
การจัดเก็บและทําลายหนังสือราชการ

จัดทําโดย

นางสาวเบญจวรรณ พลชัย

นิติกรชํานาญการ

สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี



ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี

วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖

และที่แกไขเพิ่มเติม 

(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘

(ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐

(ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔

ภาคผนวก ๑ – ๗

คําอธิบาย ๑ - ๑๐



ภาคผนวก ๑ การกําหนดเลขที่หนังสือออก

ภาคผนวก ๒ คําขึ้นตน สรรพนาม คําลงทาย ในหนังสือราชการและคําที่ใชในการจาหนาซอง

ภาคผนวก ๓ การลงชื่อและตําแหนง

ภาคผนวก ๔ หนังสือราชการภาษาอังกฤษ

ภาคผนวก ๕ การกําหนดเลขที่หนังสือออกและการออกหนังสือราชการของสวนราชการทีป่ระจําในตางประเทศ

ภาคผนวก ๖ หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติในการรบัสงและเก็บรักษาขอมูลขาวสารและหนังสือราชการ

ดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

ภาคผนวก ๗ หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติในการรบัสงและเก็บรักษาขอมูลขาวสารและหนังสือราชการ

โดยไปรษณียอิเล็กทรอนิกส

คําอธิบาย ๑ ความหมายของงานสารบรรณ

คําอธิบาย ๒ วิธีการบันทึก

คําอธิบาย ๓ การรางหนังสือ

คําอธิบาย ๔ การเขียนและการพิมพ

คําอธิบาย ๕ การกําหนดตัวเลขสําหรบัใชเปนหัวขอ

คําอธิบาย ๖ การทําสําเนา

คําอธิบาย ๗ การเสนอหนังสือ

คําอธิบาย ๘ การจาหนาซอง

คําอธิบาย ๙ การควบคุมและเรงรัดงานสารบรรณ

คําอธิบาย ๑๐ รายงานการประชุม



๑. การจัดทํา
๒. การรับ

๓. การสง

๔. การเก็บรักษา

๕. การยืม๖. การทําลาย



หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ

๑. หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ

๒. หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการ

หรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก

๓. หนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ

๔. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําขึ้นเพื่อเปนหลักฐานในราชการ

๕. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมายระเบียบ หรือขอบังคับ

๖. ขอมูลขาวสารหรือหนังสอืท่ีไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส



ชนิดของหนังสือราชการ

๑.  หนังสือภายนอก     (แบบที่ ๑)                                               

๒. หนังสือภายใน        (แบบที่ ๒)

๓. หนังสือประทับตรา   (แบบที่ ๓)

๔. หนังสือสั่งการ    

- คําสั่ง      (แบบที่ ๔)

- ระเบียบ   (แบบที่ ๕)

- ขอบังคับ  (แบบที่ ๖)

๕. หนังสือประชาสัมพันธ         

- ประกาศ      (แบบที่ ๗)

- แถลงการณ  (แบบที่ ๘)

- ขาว           (แบบที่ ๙)

๖. หนังสือเจาหนาที่ทําข้ึน

หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ

- หนังสือรับรอง        (แบบที่ ๑๐)

- รายงานการประชุม  (แบบที่ ๑๑)

- บันทึก                 

- หนังสืออื่น     



ประเภทการเก็บหนังสือ

๑. เก็บระหวางปฏิบัติ

๒. เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว

๓. เก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ



การเก็บระหวางปฏิบัติ

การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยู

ในความรับผิดชอบของเจาของเรื่อง โดยใหกําหนดวิธีเก็บให

เหมาะสมตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน



การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว

การเก็บหนังสอืทีป่ฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว และไมมีอะไรที่จะตองปฏิบัติตอไปอีก

๑. จัดทําบัญชีหนังสือสงเก็บ (อยางนอยใหมีตนฉบับ และสําเนาคูฉบับสําหรับเจาของเรื่องและหนวยเกบ็)

๒. สงหนังสือและเรื่อง พรอมทั้งบัญชีหนังสือสงเกบ็ไปใหหนวยเก็บ

๓. เจาหนาทีผู่รับผิดชอบในการเกบ็ ประทับตรากําหนดเก็บหนังสอื



แบบที่ ๑๙
บัญชีหนังสือสงเก็บ

เรื่องที่ ลงวันที่
อายุการ

เก็บหนังสือ
หมายเหตุลําดับที่

ใหลงวัน เดือน ป

ที่จะเก็บถึง

ในกรณีใหเก็บไว

ตลอดไป ใหลงวา

“หามทําลาย”

ใหลงเลขที่

ของหนังสือ

แตละฉบับ

ใหลงวัน 

เดือน ปของ

หนังสือ

แตละฉบับ





หามทําลาย

หนังสือที่เก็บไวตลอดไป

ใหประทับตราคําวา 

หามทําลาย

ดวยหมึกสีแดง



เก็บถึง พ.ศ. ๒๕๖๕

หนังสือที่เก็บโดยมี

กําหนดเวลาใหประทับตราคําวา

เก็บถึง พ.ศ. ....

