
ร่าง 
ภาคผนวก ๗ 

หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารและหนังสือราชการ 
โดยไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 

 
 

๑.  ให้ส่วนราชการจัดให้มีที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  หรือเรียกโดยย่อว่า “อีเมล” กลาง         
ของส่วนราชการ เพ่ือการรับส่งข้อมูลข่าวสารและหนังสือราชการ โดยให้ใช้ชื่อ saraban ตามด้วยชื่อโดเมน 
(domain name) ของส่วนราชการนั้น หรืออย่างน้อยต้องลงท้ายด้วยชื่อโดเมนของส่วนราชการต้นสังกัด 
ตัวอย่างเช่น 

 ราชการบริหารส่วนกลาง  saraban@opm.go.th 
    saraban@dwr.mail.go.th 
 ราชการบริหารส่วนภูมิภาค  saraban-phayao@moi.go.th 
    saraban_lampang@dopa.go.th 
 ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น  saraban@srirachacity.go.th 
    saraban_6301209@dla.go.th 

  ส่วนราชการอาจจัดหาลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ (digital signature) เพ่ือใช้รับรองหนังสือ
ของส่วนราชการที่จะส่งทางอีเมลด้วยก็ได้ 

 

๒.  ให้หัวหน้าส่วนราชการมอบหมายเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางคนหนึ่ง        
หรือหลายคนเพ่ือทำหน้าที่รับหนังสือทางที่อยู่อีเมลตามข้อ ๑ รวมทั้งตรวจสอบข้อมูลข่าวสารและหนังสือราชการ    
ที่ได้รับในระบบอีเมลของส่วนราชการเป็นประจำตามที่หัวหน้าส่วนราชการกำหนด ซึ่งรวมถึงการตรวจสอบ     
ในโฟลเดอร์อีเมลขยะและโฟลเดอร์อ่ืนใดที่อาจมีอีเมลเข้ามาได้  ทั้งนี้  ต้องไม่น้อยกว่าวันละสองครั้ง               
ในเวลาราชการ อย่างน้อยหนึ่งครั้งในช่วงเช้าและอย่างน้อยหนึ่งครั้งในช่วงบ่าย 

     ในกรณีที่ เจ้าหน้าที่ตามวรรคหนึ่ งตรวจสอบพบอีเมลขยะหรืออีเมลโฆษณา เช่น  
Spam mail หรือ Junk mail หรือ Hoax mail ไม่ควรเปิดอีเมลนั้น และห้ามมิให้ตอบกลับ เปิดเอกสารหรือคลิก
ลิงกท์ี่แนบมากับอีเมลนั้นโดยเด็ดขาด โดยให้เจ้าหน้าที่ตามวรรคหนึ่งลบอีเมลนั้นทิ้งทันที 
   ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ตามวรรคหนึ่งตรวจสอบพบอีเมลที่ส่งมาจากส่วนราชการหรือหน่วยงานของรัฐ
ในโฟลเดอร์อีเมลขยะหรือโฟลเดอร์อ่ืนใด ให้ย้ายไปยังกล่องจดหมายเข้า (inbox) แล้วดำเนินการตามข้อ ๓ 
ต่อไป 
 

