
 

 

องค์การอุตสาหกรรมป่าไม้ภาคเหนือล่าง 



o8 คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 

1.) ชื่องาน 
 การปฏิบัติงานสารบรรณ  

  งานสารบรรณ  เป็นงานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดทำการรับ -     
การส่ง การเก็บรักษา การยืม การทำลาย ซึ่งเป็นการกำหนดขั้นตอนขอบข่ายของงานสารบรรณ ในทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่ การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจำ ทำสำเนา ส่งหรือ           
สื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ .ทำรหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา 
ติดตาม และทำลาย ต้องเป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็วถูกต้องและมีประสิทธิภาพ .เนื่องจากงาน         
สารบรรณเป็นงานที่มีอยู่ทุกหน่วยงาน การดำเนินงานต้องดำเนินงานด้วยระบบ เอกสาร ดังนั้นจึงต้องมีการ
กำหนดและการควบคุมงานสารบรรณให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

2.) วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงานสารบรรณ 

 การปฏิบัติงานสารบรรณ เป็นการปฏิบัติงานเกี่ยวกับหนังสือราชการ ๖ ชนิด คือ  
 ๑. หนังสือภายนอก  
 ๒. หนังสือภายใน  
 ๓. หนังสือประทับตรา  
 ๔. หนังสือสั่งการ  
 ๕. หนังสือประชาสัมพันธ์  
 ๖. หนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดทำขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ  
 จึงนำเสนอแนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณ เฉพาะหัวข้อที่สำคัญและปฏิบัติเป็นประจำ 
ดังต่อไปนี้ 

 การรับหนังสือ คือ การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชนและบุคคลมาจาก
ภายนอกและภายใน หนังสือที่รับไว้แล้วนั้นเรียกว่า “หนังสือรับ”  
การรับหนังสือมีขั้นตอน การปฏิบัติดังนี้  
 ๑. จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ เพ่ือดำเนินการก่อนหลังละตรวจ    
ความถูกต้องของเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ส่งออกหนังสือ     
เพ่ือดำเนินการให้ถูกต้องและบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน  
 ๒. การประทับตรารับหนังสือท่ีมุมบนด้านขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  
  ๒.๑ เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามลำดับทะเบียนหนังสือรับ  
  ๒.๒ วันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปี ที่รับหนังสือ  
  ๒.๓ เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
 

แบบตรารับหนังสือ 
 
  

 

ระบบไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ ออป.เหนือล่าง 
   EMS……………………………………………………… 
   ………../…………./………….  เวลา.................... 
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ขั้นตอนการรับหนังสือจากหน่วยงานภายนอกจากสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 การบันทึกหนังสือรับจากภายนอก 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

/ขั้นตอน... 
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ขั้นตอนการรับหนังสือจากหน่วยงานภายในจากสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

/ขั้นตอน... 
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ขั้นตอนการรับหนังสือจากหน่วยงานภายในจากสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

/ขั้นตอน... 

เอกสารภายนอกหน่วยงาน เอกสารภายในหน่วยงาน 

รับเอกสารจากหน่วยงานภายนอก 
(E-mail ของหน่วยงาน/ส่งจากไปรษณีย์) 

รับเอกสารจากระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส์ที่ห้องรอรับ 

บันทึกรับเอกสารเข้าระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์

ส่งเอกสารให้งานท่ีรับผดิชอบผ่านระบบ  
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

ทำบันทึกเสนอให้ผู้บังคับบัญชา 
เพื่อรับทราบ 

ทำบันทึกเสนอให้ผู้บังคับบัญชา 
เพื่อรับทราบ 

ออกเลขท่ีหนังสือ/ทำบันทึก/หนังสือสั่งการ
แจ้งเวียนหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องไปดำเนินการ 

ออกเลขท่ีหนังสือ/ทำบันทึก/หนังสือสั่งการ
แจ้งเวียนหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องไปดำเนินการ 
 

ส่งเอกสารใหห้น่วยงานท่ีเกี่ยวข้องโดยใช้
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

