
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ 

(ฉบับที ่ 4) 
พ.ศ.  2564 

 
 

โดยที่เปนการสมควรแกไขเพ่ิมเติมระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ   
พ.ศ.  ๒๕๒๖  เพ่ือรองรับและสนับสนุนการปฏิบัติงานสารบรรณดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเพ่ิมเติม 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๑๑  (๘)  แหงพระราชบัญญัติระเบียบบรหิารราชการแผนดนิ  
พ.ศ.  ๒๕๓๔  นายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว  ดังตอไปน้ี 

ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  (ฉบับที่  4)   
พ.ศ.  2564” 

ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป  
เวนแตขอ  ๗  และขอ  ๑๐  ใหใชบังคับเมื่อพนกําหนดเกาสิบวันนับแตวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา
เปนตนไป  และขอ  ๘  ใหใชบังคับตั้งแตวันท่ี  ๑  มกราคม  พ.ศ.  ๒๕๖๕  เปนตนไป 

ขอ ๓ ใหยกเลิกความในบทนิยามคําวา  “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส”  ในขอ  ๖   
แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  ซึ่งแกไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบ 
สํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๔๘  และใหใชความตอไปน้ีแทน 

““ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส”  หมายความวา  การรับสงและเก็บรักษาขอมูลขาวสาร   
หรือหนังสือผานระบบสื่อสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส  โดยรวมถึงการรับสงโดยใชไปรษ ณีย 
อิเล็กทรอนิกสของสวนราชการหรือท่ีสวนราชการจัดใหแกเจาหนาที่  และระบบสื่อสารทางอิเล็กทรอนิกสอื่นใด 
ตามที่หัวหนาสวนราชการกําหนดดวย” 

ขอ ๔ ให เ พ่ิมบทนิยามคําวา  “หนังสืออิ เล็กทรอนิกส”  ระหวางบทนิยามคําวา   
“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส”  และคําวา  “สวนราชการ”  ในขอ  ๖  แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี   
วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 

““หนังสืออิเล็กทรอนิกส”  หมายความวา  หนังสือราชการที่จัดทําและไดรับ  สง  หรือ 
เก็บรักษาดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” 

ขอ ๕ ใหเพ่ิมความตอไปน้ีเปนวรรคสามของขอ  ๒๖  แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  
วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 

“ในกรณีที่บันทึกจัดทําในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  หรือโดยการพิมพขอความ   
ในไปรษณียอิเล็กทรอนิกส  หรือระบบสื่อสารอ่ืนใดท่ีมีการยืนยันตัวตน  จะพิมพชื่อผูบันทึกแทน  
การลงลายมือช่ือก็ได  และจะไมลงวัน  เดือน  ปที่บันทึกก็ไดหากระบบมีการบันทึกวัน  เดือน  ปไวอยูแลว” 

้หนา   ๑
่เลม   ๑๓๘   ตอนพิเศษ   ๑๑๓    ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๕   พฤษภาคม   ๒๕๖๔



ขอ ๖ ใหยกเลิกความในวรรคสองของขอ  ๒๗  แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวย  
งานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  ซึ่งแกไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  
(ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๔๘  และใหใชความตอไปน้ีแทน 

“สื่อกลางบันทึกขอมูลตามวรรคหน่ึง  หมายความวา  สื่อใด ๆ  ที่อาจใชบันทึกขอมูลไดดวย
อุปกรณทางอิเล็กทรอนิกส  รวมตลอดท้ังพ้ืนที่ที่สวนราชการใชในการจัดเก็บขอมูลอิเล็กทรอนิกสดวย  
เชน  บริการคลาวด  (cloud  computing)” 

ขอ ๗ ใหยกเลิกความในขอ  ๒๙  แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ   
พ.ศ.  ๒๕๒๖  ซึ่งแกไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  (ฉบับที่  ๒)   
พ.ศ.  ๒๕๔๘  และใหใชความตอไปนี้แทน 

“ขอ  ๒๙  การติดตอราชการใหดําเนินการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเปนหลัก   
เวนแตกรณีที่เปนขอมูลขาวสารลับชั้นลับที่สุดตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ   
หรือเปนสิ่งที่เปนความลับของทางราชการชั้นลับที่สุดตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษา
ความปลอดภัยแหงชาติ  หรือมีเหตุจําเปนอ่ืนใดท่ีไมสามารถดําเนินการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสได 

ในกรณีที่ติดตอราชการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  ใหผูสงตรวจสอบผลการสงทุกครั้ง  
และใหผูรับแจงตอบรับเพ่ือยืนยันวาหนังสือไดจัดสงไปยังผูรับเรียบรอยแลว  ถาไดรับการแจงตอบรับแลว  
สวนราชการผูสงไมตองจัดสงหนังสือเปนเอกสารตามไปอีก 

การสงขอความทางเคร่ืองมือสื่อสาร  เชน  โทรศัพท  วิทยุสื่อสาร  วิทยุกระจายเสียง  ใหผูรับ
ปฏิบัติเชนเดียวกับไดรับหนังสือ  ในกรณีที่จําเปนตองยืนยันเปนหนังสือ  ใหทําหนังสือยืนยันตามไปทันที  
สําหรับกรณีที่ขอความที่สงไมมีหลักฐานปรากฏชัดแจง  ใหผูสงและผูรับบันทึกขอความไวเปนหลักฐาน 

การสงหรือจัดเก็บขอความตามวรรคสามดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสไวในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส  ใหถือเปนการบันทึกขอความไวเปนหลักฐานแลว” 

ขอ ๘ ใหเพ่ิมความตอไปน้ีเปนขอ  ๒๙/๑  แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวย 
งานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 

“ขอ  ๒๙/๑  ใหสวนราชการจัดใหมีทะเบียนหนังสือรับ  ทะเบียนหนังสือสง  บัญชีหนังสือสงเก็บ   
ทะเบียนหนังสือเก็บ  บัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๐  ป  บัญชีหนังสือครบ  ๒๐  ปที่ขอเก็บเอง   
บัญชีฝากหนังสือ  และบัญชีหนังสือขอทําลาย  ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส  โดยกรอกรายละเอียด  
เชนเดียวกับทะเบียนหรือบัญชีในรูปแบบเอกสาร 

ทะเบียนหรือบัญชีอิเล็กทรอนิกสตามวรรคหน่ึงจะอยูในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสหรือจัดทํา 
โดยใชโปรแกรม  เชน  Microsoft  Excel  หรือ  Google  Sheets  หรือ  Apple  Numbers  หรือ 
แอปพลิเคชันอ่ืนใดก็ได  ทั้งนี้  เมื่อมีทะเบียนหรือบัญชีดังกลาวในรูปแบบอิเล็กทรอนิกสแลว   
ไมตองจัดทําทะเบียนหรือบัญชีใดเปนเอกสารอีก” 

