
สํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 

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 
 

ระเบียบ ก.พ.ร. 
วาดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

พ.ศ. ๒๕๔๗ 
   

 
โดยท่ีสํานักงาน ก.พ.ร. เปนสวนราชการในสํานักนายกรฐัมนตรีซึ่งไมมีฐานะเปน

กรมขึ้นตรงตอนายกรัฐมนตร ีเพื่อรับผิดชอบในงานเลขานุการของ ก.พ.ร. และเพ่ือใหสอดคลอง
กับการบริหารราชการแนวทางใหมที่มุงเนนผลสัมฤทธิ์ ความคุมคาและการลดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน เพื่อใหสามารถตอบสนองตอความตองการของประชาชนไดอยางเต็มที ่สมควรวาง
ระบบงานสารบรรณของสํานักงาน ก.พ.ร. ใหเปนการดําเนินงานที่มีระบบ มีความรวดเร็ว มี
ประสิทธิภาพ รวมทั้งลดขั้นตอนและความซ้ําซอนในการปฏิบัติราชการ 

 
อาศัยอํานาจตามความในขอ ๔ วรรคหนึ่ง แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวา

ดวยการปฏิบัติราชการในสํานักงาน ก.พ.ร. พ.ศ. ๒๕๔๖ ก.พ.ร. จึงวางระเบียบไวดังตอไปนี้ 
 
ขอ ๑  ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบ ก.พ.ร. วาดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

พ.ศ. ๒๕๔๗” 
 
ขอ ๒๑  ระเบียบนี้ใหใชบังคับเมื่อใด ใหเปนไปตามที่เลขาธิการประกาศกาํหนด 
 
ขอ ๓  ในระเบียบนี้ 
“งานสารบรรณ” หมายความวา งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารตาม

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ และใหหมายความรวมถึงการบริหารงาน
เอกสารดวยการใชระบบอิเล็กทรอนิกสตามระเบียบนี้ดวย 

“หนังสือ” หมายความวา หนังสือราชการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ และใหหมายความถึงหนังสือที่สงดวยระบบอิเล็กทรอนิกสตามระเบียบนี้ดวย 

“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส”หมายความวา การรับสงขอมูลขาวสารหรือ
หนังสือผานระบบสื่อสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 

“การจัดหาพัสดุ” หมายความวา การซื้อ การจาง การจําหนาย การแลกเปล่ียน 
การเชา การเชาซื้อ และการดําเนินการอื่นๆ ที่กําหนดไวในระเบียบนี้ 

“ก.พ.ร.” หมายความวา คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ 
“อ.ก.พ.ร.” หมายความวา คณะอนุกรรมการพัฒนาระบบราชการ 
“เลขาธิการ” หมายความวา เลขาธิการ ก.พ.ร. 
“สํานักงาน” หมายความวา สํานักงาน ก.พ.ร. 

                                                 
๑
 รก.๒๕๔๗/พ๑๘ง/๒๒/๑๘ กุมภาพันธ ๒๕๔๗ 
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“หนวยงานภายใน” หมายความวา กลุมภารกิจ สถาบนั สํานักและสํานักงาน 
และใหหมายความถึงกลุมงานหรือหนวยงานรูปแบบอื่นท่ีเลขาธิการกําหนด 

“ผูบังคับบัญชา” หมายความวา เลขาธิการ รองเลขาธิการ และผูอํานวยการหรือ
ผูดํารงตําแหนงที่เรียกชื่ออยางอื่นที่เทียบเทากับตําแหนงผูอํานวยการ และใหหมายความรวมถึงผู
ซ่ึงไดรับมอบหมายจากบุคคลดังกลาวดวย 

“ผูใชงาน” หมายความวา ผูซ่ึงมีสิทธิใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสตาม
ขอ ๖ 

“ผูปฏิบัติงาน” หมายความวา ผูซึ่งมีหนาที่ดูแลหรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส 

