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ความรูท่ัวไปเก่ียวกับหนังสือราชการ 

การเขียนหนังสือราชการหรือการเขียนหนังสือโตตอบใน 
การทํางานจะเขียนอยางไรใหดูดีใหเกิดความเขาใจและสามารถสื่อสารถึง 
ความตองการของผูสงและผูรับได สวนใหญมักเปนปญหาของผทู่เีร่มิเขามา 
ทํางานและตองถูกมอบหมายใหรางหนังสือจากผูบังคับบัญชาบางครั้งอาจ 
ทําใหเกิดความเครียด หรือเขียนไปแลวไมถูกใจเจานายเชนเดียวกันกับ 
ขาราชการท่ีเขามารับราชการใหมๆ หรือโอนยายมาจากกรมอืน่และไมเคย 
รางหนังสือประเภทที่ไมเคยทํามากอนตองคิดตามหนังสือสั่งการหรือจาก 
คําบอกเลาของผู บังคับบัญชาก็มักจะประสบปญหาตอการรางหนังสือ 
ราชการซ่ึงตองใชระยะเวลาหลายเดอืนกวาจะสามารถทําความเขาใจตอ 
การรางหนังสือของหนวยงานประเดน็เหลานี้ทําใหเห็นวาการเขียนหนังสือ 
ราชการคอนขางยากและสามารถนําไปสูความเครียดแตทีจ่ริงแลวการราง 
หนังสือไมไดยากอยางท่คิีด ถาหากเรามีหลักในการเขียนหนังสือท่ดีีแต 
กอนทีจ่ะทราบถึงหลักในการเขียนหนังสือราชการ กอนอื่นตองทราบถึง 
ความหมายและประเภทของหนังสือราชการกอนวามีอะไรบาง 

หนังสือราชการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย 
งานสารบรรณ พ.ศ.2526 แกไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี4) พ.ศ.2564 หมายถึง
เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ 1 ซึ่งไดแก 

1. หนงัสือราชการทีม่ีไปมาระหวางสวนราชการ
2. หนังสือสวนราชการมีถึงหนวยงานอืนซ่ึงมิใชสํานักงาน 

ราชการหรอืไปถึงบุคคลภายนอก เปนตน 
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3. หนังสือหนวยงานอ ืนใดซึง่มิใชสวนราชการหรือ 
บุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 

4. เอกสารทีท่างราชการจัดทําขึน้เพือ่เปนหลักฐานใน 
ราชการเชนใบเสร็จรับเงิน 
  5. เอกสารททีางราชการจดัทําขึน้ตามกฎหมายระเบียบ
ขอบังคับ เชน ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจายเงินเพิ่มพิเศษฯ 
เปนตน 

1. ประเภทของหนังสือราชการ
หนังสือราชการมี 6 ชนิด คือ ไดแกหนังสือภายนอก หนังสือภายใน

หนังสือประทับตรา หนังสือสั่งการ หนังสือประชาสัมพันธ หนังสือท่ีเจาหนาท่ี
จัดทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ

 1.1 หนังสือภายนอก คือหนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีโดย
ใชกระดาษตราครุฑ เชน หนังสือติดตอราชการระหวางสวนราชการหรือ
สวนราชการท่ี มี ถึงหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการหรือ ท่ี มี ถึง
บุคคลภายนอก 

 1.2 หนังสือภายในคือหนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีนอย
กวาหนังสือภายนอกเปนหนังสือติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือ
จังหวัดเดียวกันโดยใชกระดาษบันทึกขอความ 

1.3 หนังสือประทับตราคือ หนังสือท่ีใชประทับตราแทนการลงชื่อ

ของหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับ

กองหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการ

ระดับกรมข้ึนไปเปนผูรับผิดชอบลงชื่อกํากับตราโดย มีความมุงหมายวา
เปนการแบ ง เบาภาระในเรื่ อ งการลงชื่ อ ในหนั งสือราชการ  เชน 
ปลัดกระทรวง อธิบดี เปนตน สมควรจะใหขาราชการชั้นหัวหนากองเปน
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ผูรับผิดชอบในหนังสือธรรมดาไดบางจึงไดกําหนดใหมีหนังสือท่ีมิตองลงชื่อ
ข้ึน เพ่ือความสะดวกและรวดเร็ว การใชหนังสือประทับตราจะใชในกรณีท่ี
เปนเรื่องไมสําคัญมากนัก เชน การขอรายละเอียดเพ่ิมเติมการสงสําเนา
หนังสือสิ่งของ หรือเอกสารการตอบรับทราบท่ีไมเก่ียวของกับราชการ
สําคัญหรือการเงิน การแจงผลงานท่ีไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการ   
ท่ีเก่ียวของทราบ การเตือนเรื่องท่ีคางหรือเรื่องท่ีหัวหนาสวนราชการระดับ
กรมข้ึนไปกําหนดโดยทําเปนคําสั่งวาใหใชหนังสือประทับตรา 

1.4 หนังสือส่ังการ มี 3 ชนิด ไดแก คําส่ัง ระเบียบ และขอบังคับ 
1) คําสั่งคือบรรดาขอความท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดย

ชอบดวยกฎหมายใชกระดาษตราครุฑและใหจัดทําตามแบบท่ีกําหนดไว 
2) ระเบียบคือบรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีไดวางไวโดย

จะอาศัยอํานาจของกฎหมายหรือไมก็ไดเพ่ือถือปฏิบัติเปนการประจําใช
กระดาษตราครุฑและใหใชตามแบบท่ีกําหนดไว 

3) ขอบังคับคือบรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีกําหนดให
ใชโดยอาศัยอํานาจของกฎหมายท่ีบัญญัติใหกระทําไดใชกระดาษตราครุฑ
และใหจัดทําตามแบบท่ีกําหนดไว 

1.5 หนังสือประชาสัมพันธ มี 3 ชนิด ไดแก ประกาศ แถลงการณ ขาว 
1) ประกาศคือบรรดาขอความท่ีทางราชการประกาศหรือชี้แจง

