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ระเบียบ ก.พ.ร. 
วาดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

พ.ศ. ๒๕๔๗ 
   

 
โดยท่ีสํานักงาน ก.พ.ร. เปนสวนราชการในสํานักนายกรฐัมนตรีซึ่งไมมีฐานะเปน

กรมขึ้นตรงตอนายกรัฐมนตร ีเพื่อรับผิดชอบในงานเลขานุการของ ก.พ.ร. และเพ่ือใหสอดคลอง
กับการบริหารราชการแนวทางใหมที่มุงเนนผลสัมฤทธิ์ ความคุมคาและการลดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน เพื่อใหสามารถตอบสนองตอความตองการของประชาชนไดอยางเต็มที ่สมควรวาง
ระบบงานสารบรรณของสํานักงาน ก.พ.ร. ใหเปนการดําเนินงานที่มีระบบ มีความรวดเร็ว มี
ประสิทธิภาพ รวมทั้งลดขั้นตอนและความซ้ําซอนในการปฏิบัติราชการ 

 
อาศัยอํานาจตามความในขอ ๔ วรรคหนึ่ง แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวา

ดวยการปฏิบัติราชการในสํานักงาน ก.พ.ร. พ.ศ. ๒๕๔๖ ก.พ.ร. จึงวางระเบียบไวดังตอไปนี้ 
 
ขอ ๑  ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบ ก.พ.ร. วาดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

พ.ศ. ๒๕๔๗” 
 
ขอ ๒๑  ระเบียบนี้ใหใชบังคับเมื่อใด ใหเปนไปตามที่เลขาธิการประกาศกาํหนด 
 
ขอ ๓  ในระเบียบนี้ 
“งานสารบรรณ” หมายความวา งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารตาม

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ และใหหมายความรวมถึงการบริหารงาน
เอกสารดวยการใชระบบอิเล็กทรอนิกสตามระเบียบนี้ดวย 

“หนังสือ” หมายความวา หนังสือราชการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ และใหหมายความถึงหนังสือที่สงดวยระบบอิเล็กทรอนิกสตามระเบียบนี้ดวย 

“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส”หมายความวา การรับสงขอมูลขาวสารหรือ
หนังสือผานระบบสื่อสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 

“การจัดหาพัสดุ” หมายความวา การซื้อ การจาง การจําหนาย การแลกเปล่ียน 
การเชา การเชาซื้อ และการดําเนินการอื่นๆ ที่กําหนดไวในระเบียบนี้ 

“ก.พ.ร.” หมายความวา คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ 
“อ.ก.พ.ร.” หมายความวา คณะอนุกรรมการพัฒนาระบบราชการ 
“เลขาธิการ” หมายความวา เลขาธิการ ก.พ.ร. 
“สํานักงาน” หมายความวา สํานักงาน ก.พ.ร. 

                                                 
๑
 รก.๒๕๔๗/พ๑๘ง/๒๒/๑๘ กุมภาพันธ ๒๕๔๗ 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๒ - 
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“หนวยงานภายใน” หมายความวา กลุมภารกิจ สถาบนั สํานักและสํานักงาน 
และใหหมายความถึงกลุมงานหรือหนวยงานรูปแบบอื่นท่ีเลขาธิการกําหนด 

“ผูบังคับบัญชา” หมายความวา เลขาธิการ รองเลขาธิการ และผูอํานวยการหรือ
ผูดํารงตําแหนงที่เรียกชื่ออยางอื่นที่เทียบเทากับตําแหนงผูอํานวยการ และใหหมายความรวมถึงผู
ซ่ึงไดรับมอบหมายจากบุคคลดังกลาวดวย 

“ผูใชงาน” หมายความวา ผูซ่ึงมีสิทธิใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสตาม
ขอ ๖ 

“ผูปฏิบัติงาน” หมายความวา ผูซึ่งมีหนาที่ดูแลหรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส 

