
 
 

 



ค ำน ำ 

  งานสารบรรณถือเป็นงานสำคัญขั้นพื้นฐานของหน่วยงานภาครัฐรวมทั้งองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เนื่องจากต้องมีการติดต่อสื่อสารด้วยหนังสือโต้ตอบภายในหน่วยงานและระหว่างหน่วยงานและกับ
บุคคลภายนอก ซึ่งผู้ปฏิบัติงานด้านสารบรรณจะต้องมีความรู้และความเข้าใจเกี่ยวกับหลักและแนวทางในการ
ปฏิบัติงานด้านสารบรรณ งานบริหารงานทั่วไป สำนักปลัด จึงดำเนินการจัดทำคู่มือเล่มนี้ขึ้น โดยรวบรวมข้อมูล
ระเบียบที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานสารบรรณและเทคนิควิธีการจัดทำหนังสือราชการ เพ่ือเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานสารบรรณ และการจัดระบบเอกสารขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองกุง โดยคู่มือเล่มนี้จะเน้น
เนื้อหาสาระในเรื่องการเขียนหนังสือราชการให้ถูกต้องตามระเบียบ ให้เป็นมาตรฐานและแนวทางปฏิบัติ    
อย่างเดียวกันในหน่วยงาน 

หวังว่าคู่มือเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อส่วนราชการต่างๆ ในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบล
หนองกุง  ในการดำเนินภารกิจต่างๆ ให้บรรลุวัตถุประสงค์  หากมีความคลาดเคลื่อนในเนื ้อหาสาระหรือ
ข้อความประการใด หรือหากมีข้อเสนอแนะ ที่เป็นประโยชน์ต่อการปรับปรุงแก้ไข งานบริหารงานทั่วไปขอน้อม
รับไว้ด้วยความยินดี พร้อมรับฟังความคิดเห็นและปรับปรุงแก้ไขเพ่ือความถูกต้องสมบูรณ์ต่อไป  
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  การปฏิบัติราชการในปัจจุบัน อาจกล่าวได้ว่าการเขียนหนังสือเป็นหัวใจสำคัญของการ ปฏิบัติ
ราชการ  เพราะงานส่วนใหญ่จะเก่ียวกับหนังสือ และปัญหาที่เกิดขึ้นมักจะเกี่ยวกับหนังสือ โดยเฉพาะการเขียน
หนังสือ เช่น ไม่รู้ว่าจะเขียนอย่างไร เขียนแล้วใช้ไม่ได้ต้องแก้ไข ซึ่งสร้ างความหงุดหงิดให้กับผู้เขียน และอาจ
สร้างความไม่พอใจให้กับหัวหน้างานเนื่องจากทำให้งานล่าช้า ดังนั้น การเขียนหนังสือจึงมีความสำคัญและจำเป็น
ค่อนข้างมากสำหรับผู้ที่ปฏิบัติงานในหน่วยงานของรัฐ สำนักปลัดซึ่งเป็นหน่วยงานที่มีหน้าที่ ความรับผิดชอบ
เกี่ยวกับงานสารบรรณ ได้มองเห็นถึงความถึงความสำคัญเกี่ยวกับเรื่องนี้ จึงได้จัดทำคู่มือ “เทคนิคการเขียน
หนังสือราชการ” ขึ้นมาเพื่อเป็นองค์ความรู้สำหรับบุคลากรในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลหนองกุง ใช้เป็น
แนวทางสำหรับร่างโต้ตอบหนังสือได้ง่ายขึ้น  

แนวทางในการเขียนหนังสือราชการ  สิ่งที่พึงปฏิบัติ คือ    ยึดถือตามระเบียบ 

 ยึดหลักปฏิบัติตามองค์กร (วัฒนธรรมของแต่ละองค์กร) 

 ยึดหลักนโยบายขององค์กร เช่น กรณีการเรียงหนังสือเสนอผู้บังคับบัญชา ให้จัดเรียง 
หนังสือฉบับจริงขึ้นก่อน ตามด้วยสำเนาคู่ฉบับ  
 ความหมายของงานสารบรรณ 
  ความหมายของงานสารบรรณ ตามระเบียบข้อ 6 หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงาน
เอกสาร เริ ่มตั้งแต่การจัดทำ การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม  จนถึงการทำลาย ซึ่งมีความหมาย
ครอบคลุมถึงงานที่เกี่ยวกับเอกสารทั้งหมด ซึ่งเริ ่มตั้งแต่ขบวนการเริ่มแรก จนถึงขั้นทำลายเอกสาร ทั้งนี้
เพ่ือที่จะไม่ให้มีการเก็บเอกสารที่ไม่จำเป็นไว้ในส่วนราชการต่อไป  
 ความสำคัญของงานสารบรรณ 