ส่งเอกสารใหห้น่วยงานท่ีเกี่ยวข้องโดยใช้
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

ส่งเอกสารให้งานท่ีรับผดิชอบผ่านระบบ  
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์
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ขั้นตอนการส่งหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการอ้างหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

/ขั้นตอน... 
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ขั้นตอนการอ้างหนังสือ (ต่อ) 

 

 

 

 

ขั้นตอนการแนบไฟล์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการออกเลขท่ีหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

/ขั้นตอน... 
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ขั้นตอนการจองเลขที่หนังสือ 

1. เลือกเมนู จองเลขที่หนังสือ แล้วกดปุ่ม       เพ่ือเลือกเง่ือนไขการจองเลข 

 

 

 

 

 

 

2. ระบุเงื่อนไขการจองเลข 
 - กรณีท่ีธุรการสำนัก/กอง สามารถดึงเลขกรมได้ ให้เลือก ออกเลขที่หนังสือระดับกรม 
 - หากต้องการออกเลขของสำนัก/กอง ให้เลือกออกเลขท่ีหนังสือระดับหน่วยงาน 
 - เลือกชื่อสมุดทะเบียนที่ต้องการออกเลข 
 - เลือกจำนวนหนังสือท่ีต้องการจองเลข หากต้องการใช้ 1 เรื่อง ให้ระบุเลข “1” ในช่องกรอกข้อมูล 
หากระบุเลขที่จะออกลำดับต่อไป เช่น “231” ระบบจะจองเลขไปทั้งหมด 231 เลข และยกเลิกไม่ได้ 
 - จากนั้นให้กดปุ่ม 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

/ขั้นตอน... 
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ขั้นตอนการค้นหาหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดต่างๆ ดังนี้ 

ชื่อฟิลด ์ คำอธิบาย 

1. ปี ปีพุทธศักราชที่ต้องการค้นหา 

2. เลขที่หนังสือ เลขที่ของหนังสือที่ต้องการค้นหา 

3. ค้นหาคำบางส่วน ต้องการใช้เลขที่หนังสือในการค้นหาบางส่วน 

4. เฉพาะหนังสือภายในหน่วยงาน ต้องการค้นหนังสือของหน่วยงานเท่านัน้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

/ขั้นตอน... 



- 9 - 

ขั้นตอนการค้นหาหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดต่างๆ ดังนี้ 

ชื่อฟิลด ์ คำอธิบาย 

1. ปี ปีพุทธศักราชที่ต้องการค้นหา 

2. เลขที่หนังสือ เลขที่ของหนังสือที่ต้องการค้นหา 

3. ค้นหาคำบางส่วน เมื่อต้องการค้นหาคำบางส่วนของเลขที่หนังสือ 

4. เฉพาะหนังสือภายในหน่วยงาน ต้องการค้นหนังสือของหน่วยงานเท่านัน้ 

5. ประเภทหนังสือ เลือกหัวข้อประเภทหนังสือ 

6. ตั้งแต่วันที่ - ถึงวันที ่ วันที่ที่ต้องการค้นหาหนังสือ 

7. วันที่สร้าง, เอกสารลงวนัที ่ วันที่สร้าง, เอกสารลงวันที ่

8. จาก หน่วยงานที่ส่งหนังสือ 

9. ค้นหาคำบางส่วน ต้องการค้นหาคำบางสว่น 

10. ถึง หน่วยงานปลายทางที่รบัหนังสอื 

11. ค้นหาคำบางส่วน ต้องการค้นหาคำบางสว่น 

12. ประเภทเอกสาร ชื่อประเภทเอกสาร 

13. ชั้นความลบั ชั้นความลับ 

14. ความเร่งด่วน ชั้นความเร่งด่วน 

15. เร่ือง ชื่อเร่ืองของหนังสือ 

/ให้ผู้ใช้... 
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ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดต่างๆ (ต่อ) 
 