ดวยหมึกสีนํ้าเงิน 

และลงเลขปพุทธศักราชที่ใหเก็บถึง



แบบที่ ๒๐บัญชีหนังสือเก็บ

เรื่องวันเก็บ ที่
กําหนด

เวลาเก็บ
หมายเหตุลําดับที่

ลงหมายเลขลําดับหมู

ของการจัดแฟมเก็บ

หนังสือ

วันที่นําหนังสือนั้น

เขาทะเบียนเก็บ

เลขที่หนังสือ

เลขทะเบียนรบั รหัสแฟม



ระเบียบฯ มิไดกําหนดไว  จึงอาจเปนเจาหนาทีร่ะดับใด

ก็ไดที่ปฏิบัติงานอยูในหนวยเก็บของสวนราชการ

และไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชาใหมีหนาที่ประทับตรา

กําหนดเก็บหนังสือ และจัดทําทะเบียนหนงัสือเก็บ

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการเก็บควรเปนเจาหนาที่ระดับใด ?



การเก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ

การเก็บหนังสือที่ปฏิบัตเิสร็จเรียบรอยแลว แตจําเปนจะตองใช

ในการตรวจสอบเปนประจํา ไมสะดวกจะสงไปเก็บยังหนวยเก็บของสวนราชการ

ใหเจาของเรื่องเกบ็เปนเอกเทศ โดยใหแตงตั้งเจาหนาที่รับผิดชอบก็ได 

เมื่อหมดความจําเปนที่จะตองใชตรวจสอบแลว ใหจัดสงหนังสือไปยังหนวยเก็บ

ของสวนราชการนั้น



การจัดหมวดหมูจัดเก็บหนังสือราชการ



อายุการเก็บหนังสือ (ระเบียบฯ ขอ ๕๗)

โดยปกติ

ไมนอยกวา ๑๐ ป

เวนแต
๑. สงวนเปนความลับ

๒. หลักฐานทางอรรถคดี สํานวนของศาล

หรือของพนักงานสอบสวน หรือหนังสืออ่ืนใดท่ีไดมี

กฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกําหนดไวเปนพิเศษแลว

๓. เกี่ยวกับประวัติศาสตร ขนบธรรมเนียมจารีต

ประเพณี สถิติ หลักฐาน หรือเรื่องท่ีตองใชสําหรับ

ศึกษาคนควา หรือหนังสืออื่นในลักษณะเดียวกัน

๔. ปฏิบัติงานเสร็จแลว และเปนคูสําเนา

ที่มีตนเรื่องจะคนไดจากที่อ่ืนใหเก็บไวไมนอยกวา ๕ ป



อายุการเก็บหนังสือ (ระเบียบฯ ขอ ๕๗)

โดยปกติ

ไมนอยกวา ๑๐ ป
เวนแต

๕. เรื่องธรรมดาสามัญซ่ึงไมมีความสําคัญ 

และเปนเรื่องท่ีเกิดขึ้นเปนประจํา เก็บไวไมนอยกวา ๑ ป

๖. หนังสือหรือเอกสารการรับเงิน การจายเงิน

การกอหนี้ผูกพันทางการเงิน ฯลฯ

หนังสือเก่ียวกับการเงิน ซ่ึงเห็นวาไมมีความจําเปนตองเก็บไวถึง ๑๐ ป หรือ ๕ ป แลวแตกรณี

ใหทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง



การกําหนดอายุการเก็บเอกสาร 

เปนอํานาจของสวนราชการเจาของเอกสาร

จะกําหนดไดเองโดยพิจารณาตามหลักเกณฑ

ที่ระเบียบฯ ขอ ๕๗ กําหนดไว ประกอบกับเหตุผล

และความจําเปนในการใชงานของสวนราชการนั้น ๆ



ตารางการกําหนดอายุการจัดเก็บ

และการจัดเก็บหนังสือราชการ



หนังสือหรือเอกสารทางการเงิน 

หนังสือหรือเอกสารทางการเงิน หมายความวา หนังสือหรือเอกสาร
เก่ียวกับการรับเงิน การจายเงิน หรือการกอหนี้ผูกพันทางการเงิน

