
คู่มือ

งานสารบรรณ
โดย กองกลาง/กองบริหารงานบุคคล ส านักงานอธิการบดี



การจัดการความรู้ KM 

ด้านงานสารบรรณ

ระหว่างวันที่ 28 กุมภาพันธ์ – วันที่ 1 มีนาคม พ.ศ. 2565



ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ 

พ.ศ. 2526 แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2548 
พ.ศ. 2560 , พ.ศ. 2564



หนังสือราชการ คือ เอกสำรที่เป็นหลักฐำนในรำชกำร ได้แก่

1. หนังสือที่มีไปมำระหว่ำงส่วนรำชกำร
2. หนังสือที่ส่วนรำชกำรมีไปถึงหน่วยงำนอื่นใด ซึ่งมิใช่ส่วนรำชกำร หรือที่มีไปถึง 

บุคคลภำยนอก
3. หนังสือที่หน่วยงำนอื่นใด ซึ่งมิใช่ส่วนรำชกำร หรือบุคคลภำยนอกมีมำถึงส่วนรำชกำร
4. เอกสำรที่ทำงรำชกำรจัดท ำขึ้นเพื่อเป็นหลักฐำนในรำชกำร
5. เอกสำรที่ทำงรำชกำรจัดท ำขึ้นตำมกฎหมำย ระเบียบ หรือข้อบังคับ
6. ข้อมูลข่ำวสำรหรือหนังสือที่ได้รับจำกระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

(ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘) 

หนังสือรำชกำร



หนังสือรำชกำร มี 6 ชนิด

1. หนังสือภำยนอก 3. หนังสือประทับตรำ

4. หนังสือสั่งกำร 5. หนังสือ
ประชำสัมพันธ์

6. หนังสือที่เจ้ำหน้ำที่
จัดท ำขึ้นหรือรับไว้เป็น
หลักฐำนในรำชกำร

2. หนังสือภำยใน



หนังสือติดต่อรำชกำรที่เป็น
แบบพิธีน้อยกว่ำหนังสือภำยนอก
ติดต่อภำยใน กระทรวง ทบวง 

กรม เดียวกัน 
ใช้กระดำษบันทึกข้อควำม

1. หนังสือภำยนอก

หนังสือติดต่อรำชกำรที่เป็น
แบบพิธี ใช้กระดำษตรำครุฑ
ติดต่อระหว่ำงส่วนรำชกำร

หรือหน่วยงำนอื่น

๒. หนังสือภำยใน



3. หนังสือประทับตรำ
ใช้กระดำษตรำครุฑ

ใช้กรณีไม่ส ำคัญ  เช่น  ส่งเอกสำรเพิ่มเติม

ประทับตรำแทนกำรลงชื่อหัวหน้ำส่วนรำชกำร

ค ำขึ้นต้น มีเฉพำะ ที่ และ ถึง

ไม่มีค ำลงท้ำย



4. หนังสือสั่งกำร

ค ำสั่ง

ระเบียบ

ข้อบังคับ

5. หนังสือประชำสัมพันธ์

ประกำศ

แถลงกำรณ์

ข่ำว



6. หนังสือที่เจ้ำหน้ำที่ท ำขึ้นหรือรับไว้เพื่อเป็นหลักฐำนทำงรำชกำร

หนังสือรับรอง

รายงานการประชุม

บันทึก

ฯลฯ



กำรเขียนหนังสือภำยนอก และหนังสือภำยใน ในกำรติดต่อรำชกำร

1. หนังสือภายนอก คือหนังสือติดตอ่รำชกำรที่เป็นแบบพิธี โดยใช้กระดำษ
ตรำครุฑเขียนเป็นหนังสือติดต่อระหว่ำงส่วนรำชกำร หรือส่วนรำชกำรมีถึง
หน่วยงำนอื่นใด ซึ่งมิใช่ส่วนรำชกำร หรือมีถึงบุคคลทั่วไป ใช้ในโอกำสที่
ติดต่อรำชกำรระหว่ำงกระทรวงหนึ่ง หรือกรมหนึ่ง หรือจังหวัดหนึ่ง หรือ
ส่วนรำชกำรแห่งใด แห่งหนึ่ง กับกระทรวงอื่น หรือกรมอื่น หรือจังหวัดอื่น 
หรือหน่วยงำนอื่น หรือกับบุคคลทั่วไป 