1) เป็นเอกสารราชการ บันทึกงาน หลักฐานราชการอ่ืนๆ ของหน่วยงาน 
2) เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการอ้างอิง 
3) เป็นเครื่องมือที่ช่วยในการบริหารราชการ 
4) เป็นหลักฐานราชการที่มีคุณค่า 
5) เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการติดต่อสื่อสาร 
6) เป็นเอกสารราชการ บันทึกงาน หลักฐานราชการอ่ืนๆ ของหน่วยงาน 
7) เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการอ้างอิง 
8) เป็นเครื่องมือที่ช่วยในการบริหารราชการ 
9) เป็นหลักฐานราชการที่มีคุณค่า 
10) เป็นเครื่องมือที่ใช้ในการติดต่อสื่อสาร 

ความหมายของหนังสือราชการ   
หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 

1)  หนังสือส่วนราชการมีไปถึงส่วนราชการ   
2) หนังสือส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานที่มิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอก  หนังสือที่

หน่วยงานอ่ืนที่มิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีไปถึงส่วนราชการ 
3) เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
4) เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
5) ข้อมูลข่าวสาร หรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

 “เทคนิคการเขียนหนังสือราชการ” 
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หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการ 
ขั้นตอนการดำเนินการ 

1. ศึกษาและจดจำรูปแบบของหนังสือราชการ (ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
  งานสารบรรณ) ให้ถูกต้องและแม่นยำ 

2. เข้าใจในโครงสร้างของหนังสือราชการแต่ละชนิด เช่น หนังสือภายนอก หนังสือภายใน 
  หนังสือประทับตรา เป็นต้น 

3. จับประเด็นของเรื่องที่จะร่าง 
4. บอกความประสงค์ให้ชัดเจน เพ่ือให้ผู้รับสามารถพิจารณาได้อย่างรวดเร็ว 
5. กรณีมีความประสงค์หลายข้อ ให้แยกเป็นข้อ ๆ  
6. กรณีจำเป็นจะต้องอ้างตัวบทกฎหมาย หรือตัวอย่างให้ระบุให้ชัดเจน เพ่ือให้ผู้รับค้นหามา

ตรวจสอบได้สะดวก 
7. ใช้ถ้อยคำกะทัดรัด ได้ใจความ 
8. ใช้ถ้อยคำเป็นภาษาราชการ 
9. การใช้ถ้อยคำปฏิเสธ ให้ใช้ภาษาท่ีนุ่มนวล รื่นหู 
10. หลีกเลี่ยงถ้อยคำที่เป็นคำซ้ำซ้อน คำฟุ่มเฟือย 
11. การใช้อักขระวิธี ตัวสะกด ตัวการันต์ และวรรคตอนให้ถูกต้อง 
12. ใช้คำราชาศัพท์ให้ถูกต้อง 
13. ระมัดระวังในการใช้คำท่ีมีความหมายใกล้เคียงกัน 

  14. หลีกเลี่ยงการใช้คำที่เป็นภาษาต่างประเทศให้มากท่ีสุด 
15. ไม่ใช้คำท่ีใช้ในโฆษณา 
16. อ่านและตรวจทานความถูกต้องอีกครั้งหนึ่ง 

หลักการเขียนหนังสือติดต่อราชการที่ดี   
 หลัก 5c นั้น คิดค้นเพื่อการจดจำที่ง่ายขึ้น ได้แก่ 

1. ถูกต้อง (Correct) 
2. ชัดเจน    (Clear) 
3. รัดกุม  (Confirm) 
4. กะทัดรัด Concise  (Concise) 
5. การเขียนให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป็นผลดี  (Convince) 

ทั้งนี้ แต่ละหลักมีความหมายและรายละเอียด ดังนี้ 
 
 
 



 
~ 3 ~ 

 

กำรจดัท ำหนงัสือรำชกำร 

 

หนังสือราชการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ มี 6 ชนิด คือ   
1. หนังสือภายนอก ใช้ติดต่อราชการที ่เป็นแบบพิธีระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการ              

มีถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก 
2. หนังสือภายใน ใช้ในการติดต่อราชการภายในกระทรวงทบวงกรม หรือจังหวัดเดียวกัน 
3. หนังสือประทับตรา ใช้ในการติดต่อราชการเฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องสำคัญ 
4. หนังสือสั่งการ ได้แก่ คำสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 
5. หนังสือประชาสัมพันธ์ ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 
6. หนังสือที่ทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ  ได้แก่  หนังสือรับรอง  รายงานการประชุม  

บันทึก และหนังสืออ่ืน 
 
 
 คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี โดยใช้กระดาษตราครุฑเป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ 
หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก รวมถึงข้าราชการบำนาญ 
  

