
ตารางเปรียบเทียบระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และทีแ่ก้ไขเพิ่มเติม กับ ร่างระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ..) พ.ศ. .... 
 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แกไ้ขเพิ่มเติม 

ร่างระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ..) พ.ศ. .... 

เหตุผล 

 
 

 
บันทึกหลักการและเหตุผล 

ประกอบร่างระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ..) 

พ.ศ. .... 
 
 

หลักการ 
 

แก้ไขเพ่ิมเติมระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย           
งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ เพ่ือให้ส่วนราชการปฏิบัติงาน       
สารบรรณด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลัก ซึ่งรวมถึง
การใช้ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการ และกำหนด
หลักเกณฑ์วิธีการสำหรับการปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบ    
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าวเพ่ิมเติม 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

แก้ไขเพ่ิมเติมระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ เพ่ือให้ส่วนราชการปฏิบัติงานสาร
บรรณด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลัก ซึ่งรวมถึง      
การใช้ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการ และกำหนด
หลักเกณฑ์วิธีการสำหรับการปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าวเพ่ิมเติม 
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ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แกไ้ขเพิ่มเติม 

ร่างระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ..) พ.ศ. .... 

เหตุผล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เหตุผล 
 

โดยที่ในปัจจุบันเทคโนโลยีได้มีความก้าวหน้าอย่างรวดเร็ว 
รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย มาตรา ๒๕๘ ข. ด้านการบริหาร
ราชการแผ่นดิน จึงได้บัญญัติให้มีการนำเทคโนโลยีที่ เหมาะสม        
มาประยุกต์ใช้ในการบริหารราชการแผ่นดินและการจัดทำบริการ
สาธารณะ เพ่ือประโยชน์ในการบริหารราชการแผ่นดิน และเพ่ือ
อำนวยความสะดวกให้แก่ประชาชน ประกอบกับแผนการปฏิรูป
ประเทศด้ านการบริ หารราชการแผ่ นดิ น (ฉบั บปรับปรุ ง)                 
ได้กำหนดให้ปรับเปลี่ยนกระบวนการทำงานและการจัดเก็บข้อมูล 
เอกสารหลักฐานในการปฏิบัติงานและการบริการของรัฐ รวมถึง
หนังสือราชการ ให้อยู่ ในรูปแบบดิจิทัล โดยให้มีการปรับปรุง        
งานสารบรรณของภาครั ฐตั้ งแต่ การจั ดทำ การรับ การส่ ง               
การเก็บรักษา การยืม และการทำลายหนั งสือราชการ ให้อยู่             
ในระบบดิจิทัล สมควรแก้ไขเพ่ิมเติมระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี         
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ เพ่ือรองรับและสนับสนุน         
การปฏิบัติงานสารบรรณทางอิเล็กทรอนิกส์ให้มีมาตรฐานที่ชัดเจน
และสอดคล้องกับเทคโนโลยีที่เปลี่ยนแปลงไป เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ 
ความรวดเร็ว และความมั่นคงปลอดภัยในการดำเนินงานของภาครัฐ 
รวมทั้งเพ่ือให้ประชาชนได้รับความสะดวกในการติดต่อกับส่วน
ราชการ  จึงจำเป็นต้องวางระเบียบนี้ 
 

 
 

แก้ ไขเพ่ิมเติมระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี         
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  เนื่องจากปัจจุบัน
เทคโนโลยีได้มีความก้าวหน้าอย่างรวดเร็ว รัฐธรรมนูญ   
แห่งราชอาณาจักรไทย มาตรา ๒๕๘ ข. ด้านการบริหาร
ราชการแผ่นดิน จึงได้บัญญัติ ให้มีการนำเทคโนโลยี           
ที่เหมาะสมมาประยุกต์ใช้ในการบริหารราชการแผ่นดิน   
และการจัดทำบริการสาธารณะ เพ่ือประโยชน์ในการบริหาร
ราชการแผ่นดิน และเพ่ืออำนวยความสะดวกให้แก่
ประชาชน ประกอบกับแผนการปฏิรูปประเทศด้านการ
บริหารราชการแผ่นดิน (ฉบับปรับปรุง) ได้กำหนดให้
ปรับเปลี่ยนกระบวนการทำงานและการจัดเก็บข้อมูล 
เอกสารหลักฐานในการปฏิบัติงานและการบริการของรัฐ 
รวมถึงหนังสือราชการ ให้อยู่ในรูปแบบดิจิทัล โดยให้มีการ
ปรับปรุงงานสารบรรณของภาครัฐ เพ่ือรองรับและ
สนับสนุนการปฏิบัติงานสารบรรณทางอิเล็กทรอนิกส์       
ให้มีมาตรฐานที่ ชัดเจนและสอดคล้องกับเทคโนโลยี             
ที่ เปลี่ยนแปลงไป เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ ความรวดเร็ว     
และความมั่นคงปลอดภัยในการดำเนินงานของภาครัฐ 
รวมทั้งเพ่ือให้ประชาชนได้รับความสะดวกในการติดต่อกับ        
ส่วนราชการ   
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ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แกไ้ขเพิ่มเติม 

ร่างระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ..) พ.ศ. .... 

เหตุผล 

 
 
 
 

 
ร่าง 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ..) 

