
 
บทที่ 2  

ประเภทของหนังสือราชการ 
 

 หนังสือราชการมีหลายประเภทแบ่งตามหน่วยงานที่ออกหนังสือ ปลายทางผู้รับหนังสือ รวมทั้งจุดประสงค์ของ
หนังสือ การทำความเข้าใจประเภทและรูปแบบของหนังสือราชการจึงมีความจำเป็นต่อการศึกษาและทำความเข้าใจระบบงาน
สารบรรณ อีกทั้งหนังสือราชการแต่ละประเภทยังมีวิธีการร่าง เขียน และพิมพ์แตกต่างกัน ดังนั้นผู้ศึกษารายวิชาภาษาไทยใน
งานสารบรรณ เมื่อทำความเข้าใจระบบงานธุรการและงานสารบรรณแล้ว จึงควรทำความเข้าใจประเภทของหนังสือราชการ
เป็นลำดับต่อไป 
 
 

หนังสือราชการ  

 หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ซึ่งเป็นเรื่องเกี่ยวกับ 
  1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ เช่น กระทรวงมหาดไทยมีหนังสือถึงสำนักงาน ก.พ .
กระทรวงศึกษาธิการมีหนังสือถึงกรมการบินพาณิชย์ เป็นต้น 
  2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืน  ซึ่ งมิใช่สำนักงานราชการหรือไปถึง
บุคคลภายนอก  เช่น กรมชลประทานมีหนังสือถึงนายชูศักดิ์  เจริญชัย กรมตรวจบัญชีสหกรณ์มีหนังสือถึงร้าน
สหกรณ์กรุงเทพ จำกัด เป็นต้น 
  3. หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ  เช่น   
นายสมชาย  ชื่นจิต มีหนังสือถึงกรมวิชาการเกษตร, มูลนิธิ 5 ธันวามหาราช มีหนังสือถึงกระทรวงหมาดไทย เป็นต้น 
 4. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นเพื่อเป็นหลักในราชการ เช่น รายงานการประชุม หนังสือ
รับรอง ใบเสร็จรับเงิน เป็นต้น 
 5. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบหรือข้อบังคับ  เช่น  คำสั่ง  ระเบียบ  
ข้อบังคับ ประกาศ เป็นต้น 
 

หนังสือราชการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ มี 6 ชนิด คือ   
1. หนังสือภายนอก ใช้ติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึง

หนว่ยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ 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 
 

 



หนังสือภายนอก 
 
 หนังสอืภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี โดยใช้กระดาษตราครุฑเป็นหนังสือติดต่อ
ระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก รวมถึง
ข้าราชการบำนาญ 
  

 โครงสร้าง   ประกอบด้วยส่วนสำคัญ  4 ส่วน 
 

 

 
หัวหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
เหตุที่มีหนังสือไป 
 
 

จุดประสงค์ 
ที่มีหนังสือไป 
 
 
 
ท้ายหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 1. ที่  ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเรื่องตามท่ีกำหนดไว้ แล้วทับด้วยเลขทะเบียนหนังสือส่ง       
(เลขทะเบียนเริ่มต้นทุกปีปฏิทิน)   
 ตัวอย่าง  - หนังสือของสำนักบริหารกลาง กษ 0401/245   
    - หนังสือเวียนที่มีถึงผู้รับจำนวนมาก โดยมีข้อความอย่างเดียวกัน ให้เพ่ิมรหัสตัวพยัญชนะ 
“ว” หน้าเลขทะเบียนหนังสือ เช่น กษ 0401/ว 771 

ที.่............                               ตราครฑุ                  (ส่วนราชการ
เจา้ของหนังสอื) 

                     (วนั  เดอืน  ปี) 
เรื่อง............................ 
เรยีน.............................. 
อา้งถงึ (ถา้ม)ี............................ 
สิง่ทีส่่งมาดว้ย (ถา้ม)ี.............................. 

 (ขอ้ความ).............................................................................................................
...........................................................................................................................................
........................................................................................... 

(ขอ้ความ).............................................................................................................
...........................................................................................................................................
................................................................................... 

จงึ.................................................................... 

     (ค าลงทา้ย)........................ 
                                                   (ลงชื่อ)............................................ 
                                                      (พมิพช์ื่อเตม็)............................ 
                                                       (ต าแหน่ง)............................ 
(ส่วนราชการเจา้ของเรื่อง)........... 
โทร. x  xxxx  xxxx 
โทรสาร  x  xxxx  xxxx 
ไปรษณียอ์เิลก็ทรอนิกส.์.......... 
ส าเนาส่ง (ถา้ม)ี…………………… 
 



  - หนังสือของคณะกรรมการ ให้กำหนดรหัสตัวพยัญชนะเพ่ิมขึ้นได้ตามความจำเป็นหรือ     
ใช้ที่ของหน่วยงานระดับกองที่เลขาฯ คณะสังกัด   
 
 2. ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ  ให้ลงชื่อส่วนราชการ สถานที่ราชการ หรือคณะกรรมการซ่ึงเป็น
เจ้าของหนังสือนั้น และลงที่ตั้งไว้ด้วย ซ่ึงส่วนราชการเจ้าของหนังสือต้องสอดคล้องกับผู้ลงนามหนังสือ 
 

ผู้ลงนาม 
ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 

ส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค 
อตส.  หรือผู้ปฏิบัติราชการแทน
หรือรักษาราชการแทน 

กรมตรวจบัญชีสหกรณ์ 
เทเวศร์  กทม. 10200 

กรมตรวจบัญชีสหกรณ์ 
สำนักงานตรวจบัญชีสหกรณ์ที่... 
(ท่ีอยู่)............................. 

 
ผอ.ลงนาม 

สำนัก.................... 
กรมตรวจบัญชีสหกรณ์ 
เทเวศร์  กทม. 10200 

สำนักงานตรวจบัญชีสหกรณ์... 
กรมตรวจบัญชีสหกรณ์ 
(ท่ีอยู่)............................. 

 
คณะกรรมการ  ลงนาม 

คณะ............................. 
กรมตรวจบัญชีสหกรณ์ 
เทเวศร์  กทม. 10200 

คณะ............................. 
กรมตรวจบัญชีสหกรณ์ 
สำนักงานตรวจบัญชีสหกรณ์... 
(ท่ีอยู่)............................. 

 
ส่งให้กระทรวง  ลงนาม 

 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
ถนนราชดำเนินนอก  กทม. 10200 

 
- 

 
 3. วัน เดือน ปี  ให้ลงเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ (ไม่
ต้องแสดงพยัญชนะพ.ศ.) เช่น 30 เมษายน 2556 
 4. เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเนื่องให้ลงเรื่อง
ของหนังสือฉบับเดิม 
 5. คำขึ้นต้น ให้ใช้คำขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามรายการใช้คำข้ึนต้น สรรพนาม และคำลงท้าย         
ที่กำหนดไว้ในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ แล้วลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือ
ชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เก่ียวกับตำแหน่งหน้าที่ 
 
 ตัวอย่าง เรียน  อธิบดีกรมท่ีดิน 
  เรียน  นายระเบียบ  ประกอบกิจ 
 
 6. อ้างถึง (ถ้ามี) ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือที่ส่วนราชการผู้รับหนังสือได้รับมาก่อน
แล้ว จะจากส่วนราชการใดก็ตาม โดยเรียงลำดับดังนี้ ชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ชั้นความลับ (ถ้ามี)            
ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) เลขที่หนังสือ และวันที่ เดือน ปี ของหนังสือนั้น  
  

 ตัวอย่าง    อ้างถึง   หนังสือสำนักงาน ก.พ.  ลับ ด่วนมาก ที่  นร 070833/142  ลงวันที่ 15  



