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“ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

หมำยควำมว่ำ 

กำรรับส่งและเก็บรักษำข้อมูลข่ำวสำรหรือหนังสือ

ผ่ำนระบบสื่อสำรด้วยวิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์
รวมถึงการรับส่งโดยใช้ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 
ของส่วนรำชกำร หรือท่ีส่วนรำชกำรจัดให้แก่เจ้ำหน้ำท่ี

และระบบสื่อสำรทำงอิเล็กทรอนิกส์อื่นใด
ตำมท่ีหัวหน้ำส่วนรำชกำรก ำหนดด้วย

ระบบสารบรรณ

อเิลก็ทรอนิกส์

ทีม่า : ระเบยีบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที ่4) พ.ศ. 2564

”
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กำรติดต่อรำชกำร
ด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์

การติดต่อราชการ
ให้ด าเนินการด้วย

ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์

เป็นหลัก

.pdf .doc .docx .rtf , 
ไฟลภ์าพ

สารบรรณของ
หน่วยงาน A

สารบรรณ
ของ

หน่วยงาน B
กอง A กอง 

B
กอง
c

กรณีหนังสอืทีต่อ้งสงวนเป็นความลบั
ตามระเบยีบส านักนายกรัฐมนตร ีวา่ดว้ย
การรักษาความปลอดภัยแหง่ชาตฯิ 

ขอ้ยกเวน้

เว้นแต่เป็นข้อมูล 

“ลับที่สุด”

ทีม่า : ระเบยีบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที ่4) พ.ศ. 2564

“

”
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ที่มำ : ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตร ีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 ข้อ 3 หมวด 5 ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส ์ข้อ 89/1
และภำคผนวก 6 หลักเกณฑ์และวิธีกำรปฏบิัตใินกำรรับส่งและกำรเก็บรักษำข้อมลูข่ำวสำรและหนังสอืรำชกำรด้วยระบบสำรบรรณอิเลก็ทรอนกิส์

ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์

ให้ส่วนรำชกำรจัดให้มีระบบสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ส ำหรับปฏิบัติงำนสำรบรรณ
ต้องมีที่อยุ่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลำง

ส ำหรับกำรรับและกำรส่ง
หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ของส่วนรำชกำรนั้น

เผยแพร่ 
ท่ีอยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์
ในเว็บไซต์ของส่วนรำชกำร

แจ้งไปยังส ำนักงำน
พัฒนำรัฐบำลดิจิทัล
(องค์กำรมหำชน)

ต้องก ำหนดสิทธิผู้ใช้ (user)
ในกำรเปิดรับหรือส่งหนังสือ

ด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์
เป็นรำยบุคคลได้

และต้องสำมำรถตรวจสอบยืนยันผู้ใช้
โดยวิธีกำรถำมชื่อผู้ใช้และรหัสผ่ำนเป็นอย่ำงต่ ำได้

URL : https://bit.ly/3ynwOaGสามารถดาวน์โหลดเอกสารได้ที่

https://bit.ly/3ynwOaG
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มอบหมำยเจ้ำหน้ำที่
ส่งข้อมูลข่ำวสำร/
หนังสือรำชกำร

ทำงอเีมล

เจ้ำของเรื่องส่ง
ไฟล์อิเล็กทรอนิกส์

เป็น PDF 
ควำมละเอียด 300 dpi 
ชื่อไฟล์ตำมหลักเกณฑ์

เจ้ำหน้ำที่
ลงทะเบียนหนังสือ

(เหมือนกำรส่งเป็นเอกสำร)

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบ
ควำมเรียบร้อยของ
ไฟล์อิเล็กทรอนิกส์
และลงลำยมือชื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ 

(Digital Signature)

เจ้ำหน้ำที่
เข้ำอีเมลกลำง
ของส่วนรำชกำร

เพื่อส่งหนังสือรำชกำร

หลังจำกส่งอีเมลแล้ว
และได้รับกำรตอบกลับ
(Reply) ว่ำได้รับอเีมล
แล้วให้เจ้ำหน้ำที่ส่งต่อ

