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การรับหนังสือราชการ

ขั้นตอนการด าเนนิงาน   จุดควบคุม ระยะเวลา 

อตการ  บ 
 คดัแยกบนัทึก  หนงัสือ (ภายใน)  จดหมาย  

(ภายนอก) ส่งถึงกลุ่มฯ และ จนท. ทั้งหมด ส่ง  
จนท.ออกเลขรับ  ตามวนั  เวลารับ เสนอหน.กตส. 

เปิดอินเตอร์เน็ตรับหนงัสือเวียนผ่านระบบ 
อินเตอร์เน็ตผา่นเวบ็ไซด ์สพม.เขต 23 ลงรับออกเลขในระบบ 

AMSS++  ตามวนั  เวลา เสนอ ผอ.กลุ่มอ านวยการ 

ผอ.กลุ่มอ านวยการ พิจารณามอบหมายงานให้กลุ่มต่าง ๆ แจง้/

เวียนหนงัสือราชการ 

แยกหนงัสือ  บนัทึก (ตน้ฉบบั) 
   เก็บแฟ้มเวียนทัว่ไป และแฟ้ม 
   ระเบียบต่างๆ 

แยกหนงัสือ และบนัทึก ระบบ 

AMSS++ 

พิจารณาชั้นความลบั 
ชั้นความเร่งด่วน 

ตรงตามท่ีระบ ุ

ตรงตามท่ีระบุ / หลกัฐานการรับ 

ระเบียบว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 

ถูกตอ้ง รวดเร็ว ทนัเวลา 

ภายใน 24  ชัว่โมง 
และทนัเวลา 
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การส่งหนังสือราชการ

  ขั้นตอนการด าเนินงาน ระยะเวลา 

-  ออกเลขท่ีบนัทึก – หนงัสือในระบบAMSS++  เสนอ ผอ.สพม.สกลนคร 
 -  ออกเลขท่ีบนัทึก – หนงัสือ – ค าสั่ง  ของ จทน.ในสมุด และในระบบAMSS 

ภายใน 
24  ชัว่โมง 
และทนัเวลา 

งานธุรการด าเนินการแลว้เสร็จ   ธุรการเก็บเร่ืองต่าง  ๆ 

 -  ส่งหนงัสือถึงหน่วยงานภายนอกทางไปรษณีย ์

-  ตรวจทานบนัทึก-หนงัสือท่ีเจา้หนา้ท่ีพิมพเ์สร็จแลว้ให้ถูกตอ้ง 
-  จดัชุด  และติดโปรดลงนาม 
-  ประทบัตราบนัทึก-หนงัสือ  (ลบั  ด่วนท่ีสุด  ด่วนมาก และด่วน) 
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การเก็บหนงัสือราชการ 

             ขั้นตอนการด าเนินงาน  จุดควบคุม      ระยะเวลา 

 การเก็บหนงัสือราชการ 

     หนงัสือซ่ึงด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแลว้เก็บเขา้แฟ้ม 

     ระเบียบ (เก็บเพื่อใชใ้นการตรวจสอบ) 

แยกประเภท  ลงทะเบียนรับบนัทึก 

    หนงัสือ  ค  าส่ัง 

หนงัสือซ่ึงอยูร่ะหว่างด าเนินการ 
 (รอเก็บเขา้แฟ้ม) 

จดัเกบ็เขา้แฟ้มตามหมายเลข ล าดบัหมู่ และ

ระยะเวลาท่ีก าหนด 

ตามระเบียบว่าดว้ยงานสารบรรณ 

พ.ศ. 2526 
ตามระเบียบว่าดว้ย 
งานสารบรรณ พ.ศ. 26 
 

ภายในเวลาท่ีก าหนด 
 

1 คดัแยกบนัทึก - หนงัสือ 
2 ค าส่ัง - ระเบียบ 
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งานยานพาหนะ (ขอใช้รถราชการ)

