
บริษัท

โลโก้

ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี

ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526
1



งานสารบรรณ

หมายความว่า....

 งานที่เกีย่วกบัการบริหารงานเอกสาร  เร่ิมตั้งแต่การ

จัดท า การรับ การส่ง การเกบ็รักษา การยืม  จนถงึการ
ท าลาย
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หนังสือ

หมายความว่า....

 หนังสือราชการ
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หนังสือราชการ

คือ ....

เอกสารที่เป็นหลกัฐานในราชการ ได้แก่

 หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ

 หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถงึหน่วยงานอ่ืนใด    
ซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีไปถึง

บุคคลภายนอก

 หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือที่
บุคคลภายนอกมีมาถงึส่วนราชการ
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 เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึน้ เพ่ือเป็นหลกัฐานใน
ราชการ

 เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึน้ตามกฎหมายระเบียบ
หรือข้อบังคบั

 ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณ
อเิลก็ทรอนิกส์
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หนังสือม ี6 ชนิด

 หนังสือภายนอก

 หนังสือภายใน

 หนังสือประทับตรา

 หนังสือส่ังการ

 หนังสือประชาสัมพนัธ์

 หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึน้หรือรับไว้เป็นหลกัฐานในราชการ

6



หนังสือภายนอก

 ติดต่อระหว่างส่วนราชการ

 ส่วนราชการมีถึง หน่วยงานอ่ืนซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือมี
ถงึบุคคลภายนอก
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แบบหนังสือภายนอก
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หนังสือภายใน

ใช้กระดาษบันทึกข้อความ ใช้ในกรณี
 ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวดั เดยีวกนั
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บันทึกข้อความ

1.5 ซม.
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หนังสือประทบัตรา

ใช้กระดาษตราครุฑ ใช้ในกรณี
 การขอรายละเอยีดเพิม่เติม
 การส่งส าเนาหนังสือ ส่ิงของ เอกสาร
 การตอบรับทราบที่ไม่เกีย่วกบัราชการส าคญั หรือการเงิน
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หนังสือประทบัตรา
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หนังสือส่ังการ

มี 3 ชนิด ใช้กระดาษตราครุฑ
 ค าส่ัง

 ระเบียบ

 ข้อบังคบั

13



ค าส่ัง
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ระเบียบ
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ข้อบังคบั
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หนังสือประชาสัมพนัธ์

มี 3 ชนิด  ใช้กระดาษตราครุฑ
 ประกาศ

 แถลงการณ์

 ข่าว
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ประกาศ
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แถลงการณ์
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ข่าว
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หนังสือทีเ่จ้าหน้าทีท่ าขึน้
หรือ

รับไว้เป็นหลกัฐานในราชการ

มี 4 ชนิด
 หนังสือรับรอง ใช้กระดาษตราครุฑ
 รายงานการประชุม
 บันทึก ใช้กระดาษตราครุฑ
หนังสืออ่ืน
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หนังสือรับรอง
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รายงานการประชุม
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แบบทะเบียนหนังสือรับ
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แบบตรารับหนังสือ

ช่ือส่วนราชการ

เลขรับ.......................................

วนัที.่.........................................

เวลา...........................................

เป็นรูปส่ีเหลีย่มผืนผ้า

ขนาด 2.5x5 เซนติเมตร
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แบบใบรับหนังสือ

ที.่.................  ถึง.........................

เร่ือง..............................................

รับวนัที.่........................เวลา.........

ผู้รับ...............................................

มีขนาดเอ 8
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แบบทะเบียนหนังสือส่ง
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การเกบ็รักษา

แบ่งออกเป็น 3 ประเภท

 เกบ็ระหว่างปฏิบัติ

 เกบ็เม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว

 เกบ็ไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ
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อายุการเกบ็หนังสือ

 1 ปี  หนังสือทีเ่ป็นเร่ืองธรรมดาสามัญซ่ึงไม่มีความส าคญัเป็นเร่ืองที่
เกดิขึน้เป็นประจ า และด าเนินการเสร็จแล้ว

 5 ปี หนังสือทีป่ฏบิตังิาน  เสร็จแล้ว และเป็นคู่ส าเนาทีม่ีต้นเร่ืองจะ
ค้นได้จากทีอ่ื่น

