
กระบวนการส่งหนังสือราชการอย่างมีคุณภาพหลักในการร่างหนังสือราชการ 
 

------------------------------- 
 

หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก ่
1. หนังสือที่ไปมาระหว่างส่วนราชการ 
2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใด ซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก 
3. หนังสือที่ส่วนราชการอื่นใด ซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
4. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 
5. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎระเบียบ หรือข้อบังคับ 

 
หนังสือราชการ มี 6 ชนิด ได้แก่ 

1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี โดยใช้กระดาษตราครุฑ เป็นหนังสือติดต่อ
ระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีถึง
บุคคลภายนอก 
 

2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อ
ภายในกระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  
 
 

3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม           
ขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับ 
กรมขึ้นไปเป็นผู้รับผิดชอบลงช่ือย่อก ากับตรา หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการ              
กับส่วนราชการ และระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอกเฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เรื่องส าคัญ 
 

4. หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด ได้แก่ 
• ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ให้ใช้กระดาษ             
ตราครุฑ 
• ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้โดยอาศัยอ านาจของกฎหมายหรือไม่ก็ได้ 
เพื่อถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ า ให้ใช้กระดาษตราครุฑ 
• ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้ โดยอาศัยอ านาจของกฎหมายที่บัญญัติ
ให้กระท าได้ ให้ใช้กระดาษตราครุฑ 
 

5. หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก ่
• ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศ หรือชี้แจงให้ทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติ                
ให้ใช้กระดาษตราครุฑ 
• แถลงการณ์ คือบรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพ่ือท าความ เข้าใจในกิจการของทางราชการ 
หรือเหตุการณ์ หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ให้ใช้กระดาษครุฑ 
• ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ 
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6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึน้หรอืรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นนอกจาก               
ที่กล่าวแล้วข้างต้น หรือหนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วน
ราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี 4 ชนิด ได้แก่ 
 
• หนังสือรบัรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงาน             
เพื่อวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไป ไม่จ าเพาะเจาะจง ให้ใช้กระดาษครุฑ 
• รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมและมติ                   
ของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 
• บันทึก คือ ขอ้ความซึ่งผู้ใตบ้ังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บงัคับบัญชาสั่งการ                      
แก่ผู้ใต้บังคับบญัชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่ หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่า ส่วนราชการระดับกรม
ติดต่อกันในการปฏิบัติราชการ โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
• หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้นเน่ืองจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เพื่อเป็น
หลักฐานในทางราชการ  
 

  การร่างหนังสือ คือ การเรียบเรียงข้อความขั้นต้นตามเรื่องที่จะแจ้งความประสงค์ไปยังผู้รับ 
ก่อนที่จะใช้จัดท าเป็นต้นฉบับ 
 
  เหตุที่ต้องร่างหนังสือ เพื่อให้มีการตรวจแก้ไขให้เหมาะสมถูกต้องตามระเบียบ 
 
  หลักการร่างหนังสือ  คือ ผู้ร่างจะต้องรู้และเข้าใจ แยกประเด็นที่เป็นเหตุผลและความ                
มุ่งหมายที่จะท าหนังสือนั้น โดยตั้งหัวข้อเกี่ยวกับเรื่องที่จะร่างว่า อะไร เมื่อไหร่ ที่ไหน ใคร ท าไม อย่างไร                   
เป็นข้อ ๆ ไว้ การร่างให้ขึ้นต้นเริ่มใจความที่เป็นเหตุก่อน ต่อไปจึงเป็นข้อความที่เป็นความประสงค์และ
ข้อตกลง ถ้ามีหลายข้อให้แยกเป็นข้อ ๆ  เพื่อให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย การร่างควรใช้ถ้อยค าสั้นแต่เข้าใจง่าย 
ควรระวังอักขรวิธี ตัวสะกด การันต์ และวรรคตอนให้ถูกต้อง ข้อส าคัญต้องระลึกถึงผู้ที่จะรับหนังสือว่าเข้าใจ
ถูกต้องตามความประสงค์ที่มีหนังสือไป 
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