ขั้นตอนการด าเนนิงาน  จุดควบคุม ระยะเวลา

รับเร่ืองขอใชร้ถ 

ตรวจสอบ / จ่ายงานให้พนกังานขบัรถ /  

แจง้พนกังานขบัรถ / แจง้ผูข้อใช ้

เบิกจ่ายเช้ือเพลิง และบนัทึกการใชเ้ช้ือเพลิง

ในแบบควบคุม 

เสนอขออนุมติั 

รวบรวมเอกสารการเบิกจ่ายเช้ือเพลิง 
ส่งการเงินด าเนินการ 
การเงินด าเนินการ 

รับทราบ / ปฏิบติั 

ตามระเบียบการใชร้ถราชการ พ.ศ. 2538 

ลงทะเบียนการใชย้านพาหนะ 

ลงรายละเอียดในแบบฟอร์มครบถว้น 

ก่อนเดินทาง 1 

วนั ยกเวน้กรณี

เร่งด่วน 
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ยานพาหนะ

ผู้รับผิดชอบ  ขั้นตอนการด าเนินงาน ระยะเวลา 

  
การปฏิบติังานของพนกังานขบัรถยนต์ 

รับใบอนุญาตใช้รถยนต์ 
จากหัวหนา้ธุรการ 
 

การใชจ่้ายเงิน

พนกังานขบัรถยนต์ 

พนกังานขบัรถยนต์ 

พนกังานขบัรถยนตต์รวจเช็คสภาพ 
รถยนตแ์ละน ้ามนัเช้ือเพลิงก่อน

ปฏิบติังาน

รับกุญแจรถยนต์จากหัวหนา้ธุรการ  

( ผูรั้บผิดชอบดา้นยานพาหนะ) 

ลงบนัทึกเลขไมลใ์นการใชร้ถยนต์

และลงทะเบียนในบนัทึก 
การใชร้ถยนตพ์ร้อมลงบนัทึก 
การเบิก-จ่าย  น ้ามนัเช้ือเพลิง 
และน ้ามนัเคร่ืองหลงัเสร็จภารกิจ  

(ทุกคร้ัง) 

ส่งกุญแจรถยนตค์ืน 
ผูรั้บผิดชอบยานพาหนะ 

ดูแล   บ ารุงรักษารถยนต ์ เช็คทกุ

วนั/ ท าความสะอาดทุกสัปดาห์

ออกเลขหนงัสือ

ปฏิบติังานตามใบขออนุมติัใชร้ถยนต์ 
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งานยานพาหนะ (การซ่อมบ ารุง)

ขั้นตอนการด าเนนิงาน  จุดควบคุม ระยะเวลา 

อตการ  บ ตรวจสอบความพร้อมของยานพาหนะ 

ท าหนงัสือขอจา้งซ่อมแซม 

ตรวจสอบแผนเงิน / งบประมาณ / คุมบญัชีเงิน 

ตรวจสอบประวติัการซ่อม 

เสนออนุมติัขอจา้ง / ลงนามหนงัสือส่งซ่อม 
 

ขออนุมติัจดัจา้งตามขอ้ 27 

ตรวจรับ 

ลงทะเบียนประวติัการซ่อม 

ระเบียบการใชร้ถราชการ 

พ.ศ. 38 

ส่งซ่อม 

รับใบเสนอราคา 

งวดเงินท่ีไดรั้บอนุมติั 

ตามระเบียบการใชร้ถราชการ 
พ.ศ. 38 

24 ชัว่โมงหลงัตรวจพบ 

24 ชัว่โมงหลงัรับเร่ือง 

ตามระเบียบการใชร้ถราชการ 
พ.ศ. 38 

ทุกวนั 

24 ชัว่โมงหลงัรับใบเสนอ
ราคา 
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ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ 

พ.ศ. ๒๕๒๖๑ 
   

 
โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

พ.ศ. ๒๕๐๖ เสียใหม่ให้เหมาะสมยิ่งขึ้น  คณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว้ ดังต่อไปนี้ 
 
ข้อ ๑  ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ  

พ.ศ. ๒๕๒๖” 
 
ข้อ ๒  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ ๑ มิถุนายน ๒๕๒๖ เป็นต้นไป 
 
ข้อ ๓  ให้ยกเลิก 
๓.๑ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๐๖ 
๓.๒ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลงชื่อในหนังสือราชการ พ.ศ. ๒๕๐๗ 
๓.๓ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลงชื่อในหนังสือราชการ (ฉบับที่ ๒) 

