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การท าหนังสือภายใน 

 
หนังสือภายใน เป็นหนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก ใช้ติดต่อ

ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน 
 

วิธีการท าหนังสือภายใน ประกอบด้วย 
1. ส่วนราชการ  
  ใหล้งชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานท่ีออกหนังสือ โดยมีรายละเอียด
พอสมควร โดยปกติถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมขึ้นไป ให้ลงชื่อส่วนราชการ
เจ้าของเรื่องท้ังระดับกรมและกอง ถ้าส่วนราชการท่ีออกหนังสืออยู่ในระดับต่่ากว่ากรมลงมา ให้ลง
ชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับกอง หรือส่วนราชการเจ้าของเรื่องพร้อมท้ังหมายเลข
โทรศัพท์ (ถ้าม)ี  
 
2. ท่ี   
 ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ่าของเจ้าของเรื่อง ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง ส่าหรับ
หนังสือของคณะกรรมการให้ก่าหนดรหัสตัวพยัญชนะเพิ่มขึ้นได้ตามความจ่าเป็น เช่น ท่ี ศธ 
0514.1.20/   (ศธ คือ กระทรวงศึกษาธิการ, 05 คือ ส่านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา, 14 
คือ มหาวิทยาลัยขอนแก่น, 1 คือ ส่านักงานอธิการบดี, 20 คือ ส่านักงานประเมินและประกัน
คุณภาพ) 
 
3. วันท่ี   
 ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ีออกหนังสือ 
 
4. เรื่อง  
 ให้ลงเรื่องย่อให้เป็นใจความสั้นท่ีสุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีเป็นหนังสือต่อเนื่อง โดย
ปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 
 
5. ค่าขึ้นต้น   
 ให้ใช้ค่าขึ้นต้น และค่าลงท้าย ตามฐานะของผู้รับหนังสือ แล้วลงต่าแหน่งของผู้ท่ีหนังสือ
นั้นมีถึง หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีมีถึงตัวบุคคลไม่เกี่ยวกับต่าแหน่งหน้าท่ี ดังตารางต่อไปนี้ 
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ค าข้ึนต้น สรรพนาม ค าลงท้าย ในหนังสือราชการ และค าที่ใช้ในการจ่าหน้าซอง 

ผู้รับหนังสือ ค าขึ้นต้น สรรพนาม ค าลงท้าย 
ค าที่ใช้ในการ
จ่าหน้าซอง 

1. พระราชวงศ์     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขอ
พระราชทาน
ทูลเกล้า
ทูลกระหม่อม
ถวาย ขอเดชะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1.1  พระบาทสมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัว 

   ขอเดชะฝ่าละออง
ธุลีพระบาทปกเกล้า
ปกกระหม่อม 

ใต้ฝ่าละอองธุลี
พระบาท 

ควรมิควรแล้วแต่จะ
ทรงพระกรณุาโปรด
เกล้าโปรดกระหม่อม 
ขอเดชะ 

     ข้าพระพุทธเจ้า 
(ออกช่ือเจ้าของ
หนังสือ) ขอ
พระราชทานพระ
บรมราชวโรกาส
กราบบังคมทูลพระ
กรุณาทราบฝ่า
ละอองธุลีพระบาท 

 
 
 
ข้าพระพุทธเจ้า 

ข้าพระพุทธเจ้า…(ลง
ช่ือ)…(หรือจะเอาค่าว่า
ขอเดชะมาไว้ท้ายชื่อ
เจ้าของหนังสือก็ได้) 

 1.2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สมเด็จ
พระบรมราชินีนาถ 

ขอเดชะฝ่ายละออง
ธุลีพระบาทปกเกล้า
ปกกระหม่อม 
 
 
ข้าพระพุทธเจ้า 
(ออกช่ือเจ้าของ
หนังสือ) ขอ
พระราชทานพระ
ราชวโรกาสกราบ
บังคมทลูทราบฝ่า
ละอองธุลีพระบาท 

ใต้ฝ่าละอองธุลี
พระบาท 
 
ข้าพระพุทธเจ้า 
 
 
 
 
 
 
 

ควรมิควรแล้วแต่จะ
ทรงพระกรณุาโปรด
เกล้าโปรดกระหม่อม 
ขอเดชะ 
ข้าพระพุทธเจ้า…(ลง
ช่ือ)…(หรือจะเอาค่าว่า 
ขอเดชะมาไว้ท้ายชื่อ
เจ้าของหนังสือก็ได้) 

 1.3  สมเด็จพระบรมราชินี ขอพระราชทาน
กราบบังคมทูล…..
(ออกพระนาม) 

ใต้ฝ่าละอองพระ
บาท 

ควรมิควรแล้วแต่จะ
ทรงพระกรณุาโปรด
เกล้าโปรดกระหม่อม 

 
 
ขอ
พระราชทาน
กราบบังคม
ทูล…(ระบุพระ
นาม)… 

  สมเด็จพระบรมราช
ชนน ี

  สมเด็จพระยุพราช 
(สยามมกฎุราชกุมาร) 

ทราบฝ่าละอองพระ
บาท 

ข้าพระพุทธเจ้า ข้าพระพุทธเจ้า…(ลง
ช่ือ)… 

  สมเด็จพระบรมราช
กุมาร ี

  

 1.4 สมเด็จเจ้าฟ้า ขอพระราชทาน
กราบทูล…(ออกพระ
นาม)… 

ใต้ฝ่าพระบาท ควรมิควรแล้วแต่จะ
โปรดเกล้าโปรด
กระหม่อม 

ขอ
พระราชทาน
กราบทูล…
(ระบุพระ
นาม)… 

   ทราบฝ่าพระบาท ข้าพระพุทธเจ้า ข้าพระพุทธเจ้า…(ลง
ช่ือ)… 

 1.5 พระบรมวงศ์ช้ัน
พระองค์เจ้า 

ขอประทานกราบ
ทูล…(ออกพระ
นาม)… 

ใต้ฝ่ายพระบาท ควรมิควรแล้วแต่จะ
โปรดเกล้าโปรด
กระหม่อม 

ขอประทาน
กราบทูล…
(ระบุพระ
นาม)…    ทราบฝ่าพระบาท ข้าพระพุทธเจ้า ข้าพระพุทธเจ้า…(ลง

ช่ือ)… 
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ผู้รับหนังสือ ค าขึ้นต้น สรรพนาม ค าลงท้าย 
ค าที่ใช้ในการ
จ่าหน้าซอง 

 1.6 พระเจ้าวรวงศเ์ธอ (ที่
มิได้ทรงกรม) 

กราบทูล…(ออกพระ
นาม)… 

ฝ่าพระบาท  ควรมิควรแล้วแต่จะ
โปรด 

กราบทูล…
(ระบุพระ
นาม)…   พระอนุวงศ์ช้ัน ทราบฝ่าพระบาท (ชาย) เกล้า

กระหม่อม 
  พระวรวงศ์เธอ(ที่ทรง

กรม) 
 (หญิง) เกล้า

กระหม่อมฉัน 
 1.7 พระอนุวงศ์ช้ันพระว

รวงศ์เธอ (ที่มิได้ทรง
กรม) 

