
งานสารบรรณ       คือ
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ขอ 6 ไดใหความหมายของคําวา “งานสารบรรณ”

ไววา หมายถึง “งานที่เกี่ยวของกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต  การจัดทํา การรับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการ
ทําลาย” ซึ่งเปนการกําหนดขั้นตอน และขอบขายของงานสารบรรณ วาเกี่ยวของกับเรื่องอะไรบาง แตในทางปฏิบัติการบริหาร
งานเอกสารทั้งปวง จะเริ่มตั้งแตการคิด อาน ราง เขียน แตง พิมพ จด จํา ทําสําเนา สงหรือสื่อขอความ รับ บันทึก จดรายงาน
การประชุม สรุป ยอเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ทํารหัส เก็บเขาที่ คนหา ติดตามและทําลาย ทั้งนี้ ตองทําเปนระบบที่ใหความ
สะดวก รวดเร็ว ถูกตอง และมีประสิทธิภาพเพื่อประหยัดเวลา แรงงาน และคาใชจาย

หนังสือราชการ    คือ   เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ      ไดแก
1. หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ
2. หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นซึ่งมิใชสวนราชการ หรือ ถึงบุคคลภายนอก
3. หนังสือที่หนวยราชการอื่นซึ่งมิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ
4. เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นเพื่อเปนหลักฐานในราชการ
5. เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ

หนังสือราชการ  มี 6 ชนิด   ไดแก
1. หนังสือภายนอก
2. หนังสือภายใน
3. หนังสือประทับตรา
4. หนังสือสั่งการ  มี 3 ชนิด  ไดแก    คําสั่ง   ระเบียบ   ขอบังคับ
5. หนังสือประชาสัมพันธ   มี 3 ชนิด ไดแก    ประกาศ       แถลงการณ      ขาว
6. หนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐาน  เชน  หนังสือรับรอง รายงานการประชุม บันทึก และหนังสืออื่น

ขอแตกตาง หนังสือภายใน กับ หนังสือภายนอก
หนังสือภายใน คือ หนังสือที่ติดตอราชการที่เปนพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก เปนหนังสือติดตอภายในกระทรวง

ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน โดยใชกระดาษบันทึกขอความ ลดรูปแบบลงมา เชน ไมตองลงที่ต้ังและคําลงทาย ขอบเขตการ
ใชหนังสือแคบลงมา (ติดตอเฉพาะภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน) ไมสามารถใชติดตอกับบุคคลภายนอกได
รายละเอียดรูปแบบ มีหัวขอกําหนดใหลงคลายกับหนังสือภายนอก แตมีหัวขอนอยกวา ใชกระดาษบันทึกขอความเทานั้น
                กรณีที่ตามระเบียบ ฯ วรรคทาย ขอ 12 กําหนดไววา ในกรณีที่กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดใดประสงคจะ
กําหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะ เพื่อใชตามความเหมาะสมก็ใหกระทําได นั้น อาจแยกประเด็นการเขียน เปนหัวขอ เชน

แยกเปน     - เรื่องเดิม
                  - ขอเท็จจริง
                  - ขอกฎหมาย

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวย งานสารบรรณ  พ.ศ. 2526
(สรุปโดยสังเขป)



ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี                                                               วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  (สรุปโดยสังเขป)

                                                                                                                 กลุมงานสารบรรณ   สํานักงานอธิการบดี    (ต.ค.2550)

2

                  - ความเห็นเจาหนาที่
                  - ขอพิจารณา
ซึ่งจะเห็นไดวาการกําหนดรูปแบบการเขียนหนังสือดังกลาว เปนลักษณะการเขียนในขอความของหนังสือเทานั้น

ไมทําเปนรูปแบบและลักษณะการใชหนังสือภายในเปลี่ยนแปลงไป

ชั้นความเร็วของหนังสือ    มี 3 ประเภท   ไดแก
- ดวนที่สุด   เจาหนาที่ปฏิบัติทันทีที่ไดรับหนังสือนั้น
- ดวนมาก เจาหนาที่ปฏิบัติโดยเร็ว
- ดวน  เจาหนาที่ปฏิบัติเร็วกวาปกติ เทาที่จะทําได
         (ขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพโปง 32 พอยท  ประทับตราดวยหมึกแดง )

ชั้นความลับของหนังสือราชการ    ตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับทางราชการ พ.ศ. 2544  มี 3 ประเภท  ไดแก
- ลับที่สุด  หมายถึง  ขอมูลขาวสารลับ  ซึ่งหากเปดเผยทั้งหมด หรือเพียงบางสวนจะกอใหเกิดความเสียหายแก

