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ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
วาดวยงานสารบรรณ

พ.ศ.  ๒๕๒๖
คําปรารภ
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.  2526 และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงาน
สารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.  2548 (ที่แกไขเพิ่มเติมขอ 5,6,9,27,29,35,41,57,58,59) ขอสอบมักจะออกนิยามหรือ
ความหมาย เชน  “งานสารบรรณ” หมายความวาอยางไร, หนังสือราชการ คือ...., หนังสือภายนอกคือ..., หนังสือ
ภายในคือ..., และนิยามอื่น ๆ ตองจําใหได ... อยาพึ่งหมดความหวังทางเรามีจุดจํา หรือจุดจับใหทาน ชนิดที่วา
เห็นขอสอบแลวยิ้มเลย.... ไมพูดมากเริ่มเลยก็แลวกัน

บททั่วไปของระเบียบฉบับนี้
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.  2526
- บังคับใชวันที่ 1 มิถุนายน 2526
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548
- บังคับใชวันที่ 24 กันยายน 2548

“งานสารบรรณ” หมายความวา งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เร่ิมต้ังแตการจัดทํา การรับ การสง
การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย
สูตร (6 Step = ทํา – รับ – สง – เก็บ – ยืม – ทําลาย)
และอีกอยางถาถาม “งานสารบรรณ” ใหหาคําวา บริหาร

“หนังสือ” หมายความวา หนังสือรา
“อิเล็กทรอนิกส” หมายความวา ก
ลักษณะคลายกัน และใหหมายควา
เกี่ยวของกับการประยุกตใชวิธีตาง 
“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส”
ดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส
ผูรักษาการคือ  ปลัดสํานักนายกร
นิยามออกขอสอบบอยมาก
ชการ
ารประยุกตใชวิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟา คลื่นแมเหล็กไฟฟาหรือวิธีอ่ืนใดใน
มรวมถึงการประยุกตใชวิธีการทางแสง วิธีการ ทางแมเหล็ก หรืออุปกรณที่
ๆ เชนวานั้น
 หมายความวา การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผานระบบสื่อสาร

ัฐมนตรี
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หมวด 1
ชนิดของหนังสือ

--------------
หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ ไดแก
1 หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ
2 หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก
3 หนังสือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการหรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ
5 เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นเพื่อเปนหลักฐานในราชการ
5 เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ
6 ขอมูลขาวสารหรือหนังสือที่ไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

สวนขยาย

สูตร /เทคนิค
“หนังสือ” หมายความวา หนังสือราชการ >> หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ
สรุปไดวา
หนังสือ = หนังสือราชการ = เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ

หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ
- ถาขอสอบถามหา หนังสือราชการ ใหหาคําวาหลักฐาน

1 หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ
- ตัวอยางเชน หนังสือที่มีไปมาระหวาง  อบต. ก กับ  อบต. ข

2 หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก
- ตัวอยางเชน หนังสือที่ อบต. ก  มีไปถึง บริษัทแหรมจํากัด หรือไปถึง นายแสนดี

3 หนังสือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการหรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ
- ตัวอยางเชน หนังสือที่บริษัทแหรมจํากัด หรือ นายแสนดี มีมาถึง อบต. ก

4 เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนเพื่อเปนหลักฐานในราชการ
- ตัวอยางเชน หนังสือรับรอง บันทึก ฯลฯ

5 เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ
- คือเอกสารที่กฎหมายบังคับใหทํา

6 ขอมูลขาวสารหรือหนังสือที่ไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส
- ตัวอยางเชน Email จากกรม สงมาถึง อบต.
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หนังสือ มี 6 ชนิด คือ
1 หนังสือภายนอก
2 หนังสือภายใน
3 หนังสือประทับตรา
4 หนังสือส่ังการ
5 หนังสือประชาสัมพันธ
6 หนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้น หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ

*****************************
สวนที่ 1

หนังสือภายนอก
--------------

หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธี โดยใชกระดาษตราครุฑ เปนหนังสือติดตอระหวาง
สวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก

สวนราชการเจาของเรื่อง ให
หนังสืออยูในระดับกระทรวง ห
ออกหนังสืออยูในระดับกรมลง

หนังสือภายใน คือ หนังสือติด
กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหว

ออกขอสอบบอยมาก!!! (ตองจําใหได)
ภายนอก     ภายใน     ประทับตรา
ส่ังการ      ประชาสัมพันธ      ทําขึ้น หรือรับไวเปนหลักฐาน

กระ
กรม
ถาถาม หนังสือภายนอก ใหหาคําวา แบบพิธี
ลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงาน ที่ออกหนังสือ ถาสวนราชการที่ออก
รือทบวง ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องทั้งระดับกรมและกอง ถาสวนราชการที่
มา ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องเพียงระดับกองหรือหนวยงานที่รับผิดชอบ

*****************

สวนที่ 2
หนังสือภายใน

ตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก เปนหนังสือติดตอภายใน
ัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความ

ทรวงหรือทบวง  =  กรมและกอง
ลงมา          =  กอง หรือ หนวยงานที่รับผิดชอบ
ถาถาม หนังสือภายใน ใหหาคําวา พิธีนอยกวา
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สวนราชการ ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานที่ออกหนังสือ โดยมีรายละเอียดพอสมควร
โดยปกติถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกรมขึ้นไป ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องทั้งระดับกรมและกอง
ถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับตํ่ากวากรมลงมาใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องเพียงระดับกองหรือสวน
ราชการเจาของเรื่อง

หนังสือประทับตรา คือ
โดยใหหัวหนาสวนราชก
ชอบลงชื่อยอกํากับตรา 

การใชหนังสือประทับ
หนังสือประทับตราใหใช
เฉพาะกรณีที่ไมใชเรื่อ
1 การขอรายละเอ
2 การสงสําเนาห
3 การตอบรับทรา
4 การแจงผลงานท
5 การเตือนเรื่องท
6 เร่ืองซึ่งหัวหนาส

ถาถาม หนังสือประท
ผูลงชื่อยอกํากับตรา
กรมขึ้นไป   =  กรมและกอง
กรมลงมา   =  กอง หรือ สวนราชการเจาของเรื่อง
*********************
สวนที่ ๓

หนังสือประทับตรา

 หนังสือที่ใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไป
ารระดับกอง หรือผูที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไป เปนผูรับผิด
    หนังสือประทับตรา ใชกระดาษตราครุฑ

ตรา
ไดทั้งระหวางสวนราชการกับสวนราชการ และระหวางสวนราชการกับบุคคลภายนอก
งสําคัญ ไดแก
ียดเพิ่มเติม
นังสือ ส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสาร
บที่ไมเกี่ยวกับราชการสําคัญ หรือการเงิน
ี่ไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการที่เกี่ยวของทราบ
ี่คาง
วนราชการระดับกรมขึ้นไปกําหนดโดยทําเปนคําสั่ง ใหใช หนังสือประทับตรา

ับตรา ใหหาคําวา ประทับตราแทนการลงชื่อ
 คือ ห.น. สวนราชการระดับกอง หรือผูที่ไดรับมอบ


ขอ – สง – ตอบรับ – แจง – เตือน – กําหนดใหใช
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สวนที่ 4
หนังสือสั่งการ
----------------

หนังสือสั่งการมี 3 ชนิด ไดแก คําสั่ง ระเบียบ และขอบังคับ

คําสั่ง    คือ บรรดาขอความที่ผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย ใชกระดาษตราครุฑ
ระเบียบ  คือ บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่ไดวางไว โดยจะอาศัยอํานาจของกฎหมายหรือไมก็ได เพื่อถือ
เปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา ใชกระดาษตราครุฑ
ขอบังคับ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่กําหนดใหใช โดยอาศัยอํานาจของกฎหมายที่บัญญัติใหกระทํา
ได ใชกระดาษตราครุฑ