เชน หนังสือเก่ียวกับการเบิกจายเงินเดือน หนังสือเก่ียวกับ

การเบิกจายคาวัสดุ บันทึกขออนุมัติจัดจาง ใบส่ังจาย ใบส่ังซ้ือ สัญญาจาง 
ใบตรวจรับ ใบเสร็จรับเงิน การเบิกจายเงินสมนาคุณวิทยากร การเบิกจาย

เบ้ียประชุม เปนตน



กระทรวงการคลังกําหนดหลกัเกณฑเกีย่วกบัการทําลายหนังสอืทางการเงิน

กอนครบกําหนดเวลา ๑๐ ปได โดยไมตองขอตกลงกับกระทรวงการคลัง ดังนี้

๑. เปนหนังสือหรือเอกสารเก่ียวกับการรับเงิน การจายเงินหรือการกอ

หนี้ผูกพันทางการเงินที่ไมเปนหลักฐานแหงการกอ เปลี่ยนแปลง โอน 

สงวนหรือระงับซ่ึงสิทธิในทางการเงิน รวมถึงหนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับ

การรับเงิน การจายเงิน หรือการกอหนี้ผูกพันทางการเงินที่หมด

ความจําเปนในการใชเปนหลักฐานแหงการกอ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน 

หรือระงับซ่ึงสิทธิในทางการเงิน เพราะไดมีหนังสือหรือเอกสารอื่นที่

สามารถนํามาใชอางอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสารดังกลาวแลว 

และ สตง. ตรวจสอบแลวไมมีปญหา

๒. หนังสือหรือเอกสารตามขอ ๑ ใหสวนราชการเก็บรักษาไว

ไมนอยกวา ๕ ป

๓. เปนหนังสือหรือเอกสารที่ไมมีความจําเปนตองใชประกอบการ

ตรวจสอบหรือเพ่ือการใด ๆ อีก 

(หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๕๑๐/ว ๖๙ ลงวันที่ ๑๑ มิถุนายน ๒๕๓๓)



เอกสารถูกปลวกทําลาย หรือเอกสารถูกทําลาย

จากภัยธรรมชาติจะตองปฏิบัติอยางไร ?

๑. ตรวจสอบขอเท็จจริงวา จัดเก็บและระมัดระวังรักษาเอกสารอยางเหมาะสม

ตามระเบียบฯ หรือไม

๒. เมื่อเอกสารชํารุดเสียหายจนไมอาจซอมแซมใหคงสภาพเดิมไดใหรายงาน

ผูบังคับบัญชาทราบ และหมายเหตุไวในทะเบียนเก็บ

๓. ถาเปนเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือสําคัญที่เปนการแสดง

เอกสารสิทธิใหแจงความตอพนักงานสอบสวน



๔. หากตรวจสอบได ควรสงสําเนาบัญชีหนังสือที่ถูกทําลายไปให

สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ทราบดวย

๕. กรณีน้ีเปนเรื่องที่เก่ียวของกับทรัพยสินของทางราชการเสียหาย 

ตองดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยหลักเกณฑการปฏิบัติ

เก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ ดวย



ขอหารือ (จังหวัดชุมพร)
แนวทางปฏิบัติกรณีเอกสารของทางราชการเสียหายจากภัยธรรมชาติ

กรณีเอกสารของทางราชการถูกน้ําทวม ไดรับความเสียหายระหวางการจดัเก็บเปนเรื่องทีส่วนราชการเจาของ
เอกสารจะตองมีการตรวจสอบวาไดมีการจัดเก็บ และระมัดระวังรักษาเอกสารอยางเหมาะสมตามระเบียบฯ กําหนด
หรือไม หากไดมีการจัดเก็บระมัดระวังรักษาเอกสารอยางเหมาะสมแลว แตเอกสารถูกน้ําทวมชํารดุเสียหายจนไมสามารถ
ซอมแซมใหคงสภาพเดิมได ก็ใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบ สําหรับการรายงานเรื่องดังกลาวของสวนราชการ
ในสวนภูมิภาค เมื่อรายงานใหผูวาราชการจังหวัดซึง่เปนผูบังคับบัญชาในราชการสวนภูมิภาคทราบแลว จะตองรายงาน
ใหผูบังคับบัญชาตนสังกัดทราบดวย

เอกสารของทางราชการถูกน้ําทวมไดรับความเสียหาย ไมสามารถนํามาใชราชการได มีผลเทากับเอกสาร
ไดถูกทําลายไปแลว  ดังนั้น  หากสามารถตรวจสอบได สวนราชการเจาของเอกสารควรสงสําเนาบัญชีหนังสือทีถู่กทาํลาย
ไปใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ทราบดวย