ทูล…(ออกพระ
นาม)… 

ฝ่าพระบาท ควรมิควรแล้วแต่จะ
โปรด 

ทูล…(ระบุพระ
นาม)… 

  ทราบฝ่าพระบาท (ชาย) กระหม่อม 
   (หญิง) หม่อมฉัน 
 1.8 พระอนุวงศ์ ช้ันหม่อม

เจ้า 
ทูล…(ออกพระ
นาม)… 

ฝ่าพระบาท แล้วแต่จะโปรด ทูล…(ระบุพระ
นาม)… 

   (ชาย) กระหม่อม 
   (หญิง) หม่อมฉัน 
2. พระภิกษ ุ    

ควรมิควรแล้วแต่จะ
โปรดเกล้าโปรด
กระหม่อม 

 
ขอประทาน
กราบทูล…
(ระบุพระ
นาม)… 

 2.1 สมเด็จพระสังฆราช
เจ้า 

ขอประทานกราบ
ทูล…(ออกพระ
นาม)… 

ใต้ฝ่าพระบาท 

    ข้าพระพุทธเจ้า 
 2.2 สมเด็จพระสังฆราช กราบทูล………. ฝ่าพระบาท ควรมิควรแล้วแต่จะ

โปรด 
กราบทูล…
(ระบุพระ
นาม)… 

    (ชาย) เกล้า
กระหม่อม 

    (หญิง) เกล้า
กระหม่อมฉัน 

 2.3 สมเด็จพระราชาคณะ นมัสการ………. พระคุณเจ้า ขอนมัสการด้วยความ
เคารพอย่างยิ่ง 

นมัสการ………
.   รองสมเด็จพระราชา

คณะ 
 กระผม-ดิฉัน 

 2.4 พระราชาคณะ นมัสการ………. พระคุณท่าน ขอนมัสการด้วยความ
เคารพอย่างส ู

นมัสการ………
.     กระผม-ดิฉัน 

 2.5 พระภิกษุสงฆ์ทั่วไป นมัสการ………. ท่าน ขอนมัสการด้วยความ
เคารพ 

นมัสการ………
.     ผม-ดิฉัน 

3. บุคคลธรรมดา  
 
 
กราบเรยีน 

 
ข้าพเจ้า-กระผม 

 
 
 
ขอแสดงความนับถือ
อย่างยิ่ง 

 
 
 
กราบเรยีน 

 3.1 ประธานองคมนตร ี
  นายกรัฐมนตร ี
  ประธานรัฐสภา 
  ประธานสภา

ผู้แทนราษฎร 
ผม-ดิฉัน 

  ประธานวุฒิสภา 
  ประธานศาลฎีกา ท่าน 
  รัฐบุรุษ 
 3.2 บุคคลธรรมดา

นอกจาก 3.1 
เรียน ข้าพเจ้า-กระผม-

ผม-ดิฉัน-ท่าน 
ขอแสดงความนับถือ เรียน 
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6. ข้อความ  
 ให้ลงสาระส่าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์หลายประการให้
แยกเป็นข้อ ๆ ในกรณีท่ีมีการอ้างถึงหนังสือท่ีเคยมีติดต่อกันหรือมีส่ิงท่ีส่งมาด้วยให้ระบุไว้ในข้อนี้  
 
7. ลงชื่อ     
 ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
ดังรายละเอียดต่อไปนี้  
 7.1 หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป หรือผู้ว่าราชการจังหวัด เป็นผู้ลงชื่อในหนังสือทุก
กรณี นอกจากท่ีก่าหนดในข้อ 7.2 
 การลงชื่อแทน ผู้ลงชื่อแทนจะต้องเป็นผู้ท่ีได้รับมอบหมาย หรือมอบอ่านาจให้ปฏิบัติหน้าท่ี
แทน รักษาราชการแทน รักษาการแทน ปฏิบัติราชการแทน รักษาการในต่าแหน่ง หรือท่าการ
แทน ตามท่ีมีกฎหมายก่าหนด 

7.2 หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป หรือผู้ว่าราชการจัดหวัด จะก่าหนดให้ผู้ด่ารง
ต่าแหน่งใดชื่อในหนังสือได้เฉพาะหนังสือท่ีอยู่ในหน้าท่ีของผู้ด่ารงต่าแหน่งนั้น หรือของส่วน
ราชการซึ่งอยู่ในบังคับบัญชาของผู้ด่ารงต่าแหน่งนั้น และหนังสือดังกล่าวไม่ก่อให้เกิดนิติสัมพันธ์
กับส่วนราชการระดับกรม หรือจังหวัด 
 ผู้ลงชื่อตามวรรคหนึ่งซึ่งเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับต่่ากว่ากรม หรือหัวหน้าหน่วยงาน
จะมอบหมายเป็นหนังสือให้ผู้ด่ารงต่าแหน่งรองลงไปเป็นผู้ลงชื่อแทนในเร่ืองใดก็ได้ 

7.3 การพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ ให้ใช้ค่าน่านามว่า นาย นาง นางสาว หน้าชื่อ
เต็มใต้ลายมือชื่อ เว้นแต่กรณีดังต่อไปนี้ 

7.3.1 ในกรณีท่ีเจ้าของลายมือชื่อเป็นสตร ี   ท่ีได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยา 
ภรณ์ให้ใช้ค่าน่านามตามกฎหมายว่าด้วยการให้ใช้ค่าน่านามสตรี เช่น สตรีท่ัวไปซึ่งมีสามีท่ี
ได้รับพระราชทานเครื่องราชเครื่องราชอิสริยาภรณ์ตั้งแต่ชั้นทุติยจุลจอมเกล้าวิเศษขึ้นไป 
หรือท่ีได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นทุติยจุลจอมเกล้า ตติยจุลจอมเกล้า และ
จตุตถจุลจอมเกล้า ให้ใช้ค่าน่านามว่าท่านผู้หญิง หรือคุณหญิง แล้วแต่กรณี หน้าชื่อเต็มใต้
ลายมือชื่อ 

7.3.2 ในกรณีท่ีเจ้าของลายมือชื่อมีบรรดาศักดิ์  หรือฐานันดรศักดิ์  ให้พิมพ์ค่าเต็ม
ของบรรดาศักดิ์ หรือฐานันดรศักดิ์ ไว้ใต้ลายมือชื่อ 

7.3.3 ในกรณีเจ้าของลายมือชื่อมียศท่ีต้องใช้ยศประกอบชื่อ ให้พิมพ์ค่าเต็มของยศ
ไว้หน้าลายมือชื่อ และพิมพ์ชื่อเต็มไว้ใต้ลายมือชื่อ 

7.3.4 ในกรณีท่ีกฎหมาย หรือระเบียบก่าหนดให้ใช้ต่าแหน่งทางวิชาการเป็นค่าน่า
นาม ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมาย หรือระเบียบว่าด้วยการนั้น 
7.4 การลงต่าแหน่งของเจ้าของหนังสือ ให้ลงต่าแหน่งของเจ้าของหนังสือ ถ้าผู้ลงชื่อมิใช่