 โครงสร้าง   ประกอบด้วยส่วนสำคัญ  4 ส่วน ได้แก่ หัวหนังสือ เหตุที่มีหนังสือไป จุดประสงค์ท่ีมี
หนังสือไป และท้ายหนังสือ 
1. ที่  ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเรื ่องตามที่กำหนดไว้  แล้วทับด้วยเลขทะเบียนหนังสือส่ง       
(เลขทะเบียนเริ่มต้นทุกปีปฏิทิน)   
 ตัวอย่าง  - หนังสือของสำนักบริหารกลาง กษ 0401/245   
    - หนังสือเวียนที่มีถึงผู้รับจำนวนมาก โดยมีข้อความอย่างเดียวกัน ให้เพิ่มรหัสตัวพยัญชนะ 
“ว” หน้าเลขทะเบียนหนังสือ เช่น กษ 0401/ว 771 
  - หนังสือของคณะกรรมการ  ให้กำหนดรหัสตัวพยัญชนะเพิ่มขึ้นได้ตามความจำเป็นหรือ     
ใช้ที่ของหน่วยงานระดับกองที่เลขาฯ คณะสังกัด   
2. ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ  ให้ลงชื่อส่วนราชการ สถานที่ราชการ หรือคณะกรรมการซึ่งเป็นเจ้าของ
หนังสือนั้น และลงที่ตั้งไว้ด้วย  ซึ่งส่วนราชการเจ้าของหนังสือต้องสอดคล้องกับผู้ลงนามหนังสือ 

3. วัน เดือน ปี  ให้ลงเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ (ไม่ต้องแสดง
พยัญชนะพ.ศ.) เช่น 30 เมษายน 2556 
 

4. เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเนื่องให้ลงเรื่องของ
หนังสือฉบับเดิม 
5. คำขึ้นต้น ให้ใช้คำขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามรายการใช้คำขึ้นต้น สรรพนาม และคำลงท้าย   ที่
กำหนดไว้ในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ แล้วลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อ
บุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เก่ียวกับตำแหน่งหน้าที่ 
6. อ้างถึง (ถ้ามี) ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือที่ส่วนราชการผู้รับหนังสือได้รับมาก่อนแล้ว 
จะจากส่วนราชการใดก็ตาม โดยเรียงลำดับ ดังนี ้ ชื ่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ชั ้นความลับ (ถ้ามี)             
ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) เลขที่หนังสือ และวันที่ เดือน ปี ของหนังสือนั้น  
 กรณีเป็นหนังสือถึงประชาชนที่มีหนังสือมา  โดยไม่มีเลขท่ีหนังสือ 
 

 ตัวอย่าง อ้างถึง  หนังสือของท่าน  ลงวันที่............................ 
  อ้างถึง   หนังสือของท่าน  เรื่อง...............................      (กรณีไม่ได้ลงวันที่) 

1.หนังสือภายนอก 
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7. สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) ให้ลงชื่อสิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสารที่ส่งไปพร้อมกับหนังสือนั้น หากมีหลายชุด   
ให้ระบุจำนวนชุดไว้ด้วย (กรณีมีสิ่งที่ส่งมาด้วยตั้งแต่ 2 หัวข้อขึ้นไป ในเนื้อหาของหนังสือจะต้องบอก          สิ่ง
ที่ส่งมาด้วยทั้งหมด เช่น รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 1 และ 2) ในกรณีที่ไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้
ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด 
 ตัวอย่าง กรณีเพียงเรื่องเดียว  แสดงดังนี้ 
  สิ่งที่ส่งมาด้วย  รายงานการประเมินผลการปฏิบัติงาน  จำนวน 5 ชุด 
 

  กรณีมีเอกสารส่งมากกว่า 1 เรื่อง  แสดงดังนี้ 
  สิ่งที่ส่งมาด้วย 1. แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน  จำนวน  3 ชุด 
    2. รายชื่อข้าราชการที่มีคุณสมบัติ  จำนวน  2 ชุด 
 

8. ข้อความ  ให้ลงสาระสำคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์หลายประการให้แยกเป็นข้อ ๆ 
 เหตุที่มีหนังสือไป  เป็นข้อความที่ผู้มีหนังสือไป  แจ้งเหตุที่ต้องมีหนังสือไปยังผู้รับหนังสือ  ซึ่งอาจเป็น
ข้อความตอนเดียว  หรือ 2 ตอน  หรือหลายตอนก็ได้ 
 จุดประสงค์ที่มีหนังสือไป  เป็นข้อความแสดงความประสงค์ท่ีมีหนังสือไปให้ผู้รับหนังสือทำอะไร 
 ตัวอย่าง จึงเรียนมาเพ่ือทราบ (ผู้บังคับบัญชา  มีถึงผู้ใต้บังคับบัญชา) 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ (ผู้ใต้บังคับบัญชา  มีหนังสือถึงผู้บังคับบัญชา   
   หรือในกรณีท่ีอยู่ในระดับเดียวกัน   
   หรือในกรณีท่ีให้เกียรติผู้รับถึงแม้จะอยู่ในระดับต่างกัน) 
 จึงขอเรียนหารือมาว่า.......... 
 จึงเรียนขอความกรุณามาเพ่ือโปรดอนุเคราะห์ 
 จึงขอกำชับมาเพ่ือจักได้ระมัดระวังมิให้เกิดกรณีเช่นนี้ขึ้นอีก 
 

9. คำลงท้าย ให้ใช้คำลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือ ตามตารางการใช้คำข้ึนต้น สรรพนาม และคำลงท้าย  
ที่กำหนดไว้ในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
10. ลงช่ือ ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ  
11. ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของเจ้าของหนังสือ  
      (ตำแหน่งของผู้ลงลายมือชื่อต้องสอดคล้องกับส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) 
12. ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ  

