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การรับ – ส่งหนังสือราชการ เป็นส่วนหนึ่งของงานสารบรรณ ตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีเนื้อหาเกี่ยวกับขั้นตอน
และวิธีการ ปฏิบัติงาน รับ – ส่ง หนังสือราชการออกสู่ภายนอกหน่วยงาน และขั้นตอนการรับเอกสาร 
หนังสือราชการ จากหน่วยงานภายนอก เพื่อคัดแยกให้แก่บุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง ผู้จัดท าหวังเป็นอย่าง
ยิ่งว่า คู่มือการ ปฏิบัติงาน รับ – ส่ง หนังสือราชการฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงาน 
ผู้เกี่ยวข้องและ ผู้สนใจท่ัวไป ได้น าไปศึกษาเพื่อพัฒนาและเพิ่มประสิทธิภาพให้แก่การท างานย่ิงขึ้นไป 
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บทท่ี 1 
    บทน า 

1.1 วัตถุประสงค ์

1. เพื่อใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติไปใน
ทิศทาง เดียวกัน 

2. เพื่อให้มั่นใจได้ว่ามีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับงานสารบรรณท่ี
ได้ ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 

3. เพื่อให้ผู้ควบคุมระบบงานทราบความต้องการของผู้ใช้งานระบบเพื่อน าไปปรับปรุงพัฒนา
ระบบ ให้มีความทันสมัย รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 
1.2 ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการ รับ–ส่งหนังสือ ชนิดของหนังสือ การเก็บรักษา 
การยืม และท าลายหนังสือ มาตรฐานตรา แบบพิมพ์ และซอง การออกเลขค าสั่งต่างๆ หรือการจัดส่ง
หนังสือโดย เจ้าหน้าท่ี 
1.3 ค าจ ากัดความ 

1. งานสารบรรณ หมายถึง งานท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่การสร้างหนังสือ 
การ รับ –ส่ง การเก็บรักษาเอกสาร ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอนขอบข่ายของงานสารบรรณ ในทาง
ปฏิบตัิเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร 

2. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-office Automations หมายถึง การรับ – ส่งข้อมูล
ข่าวสาร หรือหนังสือผ่านระบบส่ือสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

3. หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารท่ีเป็นหลักฐานในราชการ 
4. การรับหนังสือ หมายถึง การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชนและบุคคลซึ่งมี

มาจาก ภายนอกและภายใน หนังสือท่ีรับไว้แล้วนั้นเรียกว่า “หนังสือรับ” 
5. การส่งหนังสือภายในส่วนราชการหรือหน่วยงาน คือ การจ่ายเงินให้เจ้าหน้าท่ีผู้เกี่ยวข้อง 

ได้แก่ ผู้อ านวยการกองฯ หัวหน้าฝ่ายฯ หัวหน้างานฯ และผู้ปฏิบัติ ได้รับทราบเรื่องราวท่ีจะต้อง
ด าเนินการและจ่ายเรื่องให้แก่เจ้าหน้าท่ีเจ้าของเรือ่ง เพื่อน าไปปฏิบัติ 

1.4.หน้าที่ของงานสารบรรณ 

1. เป็นหน่วยงานกลางท่ีท าหน้าท่ีในการเป็นแหล่งข้อมูลการรับหนังสือราชการของผู้บริหารท่ี 
หน่วยงานต่างๆ ท้ังจากบุคลากร หน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก รวมถึงข้อมูลการ
มอบหมายงาน ใหก้ับผู้รับผิดชอบด าเนินการในแต่ละเรื่องท่ีมีการเก็บข้อมูล 

2. ควบคุม ดูแล ติดตามจัดเก็บรวบรวมข้อมูล และเป็นแหล่งสืบค้นหลักฐาน และข้อมูล
อ้างอิงประกอบการบรหิารงาน 

3. คัดกรอง พิจารณาแยกหนังสือราชการท้ังภายในและหนังสือภายนอก เพื่อน าเสนอ
ผู้บริหารหรือ หน่วยงานท่ีได้รับมอบหมาย หรือรับผิดชอบโดยไม่ต้องส่งถึงผู้บริหารระดับสูงท้ังหมด 



4. ตรวจสอบความถูกต้อง เหมาะสมของการจัดท าหนังสือราชการ เพื่อให้ระบบงานเอกสาร
ของ องค์กรเป็นไปอย่างมาตรฐาน และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

5.รับ – ส่ง หนังสือราชการ และน าแจ้งผู้ท่ีเกี่ยวข้องให้รับทราบโดยเร็ว 

1.5 หน้าที่ความรับผิดชอบ 

• ผู้อ านวยการกองวิชาการและแผนงาน มีหน้าท่ี 
1) พิจารณาส่ังการ โดยบันทึกสั่งการ บันทึกติดต่อในหนังสือรับให้งานบริหารงานสารบรรณฯ 

รับทราบและประสาน/ปฏิบัติงาน 
2) พิจารณาหนังสือส่งออก ให้ความเห็นชอบ และลงนามในหนังสือราชการ 

• หัวหน้าฝ่ายงานบริหารงานท่ัวไป มีหน้าท่ี 
1) วิเคราะห์หนังสือเพื่อมอบหมายให้เจ้าหน้าท่ีด าเนินการตามระบบงานสารบรรณ 
2) ตรวจสอบการบันทึกย่อเรื่อง บันทึกความเห็นในหนังสือรับ 
3) ตรวจสอบการร่างและพิมพ์หนังสือส่ง 
4) รับหนังสือ เอกสาร บันทึกข้อความท่ีผู้บริหารพิจารณาสั่งการแล้วด าเนินการแจ้ง/ปฏิบัติ

ตามค าส่ัง 
• เจ้าหน้าท่ีในงานสารบรรณ มีหน้าท่ี 

1) รับ- ส่งหนังสือราชการ ด้วยระบบสารบรรณ 
2) ลงทะเบียนรับหนังสือราชการ/ บันทึก 
3) น าเสนอผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 
4) น าเสนอรับ - ส่งผู้บริหาร 
5) จัดท าหนังสือแจ้งเวียนหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

  6) ให้บริการแก่หน่วยงาน / บุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทท่ี 2 

งานสารบรรณและการปฏิบัติงานธุรการในส านักงาน 

 งานสารบรรณ 
งานสารบรรณ เป็นงานเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารนับตั้งแต่คิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจ า ท า 
ส าเนา รับ ส่ง บันทึก ย่อเรื่อง เสนอสั่งการ โต้ตอบ จัดเก็บ ค้นหา ท าลาย 
 

 ความส าคัญของงานสารบรรณ 
1. เป็นเอกสารราชการ บันทึกงาน หลักฐานราชการอื่นๆ ของหน่วยงาน 
2.เป็นเครื่องมือท่ีใช้ในการอ้างอิง 
3.เป็นเครื่องมือท่ีช่วยในการบรหิางานราชการ 
4.เป็นหลักฐานราชการมีคุณค่า 
5.เป็นเครื่องมือท่ีใช้ในการติดต่อสื่อสาร 
 

 สาระส าคัญของสารบรรณตามระเบียบงานสารบรรณ 
ตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 และ 
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2560 มีสาระส าคัญ ดังนี้ 

หมวดท่ี 1 ชนิดของหนังสือ 

 หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
1. ส่วนราชการถึงส่วนราชการ 
2. ส่วนราชการถึงบุคคลภายนอก 
3. หน่วยงานอื่นถึงส่วนราชการ 
4. เอกสารท่ีทางราชการจัดท าขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 
5. เอกสารท่ีทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบหรือข้อบังคับ 

 

 ชนิดของหนังสือราชการ หนังสือราชการมี 6 ชนิด คือ 

 1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีการ ใช้กระดาษครุฑ เป็นหนังสือ ติดต่อ
ระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือมีถึงบุคคลภายนอก 
 2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือ 
ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
 3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับ กรม
ขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการ ระดับกองหรือผู้ได้รับมอบหมาย เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับใช้
ใน กรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส าคัญ ได้แก่ การขอรายละเอียดเพิ่มเติม การส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร การ
ตอบ รับทราบท่ีไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญ หรือการเงิน การแจ้งผลงานท่ีด าเนินการไปแล้ว การเตือน
เรือ่งท่ีค้าง เรื่องหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปก าหนดโดยท าเป็นค าสั่ง ให้ใช้หนังสือประทับตรา 

 



 

4. หนังสือส่ังการ มี 3 ชนิด ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 
1. ค าส่ัง คือ บรรดาข้อความท่ีผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย 
2. ระเบียบ คือบรรดาข้อความท่ีผู้มีอ านาจหน้าท่ีได้วางไว้เพือ่เป็นหลักปฏิบัติงาน 
3. ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอ านาจหน้าท่ีก าหนดไว้ใช้ 
 

5. หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 
1.ประกาศ เพื่อประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ 
2.แถลงการณ์ เพื่อทาความเข้าใจ 
3.ข่าว เผยแพร่ให้ทราบ 
 

6. หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีท าขึ้นหรือรับไว้ในราชการ มี 4 ชนิด ได้แก่ หนังสือรับรอง รายงานการ ประชุม 
บันทึก และหนังสืออื่น 

1.หนังสือรับรอง ได้แก่ หนังสือท่ีส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่บุคคล นิติบุคคลหรือ 
หน่วยงาน เพื่อวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง 

2.รายงานการประชุม คือ บันทึกความคิดเห็นของผู้ท่ีมาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมและมติ ท่ี
ประชุมไว้เป็นหลักฐาน ให้จัดท าตามแบบท่ี 11 

3.บันทึกคือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชา เสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชา สั่งการให้
ผู้ใต้บังคับบัญชา โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

4.หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดท่ีเกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของ เจ้าหน้าท่ี 
เพื่อเป็นหลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมหมายถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบ บันทึกภาพ 
หนังสือของบุคคลภายนอกท่ีเจ้าหน้าท่ีรับเข้าทะเบียนหนังสือราชการ สัญญา ค าร้อง เป็นต้น 

 

 หนังสือท่ีต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ และด าเนินการทางสารบรรณด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ 
แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ (ระบุชั้นความเร็วด้วยอักษรสีแดง ขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง 32 
พอยท์) 

1. ด่วนที่สุด  ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
2. ด่วนมาก  ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติโดยเร็ว 
3. ด่วน  ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าท่ีจะท าได้ 
 
หมวดที่ 2 การรับและส่งหนังสือ 
 การรับหนังสือ 
หนังสือรับ คือ หนังสือท่ีได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลาง

ปฏิบัติ ตามท่ีก าหนดไว้ 
 

1. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพื่อด าเนินการก่อนหลัง 
2. ประทับตรารับหนังสือตามแบบท่ี 12 ท่ีมุมด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

-เลขรับ ให้ลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน 
-วันท่ี ให้ลงวัน เดือน ปี ท่ีรับหนังสือ 



เลขรับ............................................. 

