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คู่มือปฏิบตงานการรับ-ส่ง หนังสือ 
ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
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คำน่า

ตามที่สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการน่าระบบเครือข่ายอินทราเน็ตมาช่วยสนับสมุน 
การป ฏ ิบ ัต ิงาน ภายใน ห น ่วยงาน  ซ ึ่งม ีว ัตถ ุประสงค ์เพ ื่อใช ้เป ็น ค ู่ม ือใน การปฏ ิบ ัต ิงาน ของเจ ้าห น ้าท ี 
ฝ่ายสารบรรณ ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร และเพ ื่ออำนวยความสะดวกแก่ผ ู้,บริหารและ 
เจ้าหน้าที่ทุกระดับในสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการให้สามารถเช้าไปติดตามเส้นทางการดำเนินงานและ 
น่ามาใช้ประกอบการปฏิบัติราซการได้ถูกต้องและรวดเร็วยิ่งขึ้น

ระบบงานสารบรรณหรือระบบงานบริหารเอกสารเป็นระบบที่ใช้ในการจัดเก็บเอกสารและ 
ค้นหาเอกสารเพื่อใช้แทนการปฏิบัติงานด้วยสมุดทะเบียนในระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ของสำนักงาน 
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการแต่ยังคงรักษาและยึดกอรูปแบบวิธีการไว้ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ เป็นระบบที่ใช้ควบคุมและติดตามเอกสาร หนังสือราฃการได้อย่างสะดวกและ 
รวดเร็ว

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จึงมีเนื้อหาเกี่ยวกับขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานการบริหารเอกสาร 
หรือ การควบคุมงานสารบรรณด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือทางวิชาการฉบับนี้จะอำนวย 
ประโยชน์แก ่เจ ้าหน ้าท ี่ผ ู้ปฏ ิบ ัต ิงานผู้เก ี่ยวช ้องและผู้สนใจท ั่วไปอันจะส่งผลดีต ่อการเพ ิ่มประสิทธิภาพ 
ในการปฏิบัติงานให้บรรลุวตถุประสงค์ขององค์กรยิ่งขึ้น

กลุ่มแพลตฟอร์มการบริหารจัดการและการเรียนรู้ 
ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร สป.

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ กพร. ศทก.สป.
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บทที่ ๑ 
บทน่า

๑. หลักการและเหตุผล
เนื่องจากปีจจุบันระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เบ็เนเทคโนโลยีท่ีมืส่'วนสำคัญ'ในการ 

ปฏิบัติงาน เพื่อสนับสนุนภารกิจงานของหน่วยงานและอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
ทุกระดับ รวมถึง การเชื่อมโยงระบบกับหน่วยงานภายนอกกลุ่มแพสตฟอร์มการบริหารจัดการและการเรียนรู้ 
เพอให้สามารถ รับ -  ส่ง หนังสือราฃการถึงกันได้อย่างรวดเร็ว

๒. แนวคิดการทำคู่มือปฏิบัติงาน
การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานการ รับ -  ส่งหนังสือ ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ในครั้งนี้เป ็นการรวบรวมวิธีการเข้าใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อให้เกิดสะดวก รวดเร็ว ในการ 
ปฏิบัติงาน และสอดคล้องกับระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕:๒๖ และ พ.ศ. 
๒๕:๔๘

๓.วัตถุประสงค์
คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ จัดทำขึ้นเพื่อให้เจ้าหน้าที่ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 

สารบรรณ และ เป็นเครื่องมือในการถ่ายทอดความรู้ให้แก่ผูท้ ี่มาปฏิบัติหน้าที่ใหม่ สามารถนำไปปฏิบัติงาน 
ใต้อย่างถูกต้อง

๔. ขอบเขต
๔.๑ การรับ -  ส่งหนังสือภายนอกจากหน่วยงาน สังกัดกลุ่มแพลตฟอร์มการบริหารจัดการ 

และการเร ียนรู้ ที่มืหนังสือ มาถึงกลุ่มแพลตฟอร์มการบริหารจัดการและการเรียนรู้ด ้วยระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส์

๔.๒ การรับ -  ส่งหนังสือภายในกลุ่มแพลตฟอร์มการบริหารจัดการและการเรียนรู้ด้วยระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

๔.๓ การรับ -  ส่งหนังสือที่เป็นข้อมูลข่าวสารลับจากหน่วยภายในและภายนอกสังกัดกลุ่ม 
แพลตฟอร์มการบริหารจัดการและการเรียนรู้

๔.๔ การจัดเก็บหนังสือทปฏิบ ัต ิงานเสร็จแล้วและทำลายเมื่อถ ึงอายุการจัดเก ็บหนังสือ 
ครบตามระเบียบสารบรรณ

๔. คำจำกัดความ
๔.๑ งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดทำการรับ 

การส่ง การเก็บรักษา การยืมจนถึงการทำลาย
๔.๒ ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง การรับ -  ส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือ 

ผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์
๔.๓ การรักษาความปลอดภัย หมายถึง มาตรการที่กำหนดสำหรับการปฏิบ ัต ิเก ี่ยวกับ 

เอกสารต่อข้อมูลข่าวสารลับ เพื่อป้องกันมิให้ผู้ไม่มีอำนาจหน้าที่ได้ล่วงรู้หรือเข้าถึงเอกสารนั้น
๔.๔ ทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ หมายถึง การลงหลักฐานในทะเบียนเอกสารลับ เพื่อควบคุม 

การรับ การส่ง การเก็บรักษา และการแจกจ่ายเอกสารลับให้เป ็นไปโดยถูกต้องตามมาตรการรักษาความ 
ปลอดภัย ด้านเอกสาร

๔.๔ การจัดเก็บเอกสาร หมายถึง กระบวนการจัดระบบจำแนกเอกสารและจัดเก็บเอกสารที่ 
ปฏิบัติเสร็จแล้วให้เป็นระเบียบ หมวดหมู่เพื่อสะดวกในการค้นหาเมื่อต้องการ

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ กพร. ศทก.สป.