                                 มีนาคม 2556 
 

 กรณีเป็นหนังสือถึงประชาชนที่มีหนังสือมา โดยไม่มีเลขที่หนังสือ 
 

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

 
 7. สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) ให้ลงชื่อสิ่งของ เอกสารหรือบรรณสารที่ส่งไปพร้อมกับหนังสือนั้น หากมี
หลายชุด ให้ระบุจำนวนชุดไว้ด้วย (กรณีมีสิ่งที่ส่งมาด้วยตั้งแต่ 2 หัวข้อขึ้นไป ในเนื้อหาของหนังสือจะต้องบอก          
สิ่งที่ส่งมาด้วยทั้งหมด เช่น รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 1 และ 2) ในกรณีที่ไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกัน
ได้ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด 
 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 หากมีความประสงค์หลายประการให้แยก
เป็นข้อ ๆ 
 เหตุที่มีหนังสือไป  เป็นข้อความที่ผู้มีหนังสือไป แจ้งเหตุที่ต้องมีหนังสือไปยังผู้รับหนังสือ ซึ่งอาจเป็น
ข้อความตอนเดียวหรือ 2 ตอน หรือหลายตอนก็ได้ 
 จุดประสงค์ที่มีหนังสือไป เป็นข้อความแสดงความประสงค์ท่ีมีหนังสือไปให้ผู้รับหนังสือทำอะไร 
 ตัวอย่าง จึงเรียนมาเพ่ือทราบ (ผู้บังคับบัญชา  มีถึงผู้ใต้บังคบับัญชา) 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ (ผู้ใต้บังคับบัญชา  มีหนังสือถึงผู้บังคับบัญชา   
   หรือในกรณีท่ีอยู่ในระดับเดียวกัน   
   หรือในกรณีท่ีให้เกียรติผู้รับถึงแม้จะอยู่ในระดับต่างกัน) 
 จึงขอเรียนหารือมาว่า.......... 
 จึงเรียนขอความกรุณามาเพ่ือโปรดอนุเคราะห์ 
 จึงขอกำชับมาเพ่ือจักได้ระมัดระวังมิให้เกิดกรณีเช่นนี้ขึ้นอีก 
 

 9. คำลงท้าย ให้ใช้คำลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือ ตามตารางการใช้คำขึ้นต้น สรรพนาม และคำ
ลงท้าย ที่กำหนดไว้ในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
 

 10. ลงช่ือ ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ  
 

 11. ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของเจ้าของหนังสือ  
      (ตำแหน่งของผู้ลงลายมือชื่อต้องสอดคล้องกับส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) 
 

 12. ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ  



- ส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ระดับกระทรวงหรือทบวง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องทั้งระดับกรม     
และระดับกอง  

- ส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมา ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับกอง  
หรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 

13. โทร. ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง   
หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ 
  

14. โทรสาร ให้ลงหมายเลขโทรสารของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง   
หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ ต่อจากหมายเลขโทรศัพท์ 
 

15. ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) ให้ระบุไปรษณีย์ 
อิเล็กทรอนิกส์ที่ใช้ในการรับส่งข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ 
 

ตวัอย่างส่วนท้ายหนังสือ  (12 – 15) 
 

ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
กรมตรวจบัญชีสหกรณ์ สำนักบริหารกลาง 

โทร. x xxxx xxxx 
โทรสาร x xxxx xxxx 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
secretary@cad.go.th 

สำนักบริหารกลาง ฝ่ายบริหารทั่วไป 
โทร. x xxxx xxxx 
โทรสาร x xxxx xxxx 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ corsec@cad.go.th 

คณะกรรมการ............... ฝ่าย............... (ที่เป็นเลขาฯ คณะ) 
โทร. x xxxx xxxx 
โทรสาร x xxxx xxxx 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ corsec@cad.go.th) 

กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ กรมตรวจบัญชีสหกรณ์ 
สำนักบริหารกลาง 
โทร. x xxxx xxxx 
โทรสาร x xxxx xxxx 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ secretary 
@cad.go.th 

 
 

16. สำเนาส่ง (ถ้าม)ี ในกรณีที่ผู้ส่งจดัท าส าเนาส่งไปให้ส่วนราชการ หรอืบุคคลอื่นทราบ และ
ประสงคจ์ะให้ ผู้รบัทราบว่าได้มสี าเนาส่งไปใหผู้้ใดแลว้ใหพ้มิพ์ชื่อเตม็ หรอืชื่อย่อของส่วนราชการ หรอืชื่อ

ตามหนังสอืส านักนายกรฐัมนตร ี 
ที ่นร 1305/ว 6069 ลว.18 ก.ค.2544   
เรื่องการระบุเลขหมายโทรศพัท ์โทรสาร  
และไปรษณียอ์เิลก็ทรอนิกส ์



บุคคลที่ส่งส าเนาไปให ้เพื่อใหเ้ป็นทีเ่ขา้ใจระหว่างผูส้่งและผูร้บั ถ้าหากมรีายชื่อทีส่่งมากใหพ้มิพว์่าส่งไป
ตามรายชื่อทีแ่นบ และแนบรายชื่อไปดว้ย 
 
รปูแบบของหนังสือภายนอก 

 

 

 
 
 
 

 

 (วนั   เดอืน   ปี) 
 

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

เรยีน  ………………………………………………… 
 

อา้งถงึ  ………………………………………………. 
 

สิง่ทีส่ง่มาดว้ย    ……………………………………… 
 

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

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

 …………………………………………………………………………………… 
 

  (ค าลงทา้ย)................................ 
 
   (ลงลายมอืชื่อ).............................. 
 

เหตุทีม่หีนังสอืไป 

จุดประสงคท์ีม่หีนังสอืไป 

สรุปจุดประสงคท์ีม่หีนังสอื
ไป 

3 ซม. 

ที ่ .................      (สว่นราชการเจา้ของ
หนงัสอื) 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

 10
0 

 11
1 

ชัน้
ความลบั 

1 
ชัน้ความเรว็  

2 

   1 Enter + Before 6 pt 

ต าแหน่ง หรอืชื่อ
บุคคล 

   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  

ครุฑ 
สงู 3 
ซม. 

การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษดา้นบน  
ประมาณ 1.5 ซม. 

   1 Enter + Before 12 pt 

2 ซม. 

 
 
 



   (พมิพช์ื่อเตม็).............................. 
  (ต าแหน่ง).................................. 
 
(สว่นราชการเจา้ของเรื่อง)..................... 
โทร. x  xxxx  xxxx 
โทรสาร x  xxxx  xxxx 
ไปรษณียอ์เิลก็ทรอนิกส.์............ 
ส าเนาสง่  (ถา้ม)ี 

 
 

หนังสือภายใน 
 หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก  เป็นหนังสือติดต่อ
ภายในกระทรวงทบวงกรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความในการจัดทำ 
 

 โครงสร้าง   ประกอบดว้ยส่วนส าคญั  4 สว่น 
 

 
หวัหนงัสอื 
 
 
 
 

เหตุทีม่หีนงัสอืไป 
 
 
จุดประสงค ์
 
 
 

ทา้ยหนงัสอื 
 
 
 

 1. ส่วนราชการ  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือโดยมี
รายละเอยีดพอสมควร ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสอือยู่ในระดบักรมขึ้นไป ใหล้งชื่อส่วนราชการเจา้ของ
เรื่องทัง้ระดบักรมและกองถ้าส่วนราชการทีอ่อกหนังสอือยู่ในระดบัต ่ากว่ากรมลงมา ใหล้งชื่อส่วนราชการ
เจ้าของเรื่องเพยีงระดบักองหรอืส่วนราชการเจ้าของเรื่อง พร้อมทัง้หมายเลขโทรศพัท์ โทรสาร (ถ้าม)ี 
และไปรษณียอ์เิลก็ทรอนิกส ์(ถา้ม)ี 
 

กรณีส่วนราชการท่ีออกหนังสืออยู่ในระดบักรม  (อตส. หรือผู้ปฏิบติัราชการแทน   
         หรือผู้รกัษาราชการแทน  ลงนาม)   

 14 

ส่วนราชการ........................................................................................................................ 
ที.่...........................................วนัที.่.................................................................................... 
เรื่อง.................................................................................................................................... 
(ค าขึน้ตน้).......................................... 

 (ขอ้ความ).............................................................................................................
...........................................................................................................................................
.............................................................................................................................. 

