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คู่มือการเขียนหนังสือราชการ 

          ในการเขียนหนังสือราชการรูปแบบ และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว ่าด้วยงานสารบรรณต้องมี  
ความถูกต้อง มีความชัดเจนมีการจัดลำดับเนื้อหา เป็นระเบียบ ใช้ถ้อยคำภาษาที่ถูกต้องเหมาะสมและสละสลวย 
น่าอ่าน ดังนั้น การเขียนหนังสือราชการจึงเป็นทั้งศาสตร์และศิลป์ในด้านศาสตร์คือมีหลักการในการเขียนที่ชัดเจน 
การใช้ภาษาถูกต้องตามหลัการใช้ภาษาให้เหมาะสมกับบุคคลและโอกาศ ด้านศิลป์มีการใช้ภาษาที่นุ่มนวลสำนวน
ไพเราะท่ีทำให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ และท่ีสำคัญการเป็นผู้สนใจอ่านและฝึกเขียน ทำให้เขียนหนังสือราชการได้ดี
ยิ่งขึ้น เป็นการเพิ่มทักษะจนเกิดเป็นความชำนาญในการเขียน 

           สำนักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย จึงได้มีการศึกษารวบรวมหลักการสำคัญๆ จัดทำเป็นคู่มือการเขียน
หนังสือราชการขึ้น และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการเขียนหนังสือราชการนี้จะเป็นประโยชน์และเป็นเครื่องมือ
อำนวยความสะดวก และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานสำหรับเจ้าหน้าที่ในสังกัดสำนักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย 
ทุกระดับ 

            ประเภทของหนังสือราชการมี 6 ชนิด ได้แก่ หนังสือภายนอก หนังสือภายใน หนังสือประทับตรา 
หนังสือสั่งการ หนังสือประชาสัมพันธ์ และหนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ โดยมี
รายละเอียด ดังนี้ 
 1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑ เช่น หนังสือติดต่อ
ราชการระหว่างส่วนราชการหรือส่วนราชการที่มีถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก 

 2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอกเป็นหนังสือติดต่อ
ภายในกระทรวง ทบวง กรม โดยใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

 3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป  
โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู ้ท ี ่ได ้ร ับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ ้นไป  
เป็นผู้รับผิดชอบชื่อกำกับตราโดย มีความมุ่งหมายว่าเป็นการแบ่งเบาภาระในเรื่องการลงชื่อในหนังสือราชการ เช่น 
ปลัดกระทรวง อธิบดี เป็นต้น สมควรจะให้ข้าราชการชั้นหัวหน้ากองเป็นผู้รับผิดชอบในหนังสือธรรมได้บ้าง  
จึงได้กำหนดให้มีหนังสือที่มิต้องลงชื่อขึ้น เพื่อความสะดวกรวดเร็ว การใช้หนังสือประทับตราจะใช้ในกรณีที่เป็น
เรื่องไม่สำคัญมากนัก เช่น การขอรายละเอียดเพ่ิมเติมการส่งสำเนาหนังสือสิ่งของ หรือเอกสารการตอบรับทราบที่
ไม่เกี่ยวข้องกับราชการสำคัญหรือการเงิน การแจ้งผลงานที่ได้ดำเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ 
การเตือนเรื่องที่ค้างหรือเรื ่องที่หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปกำหนดโดยทำเป็นคำสั่งว่าให้ใช้หนังสือ
ประทับตรา 

 4. หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด ได้แก่ คำสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ  
 4.1 คำสั่ง คือ ข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมายใช้กระดาษตราครุฑ  
และให้จัดทำตามแบบที่กำหนดไว้ 



 4.2 ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอำนาจหน้าที่ได้วางไว้โดยอาศัยอำนาจของกฎหมายหรือไมก่็ได้ 
เพ่ือถือปฏิบัติเป็นการประจำใช้กระดาษตราครุฑและให้ใช้ตามแบบที่กำหนดไว้ 
 4.3 ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู ้มีอำนาจหน้าที่กำหนดให้ใช้โดยอาศัยอำนาจของกฎหมาย  

ที่บัญญัติให้กระทำได้ใช้กระดาษตราครุฑและให้จัดทำตามแบบที่กำหนดไว้ 

 5. หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ ข่าว  
      5.1 ประกาศ คือ ข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบหรือแนะแนวทางปฏิบัติให้ใช้
กระดาษตราครุฑและให้จัดทำตามแบบท่ีกำหนดให้ 
     5.2 แถลงการณ์ คือ ข้อความที ่ทางราชการแถลง เพื ่อความเข้าใจในกิจการของทางราชการ  
หรือเหตุการณ์หรือกรณีอ่ืนๆ ให้ทราบชัดเจนทั่วกันใช้กระดาษตราครุฑและให้จัดทำตามแบบที่กำหนดไว้ 
     5.3 ข่าว คือ ข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบให้จัดทำตามแบบที่กำหนดไว้ 
 6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือหนังสือที่ทางราชการทำขึ้นนอกจาก 
ที่ได้กล่าวมาแล้วข้างต้นหรือหนังสือที ่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่หน่วยงานราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึง  
ส่วนราชการ และส่วนราชการรับเป็นหลักฐานของราชการมี 4 ชนิด คือ 

