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บทท่ี 1 หนังสือราชการ 
หนังสือราชการ  คือเอกสารท่ีเป็นหลักฐานในราชการ 

หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารท่ีเป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 

- หนังสือท่ีมีไปมาระหว่างส่วนราชการ  
- หนังสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนซ่ึงไม่ใช่ส่วนราชการ  
- หนังสือท่ีหน่วยงานอ่ืนซ่ึงไม่ใช่ส่วนราชการหรือท่ีบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ  
- เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพ่ือเป็นหลักฐาน 
- และเอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบหรือข้อบังคับ 

หนังสือราชการมีท้ังหมด 6 ชนิดได้แก่ 

1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑ เช่น 
หนังสือติดต่อราชการระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช้ส่วน
ราชการ หรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก 

2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือ
ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับ
กรม โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรมข้ึนไป เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อกํากับตรา 

4. หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด ได้แก่ คําสั่ง ระเบียบและข้อบังคับ 
a. คําสั่ง คือ บรรดาข้อความท่ีผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ใช้

กระดาษตราครุฑ 
b. ระเบียบ คือ บรรดาข้อความท่ีมีผู้มีอํานาจท่ีหน้าท่ีได้วางไว้โดยจะอาศัยอํานาจของ

กฎหมายหรือไม่ก็ได้ เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจํา 
c. ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอํานาจหน้าท่ีกําหนดให้ใช้โดยอาศัยอํานาจของ

กฎหมายท่ีบัญญัติให้กระทําได้ 
5. หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 

a. ประกาศ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ หรือแนะ
แนวทางปฏิบัติ ใช้กระดาษตราครุฑ 

b. แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการแถลงเพ่ือทําความเข้าใจในกิจการของ
ทางราชการ หรือเหตุการณ์หรือกรณีใดๆ ให้ทราบชัดเจนโดยท่ัวกัน ใช้กระดาษตรา
ครุฑ 

c. ข่าว คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ 

  6. หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีทําข้ึนเพ่ือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือท่ีทางราชการทําข้ึน
นอกจากท่ีกล่าวมาแล้วข้างต้นหรือหนังสือท่ีหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วน 
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ราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชกา 4. การแจ้งผลงานท่ีได้ดําเนินการไปแล้ว ให้ส่วน
ราชท่ีเก่ียวข้องทราบ 

บทท่ี 2 ช้ันความเร็วและช้ันความลับในหนังสือราชการ 

ชั้นความเร็วในหนังสือราชการ  
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 28 กําหนดว่า หนังสือท่ีต้องปฏิบัติให้เร็ว
กว่าปกติ เป็นหนังสือท่ีต้องจัดส่งและดําเนินการทางสารบรรณด้วยความเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น 3 ประเภท 
คือ 
1. ด่วนท่ีสุด ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
2. ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติโดยเร็ว 
3. ด่วน ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าท่ีจะทําได้ 
การระบุชั้นความเร็วให้ใช้ตัวอักษรสีแดงขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง 32 พอยท์ 
 
ชั้นความลับในหนังสือราชการ  
ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 ข้อ 12 กําหนดว่า ชั้นความลับของข้อมูล
ข่าวสารลับ แบ่งออกเป็น 3 ชัน้ คือ 
1. ลับท่ีสุด (TOP SECRET) หมายความถึง ข้อมูลข่าวสารลับซ่ึงหากเปิดเผยท้ังหมดหรือเพียงบางส่วนจะ
ก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรงท่ีสุด 
2. ลับมาก (SECRET) หมายความถึง ข้อมูลข่าวสารลับซ่ึงหากเปิดเผยท้ังหมดหรือเพียงบางส่วนจะก่อให้เกิด
ความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรง 
3. ลับ (CONFIDENTIAL) หมายความถึง ข้อมูลข่าวสารลับซ่ึงหากเปิดเผยท้ังหมดหรือเพียงบางส่วนจะ
ก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐ 
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บทท่ี 3 การกําหนดเลขท่ีหนังสือออก 

