
1วรรษวรรณ

หนังสือภายนอก

 ผูลงนาม

 ตดิตอราชการอยางเปนพิธี
 ตดิตอระหวางสวนราชการกบัสวนราชการ
 ตดิตอระหวางสวนราชการกบัหนวยงานเอกชน
 ตดิตอระหวางสวนราชการกบับุคคลภายนอก

 การใช

ปลัดกระทรวง
อธิบดี
ผูวาราชการจังหวัด

เปนตน

 หัวหนาสวนราชการ  เชน

กระดาษครุฑ
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หนังสือภายใน

 ผูลงนาม

 ตดิตอราชการแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก
 ตดิตอภายในสวนราชการ กระทรวง กรม หรือจังหวัดเดยีวกนั

 การใช

หัวหนาฝาย
ผูอํานวยการกอง
อธิบดี
ผูวาราชการจังหวัด

เปนตน

 หัวหนาสวนราชการที่เปนเจาของหนังสือ  เชน

กระดาษ
บันทึกขอความ
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หนังสือประทับตรา

 ผูลงนาม

 ตดิตอระหวางสวนราชการกบัสวนราชการ
 ตดิตอระหวางสวนราชการกบับุคคลภายนอก

 การใช

มีตราประทับสวนราชการแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไป
หัวหนาสวนราชการระดับกอง หรือผูอํานวยการกอง หรือผูไดรับมอบหมายจาก
หัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไปเปนผูลงชื่อยอกํากับตรา

กรณี
1. ขอรายละเอียดเพิ่มเตมิ
2. สงสําเนาหนังสือ สิ่งของ หรือเอกสาร
3. ตอบรับทราบที่ไมเกี่ยวกับราชการสําคัญ หรือการเงิน
4. แจงผลงานที่ดําเนินการแลวใหสวนราชการที่เกี่ยวของทราบ
5. เตือนเรื่องที่คาง
6. หัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไป  กําหนดโดยมีคําสั่งใหใชหนังสือประทับตรา 

กระดาษครุฑ
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 ผูลงนาม

 ผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติ
โดยชอบดวยกฎหมาย

 การใช

ผูออกคําสั่ง

คําสั่ง กระดาษครุฑ

1. คําสั่ง  2. ระเบียบ  3. ขอบังคับ
หนังสือสั่งการ
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 ผูลงนาม

 ผูมีอาํนาจไดกําหนด
ใหถือเปนหลักปฏิบัติ 
โดยอาศัยกฎหมายหรือไมก็ได

 การใช

ผูออกระเบียบ

ระเบียบ กระดาษครุฑ

1. คําสั่ง  2. ระเบียบ  3. ขอบังคับ
หนังสือสั่งการ
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 ผูลงนาม

 ผูมีอาํนาจกําหนดใหใช
โดยอาศัยอํานาจของกฎหมาย
ที่บัญญัติใหกระทําได

 การใช

ผูออกขอบังคับ

1. คําสั่ง  2. ระเบียบ  3. ขอบังคับ

ขอบังคับ กระดาษครุฑ

หนังสือสั่งการ
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 ผูลงนาม

 สวนราชการแจงใหทราบ หรือ
แนะแนวทางปฏิบัติ

 การใช

ผูออกประกาศ

1. ประกาศ  2. แถลงการณ  3. ขาว

ประกาศ กระดาษครุฑ

หนังสือประชาสัมพันธ
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 ผูลงนาม

 สวนราชการแจงเพื่อความเขาใจ
ในกิจการของทางราชการ

 การใช

สวนราชการที่ออกแถลงการณ

1. ประกาศ  2. แถลงการณ  3. ขาว

แถลงการณ กระดาษครุฑ

หนังสือประชาสัมพันธ
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 ผูลงนาม

 สวนราชการเผยแพรใหทราบ
 การใช

สวนราชการที่ออกขาว

1. ประกาศ  2. แถลงการณ  3. ขาว

ขาว กระดาษธรรมดา

หนังสือประชาสัมพันธ
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 ใชรับรองแกบุคคล  นิติบุคคล  
หรือหนวยงานใหปรากฏแกบุคคล
โดยทั่วไป

 การใช

1. หนังสือรับรอง  2. รายงานการประชุม  3. บันทกึ  4. หนังสืออืน่

หนังสือรับรอง กระดาษครฑุ

หนงัสอืที่เจาหนาที่ทําขึ้น หรือ
รับไวเปนหลักฐานในราชการ
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บันทึกความเห็นของผูมาประชุม 
และมติของที่ประชุมเปนหลักฐาน

 การใช

1. หนังสือรับรอง  2. รายงานการประชุม  3. บันทกึ  4. หนังสืออืน่

รายงานการประชุม กระดาษธรรมดา

หนงัสอืที่เจาหนาที่ทําขึ้น หรือ
รับไวเปนหลักฐานในราชการ



12วรรษวรรณ

 ผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา หรือ
 ผูบังคับบัญชาสั่งการผูใตบังคับบัญชา หรือ
 เจาหนาที่ หรือหนวยงานต่ํากวากรมตดิตอกัน

 การใช

1. หนังสือรับรอง  2. รายงานการประชุม  3. บันทกึ  4. หนังสืออืน่

บันทึก กระดาษบันทึกขอความ หรือ
กระดาษบันทึกที่แตละกรมทําขึ้น

หนงัสอืที่เจาหนาที่ทําขึ้น หรือ
รับไวเปนหลักฐานในราชการ

 ผูลงนาม
ผูทําบันทึก
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 เอกสารอื่นที่เจาหนาที่ หรือสวนราชการ
ทําขึ้นเพื่อเปนหลกัฐานในราชการ  เชน
ภาพถาย ฟลม  แผนที่ แผนผัง คาํรอง 
โฉนด แถบบันทึกเสยีง แถบบนัทึกภาพ 
สัญญา ฯลฯ หรือ

 หนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นตอ
เจาหนาที ่และเจาหนาที่ไดรับเขา
ทะเบยีนรับหนังสือของทางราชการแลว

 การใช
1. หนังสือรับรอง  2. รายงานการประชุม  3. บันทกึ  4. หนังสืออืน่

หนังสืออื่น

หนงัสอืที่เจาหนาที่ทําขึ้น หรือ
รับไวเปนหลักฐานในราชการ