- ส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ระดับกระทรวงหรือทบวง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องทั้งระดับกรม     
และระดับกอง  

- ส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมา ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื ่องเพียงระดับกอง  
หรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 

13. โทร. ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง   
หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ  
14. โทรสาร  ให้ลงหมายเลขโทรสารของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง   
หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ ต่อจากหมายเลขโทรศัพท์ 
15. ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี)  ให้ระบุไปรษณีย์ 
อิเล็กทรอนิกส์ที่ใช้ในการรับส่งข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์  
16. สำเนาส่ง (ถ้ามี) ในกรณีที่ผู้ส่งจัดทำสำเนาส่งไปให้ส่วนราชการ หรือบุคคลอื่นทราบ และประสงค์จะให้  
ผู้รับทราบว่าได้มีสำเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้วให้พิมพ์ชื่อเต็ม หรือชื่อย่อของส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลที่ส่งสำเนาไปให้ 
เพื่อให้เป็นที่เข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับ ถ้าหากมีรายชื่อที่ส่งมากให้พิมพ์ว่าส่งไปตามรายชื่อที่แนบ และแนบ
รายชื่อไปด้วย 

ตามหนังสือสำนักนายกรัฐมนตรี  
ที่ นร 1305/ว 6069 ลว.18 ก.ค.2544   
เรื่องการระบุเลขหมายโทรศัพท์ โทรสาร  
และไปรษณยี์อิเล็กทรอนิกส ์
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 (วัน   เดือน   ปี) 
 

เรื่อง  ………………………………...............……. 
 

เรียน  ………………………………………………… 
 

อ้างถึง  ………………………………………………. 
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย    ……………………………………… 
 

ย่อหน้า 2.5 ซม. …..……….………………………………………………................................................…………………….…… 
………………………………………………………………………………………………………………………………….……..………………… 
………………………………………………………………………………………………..…………………………………………….…………… 
 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………………….……… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………………....……… 
 

 …………………………………………………………………………………… 
 

  (คำลงท้าย)................................ 
 
   (ลงลายมือชื่อ).............................. 
 
   (พิมพ์ชื่อเต็ม).............................. 
  (ตำแหน่ง).................................. 
 
(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง)..................... 
โทร. x  xxxx  xxxx 
โทรสาร x  xxxx  xxxx 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์............. 
สำเนาส่ง  (ถ้ามี) 
 

 
 

 
หมายเหตุ 1.กรณีทำสำเนาคู่ฉบับ ซ่ึงเป็นสำเนาที่จัดทำพร้อมกับต้นฉบับ และเหมือนต้นฉบับ 
 
 
 
 

เหตุท่ีมีหนังสือไป 

จุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

สรุปจุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

3 ซม. 

ที่  .................      (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

 10
0 

 11
1 

 14 

1.รูปแบบหนังสือภายนอก 

1 
ชั้นความเร็ว  

2 

   1 Enter + Before 6 
pt 

ตำแหน่ง หรือชื่อบุคคล 

 15 

 16 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   4 Enter  

 13 
   2 Enter  

ครุฑ 
สูง 3 ซม. 

การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษด้านบน  
ประมาณ 1.5 ซม. 

   1 Enter + Before 12 pt 

2 ซม. 

ชั้นความลับ
ความลับ 

ชั้นความลับ
ความลับ 
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ที่  นร  0104/........... สำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
  ทำเนียบรัฐบาล  กทม. 10300 
 

          มกราคม  2566 
 

เรื่อง  ……………………………….........................…………………. 
 

เรียน  ………………………………………………… 
 

อ้างถึง  ………………………………………………. 
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย    ……………………………………… 
 

ย่อหน้า 2.5 ซม. …..……….………………………………………………................................................….……………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………….……..………………… 
………………………………………………………………………………………………..…………………………………………….…………… 
 

 ………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………………….……… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………………..…..…… 
 

 …………………………………………………………………………………… 
 
  ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
   (...................................................) 
   ปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
 
 
ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
โทร. 0 2016 8888 ต่อ 2107 
โทรสาร 0 2282 0889 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ secretary@cad.go.th 

 
 
 
 
 
 
 

 

สิ่งที่ส่งมาด้วย 1           สิ่งที่ส่งมาด้วย 2 
หมายเหตุ : ขนาด QR CODE กว้าง X ยาว = ไมน่้อยกว่า 1.5 X 1.5 ซม. 
 

 

ด่วนที่สุด 

ลับ 

เหตุท่ีมีหนังสือไป 

จุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

สรุปจุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

3 ซม. 

ตำแหน่ง หรือชื่อบุคคล    1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 12 pt 

   4 Enter  

   1 Enter + Before 6 pt 

  4 Enter  

ขนาดตัวอักษร ไม่
เล็กกว่า 32 pt 

   1 Enter + Before 6 
pt 

2 ซม. 

การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษด้านบน  
ประมาณ 1.5 ซม. 

