
 
 

แนวทางการดำเนินงานสารบรรณของสถาบันพระบรมราชชนกและวิทยาลัยในสังกัด 
----------------------------------------- 

 
1. การใช้ครุฑในหนังสือราชการทั้งหนังสือภายใน และภายนอกจะต้องใช้ครุฑให้ถูกต้องตามระเบียบงาน 
สารบรรณ คือ ครุฑเท้าเหยียดตรง  
   ตัวอย่าง  
 

 

 

 สำหรับหนังสือราชการภายนอก            สำหรับหนังสือราชการภายใน    
                          ขนาดสูง 3 เซนติเมตร                    ขนาดสูง 1.5 เซนติเมตร 
 
2. การเขียน ส่วนราชการ ในหนังสือภายใน 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      
     

                                                 บันทึกข้อความ  

       ส่วนราชการ  สถาบนัพระบรมราชชนก  กอง..........................  โทรศัพท ์ ๐ ๒590 1918              

       ที ่ สธ 1101/xx                                   วันที่           มกราคม 2563 

       เรียน  ปลัดกระทรวงสาธารณสุข 

 
                            
 

                                                 บันทึกข้อความ 

       ส่วนราชการ  กอง..........................  โทรศัพท ์ ๐ ๒590 1918                                          

       ที ่ สธ 1101/xx                                   วันที่           มกราคม 2563 

       เรียน  อธิการบดีสถาบันพระบรมราชชนก  
  
 
 
 
 

ตัวอย่าง การเรียงส่วนราชการระดับกรม ลงนาม 

ตัวอย่าง การเรียงส่วนราชการระดับกอง ลงนาม 



 
 
 
 

                                                 บันทึกข้อความ 

       ส่วนราชการ  สถาบนัพระบรมราชชนก กอง.............................  โทรศัพท ์ ๐ ๒xxx xxxx          

       ที ่ สธ 1103.xx/xx                                 วนัที ่         มกราคม 2563 

       เรียน  ผู้อำนวยการวิทยาลัย........................................................ 
 
  
 

                                                 บันทึกข้อความ 

       ส่วนราชการ  วิทยาลัยxxxxxxxxx xxxxxxxx  กลุ่ม/ฝ่ายxxxxxxx  โทรศัพท ์ ๐ ๒xxx xxxx          

       ที ่ สธ 1103.xx/xx                                 วนัที ่         มกราคม 2563 

       เรียน  อธิการบดีสถาบันพระบรมราชชนก                          
 
3. การทำหนังสือจากกองไปยังคณะ โดยกองไม่สามารถทำหนังสือถึงคณะโดยตรงได้ ซึ่งกองจะต้องดำเนินการ
จัดทำหนังสือให้อธิการบดีลงนามถึงผู้ช่วยอธิการสถาบันพระบรมราชชนก 
 
 

                                                 บันทึกข้อความ 

       ส่วนราชการ  สถาบนัพระบรมราชชนก กอง...............................  โทรศัพท ์ ๐ ๒xxx xxxx          

       ที ่ สธ 1101/xxxx                                 วันที่          มกราคม 2563 

       เรียน  ผู้ชว่ยอธิการบดีสถาบันพระบรมราชชนก (โครงการจัดตั้งคณะ...........................)                          
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง การเรียงส่วนราชการวิทยาลัยไปยังสถาบันพระบรมราชชนกส่วนกลาง 

ตัวอย่าง การจัดทำหนังสือจากสถาบันพระบรมราชชนกส่วนกลางไปยังวิทยาลัย 



 
 
4. การเขียน ส่วนราชการ ในหนังสือภายนอก  
   
 
  
 
 
      ที่ สธ 1101/xx                                                                สถาบันพระบรมราชชนก  
                                                                                          กระทรวงสาธารณสุข 
                                                                                          ถนนติวานนท์ จังหวัดนนทบุรี 11000                                       
                                                                  xx    มกราคม 2563 

      เรื่อง  xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

      เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยมหิดล 
 
 
   
  
 
 
 
     ที่ สธ 110๓.xx/xx                                                             วิทยาลัยพยาบาล............ 
                                                                                          สถาบันพระบรมราชชนก 
                                                                                          ถนน............ อำเภอ.......... 
                จังหวัด................รหัสไปรษณีย์                                       
                                                              xx   มกราคม 2563 
     เรื่อง  xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx 

     เรียน  ผู้อำนวยการโรงพยาบาลพระนั่งเกล้า  
 

 
5. รูปแบบการเคาะเว้นวรรคของเลขที่หนังสือ 
 
 
 
ที่ สธ 1101.01/1                                                          ที่ สธ 1101.01/ว 1 
 
 

ไม่วรรค 

เลขที่หนังสือติดกับ 
เครื่องหมายทับ (/) 

หนังสือทั่วไป หนังสือเวียน 

วรรค 1 เคาะ 
ไม่ใส่จุด 

ตัวอย่าง การเขียนส่วนราชการจากสถาบันพระบรมราชชนกส่วนกลางไปยังหน่วยงานภายนอก 

ตัวอย่าง การเขียนส่วนราชการจากสถาบันพระบรมราชชนกส่วนกลางไปยังหน่วยงานภายนอก 



 
 
