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บทท่ี 1 กำรปฏิบัติงำนหนังสือรำชกำร 
 
1. วัตถุประสงค ์

1.1 เพ่ือใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานหนังสือราชการของกองการวิจัยและนวัตกรรม  
1.2 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้และปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 
1.3 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากยิ่งขึ้น 
 

2. ขอบเขตและเนื้อหำ 
คู่มือการปฏิบัติงานหนังสือราชการของกองการวิจัยและนวัตกรรมเล่มนี้ได้กล่าวถึง ชนิดของ

หนังสือ (หนังสือภายนอก หนังสือภายใน หนังสือรับรอง หนังสือสั่งการ หนังสือประชาสัม พันธ์ หนังสือที่
เจ้าหน้าที่จัดท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ) แนวทางการปฏิบัติงานพิมพ์หนังสือราชการ การตั้งค่า
หน้ากระดาษในการพิมพ์หนังสือราชการ การตั้งค่าขอบเขตข้อความ การตั้งค่าระยะห่างระหว่างบรรทัด 
แบบฟอร์มและตัวอย่างหนังสือราชการ 

นิยามศัพท์เฉพาะ/ค าจ ากัดความ 
ส่วนราชการ หมายถึง กระทรวง ทบวง กรม ส านักงาน หรือหน่วยงานอ่ืนใดของรัฐ ทั้งใน

ราชการบริหารส่วนกลาง ส่วนภูมิภาคส่วนท้องถิ่น ส่วนราชการในต่างประเทศ และให้หมายความรวมถึง
คณะกรรมการด้วย 

หนังสือราชการ หมายถึง หนังสือราชการ ตามระเบียบสานั กนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน  
สารบรรณ พ.ศ.2526 และระเบียบสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานใน 
ราชการ (การเขียนหนังสือราชการ (Official Letter)”: Website 

 

3. ประเภทของหนังสือรำชกำร 
ในปัจจุบันการติดต่อราชการทั้งภายในหน่วยงานและภายนอกหน่วยงานเป็นการสื่อถึงบุคคล/

หน่วยงาน อีกทั้งยังเป็นปัญหาของหน่วยงานและผู้ปฏิบัติที่เก่ียวข้องจ านวนไม่น้อยที่ยังไม่เข้าใจในการใช้ภาษา
ราชการและแบบฟอร์มที่ถูกต้อง เพ่ือเป็นการสร้างความส าเร็จของผู้ปฏิบัติงานที่ เกี่ยวข้องทางด้านหนังสือได้
ทราบถึงรูปแบบ การใช้ค าขึ้นต้น ค าลงท้ายที่ถูกต้อง เป็นไปในแนวทางเดียวกันและเป็นไปตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ได้จ าแนกหนังสือราชการไว้มี 6 ชนิด ดังนี้ 

3.1 หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี โดยใช้กระดาษ ตราครุฑ เป็น
หนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ ส่วนราชการหรือที่มีถึง
บุคคลภายนอก 

3.2 หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือ ภายนอก เป็น
หนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึก ข้อความ (การใช้หนังสือ
ภายใน ส่วนราชการมักนิยมใช้เฉพาะเรื่องที่ติดต่อภายในกรมเดียวกันเป็นส่วนใหญ่ หากมีหนังสือไปต่างกรม
แม้อยู่ในกระทรวงเดียวกันมักนิยมใช้หนังสือราชการ ภายนอก) 

ควำมแตกต่ำงระหว่ำงหนังสือภำยในกับหนังสือภำยนอก 
หนังสือภายใน มีความเป็นแบบพิธีน้อยกว่า กล่าวคือ ไม่ต้องลงที่ตั้ง ไม่มี หัวข้ออ้างอิง หรือสิ่งที่

ส่งมาด้วยเป็นหัวข้อแยกออกมาและไม่ต้องมีค าลงท้ายโดยถือหลักความเป็นกันเอง เนื่องจากเป็นการติดต่อ



2 
 

ระหว่างหน่วยงานในกระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัดเดียวกัน ซึ่งเป็นที่รู้จักกันดีอยู่แล้ว หรือเป็นหน่วยงานใน
สังกัดเดียวกัน 

หนังสือภายนอก ใช้ได้ทุกกรณี แต่หนังสือภายในจะใช้ได้เฉพาะการติดต่องานของหน่วยงาน
ภายในกระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัดเดียวกันเท่านั้น จะใช้หนังสือภายในติดต่อกับหน่วยงานเอกชนที่มิใช่
ส่วนราชการหรือกับบุคคลภายนอกไม่ได้ 

3.3 หนังสือประทับตรา คือหนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับ
กรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้น
ไปเป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตรา หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และ
ระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอกเฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส าคัญ 

3.4 หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 
(1) ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ให้ใช้

กระดาษตราครุฑ 
(2) ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้โดยอาศัยอ านาจของกฎหมาย

หรือไม่ก็ได้ เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ า ให้ใช้กระดาษตราครุฑ 
(3) ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้ โดยอาศัยอ านาจของ

กฎหมายที่บัญญัติให้กระท าได้ ให้ใช้กระดาษตราครุฑ 
3.5 หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 

(1) ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศ หรือชี้แจงให้ทราบหรือแนะ
แนวทางปฏิบัติ ให้ใช้กระดาษตราครุฑ 

(2) แถลงการณ์ คือบรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพ่ือท าความเข้าใจในกิจการของทาง
ราชการ หรือเหตุการณ์ หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ให้ใช้กระดาษครุฑ 

(3) ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ 
3.6 หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือหนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้น

นอกจากที่กล่าวแล้วข้างต้น หรือหนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วน
ราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี 4 ชนิด คือ หนังสือรับรอง รายงานการประชุม 
บันทึกและหนังสืออ่ืน 

(1) หนังสือรับรอง คือหนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่บุคคล นิติบุคคล หรือ
หน่วยงานเพ่ือวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไป ไม่จ าเพาะเจาะจง ให้ใช้กระดาษ
ครุฑ 

(2) รายงานการประชุม คือการบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมและมติ
ของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 

(3) บันทึก คือข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการ
แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่ หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่า ส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันใน
การปฏิบัติราชการ โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

(4) หนังสืออ่ืน คือหนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
เพ่ือเป็นหลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพด้วย หรือหนังสือ
ของบุคคลภายนอกที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้ว  
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มีรูปแบบตามที่กระทรวง ทบวง กรมจะก าหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะ
เรื่องให้ท าตามแบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา ค าร้อง เป็นต้น 

หนังสือที่จัดท าขึ้นโดยปกติให้มีส าเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่ต้นเรื่อง 1 ฉบับ และให้มีส าเนาเก็บไว้ที่
หน่วยงานสารบรรณกลาง 1 ฉบับ ส าเนาคู่ฉบับให้ผู้ลงชื่อลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์
และผู้ตรวจ ลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ 

 

4. แนวทำงในกำรปฏิบัติกำรพิมพ์หนังสือรำชกำร 
แนวทางในการปฏิบัติการพิมพ์หนังสือราชการ ให้ถูกต้องมีดังนี้ 
1. การเขียนถูกแบบ ต้องวิเคราะห์ชนิดของหนังสือ 
1.1 เรื่อง ต้องเขียนในหนังสือภายใน และหนังสือภายนอก 

ยกเว้น ในหนังสือประทับตรา ไม่ต้องเขียนเรื่อง 
1.2 ค าขึ้นต้น ใช้คาตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
1.3 ค าลงท้าย ใช้คาลงท้ายตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 

- เขียนเฉพาะหนังสือภายนอก 
- ส่วนหนังสือภายใน และหนังสือประทับตรา ไม่มีค าลงท้าย 

2. การเขียนให้ถูกเนื้อหา เนื้อหาต้องประกอบด้วย 
2.1 เหตุที่มีหนังสือไปซึ่งอาจเป็นเหตุมาจากผู้มีหนังสือไปหรือเหตุจากบุคคลภายนอก หรือเหตุ

จากเหตุการณ์ปรากฏขึ้น หรือเหตุจากผู้รับหนังสือ และอาจเป็นเหตุที่เกิดขึ้นใหม่ หรือเหตุที่มีเรื่องเดิมที่เคย
ติดต่อกันมา และอาจจะมีเรื่องสืบเนื่อง หรือเรื่องที่เก่ียวข้องด้วยก็ได้ 

2.2 จุดประสงค์ของการเขียนหนังสือไป คือจะให้ผู้รับหนังสือท าอะไร หรือท าอย่างไร 
2.3 ส่วนสรุปความ 
การพิมพ์หนังสือราชการให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ ควรที่จะให้มีการตรวจสอบในเรื่อง

ของตัวอักษร ขนาดตัวอักษร ให้เป็นชนิดเดียวกัน และการใช้ตัวเลข (เลขไทย หรือเลขอาราบิก) โดยเลือกใช้
อย่างใดอย่างหนึ่ง ตรวจการย่อหน้า การเว้นวรรค การตั้งค่ากระดาษ (ขอบบน-ล่าง/ซ้าย-ขวา) การเว้นช่วงให้ 
ผู้ลงนาม ให้สวยงาม คมชัด เรียบร้อย ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 

 

5. ผู้ที่มีอ ำนำจลงชื่อในหนังสือรำชกำร 
1. หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไป หรือผู้ว่าราชการจังหวัดในทุกกรณี  
2. ผู้ที่ได้รับมอบหมายหรือมอบอ านาจให้ 

        ๏ รักษาราชการแทน 
         ๏ ปฏิบัติราชการแทน 
         ๏ อ่ืน ๆ ตามที่กฎหมายก าหนด 

3. หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไป หรือผู้ว่าราชการจังหวัด จะก าหนดให้ผู้ด ารงต าแหน่งใด 
ลงชื่อในหนังสือราชการได้เฉพาะหนังสือที่อยู่ในหน้าที่ของผู้ด ารงต าแหน่งนั้น หรือของส่วนราชการซึ่งอยู่ใน
บังคับบัญชาของผู้ด ารงต าแหน่งนั้น  และหนังสือดังกล่าวไม่ก่อให้เกิดนิติสัมพันธ์กับส่วนราชการระดับกรมหรือ
จังหวัด 
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6. หลักกำรเขียนหนังสือรำชกำร 
6.1 รูปแบบของหนังสือราชการ รูปแบบการพิมพ์หนังสือราชการ 

(ตามหนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 0106/ว 2019 ลงวันที่ 30 พฤศจิกายน 2553) 
  1.1 หนังสือภายนอก  
  1.2 หนังสือภายใน 
  1.3 หนังสือประทับตรา 
                       ทั้งนี้ สามารถดาวน์โหลด Template ได้ที่ www.opm.go.th 
           1.4 ค าอธิบายการพิมพ์หนังสือราชการ 

ค ำอธิบำยกำรพิมพ์หนังสือรำชกำร 
1. การตั้งค่าในโปรแกรมการพิมพ์ 

    1.1 ระยะขอบหน้ากระดาษ ขอบซ้าย 3 ซม. ขอบขวา 2 ซม. 
      1.2 ระยะบรรทัดปกติ คือ 1 เท่า หรือ single 
      1.3 ค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ อยู่ระหว่าง 0 – 16 ซม 

2. ขนาดตราครุฑ  
      2.1 ตราครุฑสูง 3 ซม. ส าหรับกระดาษตราครุฑ และตราครุฑสูง 1.5 ซม. ส าหรับกระดาษ 

  บันทึกข้อความ 
      2.2 การวางตราครุฑ ห่างจากขอบกระดาษบน ประมาณ 1.5 ซม. 