พ.ศ. ๒๕๑๖ 
บรรดาระเบียบ ข้อบังคับ มติของคณะรัฐมนตรี และคำสั่งอ่ืนใด ในส่วนที่กำหนดไว้แล้ว

ในระเบียบนี้ หรือซึ่งขัด หรือแย้งกับระเบียบนี้ ให้ใช้ระเบียบนี้แทน เว้นแต่กรณีท่ีกล่าวในข้อ ๕ 
 
ข้อ ๔  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับแก่ส่วนราชการ 
ส่วนราชการใดมีความจำเป็นที่จะต้องปฏิบัติงานสารบรรณนอกเหนือไปจากที่ได้

กำหนดไว้ในระเบียบนี้ให้ขอทำความตกลงกับผู้รักษาการตามระเบียบนี้ 
 
ข้อ ๕๒  ในกรณีที่กฎหมาย ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ  

หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ กำหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณไว้  
เป็นอย่างอ่ืน ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมาย หรือระเบียบว่าด้วยการนั้น 

 
ข้อ ๖  ในระเบียบนี้ 
“งานสารบรรณ” หมายความว่า งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่

การจัดทำการรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย 
“หนังสือ” หมายความว่า หนังสือราชการ 

 
๑ ราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๒๒/ตอนพิเศษ ๙๙ ง/หน้า ๑/๒๓ กันยายน ๒๕๔๘ 
๒ ข้อ ๕ แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่  ๒)  

พ.ศ. ๒๕๔๘ 



๑๕ 
 

 
ส่วนที่ ๒ 

การส่งหนังสือ 
   

 
ข้อ ๔๑๑๕  หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่กำหนดไว้ 

ในส่วนนี้ 
การส่งหนั งสือที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลั บมาก ด้วยระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ  
เป็นผู้ส่งผ่านระบบการรักษาความปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับ 
ของทางราชการ 

 
ข้อ ๔๒  ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วย 

ให้ครบถ้วน แล้วส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางเพื่อส่งออก 
 
ข้อ ๔๓  เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเรื่องแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้ 
๔๓.๑ ลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่งตามแบบที่ ๑๔ ท้ายระเบียบ  

โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
๔๓.๑.๑ ทะเบียนหนังสือส่ง วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปีที่ลงทะเบียน 
๔๓.๑.๒ เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงลำดับ

ติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน 
๔๓.๑.๓ ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจำของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง

ในหนังสือที่จะส่งออก ถ้าไม่มีที่ดังกล่าว ช่องนี้จะว่าง 
๔๓.๑.๔ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะส่งหนังสือนั้นออก 
๔๓.๑.๕ จาก ให้ลงตำแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคล

ในกรณีที่ไม่มีตำแหน่ง 
๔๓.๑.๖ ถึง ให้ลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ  

หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มีตำแหน่ง 
๔๓.๑.๗ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่ อง 

ให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
๔๓.๑.๘ การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
๔๓.๑.๙ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

๔๓.๒ ลงเลขที่ และวัน เดือน ปีในหนังสือที่จะส่งออกท้ังในต้นฉบับ และสำเนาคู่ฉบับ
ให้ตรงกับเลขทะเบียนส่ง และวัน เดือน ปีในทะเบียนหนังสือส่งตามข้อ ๔๓.๑.๒ และข้อ ๔๓.๑.๔ 

 

 
๑๕ ข้อ ๔๑ แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒)  

พ.ศ. ๒๕๔๘ 



๑๖ 
 

ข้อ ๔๔  ก่อนบรรจุซอง ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางตรวจความเรียบร้อย
ของหนังสือตลอดจนสิ่งที่ส่งไปด้วยอีกครั้งหนึ่ง แล้วปิดผนึก 

หนังสือที่ไม่มีความสำคัญมากนัก อาจส่งไปโดยวิธีพับยึดติดด้วยแถบกาว กาว  
เย็บด้วยลวด หรือวิธีอ่ืนแทนการบรรจุซอง 

 
ข้อ ๔๕  การจ่าหน้าซอง ให้ปฏิบัติตามแบบที่ ๑๕ ท้ายระเบียบ 
สำหรับหนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ ให้ปฏิบัติตามข้อ ๒๘ 
ในกรณีไม่ใช้สมุดส่งหนังสือ ให้มีใบรับหนังสือตามข้อ ๔๙ แนบติดซองไปด้วย 
 