ชื่อฟิลด ์ คำอธิบาย 

16. ค้นหาคำบางส่วน ต้องการค้นหาคำบางสว่น 

17. รายละเอียด/เนื้อหาสำคัญ รายละเอียดของหนังสือที่สำคัญ 

18. ค้นหาคำบางส่วน ต้องการค้นหาคำบางสว่น 

19. คำค้นพิเศษ คำที่ต้องการค้นเปน็พิเศษ 

20. ค้นหาคำพ้องเสียง ต้องการเรื่อง ค้นหาคำพ้องเสียง 

21. วันครบกำหนด วันที่ครบกำหนดตามประเภทเอกสาร 

22. วันหมดอายุ วันที่หมดอายุตามประเภทเอกสาร 

23. หนังสือที่ยังไม่ครบกำหนด หนังสือที่ยังไม่ครบกำหนดตามประเภทเอกสาร 

24. หนังสือที่ครบกำหนดแต่ยังไม่หมดอายุ หนังสือที่ครบกำหนดแต่ยงัไม่หมดอายุตามประเภทเอกสาร 

25. หนังสือที่เกินวันหมดอายุแล้ว หนังสือที่เกินวันที่หมดอายุแล้วตามประเภทเอกสาร 

26. ทั้งหมด เลือกหนังสือทุกประเภท 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

/ขั้นตอน... 



- ๑1 - 

 

ขั้นตอนการออกรายงานสมุดทะเบียนรับ 

 

1. เปิดโปรแกรมรายงานสมุดทะเบียนรับ 

 

 

 

 

 

 

 

2. ระบุเงื่อนไขการออกรายงานอย่างน้อย 1 เงื่อนไข (จำเป็นต้องป้อนข้อมูลที่มีสัญลักษณ์ *) 
 

ชื่อฟิลด ์ คำอธิบาย 

1. ประจำป ี ปี พ.ศ. ของสมุดทะเบียน 

2. ประเภทเอกสาร หมวดหมู่ของเอกสาร 

3. สมุดทะเบียนรบั ประเภทสมุดทะเบียนรับ 

4. ช่วงวันที่รบั - ถึง วันที่ที่รับหนงัสือ 

5. เลขรับตั้งแต่ - ถึง เลขทะเบียนรับของหนังสือ 

6. ประเภทหนังสือ ประเภทหนังสือเป็น ภายใน ภายนอก หรือทั้งหมด 

7. การแสดงผลรายงาน PDF, XLS, 
HTML 

รูปแบบการแสดงผล Aceobat Reader, Microsoft 
Excel, Web 

 

 

 

 

 

 

/๓. คลิก... 



- ๑2 - 

3. คลิกปุ่ม         เพ่ือให้โปรแกรมค้นหาและแสดงผลข้อมูลตามเงื่อนไขที่ระบุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. คลิกปุ่ม                  เพ่ือออกจากโปรแกรม   

 

 

ขั้นตอนการออกรายงานสมุดทะเบียนส่ง 

 

1. เปิดโปรแกรมรายงานสมุดทะเบียนส่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

/2. ระบุ... 
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2. ระบุเงื่อนไขการออกรายงานอย่างน้อย 1 เงื่อนไข (จำเป็นต้องป้อนข้อมูลที่มีสัญลักษณ์ *) 
 

ชื่อฟิลด ์ คำอธิบาย 

1. ประจำป ี ปี พ.ศ. ของสมุดทะเบียน 

2. ประเภทเอกสาร หมวดหมู่ของเอกสาร 

3. สมุดทะเบียน ประเภทสมุดทะเบียน 

4. ช่วงวันที่ออกเลข - ถึง วันที่ที่ออกเลขที่หนังสือ 

5. เลขทะเบียนส่งตัง้แต่ - ถึง เลขทะเบียนสง่ของหนังสือ 

6. ถึง ชื่อหน่วยงานที่สง่หนังสือถึง 

7. การออกรายงานประเภท ดูตามสมุดทะเบียนสำนัก/กอง หรือดูเฉพาะเลขทะเบียน
ที่ออกเอง 

8. การแสดงผลรายงาน PDF, XLS, 
HTML 

รูปแบบการแสดงผล Aceobat Reader, Microsoft 
Excel, Web 

 

3. คลิกปุ่ม         เพื่อให้โปรแกรมค้นหาและแสดงผลข้อมูลตามเงื่อนไขที่ระบุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. คลิกปุ่ม                  เพ่ือออกจากโปรแกรม   

 

 

 

/การออก... 



