
รายงานสรุปการฝกอบรมออนไลน E-learning 

สํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน (สํานักงาน ก.พ.) 

หลักสูตร " หนังสือราชการและหนังสือติดตอราชการ ” 

 นางสาววารุณี อติศักดิ์กุล ตําแหนง นักสํารวจดินปฏิบัติการ ไดเขาอบรมออนไลน e-learning 

ของสํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน (สํานักงาน ก.พ.) หลักสูตร " หนังสือราชการและหนังสือติดตอ

ราชการ " สามารถสรุปเนื้อหาจากการอบรม ดังนี้ 

 หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ โดยเปนหนังสือสงไปมาระหวางสวน

ราชการหรือหนังสือสวนราชการสงถึงหนวยงานอ่ืนใด ซ่ึงมิใชสวนราชการ  

 หนังสือราชการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 มี 6 ชนิด 

คือ หนังสือภายนอก หนังสือภายใน หนังสือประทับตรา หนังสือสั่งการ หนังสือประชาสัมพันธ และหนังสือท่ี

เจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

  1. หนังสือภายนอก เปนหนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธี เปนหนังสือติดตอระหวางสวน

ราชการหรือสวนราชการสงถึงหนวยงานอ่ืนใด ซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือสวนราชการสงถึงบุคคลภายนอก เขียน

ในกระดาษตราครุฑ 

 2. หนังสือภายใน เปนหนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก เปน

หนังสือติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน เขียนในกระดาษบันทึกขอความ 

 3. หนังสือประทับตรา เปนหนังสือท่ีใชการประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการ

ระดับกรมข้ึนไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการระดับ

กรมข้ึนไปเปนผูรับผิดชอบ ลงชื่อยอกํากับตรา เปนหนังสือติดตอระหวางสวนราชการกับสวนราชการ และ

ระหวางสวนราชการกับบุคคลภายนอก ใชติดตอเฉพาะกรณีท่ีไมใชเรื่องสําคัญ ไดแก การขอรายละเอียด

เพ่ิมเติม การสงสําเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร การตอบรับทราบท่ีไมเก่ียวกับราชการสําคัญหรือ

การเงิน การแจงผลงานท่ีไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการท่ีเก่ียวของทราบ การเตือนเรื่องท่ีคาง เรื่องซ่ึง

หัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไปกําหนด โดยทําเปนคําสั่งใหใชหนังสือประทับตรา เขียนในกระดาษตราครุฑ 

 4. หนังสือสั่งการ ไดแก คําสั่ง ระเบียบ และขอบังคับ 

  4.1. คําสั่ง คือ บรรดาขอความท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติ โดยชอบดวยกฎหมาย 

   เขียนในกระดาษตราครุฑ 

  4.2 ระเบียบ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีไดวางไว โดยจะอาศัยอํานาจของ 

   กฎหมายหรือไมก็ได เพ่ือถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา เขียนในกระดาษตราครุฑ 

  4.3 ขอบังคับ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีกําหนดใหใช โดยอาศัยอํานาจของ

   กฎหมายท่ีบัญญัติใหกระทําได เขียนในกระดาษตราครุฑ 

 5. หนังสือประชาสัมพันธ ไดแก ประกาศ แถลงการณ และขาว 

  5.1 ประกาศ คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการประกาศ หรือชี้แจงใหทราบหรือแนะ 

   แนวทางปฏิบัติ เขียนในกระดาษตราครุฑ 



  5.2 แถลงการณ คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการแถลง เพ่ือทําความเขาใจในกิจการของ

   ทางราชการ หรือเหตุการณ หรือกรณีใดๆ ใหทราบชัดเจนโดยท่ัวกัน เขียนใน 

   กระดาษตราครุฑ 

  5.3 ขาว คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ 

 6. หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึน หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ คือ หนังสือท่ีทางราชการทํา

ข้ึน นอกจากท่ีกลาวมาขางตน หรือหนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนใด ซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือหนังสือท่ีบุคคลภายนอก

สงมาถึงสวนราชการ และสวนราชการรับไวเปนหลักฐานทางราชการ มี 4 ชนิด ไดแก หนังสือรับรอง รายงาน

การประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน 

  6.1 หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีสวนราชการออกใหเพ่ือรับรองแกบุคคล นิติบุคคล หรือ

   หนวยงาน เพ่ือวัตถุประสงคอยางใดอยางหนึ่ง ใหปรากฏแกบุคคลโดยท่ัวไปไมเฉพาะ

    เจาะจง เขียนในกระดาษตราครุฑ 

  6.2 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุมและมติ

   ของท่ีประชุมไวเปนหลักฐาน 

 

 (นางสาววารุณี อติศักด์ิกุล: รายงานสรุป) 