“เจาหนาที่บริหารระบบ” หมายความวา ผูซึ่งทําหนาที่ควบคุม ดูแล จัดการ และ
ตรวจสอบการใชงานและการทํางานของระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส 

“ผูอํานวยการระบบ” หมายความวา ผูซึ่งทําหนาท่ีในการบริหารจัดการและ
ควบคุมดูแลระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

“รหัสผาน” หมายความวา รหัสท่ีผูใชงาน ผูปฏิบัติงาน เจาหนาที่บริหารระบบ
หรือผูอํานวยการระบบแตละรายกําหนดขึ้น ซึ่งจะตองใชคูกับชื่อในการใชงานของบุคคลดังกลาว
ในการเปดเขาสูระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสในแตละครั้งที่ใชงาน 

 
ขอ ๔  ในกรณีที่มีปญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ หรือระเบียบนี้มิได

กําหนดแนวทางปฏิบัติไว ใหผูใชงาน ผูปฏิบัติงาน หรือเจาหนาที่บริหารระบบแลวแตกรณี แจงให
ผูบังคับบัญชาของตนทราบโดยเร็ว เพื่อแจงตอผูอํานวยการระบบเพื่อแกไขปญหาหรือกําหนด
แนวทางปฏิบัติแลวรายงานใหเลขาธิการทราบ 

ในกรณีท่ีไมสามารถดําเนินการตามวรรคหนึ่งได หรือการดําเนินการดังกลาวจะมี
ผลกระทบตอระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ใหผูอํานวยการระบบเสนอเลขาธิการเพื่อพิจารณา
วินิจฉัยในการนี้เลขาธิการจะขอความเห็นจากผูท่ีเห็นสมควรเพื่อประกอบการพิจารณาก็ได 

 
ขอ ๕  ใหเลขาธิการรักษาการตามระเบียบนี้ และใหมีอํานาจออกประกาศ คําส่ัง 

หลักเกณฑและวิธีการเพื่อประโยชนในการปฏิบัติตามระเบียบนี ้
 

หมวด ๑ 
บทท่ัวไป 

   
 

ขอ ๖  ผูใชงานตามระเบียบนี้ ไดแก ก.พ.ร. อ.ก.พ.ร. ผูบังคับบัญชา ขาราชการ 
ลูกจาง พนักงาน หรือบุคลากรอื่นของสํานักงาน ในกรณีที่เห็นสมควรเลขาธิการจะกําหนดให
บุคคลอื่นเปนผูใชงานตามระเบียบนี้ดวยก็ได 

สิทธิการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของบุคคลตามวรรคหนึ่งใหเปนไป
ตามท่ีเลขาธิการกําหนด โดยในกรณีทั่วไปใหมีสิทธิเปดอานหรือแกไขขอมูลขาวสารหรือหนังสือ



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๓ - 

สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

ของหนวยงานภายในที่ตนสังกัด ไมมีสิทธิเขาถึงขอมูลขาวสารหรือหนังสือของหนวยงานภายในอื่น 
แตในกรณีที่เลขาธิการเห็นสมควร จะกําหนดใหมีสิทธิเขาถึงขอมูลขาวสารหรือหนังสือของ
หนวยงานภายในอื่นดวยก็ได 

ใหผูบังคับบัญชาสงรายชื่อผูท่ีเห็นสมควรจะใหเปนผูใชงานหรือผูปฏิบัติงานให
ผูอํานวยการระบบเพื่อทราบ และใหผูอํานวยการระบบสงรายชื่อดังกลาวใหเจาหนาที่บริหารระบบ
นําขอมูลลงระบบและใหผูใชงานและผูปฏิบัติงานกําหนดรหัสผานของตนเอง 

การแกไขเพิ่มเติมหรือเปลี่ยนแปลงผูใชงานหรือผูปฏิบัติงาน ใหดําเนินการตาม
วรรคหน่ึงโดยอนุโลม เวนแตผูอํานวยการระบบเห็นวาจะกระทบตอโครงสรางโดยรวมของระบบ 
ใหนําเสนอเลขาธิการเพื่อวินิจฉัย 