ข้อ ๔๖  การส่งหนังสือโดยทางไปรษณีย์ ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบ หรือวิธีการ 

ที่การสื่อสารแห่งประเทศไทยกำหนด 
การส่งหนังสือซึ่งมิใช่เป็นการส่งโดยทางไปรษณีย์ เมื่อส่งหนังสือให้ผู้รับแล้ว  

ผู้ส่งต้องให้ผู้รับลงชื่อรับในสมุดส่งหนังสือ หรือใบรับ แล้วแต่กรณี ถ้าเป็นใบรับให้นำใบรับนั้นมาผนึก
ติดไว้ที่สำเนาคู่ฉบับ 

 
ข้อ ๔๗  หนังสือที่ได้ลงทะเบียนส่ง ในกรณีที่เป็นการตอบหนังสือซึ่ งรับเข้ามา 

ใหล้งทะเบียนว่าหนังสือนั้นได้ตอบตามหนังสือรับที่เท่าใด วัน เดือน ปีใด 
 
ข้อ ๔๘  สมุดส่งหนังสือ ให้จัดทำตามแบบที่ ๑๖ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียด

ดังนี้ 
๔๘.๑ เลขทะเบียน ให้ลงเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
๔๘.๒ จาก ให้ลงตำแหน่ง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลที่เป็นเจ้าของหนังสือ 
๔๘.๓ ถึง ให้ลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคล

ในกรณีที่ไม่มีตำแหน่ง 
๔๘.๔ หน่วยรับ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่รับหนังสือ 
๔๘.๕ ผู้รับ ให้ผู้รับหนังสือลงชื่อที่สามารถอ่านออกได้ 
๔๘.๖ วันและเวลา ให้ผู้รับหนังสือลงวัน เดือน ปี และเวลาที่รับหนังสือ 
๔๘.๗ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
 
ข้อ ๔๙  ใบรับหนังสือ ให้จัดทำตามแบบที่ ๑๗ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียด

ดังนี้ 
๔๙.๑ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือฉบับนั้น 
๔๙.๒ ถึง ให้ลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคล

ในกรณีที่ไม่มีตำแหน่ง 
๔๙.๓ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
๔๙.๔ รับวันที่ ให้ผู้รับหนังสือลงวัน เดือน ปีที่รับหนังสือ 
๔๙.๕ เวลา ให้ผู้รับหนังสือลงเวลาที่รับหนังสือ 
๔๙.๖ ผู้รับ ให้ผู้รับหนังสือลงชื่อที่สามารถอ่านออกได้ 



๑๗ 
 

ส่วนที่ ๓ 
บทเบ็ดเตล็ด 

   
 

ข้อ ๕๐  เพ่ือให้การรับและส่งหนังสือดำเนินไปโดยสะดวกเรียบร้อยและรวดเร็ว 
ส่วนราชการจะกำหนดหน้าที่ของผู้ปฏิบัติตลอดจนแนวทางปฏิบัตินั้นไว้ด้วยก็ได้  ทั้งนี้ ให้มีการสำรวจ
ทะเบียนหนังสือรับเป็นประจำว่าหนังสือตามทะเบียนรับนั้นได้มีการปฏิบัติไปแล้วเพียงใด และให้ 
มีการติดตามเรื่องด้วยในการนี้ส่วนราชการใดเห็นสมควรจะจัดให้มีบัตรตรวจค้นสำหรับหนังสือรับ
และหนังสือส่งเพ่ือความสะดวกในการค้นหาก็ได้ตามความเหมาะสม 

 
ข้อ ๕๑  บัตรตรวจค้น ให้จัดทำตามแบบที่ ๑๘ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียด

ดังนี้ 
๕๑.๑ เรื่อง รหัส ให้ลงเรื่องและรหัสตามหมวดหมู่ของหนังสือ 
๕๑.๒ เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนตามที่ปรากฏในทะเบียนหนังสือรับ 
๕๑.๓ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือ 
๕๑.๔ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปี ของหนังสือ 
๕๑.๕ รายการ ให้ลงเรื่องย่อของหนังสือเพ่ือให้ทราบว่า หนังสือนั้นมาจากที่ ใด  