2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อรำชกำรที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่ำ
หนังสือภำยนอก เป็นหนังสือติดต่อภำยในกระทรวง ทบวง กรม เดียวกัน 
หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดำษบันทึกข้อควำม แต่ถ้ำเป็นหนังสือ
ที่มีสำระส ำคัญมำก หรือต้องกำรเป็นแบบพิธีอำจใช้หนังสือภำยนอกได้ 
แม้จะอยู่กระทรวง เดียวกัน 



โครงสร้ำงของหนังสือภำยนอก และหนังสือภำยใน 
ประกอบด้วยส่วนส ำคัญ  4  ส่วน คือ 

1.หัวเรื่อง 2.เนื้อเรื่อง 

3.จุดประสงค์
ของเรื่อง 4.ท้ำยเรื่อง



ส่วนที่ 1  :  หัวเรื่อง

หนังสือภำยนอก หนังสือภำยใน

1. ท่ี

ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจ ำของเจ้ำของเรื่อง ตำมที่ก ำหนดไว้
ในระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วย งำนสำรบรรณ ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง



หนังสือภำยนอก หนังสือภำยใน

2. ส่วนรำชกำรเจ้ำของหนังสือ 

ให้ลงชื่อส่วนรำชกำร สถำนที่
รำชกำร หรือ คณะกรรมกำรที่
เป็นเจ้ำของหนังสือนั้น - โดย
ปกติให้ลงที่ตั้งด้วย

2. ส่วนรำชกำรเจ้ำของหนังสือ 

ลงชื่อส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง หรือหน่วยงำนที่ออกหนังสือ 
หรือหน่วยงำนที่ออกหนังสือ โดยมี รำยละเอียดพอสมควร โดย
ปกติถ้ำส่วนรำชกำรที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมขึ้นไป ให้ลงชื่อ
ส่วนรำชกำรเจ้ำเรื่อง ทั้งระดับกรมและกอง ถ้ำส่วนรำชกำรที่
ออกหนังสืออยู่ในระดับต่ ำกว่ำกรมลงมำ ให้ลงชื่อส่วนรำชกำร
เจ้ำของเรื่องเพียงระดับกองหรือส่วนรำชกำร เจ้ำของเรื่อง ต่อ
ด้วยหมำยเลขโทรศัพท์ภำยในของ ส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่องนั้น



หนังสือภำยนอก หนังสือภำยใน

3. วัน  เดือน  ปี

ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของ พ.ศ. ที่ออกหนังสือ



หนังสือภำยนอก หนังสือภำยใน

4. เรื่อง
• เขียนเป็นวลี หรือประโยคสั้น ๆ
• ใช้ภำษำง่ำย และชัดเจน
• ตรงประเด็น และตรงกับส่วนสรุป
• ไม่ซ้ ำกับเรื่องอื่น
• ใช้ภำษำเขียนที่สุภำพ และรักษำน้ ำใจผู้รับ



หนังสือภำยนอก หนังสือภำยใน

5. ค ำขึ้นต้น

ใช้ตำมฐำนะของผู้รับหนังสือตำมที่ก ำหนดไว้ในระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี
ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ โดยทั่วไปใช้ค ำว่ำ “เรียน” ตำมด้วย

ต ำแหน่งของผู้รับหนังสือ หรือ ชื่อบุคคลที่รับหนังสือ



หนังสือภำยนอก หนังสือภำยใน

6. อ้ำงถึง (ถ้ำม)ี

• ให้อ้ำงถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันมำเฉพำะหนังสือที่ส่วนรำชกำรผู้รับ
หนังสือได้รับมำก่อน หำกมีหลำยฉบับให้อ้ำงฉบับสุดท้ำย 

• ถ้ำไม่มีกำรอ้ำงถึงหนังสือที่เคยติดต่อกันมำ ก็ไม่ ต้องเขียนรำยกำรนี้ 
• อ้ำงชื่อส่วนรำชกำรเจ้ำของหนังสือ เลขที่ หนังสือ วัน เดือน ปี พ.ศ. 