พ.ศ. .... 
 
 

โดยที่ เป็ นการสมควรแก้ ไขเพ่ิ มเติ มระเบี ยบ               
สำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ เพ่ือ
รองรับและสนับสนุนการปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์เพ่ิมเติม 

 
อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๑ (๘) แห่ ง

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔  
นายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบ
ไว้ ดังต่อไปนี้ 

 

 
 
 
 
 
 
 
แก้ ไขเพ่ิ มเติ มระเบี ยบสำนั กนายกรัฐมนตรี           

ว่าด้ วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ เพ่ือรองรับและ
สนับสนุนการปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

 
อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๑  (๘ )       

แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน       
พ.ศ. ๒๕๓๔  ในวางระเบียบ 
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ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แกไ้ขเพิ่มเติม 

ร่างระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ..) พ.ศ. .... 

เหตุผล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ข้อ ๑  ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 

ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ..) พ.ศ. ....” 
 
ข้อ ๒  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศ

ในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป เว้นแต่ข้อ ๗ และข้อ ๑๐ ให้ใช้บังคับ
เมื่อพ้นกำหนดเก้าสิบวันนับแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษา    
เป็นต้นไป และข้อ ๘ ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ ๑ มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๕ 
เป็นต้นไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
ร่างข้ อ  ๗  และร่ างข้ อ  ๑๐  เป็ นกรณี ที่  

ส่วนราชการต้องมีการเตรียมการต่าง ๆ ที่จำเป็น
และเกี่ยวข้อง จึงทอดระยะเวลาใช้บังคับออกให้   
๙๐ วันเพ่ือดำเนินการต่าง ๆ เช่น การจัดให้มีอีเมลกลาง
ของส่วนราชการ การจัดทำ directory ที่อยู่อีเมลกลาง
ของหน่วยงานของรัฐ เป็นต้น 

สำหรับร่างข้อ ๘ เรื่องการทำทะเบียนหรือ
บัญชีอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งส่วนใหญ่เป็นการจัดทำรายปี 
จึงกำหนดให้เริ่มในปี พ.ศ. ๒๕๖๕ เพ่ือลดภาระ   
ของส่วนราชการและเจ้าหน้าที่หากต้องเปลี่ยน
ทะเบียนหรือบัญชีกะทันหันระหว่างกลางปีปฏิทิน 
รวมทั้งให้ระยะเวลาเตรียมการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องแก่ 
ส่วนราชการ เช่น การอบรมเจ้าหน้าที่สารบรรณ
เกี่ยวกับการใช้โปรแกรมหรือแอปพลิเคชัน 
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ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แกไ้ขเพิ่มเติม 

ร่างระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ..) พ.ศ. .... 

เหตุผล 

 
 
 
 
 

   ข้อ ๖  ในระเบียบนี ้
“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า       

การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการ
ทางอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
 

ข้อ ๓  ให้ยกเลิกความในบทนิยามคำว่า “ระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์” ในข้อ ๖ แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบ            
สำนั กนายกรัฐมนตรี  ว่ าด้ วยงานสารบรรณ (ฉบั บที่  ๒ )            
พ.ศ. ๒๕๔๘ และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

““ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า        
การรับส่ งและเก็บรักษาข้อมูลข่ าวสารหรือหนั งสื อผ่ าน
ระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ โดยรวมถึงการรับส่ง
โดยใช้ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการหรือที่ส่วนราชการ
จัดให้แก่เจ้าหน้าที่ และระบบสื่อสารทางอิเล็กทรอนิกส์อ่ืนใด
ตามที่หัวหน้าส่วนราชการกำหนดด้วย” 

แก้ไขเพ่ิมเติมเพ่ือให้ชัดเจนว่า ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ตามระเบียบนี้ หมายความรวมถึงการใช้
อีเมลรวมทั้งระบบสื่อสารทางอิเล็กทรอนิกส์อ่ืนในการ
รับส่งหนังสือราชการด้วย  ทั้งนี้ เป็นไปตามความหมาย
เดิมตามระเบียบฯ ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมในปี พ.ศ. ๒๕๔๘ 
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ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แกไ้ขเพิ่มเติม 

ร่างระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ..) พ.ศ. .... 

เหตุผล 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ข้ อ  ๔   ให้ เพ่ิ ม บ ท นิ ย าม ค ำว่ า  “ ห นั งสื อ
อิเล็กทรอนิกส์” ระหว่างบทนิยามคำว่า “ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์” และคำว่า “ส่วนราชการ” ในข้อ ๖ แห่งระเบียบ
สำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

““หนังสืออิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า หนังสือ
ราชการ  ที่จัดทำและได้รับ ส่ง หรือเก็บรักษาด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์” 

 
 
 
 
เพ่ิมบทนิยามคำว่า “หนังสืออิเล็กทรอนิกส์”     

เพ่ือใช้ในหมวด ๕ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์       
ที่ เพ่ิมขึ้นใหม่ เพราะหมวด ๕ ไม่สามารถใช้คำว่า 
“หนังสือ” เหมือนส่วนอื่นของระเบียบฯ ได้ 
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ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แกไ้ขเพิ่มเติม 

ร่างระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ..) พ.ศ. .... 

