
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ 

(ฉบับที ่ 4) 
พ.ศ.  2564 

 
 

โดยที่เปนการสมควรแกไขเพ่ิมเติมระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ   
พ.ศ.  ๒๕๒๖  เพ่ือรองรับและสนับสนุนการปฏิบัติงานสารบรรณดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเพ่ิมเติม 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๑๑  (๘)  แหงพระราชบัญญัติระเบียบบรหิารราชการแผนดนิ  
พ.ศ.  ๒๕๓๔  นายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว  ดังตอไปน้ี 

ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  (ฉบับที่  4)   
พ.ศ.  2564” 

ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป  
เวนแตขอ  ๗  และขอ  ๑๐  ใหใชบังคับเมื่อพนกําหนดเกาสิบวันนับแตวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา
เปนตนไป  และขอ  ๘  ใหใชบังคับตั้งแตวันท่ี  ๑  มกราคม  พ.ศ.  ๒๕๖๕  เปนตนไป 

ขอ ๓ ใหยกเลิกความในบทนิยามคําวา  “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส”  ในขอ  ๖   
แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  ซึ่งแกไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบ 
สํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๔๘  และใหใชความตอไปน้ีแทน 

““ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส”  หมายความวา  การรับสงและเก็บรักษาขอมูลขาวสาร   
หรือหนังสือผานระบบสื่อสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส  โดยรวมถึงการรับสงโดยใชไปรษ ณีย 
อิเล็กทรอนิกสของสวนราชการหรือท่ีสวนราชการจัดใหแกเจาหนาที่  และระบบสื่อสารทางอิเล็กทรอนิกสอื่นใด 
ตามที่หัวหนาสวนราชการกําหนดดวย” 

ขอ ๔ ให เ พ่ิมบทนิยามคําวา  “หนังสืออิ เล็กทรอนิกส”  ระหวางบทนิยามคําวา   
“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส”  และคําวา  “สวนราชการ”  ในขอ  ๖  แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี   
วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 

““หนังสืออิเล็กทรอนิกส”  หมายความวา  หนังสือราชการที่จัดทําและไดรับ  สง  หรือ 
เก็บรักษาดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” 

ขอ ๕ ใหเพ่ิมความตอไปน้ีเปนวรรคสามของขอ  ๒๖  แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  
วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 

“ในกรณีที่บันทึกจัดทําในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  หรือโดยการพิมพขอความ   
ในไปรษณียอิเล็กทรอนิกส  หรือระบบสื่อสารอ่ืนใดท่ีมีการยืนยันตัวตน  จะพิมพชื่อผูบันทึกแทน  
การลงลายมือช่ือก็ได  และจะไมลงวัน  เดือน  ปที่บันทึกก็ไดหากระบบมีการบันทึกวัน  เดือน  ปไวอยูแลว” 

้หนา   ๑
่เลม   ๑๓๘   ตอนพิเศษ   ๑๑๓    ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๕   พฤษภาคม   ๒๕๖๔



ขอ ๖ ใหยกเลิกความในวรรคสองของขอ  ๒๗  แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวย  
งานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  ซึ่งแกไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  
(ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๔๘  และใหใชความตอไปน้ีแทน 

“สื่อกลางบันทึกขอมูลตามวรรคหน่ึง  หมายความวา  สื่อใด ๆ  ที่อาจใชบันทึกขอมูลไดดวย
อุปกรณทางอิเล็กทรอนิกส  รวมตลอดท้ังพ้ืนที่ที่สวนราชการใชในการจัดเก็บขอมูลอิเล็กทรอนิกสดวย  
เชน  บริการคลาวด  (cloud  computing)” 

ขอ ๗ ใหยกเลิกความในขอ  ๒๙  แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ   
พ.ศ.  ๒๕๒๖  ซึ่งแกไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  (ฉบับที่  ๒)   
พ.ศ.  ๒๕๔๘  และใหใชความตอไปนี้แทน 

“ขอ  ๒๙  การติดตอราชการใหดําเนินการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเปนหลัก   
เวนแตกรณีที่เปนขอมูลขาวสารลับชั้นลับที่สุดตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ   
หรือเปนสิ่งที่เปนความลับของทางราชการชั้นลับที่สุดตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษา
ความปลอดภัยแหงชาติ  หรือมีเหตุจําเปนอ่ืนใดท่ีไมสามารถดําเนินการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสได 

ในกรณีที่ติดตอราชการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  ใหผูสงตรวจสอบผลการสงทุกครั้ง  
และใหผูรับแจงตอบรับเพ่ือยืนยันวาหนังสือไดจัดสงไปยังผูรับเรียบรอยแลว  ถาไดรับการแจงตอบรับแลว  
สวนราชการผูสงไมตองจัดสงหนังสือเปนเอกสารตามไปอีก 

การสงขอความทางเคร่ืองมือสื่อสาร  เชน  โทรศัพท  วิทยุสื่อสาร  วิทยุกระจายเสียง  ใหผูรับ
ปฏิบัติเชนเดียวกับไดรับหนังสือ  ในกรณีที่จําเปนตองยืนยันเปนหนังสือ  ใหทําหนังสือยืนยันตามไปทันที  
สําหรับกรณีที่ขอความที่สงไมมีหลักฐานปรากฏชัดแจง  ใหผูสงและผูรับบันทึกขอความไวเปนหลักฐาน 

การสงหรือจัดเก็บขอความตามวรรคสามดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสไวในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส  ใหถือเปนการบันทึกขอความไวเปนหลักฐานแลว” 

ขอ ๘ ใหเพ่ิมความตอไปน้ีเปนขอ  ๒๙/๑  แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวย 
งานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 

“ขอ  ๒๙/๑  ใหสวนราชการจัดใหมีทะเบียนหนังสือรับ  ทะเบียนหนังสือสง  บัญชีหนังสือสงเก็บ   
ทะเบียนหนังสือเก็บ  บัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๐  ป  บัญชีหนังสือครบ  ๒๐  ปที่ขอเก็บเอง   
บัญชีฝากหนังสือ  และบัญชีหนังสือขอทําลาย  ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส  โดยกรอกรายละเอียด  
เชนเดียวกับทะเบียนหรือบัญชีในรูปแบบเอกสาร 

ทะเบียนหรือบัญชีอิเล็กทรอนิกสตามวรรคหน่ึงจะอยูในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสหรือจัดทํา 
โดยใชโปรแกรม  เชน  Microsoft  Excel  หรือ  Google  Sheets  หรือ  Apple  Numbers  หรือ 
แอปพลิเคชันอ่ืนใดก็ได  ทั้งนี้  เมื่อมีทะเบียนหรือบัญชีดังกลาวในรูปแบบอิเล็กทรอนิกสแลว   
ไมตองจัดทําทะเบียนหรือบัญชีใดเปนเอกสารอีก” 