 ๓.  เมื่อได้รับอีเมลจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางที่ได้รับมอบหมาย
ตามข้อ ๒ ดำเนินการดังนี้ 
   ๓.๑  ลงทะเบียนรับหนังสือที่แนบมากับอีเมลนั้นในทะเบียนหนังสือรับตามข้อ ๓๘      
แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
  ๓.๒  แจ้งยืนยันการได้รับอีเมลโดยการตอบกลับ (reply) อีเมลนั้นไปยังที่อยู่อีเมลที่ส่งมา 
หรือที่อยู่อีเมลอ่ืนใดตามที่ผู้ส่งได้ระบุไว้ ภายในวันทำการที่ได้รับอีเมลนั้น หรือในกรณีที่ได้รับภายหลัง      
๑๖.๓๐ นาฬิกา ให้ตอบกลับอย่างช้าไม่เกิน ๑๐.๐๐ นาฬิกา ของวันทำการถัดไป ทั้งนี้ เนื้อหาของอีเมล        
ที่ตอบกลับยืนยันอย่างน้อยต้องมีข้อความระบุว่าส่วนราชการนั้นได้รับอีเมลแล้วพร้อมทั้งระบุหมายเลขโทรศัพท์
ของส่วนราชการ ทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษด้วย ตัวอย่างเช่น 
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   “ได้รับอีเมลของท่านแล้ว 
   สำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
   0 2283 4244 
    Your e-mail is well received. 
     Office of the Permanent Secretary, Prime Minister’s Office 
   +66 2283 4244” 
   ๓.๓ สำรองข้อมูล (backup) อี เมลนั้นในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ตามหลักเกณฑ์  
และวิธีการที่หัวหน้าส่วนราชการกำหนด ซึ่งต้องสามารถเรียกดูในภายหลังได้ เช่น การส่งเข้าอีเมลของส่วนราชการ
ที่กำหนดขึ้นเพ่ือสำรองข้อมูลเป็นการเฉพาะ  ทั้งนี้  การจัดเก็บหรือสำรองข้อมูลหนังสือราชการในรูปแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ให้นำหลักเกณฑ์การตั้งชื่อไฟล์ในข้อ ๔ มาใช้บังคับด้วยโดยอนุโลม 
   ๓.๔  ในกรณีที่ส่วนราชการนั้นมีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ให้นำเข้าระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ในกรณีที่ส่วนราชการนั้นไม่มีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้พิมพ์ออก (print out) 
เป็นเอกสารแล้วดำเนินการต่อไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
   ๓.๕  การจัดส่งอีเมลที่ ได้ลงทะเบียนรับแล้วให้ผู้ที่ เกี่ยวข้องภายในส่วนราชการ  
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และระยะเวลาที่หัวหน้าส่วนราชการกำหนด 
   ๓.๖  ในกรณีที่ส่วนราชการได้รับหนังสือราชการที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก      
ให้ดำเนินการต่อไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี    
ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ 
   ในกรณีที่ส่วนราชการได้รับหนังสือราชการที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับที่สุด ให้ติดต่อผู้ส่ง
เพ่ือแจ้งให้ทราบว่าหนังสือนั้นไม่อาจส่งและรับด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ได้ และขอให้ดำเนินการส่งใหม่อีกครั้ง
เป็นเอกสาร  เมื่อได้แจ้งแล้วให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางลบอีเมลนั้นทิ้งทันที 
   การพิมพ์หนังสือตามวรรคหนึ่งออกเป็นเอกสาร ให้นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ
หรือผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับเป็นผู้ดำเนินการ  ในระหว่างการดำเนินการดังกล่าว
ต้องระมัดระวังมิให้บุคคลอื่นใดอ่านหรือเข้าถึงอีเมลและหนังสือนั้นได้ 
   ๓.๗  ในกรณีที่ส่วนราชการ หน่วยงาน หรือเจ้าหน้าที่ได้รับหนังสือราชการถึงส่วนราชการ
ทางที่อยู่อีเมลอ่ืนที่ไม่ใช่ที่อยู่อีเมลกลางตามข้อ ๑ เช่น ที่อยู่อีเมลของหน่วยงานภายใน หรือที่อยู่อีเมลของเจ้าหน้าที่
ที่ส่วนราชการจัดให้เจ้าหน้าที่นั้นในการปฏิบัติงาน ให้เป็นหน้าที่ของผู้ดูแลหรือใช้งานที่อยู่อีเมลนั้นที่จะส่งต่อ 
(forward) ไปยังที่อยู่อีเมลกลางตามข้อ ๑ เพ่ือดำเนินการต่อไปตามที่กำหนดในข้อนี้ และให้เจ้าหน้าที่ตามข้อ ๒   
ส่งอีเมลแจ้งกลับไปยังผู้ส่งเพ่ือทราบที่อยู่อีเมลที่ถูกต้องสำหรับการจัดส่งครั้งต่อไปด้วย 
   ๓.๘  การดำเนินการตามข้อ ๓ อาจใช้ระบบอัตโนมัติที่ให้ผลลัพธ์เป็นไปตามหลักเกณฑ์     
ที่กำหนดก็ได้ 
 