1. รหัสตัวพยัญชนะสองตัว ใช้แทนชื่อกระทรวง ทบวง หรือส่วนราชการท่ีไม่สังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
กระทรวง ทบวง หรือจังหวัด การกําหนดรหัสตัวพยัญชนะนอกจากท่ีกําหนดไว้นี้ “ปลัดสํานัก นายกรัฐมนตรี” 
ซ่ึงเป็นผู้รักษาการตามระเบียบ “เป็นผู้กําหนดรหัสตัวพยัญชนะ” รหัสตัวพยัญชนะสําหรับจังหวัด ให้กําหนด
โดยหารือกระทรวงมหาดไทย “เพ่ือมิให้การกําหนดอักษรสองตัวนี้ซํ้ากัน” 

   1.1 รหัสตัวพยัญชนะ ประจํากระทรวง ประจํากระทรวง ทบวง หรือส่วนราชการ ท่ีไม่สังกัดสํานัก
นายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือ ทบวง เช่น กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ คือ กษ                                  
 1.2 รหัสตัวพยัญชนะประจําจังหวัด และกรุงเทพมหานคร  เช่น จังหวัดลําปาง คือ ลป 

 2. เลขประจําเจ้าของเรื่อง ประกอบด้วยตัวเลขสี่ตัว ให้กําหนดดังนี้                                  
สําหรับราชการบริหารส่วนกลาง 

  1. ตัวเลขสองตัวแรก สําหรับกระทรวง หรือทบวง หมายถึงส่วนราชการระดับ กรม โดยเริ่มจาก
ตัวเลข “01” เรียงไปตามลําดับส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยการ ปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม หมามี
การเปลี่ยนแปลงโดยยุบส่วนราชการใดให้ปล่อยตัวเลขนั้นว่างไว้ หากมีการจัดต้ังส่วนราชการข้ึนใหม่ให้ใช้
เรียงลําดับถัดไป                                                                                                        
 ในกรณีกระทรวง หรือทบวงใดมีกรม หรือส่วนราชการท่ีเรียกชื่ออย่างอ่ืน ท่ีมีฐานะเป็นกรม ต้ังแต่ 
100 ส่วนราชการข้ึนไป ให้ใช้เลขได้สามตัวโดยเริ่มจาก 001 เรียงไป ตามลําดับ สําหรับส่วนราชการท่ีไม่ได้
สังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง ให้ใช้ตัวเลข 00 

  2. ตัวเลขสองตัวหลัง หมายถึง สํานัก กอง หรือส่วนราชการท่ีมีฐานะเทียบ กอง โดย เริ่มจากตัวเลข 
01 เรียงไปตามลําดับส่วนราชการ ตามกฎหมายว่าด้วยการแบ่งส่วน ราชการ หากมีการเปลี่ยนแปลงหรือยุบ
ส่วนราชการใด ให้ปล่อยตัวเลขนั้นว่าง หากมีการจัดต้ัง ส่วนราชการข้ึนใหม่ให้ใช้เรียงลําดับถัดไป               
 ในกรณีท่ีมีสํานัก กอง ส่วนราชการท่ีมีฐานเทียบกอง หรือหน่วยงานระดับกอง ต้ังแต่ 100 ส่วน
ราชการข้ึนไป ให้ใช้เลขได้สามตัวโดยเริ่มจาก 001 เรียงไปตามลําดับ                                                
 ถ้ามีกองหรือหน่วยงานระดับกองท่ีมิได้จัดต้ังโดยกฎหมายว่าด้วย การแบ่งส่วนราชการ ให้หัวหน้าส่วน
ราชการระดับกรมเป็น ผู้กําหนดตัวเลขสองตัวหลัง โดยใช้ ตัวเลขในลําดับต่อจากกองหรือหน่วยงานระดับกอง 
ตามกฎหมายว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการ  