3. การพิมพ์หนังสือภายนอก 
     3.1 การพิมพ์เรื่อง ค าข้ึนต้น อ้างถึง สิ่งที่ส่งมาด้วย ข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์และ 
ภาคสรุป ให้มีระยะบรรทัดปกติและเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก 6 พอยท์ (1 Enter + Before 6 pt) 
    3.2 การย่อหน้าข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์และภาคสรุป เท่ากับ 2.5 ซม. 
       3.3 การพิมพ์ค าลงท้าย ให้มีระยะบรรทัดห่างจากบรรทัดสุดท้ายของภาคสรุประยะปกติและ 
เพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก 12 พอยท์ (1 Enter + Before 12 pt) 
            3.4 การพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของหนังสือ ให้เว้นบรรทัดการพิมพ์ 3 บรรทัด (4 Enter) 
            3.5 การพิมพ์ชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องให้เว้นบรรทัดการพิมพ์ 3 บรรทัด (4 Enter) 

4. การพิมพ์หนังสือภายใน 
      4.1 ค าว่า “บันทึกข้อความ” พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนาขนาด 29 พอยท์ และปรับค่าระยะ
บรรทัดเป็นค่าแน่นอน (Exactly) 35 พอยท์ 
      4.2 ค าว่า “ส่วนราชการ วันที่ เรื่อง” พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนาขนาด 20 พอยท์  

4.3 การพิมพ์ค าขึ้นต้น ข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์และภาคสรุป ให้มีระยะบรรทัด
ปกติและเพ่ิมค่าก่อนหน้าอีก 6 พอยท์ (1 Enter + Before 6 pt) 
      4.4 การพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของหนังสือ ให้เว้นบรรทัดการพิมพ์ 3 บรรทัด (4 Enter) 

6.2 การเขียนค าขึ้นต้น สรรพนาม ค าลงท้าย 
      1. พระราชวงศ์ (ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีฯ) 
     2. พระภิกษุ (นมัสการ - ผม กระผม ดิฉัน - ขอนมัสการด้วยความเคารพ) 
      3. บุคคลธรรมดา (เรียน - ข้าพเจ้า ผม กระผม ฉัน ดิฉัน - ขอแสดงความนับถือ) 
ยกเว้น บุคคลดังนี้ นายกรัฐมนตรี ประธานรัฐสภา ประธานสภาผู้แทนราษฎร ประธานวุฒิสภา เป็น   ต้น ใช้
กราบเรียน - ข้าพเจ้า ผม กระผม ฉัน ดิฉัน – ขอแสดงความ  นับถืออย่างยิ่ง 

http://www.opm.go.th/
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   อนึ่ง ค าว่า ฯพณฯ ไม่มีระเบียบก าหนดให้ใช้ในหนังสือราชการ  
6.3 การลงชื่อและต าแหน่งในหนังสือราชการ 

     1. ชื่อส่วนราชการต้องสอดคล้องกับต าแหน่งของผู้ลงนาม 
                กระทรวง - รัฐมนตรี 
             กรม  -  อธิบดี 
            มหาวิทยาลัย -  อธิการบดี 
             ส านัก/สถาบัน - ผู้อ านวยการส านัก/สถาบัน 
             กอง  - ผู้อ านวยการกอง 

2. การมอบหมายหรือมอบอ านาจตามกฎหมาย เช่น ปฏิบัติราชการแทน/รักษาราชการแทน/ 
ปฏิบัติหน้าที่แทน/รักษาการแทน/รักษาการในต าแหน่ง/ท าการแทน เป็นต้น 

 
 

  
6.4. การเขียนหมายเลขโทรศัพท์ โทรสารและตัวเลขต่างๆ  

    1. หมายเลขโทรศัพท์ โทรสาร ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ และส าเนาส่ง 
                  โทร. 0  5596  1121 
            โทรสาร 0  5596  1103 
          ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) naresuan@nu.ac.th 
            ส าเนาส่ง(ถ้ามี) 

2. ตัวเลขในหนังสือราชการ ควรใช้เลขไทย (ยกเว้นงานบางประเภท เช่น งานการเงิน         
งานวิเคราะห์ตารางตัวเลข หรืองานที่ต้องใช้ภาษาต่างประเทศ 
      3. การเว้นวรรค 
     - การเว้นวรรคโดยทั่วไปเว้น 2 จังหวะเคาะ ยกเว้น เรื่องที่ พิมพ์มี เนื้อหาเดียวกัน  
เว้น 1 จังหวะเคาะ 
     4. การพิมพ์หนังสือที่มีหลายหน้า ต้องพิมพ์เลขหน้าโดยอยู่ระหว่างเครื่องหมาย (-) 

5. การพิมพ์หนังสือที่มีความส าคัญและมีจ านวนหลายหน้า ให้พิมพ์ค าต่อเนื่องของข้อความ   
ที่จะยกไปพิมพ์หน้าถัดไป ไว้ด้านล่างมุมขวาแล้วตามด้วย ... (จุด 3 จุด) 
            6. การเขียนวันที่ (ไม่มีค าว่า วันที่ เดือน พ.ศ.) เช่น  19 ธันวาคม 2562 
           7. การจ าแนกหัวข้อและหัวข้อย่อย 
  1. 
     1.1 
           1.1.1 
                 1.1.1.1 
               1.1.1.1(1)... 
                 1.1.1.1(1.1.1.1) (1.1.1.1) 
 
 
 

รองอธิการบดี ปฏิบัติราชการแทน 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยนเรศวร 

รองอธิการบดี รักษาราชการแทน 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยนเรศวร 
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6.5 การเขียนชื่อ “เรื่อง” ที่ดี 
     1. ลักษณะของชื่อเรื่องที่ดี 
                    1.1 ย่อให้สั้นที่สุด 
                   1.2 ควรเขียนให้เป็นประโยค หรือวลี 
                   1.3 พอให้รู้ใจความว่าเป็นเรื่องอะไร 
                   1.4 แยกความแตกต่างจากเรื่องอ่ืนได้ 
                   1.5 เก็บค้นอ้างอิงได้ง่าย 
     2. ประเภทของเรื่อง 
                   2.1 เรื่องท่ีขึ้นต้นด้วยค ากริยา  
                        2.2 เรื่องท่ีขึ้นต้นด้วยค านาม 
                    2.2.1 เรื่องท่ีกว้าง หรือมีหลายประเด็น 
                    2.2.2 เรื่องท่ีเป็นหนังสือต่อเนื่อง 
                    2.2.3 เรื่องท่ีไม่พึงประสงค์ 

6.6 การเขียน ค าขึ้นต้น อ้างถึง สิ่งที่ส่งมาด้วย 
      1. ค าข้ึนต้น (กราบเรียน/เรียน) 

- ควรเขียนให้ถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีฯ และไม่ควรใช้ นอกเหนือจาก       
ที่ก าหนด และไม่ต้องใช้ค าว่า ท่าน หรือ ฯพณฯ  

- เขียนชื่อและต าแหน่งผู้รับให้ถูกต้อง เช่น เรียน อธิการบดีมหาวิทยาลัยนเรศวร กรณี    
เป็นบุคคลธรรมดาทั่วไปให้ใช้ค าว่า นาย นาง นางสาว ไม่ใช้ค าว่า คุณ  เพราะเป็นต าแหน่ง    โปรดเกล้าฯ แก่
ข้าราชการสตรีที่ เป็นคุณหญิง แต่มิได้สมรส อนึ่ง ต าแหน่งบุคคลต้องเป็นปัจจุบั นเสมอ หากสงสัยต้อง
ตรวจสอบทันที   
      2. อ้างถึง 

- ส่วนใหญ่เป็นการอ้างหนังสือของฝ่ายใดฝ่ายหนึ่ง หากมีหลายฉบับให้อ้างฉบับสุดท้าย  
โดยอ้างชื่อหน่วยงาน เลขที่หนังสือ และวันที่ นอกจากนี้ อาจอ้างถึงระเบียบ ค าสั่ง มติที่ประชุม ฯลฯ เช่น  
อ้างถึง หนังสือมหาวิทยาลัยนเรศวร ด่วนที่สุด ที่ อว 0603/... ลงวันที่ 19 ธันวาคม 2562  

   - กรณีหนังสือภายใน จะไม่มีปรากฏ อ้างถึง อยู่ที่หัวหนังสือ แต่จะอยู่ในเนื้อความ     ส่วนแรกของ
หนังสือ 

    - ในการเขียนอ้างถึง ไม่จ าเป็นต้องมีค าว่า เรื่อง เพราะจะต้องสรุปเรื่องทั้งหมด มิใช่ลอก
เฉพาะชื่อเรื่องเท่านั้น   

       3. สิ่งที่ส่งมาด้วย 
  - ต้องระบุให้ชัดเจนว่าเป็นเอกสารหรือสิ่งอ่ืนใดที่ต้องส่งมาพร้อมหนังสือฉบับนั้น ถ้าเป็น
เอกสารต้องระบุประเภทเอกสารว่าเป็นเอกสารใด เช่น รายงานการประชุม จ านวน.....ฉบับ  โครงการฯ  
จ านวน...แผ่น หนังสือ จ านวน ... เล่ม เป็นต้น  ไม่ควรเขียนว่า เอกสาร เพราะไม่ชัดเจนว่าเป็นเอกสารใด  

- กรณีหนังสือภายใน จะไม่มีค าว่า สิ่งที่ส่งมาด้วย แต่จะอยู่ในเนื้อความ โดยใช้ค าว่า 
รายละเอียดตามเอกสารแนบ/รายละเอียดตามโครงการแนบ 

