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การรับ -  สงหนังสือราชการ เป็นสวนหนึ่งของงานสารบรรณ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
วาด ้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526 ค ูม ือการปฏิบ ัต ิงานฉบับน ี้ม ีเน ื้อหาเก ี่ยวก ับข ั้นตอนและวิธ ีการ 
ปฏิบัติงาน รับ -  ส่ง หนังสือราชการออกสู่ภายนอกหนวยงาน และขั้นตอนการรับเอกสาร หนังสือราชการ 
จากหน่วยงานภายนอก เพื่อค ัดแยกให้แกบุคลากรที่เก ี่ยวข้อง ผ ู้จ ัดทำหวังเป ็นอย่างยิ่งว ่า คู่ม ือการ 
ปฏิบัติงาน รับ -  ส่ง หนังสือราชการฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แกเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ผู้เก ี่ยวข้องและ 
ผู้สนใจท่ี'วโป โด้นำโปสืกษาเพื่อพัฒนาและเพิ่มประสิทธิภาพให้แก่การทำงานยิ่งขึ้นโป

ค ำ น ำ

งานธุรการ



ฬารบ้ญ
หนา

บทท่ี 1
วัตถุประสงค์ ขอบเขต คำจำกัดความ หน้าที่ของงานสารบรรณ หน้าที่ความวับผิดชอบ
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บทท่ี 2
งานสารบรรณและการปฏิบัติงานธุรการในสำนักงาน แบบท้ายระเบียบ

3



1

บทที่ 1 
บทนำ

1.1 วัตถุประสงค์
1. เพื่อใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติโปโนทิศทาง

เดียวกัน
2. เพื่อให้มั่นใจโด้ว่ามีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับงานสารบรรณที่ใด้ 

กำหนดใว้อย่างมีประสิทธิภาพ
3. เพื่อให้ผู้ควบคุมระบบงานทราบความต้องการของผู้ใข้งานระบบเพื่อนำโปปรับปรุงพัฒนาระบบ 

ให้มีความทันสมัย รวดเรืว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ
1.2 ขอบเขต

คู่มือการปฏิบ้ติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการ รับ—ส่งหนังสือ ชนิดของหนังสือ การเก็บรักษา การยืม 
และทำลายหนังสือ มาตรฐานตรา แบบพิมพ์และซอง การออกเลขคำสั่งต่างๆ หรือการจัดส่งหนังสือโดย 
เจ้าหน้าที่
1.3 คำจำกัดความ

1. งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การสร้างหนังสือ การ 
รับ -ส่ง การเกบรักษาเอกสาร ที่งเป็นการกำหนดขั้นตอนขอบข่ายของงานสารบรรณ ในทางปฏิบัติเกี่ยวกับ 
การบริหารงานเอกสาร

2. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-office Automations หมายถึง การรับ -  สงข้อมูลข่าวสาร หรือ 
หนังสือผ่านระบบสือสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์

3. หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ
4. การรับหนังสือ หมายถึง การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชนและบุคคลที่งมีมาจาก 

ภายนอกและภายใน หนังสือที่รับโว้แล้วนั้นเรียกว่า “หนังสือรับ”
5. การส่งหนังสือภายในส่วนราชการหรือหน่วยงาน คือ การจ่ายเรื่องให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง โล้แก่ 

ผู้อำนวยการกองฯ หัวหน้าฝ่ายฯ หัวหน้างานฯ และผู้ปฏิบัติ โต้รับทราบเรื่องราวที่จะต้องดำเนินการและ 
จ่ายเรื่องให้แก่เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง เพ่ือนำโปปฏิบัติ
1.4 หน้าที่ของงานสารบรรณ

1. เป็นหน่วยงานกลางที่ทำหน้าที่ในการเป็นแหล่งข้อมูลการรับหนังสือราชการของผู้บริหารที่ 
หน่วยงานต่างๆ ทั้งจากบุคลากร หน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก รวมถึงข้อมูลการมอบหมายงาน 
ให้กับผู้รับผิดชอบดำเนินการในแต่ละเรื่องที่มีการเกบข้อมูล

2. ควบคุม ดูแล ติดตามจัดเกบรวบรวมข้อมูล และเป็นแหลงสืบค้นหลักฐาน และข้อมูลอ้างอิง 
ประกอบการบริหารงาน
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3. คัดกรอง พิจารณาแยกหนังสือราชการทั้งภายโนและหนังสือภายนอก เพื่อนำเสนอผู้บริหารหรือ 
หน่วยงานที่ใด้รับมอบหมาย หรือรับผิดชอบโดยโมต้องสงถึงผู้บริหารระดับสูงทั้งหมด

4. ตรวจสอบความถูกต้อง เหมาะสมของการจัดทำหนังสือราชการ เพื่อให้ระบบงานเอกสารของ 
องค์กรเป็นโปอย่างมาตรฐาน และเป็นโปโนทิศทางเดียวกัน

5. รัน -  ส่ง หนังสือราชการ และนำแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องโห้รับทราบโดยเร็ว
1.5 หน้าที่ความรับผิดชอบ
• ผู้อำนวยการกองวิชาการและแผนงาน มีหน้าท่ี

1) พิจารณาสั่งการ โดยบันทึกสั่งการ บันทึกติดตอโนหนังสือรับโห้งานบริหารงาน สารบรรณฯ 
รับทราบและประสาน/ปฏิบัติงาน

2) พิจารณาหนังสือสงออก โห้ค'วามเหน'ชอบ และลงนามโนหนังสือราชการ 
. หัวหน้าฝ่ายงานบริหารงานทั้วโป มีหน้าท่ี

1) วิเคราะห์หนังสือเพื่อมอบหมายโห้เจ้าหน้าที่ดำเนินการตามระบบงานสารบรรณ
2) ตรวจสอบการบันทึกย่อเรื่อง บันทึกความเหนโนหนังสือรับ
3) ตรวจสอบการร่างและพิมพ์หนังสือส่ง
4) รับหนังสือ เอกสาร บันทึกข้อความที่ผู้บริหารพิจารณาสั่งการแล้วดำเนินการแจ้ง/

ปฏิบัติตามดำสั่ง
. เจ้าหน้าที่โนงานสารบรรณ มีหน้าท่ี

1) ร ับ- สงหนังสือราชการ ด้วยระบบสารบรรณ
2) ลงทะเบียนรับหนังสือราชการ/ บันทึก
3) นำเสนอผู้ที่โต้รับมอบหมาย
4) นำเสนอรับ -  ส่งผู้บริหาร
5) จัดทำหนังสือแจ้งเวียนหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
6) โห้บริการแก่หน่วยงาน / บุคลากรที่เกี่ยวข้อง
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บทที่ 2
งาน ลารบ รรณ และการป ฏ ิบ ้ต งาน ธ ุรการใน ลำน ักงาน

* งาน ลารบ รรณ
งานสารบรรณ เป็นงานเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารนับตั้งแตคิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจำ ทำ 

สำเนา รับ สง บันทึก ย่อเรื่อง เสนอสั่งการ โต้ตอบ จัดเกบ ต้นหา ทำลาย

 ̂ ความสำคัญของงานสารบรรณ
1. เป็นเอกสารราชการ บันทึกงาน หลักฐานราชการอื่นๆ ของหน่วยงาน
2. เป็นเครื่องมือที่โซ!นการอ้างอิง
3 . เป็นเครื่องมือที่ช่วยโนการบริหารราชการ
4. เป็นหลักฐานราชการมีคุณค่า
5 . เป็นเครื่องมือที่โซ่โนการติดต่อสือสาร

* สาระสำคัญของสารบรรณตามระเบียบงานสารบรรณ
ตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 , (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 และ 

(ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2560 มีสาระสำคัญ ดังนี้

หมวดที่ 1 ชนิด'ของหนังสือ
* หนังสือราชการ คือ เอกสารที่หลักฐานโนราชการ โต้แก่

1. สวนราชการถึงส่วนราชการ
2. สวนราชการถึงบุคคลภายนอก
3. หนวยงานอินถึงสวนราชการ
4. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานโนราชการ
5. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบหรือข้อบังคับ

* ชนิดของหนังสือราชการ หนังสือราชการมี 6 ชนิด คือ
1. หนังส ือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป ็นแบบพิธีการ โข้กระดาษครุฑ เป็นหนังสือ 

ติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นขึ้งมิโช่ส่วนราชการ หรือมีถึงบุคคลภายนอก
2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือ 

ต ิดต ่อภายโน กระทรวง ทบวง กรม หร ือจ ังห ว ัด เด ียวก ัน  โช ้กระดาษบ ัน ท ึกข ้อความ
3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่โซ้ประทับตราแทนการลงขึ้อของหัวหน้าส่วนราชการระดับ 

กรมข้ึนโป โดยโห้หัวหน้าส่วนราชการ ระดับกองหรือผูโต้รับมอบหมาย เป็นผู้รับผิดชอบลงขึ้อย่อกำกับโซโน 
กรณีที่โม่โซ่เรื่องสำคัญ โต้แก่ การขอรายละเอียดเพิ่มเติม การสำเนาหนังสือ สิงของ เอกสาร การตอบ
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รับทราบที่โมเกี่ยวกับราชการสำคัญ หรือการเงิน การแจ้งผลงานที่ดำเนินการโปแล้ว การเตือนเรื่องที่ค้าง 
เรื่องหัวหน้าล้วนราชการระดับกรมขึ้นโปกำหนดโดยทำเป็นดำสั่ง ใหไซ้หนังสือประทับตรา

4. หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด ได้แก่ ดำสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ
1. ดำสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย
2. ระเบียบ คือบรรดาข้อความที่ผูมีอำนาจหน้าที่โค้วางโวไพื่อเป็นหลักปฏิบัติงาน
3. ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผูมีอำนาจหน้าที่กำหนดโวไซ้

5. หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว
1. ประกาศ เพื่อประกาศหรือขึ้แจงให้ทราบ
2. แถลงการณ์ เพื่อทาความเข้าใจ
3. ข่าว เผยแพร่ให้ทราบ

6. หนังสือที่เจ้าหน้าทีท่ำขึ้นหรือรับไว้ในราชการ มี 4 ชนิดได้แก่ หนังสือรับรอง รายงานการ 
ประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน

1. หนังสือรับรอง ได้แก่ หนังสือที่ล้วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่บุคคล นิติบุคคลหรือ 
หนวยงาน เพื่อวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง

2. รายงานการประชุม คือ บันทึกความคิดเห็นของผู้ที่มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมและมติ 
ที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน ให้จัดทำตามแบบที่ 11

3. บันทึกคือ ข้อความขึ้งผูใดบ้ังคับบัญชา เสนอต่อผูบังคับบัญชา หรือผูบังคับบัญชา 
สั่งการให้ผูใด้บังคับบัญชา โดยปกติใหใ้ช้กระดาษบันทึกข้อความ

4. หนังสืออื่น คือ หนังส ือหรือเอกสารอื่นใดที่เก ิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบ ัต ิงานของ 
เจ้าหน้าที่ เพื่อเป็นหลักฐานในทางราชการ ขึ้งรวมหมายถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบ 
บันทึกภาพ หนังสือของบุคคลภายนอกที่เจ้าหน้าที่รันเข้าทะเบียนหนังสือราชการ ส ัญญา ดำร้อง 
เป็นด้น

* หนังสือที่ดอ้งปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ และดำเนินการทางสารบรรณด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ 
แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ (ระบุชั้นความเร็วด้วยอักษรสีแดง ขนาดโม่เลกกวาตัวพิมพ์โป้ง 32 พอยท์)

1. ด่วนท่ีสุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีโด้รับหนังสือน้ัน
2. ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว
3. ดวน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะทำโต้

หมวดที่ 2 การร ับและส ั่งหน ังส ือ
* การรับหนังสือ

หนังสือรับ คือ หนังสือที่โด้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางปฏิบัติ 
ตามที่กำหนดโว้

1. จัดลำดับความสำคัญและความเรงด่วนของหนังสือเพื่อดำเนินการกอนหลัง



2. ประทับตรารับหนังสือตามแบบที่ 12 ที่มุมด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
-เลขรับ ให้ลงเลขที่รับตามเลขที่รับโนทะเบียน 
-วัน'ท่ี ให้ลงวัน เดือน บี ท่ีรับหนังสือ 
-เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ

โดยตรารับมี ขนาด 2.5 X 5 ซ.ม.
เลขรับ...............
วันที.่..................
เวลา..................

