
 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 

วาดวยงานสารบรรณ  
พ.ศ. 2526 

 
 

โดยที่เปนการสมควรปรับปรุงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2506  

เสียใหมใหเหมาะสมยิ่งขึ้นคณะรัฐมนตรีจงึวางระเบยีบไว ดังตอไปนี ้ 
 

ขอ 1 ระเบียบนี้เรียกวา "ระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
ขอ 2 ระเบียบนี้ใหใชบังคบัตั้งแตวนัที ่1 มิถุนายน 2526 เปนตนไป  
ขอ 3 ใหยกเลิก  
          3.1 ระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2506  
          3.2 ระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีวาดวยการลงชื่อในหนังสือราชการ พ.ศ. 2507  
          3.3 ระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีวาดวยการลงชื่อในหนังสือราชการ (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2516 บรรดาระเบียบ ขอบังคับ มติของคณะรัฐมนตรี และคําสั่งอื่นใด ในสวนที่กําหนดไว
แลวในระเบยีบนี้หรือซ่ึงขัดหรือแยงกับระเบียบนี้ใหใชระเบียบนี้แทน เวนแตกรณีทีก่ลาวในขอ 5  

ขอ 4  ระเบยีบนี้ใหใชบังคบัแกสวนราชการ  
สวนราชการใดมีความจําเปนที่จะตองปฏบิัติงานสารบรรณนอกเหนือไปจากที่ไดกําหนดไวใน 

ระเบียบนีใ้หขอทําความตกลงกับผูรักษาการตามระเบียบนี้  
ขอ 5 ในกรณทีี่กฎหมายหรอืระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภยัแหงชาต ิกําหนดวิธี

ปฏิบัติ 
เกี่ยวกับงานสารบรรณไวเปนอยางอื่นใหถือปฏิบัติตามกฏหมายหรือระเบียบวาดวยการนั้น  

ขอ 6 ในระเบียบนี ้ 
"งานสารบรรณ" หมายความวา งานที่เกี่ยวกับการบรหิารงานเอกสารเริ่มตั้งแตการจดัทํา  

การรับ การสง การเก็บรักษา การยืมจนถึงการทําลาย  



"หนังสือ" หมายความวา หนังสือราชการ  
 

2 
 

"สวนราชการ" หมายความวา กระทรวง ทบวง กรม สํานักงาน หรือหนวยงานอืน่ใดของรัฐ  
ทั้งในราชการบริหารสวนกลาง ราชการบริหารสวนภูมภิาค ราชการบริหารสวนทองถ่ิน หรือในตางประเทศ 
และใหหมายความรวมถึงคณะกรรมการดวย  

"คณะกรรมการ" หมายความวา คณะบุคคลที่ไดรับมอบหมายจากทางราชการใหปฏิบัติงาน
ใน 

เร่ืองใด ๆ และใหหมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการคณะทํางาน หรือคณะบุคคลอื่นที่ปฏิบัติงานในลักษณะ
เดียวกัน  

ขอ 7 คําอธิบายซึ่งกําหนดไวทายระเบียบ ใหถือวาเปนสวนประกอบทีใ่ชในงานสารบรรณ 
แล 

ใหใชแนวทางในการปฏิบัต ิ 
ขอ 8 ใหปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้ และใหมีอํานาจตีความและวินจิฉัย 

ปญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี ้รวมทั้งการแกไข เพิ่มเติมภาคผนวกและจัดทําคําอธิบาย กับใหมหีนาที่
ดําเนินการฝกอบรมเกี่ยวกับงานสารบรรณ  

การตีความ การวินิจฉยัปญหาและการแกไขเพิ่มเติมภาคผนวก และคํา อธิบายตามวรรคหนึ่ง 
ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรจีะขอความเห็นจาก คณะกรรมการพิจารณาปรับปรุงและพฒันาระเบยีบสํานักนายก 
รัฐมนตรีเพื่อประกอบการพจิารณาก็ได  

หมวด  1  ชนิดของหนังสอื  
หมวด  2  การรับและสงหนังสือ  
หมวด  3  การเก็บรักษา ยืมและทําลายหนงัสือ  
หมวด  4  มาตรฐานตรา แบบพิมพ และซอง  
ภาคผนวก คําขึ้นตนและลงทายหนังสือ (ภาษาไทย)  

 
 
 
 