วันที่……………………………………….. 

เวลา................................................. 

 
 
-เวลา ให้ลงเวลาท่ีรับหนังสือ โดยตรารับมี ขนาด 2.5 x 5 ซ.ม. 
 
                                                          
                                                         (ตัวอย่าง) 

 
 
 การส่งหนังสือ 
หนังสือส่ง คือ หนังสือท่ีส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามท่ีก าหนดไว้ 
1. ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมท้ังสิ่งท่ีจะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน 
2. เมื่อเจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานสารบรรณกลาง ได้รับเรื่องและด าเนินการลงทะเบียนส่ง หนังสือ

ในทะเบียนหนังสือส่งตามแบบท่ี 14 
หมวดท่ี 3 การเก็บรักษา ยืม และท าลายหนังสือ 
 การเก็บรักษา 
การเก็บหนังสือแบ่งออกเป็น การเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว และการเก็บไว้ 

เพื่อใช้ในการตรวจสอบ 
 1. การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไม่เสร็จให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการ 

ปฏิบัติงาน 
 2. การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ี

จัดท า บัญชีหนังสือส่งเก็บตามแบบท่ี 19 
 3. การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรยี บร้อยแล้ว เพื่อให้เกิด 
ความสะดวกและคล่องตัวในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีสามารถค้นหาเรื่องเดิมได้อย่างง่ายและ

รวดเร็ว ตลอดจนสะดวกในการควบคุม ติดตามงานของหัวหน้าหน่วยงานให้เจ้าของเรื่องเก็บไว้เป็น
เอกเทศเป็น เจ้าของเรื่องนั้นๆ เป็นผู้จัดเก็บโดยแยกเข้าแฟ้มตามรหัส หมวดหมู่หนังสือ กลุ่มเรื่องและ
กลุ่มย่อย 
 อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ 10 ปี ยกเว้นกรณีดังนี้ 
1. หนังสือท่ีต้องสงวนไว้เป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความ ปลอดภัย

แห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
2. หนังสือท่ีเป็นหลักฐานทางอรรถคดี สานวนของศาล พนักงานสอบสวน เก็บตาม กฎหมาย

ระเบียบแบบแผนนั้นๆ 
3. หนังสือท่ีมีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ ต่อการศึกษาค้นคว้า วินัย ให้เก็บตลอดไปหรือ ตามท่ีหอ

จดหมายเหตุแห่งชาติก าหนดกว่า 5 ปี  
4. หนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่สาเนาท่ีมีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อื่น เก็บไว้ไม่น้อย 
5. หนังสือไม่ส าคัญเป็นเรื่องธรรมดาสามัญ เกิดขึ้นเป็นประจาและดาเนินการเสร็จแล้วเก็บไว้ไม่

น้อยกว่า 1 ปี 
* ในกรณีหนังสือเกี่ยวกับการเงนิ เมื่อมิใช่เป็นเอกสารสิทธิ หากเห็นว่าไม่มีความจ าเป็นต้องเก็บไว้

ถึง 10 ปี ให้ท าความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอท าลายได้ 



 การจัดส่งหนังสือท่ีมีอายุครบ 25 ปี 
ทุกสิ้นปี (ปีปฏิทิน) ให้ส่วนราชกานจัดส่งหนังสือท่ีอายุครบ 25 ปี พร้อมท้ังบัญชีให้กองจดหมาย 

เหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ภายในวันท่ี 31 มกราคมของปีถัดไป 
 

 การยืมหนังสือ 
1. การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับ 

กองขึ้นไป หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
2. การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วน 
ราชการระดับแผนกขึน้ ไป หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 
3. การยืมหนังสือท่ีปฏิบัติยังไม่เสร็จหรือหนังสือท่ีเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบให้ถือปฏิบัติตาม

ข้อ 62 โดยอนุโลม 
4. การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระท ามิได้ เว้นแต่จะให้ดูหรือคัดลอกหนังสือ ท้ังนี้ จะต้อง

ได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป 
 การท าลายหนังสือราชการ 
1. ภายใน 60 วัน หลังสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลายเสนอ 
หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพื่อพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ ให้จัดท าตาม

แบบท่ี 25 
2. คณะกรรมการท าลายหนังสือ ประกอบด้วยประธานกรรมการ และกรรมการอีกอย่างน้อยสอง 

คน โดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการพลเรือนหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ประเภทวิชาการ ระดับ
ปฏิบัติการ หรือประเภทท่ัวไป ระดับช านาญงาน ขึ้นไป หรือเจ้าหน้าท่ีของรัฐอื่นท่ีเทียบเท่า 

 
หมวดที่ 4 มาตรฐานตรา แบบพิมพ์ และซอง 
 ตราครุฑส าหรับแบบพิมพ์ ให้ใช้ตามแบบท่ี 26 มี 2 ขนาด คือ 
     1. ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
     2. ขนาดตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 

* มาตรฐานกระดาษโดยปกติให้ใช้กระดาษปอนด์ขาว น้ าหนัก 60 กรัม ต่อตารางเมตร มี 3 ขนาด 
    -ขนาด เอ 4 = 210 * 297 มิลลิเมตร 
    -ขนาด เอ 5 = 148 * 210 มิลลิเมตร 
    -ขนาด เอ 8 = 52 * 74 มิลลิเมตร 

* มาตรฐานซอง โดยปกติให้ใช้กระดาษสีขาวหรือสีน้ าตาล น้ าหนัก 80 กรัม ต่อตารางเมตร เว้น แต่
ซองขนาดซี 4 ให้ใช้กระดาษน้ าหนัก 120 กรัมต่อตารางเมตร มี 4 ขนาด 

   -ขนาด ซี 4 = 229 * 324 มิลลิเมตร 
   -ขนาด ซี 5 = 162 * 229 มิลลิเมตร 
   -ขนาด ซี 6 = 114 * 162 มิลลิเมตร 
  -ขนาด ดีแอล = 110 * 220 มิลลิเมตร 
 กระดาษตราครุฑ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 พิมพ์ครุฑด้วยหมึกสีด า หรือท าเป็นครุฑดุน ท่ี

กึ่งกลาง ส่วนบนของกระดาษ 
 



 กระดาษบันทึกข้อความ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 หรือขนาดเอ 5 พิมพ์ครุฑด้วยหมึกสีด าท่ี
มุมบน ด้านซ้าย 

 ซองหนังสือ ใหพิมพครุฑตาม ขอ 71.2 ดวยหมึกสีด าท่ีมุมบนดานซายของซอง 
-ขนาด ซี 4 ใชส าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ โดยไมตองพับมีชนิด ธรรมดาและขยายขาง 
-ขนาด ซี 5 ใชส าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 2 
-ขนาด ซี 6 ใชส าหรับกระดาษตราครุฑพับ 4 
-ขนาด ดีแอล ใชส าหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ 3 
 ตรารับหนังสือ คือ ตราท่ีใชประทับบนหนังสือ เพื่อลงเลขทะเบียนรับ มีลักษณะเป็นรูป

สี่เหลี่ยมผืนผา ขนาด 2.5 เซนติเมตร x 5 เซนติเมตร 
 ทะเบียนหนังสือรับ ใชส าหรับลงรายการหนังสือท่ีไดรับเขาเป็นประจ าวัน มีขนาดเอ 4 

พิมพสองหนา มี สองชนิด คือ ชนิดเปนเลมและชนิดเป็นแผน 
 ทะเบียนหนังสือสง ใชส าหรับลงรายการหนังสือท่ีไดสงออกเปนประจ าวัน มีขนาดเอ 4 

พิมพสองหนา มี สองชนิด คือ ชนิดเป็นเลมและชนิดเป็นแผน 
 อื่นๆ ควรรู้ ได้แก่ 
1. เรือ่งราชการท่ีจะด าเนินการหรือสั่งการด้วยหนังสือไม่ทัน ให้ส่งข้อความทางเครื่องมือ

สื่อสาร เช่น โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีท่ีต้องยืนยันเป็น
หนังสือให้ท า หนังสือยืนยันไปทันที 

2.การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสารซึ่งไม่ปรากฏหลักฐานชัดแจ้ง ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึก 
ข้อความไว้เป็นหลักฐาน ส าเนาคู่ฉบับ ให้ลงชื่อผู้ร่าง – ผู้พิมพ์ – ผู้ตรวจ (ไม่มีผู้ทาน) 

3.ถ้าหนังสือท่ีเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมาย หรือหนังสือส าคัญท่ีแสดง เอการสิทธิ สูญหาย 
ให้ ด าเนินการแจ้งความต่อ (พนักงานสอบสวน) 

4.หนังสือเวียน คือหนังสือท่ีมีถึงผู้รับเป็นจ านวนมากมีใจความอย่างเดียวกันให้เพิ่มตัว
พยัญชนะ ว 

5.หนังสือราชการปกติท า 3 ฉบับ มีต้นฉบับ 1 ฉบับ และส าเนาคู่ฉบับ 2 ฉบับ 
6.ผู้ลงนามรับรองหนังสือราชการ ให้มีค ารับรองว่า ส าเนาถูกต้อง โดยให้ข้าราชการพลเรือน

หรือ พนักงานส่วนท้องถิ่นประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภทท่ัวไป ระดับช านาญงานขึ้น
ไปหรือ เจ้าหน้าท่ีของรัฐอื่นท่ีเทียบเท่า หรือพนักงานราชการ ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องท่ีท าส าเนาหนังสือ
นั้นลงลายมือชื่อ รับรอง พร้อมท้ังลงชื่อตัวบรรจง 

 
 สาระส าคัญของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 

2548) มี สาระดังนี้ 
 1.เพิ่มนิยามศัพท์ ของ อิเล็กทรอนิกส์ คือ การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่น 
แม่เหล็กไฟฟ้าหรือวิธีอื่นใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธี การทาง
แสง วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น ระบบสาร
บรรณ อิเล็กทรอนิกส์ คือ การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการ
อิเล็กทรอนิกส ์
 



 
    2.เพิ่มความหมายของหนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 

1.หนังสือท่ีมีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
2.หนังสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีไปถึง 