(Forward) อีเมล
ตอบกลับให้เจ้ำหน้ำที่
เจ้ำของเรื่องทรำบ

ที่มำ : ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2564 ข้อ 3 หมวด 5 ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนกิส์ ข้อ 89/1
และภำคผนวก 6 หลักเกณฑ์และวิธีกำรปฏบิัติในกำรรับส่งและกำรเก็บรักษำข้อมูลข่ำวสำรและหนังสือรำชกำรด้วยระบบอเิล็กทรอนิกส์

กรณีอีเมล มีชั้นควำมร็วประเภทด่วนที่สุด
หรือด่วนภำยในเวลำ
- ให้เจ้ำหน้ำที่เจ้ำของเรื่องติดต่อเจ้ำหน้ำที่
ผู้รับหนังสือทำงโทรศัพท์หรอืช่องทำงอื่น
เพื่อยืนยันว่ำได้รับหนังสือนั้นแล้ว
-ให้เจ้ำหน้ำที่บันทึกในหมำยเหตุของทะเบยีน
หนังสือส่งว่ำ “ได้ยืนยันกับผู้รับแล้ว”พร้อมทั้ง
ระบุวันและเวลำด้วย

ข้อมูลข่ำวสำรหรือ
หนังสือรำชกำร

ทะเบียนที่อยู่

การส่ง
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ที่มำ : ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2564 ภำคผนวก 7 หลักเกณฑ์และวิธีกำรปฏบิัติในกำรรับส่งและ
เก็บรักษำข้อมูลข่ำวสำรและหนังสือรำชกำรโดยไปรษณีย์อเิล็กทรอนิกส์ ข้อ 4.3

กำรตั้งช่ือไฟล์ ข้อมูลข่ำวสำรหรือหนังสือรำชกำร

2564 MOAC 0201 1

ปพีุทธศักรำช

“ให้ส่วนรำชกำรตั้งชื่อไฟล์
ตำมหลักเกณฑ์และล ำดับ” 

ดังต่อไปนี้

รหัสตัวอักษรโรมัน
ประจ ำส่วนรำชกำร

เลขประจ ำของส่วน
รำชกำรเจ้ำของเรื่อง

เลขที่ของหนังสอื
ตำมทะเบียน
หนังสือส่ง

กรณีมหีลำยไฟล์ 
ตำมด้วยตัวเลข
ตั้งแต่เลข 1 เป็น
ต้นไปตำมล ำดับ

56 .pdf

กำรตั้งช่ือไฟล์ให้ใช้เลขอำรบิก และใช้เครื่องหมำยขีดล่ำง (_) 
แทนกำรเว้นวรรคหรือเครื่องหมำยสัญลักษณ์พิเศษที่สงวนไม่ให้ใช้ในชื่อไฟล์ 
(reserved characters) เช่น (/) (.) หรือ ($) 

กรณีมีหลำยไฟล์ ให้ไฟล์สิ่งที่จะส่งไปด้วยใช้ชื่อไฟล์เดียวกับหนังสือแล้วตำมด้วยตัวเลข
ตั้งแต่เลข 1 เป็นต้นไปตำมล ำดับ 
ทั้งนี้ โดยไม่ต้องค ำนึงว่ำเป็นตัวเลขเดียวกับตัวเลขของสิ่งที่ส่งมำด้วยตำมที่ระบุในหนังสือหรือไม่

ตัวอย่ำงกำรตั้งช่ือไฟล์สิ่งท่ีส่งมำด้วย
สิ่งท่ีส่งมำด้วย 1 2564_MOAC0201_56_1.pdf
สิ่งท่ีส่งมำด้วย 2 2564_MOAC0201_56_2.pdf
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ที่มำ : ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 ภำคผนวก 7
หลักเกณฑ์และวิธีกำรปฏบิัติในกำรรบัส่งและเก็บรักษำข้อมูลข่ำวสำรและหนังสือรำชกำร โดยไปรษณีย์อิเล็กทรอนกิส์ ข้อ 5.3.4 ข้อ 5.3.5 ข้อ 5.3.6