 10 ปี โดยปกติให้เกบ็ไว้ 10 ปี เว้นแต่หนังสือทีต้่อง  สงวนเป็น
ความลบัเกีย่วกบั   ประวตัิศาสตร์ ฯลฯ ให้เกบ็ไว้ทางราชการ
ตลอดไป

 หนังสือที่ส่วนราชการ มีความจ าเป็นต้องเกบ็ไว้ที่ส่วนราชการนั้นให้
จัดท าบัญชีหนังสือครบ 20 ปี ทีข่อเกบ็เองส่งมอบให้กองจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร 29



การรักษาหนังสือ

หากช ารุดเสียหายต้องรีบซ่อมให้ใช้ราชการได้เหมือนเดิม 
หากสูญหายต้องหาส าเนามาแทน ถ้าช ารุดเสียหายจนไม่
สามารถซ่อมแซมใ ห้คงสภาพเดิมไ ด้  ใ ห้ร ายงาน
ผู้บังคบับัญชาทราบ และให้หมายเหตุในทะเบียนเกบ็ด้วย

หนังสือ
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การยืมหนังสือทีส่่งเกบ็แล้ว

 ผู้ยืมจะต้องแจ้งให้ทราบว่าน าไปใช้  ในราชการใด
 ผู้ยืมต้องมอบหลกัฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เกบ็

การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้ให้ยืมต้อง
เป็นหัวหน้าส่วนราชการระดบักองขึน้ไป หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย

การยืมหนังสือในส่วนราชการเดยีวกนั  ผู้ยืมและผู้อนุญาต
ให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับฝ่ายขึน้ไป  หรือผู้
ที่ได้รับมอบหมาย
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การยืมหนังสือที่ปฏิบัติยงัไม่เสร็จ หรือที่เกบ็ไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ

 การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระท ามิได้  เว้นแต่
จะให้ดูหรือคดัลอกหนังสือ ทั้งนี ้จะต้องได้รับอนุญาตจาก
หัวหน้าส่วนราชการระดบักองขึน้ไป  หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย
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ขั้นตอนการท าลายเอกสาร

ภายใน 60 วัน  หลังจากวันส้ินปีปฏิทิน  ให้เจ้าหน้าที่
ผู้ รับผิดชอบในการเก็บหนังสือส ารวจหนังสือที่ครบ
ก าหนดอายุการเก็บในปีน้ัน   ไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เกบ็ไว้
เอง  หรือที่ฝากเก็บไว้ที่กองจดหมายแห่งชาติ   แล้วจัดท า
บัญชีหนังสือขอท าลาย  เสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับ
กรมเพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ
คณะกรรมการท าลายเอกสารประกอบด้วย ประธาน
กรรมการ และกรรมการอ่ืนอีก 2 คน โดยปกติให้แต่งตั้ ง
จากข้าราชการตั้งแต่ระดับ 3 ขึน้ไป หรือเทียบเท่าขึน้ไป
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 เม่ือกรมอนุมัติคณะกรรมการ  ท าลายเอกสารแล้วให้
คณะกรรมการท าลายเอกสารพจิารณา บัญชีหนังสือขอ
ท าลาย และท าหนังสือเสนอกรมลงนามถึงกรมศิลปากร 
โดยแนบบัญชีหนังสือขอท าลายไปด้วย

 เม่ือกรมศิลปากรมีหนังสือตอบว่าให้ท าลายเอกสารให้
ส านัก/กอง ด าเนินการต่อไป  (ภายใน  60 วนั  หากกรม
ศิลปากร  ไม่แจ้งผลการพจิารณาให้ถือว่ากรมศิลปากรให้
ความเห็นชอบแล้ว และให้ส่วนราชการท าลายหนังสือได้
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ส านัก/กอง  ต้องบันทึกกลบัเสนอกรมในเร่ืองหนังสือ
ตอบจากกรมศิลปากรว่า  จะขอท าลายเอกสารด้วยวธีิใด  
เม่ือกรมอนุมัติแล้วจึงด าเนินการต่อไปได้

หลงัจากที่ส านัก/กอง ได้ด าเนินการท าลายเอกสารแล้ว
ให้รายงานกรมทราบ
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ตราครุฑ

 ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร

 ขนาดตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร
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ลกัษณะครุฑ

37



ตราช่ือส่วนราชการ
4.5 ซม.

3.5 ซม.
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