ครุฑ 
สูง 3 ซม. 

ลับ 
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 คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก  เป็นหนังสือติดต่อภายในกระทรวง
ทบวงกรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความในการจัดทำ 
 

 โครงสร้าง   ประกอบด้วยส่วนสำคัญ  4 ส่วน ได้แก่ หัวหนังสือ เหตุที่มีหนังสือไป จุดประสงค ์และ
ท้ายหนังสือ 
 

1. ส่วนราชการ  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือโดยมีรายละเอียดพอสมควร 
ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมขึ้นไป ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องทั้งระดับกรมและกองถ้า
ส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับต่ำกว่ากรมลงมา ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่ องเพียงระดับกองหรือ
ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง พร้อมทั้งหมายเลขโทรศัพท์ โทรสาร (ถ้ามี) และไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) 
2. ที ่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเรื่อง ตามที่กำหนดไว้ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง    
 ตัวอย่าง 
 - หนังสือของสำนักบริหารกลาง กษ 0401/245   
 - หนังสือเวียนที่มีถึงผู้รับจำนวนมาก  โดยมีข้อความอย่างเดียวกัน  ให้เพิ่มรหัสตัวพยัญชนะ “ว”  
     หน้าเลขทะเบียนหนังสือ เช่น   กษ 0401/ว 771 
 - หนังสือของคณะกรรมการ  ให้กำหนดรหัสตัวพยัญชนะเพ่ิมข้ึนได้ตามความจำเป็น 
  หรือใช้ที่ของหน่วยงานระดับกองที่เลขาฯ คณะสังกัด   
 

3. วัน เดือน ปี  ให้ลงเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
 

4. เรื่อง  ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเนื่องให้ลงเรื่องของ
หนังสือฉบับเดิม 
 

5. คำขึ้นต้น  ให้ใช้คำขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามรายการใช้คำขึ้นต้น สรรพนาม และคำลงท้าย        
ที่กำหนด แล้วลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เก่ียวกับตำแหน่งหน้าที่ 
 

6. ข้อความ  ให้ลงสาระสำคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์หลายประการ ให้แยก   
เป็นข้อๆ ในกรณีที่มีการอ้างถึงหนังสือท่ีเคยมีติดต่อกันหรือมีสิ่งที่ส่งมาด้วย ให้ระบุไว้ในข้อนี้ 
 

7. ลงช่ือ  ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
8. ตำแหน่ง  ให้ลงตำแหน่งของเจ้าของหนังสือ  ในกรณีที่กระทรวงทบวงกรมหรือจังหวัดใดประสงค์จะกำหนด
แบบการเขียนโดยเฉพาะ เพ่ือใช้ตามความเหมาะสมก็ให้กระทำได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.หนังสือภายใน 
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                      บันทึกขอ้ความ 
ส่วนราชการ สำนักนายกรัฐมนตรี  สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี  โทร. 0 2283 4550 ต่อ 54 

ที ่ นร 0106/                                   วันที่      มกราคม  2568               

เรื่อง     
 

เรียน ปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
 

 ...………………………………….…………………………………………………………………………………………….                                                            
...……………………………….……………………………………………………………………………………………………………………….. 
…...………………….………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………….…………………………………………………………………………………………………..                                                            
 

 ...………………………………….…………………………………………………………………………………………….                                                            
…...………………….………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………….…………………………………………………………………………………………………..                                                            
………………….………………………………………………………………………………………………………..…..    
 

 ...………………………………….…………………………………………………………………………………………….                                                            
………………….………………………………………………………………………………………………………..….. 
 
  
 
 (...............................................) 
 ตำแหน่ง.............................................................. 
 
 

 

 

 

 

สรุปย่อเรื่องสาระสำคัญ ข้อเท็จจริงเป็นสาเหตุเรื่องราว และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

หลัก 5w 1h  : who what where when why how  

ลับ 
ด่วนที่สุด 

3 ซม. 

   4 Enter  

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

เหตุท่ีมีหนังสือไป 

จุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

สรุปจุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

   1 Enter + Before 6 pt 

2 ซม. 

ครุฑ 
สูง 1.5 ซม. อักษรตัวหน้าขนาด 29 พอยท์ 

 

การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษด้านบน  
ประมาณ 1.5 ซม. บันทึกลักษณะต่อเนื่อง 

ลับ 

2.รูปแบบหนังสือภายใน 
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                      บันทึกขอ้ความ 
ส่วนราชการ สำนักนายกรัฐมนตรี  สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี  โทร. 0 2283 4550 ต่อ 54 

ที ่ นร 0106/                                   วันที่      มกราคม  2568               

เรื่อง     
 

เรียน ปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
 

 1.เรื่องเดิม/ต้นเรื่อง                                                        

...……………………………….……………………………………………………………………………………………………………………….. 
…...………………….………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 

 2.ข้อเท็จจริง.                                                        
…...………………….………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………….…………………………………………………………………………………………………..                                                               
 

 3.กฎหมาย/ระเบียบ/หนังสือสั่งการ 
…...………………….………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………….…………………………………………………………………………………………………..  
 4.ข้อพิจารณา                                                        

…...………………….………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………….…………………………………………………………………………………………………..                                                               
 

 5.ข้อเสนอ 
…...………………….………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………….…………………………………………………………………………………………………..                                                                                                                          
 
  
 
 (...............................................) 
     ตำแหน่ง.............................................................. 