เจ้าของหนังสือโดยตรง ให้ลงต่าแหน่งของผู้ลงชื่อ ส่วนการลงต่าแหน่งของราชการทหารให้เป็นไป
ตามระเบียบข้อบังคับ และแบบธรรมเนียมของกระทรวงกลาโหม 
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ในกรณีท่ีมีการลงชื่อแทนให้ใช้ค่าว่า ปฏิบัติหน้าท่ีแทน รักษาราชการแทน รักษาการแทน 
ปฏิบัติราชการแทน รักษาการในต่าแหน่ง หรือท่าการแทน แล้วแต่กรณี ตามท่ีกฎหมายก่าหนด 
ในกรณีท่ีไม่มีกฎหมายก่าหนดให้ใช้ค่าว่า แทน แล้วให้ลงต่าแหน่งของเจ้าของหนังสือต่อท้ายค่า
ดังกล่าว 
 
8. ต่าแหน่ง  
 ให้ลงต่าแหน่งของเจ้าของหนังสือ 
 
แบบฟอร์มหนังสือภายใน 
 
 

                              บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ                                                         โทร.   
ที ่ศธ ๐๕๑๔.                                                        วันที่             
เรื่อง   
 
 

เรียน   
   

ภาคเหต.ุ............................................................................................................................ ....... 
................................................................................................................... ............................................................
............................................................................................................................. ..................................................
....................................... 
 
  ภาคความประสงค์....................................................................................................................  
....................................................................................................... ........................................................................
.......................................... 
 
  ภาคสรุป............................................................................................................................. ...... 
............................................. 
 
 
 
           (             พิมพ์ชื่อเต็ม          ) 
                                                                  ต่าแหน่ง…………………………………… 
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ตัวอย่างการท าหนังสือภายใน 
 
 

                              บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    งานบริการ  ส่านักบริหารงาน   อาคารสีแสนสุข  ชั้น ๘                  โทร.  ๔๔๔๔๔-๕๕ 
ที ่ศธ ๐๕๑๔.๑.๒๐/๙๙๙๙                                  วันที ่     ๓๑  มิถุนายน  ๒๕๔๖       
เรื่อง  ขอส่งส่าเนาค่าสั่ง 
 
 

เรียน  คณะกรรมการตรวจสอบความสะอาดอาคาร 
   

ตามที่งานบริการ ส่านักบริหารงาน ได้เล็งเห็นแล้วว่าท่านเป็นผู้ที่มีประสบการณ์ มีความ
เชี่ยวชาญ ในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับอาคาร จึงได้แต่งตั้งท่านเป็นคณะกรรมการตรวจสอบคามสะอาด
อาคาร ประจ่าปีงบประมาณ ๒๕๕๘  ซึ่งค่าสั่งดังกล่าวได้ด่าเนินการแล้วเสร็จ 

 
ในการนี้ จึงใคร่ขอส่งค่าสั่งให้ท่าน เพ่ือท่านจักได้รับทราบ และด่าเนินการใช้อ้างอิง เพ่ือลง

ตรวจสอบการท่าความสะอาดของพนักงานบริษัทที่รับจ้างในการดูแลความสะอาดอาคารสีแสนสุข และเพ่ือใช้
ในการขออนุญาตผู้บังคับบัญชาต้นสังกัดในการปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าว 

 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และด่าเนินการต่อไป จักขอบคุณยิ่ง 

 
 

 
(นายบัญชา บัญชาการ) 

ผู้อ่านวยการส่านักบริหารงาน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ ไม่จ าเป็นต้องมีเส้นบรรทัด ที่หัวของบนัทึกข้อความ 
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การท าหนังสือภายนอก 
 
 หนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑ เป็น
หนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือท่ี
มีถึงบุคคลภายนอก  
 
วิธีการท าหนังสือภายนอก ประกอบด้วย 
1.ท่ี  
 ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ่าของเจ้าของเรื่อง ตามท่ีก่าหนดไว้ ทับเลขทะเบียน
หนังสือส่ง เช่น 0514.1.20/9988  ส่าหรับหนังสือของคณะกรรมการให้ก่าหนดรหัสพยัญชนะ
เพิม่ขึ้นได้ตามความจ่าเป็น (ให้กองกลางเป็นผู้ออกเลขหนังสือภายนอก เจ้าของเรื่องเก็บส่าเนา 1 
ชุด กองกลางเก็บส่าเนา 1 ชุด) 
 
2.ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ  
 ให้ลงชื่อส่วนราชการ สถานท่ีราชการ หรือคณะกรรมการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือสั้น และ
โดยปกติให้ลงท่ีตั้งไว้ด้วย 
 
3.วัน เดือน ปี  
 ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ีออกหนังสือ 
 
4.เรื่อง  
 ให้ลงเรื่องย่อท่ีเป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีเป็นหนังสือต่อเนื่อง โดย
ปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 
 
5.ค่าขึ้นต้น  
 ให้ใช้ค่าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้ค่าขึ้นต้นสรรพนาม และค่าลง
ท้าย ท่ีก่าหนดไว้ดังตาราง แล้วลงต่าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีมีถึงตัว
บุคคลไม่เกี่ยวกับต่าแหน่งหน้าท่ี 
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ค าข้ึนต้น สรรพนาม ค าลงท้าย ในหนังสือราชการ และค าที่ใช้ในการจ่าหน้าซอง 

ผู้รับหนังสือ ค าขึ้นต้น สรรพนาม ค าลงท้าย 
ค าที่ใช้ในการ
จ่าหน้าซอง 

1. พระราชวงศ์     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขอ
พระราชทาน
ทูลเกล้า
ทูลกระหม่อม
ถวาย ขอเดชะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1.1  พระบาทสมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัว 

   ขอเดชะฝ่าละออง
ธุลีพระบาทปกเกล้า
ปกกระหม่อม 

ใต้ฝ่าละอองธุลี
พระบาท 

ควรมิควรแล้วแต่จะ
ทรงพระกรณุาโปรด
เกล้าโปรดกระหม่อม 
ขอเดชะ 

     ข้าพระพุทธเจ้า 
(ออกช่ือเจ้าของ
หนังสือ) ขอ
พระราชทานพระ
บรมราชวโรกาส
กราบบังคมทูลพระ
กรุณาทราบฝ่า
ละอองธุลีพระบาท 

 
 
 
ข้าพระพุทธเจ้า 

ข้าพระพุทธเจ้า…(ลง
ช่ือ)…(หรือจะเอาค่าว่า
ขอเดชะมาไว้ท้ายชื่อ
เจ้าของหนังสือก็ได้) 

 1.2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สมเด็จ
พระบรมราชินีนาถ 

ขอเดชะฝ่ายละออง
ธุลีพระบาทปกเกล้า
ปกกระหม่อม 
 
 
ข้าพระพุทธเจ้า 
(ออกช่ือเจ้าของ
หนังสือ) ขอ
พระราชทานพระ
ราชวโรกาสกราบ
บังคมทลูทราบฝ่า
ละอองธุลีพระบาท 

