
หนังสอืภายนอก คือ หนังสอืติดต่อราชการที�เป�นแบบพธิ ีโดยใช้
กระดาษตราครุฑ เชน่ หนังสอืติดต่อราชการระหวา่งสว่นราชการ
หรอืสว่นราชการที�มถึีงหน่วยงานอื�นใดซึ�งมใิชส่ว่นราชการหรอืที�มี
ถึงบุคคลภายนอก

หนังสอืภายนอก

ฝ�ายสารบรรณ สาํนักเลขานุการกรม
สาํนักงานเศรษฐกิจการเกษตร

ตามระเบยีบสาํนักนายกรฐัมนตรวีา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ขอ้ ๑๑

คู่มือ 



หนังสอืภายใน คือ หนงัสอืติดต่อราชการที�เป�นแบบพธินีอ้ยกวา่
หนังสอืภายนอกเป�นหนงัสอืติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม
หรอื จงัหวดัเดยีวกันโดยใชก้ระดาษบนัทึกขอ้ความ

หนังสอืภายใน

ฝ�ายสารบรรณ สาํนกัเลขานุการกรม
สาํนกังานเศรษฐกิจการเกษตร

ตามระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตรวีา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ขอ้ ๑๒ 



หนงัสอืประทับตรา คือ หนงัสอืที�ใชป้ระทับตราแทนการลงชื�อของ
หวัหนา้สว่นราชการระดบักรมขึ�นไป โดยใหห้วัหนา้สว่นราชการ
ระดบักอง หรอืผูที้�ไดร้บัมอบหมายจากหวัหนา้สว่นราชการระดบั
กรมขึ�นไป เป�นผูร้บัผดิชอบลงชื�อกํากับตรา

หนงัสอืประทับตรา

ฝ�ายสารบรรณ สาํนกัเลขานุการกรม
สาํนกังานเศรษฐกิจการเกษตร

ตามระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตรวีา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ขอ้ ๑๓ 



คําสั�ง คือ บรรดาขอ้ความที�ผูบ้งัคับบญัชาสั�งการใหป้ฏิบติัโดย
ชอบดว้ยกฎหมายใชก้ระดาษตราครฑุ

คําสั�ง

ฝ�ายสารบรรณ สาํนกัเลขานุการกรม
สาํนกังานเศรษฐกิจการเกษตร

ตามระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตรวีา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ขอ้ ๑๖ 



ระเบยีบ คือ บรรดาขอ้ความที�ผูม้อํีานาจหนา้ที�ไดว้างไวโ้ดยจะ
อาศัยอํานาจของกฎหมายหรอืไมก็่ไดเ้พื�อถือปฏิบติัเป�นการประจาํ
ใชก้ระดาษตราครฑุ

ระเบยีบ

ฝ�ายสารบรรณ สาํนกัเลขานุการกรม
สาํนกังานเศรษฐกิจการเกษตร

ตามระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตรวีา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ขอ้ ๑๗ 



ขอ้บงัคับ คือ บรรดาขอ้ความที�ผูม้อํีานาจหนา้ที�กําหนดให ้ใชโ้ดย
อาศัยอํานาจของกฎหมายที�บญัญติัใหก้ระทําไดใ้ชก้ระดาษตราครฑุ

ขอ้บงัคับ

ฝ�ายสารบรรณ สาํนกัเลขานุการกรม
สาํนกังานเศรษฐกิจการเกษตร

ตามระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตรวีา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ขอ้ ๑๘ 



ประกาศ คือ บรรดาขอ้ความที�ทางราชการประกาศหรอืชี�แจง 
ใหท้ราบหรอืแนะแนวทางปฏิบติัใหใ้ชก้ระดาษตราครฑุ

ประกาศ

ฝ�ายสารบรรณ สาํนกัเลขานุการกรม
สาํนกังานเศรษฐกิจการเกษตร

ตามระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตรวีา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ขอ้ ๒o 



แถลงการณ ์คือ บรรดาขอ้ความที�ทางราชการแถลงเพื�อความ
เขา้ใจในกิจการของทางราชการหรอืเหตกุารณห์รอืกรณอืี�นๆให้
ทราบชดัเจนทั�วกันใชก้ระดาษตราครฑุ

แถลงการณ์

ฝ�ายสารบรรณ สาํนกัเลขานุการกรม
สาํนกังานเศรษฐกิจการเกษตร

ตามระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตรวีา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ขอ้ ๒๑



ขา่ว คือ บรรดาขอ้ความที�ทางราชการเหน็สมควรเผยแพรใ่หท้ราบ

ขา่ว

ฝ�ายสารบรรณ สาํนกัเลขานุการกรม
สาํนกังานเศรษฐกิจการเกษตร

ตามระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตรวีา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ขอ้ ๒๒ 



หนงัสอืรบัรอง คือ หนงัสอืที�สว่นราชการออกใหเ้พื�อรบัรองแก่
บุคคล นติิบุคคล หรอืหนว่ยงาน ใชก้ระดาษตราครฑุ

หนงัสอืรบัรอง

ฝ�ายสารบรรณ สาํนกัเลขานุการกรม
สาํนกังานเศรษฐกิจการเกษตร

ตามระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตรวีา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ขอ้ ๒๔



รายงานการประชุม คือ การบนัทึกความคิดเหน็ชองผูม้าประชุม
และมติของที�ประชุมไวเ้ป�นหลักฐาน

รายงานการประชุม

ฝ�ายสารบรรณ สาํนกัเลขานุการกรม
สาํนกังานเศรษฐกิจการเกษตร

ตามระเบยีบสาํนกันายกรฐัมนตรวีา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ขอ้ ๒๕ 

ที�มา : ระเบยีบสาํนกังานยกรฐัมนตรวีา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และแก้ไขเพิ�มเติม (ฉบบัที� ๒) พ.ศ. ๒๕๒๖,
         คู่มอืการเขยีนหนงัสอืราชการและการจดรายงานการประชุมของมหาวทิยาลัยเกษตรศาสตร ์ฉบบั พ.ศ.๒๕๕๗ 