ของหนังสือนั้น
• อำจอ้ำงถึงระเบียบ ค ำสั่ง หรือมติที่ประชุมก็ได้

6. อ้ำงถึง (ถ้ำม)ี

• กำรอ้ำงถึง
จะไม่ปรำกฏที่หัว
หนังสือ แต่จะอยู่ใน 
เนื้อควำมส่วนแรก
ของหนังสือ 



หนังสือภำยนอก หนังสือภำยใน

7. สิ่งที่ส่งมำด้วย (ถ้ำม)ี

• ให้ระบุว่ำเป็นเอกสำรหรือสิ่งใด จ ำนวนเท่ำใด 
หำกเป็นเอกสำร ควรระบุประเภทว่ำเป็นเอกสำร
อะไร จ ำนวนเท่ำใด 

• ลักษณะนำมที่ใช้ให้สะท้อนลักษณะหรือรูปแบบ 
ของสิ่งที่ส่งมำด้วยอย่ำงชัดเจน 

• ในกรณีที่ไม่สำมำรถส่งไปในซองเดียวกันให้แจ้ง 
ว่ำส่งไปโดยทำงใด 

7. สิ่งที่ส่งมำด้วย (ถ้ำม)ี

• ให้กล่ำวถึงส่ิงท่ีส่งมำด้วยในส่วน
เนื้อหำ โดยเขียน ให้มีกำรเชื่อมโยงถึง
กันเพื่อควำมชัดเจนด้วย





เนื้อเรื่องของหนังสือภำยนอก และหนังสือภำยใน คือ 
“ข้อควำมที่ผู้มีหนังสือ แจ้งไปยังผู้รับหนังสือ ประกอบด้วยเหตุที่มีหนังสือไป 

ซึ่งเขียนย่อหน้ำต่อจำก “ค ำขึ้นต้น” อำจเป็นข้อควำมตอนเดียว 
2 ตอน หรือ 3 ตอนก็ได้

ส่วนที่ 2  : เนื้อเรื่อง



(เหตุที่มีหนังสือไป) .........................................
......................................................................................

(เหตุที่มีหนังสือไป) ........................................
......................................................................................

(ข้อควำมสืบเนื่องต่อมำ) ) .............................
.....................................................................................

(เหตุที่มีหนังสือไป) ...................................
...............................................................................

(ข้อควำมสืบเนื่องต่อมำ) ...........................
...............................................................................

(ข้อควำมสืบเนื่องต่อไป) ............................
................................................................................

ข้อควำม 2  ตอน

ข้อควำม  3  ตอน

ข้อควำมตอนเดียว



“ด้วย” นิยมใช้ในกรณีที่บอกกล่ำวเล่ำเหตุที่มีหนังสือไป โดยเกริ่นขึ้นมำลอย ๆ ตัวอย่ำงเช่น 
ด้วยคณะศึกษำศำสตร์ มหำวิทยำลัยรำชภัฏจันทรเกษมจะจัดกำรฝึกอบรมหลักสูตร..................

“เนื่องจำก” นิยมใช้ในกรณีที่อ้ำงเป็นเหตุอันหนักแน่นที่จ ำเป็นต้องมีหนังสือไป เพื่อให้ผู้รับหนังสือ 
ด ำเนินกำรอย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง ตัวอย่ำงเช่น เนื่องจำกท่ำนได้หยุดรำชกำรไป 3 วัน โดยไม่ได้ยื่นใบลำ
ตำมระเบียบ จึง ขอให้ท่ำนชี้แจงเหตุผลที่หยุดรำชกำรครั้งนี้โดยด่วน

กำรเขียน “เหตุที่มีหนังสือไป” จะขึ้นต้นด้วยค ำใดค ำหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 

1. กรณีที่เป็นเรื่องใหม่ ซึ่งไม่เคยติดต่อหรือรับรู้ในเรื่องดังกล่ำวมำก่อน ระหว่ำงผู้มีหนังสือไป
กับผู้รับหนังสือ เกี่ยวกับเรื่องนั้น จะขึ้นต้นเน้ือเรื่องโดยใช้ค ำว่ำ 