จงึ.................................................................. 
.................................................................... 
................................................................................................................. 

 (ลงชื่อ)...................................................... 
(พมิพช์ื่อเตม็)..................................... 

     (ต าแหน่ง)...................................... 
 

 15 

 16 

 13 

   2 Enter  



 กรมตรวจบญัชสีหกรณ์  ส านกั.... โทร. x xxxx xxxx  โทรสาร x xxxx xxxx ไปรษณีย์
อเิลก็ทรอนิกส.์..... 
 

กรณีส่วนราชการท่ีออกหนังสืออยู่ในระดบักอง (ผอ. ลงนาม)   
 - ถึงหน่วยงานภายนอก (ในสงักดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์)  
 ส านกั.....กรมตรวจบญัชสีหกรณ์ โทร. x xxxx xxxx โทรสาร x xxxx xxxx ไปรษณีย์
อเิลก็ทรอนิกส.์... 
 

 - ถึงหน่วยงานในสงักดักรมตรวจบญัชีสหกรณ์ 
 ส านกั........กลุ่ม/ฝ่าย..... โทร. x xxxx xxxx  โทรสาร x xxxx xxxx  ไปรษณียอ์เิลก็ทรอนิกส์
.......... 
 

กรณีส่วนราชการท่ีออกหนังสืออยู่ในระดบักลุ่มหรือฝ่าย   
 กลุ่ม/ฝ่าย.....  ส านกั.......  โทร. x xxxx xxxx  โทรสาร x xxxx xxxx  ไปรษณียอ์เิลก็ทรอนิกส์
.......... 
 

กรณีลงนามโดยคณะท างาน 
   คณะ..........  โทร. x xxxx xxxx  โทรสาร x xxxx xxxx  ไปรษณียอ์เิลก็ทรอนิกส.์......... 

 
 

 2. ท่ี  ใหล้งรหสัตวัพยญัชนะและเลขประจ าของเรื่อง ตามทีก่ าหนดไวท้บัเลขทะเบยีนหนงัสอืสง่    
 ตวัอย่าง 
 - หนงัสอืของส านกับรหิารกลาง กษ 0401/245   
 - หนงัสอืเวยีนทีม่ถีงึผูร้บัจ านวนมาก  โดยมขีอ้ความอย่างเดยีวกนั  ใหเ้พิม่รหสัตวัพยญัชนะ 
“ว”  
     หน้าเลขทะเบยีนหนงัสอื เช่น กษ 0401/ว 771 
 - หนงัสอืของคณะกรรมการ ใหก้ าหนดรหสัตวัพยญัชนะเพิม่ขึน้ไดต้ามความจ าเป็น 
  หรอืใชท้ีข่องหน่วยงานระดบักองทีเ่ลขาฯ คณะสงักดั   
 

 3. วนั เดือน ปี  ใหล้งเลขของวนัที ่ชื่อเตม็ของเดอืน และตวัเลขของปีพุทธศกัราชทีอ่อกหนงัสอื 
 

 4. เร่ือง ใหล้งเรื่องย่อทีเ่ป็นใจความสัน้ทีสุ่ดของหนังสอืฉบบันัน้ ในกรณีทีเ่ป็นหนังสอืต่อเนื่องให้
ลงเรื่องของหนงัสอืฉบบัเดมิ 
 

 5. ค าขึ้นต้น ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รบัหนังสอืตามรายการใช้ค าขึ้นต้น สรรพนาม และ
ค าลงท้ายที่ก าหนด แล้วลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนัน้มีถึง หรอืชื่ อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่
เกีย่วกบัต าแหน่งหน้าที ่
 

 6. ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์หลาย
ประการ ใหแ้ยกเป็นขอ้ๆ ในกรณีทีม่กีารอา้งถงึหนังสอืที่เคยมตีดิต่อกนัหรอืมสีิง่ทีส่ง่มาดว้ย ใหร้ะบุไวใ้น
ขอ้นี้ 
 



 7. ลงช่ือ ใหล้งลายมอืชื่อเจา้ของหนงัสอื และใหพ้มิพช์ื่อเตม็ของเจา้ของลายมอืชื่อไวใ้ตล้ายมอื
ชื่อ 
 8. ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ ในกรณีที่กระทรวงทบวงกรมหรือจงัหวดัใด
ประสงคจ์ะก าหนดแบบการเขยีนโดยเฉพาะ เพือ่ใชต้ามความเหมาะสมกใ็หก้ระท าได ้
 
รูปแบบของหนังสือภายใน 
 
 
 

                      บนัทึกข้อความ 
ส่วนราชการ                  

ท่ี                                                  วนัท่ี    

เรื่อง   
 

(ค าขึน้ตน้) .................................................................... 
 

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

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

 ...………………………………….…………………………………………………………
………………………………….                                                            
………………….……………………………………………………………………………………………… 
 
 
 (ลงชื่อ)............................... 
        (พมิพช์ื่อเตม็)..................... 
 (ต าแหน่ง).......................... 

1 

6 

7 

8 

อกัษรตวัหน้าขนาด 29 พอยท ์
 

ชัน้ความลบั 
 ชัน้ความเรว็ 

 
 
ว  

การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษดา้นบน  
ประมาณ 1.5 ซม. 

3 ซม. 

   4 Enter  

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 6 pt 

เหตุทีม่หีนังสอืไป 

จุดประสงคท์ีม่หีนังสอืไป 

สรุปจุดประสงคท์ีม่หีนังสอื
ไป 

ครุฑ 
สงู 1.5 ซม. 

2 

5 

4 

3 

2 ซม. 



 
 
หนังสือประทบัตรา    
 
 หนังสอืประทบัตราคอื  หนังสอืที่ใช้กระดาษตราครุฑจดัท า  โดยประทบัตราแทนการลงชื่อของ
หวัหน้าส่วนราชการระดบักรมขึน้ไป  โดยให้หวัหน้าส่วนราชการระดบักองหรอืผู้ที่ไดร้บัมอบหมายจาก
หวัหน้าส่วนราชการระดบักรมขึ้นไป  เป็นผู้รบัผดิชอบลงชื่อย่อก ากบัตราหนังสอืประทบัตราให้ใชไ้ด้ทัง้
ระหว่างส่วนราชการกบัส่วนราชการ  และระหว่างสว่นราชการกบับุคคลภายนอกเฉพาะกรณีทีไ่ม่ใช่เรื่อง
ส าคญั  ไดแ้ก่ 

1. การขอรายละเอยีดเพิม่เตมิ 
2. การสง่ส าเนาหนงัสอื สิง่ของ เอกสาร หรอืบรรณสาร 
3. การตอบรบัทราบทีไ่ม่เกี่ยวกบัราชการส าคญัหรอืการเงนิ 
4. การแจง้ผลงานทีไ่ดด้ าเนินการไปแลว้ใหส้ว่นราชการทีเ่กีย่วขอ้งทราบ 

 5. การเตอืนเรื่องทีค่า้ง 
 6. เรื่องซึง่หวัหน้าสว่นราชการระดบักรมขึน้ไปก าหนดโดยท าเป็นค าสัง่ใหใ้ชห้นงัสอืประทบัตรา 
โครงสร้าง   ประกอบดว้ยส่วนส าคญั  3 สว่น 
 

 
 
หวัหนงัสอื 
 
เหตุและจุดประสงค ์
ทีม่หีนงัสอืไป 
 
 
 
 

ทา้ยหนงัสอื 
 
 
 

1. ที ่ใหล้งรหสัตวัพยญัชนะและเลขประจ าของเจา้ของเรื่อง ตามทีก่ าหนดไว ้
2. ถงึ ใหล้งชื่อสว่นราชการ หน่วยงาน หรอืบุคคลทีห่นังสอืนัน้มถีงึ เช่น ถงึกรมพฒันาทีด่นิ, นาย

ขจร  เพยีรท า 
3. ขอ้ความ ใหล้งสาระส าคญัของเรื่องใหช้ดัเจนและเขา้ใจงา่ย 
4. ชื่อสว่นราชการทีส่ง่หนงัสอืออก ใหล้งชื่อสว่นราชการทีส่ง่หนังสอืออก 

ตราครุฑ 
ที.่............                    
ถงึ............................ 