หนาทความรบผดชอบ
๑. ผู้อำนวยการกลุ่มงาน มีหน้าที่ ควบคุม กำกับการปฏิบัติงานสารบรรณ พิจารณาวิเคราะห์ 

กล่ันกรอง ตรวจสอบ เสนอความเห็น ประกอบการพิจารณาสั่งการชองผู้บริหารส่งหน่วยงาน
๒. ห ัวหน ้าฝ ่ายงานสารบรรณ  มีหน้าที่ ว ิเคราะหหน ังส ือเพ ื่อมอบหมายให ้เจ ้าหน ้าท ี่ 

ดำเนินการ ตามระบบงานสารบรรณ การผลิตหนังสือตามกระบวนการงานสารบรรณ ตรวจสอบการบันทึก 
ย่อเรื่อง บันทึกความเห็น ในหนังสือรับตรวจสอบการร่างและพิมพ์หนังสือส่ง รับหนังสือ เอกสาร บันทึกข้อความ 
ที่ผู้บริหารพิจารณาสั่งการแล้วดำเนินการแจ้ง/ปฏิบัติตามคำสั่ง

๓. เจ้าหน้าที่ฝ่ายงานสารบรรณ มีหน้าที่ จัดเตรียมแบบฟอร์ม เอกสาร สมุด ทะเบียนต่างๆ 
ที่ใข้ในงานสารบรรณ รับหนังสือราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และรับทางอื่นๆ ลงทะเบียนรับ 
หนังสือราชการ/บันทึกนำเสนอผู้ที่ได้รับมอบหมาย บันทึกความเห็นในหนังสือรับ/เกษียนหนังสือ/ร่างโต้ตอบ 
หนังสือ นำเสนอหนังสือรับ-ส่งผู้บริหารจัดทำสำเนาหนังสือ/แจ้งเวียนหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ออกเลขที่หนังสือ 
ก่อน การจัดส่งจัดเก็บสำเนาเรื่องเพื่อการค้นหาหนังสือราชการต่าง  ๆ ใช้เป็นหลักฐานในการอ้างอิง ร่าง-พิมพ์ 
หนังสือส่งลงทะเบียนหนังสือส่งทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์หรือส่งทางอื่น  ๆ ส่งหนังสือราชการด้วย 
วิธีต่าง  ๆ เซ่น ทางไปรษณีย์ให้บริการแก่หน่วยงาน บุคลากรชองสำนักงานปลัด และผู้บริการที่มาติดต่อ ทั้งงาน 
สารบรรณและงานอื่น ๆ

๔. นายทะเบียนข้อมูลซ่าวสารลับ มีหน้าที่ ควบคุม กำกับการปฏิบัติงานด้านข้อมูลซ่าวสาร 
ลับ ให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับชองทางราชการ พ.ศ. ๒๔๔๔

๔. ผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลซ่าวสารลับ มีหน้าที่ ปฏิบัติงานด้านข้อมูลข่าวสารลับให้เป็นไป 
ตามระเบียบว่าด้วยการรกษาความลับชองทางราชการ พ.ศ. ๒๔๔๔

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ กพร. ศทก.สป.





๓

เสันทางการรับหนังสือของ สารบรรณกลุ่มแพลดฟอร์มการบริหารจัดการและการเรียนรู้

1

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ กพร. ศทก.สป.
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เส้นทางการส่งหนังสือของ สารบรรณกลุ่มแพลตฟอร์มการบริหารจัดการและการเรียนรู้

ไม่ถูกต้อง

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ กพร. ศทก.สป.





บทที่ ๒
ขั้นตอนการปฏิบัติงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รับ- ส่ง หนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
๑. การรับ -  ส่ง หนังสือภายนอก ระดับสารบรรณกลาง ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

๑.๑  ขั้นตอบการรับหนังสือ
(๑) เจ ้าหน้าท ี่ร ับ -  ส่งหนังสือ ของกลุ่มแพลตฟอร์มการบริหารจ ัดการและการเร ียนรู้ 

ตรวจสอบความถูกต้อง และความครบถ้วนของหนังสือ
(๒) คัดแยก จัดลำดับความสำคัญ ความเร่งด่วนของหนังหนังสือ เพื่อดำเนินการในเรื่องสำคัญ

และเร่งด่วนก่อน
(๓) ลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
(๔) เมื่อลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แล้ว ประทับตรารับหนังสือ 

ท่ี มุมด้านขวาบนของหนังสือโดยกอกรายละเอียด ดังนี้
- เลขรับ ให้ลงเลขที่รับ ตามที่ระบบสารบรรณฯ ออกให้
- วันท่ี ให้ลงวัน เดือน ปี ท่ีรับหนังสือ ตามที่ระบบสารบรรณ ออกให้
- เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ ตามที่ระบบสารบรรณ ออกให้ 

(๔) ส่งหนังสือให้ผู้เกี่ยวข้องดำเนินการต่อไป
๑.๒ ขั้นตอนการตรวจสอบ /  พิจารณา /  กลั่นกรอง

(๑) เจ ้าหน ้าท ี่ตรวจสอบความถูกต ้อง ครบถ้วนของหนังสือ จ ัดลำด ับความสำค ัญและ 
ความเร่งด่วนเพื่อดำเนินการก่อน

(๒) การตรวจสอบ ว ิเคราะห ์หน ังส ือเพ ื่อพ ิจารณ าเสนอผ ู้อำนวยการกล ุ่มแพลตฟอร์ม 
การบริหารจัดการและการเรียบรู้โดยวิเคราะห์จากข้อมูลเนื้อหาของหนังสือที่ร ับมาว่ามีวัตถุประสงค์อะไร 
ซึ่งพิจารณาตามภารกิจอำนาจหน้าที่ของแต่ละบุคคลภายในกลุ่มแพลตฟอร์มการบริหารจัดการและการเรียนรู้ 

(๓) คัดแยกหนังสือเสนอผู้บริหาร โดยส่งผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อสามารถ 
ค้นหาติดตามเรื่องได้รวดเร็วขึ้น และนำส่งหนงสือฉบับจริงตามไปทันที 

๑.๓ ขั้นตอนการลงทะเบียนส่ง
(๑) ตรวจสอบความเรียบร้อย ครบถ้วนของหนังสือ จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วน 
(๒) ลงทะเบียนส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เสนอให้ผู้บริหาร

- เสนอหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อทราบ ตรวจสอบ รวมรวม สรุป วิเคราะห์ เสนอ 
ความเห็น เพื่อนำเสนอผู้บริหารสำหรับประกอบการพิจารณาสั่งการต่อไป

