
 
 
 
 

ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรี 
ว�าด�วยงานสารบรรณ  พ.ศ.2526 
(แก�ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2 ) พ.ศ.

2548) 
 

 
 
 
 



ชนิดของหนังสือ 
มี  6  ชนิด  คอื 

1.  หนังสอืภายนอก 

2.  หนังสอืภายใน 

3.  หนังสือประทบัตรา 

4.  หนังสอืสั่งการ 

5.  หนังสือประชาสัมพันธ3 

6.  หนังสือที่เจ�าหน�าที่ทาํข้ึนหรือรับไว�เป7นหลักฐานในราชการ 

 
 
 
 
 
 



กรณีหนังสือท่ีต�องปฏิบัติให�เร็วกว�าปกติเป7นหนังสือท่ีต�อง
จัดส�งและดําเนินการทางสารบรรณด�วยความรวดเร็ว 
เป7นพิเศษ  แบ�งเป7น  3  ประเภท  คือ 
1.ด�วนท่ีสุดให�เจ�าหน�าท่ีปฏิบัติในทันทีที่ได�รับหนังสือน้ัน 
2.ด�วนมากให�เจ�าหน�าท่ีปฏิบัติโดยเร็ว 
3.ด�วนให�เจ�าหน�าท่ีปฏิบัติเร็วกว�าปกติ เท�าท่ีจะทําได�โดยให�
ระบุชั้นความเร็วด�วยตัวอักษรสีแดงให�เห็นเด�นชัดบนหนังสือ
และบนซองตามแต�กรณี 

 
 
 
 
 
 
 



ประเภทชั้นความลบั 
 

ชั้นความลับของข�อมูลข�าวสารลับ แบ�งออกเป7น 4 ชั้น คือ 
1.  ลับท่ีสุด หมายถึง ข�อมูลข�าวสารลับซ่ึงหากเปAดเผย

ท้ังหมด 
     หรือ เ พียงบางส�วนจะก�อให� เ กิดความเ สียหายแก�

ประโยชน3 
แห�งรัฐอย�างร�ายแรงท่ีสุด 
2.ลับมาก หมายถึง ข�อมูลข�าวสารลับซ่ึงหากเปAดเผยท้ังหมด 
หรือเพียงบางส�วนจะก�อให�เกิดความเสียหายแก�ประโยชน3 
แห�งรัฐอย�างร�ายแรง 
3.ลับหมายถึง ข�อมูลข�าวสารลับซ่ึงหากเปAดเผยท้ังหมดหรือ 
เพียงบางส�วนจะก�อให�เกิดความเสียหายแก�ประโยชน3 
แห�งรัฐ 
4.ปกปAด หมายถึง ข�อมูลข�าวสารลับซ่ึงไม�พึงเปAดเผยให�ผู� 
ไม�มีหน�าท่ีได�ทราบ โดยสงวนไว�ให�ทราบเฉพาะบุคคลท่ีมี 
หน�าท่ีต�องทราบ เพ่ือประโยชน3ในการปฏิบัติราชการ 
เท�าน้ัน 
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ลับมาก 

ลับมาก 

ลับมาก ××



ช้ันความลับ 
 

ช้ันความเร็ว 
 
 

ท่ี ศธ ๐๕๘๗ /        มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร�                                                      
            ๙๙  หมู�ท่ี ๘  ต.โคกเคียน 
                                                                                       อ.เมือง  จ.นราธิวาส  96000 
 

         ๖  มิถุนายน  ๒๕๖๑ 
 

เรื่อง   กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก  
 

เรียน   กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
 

อ.างถึง   กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก  (ถ.ามี) 
 

สิ่งท่ีส�งมาด.วย   กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก     จํานวน     ฉบับ  (ถ.ามี) 
 

ภาคเหตุ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
   

ภาคความประสงค� กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 

                                  ขอแสดงความนับถือ 
 
 

 
                              (ผู.ช�วยศาสตราจารย� ดร.รสสุคนธ�  แสงมณี) 

                                                 อธิการบดีมหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร� 
 
กองกลาง 
งานสารบรรณ 
โทร  ๐ ๗๓๗๐ ๙๐๓๐ ต�อ ๑๑๗๙ 
โทรสาร  ๐ ๗๓๗๐ ๙๐๓๐ ต�อ ๑๑๗๓ 

ช้ันความลับ 



 
ช้ันความลับ 

 
ส�วนราชการ   งานสารบรรณ  กองกลาง  สํานักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร�        .  

                       โทร. ๐ ๗๓๗๐ ๙๐๓๐ต�อ ๑๑๗๙โทรสาร  ๐ ๗๓๗๐ ๙๐๓๐ต�อ ๑๑๗๓      .  

ท่ีศธ ๐๕๘๗ /   วันท่ี๖ มิถุนายน  ๒๕๖๑                       … 

เร่ือง   กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก        . 
 

เรียน   กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

 

ภาคเหตุ  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก                          
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
 

ภาคความประสงค� กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  
 

 

 
                                         (นายพิษิฏฐ�สุรวัลลภ) 
                      ผู.อํานวยการสํานักงานอธิการบดี ปฏิบัติราชการแทน  
                          อธิการบดีมหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร� 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ช้ันความลับ 

บันทกึข้อความ ช้ันความเร็ว 



 
 

 
ท่ี  ศธ ๐๕๘๗ /   
 

ถึง   กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
 
 

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 

 
 

          มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร� 
    ๖  มิถุนายน  ๒๕๖๑ 

 
 

 
กองกลาง      
งานสารบรรณ 
โทร  ๐ ๗๓๗๐ ๙๐๓๐ ต�อ ๑๑๗๙ 
โทรสาร  ๐ ๗๓๗๐ ๙๐๓๐ ต�อ ๑๑๗๓ 

 
 
 

 

 

 

 

 



 

 
 
 

 
คําสั่งมหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร� 

ท่ี         / ๒๕๖๑ 
เรื่อง  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

----------------------------------------------------------------------------------- 
 

ภาคเหตุ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

 

ภาคประสงค� กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
 

  ท้ังนี้ ต้ังแต�บัดนี้เปEนต.นไป(ถ.ามี) 
 

สั่ง  ณ  วันท่ี  ๖  มิถุนายน  พ.ศ. ๒๕๖๑ 

 
 

 
(ผู.ช�วยศาสตราจารย� ดร.รสสคุนธ�  แสงมณี) 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร� 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 

ประกาศมหาวิทยาลัยนราธิวาสรานครินทร� 
เรื่อง  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

------------------------------------------- 
 

กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
 

  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
 

จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยท่ัวกัน  (ถ.ามี)  
 

ประกาศ  ณ  วันท่ี  ๖  มิถุนายน  พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 

 
 

(ผู.ช�วยศาสตราจารย� ดร. รสสคุนธ�  แสงมณี) 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร� 

 
 

 

 

 

 

 

 

 