 (ขอ้ความ).............................................................................................................
...........................................................................................................................................
................................ 
...........................................................................................................................................
...........................................................  
     (ส่วนราชการเจา้ของหนังสอื) 

    ตราชื่อส่วนราชการ   
                                                      (วนั  เดอืน  ปี) 
 

 (ส่วนราชการเจา้ของเรื่อง)...........  
โทร. x  xxxx  xxxx 
โทรสาร  x  xxxx  xxxx 
ไปรษณียอ์เิลก็ทรอนิกส.์.......... 
 



5. ตราชื่อสว่นราชการ ใหป้ระทบัตราชื่อสว่นราชการดว้ยหมกึแดง และใหผู้ร้บัผดิชอบลงลายมอืชื่อ
ย่อก ากบัตรา 

6. วนั เดอืน ปี  ใหล้งตวัเลขของวนัที ่ชื่อเตม็ของเดอืนและตวัเลขของปีพุทธศกัราช ทีอ่อก
หนงัสอื 

7. สว่นราชการเจา้ของเรื่อง ใหล้งชื่อสว่นราชการเจา้ของเรื่อง หรอืหน่วยงานทีอ่อกหนงัสอื 
8. โทร. หรอืที่ตัง้ ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง และหมายเลขภายใน

ตู้สาขา (ถ้าม)ี  ดว้ย  ในกรณีทีไ่ม่มโีทรศพัท์ ใหล้งชื่อทีต่ ัง้ของส่วนราชการเจา้ของเรื่องโดยให้ลงต าบลที่
อยู่ตามความจ าเป็น และแขวงไปรษณีย ์(ถา้ม)ี 
 9. ไปรษณียอ์เิลก็ทรอนิกส ์(ถา้ม)ี ใหร้ะบุไปรษณียอ์เิลก็ทรอนิกสท์ีใ่ชใ้นการรบัสง่ขอ้มลูขา่วสาร
อเิลก็ทรอนิกส ์
 

 
 
 
 

ถงึ ……..........................…………… 

 

ย่อหน้า 2.5 ซม.
 ....................................................................................................................................
.............. 
………………………………………………………………………………………………..………………
……………………….………………… 
……………………………………………………………………………………………….…………………
……………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………….….………
…. 
 
 
 
  (สว่นราชการเจา้ของหนงัสอื) 
  (วนั เดอืน ปี) 
 
 
 
(สว่นราชการเจา้ของเรื่อง).......      
โทร. x  xxxx  xxxx 
โทรสาร x  xxxx  xxxx 
ไปรษณียอ์เิลก็ทรอนิกส.์............ 

เหตุและจุดประสงคท์ีม่หีนังสอื
ไป 

ที ่ 
....................      

ผูร้บัผดิชอบลงลายมอืชื่อย่อก ากบั
ตรา  

(ในบรเิวณจุดไหนกไ็ด)้ 
 เสน้ผ่าศูนยก์ลางวงนอก 4.5 ซ.
ม.เสน้ผ่าศูนยก์ลางวงนอก 3.5 
ซ.ม. 

ครุฑ 
สงู 3 
ซม. 

การวางครฑุห่างจากขอบกระดาษดา้นบน  
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 



 
หนังสือสัง่การ 
หนงัสอืสัง่การม ี3 ชนิด ไดแ้ก่ ค าสัง่  ระเบียบ  และข้อบงัคบั ใชก้ระดาษตราครุฑ และใหจ้ดัท า 
 
  ค าสัง่  คอื บรรดาขอ้ความทีผู่บ้งัคบับญัชาสัง่การใหป้ฏบิตัโิดยชอบดว้ยกฎหมาย   
1. ค าสัง่ ใหล้งชื่อสว่นราชการ  หรอืต าแหน่งของผูม้อี านาจทีอ่อกค าสัง่  
2. ท่ี ให้ลงเลขที่ที่ออกค าสัง่ โดยเริม่ฉบับแรกจากเลข 1 เรียงเป็นล าดับไปจนสิ้นปีปฏิทินทับเลขปี

พุทธศกัราช 
3. เร่ือง ใหล้งชื่อเรื่องทีอ่อกค าสัง่ทีอ่อกค าสัง่ เช่น 3/2556 
4. ข้อความ ใหอ้า้งเหตุทีอ่อกค าสัง่ และอา้งถงึอ านาจทีใ่หอ้อกค าสัง่ (ถ้าม)ี ไวด้ว้ย แลว้จงึลงขอ้ความที่

ส ัง่ และ วนัใชบ้งัคบั 
5. สัง่ ณ วนัท่ี ใหล้งตวัเลขของวนัที ่ชื่อเตม็ของเดอืน และตวัเลขของปีพุทธศกัราชทีอ่อกค าสัง่  
6. ลงช่ือ ใหล้งลายมอืชื่อผูอ้อกค าสัง่  และพมิพช์ื่อเตม็ของเจา้ของลายมอืชื่อไวใ้ตล้ายมอืชื่อ 
7. ต าแหน่ง ใหล้งต าแหน่งของผูอ้อกค าสัง่ 
 
  ระเบียบ  คอื บรรดาขอ้ความทีผู่ม้อี านาจหน้าทีไ่ดว้างไว้  โดยจะอาศยัอ านาจของกฎหมายหรอืไม่

กไ็ดเ้พือ่ถอืเป็นหลกัปฏบิตังิานเป็นการประจ า   
1. ระเบียบ ใหล้งชื่อสว่นราชการทีอ่อกระเบยีบ 
2. ว่าด้วย ใหล้งชื่อของระเบยีบ 
3. ฉบบัท่ี ถ้าเป็นระเบียบที่กล่าวถึงเป็นครัง้แรกในเรื่องนัน้ ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบบัที่เท่าใด แต่ถ้าเป็น

ระเบยีบเรื่องเดยีวกนัทีม่กีารแก้ไขเพิม่เตมิใหล้งเป็น ฉบบัที ่2 และทีถ่ดัๆ ไปตามล าดบั 
4. พ.ศ. ใหล้งตวัเลขของปีพุทธศกัราชทีอ่อกระเบยีบ 
5. ข้อความ ใหอ้า้งเหตุผลโดยย่อ เพื่อแสดงถงึความมุ่งหมายทีต่้องออกระเบยีบ และอา้งถงึกฎหมายที่

ใหอ้ านาจออกระเบยีบ (ถา้ม)ี 
6. ข้อ ให้เรยีงขอ้ความที่จะใช้เป็นระเบยีบเป็นขอ้ๆ โดยให้ขอ้ 1 เป็นชื่อระเบยีบ ขอ้ 2 เป็นวนัใช้บงัคบั

ก าหนดว่าใหใ้ชบ้งัคบัตัง้แต่เมื่อใด และขอ้สุดทา้ยเป็นขอ้ผูร้กัษาการ ระเบยีบใดถ้ามมีากขอ้หรอืหลาย
เรื่องจะแบ่งเป็นหมวดกไ็ด ้ โดยใหย้า้ยขอ้ผูร้กัษาการไปเป็นขอ้สุดทา้ยก่อนทีจ่ะขึน้หมวด 1 

7. ประกาศ ณ วนัท่ี  ใหล้งตวัเลขของวนัที ่ชื่อเตม็ของเดอืน และตวัเลขของปีพุทธศกัราชทีอ่อกระเบยีบ 
8. ลงช่ือ ใหล้งลายมอืชื่อผูอ้อกระเบยีบ และพมิพช์ื่อเตม็ของเจา้ของลายมอืชื่อไวใ้ตล้ายมอืชื่อ 
9. ต าแหน่ง ใหล้งต าแหน่งของผูอ้อกระเบยีบ 
 
  ข้อบงัคบั คอื บรรดาขอ้ความที่ผู้มอี านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้โดยอาศยัอ านาจของกฎหมายที่

