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บันทึกข้อความ

๒ษนาพทร•น.

! ^ ท  2ฒ
»«ท_____—

ปลัลกรรหpaijnพา?การเป้อrjjbfr
1" ’ พ  Zvttเ ว ล า . . . . . . . . . . ......

ส่วน,ราชการ.สำนักงานรัฐมนตฺรี.งา[นบริ.หา'รุท่ัวไป..๐;.๒๖๒๘..๖.๑!๕๓.ภาย81น. ๖®๓...... ........... ............ ........
ท ี..ศธ.. ๐๑.๐ ๐ /(วฺ.ร^.{ฬ/....... .................................. ..วัน'ท ี..©®.....มิ]ถ:นาย'น.๒๕๖๘.........

Iเรือง....การเสนอ-หนังสือ'ให้'รัฐมนตรีว่าการอ:ระท:รุ.วงศึกษาธิการ,พิจารณาสัง่การ.................. ........... ............ .
เรียน ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ

ตามหนังสือกระทรวงศึกษาธิการ ด่วนท่ีสุด ท่ี ศธ ๐๑๐๐.๑/๑๒๓ ลงวันท่ี ๑๖ มกราคม ๒๕๖๘ 
ได้กำขับให้ส่วนราชการในลังกัดและองค์กรในกำกับกระทรวงศึกษาธิการ ทราบและถือปฏิบัติรูปแบบการเสนอ 
หนังสือให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการพิจารณาสั่งการ โดยมีองค์ประกอบของเรื่องเดิม ข้อเท็จจริง 
ข้อกฎหมาย ข้อพิจารณาและข้อเสนอ พร้อมทั้งชื่อ ตำแหน่ง และหมายเลขโทรศัพท์ของผู้ประสานการปฏิบัติ 
เพื่อประกอบการพิจารณาทุกครั้ง ประกอบกับที่ประชุมประสานภารกิจ กระทรวงศึกษาธิการ ในการประชุม 
คร้ังท่ี ๑๗/๒<£๖๘ เมื่อวันที่ ๒๘ พฤษภาคม ๒๕๖๘ ได้มอบหมายให้สำนักงานรัฐมนตรีกำหนดรูปแบบการจัดทำ 
หนังสือราชการของกระทรวงศึกษาธิการ ให้เป็นมาตรฐานกลางและเป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ พร้อมทั้งเผยแพร่ให้ทุกหน่วยงานถือปฏิบัติ น้ัน

เพื่อให้การเสนอหนังสือให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการพิจารณาสั่งการ และการจัดทำ 
หนังสือราขการในภาพรวมของกระทรวงศึกษาธิการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และถูกต้องตามระเบียบสำนัก 
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ สำนักงานรัฐมนตรีจึงขอแจ้งรูปแบบการจัดทำหนังสือ 
ให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการพิจารณาสั่งการ และรูปแบบหนังสือราชการทั่วไป เพื่อให้ส่วนราชการ 
ในลังกัดและองค์กรในกำกับกระทรวงศึกษาธิการถือปฏิบัติ รายละเอียดดังแนบ

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และแจ้งหน่วยงานในสังกัดทราบด้วย จะขอบคุณยิ่ง

1 C  ’

(นายเสริมฤทธึ๋ หวายฤทธี้ธนกุล)
รองเลขาธิการ ก.ค.ศ. รักษาการในตำแหน่ง 

หัวหน้าสำนักงานรัฐมนตรี

(นายสุเทพ นก,งลันเท็ยะ)
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ

a SI มิ.น. น ฬ
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ส่วนราขการ..ซื่อส่วนราชการ
ที ศธ..>OOOC_>0</..........
เร ื่อง....................................

(ตัวอย่าง)

บันทึกข้อความ
- ตัวอย่างหนังสือเสนอ รมว.ศธ. -

ซ่ือ-สำนัก/กล่ม/ฝ่าย............ โทร,. X. xxxx -XXXX...ภายใน.. xxxx
วันท่ี ............(.เดือน)....(ปี).............................. .