อนึ่ง  เนื่องจากเอกสารของทางราชการทีถู่กน้ําทวม เปนเรื่องเกี่ยวของกับทรัพยสินของทางราชการเสียหาย 
จึงตองดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยหลักเกณฑการปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด
ของเจาหนาที่ พ.ศ. ๒๕๓๙

(หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ท่ี นร ๑๓๐๕/๙๖๘๐ ลงวันท่ี ๒๓ กันยายน ๒๕๔๐)



ทุกปปฏิทิน ใหสวนราชการจัดสงหนงัสือที่มีอายุครบ ๒๐ ป 

นับจากวันที่ไดจัดทําข้ึน ที่เก็บไว ณ สวนราชการใด พรอมทั้งบัญชีสงมอบ

หนังสือครบ ๒๐ ป ใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาต ิกรมศิลปากร 

ภายในวันที่ ๓๑ มกราคม ของปถัดไป

หนังสือท่ีมีอายุครบ ๒๐ ป



๑. หนังสือที่ตองสงวนไวเปนความลับ 

๒. หนังสือที่มีกฎหมาย ขอบังคับ หรือระเบียบที่ออกใชเปนการทัว่ไป
กําหนดไวเปนอยางอื่น

๓.  หนังสือที่สวนราชการมีความจําเปนตองเก็บไวทีส่วนราชการนั้น

ขอยกเวน



ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) 

พ.ศ. ๒๕๖๔



ผลการบังคับใช

๑. วันที่ ๒๖ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖๔

๒. วันที่ ๒๓ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๖๔

๓. วันที่ ๑ มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๕



ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 

“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” หมายความวา การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผาน
ระบบสื่อสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ (ฉบับท่ี ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔

“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” หมายความวา การรบัสงและเก็บรักษาขอมูลขาวสาร
หรือหนงัสือผานระบบสื่อสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส โดยรวมถึงการรับสงโดยใช
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกสของสวนราชการหรือท่ีสวนราชการจัดใหแกเจาหนาท่ี และ
ระบบสื่อสารทางอิเล็กทรอนิกสอ่ืนใดตามท่ีหัวหนาสวนราชการกําหนดดวย



วันที่ ๒๓ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๖๔

การติดตอราชการใหดําเนนิการดวยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนกิสเปนหลกั

ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส

การรับ การสง และการเก็บรักษา

ขอมูลขาวสารและหนังสือราชการ

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส



การดําเนินการระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนกิส

๑. สามารถออกเลขที่ทะเบยีนรับ และบันทึกลงในทะเบยีนหนังสอืรับ

๒. สงผลการรับหนังสอืกลับไปยังผูสงและจัดสงใหผูรบัภายในหนวยงาน

๓. สามารถเก็บรักษาหนังสอืที่มีการรบัการสงทางระบบ หรือที่นําเขาภายหลงัได 

สามารถแสดงขอมูลการปฏิบัติของหนงัสอืได

๔. สามารถแสดงวัน เดือน ป และเวลาที่รับและสง

๕. ตองสนับสนุนการสบืคนขอมูลที่จัดเก็บไว

๖. ตองมีระบบสํารองขอมูล 



ดานความปลอดภัย

สามารถกําหนดสิทธิผูใช การยืนยันผูใชโดยวิธีถามชื่อผูใชและรหสัผาน

หลักเกณฑและวิธีการทั่วไปในการรบั การสง และการเก็บรักษา

๑. หัวหนาสวนราชการมอบหมายเจาหนาทีห่นวยงานสารบรรณกลาง เพือ่การเขาถึง 

เอกสาร

๒. เจาหนาที่ตรวจสอบ ไมนอยกวาวันละ ๒ ครั้ง 

๓. การเก็บขอมูลขาวสารหรือหนงัสอืที่ไดรับไวในสื่อกลางขอมูล



หลักเกณฑและวิธีการเฉพาะในการรบั การสง และการเก็บรักษา

๑. การสง ประกอบดวย การรางหนังสอืดวยวิธีการที่สามารถระบตัุวตนและการแสดงเจตนา

ของเจาของลายมือชื่อ ออกเลขที่หนังสือ บันทึกลงในทะเบียนหนังสือสง การเก็บรักษาสําเนา

