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มตคิณะรฐัมนตรี

คณะรัฐมนตรีมีมติเห็นชอบร่างระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ..) พ.ศ. .... และร่างภาคผนวก 6 หลักเกณฑ์
และวิธีการปฏิบัติในการรับสง่และเก็บรักษาข้อมูลขา่วสารและหนังสือราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และร่างภาคผนวก 7 
หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการรับสง่และเก็บรักษาข้อมูลขา่วสารและหนังสือราชการโดยไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ ซ่ึงจัดทําโดย
คณะอนุกรรมการศึกษาแนวทางการปรับปรุงระบบงานสารบรรณ ตามท่ีสํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี (สปน.) เสนอ และให้ดําเนินการ
ต่อไปได้

ท้ังน้ี ร่างระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีและร่างภาคผนวก ซ่ึงจัดทําโดยคณะอนุกรรมการศึกษาแนวทางการปรับปรุงระบบงาน
สารบรรณ ตามท่ี สปน. เสนอ เป็นการแก้ไขเพ่ิมเติมระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม โดย
กําหนดให้สว่นราชการต้องปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลัก และกําหนดหลักเกณฑ์และวิธีการสําหรับการ
ปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และโดยไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือให้รองรับและสนับสนุนการปฏิบัติงานสาร
บรรณทางอิเล็กทรอนิกส์ให้มีมาตรฐานท่ีชัดเจนและสอดคล้องกับเทคโนโลยีท่ีเปล่ียนแปลงไป เพ่ิมประสิทธิภาพ ความรวดเร็ว และความ
มั่นคงปลอดภัยในการดําเนินงานของภาครัฐ และให้ประชาชนได้รับความสะดวกในการติดต่อกับสว่นราชการ รวมท้ังเพ่ือให้สอดคล้องกับ
บทบัญญัติของรัฐธรรมนูญแหง่ราชอาณาจักรไทยและแผนการปฏิรูปประเทศ (ฉบับปรับปรุง) ซ่ึงคณะกรรมการพิจารณาปรับปรุงและพัฒนา
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีได้มีมติเห็นชอบร่างระเบียบและร่างภาคผนวกดังกล่าวด้วยแล้ว



ภาพรวมของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ตามรา่งระเบียบฯ สารบรรณฉบับใหม่

หนว่ยงานท่ีมีระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ และเช่ือม eCMS

หนว่ยงานท่ีมีระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ไม่ได้เช่ือม

eCMS

e-CMS

หนว่ยงานท่ีไม่มีระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์

หนว่ยงานท่ีใช้ระบบ e-Saraban ของ สพร.

Internet

2300 หนว่ยงาน

339 หนว่ยงาน 4135 
บัญชีผุ้ใช้งาน

731 หนว่ยงาน มี
หนังสือผา่นระบบ
170K ฉบับต่อปี
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หน่วยงานทีไ่ม่มรีะบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เลย (ใช้
กระดาษล้วนๆ)

● ใช้อีเมล์เพื่อรับหนังสือจากหน่วยงานภายนอกเป็น
หลัก

● รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอกจากอีเมล์ *
● สง่หนังสือหาหน่วยงานภายนอกอีเมล์ *

หน่วยงานทีม่รีะบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ แต่ไม่ได้
เชื่อมโยงกับ eCMS ของ สพร.

● ใช้อีเมล์เพื่อรับหนังสือจากหน่วยงานภายนอกเป็น
หลัก

● รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอกจากอีเมล์ *
● สง่หนังสือหาหน่วยงานภายนอกอีเมล์ *

หน่วยงานทีม่รีะบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และ
เชื่อมโยงกับ eCMS ของ สพร.

● ใช้อีเมล์เพื่อรับหนังสือจากหน่วยงานภายนอกเป็น
หลัก

● รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอกจากอีเมล์ * (eCMS 
เป็น optional)

● สง่หนังสือหาหน่วยงานภายนอกอีเมล์ * (eCMS เป็น
optional)

หน่วยงานทีใ่ช้ระบบ e-Saraban ของ สพร. (และ
เชื่อมโยงกับ eCMS)

● ใช้อีเมล์เพื่อรับหนังสือจากหน่วยงานภายนอกเป็น
หลัก

● รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอกจากอีเมล์ * (eCMS 
เป็น optional)

● สง่หนังสือหาหน่วยงานภายนอกอีเมล์ * (eCMS เป็น
optional)

*ยกเว้นเรื่องลับทีส่ดุ และหนังสอืบางประเภท เช่น การเสนอเรื่องเข้า ครม.



ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2564

ข้อ ๓ ให้ยกเลิกความในบทนิยามคําว่า “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” ในข้อ ๖ แหง่
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ และให้ใช้ความต่อไปนี้
แทน

““ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับสง่และเก็บรักษาข้อมูลขา่วสาร หรือ
หนังสือ ผา่นระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ โดยรวมถึง การรับสง่โดยใช้ไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ของสว่นราชการ หรือท่ีสว่นราชการจัดให้แก่เจ้าหน้าท่ี และระบบสื่อสาร ทาง
อิเล็กทรอนิกส์อ่ืนใด ตามท่ีหัวหน้าสว่นราชการกําหนดด้วย”



ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2564

ข้อ ๔ ให้เพิ่มบทนิยามคําว่า “หนังสืออิเล็กทรอนิกส”์ ระหว่างบทนิยามคําว่า “ระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์” และคําว่า “สว่นราชการ” ในข้อ ๖ แหง่ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖

““หนังสืออิเล็กทรอนิกส”์ หมายความว่า หนังสือราชการท่ีจัดทําและได้รับ สง่ หรือเก็บ
รักษาด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์”

ข้อ ๕ ให้เพิ่มความต่อไปนี้เป็นวรรคสามของข้อ ๒๖ แหง่ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖

“ในกรณีท่ีบันทึกจัดทําในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หรือโดยการพิมพ์ข้อความใน
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ หรือระบบสื่อสารอ่ืนใดท่ีมีการยืนยันตัวตน จะพิมพ์ช่ือผู้บันทึกแทน
การลงลายมือช่ือก็ได้ และจะไม่ลงวัน เดือน ปีท่ีบันทึกก็ได้หากระบบมีการบันทึกวัน เดือน ปีไว้
อยู่แล้ว”



ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2564

“ข้อ ๒๙ การติดต่อราชการให้ดําเนินการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลัก เว้นแต่กรณีท่ีเป็นข้อมูล
ขา่วสารลับชั้นลับท่ีสุดตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ หรือเป็นสิ่งท่ีเป็นความลับของทางราชการ
ชั้นลับท่ีสุดตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย การรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือมีเหตุจําเป็นอ่ืนใดท่ีไมส่ามารถ
ดําเนินการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้

ในกรณีท่ีติดต่อราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้สง่ตรวจสอบผลการสง่ทุกคร้ัง และให้ผู้รับแจ้งตอบ
รับเพื่อยืนยันว่าหนังสือได้จัดสง่ไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว ถ้าได้รับการแจ้งตอบรับแล้วสว่นราชการผู้สง่ไมต้่องจัดสง่หนังสือ
เป็นเอกสารตามไปอีก

การสง่ข้อความทางเคร่ืองมือสื่อสาร เชน่ โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร วิทยุกระจายเสียง ให้ผู้รับปฏิบัติเชน่เดียวกับได้รับ
หนังสือ ในกรณีท่ีจําเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือ ให้ทําหนังสือยืนยันตามไปทันที สําหรับกรณีท่ีไมม่ีหลักฐานปรากฏชัดแจ้ง
ให้ผู้สง่และผู้รับบันทึกข้อความไว้เป็นหลักฐาน

การสง่หรือจัดเก็บข้อความตามวรรคสามด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ไว้ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ถือ
เป็นการบันทึกข้อความไว้เป็นหลักฐานแล้ว” 



ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2564

“ขอ้ ๒๙/๑ ใหส้ว่นราชการจดัใหม้ทีะเบยีนหนงัสอืรบั ทะเบยีนหนงัสอืสง่ บญัชหีนงัสอืสง่เกบ็ ทะเบยีนหนงัสอืเกบ็ บญัชสีง่
มอบหนงัสอืครบ ๒๐ ปี บญัชหีนงัสอืครบ ๒๐ ปีทีBขอเกบ็เอง บญัชฝีากหนงัสอื และบญัชหีนงัสอืขอทาํลายในรปูแบบอเิลก็ทรอนิกส์