- ๑๔ - 

การออกใบเซ็นรับหนังสือ จากสถานะ ดึงกลับ 

 1. เลือกสถานะ “ดึงกลับ” จะแสดงหน้าจอดังรูป 

 2. เลือกรายการหนังสือที่ต้องการออกใบเซ็นรับหนังสือ (สามารถเลือกได้มากกว่า 1 รายการ) 
แล้วเลือกปุ่ม         ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 

 

 

 

การเวียนหนังสือ/การยกเลิกหนังสือเวียน/การรับทราบหนังสือเวียน/การค้นหาหนังสือเวียน 

 1. การเวียนหนังสือ 
 กรณีท่ีต้องการส่งเวียนหนังสือเพ่ือให้เจ้าหน้าที่รับทราบให้เปิดหน้าแสดงข้อมูลหนังสือแล้วทำ
ตามข้ันตอน ดังนี้ 
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หมายเหตุ : 
 1. การเวียนหนังสือลักษณะนี้จะทำได้ 3 กรณี 
  1.1 ทุกบทบาทท่ีมีการสร้างหนังสือออกเลขทะเบียนส่งแล้ว จะสามารถกดปุ่มเวียน 
Intranet ได ้
  1.2 ทุกบทบาทท่ีบันทึกรับหนังสือจากภายนอกออกเลขทะเบียนรับแล้ว จะสามารถกด
ปุ่มเวียน Intranet ได ้
  1.3 บทบาทสารบรรณกลางรับหนังสือจากภายนอกแล้ว แต่ถ้าส่งต่อให้หน่วยงานที่ 3 จะ
ไม่สามารถกดปุ่มเวียน Intranet ได ้
 2. เมื่อกดปุ่มเวียน Intranet แล้ว ต้องให้เจ้าหน้าที่เข้าบทบาทบุคคล เพ่ือไปรับทราบ
หนังสือเวียน 

 2. การยกเลิกหนังสือเวียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

/ให้กรอก... 
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หมายเหตุ : สามารถยกเลิกหนังสือเวียนได้เฉพาะหน่วยงานที่ทำการเวียนหนังสือเท่านั้น 

 3. การรับทราบหนังสือเวียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

/4. การค้นหา... 
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 4. การค้นหาหนังสือเวียน 

 - ไปที่เมนู                  จะแสดงหน้าจอดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

/๓.) ระยะเวลา... 
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3.) ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

การปฏิบัติงาน รายละเอียด ระยะเวลา 
(นาท)ี 

 - รับบันทึก/หนังสือ (ภายนอก/ภายใน) ที่มาจาก 
E-mail, ไปรษณีย์, ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

-ลงรับโดยออกเลขหนังสือในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

 

2 นาท ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- คัดแยกหนังสือ (ภายนอก/ภายใน) พร้อมจัด
เรียงลำดับความสำคัญก่อนหลัง 

- ประทับตรารับบนัทึกหนังสือ ลงทะเบียนออก
เลขรับหนังสือด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

- ส่งหนังสือให้งานที่รับผดิชอบ เพื่อทำบันทึก
เสนอต่อผู้บังคับบัญชา เพื่อทราบและพิจารณา 

- ผู้บังคับบัญชาพิจารณาสั่งการ 

 

 

 

3 - 5 นาท ี

 

 

 

 

 

- คืนเร่ืองเดิมให้งานที่รับผิดชอบไปดำเนนิการ
ตามสั่งการของผูบ้ังคับบัญชา 

- ทำบนัทึกแจ้งเวียนตามหนังสอืสั่งการ
ผู้บังคับบัญชา ให้หน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพื่อ
ทราบและดำเนนิการ 

 

3 – 5 
นาท ี

 

 

 

- ส่งหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ให้กับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพื่อทราบ และ
ดำเนินการ 

 

2 – 4 
นาท ี

 

 

  

/กฎหมาย... 

