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งานสารบรรณงานสารบรรณ
สรุปเนื้อหา 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพิ่มเติม 

สอบติด ขรก.
ปี 2567
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E-book สรุประเบียบฯ ว่าด้วยงานสารบรรณ จำนวน 42 หน้า ฉบับนี้  
จัดทำขึ้น เมื่อวันที่ 2 พฤศจิกายน 2566 

เป็นทรัพย์สินทางปัญญาของ นางสาวกวินทร์ชิษฐา ขำทับน้ำ 
สงวนสิทธิ์ตามพระราชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. 2537 

ห้ามทำซ้ำ ดัดแปลง เผยแพร่ต่อสาธารณชน หรือนำไปจำหน่ายจ่ายแจก 
โดยไม่ได้รับอนุญาต



ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 29 ธันวาคม 2560 

ใช้บังคับ 30 ธันวาคม 2560

ฉบับที่ 3  พ.ศ. 2560

เพิ่ม หมวด 5 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

ฉบับที่ 4  พ.ศ. 2564

ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 25 พฤษภาคม 2564 

ใช้บังคับครบทุกข้อ 1 มกราคม 2565

กรณีที่กฎหมายหรือระเบียบ
ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ
กำหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณ
เป็นอย่างอื่น  ให้ถือปฏิบัติตามนั้น

ดำเนินการ             เกี่ยวกับงานสารบรรณ

ตีความและวินิจฉัยปัญหาเกี่ยวกับการปฎิบัติระเบียบนี้

แก้ไขเพิ่มเติม
จัดทำคำอธิบาย

ภาคผนวก

ฝึกอบรม

ปลัดสำนักนายกรัฐมนตรีผู้รักษาการ ตามระเบียบนี้

มีอำนาจหน้าที่

ประกาศใช้ในราชกิจจานุเบกษา: 11 เมษายน 2526 

ใช้บังคับ 1 มิถุนายน 2526 เป็นต้นไป

ฉบับ  พ.ศ. 2526

ฉบับที่ 2  พ.ศ. 2548

ประกาศในราชกิจจาฯ 23 กันยายน 2548

ใช้บังคับ 24 กันยายน 2548
            (วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป)

เพิ่มสารบัญอิเล็กทรอนิกส์ 

ปรับอายุการเก็บหนังสือเป็น 20 ปี 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
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ส่วนราชการ :  กระทรวง ทบวง กรม สำนักงาน หน่วยงานรัฐ 

                      ส่วนกลาง ภูมิภาค ท้องถิ่น ต่างประเทศ คณะกรรมการ

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ : การรับส่ง และเก็บรักษาข้อมูลข่าวสาร หรือหนังสือ 

                                                ผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

                                               โดยรวมถึงการรับส่งโดยใช้ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 

                                                ของสวนราชการหรือที่ส่วนราชการจัดให้เจ้าหน้าที่ 
                                    และระบบสื่อสารอิเล็กทรอนิกส์อื่นใด ตามที่หัวหน้าส่วนราชการกำหนดด้วย

หนังสือ : หนังสือราชการ

อิเล็กทรอนิกส์ :   การประยุกต์ใช้อิเล็กตรอนไฟฟ้า  คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า 

                          วิธีการทางแสงแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง

                          กับการประยุกต์ใช้วิธีต่างๆเช่นว่านั้น

งานสารบรรณ: งานที่เกี่ยวกับงานบริหารเอกสาร

จัดทำ

รับ 

ส่ง 

เก็บรักษา 

ยืม 

ทำลาย 

นิยาม

6 ขั้นตอนได้แก่

ส่วนกลาง :    สำนักนายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง กรม

ส่วนภูมิภาค :  จังหวัด อำเภอ

ส่วนท้องถิ่น : อบจ. อบต. เทศบาล กทม. เมืองพัทยา

การบริหารราชการแผ่นดินของไทย
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