เหตุผล 

ข้อ ๒๖ บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอ
ต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา 
หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่ หรือหน่วยงานระดับต่ำกว่าส่วนราชการ
ระดับกรมติดต่อกันในการปฏิบัติราชการ โดยปกติให้ใช้กระดาษ
บันทึกข้อความ และให้มีหัวข้อดังต่อไปนี้ 

๒๖.๑ ชื่อหรือตำแหน่งที่บันทึกถึง โดยใช้คำขึ้นต้น
ตามที่กำหนดไว้ในภาคผนวก ๒ 

๒๖.๒ สาระสำคัญของเรื่อง ให้ลงใจความของเรื่อง         
ที่บันทึก ถ้ามีเอกสารประกอบก็ให้ระบุไว้ด้วย 

๒๖.๓ ชื่อและตำแหน่ง ให้ลงลายมือชื่อและตำแหน่ง   
ของผู้บันทึก และในกรณีที่ไม่ใช้กระดาษบันทึกข้อความ ให้ลง      
วัน เดือน ปีที่บันทึกไว้ด้วย 

การบันทึกต่อเนื่อง โดยปกติให้ผู้บันทึกระบุคำขึ้นต้น 
ใจความบันทึก และลงชื่อเช่นเดียวกับที่ได้กล่าวไว้ข้างต้น และให้ลง
วัน เดือน ปี กำกับใต้ลายมือชื่อผู้บันทึก หากไม่มีความเห็นใด
เพ่ิมเติมให้ลงชื่อและวัน เดือน ปี กำกับเท่านั้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ข้อ ๕  ให้เพ่ิมความต่อไปนี้ เป็นวรรคสามของข้อ ๒๖        

แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
“ในกรณีที่บันทึกจัดทำในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

หรือโดยการพิมพ์ข้อความในไปรษณี ย์ อิ เล็กทรอนิกส์  หรือ
ระบบสื่อสารอ่ืนใดที่มีการยืนยันตัวตน จะพิมพ์ชื่อผู้บันทึกแทนการ
ลงลายมือชื่อก็ได้ และจะไม่ลงวัน เดือน ปีที่บันทึกก็ได้หากระบบมี
การบันทึกวัน เดือน ปีไว้อยู่แล้ว” 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เพ่ิ มวรรคสามให้บั นทึ กที่ จั ดทำ ในระบบ 

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ซึ่งไม่สามารถลงลายมือชื่อได้ 
อาจพิมพ์ชื่อผู้ทำบันทึกแทนก็ได้ เพราะระบบที่มี     
การยืนยันตัวตนจะทำให้ทราบอยู่แล้วว่าผู้ใดเป็น      
ผู้ส่งบันทึกนั้น รวมทั้งจะไม่ลงวัน เดือน ปี ก็ได้ เพราะ
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์โดยปกติจะมีการแสดง
วัน เดือน ปีไว้อยู่แล้ว ทั้งนี้  เพ่ือให้สอดคล้องกับ
เทคโนโลยีและทางปฏิบัติในปัจจุบัน 



- ๘ - 
 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แกไ้ขเพิ่มเติม 

ร่างระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ..) พ.ศ. .... 

เหตุผล 

ข้อ ๒๗  หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใด    
ที่ เกิดขึ้น เนื่องจากการปฏิบัติ งานของเจ้าหน้าที่ เพ่ือเป็น
หลักฐานในราชการ ซึ่งรวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง 
แถบบันทึกภาพ และสื่อกลางบันทึกข้อมูลด้วย หรือหนังสือของ
บุคคลภายนอก ที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่  และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้า
ทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้ว มีรูปแบบตามที่กระทรวง 
ทบวง กรม จะกำหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสมเว้นแต่มีแบบ
ตามกฎหมายเฉพาะเรื่องให้ทำตามแบบ เช่น โฉนด แผนที่ 
แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน และ
คำร้อง เป็นต้น 

สื่อกลางบันทึกข้อมูลตามวรรคหนึ่ง หมายความถึง 
สื่อใด ๆ ที่อาจใช้บันทึกข้อมูลได้ด้วยอุปกรณ์ทางอิเล็กทรอนิกส์ 
เช่น แผ่นบันทึกข้อมูล เทปแม่เหล็ก จานแม่เหล็ก แผ่นซีดี-อ่าน
อย่างเดียวหรือแผ่นดิจิทัลอเนกประสงค์ เป็นต้น 

 
 
 
 
 
 
ข้อ ๖  ให้ยกเลิกความในวรรคสองของข้อ ๒๗ แห่งระเบียบ

สำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ซึ่งแก้ไข
เพ่ิมเติมโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ       
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“สื่อกลางบันทึกข้อมูลตามวรรคหนึ่ง หมายความว่า สื่อใด ๆ 
ที่อาจใช้บันทึกข้อมูลได้ด้วยอุปกรณ์ทางอิเล็กทรอนิกส์ รวมตลอดทั้ง
พ้ืนที่ที่ส่วนราชการใช้ในการจัดเก็บข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ด้วย เช่น 
บริการคลาวด์ (cloud computing)” 
 

 
 
 
 
 
 
เพ่ิมเติมให้สื่อกลางบันทึกข้อมูลหมายความ

รวมถึงคลาวด์ (cloud) ด้วย เพ่ือให้สอดคล้องกับ
การพัฒนาทางเทคโนโลยีในปัจจุบัน 

 
 
 
 
 
 
 



- ๙ - 
 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แกไ้ขเพิ่มเติม 

ร่างระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ..) พ.ศ. .... 