้หนา   ๒
่เลม   ๑๓๘   ตอนพิเศษ   ๑๑๓    ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๕   พฤษภาคม   ๒๕๖๔



ขอ ๙ ใหเพ่ิมความตอไปน้ีเปนวรรคสามของขอ  ๓๐  แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  
วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 

“หนังสือที่จัดทําข้ึนตามวรรคหนึ่งและหนวยงานสารบรรณกลางไดสงหนังสือดวยระบบ   
สารบรรณอิเล็กทรอนิกสแลว  ใหถือวาการเก็บสําเนาหนังสือไวในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสที่สงนั้น   
เปนการเก็บสําเนาไวที่หนวยงานสารบรรณกลางตามวรรคหนึ่งแลว  ทั้งน้ี  โดยไมตองเก็บเปนเอกสารอีก” 

ขอ ๑๐ ใหเพ่ิมความตอไปนี้เปนหมวด  ๕  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  ขอ  ๘๙/๑   
ขอ  ๘๙/๒  ขอ  ๘๙/๓  ขอ  ๘๙/๔  และขอ  ๘๙/๕  แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวย 
งานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 

“หมวด  ๕ 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส 

 
 

ขอ  ๘๙/๑  ใหสวนราชการจัดใหมีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสสําหรับปฏิบัติงานสารบรรณ   
หรืออยางนอยตองมีที่อยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกสกลางสําหรับการรับและการสงหนังสืออิเล็กทรอนิกส   
ของสวนราชการนั้น 

ในกรณีที่สวนราชการใดมีหนวยงานในสังกัดตั้งอยูในภูมิภาค  หรือมีหนวยงานในสังกัด 
ท่ีจําเปนตองมีหนวยงานสารบรรณกลางแยกตางหากจากสวนกลางเพ่ือประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ   
หรือมีเหตุจําเปนอื่นใดใหตองมีที่อยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกสกลางตามวรรคหน่ึงของตนเอง  สวนราชการนั้น 
จะอนุญาตหรือจัดใหหนวยงานในสังกัดดังกลาวมีที่อยู ไปรษณียอิ เ ล็กทรอนิกสกลางเฉพาะ  
สําหรับการรับและการสงหนังสืออิเล็กทรอนิกสของหนวยงานน้ันก็ได 

ใหสวนราชการประกาศเผยแพรที่อยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกสกลางตามวรรคหนึ่งและวรรคสอง   
ในเว็บไซตของสวนราชการนั้น  และใหแจงไปยังสํานักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล  (องคการมหาชน)   
เพ่ือรวบรวมเผยแพรพรอมกับหมายเลขโทรศัพทของเจาหนาที่ที่มีหนาที่ตรวจสอบหนังสือที่สงมายังท่ีอยู 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกสดังกลาวดวย 

เพ่ือเปนการอํานวยความสะดวกใหแกประชาชนและการปฏิบัติงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
ของเจาหนาท่ีของรัฐ  ใหสํานักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล  (องคการมหาชน)  รวบรวมที่อยูไปรษณีย  
อิเล็กทรอนิกสกลางของหนวยงานของรัฐทั้งหมดเพ่ือเผยแพรในที่เดียวกับท่ีอยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกสกลาง 
ของสวนราชการตามวรรคสามดวย 

หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติในการรับสงและเก็บรักษาขอมูลขาวสารและหนังสือราชการ   
ดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  ใหเปนไปตามที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๖  ทั้งนี้  โดยไมรวมถึงการใช 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 

หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติในการรับสงและเก็บรักษาขอมูลขาวสารและหนังสือราชการ   
โดยไปรษณียอิเล็กทรอนิกส  ใหเปนไปตามที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๗ 

้หนา   ๓
่เลม   ๑๓๘   ตอนพิเศษ   ๑๑๓    ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๕   พฤษภาคม   ๒๕๖๔



ขอ  ๘๙/๒  ใหนําความในขอ  ๓๕  ขอ  ๓๖  ขอ  ๓๘  ขอ  ๓๙  ขอ  ๔๐  ขอ  ๔๑  ขอ  ๔๒  
ขอ  ๔๓  ขอ  ๔๗  ขอ  ๕๘  และขอ  ๕๙  มาใชบังคับแกหนังสืออิเล็กทรอนิกสดวยโดยอนุโลม 

ในกรณีที่หนวยงานสารบรรณกลางของสวนราชการมีความจําเปนตองพิมพหนังสือ  
อิเล็กทรอนิกสที่ไดรับออกเปนเอกสารเพ่ือดําเนินการ  ใหนําความในขอ  ๓๗  มาใชบังคับดวย 

ขอ  ๘๙/๓  เพ่ือประโยชนในการปฏิบัติงานสารบรรณ  ในการรับหรือสงหนังสืออิเล็กทรอนิกส  
ใหลงเวลาท่ีปรากฏในระบบวาสวนราชการไดรับหรือไดสงหนังสือไวในทะเบียนหนังสือรับหรือทะเบียน
หนังสือสง  แลวแตกรณี  ไวเพ่ือเปนหลักฐานทางราชการดวย  โดยในกรณีที่ไดสงไปทางที่อยู ไปรษณีย
อิเล็กทรอนิกสที่ไดรับแจงไวหรือท่ีไดมีการประกาศเผยแพรตามขอ  ๘๙/๑  แลว  แตไมสําเร็จ  ใหลงวัน
และเวลาที่ปรากฏในระบบวาไดจัดสงครั้งแรกเปนวันและเวลาที่ไดสงหนังสือ 

ขอ  ๘๙/๔  การเก็บหนังสืออิเล็กทรอนิกส  นอกจากการเก็บไวในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสอันเปนผลจากท่ีไดมีการรับหรือการสงหนังสือนั้น  ใหมีการสํารองขอมูล  (backup)  
หนังสืออิเล็กทรอนิกสไวอีกแหงเปนอยางนอยดวย  ทั้งน้ี  ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีหัวหนา 
สวนราชการกําหนด 

หนังสืออิ เล็กทรอนิกสที่ เก็บรักษาไวในการสํารองขอมูลตามวรรคหน่ึง  และที่สงให 
สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  ตามขอ  ๕๘  ใหอยูในรูปแบบมาตรฐาน  เชน  PDF   
ความละเอียดไมนอยกวา  ๑๕๐  dpi  และใหนําหลักเกณฑการตั้งชื่อไฟลที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๗   
มาใชบังคับดวยโดยอนุโลม 