 ๔.  การจัดทำข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือราชการเพ่ือส่งทางอีเมล ให้ส่วนราชการดำเนินการ
ดังนี้ 
   ๔.๑  จัดทำร่างหนังสือให้ผู้มีอำนาจลงชื่อหรือให้ความเห็นชอบร่างหนังสือที่จะส่งออกไป
ภายนอก 
   ๔.๒   เมื่อผู้มีอำนาจลงชื่อได้ลงลายมือชื่อหรือให้ความเห็นชอบหนังสือแล้ว ให้เจ้าของเรื่อง
ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือและสิ่งที่จะส่งไปด้วย และให้ประสานหน่วยงานสารบรรณกลาง         
เพ่ือกำหนดเลขทะเบียนหนังสือส่งและลงรายการทะเบียนหนังสือส่งตามข้อ ๔๓ แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ แล้วนำเลขดังกล่าวมากำหนดไว้ในหนังสือที่จะส่งไปภายนอก 
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   ในกรณีที่ส่วนราชการใดใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในการส่งหนังสือทางอีเมล 
โดยระบบดังกล่าวสามารถจัดทำหนังสือและออกเลขหนังสือได้โดยอัตโนมัติเมื่อผู้มีอำนาจลงชื่อได้แสดงเจตนา
เห็นชอบด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ ให้ถือว่าได้ปฏิบัติตาม ๔.๒ แล้ว 
   ๔.๓  ให้เจ้าของเรื่องแปลงหนังสือและสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้เป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ประเภท 
PDF เป็นไฟล์เดียว ความละเอียดไม่น้อยกว่า ๓๐๐ dpi เว้นแต่กรณีที่สิ่งที่จะส่งไปด้วยมีจำนวนหน้ามาก      
จะแยกไฟล์ต่างหากก็ได้ และให้ตั้งชื่อไฟล์ตามหลักเกณฑ์และลำดับ ดังต่อไปนี้  ทั้งนี้ ชื่อไฟล์ให้ใช้เลขอารบิก 
และใช้เครื่องหมายขีดล่าง (_) แทนการเว้นวรรคหรือเครื่องหมายหรือสัญลักษณ์พิเศษท่ีสงวนไม่ให้ใช้ในชื่อไฟล์ 
(reserved characters) เช่น (/) (.) หรือ ($) 
   ๔.๓.๑  ปีพุทธศักราช 
   ๔.๓.๒  รหัสตัวอักษรโรมันประจำส่วนราชการตามที่กำหนดไว้ในเอกสาร 
แนบท้ายภาคผนวกนี้ 
   ๔.๓.๓  เลขประจำของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
   ๔.๓.๔  เลขที่ของหนังสือตามทะเบียนหนังสือส่ง 
   ๔.๓.๕  กรณีมีหลายไฟล์ ให้ไฟล์สิ่งที่จะส่งไปด้วยใช้ชื่อไฟล์เดียวกับหนังสือ      
แล้วตามด้วยตัวเลขตั้งแต่เลข 1 เป็นต้นไปตามลำดับ  ทั้งนี้ โดยไม่ต้องคำนึงว่าเป็นตัวเลขเดียวกับตัวเลข      
ของสิ่งที่ส่งมาด้วยตามท่ีระบุในหนังสือหรือไม่ 
    ตัวอย่างเช่น  2564_OPM0913_56.pdf 
    สิ่งที่ส่งมาด้วย ๑ 2564_OPM0913_56_1.pdf 
    สิ่งที่ส่งมาด้วย ๒ 2564_OPM0913_56_2.pdf 
 