เหตุผล 

  
 
 
 
ข้อ ๒๙ การติดต่อราชการนอกจากการจะดำเนินการ  

โดยหนังสือที่เป็นเอกสารสามารถดำเนินการด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ได้ 

 
 
 
 
ในกรณี ที่ ติดต่อราชการด้วยระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ส่งตรวจสอบผลการส่งทุกครั้งและให้ผู้รับแจ้ง
ตอบรับ เพ่ือยืนยันว่าหนังสือได้จัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว      
และส่วนราชการผู้ส่งไม่ต้องจัดส่งหนังสือเป็นเอกสาร เว้นแต่กรณี
เป็นเรื่องสำคัญจำเป็นต้องยืนยันเป็นเอกสาร ให้ทำเอกสารยืนยัน
ตามไปทันท ี

การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร เช่น โทรเลข วิทยุ
โทรเลข โทรพิมพ์ โทรศัพท์ วิทยุสื่อสารวิทยุกระจายเสียง หรือวิทยุ
โทรทัศน์ เป็นต้น ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีท่ี
จำเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือให้ทำหนังสือยืนยันตามไปทันท ี
 

ข้อ ๗  ให้ยกเลิกความในข้อ ๒๙ แห่งระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดย
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่  ๒)         
พ.ศ. ๒๕๔๘ และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“ข้อ ๒๙  การติดต่อราชการให้ดำเนินการด้วยระบบ       
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลัก เว้นแต่กรณีที่เป็นข้อมูลข่าวสารลับ
ชั้นลับที่สุดตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ    
หรือเป็นสิ่งที่เป็นความลับของทางราชการชั้นลับที่สุดตามระเบียบ
สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือมีเหตุ
จำเป็นอ่ืนใดที่ไม่สามารถดำเนินการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ได ้

ในกรณีที่ติดต่อราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ให้ผู้ส่งตรวจสอบผลการส่งทุกครั้ง และให้ผู้รับแจ้งตอบรับเพ่ือยืนยันว่า
หนังสือได้จัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว ถ้าได้รับการแจ้งตอบรับแล้ว
ส่วนราชการผู้ส่งไม่ต้องจัดส่งหนังสือเป็นเอกสารตามไปอีก 
 
 

การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร เช่น โทรศัพท์    
วิทยุสื่อสาร วิทยุกระจายเสียง ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับ
หนังสือ ในกรณีที่จำเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือ ให้ทำหนังสือยืนยัน
ตามไปทันที  สำหรับกรณีที่ข้อความที่ส่งไม่มีหลักฐานปรากฏชัด
แจ้ง ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึกข้อความไว้เป็นหลักฐาน 

 
 
 
 
แก้ไขข้อ ๒๙ วรรคหนึ่ง จากการปฏิบัติงาน

สารบรรณทางอิเล็กทรอนิกส์เป็นทางเลือก เป็นให้
ปฏิบัติงานสารบรรณทางอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลัก 
เพ่ือให้สอดคล้องกับรัฐธรรมนูญและแผนการ
ปฏิรูปประเทศด้านการบริหารราชการแผ่นดิน 

 
 
แก้ไขวรรคสองของข้อ ๒๙ เพ่ือให้กรณีที่ 

ส่งหนังสือทางอิเล็กทรอนิกส์ ส่วนราชการผู้ส่ง 
ไม่ต้องจัดส่งหนังสือเป็นเอกสารตามไปอีก เพ่ือลด
ความซ้ำซ้อนในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 

 
 
รวมข้อ ๒๙ วรรคสามและวรรคสี่ เดิม 

เข้าด้วยกันเพ่ือความกระชับ และตัดตัวอย่าง       
ที่ไม่เป็นปัจจุบันออก 

 
 



- ๑๐ - 
 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แกไ้ขเพิ่มเติม 

ร่างระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ..) พ.ศ. .... 

เหตุผล 

การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสารซึ่งไม่มีหลักฐาน
ปรากฏชัดแจ้ง เช่น ทางโทรศัพท์ วิทยุสื่อสารวิทยุกระจายเสียง 
หรือวิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึกข้อความไว้เป็น
หลักฐาน 

การส่งหรือจัดเก็บข้อความตามวรรคสามด้วยวิธีการ       
ทางอิเล็กทรอนิกส์ไว้ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ถือเป็นการ
บันทึกข้อความไว้เป็นหลักฐานแล้ว” 

เพ่ิมความเป็นวรรคท้าย กำหนดให้กรณีที่
ส่ งข้ อ ความท าง เครื่ อ งมื อ สื่ อ ส ารและต้ อ ง        
บันทึกข้อความไว้นั้น อาจบันทึกด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ก็ได้  เพ่ือให้ยืดหยุ่นยิ่ งขึ้นและ
สอดคล้องกับทางปฏิบัติ ในปัจจุบัน ตลอดจน 
ไม่เป็นการเพ่ิมภาระแก่เจ้าหน้าที่เกินความจำเป็น 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๑๑ - 
 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แกไ้ขเพิ่มเติม 

ร่างระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ..) พ.ศ. .... 