้หนา   ๒
่เลม   ๑๓๘   ตอนพิเศษ   ๑๑๓    ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๕   พฤษภาคม   ๒๕๖๔



ขอ ๙ ใหเพ่ิมความตอไปน้ีเปนวรรคสามของขอ  ๓๐  แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  
วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 

“หนังสือที่จัดทําข้ึนตามวรรคหนึ่งและหนวยงานสารบรรณกลางไดสงหนังสือดวยระบบ   
สารบรรณอิเล็กทรอนิกสแลว  ใหถือวาการเก็บสําเนาหนังสือไวในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสที่สงนั้น   
เปนการเก็บสําเนาไวที่หนวยงานสารบรรณกลางตามวรรคหนึ่งแลว  ทั้งน้ี  โดยไมตองเก็บเปนเอกสารอีก” 

ขอ ๑๐ ใหเพ่ิมความตอไปนี้เปนหมวด  ๕  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  ขอ  ๘๙/๑   
ขอ  ๘๙/๒  ขอ  ๘๙/๓  ขอ  ๘๙/๔  และขอ  ๘๙/๕  แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวย 
งานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 

“หมวด  ๕ 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส 

 
 

ขอ  ๘๙/๑  ใหสวนราชการจัดใหมีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสสําหรับปฏิบัติงานสารบรรณ   
หรืออยางนอยตองมีที่อยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกสกลางสําหรับการรับและการสงหนังสืออิเล็กทรอนิกส   
ของสวนราชการนั้น 

ในกรณีที่สวนราชการใดมีหนวยงานในสังกัดตั้งอยูในภูมิภาค  หรือมีหนวยงานในสังกัด 
ท่ีจําเปนตองมีหนวยงานสารบรรณกลางแยกตางหากจากสวนกลางเพ่ือประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ   
หรือมีเหตุจําเปนอื่นใดใหตองมีที่อยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกสกลางตามวรรคหน่ึงของตนเอง  สวนราชการนั้น 
จะอนุญาตหรือจัดใหหนวยงานในสังกัดดังกลาวมีที่อยู ไปรษณียอิ เ ล็กทรอนิกสกลางเฉพาะ  
สําหรับการรับและการสงหนังสืออิเล็กทรอนิกสของหนวยงานน้ันก็ได 

ใหสวนราชการประกาศเผยแพรที่อยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกสกลางตามวรรคหนึ่งและวรรคสอง   
ในเว็บไซตของสวนราชการนั้น  และใหแจงไปยังสํานักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล  (องคการมหาชน)   
เพ่ือรวบรวมเผยแพรพรอมกับหมายเลขโทรศัพทของเจาหนาที่ที่มีหนาที่ตรวจสอบหนังสือที่สงมายังท่ีอยู 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกสดังกลาวดวย 

เพ่ือเปนการอํานวยความสะดวกใหแกประชาชนและการปฏิบัติงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
ของเจาหนาท่ีของรัฐ  ใหสํานักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล  (องคการมหาชน)  รวบรวมที่อยูไปรษณีย  
อิเล็กทรอนิกสกลางของหนวยงานของรัฐทั้งหมดเพ่ือเผยแพรในที่เดียวกับท่ีอยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกสกลาง 
ของสวนราชการตามวรรคสามดวย 

หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติในการรับสงและเก็บรักษาขอมูลขาวสารและหนังสือราชการ   
ดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  ใหเปนไปตามที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๖  ทั้งนี้  โดยไมรวมถึงการใช 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 

หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติในการรับสงและเก็บรักษาขอมูลขาวสารและหนังสือราชการ   
โดยไปรษณียอิเล็กทรอนิกส  ใหเปนไปตามที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๗ 
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ขอ  ๘๙/๒  ใหนําความในขอ  ๓๕  ขอ  ๓๖  ขอ  ๓๘  ขอ  ๓๙  ขอ  ๔๐  ขอ  ๔๑  ขอ  ๔๒  
ขอ  ๔๓  ขอ  ๔๗  ขอ  ๕๘  และขอ  ๕๙  มาใชบังคับแกหนังสืออิเล็กทรอนิกสดวยโดยอนุโลม 

ในกรณีที่หนวยงานสารบรรณกลางของสวนราชการมีความจําเปนตองพิมพหนังสือ  
อิเล็กทรอนิกสที่ไดรับออกเปนเอกสารเพ่ือดําเนินการ  ใหนําความในขอ  ๓๗  มาใชบังคับดวย 

ขอ  ๘๙/๓  เพ่ือประโยชนในการปฏิบัติงานสารบรรณ  ในการรับหรือสงหนังสืออิเล็กทรอนิกส  
ใหลงเวลาท่ีปรากฏในระบบวาสวนราชการไดรับหรือไดสงหนังสือไวในทะเบียนหนังสือรับหรือทะเบียน
หนังสือสง  แลวแตกรณี  ไวเพ่ือเปนหลักฐานทางราชการดวย  โดยในกรณีที่ไดสงไปทางที่อยู ไปรษณีย
อิเล็กทรอนิกสที่ไดรับแจงไวหรือท่ีไดมีการประกาศเผยแพรตามขอ  ๘๙/๑  แลว  แตไมสําเร็จ  ใหลงวัน
และเวลาที่ปรากฏในระบบวาไดจัดสงครั้งแรกเปนวันและเวลาที่ไดสงหนังสือ 

ขอ  ๘๙/๔  การเก็บหนังสืออิเล็กทรอนิกส  นอกจากการเก็บไวในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสอันเปนผลจากท่ีไดมีการรับหรือการสงหนังสือนั้น  ใหมีการสํารองขอมูล  (backup)  
หนังสืออิเล็กทรอนิกสไวอีกแหงเปนอยางนอยดวย  ทั้งน้ี  ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีหัวหนา 
สวนราชการกําหนด 

หนังสืออิ เล็กทรอนิกสที่ เก็บรักษาไวในการสํารองขอมูลตามวรรคหน่ึง  และที่สงให 
สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  ตามขอ  ๕๘  ใหอยูในรูปแบบมาตรฐาน  เชน  PDF   
ความละเอียดไมนอยกวา  ๑๕๐  dpi  และใหนําหลักเกณฑการตั้งชื่อไฟลที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๗   
มาใชบังคับดวยโดยอนุโลม 

