
เรื่องที่ 1.2 ชนิดของเอกสารส านักงาน
เอกสารส านักงานเป็นผลจากการบริหารจัดการและการปฏิบัติงานขององค์การ ทั้งภาครัฐและ

ภาคเอกชน และทั้งภายในภายนอกองค์การ การจ าแนกชนิดของเอกสารส านักงานอาจท าได้หลายลักษณะ

1.ชนิดของเอกสารส านักงานจ าแนกตามลักษณะขององค์การ

เอกสารส านักงานขององค์การประกอบด้วยองค์การภาครัฐและภาคเอกชน ดังนี้

1.1 เอกสารส านักงานภาครัฐ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 (แก้ไข
เพิ่มเติม(ฉบับที่2)พ.ศ.2548)(2549:141) เรียก หนังสือราชการ และอธิบายความหมายว่า เอกสารที่เป็น หลักฐานใน
ราชการ ได้แก่

1.หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ

2. หนังสือที่ส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก

3.หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ

4.เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเป็นหลักฐานในราชการ

5.เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบหรือข้อบังคับ

6.ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

หนังสือราชการจ าแนกไว้ 6 ชนิด ดังนี้

(1.หนังสือภายนอกคือหนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑเป็นหนังสือติดต่อ
ราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก

(2.หนังสือภายใน คือ หนังสืออติต่อราชการที่เป็นพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อภายใน
กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ

(3.หนังสือประทับตรา คือหนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป 
โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป เป็นผู้รับผิดชอบลง
ชื่อย่อก ากับตรา หนังสือประทับตราให้ใช้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และระหว่างส่วนราชการกับ
บุคคลภายนอกเฉพาะกรณีไม่ใช่เรื่องส าคัญ ได้แก่ การขอรายละเอียดเพิ่มเติม การส่งส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือ
บรรณสาร การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการที่เกี่ยวข้องทราบ การเตือนเรื่องที่ค้าง เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับ
กรมขึ้นไปก าหนด โดยท าเป็นค าสั่งให้ใช้หนังสือประทับตรา

(4.หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ

4.1 )ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย

4.2 )ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้โดยอาศัยอ านาจของกฎหมายหรือไม่ก็ได้
เพื่อถือเป็นหลักงานเป็นการประจ า ใช้กระดาษตราครุฑ

4.3 )ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้โดยอาศัยอ านาจของกฎหมายที่
บัญญัติให้กระท าได้ ใช้กระดาษตราครุฑ



(5. หนังสือประชาสัมพันธ์

5.1 )ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบหรือแนะแนวทางปฏิบัติใช้
กระดาษตราครุฑ

5.2) แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพื่อท าความเข้าใจในกิจการของราชการหรือ
เหตุการณ์หรือกรณีใดๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดาตราครุฑ

(6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ

หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทางราชการท าขึ้นนอกจากที่
กล่าวมาแล้วข้างต้น  หรือหนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการและส่วน
ราชการรับไว้เป็นหลักฐานทางราชการ มี  4 ชนิด คือหนังสือรับรองรายงานการประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน

6.1 )หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่ บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงาน  เพื่อ
วัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไป ไม่จ าเพาะเจาะจง ใช้กระดาษตราครุฑ 

6.2 )รายงานการประชุม คือ บันทึกความคิดเห็นของผุ้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติที่ประชุมไว้
เป็นหลักฐาน

6.3) บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วน
ราชการระดับกรมติดต่อกันในการปฏิบัติราชการ โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ

6.4)  หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้น เนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เพื่อเป็น
หลักฐานในทางราชการซึ่งรวมถึงภาพถ่าย  ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ และสื่อกลางบันทึกข้อมูลด้วย  หรือ
หนังสือของบุคคลภายนอก ที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่  ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของราชการแล้ว มีรูปแบบตามที่
กระทรวง  ทบวง กรม จะก าหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องให้ท าตามแบบ เช่น
โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวน และสอบสวน และค าร้อง เป็นต้น

1.2 เอกสารส านักงานภาคเอกชน

เอกสารส านักงานภาคเอกชนมีรูปแบบแตกต่างกันไป โดยทั่วไปประกอบด้วย บันทึก รางสั้น จดหมาย
ธุรกิจ   จดหมายแสดงไมตรีจิต เอกสารการประชุม เอกสารประชาสัมพันธ์

1.2.1 บันทึก หมายถึง เอกสารติดต่อสื่อสารระหว่างบุคคลกับบุคคล หรือระหว่างบุคคลกับบุคคล ใช้
ติดต่อภายในหน่วยงานเดียวกันหรือระหว่างหน่วยงานที่อยู่ในองค์กรเดียวกัน

1.2.2 รายงานสั้น หมายถึง  เอกสารที่จัดท าขึ้นเพื่อให้ข้อมูล ข้อวิเคราะห์ รายงานผลการส ารวจ 
ข้อเสนอแนะหรือทางเลือกของของเรื่องหนึ่งเรื่องใดซึ่งผู้รับต้องการทราบในระยะเวลานั้นๆ

