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ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
ถึงระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4)
พ.ศ. 2564

ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับ
ของทางราชการ พ.ศ. 2544 และ
ที่แก้ไขเพิ�มเติม

สรุปความรู้
งานสารบรรณ
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ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
ระเบียบสาํนกันายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัที 2) พ.ศ. 2548
ระเบียบสาํนกันายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัที 3) พ.ศ. 2560
ระเบียบสาํนกันายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัที 4) พ.ศ. 2564
หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ที นร 0106/ว 2019 ลงวันที 30 พฤศจิกายน 2553
เรืองคําอธิบายการพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทยด้วยโปรแกรมการพิมพ์
ในเครืองคอมพวิเตอรแ์ละตัวอยา่งการพมิพ์
ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 และ (ฉบับที 2)
พ.ศ. 2561 

สรุปความรูง้านสารบรรณ

ความหมายของงานสารบรรณ
“งานสารบรรณ” 
หมายถึง งานที่เกียวกับการบริหารงานเอกสาร
เริ่มตั้งแต่การจัดทํา การรับ การส่ง การเก็บรักษา
การยืม จนถึงการทําลาย 
(ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 6) 

ความหมายของหนังสือราชการ 
1.  หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ
2.  หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใด ซึ่งมิใช่ส่วนราชการ
หรือที�มไีปถึงบุคคลภายนอก

3.หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่บุคคลภายนอกมี
มาถึงสว่นราชการ

4. เอกสารที่ทางราชการจดัทําขึ�น เพื�อเป�นหลักฐานในราชการ
5. เอกสารที่ทางราชการจดัทําขึ�นตามกฎหมาย ระเบยีบ หรอืขอ้บงัคับ
6.ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

      (ระเบียบสาํนกันายกรฐัมนตรวีา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ้ 9 และ (ฉบบัที� 2) พ.ศ. 2548 ขอ้ 5)
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คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี
เป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือ
ส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใด ซึ่งมิใช่
ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก  
 
(ระเบียบสาํนกันายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ้ 11)

คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี
น้อยกว่า หนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อ
ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัด
เดียวกัน

(ระเบียบสาํนกันายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ้ 12)

ประเภทของหนังสอืราชการ
“หนังสอืราชการ ม ี6 ชนดิ”

1. หนังสอืภายนอก

2. หนังสอืภายใน

3



คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อ
ของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป
โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือ
ผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรมขึ้นไป เป็นผู้รั บผิดชอบลงชื่อย่อ
กำกับตรา ให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับ
ส่วนราชการ และระหว่างส่วนราชการกับ
บุคคลภายนอก 

(ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 13)  

หนังสอืประทับตรา ใชเ้ฉพาะกรณทีี�ไมใ่ชเ่รื�องสาํคัญ ไดแ้ก่
1.การขอรายละเอียดเพิ�มเติม
2.การส่งสาํเนาหนงัสอื สิ�งของ เอกสาร หรอืบรรณสาร
3.การตอบรับทราบที�ไมเ่กี�ยวกับราชการสาํคัญ หรอืการเงิน
4.การแจ้งผลงานที่ได้ดำเนินงานไปแล้วให้ส่วนราชการที่
เกี่ยวขอ้งทราบ

5.การเตือนเรื�องที�ค้าง
6. เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปกำหนด
โดยทำเป�นคําสั�งใหใ้ชห้นงัสอืประทับตรา

(ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 13
และ 14)

3. หนังสอืประทับตรา
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คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้
ปฏิบติัโดยชอบดว้ยกฎหมาย

ใช้กระดาษตราครุฑ ให้จัดทำตามแบบที่ 4 ท้ายระเบียบ 
(ระเบียบสาํนกันายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ้ ขอ้ 16)

4. หนังสอืสั�งการ

4.1 คำสั�ง

4.2 ระเบียบ

4.3 ข้อบงัคับ

คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอำนาจหน้าที่ได้วางไว้
โดยจะอาศัยอำนาจของกฎหมายหรือไม่ก็ได้
เพื่อถือเป�นหลักปฏิบติังานเป�นการประจาํ

ใช้กระดาษตราครุฑ ให้จัดทำตามแบบที่ 5 ท้ายระเบียบ 
(ระเบียบสาํนกันายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ้ 17)

คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอำนาจหน้าที่กำหนด
ให้ใช้ โดยอาศัยอำนาจของกฎหมายที่บัญญัติ
ให้กระทําได้

ใช้กระดาษตราครุฑ ให้จัดทำตามแบบที่ 6 ท้ายระเบียบ 
(ระเบียบสาํนกันายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ้ 18)
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คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศ หรือ
ชี้แจงให้ทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติ 

(ระเบียบสาํนกันายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ้ ขอ้ 20)

5.หนังสอืประชาสมัพนัธ์

5.1 ประกาศ

5.2 แถลงการณ์

5.3 ข่าว

 คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลง
เพื่อทำความเข้าใจในกิจการของทางราชการ
หรือเหตุการณ์ หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจน
โดยทั่วกัน
 
(ระเบียบสาํนกันายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ้ 21)

คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผย
แพร่ใหท้ราบ

(ระเบียบสาํนกันายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ้ 22)
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 คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้ เพื่อรับรองแก่
บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงาน เพื่อวัตถุประสงค์
อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่
จำเพาะเจาะจง
(ระเบียบสาํนกันายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ้ ขอ้ 24)

6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานใน
ราชการ
คือ หนังสือที่ทางราชการทำขึ้น นอกจากที่กล่าวมาแล้วข้างต้น หรือหนังสือที่
หน่วยงานอื่นใด ซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ
และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมา
ถึงสว่นราชการ และสว่นราชการรบัไวเ้ป�นหลักฐานของทางราชการ

