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๑. หนงัสือภายนอก
๒. หนงัสือภายใน
๓. หนงัสือประทบัตรา
๔. หนงัสือสัง่การ
๕.  หนงัสือประชาสมัพนัธ์
๖. หนงัสือท่ีเจา้หนา้ท่ีท าข้ึนหรือรับไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ



หนังสือ                                               
ภายใน

แผนผังชนิดหนังสือราชการ

หนังสือภายนอก มี ๒ ชนิด                              
- ภายนอกที่ใช้ภายนอก กห.        

- ภายนอกที่ใช้ภายใน กห.

หนังสือ              
ประทับตรา                     

หนังสือสั่งการ             
- ค าสั่ง                        
- ระเบียบ                    
- ข้อบังคับ

หนังสือประชาสัมพันธ์          
- ประกาศ                               
- แถลงการณ์                         
- ข่าว

หนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดท าขึ้นรับ
ไว้เป็นหลักฐานในราชการ

- หนังสือรับรอง
- รายงานการประชุม
- บันทึก
- หนังสืออื่น
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๑. หนังสือภายนอกม ี๒ ชนิด 

• ใช้กระดาษตราครุฑ
• ใช้ค าเตม็ทั้งหมด
• เป็นแบบพธีิ ติดต่อระหว่าง

ส่วนราชการต่างกระทรวง

ใช้ภายนอกกระทรวง

• ใช้กระดาษตราครุฑ
• ใช้ค าย่อ (ตามระเบยีบ กห.)
• เป็นแบบพธีิติดต่อ ภายในกระทรวงกลาโหม

ใช้ภายในกระทรวง

o ผู้บงัคบับญัชา  มีถงึ  ผู้ใต้บงัคบับญัชา

o ผู้ใต้บงัคบับญัชา  เรียน  ผู้บงัคบับญัชา

o ผู้บงัคบับญัชา มีตดิต่อถงึกนั
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หนังสือตดิต่อราชการทีเ่ป็นแบบพธีิ  โดยใช้กระดาษตราครุฑ  
เป็นหนังสือที่ตดิต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการใน
กองทัพบกที่มีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มี
ถงึบุคคลภายนอก

หมายถึง

๑. หนังสือภายนอก

๑.๑ หนังสือภายนอกที่ใช้นอกกระทรวง



หวัเร่ือง

เนือ้เร่ือง
- ภาคเหตุ
- ภาคความประสงค์
- ภาคสรุป ทา้ยเร่ือง

- ค าลงท้าย
- ลายมอืชือ่
- ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง









๑.๒ หนังสือภายนอกที่ใช้ภายในกระทรวง

๑. ใช้กระดาษตราครุฑ
๒.  ใช้ค าย่อ
๓.  เป็นแบบพิธีที่ใช้ติดต่อภายใน 

กระทรวงกลาโหม
๔.  ผู้บังคับบัญชามีถึงผู้ใต้บังคับบัญชาหรือ 

ผู้ใต้บังคับบัญชาเรียนผู้บังคับบัญชา
หรือผู้บังคับบัญชามีติดต่อถึงกัน

๑. หนังสือภายนอก









คือ....................  ๒.  หนังสือภายใน

๑. เป็นหนังสือติดต่อภายในกระทรวง  ทบวง

กองทัพ  กรม  หรือส่วนราชการเดียวกัน

๒. หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่า

หนังสือภายนอก

๓. ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

๔. ไม่มีค าลงท้าย



หวัเร่ือง

เนือ้เร่ือง
- ภาคเหตุ
- ภาคความประสงค์
- ภาคสรุป

ทา้ยเร่ือง
- ลายมอืชือ่

29 พอยต ์ตัวหนา

20 พอยต ์ตัวหนา

29 พอยต์





๓.  หนังสือประทับตรา คือ

หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของ
หัวหน้าส่วนราชการระดับกองพล  หรือเทียบเท่าขึ้นไป  
โดยให้หัวหน้าส่วนราชการชั้นผู้บังคับการกรมหรือ
เทียบเท่า   หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วน
ราชการระดับกองพลหรือเทียบเท่าขึ้นไป  เป็น
ผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตรา                                       
หนังสือประทับตราให้ใช้ดังนี้

๑. ระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ               
๒.  ระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอก



ให้จัดท าเฉพาะเรื่องที่ไม่ส าคัญ ๖ ประการ  คือ

๑. การขอทราบรายละเอียดเพิ่มเติม 
๒. การส่งส าเนาหนังสือ                               
๓. การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญหรือการเงิน 
๔. การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่

เกี่ยวข้องทราบ                                         
๕. การเตือนเรื่องที่ค้าง                            
๖. เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกองพลหรือเทียบเท่า

ขึ้นไปก าหนด   โดยท าเป็นค าสั่งให้ใช้หนังสือประทับตรา



หวัเร่ือง

เนือ้เร่ือง
- ภาคเหตุ
- ภาคความประสงค์
- ภาคสรุป

ทา้ยเร่ือง
- ตราส่วนราชการ
- ว.ด.ป./ลายมือชือ่
- ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง







๑.  ค าสั่ง 
๒.  ระเบียบ
๓.  ข้อบังคับ

๔.  หนังสือสั่งการ มี   ๓  ชนิด



๔.๑ ค าสั่ง คือ   บรรดาข้อความที่
ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วย
กฎหมาย  แบ่งเป็น  ๒  ประเภท

- ค าสั่งทั่วไป
- ค าสั่งเฉพาะ

๔.  หนังสือสั่งการ



ค าสั่งทั่วไป เป็นค าส่ังที่ให้ส่วนราชการ หรือหน่วย  
หรือผู้ใต้บังคับบัญชาทั่วไปปฏิบัติ
และทราบทั่วกนั

*   ค าสั่ง ออกได้ตั้งแต่ระดับกองร้อยหรือเทียบเท่าขึ้นไป

ค าสั่งเฉพาะ เป็นค าสั่งที่ให้ส่วนราชการ หรือหน่วย  
หรือผู้ใต้บังคับบัญชาผู้มีหน้าที่
เกี่ยวข้องโดยเฉพาะปฏิบัติ



หวัเร่ือง

เนือ้เร่ือง

ทา้ยเร่ือง









๔.๒ ระเบียบ คือ

- บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้
เพื่อเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ า 

- ใช้กระดาษตราครุฑ
- ถ้าเป็นระเบียบที่กล่าวถึงครั้งแรกในเรื่องนั้น

ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับที่เท่าใด   แต่ถ้าเป็นระเบียบ
เรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพิ่มเติม ให้ลงเป็นฉบับที่
๒, ฉบับที่ ๓, ฉบับที่ ๔ และฉบับที่ถัดๆ ไปตามล าดับ

- จะออกได้ตั้งแต่ระดับกองร้อย  หรือเทียบเท่าขึ้นไป

๔.  หนังสือสั่งการ



หวัเร่ือง

เนือ้เร่ือง

ทา้ยเร่ือง





๔.๓  ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่  

ก าหนดให้ใช้ โดยอาศัยอ านาจ

ของกฎหมายที่บัญญัติให้กระท าได้

O กระทรวงกลาโหม เป็นผู้ออกข้อบังคับ

๔.  หนังสือสั่งการ









๑.  ประกาศ                 
๒.  แถลงการณ์             
๓.  ข่าว

๕.  หนังสือประชาสัมพันธ์ มี   ๓  ชนิด



๕.๑ ประกาศคือ                                                          
- บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือ                             

ชี้แจงให้ทราบหรือแนะแนวทางปฏิบัติ                                               
- ใช้กระดาษตราครุฑ                                         
- หัวหน้าส่วนราชการต้องลงลายมือชื่อ      
- ออกได้ตั้งแต่ระดับกองร้อยหรือเทียบเท่าขึ้นไป

๕.  หนังสือประชาสัมพันธ์



หวัเร่ือง

เนือ้เร่ือง

ทา้ยเร่ือง









๕.๒   แถลงการณ์ คือ  

- บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพื่อ  ท า
ความเข้าใจในกิจการของทางราชการ  หรือ
เหตุการณ์  หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน

- กองทัพบก   เป็นผู้ออกแถลงการณ์

๕.  หนังสือประชาสัมพันธ์









๕.๓ ข่าว คือ
- บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้

ทราบ                                                                      
- ใช้กระดาษปอนด์ขาว                                              
- ฉบับที่ใช้ในกรณีที่จะต้องออกข่าวหลายฉบับในเรื่อง

เดียวที่ต่อเนื่องกัน   ให้ลงฉบับที่ ๒, ๓, ๔เรียงตามล าดับไว้
ด้วย                                                                

- หัวหน้าส่วนราชการไม่ต้องลงลายมือชื่อ                   
(แต่ให้ลงชื่อเต็มของส่วนราชการที่ออกข่าว)                              

- ทุกส่วนราชการสามารถออกได้

๕.  หนังสือประชาสัมพันธ์







๖.  หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ

- หนังสือที่ทางราชการท าขึ้นนอกจากที่กล่าวมาแล้ว
- หนังสือที่หน่วยงานอื่นใด  ซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือ
บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ  และ
ส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ

หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นฯ มี   ๔    ชนิด
๑.   หนังสือรับรอง  ๒.   รายงานการประชุม                                                      
๓.   บันทึก           ๔.   หนังสืออื่น



๖.๑ หนังสือรับรอง

- หนังสือที่หน่วยออกให้เพื่อรับรองแก่
บุคคล นิติบุคคล  หรือหน่วยงาน เพื่อ
วัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใด   ให้ปรากฏ    
แก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จ าเพาะเจาะจง                                                                                  

