
                          

ระเบียบการจัดการหนังสอืราชการ 
                                                                             ผูเขียน 

                                                                                     1. นางกนกลักษณ  ดอนดง 
                                                                                             2. นางอัธยา  นอยประไพ 
                                                                                             3. นายไชยพล  หิรัญญาภรณวิชัย 

 หนังสือราชการ นอกจากรูปแบบจะตองถูกตองตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 
ยังจำเปนตองมีศาสตรและศิลป ในดานศาสตรคือการมีหลักการในการเขียนท่ีชัดเจน ถูกตองตามหลักการใชภาษา 
ใชใหเหมาะสมกับโอกาส สวนดานศิลปเปนการใชภาษาที่นุมนวลสละสลวยนาอาน ที่ทำใหบรรลุวัตถุประสงค  
ดังนั้นจะตองทำความเขาใจความหมายและชนิดประเภทของหนังสือราชการ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี   
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และระเบียบสารบรรณ (ฉบับท่ี 2 พ.ศ.2548 ดังนี้  

 “งานสารบรรณ” หมายความวา งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทำ การรับ    
การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย 

 “หนังสือ” หมายความวา หนังสือราชการสวนราชการ 

 “สวนราชการ” หมายความวา กระทรวง ทบวง กรม สำนักงาน หรือหนวยงานอื่นใดของรัฐ ทั้งใน
ราชการบริหารสวนกลาง ราชการบริหารสวนภูมิภาค ราชการบริหารสวนทองถิ่นหรือในตางประเทศ และให
หมายความรวมถึงคณะกรรมการดวย 

 “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” หมายความวา การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผานระบบสื่อสาร
ดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 

 “คณะกรรมการ” หมายความวา คณะบุคคลท่ีไดรับมอบหมายจากทางราชการใหปฏิบัติงานในเรื่องใดๆ 
และใหหมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทำงาน หรือคณะบุคคลอ่ืนท่ีปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน 

 “หนังสือราชการ” คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก 

 1. หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ 
 2. หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก 
 3. หนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 
 4. เอกสารท่ีทางราชการจัดทำข้ึนเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ 
 5. เอกสารท่ีทางราชการจัดทำข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 
 6. ขอมูลขาวสารหรือหนังสือท่ีไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

หนังสือราชการมี 6 ชนิด ไดแก 
 1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธี ใชกระดาษครุฑ เปนหนังสือติดตอระหวาง
สวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานท่ีไมใชสวนราชการ หรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก 
 2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก เปนหนังสือติดตอ
ภายในกระทรวง ทบวง กรม ใชกระดาษบันทึกขอความ 
 
  
 

                                                                                                                            ......2 



                                                            - 2 – 

 

 3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการ ระดับกรม   
ข้ึนไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไปเปน
ผูรับผิดชอบลงชื่อกำกับตรา โดยมีความมุงหมายวาเปนการแบงเบาภาระในเรื่องการลงชื่อในหนังสือราชการ เชน 
ปลัดกระทรวง อธิบดี เปนตน 

      การใชหนังสือประทับตราจะใชในกรณีที่เปนเรื่องไมสำคัญมากนัก เชน การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
การสงสำเนาหนังสือ สิ่งของหรือเอกสาร การตอบรับทราบที่ไมเกี่ยวของกับราชการสำคัญหรือการเงิน การแจง
ผลงานท่ีไดดำเนินการไปแลวใหสวนราชการท่ีเก่ียวของทราบ การเตือนเรื่องท่ีคางหรือ เรื่องท่ีหัวหนาสวนราชการ
ระดับกรมข้ึนไปกำหนด โดยทำเปนคำสั่งวาใหใชหนังสือประทับตรา 

 4. หนังสือส่ังการ มี 3 ชนิด 

     4.1 คำสั่ง คือ บรรดาขอความท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย โดยใชกระดาษ   
                     ตราครุฑ 
              4.2  ระเบียบ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอำนาจหนาท่ีไดวางไว โดยอาศัยอำนาจกฎหมาย หรือไมก็ได  
                     เพ่ือถือเปนหลักในการปฏิบัติงาน ใชกระดาษตราครุฑ 
     4.3  ขอบังคับ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอำนาจหนาท่ี กำหนดใชโดยอาศัยอำนาจของกฎหมาย                 
                     ท่ีบัญญัติใหกระทำได ใชกระดาษครุฑ 