บุคคลภายนอก 
3.หนังสือท่ีหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วน

ราชการ 
4.เอกสารท่ีทางราชการจัดท าขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 
5.เอกสารท่ีทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
6.ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือท่ีได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

3. การส่งหนังสือท่ีมีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้ 
ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานท่ีได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้ส่งผ่านระบบการ
รักษา ความปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

 

 การปฏิบัติงานธุรการ (สารบรรณ) ในส านักงาน 
การปฏิบัติงานเกี่ยวกับเอกสาร (งานสารบรรณเป็นส่วนหนึ่งงานธุรการ)  ในส านักงาน ควร 

ด าเนินการ ดังนี้ 
1. จัดให้มีการฝึกอบรมผู้รับผิดชอบงานด้านนี้ ในเร่ืองเทคนิคการปฏิบัติในเรื่อง การรับ – ส่ง 

การจัดท า การเก็บรักษา การยืม การท าลายหนังสือราชการ 
2. ควรใช้ระบบคอมพิวเตอร์ด าเนินการจะเกิดความรวดเร็ว ตรวจสอบได้ง่าย 
3. ควรมีการประเมินผลการท างานเป็นระยะๆ เพื่อปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานให้มี

ประสิทธิภาพขึ้น การปฏิบัติงานธุรการในส านักงานมีรายละเอียดกระบวนการด าเนินการดังนี้ 
1. การรับ – ส่ง หนังสือราชการ 
การรับ – ส่ง หนังสือราชการ เป็นเรื่องความรวดเร็ว ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ควร 

จัดระบบการรับส่งท่ีทันสมัย ปลอดภัย การใช้ระบบ E-mail หรือการใช้คอมพิวเตอร์ สนับสนุนการ 
ด าเนินการ แต่ยึดหลักการระบบท่ีทันสมัย ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดก าลังคน มีหลักฐานการ
ด าเนินงาน ท่ีถูกต้องจ าแนกความเร่งด่วน ตรวจสอบได้ 

2. การท าหนังสือราชการ 
การท าหนังสือราชการ หมายความรวมถึง การคิด ร่าง แต่ง พิมพ์ ท าส าเนา ผู้จัดท าหนังสือ 

ราชการต้องคิด ท าไปท ามา (ความจ าเป็น) ใครใช้เอกสารนั้น อะไร (ควรใช้เอกสารประเภทใด 
จดหมาย ราชการบันทึกข้อความ) อย่างไร (วิธีการจัดส่งท่ีเหมาะสม) ท่ีไหน (ส่งไปท่ีใด เพื่อปฏิบัติงาน 
หรือหลักฐาน) เมื่อใด (จัดท าเสร็จเมื่อใด) การท าหนังสือราชการแต่ละเรื่อง ควรมีหลักยึดในการท า 
การท าหนังสือราชการ มีหลักให้คิด มีคุณค่า น่าอ่าน คือ 

1. มีความถูกต้อง ตัวสะกด การันต์ วรรคตอน ไวยากรณ์ ถูกความนิยม 
2. ได้สาระสมบูรณ์ทุกใจความ ชัดเจน กะทัดรัด ไม่วกวน 
3. การจัดล าดับความดี แต่ละวรรคตอนมีเอกภาพ 
4. เนื้อความท้ังหมด กลมกลืน สัมพันธ์กัน ตรงประเด็นเน้นจุดที่ต้องการ 
5. สุภาพมีความเหมาะสม 



ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ขั้นตอนการรับหนังสือ 
 

ล าดับท่ี แผนภูมิสายงาน 
(Flow chart) 

ระยะเวลา 
ด าเนินการ 

วิธีด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

1 
รับหนังสือจากหน่วยงานธุรการ 
ส่วนกลาง(ภายนอก) /ภายใน 
เอกสารสารทั่วไป และอื่นๆ 

 
2 นาที 

- รับหนังสือจาก
หน่วยงาน ภายนอก/ 
ภายใน เอกสารทั่วไป และ

อ่ืนๆ 

งานธุรการ 

2 
จัดล าดับ ตรวจสอบและ แยก

ประเภทหนังสือ เร่งด่วน 

 
5 นาที/ ต่อ 

1 ฉบับ 

- ตรวจสอบเอกสาร เมื่อ
หนังสือส่งมาไม่ 

ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของ
ด าเนินการ 

-จัดล าดับความส าคัญ ความ
เร่งด่วนของ หนังสือ จ าแนก

ประเภทหนังสือ 

งานธุรการ 

3 ลงทะเบียนหนังสือรับ 
3 นาที/ต่อ 

1 ฉบับ 

-ลงทะเบียนออกเลขรับ
หนังสือภายนอก 

ภายใน 
งานธุรการ 

4 
ส่งมอบหนังสือให้แก่ กลุ่มงานต่างๆ 

เพื่อน าเสนอตามสายงาน 
 

2 นาที 

-ส่งมอบหนังสือให้แก่ กลุ่ม
งานแต่ละงาน 

ด าเนินการเพื่อน าเสนอ
ผู้บริหารพิจารณา สั่งการ

ต่อไป 

หัวหน้ากลุ่มงาน/ 
เจ้าของเร่ือง 

 รวม 12 นาที   

 
 
 
 
 



 
 
 
 

 
 

 

 



  

 

 



 

 

 

  

 



 

 

 

  

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

  

 



 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

  



 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



  

 

 

 

 

 



 

 

 

  

 



 

  

 

 

 



 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

  

 



 

 

 

 

  

 

 



 

 

 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 



 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 



หน้า ๑ 
เล่ม ๑๓๘ ตอนพิเศษ ๑๑๓ ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๕ พฤษภาคม ๒๕๖๔ 

 

ระเบียบส ืนักน ายกรัฐมนตรี 

ว่ าด้วยง านส ารบรรณ (ฉบับท่ี 4) 
พ.ศ. 2564 

 

โดยที่เป็นก ารสมควรแก้ไขเพ่ิมเติมระเบียบส ืนักน ายกรัฐมนตรี  ว่ าด้วยง านส ารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ เพ่ือรองรับและ
สนับสนุนก ารปฏิบัติง านส ารบรรณด้วยระบบส ารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพ่ิมเติม อ าศัยอ ืน าจต ามคว ามในม าตร า ๑๑ (๘) แห่งพระร าชบัญญัติ

ระเบียบบริห ารร าชก ารแผ่นดิน 
พ.ศ. ๒๕๓๔ น ายกรัฐมนตรีโดยคว ามเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจึงว างระเบียบไว้ ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ระเบียบน้ีเรียกว่ า “ระเบียบส ืนักน ายกรัฐมนตรี ว่ าด้วยง านส ารบรรณ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2564” 
ข้อ ๒ ระเบียบน้ีให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจ ากวันประก าศในร าชกิจจ านุเบกษ าเป็นต้นไป เว้นแต่ข้อ ๗ และข้อ ๑๐ ให้ใช้

บังคับเม่ือพ้นก ืหนดเก้ าสิบวันนับแต่วันประก าศในร าชกิจจ านุเบกษ า เป็นต้นไป และข้อ ๘ ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันท่ี ๑ มกร าคม พ.ศ. 
๒๕๖๕ เป็นต้นไป 

ข้อ ๓ ให้ยกเลิกคว ามในบทนิย ามค ืว่ า “ระบบส ารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” ในข้อ ๖ แห่งระเบียบส ืนักน ายกรัฐมนตรี 
ว่ าด้วยง านส ารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบ ส ืนักน ายกรัฐมนตรี ว่ าด้วยง านส ารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
และให้ใช้คว ามต่อไปนี้แทน 

““ระบบส ารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หม ายคว ามว่ า ก ารรับส่งและเก็บรักษ าข้อมูลข่ าวส าร หรือหนังสือผ่ านระบบสื่อ
ส ารด้วยวิธีก ารท างอิเล็กทรอนิกส์ โดยรวมถึงก ารรับส่งโดยใช้ไปรษ ณีย์ อิเล็กทรอนิกส์ของส่วนร าชก ารหรือที่ส่วนร าชก ารจัดให้แก่เจ้ าหน้ าที่ 
และระบบสื่อส ารท างอิเล็กทรอนิกส์อ่ืนใด ต ามท่ีหัวหน้ าส่วนร าชก ารก ืหนดด้วย” 

ข้อ ๔ ให้เพิ่มบทนิย ามค ืว่ า “หนังสืออิเล็กทรอนิกส์” ระหว่ างบทนิย ามค ืว่ า “ระบบส ารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์” และค ืว่ า “ส่วนร าชก าร” ในข้อ ๖ แห่งระเบียบส ืนักน ายกรัฐมนตรี ว่ าด้วยง านส ารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

““หนังสืออิเล็กทรอนิกส์” หม ายคว ามว่ า หนังสือร าชก ารท่ีจัดท ืและได้รับ ส่ง หรือ เก็บรักษ าด้วยระบบส ารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์” 

ข้อ ๕ ให้เพ่ิมคว ามต่อไปน้ีเป็นวรรคส ามของข้อ ๒๖ แห่งระเบียบส ืนักน ายกรัฐมนตรี ว่ าด้วยง านส ารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖ 

“ในกรณีที่ บันทึกจัดท ืในระบบส ารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หรือโดยก ารพิมพ์ข้อคว าม ในไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ หรือ
ระบบสื่อส ารอ่ืนใดที่มีก ารยืนยันตัวตน จะพิมพ์ช่ือผู้บันทึกแทน ก ารลงล ายมือช่ือก็ได้ และจะไม่ลงวัน เดือน ปีที่บันทึกก็ได้ห ากระบบมีก าร
บันทึกวัน เดือน ปีไว้อยู่แล้ว” 



หน้า ๒ 
เล่ม ๑๓๘ ตอนพิเศษ ๑๑๓ ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๕ พฤษภาคม ๒๕๖๔ 

 

ข้อ ๖ ให้ยกเลิกคว ามในวรรคสองของข้อ ๒๗ แห่งระเบียบส ืนักน ายกรัฐมนตรี ว่ าด้วย ง านส ารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ซึ่ง
แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบส ืนักน ายกรัฐมนตรี ว่ าด้วยง านส ารบรรณ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ และให้ใช้คว ามต่อไปน้ีแทน 

“สื่อกล างบันทึกข้อมูลต ามวรรคหนึ่ง หม ายคว ามว่ า สื่อใด ๆ ที่อ าจใช้บันทึกข้อมูลได้ด้วย อุปกรณ์ท างอิเล็กทรอนิกส์ รวม
ตลอดทั้งพ้ืนที่ที่ส่วนร าชก ารใช้ในก ารจัดเก็บข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ด้วย เช่น บริก ารคล าวด์ (cloud computing)” 