- เสนอผู้บริหาร เพื่อทราบ /  เพื่อพิจารณาสั่งการต่อไป
(๓) นำส่งหนังสือฉบับจริงไปโดยเร็ว ก่อนนำส่งหนังสือให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ ความเรียบร้อย 

ของเอกสารและสิ่งที่ส่งมาด้วยอีกครั้ง (ถ้ามี) การนำส่งหนังสือ แบ่งได้ดังน้ี
- เจ้าหน้าที่จะนำไปส่งให้หน่วยงานต่าง  ๆ โดยมีใบรับหนังสือให้ผู้รับลงซ่ือรับหนังสือ

ไว้เป็นหลักฐาน

๕

๒. การรับ -  ส่งหนังสือภายใน ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์
๒.๑ ขั้นตอนการรับหนังสือ

(๑) เจ้าหน้าที่รับหนังสือจากหน่วยงานภายในกระทรวง ผู้บริหาร และสำนักงานรัฐมนตรี 
ตรวจสอบความเรียบร้อย ถูกต้องจัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วน

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ กพร. ศทก.สป.





๖

(๒) ลงทะเบ ียนรับหน ังส ือด ้วยระบบสารบรรณอ ิเล ็กทรอน ิกส ์ ซ ึ่งหน ่วยงานภายในมี 
การใช้ระบบ สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เข่นเดียวกันให้ปฏิบัติโดยการเช้าระบบสารบรรณบันทึกข้อมูลที่ต้องการ 
ตามหนังสือที่ได้รับเลือกค้นหาและเลือกรับเอกสารเมื่อรับผ่านระบบสารบรรณแล้วให้ประทับตรารับหนังสือ 
ที่มุมด้านขวาบนของหนังสือและกรอกรายละเอียดในตรารับหนังสือเข่นเดียวกับการรับหนังสือภายนอก

(๓) ส่งหนังสือให้ผู้เกี่ยวช้องดำเนินการต่อไป 
๒.๒ ขั้นตอนการตรวจสอบ /  พิจารณา /  กลั่นกรอง

(๑) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของหนังสือ จัดลำดับความสำคัญ และความ 
เร่งด่วนเพื่อที่จะดำเนินการก่อน

(๒) ดัดแยกหนังสือส่งให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวช้อง/กลุ่มงาน หน่วยงาน ผู้บริหาร โดยส่งผ่านระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และบันทึกการปฏิบัติลงใน “หมายเหตุการส่ง/ หน่วยปฏิบัต” และนำส่งหนังสือฉบับ 
จริงตามไปทันที

(๓) ส่งหนังสือที่คัดแยกแล้ว เสนอต่อกลุ่มงาน/เจ้าหน้าที่ 
๒.๓ ขั้นตอบเสนอผู้อำนวยการกลุ่มงาน

เสนอผู้อำนวยการกลุ่มงานพิจารณา วิเคราะห์ กล่ันกรอง ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 
ส่งหน่วยงานที่เกี่ยวช้อง

๒.๔ ขั้นตอนการลงทะเบียนส่ง
(๑) เมื่อผู้อำนวยการกลุ่มงานพิจารณาแล้ว เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความเรียบร้อย ครบถ้วนของ 

หนังสือ จัดลำดับความลำคญและความเรงด่วน
(๒) ลงทะเบียนหนังสือส่งด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เสนอผู้บริหาร/หน่วยงาน/ 

กลุ่มงาน/ งานเก็บเอกสาร
- หนังสือท่ีส่งหน่วยงาน เพื่อทราบ/ดำเนินการ/สรุปเรื่องเสนอความเห็นให้ผู้บริหาร/ 

งานเก็บเอกสารของหน่วยงานนั้น ๆ
- หนังสือที่ส่งผู้บริหาร เพื่อทราบ /รวบรวม พิจารณา
- หนังสือที่เสนอกลุ่มงานเพื่อดำเนินการ /  ทราบ/ รวบรวม
- หนังสือที่เสนองานเก็บเอกสารที่สารบรรณกลาง

(๓) บันทึกข้อคิดเห็น /ช้อสั่งการ /  การดำเนินการในหมายเหตุ
(๔) นำส่งหนังสือฉบับจริงไปโดยเร็ว ก่อนนำส่งหนังสือให้เจ้าหน้าที่ ตรวจสอบความเรียบร้อย 

ของเอกสารและสิ่งที่ส่งมาด้วยอีกครั้ง (ถ้ามี) การนำส่งหนังสือปฏิบัติเข่นเดียวกับข้อ ๑.๓ (๓)

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ กพร. ศทก.สป.





บทที ๓
วิธีการปฏิบัติงานด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

การลงทะเบียน รับ-ส่ง หนังสือราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

วิธีการลงทะเบียนรับหนังสือ

๑. เข้า URL : http://w w w .fi[ing.m oe.go.th:d๑๐๕/MOE_OPS/edcbw/[ogin.jsp 
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[ J  Java Runtim e 1.6  
(a) Java Runtim e 1 .7

• f * เท ร อ ้า ง  fid เท ข ฟ ้พ น ัง  I d ทงร ่น ช ่ ท าก

ศพท. 2675 ธ  ศร 0 2 0 5 /4 5 6 9 20  ร .ส . 2564 สส.สป

ศพท. 222 ร ส กนช 0 8 1 0 / า 46 27  น.ท. 2565
ส่าน ักงานสทเะกรรมการการ 
ร่กนาส าาม ม ันท งป สอส *นไช  
เม อร ่แห ่งชาส ิ

ศพก. 201 ธ ศร 0 2 0 2 .1 /2 0 1 31 ม.ท. 2565 รส่ว่นส่

ศ พก. 195 □  « « 0 2 0 2 .1 /1 9 5 31 น.ท . 2565 ร*'โน*

ศ พ ก. 191 □  ศร 0 2 0 2 .1 /1 9 1 31 ม .ท . 2565 กอน. (d ig it! )

