
ประเภทหนงัสอืราชการ 
ประเภทหนังสือราชการ 

          ในปัจจุบันการติดต่อราชการทั้งภายในหน่วยงานและภายนอกหน่วยงานเป็นการสื่อถึงบุคคล/

หน่วยงาน อีกทั้งยังเป็นปัญหาของหน่วยงานและผู้ปฏิบัติที่เกี่ยวข้องจ านวนไม่น้อยที่ยังไม่เข้าใจในการใช้

ภาษาราชการและแบบฟอร์มที่ถูกต้อง เพ่ือเป็นการสร้างความส าเร็จของผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องทางด้าน

หนังสือได้ทราบถึงรูปแบบ การใช้ค าขึ้นต้น ค าลงท้ายที่ถูกต้อง เป็นไปในแนวทางเดียวกันและเป็นไปตาม

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ได้จ าแนกหนังสอืราชการไว้ม ี6 ชนิด ดังน้ี 

          1. หนังสือภายนอก 

               หนังสือภายนอก คือหนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑ เป็นหนังสือ

ติดต่อระหว่างส่วนราชการหรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใ ช่ส่วนราชการหรือที่มีถึ ง

บุคคลภายนอก 

          2. หนังสือภายใน 

               หนังสือภายใน คือหนังสือตดิต่อราชการที่เป็นแบบพิธกีารน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือ

ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดยีวกัน ใช้กระดาษบันทึกขอ้ความ 

          3. หนังสือประทับตรา 

               หนังสือประทับตรา คือหนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม

ขึน้ไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าสว่นราชการระดับกรมขึ้นไป

เป็นผู้รับผิดชอบลงช่ือย่อก ากับตรา หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการและระหว่างส่วน

ราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เร่ืองส าคัญ ได้แก่ การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม การส่งส าเนา

หนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณาสาร การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญหรือการเงิน การแจ้ง

ผลงานที่ได้ด าเนินงานไปแล้วให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ การเตือนเร่ืองที่ค้าง เร่ืองซึ่งหัวหน้าส่วน

ราชการระดับกรมขึน้ไปก าหนดโดยท าเป็นค าสั่งให้ใช้หนังสือราชการ โดยใช้กระดาษตราครุฑ 

          4. หนังสือสั่งการ 



               หนังสือสั่งการ ให้ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ หนังสือสั่งการมี 3 ชนิด ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ และ

ข้อบังคับ 

               ค าสั่ง คือบรรดาขอ้ความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ใช้กระดาษตรา

ครุฑ 

               ระเบียบ คือบรรดาขอ้ความที่ผู้มอี านาจหน้าที่ไดว้างไว้โดยจะอาศัยอ านาจของกฎหมายหรือไม่ก็

ได้ เพ่ือถอืเป็นหลักปฏิบัตงิานเป็นการประจ า ใช้กระดาษตราครุฑ 

               ข้อบังคับ คือบรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใ ช้โดยอาศัยอ านาจของกฎหมายที่

บัญญัติให้กระท าได้ ใช้กระดาษตราครุฑ 

           5. หนังสือประชาสัมพันธ์ 

               หนังสือประชาสัมพันธ์ ให้ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ หนังสือประชาสัมพันธ์ม ี3ชนิด ได้แก่ ประกาศ 

แถลงการณ์และขา่ว 

               ประกาศ คือบรรดาขอ้ความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบหรือแนะแนวทางปฏิบัติ ใช้

กระดาษตราครุฑ 

               แถลงการณ์ คือบรรดาขอ้ความที่ทางราชการแถลงเพื่อท าความเข้าใจในกิจการของทางราชการ

หรือเหตุการณ์ หรือในกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดาษตราครุฑ 

               ข่าว คือบรรดาขอ้ความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ 

          6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

               หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือหนังสือที่ทางราชการท าขึ้น

นอกจากที่กล่าวแลว้ข้างต้น หรือหนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมใิช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถงึส่วน

ราชการและสว่นราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี 4 ชนิด คือ หนังสือรับรอง รายงานการประชุม 

บันทึก และหนังสืออื่น 

               หนังสือรับรอง คือหนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่บุคคล นิติบุคคลหรือหน่วยงาน 

เพ่ือวัตถุประสงค์อยา่งหน่ึงอยา่งใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จ าเพาะเจาะจง ใช้กระดาษตราครุฑ 



               รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่

ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 

               บันทึก คือข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชาหรือผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่

ผู้ใต้บังคับบัญชาหรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าสว่นราชการระดับกรมติดต่อกันในการ

ปฏิบัตริาชการ โดยใช้กระดาษบันทึกขอ้ความ 

           การรับและส่งหนังสือ 

          หน่วยสารบรรณไดจ้ัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลังตาม

ช้ันความเร็วของหนังสือ โดยแบ่งเป็น 3 ประเภทคือ 

               ดว่นที่สุด ผู้ปฏิบัติต้องปฏิบัติในทันทีที่ไดรั้บหนังสือนัน้ 

               ดว่นมาก ผู้ปฏิบัตต้ิองปฏิบัติโดยเร็ว 

               ดว่น ผู้ปฏิบัตต้ิองปฏิบัติให้เร็วกว่าปกตเิท่าที่จะท าได้ 

 


