
 หนา   ๓๒ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ  (ฉบับที่  ๒) 

พ.ศ.  ๒๕๔๘ 
 

 

โดยที่เปนการสมควรแกไขเพิ่มเติมระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  
เพื่อใหเหมาะสมกับสภาวการณในปจจุบันที่มีการปฏิบัติงานสารบรรณดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
และเปนการสอดคลองกับการบริหารราชการแนวทางใหมที่มุงเนนผลสัมฤทธิ์  ความคุมคา  และการลด
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  สมควรวางระบบงานสารบรรณใหเปนการดําเนินงานที่มีระบบ  มีความรวดเร็ว  
มีประสิทธภิาพ  และลดความซ้ําซอนในการปฏิบัติราชการ 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๑๑  (๘)  แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน  
พ.ศ.  ๒๕๓๔  นายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว  ดังตอไปนี้ 

ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  (ฉบับที่  ๒)  
พ.ศ.  ๒๕๔๘” 

ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบงัคับต้ังแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป 
ขอ ๓ ใหยกเลิกความในขอ  ๕  แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  

พ.ศ.  ๒๕๒๖  และใหใชขอความตอไปนี้แทน 
“ขอ  ๕  ในกรณีที่กฎหมาย  ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  หรือระเบียบวาดวย

การรักษาความลับของทางราชการ  กําหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณไวเปนอยางอื่น  ใหถือปฏิบัติ
ตามกฎหมาย  หรือระเบียบวาดวยการนั้น” 

ขอ ๔ ใหเพิ่มนิยามคําวา  “อิเล็กทรอนิกส”  และคําวา  “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส”  
ระหวางนิยามคําวา  “หนังสือ”  และ  “สวนราชการ”  ในขอ  ๖  แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวย
งานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 

““อิเล็กทรอนิกส”  หมายความวา  การประยุกตใชวิธีการทางอิเล็กตรอน  ไฟฟา  คลื่นแมเหล็กไฟฟา  
หรือวิธีอื่นใดในลักษณะคลายกัน  และใหหมายความรวมถึงการประยุกตใชวิธีการทางแสง  วิธีการ 
ทางแมเหล็ก  หรืออุปกรณที่เกี่ยวของกับการประยุกตใชวิธีตาง ๆ  เชนวานั้น 



 หนา   ๓๓ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส”  หมายความวา  การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผานระบบสือ่สาร
ดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส”” 

ขอ ๕ ใหยกเลิกความในขอ  ๙  แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  
พ.ศ.  ๒๕๒๖  และใหใชความตอไปนี้แทน 

“ขอ  ๙ หนังสือราชการ  คือ  เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ  ไดแก 
  ๙.๑ หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 
  ๙.๒ หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการหรือที่มีไปถึง

บุคคลภายนอก 
  ๙.๓ หนังสือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ  หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 
  ๙.๔ เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 
  ๙.๕ เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย  ระเบียบ  หรือขอบังคับ 
  ๙.๖ ขอมูลขาวสารหรือหนังสือที่ไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” 
ขอ ๖ ใหยกเลิกความในขอ  ๒๗  แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  

พ.ศ.  ๒๕๒๖  และใหใชความตอไปนี้แทน 
“ขอ  ๒๗  หนังสืออื่น  คือ  หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของ

เจาหนาที่เพื่อเปนหลักฐานในราชการ  ซ่ึงรวมถึงภาพถาย  ฟลม  แถบบันทึกเสียง  แถบบันทึกภาพ  และ
ส่ือกลางบันทึกขอมูลดวย  หรือหนังสือของบุคคลภายนอก  ที่ย่ืนตอเจาหนาที่  และเจาหนาที่ไดรับเขาทะเบียน
รับหนังสือของทางราชการแลว  มีรูปแบบตามที่กระทรวง  ทบวง  กรม  จะกําหนดขึ้นใชตามความเหมาะสม  
เวนแตมีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องใหทําตามแบบ  เชน  โฉนด  แผนที่  แบบ  แผนผัง  สัญญา  หลักฐาน
การสืบสวนและสอบสวน  และคํารอง  เปนตน 

ส่ือกลางบันทึกขอมูลตามวรรคหนึ่ง  หมายความถึง  ส่ือใด ๆ  ที่อาจใชบันทึกขอมูลไดดวย
อุปกรณทางอิเล็กทรอนิกส  เชน  แผนบันทึกขอมูล  เทปแมเหล็ก  จานแมเหล็ก  แผนซีดี-อานอยางเดียว  
หรือแผนดิจิทัลอเนกประสงค  เปนตน” 

ขอ ๗ ใหยกเลิกความในขอ  ๒๙  แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  
พ.ศ.  ๒๕๒๖  และใหใชความตอไปนี้แทน 



 หนา   ๓๔ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

“ขอ  ๒๙  การติดตอราชการนอกจากการจะดําเนินการโดยหนังสือที่เปนเอกสารสามารถ
ดําเนินการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสได 

