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ค ำน ำ 
 

 
 

 

 เอกสารรูปแบบของหนังสือราชการ ฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในส่วนของราชการ 

ให้แก่บุคลากร ผู้ที่สนใจ และนักศึกษาที่จะออกฝึกประสบการณ์ในสถานประกอบการ ซึ่งผู้จัดท าได้รวบรวม

รูปแบบของหนังสือราชการ เพ่ือเป็นข้อมูลเบื้องต้นในการจัดระบบงานให้ง่ายต่อการปฏิบัติ โดยเฉพาะนักศึกษาที่

ฝึกประสบการณ์ในสถานประกอบการหน่วยงานภาครัฐ 

 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารรูปแบบของหนังสือราชการ ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่นักศึกษา         

ผู้ที่สนใจ และผู้ปฏิบัติงานด้านฝึกประสบการณ์ทางด้านวิชาชีพที่มีหน้าที่รับผิดชอบ อีกท้ังคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้

สามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้จริงกับผู้ที่สนใจในการน าไปเป็นแนวทางในการพัฒนางานให้มีคุณภาพต่อไปได้เป็น

อย่างดี 

 

อารยา แก้วคง 

สาขาการบัญชีและการเงิน คณะเทคโนโลยีการจัดการ  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
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ปัจจุบันงานสารบรรณมีระเบียบที่เกี่ยวข้อง ๒ ฉบับ ได้แก่ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ ซึ่งเป็น        
การเพ่ิมเติมค านิยามเก่ียวกับเอกสาร “อิเล็กทรอนิกส์” และค าว่า “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” 

งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ  การส่ง        
การเก็บรักษา การยืมจนถึงการท าลาย 

ในทางปฏิบัติ “งานสารบรรณ” หมายถึง การบริหารงานเอกสารทั้งปวง ตั้งแต่การคิด ร่าง เขียน อ่าน 
แต่ง พิมพ์ จด ท าส าเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุปย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ 

ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ข้อ 5 ให้ความหมายของค าว่า     
“งานสารบรรณ” ไว้ว่า หมายถึง งานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่การจัดท าการรับ การส่ง      
การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณว่าเกี่ยวข้องกับ
เรื่องอะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสารทั้งปวงจะเริ่มตั้งแต่ การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์      
จด จ า ท าส าเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุปย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ท ารหัส 
เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตามและท าลาย ทั้งนี้ ต้องท าเป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
เพ่ือประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย และในปี พ.ศ. ๒๕๕๘ มีการประกาศ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี      
ว่าด้วยงานสารบรรณ โดยเพ่ิมค านิยามของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของงานสารบรรณ ดังนี้ “อิเล็กทรอนิกส์” 
หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้าหรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน 
และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น และ “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความ
ว่าการรับส่ง ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

การติดต่อราชการทั้งภายในหน่วยงานและภายนอกหน่วยงานเป็นการสื่อถึงบุคคล/หน่วยงาน อีกทั้งยัง
เป็นปัญหาของหน่วยงานและผู้ปฏิบัติที่เกี่ยวข้องจ านวนไม่น้อยที่ยังไม่เข้าใจในการใช้ภาษาราชการและแบบฟอร์ม
ที่ถูกต้อง เพ่ือเป็นการสร้างความส าเร็จของผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องทางด้านหนังสือได้ทราบถึง  รูปแบบ การใช้ค า
ขึ้นต้น ค าลงท้ายที่ถูกต้อง เป็นไปในแนวทางเดียวกันและเป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2526 ได้จ าแนกหนังสือราชการไว้มี 6 ชนิด ดังนี้ 

(1) หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
(2) หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นที่มิใช่ราชการหรือบุคคลภายนอก 
(3) หนังสือที่หน่วยงานอื่นที่มิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
(4) หนังสือ หน่วยงานจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
(5) เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบหรือข้อบังคับ 
(6) หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
 