เหตุผล 

 ข้อ ๘  ให้เพ่ิมความต่อไปนี้ เป็นข้อ ๒๙/๑ แห่งระเบียบ
สำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

“ข้อ ๒๙/๑  ให้ส่วนราชการจัดให้มีทะเบียนหนังสือรับ 
ทะเบียนหนั งสือส่ ง บัญชีหนั งสือส่ งเก็บ ทะเบียนหนั งสือเก็บ          
บัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี บัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปีที่ขอเก็บเอง 
บัญชีฝากหนังสือ และบัญชีหนังสือขอทำลายในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
โดยกรอกรายละเอียดเช่นเดียวกับทะเบียนหรือบัญชีในรูปแบบเอกสาร 

ทะเบียนหรือบัญชีอิเล็กทรอนิกส์ตามวรรคหนึ่งจะอยู่ใน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์หรือจัดทำโดยใช้โปรแกรม เช่น 
Microsoft Excel หรือ Google Sheets หรือ Apple Numbers  
หรือแอปพลิเคชันอ่ืนใดก็ได้  ทั้งนี้ เมื่อมีทะเบียนหรือบัญชีดังกล่าว
ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์แล้ว ไม่ต้องจัดทำทะเบียนหรือบัญชีใด
เป็นเอกสารอีก 
 

 
 
เพ่ิมมาตรา ๒๙/๑ เพ่ือเปลี่ยนการจัดทำ

ทะเบียนและบัญชีต่าง ๆ ตามระเบียบฯ ให้เป็น 
digital-based แทน paper-based เพ่ือให้สอดคล้อง
กับความเปลี่ยนแปลงทางเทคโนโลยีในปัจจุบัน 
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ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  
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ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ..) พ.ศ. .... 

เหตุผล 

ข้อ ๓๐  หนังสือที่จัดทำขึ้นโดยปกติให้มีสำเนาคู่ฉบับ
เก็บไว้ที่ต้นเรื่อง ๑ ฉบับ และให้มีสำเนาเก็บไว้ที่หน่วยงาน    
สารบรรณกลาง ๑ ฉบับ 

สำเนาคู่ฉบับให้ผู้ลงชื่อลงลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อย่อ 
และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจลงลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อย่อ
ไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ 

 

 
 
 
 
 
ข้อ ๙  ให้ เพ่ิมความต่อไปนี้ เป็นวรรคสามของข้อ ๓๐        

แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
             “หนังสือที่จัดทำขึ้นตามวรรคหนึ่ งและหน่วยงาน       
สารบรรณกลางได้ส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แล้ว 
ให้ถือว่าการเก็บสำเนาหนังสือไว้ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์      
ที่ ส่ งนั้ น เป็ นการเก็ บสำเนาไว้ ที่ หน่ วยงานสารบรรณ กลาง              
ตามวรรคหนึ่งแล้ว ทั้งนี้ โดยไม่ต้องเก็บเป็นเอกสารอีก” 
 

 
 
 
 
 
เพ่ือลดความซ้ำซ้อนและภาระงานของ

เจ้าหน้าที่  รวมทั้งป้องกันปัญหาการตีความว่า 
การจัดเก็บทางอิ เล็กทรอนิกส์ ในระบบหลั งส่ ง
หนังสือ ถือเป็นการเก็บไว้ที่หน่วยงานสารบรรณ
กลางหรือไม ่
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ข้อ ๑๐  ให้เพ่ิมความต่อไปนี้เป็นหมวด ๕ ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ข้อ ๘๙/๑ ข้อ ๘๙/๒ ข้อ ๘๙/๓ ข้อ ๘๙/๔ และ         
ข้อ ๘๙/๕ แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ    
พ.ศ. ๒๕๒๖ 

“หมวด ๕ 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 

ข้อ ๘๙/๑  ให้ส่วนราชการจัดให้มีระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์สำหรับปฏิบัติงานสารบรรณ หรืออย่างน้อยต้องมีที่
อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลางสำหรับการรับและการส่งหนังสือ
อิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการนั้น 

 
 
ในกรณีที่ส่วนราชการใดมีหน่วยงานในสังกัดตั้งอยู่ ใน

ภูมิภาค หรือมีหน่วยงานในสังกัดที่จำเป็นต้องมีหน่วยงานสารบรรณ
กลางแยกต่างหากจากส่วนกลางเพ่ือประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
หรือมีเหตุจำเป็นอ่ืนใดให้ต้องมีที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลาง    
ตามวรรคหนึ่ งของตนเอง ส่วนราชการนั้นจะอนุญาตหรือจัดให้
หน่วยงานในสังกัดดังกล่าวมีที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลางเฉพาะ
สำหรับการรับและการส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงานนั้นก็ได้ 

 