ขอ  ๘๙/๕  หนังสืออิเล็กทรอนิกสไมมีอายุการเก็บหนังสือ  โดยปกติใหเก็บไวตลอดไป  เวนแต
กรณีมีความจําเปนตองเพ่ิมพื้นที่จัดเก็บในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของสวนราชการ  หรือมีเหตุผล  
ความจําเปนอื่นใด  หัวหนาสวนราชการจะมีคําสั่งใหทําลายหนังสืออิเล็กทรอนิกสที่มิใชเอกสารจดหมายเหตุ 
ตามกฎหมายวาดวยจดหมายเหตุแหงชาต ิ ที่เก็บมาเปนเวลาเกนิกวา  ๑๐  ปแลวก็ได  โดยในการทําลาย   
ใหใชวิธีลบออกจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  และใหลบหนังสืออิ เล็กทรอนิกสที่ เ ก็บไว 
เปนเวลานานที่สุดยอนขึ้นมา 

ใหนําความในวรรคหนึ่งมาใชบังคับแกหนังสืออิเล็กทรอนิกสที่เก็บรักษาไวในการสํารองขอมูล 
ของสวนราชการตามขอ  ๘๙/๔  ดวยโดยอนุโลม  โดยหัวหนาสวนราชการจะมีคําส่ังใหทําลายได 
เฉพาะหนังสือที่เก็บมาเปนเวลาเกินกวา  ๒๐  ป  ซึ่งไดมีการสงใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ   
กรมศิลปากร  ตามขอ  ๕๘  แลว 

เมื่อหัวหนาสวนราชการมีคําสั่งใหทําลายหนังสืออิเล็กทรอนิกสตามวรรคหนึ่งหรือวรรคสองแลว  
ใหนําความในสวนท่ี  ๓  การทําลาย  ของหมวด  ๓  การเก็บรักษา  ยืม  และทําลายหนังสือ  มาใชบังคบั
โดยอนุโลม” 

ขอ ๑๑ ในการพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของสวนราชการ  หรือมีปญหาอุปสรรค
ทางเทคนิคในการปฏิบัติงานสารบรรณดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  หรือในการเช่ือมโยงขอมูล

้หนา   ๔
่เลม   ๑๓๘   ตอนพิเศษ   ๑๑๓    ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๕   พฤษภาคม   ๒๕๖๔



หรือระบบกับสวนราชการและหนวยงานอื่น  สวนราชการอาจขอรับการสนับสนุนหรือขอความชวยเหลือจาก  
สํานักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล  (องคการมหาชน)  หรือสํานักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกสได 

ขอ ๑๒ การปฏิบัติงานสารบรรณดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสกอนวันที่ระเบียบนี้  
ใชบังคับ  รวมทั้งหนังสือ  เอกสาร  และสําเนาที่เก่ียวของ  ถาไดกระทําไปโดยสอดคลองกับหลักเกณฑ  
หรือวิธีการที่กําหนดไวในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  ซึ่งแกไขเพ่ิมเติม 
โดยระเบียบนี้  ใหถือวาชอบดวยระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖   
และใหปฏิบัติตอไปตามที่กําหนดไวในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖   
ซึ่งแกไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบนี้  และภาคผนวกท่ีเกี่ยวของ 

ขอ ๑๓ ใหปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้ 
 

ประกาศ  ณ  วนัท่ี  20  พฤษภาคม  พ.ศ.  ๒๕64 
พลเอก ประยุทธ  จนัทรโอชา 

นายกรฐัมนตรี 

้หนา   ๕
่เลม   ๑๓๘   ตอนพิเศษ   ๑๑๓    ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๕   พฤษภาคม   ๒๕๖๔



ภาคผนวก  6 
หลักเกณฑและวธิีการปฏิบัติในการรับสงและเก็บรักษาขอมูลขาวสารและหนังสอืราชการ 

ดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
 
 

๑. การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือและการติดตอราชการสามารถติดตอผานทาง    
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสจะตองสนับสนุนการสรางหนังสือ 
ใหเปนไปตามรูปแบบที่ระเบียบกําหนด  หรือจะตองสามารถรองรับหนังสือที่สรางโดยใชกระดาษ 
แลวแปลงเปนรูปแบบอิเล็กทรอนิกส  และสามารถรับสงหนังสือทางไปรษณียอิ เล็กทรอนิกส    
หรือเรียกโดยยอวา  “อีเมล”  ตามภาคผนวก  ๗  ได 

๒. เมื่อไดรับหนังสือดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสแลว  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส
จะตองสามารถดําเนินการดังตอไปนี้ได 

 ๒.๑ ออกเลขท่ีทะเบียนรับและบันทึกลงในทะเบียนหนังสือรับตามลําดับติดตอกัน   
ไปตลอดปปฏิทิน 

 ๒.๒ สงผลการรับหนังสือกลับไปยังผูสงและจัดสงใหผูรับภายในหนวยงานตอไป 
 ๒.๓ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสจะตองสามารถเก็บรักษาหนังสือที่มีการรับสงโดยใช  

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสหรือหนัง สือที่นําเขาภายหลังได  และสามารถแสดงขอมูลเกี่ยวกับ 
การปฏิบัติของหนังสือได 

 ๒.๔ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสจะตองสามารถแสดงวัน  เดือน  ป  และเวลาท่ีรับ 
และสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือใหปรากฏแกผูรับผูสงได   ในกรณีที่มีการโตแยงเรื่องวันและเวลา   
ที่หนวยงานทําการลงทะเบียนรับหนังสือ  ใหนําวันและเวลาที่หนังสือเขาสูระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส   
ของหนวยงานผูรับประกอบการพิจารณาวันและเวลาการรับสงหนังสือของผูรับผูสง   คือ  วันและเวลา 
ที่เจาหนาที่ของหนวยงานไดลงทะเบียนรับสงหนังสือในระบบ 

 ๒.๕ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสจะตองสนับสนุนการสืบคนขอมูลหนังสือที่มี 
การจัดเก็บไว 

 ๒.๖ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสจะตองมีระบบสํารองขอมูล   (backup  system)   
ที่สามารถกูคืนขอมูลเพื่อปองกันการเสียหายหรือสูญหายของขอมูลนั้น 

๓. คุณสมบัติดานความปลอดภัยขั้นต่ํา  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสอยางนอยตองสามารถ 
กําหนดสิทธิผู ใช  (user)  ในการเปด  รับ  หรือสงหนังสือดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
เปนรายบุคคลได  และตองสามารถตรวจสอบยืนยันผูใชโดยวิธีการถามชื่อผูใชและรหัสผานเปนอยางต่ํา 