เรื่องอะไร 
๕๑.๖ การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือนั้นเพ่ือให้ทราบว่าส่งไปที่ใด 

เมื่อใด 
 

หมวด ๓ 
การเก็บรักษา ยืม และทำลายหนังสือ 

   
 

ส่วนที่ ๑ 
การเก็บรักษา 

   
 

ข้อ ๕๒  การเก็บหนังสือแบ่งออกเป็น การเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติ
เสร็จแล้ว และการเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 

 
ข้อ ๕๓  การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ใน

ความรับผิดชอบของเจ้าของเรื่องโดยให้กำหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 
 
ข้อ ๕๔  การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว 

และไม่มีอะไรที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก ให้เจ้าหน้าที่ของเจ้าของเรื่องปฏิบัติดังนี้ 
๕๔.๑ จัดทำบัญชีหนังสือส่งเก็บตามแบบที่ ๑๙ ท้ายระเบียบ อย่างน้อยให้มีต้นฉบับ

และสำเนาคู่ฉบบัสำหรับเจ้าของเรื่องและหน่วยเก็บ เก็บไว้อย่างละฉบับ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 



๑๘ 
 

๕๔.๑.๑ ลำดับที่ ให้ลงเลขลำดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ 
๕๔.๑.๒ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
๕๔.๑.๓ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
๕๔.๑.๔ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่อง 

ให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
๕๔.๑.๕ อายุการเก็บหนังสือ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะเก็บถึง ในกรณีให้เก็บไว้

ตลอดไป ให้ลงคำว่า ห้ามทำลาย 
๕๔.๑.๖ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

๕๔.๒ ส่งหนังสือและเรื่องปฏิบัติทั้งปวงที่เกี่ยวข้องกับหนังสือนั้น พร้อมทั้งบัญชี
หนังสือส่งเก็บไปให้หน่วยเก็บที่ส่วนราชการนั้น ๆ กำหนด 

 
ข้อ ๕๕  เมื่อได้รับเรื่องจากเจ้าของเรื่องตามข้อ ๕๔ แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ

ในการเก็บหนังสือปฏิบัติดังนี้ 
๕๕.๑ ประทับตรากำหนดเก็บหนังสือตามข้อ ๗๓ ไว้ที่มุมล่างด้านขวาของกระดาษ

แผ่นแรกของหนังสือฉบับนั้น และลงลายมือชื่อย่อกำกับตรา 
๕๕.๑.๑ หนังสือที่ต้องเก็บไว้ตลอดไป ให้ประทับตราคำว่า ห้ามทำลาย  

ด้วยหมึกสีแดง 
๕๕.๑.๒ หนังสือท่ีเก็บโดยมีกำหนดเวลา ให้ประทับตราคำว่า เก็บถึง พ.ศ. .... 

ด้วยหมึกสีน้ำเงิน และลงเลขของปีพุทธศักราชที่ให้เก็บถึง 
๕๕.๒ ลงทะเบียนหนังสือเก็บไว้เป็นหลักฐานตามแบบที่  ๒๐ ท้ายระเบียบ  

โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
๕๕.๒.๑ ลำดับที่ ให้ลงเลขลำดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ 
๕๕.๒.๒ วันเก็บ ให้ลงวัน เดือน ปีที่นำหนังสือนั้นเข้าทะเบียนเก็บ 
๕๕.๒.๓ เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
๕๕.๒.๔ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
๕๕.๒.๕ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่อง 

ให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
๕๕.๒.๖ รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขลำดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
๕๕.๒.๗ กำหนดเวลาเก็บ ให้ลงระยะเวลาการเก็บตามที่กำหนดในตรากำหนด

เก็บหนังสือตามข้อ ๕๕.๑ 
๕๕.๒.๘ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

 
ข้อ ๕๖  การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จ

เรียบร้อยแล้วแต่จำเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจำ ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บ
ของส่วนราชการตามข้อ ๕๔ ให้เจ้าของเรื่องเก็บเป็นเอกเทศ โดยแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ขึ้นรับผิดชอบก็ได้ 
เมื่อหมดความจำเป็นที่จะต้องใช้ในการตรวจสอบแล้ว ให้จัดส่งหนังสือนั้นไปยังหน่วยเก็บของ 
ส่วนราชการโดยให้ถือปฏิบัติตามข้อ ๕๔ และข้อ ๕๕ โดยอนุโลม 