(ตัวอย่าง)

* การล่งหนังสือ
หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกโปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่กำหนดโว้

1. ให้เด้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิงที่จะส่งโปด้วยให้ครบถ้วน
2. เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง โต้รับเรื่องและดำเนินการลงทะเบียนส่ง

หนังสือในทะเบียนหนังสือส่งตามแบบที่ 14

หมวดที่ 3 ก าร เก ็บ ร ัก ษ า ยืม และท ำลายห น ังส ือ  
^ การเก็บรักษา

การเก็บหนังสือแบ่งออกเป็น การเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว และการเก็บโว้ 
เพื่อใช!นการตรวจสอบ

1. การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังโมเสร็จให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการ 
ปฏิบัติงาน

2. การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีจัดทำ 
บัญอีหนังสือส่งเก็บตามแบบที่ 19

ร-การเก็บโวเพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว เพื่อให้เกิด 
ความสะดวกและคล่องตัวในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่สามารถด้นหาเรื่องเดิมโด้อยวงง่ายและรวดเร็ว 
ตลอดจนสะดวกในการควบคุม ติดตามงานของหัวหน้าหน่วยงานให้เจ้าของเรื่องเก็บโว้เป็นเอกเทศเป็น 
เจ้าของเรื่องนั้นๆ เป็นผู้จัดเก็บโดยแยกเช้าแฟ้มตามรหัส หมวดหมู่หนังสือ กลุ่มเรื่องและกลุ่มย่อย
* อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บโว้ 10 บี ยกเว้นกรณีดังนี้

1. หนังสือที่ต้องสงวนโว้เป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามระเบียบวาด้วยการรักษาความ 
ปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ

2. หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี สานวนของศาล พนักงานสอบสวน เก็บตาม 
กฎหมายระเบียบแบบแผนนั้นๆ
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3. หนังสือที่มีคุณคาทางประวัติศาสตร์ ต่อการคืกษาค้นคว้า วินัย ให้เก็บตลอดโปหรือ 

ตามที่หอจดหมายเหตุแห่งชาติกำหนด
4. หนังสือที่ปฏิบัติเสร็จสินแล้ว และเป็นคู่สาเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นใด้จากที่อื่น เก็บโวโมน้อย

กว่า 5 ปี
5. หนังสือโม่สำคัญเป็นเรื่องธรรมดาสามัญ เกิดขึ้นเป็นประจาและดาเนินการเสร็จแล้ว

1;  ' ไ1เกบเวเมนอยก'วา 1 ปี
*  ในกรณีหนังสือเกี่ยวกับการเงิน เมื่อมิใชเป็นเอกสารสิทธิ หากเหนว่าโม่มีความจำเป็น 

ต้องเก็บโว้ถึง 10 ปี ให้ทำความตกลงกับกระทรวงการคลังเพี่อขอทำลายโต้ 
^ การจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ 25 ปี

ทุกสินปี (ปีปฏิทิน) ให้ส่วนราชกานจัดส่งหนังสือที่อายุครบ 25 ปี พร้อมทั้งบัญ!!ให้กอง'จดหมาย 
เหตุแหงชาติ กรมสิลปากร ภายในวันที่ 31 มกราคมของปีกัดโป

^ การยืมหนังสือ
1. การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระคับ 

กองข้ึนโป หรือผู้ใต้รับมอบหมาย
2. การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วน 

ราชการระคับแผนกขึ้นโป หรือผู้ที่โต้รับมอบหมาย
3. การยืมหนังสือที่ปฏิบัติยังโมเสร็จหรือหนังสือที่เก็บโว้เพี่อใซในการตรวจสอบให้ถือปฏิบัติตามข้อ 

62 โดยอนุโลม
4. การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระทำมิโต้ เว้นแต่จะให้ดูหรือคัดลอกหนังสือ ทั้งนี้ จะต้อง 

โต้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระคับกองขึ้นโป
 ̂ การทำลายหนังสือราชการ

1. ภายใน 60 วัน หลังสินปีปฏิทิน ใหไจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดทำบัญชํหนังสือขอทำลายเสนอ 
หัวหน้าส่วนราชการระคับกรมเพี่อพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ ให้จัดทำตามแบบที่ 25

2. คณะกร'รมการทำลายหนังสือ ประกอบด้วยประธานกรรมการ และกรรมการอีกอย่างน้อยสอง 
คน โดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการพลเรือนหรือพนักงานส่วนห้องถิ่น ประเภทวิชาการ ระคับปฏิบัติการ 
หรือประเภททั้วโป ระคับชำนาญงาน ข้ึนโป หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอื่นที่เทียบเท่า

หมวดที่ 4 ม าตรฐานตรา แบบพ ิมพ ์ และซอง *

* ตราครุฑสำหรับแบบพิมพ์ ให้ใช้ตามแบบที่ 26 มี 2 ขนาด คือ
1. ขนาดคัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร
2. ขนาดคัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร
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*  มาตรฐานกระดาษโดยปกติใหไซ้กระดาษปอนด์ขาว น้ําหนัก 60 กรัม ต่อตารางเมตร มี 3 ขนาด
-ฃนาด เอ 4 = 210 * 297 มิลลิเมตร 
-ขนาด เอ 5 = 148 * 210 มิลลิเมตร 
-ขนาด เอ 8 = 52 * 74 มิลลิเมตร

*  มาตรฐานซอง โดยปกติใหโช้กระดาษลิขาวหรือสืนํ้าตาล น้ําหนัก 80 กรัม ตอตารางเมตร เว้น 
แต่ชองขนาดซ 4 ให้ใช้กระดาษนํ้าหนัก 120 กรัมตอตารางเมตร มี 4 ขนาด

-ฃนาด €  4 = 229 * 324 มิลลิเมตร 
-ฃนาด ^  5 = 162 * 229 มิลลิเมตร 
-ขนาด €  6 = 114 * 162 มิลลิเมตร 
-ขนาด ดีแอล = 110 * 220 มิลลิเมตร

* กระดาษตราครุฑ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 พิมพ์ครุฑด้วยหมึกลิดำ หรือทำเป็นครุฑดุน ที่กึ่งกลาง 
ส่วนบนของกระดาษ

* กระดาษบันทึกข้อความ ให้ใช้1กระดาษขนาดเอ 4 หรือขนาดเอ 5 พิมพ์ครุฑด้วยหมึกลิด0าที่มุมบน 
ด้านซ้าย

 ̂ ซองหนังสือ โหพิมพครุฑตาม ขอ 71.2 ควยหมึกสืดำที่มุมบนดาน,ชายของ'ซอง
-ขนาด ซี' 4 ใชสำหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ โดยโมตองพับมึชนิด 

ธรรมดาและขยายขาง
-ขนาด ซี 5 ใชสำหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 2
-ฃนาด ซี 6 ใชสำหรับกระดาษตราครุฑพับ 4
-ฃนาด สีแอล ใซสำหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 3

* ตรารับหนังสือ คือ ตราที่ใซประทับบนหนังสือ เพื่อลงเลขทะเบียนรับ มีลักษณะเปนรูปลิเหลี่ยมผืนผา 
ขนาด 2.5 เซนติเมตร X 5 เซนติเมตร

* ทะเบียนหนังสือรับ ใซสำหรับลงรายการหนังสือที่โดรับเขาเปนประจำวัน มีขนาดเอ 4 พิมพสองหนา มี 
สองชนิด คือ ชนิดเปนเลมและชนิดเปนแผน

* ทะเบียนหนังสือสงใซสำหรับลงรายการหนังสือที่ใดสงออกเปนประจำวัน ม ีขนาดเอ4 พิมพสองหนามี 
สองชนิด คือ ชนิดเปนเลมและชนิดเปนแผน
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* อื่น6]  ควรรูโด้Iแก่

1. เรื่องราชการที่จะดำเนินการหรือสั่งการด้วยหนังสือโม่ทัน ให้ส่งข้อความทางเครื่องมือลื่อสาร 
เช่น โทรศัพท์ วิทยุลื่อสาร ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับโด้รับหนังสือ ในกรณีท่ีต้องยืนยันเป็นหนังสือให้ทำ 
หนังสือยืนยันโปทันที

2. การส่งข้อความทางเครื่องมือลื่อสารช่งโม่ปรากฏหลักฐานชัดแจ้ง ให้ผู้สั่งและผู้รับบันทึก 
ข้อความโวไป็นหลักฐาน สำเนาคู่ฉบับ ให้ลงช่อผู้ร่าง -  ผู้พิมพ์ -  ผู้ตรวจ (โม่มีผู้'ทาน)

3. ถ้าหนังสือที่เป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมาย หรือหนังสือสำคัญที่แสดง เอการสิทธิ สูญหาย ให้ 
ดำเนินการแจ้งความตอ (พนักงานสอบสวน)

4. หนังสือเวียน คือหนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจำนวนมากมีใจความอย่างเดียวกันให้เพิ่มตัวพยัญชนะ ว
5. หนังสือราชการปกติทำ 3 ฉบับ มีด้นฉบับ 1 ฉบับ และสำเนาคู่ฉบับ 2 ฉบับ
ธ. ผู้ลงนามรับรองหนังสือราชการ ให้มีคำรับรองว่า สำเนาถูกต้อง โดยให้ข้าราชการพลเรือนหรือ 

พนักงานส่วนห้องถิ่นประเภทวิชาการ ระคับปฏิบัติการ หรือประเภทท่ัวโป ระคับชำนาญงานขึ้นโปหรือ 
เจ้าหน้าที่ของรัฐอื่นที่เทียบเท่า หรือพนักงานราชการ ช่งเป็นเจ้าของเรื่องที่ทำสำเนาหนังสือนั้นลงลายมือช่อ 
รับรอง พร้อมทั่งลงช่อตัวบรรจง

* สาระสำคัญของระเบียบสำนักนายกร้ฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉนับที่ 2 พ.ศ. 2548) มี 
สาระดังนี้

1. เพิ่มนิยามศัพท์ ของ อิเล็กทรอนิกส์ คือ การประยุกต์ใช้วิธกีารทางอิเล็กตรอน โฟฟ้า คลื่น
แมเหล็กโฟฟ้าหรือวิธีอื่นใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง
วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง  ๆ เช่นว่าน้ัน ระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส์ คือ การรับส่งข้อมูลขาวสารหรือหนังสือผ่านระบบลื่อสารด้วยวิธีการอิเล็กทรอนิกส์

2. เพิ่มความหมายของหนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ โต้แก
1. หนังสือที่มีโปมาระหว่างส่วนราชการ
2. หนังสือที่ส่วนราชการมีโปถึงหน่วยงานอื่นใดช่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีโปถึง 

บุคคลภายนอก
3. หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดช่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ
4. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ
5. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ
6. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่โด้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

3. การส่งหนังสือที่มีชัน้ความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้ 
ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานที่โด้รับการแตงตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระคับ เป็นผู้ส่งผ่านระบบการรักษา 
ความปลอดภัย โดยให้เป็นโปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ
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* การปฏ ิบ ัต ิงาน ธ ุรการ (ฬารบรรณ) โนฬำน ักงาน
การปฏิบัติงานเกี่ยวกับเอกสาร (งานสารบรรณเฟ้นส่วนหนึ่งงานธุรการ) ในสำนักงาน ควร 

