
การเขียนหนังสือราชการการเขียนหนังสือราชการ
อย่างมีประสิทธิภาพอย่างมีประสิทธิภาพ

คุณชมพูนุท สุขศรีม่ังมีคุณชมพูนุท สุขศรีม่ังมี  
นิติกรชํานาญการ สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีนิติกรชํานาญการ สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี

หนังสือภายนอก 

หนังสือภายใน 

หนังสือประทับตรา 
หนังสือสั�งการ มี 3 ชนิด ได้แก่ คําสั�ง ระเบียบ
และข้อบังคับ
หนังสือประชาสัมพันธ ์มี 3 ชนิด ได้แก่
ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว
หนังสือที�เจ้าหน้าที�ทําขึ�นหรอืรบัไว้เป�น       

หลักฐานในราชการ 

งานสารบรรณ หมายถึง “งานที�เกี�ยวกับการ
บรหิารงานเอกสาร เริ�มตั�งแต่การจัดทํา การรบั
การส่ง การเก็บรกัษา การยืม จนถึงการทําลาย”  

มีความหมายครอบคลุมถึงงานที�เกี�ยวกับเอกสาร
ทั�งหมด ตั�งแต่ขบวนการเริ�มแรกจนถึงขั�นทําลาย
เอกสาร ทั�งนี� เพื�อไม่ใหม้ีการเก็บเอกสารที�ไม่
จาํเป�นไว้ในส่วนราชการนั�นเอง งานสารบรรณ   

คือ “งานที�ทําด้วยหนังสือ นับตั�งแต่ คิด รา่ง เขียน
พิมพ์ ทําสาํเนา ส่ง รบั บันทึก ย่อเรื�อง เสนอ สั�ง
การ ตอบ เก็บเข้าแฟ�มและค้นหาสาํหรบัการยืม
และการทําลายศึกษารายละเอียดได้จากระเบียบ
เฉพาะเรื�องการทําลายเอกสาร

หนังสือราชการเป�นเอกสารที�ใชเ้ป�นหลักฐาน       

ในราชการสาํหรบัการติดต่อประสานงานระหว่าง
ส่วนราชการหรอืส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงาน
เอกชนหรอืบุคคลทั�วไป ตามระเบียบสาํนักนายก
รฐัมนตรวี่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526

กําหนดใหห้นังสือราชการมี 6 ชนิด คือ

อิเล็กทรอนิกส์หมายความว่าการประยุกต์ใชว้ิธกีาร
ทางอิเล็กตรอนไฟฟ�า คลื�นแม่เหล็กไฟฟ�าหรอืวิธี
อื�นใดในลักษณะคล้ายกัน และใหห้มายความรวม
ถึงการประยุกต์ใชว้ิธกีารทางแสง วิธกีารทางแม่
เหล็ก หรอือุปกรณ์ที�เกี�ยวข้องกับการประยุกต์ใช้
วิธต่ีาง ๆ 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมายความว่าการ
รบัส่งข้อมูลข่าวสารหรอืหนังสือผ่านระบบสื�อสาร
ด้วยวิธกีารทางอิเล็กทรอนิกส์ ชนิดและขนาด
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