รูปแบบของหนังสือรำชกำร 
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1. หนังสือภำยนอก  
หนังสือภำยนอก หมายถึง หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี โดยใช้กระดาษ ตราครุฑ เป็นหนังสือ

ติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ ส่วนราชการหรือที่มีถึงบุคคลภายนอก  
โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1) ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่องตามที่มหาวิทยาลัยก าหนดไว้ เช่น ที่ อว 
0655.27/001 

2) ส่วนรำชกำรเจ้ำของหนังสือ ให้ลงชื่อส่วนราชการ สถานที่ราชการซึ่งเป็นเจ้าของและโดยปกติให้ลง
ที่ตั้งไว้ด้วยหนังสือนั้น ที่ออกหนังสือ 

3) วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราช 
4) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้นหรือเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น 
5) ค ำขึ้นต้น ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือหรือลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อบุคคลใน

กรณีท่ีมีถึงตัวบุคคลไม่เก่ียวกับต าแหน่งหน้าที่ 
6) อ้ำงถึง (ถ้ามี) ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือที่ส่วนราชการผู้รับหนังสือได้รับมาก่อน

แล้วจะจากส่วนราชการใดก็ตาม โดยให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือ  และเลขที่หนังสือ วันที่ เดือน ปี
พุทธศักราชของหนังสือนั้น การอ้างถึง ให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว เว้นแต่ มีเรื่องอ่ืนที่
เป็นสาระส าคัญต้องน ามาพิจารณา จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะ 

7) สิ่งที่ส่งมำด้วย (ถ้ามี) ให้ลงชื่อเอกสาร บรรณสารหรือสิ่งของที่ส่งไปพร้อมกับหนังสือนั้น ในกรณีที่ไม่
สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด 

8) ข้อควำม ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์  หลายประการให้
แยกเป็นข้อ ๆ 

9) ค ำลงท้ำย ให้ใช้ค าลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือ 
10) ลงช่ือ ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อตาม

ค าสั่งมหาวิทยาลัยฯ ที่ ..../2566 เรื่อง มอบหมายให้บุคลากรปฏิบัติหน้าที่ เป็นต้น 
11) ต ำแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสือตามค าสั่งมหาวิทยาลัยฯ ที่ ..../2566 เรื่อง มอบหมายให้

บุคลากรปฏิบัติหน้าที่ 
12) ส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงาน ที่ออกหนังสือ ถ้าส่วน

ราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกระทรวงหรือทบวงให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องทั้งระดับกรมและกอง       
ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมาให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับกองหรือหน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 

13) โทร. ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ 
14) โทรสำร ให้ลงหมายเลขโทรสารของส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ 
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รูปแบบหรือแบบฟอร์มหนังสือภำยนอก 
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2. หนังสือภำยใน 
หนังสือภำยใน หมายถึง หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือ ภายนอก เป็นหนังสือติดต่อ

ภายในกระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึก ข้อความ (การใช้หนังสือภายใน ส่วนราชการ
มักนิยมใช้เฉพาะเรื่องที่ติดต่อภายในกรมเดียวกันเป็นส่วนใหญ่ หากมีหนังสือไปต่างกรมแม้อยู่ในกระทรวงเดียวกัน
มักนิยมใช้หนังสือราชการ ภายนอก) โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1) ส่วนรำชกำร ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออกหนังสือโดยมีรายละเอียด
พอสมควร ปกติถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมขึ้นไปให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องทั้งระดับกรม
และกอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับต่ ากว่ากรมลงมาให้ลงชื่อหนังสือส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียง
ระดับกองหรือส่วนราชการเจ้าของเรื่องพร้อมทั้งหมายเลขโทรศัพท์ (ถ้ามี) 

2) ที ่ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขทะเบียนหนังสือส่งทับด้วยปีพุทธศักราชที่ออก 
3) วันที ่ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออก 
4) เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเนื่องโดยปกติให้

ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 
5) ค ำขึ้นต้น ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะหรือต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัว

บุคคลไม่เก่ียวกับต าแหน่งหน้าที่ 
6) ข้อควำม ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์หลายประการให้แยก

เป็นข้อ ๆ ในกรณีท่ีมีการอ้างถึงหนังสือท่ีเคยมีติดต่อกันหรือมีสิ่งที่ส่งมาด้วยให้ระบุไว้ในข้อนี้ 
7) ลงชื่อและต ำแหน่ง ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือและให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้

ลายมือชื่อ และต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ 
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รูปแบบหรือแบบฟอร์มหนังสือภำยใน 
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3. หนังสือประทับตรำ  
 หนังสือประทับตรำ หมายถึง หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้น
ไปโดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปเป็น
ผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตรา หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการและระหว่างส่วน
ราชการกับบุคคลภายนอกเฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เรื่องส าคัญ ใช้ในกรณี การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม การส่งส าเนา
หนังสือ สิ่งของ เอกสารหรือบรรณสาร การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญหรือการเงิน การแจ้งผลงานที่
ได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ การเตือนเรื่องท่ีค้าง เรื่องซ่ึงหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้น
ไปก าหนดโดยท าเป็นค าสั่งให้ใช้หนังสือโดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1) ที ่ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่องทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
2) ถึง ให้ลงชื่อส่วนราชการ หน่วยงานหรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง 
3) ข้อควำม ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 
4) ชื่อส่วนรำชกำรที่ส่งหนังสือออก ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก 
5) ตรำชื่อส่วนรำชกำร ให้ประทับตราชื่อส่วนราชการด้วยหมึกแดง และให้ผู้รับผิดชอบ 
6) วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช 
7) ส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออก 
8) โทร.หรือที่ตั้ง ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่องและหมายเลข ภายในตู้สาขา     

(ถ้ามี) ด้วย ในกรณีที่ไม่มีโทรศัพท์ให้ลงที่ตั้งของส่วนราชการเจ้าของเรื่องโดยให้ลงต าบลที่อยู่ตามความจ าเป็น และ
แขวงไปรษณีย์ (ถ้ามี) 
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รูปแบบหรือแบบฟอร์มหนังสือประทับตรำ 
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4. หนังสือสั่งกำร  
  
หนังสือสั่งกำร มี 3 ชนิด ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 

4.1 ค ำสั่ง หมายถึง บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมายให้ใช้กระดาษตราครุฑ 
1) ค ำสั่ง ให้ลงชื่อส่วนราชการหรือต าแหน่งของผู้มีอ านาจที่ออกค าสั่ง 
2) ที ่ให้ลงเลขท่ีที่ออกค าสั่ง โดยขอเลขที่ค าสั่งจากงานธุรการและสารบรรณของ 
3) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องที่ออกค าสั่ง 
4) ข้อควำม ให้อ้างเหตุที่ออกค าสั่ง และอ้างถึงอ านาจที่ให้ออกค าสั่ง (ถ้ามี) ไว้ด้วยแล้วจึงลงข้อความที่สั่ง

และวันใช้บังคับ 
5) สั่ง ณ วันที ่ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกค าสั่ง 
6) ลงช่ือ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกค าสั่งและพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
7) ต ำแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกค าสั่ง 
 

รูปแบบหรือแบบฟอร์มหนังสือสั่งกำร (ค ำสั่ง) 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เครดิตภำพ http://www.hadnangkaew.go.th/fileupload/8753t2.pdf 
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4.2 ระเบียบ หมายถึง บรรดาข้อความท่ีผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้โดยอาศัยอ านาจของกฎหมายหรือไม่ก็ได้ เพ่ือถือ
เป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ า ให้ใช้กระดาษตราครุฑ 
 
