
                          

ระเบียบการจัดการหนังสอืราชการ 
                                                                             ผูเขียน 

                                                                                     1. นางกนกลักษณ  ดอนดง 
                                                                                             2. นางอัธยา  นอยประไพ 
                                                                                             3. นายไชยพล  หิรัญญาภรณวิชัย 

 หนังสือราชการ นอกจากรูปแบบจะตองถูกตองตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 
ยังจำเปนตองมีศาสตรและศิลป ในดานศาสตรคือการมีหลักการในการเขียนท่ีชัดเจน ถูกตองตามหลักการใชภาษา 
ใชใหเหมาะสมกับโอกาส สวนดานศิลปเปนการใชภาษาที่นุมนวลสละสลวยนาอาน ที่ทำใหบรรลุวัตถุประสงค  
ดังนั้นจะตองทำความเขาใจความหมายและชนิดประเภทของหนังสือราชการ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี   
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และระเบียบสารบรรณ (ฉบับท่ี 2 พ.ศ.2548 ดังนี้  

 “งานสารบรรณ” หมายความวา งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทำ การรับ    
การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย 

 “หนังสือ” หมายความวา หนังสือราชการสวนราชการ 

 “สวนราชการ” หมายความวา กระทรวง ทบวง กรม สำนักงาน หรือหนวยงานอื่นใดของรัฐ ทั้งใน
ราชการบริหารสวนกลาง ราชการบริหารสวนภูมิภาค ราชการบริหารสวนทองถิ่นหรือในตางประเทศ และให
หมายความรวมถึงคณะกรรมการดวย 

 “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” หมายความวา การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผานระบบสื่อสาร
ดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 

 “คณะกรรมการ” หมายความวา คณะบุคคลท่ีไดรับมอบหมายจากทางราชการใหปฏิบัติงานในเรื่องใดๆ 
และใหหมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทำงาน หรือคณะบุคคลอ่ืนท่ีปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน 

 “หนังสือราชการ” คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก 

 1. หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ 
 2. หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก 
 3. หนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 
 4. เอกสารท่ีทางราชการจัดทำข้ึนเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ 
 5. เอกสารท่ีทางราชการจัดทำข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 
 6. ขอมูลขาวสารหรือหนังสือท่ีไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

หนังสือราชการมี 6 ชนิด ไดแก 
 1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธี ใชกระดาษครุฑ เปนหนังสือติดตอระหวาง
สวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานท่ีไมใชสวนราชการ หรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก 
 2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก เปนหนังสือติดตอ
ภายในกระทรวง ทบวง กรม ใชกระดาษบันทึกขอความ 
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 3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการ ระดับกรม   
ข้ึนไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไปเปน
ผูรับผิดชอบลงชื่อกำกับตรา โดยมีความมุงหมายวาเปนการแบงเบาภาระในเรื่องการลงชื่อในหนังสือราชการ เชน 
ปลัดกระทรวง อธิบดี เปนตน 

      การใชหนังสือประทับตราจะใชในกรณีที่เปนเรื่องไมสำคัญมากนัก เชน การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
การสงสำเนาหนังสือ สิ่งของหรือเอกสาร การตอบรับทราบที่ไมเกี่ยวของกับราชการสำคัญหรือการเงิน การแจง
ผลงานท่ีไดดำเนินการไปแลวใหสวนราชการท่ีเก่ียวของทราบ การเตือนเรื่องท่ีคางหรือ เรื่องท่ีหัวหนาสวนราชการ
ระดับกรมข้ึนไปกำหนด โดยทำเปนคำสั่งวาใหใชหนังสือประทับตรา 

 4. หนังสือส่ังการ มี 3 ชนิด 

     4.1 คำสั่ง คือ บรรดาขอความท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย โดยใชกระดาษ   
                     ตราครุฑ 
              4.2  ระเบียบ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอำนาจหนาท่ีไดวางไว โดยอาศัยอำนาจกฎหมาย หรือไมก็ได  
                     เพ่ือถือเปนหลักในการปฏิบัติงาน ใชกระดาษตราครุฑ 
     4.3  ขอบังคับ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอำนาจหนาท่ี กำหนดใชโดยอาศัยอำนาจของกฎหมาย                 
                     ท่ีบัญญัติใหกระทำได ใชกระดาษครุฑ 

