพ่ือ

ดําเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
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ส่วนราชการคณะกรรมการ เลขทีห่นงัสือ 
ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ที่ สม 0001(กสม.1)/.... 

 
กรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ที่ สม 0001(กสม.2)/.... 

 
กรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ที่ สม 0001(กสม.3)/.... 

 
กรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ที่ สม 0001(กสม.4)/.... 

 
กรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ที่ สม 0001(กสม.5)/.... 

 
กรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ที่ สม 0001(กสม.6)/.... 

 
กรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ที่ สม 0001(กสม.7)/.... 

 
 

สําหรับเลขท่ีหนังสือของคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ เดิมคณะกรรมการสิทธิ
มนุษยชนแห่งชาติใช้เลขหนังสือเป็น กสม. 0001/... (หมายถึงประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ) 
คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ไม่ใช่ส่วนราชการท่ีจะสามารถออกเลขหนังสือเองได้ ประกอบกับ
พระราชบัญญัติคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ พ .ศ. 2542 มาตรา 18 บัญญัติให้สํานักงาน
คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติมีหน้าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับกิจการทั่วไปของคณะกรรมการสิทธิมนุษยชน
แห่งชาติ และให้มีอํานาจหน้าที่รับผิดชอบงานธุรการของคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ดังน้ันหนังสือ
ราชการของคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติแต่ละท่านจะต้องดําเนินการผ่านสํานักงานคณะกรรมการ
สิทธิมนุษยชนแห่งชาติ โดยสํานักบริหารกลาง กลุ่มงานบริหารทั่วไป ซึ่งเป็นสารบรรณกลาง โดยกําหนดช่ือย่อ  
สม 0001 ต่อด้วย (คําย่อ กสม. 1-7)/...  หมายถึงคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติแต่ละท่าน  
ซึ่งคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติชุดปัจจุบัน มีทั้งหมด ๗ ท่าน โดยเรียงตามพระบรมราชโองการ 
โปรดเกล้าฯ แต่งต้ัง ดังต่อไปนี้ 

 1.  กสม.1   หมายถึง นายวัส   ติงสมิตร  ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 2.  กสม.2   หมายถึง นางฉัตรสุดา   จันทร์ดียิ่ง กรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 3.  กสม.3   หมายถึง นางประกายรัตน์  ต้นธีรวงศ์ กรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 4.  กสม.4   หมายถึง นายสุรเชษฐ์   สถิตนิรามัย กรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 5.  กสม.5   หมายถึง นางอังคณา   นีละไพจิตร กรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 6.  กสม.6   หมายถึง นางเตือนใจ   ดีเทศน์  กรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 7.  กสม.7   หมายถึง นายชาติชาย   สุทธิกลม กรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
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ส่วนราชการคณะกรรมการ เลขทีห่นงัสือ 
ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ที่ สม 0001(กสม.1)/.... 

 
กรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ที่ สม 0001(กสม.2)/.... 

 
กรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ที่ สม 0001(กสม.3)/.... 

 
กรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ที่ สม 0001(กสม.4)/.... 

 
กรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ที่ สม 0001(กสม.5)/.... 

 
กรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ที่ สม 0001(กสม.6)/.... 

 
กรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ที่ สม 0001(กสม.7)/.... 

 
 

สําหรับเลขท่ีหนังสือของคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ เดิมคณะกรรมการสิทธิ
มนุษยชนแห่งชาติใช้เลขหนังสือเป็น กสม. 0001/... (หมายถึงประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ) 
คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ไม่ใช่ส่วนราชการท่ีจะสามารถออกเลขหนังสือเองได้ ประกอบกับ
พระราชบัญญัติคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ พ .ศ. 2542 มาตรา 18 บัญญัติให้สํานักงาน
คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติมีหน้าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับกิจการทั่วไปของคณะกรรมการสิทธิมนุษยชน
แห่งชาติ และให้มีอํานาจหน้าที่รับผิดชอบงานธุรการของคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ดังน้ันหนังสือ
ราชการของคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติแต่ละท่านจะต้องดําเนินการผ่านสํานักงานคณะกรรมการ
สิทธิมนุษยชนแห่งชาติ โดยสํานักบริหารกลาง กลุ่มงานบริหารทั่วไป ซึ่งเป็นสารบรรณกลาง โดยกําหนดช่ือย่อ  
สม 0001 ต่อด้วย (คําย่อ กสม. 1-7)/...  หมายถึงคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติแต่ละท่าน  
ซึ่งคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติชุดปัจจุบัน มีทั้งหมด ๗ ท่าน โดยเรียงตามพระบรมราชโองการ 
โปรดเกล้าฯ แต่งต้ัง ดังต่อไปนี้ 

 1.  กสม.1   หมายถึง นายวัส   ติงสมิตร  ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 2.  กสม.2   หมายถึง นางฉัตรสุดา   จันทร์ดียิ่ง กรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 3.  กสม.3   หมายถึง นางประกายรัตน์  ต้นธีรวงศ์ กรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 4.  กสม.4   หมายถึง นายสุรเชษฐ์   สถิตนิรามัย กรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 5.  กสม.5   หมายถึง นางอังคณา   นีละไพจิตร กรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 6.  กสม.6   หมายถึง นางเตือนใจ   ดีเทศน์  กรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 7.  กสม.7   หมายถึง นายชาติชาย   สุทธิกลม กรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
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ส่วนราชการคณะกรรมการ เลขทีห่นงัสือ 
ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ที่ สม 0001(กสม.1)/.... 

 
กรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ที่ สม 0001(กสม.2)/.... 

 
กรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ที่ สม 0001(กสม.3)/.... 

 
กรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ที่ สม 0001(กสม.4)/.... 

 
กรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ที่ สม 0001(กสม.5)/.... 

 
กรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ที่ สม 0001(กสม.6)/.... 

 
กรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ที่ สม 0001(กสม.7)/.... 

 
 

สําหรับเลขท่ีหนังสือของคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ เดิมคณะกรรมการสิทธิ
มนุษยชนแห่งชาติใช้เลขหนังสือเป็น กสม. 0001/... (หมายถึงประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ) 
คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ไม่ใช่ส่วนราชการท่ีจะสามารถออกเลขหนังสือเองได้ ประกอบกับ
พระราชบัญญัติคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ พ .ศ. 2542 มาตรา 18 บัญญัติให้สํานักงาน
คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติมีหน้าที่รับผิดชอบเก่ียวกับกิจการทั่วไปของคณะกรรมการสิทธิมนุษยชน
แห่งชาติ และให้มีอํานาจหน้าที่รับผิดชอบงานธุรการของคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ดังน้ันหนังสือ
ราชการของคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติแต่ละท่านจะต้องดําเนินการผ่านสํานักงานคณะกรรมการ
สิทธิมนุษยชนแห่งชาติ โดยสํานักบริหารกลาง กลุ่มงานบริหารทั่วไป ซึ่งเป็นสารบรรณกลาง โดยกําหนดช่ือย่อ  
สม 0001 ต่อด้วย (คําย่อ กสม. 1-7)/...  หมายถึงคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติแต่ละท่าน  
ซึ่งคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติชุดปัจจุบัน มีทั้งหมด ๗ ท่าน โดยเรียงตามพระบรมราชโองการ 
โปรดเกล้าฯ แต่งต้ัง ดังต่อไปนี้ 

 1.  กสม.1   หมายถึง นายวัส   ติงสมิตร  ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 2.  กสม.2   หมายถึง นางฉัตรสุดา   จันทร์ดียิ่ง กรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 3.  กสม.3   หมายถึง นางประกายรัตน์  ต้นธีรวงศ์ กรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 4.  กสม.4   หมายถึง นายสุรเชษฐ์   สถิตนิรามัย กรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 5.  กสม.5   หมายถึง นางอังคณา   นีละไพจิตร กรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 6.  กสม.6   หมายถึง นางเตือนใจ   ดีเทศน์  กรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 7.  กสม.7   หมายถึง นายชาติชาย   สุทธิกลม กรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
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ส่วนราชการคณะกรรมการ เลขทีห่นงัสือ 
ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ที่ สม 0001(กสม.1)/.... 

 
กรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ที่ สม 0001(กสม.2)/.... 

 
กรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ที่ สม 0001(กสม.3)/.... 

 
กรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ที่ สม 0001(กสม.4)/.... 

 
กรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ที่ สม 0001(กสม.5)/.... 

 
กรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ที่ สม 0001(กสม.6)/.... 

 
กรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ที่ สม 0001(กสม.7)/.... 

 
 

สําหรับเลขท่ีหนังสือของคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ เดิมคณะกรรมการสิทธิ
มนุษยชนแห่งชาติใช้เลขหนังสือเป็น กสม. 0001/... (หมายถึงประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ) 
คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ไม่ใช่ส่วนราชการท่ีจะสามารถออกเลขหนังสือเองได้ ประกอบกับ
พระราชบัญญัติคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ พ .ศ. 2542 มาตรา 18 บัญญัติให้สํานักงาน
คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติมีหน้าที่รับผิดชอบเก่ียวกับกิจการทั่วไปของคณะกรรมการสิทธิมนุษยชน
แห่งชาติ และให้มีอํานาจหน้าที่รับผิดชอบงานธุรการของคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ดังน้ันหนังสือ
ราชการของคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติแต่ละท่านจะต้องดําเนินการผ่านสํานักงานคณะกรรมการ
สิทธิมนุษยชนแห่งชาติ โดยสํานักบริหารกลาง กลุ่มงานบริหารทั่วไป ซึ่งเป็นสารบรรณกลาง โดยกําหนดช่ือย่อ  
สม 0001 ต่อด้วย (คําย่อ กสม. 1-7)/...  หมายถึงคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติแต่ละท่าน  
ซึ่งคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติชุดปัจจุบัน มีทั้งหมด ๗ ท่าน โดยเรียงตามพระบรมราชโองการ 
โปรดเกล้าฯ แต่งต้ัง ดังต่อไปนี้ 

 1.  กสม.1   หมายถึง นายวัส   ติงสมิตร  ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 2.  กสม.2   หมายถึง นางฉัตรสุดา   จันทร์ดียิ่ง กรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 3.  กสม.3   หมายถึง นางประกายรัตน์  ต้นธีรวงศ์ กรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 4.  กสม.4   หมายถึง นายสุรเชษฐ์   สถิตนิรามัย กรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 5.  กสม.5   หมายถึง นางอังคณา   นีละไพจิตร กรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 6.  กสม.6   หมายถึง นางเตือนใจ   ดีเทศน์  กรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 7.  กสม.7   หมายถึง นายชาติชาย   สุทธิกลม กรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 79



เลขประจําส่วนราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
ชื่อหน่วยงาน อักษรย่อ เลขท่ีหนังสือ 

1. สํานักบริหารกลาง  สบก. สม ๐๐๐๑/...... 
กลุ่มงานบริหารทั่วไป  กบท. สม ๐๐๐๑.๐๑/....... 
กลุ่มงานคลัง กค. สม ๐๐๐๑.๐๒/....... 
กลุ่มงานพัฒนาระบบงานและพัฒนาบุคลากร กพพ. สม ๐๐๐๑.๐๓/....... 
กลุ่มงานบริหารงานทรัพยากรบุคคล กทบ. สม ๐๐๐๑.๐๔/....... 
กลุ่มงานนโยบายและยุทธศาสตร์ กนย. สม ๐๐๐๑.๐๕/....... 
กลุ่มงานพัสดุ กพ. สม ๐๐๐๑.๐๖/...... 

    
2. สํานักส่งเสริมและประสานงานเครือข่าย สสค. สม ๐๐๐๒/..... 
 ฝ่ายช่วยอํานวยการ  ฝชอ. สม ๐๐๐๒.๐๑/...... 
 กลุ่มงานส่งเสริมสิทธิมนุษยชน กสส. สม ๐๐๐๒.๐๒/...... 
 กลุ่มงานประสานงานเครือข่าย  กปค. สม ๐๐๐2.๐๓/...... 
 กลุ่มงานสารนิเทศ กสท. สม ๐๐๐2.๐๔/...... 
    
3. สํานักคุ้มครองสิทธิมนุษยชน สคส. สม ๐๐๐๓/...... 
 ฝ่ายช่วยอํานวยการ  ฝชอ. สม ๐๐๐๓/...... 
 กลุ่มงานคุ้มครองสิทธิมนุษยชน ๑  กคส.๑ สม ๐๐๐๓.๐๑/...... 
 กลุ่มงานคุ้มครองสิทธิมนุษยชน ๒ กคส.๒ สม ๐๐๐๓.๐๒/...... 
 กลุ่มงานคุ้มครองสิทธิมนุษยชน ๓ กคส.๓ สม ๐๐๐๓.๐๓/...... 
 กลุ่มงานคุ้มครองสิทธิมนุษยชน ๔  กคส.๔ สม ๐๐๐๓.๐๔/...... 
 กลุ่มงานคุ้มครองสิทธิมนุษยชน ๕  กคส.๕ สม ๐๐๐๓.๐๕/...... 
 กลุ่มงานคุ้มครองสิทธิมนุษยชน ๖ กคส.๖ สม ๐๐๐๓.๐๖/...... 
 กลุ่มงานคุ้มครองสิทธิมนุษยชน ๗ กคส.๗ สม ๐๐๐๓.๐๗/...... 
 กลุ่มงานประสานการคุ้มครองสิทธิมนุษยชน  กปส. สม ๐๐๐๓.๐๘/...... 
    
4. สํานักวิจัยและวิชาการ สวก. สม ๐๐๐๔/...... 
 ฝ่ายช่วยอํานวยการ ฝชอ. สม ๐๐๐๔.๐๑/...... 
 กลุ่มงานวิจัยสิทธิมนุษยชน กวส. สม ๐๐๐๔.๐๒/...... 
 กลุ่มงานประเมินและรายงานสถานการณ์สิทธิมนุษยชน กปร. สม ๐๐๐๔.๐๓/...... 
 กลุ่มงานพัฒนากฎหมายและนโยบาย กพน. สม ๐๐๐๔.๐๔/...... 
 ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสือ่สาร ศทส. สม ๐๐๐๔.๐๕/...... 
    
5. หน่วยตรวจสอบภายใน นตส. สม ๐๐๐๕/...... 

   
6. กลุ่มงานอํานวยการกิจการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ กอค. สม ๐๐๐๖/...... 
    
7. สํานักกฎหมายและคดี สกค. สม ๐๐๐๗/...... 
 ฝ่ายช่วยอํานวยการ ฝชอ. สม ๐๐๐๗/...... 
 กลุ่มงานเสนอเร่ืองและฟ้องคดีต่อศาล ๑ กสค.๑ สม ๐๐๐๗.๐๑/...... 
 กลุ่มงานเสนอเร่ืองและฟ้องคดีต่อศาล ๒ กสค.๒ สม ๐๐๐๗.๐๒/...... 
 กลุ่มงานเสนอเร่ืองและฟ้องคดีต่อศาล ๓ กสค.3 สม ๐๐๐๗.๐๓/...... 
 กลุ่มงานนิติการ กนก. สม ๐๐๐๗.๐๔/...... 
    
8. สํานักสิทธิมนุษยชนระหว่างประเทศ สรป. สม ๐๐๐๘/...... 
 ฝ่ายช่วยอํานวยการ ฝชอ. สม ๐๐๐๘.04/...... 
 กลุ่มงานความร่วมมือสิทธิมนุษยชนระหว่างประเทศ ๑ กรป.๑ สม ๐๐๐๘.๐๑/ 
 กลุ่มงานความร่วมมือสิทธิมนุษยชนระหว่างประเทศ ๒  กรป.๒ สม ๐๐๐๘.๐๒/...... 
 กลุ่มงานพันธกรณีและมาตรฐานสิทธิมนุษยชนระหว่างประเทศ กพม. สม ๐๐๐๘.๐๓/...... 
    
9. กลุ่มงานติดตามและสารบบสํานวน กตส. สม ๐๐๐๙/...... 
    

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ80

เลขประจําส่วนราชการของสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
ชื่อหน่วยงาน อักษรย่อ เลขท่ีหนังสือ 

1. สํานักบริหารกลาง  สบก. สม ๐๐๐๑/...... 
กลุ่มงานบริหารทั่วไป  กบท. สม ๐๐๐๑.๐๑/....... 
กลุ่มงานคลัง กค. สม ๐๐๐๑.๐๒/....... 
กลุ่มงานพัฒนาระบบงานและพัฒนาบุคลากร กพพ. สม ๐๐๐๑.๐๓/....... 
กลุ่มงานบริหารงานทรัพยากรบุคคล กทบ. สม ๐๐๐๑.๐๔/....... 
กลุ่มงานนโยบายและยุทธศาสตร์ กนย. สม ๐๐๐๑.๐๕/....... 
กลุ่มงานพัสดุ กพ. สม ๐๐๐๑.๐๖/...... 

    
2. สํานักส่งเสริมและประสานงานเครือข่าย สสค. สม ๐๐๐๒/..... 
 ฝ่ายช่วยอํานวยการ  ฝชอ. สม ๐๐๐๒.๐๑/...... 
 กลุ่มงานส่งเสริมสิทธิมนุษยชน กสส. สม ๐๐๐๒.๐๒/...... 
 กลุ่มงานประสานงานเครือข่าย  กปค. สม ๐๐๐2.๐๓/...... 
 กลุ่มงานสารนิเทศ กสท. สม ๐๐๐2.๐๔/...... 
    
3. สํานักคุ้มครองสิทธิมนุษยชน สคส. สม ๐๐๐๓/...... 
 ฝ่ายช่วยอํานวยการ  ฝชอ. สม ๐๐๐๓/...... 
 กลุ่มงานคุ้มครองสิทธิมนุษยชน ๑  กคส.๑ สม ๐๐๐๓.๐๑/...... 
 กลุ่มงานคุ้มครองสิทธิมนุษยชน ๒ กคส.๒ สม ๐๐๐๓.๐๒/...... 
 กลุ่มงานคุ้มครองสิทธิมนุษยชน ๓ กคส.๓ สม ๐๐๐๓.๐๓/...... 
 กลุ่มงานคุ้มครองสิทธิมนุษยชน ๔  กคส.๔ สม ๐๐๐๓.๐๔/...... 
 กลุ่มงานคุ้มครองสิทธิมนุษยชน ๕  กคส.๕ สม ๐๐๐๓.๐๕/...... 
 กลุ่มงานคุ้มครองสิทธิมนุษยชน ๖ กคส.๖ สม ๐๐๐๓.๐๖/...... 
 กลุ่มงานคุ้มครองสิทธิมนุษยชน ๗ กคส.๗ สม ๐๐๐๓.๐๗/...... 
 กลุ่มงานประสานการคุ้มครองสิทธิมนุษยชน  กปส. สม ๐๐๐๓.๐๘/...... 
    
4. สํานักวิจัยและวิชาการ สวก. สม ๐๐๐๔/...... 
 ฝ่ายช่วยอํานวยการ ฝชอ. สม ๐๐๐๔.๐๑/...... 
 กลุ่มงานวิจัยสิทธิมนุษยชน กวส. สม ๐๐๐๔.๐๒/...... 
 กลุ่มงานประเมินและรายงานสถานการณ์สิทธิมนุษยชน กปร. สม ๐๐๐๔.๐๓/...... 
 กลุ่มงานพัฒนากฎหมายและนโยบาย กพน. สม ๐๐๐๔.๐๔/...... 
 ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสือ่สาร ศทส. สม ๐๐๐๔.๐๕/...... 
    
5. หน่วยตรวจสอบภายใน นตส. สม ๐๐๐๕/...... 

   
6. กลุ่มงานอํานวยการกิจการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ กอค. สม ๐๐๐๖/...... 
    
7. สํานักกฎหมายและคดี สกค. สม ๐๐๐๗/...... 
 ฝ่ายช่วยอํานวยการ ฝชอ. สม ๐๐๐๗/...... 
 กลุ่มงานเสนอเร่ืองและฟ้องคดีต่อศาล ๑ กสค.๑ สม ๐๐๐๗.๐๑/...... 
 กลุ่มงานเสนอเร่ืองและฟ้องคดีต่อศาล ๒ กสค.๒ สม ๐๐๐๗.๐๒/...... 
 กลุ่มงานเสนอเร่ืองและฟ้องคดีต่อศาล ๓ กสค.3 สม ๐๐๐๗.๐๓/...... 
 กลุ่มงานนิติการ กนก. สม ๐๐๐๗.๐๔/...... 
    
8. สํานักสิทธิมนุษยชนระหว่างประเทศ สรป. สม ๐๐๐๘/...... 
 ฝ่ายช่วยอํานวยการ ฝชอ. สม ๐๐๐๘.04/...... 
 กลุ่มงานความร่วมมือสิทธิมนุษยชนระหว่างประเทศ ๑ กรป.๑ สม ๐๐๐๘.๐๑/ 
 กลุ่มงานความร่วมมือสิทธิมนุษยชนระหว่างประเทศ ๒  กรป.๒ สม ๐๐๐๘.๐๒/...... 
 กลุ่มงานพันธกรณีและมาตรฐานสิทธิมนุษยชนระหว่างประเทศ กพม. สม ๐๐๐๘.๐๓/...... 
    
9. กลุ่มงานติดตามและสารบบสํานวน กตส. สม ๐๐๐๙/...... 
    

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ80







ภาคผนวก ข ภาคผนวก ข



1 Enter เพิ่ม 6  

1 Enter เพิ่ม 6  

1 Enter เพิ่ม 6  

1 Enter เพิ่ม 6  

1 Enter เพิ่ม 12 

เว้น 3 บรรทัด = 4 Enter  

1 Enter เพิ่ม 6  

1 Enter เพิ่ม 6  

1 Enter เพิ่ม 6  

(เสมอระดับตนีครุฑ) 

เว้น 3 บรรทัด = 4 Enter  

 
 

ชั้นความลบั (ถ้ามี) 
 
 

ชั้นความเร็ว (ถ้ามี)  
ที่ สม 000..../.....                                               สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
                        เลขหนังสือเจ้าของเร่ือง                                                                                                                          ศูนยร์าชการเฉลิมพระเกียรติฯ อาคารรฐัประศาสนภักดี 
             เลขหนังสอืออกโดย สบก.          ช้ัน 6-7 ถนนแจ้งวัฒนะ เขตหลักสี่ กรุงเทพฯ 10210               

                        กันยายน 2558 
เรื่อง  .............................................................................................................................. 
เรียน  .............................................................................................................................. 
อ้างถึง   (ช่ือหนังสือหน่วยงานที่รับผิดชอบ ช้ันความลับ ช้ันความเร็ว ที่ ........./..... ลงวันที่.............) 
สิ่งที่ส่งมาด้วย  .............................................................................................................................. 
    ระยะยอ่หน้า 2.5 ซม. (ข้อความ : ส่วนเหตุ).................................................................................................................................. 
..................................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................................... 
  (ข้อความ : ส่วนความประสงค์)................................................................................................................. 
..................................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................................... 
  (ข้อความ: สรุปความท่ีมีหนังสอืไป).......................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................................... 
        

      ขอแสดงความนับถือ 
 
 

                          (....................................) 
                        เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

 
สํานัก/กลุ่มงาน/หน่วย (เจ้าของเรื่อง) 
โทร. xx xxx xxxx 
โทรสาร. xx xxx xxxx 
สําเนาส่ง (ถ้าม)ี 

  ชั้นความลบั (ถ้ามี) 
หมายเหตุ    1 Enter = ๑ เท่า หรือ Single กรณีที่มคีวามจําเป็น อาจปรับการพิมพ์หนังสือราชการให้แตกต่างได้ตามความเหมาะสม โดยให้คํานึงถงึ
ความสวยงามและรูปแบบของหนงัสือราชการเป็นสําคญั 
 

1 Enter เพิ่ม 6  

ระยะห่างจากกระดาษถึงหัวครุฑ 1.5 ซ.ม.  

2 ซ.ม.3 ซ.ม.  

ระยะห่างจากขอบกระดาษถึงข้อความบรรทัดสุดท้าย 1.5 ซ.ม.

แบบหนังสือราชการ : หนังสือภายนอก 

1 Enter เพิ่ม 6  

1 Enter เพิ่ม 6  

1 Enter เพิ่ม 6  

1 Enter เพิ่ม 6  

1 Enter เพิ่ม 12 

เว้น 3 บรรทัด = 4 Enter  

1 Enter เพิ่ม 6  

1 Enter เพิ่ม 6  

1 Enter เพิ่ม 6  

(เสมอระดับตนีครุฑ) 

เว้น 3 บรรทัด = 4 Enter  

 
 

ชั้นความลบั (ถ้ามี) 
 
 

ชั้นความเร็ว (ถ้ามี)  
ที่ สม 000..../.....                                               สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
                        เลขหนังสือเจ้าของเร่ือง                                                                                                                          ศูนยร์าชการเฉลิมพระเกียรติฯ อาคารรฐัประศาสนภักดี 
             เลขหนังสอืออกโดย สบก.          ช้ัน 6-7 ถนนแจ้งวัฒนะ เขตหลักสี่ กรุงเทพฯ 10210               

                        กันยายน 2558 
เรื่อง  .............................................................................................................................. 
เรียน  .............................................................................................................................. 
อ้างถึง   (ช่ือหนังสือหน่วยงานที่รับผิดชอบ ช้ันความลับ ช้ันความเร็ว ที่ ........./..... ลงวันที่.............) 
สิ่งที่ส่งมาด้วย  .............................................................................................................................. 
    ระยะยอ่หน้า 2.5 ซม. (ข้อความ : ส่วนเหตุ).................................................................................................................................. 
..................................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................................... 
  (ข้อความ : ส่วนความประสงค์)................................................................................................................. 
..................................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................................... 
  (ข้อความ: สรุปความท่ีมีหนังสอืไป).......................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................................... 
        