 



๑๙ 
 

ข้อ ๕๗๑๖  อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี เว้นแต่หนังสือ
ดังต่อไปนี้ 

๕๗.๑ หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบว่าด้วย 
การรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

๕๗.๒ หนังสือที่ เป็นหลักฐานทางอรรถคดี สำนวนของศาลหรือของพนักงาน
สอบสวน หรือหนังสืออ่ืนใดที่ได้มีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกำหนดไว้เป็นพิเศษแล้ว การเก็บ 
ให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนว่าด้วยการนั้น 

๕๗.๓ หนังสือที่มีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ทุกสาขาวิชา และมีคุณค่าต่อการศึกษา 
ค้นคว้า วิจัย ให้เก็บไว้เป็นหลักฐานสำคัญทางประวัติศาสตร์ของชาติตลอดไป หรือตามที่สำนัก 
หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร กำหนด 

๕๗.๔ หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่สำเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จาก
ที่อ่ืนให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๕ ปี 

๕๗.๕ หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความสำคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้น
เป็นประจำเมื่อดำเนินการแล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑ ปี 

๕๗.๖ หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหนี้ผูกพันทาง
การเงินที่ไม่เป็นหลักฐานแห่งการก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงิน รวมถึง
หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน การจ่ายเงิน หรือการก่อหนี้ผูกพันทางการเงินที่หมดความ
จำเป็นในการใช้เป็นหลักฐานแห่งการก่อ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงิน  
เพราะได้มีหนังสือหรือเอกสารอ่ืนที่สามารถนำมาใช้อ้างอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสารดังกล่าวแล้ว 
เมื่อสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบแล้วไม่มีปัญหา และไม่มีความจำเป็นต้องใช้ประกอบ 
การตรวจสอบหรือเพ่ือการใด ๆ อีก ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๕ ปี 

หนังสือเกี่ยวกับการเงิน ซึ่งเห็นว่าไม่มีความจำเป็นต้องเก็บไว้ถึง ๑๐ ปี หรือ ๕ ปี 
แล้วแต่กรณี ให้ทำความตกลงกับกระทรวงการคลัง 

 
ข้อ ๕๘๑๗  ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือที่มีอายุครบ ๒๐ ปี นับจากวันที่

ได้จัดทำขึ้นที่เก็บไว้ ณ ส่วนราชการใด พร้อมทั้งบัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี ให้สำนักหอจดหมาย
เหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ภายในวันที่ ๓๑ มกราคม ของปีถัดไป เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้ 

๕๘.๑ หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบว่าด้วย 
การรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ หรือระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

๕๘.๒ หนังสือที่มีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไปกำหนดไว้
เป็นอย่างอ่ืน 

๕๘.๓ หนังสือที่ส่วนราชการมีความจำเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้น  ให้จัดทำ
บัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปีที่ขอเก็บเอง ส่งมอบให้สำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 

 
 

๑๖ ข้อ ๕๗ แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒)  
พ.ศ. ๒๕๔๘ 

๑๗ ข้อ ๕๘ แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒)  
พ.ศ. ๒๕๔๘ 



๒๐ 
 

ข้อ ๕๙๑๘  บัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี และบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปีที่ขอเก็บเอง 
อย่างน้อยให้มีต้นฉบับและสำเนาคู่ฉบับ เพื่อให้ส่วนราชการผู้มอบและสำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
กรมศิลปากร ผู้รับมอบยึดถือไว้เป็นหลักฐานฝ่ายละฉบับ 

๕๙.๑ บัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี ให้จัดทำตามแบบที่ ๒๑ ท้ายระเบียบ  
โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๕๙.๑.๑ ชื่อบัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี ประจำปี ให้ลงตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่จัดทำบัญชี 