โดยกรอกรายละเอยีดเชน่เดยีวกบัทะเบยีนหรอืบญัชใีนรปูแบบเอกสาร

ทะเบยีนหรอืบญัชอีเิลก็ทรอนิกสต์ามวรรคหนึBงจะอยูใ่นระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์ หรอืจดัทาํโดยใชโ้ปรแกรม Apple 
Numbers Google Sheets Microsoft Excel หรอืแอปพลเิคชนัอืBนใดกไ็ด้ ทั PงนีP เมืBอมทีะเบยีนหรอืบญัชดีงักลา่ว
ในรปูแบบอเิลก็ทรอนิกสแ์ลว้ ไมต่อ้งจดัทาํทะเบยีนหรอืบญัชใีดเป็นเอกสารอกี” 



ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2564

ข้อ ๙ ให้เพิ่มความต่อไปนี้เป็นวรรคสามของข้อ ๓๐ แหง่ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖

“กรณีท่ีหนว่ยงานสารบรรณกลางสง่หนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ถือว่า
การเก็บสําเนาหนังสือไว้ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ท่ีสง่นั้นเป็นการเก็บสําเนา ไว้ท่ี
หนว่ยงานสารบรรณกลางตามวรรคหนึ่งแล้ว ท้ังนี้ โดยไม่ต้องเก็บเป็นเอกสารอีก” 



ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2564

ข้อ ๘๙/๑ ให้ส่วนราชการจัดให้มีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์สําหรับปฏิบัติงานสารบรรณ ซึ่ง
อย่างน้อยต้องมทีีอ่ยู่ไปรษณย์ีอิเล็กทรอนิกสก์ลางสาํหรบัการรบัและการสง่หนังสอือิเล็กทรอนิกสข์อง
ส่วนราชการนั้น

ในกรณีท่ีส่วนราชการใดมีหนว่ยงานในสังกัดต้ังอยู่ในภูมิภาค หรือมีหนว่ยงานในสังกัดท่ีจําเป็นต้องมี
หนว่ยงานสารบรรณกลางแยกต่างหากจากส่วนกลางเพ่ือประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ หรือมีเหตุ
จําเป็นอ่ืนใดให้ต้องมีท่ีอยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลาง ตามวรรคหนึ่งของตนเอง ส่วนราชการนั้นจะ
อนุญาตหรือจัดให้หนว่ยงานในสังกัดดังกล่าว มีท่ีอยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลางเฉพาะสําหรับการรับ
และการส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ของหนว่ยงานนั้นก็ได้

ให้ส่วนราชการประกาศเผยแพรท่ี่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลางตามวรรคหนึ่งและวรรคสองใน
เว็บไซต์ของส่วนราชการนั้น และให้แจ้งไปยังสํานักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องค์การมหาชน) เพ่ือ
รวบรวมเผยแพรพ่ร้อมกับหมายเลขโทรศัพท์ของเจ้าหน้าท่ีท่ีมีหน้าท่ีตรวจสอบหนังสือท่ีส่งมา ยังท่ีอยู่
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าวด้วย



ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2564

ข้อ ๘๙/๑ … เพ่ือเป็นการอํานวยความสะดวกให้แก่ประชาชนและการปฏิบัติงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ของเจ้าหน้าท่ีของรัฐ ให้สํานักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องค์การมหาชน) รวบรวม ท่ีอยู่
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลางของหนว่ยงานของรัฐท้ังหมดเพ่ือเผยแพรใ่นท่ีเดียวกับท่ีอยู่ไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์กลางของส่วนราชการตามวรรคสามด้วย

หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลขา่วสาร และหนังสือราชการด้วยระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้เป็นไปตามท่ีกําหนดไว้ในภาคผนวก ๖ ท้ังนี้ โดยไมร่วมถึงการใช้ไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์

หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลขา่วสารและหนังสือราชการโดย
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ ให้เป็นไปตามท่ีกําหนดไว้ในภาคผนวก ๗



ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2564

ข้อ ๘๙/๓ เพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติงานสารบรรณ ในการรับหรือสง่หนังสือ

อิเล็กทรอนิกส์ ให้ลงเวลาท่ีปรากฏในระบบว่าสว่นราชการได้รับ หรือได้สง่หนังสือไว้ใน

ทะเบียน หนังสือรับหรือทะเบียนหนังสือสง่ แล้วแต่กรณี ไว้เพื่อเป็นหลักฐานทางราชการด้วย

โดยในกรณีท่ี ได้สง่ไปทางท่ีอยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ ท่ีได้รับแจ้งไว้ หรือท่ีได้มีการประกาศ

เผยแพรต่ามข้อ ๘๙/๑ แล้ว แต่ไม่สําเร็จ ให้ลงวันและเวลาท่ีปรากฏในระบบว่าได้จัดสง่ครั้ง

แรกเป็นวันและเวลาท่ีได้สง่หนังสือ



ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2564

ข้อ ๘๙/๔ การเก็บหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ นอกจากการเก็บไว้ในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์อันเป็นผลจากท่ีได้มีการรับหรือการสง่หนังสือนั้น ให้มีการสํารองข้อมูล
(backup) หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ไว้อีกแหง่เป็นอย่างน้อยด้วย ท้ังนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการ
ท่ีหัวหน้า สว่นราชการกําหนด

หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ท่ีเก็บรักษาไว้ในการสํารองข้อมูลตามวรรคหนึ่ง และท่ีสง่ให้สํานัก
หอจดหมายเหตุแหง่ชาติ กรมศิลปากร ตามข้อ ๕๘ ให้อยู่ในรูปแบบมาตรฐาน เช่น PDF ความ
ละเอียดไม่น้อยกว่า ๑๕๐ dpi และให้นําหลักเกณฑ์การต้ังช่ือไฟล์ท่ีกําหนดไว้ในภาคผนวก ๗
มาใช้บังคับด้วยโดยอนุโลม



ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2564

ข้อ ๘๙/๕ หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ไมม่ีอายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ตลอดไป เว้นแต่กรณีมี
ความจําเป็นต้องเพ่ิมพ้ืนท่ีจัดเก็บในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการ หรือมีเหตุผลความ
จําเป็นอ่ืนใด หัวหน้าส่วนราชการจะมีคําส่ังให้ทําลายหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ ท่ีมิใชเ่อกสารจดหมายเหตุ
ตามกฎหมายว่าด้วยจดหมายเหตุแห่งชาติ ท่ีเก็บมาเป็นเวลาเกินกว่า ๑๐ ปีแล้วก็ได้ โดยในการทําลายให้
ใช้วิธีลบออกจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และให้ลบหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ท่ีเก็บไว้เป็นเวลานาน
ท่ีสุดย้อนข้ึนมา

ให้นําความในวรรคหนึ่งมาใช้บังคับแก่หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ท่ีเก็บรักษาไว้ ในการสํารองข้อมูลของ
ส่วนราชการตามข้อ ๘๙/๔ ด้วยโดยอนุโลม โดยหัวหน้าส่วนราชการจะมีคําส่ังให้ทําลายได้เฉพาะหนังสือท่ี
เก็บมาเป็นเวลาเกินกว่า ๒๐ ปี ซึ่งได้มีการส่งให้สํานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ตามข้อ ๕๘
แล้ว



ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2564

ข้อ ๑๑ ในการพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของสว่นราชการ หรือมีปัญหา
อุปสรรคทางเทคนิคในการปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หรือใน
การเช่ือมโยงข้อมูลหรือระบบกับสว่นราชการและหนว่ยงานอ่ืน สว่นราชการอาจขอรับการ
สนับสนุนหรือขอ ความช่วยเหลือจากสํานักงานพัฒนารฐับาลดิจิทัล (องค์การมหาชน) หรือ
สํานักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ได้



ภาคผนวก ๖ หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการรับสง่และเก็บรักษาข้อมูล ขา่วสาร
และหนังสือราชการ ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