ข้อ ๗ ให้ยกเลิกคว ามในข้อ ๒๙ แห่งระเบียบส ืนักน ายกรัฐมนตรี ว่ าด้วยง านส ารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติม
โดยระเบียบส ืนักน ายกรัฐมนตรี ว่ าด้วยง านส ารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ และให้ใช้คว ามต่อไปนี้แทน 

“ข้อ  ๒๙  ก ารติดต่อร าชก ารให้ด ืเนินก ารด้วยระบบส ารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลัก เว้นแต่กรณีที่เป็นข้อมูลข่ าวส าร
ลับช้ันลับที่สุดต ามระเบียบว่ าด้วยก ารรักษ าคว ามลับของท างร าชก าร   หรือเป็นสิ่งที่เป็นคว ามลับของท างร าชก ารช้ันลับที่สุดต ามระเบียบ
ส ืนักน ายกรัฐมนตรีว่ าด้วยก ารรักษ า  คว ามปลอดภัยแห่งช าติ หรือมีเหตุจ ืเป็นอ่ืนใดที่ไม่ส าม ารถด ืเนินก ารด้วยระบบส ารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

ได้ ในกรณีที่ติดต่อร าชก ารด้วยระบบส ารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ส่งตรวจสอบผลก ารส่งทุกคร้ัง และให้ผู้รับแจ้งตอบรับเพ่ือยืนยันว่ าหนังสือ
ได้จัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว ถ้ าได้รับก ารแจ้งตอบรับแล้ว 

ส่วนร าชก ารผู้ส่งไม่ต้องจัดส่งหนังสือเป็นเอกส ารต ามไปอีก 
ก ารส่งข้อคว ามท างเคร่ืองมือสื่อส าร เช่น โทรศัพท์ วิทยุสื่อส าร วิทยุกระจ ายเสียง ให้ผู้รับ ปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ 

ในกรณีที่จ ืเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือ ให้ท ืหนังสือยืนยันต ามไปทันที ส ืหรับกรณีที่ข้อคว ามที่ส่งไม่มีหลักฐ านปร ากฏชัดแจ้ง ให้ผู้ส่งและผู้รับ
บันทึกข้อคว ามไว้เป็นหลักฐ าน 

ก ารส่งหรือจัดเก็บข้อคว ามต ามวรรคส ามด้วยวิธีก ารท างอิเล็กทรอนิกส์ไว้ในระบบส ารบรรณ อิเล็กทรอนิกส์ ให้ถือเป็นก ารบันทึก
ข้อคว ามไว้เป็นหลักฐ านแล้ว” 

ข้อ ๘ ให้เพ่ิมคว ามต่อไปน้ีเป็นข้อ ๒๙/๑ แห่งระเบียบส ืนักน ายกรัฐมนตรี ว่ าด้วย ง านส ารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
“ข้อ ๒๙/๑ ให้ส่วนร าชก ารจัดให้มีทะเบียนหนังสือรับ ทะเบียนหนังสือส่ง บัญชีหนังสือส่งเก็บ ทะเบียนหนังสือเก็บ บัญชีส่ง

มอบหนังสือครบ ๒๐ ปี บัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปีท่ีขอเก็บเอง บัญชีฝ ากหนังสือ และบัญชีหนังสือขอท ืล าย ในรูปแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ โดยกรอกร ายละเอียด เช่นเดียวกับทะเบียนหรือบัญชีในรูปแบบเอกส าร 

ทะเบียนหรือบัญชีอิเล็กทรอนิกส์ต ามวรรคหนึ่งจะอยู่ในระบบส ารบรรณอิเล็กทรอนิกส์หรือจัดท ื โดยใช้โปรแกรม เช่น 
Microsoft Excel หรือ Google Sheets หรือ Apple Numbers หรือ แอปพลิเคชันอ่ืนใดก็ได้ ท้ังนี้ เมื่อมีทะเบียนหรือบัญชี
ดังกล่ าวในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์แล้ว ไม่ต้องจัดท ืทะเบียนหรือบัญชีใดเป็นเอกส ารอีก” 



หน้า ๓ 
เล่ม ๑๓๘ ตอนพิเศษ ๑๑๓ ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๕ พฤษภาคม ๒๕๖๔ 

 

ข้อ ๙ ให้เพ่ิมคว ามต่อไปน้ีเป็นวรรคส ามของข้อ ๓๐ แห่งระเบียบส ืนักน ายกรัฐมนตรี ว่ าด้วยง านส ารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖ 

“หนังสือที่จัดท ืข้ึนต ามวรรคหนึ่งและหน่วยง านส ารบรรณกล างได้ส่งหนังสือด้วยระบบ ส ารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แล้ว ให้
ถือว่ าก ารเก็บส ืเน าหนังสือไว้ในระบบส ารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่ส่งนั้น เป็นก ารเก็บส ืเน าไว้ที่หน่วยง านส ารบรรณกล างต ามวรรคหนึ่งแล้ว ทั้งนี้ 
โดยไม่ต้องเก็บเป็นเอกส ารอีก” 

ข้อ ๑๐ ให้เพ่ิมคว ามต่อไปน้ีเป็นหมวด ๕ ระบบส ารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ข้อ ๘๙/๑ ข้อ ๘๙/๒ ข้อ ๘๙/๓ ข้อ 
๘๙/๔ และข้อ ๘๙/๕ แห่งระเบียบส ืนักน ายกรัฐมนตรี ว่ าด้วย ง านส ารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

“หมวด ๕ ระบบส ารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

 

ข้อ ๘๙/๑ ให้ส่วนร าชก ารจัดให้มีระบบส ารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ส ืหรับปฏิบัติง านส ารบรรณ หรืออย่ างน้อยต้องมีที่อยู่ไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์กล างส ืหรับก ารรับและก ารส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ ของส่วนร าชก ารนั้น 

ในกรณีที่ส่วนร าชก ารใดมีหน่วยง านในสังกัดตั้งอยู่ในภูมิภ าค หรือมีหน่วยง านในสังกัด ที่จ ืเป็นต้องมีหน่วยง านส ารบรรณกล า
งแยกต่ างห ากจ ากส่วนกล างเพ่ือประสิทธิภ าพในก ารปฏิบัติร าชก าร หรือมีเหตุจ ืเป็นอ่ืนใดให้ต้องมีที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กล างต ามวรรค
หนึ่งของตนเอง ส่วนร าชก ารนั้น จะอนุญ าตหรือจัดให้หน่วยง านในสังกัดดังกล่ าวมีที่อยู่ ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กล างเฉพ าะ ส ืหรับ
ก ารรับและก ารส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยง านนั้นก็ได้ 

ให้ส่วนร าชก ารประก าศเผยแพร่ที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กล างต ามวรรคหนึ่งและวรรคสอง ในเว็บไซต์ของส่วนร าชก ารนั้น และ
ให้แจ้งไปยังส ืนักง านพัฒน ารัฐบ าลดิจิทัล (องค์ก ารมห าชน) เพ่ือรวบรวมเผยแพร่พร้อมกับหม ายเลขโทรศัพท์ของเจ้ าหน้ าที่ที่มีหน้ าที่ตรวจสอบ
หนังสือที่ส่งม ายังที่อยู่ ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ดังกล่ าวด้วย 

เพ่ือเป็นก ารอ ืนวยคว ามสะดวกให้แก่ประช าชนและก ารปฏิบัติง านส ารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ของเจ้ าหน้ าที่ของรัฐ ให้ส ืนักง านพัฒ
น ารัฐบ าลดิจิทัล (องค์ก ารมห าชน) รวบรวมที่อยู่ไปรษณีย์ อิเล็กทรอนิกส์กล างของหน่วยง านของรัฐทั้งหมดเพ่ือเผยแพร่ในที่เดียวกับที่อยู่
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กล าง ของส่วนร าชก ารต ามวรรคส ามด้วย 

หลักเกณฑ์และวิธีก ารปฏิบัติในก ารรับส่งและเก็บรักษ าข้อมูลข่ าวส ารและหนังสือร าชก าร ด้วยระบบส ารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้
เป็นไปต ามที่ก ืหนดไว้ในภ าคผนวก ๖ ทั้งนี้ โดยไม่รวมถึงก ารใช้ ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 

หลักเกณฑ์และวิธีก ารปฏิบัติในก ารรับส่งและเก็บรักษ าข้อมูลข่ าวส ารและหนังสือร าชก าร โดยไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ ให้เป็นไป
ต ามที่ก ืหนดไว้ในภ าคผนวก ๗ 



หน้า ๔ 
เล่ม ๑๓๘ ตอนพิเศษ ๑๑๓ ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๕ พฤษภาคม ๒๕๖๔ 

 

ข้อ ๘๙/๒ ให้น ืคว ามในข้อ ๓๕ ข้อ ๓๖ ข้อ ๓๘ ข้อ ๓๙ ข้อ ๔๐ ข้อ ๔๑ ข้อ ๔๒ ข้อ ๔๓ ข้อ ๔๗ ข้อ ๕๘ 
และข้อ ๕๙ ม าใช้บังคับแก่หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ด้วยโดยอนุโลม 

ในกรณีที่หน่วยง านส ารบรรณกล างของส่วนร าชก ารมีคว ามจ ื เป็นต้องพิมพ์หนังสือ อิเล็กทรอนิกส์ที่ได้รับออกเป็นเอก
ส ารเพ่ือด ืเนินก าร ให้น ืคว ามในข้อ ๓๗ ม าใช้บังคับด้วย 

ข้อ ๘๙/๓ เพ่ือประโยชน์ในก ารปฏิบัติง านส ารบรรณ ในก ารรับหรือส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ ให้ลงเวล าที่ปร ากฏในระบบว่ าส่วน
ร าชก ารได้รับหรือได้ส่งหนังสือไว้ในทะเบียนหนังสือรับหรือทะเบียน หนังสือส่ง แล้วแต่กรณี ไว้เพ่ือเป็นหลักฐ านท างร าชก ารด้วย โดยในกรณีที่
ได้ส่งไปท างที่อยู่ไปรษณีย์ อิเล็กทรอนิกส์ที่ได้รับแจ้งไว้หรือที่ได้มีก ารประก าศเผยแพร่ต ามข้อ ๘๙/๑ แล้ว แต่ไม่ส ืเร็จ ให้ลงวัน และเวล าที่
ปร ากฏในระบบว่ าได้จัดส่งคร้ังแรกเป็นวันและเวล าที่ได้ส่งหนังสือ 