 สําหรับราชการบริหารส่วนภมิูภาค                                                                             
 1. ตัวเลขสองตัวแรก หมายถึง อําเภอหรือก่ิงอําเภอ โดยเริ่มจากตัวเลข 01 ซ่ึงโดยปกติให้ใช้สําหรับ  
อําเภอเมืองเรียงไปตามลําดับตามท่ี “กระทรวงมหาดไทย” กําหนด ส่วนหน่วยงานในราชการส่วนภูมิภาคท่ี
ข้ึนอยู่กับจังหวัดโดยตรง ตัวเลขสองตัว แรกให้ใช้ตัวเลข 00                                                    

 2. ตัวเลขสองตัวหลัง หมายถึง  หน่วยงานในราชการส่วนภมิูภาคท่ีสังกัด   จังหวัดหรืออําเภอ   โดย      
กําหนด  ในกรณีท่ีมีการเปลี่ยนแปลงอําเภอ ก่ิงอําเภอ แผนกงานต่าง ๆ ของจังหวัดหรือ หน่วยงานในภูมิภาค
ท่ีข้ึนกับจังหวัดโดยตรง โดยยุบหน่วยงานใดให้ปล่อยตัวเลขนั้นว่าง หามี การจัดต้ังหน่วยงานข้ึนใหม่ให้ใช้
เรียงลําดับถัดไป 
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- ให้มีการปรับปรุงเลขประจําเจ้าของเรื่องให้เป็นไปตามลําดับ ตามกฎหมาย ว่าด้วยการปรับปรุงกระทรวง 
ทบวง กรม และกฎหมายว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการทุก ๆ 5 ปี โดยถือเอาปีพุทธศักราชท่ีลงท้ายด้วยเลข 5 
และเลข 0 เป็นหลัก  

- ในกรณีท่ีกระทรวง ทบวง ส่วนราชการท่ีไม่สังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง หรือจังหวัด ประสงค์
จะให้          รฐัวิสาหกิจ หรอืหน่วยงานอ่ืนใด ท่ีมิได้เป็น ส่วนราชการซ่ึงอยู่ในสังกัดใช้รหัสตัวพยัญชนะของ
กระทรวง ทบวง  ส่วนราชการ ท่ีไม่สังกัด สํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง หรือจังหวัด แล้วแต่กรณีให้ใช้
ตัวเลขสองตัวแรกเริ่มจาก 51   เรียงไปตามลําดับ                                                                                                                              
หากกระทรวง หรือทบวงมีส่วนราชการระดับกรม หรือส่วนราชการ ท่ีเรียกชื่ออย่างอ่ืนท่ีมีฐานะเป็นกรมต้ังแต่ 
100 ส่วนราชการข้ึนไป    การกําหนดเลขประจํา ของรัฐวิสาหกิจหรือ   หน่วยงานอ่ืนท่ี มิได้เป็นส่วนราชการ
ตามวรรคหนึ่ง ให้ใช้       เลขสามตัว โดยเริ่มจาก 510 เรียงไปตามลําดับ 

 - เลขประจําของเจ้าของเรื่องซ่ึงส่วนราชการใดกําหนดข้ึนเพ่ิมเติม จากท่ีกําหนดไว้ ให้แจ้งให้ปลัดสํานัก
นายกรัฐมนตรีทราบด้วย 

 - การกําหนดเลขท่ีหนังสือออกของคณะกรรมการ ให้ลงรหัสพยัญชนะ และเลขประจําของเจ้าของเรื่อง ใน
กรณีท่ีคณะกรรมการประสงค์จะกําหนดรหัสตัวพยัญชนะ เพ่ิมข้ึน ให้กําหนดได้ไม่เกินสี่ตัว โดยให้อยู่ในวงเล็บ
ต่อจากรหัสตัวพยัญชนะของเจ้าของเรื่อง และรหัสพยัญชนะดังกล่าวจะต้องไม่ซํ้ากับรหัสพยัญชนะท่ีกําหนดไว้
ในภาคผนวก แล้วต่อด้วย เลขประจําของเจ้าของเรื่อง 