ศ พก. 172 □  ศร 0 2 0 1 .3 /1  1144 24  น.ท. 2565 สำน ักชาน!ยการ

ศพก. 139 □  ศร 0 2 0 1 .4 /9 7 2 20  ม.ศ. 2565 สำน ักอ ่านายการ ส ป.
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ส ่าย การ'ว่างเห ม าเอกข น ส ่าเป ็นงาน  พ .ส . 2565  
นส่งส ่งสกเะกฺรรพการประเป ็นพสการทสทอง 
ป/รม ัรหม ัาฟ ้ราชการ
ม อสาานอนเสราะส่ประช าส้มฬบ*ไทรงการฬฒนา 
สมรรกน?มสสากรของกระ,ทรวงส ิทแา*การ ?
ห *กส ุส ่รพ น นาหกนะกานา!รงกทนเฟ ้อการสอ  
สารส ่านอาป ็พในศ ดารรนห 21?
ข อส าานอนเทราะฟ่ประชาส้มฟ ้น*แผ่นฬบการขอ
พ ระราชทาบเ*ย า* มฟ้*การศพ
ประกาศร่นสมัคร*ท เ* อกชาราชการพสเร ่อน
สาม ัญหร่อบ ฺทสากรกาทร่!รเฟ้อร ่มทมร่รบาท
ประว ่าป ีงบประนาณ พ.ศ" 2565
ขอเฟ ้ญ เชาร ่ามอมรนห*กส ฺสร Data
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๔. เลือกเรื่องที่ต้องการลงรับจากนั้นคลิก ลงทะเบียนรับ
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ท่งหป๋งส่ยกท่บ 
'ทน งาน
ฑ นงาน  (Exce l)

Download

j |  J a va  r u n t im e  3 2  b i t
น} Java Runtime 1.6 
น} Java Runtime 1.7

M n d u U M lb flr iij  >  M M tid u u fu

lull 02/01/2565 <jj เพ5U« Sm/02/2565 “ ง"■ เทพ!!! r
เท , |3 า 0 อ ่.  เท าแ เแ บ ่.ฟ ่เา  ท าก

•เพ่ !
ร  ปกส่ 0  ท ่าน ร  ท่านนาท I I  ท ่านฟิช ุค เท 'บ ท !เน ย น !บ  80 4น4นฟ่ 01/02/2565

ทหก.

นเ1ท้า«6* เทนฟ้หปงส่ย เพ*นส์ ทาท

15 ธ ท* 0202.4/15 7 ม.ท. 2565 กพ, าาขงาบทาานส่าาหปาโพงกาา น0ง ทพ.

13 ธ *  0202.1/13 6 น.ท. 2565 าท่โนส่
มยบหมายโฟ่ฝฺพาจทชกาาพ!!พางส่กษาเกาา 
!บฟ้คชยบกาาพาจทชกาาแท::แคทามปา:'!ปน ผททามนโยบายกาาพาจพาชกาานยงพะ:พาง 
ส่ก*ทเกาา ปาะจ่าปิงขปา!-'มาก! พ.ท. 2565

12 ธ *  0202.1/12 6 ม.ท. 2565 าส่'รนส่ มยบหมายใฟ่ฝฺพาจทชกาากนพางส่กมาเกาา ♦ บส่คนยบเชคํพาาทชกาา
10 ธ * 0202.1/10 6 น.ท. 2565 าร'รนท่ ทนป็ย!)'ใส่!บกาาส่ค!แยกแรยบาาานทะ!เทงท่ง ใฟ่ท่าางท่านหปงส่กมาเทาาจ่งห'}ค ส่งส่คส่าปัก งานปส่ทพะ:พวงส่ทมาเกพ
3 ธ *  0201.4/21578 29 «.ท. 2564 ส่าปักเรานานกาา ขยส่งส่าเนาหปังทิย•นาทาายาทาาทงเททะป

8 ธ *  0202.4/8 5 พ.ด. 2565 กท่นแพทคฟย!มกาาบ!หาา
ปัค่กาานทะกาา!!ขนJ (กพ.)

นยเป๋ญปาะชมทก!ะกาามกาาพาจ!บฟ่ทคฺ ส่าห!บ กาาปน้กาคท่คาจ'างโทางกาาฬฒนาาะบบส่าปก งาน(ราย!นะ (Smart Office) ารยะฟ้ E งาทฟ้ เ0

64 ■  ศ* 0202.1/64 14 น.ท. 2565 ทหก.
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(รน!อับVรเป๋ทนปงปางเผิยก เท!ยงทนเท!นากาก!' (รนป!fiนาแขทปงมงฦฎไหน แทะเห!ยทุเจ่กาพาาฟ้ 
นาทา ปาะจ่าปี 2565

I* 9 ฒ 3  <? •'

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ กพร. ศทก.ส'ป.
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๑๐
๔. กรอกรายละเอียดของหนังสือให้เรียบร้อย

๕. เมื่อกรอกรายละเอียดหนังสือแล้วคลิก เสนอผู้บังคับบัญชา
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๖. ระบบจะออกเลขส่ง กพร. โดยระบุวันที่ และเวลา จาก'น้ันคลิก ปิดหน้าจอ หากมีหนังสือที่จะออกเลข 
ส่งอีกให้ดำเนินการคลิกไปที่ หนังสือส่งใหม่

๗. นอกจากนี้ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์สามารถแปลผลเป็นข้อมูลตารางไว้เปีนหลักฐานได้อีกด้วย 
โดยคลิก'ไปท่ี รายงาน

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ กพร. ศทก.สป.





๘. จะปรากฏให้เลือกดังภาพ ให้คลิกที่ ทะเบียนหนังลือรับ
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๑๓
๑๐. จะปรากฏข้อมูลที่เราต้องการในรูปแบบตาราง หากมีข ้อมูลมากกว่าหนึ่งหน้ากระดาษสามารถ 

เลื่อนดูได้และสั่งพิมพ์เก็บไว้เป็นหลักฐาน
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๑๔

ภาคผนวก

ขั้นตอนการจัดเก็บเอกสาร
แบ่งออกเป็น ๓ ประเภท ดังน้ี

๑. การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติไม่เสร็จสมบูรณ์ ให้เก็บอยู่กับเจ้าของ 
เร่ืองผู้รับผิดชอบ โดยให้กำหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสม เมื่อปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วส่งงานเก็บเอกสารได้

๒. การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วแต่ยังต้อง 
เก็บไร้ใช้ในการตรวจสอบเป็นประจำให้เจ้าของเรื่องเก็บเมื่อหมดวามจำเป็นก็ให้ส่งงานเก็บเอกสาร