 

 

 

ต้นเรื่อง = เหตุการณ์ที่ยังไม่ได้กำเนินการที่จำเป็นต้องกล่าวถึง 

เรื่องเดิม = เหตุการณ์ในอดีตที่เก่ียวข้องและดำเนินการมาแล้ว 

 

 
    

ลับ 
ด่วนที่สุด 

3 ซม. 

   4 Enter  

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

2 ซม. 

ครุฑ 
สูง 1.5 ซม. อักษรตัวหน้าขนาด 29 พอยท์ 

 

การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษด้านบน  
ประมาณ 1.5 ซม. 

   1 Enter + Before 6 pt 

บันทึกลักษณะรายงานสั้น 

   1 Enter + Before 6 pt 

ลับ 

2.รูปแบบหนังสือภายใน 
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   คือ  หนังสือที่ใช้กระดาษตราครุฑจัดทำ  โดยประทับตราแทนการลงชื่อของ
หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป  โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้า
ส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป  เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อกำกับตราหนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วน
ราชการกับส่วนราชการ  และระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอกเฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เรื่องสำคัญ  ได้แก่ 
1. การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม  2. การส่งสำเนาหนังสือ  สิ่งของ  เอกสาร  หรือบรรณสาร 
3. การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการสำคัญ  หรือการเงิน 4. การแจ้งผลงานที่ได้ดำเนินการไปแล้วให้ส่วน
ราชการที่เก่ียวข้องทราบ 5. การเตือนเรื่องที่ค้าง 6. เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปกำหนดโดยทำ
เป็นคำสั่งให้ใช้หนังสือประทับตรา 
 

โครงสร้าง ประกอบด้วยส่วนสำคัญ 3 ส่วน ได้แก่ หัวหนังสือ เหตุและจุดประสงค์ที่มีหนังสือไป ท้ายหนังสือ 
1. ที ่ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเจ้าของเรื่อง ตามท่ีกำหนดไว้ 
2. ถึง ให้ลงชื่อส่วนราชการ หน่วยงาน หรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง เช่น ถึงกรมการปกครอง, นายบุญมา ทองจันทร์ 
3. ข้อความ ให้ลงสาระสำคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 
4. ชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก 
5. ตราชื่อส่วนราชการ ให้ประทับตราชื่อส่วนราชการด้วยหมึกแดง และให้ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อย่อกำกับตรา 
6. วัน เดือน ปี  ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราช ที่ออกหนังสือ 
7. ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ 
8. โทร. หรือที่ตั้ง ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง และหมายเลขภายในตู้สาขา (ถ้ามี)  ด้วย   
ในกรณีที่ไม่มีโทรศัพท์ ให้ลงชื่อที่ตั้งของส่วนราชการเจ้าของเรื่องโดยให้ลงตำบลที่อยู่ตามความจำเป็น และ
แขวงไปรษณีย์ (ถ้ามี) 
9. ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) ให้ระบุไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ที่ใช้ในการรับส่งข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์  
 

 
 
 
 

ถึง ……..........................…………… 

 

ย่อหน้า 2.5 ซม. ............................................................................................................................. ..................... 
………………………………………………………………………………………………..……………………………………….………………… 
……………………………………………………………………………………………….………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………….….…………. 
 
  (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) 
  (วัน เดือน ปี) 
 
 
 
(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง).......      
โทร. x  xxxx  xxxx 
โทรสาร x  xxxx  xxxx 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์............. 
 

3.หนังสือประทับตรา 

เหตุและจุดประสงค์ที่มีหนังสือไป 

ที่  ....................      

3.รูปแบบหนังสือประทับตรา 

ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อย่อกำกับตรา  
(ในบริเวณจุดไหนก็ได้) 

 

เส้นผา่ศูนย์กลางวงนอก 4.5 ซ.ม.
เส้นผา่ศูนย์กลางวงนอก 3.5 ซ.ม. 

ครุฑ 
สูง 3 ซม. 

การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษด้านบน  
ประมาณ 1.5 ซม. 

1 

   1 Enter + Before 6 pt 

2 

3 

4 

5 

6 

8 

9 

3 ซม. 

   1 Enter + Before 6 pt 

2 ซม. 