๔. การรับ  การสง  และการเก็บรักษาหนังสือดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสใหเปนไป
ตามหลักเกณฑและวิธีการขั้นต่ํา  ดังตอไปน้ี 

 ๔.๑ หลักเกณฑและวิธีการทั่วไป 
  ๔.๑.๑ ใหหัวหนาสวนราชการมอบหมายเจาหนาท่ีของหนวยงานสารบรรณ

กลางคนหนึ่งหรือหลายคนเพ่ือทําหนาที่รับสงหนังสือดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส   รวมทั้ง
เจาหนาที่ที่ไดรับการแตงตั้งใหเขาถึงเอกสารชั้นความลับเพ่ือทําหนาที่รับสงหนังสือที่มีชั้นความลับเฉพาะ
ในชั้นลับหรือลับมากดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  ทั้งนี้  ตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับ
ของทางราชการ 



- ๒ - 
 

  ๔.๑.๒ ให เจาหนาที่ที่ ไดรับมอบหมายหรือแตงตั้งตาม   ๔ .๑ .๑  ตรวจสอบ   
ขอมูลขาวสารและหนังสือที่ไดรับในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของสวนราชการเปนประจําตามที่    
หัวหนาสวนราชการกําหนด  ทั้งนี้  ตองไมนอยกวาวันละสองคร้ังในเวลาราชการ  อยางนอยหน่ึงครั้ง 
ในชวงเชาและอยางนอยหนึ่งครั้งในชวงบาย 

  ๔.๑.๓ ใหผูใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสจัดเก็บขอมูลขาวสารหรือหนังสือ   
ที่หนวยงานไดรับไวในสื่อกลางบันทึกขอมูลตามที่ระเบียบกําหนด   และลบขอมูลขาวสารหรือหนังสือ 
ที่ไมจําเปนตองใชงานแลว  โดยดําเนินการเปนประจําตามระยะเวลาท่ีเหมาะสม  ทั้งนี้  ตามที่หัวหนา 
สวนราชการกําหนด 

 ๔.๒ หลักเกณฑและวิธีการเฉพาะ 
  ๔.๒.๑ การสงหนังสือดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสประกอบดวยการรางหนังสือ   

วิธีการท่ีสามารถระบุตัวตนและสามารถแสดงเจตนาของเจาของลายมือชื่อ   (เชน  การใชชื่อผูใช 
และรหัสผาน)  ออกเลขที่หนังสือ  บันทึกลงในทะเบียนหนังสือสง  เก็บรักษาสําเนาหนังสือและสงหนังสอื 
ไปหนวยงานผูรับ 

  ๔.๒.๒ เมื่อไดสงหนังสือดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสแลว  สวนราชการผูสง  
ไมตองจัดสงหนังสือเปนเอกสารอีก  โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสตองสามารถแสดงผลโดยอัตโนมตัิ  
ในระบบของผูสงกรณีที่ไมสามารถสงหนังสือไปยังผูรับได  และผูสงตองตรวจผลการสงทุกครั้งเพ่ือยืนยัน
วาหนังสือไดจัดสงไปยังผูรับเรียบรอยแลว 

  ๔.๒.๓ การสงหนังสือที่มีชั้นความลับ  ในชั้นลับและลับมากดวยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส  ใหผูใชที่ไดรับการแตงตั้งใหเขาถึงเอกสารช้ันความลับเปนผูสงผานระบบการรักษา 
ความปลอดภัยโดยสามารถทําการเขารหัสขอมูลขาวสารหรือหนังสือเพ่ือปองกันมิใหผูที่ไมไดรับอนุญาต
สามารถอานขอความได  ทั้งนี้  ตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 

 
 
 

  



ภาคผนวก  ๗ 
หลักเกณฑและวธิีการปฏิบัติในการรับสงและเก็บรักษาขอมูลขาวสารและหนังสอืราชการ 

โดยไปรษณียอเิล็กทรอนิกส 
 
 

๑. ใหสวนราชการจัดใหมีที่อยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกส  หรือเรียกโดยยอวา  “อีเมล”  กลาง   
ของสวนราชการ  เพ่ือการรับสงขอมูลขาวสารและหนังสือราชการ  โดยใหใชชื่อ  saraban  ตามดวย 
ชื่อโดเมน  (domain  name)  ของสวนราชการนั้น  หรืออยางนอยตองลงทายดวยช่ือโดเมนของ 
สวนราชการตนสังกัด  ตัวอยางเชน 

 ราชการบริหารสวนกลาง   saraban@opm.go.th 
    saraban@dwr.mail.go.th 
 ราชการบริหารสวนภูมิภาค   saraban-phayao@moi.go.th 
    saraban_lampang@dopa.go.th 
 ราชการบริหารสวนทองถิ่น   saraban@srirachacity.go.th 
    saraban_6301209@dla.go.th 
 สวนราชการอาจจัดหาลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส   (digital  signature)  เพ่ือใชรับรอง

หนังสือของสวนราชการที่จะสงทางอีเมลดวยก็ได 
๒. ใหหัวหนาสวนราชการมอบหมายเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางคนหน่ึงหรือ 

หลายคนเพ่ือทําหนาที่รับหนังสือทางที่อยูอีเมลตามขอ  ๑  รวมทั้งตรวจสอบขอมูลขาวสารและหนังสือ 
ราชการท่ีไดรับในระบบอีเมลของสวนราชการเปนประจําตามท่ีหัวหนาสวนราชการกําหนด  ซึ่งรวมถึง 
การตรวจสอบในโฟลเดอรอีเมลขยะและโฟลเดอรอื่นใดที่อาจมีอีเมลเขามาได   ทั้งนี้  ตองไมนอยกวา 
วันละสองครั้งในเวลาราชการ  อยางนอยหนึ่งครั้งในชวงเชาและอยางนอยหนึ่งครั้งในชวงบาย 

 ในกรณีที่เจาหนาที่ตามวรรคหน่ึงตรวจสอบพบอีเมลขยะหรืออีเมลโฆษณา  เชน  Spam  mail   
หรือ  Junk  mail  หรือ  Hoax  mail  ไมควรเปดอีเมลนั้น  และหามมิใหตอบกลับ  เปดเอกสาร 
หรือคลิกลิงกที่แนบมากับอีเมลนั้นโดยเด็ดขาด  โดยใหเจาหนาที่ตามวรรคหนึ่งลบอีเมลนั้นทิ้งทันที 

