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แนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณ
การรับ-ส่งหนังสือ และการจัดเก็บ

หน่วยบริหารทั่วไป รับหนังสือจากหน่วยสารบรรณ ของ คณะ /สถาบัน/ส านักหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และหน่วยงานภายในสถาบันฯ 

คัดแยกหนังสือ และลงรับในทะเบียนรับ  วิเคราะห์ และเกษียนหนังสือเสนอ
เลขานุการสถาบันฯ และรองผู้อ านวยการสถาบันฯ ที่เก่ียวข้องเพ่ือรับทราบ และ
เสนอ ผู้อ านวยการสถาบันฯ ลงนาม

Scan หนังสือเพ่ือจัดเก็บ และส าเนาส่งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการต่อไป 

จัดเก็บหนังสือ ตามประเภทของหนังสือและความจ าเป็น โดยปกติใหเก็บไว ไม่น้อยกวา 10 ปี
ยกเว้นหนังสือตอไปนี้

1

ออกเลขท่ีหนังสือ อว 78.18/........ , ค าสั่งสถาบันฯ เลขที่ ........../ (ปีพ.ศ.) ประกาศ
สถาบันฯ ..   เมื่อผู้อ านวยการสถาบันฯ ลงนามเรียบร้อยแล้ว

ด าเนินการ  1-3 ชั่วโมง

ด าเนินการ 30 นาที – 1 ชั่วโมง 

ด าเนินการภายใน  1 วัน 

ด าเนินการ 1-3 นาที ต่อเรื่อง 

จัดส่งหนังสือทางระบบสารบรรณให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง รูปแบบไฟล์ PDF จดัส่ง
หนังสือต้นฉบับ โดยเมล์มหาวิทยาลัย และไปรษณีย์

ประเภทหนังสือ อายุการเก็บ

1.หนงัสือที่ตอ้งสงวนเป็นความลบั ปฏิบตัิตามกฎหมายหรอืระเบียบวา่ดว้ยการรกัษาความ
ปลอดภยัแหง่ชาติ หรอืระเบียบวา่ดว้ยการรกัษาความลบั
ของทางราชการ

2.หนงัสือที่เป็นหลกัฐานทางอรรถคดี ส  านวนของศาลหรอืของ
พนกังานสอบสวน หรอืหนงัสืออ่ืนใดที่มีกฎหมายหรือระเบียบ
แบบแผนก าหนดไวเ้ป็นพเิศษแลว้ 

ปฏิบตัิตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนวา่ดว้ยการนัน้

3.หนงัสือที่มีคณุคา่ทางประวตัศิาสตรท์กุสาขาวิขา และมี
คณุคา่ตอ่การศกึษา คน้ควา้ วิจยั

ใหเ้ก็บไวเ้ป็นหลกัฐานส าคญัทางประวตัิศาสตรข์องชาติ
ตลอดไป หรอืตามที่ส  านกังานจดหมายแหง่ชาต ิก าหนด

4.หนงัสือที่ปฏิบตัิงานเสรจ็สิน้แลว้ และเป็นคู่ส  าเนาที่มีตน้
เรือ่งจะคน้ไดจ้ากที่อื่น 

ไมน่อ้ยกวา่ 5 ปี 

5.หนงัสือที่เป็นเรือ่งธรรมดาซึง่ไมมี่ความส าคญั และเป็นเรือ่ง
ที่เกิดขึน้เป็นประจ าเม่ือด าเนินการแลว้เสรจ็

ไมน่อ้ยกวา่ 1 ปี 

6.หนงัสือหรอืเอกสารเก่ียวกบัการเงิน เม่ือส  านกังานตรวจเงิน
แผ่นดินตรวจสอบแลว้ไมมี่ปัญหาและไมมี่ความจ าเป็นตอ้งใช้
ประกอบการตรวจสอบอีก 

ไมน่อ้ยกวา่ 5 ปี แลว้แตก่รณีใหท้  าความตกลงกับ
กระทรวงการคลงั เพ่ือขอท าลาย 

กฎหมาย /ระเบียบ /ข้อบังคับ/ประกาศที่เกี่ยวข้อง
▪ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณพ.ศ. 2526
▪ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564


