
๑ 
 

รปูแบบของหนังสือราชการ 
 
 

     ชน        แบบ
   หนังสือ า นอก    หนังสือ า นอก

   หนังสือ า  น    หนังสือ า  น

   หนังสือปร  ับ รา    หนังสือปร  ับ รา

   หนังสือสั งการ      าสั ง     ร  บ  บ     ข อบัง ับ

   หนังสือปร ชาส ั ัน    ปร กา      แ  งการ        ข า 

   หนังสือ      าหน า     าข  นหรือรับ    ป น                      
    ห ัก าน นราชการ    หนังสือรับรองรา งานการปร ช  

    บัน  ก

หนังสือราชการ

9

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒ 
 

 
หนังสือราชการ ประกอบไปด้วย หนังสือภายนอก หนังสือภายใน หนังสือประทับตรา หนังสือสั่งการ หนังสือ
ประชาสัมพันธ์ หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ และบทเบ็ดเตล็ด 
   า ห า ของหนังสือราชการ  
 หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ ไดแก 
 - หนังสือสวนราชการมีไปถึงสวนราชการ 
 - หนังสือสวนราชการมีไปถึงหนวยงานที่มิใช สวนราชการ หรือบุคคลภายนอก 
 - หนังสือที่ หนวยงานอื่นที่มิใช สวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีไปถึงสวนราชการ 
 - เอกสารที่ ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ 
 - เอกสารที่ ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 
 - ขอมูลขาวสาร หรือหนังสือที่ ไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
 ชน  ของหนังสือราชการ 
 หนังสือราชการ มี 6 ชนิด  คือ 
  ) หนังสือ า นอก  คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีการระหวางกระทรวง ทบวง กรม 
จังหวัดหรือบุคคลภายนอก ใชกระดาษครุฑ 

 
รูปแบบของหนังสือภายนอก 

  
 

ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์
ถนนราชด าเนินนอก กรุงเทพ  ๑ ๒  

ท่ี  กษ  ๒ ๑ 

ชั น  า  ับ    า  )

ชั น  า  ับ    า  )

ชั น  า  ร      า  )

มีนาคม  ๒   
เร่ือง

เรียน

อ้างถึง    ถ้ามี 

สิ่งท่ีส งมาด้วย  ถ้ามี 

 ข้อความ                                                                                                               
                                    

                                    ขอแสดงความนับถือ

       ช่ือ-นามสกุลเต็ม  
                                                                   ต าแหน ง

กองกลาง
 ทร    ๒๒ ๑     
 ทรสาร   ๒๒ ๑    
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๓ 
 

 
  ) หนังสือ า  น คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีการนอยกวาหนังสือภายนอก     
ใชติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความ 
 

รูปแบบของหนังสือภายใน 
 
 

ชั น  า  ับ    า  )
บัน  กข อ  า 

         ส  นราชการ   
               กษ     ัน       
          รื อง   

ชั น  า  ร      า  )
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  ) หนังสือปร  ับ รา  คือ หนังสือที่ใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการ
ระดับกรมขึ้นไป มอบหัวหนาระดับกองเปนผูรับผิดชอบและลงชื่อยอก ากับตราใชกระดาษครุฑ หนังสือประทับตรา 
ใชไดทั้งระหวางสวนราชการกับสวนราชการ และระหวางสวนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีที่ไมใช
เรื่องส าคัญ ดังนี้   
 - การขอรายละเอียดเพิ่ม 
 - การสงส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
 - การตอบรับทราบ ที่ไมเกี่ยวกับราชการส าคัญ หรือการเงิน 
 - การแจงผลงานที่ไดด าเนินการไปแลว 
 - การเตือนเรื่องท่ีคาง 
 - เรื่องหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไปก าหนด  ดยท าเปนค าสั่ง 
 

รูปแบบของหนังสือประทับตรา 
 

                           

                                                                                     

                                                                                                                  
                                                                                                                                

          

     

           

                    
                             
                               

ชื อส  นราชการ หรือบ    

          ของ                             

ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์                                                   
วัน เดือน ป 
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 ) หนังสือสั งการ มี 3 ชนิด คือ ค าสั่ง ระเบียบ และขอบังคับ 
 - ค าสั่ง คือ บรรดาขอความทีผู่บังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติ ดยชอบดวยกฎหมาย ใชกระดาษครุฑ 
 