6. การเขียนสิ่งที่ส่งมาด้วย กรณีอ้างชื่อเรื่องในสิ่งที่ส่งมาด้วยที่มีความยาวเกินหนึ่งบรรทัด ควรจัดให้เหมาะสมหรือ
ใช้เครื่องหมาย ฯ แล้วเคาะ 2 เคาะ ต่อด้วยจำนวน ... ฉบับ กรณีการนับเอกสารเป็นจำนวน แผ่น ฉบับ หรือชุด  
ให้ดูตามประเภทของเอกสาร เช่น  

     สิ่งที่ส่งมาด้วย  แบบตอบรับการเข้าร่วมประชุม ฯ  จำนวน 1 แผ่น  
 

 
 
    6.1 กรณีที่มีหนังสือให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุขลงนาม กรณีอ้างชื่อเรื ่องในสิ่งที่ส่งมาด้วยที ่มี 
ความยาวเกินหนึ่งบรรทัด ควรจัดให้เหมาะสมหรือใช้เครื ่องหมาย ฯ  แล้วต่อด้วย จำนวน ... ฉบับ โดยให้ใส่ 
อยู ่ในบรรทัดสุดท้าย และอยู ่ชิดกั ้นหลังเสมอ กรณีการนับเอกสารเป็นจำนวน แผ่น ฉบับ  หรือชุด ให้ดูตาม 
ความเหมาะสมและตรวจสองให้ถูกต้อง ครบถ้วน รวมทั้งต้องใช้ให้เหมือนกันทั้งฉบับ  
 
      สิ่งที่ส่งมาด้วย  แบบตอบรับการเข้าร่วมประชุม ฯ      จำนวน ... ฉบับ 
 
 
 
7. การข้ึนต้นด้วยคำว่า “ตาม” หรือ “ตามที่” และลงท้ายประโยคด้วยคำว่า “นั้น” 
 
     
  
 ตามหนังสือ(ชื่อหน่วยงาน) ที่ สธ ......... ลงวันที่.......กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก  นั้น  
 
 
 ตามท่ีสถาบันพระบรมราชชนก กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก  นั้น  
 
 
 
 
 
 
 

ติดกัน วรรค 1 เคาะ 

วรรค 2 เคาะ ติดกัน 

วรรค 2 เคาะ 

วรรค 2 เคาะ 



 
8. การทำหนังสือที่ติดต่อกันเป็นครั้งแรก ความเป็นมา ให้ขึ้นต้นคำว่า “ด้วย” ไม่ลงท้ายด้วยคำว่านั้น  
 
 
 ด้วยสถาบันพระบรมราชชนก กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
 
9. การเขียนชื่อเรื่องในหนังสือให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความของหนังสือฉบับนั้น ๆ ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเนื่อง 
โดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม  
10. การทำหนังสือภายในเสนออธิการบดีลงนามให้มี ความเป็นมา ข้อพิจารณา ข้อเสนอ ส่วนหนังสือส่งไปที่อ่ืน 
ไม่ต้องมี  
 - ภาคเหตุใส่   ความเป็นมา  สรุปประเด็นสั้น ๆ ครบถ้วน เข้าใจง่าย 
 - ภาคความประสงค์ใส่ ข้อพิจารณา  ใส่ความประสงค์หรือจุดมุ่งหมายของหนังสือ 
 - ภาคสรุปใส่  ข้อเสนอ   ข้อเสนอสอดคล้องกับข้อพิจารณา 
11. การจัดทำหนังสือภายใน  
    เรียน  อธิการบดีสถาบันพระบรมราชชนก 
    เรียน  รองอธิการบดีสถาบันพระบรมราชชนก 
    เรียน  ผูช้่วยอธิการบดีสถาบันพระบรมราชชนก 
12. ไม่ใช้คำว่า “ในการนี้” นำหน้าข้อความส่วนภาคประสงค์ของหนังสือ                         
13. ให้ใช้คำเต็มว่า “โทรศัพท์ โทรสาร โทรศัพท์เคลื่อนที่ หรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์” งดใช้คำย่อ  
คำท่ีเป็นคำพูด หรือคำทับศัพท์ เช่น โทร. มือถือ แฟ็กซ์ อีเมล E-mail เป็นต้น  
14. การใส่หมายเลขโทรศัพท์ให้ใช้ตามหลักสากล และไม่มีเครื่องหมาย (-) คั้นระหว่างกลุ่มเลข  
ยกเว้นมีหลายหมายเลข การใส่เลข ID Line ให้ใส่เป็นเลขอารบิก เช่น    
 
 โทรศัพท์  0 2590 1918 
                0 2590 1976-77     
 โทรสาร   0 2590 2015    
 โทรศัพท์เคลื่อนที่  09 5543 1668   
 
15. การพิมพ์ต ่อหน้าของหนังสือ หากมีเนื ้อหาความยาวและจำเป็นต้องพิมพ์ต ่อในกระดาษหน้าต่อไป  
ควรพิมพ์ต่อหน้าโดยพิมพ์คำต่อเนื ่องของข้อความในหน้าต่อไป แล้วตามด้วยจุด 3 จุด (...) ที ่มุมล่างขวา  
ของกระดาษ ทั ้งนี ้ ต้องมีข้อความในหน้าต่อไม่น้อยว่า 2 บรรทัด ก่อนพิมพ์ตำลงท้าย และใส่เลขหน้าต่อ 
ไว้ที่กลางกระดาษ  
 
 
 
 

ติดกัน 



 
 
 
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
 
                                                                                                                           สถาบัน... 
 