ในกรณีที่ติดตอราชการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  ใหผูสงตรวจสอบผลการสงทุกคร้ัง
และใหผูรับแจงตอบรับ  เพื่อยืนยันวาหนังสือไดจัดสงไปยังผูรับเรียบรอยแลว  และสวนราชการผูสง 
ไมตองจัดสงหนังสือเปนเอกสาร  เวนแตกรณีเปนเร่ืองสําคัญจําเปนตองยืนยันเปนเอกสาร  ใหทําเอกสาร
ยืนยันตามไปทันที 

การสงขอความทางเครื่องมือส่ือสาร  เชน  โทรเลข  วิทยุโทรเลข  โทรพิมพ  โทรศัพท  วิทยุส่ือสาร  
วิทยุกระจายเสียง  หรือวิทยุโทรทัศน  เปนตน  ใหผูรับปฏิบัติเชนเดียวกับไดรับหนังสือ  ในกรณีที่จําเปน 
ตองยืนยันเปนหนังสือใหทําหนังสือยืนยันตามไปทันที 

การสงขอความทางเครื่องมือส่ือสารซ่ึงไมมีหลักฐานปรากฏชัดแจง  เชน  ทางโทรศัพท  วิทยุส่ือสาร  
วิทยุกระจายเสียง  หรือวิทยุโทรทัศน  เปนตน  ใหผูสงและผูรับบันทึกขอความไวเปนหลักฐาน” 

ขอ ๘ ใหยกเลิกความในขอ  ๓๕  แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  
พ.ศ.  ๒๕๒๖  และใหใชความตอไปนี้แทน 

“ขอ  ๓๕  หนังสือรับ  คือ  หนังสือที่ไดรับเขามาจากภายนอก  ใหเจาหนาที่ของหนวยงาน 
สารบรรณกลางปฏิบัติตามที่กําหนดไวในสวนนี้ 

การรับหนังสือที่มีชั้นความลับ  ในชั้นลับหรือลับมาก  ดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส   
ใหผูใชงานหรือผูปฏิบัติงานที่ไดรับการแตงต้ังใหเขาถึงเอกสารลับแตละระดับ  เปนผูรับผานระบบการรักษา
ความปลอดภัย  โดยใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ” 

ขอ ๙ ใหยกเลิกความในขอ  ๔๑  แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  
พ.ศ.  ๒๕๒๖  และใหใชความตอไปนี้แทน 

“ขอ  ๔๑  หนังสือสง  คือ  หนังสือที่สงออกไปภายนอก  ใหปฏิบัติตามที่กําหนดไวในสวนนี้ 
การสงหนังสือที่มีชั้นความลับ  ในชั้นลับหรือลับมาก  ดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส   

ใหผูใชงานหรือผูปฏิบัติงานที่ไดรับการแตงต้ังใหเขาถึงเอกสารลับแตละระดับ  เปนผูสงผานระบบการรักษา
ความปลอดภัย  โดยใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ” 

ขอ ๑๐ ใหยกเลิกความในขอ  ๕๗  ขอ  ๕๘  และขอ  ๕๙  แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  
วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  และใหใชความตอไปนี้แทน 



 หนา   ๓๕ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

“ขอ  ๕๗ อายุการเก็บหนังสือ  โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา  ๑๐  ป  เวนแตหนังสือดังตอไปนี้ 
  ๕๗.๑ หนังสือที่ตองสงวนเปนความลับ  ใหปฏิบัติตามกฎหมาย  ระเบียบวาดวย

การรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  หรือระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 
  ๕๗.๒ หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดี  สํานวนของศาลหรือของพนักงาน

สอบสวนหรือหนังสืออื่นใดที่ไดมีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกําหนดไวเปนพิเศษแลว  การเก็บ 
ใหเปนไปตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนวาดวยการนั้น 

  ๕๗.๓ หนังสือที่มีคุณคาทางประวัติศาสตรทุกสาขาวิชา  และมีคุณคาตอการศึกษา  
คนควา  วิจัย  ใหเก็บไวเปนหลักฐานสําคัญทางประวัติศาสตรของชาติตลอดไป  หรือตามที่สํานักหอจดหมายเหตุ
แหงชาติ  กรมศิลปากร  กําหนด 

  ๕๗.๔ หนังสือที่ไดปฏิบัติงานเสร็จส้ินแลว  และเปนคูสําเนาที่มีตนเร่ืองจะคนได
จากที่อื่นใหเก็บไวไมนอยกวา  ๕  ป 

  ๕๗.๕ หนังสือที่เปนเร่ืองธรรมดาสามัญซ่ึงไมมีความสําคัญ  และเปนเร่ืองที่เกิดข้ึน
เปนประจําเมื่อดําเนินการแลวเสร็จใหเก็บไวไมนอยกวา  ๑  ป 