 - สําหรับส่วนราชการตํ่ากว่าระดับกรม หรือจังหวัด หากจําเป็น ต้อง ออกหนังสือราชการเอง หรือเพ่ือ
ประโยชน์แก่แก่การปฏิบัติงานสารบรรณ ให้ส่วนราชการ ระดับกรมเจ้าสังกัดหรือจังหวัดกําหนดเลขรหัสให้ ไม่
เกินสามตําแหน่ง โดยให้ใส่จุดหลังเลข ประจําของเจ้าของเรื่อง แล้วต่อดัวยเลขรหัสท่ีกําหนดข้ึน 
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บทท่ี 4 คําข้ึนต้น  สรรพนาม  คําลงท้าย  ในหนังสือราชการ 

พระภิกษุสงฆ์ท่ัวไป 

คําข้ึนต้น สรรพนาม คําลงท้าย 

นมัสการ ท่าน ผม กระผม ดิฉัน ขอนมัสการด้วยความเคารพ 

 

บุคคลธรรมดา   

บุคคลท่ัวไปใช้คําข้ึนต้นและคําลงท้ายว่า “เรียน – ขอแสดงความนับถือ”   

ส่วนบุคคลท่ีต้องใช้คําว่า “กราบเรียน - ขอแสดงความนับถืออย่างย่ิง” มี 14 ตําแหน่ง 

ได้แก่ 

1. ประธานองคมนตรี 
2. นายกรัฐมนตรี 
3. ประธานรัฐสภา 
4. ประธานสภาผู้แทนราษฎร 
5. ประธานวุฒิสภา 
6. ประธานศาลฎีกา 
7. รัฐบุรุษ 
8. ประธานศาลรัฐธรรมนูญ 
9. ประธานศาลปกครองสูงสุด 
10. ประธานกรรมการเลือกต้ัง 
11. ประธานกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
12. ประธานกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ 
13. ประธานกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 
14. ผู้ตรวจการแผ่นดินของรัฐสภา 

สําหรับคําสรรพนามใช้ “ท่าน ผม กระผม ดิฉัน” เช่นเดียวกับท่ีใช้กับพระภิกษุสงฆ์ อนึ่ง คําว่า 
“ฯพณฯ” ไม่มีระเบียบกําหนดให้ใช้ในหนังสือราชการ 
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ประเภทของหนังสือราชการมี 6 ชนิด คือ 
1. หนังสือภายนอก 
2. หนังสือภายใน 
3. หนังสือประทับตรา 
4. หนังสือสั่งการ (คําสั่ง  ระเบียบ  ข้อบังคับ) 
5. หนังสือประชาสัมพันธ์ (ประกาศ  แถลงการณ์  และข่าว) 
6. หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีทําข้ึนหรือรับไว้เป็หลักฐานในราชการ (หนังสือรับรอง  รายงานการประชุม  บันทึก  
และหนังสืออ่ืน) 
 
ช้ันความเร็ว 3 ประเภท 
- ด่วน                                   
 - ด่วนมาก                จะประทับ “ตราสีแดง” ไว้ท่ีมุมซ้ายบนของหน้าแรก และหน้าซองหนังสือ 
- ด่วนท่ีสุด 
ช้ันความลับ 3 ช้ัน 
- ลับ 
- ลับมาก                   จะประทับ “ตราสีแดง” ไว้ก่ึงกลางหน้ากระดาษท้ังด้านบนและด้านล่างทุกหน้าของ
เอกสาร  
- ลับท่ีสุด                   และหน้าซองเอกสาร 
โครงสร้างหนังสือติดต่อราชการมี 4 ส่วน 
1. ส่วนหัวหนังสือ 
2. ส่วนเหตุท่ีมีหนังสือไป 
3. ส่วนจุดประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 
4. ส่วนท้ายหนังสือ 
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