      ขอแสดงความนับถือ 
 
 

                          (....................................) 
                        เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

 
สํานัก/กลุ่มงาน/หน่วย (เจ้าของเรื่อง) 
โทร. xx xxx xxxx 
โทรสาร. xx xxx xxxx 
สําเนาส่ง (ถ้าม)ี 

  ชั้นความลบั (ถ้ามี) 
หมายเหตุ    1 Enter = ๑ เท่า หรือ Single กรณีที่มคีวามจําเป็น อาจปรับการพิมพ์หนังสือราชการให้แตกต่างได้ตามความเหมาะสม โดยให้คํานึงถงึ
ความสวยงามและรูปแบบของหนงัสือราชการเป็นสําคญั 
 

1 Enter เพิ่ม 6  

ระยะห่างจากกระดาษถึงหัวครุฑ 1.5 ซ.ม.  

2 ซ.ม.3 ซ.ม.  

ระยะห่างจากขอบกระดาษถึงข้อความบรรทัดสุดท้าย 1.5 ซ.ม.

แบบหนังสือราชการ : หนังสือภายนอก 



1 Enter เพิ่ม 6  

1 Enter เพิ่ม 6  

1 Enter เพิ่ม 6  

1 Enter เพิ่ม 6  

1 Enter เพิ่ม 12 

เว้น 3 บรรทัด = 4 Enter  

1 Enter เพิ่ม 6  

1 Enter เพิ่ม 6  

1 Enter เพิ่ม 6  

(เสมอระดับตนีครุฑ) 

เว้น 3 บรรทัด = 4 Enter  

 
 

ชั้นความลบั (ถ้ามี) 
 
 

ชั้นความเร็ว (ถ้ามี)  
ที่ สม 000..../.....                                               สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
                        เลขหนังสือเจ้าของเร่ือง                                                                                                                          ศูนยร์าชการเฉลิมพระเกียรติฯ อาคารรฐัประศาสนภักดี 
             เลขหนังสอืออกโดย สบก.          ช้ัน 6-7 ถนนแจ้งวัฒนะ เขตหลักสี่ กรุงเทพฯ 10210               

                        กันยายน 2558 
เรื่อง  .............................................................................................................................. 
เรียน  .............................................................................................................................. 
อ้างถึง   (ช่ือหนังสือหน่วยงานที่รับผิดชอบ ช้ันความลับ ช้ันความเร็ว ที่ ........./..... ลงวันที่.............) 
สิ่งที่ส่งมาด้วย  .............................................................................................................................. 
    ระยะยอ่หน้า 2.5 ซม. (ข้อความ : ส่วนเหตุ).................................................................................................................................. 
..................................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................................... 
  (ข้อความ : ส่วนความประสงค์)................................................................................................................. 
..................................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................................... 
  (ข้อความ: สรุปความท่ีมีหนังสอืไป).......................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................................... 
        

      ขอแสดงความนับถือ 
 
 

                          (....................................) 
                        เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

 
สํานัก/กลุ่มงาน/หน่วย (เจ้าของเรื่อง) 
โทร. xx xxx xxxx 
โทรสาร. xx xxx xxxx 
สําเนาส่ง (ถ้าม)ี 

  ชั้นความลบั (ถ้ามี) 
หมายเหตุ    1 Enter = ๑ เท่า หรือ Single กรณีที่มคีวามจําเป็น อาจปรับการพิมพ์หนังสือราชการให้แตกต่างได้ตามความเหมาะสม โดยให้คํานึงถงึ
ความสวยงามและรูปแบบของหนงัสือราชการเป็นสําคญั 
 

1 Enter เพิ่ม 6  

ระยะห่างจากกระดาษถึงหัวครุฑ 1.5 ซ.ม.  

2 ซ.ม.3 ซ.ม.  

ระยะห่างจากขอบกระดาษถึงข้อความบรรทัดสุดท้าย 1.5 ซ.ม.

แบบหนังสือราชการ : หนังสือภายนอก 

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 85

1 Enter เพิ่ม 6  

1 Enter เพิ่ม 6  

1 Enter เพิ่ม 6  

1 Enter เพิ่ม 6  

1 Enter เพิ่ม 12 

เว้น 3 บรรทัด = 4 Enter  

1 Enter เพิ่ม 6  

1 Enter เพิ่ม 6  

1 Enter เพิ่ม 6  

(เสมอระดับตนีครุฑ) 

เว้น 3 บรรทัด = 4 Enter  

 
 

ชั้นความลบั (ถ้ามี) 
 
 

ชั้นความเร็ว (ถ้ามี)  
ที่ สม 000..../.....                                               สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
                        เลขหนังสือเจ้าของเร่ือง                                                                                                                          ศูนยร์าชการเฉลิมพระเกียรติฯ อาคารรฐัประศาสนภักดี 
             เลขหนังสอืออกโดย สบก.          ช้ัน 6-7 ถนนแจ้งวัฒนะ เขตหลักสี่ กรุงเทพฯ 10210               

                        กันยายน 2558 
เรื่อง  .............................................................................................................................. 
เรียน  .............................................................................................................................. 
อ้างถึง   (ช่ือหนังสือหน่วยงานที่รับผิดชอบ ช้ันความลับ ช้ันความเร็ว ที่ ........./..... ลงวันที่.............) 
สิ่งที่ส่งมาด้วย  .............................................................................................................................. 
    ระยะยอ่หน้า 2.5 ซม. (ข้อความ : ส่วนเหตุ).................................................................................................................................. 
..................................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................................... 
  (ข้อความ : ส่วนความประสงค์)................................................................................................................. 
..................................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................................... 
  (ข้อความ: สรุปความท่ีมีหนังสอืไป).......................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................................... 
        

      ขอแสดงความนับถือ 
 
 

                          (....................................) 
                        เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

 
สํานัก/กลุ่มงาน/หน่วย (เจ้าของเรื่อง) 
โทร. xx xxx xxxx 
โทรสาร. xx xxx xxxx 
สําเนาส่ง (ถ้าม)ี 

  ชั้นความลบั (ถ้ามี) 
หมายเหตุ    1 Enter = ๑ เท่า หรือ Single กรณีที่มคีวามจําเป็น อาจปรับการพิมพ์หนังสือราชการให้แตกต่างได้ตามความเหมาะสม โดยให้คํานึงถงึ
ความสวยงามและรูปแบบของหนงัสือราชการเป็นสําคญั 
 

1 Enter เพิ่ม 6  

ระยะห่างจากกระดาษถึงหัวครุฑ 1.5 ซ.ม.  

2 ซ.ม.3 ซ.ม.  

ระยะห่างจากขอบกระดาษถึงข้อความบรรทัดสุดท้าย 1.5 ซ.ม.

แบบหนังสือราชการ : หนังสือภายนอก 

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 85



 
  

ที่ สม 00๐๗/51 คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
                                ออกเลข โดย สบก.     สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ อาคารรฐัประศาสนภักดี 
 ช้ัน 6 - 7 ถนนแจ้งวัฒนะ เขตหลักสี่ กรุงเทพฯ 10210                  
                               ธันวาคม  2558 
เรื่อง  ความคิดเห็นและข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการร่างรัฐธรรมนูญ 
กราบเรียน  ประธานกรรมการร่างรัฐธรรมนูญ 
อ้างถึง  หนังสือคณะกรรมการร่างรัฐธรรมนญู ด่วนที่สุด ที ่(รธน) 248/2558 ลงวันที่ 9 ธันวาคม 2558  
  ตามหนังสือที่อ้างถึง ประธานกรรมการร่างรัฐธรรมนูญได้มีหนังสือกราบเรียนประธานกรรมการ   
สิทธิมนุษยชนแห่งชาติขอเชิญเข้าร่วมประชุมกับคณะกรรมการร่างรัฐธรรมนูญเพ่ือร่วมหารือถึงปัญหาอุปสรรคและ
แนวทางบัญญัติไว้ในรัฐธรรมนูญเพ่ือให้สามารถดําเนินงานต่อไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ ในวันจันทร์ที่ 14 ธันวาคม 
2558 เวลา 13.30 น. ณ ห้องประชุมงบประมาณ ช้ัน 3 อาคารรัฐสภา 3  นั้น 
  คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติขอเรียนว่า ในคราวประชุมคณะกรรมการสิทธิมนุษยชน
แห่งชาติ ด้านบริหาร ครั้งที่ 37/2558 (2) เมื่อวันอังคารที่ 8 ธันวาคม 2558 มีมติเห็นชอบให้จัดทําความเห็น    
และข้อเสนอแนะเก่ียวกับหลักการสิทธิมนุษยชนและสถาบันแห่งชาติเพ่ือการคุ้มครองสิทธิมนุษยชนที่สมควร     
บัญญัติไว้ในรัฐธรรมนูญ โดยมีสาระสําคัญ ดังนี้ 

1. การบญัญตัเิกี่ยวกบัการคุ้มครองสทิธแิละเสรภีาพของประชาชน  
     ............................................................................................................................................................... 
     …………………………………………………………………………………………………………………………………. 
2. บทบัญญัติเกี่ยวกับคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

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

3. ข้อเสนอแนะอ่ืนๆ เกี่ยวกับเนื้อหาในร่างรัฐธรรมนูญ  
  ควรบัญญั ติให้คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ รวมทั้งองค์กรอิสระอ่ืนตาม
รัฐธรรมนูญ ได้รับการจัดสรรงบประมาณจากรัฐอย่างเพียงพอโดยให้เสนอคําของบประมาณโดยตรงต่อรัฐสภา 
 จึงกราบเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและประกอบการพิจารณาต่อไป 

ขอแสดงความนับถืออย่างยิ่ง 

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

ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 

สํานักกฎหมายและคดี 
โทร. 0 2141 1923   
โทรสาร 0 2143 8720 
 

ตัวอย่างหนังสือราชการ 1 : หนังสือภายนอก (ลงนามโดยประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ) 

 
 
  
ที่ สม 000๓/๓๖                                      คณะอนุกรรมการด้าน....................................
  ออกเลข โดย สบก.                     สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
                      ศนูย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ อาคารรัฐประศาสนภักดี 
           ช้ัน 6-7 ถนนแจ้งวัฒนะ เขตหลักสี่ กรุงเทพฯ 10210                 

            ๑๙  มกราคม 255๙ 
เรื่อง ขอเชิญประชุมในฐานะผู้ทรงคุณวุฒิ 
เรียน    .......................................................... 
  ด้วยคณะอนุกรรมการด้าน.....................................................กําหนดให้มีการประชุมเพ่ือ
พิจารณากําหนดแนวทางการทํางานเกี่ยวกับ................................................................โดยอนุกรรมการฯ เห็นว่า
สิทธิและสถานะของบุคคลจะมีความเก่ียวข้องกับกฎหมายและการบังคับใช้กฎหมายของหน่วยงานรัฐ จึงควร
เชิญผู้มีความรู้ด้านกฎหมายและประสบการณ์การทํางานเก่ียวข้องโดยตรงมาเป็นผู้ให้ข้อเสนอแนะและ
ข้อคิดเห็นเพ่ือนํามากําหนดแนวทางการทํางานของคณะอนุกรรมการฯ ต่อไป 
  ในการนี้ คณะอนุกรรมการฯ จึงขอเชิญท่านเข้าร่วมการประชุมฯ ให้ข้อคิดเห็นในวันพฤหัสบดีที่ ๒๑ 
มกราคม ๒๕๕๙ เวลา ๑๐.๐๐ น. ณ ห้องประชุม ๖๐๖ ช้ัน ๖ สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
ทั้งนี้ท่านสามารถเบิกค่าใช้จ่ายได้ตามระเบียบสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ หากขัดข้อง
ประการใดกรุณาแจ้งให้ฝ่ายเลขานุการฯ ทราบด้วย 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาเข้าร่วมการประชุมและร่วมเป็นวิทยากรตามวัน เวลาและ
สถานที่ดังกล่าว  
          ขอแสดงความนับถือ 

 
 

                          (........................................) 
                           กรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

        ประธานอนุกรรมการด้าน......................................... 
 

 
 
 
 
สํานักคุ้มครองสิทธิมนุษยชน 
โทร. ๐๒๑๔๑ ๓๙๔๐ (...ช่ือ...) 
โทรสาร. 0 2143 95๔๘ 
 

ตัวอย่างหนังสือราชการ 2 : หนังสือภายนอก (ลงนามโดยประธานอนุกรรมการฯ) 

 
 
  
ที่ สม 000๓/๓๖                                      คณะอนุกรรมการด้าน....................................
  ออกเลข โดย สบก.                     สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
                      ศนูย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ อาคารรัฐประศาสนภักดี 
           ช้ัน 6-7 ถนนแจ้งวัฒนะ เขตหลักสี่ กรุงเทพฯ 10210                 

            ๑๙  มกราคม 255๙ 
เรื่อง ขอเชิญประชุมในฐานะผู้ทรงคุณวุฒิ 
เรียน    .......................................................... 
  ด้วยคณะอนุกรรมการด้าน.....................................................กําหนดให้มีการประชุมเพ่ือ
พิจารณากําหนดแนวทางการทํางานเกี่ยวกับ................................................................โดยอนุกรรมการฯ เห็นว่า
สิทธิและสถานะของบุคคลจะมีความเก่ียวข้องกับกฎหมายและการบังคับใช้กฎหมายของหน่วยงานรัฐ จึงควร
เชิญผู้มีความรู้ด้านกฎหมายและประสบการณ์การทํางานเก่ียวข้องโดยตรงมาเป็นผู้ให้ข้อเสนอแนะและ
ข้อคิดเห็นเพ่ือนํามากําหนดแนวทางการทํางานของคณะอนุกรรมการฯ ต่อไป 
  ในการนี้ คณะอนุกรรมการฯ จึงขอเชิญท่านเข้าร่วมการประชุมฯ ให้ข้อคิดเห็นในวันพฤหัสบดีที่ ๒๑ 
มกราคม ๒๕๕๙ เวลา ๑๐.๐๐ น. ณ ห้องประชุม ๖๐๖ ช้ัน ๖ สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
ทั้งนี้ท่านสามารถเบิกค่าใช้จ่ายได้ตามระเบียบสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ หากขัดข้อง
ประการใดกรุณาแจ้งให้ฝ่ายเลขานุการฯ ทราบด้วย 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาเข้าร่วมการประชุมและร่วมเป็นวิทยากรตามวัน เวลาและ
สถานที่ดังกล่าว  
          ขอแสดงความนับถือ 

 
 

                          (........................................) 
                           กรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

        ประธานอนุกรรมการด้าน......................................... 
 

 
 
 
 
สํานักคุ้มครองสิทธิมนุษยชน 
โทร. ๐๒๑๔๑ ๓๙๔๐ (...ช่ือ...) 
โทรสาร. 0 2143 95๔๘ 
 

ตัวอย่างหนังสือราชการ 2 : หนังสือภายนอก (ลงนามโดยประธานอนุกรรมการฯ) 

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ86

 
  

ที่ สม 00๐๗/51 คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
                                ออกเลข โดย สบก.     สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ อาคารรฐัประศาสนภักดี 
 ช้ัน 6 - 7 ถนนแจ้งวัฒนะ เขตหลักสี่ กรุงเทพฯ 10210                  
                               ธันวาคม  2558 
เรื่อง  ความคิดเห็นและข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการร่างรัฐธรรมนูญ 
กราบเรียน  ประธานกรรมการร่างรัฐธรรมนูญ 
อ้างถึง  หนังสือคณะกรรมการร่างรัฐธรรมนญู ด่วนที่สุด ที ่(รธน) 248/2558 ลงวันที่ 9 ธันวาคม 2558  
  ตามหนังสือที่อ้างถึง ประธานกรรมการร่างรัฐธรรมนูญได้มีหนังสือกราบเรียนประธานกรรมการ   
สิทธิมนุษยชนแห่งชาติขอเชิญเข้าร่วมประชุมกับคณะกรรมการร่างรัฐธรรมนูญเพ่ือร่วมหารือถึงปัญหาอุปสรรคและ
แนวทางบัญญัติไว้ในรัฐธรรมนูญเพ่ือให้สามารถดําเนินงานต่อไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ ในวันจันทร์ที่ 14 ธันวาคม 
2558 เวลา 13.30 น. ณ ห้องประชุมงบประมาณ ช้ัน 3 อาคารรัฐสภา 3  นั้น 
  คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติขอเรียนว่า ในคราวประชุมคณะกรรมการสิทธิมนุษยชน
แห่งชาติ ด้านบริหาร ครั้งที่ 37/2558 (2) เมื่อวันอังคารที่ 8 ธันวาคม 2558 มีมติเห็นชอบให้จัดทําความเห็น    
และข้อเสนอแนะเก่ียวกับหลักการสิทธิมนุษยชนและสถาบันแห่งชาติเพ่ือการคุ้มครองสิทธิมนุษยชนที่สมควร     
บัญญัติไว้ในรัฐธรรมนูญ โดยมีสาระสําคัญ ดังน้ี 

1. การบญัญตัเิกี่ยวกบัการคุ้มครองสทิธแิละเสรภีาพของประชาชน  
     ............................................................................................................................................................... 
     …………………………………………………………………………………………………………………………………. 
2. บทบัญญัติเกี่ยวกับคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

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

3. ข้อเสนอแนะอ่ืนๆ เกี่ยวกับเนื้อหาในร่างรัฐธรรมนูญ  
  ควรบัญญั ติให้คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ รวมทั้งองค์กรอิสระอ่ืนตาม
รัฐธรรมนูญ ได้รับการจัดสรรงบประมาณจากรัฐอย่างเพียงพอโดยให้เสนอคําของบประมาณโดยตรงต่อรัฐสภา 
 จึงกราบเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและประกอบการพิจารณาต่อไป 

ขอแสดงความนับถืออย่างยิ่ง 

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

ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 

สํานักกฎหมายและคดี 
โทร. 0 2141 1923   
โทรสาร 0 2143 8720 
 

ตัวอย่างหนังสือราชการ 1 : หนังสือภายนอก (ลงนามโดยประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ) 

 
 
  
ที่ สม 000๓/๓๖                                      คณะอนุกรรมการด้าน....................................
  ออกเลข โดย สบก.                     สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
                      ศนูย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ อาคารรัฐประศาสนภักดี 
           ช้ัน 6-7 ถนนแจ้งวัฒนะ เขตหลักสี่ กรุงเทพฯ 10210                 

            ๑๙  มกราคม 255๙ 
เรื่อง ขอเชิญประชุมในฐานะผู้ทรงคุณวุฒิ 
เรียน    .......................................................... 
  ด้วยคณะอนุกรรมการด้าน.....................................................กําหนดให้มีการประชุมเพ่ือ
พิจารณากําหนดแนวทางการทํางานเกี่ยวกับ................................................................โดยอนุกรรมการฯ เห็นว่า
สิทธิและสถานะของบุคคลจะมีความเก่ียวข้องกับกฎหมายและการบังคับใช้กฎหมายของหน่วยงานรัฐ จึงควร
เชิญผู้มีความรู้ด้านกฎหมายและประสบการณ์การทํางานเก่ียวข้องโดยตรงมาเป็นผู้ให้ข้อเสนอแนะและ
ข้อคิดเห็นเพ่ือนํามากําหนดแนวทางการทํางานของคณะอนุกรรมการฯ ต่อไป 
  ในการนี้ คณะอนุกรรมการฯ จึงขอเชิญท่านเข้าร่วมการประชุมฯ ให้ข้อคิดเห็นในวันพฤหัสบดีที่ ๒๑ 
มกราคม ๒๕๕๙ เวลา ๑๐.๐๐ น. ณ ห้องประชุม ๖๐๖ ช้ัน ๖ สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
ทั้งนี้ท่านสามารถเบิกค่าใช้จ่ายได้ตามระเบียบสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ หากขัดข้อง
ประการใดกรุณาแจ้งให้ฝ่ายเลขานุการฯ ทราบด้วย 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาเข้าร่วมการประชุมและร่วมเป็นวิทยากรตามวัน เวลาและ
สถานที่ดังกล่าว  
          ขอแสดงความนับถือ 

 
 

                          (........................................) 
                           กรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

        ประธานอนุกรรมการด้าน......................................... 
 

 
 
 
 
สํานักคุ้มครองสิทธิมนุษยชน 
โทร. ๐๒๑๔๑ ๓๙๔๐ (...ช่ือ...) 
โทรสาร. 0 2143 95๔๘ 
 

ตัวอย่างหนังสือราชการ 2 : หนังสือภายนอก (ลงนามโดยประธานอนุกรรมการฯ) 

 
 
  
ที่ สม 000๓/๓๖                                      คณะอนุกรรมการด้าน....................................
  ออกเลข โดย สบก.                     สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
                      ศนูย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ อาคารรัฐประศาสนภักดี 
           ช้ัน 6-7 ถนนแจ้งวัฒนะ เขตหลักสี่ กรุงเทพฯ 10210                 

            ๑๙  มกราคม 255๙ 
เรื่อง ขอเชิญประชุมในฐานะผู้ทรงคุณวุฒิ 
เรียน    .......................................................... 
  ด้วยคณะอนุกรรมการด้าน.....................................................กําหนดให้มีการประชุมเพ่ือ
พิจารณากําหนดแนวทางการทํางานเกี่ยวกับ................................................................โดยอนุกรรมการฯ เห็นว่า
สิทธิและสถานะของบุคคลจะมีความเก่ียวข้องกับกฎหมายและการบังคับใช้กฎหมายของหน่วยงานรัฐ จึงควร
เชิญผู้มีความรู้ด้านกฎหมายและประสบการณ์การทํางานเก่ียวข้องโดยตรงมาเป็นผู้ให้ข้อเสนอแนะและ
ข้อคิดเห็นเพ่ือนํามากําหนดแนวทางการทํางานของคณะอนุกรรมการฯ ต่อไป 
  ในการนี้ คณะอนุกรรมการฯ จึงขอเชิญท่านเข้าร่วมการประชุมฯ ให้ข้อคิดเห็นในวันพฤหัสบดีที่ ๒๑ 
มกราคม ๒๕๕๙ เวลา ๑๐.๐๐ น. ณ ห้องประชุม ๖๐๖ ช้ัน ๖ สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
ทั้งนี้ท่านสามารถเบิกค่าใช้จ่ายได้ตามระเบียบสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ หากขัดข้อง
ประการใดกรุณาแจ้งให้ฝ่ายเลขานุการฯ ทราบด้วย 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาเข้าร่วมการประชุมและร่วมเป็นวิทยากรตามวัน เวลาและ
สถานที่ดังกล่าว  
          ขอแสดงความนับถือ 

 
 

                          (........................................) 
                           กรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

        ประธานอนุกรรมการด้าน......................................... 
 

 
 
 
 
สํานักคุ้มครองสิทธิมนุษยชน 
โทร. ๐๒๑๔๑ ๓๙๔๐ (...ช่ือ...) 
โทรสาร. 0 2143 95๔๘ 
 

ตัวอย่างหนังสือราชการ 2 : หนังสือภายนอก (ลงนามโดยประธานอนุกรรมการฯ) 

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ86



 
 
  
ที่ สม 000๓/๓๖                                      คณะอนุกรรมการด้าน....................................
  ออกเลข โดย สบก.                     สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
                      ศนูย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ อาคารรัฐประศาสนภักดี 
           ช้ัน 6-7 ถนนแจ้งวัฒนะ เขตหลักสี่ กรุงเทพฯ 10210                 

            ๑๙  มกราคม 255๙ 
เรื่อง ขอเชิญประชุมในฐานะผู้ทรงคุณวุฒิ 
เรียน    .......................................................... 
  ด้วยคณะอนุกรรมการด้าน.....................................................กําหนดให้มีการประชุมเพ่ือ
พิจารณากําหนดแนวทางการทํางานเกี่ยวกับ................................................................โดยอนุกรรมการฯ เห็นว่า
สิทธิและสถานะของบุคคลจะมีความเก่ียวข้องกับกฎหมายและการบังคับใช้กฎหมายของหน่วยงานรัฐ จึงควร
เชิญผู้มีความรู้ด้านกฎหมายและประสบการณ์การทํางานเก่ียวข้องโดยตรงมาเป็นผู้ให้ข้อเสนอแนะและ
ข้อคิดเห็นเพ่ือนํามากําหนดแนวทางการทํางานของคณะอนุกรรมการฯ ต่อไป 
  ในการนี้ คณะอนุกรรมการฯ จึงขอเชิญท่านเข้าร่วมการประชุมฯ ให้ข้อคิดเห็นในวันพฤหัสบดีที่ ๒๑ 
มกราคม ๒๕๕๙ เวลา ๑๐.๐๐ น. ณ ห้องประชุม ๖๐๖ ช้ัน ๖ สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
ทั้งนี้ท่านสามารถเบิกค่าใช้จ่ายได้ตามระเบียบสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ หากขัดข้อง
ประการใดกรุณาแจ้งให้ฝ่ายเลขานุการฯ ทราบด้วย 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาเข้าร่วมการประชุมและร่วมเป็นวิทยากรตามวัน เวลาและ
สถานที่ดังกล่าว  
          ขอแสดงความนับถือ 

 
 

                          (........................................) 
                           กรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

        ประธานอนุกรรมการด้าน......................................... 
 