ขอ  ๘๙/๕  หนังสืออิเล็กทรอนิกสไมมีอายุการเก็บหนังสือ  โดยปกติใหเก็บไวตลอดไป  เวนแต
กรณีมีความจําเปนตองเพ่ิมพื้นที่จัดเก็บในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของสวนราชการ  หรือมีเหตุผล  
ความจําเปนอื่นใด  หัวหนาสวนราชการจะมีคําสั่งใหทําลายหนังสืออิเล็กทรอนิกสที่มิใชเอกสารจดหมายเหตุ 
ตามกฎหมายวาดวยจดหมายเหตุแหงชาต ิ ที่เก็บมาเปนเวลาเกนิกวา  ๑๐  ปแลวก็ได  โดยในการทําลาย   
ใหใชวิธีลบออกจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  และใหลบหนังสืออิ เล็กทรอนิกสที่ เ ก็บไว 
เปนเวลานานที่สุดยอนขึ้นมา 

ใหนําความในวรรคหนึ่งมาใชบังคับแกหนังสืออิเล็กทรอนิกสที่เก็บรักษาไวในการสํารองขอมูล 
ของสวนราชการตามขอ  ๘๙/๔  ดวยโดยอนุโลม  โดยหัวหนาสวนราชการจะมีคําส่ังใหทําลายได 
เฉพาะหนังสือที่เก็บมาเปนเวลาเกินกวา  ๒๐  ป  ซึ่งไดมีการสงใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ   
กรมศิลปากร  ตามขอ  ๕๘  แลว 

เมื่อหัวหนาสวนราชการมีคําสั่งใหทําลายหนังสืออิเล็กทรอนิกสตามวรรคหนึ่งหรือวรรคสองแลว  
ใหนําความในสวนท่ี  ๓  การทําลาย  ของหมวด  ๓  การเก็บรักษา  ยืม  และทําลายหนังสือ  มาใชบังคบั
โดยอนุโลม” 

ขอ ๑๑ ในการพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของสวนราชการ  หรือมีปญหาอุปสรรค
ทางเทคนิคในการปฏิบัติงานสารบรรณดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  หรือในการเช่ือมโยงขอมูล
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หรือระบบกับสวนราชการและหนวยงานอื่น  สวนราชการอาจขอรับการสนับสนุนหรือขอความชวยเหลือจาก  
สํานักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล  (องคการมหาชน)  หรือสํานักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกสได 

ขอ ๑๒ การปฏิบัติงานสารบรรณดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสกอนวันที่ระเบียบนี้  
ใชบังคับ  รวมทั้งหนังสือ  เอกสาร  และสําเนาที่เก่ียวของ  ถาไดกระทําไปโดยสอดคลองกับหลักเกณฑ  
หรือวิธีการที่กําหนดไวในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  ซึ่งแกไขเพ่ิมเติม 
โดยระเบียบนี้  ใหถือวาชอบดวยระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖   
และใหปฏิบัติตอไปตามที่กําหนดไวในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖   
ซึ่งแกไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบนี้  และภาคผนวกท่ีเกี่ยวของ 

ขอ ๑๓ ใหปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้ 
 

ประกาศ  ณ  วนัท่ี  20  พฤษภาคม  พ.ศ.  ๒๕64 
พลเอก ประยุทธ  จนัทรโอชา 

นายกรฐัมนตรี 
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ภาคผนวก  6 
หลักเกณฑและวธิีการปฏิบัติในการรับสงและเก็บรักษาขอมูลขาวสารและหนังสอืราชการ 

ดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
 
 

๑. การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือและการติดตอราชการสามารถติดตอผานทาง    
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสจะตองสนับสนุนการสรางหนังสือ 
ใหเปนไปตามรูปแบบที่ระเบียบกําหนด  หรือจะตองสามารถรองรับหนังสือที่สรางโดยใชกระดาษ 
แลวแปลงเปนรูปแบบอิเล็กทรอนิกส  และสามารถรับสงหนังสือทางไปรษณียอิ เล็กทรอนิกส    
หรือเรียกโดยยอวา  “อีเมล”  ตามภาคผนวก  ๗  ได 

๒. เมื่อไดรับหนังสือดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสแลว  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส
จะตองสามารถดําเนินการดังตอไปนี้ได 

 ๒.๑ ออกเลขท่ีทะเบียนรับและบันทึกลงในทะเบียนหนังสือรับตามลําดับติดตอกัน   
ไปตลอดปปฏิทิน 

 ๒.๒ สงผลการรับหนังสือกลับไปยังผูสงและจัดสงใหผูรับภายในหนวยงานตอไป 
 ๒.๓ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสจะตองสามารถเก็บรักษาหนังสือที่มีการรับสงโดยใช  

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสหรือหนัง สือที่นําเขาภายหลังได  และสามารถแสดงขอมูลเกี่ยวกับ 
การปฏิบัติของหนังสือได 

 ๒.๔ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสจะตองสามารถแสดงวัน  เดือน  ป  และเวลาท่ีรับ 
และสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือใหปรากฏแกผูรับผูสงได   ในกรณีที่มีการโตแยงเรื่องวันและเวลา   
ที่หนวยงานทําการลงทะเบียนรับหนังสือ  ใหนําวันและเวลาที่หนังสือเขาสูระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส   
ของหนวยงานผูรับประกอบการพิจารณาวันและเวลาการรับสงหนังสือของผูรับผูสง   คือ  วันและเวลา 
ที่เจาหนาที่ของหนวยงานไดลงทะเบียนรับสงหนังสือในระบบ 

 ๒.๕ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสจะตองสนับสนุนการสืบคนขอมูลหนังสือที่มี 
การจัดเก็บไว 

 ๒.๖ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสจะตองมีระบบสํารองขอมูล   (backup  system)   
ที่สามารถกูคืนขอมูลเพื่อปองกันการเสียหายหรือสูญหายของขอมูลนั้น 

๓. คุณสมบัติดานความปลอดภัยขั้นต่ํา  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสอยางนอยตองสามารถ 
กําหนดสิทธิผู ใช  (user)  ในการเปด  รับ  หรือสงหนังสือดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
เปนรายบุคคลได  และตองสามารถตรวจสอบยืนยันผูใชโดยวิธีการถามชื่อผูใชและรหัสผานเปนอยางต่ํา 

๔. การรับ  การสง  และการเก็บรักษาหนังสือดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสใหเปนไป
ตามหลักเกณฑและวิธีการขั้นต่ํา  ดังตอไปน้ี 

 ๔.๑ หลักเกณฑและวิธีการทั่วไป 
  ๔.๑.๑ ใหหัวหนาสวนราชการมอบหมายเจาหนาท่ีของหนวยงานสารบรรณ