   4 Enter  

   4 Enter  

7 
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มี 3 ชนิด ได้แก ่คำสั่ง  ระเบียบ  และข้อบังคับ ใช้กระดาษตราครุฑ  

➢ 4.1 คำสั่ง  คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย   
1. คำสั่ง ให้ลงชื่อส่วนราชการ  หรือตำแหน่งของผู้มีอำนาจที่ออกคำสั่ง  
2. ที ่ให้ลงเลขท่ีที่ออกคำสั่ง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข 1 เรียงเป็นลำดับไปจนสิ้นปีปฏิทินทับเลขปีพุทธศักราช 
3. เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกคำสั่งที่ออกคำสั่ง เช่น 3/2556 
4. ข้อความ ให้อ้างเหตุที่ออกคำสั่ง และอ้างถึงอำนาจที่ให้ออกคำสั่ง  (ถ้ามี) ไว้ด้วย แล้วจึงลงข้อความที่สั่ง 

และ วันใช้บังคับ 
5. สั่ง ณ วันที ่ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกคำสั่ง  
6. ลงช่ือ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกคำสั่ง  และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
7. ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของผู้ออกคำสั่ง 
➢ 4.2 ระเบียบ  คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอำนาจหน้าที่ได้วางไว้  โดยจะอาศัยอำนาจของกฎหมายหรือไม่ก็ได้

เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจำ   
1. ระเบียบ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกระเบียบ 
2. ว่าด้วย ให้ลงชื่อของระเบียบ 
3. ฉบับที่ ถ้าเป็นระเบียบที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับที่เท่าใด แต่ถ้าเป็นระเบียบ

เรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็น ฉบับที่ 2 และท่ีถัดๆ ไปตามลำดับ 
4. พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
5. ข้อความ ให้อ้างเหตุผลโดยย่อ เพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกระเบียบ และอ้างถึงกฎหมายที่ให้

อำนาจออกระเบียบ (ถ้ามี) 
6. ข้อ ให้เรียงข้อความที่จะใช้เป็นระเบียบเป็นข้อๆ โดยให้ข้อ 1 เป็นชื่อระเบียบ ข้อ 2 เป็นวันใช้บังคับกำหนด

ว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด และข้อสุดท้ายเป็นข้อผู้รักษาการ ระเบียบใดถ้ามีมากข้อหรือหลายเรื ่องจะ
แบ่งเป็นหมวดก็ได้  โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด 1 

7. ประกาศ ณ วันที ่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
8. ลงช่ือ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกระเบียบ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
9. ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของผู้ออกระเบียบ 
➢ 4.3 ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอำนาจหน้าที่กำหนดให้ใช้โดยอาศัยอำนาจของกฎหมายที่บัญญัติ

ให้กระทำได้ ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทำตามแบบที่ 6 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
1. ข้อบังคับ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข้อบังคับ 
2. ว่าด้วย ให้ลงชื่อของข้อบังคับ 
3. ฉบับท่ี ถ้าเป็นข้อบังคับที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น  ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับที่เท่าใด แต่ถ้าเป็นข้อบังคับ

เรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็นฉบับที่ 2 และท่ีถัดๆ ไปตามลำดับ 
4. พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกข้อบังคับ 
5. ข้อความ ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกข้อบังคับและอ้างถึงกฎหมายที่ให้

อำนาจออกข้อบังคับ 
6. ข้อ ให้เรียงข้อความที่จะใช้บังคับเป็นข้อๆ  โดยให้ ข้อ 1 เป็นชื่อข้อบังคับ ข้อ 2 เป็นวันใช้บังคับกำหนดว่า

ให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด และข้อสุดท้ายเป็นข้อผู้รักษาการ ข้อบังคับใดถ้ามีมากข้อหรือหลายเรื่องจะแบ่งเป็น
หมวดก็ได้  โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด 1 

7. ประกาศ ณ วันที ่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช ที่ออกข้อบังคับ 
8. ลงช่ือ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกข้อบังคับ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
9. ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของผู้ออกข้อบังคับ 

4.หนังสือสั่งการ 
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    หนังสือประชาสัมพันธ์มี 3 ชนิด ได้แก่  ประกาศ  แถลงการณ์  และข่าว  
 
➢ 5.1 ประกาศ  คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติ  
1. ประกาศ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ 
2. เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องท่ีประกาศ 
3. ข้อความ ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศและข้อความท่ีประกาศ 
4. ประกาศ ณ วันที ่ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปี พุทธศักราชที่ออกประกาศ 
5. ลงช่ือ ให้ลงลายมือชื่อออกประกาศ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
6. ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของผู้ออกประกาศในกรณีที่กฎหมายกำหนดให้ทำเป็นแจ้งความให้เปลี่ยนคำว่า 

ประกาศ เป็น แจ้งความ  
➢ 5.2 แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพ่ือทำความเข้าใจในกิจการของทางราชการ หรือ

เหตุการณ์หรือกรณใีดๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน  
1. แถลงการณ์ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ 
2. เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกแถลงการณ์ 
3. ฉบับที่ ใช้ในกรณีที่จะต้องออกแถลงการณ์หลายฉบับในเรื่องเดียวที่ต่อเนื่องกันให้ลงฉบับที่เรียงตามลำดับไว้

