
รูปแบบหนังสือราชการ 

1. หนังสือภายนอก

2. หนังสือภายใน

3. หนังสือประทับตรา

4. หนังสือสั่งการ (ค าสั่ง, ระเบียบ, ข้อบังคับ)

5. หนังสือประชาสัมพันธ์ (ประกาศ, แถลงการณ,์ ข่าว)

6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้น (หนังสือรับรอง, รายงานการประชุม,
บันทึก, หนังสืออื่น)



หนังสือภายนอก 

• ครุฑ  ขนาด 3 ซม.

• ใช้ค าเต็ม ยกเว้น ในกรณีทีก่ฎหมาย
ระบุค าย่อของค าใดไว้อย่างเป็น
ทางการแล้ว ให้ใช้ค าย่อนัน้ได้ เช่น
ส านักงาน ก.พ., ส านักงาน ป.ป.ช.,
ผอ.รมน., กอ.รมน., ระเบียบ บ.ท.ช.

• มีค าขึ้นต้นและลงท้ายท่ีสัมพันธ์กับ
ฐานะผู้รับหนังสือเสมอ

• อักษร TH Saraban  ขนาด 16 pt.

www.betaopm.isoc.go.th 



ค าขึ้นต้น 



ค าลงท้าย 



หน่วยรอง 1 ระดับ 

การพิมพ์ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 

ส ำนักบริหำรงำนบุคคล 
โทร. ๐ ๒๒๔๑ ๔๘๐๕-๖ 
โทรสำร ๐ ๒๒๔๑ ๔๘๒๐ 



มีความสัมพันธ์กัน 



หนังสือภายใน 

• หนังสือติดต่อราชการภายใน
กระทรวง ทบวง กรม หรือ
ส่วนราชการเดียวกัน

• ใช้กระดาษบันทึกข้อความ
(ครุฑ 1.5 ซม.)

• ไม่มีค าลงท้าย

• ใช้ค าย่อทั้งหมด

www.betaopm.isoc.go.th 
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การพิมพ์หนังสือทีม่ีความส าคัญ และมีจ านวนหลายหน้า 



การพิมพ์หนังสือทีม่ีความส าคัญ และมีจ านวนหลายหน้า 

อย่างน้อย 2 บรรทัด 



• กรณีพ้ืนที่ของกระดาษบันทึก
ข้อความมีไม่เพียงพอ ห้ามมิให้
บันทึกในกระดาษด้านหลงั หากต้อง
ใช้กระดาษบันทึกข้อความเพ่ิมขึ้น
ให้ลงทีแ่ละเรื่องเช่นเดียวกบัต้นเรื่อง
ไว้ทุกแผ่น

• สามารถใช้กระดาษบันทึกข้อความ
เล็กได้ (ขนาด A5)

(น าเรียนหนังสือภายในหนว่ยงาน) 

บันทึกต่อเนื่อง 



ค าสั่ง 

• ใช้กระดาษครุฑ (ครุฑ 3 ซม.)

• ใช้ค าย่อทั้งหมด

• ค าสั่งทั่วไป  .../๒๕๖๓

• ค าสั่ง(เฉพาะ)  .../๖๓
เป็นค าสั่งที่ให้ส่วนราชการ หน่วย หรือ
ผู้ใต้บังคับบัญชาผู้ที่มีหน้าที่เกี่ยวข้อง
โดยเฉพาะปฏิบัติ

www.betaopm.isoc.go.th 



ระเบียบ 

• ใช้กระดาษครุฑ (ครุฑ 3 ซม.)

• ใช้ค าเต็มทั้งหมด

• ระเบียบแรก ไม่ต้องลงวา่เป็น
ฉบับที่ ๑ ถ้าเป็นระเบียบที่มี
การแก้ไขเพิ่มเติมจากระเบียบ
เดิม ให้ลงเป็นฉบับที่ ๒ และ
ถัด ๆ ไปตามล าดับ

www.betaopm.isoc.go.th 



หนังสือประทับตรา 

• ใช้กระดาษตราครุฑ (ครุฑ 3 ซม.)

• ใช้ระหว่างส่วนราชการกับส่วน
ราชการ หรือส่วนราชการกับ
บุคคลภายนอก

• ค าขึ้นต้นมีเพียงค าเดียว คือ “ถึง”

• ไม่มีหัวข้ออ้างถึงและสิ่งทีส่ง่มาด้วย

• ไม่มีค าลงท้าย

www.betaopm.isoc.go.th 