รูปแบบของค าสั่ง 
 

                 าสั ง  ชื่อส วนราชการหรือต าแหน งของผู้มีอ านาจที่ออกค าสัง่ 
                                                       เลขป พุทธ ักราชที่ออกค าสั่ง                                                   
                        รื อง                                                                             
                                                                                          

        ข้อความ                                                                                                 
                                                                                             

ทั้งนี้ ตั้งแต                                     

สั่ง  ณ วันที่                                  พ                     

    ลงชื่อ                            
 พิมพ์ชื่อเต็ม 
  ต าแหน ง 

อย าลืมใส   พ   
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๖ 
 

 
 
 
- ระเบียบ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอ านาจหนาที่ไดวางไว เพ่ือเปนหลักปฏิบัติงานเปนประจ า ใชกระดาษครุฑ 

 
รูปแบบของระเบียบ 

 

                             

                                        ร  บ  บ   ชื่อส วนราชการที่ออกระเบียบ 

                                  า                                                                            
                                      ฉบับที ่            ถ้ามีเรื่องเดียวกันเกินกว า ๑ ฉบับ 

    พ                                 
---------------------------------------- 

                              ข อ  า )    ให้อ้างเหตุผล ดยย อเพื่อแสดงถึงความมุ งหมายที่ต้องออกระเบียบ และอ้าง
ถึงกฏหมายที่ให้อ านาจออกระเบียบ  ถ้าม ี

ข อ     ระเบียบนีเ้รียกว า   ระเบียบ                                  พ                   
ข อ      ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับต้ังแต                                           เป็นต้นไป

                                                                                                                                                                                           
ข อ  ส    า )  ผู้รักษาการตามระเบียบ  ถ้ามีการแบ งเป็นหมวดให้น าข้อผู้รักษาการ         

ตามระเบียบไปก าหนดเป็นข้อสุดท้ายก อนที่จะขึ้นหมวด ๑                                                      

ประกา   ณ วันที ่                                 พ                     

    ลงชื่อ                            
 พิมพ์ชื่อเต็ม 
  ต าแหน ง 

อย าลืมใส   พ   
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- ขอบังคับ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอ านาจหนาที่ก าหนดใหใช  ดยอา ัยอ านาจของกฎหมายที่บัญญัติให
กระท าได ใชกระดาษครุฑ 

รูปแบบของข้อบังคับ 
 

                             

                                 ข อบัง ับ   ชื่อส วนราชการที่ออกข้อบังคับ 

                                  า                                                                            
                                      ฉบับที ่            ถ้ามีเรื่องเดียวกันเกินกว า ๑ ฉบับ 

    พ                                 
---------------------------------------- 

                                  ข อ  า )    ให้อ้างเหตุผล ดยย อเพื่อแสดงถึงความมุ งหมายที่ต้องออกข้อบัคับ และอ้างถึง
กฏหมายที่ให้อ านาจออกข้อบังคับ  ถ้าม ี

ข้อ ๑    ข้อบังคับนี้รียกว า   ข้อบังคับ                                  พ                   

ข้อ ๒    ข้อบังคับนี้ให้ใช้บังคับต้ังแต                                           เป็นต้นไป
                                                                                                                                                                                           

ข้อ  สุดท้าย   ผู้รักษาการตามข้อบังคับ  ถ้ามีการแบ งเป็นหมวด ให้น าข้อผู้รักษาการ      
ไปก าหนดเป็นข้อสุดท้ายก อนที่จะขึ้นหมวด ๑                                                      

ประกา   ณ วันที ่                                 พ                     

    ลงชื่อ                            
 พิมพ์ชื่อเต็ม 
  ต าแหน ง 

อย าลืมใส   พ   
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    ) หนังสือปร ชาสั  ัน  มี 3 ชนิด คือ ประกา  แถลงการณ และขาว 
 - ประกา  คือ บรรดาขอความที่ทางราชการประกา หรือชี้แจงใหทราบ หรือแนวทางปฏิบัติ  
ใชกระดาษครุฑ 

รูปแบบของประกา  
 

  

                             

                                     ปร กา    ชื่อส วนราชการที่ออกประกา  

                                       รื อง                                                                        
                                     ---------------------------------------- 

                                  ข อ  า )                                                                                                                            
                                                                                                                                                                                                
                                                                                                                                                                               

ประกา   ณ วันที่                                  พ                     

    ลงชื่อ                            
 พิมพ์ชื่อเต็ม 
  ต าแหน ง 

อย าลืมใส   พ   
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- แถลงการณ คือ บรรดาขอความที่ทางราชการแถลง เพ่ือท าความเขาใจในกิจการ         ของทางราชการ 
หรือเหตุการณ หรือกรณีใดๆ ใหทราบชัดเจน ดยทั่วกัน ใชกระดาษครุฑ 