 ในกรณีที่เจาหนาที่ตามวรรคหนึ่งตรวจสอบพบอีเมลที่สงมาจากสวนราชการหรือหนวยงาน 
ของรัฐในโฟลเดอรอีเมลขยะหรือโฟลเดอรอื่นใด   ใหยายไปยังกลองจดหมายเขา  (inbox)  แลว 
ดําเนินการตามขอ  ๓  ตอไป 

๓. เมื่อไดรับอีเมลจากภายนอก  ใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางที่ไดรับมอบหมาย 
ตามขอ  ๒  ดําเนินการดังนี้ 

 ๓.๑ ลงทะเบียนรับหนังสือที่แนบมากับอีเมลนั้นในทะเบียนหนังสือรับตามขอ   ๓๘   
แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 

 ๓.๒ แจงยืนยันการไดรับอีเมลโดยการตอบกลับ  (reply)  อีเมลนั้นไปยังที่อยูอีเมลท่ีสงมา  
หรือที่อยูอีเมลอื่นใดตามที่ผูสงไดระบุไว  ภายในวันทําการท่ีไดรับอีเมลนั้น  หรือในกรณีที่ไดรับภายหลัง  
๑๖.๓๐  นาฬิกา  ใหตอบกลับอยางชาไมเกิน  ๑๐.๐๐  นาฬิกา  ของวันทําการถัดไป  ทั้งนี้  เนื้อหาของ
อีเมลที่ตอบกลับยืนยันอยางนอยตองมีขอความระบุวาสวนราชการน้ันไดรับอีเมลแลวพรอมทั้งระบุ
หมายเลขโทรศัพทของสวนราชการ  ทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษดวย  ตัวอยางเชน 
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  “ไดรับอีเมลของทานแลว 
  สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
  0  2283  4244 
  Your  e-mail  is  well  received. 
  Office  of  the  Permanent  Secretary,  Prime  Minister’s  Office 
  +66  2283  4244” 
 ๓.๓ สํารองขอมูล  (backup)  อีเมลนั้นในรูปแบบอิเล็กทรอนิกสตามหลักเกณฑและ 

วิธีการท่ีหัวหนาสวนราชการกําหนด  ซึ่งตองสามารถเรียกดูในภายหลังได  เชน  การสงเขาอีเมลของ 
สวนราชการท่ีกําหนดขึ้นเพ่ือสํารองขอมูลเปนการเฉพาะ  ทั้งนี้  การจัดเก็บหรือสํารองขอมูลหนังสือราชการ 
ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกสใหนําหลักเกณฑการตั้งช่ือไฟลในขอ  ๔  มาใชบังคับดวยโดยอนุโลม 

 ๓.๔ ในกรณีที่สวนราชการนั้นมีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  ใหนําเขาระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส  ในกรณีที่สวนราชการนั้นไมมีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  ใหพิมพออก  (print  out)  
เปนเอกสารแลวดําเนินการตอไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 

 ๓.๕ การจัดสงอีเมลที่ไดลงทะเบียนรับแลวใหผูที่เกี่ยวของภายในสวนราชการ  ใหเปนไป
ตามหลักเกณฑ  วิธีการ  และระยะเวลาที่หัวหนาสวนราชการกําหนด 

 ๓.๖ ในกรณีที่สวนราชการไดรับหนังสือราชการท่ีมีชั้นความลับ  ในชั้นลับหรือลับมาก   
ใหดําเนินการตอไปตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ  และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี   
วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ 

  ในกรณีที่สวนราชการไดรับหนังสือราชการท่ีมีชั้นความลับ  ในช้ันลับที่สุด  ใหติดตอ
ผูสงเพื่อแจงใหทราบวาหนังสือนั้นไมอาจสงและรับดวยวธิีการทางอิเล็กทรอนิกสได  และขอใหดําเนินการ
สงใหมอีกครั้งเปนเอกสาร  เมื่อไดแจงแลวใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางลบอีเมลนั้นทิ้งทันที 

  การพิมพหนังสือตามวรรคหน่ึงออกเปนเอกสาร  ใหนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ
หรือผูที่ไดรับการแตงตั้งใหเขาถึงเอกสารลับแตละระดับเปนผูดําเนินการ   ในระหวางการดําเนินการ
ดังกลาวตองระมัดระวังมิใหบุคคลอื่นใดอานหรือเขาถึงอีเมลและหนังสือนั้นได 

 ๓.๗ ในกรณีที่สวนราชการ   หนวยงาน   หรือเจาหนาที่ ไดรับหนังสือราชการถึง 
สวนราชการทางท่ีอยูอีเมลอื่นที่ไมใชที่อยูอีเมลกลางตามขอ  ๑  เชน  ที่อยูอีเมลของหนวยงานภายใน   
หรือท่ีอยูอีเมลของเจาหนาที่ที่สวนราชการจัดใหเจาหนาที่นั้นในการปฏิบัติงาน  ใหเปนหนาที่ของผูดูแลหรือ 
ใชงานท่ีอยูอีเมลนั้นที่จะสงตอ  (forward)  ไปยังที่อยูอีเมลกลางตามขอ  ๑  เพ่ือดําเนินการตอไปตามที่ 
กําหนดในขอนี้  และใหเจาหนาท่ีตามขอ  ๒  สงอีเมลแจงกลับไปยังผูสงเพ่ือทราบที่อยูอีเมลที่ถูกตอง 
สําหรับการจัดสงครั้งตอไปดวย 

 ๓.๘ การดําเนินการตามขอ  ๓  อาจใชระบบอัตโนมัติที่ใหผลลัพธเปนไปตามหลักเกณฑ  
ที่กําหนดก็ได 
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๔. การจัดทําขอมูลขาวสารหรือหนังสือราชการเพ่ือสงทางอีเมล  ใหสวนราชการดําเนินการ
ดังนี้ 

 ๔.๑ จัดทํารางหนังสือใหผูมีอํานาจลงช่ือหรือใหความเห็นชอบรางหนังสือที่จะสงออกไป
ภายนอก 

 ๔.๒ เมื่อผูมีอํานาจลงช่ือไดลงลายมือช่ือหรือใหความเห็นชอบหนังสือแลว  ใหเจาของเร่ือง 
ตรวจสอบความเรียบรอยของหนังสือและส่ิงที่จะสงไปดวย  และใหประสานหนวยงานสารบรรณกลาง   
เพ่ือกําหนดเลขทะเบียนหนังสือสงและลงรายการทะเบียนหนังสือสงตามขอ   ๔๓  แหงระเบียบ 
สํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  แลวนําเลขดังกลาวมากําหนดไวในหนังสือที่ 
จะสงไปภายนอก 