หนังสือประชาสัมพันธ ม

ประกาศ คือ บรรดาขอคว
ใชกระดาษตราครุฑ
แถลงการณ คือบรรดาขอ
หรือกรณีใด ๆ ใหทราบชัด
ขาว คือบรรดาขอความที่ท
จุดจับ/จุดจํา
ถาถาม คําสั่ง ใหหาคําวา สั่งการให
ถาถาม ระเบียบ ใหหาคําวา วางไว
ถาถาม ขอบังคับ ใหหาคําวา กําหนดใหใช 
*** และทั้งหมดทั้ง 3 ชนิดใชกระดาษตราครุฑ
*****************
สวนที่ 5

หนังสือประชาสัมพันธ

ี 3 ชนิด ไดแก ประกาศ แถลงการณ และขาว

ามที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงใหทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติ

ความที่ทางราชการแถลงเพื่อทําความเขาใจในกิจการของทางราชการ หรือเหตุการณ
เจนโดยทั่วกัน ใชกระดาษตราครุฑ
างราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ
จุดจับ/จุดจํา
ถาถาม ประกาศ ใหหาคําวา ประกาศ
ถาถาม แถลงการณ ใหหาคําวา แถลง
ถาถาม ขาว ใหหาคําวา เผยแพร
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สวนที่ 6
หนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ

หนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทางราชการ ทําขึ้นนอกจาก
ที่กลาวมาแลวขางตน หรือหนังสือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือ บุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ
และสวนราชการรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ
มี 4 ชนิด ไดแก
1. หนังสือรับรอง
2. รายงานการประชุม
3. บันทึก
4. หนังสืออ่ืน
หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่สวนราชการออกใหเพื่อรับรองแก บุคคล นิติบุคคล หรือหนวยงาน
เพื่อวัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใดใหปรากฏแกบุคคลโดยทั่วไปไมจําเพาะเจาะจง ใชกระดาษตราครุฑ

ในกรณีที่การรับรองเปนเรื่องสําคัญที่ออกใหแกบุคคลใหติดรูปถาย ขนาด
4 x 6 ซ.ม. ประทับตราชื่อสวนราชการที่ออกหนังสือบนขอบลางดานขวาของรูป
ถายคาบตอลงบนแผนกระดาษ

รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม และมติของที่ประชุมไว
เปนหลักฐาน
บันทึก คือ ขอความซึ่งผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา หรือผูบังคับบัญชา ส่ังการแกผูใตบังคับบัญชา
หรือขอความที่เจาหนาที่ หรือหนวยงานระดับตํ่ากวาสวนราชการระดับกรม ติดตอกันในการปฏิบัติราชการ

บันทึกแบงได 3 Step ดังนี้
1. ผูใต เสนอ  ผูบัง
2. ผูบัง ส่ังการ  ผูใต
3. หนวยงานต่ํากวากรมติดตอกัน
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หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของ เจาหนาที่เพื่อเปนหลักฐานใน
ราชการ ซึ่งรวมถึงภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ และ ส่ือกลางบันทึกขอมูลดวย หรือหนังสือของ
บุคคลภายนอก ที่ยื่นตอเจาหนาที่ และเจาหนาที่ไดรับเขาทะเบียน รับหนังสือของทางราชการแลว มีรูปแบบตามที่
กระทรวง ทบวง กรม จะกําหนดขึ้นใชตามความเหมาะสม เวนแตมีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องใหทําตามแบบ
เชน โฉนด แผนที ่แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐาน การสืบสวนและสอบสวน และคํารอง เปนตน

ส่ือกลางบันทึกขอมูล หมายความถึง ส่ือใด ๆ ที่อาจใชบันทึกขอมูลไดดวย อุปกรณทางอิเล็กทรอนิกส เชน
แผนบันทึกขอมูล เทปแมเหล็ก จานแมเหล็ก แผนซีดี-อานอยางเดียว หรือแผนดิจิทัลอเนกประสงค เปนตน