ใหทราบหรือแนะแนวทางปฏิบัติใหใชกระดาษตราครุฑและใหจัดทําตาม
แบบท่ีกําหนดให 

2) แถลงการณคือบรรดาขอความท่ีทางราชการแถลง เพ่ือความ
เขาใจในกิจการของทางราชการหรือเหตุการณหรือกรณีอ่ืนๆใหทราบ
ชัดเจนท่ัวกันใชกระดาษตราครุฑและใหจัดทําตามแบบท่ีกําหนดไว 

3) ขาวคือบรรดาขอความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพร
ใหทราบใหจัดทําตามแบบท่ีกําหนดไว 
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1.6 หนังสือท่ีเจาหนาท่ีจัดทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานใน
ราชการ คือหนังสือท่ีทางราชการทําข้ึนนอกจากท่ีไดกลาวมาแลวขางตน
หรือหนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชหนวยงานราชการหรือบุคคลภายนอก
มีมาถึงสวนราชการและสวนราชการับไวเปนหลักฐานของราชการมี 4 ชนิด
คือ 

1) หนังสือรับรองคือหนังสือท่ีสวนราชการออกใหเพ่ือรับรอง
แกบุคคลนิติบุคคลหรือหนวยงาน เพ่ือวัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใดให
ปรากฏแกบุคคลโดยท่ัวไปไมจําเพาะเจาะจงใชกระดาษตราครุฑและให
จัดทําตามแบบท่ีกําหนดไว 

2) รายงานการประชุมคือการบันทึกความคิดเห็นของผูมา
ประชุมและมติของท่ีประชุมไวเปนหลักฐานใหจัดทําตามแบบท่ีกําหนดไว 

3 ) บั น ทึก คื อข อ คว าม ซ่ึ งผู ใ ต บั ง คั บบัญช า เ สนอต อ

ผูบังคับบัญชาหรือผูบังคับบัญชาสั่งการแกผูใตบังคับบัญชาหรือขอความท่ี

เจาหนาท่ีหรือหนวยงานระดับต่ํากวาสวนราชการระดับกรมติดตอกันใน

การปฏิบัติราชการโดยปกติใหใชกระดาษบันทึกขอความ

4) หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดท่ีเกิดข้ึนเนื่องจา
การปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีเพ่ือเปนหลักฐานในทางราชการ  ซ่ึงหมาย
รวมถึง ภาพถาย ฟลม  แถบบันทึกเสียง และแถบบันทึกภาพดวย หรือ 
หนังสือของบุคคลภายนอกท่ียื่นตอเจาหนาท่ีและเจาหนาท่ีไดรับทะเบียน
รับหนังสือของทางราชการแลวมีรูปแบบตามท่ีกระทรวง  ทบวง กรม จะ
กําหนดข้ึน ใชตามความเหมาะสมเวนแตมีแบบกฎหมายเฉพาะ เรื่องใหทํา
ตามแบบ เชน  โฉนด แผนท่ี แบบแผนผัง หลักฐานการสืบสวนและ
สอบสวนและคํารอง เปนตน 
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 ฉะนั้น  กอนจะรางหนังสือผูรางจะตองคํานึงเสมอวาหนังสือ
ฉบับนี้ เปนตัวแทนและภาพลักษณของหนวยงาน โดยผูลงนามเปน
ผูรับผิดชอบหนังสือฉบับนั้น   

      ดังนั้น ผูรางจะตองศึกษาความเปนมาหรือตนเรื่องเดิมของ

หนังสือโดยละเอียด เพ่ือทําความเขาใจวาวัตถุประสงคของหนังสือฉบับนั้น

ทําข้ึนเพ่ือขอความอนุเคราะห, ขอความรวมมือ, แจงปฏิเสธ, แจงเพ่ือ

ทราบ, หรืออ่ืนๆ และทําถึงใคร ยศ ตําแหนง ตองชัดเจนถูกตอง และเปน

ปจจุบัน สําหรับขอความท่ีเปนเนื้อหา อาจใชดุลพินิจของผูรางเอง 

โดยประเด็นสําคัญอยูท่ีวาผูรับตองมีความเขาใจในเนื้อหาของวัตถุประสงค

ในหนังสือท่ีมีไปถึงนั้นอยางชัดเจนในเนื้อหา และมีความรูสึกท่ีดีและเต็มใจ

ท่ีจะปฏิบัติตามวัตถุประสงคของหนังสือนั้น อีกท้ังขอความจะตองกะทัดรัด

กุมและชัดเจนดวย

2. หลักการเขียนหนังสือราชการ
การรางหนังสือใหถูกตองนั้นจะมีหลักการเขียนซ่ึงสามารถนํามา

เปนแนวทางในการปฏิบัติสําหรับการเขียนในถูกตอง มีดังนี้ 
2.1 การเขียนถูกแบบ 
  คื อ จ ะ ต อ ง ท ร า บ ว า ห นั ง สื อ ท่ี จ ะ ร า ง เ ป น “ห นั ง สื อ

ภายใน”“หนังสือภายนอก” หรือ “หนังสือประทับตรา” ฯลฯ เม่ือทราบ
แลวก็จัดโครงสรางหนังสือใหถูกแบบ จัดวางขอความใหถูกท่ี และใช
ถอยคําใหถูกตองตามท่ีกําหนด เชน 

1) เรื่อง จะมีเฉพาะในหนังสือภายในและหนังสือภายนอก
สําหรับหนังสือประทับตราจะไมมีชื่อเรื่อง แตจะมีในรายละเอียดของ
เนื้อหา 
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2) คําข้ึนตนใชคําตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน
สารบรรณ 

3) คําลงทายเขียนเฉพาะหนังสือภายนอก ซ่ึงตองใชคําลงทาย
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ สวนหนังสือภายใน
และหนังสือประทับตราไมมีคําลงทาย 

2.2 การเขียนใหถูกเนื้อหา ประกอบดวย 
1) เหตุท่ีมีหนังสือไปซ่ึงอาจเปนเหตุมาจากผูมีหนังสือไปหรือ