- สิ่งที่ส่งมาด้วย หากมีหลายฉบับให้ใส่หมายเลขด้วย เช่น รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 
(1) รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย (2) 
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6.7 การเขียนส่วนน า ส่วนเนื้อหา และส่วนลงท้าย 
      1. ส่วนน า 
            1.1 การใช้ “ด้วย เนื่องด้วย เนื่องจาก”  
      - ค ากลุ่มนี้  ใช้ส าหรับหนังสือที่ยังไม่เคยมีการโต้ตอบกันมาก่อน เป็นการกล่าวถึง    
สาเหตุที่เขียนหนังสือฉบับนี้ เช่น กล่าวถึงเหตุการณ์ที่เกิดขึ้น การประชุมที่จะจัดขึ้น เป็นต้น 
 - “ด้วย เนื่องด้วย” สามารถใช้ได้ท้ัง 2 ค า แต่ส่วนใหญ่จะใช้ “ด้วย”  
            - “เนื่องจาก” มักใช้ในกรณีที่มีสาเหตุเกี่ยวเนื่องเชื่อมโยงกัน หรือเป็นเรื่องท่ีรู้ๆ กันทั่วไป 
             1.2 การใช้ “ตาม ตามท่ี อนุสนธิ”  
          - ค ากลุ่มนี้ ใช้ส าหรับเท้าความหนังสือที่เคยมีการส่งถึงกันมาแล้ว หรือเป็นการกล่าวถึง
เรื่องท่ีเป็นที่รู้กันดีอยู่แล้ว  
                - “อนุสนธิ” ในปัจจุบันมักใช้ในการอ้างถึงค าสั่ง กฎ ระเบียบ มติ ฯลฯ 
               - ต้องลงทา้ยข้อความว่า “นั้น” หรือ “ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น” เสมอ 

2. ส่วนเนื้อหา 
               - ข้อความที่ผู้เขียนแจ้งความประสงค์ไปยังผู้รับหนังสือ เพ่ือให้ท าอะไร หรือท าอย่างไร 
               - ต้องระลึกถึงผู้ที่จะรับหนังสือว่า เข้าใจถูกต้องตามความประสงค์ที่มีหนังสือไปหรือไม่                        
               - ข้อความส่วนความประสงค์ หากมีหลายข้อให้แยกเป็นข้อ ๆ เพื่อให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 
    3. ส่วนลงท้าย 

   - ข้อความที่ผู้เขียนสรุปใจความของเนื้อเรื่อง เพ่ือเป็นการย้ าความประสงค์ให้ผู้รับหนังสือ
ทราบ  
               - ให้เขียนแสดงจุดมุ่งหมายโดยสรุปว่าต้องการให้ผู้รับหนังสือท าอะไร หรือท าอย่างไร  
                        - มักขึ้นต้นด้วยค าว่า “จึง” แล้วต่อด้วยวัตถุประสงค์ที่ต้องการ 
                        - ควรใช้ค าลงท้ายด้วยการขอบคุณ เช่น จะขอบคุณยิ่ง จะเป็นพระคุณยิ่ง เป็นต้น   

              - จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
              - จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  และกรุณาแจ้งส่วนราชการในสังกัดทราบต่อไปด้วย          

ขอบคุณมาก 
      - จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา .......... 
      - จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบ ขอได้กรุณาลงนามในหนังสือถึ ง ..ตามที่
เสนอมาพร้อมนี้ 
      - จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไปด้วย ขอบคุณมาก 
 

7. หลักกำรใช้ภำษำในกำรเขียนหนังสือรำชกำร 
1. กำรใช้ค ำ 

      1.1 การสะกดค า ต้องเขียนตัวสะกดให้ถูกต้อง  
      1.2 การใช้ค าเชื่อม เช่น ที่ ซึ่ง อัน และ แต่ เพราะ หรือ ฉะนั้น จึง ฯลฯ 
      1.3 การใช้ค าเชื่อมข้ึนต้นข้อความ เช่น ทั้งนี้ ในการนี้ อนึ่ง อย่างไรก็ตาม 
      1.4 การใช้ค าให้เหมาะสม เช่น ค าสรรพนาม ค าบุพบท เป็นต้น 
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      2. กำรใช้เครื่องหมำย 
      2.1 ไปยาลน้อย ฯ 
      2.2 อัญประกาศ “…..” 
      2.3 ขีดเส้นใต้__________ 
      2.4 ยัติภังค์ – 
      2.5 จุลภาค , 

3. กำรใช้ประโยค 
      3.1 ประโยคความเดียว คือ ประโยคที่มีกริยาตัวเดียว 

3.2 ประโยคความรวม คือ ประโยคที่ประกอบด้วยประโยคความเดียวอย่างน้อย 2 ประโยค 
และมีค าเชื่อมระหว่างประโยค เช่น และ แต่ หรือ เป็นต้น 

3.3 ประโยคความซ้อน คือ ประโยคที่ประกอบด้วยประโยคหลักและประโยคย่อย   ที่ซ้อนอยู่
เพ่ือขยายประโยคหลัก  

     4. กำรย่อหน้ำ เว้นวรรค และกำรตัดค ำเม่ือสิ้นสุดบรรทัด 
      4.1 การย่อหน้า กรณีท่ีสิ้นสุดเนื้อความ 
      4.2 การเว้นวรรค วรรค 1 ตัวอักษร และ 2 ตัวอักษร 
      4.3 การตัดค าเมื่อสิ้นสุดบรรทัด ในการตัดค าต้องใส่ยัติภังค์เสมอ   

     5. กำรเขียนภำษำทั่วไป – ภำษำรำชกำร 
  ภำษำทั่วไป   ภำษำรำชกำร 
  ใคร    ผู้ใด 
  ที่ไหน    ที่ใด 
  แบบไหน   แบบใด 
  อะไร    สิ่งใด อันใด 
  เมื่อไร    เมื่อใด 
  ได้ไหม    ได้หรือไม่ 
  อย่างไร    เช่นไร ประการใด 
  ท าไม    เพราะอะไร เหตุใด 
  ต้องการ    มีความประสงค์ 
  ช่วย    อนุเคราะห์ 
  ไม่ได้    มิได้ หาได้ไม่ 
  เรื่องนั้น    เรื่อง (กรณี) ดังกล่าว 
  เหมือนกัน   เช่นเดียวกัน 
  เสร็จแล้ว   แล้วเสร็จ เรียบร้อยแล้ว 
  ขอเชิญมา   ขอเชิญไป 

ค ำที่มักเขียนผิด 
  กงเกวียนก าเกวียน - กงก ากงเกวียน  
  กะเพรา   - กระเพรา 
  เกษียณหนังสือ   - เกษียนหนังสือ 
  ขมักเขม้น  - ขะมักเขม้น 
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  บัญญัติไตรยางศ์  - บัญญัติไตรยางค์ 
  ผัดวันประกันพรุ่ง - ผลัดวันประกันพรุ่ง 
  กิจลักษณะ  - กิจจะลักษณะ 
  สัปปะรด  -  สับปะรด 
  ต่าง ๆ นานา  -  ต่างๆ นาๆ 

6. กำรร่ำงหนังสือ – ตรวจทำนหนังสือ 
       6.1 จัดล าดับความคิด วางแผนการเขียนว่าจะเริ่มต้นอย่างไร กล่าวถึงอะไร และลงท้าย
อย่างไร 

       6.2 เรียบเรียงประเด็นแต่ละย่อหน้า ประเด็นหลัก ประเด็นรอง  
       6.3 เรียบเรียงประโยค เริ่มต้นประโยคใด และจบประโยคใด 
       6.4 ตรวจทานและแก้ไข อย่างละเอียด ชัดเจน ครบถ้วน  
 

8. หลักกำรเขียนหนังสือที่ดี 
1. Correct ควำมถูกต้อง 

  เป็นเรื่องที่มีความส าคัญและจ าเป็นอย่างมากในการสื่อสาร สื่อความหมาย ควรตรวจสอบ
หรือใช้เป็นหลักในการเขียน ดังนี้ 
  1.1 ความถูกต้องในรูปแบบ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีฯ  และประเภทหนังสือ
ราชการ 

  1.2 ความถูกต้องในเนื้อหา ข้อมูล ข้อเท็จจริง  
  1.3 ความถูกต้องในหลักภาษา ไม่ใช้ภาษาพูด 

2. Clear ควำมชัดเจน 
เป็นเรื่องที่ช่วยให้กระบวนการในการสื่อความหมายเป็นไปอย่างราบรื่น พิจารณาได้จากการ

อ่านแล้ว เข้าใจง่าย หรือ อ่านแล้วไม่มีข้อสงสัย ความชัดเจน ในถ้อยค าภาษา จะน าไปสู่ความชัดเจนใน
จุดประสงค์ทั้งหมด  
  การเขียนที่ดีที่สุด คือ การตั้งค าถามกับตัวเองว่าจะเขียนเรื่องอะไร (What) สถานที่ไหน 
(Where) เวลาใด (When) เป้าหมายในการเขียนคืออะไร (Why) จะวางแผนอย่างไร (How) และใครคือ
กลุ่มเป้าหมาย (Who) 

3. Confirm กำรยืนยันได้ในสิ่งท่ีเขียน 
เป็นเรื่องความรัดกุมที่ยืนยันในสิ่งที่เขียนได้ทั้ งในแง่ของข้อมูลและข้อเท็จจริง รวมทั้งการ

อ้างอิงกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มติ หรือหนังสือเวียนก าหนดแนวทางปฏิบัติใดก็ตามความรัดกุมนี้เป็นหลัก
ส าคัญของการเขียนหนังสือราชการ มีความหมายรวมถึงการเขียนหนังสือที่อ่านแล้วไม่ต้องตีความ หากแต่
จะต้องเขียนให้เข้าใจได้โดยความเรียบง่ายและไม่มีแง่มุมอ่ืนให้พิจารณาเป็นอย่างอ่ืน  

4. Concise ควำมสั้น กระชับ กะทัดรัด 
เป็นเรื่องของการเขียนหนังสือ โดยไม่ใช้ค าฟุ่มเฟือย ไม่วกวน ไม่ซ้ าซาก   ไม่ใช้ถ้อยค าซ้ ากัน

ในที่ใกล้กัน ต้องเขียนในลักษณะสรุปความ น าเสนอส่วนที่เป็นข้อมูลและสาระส าคัญให้ผู้อ่านเข้าใจได้ในความ
กระชับ หรือกะทัดรัดนั้น ไม่ควรเขียนหนังสือราชการในลักษณะขยายความ โดยไม่จ าเป็นเพราะจะท าให้
หนังสือราชการนั้นไม่น่าอ่าน  
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5. Convince กำรโน้มน้ำว โน้มน ำ 
เป็นเรื่องที่จ าเป็นมากโดยเฉพาะอย่างยิ่งในการเขียนหนังสือราชการ เพ่ือขอความช่วยเหลือ 