“เจาหนาที่บริหารระบบ” หมายความวา ผูซึ่งทําหนาที่ควบคุม ดูแล จัดการ และ
ตรวจสอบการใชงานและการทํางานของระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส 

“ผูอํานวยการระบบ” หมายความวา ผูซึ่งทําหนาท่ีในการบริหารจัดการและ
ควบคุมดูแลระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

“รหัสผาน” หมายความวา รหัสท่ีผูใชงาน ผูปฏิบัติงาน เจาหนาที่บริหารระบบ
หรือผูอํานวยการระบบแตละรายกําหนดขึ้น ซึ่งจะตองใชคูกับชื่อในการใชงานของบุคคลดังกลาว
ในการเปดเขาสูระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสในแตละครั้งที่ใชงาน 

 
ขอ ๔  ในกรณีที่มีปญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ หรือระเบียบนี้มิได

กําหนดแนวทางปฏิบัติไว ใหผูใชงาน ผูปฏิบัติงาน หรือเจาหนาที่บริหารระบบแลวแตกรณี แจงให
ผูบังคับบัญชาของตนทราบโดยเร็ว เพื่อแจงตอผูอํานวยการระบบเพื่อแกไขปญหาหรือกําหนด
แนวทางปฏิบัติแลวรายงานใหเลขาธิการทราบ 

ในกรณีท่ีไมสามารถดําเนินการตามวรรคหนึ่งได หรือการดําเนินการดังกลาวจะมี
ผลกระทบตอระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ใหผูอํานวยการระบบเสนอเลขาธิการเพื่อพิจารณา
วินิจฉัยในการนี้เลขาธิการจะขอความเห็นจากผูท่ีเห็นสมควรเพื่อประกอบการพิจารณาก็ได 

 
ขอ ๕  ใหเลขาธิการรักษาการตามระเบียบนี้ และใหมีอํานาจออกประกาศ คําส่ัง 

หลักเกณฑและวิธีการเพื่อประโยชนในการปฏิบัติตามระเบียบนี ้
 

หมวด ๑ 
บทท่ัวไป 

   
 

ขอ ๖  ผูใชงานตามระเบียบนี้ ไดแก ก.พ.ร. อ.ก.พ.ร. ผูบังคับบัญชา ขาราชการ 
ลูกจาง พนักงาน หรือบุคลากรอื่นของสํานักงาน ในกรณีที่เห็นสมควรเลขาธิการจะกําหนดให
บุคคลอื่นเปนผูใชงานตามระเบียบนี้ดวยก็ได 

สิทธิการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของบุคคลตามวรรคหนึ่งใหเปนไป
ตามท่ีเลขาธิการกําหนด โดยในกรณีทั่วไปใหมีสิทธิเปดอานหรือแกไขขอมูลขาวสารหรือหนังสือ



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 
 

ของหนวยงานภายในที่ตนสังกัด ไมมีสิทธิเขาถึงขอมูลขาวสารหรือหนังสือของหนวยงานภายในอื่น 
แตในกรณีที่เลขาธิการเห็นสมควร จะกําหนดใหมีสิทธิเขาถึงขอมูลขาวสารหรือหนังสือของ
หนวยงานภายในอื่นดวยก็ได 

ใหผูบังคับบัญชาสงรายชื่อผูท่ีเห็นสมควรจะใหเปนผูใชงานหรือผูปฏิบัติงานให
ผูอํานวยการระบบเพื่อทราบ และใหผูอํานวยการระบบสงรายชื่อดังกลาวใหเจาหนาที่บริหารระบบ
นําขอมูลลงระบบและใหผูใชงานและผูปฏิบัติงานกําหนดรหัสผานของตนเอง 

การแกไขเพิ่มเติมหรือเปลี่ยนแปลงผูใชงานหรือผูปฏิบัติงาน ใหดําเนินการตาม
วรรคหน่ึงโดยอนุโลม เวนแตผูอํานวยการระบบเห็นวาจะกระทบตอโครงสรางโดยรวมของระบบ 
ใหนําเสนอเลขาธิการเพื่อวินิจฉัย 