ใต้ฝ่าละอองธุลี
พระบาท 
 
ข้าพระพุทธเจ้า 
 
 
 
 
 
 
 

ควรมิควรแล้วแต่จะ
ทรงพระกรณุาโปรด
เกล้าโปรดกระหม่อม 
ขอเดชะ 
ข้าพระพุทธเจ้า…(ลง
ช่ือ)…(หรือจะเอาค่าว่า 
ขอเดชะมาไว้ท้ายชื่อ
เจ้าของหนังสือก็ได้) 

 1.3  สมเด็จพระบรมราชินี ขอพระราชทาน
กราบบังคมทูล…..
(ออกพระนาม) 

ใต้ฝ่าละอองพระ
บาท 

ควรมิควรแล้วแต่จะ
ทรงพระกรณุาโปรด
เกล้าโปรดกระหม่อม 

 
 
ขอ
พระราชทาน
กราบบังคม
ทูล…(ระบุพระ
นาม)… 

  สมเด็จพระบรมราช
ชนน ี

  สมเด็จพระยุพราช 
(สยามมกฎุราชกุมาร) 

ทราบฝ่าละอองพระ
บาท 

ข้าพระพุทธเจ้า ข้าพระพุทธเจ้า…(ลง
ช่ือ)… 

  สมเด็จพระบรมราช
กุมาร ี

  

 1.4 สมเด็จเจ้าฟ้า ขอพระราชทาน
กราบทูล…(ออกพระ
นาม)… 

ใต้ฝ่าพระบาท ควรมิควรแล้วแต่จะ
โปรดเกล้าโปรด
กระหม่อม 

ขอ
พระราชทาน
กราบทูล…
(ระบุพระ
นาม)… 

   ทราบฝ่าพระบาท ข้าพระพุทธเจ้า ข้าพระพุทธเจ้า…(ลง
ช่ือ)… 

 1.5 พระบรมวงศ์ช้ัน
พระองค์เจ้า 

ขอประทานกราบ
ทูล…(ออกพระ
นาม)… 

ใต้ฝ่ายพระบาท ควรมิควรแล้วแต่จะ
โปรดเกล้าโปรด
กระหม่อม 

ขอประทาน
กราบทูล…
(ระบุพระ
นาม)…    ทราบฝ่าพระบาท ข้าพระพุทธเจ้า ข้าพระพุทธเจ้า…(ลง

ช่ือ)… 
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ผู้รับหนังสือ ค าขึ้นต้น สรรพนาม ค าลงท้าย 
ค าที่ใช้ในการ
จ่าหน้าซอง 

 1.6 พระเจ้าวรวงศ์เธอ (ที่
มิได้ทรงกรม) 

กราบทูล…(ออกพระ
นาม)… 

ฝ่าพระบาท  ควรมิควรแล้วแต่จะ
โปรด 

กราบทูล…
(ระบุพระ
นาม)…   พระอนุวงศ์ช้ัน ทราบฝ่าพระบาท (ชาย) เกล้า

กระหม่อม 
  พระวรวงศ์เธอ(ที่ทรง

กรม) 
 (หญิง) เกล้า

กระหม่อมฉัน 
 1.7 พระอนุวงศ์ช้ันพระว

รวงศ์เธอ (ที่มิได้ทรง
กรม) 

ทูล…(ออกพระ
นาม)… 

ฝ่าพระบาท ควรมิควรแล้วแต่จะ
โปรด 

ทูล…(ระบุพระ
นาม)… 

  ทราบฝ่าพระบาท (ชาย) กระหม่อม 
   (หญิง) หม่อมฉัน 
 1.8 พระอนุวงศ์ ช้ันหม่อม

เจ้า 
ทูล…(ออกพระ
นาม)… 

ฝ่าพระบาท แล้วแต่จะโปรด ทูล…(ระบุพระ
นาม)… 

   (ชาย) กระหม่อม 
   (หญิง) หม่อมฉัน 
2. พระภิกษ ุ    

ควรมิควรแล้วแต่จะ
โปรดเกล้าโปรด
กระหม่อม 

 
ขอประทาน
กราบทูล…
(ระบุพระ
นาม)… 

 2.1 สมเด็จพระสังฆราช
เจ้า 

ขอประทานกราบ
ทูล…(ออกพระ
นาม)… 

ใต้ฝ่าพระบาท 

    ข้าพระพุทธเจ้า 
 2.2 สมเด็จพระสังฆราช กราบทูล………. ฝ่าพระบาท ควรมิควรแล้วแต่จะ

โปรด 
กราบทูล…
(ระบุพระ
นาม)… 

    (ชาย) เกล้า
กระหม่อม 

    (หญิง) เกล้า
กระหม่อมฉัน 

 2.3 สมเด็จพระราชาคณะ นมัสการ………. พระคุณเจ้า ขอนมัสการด้วยความ
เคารพอย่างยิ่ง 

นมัสการ………
.   รองสมเด็จพระราชา

คณะ 
 กระผม-ดิฉัน 

 2.4 พระราชาคณะ นมัสการ………. พระคุณท่าน ขอนมัสการด้วยความ
เคารพอย่างส ู

นมัสการ………
.     กระผม-ดิฉัน 

 2.5 พระภิกษุสงฆ์ทั่วไป นมัสการ………. ท่าน ขอนมัสการด้วยความ
เคารพ 

นมัสการ………
.     ผม-ดิฉัน 

3. บุคคลธรรมดา  
 
 
กราบเรยีน 

 
ข้าพเจ้า-กระผม 

 
 
 
ขอแสดงความนับถือ
อย่างยิ่ง 

 
 
 
กราบเรยีน 

 3.1 ประธานองคมนตร ี
  นายกรัฐมนตร ี
  ประธานรัฐสภา 
  ประธานสภา

ผู้แทนราษฎร 
ผม-ดิฉัน 

  ประธานวุฒิสภา 
  ประธานศาลฎีกา ท่าน 
  รัฐบุรุษ 
 3.2 บุคคลธรรมดา

นอกจาก 3.1 
เรียน ข้าพเจ้า-กระผม-

ผม-ดิฉัน-ท่าน 
ขอแสดงความนับถือ เรียน 
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6.อ้างถึง (ถ้าม)ี  
 ให้อ้างถึงหนังสือท่ีเคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือท่ีส่วนราชการผู้รับหนังสือได้รับมาก่อนแล้ว 
จะจามส่วนราชการใดก็ตาม โดยให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือ และเลขท่ีหนังสือ วันท่ี 
เดือน ปีพุทธศักราช ของหนังสือนั้น 

การอ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว เว้นแต่มีเรื่องอื่นท่ีเป็น
สาระส่าคัญต้องน่ามาพิจารณา จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะให้ทราบ
ด้วย 
 