เหตุจากบุคคลภายนอกหรือเหตุจากเหตุการณปรากฏข้ึนหรือเหตุจากผูรับ
หนังสือและอาจเปนเหตุท่ีเกิดข้ึนใหมหรือเหตุท่ีมีเรื่องเดิมท่ีเคยติดตอกันมา
และอาจจะมีเรื่องสืบเนื่องหรือเรื่องท่ีเก่ียวของดวยก็ได 

2) จุดประสงคของการเขียนหนังสือไปคือจะใหผูรับหนังสือทํา
อะไรหรือทําอยางไร 

3) สวนสรุปความ
2.3 ถูกหลักภาษา ตองคํานึงถึง เรื่องหลัก 2 เรื่อง คือ 

1) รูปประโยค แบบไมมีกรรม แบบมีกรรม แบบประโยคซอน
และแบบกรรมรวม 

2) ความสัมพันธของขอความ ระหวางประโยคกับประโยค
ระหวางคํา ประธาน-กิริยา-กรรม-คําประกอบ ระหวางคําท่ีแยกครอม
ขอความ ระหวางคํารวมกับคําแยก และระหวางคําหลักกับคําขยาย 

2.4 การเขียนใหถูกความนิยม 
 ลักษณะสํานวนภาษาและการเขียนขอความในหนังสือ

ราชการระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ ไดวางหลักการ
เขียนขอความในหนังสือราชการ ดังนี้ 

1) สวนท่ีเปนเหตุผล ใหเขียนเฉพาะท่ีจําเปน และถาเปนเรื่อง
ท่ีเคยติดตอกันมาแลวก็อาง หรือเทาความเรื่องเดิมอยางยอท่ีสุด 
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2) สวนท่ีเปนความประสงค ระบุวาจะทําอะไร เพ่ือสะดวก
แกผูรับหนังสือ เพ่ือพิจารณาและปฏิบัติไดอยางถูกตอง ถามีความประสงค
หลายขอ ก็ใหแยกเปนขอ ๆ ใหชัดเจน 

- หนังสือท่ีไดติดตอกันเปนครั้ งแรก จะข้ึนตนดวย
(“ดวย.....”), (“เนื่องดวย......”), (“เพ่ือ.....”) และข้ึนตนขอความท่ีประสงค
วา (“จึง.............”) สําหรับหนังสือท่ีเคยติดตอกันมาแลว และมีหนังสือท่ี
อางถึงดวย จะข้ึนตนวา (“ตามท่ี.....”), (“ตามหนังสือท่ีอางถึง”), และลง
ทายขอความดวย (“นั้น”) หรือ (“ความละเอียดแจงแลวนั้น.....”) 

- หนังสือตอบรับ จะข้ึนตนดวย (“ตาม .....”), (“ตามท่ี
......นั้น”) และข้ึนตนขอความท่ีเปนความประสงควา (“บัดนี้.....”) 

- ขอความสรุป ในยอหนาสุดทายของหนังสือราชการ มัก
ใชสํานวนดังนี้  “จึงเรียนมาเพ่ือทราบ”/“จึงเรียนมาเพ่ือขออนุมัติ”/     
“จึงเรียนมาเพ่ือโปรดดําเนินการ” (ข้ึนอยูกับวัตถุประสงคของเรื่องท่ีเขียน)

3. ช้ันความเร็วและช้ันความลับ
3.1 ช้ันความเร็ว 3 ประเภท

- ดวน จะประทับ“ตราสีแดง” 
- ดวนมาก ไวท่ีมุมซายบนของหนา 
- ดวนท่ีสุด แรกและหนาซองหนังสือ 

3.2 ช้ันความลับ 3 ช้ัน 
จะประทับ“ตราสีแดง” 

- ลับ ไวก่ึงกลางหนากระดาษ 
- ลับมาก ท้ังดานบนและดานลาง 
- ลับท่ีสุด ทุกหนาของเอกสารและ 

หนาซองเอกสาร 
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4. โครงสรางหนังสือติดตอราชการ  ประกอบดวย 4 สวน ดังนี้
4.1 สวนหัวหนังสือประกอบดวย

- ชื่อเรื่อง  เปนประโยคบอกเลาไมเกิน 1 บรรทัด

4.2 สวนเหตุท่ีมีหนังสือไป 
- เริ่มตนดวยคําท่ีเหมาะสม
ดวย       ใชในกรณีเปนเรื่องใหม 
เนื่องจาก         ไมมีคําวา “นั้น” อยูทายประโยค         
เนื่องดวย 
ตาม ใชในกรณีท่ีเคยมีเรื่องติดตอหรือรับรูกันมากอน 
ตามท่ี ทายประโยคตามดวยคําวา “นั้น” 
อนุสนธิ หรือ ความแจงแลวนั้น/ความละเอียดแจงแลวนั้น 

- ใชสรรพนามใหเหมาะสม
- อางเหตุท่ีมีหนังสือไปใหถูก

4.3. สวนจุดประสงคท่ีมีหนังสือไป 
- เขียนใหตรงกับลักษณะของเรื่อง
- ความมุงหมายท่ีมีหนังสือไป

คําข้ึนตน 

เรียน 
กราบเรียน 
นมัสการ 

 ขอแสดงความนับถือ 
 ขอแสดงความนับถืออยางยิ่ง 
 ขอนมัสการดวยความนับถือ 

(คําลงทาย)  
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4.4 สวนทายหนังสือ 
- คําลงทาย จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
ตรงกับจุดประสงค จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
ท่ีมีหนังสือไป จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจาณาอนุมัติ  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุเคราะห 

จากโครงสรางหนังสือติดตอราชการดังกลาว สามารถสรุป
หลักการในการเขียนหนังสือ ไดเปน 3 สวนท่ีสําคัญ ดังนี้ 

1. บทกลาวนํา  เราใจ 
2. เนื้อหา   เขาใจ 
3. บทสรุป  ประทับใจ 

5. การใชคําในหนังสือราชการ
1) การสะกดคํา เขียนใหตรงกับความหมาย
2) การใชคําเชื่อม การใช “ท่ี ซ่ึง อัน และ แต หรือ”
3) การใชคําใหเหมาะสม