 

-2- 

 สถาบันพระบรมราชชนก ขอเชิญ ท่าน เข้าร่วมการประชุมกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

16. การทำสำเนาคู่ฉบับ 
      16.1 หนังสือภายใน ใหใ้ส่คำว่า สำเนาคู่ฉบับ ด้านบนกลางหน้ากระดาษ เหนือคำว่า บันทึกข้อความ  
 
                                                 

บันทึกข้อความ 

       ส่วนราชการ  สถาบนัพระบรมราชชนก  กอง..........................  โทรศัพท ์ ๐ ๒xxx xxxx                  

     16.2 หนังสือภายนอก ให้ใส่คำว่า สำเนาคู่ฉบับ ด้านบนกลางหน้ากระดาษ เหนือครุฑ 
 
 
  
 
 
ที่ สธ 1101/56                                                                     สถาบันพระบรมราชชนก  
                                                                                          กระทรวงสาธารณสุข 
                                                                                          ถนนติวานนท์ จังหวัดนนทบุรี 11000                                       
                                                                 20   มกราคม 2563 
 
17. สำเนาคู่ฉบับให้ลงชื่อด้วยตัวบรรจงของผู้ตรวจ ร่าง และพิมพ์ พร้อมวันที่กำกับไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างขวามือ
ของหนังสือ  
 
 

 

.................../ตรวจ 

....................../ร่าง 

..................../พิมพ์  

 

(หน้าแรก) 

สำเนาคู่ฉบับ 

สำเนาคู่ฉบับ 



 
18. การเว้นวรรคตอน เว้นวรรค 1 เคาะ ระหว่างชื่อกับนามสกุล ระหว่างคำนำหน้านามที่เป็นยศกับชื่อ 
                            เว้นวรรค 2 เคาะ หลัง เรื่อง เรียน อ้างถึง สิ่งที่ส่งมาด้วย  
19. การใส่วันที่ในส่วนที่เป็นเนื้อหาของหนังสือ หากมีระยะเวลา 1 วัน ให้ใช้เป็น ในวันจนัทร์ที่ 1 มกราคม 2563
ถ้ามีระยะเวลาหลายวันให้ใช้ ระหว่างวันที่ 10-11 มกราคม 2563  
20. การตัดคำ ในกรณีพิมพ์ชื่อของวิทยาลัยในสังกัดโดยไม่สามารถอยู่บรรทัดเดียวกัน และจะต้องขึ้นบรรทัดถัดไป
ให้พิมพ์ดังนี้  
  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกวทิยาลยัพยาบาล 
บรมราชชนนี กรุงเทพ  
หรือ 
  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี 
กรุงเทพ 
  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกสถาบัน
พระบรมราชชนก 
21. การใช้คำนำหน้านามในหนังสือราชการจะต้องถือปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พุทธศักราช 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ดังนี้ 
      1. หากเป็นบุคคลธรรมดา ให้ใช้คำนำหน้านามว่า นาย นาง นางสาว  
      2. หากผู้ใช้มีฐานันดรศักดิ์ (เชื้อสายราชสกุล) ให้ใช้คำนำหน้าตามสิทธิ์ เป็นต้นว่า หม่อมหลวง หม่อมราชวงศ์ 
หม่อมเจ้า  
      3. หากผู้ใช้เป็นผู้ได้รับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ทำให้มีคำนำหน้านามว่า คุณ คุณหญิง  
และท่านผู้หญิง ให้ใช้เป็นคำนำหน้านามตามที่ได้รับพระราชทาน 
     4. หากผู้ใช้เป็นผู้มีตำแหน่งทางวิชาการ ได้แก่ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์ รวมถึง
คำต่อท้ายตำแหน่งดังกล่าว คือ พิเศษ กิตติคุณ หรือเกียรติคุณ ให้ใช้เป็นคำนำหน้านามได้ตลอดไป ทั้งนี้ เป็นไป 
ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการใช้ตำแหน่งทางวิชาการเป็นคำนำหน้านาม พุทธศักราช 2536  
      5. หากผู้ใช้เป็นผู้มียศทหาร หรือตำรวจ ให้ใช้คำนำหน้านามตามชั้นยศของตน เช่น พลเอก พลตำรวจโท  
พันเอก (พิเศษ) นาวาตรี ร้อยเอก ฯลฯ  
      ไม่ใช้คำนำหน้านามหรือนำหน้าชื่อในหนังสือราชการเอกสารราชการ หรือเอกสารอื่นใดที่เป็นทางการ 
ดังนี้ 
     1. งดใช่คำย่อ อักษรย่อ หรือตัวย่อ เช่น ผู้ว่า ผวจ. แพทย์ นพ. รศ. ร.ม.ว. ให้ใช้คำเต็ม เท่านั้น 
     2. งดใช้คำว่า ฯพณฯ (พะ-นะ-ท่าน) เพราะมีข้อกำหนดให้ยกเลิกใช้ไปแล้ว ยกเว้นใช้ในการพูดเพ่ือให้เกียรติ
สำหรับผู้ที่ยังอยู่ในตำแหน่งตามท่ีกำหนดให้มีสิทธิ์ใช้ รวมถึงเอกอัครราชทูตหรือใช้ในกิจการต่างประเทศ  
     3. งดใช้คำนำหน้านามที่เป็นคำแสดงถึงวิชาชีพ หรืออาชีพ เช่น นายแพทย์ เภสัชกร ทันตแพทย์ สัตวแพทย์ ครู 
ทนาย ฯลฯ  
     4. งดใช้คำว่า ดร. (ดอกเตอร์) นำหน้า เพราะเป็นคำท่ีแสดงคุณวุฒิการศึกษาระดับปริญญาเอกเท่านั้น ไม่ใช่คำ
นำหน้านามหรือนำหน้าชื่อที่ใช้ในราชการ  
          การใช้คำ ดร. สามารถใช้ได้ในการเรียกขานเพ่ือให้เกียรติ หรือใช้ในเอกสารอ่ืนที่ไม่เป็นทางการได้  
 