ด้วย 
4. ข้อความ ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกแถลงการณ์และข้อความท่ีแถลงการณ์ 
5. ส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์   ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ 
6. วัน เดือน ป ีให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกแถลงการณ์ 
➢ 5.3 ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ  
1. ข่าว ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว 
2. เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกข่าว 
3. ฉบับท่ี ใช้ในกรณีที่จะต้องออกข่าวหลายฉบับในเรื่องเดียวที่ต่อเนื่องกัน ให้ลงฉบับที่เรียงตามลำดับไว้ด้วย 
4. ข้อความ ให้ลงรายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องของข่าว 
5. ส่วนราชการที่ออกข่าว ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว 
6. วัน เดือน ป ีให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกข่าว 

5.หนังสือประชาสัมพันธ์ 
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  คือ หนังสือที่ทางราชการทำขึ้นนอกจากที่กล่าวมาแล้วข้างต้นหรือหนังสือที่หน่วยงานอื่นใด
ซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการและส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ     
มี 4 ชนิด คือ หนังสือรับรอง รายงานการประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน 
➢ 6.1 หนังสือรับรอง  คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่ บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงานเพ่ือ

วัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จำเพาะเจาะจง  
1. ส่วนราชการที่ออกข่าว  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว 
2. เลขที ่ให้ลงเลขที่ของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแต่เลข ที่ 1 เรียงเป็นลำดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทินทับเลข

ปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง หรือลงเลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกอย่างหนึ่งอย่างใด 
3. ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ  ให้ลงชื่อส่วนราชการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้น และจะลงสถานที่ตั้งของสว่น

ราชการเจ้าของหนังสือด้วยก็ได้ 
4. ข้อความ ให้ลงข้อความขึ้นต้นว่า หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพื่อรับรองว่า แล้วต่อด้วยชื่อบุคคล นิติบุคคล หรือ

หน่วยงานที่ทางราชการรับรองในกรณีเป็นบุคคลให้พิมพ์ชื่อเต็มโดยมีคำนำหน้านาม ชื่อ นามสกุล ตำแหน่งหน้าที่ 
และสังกัดหน่วยงานที่ผู้นั้นทำงานอยู่อย่างชัดแจ้ง แล้วจึงลงข้อความที่รับรอง 

5. ให้ไว้ ณ วันที ่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง 
6. ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อหัวหน้าส่วนราชการผู้ออกหนังสือหรือ ผู้ที่ได้รับมอบหมายและพิมพ์ชื่อเต็มของ

เจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
7. ตำแหน่ง  ให้ลงตำแหน่งของผู้ลงลายมือชื่อในหนังสือ 
8. รูปถ่ายและลายมือชื่อผู้ได้รับการรับรอง  ในกรณีที่การรับรองเป็นเรื่องสำคัญที่ออกให้แก่บุคคล  ให้ติดรูป

ถ่ายของผู้ที่ได้รับการรับรอง ขนาด 4 x 6 เซนติเมตร หน้าตรง ไม่สวมหมวก ประทับตราชื่อส่วนราชการที่
ออกหนังสือบนขอบล่างด้านขวาของรูปถ่ายคาบต่อลงบนแผ่นกระดาษ และให้ผู้นั้นลงลายมือชื่อไว้ใต้รูปถ่าย 
พร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อด้วย 

➢ 6.2 รายงานการประชุม   การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมและมติของที่ประชุมไว้
เป็นหลักฐาน 

➢ 6.3 บันทึก  คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่ใต้บังคับ
บัญชา  หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ำกว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในการปฏิบัติ
ราชการ  โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความและให้มีหัวข้อดังต่อไปนี้ 

1. ชื่อตำแหน่งที่บันทึกถึง  โดยใช้คำขึ้นต้นตามที่กำหนดไว้ในภาคผนวก 2 
2. สาระสำคัญของเรื่อง  ให้ลงใจความของเรื่องที่บันทึก ถ้ามีเอกสารประกอบก็ให้ระบุไว้ด้วย 
3. ชื่อและตำแหน่ง  ให้ลงลายมือชื่อและตำแหน่งของผู้บันทึก และในกรณีท่ีไม่ใช้กระดาษบันทึกข้อความให้ลง

วันเดือนปีที่บันทึกไว้ด้วย 
การบันทึกต่อเนื่อง  โดยปกติให้ผู้บันทึกระบุคำขึ้นต้นใจความบันทึก  และลงชื่อเช่นเดียวกับท่ีได้กล่าวไว้ข้างต้น  

และให้ลงวัน เดือน ปี กำกับใต้ลายมือชื่อผู้บันทึก หากไม่มีความเห็นใดเพิ่มเติมให้ลงชื่อและวัน เดือน ปี 
กำกับเท่านั้น 

➢ 6.4 หนังสืออื่น คือ หนังสือ หรือ เอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้น เนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เพื่อเป็น
หลักฐานในทางราชการ  ซึ่งรวมถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพด้วย หรือหนังสือของ
บุคคลภายนอกที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้วมีรูปแบบตามที่
กระทรวงทบวงกรมจะกำหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องให้ทำตามแบบ 
เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน และคำร้อง เป็นต้น 
 

6.หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำข้ึนหรือรับไว้เป็นหลักฐานใน
ราชการ 
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