๓. การเก็บเมื่อปฏิบัตเิสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเรียบร้อยแล้วไม่มีอะไรท่ีต้อง
ปฏิบัติอีกต่อไป
มาตรฐานงาน
ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ในแต่ละข้ันตอน 

ขั้นตอน ระยะเวลา
๑. การลงรับหนังสือ ๑ นาที
๒. การเสนอหนังสือต่อปลัดกระทรวงของ สป. ๑ วันทำการ 
๓. การเสนอหนังสือต่อปลัดกระทรวงจากกรมต่าง  ๆ ๑ วันทำการ 
๔. การดำเนินการหนังสือที่มีกำหนดระยะเวลา ทันภายในเวลาที่กำหนด

เอกสารอ้างอิง
๑. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๔๔๘ 
๒. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๔๖๐

แบบฟอร์มที่ใช้
แบบฟอร์มท่ีใช้ในงานสารบรรณ ใช้แบบฟอร์มตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ

************************************************
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หน้า ๔

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๓)

พ.ศ. ๒๔๖๐

เล่ม ๑๓๔ ตอนพิเศษ ๓๒๔ ง ราชกิจจาบ ุเบกษา ๒๙ ธันวาคม ๒๔๖๐

โดยที่เป็นการสมควรแก้ไขเพิ่มเติมระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๔๒๖ 
เพื่อระบุตำแหน่ง ประเภทตำแหน่ง และระดับตำแหน่งของข้าราชการพลเรือน และพนักงานส่วนท้องถิ่น 
ให ้สอดคล้องกับตำแหน่ง ประเภทตำแหน่ง และระด ับตำแหน่งของข ้าราฃการพลเรือนหรือพน ักงาน 
ส ่วนท้องถิ่นนั้นรวมทั้งกำหนดให้พนักงานราชการและเจ้าหน้าท ี่ของรัฐอื่นมีหน้าท ี่ทำสำเนาหนังส ือและ 
รับรองสำเนาหนังสือนั้นได้ด้วย

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๑ (๘) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน 
พ.ศ. ๒๔๓๔ นายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจึงออกระเบียบไว้ ดังต่อไปนี้

ข้อ ๑ ระเบ ียบน ี้เร ียกว่า “ระเบ ียบสำนักนายกรัฐมนตรีว ่าด ้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๓) 
พ.ศ. ๒๔๖๐”

ข้อ ๒ ระเบียบนี๋ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจาบุเบกษาเป็นต้นไป 
ข้อ ๓ ให ้ยกเล ิกความในวรรคสองของข้อ ๓๑ แห ่งระเบ ียบสำน ักนายกร ัฐมนตรีว ่าด ้วย 

งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๔๒๖ และให้ใช้ความดังต่อไปนี้แทน
“ สำเนาหนังสือตามวรรคหนี่งให้ม ีคำรับรองว่า สำเนาถูกต้อง โดยให้ข ้าราชการพลเรือนหรือ 

พนักงานส่วนท้องถิ่นประเภทวิชาการ ระดับปฏิบ ัต ิการ หรือประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน ข้ึนไป 
หร ือเจ ้าหน ้าท ี่ของร ัฐอ ื่นท ี่เท ียบเท ่า หรือพน ักงานราชการ ซ ึ่งเป ็นเจ ้าของเร ื่องท ี่ทำสำเนาหน ังส ือน ั้น  
ลงลายมือซื่อรับรอง พร้อมทั้งลงซื่อตัวบรรจง ตำแหน่ง และวัน เดือน ปีท่ี'รับรอง ไว้ที่ชอบล่างของหนังสือ” 

ข้อ ๔ ให ้ยกเล ิกความในวรรคหนี่งของข้อ ๖๗ แห ่งระเบ ียบสำน ักนายกรัฐมนตรีว ่าด ้วย 
งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๔๒๖ และให้ใช้ความตังต่อไปนี้แทน

“ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ ประกอบด้วยประธานกรรมการ 
และกรรมการอีกอย่างน ้อยสองคน โดยปกติให้แต่งต ั้งจากข้าราชการพลเรือนหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 
ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน ข้ึนไป หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอื่น 
ท ี่เท ียบ เท ่า”

ประกาศ ณ วันที่ ๑๔ ธันวาคม พ.ศ. ๒๔๖๐ 
พลเอก ประยุทธ์ จันทร้โอชา 

นายกรัฐมนตรี





เล่ม ๑๒๒ ตอนพิเศษ ๙๙ ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓ กันยายน ๒๕๔๘

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒)

พ.ศ. ๒๕๔๘

โดยที่เป็นการสมควรแก้ไขเพิ่มเติมระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

เพื่อให้เหมาะสมกับสภาวการณ์ในปีจจุบ ันที่ม ีการปฏิบ ัต ิงานสารบรรณด้วยระบบสารบรรณอิเล ็กทรอนิกส์ 
และเป ็นการสอดคล้องก ับการบริหารราชการแนวทางใหม่ท ี่ม ุ่งเน ้นผลสัมฤทธิ ความค ุ้มค ่า และการลด 
ขั้นตอนการปฏิบ ัต ิงาน สมควรวางระบบงานสารบรรณให ้เป ็นการดำเน ินงานท ี่ม ีระบบ ม ีความรวดเร ็ว 
มีประสิทธิภาพ และลดความชํ้าซ ้อนในการปฏิบ ัต ิราชการ

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๑ (๘) แห ่งพระราชบ ัญญ ัต ิระเบ ียบบริหารราชการแผ ่นด ิน 
พ.ศ. ๒๕๓๔ นายกรัฐมนตรีโดยความเห ็นชอบของคณะรัฐมนตรีจ ึงวางระเบ ียบไว้ ด ังต่อไปบี

ข้อ ๑ ระเบ ียบนี้เร ียกว่า “ระเบ ียบสำน ักนายกรัฐมนตรี ว ่าด ้วยงานสารบรรณ  (ฉบ ับท ี่ ๒) 
พ.ศ. ๒๕๔๘”

ข้อ ๒ ระเบ ียบนี้ให ้ใช ้บ ังค ับต ั้งแต ่ว ันกัดจากวันประกาศในราชกิจจาน ุเบกษาเป ็นด้นไป