ประโยชนแหงรัฐอยางรายแรงที่สุด
-  ลับมาก   หมายถึง  ขอมูลขาวสารลับ  ซึ่งหากเปดเผยทั้งหมด หรือเพียงบางสวน จะกอใหเกิดความเสียหายแก

ประโยชนแหงรัฐอยางรายแรง
-   ลับ  หมายถึง  ขอมูลขาวสารลับ  ซึ่งหากเปดเผยทั้งหมด หรือเพียงบางสวนจะกอใหเกิดความเสียหายแกประโยชน

แหงรัฐ

 การสงขอความทางเครื่องมือสื่อสาร
การสงขอความทางเครื่องมือสื่อสาร  เชน โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรศัพท โทรสาร วิทยุสื่อสาร ใหปฏิบัติเชนเดียวกับ

ไดรับหนังสือ โดยใหทําหนังสือยืนยันตามไปทันที

การทําสําเนา
ใหทําสําเนา   2 ฉบับ เก็บไวที่หนวยงานตนเรื่อง 1 ฉบับ และสารบรรณกลาง 1 ฉบับ

หนังสือเวียน
คือ หนังสือที่มีถึงผูรับจํานวนมาก มีใจความอยางเดียวกัน โดยใหเพิ่มพยัญชนะ ว หนาเลขทะเบียนหนังสือสง เริ่มตั้ง

แตเลข 1 เรียงเปนลําดับไปถึงสิ้นปปฏิทิน

การรับ – สง หนังสือราชการ
1)  หนังสือรับ  รับจากภายนอก

1. จัดลําดับความสําคัญเรงดวน
2.  ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนหากไมถูกตอง ติดตอเจาของเรื่อง และบันทึกขอบกพรอง
3. ประทับตรารับ มุมบนดานขวาของหนังสือ กรอกรายละเอียด เลขที่รับ วันที่ เวลา
4. ลงทะเบียนรับหนังสือ ในทะเบียนหนังสือรับ
5. จัดแยกหนังสือ สงใหสวนราชการที่เกี่ยวของดําเนินการ โดยลงในชองการปฏิบัติ
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        การสงหนังสือท่ีรับจากภายนอก   สงได 2 วิธี  คือ
 1. ใชสมุดสงหนังสือ หรือ

2. ใหผูรับลงรับในทะเบียนรับหนังสือก็ได การดําเนินการตามขั้นตอนนี้ จะเสนอผานผูบังคับบัญชาหรือไม
     ใหเปนไปตามที่หัวหนาสวนราชการกําหนด

 2)  หนังสือสง   สงออกไปภายนอก
       1.  เจาของเรื่องตรวจความเรียบรอยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะสงไปดวยใหครบถวน สงใหเจาหนาที่สารบรรณ
            กลางเพื่อสงออก  หรือเจาของหนังสือจัดสงเอง ตามที่ไดตกลงหรือกําหนดไวในหนวยงาน
       2.  เจาหนาที่สารบรรณกลางลงทะเบียนหนังสือสง เลขทะเบียนหนังสือสงเรียงลําดับติดตอกันไปตลอดปปฏิทิน

3.  กอนบรรจุซอง ตรวจความเรียบรอยของหนังสือ/สิ่งที่สงมาดวยใหครบถวน แลวเปดผนึก
       การสงหนังสือท่ีสงไปภายนอก  สงได 2 วิธี

1. สงโดยทางไปรษณีย หรือ
2. สงโดยสุดสงหนังสือ/ใบรับ ถาเปนใบรับใหนํามาผนึกติดกับสําเนาคูฉบับ

การเก็บรักษา ยืม และทําลายหนังสือ
การเก็บหนังสือ  แบงออกเปน
 - การเก็บระหวางปฏิบัติ  คือ  การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบของเจาของเรื่อง โดยให
กําหนดวิธีเก็บใหเหมาะสม ตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน
 - การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว   คือ  การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว และไมมีอะไรที่จะตองปฏิบัติอีกตอ
ไป ใหเจาหนาที่ของเจาของเรื่อง ปฏิบัติตามระเบียบฯ งานสารบรรณ เกี่ยวกับการเก็บรักษาหนังสือฯ
 - การเก็บเพื่อใชในการตรวจสอบ  คือ  การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว แตจําเปนจะตองใชในการตรวจ
สอบเปนประจํา  ไมสะดวกในการสงไปเก็บยังหนวยเก็บของสวนราชการ  ใหเจาของเรื่องเก็บเปนเอกเทศ โดยแตง
ต้ังเจาหนาที่ขึ้นรับผิดชอบก็ได  เมื่อหมดความจําเปนที่จะตองใชในการตรวจสอบแลว  ใหจัดสงหนังสือนั้นไปยัง
หนวยเก็บของสวนราชการ โดยใหถือปฏิบัติตามการเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว

การปฏิบัติในการเก็บหนังสือ ปฏิบัติดังนี้
              1) การประทับตรากําหนดเก็บหนังสือ มุมลางดานขวาของกระดาษแผนแรก และลงลายมือช่ือยอกํากับตรา
              2) หนังสือที่เก็บไวตลอดไป ประทับตรา หามทําลาย ดวยหมึกสีแดง
              3) หนังสือที่ตองเก็บโดยมีกําหนดเวลา ประทับตรา เก็บถึง พ.ศ…… ดวยหมึกสีน้ําเงิน

อายุการเก็บหนังสือ ปกติไมนอยกวา 10 ป ยกเวน
1. หนังสือที่ตองสงวนไวเปนความลับ
2. หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดี สํานวนของศาลหรือพนักงานสอบสวน
3. หนังสือที่เกี่ยวกับประวัติศาสตร ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณี สถิติหลักฐาน หรือเรื่องที่ตองใชสําหรับศึกษา
     คนควา
4. หนังสือที่ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว และเปนคูสําเนาที่มีตนเรื่องคนไดจากที่อื่น เก็บไวไมนอยกวา 5 ป
5. หนังสือที่เปนธรรมดา ซึ่งไมมีความสําคัญ และเปนเรื่องที่เกิดขึ้นเปนประจํา เก็บไวไมนอยกวา 1 ป
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6. หนังสือที่เกี่ยวกับการเงิน ซึ่งไมใชเอกสารสิทธิ หากเห็นวาไมจําเปนตองเก็บถึง 10 ป ใหทําความตกลงกับ
                    กระทรวงการคลังเพื่อขอทําลายได ทุกปปฏิทินใหสวนราชการจัดสงหนังสือที่มีอายุครบ 25 ป พรอมบัญชีสงมอบ
                    ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ ภายใน 31 มกราคม ของปถัดไปเวนแต
                                  6.1. หนังสือตองสงวนเปนความลับ
                                  6.2. หนังสือที่มีกฎหมาย ขอบังคับ หรือระเบียบที่ออกใชเปนการทั่วไปกําหนดไวเปนอยางอื่น
                                  6.3. หนังสือที่มีความจําเปนตองเก็บไวที่สวนราชการนั้น

การยืมหนังสือราชการ
การยืมหนังสือที่สงเก็บแลว  ใหปฏิบัติดังนี้

1. ผูยืมจะตองแจงใหทราบวา เรื่องที่ยืมนั้นจะนําไปใชในราชการใด
2. ผูยืมจะตองมอบหลักฐานการยืมใหเจาหนาที่จัดเก็บ  แลวลงช่ือรับเรื่องที่ยืมไวในบัตรยืมหนังสือ และ

ใหเจาหนาที่เก็บรวบรวมหลักฐานการยืม  เรียงลําดับ วัน เดือน ป ไว เพื่อติดตามทวงถาม สวนบัตรยืม
หนังสือนั้น ใหเก็บไวแทนที่หนังสือที่ถูกยืมไป

3. การยืมหนังสือระหวางสวนราชการ  ผูยืมและผูอนุญาตใหยืม  ตองเปนหัวหนาสวนราชการระดับกอง
ขึ้นไป หรือผูที่ไดรับมอบหมาย

4. การยืมหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน  ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนาสวนราชการ
ระดับแผนนกขึ้นไป หรือผูที่ไดรับมอบหมาย

การทําลายหนังสือ
ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปปฏิทิน ใหเจาหนาที่สํารวจและจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายเสนอหัวหนาสวนราชการระดับ

กรม เพื่อพิจารณาแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ คณะกรมการทําลายหนังสือ ประกอบดวย ประธาน และกรรมการอีก
อยางนอย 2 คน (ระดับ 3 ขึ้นไป)

ตราครุฑมี 2 ขนาด
- ตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร
- ตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร

ตราชื่อสวนราชการที่ใชเปนหนังสือประทับตรา
มีรูปวงกลมซอนกัน เสนผานศูนยกลางวงนอก 4.5 เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตร ลอมครุฑ