7.สิ่งท่ีส่งมาด้วย (ถ้ามี)   
 ให้ลงชื่อสิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสารท่ีส่งไปพร้อมกับหนังสือนั้น ในกรณีท่ีไม่สามารถ
ส่งไปในซองเดียวกันได้ ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด 
 
8.ข้อความ 
 ให้ลงสาระส่าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์หลายประการให้
แยกเป็นข้อ ๆ 
 
9.ค่าลงท้าย 
 ให้ใช้ค่าลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือ ใช้ค่าขึ้นต้นสรรพนาม และค่าลงท้าย  ดังตาราง
ต่อไปนี ้

ค าข้ึนต้น สรรพนาม ค าลงท้าย ในหนังสือราชการ และค าที่ใช้ในการจ่าหน้าซอง 

ผู้รับหนังสือ ค าขึ้นต้น สรรพนาม ค าลงท้าย 
ค าที่ใช้ในการ
จ่าหน้าซอง 

1. พระราชวงศ์     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขอพระราชทาน
ทูลเกล้า
ทูลกระหม่อม
ถวาย ขอเดชะ 
 
 
 

 1.1  พระบาทสมเด็
จพระ
เจ้าอยู่หัว 

   ขอเดชะฝ่าละออง
ธุลีพระบาทปกเกล้า
ปกกระหม่อม 

ใต้ฝ่าละอองธุลี
พระบาท 

ควรมิควรแล้วแต่จะทรง
พระกรณุาโปรดเกล้าโปรด
กระหม่อม ขอเดชะ 

     ข้าพระพุทธเจ้า 
(ออกช่ือเจ้าของ
หนังสือ) ขอ
พระราชทานพระ
บรมราชวโรกาส
กราบบังคมทูลพระ
กรุณาทราบฝ่า
ละอองธุลีพระบาท 
 
 
 
 
 

 
 
 
ข้าพระพุทธเจ้า 

ข้าพระพุทธเจ้า…(ลงช่ือ)…
(หรือจะเอาค่าว่าขอเดชะ
มาไว้ท้ายชื่อเจ้าของ
หนังสือก็ได้) 
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 1.2  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สมเด็จ
พระบรมราชินี
นาถ 

ขอเดชะฝ่ายละออง
ธุลีพระบาทปกเกล้า
ปกกระหม่อม 
ข้าพระพุทธเจ้า 
(ออกช่ือเจ้าของ
หนังสือ) ขอ
พระราชทานพระ
ราชวโรกาสกราบ
บังคมทูลทราบฝ่า
ละอองธุลีพระบาท 

ใต้ฝ่าละอองธุลี
พระบาท 
 
ข้าพระพุทธเจ้า 
 
 
 
 
 
 
 

ควรมิควรแล้วแต่จะทรง
พระกรณุาโปรดเกล้าโปรด
กระหม่อม ขอเดชะ 
ข้าพระพุทธเจ้า…(ลงช่ือ)…
(หรือจะเอาค่าว่า ขอเดชะ
มาไว้ท้ายชื่อเจ้าของ
หนังสือก็ได้) 

 
 
 
 
 
 
 

 1.3  สมเด็จพระ
บรมราชิน ี

ขอพระราชทาน
กราบบังคมทูล…..
(ออกพระนาม) 

ใต้ฝ่าละอองพระ
บาท 

ควรมิควรแล้วแต่จะทรง
พระกรณุาโปรดเกล้าโปรด
กระหม่อม 

 
 
ขอพระราชทาน
กราบบังคม
ทูล…(ระบุพระ
นาม)… 

  สมเด็จพระ
บรมราชชนน ี

  สมเด็จพระ
ยุพราช (สยาม
มกุฎราชกุมาร
) 

ทราบฝ่าละอองพระ
บาท 

ข้าพระพุทธเจ้า ข้าพระพุทธเจ้า…(ลงช่ือ)… 

  สมเด็จพระ
บรมราชกุมาร ี

  

 1.4 สมเด็จเจ้าฟ้า ขอพระราชทาน
กราบทูล…(ออกพระ
นาม)… 

ใต้ฝ่าพระบาท ควรมิควรแล้วแต่จะโปรด
เกล้าโปรดกระหม่อม 

ขอพระราชทาน
กราบทูล…(ระบุ
พระนาม)… 

   ทราบฝ่าพระบาท ข้าพระพุทธเจ้า ข้าพระพุทธเจ้า…(ลงช่ือ)… 
 1.5 พระบรมวงศ์

ช้ันพระองค์
เจ้า 

ขอประทานกราบ
ทูล…(ออกพระ
นาม)… 

ใต้ฝ่ายพระบาท ควรมิควรแล้วแต่จะโปรด
เกล้าโปรดกระหม่อม 

ขอประทาน
กราบทูล…(ระบุ
พระนาม)… 

   ทราบฝ่าพระบาท ข้าพระพุทธเจ้า ข้าพระพุทธเจ้า…(ลงช่ือ)… 

 1.6 พระเจ้าวรวงศ์
เธอ (ที่มิได้
ทรงกรม) 

กราบทูล…(ออกพระ
นาม)… 

ฝ่าพระบาท  ควรมิควรแล้วแต่จะโปรด กราบทูล…(ระบุ
พระนาม)… 

  พระอนุวงศ์ช้ัน ทราบฝ่าพระบาท (ชาย) เกล้า
กระหม่อม 

  พระวรวงศ์เธอ
(ที่ทรงกรม) 

 (หญิง) เกล้า
กระหม่อมฉัน 

 1.7 พระอนุวงศ์ช้ัน
พระวรวงศ์เธอ 
(ที่มิได้ทรง
กรม) 

ทูล…(ออกพระ
นาม)… 

ฝ่าพระบาท ควรมิควรแล้วแต่จะโปรด ทูล…(ระบุพระ
นาม)… 

  ทราบฝ่าพระบาท (ชาย) กระหม่อม 
   (หญิง) หม่อมฉัน 
 1.8 พระอนุวงศ์ 

ช้ันหม่อมเจ้า 
ทูล…(ออกพระ
นาม)… 

ฝ่าพระบาท แล้วแต่จะโปรด ทูล…(ระบุพระ
นาม)… 

   (ชาย) กระหม่อม 
   (หญิง) หม่อมฉัน 
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ผู้รับหนังสือ ค าขึ้นต้น สรรพนาม ค าลงท้าย 
ค าที่ใช้ในการ
จ่าหน้าซอง 

2. พระภิกษ ุ    
ควรมิควรแล้วแต่จะโปรด
เกล้าโปรดกระหม่อม 

 
ขอประทาน
กราบทูล…(ระบุ
พระนาม)… 

 2.1 สมเด็จ
พระสังฆราช
เจ้า 

ขอประทานกราบ
ทูล…(ออกพระ
นาม)… 

ใต้ฝ่าพระบาท 

    ข้าพระพุทธเจ้า 
 2.2 สมเด็จ

พระสังฆราช 
กราบทูล………. ฝ่าพระบาท ควรมิควรแล้วแต่จะโปรด กราบทูล…(ระบุ

พระนาม)… 
    (ชาย) เกล้า

กระหม่อม 
    (หญิง) เกล้า

กระหม่อมฉัน 
 2.3 สมเด็จ

พระราชาคณะ 
นมัสการ………. พระคุณเจ้า ขอนมัสการด้วยความ

เคารพอย่างยิ่ง 
นมัสการ………. 