ตั้ งหมวดใหม่ ว่ าด้ วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  เพ่ือรวบรวมหลักเกณฑ์การ
ปฏิบั ติ งานสารบรรณ ทางอิ เล็ กทรอนิ กส์ ไว้  
เป็นหมวดหมู่ ซึ่งจะง่ายต่อการทำความเข้าใจของ
เจ้าหน้าที่ มากกว่าการไปแก้ไขเพ่ิมเติมเป็นจุด ๆ 
ประปรายหลายแห่งในระเบียบฯ 

 
 
กำหนดให้ ทุ กส่ วนราชการต้ องจัด ให้           

มี ระบบสารบรรณ อิ เล็ กทรอนิ กส์  ซึ่ งระบบ       
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าว อย่างน้อยต้องมี
ที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลางเพ่ือใช้สำหรับ      
การรับส่งหนังสือราชการอย่างเป็นทางการของ
ส่วนราชการนั้น 

วรรคสองรองรับกรณีที่ส่วนราชการบางแห่ง   
มีความจำเป็นต้องมีหน่วยงานสารบรรณกลางแยก
ต่างหากจากส่วนกลาง จะจัดให้หน่วยงานในสังกัด
นั้นมีที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลางเฉพาะ
สำหรับหน่วยงานนั้นก็ได้  ทั้งนี้  ตามที่ได้รับฟัง
ความคิดเห็นและข้อเสนอแนะจากส่วนราชการ
ต่าง ๆ 

 



- ๑๔ - 
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ให้ส่วนราชการประกาศเผยแพร่ที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์
กลางตามวรรคหนึ่งและวรรคสองในเว็บไซต์ของส่วนราชการนั้น และให้
แจ้งไปยังสำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องค์การมหาชน) เพ่ือรวบรวม
เผยแพร่พร้อมกับหมายเลขโทรศัพท์ของเจ้าหน้าที่ที่มีหน้าที่ตรวจสอบ
หนังสือที่ส่งมายังที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าวด้วย 

เพ่ือเป็นการอำนวยความสะดวกให้แก่ประชาชนและ         
การปฏิบัติ งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของเจ้ าหน้ าที่ ของรัฐ             
ให้ สำนั กงานพัฒนารัฐบาลดิจิทั ล (องค์การมหาชน) รวบรวม 
ที่อยู่ ไปรษณีย์ อิเล็กทรอนิกส์กลางของหน่วยงานของรัฐทั้ งหมด         
เพ่ื อเผยแพร่ ในที่ เดี ยวกับที่ อยู่ ไปรษณี ย์ อิ เล็ กทรอนิ กส์ กลาง            
ของส่วนราชการตามวรรคสามด้วย 

หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการรับส่งและเก็บรักษา
ข้อมูลข่าวสารและหนังสือราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ให้เป็นไปตามที่กำหนดไว้ในภาคผนวก ๖  ทั้งนี้ โดยไม่รวมถึงการใช้
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 

หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการรับส่งและเก็บรักษา
ข้อมูลข่าวสารและหนังสือราชการโดยไปรษณีย์ อิเล็กทรอนิกส์             
ให้เป็นไปตามที่กำหนดไว้ในภาคผนวก ๗ 

 

วรรคสามและวรรคสี่ เพ่ือให้มีการเผยแพร่ 
Email address กลาง และมีการจัดทำ directory 
สำหรับ Email address กลาง ของหน่วยงานของ
รัฐทั้ งหมด รวบรวมไว้ เพ่ือบริการประชาชน 
และเจ้าหน้าที่ของรัฐ เพราะการแสวงหาตาม
เว็บ ไซต์บ างหน่ วยงานค่อนข้างยากลำบาก  
นอกจากนี้ ให้เผยแพร่เบอร์โทรศัพท์ของเจ้าหน้าที่
หน่วยงานสารบรรณกลางสำหรับสอบถามผลการ
รับส่งอีเมลด้วย 

 
 
ว ร รค ห้ า แ ล ะ ว รรค ห ก  เพ่ื อ ก ำห น ด

รายละเอียดหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการ
รับส่งหนังสือทางอิเล็กทรอนิกส์และทางอีเมล  
โดยกำหนดให้ เป็นไปตามภาคผนวก ๖ และ
ภาคผนวก ๗ แล้วแต่กรณี  เพ่ือมิ ให้ ระเบียบ 
สารบรรณมีความยาวและละเอียดเกินไป รวมทั้ง
เพ่ือให้ง่ายต่อการแก้ไขหรือเพ่ิมเติม เนื่องจาก
เทคโนโลยีมีความเปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว 
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ข้อ ๘๙/๒  ให้นำความในข้อ ๓๕ ข้อ ๓๖ ข้อ ๓๘ ข้อ ๓๙ 
ข้อ ๔๐ ข้อ ๔๑ ข้อ ๔๒ ข้อ ๔๓ ข้อ ๔๗ ข้อ ๕๘ และข้อ ๕๙ มาใช้
บังคับแก่หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ด้วยโดยอนุโลม 

ในกรณีที่หน่วยงานสารบรรณกลางของส่วนราชการ           
มีความจำเป็นต้องพิมพ์หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่ได้รับออกเป็นเอกสาร
เพ่ือดำเนินการ ให้นำความในข้อ ๓๗ มาใช้บังคับด้วย 

 
 