(1) คําสรรพนามแทนตัว ควรใช ผม กระผม ดิฉัน แทน ขาพเจา
(2) คําสรรพนามแทนหนวยงาน ควรใชชื่อหนวยงาน แทน “ทาน”
(3) คําบุพบท การใช “กับ แก แต ตอ”

4) การยกตัวอยางในประโยค โดยใชคํา “เชน, แก, อาทิ”
“เชน” ใชยกตัวอยางคําตางๆ ท่ีมีความหมายใกลเคียงกัน จะลง

ทายหลังการยกตัวอยางดวย“ฯลฯ” หรือ “เปนตน” 
“ไดแก”ไมใชการยกตัวอยาง ตองยกมาท้ังหมด 
“อาทิ” ยกมาเฉพาะท่ีสําคัญ หรือลําดับตน ๆ ไมตองลงทายดวย 

“ฯลฯ” 
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5) การใชคํา “จะ, จัก, ใคร”
“จะ” เปนภาษาราชการท่ีใชไดท่ัวไป
“จัก” มีความหมายวาตอง “ตอง” ซ่ึงเปนคําหนักไมนุมนวลใชกับ

คําสั่งหรือคํากําชับ 
“ใคร” มีความหมายวา “อยาก” หรือ “ตองการ” ซ่ึงใหนัยยะท่ี

ไมสุภาพ ไมมีความจําเปนตองใชในภาษาราชการ 
6) การใชคํา ไป - มา สวนใหญมักจะใชสลับกันวิธีการใชใหคํานึงถึง

ผูรับหนังสือเปนสําคัญ เชน 
…จึงเรียนทาน “ไป” เปนวิทยากร 
…คณะวิทยาการจัดการ ของสงผูแทน “มา” รวมประชุม 

7) ควรใชคําในลักษณะ คําขอรอง มากกวา คําบังคับ
8) ควรใชคําในลักษณะ คําเสริมสราง มากกวา คําทําลาย
9) ควรใสหางเสียงลงทายประโยค เพ่ือใหคนอานประทับใจ

6. การใชเครื่องหมายในหนังสือราชการ
ในภาษาไทยนิยมใชเครื่องหมายบางชนิด เพ่ือสื่อความใหชัดเจน 

ไดแก 
ไปยาลนอย  ฯ ใชกับสิ่งเดียวกันท่ีเขียนไมจบ 
อัญญประกาศ  “__” เครื่องหมายคําพูด ใชเม่ือตองการ 

คัดลอกขอความ 
สัญประกาศ __ ขีดเสนใต  ใชเม่ือตองการเนนขอความ 
ยัติภังค     - ใชในกรณีตัดคําระหวางบรรทัด

7. การกั้นหนา ซาย - ขวา ในหนังสือราชการ
ก้ันหนาดานซายมือ (ก้ันหนา) 3 เซนติเมตร ~ 1.5 นิ้ว 
ก้ันหนาดานขวามือ (ก้ันหลัง) 2 เซนติเมตร ~ 1 นิ้ว (ไมเครงครัด

แตไมควรนอยกวา 2 เซนติเมตร)  
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8.ขนาดครุฑและขนาดตัวอักษร
ขนาดครุฑท่ีใชในหนังสือราชการมี 2 ขนาด 3 เซนติเมตรและ 

1.5 เซนติเมตร 
หนังสือภายนอกกําหนดขนาดครุฑไว 3 เซนติเมตร 
หนังสือภายใน (บันทึกขอความ) กําหนดขนาดครุฑไว 1.5 เซนติเมตร 
ขนาดตัวอักษรมาตรฐานคือ 16 พอยต ไมควรใชตัวเล็กกวานี้

เพราะจะทําใหอานยาก 

9. การเขียนและการพิมพหนังสือราชการ
กระดาษ A4 1 หนา สามารถเขียนหรือพิมพได 24-25 บรรทัด 

หากมีหลายหนา หนาตอไปไมใชกระดาษตราครุฑ และใหพิมพเลขหนาไว
ก่ึงกลางดานบน (-2-) ใหพิมพคําตอเนื่องท่ีจะยกไปพิมพหนาใหม ไวมุมขวา
ของหนานั้นแลวตามดวย จุด 3 จุด ระยะการพิมพควรเหลือยกไป      
อยางนอย 2 บรรทัด กอนคําลงทาย 

10. การเขียนหนังสือภายใน
คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีการนอยกวาหนังสือ

ภายนอก ใชติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน 
ใชกระดาษบันทึกขอความ 

วิธี พิมพ บันทึกข อความ  ในโปรแกรมการพิมพ ในเครื่ อง
คอมพิวเตอร การพิมพบันทึกขอความสามารถพิมพได 2 แบบ คือ 

1) การพิมพบันทึกขอความ แบบ 3 ยอหนา
1.1) ตั้งหนากระดาษ กั้นหนา 3 เซนติเมตร กั้นหลัง