 ๕.  การส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือราชการทางอีเมล ให้ส่วนราชการดำเนินการดังนี้ 
   ๕.๑  ให้หัวหน้าส่วนราชการมอบหมายเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง 
หรือเจ้าหน้าที่ในสังกัดส่วนราชการนั้นคนหนึ่งหรือหลายคนเพ่ือทำหน้าที่ส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือ 
ของส่วนราชการนั้นทางอีเมล 
   ๕.๒  ให้เจ้าของเรื่องนำส่งไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ตาม ๔.๓ รวมทั้งแจ้งที่อยู่ อีเมลของผู้รับ      
และหมายเลขโทรศัพท์ของผู้รับ (ถ้ามี) ให้เจ้าหน้าที่ตาม ๕.๑ เพ่ือดำเนินการส่งอีเมลต่อไป 
   ๕.๓  เมื่อเจ้าหน้าที่ตาม ๕.๑ ได้รับเรื่องแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้ 
   ๕.๓.๑  ลงทะเบียนหนังสือส่งโดยระบุเลขทะเบียนส่งตามที่ระบุไว้ในหนังสือส่ง 
โดยให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับการส่งหนังสือเป็นเอกสาร 
   ๕.๓.๒  ตรวจสอบความเรียบร้อยของไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ และลงลายมือชื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ (digital signature) (ถ้ามี) เพ่ือรับรองความถูกต้องของไฟล์อิเล็กทรอนิกส์นั้น 
   ๕.๓.๓  เข้าสู่ระบบอีเมล โดยในการส่งหนังสือราชการ ให้ใช้ที่อยู่ อีเมลกลาง       
ของส่วนราชการตามข้อ ๑ เท่านั้น 
   ๕.๓.๔  ในส่วนชื่อเรื่องของอีเมล (subject) ให้ระบุโดยใช้ชื่อเรื่องตามที่ระบุในหนังสือ 
ทั้งนี้ ในกรณีมีการกำหนดชั้นความเร็ว ให้ระบุชั้นความเร็วในชื่อเรื่องของอีเมล ตามด้วยเครื่องหมายทวิภาค (:) 
แล้วจึงระบุชื่อเรื่อง ตัวอย่างเช่น ด่วนที่สุด : ขอเชิญประชุมคณะกรรมการตรวจรับพัสดุตามสัญญาเลขที่ .. ครั้งที่ .. 
   ๕.๓.๕  ในเนื้อหาอีเมล ให้จัดรูปแบบเนื้อหาเป็น HTML โดยให้ใช้การเข้ารหัสข้อความ 
(text encoding) แบบ UTF-8 และใช้ตัวแบบอักษร (font) Arial หรือ Verdana หรือ Times New Roman 
หรือ font อ่ืนใดซึ่งรองรับการแสดงผลภาษาไทย และสามารถแสดงผลบนอุปกรณ์ส่วนใหญ่ได้ 
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   ๕.๓.๖  เนื้อหาของอีเมลต้องมีการจัดเรียงและมีเนื้อหาของข้อความดังต่อไปนี้ 
    ๕.๓.๖.๑  คำขึ้นต้น ให้ใช้คำขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตาราง
การใช้คำขึ้นต้น สรรพนาม และคำลงท้าย ที่กำหนดไว้ในภาคผนวก ๒ แล้วลงตำแหน่งของผู้ที่อีเมลนั้นมีถึง 
หรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เกี่ยวกับตำแหน่งหน้าที่ 
    ๕.๓.๖.๒  ข้อความ ให้ลงสรุปสาระสำคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 
หากมีความประสงค์หลายประการให้แยกเป็นข้อ ๆ 
    ๕.๓.๖.๓  คำลงท้าย ให้ใช้คำลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตาราง
การใช้คำข้ึนต้น สรรพนาม และคำลงท้าย ที่กำหนดไว้ในภาคผนวก ๒ 
    ๕.๓.๖.๔  ลงชื่อ ให้พิมพ์ชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือนั้น 
    ๕.๓.๖.๕   ข้อมูลติดต่อ ให้พิมพ์ชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงาน
ที่ออกหนังสือ และหมายเลขโทรศัพท์  ทั้งนี้ ให้ระบุชื่อเจ้าหน้าที่ที่เป็นเจ้าของเรื่องและหมายเลขโทรศัพท์       
ที่ติดต่อกับเจ้าหน้าที่นั้นได้ไว้ด้วย 
    ๕.๓.๖.๖   ข้อความขอให้ตอบกลับ เพ่ือขอให้ผู้รับอีเมลหรือเจ้าหน้าที่         
ที่เก่ียวข้องแจ้งตอบกลับ (reply) ว่าได้รับอีเมลนั้นแล้ว ตัวอย่างเช่น 
      “หากท่านได้รับอีเมลนี้แล้วกรุณาแจ้งการได้รับกลับมายังที่อยู่
อีเมลนี้ด้วย จะขอบคุณยิ่ง” 
    ๕.๓.๖.๗   เส้นปิดข้อความ โดยให้มีเส้นประหรือเส้นทึบปิดข้อความ       
ยาวตลอดบรรทัดที่อยู่ใต้ข้อมูลติดต่อ เพ่ือแสดงให้เห็นว่าสิ้นสุดเนื้อหาของอีเมล 
    ๕.๓.๖.๘   ข้อความจำกัดความรับผิดมาตรฐาน  ให้ พิม พ์ข้อความ           
ทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ ดังต่อไปนี้ 
      “อีเมล (และ/หรือเอกสารแนบ) นี้เป็นข้อมูลที่เป็นความลับ    
และอาจเป็นข้อมูลที่เป็นเอกสิทธิ์เฉพาะบุคคล การนำข้อมูลดังกล่าวไปใช้หรือเปิดเผยให้บุ คคลอ่ืนใดล่วงรู้         
เป็นการกระทำที่ไม่ได้รับอนุญาต หากท่านมิได้เป็นบุคคลที่อีเมลฉบับนี้ระบุถึงแล้ว กรุณาลบอีเมลนี้ออกจาก
คอมพิวเตอร์ที่ท่านได้รับ  ทั้งนี้ ขอขอบคุณหากท่านได้แจ้งผู้ส่งถึงการจัดส่งอีเมลผิดพลาดด้วย 
     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 
ให้เรียงลำดับที่อยู่อีเมลในช่องเดียวกัน แต่สำหรับกรณีท่ีต้องส่งอีเมลที่ส่งออกเป็นสำเนาให้บุคคลอ่ืนใดด้วยแล้ว 
ให้ระบุที่อยู่อีเมลของผู้รับสำเนาในช่อง “สำเนาถึง” (CC) โดยให้ส่งสำเนาไปยังที่อยู่อีเมลของเจ้าของเรื่องด้วย 
(ถ้ามี) และให้ใช้ช่อง “สำเนาลับถึง” (BCC) สำหรับกรณีดังต่อไปนี้ 
    ๕.๓.๗.๑   การส่งไปจัดเก็บเป็นสำเนาภายในระบบของส่วนราชการ 
    ๕.๓.๗.๒   การส่งหนังสือไปยังผู้รับจำนวนเกินกว่าหนึ่งคนซึ่งส่วนราชการ
เห็นว่าจำเป็นต้องมีการปกปิดไม่ให้ผู้รับทราบว่าได้ส่งไปยังบุคคลอื่นด้วย 
   ๕.๓.๘  ก่อนการส่งอีเมลออก ให้เจ้าหน้าที่ตาม ๕.๑ แนบหนังสือและสิ่งที่จะส่งไปด้วย
ที่เป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ประเภท PDF และไฟล์อ่ืนใด (ถ้ามี) พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้งหนึ่ง     
หากเห็นว่าถูกต้องครบถ้วน ให้ลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ (digital signature) (ถ้ามี) เพ่ือรับรองความถูกต้อง
และส่งอีเมลนั้น พร้อมทั้งบันทึกในทะเบียนหนังสือส่งด้วยว่าได้ส่งหนังสือโดยทางอีเมลแล้ว 