เรียน รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ
©. ต้นเรื่อง/เรื่องเดิม (หากเปีนเรื่องใหม่ให้ใช้คำว่า “ต้นเรื่อง”)

๑.๑ ห น ังส ือ ....................................................ท ี' ................................ลงวันที, ...................
ขอให้กระทรวงศึกษาธิการ ดำเน ินการ..................................................................(เอกสาร ๑)

๑.๒ บันทึกสั่งรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันท ี่.............. ท้ายหนังสือ ข้อ ๑.๑
ใ ห .้....................................... ดำเน ินการ............................... (เอกสาร ๒)

๒. ข้อเท็จจริง ;
(ซื่อส่วนราขการ)......................ขอรายงานผลการดำเนินการในกรณีดังกล่าว สรุปได้ดังน้ี
๒ . ๑ (สรุ ปข้อเท็จจริ งที ่ เกี ่ ยวช้อง) ......  (เอกสาร ๓)
๒.๒ ......................................................................................

๓. ข้อกฎหมาย กฎ ระเบียบและคำสั่งที่เกี่ยวข้อง
๓.๑ พ.ร.บ............................................ มาตรา
๓.๒ พ.ร.บ............................................ มาตรา
๓.๓ ระเบ ียบ ...................................................................

๔. ข้อพิจารณาและข้อเสนอ
๔.๑ ข้อพิจารณา (ซื่อส่วนราชการ)..................... พ ิจารณาแล้วเห ็นว่า 

จึงเห็นควรดำเนินการ..........................................................................................................................
๔.๒ ข้อเสนอ......................................................................................................
อน่ึง กรณีดังกล่าวได้มอบหมายให.้........................ ..................ตำแหน ่ง....

โทรศัพท์ (ม ือถือ)...................................เป็นผู้ประสานการปฏิบัติ
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาตามข้อ ๔ หรือเห็นควรประการใดโปรดสั่งการ

(. .)

คำอธิบาย
๑. ต้นเร่ือง/เร่ืองเดิม หากเป็นเร่ืองใหม่ให้ใช้คำว่า “ต้นเร่ือง” โดยสรุปความเป็นมาของเร่ืองอย่างย่อ ว่าเร่ืองเดิมเป็นอย่างไร 
๒. ข้อเท็จจริง เป็นการอธิบายให้ทราบถึงเหตุการณ์ท่ีเป็นบีจฺจุบัน ซ่ึงเป็นผลสืบเน่ืองหรือมีความเก่ียวข้องกับเร่ืองเดิม 
๓. ข้อกฎหมาย กฎ ระเบียบและคำส่ังท่ีเก่ียวข้อง อธิบายเน้ือหาท่ีเก่ียวข้อง โดยสังเขป
๔. ข้อพิจารณาและข้อเสนอ เป็นการสรุปข้อสังเกตท่ีสำคัญท่ีควรหยิบยกมาให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาประกอบการตัดสินใจ 

และเป็นการช้ีประเด็นให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาส่ังการ เซ่น เพ่ือทราบ เพ่ือให้ความเห็นชอบ เพ่ืออนุมัติ เพ่ืออนุญาต 
เพ่ือลงนาม ฯลๆ

“เรียนดี มึควัามสุข”
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ครุฑห่างจาก - ตัวอย่างหนังสือภายใน -

ตัวอักษรสีแดง
1' ขนาดไม่เล็กกว่า ๓๒ พอยทั J
L--------------1 ชั้นความลับ (ถ้ามี)

ขนาดใหญ่กว่า
< — ตัวอักษรธรรมดา* I

ส่วนราชการ

ชั้นความเร็ว 
(ถ้ามี) บันทึกข้อความ อักษรตัวหนาขนาด ๒๙ พอยท์ และ 

1เรั'แค ่าระผะ'แรรทัดลาก ISI

เป็นค่าแน่นอน ๓๕ พอยท

ท ....
เร่ือง.

.วันท่ี

เรียน 1 Enter Before 6 pt
J A 1 Enter Before 6 pt (ย่อหน้า ๒.๕ ซม.) ๑. ต้นเรือง/เรืองเดิม....................................

กนหน้า 
๓ ซ.ม.