 



 
 
22. ไม่ใส่คำว่า ตำแหน่ง ลงในหนังสือ  
23. ไม่ใส่คำว่า ตึก เช่น ห้องรับรอง สถาบันพระบรมราชชนก อาคาร 4 ชั้น 7 สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข 
24. หากในหนังสือมีการใส่ชื่อนามสกุล ควรให้อยู่ภายในบรรทัดเดียวกัน  
25. อนุมัติเดินทางไปราชการของผู้อำนวยการวิทยาลัย ในการเบิกค่าพาหนะโดยใช้รถยนต์ส่วนตัว  
ให้แนบระยะทางจากเว็บไซต์กรมทางหลวงทุกครั้ง  
26. การเขียนส่วนลงท้ายควรเป็นประโยคสั้นๆ ไม่ควรมีเนื้อหาสำคัญอยู่ในส่วนนี้อีก เนื้อหาทั้งหมดควรอยู่ในส่วน
เนื้อหา ส่วนลงท้ายควรเป็นการสรุป เน้นย้ำ หรือขอบคุณแล้วแต่กรณี ทั้งนี้ จะต้องตรงกับ “เรื่อง” ดังตัวอย่าง 

 
เรื่อง คำลงท้าย 

1)  ขออนุญาต หรือขออนุมัติ ก. จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
ข. จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติด้วย  
จะเป็นพระคุณ 

2) รายงานผลการปฏิบัติงาน 
 

ก. จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
ข. จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และพิจารณา 
    ดำเนินการต่อไปด้วย จะเป็นพระคุณ 

3) ชี้แจงข้อเท็จจริง 
 

ก. จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
ข. จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และดำเนินการ 
     ต่อไปด้วย จะเป็นพระคุณ 

4) ส่งข้อมูล ก. จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
5) ตอบปฏิเสธ 
 

ก. จึงเรียนมาเพื่อ (โปรด) ทราบ 
ข. จึงเรียนมาเพ่ือ (โปรด) ทราบ  
และขออภัยมา ณ ที่นี้ด้วย 

6) ซักซ้อมความเข้าใจ ยืนยัน หรือให้ดำเนินการ ก. จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและถือปฏิบัติต่อไป 
ข. จึงเรียนมาเพ่ือโปรดดำเนินการต่อไปด้วย  
จะเป็นพระคุณ 

7) ขอความร่วมมือ หรือขอความอนุเคราะห์ ก. จึงเรียนมาเพื่อโปรดให้ความร่วมมือ     
     (อนุเคราะห์) ด้วย จะเป็นพระคุณ  

8) เชิญเป็นวิทยากร ก. จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณารับเชิญด้วย  
จะเป็นพระคุณ 
ข. จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาเป็นวิทยากรการ
ประชุมดังกล่าวด้วย จะเป็นพระคุณ   
ค. จึงเรียนมาเพ่ือโปรดให้เกียรติเป็นวิทยาการตาม
วัน เวลา และสถานที่ดังกล่าวด้วย จะเป็นพระคุณ  
ง. จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาและแจ้งบุคลากร
ดังกล่าวข้างต้น เป็นวิทยากรตามวัน เวลา และ
สถานที่ดังกล่าวด้วย จะเป็นพระคุณ 
จ. จึงเรียนมาเพื่อโปรดอนุเคราะห์วิทยากรด้วย  
จะเป็นพระคุณ (ในกรณีท่ีไม่ทราบชื่อ) 



ฉ. จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติให้บุคลากร
ดังกล่าวข้างต้น/ตามรายชื่อ (กรณีมีมากกว่า 1 ราย) 
เป็นวิทยากรตามวันเวลาและสถานที่ดังกล่าวด้วย 
จะเปน็พระคุณ 
 

 
27. ในกรณีที่ขออนุมัติจัดประชุมและเชิญผอ.วิทยาลัยเข้าประชุมด้วยให้ดำเนินการขออนุมัติ ดังนี้  
 อนุมัติให้ผู ้อำนวยการวิทยาลัยในสังกัดสถาบันพระบรมราชชนกตามรายชื ่อแนบเดินทางไปราชการ  
เพื ่อเข้าร ่วมประชุม ฯ ระหว่างวันที ่ ....... มกราคม 2563 และเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก ค่าพาหนะ ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง จากงบประมาณหน่วยงานต้นสังกัด  

28. ในกรณีที่ผู้อำนวยการวิทยาลัยขออนุมัติเดินทางไปราชการโดยมีความประสงค์ใช้รถยนต์ส่วนตัว ในการเบิก 
ค่าพาหนะ ให้แนบระยะทางจากเว็บไซต์กรมทางหลวงทุกครั้ง  
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การเขียนหนังสือราชการภายนอก 

 หนังสือราชการภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑเป็นหนังสือ
ติดต่อระหว่างส่วนราชการที่อยู่ต่างกระทรวง หรือส่วนราชการที่มีหน่วยราชการอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือ
ที่มีถึงบุคคลภายนอก ใช้กระดาษครุฑ 

วิธีพิมพ์หนังสือครุฑ ในโปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์  
 1. ขนาดตัวครุฑ 3 เซนติเมตร โดยวางตัวครุฑห่างจากของกระดาษประมาณ 1.5 เซนติเมตร  
 2. ชั้นความลับ (ถ้ามี) ให้ปั๊มตรงกึ่งกลางด้านบนตัวครุฑ และท้ายกระดาษตรงกึ่งกลางครุฑ โดยใช้
หมึกสีแดง 
 3. บรรทัดแรกด้านซ้ายของกระดาษ ให้พิมพ์คำว่า “ที่” โดยลงรหัสพยัญชนะ และเลขประจำของ
เจ้าของเรื ่อง ตามด้วยเครื ่องหมายทับ (/) และเลขทะเบียนหนังสือส่ง ให้อยู ่ในระดับเสมอกับตีนครุฑ  
(ถ้ามีชั้นความเร็ว ให้ประทับตราเหนือคำว่า “ที่”)  
 4. บรรทัดแรกด้านขวาของกระดาษพิมพ์ ชื่อส่วนราชการที่เป็นเจ้าของเรื่อง พร้อมที่ตั ้ง ให้อยู่ 
ในระดับเสมอกับตีนครุฑ 
 5. พิมพ์ วัน เดือน ปี ตรงจุดกึ่งกลางของตัวครุฑ โดยลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลข
ของปีพุทธศักราชที่ออกเลขหนังสือ 
 6. พิมพ์ เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ๆ ในกรณีท่ีเป็นหนังสือต่อเนื่อง
โดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 
 7. พิมพ์ คำขึ้นต้น ให้ใช้ตามฐานะของผู้รับหนังสือแล้วลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง ซึ่งโดยปกติ
คือหัวหน้าส่วนราชการที่เป็นผู้รับหนังสือนั้น หรือชื่อบุคคล ในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เกี่ยวกับตำแหน่งหน้าที่   
 8. พิมพ์ อ้างถึง (ถ้ามี) ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกัน เฉพาะหนังสือที่ส่วนราชการผู้รับหนังสือ
ได้รับมาก่อนแล้ว จะจากส่วนราชการใดก็ตาม โดยให้ลงชื่อหนังสือราชการเจ้าของหนังสือ และเลขที่หนังสือ 
วัน เดือน ปี ของหนังสือนั้น  
 9. พิมพ์ สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) ให้ลงชื่อสิ่งของเอกสารที่ส่งไปพร้อมกับหนังสือนั้นพร้อมระบุจำนวนที่ส่ง 
 10. พิมพ์ ข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์ และภาคสรุป โดยพิมพ์สาระสำคัญของเรื่องให้
ชัดเจนและเข้าใจ หากมีภาคประสงค์หลายประการให้แยกเป็นข้อ ๆ  
 11. พิมพ์ คำลงท้าย ตรงจุดกึ่งกลางตัวครุฑ โดยให้ใช้คำลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือ 
 12. ลงลายมือชื่อ การพิมพ์ชื่อเต็มของผู้ลงลายมือชื่อ พร้อมกับตำแหน่งของเจ้าของลายมือชื่อ 
 13. หน่วยงานเจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อหน่วยงานเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือที่ด้านซ้าย
ของหนังสือ 
 14. โทรศัพท์ ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของหน่วยงานเจ้าของเรื ่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ  
ใต้ชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง การพิมพ์หมายเลขโทรศัพท์ควรแบ่งตัวเลขโทรศัพท์เป็นหนึ่งตัว สี่ตัว สี่ตัว เช่น  
โทรศัพท์ 0 2590 1918  
 15. โทรสาร ให้ลงท้ายเลขโทรสารของส่วนราชการเจ้าของเรื ่อง หลังคำว่าโทรสาร เช่น โทรสาร  
0 2590 2015  
 



 

 

 

ที่ สธ .........../…………       สถาบันพระบรมราชชนก  
        กระทรวงสาธารณสุข 
        ถนนติวานนท์ จังหวัดนนทบุรี ๑๑๐๐๐ 

              วัน   เดือน   ปี 

เรื่อง  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

เรียน  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

อ้างถึง  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  1. กกกกกกกกกกกก จำนวน ๑ แผ่น 
          ๒. กกกกกกกกกกกกกกกกก จำนวน ๑ แผ่น 

  ภาคเหตุกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

  ภาคประสงค์กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก  

ภาคสรุปกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 

(นายสมชาย ธรรมสารโสภณ) 
                                                         รักษาการในตำแหน่งอธิการบดี 
                                                            สถาบันพระบรมราชชนก 
 
 
 
กองกลางและประชาสัมพันธ์ 
โทรศัพท ์๐ ๒๕๙๐ ๑๙๑๘ 
โทรสาร ๐ ๒๕๙๐ ๑๙๑๘ 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) 
 
 

ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 

ชั้นความลับ (ถ้าม)ี 
ระยะครุฑห่างจากกระดาษ 1.5 ซม. 