  ในกรณีที่สวนราชการใดใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสในการสงหนังสือทางอีเมล  
โดยระบบดังกลาวสามารถจัดทําหนังสือและออกเลขหนังสือไดโดยอัตโนมัติเมื่อผูมีอํานาจลงชื่อไดแสดง
เจตนาเห็นชอบดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส  ใหถือวาไดปฏิบตัิตาม  ๔.๒  แลว 

 ๔.๓ ใหเจาของเรื่องแปลงหนังสือและสิ่งที่จะสงไปดวยใหเปนไฟลอิเล็กทรอนิกสประเภท  PDF   
เปนไฟลเดียว  ความละเอียดไมนอยกวา  ๓๐๐  dpi  เวนแตกรณีที่สิ่งที่จะสงไปดวยมีจํานวนหนามาก   
จะแยกไฟลตางหากก็ได  และใหตั้งชื่อไฟลตามหลักเกณฑและลําดับ  ดังตอไปน้ี  ทั้งนี้  ชื่อไฟลให 
ใชเลขอารบิก  และใชเคร่ืองหมายขีดลาง  (_)  แทนการเวนวรรคหรือเคร่ืองหมายหรือสัญลักษณพิเศษ 
ที่สงวนไมใหใชในชื่อไฟล  (reserved  characters)  เชน  (/)  (.)  หรือ  ($) 

  ๔.๓.๑ ปพุทธศักราช 
  ๔.๓.๒ รหัสตัวอักษรโรมันประจําสวนราชการตามท่ีกําหนดไวในเอกสารแนบทาย

ภาคผนวกนี้ 
  ๔.๓.๓ เลขประจําของสวนราชการเจาของเรื่อง 
  ๔.๓.๔ เลขที่ของหนังสือตามทะเบียนหนังสือสง 
  ๔.๓.๕ กรณีมีหลายไฟล  ใหไฟลสิ่งที่จะสงไปดวยใชชื่อไฟลเดียวกับหนังสือ   

แลวตามดวยตัวเลขตั้งแตเลข  1  เปนตนไปตามลําดับ  ทั้งนี้  โดยไมตองคํานึงวาเปนตัวเลขเดียวกับตัวเลข   
ของสิ่งที่สงมาดวยตามท่ีระบุในหนังสือหรือไม 

   ตัวอยางเชน  2564_OPM0913_56.pdf 
   สิ่งที่สงมาดวย  ๑ 2564_OPM0913_56_1.pdf 
   สิ่งที่สงมาดวย  ๒ 2564_OPM0913_56_2.pdf 
๕. การสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือราชการทางอีเมล  ใหสวนราชการดําเนินการดังนี้ 
 ๕.๑ ใหหัวหนาสวนราชการมอบหมายเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางหรือ

เจาหนาที่ในสังกัดสวนราชการนั้นคนหน่ึงหรือหลายคนเพ่ือทําหนาที่สงขอมูลขาวสารหรือหนังสือของ
สวนราชการนั้นทางอีเมล 
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 ๕.๒ ใหเจาของเรื่องนําสงไฟลอิเล็กทรอนิกสตาม  ๔.๓  รวมท้ังแจงที่อยูอีเมลของผูรับ  

และหมายเลขโทรศัพทของผูรับ  (ถามี)  ใหเจาหนาที่ตาม  ๕.๑  เพื่อดําเนินการสงอีเมลตอไป 
 ๕.๓ เมื่อเจาหนาที่ตาม  ๕.๑  ไดรับเรื่องแลว  ใหปฏิบัติดังนี้ 
  ๕.๓.๑ ลงทะเบียนหนังสือสงโดยระบุเลขทะเบียนสงตามท่ีระบุไวในหนังสือสง   

โดยใหปฏิบัติเชนเดียวกับการสงหนังสือเปนเอกสาร 
  ๕.๓.๒ ตรวจสอบความเรียบรอยของไฟลอิเล็กทรอนิกส   และลงลายมือชื่อ 

อิเล็กทรอนิกส  (digital  signature)  (ถามี)  เพื่อรับรองความถูกตองของไฟลอิเล็กทรอนิกสนั้น 
  ๕.๓.๓ เขาสูระบบอีเมล  โดยในการสงหนังสือราชการ  ใหใชที่อยูอีเมลกลางของ 

สวนราชการตามขอ  ๑  เทานั้น 
  ๕.๓.๔ ในสวนชื่อเรื่องของอีเมล  (subject)  ใหระบุโดยใชชื่อเรื่องตามท่ีระบุใน 

หนังสือ  ทั้งนี้  ในกรณีมีการกําหนดชั้นความเร็ว  ใหระบุชั้นความเร็วในช่ือเรื่องของอีเมลตามดวย 
เครื่องหมายทวิภาค  (:)  แลวจึงระบุชื่อเรื่อง  ตัวอยางเชน  ดวนท่ีสุด  :  ขอเชิญประชุมคณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุตามสัญญาเลขที่  ..  ครั้งที่  .. 

  ๕.๓.๕ ในเน้ือหาอีเมล  ใหจัดรูปแบบเนื้อหาเปน  HTML  โดยใหใชการเขารหัส
ขอความ  (text  encoding)  แบบ  UTF-8  และใชตัวแบบอักษร  (font)  Arial  หรือ  Verdana  หรือ  
Times  New  Roman  หรือ  font  อื่นใดซึ่งรองรับการแสดงผลภาษาไทย  และสามารถแสดงผลบน
อุปกรณสวนใหญได 

  ๕.๓.๖ เนื้อหาของอีเมลตองมีการจัดเรียงและมีเนื้อหาของขอความดังตอไปน้ี 
   ๕.๓.๖.๑ คําขึ้นตน  ใหใชคําขึ้นตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามตาราง

การใชคําขึ้นตน  สรรพนาม  และคําลงทาย  ที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๒  แลวลงตําแหนงของผูที่อีเมล
นั้นมีถึง  หรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไมเก่ียวกับตําแหนงหนาที่ 

   ๕.๓.๖.๒ ขอความ  ใหลงสรุปสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย  
หากมีความประสงคหลายประการใหแยกเปนขอ ๆ 

   ๕.๓.๖.๓ คําลงทาย  ใหใชคําลงทายตามฐานะของผูรับหนังสือตามตาราง
การใชคําขึ้นตน  สรรพนาม  และคําลงทาย  ที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๒ 

   ๕.๓.๖.๔ ลงช่ือ  ใหพิมพชื่อสวนราชการที่สงหนังสือนั้น 
   ๕.๓.๖.๕ ขอมูลติดตอ  ใหพิมพชื่อสวนราชการเจาของเรื่องหรือหนวยงาน 