รูปแบบหรือแบบฟอร์มหนังสือสั่งกำร (ระเบียบ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เครดิตภำพ http://www.hadnangkaew.go.th/fileupload/8753t2.pdf 
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4.3 ข้อบังคับ หมายถึง บรรดาข้อความท่ีผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้ โดยอาศัยอ านาจของกฎหมายที่บัญญัติให้
กระท าได้ ให้ใช้กระดาษตราครุฑ 
 
รูปแบบหรือแบบฟอร์มหนังสือสั่งกำร (ข้อบังคับ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เครดิตภำพ http://www.hadnangkaew.go.th/fileupload/8753t2.pdf 
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5. หนังสือประชำสัมพันธ์  
 
หนังสือประชำสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 
 5.1 ประกำศ หมายถึง บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศ หรือชี้แจงให้ทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติให้
ใช้กระดาษตราครุฑ 
 5.2 แถลงกำรณ์ หมายถึง บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพ่ือท าความเข้าใจในกิจการของทางราชการ 
หรอืเหตุการณ์ หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ให้ใช้กระดาษครุฑ 
 5.3 ข่ำว หมายถึง บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ 

 
รูปแบบหรือแบบฟอร์มหนังสือประชำสัมพันธ์ (ประกำศ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เครดิตภำพ http://www.hadnangkaew.go.th/fileupload/8753t2.pdf 
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รูปแบบหรือแบบฟอร์มหนังสือประชำสัมพันธ์ (แถลงกำรณ์) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เครดิตภำพ http://www.hadnangkaew.go.th/fileupload/8753t2.pdf 
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รูปแบบหรือแบบฟอร์มหนังสือประชำสัมพันธ์ (ข่ำว) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เครดิตภำพ http://www.hadnangkaew.go.th/fileupload/8753t2.pdf 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ARAYA KEAWKHONG                                                                        รูปแบบของหนังสือราชการ 17 

 

6. หนังสือที่เจ้ำหน้ำที่ท ำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐำนในรำชกำร  
 
หนังสือที่เจ้ำหน้ำที่ท ำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐำนในรำชกำร หมายถึง หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นนอกจากที่กล่าว
แล้วข้างต้นหรือหนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ และส่วน
ราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี 4 ชนิด คือ หนังสือรับรอง รายงานการประชุม บันทึกและหนังสืออ่ืน 

6.1 หนังสือรับรอง หมายถึง หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงาน   
เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไป ไม่จ าเพาะเจาะจง ให้ใช้กระดาษครุฑ 

6.2 รำยงำนกำรประชุม หมายถึง การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมและมติของที่
ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 

6.3 บันทึก หมายถึง ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่ หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่า ส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในการ
ปฏิบัติราชการ โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

6.4 หนังสืออ่ืน หมายถึง หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เพ่ือเป็น
หลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพด้วย หรือหนังสือของ
บุคคลภายนอกที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้ว มีรูปแบบตามที่
กระทรวง ทบวง กรมจะก าหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องให้ท าตามแบบ 
เช่น โฉนด แผนที่ แบบแผนผัง สัญญา ค าร้อง เป็นต้น 
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รูปแบบหรือแบบฟอร์มหนังสือที่เจ้ำหน้ำที่ท ำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐำนในรำชกำร (หนังสือรับรอง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เครดิตภำพ http://www.hadnangkaew.go.th/fileupload/8753t2.pdf 

 
 หนังสือรับรองโดยปกติให้มีส าเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่ต้นเรื่อง 1 ฉบับ และให้มีส าเนาเก็บไว้ที่หน่วยงานสาร
บรรณกลาง 1 ฉบับ ส าเนาคู่ฉบับให้ผู้ลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์และผู้ตรวจ ลงลายมือชื่อ
หรือลายมือชื่อย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ 
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รูปแบบหรือแบบฟอร์มหนังสือที่เจ้ำหน้ำที่ท ำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐำนในรำชกำร (รำยงำนกำรประชุม) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เครดิตภำพ http://www.hadnangkaew.go.th/fileupload/8753t2.pdf 

 
 
 
 
 
 