ขอความร่วมมือ หรือขอความอนุเคราะห์จากผู้อ่ืนหรือจากหน่วยงานอ่ืน นอกจากการใช้ภาษาที่ดี สุภาพ
เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายแล้ว ยังต้องมีความจริงใจ ในการเขียนเป็นองค์ประกอบหรือปัจจัยที่ส าคัญด้วย 
   จากหลักการ 5C ดังกล่าว หากผู้เขียนหนังสือได้น าไปใช้ในการเขียนจนเกิดความคล่องตัว
และลงตัวแล้ว จะท าให้เกิดผลดีที่ตามมาอีก 2C ได้แก่  

  Credit คือ การยอมรับจากผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชา และเพ่ือนร่วมงาน 
  Confidence คือ ความมั่นใจ ที่จะเขียนหนังสือทุกรูปแบบซึ่งความมั่นใจนี้ ถือเป็นปัจจัยที่
ส าคัญที่สุดอีกประการหนึ่งในการเขียนหนังสือด้วยเช่นเดียวกัน 

  การเขียนหนังสือเป็น skill และเป็น style ที่ผสมผสานกันอย่างลงตัว 
  skill คือ ทักษะ ความช านาญที่เกิดจากการท าซ้ าแล้วซ้ าอีก จนเป็นความเชี่ยวชาญ จนถึงขั้น
เป็นมืออาชีพ ดังนั้น skill จึงเป็นสิ่งที่ฝึกฝนได้  สั่งสม เรียนรู้ได้ พัฒนาได้ เกิดจากการคิดและลงมือท า  
  style คือ ลักษณะเฉพาะตัวของบุคคล มีวิธีการจัดระเบียบความคิดที่แตกต่างกัน วิธีการ
น าเสนอแตกต่างกัน รวมทั้งการใช้ถ้อยค าภาษาที่ แตกต่างกัน  

 

9. สรุปปัญหำ และแนวทำงแก้ไขในกำรเขียนหนังสือรำชกำร 
1. แบบฟอร์มไม่ถูกต้อง เช่น การเว้นช่วงบรรทัด การเว้นซ้าย ขวา การย่อหน้า การเว้นวรรค 

เป็นต้น ดังนั้น จึงต้องแม่นย าและปฏิบัติตามระเบียบอย่างเคร่งครัด  
2. ชื่อเรื่อง ไม่ตรงกับจุดประสงค์ หรือยาวเกินไป ควรสรุปย่อให้กะทัดรัด 
3. เขียนไม่ตรงประเด็น วกวน ควรเรียบเรียงความคิด หรือเขียนประเด็นเป็นข้อๆ ไว้ก่อน 

กล่าวคือ คิดให้จบแล้วค่อยเขียน 
4. ด่วนสรุป โดยข้อมูลหรือเหตุผลไม่เพียงพอ ควรค้นคว้าข้อมูลมายืนยันให้เชื่อถือได้  
5. ไม่อ้างอิงที่มา หรืออ้างอิงไม่ครบถ้วน ควรตรวจสอบให้รอบคอบ 
6. ไม่เลือกสรรข้อมูล เนื้อความยาวเยิ่นเย้อ ควรสรุปให้กระชับ 
7. ขาดความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ เขียนตามๆ กันมาโดยไม่แก้ไข ควรคิดใหม่เขียนใหม่ให้เหมาะสม 

 8. ประโยคยาว ซับซ้อน ใช้ค าเชื่อมมากเกินไป ประโยคยาวเข้าใจยาก ควรตัดตอนเป็นประโยค
สั้นๆ ที่เข้าใจง่าย 

9. ใช้ค าว่า จึง แล้ว จึง อีก ในข้อความใกล้ๆ กัน ควรตรวจสอบและแก้ไข 
10. ขอบคุณแล้ว ยังลงท้ายว่า จึงเรียนมาเพ่ือทราบอีก 
11. ใช้ค าที่ไม่ตรงความหมาย เช่น ใคร่ จัก เป็นต้น  
12. ใช้ค าหรือกลุ่มค าเดิมซ้ ากันบ่อยๆ เช่น โครงการ ควรละไว้บางค า 

 13. ค าว่า ขอแสดงความนับถือ ยกไปไว้หน้าต่อไป กรณีนี้ต้องยกข้อความอย่างน้อย 2 บรรทัด
สุดท้ายมาด้วย 

 14. ใช้ไปยาลน้อยผิด เช่น นายวินัยฯ ใช้แทนนามสกุลไม่ได้ ควรใช้ให้ถูกต้อง 
15. ใช้ค าบางค าผิด เช่น อนุญาต – อนุมัติ  ไป - มา   
16. สะกดผิด พิมพ์ตกข้อความ ควรตรวจสอบให้รอบคอบอย่างน้อย 2 รอบเสมอ ฯลฯ  
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10. สำระส ำคัญอ่ืนๆ ของระเบียบงำนสำรบรรณ 
1. การก าหนดรหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจ าตัวของส่วนราชการ เช่น อว 0603 
2. หนังสือราชการด่วน 

  2.1 ด่วนที่สุด  ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีที่ได้รับหนังสือนั้น 
  2.2 ด่วนมาก  ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 

2.3 ด่วน  ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าท่ีจะท าได้  
3. การระบุชื่อความเร็วโดยใช้ตัวอักษร สีแดง ตัวพิมพ์โป้ง 32 พอยท์ 
4. หนังสือเวียน 
5. หนังสือราชการลับ 

  5.1 ลับที่สุด (TOP SECRET) หมายความถึง ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือ
เพียงบางส่วนจะก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรงที่สุด 
  5.2 ลับมาก (SECRET) หมายความถึง ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมด หรือเพียง
บางส่วนจะก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรง 
  5.3 ลับ (CONFIDENTIAL) หมายความถึง ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียง
บางส่วนจะก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐ 

6. หนังสือราชการภาษาอังกฤษ 
  6.1 หนังสือที่ลงชื่อ มี 3 ชนิด ได้แก่ 
 6.1.1 หนังสือราชการที่เป็นแบบพิธี 
        6.1.2 หนังสือราชการที่ไม่เป็นแบบพิธี 
        6.1.3 หนังสือกลาง 

6.2 หนังสือที่มิต้องลงชื่อ มี 2 ชนิด ได้แก่  
        6.2.1 บันทึกช่วยจ า 

     6.2.2 บันทึก 
7. การจัดเก็บหนังสือ 

  7.1 หนังสือปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี  
        ยกเว้น หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี หนังสือที่
เกี่ยวกับประวัติศาสตร์ทุกสาขาวิชา  
  7.2 หนังสือที่ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากท่ีอ่ืน                           
ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 
  7.3 หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญ ไม่มีความส าคัญ เมื่อด าเนินการแล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่
น้อยกว่า 1 ปี 

  7.4 หนังสือที่เก่ียวกับการเงิน ให้ตกลงกับกระทรวงการคลัง 
8. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 

  - ข้อ 3 ให้ยกเลิกความในวรรคสองของข้อ 31 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และให้ใช้ความดังต่อไปนี้แทน 

  “ส าเนาหนังสือตามวรรคหนึ่งให้มีค ารับรองว่า ส าเนาถูกต้อง โดยให้ข้าราชการพลเรือนหรือ 
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พนักงานส่วนท้องถิ่นประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับช านาญงานขึ้นไปหรือ
เจ้าหน้าที่ของรัฐอ่ืนที่เทียบเท่า หรือพนักงานราชการ ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องที่ท าส าเนาหนังสือนั้น ลงลายมือชื่อ
รับรอง พร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจง ต าแหน่ง และวัน เดือน ปีที่รับรองไว้ที่ขอบล่างของหนังสือ” 
  - ข้อ 4 ให้ยกเลิกความในวรรคหนึ่งของข้อ 67 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 และให้ใช้ความดังต่อไปนี้แทน 
  “ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ ประกอบด้วย
ประธานกรรมการและกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน โดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการพลเรือนหรือพนักงาน   
ส่วนท้องถิ่นประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน ขึ้นไป หรือ 
เจ้าหน้าที่ของรัฐอ่ืนที่เทียบเท่า” 

 

11. เครื่องมือ หรือเมณูที่ต้องใช้กำรพิมพ์หนังสือรำชกำร  
1. กำรตั้งค่ำหน้ำกระดำษในกำรพิมพ์หนังสือรำชกำร  

 
รูปภาพ 1 
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2. กำรตั้งขอบเขตข้อควำม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
รูปภาพ 2 

 
รูปภาพ 3 
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3. ตัวครุฑ 
ตัวครุฑ มี 2 ชนิด (“รูปแบบกำรพิมพ์หนังสือรำชกำรด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์  Microsoft 

Word 2007”, (2555) คือ  
3.1 ขนาด 3 ซม. (จัดวางกึ่งกลางกระดาษ)  

 
รูปภาพ 4 
 

ใช้ส าหรับหนังสือ  
1. หนังสือภายนอก  
2. หนังสือประทับตรา  
3. หนังสือสั่งการที่เป็นค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ  
4. หนังสือประชาสัมพันธ์ที่เป็นประกาศ และแถลงการณ์  
5. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการที่เป็นหนังสื่อรับรอง  
 

3.2 ขนาด 1.5 ซม. (จัดวางชิดขอบซ้ายกระดาษ)  

 
รูปภาพ 5 
 

ใช้ส าหรับหนังสือ  
1. หนังสือภายใน  
2. หนังสือที่เจ้าที่ทาขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการที่ใช้กับหนังสือรับรอง รายงานการ
ประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน 
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4. กำรตั้งค่ำระยะห่ำงระหว่ำงบรรทัด มีวิธีปฏิบัติ ดังนี้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

รูปภาพ 6 
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5. แบบฟอร์ม และตัวอย่ำงหนังสือรำชกำร 
5.1 หนังสือภำยนอก  
 

 
 
รูปภาพ 7 
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5.2 หนังสือภำยใน 
 

 
 
รูปภาพ 8 
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5.3 หนังสือประทับตรำ  
 

 
 
 
 
รูปภาพ 9 
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5.4 หนังสือสั่งกำร 

 
 
 
รูปภาพ 10 
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5.5 หนังสือประชำสัมพันธ์ 
 

 
 
รูปภาพ 11 
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5.6 หนังสือที่เจ้ำหน้ำที่ท ำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐำนในรำชกำร  
     5.6.1 หนังสือรับรอง  
 

 
 
 
 
 

รูปภาพ 12 
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5.6.2 รำยงำนกำรประชุม 
 

 
 