รูปแบบเนื้อหำ
กำรจัดเรียงและเน้ือหำของข้อควำม ให้จัดรูปแบบเน้ือหำเป็น HTML

โดยให้ใช้กำรเข้ำรหัสข้อควำม (text encoding)แบบ UTF-8

ใช้ตัวแบบอักษร (font)
Arial หรือ Verdana หรือ Times New Roman

หรือ font อื่นที่รองรับกำรแสดงผลภำษำไทย และสำมำรถแสดงผลบนอุปกรณ์ส่วนใหญ่ได้
เนื้อหำของอีเมลต้องมกีำรจัดเรียงและมีเน้ือหำของข้อควำมดังต่อไปนี้

ถึง : 

เรื่อง : (ตำมที่ระบุในหนังสอื กรณีมีช้ันควำมเร็วให้ระบุช้ันควำมเร็วในช่ือเร่ืองของอเีมลตำมด้วย

เคร่ืองหมำยทวิภำค ( : ) แล้วจึงระบุช่ือเร่ือง ตัวอย่ำงเช่น ด่วนที่สุด : ขอเชิญประชุม

เรียน : (ค ำขึ้นต้น)ตำมฐำนะของผู้รับหนังสือตำมตำรำงกำรใช้ค ำขึ้นต้นสรรพนำมและค ำลงท้ำยที่
ก ำหนดไว้ในภำคผนวก ๒ (ระเบยีบส ำนักนำยกรัฐมนตรวี่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526) แล้วลงต ำแหน่งของ
ผู้ที่อเีมลน้ันมีถงึหรือช่ือบุคคลในกรณีที่มถีึงตัวบุคคลไม่เกี่ยวกับต ำแหน่งหน้ำที่

ข้อควำม : ให้ลงสรุปสำระส ำคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้ำใจง่ำย หำกมีควำมประสงค์หลำย

ประกำรให้แยกเป็นข้อๆ

ค ำลงท้ำย : ค ำลงท้ำยให้ใช้ค ำลงท้ำยตำมฐำนะของผู้รับหนังสอืตำมตำรำงกำรใช้ค ำข้ึนต้นสรรพนำม
และค ำลงท้ำยที่ก ำหนดไว้ในภำคผนวก ๒ (ระเบยีบส ำนักนำยกรัฐมนตรวี่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526)

ลงชื่อ : ให้พิมพ์ช่ือส่วนรำชกำรที่ส่งหนังสือน้ัน

ข้อมูลผู้ติดต่อ : ให้พิมพ์ช่ือส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่องหรอืหน่วยงำนที่ออกหนังสอืและหมำยเลข
โทรศัพท์ทั้งนี้ให้ระบุช่ือเจ้ำหน้ำที่ที่เป็นเจ้ำของเรื่องและหมำยเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อกับเจ้ำหน้ำที่น้ันได้ไว้ด้วย

เส้นปิดข้อความ เพ่ือแสดงให้เห็นว่าสิ้นสุดเนื้อหาของอีเมล

ข้อควำมขอให้ตอบกลับ : เพื่อขอให้ผู้รับอีเมลหรือเจ้ำหน้ำที่ที่เกี่ยวข้องแจ้งตอบกลับ (reply) ว่ำได้รับอีเมลนั้น

แล้วตัวอย่ำงเช่น“หำกท่ำนได้รับอีเมลนี้แล้วกรุณำแจ้งกำรได้รับกลับมำยังที่อยู่อีเมลนี้ด้วยจะขอบคุณยิ่ง”