ขนาดครุฑสูง 3 ซม. 

 1 Enter Before 6pt 

 1 Enter Before 6pt 

 1 Enter Before 6pt 

 1 Enter Before 6pt 

 1 Enter Before 6pt 

 1 Enter Before 6pt 

 1 Enter Before 6pt 

 1 Enter Before 6pt 

(ย่อหน้า 2 Tab) 

(ย่อหน้า 2 Tab) 

(ย่อหน้า 2 Tab) 

กั้นหน้า 

3 ซม. 

 1 Enter + before 12pt 

 (ตรงกึ่งกลางตัวครุฑ) 

 4 Enter 

 4 Enter 

 แต่ละบรรทัดระยะห่าง 1 Enter 

ชั้นความลับ (ถ้าม)ี 

แบบหนังสือภายนอก 

กั้นหลัง 

2 ซม. 



 

 

 

ที่ สธ 1101/…………       กระทรวงสาธารณสุข   
        ถนนติวานนท์ จังหวัดนนทบุรี ๑๑๐๐๐ 

              วัน   เดือน   ปี 

เรื่อง  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

เรียน  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

อ้างถึง  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  1. กกกกกกกกกกกก จำนวน ๑ แผ่น 
          ๒. กกกกกกกกกกกกกกกกก จำนวน ๑ แผ่น 

  ภาคเหตุกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

  ภาคประสงค์กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก  

ภาคสรุปกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 

  (นายสุขุม กาญจนพิมาย) 
                                                           ปลัดกระทรวงสาธารณสุข  
 
 
 
สถาบันพระบรมราชชนก  
โทรศัพท ์x xxxx xxxx 
โทรสาร x xxxx xxxx 
 
 
 
 
 

 ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง 

หนังสือจากสถาบันพระบรมราชชนกไปยังหน่วยงานภายนอก 
ลงนามโดยปลัดกระทรวงสาธารณสุข 



 
 
 

 

ที่ สธ 1101/…………       สถาบันพระบรมราชชนก 
        กระทรวงสาธารณสุข   
        ถนนติวานนท์ จังหวัดนนทบุรี ๑๑๐๐๐ 

              วัน   เดือน   ปี 

เรื่อง  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

เรียน  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

อ้างถึง  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  1. กกกกกกกกกกกก จำนวน ๑ แผ่น 
          ๒. กกกกกกกกกกกกกกกกก จำนวน ๑ แผ่น 

  ภาคเหตุกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

  ภาคประสงค์กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก  

ภาคสรุปกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 

(นายสมชาย ธรรมสารโสภณ) 
                                                        รักษาการในตำแหน่งอธิการบดี 
                                                           สถาบันพระบรมราชชนก 
 
 
 
กอง....................................  
โทรศัพท ์x xxxx xxxx 
โทรสาร x xxxx xxxx 

 

 

 ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง 

หนังสือจากสถาบันพระบรมราชชนกไปยังหน่วยงานภายนอก 
ลงนามโดยอธิการบดีสถาบันพระบรมราชชนก 



 

 

 

ที่ สธ 1103.01/…………       สถาบันพระบรมราชชนก 
        กระทรวงสาธารณสุข   
        ถนนติวานนท์ จังหวัดนนทบุรี ๑๑๐๐๐ 

      วัน   เดือน   ปี  

เรื่อง  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

เรียน  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

อ้างถึง  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  1. กกกกกกกกกกกก จำนวน ๑ แผ่น 
          ๒. กกกกกกกกกกกกกกกกก จำนวน ๑ แผ่น 

  ภาคเหตุกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

  ภาคประสงค์กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก  

ภาคสรุปกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 

(นาง...................................) 
                                               ผู้อำนวยการวิทยาลัย.......... ปฏิบัติราชการแทน 
                                                       อธิการบดีสถาบันพระบรมราชชนก 
 
 
 
วิทยาลัย.................................... 
โทรศัพท ์x xxxx xxxx 
โทรสาร x xxxx xxxx 

 

 

 ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง 

หนังสือจากวิทยาลัยไปยังหน่วยงานภายนอก 
ลงนามโดยผู้อำนวยการวิทยาลัยปฏิบัติราชการแทนอธิการบดีสถาบันพระบรมราชชนก  



 

 

 

ที่ สธ 1103.01/…………       วิทยาลัยพยาบาล............ 
                                                                                    สถาบันพระบรมราชชนก 
                                                                                    ถนน............ อำเภอ.......... 
          จังหวัด................รหัสไปรษณีย์                                       

      วัน   เดือน   ปี  

เรื่อง  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

เรียน  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

อ้างถึง  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  1. กกกกกกกกกกกก จำนวน ๑ แผ่น 
          ๒. กกกกกกกกกกกกกกกกก จำนวน ๑ แผ่น 

  ภาคเหตุกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

  ภาคประสงค์กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก  

ภาคสรุปกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 

(นาง...................................) 
                                               ผู้อำนวยการวิทยาลัย................................ 
 