*******************
สวนที่ 7

บทเบ็ดเตล็ด

หนังสือที่ตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ แบงเปน 3 ประเภท คือ
1. ดวนที่สุด  ใหเจาหนาที่ปฏิบัติในทันทีที่ไดรับหนังสือนั้น
2. ดวนมาก  ใหเจาหนาที่ปฏิบัติโดยเร็ว
3. ดวน  ใหเจาหนาที่ปฏิบัติเร็วกวาปกติ เทาที่จะทําได

ใหระบุชั้นความเร็วดวยตัวอักษรสีแดงขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพโปง 32 พอยท  ใหเห็นไดชัดบนหนังสือ
และบนซอง

ดวนภายใน
กรณีที่ตองการใหหนังสือสงถึงผูรับภายในเวลาที่กําหนด ใหระบุคําวา ดวนภายใน

การสงหนังสือดวยระบบอิเล็กทรอนิกส
การติดตอราชการนอกจากการจะดําเนินการโดยหนังสือที่เปนเอกสารสามารถ ดําเนินการดวย

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสได ในกรณีที่ติดตอราชการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ใหผูสงตรวจสอบ
ผลการสงทุกครั้งและใหผูรับแจงตอบรับ เพื่อยืนยันวาหนังสือไดจัดสงไปยังผูรับเรียบรอยแลว

การสงขอความทางเครื่องมือส่ือสาร เชน โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ โทรศัพท วิทยุส่ือสาร
วิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน เปนตน ใหผูรับปฏิบัติเชนเดียวกับไดรับหนังสือ ในกรณีที่จําเปน
ตองยืนยันเปนหนังสือใหทําหนังสือยืนยันตามไปทันที

จุดจับ/จุดจํา
ดวนที่สุด  ใหหาคําวา  ทันที
ดวนมาก   ใหหาคําวา  โดยเร็ว
ดวน ใหหาคําวา  เร็วกวาปกติ



www.thailocalmeet.com ชุมชนของคนทองถิ่น
admin@thailocalmeet.com

การสงขอความทางเครื่องมือส่ือสารซึ่งไมมีหลักฐานปรากฏชัดแจง เชน ทางโทรศัพท วิทยุส่ือสาร
วิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน เปนตน ใหผูสงและผูรับบันทึกขอความไวเปนหลักฐาน

สําเนาคูฉบับ
หนังสือที่จัดทําขึ้นโดยปกติใหมีสําเนาคูฉบับเก็บไวที่ตนเรื่อง 1 ฉบับ และใหมีสําเนาเก็บไวที่หนวยงาน

สารบรรณกลาง 1 ฉบับ
สําเนาคูฉบับให ผูราง ผูพิมพ และผูตรวจลงลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อยอไวที่ขางทายขอบลางดานขวา

ของหนังสือ

หนังสือที่เห็นวาสวนราชการอื่นควรไดรับทราบดวย
หนังสือที่เจาของหนังสือเห็นวามีสวนราชการอื่นที่เกี่ยวของควรไดรับทราบดวยโดยปกติใหสงสําเนาไปให

ทราบโดย ทําเปนหนังสือประทับตรา
สําเนาหนังสือนี้ใหมีคํารับรองวา สําเนาถูกตอง โดยใหเจาหนาที่ต้ังแตระดับ 2 หรือเทียบเทาขึ้นไปซึ่ง

เปนเจาของเรื่องลงลายมือชื่อรับรอง พรอมทั้งลงชื่อตัวบรรจง และตําแหนงที่ขอบลางของหนังสือ

หนังสือเวียน
หนังสือเวียน คือ หนังสือที่มีถึงผูรับเปนจํานวนมาก มีใจความอยางเดีวยกัน ใหเพิ่มรหัส ตัวพยัญชนะ ว หนาเลข
ทะเบียนหนังสือสง ซึ่งกําหนดเปนเลขที่หนังสือเวียนโดยเฉพาะ เร่ิมต้ังแตเลข 1 เรียงเปนลําดับไปจนถึงสิ้นปปฏิทิน

ระวังขอสอบ !!!  ไมมีผูทาน
ขอสอบเคยออกวา “สําเนาคูฉบับไมตองลงชื่อผูใดตอไปนี้”
ก.    ผูราง                                             ข. ผูทาน
ค.    ผูพิมพ                                           ง. ผูตรวจ

ตอบ ข.

