
 

หนังสือราชการ มี 6 ชนิด ได้แก่ 
2. หนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) หนังสือท่ีมีไปมาในจังหวัดเดียวกันใช้หนังสือภายใน

ได้แต่ไม่เป็นท่ีนิยม ค าว่า “บันทึกข้อความ” ใช้ขนาด 29 พอยท์ ตัวหนา “ส่วนราชการ” 
ใช้ขนาด 20 พอยท์  และไม่มีเส้นทึบแบ่งกันระหว่างค าว่าเรียน 

3. หนังสือประทับตรา หน่วยงานท่ีใช้ระดับกรม หรือจังหวัด ใช้กรณีเป็นการเตือนเรื่อง
ท่ีค้าง  ขอรายละเอียด ส่งส าเนาหนังสือต่าง ๆ มาให้ ตอบรับทราบ  ใช้ค าว่า “ถึง” ไม่ใช้เรียน 

4. หนังสือสั่งการ ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ ส าหรับข้อบังคับต้องมีกฎหมาย           
มารองรับ  

5. หนังสือประชาสัมพันธ์ ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ ข่าว ข่าวเป็นหนังสือราชการท่ี 
ไม่มีครุฑ ไม่มีการลงชื่อ ใช้ชื่อส่วนราชการท่ีออกข่าว 

6. หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีท าขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ เช่น หนังสือรับรอง  
การออกหนังสือรับรองให้ใช้เลขท่ีได้ 2 กรณี คือ ให้ใช้เลขท่ี 1/ปีพ.ศ. แยกเฉพาะหนังสือรับรอง            
หรือ ใช้เลขท่ีหนังสือส่งท่ัวไป  หนังสือรับรองไม่ต้องระบุบนหัวหนังสือว่า หนังสือรับรองเพราะใน
ข้อความจะเป็นการรับของข้อมูลนั้นอยู่แล้ว กรณีท่ีเป็นเรื่องส าคัญท่ีเป็นการรับรองบุคคลให้ติด         
รูปถ่าย 

(หนังสือรับรองท่ัวไปไม่ต้องมีตราประทับ เว้นแต่หนังสือท่ีรับรองบุคคลเนื่องจาก
หน่วยงานท่ีจะใช้หนังสือรับรองต้องการให้ประทับเพื่อความน่าเชื่อถือ) 

รายงานการประชุม ใช้ค าว่า “เริ่มประชุม” กับ “เลิกประชุม” ไม่ใช้ค าว่าเปิด หรือปิด
ประชุม 

การตั้งชื่อเรื่องหนังสือราชการ  หลักการก าหนดชื่อเรื่องต้องได้ใจความ สั้นกระชับ 
หากเป็นเร่ืองเดิมท่ีเกี่ยวกับการขอ เช่น “ขอยืม...” ให้เปลี่ยนเป็น “การขอยืม...”  และไม่ใส่ค าปฏิเสธ
เป็นชื่อเรื่องหนังสือ   
  การใช้ค าขึ้นต้น “กราบเรียน” ใช้กับบุคคลธรรมดาท่ีมีต าแหน่งระดับสูง 15 ต าแหน่ง 
ได้แก่ นายกรัฐมนตรี ประธานรัฐสภา ประธานวุฒิสภา ประธานสภาผู้แทนราษฎร ประธานองคมนตรี 
ประธานศาล ฏีกา ประธานศาลปกครอง ประธานศาลรัฐธรรมนูญ ประธานคณะกรรมการการเลือกตั้ง 
ประธานองค์คมนตรีและรัฐบุรุษ นอกเหนือจากนี้ใช้ค าว่า “เรียน”   
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  ค าข้ึนต้นถึงพระ ใช้นมัสการหมดยกเว้นสมเด็จพระสังฆราชใช้ “กราบทูล”  
  การใช้ค าลงท้าย ส าหรับผู้ท่ีมีต าแหน่งระดับสูง 15 ต าแหน่งข้างต้น ใช้ค าลงท้าย           
“ขอแสดงความนับถืออย่างยิ่ง” นอกเหนือจากนี้ใช้ “ขอแสดงความนับถือ” 
  ค าขึ้นต้นประโยค “ตามท่ี” ไม่ต้องเว้นวรรค และลงท้ายด้วย “นั้น” ค าขึ้นต้น 
“เนื่องจาก”  มีเหตุผลหนักแน่นกว่าเพราะจะต้องตามด้วยส่ิงท่ีจะอ้างเช่น เนื่องจากประกาศหลักเกณฑ์
... หรือมติครม. ... 
  ข้อความ  ถ้ามี 2 หน้า จะใส่เครื่องหมาย / หรือไม่ใส่ก็ได้ แล้วตามด้วยข้อความเริ่มต้น
ของหน้าถัดไป ตามด้วยจุด 3 จุด เช่น /การส่งเสริม...   
  ส าเนาส่ง (ถ้ามี) ต่อจากหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ก็คือ เป็น
ส าเนาส่งให้กับส่วนราชการต่าง ๆ กี่ชุด หากมีส าเนาส่งจ านวนมากก็ระบุ เป็นรายชื่อตาม
เอกสารแนบท้าย 
  หมายเลขโทรศัพท์ ให้ใส่เฉพาะตัวเลขไม่มีเครื่องหมาย – เช่น 0 5345 9000 จะใส่
เครื่องหมาย – ต่อเมื่อมีมากกว่า 1 หมายเลข  
  สิ่งที่ส่งมาด้วย ถ้าเป็นค าสั่ง ใส่เฉพาะค าส่ังท่ี.../.... ลงวันท่ี.... ไม่ต้องใส่ชื่อเรื่อง 
  ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  ให้ enter 4 enter ถึงแม้จะอยู่กึ่งกลางกระดาษก็ต้องให้
อยู่ในต าแหน่งนั้น ไม่เอาลงไปไว้ท้าย 
  ส าเนาคู่ฉบับ แต่เดิมหน้า 2 จะไม่มีครุฑ แต่ปัจจุบันมีครุฑ ปกติจะท าไว้จ านวน          
2 ชุด คือ ชุดที่ผ่านการตรวจสอบ (ร่าง พิมพ์ ทาน) ให้เจ้าของเร่ืองเก็บไว้  อีกฉบับ 
  ชั้นความลับ จะใช้กับหนังสือภายนอก หนังสือภายใน และหนังสือประทับตราเท่านั้น 
  ผลของค าสั่ง การระบุผลของค าสั่ง เช่น ท้ังนี้ตั้งแต่วันท่ี 15 พฤษภาคม 2562           
จะไม่มีค าว่า “เดือน” กับ “พ.ศ.”  ส่วนวันท่ีของค าสั่ง  จะไม่มีค าว่า “เดือน” แต่มี “พ.ศ.” เช่น              
สั่ง ณ วันท่ี 15 พฤษภาคม พ.ศ. 2562 
  การรับรองส าเนา  ภายหลังเข้าระบบแท่ง : แท่งวิชาการตั้งแต่ระดับปฏิบัติการ         
ขึ้นไป  แท่งท่ัวไประดับช านาญงานขึ้นไป 
  การท าลายหนังสือ  คณะกรรมการท าลายหนังสือ จ านวน 2 คน ประกอบด้วย 
ประธาน  1 คน กรรมการไม่น้อยกว่า 2 คน   ต้องจัดท าหนังสือจ านวน 3 ชุด เพื่อพิจารณา 
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