
การเขียนหนังสือราชการ



ประเภทของหนังสือราชการ
หนังสอืภายนอก คือ หนงัสือติดต่อราชการท่ี
เป็นแบบพิธี โดยใชก้ระดาษ ตราครุฑ เป็น
หนงัสือติดตอ่ระหวา่งสว่นราชการ หรอืส่วน
ราชการมีถงึหน่วยงานอื่นใดซึง่มิใช่ สว่น
ราชการหรอืท่ีมีถงึบคุคลภายนอก



หนังสอืภายใน คือ หนงัสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีนอ้ย
กวา่หนงัสือ ภายนอก เป็นหนงัสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง 
กรมหรือจงัหวดัเดียวกนั ใชก้ระดาษบนัทกึ ขอ้ความ (การใช้
หนงัสือภายใน สว่นราชการมกันิยมใชเ้ฉพาะเรื่องที่ติดต่อ
ภายในกรมเดียวกนัเป็นสว่นใหญ่ หากมีหนงัสือไปตา่งกรมแม้
อยูใ่นกระทรวงเดียวกนัมกันิยมใชห้นงัสือราชการ ภายนอก)



หนังสอืประทับตรา คือ หนงัสือท่ีใชป้ระทบัตราแทนการลงช่ือ
ของหวัหนา้สว่นราชการระดบักรมขึน้ไป โดยใหห้วัหนา้สว่น
ราชการระดบักองหรอืผูท่ี้ไดร้บัมอบหมายจาก หวัหนา้สว่น
ราชการระดบักรมขึน้ไปเป็นผูร้บัผิดชอบลงช่ือยอ่ก ากบัตรา 
หนงัสือประทบัตราใหใ้ชไ้ดท้ัง้ระหวา่งสว่นราชการกบัสว่น
ราชการ และระหวา่งสว่นราชการกบับคุคลภายนอกเฉพาะ
กรณีท่ีไมใ่ช่เรื่องส าคญั



หนังสอืส่ังการ มี 3 ชนิด ไดแ้ก่ ค  าสั่ง ระเบียบ และ
ขอ้บงัคบั
– ค าส่ัง คือ บรรดาขอ้ความท่ีผูบ้งัคบับญัชาสั่งการให้
ปฏิบตัิโดยชอบดว้ยกฎหมาย ใหใ้ชก้ระดาษตราครุฑ
– ระเบยีบ คือ บรรดาขอ้ความท่ีผูมี้อ  านาจหนา้ท่ีไดว้าง
ไวโ้ดยอาศยัอ านาจของกฎหมายหรอืไมก่็ได ้เพ่ือถือเป็น
หลกัปฏิบตัิงานเป็นการประจ า ใหใ้ชก้ระดาษตราครุฑ
– ข้อบังคับ คือ บรรดาขอ้ความท่ีผูมี้อ  านาจหนา้ท่ี
ก าหนดใหใ้ช ้โดยอาศยัอ านาจของกฎหมายที่บญัญัติให้
กระท าได ้ใหใ้ชก้ระดาษตราครุฑ



หนังสอืประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ไดแ้ก่ ประกาศ แถลงการณ ์
และข่าว
– ประกาศ คือ บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการประกาศ หรอื
ชีแ้จงใหท้ราบ หรอืแนะแนวทางปฏิบตัิ ใหใ้ชก้ระดาษตราครุฑ
– แถลงการณ์ คือบรรดาขอ้ความท่ีทางราชการแถลงเพ่ือท า
ความ เขา้ใจในกิจการของทางราชการ หรอืเหตกุารณ ์หรือ
กรณีใด ๆ ใหท้ราบชดัเจนโดยทั่วกนั ใหใ้ชก้ระดาษครุฑ
– ข่าว คือ บรรดาขอ้ความท่ีทางราชการเหน็สมควรเผยแพร่
ใหท้ราบ



หนังสอืทีเ่จ้าหน้าทีท่ าขึน้หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนงัสือท่ีเจา้หนา้ท่ีท าขึน้นอกจากท่ีกลา่วแลว้ขา้งตน้ 
หรอืหนงัสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึง่มิใช่ส่วนราชการหรอืบคุคลภายนอกมีมาถึงสว่นราชการ และสว่นราชการรบัไวเ้ป็นหลกัฐานของทาง
ราชการ มี 4 ชนิด คือ หนงัสือรบัรอง รายงานการประชมุ บนัทกึและหนงัสืออ่ืน

– หนังสือรับรอง คือ หนงัสือท่ีสว่นราชการออกใหเ้พ่ือรบัรองแก่บคุคล นิติบคุคล หรอืหน่วยงานเพื่อวตัถปุระสงคอ์ย่างหนึ่งอย่างใด
ใหป้รากฏแก่บคุคลโดยทั่วไป ไม่จ  าเพาะเจาะจง ใหใ้ชก้ระดาษครุฑ

– รายงานการประชุม คือ การบนัทกึความคิดเห็นของผูม้าประชมุ ผูเ้ขา้รว่มประชมุและมติของที่ประชมุไวเ้ป็นหลกัฐาน

– บันทกึ คือ ขอ้ความซึง่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชาเสนอตอ่ผูบ้งัคบับญัชา หรอืผูบ้งัคบับญัชาสั่งการแก่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา หรอืขอ้ความท่ี
เจา้หนา้ท่ี หรอืหน่วยงานระดบัต ่ากวา่ สว่นราชการระดบักรมติดตอ่กนัในการปฏิบตัิราชการ โดยปกติใหใ้ชก้ระดาษบนัทกึขอ้ความ

หนังสืออืน่ คือ หนงัสือหรอืเอกสารอ่ืนใดท่ีเกิดขึน้เน่ืองจากการปฏิบตัิงานของเจา้หนา้ท่ีเพ่ือเป็นหลกัฐานในทางราชการ ซึง่รวมถึง
ภาพถ่าย ฟิลม์ แถบบนัทกึเสียง แถบบนัทกึภาพดว้ย หรอืหนงัสือของบคุคลภายนอกท่ีย่ืนตอ่เจา้หนา้ท่ี และเจา้หนา้ท่ีไดร้บัเขา้ทะเบียน
รบัหนงัสือของทางราชการแลว้ มีรูปแบบตามท่ีกระทรวง ทบวง กรมจะก าหนดขึน้ใชต้ามความเหมาะสม เวน้แตมี่แบบตามกฎหมาย
เฉพาะเรือ่งใหท้  าตามแบบ เช่น โฉนด แผนท่ี แบบ แผนผงั สญัญา ค ารอ้ง เป็นตน้







ตัวอย่างหนังสอืภายนอก



ตัวอย่างหนังสือภายใน



ตัวอย่างหนังสือประทับตรา



ตัวอย่างการตั้งค่าเมื่อพิมพ์มในคอมพิวเตอร์