มี 4 ชนิด คือ หนังสือรับรอง รายงานการประชุม บันทึก และหนังสืออื่น 
(ระเบียบสาํนกันายกรฐัมนตรวีา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ้ 23)

6.1 หนังสอืรบัรอง

6.2 รายงานการ
ประชุม

6.3 บันทึก

คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้า
ร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน
 
(ระเบียบสาํนกันายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ้ 25)

คือ ข้อความซึ่งผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่
ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่
หรือหน่วยงานระดับต่ำกว่าส่วนราชการระดับกรม
ติดต่อกันในการปฏิบัติราชการ 

โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
(ระเบียบสาํนกันายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ้ 26)
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หนังสือ หรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้น เนื่องจากการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เพื่อเป็นหลักฐานในทาง
ราชการ ซึ่งรวมถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม
แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ และสื่อกลาง
บันทึกข้อมูล หรือหนังสือของบุคคลภายนอก ที่
ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับ
หนังสือของทางราชการแล้ว มีรูปแบบตามที่
กระทรวง ทบวง กรม จะกำหนดขึ้นใช้ตามความ
เหมาะสม เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องให้
ทำตามแบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง
สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน และ
คำรอ้ง เป�นต้น

(ระเบียบสาํนกันายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ้ 27)

6.4 หนังสอือื�น
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ชั้นความเรว็
หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ
เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่ง และดำเนินการทางสารบรรณด้วยความรวดเร็ว
เป็นพเิศษ แบง่เป�น 3 ประเภท คือ

1.ด่วนที่สุด   ให้เจ้าหน้าที่ ปฏิบัติในทันที ที่ได้รับหนังสือนั้น
2.ด่วนมาก   ให้เจ้าหน้าที่ ปฏิบัติโดยเร็ว
3.ด่วน           ให้เจ้าหน้าที่ ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าที่จะทําได้ 

เครื่องหมายแสดงชั้นความเร็ว 

ด่วนท่ีสุด

ประทับตรา "ชั้นความเร็ว" ให้เห็นชัดเจนบนหนังสือและบนซองตามที่กำหนดไว้
(หนังสือภายนอก) (หนังสือภายใน) (หนังสือประทับตรา) และ (การจ่าหน้าซอง) 

(ระเบียบสาํนกันายกรฐัมนตรวีา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ้ 28)

ตัวอักษรสแีดง

ระบุชั�นความเรว็

ขนาดไม่เล็กกว่า ตัวพมิพโ์ป�ง 32 พอยท์

กรณีที่ต้องการให้หนังสือนั้นไปถึงผู้รับภายในกำหนดเวลา
 ให้ระบุคำว่า "ด่วนภายใน..." แล้วลง วัน เดือน ป�
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ชั้นความลับ
ชั้นความลับของข้อมูลข่าวสารลับ
แบ่งออกเป�น 3 ชั�น คือ

1.ลับที่สุด   
หมายความถึง   ข้อมูลข่าวสารลับ ซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางส่วน
จะก่อให้เกิดความเสยีหายแก่ประโยชนแ์ห่งรฐัอยา่งรา้ยแรงที�สดุ

2.ลับมาก   
หมายความถึง  ข้อมูลข่าวสารลับ ซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางส่วน
จะก่อให้เกิดความเสยีหายแก่ประโยชน์แห่งรฐัอยา่งรา้ยแรง

3.ลับ  
หมายความถึง ข้อมูลข่าวสารลับ ซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางส่วน
จะก่อให้เกิดความเสยีหายแก่ประโยชน์แห่งรฐั

เครื่องหมายแสดงชั้นความลับ 

ลับท่ีสุด

(ระเบียบวา่ด้วยการรกัษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 ขอ้ 21)

ตัวอักษรสแีดง

ระบุชั�นความลับ

ขนาดไม่เล็กกว่า ตัวพมิพโ์ป�ง 32 พอยท์
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ตราครุฑสำหรับแบบพิมพ์ 
ให้ใชต้ามแบบที� 26 ท้ายระเบยีบ ม ี2 ขนาด คือ

1.ขนาดตัวครุฑสงู 3 เซนติเมตร

2.ขนาดตัวครุฑสงู 1.5 เซนติเมตร

(ระเบียบสาํนกันายกรฐัมนตรวีา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ้ 71)

“ตราครุฑ” 
สำหรบัแบบพมิพห์นงัสอืราชการ

3 ซม.

1.5 ซม.
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“สรุปความรู้

งานสารบรรณ”

ด้วยอินโฟกราฟ�ก
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งานสารบรรณ

          หมายความว่า 
                 งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร

     -  การจัดทำ
     -  การรับ
     -  การส่ง
     -  การเก็บรักษา
     -  การยืม
     -  การทำลาย
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หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็น
หลักฐานในราชการ

1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ
2. หนังสอืที�สว่นราชการมไีปถึง

หน่วยงานอื่นที�ไมใ่ชส่ว่นราชการ
บุคคลภายนอก

3. หนังสอืที�มมีาถึงสว่นราชการจาก
หน่วยงานอื�นที�ไมใ่ชส่ว่นราชการ
บุคคลภายนอก

4. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้น เพื่อเป็นหลักฐานใน
ราชการ
5. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้น ตามกฎหมาย ระเบียบ
หรือข้อบังคับ
6. ข้อมูลข่าวสาร หรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนกิส์

14



หนังสือราชการ 
6 ชนิด
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หนังสอืภายนอก
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หนังสอืภายใน
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หนังสอืภายใน
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หนังสอืประทับตรา

19



หนังสอืสั�งการ ม ี3 ชนดิ
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หนังสอืประชาสมัพนัธ ์ม ี3 ชนิด
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