ที่ออกหนังสือ  และหมายเลขโทรศัพท  ทั้งนี้  ใหระบุชื่อเจาหนาที่ที่เปนเจาของเร่ืองและหมายเลข 
โทรศัพทที่ติดตอกับเจาหนาที่นั้นไดไวดวย 

   ๕.๓.๖.๖ ขอความขอใหตอบกลับ  เพ่ือขอใหผูรับอีเมลหรือเจาหนาที่ 
ท่ีเกี่ยวของแจงตอบกลับ  (reply)  วาไดรับอีเมลนั้นแลว  ตัวอยางเชน 

    “หากทานไดรับอีเมลนี้แลวกรุณาแจงการไดรับกลับมายังที่อยู 
อีเมลนี้ดวย  จะขอบคุณยิ่ง” 
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   ๕.๓.๖.๗ เสนปดขอความ  โดยใหมีเสนประหรือเสนทึบปดขอความ   

ยาวตลอดบรรทัดที่อยูใตขอมูลติดตอ  เพื่อแสดงใหเห็นวาสิ้นสุดเนื้อหาของอีเมล 
   ๕.๓.๖.๘ ขอความจํา กัดความรับผิดมาตรฐาน   ให พิมพขอความ   

ทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ  ดังตอไปนี้ 
    “อีเมล  (และ/หรือเอกสารแนบ)  นี้เปนขอมูลที่เปนความลับ  

และอาจเปนขอมูลที่เปนเอกสิทธิ์เฉพาะบุคคล  การนําขอมูลดังกลาวไปใชหรือเปดเผยใหบุคคลอื่นใด
ลวงรู  เปนการกระทําท่ีไมไดรับอนุญาต  หากทานมิไดเปนบุคคลที่อีเมลฉบับนี้ระบุถึงแลว  กรุณาลบ
อีเมลนี้ออกจากคอมพิวเตอรที่ทานไดรับ  ทั้งนี้  ขอขอบคุณหากทานไดแจงผูสงถึงการจัดสงอีเมล
ผิดพลาดดวย 

    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 ใหระบุที่อยูอีเมลของผูรับไวในชอง  “ถึง”  (To)  โดยในกรณีที่มีผูรับหลายคน   
ใหเรียงลําดับที่อยูอีเมลในชองเดียวกัน   แตสําหรับกรณีที่ตองสงอีเมลที่สงออกเปนสําเนาใหบุคคล 
อื่นใดดวยแลว  ใหระบุที่อยูอีเมลของผูรับสําเนาในชอง  “สําเนาถึง”  (CC)  โดยใหสงสําเนาไปยังที่อยู 
อีเมลของเจาของเรื่องดวย  (ถามี)  และใหใชชอง  “สําเนาลับถึง”  (BCC)  สําหรับกรณีดังตอไปน้ี 

   ๕.๓.๗.๑ การสงไปจัดเก็บเปนสําเนาภายในระบบของสวนราชการ 
   ๕.๓.๗.๒ การสงหนังสือไปยังผูรับจํานวนเกินกวาหนึ่งคนซึ่งสวนราชการ

เห็นวาจําเปนตองมีการปกปดไมใหผูรับทราบวาไดสงไปยังบุคคลอื่นดวย 
  ๕.๓.๘ กอนการสงอีเมลออก  ใหเจาหนาที่ตาม  ๕.๑  แนบหนังสือและสิง่ที่จะสงไปดวย 

ที่เปนไฟลอิเล็กทรอนิกสประเภท  PDF  และไฟลอื่นใด  (ถามี)  พรอมทั้งตรวจสอบความถูกตอง 
อีกครั้งหนึ่ง  หากเห็นวาถูกตองครบถวน  ใหลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส  (digital  signature)  (ถามี)   
เพ่ือรับรองความถูกตองและสงอีเมลนั้น  พรอมทั้งบันทึกในทะเบียนหนังสือสงดวยวาไดสงหนังสือ 
โดยทางอีเมลแลว 

  ๕.๓.๙ ในกรณีที่ไฟลอิเล็กทรอนิกสที่จะแนบไปกับอีเมลมีขนาดใหญเกินกวาที่จะ 
สามารถแนบไปไดแลว  ใหนําไฟลอิเล็กทรอนิกสดังกลาวไปจัดเก็บไวในที่ที่ผูรับอีเมลหรือผูรับหนังสือ  
สามารถเขาถึงไดตามที่สวนราชการกําหนด  และใหคัดลอกท่ีอยูของไฟลอิเล็กทรอนิกสนั้นไประบุไว 
ในสวนเนื้อหาของอีเมลแทน 

  ๕.๓.๑๐ ภายหลังจากไดสงอีเมลแลว  หากไดรับการตอบกลับ  (reply)  ตาม  ๓.๒  
วาไดรับอีเมลแลว  ใหเจาหนาท่ีตาม  ๕.๑  สงตอ  (forward)  อีเมลตอบกลับดังกลาวใหเจาของเรื่อง
ทราบดวย 



- ๖ - 
 
  ๕.๓.๑๑ ในกรณีที่ปรากฏวาไมสามารถสงอีเมลไปยังผูรับไดแลว  ใหเจาหนาที่ตาม  ๕.๑   

ตรวจสอบและแกไขที่อยูอีเมลใหถูกตองตามที่มีการประกาศเผยแพรหรือที่ไดใหไวแกสวนราชการน้ัน  
แลวสงใหมอีกครั้ง  หากตรวจสอบพบวาถูกตองแลวหรือไมสามารถแกไขที่อยูอีเมลได   ใหแจง 
เจาของเรื่องโดยเร็ว 

 ๕.๔ เมื่อไดรับแจงวาไมสามารถสงอีเมลไปยังทีอ่ยูอีเมลของหนวยงานหรือบุคคลผูรับอเีมล
ตามที่มีการประกาศเผยแพรหรือที่ไดใหไวแกสวนราชการนั้น  ใหเจาของเรื่องติดตอหนวยงานหรือบุคคล
ผูรับอีเมลเพ่ือยืนยันที่อยูอีเมลที่สามารถรับสงได  และแจงเจาหนาที่ตาม  ๕.๑  เพ่ือดําเนินการสง 
ตาม  ๕.๓  อีกครั้ง  หากเจาหนาที่ตาม  ๕.๑  สงอีเมลไปยังที่อยูอีเมลที่ไดรับการยืนยันหรือแจงใหมแลวแตยัง 
ไมสามารถสงไดสําเร็จ  ใหสวนราชการนั้นดําเนินการสงหนังสือใหหนวยงานหรือบุคคลดังกลาวดวย 
วิธีการอื่นตอไป  เพ่ือใหสงหนังสือนั้นไดโดยไมเกิดความเสียหายแกราชการ  ทั้งนี้  ในกรณีที่ผูรับหนังสือ 
เปนหนวยงานของรัฐ  ใหผูสงระบุเหตุการณที่ไมสามารถสงหนังสือนั้นโดยทางอีเมลไดไวในหนังสือนั้น
เพื่อใหหัวหนาหนวยงานผูรับไดทราบดวย 