บัญญัติให้กระท าได้  ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบที่ 6 ท้ายระเบียบ โดยกรอก
รายละเอยีดดงันี้ 

1. ข้อบงัคบั ใหล้งชื่อสว่นราชการทีอ่อกขอ้บงัคบั 
2. ว่าด้วย ใหล้งชื่อของขอ้บงัคบั 

 



3. ฉบบัท่ี ถ้าเป็นขอ้บงัคบัที่กล่าวถึงเป็นครัง้แรกในเรื่องนัน้  ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบบัที่เท่าใด แต่ถ้าเป็น
ขอ้บงัคบัเรื่องเดยีวกนัทีม่กีารแกไ้ขเพิม่เตมิใหล้งเป็นฉบบัที ่2 และทีถ่ดัๆ ไปตามล าดบั 

4. พ.ศ. ใหล้งตวัเลขของปีพุทธศกัราชทีอ่อกขอ้บงัคบั 
5. ข้อความ ให้อา้งเหตุผลโดยย่อเพื่อแสดงถงึความมุ่งหมายที่ต้องออกขอ้บงัคบัและอ้างถงึกฎหมายที่

ใหอ้ านาจออกขอ้บงัคบั 
6. ข้อ ให้เรยีงข้อความที่จะใช้บังคบัเป็นข้อๆ  โดยให้ ข้อ 1 เป็นชื่อข้อบังคบั ข้อ 2 เป็นวนัใช้บังคบั

ก าหนดว่าให้ใช้บังคบัตัง้แต่เมื่อใด และข้อสุดท้ายเป็นข้อผู้รกัษาการ ข้อบังคบัใดถ้ามมีากข้อหรอื
หลายเรื่องจะแบ่งเป็นหมวดกไ็ด ้ โดยใหย้า้ยขอ้ผูร้กัษาการไปเป็นขอ้สุดทา้ยก่อนทีจ่ะขึน้หมวด 1 

7. ประกาศ ณ  วนัท่ี  ให้ลงตัวเลขของวนัที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช ที่ออก
ขอ้บงัคบั 

8. ลงช่ือ ใหล้งลายมอืชื่อผูอ้อกขอ้บงัคบั และพมิพช์ื่อเตม็ของเจา้ของลายมอืชื่อไวใ้ตล้ายมอืชื่อ 
9. ต าแหน่ง ใหล้งต าแหน่งของผูอ้อกขอ้บงัคบั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 

  ค าสัง่………………………………………… 
  ที ่ ............../................ 
  เรื่อง ........................................................... 
  --------------------------------- 
 

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

ย่อหน้า 2.5 ซม. ทัง้นี้  ตัง้แต่.................................................................. 

  สัง่ ณ วนัที.่.............................พ.ศ. ........ 
 
 
 

    (................................................) 
    ................................................. 
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ครุฑ 
สงู 3 
ซม. 

การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษดา้นบน  
ประมาณ 1.5 ซม. 

   1 Enter + Before 6 pt 

   1 Enter + Before 12 pt 5 

3 ซม. 2 ซม. 

   4 Enter  



 
 

 หนังสือประชาสมัพนัธ ์
 หนังสือประชาสมัพนัธ์มี 3 ชนิด ได้แก่  ประกาศ  แถลงการณ์  และข่าว ใช้กระดาษตรา
ครุฑในการจดัท า 
  ประกาศ  คอื บรรดาขอ้ความทีท่างราชการประกาศหรอืชีแ้จงใหท้ราบ หรอืแนะแนวทางปฏบิตั ิ 
1. ประกาศ ใหล้งชื่อสว่นราชการทีอ่อกประกาศ 
2. เร่ือง ใหล้งชื่อเรื่องทีป่ระกาศ 
3. ข้อความ ใหอ้า้งเหตุผลทีต่อ้งออกประกาศและขอ้ความทีป่ระกาศ 
4. ประกาศ ณ วนัท่ี ใหล้งตวัเลขของวนัที ่ชื่อเตม็ของเดอืนและตวัเลขของปี พุทธศกัราชทีอ่อกประกาศ 
5. ลงช่ือ ใหล้งลายมอืชื่อออกประกาศ และพมิพช์ื่อเตม็ของเจา้ของลายมอืชื่อไว้ใตล้ายมอืชื่อ 
6. ต าแหน่ง ใหล้งต าแหน่งของผูอ้อกประกาศในกรณีทีก่ฎหมายก าหนดใหท้ าเป็นแจง้ความใหเ้ปลีย่นค า

ว่า ประกาศ เป็น แจง้ความ  
 
 แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพื่อท าความเข้าใจในกิจการของทาง
ราชการ หรอืเหตุการณ์หรอืกรณีใดๆ ใหท้ราบชดัเจนโดยทัว่กนั  
1. แถลงการณ์ ใหล้งชื่อสว่นราชการทีอ่อกแถลงการณ์ 
2. เร่ือง ใหล้งชื่อเรื่องทีอ่อกแถลงการณ์ 
3. ฉบับท่ี  ใช้ในกรณีที่จะต้องออกแถลงการณ์หลายฉบับในเรื่องเดียวที่ต่อเนื่ องกันให้ลงฉบับที่เรียง

ตามล าดบัไวด้ว้ย 
4. ข้อความ ใหอ้า้งเหตุผลทีต่อ้งออกแถลงการณ์และขอ้ความทีแ่ถลงการณ์ 
5. ส่วนราชการท่ีออกแถลงการณ์   ใหล้งชื่อสว่นราชการทีอ่อกแถลงการณ์ 
6. วนั เดือน ปี ใหล้งตวัเลขของวนัที ่ชื่อเตม็ของเดอืน และตวัเลขของปีพุทธศกัราชทีอ่อกแถลงการณ์ 
 
  ข่าว คอื บรรดาขอ้ความทีท่างราชการเหน็สมควรเผยแพร่ใหท้ราบ  
1. ข่าว ใหล้งชื่อสว่นราชการทีอ่อกขา่ว 
2. เร่ือง ใหล้งชื่อเรื่องทีอ่อกขา่ว 
3. ฉบบัท่ี ใชใ้นกรณีทีจ่ะตอ้งออกข่าวหลายฉบบัในเรื่องเดยีวทีต่่อเนื่องกนั ใหล้งฉบบัทีเ่รยีงตามล าดบัไว้

ดว้ย 
4. ข้อความ ใหล้งรายละเอยีดเกีย่วกบัเรื่องของขา่ว 
5. ส่วนราชการท่ีออกข่าว ใหล้งชื่อสว่นราชการทีอ่อกขา่ว 
6. วนั เดือน ปี ใหล้งตวัเลขของวนัที ่ชื่อเตม็ของเดอืน และตวัเลขของปีพุทธศกัราชทีอ่อกข่าว 

 
 
 
 
 



 
 

 

 
 
 
 
 

  ประกาศ.…………………………………… 
  เรื่อง ........................................................... 
  --------------------------------- 
 

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

    ประกาศ ณ วนัที.่...............................พ.ศ. ............... 
 
 
 
   (................................................) 
  ................................................. 
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ครุฑ 
สงู 3 
ซม. 

การวางครุฑห่างจากขอบกระดาษดา้นบน  
ประมาณ 1.5 ซม. 

   1 Enter + Before 12 pt 

   4 Enter  

3 ซม. 2 ซม. 



 
 
 
 
 
 

  แถลงการณ์กรมตรวจบญัชสีหกรณ์ 
  เรื่อง ........................................................... 
  ฉบบัที.่...................(ถา้ม)ี 
   --------------------------------- 

ย่อหน้า 2.5 ซม. 
 ...............…..……………………………………………........................................……
………………………… 
……………………………………………………………………………………………..…………………
……………………….………………… 
………………………………………………………………………………………………..………………
…………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………..…………………
…………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………… 
 
 
 
    กรมตรวจบญัชสีหกรณ์ 
   วนั  เดอืน  ปี 
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1 
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5 

3 ซม. 2 ซม. 