ข้อ ๘๙/๔ ก ารเก็บหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ นอกจ ากก ารเ ก็บไว้ในระบบส ารบรรณ อิเล็กทรอนิกส์อันเป็นผลจ ากที่
ได้มีก ารรับหรือก ารส่งหนังสือนั้น ให้มีก ารส ืรองข้อมูล ( backup) หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ไว้อีกแห่งเป็นอย่ างน้อยด้วย ท้ังนี้ ต าม
หลักเกณฑ์และวิธีก ารท่ีหัวหน้ า ส่วนร าชก ารก ืหนด 

หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่ เ ก็บรักษ าไว้ในก ารส ืรองข้อมูลต ามวรร  คหนึ่ง และที่ส่งให้ ส ืนักหอจดหม ายเหตุแห่งช าติ 
กรมศิลป ากร ต ามข้อ ๕๘ ให้อยู่ในรูปแบบม าตรฐ าน เช่น PDF คว ามละเอียดไม่น้อยกว่ า ๑๕๐ dpi และให้น ืหลักเกณฑ์ก ารตั้งช่ือไฟล์
ที่ก ืหนดไว้ในภ าคผนวก ๗ ม าใช้บังคับด้วยโดยอนุโลม 

ข้อ ๘๙/๕ หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ไม่มีอ ายุก ารเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ตลอดไป เว้นแต่ กรณีมีคว ามจ ืเป็นต้องเพ่ิมพ้ืนที่
จัดเก็บในระบบส ารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของส่วนร าชก าร หรือมีเหตุผล คว ามจ ืเป็นอ่ืนใด หัวหน้ าส่วนร าชก ารจะมีค ืสั่งให้ท ืล ายหนังสือ
อิเล็กทรอนิกส์ที่มิใช่เอกส ารจดหม ายเหตุ ต ามกฎหม ายว่ าด้วยจดหม ายเหตุแห่งช าติ ที่เก็บม าเป็นเวล าเกินกว่ า ๑๐ ปีแล้วก็ได้ โดยในก ารท ื
ล าย ให้ใช้วิธีลบออกจ ากระบบส ารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  และให้ลบหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ท่ีเก็บไว้ เป็นเวล าน านท่ีสุดย้อน
ข้ึนม า 

ให้น ืคว ามในวรรคหนึ่งม าใช้บังคับแก่หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่เก็บรักษ าไว้ในก ารส ืรองข้อมูล ของส่วนร าชก ารต ามข้อ ๘๙/๔ 
ด้วยโดยอนุโลม โดยหัวหน้ าส่วนร าชก ารจะมีค ืสั่งให้ท ืล ายได้ เฉพ าะหนังสือท่ีเก็บม าเป็นเวล าเกินกว่ า ๒๐ ปี ซึ่งได้มีก ารส่งให้ส ืนักหอ
จดหม ายเหตุแห่งช าติ กรมศิลป ากร ต ามข้อ ๕๘ แล้ว 

เม่ือหัวหน้ าส่วนร าชก ารมีค ืสั่งให้ท ืล ายหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ต ามวรรคหนึ่งหรือวรรคสองแล้ว ให้น ืคว ามในส่วนท่ี ๓ ก ารท ืล าย 
ของหมวด ๓ ก ารเก็บรักษ า ยืม และท ืล ายหนังสือ ม าใช้บังคับ โดยอนุโลม” 

ข้อ ๑๑ ในก ารพัฒน าระบบส ารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของส่วนร าชก าร หรือมีปัญห าอุปสรรค ท างเทคนิคในก ารปฏิบัติง านส ารบร
รณด้วยระบบส ารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  หรือในก ารเช่ือมโยงข้อมูล 



หน้า ๕ 
เล่ม ๑๓๘ ตอนพิเศษ ๑๑๓ ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๕ พฤษภาคม ๒๕๖๔ 

 

หรือระบบกับส่วนร าชก ารและหน่วยง านอ่ืน ส่วนร าชก ารอ าจขอรับก ารสนับสนุนหรือขอคว ามช่วยเหลือจ าก ส ืนักง านพัฒน ารัฐบ าลดิจิทัล 
(องค์ก ารมห าชน) หรือส ืนักง านพัฒน าธุรกรรมท างอิเล็กทรอนิกส์ได้ 

ข้อ ๑๒ ก ารปฏิบัติง านส ารบรรณด้วยระบบส ารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ก่อนวันท่ีระเบียบน้ี ใช้บังคับ รวมทั้งหนังสือ เอกส าร 
และส ืเน าที่เก่ียวข้อง ถ้ าได้กระท ืไปโดยสอดคล้องกับหลักเกณฑ์ หรือวิธีก ารที่ก ืหนดไว้ในระเบียบส ืนักน ายกรัฐมนตรี ว่ าด้วยง านส ารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖ ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติม โดยระเบียบนี้ ให้ถือว่ าชอบด้วยระเบียบส ืนักน ายกรัฐมนตรี ว่ าด้วยง านส ารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และให้ปฏิบัติ
ต่อไปต ามที่ก ืหนดไว้ในระเบียบส ืนักน ายกรัฐมนตรี ว่ าด้วยง านส ารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบนี้ และภ าคผนวกที่
เก่ียวข้อง 

ข้อ ๑๓ ให้ปลัดส ืนักน ายกรัฐมนตรีรักษ าก ารต ามระเบียบนี้ 

ประก าศ ณ วันท่ี 20 พฤษภ าคม พ.ศ. ๒๕64 พลเอก ประยุทธ์ 
จันทร์โอช า 

น ายกรัฐมนตรี 



ภาคผนวก 6 หลักเกณฑแ์ละวิธีการปฏบิัติในการรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารและหนังสอืราชการ ด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์

 

๑. การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือและการติดต่อราชการสามารถติดต่อผ่านทาง ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะต้องสนับสนุนการสร้างหนังสือ ให้เป็นไปตามรูปแบบที่ระเบียบก าหนด หรือจะต้องสามารถรองรับ
หนังสือที่สร้างโดยใช้กระดาษ แล้วแปลงเป็นรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ และสามารถรับส่งหนังสือทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
หรือเรียกโดยย่อว่า “อีเมล” ตามภาคผนวก ๗ ได้ 

๒. เม่ือได้รับหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แล้ว ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จะต้องสามารถด าเนินการดังต่อไปนี้
ได้ 

๒.๑ ออกเลขท่ีทะเบียนรับและบันทึกลงในทะเบียนหนังสือรับตามล าดับติดต่อกัน ไปตลอดปีปฏิทิน 
๒.๒ ส่งผลการรับหนังสือกลับไปยังผู้ส่งและจัดส่งให้ผู้รับภายในหน่วยงานต่อไป 
๒.๓ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะต้องสามารถเก็บรักษาหนังสือที่มีการรับส่งโดยใช้ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

หรือหนังสือที่น าเข้าภายหลังได้ และสามารถแสดงข้อมูลเก่ียวกับ การปฏิบัติของหนังสือได้ 
๒.๔ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะต้องสามารถแสดงวัน เดือน ปี และเวลาท่ีรับ และส่งข้อมูลข่าวสารหรือ

หนังสือให้ปรากฏแก่ผู้รับผู้ส่งได้ ในกรณีที่มีการโต้แย้งเร่ืองวันและเวลา ที่หน่วยงานท าการลงทะเบียนรับหนังสือ ให้น าวันและเวลาที่หนังสือ
เข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ของหน่วยงานผู้รับประกอบการพิจารณาวันและเวลาการรับส่งหนังสือของผู้รับผู้ส่ง คือ วันและเวลา ที่
เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานได้ลงทะเบียนรับส่งหนังสือในระบบ 

๒.๕ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะต้องสนับสนุนการสืบค้นข้อมูลหนังสือท่ีมี  
การจัดเก็บไว้ 

๒.๖  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะต้องมีระบบส ารองข้อมูล  (backup  system) 
ที่สามารถกู้คืนข้อมูลเพ่ือป้องกันการเสียหายหรือสูญหายของข้อมูลนั้น 

๓. คุณสมบัติด้านความปลอดภัยข้ันต ่า ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์อย่างน้อยต้องสามารถ ก าหนดสิทธิผู้ใช้ (user) ใน
การเปิด รับ หรือส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เป็นรายบุคคลได้ และต้องสามารถตรวจสอบยืนยันผู้ใช้โดยวิธีการ
ถามช่ือผู้ใช้และรหัสผ่านเป็นอย่างต ่า 

๔. การรับ การส่ง และการเก็บรักษาหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้เป็นไป ตามหลักเกณฑ์และวิธีการข้ันต ่า 
ดังต่อไปน้ี 

๔.๑ หลักเกณฑ์และวิธีการท่ัวไป 
๔.๑.๑ ให้หัวหน้าส่วนราชการมอบหมายเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณ กลางคนหนึ่งหรือหลายคน

เพ่ือท าหน้าที่รับส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ รวมทั้ง เจ้าหน้าที่ที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารช้ันความลับเพ่ือท าหน้าที่
รับส่งหนังสือที่มีช้ันความลับเฉพาะ ในช้ันลับหรือลับมากด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ทั้งนี้ ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับ ของ
ทางราชการ 
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๔.๑.๒ ให้เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายหรือแต่งตั้งตาม ๔.๑.๑ ตรวจสอบ ข้อมูลข่าวสารและหนังสือที่
ได้รับในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการเป็นประจ าตามที่ หัวหน้าส่วนราชการก าหนด ทั้งนี้ ต้องไม่น้อยกว่าวันละสองคร้ังใน
เวลาราชการ อย่างน้อยหนึ่งคร้ัง ในช่วงเช้าและอย่างน้อยหนึ่งคร้ังในช่วงบ่าย 

๔.๑.๓ ให้ผู้ใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จัดเก็บข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือ ที่หน่วยงานได้รับไว้ในสื่อกลาง
บันทึกข้อมูลตามที่ระเบียบก าหนด และลบข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือ ที่ไม่จ าเป็นต้องใช้งานแล้ว โดยด าเนินการเป็นประจ าตามระยะเวลาที่
เหมาะสม ทั้งนี้ ตามที่หัวหน้า ส่วนราชการก าหนด 

๔.๒ หลักเกณฑ์และวิธีการเฉพาะ 
๔.๒.๑ การส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ประกอบด้วยการร่างหนังสือ วิธีการที่สามารถระบุ