 
 
 
กลุ่ม/ฝ่าย.................... 
โทรศัพท ์x xxxx xxxx 
โทรสาร x xxxx xxxx 

 

 

 ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง 

หนังสือจากวิทยาลัยไปยังหน่วยงานภายนอก 
ลงนามโดยผู้อำนวยการวิทยาลัย  



การเขียนหนังสือราชการภายใน (บันทึกข้อความ) 
หนังสือภายใน  คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีการน้อยกว่าหนังสือภายนอก ใช้ติดต่อภายใน

กระทรวง ทบวง กรม  ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

วิธีพิมพ์บันทึกข้อความ  
 1.  คำว่า “บันทึกข้อความ” พิมพ์ด้วยอักษรตัวหนาขนาด ๒๙ พอยท ์ 

2. ชั้นความลับ (ถ้ามี) ให้ปั๊มตรงกึ่งกลางด้านบนและด้านล่างของบันทึกข้อความ โดยใช้หมึกสีแดง 
  3. ชั้นความเร็ว (ถ้ามี)  ให้ปั๊มระหว่าง ครุฑ กับ บันทึกข้อความ โดยใช้หมึกสีแดง 
  4. คำว่า “ส่วนราชการ” ชื่อส่วนราชการให้ลงชื่อหน่วยงานเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ 

โทรศัพท์ 
  5. คำว่า “ที”่ โดยลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเจ้าของเรื่อง  
6. คำว่า “วันที”่ ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ  
7. คำว่า “เรื่อง” ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเนื่อง  

ให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม  
  8. พิมพ์ “คำขึ้นต้น” การพิมพ์คำขึ้นต้นให้ใช้ตามฐานะของผู้รับหนังสือ 

    9. พิมพ์ ข้อความภาคเหตุ ภาคความประสงค์ และภาคสรุป พิมพ์สาระสำคัญของเรื่องให้ชัดเจนและ
เข้าใจง่าย  

 ๑0. ลงชื่อ  พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อ พร้อมกับตำแหน่งของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
  

  สำหรับจำนวนบรรทัดในการพิมพ์หนังสือราชการในแต่ละหน้าให้เป็นไปตามความเหมาะสมกับจำนวน
ข้อความ และความสวยงาม 
 
 หมายเหตุ ส่วนหัวของแบบกระดาษบันทึกข้อความจะต้องใช้จุดไข่ปลาแสดงเส้นบรรทัดที่เป็นช่องว่าง 
   หลังคำว่า ส่วนราชการ... ที่.... วันที่.... เรื่อง..... ทัง้นี้บันทึกข้อความไม่ต้องมีคำลงท้าย   
   หากกรณีท่ีมีความจำเป็น อาจปรับการพิมพ์หนังสือราชการให้แตกต่างได้ตามความเหมาะสม  
   โดยให้คำนึงถึงความสวยงามและรูปแบบของหนังสือราชการเป็นสำคัญ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



อักษรตัวหนาขนาด 29  พอยท์ 
และปรบัค่าระยะบรรทดั 1 เท่า

เป็นค่าแน่นอน 35 พอยท ์

1 Enter Before 6 pt 
 

1 Enter Before 6 pt 
 

1 Enter Before 6 pt 
 

1 Enter Before 6 pt 
 

แบบหนังสือภายใน  
 

 
 

   บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   

ที ่                                                      วันที่ 
เรื่อง 

เรียน   

(ย่อหน้า 2 Tab) ภาคเหตุ.................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 

(ย่อหน้า 2 Tab) ภาคความประสงค์.................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 

(ย่อหน้า 2 Tab) ภาคสรุป.................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................. 
.................................................................................................................................................................................. 
 
 
 
                                                                                    
  (ลงชื่อ)........................................................... 
         (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
           (ตำแหน่ง) 
 
 
 
 
 
 
 
 

กั้นหน้า 
3 ซม. 

ชั้นความเร็ว 
 (ถ้ามี) 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

กั้นหลัง 
2 ซ.ม. 

  ขนาดครุฑ         
  สูง 1.5 ซม. 

 

4 Enter 

ครุฑห่างจาก
ขอบกระดาษประมาณ 

1.5 ซม. 



การเขียนหนังสือคำสั่ง 

 หนังสือคำสั่ง ใช้กระดาษท่ีมีตราครุฑ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
1.   คำสั่ง ให้ลงชื่อเป็นคำสั่งสถาบันพระบรมราชชนก 
2.   การขีดเส้นใต้คำสั่ง เป็นเส้นทึบ ความยาวขนาด 2.5 เซนติเมตร โดยไม่ใช้เส้นประ จุดไข่ปลา  
3.   ที่ ให้ลงเลขที่ท่ีออกคำสั่ง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข 1 เรียงเป็นลำดับไปจนสิ้นปีปฏิทิน ทับเลขปี
พุทธศักราชที่ออกคำสั่ง  
4.   เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกคำสั่ง 
5.   ข้อความ ให้อ้างเหตุที่ออกคำสั่ง และอ้างถึงอำนาจที่ให้ออกคำสั่งไว้ด้วย แล้วจึงลงข้อความที่สั่ง และวัน 
เดือน ปี ที่ใช้บังคับ 
6.   ในคำสั่งจะไม่ใช้คำนำหน้าชื่อว่า นายแพทย์ แพทย์หญิง ให้ใช้คำว่า นาย นาง นางสาว 
7.   การจัดทำคำสั่งให้ใช้คำว่า อำนาจหน้าที่  
8.   กรณีจดัทำคำสั่งแต่งตั้ง กรรมการ คณะทำงาน ในส่วนของประธานและรองประธาน ให้ใส่คำว่ากรรมการ  
หรือ คณะทำงานด้วย โดยจัดให้ชิดขอบด้านขวาของกระดาษเป็นแนวเดียวกัน 
9.   สั่ง ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกคำสั่ง (เคาะ 2 Tab) 
10. ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกคำสั่ง และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
11. ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของผู้ออกคำสั่ง 
 