 
ขอ ๗  ใหเลขาธิการแตงตั้งบุคคลผูทําหนาที่ผูอํานวยการระบบและเจาหนาที่

บริหารระบบเพื่อรับผิดชอบในการบริหารจัดการ ควบคุม ดูแล และตรวจสอบระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสของสํานักงาน 

 
ขอ ๘  ผูใชงาน ผูปฏิบัติงาน เจาหนาที่บริหารระบบ และผูอํานวยการระบบตอง

ไมเปดเผยรหัสผานของตนเองหรือของบุคคลอื่นที่ตนไดรับทราบ โดยการปฏิบัติหนาที่หรือโดยวิธี
อื่นใหผูอื่นทราบ เวนแตเปนการเปดเผยอันเนื่องมาจากการปฏิบัติตามหนาที่หรือตามที่กฎหมาย
กําหนด 

 
ขอ ๙  ใหผูใชงานและผูปฏิบัติงานเปดแฟมฐานขอมูลเพื่ออานขอมูลขาวสารหรือ

หนังสือที่สงถึงตนหรือที่ตนไดรับมอบหมายใหมีหนาที่รับผิดชอบเปนประจําทุกวันในเวลาราชการ
และในเวลาอื่นตามที่ผูบังคับบัญชากําหนด 

 
ขอ ๑๐  ใหผูใชงานหรือผูปฏิบัติงานที่ผูบังคับบัญชาของหนวยงานภายในนั้น

กําหนดดําเนินการลบขอมูลขาวสารหรือหนังสือในตูเอกสารของหนวยงานภายในของตน ท่ีเห็นวา
ไมจําเปนตองใชงานแลว โดยดําเนินการเปนประจาํตามระยะเวลาที่เหมาะสม แตกอนลบขอมูล
ขาวสารหรือหนังสือดังกลาว ผูใชงานและผูปฏิบัติงานตองจัดเก็บขอมูลขาวสารหรือหนังสือนั้นไว
ในฐานะเก็บขอมูลที่เลขาธิการกําหนด 

 
ขอ ๑๑  ผูปฏิบัติงานเจาหนาท่ีบริหารระบบ และผูอํานวยการระบบ จะตองดูแล

และปองกันไมใหผูอืน่ท่ีไมมีสิทธิหรือไมไดรับอนุญาตเปดอานหรือแกไขขอมูลขาวสารหรือหนังสือ
ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 
ขอ ๑๒  ในกรณีที่มีปญหาในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกสใหผูใชงานหรือผูปฏิบัติงาน แจงปญหาที่เกิดขึ้นใหผูบังคับบัญชาที่รับผิดชอบงาน
สารบรรณของหนวยงานภายในทราบ และใหผูบังคับบัญชาของหนวยงานภายในนั้นประสานกับ
เจาหนาที่บริหารระบบหรือผูอํานวยการระบบเพื่อดําเนนิการโดยเร็วตอไป 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๔ - 

สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

 
ขอ ๑๓  หนังสือที่ไมตองปฏิบัติตามระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสใหเปนไป

ตามท่ีเลขาธิการประกาศกําหนด 
 
ขอ ๑๔  การเปดเผยรหัสผานหรือการกระทําไมวาดวยประการใดท่ีมีผลทําให

รหัสผานถูกเปดเผย ตามขอ ๘ การไมดําเนินการตามขอ ๙ การฝาฝนหรือไมปฏิบัติตามขอ ๖ 
วรรคสอง หรือขอ ๑๒ ท้ังน้ี ไมวาดวยวิธีใด ถือเปนการกระทําผิดวินัย 
 

หมวด ๒ 
การรับและการสงหนังสือ 

   
 

ขอ ๑๕  การรับและการสงหนังสือของสํานักงาน ทั้งหนังสือภายในและหนังสือ
ภายนอกใหดําเนินการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสตามระเบียบนี้ 