ดำเนินการ ดังนี้
1. จัดให้มีการฝึกอบรมผู้รับผิดชอบงานด้านนี้ ในเรื่องเทคนิคการปฏิบัติในเรื่อง การรับ -  ส่ง 

การจัดทำ การเก็บรักษา การยืม การทำลายหนังสือราชการ
2. ควรใช้ระบบคอมพิวเตอร์ดำเนินการจะเกิดความรวดเร็ว ตรวจสอบโด้ง่าย
3. ควรมีการประเมินผลการทำงานเฟ้นระยะ6] เพื่อปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพขึ้น 

การปฏิบัติงานธุรการในสำนักงานมีรายละเอียดกระบวนการดำเนินการดังนี้
1. การรับ -  ส่ง หนังสือราชการ

การรับ -  ส่ง หนังสือราชการ เฟ ้นเร ื่องความรวดเร็ว ถ ูกต้อง เร ียบร้อย มีประสิทธิภาพ ควร 
จ ัดระบบการรับส่งท ี่ท ันสมัย ปลอดภ ัย การใช้ระบบ E-mail หร ือการใช ้คอมพิวเตอร์ สนับสนุนการ 
ดำเนินการ แต่ยืดหลักการระบบที่ทันสมัย ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดกำลังคน มีหลักฐานการดำเนินงาน 
ที่ถูกต้องจำแนกความเร่งด่วน ตรวจสอบใต้
2. การทำหนังสือราชการ

การทำหนังส ือราชการ หมายความรวมถึง การค ิด ร่าง แต่ง พิมพ์ ทำสำเนา ผู้จ ัดทำหนังสือ 
ราชการต้องคิด ทำโปทำมา (ความจำเฟ้น) ใครใช้เอกสารนั้น อะใร (ควรใช้เอกสารประเภทใด จดหมาย 
ราชการบันทึกข้อความ) อย่างโร (วิธีการจัดสงที่เหมาะสม) ท่ีโหน (ส่งโปท่ีใด เพื่อปฏิบัติงาน หรือหลักฐาน) 
เม่ือใด (จัดทำเสร็จเมื่อใด) การทำหนังสือราชการแต่ละเรื่อง ควรมีหลักยืดในการทำ 
การทำหนังสือราชการ มีหลักให้คิด มีคุณค่า น่าอ่าน คือ

1. มีความถูกต้อง ตัวสะกด การันต์ วรรคตอน โวยากรณ์ ถูกความนิยม
2. โต้สาระสมบูรณ์ทุกใจความ ชัดเจน กะทัดรัด โมวกวน
3. การจัดลำดับความดี แตละวรรคตอนมีเอกภาพ
4. เนื้อความทั้งหมด กลมกลืน สัมพันธ์กัน ตรงประเด็นเน้นจุดที่ต้องการ
5. สุภาพมีความเหมาะสม

* * * * * * * * * * * * * * * * * * * * *



ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ขั้นตอนการรับหนังสือ

ลำดับที่ แผนภูมิสายงาน(Flow chart) ระยะเวลา 
ดำเนินการ

วิธีดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ

1
รับหนังสือจากหน่วยงานธุรการ 
ส่วนกลาง(ภายนอก) /ภายใน 

ร. เอกสารลารทวโป และอื่นๆ >
2 นาที

-  ร ับ ห น ัง ส ือ จ าก ห น ว ย ง าน  ภ า ย น อ ก /  
ภายใน เอกสารทั่วโป และอื่น6!

งานธุรการ

2
จัดลำดับ ตรวจสอบและ 

แยกประเภทหนังสือ เร่งต่วน

' ' 
ลงทะเบียนหนังสือรับ

5 นาที/ ต่อ 
1 ฉบับ

-  ตรวจสอบเอกสาร เมื่อหนังสือส่งมาโม่ 
ถูกต่อง ส่งคืนเจ้าของดำเนินการ 
-จ ัดลำด ับความสำค ัญ  ความเร่งต่วนของ 
หนังสือ จำแนกประเภทหนังสือ

งานธุรการ

3 3 นาที/ต่อ 
1 ฉบับ

-ลงทะเบ ียนออกเลขรับหนังส ือภายนอก  
ภายใน

งานธุรการ

4 ส่งมอบหนังสือให้แก่ กลุ่มงานต่าง6!
เพ ื่อนำเสนอตามสายงาน  V y

2 นาที

-ส่งมอบหนังสือให้แก่ กลุ่มงานแต่ละงาน  
ดำเน ินการเพ ื่อนำเสนอผู้บร ิหารพิจารณา 
สงการตอโป

หัวหน้ากลุ่มงาน/ 
เจ้าของเรื่อง

รวม 12 นาที



Sl
แบ บ ห น ังส ือภายน อก
(ตา}Jระ(บี£/บชไอ 04»)

ขี่นฅวา มเร็ว (ท้าปี)

เงื่อง.

ทนความลับ (ท ้าร)

(วัน เตือน ปี)

แบบที่ ๑

(ส่วนราขการเจ้าของหนังรอ)

(คำรนตัน)

อ้างทง (ตำป ี)

สิงที่ส่งมาค้าย (ท้าปี) 

(ข้อควาน).

(คำลงท้าa)
(ลงขี่อ)

( พิมพข์ ี่อเต็ม) 
(ตำแหน่ง)

(ล่านราชกา“รเจ้าของเขี่อง)
โทร.................. .................
โทรสาร............................
สำเนาส่ง (ท้าปี)

ขี่นความลัน (ท้าปี)



•IP

ป้นฅวานเร็ว (ท้านิ)

รั้นความลับ (ท้านิ)

บันทึกข้อความ

แบบท ี่ 1อ 
แบบห น ังส ือภายใน 
(ตามระเปียบข้อ olg)

ส ่วนราชการ..

เร ื่อ ง ...............
..วันที่.......

(คำขนต้น)

(ข้อความ)...............

( รงขี ่ อ)
( ทิมฟขี่อเตีน) 

(ตำแมน'ง)

รั้นคาามลับ ( ท้านิ)



o>

นบบหนังส ิa ป ระท ับ ตรา
(ตานรรเบอบท้อ 9๔)

ขั้นควานเร็ว (ท้ามิ)
............... ...

รง............................

ขั้นควานลับ (ท้าม ิ) แบบท ี๋ ๓

(ท้อความ).

(ซื่อส่านราชการที่ส่งหนังท้อออก)
(ตราซื่อส่านราขทาร)

(วัน เตอน ปี)
(ลงซื่อย่อท่ากับตรา)

(ส่านรารการเจ้าของเรื่อง)  
(โทร. หริรที่ติง)

ขั้นควานลับ (ท้ามิ)



๔

แบบคำสั่ง
(ตาน■ ระเปียบข้อ ๑๖)

แบบที่ ๔

คำส ั่ง  (ชื่อส่วนราชการหร็อลำUHน่งชองนู่นอำนาจที่ออกดำสั่ง) 
ที.่........ ............ /  (เลขปีพฺทซศักราชที๋ออกค่าสํ่ง)

เรึ่อง..

(ข้อควาน)......... ................

ทั๋งนี้ ต ั๊งแต่........

ส่ัง {น วันที่............................................................  พ.ศ์.

(ลงชึ๋อ)
(ทินท์ชี๋อเต็น) 

(ตำแหน่ง)



ระเบ ียบ  (ซีอ่คัวนราขทารที่ออกระเปิยน)
ว ่าด ้ว ย .............................................................................

(อบับที่...............ท้ามิเรี๋รงเต็ยวกันเกินทว่า 9 ฉบับ)
พ.ศ ...............................

๕

แบ บ ระ เบ ีย บ
(ตามระเปียบขโ่อ 9๗ )

(ข ้อความ) ให ้อ ้างเหต ุผลโดยย่อเพ ี่อแสดงรงความมุ่งหมายท ี่ค ัองออกระเบ ียบ และอ้างรง 
กฎหมายที่ให้อำนาจออกระเบียบ (ท้ามิ)

ข้อ 9  ระเบียบนี้เริยกว่า “ระเบียบ....................................................................พ.ศ............................”
ข้อ ๒ ระเบียบนึ๋ให้Iข้บีง่คับดงแต.่....................................... ..................................... ......... เป็นคันไป

ข้อ (ส ุดท ้าย) ผู้รักษาการคามระเบียบ (ท้ามิการแน่งเป็นหมวดให้นำข้อมู้รกบาการตามระเปียบ!ป 
กำหนดเป็นข้อสุดท้ายท่อนที่จะซี่'นมมาด 0 ) .................................................................................................................

ประกาศ ณ วันท่ี พ.ศ

(องซี่อ)
(ทิมทซี่อเต็ม) 

(ตำแหน่ง)



ข ้อบ ังค ับ  (ซื่อส่านราจการที่ออกข้อบังคับ)
ว ่าด ้ว ย ................ .......... ...............................................

(ฉบับที่.............. ท้ามีเซื่องเดียวทันเกินกว่า ๑ ข.นับ)
พ.ศ.................................

แ บ บ ข อ บ งค บ
(ตาม■ ระเปียบข้อ ๑๘)

(ข ้อความ) ให ้อ้า;นหตุผลโดยย่อเพ ี๋อแสดงรงความมุ่งหมายที่ต ้องออกข้อบังคับ และอ้างรง 
กฎหมายที่ให้อ่านาจออกข้อบังคับ

ข้อ ® ข้อบังคับนิไริยกว่า “ข้อบังคับ............................................. ................พ.ศ............................”
ข้อ ๒ ข้อบังคับบื้1หํใข้บังคับตั้งแต่.................................................................................... .เป็นต้บใป

ข้อ (ส ุตท ้าย) ผู้รทบาการตามข้อบังคับ (ท้ามีการแบ่งเป็นแมวต ไท้นำข้อผู้รักษาการไบ่กำบนต 
เป็นข้อสุดท้ายท่อนที่จะขึ้นหมาด ๑) .............................................................. ..................................................

ประกาศ ณ วันท่ี.

(รงซ ื่อ)

พ.ศ.

(พ ิมพ์ซ ื่อเต็ม) 
(ตำแหน่ง)



๗

แบบประกาศ
(ตาม■ระเปียบข้อ Iso)

แบบท ึ่ ๗

ปร ะ ก าศ  (ข่ีรส่าน่รใm ารnaam/รรกาค) 
เร ี่อ 4 .................... ..................................................

ประทาศ ณ, ว้นหี่........................................... ............... พ.ศ...............................

(องขี่อ)

(ฟ ้มทขี่อเต็ม)
(ต ำ แ พ ่ง )



แบ บ แ ถ ล งก ารณ ์
(ตาพระเปีบนท่อ เท®;

แบบท่ี ๘

แ ถ ล ง ก าร ผ  (รอส่านรารทารทึ๋ออทนทลงการฝ') 
เร ึ๋อ ง ...........................................................................

ฉปับท่ี (ท้านิ)

(ซิ,อศวาน)

(ส่านทรทาไทีอaทแถลงกา-!(น) 
(วัน เดิอน ปี)



ร

แนบข่าว แบบที่ ๙
(ตามระเปียนข้อ 1ร๒)

ข ่าว (ข๋ึอส่านราชทารท๋ีรamฑ่า)
เร ื่อ ง ...........................................................

ฉบับท.........................(ทาน)

(ข ้อฅวาม)......

(ส่วนราขการที่ออกข่าว) 
(วัน เด็อน ปี)



แบบหน ังส ิอร ับรอง
(ตามระเบียบข้อ bat)

1ลฃที.