รับหนังสือจากหน่วยงาน
ภายนอก/ภายใน 

ตรวจสอบ/ส่งหนังสือ 
ให้งานที่รับผดิชอบ 

เสนอผู้บังคบับัญชา
พิจารณาสัง่การ 

ทำบนัทึกเสนอผูบ้ังคับบัญชา  
เพื่อทราบและพิจารณา 

ส่งเร่ืองคืนให้งานที่
รับผิดชอบดำเนนิการ 

ส่งหนังสือให้หน่วยงาน    
ที่เก่ียวข้อง 

สิ้นสุดการดำเนนิงาน 

ออกหนังสือ     
แจ้งเวียน 
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4.) กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 การดำเนินงานด้านงานสารบรรณ โดยถือปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงาน  
สารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564   

 
 
 
 
 
 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ 

(ฉบับที ่4) 
พ.ศ. 2564 

------------------------------------- 
 โดยที่เป็นการสมควรแก้ไขเพ่ิมเติมระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ      
พ.ศ. ๒๕๒๖ เพ่ือรองรับและสนับสนุนการปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพ่ิมเติม  

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

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

 ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป เว้นแต่
ข้อ ๗ และข้อ ๑๐ ให้ใช้บังคับเมื่อพ้นกำหนดเก้าสิบวันนับแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป และ
ข้อ ๘ ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ ๑ มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๕ เป็นต้นไป  

 ข้อ ๓ ให้ยกเลิกความในบทนิยามคำว่า “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” ในข้อ ๖ แห่ง
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบ  สำนัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน  

 ““ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสาร 
หรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ โดยรวมถึงการรับส่งโดยใช้ไปรษณีย์ อิเล็กทรอนิกส์
ของส่วนราชการหรือท่ีส่วนราชการจัดให้แก่เจ้าหน้าที่ และระบบสื่อสารทางอิเล็กทรอนิกส์อื่นใด ตามที่หัวหน้า
ส่วนราชการกำหนดด้วย” 

 

/ข้อ ๔ ให้เพิ่ม... 
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 ข้อ ๔ ให้เพ่ิมบทนิยามคำว่า “หนังสืออิเล็กทรอนิกส์” ระหว่างบทนิยามคำว่า “ระบบ       
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” และคำว่า “ส่วนราชการ” ในข้อ ๖ แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย      
งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  
 ““หนังสืออิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า หนังสือราชการที่จัดทำและได้รับ - ส่ง หรือ       
เก็บรักษาด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์”  

 ข้อ ๕ ให้เพ่ิมความต่อไปนี้เป็นวรรคสามของข้อ ๒๖ แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  
 “ในกรณีที่บันทึกจัดทำในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หรือโดยการพิมพ์ข้อความ           
ในไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ หรือระบบสื่อสารอ่ืนใดที่มีการยืนยันตัวตน จะพิมพ์ชื่อผู้บันทึกแทน การลงลายมือ
ชื่อก็ได้ และจะไม่ลงวัน เดือน ปีที่บันทึกก็ได้หากระบบมีการบันทึกวัน เดือน ปีไว้อยู่แล้ว” 

 ข้อ ๖ ให้ยกเลิกความในวรรคสองของข้อ ๒๗ แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย       
งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ (ฉบับที่  ๒)           
พ.ศ. ๒๕๔๘ และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 
 “สื่อกลางบันทึกข้อมูลตามวรรคหนึ่ง หมายความว่า สื่อใดๆ ที่อาจใช้บันทึกข้อมูลได้ด้วย 
อุปกรณ์ทางอิเล็กทรอนิกส์ รวมตลอดทั้งพ้ืนที่ที่ส่วนราชการใช้ในการจัดเก็บข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ด้วย เช่น     
บริการคลาวด์ (cloud computing)”  