กลางคนหนึ่งหรือหลายคนเพ่ือทําหนาที่รับสงหนังสือดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส   รวมทั้ง
เจาหนาที่ที่ไดรับการแตงตั้งใหเขาถึงเอกสารชั้นความลับเพ่ือทําหนาที่รับสงหนังสือที่มีชั้นความลับเฉพาะ
ในชั้นลับหรือลับมากดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  ทั้งนี้  ตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับ
ของทางราชการ 



- ๒ - 
 

  ๔.๑.๒ ให เจาหนาที่ที่ ไดรับมอบหมายหรือแตงตั้งตาม   ๔ .๑ .๑  ตรวจสอบ   
ขอมูลขาวสารและหนังสือที่ไดรับในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของสวนราชการเปนประจําตามที่    
หัวหนาสวนราชการกําหนด  ทั้งนี้  ตองไมนอยกวาวันละสองคร้ังในเวลาราชการ  อยางนอยหน่ึงครั้ง 
ในชวงเชาและอยางนอยหนึ่งครั้งในชวงบาย 

  ๔.๑.๓ ใหผูใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสจัดเก็บขอมูลขาวสารหรือหนังสือ   
ที่หนวยงานไดรับไวในสื่อกลางบันทึกขอมูลตามที่ระเบียบกําหนด   และลบขอมูลขาวสารหรือหนังสือ 
ที่ไมจําเปนตองใชงานแลว  โดยดําเนินการเปนประจําตามระยะเวลาท่ีเหมาะสม  ทั้งนี้  ตามที่หัวหนา 
สวนราชการกําหนด 

 ๔.๒ หลักเกณฑและวิธีการเฉพาะ 
  ๔.๒.๑ การสงหนังสือดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสประกอบดวยการรางหนังสือ   

วิธีการท่ีสามารถระบุตัวตนและสามารถแสดงเจตนาของเจาของลายมือชื่อ   (เชน  การใชชื่อผูใช 
และรหัสผาน)  ออกเลขที่หนังสือ  บันทึกลงในทะเบียนหนังสือสง  เก็บรักษาสําเนาหนังสือและสงหนังสอื 
ไปหนวยงานผูรับ 

  ๔.๒.๒ เมื่อไดสงหนังสือดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสแลว  สวนราชการผูสง  
ไมตองจัดสงหนังสือเปนเอกสารอีก  โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสตองสามารถแสดงผลโดยอัตโนมตัิ  
ในระบบของผูสงกรณีที่ไมสามารถสงหนังสือไปยังผูรับได  และผูสงตองตรวจผลการสงทุกครั้งเพ่ือยืนยัน
วาหนังสือไดจัดสงไปยังผูรับเรียบรอยแลว 

  ๔.๒.๓ การสงหนังสือที่มีชั้นความลับ  ในชั้นลับและลับมากดวยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส  ใหผูใชที่ไดรับการแตงตั้งใหเขาถึงเอกสารช้ันความลับเปนผูสงผานระบบการรักษา 
ความปลอดภัยโดยสามารถทําการเขารหัสขอมูลขาวสารหรือหนังสือเพ่ือปองกันมิใหผูที่ไมไดรับอนุญาต
สามารถอานขอความได  ทั้งนี้  ตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 

 
 
 

  



ภาคผนวก  ๗ 
หลักเกณฑและวธิีการปฏิบัติในการรับสงและเก็บรักษาขอมูลขาวสารและหนังสอืราชการ 

โดยไปรษณียอเิล็กทรอนิกส 
 
 

๑. ใหสวนราชการจัดใหมีที่อยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกส  หรือเรียกโดยยอวา  “อีเมล”  กลาง   
ของสวนราชการ  เพ่ือการรับสงขอมูลขาวสารและหนังสือราชการ  โดยใหใชชื่อ  saraban  ตามดวย 
ชื่อโดเมน  (domain  name)  ของสวนราชการนั้น  หรืออยางนอยตองลงทายดวยช่ือโดเมนของ 
สวนราชการตนสังกัด  ตัวอยางเชน 

 ราชการบริหารสวนกลาง   saraban@opm.go.th 
    saraban@dwr.mail.go.th 
 ราชการบริหารสวนภูมิภาค   saraban-phayao@moi.go.th 
    saraban_lampang@dopa.go.th 
 ราชการบริหารสวนทองถิ่น   saraban@srirachacity.go.th 
    saraban_6301209@dla.go.th 
 สวนราชการอาจจัดหาลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส   (digital  signature)  เพ่ือใชรับรอง

หนังสือของสวนราชการที่จะสงทางอีเมลดวยก็ได 
๒. ใหหัวหนาสวนราชการมอบหมายเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางคนหน่ึงหรือ 

หลายคนเพ่ือทําหนาที่รับหนังสือทางที่อยูอีเมลตามขอ  ๑  รวมทั้งตรวจสอบขอมูลขาวสารและหนังสือ 
ราชการท่ีไดรับในระบบอีเมลของสวนราชการเปนประจําตามท่ีหัวหนาสวนราชการกําหนด  ซึ่งรวมถึง 
การตรวจสอบในโฟลเดอรอีเมลขยะและโฟลเดอรอื่นใดที่อาจมีอีเมลเขามาได   ทั้งนี้  ตองไมนอยกวา 
วันละสองครั้งในเวลาราชการ  อยางนอยหนึ่งครั้งในชวงเชาและอยางนอยหนึ่งครั้งในชวงบาย 

 ในกรณีที่เจาหนาที่ตามวรรคหน่ึงตรวจสอบพบอีเมลขยะหรืออีเมลโฆษณา  เชน  Spam  mail   
หรือ  Junk  mail  หรือ  Hoax  mail  ไมควรเปดอีเมลนั้น  และหามมิใหตอบกลับ  เปดเอกสาร 
หรือคลิกลิงกที่แนบมากับอีเมลนั้นโดยเด็ดขาด  โดยใหเจาหนาที่ตามวรรคหนึ่งลบอีเมลนั้นทิ้งทันที 

 ในกรณีที่เจาหนาที่ตามวรรคหนึ่งตรวจสอบพบอีเมลที่สงมาจากสวนราชการหรือหนวยงาน 
ของรัฐในโฟลเดอรอีเมลขยะหรือโฟลเดอรอื่นใด   ใหยายไปยังกลองจดหมายเขา  (inbox)  แลว 
ดําเนินการตามขอ  ๓  ตอไป 

๓. เมื่อไดรับอีเมลจากภายนอก  ใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางที่ไดรับมอบหมาย 
ตามขอ  ๒  ดําเนินการดังนี้ 