 
 
 
 
สํานักคุ้มครองสิทธิมนุษยชน 
โทร. ๐๒๑๔๑ ๓๙๔๐ (...ช่ือ...) 
โทรสาร. 0 2143 95๔๘ 
 

ตัวอย่างหนังสือราชการ 2 : หนังสือภายนอก (ลงนามโดยประธานอนุกรรมการฯ) 

 
 
  
ที่ สม 000๓/๓๖                                      คณะอนุกรรมการด้าน....................................
  ออกเลข โดย สบก.                     สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
                      ศนูย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ อาคารรัฐประศาสนภักดี 
           ช้ัน 6-7 ถนนแจ้งวัฒนะ เขตหลักสี่ กรุงเทพฯ 10210                 

            ๑๙  มกราคม 255๙ 
เรื่อง ขอเชิญประชุมในฐานะผู้ทรงคุณวุฒิ 
เรียน    .......................................................... 
  ด้วยคณะอนุกรรมการด้าน.....................................................กําหนดให้มีการประชุมเพ่ือ
พิจารณากําหนดแนวทางการทํางานเกี่ยวกับ................................................................โดยอนุกรรมการฯ เห็นว่า
สิทธิและสถานะของบุคคลจะมีความเก่ียวข้องกับกฎหมายและการบังคับใช้กฎหมายของหน่วยงานรัฐ จึงควร
เชิญผู้มีความรู้ด้านกฎหมายและประสบการณ์การทํางานเก่ียวข้องโดยตรงมาเป็นผู้ให้ข้อเสนอแนะและ
ข้อคิดเห็นเพ่ือนํามากําหนดแนวทางการทํางานของคณะอนุกรรมการฯ ต่อไป 
  ในการนี้ คณะอนุกรรมการฯ จึงขอเชิญท่านเข้าร่วมการประชุมฯ ให้ข้อคิดเห็นในวันพฤหัสบดีที่ ๒๑ 
มกราคม ๒๕๕๙ เวลา ๑๐.๐๐ น. ณ ห้องประชุม ๖๐๖ ช้ัน ๖ สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
ทั้งนี้ท่านสามารถเบิกค่าใช้จ่ายได้ตามระเบียบสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ หากขัดข้อง
ประการใดกรุณาแจ้งให้ฝ่ายเลขานุการฯ ทราบด้วย 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาเข้าร่วมการประชุมและร่วมเป็นวิทยากรตามวัน เวลาและ
สถานที่ดังกล่าว  
          ขอแสดงความนับถือ 

 
 

                          (........................................) 
                           กรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

        ประธานอนุกรรมการด้าน......................................... 
 

 
 
 
 
สํานักคุ้มครองสิทธิมนุษยชน 
โทร. ๐๒๑๔๑ ๓๙๔๐ (...ช่ือ...) 
โทรสาร. 0 2143 95๔๘ 
 

ตัวอย่างหนังสือราชการ 2 : หนังสือภายนอก (ลงนามโดยประธานอนุกรรมการฯ) 
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ที่ สม 000๓/๓๖                                      คณะอนุกรรมการด้าน....................................
  ออกเลข โดย สบก.                     สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
                      ศนูย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ อาคารรัฐประศาสนภักดี 
           ช้ัน 6-7 ถนนแจ้งวัฒนะ เขตหลักสี่ กรุงเทพฯ 10210                 

            ๑๙  มกราคม 255๙ 
เรื่อง ขอเชิญประชุมในฐานะผู้ทรงคุณวุฒิ 
เรียน    .......................................................... 
  ด้วยคณะอนุกรรมการด้าน.....................................................กําหนดให้มีการประชุมเพ่ือ
พิจารณากําหนดแนวทางการทํางานเกี่ยวกับ................................................................โดยอนุกรรมการฯ เห็นว่า
สิทธิและสถานะของบุคคลจะมีความเก่ียวข้องกับกฎหมายและการบังคับใช้กฎหมายของหน่วยงานรัฐ จึงควร
เชิญผู้มีความรู้ด้านกฎหมายและประสบการณ์การทํางานเก่ียวข้องโดยตรงมาเป็นผู้ให้ข้อเสนอแนะและ
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  ในการนี้ คณะอนุกรรมการฯ จึงขอเชิญท่านเข้าร่วมการประชุมฯ ให้ข้อคิดเห็นในวันพฤหัสบดีที่ ๒๑ 
มกราคม ๒๕๕๙ เวลา ๑๐.๐๐ น. ณ ห้องประชุม ๖๐๖ ช้ัน ๖ สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
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  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาเข้าร่วมการประชุมและร่วมเป็นวิทยากรตามวัน เวลาและ
สถานที่ดังกล่าว  
          ขอแสดงความนับถือ 
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สํานักคุ้มครองสิทธิมนุษยชน 
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ตัวอย่างหนังสือราชการ 2 : หนังสือภายนอก (ลงนามโดยประธานอนุกรรมการฯ) 
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ที่ สม 0009/51 สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ                    
                                ออกเลข โดย สบก.     ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ อาคารรฐัประศาสนภักดี 
 ช้ัน 6-7 ถนนแจ้งวัฒนะ เขตหลักสี่ กรุงเทพฯ 10210                   

           25 พฤษภาคม 2558 
เรื่อง ขอทราบผลการดําเนินงาน 
เรียน    ปลัดกระทรวงมหาดไทย 
อ้างถึง   หนังสือสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ที่ สม  0003/175 ลงวันที่ 22 มกราคม 2558 
  ตามหนังสือที่อ้างถึง สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติได้แจ้งรายงานผลการพิจารณา
ที่ 6/2558 เรื่อง สิทธิชุมชม กรณีกล่าวอ้างว่าโรงฆ่าสัตว์เทศบาลเมืองปทุมธานีปล่อยน้ําเสียและกรณีเทศบาล
เมืองปทุมธานีขยายถนนรุกล้ําคลองสาธารณะ เพ่ือให้กระทรวงมหาดไทยพิจารณาดําเนินการตามข้อเสนอแนะเชิง
นโยบายของรายงานผลการพิจารณาดังกล่าว นั้น 
  สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติจึงขอทราบผลความคืบหน้าการดําเนินการตาม
ข้อเสนอแนะเชิงนโยบายในกรณีข้างต้น เพ่ือรายงานให้คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติพิจารณาต่อไป 
ทั้งนี้ ขอได้โปรดแจ้งผลดําเนินการให้ทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับหนังสือฉบับนี้ 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา ผลเป็นประการใด กรุณาแจ้งให้ทราบด้วย จะขอบคุณยิ่ง  
                     ขอแสดงความนับถือ 

 
 
 

                     (.....................................) 
                      เลขาธิการคณะกรรมการสทิธิมนุษยชนแห่งชาติ 

   
 
 
 
กลุ่มงานติดตามและสารบบสํานวน 
โทร. 0 2141 3903 
โทรสาร. 0 2143 9547 
 

   
 
 

 

ตัวอย่างหนังสือราชการ 3 : หนังสือภายนอก ลงนามโดยหัวหน้าส่วนราชการ 

    
 
 
 
No. 0008/….                   Office of the National Human Rights  
          Commission of Thailand,  

   The Government Complex, 
          Ratthaprasasanabhakti Building, Fl 6th-7th  
          120 Chaengwattana Road, Laksi District 
          Bangkok 10210 
          Tel:....................... Fax……………… 

 1 February, B.E. 25.. (20..) 
Dear Mr./Ms./Mrs………………………………….. 

Subject : ……………………………………………………………………………………………….. 

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

           
  Yours  sincerely, 

 
 

  (.....................................) 
  Secretary-General 
 
 
 
 
Mr/Ms/Mrs.......................................... 
(Title)……………………………………………. 
(Organization)………………………………. 
(City)……………………………………………... 
 
   

 แบบหนังสือราชการภาษาอังกฤษท่ีไม่เป็นแบบพิธี 
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.............................................................................................................................................................................. 
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  (.....................................) 
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Mr/Ms/Mrs.......................................... 
(Title)……………………………………………. 
(Organization)………………………………. 
(City)……………………………………………... 
 
   

 แบบหนังสือราชการภาษาอังกฤษท่ีไม่เป็นแบบพิธี 

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ88
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                                ออกเลข โดย สบก.     ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ อาคารรฐัประศาสนภักดี 
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นโยบายของรายงานผลการพิจารณาดังกล่าว นั้น 
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 1.5 ซม.                   บันทึกข้อความ   
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    ระยะยอ่หน้า 2.5 ซม. (ข้อความ : ส่วนเหตุ).................................................................................................................................. 
..................................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................................... 
  (ข้อความ : ส่วนความประสงค์)................................................................................................................. 
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หมายเหต ุ คําว่า “บันทึกข้อความ” พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนาขนาด 29 พอยท์ 
     คําว่า “ส่วนราชการ วันที่ เร่ือง”  พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนาขนาด 20 พอยท์ 
 
 
 

 

แบบหนังสือภายใน 

3 ซ.ม.  2 ซ.ม.

บันทึกขอ้ความ 
 

ส่วนราชการ        สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ    โทร. 11950 
ที ่ สม ๐๐01/ วันที ่  มกราคม 2559 
เรื่อง ขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
 
กราบเรียน   ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 
  ด้วยสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ โดยสํานักงานส่งเสริมและประสานงาน
เครือข่าย กําหนดจัดโครงการฝึกอบรมวิทยากรกระบวนการด้านสิทธิมนุษยชนในภาคเหนือโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือ
เสริมสร้างกระบวนการเรียนรู้ด้านสิทธิมนุษยชนให้แก่อาจารย์และบุคลากรของสถาบันอุดมศึกษาในภาคเหนือที่ได้
ลงนามบันทึกข้อตกลงความร่วมมือด้านสิทธิมนุษยชน (MOU) กับสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
จํานวน 14 แห่ง ให้ได้รับความรู้ ความเข้าใจเรื่องสิทธิมนุษยชน และสามารถนําความรู้และเทคนิคจากการฝึกอบรม
ไปประยุกต์ใช้ในการจัดการเรียนการสอน เป็นผู้นําการเปลี่ยนแปลงกระบวนการเรียนการสอนโดยสอดแทรกเนื้อหา
และเทคนิคในการจัดการเรียนการสอนด้านสิทธิมนุษยชน สามารถออกแบบกระบวนการถ่ายทอดความรู้ด้านสิทธิ
มนุษยชนอย่างมีประสิทธิภาพ และเพ่ือเสริมสร้างและพัฒนาให้เครือข่ายความร่วมมือสถาบันการศึกษาเป็นแกนนํา
ในการส่งเสริมความรู้ ความเข้าใจด้านสิทธิมนุษยชนในพ้ืนที่ต่อไป โดยโครงการดังกล่าวจัดขึ้นระหว่างวันที ่18-21 
มกราคม 2559 รายละเอียดตามเอกสารที่แนบ 
  ในการนี้ จึงขออนุมั ติเดินทางไปราชการเพ่ือเข้าร่วมโครงการและกล่าวความเป็นมาและ
วัตถุประสงค์ของโครงการฯ ในวันจันทร์ที่ 18 มกราคม 2559 ณ โรงแรมคุ้มภูคํา อําเภอเมือง จังหวัดเชียงใหม่  
  จึงกราบเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
 
 
  

(......................................) 
เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างหนังสือภายใน 

บันทึกขอ้ความ 
 

ส่วนราชการ        สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ    โทร. 11950 
ที ่ สม ๐๐01/ วันที ่  มกราคม 2559 
เรื่อง ขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
 
กราบเรียน   ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 
  ด้วยสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ โดยสํานักงานส่งเสริมและประสานงาน
เครือข่าย กําหนดจัดโครงการฝึกอบรมวิทยากรกระบวนการด้านสิทธิมนุษยชนในภาคเหนือโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือ
เสริมสร้างกระบวนการเรียนรู้ด้านสิทธิมนุษยชนให้แก่อาจารย์และบุคลากรของสถาบันอุดมศึกษาในภาคเหนือที่ได้
ลงนามบันทึกข้อตกลงความร่วมมือด้านสิทธิมนุษยชน (MOU) กับสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
จํานวน 14 แห่ง ให้ได้รับความรู้ ความเข้าใจเรื่องสิทธิมนุษยชน และสามารถนําความรู้และเทคนิคจากการฝึกอบรม
ไปประยุกต์ใช้ในการจัดการเรียนการสอน เป็นผู้นําการเปลี่ยนแปลงกระบวนการเรียนการสอนโดยสอดแทรกเนื้อหา
และเทคนิคในการจัดการเรียนการสอนด้านสิทธิมนุษยชน สามารถออกแบบกระบวนการถ่ายทอดความรู้ด้านสิทธิ
มนุษยชนอย่างมีประสิทธิภาพ และเพ่ือเสริมสร้างและพัฒนาให้เครือข่ายความร่วมมือสถาบันการศึกษาเป็นแกนนํา
ในการส่งเสริมความรู้ ความเข้าใจด้านสิทธิมนุษยชนในพ้ืนที่ต่อไป โดยโครงการดังกล่าวจัดขึ้นระหว่างวันที ่18-21 
มกราคม 2559 รายละเอียดตามเอกสารที่แนบ 
  ในการนี้ จึงขออนุมั ติเดินทางไปราชการเพ่ือเข้าร่วมโครงการและกล่าวความเป็นมาและ
วัตถุประสงค์ของโครงการฯ ในวันจันทร์ที่ 18 มกราคม 2559 ณ โรงแรมคุ้มภูคํา อําเภอเมือง จังหวัดเชียงใหม่  
  จึงกราบเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
 
 
  

(......................................) 
เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างหนังสือภายใน 

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ92

 1.5 ซม.                   บันทึกข้อความ   

ส่วนราชการ                                                                               โทร.                   

ที่           /                   วันที่   

เรื่อง  
 
กราบเรียน   ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
    ระยะยอ่หน้า 2.5 ซม. (ข้อความ : ส่วนเหตุ).................................................................................................................................. 
..................................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................................... 
  (ข้อความ : ส่วนความประสงค์)................................................................................................................. 
..................................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................................... 
  จึงกราบเรียน/เรียนมาเพ่ือโปรด.............. 
 
 

                        (……………………………………) 
                      เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหต ุ คําว่า “บันทึกข้อความ” พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนาขนาด 29 พอยท์ 
     คําว่า “ส่วนราชการ วันที่ เรื่อง”  พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนาขนาด 20 พอยท์ 
 
 
 

 

แบบหนังสือภายใน 

3 ซ.ม.  2 ซ.ม.

 1.5 ซม.                   บันทึกข้อความ   

ส่วนราชการ                                                                               โทร.                   

ที่           /                   วันที่   

เรื่อง  
 
กราบเรียน   ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
    ระยะยอ่หน้า 2.5 ซม. (ข้อความ : ส่วนเหตุ).................................................................................................................................. 
..................................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................................... 
  (ข้อความ : ส่วนความประสงค์)................................................................................................................. 
..................................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................................... 
..................................................................................................................................................................................................... 
  จึงกราบเรียน/เรียนมาเพ่ือโปรด.............. 
 
 

                        (……………………………………) 
                      เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหต ุ คําว่า “บันทึกข้อความ” พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนาขนาด 29 พอยท์ 
     คําว่า “ส่วนราชการ วันที่ เรื่อง”  พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนาขนาด 20 พอยท์ 
 
 
 

 

แบบหนังสือภายใน 

3 ซ.ม.  2 ซ.ม.

บันทึกขอ้ความ 
 

ส่วนราชการ        สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ    โทร. 11950 
ที ่ สม ๐๐01/ วันที ่  มกราคม 2559 
เรื่อง ขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
 
กราบเรียน   ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 
  ด้วยสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ โดยสํานักงานส่งเสริมและประสานงาน
เครือข่าย กําหนดจัดโครงการฝึกอบรมวิทยากรกระบวนการด้านสิทธิมนุษยชนในภาคเหนือโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือ
เสริมสร้างกระบวนการเรียนรู้ด้านสิทธิมนุษยชนให้แก่อาจารย์และบุคลากรของสถาบันอุดมศึกษาในภาคเหนือที่ได้
ลงนามบันทึกข้อตกลงความร่วมมือด้านสิทธิมนุษยชน (MOU) กับสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
จํานวน 14 แห่ง ให้ได้รับความรู้ ความเข้าใจเรื่องสิทธิมนุษยชน และสามารถนําความรู้และเทคนิคจากการฝึกอบรม
ไปประยุกต์ใช้ในการจัดการเรียนการสอน เป็นผู้นําการเปลี่ยนแปลงกระบวนการเรียนการสอนโดยสอดแทรกเนื้อหา
และเทคนิคในการจัดการเรียนการสอนด้านสิทธิมนุษยชน สามารถออกแบบกระบวนการถ่ายทอดความรู้ด้านสิทธิ
มนุษยชนอย่างมีประสิทธิภาพ และเพ่ือเสริมสร้างและพัฒนาให้เครือข่ายความร่วมมือสถาบันการศึกษาเป็นแกนนํา
ในการส่งเสริมความรู้ ความเข้าใจด้านสิทธิมนุษยชนในพ้ืนที่ต่อไป โดยโครงการดังกล่าวจัดขึ้นระหว่างวันที ่18-21 
มกราคม 2559 รายละเอียดตามเอกสารที่แนบ 
  ในการนี้ จึงขออนุมั ติเดินทางไปราชการเพ่ือเข้าร่วมโครงการและกล่าวความเป็นมาและ
วัตถุประสงค์ของโครงการฯ ในวันจันทร์ที่ 18 มกราคม 2559 ณ โรงแรมคุ้มภูคํา อําเภอเมือง จังหวัดเชียงใหม่  
  จึงกราบเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
 
 
  

(......................................) 
เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างหนังสือภายใน 

บันทึกขอ้ความ 
 

ส่วนราชการ        สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ    โทร. 11950 
ที ่ สม ๐๐01/ วันที ่  มกราคม 2559 
เรื่อง ขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
 
กราบเรียน   ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 
  ด้วยสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ โดยสํานักงานส่งเสริมและประสานงาน
เครือข่าย กําหนดจัดโครงการฝึกอบรมวิทยากรกระบวนการด้านสิทธิมนุษยชนในภาคเหนือโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือ
เสริมสร้างกระบวนการเรียนรู้ด้านสิทธิมนุษยชนให้แก่อาจารย์และบุคลากรของสถาบันอุดมศึกษาในภาคเหนือที่ได้
ลงนามบันทึกข้อตกลงความร่วมมือด้านสิทธิมนุษยชน (MOU) กับสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
จํานวน 14 แห่ง ให้ได้รับความรู้ ความเข้าใจเรื่องสิทธิมนุษยชน และสามารถนําความรู้และเทคนิคจากการฝึกอบรม
ไปประยุกต์ใช้ในการจัดการเรียนการสอน เป็นผู้นําการเปลี่ยนแปลงกระบวนการเรียนการสอนโดยสอดแทรกเนื้อหา
และเทคนิคในการจัดการเรียนการสอนด้านสิทธิมนุษยชน สามารถออกแบบกระบวนการถ่ายทอดความรู้ด้านสิทธิ
มนุษยชนอย่างมีประสิทธิภาพ และเพ่ือเสริมสร้างและพัฒนาให้เครือข่ายความร่วมมือสถาบันการศึกษาเป็นแกนนํา
ในการส่งเสริมความรู้ ความเข้าใจด้านสิทธิมนุษยชนในพ้ืนที่ต่อไป โดยโครงการดังกล่าวจัดขึ้นระหว่างวันที ่18-21 
มกราคม 2559 รายละเอียดตามเอกสารที่แนบ 
  ในการนี้ จึงขออนุมั ติเดินทางไปราชการเพ่ือเข้าร่วมโครงการและกล่าวความเป็นมาและ
วัตถุประสงค์ของโครงการฯ ในวันจันทร์ที่ 18 มกราคม 2559 ณ โรงแรมคุ้มภูคํา อําเภอเมือง จังหวัดเชียงใหม่  
  จึงกราบเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
 
 
  

(......................................) 
เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างหนังสือภายใน 

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ92



บันทึกขอ้ความ 
 

ส่วนราชการ        สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ    โทร. 11950 
ที ่ สม ๐๐01/ วันที ่  มกราคม 2559 
เรื่อง ขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
 
กราบเรียน   ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 
  ด้วยสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ โดยสํานักงานส่งเสริมและประสานงาน
เครือข่าย กําหนดจัดโครงการฝึกอบรมวิทยากรกระบวนการด้านสิทธิมนุษยชนในภาคเหนือโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือ
เสริมสร้างกระบวนการเรียนรู้ด้านสิทธิมนุษยชนให้แก่อาจารย์และบุคลากรของสถาบันอุดมศึกษาในภาคเหนือที่ได้
ลงนามบันทึกข้อตกลงความร่วมมือด้านสิทธิมนุษยชน (MOU) กับสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
จํานวน 14 แห่ง ให้ได้รับความรู้ ความเข้าใจเรื่องสิทธิมนุษยชน และสามารถนําความรู้และเทคนิคจากการฝึกอบรม
ไปประยุกต์ใช้ในการจัดการเรียนการสอน เป็นผู้นําการเปลี่ยนแปลงกระบวนการเรียนการสอนโดยสอดแทรกเนื้อหา
และเทคนิคในการจัดการเรียนการสอนด้านสิทธิมนุษยชน สามารถออกแบบกระบวนการถ่ายทอดความรู้ด้านสิทธิ
มนุษยชนอย่างมีประสิทธิภาพ และเพ่ือเสริมสร้างและพัฒนาให้เครือข่ายความร่วมมือสถาบันการศึกษาเป็นแกนนํา
ในการส่งเสริมความรู้ ความเข้าใจด้านสิทธิมนุษยชนในพ้ืนที่ต่อไป โดยโครงการดังกล่าวจัดขึ้นระหว่างวันที่ 18-21 
มกราคม 2559 รายละเอียดตามเอกสารที่แนบ 
  ในการนี้ จึงขออนุมั ติเดินทางไปราชการเพ่ือเข้าร่วมโครงการและกล่าวความเป็นมาและ
วัตถุประสงค์ของโครงการฯ ในวันจันทร์ที่ 18 มกราคม 2559 ณ โรงแรมคุ้มภูคํา อําเภอเมือง จังหวัดเชียงใหม่  
  จึงกราบเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
 
 
  

(......................................) 
เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างหนังสือภายใน 

บันทึกขอ้ความ 
 

ส่วนราชการ        สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ    โทร. 11950 
ที ่ สม ๐๐01/ วันที ่  มกราคม 2559 
เรื่อง ขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
 
กราบเรียน   ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 
  ด้วยสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ โดยสํานักงานส่งเสริมและประสานงาน
เครือข่าย กําหนดจัดโครงการฝึกอบรมวิทยากรกระบวนการด้านสิทธิมนุษยชนในภาคเหนือโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือ
เสริมสร้างกระบวนการเรียนรู้ด้านสิทธิมนุษยชนให้แก่อาจารย์และบุคลากรของสถาบันอุดมศึกษาในภาคเหนือที่ได้
ลงนามบันทึกข้อตกลงความร่วมมือด้านสิทธิมนุษยชน (MOU) กับสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
จํานวน 14 แห่ง ให้ได้รับความรู้ ความเข้าใจเรื่องสิทธิมนุษยชน และสามารถนําความรู้และเทคนิคจากการฝึกอบรม
ไปประยุกต์ใช้ในการจัดการเรียนการสอน เป็นผู้นําการเปลี่ยนแปลงกระบวนการเรียนการสอนโดยสอดแทรกเนื้อหา
และเทคนิคในการจัดการเรียนการสอนด้านสิทธิมนุษยชน สามารถออกแบบกระบวนการถ่ายทอดความรู้ด้านสิทธิ
มนุษยชนอย่างมีประสิทธิภาพ และเพ่ือเสริมสร้างและพัฒนาให้เครือข่ายความร่วมมือสถาบันการศึกษาเป็นแกนนํา
ในการส่งเสริมความรู้ ความเข้าใจด้านสิทธิมนุษยชนในพ้ืนที่ต่อไป โดยโครงการดังกล่าวจัดขึ้นระหว่างวันที ่18-21 
มกราคม 2559 รายละเอียดตามเอกสารที่แนบ 
  ในการนี้ จึงขออนุมั ติเดินทางไปราชการเพ่ือเข้าร่วมโครงการและกล่าวความเป็นมาและ
วัตถุประสงค์ของโครงการฯ ในวันจันทร์ที่ 18 มกราคม 2559 ณ โรงแรมคุ้มภูคํา อําเภอเมือง จังหวัดเชียงใหม่  
  จึงกราบเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
 
 
  

(......................................) 
เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
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บันทึกขอ้ความ 
 

ส่วนราชการ        สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ    โทร. 11950 
ที ่ สม ๐๐01/ วันที ่  มกราคม 2559 
เรื่อง ขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
 
