
เทคนิคการเขียนหนังสือราชการ 

โดย   นางสาววริาชินี  ค าชมภู  (ผอ.อ้อย) 
          ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกลุ่มงานบริหารทรัพยากรบุคคล      
          ส านักงานจังหวดัเชียงใหม่ 



ชนิดของหนังสอื 
หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 

• หนังสือที่มีไปมาระหว่างหน่วยงาน 
• หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใด ซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีไปถึง

บุคคลภายนอก 
• หนังสือที่หน่วยงานอื่นใด ซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วน

ราชการ 
• เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพื่อใช้เป็นหลักฐานในราชการ 
• เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบหรือข้อบังคับ 
• ** ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ** 



หนังสือราชการ มี 6 ชนิด 
•หนังสือภายนอก 
•หนังสือภายใน 
•หนังสือประทับตรา 
•หนังสือสั่งการ 
•หนังสือประชาสัมพันธ์  
•หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

















เลขที่หนังสือ 






















































































































































































































































































