 
ขอ ๗  ใหเลขาธิการแตงตั้งบุคคลผูทําหนาที่ผูอํานวยการระบบและเจาหนาที่

บริหารระบบเพื่อรับผิดชอบในการบริหารจัดการ ควบคุม ดูแล และตรวจสอบระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสของสํานักงาน 

 
ขอ ๘  ผูใชงาน ผูปฏิบัติงาน เจาหนาที่บริหารระบบ และผูอํานวยการระบบตอง

ไมเปดเผยรหัสผานของตนเองหรือของบุคคลอื่นที่ตนไดรับทราบ โดยการปฏิบัติหนาที่หรือโดยวิธี
อื่นใหผูอื่นทราบ เวนแตเปนการเปดเผยอันเนื่องมาจากการปฏิบัติตามหนาที่หรือตามที่กฎหมาย
กําหนด 

 
ขอ ๙  ใหผูใชงานและผูปฏิบัติงานเปดแฟมฐานขอมูลเพื่ออานขอมูลขาวสารหรือ

หนังสือที่สงถึงตนหรือที่ตนไดรับมอบหมายใหมีหนาที่รับผิดชอบเปนประจําทุกวันในเวลาราชการ
และในเวลาอื่นตามที่ผูบังคับบัญชากําหนด 

 
ขอ ๑๐  ใหผูใชงานหรือผูปฏิบัติงานที่ผูบังคับบัญชาของหนวยงานภายในนั้น

กําหนดดําเนินการลบขอมูลขาวสารหรือหนังสือในตูเอกสารของหนวยงานภายในของตน ท่ีเห็นวา
ไมจําเปนตองใชงานแลว โดยดําเนินการเปนประจาํตามระยะเวลาที่เหมาะสม แตกอนลบขอมูล
ขาวสารหรือหนังสือดังกลาว ผูใชงานและผูปฏิบัติงานตองจัดเก็บขอมูลขาวสารหรือหนังสือนั้นไว
ในฐานะเก็บขอมูลที่เลขาธิการกําหนด 

 
ขอ ๑๑  ผูปฏิบัติงานเจาหนาท่ีบริหารระบบ และผูอํานวยการระบบ จะตองดูแล

และปองกันไมใหผูอืน่ท่ีไมมีสิทธิหรือไมไดรับอนุญาตเปดอานหรือแกไขขอมูลขาวสารหรือหนังสือ
ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 
ขอ ๑๒  ในกรณีที่มีปญหาในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกสใหผูใชงานหรือผูปฏิบัติงาน แจงปญหาที่เกิดขึ้นใหผูบังคับบัญชาที่รับผิดชอบงาน
สารบรรณของหนวยงานภายในทราบ และใหผูบังคับบัญชาของหนวยงานภายในนั้นประสานกับ
เจาหนาที่บริหารระบบหรือผูอํานวยการระบบเพื่อดําเนนิการโดยเร็วตอไป 



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 
 

 
ขอ ๑๓  หนังสือที่ไมตองปฏิบัติตามระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสใหเปนไป

ตามท่ีเลขาธิการประกาศกําหนด 
 
ขอ ๑๔  การเปดเผยรหัสผานหรือการกระทําไมวาดวยประการใดท่ีมีผลทําให

รหัสผานถูกเปดเผย ตามขอ ๘ การไมดําเนินการตามขอ ๙ การฝาฝนหรือไมปฏิบัติตามขอ ๖ 
วรรคสอง หรือขอ ๑๒ ท้ังน้ี ไมวาดวยวิธีใด ถือเปนการกระทําผิดวินัย 
 

หมวด ๒ 
การรับและการสงหนังสือ 

   
 

ขอ ๑๕  การรับและการสงหนังสือของสํานักงาน ทั้งหนังสือภายในและหนังสือ
ภายนอกใหดําเนินการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสตามระเบียบนี้ 