 ๓.๑ ลงทะเบียนรับหนังสือที่แนบมากับอีเมลนั้นในทะเบียนหนังสือรับตามขอ   ๓๘   
แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 

 ๓.๒ แจงยืนยันการไดรับอีเมลโดยการตอบกลับ  (reply)  อีเมลนั้นไปยังที่อยูอีเมลท่ีสงมา  
หรือที่อยูอีเมลอื่นใดตามที่ผูสงไดระบุไว  ภายในวันทําการท่ีไดรับอีเมลนั้น  หรือในกรณีที่ไดรับภายหลัง  
๑๖.๓๐  นาฬิกา  ใหตอบกลับอยางชาไมเกิน  ๑๐.๐๐  นาฬิกา  ของวันทําการถัดไป  ทั้งนี้  เนื้อหาของ
อีเมลที่ตอบกลับยืนยันอยางนอยตองมีขอความระบุวาสวนราชการน้ันไดรับอีเมลแลวพรอมทั้งระบุ
หมายเลขโทรศัพทของสวนราชการ  ทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษดวย  ตัวอยางเชน 
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  “ไดรับอีเมลของทานแลว 
  สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
  0  2283  4244 
  Your  e-mail  is  well  received. 
  Office  of  the  Permanent  Secretary,  Prime  Minister’s  Office 
  +66  2283  4244” 
 ๓.๓ สํารองขอมูล  (backup)  อีเมลนั้นในรูปแบบอิเล็กทรอนิกสตามหลักเกณฑและ 

วิธีการท่ีหัวหนาสวนราชการกําหนด  ซึ่งตองสามารถเรียกดูในภายหลังได  เชน  การสงเขาอีเมลของ 
สวนราชการท่ีกําหนดขึ้นเพ่ือสํารองขอมูลเปนการเฉพาะ  ทั้งนี้  การจัดเก็บหรือสํารองขอมูลหนังสือราชการ 
ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกสใหนําหลักเกณฑการตั้งช่ือไฟลในขอ  ๔  มาใชบังคับดวยโดยอนุโลม 

 ๓.๔ ในกรณีที่สวนราชการนั้นมีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  ใหนําเขาระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส  ในกรณีที่สวนราชการนั้นไมมีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  ใหพิมพออก  (print  out)  
เปนเอกสารแลวดําเนินการตอไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 

 ๓.๕ การจัดสงอีเมลที่ไดลงทะเบียนรับแลวใหผูที่เกี่ยวของภายในสวนราชการ  ใหเปนไป
ตามหลักเกณฑ  วิธีการ  และระยะเวลาที่หัวหนาสวนราชการกําหนด 

 ๓.๖ ในกรณีที่สวนราชการไดรับหนังสือราชการท่ีมีชั้นความลับ  ในชั้นลับหรือลับมาก   
ใหดําเนินการตอไปตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ  และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี   
วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ 

  ในกรณีที่สวนราชการไดรับหนังสือราชการท่ีมีชั้นความลับ  ในช้ันลับที่สุด  ใหติดตอ
ผูสงเพื่อแจงใหทราบวาหนังสือนั้นไมอาจสงและรับดวยวธิีการทางอิเล็กทรอนิกสได  และขอใหดําเนินการ
สงใหมอีกครั้งเปนเอกสาร  เมื่อไดแจงแลวใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางลบอีเมลนั้นทิ้งทันที 

  การพิมพหนังสือตามวรรคหน่ึงออกเปนเอกสาร  ใหนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ
หรือผูที่ไดรับการแตงตั้งใหเขาถึงเอกสารลับแตละระดับเปนผูดําเนินการ   ในระหวางการดําเนินการ
ดังกลาวตองระมัดระวังมิใหบุคคลอื่นใดอานหรือเขาถึงอีเมลและหนังสือนั้นได 

 ๓.๗ ในกรณีที่สวนราชการ   หนวยงาน   หรือเจาหนาที่ ไดรับหนังสือราชการถึง 
สวนราชการทางท่ีอยูอีเมลอื่นที่ไมใชที่อยูอีเมลกลางตามขอ  ๑  เชน  ที่อยูอีเมลของหนวยงานภายใน   
หรือท่ีอยูอีเมลของเจาหนาที่ที่สวนราชการจัดใหเจาหนาที่นั้นในการปฏิบัติงาน  ใหเปนหนาที่ของผูดูแลหรือ 
ใชงานท่ีอยูอีเมลนั้นที่จะสงตอ  (forward)  ไปยังที่อยูอีเมลกลางตามขอ  ๑  เพ่ือดําเนินการตอไปตามที่ 
กําหนดในขอนี้  และใหเจาหนาท่ีตามขอ  ๒  สงอีเมลแจงกลับไปยังผูสงเพ่ือทราบที่อยูอีเมลที่ถูกตอง 
สําหรับการจัดสงครั้งตอไปดวย 

 ๓.๘ การดําเนินการตามขอ  ๓  อาจใชระบบอัตโนมัติที่ใหผลลัพธเปนไปตามหลักเกณฑ  
ที่กําหนดก็ได 
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๔. การจัดทําขอมูลขาวสารหรือหนังสือราชการเพ่ือสงทางอีเมล  ใหสวนราชการดําเนินการ
ดังนี้ 

 ๔.๑ จัดทํารางหนังสือใหผูมีอํานาจลงช่ือหรือใหความเห็นชอบรางหนังสือที่จะสงออกไป
ภายนอก 

 ๔.๒ เมื่อผูมีอํานาจลงช่ือไดลงลายมือช่ือหรือใหความเห็นชอบหนังสือแลว  ใหเจาของเร่ือง 
ตรวจสอบความเรียบรอยของหนังสือและส่ิงที่จะสงไปดวย  และใหประสานหนวยงานสารบรรณกลาง   
เพ่ือกําหนดเลขทะเบียนหนังสือสงและลงรายการทะเบียนหนังสือสงตามขอ   ๔๓  แหงระเบียบ 
สํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  แลวนําเลขดังกลาวมากําหนดไวในหนังสือที่ 
จะสงไปภายนอก 

  ในกรณีที่สวนราชการใดใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสในการสงหนังสือทางอีเมล  
โดยระบบดังกลาวสามารถจัดทําหนังสือและออกเลขหนังสือไดโดยอัตโนมัติเมื่อผูมีอํานาจลงชื่อไดแสดง
เจตนาเห็นชอบดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส  ใหถือวาไดปฏิบตัิตาม  ๔.๒  แลว 

