
การเขียนหนงัสือราชการ 
“ประเภทของหนงัสือราชการ” 

ในปัจจุบันการติดต่อราชการทั้งภายในหน่วยงานและภายนอกหน่วยงานเป็นการสื่อถึงบุคคล/หน่วยงาน อีกท้ัง
ยังเป็นปัญหาของหน่วยงานและผู้ปฏิบัติที่เกี่ยวข้องจ านวนไม่น้อยที่ยังไม่เข้าใจในการใช้ภาษาราชการและ
แบบฟอร์มที่ถูกต้อง เพ่ือเป็นการสร้างความส าเร็จของผู้ปฏิบัติงานที่ เกี่ยวข้องทางด้านหนังสือได้ทราบถึง
รูปแบบ การใช้ค าขึ้นต้น ค าลงท้ายที่ถูกต้อง เป็นไปในแนวทางเดียวกันและเป็นไปตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ได้จ าแนกหนังสือราชการไว้มี 6 ชนิด ดังนี้ 

1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี โดยใช้กระดาษ ตราครุฑ เป็นหนังสือติดต่อ
ระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ ส่วนราชการหรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก 
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2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือ ภายนอก เป็นหนังสือติดต่อภายใน
กระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึก ข้อความ (การใช้หนังสือภายใน ส่วนราชการ            
มักนิยมใช้เฉพาะเรื่องที่ติดต่อภายในกรมเดียวกันเป็นส่วนใหญ่ หากมีหนังสือไปต่างกรมแม้อยู่ในกระทรวง
เดียวกันมักนิยมใช้หนังสือราชการ ภายนอก) 
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3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป     
โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป             
เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตรา หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ              
และระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอกเฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เรื่องส าคัญ 
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4.  หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 
 –  ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ให้ใช้กระดาษตราครุฑ 
–  ระเบียบ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้โดยอาศัยอ านาจของกฎหมายหรือไม่ก็ได้ เพ่ือถือ
เป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ า ให้ใช้กระดาษตราครุฑ 
 –  ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้ โดยอาศัยอ านาจของกฎหมายที่บัญญัติให้
กระท าได้ ให้ใช้กระดาษตราครุฑ 
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5.  หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 
–  ประกาศ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการประกาศ หรือชี้แจงให้ทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติ ให้ใช้
กระดาษตราครุฑ 
–  แถลงการณ์ คือบรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพ่ือท าความ เข้าใจในกิจการของทางราชการ หรือ
เหตุการณ์ หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ให้ใช้กระดาษครุฑ 
–  ข่าว คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ 
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6.  หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึน้หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีท าข้ึนนอกจากท่ีกล่าวแล้วข้างต้น 
หรือหนังสือท่ีหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมใิช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐาน
ของทางราชการ มี 4 ชนิด คือ หนังสือรับรอง รายงานการประชุม บันทึกและหนังสืออ่ืน 
–  หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่บคุคล นิติบุคคล หรือหน่วยงานเพื่อวัตถุประสงค์อย่างหนึ่ง
อย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไป ไม่จ าเพาะเจาะจง ให้ใช้กระดาษครุฑ 
–  รายงานการประชุม คือ การบนัทึกความคิดเห็นของผูม้าประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมและมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 
 –  บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการแกผู่้ใต้บงัคับบัญชา หรือข้อความ
ที่เจ้าหน้าท่ี หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่า ส่วนราชการระดับกรมตดิตอ่กันในการปฏิบัติราชการ โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึก
ข้อความ 
–  หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดท่ีเกดิขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีเพื่อเป็นหลักฐานในทางราชการ  
ซึ่งรวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพด้วย หรอืหนังสือของบุคคลภายนอกท่ียื่นต่อเจ้าหน้าท่ี และ
เจ้าหน้าท่ีได้รับเขา้ทะเบียนรับหนงัสือของทางราชการแล้ว มีรูปแบบตามที่กระทรวง ทบวง กรมจะก าหนดขึ้นใช้ตามความ
เหมาะสม เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องให้ท าตามแบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา ค าร้อง เป็นต้น 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนังสือท่ีจัดท าขึ้นโดยปกติให้มสี าเนาคู่ฉบับเก็บไว้ท่ีต้นเรื่อง 1 ฉบับ และให้มสี าเนาเก็บไว้ท่ีหน่วยงานสารบรรณกลาง 1 ฉบับ 
ส าเนาคู่ฉบับใหผู้้ลงช่ือลงลายมือช่ือหรือลายมือช่ือย่อ และให้ผูร้่าง ผู้พิมพ์และผู้ตรวจ ลงลายมือช่ือหรือลายมือช่ือย่อไว้ท่ีข้าง
ท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ 