 5. หนังสือประชาสัมพันธ มี 3 ชนิด 
     5.1 ประกาศ คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการชี้แจงใหทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติ ใชกระดาษ  
                     ตราครุฑ 
     5.2 แถลงการณ คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการแถลง เพ่ือทำความเขาใจในกิจกรรมของทาง 
                    ราชการ หรือเหตุการณใดๆ ใหทราบชัดเจนโดยท่ัวไป ใชกระดาษตราครุฑ 
     5.3 ขาว คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ 

 6. หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทำข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ มี 4 ชนิด ดังนี้ 
     6.1 หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีสวนราชการออกใหเพ่ือรับรองแกบุคคล นิติบุคคล หรือหนวยงาน 
                    เพ่ือวัตถุประสงคอยางใดอยางหนึ่งใหปรากฏแกบุคคลท่ัวไปไมจำเพาะเจาะจง ใชกระดาษครุฑ 
     6.2 รายงานการประชุม การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม และมติของท่ี  
                    ประชุมไวเปนหลักฐาน 
     6.3 บันทึก คือ ขอความท่ีผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา หรือผูบังคับบัญชาสั่งการแก  
                    ผูใตบังคับบัญชา หรือขอความท่ีเจาหนาท่ีหรือหนวยงานระดับต่ำกวา สวนราชการระดับกรม 
                    ติดตอกันในการปฏิบัติราชการ โดยปกติใชกระดาษบันทึกขอความ 
     6.4 หนังสืออ่ืนๆ คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดท่ีเกิดข้ึนเเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี        
                    เพ่ือเปนหลักฐานในทางราชการ ซ่ึงหมายรวมถึง ภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ  
                    หรือหนังสือของบุคคลภายนอก ท่ียื่นตอเจาหนาท่ีและเจาหนาท่ีไดรับเขาทะเบียนรับหนังสือ    
                    ทางราชการแลว มีรูปแบบตามท่ีกระทรวง ทบวง กรม จะกำหนดข้ึนใชตามความเหมาะสม      
                    เวนแตมีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องใหทำตามแบบ เชน โฉนด แผนท่ี แบบ แผนผัง สัญญา  
                    หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน และคำรอง เปนตน 
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ช้ันความเร็ว 

 ชั้นความเร็วมี 3 ระดับ จะประทับ “ตราสีแดง” ไวท่ีมุมซายบนของหนาแรก และหนาของหนังสือ 
  - ดวน        ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติเร็วกวาปกติ 
           - ดวนมาก   ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติโดยเร็ว 
                    - ดวนท่ีสุด   ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติในทันทีท่ีไดรับหนังสือ  
           ใหระบุชั้นความเร็วดวยตัวอักษรสีแดงขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพ 32 พอยท ใหเห็นไดชัดบน
หนังสือและบนซอง โดยใหระบุคำวา ดวนท่ีสุด ดวนมาก หรือดวน ตามชั้นความเร็วของหนังสือราชการ 
           ในกรณีที่ตองการใหหนังสือสงถึงผูรับภายในเวลาที่กำหนด ใหระบุคำวา ดวนภายใน แลวลงวัน 
เดือน ป และกำหนดเวลาที่ตองการใหหนังสือนั้นไปถึงผูรับ กับใหเจาหนาที่สงถึงผูรับซึ่งระบุบน หนาซองภายใน
เวลาท่ีกำหนด 

ช้ันความลับ 
 ชั้นความลับมี 3 ชั้น จะประทับตรา “ตราสีแดง” ไวก่ึงกลางหนากระดาษท้ังดานบนและดานลางทุกหนา
ของเอกสาร และหนาซองเอกสาร 
       - ลับที่สุด (Top Secret) หมายความถึง ขอมูลขาวสารลับซึ่งหากเปดเผยทั้งหมดหรือเพียง
บางสวน จะกอใหเกิดความเสียหายแกประโยชนแหงรัฐอยางรายแรงท่ีสุด 
  - ลับมาก (Secret) หมายความถึง ขอมูลขาวสารลับซึ่งหากเปดเผยทั้งหมด หรือเพียงบางสวน
จะกอใหเกิดความเสียหายแกประโยชนแหงรัฐอยางรายแรง 
  - ลับ (Confidential) หมายความถึง ขอมูลขาวสารลับซ่ึงหากเปดเผยท้ังหมด หรือเพียงบางสวน
จะกอใหเกิดความเสียหายแกประโยชนแหงรัฐ 
 
 
 
 
 
 
อางอิง มาจากสำนักงาน กพ.และสวนสารสนเทศอุตุนิยมวิทยา 