 
รูปแบบของแถลงการณ์ 

 

  

                             

                                           แ  งการ    ชื่อส วนราชการที่ออกแถลงการณ์ 

                                       รื อง                                                                        
                                                 ฉบับที่                                        ถ้ามี 
                                     ---------------------------------------- 

                                  ข อ  า )                                                                                                                            
                                                                                                                                                                                                
                                                                                                                                                                               

                                         

                                                                                           ส  นราชการ   ออกแ  งการ  )
                                                                                     ัน    ือน  ป 
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๑  
 

- ขาว คือ บรรดาขอความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ 
รูปแบบของข าว 

 
  

                             

                                              ข า   ชื่อส วนราชการที่ออกประกา  

                                       รื อง                                                                        

                                                บับ                                          ถ้ามี 
                                     ---------------------------------------- 

                                  ข อ  า )                                                                                                                            
                                                                                                                                                                                                
                                                                                                                                                                                       
                                                                                                             

 ส วนราชการท่ีออกข าว 
     วัน  เดือน  ป 
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๑๑ 
 

 
 ) หนังสอื     าหนา     าข  นหรือรับ   ปนห ัก าน นราชการ  มี 4 ชนิด คือ 
 - หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่สวนราชการออกใหเพ่ือรับรองแกบุคคล นิติบุคคลหรือหนวยงาน 
เพ่ือวัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใด ใหปรากฏแกบุคคล ดยทั่วไป ใชกระดาษครุฑ 

รูปแบบของหนังสือรับรอง 
 

 ส วนราชการเข้าของหนังสอื เลขที่

   

      ข้อความ  หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพือ่รับรองว า  ระบุชือ่บุคคล นิติบุคคลหรือหน วยงาน

ที่จะให้การรับรอง พร้อมทั้งลงต าแหน งและสังกัด หรือที่ตั้ง แล้วต อด้วยข้อความที่รับรอง
                                                                                                                                                                                                    
                                                                                                                                                                                                    

ให้ไว้  ณ  วันที่                                                           พ                           

 ลงชื่อ 
 พิมพ์ชื่อเต็ม 

                                              ต าแหน ง
รูปถ าย
  ถ้าม ี

 ส  นน   ช ส าหรับ รื องส า ั )

                              ประทับตราชื่อส วนราชการ
  ลงชื่อผู้ได้รับการรับรอง 
        พิมพ์ชื่อเต็ม 

72  
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒ 
 

 - รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม และมติ
ของที่ประชุมไวเปนหลักฐาน 

รูปแบบรายงานการประชุม 
 

แบบรา งานการปร ช  

รายงานการประชุมคณะกรรมการอ านวยการจัดงาน   
ครั้งท่ี ๑ ๒     

เมื่อวันท่ี  ๑   มกราคม ๒   
ณ ห้องประชุม ๑๓   กระทรวงเกษตรและสหกรณ์

                      
ผู้มาประชุม
ผู้ไม มาประชุม   ถ้ามี 
ผู้เข้าร วมประชุม
เริ่มประชุมเวลา

ข้อความ                                                      
เลิกประชุมเวลา

              
     ผู้จดรายงานการประชุม
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๑๓ 
 

 - บันทึก คือ ขอความซึ่งผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา หรือผูบังคับบัญชาสั่งการ  
แกผูใตบังคับบัญชา หรือขอความที่เจาหนาที่หรือหนวยงานระดับต่ ากวาสวนราชการระดับกรมติดตอกัน      
ในการปฏิบัติราชการ ใชกระดาษบันทึกขอความ  

รูปแบบของบันทึก 
 

ชั น  า  ับ    า  )
บัน  กข อ  า 

         ส  นราชการ   
               กษ     ัน       
          รื อง   

ชั น  า  ร      า  )
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 - หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากกากรปฏิบัติงานของเจาหนาที่ 
เพ่ือเปนหลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมถึง ภาพถาย ฟลม แถมบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ หรือหนังสือ    
ของบุคคลภายนอกที่เจาหนาที่รับเขาทะเบียนหนังสือราชการ แลวมีรูปแบบตามที่กระทรวงทบวง กรม       
จะก าหนดขึ้นใชตามความเหมาะสม เวนแตมีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องใหท าตามแบบ เชน  ฉนด แผนที่ 
แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน และค ารอง เปนตน  
 
 
  
  

 