   4 Enter  



 
 
 
 
 

  ขา่วกรมตรวจบญัชสีหกรณ์ 
  เรื่อง ........................................................... 
  ฉบบัที.่...................(ถา้ม)ี 
   --------------------------------- 

ย่อหน้า 2.5 ซม. 
 ...............…..……………………………………………........................................……
………………………… 
……………………………………………………………………………………………..…………………
……………………….………………… 
………………………………………………………………………………………………..………………
…………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………..…………………
…………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………… 
 
 
 
    กรมตรวจบญัชสีหกรณ์ 
   วนั  เดอืน  ปี 
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3 ซม. 2 ซม. 

   4 Enter  



หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีจดัท าขึ้นหรือใช้เป็นหลกัฐาน 
 

หนงัสอืทีเ่จา้หน้าที่จดัท าขึน้หรอืใชเ้ป็นหลกัฐาน คอื หนังสอืทีท่างราชการท าขึน้นอกจากทีก่ล่าว
มาแลว้ขา้งตน้หรอืหนงัสอืทีห่น่วยงานอื่นใดซึง่มใิช่สว่นราชการหรอืบุคคลภายนอกมมีาถงึสว่นราชการ
และสว่นราชการรบัไวเ้ป็นหลกัฐานของทางราชการ ม ี4 ชนิด คอื หนงัสอืรบัรองรายงาน การประชุม 
บนัทกึ และหนังสอือื่น 

 
 หนังสือรบัรอง  คอื หนังสอืทีส่่วนราชการออกใหเ้พื่อรบัรองแก่ บุคคล นิตบิุคคล หรอืหน่วยงาน

เพือ่วตัถุประสงคอ์ย่างหนึ่งอย่างใดใหป้รากฏแก่บุคคลโดยทัว่ไปไม่จ าเพาะเจาะจง  
1. ส่วนราชการท่ีออกข่าว  ใหล้งชื่อสว่นราชการทีอ่อกขา่ว 
2. เลขท่ี ให้ลงเลขทีข่องหนังสอืรบัรองโดยเฉพาะ เริม่ตัง้แต่เลข ที่ 1 เรยีงเป็นล าดบัไปจนถงึสิ้นปีปฏทินิ

ทบัเลขปีพุทธศกัราชที่ออกหนังสอืรบัรอง หรอืลงเลขที่ของหนังสอืทัว่ไปตามแบบหนังสอืภายนอก
อย่างหนึ่งอย่างใด 

3. ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ  ให้ลงชื่อส่วนราชการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสอืนัน้ และจะลงสถานที่ตัง้
ของสว่นราชการเจา้ของหนงัสอืดว้ยกไ็ด ้

4. ข้อความ ให้ลงขอ้ความขึ้นต้นว่า หนังสอืฉบบันี้ให้ไวเ้พื่อรบัรองว่า แล้วต่อด้วยชื่อบุคคล นิตบิุคคล 
หรอืหน่วยงานที่ทางราชการรบัรองในกรณีเป็นบุคคลให้พมิพ์ชื่อเต็มโดยมคี าน าหน้านาม ชื่อ นามสกุล 
ต าแหน่งหน้าที ่และสงักดัหน่วยงานทีผู่น้ัน้ท างานอยู่อย่างชดัแจง้ แลว้จงึลงขอ้ความทีร่บัรอง 

5. ให้ไว้ ณ วนัท่ี ให้ลงตัวเลขของวนัที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศกัราชที่ออกหนังสือ
รบัรอง 
6. ลงช่ือ ใหล้งลายมอืชื่อหวัหน้าส่วนราชการผูอ้อกหนังสอืหรอื ผูท้ีไ่ดร้บัมอบหมายและพมิพช์ื่อเต็มของ

เจา้ของลายมอืชื่อไวใ้ตล้ายมอืชื่อ 
7. ต าแหน่ง ใหล้งต าแหน่งของผูล้งลายมอืชื่อในหนงัสอื 
8. รปูถ่ายและลายมือช่ือผู้ได้รบัการรบัรอง ในกรณีที่การรบัรองเป็นเรื่องส าคญัทีอ่อกใหแ้ก่บุคคล  ให้

ตดิรูปถ่ายของผูท้ีไ่ดร้บัการรบัรอง ขนาด 4 x 6 เซนตเิมตร หน้าตรง ไม่สวมหมวก ประทบัตราชื่อส่วน
ราชการทีอ่อกหนังสอืบนขอบล่างดา้นขวาของรปูถ่ายคาบต่อลงบนแผ่นกระดาษ และใหผู้น้ัน้ลงลายมอื
ชื่อไวใ้ตร้ปูถ่าย พรอ้มทัง้พมิพช์ื่อเตม็ของเจา้ของลายมอืชื่อไวใ้ตล้ายมอืชื่อดว้ย 

 
  บนัทึก คอื ขอ้ความซึ่งผูใ้ต้บงัคบับญัชาเสนอต่อผูบ้งัคบับญัชา หรอืผูบ้งัคบับญัชาสัง่การแก่ใต้

บงัคบับญัชา หรอืขอ้ความทีเ่จา้หน้าที่หรอืหน่วยงานระดบัต ่ากว่าส่วนราชการระดบักรมตดิต่อกนัใน
การปฏบิตัริาชการ โดยปกตใิหใ้ชก้ระดาษบนัทกึขอ้ความและใหม้หีวัขอ้ดงัต่อไปนี้ 

1. ช่ือต าแหน่งท่ีบนัทึกถึง โดยใชค้ าขึน้ตน้ตามทีก่ าหนดไวใ้นภาคผนวก 2 
2. สาระส าคญัของเร่ือง ใหล้งใจความของเรื่องทีบ่นัทกึ ถา้มเีอกสารประกอบกใ็หร้ะบุไวด้ว้ย 
3. ช่ือและต าแหน่ง ให้ลงลายมือชื่อและต าแหน่งของผู้บันทึก และในกรณีที่ไม่ใช้กระดาษบันทึก

ขอ้ความใหล้งวนัเดอืนปีทีบ่นัทกึไวด้ว้ย 
 
 



การบนัทึกต่อเน่ือง   
 โดยปกตใิหผู้บ้นัทกึระบุค าขึน้ต้นใจความบนัทกึและลงชื่อเช่นเดยีวกบัทีไ่ดก้ล่าวไวข้า้งต้น  และ
ให้ลงวนั เดือน ปี ก ากับใต้ลายมอืชื่อผู้บนัทึก หากไม่มคีวามเห็นใดเพิ่มเติมให้ลงชื่อและวนั เดือน ปี 
ก ากบัเท่านัน้ 
 
หนังสืออ่ืน  
 หนงัสอือื่น คอื หนงัสอืหรอืเอกสารอื่นใดทีเ่กดิขึน้ เนื่องจากการปฏบิตังิานของเจา้หน้าทีเ่พื่อเป็น
หลกัฐานในทางราชการ ซึง่รวมถงึภาพถ่าย ฟิลม์ แถบบนัทกึเสยีง แถบบนัทกึภาพดว้ย หรอืหนงัสอืของ
บุคคลภายนอกทีย่ื่นต่อเจา้หน้าทีแ่ละเจา้หน้าทีไ่ดร้บัเขา้ทะเบยีนรบัหนงัสอืของทางราชการแลว้มรีปูแบบ
ตามทีก่ระทรวงทบวงกรมจะก าหนดขึน้ใชต้ามความเหมาะสม เว้นแต่มแีบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องให้
ท าตามแบบ เช่น โฉนด แผนที ่แบบ แผนผงั สญัญา หลกัฐานการสบืสวนและสอบสวน และค ารอ้ง เป็น
ตน้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

 
ที ่ กษ  04../............ กรมตรวจบญัชสีหกรณ์ 
  เทเวศร ์ กทม.  10200 

ย่อหน้า 2.5 ซม.  หนังสอืฉบบันี้ให้ไว้เพื่อรบัรองว่า (ระบุชื่อบุคคล  นิติบุคคลหรอืหน่วยงานที่จะให้การ
รั บ ร อ ง  พ ร้ อ ม ทั ้ ง ล ง ต า แ ห น่ ง แ ล ะ สั ง กั ด  ห รื อ ที่ ตั ้ ง  แ ล้ ว ต่ อ ด้ ว ย ข้ อ ค ว า ม ที่
รบัรอง)................................................….......….. 
………………………………………………………………………………….………………………………
……………………..………………… 
………………………………………………………………………………….………………………………
……………………..………………… 
………………………………………………………………………………….………………………………
……………………..………………… 
………………………………………………………………………………….………………………………
……………………..………………… 
……………………………………………………………………………………………… 

ย่อหน้า 2.5 ซม.  ใหไ้ว ้ณ วนัที.่.................................พ.ศ. ...............  
 