๑. การรับสง่ข้อมูลขา่วสารหรือหนังสือและการติดต่อราชการสามารถติดต่อ ผา่น
ทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จะต้อง
สนับสนุนการสร้างหนังสือให้เป็นไปตามรูปแบบท่ีระเบียบกําหนด หรือจะต้อง
สามารถรองรับหนังสือท่ีสร้างโดยใช้กระดาษแล้วแปลงเป็นรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์
และสามารถรับสง่หนังสือทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (อีเมล) ตามภาคผนวก ๗ ได้



ภาคผนวก ๗ หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการรับสง่และเก็บรักษา ข้อมูลขา่วสาร
และหนังสือราชการ โดยไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์

๑. ให้สว่นราชการจัดให้มีท่ีอยูไ่ปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (อีเมล) กลางของสว่นราชการเพ่ือการรับสง่ข้อมูลข่าวสาร
และหนังสือราชการ โดยให้ใช้ชื่อ saraban ตามด้วยชื่อโดเมน (domain name) ของสว่นราชการน้ัน หรืออยา่ง
น้อยต้องลงท้ายด้วยชื่อโดเมนของสว่นราชการต้นสังกัด ตัวอยา่งเชน่

สว่นราชการอาจจัดหาลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ (digital signature) เพ่ือใช้รับรองหนังสือของสว่นราชการท่ีจะ
สง่ทางอีเมลด้วยก็ได้

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

ราชการบริหารสว่นภูมิภาค saraban-phayao@moi.go.th saraban_lampang@dopa.go.th

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

mailto:saraban-phayao@moi.go.th
mailto:saraban@srirachacity.go.th


ภาคผนวก ๗ หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการรับสง่และเก็บรักษา ข้อมูลขา่วสาร
และหนังสือราชการ โดยไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์

๒. ให้หัวหน้าสว่นราชการมอบหมายเจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลางคนหน่ึงหรือหลายคน เพ่ือทําหน้าท่ี
รับหนังสือทางท่ีอยูอี่เมลตามข้อ ๑ รวมท้ังตรวจสอบข้อมูลข่าวสารและหนังสือราชการท่ีได้รับในระบบอีเมลของ
สว่นราชการเป็นประจําตามท่ีหัวหน้าสว่นราชการกําหนด ซึ่งรวมถึงการตรวจสอบในโฟลเดอร์อีเมลขยะและ
โฟลเดอร์อ่ืนใดท่ีอาจมีอีเมลเข้ามาได้ ท้ังน้ี ต้องไมน้่อยกว่าวันละสองคร้ังในเวลาราชการ อยา่งน้อยหน่ึงคร้ัง
ในชว่งเช้าและอยา่งน้อย หน่ึงคร้ังในชว่งบ่าย

๓. เมื่อได้รับอีเมลจากภายนอก ให้เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลางท่ีได้รับมอบหมายตามข้อ ๒ ดําเนินการ
ดังน้ี

๓.๑ ลงทะเบียนรับหนังสือ ...
๓.๒ แจ้งยืนยันโดยการตอบกลับ ...
๓.๓ สํารองข้อมูล ...



ภาคผนวก ๗ หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการรับสง่และเก็บรักษา ข้อมูลขา่วสาร
และหนังสือราชการ โดยไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์

๓.๔ ในกรณีท่ีส่วนราชการนั้นมีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้นําเข้าระบบ สารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ในกรณีท่ีส่วนราชการนั้นไมม่ีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้พิมพ์ออก (print out) 
เป็นเอกสารแล้วดําเนินการต่อไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ

๓.๕ การจัดส่งอีเมลท่ีได้ลงทะเบียนรับแล้วให้ผู้ท่ีเก่ียวข้องภายในส่วนราชการ ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ วิธีการ และระยะเวลาท่ีหัวหน้าส่วนราชการกําหนด

๓.๖ ในกรณีท่ีส่วนราชการได้รับหนังสือราชการท่ีมีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือ ลับมาก ให้ดําเนินการ
ต่อไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ

๓.๘ การดําเนินการตามข้อนี้อาจใช้ระบบอัตโนมัติท่ีให้ผลลัพธ์เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกําหนดก็ได้



ภาคผนวก ๗ หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการรับสง่และเก็บรักษา ข้อมูลขา่วสาร
และหนังสือราชการ โดยไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์