  6.1 หนังสือร ับรอง คือ หนังส ือที ่ส ่วนราชการออกให้เพื ่อร ับรองแก่นิต ิบ ุคคลหรือหน่วยงาน  
เพื่อวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฎแก่บุคคลทั่วไปไม่จำเพราะเจาะจงใช้กระดาษตราครุฑและให้จัดทำ
ตามแบบท่ีกำหนดไว้ 
 6.2 รายงานประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุมและมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน  
ให้จัดทำตามแบบท่ีกำหนดไว้ 
 6.3 บันทึกข้อความ คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชาหรือผู้บังคับบัญชาสั่งการ  
แก่ผู้ใต้บังคับบัญชาหรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ำกว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในการ
ปฏิบัติราชการโดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

 6.4 หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เพื่อเป็น
หลักฐานในทางราชการ ซึ่งหมายรวมถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง และแถบบันทึกภาพด้วย หรือหนังสือ  
ของบุคคลภายนอกที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ได้รับทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้วมีรูปแบบตามที่
กระทรวง ทบวง กรม จะกำหนดขึ้น ใช้ตามความเหมาะสมเว้นแต่มีแบบกฎหมายเฉพาะ เรื่องให้ทำตามแบบ เช่น 
โฉนด แผนที่ แบบแผนผัง หลักฐานการสืบสวน และสอบสวนและคำร้อง เป็นต้น 

         ฉะนั้น ก่อนร่างหนังสือผู้ร่างต้องคำนึงเสมอว่าหนังสือฉบับนี้เป็นตัวแทนและภาพลักษณ์ของหน่วยงาน  
โดยผู้ลงนามเป็นผู้รับผิดชอบหนังสือฉบับนั้น 

         ดังนั ้น ผู ้ร ่างจะต้องศึกษาความเป็นมาหรือต้นเรื ่องเดิมของหนังสือโดยละเอียด เพื ่อทำความเข้าใจ  
ว่าวัตถุประสงค์ของหนังสือฉบับนั้นทำขึ้นเพื่อขอความอนุเคราะห์ , ขอความร่วมมือ, ทราบ, หรืออื่นๆ และถึงใคร 
ตำแหน่ง ต้องชัดเจนถูกต้อง สำหรับข้อความที่เป็นเนื้อหาต้องมีความชัดเจนด้วย 

สำนักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย 



 

  

 

 

  

                                                              

  

   

 

                        

 

 

 

   

  

 

 

                                                                                                               

 

 

   

                                                                                                              

  

 

 

 

(แผนผังแสดงขั้นตอนการเสนอหนังสือราชการของสำนักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย) 

 

ขั้นตอนการเสนอหนังสือราชการ 

เจ้าหน้าที่ 

หัวหน้ากลุ่มงาน 

ผู้อำนวยการ (กอง) 

รองผู้อำนวยการสำนักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัย 

ผู้อำนวยการสำนักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมยั 

จัดทำหนังสอื
ราชการ 

ตรวจสอบข้อมูล 
แก้ไข 

พิจารณาเสนอ
ผู้บริหาร/หัวหนา้

ส่วนราชการ 

- ตรวจสอบ 

- กลั่นกรอง 

- สั่งการตามที่ได้รับ
มอบหมายจาก  

ผอ. สศร. 

- พิจารณา 

- เห็นชอบ 

- อนุญาต 

- อนุมัต ิ



 

ระยะเวลาในการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ข้อ ๒๘ กำหนดว่า หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้

เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและดำเนินการทางสารบรรณด้วยความเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ 

๑. ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 

๒. ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 

๓. ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าที่จะทำได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์มหนังสือ 

ที่เจ้าหน้าที่สำนักงานศิลปวัฒนธรรมร่วมสมัยต้องใช้ในการปฏิบัติงานเป็นประจำ ได้แก่  

๑) แบบหนังสือภายนอก  

๒) แบบหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ)  

๓) แบบหนังสือประทบัตรา  

๔) แบบหนังสือคำสั่ง  

๕) แบบหนังสือประกาศ 

๖) แบบหนังสือรับรอง 


