กราบเรียน   ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 
  ด้วยสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ โดยสํานักงานส่งเสริมและประสานงาน
เครือข่าย กําหนดจัดโครงการฝึกอบรมวิทยากรกระบวนการด้านสิทธิมนุษยชนในภาคเหนือโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือ
เสริมสร้างกระบวนการเรียนรู้ด้านสิทธิมนุษยชนให้แก่อาจารย์และบุคลากรของสถาบันอุดมศึกษาในภาคเหนือที่ได้
ลงนามบันทึกข้อตกลงความร่วมมือด้านสิทธิมนุษยชน (MOU) กับสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
จํานวน 14 แห่ง ให้ได้รับความรู้ ความเข้าใจเรื่องสิทธิมนุษยชน และสามารถนําความรู้และเทคนิคจากการฝึกอบรม
ไปประยุกต์ใช้ในการจัดการเรียนการสอน เป็นผู้นําการเปลี่ยนแปลงกระบวนการเรียนการสอนโดยสอดแทรกเนื้อหา
และเทคนิคในการจัดการเรียนการสอนด้านสิทธิมนุษยชน สามารถออกแบบกระบวนการถ่ายทอดความรู้ด้านสิทธิ
มนุษยชนอย่างมีประสิทธิภาพ และเพ่ือเสริมสร้างและพัฒนาให้เครือข่ายความร่วมมือสถาบันการศึกษาเป็นแกนนํา
ในการส่งเสริมความรู้ ความเข้าใจด้านสิทธิมนุษยชนในพ้ืนที่ต่อไป โดยโครงการดังกล่าวจัดขึ้นระหว่างวันที่ 18-21 
มกราคม 2559 รายละเอียดตามเอกสารที่แนบ 
  ในการนี้ จึงขออนุมั ติเดินทางไปราชการเพ่ือเข้าร่วมโครงการและกล่าวความเป็นมาและ
วัตถุประสงค์ของโครงการฯ ในวันจันทร์ที่ 18 มกราคม 2559 ณ โรงแรมคุ้มภูคํา อําเภอเมือง จังหวัดเชียงใหม่  
  จึงกราบเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
 
 
  

(......................................) 
เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างหนังสือภายใน 

บันทึกขอ้ความ 
 

ส่วนราชการ        สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ    โทร. 11950 
ที ่ สม ๐๐01/ วันที ่  มกราคม 2559 
เรื่อง ขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
 
กราบเรียน   ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 
  ด้วยสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ โดยสํานักงานส่งเสริมและประสานงาน
เครือข่าย กําหนดจัดโครงการฝึกอบรมวิทยากรกระบวนการด้านสิทธิมนุษยชนในภาคเหนือโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือ
เสริมสร้างกระบวนการเรียนรู้ด้านสิทธิมนุษยชนให้แก่อาจารย์และบุคลากรของสถาบันอุดมศึกษาในภาคเหนือที่ได้
ลงนามบันทึกข้อตกลงความร่วมมือด้านสิทธิมนุษยชน (MOU) กับสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
จํานวน 14 แห่ง ให้ได้รับความรู้ ความเข้าใจเรื่องสิทธิมนุษยชน และสามารถนําความรู้และเทคนิคจากการฝึกอบรม
ไปประยุกต์ใช้ในการจัดการเรียนการสอน เป็นผู้นําการเปลี่ยนแปลงกระบวนการเรียนการสอนโดยสอดแทรกเนื้อหา
และเทคนิคในการจัดการเรียนการสอนด้านสิทธิมนุษยชน สามารถออกแบบกระบวนการถ่ายทอดความรู้ด้านสิทธิ
มนุษยชนอย่างมีประสิทธิภาพ และเพ่ือเสริมสร้างและพัฒนาให้เครือข่ายความร่วมมือสถาบันการศึกษาเป็นแกนนํา
ในการส่งเสริมความรู้ ความเข้าใจด้านสิทธิมนุษยชนในพ้ืนที่ต่อไป โดยโครงการดังกล่าวจัดขึ้นระหว่างวันที ่18-21 
มกราคม 2559 รายละเอียดตามเอกสารที่แนบ 
  ในการนี้ จึงขออนุมั ติเดินทางไปราชการเพ่ือเข้าร่วมโครงการและกล่าวความเป็นมาและ
วัตถุประสงค์ของโครงการฯ ในวันจันทร์ที่ 18 มกราคม 2559 ณ โรงแรมคุ้มภูคํา อําเภอเมือง จังหวัดเชียงใหม่  
  จึงกราบเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
 
 
  

(......................................) 
เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
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บันทึกขอ้ความ 
 

ส่วนราชการ               สํานักบริหารกลาง  กลุ่มงานบริหารทั่วไป   โทร. ๑๓๘๕๐ 
ที ่ สม ๐๐๐๑/ ว1339   วันที ่ 30 มิถุนายน ๒๕๕๙ 
เรื่อง หนังสือเวียนหน่วยงานต่างๆ  
 
 

เรียน   เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ  ผู้อํานวยการสํานักบริหารกลาง 
   รองเลขาธกิารฯ (นางสาววารุณ ี เจนาคม)  ผู้อํานวยการสํานักคุ้มครองสิทธิมนุษยชน 
   รองเลขาธกิารฯ (นายบุญเกื้อ  สมนึก)  ผู้อํานวยการสํานักกฎหมายและคดี 
   รองเลขาธกิารฯ (นางสาวรตญา  กอบศิรกิาญจน์)  ผู้อํานวยการสํานักวิจัยและวิชาการ 
   ที่ปรกึษาฯ (นางหรรษา  บญุรตัน์)  ผู้อํานวยการสํานักส่งเสริมและประสานงานเครือข่าย 
   ที่ปรกึษาฯ (นายโสพล  จริงจติร)  ผู้อํานวยการสํานักสิทธิมนษุยชนระหว่างประเทศ 
   ที่ปรกึษาฯ (นางสาวอัจฉรา  ฉายากุล)  ผู้อํานวยการกลุ่มงานอํานวยการกิจการ กสม.   
   ผู้ตรวจการสิทธมินุษยชน (นางสาวนพวรรณ  สุขเจริญ)  ผู้อํานวยการหนว่ยตรวจสอบภายใน                  
   ผู้ตรวจการสิทธมินุษยชน (นายคมสรรค์  เมธีกลุ)  ผู้อํานวยการกลุ่มงานติดตามและสารบบสํานวน 
   ผู้ตรวจการสิทธมินุษยชน (นางสาวณิรมณ เช้ือไทย)   
   ผู้ตรวจการสิทธมินุษยชน (นายชนินทร์  เกตุปราชญ์))   

  
 ด้วยหน่วยงานต่างๆ ได้ส่งหนังสือเวียน จํานวน 2 เรื่อง รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบ 
ดังนี้ 
 1.  หนังสือมูลนิธิส่งเสริมทีคิวเอ็มในประเทศไทย ที่ TQM 013/59 ลงวันที่ 10 มิถุนายน 
2559 เรื่อง ขอเรียนเชิญร่วมงานการประชุม Thailand Quailand Conference & The 17th Symposium 
on TQM – Best Practices in Thailand 
 2.  หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0431.2/ว 246 ลงวันที่ 16 มิถุนายน 2559 
เรื่อง อัตราค่าบริการสาธารณสุขเพ่ือใช้สําหรับการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของทางราชการ 

  จึงเรียนมาเพ่ือ 
  โปรดทราบ   
  โปรดทราบและแจ้งเจ้าหน้าที่ในสังกัดทราบต่อไป 

     
              

 
 

 
 
 
 

 
 
 

(..................................) 
ผู้อํานวยการสํานักบริหารกลาง 

 

ตัวอยางหนังสือเวียนสํานักงาน 

 
 

บันทึกขอ้ความ 
 

ส่วนราชการ               สํานักบริหารกลาง  กลุ่มงานบริหารทั่วไป   โทร. ๑๓๘๕๐ 
ที ่ สม ๐๐๐๑/ ว1339   วันที ่ 30 มิถุนายน ๒๕๕๙ 
เรื่อง หนังสือเวียนหน่วยงานต่างๆ  
 
 

เรียน   เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ  ผู้อํานวยการสํานักบริหารกลาง 
   รองเลขาธกิารฯ (นางสาววารุณ ี เจนาคม)  ผู้อํานวยการสํานักคุ้มครองสิทธิมนุษยชน 
   รองเลขาธกิารฯ (นายบุญเกื้อ  สมนึก)  ผู้อํานวยการสํานักกฎหมายและคดี 
   รองเลขาธกิารฯ (นางสาวรตญา  กอบศิรกิาญจน์)  ผู้อํานวยการสํานักวิจัยและวิชาการ 
   ที่ปรกึษาฯ (นางหรรษา  บญุรตัน์)  ผู้อํานวยการสํานักส่งเสริมและประสานงานเครือข่าย 
   ที่ปรกึษาฯ (นายโสพล  จริงจติร)  ผู้อํานวยการสํานักสิทธิมนษุยชนระหว่างประเทศ 
   ที่ปรกึษาฯ (นางสาวอัจฉรา  ฉายากุล)  ผู้อํานวยการกลุ่มงานอํานวยการกิจการ กสม.   
   ผู้ตรวจการสิทธมินุษยชน (นางสาวนพวรรณ  สุขเจริญ)  ผู้อํานวยการหนว่ยตรวจสอบภายใน                  
   ผู้ตรวจการสิทธมินุษยชน (นายคมสรรค์  เมธีกลุ)  ผู้อํานวยการกลุ่มงานติดตามและสารบบสํานวน 
   ผู้ตรวจการสิทธมินุษยชน (นางสาวณิรมณ เช้ือไทย)   
   ผู้ตรวจการสิทธมินุษยชน (นายชนินทร์  เกตุปราชญ์))   

  
 ด้วยหน่วยงานต่างๆ ได้ส่งหนังสือเวียน จํานวน 2 เรื่อง รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบ 
ดังนี้ 
 1.  หนังสือมูลนิธิส่งเสริมทีคิวเอ็มในประเทศไทย ที่ TQM 013/59 ลงวันที่ 10 มิถุนายน 
2559 เรื่อง ขอเรียนเชิญร่วมงานการประชุม Thailand Quailand Conference & The 17th Symposium 
on TQM – Best Practices in Thailand 
 2.  หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0431.2/ว 246 ลงวันที่ 16 มิถุนายน 2559 
เรื่อง อัตราค่าบริการสาธารณสุขเพ่ือใช้สําหรับการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของทางราชการ 

  จึงเรียนมาเพ่ือ 
  โปรดทราบ   
  โปรดทราบและแจ้งเจ้าหน้าที่ในสังกัดทราบต่อไป 

     
              

 
 

 
 
 
 

 
 
 

(..................................) 
ผู้อํานวยการสํานักบริหารกลาง 

 

ตัวอยางหนังสือเวียนสํานักงาน 

 

                    บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ กลุ่มงานอํานวยการกิจการ กสม.  โทร.13830   

ที่ สม ๐๐๐6/ว127         (ออกเลขโดย สบก.) วันที่   5  กุมภาพันธ์  ๒๕๕๙ 

เรื่อง ขอเชิญประชุม กสม. ด้านบรหิาร ครั้งที่ 5/๒๕๕๙ ในวันอังคารที่ 9 กมุภาพันธ์ ๒๕๕๙ 
 
กราบเรียน   ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
เรียน กรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
  ตามปฏิทินการประชุม กสม . ประจําปี  2559 ให้มีการประชุม กสม . ด้านบริหาร  
ในวันอังคารที่ 9 กุมภาพันธ์ 2559  นั้น 
  สํานักงาน กสม. จึงขอเชิญประชุม กสม. ด้านบริหาร ครั้งที่ 5/๒๕๕๙ ในวันอังคารที่ 9 กุมภาพันธ์ 
๒๕๕๙ เวลา 09.3๐ น.  ณ ห้องประชุม ๗๐๔ ช้ัน ๗ สํานักงาน กสม. โดยมีระเบียบวาระการประชุมปรากฎตาม
เอกสารท่ีแนบมาพร้อมน้ี  
  จึงกราบเรียน/เรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

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

                 เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 
 

 
 
สําเนาเรียน ผู้ชํานาญการประจําคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 รองเลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 ที่ปรึกษาสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 ผู้ตรวจการสิทธิมนุษยชน 
 ผู้อํานวยการสํานักทุกสํานัก 
 ผู้อํานวยการกลุ่มงานอํานวยการกิจการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 ผู้อํานวยการกลุ่มงานติดตามและสารบบสํานวน 
 
  

ตัวอยางหนังสือเวียนภายใน (ประชุม กสม. ดานบริหาร) 

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ94

 
 

บันทึกขอ้ความ 
 

ส่วนราชการ               สํานักบริหารกลาง  กลุ่มงานบริหารทั่วไป   โทร. ๑๓๘๕๐ 
ที ่ สม ๐๐๐๑/ ว1339   วันที ่ 30 มิถุนายน ๒๕๕๙ 
เรื่อง หนังสือเวียนหน่วยงานต่างๆ  
 
 

เรียน   เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ  ผู้อํานวยการสํานักบริหารกลาง 
   รองเลขาธกิารฯ (นางสาววารุณ ี เจนาคม)  ผู้อํานวยการสํานักคุ้มครองสิทธิมนุษยชน 
   รองเลขาธกิารฯ (นายบุญเกื้อ  สมนึก)  ผู้อํานวยการสํานักกฎหมายและคดี 
   รองเลขาธกิารฯ (นางสาวรตญา  กอบศิรกิาญจน์)  ผู้อํานวยการสํานักวิจัยและวิชาการ 
   ที่ปรกึษาฯ (นางหรรษา  บญุรตัน์)  ผู้อํานวยการสํานักส่งเสริมและประสานงานเครือข่าย 
   ที่ปรกึษาฯ (นายโสพล  จริงจติร)  ผู้อํานวยการสํานักสิทธิมนษุยชนระหว่างประเทศ 
   ที่ปรกึษาฯ (นางสาวอัจฉรา  ฉายากุล)  ผู้อํานวยการกลุ่มงานอํานวยการกิจการ กสม.   
   ผู้ตรวจการสิทธมินุษยชน (นางสาวนพวรรณ  สุขเจริญ)  ผู้อํานวยการหนว่ยตรวจสอบภายใน                  
   ผู้ตรวจการสิทธมินุษยชน (นายคมสรรค์  เมธีกลุ)  ผู้อํานวยการกลุ่มงานติดตามและสารบบสํานวน 
   ผู้ตรวจการสิทธมินุษยชน (นางสาวณิรมณ เช้ือไทย)   
   ผู้ตรวจการสิทธมินุษยชน (นายชนินทร์  เกตุปราชญ์))   

  
 ด้วยหน่วยงานต่างๆ ได้ส่งหนังสือเวียน จํานวน 2 เรื่อง รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบ 
ดังนี้ 
 1.  หนังสือมูลนิธิส่งเสริมทีคิวเอ็มในประเทศไทย ที่ TQM 013/59 ลงวันที่ 10 มิถุนายน 
2559 เรื่อง ขอเรียนเชิญร่วมงานการประชุม Thailand Quailand Conference & The 17th Symposium 
on TQM – Best Practices in Thailand 
 2.  หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0431.2/ว 246 ลงวันที่ 16 มิถุนายน 2559 
เรื่อง อัตราค่าบริการสาธารณสุขเพ่ือใช้สําหรับการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของทางราชการ 

  จึงเรียนมาเพ่ือ 
  โปรดทราบ   
  โปรดทราบและแจ้งเจ้าหน้าที่ในสังกัดทราบต่อไป 

     
              

 
 

 
 
 
 

 
 
 

(..................................) 
ผู้อํานวยการสํานักบริหารกลาง 

 

ตัวอยางหนังสือเวียนสํานักงาน 

 
 

บันทึกขอ้ความ 
 

ส่วนราชการ               สํานักบริหารกลาง  กลุ่มงานบริหารทั่วไป   โทร. ๑๓๘๕๐ 
ที ่ สม ๐๐๐๑/ ว1339   วันที ่ 30 มิถุนายน ๒๕๕๙ 
เรื่อง หนังสือเวียนหน่วยงานต่างๆ  
 
 

เรียน   เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ  ผู้อํานวยการสํานักบริหารกลาง 
   รองเลขาธกิารฯ (นางสาววารุณ ี เจนาคม)  ผู้อํานวยการสํานักคุ้มครองสิทธิมนุษยชน 
   รองเลขาธกิารฯ (นายบุญเกื้อ  สมนึก)  ผู้อํานวยการสํานักกฎหมายและคดี 
   รองเลขาธกิารฯ (นางสาวรตญา  กอบศิรกิาญจน์)  ผู้อํานวยการสํานักวิจัยและวิชาการ 
   ที่ปรกึษาฯ (นางหรรษา  บญุรตัน์)  ผู้อํานวยการสํานักส่งเสริมและประสานงานเครือข่าย 
   ที่ปรกึษาฯ (นายโสพล  จริงจติร)  ผู้อํานวยการสํานักสิทธิมนษุยชนระหว่างประเทศ 
   ที่ปรกึษาฯ (นางสาวอัจฉรา  ฉายากุล)  ผู้อํานวยการกลุ่มงานอํานวยการกิจการ กสม.   
   ผู้ตรวจการสิทธมินุษยชน (นางสาวนพวรรณ  สุขเจริญ)  ผู้อํานวยการหนว่ยตรวจสอบภายใน                  
   ผู้ตรวจการสิทธมินุษยชน (นายคมสรรค์  เมธีกลุ)  ผู้อํานวยการกลุ่มงานตดิตามและสารบบสํานวน 
   ผู้ตรวจการสิทธมินุษยชน (นางสาวณิรมณ เช้ือไทย)   
   ผู้ตรวจการสิทธมินุษยชน (นายชนินทร์  เกตุปราชญ์))   

  
 ด้วยหน่วยงานต่างๆ ได้ส่งหนังสือเวียน จํานวน 2 เรื่อง รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบ 
ดังนี้ 
 1.  หนังสือมูลนิธิส่งเสริมทีคิวเอ็มในประเทศไทย ที่ TQM 013/59 ลงวันที่ 10 มิถุนายน 
2559 เรื่อง ขอเรียนเชิญร่วมงานการประชุม Thailand Quailand Conference & The 17th Symposium 
on TQM – Best Practices in Thailand 
 2.  หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0431.2/ว 246 ลงวันที่ 16 มิถุนายน 2559 
เรื่อง อัตราค่าบริการสาธารณสุขเพ่ือใช้สําหรับการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาลในสถานพยาบาลของทางราชการ 

  จึงเรียนมาเพ่ือ 
  โปรดทราบ   
  โปรดทราบและแจ้งเจ้าหน้าที่ในสังกัดทราบต่อไป 

     
              

 
 

 
 
 
 

 
 
 

(..................................) 
ผู้อํานวยการสํานักบริหารกลาง 

 

ตัวอยางหนังสือเวียนสํานักงาน 

 

                    บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ กลุ่มงานอํานวยการกิจการ กสม.  โทร.13830   

ที่ สม ๐๐๐6/ว127         (ออกเลขโดย สบก.) วันที่   5  กุมภาพันธ์  ๒๕๕๙ 

เรื่อง ขอเชิญประชุม กสม. ด้านบรหิาร ครั้งที่ 5/๒๕๕๙ ในวันอังคารที่ 9 กมุภาพันธ์ ๒๕๕๙ 
 
กราบเรียน   ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
เรียน กรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
  ตามปฏิทินการประชุม กสม . ประจําปี  2559 ให้มีการประชุม กสม . ด้านบริหาร  
ในวันอังคารที่ 9 กุมภาพันธ์ 2559  นั้น 
  สํานักงาน กสม. จึงขอเชิญประชุม กสม. ด้านบริหาร ครั้งที่ 5/๒๕๕๙ ในวันอังคารที่ 9 กุมภาพันธ์ 
๒๕๕๙ เวลา 09.3๐ น.  ณ ห้องประชุม ๗๐๔ ช้ัน ๗ สํานักงาน กสม. โดยมีระเบียบวาระการประชุมปรากฎตาม
เอกสารท่ีแนบมาพร้อมน้ี  
  จึงกราบเรียน/เรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

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

                 เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 
 

 
 
สําเนาเรียน ผู้ชํานาญการประจําคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 รองเลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 ที่ปรึกษาสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 ผู้ตรวจการสิทธิมนุษยชน 
 ผู้อํานวยการสํานักทุกสํานัก 
 ผู้อํานวยการกลุ่มงานอํานวยการกิจการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 ผู้อํานวยการกลุ่มงานติดตามและสารบบสํานวน 
 
  

ตัวอยางหนังสือเวียนภายใน (ประชุม กสม. ดานบริหาร) 

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ94



 

                    บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ กลุ่มงานอํานวยการกิจการ กสม.  โทร.13830   

ที่ สม ๐๐๐6/ว127         (ออกเลขโดย สบก.) วันที่   5  กุมภาพันธ์  ๒๕๕๙ 

เรื่อง ขอเชิญประชุม กสม. ด้านบรหิาร ครั้งที่ 5/๒๕๕๙ ในวันอังคารที่ 9 กมุภาพันธ์ ๒๕๕๙ 
 
กราบเรียน   ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
เรียน กรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
  ตามปฏิทินการประชุม กสม . ประจําปี  2559 ให้มีการประชุม กสม . ด้านบริหาร  
ในวันอังคารที่ 9 กุมภาพันธ์ 2559  นั้น 
  สํานักงาน กสม. จึงขอเชิญประชุม กสม. ด้านบริหาร ครั้งที่ 5/๒๕๕๙ ในวันอังคารที่ 9 กุมภาพันธ์ 
๒๕๕๙ เวลา 09.3๐ น.  ณ ห้องประชุม ๗๐๔ ช้ัน ๗ สํานักงาน กสม. โดยมีระเบียบวาระการประชุมปรากฎตาม
เอกสารท่ีแนบมาพร้อมน้ี  
  จึงกราบเรียน/เรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

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

                 เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 
 

 
 
สําเนาเรียน ผู้ชํานาญการประจําคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 รองเลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 ที่ปรึกษาสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 ผู้ตรวจการสิทธิมนุษยชน 
 ผู้อํานวยการสํานักทุกสํานัก 
 ผู้อํานวยการกลุ่มงานอํานวยการกิจการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 ผู้อํานวยการกลุ่มงานติดตามและสารบบสํานวน 
 
  

ตัวอยางหนังสือเวียนภายใน (ประชุม กสม. ดานบริหาร) 

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 95

 

                    บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ กลุ่มงานอํานวยการกิจการ กสม.  โทร.13830   

ที่ สม ๐๐๐6/ว127         (ออกเลขโดย สบก.) วันที่   5  กุมภาพันธ์  ๒๕๕๙ 

เรื่อง ขอเชิญประชุม กสม. ด้านบรหิาร ครั้งที่ 5/๒๕๕๙ ในวันอังคารที่ 9 กมุภาพันธ์ ๒๕๕๙ 
 
กราบเรียน   ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
เรียน กรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
  ตามปฏิทินการประชุม กสม . ประจําปี  2559 ให้มีการประชุม กสม . ด้านบริหาร  
ในวันอังคารที่ 9 กุมภาพันธ์ 2559  นั้น 
  สํานักงาน กสม. จึงขอเชิญประชุม กสม. ด้านบริหาร ครั้งที่ 5/๒๕๕๙ ในวันอังคารที่ 9 กุมภาพันธ์ 
๒๕๕๙ เวลา 09.3๐ น.  ณ ห้องประชุม ๗๐๔ ช้ัน ๗ สํานักงาน กสม. โดยมีระเบียบวาระการประชุมปรากฎตาม
เอกสารท่ีแนบมาพร้อมน้ี  
  จึงกราบเรียน/เรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

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

                 เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 
 

 
 
สําเนาเรียน ผู้ชํานาญการประจําคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 รองเลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 ที่ปรึกษาสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 ผู้ตรวจการสิทธิมนุษยชน 
 ผู้อํานวยการสํานักทุกสํานัก 
 ผู้อํานวยการกลุ่มงานอํานวยการกิจการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 ผู้อํานวยการกลุ่มงานติดตามและสารบบสํานวน 
 
  

ตัวอยางหนังสือเวียนภายใน (ประชุม กสม. ดานบริหาร) 

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 95



 

                    บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ สํานักคุ้มครองสิทธิมนุษยชน  โทร.13935   

ที่ สม ๐๐๐3/ว125        (ออกเลขโดย สบก.) วันที่   4  กุมภาพันธ์  ๒๕๕๙ 

เรื่อง ขอเชิญประชุม กสม. ด้านคุ้มครองและมาตรฐานการคุ้มครองสิทธิมนุษยชน ครั้งที่ 5/๒๕๕๙  
   ในวันอังคารที่ 9 กมุภาพันธ์ ๒๕๕๙ 
กราบเรียน   ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
เรียน กรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
  ตามปฏิทินการประชุม กสม. ประจําปี 2559 ให้มีการประชุม กสม. ในวันอังคารที่ 9 
กุมภาพันธ์  2559  น้ัน 
  สํานักงาน กสม. จึงขอเชิญประชุมคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ  ด้านการคุ้มครองและ
มาตรฐานการคุ้มครองสิทธิมนุษยชน ครั้งที่ 5/๒๕๕๙ ในวันอังคารที่ 9 กุมภาพันธ์ ๒๕๕๙ เวลา 13.30 น.   
ณ ห้องประชุม ๗๐๔ ช้ัน ๗ สํานักงาน กสม. โดยมีระเบียบวาระการประชุม ปรากฎตามเอกสารที่แนบมาพร้อมน้ี  
  จึงกราบเรียน/เรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 
 
         (.....................................) 
 เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

 
 

 
 
 
 
สําเนาเรียน ผู้ชํานาญการประจําคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 รองเลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 ที่ปรึกษาสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 ผู้ตรวจการสิทธิมนุษยชน 
 ผู้อํานวยการสํานักทุกสํานัก 
 ผู้อํานวยการกลุ่มงานติดตามและสารบบสํานวน 
  

ตัวอยางหนังสือเวียนภายใน (ประชุม กสม. ดานคุมครองและมาตรฐานการคุมครองสิทธิมนุษยชน) 

 