 การจ ัดทำหนังส ือคำส ั ่ง ให ้จ ัดทำทั ้งหมด 3 ช ุด โดยช ุดที ่  1 เป ็นหัวคร ุฑ ช ุดที ่  2 สำเนา  
และชุดที่ 3 เป็นหัวครุฑและมีคำว่าสำเนาคู ่ฉบับอยู่ด้ายบยครุฑ ซึ่งอธิการบดีสถาบันพระบรมราชชนก 
จะลงนามในฉบับครุฑ และสำเนาคู่ฉบับ เมื่ออธิการบดีลงนามแล้ว ให้เจ้าของเรื่องจัดชุดคำสั่งให้เรียบร้อย  
และนำมาออกเลขคำสั่งที่เจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง โดยเจ้าหน้าที่สารบรรณกลางจะดำเนินการออกเลข 
ในคำสั่งทั้ง 3 ชุด ซึ่งคำสั่งตัวจริงเจ้าหน้าที่สารบรรณกลางจะเก็บไว้ และคืนสำเนาพร้อมสำเนาคู่ฉบับให้กับ
เจ้าของเรื่องดำเนินการต่อไป  
 กรณีเจ้าของเรื่องจะดำเนินการส่งคำสั่งให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ให้รับรองสำเนาถูกต้องทุกครั้ง  
โดยให้ข้าราชการพลเรือน ระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน ขึ้นไป หรือพนักงานราชการ 
ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องที่ทำสำเนาหนังสือนั้น ลงลายมือชื่อรับรอง พร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจง ตำแหน่ง และวัน เดือน ปี 
ทีร่ับรอง ไว้ที่ด้านล่างขวามือของหนังสือ  
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2.5 ซม. 
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1 enter+ Before 6 pt เส้นทึบยาว 2.5 ซม. 

1 enter+ Before 12 pt 

1 enter+ Before 6 pt 

4 enter 

กั้นหน้า 

3 ซม. 

กั้นหลัง 

2 ซม. 
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1.5 ซม. 
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สำเนาถูกต้อง 
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ตำแหน่ง............................... 

วัน / เดือน / ปี 
 



 
 

 

 

คำสั่งสถาบันพระบรมราชชนก 
                                                      ที ่        / 2563 
                                เรือ่ง ................................................................................ 

 

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

โดยมีองค์ประกอบ หน้าที่และอำนาจ ดังนี้ 
  1. คณะ..........  
        1.1 องค์ประกอบ 
            (1) นางทองหยอด  สุขล้ำ           นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ           ประธาน                           
            (2) นางสาวทองหยิบ  มีนาน นักวิเคราะห์นโยบายและแผน           กรรมการ 
            (๓) นายก้องหล้า  ดังดี          นักจัดการงานทั่วไป                      เลขานุการ 
      1.2 หน้าที่และอำนาจ 
            (1) …………………………………………………………………………………………… 
            (2) ........................................................................................................  

  2. คณะ.........  
                         2.1 องค์ประกอบ 
            (1) นางทองหยอด  สุขล้ำ           นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ          ประธาน                           
            (2) นางสาวทองหยิบ  มีนาน นักวิเคราะห์นโยบายและแผน     กรรมการ 
            (3) นายก้องหล้า  ดังดี          นักจัดการงานทั่วไป                     เลขานุการ 
                         2.2 หนา้ที่และอำนาจ 
                (1) …………………………………………………………………………………………… 
            (2) ........................................................................................................  

ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

สั่ง ณ วันที่      เมษายน พ.ศ. 2563 
 
 
 
                                                              (นายสมชาย  ธรรมสารโสภณ) 
                                                             รักษาการในตำแหน่งอธิการบดี 
                                                                สถาบันพระบรมราชชนก 

สำเนาคู่ฉบบั 

.................../ตรวจ 

....................../ร่าง 

..................../พิมพ์ 

 



การเขียนหนังสือประกาศ 

 หนังสือประกาศ ใช้กระดาษที่มีตราครุฑ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

1. ประกาศ เป็นชื่อประกาศสถาบันพระบรมราชชนก 
2. การขีดเส้นใต้ประกาศ เป็นเส้นทึบ ความยาวขนาด 2.5 เซนติเมตร โดยไม่ใช้เส้นประ จุดไข่ปลา  
3. เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องที่ออกประกาศ 
4. ข้อความ ให้เขียนข้อความที่จะประกาศ  
5. ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกคำสั่ง  
6. ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกคำสั่ง และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
7. ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของผู้ออกประกาศ 
  
 การจัดทำหนังสือประกาศให้จัดทำจำนวน 2 ชุด โดยชุดที่ 1 เป็นหัวครุฑ ชุดที่ 2 เป็นสำเนาคู่ฉบับ 
อธิการบดีสถาบันพระบรมราชชนกจะลงนามในประกาศทั้ง 2 ชุด เมื่ออธิการบดีลงนามแล้ว ให้เจ้าเรื ่อง  
นำประกาศไปออกวันที่ที่สารบรรณกอง  
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1 enter+ Before 6 
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2.5 ซม. 

 

1 enter+ Before 12 pt 
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4 ซม. 