 
รูปภาพ 13 
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5.6.3 บันทึก คือ ข้อควำมซ่ึงผู้ใต้บังคับบัญชำเสนอต่อผู้บังคับบัญชำ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพ 14 
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5.6.4 หนังสืออ่ืน คือหนังสือหรือเอกสำรอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเนื่องจำกกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่เพื่อ
เป็นหลักฐำนในทำงรำชกำร  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
รูปภาพ 15 
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บทท่ี 2 แบบฟอร์มหนงัสือรำชกำรของกองกำรวิจัยและนวัตกรรม 
ที่ใช้งำนเป็นประจ ำ 

 
1. หนังสือภายนอก  

2. หนังสือภายใน  

3. หนังสือประทับตรา  

4. หนังสือสั่งการ ได้แก่ ค าสั่ง ประกาศ ระเบียบ และข้อบังคับ 

4.1 ค าสั่ง  

4.2 ประกาศ 

4.3 ระเบียบ  

4.4 ข้อบังคับ  

5. หนังสือประชาสัมพันธ์ ได้แก่ ข่าว 

5.1 ข่าว 

6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ หนังสือรับรอง, รายงานการ
ประชุม, บันทึกข้อความแบบย่อ  

6.1 หนังสือรับรอง 

6.2 รายงานการประชุม 

6.3 บันทึกข้อความแบบย่อ  

6.4 สัญญา ได้แก่ สัญญาจ้าง, สัญญารับทุน 

 
** สำมำรถดำวน์โหลดแบบฟอร์มต่ำงๆ ได้ที่เว็บไซต์กองกำรวิจัยและนวัตกรรม : เมนูดำวน์โหลด : 
แบบฟอร์มเอกสำรรำชกำร : แบบฟอร์มหนังสือรำชกำรของกองกำรวิจัยและนวัตกรรมที่ใช้งำนเป็นประจ ำ 
http://www.research.nu.ac.th/th/download/download.php?do=down&P=516&page=1 
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ที่ อว ๐๖๐๓/        มหาวิทยาลัยนเรศวร 

               อ าเภอเมืองพิษณุโลก 

         จังหวัดพิษณุโลก  ๖๕๐๐๐ 
 

         วัน  เดือน  ปี 
 

เรื่อง        
 

เรียน       
 

อ้างถึง       (ถ้ามี)  
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย      (ถ้ามี) 
 

ตามที ่มหาวิทยาลัยนเรศวรได้ก าหนดจัดโครงการ     
             

 

ในการนี้มหาวิทยาลัยนเรศวร       
             

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา       
             

 

ขอแสดงความนับถือ 

 

 

 

(ศาสตราจารย์พิเศษ ดร.กาญจนา  เงารังษี) 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยนเรศวร 

 

 

 

 

ส านักงานอธิการบดี กองการวิจัยและนวัตกรรม งาน    
โทร.  ๐ ๕๕๙๖ ........... 
โทรสาร  ๐ ๕๕๙๖ ...........  
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  (ถ้ามี)  
ส าเนาส่ง  (ถ้ามี)  

1. หนังสือภายนอก (ตัวอย่าง) 
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2. หนังสือภายใน (ตัวอย่าง) 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    ส านักงานอธิการบดี กองการวิจัยและนวัตกรรม งาน                         โทร.                                         

ที ่  อว ๐๖๐๓.๐๑.๑๓(  )/                             วันที ่           มกราคม  ๒๕๖๔ 

เรื่อง   ขออนุมัติโครงการ 
 

เรียน อธิการบดี 
 

ตามท่ี            
           นั้น 

 

ในการนี้           
             

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

 

 (นางเจตจิต นาคปรีชา) 
    ผู้อ านวยการกองการวิจัยและนวัตกรรม 
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ที่  อว ๐๖๐๓/ 
 

ถึง      
 

   ข้อความ          
             
             

 

            
 

 

 

 

 

                                                                                    มหาวิทยาลัยนเรศวร 

                                                   วัน เดือน ปี 
                                                                             ลงชื่อย่อก ากับตรา 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส านักงานอธิการบดี กองการวิจัยและนวัตกรรม งาน    
โทร.  ๐ ๕๕๙๖ ........... 
โทรสาร  ๐ ๕๕๙๖ ...........  
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  (ถ้ามี) 
 
 

3. หนังสือประทับตรา (ตัวอย่าง) 
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ค าสั่งมหาวิทยาลัยนเรศวร 
ที่ .................... /๒๕๖๔ 

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการ      
…………………....................... 

 

เพ่ือให้การด าเนินการ        
             

   

เป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงอาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๗ และมาตรา ๒๐ แห่ง
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยนเรศวร พ.ศ.๒๕๕๓  ให้แต่งตั้งบุคคลดังรายนามต่อไปนี้ เป็นคณะกรรมการ
บริหารการวิจัยและนวัตกรรม มหาวิทยาลัยนเรศวร 

๑. อธิการบดี (  )    ประธานกรรมการ 
๒. รองอธิการบดี (   )   กรรมการ 
๓. ผู้ช่วยอธิการบดี (   )  กรรมการ 
๔. ผู้อ านวยการกองการวิจัยและนวัตกรรม   กรรมการและเลขานุการ 
๕. เจ้าหน้าทีก่องการวิจัยและนวัตกรรม   ผู้ช่วยเลขานุการ 

 

ให้คณะกรรมการมีอ านาจหน้าที่ ดังต่อไปนี้ 
๑.            

             
  ๒.            

             
  ๓.            

             
  ๔.             

             
 
ทั้งนี้ ตั้งแตบ่ัดนี้เป็นต้นไป 
 

สั่ง  ณ  วันที่  ........................................ 
 

 

 

 (ศาสตราจารย์พิเศษ ดร.กาญจนา เงารังษี) 
        อธิการบดีมหาวิทยาลัยนเรศวร 

4. หนังสือสั่งการ  
4.1 ค าสั่ง (ตัวอย่าง) 
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ระเบียบมหาวิทยาลัยนเรศวร 
ว่าด้วย     

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

  ด้วยมหาลัยนเรศวรมีนโยบาย         
อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๔(๒) และ (๑๐) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยนเรศวร 

พ.ศ.๒๕๓๓ โดยมติสภามหาวิทยาลัยนเรศวร ในคราวประชุมครั้งที่ ......เมื่อวันที่........ให้วางระเบียบ ไว้ 
ดังต่อไปนี้  

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบมหาวิทยาลัยนเรศวร ว่าด้วย   ”  
  ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศเป็นต้นไป 

ข้อ ๓ ให้ยกเลิกระเบียบมหาวิทยาลัยนเรศวร ว่าด้วย     แ ล ะ
(ถ้ามี) ให้ใช้ระเบียบนี้แทน  

บรรดา ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศหรือค าสั่ง อื่นใด ในส่วนที่ก าหนดไว้แล้วในระเบียบนี้ หรือ
ที่ขัดข้องหรือแย้งกับระเบียบนี้ ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 
  ข้อ ๔ ในระเบียบนี้ 
  “มหาวิทยาลัย”  หมายความว่า มหาวิทยาลัยนเรศวร 
  “อธิการบดี”   หมายความว่า อธิการบดีมหาวิทยาลัยนเรศวร 
  “ส่วนงาน”   หมายความว่า คณะ สถาบัน ส านัก วิทยาลัยและหน่วยงานที่
เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะที่จัดตั้งขึ้นโดยการตราเป็นพระราชกฤษฎีกา และหมายความรวมถึง 
คณะ สถาบัน ส านัก วิทยาลัยและหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ  ที่จัดตั้งขึ้นโดยอ านาจ
ของสภามหาวิทยาลัยและพระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายในสถาบันอุดมศึกษา 
  “หัวหน้าส่วนงาน”  หมายความว่า  คณบดี ผู้อ านวยการ และ/หรือหัวหน้าส่วนงาน
เทียบเท่าคณะ  
  “คณะกรรมการ”  หมายความว่า คณะกรรมการ      
  ข้อ ๕ หลักเกณฑ์        
  (๑)     
  (๒)     
  (๓)     

ข้อ ๖ วัตถุประสงค์ของการบริหารงาน    มีดังนี ้  
 (๑)     
 (๒)     
 (๓)     

 
 

4.2 ระเบียบ (ตัวอย่าง) 
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ข้อ ๗ ให้อธิการบดีแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นชุดหนึ่งเพ่ือบริหารงาน ให้เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ โดยมีอธิการบดีหรือรองอธิการบดีเป็นประธานกรรมการ ผู้แทนส่วนงานส่วนงานละหนึ่งคนเป็น
กรรมการ ผู้อ านวยการกองที่รับผิดชอบ  เป็นกรรมการและเลขานุการ 

ข้อ ๘ ให้คณะกรรมการมีหน้าที่ ดังนี้ 
  (๑)     
  (๒)     
  (๓)      

ข้อ ๙ การบริหาร          
ข้อ ๑๐ ให้อธิการบดีรักษาการตามระเบียบนี้      

            
  

ในกรณีที่มีปัญหาข้อสงสัยเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ ให้อธิการบดีเป็นผู้มีอ านาจ
วินิจฉัยและถือเป็นที่สุด 

บทเฉพาะกาล 
 

ข้อ ๑๑ ประกาศหรือค าสั่งฉบับใดที่มีผลบังคับใช้ตามระเบียบมหาวิทยาลัยนเรศวรเดิม  
  ให้มีผลบังคับใช้จนกว่าระเบียบมหาวิทยาลัยนเรศวรฉบับนี้มีผลบังคับใช้เรียบร้อยแล้ว 
 

ประกาศ ณ วันที่ ............................................................... 
 
 
 
 

(ศาสตราจารย์นายแพทย์ ดร.กระแส  ชนะวงศ์) 
นายกสภามหาวิทยาลัยนเรศวร  
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ข้อบังคับมหาวิทยาลัยนเรศวร 
ว่าด้วย คณะกรรมการ................................. 

พ.ศ................... 
..................................................................... 