“ตำม” จะต่อด้วยค ำนำม เช่น ตำมหนังสือที่อ้ำงถึง แจ้งว่ำ....................................นั้น 
“ตำมที”่ จะต่อด้วยประโยค เช่น ตำมที่กรมสรรพสำมิตอนุมัติให.้.........................นั้น 
“อนุสนธิ” จะต่อด้วยค ำนำม เช่น อนุสนธิมติ ก.พ. ในกำรประชุมครั้งที่................นั้น

2. กรณีที่เป็นเรื่องต่อเนื่อง หรือเป็นเรื่องที่มีกำรติดต่อกันมำก่อนหน้ำนี้ 
จะขึ้นต้นเน้ือเรื่องโดยใช้ค ำว่ำ…



ส่วนที่ 3  : จุดประสงค์ของเรื่อง

จุดประสงค์ของเรื่อง คือ “ข้อควำม” ที่แสดงควำมมุ่งหมำยที่มีหนังสือไปว่ำ
ประสงค์จะให้ผู้รับหนังสือ ท ำอะไร หรือท ำอย่ำงไร 

กำรเขียน “จุดประสงค์ของเรื่อง” ควรเขียนย่อหน้ำขึ้นบรรทัดใหม่ เป็นอีกตอน
หนึ่งต่ำงหำกจำก “เนื้อเรื่อง” 

โดยปกติมักจะเขียน “จุดประสงค์ของเรื่อง” ขึ้นต้นด้วยค ำว่ำ “จึง...................”



ลักษณะ ควำมมุ่งหมำย ตัวอย่ำง

ค ำแจ้ง เพื่อทรำบ จึงเรียนมำเพื่อทรำบ

ค ำขอ เพื่อให้พิจำรณำ จึงเรียนมำเพื่อโปรดพิจำรณำอนุมัติ

เพื่อให้ด ำเนินกำร จึงเรียนมำเพื่อโปรดน ำเสนอคณะรัฐมนตรีพิจำรณำต่อไปด้วย

เพื่อให้ร่วมมือ จึงเรียนมำเพื่อขอได้โปรดให้ควำมร่วมมือ

ค ำซักซ้อม เพื่อให้เข้ำใจ จึงขอเรียนซ้อมควำมเข้ำใจมำเพื่อถือเป็นหลักปฏิบัติต่อไป

ค ำชี้แจง เพื่อให้เข้ำใจ จึงเรียนชี้แจงมำเพื่อทรำบ

ค ำยืนยัน เพื่อให้แน่ใจ จึงเรียนยืนยันมำเพื่อทรำบ



ลักษณะ ควำมมุ่งหมำย ตัวอย่ำง

ค ำสั่ง เพื่อให้ปฏิบัติ จึงเรียนมำเพื่อถือเป็นหลักปฏิบัติต่อไป

จึงเรียนมำเพื่อด ำเนินกำรต่อไป

ค ำเตือน เพื่อไม่ให้ถือปฏิบัติ จึงขอเรียนเตือนมำเพื่อโปรดด ำเนินกำรเรื่องนี้ให้เสร็จโดยด่วนด้วย

บัดนี้ถึงก ำหนดช ำระค่ำเล่ำเรียนแล้ว จึงขอได้โปรดน ำเงิน 
จ ำนวน ........... บำท ไปช ำระภำยในวันที่ ..................

ค ำก ำชับ เพื่อให้ปฏิบัติตำม จึงเรียนมำเพื่อโปรดปฏิบัติตำมมติคณะรัฐมนตรีดังกล่ำวโดยเคร่งครัดต่อไป

เพื่อให้สังวร  
ระมัดระวัง

จึงเรียนมำเพื่อโปรดก ำชับเจ้ำหน้ำที่ให้ระมัดระวังมิให้เกิดกรณีเช่นนี้ขึ้นอีก

ค ำถำม เพื่อขอทรำบ จึงเรียนมำเพื่อขอทรำบว่ำ............

หำรือ เพื่อขอควำมเห็น จึงเรียนหำรือมำว่ำ........................