ระวังขอสอบ!!! จําใหแมน
ขอบลางดานขวา   ใชกับ สําเนาคูฉบับ และ หนังสือรับรอง
ขอบลางของหนังสือ  ใชกับ สําเนาหนังสือที่เห็นวาสวนราชการอื่นควรไดรับทราบดวย

หนังสือเวียนมี 3 ประการสําคัญดังนี้
1. มีผูรับจํานวนมาก
2. มีใจความอยางเดียวกัน
3. มีพยัญชนะ ว หนาเลขทะเบียนหนังสือสง
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หนังสือตางประเทศ และหนังสือภาษาอื่น ๆ
- หนังสือภาษาตางประเทศ ใหใชกระดาษตราครุฑ
- หนังสือที่เปนภาษาอื่น ๆ ซึ่งมิใชภาษาอังกฤษ ใหเปนไปตามประเพณีนิยม

*********************
หมวด 2

การรับและสงหนังสือ

สวนที่ 1
การรับหนังสือ

หนังสือรับ คือ หนังสือที่ไดรับเขามาจากภายนอก
หนังสือรับมีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้
1. จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวน
2. ประทับตรารับหนังสือ
3. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ
4. จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลวสงใหสวนราชการที่เกี่ยวของ

ห
ห
1
2
ห
ก

ล

อยามองขามความปลอดภัย!!! เคยออกขอสอบมาแลว
ตัวอยางขอสอบ “เมื่อรับหนังสือและจัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนแลวขั้นตอนตอไปคือขอใด”
ตอบ  ประทับตรารับหนังสือ
สวนที่ ๒
การสงหนังสือ

นังสือสง คือ หนังสือที่สงออกไปภายนอก
นังสือสงมีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้
. ตรวจสอบความเรียบรอย แลวสงเรื่องใหหนวยงานสารบรรณกลาง
. จนท.หนวยงานสารบรรณกลาง ตรวจความเรียบรอยอีกครั้ง แลวปดผนึก
นังสือที่ไมมีความสําคัญมากนัก อาจสงไปโดยวิธีพับยึดติดดวยแถบกาว กาว เย็บดวยลวดหรือวิธีอื่นแทนการบรรจุซอง
ารสงหนังสือโดยทางไปรษณีย ใหถือปฏิบัติตามระเบียบ หรือวิธีการที่การสื่อสารแหงประเทศไทยกําหนด

การสงหนังสือซึ่งมิใชเปนการสงโดยทางไปรษณีย เมื่อสงหนังสือใหผูรับแลว ผูสงตองใหผูรับ
งชื่อรับในสมุดสงหนังสือ หรือใบรับ แลวแตกรณี ถาเปนใบรับใหนําใบรับนั้นมาผนึกติดไวที่สําเนาคูฉบับ



www.thailocalmeet.com ชุมชนของคนทองถิ่น
admin@thailocalmeet.com

หมวด 3
การเก็บรักษา ยืม และทําลายหนังสือ

-------------------
สวนที่ 1

การเก็บรักษา

การเก็บหนังสือแบงออกได 3 ประเภทคือ
1. การเก็บระหวางปฏิบัติ
2. การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว
3. การเก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ

การเก็บระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบของเจาของเรื่อง
โดยใหกําหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน

การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว และ ไมมีอะไรที่จะตอง
ปฏิบัติตอไปอีก ใหเจาหนาที่ของเจาของเรื่องปฏิบัติดังนี้

การเก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว แตจําเปนจะตองใช
ในการตรวจสอบเปนประจํา ไมสะดวกในการสงไปเก็บยังหนวยเก็บของสวนราชการ