 ๔.๓ ใหเจาของเรื่องแปลงหนังสือและสิ่งที่จะสงไปดวยใหเปนไฟลอิเล็กทรอนิกสประเภท  PDF   
เปนไฟลเดียว  ความละเอียดไมนอยกวา  ๓๐๐  dpi  เวนแตกรณีที่สิ่งที่จะสงไปดวยมีจํานวนหนามาก   
จะแยกไฟลตางหากก็ได  และใหตั้งชื่อไฟลตามหลักเกณฑและลําดับ  ดังตอไปน้ี  ทั้งนี้  ชื่อไฟลให 
ใชเลขอารบิก  และใชเคร่ืองหมายขีดลาง  (_)  แทนการเวนวรรคหรือเคร่ืองหมายหรือสัญลักษณพิเศษ 
ที่สงวนไมใหใชในชื่อไฟล  (reserved  characters)  เชน  (/)  (.)  หรือ  ($) 

  ๔.๓.๑ ปพุทธศักราช 
  ๔.๓.๒ รหัสตัวอักษรโรมันประจําสวนราชการตามท่ีกําหนดไวในเอกสารแนบทาย

ภาคผนวกนี้ 
  ๔.๓.๓ เลขประจําของสวนราชการเจาของเรื่อง 
  ๔.๓.๔ เลขที่ของหนังสือตามทะเบียนหนังสือสง 
  ๔.๓.๕ กรณีมีหลายไฟล  ใหไฟลสิ่งที่จะสงไปดวยใชชื่อไฟลเดียวกับหนังสือ   

แลวตามดวยตัวเลขตั้งแตเลข  1  เปนตนไปตามลําดับ  ทั้งนี้  โดยไมตองคํานึงวาเปนตัวเลขเดียวกับตัวเลข   
ของสิ่งที่สงมาดวยตามท่ีระบุในหนังสือหรือไม 

   ตัวอยางเชน  2564_OPM0913_56.pdf 
   สิ่งที่สงมาดวย  ๑ 2564_OPM0913_56_1.pdf 
   สิ่งที่สงมาดวย  ๒ 2564_OPM0913_56_2.pdf 
๕. การสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือราชการทางอีเมล  ใหสวนราชการดําเนินการดังนี้ 
 ๕.๑ ใหหัวหนาสวนราชการมอบหมายเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางหรือ

เจาหนาที่ในสังกัดสวนราชการนั้นคนหน่ึงหรือหลายคนเพ่ือทําหนาที่สงขอมูลขาวสารหรือหนังสือของ
สวนราชการนั้นทางอีเมล 
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 ๕.๒ ใหเจาของเรื่องนําสงไฟลอิเล็กทรอนิกสตาม  ๔.๓  รวมท้ังแจงที่อยูอีเมลของผูรับ  

และหมายเลขโทรศัพทของผูรับ  (ถามี)  ใหเจาหนาที่ตาม  ๕.๑  เพื่อดําเนินการสงอีเมลตอไป 
 ๕.๓ เมื่อเจาหนาที่ตาม  ๕.๑  ไดรับเรื่องแลว  ใหปฏิบัติดังนี้ 
  ๕.๓.๑ ลงทะเบียนหนังสือสงโดยระบุเลขทะเบียนสงตามท่ีระบุไวในหนังสือสง   

โดยใหปฏิบัติเชนเดียวกับการสงหนังสือเปนเอกสาร 
  ๕.๓.๒ ตรวจสอบความเรียบรอยของไฟลอิเล็กทรอนิกส   และลงลายมือชื่อ 

อิเล็กทรอนิกส  (digital  signature)  (ถามี)  เพื่อรับรองความถูกตองของไฟลอิเล็กทรอนิกสนั้น 
  ๕.๓.๓ เขาสูระบบอีเมล  โดยในการสงหนังสือราชการ  ใหใชที่อยูอีเมลกลางของ 

สวนราชการตามขอ  ๑  เทานั้น 
  ๕.๓.๔ ในสวนชื่อเรื่องของอีเมล  (subject)  ใหระบุโดยใชชื่อเรื่องตามท่ีระบุใน 

หนังสือ  ทั้งนี้  ในกรณีมีการกําหนดชั้นความเร็ว  ใหระบุชั้นความเร็วในช่ือเรื่องของอีเมลตามดวย 
เครื่องหมายทวิภาค  (:)  แลวจึงระบุชื่อเรื่อง  ตัวอยางเชน  ดวนท่ีสุด  :  ขอเชิญประชุมคณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุตามสัญญาเลขที่  ..  ครั้งที่  .. 

  ๕.๓.๕ ในเน้ือหาอีเมล  ใหจัดรูปแบบเนื้อหาเปน  HTML  โดยใหใชการเขารหัส
ขอความ  (text  encoding)  แบบ  UTF-8  และใชตัวแบบอักษร  (font)  Arial  หรือ  Verdana  หรือ  
Times  New  Roman  หรือ  font  อื่นใดซึ่งรองรับการแสดงผลภาษาไทย  และสามารถแสดงผลบน
อุปกรณสวนใหญได 

  ๕.๓.๖ เนื้อหาของอีเมลตองมีการจัดเรียงและมีเนื้อหาของขอความดังตอไปน้ี 
   ๕.๓.๖.๑ คําขึ้นตน  ใหใชคําขึ้นตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามตาราง

การใชคําขึ้นตน  สรรพนาม  และคําลงทาย  ที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๒  แลวลงตําแหนงของผูที่อีเมล
นั้นมีถึง  หรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไมเก่ียวกับตําแหนงหนาที่ 

   ๕.๓.๖.๒ ขอความ  ใหลงสรุปสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย  
หากมีความประสงคหลายประการใหแยกเปนขอ ๆ 

   ๕.๓.๖.๓ คําลงทาย  ใหใชคําลงทายตามฐานะของผูรับหนังสือตามตาราง
การใชคําขึ้นตน  สรรพนาม  และคําลงทาย  ที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๒ 

   ๕.๓.๖.๔ ลงช่ือ  ใหพิมพชื่อสวนราชการที่สงหนังสือนั้น 
   ๕.๓.๖.๕ ขอมูลติดตอ  ใหพิมพชื่อสวนราชการเจาของเรื่องหรือหนวยงาน 

ที่ออกหนังสือ  และหมายเลขโทรศัพท  ทั้งนี้  ใหระบุชื่อเจาหนาที่ที่เปนเจาของเร่ืองและหมายเลข 
โทรศัพทที่ติดตอกับเจาหนาที่นั้นไดไวดวย 

   ๕.๓.๖.๖ ขอความขอใหตอบกลับ  เพ่ือขอใหผูรับอีเมลหรือเจาหนาที่ 
ท่ีเกี่ยวของแจงตอบกลับ  (reply)  วาไดรับอีเมลนั้นแลว  ตัวอยางเชน 