๕๙.๑.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดทำบัญชี 
๕๙.๑.๓ วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จัดทำบัญชี 
๕๙.๑.๔ แผ่นที่ ให้ลงเลขลำดับของแผ่นบัญชี 
๕๙.๑.๕ ลำดับที่ ให้ลงเลขลำดับเรื่องของหนังสือที่ส่งมอบ 
๕๙.๑.๖ รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขลำดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
๕๙.๑.๗ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
๕๙.๑.๘ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
๕๙.๑.๙ เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
๕๙.๑.๑๐ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่อง 

ใหล้งสรุปเรื่องย่อ 
๕๙.๑.๑๑ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
๕๙.๑.๑๒ ลงชื่อผู้มอบ ให้ผู้มอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุล

ด้วยตัวบรรจงพร้อมทั้งลงตำแหน่งของผู้มอบ 
๕๙.๑.๑๓ ลงชื่อผู้รับมอบ ให้ผู้รับมอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุล

ด้วยตัวบรรจงพร้อมทั้งลงตำแหน่งของผู้รับมอบ 
๕๙.๒ บัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปี ที่ขอเก็บเอง ให้จัดทำตามแบบที่ ๒๒ ท้ายระเบียบ 

โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
๕๙.๒.๑ ชื่อบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปีที่ขอเก็บเองประจำปี ให้ลงตัวเลขของปี

พุทธศักราชที่จัดทำบัญชี 
๕๙.๒.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดทำบัญชี 
๕๙.๒.๓ วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จัดทำบัญชี 
๕๙.๒.๔ แผ่นที่ ให้ลงเลขลำดับของแผ่นบัญชี 
๕๙.๒.๕ ลำดับที่ ให้ลงเลขลำดับเรื่องของหนังสือที่ขอเก็บเอง 
๕๙.๒.๖ รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขลำดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
๕๙.๒.๗ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
๕๙.๒.๘ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
๕๙.๒.๙ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่อง 

ให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
๕๙.๒.๑๐ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

 
๑๘ ข้อ ๕๙ แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒)  

พ.ศ. ๒๕๔๘ 



๒๑ 
 

 
ข้อ ๖๐  หนังสือที่ยังไม่ถึงกำหนดทำลาย ซึ่งส่วนราชการเห็นว่าเป็นหนังสือ 

ที่มีความสำคัญ และประสงค์จะฝากให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เก็บไว้ ให้ปฏิบัติดังนี้ 
๖๐.๑ จัดทำบัญชีฝากหนังสือตามแบบที่ ๒๓ ท้ายระเบียบ อย่างน้อยให้มีต้นฉบับ

และสำเนาคู่ฉบับ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
๖๐.๑.๑ ชื่อบัญชีฝากหนังสือ ประจำปี ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ีจัดทำ

บัญชี 
๖๐.๑.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดทำบัญชี 
๖๐.๑.๓ วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จัดทำบัญชี 
๖๐.๑.๔ แผ่นที่ ให้ลงเลขลำดับของแผ่นบัญชี 
๖๐.๑.๕ ลำดับที่ ให้ลงเลขลำดับเรื่องของหนังสือ 
๖๐.๑.๖ รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขลำดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
๖๐.๑.๗ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
๖๐.๑.๘ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
๖๐.๑.๙ เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
๖๐.๑.๑๐ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่อง 

ให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
๖๐.๑.๑๑ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
๖๐.๑.๑๒ ลงชื่อผู้ฝาก ให้ผู้ฝากลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุล 

ด้วยตัวบรรจงพร้อมทั้งลงตำแหน่งของผู้ฝาก 
๖๐.๑.๑๓ ลงชื่อผู้รับฝาก ให้ผู้รับฝากลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุล

ด้วยตัวบรรจงพร้อมทั้งลงตำแหน่งของผู้รับฝาก 
๖๐.๒ ส่งต้นฉบับและสำเนาคู่ฉบับบัญชีฝากหนังสือพร้อมกับหนังสือที่จะฝากให้  

กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
๖๐.๓ เมื่อกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ตรวจหนังสือและรับฝากหนังสือแล้ว 

ให้ลงนามในบัญชีฝากหนังสือ แล้วคืนต้นฉบับให้ส่วนราชการผู้ฝากเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
หนังสือที่ฝากเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ให้ถือว่าเป็นหนังสือ