ข้อควำมจ ำกัดควำมรับผิดมำตรฐำน : ให้พิมพ์ข้อควำมทั้งภำษำไทยและภำษำอังกฤษดังต่อไปน้ี 

“อีเมล (และ/หรือเอกสำรแนบ) นี้เป็นข้อมูลที่เป็นควำมลับและอำจเป็นข้อมูลที่เป็นเอกสิทธิ์เฉพำะ
บุคคลกำรน ำข้อมูลดังกล่ำวไปใช้หรือเปิดเผยให้บุคคลอื่นใดล่วงรู้เป็นกำรกระท ำที่ไม่ได้รับอนุญำตหำกท่ำนมิได้
เป็นบุคคลที่อีเมลฉบับนี้ระบุถึงแล้วกรุณำลบอีเมลนี้ออกจำกคอมพิวเตอร์ที่ท่ำนได้รับทั้งนี้ขอขอบคุณหำกท่ำน
ได้แจ้งผู้ส่งถึงกำรจัดส่งอีเมลผิดพลำดด้วย”

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.
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รับ – ส่ง
หนังสือ

ลงเวลำ
กำรรับ-ส่ง

หนังสือในทะเบยีน
รับ-ส่ง

หนังสืออิเล็กทรอนกิส์ ที่ถูกจัดเก็บใน
ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์

ให้ถือว่ำเก็บส ำเนำหนังสือโดยไม่ต้องเก็บเป็นเอกสำร

ให้ “ส ำรองข้อมูล (Backup)” ไว้ด้วย

หนังสืออเิล็กทรอนิกส์ใน Backup
ให้อยู่ในรูปแบบมำตรฐำน เช่น

PDF ควำมละเอียด 150 dpi
และตั้งชื่อไฟล์ตำมภำคผนวก 7

กำรรับ – ส่ง หนังสือสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์

ทะเบียน
หนังสือรับ
ทะเบียน
หนังสือส่ง

หลักฐำนของ
ทำงรำชกำร

ทีม่า : ระเบยีบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที ่4) พ.ศ. 2564
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ทะเบียนหนังสอืรับ

ทะเบียนหนังสอืส่ง

บัญชหีนังสือส่งเก็บ

ทะเบียนหนังสอืเก็บ

บัญชสี่งมอบหนังสอื ครบ 20 ปี

บัญชีหนังสือครบ 20 ปกี่อนเก็บเอง

บัญชฝีำกหนังสือ

บัญชขีองท ำลำย

ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี
ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ ฉบับที่ 4

พ.ศ.2564

ทะเบียน/บัญชี
ให้จัดท ำให้รูปแบบอิเล็กทรอนิกศ์
(โดยไม่ต้องจัดท ำเป็นเอกสำร)

Microsoft Excel
Google Sheets
Apple Numbers
แอปพลิเคชัน

ทะเบียนสำรบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์

ทีม่า : ระเบยีบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที ่4) พ.ศ. 2564 ข้อ 8

“ก ำหนดให้

กำรติดต่อรำชกำรให้ด ำเนินด้วย
ระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์

เป็นหลัก”

ทะเบียนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์
สำมำรถจัดท ำในรูปแบบ



1.  หนังสอืทีต่้องสงวนเป็นความลับ
ให้ปฏบิัตติามกฎหมาย
- ระเบยีบว่าด้วยการักษาความปลอดภัยแห่งชาติ
- ระเบยีบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ

1.