  รองสมเด็จ
พระราชาคณะ 

 กระผม-ดิฉัน 

 2.4 พระราชาคณะ นมัสการ………. พระคุณท่าน ขอนมัสการด้วยความ
เคารพอย่างส ู

นมัสการ………. 
    กระผม-ดิฉัน 
 2.5 พระภิกษุสงฆ์

ทั่วไป 
นมัสการ………. ท่าน ขอนมัสการด้วยความ

เคารพ 
นมัสการ………. 

    ผม-ดิฉัน 
3. บุคคลธรรมดา  

 
 
กราบเรยีน 

 
ข้าพเจ้า-กระผม 

 
 
 
ขอแสดงความนับถืออย่าง
ยิ่ง 

 
 
 
กราบเรยีน 

 3.1 ประธาน
องคมนตร ี

  นายกรัฐมนตร ี
  ประธาน

รัฐสภา 
  ประธานสภา

ผู้แทนราษฎร 
ผม-ดิฉัน 

  ประธาน
วุฒิสภา 

  ประธานศาล
ฎีกา 

ท่าน 

  รัฐบุรุษ 
 3.2 บุคคลธรรมดา

นอกจาก 3.1 
เรียน ข้าพเจ้า-กระผม-

ผม-ดิฉัน-ท่าน 
ขอแสดงความนับถือ เรียน 
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10.ลงชื่อ 
 ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
 10.1 หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป หรือผู้ว่าราชการจังหวัด เป็นผู้ลงชื่อในหนังสือ
ทุกกรณี นอกจากท่ีก่าหนดในข้อ 7.2 
 การลงชื่อแทน ผู้ลงชื่อแทนจะต้องเป็นผู้ท่ีได้รับมอบหมาย หรือมอบอ่านาจให้ปฏิบัติหน้าท่ี
แทน รักษาราชการแทน รักษาการแทน ปฏิบัติราชการแทน รักษาการในต่าแหน่ง หรือท่าการ
แทน ตามท่ีมีกฎหมายก่าหนด 

10.2 หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป หรือผู้ว่าราชการจัดหวัด จะก่าหนดให้ผู้ด่ารง
ต่าแหน่งใดชื่อในหนังสือได้เฉพาะหนังสือท่ีอยู่ในหน้าท่ีของผู้ด่ารงต่าแหน่งนั้น หรือของส่วน
ราชการซึ่งอยู่ในบังคับบัญชาของผู้ด่ารงต่าแหน่งนั้น และหนังสือดังกล่าวไม่ก่อให้เกิดนิติสัมพันธ์
กับส่วนราชการระดับกรม หรือจังหวัด 
 ผู้ลงชื่อตามวรรคหนึ่งซึ่งเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับต่่ากว่ากรม หรือหัวหน้าหน่วยงาน
จะมอบหมายเป็นหนังสือให้ผู้ด่ารงต่าแหน่งรองลงไปเป็นผู้ลงชื่อแทนในเร่ืองใดก็ได้ 

10.3 การพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ ให้ใช้ค่าน่านามว่า นาย นาง นางสาว หน้าชื่อ
เต็มใต้ลายมือชื่อ เว้นแต่กรณีดังต่อไปนี้ 

10.3.1 ในกรณีท่ีเจ้าของลายมือชื่อเป็นสตรี  ท่ีได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยา 
ภรณ์ให้ใช้ค่าน่านามตามกฎหมายว่าด้วยการให้ใช้ค่าน่านามสตรี เช่น สตรีท่ัวไปซึ่งมีสามีท่ี
ได้รับพระราชทานเครื่องราชเครื่องราชอิสริยาภรณ์ตั้งแต่ชั้นทุติยจุลจอมเกล้าวิเศษขึ้นไป 
หรือท่ีได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นทุติยจุลจอมเกล้า ตติยจุลจอมเกล้า และ
จตุตถจุลจอมเกล้า ให้ใช้ค่าน่านามว่าท่านผู้หญิง หรือคุณหญิง แล้วแต่กรณี หน้าชื่อเต็มใต้
ลายมือชื่อ 

10.3.2 ในกรณีท่ีเจ้าของลายมือชื่อมีบรรดาศักดิ์หรือฐานันดรศักดิ์  ให้พิมพ์ค่าเต็ม 
ของบรรดาศักดิ์ หรือฐานันดรศักดิ์ ไว้ใต้ลายมือชื่อ 

10.3.3 ในกรณีเจ้าของลายมือชื่อมียศท่ีต้องใช้ยศประกอบชื่อ ให้พิมพ์ค่าเต็มของ
ยศไว้หน้าลายมือชื่อ และพิมพ์ชื่อเต็มไว้ใต้ลายมือชื่อ 

10.3.4 ในกรณีท่ีกฎหมาย หรือระเบียบก่าหนดให้ใช้ต่าแหน่งทางวิชาการเป็นค่า
น่านาม ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมาย หรือระเบียบว่าด้วยการนั้น 
10.4 การลงต่าแหน่งของเจ้าของหนังสือ ให้ลงต่าแหน่งของเจ้าของหนังสือ ถ้าผู้ลงชื่อมิใช่

เจ้าของหนังสือโดยตรง ให้ลงต่าแหน่งของผู้ลงชื่อ ส่วนการลงต่าแหน่งของราชการทหารให้เป็นไป
ตามระเบียบข้อบังคับ และแบบธรรมเนียมของกระทรวงกลาโหม 

ในกรณีท่ีมีการลงชื่อแทนให้ใช้ค่าว่า ปฏิบัติหน้าท่ีแทน รักษาราชการแทน รักษาการแทน 
ปฏิบัติราชการแทน รักษาการในต่าแหน่ง หรือท่าการแทน แล้วแต่กรณี ตามท่ีกฎหมายก่าหนด 
ในกรณีท่ีไม่มีกฎหมายก่าหนดให้ใช้ค่าว่า แทน แล้วให้ลงต่าแหน่งของเจ้าของหนังสือต่อท้ายค่า
ดังกล่าว 
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11.ต่าแหน่ง 
 ให้ลงต่าแหน่งของเจ้าของหนังสือ 
 
12.ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
 ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานท่ีออกหนังสือ ถ้าส่วนราชการท่ีออก
หนังสืออยู่ในระดับกระทรวง หรือทบวง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องท้ังระดับกรมและกอง 
ถ้าส่วนราชการท่ีออกหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมา ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับ
กองหรอืหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
 
13.โทร. 
 ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานท่ีออกหนังสือและ
หมายเลขภายในตู้สาขา (ถ้าม)ี ไว้ด้วย 
 