 
 
 (.....................................................) 
 ผูอ้ านวยการส านกับรหิารกลาง ปฏบิตัริาชการแทน 
 อธบิดกีรมตรวจบญัชสีหกรณ์       
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ประมาณ 1.5 ซม. 

   1 Enter + Before 12 pt 

   4 Enter  

3 ซม. 2 ซม. 

1 Enter + Before 12 pt 

 
 



รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่
ประชุมไว้เป็นหลักฐาน   
1.  รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น 
2. ครั้งที ่ให้ลงครั้งที่ประชุม เช่น ครั้งที่ 5/2547 
3. เมื่อ ให้ลงวันเดือนปีที่ประชุม เช่น วันจันทร์ที่ 5 กรกฎาคม 2547 
4.  ณ  ให้ลงสถานที่ท่ีประชุม เช่น ห้องประชุม 1 อาคาร 3 ชั้น 2 กรมตรวจบัญชีสหกรณ์ 
5. ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมาประชุม  ในกรณีที่มี          

ผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือตำแหนง่ใด 
 

  ตัวอย่าง 1.  นายสมศักดิ์   มุ่งการงาน เจ้าหน้าที่ฝึกอบรม 8 ว  ประธาน 
 2.  นางจงดี มีทรัพย์ เจ้าหน้าที่พัสดุ 7  กรรมการ 
 3.  นางสาวสมศรี เกิดผล นักวิชาการตรวจสอบบัญชี 6  กรรมการ 
 4.  นายบุญถึง แดนไทย นักสถิติ 6  กรรมการ 
 6.  นางอุบล รอดบุญ บุคลากร 6  กรรมการและเลขานุการ 
 

6. ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมิได้มาประชุม   
พร้อมทั้งเหตุผล  

 ตัวอย่าง นางสมพิศ สุจริต     เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 6   ไปราชการ 
 

7. ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งได้เข้าร่วมประชุม 
 

8. เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
 

9. ข้อความ ให้บันทึกข้อความท่ีประชุม โดยปกติเริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิดประชุมและเรื่องท่ีประชุมกับมติ
หรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามลำดับ 

 

10. เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
 

11. ผู้จดรายงานการประชุม ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น  
 

 ตัวอย่าง  ………………………………………….. 
    (นางสดใส  ตั้งใจจริง) 
   ผู้จดรายงานการประชุม 
 
 หรือ  ………………..………………… ผู้จดรายงานการประชุม  
  (นางสดใส  ตั้งใจจริง) 
   เจ้าหน้าที่ธุรการ 5 
 
10  เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
 

11.  ผู้จดรายงานการประชุม ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น 
 

 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
การเตรียมการและจัดทำรายงานการประชุม 
 การเตรียมการประชุม เป็นการเตรียมความพร้อมเพ่ือให้การประชุมดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย เริ่ม
ตั้งแต่ก่อนประชุม ระหว่างประชุม หลังประชุมและเพ่ือการประชุมครั้งต่อไป ซึ่งผู้มีหน้าที่ในการจัดเตรียมการ
ประชุม หรือเป็นเลขานุการคณะกรรมการฯ จะต้องดูแลความเรียบร้อย ดังนี้ 
 

 ก่อนประชุม ควรมีข้อมูลที่ต้องทราบว่าจะประชุมอะไร มีวาระการประชุมอะไร (เพ่ือจัดเตรียมข้อมูล
และเอกสารประกอบ) คณะกรรมการหรือผู้เข้าร่วมประชุมคือใคร และท่านใดติดภารกิจในช่วงไหน (เพ่ือเป็น
ข้อมูลในการกำหนดการประชุม) 
 

 เมื่อได้ข้อมูลเบื้องต้นแล้ว หากหน่วยงานของตนเองไม่มีสถานที่สำหรับการประชุม เป็นหน้าที่ของผู้จัด
ต้องหาสถานที่เพ่ือใช้ประชุม โดยดูว่าสถานที่นั้นอยู่ในความดูแลของใคร ห้องประชุมที่ใช้เพียงพอกับจำนวน
ผู้เข้าร่วมประชุมหรือไม่ วัสดุอุปกรณ์ที่มีตรงตามความต้องการและมีประสิทธิภาพหรือไม่  มีวันใดที่ห้องประชุม
นั้นว่าง เมื่อได้ข้อมูลและความพร้อมของห้องประชุมแล้ว ให้แจ้งประธานที่ประชุมทราบเพ่ือพิจารณาว่าเห็น
ควรประการใด และจะกำหนดวันประชุมเป็นวันและเวลาใด 
  

 เมื่อประธานที่ประชุมเห็นควรและกำหนดวัน เวลา และสถานที่ ที่ประชุมแล้ว ขั้นต่อไป คือ แจ้งให้
ผู้เข้าร่วมประชุมทราบ โดยจัดทำหนังสือเชิญประชุม (กรณีที่เร่งด่วนไม่สามารถจัดทำหนังสือเชิญได้ทัน ให้
ประสานงานแจ้งโดยวาจาเพ่ือให้ผู้เข้าประชุมทราบ) แจ้งให้คณะกรรมการฯ หรือผู้เข้าประชุมทราบ พร้อมส่ง

 
รายงานการประชุม………………..… 

ครัง้ที…่……/………… 
เมื่อ………………………….………. 

ณ  ……………………………………..…   
 

 
ผูม้าประชุม 
 

ผูไ้ม่มาประชุม  (ถา้ม)ี 
 

ผูเ้ขา้ร่วมประชมุ   (ถา้ม)ี 
 

เริม่ประชมุเวลา 
 

(ขอ้ความ)…………………………………………………………………………………………
………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………….…
…………………………….… ……………………………………………………….. 

 

เลกิประชุมเวลา 
 

                               …………………………….…………… 
                               ผูจ้ดรายงานการประชุม 



เอกสารประกอบการประชุม (หากสามารถจัดเตรียมได้ทัน) กรณีที่ไม่สามารถจัดเอกสารประกอบการประชุม
ส่งไปพร้อมกับหนังสือเชิญประชุมได้ ให้จัดส่งภายหลังแต่ควรส่งก่อนการประชุมเพ่ือให้ผู้เข้าประชุมได้ศึกษา
ข้อมูล และเตรียมการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 

 วันประชุม  ก่อนที่จะมีการประชุมผู้มีหน้าที่ในการจัดเตรียม ต้องไปตรวจสอบความพร้อมของสถานที่ 
วัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการประชุม ว่าเรียบร้อยและพร้อมในการประชุมหรือไม่  หากพบปัญหาจะได้แก้ไขได้ทันก่อน
เริ่มประชุม อย่ารอให้ถึงเวลาเข้าประชุมเพราะถ้าพบปัญหาอาจไม่สามารถแก้ไขได้ทัน  ซึ่งจะถือเป็นความบกพร่อง
ของผู้จัดเตรียมการประชุม 
 

 ระหว่างการประชุม ให้ตรวจสอบองค์ประชุม ว่าจำนวนผู้มาประชุมเพียงพอที่จะเปิดการประชุมหรือไม่  
โดยทั่วไปจะมีจำนวน 3 ใน 4 ของผู้มาประชุม (ไม่นับผู้เข้าร่วมประชุม) จึงจะเปิดการประชุมได้ หลังจากนั้นให้
บันทึกรายชื่อผู้มาประชุม  ผู้ไม่มาประชุม และผู้เข้าร่วมประชุม   ทั้งนี้ ในระหว่างการประชุมจะต้องเตรียม
เจ้าหน้าที่เพ่ืออำนวยความสะดวกในการประชุมด้วย เช่น  เจ้าหน้าที่ที่จะทำการนำเสนอข้อมูลขึ้นหน้าจอ หรือ
เขียนกระดาน เจ้าหน้าที่ประสานด้านอ่ืนๆ  เป็นต้น 
 