2 เซนติเมตร 
1.2) ขนาดตัวครุฑ 1.5 เซนติเมตร โดยวางตัวครุฑหางจาก

ขอบกระดาษประมาณ 1.5 เซนติเมตร 
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   1.3) คําวา “บันทึกขอความ”พิมพดวยอักษรตัวหนาขนาด 
29 พอยท และปรับคาระยะบรรทัดจาก 1 เทาเปนคาแนนอน (Exactly)    
35 พอยท 
   1.4) ชั้นความลับ (ถามี) ใหปมตรงก่ึงกลางดานบนและ
ดานลางของบันทึกขอความ โดยใชหมึกสีแดง 
   1.5) ชั้นความเร็ว (ถามี) ใหปมระหวาง ครุฑ กับ บันทึก
ขอความ โดยใชหมึกสีแดง 
   1.6) คําวา “สวนราชการ”พิมพอักษรตัวหนาขนาด       
20 พอยท สําหรับชื่อสวนราชการใหลงชื่อหนวยงานเจาของเรื่อง หรือ
หนวยงานท่ีออกหนังสือ/ โทรศัพท พรอมดวยไปรษณียอิเล็กทรอนิกสของ
สวนราชการเจาของเรื่อง โดยพิมพดวยอักษรขนาด 16 พอยท 
   1.7) คําวา “ท่ี”พิมพอักษรตัวหนาขนาด 20 พอยท โดยลง
รหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่องดวยอักษรขนาด 16 พอยท 
   1.8) คําวา “วันท่ี”พิมพอักษรตัวหนาขนาด 20 พอยท โดย
ลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขปพุทธศักราชท่ีออกหนังสือ
ดวยอักษรขนาด 16 พอยท 
   1.9) คําวา “เรื่อง”พิมพอักษรตัวหนาขนาด 20 พอยท โดย
ลงเรื่องยอท่ีเปนใจความสั้นท่ีสุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีเปนหนังสือ
ตอเนื่อง ใหลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิมดวยอักษรขนาด 16 พอยท 
   1.10) พิมพ “คําข้ึนตน”ใหมีระยะบรรทัดหางจากเรื่อง
เทากับระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมคากอนหนาอีก 6 พอยท (1Enter + 
Before 6 pt) การพิมพคําข้ึนตนใหใชตามฐานะของผูรับหนังสือ 
    1.11) พิมพขอความภาคเหตุ ภาคความประสงค และภาค
สรุป โดยพิมพสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย ใหมีระยะบรรทัด
ปกติ และเพ่ิมคากอนหนาอีก 6 พอยต (1 Enter + Before 6pt) และมีระยะ
ยอหนาตามค ไมบรรทัดระยะการพิมพ เทากับ 2.5 เซนติเมตร (2 Tab)  
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   1.12) ลงชื่อพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อ พรอมกับ
ตําแหนงของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อโดยเวนระยะบรรทัดการพิมพ 
3 บรรทัด (4 Enter)  
   สําหรับจํานวนบรรทัดในการพิมพหนังสือราชการในแตละ
หนาใหเปนไปตามความเหมาะสมกับจํานวนขอความ และความสวยงาม
  
หมายเหตุ สวนหัวของแบบกระดาษบันทึกขอความจะตองใชจุดไขปลาแสดง
เสนบรรทัดท่ีเปนชองวาง หลังคําวา สวนราชการ.. ท่ี... วันท่ี... เรื่อง.....  
   ท้ังนี้ บันทึกขอความไมตองมีคําลงทาย หากกรณีท่ีมี
ความจําเปน อาจปรับการพิมพหนังสือราชการใหแตกตางไดตามความ
เหมาะสม โดยใหคํานึงถึงความสวยงามและรูปแบบของหนังสือราชการเปน
สําคัญ  
 

  2) การพิมพบันทึกขอความ แบบ องค 5  
   2.1) ตั้งหนากระดาษ กั้นหนา 3 เซนติเมตร กั้นหลัง     
2 เซนติเมตร 
   2.2)  ขนาดตัวครุฑ 1.5 เซนติเมตร โดยวางตัวครุฑหาง
จากขอบกระดาษประมาณ 1.5 เซนติเมตร 
   2.3)  คําวา “บันทึกขอความ” พิมพดวยอักษรตัวหนา
ขนาด 29 พอยท และปรับคาระยะบรรทัดจาก 1 เทาเปนคาแนนอน 
(Exactly) 35 พอยท 
   2.4) ช้ันความลับ (ถามี) ใหปมตรงก่ึงกลางดานบนและ
ดานลางของบันทึกขอความ โดยใชหมึกสีแดง 
   2.5) ช้ันความเร็ว (ถามี) ใหปมระหวาง ครุฑ กับ บันทึก
ขอความ โดยใชหมึกสีแดง 
   2.6) คําวา “สวนราชการ” พิมพอักษรตัวหนาขนาด    
29 พอยท สําหรับชื่อสวนราชการใหลงชื่อหนวยงานเจาของเรื่อง หรือ
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หนวยงานท่ีออกหนังสือ/ โทรศัพท พรอมดวยไปรษณียอิเล็กทรอนิกสของ
สวนราชการเจาของเรื่อง โดยพิมพดวยอักษรขนาด 16 พอยท 

2.7) คําวา “ท่ี” พิมพอักษรตัวหนาขนาด 29 พอยท 
โดยลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่อง ดวยอักษรขนาด 
16 พอยท 

2.8) คําวา “วันท่ี” พิมพอักษรตัวหนาขนาด 29 พอยท 
โดยลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขปพุทธศักราชท่ีออก
หนังสือ ดวยอักษรขนาด 16 พอยท 

2.9) คําวา “เรื่อง” พิมพอักษรตัวหนาขนาด 29 พอยท 
โดยลงเรื่องยอท่ีเปนใจความสั้นท่ีสุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีเปน
หนังสือตอเนื่อง ใหลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม ดวยอักษรขนาด 16 พอยท 

2.10) พิมพ “คําข้ึนตน” ใหมีระยะบรรทัดหางจากเรื่อง
เทากับระยะบรรทัดปกติ และเพ่ิมคากอนหนาอีก 6 พอยท (1Enter + 
Before 6 pt) การพิมพคําข้ึนตนใหใชตามฐานะของผูรับหนังสือ 

2.11) พิมพยอหนาแรก “1. เรื่องเดิม” ” ใหมีระยะ
บรรทัดปกติ และเพ่ิมคากอนหนาอีก 6 พอยต (1 Enter + Before 6pt) 
และพิมพ “2. ขอเท็จจริง” “3. กฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวของ” 
“4.ขอพิจารณา”“5. ขอเสนอแนะ” ใหมีระยะบรรทัดปกติ โดยแตละ
หัวขอใหมีระยะยอหนาตามคาไมบรรทัดระยะการพิมพ เทากับ 2.5 
เซนติเมตร (2 Tab) และพิมพภาคสรุปโดย ใหมีระยะบรรทัดปกติ และ
เพ่ิมคากอนหนาอีก 6 พอยต  (1 Enter + Before 6pt) 