ตัวตนและสามารถแสดงเจตนาของเจ้าของลายมือช่ือ (เช่น การใช้ช่ือผู้ใช้ และรหัสผ่าน) ออกเลขที่หนังสือ บันทึกลงในทะเบียนหนังสือ
ส่ง เก็บรักษาส าเนาหนังสือและส่งหนังสือ ไปหน่วยงานผู้รับ 

๔.๒.๒ เม่ือได้ส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แล้ว ส่วนราชการผู้ส่ง ไม่ต้องจัดส่งหนังสือเป็นเอกสาร
อีก โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ต้องสามารถแสดงผลโดยอัตโนมัติ ในระบบของผู้ส่งกรณีที่ไม่สามารถส่งหนังสือไปยังผู้รับได้ และผู้ส่ง
ต้องตรวจผลการส่งทุกคร้ังเพ่ือยืนยัน ว่าหนังสือได้จัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว 

๔.๒.๓ การส่งหนังสือที่มีช้ันความลับ ในช้ันลับและลับมากด้วยระบบสารบรรณ อิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ใช้ที่ได้รับการ
แต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารช้ันความลับเป็นผู้ส่งผ่านระบบการรักษา ความปลอดภัยโดยสามารถท าการเข้ารหัสข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือเพ่ือ
ป้องกันมิให้ผู้ที่ไม่ได้รับอนุญาต สามารถอ่านข้อความได้ ทั้งนี้ ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

 

 



ภาคผนวก ๗ หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารและหนังสอืราชการ โดยไปรษณียอ์ิเล็กทรอนิกส ์

 

๑. ให้ส่วนราชการจัดให้มีท่ีอยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ หรือเรียกโดยย่อว่า “อีเมล” กลาง ของส่วนราชการ เพ่ือการรับส่ง
ข้อมูลข่าวสารและหนังสือราชการ โดยให้ใช้ช่ือ saraban ตามด้วย ช่ือโดเมน (domain name) ของส่วนราชการนั้น หรืออย่างน้อย
ต้องลงท้ายด้วยช่ือโดเมนของ ส่วนราชการต้นสังกัด ตัวอย่างเช่น 

ราชการบริหารส่วนกลาง    saraban@opm.go.th 
saraban@dwr.mail.go.th ราชการ

บริหารส่วนภูมิภาค saraban-phayao@moi.go.th 
saraban_lampang@dopa.go.th ราชการ

บริหารส่วนท้องถ่ิน saraban@srirachacity.go.th 
saraban_6301209@dla.go.th ส่วนราชการอาจจัดหาลายมือช่ือ

อิเล็กทรอนิกส์  (digital  signature)  เพ่ือใช้รับรอง 
หนังสือของส่วนราชการที่จะส่งทางอีเมลด้วยก็ได้ 

๒. ให้หัวหน้าส่วนราชการมอบหมายเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางคนหนึ่งหรือ หลายคนเพ่ือท าหน้าที่รับหนังสือทางที่
อยู่อีเมลตามข้อ ๑ รวมทั้งตรวจสอบข้อมูลข่าวสารและหนังสือ ราชการที่ได้รับในระบบอีเมลของส่วนราชการเป็นประจ าตามที่หัวหน้าส่วน
ราชการก าหนด ซึ่งรวมถึง การตรวจสอบในโฟลเดอร์อีเมลขยะและโฟลเดอร์อ่ืนใดที่อาจมีอีเมลเข้ามาได้ ทั้งนี้ ต้องไม่น้อยกว่า วันละสองคร้ัง
ในเวลาราชการ อย่างน้อยหนึ่งคร้ังในช่วงเช้าและอย่างน้อยหนึ่งคร้ังในช่วงบ่าย 

ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ตามวรรคหนึ่งตรวจสอบพบอีเมลขยะหรืออีเมลโฆษณา เช่น Spam mail หรือ Junk mail หรือ Hoax 
mail ไม่ควรเปิดอีเมลนั้น และห้ามมิให้ตอบกลับ เปิดเอกสาร หรือคลิกลิงก์ที่แนบมากับอีเมลนั้นโดยเด็ดขาด โดยให้เจ้าหน้าที่ตามวรรค
หนึ่งลบอีเมลนั้นทิ้งทันที 

ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ตามวรรคหนึ่งตรวจสอบพบอีเมลที่ส่งมาจากส่วนราชการหรือหน่วยงาน ของรัฐในโฟลเดอร์อีเมล
ขยะหรือโฟลเดอร์อ่ืนใด ให้ย้ายไปยังกล่องจดหมายเข้า (inbox) แล้ว ด าเนินการตามข้อ ๓ ต่อไป 

๓. เม่ือได้รับอีเมลจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางที่ได้รับมอบหมาย ตามข้อ ๒ ด าเนินการดังนี้ 
๓.๑ ลงทะเบียนรับหนังสือท่ีแนบมากับอีเมลนั้นในทะเบียนหนังสือรับตามข้อ ๓๘ แห่งระเบียบส านัก

นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
๓.๒ แจ้งยืนยันการได้รับอีเมลโดยการตอบกลับ (reply) อีเมลนั้นไปยังที่อยู่อีเมลที่ส่งมา หรือที่อยู่อีเมลอื่นใดตามที่ผู้ส่งได้

ระบุไว้ ภายในวันท าการที่ได้รับอีเมลนั้น หรือในกรณีที่ได้รับภายหลัง 
๑๖.๓๐ นาฬิกา ให้ตอบกลับอย่างช้าไม่เกิน ๑๐.๐๐ นาฬิกา ของวันท าการถัดไป ท้ังนี้ เนื้อหาของ อีเมลที่ตอบกลับยืนยันอย่างน้อย
ต้องมีข้อความระบุว่าส่วนราชการนั้นได้รับอีเมลแล้วพร้อมทั้งระบุ หมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการ ทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษด้วย 
ตัวอย่างเช่น 

mailto:saraban@opm.go.th
mailto:saraban@dwr.mail.go.th
mailto:saraban-phayao@moi.go.th
mailto:saraban_lampang@dopa.go.th
mailto:saraban@srirachacity.go.th
mailto:saraban_6301209@dla.go.th
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“ได้รับอีเมลของท่านแล้ว ส านักงานปลัดส านัก
นายกรัฐมนตรี 0 2283 4244 
Your e-mail is well received. 
Office of the Permanent Secretary, Prime Minister’s Office 
+66 2283 4244” 

๓.๓ ส ารองข้อมูล (backup) อีเมลนั้นในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ตามหลักเกณฑ์และ วิธกีารที่หัวหน้าส่วนราชการ
ก าหนด ซึ่งต้องสามารถเรียกดูในภายหลังได้ เช่น การส่งเข้าอีเมลของ ส่วนราชการที่ก าหนดข้ึนเพ่ือส ารองข้อมูลเป็นการเฉพาะ ทั้งนี้ การ
จัดเก็บหรือส ารองข้อมูลหนังสือราชการ ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ให้น าหลักเกณฑ์การตั้งช่ือไฟล์ในข้อ ๔ มาใช้บังคับด้วยโดยอนุโลม 

๓.๔ ในกรณีที่ส่วนราชการนั้นมีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้น าเข้าระบบสารบรรณ อิเล็กทรอนิกส์ ในกรณีที่ส่วน
ราชการนั้นไม่มีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้พิมพ์ออก (print out) เป็นเอกสารแล้วด าเนินการต่อไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ 

๓.๕ การจัดส่งอีเมลที่ได้ลงทะเบียนรับแล้วให้ผู้ที่เก่ียวข้องภายในส่วนราชการ ให้เป็นไป ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และ
ระยะเวลาท่ีหัวหน้าส่วนราชการก าหนด 

๓.๖ ในกรณีที่ส่วนราชการได้รับหนังสือราชการที่มีช้ันความลับ ในช้ันลับหรือลับมาก ให้ด าเนินการต่อไปตามระเบียบว่า
ด้วยการรักษาความลับของทางราชการ และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ 

ในกรณีที่ส่วนราชการได้รับหนังสือราชการที่มีช้ันความลับ ในช้ันลับที่สุด ให้ติดต่อ ผู้ส่งเพ่ือแจ้งให้ทราบว่า
หนังสือนั้นไม่อาจส่งและรับด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ได้ และขอให้ด าเนินการ ส่งใหม่อีกคร้ังเป็นเอกสาร เม่ือได้แจ้งแล้วให้เจ้าหน้าที่ของ

หน่วยงานสารบรรณกลางลบอีเมลนั้นทิ้งทันที การพิมพ์หนังสือตามวรรคหนึ่งออกเป็นเอกสาร ให้นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ หรือผู้ที่
ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับเป็นผู้ด าเนินการ  ในระหว่างการด าเนินการ 

ดังกล่าวต้องระมัดระวังมิให้บุคคลอ่ืนใดอ่านหรือเข้าถึงอีเมลและหนังสือนั้นได้ 
๓.๗ ในกรณีท่ีส่วนราชการ หน่วยงาน หรือเจ้าหน้าท่ีได้รับหนังสือราชการถึง ส่วนราชการทางที่อยู่อีเมลอื่น

ที่ไม่ใช่ที่อยู่อีเมลกลางตามข้อ ๑ เช่น ที่อยู่อีเมลของหน่วยงานภายใน หรือที่อยู่อีเมลของเจ้าหน้าที่ที่ส่วนราชการจัดให้เจ้าหน้าที่นั้นในการ
ปฏิบัติงาน ให้เป็นหน้าที่ของผู้ดูแลหรือ ใช้งานที่อยู่อีเมลนั้นที่จะส่งต่อ (forward) ไปยังที่อยู่อีเมลกลางตามข้อ ๑ เพ่ือด าเนินการต่อไปตามที่ 
ก าหนดในข้อนี้ และให้เจ้าหน้าที่ตามข้อ ๒ ส่งอีเมลแจ้งกลับไปยังผู้ส่งเพ่ือทราบที่อยู่อีเมลที่ถูกต้อง ส าหรับการจัดส่งครั้งต่อไปด้วย 

๓.๘ การด าเนินการตามข้อ ๓ อาจใช้ระบบอัตโนมัติที่ให้ผลลัพธ์เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
ท่ีก าหนดก็ได้ 
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ดังน้ี 

ภายนอก 

๔.  การจัดท าข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือราชการเพ่ือส่งทางอีเมล  ให้ส่วนราชการด าเนินการ 
 

๔.๑  จัดท าร่างหนังสือให้ผู้มีอ านาจลงช่ือหรือให้ความเห็นชอบร่างหนังสือที่จะส่งออกไป 
 