หนังสือและสงหนงัสอืไปหนวยผูรับ

๒. เม่ือสงแลว ไมตองสงหนังสือเปนเอกสารไปอีก ระบบตองสามารถแสดงผลโดยอัตโนมัติ

ในระบบของผูสง กรณทีี่ไมสามารถสงหนังสอืไปยังผูรบัได ผูสงตองตรวจสอบผลการสงทุกครั้ง

๓. การสงหนังสอืที่มีชั้นความลบั (ลับหรือลับมาก) เฉพาะผูไดรับการแตงต้ังใหเขาถึง

ชั้นความลับเทานั้นเปนผูสง



๑. ใหสวนราชการจัดใหมีที่อยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (อีเมล) กลางของสวนราชการ เพือ่รับสง

ขอมูลขาวสารและหนังสือราชการ



ใหใชชื่อ saraban ตามดวยชื่อโดเมน 

(domain name) ของสวนราชการนั้น 

หรืออยางนอยตองลงทายดวยชื่อโดเมน

ของสวนราชการตนสังกัด 



๒. ใหหัวหนาสวนราชการมอบหมายเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางทําหนาที่รับหนังสอื  

๒.๑ เจาหนาที่ตรวจสอบ ไมนอยกวาวันละ ๒ ครั้ง (อยางนอย เชา ๑ ครั้ง บาย ๑ ครั้ง)

๒.๒ กรณีตรวจพบขยะ/โฆษณา ไมควรเปดอาน หามตอบกลับ หรือคลิกที่ลิ้งกนั้น ใหลบทันที

๒.๓ ถาตรวจพบวามาจากสวนราชการหรือหนวยงานของรัฐในขยะหรือโฟลเดอรอ่ืน ใหยายไป 
กลองจดหมายเขา

๓. เม่ือรับจากภายนอก

๓.๑ ลงทะเบียนรับในหนงัสอืที่แนบมาในทะเบียนหนงัสอืรับ

๓.๒ แจงยืนยันการไดรับโดยตอบกลับภายในวันทําการที่ไดรับ กรณีรับภายหลัง ๑๖.๓๐ น. 
ตอบกลับอยางชาไมเกิน ๑๐.๐๐ น. ภายในวันทําการถัดไป



ขอความที่ตอบกลับ (ไทย/อังกฤษ)

๓.๓ สํารองขอมูล

๓.๔ กรณีที่สวนราชการใดมีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ใหนําเขาระบบดังกลาวดวย 

หากไมมีใหพิมพเปนเอกสารแลวดําเนินการตอไปตามระเบียบ



๓.๕ การสงใหผูที่เก่ียวของภายในสวนราชการ ใหเปนไปตามที่สวนราชการกําหนด

๓.๖ กรณีเอกสารที่กําหนดชั้นความลับ (ลับ ลับมาก) ดําเนินการตามระเบียบที่กําหนด นายทะเบียนขอมูล

ขาวสารลับหรือผูที่ไดรับแตงต้ังใหเขาถึงชั้นความลับแตละระดับเทานั้นที่เปนผูดําเนินการพิมพหนังสือออกเปน

เอกสารได ระหวางดําเนินการตองระมัดระวังมิใหบุคคลอื่นอานหรือเขาถึงขอมูลดังกลาว

กรณีเอกสารที่กําหนดชั้นความลับ (ลับที่สุด) ใหติดตอผูสงเพ่ือแจงใหทราบวาไมอาจสงและรับดวยวิธีการ

ทางอิเล็กทรอนิกสได และขอใหสงเปนเอกสารอีกครั้ง /เม่ือแจงแลวใหลบทันที

๓.๗ กรณีรับจากอีเมลอื่นที่มิใชที่อยูอีเมลกลาง ใหผูดูแลหรือผูใชงานที่อยูอีเมลนั้นสงตอไปยังที่อยูอีเมลกลาง  

และใหเจาหนาที่สารบรรณกลาง (ผูรับมอบหมาย) แจงกลับไปยังผูสงใหทราบถึงที่อยูอีเมลกลางที่ถูกตอง

สําหรับสงในครั้งตอไป 



๔. การจัดทําขอมูลขาวสารหรอืหนังสอืราชการเพือ่สงทางอีเมล

๔.๑ จัดทํารางหนังสอืใหผูมีอํานาจลงนาม หรือใหความเห็นรางหนังสอืที่จะสงไป

๔.๒ เม่ือผูมีอํานาจลงนามหรือใหความเห็นชอบแลว ใหเจาของเรือ่งตรวจสอบความเรยีบรอย 
และประสานหนวยงานสารบรรณกลาง เพื่อออกเลขทะเบียนหนังสอืสง 

๔.๓ ใหเจาของเรื่องแปลงหนงัสอืและสิ่งที่จะสงไปดวยเปนไฟล PDF เปนไฟลเดียว ความ
ละเอียดไมนอยกวา ๓๐๐ dpi กรณีสิ่งที่สงไปดวยมีจํานวนมาก จะแยกไฟลตางหากก็ได โดย
หลักเกณฑและลาํดับการต้ังชือ่ไฟล ใหใชเลขอารบิก และเครื่องหมายขดีลางแทนการเวนวรรค 