ส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์

Office of the Permanent Secretary of Agriclture and cooperatives

อำยุกำรเก็บหนังสือ

ทีม่า : ระเบยีบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และทีแ่ก้ไขเพิม่เตมิ (ฉบบัที ่2) พ.ศ. 2548 ข้อ 57
และ (ฉบบัที ่4) พ.ศ.2564

กำรเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ ไม่น้อยกว่ำ 10 ปี เว้นแต่หนังสือ ดังต่อไปน้ี

2.  หนังสอืทีเ่ป็น
หลักฐานทางอรรถคดสี านวนของศาล
หรือขอพนักงานสอบสวน
หนังสอือืน่ใดทีไ่ด้มกีฎหมาย หรือระเบยีบ
แบบแผนก าหนดไว้เป็นพเิศษให้เกบ็ตาม
กฎหมายและระเบยีบแบบแผนว่าด้วยการน้ัน

3.  หนังสอืทีม่คุีณค่า
คุณค่าทางประวัตศิาสตร์
คุณค่าต่อการศกึษา ค้นคว้า วจิัย
ให้เกบ็ไว้เป็นหลักฐานส าคัญทางประวัติศาสตร์
ของชาตติลอดไป หรือตามทีส่ านักหอจดหมาย
เหตุแห่งชาต ิกรมศลิปากรก าหนด

4.  หนังสอืทีไ่ด้ปฏบัิตงิานเสร็จสิน้แล้ว
และเป็นคู่ส าเนาทีม่ตี้นเร่ือง
ให้เกบ็ไว้น้อยกว่า 5 ปี

5. หนังสอืทีเ่ป็นเร่ืองธรรมดาสามัญ
เร่ืองทีเ่กดิขึน้เป็นประจ า
เมือ่ด าเนินการแล้วเสร็จให้เกบ็ไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี

6.  หนังสอืหรือเอกสารทีเ่กบ็การเงนิ
หากเหน็ว่าไม่มคีวามจ าเป็นต้องเกบ็ไวถ้งึ
10 ปี หรือ 5 ปี แล้วแต่กรณี
ให้ท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง

หนังสืออิเล็กทรอนิกส์
ไม่มีอายุการเก็บหนังสือ โดยปกตใิหเ้ก็บไว้ตลอดไป

เว้นแต่กรณีจ าเป็นต้องเพืม่พืน้ทีจั่ดเกบ็ในระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกสห์รือมเีหตุผลความจ าเป็นอืน่ใด

2.

3. 4.

5. 6.



ส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์

Office of the Permanent Secretary of Agriclture and cooperatives

กำรเก็บหนังสือ
สำรบรรณอเิล็กทรอนิกส์

ทีม่า : ระเบยีบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที ่4) พ.ศ. 2564 ข้อ 89/4

กำรเก็บหนังสือสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ นอกจำกกำรเก็บไว้ใน
ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์อันเป็นผลจำกท่ีได้มีกำรรับหรือกำรส่ง
หนังสือนั้น ให้มีกำรส ำรองข้อมูล (backup) หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ไว้อีก
แห่งเป็นอย่ำงน้อยด้วย ทั้งน้ี ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรท่ีหัวหน้ำส่วน
รำชกำรก ำหนด

หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ท่ีเก็บรักษำไว้ในกำรส ำรองข้อมูลตำม
วรรคหน่ึง และท่ีส่งให้ ส ำนักหอจดหมำยเหตุแห่งชำติ กรมศิลปำกร 
ตำมข้อ 58 ให้อยู่ในรูปแบบมำตรฐำน เช่น PDF ควำมละเอียดไม่น้อย
กว่ำ 150 dpi และให้น ำหลักเกณฑ์กำรตั้ง ช่ือไฟล์ ท่ีก ำหนดไว้ใน
ภำคผนวก 7 มำใช้บังคับด้วยอนุโลม

หนังสืออเิล็กทรอนิกส์
ไม่มีอายุการเก็บหนังสือ โดยปกตใิหเ้ก็บไว้ตลอดไป

เว้นแต่กรณีจ าเป็นต้องเพืม่พืน้ทีจั่ดเกบ็ในระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกสห์รือมเีหตุผลความจ าเป็นอืน่ใด

.pdf .doc .docx .rtf , 
ไฟลภ์าพ



ส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์

Office of the Permanent Secretary of Agriclture and cooperatives

กำรท ำลำยเอกสำร

ทีม่า : ระเบยีบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และทีแ่ก้ไขเพิม่เตมิ (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2548

ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรวี่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม
(ฉบับที่ 2)พ.ศ.2548 ข้อ 66-70 และ ฉบับที่ 3)พ.ศ. 2560 ข้อ 4

ส ำรวจเอกสำรที่จะท ำลำย
ข้อ 66(ระเบียบฯ 2548)

ให้เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบในกำรเก็บหนังสอื
ส ำรวจหนังสือที่ครบก ำหนดอำยุกำรเก็บในปีน้ัน
ภำยใน 60 วัน หลังจำกสิ้นปีปฏิทิน
(ควรท ำอย่ำงน้อยปีละ 1 ครั้ง

บัญชีหนังสือขอท ำลำยให้จัดท ำตำมแบบท่ี 25
ท้ำยระเบียบ อย่ำงน้อยให้มีต้นฉบับละส ำเนำคู่ฉบับ ส ำรวจบัญชีหนังสือขอท ำลำย

ข้อ 66(ระเบยีบฯ 2548)

เสนอขอแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือ
ข้อ 4 (ระเบียบฯ 2560)

ให้หัวหนำ้ส่วนรำชกำรระดับกรมแต่งต้ังคณะกรรมกำรฯ
ประกอบด้วยประธำนกรรม และกรรมกำรอีกอย่ำงน้อย
สองคน โดยปกตใิห้แต่งตั้งจำกข้ำรำชกำรพลเรือนและ
พนักงำนส่วนท้องถิ่นประเภทวชิำกำร ระดับปฏิบัตกิำรกำรหรือ
ประเภททั่วไป ระดับช ำนำญขึ้นไป หรือเจ้ำหน้ำที่ของ
รัฐอื่นที่เทียบเท่ำ

4.1 พิจำรณำหนังสือที่จะขอท ำลำยตำมบัญชีหนังสือขอท ำลำย
4.2 ให้ควำมเห็นว่ำ ไม่ควรท ำลำย และควรจะขยำยเวลำกำรเก็บไว้
4.3 ให้ควำมเห็นว่ำ ควรให้ท ำลำย
4.4 เสนอรำยงำนผลกำรพจิำรณำพร้อมทั้งท ำบันทกึควำมแย็ง
ของคณะกรรมกำร (ถ้ำมี) ต่อหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรม
เพื่อพิจำรณำสั่งกำร
4.5 ควบคุมกำรท ำลำยหนังสือซึ่งผู้มีอ ำนำจอนุมัติให้ท ำลำยได้แล้ว
และเมื่อท ำลำยเรยีบร้อยแล้วให้ท ำบันทึกลงนำมร่วมกันเสนอ
ผู้มีอ ำนำจอนุมัติรวม

หน้ำที่ของคณะกรรมกำรท ำลำยหนังสือ
ข้อ 68 (ระเบียบฯ 2548)

กำรพิจำรณำสั่งกำร
ท ำลำยหนังสือ
ข้อ 69 (ระเบยีบฯ 2548)

เมื่อหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกรมได้รับรำยงำนแล้ว
ให้พิจำรณำสั่งกำรดังนี้
5.1 ถ้ำเห็นว่ำหนังสือเรื่องใดยังไม่ควรท ำลำย ให้สั่งกำรให้เก็บหนังสือนั้น
จนถึงเวลำกำรท ำลำยงวดต่อไป
5.2 ถ้ำเห็นว่ำหนังสือเรื่องใดควรท ำลำย ให้ส่งบัญชี
หนังสือขอท ำลำยให้กองจดหมำยเหตุแหง่ชำต ิกรมศลิปำกร
พิจำรณ่ำก่อน เว้นแต่หนังสือประเภททีส่วนรำชกำรนั้นได้ขอท ำควำมตกลง
กับกรมศลิปำกรแล้ว ไม่ต้องส่งไปให้พิจำรณำ