    “หากทานไดรับอีเมลนี้แลวกรุณาแจงการไดรับกลับมายังที่อยู 
อีเมลนี้ดวย  จะขอบคุณยิ่ง” 
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   ๕.๓.๖.๗ เสนปดขอความ  โดยใหมีเสนประหรือเสนทึบปดขอความ   

ยาวตลอดบรรทัดที่อยูใตขอมูลติดตอ  เพื่อแสดงใหเห็นวาสิ้นสุดเนื้อหาของอีเมล 
   ๕.๓.๖.๘ ขอความจํา กัดความรับผิดมาตรฐาน   ให พิมพขอความ   

ทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ  ดังตอไปนี้ 
    “อีเมล  (และ/หรือเอกสารแนบ)  นี้เปนขอมูลที่เปนความลับ  

และอาจเปนขอมูลที่เปนเอกสิทธิ์เฉพาะบุคคล  การนําขอมูลดังกลาวไปใชหรือเปดเผยใหบุคคลอื่นใด
ลวงรู  เปนการกระทําท่ีไมไดรับอนุญาต  หากทานมิไดเปนบุคคลที่อีเมลฉบับนี้ระบุถึงแลว  กรุณาลบ
อีเมลนี้ออกจากคอมพิวเตอรที่ทานไดรับ  ทั้งนี้  ขอขอบคุณหากทานไดแจงผูสงถึงการจัดสงอีเมล
ผิดพลาดดวย 

    This  e-mail  (and/or  attachments)   is  confidential  
and  may  be  privileged.  Use  or  disclosure  of  it  by  anyone  other  than  a  designated  
addressee  is  unauthorized.  If  you  are  not  an  intended  recipient,  please  delete  
this  e-mail  from  the  computer  on  which  you  received  it.  We  thank  you  for  
notifying  us  immediately.” 

  ๕.๓.๗ ใหระบุที่อยูอีเมลของผูรับไวในชอง  “ถึง”  (To)  โดยในกรณีที่มีผูรับหลายคน   
ใหเรียงลําดับที่อยูอีเมลในชองเดียวกัน   แตสําหรับกรณีที่ตองสงอีเมลที่สงออกเปนสําเนาใหบุคคล 
อื่นใดดวยแลว  ใหระบุที่อยูอีเมลของผูรับสําเนาในชอง  “สําเนาถึง”  (CC)  โดยใหสงสําเนาไปยังที่อยู 
อีเมลของเจาของเรื่องดวย  (ถามี)  และใหใชชอง  “สําเนาลับถึง”  (BCC)  สําหรับกรณีดังตอไปน้ี 

   ๕.๓.๗.๑ การสงไปจัดเก็บเปนสําเนาภายในระบบของสวนราชการ 
   ๕.๓.๗.๒ การสงหนังสือไปยังผูรับจํานวนเกินกวาหนึ่งคนซึ่งสวนราชการ

เห็นวาจําเปนตองมีการปกปดไมใหผูรับทราบวาไดสงไปยังบุคคลอื่นดวย 
  ๕.๓.๘ กอนการสงอีเมลออก  ใหเจาหนาที่ตาม  ๕.๑  แนบหนังสือและสิง่ที่จะสงไปดวย 

ที่เปนไฟลอิเล็กทรอนิกสประเภท  PDF  และไฟลอื่นใด  (ถามี)  พรอมทั้งตรวจสอบความถูกตอง 
อีกครั้งหนึ่ง  หากเห็นวาถูกตองครบถวน  ใหลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส  (digital  signature)  (ถามี)   
เพ่ือรับรองความถูกตองและสงอีเมลนั้น  พรอมทั้งบันทึกในทะเบียนหนังสือสงดวยวาไดสงหนังสือ 
โดยทางอีเมลแลว 

  ๕.๓.๙ ในกรณีที่ไฟลอิเล็กทรอนิกสที่จะแนบไปกับอีเมลมีขนาดใหญเกินกวาที่จะ 
สามารถแนบไปไดแลว  ใหนําไฟลอิเล็กทรอนิกสดังกลาวไปจัดเก็บไวในที่ที่ผูรับอีเมลหรือผูรับหนังสือ  
สามารถเขาถึงไดตามที่สวนราชการกําหนด  และใหคัดลอกท่ีอยูของไฟลอิเล็กทรอนิกสนั้นไประบุไว 
ในสวนเนื้อหาของอีเมลแทน 

  ๕.๓.๑๐ ภายหลังจากไดสงอีเมลแลว  หากไดรับการตอบกลับ  (reply)  ตาม  ๓.๒  
วาไดรับอีเมลแลว  ใหเจาหนาท่ีตาม  ๕.๑  สงตอ  (forward)  อีเมลตอบกลับดังกลาวใหเจาของเรื่อง
ทราบดวย 
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  ๕.๓.๑๑ ในกรณีที่ปรากฏวาไมสามารถสงอีเมลไปยังผูรับไดแลว  ใหเจาหนาที่ตาม  ๕.๑   

ตรวจสอบและแกไขที่อยูอีเมลใหถูกตองตามที่มีการประกาศเผยแพรหรือที่ไดใหไวแกสวนราชการน้ัน  
แลวสงใหมอีกครั้ง  หากตรวจสอบพบวาถูกตองแลวหรือไมสามารถแกไขที่อยูอีเมลได   ใหแจง 
เจาของเรื่องโดยเร็ว 

 ๕.๔ เมื่อไดรับแจงวาไมสามารถสงอีเมลไปยังทีอ่ยูอีเมลของหนวยงานหรือบุคคลผูรับอเีมล
ตามที่มีการประกาศเผยแพรหรือที่ไดใหไวแกสวนราชการนั้น  ใหเจาของเรื่องติดตอหนวยงานหรือบุคคล
ผูรับอีเมลเพ่ือยืนยันที่อยูอีเมลที่สามารถรับสงได  และแจงเจาหนาที่ตาม  ๕.๑  เพ่ือดําเนินการสง 
ตาม  ๕.๓  อีกครั้ง  หากเจาหนาที่ตาม  ๕.๑  สงอีเมลไปยังที่อยูอีเมลที่ไดรับการยืนยันหรือแจงใหมแลวแตยัง 
ไมสามารถสงไดสําเร็จ  ใหสวนราชการนั้นดําเนินการสงหนังสือใหหนวยงานหรือบุคคลดังกลาวดวย 
วิธีการอื่นตอไป  เพ่ือใหสงหนังสือนั้นไดโดยไมเกิดความเสียหายแกราชการ  ทั้งนี้  ในกรณีที่ผูรับหนังสือ 
เปนหนวยงานของรัฐ  ใหผูสงระบุเหตุการณที่ไมสามารถสงหนังสือนั้นโดยทางอีเมลไดไวในหนังสือนั้น
เพื่อใหหัวหนาหนวยงานผูรับไดทราบดวย 

