
สรุปความรูในการเขาอบรม  Coaching การเขียนหนังสือราชการ  

โดย วาท่ีรอยตรีหญิง วชิรฎาพร  ครื้นอุระ  เจาพนักงานการเกษตรปฏิบัติงาน กลุมวิชาการเพ่ือการพัฒนาท่ีดิน 

ณ หองประชุม 2 สํานักงานพัฒนาท่ีดินเขต 6 

9 ตุลาคม 62 

วัตถุประสงค 

1. เพ่ือเสริมสรางความรูความเขาใจหลักการเขียนหนังสือราชการท่ีเหมาะสมและถูกตอง 

2. เพ่ือใหสามารถเลือกใชถอยคําท่ีเหมาะสมกับการเขียนหนังสือราชการในรูปแบบตางๆ 

3. เพ่ือใหมีความรู ความเขาใจถึงหลักการและรูปแบบการเขียนบันทึกเสนอผูบังคับบัญชาและการเขียนรายงานการ  
ประชุมท่ีถูกตอง 

4. เพ่ือฝกปฏิบัติการเขียนหนังสือราชการ  การเขียนบันทึกและการเขียนรายงานการประชุมท่ีถูกตอง 
 

เนื้อหาในการอบรมมีดังนี้ 

หนังสือราชการ  หมายถึง  หนังสือท่ีจัดทําข้ึนเปนหลักฐานในราชการ 

หนังสือราชการมี 6 ชนิด คือ  

 1. หนังสือภายนอก  คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีโดยใชกระดาษตราครุฑ เปนหนังสือติดตอ

ระหวางสวนราชการหรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการหรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก 

          2. หนังสือภายใน  คือ  หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีการนอยกวาหนังสือภายนอก เปนหนังสือติดตอ

ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความ 

          3. หนังสือประทับตรา  คือ  หนังสือท่ีใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไป 

โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกองหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการลงชื่อยอกํากับตรา หนังสือ

ประทับตราใหใชไดท้ังระหวางสวนราชการและระหวางสวนราชการกับ 

          4. หนังสือสั่งการ  ใหใชตามแบบท่ีกําหนดไว หนังสือสั่งการมี 3 ชนิด  

    คําสั่ง คือขอความท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย ใชกระดาษตราครุฑ 

               ระเบียบ คือขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีวางไวโดยจะอาศัยอํานาจของกฎหมายหรือไมก็ได                 

เพ่ือถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา ใชกระดาษตราครุฑ 

               ขอบังคับ คือขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีกําหนดใหใชโดยอํานาจของกฎหมายท่ีบญัญัติ ใชกระดาษตรา

ครุฑ 



           5. หนังสือประชาสัมพันธ  ใหใชตามแบบท่ีกําหนดไว หนังสือประชาสัมพันธมี 3 ชนิด  

               ประกาศ คือขอความท่ีทางราชการประกาศหรือชี้แจงใหทราบหรือแนะแนวทางปฏิบัติ ใชกระดาษตรา

ครุฑ 

               แถลงการณ คือขอความท่ีทางราชการแถลงเพ่ือทําความเขาใจในกิจการหรือเหตุการณ หรือในกรณี ให

ทราบชัดเจนโดยท่ัวกัน ใชกระดาษตราครุฑ 

               ขาว คือขอความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ 

          6. หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

               หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ คือหนังสือท่ีทางราชการทําข้ึนนอกจากท่ี

กลาวแลวขางตน หรือหนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการและสวน

ราชการรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ มี 4 ชนิด คือ 

               หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีสวนราชการออกใหเพ่ือรับรองแกบุคคล นิติบุคคลหรือหนวยงาน เพ่ือ

วัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใดใหปรากฏแกบุคคลโดยท่ัวไปไมจําเพาะเจาะจง ใชกระดาษตราครุฑ 

               รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม และมติของท่ีประชุม

ไวเปนหลักฐาน 

               บันทึก คือ ขอความซ่ึงผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชาหรือผูบังคับบัญชาสั่งการแก

ผูใตบังคับบัญชา โดยใชกระดาษบันทึกขอความ 

           การรับและสงหนังสือ 

          หนวยสารบรรณไดจัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือเพ่ือดําเนินการกอนหลังตามชั้น 

          ความเร็วของหนังสือ โดยแบงเปน 3 ประเภทคือ 

               ดวนท่ีสุด ผูปฏิบัติตองปฏิบัติในทันทีท่ีไดรับหนังสือนั้น 
               ดวนมาก ผูปฏิบัติตองปฏิบัติโดยเร็ว 
               ดวน ผูปฏิบัติตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติเทาท่ีจะทําได 

ช้ันความลับ แบงเปน 3 ประเภท 

    - ลับท่ีสุด 
    - ลับมาก 
    - ลับ 



(จะประทับ ตราสีแดง ไวก่ึงกลางหนากระดาษท้ังดานบนและดานลางทุกหนาของเอกสาร และหนาซอง       
เอกสาร) 

 

โครงสรางหนังสือติดตอราชการมี 4 สวน  
1. สวนหัวหนังสือ  
2. สวนเหตุท่ีมีหนังสือไป  
3. สวนจุดประสงคท่ีมีหนังสือไป  
4. สวนทายหนังสือ 
 
ขนาดครุฑและขนาดตัวอักษร  
ขนาดครุฑ ในหนังสือราชการ มี 2 ขนาด 3 เซนติเมตรและ 1.5 เซนติเมตร 

หนังสือภายนอกใชขนาดครุฑไว 3 เซนติเมตร  หนังสือภายใน(บันทึกขอความ)กําหนดขนาดครุฑไว 1.5 เซนติเมตร 
 ขนาดตัวอักษรมาตรฐาน คือ 16 พอยต ไมควรใชตัวเล็กกวานั้นเพราะจะทําใหอานยาก 