2.12) ลงช่ือ  พิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อ พรอม
กับตําแหนงของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อโดยเวนระยะบรรทัดการ
พิมพ 3 บรรทัด (4 Enter)   

 สําหรับจํานวนบรรทัดในการพิมพหนังสือราชการในแตละหนาให
เปนไปตามความเหมาะสมกับจํานวนขอความ และความสวยงาม 
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  หมายเหตุ  สวนหัวของแบบกระดาษบันทึกขอความจะตองใชจุด
ไขปลาแสดงเสนบรรทัดท่ีเปนชองวาง หลังคําวา สวนราชการ... ท่ี.... วันท่ี
.... เรื่อง..... ท้ังนี้บันทึกขอความไมตองมีคําลงทาย  และกรณีท่ีมีความ
จําเปน อาจปรับการพิมพหนังสือราชการใหแตกตางไดตามความเหมาะสม 
โดยใหคํานึงถึงความสวยงามและรูปแบบของหนังสือราชการเปนสําคัญ 
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ความแตกตางระหวางหนงัสือภายในกับบันทกึ 

หนังสือภายในกับบันทึกซ่ึงใชกระดาษบันทึกขอความเชนเดียวกัน
แตมีความแตกตางกันในสาระสําคัญ  ดังนี้ 

 

รายการ หนังสือภายใน บันทึก 
ความหมาย เปนหนังสือติดตอ

ราชการท่ีเปนแบบพิธี
นอยกวาหนังสือ
ภายนอกเปนหนังสือ
ติดตอภายในกระทรวง
ทบวงกรมหรือจังหวัด
เดียวกัน 

เปนขอความซึ่งผูใตบังคับบัญชาเสนอตอ
ผูบังคับบัญชาหรือผูบังคับบัญชาสัง่การแก
ผูใตบังคับบัญชาหรือขอความท่ีเจาหนาท่ี
หรือหนวยงานระดับต่ํากวา 
สวนราชการระดับกรมติดตอกันในการ
ปฏิบัติราชการ 

กระดาษท่ีใช กระดาษบันทึกขอความ
เทาน้ัน 

กระดาษบันทึกขอความหรือไมใชก็ได 

สวนราชการ ตองระบุวาสวนราชการ
ใดเปนเจาของหนังสือ 

ไมจําเปนตองระบุ 

ท่ี ตองลงรหัสและเลข
ประจําของเจาของเรื่อง
กับเลขทะเบียนหนังสือ
สง (ออก) 

ไมจําเปนตองระบุ 

วันท่ี ใหลงวันท่ีช่ือเต็มของ
เดือนและตัวเลขของป
พุทธศักราชท่ีออก
หนังสือ 

ถาใชกระดาษบันทึกขอความใหลงวันท่ี
เชนเดียวกันหากไมไดใชกระดาษบันทึก
ขอความใหเขียนวันเดือนปท่ีบันทึกไวใต
ลายมือช่ือผูบันทึก 
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รายการ หนังสือภายใน บันทึก 
เรื่อง ใหลงเรื่องยอท่ีเปน

ใจความสั้นท่ีสดุของ
หนังสือฉบับน้ัน 

ไมจําเปนตองระบุ 

คาข้ึนตน ใชคาข้ึนตนตามฐานะ
ของผูรับหนังสือตาม
ตารางการใชคาข้ึนตน
สรรพนาม 
และคําลงทาย 

เหมือนหนังสือภายใน 

ขอความ ใหลงสาระสําคญัของ
เรื่องใหชัดเจนและเขาใจ
งาย 

ลักษณะเดียวกันแตไมเรียกวาขอความ
เรียกวาสาระสําคญัของเรื่อง 

ลงช่ือและ
ตําแหนง 

ใหลงลายมือช่ือเจาของ
หนังสือและใหพิมพช่ือ
เต็มของเจาของลายมือ
ช่ือไวใตลายมือช่ือและ
ลงตําแหนงของเจาของ
หนังสือ 

ใหลงลายมือช่ือและตําแหนงของผูบันทึก
โดยไมจาเปนตองพิมพช่ือเต็มของเจาของ
ลายมือช่ือไวใตลายมือช่ือ 

เจาของหนังสือ ออกในนามของสวน
ราชการ 

ออกในนามบุคคลถึงบุคคล 
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การใชถอยคําสํานวน 

- การใชคําสํานวนใหเหมาะสมกับฐานะของผูรับหนังสือ

ถึง ถอยคาสานวน หมายเหตุ 
ผูใหญระดับสูง - ขอความกรุณาไดโปรด

- กราบเรียนมาเพ่ือกรณุาทราบ
- จักเปนพระคณุยิ่ง

ออนนอมมาก 

ผูใหญ - ขอไดโปรด
- เรียนมาเพ่ือโปรดทราบ
- จักเปนพระคณุมาก

ออนนอม 

ผูเสมอกัน - โปรด
- เรียนมาเพ่ือทราบ
- จักขอบคุณมาก

สุภาพ 

ผูรับบริการท่ัวไป -โปรดขอให
- เรียนมาเพ่ือทราบ
- (ไมตองขอบคุณ)

ธรรมดา 
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- การใชถอยคําสํานวนท่ัวไป 
 

 

ผูใหญใชกับผูนอย ผูนอยใชกับผูใหญ 
“จึงแจงมา” “จึงเรียนมา”  
“จึงสงมา” “จึงรายงานมา” 
“จึงขอความรวมมือมา” “จึงเสนอมา” 
“ขอใหสง” “โปรดสง” 
“ใหทานไปติดตอ” “โปรดไปติดตอ” 
“ขอไดอนุญาตความประสงคดวย” “โปรดพิจารณาอนุญาตดวย” 
โรงเรียนของทาน โรงเรียนนี้ 
จังหวัดของทาน จังหวัดนี้ 
2 อาทิตย 2 สัปดาห 
ไมมีขอเท็จจริงอะไรเพ่ิมเติม ไมมีขอเท็จจริงอันใดเพ่ิมเติม 
พรอมกันนี้ไดแจงใหจังหวัดทราบ
แลวเหมือนกัน 