โดยที่เป็นการสมควรก าหนดให้มีข้อบังคับมหาวิทยาลัยนเรศวรว่าด้วย     
พ.ศ.   เพ่ือ     เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ   
             

ฉะนั้นอาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๓๕ วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
นเรศวร พ.ศ..............และโดยมติสภามหาวิทยาลัย ในคราวประชุมครั้งที่  .........................เมื่อวันที่
.................................. จึงใหอ้อกข้อบงัคับไว้ดังต่อไปน้ี 

 
หมวด ๑ 
บททั่วไป 

 
 ข้อ ๑ ข้อบังคับนี้เรียกว่า “ข้อบังคับมหาวิทยาลัยนเรศวรว่าด้วย     

พ.ศ.   
 ข้อ ๒ ข้อบังคับนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศเป็นต้นไป 

ข้อ ๓ ในข้อบังคับนี้ 
“มหาวิทยาลัย”   หมายความว่า  มหาวิทยาลัยนเรศวร 
“สภามหาวิทยาลัย”  หมายความว่า  สภามหาวิทยาลัยนเรศวร 

 “อธิการบดี”   หมายความว่า อธิการบดีมหาวิทยาลัยนเรศวร 
“ส่วนงาน”  หมายความว่า คณะ สถาบัน ส านัก วิทยาลัยและหน่วยงานที่

เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะที่จัดตั้งขึ้นโดยการตราเป็นพระราชกฤษฎีกา และหมายความรวมถึง 
คณะ สถาบัน ส านัก วิทยาลัยและหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ      ที่จัดตั้งขึ้นโดย
อ านาจของสภามหาวิทยาลัยและพระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายในสถาบันอุดมศึกษา 

“หัวหน้าส่วนงาน” หมายความว่า  คณบดี ผู้อ านวยการ และ/หรือหัวหน้าส่วนงาน
เทียบเท่าคณะ  

“คณะกรรมการ”  หมายความว่า  คณะกรรมการ   
ในกรณีที่มีปัญหาในการด าเนินการตามข้อบังคับนี้ ให้นายกสภามหาวิทยาลัยเป็นผู้มีอ านาจ

วินิจฉัยตามที่เป็นสมควร และถือเป็นที่สุด 
 
 
 
 

4.3 ข้อบังคับ (ตัวอย่าง) 
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หมวด ๒ 
องค์ประกอบของคณะกรรมการ 

 
ข้อ ๔ ให้มีคณะกรรมการ      ประกอบด้วย 
(๑) อธิการบดี      เป็นประธาน 
(๒) รองอธิการบดีที่อธิการบดีมอบหมาย   เป็นรองประธานกรรมการ 
(๓) ผู้แทนส่วนงาน ส่วนงานละ คน   เป็นกรรมการ 
(๔) ผู้แทนผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก จ านวน คน  เป็นกรรมการ 
(๕) ผู้ช่วยอธิการบดีที่อธิการบดีมอบหมาย   เป็นกรรมการ 
(๖) ผู้อ านวยการกองการวิจัยและนวัตกรรม   เป็นกรรมการและเลขานุการ 
(๗) เจ้าหน้าที่กองการวิจัยและนวัตกรรม ไม่เกิน ๒ คน       เป็นผู้ช่วยเลขานุการ 
ข้อ ๕ ให้คณะกรรมการมีวาระการด ารงต าแหน่งคราวละ ปี แต่อาจได้รับแต่งตั้งใหม่ได้ 
นอกจากการพ้นจากต าแหน่งตามวาระตามวรรคหนึ่ง กรรมการตามข้อ ๔ (๓) และ (๔) พ้น

จากต าแหน่งเมื่อ 
(๑) ตาย 
(๒) ลาออก 
(๓) ขาดคุณสมบัติของการเป็นกรรมการประเภทนั้น 
ในกรณีที่กรรมการตามวรรคสองพ้นจากต าแหน่งก่อนครบวาระให้ด าเนินการแต่งตั้งกรรมการ

แทนต าแหน่งที่ว่างภายใน ๓๐ วัน และให้ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งแทนอยู่ในต าแหน่งเท่ากับวาระที่เหลืออยู่ของผู้ที่ตน
แทน เว้นแต่วาระการด ารงต าแหน่งเหลืออยู่น้อยกว่า ๙๐ วัน จะไม่ด าเนินการให้มีผู้ด ารงต าแหน่งแทนก็ได้ 
 

หมวด ๓ 
หน้าที่ของคณะกรรมการ 

 
ข้อ ๖ คณะกรรมการ    มีอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 

 (๑)            
 (๒)            
 (๓)            
 (๔) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่อธิการบดีหรือสภามหาวิทยาลัยมอบหมาย 

 
หมวด ๔ 

การประชุม 
 

ข้อ ๗ การประชุมของคณะกรรมการ ให้น าข้อบังคับมหาวิทยาลัยนเรศวรว่าด้วยการประชุม
และวิธีการด าเนินงานของสภามหาวิทยาลัย มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

ข้อ ๘ การประชุมแต่ละครั้งต้องมีกรรมการเข้าประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวนกรรมการ
ทั้งหมด จึงจะถือว่าเป็นองค์ประชุม 
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ในกรณีที่กรรมการในข้อ ๕ ว่างลงไม่ว่าด้วยเหตุผลใดและยังมิได้ด าเนินการให้ได้มา หากมี
คณะกรรมการเหลือเกินก่ึงหนึ่งของจ านวนกรรมการทั้งหมดให้คณะกรรมการประชุมและมีมติได้ 

ข้อ ๙ กรรมการแต่ละคนมีสิทธิออกเสียงได้หนึ่งเสียง มติที่ประชุมให้ถือเสียงข้างมากถ้า
คะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานในที่ประชุมเป็นผู้ออกเสียงชี้ขาด กรณีเป็นผู้เข้าประชุมแทนไม่สามารถออกเสียง
ได ้

ข้อ ๑๐ ให้มีการประชุมคณะกรรมการ   อย่างน้อย ครั้งต่อปีงบประมาณ 
 ข้อ ๑๑ ให้ถือว่าการเข้าประชุมกรรมการ และการปฏิบัติภารกิจเกี่ยวกับ      

เป็นการปฏิบัติราชการ และนับเป็นภาระงาน 
 

หมวด ๕ 
หลักเกณฑ์     

 
ข้อ ๑๒ หลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติ แนวทางการบริหารจัดการ     

             
 

หมวด ๖ 
กองทุน      

 
ข้อ ๑๓ วัตถุประสงค์ของ      มีดังนี ้

 (๑)            
 (๒)            
 (๓)            

 
บทเฉพาะกาล 

 
ข้อ ๑๒ ในระหว่างที่ยังไม่ได้ก าหนด ประกาศ หลักเกณฑ์ หรือค าสั่งตามข้อบังคับนี้ ให้น าระเบียบ 

ประกาศ หลักเกณฑ์ หรือค าสั่งที่มีอยู่เดิมมาใช้ไปพลางก่อนโดยอนุโลม จนกว่าจะมีการก าหนดประกาศ 
หลักเกณฑ์ หรือค าสั่งตามข้อบังคับนี้ 

 

ประกาศ ณ วันที่ 

 

 

(.........................................................) 
นายกสภามหาวิทยาลัยนเรศวร 
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5. หนังสือประชาสัมพันธ์  
5.1 ประกาศ (ตัวอย่าง) 

ประกาศมหาวิทยาลัยนเรศวร 
เรื่อง       
...................................................................... 

 

ตามท่ี          
             

มหาวิทยาลัยนเรศวรข้อแจ้ง       
             

 
ทั้งนี้ตั้งแต่วันที่        เป็นต้นไป 

 

ประกาศ ณ วันที่               

 

 

(ศาสตราจารย์พิเศษ ดร.กาญจนา เงารังษี) 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยนเรศวร 
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กองการวิจัยและนวัตกรรม       
            
  ผู้เขียนข่าว :   วันที่ :      

เนื้อข่าว          
            
            
    

5.2 ข่าว (ตัวอย่าง) 
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หนังสือรับรองเงินเดือน 

 

หนังสือฉบับนี้ออกให้เพ่ือรับรองว่า     เป็น    
สังกัด    กองการวิจัยและนวัตกรรม ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยนเรศวร และได้รับเงิน
ค่าจ้างในอัตราเดือนละ   บาท (   ) ตั้งแต่วันที่   ถึงปัจจุบัน จริง 
ภายในระยะเวลาการท างาน     ได้ปฏิบัติงานด้วยความเอาใจใส่ ซื่อสัตย์สุจริต 
ขยันหมั่นเพียร และมีความรอบคอบในการท างาน 

ออกให้ ณ วันที่  ๒  กันยายน  ๒๕๖๓ 

 

 

    ____________________________ ผู้ว่าจ้าง 
(นางเจนจิต  นาคปรีชา) 

ผู้อ านวยการกองการวิจัยและนวัตกรรม 
   

6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ  
6.1 หนังสือรับรอง 
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รายงานการประชุม................................................... มหาวิทยาลัยนเรศวร ครั้งที่ ๑/๒๕๖... 
ในวัน……………………………………………… เวลา …………………. น. เป็นต้นไป 

ณ ห้องประชุม……………………………………………… ชั้น ๒ อาคารมหาธรรมราชา โซนซี 
............................................................................................................................. .................. 

รายนามกรรมการที่มาประชุม 

๑. ชื่อ    นามสกุล สังกัด/ต าแหน่ง   ประธาน 
๒. ชื่อ    นามสกุล สังกัด/ต าแหน่ง   รองประธาน 
๓. ชื่อ    นามสกุล สังกัด/ต าแหน่ง   กรรมการ 
๔. ชื่อ    นามสกุล สังกัด/ต าแหน่ง   กรรมและเลขานุการ 
๕. ชื่อ    นามสกุล กองการวิจัยและนวัตกรรม ผู้ช่วยเลขานุการ 

 
รายนามกรรมการผู้ไม่มาประชุม (ติดราชการ) 

๑. ชื่อ    นามสกุล สังกัด/ต าแหน่ง   กรรมการ 
๒. ชื่อ    นามสกุล สังกัด/ต าแหน่ง   กรรมการ 
 

รายนามผู้เข้าร่วมประชุม 

๑. ชื่อ    นามสกุล สังกัด/ต าแหน่ง    
๒. ชื่อ    นามสกุล สังกัด/ต าแหน่ง    
 

ระเบียบวาระท่ี ๑ เรื่องแจ้งเพื่อทราบ 
ระเบียบวาระท่ี ๑.๑ เรื่องประธานแจ้งในที่ประชุมทราบ 

สรุปเรื่อง          
 มติ ที่ประชุม          

ระเบียบวาระท่ี ๑.๒ เรื่องแจ้งเพื่อทราบ    
สรุปเรื่อง     
มติ ที่ประชุม          

ระเบียบวาระท่ี ๒ เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
สรุปเรื่อง     
มติ ที่ประชุม         

  
ระเบียบวาระท่ี ๓ เรื่องสืบเนื่อง 

สรุปเรื่อง           
มติ ที่ประชุม          

 
 

6.2 รายงานการประชุม (ตัวอย่าง) 
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ระเบียบวาระท่ี ๔ เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา  
ระเบียบวาระท่ี ๔.๑ การพิจารณา     

สรุปเรื่อง         
จึงเสนอท่ีประชุมเพ่ือโปรดพิจารณา 
มติ ที่ประชุมพิจารณาข้อมูลแล้ว มีมติ        

 
ระเบียบวาระท่ี ๕ เรื่องอ่ืนๆ 
             
 
เลิกประชุมเวลา    น. 