14.ส่าเนาส่ง (ถ้าม)ี 
 ในกรณีท่ีผู้ส่งจัดท่าส่าเนาส่งไปให้ส่วนราชการ หรือบุคคลอื่นทราบ และประสงค์จะให้ผู้
รับทราบว่าได้มีส่าเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้ว ให้พิมพ์ชื่อเต็ม หรือชื่อย่อของส่วนราชการหรือชื่อบุคคลท่ี
ส่งส่าเนาไปให้ เพื่อให้เป็นท่ีเข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับ ถ้าหากมีรายชื่อท่ีส่งมากให้พิมพ์ว่าส่งไป
ตามรายชื่อท่ีแนบ และแนบรายชื่อไปด้วย 
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แบบฟอร์มหนังสือภายนอก 
แบบฟอร์มหนงัสือภายนอก 

                                                       (ช้ันความลบั ถ้าม)ี 
 
 

 
ช้ันความเร็ว (ถ้าม)ี 
ที ่ศธ ๐๕๑๔.(ระบุรหัสหนังสือหน่วยงาน)                                   มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
                                                                                                 ๑๒๓ ถนนมติรภาพ อ่าเภอเมือง 
                                                                                                 จังหวัดขอนแก่น ๔๐๐๐๒                                               

 
                                                                        มีนาคม ๒๕๕๗ 
               
เรื่อง ......................................................................... 
 
เรียน  ...................................................................... 
 
อ้างถึง (ถ้ามี) .......................................................... 
 
สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) .............................................. 
 
  ข้อความ................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
 
  ................................................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
 
 

            ขอแสดงความนับถือ 
 

 
             (......................................................) 
                                                       ต่าแหน่ง ..................................................... 

 
 
 
(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 
โทร.  ............................. 
ส่าเนาส่ง (ถ้ามี) 

               (ช้ันความลบั ถ้ามี) 
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ลับ 

ลับ 

ตัวอย่างการท าหนังสือภายนอก 
 
 
 
 
 

 
ช้ันความเร็ว (ถ้าม)ี 
ที่ ศธ ๐๕๐๐.๑.๓๐/๔๔๔๔                                                       มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
                                                                                                 ๑๒๓ ถนนมติรภาพ อ่าเภอเมือง 
                                                                                                 จังหวัดขอนแก่น ๔๐๐๐๒                                               

 
                                                                   ๓๒ มีนาคม ๒๕๕๗ 
               
เรื่อง ตอบรับเป็นวิทยากร 
 
เรียน  อธิการบด ี
 
อ้างถึง  หนังสือ ศธ ๐๐๐๑/๖๖๖๖  ลงวันท่ี ๕  มีนาคม ๒๕๕๗ 
 
สิ่งที่ส่งมาด้วย  โครงการ และก่าหนดการ 
 
  ตามหนังสือที่อ้างถึง มหาวิทยาลัยสีสีสัง จะจัดโครงการอบรมเกี่ยวกับเกณฑ์การประกันคุณภาพ เพื่อ
พัฒนาบุคลากร พร้อมทั้งเป็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ในการน่าไปพัฒนาให้เกิดความก้าวหน้า และมุ่งไปสู่ความเป็น
มหาวิทยาลัยในระดับช้ันน่าขอประเทศ ซึ่งโครงการดังกล่าวจะจัดในระหว่างวันที่ ๙ – ๑๒  พฤษภาคม  ๒๕๕๗  เวลา 
๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. ณ  ห้องสุริยะ ช้ัน 7 โรงแรม ประกายแสง จังหวัดพังงา  โดยเรียนเชิญ นายคมข่า แสนหนี้ ต่าแหน่ง
เป็น ผู้อ่านวยการกองประสานงาน เป็นวิทยากรดังกล่าว 
 
  มหาวิทยาลัยสมมุติ ใคร่ขอตอบรับ และอนุญาตให้บุคคลดังกล่าว ไปปฏิบัติหน้าท่ีเป็นวิทยากรในโครงการ 
ตามวัน เวลา และสถานท่ีดังกล่าว โดยไม่ถือเป็นวันลา 
 
 

            ขอแสดงความนับถือ 
 

 
 
              (ศาสตราจารย์สินเสี้ยว   สวนแสง) 
                                                               รองอธิการบดฝี่ายสื่อสารและประสานงาน 
 
กองประสานงาน มหาวิทยาลัยสมมุต ิ
โทรศัพท์/โทรสาร .  ๐๗๔-๖๖๖๗๗๗ 
ส่าเนาส่ง  นายคมข่า  แสนหนี้  ผูอ้่านวยการกองประสานงาน มหาวิทยาลัยสมมตุ ิ

 
 
 

ด่วนที่สุด 
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การจดรายงานการประชุม 
 

 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าประชุม และมติของ
ท่ีประชุมไว้เป็นหลักฐาน  
 
วิธีการท ารายงานการประชุม ประกอบด้วย 
1. รายงานการประชุม  

ให้ลงชื่อคณะท่ีประชุม หรือชื่อการประชุมนั้น 
 
2. ครั้งท่ี 
 ให้ลงครั้งท่ีประชุม 
 
3. เมื่อ 
 ให้ลงวัน เดือน ปีท่ีประชุม 
 
4. ณ 
 ให้ลงสถานท่ีท่ีประชุม 
 
5. ผู้มาประชุม 
 ให้ลงชื่อและหรือต่าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมาประชุม ในกรณีท่ีมีผู้
มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือต่าแหน่งใด 
 
6. ผู้ไม่มาประชุม 
 ให้ลงชื่อและหรือต่าแหน่งของผู้ท่ีได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมิได้มาประชุมพร้อมท้ัง
เหตุผล (ถ้ามี) 
 
7. ผู้เข้าร่วมประชุม  

ให้ลงชื่อและหรือต่าแหน่งของผู้ท่ีมิได้รับการแต่งตั้ง เป็นคณะท่ีประชุม ซึ่งได้เข้าร่วม
ประชุม (ถ้ามี) 
 
8. เริ่มประชุมเวลา 
 ให้ลงเวลาท่ีเริ่มประชุม 
 
9. ข้อความ 
 ให้บันทึกข้อความท่ีประชุม โดยปกติให้เร่ิมต้นด้วยประธานกล่าวเปิดประชุม และเร่ืองท่ี
ประชุม กับมติ หรือข้อสรุปขอที่ประชุมในแต่ละเร่ืองตามล่าดับ 
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10.เลิกประชุมเวลา 
 ให้ลงเวลาท่ีเลิกประชุม 
 
11.ผู้จดรายงานการประชุม 
 ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น 
 
 
แบบฟอร์มรายงานการประชุม 
 

รายงานการประชุม…………………………………… 
ครั้งที่……………………………… 

เมื่อ……………………………………………………………….. 
ณ………………………………………………………………….. 