- ใช้กระดาษตราครุฑ                                                         
- ในกรณีที่การรับรองเป็นเรื่องส าคัญ    

ที่ออกให้แก่บุคคลต้องติดรูปถ่าย

๖.  หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ



หวัเร่ือง

เนือ้เร่ือง

ทา้ยเร่ือง











หมายถึง  การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม 
ผู้เข้าร่วมประชุม  และมติของที่ประชุมไว้เป็น
หลักฐาน  
- ให้พิมพ์ด้วยกระดาษปอนด์ขาว 
- การจดบันทึกรายงานการประชุมมี  ๓  แบบ      

๑. บันทึกอย่างละเอียด
๒. บันทึกเฉพาะสาระส าคัญ
๓. บันทึกเฉพาะเรื่องและมติที่ประชุม

๖.  หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ



หวัเร่ือง

เนือ้เร่ือง

ทา้ยเร่ือง







๖.๓ บันทึก คือ ข้อความที่มีลักษณะดังนี้

ผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอผู้บังคับบัญชา

ผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา

ระหว่างหน่วยราชการเดียวกันติดต่อกัน

ใช้กระดาษบันทึกข้อความ

๖.  หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ
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๑.    บันทึกย่อเรื่อง

๒.    บันทึกรายงาน

๓.    บันทึกความเห็น

๔.    บันทึกติดต่อ

๕.    บันทึกสั่งการ

๖.๓ บันทึก มี   ๕  ประเภท



๑.  บันทึกย่อเรื่อง คือ   การเขียนข้อความ โดยการย่อจาก
เรื่อง  หรือประเด็นให้ผู้บังคับบัญชาอ่านแล้วเข้าใจไม่ผิดพลาด
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๒.  บันทึกรายงาน แบ่งเป็น   ๔   ประเภท
๑.  รายงานตามค าสั่งเป็นลายลักษณ์อักษร
๒.  รายงานตามค าสั่งด้วยวาจา
๓.  รายงานเรื่องส่วนตัวที่เกี่ยวข้องกับราชการ
๔.  รายงานด้วยความปรารถนาดี เพื่อประโยชน์ในราชการ

๖.๓ บันทึก มี   ๕  ประเภท
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๓.  บันทึกความเห็น
- เป็นการบันทึกความเห็นของฝ่าย

อ านวยการเพื่ออ านวยความสะดวกแก่
ผู้บังคับบัญชาในการพิจารณาเรื่องนั้น  ๆ   
สามารถเข้าใจเรื่อง  และเหตุผลในการบันทึก
ความเห็นแต่ละเรื่องได้ทันที  

- ท าให้การตกลงใจและการสั่งการของ
ผู้บังคับบัญชา เป็นไปอย่างถูกต้อง  และรวดเร็ว

๖.๓ บันทึก มี   ๕  ประเภท
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๓. บันทึกความเห็น ประกอบด้วย

๑. ปัญหา กล่าวถึงสาเหตุที่ท าบันทึกอย่างสั้น ๆ
ชี้ว่าอะไรคือปัญหา               

๒. ข้อเท็จจริง กล่าวถึงหลักฐานข้อมูลที่
เกี่ยวข้องกับปัญหา                               

๓. ข้อพิจารณา วิเคราะห์ปัจจัยต่าง  ๆ  โดยอาศัย
ข้อเท็จจริงน าไปสู่ทางแก้ปัญหา                              

๔.  ข้อเสนอ - น าข้อยุติจากการพิจารณามา
เสนอแนะถึงการปฏิบัติ   เพื่อให้                     
ผู้บังคับบัญชาสั่งการ

๖.๓ บันทึก มี   ๕  ประเภท
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๔. บันทึกติดต่อ

คือ  การเขียนหรือพิมพ์ข้อความติดต่อ

ภายในระหว่างหน่วยงานหรือระหว่างเจ้าหน้าที่

ในสังกัดเดียวกันเดียวกัน

๖.๓ บันทึก มี   ๕  ประเภท
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๕ บันทึกสั่งการ

คือ  ข้อความติดต่อที่ผู้บังคับบัญชาเขียนหรือ

พิมพ์สั่งการไปยังผู้ใต้บังคับบัญชาในเรื่องใด

เรื่องหนึ่ง

๖.๓ บันทึก มี   ๕  ประเภท
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๖.๔ หนังสืออื่น  

๑.  หนังสือ  หรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้น   
เนื่องจากการปฏิบัติของเจ้าหน้าที่เพื่อเป็นหลักฐานใน
ราชการ  รวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง    แถบ
บันทึกภาพ  และสื่อกลางบันทึกข้อมูล                                                                   

๒.  หนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่
และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทาง
ราชการแล้ว  

๖.  หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ
