1.2.3 จดหมายธุรกิจ  หมายถึง จดหมายที่ติดต่อระหว่างกันในวงการธุรกิจ โดยมีวัตถุประสงค์อย่างใด 
อย่างหนึ่งในการด าเนินธุรกิจ เช่นเสนอขายสินค้า หรือบริการ สั่งซื้อสินค้าและตอบรับการสั่งซื้อ ติดตามหนี้ จดหมายธุรกิจ
สามารถแบ่งออกตามจุดประสงค์ของการเขียนอย่างกว้างๆ ได้เป็น 2 ประเภท คือ จดหมาธุรกิจประเภทให้ข้อมูลข่าวสาร 
อันหมายถึง จดหมายถึงจดหมายที่เขียนขึ้นโดยมีจุดประสงค์เพื่อโน้มน้าวใจของผู้อ่านให้เกิดความรู้สึกคล้อยตามไปกับ
ผู้เขียน ซึ่งต้องใช้ศิลปะในการเขียน



1.2.4 จดหมายแสดงไมตรีจิต ได้แก่ จดหมายแสดงความยินดี แสดงความเสียใจ แสดงความขอบคุณ 
และกระชับความสัมพันธ์ทางธุรกิจ

1.2.5 เอกสารการประชุม   หมายถึง เอกสารทุกชนิดที่ใช้ในการประชุม ทั้งเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการ
ประชุมโดยตรง เช่น หนังสือเชิญประชุม ระเบียบวาระการประชุม เอกสารประกอบการประชุม

1.2.6 รายงานการประชุม หมายถึง เอกสารบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติ
ของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐานอ้างอิง 

1.2.7 เอกสารการประชาสัมพันธ์  หมายถึง เอกสารที่ถ่ายทอดข่าวสาร   ข้อเท็จจริง ความคิดเห็น จาก
หน่วยงานไปยังกลุ่มเป้าหมาย เพื่อสร้างภาพลักษณ์ ความเชื่อถือ ศรัทธา  ความเข้าใจ และสัมพันธไมตรีอันดีให้เกิดขึ้น 
เช่น  จดหมายข่าว  ข่าวแจก

2.ชนิดของเอกสารส านักงานจ าแนกตามลักษณะอื่น

การจ าแนกชนิดของเอกสารส านักงานตามลักษณะอื่นๆ ได้แก่ ตามกิจกรรม ตามความส าคัญ และตาม
ชั้นความลับ

2.1 การจ าแนกชนิดของเอกสารส านักงานตามกิจกรรม จ าแนกตามกิจกรรมขององค์กร เช่น เอกสารการ
บริหาร เอกสารการเงิน เอกสารการประชุม

2.2 การจ าแนกชนิดของเอกสารส านักงานตามความส าเร็จ จ าแนกได้ดังนี้

2.2.1) เอกสารที่ไม่ส าคัญ ไม่เกี่ยวข้องกับภารกิจหลักขององค์กร เช่น จดหมายประชาสัมพันธ์กิจกรรม
ขององค์กร

2.2.2) เอกสารที่มีประโยชน์  เป็นเอกสารที่จัดท าขึ้นเพื่อประโยชน์ในกิจกรรมใดกิจกรรมหนึ่ง หรือช่วง
ระยะใดระยะหนึ่ง เช่น  แบบขอจองห้องประชุม เมื่อใช้เสร็จแล้วก็หมดความส าคัญ 

2.2.3)เอกสารส าคัญ  ใช้เป็นหลักฐานการปฏิบัติงานตามข้อก าหนดในกฎหมายหรือมีกฎระเบียบก าหนด
ไว้

2.2.4) เอกสารส าคัญที่สุด โดยทั่วไป เป็นเอกสารการเงิน เอกสารทางกฎหมาย และมีผลในการเป็น
พยานหลักฐาน  เช่น สัญญาจัดซื้อ จัดจ้าง

2.3  การจ าแนกชนิดของเอกสารส านักงานตามชั้นความลับของเอกสาร  ระเบียบว่าด้วยการรักษาความ
ปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2517 จ าแนกเอกสารตามชั้นความลับเป็น  ลับที่สุด ลับมาก ลับ ปกปิด

2.4 การจ าแนกชนิดของเอกสารส านักงานตามวงจรชีวิตของเอกสารหรือกระแสการใช้  จ าแนกได้เป็น 3 
กลุ่ม คือ 1) กลุ่มที่อยู่ในระหว่างการใช้งาน มีการใช้งานอยู่ประจ า 2)กลุ่มกึ่งกระแสการใช้งาน จ าเป็นส าหรับการใช้
ประโยชน์ในระยะใดระยะหนึ่ง และ 3)กลุ่มสิ้นกระแสการใช้งาน เมื่องานเสร็จสิ้นลงแล้ว  เอกสารกลุ่มนี้หากไม่มี
ความส าคัญหรือประโยชน์ก็จะถูกท าลาย ส่วนเอกสารที่มีประโยชน์กจ็ะจัดเก็บไว้

ผู้หาข้อมูล : นางสาวตรีรัตน์  ศรธีัชชนก 
ที่มา: มหาวิทยาลัยสโุขทยัธรรมาธิราช