                    บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ สํานักคุ้มครองสิทธิมนุษยชน  โทร.13935   

ที่ สม ๐๐๐3/ว125        (ออกเลขโดย สบก.) วันที่   4  กุมภาพันธ์  ๒๕๕๙ 

เรื่อง ขอเชิญประชุม กสม. ด้านคุ้มครองและมาตรฐานการคุ้มครองสิทธิมนุษยชน ครั้งที่ 5/๒๕๕๙  
   ในวันอังคารที่ 9 กมุภาพันธ์ ๒๕๕๙ 
กราบเรียน   ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
เรียน กรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
  ตามปฏิทินการประชุม กสม. ประจําปี 2559 ให้มีการประชุม กสม. ในวันอังคารที่ 9 
กุมภาพันธ์  2559  น้ัน 
  สํานักงาน กสม. จึงขอเชิญประชุมคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ  ด้านการคุ้มครองและ
มาตรฐานการคุ้มครองสิทธิมนุษยชน ครั้งที่ 5/๒๕๕๙ ในวันอังคารที่ 9 กุมภาพันธ์ ๒๕๕๙ เวลา 13.30 น.   
ณ ห้องประชุม ๗๐๔ ช้ัน ๗ สํานักงาน กสม. โดยมีระเบียบวาระการประชุม ปรากฎตามเอกสารที่แนบมาพร้อมน้ี  
  จึงกราบเรียน/เรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 
 
         (.....................................) 
 เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

 
 

 
 
 
 
สําเนาเรียน ผู้ชํานาญการประจําคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 รองเลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 ที่ปรึกษาสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 ผู้ตรวจการสิทธิมนุษยชน 
 ผู้อํานวยการสํานักทุกสํานัก 
 ผู้อํานวยการกลุ่มงานติดตามและสารบบสํานวน 
  

ตัวอยางหนังสือเวียนภายใน (ประชุม กสม. ดานคุมครองและมาตรฐานการคุมครองสิทธิมนุษยชน) 

  

                   บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ    สํานักบริหารกลาง  โทร. 13856   

ที่ สม ๐๐๐1/ว1052     (ออกเลขโดย สบก.) วันที่   29  ตุลาคม  ๒๕๕8 

เรื่อง ขอเชิญประชุม กสม. ในฐานะองค์กรกลางการบริหารงานบุคคล (ก.ส.) ครั้งที่ 2๓/๒๕๕8  
   ในวันจันทร์ที ่ 2  พฤศจิกายน ๒๕๕๘ 
กราบเรียน   ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
เรียน กรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
  ตามปฏิทินการประชุม กสม. ประจําปี พ.ศ. 2558 ให้มีการประชุม กสม.ในฐานะองค์กร
กลางการบริหารงานบุคคล (ก.ส.) ในวันจันทร์ที่ 9 พฤศจิกายน 2558  นั้น  
  สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ขอเรียนว่า เนื่องด้วยมีเร่ืองด่วนเสนอที่ประชุม ก.ส. 
เพ่ือพิจารณา ในการนี้ จึงขอเสนอระเบียบวาระการประชุม กสม. ในฐานะองค์กรกลางการบริหารงานบุคคล (ก.ส.) 
ครั้งท่ี 2๓/๒๕๕8 วันจันทร์ที่  2  พฤศจิกายน ๒๕๕๘  หลังจากจบการประชุม กสม. ด้านการคุ้มครอง  
ณ ห้องประชุม ๗๐๔ ช้ัน ๗ สํานักงาน กสม. ดังปรากฏตามเอกสารที่แนบมาพร้อมน้ี  
  จึงกราบเรียน/เรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 
 
           (...................................) 
 เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

 
 
 
 
 
 

สําเนาเรียน ผู้ชํานาญการประจําคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ (ด้านการบริหารงานบุคคล) 
เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

 รองเลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 ผู้อํานวยการสํานักบริหารกลาง 
 ผู้อํานวยการกลุ่มงานบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 ตัวอยางหนังสือเวียนภายใน (ประชุม กสม. ในฐานะองค์กรกลางการบริหารงานบุคคล (ก.ส.) 

  

                   บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ    สํานักบริหารกลาง  โทร. 13856   

ที่ สม ๐๐๐1/ว1052     (ออกเลขโดย สบก.) วันที่   29  ตุลาคม  ๒๕๕8 

เรื่อง ขอเชิญประชุม กสม. ในฐานะองค์กรกลางการบริหารงานบุคคล (ก.ส.) ครั้งที่ 2๓/๒๕๕8  
   ในวันจันทร์ที ่ 2  พฤศจิกายน ๒๕๕๘ 
กราบเรียน   ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
เรียน กรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
  ตามปฏิทินการประชุม กสม. ประจําปี พ.ศ. 2558 ให้มีการประชุม กสม.ในฐานะองค์กร
กลางการบริหารงานบุคคล (ก.ส.) ในวันจันทร์ที่ 9 พฤศจิกายน 2558  นั้น  
  สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ขอเรียนว่า เนื่องด้วยมีเร่ืองด่วนเสนอที่ประชุม ก.ส. 
เพ่ือพิจารณา ในการนี้ จึงขอเสนอระเบียบวาระการประชุม กสม. ในฐานะองค์กรกลางการบริหารงานบุคคล (ก.ส.) 
ครั้งท่ี 2๓/๒๕๕8 วันจันทร์ที่  2  พฤศจิกายน ๒๕๕๘  หลังจากจบการประชุม กสม. ด้านการคุ้มครอง  
ณ ห้องประชุม ๗๐๔ ช้ัน ๗ สํานักงาน กสม. ดังปรากฏตามเอกสารที่แนบมาพร้อมน้ี  
  จึงกราบเรียน/เรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 
 
           (...................................) 
 เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

 
 
 
 
 
 

สําเนาเรียน ผู้ชํานาญการประจําคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ (ด้านการบริหารงานบุคคล) 
เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

 รองเลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 ผู้อํานวยการสํานักบริหารกลาง 
 ผู้อํานวยการกลุ่มงานบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 ตัวอยางหนังสือเวียนภายใน (ประชุม กสม. ในฐานะองค์กรกลางการบริหารงานบุคคล (ก.ส.) 

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ96

 

                    บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ สํานักคุ้มครองสิทธิมนุษยชน  โทร.13935   

ที่ สม ๐๐๐3/ว125        (ออกเลขโดย สบก.) วันที่   4  กุมภาพันธ์  ๒๕๕๙ 

เรื่อง ขอเชิญประชุม กสม. ด้านคุ้มครองและมาตรฐานการคุ้มครองสิทธิมนุษยชน ครั้งที่ 5/๒๕๕๙  
   ในวันอังคารที่ 9 กมุภาพันธ์ ๒๕๕๙ 
กราบเรียน   ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
เรียน กรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
  ตามปฏิทินการประชุม กสม. ประจําปี 2559 ให้มีการประชุม กสม. ในวันอังคารที่ 9 
กุมภาพันธ์  2559  น้ัน 
  สํานักงาน กสม. จึงขอเชิญประชุมคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ  ด้านการคุ้มครองและ
มาตรฐานการคุ้มครองสิทธิมนุษยชน ครั้งที่ 5/๒๕๕๙ ในวันอังคารที่ 9 กุมภาพันธ์ ๒๕๕๙ เวลา 13.30 น.   
ณ ห้องประชุม ๗๐๔ ช้ัน ๗ สํานักงาน กสม. โดยมีระเบียบวาระการประชุม ปรากฎตามเอกสารที่แนบมาพร้อมน้ี  
  จึงกราบเรียน/เรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 
 
         (.....................................) 
 เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

 
 

 
 
 
 
สําเนาเรียน ผู้ชํานาญการประจําคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 รองเลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 ที่ปรึกษาสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 ผู้ตรวจการสิทธิมนุษยชน 
 ผู้อํานวยการสํานักทุกสํานัก 
 ผู้อํานวยการกลุ่มงานติดตามและสารบบสํานวน 
  

ตัวอยางหนังสือเวียนภายใน (ประชุม กสม. ดานคุมครองและมาตรฐานการคุมครองสิทธิมนุษยชน) 

 

                    บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ สํานักคุ้มครองสิทธิมนุษยชน  โทร.13935   

ที่ สม ๐๐๐3/ว125        (ออกเลขโดย สบก.) วันที่   4  กุมภาพันธ์  ๒๕๕๙ 

เรื่อง ขอเชิญประชุม กสม. ด้านคุ้มครองและมาตรฐานการคุ้มครองสิทธิมนุษยชน ครั้งที่ 5/๒๕๕๙  
   ในวันอังคารที่ 9 กมุภาพันธ์ ๒๕๕๙ 
กราบเรียน   ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
เรียน กรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
  ตามปฏิทินการประชุม กสม. ประจําปี 2559 ให้มีการประชุม กสม. ในวันอังคารที่ 9 
กุมภาพันธ์  2559  น้ัน 
  สํานักงาน กสม. จึงขอเชิญประชุมคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ  ด้านการคุ้มครองและ
มาตรฐานการคุ้มครองสิทธิมนุษยชน ครั้งที่ 5/๒๕๕๙ ในวันอังคารที่ 9 กุมภาพันธ์ ๒๕๕๙ เวลา 13.30 น.   
ณ ห้องประชุม ๗๐๔ ช้ัน ๗ สํานักงาน กสม. โดยมีระเบียบวาระการประชุม ปรากฎตามเอกสารที่แนบมาพร้อมน้ี  
  จึงกราบเรียน/เรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 
 
         (.....................................) 
 เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

 
 

 
 
 
 
สําเนาเรียน ผู้ชํานาญการประจําคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 รองเลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 ที่ปรึกษาสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 ผู้ตรวจการสิทธิมนุษยชน 
 ผู้อํานวยการสํานักทุกสํานัก 
 ผู้อํานวยการกลุ่มงานติดตามและสารบบสํานวน 
  

ตัวอยางหนังสือเวียนภายใน (ประชุม กสม. ดานคุมครองและมาตรฐานการคุมครองสิทธิมนุษยชน) 

  

                   บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ    สํานักบริหารกลาง  โทร. 13856   

ที่ สม ๐๐๐1/ว1052     (ออกเลขโดย สบก.) วันที่   29  ตุลาคม  ๒๕๕8 

เรื่อง ขอเชิญประชุม กสม. ในฐานะองค์กรกลางการบริหารงานบุคคล (ก.ส.) ครั้งที่ 2๓/๒๕๕8  
   ในวันจันทร์ที ่ 2  พฤศจิกายน ๒๕๕๘ 
กราบเรียน   ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
เรียน กรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
  ตามปฏิทินการประชุม กสม. ประจําปี พ.ศ. 2558 ให้มีการประชุม กสม.ในฐานะองค์กร
กลางการบริหารงานบุคคล (ก.ส.) ในวันจันทร์ที่ 9 พฤศจิกายน 2558  นั้น  
  สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ขอเรียนว่า เนื่องด้วยมีเร่ืองด่วนเสนอที่ประชุม ก.ส. 
เพ่ือพิจารณา ในการนี้ จึงขอเสนอระเบียบวาระการประชุม กสม. ในฐานะองค์กรกลางการบริหารงานบุคคล (ก.ส.) 
ครั้งที่ 2๓/๒๕๕8 วันจันทร์ที่  2  พฤศจิกายน ๒๕๕๘  หลังจากจบการประชุม กสม. ด้านการคุ้มครอง  
ณ ห้องประชุม ๗๐๔ ช้ัน ๗ สํานักงาน กสม. ดังปรากฏตามเอกสารที่แนบมาพร้อมน้ี  
  จึงกราบเรียน/เรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 
 
           (...................................) 
 เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

 
 
 
 
 
 

สําเนาเรียน ผู้ชํานาญการประจําคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ (ด้านการบริหารงานบุคคล) 
เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

 รองเลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 ผู้อํานวยการสํานักบริหารกลาง 
 ผู้อํานวยการกลุ่มงานบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 ตัวอยางหนังสือเวียนภายใน (ประชุม กสม. ในฐานะองค์กรกลางการบริหารงานบุคคล (ก.ส.) 

  

                   บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ    สํานักบริหารกลาง  โทร. 13856   

ที่ สม ๐๐๐1/ว1052     (ออกเลขโดย สบก.) วันที่   29  ตุลาคม  ๒๕๕8 

เรื่อง ขอเชิญประชุม กสม. ในฐานะองค์กรกลางการบริหารงานบุคคล (ก.ส.) ครั้งที่ 2๓/๒๕๕8  
   ในวันจันทร์ที ่ 2  พฤศจิกายน ๒๕๕๘ 
กราบเรียน   ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
เรียน กรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
  ตามปฏิทินการประชุม กสม. ประจําปี พ.ศ. 2558 ให้มีการประชุม กสม.ในฐานะองค์กร
กลางการบริหารงานบุคคล (ก.ส.) ในวันจันทร์ที่ 9 พฤศจิกายน 2558  นั้น  
  สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ขอเรียนว่า เนื่องด้วยมีเรื่องด่วนเสนอที่ประชุม ก.ส. 
เพ่ือพิจารณา ในการนี้ จึงขอเสนอระเบียบวาระการประชุม กสม. ในฐานะองค์กรกลางการบริหารงานบุคคล (ก.ส.) 
ครั้งท่ี 2๓/๒๕๕8 วันจันทร์ที่  2  พฤศจิกายน ๒๕๕๘  หลังจากจบการประชุม กสม. ด้านการคุ้มครอง  
ณ ห้องประชุม ๗๐๔ ช้ัน ๗ สํานักงาน กสม. ดังปรากฏตามเอกสารที่แนบมาพร้อมน้ี  
  จึงกราบเรียน/เรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 
 
           (...................................) 
 เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

 
 
 
 
 
 

สําเนาเรียน ผู้ชํานาญการประจําคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ (ด้านการบริหารงานบุคคล) 
เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

 รองเลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 ผู้อํานวยการสํานักบริหารกลาง 
 ผู้อํานวยการกลุ่มงานบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 ตัวอยางหนังสือเวียนภายใน (ประชุม กสม. ในฐานะองค์กรกลางการบริหารงานบุคคล (ก.ส.) 

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ96



  

                   บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ    สํานักบริหารกลาง  โทร. 13856   

ที่ สม ๐๐๐1/ว1052     (ออกเลขโดย สบก.) วันที่   29  ตุลาคม  ๒๕๕8 

เรื่อง ขอเชิญประชุม กสม. ในฐานะองค์กรกลางการบริหารงานบุคคล (ก.ส.) ครั้งที่ 2๓/๒๕๕8  
   ในวันจันทร์ที ่ 2  พฤศจิกายน ๒๕๕๘ 
กราบเรียน   ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
เรียน กรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
  ตามปฏิทินการประชุม กสม. ประจําปี พ.ศ. 2558 ให้มีการประชุม กสม.ในฐานะองค์กร
กลางการบริหารงานบุคคล (ก.ส.) ในวันจันทร์ที่ 9 พฤศจิกายน 2558  น้ัน  
  สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ขอเรียนว่า เนื่องด้วยมีเรื่องด่วนเสนอที่ประชุม ก.ส. 
เพ่ือพิจารณา ในการนี้ จึงขอเสนอระเบียบวาระการประชุม กสม. ในฐานะองค์กรกลางการบริหารงานบุคคล (ก.ส.) 
ครั้งที่ 2๓/๒๕๕8 วันจันทร์ที่  2  พฤศจิกายน ๒๕๕๘  หลังจากจบการประชุม กสม. ด้านการคุ้มครอง  
ณ ห้องประชุม ๗๐๔ ช้ัน ๗ สํานักงาน กสม. ดังปรากฏตามเอกสารที่แนบมาพร้อมน้ี  
  จึงกราบเรียน/เรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 
 
           (...................................) 
 เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

 
 
 
 
 
 

สําเนาเรียน ผู้ชํานาญการประจําคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ (ด้านการบริหารงานบุคคล) 
เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

 รองเลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 ผู้อํานวยการสํานักบริหารกลาง 
 ผู้อํานวยการกลุ่มงานบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 ตัวอยางหนังสือเวียนภายใน (ประชุม กสม. ในฐานะองค์กรกลางการบริหารงานบุคคล (ก.ส.) 

  

                   บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ    สํานักบริหารกลาง  โทร. 13856   

ที่ สม ๐๐๐1/ว1052     (ออกเลขโดย สบก.) วันที่   29  ตุลาคม  ๒๕๕8 

เรื่อง ขอเชิญประชุม กสม. ในฐานะองค์กรกลางการบริหารงานบุคคล (ก.ส.) ครั้งที่ 2๓/๒๕๕8  
   ในวันจันทร์ที ่ 2  พฤศจิกายน ๒๕๕๘ 
กราบเรียน   ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
เรียน กรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
  ตามปฏิทินการประชุม กสม. ประจําปี พ.ศ. 2558 ให้มีการประชุม กสม.ในฐานะองค์กร
กลางการบริหารงานบุคคล (ก.ส.) ในวันจันทร์ที่ 9 พฤศจิกายน 2558  น้ัน  
  สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ขอเรียนว่า เนื่องด้วยมีเรื่องด่วนเสนอที่ประชุม ก.ส. 
เพ่ือพิจารณา ในการนี้ จึงขอเสนอระเบียบวาระการประชุม กสม. ในฐานะองค์กรกลางการบริหารงานบุคคล (ก.ส.) 
ครั้งที่ 2๓/๒๕๕8 วันจันทร์ที่  2  พฤศจิกายน ๒๕๕๘  หลังจากจบการประชุม กสม. ด้านการคุ้มครอง  
ณ ห้องประชุม ๗๐๔ ช้ัน ๗ สํานักงาน กสม. ดังปรากฏตามเอกสารที่แนบมาพร้อมน้ี  
  จึงกราบเรียน/เรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 
 
           (...................................) 
 เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

 
 
 
 
 
 

สําเนาเรียน ผู้ชํานาญการประจําคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ (ด้านการบริหารงานบุคคล) 
เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

 รองเลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 ผู้อํานวยการสํานักบริหารกลาง 
 ผู้อํานวยการกลุ่มงานบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 ตัวอยางหนังสือเวียนภายใน (ประชุม กสม. ในฐานะองค์กรกลางการบริหารงานบุคคล (ก.ส.) 
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                   บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ    สํานักบริหารกลาง  โทร. 13856   

ที่ สม ๐๐๐1/ว1052     (ออกเลขโดย สบก.) วันที่   29  ตุลาคม  ๒๕๕8 

เรื่อง ขอเชิญประชุม กสม. ในฐานะองค์กรกลางการบริหารงานบุคคล (ก.ส.) ครั้งที่ 2๓/๒๕๕8  
   ในวันจันทร์ที ่ 2  พฤศจิกายน ๒๕๕๘ 
กราบเรียน   ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
เรียน กรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
  ตามปฏิทินการประชุม กสม. ประจําปี พ.ศ. 2558 ให้มีการประชุม กสม.ในฐานะองค์กร
กลางการบริหารงานบุคคล (ก.ส.) ในวันจันทร์ที่ 9 พฤศจิกายน 2558  น้ัน  
  สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ขอเรียนว่า เนื่องด้วยมีเรื่องด่วนเสนอที่ประชุม ก.ส. 
เพ่ือพิจารณา ในการนี้ จึงขอเสนอระเบียบวาระการประชุม กสม. ในฐานะองค์กรกลางการบริหารงานบุคคล (ก.ส.) 
ครั้งที่ 2๓/๒๕๕8 วันจันทร์ที่  2  พฤศจิกายน ๒๕๕๘  หลังจากจบการประชุม กสม. ด้านการคุ้มครอง  
ณ ห้องประชุม ๗๐๔ ช้ัน ๗ สํานักงาน กสม. ดังปรากฏตามเอกสารที่แนบมาพร้อมน้ี  
  จึงกราบเรียน/เรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 
 
           (...................................) 
 เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

 
 
 
 
 
 

สําเนาเรียน ผู้ชํานาญการประจําคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ (ด้านการบริหารงานบุคคล) 
เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

 รองเลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 ผู้อํานวยการสํานักบริหารกลาง 
 ผู้อํานวยการกลุ่มงานบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 ตัวอยางหนังสือเวียนภายใน (ประชุม กสม. ในฐานะองค์กรกลางการบริหารงานบุคคล (ก.ส.) 

  

                   บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ    สํานักบริหารกลาง  โทร. 13856   

ที่ สม ๐๐๐1/ว1052     (ออกเลขโดย สบก.) วันที่   29  ตุลาคม  ๒๕๕8 

เรื่อง ขอเชิญประชุม กสม. ในฐานะองค์กรกลางการบริหารงานบุคคล (ก.ส.) ครั้งที่ 2๓/๒๕๕8  
   ในวันจันทร์ที ่ 2  พฤศจิกายน ๒๕๕๘ 
กราบเรียน   ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
เรียน กรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
  ตามปฏิทินการประชุม กสม. ประจําปี พ.ศ. 2558 ให้มีการประชุม กสม.ในฐานะองค์กร
กลางการบริหารงานบุคคล (ก.ส.) ในวันจันทร์ที่ 9 พฤศจิกายน 2558  น้ัน  
  สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ขอเรียนว่า เนื่องด้วยมีเรื่องด่วนเสนอที่ประชุม ก.ส. 
เพ่ือพิจารณา ในการนี้ จึงขอเสนอระเบียบวาระการประชุม กสม. ในฐานะองค์กรกลางการบริหารงานบุคคล (ก.ส.) 
ครั้งที่ 2๓/๒๕๕8 วันจันทร์ที่  2  พฤศจิกายน ๒๕๕๘  หลังจากจบการประชุม กสม. ด้านการคุ้มครอง  
ณ ห้องประชุม ๗๐๔ ช้ัน ๗ สํานักงาน กสม. ดังปรากฏตามเอกสารที่แนบมาพร้อมน้ี  
  จึงกราบเรียน/เรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 
 
           (...................................) 
 เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

 
 
 
 
 
 

สําเนาเรียน ผู้ชํานาญการประจําคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ (ด้านการบริหารงานบุคคล) 
เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

 รองเลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 ผู้อํานวยการสํานักบริหารกลาง 
 ผู้อํานวยการกลุ่มงานบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 ตัวอยางหนังสือเวียนภายใน (ประชุม กสม. ในฐานะองค์กรกลางการบริหารงานบุคคล (ก.ส.) 
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        ก้ันหน้า 3 ซม.  ก้ันหลัง 2 ซม.

เว้น 3 บรรทัด = 4 Enter  

เว้น 3 บรรทัด = 4 Enter  

       
 
 
 
ที่...........................  
ถึง......................... 
     
  (ข้อความ)................................................................................................................................... 
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
 
 
 
 (ช่ือส่วนราชการท่ีส่งหนังสือออก)  
 (ตราช่ือส่วนราชการ) 
 (ลงช่ือย่อกํากับตรา) 
 (วัน เดือน ปี) 
 
 
 
 
 
 
 
(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 
(โทร.หรือที่ต้ัง)  
โทรสาร  
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้าม)ี 

 
 
 
 
 

แบบหนังสือประทับตรา  

1 Enter เพ่ิม 6 

1 Enter เพ่ิม 6 
  ระยะย่อหน้า 2.5 ซม. 

        ก้ันหน้า 3 ซม.  ก้ันหลัง 2 ซม.

เว้น 3 บรรทัด = 4 Enter  

เว้น 3 บรรทัด = 4 Enter  

       
 
 
 
ที่...........................  
ถึง......................... 
     
  (ข้อความ)................................................................................................................................... 
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
 
 
 
 (ช่ือส่วนราชการท่ีส่งหนังสือออก)  
 (ตราช่ือส่วนราชการ) 
 (ลงช่ือย่อกํากับตรา) 
 (วัน เดือน ปี) 
 
 
 
 
 
 
 
(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 
(โทร.หรือที่ต้ัง)  
โทรสาร  
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้าม)ี 

 
 
 
 
 

แบบหนังสือประทับตรา  

1 Enter เพ่ิม 6 

1 Enter เพ่ิม 6 
  ระยะย่อหน้า 2.5 ซม. 

 
 

 
 
ที่   สม ๐๐๐๒/ว๑๖๖๙ 

ถึง  บรรณาธิการข่าว 
 

  คณะอนุกรรมการด้านสิทธิชุมชนร่วมกับคณะอนุกรรมการสิทธิมนุษยชนด้านที่ดินและป่าใน
คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ กําหนดจัดการสัมมนา “สิทธิชุมชนและสิทธิการพัฒนา : จากองค์ความรู้ 
สู่ข้อเสนอเชิงยุทธศาสตร์”  ในวันที่ ๑๘ - ๑๙  มิถุนายน ๒๕๕๘  ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  
ณ ห้องประชุมวายุภักษ์ ๓ ช้ัน ๔ โรงแรมเซ็นทรา ศูนย์ราชการแจ้งวัฒนะ เขตหลักสี่ กรุงเทพมหานคร  
โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือเผยแพร่และผลักดันผลการศึกษาวิจัยและข้อเสนอแนะเชิงนโยบายและเชิง
ยุทธศาสตร์ รวมท้ังเพ่ือประสานความร่วมมือกับหน่วยงานและภาคส่วนท่ีเก่ียวข้องกับทั้งภาครัฐ องค์กร
พัฒนาเอกชน ภาคประชาสังคม และภาคประชาชน ในการสร้างการมีส่วนร่วมเพ่ือการผลักดันให้เกิดผล
ในทางปฏิบัติอย่างเป็นรูปธรรมในการส่งเสริมและคุ้มครองสิทธิมนุษยชน สิทธิชุมชน และสิทธิการพัฒนา 
ที่ยั่งยืนต่อไป ทั้งนี้ในวันศุกร์ที่ ๑๙  มิถุนายน ๒๕๕๘ เวลา ๑๒.๓๐ – ๑๓.๓๐ น. จัดให้มีการแถลงข่าวสรุป
และนําเสนอข้อเสนอแนะต่อรัฐบาล รายละเอียดตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ 

  ในการนี้ สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ จึงใคร่ขอเชิญสื่อมวลชนเข้าร่วม
ทําข่าวการจัดการสัมมนาดังกล่าวและประชาสัมพันธ์เผยแพร่สู่สาธารณชนต่อไป 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาและขอขอบคุณมา ณ โอกาสน้ี 

 

 

 
สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
      ๑๗  มิถุนายน  ๒๕๕๘ 

 (ประทับตราสํานักงาน กสม.) 