ส่วนที่ 4  : ท้ำยเรื่อง

หนังสือภำยนอก หนังสือภำยใน

1. ค ำลงท้ำย 

ให้ใส่ค ำลงท้ำยตำมฐำนะของผู้รับหนังสือ
ตำมที่ก ำหนดไว้ในระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี
ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ

1. ค ำลงท้ำย

-ไม่ม-ี



หนังสือภำยนอก หนังสือภำยใน

2. ลงชื่อ และ ต ำแหน่ง

ให้ลงลำยมือเจ้ำของหนังสือ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้ำของลำยมือชื่อไว้
ใต้ลำยมือกับลงต ำแหน่งของเจ้ำของหนังสือรำชกำร



หนังสือภำยนอก หนังสือภำยใน

3. ส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง 

ให้ลงชื่อส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่องหรือหน่วยงำนที่ออกหนังสือ 
ถ้ำเจ้ำของหนังสืออยู่ ระดับกระทรวงหรือทบวง ให้ลงชื่อ
ส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่องทั้งระดับกรมและกอง ถ้ำเจ้ำของหนังสือ
อยู่ ในระดับกรมลงมำ ให้ลงชื่อส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง
เพียงระดับกองหรือหน่วยที่รับผิดชอบ พร้อมด้วยเลขหมำย
โทรศัพท์ของส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง และ หมำยเลขภำยใน 
(ถ้ำมี)

3. ส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง 

จะไม่ปรำกฏในส่วนท้ำยเรื่อง 
แต่จะอยู่ใน ส่วนหัวเรื่อง



หนังสือภำยนอก หนังสือภำยใน

4. ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 

ในกรณีที่มีที่อยู่เป็นไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ให้ใส่ไว้ด้วย 
เพื่อให้ผู้รับหนังสือสำมำรถติดต่อได้สะดวกอีกทำงหนึ่ง 

4. ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 

-ไม่ม-ี



หนังสือภำยนอก หนังสือภำยใน

5.  ส ำเนำส่ง

ในกรณีที่จัดส่งส ำเนำให้ส่วนรำชกำรหรือบุคคลที่ทรำบ และ
ประสงค์ให้ผู้รับหนังสือทรำบว่ำได้ส่งส ำเนำให้ผู้ใดแล้ว ให้พิมพ์ชื่อ
เต็มหรือชื่อย่อของส่วนรำชกำร หรือชื่อบุคคล
ที่ส่งส ำเนำไปให้ เพื่อเป็นที่เข้ำใจระหว่ำงผู้มีหนังสือไป 
กับ ผู้รับหนังสือ ถ้ำมีรำยชื่อส่ง

ส ำเนำถ้ำมีรำยชื่อหลำยคน ให้พิมพ์ว่ำ ไปตำมรำยชื่อ
ที่แนบ และแนบรำยชื่อไปด้วย

5. ส ำเนำส่ง

-ไม่ม-ี

ส่วนที่ 4  : ท้ำยเรื่อง



บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชำ
และประสำนภำยใน



ประเด็นส ำคัญ

5. ฝึกปฏิบัติ

4. หลักกำรเขียน

3.ประเภทของบันทึก

2. รูปแบบ

1. ควำมหมำย



บันทึก
บันทึกและรำยงำนกำรประชุม  

เป็นหนังสือรำชกำรตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ

บันทึก คือ ข้อควำมซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชำเสนอต่อผู้บงัคับบัญชำ หรือ 
ผู้บังคับบัญชำสั่งกำรแก่ผู้ใต้บังคับบัญชำ หรือข้อควำมที่เจ้ำหน้ำที่

หน่วยงำนระดับต่ ำกว่ำกรมติดต่อกันในกำรปฏิบัติรำชกำร



3. บันทึกติดต่อรำชกำรระหว่ำงเจ้ำหน้ำที่ หรือ ระหว่ำงหน่วยงำนที่ต่ ำกว่ำกรม
(ประสำนติดต่อภำยในหน่วยงำน  ส ำนัก  กรม  กระทรวง  จังหวัด )