นบ่บที ๑๐

( ส่านราขการเจ้าชองหนังส่อ)

(ข้อตวาม) ทบังสิอฉบับรํโใาH iเพี่อรับรองร่า (ระ■ เ!ท่ีอแคคล นิติบุคคล■ หริอบน่าน•ทนท่ีจะให้ 
การรับรองพร้อมที่งลงตำแหน่งและสังกัด หริอท่ีต๋ัง แล้วต่อด้วนข้อความที่รับรอง)..................... ..........................

ใบโร่'ณ รันท่ี. พ.ด.

(ส่วนน๋ัใข้ส่าหรับเร๋ึองส่าด้ญ)

รูปถ่าย 
(ล ้าม)

(ประห้บตราชอส่วนราชการ) 
(ลงท่ีอนุได้รับการรับรอง)

(พิมr(ที่อเต็ม)

(ลงที่อ)
(ทินทชอเติม) 

(ตำแหน่ง)



แบ บ รายงาน ก ารป ระช ุม  
(ตามระเปียบป้อ ๒๕)

นบบท <30

รายงาน ก ารป ระช ุม ..............................................
ครั๊งที่...........................

เม ึ๋อ...................................................
ณ...................................................

ผู้มาประชุม

ผู่ไม่มาประชุม (ป้านิ)

ผู้เช่าร่ามประชุม (ท้านิ) 

เรั๋มประชุมทลา

(ป้อความ)

เลิกประชุมเวลา

ผู้จดรายงานการประชุม



แบบฑิ ๑๒

นบบตรารับหนังสืฮ
(ตาม โ:IV ขบรอ่ ๓๗)

(นึ่อส่วน■ ทชกาโ)
แพวบั...............................
วันท่ี................. ........
ทรา.



นบบทะเบียนหน้งฟ้อรับ นบบท ๑ Cท
(ตาแระเน ียนข ้อ ๓๘)

ทะเบ่ยนหนงส่อรบ ■ ทที}....... ...... เสือน............. ,11ท,H1

เลข
ทะเบียนรับ

Jท สงรันฑ๋ึ จาก กง เรื่อง การปฏิบัติ หนายเหตุ

๑๓



แบบทะเบียนหนังสือส่ง แบบที ©๔
(ศามระเบียบข้0 ๔๓)

ทะเบียนหนังสือส่ง ว ่น ัท ี........ ........... พ.ส........................
เละ

ทะเบียนส่ง ที รงวันที จาท รง เรี๋อง การปฏิบัติ หนายเหตุ

p<a



แบบการจ่าหน่[าซชง 
(ตาน■ ระเบียบข้อ ๙๕)

แบบทิ ๑๕

(ชั้นควานเร็ว)

(ส่วนราชการที่ออทหนังส่อ) 
ที

_ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  —

คำชั้นต้น ชั้อผู้รับ 
สถานที่ 
ท่ีดํ่ง
รหัสใปรบเปีย

-------- --- ---------- — ------  ------------



แบบสมุดส่งหนังสือ แบบที่ ๑ ๖
(ดานระเบียบพ้อ ๔๘)

เลขทะเป็ยน จาก กึง หน่วยรัน ผู้รับ รันและเวลา หพายเหตุ

ร
บ ิ'



นบบท ิ ๑ ๗

แบ บ ใบ ร ับ ห น ังส ิอ
(ดามระเป ียนขอ ๔๙)

ทึ่....................ถง........ . .................. —......................

เรี่ฮง..... ................................................ ............. .

รับว้นทึ๋..................... ........... .......ทลา...............น .

ยูรัน.......................................— ............... - .....



แบบบัตรตรวจค้น นบบท่ึ ๑๘
(ตาพระเปียบ}/อ ๕®)

บัตรตรวจค้น

เร๋ึลง............................................................... ..................................................... รหัส
เลข

ทะเบยนรับ
Jท ลงวันที่ รายทาร การปฎิบ ัส ิ

รท.



แบบบัญชีหน ังส ือส ่งเก ็บ 
(ตาพระเป ็มพอ ๔๔) บัญชีหน ังส ือส ่งเก ็บ

แบบทิ ©๙

ลำดับชี ช ี ลงวันชี เร ื่อง อาย ุการ  
เก ็บหนังสือ หนายเหต ุ



แบบทะเบียนหนังสือเก็บ แบบที่ ๒0
(ตาน,ระเปียUVB รร) ทะเบียนหนังสือเก็บ

ลำดับที่ ว ันเก ็บ เละทะเบ ียนว ับ ที่ เร ี่อง รหัสแฟ้ม กำหนด 
เวลาเก ็บ ห มายเหต ุ

ร-
0



lab

นนบที่ ๒๖

ล ัก ษ ณ ะ ค ร ุ,)น เบ บ ม าต !ฐ าน  ๒ ข น าด  
(ตามระเปียนข้อ  ๗ ฃ)

ทนาดตั วตรุ•ทสูง a.a เ ปี นร่ นนพร



๒ ๗

แบบที่ ๒๗

ตัวอย่างตราชื่อส่วนราชการ 
(ตาม■ ระเปียนข้a ๗๒)



๒๘

กระต ่าพ ค ราค ร ุท พ ิม ฬ ต ำยห รกส ตีำ 
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เล่ม ๑๓๘ ตอนพิเศษ ๑๑๓ ง
หน้า ๑

ราชกิจจานุเบกษา ๒๕ พฤษภาคม ๒๕๖๔

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ 

(ฉบบท่ี ๔)
พ.ศ. ๒๕๖๔

โดยท ี่เป ็นการสมควรแก้ไขเพ ิ่มเต ิมระเบ ียบสำน ักนายกรัฐมนตรี ว ่าด ้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ เพ่ือรองรับและสนับสนุนการปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพิ่มเติม

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๑ (๘) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน 
พ.ศ. ๒๕๓๔ นายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว้ ดังต่อไปน้ี

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๔) 
พ.ศ. ๒๕๖๔”

ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
เว้นแต่ข้อ ๗ และข้อ ๑๐ ให้ใช้บังคับเมื่อพ้นกำหนดเก้าสิบวันนับแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
เป็นต้นไป และข้อ ๘ ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ ๑ มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๕ เป็นต้นไป

ข้อ ๓ ให้ยกเลิกความในบทนิยามคำว่า “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” ในข้อ ๖ 
แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบ 
สำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน

“ “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสาร 
หรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธ ีการทางอิเล็กทรอนิกส์ โดยรวมถึงการรับส่งโดยใช้ไปรษณีย์ 
อิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการหรือท่ีส่วนราชการจัดให้แก่เจ้าหน้าท่ี และระบบส่ือสารทางอิเล็กทรอนิกส์อ่ืนใด 
ตามที่หัวหน้าส่วนราชการกำหนดด้วย ”

ข้อ ๔ ให ้เพ ิ่ม บ ท น ิยาม ค ำว ่า  “ ห น ังส ืออ ิเล ็กท รอน ิกส ์” ระห ว ่างบ ท น ิยาม คำว ่า 
“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” และคำว่า “ส่วนราชการ” ในข้อ ๖ แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖

“ “หนังส ืออิเล ็กทรอนิกส์” หมายความว่า หนังสือราชการที่จ ัดทำและได้รับ ส่ง หรือ 
เก็บรักษาด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์”

ข้อ ๕ ให้เพิ่มความต่อไปนี้เป็นวรรคสามของข้อ ๒๖ แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖

“ในกรณ ีท ี่บ ันท ึกจ ัดทำในระบบสารบรรณอิเล ็กทรอน ิกส ์ หร ือโดยการพ ิมพ ์ข ้อความ 
ในไปรษณีย์อ ิเล ็กทรอนิกส์ หรือระบบสื่อสารอื่นใดที่ม ีการยืนยันตัวตน จะพิมพ์ซื่อผู้บ ันทึกแทน 
การลงลายมือซื่อก็ได้ และจะไม่ลงวัน เดือน ปีที่บันทึกก็ได้หากระบบมีการบันทึกวัน เดือน ปีไว้อยู่แล้ว”



เล่ม ๑๓๘ ตอนพิเศษ ๑๑๓ ง
หน้า ๒

ราชกิจจานุเบกษา ๒๕ พฤษภาคม ๒๕๖๔

ข้อ ๖ ให้ยกเลิกความในวรรคสองของข้อ ๒๗ แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย 
งานสารบรรณ พ.ค. ๒๕๒๖ ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน

“สื่อกลางบันทึกข้อมูลตามวรรคหนึ่ง หมายความว่า ส่ือใด  ๆ ที่อาจใช้บันทึกข้อมูลได้ด้วย 
อุปกรณ์ทางอิเล็กทรอนิกส์ รวมตลอดทั้งพื้นที่ที่ส่วนราขการใช้ในการจัดเก็บข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ด้วย 
เซ่น บริการคลาวด์ (cloud com puting)”

ข้อ ๗ ให้ยกเลิกความในข้อ ๒๙ แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ. ๒๕๔๘ และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน

“ข้อ ๒๙ การติดต่อราขการให ้ดำเน ินการด้วยระบบสารบรรณอิเล ็กทรอนิกส ์เป ็นหลัก 
เว้นแต่กรณีที่เป็นข้อมูลข่าวสารลับขั้นลับที่ส ุดตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
หรือเป็นสื่งที่เป็นความลับของทางราขการขั้นลับที่สุดตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษา 
ความปลอดภัยแห่งชาติ หรือมีเหตุจำเป็นอ่ืนใดท่ีไม่สามารถดำเนินการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้ 

ในกรณีที่ติดต่อราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ส่งตรวจสอบผลการส่งทุกครั้ง 
และให้ผู้รับแจ้งตอบรับเพื่อยืนยันว่าหนังสือได้จัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว ถ้าได้รับการแจ้งตอบรับแล้ว 
ส่วนราชการผู้ส่งไม่ต้องจัดส่งหนังสือเป็นเอกสารตามไปอีก

การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร เซ่น โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร วิทยุกระจายเสียง ให้ผู้รับ 
ปฏิบัติเซ่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีที่จำเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือ ให้ทำหนังสือยืนยันตามไปทันที 
สำหรับกรณีที่ข้อความที่ส่งไม่มีหลักฐานปรากฏชัดแจ้ง ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึกข้อความไว้เป็นหลักฐาน 

การส่งหรือจัดเก็บข้อความตามวรรคสามด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ไวิในระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส์ ให้ถือเป็นการบันทึกข้อความไว้เป็นหลักฐานแล้ว ”

ข้อ ๘ ให้เพิ่มความต่อไปนี้เป็นข้อ ๒๙/๑ แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย 
งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖

“ข้อ ๒ฟ ๑ ให้ส่วนราชการจัดให้มีทะเบียนหนังสือรับ ทะเบียนหนังสือส่ง บัญชีหนังสือส่งเก็บ 
ทะเบ ียนหนังส ือเก ็บ บัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี บัญชีหนังสือครบ ๒๐ ป ีท ี่ฃอเก็บเอง 
บัญชีฝากหนังสือ และบัญชีหนังสือขอทำลาย ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยกรอกรายละเอ ียด 
เซ่นเดียวกับทะเบียนหรือบัญชีในรูปแบบเอกสาร

ทะเบียนหรือบัญชีอิเล็กทรอนิกส์ตามวรรคหนึ่งจะอยู่ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์หรือจัดทำ 
โดยใช้โปรแกรม เซ่น Microsoft Excel หรือ Google Sheets หรือ A pple Num bers หรือ 
แอปพลิเคช ันอ ื่นใดก็ได ้ ท ั้งน ี้ เม ื่อม ีทะเบ ียนหร ือบ ัญ ช ีด ังกล ่าวในร ูปแบบอ ิเล ็กทรอน ิกส ์แล ้ว 
ไม่ต้องจัดทำทะเบียนหรือบัญชีใดเป็นเอกสารอีก”