 
ขอ ๑๖  ใหฝายสารบรรณ สํานักงานเลขาธิการเปนหนวยงานสารบรรณกลางทํา

หนาที่รับ - สงหนังสือภายนอกที่มีถึงสํานักงาน 
 
ขอ ๑๗  เม่ือไดรับหนังสือภายนอก ใหผูใชงานหรือผูปฏิบัติงานของหนวยงาน

สารบรรณกลางบันทึกขอมูลของหนังสือลงในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสใหครบถวนออกเลขที่
รับหนังสือ รวมทั้งถายภาพหนังสือลงในระบบ และใหดําเนินการตามขั้นตอนของระบบเพื่อสง
หนังสือดังกลาวไปยัง ก.พ.ร. อ.ก.พ.ร. เลขาธิการ ผูบังคับบัญชาหรือหนวยงานภายในที่เกี่ยวของ 
เพื่อทราบและดําเนินการตอไป 

ใหผูปฏิบัติงานพิมพทะเบียนรับสงหนังสือภายนอกที่ไดสงตามวรรคหนึ่งเพื่อเก็บ
ไวเปนหลักฐานอยางนอยทุกวันที่ ๑๕ ของเดือน และทุกส้ินเดือน 

 
ขอ ๑๘  เมื่อผูใชงานหรือผูปฏิบัติงานของหนวยงานภายในผูรับหนังสือเปดแฟม

ฐานขอมูลของระบบตามขอ ๙ แลว ใหผูรับหนังสือดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสสงขอความ
กลับไปยังผูสงหนังสือในโอกาสแรกที่สามารถกระทําไดเพื่อเปนหลักฐาน 

ในกรณีที่ผูใชงานหรือผูปฏิบัติงานตามวรรคหนึ่งไดรับหนังสือไมครบถวนหรือไม
สมบูรณ ใหประสานกับผูใชงานหรือผูปฏิบัติงานของหนวยงานสารบรรณกลางที่เปนผูสงหนังสือ
เพื่อดําเนินการแกไขโดยเร็ว 

 
ขอ ๑๙  เมื่อไดรับหนังสือภายนอกตามระบบแลว ใหผูใชงานหรือผูปฏิบัติงาน

ของหนวยงานภายใน นําเสนอผูบังคับบัญชาเพื่อพิจารณาสั่งการ และเมื่อไดมีการสั่งการเปน
เชนใดแลวใหบันทึกการสั่งการไวในระบบ แลวใหสงหนังสือไปยังบุคคลหรือหนวยงานภายในเพ่ือ
ปฏิบัติตามการสั่งการดังกลาวโดยเร็ว 

 



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 
 

ขอ ๒๐  การสงหนังสือดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ใหใชแบบหนังสือ
ราชการภายนอกและภายใน โดยใหกรอกที่อยูของผูรับและกรอกชื่อเรื่อง 

ใหพิมพชื่อเจาของหนังสือในหนังสือราชการทุกฉบับ แทนการลงลายมือชื่อของ
เจาของหนังสือ และใหพิมพช่ือเต็มภายในวงเล็บ ตลอดจนตําแหนงของเจาของหนังสือ 

 
ขอ ๒๑  เม่ือไดจัดสงหนังสือดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสแลว ใหผูตรวจ

สอบผลการสงจากระบบทุกครัง้ เพื่อยืนยันวาหนังสือดังกลาวไดมีการจัดสงไปยังผูรับเรียบรอย
แลว และใหจัดเก็บหนังสือดังกลาวไวในฐานเก็บขอมูลท่ีเลขาธิการกําหนด 

 
ขอ ๒๒  ในการสงหนังสือดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสแลว ใหผูสง

ลงทะเบียนสงหนังสือไวทุกฉบับ โดยระบุชื่อและตําแหนงของผูรับ รวมทั้งวัน เดือน ป และเลข
ทะเบียนสง และใหจัดเก็บทะเบียนการสงไวในฐานเก็บขอมูลที่เลขาธิการกําหนด 