๔.๒ เม่ือผู้มีอ านาจลงช่ือได้ลงลายมือช่ือหรือให้ความเห็นชอบหนังสือแล้ว ให้เจ้าของเร่ือง 
ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือและสิ่งที่จะส่งไปด้วย และให้ประสานหน่วยงานสารบรรณกลาง เพื่อก าหนดเลขทะเบียนหนังสือส่ง
และลงรายการทะเบียนหนังสือส่งตามข้อ ๔๓ แห่งระเบียบ ส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ แล้วน าเลข
ดังกล่าวมาก าหนดไว้ในหนังสือที่ จะส่งไปภายนอก 

ในกรณีที่ส่วนราชการใดใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในการส่งหนังสือทางอีเมล โดยระบบดังกล่าวสามารถ
จัดท าหนังสือและออกเลขหนังสือได้โดยอัตโนมัติเม่ือผู้มีอ านาจลงช่ือได้แสดง เจตนาเห็นชอบด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ ให้ถือว่าได้ปฏิบัติ
ตาม ๔.๒ แล้ว 

๔.๓ ให้เจ้าของเร่ืองแปลงหนังสือและสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้เป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ประเภท PDF เป็นไฟล์เดียว ความละเอียดไม่
น้อยกว่า ๓๐๐ dpi เว้นแต่กรณีที่สิ่งที่จะส่งไปด้วยมีจ านวนหน้ามาก จะแยกไฟล์ต่างหากก็ได้ และให้ตั้งช่ือไฟล์ตามหลักเกณฑ์และล าดับ 
ดังต่อไปน้ี ท้ังนี้ ช่ือไฟล์ให้ ใช้เลขอารบิก และใช้เคร่ืองหมายขีดล่าง (_) แทนการเว้นวรรคหรือเคร่ืองหมายหรือสัญลักษณ์พิเศษ ที่สงวน
ไม่ให้ใช้ในช่ือไฟล์ (reserved characters) เช่น (/) (.) หรือ ($) 

๔.๓.๑ ปีพุทธศักราช 
๔.๓.๒  รหัสตัวอักษรโรมันประจ าส่วนราชการตามที่ก าหนดไว้ในเอกสารแนบท้าย 

ภาคผนวกนี้  

๔.๓.๓ เลขประจ าของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
๔.๓.๔ เลขท่ีของหนังสือตามทะเบียนหนังสือส่ง 
๔.๓.๕  กรณีมีหลายไฟล์  ให้ไฟล์สิ่งที่จะส่งไปด้วยใช้ช่ือไฟล์เดียวกับหนังสือ 

แล้วตามด้วยตัวเลขตั้งแต่เลข 1 เป็นต้นไปตามล าดับ ทั้งนี้ โดยไม่ต้องค านึงว่าเป็นตัวเลขเดียวกับตัวเลข ของสิ่งที่ส่งมาด้วยตามที่ระบุใน
หนังสือหรือไม่ 

ตัวอย่างเช่น 2564_OPM0913_56.pdf 
สิ่งที่ส่งมาด้วย ๑ 2564_OPM0913_56_1.pdf 
สิ่งที่ส่งมาด้วย ๒ 2564_OPM0913_56_2.pdf 

๕. การส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือราชการทางอีเมล ให้ส่วนราชการด าเนินการดังนี้ 
๕.๑ ให้หัวหน้าส่วนราชการมอบหมายเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางหรือ เจ้าหน้าที่ในสังกัดส่วนราชการนั้นคน

หนึ่งหรือหลายคนเพ่ือท าหน้าที่ส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือของ ส่วนราชการนั้นทางอีเมล 
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๕.๒ ให้เจ้าของเรื่องน าส่งไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ตาม ๔.๓ รวมท้ังแจ้งท่ีอยู่อีเมลของผู้รับ และหมายเลขโทรศัพท์ของ

ผู้รับ (ถ้ามี) ให้เจ้าหน้าที่ตาม ๕.๑ เพ่ือด าเนินการส่งอีเมลต่อไป 
๕.๓ เม่ือเจ้าหน้าที่ตาม ๕.๑ ได้รับเรื่องแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้ 

๕.๓.๑ ลงทะเบียนหนังสือส่งโดยระบุเลขทะเบียนส่งตามที่ระบุไว้ในหนังสือส่ง โดยให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับการส่ง
หนังสือเป็นเอกสาร 

๕.๓.๒ ตรวจสอบความเรียบร้อยของไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ และลงลายมือช่ือ อิเล็กทรอนิกส์ (digital 
signature) (ถ้ามี) เพ่ือรับรองความถูกต้องของไฟล์อิเล็กทรอนิกส์นั้น 

๕.๓.๓ เข้าสู่ระบบอีเมล โดยในการส่งหนังสือราชการ ให้ใช้ที่อยู่อีเมลกลางของ ส่วนราชการตามข้อ ๑ 
เท่านั้น 

๕.๓.๔ ในส่วนช่ือเร่ืองของอีเมล (subject) ให้ระบุโดยใช้ช่ือเร่ืองตามที่ระบุใน หนังสือ ทั้งนี้ ในกรณีมีการก าหนด
ช้ันความเร็ว ให้ระบุช้ันความเร็วในช่ือเร่ืองของอีเมลตามด้วย เครื่องหมายทวิภาค (:) แล้วจึงระบุช่ือเรื่อง ตัวอย่างเช่น ด่วนท่ีสุด : ขอ
เชิญประชุมคณะกรรมการ ตรวจรับพัสดุตามสัญญาเลขท่ี .. คร้ังท่ี .. 

๕.๓.๕ ในเนื้อหาอีเมล ให้จัดรูปแบบเนื้อหาเป็น HTML โดยให้ใช้การเข้ารหัส ข้อความ (text encoding) แบบ 
UTF-8 และใช้ตัวแบบอักษร (font) Arial หรือ Verdana หรือ Times New Roman หรือ font อ่ืนใดซึ่งรองรับการแสดงผลภาษาไทย 
และสามารถแสดงผลบน อุปกรณ์ส่วนใหญ่ได้ 

๕.๓.๖ เนื้อหาของอีเมลต้องมีการจัดเรียงและมีเนื้อหาของข้อความดังต่อไปนี้ 
๕.๓.๖.๑ ค าข้ึนต้น ให้ใช้ค าข้ึนต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตาราง การใช้ค าข้ึนต้น สรรพนาม 

และค าลงท้าย ที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก ๒ แล้วลงต าแหน่งของผู้ที่อีเมล นั้นมีถึง หรือช่ือบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เก่ียวกับต าแหน่ง
หน้าที่ 

๕.๓.๖.๒ ข้อความ ให้ลงสรุปสาระส าคัญของเร่ืองให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์หลาย
ประการให้แยกเป็นข้อ ๆ 

๕.๓.๖.๓ ค าลงท้าย ให้ใช้ค าลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตาราง การใช้ค าข้ึนต้น สรรพนาม 
และค าลงท้าย ท่ีก าหนดไว้ในภาคผนวก ๒ 

๕.๓.๖.๔ ลงช่ือ ให้พิมพ์ช่ือส่วนราชการที่ส่งหนังสือนั้น 
๕.๓.๖.๕ ข้อมูลติดต่อ ให้พิมพ์ช่ือส่วนราชการเจ้าของเร่ืองหรือหน่วยงาน ท่ีออกหนังสือ และ

หมายเลขโทรศพัท์ ท้ังนี้ ให้ระบุช่ือเจ้าหน้าที่ท่ีเป็นเจ้าของเรื่องและหมายเลข โทรศัพท์ที่ติดต่อกับเจ้าหน้าที่นั้นได้ไว้ด้วย 
๕.๓.๖.๖ ข้อความขอให้ตอบกลับ เพื่อขอให้ผู้รับอีเมลหรือเจ้าหน้าที่ ท่ีเกี่ยวข้องแจ้งตอบกลับ 

(reply) ว่าได้รับอีเมลนั้นแล้ว ตัวอย่างเช่น 
“หากท่านได้รับอีเมลนี้แล้วกรุณาแจ้งการได้รับกลับมายังที่อยู่ 

อีเมลนี้ด้วย จะขอบคุณยิ่ง” 
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๕.๓.๖.๗ เส้นปิดข้อความ โดยให้มีเส้นประหรือเส้นทึบปิดข้อความ ยาวตลอดบรรทัดที่อยู่ใต้

ข้อมูลติดต่อ เพ่ือแสดงให้เห็นว่าสิ้นสุดเนื้อหาของอีเมล 
๕.๓.๖.๘ ข้อความจ ากัดความรับผิดมาตรฐาน ให้พิมพ์ข้อความ ท้ังภาษาไทยและ

ภาษาอังกฤษ ดังต่อไปนี้ 
“อีเมล (และ/หรือเอกสารแนบ) นี้เป็นข้อมูลที่เป็นความลับ และอาจเป็นข้อมูลที่

เป็นเอกสิทธิ์เฉพาะบุคคล การน าข้อมูลดังกล่าวไปใช้หรือเปิดเผยให้บุคคลอื่นใด ล่วงรู้ เป็นการกระท าที่ไม่ได้รับอนุญาต หากท่านมิได้เป็น
บุคคลที่อีเมลฉบับนี้ระบุถึงแล้ว กรุณาลบ อีเมลนี้ออกจากคอมพิวเตอร์ที่ท่านได้รับ ทั้งนี้ ขอขอบคุณหากท่านได้แจ้งผู้ส่งถึงการจัดส่งอีเมล 
ผิดพลาดด้วย 

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 ให้ระบุที่อยู่อีเมลของผู้รับไว้ในช่อง “ถึง” (To) โดยในกรณีที่มีผู้รับหลายคน ให้เรียงล าดับที่อยู่อีเมลใน
ช่องเดียวกัน แต่ส าหรับกรณีที่ต้องส่งอีเมลที่ส่งออกเป็นส าเนาให้บุคคล อ่ืนใดด้วยแล้ว ให้ระบุที่อยู่อีเมลของผู้รับส าเนาในช่อง “ส าเนาถึง” 
(CC) โดยให้ส่งส าเนาไปยังที่อยู่ อีเมลของเจ้าของเรื่องด้วย (ถ้ามี) และให้ใช้ช่อง “ส าเนาลับถึง” (BCC) ส าหรับกรณีดังต่อไปนี้ 

๕.๓.๗.๑ การส่งไปจัดเก็บเป็นส าเนาภายในระบบของส่วนราชการ 
๕.๓.๗.๒ การส่งหนังสือไปยังผู้รับจ านวนเกินกว่าหนึ่งคนซึ่งส่วนราชการ เห็นว่าจ าเป็นต้องมีการปกปิด