๒๕ พฤษภาคม ๒๕๖๔

ข้อ ๙ ให้เพิมความต่อไปนีเป็นวรรคสามของข้อ ๓0 แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖

“หนังสือที่จ ัดทำขึ้นตามวรรคหนึ่งและหน่วยงานสารบรรณกลางได้ส ่งหนังสือด้วยระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แล้ว ให้ถือว่าการเก็บสำเนาหนังสือไว้ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่ส่งนั้น 
เป็นการเก็บสำเนาไว้ที่หน่วยงานสารบรรณกลางตามวรรคหนึ่งแล้ว ทั้งนี้ โดยไม่ต้องเก็บเป็นเอกสารอีก” 

ข้อ ๑๐ ให้เพิ่มความต่อไปนี้เป็นหมวด ๕ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ข้อ ๘๙/๑ 
ข้อ ๘๙/๒ ข้อ ๘๙/๓ ข้อ ๘๙/๔ และข้อ ๘๙/๕ แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว ่าด้วย 
งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖

“หมวด ๕
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

หน้า ๓
เล่ม ๑๓๘ ตอนพิเศษ ๑๑๓ ง ราชกิจจาบุเบกษา

ข้อ ๘๙/๑ ให้ส่วนราชการจัดให้มีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์สำหรับปฏิบัติงานสารบรรณ 
หรืออย่างน้อยต้องมีที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลางสำหรับการรับและการส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 
ของส่วนราชการนั้น

ในกรณีท ี่ส ่วนราชการใดมีหน่วยงานในสังกัดต ั้งอยู่ในภูม ิภาค หรือมีหน่วยงานในสังกัด 
ที่จำเป็นต้องมีหน่วยงานสารบรรณกลางแยกต่างหากจากส่วนกลางเพื่อประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
หรือมีเหตุจำเป็นอื่นใดให้ต้องมีที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลางตามวรรคหนึ่งของตนเอง ส่วนราชการน้ัน 
จะอน ุญ าตห ร ือจ ัดให ้ห น ่วยงาน ใน ส ังก ัดด ังกล ่าวม ีท ี่อย ู,ไป รษ ณ ีย ์อ ิเล ็ก ท รอน ิก ส ์ก ล างเฉ พ าะ 
สำหรับการรับและการส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงานนั้นก็ได้

ให้ส่วนราชการประกาศเผยแพร่ที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลางตามวรรคหนึ่งและวรรคสอง 
ในเว็บไซต์ของส่วนราชการนั้น และให้แจ้งไปยังสำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิท ัล (องค์การมหาซน) 
เพื่อรวบรวมเผยแพร่พร้อมกับหมายเลขโทรศัพท์ของเจ้าหน้าที่ที่มีหน้าที่ตรวจสอบหนังสือที่ส่งมายังที่อยู่ 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าวด้วย

เพื่อเป็นการอำนวยความสะดวกให้แก่ประซาซนและการปฏิบัติงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ให้สำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิท ัล (องค์การมหาซน) รวบรวมที่อยู่ไปรษณีย์ 
อิเล็กทรอนิกส์กลางของหน่วยงานชองรัฐทั้งหมดเพื่อเผยแพร่ในที่เดียวกับที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลาง 
ของส่วนราชการตามวรรคสามด้วย

หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัต ิในการรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารและหนังสือราชการ 
ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้เป็นไปตามที่กำหนดไวิในภาคผนวก ๖ ทั้งนี้ โดยไม่รวมถึงการใช้ 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์

หลักเกณฑ์และวิธ ีการปฏิบัต ิในการรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารและหนังสือราชการ 
โดยไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ ให้เป็นไปตามที่กำหนดไว้ในภาคผนวก ๗



เล่ม ๑๓๘ ตอนพิเศษ ๑๑๓ ง
หน้า ๔

ราชกิจจานุเบกษา ๒๕ พฤษภาคม ๒๕๖๔

ข้อ ๘๙/๒ ให้น่าความในข้อ ๓๕ ข้อ ๓๖ ข้อ ๓๘ ข้อ ๓๙ ข้อ ๔๐ ข้อ ๔๑ ข้อ ๔๒ 
ข้อ ๔๓ ข้อ ๔๗ ข้อ ๕๘ และข้อ ๕๙ มาใช้บังคับแก่หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ด้วยโดยอนุโลม

ใน กรณ ีท ี่ห น ่วยงาน สารบรรณ กลางชองส ่วน ราชการม ีความจำเป ็น ต ้องพ ิมพ ์ห น ังส ือ  
อิเล็กทรอนิกส์ที่ได้รับออกเป็นเอกสารเพื่อดำเนินการ ให้น่าความในข้อ ๓๗ มาใช้บังคับด้วย

ข้อ ๘๙/๓ เพื่อประโยชน่ในการปฏิบัติงานสารบรรณ ในการรับหรือส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 
ให้ลงเวลาที่ปรากฏในระบบว่าส่วนราชการได้รับหรือได้ส่งหนังสือไว้ในทะเบียนหนังสือรับหรือทะเบียน 
หนังสือส่ง แล้วแต่กรณี ไว้เพื่อเป็นหลักฐานทางราชการด้วย โดยในกรณีที่ได้ส่งไปทางที่อยู่ไปรษณีย์ 
อิเล็กทรอนิกส์ที่ได้รับแจ้งไว้หรือที่ได้มีการประกาศเผยแพร่ตามข้อ ๘๙/๑ แล้ว แต่ไม่สำเร็จ ให้ลงวัน 
และเวลาที่ปรากฏในระบบว่าได้จัดส่งครั้งแรกเป็นวันและเวลาที่ได้ส่งหนังสือ

ข้อ ๘ ๙/๔  การเก ็บหน ังส ืออ ิเล ็กทรอน ิกส ์ นอกจากการเก ็บไว ้ในระบบสารบรรณ  
อิเล็กทรอนิกส์อันเป็นผลจากที่ได้มีการรับหรือการส่งหนังสือนั้น ให้มีการสำรองข้อมูล (backup) 
หนังสืออิเล ็กทรอนิกส์ไว้อ ี กแห ่งเป ็นอย ่างน ้อยด ้วย ทั้งน ี้ ตามหลักเกณฑ ์และวิธ ีการท ี่ห ัวหน ้า 
ส่วนราชการกำหนด

หน ังส ืออ ิเล ็กทรอน ิกส ์ท ี่เก ็บร ักษาไว ้ไนการสำรองข ้อม ูลตามวรรคห น ึ่ง และที่ส ่งให้ 
สำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ตามข้อ ๕๘ ให้อยู่ในรูปแบบมาตรฐาน เช่น PDF 
ความละเอียดไม่น้อยกว่า ๑๕๐ dpi และให้น่าหลักเกณฑ์การตั้งชื่อไฟล์ที่กำหนดไว้ในภาคผนวก ๗ 
มาใช้บังคับด้วยโดยอนุโลม

ข้อ ๘๙/๕ หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ไม่มีอายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ตลอดไป เว้นแต่ 
กรณีมีความจำเป็นต้องเพิ่มพื้นที่จัดเก็บในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการ หรือมีเหตุผล 
ความจำเป็นอื่นใด หัวหน้าส่วนราชการจะมีคำสั่งให้ทำลายหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่มิใช่เอกสารจดหมายเหตุ 
ตามกฎหมายว่าด้วยจดหมายเหตุแห่งชาติ ที่เก็บมาเป็นเวลาเกินกว่า ๑๐ ปีแล้วก็ได้ โดยในการทำลาย 
ให ้ใช ้ว ิธ ีลบออกจากระบบสารบรรณ อ ิเล ็กทรอน ิกส ์ และให ้ลบหนังส ืออ ิเล ็กทรอนิกส ์ท ี่เก ็บไว ้ 
เป็นเวลานานที่สุดย้อนขึ้นมา

ให้นำความในวรรคหนึ่งมาใช้บังคับแก่หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่เก็บรักษาไว้ในการสำรองข้อมูล 
ของส่วนราชการตามข้อ ๘๙/๔ ด้วยโดยอนุโลม โดยหัวหน้าส่วนราชการจะมีคำสั่งให้ทำลายได้ 
เฉพาะหนังส ือท ี่เก ็บมาเป ็นเวลาเก ินกว่า ๒๐ ปี ซึ่งได้มีการส่งให้สำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
กรมศิลปากร ตามข้อ ๕๘ แล้ว

เมื่อหัวหน้าส่วนราชการมีคำสั่งให้ทำลายหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ตามวรรคหนึ่งหรือวรรคสองแล้ว 
ให้น่าความในส่วนที่ ๓ การทำลาย ของหมวด ๓ การเก็บรักษา ยืม และทำลายหนังสือ มาใช้บังคับ 
โดยอนุโลม”

ข้อ ๑๑ ในการพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการ หรือมีบีญหาอุปสรรค 
ทางเทคนิคในการปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หรือในการเชื่อมโยงข้อมูล



เล่ม ๑๓๘ ตอนพิเศษ ๑๑๓ ง
หน้า ๕

รา,ซกิจจานุเบกษา ๒๕ พฤษภาคม ๒๕๖๔

หรือระบบกับส่วนราชการและหน่วยงานอ่ืน ส่วนราชการอาจขอรับการสนับสนุนหรือขอความช่วยเหลือจาก 
สำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องค์การมหาซน) หรือสำนักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ได้

ข้อ ๑๒ การปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ก่อนวันที่ระเบียบนี้ 
ใช้บังคับ รวมทั้งหนังสือ เอกสาร และสำเนาที่เกี่ยวข้อง ถ้าได้กระทำไปโดยสอดคล้องกับหลักเกณฑ์ 
หรือวิธีการที่กำหนดไว้ในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ซ่ึงแก่ไขเพ่ิมเติม 
โดยระเบียบนี้ ให้ถือว่าชอบด้วยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
และให้ปฏิบัติต่อไปตามที่กำหนดไว้ในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
ซึ่งแก่ไชเพิ่มเติมโดยระเบียบนี้ และภาคผนวกที่เกี่ยวข้อง

ข้อ ๑๓ ให้ปลัดสำนักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้

ประกาศ ณ วันท่ี ๒๐ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖๔ 
พลเอก ประยุทธ์ จันทรีโอชา 

นายกรัฐมนตรี



ภาคผนวก ๖
หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารและหนังสือราชการ

ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

๑. การร ับส ่งข ้อม ูลข ่าวสารหรือหน ังส ือและการต ิดต ่อราชการสามารถต ิดต ่อผ ่านทาง 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะต้องสนับสนุนการสร้างหนังสือ 
ให้เป ็นไปตามรูปแบบที่ระเบียบกำหนด หรือจะต้องสามารถรองรับหนังสือที่สร้างโดยใช้กระดาษ 
แล ้วแปลงเป ็นร ูปแบบอ ิเล ็กทรอน ิกส ์ และสามารถรับส ่งหน ังส ือทางไปรษณ ีย ์อ ิเล ็กทรอน ิกส ์ 
หรือเรียกโดยย่อว่า “อีเมล” ตามภาคผนวก ๗ ไต้

๒. เมื่อไต้รับหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แล้ว ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
จะต้องสามารถดำเนินการดังต่อไปนี้ได้

๒.๑ ออกเลขท ี่ทะเบ ียนรับและบ ันท ึกลงในทะเบ ียนหนังส ือร ับตามลำด ับต ิดต ่อก ัน 
ไปตลอดปีปฏิทิน

๒.๒ ส่งผลการรับหนังสือกลับไปยังผู้ส่งและจัดส่งให้ผู้รับภายในหน่วยงานต่อไป
๒.๓ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะต้องสามารถเก็บรักษาหนังสือที่มีการรับส่งโดยใช้ 

ระบบสารบรรณอิเล ็กทรอนิกส์หรือหนังส ือที่นำเข้าภายหลังได้ และสามารถแสดงข้อมูลเก ี่ยวกับ 
การปฏิบัติของหนังสือได้