ข้อ ๘๙/๓  เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติงานสารบรรณ 

ในการรับหรือส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ ให้ลงเวลาที่ปรากฏใน
ระบบว่าส่วนราชการได้รับหรือได้ส่งหนังสือไว้ในทะเบียนหนังสือ
รับหรือทะเบียนหนังสือส่ง แล้วแต่กรณี ไว้เพ่ือเป็นหลักฐานทาง
ราชการด้วย โดยในกรณีที่ได้ส่งไปทางที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์       
ที่ได้รับแจ้งไว้หรือที่ได้มีการประกาศเผยแพร่ตามข้อ ๘๙/๑ แล้ว แต่
ไม่สำเร็จ ให้ลงวันและเวลาที่ปรากฏในระบบว่าได้จัดส่งครั้งแรก
เป็นวันและเวลาที่ได้ส่งหนังสือ 

 
 

กำหนดให้นำข้อที่เกี่ยวข้องมาใช้แก่หนังสือ
อิเล็กทรอนิกส์ด้วยโดยอนุโลม โดยระบุเลขข้อ 
เพ่ือความชัดเจน 

เรื่องการประทับตรารับหนังสือที่มุมขวา
ตามข้อ ๓๗ ซึ่งไม่ต้องทำกรณีไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 
แต่หากส่วนราชการต้องพิมพ์ (print) ออกเป็น
กระดาษจะต้องประทับตราด้วย 
 
       กำหนดให้ ลงเวลาที่ปรากฏในระบบว่า     
ส่วนราชการได้รับหรือได้ส่งหนังสือไว้ในทะเบียน
หนังสือรับหรือทะเบียนหนังสือส่ง แล้วแต่กรณี ไว้
เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการด้วย โดยในกรณีที่ได้
ส่งไปทางที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ที่ได้รับแจ้งไว้
หรือที่ได้มีการประกาศเผยแพร่ตามข้อ ๘๙/๑ แล้ว 
แต่ไม่สำเร็จ ให้ลงวันและเวลาที่ปรากฏในระบบว่า
ได้จัดส่งครั้งแรกเป็นวันและเวลาที่ได้ส่งหนังสือ 
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 ข้อ ๘๙/๔  การเก็บหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ นอกจากการเก็บ
ไว้ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ อันเป็นผลจากที่ ได้มีการรับ        
หรือการส่งหนังสือนั้น ให้มีการสำรองข้อมูล (backup) หนั งสือ
อิเล็กทรอนิกส์ไว้อีกแห่งเป็นอย่างน้อยด้วย  ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่หัวหน้าส่วนราชการกำหนด 

 
 
หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่เก็บรักษาไว้ในการสำรองข้อมูล   

ตามวรรคหนึ่ง และที่ส่งให้สำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร  
ตามข้อ ๕๘ ให้อยู่ ในรูปแบบมาตรฐาน เช่น PDF ความละเอียด          
ไม่น้อยกว่า ๑๕๐ dpi และให้นำหลักเกณฑ์การตั้งชื่อไฟล์ที่กำหนด      
ไว้ในภาคผนวก ๗ มาใช้บังคับด้วยโดยอนุโลม 
 

 

กำหนดหลักเกณฑ์การเก็บรักษาหนังสือ
อิเล็กทรอนิกส์  เพ่ือให้ชัดเจนว่าการเก็บไว้ใน     
ถาด เข้ าหรือถาดออกของระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ก็ถือเป็นการเก็บตามระเบียบนี้แล้ว 
และกำหนดให้ต้องมีการ backup ไฟล์หนังสือ
สำรองไว้เสมอเพ่ือความปลอดภัยของข้อมูล 

 
กำหนดหลั ก เกณ ฑ์ การ  backup ไฟ ล์

หนังสืออิเล็กทรอนิกส์   ทั้ งนี้  ความละเอียดที่
กำหนดขั้นต่ำไว้ไม่น้อยกว่า ๑๕๐ dpi เพ่ือให้ไฟล์
ที่ backup นั้น หากนำมาใช้งานจะสามารถอ่าน
ข้อความได้ สำหรับหลักเกณฑ์การตั้งชื่อไฟล์
เพ่ือให้สามารถค้นหาหนังสือที่ backup ข้อมูลไว้ 
ในภายหลังได้อย่างสะดวกรวดเร็ว 
  

 
 
 
 
 
 
 



- ๑๗ - 
 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แกไ้ขเพิ่มเติม 

ร่างระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ..) พ.ศ. .... 

เหตุผล 

 ข้อ ๘๙/๕  หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ไม่มีอายุการเก็บหนังสือ 
โดยปกติให้เก็บไว้ตลอดไป เว้นแต่กรณีมีความจำเป็นต้องเพ่ิมพ้ืนที่
จัดเก็บในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการ หรือมีเหตุผล
ความจำเป็นอ่ืนใด หัวหน้าส่วนราชการจะมีคำสั่งให้ทำลายหนังสือ
อิเล็กทรอนิกส์ที่มิใช่เอกสารจดหมายเหตุตามกฎหมายว่าด้วยจดหมาย
เหตุแห่งชาติ ที่เก็บมาเป็นเวลาเกินกว่า ๑๐ ปีแล้วก็ได้ โดยในการ
ทำลายให้ใช้วิธีลบออกจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และให้ลบ
หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่เก็บไว้เป็นเวลานานที่สุดย้อนขึ้นมา 