พรอมกันนี้ไดแจงใหจังหวัดทราบ
ดวยแลว 

รูสึกยินดีท่ีจะเรียนใหทราบวา ขอเรียนวา 
เรียนเสนอมา เรียนมา 
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- คําข้ึนตน  สรรพนาม  คําลงทาย ในหนังสือราชการและคําใชใน
การจาหนาซอง 
 

ผูรับหนังสือ คําขึ้นตน สรรพนาม คําลงทาย 
คําท่ีใชใน

การ 
จาหนาซอง 

1.  พระราชวงศ  

1.1  พระบาทสมเด็จ 
พระเจาอยูหัว 

ขอเดชะฝาละออง
ธุลีพระบาทปก
เกลาปกกระหมอม 
ขาพระพุทธเจา 
(ออกชื่อเจาของ
หนังสือ)  
ขอพระราชทาน
พระบรมราช
วโรกาสกราบ
บังคมทูล 
พระกรุณาทราบ
ฝาละอองธุลีพระ
บาท 

ใตฝาละอองธุล ี
พระบาท 
ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแต
จะทรงพระกรุณา
โปรดเกลา 
โปรดกระหมอม 
ขอเดชะ
ขาพระพุทธเจา 
(ลงชื่อ) (หรือจะ
เอาคําวา 
ขอเดชะมาไวทาย
ชื่อเจาของหนังสือ
ก็ได) 

ขอพระราช 
ทานทูลเกลา 
ทูลกระหมอม 
ถวายขอเดชะ 

1.2 สมเด็จ
พระบรมราชินีนาถ 

ขอเดชะฝาละออง
ธุลี พระบาทปก
เกลาปกกระหมอม 
ขาพระพุทธเจา 
(ออกชื่อเจาของ
หนังสือ)   
ขอพระราชทาน 
พระราชวโรกาส
กราบบังคม 
ทูลทราบฝาละออง
ธุลีพระบาท 

ใตฝาละอองธุลี
พระบาท 
ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแต
จะทรงพระกรุณา
โปรดเกลา 
โปรดกระหมอม 
ขอเดชะ
ขาพระพุทธเจา 
(ลงชื่อ) (หรือจะ
เอาคําวาขอเดชะ
มาไวทายชื่อเจา 
ของหนังสือก็ได) 

ขอ
พระราชทาน
ทูลเกลา 
ทูลกระหมอม 
ถวายขอเดชะ 
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ผูรับหนังสือ คําขึ้นตน สรรพนาม คําลงทาย 
คําท่ีใชในการ 
จาหนาซอง 

1.3 สมเด็จพระบรมราชินี  
สมเด็จพระบรมราชชนนี 
สมเด็จพระยุพราช 
(สยามกฎุราชกุมาร) 
สมเด็จพระบรมราช
กุมารี 

ขอพระราชทาน
กราบบังคมทูล… 
(ออกพระนาม)… 
ทราบฝาละออง 

พระบาท 

ใตฝาละออง 
พระบาท 

ขาพระพุทธเจา 

 

ควรมิควรแลวแตจะ
ทรงพระกรุณา 

โปรดเกลา 
โปรดกระหมอม 

ขาพระพุทธเจา…..  
(ลงชื่อ) 

ขอ
พระราชทาน 
กราบบังคม

ทูล… 
(ระบุพระนาม) 

 1.4  สมเด็จเจาฟา ขอพระราชทาน 
กราบทูล….  

(ออกพระนาม) 
ทราบฝาพระบาท 

ใตฝาพระบาท 
ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแตจะ
โปรดเกลา 

โปรดกระหมอม 
ขาพระพุทธเจา…. 

(ลงชื่อ) 

ขอ
พระราชทาน 
กราบทูล…. 

(ระบุพระนาม) 

1.5 พระบรมวงศชั้น 
พระองคเจา 

ขอประทานกราบ
ทูล..(ออกพระนาม) 

ใตฝาพระบาท 
ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควรแลวแตจะ
โปรดเกลา 

โปรดกระหมอม 
ขาพระพุทธเจา 

…..(ลงชื่อ) 

ขอประทาน 
กราบทูล….. 

(ระบุพระนาม) 
 

 1.6 พระเจาวรวงศเธอ 
(ที่มิไดทรงกรม) 
พระอนุวงศ 
ชั้นพระวรวงศเธอ 
(ที่ทรงกรม) 

ทราบฝาพระบาท 
กราบทูล………. 

(ออกพระนาม)…. 
ทราบฝาพระบาท 

ฝาพระบาท 
(ชาย) เกลา
กระหมอม 

(หญิง) เกลา
กระหมอมฉัน 

ควรมิควร 
แลวแตจะโปรด 

กราบทูล…. 
(ระบุพระนาม) 

1.7 พระอนุวงศ ชั้น
พระวรวงศเธอ 
(ที่มิไดทรงกรม)  

ทูล… 
(ออกพระนาม) 

ทราบฝาพระบาท 

ฝาพระบาท 
(ชาย) กระหมอม 
(หญิง) หมอมฉัน 

ควรมิควร 
แลวแตจะโปรด 

ทูล… 
(ระบุพระนาม) 

1.8 พระอนุวงศ  
ชั้นหมอมเจา 

ทูล…. 
(ออกพระนาม) 

ฝาพระบาท 
(ชาย) กระหมอม 
(หญิง) หมอมฉัน 

แลวแตจะโปรด ทูล… 
(ระบุพระนาม) 
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ผูรับหนังสือ คําขึ้นตน สรรพนาม คําลงทาย 
คําท่ีใชในการ 
จาหนาซอง 

2. พระภิกษุ 

2.1 สมเด็จ
พระสังฆราชเจา 

ขอประทาน
กราบทูล.. 

(ออกพระนาม) 

ใตฝาพระบาท 
ขาพระพุทธเจา 

ควรมิควร 
แลวแตจะ 

โปรดเกลาโปรด
กระหมอม 

ขอประทาน
กราบทูล…. 