๒.๔ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะต้องสามารถแสดงวัน เดือน ปี และเวลาที่รับ 
และส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือให้ปรากฏแก่ผู้รับผู้ส่งได้ ใบกรณีท ี่ม ีการโต้แย้งเร ื่องวันและเวลา 
ที่หน่วยงานทำการลงทะเบียนรับหนังสือ ให้นำวันและเวลาที่หนังสือเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ชองหน่วยงานผู้รับประกอบการพิจารณาวันและเวลาการรับส่งหนังสือของผู้รับผู้ส่ง คือ วันและเวลา 
ที่เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานได้ลงทะเบียนรับส่งหนังสือในระบบ

๒.๔ ระบบสารบรรณอิเล ็กทรอน ิกส ์จะต ้องสน ับสน ุนการส ืบด ้นข ้อม ูลหน ังส ือท ี่ม ี
การจัดเก็บไว้

๒.๖ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะต้องมีระบบสำรองข้อมูล (backup system ) 
ที่สามารถกู้คืนข้อมูลเพื่อบีองกันการเสียหายหรือสูญหายของข้อมูลนั้น

๓. คุณสมบัติด้านความปลอดภัยฃั้นตร ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์อย่างน้อยต้องสามารถ 
กำหนดสิทธิผ ู้ใช ้ (user) ในการเป ิด รับ หร ือส ่งหน ังส ือด ้วยระบบสารบรรณอิเล ็กทรอน ิกส ์ 
เป็นรายบุคคลได้ และต้องสามารถตรวจสอบยืนยันผู้ใข้โดยวิธีการถามซ่ือผู้ใซ้และรหัสผ่านเป็นอย่างตํ่า 

๔. การรับ การส่ง และการเก็บรักษาหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้เป็นไป 
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการขั้นตํ่า ดังต่อไปน้ี

๔.๑ หลักเกณฑ์และวิธีการทั่วไป
๔.๑.๑ ให ้ห ัวหน ้าส ่วนราชการมอบหมายเจ ้าหน ้าท ี่ของหน ่วยงานสารบรรณ 

กลางคนหนึ่งหรือหลายคนเพื่อทำหน้าที่ร ับส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ รวมทั้ง 
เจ้าหน้าที่ที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารขั้นความลับเพื่อทำหน้าที่รับส่งหนังสือที่มีขั้นความลับเฉพาะ 
ในขั้นลับหรือลับมากด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ทั้งนี้ ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับ
ชองทางราชการ



- ๒ -

๔.๑.๒ ให ้เจ ้าหน ้าท ี่ท ี่ได ้ร ับมอบหมายห ร ือแต ่งต ั้งตาม ๔ .๑ .๑  ตรวจสอบ 
ข้อมูลข่าวสารและหนังสือที่ได้รับในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการเป็นประจำตามที่ 
หัวหน้าส่วนราชการกำหนด ทั้งนี้ ต้องไม่น้อยกว่าวันละสองครั้งในเวลาราชการ อย่างน้อยหนึ่งครั้ง 
ในช่วงเช้าและอย่างน้อยหนึ่งครั้งในช่วงบ่าย

๔.๑.๓ ให้ผู้ใข้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จัดเก็บข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือ 
ที่หน่วยงานไต้รับไว้ในสื่อกลางบันทึกข้อมูลตามที่ระเบียบกำหนด และลบข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือ 
ที่ไม่จำเป็นต้องใช้งานแล้ว โดยดำเนินการเป็นประจำตามระยะเวลาที่เหมาะสม ทั้งนี้ ตามที่หัวหน้า 
ส่วนราชการกำหนด

๔.๒ หลักเกณฑ์และวิธีการเฉพาะ
๔.๒.๑ การส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ประกอบด้วยการร่างหนังสือ 

ว ิธ ีการท ี่สามารถระบ ุต ัวตนและสามารถแสดงเจตนาของเจ ้าของลายม ือช ื่อ (เช่น การ'ใช้'ซื่อผู้ใช้ 
และรหัสผ่าน) ออกเลขที่หนังสือ บันทึกลงในทะเบียนหนังสือส่ง เก็บรักษาสำเนาหนังสือและส่งหนังสือ 
ไปหน่วยงานผู้รับ

๔.๒.๒ เมื่อได้ส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แล้ว ส่วนราชการผู้ส่ง 
ไม่ต้องจัดส่งหนังสือเป็นเอกสารอีก โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ต้องสามารถแสดงผลโดยอัตโนมัติ 
ในระบบชองผู้ส่งกรณีที่ไม,สามารถส่งหนังสือไปยังผู้รับได้ และผู้ส่งต้องตรวจผลการส่งทุกครั้งเพื่อยืนยัน 
ว่าหนังสือได้จัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว

๔.๒.๓ การส่งหนังสือที่มีซั้'นความลับ ในชั้นลับและลับมากด้วยระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส์ ให้ผ ู้ใช้ที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารชั้นความลับเป็นผู้ส ่งผ่านระบบการรักษา 
ความปลอดภัยโดยสามารถทำการเข้ารหัสข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือเพื่อบีองกันมิให้ผู้ที่ไม่ได้รับอนุญาต 
สามารถอ่านข้อความไต้ ทั้งนี้ ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ



ภาคผนวก ๗
หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสาร(1!,ละหนังสือราชการ

โดยไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์

๑. ให้ส่วนราชการจัดให้มีที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ หรือเรียกโดยย่อว่า “อ ีเมล” กลาง 
ของส่วนราชการ เพื่อการรับส่งข้อมูลข่าวสารและหนังสือราชการ โดยให้ใช้ซื่อ saraban ตามด้วย 
ซื่อโดเมน (dom ain nam e) ของส่วนราชการนั้น หรืออย่างน ้อยต้องลงท้ายด้วยซื่อโดเมนของ 
ส่วนราชการด้นสังกัด ตัวอย่างเช่น

ราชการบริหารส่วนกลาง saraban@ opm .go.th
saraban@ dwr.mail.go.th

ราชการบริหารส่วนภูมิภาค saraban-phayao@ m oi.go.th
saraban_lam pang@ dopa.go.th 

ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น saraban@ srirachacity.go.th
saraban_6301209@ dla.go.th

ส ่วนราชการอาจจัดหาลายมือซื่ออิเล ็กทรอนิกส์ (digital signature) เพื่อใช้รับรอง 
หนังสือของส่วนราชการที่จะส่งทางอีเมลด้วยก็ได้

๒. ให้หัวหน้าส่วนราชการมอบหมายเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางคนหนึ่งหรือ 
หลายคนเพื่อทำหน้าที่รับหนังสือทางที่อยู่อีเมลตามข้อ ๑ รวมทั้งตรวจสอบข้อมูลข่าวสารและหนังสือ 
ราชการที่ได้รับในระบบอีเมลชองส่วนราชการเป็นประจำตามที่หัวหน้าส่วนราชการกำหนด ซึ่งรวมถึง 
การตรวจสอบในโฟลเดอร์อีเมลขยะและโฟลเดอร์อื่นใดที่อาจมีอีเมลเข้ามาได้ ทั้งนี้ ต้องไม่น้อยกว่า 
วันละสองครั้งในเวลาราชการ อย่างน้อยหนึ่งครั้งในช่วงเข้าและอย่างน้อยหนึ่งครั้งในช่วงบ่าย

ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ตามวรรคหนึ่งตรวจสอบพบอีเมลขยะหรืออีฌลโฆษณา เช่น Spam mail 
หรือ Junk mail หรือ Hoax mail ไม่ควรเป ิดอีเมลนั้น และห้ามมิให้ตอบกลับ เป ิดเอกสาร 
หรือคลิกลิงกํที่แนบมากับอีเมลนั้นโดยเด็ดขาด โดยให้เจ้าหน้าที่ตามวรรคหนึ่งลบอีเมลนั้นทิ้งทันที

ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ตามวรรคหนึ่งตรวจสอบพบอีเมลที่ส่งมาจากส่วนราชการหรือหน่วยงาน 
ของรัฐในโฟลเดอร์อ ีเมลขยะหรือโฟลเดอร์อ ื่นใด ให ้ย ้ายไปยังกล ่องจดหมายเข ้า (inbox) แล้ว 
ดำเนินการตามข้อ ๓ ต่อไป

๓. เมื่อได้รับอีเมลจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ชองหน่วยงานสารบรรณกลางท่ีได้รับมอบหมาย 
ตามข้อ ๒ ดำเนินการดังนี้

๓.๑ ลงทะเบียนรับหนังสือที่แนบมากับอีเมลนั้นในทะเบียนหนังสือรับตามข้อ ๓๘ 
แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖

๓.๒ แจ้งยืนยันการได้รับอีเมลโดยการตอบกลับ (reply) อีเมลนั้นไปยังที่อยู่อีเมลที่ส่งมา 
หรือที่อยู่อีเมลอื่นใดตามที่ผู้ส่งได้ระบุไว้ ภายในวันทำการที่ได้รับอีเมลนั้น หรือในกรณีที่ได้รับภายหลัง 
๑๖.๓๐ นาฬิกา ให้ตอบกลับอย่างข้าไม่เกิน ๑๐.๐๐ นาฬิกา ของวันทำการถัดไป ทั้งนี้ เนื้อหาของ 
อีเมลที่ตอบกลับยืนยันอย่างน้อยต้องมีข้อความระบุว่าส่วนราชการนั้นได้รับอีเมลแล้วพร้อมทั้งระบุ 
หมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการ ทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษด้วย ตัวอย่างเช่น

mailto:saraban@opm.go.th
mailto:saraban@dwr.mail.go.th
mailto:saraban-phayao@moi.go.th
mailto:saraban_lampang@dopa.go.th
mailto:saraban@srirachacity.go.th
mailto:saraban_6301209@dla.go.th
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“ได้รับอีเมลของท่านแล้ว 
สำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
0 2283 4244
Your e-m ail is w ell received.
Office o f th e  P erm anen t Secretary, Prime M inister’s Office 
+66 2283 4244”

๓.๓ สำรองข้อมูล (backup) อีเมลนั้นในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ตามหลักเกณฑ์และ 
วิธีการที่หัวหน้าส่วนราชการกำหนด ซึ่งต้องสามารถเรียกดูในภายหลังได้ เซ่น การส่งเข้าอีเมลของ 
ส่วนราชการที่กำหนดขึ้นเพื่อสำรองข้อมูลเป็นการเฉพาะ ทั้งนี้ การจัดเก็บหรือสำรองข้อมูลหนังสือราชการ 
ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ให้นำหลักเกณฑ์การตั้งชื่อไฟส์ในข้อ ๔ มาใช้บังคับด้วยโดยอนุโลม

๓.๔ ในกรณีที่ส่วนราชการนั้นมีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้นำเข้าระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส์ ในกรณีที่ส่วนราชการนั้นไม่มีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้พิมพ์ออก (print out) 
เป็นเอกสารแล้วดำเนินการต่อไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ

๓.๕ การจัดส่งอีเมลที่ได้ลงทะเบียนรับแล้วให้ผู้ที่เกี่ยวข้องภายในส่วนราชการ ให้เป็นไป 
ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และระยะเวลาที่ห้วหน้าส่วนราชการกำหนด

๓.๖ ในกรณีที่ส่วนราชการได้รับหนังสือราชการที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก 
ให้ดำเนินการต่อไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ

ในกรณีที่ส่วนราชการไต้รับหนังสือราชการที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับที่สุด ให้ติดต่อ 
ผู้ส่งเพื่อแจ้งให้ทราบว่าหนังสือนั้นไม่อาจส่งและรับด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ไต้ และขอให้ดำเนินการ 
ส่งใหม่อีกครั้งเป็นเอกสาร เมื่อได้แจ้งแล้วให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางลบอีเมลนั้นทิ้งทันที 

