
การเขียนหนังสือราชการการเขียนหนังสือราชการ
อย่างมีประสิทธิภาพอย่างมีประสิทธิภาพ

คุณชมพูนุท สุขศรีมั่งมีคุณชมพูนุท สุขศรีมั่งมี  
นิติกรชำนาญการ สำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรีนิติกรชำนาญการ สำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี

หนังสือภายนอก 

หนังสือภายใน 

หนังสือประทับตรา 
หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด ได้แก่ คำสั่ง ระเบียบ
และข้อบังคับ
หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่
ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว
หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้เป็น       

หลักฐานในราชการ 

งานสารบรรณ หมายถึง “งานที่เกี่ยวกับการ
บริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดทำ การรับ
การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย”  

มีความหมายครอบคลุมถึงงานที่เกี่ยวกับเอกสาร
ทั้งหมด ตั้งแต่ขบวนการเริ่มแรกจนถึงขั้นทำลาย
เอกสาร ทั้งนี้ เพื่อไม่ให้มีการเก็บเอกสารที่ไม่
จำเป็นไว้ในส่วนราชการนั่นเอง งานสารบรรณ   

คือ “งานที่ทำด้วยหนังสือ นับตั้งแต่ คิด ร่าง เขียน
พิมพ์ ทำสำเนา ส่ง รับ บันทึก ย่อเรื่อง เสนอ สั่ง
การ ตอบ เก็บเข้าแฟ้มและค้นหาสำหรับการยืม
และการทำลายศึกษารายละเอียดได้จากระเบียบ
เฉพาะเรื่องการทำลายเอกสาร

หนังสือราชการเป็นเอกสารที่ใช้เป็นหลักฐาน       

ในราชการสำหรับการติดต่อประสานงานระหว่าง
ส่วนราชการหรือส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงาน
เอกชนหรือบุคคลทั่วไป ตามระเบียบสำนักนายก
รัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526

กำหนดให้หนังสือราชการมี 6 ชนิด คือ

อิเล็กทรอนิกส์หมายความว่าการประยุกต์ใช้วิธีการ
ทางอิเล็กตรอนไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้าหรือวิธี
อื่นใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวม
ถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการทางแม่
เหล็ก หรืออุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้
วิธีต่าง ๆ 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมายความว่าการ
รับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสาร
ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ ชนิดและขนาด
อักษรใช้ตัวอักษร (Font) TH SarabunPSK 9

ขนาด 16