 ๕.๕ กรณีอีเมลที่มีการกําหนดช้ันความเร็วประเภทดวนที่สุด  หรือมีผลใหผูรับตอง 
ดําเนินการอยางหน่ึงอยางใดภายในกําหนดเวลาแลว  ใหเจาของเรื่องมีหนาที่ติดตอเจาหนาที่ของผูรับ   
ทางโทรศัพทหรือชองทางอ่ืนใดเพ่ือยืนยันวาไดรับหนังสือนั้นแลวภายหลังจากท่ีเจาหนาที่ตาม   ๕.๑   
ไดจัดสงอีเมล  และเม่ือไดรับแจงแลว  ใหเจาของเรื่องแจงใหเจาหนาที่ตาม  ๕.๑  บันทึกไวในหมายเหตุของ 
ทะเบียนหนังสือสงวาไดยืนยันกับผูรับแลว  พรอมทั้งระบุวันและเวลาที่ไดรับการยืนยันจากผูรับดวย   
ทั้งนี้  เวนแตกรณีที่ไดรับการตอบกลับวาไดรับอีเมลแลว  จะไมดําเนินการตามขอนี้ก็ได 

๖. ในกรณีที่สวนราชการใดอนุญาตหรือจัดใหมีที่อยูอีเมลกลางตามขอ  ๑  สําหรับหนวยงาน
ในสังกัดที่ตั้งอยูในภูมิภาค  หรือหนวยงานในสังกัดที่จําเปนตองมีหนวยงานสารบรรณกลางแยกตางหาก
จากสวนกลาง  หรือกรณีมีเหตุผลความจําเปนอื่นใด  ใหหัวหนาหนวยงานนั้นมอบหมายเจาหนาที่ของ
หนวยงานคนหนึ่งหรือหลายคนเพ่ือทําหนาที่รับหรือสงหนังสือทางอีเมลกลางดังกลาว  และใหนําความใน
ขอ  ๒  ขอ  ๓  ขอ  ๔  และขอ  ๕  มาใชบังคับแกหนวยงานนั้นดวยโดยอนุโลม 

 
 
 

  



รหัสตัวอักษรโรมันประจําสวนราชการ 
แนบทายภาคผนวก  ๗ 

หลักเกณฑและวธิีการปฏิบัติในการรับสงและเก็บรักษาขอมูลขาวสารและหนังสอืราชการ 
โดยไปรษณียอเิล็กทรอนิกส 

 
 

๑. รหัสตัวอักษรโรมันประจํากระทรวง  ทบวง  และสวนราชการที่ไมสังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี  
กระทรวง  หรือทบวง  ใหกําหนดไว  ดังนี้ 

 สํานักนายกรัฐมนตรี OPM 

 กระทรวงกลาโหม MOD 

 กระทรวงการคลัง MOF 

 กระทรวงการตางประเทศ MFA 

 กระทรวงการทองเที่ยวและกีฬา MOTS 

 กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย SDHS   
 กระทรวงการอุดมศึกษา  วิทยาศาสตร  วิจัยและนวัตกรรม HESI 

 กระทรวงเกษตรและสหกรณ MOAC 

 กระทรวงคมนาคม MOT 

 กระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม MDES 

 กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม MNRE 

 กระทรวงพลังงาน MENE 

 กระทรวงพาณิชย MOC 

 กระทรวงมหาดไทย MOI 

 กระทรวงยุติธรรม MOJ 

 กระทรวงแรงงาน MOL 

 กระทรวงวัฒนธรรม MCUL 

 กระทรวงศึกษาธิการ MOE 

 กระทรวงสาธารณสุข MOPH 

 กระทรวงอุตสาหกรรม MIND 

 สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ   ONAB 

 สํานักงานคณะกรรมการพิเศษเพื่อประสานงานโครงการ RDPB 

  อันเนื่องมาจากพระราชดําริ 
 สํานักงานราชบัณฑิตยสภา   ORST 

 สํานักงานตํารวจแหงชาติ   RTP 

 สํานักงานปองกันและปราบปรามการฟอกเงิน AMLO 

 สํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ PACC 



 
๒. รหัสตัวอักษรโรมันประจําจังหวัด  และกรุงเทพมหานคร  ใหกําหนดไว  ดังนี้ 
กระบี่ KBI ปราจีนบุรี PRI สมุทรสงคราม SKM 
กรุงเทพมหานคร BKK ปตตานี PTN สมุทรสาคร SKN 
กาญจนบุรี KRI พะเยา PYO สระแกว SKW 
กาฬสินธุ KSN พระนครศรีอยุธยา AYA สระบุรี SRI 
กําแพงเพชร KPT พังงา PNA สิงหบุรี SBR 
ขอนแกน KKN พัทลุง PLG สุโขทัย STI 
จันทบุรี CHI พิจิตร PCK สุพรรณบุรี SPB 
ฉะเชิงเทรา CCO พิษณุโลก PLK สุราษฎรธานี SNI 
ชลบุรี CBI เพชรบุรี PBI สุรินทร SRN 
ชัยนาท CNT เพชรบูรณ PNB หนองคาย NKI 
ชัยภูมิ CPM แพร PRE หนองบัวลําภู NBP 
ชุมพร CPN ภูเก็ต PKT อางทอง ATG 
เชียงราย CRI มหาสารคาม MKM อํานาจเจริญ ACR 
เชียงใหม CMI มุกดาหาร MDH อุดรธานี UDN 
ตรัง TRG แมฮองสอน MSN อุตรดิตถ UTT 
ตราด TRT ยโสธร YST อุทัยธานี UTI 
ตาก TAK ยะลา YLA อุบลราชธานี UBN 
นครนายก NYK รอยเอ็ด 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 
นาน NAN ศรีสะเกษ SSK 
บึงกาฬ BKN สกลนคร SNK 
บุรีรัมย BRM สงขลา SKA 
ปทุมธานี PTE สตูล STN 
ประจวบคีรีขันธ PKN สมุทรปราการ SPK 
 

 

 