 
1
ห
2
ห

จุดจับ/จุดจํา
การเก็บระหวางปฏิบัติ = ปฏิบัติยังไมเสร็จ
การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว  = ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว + ไมมีอะไรตองปฏิบัติอีก
การเก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ = ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว + ใชประจํา
ตรากําหนดเก็บหนังสือ
. เก็บไวตลอดไป
นังสือที่ตองเก็บไวตลอดไป ใหประทับตราคําวา หามทําลาย ดวย หมึกสีแดง
. เก็บโดยมีกําหนดเวลา
นังสือที่เก็บโดยมีกําหนดเวลา ใหประทับตราคําวา เก็บถึงพ.ศ. ...  ดวย หมึกสีน้ําเ งิน
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อายุในการเก็บหนังสือ (ตามขอ 57)
อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา 10 ป    เวนแต
1. หนังสือที่ตองสงวนเปนความลับ
2. หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดี สํานวนของศาล หรือของพนักงานสอบสวน
3. หนังสือที่มีคุณคาทางประวัติศาสตรทุกสาขาวิชา ใหเก็บไวตลอดไป
4. หนังสือที่ไดปฏิบัติงานเสร็จส้ินแลว และเปนคูสําเนาเก็บไวไมนอยกวา 5 ป
5.หนังสือที่เปนเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไมมีความสําคัญและเปนเรื่องที่เกิดขึ้นเปนประจําเก็บไวไมนอยกวา 1 ป
6. หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน การจายเงิน หรือการกอหนี้ผูกพัน ทางการเงินที่ไมเปนหลักฐาน
แหงการกอ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงิน เมื่อสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน
ตรวจสอบแลวไมมีปญหา ใหเก็บไวไมนอยกวา 5 ป

หนังสือเกี่ยวกับการเงิน ซึ่งเห็นวาไมมีความจําเปนตองเก็บไวถึง 10 ป หรือ 5 ป แลวแตกรณี
ใหทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง
หนังสือที่ครบกําหนดสง (ตามขอ 58)
ทุกปปฏิทินใหสวนราชการจัดสงหนังสือที่มีอายุครบ 20 ป ใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ

กรมศิลปากร ภายในวันที่ 31 มกราคมของปถัดไป
บัญชีหนังสือสงมอบและบัญชีหนังสือ (ตามขอ 59)
บัญชีสงมอบหนังสือครบ 20 ป และบัญชีหนังสือครบ 20 ปที่ขอเก็บเอง อยางนอย ใหมีตนฉบับและ

สําเนาคูฉบับ เพื่อใหสวนราชการผูมอบและสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรผูรับมอบยึดถือไว
เปนหลักฐานฝายละฉบับ
ิเศษเสริมความรู !!!!
วามแตกตางขอ 57 58 และ 59 ระหวางระเบียบวาดวยงานสารบรรณป 2526 และป 2548

ระเบียบวาดวยงานสารบรรณป 2526 ระเบียบวาดวยงานสารบรรณป 2548
องจดหมายเหตุแหงชาติ สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ
มมีหนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน มีหนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน
งมอบหนังสือเมื่อครบ 25 ป สงมอบหนังสือเมื่อครบ 20 ป
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การเก็บรักษาหนังสือ
การรักษาหนังสือ ใหเจาหนาที่ระมัดระวังรักษาหนังสือใหอยูในสภาพใชราชการ ไดทุกโอกาส
1. หากชํารุดเสียหายตองรีบซอมใหใชราชการไดเหมือนเดิม
2. หากสูญหายตองหาสําเนามาแทน
3. ถาชํารุดเสียหายจนไมสามารถซอมแซมใหคงสภาพเดิมได ใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบ

****************
สวนที่ 2
การยืม

การยืมหนังสือระหวางสวนราชการ ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนาสวนราชการระดับกอง
ข้ึนไป หรือผูที่ไดรับมอบหมาย

การยืมหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนาสวนราชการ
ระดับแผนกขึ้นไป หรือผูที่ไดรับมอบหมาย

การใหบุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระทํามิได เวนแตจะใหดูหรือคัดลอกหนังสือทั้งนี้จะตองไดรับ
อนุญาตจากหัวหนาสวนราชการระดับกองข้ึนไป

********************

จุดจับ/จุดจํา
ยืมระหวางสวนราชการ ผูอนุญาต ห.น. กอง
ยืมในสวนราชการ ผูอนุญาต ห.น. แผนก
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สวนที่ 3
การทําลาย
ภายใน 60 วันหลังจากวันสิ้นปปฏิทิน ใหสํารวจหนังสือที่ครบกําหนด แลวจัดทําบัญชีหนังสือขอทํา
ลายเสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรม
หัวหนาสวนราชการระดับกรม แตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ
(ปกติใหแตงตั้งขาราชการระดับ3 หรือเทียบเทาขึ้นไป)

ประกอบดวย
ประธานกรรมการ  1 คน
กรรมการอยางนอย 2 คน

ถาคณะกรรมการเห็นวาหนังสือควรใหทําลายใหกรอกเครื่องหมายกากบาท (x) ลงในชอง การ
พิจารณาแลวรายงานผลตอหัวหนาสวนราชการระดับกรม
ความเห็นของหัวหนาสวนราชการระดับกรม
ไมควรทําลาย
ใหเก็บหนังสือนั้นไวจนกวาจะถึงเวลา
ทําลายงวดตอไป
ควรทําลาย
สงบัญชีหนังสือขอทําลายใหกองจดหมาย
เหตุแหงชาติ กรมศิลปากร
ิ
ความเห็นของกองจดหมายเหตุแหงชาต
ไมควรทําลายหรือขยายเวลาในการเก็บ
1. ใหแจงสวนราชการทราบ และใหสวน
ราชการดําเนินการตามที่ไดรับแจง
ควรทําลาย
1. ใหแจงสวนราชการทราบ / ถาไมแจง
ภายใน 60 วันถือวากองจดหมายเหตุแหง
ชาติ เห็นชอบ
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หมวด 4
มาตรฐานตรา แบบพิมพ และซอง

1. ตราครุฑ
ตราครุฑสําหรับแบบพิมพ มี 2 ขนาด คือ
1. ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร
2. ขนาดตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร

2. ตราช่ือสวนราชการ
ตราชื่อสวนราชการใหใช มีลักษณะเปนรูปวงกลมสองวง ซอนกันเสนผาศูนยกลางวงนอก 4.5  เซนติเมตร
วงใน 3.5  เซนติเมตร ลอมครุฑครุฑสูง 3 เซนติเมตร ระหวางวงนอกและวงในมีอักษรไทยชื่อกระทรวง
ทบวง กรม หรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่น ที่มีฐานะเปนกรมหรือจังหวัดอยูขอบลางของตรา

สวนราชการใดที่มีการติดตอกับตางประเทศ จะใหมีชื่อภาษาตางประเทศเพิ่มข้ึนดวยก็ได
โดยใหอักษรไทยอยูขอบบนและอักษรโรมันอยูขอบลางของตรา

