
ระเบียบสารบรรณ 
 

 งานสารบรรณ  หมายความว่า งานที่ เกี่ยวกับการ
บริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่ การจัดท า การรับ  การส่ง  
การเก็บรักษา  การยืม  และการท าลายเอกสาร 
 
 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมายความว่า การ
รับส่งข้อมูลข่าวสาร 
 
 หนังสือราชการ มี 6 ชนิด ได้แก่ 

1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็น 
แบบพิธี โดยใช้กระดาษ ตราครุฑ เป็นหนังสือติดต่อ
ระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใด
ซึ่งมิใช่ ส่วนราชการหรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก 

2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่ เป็น
แบบพิธีน้อยกว่าหนังสือ ภายนอก เป็นหนังสือติดต่อ
ภายในกระทรวง ทบวง กรมหรือจั งหวัดเดียวกัน ใช้
กระดาษบันทึกข้อความ 

3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตรา
แทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป 
หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วน
ราชการ และระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอกเฉพาะ
กรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส าคัญ 

4. หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ            
และข้อบังคับ 

5. หนั งสือประชาสัมพันธ์  มี  3 ชนิด  ได้แก่  ประกาศ  
แถลงการณ์ และข่าว 

6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐาน   
ในราชการ คือ หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นนอกจากที่กล่าว
แล้วข้างต้น หรือหนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วน
ราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ และส่วน
ราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี 4 ชนิด คือ 
หนังสือรับรอง รายงานการประชุม บันทึกและหนังสืออ่ืน 

 
 การระบุชั้นความเร็วของหนังสือราชการ 

หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่
ต้องจัดส่งและด าเนินการทางสารบรรณด้วยความรวดเร็ว
เป็นพิเศษ แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ 

1. ด่วนที่สุด  ให้ เจ้าหน้าที่ปฏิบัติ ในทันทีที่ ได้รับ
หนังสือนั้น 

2. ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
3. ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะท าได้ 

ทั้งนี้ ให้ระบุชั้นความเร็วด้วยอักษรสีแดง 
 

 หนังสือราชการลับ 
     ส าหรับหนังสือราชการลับ ในระเบียบงานสาร
บรรณไม่ ได้กล่าวถึงแนวทางปฏิบัติ ในเรื่องนี้  เพราะ
ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.
2517 ก าหนดให้ส่วนราชการถือปฏิบัติอยู่แล้ ว โดย
เฉพาะที่เกี่ยวกับหนังสือราชการลับ ได้ก าหนดชั้นความลับ
ของหนังสือออกเป็น 4 ชั้น คือ ลับที่สุด ลับมาก ลับและ
ปกปิด 

 
 
 
 

 การรับและส่งหนังสือ 
    การรับหนังสือ ได้แก่ การรับและเปิดซองหนังสือ 
ลงเวลา ลงทะเบียน และควบคุมจ าหน่ายหนังสือที่ได้รับ
เข้ามาจากภายนอก ไปให้ เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและ
ติดตามเรื่อง 

 การส่ งหนั งสื อ  หนั งสื อที่ จะส่ งออกไปนอก
หน่วยงาน ได้แก่ หนังสือที่หน่วยงานเจ้าของเรื่องท าเสร็จ
เรียบร้อยแล้ว และน าเสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจลงนาม
เพ่ือด าเนินการส่งออก 

 
 การเก็บรักษาและการท าลายหนังสือ 
     การเก็บรักษาแบ่งประเภทการเก็บออกเป็น 3 
ประเภท คือ การเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บไว้เพ่ือใช้ใน
การตรวจสอบและการเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้วระเบียบงาน
สารบรรณได้ก าหนดอายุการเก็บหนังสือไว้ว่า โดยปกติให้
เก็บหนังสือต่างๆ ไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่หนังสือ
ดังต่อไปนี้ 

1. หนังสือต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตาม
ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ 

2. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ส านวน
ของศาลหรือของพนักงานสอบสวนหรือหนังสืออ่ืนใดที่ได้มี
กฎหมายหรือระเบียบแบบแผนก าหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว 
การเก็บให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนว่า
ด้วยการนั้น 

3. หนังสือเกี่ยวกับประวัติศาสตร์ ขนบธรรมเนียม
จารีตประเพณี สถิติ หลักฐานหรือเรื่องที่ต้องใช้ส าหรับ
ศึกษาค้นคว้า หรือหนังสืออ่ืนในลักษณะเดียวกัน ให้เก็บไว้
เป็นหลักฐานทางราชการตลอดไป หรือตามที่กองจดหมาย
เหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรก าหนด 



4. หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้วและเป็นคู่
ส าเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อ่ืนให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 
ปี 

5. หนั งสือที่ เป็ น เรื่องธรรมดาสามัญซึ่ งไม่มี
ความส าคัญ และเป็ น เรื่ อ งที่ เกิ ดขึ้ น เป็ นประจ าเมื่ อ
ด าเนินการแล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี 

6. หนังสือที่เกี่ยวกับการเงินซึ่งมิใช่เอกสารสิทธิ 
โดยปกติหนังสือทางการเงินต้องเก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี 
บางกรณีหรือบางเรื่องแม้จะครบก าหนด 10 ปีแล้ว อาจจะ
ยังไม่สามารถขอท าลายได้ เนื่องจากยังต้องเก็บไว้เพ่ือรอ
การตรวจสอบหรือเก็บไว้เป็นหลักฐาน อย่างไรก็ตาม  ใน
กรณีหนังสือที่เกี่ยวกับการเงินซึ่งมิใช่เอกสารสิทธิ หากเห็น
ว่า ไม่มีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ถึง 10 ปี ให้ท าความตกลง
กับกระทรวงการคลังเพื่อขอท าลายได้ 

 
 

 

 

 
 

 
 
 
จัดท าโดย  
งานสารบรรณ  
ส านักงานวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี 
มหาวิทยาลัยศิลปากร วิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี 
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