
รายงานสรุปการฝกอบรมออนไลน E-learning 

สํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน (สํานักงาน ก.พ.) 

หลักสูตร " หนังสือราชการและหนังสือติดตอราชการ ” 

 นางสาววารุณี อติศักดิ์กุล ตําแหนง นักสํารวจดินปฏิบัติการ ไดเขาอบรมออนไลน e-learning 

ของสํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน (สํานักงาน ก.พ.) หลักสูตร " หนังสือราชการและหนังสือติดตอ

ราชการ " สามารถสรุปเนื้อหาจากการอบรม ดังนี้ 

 หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ โดยเปนหนังสือสงไปมาระหวางสวน

ราชการหรือหนังสือสวนราชการสงถึงหนวยงานอ่ืนใด ซ่ึงมิใชสวนราชการ  

 หนังสือราชการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 มี 6 ชนิด 

คือ หนังสือภายนอก หนังสือภายใน หนังสือประทับตรา หนังสือสั่งการ หนังสือประชาสัมพันธ และหนังสือท่ี

เจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

  1. หนังสือภายนอก เปนหนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธี เปนหนังสือติดตอระหวางสวน

ราชการหรือสวนราชการสงถึงหนวยงานอ่ืนใด ซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือสวนราชการสงถึงบุคคลภายนอก เขียน

ในกระดาษตราครุฑ 

 2. หนังสือภายใน เปนหนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก เปน

หนังสือติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน เขียนในกระดาษบันทึกขอความ 

 3. หนังสือประทับตรา เปนหนังสือท่ีใชการประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการ

ระดับกรมข้ึนไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการระดับ

กรมข้ึนไปเปนผูรับผิดชอบ ลงชื่อยอกํากับตรา เปนหนังสือติดตอระหวางสวนราชการกับสวนราชการ และ

ระหวางสวนราชการกับบุคคลภายนอก ใชติดตอเฉพาะกรณีท่ีไมใชเรื่องสําคัญ ไดแก การขอรายละเอียด

เพ่ิมเติม การสงสําเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร การตอบรับทราบท่ีไมเก่ียวกับราชการสําคัญหรือ

การเงิน การแจงผลงานท่ีไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการท่ีเก่ียวของทราบ การเตือนเรื่องท่ีคาง เรื่องซ่ึง

หัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไปกําหนด โดยทําเปนคําสั่งใหใชหนังสือประทับตรา เขียนในกระดาษตราครุฑ 

 4. หนังสือสั่งการ ไดแก คําสั่ง ระเบียบ และขอบังคับ 

  4.1. คําสั่ง คือ บรรดาขอความท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติ โดยชอบดวยกฎหมาย 

   เขียนในกระดาษตราครุฑ 

  4.2 ระเบียบ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีไดวางไว โดยจะอาศัยอํานาจของ 

   กฎหมายหรือไมก็ได เพ่ือถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา เขียนในกระดาษตราครุฑ 

  4.3 ขอบังคับ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีกําหนดใหใช โดยอาศัยอํานาจของ

   กฎหมายท่ีบัญญัติใหกระทําได เขียนในกระดาษตราครุฑ 

 5. หนังสือประชาสัมพันธ ไดแก ประกาศ แถลงการณ และขาว 

  5.1 ประกาศ คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการประกาศ หรือชี้แจงใหทราบหรือแนะ 

   แนวทางปฏิบัติ เขียนในกระดาษตราครุฑ 



  5.2 แถลงการณ คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการแถลง เพ่ือทําความเขาใจในกิจการของ

   ทางราชการ หรือเหตุการณ หรือกรณีใดๆ ใหทราบชัดเจนโดยท่ัวกัน เขียนใน 

   กระดาษตราครุฑ 

  5.3 ขาว คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ 

 6. หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึน หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ คือ หนังสือท่ีทางราชการทํา

ข้ึน นอกจากท่ีกลาวมาขางตน หรือหนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนใด ซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือหนังสือท่ีบุคคลภายนอก

สงมาถึงสวนราชการ และสวนราชการรับไวเปนหลักฐานทางราชการ มี 4 ชนิด ไดแก หนังสือรับรอง รายงาน

การประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน 

  6.1 หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีสวนราชการออกใหเพ่ือรับรองแกบุคคล นิติบุคคล หรือ

   หนวยงาน เพ่ือวัตถุประสงคอยางใดอยางหนึ่ง ใหปรากฏแกบุคคลโดยท่ัวไปไมเฉพาะ

    เจาะจง เขียนในกระดาษตราครุฑ 

  6.2 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุมและมติ

   ของท่ีประชุมไวเปนหลักฐาน 

 

 (นางสาววารุณี อติศักด์ิกุล: รายงานสรุป) 