กำรพิจำรณำของ
ส ำนักงำนหอจดหมำยเหตุแห่งชำติ
กรมศิลปำกร ข้อ 70 (ระเบยีบฯ 2548)

กำรพิจำรณำของส ำนักหอจดหมำยเหตุแห่งชำติ มีดังนี้
6.1 เห็นชอบด้วย ให้แจ้งให้ส่วนรำชกำรนั้นด ำเนินกำร
ท ำลำยหนังสือต่อไปได้ หำกไม่แจ้งให้ทรำบอย่ำงใดภำยใน
ก ำหนดเวลำ 60 วัน นับแต่วันท่ีส่วนรำชกำรนั้นได้ส่งเรื่อง
ให้ถือว่ำได้ให้ควำมเห็นชอบแล้ว และให้ส่วนรำชกำรท ำลำยหนังสือได้
6.2 เห็นว่ำหนังสือฉบับใดควรจะขยำยเวลำกำรเก็บไว้อย่ำงใด
หรือให้เก็บไว้ตลอดไป ให้แจ้งให้ส่วนรำชกำรนั้นทรำบ
และส่วนรำชกำรนั้นๆ ท ำกำรแก้ไขตำมที่แจ้งมำ

กำรท ำลำยเอกสำร 
ข้อ 68.5 (ระเบียบฯ 2548)

7.1 โดยกำรเผำ
7.2 วิธีอื่นใดที่จะไม่ใหห้นังสือนัน้อ่ำนเป็นเรือ่งได้
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ส ำนักงำนปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์

Office of the Permanent Secretary of Agriclture and cooperatives

กำรท ำลำยหนังสือ
สำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์

ทีม่า : ระเบยีบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที ่4) พ.ศ. 2564 ข้อ 89/5

.pdf .doc .docx .rtf , 
ไฟลภ์าพ

หนังสืออิเล็กทรอนิกส ์ไม่มีอายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ตลอดไป 
เว้นแตก่รณีจ าเป็นตอ้งเพืม่พืน้ทีจ่ัดเก็บในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสห์รือมีเหตุผล
ความจ าเป็นอื่นใด หัวหน้าส่วนราชการจะมีค าส่ังให้ท าลายหนังสืออิเล็กทรอนิกสท์ี่
มิใช่เอกสารจดหมายเหตุตามกฎหมายว่าด้วยจดหมายเหตุแห่งชาติ ตามกฎหมายว่ า
ด้วยจดหมายเหตุแห่งชาติ ทีเ่ก็บมาเป็นเวลาเกินกว่า 10 ปีแล้วก็ได้ โดยในการท าลาย
ใหใ้ช้วิธีลบออกจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์และให้ลบหนังสืออิเล็กทรอนิกสท์ี่
เก็บไว้เป็นเวลานานทีสุ่ดย้อนขึน้มา

ให้น าความในวรรคหน่ึงมาใช้บังคับแก่หนังสืออิเล็กทรอนิกสท์ี่เก็บรักษาไว้ใน
การส ารองข้อมูลของส่วนราชการตามข้อ 89/4 ด้วยโดยอนุโลม โดยหัวหน้าส่วน
ราชการจะมีค าส่ังให้ท าลายได้เฉพาะหนังสือที่เก็บมาเป็นเวลาเกินกว่า 20 ปี ซึ่งได้มี
การส่งใหส้ านักหอจดหมายเหตุ กรมศิลปากร ตามข้อ 58 แล้ว 

เม่ือหัวหน้าส่วนราชการมีค าส่ังให้ท าลายหนังสืออิเล็กทรอนิกสต์ามวรรคหน่ึง
หรือวรรคสองแล้วให้น าความในส่วนที่ 3 การท าลาย ของหมวด 3 การเก็บรักษา และ
ท าลายหนังสือ มาใช้บังคับโดยอนุโลม”

ลบจากสารบรรณ
อเิลก็ทรอนิกส์