3. ตรากําหนดเก็บหนังสือ
ตรากําหนดเก็บหนังสือ คือ ตราที่ใชประทับบนหนังสือเก็บ เพื่อใหทราบกําหนด ระยะเวลาการเก็บหนังสือนั้นมี
คําวา เก็บถึง พ.ศ.  ....  หรือคําวา หามทําลาย ขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพ 24 พอยท
4. มาตรฐานกระดาษและซอง
4.1 มาตรฐานกระดาษ โดยปกติใหใชกระดาษปอนดขาวน้ําหนัก 60 กรัมตอตารางเมตร มี 3 ขนาด คือ
1. ขนาด A4  หมายความวา ขนาด 210 มิลลิเมตร    x 297 มิลลิเมตร
2. ขนาด A5      หมายความวา ขนาด 148 มิลลิเมตร    x 210 มิลลิเมตร
3. ขนาด A8 หมายความวา ขนาด 52 มิลลิเมตร    x 74   มิลลิเมตร
4.2 มาตรฐานซอง โดยปกติใหใชกระดาษสีขาวหรือสีน้ําตาล น้ําหนัก 80 กรัม ตอตารางเมตร เวนแต ซองขนาด
ซี 4 ใหใชกระดาษน้ําหนัก 120 กรัมตอตารางเมตร มี 4 ขนาด คือ
1. ขนาดซี 4 หมายความวา ขนาด 229 มิลลิเมตร   x 324 มิลลิเมตร
2. ขนาดซี 5 หมายความวา ขนาด 162 มิลลิเมตร   x 229 มิลลิเมตร
3. ขนาดซี 6 หมายความวา ขนาด 114 มิลลิเมตร   x 162 มิลลิเมตร
4. ขนาดดีแอล หมายความวา ขนาด 110 มิลลิเมตร   x 220 มิลลิเมตร
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5. กระดาษตราครุฑ
กระดาษตราครุฑ ใหใชกระดาษขนาดเอ 4  พิมพครุฑสูง 3 เซนติเมตร ดวยหมึกสีดํา หรือทําเปน

ครุฑดุน ที่กึ่งกลางสวนบนของกระดาษ

6. กระดาษบันทึกขอความ
กระดาษบันทึกขอความใหใชกระดาษขนาดเอ 4 หรือขนาดเอ 5 พิมพครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร ดวย

หมึกสีดําที่มุมบนดานซาย

7. ซองหนังสือ
ซองหนังสือ ใหพิมพครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร ดวยหมึกสีดําที่มุมบนดานซายของซอง มี 4 ขนาดคือ
1. ขนาดซี 4 ใหสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ โดยไมตองพับ มีชนิดธรรมดาและขยายขาง
2. ขนาดซี 5 ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 2
3. ขนาดซี 6 ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 4
4. ขนาดดีแอล ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 3

8. ตรารับหนังสือ
ตรารับหนังสือ คือ ตราที่ใชประทับบนหนังสือ เพื่อลงเลขทะเบียนรับหนังสือ มีลักษณะเปนรูปส่ี

เหลี่ยมผืนผา ขนาด 2.5 เซนติเมตร x 5 เซนติเมตร มีชื่อสวนราชการอยูตอนบน

ตัวอยางตรารับหนังสือ

9. ขนาดกระดาษ
ขนาดการดาษ (ตามระเบียบงานสารบรรณฯ จากขอ 79 – 89) ซ
อีกอยางหนึ่ง ทางเราเลยรวบรวมใหเปนกลุมเดียวกันเพื่อใหงายต

การดาษ
1. ขนาด A4  พิมพ 2 หนา มี 2 ชนิดคือแบบเปนเลม
กับเปนแผน

- ทะเ
- ทะเ
- ทะเ

2. ขนาด A4  พิมพ 2 หนา - บัญ
- บัญ
- บัญ
- บัญ

เลขรับ…
วันที่……
เวลา.......
(ช่ือสวนราชการ)
………………………..
………………………..
........................................
ึ่งยากตอการจดจํา หรือพอจําไดอยางหนึ่งก็จะลืม
อการจดจํา และเพื่อใหงายเมื่อทําขอสอบ....

ชนิดของหนังสือ
บียนหนังสือรับ
บียนหนังสือสง
บียนหนังสือเก็บ
ชีสงมอบหนังสือครบ 20 ป
ชีสงมอบหนังสือครบ 20 ป ที่ขอเก็บเอง
ชีฝากหนังสือ
ชีหนังสือขอทําลาย
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3. ขนาด A4  พิมพหนาเดียว - บัตรยืมหนังสือ
- บัญชีหนังสือสงเก็บ

4. ขนาด A5  พิมพ 2 หนา - สมุดสงหนังสือ
- บัตรตรวจคน

5. ขนาด A8  พิมพหนาเดียว - ใบรับหนังสือ

**************
ขอใหโชคดีในการสอบ

ชุมชนแหงการแบงปน....
ชุมชนของคนทองถิ่น ... www.thailocalmeet.com
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