บันทึก มี 3 ประเภท

1. บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชำ

2. บันทึกสั่งกำรของผู้บังคับบัญชำ



รูปแบบของบันทึก



เป็นบันทึกชนิดหนึ่ง ซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชำท ำเสนอผู้บังคับบัญชำ 
เป็นหนังสือรำชกำรชนิดที่เรียกว่ำ หนังสือที่เจ้ำหน้ำที่จัดท ำขึ้น 

(ชนิดที่ ๖ ตำมระเบียบงำนสำรบรรณ ) 

บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชำ



กำรเขียนบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชำ

กำรตัดสินใจ

อนุมัติ 
อนุญำต เห็นชอบ ลงนำม

กำรรับรู้  รับทรำบจัดท ำเพื่อ



กำรท ำบันทึกแยกเป็น  2  วัตถุประสงค์

บันทึกภำยในส ำนัก/กอง/งำน/.......

เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรเพื่อเสนอผู้บังคับบัญชำ
 เพื่อทรำบ
 เพื่อสั่งกำร (อนุมัติ อนุญำต)
 เพื่อขอควำมเห็น ค ำแนะน ำ

บันทึกเพื่อส่งภำยนอกส ำนัก/กอง/งำน/.....
(ในกรม / กระทรวงเดียวกัน)

เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรเพื่อเสนอผู้บังคับบัญชำ
ลงนำม ถึงหน่วยงำนอื่นในกรมเดียวกัน
 เพื่อทรำบ
 เพื่อขอควำมร่วมมือ
 เพื่อขอควำมเห็น
 เพื่อให้ด ำเนินกำร



หนังสือบันทึกแบ่ง โครงสร้ำง เป็น  4 ส่วน

หัวหนังสือ

เหตุที่มีหนังสือไป

จุดประสงค์

ท้ำยหนังสือ

ส่วนรำชกำร ......................................
ที่ .................................. วันที่ ..............................
เรื่อง ...........................................
(ค ำขึ้นต้น) ...........................................

(ข้อควำม) .........................................
...............................................................................
……………………………………………………………………..

จึงเรียนมำ .....................................................

(ลงชื่อ) ...........................
พิมพ์ชื่อเต็ม
(ต ำแหน่ง) ...................................



รูปแบบบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชำ
ของมหำวิทยำลัยรำชภัฏจันทรเกษม

ในทำงปฏิบัติ นิยมเขียน กันอยู่  2  แบบ

1. แบบต่อเนื่อง  (ย่อเรื่องเสนอ)

2. แบบร่ำยยำว



1. แบบบันทึกต่อเนื่อง  (ย่อเรื่อง)

• คือกำรเขียนบันทึกลงในแผ่นหนังสือ
เรื่องเดิมที่มีมำยังหน่วยงำน 
โดยเขียนต่อท้ำยหนังสือฉบับเดิม

(ถ้ำไม่มีเนื้อที่เขียนบันทึกก็เขียนใน
กระดำษบันทึกข้อควำม)

• ข้อควำมที่เขียนในหนังสือบันทึก 
จะไม่ยำวมำก ซึ่งพอเขียนใน
หน้ำกระดำษที่ว่ำงอยู่ของเรื่องเดิม
ไม่มีชื่อเรื่อง ไม่มีค ำลงท้ำย  จะมีแต่

1. ค ำขึ้นต้น  เรียน  หรือ  กรำบเรียน  (ตำมฐำนะของผู้รับ)
2. ข้อควำมเนื้อเรื่อง
3. ลงลำยมือชื่อผู้ท ำบันทึก
4. ลงต ำแหน่งของผู้ท ำบันทึก
5. ลงวันที่ เดือน ปี ที่ท ำบันทึก

ไว้ท้ำยลำยมือชื่อและต ำแหน่งของผู้ท ำบันทึก



ข้อควำมที่เขียน

- ชื่อหน่วยงำนที่จัดท ำหนังสือ    - วัน เดือน ปี
- ชื่อเรื่อง   - ค ำขึ้นต้น
- ข้อควำมเนื้อเรื่อง   - ลงชื่อ
- ต ำแหน่ง   - วัน  เดือน  ปี

2. แบบบันทึกร่ำยยำว