-------------------------------------- 
 
ผู้มาประชุม 
 
ผู้ไม่มาประชุม (ถ้ามี) 
 
ผู้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 
 
เร่ิมประชุมเวลา 
 
 ข้อความ…………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 
เลิกประชุมเวลา 
 
 
 

……………………………………………………………… 
ผู้จดรายงานการประชุม 
 



 19 
 

ตัวอย่างรายงานการประชุม 
 

รายงานการประชุมคณะกรรมการดูแลความปลอดภัย 
ครั้งที่  7/2559 

เมื่อ  วันที ่ 31  พฤศจิกายน  2559 
ณ  ห้องสีสลา  ชั้น 1   โรงแรม กลางสวน  จังหวัดไหนไหน 

-------------------------------------- 
 
ผู้มาประชุม 
 1. นายมานพ  อิ่มสมบูรณ์   ประธานกรรมการ 
 2. นายศรี  สานสม    รองประธานกรรมการ 

3. นายมีนา  มามาน    กรรมการ 
4. นายคิ้วเข้ม  คมข่า    กรรมการ 
5. นายริ้วราย  สูงโปร่ง    กรรมการ 
6. นายมั่งคั่ง  ล่่าบึก    กรรมการ 
7. นางแข็งแกร่ง  สวยสู้   กรรมการและเลขานุการ 
8. นางสาวล่่าศรี  สุดถึก   ผู้ช่วยเลขานุการ 

 
ผู้ไม่มาประชุม 
 1. นางแสงสี  สายรุ้ง    กรรมการ 
 2. นายพาขวัญ  บรรเจิด   กรรมการ 
 
ผู้เข้าร่วมประชุม 
 1. นายสว่าง  ไม่มืดมิด     
 
เร่ิมประชุมเวลา 10.00 น. 
 ประธานกล่าวเปิดประชุม และด่าเนินการประชุม ตามวาระการประชุม ดังนี้ 
 
ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องแจ้งเพื่อทราบ 

1.1 วิธีการดูแลความปลอดภัยโดยรอบองค์กร 
 ประธานกรรมการ แจ้งต่อท่ีประชุม ถึงวิธีการดูแลความปลอดภัยโดยรอบองค์กร มี 2 
แบบ คือ (1) แบ่งกลุ่มตรวจตราความเรียบร้อย ช่วงเช้า กลางวัน กลางคืน และให้ภายในกลุ่มแบ่ง
หน้าท่ีกันเอง  (2) จับคู่ตรวจตรา โดยแบ่งเป็น 10 คู่ เพื่อกระจายตรวจตราไปตามชั้นของอาคาร 
และแบ่งเป็น ช่วงเช้า กลางวัน กลางคืน เช่นกัน 
 ท่ีประชุมรับทราบ และถือปฏิบัติ 
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ระเบียบวาระท่ี 2 รับรองรายงานการประชุม 
2.1 รับรองรายงานการประชุม คร้ังท่ี 6/2559  

 ประธานน่าเสนอรายงานการประชุม เมื่อคราวประชุมครั้งท่ี 6/2559 วันท่ี 28 ตุลาคม 
2559 
 ท่ีประชุมรับรองรายงานการประชุม โดยไม่มีการแก้ไข 
 
ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง 

3.1 ปรับปรุงจุดไม่ปลอดภัยในการดูแลความปลอดภัย 
นายมีนา  มานาน ได้แจ้งต่อท่ีประชุม เรื่องการปรับปรุงจุดไม่ปลอดภัยฯ ดังนี้ 
(1) เพิ่มจ่านวนผู้ตรวจตรา  (2) เพิ่มจุดในการตรวจตรา โดยเฉพาะจุดอับ มุมอับ 
ท่ีประชุมมีมติเห็นชอบ และให้ตรวจเช็คจุดที่คาดว่าน่าจะหลงลืมไป 
 
3.2 รับสมัครผู้เข้าปฏิบัติงานเป็นผู้ดูแลรักษาความปลอดภัยเพิ่มเติม 
นายมั่งคั่ง  ล่่าบึก แจ้งต่อที่ประชุม ถึงเรื่องการรับสมัครผู้เข้าปฏิบัติงาน อยู่ระหว่างการ

เปิดรับสมัครเพิ่มเติม จากท่ีเปิดรับสมัครไปเมื่อเดือนมีนาคม จะท่าการขยายเวลาการรับสมัครไป
จนถึงเดือนมกราคม 2560 เนื่องจากผู้ท่ีสมัคร ยังมีจ่านวนไม่เพียงพอต่อการปฏิบัติงาน 

ท่ีประชุมมีมติเห็นชอบ 
 
ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องพิจารณา 

4.1 ประเมินการปฏิบัติงานของผู้ดูแลความปลอดภัย (บุคลากรเก่า) 
นายคิ้วเข้ม  คมข่า  เสนอต่อที่ประชุม ให้มีการท่าแบบประเมินการปฏิบัติงานรายบุคคล 

เพื่อปรับปรุงการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น และเพื่อเป็นการมองหาผู้จะมาปฏิบัติงาน
ในต่าแหน่งท่ีสูงขึ้นในอนาคตต่อไป 

ท่ีประชุมมีมติเห็นชอบ และให้ด่าเนินการท่าแบบประเมินมาเสนอต่อที่ประชุมในคราว
ประชุมครั้งต่อไป 

 
4.2 ก่าหนดการทดลองการปฏิบัติงานของผู้ดูแลความปลอดภัย (บุคลากรรับเข้าใหม่) 
นายคิ้วเข้ม  คมข่า  เสนอต่อที่ประชุม เรื่องการปฏิบัติงานของผู้ท่ีรับเข้ามาใหม่ ควรมีการ

ทดลองงาน อย่างน้อย 3 ถึง 6 เดือน เพื่อให้ได้บุคลากรท่ีมีคุณภาพ และประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงาน 

ท่ีประชุมมีมติเห็นชอบ และก่าหนดให้ผู้ท่ีเพิ่งเข้ามาปฏิบัติงาน มีการทดลองงาน 3 เดือน 
โดยได้รับเงินเดือนปกติ 
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ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอื่น ๆ 
5.1 จัดซื้ออุปกรณด์ูแลความปลอดภัยเพิ่มเติม 
นางแข็งแกร่ง  สวยสู้  แจ้งต่อที่ประชุม เรื่องการจัดซื้ออุปกรณ์ดูแลความปลอดภัยเพิ่มเติม 

เนื่องจากบางจุด มีถังดับเพลิงไม่เพียงพอต่อการใช้งาน หากเกิดเหตุไฟไหม้ ซึ่งส่ารวจแล้ว 
จ่าเป็นต้องจัดซื้อเพิ่มเติม จ่านวน 22 ถัง  

ท่ีประชุมมีมติเห็นชอบ และให้ส่ารวจเพิ่มเติม หากยังขาดอุปกรณ์อื่น ๆ ท่ีส่าคัญและ
จ่าเป็นให้มีการท่ารายการแจ้งต่อท่ีประชุม เพื่อพิจารณาในการจัดซื้อเพิ่มเติมต่อไป 
 
เลิกประชุมเวลา 12.00 น. 
 

 

 

  

 
(นางสาวล่่าศรี  สุดถึก)  (นางแข็งแกร่ง  สวยสู้) 

ผู้ช่วยเลขานุการ  กรรมการและเลขานุการ 
ผู้จดรายงานการประชุม  ผู้ตรวจรายงานการประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