 
ขอ ๒๓  หนังสือที่จัดสงและไดดําเนินการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสแลว

ใหหนวยงานสารบรรณกลางจัดเก็บตนฉบับไวเปนหลักฐาน โดยไมตองสงเอกสารกระดาษท่ีเปน
ตนฉบับไปยังหนวยงานที่เกี่ยวของอีก เวนแตเปนกรณีที่ผูบังคับบัญชาเห็นวาเปนเรื่องสําคัญจะ
กําหนดใหสงตนฉบับไปดวยก็ได 

 
ขอ ๒๔  การสงหนังสือท่ีมีช้ันความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ดวยระบบสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกส ใหผูใชงานหรือผูปฏิบัติงานที่เลขาธิการแตงตั้งใหเขาถึงเอกสารรับ เปนผู
สงผานระบบการรักษาความปลอดภัย โดยใหปฏิบัติตามหลักเกณฑและวิธีการ ดังตอไปน้ี 

(๑) ใหใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสที่สามารถทําการเขารหัสขอมูลขาวสาร
หรือหนังสือเพื่อปองกันไมใหผูที่ไมไดรับอนุญาตสามารถอานขอความได 

(๒) ใหจัดสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือท่ีมีช้ันความลับดวยระบบดังกลาวไปยัง
เลขาธิการ  

การสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือที่มีชั้นความลับดวยระบบดังกลาวไปยังผูใชงาน
หรือผูปฏิบัติ ใหดําเนินการตามวรรคหนึ่งโดยอนุโลม 

ขอ ๒๕  ใหเลขาธิการแตงตั้งผูใชงานหรือผูปฏิบัติงานเพื่อทําหนาที่เขาถึงเอกสาร
ลับและการรับและการสงหนังสือดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือ
ลับมาก 
 

หมวด ๓ 
การรายงานและตรวจสอบ 

   
 

ขอ ๒๖  ใหผูปฏิบัติงานของหนวยงานสารบรรณกลาง และผูปฏิบัติงานใน
หนวยงานภายใน ติดตามตรวจสอบการรับและการสงหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสให



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 
 

เปนไปอยางถูกตอง รวมทั้งใหจัดพิมพทะเบียนรับหนังสือและลงทะเบียนสงหนังสือ เสนอหัวหนา
ฝายสารบรรณหรือหัวหนางานธุรการของหนวยงานภายใน เพื่อตรวจสอบความถูกตอง 

ใหหัวหนาฝายสารบรรณหรือหัวหนางานธุรการของหนวยงานภายในแตละหนวย
ตรวจสอบความถูกตองของการรับและการสงหนังสือของหนวยงานของตนใหถูกตองและเปนไป
ตามระบบและตามระเบียบนี ้ในกรณีที่ปรากฏวามีปญหาหรือขอขัดของใหรายงานผูบังคับบัญชา
ของหนวยงานของตนทราบโดยเร็ว 

 
หมวด ๔ 

การจัดเก็บหนังสือ 
   

 
ขอ ๒๗  หนังสือเมื่อไดรับหรือไดสงดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสแลวให

หนวยงานภายในเจาของเรื่องจัดเก็บหนังสือนั้นไวในฐานเก็บขอมูลตามที่เลขาธิการกําหนด 
อายุการเก็บหนังสือที่เกี่ยวกับระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสตามระเบียบนี้ให

เปนไปตามที่เลขาธิการกําหนด 
 

บทเฉพาะกาล 
   

 
ขอ ๒๘  ในวาระเริ่มแรก ใหดําเนินการตามระเบียบนี้ควบคูไปกับการดําเนินการ

ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณไปพลางกอน 
การยกเลิกการดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ

ตามวรรคหนึ่ง ใหเปนไปตามที่เลขาธิการประกาศกําหนด 
 

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

 
พรพิมล/พิมพ 
๒๔ พ.ค. ๔๗ 

จีระ/สุนันทา/ตรวจ 
๒๖ พฤษภาคม ๒๕๔๗ 

A+B 
 