จุดมุ่งหมายของการจดรายงานการประชุม 
 1.  เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐานอ้างอิง 
 2.  เพ่ือยืนยันการปฏิบัติงาน ว่าใครทำอะไร มีการอภิปรายอย่างไร มีมติในเรื่องใดไว้อย่างไร   
  ใครจะต้องปฏิบัติต่อไป และแสดงถึงข้อเท็จจริงและเหตุผลในการพิจารณาของที่ประชุม 
 3. เพ่ือแสดงถึงผลงานที่ได้ดำเนินการมาแล้ว ว่าได้ทำอะไรมาบ้าง 
 4. เป็นเครื่องมือในการติดตามงาน ที่ได้มอบหมายว่าได้ดำเนินการอย่างไร 
 5. เพ่ือแจ้งผลการประชุมให้บุคคลที่เกี่ยวข้องทราบและปฏิบัติต่อไป 
 

วิธีการจดรายงานการประชุม ทำได้ 3 วิธี 
 1. จดละเอียดทุกคำพูด พร้อมด้วยมติของที่ประชุม   
 2. จดย่อเรื่องที่พิจารณาเฉพาะประเด็นสำคัญท่ีนำไปสู่มติของที่ประชุม พร้อมด้วยมติการประชุม 
 3. จดสรุปสาระสำคญัของเรื่องที่พิจารณา ความเห็น เหตุผลในการพิจารณาของที่ประชุม และมติของที่ประชุม 
 

 เรื่องท่ีนำเสนอในการประชุมจะจัดเป็นหัวข้อ ที่เรียกว่า “วาระ”  หรือ  “ระเบียบวาระการประชุม”   
ในแต่ละวาระก็จะมีเรื่องย่อย ๆ ออกไป   
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ตวัอย่างวาระการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ในบางกรณี  จะจดัเป็นเรื่อง ๆ  โดยไม่แยกเป็น  “วาระ”  ก็ม ี กรณีเช่นนี้การจดรายงานการ
ประชุม  จะจดเป็นเรื่องๆ ไป 
 

ตวัอย่าง 
 

 
 
 
 
 
ตวัอย่าง  
วาระที ่1   เรื่องทีป่ระธานแจง้ใหท้ีป่ระชุมทราบ 
 เรื่องที ่ 1 ………………………………………… 
 ประธานแจง้ใหท้ีป่ระชุมทราบว่า……….. 
 เรื่องที ่ 2 ………………………………………… 
   ฯลฯ 
 มตทิีป่ระชุม  รบัทราบ 
 
วาระที ่2   รบัรองรายงานการประชุม 
 ประธานขอใหท้ีป่ระชุมพจิารณารบัรองรายงานการประชุม  
เมื่อ................................................. 
 มตทิีป่ระชุม  รบัรอง 
 

วาระที ่3   เรื่องเพือ่ทราบ 
 3.1 
……………………………………………………………………………………………….………..……… 

วาระที ่1  เรื่องทีป่ระธานแจง้ใหท้ีป่ระชุมทราบ 
เรื่องที ่1 …………………………………………….. 
เรื่องที ่2 …………………………………………….. 
เรื่องที ่3 …………………………………………….. 

วาระที ่2  รบัรองรายงานการประชุม 
………………………………………………………. 

วาระที ่3  เรื่องสบืเนื่อง (หรอืคา้งการพจิารณา) 
เรื่องที ่1 …………………………………………….. 
เรื่องที ่2 …………………………………………….. 

วาระที ่4  เรื่องเสนอเพื่อพจิารณา 
          เรื่องที ่1 …………………………………………….. 
          เรื่องที ่2 …………………………………………….. 
          วาระที ่5  เรื่องอื่น ๆ 
            ………………………………………………………… 

 

เรื่องที ่1  เรื่องทีป่ระธานแจง้ใหท้ีป่ระชุมทราบ 
เรื่องที ่2  รบัรองรายงานการประชุม 
 
เรื่องที ่3  เรื่องเสนอเพื่อพจิารณา 
เรื่องที ่4 …………………………………………….. 
 



 3.2 
……………………………………………………………………………………………….………………. 
 มตทิีป่ระชุม  รบัทราบ 
 
วาระที ่4   เรื่องเพือ่พจิารณา 
 4.1 
…………………………………………………………………………………….…………………………… 
 4.2 
…………………………………………………………………………………….…………………………… 
 มตทิีป่ระชุม  รบัทราบ 
 

วาระที ่5   เรื่องอื่น ๆ  (ถา้ม)ี 
 
 ………………………………………….…………………………………………………………
………………….…………….. 
 
เทคนิคการจดรายงานการประชุม  จะตอ้งมเีครื่องมอืช่วย ดงันี้ 
     1.  เครื่องบนัทกึเสยีง 
      2.  เจ้าหน้าที่ในการจดบันทึก เพื่อจดชื่อผู้พูด สาระส าคัญในการประชุม ควบคู่ไปกับการ
บนัทึกเสยีง (เพราะบางช่วงเครื่องบนัทึกเสยีงอาจมปัีญหา เช่น เสยี มเีหตุให้ไม่สามารถบนัทกึเสยีงได ้ 
ซึง่อาจท าใหข้อ้ความขาดหายไป) 
 

 การจดบนัทกึของเจา้หน้าที่จะจดสรุปสาระส าคญั ความเหน็ เหตุผลในการพจิารณา และประเดน็ที่
ส าคญั ผูจ้ดตอ้งมคีวามสามารถในการจบัประเดน็และใจความไดอ้ย่างถูกตอ้ง ครบถว้นและทนัการ 
 

ปัญหาในการท่ีจะเขียนรายงานการประชุม   
ปัญหาที่อาจเกิดขึ้นในการเขียนรายงานการประชุม คือ ขาดความมัน่ใจในการเขียน ขาด

ประสบการณ์ในการจดัท า ดงันั ้นจึงต้องหมัน่ฝึกฝนตนเองในการจบัประเด็นของการประชุม การใช้
ส านวนในการเขยีนขอ้ความ การใชค้ าเชื่อมต่อประโยค โดยการอ่านหนงัสอืทีผ่่านเรื่องเขา้มาหรอืออกไป
ให้มากขึ้น ดูการเขียนรายงานการประชุมของผู้อื่นที่ผ่านเรื่องมาที่หน่วยงาน แล้วใช้ความสงัเกตว่า
ข้อความในหนังสอืนัน้ใช้ส านวนอะไร จึงท าให้เนื้อหามคีวามสละสลวย มวีธิีการเรยีบเรยีงอย่างไรจึง
ออกมาได้ดี และที่ส าคญัท่านต้องลงมอืเขยีนรายงานการประชุมด้วยตนเอง เมื่อท าแล้วผดิก็แก้เพราะ
ไม่ใช่เรื่องเสยีหายอะไร   
 

 
 
 
 
 



สรุป 

หนังสือราชการ คือ หนังสือที่หน่วยงานราชการจัดทำข้ึนเพ่ือจุดประสงค์ใดจุดประสงค์หนึ่ง มีวิธีการ
เขียนที่แตกต่างกันไปตามจุดประสงค์ 

ประเภทของหนังสือราชการมี 6 ประเภท ได้แก่ หนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) หนังสือภายนอก 
หนังสือประทับตรา หนังสือประชาสัมพันธ์ ประกอบด้วย ประกาศ แถลงการณ์ ข่าวประชาสัมพันธ์ หนังสือสั่ง
การ ประกอบด้วย คำสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ และหนังสือที่ราชการจัดทำข้ึนเป็นหลักฐาน ได้แก่ หนังสือรับรอง 
รายงานการประชุม บันทึกและหนังสืออ่ืน 
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