 ข้อ ๗ ให้ยกเลิกความในข้อ ๒๙ แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ     
พ.ศ. ๒๕๒๖ ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบสำนักนำยกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

 “ข้อ ๒๙ การติดต่อราชการให้ดำเนินการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลัก เว้นแต่
กรณีที่เป็นข้อมูลข่าวสารลับชั้นลับที่สุดตามระเบียบ ว่าด้วย การรักษาความลับของทางราชการ หรือเป็นสิ่งที่
เป็นความลับของทางราชการชั้นลับที่สุดตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย การรักษาความปลอดภัย 
แห่งชาติ หรือมีเหตุจำเป็นอื่นใดท่ีไม่สามารถดำเนินการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้  
 ในกรณีที่ติดต่อราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ส่งตรวจสอบผลการส่งทุกครั้ง 
และให้ผู้รับแจ้งตอบรับเพ่ือยืนยันว่าหนังสือได้จัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว ถ้าได้รับการแจ้งตอบรับแล้ว ส่วน
ราชการผู้ส่งไม่ต้องจัดส่งหนังสือเป็นเอกสารตามไปอีก 
 การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร เช่น โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร วิทยุกระจายเสียง ให้ผู้รับ 
ปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีที่จำเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือ ให้ทำหนังสือยืนยันตามไปทันที          
สำหรับกรณีท่ีข้อความที่ส่งไม่มีหลักฐานปรากฏชัดแจ้ง ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึกข้อความไว้เป็นหลักฐาน  
 การส่งหรือจัดเก็บข้อความตามวรรคสามด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ไว้ในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ให้ถือเป็นการบันทึกข้อความไว้เป็นหลักฐานแล้ว” 
 
 
 

/ข้อ ๘. ให้เพิ่ม... 
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 ข้อ ๘ ให้ เพ่ิมความต่อไปนี้ เป็นข้อ ๒๙/๑ แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย             
งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ “ข้อ ๒๙/๑ ให้ส่วนราชการจัดให้มีทะเบียนหนังสือรับ ทะเบียนหนังสือส่ง บัญชี
หนังสือส่งเก็บ ทะเบียนหนังสือเก็บ บัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี บัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปีที่ขอเก็บเอง บัญชี
ฝากหนังสือ และบัญชีหนังสือขอทำลาย ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยกรอกรายละเอียด เช่นเดียวกับทะเบียน
หรือบัญชีในรูปแบบเอกสาร ทะเบียนหรือบัญชีอิเล็กทรอนิกส์ตามวรรคหนึ่งจะอยู่ในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์หรือจัดทำโดยใช้ โปรแกรม เช่น Microsoft Excel หรือ Google Sheets หรือ Apple 
Numbers หรือ แอปพลิเคชันอ่ืนใดก็ได้ ทั้งนี้ เมื่อมีทะเบียนหรือบัญชีดังกล่าวในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์แล้ว    
ไม่ต้องจัดทำทะเบียนหรือบัญชีใดเป็นเอกสารอีก” 

 ข้อ ๙ ให้เพ่ิมความต่อไปนี้เป็นวรรคสามของข้อ ๓๐ แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  
 “หนังสือที่จัดทำขึ้นตามวรรคหนึ่งและหน่วยงานสารบรรณกลางได้ส่งหนังสือด้วยระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์แล้ว ให้ถือว่าการเก็บสำเนาหนังสือไว้ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่ส่งนั้น เป็นการ
เก็บสำเนาไว้ที่หน่วยงานสารบรรณกลางตามวรรคหนึ่งแล้ว ทั้งนี้ โดยไม่ต้องเก็บเป็นเอกสารอีก”       

 ข้อ ๑๐ ให้เพ่ิมความต่อไปนี้เป็นหมวด ๕ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ข้อ ๘๙/๑ ข้อ ๘๙/
๒ ข้อ ๘๙/๓ ข้อ ๘๙/๔ และข้อ ๘๙/๕ แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