การพิมพ์หนังสือตามวรรคหนึ่งออกเป็นเอกสาร ให้นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ 
หรือผู้ท ี่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับเป็นผู้ดำเนินการ ในระหว่างการดำเนินการ 
ดังกล่าวต้องระมัดระวังมิให้บุคคลอื่นใดอ่านหรือเข้าถึงอีเมลและหนังสือนั้นได้

๓.๗ ในกรณ ีท ี่ส ่วนราชการ หน ่วยงาน หร ือเจ ้าหน ้าท ี่ได ้ร ับหน ังส ือราชการถ ึง 
ส่วนราชการทางที่อยู่อีเมลอื่นที่ไม่ใซ่ที่อยู่อีเมลกลางตามข้อ ๑ เซ่น ที่อยู่อีเมลของหน่วยงานภายใน 
หรือที่อยู่อีฒลของเจ้าหน้าที่ที่ส่วนราชการจัดให้เจ้าหน้าที่นั้นในการปฏิบัติงาน ให้เป็นหน้าท่ีของผู้ดูแลหรือ 
ใช้งานที่อยู่อีเมลนั้นที่จะส่งต่อ (forward) ไปยังที่อยู่อีเมลกลางตามข้อ ๑ เพื่อดำเนินการต่อไปตามที่ 
กำหนดในข้อนี้ และให้เจ้าหน้าที่ตามข้อ ๒ ส่งอีเมลแจ้งกลับไปยังผู้ส่งเพื่อทราบที่อยู่อีเมลที่ถูกต้อง 
สำหรับการจัดส่งครั้งต่อไปด้วย

๓.๘ การดำเนินการตามข้อ ๓ อาจใช้ระบบอัตโนมัติที่ให้ผลลัพธ์เป็นไปตามหลักเกณฑ์
ที่กำหนดก็ได้
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๔. การจัดทำข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือราชการเพื่อส่งทางอีเมล ให้ส่วนราชการดำเนินการ
ดังนี้

๔.๑ จัดทำร่างหนังสือให้ผู้มีอำนาจลงชื่อหรือให้ความเห็นชอบร่างหนังสือที่จะส่งออก!ป
ภายนอก

๔.๒ เมื่อผู้มีอำนาจลงชื่อได้ลงลายมือชื่อหรือให้ความเห็นชอบหนังสือแล้ว ให้เจ้าของเรื่อง 
ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือและสิ่งที่จะส่งไปด้วย และให้ประสานหน่วยงานสารบรรณกลาง 
เพ ื่อกำหนดเลขทะเบ ียนหนังส ือส ่งและลงรายการทะเบ ียนหนังส ือส ่งตามข้อ ๔๓ แห่งระเบ ียบ 
สำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๔๒๖ แล้วนำเลขดังกล่าวมากำหนดไว้ในหนังสือที่ 
จะส่งไปภายนอก

ในกรณีที่ส่วนราชการใดใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในการส่งหนังสือทางอีเมล 
โดยระบบดังกล่าวสามารถจัดทำหนังสือและออกเลขหนังสือไดโดยอัตโนมัติเมื่อผู้มีอำนาจลงชื่อได้แสดง 
เจตนาเห็นชอบด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ ให้ถือว่าได้ปฏิบัติตาม ๔.๒ แล้ว

๔.๓ ให้เจ้าของเร่ืองแปลงหนังสือและส่ิงท่ีจะส่งไปด้วยให้เปีนไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ประเภท PDF 
เป็นไฟล์เดียว ความละเอียดไม่น้อยกว่า ๓๐๐ dpi เว้นแต่กรณีที่สิ่งที่จะส่งไปด้วยมีจำนวนหน้ามาก 
จะแยกไฟล์ต่างหากก็ได้ และให้ตั้งชื่อไฟล์ตามหลักเกณฑ์และลำดับ ดังต่อไปนี้ ทั้งนี้ ชื่อไฟล์ให้ 
ใช้เลขอารบิก และใช้เครื่องหมายขีดล่าง (_) แทนการเว้นวรรคหรือเครื่องหมายหรือสัญลักษณ์พิเศษ 
ท่ีสงวนไมให้ใช้ในซ่ือไฟล์ (reserved characters) เข่น (/) (.) หรือ (ร)

๔.๓.๑ ปีพุทธศักราช
๔.๓.๒ รหัสตัวอักษรโรมันประจำส่วนราชการตามที่กำหนดไว้ในเอกสารแนบท้าย

ภาคผนวกนี้
๔.๓.๓ เลขประจำของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
๔.๓.๔ เลขที่ของหนังสือตามทะเบียนหนังสือส่ง
๔.๓.๔ กรณ ีม ีหลายไฟล์ ให ้ไฟล์ส ิ่งท ี่จะส่งไปด้วยใช้ช ื่อไฟล์เด ียวกับหนังส ือ 

แล้วตามด้วยตัวเลขตั้งแต่เลข 1 เป็นด้นไปตามลำดับ ทั้งนี้ โดยไม่ต้องคำนึงว่าเป็นตัวเลขเดียวกับตัวเลข 
ชองสิ่งที่ส่งมาด้วยตามที่ระบุในหนังสือหรือไม่

ตัวอย่างเข่น 2564_OPM 0913_56.pdf
สิ่งที่ส่งมาด้วย ๑ 2564_OPM 0913_56_l.pdf
สิ่งที่ส่งมาด้วย ๒ 2564_OPM 0913_56_2.pdf

๔. การส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือราชการทางอีเมล ให้ส่วนราชการดำเนินการดังนี้
๔.๑ ให้ห ัวหน้าส ่วนราชการมอบหมายเจ้าหน้าท ี่ของหน่วยงานสารบรรณกลางหรือ 

เจ้าหน้าที่ในสังกัดส่วนราชการนั้นคนหนึ่งหรือหลายคนเพื่อทำหน้าที่ส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือของ 
ส่วนราชการนั้นทางอีเมล



£.๒ ให้เจ้าของเรื่องนำส่งไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ตาม ๔.๓ รวมทั้งแจ้งที่อยู่อีเมลของผู้รับ 
และหมายเลขโทรศัพท์ของผู้รับ (ถ้ามี) ให้เจ้าหน้าที่ตาม ๔.๑ เพื่อดำเนินการส่งอีเมลต่อไป 

๔.๓ เมื่อเจ้าหน้าที่ตาม ๔.๑ ได้รับเรื่องแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้
๔.๓.๑ ลงทะเบียนหนังสือส่งโดยระบุเลขทะเบียนส่งตามที่ระบุไว้ในหนังสือส่ง 

โดยให้ปฏิบัติเซ่นเดียวกับการส่งหนังสือเนินเอกสาร
๔.๓.๒ ตรวจสอบความเร ียบร ้อยของไฟล ์อ ิเล ็กทรอน ิกส ์ และลงลายม ือซ ื่อ 

อิเล็กทรอนิกส์ (digital signature) (ถ้ามี) เพื่อรับรองความถูกต้องของไฟล์อิเล็กทรอนิกส์นั้น
๔.๓.๓ เข้าสู่ระบบอีเมล โดยในการส่งหนังสือราชการ ให้ใข้ที่อยู่อีเมลกลางของ 

ส่วนราขการตามข้อ ๑ เท่านั้น
๔.๓.๔ ในส่วนซื่อเรื่องของอีเมล (subject) ให้ระบุโดยใช้ขื่อเรื่องตามที่ระบุใน 

หนังสือ ทั้งนี้ ในกรณีมีการกำหนดชั้นความเร็ว ให้ระบุชั้นความเร็วในซื่อเรื่องของอีเมลตามด้วย 
เครื่องหมายทวิภาค (ะ) แล้วจึงระบุซื่อเรื่อง ตัวอย่างเซ่น ด่วนท่ีสุด ะ ขอเชิญประชุมคณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุตามสัญญาเลขที่ .. คร้ังท่ี ..

๔.๓.๔ ในเนื้อหาอีเมล ให้จัดรูปแบบเนื้อหาเนิน HTML โดยให้ใช้การเข้ารหัส 
ข้อความ (text encoding) แบบ UTF-8 และใช้ตัวแบบอักษร (font) Arial หรือ Verdana หรือ 
Times New Roman หรือ fon t อื่นใดซึ่งรองรับการแสดงผลภาษาไทย และสามารถแสดงผลบน 
อุปกรณ์ส่วนใหญ่ได้

๔.๓.๖ เนื้อหาของอีเมลต้องมีการจัดเรียงและมีเนื้อหาของข้อความตังต่อไปนี้
๔.๓.๖.๑ คำขึ้นต้น ให้ใช้คำขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตาราง 

การใช้คำขึ้นต้น สรรพนาม และคำลงท้าย ที่กำหนดไวิในภาคผนวก ๒ แล้วลงตำแหน่งของผู้ที่อีเมล 
น้ันมีถึง หรือซื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม,เกี่ยวกับตำแหน่งหน้าที่

๔.๓.๖.๒ ข้อความ ให้ลงสรุปสาระสำคัญของเรื่องให้ขัดเจนและเข้าใจง่าย 
หากมีความประสงค์หลายประการให้แยกเนินข้อ ๆ

๔.๓.๖.๓ คำลงท้าย ให้ใช้คำลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตาราง 
การใช้คำขึ้นต้น สรรพนาม และคำลงท้าย ที่กำหนดไวิในภาคผนวก ๒

๔.๓.๖.๔ ลงข่ือ ให้พิมพ์ซ่ือส่วนราฃการที่ส่งหนังสือนั้น 
๔.๓.๖.๔ ข้อมูลติดต่อ ให้พิมพ์ขื่อส่วนราขการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงาน 

ที่ออกหนังสือ และหมายเลขโทรศัพท์ ทั้งนี้ ให ้ระบุซ ื่อเจ ้าหน้าท ี่ท ี่เน ินเจ้าของเรื่องและหมายเลข 
โทรศัพท์ที่ติดต่อกับเจ้าหน้าที่นั้นได้ไว้ด้วย

๔.๓.๖.๖ ข้อความขอให้ตอบกลับ เพ ื่อขอให้ผู้ร ับอีเมลหรือเจ้าหน้าที่ 
ที่เกี่ยวข้องแจ้งตอบกลับ (reply) ว่าไต้รับอีเมลนั้นแล้ว ตัวอย่างเซ่น

“หากท่านได้รับอีเมลนี้แล้วกรุณาแจ้งการได้รับกลับมายังที่อยู่
อีเมลนื้ด้วย จะขอบคุณยิ่ง”



๕.๓.๖.๗ เส ้นปิดข้อความ โดยให้ม ีเส ้นประหรือเส ้นทึบปิดข้อความ 
ยาวตลอดบรรทัดที่อยูใต้ข้อมูลติดต่อ เพื่อแสดงให้เห็นว่าสิ้นสุดเนื้อหาของอีเมล

๕.๓.๖.๘ ข ้อ ค ว าม จ ำก ัด ค ว าม ร ับ ผ ิด ม าต รฐ าน  ให ้พ ิมพ ์ข ้อความ 
ทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ ดังต่อ'ไปน้ี

“อีเมล (และ/หรือเอกสารแนบ) นี้เป็นข้อมูลที่เป็นความลับ 
และอาจเป็นข้อมูลที่เป็นเอกสิทธิ้เฉพาะบุคคล การนำข้อมูลดังกล่าวไปใช้หรือเปิดเผยให้บุคคลอื่นใด 
ล่วงรู้ เป็นการกระทำที่ไม่ได้รับอนุญาต หากท่านมิได้เป็นบุคคลที่อีเมลฉบับนี้ระบุถึงแล้ว กรุณาลบ 
อีเมลนี้ออกจากคอมพิวเตอร์ท ี่ท ่านได้รับ ทั้งนี้ ขอขอบคุณหากท่านได้แจ้งผู้ส ่งถึงการจัดส่งอีเมล 
ผิดพลาดด้วย

This e-m ail (a n d /o r  a ttachm en ts) is confidential 
and  m ay be privileged. Use or disclosure o f it by anyone o th er than  a designated 
add ressee  is unauthorized. If you are n o t an in tended  recipient, p lease d e le te  
this e-m ail from th e  co m p u ter on which you received it. We thank  you for 
notifying US im m ediately .”