 5. หนังสือประชาสัมพันธ มี 3 ชนิด 
     5.1 ประกาศ คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการชี้แจงใหทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติ ใชกระดาษ  
                     ตราครุฑ 
     5.2 แถลงการณ คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการแถลง เพ่ือทำความเขาใจในกิจกรรมของทาง 
                    ราชการ หรือเหตุการณใดๆ ใหทราบชัดเจนโดยท่ัวไป ใชกระดาษตราครุฑ 
     5.3 ขาว คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ 

 6. หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทำข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ มี 4 ชนิด ดังนี้ 
     6.1 หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีสวนราชการออกใหเพ่ือรับรองแกบุคคล นิติบุคคล หรือหนวยงาน 
                    เพ่ือวัตถุประสงคอยางใดอยางหนึ่งใหปรากฏแกบุคคลท่ัวไปไมจำเพาะเจาะจง ใชกระดาษครุฑ 
     6.2 รายงานการประชุม การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม และมติของท่ี  
                    ประชุมไวเปนหลักฐาน 
     6.3 บันทึก คือ ขอความท่ีผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา หรือผูบังคับบัญชาสั่งการแก  
                    ผูใตบังคับบัญชา หรือขอความท่ีเจาหนาท่ีหรือหนวยงานระดับต่ำกวา สวนราชการระดับกรม 
                    ติดตอกันในการปฏิบัติราชการ โดยปกติใชกระดาษบันทึกขอความ 
     6.4 หนังสืออ่ืนๆ คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดท่ีเกิดข้ึนเเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี        
                    เพ่ือเปนหลักฐานในทางราชการ ซ่ึงหมายรวมถึง ภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ  
                    หรือหนังสือของบุคคลภายนอก ท่ียื่นตอเจาหนาท่ีและเจาหนาท่ีไดรับเขาทะเบียนรับหนังสือ    
                    ทางราชการแลว มีรูปแบบตามท่ีกระทรวง ทบวง กรม จะกำหนดข้ึนใชตามความเหมาะสม      
                    เวนแตมีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องใหทำตามแบบ เชน โฉนด แผนท่ี แบบ แผนผัง สัญญา  
                    หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน และคำรอง เปนตน 
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ช้ันความเร็ว 

 ชั้นความเร็วมี 3 ระดับ จะประทับ “ตราสีแดง” ไวท่ีมุมซายบนของหนาแรก และหนาของหนังสือ 
  - ดวน        ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติเร็วกวาปกติ 
           - ดวนมาก   ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติโดยเร็ว 
                    - ดวนท่ีสุด   ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติในทันทีท่ีไดรับหนังสือ  
           ใหระบุชั้นความเร็วดวยตัวอักษรสีแดงขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพ 32 พอยท ใหเห็นไดชัดบน
หนังสือและบนซอง โดยใหระบุคำวา ดวนท่ีสุด ดวนมาก หรือดวน ตามชั้นความเร็วของหนังสือราชการ 
           ในกรณีที่ตองการใหหนังสือสงถึงผูรับภายในเวลาที่กำหนด ใหระบุคำวา ดวนภายใน แลวลงวัน 
เดือน ป และกำหนดเวลาที่ตองการใหหนังสือนั้นไปถึงผูรับ กับใหเจาหนาที่สงถึงผูรับซึ่งระบุบน หนาซองภายใน
เวลาท่ีกำหนด 

ช้ันความลับ 
 ชั้นความลับมี 3 ชั้น จะประทับตรา “ตราสีแดง” ไวก่ึงกลางหนากระดาษท้ังดานบนและดานลางทุกหนา
ของเอกสาร และหนาซองเอกสาร 
       - ลับที่สุด (Top Secret) หมายความถึง ขอมูลขาวสารลับซึ่งหากเปดเผยทั้งหมดหรือเพียง
บางสวน จะกอใหเกิดความเสียหายแกประโยชนแหงรัฐอยางรายแรงท่ีสุด 
  - ลับมาก (Secret) หมายความถึง ขอมูลขาวสารลับซึ่งหากเปดเผยทั้งหมด หรือเพียงบางสวน
จะกอใหเกิดความเสียหายแกประโยชนแหงรัฐอยางรายแรง 
  - ลับ (Confidential) หมายความถึง ขอมูลขาวสารลับซ่ึงหากเปดเผยท้ังหมด หรือเพียงบางสวน
จะกอใหเกิดความเสียหายแกประโยชนแหงรัฐ 
 
 
 
 
 
 
อางอิง มาจากสำนักงาน กพ.และสวนสารสนเทศอุตุนิยมวิทยา 