  ๕๗.๖ หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน  การจายเงิน  หรือการกอหนี้ผูกพัน
ทางการเงินที่ไมเปนหลักฐานแหงการกอ  เปลี่ยนแปลง  โอน  สงวน  หรือระงับซ่ึงสิทธิในทางการเงิน  
รวมถึงหนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน  การจายเงิน  หรือการกอหนี้ผูกพันทางการเงินที่หมด
ความจําเปนในการใชเปนหลักฐานแหงการกอ  เปลี่ยนแปลง  โอน  สงวน  หรือระงับซ่ึงสิทธิในทางการเงิน  
เพราะไดมีหนังสือหรือเอกสารอื่นที่สามารถนํามาใชอางอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสารดังกลาวแลว  
เมื่อสํานักงานการตรวจเงินแผนดินตรวจสอบแลวไมมีปญหา  และไมมีความจําเปนตองใชประกอบ 
การตรวจสอบหรือเพื่อการใด ๆ  อีก  ใหเก็บไวไมนอยกวา  ๕  ป 

หนังสือเกี่ยวกับการเงิน  ซ่ึงเห็นวาไมมีความจําเปนตองเก็บไวถึง  ๑๐  ป  หรือ  ๕  ป  แลวแตกรณ ี 
ใหทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง 

ขอ ๕๘ ทุกปปฏิทินใหสวนราชการจัดสงหนงัสือที่มีอายุครบ  ๒๐  ป  นับจากวันที่ไดจัดทาํข้ึน  
ที่เก็บไว  ณ  สวนราชการใด  พรอมทั้งบัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๐  ป  ใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  
กรมศิลปากร  ภายในวันที่  ๓๑  มกราคม  ของปถัดไป  เวนแตหนังสือดังตอไปนี้ 



 หนา   ๓๖ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  ๕๘.๑ หนังสือที่ตองสงวนเปนความลับใหปฏิบัติตามกฎหมาย  ระเบียบวาดวย 
การรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  หรือระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 

  ๕๘.๒ หนังสือที่มีกฎหมาย  ขอบังคับ  หรือระเบียบที่ออกใชเปนการทั่วไปกําหนดไว
เปนอยางอื่น 

  ๕๘.๓ หนังสือที่สวนราชการมีความจําเปนตองเก็บไวที่สวนราชการนั้นใหจัดทําบัญชี
หนังสือครบ  ๒๐  ปที่ขอเก็บเอง  สงมอบใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร 

ขอ ๕๙ บัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๐  ป  และบัญชีหนังสือครบ  ๒๐  ปที่ขอเก็บเอง  อยางนอย
ใหมีตนฉบับและสําเนาคูฉบับ  เพื่อใหสวนราชการผูมอบและสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  
ผูรับมอบยึดถือไวเปนหลักฐานฝายละฉบบั 

  ๕๙.๑ บัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๐  ป  ใหจัดทําตามแบบที่  ๒๑  ทายระเบียบ  
โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

   ๕๙.๑.๑ ชื่อบัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๐  ป  ประจําป  ใหลงตัวเลขของ 
ปพุทธศักราชที่จัดทําบัญชี 

   ๕๙.๑.๒ กระทรวง  ทบวง  กรม  กอง  ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี 
   ๕๙.๑.๓ วันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปที่จัดทําบัญชี 
   ๕๙.๑.๔ แผนที่  ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
   ๕๙.๑.๕ ลําดับที่  ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือที่สงมอบ 
   ๕๙.๑.๖ รหัสแฟม  ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
   ๕๙.๑.๗ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๙.๑.๘ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๙.๑.๙ เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๙.๑.๑๐ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ือง

ใหลงสรุปเร่ืองยอ 
   ๕๙.๑.๑๑ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
   ๕๙.๑.๑๒ ลงชื่อผูมอบ  ใหผูมอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุล

ดวยตัวบรรจงพรอมทั้งลงตําแหนงของผูมอบ 



 หนา   ๓๗ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

   ๕๙.๑.๑๓ ลงชื่อผูรับมอบ  ใหผูรับมอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุล
ดวยตัวบรรจงพรอมทั้งลงตําแหนงของผูรับมอบ 

  ๕๙.๒ บัญชีหนังสือครบ  ๒๐  ป  ที่ขอเก็บเอง  ใหจัดทําตามแบบที่  ๒๒  ทายระเบยีบ  
โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

   ๕๙.๒.๑ ชื่อบัญชีหนังสือครบ  ๒๐  ปที่ขอเก็บเองประจําป  ใหลงตัวเลขของ 
ปพุทธศักราชที่จัดทําบัญชี 

   ๕๙.๒.๒ กระทรวง  ทบวง  กรม  กอง  ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี 
   ๕๙.๒.๓ วันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปที่จัดทําบัญชี 
   ๕๙.๒.๔ แผนที่  ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
   ๕๙.๒.๕ ลําดับที่  ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือที่ขอเก็บเอง 
   ๕๙.๒.๖ รหัสแฟม  ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
   ๕๙.๒.๗ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๙.๒.๘ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๙.๒.๙ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ือง

ใหลงสรุปเร่ืองยอ 
   ๕๙.๒.๑๐ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี)” 
 

ประกาศ  ณ  วันที ่ ๒๑  มิถุนายน  พ.ศ.  ๒๕๔๘ 
พันตํารวจโท  ทักษิณ  ชินวัตร 

นายกรัฐมนตรี 