ไม่ให้ผู้รับทราบว่าได้ส่งไปยังบุคคลอ่ืนด้วย 
๕.๓.๘ ก่อนการส่งอีเมลออก ให้เจ้าหน้าที่ตาม ๕.๑ แนบหนังสือและสิ่งที่จะส่งไปด้วย ท่ีเป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์

ประเภท PDF และไฟล์อ่ืนใด (ถ้ามี) พร้อมท้ังตรวจสอบความถูกต้อง อีกคร้ังหนึ่ง หากเห็นว่าถูกต้องครบถ้วน ให้ลงลายมือช่ือ
อิเล็กทรอนิกส์ (digital signature) (ถ้ามี) เพ่ือรับรองความถูกต้องและส่งอีเมลนั้น พร้อมทั้งบันทึกในทะเบียนหนังสือส่งด้วยว่าได้ส่งหนังสือ 
โดยทางอีเมลแล้ว 

๕.๓.๙ ในกรณีที่ไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ที่จะแนบไปกับอีเมลมีขนาดใหญ่เกินกว่าที่จะ สามารถแนบไปได้แล้ว ให้น า
ไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าวไปจัดเก็บไว้ในที่ที่ผู้รับอีเมลหรือผู้รับหนังสือ สามารถเข้าถึงได้ตามที่ส่วนราชการก าหนด และให้คัดลอกที่อยู่ของ
ไฟล์อิเล็กทรอนิกส์นั้นไประบุไว้ ในส่วนเนื้อหาของอีเมลแทน 

๕.๓.๑๐ ภายหลังจากได้ส่งอีเมลแล้ว หากได้รับการตอบกลับ (reply) ตาม ๓.๒ ว่าได้รับอีเมลแล้ว ให้
เจ้าหนา้ท่ีตาม ๕.๑ ส่งต่อ (forward) อีเมลตอบกลับดังกล่าวให้เจ้าของเรื่อง ทราบด้วย 
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๕.๓.๑๑ ในกรณีที่ปรากฏว่าไม่สามารถส่งอีเมลไปยังผู้รับได้แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ตาม ๕.๑ ตรวจสอบและแก้ไขที่อยู่อีเมล
ให้ถูกต้องตามที่มีการประกาศเผยแพร่หรือที่ได้ให้ไว้แก่ส่วนราชการนั้น แล้วส่งใหม่อีกคร้ัง หากตรวจสอบพบว่าถูกต้องแล้วหรือไม่สามารถ
แก้ไขที่อยู่ อีเมลได้ ให้แจ้ง เจ้าของเรื่องโดยเร็ว 

๕.๔ เม่ือได้รับแจ้งว่าไม่สามารถส่งอีเมลไปยังที่อยู่อีเมลของหน่วยงานหรือบุคคลผู้รับอีเมล ตามที่มีการประกาศเผยแพร่
หรือที่ได้ให้ไว้แก่ส่วนราชการนั้น ให้เจ้าของเร่ืองติดต่อหน่วยงานหรือบุคคล ผู้รับอีเมลเพื่อยืนยันท่ีอยู่อีเมลที่สามารถรับส่งได้ และแจ้ง
เจ้าหน้าที่ตาม ๕.๑ เพื่อด าเนินการส่ง ตาม ๕.๓ อีกคร้ัง หากเจ้าหน้าที่ตาม ๕.๑ ส่งอีเมลไปยังที่อยู่อีเมลที่ได้รับการยืนยันหรือแจ้งใหม่
แล้วแต่ยัง ไม่สามารถส่งได้ส าเร็จ ให้ส่วนราชการนั้นด าเนินการส่งหนังสือให้หน่วยงานหรือบุคคลดังกล่าวด้วย วิธีการอ่ืนต่อไป เพ่ือให้ส่ง
หนังสือนั้นได้โดยไม่เกิดความเสียหายแก่ราชการ ทั้งนี้ ในกรณีที่ผู้รับหนังสือ เป็นหน่วยงานของรัฐ ให้ผู้ส่งระบุเหตุการณ์ที่ไม่สามารถส่ง
หนังสือนั้นโดยทางอีเมลได้ไว้ในหนังสือนั้น เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานผู้รับได้ทราบด้วย 

๕.๕ กรณีอีเมลที่มีการก าหนดช้ันความเร็วประเภทด่วนท่ีสุด หรือมีผลให้ผู้รับต้อง ด าเนินการอย่างหนึ่งอย่างใด
ภายในก าหนดเวลาแล้ว ให้เจ้าของเร่ืองมีหน้าที่ติดต่อเจ้าหน้าที่ของผู้รับ ทางโทรศัพท์หรือช่องทางอื่นใดเพ่ือยืนยันว่าได้รับหนังสือนั้นแล้ว
ภายหลังจากที่เจ้าหน้าที่ตาม ๕.๑ ได้จัดส่งอีเมล และเม่ือได้รับแจ้งแล้ว ให้เจ้าของเร่ืองแจ้งให้เจ้าหน้าที่ตาม ๕.๑ บันทึกไว้ในหมายเหตุของ 
ทะเบียนหนังสือส่งว่าได้ยืนยันกับผู้รับแล้ว  พร้อมทั้งระบุวันและเวลาที่ได้รับการยืนยันจากผู้รับด้วย ทั้งนี้ เว้นแต่กรณีที่ได้รับการตอบกลับ
ว่าได้รับอีเมลแล้ว จะไม่ด าเนินการตามข้อนี้ก็ได้ 

๖. ในกรณีที่ส่วนราชการใดอนุญาตหรือจัดให้มีที่อยู่อีเมลกลางตามข้อ ๑ ส าหรับหน่วยงาน ในสังกัดที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค หรือ
หน่วยงานในสังกัดที่จ าเป็นต้องมีหน่วยงานสารบรรณกลางแยกต่างหาก จากส่วนกลาง หรือกรณีมีเหตุผลความจ าเป็นอ่ืนใด ให้หัวหน้า
หน่วยงานนั้นมอบหมายเจ้าหน้าที่ของ หน่วยงานคนหนึ่งหรือหลายคนเพ่ือท าหน้าที่รับหรือส่งหนังสือทางอีเมลกลางดังกล่าว และให้น าความ
ใน ข้อ ๒ ข้อ ๓ ข้อ ๔ และข้อ ๕ มาใช้บังคับแก่หน่วยงานน้ันด้วยโดยอนุโลม 

 

 



รหัสตัวอักษรโรมันประจ าส่วนราชการ แนบท้ายภาคผนวก ๗ 
หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการรับสง่และเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารและหนงัสือราชการ โดยไปรษณียอ์ิเล็กทรอนิกส ์

 

๑. รหัสตัวอักษรโรมันประจ ากระทรวง ทบวง และส่วนราชการที่ไม่สังกัดส านักนายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือทบวง ให้
ก าหนดไว้ ดังนี ้

ส านักนายกรัฐมนตรี OPM 
กระทรวงกลาโหม MOD 
กระทรวงการคลัง MOF 
กระทรวงการต่างประเทศ MFA 
กระทรวงการท่องเท่ียวและกีฬา MOTS 
กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ SDHS 
กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม HESI 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ MOAC 
กระทรวงคมนาคม MOT 
กระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม MDES 
กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม MNRE 
กระทรวงพลังงาน MENE 
กระทรวงพาณิชย์ MOC 
กระทรวงมหาดไทย MOI 
กระทรวงยุติธรรม MOJ 
กระทรวงแรงงาน MOL 
กระทรวงวัฒนธรรม MCUL 
กระทรวงศึกษาธิการ MOE 
กระทรวงสาธารณสุข MOPH 
กระทรวงอุตสาหกรรม MIND 
ส านักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ ONAB 
ส านักงานคณะกรรมการพิเศษเพ่ือประสานงานโครงการ RDPB 

อันเนื่องมาจากพระราชด าริ 
ส านักงานราชบัณฑิตยสภา ORST 
ส านักงานต ารวจแห่งชาติ RTP 
ส านักงานป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน AMLO 
ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ PACC 



๒. รหัสตัวอักษรโรมันประจ าจังหวัด และกรุงเทพมหานคร ให้ก าหนดไว้ ดังนี้ 
กระบี่ KBI ปราจีนบุรี PRI สมุทรสงคราม SKM 
กรุงเทพมหานคร BKK ปัตตานี PTN สมุทรสาคร SKN 
กาญจนบุรี KRI พะเยา PYO สระแก้ว SKW 
กาฬสินธ์ุ KSN พระนครศรีอยุธยา AYA สระบุรี SRI 
ก าแพงเพชร KPT พังงา PNA สิงห์บุรี SBR 
ขอนแก่น KKN พัทลุง PLG สุโขทัย STI 
จันทบุรี CHI พิจิตร      PCK   สุพรรณบุรี   SPB ฉะเชิงเทรา   
CCO  พิษณุโลก     PLK   สุราษฎร์ธานี   SNI ชลบุรี      CBI   เพชรบุรี      
PBI   สุรินทร์     SRN ชัยนาท     CNT  เพชรบูรณ์     PNB   
หนองคาย    NKI ชัยภูมิ     CPM  แพร่       PRE   หนองบัวล าภู   
NBP ชุมพร      CPN  ภูเก็ต       PKT   อ่างทอง     ATG เชียงราย    
CRI   มหาสารคาม    MKM  อ านาจเจริญ   ACR เชียงใหม่    CMI  มุกดาหาร     
MDH   อุดรธานี    UDN ตรัง      TRG  แม่ฮ่องสอน    MSN   อุตรดิตถ์    
UTT ตราด      TRT  ยโสธร      YST   อุทัยธานี    UTI ตาก      
TAK  ยะลา       YLA   อุบลราชธานี   UBN นครนายก    NYK  ร้อยเอ็ด     
RET 
นครปฐม NPT ระนอง RNG 
นครพนม NPM ระยอง RYG 
นครราชสีมา NMA ราชบุรี RBR 
นครศรีธรรมราช NRT ลพบุรี LRI 
นครสวรรค์ NSN ล าปาง LPG 
นนทบุรี NBI ล าพูน LPN 
นราธิวาส NWT เลย LEI 
น่าน NAN ศรีสะเกษ SSK 
บึงกาฬ BKN สกลนคร SNK 
บุรีรัมย์ BRM สงขลา SKA 
ปทุมธานี PTE สตูล STN 
ประจวบคีรีขันธ์ PKN สมุทรปราการ SPK 

 

 
 