“หมวด ๕  

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 ข้อ ๘๙/๑ ให้ส่วนราชการจัดให้มีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์สำหรับปฏิบัติงานสารบรรณ 
หรืออย่างน้อยต้องมีที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลางสำหรับการรับและการส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ ของส่วน
ราชการนั้น 
 ในกรณีที่ส่วนราชการใดมีหน่วยงานในสังกัดตั้งอยู่ในภูมิภาค หรือมีหน่วยงานในสังกัด        
ที่จำเป็นต้องมีหน่วยงานสารบรรณกลางแยกตา่งหากจากส่วนกลางเพ่ือประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ หรือ
มีเหตุจำเป็นอ่ืนใดให้ต้องมีที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลางตามวรรคหนึ่งของตนเอง ส่วนราชการนั้น         
จะอนุญาตหรือจัดให้หน่วยงานในสังกัดดังกล่าวมีที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลางเฉพาะ สำหรับการรับและ
การส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงานนั้นก็ได้ 
 ให้ส่วนราชการประกาศเผยแพร่ที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลางตามวรรคหนึ่งและ       
วรรคสอง ในเว็บไซต์ของส่วนราชการนั้น และให้แจ้งไปยังสำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องค์การมหาชน)    
เพ่ือรวบรวมเผยแพร่พร้อมกับหมายเลขโทรศัพท์ของเจ้าหน้าที่ที่มีหน้าที่ตรวจสอบหนังสือที่ส่ามายังที่อยู่ 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าวด้วย 
 เพ่ือเป็นการอำนวยความสะดวกให้แก่ประชาชนและการปฏิบัติงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ให้สำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องค์การมหาชน) รวบรวมที่อยู่ไปรษณีย์ อิเล็กทรอนิกส์
กลางของหน่วยงานของรัฐทั้งหมดเพ่ือเผยแพร่ในที่เดียวกับที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลาง ของส่วนราชการ
ตามวรรคสามด้วย 
 

/หลักเกณฑ์... 
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 หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารและหนังสือราชการ 
ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้เป็นไปตามที่กำหนดไว้ในภาคผนวก ๖ ทั้งนี้ โดยไม่รวมถึงการใช้ 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
 หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารและหนังสือราชการ    
โดยไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ ให้เป็นไปตามที่กำหนดไว้ในภาคผนวก ๗ 

 ข้อ ๘๙/๒ ให้นำความในข้อ ๓๕ ข้อ ๓๖ ข้อ ๓๘ ข้อ ๓๙ ข้อ ๔๐ ข้อ ๔๑ ข้อ ๔๒ ข้อ ๔๓ ข้อ 
๔๗ ข้อ ๕๘ และข้อ ๕๙ มาใช้บังคับแก่หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ด้วยโดยอนุโลม 
 ในกรณีที่หน่วยงานสารบรรณกลางของส่วนราชการมีความจำเป็นต้องพิมพ์หนังสือ 
อิเล็กทรอนิกส์ที่ได้รับออกเป็นเอกสารเพ่ือดำเนินการให้นำความใน ข้อ ๓๗ มาใช้บังคับด้วย  

 ข้อ ๘๙/๓ เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติงานสารบรรณ ในการรับหรือส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 
ให้ลงเวลาที่ปรากฏในระบบว่าส่วนราชการได้รับหรือได้ส่งหนังสือไว้ในทะเบียนหนังสือรับ หรือทะเบียน 
หนังสือส่ง แล้วแต่กรณี  ไว้เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการด้วย โดยในกรณีที่ ได้ส่งไปทางที่อยู่ไปรษณีย์ 
อิเล็กทรอนิกส์ที่ได้รับแจ้งไว้หรือที่ได้มีการประกาศเผยแพร่ตาม ข้อ ๘๙/๑ แล้ว แต่ไม่สำเร็จ ให้ลงวัน และ
เวลาที่ปรากฏในระบบว่าได้จัดส่งครั้งแรกเป็นวันและเวลาที่ได้ส่งหนังสือ 

