
งานสารบรรณ       คือ
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ขอ 6 ไดใหความหมายของคําวา “งานสารบรรณ”

ไววา หมายถึง “งานที่เกี่ยวของกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต  การจัดทํา การรับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการ
ทําลาย” ซึ่งเปนการกําหนดขั้นตอน และขอบขายของงานสารบรรณ วาเกี่ยวของกับเรื่องอะไรบาง แตในทางปฏิบัติการบริหาร
งานเอกสารทั้งปวง จะเริ่มตั้งแตการคิด อาน ราง เขียน แตง พิมพ จด จํา ทําสําเนา สงหรือสื่อขอความ รับ บันทึก จดรายงาน
การประชุม สรุป ยอเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ทํารหัส เก็บเขาที่ คนหา ติดตามและทําลาย ทั้งนี้ ตองทําเปนระบบที่ใหความ
สะดวก รวดเร็ว ถูกตอง และมีประสิทธิภาพเพื่อประหยัดเวลา แรงงาน และคาใชจาย

หนังสือราชการ    คือ   เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ      ไดแก
1. หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ
2. หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นซึ่งมิใชสวนราชการ หรือ ถึงบุคคลภายนอก
3. หนังสือที่หนวยราชการอื่นซึ่งมิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ
4. เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นเพื่อเปนหลักฐานในราชการ
5. เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ

หนังสือราชการ  มี 6 ชนิด   ไดแก
1. หนังสือภายนอก
2. หนังสือภายใน
3. หนังสือประทับตรา
4. หนังสือสั่งการ  มี 3 ชนิด  ไดแก    คําสั่ง   ระเบียบ   ขอบังคับ
5. หนังสือประชาสัมพันธ   มี 3 ชนิด ไดแก    ประกาศ       แถลงการณ      ขาว
6. หนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐาน  เชน  หนังสือรับรอง รายงานการประชุม บันทึก และหนังสืออื่น

ขอแตกตาง หนังสือภายใน กับ หนังสือภายนอก
หนังสือภายใน คือ หนังสือที่ติดตอราชการที่เปนพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก เปนหนังสือติดตอภายในกระทรวง

ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน โดยใชกระดาษบันทึกขอความ ลดรูปแบบลงมา เชน ไมตองลงที่ต้ังและคําลงทาย ขอบเขตการ
ใชหนังสือแคบลงมา (ติดตอเฉพาะภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน) ไมสามารถใชติดตอกับบุคคลภายนอกได
รายละเอียดรูปแบบ มีหัวขอกําหนดใหลงคลายกับหนังสือภายนอก แตมีหัวขอนอยกวา ใชกระดาษบันทึกขอความเทานั้น
                กรณีที่ตามระเบียบ ฯ วรรคทาย ขอ 12 กําหนดไววา ในกรณีที่กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดใดประสงคจะ
กําหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะ เพื่อใชตามความเหมาะสมก็ใหกระทําได นั้น อาจแยกประเด็นการเขียน เปนหัวขอ เชน

แยกเปน     - เรื่องเดิม
                  - ขอเท็จจริง
                  - ขอกฎหมาย

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวย งานสารบรรณ  พ.ศ. 2526
(สรุปโดยสังเขป)
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                  - ความเห็นเจาหนาที่
                  - ขอพิจารณา
ซึ่งจะเห็นไดวาการกําหนดรูปแบบการเขียนหนังสือดังกลาว เปนลักษณะการเขียนในขอความของหนังสือเทานั้น

ไมทําเปนรูปแบบและลักษณะการใชหนังสือภายในเปลี่ยนแปลงไป

ชั้นความเร็วของหนังสือ    มี 3 ประเภท   ไดแก
- ดวนที่สุด   เจาหนาที่ปฏิบัติทันทีที่ไดรับหนังสือนั้น
- ดวนมาก เจาหนาที่ปฏิบัติโดยเร็ว
- ดวน  เจาหนาที่ปฏิบัติเร็วกวาปกติ เทาที่จะทําได
         (ขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพโปง 32 พอยท  ประทับตราดวยหมึกแดง )

ชั้นความลับของหนังสือราชการ    ตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับทางราชการ พ.ศ. 2544  มี 3 ประเภท  ไดแก
- ลับที่สุด  หมายถึง  ขอมูลขาวสารลับ  ซึ่งหากเปดเผยทั้งหมด หรือเพียงบางสวนจะกอใหเกิดความเสียหายแก