ข้อ ๓ ให ้ยกเล ิกความใน ข ้อ  ๕ แห ่งระเบ ียบ ส ำน ักน ายกร ัฐมน ตร ี ว ่าด ้วยงานสารบรรณ  
พ.ศ. ๒๕๒๖ และให้ใช้ข ้อความต่อไปนี้แทน

“ข้อ ๕ ในกรณีที่กฎหมาย ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบ ียบว่าด ้วย 
การรักษาความลับของทางราชการ กำหนดวิธ ิปฏ ิบ ัต ิเท ี่ยวก ับงานสารบรรณไว้เป ็นอย่างอ ื่น ให ้ถ ือปฏิบ ัต ิ 
ตามกฎหมาย หรือระเบ ียบว่าด ้วยการบ ัน”

ข้อ ๔ ให ้เพ ิ่มน ิยามคำว ่า “อ ิเล ็กท รอน ิกส ์” และคำว ่า “ระบ บ ส ารบ รรณ อ ิเล ็กท รอน ิกส ์” 
ระหว่างนิยามคำว่า “หนังสือ” และ “ส ่วนราชการ” ในข้อ ๖ แห ่งระเบ ียบสำน ักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย 
งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖

““อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า 
ห ร ือว ิธ ีอ ื่น ใดใน ล ักษณ ะคล ้ายก ัน  และให ้ห ม ายความ รวม ถ ึงการป ระย ุกต ์ใช ้ว ิธ ีการท างแส ง ว ิธ ีการ 
ทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ท ี่เท ี่ยวข ้องกับการประยุกต์ใช้ว ิธ ีต ่าง  ๆ เช ่นว่าบัน



หนา ๓๓

‘ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์,, หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสาร 
ด ้วยวิธ ีการทางอิเล ็กทรอนิกส ์,,,,

ข้อ ๕ ให ้ยกเล ิกความใน ข ้อ  ๙ แห ่งระเบ ียบ ส ำน ักน ายกร ัฐมน ตร ี ว ่าด ้วยงานสารบรรณ  
พ.ศ. ๒๕๒๖ และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน

“ข้อ ๙ หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป ็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
๙.๑ หนังส ือที่ม ีไปมาระหว่างส่วนราชการ
๙.๒ หน ังส ือท ี่ส ่วนราชการม ีไปถึงหน ่วยงานอื่นใดซ ึ่งม ิใช ่ส ่วนราชการหรือท ี่ม ีไปถ ึง

บ ุคคลภายนอก

๙.๓ หนังสือที่หน,วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
๙.๔ เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นเพ ื่อเป ็นหลักฐานในราชการ 
๙.๕ เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
๙.๖ ข ้อม ูลข่าวสารหรือหนังส ือท ี่ได ้ร ับจากระบบสารบรรณอิเล ็กทรอนิกส ์,,

ข้อ ๖ ให ้ยกเลิกความในข้อ ๒๗ แห ่งระเบ ียบสำน ักนายกร ัฐมนตรี ว ่าด ้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน

“ข้อ ๒๗ หน ังส ืออ ื่น  คือ ห น ังส ือห ร ือ เอกสารอ ื่นใดท ี่เก ิดข ึ้น เน ื่องจากการปฏ ิบ ัต ิงานของ 
เจ ้าหน้าท ี่เพ ื่อเป ็นหลักฐานในราชการ ซึ่งรวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันท ึกภาพ และ 
สื่อกลางบันทึกข้อมูลด้วย หรือหนังสือของบุคคลภายนอก ที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียน 
รับหนังสือของทางราชการแล้ว มีรูปแบบตามที่กระทรวง ทบวง กรม จะกำหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม 
เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องให้ทำตามแบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐาน 
การสืบสวนและสอบสวน และคำร้อง เป็นด้น

ส ื่อกลางบ ันท ึกข ้อม ูลตามวรรคหน ึ่ง หมายความถ ึง สื่อใด  ๆ ท ี่อาจใช ้บ ันท ึกข ้อม ูลได ้ด ้วย 
อ ุปกรณ ์ทางอ ิเล ็กทรอนิกส ์ เช่น แผ่นบันทึกข ้อม ูล เทปแม่เหล็ก จานแม่เหล็ก แผ ่นช ีด ี-อ ่านอย ่างเด ียว 
หรือแผ่นดิจ ิท ัลอเนกประสงค์ เป ็นด ้น,,

ข้อ ๗ ให ้ยกเล ิกความในข้อ ๒๙ แห ่งระเบ ียบสำน ักนายกร ัฐมนตรี ว ่าด ้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ และให้ใช้ความต่อไปนีแทน

เล่ม ๑๒๒ ตอนพิเศษ ๙๙ ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓ กันยายน ๒๕๔๘



เล่ม ๑๒๒ ตอนพิเศษ ๙๙ ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓ กันยายน ๒๕๔๘

“ข้อ ๒๙ ก ารต ิด ต ่อ ราชก ารน อ ก จาก ก ารจะด ำเน ิน ก ารโด ยห น ังส ือ ท ี่เป ็น เอ กส ารส าม ารถ  
ดำเน ินการด้วยระบบสารบรรณอิเล ็กทรอนิกส ์ได ้

ในกรณีท ี่ต ิดต่อราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล ็กทรอนิกส์ ให ้ผ ู้ส ่งตรวจสอบผลการส ่งท ุกครัง 
และให ้ผ ู้ร ับแจ ้งตอบร ับ  เพ ื่อย ืนย ันว ่าห น ังส ือได ้จ ัดส ่งไปย ังผ ู้ร ับ เร ียบร ้อยแล ้ว และส ่วนราชการผ ู้ส ่ง 
ไม,ต้องจัดส่งหนังสือเป็นเอกสาร เว ้นแต ่กรณ ีเป ็นเร ื่องสำค ัญจำเป ็นต ้องย ืนย ันเป ็นเอกสาร ให้ทำเอกสาร 
ยืนยันตามไปทันทํ

การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร เช่น โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ์ โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร 
วิทยุกระจายเสียง หรือว ิทยุโทรท ัศน ์ เป ็นด้น ให ้ผ ู้ร ับปฏิบ ัต ิเช ่นเด ียวก ับได ้ร ับหน ังส ือ ในกรณีท ี่จำเป ็น 
ต ้องยืนยันเป ็นหนังส ือให ้ทำหนังส ือยืนยันตามไปทันที

การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสารซึ่งไม,มีหลักฐานปรากฎชัดแจ้ง เช่น ทางโทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร 
วิทยุกระจายเสียง หรือว ิทยุโทรท ัศน ์ เป็นด้น ให ้ผ ู้ส ่งและผู้ร ับบ ันท ึกข ้อความไว้เป ็นหลักฐาน”

ข้อ ๘ ให้ยกเลิกความในข้อ ๓๕ แห ่งระเท ียบสำน ักนายกร ัฐมนตรี ว ่าด ้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน

“ข้อ ๓๕ หน ังส ือร ับ คือ ห น ังส ือท ี่ได ้ร ับ เข ้ามาจากภายน อก ให ้เจ ้าห น ้าท ี่ของห น ่วยงาน  
สารบรรณกลางปฏิบ ัต ิตามท ี่กำหนดไว้ในส ่วนน ี้

การร ับ ห น ังส ือท ี่ม ีช ั้,นความล ับ ใน ช ั้น ล ับห ร ือล ับมาก ด ้วยระบ บ ส ารบ รรณ อ ิเล ็กท รอน ิกส ์ 
ให้ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป ็นผู้ร ับผ่านระบบการรักษา 
ความปลอดภัย โดยให ้เป ็นไปตามระเท ียบว่าด ้วยการรักษาความลับของทางราชการ”

ข้อ ๙ ให ้ยกเล ิกความในข้อ ๔๑ แห ่งระเท ียบสำน ักนายกร ัฐมนตรี ว ่าด ้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ และให้ใช้ความต่อไปนีแทน

“ข้อ ๔๑ หนังสือส่ง คือ หนังส ือท ี่ส ่งออกไปภายนอก ให ้ปฏ ิบ ัต ิตามท ี่กำหนดไว้ในส ่วนน ี้ 
การส ่งห น ังส ือท ี่ม ีช ั้น ความล ับ  ใน ช ัน ล ับ ห ร ือล ับ มาก ด ้วยระบ บ ส ารบ รรณ อ ิเล ็กท รอน ิกส ์ 

ให้ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้ส ่งผ่านระบบการรักษา 
ความปลอดภัย โดยให ้เป ็นไปตามระเท ียบว่าด ้วยการรักษาความลับของทางราชการ”

ข้อ ๑๐ ให้ยกเลิกความในข้อ ๕๗ ข้อ ๕๘ และข้อ ๕๙ แห ่งระเบ ียบสำน ักนายกร ัฐมนตรี 
ว่าด ้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน



เล่ม ๑๒๒ ตอนพิเศษ ๙๙ ง ๒๓ กันยายน ๒๕๔๘
หน้า ๓๕ 

ราชกิจจานุเบกษา

“ข้อ ๕๗ อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ไม,น้อยกว่า ๑๐ ปี เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้ 
๕๗.๑ หน ังส ือท ี่ต ้องสงวนเป ็นความลับ ให ้ปฏ ิบ ัต ิตามกฎหมาย ระเบ ียบว่าด ้วย 

การรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบ ียบว่าด ้วยการรักษาความลับของทางราชการ
๕๗.๒ ห น ังส ือท ี่เป ็น ห ล ักฐาน ท างอรรถคด ี ส ำน วน ของศาลห ร ือของพ น ักงาน  

ส อบ ส วน ห ร ือห น ังส ืออ ื่น ใดท ี่ได ้ม ีกฎห มายห ร ือระเบ ียบ แบ บ แผน กำห น ดไว ้เป ็น พ ิเศษแล ้ว  การเก ็บ 
ให ้เป ็นไปตามกฎหมายและระเบ ียบแบบแผนว่าด ้วยการน ั้น

๕๗.๓ หนังส ือท ี่ม ีค ุณค่าทางประวัต ิศาสตร์ท ุกสาขาวิชา และมีค ุณค่าต ่อการศึกษา 
ค้นคว้า วิจัย ให้เก็บไว้เป็นหลักฐานสำคัญทางประวัติศาสตร์ของชาติตลอดไป หรือตามที่สำนักหอจดหมายเหตุ 
แห่งชาติ กรมศิลปากร กำหนด

๕๗.๔ หนังส ือท ี่ได ้ปฏิบ ัต ิงานเสร็จส ิ้นแล้ว และเป ็นค ู่สำเนาท ี่ม ีด ้น เร ื่องจะค ้นได ้ 
จากที่อ ื่นให้เก็บไว้ไม,น้อยกว่า ๕ ปี

๕๗.๕ หนังสือที่เป ็นเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความสำคัญ และเป ็นเรื่องท ี่เก ิดข ึ้น 
เป ็นประจำเม ื่อดำเน ินการแล้วเสร็จให ้เก ็บไว้ไม่น ้อยกว่า ๑ ปี

๕๗.๖ หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวค ับการรับเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหนี้ผ ูกพ ัน 
ทางการเงินที่ไม'เป ็นหลักฐานแห่งการก่อ เปล ี่ยนแปลง โอน สงวน หร ือระงับซ ึ่งส ิทธ ิในทางการเง ิน  
รวมถ ึงห น ังส ือห ร ือ เอกสารเก ี่ยวก ับการร ับ เง ิน  การจ่ายเง ิน หร ือการก ่อห น ี้ผ ูกพ ันทางการเง ินท ี่ห มด 
ความจำเป็นในการใช้เป็นหลักฐานแห่งการก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงิน 
เพราะได้ม ีหน ังส ือหรือเอกสารอื่นท ี่สามารถนำมาใช้อ ้างอิงหรือทดแทนหนังส ือหรือเอกสารดังกล่าวแล้ว 
เม ื่อสำน ักงาน การตรวจเง ิน แผ ่นด ิน ตรวจสอบ แล ้วไม ่ม ีป ีญ ห า และไม ่ม ีความจำเป ็น ต ้องใช ้ประกอบ 
การตรวจสอบหรือเพ ื่อการใด  ๆ อก ให ้เก ็บไว้ไม่น ้อยกว่า ๕ ปี

หนังสือเกี่ยวกับการเงิน ซึ่งเห็นว่าไม่มีความจำเป็นต้องเก็บไว้ถึง ๑๐ ปี หรือ ๕ ปี แล้วแต่กรณี 
ให้ทำความตกลงกับกระทรวงการคลัง