๔. การจัดทําข้อมูลขา่วสารหรือหนังสือราชการเพ่ือส่งทางอีเมล ให้ส่วนราชการดําเนินการดังนี้
๔.๑ จัดทํารา่งหนังสือให้ผู้มีอํานาจลงชื่อหรือให้ความเห็นชอบรา่งหนังสือ ท่ีจะส่งออกไปภายนอก

๔.๒ เมื่อผู้มีอํานาจลงชื่อได้ลงลายมือชื่อหรือให้ความเห็นชอบหนังสือแล้ว ให้เจ้าของเรื่องตรวจสอบ
ความเรียบร้อยของหนังสือและส่ิงท่ีจะส่งไปด้วย และให้ประสานหนว่ยงานสารบรรณกลางเพ่ือ
กําหนดเลขทะเบียนหนังสือส่งและลงรายการทะเบียนหนังสือส่งตามข้อ ๔๓ แห่งระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ แล้วนําเลขดังกล่าวมากําหนดไว้ในหนังสือท่ีจะ
ส่งไปภายนอก
ในกรณีท่ีส่วนราชการใดใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในการส่งหนังสือทางอีเมล โดยระบบ
ดังกล่าวสามารถจัดทําหนังสือและออกเลขหนังสือได้โดยอัตโนมัติเมื่อผู้มีอํานาจลงชื่อได้แสดง
เจตนาเห็นชอบด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ ให้ถือว่าได้ปฏิบัติตาม ๔.๒ แล้ว



ภาคผนวก ๗ หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการรับสง่และเก็บรักษา ข้อมูลขา่วสาร
และหนังสือราชการ โดยไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์

๔.๓ ให้เจ้าของเรื่องแปลงหนังสือและส่ิงท่ีจะส่งไปด้วยให้เป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ประเภท PDF เป็น
ไฟล์เดียว ความละเอียดไมน่้อยกว่า ๓๐๐ dpi เว้นแต่กรณีท่ีส่ิงท่ีจะส่งไปด้วย มีจํานวนหน้ามากจะ
แยกไฟล์ต่างหากก็ได้ และให้ต้ังชื่อไฟล์ตามหลักเกณฑ์และลําดับ ดังต่อไปนี้ ท้ังนี้ ชื่อไฟล์ให้ใช้เลข
อารบิก และใช้เครื่องหมายขีดล่าง (_) แทนการเว้นวรรคหรือเครื่องหมาย หรือสัญลักษณ์พิเศษท่ี
สงวนไมใ่ห้ใช้ในชื่อไฟล์ (reserved characters) เชน่ (/) (.) หรือ ($) 



ภาคผนวก ๗ หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการรับสง่และเก็บรักษา ข้อมูลขา่วสาร
และหนังสือราชการ โดยไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์

๕. การส่งข้อมูลขา่วสารหรือหนังสือราชการทางอีเมล ให้ส่วนราชการดําเนินการดังนี้
๕.๑ ให้หัวหน้าส่วนราชการมอบหมายเจ้าหน้าท่ีของหนว่ยงานสารบรรณกลาง หรือเจ้าหน้าท่ีใน
สังกัดส่วนราชการนั้นคนหนึ่งหรือหลายคนเพ่ือทําหน้าท่ีส่งข้อมูลขา่วสารหรือหนังสือ ของส่วน
ราชการนั้นทางอีเมล
๕.๒ ให้เจ้าของเรื่องนําส่งไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ตาม ๔.๓ รวมท้ังแจ้งท่ีอยู่อีเมล ของผู้รับ และหมายเลข
โทรศัพท์ของผู้รับ (ถ้ามี) ให้เจ้าหน้าท่ีตาม ๕.๑ เพ่ือดําเนินการส่งอีเมลต่อไป
๕.๓ เมื่อเจ้าหน้าท่ีตาม ๕.๑ ได้รับเรื่องแล้ว

๕.๓.๑ ลงทะเบียนหนังสือส่ง
๕.๓.๒ ตรวจสอบเนื้อหา
๕.๓.๓-๑๑ ส่งเมล์ แนบหนังสือท่ีสแกนแล้วไปด้วย)