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   ๕.๓.๙  ในกรณีที่ไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ที่จะแนบไปกับอีเมลมีขนาดใหญ่เกินกว่า       
ที่จะสามารถแนบไปได้แล้ว ให้นำไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าวไปจัดเก็บไว้ในที่ที่ผู้รับอีเมลหรือผู้รับหนังสือ
สามารถเข้าถึงได้ตามที่ส่วนราชการกำหนด และให้คัดลอกที่อยู่ของไฟล์อิเล็กทรอนิกส์นั้นไประบุไว้ใน          
ส่วนเนื้อหาของอีเมลแทน 
   ๕.๓.๑๐  ภายหลังจากได้ส่งอีเมลแล้ว หากได้รับการตอบกลับ (reply) ตาม ๓.๒ 
ว่าได้รับอีเมลแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ตาม ๕.๑ ส่งต่อ (forward) อีเมลตอบกลับดังกล่าวให้เจ้าของเรื่องทราบด้วย 
   ๕.๓.๑๑  ในกรณีท่ีปรากฏว่าไม่สามารถส่งอีเมลไปยังผูร้ับได้แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ตาม ๕.๑ 
ตรวจสอบและแก้ไขที่อยู่อีเมลให้ถูกต้องตามที่มีการประกาศเผยแพร่หรือที่ได้ให้ไว้แก่ส่วนราชการนั้นแล้ว       
ส่งใหม่อีกครั้ง  หากตรวจสอบพบว่าถูกต้องแล้วหรือไม่สามารถแก้ไขท่ีอยู่อีเมลได้ ให้แจ้งเจ้าของเรื่องโดยเร็ว 
   ๕.๔  เมื่อได้รับแจ้งว่าไม่สามารถส่งอีเมลไปยังที่อยู่อีเมลของหน่วยงานหรือบุคคลผู้รับอีเมล
ตามที่มีการประกาศเผยแพร่หรือที่ได้ให้ไว้แก่ส่วนราชการนั้น ให้เจ้าของเรื่องติดต่อหน่วยงานหรือบุคคลผู้รับอีเมล
เพ่ือยืนยันที่อยู่ อีเมลที่สามารถรับส่งได้ และแจ้งเจ้าหน้าที่ตาม ๕.๑ เพ่ือดำเนินการส่งตาม ๕.๓  อีกครั้ง           
หากเจ้าหน้าที่ตาม ๕.๑ ส่งอีเมลไปยังที่อยู่อีเมลที่ได้รับการยืนยันหรือแจ้งใหม่แล้วแต่ยังไม่สามารถส่งได้สำเร็จ 
ให้ส่วนราชการนั้นดำเนินการส่งหนังสือให้หน่วยงานหรือบุคคลดังกล่าวด้วยวิธีการอ่ืนต่อไป เพ่ือให้ส่งหนังสือนั้นได้
โดยไม่เกิดความเสียหายแก่ราชการ  ทั้งนี้ ในกรณีที่ผู้รับหนังสือเป็นหน่วยงานของรัฐ ให้ผู้ส่งระบุเหตุการณ์      
ที่ไม่สามารถส่งหนังสือนั้นโดยทางอีเมลได้ไว้ในหนังสือนั้นเพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานผู้รับได้ทราบด้วย 
    ๕.๕  กรณี อีเมลที่มีการกำหนดชั้นความเร็วประเภทด่วนที่สุด หรือมีผลให้ผู้ รับ          
ต้องดำเนินการอย่างหนึ่งอย่างใดภายในกำหนดเวลาแล้ว ให้เจ้าของเรื่องมีหน้าที่ติดต่อเจ้าหน้าที่ของผู้รับ    
ทางโทรศัพท์หรือช่องทางอ่ืนใดเพ่ือยืนยันว่าได้รับหนังสือนั้นแล้วภายหลังจากที่เจ้าหน้าที่ตาม ๕.๑ ได้จัดส่งอีเมล  
และเมื่อได้รับแจ้งแล้ว ให้เจ้าของเรื่องแจ้งให้เจ้าหน้าที่ตาม ๕.๑ บันทึกไว้ในหมายเหตุของทะเบียนหนังสือส่งว่า
ได้ยืนยันกับผู้รับแล้ว พร้อมทั้งระบุวันและเวลาที่ได้รับการยืนยันจากผู้รับด้วย  ทั้งนี้ เว้นแต่กรณีที่ได้รับการตอบกลับว่า
ได้รับอีเมลแล้ว จะไม่ดำเนินการตามข้อนี้ก็ได้ 
 

