
 
 
 

 

 

 
 
 
 

 

  (วัน  เดือน   ปี) 
 

เรื่อง   ……………………………….........................…………………. 
 

(คำขึ้นต้น)  ………………………………………………… 
 

อ้างถึง (ถ้ามี)  ………………………………………………. 
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี)  ……………………………………… 
 

 (ข้อความ)…..……….……………………………………………….................................…………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………….……..…………………… 
………………………………………………………………………………………………..…………………………………………….……………… 
 

 ……………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………..……………………………………………………..……… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………………..…………… 
 

 จึง…………………………………………………………………………………… 
 

  (คำลงท้าย)................................ 
 

    
 
  
  
 

 

(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง)..................... 
โทร. x  xxxx  xxxx 
โทรสาร x  xxxx  xxxx 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์............. 
สำเนาส่ง  (ถ้ามี) 
 
 
 
 

3 บรรทดั 

เหตุท่ีมีหนังสือไป 

จุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

สรุปจุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

7 บรรทดั  (กรณีใช้ตรายางประทบัช่ือผู้ลงนาม) 

3 ซม. 

(ลงชื่อ)........................................ 
(พิมพ์ชื่อเต็ม)…………..…………..…… 
 (ตำแหน่ง).................................. 

ที่  .................      (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

 10
0  11
1 

 13 
 14 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

รูปแบบหนังสือภายนอก 

 12 

1 
ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 

2 

     1     บรรทัด 1 
2 

     1     บรรทัด 1 
2 

     1     บรรทัด 1 
2 

     1     บรรทัด 1 
2 

     1     บรรทัด 1 
2 

     1     บรรทัด 1 
2 

     1     บรรทัด 1 
2 

     1     บรรทัด 1 
2 

2 ซม. 

ตำแหน่ง หรือชื่อบุคคล 

 15 
 16 

     1     บรรทัด 1 
2 

   1     บรรทัด 1 
2 

ขนาดครุฑ 
สูง 3 ซ.ม. 



 
 
 

 
 
 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  …………………………………………………………………………………………………………………………..………… 

ที ่………………………………………………………..………....วันที…่……………….…………………………………………………….…. 

เรื่อง …………………………………………………………………………..……………………………………………………………………… 

 

(คำขึ้นต้น) .......................................... 
 

 (ข้อความ)……………………………………………………………………………………….……………………………… 
...……………………………….……………………………………………………………………………………………………………………….. 
…...………………….………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………….…………………………………………………………………………………………………..                                                            
 

 ...…………………………………….……………………………………………………………………………………………..                                                            
………………….………………………………………………………………………………………………………..…..    
 
 
 

 (ลงชื่อ).............................. 
 (พิมพ์ชื่อเต็ม)..................... 
 (ตำแหน่ง)...................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

ชั้นความเรว็ (ถ้ามี) 

ชั้นความลับ (ถ้าม)ี 

รูปแบบหนังสือภายใน 

1 

2 3 
4 

5 

6 

3   บรรทัด 

เหตุท่ีมีหนังสือไป 

จุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 

7 

8 

     1     บรรทัด 1 
2 

     1     บรรทัด 1 
2 

     1     บรรทัด 1 
2 

ขนาดครุฑ 
สูง 1.5 ซ.ม. 

 

ตัวหนา 29 pt 
 



 
 

 
 
 
 
 
 

คำสั่ง………………………………………… 
ที่  ............../................. 

เรื่อง ........................................................... 
 
 

 (ข้อความ)…..……….……………………………………………........................................……………………………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….………………… 
………………………………………………………………………………………………..……………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………..……………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………… 
 

 ทั้งนี้  ตั้งแต่.................................................................. 
 

      สั่ง ณ วันที่..............................พ.ศ. ........ 
 
 

   (................................................) 
   ................................................. 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปแบบคำสั่ง 
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7 

3 

1 

2 

4 

5 

พิมพ์ช่ือเต็ม 
 

ตำแหน่ง 



 
 

 
 
 
 
 
 

   ประกาศ………………………………………… 
เรื่อง ........................................................... 

 
 

 (ข้อความ)…..……….……………………………………………........................................……………………………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….………………… 
………………………………………………………………………………………………..……………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………..……………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………… 
 

  ประกาศ ณ วันที่................................พ.ศ. ............... 
 

 
 

                        (................................................) 
                       ................................................. 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 ซม.  3 ซม. 
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3 

1 

2 

4 

5 

พิมพ์ช่ือเต็ม 

ตำแหน่ง 

     1     บรรทัด 1 
2 

รูปแบบประกาศ 

3 บรรทดั 



28 
 

 
 
 
 
 
 

   แถลงการณ…์……………….………………… 
เรื่อง ........................................................... 

ฉบับที่....................(ถ้ามี) 
 
 

 (ข้อความ)…..……….……………………………………………........................................……………………………… 
………………………………………………………………………………………………..………………………………………….………………… 
………………………………………………………………………………………………..……………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………..……………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………… 
 

  
 

                        (ส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์) 
                     (วัน  เดือน  ปี) 
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3 
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2 

4 

5 

รูปแบบแถลงการณ์ 
ก 



 
 

 
 
 
 
 

เลขที่ .................         (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) 
   
 

 (ข้อความ) หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพ่ือรับรองว่า (ระบุช่ือบุคคล  นิติบุคคลหรือหน่วยงานท่ีจะให้การรับรอง  
พร้อมท้ังลงตำแหน่งและสังกัด หรอืท่ีตั้ง แล้วต่อด้วยข้อความที่รับรอง)..................................……………..................……… 
………………………………………………………………………………….…………………………………………………….………………… 
…………………………………………………………………………………………...….…………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………….……………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………… 
 
  
 

         ให้ไว้ ณ วันที่..................................พ.ศ. ...............        
 

       (ลงชื่อ) 
                                                                ............ (พิมพ์ชื่อเต็ม)................. 
                                                                ................(ตำแหน่ง)……………… 

 
 
 
 
 
(ส่วนนี้ใช้สำหรับเรื่องที่สำคัญเทา่นั้น ซึง่อยู่ในดุลพนิิจของหัวหน้าส่วนราชการ) 
 
 

 
 
 
 
 
 

            (ประทบัตราชื่อสว่นราชการ) 
 

  (ลงชื่อผูไ้ด้รับการรับรอง) 
    (พิมพ์ชื่อเต็ม) 

 
 

6 

3
 
พ 

1 2 

4 

5 

รูปแบบหนังสือรับรอง 
ก 

 

 

รูปถ่าย 
(ถ้ามี) 
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รายงานการประชุม………………..… 

คร้ังที่………/………… 
เมื่อ………………………….………. 

ณ  ……………………………………..…   
 

 
ผู้มาประชุม 
 

ผู้ไม่มาประชุม  (ถ้ามี) 
 

ผู้เข้าร่วมประชุม   (ถา้มี) 
 

เร่ิมประชุมเวลา 
 

(ข้อความ)…………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………….……………………………….… 
……………………………………………………….. 

 

เลิกประชุมเวลา 
 

                               …………………………….…………… 
                                (...................................) 
                               ผู้จดรายงานการประชุม 

 
                             …………………………….…………… 
                               ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
                              (.......................................) 

รูปแบบรายงานการประชุม 
ก 


