
  การเขียนหนงัสือราชการ  

 หนังสือราชการมี 6 ชนิด  
     1. หนังสือภายใน : บันทกึข้อความ  (ครุฑสูง 1.5 ซม.) 
     2. หนังสือภายนอก : หนงัสือตราครุฑ (ครุฑสูง 3 ซม.) 
     3. หนังสือประทับตรา : กรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส าคัญ ส่วนราชการระดับกองขึน้ไป 
     4. หนังสือสั่งการ : ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 
     5. หนังสือประชาสัมพนัธ์ : ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 
     6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐาน : หนังสือรับรอง รายงาน 
         การประชุม  และบันทึกทั่วไป 
 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

 

 เทคนิคการเขียนหนังสือราชการที่ด ี 
     1. เขียนให้ถูกต้อง : ถูกแบบ ถูกเนื้อหา ถูกหลักภาษาและถูกความนิยม 
     2. เขียนให้ชัดเจน : ชัดเจนในเนื้อความ ในวัตถุประสงค์และกระจ่างในวรรคตอน 
     3. เขียนให้รัดกุม : มีความหมายแน่นอน ไม่มีช่องโหว่ให้โต้แย้ง 
     4. เขียนให้กะทัดรัด : เขียนให้สั้น ไม่ใช้ข้อความฟุ่มเฟือยโดยไม่จ าเป็น 
     5. เขียนให้บรรลุจุดประสงค์และเป็นผลดี : ผู้รับหนังสือเข้าใจของหนังสือ ใคร  
       ท าอะไร ที่ไหน อย่างไร 
      
 

สนง.เลขานุการกรม 
รับหนังสือภายใน 

และภายนอก  
 

ลงรับหนังสือภายนอก 
ให้หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

 

หนังสือภายใน 
จนท.ฝ่ายสารบรรณ

ตรวจสอบความถูกต้อง 
และลงรับ 

เสนอผู้บริหารตาม 
ล าดับชั้น และ ตามที ่

ดูแลก ากับ 

ผิดพลาดคืน
กอง/ส านัก 

ผู้บริหารลงนาม
แล้ว ส่งคืน
กอง/ส านัก 

ขั้นตอนการเสนอหนังสือ 
ถึงผู้บริหาร 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2564 
“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” คือ การรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสาร 
หรอืหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ โดยรวมถึงการรับส่ง
โดยใช้ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการ (E-mail) และระบบสื่อสารทาง
อิเล็กทรอนิกส์อ่ืนใดตามที่หัวหน้าส่วนราชการก าหนดด้วย 
      
 

 การเสนอหนังสือราชการ 
 

และ 

ฝ่ายสารบรรณ ส านักงานเลขานกุารกรม กรมส่งเสริมการเกษตร 