(ระบุพระนาม) 

2.2 สมเด็จ
พระสังฆราช 

กราบทูล…… ฝาพระบาท 
(ชาย) เกลา
กระหมอม 

(หญิง) เกลา
กระหมอมฉัน 

ควรมิควร 
แลวแตจะโปรด 

กราบทูล….. 
(ระบุพรนาม). 

2.3 สมเด็จ
พระราชาคณะ
รองสมเด็จ
พระราชาคณะ 

นมัสการ…… พระคุณเจา 
กระผม-ดิฉัน 

ขอนมัสการ 
ดวยความเคารพ

อยางยิ่ง 

นมัสการ…… 

2.4 พระราชา
คณะ 

นมัสการ……. พระคุณทาน 
กระผม-ดิฉัน 

ขอนมัสการ 
ดวยความเคารพ

อยางสูง 

นมัสการ…… 

2.5 พระภิกษุสงฆ
ท่ัวไป 

นมัสการ…… ทาน  ผม-ดิฉัน ขอนมัสการ 
ดวยความเคารพ 

นมัสการ…… 
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ผูรับหนังสือ คําขึ้นตน สรรพนาม คําลงทาย 
คําท่ีใชใน

การ 
จาหนาซอง 

3. บุคคลธรรมดา 

3.1 ประธานองคมนตรี 
นายกรัฐมนตรี 
ประธานรัฐสภา 
ประธานสภาผูแทนราษฎร 
ประธานวุฒิสภา 
ประธานศาลฎีกา 
ประธานศาลรัฐธรรมนูญ 
ประธานศาลปกครองสูงสุด 
ประธานกรรมการการเลือกต้ัง 
ประธานกรรมการสิทธิ 
มนุษยชนแหงชาติ   
ประธานกรรมการ ปองกันและ 
ปราบปรามการทุจริตแหงชาติ 
ประธานกรรมการตรวจเงินแผนดิน 
ผูตรวจการแผนดินของ
รัฐสภา รัฐบุรุษ      

กราบเรียน ขาพเจา 
กระผม– 
ผม-ดิฉัน-

ทาน 

ขอแสดง
ความนับถือ

อยางยิ่ง 

กราบเรียน 

3.2 บุคคลธรรมดา 
นอกจาก 3.1 

เรียน ขาพเจา 
กระผม – 

ผม - ดิฉัน - 
ทาน 

ขอแสดง
ความนับถือ 

เรียน 
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เอกสารอางอิง 
 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรีท่ี นร 0106/ว 2019 ลงวันท่ี  

30 พฤศจิกายน 2553 
หลักการเขียนหนังสือราชการสํานักงาน ก.พ. 
www.navy.mi.th/navy_admin/sara1.htm น.อ.หญิงกนกพรรณ                

รัตนกรี  
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ภาคผนวก 
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โครงสรางหนังสือราชการภายใน 
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- แบบ 3 ยอหนา 
 

 

27 



   
 

- แบบองค 5 
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ตัวอยางหนังสือราชการภายใน 
- หนังสือเชิญรวมงาน 
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- หนังสือสงรายงานและผลการปฏิบัติ 
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- หนังสือขอบคุณ
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- หนังสือเชิญประชุม 
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โครงสรางหนังสือราชการภายนอก 
ประกอบดวยสวนสําคัญ 4 สวนคือ 
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ตัวอยางหนังสือราชการภายนอก 
- หนังสือเชิญเขารวมประชุม/อบรม/สัมมนา 
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- หนังสือตอบรับ 
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- หนังสือประทับตรา 
ชั้นความลับ(ถามี) 
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ตัวอยางหนังสือคําส่ัง / ระเบียบ / ขอบังคับ/ประกาศ 
- คําสั่งตามระเบียบขอ 16
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- ระเบียบ ตามระเบียบขอ 107
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- ขอบังคับ  ตามระเบียบขอ 18 
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- ประกาศตามระเบียบขอ 20 
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ตัวอยางระเบียบวาระการประชุม 

ระเบียบวาระการประชุม 
ครั้งท่ี ................... 

วัน........ท่ี ...............เดือน....................พ.ศ. ............. เวลา ................... น. 
ณ หองประชุม ............................................................... 

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

วาระท่ี 1 เรื่องท่ีประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ 
   1.1 ....................................................................................................... 
   1.2 ....................................................................................................... 
 

วาระท่ี 2 เรื่องการรับรองรายงานการประชุมครั้งท่ี ............................... 
 
วาระท่ี 3 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมทราบ 
 3.1 ......................................................................................................... 

 3.2 ......................................................................................................... 
 

วาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมพิจารณา 
 4.1 ........................................................................................................ 
 4.2 ........................................................................................................ 
  (1) ......................................................................................... 
  (2) ................................. ....................................................... 
 

วาระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ (ถามี)  
............................................................................................................... 

............................................................................................................................... 
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ตัวอยางรายงานการประชุมตามระเบียบขอ 25 

รายงานการประชุม……………………… 

ครั้งท่ี ................... 
วัน........ท่ี ......................................พ.ศ. ......... เวลา ................... น. 

ณ หองประชุม ............................................................... 
------------------------------------------- 

ผูมาประชุม 
........................................................ 
........................................................ 
........................................................ 

ผูไมมาประชุม (ถามี) 
........................................................ 
........................................................ 
........................................................ 

ผูเขารวมประชุม (ถามี) 
........................................................ 
........................................................ 
........................................................ 
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เริ่มประชุมเวลา 
(ขอความ)................................................................................... 

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

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

...................................................................................................................................... 
วาระท่ี 1 เรื่องท่ีประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ 

1.1 ............................................................................................................ 
......................................................................................................................................
...................................................................................................................................... 
 มติท่ีประชุม  
......................................................................................................................................
...................................................................................................................................... 

1.2 ............................................................................................................ 
......................................................................................................................................
...................................................................................................................................... 

 มติท่ีประชุม  

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

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

วาระท่ี 2 เรื่องการรับรองรายงานการประชุมครั้งท่ี  
......................................................................................................................................
...................................................................................................................................... 

 มติท่ีประชุม  

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

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