กรณีมีหลายไฟล ใหไฟลสิ่งที่สงไปดวยใชชื่อไฟลเดียวกับหนงัสอืแลวตามดวยตัวเลข
ต้ังแตเลข 1 ตามลําดับ โดยไมตองคํานึงวาเปนตัวเลขเดียวกับตัวเลขของสิง่ทีส่งมาดวยตามที่
ระบุในหนังสอืหรือไม



“ปพุทธศักราช_รหัสอักษรโรมันประจําสวนราชการ เลขประจําของสวนราชการ

เจาของเรื่อง_เลขที่หนงัสอืตามทะเบียนหนังสอืสง”  

ตัวอยาง

หนังสือที่สง    2564_OPM0106_3446.pd

สิ่งที่สงมาดวย ๑ 2564_OPM0106_3446_1.pdf     
สิ่งที่สงมาดวย ๒ 2564_OPM0106_3446_2.pdf 



๕. การสงขอมูลขาวสารหรือหนงัสอืราชการ

๕.๑ ใหหัวหนาสวนราชการมอบหมายเจาหนาที่หนวยงานสารบรรณกลางทําหนาที่สงขอมูล
ขาวสารหรือหนังสือราชการ

๕.๒ ใหเจาของเรื่องสงไฟลหนงัสอื รวมทั้งแจงที่อยูอีเมลกลางของผูรับ หมายเลขโทรศัพท (ถามี) 
ใหเจาหนาที่เพื่อดําเนินการ

๕.๓ เม่ือเจาหนาที่ไดรับเรื่องแลว

๕.๓.๑ ลงทะเบียนหนังสือสง (ระบุเลขทะเบียนหนังสือสงตามที่ระบุไวในหนังสือสง)

๕.๓.๒ ตรวจสอบความเรียบรอยของไฟล 

๕.๓.๓ เขาสูระบบ โดยใชที่อยูอีเมลกลาง 



๕.๓.๑ ลงทะเบียนหนังสอืสง (ระบุเลขทะเบียนหนังสือสงตามที่ระบไุวในหนังสือสง)

๕.๓.๒ ตรวจสอบความเรียบรอยของไฟล 

๕.๓.๓ เขาสูระบบ โดยใชที่อยูอีเมลกลาง 

๕.๓.๔ ใชชื่อเรื่องตามที่ระบุหนงัสอืที่จะสง/กรณมีีชั้นความเร็ว ใหใสชั้นความเร็วตามดวย
ทวิภาค (:) แลวจึงระบุชื่อเรือ่ง (ดวนที่สุด : ขอเชิญประชมุคณะกรรมการธง ครัง้ที่ ๑/๒๕๖๔)

๕.๓.๕ เนื้อหาที่ระบุ จัดรูปแบบเนื้อหาเปน HTML การเขารหสัขอความแบบ UTF-8 ใช
แบบตัวอักษร Arial หรือ Verdana หรือ Time New Roman

๕.๓.๖ เนื้อหาประกอบดวย 

- คําขึ้นตน

- ขอความ



๕.๓.๖ เนื้อหาประกอบดวย 

- คําขึ้นตน

- ขอความ
- คําลงทาย
- ลงชื่อ
- ขอมูลติดตอ
- ขอความขอใหตอบกลับ “หากทานไดรับอีเมลนีก้รุณาแจงการไดรับกลับมายัง

ที่อยูอีเมลนี้ดวย จะขอบคุณยิ่ง”
- เสนปดขอความ
- ขอความจํากัดความรับผิดมาตรฐาน ดวยขอความ



ขอความจํากัดความรับผิดมาตรฐาน ใหพิมพทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 



๕.๓.๗ ใหระบุที่อยูอีเมลกลาง ในชอง “ถึง” (To) 

๕.๓.๘ กอนสงออกไปใหแนบหนังสือ และสิ่งที่จะสงไปดวย (ถามี) เปนไฟล PDF
ตรวจสอบความถูกตองครบถวน บันทึกในทะเบียนหนังสอืสงวาไดสงทางไปรษณยีอิเลก็ทรอนิกสแลว