 

 
สํานักส่งเสริมและประสานงานเครือข่าย 
กลุ่มงานสารนิเทศ 
โทร ๐ ๒๑๔๓ ๐๖๐๓, ๐๘๑ ๘๘๙ ๑๔๕๔  
 
หมายเหต ุ เมือ่ออกเลขที่หนังสือแล้ว ให้ประทับตราสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
      
 
 
 
 
 

 
 
 

 
No. 0001/1768 

To Whom It May Concern  
 

  This is to certify that Mr. Taweechai  Sangviroon has been working for the 
Office of the National Human Rights Commission of Thailand from September 15, 2004 to 
present.  He is a human rights officer, Practitoner Level of the Human Rights Promotion and 
Networking Bureau.  His present salary including emolument are Bt. 31,730 per month. 

 

 

 

Office of the National Human Rights Commission of Thailand 
 June B,E. 2558 (2015) 
 ประทับตราสํานักงาน กสม.(ภาษาอังกฤษ) 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างหนังสือประทับตรา  
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        ก้ันหน้า 3 ซม.  ก้ันหลัง 2 ซม.

เว้น 3 บรรทัด = 4 Enter  

เว้น 3 บรรทัด = 4 Enter  

       
 
 
 
ที่...........................  
ถึง......................... 
     
  (ข้อความ)................................................................................................................................... 
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
 
 
 
 (ช่ือส่วนราชการท่ีส่งหนังสือออก)  
 (ตราช่ือส่วนราชการ) 
 (ลงช่ือย่อกํากับตรา) 
 (วัน เดือน ปี) 
 
 
 
 
 
 
 
(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 
(โทร.หรือที่ต้ัง)  
โทรสาร  
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้าม)ี 

 
 
 
 
 

แบบหนังสือประทับตรา  

1 Enter เพ่ิม 6 

1 Enter เพ่ิม 6 
  ระยะย่อหน้า 2.5 ซม. 

        ก้ันหน้า 3 ซม.  ก้ันหลัง 2 ซม.

เว้น 3 บรรทัด = 4 Enter  

เว้น 3 บรรทัด = 4 Enter  

       
 
 
 
ที่...........................  
ถึง......................... 
     
  (ข้อความ)................................................................................................................................... 
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
 
 
 
 (ช่ือส่วนราชการท่ีส่งหนังสือออก)  
 (ตราช่ือส่วนราชการ) 
 (ลงช่ือย่อกํากับตรา) 
 (วัน เดือน ปี) 
 
 
 
 
 
 
 
(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 
(โทร.หรือที่ต้ัง)  
โทรสาร  
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้าม)ี 

 
 
 
 
 

แบบหนังสือประทับตรา  

1 Enter เพ่ิม 6 

1 Enter เพ่ิม 6 
  ระยะย่อหน้า 2.5 ซม. 

 
 

 
 
ที่   สม ๐๐๐๒/ว๑๖๖๙ 

ถึง  บรรณาธิการข่าว 
 

  คณะอนุกรรมการด้านสิทธิชุมชนร่วมกับคณะอนุกรรมการสิทธิมนุษยชนด้านที่ดินและป่าใน
คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ กําหนดจัดการสัมมนา “สิทธิชุมชนและสิทธิการพัฒนา : จากองค์ความรู้ 
สู่ข้อเสนอเชิงยุทธศาสตร์”  ในวันที่ ๑๘ - ๑๙  มิถุนายน ๒๕๕๘  ต้ังแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น.  
ณ ห้องประชุมวายุภักษ์ ๓ ช้ัน ๔ โรงแรมเซ็นทรา ศูนย์ราชการแจ้งวัฒนะ เขตหลักสี่ กรุงเทพมหานคร  
โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือเผยแพร่และผลักดันผลการศึกษาวิจัยและข้อเสนอแนะเชิงนโยบายและเชิง
ยุทธศาสตร์ รวมท้ังเพ่ือประสานความร่วมมือกับหน่วยงานและภาคส่วนท่ีเก่ียวข้องกับทั้งภาครัฐ องค์กร
พัฒนาเอกชน ภาคประชาสังคม และภาคประชาชน ในการสร้างการมีส่วนร่วมเพ่ือการผลักดันให้เกิดผล
ในทางปฏิบัติอย่างเป็นรูปธรรมในการส่งเสริมและคุ้มครองสิทธิมนุษยชน สิทธิชุมชน และสิทธิการพัฒนา 
ที่ยั่งยืนต่อไป ทั้งนี้ในวันศุกร์ที่ ๑๙  มิถุนายน ๒๕๕๘ เวลา ๑๒.๓๐ – ๑๓.๓๐ น. จัดให้มีการแถลงข่าวสรุป
และนําเสนอข้อเสนอแนะต่อรัฐบาล รายละเอียดตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ 

  ในการนี้ สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ จึงใคร่ขอเชิญสื่อมวลชนเข้าร่วม
ทําข่าวการจัดการสัมมนาดังกล่าวและประชาสัมพันธ์เผยแพร่สู่สาธารณชนต่อไป 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาและขอขอบคุณมา ณ โอกาสน้ี 

 

 

 
สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
      ๑๗  มิถุนายน  ๒๕๕๘ 

 (ประทับตราสํานักงาน กสม.) 

 

 
สํานักส่งเสริมและประสานงานเครือข่าย 
กลุ่มงานสารนิเทศ 
โทร ๐ ๒๑๔๓ ๐๖๐๓, ๐๘๑ ๘๘๙ ๑๔๕๔  
 
หมายเหต ุ เมือ่ออกเลขที่หนังสือแล้ว ให้ประทับตราสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
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คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ  

   ที่  ๘๐/๒๕๕๘ 
เรื่อง  การจ้างพนักงานราชการทั่วไป 

_______________________ 
 

  อาศัยอํานาจตามมาตรา ๒๐ แห่งพระราชบัญญัติคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ  
พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบกับมาตรา ๑๐๒ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ ระเบียบ
คณะกรรมการข้าราชการฝ่ายรัฐสภาว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๘ ประกาศคณะกรรมการข้าราชการ
ฝ่ายรัฐสภา ลงวันที่ ๑๖ มีนาคม ๒๕๔๘ เรื่อง ค่าตอบแทนและสิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ ประกาศ
คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ลงวันที่ ๒๘ พฤษภาคม ๒๕๕๖ เรื่อง ค่าตอบแทนและสิทธิประโยชน์ของ
พนักงานราชการ (ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๖ และระเบียบคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติว่าด้วยเงิน
ค่าตอบแทนพิเศษของพนักงานราชการสังกัดสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๕  
จึงให้จ้างพนักงานราชการทั่วไป จํานวน ๒ ราย ดังบัญชีรายละเอียดแนบท้ายคําสั่งนี้ 

  ทั้งนี้  ต้ังแต่วันที่ ๑ กรกฎาคม ๒๕๕๘ ถึงวันที่ ๓๑ มิถุนายน ๒๕๖๒ 

                       สั่ง ณ วันที่   ๑  กรกฎาคม  พ.ศ. ๒๕๕๘ 
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ตัวอย่างหนังสือคําสั่ง 

 
ระเบยีบ (ช่ือสว่นราชการที่ออกข้อบังคับ) 

ว่าด้วย ......................................................... 
(ฉบับที่....................ถ้ามีเรื่องเดียวกันเกินกว่า ๑ ฉบับ)  พ.ศ. ......... 

__________________________ 
 

  (ข้อความ)  ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกระเบียบและอ้างถึง
กฎหมายที่ให้อํานาจออกระเบียบ 
  ข้อ ๑  ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบ ........................................................ พ.ศ. ................” 
  ข้อ ๒  ระเบียบน้ีให้ใช้บังคับต้ังแต่ ................................................................ เป็นต้นไป 
............................................................................................................................................................................... 
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................. 
  ข้อ  (สุดท้าย)   ผู้รักษาการตามระเบียบ (ถ้ามีการแบ่งเป็นหมวดให้นําข้อผู้รักษาการตาม
ระเบียบไปกําหนดเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด ๑) .................................................................................. 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
 
     ประกาศ  ณ วันที่ .............................................. พ.ศ. ................. 
 
 
        (ลงช่ือ)  
         (พิมพ์ช่ือเต็ม) 
                    (ตําแหน่ง) 
 
 
 
 
 

แบบระเบียบ
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ว่าด้วย ......................................................... 
(ฉบับที่....................ถ้ามีเรื่องเดียวกันเกินกว่า ๑ ฉบับ)  พ.ศ. ......... 

__________________________ 
 

  (ข้อความ)  ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกระเบียบและอ้างถึง
กฎหมายที่ให้อํานาจออกระเบียบ 
  ข้อ ๑  ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบ ........................................................ พ.ศ. ................” 
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.................................................................................................................................. 
  ข้อ  (สุดท้าย)   ผู้รักษาการตามระเบียบ (ถ้ามีการแบ่งเป็นหมวดให้นําข้อผู้รักษาการตาม
ระเบียบไปกําหนดเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด ๑) .................................................................................. 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
 
     ประกาศ  ณ วันที่ .............................................. พ.ศ. ................. 
 
 
        (ลงช่ือ)  
         (พิมพ์ช่ือเต็ม) 
                    (ตําแหน่ง) 
 
 
 
 
 

แบบระเบียบ

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ102

               
คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ  

   ที่  ๘๐/๒๕๕๘ 
เรื่อง  การจ้างพนักงานราชการทั่วไป 

_______________________ 
 

  อาศัยอํานาจตามมาตรา ๒๐ แห่งพระราชบัญญัติคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ  
พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบกับมาตรา ๑๐๒ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ ระเบียบ
คณะกรรมการข้าราชการฝ่ายรัฐสภาว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๘ ประกาศคณะกรรมการข้าราชการ
ฝ่ายรัฐสภา ลงวันที่ ๑๖ มีนาคม ๒๕๔๘ เรื่อง ค่าตอบแทนและสิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ ประกาศ
คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ลงวันที่ ๒๘ พฤษภาคม ๒๕๕๖ เร่ือง ค่าตอบแทนและสิทธิประโยชน์ของ
พนักงานราชการ (ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๖ และระเบียบคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติว่าด้วยเงิน
ค่าตอบแทนพิเศษของพนักงานราชการสังกัดสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๕  
จึงให้จ้างพนักงานราชการทั่วไป จํานวน ๒ ราย ดังบัญชีรายละเอียดแนบท้ายคําสั่งนี้ 

  ทั้งนี้  ต้ังแต่วันที่ ๑ กรกฎาคม ๒๕๕๘ ถึงวันที่ ๓๑ มิถุนายน ๒๕๖๒ 

                       สั่ง ณ วันที่   ๑  กรกฎาคม  พ.ศ. ๒๕๕๘ 
 
 
 
   (..........................................) 
 เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 
 
 
 

ตัวอย่างหนังสือคําสั่ง 

               
คําสั่งสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ  

   ที่  ๘๐/๒๕๕๘ 
เรื่อง  การจ้างพนักงานราชการทั่วไป 

_______________________ 
 

  อาศัยอํานาจตามมาตรา ๒๐ แห่งพระราชบัญญัติคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ  
พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบกับมาตรา ๑๐๒ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ ระเบียบ
คณะกรรมการข้าราชการฝ่ายรัฐสภาว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. ๒๕๔๘ ประกาศคณะกรรมการข้าราชการ
ฝ่ายรัฐสภา ลงวันที่ ๑๖ มีนาคม ๒๕๔๘ เร่ือง ค่าตอบแทนและสิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ ประกาศ
คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ลงวันที่ ๒๘ พฤษภาคม ๒๕๕๖ เรื่อง ค่าตอบแทนและสิทธิประโยชน์ของ
พนักงานราชการ (ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๖ และระเบียบคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติว่าด้วยเงิน
ค่าตอบแทนพิเศษของพนักงานราชการสังกัดสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๕  
จึงให้จ้างพนักงานราชการทั่วไป จํานวน ๒ ราย ดังบัญชีรายละเอียดแนบท้ายคําสั่งนี้ 

  ทั้งนี้  ต้ังแต่วันที่ ๑ กรกฎาคม ๒๕๕๘ ถึงวันที่ ๓๑ มิถุนายน ๒๕๖๒ 

                       สั่ง ณ วันที่   ๑  กรกฎาคม  พ.ศ. ๒๕๕๘ 
 
 
 
   (..........................................) 
 เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 
 
 
 

ตัวอย่างหนังสือคําสั่ง 

 
ระเบยีบ (ช่ือสว่นราชการที่ออกข้อบังคับ) 

ว่าด้วย ......................................................... 
(ฉบับที่....................ถ้ามีเรื่องเดียวกันเกินกว่า ๑ ฉบับ)  พ.ศ. ......... 

__________________________ 
 

  (ข้อความ)  ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกระเบียบและอ้างถึง
กฎหมายที่ให้อํานาจออกระเบียบ 
  ข้อ ๑  ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบ ........................................................ พ.ศ. ................” 
  ข้อ ๒  ระเบียบน้ีให้ใช้บังคับต้ังแต่ ................................................................ เป็นต้นไป 
............................................................................................................................................................................... 
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................. 
  ข้อ  (สุดท้าย)   ผู้รักษาการตามระเบียบ (ถ้ามีการแบ่งเป็นหมวดให้นําข้อผู้รักษาการตาม
ระเบียบไปกําหนดเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด ๑) .................................................................................. 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
 
     ประกาศ  ณ วันที่ .............................................. พ.ศ. ................. 
 
 
        (ลงช่ือ)  
         (พิมพ์ช่ือเต็ม) 
                    (ตําแหน่ง) 
 
 
 
 
 

แบบระเบียบ

 
ระเบยีบ (ช่ือสว่นราชการที่ออกข้อบังคับ) 

ว่าด้วย ......................................................... 
(ฉบับที่....................ถ้ามีเรื่องเดียวกันเกินกว่า ๑ ฉบับ)  พ.ศ. ......... 

__________________________ 
 

  (ข้อความ)  ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกระเบียบและอ้างถึง
กฎหมายที่ให้อํานาจออกระเบียบ 
  ข้อ ๑  ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบ ........................................................ พ.ศ. ................” 
  ข้อ ๒  ระเบียบน้ีให้ใช้บังคับต้ังแต่ ................................................................ เป็นต้นไป 
............................................................................................................................................................................... 
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................. 
  ข้อ  (สุดท้าย)   ผู้รักษาการตามระเบียบ (ถ้ามีการแบ่งเป็นหมวดให้นําข้อผู้รักษาการตาม
ระเบียบไปกําหนดเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด ๑) .................................................................................. 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
 
     ประกาศ  ณ วันที่ .............................................. พ.ศ. ................. 
 
 
        (ลงช่ือ)  
         (พิมพ์ช่ือเต็ม) 
                    (ตําแหน่ง) 
 
 
 
 
 

แบบระเบียบ

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ102



 
ระเบยีบ (ช่ือสว่นราชการที่ออกข้อบังคับ) 

ว่าด้วย ......................................................... 
(ฉบับที่....................ถ้ามีเรื่องเดียวกันเกินกว่า ๑ ฉบับ)  พ.ศ. ......... 

__________________________ 
 

  (ข้อความ)  ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกระเบียบและอ้างถึง
กฎหมายที่ให้อํานาจออกระเบียบ 
  ข้อ ๑  ระเบียบน้ีเรียกว่า “ระเบียบ ........................................................ พ.ศ. ................” 
  ข้อ ๒  ระเบียบน้ีให้ใช้บังคับต้ังแต่ ................................................................ เป็นต้นไป 
............................................................................................................................................................................... 
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................. 
  ข้อ  (สุดท้าย)   ผู้รักษาการตามระเบียบ (ถ้ามีการแบ่งเป็นหมวดให้นําข้อผู้รักษาการตาม
ระเบียบไปกําหนดเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด ๑) .................................................................................. 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
 
     ประกาศ  ณ วันที่ .............................................. พ.ศ. ................. 
 
 
        (ลงช่ือ)  
         (พิมพ์ช่ือเต็ม) 
                    (ตําแหน่ง) 
 
 
 
 
 

แบบระเบียบ

 
ระเบยีบ (ช่ือสว่นราชการที่ออกข้อบังคับ) 

ว่าด้วย ......................................................... 
(ฉบับที่....................ถ้ามีเรื่องเดียวกันเกินกว่า ๑ ฉบับ)  พ.ศ. ......... 

__________________________ 
 

  (ข้อความ)  ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกระเบียบและอ้างถึง
กฎหมายที่ให้อํานาจออกระเบียบ 
  ข้อ ๑  ระเบียบน้ีเรียกว่า “ระเบียบ ........................................................ พ.ศ. ................” 
  ข้อ ๒  ระเบียบน้ีให้ใช้บังคับต้ังแต่ ................................................................ เป็นต้นไป 
............................................................................................................................................................................... 
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................. 
  ข้อ  (สุดท้าย)   ผู้รักษาการตามระเบียบ (ถ้ามีการแบ่งเป็นหมวดให้นําข้อผู้รักษาการตาม
ระเบียบไปกําหนดเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด ๑) .................................................................................. 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
 
     ประกาศ  ณ วันที่ .............................................. พ.ศ. ................. 
 
 
        (ลงช่ือ)  
         (พิมพ์ช่ือเต็ม) 
                    (ตําแหน่ง) 
 
 
 
 
 

แบบระเบียบ

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 103

 
ระเบยีบ (ช่ือสว่นราชการที่ออกข้อบังคับ) 

ว่าด้วย ......................................................... 
(ฉบับที่....................ถ้ามีเรื่องเดียวกันเกินกว่า ๑ ฉบับ)  พ.ศ. ......... 

__________________________ 
 

  (ข้อความ)  ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกระเบียบและอ้างถึง
กฎหมายที่ให้อํานาจออกระเบียบ 
  ข้อ ๑  ระเบียบน้ีเรียกว่า “ระเบียบ ........................................................ พ.ศ. ................” 
  ข้อ ๒  ระเบียบน้ีให้ใช้บังคับต้ังแต่ ................................................................ เป็นต้นไป 
............................................................................................................................................................................... 
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................. 
  ข้อ  (สุดท้าย)   ผู้รักษาการตามระเบียบ (ถ้ามีการแบ่งเป็นหมวดให้นําข้อผู้รักษาการตาม
ระเบียบไปกําหนดเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด ๑) .................................................................................. 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
 
     ประกาศ  ณ วันที่ .............................................. พ.ศ. ................. 
 
 
        (ลงช่ือ)  
         (พิมพ์ช่ือเต็ม) 
                    (ตําแหน่ง) 
 
 
 
 
 

แบบระเบียบ

 
ระเบยีบ (ช่ือสว่นราชการที่ออกข้อบังคับ) 

ว่าด้วย ......................................................... 
(ฉบับที่....................ถ้ามีเรื่องเดียวกันเกินกว่า ๑ ฉบับ)  พ.ศ. ......... 

__________________________ 
 

  (ข้อความ)  ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกระเบียบและอ้างถึง
กฎหมายที่ให้อํานาจออกระเบียบ 
  ข้อ ๑  ระเบียบน้ีเรียกว่า “ระเบียบ ........................................................ พ.ศ. ................” 
  ข้อ ๒  ระเบียบน้ีให้ใช้บังคับต้ังแต่ ................................................................ เป็นต้นไป 
............................................................................................................................................................................... 
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................. 
  ข้อ  (สุดท้าย)   ผู้รักษาการตามระเบียบ (ถ้ามีการแบ่งเป็นหมวดให้นําข้อผู้รักษาการตาม
ระเบียบไปกําหนดเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด ๑) .................................................................................. 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
 
     ประกาศ  ณ วันที่ .............................................. พ.ศ. ................. 
 
 
        (ลงช่ือ)  
         (พิมพ์ช่ือเต็ม) 
                    (ตําแหน่ง) 
 
 
 
 
 

แบบระเบียบ

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 103



 
ระเบยีบคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

ว่าด้วยการรกัษาราชการแทนและการปฏิบัติราชการแทน 
พ.ศ. ๒๕๕๖ 

__________________________ 
 

  โดยที่เป็นการสมควรให้มีระเบียบคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติว่าด้วยการรักษา
ราชการแทนและการปฏิบัติราชการแทน 
  อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๑๙ แห่งพระราชบัญญัติคณะกรรมการสิทธิมนุษยชน
แห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบด้วยความในมาตรา ๑๕ (๑) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการฝ่าย
รัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ และมติคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ในฐานะองค์กรกลางการบริหารงานบุคคล 
(ก.ส.) ในคราวประชุม ครั้งที่ ๓/๒๕๕๖ เมื่อวันที่ ๒๓ มกราคม ๒๕๕๖ จึงออกระเบียบไว้ ดังต่อไปนี้ 
  ข้อ ๑  ระเบียบน้ีเรียกว่า “ระเบียบคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติว่าด้วยการรักษา
ราชการแทนและการปฏิบัติราชการแทน พ.ศ. ๒๕๕๖” 
  ข้อ ๒  ระเบียบน้ีให้ใช้บังคับต้ังแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
  ข้อ ๓  ให้ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติรักษาการตามระเบียบนี้ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
          ประกาศ  ณ  วันที ่  ๓๐   มกราคม  พ.ศ. ๒๕๕๖ 
 
 
 
 (........................................) 
 ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 
 
หมายเหต ุ ข้อ (สุดทา้ย) ผู้รักษาการตามระเบียบ (ถ้ามีการแบ่งเป็นหมวดให้นําข้อผู้รักษาการตามระเบียบ 
      ไปกําหนดเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด ๑)  

ตัวอย่างระเบียบ 

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ104

 
ระเบยีบคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

ว่าด้วยการรกัษาราชการแทนและการปฏิบัติราชการแทน 
พ.ศ. ๒๕๕๖ 

__________________________ 
 

  โดยที่เป็นการสมควรให้มีระเบียบคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติว่าด้วยการรักษา
ราชการแทนและการปฏิบัติราชการแทน 
  อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๑๙ แห่งพระราชบัญญัติคณะกรรมการสิทธิมนุษยชน
แห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบด้วยความในมาตรา ๑๕ (๑) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการฝ่าย
รัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ และมติคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ในฐานะองค์กรกลางการบริหารงานบุคคล 
(ก.ส.) ในคราวประชุม ครั้งที่ ๓/๒๕๕๖ เมื่อวันที่ ๒๓ มกราคม ๒๕๕๖ จึงออกระเบียบไว้ ดังต่อไปนี้ 
  ข้อ ๑  ระเบียบน้ีเรียกว่า “ระเบียบคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติว่าด้วยการรักษา
ราชการแทนและการปฏิบัติราชการแทน พ.ศ. ๒๕๕๖” 
  ข้อ ๒  ระเบียบน้ีให้ใช้บังคับต้ังแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
  ข้อ ๓  ให้ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติรักษาการตามระเบียบนี้ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
          ประกาศ  ณ  วันที ่  ๓๐   มกราคม  พ.ศ. ๒๕๕๖ 
 
 
 
 (........................................) 
 ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 
 
หมายเหต ุ ข้อ (สุดทา้ย) ผู้รักษาการตามระเบียบ (ถ้ามีการแบ่งเป็นหมวดให้นําข้อผู้รักษาการตามระเบียบ 
      ไปกําหนดเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด ๑)  

ตัวอย่างระเบียบ 

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ104



 

ข้อบังคบั (ช่ือส่วนราชการที่ออกข้อบังคับ) 
ว่าด้วย .............................................................................. 

(ฉบับที่....................ถ้ามีเรื่องเดียวกันเกินกว่า ๑ ฉบับ)  พ.ศ. ........................... 
__________________________ 

 
  (ข้อความ)  ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกข้อบังคับและอ้างถึง
กฎหมายที่ให้อํานาจออกข้อบังคับ 
  ข้อ ๑  ข้อบังคับน้ีเรียกว่า “ข้อบังคับ ........................................................ พ.ศ. ..............” 
  ข้อ ๒  ข้อบังคับน้ีให้ใช้บังคับต้ังแต่ ................................................................ เป็นต้นไป 
............................................................................................................................................................................... 
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................... 
  ข้อ  (สุดท้าย)   ผู้รักษาการตามข้อบังคับ (ถ้ามีการแบ่งเป็นหมวด   ให้นําข้อผู้รักษาการไป
กําหนดเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด ๑) ........................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
 
    ประกาศ  ณ  วันที่ ................................................ พ.ศ. .................. 
 
        (ลงช่ือ)  
 
         (พิมพ์ช่ือเต็ม) 
                    (ตําแหน่ง) 
 
 

แบบหนังสือข้อบังคับ 

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 105

 

ข้อบังคบั (ช่ือส่วนราชการที่ออกข้อบังคับ) 
ว่าด้วย .............................................................................. 