 ๖.  ในกรณีที่ส่วนราชการใดอนุญาตหรือจัดให้มีที่อยู่อีเมลกลางตามข้อ ๑ สำหรับหน่วยงานในสังกัด
ที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค หรือหน่วยงานในสังกัดที่จำเป็นต้องมีหน่วยงานสารบรรณกลางแยกต่างหากจากส่วนกลาง 
หรือกรณีมีเหตุผลความจำเป็นอ่ืนใด  ให้หัวหน้าหน่วยงานนั้นมอบหมายเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานคนหนึ่ง     
หรือหลายคนเพ่ือทำหน้าที่รับหรือส่งหนังสือทางอีเมลกลางดังกล่าว และให้นำความในข้อ ๒ ข้อ ๓ ข้อ ๔     
และข้อ ๕ มาใช้บังคับแก่หน่วยงานนั้นด้วยโดยอนุโลม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



รหัสตัวอักษรโรมันประจำส่วนราชการ 
แนบท้ายภาคผนวก ๗  

หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารและหนังสือราชการ 
โดยไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 

 
 ๑.  รหัสตัวอักษรโรมันประจำกระทรวง ทบวง และส่วนราชการที่ไม่สังกัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
กระทรวง หรือทบวง ให้กำหนดไว้ ดังนี้ 
   สำนักนายกรัฐมนตรี OPM  
   กระทรวงกลาโหม MOD 
   กระทรวงการคลัง MOF 
   กระทรวงการต่างประเทศ MFA 
   กระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬา MOTS 
   กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ SDHS  
   กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม HESI 
   กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ MOAC 
   กระทรวงคมนาคม MOT 
   กระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม MDES 
   กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม MNRE 
   กระทรวงพลังงาน MENE 
   กระทรวงพาณิชย์ MOC 
   กระทรวงมหาดไทย MOI 
   กระทรวงยุติธรรม MOJ 
   กระทรวงแรงงาน MOL 
   กระทรวงวัฒนธรรม MCUL 
   กระทรวงศึกษาธิการ MOE 
   กระทรวงสาธารณสุข MOPH 
   กระทรวงอุตสาหกรรม MIND 
   สำนักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ  ONAB 
   สำนักงานคณะกรรมการพิเศษเพ่ือประสานงานโครงการ RDPB 
              อันเนื่องมาจากพระราชดำริ 
   สำนักงานราชบัณฑิตยสภา  ORST 
   สำนักงานตำรวจแห่งชาติ  RTP 
   สำนักงานป้องกันและปราบปรามการฟอกเงิน AMLO 
   สำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ PACC 
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 ๒.  รหัสตัวอักษรโรมันประจำจังหวัด และกรุงเพมหานคร ให้กำหนดไว้ ดังนี้ 
 
กระบี่ KBI ปราจีนบุรี PRI สมุทรสงคราม SKM 
กรุงเทพมหานคร BKK ปัตตานี PTN สมุทรสาคร SKN 
กาญจนบุรี KRI พะเยา PYO สระแก้ว SKW 
กาฬสินธุ์ KSN พระนครศรีอยุธยา AYA สระบุรี SRI 
กำแพงเพชร KPT พังงา PNA สิงห์บุรี SBR 
ขอนแก่น KKN พัทลุง PLG สุโขทัย STI 
จันทบุร ี CHI พิจิตร PCK สุพรรณบุรี SPB 
ฉะเชิงเทรา CCO พิษณุโลก PLK สุราษฎร์ธานี SNI 
ชลบุร ี CBI เพชรบุร ี PBI สุรินทร์ SRN 
ชัยนาท CNT เพชรบูรณ์ PNB หนองคาย NKI 
ชัยภูมิ CPM แพร ่ PRE หนองบัวลำภู NBP 
ชุมพร CPN ภูเก็ต PKT อ่างทอง ATG 
เชียงราย CRI มหาสารคาม MKM อำนาจเจริญ 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 ลำปาง LPG 
นนทบุรี NBI ลำพูน 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 
 