 ๕.๕ กรณีอีเมลที่มีการกําหนดช้ันความเร็วประเภทดวนที่สุด  หรือมีผลใหผูรับตอง 
ดําเนินการอยางหน่ึงอยางใดภายในกําหนดเวลาแลว  ใหเจาของเรื่องมีหนาที่ติดตอเจาหนาที่ของผูรับ   
ทางโทรศัพทหรือชองทางอ่ืนใดเพ่ือยืนยันวาไดรับหนังสือนั้นแลวภายหลังจากท่ีเจาหนาที่ตาม   ๕.๑   
ไดจัดสงอีเมล  และเม่ือไดรับแจงแลว  ใหเจาของเรื่องแจงใหเจาหนาที่ตาม  ๕.๑  บันทึกไวในหมายเหตุของ 
ทะเบียนหนังสือสงวาไดยืนยันกับผูรับแลว  พรอมทั้งระบุวันและเวลาที่ไดรับการยืนยันจากผูรับดวย   
ทั้งนี้  เวนแตกรณีที่ไดรับการตอบกลับวาไดรับอีเมลแลว  จะไมดําเนินการตามขอนี้ก็ได 

๖. ในกรณีที่สวนราชการใดอนุญาตหรือจัดใหมีที่อยูอีเมลกลางตามขอ  ๑  สําหรับหนวยงาน
ในสังกัดที่ตั้งอยูในภูมิภาค  หรือหนวยงานในสังกัดที่จําเปนตองมีหนวยงานสารบรรณกลางแยกตางหาก
จากสวนกลาง  หรือกรณีมีเหตุผลความจําเปนอื่นใด  ใหหัวหนาหนวยงานนั้นมอบหมายเจาหนาที่ของ
หนวยงานคนหนึ่งหรือหลายคนเพ่ือทําหนาที่รับหรือสงหนังสือทางอีเมลกลางดังกลาว  และใหนําความใน
ขอ  ๒  ขอ  ๓  ขอ  ๔  และขอ  ๕  มาใชบังคับแกหนวยงานนั้นดวยโดยอนุโลม 

 
 
 

  



รหัสตัวอักษรโรมันประจําสวนราชการ 
แนบทายภาคผนวก  ๗ 

หลักเกณฑและวธิีการปฏิบัติในการรับสงและเก็บรักษาขอมูลขาวสารและหนังสอืราชการ 
โดยไปรษณียอเิล็กทรอนิกส 

 
 

๑. รหัสตัวอักษรโรมันประจํากระทรวง  ทบวง  และสวนราชการที่ไมสังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี  
กระทรวง  หรือทบวง  ใหกําหนดไว  ดังนี้ 

 สํานักนายกรัฐมนตรี OPM 

 กระทรวงกลาโหม MOD 

 กระทรวงการคลัง MOF 

 กระทรวงการตางประเทศ MFA 

 กระทรวงการทองเที่ยวและกีฬา MOTS 

 กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย SDHS   
 กระทรวงการอุดมศึกษา  วิทยาศาสตร  วิจัยและนวัตกรรม HESI 

 กระทรวงเกษตรและสหกรณ MOAC 

 กระทรวงคมนาคม MOT 

 กระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม MDES 

 กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม MNRE 

 กระทรวงพลังงาน MENE 

 กระทรวงพาณิชย MOC 

 กระทรวงมหาดไทย MOI 

 กระทรวงยุติธรรม MOJ 

 กระทรวงแรงงาน MOL 

 กระทรวงวัฒนธรรม MCUL 

 กระทรวงศึกษาธิการ MOE 

 กระทรวงสาธารณสุข MOPH 

 กระทรวงอุตสาหกรรม MIND 

 สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ   ONAB 

 สํานักงานคณะกรรมการพิเศษเพื่อประสานงานโครงการ RDPB 

  อันเนื่องมาจากพระราชดําริ 
 สํานักงานราชบัณฑิตยสภา   ORST 

 สํานักงานตํารวจแหงชาติ   RTP 

 สํานักงานปองกันและปราบปรามการฟอกเงิน AMLO 

 สํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ PACC 



 
๒. รหัสตัวอักษรโรมันประจําจังหวัด  และกรุงเทพมหานคร  ใหกําหนดไว  ดังนี้ 
กระบี่ KBI ปราจีนบุรี PRI สมุทรสงคราม SKM 
กรุงเทพมหานคร BKK ปตตานี PTN สมุทรสาคร SKN 
กาญจนบุรี KRI พะเยา PYO สระแกว SKW 
กาฬสินธุ KSN พระนครศรีอยุธยา AYA สระบุรี SRI 
กําแพงเพชร KPT พังงา PNA สิงหบุรี SBR 
ขอนแกน KKN พัทลุง PLG สุโขทัย STI 
จันทบุรี CHI พิจิตร PCK สุพรรณบุรี SPB 
ฉะเชิงเทรา CCO พิษณุโลก PLK สุราษฎรธานี SNI 
ชลบุรี CBI เพชรบุรี PBI สุรินทร SRN 
ชัยนาท CNT เพชรบูรณ PNB หนองคาย NKI 
ชัยภูมิ CPM แพร PRE หนองบัวลําภู NBP 
ชุมพร CPN ภูเก็ต PKT อางทอง ATG 
เชียงราย CRI มหาสารคาม MKM อํานาจเจริญ ACR 
เชียงใหม CMI มุกดาหาร MDH อุดรธานี UDN 
ตรัง TRG แมฮองสอน MSN อุตรดิตถ UTT 
ตราด TRT ยโสธร YST อุทัยธานี UTI 
ตาก TAK ยะลา YLA อุบลราชธานี UBN 
นครนายก NYK รอยเอ็ด RET 
นครปฐม NPT ระนอง RNG 
นครพนม NPM ระยอง RYG 
นครราชสีมา NMA ราชบุรี RBR  
นครศรีธรรมราช NRT ลพบุรี LRI 
นครสวรรค NSN ลําปาง LPG 
นนทบุรี NBI ลําพูน LPN 
นราธิวาส NWT เลย LEI 
นาน NAN ศรีสะเกษ SSK 
บึงกาฬ BKN สกลนคร SNK 
บุรีรัมย BRM สงขลา SKA 
ปทุมธานี PTE สตูล STN 
ประจวบคีรีขันธ PKN สมุทรปราการ SPK 
 

 

 


