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หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อภายใน
กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน โดยใช้กระดาษบันทึกข้อความ และให้จัดท าตามแบบที่ 2 
ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

 
                         ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ                                           

ที ่       วันที ่              
เรื่อง   
 

(ค าขึ้นต้น) 
 
  (ข้อความ).................................................................................................................................... 
............................................................................................................................. .....................................
.............................................................................................. ....................................................................
............................................................................................................................. .....................................
.................................................................................................................................................... .............. 
....................................................................................................................... ...........................................
............................................................................................................................. .....................................
.......................................................................................................................................................... ........ 
     (ลงชื่อ) 
 
 (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
 (ต าแหน่ง) 
 

 
ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

 

ชั้นความเร็ว (ถา้มี) 

        

                            หนังสือภายใน 

 

  2. 
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1. ส่วนราชการ 
2. ที่ 
3. วันที่ 
4. เรื่อง 
5. ค าขึ้นต้น 
6. ข้อความ 
7. ลงชื่อและต าแหน่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายละเอียดของ “หนังสือภายใน” 
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  บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ                                           

ที ่       วันที ่              
เรื่อง   
 

เรียน อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

 
 
  ภาคเหตุ(เรื่องเดิม)....................................................................................................... 
............................................................................................................................. ................................... 
............................................................................................... ................................................................. 
 
  ภาคความประสงค์(ข้อเท็จจริง)................................................................................... 
............................................................................ ....................................................................................  
............................................................................................................................. ................................... 
 
  ภาคสรุป(ข้อพิจารณา)................................................................................................. 
............................................................................................................................. ................................... 
............................................................................................................................. ................................... 
 
 
 (..........................................) 
 
 ต าแหน่ง..................................................... 

 
 
 
 
 

แบบหนังสือภายใน 

3.วันท่ี 

4.เรื่อง 

5.ค าขึ้นต้น 

1.ส่วนราชการ 

2.ท่ี 

6.ข้อความ 

7.ลงชื่อและต าแหน่ง 
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1 Enter Before 6 pt 
 

1 Enter Before 6 pt 
 

1 Enter  
 
1 Enter  
 

1 Enter Before 6 pt 
 

4 Enter 
 

1 Enter Before 6 pt 
 

ครุฑสูง 1.5 ซ.ม. 

ระยะห่างบรรทดัค่าแน่นอนขนาด 35 pt 
 

1 Enter Before 6 pt 
 

ชั้นความเร็ว (ถา้มี) 

 
 

 
 
            ครุฑห่างจากขอบกระดาษประมาณ 1.5 ซ.ม. 

 
 

              บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ     งานบริหารทั่วไป  กองกลาง  ส านักงานอธิการบดี                                        

ที ่       วันที ่              
เรื่อง   

 
เรียน อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 
(ย่อหน้า 2.5 ซม.)เรื่องเดิม..................................................................................................................................... 
............................................................................................................................. ................................... 
 
 

((ย่อหน้า 2.5 ซม.)ข้อเท็จจริง............................................................................................. ..................... 
............................................................................................................................. ................................... 
 
(ย่อหน้า 2.5 ซม.) ข้อพิจารณา.................................................................................................................  
........................................................................................................................... ..................................... 
 
(ย่อหน้า 2.5 ซม.) จึงเรียนมาเพ่ือ............................................................................................................  
 
      

       (ลงชื่อ) 
 (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
 (ต าแหน่ง) 

 
    ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

บันทึกข้อความ  ตัวอักษร
ขนาด 29 พอยท์ ตัวหนา 
 

ส่วนราชการ ที่ วันที่ เรื่อง 
ตัวอักษรขนาด 20 พอยท์  ตัวหนา

ตัวหนา 
ค าข้ึนต้น ตัวอักษร
ขนาด 16 พอยท์ 

 

การตั้งค่าในโปรแกรมการพิมพ์หนังสือบันทึกข้อความ 
 

กั้นหลัง 
2 ซ.ม. 

กั้นหน้า 
3 ซ.ม. 

 ชั้นความลับ (ถ้ามี) 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ     งานบริหารทั่วไป กองกลาง ส านักงานอธิการบดี  โทร.3562                                  

                         
ที ่   บท. 13/2560    วันที ่      14  มิถุนายน   2560        

 

เรื่อง   

 
เรียน อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

 
   

เรื่องเดิม....................................................................................................................................... 
............................................................................................................................. ................................... 

