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1. หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก ่

1.1 หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 

  1.2 หนังสือที่สว่นราชการมีไปถึงหนว่ยงานอื่นใด ซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มี 

        ไปถึงบุคคลภายนอก 

   1.3 หนังสือที่หนว่ยงานอ่ืนใด ซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่บุคคลภายนอกมี 

         มาถึงราชการ 

    1.4 เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นหรือรับไว้เพื่อเป็นหลักฐานในราชกา 

    1.5 เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบหรือข้อบังคับ 

    1.6 ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 



2. ประเภทของหนังสือราชการแบ่งออกเป็น 6 ประเภท คือ 

 2.1 หนังสือภายนอก 

 2.2 หนังสือภายใน 

 2.3 หนังสือประทับตรา 

 2.4 หนังสือสั่งการ 

 2.5 หนังสือประชาสัมพันธ์ 

 2.6 หนังสือที่เจ้าหนา้ที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

 



1.1 หนังสือภายนอก 

       ส่วนประกอบและรายละเอียดของหนังสือภายนอก มีดังนี้ 

       1. ที่     8. ข้อความ  

       2. ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 9. ค าลงท้าย  

 3.  วัน เดือน ปี    10. ลงช่ือ 

 4.  เร่ือง    11. ต าแหน่ง  

 5.  ค าขึน้ต้น    12. ส่วนราชาการเจ้าของเร่ือง  

 6. อ้างถงึ    13. โทร.  

 7. สิ่งที่ส่งมาด้วย   14. ส าเนาส่ง (ถ้าม)ี  



1.2 หนังสือภายใน 

ส่วนประกอบและรายละเอียดของหนังสือภายในมีลักษณะคล้ายหนงัสอืภายนอก คือ 

 1. ส่วนราชการ   2. ที่  

  3. วันที่    4. เรื่อง  

  5. ค าขึ้นต้น  

       6. ข้อความ แบ่งออกเป็น 3 ส่วน คือ ส่วนที่เป็นเหตุผล ส่วนที่เป็น  

                จุดประสงค์ และส่วน 

        7. ลงชื่อและต าแหน่ง ให้ลงช่ือและต าแหน่งเช่นเดียวกับหนังสือภายนอก 

 



1.3 หนังสือประทับตรา  
คือหนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้น 

1.4 หนังสือสั่งการ  
มี 3 ชนิด ได้แก่ ค าสัง่ ระเบียบ และข้อบงัคบั 

1.5 หนังสือประชาสัมพันธ์  
มี 3ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์และข่าว 

1.6 หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
มี 4 ชนิด คือ หนงัสือรับรองรายงานการประชมุ บนัทกึ และหนงัสืออื่น 

 



หลักท่ัวไปท่ีนิยมยึดถือในการเขียนหนังสือราชการ 

1. การเขียนให้ถูกต้อง 
 1.1 ถูกแบบ 
 1.2 ถูกเนื้อหา 
 1.3 ถูกหลักภาษา 
 1.4 ถูกความนิยม 
 1.5 ถูกใจผู้ลงนาม 

 



ตัวอย่างหนังสือภายนอก 



ตัวอย่างหนังสือภายใน 