๕.๓.๙ หากไฟลใหญเกินไปจนไมสามารถแนบไปได ใหนําไฟลดังกลาวจัดเก็บไว

ในระบบที่สามารถเขาถึงไดตามที่สวนราชการกําหนด และคัดลอกที่อยูของไฟลนั้นไประบุไว

ในเนื้อหาของอีเมลดวย

๕.๓.๑๐ ภายหลังสงแลว หากไดรับการตอบกลับวาไดรับแลว ใหเจาหนาที่

สงตอการตอบกลับดังกลาวไปใหเจาของเรื่องทราบดวย



๕.๓.๑๑ กรณีไมสามารถสงไปยังผูรับได ใหตรวจสอบที่อยูอีเมลใหถูกตอง

ตามที่มีการประกาศเผยแพรแลวสงใหมอีกครัง้ หากถูกตองแลวหรือไมสามารถแกไขได

ใหแจงเจาของเรื่องโดยเร็ว

๕.๔ ใหเจาของเรือ่งติดตอหนวยงานหรอืผูรบัเพือ่ยืนยันที่อยูอีเมลกลางที่สามารถรบัสงได 
และแจงเจาหนาทีส่งอีกครัง้ หากยังสงไมไดสําเร็จ ใหสงโดยวิธีอ่ืนเพื่อไมใหเกิดความเสียหาย ใหผูสง
ระบุเหตุการณนั้นไวเพือ่ใหหวัหนาหนวยงานของรัฐผูรับไดทราบดวย

๕.๕ กรณีหนังสือทีมี่ชั้นความเรว็ “ดวนที่สุด” หรือ กรณีที่มีระยะเวลาดําเนินการภายใน
กําหนด เจาของเรือ่งตองติดตอไปยังเจาหนาที่ของผูรับทางโทรศพัทหรอืชองทางอ่ืนเพือ่ยืนยันวาไดสง
หนังสือนั้นทางอีเมลแลว และบันทึกไวในหมายเหตุทะเบียนหนังสือสงวาไดยันยันกับผูรบัแลว ระบุวัน
และเวลาที่ไดรับการยืนยัน เวนแตกรณีที่ไดรับการตอบกลับวาไดรับแลวผานระบบอิเล็กทรอนิกสนั้น



๖. กรณีที่สวนราชการจัดใหมีที่อยูอีเมลกลางสาํหรับหนวยงานที่ต้ังอยูในภูมิภาค หรือหนวยงาน
ในสังกัดจําเปนตองมีที่อยูอีเมลกลางแยกตางหาก การมอบหมายเจาหนาที่และการดําเนินการใหบังคบั
ตามหลักเกณฑที่กลาวมาขางตนโดยอนุโลม

______________________



รหัสตัวอักษรโรมันประจําสวนราชการ 
แนบทายภาคผนวก ๗

หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติในการรับสงและเก็บรักษาขอมูลขาวสารและหนังสือราชการ
โดยไปรษณียอิเล็กทรอนิกส



รหัสตัวอักษรโรมันประจําสวนราชการ 
แนบทายภาคผนวก ๗

หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติในการรับสงและเก็บรักษาขอมูลขาวสารและหนังสือราชการ
โดยไปรษณียอิเล็กทรอนิกส



ลายมือช่ืออิเล็กทรอนิกส (digital signature)

พระราชบัญญัติวาดวยธุรกรรมอิเลก็ทรอนิกส พ.ศ. ๒๕๔๔



พระราชบัญญัติวาดวยธุรกรรมอิเลก็ทรอนิกส พ.ศ. ๒๕๔๔



การทําลายหนังสือราชการ

ภายใน ๖๐ วัน หลังจากวันสิ้นปปฏิทิน

๑. ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือสํารวจหนังสือที่ครบอายุการเก็บ

ในปน้ัน  (ไมวาจะเปนหนังสือที่เก็บไวเอง หรือที่ฝากเก็บไวที่สํานักหอจดหมายเหตุ

แหงชาติ  กรมศิลปากร)

๒. จัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย เสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรม เพื่อพิจารณา

แตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ



แบบท่ี ๒๕บัญชีหนังสือขอทําลาย ประจําป.......................

กระทรวง/ทบวง............                วันท่ี...................................        

กรม............................... แผนท่ี........

กอง...............................