 

    ...................................             ................................... 
 (   )             (นางเจนจิต นาคปรีชา) 
ต าแหน่ง       ผู้อ านวยการกองการวิจัยและนวัตกรรม 
 ผู้จดรายงานการประชุม                   ผู้ตรวจสอบรายงานการประชุม 
 

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

                                        ต าแหน่ง      
     ประธานที่ประชุม 
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   บันทึกข้อความ 
เรียน   .........................................................................................  
เรื่อง   ......................................................................................... 

  เพ่ือโปรดทราบ   เพ่ือโปรดพิจารณาลงนาม 
  เพ่ือโปรดพิจารณา   เพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

ข้อความ 
............................................................................................................ 
............................................................................................................ 
............................................................................................................ 
............................................................................................................ 
............................................................................................................ 
............................................................................................................ 
           .............................................วันท่ี……………………………. 
            (  ชื่อผู้จดบันทึก    ) 
  
   .............................................วันท่ี……………………………. 
            (  ชื่อหัวหน้างาน    )  
 
 ...........................................วันท่ี……………………………. 
            (ผู้อ านวยการกองการวิจัยและนวัตกรรม)  
 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.3 บันทึกข้อความแบบย่อ (ตัวอย่าง) 
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(ชาย) 

สัญญาจ้างลูกจ้างชั่วคราว (เงินโครงการ) 

สัญญาฉบับนี้ ท าข้ึนเมื่อวันที่     ณ กองการวิจัยและนวัตกรรม 
มหาวิทยาลัยนเรศวร ระหว่าง นางเจนจิต  นาคปรีชา เป็นหัวหน้าโครงการวิจัย ซึ่งต่อไปในสัญญานี้ เรียกว่า 
“ผู้ว่าจ้าง” ฝ่ายหนึ่งกับ นายวชิรวิชญ์ จันทรวรพัฒน์ ซึ่งต่อไปในสัญญานี้ เรียกว่า “ผู้รับจ้าง” อีกฝ่ายหนึ่ง  

ผู้ว่าจ้างตกลงจ้างผู้รับจ้างเข้าปฏิบัติงานในหน้าที่ ต าแหน่ง           สั ง กั ด 
กองการวิจัยและนวัตกรรม ภายใต้โครงการ “       
      ” มหาวิทยาลัยนเรศวร มีก าหนด   เดือน - วัน นับตั้งแต่
วันที่    ซึ่งเป็นวันเริ่มปฏิบัติงานเป็นต้นไป ถึงวันที่    และผู้ รับ จ้ างปฏิ บั ติ งาน ใน
หน้าที่ดังกล่าวตามระยะเวลาดังกล่าวตามเงื่อนไขต่อไปนี้ 

 
การท างาน 
 

 ข้อ ๑. ผู้รับจ้างยอมอุทิศเวลาทั้งหมดให้แก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ตามสัญญานี้ให้บังเกิด
ผลดีที่สุดตามความรู้ความสามารถของผู้รับจ้าง 

 ข้อ ๒. ผู้รับจ้างจะไม่มีสิทธิ์ดังต่อไปนี้ 
  ๒.๑ ผู้รับจ้างจะไม่ได้รับค่าตอบแทนพิเศษ (โบนัส) 
  ๒.๒ เมื่อท างานครบ ๓ ปี  ผู้รับจ้างจะไม่รับการพิจารณาเพ่ือจ้างในอัตรา

เงินเดือนพนักงานของมหาวิทยาลัย 
 

ค่าจ้าง 
 

 ข้อ ๓. ผู้รับจ้างจะได้รับค่าจ้างในอัตราเดือนละ   บาท และได้รับ เงิน เพ่ิมการ
ครองชีพชั่วคราวในอัตราเดือนละ ...-... บาท ตั้งแต่วันที่   จนถึงวันที่    

 
การลา 
 

 ข้อ ๔. ในงบประมาณหนึ่ง ผู้รับจ้างมีสิทธิ์ลาทุกประเภท (ยกเว้นลาคลอดบุตร) รวมกัน   ไม่
เกิน ๑๕ วัน ในกรณีที่เริ่มปฏิบัติงานในปีงบประมาณแรกมีสิทธิ์ลาทุกประเภทรวมกันไม่เกิน ๘ วัน และหาก
ขาดเกินกว่านี้จะงดการจ่ายค่าจ้างในส่วนที่เกิน 

  
การสิ้นสุดแห่งสัญญา 
 

 ข้อ ๕. สัญญานี้สิ้นสุดเมื่อ 
  (๑) ครบอายุสัญญาจ้าง 
  (๒) ผู้รับจ้างตาย 
  (๓) คู่สัญญาฝ่ายหนึ่งฝ่ายใดบอกเลิกสัญญาจ้างโดยแจ้งให้อีกฝ่านหนึ่งทราบ

ล่วงหน้าเป็นหนังสือไม่น้อยกว่า ๑ เดือน 

6.4 สัญญา ได้แก่ สัญญาจ้าง, สัญญารับทุน(ตัวอย่าง) 
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  (๔) ผู้ว่าจ้างบอกเลิกสัญญาจ้างในกรณีที่แพทย์ที่ทางราชการได้ตรวจและให้

ความเห็นว่าผู้รับจ้างมีสุขภาพไม่เหมาะสมที่จะปฏิบัติงานต่อไป 
  (๕) ผู้ว่าจ้างบอกเลิกสัญญาจ้างเพราะผู้รับจ้างประพฤติตนไม่เหมาะสมอย่าง

ร้ายแรง หรือละท้ิงหน้าที่โดยไม่มีเหตุอันควร 
 ข้อ ๖. เมื่อสิ้นสุดสัญญานี้ด้วยเหตุตามข้อใดๆ ก็ตาม ผู้ว่าจ้างจะจ่ายค่าจ้างให้เพียงวันสิ้นสุด

แห่งสัญญา 
 
 “ทั้ งนี้  ค่าใช้จ่ายอ่ืนใดที่ เกิดขึ้นสืบเนื่องมาจากการจ้างลูกจ้างโครงการ อาทิ เงินค่า

ประกันสังคม เงินทดแทน ค่าชดเชยการเลิกจ้าง ฯลฯ รวมถึง ค่าใช้จ่ายกรณีเกิดความเสียหายใดๆ จากการ
กระท าการหรืองดเว้นกระท าการของลูกจ้างโครงการภายใต้การด าเนินการโครงการวิจัยให้หัวหน้าโครงการเป็น
ผู้รับผิดชอบทั้งหมดโดยถือเป็นค่าใช้จ่ายในโครงการนั้นๆ”  

 
สัญญาฉบับนี้ท าขึ้นเป็นสองฉบับมีข้อความตรงกัน คู่สัญญาได้อ่านข้อความและเข้าใจ      

โดยตลอดแล้ว จึงได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน 
 
 

ลงชื่อ..........................................................................  ผู้ว่าจ้าง 
(นางเจนจิต  นาคปรีชา) 

หัวหน้าโครงการวิจัย 
 
 

ลงชื่อ.................................................................. ........ ผู้รับจ้าง 
(     ) 

 

 

ลงชื่อ..........................................................................  พยาน 
(     ) 

 
 
 

ลงชื่อ..........................................................................  พยาน 
(     ) 
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(หญิง) 

สัญญาจ้างลูกจ้างชั่วคราว (เงินโครงการ) 

 

  สัญญาฉบับนี้ ท าข้ึนเมื่อวันที่      ณ กองการวิจัยและนวัตกรรม 
มหาวิทยาลัยนเรศวร ระหว่าง นางเจนจิต  นาคปรีชา เป็นหัวหน้าโครงการวิจัย ซึ่งต่อไปในสัญญานี้ เรียกว่า 
“ผู้ว่าจ้าง” ฝ่ายหนึ่งกับ      ซึ่งต่อไปในสัญญานี้ เรียกว่า “ผู้รับจ้าง” อีกฝ่ายหนึ่ง  

ผู้ว่าจ้างตกลงจ้างผู้รับจ้างเข้าปฏิบัติงานในหน้าที่ ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป สังกัด 
กองการวิจัยและนวัตกรรม ภายใต้โครงการ          
มีก าหนด ...... ปี ...... เดือน - วัน นับตั้งแต่วันที่     ซึ่งเป็นวันเริ่มปฏิบัติงานเป็นต้น
ไป ถึงวันที่     และผู้รับจ้างปฏิบัติงานในหน้าที่ดังกล่าวตามระยะเวลาดังกล่าว
ตามเงื่อนไขต่อไปนี้ 

การท างาน 

  ข้อ ๑. ผู้รับจ้างยอมอุทิศเวลาทั้งหมดให้แก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ตามสัญญานี้ให้บังเกิด
ผลดีที่สุดตามความรู้ความสามารถของผู้รับจ้าง 
  ข้อ ๒. ผู้รับจ้างจะไม่มีสิทธิ์ดังต่อไปนี้ 
   ๒.๑ ผู้รับจ้างจะไม่ได้รับค่าตอบแทนพิเศษ (โบนัส) 
   ๒.๒ เมื่อท างานครบ ๓ ปี  ผู้รับจ้างจะไม่รับการพิจารณาเพ่ือจ้างในอัตรา
เงินเดือนพนักงานของมหาวิทยาลัย 
 

ค่าจ้าง 
 

  ข้อ ๓. ผู้รับจ้างจะได้รับค่าจ้างในอัตราเดือนละ   บาท และได้รับ เงิน เพ่ิมการ
ครองชีพชั่วคราวในอัตราเดือนละ ...-... บาท ตั้งแต่วันที่   จนถึงวันที่    
 

การลา 
 

  ข้อ ๔. ในงบประมาณหนึ่ง ผู้รับจ้างมีสิทธิ์ลาทุกประเภท (ยกเว้นลาคลอดบุตร) รวมกันไม่
เกิน ๑๕ วัน ในกรณีที่เริ่มปฏิบัติงานในปีงบประมาณแรกมีสิทธิ์ลาทุกประเภทรวมกันไม่เกิน ๘ วัน และหาก
ขาดเกินกว่านี้จะงดการจ่ายค่าจ้างในส่วนที่เกิน 
  ข้อ ๕. ในปีงบประมาณหนึ่ง ผู้รับจ้างมีสิทธิ์ลาเนื่องจากคลอดบุตรโดยได้รับค่าจ้างระหว่าง
ลาได้ไม่เกิน ๔๕ วัน เว้นแต่ปฏิบัติงานในปีแรกไม่ครบ ๗ เดือน ไม่อยู่ในข่ายได้สิทธิ์ดังกล่าว 
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การสิ้นสุดแห่งสัญญา 