(ฉบับที่....................ถ้ามีเร่ืองเดียวกันเกินกว่า ๑ ฉบับ)  พ.ศ. ........................... 
__________________________ 

 
  (ข้อความ)  ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกข้อบังคับและอ้างถึง
กฎหมายที่ให้อํานาจออกข้อบังคับ 
  ข้อ ๑  ข้อบังคับน้ีเรียกว่า “ข้อบังคับ ........................................................ พ.ศ. ..............” 
  ข้อ ๒  ข้อบังคับน้ีให้ใช้บังคับต้ังแต่ ................................................................ เป็นต้นไป 
............................................................................................................................................................................... 
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................... 
  ข้อ  (สุดท้าย)   ผู้รักษาการตามข้อบังคับ (ถ้ามีการแบ่งเป็นหมวด   ให้นําข้อผู้รักษาการไป
กําหนดเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด ๑) ........................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................... 
 
    ประกาศ  ณ  วันที่ ................................................ พ.ศ. .................. 
 
        (ลงช่ือ)  
 
         (พิมพ์ช่ือเต็ม) 
                    (ตําแหน่ง) 
 
 

แบบหนังสือข้อบังคับ 

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 105



 

ประกาศ (ช่ือสว่นราชการที่ออกประกาศ) 
เรื่อง  ......................................................................................... 

______________________________ 
 

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

        ประกาศ ณ วันที่.......................................พ.ศ.................. 
 
 

              (ลงช่ือ)  
                 (พมิพ์ช่ือเต็ม) 
                   (ตําแหน่ง) 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 แบบประกาศ

 

 ประกาศสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 เรื่อง  ผลการเปิดซองสอบราคาซื้ออุปกรณ์กระจายสัญญาณหลัก (Core Switch) 

______________________________ 
 

  ตามประกาศสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ และเอกสารสอบราคา เลขที่ 
๓๐/๒๕๕๗ ลงวันที่ ๑๑ กันยายน ๒๕๕๗ เรื่องสอบราคาซื้ออุปกรณ์กระจายสัญญาณหลัก (Core Switch)  
สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ โดยมีกําหนดย่ืนซองสอบราคาระหว่างวันที่ ๑๑ – ๒๒ 
กันยายน ๒๕๕๗ ในวันและเวลาราชการ และกําหนดเปิดซองสอบราคา วันที่ ๒๓ กันยายน ๒๕๕๗  
เวลา ๑๔.๐๐ น. ณ ห้องเปิดซอง ช้ัน ๗ สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ  นั้น 
  สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ได้ดําเนินการเปิดซองสอบราคาตามกําหนด
วัน เวลา และสถานที่ดังกล่าวแล้ว ปรากฏว่า บริษัท คอม เทรดด้ิง จํากัด เป็นผู้สอบราคาได้ในราคาทั้งสิ้น 
๑,๖๕๐,๐๐๐ บาท (หนึ่งล้านหกแสนห้าหมื่นบาทถ้วน)  ซึ่งเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมแล้ว 
  จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
         ประกาศ ณ วันที่  ๒๙  กันยายน  พ.ศ. ๒๕๕๗ 
 
 

         (........................................) 
       เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ  
       

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างประกาศ

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ106

 

ประกาศ (ช่ือสว่นราชการที่ออกประกาศ) 
เรื่อง  ......................................................................................... 

______________________________ 
 

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

        ประกาศ ณ วันที่.......................................พ.ศ.................. 
 
 

              (ลงช่ือ)  
                 (พมิพ์ช่ือเต็ม) 
                   (ตําแหน่ง) 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 แบบประกาศ

 

 ประกาศสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 เรื่อง  ผลการเปิดซองสอบราคาซื้ออุปกรณ์กระจายสัญญาณหลัก (Core Switch) 

______________________________ 
 

  ตามประกาศสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ และเอกสารสอบราคา เลขที่ 
๓๐/๒๕๕๗ ลงวันที่ ๑๑ กันยายน ๒๕๕๗ เรื่องสอบราคาซื้ออุปกรณ์กระจายสัญญาณหลัก (Core Switch)  
สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ โดยมีกําหนดย่ืนซองสอบราคาระหว่างวันที่ ๑๑ – ๒๒ 
กันยายน ๒๕๕๗ ในวันและเวลาราชการ และกําหนดเปิดซองสอบราคา วันที่ ๒๓ กันยายน ๒๕๕๗  
เวลา ๑๔.๐๐ น. ณ ห้องเปิดซอง ช้ัน ๗ สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ  นั้น 
  สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ได้ดําเนินการเปิดซองสอบราคาตามกําหนด
วัน เวลา และสถานที่ดังกล่าวแล้ว ปรากฏว่า บริษัท คอม เทรดด้ิง จํากัด เป็นผู้สอบราคาได้ในราคาทั้งสิ้น 
๑,๖๕๐,๐๐๐ บาท (หนึ่งล้านหกแสนห้าหมื่นบาทถ้วน)  ซึ่งเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมแล้ว 
  จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
         ประกาศ ณ วันที่  ๒๙  กันยายน  พ.ศ. ๒๕๕๗ 
 
 

         (........................................) 
       เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ  
       

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างประกาศ

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ106



 

 ประกาศสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 เรื่อง  ผลการเปิดซองสอบราคาซื้ออุปกรณ์กระจายสัญญาณหลัก (Core Switch) 

______________________________ 
 

  ตามประกาศสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ และเอกสารสอบราคา เลขที่ 
๓๐/๒๕๕๗ ลงวันที่ ๑๑ กันยายน ๒๕๕๗ เรื่องสอบราคาซื้ออุปกรณ์กระจายสัญญาณหลัก (Core Switch)  
สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ โดยมีกําหนดย่ืนซองสอบราคาระหว่างวันที่ ๑๑ – ๒๒ 
กันยายน ๒๕๕๗ ในวันและเวลาราชการ และกําหนดเปิดซองสอบราคา วันที่ ๒๓ กันยายน ๒๕๕๗  
เวลา ๑๔.๐๐ น. ณ ห้องเปิดซอง ช้ัน ๗ สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ  นั้น 
  สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ได้ดําเนินการเปิดซองสอบราคาตามกําหนด
วัน เวลา และสถานที่ดังกล่าวแล้ว ปรากฏว่า บริษัท คอม เทรดด้ิง จํากัด เป็นผู้สอบราคาได้ในราคาทั้งสิ้น 
๑,๖๕๐,๐๐๐ บาท (หนึ่งล้านหกแสนห้าหมื่นบาทถ้วน)  ซึ่งเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมแล้ว 
  จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
         ประกาศ ณ วันที่  ๒๙  กันยายน  พ.ศ. ๒๕๕๗ 
 
 

         (........................................) 
       เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ  
       

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างประกาศ
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 ประกาศสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 เรื่อง  ผลการเปิดซองสอบราคาซื้ออุปกรณ์กระจายสัญญาณหลัก (Core Switch) 

______________________________ 
 

  ตามประกาศสํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ และเอกสารสอบราคา เลขที่ 
๓๐/๒๕๕๗ ลงวันที่ ๑๑ กันยายน ๒๕๕๗ เรื่องสอบราคาซื้ออุปกรณ์กระจายสัญญาณหลัก (Core Switch)  
สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ โดยมีกําหนดย่ืนซองสอบราคาระหว่างวันที่ ๑๑ – ๒๒ 
กันยายน ๒๕๕๗ ในวันและเวลาราชการ และกําหนดเปิดซองสอบราคา วันที่ ๒๓ กันยายน ๒๕๕๗  
เวลา ๑๔.๐๐ น. ณ ห้องเปิดซอง ช้ัน ๗ สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ  นั้น 
  สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ได้ดําเนินการเปิดซองสอบราคาตามกําหนด
วัน เวลา และสถานที่ดังกล่าวแล้ว ปรากฏว่า บริษัท คอม เทรดด้ิง จํากัด เป็นผู้สอบราคาได้ในราคาทั้งสิ้น 
๑,๖๕๐,๐๐๐ บาท (หนึ่งล้านหกแสนห้าหมื่นบาทถ้วน)  ซึ่งเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมแล้ว 
  จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
         ประกาศ ณ วันที่  ๒๙  กันยายน  พ.ศ. ๒๕๕๗ 
 
 

         (........................................) 
       เลขาธิการคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ  
       

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างประกาศ
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แถลงการณ์ (ช่ือส่วนราชการท่ีออกประกาศ) 

เรื่อง  ......................................................................................... 
ฉบบัที ่...................... (ถ้ามี) 

______________________________ 
 

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

  (ส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์)    
             (วัน  เดือน  ปี) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

แบบแถลงการณ์

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ108

 

 
แถลงการณ์ (ช่ือส่วนราชการท่ีออกประกาศ) 

เรื่อง  ......................................................................................... 
ฉบบัที ่...................... (ถ้ามี) 

______________________________ 
 

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

  (ส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์)    
             (วัน  เดือน  ปี) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

แบบแถลงการณ์

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ108
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ข่าว (ช่ือส่วนราชการท่ีออกข่าว) 

เรื่อง  ................................................................... 
ฉบบัที ่...................... (ถ้ามี) 

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

(ส่วนราชการที่ออกข่าว)    
       (วัน  เดือน  ปี) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบข่าว

 
ข่าว (ช่ือส่วนราชการท่ีออกข่าว) 

เรื่อง  ................................................................... 
ฉบบัที ่...................... (ถ้ามี) 

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

(ส่วนราชการที่ออกข่าว)    
       (วัน  เดือน  ปี) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบข่าว
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ข่าว (ช่ือส่วนราชการท่ีออกข่าว) 

เรื่อง  ................................................................... 
ฉบบัที ่...................... (ถ้ามี) 

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

(ส่วนราชการที่ออกข่าว)    
       (วัน  เดือน  ปี) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบข่าว

 
ข่าว (ช่ือส่วนราชการท่ีออกข่าว) 

เรื่อง  ................................................................... 
ฉบบัที ่...................... (ถ้ามี) 

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

(ส่วนราชการที่ออกข่าว)    
       (วัน  เดือน  ปี) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบข่าว
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ข่าว (ช่ือส่วนราชการท่ีออกข่าว) 

เรื่อง  ................................................................... 
ฉบบัที ่...................... (ถ้ามี) 

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

(ส่วนราชการที่ออกข่าว)    
       (วัน  เดือน  ปี) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบข่าว

 
ข่าว (ช่ือส่วนราชการท่ีออกข่าว) 

เรื่อง  ................................................................... 
ฉบบัที ่...................... (ถ้ามี) 

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

(ส่วนราชการที่ออกข่าว)    
       (วัน  เดือน  ปี) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบข่าว
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ข่าว (ช่ือส่วนราชการท่ีออกข่าว) 

เรื่อง  ................................................................... 
ฉบบัที ่...................... (ถ้ามี) 

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

(ส่วนราชการที่ออกข่าว)    
       (วัน  เดือน  ปี) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบข่าว

 
ข่าว (ช่ือส่วนราชการท่ีออกข่าว) 

เรื่อง  ................................................................... 
ฉบบัที ่...................... (ถ้ามี) 

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

(ส่วนราชการที่ออกข่าว)    
       (วัน  เดือน  ปี) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบข่าว
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ข่าว สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

เรื่อง  กสม.ขอช่ืนชมและขอขอบคุณรัฐบาลที่จะยกเลิกโทษประหาร 
___________________________ 

 

  ตามที่คณะรัฐมนตรี (ครม.) มีมติเมื่อวันที่๒๐ เมษายน ๒๕๕๘ มอบหมายให้กระทรวง
ยุติธรรมเป็นหน่วยงานหลักร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง รับข้อเสนอแนะนโยบายและข้อเสนอในการปรับปรุง
กฎหมายเกี่ยวกับโทษประหารชีวิตของ กสม. ไปพิจารณาและจัดทํารายงานผลการพิจารณาหรือผลการ
ดําเนินการเกี่ยวกับเรื่องดังกล่าวในภาพรวม เพ่ือเสนอต่อ ครม. ภายใน ๓๐ วัน นับต้ังแต่วันที่ได้รับแจ้งคําสั่ง
ในการประชุม  นั้น 

  คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ขอแสดงความช่ืนชมและขอขอบคุณรัฐบาลที่ให้
ความสําคัญเอาจริงเอาจังต่อการยกเลิกโทษประหารท่ีเป็นไปตามแผนสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ฉบับ 
ที่ ๓  (พ.ศ.๒๕๕๗ – ๒๕๖๑) ประกอบกับปัจจุบันประเทศสมาชิกองค์การสหประชาชาติส่วนใหญ่ มากกว่า 
๑๕๐ ประเทศ ได้ยกเลิกหรือระงับการใช้โทษประหารชีวิตในทางกฎหมายหรือในทางปฏิบัติแล้ว เช่น 
สาธารณรัฐฟิลิปปินส์ มองโกเลีย กัมพูชา เป็นต้น  คงมีเพียง ๕๘ ประเทศรวมถึงประเทศไทยที่ยังมีโทษ
ประหารชีวิต  ทั้งนี้เพ่ือเป็นการยกระดับการส่งเสริม ปกป้อง คุ้มครองสิทธิมนุษยชนในประเทศไทย ซึ่งจะ 
ทําให้เป็นที่ยอมรับในระดับสากลมากขึ้น   

  คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ยินดีให้ความร่วมมือและให้การสนับสนุนข้อมูล
ต่างๆ  ต่อกระทรวงยุติธรรมและหน่วยงานอ่ืนเพ่ือประกอบการพิจารณาให้สามารถดําเนินการยกเลิกโทษ
ประหารได้สําเร็จโดยเร็ว ทั้งนี้ เพ่ือเป็นการร่วมกันสร้างสังคมที่เคารพศักด์ิศรีความเป็นมนุษย์ และเป็นไปตาม
หลักการสิทธิมนุษยชนสากลต่อไป  และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าการยกเลิกโทษประหารจะสําเร็จเป็นรูปธรรม
โดยเร็ว  ภายใต้การบริหารในรัฐบาลชุดปัจจุบัน 
 
 
 
 

สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 ๒๓ เมษายน ๒๕๕๘ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างข่าว 

 
 
 
เลขที่ ...................                                                              (สว่นราชการเจ้าของเรื่อง) 
 

  (ข้อความ)  หนังสือฉบับน้ีใหไ้ว้เพ่ือรับรองว่า (ระบุช่ือบุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงานที่จะ
ให้การรับรอง พร้อมท้ังลงตําแหน่งและสังกดั หรือที่ต้ัง แลว้ต่อด้วยข้อความที่รับรอง) 
............................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................ 
 
      
        ให้ไว้ ณ วันที่ ........................................ พ.ศ. ................. 

(ส่วนน้ีใช้สําหรบัเรื่องสําคัญ) 
(ลงช่ือ)    

   (พิมพ์ช่ือเต็ม) 
                 (ตําแหน่ง) 
 
 
 
 

  (ประทับตราช่ือส่วนราชการ) 
(ลงช่ือผู้ได้รับการรับรอง) 
        (พิมพ์ช่ือเต็ม) 
 
 
 
 
 

 
 

รูปถาย 
(ถามี) 

แบบหนังสือรบัรอง

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ112

 
ข่าว สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

เรื่อง  กสม.ขอช่ืนชมและขอขอบคุณรัฐบาลที่จะยกเลิกโทษประหาร 
___________________________ 

 

  ตามที่คณะรัฐมนตรี (ครม.) มีมติเมื่อวันที่๒๐ เมษายน ๒๕๕๘ มอบหมายให้กระทรวง
ยุติธรรมเป็นหน่วยงานหลักร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง รับข้อเสนอแนะนโยบายและข้อเสนอในการปรับปรุง
กฎหมายเกี่ยวกับโทษประหารชีวิตของ กสม. ไปพิจารณาและจัดทํารายงานผลการพิจารณาหรือผลการ
ดําเนินการเกี่ยวกับเรื่องดังกล่าวในภาพรวม เพ่ือเสนอต่อ ครม. ภายใน ๓๐ วัน นับต้ังแต่วันที่ได้รับแจ้งคําสั่ง
ในการประชุม  นั้น 

  คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ขอแสดงความช่ืนชมและขอขอบคุณรัฐบาลที่ให้
ความสําคัญเอาจริงเอาจังต่อการยกเลิกโทษประหารท่ีเป็นไปตามแผนสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ฉบับ 
ที่ ๓  (พ.ศ.๒๕๕๗ – ๒๕๖๑) ประกอบกับปัจจุบันประเทศสมาชิกองค์การสหประชาชาติส่วนใหญ่ มากกว่า 
๑๕๐ ประเทศ ได้ยกเลิกหรือระงับการใช้โทษประหารชีวิตในทางกฎหมายหรือในทางปฏิบัติแล้ว เช่น 
สาธารณรัฐฟิลิปปินส์ มองโกเลีย กัมพูชา เป็นต้น  คงมีเพียง ๕๘ ประเทศรวมถึงประเทศไทยที่ยังมีโทษ
ประหารชีวิต  ทั้งนี้เพ่ือเป็นการยกระดับการส่งเสริม ปกป้อง คุ้มครองสิทธิมนุษยชนในประเทศไทย ซึ่งจะ 
ทําให้เป็นที่ยอมรับในระดับสากลมากขึ้น   

  คณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ ยินดีให้ความร่วมมือและให้การสนับสนุนข้อมูล
ต่างๆ  ต่อกระทรวงยุติธรรมและหน่วยงานอ่ืนเพ่ือประกอบการพิจารณาให้สามารถดําเนินการยกเลิกโทษ
ประหารได้สําเร็จโดยเร็ว ทั้งนี้ เพ่ือเป็นการร่วมกันสร้างสังคมที่เคารพศักด์ิศรีความเป็นมนุษย์ และเป็นไปตาม
หลักการสิทธิมนุษยชนสากลต่อไป  และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าการยกเลิกโทษประหารจะสําเร็จเป็นรูปธรรม
โดยเร็ว  ภายใต้การบริหารในรัฐบาลชุดปัจจุบัน 
 
 
 
 

สํานักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 ๒๓ เมษายน ๒๕๕๘ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างข่าว 

 
 
 
เลขที่ ...................                                                              (สว่นราชการเจ้าของเรื่อง) 
 

  (ข้อความ)  หนังสือฉบับน้ีใหไ้ว้เพ่ือรับรองว่า (ระบุช่ือบุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงานที่จะ
ให้การรับรอง พร้อมท้ังลงตําแหน่งและสังกดั หรือที่ต้ัง แลว้ต่อด้วยข้อความที่รับรอง) 
............................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................ 
 
      
        ให้ไว้ ณ วันที่ ........................................ พ.ศ. ................. 

(ส่วนน้ีใช้สําหรบัเรื่องสําคัญ) 
(ลงช่ือ)    

   (พิมพ์ช่ือเต็ม) 
                 (ตําแหน่ง) 
 
 
 
 

  (ประทับตราช่ือส่วนราชการ) 
(ลงช่ือผู้ได้รับการรับรอง) 
        (พิมพ์ช่ือเต็ม) 
 
 
 
 
 

 
 

รูปถาย 
(ถามี) 

แบบหนังสือรบัรอง
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เลขที่ ...................                                                              (สว่นราชการเจ้าของเรื่อง) 
 

  (ข้อความ)  หนังสือฉบับน้ีใหไ้ว้เพ่ือรับรองว่า (ระบุช่ือบุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงานที่จะ
ให้การรับรอง พร้อมทั้งลงตําแหน่งและสังกดั หรือที่ต้ัง แลว้ต่อด้วยข้อความที่รับรอง) 
............................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................ 
 
      
        ให้ไว้ ณ วันที่ ........................................ พ.ศ. ................. 

(ส่วนน้ีใช้สําหรบัเรื่องสําคัญ) 
(ลงช่ือ)    

   (พิมพ์ช่ือเต็ม) 
                 (ตําแหน่ง) 
 
 
 
 

  (ประทับตราช่ือส่วนราชการ) 
(ลงช่ือผู้ได้รับการรับรอง) 
        (พิมพ์ช่ือเต็ม) 
 
 
 
 
 

 
 

รูปถาย 
(ถามี) 

แบบหนังสือรบัรอง
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เลขที่ ...................                                                              (สว่นราชการเจ้าของเรื่อง) 
 

  (ข้อความ)  หนังสือฉบับน้ีใหไ้ว้เพ่ือรับรองว่า (ระบุช่ือบุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงานที่จะ
ให้การรับรอง พร้อมทั้งลงตําแหน่งและสังกดั หรือที่ต้ัง แลว้ต่อด้วยข้อความที่รับรอง) 
............................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................ 
 
      
        ให้ไว้ ณ วันที่ ........................................ พ.ศ. ................. 

(ส่วนน้ีใช้สําหรบัเรื่องสําคัญ) 
(ลงช่ือ)    

   (พิมพ์ช่ือเต็ม) 
                 (ตําแหน่ง) 
 
 
 
 

  (ประทับตราช่ือส่วนราชการ) 
(ลงช่ือผู้ได้รับการรับรอง) 
        (พิมพ์ช่ือเต็ม) 
 
 
 
 
 

 
 

รูปถาย 
(ถามี) 

แบบหนังสือรบัรอง
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รายงานการประชุม.......................................... 
ครั้งที่..................... 

เมื่อ.............................................. 
ณ ............................................ 

___________________________ 
 

ผู้มาประชุม 
   
ผู้ไม่มาประชุม (ถ้ามี) 
    
ผู้เขา้ร่วมประชุม (ถ้ามี) 
   
เริ่มประชุมเวลา  
        (ข้อความ)................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................... 
  
 
เลกิประชุมเวลา 
 

  .......................................... 
        ผู้จดรายงานการประชุม 
 
 

แบบรายงานการประชุม 

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ114

รายงานการประชุม.......................................... 
ครั้งที่..................... 

เมื่อ.............................................. 
ณ ............................................ 

___________________________ 
 

ผู้มาประชุม 
   
ผู้ไม่มาประชุม (ถ้ามี) 
    
ผู้เขา้ร่วมประชุม (ถ้ามี) 
   
เริ่มประชุมเวลา  
        (ข้อความ)................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................................................
..................................................................................................................... 
  
 
เลกิประชุมเวลา 
 

  .......................................... 
        ผู้จดรายงานการประชุม 
 
 

แบบรายงานการประชุม 

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ114
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การจ่าหน้าซอง 
 
วิธปีฏบิตัใินการจ่าหน้าซองหนังสือราชการมี  2  กรณ ี คือ 
 1. กรณีที่ส่วนราชการเป็นผู้จัดส่งหนังสือเองโดยใช้สมุดส่งหนังสือหรือมีใบรับแนบติดไปกับซองและ
มีพนักงานหรือเจ้าหน้าที่ส่งหนังสือของส่วนราชการเป็นผู้ไปส่งด้วยตนเองให้จ่าหน้าซองตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526 ข้อ 45  
 2.   กรณีที่ส่วนราชการจัดส่งหนังสือโดยทางไปรษณีย์ให้ปฏิบัติ ดังนี้ 
  2.1 ให้ส่วนราชการที่จัดส่งหนังสือทางไปรษณีย์ระบุช่ือส่วนราชการหรือหน่วยงานและสถาน
ที่ต้ังไว้บริเวณมุมบนซ้ายด้านจ่าหน้าใต้ครุฑ และเหนือเลขที่หนังสือ 
  2.2 ระบุช่ือหรือตําแหน่งของผู้รับพร้อมที่อยู่หรือสังกัด และรหัสไปรษณีย์ที่บริเวณกลางซองด้านจ่าหน้า 

2.3 ระบุช่ือหรือหน่วยงานที่ฝากส่งไว้ที่มุมล่างทางซ้ายมือ 
  2.4 ในกรณีที่เป็นการจัดส่งโดยมีข้อตกลงกับการสื่อสารแห่งประเทศไทยขอชําระค่าฝากส่งเป็น
รายเดือนให้มีรายละเอียดบนด้านจ่าหน้าเพ่ิมขึ้น ดังนี้ 
         2.4.1 ระบุข้อความ“ชําระค่าฝากส่งเป็นรายเดือนใบอนุญาตท่ี……...../…........ ช่ือ 
ที่ทําการที่ฝากส่ง” ในกรอบสี่เหลี่ยมผืนผ้าแนวนอน ขนาด 2 x 4 เซนติเมตร  ที่มุมบนขวาของด้านจ่าหน้า 
     2.4.2 ให้เจ้าหน้าที่ ผู้รับผิดชอบในการฝากส่งของหน่วยสารบรรณลงทะเบียนการส่ง
จํานวน รายละเอียดให้ครบถ้วน เพ่ือเก็บเป็นหลักฐานในการตรวจสอบและทําบันทึกขออนุมัติเบิกเงินต่อไป 

 
 

 แบบการจ่าหน้าซอง จดัส่งโดยเจ้าหน้าที ่
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 

  

 
 
 
 

  

 
 
 
 
 

ชําระค่าฝากส่งเป็นสินเชื่อ 
ใบอนุญาตที่ 9/2552 

ปณฝ.ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ

คําข้ึนต้น     ชื่อผู้รับ 
     สถานท่ี 
      
      

(ชั้นความเร็ว) 
(ส่วนราชการท่ีออกหนังสือ) 
ท่ี สม ........./......... 