ข้อ ๕๘ ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่ม ีอายุครบ ๒๐ ปี นับจากวันที่ได้จัดทำขึ้น 
ที่เก ็บไว้ ณ ส่วนราชการใด พร้อมทังบัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี ให้สำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
กรมศิลปากร ภายในวันที่ ๓๑ มกราคม ของปีถัดไป เว ้นแต ่หน ังส ือด ังต ่อไปนี้



๕๘.® ห น ังส ือท ี่ต ้องส งวน เป ็น ความ ล ับ ให ้ป ฏ ิบ ัต ิตาม กฎ ห มาย ระเบ ียบว ่าด ้วย 
การรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบ ียบว่าด ้วยการรักษาความลับของทางราชการ

๕๘.๒ หนังสือที่ม ีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป ็นการทั่วไปกำหนดไว้
เป ็นอย่างอื่น

๕๘.๓ หนังสือที่ส ่วนราชการบีความจำเป็นต้องเก็บไว้ที่ส ่วนราชการนั้นให้จัดทำบัญชี 
หนังสือครบ ๒๐ ปีที่'ขอเก็บเอง ส ่งมอบให ้สำน ักหอจดหมายเหตุแห ่งชาต ิ กรมศิลปากร

ข้อ ๕๙ บัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี และบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปีที่'ขอเก็บเอง อย่างน้อย 
ให้บีด้นฉบับและสำเนาคู่ฉบับ เพื่อให้ส่วนราชการผู้มอบและสำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
ผ ู้ร ับมอบยึดถือไว้เป ็นหลักฐานฝ่ายละฉบับ

๕๙.๑ บ ัญ ช ีส ่งมอบหน ังส ือครบ ๒๐ ปี ให ้จ ัดทำตามแบบท ี่ ๒๑ ท ้ายระเบ ียบ 
โดยกรอกรายละเอียดดังน ี้

๕๙.๑.๑ ช ้อบ ัญชีส ่งมอบหนังส ือครบ ๒๐ ปี ประจำปี ให ้ลงต ัวเลขของ
ป ีพ ุทธศ ักราชท ี่จ ัดทำบ ัญช ี

๕๙.๑.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ให ้ลงชื่อส ่วนราชการท ี่จ ัดทำบ ัญชี 
๕๙.๑.๓ วันที่ ให้ลงวัน เดือน ป ีท ี่จ ัดทำบ ัญช ี 
๕๙.๑.๔ แผ่นที่ ให ้ลงเลขลำตับของแผ่นบ ัญชี 
๕๙.๑.๕ ลำดับที่ ให ้ลงเลขลำดับเร ื่องของหนังส ือท ี่ส ่งมอบ 
๕๙.๑.๖ รหัสแฟ้ม ให ้ลงหมายเลขลำดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก ็บหนังส ือ 
๕๙.๑.๗ ท่ี ให ้ลงเลขที่ของหนังส ือแต่ละฉบับ 
๕๙.๑.๘ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ป ีของหนังส ือแต่ละฉบับ 
๕๙.๑.๙ เลขทะเบียนรับ ให ้ลงเลขทะเบ ียนรับของหนังส ือแต่ละฉบับ 

๕๙.๑.๑๐ เรื่อง ให ้ลงชื่อเร ื่องของหนังส ือแต ่ละฉบับ ในกรณ ืท ี่ไม ่บ ีช ื่อเร ื่อง
ให้ลงสรุปเรื่องย่อ

๕๙.๑.๑๑ หมายเหตุ ให ้บ ันท ึกข้อความอื่นใด (ถ้าบี)
๕๙.๑.๑๒ ลงช ื่อผ ู้มอบ ให ้ผ ู้มอบ ลงลายม ือช ื่อและวงเล ็บ ช ื่อและน ามสก ุล  

ด้วยตัวบรรจงพร้อมทั้งลงตำแหน่งของผู้มอบ

หน้า ๓๖
เล่ม ๑๒๒ ตอนพิเศษ ๙๙ ง ราชกิจจาน ุเบกษา ๒๓ กันยายน ๒๕๔๘



เล่ม ๑๒๒ ตอนพิเศษ ๙๙ ง ๒๓ กันยายน ๒๕๔๘
หน้า ๓๗ 

ราชกิจจานุเบกษา

๕๙.®.๑๓ ลงชื่อผู้รับมอบ ให้ผู้รับมอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุล 
ด้วยตัวบรรจงพร้อมทังลงตำแหน่งของผู้ร ับมอบ

๕๙.๒ บัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปี ที่ขอเก็บเอง ให้จัดทำตามแบบที่ ๒๒ ท้ายระเบียบ 
โดยกรอกรายละเอียดต ังน ี้

๕๙.๒.๑ ชื่อบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปีท ี่ขอเก็บเองประจำปี ให้ลงตัวเลขของ
ป ีพ ุทธศักราชท ี่จ ัดทำบ ัญช ี

๕๙.๒.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ให ้ลงชื่อส ่วนราชการที่จ ัดทำบัญชี
๕๙.๒.๓ วันที่ ให้ลงวัน เดือน ป ีท ี่จ ัดทำบ ัญช ี
๕๙.๒.๔ แผ่นที่ ให ้ลงเลขลำดับของแผ่นบัญชี
๕๙.๒.๕ ลำดับที่ ให ้ลงเลขลำดับเร ื่องของหนังส ือท ี่ขอเก็บเอง
๕๙.๒.๖ รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขลำดับหมู,ของการจัดแฟ้มเก็บหนังส ือ
๕๙.๒.๗ ท่ี ให ้ลงเลขที่ของหนังส ือแต่ละฉบับ
๕๙.๒.๘ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ป ีของหนังส ือแต่ละฉบับ
๕๙.๒.๙ เรื่อง ให ้ลงชื่อเร ื่องของหนังส ือแต่ละฉบับ ในกรณ ีท ี่ไม ่ม ีช ื่อเร ื่อง

ให้ลงสรุปเรื่องย่อ
๕๙.๒.๑๐ หมายเหตุ ให้บ ันท ึกข้อความอื่นใด (ถ ้าม ี)”

ประกาศ ณ วันทึ ๒๑ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๔๘ 
พันตำรวจโท ทักษิณ ชินวัตร 

นายกรัฐมนตร



การวางครฑห่างจากขอบกระดาษด้านบน Qbf o /