 

ค าอธิบายการจัดท าหนังสือบันทึกข้อความ 
 

 

ค าอธิบาย ส่วนราชการ ให้ลงชื่อหน่วยงานที่จัดท าบันทึกข้อความโดยอ้างอิงจากประกาศการจัดตั้ง
ส่วนราชการภายใน และเบอร์โทรศัพท์ของหน่วยงาน 

ค าอธิบาย  ที่ ให้ลงอักษรย่อของหน่วยงาน และล าดับที่ในการจัดท าบันทึกให้รันตามปีปฏิทินและ
ลง พ.ศ.  วันที่ ให้ลง  วันที่ท าบันทึก  เดือน  ปี   ที่จัดท าบันทึก 

ค าอธิบาย  เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องที่สอดคล้องกันข้อความ เช่น ขอส่งรายงานสถานะโครงการ/กิจกรรม 
ณ สิ้นสุดไตรมาสที่ 3 ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 

ค าอธิบาย  เรียน  ให้ลงผู้ที่ต้องการเสนอบันทึกข้อความ เช่น อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
หรือ คณบดีคณะ/ผู้อ านวยการ/หัวหน้าหน่วยงานต่างๆ 

ค าอธิบาย  เรื่องเดิม  ให้อ้างถึงเรื่องสืบเนื่องก่อนหน้านี้ เช่น ตามบันทึกของกองนโยบายและแผน     
ที่ กผ. 140/2560  ลงวันที่  14 กรกฎาคม 2560   เรื่อง  ขอความอนุเคราะห์รายงานสถานะโครงการ/
กิจกรรม ณ สิ้นสุดไตรมาสที่ 3 ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. 2560 นั้น 



 

19 
 

  
 ข้อเท็จจริง.................................................................................................................. . 
............................................................................................................. .................................................. 

 
 ข้อพิจารณา.................................................................................................................  
................................................................................. .............................................................................. 

 
จึงเรียนมาเพ่ือ.............................................................................................................  

      
 
(ลงชื่อ) 

 (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
 (ต าแหน่ง) 

 
 
 
 

ค าอธิบาย  ข้อเท็จจริง ให้ลงเหตุผลหรือสาเหตุที่ต้องท าบันทึกหรือสาเหตุของเรื่องที่ต้องชี้แจง 
เช่น  งานบริหารทั่วไป  ได้จัดท ารายงานรายงานสถานะโครงการ/กิจกรรม ณ สิ้นสุดไตรมาสที่ 3 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 เสร็จเรียบร้อยแล้ว จึงใคร่ขอส่งรายงานผลดังกล่าวตามที่แนบ
มาพร้อมนี้ 

ค าอธิบาย  ข้อพิจารณา ให้ลงรายละเอียดในข้อที่ต้องการให้พิจารณา อนุมัติ อนุญาต หรือให้ลงนาม
เอกสารต่าง ๆ 

ค าอธิบาย ค าลงท้ายหนังสือ มีหลายประแบบ ขึ้นอยู่กับประเภทของหนังสือเช่น จึงเรียนมาเพ่ือ
โปรดพิจารณา ,จึงเรียนมาเพ่ือทราบ ,จึงเรียนมาเพ่ือโปรดลงนาม     

ค าอธิบาย  ลงชื่อ  ให้เซ็นชื่อผู้เสนอบันทึก และ พิมพ์ชื่อเต็ม เช่น  นางสาวศศิธร จันทรอัมพร  และ
ลงต าแหน่ง เช่น  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   งานบริหารทั่วไป  กองกลาง  ส านักงานอธิการบดี โทร. 3562 

ที ่ บท. 13/2560           วันที่   14  มิถุนายน   2560 

เรื่อง   ขอส่งรายงานสถานะโครงการ/กิจกรรม ณ สิ้นสุดไตรมาสที่ 3 ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 

เรียน     อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 

  เรื่องเดิม 
  ตามบันทึกของกองนโยบายและแผน ที่ กผ. 140/2560  ลงวันที่  14 กรกฎาคม 2560   
เรื่อง  ขอความอนุเคราะห์รายงานสถานะโครงการ/กิจกรรม ณ สิ้นสุดไตรมาสที่ 3 ประจ าปีงบประมาณ  
พ.ศ. 2560 นั้น 
 

   ข้อเท็จจริง 
งานบริหารทั่วไป  ได้จัดท ารายงานรายงานสถานะโครงการ/กิจกรรม ณ สิ้นสุดไตรมาส

ที่ 3 ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 เสร็จเรียบร้อยแล้ว จึงใคร่ขอส่งรายงานผลดังกล่าวตามที่แนบ
มาพร้อมนี้ 

 

  ข้อพิจารณา 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  

 
(นางสาวศศิธร    จันทรอัมพร) 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 
 

(นางวงษ์เดือน  ก่วยสกุล) 
หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

 
 

 

ตัวอย่าง “หนังสือบันทกึข้อความ” 
 