เร่ืองที่ ลงวันที่ การพิจารณา หมายเหตุเลขทะเบียนรับลําดับที่ รหัสแฟม





คณะกรรมการทําลายหนังสือ

ใหหัวหนาสวนราชการระดับกรม (รวมถึงผูวาราชการจังหวัด)
แตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ  ประกอบดวย 

๑.  ประธานกรรมการ 
๒. กรรมการอีกอยางนอย ๒ คน 
โดยปกติใหแตงตั้งจากขาราชการพลเรือนหรือพนักงานสวนทองถ่ินประเภทวิชาการ 

ระดับปฏิบัติการ หรือประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญงาน ขึ้นไป หรือเจาหนาท่ีของรัฐอ่ืน
ท่ีเทียบเทา

*(ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐)





การทําลายหนังสือราชการ
๑.  ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือสํารวจหนังสือที่ครบอายุการเก็บ แลวจัดทําบัญชีหนังสือ 

ขอทําลายเสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาแตงต้ังคณะกรรมการทําลายหนังสือ (ระเบียบฯ ขอ ๖๖)

๒.  ใหหัวหนาสวนราชการระดับกรมแตงต้ังคณะกรรมการทําลายหนังสือ (ระเบียบฯ ขอ ๖๗)

๓.  คณะกรรมการทําลายหนังสือพิจารณาหนังสือขอทําลายตามบัญชีหนังสือขอทําลาย และเสนอรายงาน 

ผลการพิจารณาตอหัวหนาสวนราชการเพ่ือพิจารณาสั่งการรวมทั้งควบคุมการทําลายหนังสือ  (ระเบียบฯ ขอ ๖๘)

๔. เมื่อหัวหนาสวนราชการระดับกรมไดรับรายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการทําลายหนังสือ ถาเห็นวา

หนังสือเรื่องใดไมควรทําลายใหสั่งการใหเก็บหนังสือน้ันไว ถาเห็นวาหนังสือใดควรทําลาย ใหสงบัญชีหนังสือ

ขอทําลายใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร พิจารณา

๕. ใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการในบัญชีหนังสือขอทําลาย แลวแจงให

สวนราชการที่สงบัญชีหนังสือขอทําลายทราบ (ระเบียบฯ ขอ ๗๐)

(ตามหนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ที่ นร ๐๑๐๕/ว ๒๖๓๙ ลงวันที่ ๒ พฤศจิกายน ๒๕๔๘)



วิธีการทําลายหนังสือ

๑.  โดยวิธีการเผา หรือ

๒. โดยวิธีการอ่ืนใดที่ไมใหอานเปนเรื่องได

การทําลายหนังสือที่มีช้ันความลับ

๑.  เผาแลวขยี้ข้ีเถาใหเปนผง

๒. วิธีแปรรูปอยางอ่ืนจนไมสามารถทราบความลับในซากเอกสารน้ัน



หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ท่ี สร ๐๒๐๓/ว ๑๖๒ ลงวันท่ี ๑๑ สิงหาคม ๒๕๒๔ 
เรื่อง  บริษัทกระดาษแข็งไทย จํากัด 

เสนอขอซ้ือเศษกระดาษท่ีมิไดใชประโยชนของหนวยราชการ

ในคราวประชุมเมื่อวันที่ ๖ สิงหาคม ๒๕๒๔ คณะรัฐมนตรีไดมีมติเห็นชอบดวยกับหลักการการขาย
กระดาษ ตามที่สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีเสนอและใหสวนราชการตาง ๆ ถือปฏิบัติตอไป 
มีรายละเอียดดังน้ี

๑.  เศษกระดาษที่ผานขั้นตอนการทําลายตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ
ในปหน่ึง ๆ ยกเวนเอกสารลับ หากมีปริมาณมากใหขายเพ่ือนําเงินสงคลังเปนรายไดแผนดิน 
ตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ

๒.  การขาย
๒.๑ ในสวนกลาง ใหขายแกโรงงานที่ผลิตกระดาษ
๒.๒ ในสวนภูมิภาค ใหขายแกบุคคลที่ตองการซื้อไดเปนการทั่วไป



๓. วิธีขาย ใหขายโดยวิธีตกลงราคาหรือวิธีประกวดราคา ทั้งนี้  โดยนําวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการ
ซ้ือตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุมาใชโดยอนุโลมและอยูภายในหลักเกณฑดังนี้

๓.๑ การขายครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีน้ําหนักไมเกิน ๑๐,๐๐๐ กิโลกรัม ใหขายโดยวิธีตกลงราคา
๓.๒ การขายครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีน้ําหนักเกินกวา ๑๐,๐๐๐ กิโลกรัม ใหขายโดยวิธีประกวด

ราคา
๔. กรณีที่ไดดําเนินการขายกระดาษตามหลักการในขอ ๑ แลวไมไดผล ใหอยูในดุลพินิจ

ของหัวหนาสวนราชการที่จะพิจารณาดําเนินการเปนอยางอื่นไดตามที่เห็นควร



www.opm.go.th

โทร. ๐ ๒๒๘๓ ๔๕๕๐ – ๕๔

๐ ๒๒๘๓ ๔๕๔๕

๐ ๒๒๘๓ ๔๕๗๔  

๐ ๒๒๘๓ ๔๕๗๖
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