 ข้อ ๘๙/๔ การเก็บหนั งสืออิ เล็กทรอนิกส์  นอกจากการเก็บ ไว้ ในระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส์อันเป็นผลจากที่ได้มีการรับหรือการส่งหนังสือนั้น ให้มีการสำรองข้อมูล ( backup) หนังสือ
อิเล็กทรอนิกส์ไว้อีกแห่งเป็นอย่างน้อยด้วย ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หัวหน้า ส่วนราชการกำหนด 
 หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่เก็บรักษาไว้ในการสำรองข้อมูลตามวรรคหนึ่ง และที่ส่งให้สำนัก     
หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ตามข้อ ๕๘ ให้อยู่ในรูปแบบมาตรฐาน เช่น PDF ความละเอียดไม่น้อย
กว่า ๑๕๐ dpi และให้นำหลักเกณฑ์การตั้งชื่อไฟล์ที่กำหนดไว้ในภาคผนวก ๗ มาใช้บังคับด้วยโดยอนุโลม 

 ข้อ ๘๙/๕ หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ไม่มีอายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ตลอดไป เว้นแต่ 
กรณีมีความจำเป็นต้องเพ่ิมพ้ืนที่จัดเก็บในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการ หรือมีเหตุผล ความ
จำเป็นอ่ืนใด หัวหน้าส่วนราชการจะมีคำสั่งให้ทำลายหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่มิใช่เอกสารจดหมายเหตุ        
ตามกฎหมาย ว่าด้วยจดหมายเหตุแห่งชาติ ที่เก็บมาเป็นเวลาเกินกว่า ๑๐ ปีแล้วก็ได้ โดยในการทำลาย ให้ใช้
วิธีลบออกจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และให้ลบหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่เก็บไว้ เป็นเวลานานที่สุดย้อน
ขึ้นมา 
 ให้นำความในวรรคหนึ่งมาใช้บังคับแก่หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่เก็บรักษาไว้ในการสำรองข้อมูล 
ของส่วนราชการตามข้อ ๘๙/๔ ด้วยโดยอนุโลม โดยหัวหน้าส่วนราชการจะมีคำสั่งให้ทำลายได้ เฉพาะหนังสือที่
เก็บมาเป็นเวลาเกินกว่า ๒๐ ปี ซึ่งได้มีการส่งให้สำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ตามข้อ ๕๘ แล้ว 
 เมื่อหัวหน้าส่วนราชการมีคำสั่งให้ทำลายหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ตามวรรคหนึ่ง หรือวรรคสอง
แล้ว ให้นำความในส่วนที่ ๓ การทำลายของหมวด ๓ การเก็บรักษา ยืม และทำลายหนังสือ มาใช้บังคับ       
โดยอนุโลม” 
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 ข้อ ๑๑ ในการพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการ หรือมีปัญหาอุปสรรค 
ทางเทคนิคในการปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หรือในการเชื่อมโยงข้อมูลหรือ
ระบบกับส่วนราชการและหน่วยงานอ่ืน ส่วนราชการอาจขอรับการสนับสนุนหรือขอความช่วยเหลือจาก    
สำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องค์การมหาชน) หรือสำนักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ได้ 

 ข้อ ๑๒ การปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ก่อนวันที่ระเบียบนี้       
ใช้บังคับ รวมทั้งหนังสือ เอกสาร และสำเนาที่เก่ียวข้อง ถ้าได้กระทำไปโดยสอดคล้องกับหลักเกณฑ์ หรือวิธีการ
ที่กำหนดไว้ในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติม โดยระเบียบนี้ 
ให้ถือว่าชอบด้วยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และให้ปฏิบัติต่อไปตามที่    
กำหนดไว้ในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบนี้ 
และภาคผนวกท่ีเกี่ยวข้อง 

 ข้อ ๑๓ ให้ปลัดสำนักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้ 

 

ประกาศ ณ วันที่ ๒๐ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖๔  

                                          

                                           พลเอก 
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