๕.๓.๗ ให้ระบุท่ีอยู่อีเมลของผู้รับไว่ในซ่อง “ถึง” (To) โดยในกรณีที่มีผู้รับหลายคน 
ให้เร ียงลำดับที่อยู่อ ีเมลในซ่องเดียวกัน แต่สำหรับกรณีที่ต ้องส่งอีเมลที่ส ่งออกเป็นลำเนาให้บุคคล 
อื่นใดด้วยแล้ว ให้ระบุที่อยู่อีเมลของผู้รับลำเนาในซ่อง “ลำเนาถึง” (CC) โดยให้ส่งลำเนาไปยังที่อยู่ 
อีเมลของเจ้าของเรื่องด้วย (ถ้ามี) และให้ไข้ซ่อง “ลำเนาลับถึง” (BCC) สำหรับกรณีดังต่อไปนี้

๕.๓.๗.๑ การส่งไปจัดเก็บเป็นลำเนาภายในระบบของส่วนราขการ 
๕.๓.๗.๒ การส่งหนังสือไปยังผู้รับจำนวนเกินกว่าหนึ่งคนซึ่งส่วนราชการ 

เห็นว่าจำเป็นต้องมีการปกปิดไม่ให้ผู้รับทราบว่าได้ส่งไปยังบุคคลอื่นด้วย
๕.๓.๘ ก่อนการส่งอีเมลออก ให้เจ้าหน้าที่ตาม ๕.๑ แนบหนังสือและส่ิงท่ีจะส่งไปด้วย 

ที่เป ็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ประเภท PDF และไฟล์อื่นใด (ถ้ามี) พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้อง 
อีกครั้งหนึ่ง หากเห็นว่าถูกต้องครบถ้วน ให้ลงลายมือซื่ออิเล็กทรอนิกส์ (digital signature) (ถ้ามี) 
เพื่อรับรองความถูกต้องและส่งอีเมลนั้น พร้อมทั้งบันทึกในทะเบียนหนังสือส่งด้วยว่าได้ส่งหนังสือ 
โดยทางอีเมลแล้ว

๕.๓.๙ ในกรณีที่ไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ที่จะแนบไปกับอีเมลมีฃนาดใหญ่เกินกว่าที่จะ 
สามารถแนบไปได้แล้ว ให้นำไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าวไปจัดเก็บไวในที่ที่ผู้รับอีเมลหรือผู้รับหนังสือ 
สามารถเข้าถึงได้ตามที่ส่วนราชการกำหนด และให้ดัดลอกที่อยู่ของไฟล์อิเล็กทรอนิกส์นั้นไประบุไว้ 
ในส่วนเนื้อหาของอีเมลแทน

๕.๓.๑๐ ภายหลังจากได้ส่งอิเมลแล้ว หากได้รับการตอบกลับ (reply) ตาม ๓.๒ 
ว่าได้รับอีเมลแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ตาม ๕.๑ ส่งต่อ (forward) อีเมลตอบกลับดังกล่าวให้เจ้าของเรื่อง 
ทราบด้วย



- ๖ -

๕.๓.๑๑ ในกรณีท่ีปรากฏว่าไม'สามารถส่งอีเมลไปยังผู้รับได้แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ตาม ๕.๑ 
ตรวจสอบและแก้ไขที่อยู่อีเมลให้ถูกต้องตามที่มีการประกาศเผยแพร่หรือที่ได้ให้ไว้แก่ส่วนราชการบั้น 
แล้วส่งใหม่อีกครั้ง หากตรวจสอบพบว่าถ ูกต ้องแล้วหรือไม ่สามารถแก้ไขท ี่อย ู่อ ีเมลได ้ ให้แจ้ง 
เจ้าของเรื่องโดยเร็ว

๕.๔ เมื่อได้รับแจ้งว่าไม่สามารถส่งอีเมลไปยังที่อยู่อีเมลชองหน่วยงานหรือบุคคลผู้รับอีเมล 
ตามที่มีการประกาศเผยแพร่หรือที่ได้ให้ไว้แก่ส่วนราชการนั้น ให้เจ้าของเรื่องติดต่อหน่วยงานหรือบุคคล 
ผู้ร ับอีเมลเพื่อยืนยันที่อยู่อ ีเมลที่สามารถรับส่งได้ และแจ้งเจ ้าหน้าท ี่ตาม ๕ .๑ เพื่อดำเนินการส่ง 
ตาม ๕.๓ อีกคร้ัง หากเจ้าหน้าที่ตาม ๕.๑ ส่งอีเมลไปยังท่ีอยู่อีฌลที่ได้รับการยืนยันหรือแจ้งใหม่แล้วแต ่ยัง 
ไม่สามารถส่งได้สำเร็จ ให้ส่วนราชการนั้นดำเนินการส่งหนังสือให้หน่วยงานหรือบุคคลดังกล่าวด้วย 
วิธีการอื่นต่อไป เพ่ือให้ส่งหนังสือน้ันไดํโดยไม1เกิดความเสียหายแก,ราชการ ทั้งนี้ ในกรณีที่ผู้รับหนังสือ 
เป็นหน่วยงานของรัฐ ให้ผู้ส่งระบุเหตุการณ์ที่ไม,สามารถส่งหนังสือนั้นโดยทางอีเมลไดํไว้ในหนังสือนั้น 
เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานผู้รับได้ทราบด้วย

๕.๕ กรณ ีอ ีเมลที่ม ีการกำหนดชั้นความเร็วประเภทด่วนที่ส ุด หรือมีผลให้ผู้รับต้อง 
ดำเนินการอย่างหนึ่งอย่างใดภายในกำหนดเวลาแล้ว ให้เจ้าของเรื่องมีหน้าที่ติดต่อเจ้าหน้าที่ของผู้รับ 
ทางโทรศัพท์หรือช่องทางอื่นใดเพื่อยืนยันว่าได้รับหนังสือนั้นแล้วภายหลังจากที่เจ้าหน้าที่ตาม ๕.๑ 
ได้จัดส่งอีเมล และเมื่อได้รับแจ้งแล้ว ให้เจ้าชองเรื่องแจ้งให้เจ้าหน้าที่ตาม ๕.๑ บันทึกไว้ในหมายเหตุชอง 
ทะเบียนหนังสือส่งว่าได้ยืนยันกับผู้รับแล้ว พร้อมทั้งระบุวันและเวลาที่ได้รับการยืนยันจากผู้ร ับด้วย 
ทั้งนี้ เว้นแต่กรณีที่ได้รับการตอบกลับว่าได้รับอีเมลแล้ว จะไม่ดำเนินการตามฃ้อนี้ก็ได้

๖. ในกรณีที่ส่วนราชการใดอนุญาตหรือจัดให้มีที่อยู่อีเมลกลางตามข้อ ๑ สำหรับหน่วยงาน 
ในสังกัดที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค หรือหน่วยงานในสังกัดที่จำเป็นต้องมีหน่วยงานสารบรรณกลางแยกต่างหาก 
จากส่วนกลาง หรือกรณีมีเหตุผลความจำเป็นอื่นใด ให้หัวหน้าหน่วยงานนั้นมอบหมายเจ้าหน้าที่ของ 
หน่วยงานคนหนึ่งหรือหลายคนเพื่อทำหน้าที่รับหรือส่งหนังสือทางอีเมลกลางดังกล่าว และให้นำความใน 
ข้อ ๒ ข้อ ๓ ข้อ ๔ และข้อ ๕ มาใช้บังคับแก่หน่วยงานนั้นด้วยโดยอนุโลม



รหัสตัวอักษรโรมันประจำส่วนราชการ 
แนบท้ายภาคผนวก ๗

หลักเกณฑ์และวิธืการปฏิบัติในการรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารและหนังสือราชการ
โดยไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์

๑. รหัสตัวอักษรโรมันประจำกระทรวง ทบวง และส่วนราชการท่ีไม,สังกัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
กระทรวง หรือทบวง ให้กำหนดไว้ ตังนี้

สำนักนายกรัฐมนตรี OPM
กระทรวงกลาโหม MOD
กระทรวงการคลัง MOF
กระทรวงการต่างประเทศ MFA
กระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬา MOTS
กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ SDHS
กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม HESI
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ MOAC
กระทรวงคมนาคม MOT
กระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม MDES
กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม MNRE
กระทรวงพลังงาน MENE
กระทรวงพาณิชย์ MOC
กระทรวงมหาดไทย MOI
กระทรวงยุติธรรม MOJ
กระทรวงแรงงาน MOL
กระทรวงวัฒนธรรม MCUL
กระทรวงศึกษาธิการ MOE
กระทรวงสาธารณสุข MOPFI
กระทรวงอุตสาหกรรม MIND
สำนักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ ONAB
สำนักงานคณะกรรมการพิเศษเพื่อประสานงานโครงการ RDPB

อันเนื่องมาจากพระราชดำริ
สำนักงานราชบัณฑิตยสภา ORST
สำนักงานตำรวจแห่งชาติ RTP
สำนักงานป๋องกันและปราบปรามการฟอกเงิน AMLO
สำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ PACC



๒. รหัสตัวอักษรโรมันประจำจังหวัด และกรุงเทพมหานคร ให้กำหนดไว้ ดังนี้
กระบ่ี KBI ปราจีนบุรี PRI สมุทรสงคราม SKM
กรุงเทพมหานคร BKK ปีตตานี PTN สมุทรสาคร SKN
กาญจนบุรี KRI พะเยา PYO สระแก้ว SKW
กาฬสินธ์ KSN พระนครศรีอยุธยา AYA สระบุรี SRI
กำแพงเพชร KPT พังงา PNA สิงห์บุรี SBR
ขอนแก่น KKN พัทลุง PLG สุโขทัย STI
จันทบุรี CHI พิจิตร PCK สุพรรณบุรี SPB
ฉะเชิงเทรา CCO พิษณุโลก PLK สุราษฎร์ธานี SNI
ชลบุรี CBI เพชรบุรี PBI สุรินทร์ SRN
ชัยนาท CNT เพชรบูรณ์ PNB หนองคาย NKI
ชัยภูมิ CPM แพร่ PRE หนองบัวลำภู NBP
ชุมพร CPN ภูเก็ต PKT อ่างทอง ATG
เชียงราย CRI มหาสารคาม MKM อำนาจเจริญ ACR
เชียงใหม่ CMI มุกดาหาร MDH อุดรธานี UDN
ตรัง TRG แม่ฮ่องสอน MSN อุตรดิตถ์ UTT
ตราด TRT ยโสธร YST อุทัยธานี UTI
ตาก TAK ยะลา YLA อุบลราชธานี UBN
นครนายก NYK ร้อยเอ็ด RET
นครปฐม NPT ระนอง RNG
นครพนม NPM ระยอง RYG
นครราชสีมา NMA ราชบุรี RBR
นครศรีธรรมราช NRT ลพบุรี LRI
นครสวรรค์ NSN ลำปาง LPG
นนทบุรี NBI ลำพูน LPN
นราธิวาส N m เลย LEI
น่าน NAN ศรีสะเกษ SSK
บึงกาฬ BKN สกลนคร SNK
บุรีรัมย์ BRM สงขลา SKA
ปทุมธานี PTE สตูล STN
ประจวบคีรีขันธ์ PKN สมุทรปราการ SPK