แบบการจ่าหน้าซอง แบบการจ่าหน้าซองชั้นความลบั ด้านหน้า
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 

  

 
 
 
 

 
 
 

(ชั้นความลับ) 

 

 
 
 
แบบการจ่าหน้าซอง แบบการจ่าหน้าซองชั้นความลบั ด้านหลัง 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 

  

 
 
 
 

  

 
 
 
 
 

ชําระค่าฝากส่งเป็นสินเชื่อ 
ใบอนุญาตที่ 9/2552 

ปณฝ.ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ

คําข้ึนต้น     ชื่อผู้รับ 
     สถานท่ี 
      
      

(ชั้นความเร็ว) 
(ส่วนราชการท่ีออกหนังสือ) 
ท่ี สม ........./......... 

(ชั้นความลับ) 
      
      

(ชั้นความลับ) 
 

ลายมือช่ือนายทะเบียนฯ/ผู้ช่วยนายทะเบียนปิดผนึก 

      

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ120

การจ่าหน้าซอง 
 
วิธปีฏบิตัใินการจ่าหน้าซองหนังสือราชการมี  2  กรณ ี คือ 
 1. กรณีที่ส่วนราชการเป็นผู้จัดส่งหนังสือเองโดยใช้สมุดส่งหนังสือหรือมีใบรับแนบติดไปกับซองและ
มีพนักงานหรือเจ้าหน้าที่ส่งหนังสือของส่วนราชการเป็นผู้ไปส่งด้วยตนเองให้จ่าหน้าซองตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526 ข้อ 45  
 2.   กรณีที่ส่วนราชการจัดส่งหนังสือโดยทางไปรษณีย์ให้ปฏิบัติ ดังนี้ 
  2.1 ให้ส่วนราชการที่จัดส่งหนังสือทางไปรษณีย์ระบุช่ือส่วนราชการหรือหน่วยงานและสถาน
ที่ต้ังไว้บริเวณมุมบนซ้ายด้านจ่าหน้าใต้ครุฑ และเหนือเลขที่หนังสือ 
  2.2 ระบุช่ือหรือตําแหน่งของผู้รับพร้อมท่ีอยู่หรือสังกัด และรหัสไปรษณีย์ที่บริเวณกลางซองด้านจ่าหน้า 

2.3 ระบุช่ือหรือหน่วยงานที่ฝากส่งไว้ที่มุมล่างทางซ้ายมือ 
  2.4 ในกรณีที่เป็นการจัดส่งโดยมีข้อตกลงกับการสื่อสารแห่งประเทศไทยขอชําระค่าฝากส่งเป็น
รายเดือนให้มีรายละเอียดบนด้านจ่าหน้าเพ่ิมขึ้น ดังนี้ 
         2.4.1 ระบุข้อความ“ชําระค่าฝากส่งเป็นรายเดือนใบอนุญาตท่ี……...../…........ ช่ือ 
ที่ทําการที่ฝากส่ง” ในกรอบสี่เหลี่ยมผืนผ้าแนวนอน ขนาด 2 x 4 เซนติเมตร  ที่มุมบนขวาของด้านจ่าหน้า 
     2.4.2 ให้เจ้าหน้าที่ ผู้รับผิดชอบในการฝากส่งของหน่วยสารบรรณลงทะเบียนการส่ง
จํานวน รายละเอียดให้ครบถ้วน เพ่ือเก็บเป็นหลักฐานในการตรวจสอบและทําบันทึกขออนุมัติเบิกเงินต่อไป 

 
 

 แบบการจ่าหน้าซอง จดัส่งโดยเจ้าหน้าที ่
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 

  

 
 
 
 

  

 
 
 
 
 

ชําระค่าฝากส่งเป็นสินเชื่อ 
ใบอนุญาตที่ 9/2552 

ปณฝ.ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ

คําข้ึนต้น     ชื่อผู้รับ 
     สถานท่ี 
      
      

(ชั้นความเร็ว) 
(ส่วนราชการท่ีออกหนังสือ) 
ท่ี สม ........./......... 

แบบการจ่าหน้าซอง แบบการจ่าหน้าซองชั้นความลบั ด้านหน้า
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 

  

 
 
 
 

 
 
 

(ชั้นความลับ) 

 

 
 
 
แบบการจ่าหน้าซอง แบบการจ่าหน้าซองชั้นความลบั ด้านหลัง 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 

  

 
 
 
 

  

 
 
 
 
 

ชําระค่าฝากส่งเป็นสินเชื่อ 
ใบอนุญาตที่ 9/2552 

ปณฝ.ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ

คําข้ึนต้น     ชื่อผู้รับ 
     สถานท่ี 
      
      

(ชั้นความเร็ว) 
(ส่วนราชการท่ีออกหนังสือ) 
ท่ี สม ........./......... 

(ชั้นความลับ) 
      
      

(ชั้นความลับ) 
 

ลายมือช่ือนายทะเบียนฯ/ผู้ช่วยนายทะเบียนปิดผนึก 
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แบบการจ่าหน้าซอง แบบการจ่าหน้าซองชั้นความลบั ด้านหน้า
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 

  

 
 
 
 

 
 
 

(ชั้นความลับ) 

 

 
 
 
แบบการจ่าหน้าซอง แบบการจ่าหน้าซองชั้นความลบั ด้านหลัง 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 

  

 
 
 
 

  

 
 
 
 
 

ชําระค่าฝากส่งเป็นสินเชื่อ 
ใบอนุญาตที่ 9/2552 

ปณฝ.ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ

คําข้ึนต้น     ชื่อผู้รับ 
     สถานท่ี 
      
      

(ชั้นความเร็ว) 
(ส่วนราชการท่ีออกหนังสือ) 
ท่ี สม ........./......... 

(ชั้นความลับ) 
      
      

(ชั้นความลับ) 
 

ลายมือช่ือนายทะเบียนฯ/ผู้ช่วยนายทะเบียนปิดผนึก 
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แบบการจ่าหน้าซอง แบบการจ่าหน้าซองชั้นความลบั ด้านหน้า
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 

  

 
 
 
 

 
 
 

(ชั้นความลับ) 

 

 
 
 
แบบการจ่าหน้าซอง แบบการจ่าหน้าซองชั้นความลบั ด้านหลัง 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 

  

 
 
 
 

  

 
 
 
 
 

ชําระค่าฝากส่งเป็นสินเชื่อ 
ใบอนุญาตที่ 9/2552 

ปณฝ.ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ

คําข้ึนต้น     ชื่อผู้รับ 
     สถานท่ี 
      
      

(ชั้นความเร็ว) 
(ส่วนราชการท่ีออกหนังสือ) 
ท่ี สม ........./......... 

(ชั้นความลับ) 
      
      

(ชั้นความลับ) 
 

ลายมือช่ือนายทะเบียนฯ/ผู้ช่วยนายทะเบียนปิดผนึก 

      

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 121



คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ122 คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ122



คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 123 คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 123



ตารางเปรยีบเทียบการตั้งค่าเมื่อพิมพ์โดยเคร่ืองพิมพ์ดีดกับโปรแกรมในเครื่องคอมพวิเตอร ์
 

การตั้งคา่เมื่อพิมพ์โดยเคร่ืองพิมพ์ดีด การตั้งคา่เมื่อพิมพ์โดยโปรแกรมในเครื่อง
คอมพิวเตอร ์

๑. ในบรรทัดหนึ่งให้ต้ังจังหวะเคาะไว้ ๗๐ จังหวะ
เคาะ 

๑. การกั้นค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์  อยู่
ระหว่าง ๐ – ๑๖ เซนติเมตร 

๒. การพิมพ์ ๑ หน้ากระดาษขนาด เอ ๔ โดยปกติ
ให้พิมพ์ ๒๕ บรรทัด 

๒. ต้ังค่าระยะบรรทัด เป็น หนึ่งเท่า หรือ 
Single จํานวนบรรทัดในหนึง่หน้าตามความ
เหมาะสม 

๓. ตราครุฑสําหรับแบบพิมพ์ มี ๒ ขนาด 
• สูง ๓ เซนติเมตร สําหรับหนงัสือภายนอก 

และหนังสือประทับตรา 
• สูง ๑.๕ เซนติเมตร สําหรับหนังสือภายใน 

๓. ขนาดตราครุฑ 
• สูง ๓ เซนติเมตร ใช้สําหรับการจัดทํา

กระดาษตราครุฑ 
• สูง ๑.๕ เซนติเมตร ใช้สําหรับการจัดทํา

กระดาษบันทึกข้อความ 
• การวางตราครุฑ ให้วางห่างจาก

ขอบกระดาษบนประมาณ ๑.๕ 
เซนติเมตร 

๔. บรรทัดแรกของกระดาษควรอยู่ห่างจาก
ขอบกระดาษด้านบนประมาณ ๕ เซนติเมตร 

๔. เมื่อใช้ Template มาตรฐานบรรทัดแรกของ
หนังสือจะอยู่ห่างจากขอบกระดาษด้านบน
ประมาณ ๔ – ๔.๕ เซนติเมตร 

๕. การขึ้นบรรทัดใหม่ = ปัด ๑ ๕. การขึ้นบรรทัดใหม่ = 1 Enter 
๖. การขึ้นบรรทัดย่อหน้าใหม่ = ปัด ๑ บิดขึ้น ๑ ๖. การขึ้นบรรทัดข้อความใหม่ = 1 Enter + 

Before 6 pt 
๗. ระยะห่างจากขอบกระดาษด้านซ้ายมือ

ประมาณ ๓ เซนติเมตร 
๗. ระยะห่างจากขอบกระดาษด้านซ้ายมือ

ประมาณ ๓ เซนติเมตร 
๘. ระยะห่างจากขอบกระดาษด้านขวาไม่น้อยกว่า 

๒ เซนติเมตร 
๘. ระยะห่างจากขอบกระดาษด้านขวาไม่น้อย

กว่า ๒ เซนติเมตร 
๙. การย่อหน้าให้เว้นห่างจากระยะกั้นหน้า ๑๐ 

จังหวะเคาะ 
๙. การย่อหน้าให้เว้นห่างจากระยะกั้นหน้า ๒.๕ 

เซนติเมตร 
๑๐.การพิมพ์คําลงท้าย ให้มรีะยะบรรทัดห่างจาก

บรรทัดสุดท้ายภาคสรุป = ปัด ๒ 
๑๐.การพิมพ์คําลงท้าย ให้มรีะยะบรรทัดห่าง

จากบรรทัดสุดท้ายภาคสรุป = 1 Enter + 
Before 12 pt 

๑๑.การเว้นระยะให้ลงช่ือ = ปัด ๒ บิดขึ้น ๑ ๑๑.การเว้นระยะให้ลงช่ือ = 4 Enter 
 

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ124

ตารางเปรยีบเทียบการตั้งค่าเมื่อพิมพ์โดยเคร่ืองพิมพ์ดีดกับโปรแกรมในเครื่องคอมพวิเตอร ์
 

การตั้งคา่เมื่อพิมพ์โดยเคร่ืองพิมพ์ดีด การตั้งคา่เมื่อพิมพ์โดยโปรแกรมในเครื่อง
คอมพิวเตอร ์

๑. ในบรรทัดหนึ่งให้ต้ังจังหวะเคาะไว้ ๗๐ จังหวะ
เคาะ 

๑. การกั้นค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์  อยู่
ระหว่าง ๐ – ๑๖ เซนติเมตร 

๒. การพิมพ์ ๑ หน้ากระดาษขนาด เอ ๔ โดยปกติ
ให้พิมพ์ ๒๕ บรรทัด 

๒. ต้ังค่าระยะบรรทัด เป็น หนึ่งเท่า หรือ 
Single จํานวนบรรทัดในหนึง่หน้าตามความ
เหมาะสม 

๓. ตราครุฑสําหรับแบบพิมพ์ มี ๒ ขนาด 
• สูง ๓ เซนติเมตร สําหรับหนงัสือภายนอก 

และหนังสือประทับตรา 
• สูง ๑.๕ เซนติเมตร สําหรับหนังสือภายใน 

๓. ขนาดตราครุฑ 
• สูง ๓ เซนติเมตร ใช้สําหรับการจัดทํา

กระดาษตราครุฑ 
• สูง ๑.๕ เซนติเมตร ใช้สําหรับการจัดทํา

กระดาษบันทึกข้อความ 
• การวางตราครุฑ ให้วางห่างจาก

ขอบกระดาษบนประมาณ ๑.๕ 
เซนติเมตร 

๔. บรรทัดแรกของกระดาษควรอยู่ห่างจาก
ขอบกระดาษด้านบนประมาณ ๕ เซนติเมตร 

๔. เมื่อใช้ Template มาตรฐานบรรทัดแรกของ
หนังสือจะอยู่ห่างจากขอบกระดาษด้านบน
ประมาณ ๔ – ๔.๕ เซนติเมตร 

๕. การขึ้นบรรทัดใหม่ = ปัด ๑ ๕. การขึ้นบรรทัดใหม่ = 1 Enter 
๖. การขึ้นบรรทัดย่อหน้าใหม่ = ปัด ๑ บิดขึ้น ๑ ๖. การขึ้นบรรทัดข้อความใหม่ = 1 Enter + 

Before 6 pt 
๗. ระยะห่างจากขอบกระดาษด้านซ้ายมือ

ประมาณ ๓ เซนติเมตร 
๗. ระยะห่างจากขอบกระดาษด้านซ้ายมือ

ประมาณ ๓ เซนติเมตร 
๘. ระยะห่างจากขอบกระดาษด้านขวาไม่น้อยกว่า 

๒ เซนติเมตร 
๘. ระยะห่างจากขอบกระดาษด้านขวาไม่น้อย

กว่า ๒ เซนติเมตร 
๙. การย่อหน้าให้เว้นห่างจากระยะกั้นหน้า ๑๐ 

จังหวะเคาะ 
๙. การย่อหน้าให้เว้นห่างจากระยะกั้นหน้า ๒.๕ 

เซนติเมตร 
๑๐.การพิมพ์คําลงท้าย ให้มรีะยะบรรทัดห่างจาก

บรรทัดสุดท้ายภาคสรุป = ปัด ๒ 
๑๐.การพิมพ์คําลงท้าย ให้มรีะยะบรรทัดห่าง

จากบรรทัดสุดท้ายภาคสรุป = 1 Enter + 
Before 12 pt 

๑๑.การเว้นระยะให้ลงช่ือ = ปัด ๒ บิดขึ้น ๑ ๑๑.การเว้นระยะให้ลงช่ือ = 4 Enter 
 

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ124



ตารางเปรยีบเทียบการตั้งค่าเมื่อพิมพ์โดยเคร่ืองพิมพ์ดีดกับโปรแกรมในเครื่องคอมพวิเตอร ์
 

การตั้งคา่เมื่อพิมพ์โดยเคร่ืองพิมพ์ดีด การตั้งคา่เมื่อพิมพ์โดยโปรแกรมในเครื่อง
คอมพิวเตอร ์

๑. ในบรรทัดหนึ่งให้ต้ังจังหวะเคาะไว้ ๗๐ จังหวะ
เคาะ 

๑. การกั้นค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์  อยู่
ระหว่าง ๐ – ๑๖ เซนติเมตร 

๒. การพิมพ์ ๑ หน้ากระดาษขนาด เอ ๔ โดยปกติ
ให้พิมพ์ ๒๕ บรรทัด 

๒. ต้ังค่าระยะบรรทัด เป็น หนึ่งเท่า หรือ 
Single จํานวนบรรทัดในหนึง่หน้าตามความ
เหมาะสม 

๓. ตราครุฑสําหรับแบบพิมพ์ มี ๒ ขนาด 
• สูง ๓ เซนติเมตร สําหรับหนงัสือภายนอก 

และหนังสือประทับตรา 
• สูง ๑.๕ เซนติเมตร สําหรับหนังสือภายใน 

๓. ขนาดตราครุฑ 
• สูง ๓ เซนติเมตร ใช้สําหรับการจัดทํา

กระดาษตราครุฑ 
• สูง ๑.๕ เซนติเมตร ใช้สําหรับการจัดทํา

กระดาษบันทึกข้อความ 
• การวางตราครุฑ ให้วางห่างจาก

ขอบกระดาษบนประมาณ ๑.๕ 
เซนติเมตร 

๔. บรรทัดแรกของกระดาษควรอยู่ห่างจาก
ขอบกระดาษด้านบนประมาณ ๕ เซนติเมตร 

๔. เมื่อใช้ Template มาตรฐานบรรทัดแรกของ
หนังสือจะอยู่ห่างจากขอบกระดาษด้านบน
ประมาณ ๔ – ๔.๕ เซนติเมตร 

๕. การขึ้นบรรทัดใหม่ = ปัด ๑ ๕. การขึ้นบรรทัดใหม่ = 1 Enter 
๖. การขึ้นบรรทัดย่อหน้าใหม่ = ปัด ๑ บิดขึ้น ๑ ๖. การขึ้นบรรทัดข้อความใหม่ = 1 Enter + 

Before 6 pt 
๗. ระยะห่างจากขอบกระดาษด้านซ้ายมือ

ประมาณ ๓ เซนติเมตร 
๗. ระยะห่างจากขอบกระดาษด้านซ้ายมือ

ประมาณ ๓ เซนติเมตร 
๘. ระยะห่างจากขอบกระดาษด้านขวาไม่น้อยกว่า 

๒ เซนติเมตร 
๘. ระยะห่างจากขอบกระดาษด้านขวาไม่น้อย

กว่า ๒ เซนติเมตร 
๙. การย่อหน้าให้เว้นห่างจากระยะกั้นหน้า ๑๐ 

จังหวะเคาะ 
๙. การย่อหน้าให้เว้นห่างจากระยะกั้นหน้า ๒.๕ 

เซนติเมตร 
๑๐.การพิมพ์คําลงท้าย ให้มรีะยะบรรทัดห่างจาก

บรรทัดสุดท้ายภาคสรุป = ปัด ๒ 
๑๐.การพิมพ์คําลงท้าย ให้มรีะยะบรรทัดห่าง

จากบรรทัดสุดท้ายภาคสรุป = 1 Enter + 
Before 12 pt 

๑๑.การเว้นระยะให้ลงช่ือ = ปัด ๒ บิดขึ้น ๑ ๑๑.การเว้นระยะให้ลงช่ือ = 4 Enter 
 

คู่มือการเขียนหนังสือราชการสำ�นักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 125

ตารางเปรยีบเทียบการตั้งค่าเมื่อพิมพ์โดยเคร่ืองพิมพ์ดีดกับโปรแกรมในเครื่องคอมพวิเตอร ์
 

การตั้งคา่เมื่อพิมพ์โดยเคร่ืองพิมพ์ดีด การตั้งคา่เมื่อพิมพ์โดยโปรแกรมในเครื่อง
คอมพิวเตอร ์

๑. ในบรรทัดหนึ่งให้ต้ังจังหวะเคาะไว้ ๗๐ จังหวะ
เคาะ 

๑. การกั้นค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์  อยู่
ระหว่าง ๐ – ๑๖ เซนติเมตร 

๒. การพิมพ์ ๑ หน้ากระดาษขนาด เอ ๔ โดยปกติ
ให้พิมพ์ ๒๕ บรรทัด 

๒. ต้ังค่าระยะบรรทัด เป็น หนึ่งเท่า หรือ 
Single จํานวนบรรทัดในหนึง่หน้าตามความ
เหมาะสม 

๓. ตราครุฑสําหรับแบบพิมพ์ มี ๒ ขนาด 
• สูง ๓ เซนติเมตร สําหรับหนงัสือภายนอก 

และหนังสือประทับตรา 
• สูง ๑.๕ เซนติเมตร สําหรับหนังสือภายใน 

๓. ขนาดตราครุฑ 
• สูง ๓ เซนติเมตร ใช้สําหรับการจัดทํา

กระดาษตราครุฑ 
• สูง ๑.๕ เซนติเมตร ใช้สําหรับการจัดทํา

กระดาษบันทึกข้อความ 
• การวางตราครุฑ ให้วางห่างจาก

ขอบกระดาษบนประมาณ ๑.๕ 
เซนติเมตร 

๔. บรรทัดแรกของกระดาษควรอยู่ห่างจาก
ขอบกระดาษด้านบนประมาณ ๕ เซนติเมตร 

๔. เมื่อใช้ Template มาตรฐานบรรทัดแรกของ
หนังสือจะอยู่ห่างจากขอบกระดาษด้านบน
ประมาณ ๔ – ๔.๕ เซนติเมตร 

๕. การขึ้นบรรทัดใหม ่= ปัด ๑ ๕. การขึ้นบรรทัดใหม่ = 1 Enter 
๖. การขึ้นบรรทัดย่อหน้าใหม่ = ปัด ๑ บิดขึ้น ๑ ๖. การขึ้นบรรทัดข้อความใหม่ = 1 Enter + 

Before 6 pt 
๗. ระยะห่างจากขอบกระดาษด้านซ้ายมือ

ประมาณ ๓ เซนติเมตร 
๗. ระยะห่างจากขอบกระดาษด้านซ้ายมือ

ประมาณ ๓ เซนติเมตร 
๘. ระยะห่างจากขอบกระดาษด้านขวาไม่น้อยกว่า 

๒ เซนตเิมตร 
๘. ระยะห่างจากขอบกระดาษด้านขวาไม่น้อย

กว่า ๒ เซนติเมตร 
๙. การย่อหน้าให้เว้นห่างจากระยะกั้นหน้า ๑๐ 

จังหวะเคาะ 
๙. การย่อหน้าให้เว้นห่างจากระยะกั้นหน้า ๒.๕ 

เซนติเมตร 
๑๐.การพิมพ์คําลงท้าย ให้มรีะยะบรรทัดห่างจาก

บรรทัดสุดท้ายภาคสรุป = ปัด ๒ 
๑๐.การพิมพ์คําลงท้าย ให้มรีะยะบรรทัดห่าง

จากบรรทัดสุดท้ายภาคสรุป = 1 Enter + 
Before 12 pt 

๑๑.การเว้นระยะให้ลงช่ือ = ปัด ๒ บิดขึ้น ๑ ๑๑.การเว้นระยะให้ลงช่ือ = 4 Enter 
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 บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ                                          

ที ่  นร ๐๑๐๔/ วันที ่               
เรื่อง   กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

เรียน กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคเหตุ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคความประสงค์ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคสรุป กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
 
 
 

(พิมพ์ชื่อเต็ม) 
ต าแหน่ง 

ที ่นร ๐๑๐๔/             ส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
              ท ำเนียบรัฐบำล  กทม.  ๑๐๓๐๐ 

      (วัน  เดือน  ปี) 

เรื่อง  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

เรียน  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

อ้ำงถึง  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก (ถ้ำมี) 

สิ่งที่ส่งมำด้วย  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก (ถ้ำมี) 

ภำคเหตุ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภำคควำมประสงค์ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภำคสรุป กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ขอแสดงควำมนับถือ 
 
 
 

(             ชื่อเต็ม             ) 
ปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
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 บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ                                          

ที ่  นร ๐๑๐๔/ วันที ่               
เรื่อง   กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

เรียน กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคเหตุ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคความประสงค์ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคสรุป กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
 
 
 

(พิมพ์ชื่อเต็ม) 
ต าแหน่ง 

ที ่นร ๐๑๐๔/             ส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
              ท ำเนียบรัฐบำล  กทม.  ๑๐๓๐๐ 

      (วัน  เดือน  ปี) 

เรื่อง  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

เรียน  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

อ้ำงถึง  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก (ถ้ำมี) 

สิ่งที่ส่งมำด้วย  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก (ถ้ำมี) 

ภำคเหตุ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภำคควำมประสงค์ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภำคสรุป กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ขอแสดงควำมนับถือ 
 
 
 

(             ชื่อเต็ม             ) 
ปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
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ที ่นร ๐๑๐๔/             ส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
              ท ำเนียบรัฐบำล  กทม.  ๑๐๓๐๐ 

      (วัน  เดือน  ปี) 

เรื่อง  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

เรียน  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

อ้ำงถึง  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก (ถ้ำมี) 

สิ่งที่ส่งมำด้วย  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก (ถ้ำมี) 

ภำคเหตุ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภำคควำมประสงค์ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภำคสรุป กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ขอแสดงควำมนับถือ 
 
 
 

(             ชื่อเต็ม             ) 
ปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 

 
 

 - ๒ - 

 
ศูนย์เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร 
โทร.  ๐ ๒๒๘๐ ๗๓๖๔ 
โทรสำร  ๐ ๒๒๘๑ ๖๗๒๒ 
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ที ่นร ๐๑๐๔/             ส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
              ท ำเนียบรัฐบำล  กทม.  ๑๐๓๐๐ 

      (วัน  เดือน  ปี) 

เรื่อง  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

เรียน  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

อ้ำงถึง  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก (ถ้ำมี) 

สิ่งที่ส่งมำด้วย  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก (ถ้ำมี) 

ภำคเหตุ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภำคควำมประสงค์ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภำคสรุป กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ขอแสดงควำมนับถือ 
 
 
 

(             ชื่อเต็ม             ) 
ปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี 

 
 

 - ๒ - 

 
ศูนย์เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร 
โทร.  ๐ ๒๒๘๐ ๗๓๖๔ 
โทรสำร  ๐ ๒๒๘๑ ๖๗๒๒ 
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ที ่นร ๐๑๐๔/ 

ถึง  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
 

ภาคเหตุ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
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และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 (สํานักนายกรัฐมนตรี 
2526, 2548) ไดกําหนดเกี่ยวกับคําขึ้นตน คําลงทาย ช่ือตําแหนงและสถานท่ีของผูรับซ่ึงใชใน
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(ดังปรากฏในตารางท่ี 3.2) ตอไปนี ้

บทที่ 3   คําขึ้นตน คําลงทาย ชื่อตําแหนงและสถานที่ของผูรับ 
               ในหนังสือราชการภาษาอังกฤษ 
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