 
ขอ ๑๖  ใหฝายสารบรรณ สํานักงานเลขาธิการเปนหนวยงานสารบรรณกลางทํา

หนาที่รับ - สงหนังสือภายนอกที่มีถึงสํานักงาน 
 
ขอ ๑๗  เม่ือไดรับหนังสือภายนอก ใหผูใชงานหรือผูปฏิบัติงานของหนวยงาน

สารบรรณกลางบันทึกขอมูลของหนังสือลงในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสใหครบถวนออกเลขที่
รับหนังสือ รวมทั้งถายภาพหนังสือลงในระบบ และใหดําเนินการตามขั้นตอนของระบบเพื่อสง
หนังสือดังกลาวไปยัง ก.พ.ร. อ.ก.พ.ร. เลขาธิการ ผูบังคับบัญชาหรือหนวยงานภายในที่เกี่ยวของ 
เพื่อทราบและดําเนินการตอไป 

ใหผูปฏิบัติงานพิมพทะเบียนรับสงหนังสือภายนอกที่ไดสงตามวรรคหนึ่งเพื่อเก็บ
ไวเปนหลักฐานอยางนอยทุกวันที่ ๑๕ ของเดือน และทุกส้ินเดือน 

 
ขอ ๑๘  เมื่อผูใชงานหรือผูปฏิบัติงานของหนวยงานภายในผูรับหนังสือเปดแฟม

ฐานขอมูลของระบบตามขอ ๙ แลว ใหผูรับหนังสือดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสสงขอความ
กลับไปยังผูสงหนังสือในโอกาสแรกที่สามารถกระทําไดเพื่อเปนหลักฐาน 

ในกรณีที่ผูใชงานหรือผูปฏิบัติงานตามวรรคหนึ่งไดรับหนังสือไมครบถวนหรือไม
สมบูรณ ใหประสานกับผูใชงานหรือผูปฏิบัติงานของหนวยงานสารบรรณกลางที่เปนผูสงหนังสือ
เพื่อดําเนินการแกไขโดยเร็ว 

 
ขอ ๑๙  เมื่อไดรับหนังสือภายนอกตามระบบแลว ใหผูใชงานหรือผูปฏิบัติงาน

ของหนวยงานภายใน นําเสนอผูบังคับบัญชาเพื่อพิจารณาสั่งการ และเมื่อไดมีการสั่งการเปน
เชนใดแลวใหบันทึกการสั่งการไวในระบบ แลวใหสงหนังสือไปยังบุคคลหรือหนวยงานภายในเพ่ือ
ปฏิบัติตามการสั่งการดังกลาวโดยเร็ว 

 



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๕ - 

สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

ขอ ๒๐  การสงหนังสือดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ใหใชแบบหนังสือ
ราชการภายนอกและภายใน โดยใหกรอกที่อยูของผูรับและกรอกชื่อเรื่อง 

ใหพิมพชื่อเจาของหนังสือในหนังสือราชการทุกฉบับ แทนการลงลายมือชื่อของ
เจาของหนังสือ และใหพิมพช่ือเต็มภายในวงเล็บ ตลอดจนตําแหนงของเจาของหนังสือ 

 
ขอ ๒๑  เม่ือไดจัดสงหนังสือดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสแลว ใหผูตรวจ

สอบผลการสงจากระบบทุกครัง้ เพื่อยืนยันวาหนังสือดังกลาวไดมีการจัดสงไปยังผูรับเรียบรอย
แลว และใหจัดเก็บหนังสือดังกลาวไวในฐานเก็บขอมูลท่ีเลขาธิการกําหนด 

 
ขอ ๒๒  ในการสงหนังสือดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสแลว ใหผูสง

ลงทะเบียนสงหนังสือไวทุกฉบับ โดยระบุชื่อและตําแหนงของผูรับ รวมทั้งวัน เดือน ป และเลข
ทะเบียนสง และใหจัดเก็บทะเบียนการสงไวในฐานเก็บขอมูลที่เลขาธิการกําหนด 

 
ขอ ๒๓  หนังสือที่จัดสงและไดดําเนินการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสแลว

ใหหนวยงานสารบรรณกลางจัดเก็บตนฉบับไวเปนหลักฐาน โดยไมตองสงเอกสารกระดาษท่ีเปน
ตนฉบับไปยังหนวยงานที่เกี่ยวของอีก เวนแตเปนกรณีที่ผูบังคับบัญชาเห็นวาเปนเรื่องสําคัญจะ
กําหนดใหสงตนฉบับไปดวยก็ได 

 
ขอ ๒๔  การสงหนังสือท่ีมีช้ันความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ดวยระบบสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกส ใหผูใชงานหรือผูปฏิบัติงานที่เลขาธิการแตงตั้งใหเขาถึงเอกสารรับ เปนผู
สงผานระบบการรักษาความปลอดภัย โดยใหปฏิบัติตามหลักเกณฑและวิธีการ ดังตอไปน้ี 

(๑) ใหใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสที่สามารถทําการเขารหัสขอมูลขาวสาร
หรือหนังสือเพื่อปองกันไมใหผูที่ไมไดรับอนุญาตสามารถอานขอความได 

(๒) ใหจัดสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือท่ีมีช้ันความลับดวยระบบดังกลาวไปยัง
เลขาธิการ  

การสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือที่มีชั้นความลับดวยระบบดังกลาวไปยังผูใชงาน
หรือผูปฏิบัติ ใหดําเนินการตามวรรคหนึ่งโดยอนุโลม 

ขอ ๒๕  ใหเลขาธิการแตงตั้งผูใชงานหรือผูปฏิบัติงานเพื่อทําหนาที่เขาถึงเอกสาร
ลับและการรับและการสงหนังสือดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือ
ลับมาก 
 

หมวด ๓ 
การรายงานและตรวจสอบ 

   
 

ขอ ๒๖  ใหผูปฏิบัติงานของหนวยงานสารบรรณกลาง และผูปฏิบัติงานใน
หนวยงานภายใน ติดตามตรวจสอบการรับและการสงหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสให



สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา - ๖ - 

สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา
 

สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา            สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา                 สํานกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

เปนไปอยางถูกตอง รวมทั้งใหจัดพิมพทะเบียนรับหนังสือและลงทะเบียนสงหนังสือ เสนอหัวหนา
ฝายสารบรรณหรือหัวหนางานธุรการของหนวยงานภายใน เพื่อตรวจสอบความถูกตอง 

ใหหัวหนาฝายสารบรรณหรือหัวหนางานธุรการของหนวยงานภายในแตละหนวย
ตรวจสอบความถูกตองของการรับและการสงหนังสือของหนวยงานของตนใหถูกตองและเปนไป
ตามระบบและตามระเบียบนี ้ในกรณีที่ปรากฏวามีปญหาหรือขอขัดของใหรายงานผูบังคับบัญชา
ของหนวยงานของตนทราบโดยเร็ว 

 
หมวด ๔ 

การจัดเก็บหนังสือ 
   

 
ขอ ๒๗  หนังสือเมื่อไดรับหรือไดสงดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสแลวให

หนวยงานภายในเจาของเรื่องจัดเก็บหนังสือนั้นไวในฐานเก็บขอมูลตามที่เลขาธิการกําหนด 
อายุการเก็บหนังสือที่เกี่ยวกับระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสตามระเบียบนี้ให

เปนไปตามที่เลขาธิการกําหนด 
 

บทเฉพาะกาล 
   

 
ขอ ๒๘  ในวาระเริ่มแรก ใหดําเนินการตามระเบียบนี้ควบคูไปกับการดําเนินการ

ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณไปพลางกอน 
การยกเลิกการดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ

ตามวรรคหนึ่ง ใหเปนไปตามที่เลขาธิการประกาศกําหนด 
 

ประกาศ ณ วันที ่๓๑ มกราคม พ.ศ. ๒๕๔๗ 
วิษณ ุ เครืองาม 
รองนายกรัฐมนตร ี
ประธาน ก.พ.ร. 
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