ก้ันหลัง
๒ ซ.ม.<-------—►

1 Enter Before 6, pt
(ย่อหน้า ๒.๕ ซม.) ๓. ข้อกฎหมาย กฎ ระเบียบและคำสั่งท่ีเกี่ยวข้อง

l^Enter Before 6 pt 
(ย่อหน้า ๒.๕ ซม.) ๔. ข้อพิจารณาและข้อเสนอ.......................

▼  .................................... .........................................................................................................................................T
(ย่อหน้า ๒.๕ ซม.) อน่ึง กรณีตังกล่าวได้มอบหมายให้...........................................ตำแหน่ง...........................
โทรศัพท์ (ม ือถ ือ)..............................เป็นผู้ประสานการปฏิบัติ

1 Enter ̂ Before 6 pt  ̂ ๘ ^
(ย่อหน้า ๒.๕ ซม.) จึงเรียนมาเพื่อโปรด ทราบ/พิจารณา ตามข้อ ๔ หรือเห็นสมควรประการใด โปรดสังการ

เว้น ๓ บรรทัด = 4 Enter

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

“เรียนดี มีความสุข”

ชั้นความลับ (ถ้ามี)
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๑. ๕ ซ.ม.

ก้ันหน้า
๓ ซ.ม.<— - — ►

ขนาดครุฑ 
สูง ๓ ซ.ม.

เร่ือง

C

คำสั่งกระทร!วงศึกษาธิการ
ท. /  ๒๕๖๘

๒.๕ซ.ม. i.Ent„er + Beforel2pt<— — — ►  ภาคเหต.ุ...................... .

๒ .๕ ซ.ม. 1 Enter + Before^ pt
< - -----►  ภาคความประสงคํ.....

v lJEnjter + Before 6 pt j
ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่ (เดือน) พ.ศ. [ปี) เป็นต้นไป

1 Enter + Before 12 pt !
ส่ัง ณ วันท่ี (เดือน) เพ.ศ. (ปี)

- ตัวอย่างหนังสือคำสั่ง -

ก้ันหลัง 
๒ ซ.ม.

▼

4 Enter

(ข่ือ นามสกุล) 
ตำแหน่ง
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- ตัวอย่างแบบรับรองประว้ติ -

แบบรับรองประวัติบุคคลประกอบการพิจารณาแต่งตั้งเป็นคณะที่ปรึกษา คณะกรรมการ 
คณะอนุกรรมการ และคณะทำงาน ของหน่วยงานในสังกัดและองค์กรในกำกับกระทรวงศึกษาธิการ

ตำแหน่งที่เสนอแต่งตั้ง...........................................................................................................................................
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง................................................................... ................... .........................
ช่ือ - สกุล (ผู้ประสานงาน)___ _____ ___________

ข้าพเจ้า................................
ผู้ได้รับการเสนอแต่งตั้งเป็น.

>  การตอบรับเป็นกรรมการ
□  มีความยินดีรับเป็นกรรมการ
□  ไม่สามารถรับเป็นกรรมการได้

^  ขอรับรองว่าไม่มีประวัติที่เกี่ยวข้องกับประเด็นดังต่อไปนี้
•  การถูกดำเนินคดี (คดีเกี่ยวกับการเพิกถอนสิทธิการเลือกตั้ง หรือรับสมัครเลือกตั้ง, คดีอาญา, 

คดีแพ่ง, คดีทางปกครอง, คดีล้มละลาย, คดีการพ่อกเงิน, คดีความผิดเกี่ยวกับยาเสพติด)
•  การทุจริตในภาครัฐ, การทุจริตการใช้จ่ายเงินงบประมาณของรัฐบาล
•  การถือหุ้นบริษัท หุ้นส่ือ หุ้นสัมปทาน หรือธุรกิจด้านการศึกษา
•  อยู่ในกระบวนการดำเนินการสอบสวนทางวินัย

ลงช ื่อ...... ................................. ......
..................... ......... .)

ผู้[ห้ความยินยอม

วันท่ี.

ลงช่ือ.. 

ดำแหน่ง 

วันที่...

(. .)

ผู้รับรอง
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