 
ให้นำความในวรรคหนึ่งมาใช้บังคับแก่หนังสืออิเล็กทรอนิกส์

ที่ เก็บรักษาไว้ในการสำรองข้อมูลของส่วนราชการตามข้อ ๘๙/๔      
ด้วยโดยอนุ โลม โดยหัวหน้าส่วนราชการจะมีคำสั่งให้ทำลายได้          
เฉพาะหนังสือที่ เก็บมาเป็นเวลาเกินกว่า ๒๐ ปี ซึ่งได้มีการส่งให้      
สำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ตามข้อ ๕๘ แล้ว 

 
เมื่ อหั วหน้ าส่ วนราชการมี คำสั่ งให้ ทำลายหนั งสื อ

อิเล็กทรอนิกส์ตามวรรคหนึ่งหรือวรรคสองแล้ว ให้นำความในส่วนที่ ๓ 
การทำลาย ของหมวด ๓ การเก็บรักษา ยืม และทำลายหนังสือ มาใช้
บังคับโดยอนุโลม” 

 

กำหนดหลัก เกณ ฑ์ การเก็บรักษาไฟล์
หนั งสืออิ เล็กทรอนิกส์  ซึ่ งโดยหลักแล้วหาก 
ส่วนราชการไม่มีปัญหาการจัดเก็บหรือความจุ  
ให้เก็บไว้ตลอดไปไม่ต้องลบหรือทำลาย แต่หาก
พ้ืนที่จัดเก็บเต็มหรือใกล้เต็มซึ่งอาจส่งผลให้ระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ล่าช้าหรือไม่สามารถ 
ใช้การได้ จึงกำหนดข้อยกเว้นให้สามารถลบออก
ไดเ้พ่ือลดข้อขัดข้องในการปฏิบัติราชการ 

 
กำหนดหลักเกณฑ์การสำรองข้อมูล (backup) 

ไฟล์หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
 
 
กำหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอนการปฏิบัติ

กรณีส่วนราชการมีความจำเป็นต้องทำลายหนังสือ
อิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งให้นำหลักเกณฑ์และขั้นตอน
การทำลายหนังสือปกติมาใช้โดยอนุโลม 

 
 



- ๑๘ - 
 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แกไ้ขเพิ่มเติม 

ร่างระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ..) พ.ศ. .... 

เหตุผล 

 ข้อ ๑๑  ในการพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์       
ของส่วนราชการ หรือมีปัญหาอุปสรรคทางเทคนิคในการปฏิบัติงาน   
สารบรรณด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หรือในการเชื่อมโยง
ข้อมูลหรือระบบกับส่วนราชการและหน่วยงานอื่น ส่วนราชการอาจ
ขอรับการสนับสนุนหรือขอความช่วยเหลือจากสำนักงานพัฒนา    
รัฐบาลดิจิทัล (องค์การมหาชน) หรือสำนักงานพัฒนาธุรกรรม           
ทางอิเล็กทรอนิกส์ได้ 
 

เพ่ือให้ส่วนราชการทราบว่าหากประสบ
ปัญหาหรือต้องการการสนับสนุนช่วยเหลือ
เกี่ยวกับระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ต้องติดต่อ 
สำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องค์การมหาชน) 
(สพร.) หรือสำนักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ 
(สพธอ.) ทั้งนี้ ตามหน้าที่และอำนาจตามกฎหมาย
ของหน่วยงานทั้งสองซึ่งมีการบัญญัติไว้แล้ว 

 ข้อ ๑๒  การปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ก่อนวันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับ รวมทั้งหนังสือ เอกสาร 
และสำเนาที่เกี่ยวข้อง ถ้าได้กระทำไปโดยสอดคล้องกับหลักเกณฑ์หรือ
วิธีการที่กำหนดไว้ในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบนี้ ให้ถือว่าชอบด้วยระเบียบ
สำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และให้ปฏิบัติ
ต่อไปตามที่ กำหนดไว้ในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้ วย           
งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบนี้  และ
ภาคผนวกที่เกี่ยวข้อง 

 

กำหนดบทเฉพาะกาล เพ่ือรองรับการ
ปฏิ บั ติ งานสารบรรณ ด้ วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ที่ได้ดำเนินการก่อนร่างระเบียบนี้ 
ใช้บังคับ ซึ่งหากสอดคล้องกับร่างระเบียบนี้แล้ว 
ให้ถือว่าชอบด้วยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี   
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

 
 
 
 



- ๑๙ - 
 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แกไ้ขเพิ่มเติม 

ร่างระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ..) พ.ศ. .... 

เหตุผล 

             ข้อ ๑๓  ให้ปลัดสำนักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้ 
 

ข้อรักษาการ เพ่ือให้มีผู้มีหน้าที่และอำนาจ
ในการใช้บังคับและขับเคลื่อนข้อ ๑๑ และข้อ ๑๒ 
ของร่างระเบียบนี้  ทั้งนี้ โดยสอดคล้องกับระเบียบ 
สำนักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้ วยงานสารบรรณ       
พ.ศ. ๒๕๒๖ 

 
 