ประโยชนแหงรัฐอยางรายแรงที่สุด
-  ลับมาก   หมายถึง  ขอมูลขาวสารลับ  ซึ่งหากเปดเผยทั้งหมด หรือเพียงบางสวน จะกอใหเกิดความเสียหายแก

ประโยชนแหงรัฐอยางรายแรง
-   ลับ  หมายถึง  ขอมูลขาวสารลับ  ซึ่งหากเปดเผยทั้งหมด หรือเพียงบางสวนจะกอใหเกิดความเสียหายแกประโยชน

แหงรัฐ

 การสงขอความทางเครื่องมือสื่อสาร
การสงขอความทางเครื่องมือสื่อสาร  เชน โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรศัพท โทรสาร วิทยุสื่อสาร ใหปฏิบัติเชนเดียวกับ

ไดรับหนังสือ โดยใหทําหนังสือยืนยันตามไปทันที

การทําสําเนา
ใหทําสําเนา   2 ฉบับ เก็บไวที่หนวยงานตนเรื่อง 1 ฉบับ และสารบรรณกลาง 1 ฉบับ

หนังสือเวียน
คือ หนังสือที่มีถึงผูรับจํานวนมาก มีใจความอยางเดียวกัน โดยใหเพิ่มพยัญชนะ ว หนาเลขทะเบียนหนังสือสง เริ่มตั้ง

แตเลข 1 เรียงเปนลําดับไปถึงสิ้นปปฏิทิน

การรับ – สง หนังสือราชการ
1)  หนังสือรับ  รับจากภายนอก

1. จัดลําดับความสําคัญเรงดวน
2.  ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนหากไมถูกตอง ติดตอเจาของเรื่อง และบันทึกขอบกพรอง
3. ประทับตรารับ มุมบนดานขวาของหนังสือ กรอกรายละเอียด เลขที่รับ วันที่ เวลา
4. ลงทะเบียนรับหนังสือ ในทะเบียนหนังสือรับ
5. จัดแยกหนังสือ สงใหสวนราชการที่เกี่ยวของดําเนินการ โดยลงในชองการปฏิบัติ
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        การสงหนังสือท่ีรับจากภายนอก   สงได 2 วิธี  คือ
 1. ใชสมุดสงหนังสือ หรือ

2. ใหผูรับลงรับในทะเบียนรับหนังสือก็ได การดําเนินการตามขั้นตอนนี้ จะเสนอผานผูบังคับบัญชาหรือไม
     ใหเปนไปตามที่หัวหนาสวนราชการกําหนด

 2)  หนังสือสง   สงออกไปภายนอก
       1.  เจาของเรื่องตรวจความเรียบรอยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะสงไปดวยใหครบถวน สงใหเจาหนาที่สารบรรณ
            กลางเพื่อสงออก  หรือเจาของหนังสือจัดสงเอง ตามที่ไดตกลงหรือกําหนดไวในหนวยงาน
       2.  เจาหนาที่สารบรรณกลางลงทะเบียนหนังสือสง เลขทะเบียนหนังสือสงเรียงลําดับติดตอกันไปตลอดปปฏิทิน

3.  กอนบรรจุซอง ตรวจความเรียบรอยของหนังสือ/สิ่งที่สงมาดวยใหครบถวน แลวเปดผนึก
       การสงหนังสือท่ีสงไปภายนอก  สงได 2 วิธี

1. สงโดยทางไปรษณีย หรือ
2. สงโดยสุดสงหนังสือ/ใบรับ ถาเปนใบรับใหนํามาผนึกติดกับสําเนาคูฉบับ

การเก็บรักษา ยืม และทําลายหนังสือ
การเก็บหนังสือ  แบงออกเปน
 - การเก็บระหวางปฏิบัติ  คือ  การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบของเจาของเรื่อง โดยให
กําหนดวิธีเก็บใหเหมาะสม ตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 - การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว   คือ  การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว และไมมีอะไรที่จะตองปฏิบัติอีกตอ
ไป ใหเจาหนาที่ของเจาของเรื่อง ปฏิบัติตามระเบียบฯ งานสารบรรณ เกี่ยวกับการเก็บรักษาหนังสือฯ
 - การเก็บเพื่อใชในการตรวจสอบ  คือ  การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว แตจําเปนจะตองใชในการตรวจ
สอบเปนประจํา  ไมสะดวกในการสงไปเก็บยังหนวยเก็บของสวนราชการ  ใหเจาของเรื่องเก็บเปนเอกเทศ โดยแตง
ต้ังเจาหนาที่ขึ้นรับผิดชอบก็ได  เมื่อหมดความจําเปนที่จะตองใชในการตรวจสอบแลว  ใหจัดสงหนังสือนั้นไปยัง
หนวยเก็บของสวนราชการ โดยใหถือปฏิบัติตามการเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว

การปฏิบัติในการเก็บหนังสือ ปฏิบัติดังนี้
              1) การประทับตรากําหนดเก็บหนังสือ มุมลางดานขวาของกระดาษแผนแรก และลงลายมือช่ือยอกํากับตรา
              2) หนังสือที่เก็บไวตลอดไป ประทับตรา หามทําลาย ดวยหมึกสีแดง
              3) หนังสือที่ตองเก็บโดยมีกําหนดเวลา ประทับตรา เก็บถึง พ.ศ…… ดวยหมึกสีน้ําเงิน

อายุการเก็บหนังสือ ปกติไมนอยกวา 10 ป ยกเวน
1. หนังสือที่ตองสงวนไวเปนความลับ
2. หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดี สํานวนของศาลหรือพนักงานสอบสวน
3. หนังสือที่เกี่ยวกับประวัติศาสตร ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณี สถิติหลักฐาน หรือเรื่องที่ตองใชสําหรับศึกษา
     คนควา
4. หนังสือที่ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว และเปนคูสําเนาที่มีตนเรื่องคนไดจากที่อื่น เก็บไวไมนอยกวา 5 ป
5. หนังสือที่เปนธรรมดา ซึ่งไมมีความสําคัญ และเปนเรื่องที่เกิดขึ้นเปนประจํา เก็บไวไมนอยกวา 1 ป



ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี                                                               วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  (สรุปโดยสังเขป)

                                                                                                                 กลุมงานสารบรรณ   สํานักงานอธิการบดี    (ต.ค.2550)

4

6. หนังสือที่เกี่ยวกับการเงิน ซึ่งไมใชเอกสารสิทธิ หากเห็นวาไมจําเปนตองเก็บถึง 10 ป ใหทําความตกลงกับ
                    กระทรวงการคลังเพื่อขอทําลายได ทุกปปฏิทินใหสวนราชการจัดสงหนังสือที่มีอายุครบ 25 ป พรอมบัญชีสงมอบ
                    ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ ภายใน 31 มกราคม ของปถัดไปเวนแต
                                  6.1. หนังสือตองสงวนเปนความลับ
                                  6.2. หนังสือที่มีกฎหมาย ขอบังคับ หรือระเบียบที่ออกใชเปนการทั่วไปกําหนดไวเปนอยางอื่น
                                  6.3. หนังสือที่มีความจําเปนตองเก็บไวที่สวนราชการนั้น

การยืมหนังสือราชการ
การยืมหนังสือที่สงเก็บแลว  ใหปฏิบัติดังนี้

1. ผูยืมจะตองแจงใหทราบวา เรื่องที่ยืมนั้นจะนําไปใชในราชการใด
2. ผูยืมจะตองมอบหลักฐานการยืมใหเจาหนาที่จัดเก็บ  แลวลงช่ือรับเรื่องที่ยืมไวในบัตรยืมหนังสือ และ

ใหเจาหนาที่เก็บรวบรวมหลักฐานการยืม  เรียงลําดับ วัน เดือน ป ไว เพื่อติดตามทวงถาม สวนบัตรยืม
หนังสือนั้น ใหเก็บไวแทนที่หนังสือที่ถูกยืมไป

3. การยืมหนังสือระหวางสวนราชการ  ผูยืมและผูอนุญาตใหยืม  ตองเปนหัวหนาสวนราชการระดับกอง
ขึ้นไป หรือผูที่ไดรับมอบหมาย

4. การยืมหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน  ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนาสวนราชการ
ระดับแผนนกขึ้นไป หรือผูที่ไดรับมอบหมาย

การทําลายหนังสือ
ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปปฏิทิน ใหเจาหนาที่สํารวจและจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายเสนอหัวหนาสวนราชการระดับ

กรม เพื่อพิจารณาแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ คณะกรมการทําลายหนังสือ ประกอบดวย ประธาน และกรรมการอีก
อยางนอย 2 คน (ระดับ 3 ขึ้นไป)

ตราครุฑมี 2 ขนาด
- ตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร
- ตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร

ตราชื่อสวนราชการที่ใชเปนหนังสือประทับตรา
มีรูปวงกลมซอนกัน เสนผานศูนยกลางวงนอก 4.5 เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตร ลอมครุฑ