 
  ข้อ ๖. สัญญานี้สิ้นสุดเมื่อ 
   (๑) ครบอายุสัญญาจ้าง 
   (๒) ผู้รับจ้างตาย 
   (๓) คู่สัญญาฝ่ายหนึ่งฝ่ายใดบอกเลิกสัญญาจ้างโดยแจ้งให้อีกฝ่ายหนึ่งทราบ
ล่วงหน้าเป็นหนังสือไม่น้อยกว่า ๑ เดือน 
   (๔) ผู้ว่าจ้างบอกเลิกสัญญาจ้างในกรณีที่แพทย์ที่ทางราชการได้ตรวจและให้
ความเห็นว่าผู้รับจ้างมีสุขภาพไม่เหมาะสมที่จะปฏิบัติงานต่อไป 
   (๕) ผู้ว่าจ้างบอกเลิกสัญญาจ้างเพราะผู้รับจ้างประพฤติตนไม่เหมาะสมอย่าง
ร้ายแรง หรือละท้ิงหน้าที่โดยไม่มีเหตุอันควร 
  ข้อ ๗. เมื่อสิ้นสุดสัญญานี้ด้วยเหตุตามข้อใดๆ ก็ตาม ผู้ว่าจ้างจะจ่ายค่าจ้างให้เพียงวันสิ้นสุด
แห่งสัญญา 
 

“ทั้ งนี้  ค่าใช้จ่ายอ่ืนใดที่ เกิดขึ้นสืบเนื่องมาจากการจ้างลูกจ้างโครงการ อาทิ  เงินค่า
ประกันสังคม เงินทดแทน ค่าชดเชยการเลิกจ้าง ฯลฯ รวมถึง ค่าใช้จ่ายกรณีเกิดความเสียหาย ใดๆ จากการ
กระท าการหรืองดเว้นกระท าการของลูกจ้างโครงการภายใต้การด าเนินการโครงการวิจัยให้หัวหน้าโครงการเป็น
ผู้รับผิดชอบทั้งหมดโดยถือเป็นค่าใช้จ่ายในโครงการนั้นๆ”  
 

สัญญาฉบับนี้ท าขึ้นเป็นสองฉบับมีข้อความตรงกัน คู่สัญญาได้อ่านข้อความและเข้าใจ      
โดยตลอดแล้ว จึงได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน 

 
 

ลงชื่อ..........................................................................  ผู้ว่าจ้าง 
(นางเจนจิต  นาคปรีชา) 

หัวหน้าโครงการ 
 

 
ลงชื่อ..........................................................................  ผู้รับจ้าง 

(     ) 
 

 
ลงชื่อ..........................................................................  พยาน 

(     ) 
 

 
ลงชื่อ..........................................................................  พยาน 

(     ) 
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แบบสอบถามความพึงพอใจ 
คู่มือการปฏิบัติงานหนังสอืราชการของกองการวิจัยและนวัตกรรม มหาวิทยาลัยนเรศวร 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
ค าชี้แจง :  แบบสอบถามนี้ฝ่ายเลขานุการกองการวิจัยและนวัตกรรมมีความประสงค์ให้ผู้ตอบแสดงความคิดอิสระ  กรุณาตอบค าถาม
ด้วยตัวของท่านเอง  ซึ่งข้อมูลที่ได้จากท่านจะเป็นประโยชน์อย่างมากในการพัฒนาคู่มือให้ตรงตามความต้องการและใช้งานได้จริง 
ตอนที่ 1 ข้อมูลสถานภาพทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม 
ค าชี้แจง : โปรดท าเครื่องหมาย    ใน           ที่ตรงกับข้อมูลของผู้ตอบแบบสอบถาม 

1. หน่วยงานที่สังกัด 
เลขานุการกองการวิจัยและนวัตกรรม   งานจัดการมาตรฐานและเครือข่าย 
งานวิเคราะห์โครงการและแหลง่ทุน   งานเผยแพร่และสื่อสารงานวิจัย 
สถานบ่มเพาะวสิาหกิจ    อุทยานวิทยาศาสตร์ภาคเหนือตอนล่าง 

ตอนที่ 2 ข้อมูลความคิดเห็นของบุคลากรกองการวิจัยและนวัตกรรม 
ค าชี้แจง : โปรดท าเครื่องหมาย   /   ลงในช่องทางขวามือเพียงหนึ่งข้อเท่านั้น ในช่องระดับความคิดเห็นที่สอดคล้องกับความคดิเห็นของ
ท่านมากที่สุดเพียงข้อละ 1 ช่อง 

1 = ควรปรับปรุง  2 = น้อย   3 = ปานกลาง  4 = มาก 5 = มากที่สุด 

หัวข้อการประเมิน 
ระดับความคิดเห็น 

มากที่สุด 
5 

มาก 
4 

ปานกลาง 
3 

น้อย 
2 

ควรปรับปรุง 
1 

1. เนื้อหาของคู่มืออ่านแล้วเข้าใจง่าย      
2. เนื้อหาของคู่มือมีความทันสมัยทันต่อเหตุการณ์      
3. เนื้อหาของคู่มือตรงต่อความต้องการของท่าน      
4. ความรู้จากคู่มือ จะสามารถน าไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานได้      

 ตอนที่ 3  ปัญหา/อุปสรรค/ขอ้เสนอแนะของการด าเนินงานตามคู่มือ 
 ข้อเสนอแนะ (ข้อมูลที่ควรเพิ่มเติมในคู่มือ) ........................................................................................................................... 
 ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 ข้อเสนอแนะ (ข้อมูลที่ควรปรับปรุง) ...................................................................................................................................... 
  ............................................................................................................................................................................................... 
 ข้อเสนอแนะอ่ืน ๆ  ................................................................................................................................................................
 ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

 
                    คู่มือการปฏิบัติงานหนังสือราชการของกองการวิจัยและนวัตกรรม มหาวิทยาลัยนเรศวร  
 
 

                      ** ทั้งนี้ สามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มต่างๆ ได้ที่เว็บไซต์กองการวิจัยและนวัตกรรม : เมนูดาวน์โหลด  
: แบบฟอร์มเอกสารราชการ : แบบฟอร์มหนังสือราชการของกองการวิจัยและนวัตกรรมท่ีใช้งานเป็นประจ า 
http://www.research.nu.ac.th/th/download/download.php?do=down&P=516&page=1 

ขอขอบคุณที่ท่านกรุณาตอบแบบสอบถาม และรบกวนส่งกลับคืนมายัง ห้องเลขานุการกองการวิจัยและนวัตกรรม 
ภายในวันที่ 15 กุมภาพันธ์ 2564 



 สรุปผลความพึงพอใจ 
คู่มือการปฏิบัติงานหนังสือราชการของกองการวิจัยและนวัตกรรม มหาวิทยาลัยนเรศวร 

 
ได้ท ำกำรสอบถำมควำมพึงพอใจของบุคลำกรกองกำรวิจัยและนวัตกรรม เกี่ยวกับคู่มือกำรปฏิบัติงำน

หนังสือรำชกำรของกองกำรวิจัยและนวัตกรรม ประจ ำปีงบประมำณ 2564 โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภำพและลดเวลำในกำรปฏิบัติงำนหนังสือรำชกำรของกองกำรวิจัยและนวัตกรรม กำรประเมินครั้งนี้
ได้ท ำกำรแจกแบบสอบถำมทั้งหมด จ ำนวน 50 คน และมีผู้ตอบแบบสอบถำม จ ำนวน  31 คน คิดเป็นร้อยละ 
62 ของกลุ่มตัวอย่ำง สรุปผลกำรประเมินได้ดังนี้ 
ตำรำงที่ 1 เกณฑ์กำรให้คะแนนควำมพึงพอใจและเกณฑ์วัดระดับควำมพึงพอใจ 
 

เกณฑ์กำรให้คะแนนควำมพึงพอใจ เกณฑ์วัดระดับควำมพึงพอใจ 
ระดับควำมพึงพอใจมำกที่สุด 5 คะแนน 4.50-5.00 หมำยถึง มีควำมพึงพอใจในระดับมำกท่ีสุด 
ระดับควำมพึงพอใจมำก               4 คะแนน 3.50-4.49 หมำยถึง มีควำมพึงพอใจในระดับมำก 
ระดับควำมพึงพอใจปำนกลำง         3 คะแนน 2.50-3.49  หมำยถึง มีควำมพึงพอใจในระดับปำนกลำง 
ระดับควำมพึงพอใจน้อย               2 คะแนน 1.50-2.49  หมำยถึง มีควำมพึงพอใจในระดับน้อย 
ระดับควำมพึงพอใจน้อยที่สุด        1 คะแนน 1.00-1.49 หมำยถึง มีควำมพึงพอใจในระดับน้อยที่สุด 

 

ตำรำงที่ 2  ตำรำงแสดงคะแนนเฉลี่ยและระดับควำมพึงพอใจ 
 

หัวข้อประเมิน คะแนนเฉลี่ย ระดับควำมพึงพอใจ 
1. เนื้อหำของคู่มืออ่ำนแล้วเข้ำใจง่ำย 4.19 มำก 
2. เนื้อหำของคู่มือมีควำมทันสมัยทันต่อเหตุกำรณ์ 3.77 มำก 
3. เนื้อหำของคู่มือตรงต่อควำมต้องกำรของท่ำน 4.10 มำก 
4. ควำมรู้จำกคู่มือ จะสำมำรถน ำไปใช้ประโยชน์ในกำรปฏิบัติงำนได้ 4.23 มำก 
รวม 4.07 มาก 

 

จำกตำรำงที่ 2 พบว่ำผู้ตอบแบบสอบถำม มีควำมพึงพอใจในภำพรวม 4.07 อยู่ในระดับมำก โดย
พบว่ำ พึงพอใจในคุณภำพสูงที่สุด คือ ควำมรู้จำกคู่มือ จะสำมำรถน ำไปใช้ประโยชน์ในกำรปฏิบัติงำนได้ อยู่ใน
ระดับมำก ค่ำเฉลี่ยเท่ำกับ 4.23 รองลงมำคือ เนื้อหำของคู่มืออ่ำนแล้วเข้ำใจง่ำย อยู่ในระดับมำก ค่ำเฉลี่ย
เท่ำกับ 4.19 รองลงมำคือ เนื้อหำของคู่มือตรงต่อควำมต้องกำรของท่ำน อยู่ในระดับมำก ค่ำเฉลี่ยเท่ำกับ 4.10  
และน้อยที่สุด คือ เนื้อหำของคู่มือมีควำมทันสมัยทันต่อเหตุกำรณ์ อยู่ในระดับมำก ค่ำเฉลี่ยเท่ำกับ 3.77 
 


