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การเขียนหนังสือราชการการเขียนหนังสือราชการ

General admin STeP

ตอนที่ 1



หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารที่หน่วยงานราชการจัดทำขึ้น เพื่อใช้

ในการสื่อสารหรือบันทึกข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงานของ

ราชการ โดยมีลักษณะเป็นลายลักษณ์อักษรซึ่งถือเป็นเอกสารทางการ

ที่มีความสำคัญ

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2564ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2564
(ฉบับที่ 4)(ฉบับที่ 4)

  



เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก....เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก....

หนวยงานราชการ หนวยงานราชการ

หนวยงานราชการ หนวยงานอ่ืน ๆ  บุคคลภายนอก

หรือ



เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก....เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก....

หนวยงานราชการหนวยงานอ่ืน ๆ  บุคคลภายนอก

หรือ

จัดทำเพ่ือเปนหลักฐานทางราชการ

จัดทำข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบหรือขอบังคับ

ขอมูลขาวสารหรือหนังสือราชการท่ีไดรับจากระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส



หนังสือราชการท่ีดี....หนังสือราชการท่ีดี....

“การทำหนังสือราชการตองสรางความชัดเจน
ในเน้ือหาและสรางความประทับใจใหแกผูรับ”

ชัดเจน

สุภาพ

เช่ือมโยงสมบูรณ

ถูกตอง



1.  กำหนดจุดประสงค

2.  พิจารณาผูรับสาร

3.  ศึกษาเน้ือหา/ประเด็นท่ีเก่ียวของ

4.  จัดลำดับความคิดและเน้ือหา

5.  ลงมือเขียน

6.  ตรวจทานและแกไข

7.  จัดทำเปนฉบับสมบูรณ

8.  เสนอตามข้ันตอนใหผูบังคับบัญชาลงนาม

ขั ้นตอนในการจัดทำหนังสือราชการขั ้นตอนในการจัดทำหนังสือราชการ



องค์ประกอบของหนังสือราชการองค์ประกอบของหนังสือราชการ
กระดาษ  ขนาด A4 คุณภาพกระดาษไม่น้อยกว่า 60 แกรม  

ตัวอักษร ให้ใช้รูปแบบตัวพิมพ์ (ฟอนต์) Th Sarabun PSK ขนาด 16 พอยท์

              ภาษาไทย

                     อุทยานวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (TH SarabunIT๙) ขนาด ๑๖

              ภาษาอังกฤษ

                     Regional Science Park, North (TH SarabunPSK) ขนาด 16

สีของหมึกพิมพ์ สีดำ มีความเข้มสม่ำเสมอ ไม่ใช้ตัวหนา

รูปแบบการพิมพ์ ถูกต้องตามระเบียบฯ



หนังสือภายนอก หนังสือภายใน หนังสือประทับตรา

หนังสือสั่งการ

คำสั่ง

ระเบียบ

ข้อบังคับ

หนังสือประชาสัมพันธ์

ประกาศ

แถลงการณ์

ข่าว

หนังสือที่ทำขึ้นหรือรับไว้เป็น

หลักฐานในราชการ  

หนังสือรับรอง   

รายงานการประชุม 

บันทึก 

หนังสืออื่น ๆ

หนังสือราชการ 6 ชนิดหนังสือราชการ 6 ชนิด



หนังสือภายนอกหนังสือภายนอก
หนังสือติดต่อราชการที่ใช้ติดต่อกับ

หน่วยงานภายนอก โดยใช้กระดาษ

ตราครุฑ เช่น หนังสือที่อุทยานฯ

ส่งถึงผู้ว่าราชการจังหวัดเชียงใหม่

หรืออธิการบดีมหาวิทยาลัยแม่โจ้

เป็นต้น



หนังสือภายในหนังสือภายใน
หนังสือติดตอราชการท่ีติดตอ

ภายในหนวยงานเดียวกัน โดยใช

กระดาษบันทึกขอความ เชน

หนังสือท่ีอุทยานฯ สงถึงอธิการบดี

มหาวิทยาลัยเชียงใหม หรือคณบดี

คณะแพทยศาสตร มหาวิทยาลัย

เชียงใหม เปนตน



หนังสือประทับตราหนังสือประทับตรา
หนังสือท่ีใชกระดาษตราครุฑจัดทำ

โดยประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหนาสวน

ราชการ ใหใชไดทั้ง ระหวางสวนราชการกับสวน

ราชการและระหวางสวนราชการกับบุคคลภายนอก

เฉพาะกรณีท่ีไมใชเรื่องสำคัญ



หนังสือสั่งการหนังสือสั่งการ
หนังสือสั่งการมี 3 ชนิด ได้แก่

 คำสั่ง ข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้

ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย

ระเบียบ ข้อความที่ผู้มีอำนาจหน้าที่ได้วาง

ไว้โดยอาศัยอำนาจของกฎหมายหรือไม่ก็ได้

เพื่อถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจำ

ข้อบังคับ ข้อความที่ผู้มีอำนาจหน้าที่

กำหนดให้ใช้ โดยอาศัยอำนาจของ

กฎหมายที่บัญญัติให้กระทำได้ 

ใช้กระดาษตราครุฑ ในการจัดทำ



หนังสือประชาสัมพันธ์หนังสือประชาสัมพันธ์
หนังสือประชาสัมพันธ์มี 3 ชนิด ได้แก่

ประกาศ ข้อความที่ทางราชการประกาศหรือ

ชี้แจงให้ทราบหรือแนะแนวทางปฏิบัติ

แถลงการณ์ ข้อความที่ทางราชการแถลงเพื่อ

ทำความเข้าใจในกิจการของทางราชการ

       หรือเหตุการณ์ หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจน

ทั่วกันทั่วกัน

ข่าว ข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่

ให้ทราบ

ใช้กระดาษตราครุฑในการจัดทำ



หนังสือท่ีทำข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการหนังสือท่ีทำข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ
หนังสือท่ีจัดทำข้ึนหรือหนังสือท่ีหนวยงาน

เอกชนหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงหนวยงาน

ราชการและรับไวเปนหลักฐานของทาง

ราชการ มี 4 ชนิด ไดแก

หนังสือรับรอง

รายงานการประชุม

บันทึก

หนังสืออ่ืน


