
ชื่อหลักสูตร  การเขียนหนังสือราชการ : เสริมทักษะการเขียนหนังสือราชการ 

            โดย 
 

วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใหสามารถอธิบายลักษณะของหนังสือติดตอราชการและความแตกตางของหนังสือภายนอก 
หนังสือภายในและหนังสือประทับตราได 

2. เพ่ือใหสามารถอธิบายการเขียนหนังสือติดตอราชการใหถูกตอง ถูกแบบ ถูกเนื้อหา ถูกหลักภาษา 
3. เพ่ือใหสามารถเขียนหนังสือติดตอราชการไดบรรลุจุดประสงคและเปนผลดี 

สรุปเนื้อหา  

หนังสือราชการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย งานสารบรรณ พ.ศ.2526 และระเบียบ 
งานสารบรรณ (ฉบับที่2) พ.ศ.2548 หมายถึงเอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ ซึ่งไดแก 1. หนังสือราชการ 
ที่ไปมาระหวางสวนราชการ เชน หนังสือมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชรมีถึงกระทรวงการตางประเทศ  
2. หนังสือสวนราชการมีถึงหนวยงานอ่ืนซึ่งมิใชสํานักงานราชการหรือไปถึงบุคคลภายนอก เชน หนังสือ
มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชรถึงนางสาวปวีณา จันทรประดิษฐ เปนตน 3. หนังสือหนวยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช 
สวนราชการหรือ บุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ เชน สมาคมโรงพยาบาลเอกชนมีหนังสือถึงมหาวิทยาลัย
ราชภัฏกําแพงเพชร 4. เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นเพื่อเปนหลักฐานในราชการ เชน ใบเสร็จรับเงิน  
5. เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมายระเบียบ ขอบังคับ เชน ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย 
การจายเงนิเพ่ิมพิเศษฯ เปนตน 

1. ประเภทของหนังสือราชการ 

หนังสือราชการมี 6 ชนิด คือ ไดแก หนังสือภายนอก หนังสือภายใน หนังสือประทับตรา หนังสือสั่งการ 
หนังสือประชาสัมพันธ หนังสือที่เจาหนาที่จัดทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ  

1.1 หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการที่ เป นแบบพิธีโดยใช กระดาษตราครุฑ เช น  
หนังสือติดตอราชการระหวางสวนราชการหรือสวนราชการที่มีถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการหรือ 
ที่มีถึงบุคคลภายนอก  

1.2 หนังสือภายในคือหนังสือติดต อราชการที่ เป นแบบพิธีน อยกว าหนังสือภายนอกเป น 
หนังสือติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกันโดยใชกระดาษบันทึกขอความ  

1.3 หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการระดับ 
กรมข้ึนไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกองหรือผูที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการ 

1.4 หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด ไดแก คาํสั่ง ระเบียบ และขอบังคับ 
1.5 หนังสือประชาสัมพันธ มี 3 ชนิด ไดแก ประกาศ แถลงการณ ขาว 
1.6 หนังสือที่เจาหนาที่จัดทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทางราชการทําขึ้น

นอกจากที่ไดกลาวมาแลวขางตนหรือหนังสือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชหนวยงานราชการหรือบุคคลภายนอก 
มีมาถึงสวนราชการและสวนราชการับไวเปนหลักฐานของราชการ 

 
 
 

นายจักรภัทร สุนทรวรรณ 
นักวิชาการแผนที่ภาพถายปฏิบัติการ 
 



2. การเขยีนใหถูกเนื้อหา ประกอบดวย  

2.1 เหตุที่มีหนังสือไปซึ่งอาจเปนเหตุมาจากผูมีหนังสือไปหรือเหตุจากบุคคลภายนอกหรือเหตุจาก
เหตุการณปรากฏข้ึนหรือเหตุจากผูรับหนังสือและอาจเปนเหตุที่เกิดข้ึนใหมหรือเหตุที่มีเรื่องเดิมที่เคยติดตอกัน
มา และอาจจะมีเรื่องสืบเนื่องหรือเรื่องที่เก่ียวของดวยก็ได 

2.2 จุดประสงคของการเขียนหนังสือไปคือจะใหผูรับหนังสือทําอะไรหรือทําอยางไร  
2.3 สวนสรุปความ 

3. การเขยีนใหถูกความนิยม  

ลักษณะสํานวนภาษาและการเขียนขอความในหนังสือ ราชการระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ี
วาดวยงานสารบรรณ ไดวางหลักการเขียนขอความในหนังสือราชการ ดังนี้  

3.1 สวนที่เปนเหตุผล ใหเขียนเฉพาะที่จําเปน และถาเปนเรื่องที่เคยติดตอกันมาแลวก็อาง หรือ
เทาความเรื่องเดิมอยางยอที่สุด 

3.2 สวนที่เปนความประสงค ระบุวาจะทําอะไร เพ่ือสะดวกแกผูรับหนังสือ เพื่อพิจารณาและปฏิบัติ
ไดอยางถูกตอง ถามีความประสงคหลายขอก็ใหแยกเปนขอๆ ใหชัดเจน 

4. การเขยีนใหถูกหลักภาษาราชการ 

4.1 รูปประโยค แบบไมมีกรรม แบบมีกรรม แบบประโยคซอน และแบบกรรมรวม  
4.2 ความสัมพันธของขอความ ระหวางประโยคกับประโยค ระหวางคํา ประธาน-กิริยา-กรรม-

คําประกอบ ระหวางคําที่แยกครอม ขอความ ระหวางคํารวมกับคําแยก และระหวางคําหลักกับคําขยาย 

การนําองคความรูไปปรับใชในการปฏิบัติงาน 

หลักสูตรการเขียนหนังสือราชการ : เสริมทักษะการเขียนหนังสือราชการ ทําใหเกิดความเขาใจในการ
เขียนเอกสารราชการและการนําองคความรูมาประยุกตใชในกรณีเรื่องการติดตอประสานงานกับทางหนวยงาน
อ่ืนๆ ในโครงการสํามะโนที่ดินเพ่ือการพัฒนาที่ดิน และโครงการตรวจสอบความลาดชัน 35 เปอรเซ็นต 

ประโยชนที่ไดรับ 

- ตอตนเอง คือ เกิดความเขาใจในการเขียนเอกสารราชการ ลักษณะของหนังสือติดตอราชการและ
ความแตกตางของหนังสือ 

- ตอองคกร คือ มีความถูกตองและชัดเจนในเนื้อหาเอกสารที่จัดทําขึ้น ถูกแบบ ถูกเนื้อหา ถูกหลกัภาษา 
- ตอสาธารณะ คือ เขาใจในเนื้อหาของเอกสารท่ีจัดพิมพ เพราะมีเหตุที่มีหนังสือไป จุดประสงคของการ

เขียนหนังสือ และมีการสรุปความ 
 

แหลงที่มา 
หลักสูตร : การเขียนหนังสือราชการ : เสริมทักษะการเขียนหนังสือราชการ 
บรรยายโดย : ๑. อาจารยประวีณ ณ นคร อดีตเลขาธิการ ก.พ. 
 2. อาจารยฐิติมา ศิริวิโรจน อดีตผูอํานวยการศูนยจัดการศึกษาในตางประเทศ และบริหารความรู 
สํานักงาน ก.พ. 
สถาบัน/หนวยงาน/ระบบ : สํานักงาน ก.พ. 
รูปแบบหลักสูตร :  OCSC Learning Space 
ชวงเวลาการฝกอบรม : ชวงธันวาคม - กุมภาพันธ 2568 