ของส่วนราชการผู้ฝาก หากส่วนราชการผู้ฝากต้องการใช้หนังสือหรือขอคืน ให้ทำได้โดยจัดทำหลักฐาน
ต่อกันไว้ให้ชัดแจ้ง 

เมื่อถึงกำหนดการทำลายแล้ว ให้ส่วนราชการผู้ฝากดำเนินการตามข้อ ๖๖ 
 
ข้อ ๖๑  การรักษาหนังสือ ให้เจ้าหน้าที่ระมัดระวังรักษาหนังสือให้อยู่ในสภาพ 

ใช้ราชการได้ทุกโอกาส หากชำรุดเสียหายต้องรีบซ่อมให้ใช้ราชการได้เหมือนเดิม หากสูญหายต้องหา
สำเนามาแทน ถ้าชำรุดเสียหายจนไม่สามารถซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมได้  ให้รายงานผู้บังคับบัญชา
ทราบและให้หมายเหตุไว้ในทะเบียนเก็บด้วย 

ถ้าหนังสือที่สูญหายเป็นเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือสำคัญที่เป็นการแสดง
เอกสารสิทธิ ก็ให้ดำเนินการแจ้งความต่อพนักงานสอบสวน 

 



๒๒ 
 

ส่วนที่ ๒ 
การยืม 

   
 

ข้อ ๖๒  การยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้ 
๖๒.๑ ผู้ยืมจะต้องแจ้งให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมนั้นจะนำไปใช้ในราชการใด 
๖๒.๒ ผู้ยืมจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ แล้วลงชื่อรับเรื่องที่ยืมไว้ใน

บัตรยืมหนังสือและให้เจ้าหน้าที่เก็บรวบรวมหลักฐานการยืม เรียงลำดับวัน เดือน ปีไว้เพ่ือติดตาม  
ทวงถาม ส่วนบัตรยืมหนังสือนั้นให้เก็บไว้แทนที่หนังสือท่ีถูกยืมไป 

๖๒.๓ การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้า
ส่วนราชการระดับกองขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

๖๒.๔ การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็น
หัวหน้าส่วนราชการระดับแผนกข้ึนไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 
ข้อ ๖๓  บัตรยืมหนังสือ ให้จัดทำตามแบบที่ ๒๔ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียด

ดังนี้ 
๖๓.๑ รายการ ให้ลงชื่อเรื่องหนังสือที่ขอยืมไปพร้อมด้วยรหัสของหนังสือนั้น 
๖๓.๒ ผู้ยืม ให้ลงชื่อบุคคล ตำแหน่ง หรือส่วนราชการที่ยืมหนังสือนั้น 
๖๓.๓ ผู้รับ ให้ผู้รับหนังสือนั้นลงลายมือชื่อ และวงเล็บชื่อกำกับพร้อมด้วยตำแหน่ง

ในบรรทัดถัดไป 
๖๓.๔ วันยืม ให้ลงวัน เดือน ปีที่ยืมหนังสือนั้น 
๖๓.๕ กำหนดส่งคืน ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะส่งหนังสือนั้นคืน 
๖๓.๖ ผู้ส่งคืน ให้ผู้ส่งคืนลงลายมือชื่อ 
๖๓.๗ วันส่งคืน ให้ลงวัน เดือน ปีที่ส่งหนังสือคืน 
 
ข้อ ๖๔  การยืมหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จหรือหนังสือที่เก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 

ให้ถือปฏิบัติตามข้อ ๖๒ โดยอนุโลม 
 
ข้อ ๖๕  การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระทำมิได้ เว้นแต่จะให้ดูหรือคัดลอก

หนังสือ  ทั้งนี้ จะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
ก่อน 

 
ส่วนที่ ๓ 

การทำลาย 
   

 
ข้อ ๖๖  ภายใน ๖๐ วันหลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บ

หนังสือสำรวจหนังสือที่ครบกำหนดอายุการเก็บในปีนั้น ไม่ว่าจะเป็นหนังสือท่ีเก็บไว้เองหรือที่ฝากเก็บ



๒๓ 
 
ไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แล้วจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรมเพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ 

บัญชีหนังสือขอทำลาย ให้จัดทำตามแบบที่ ๒๕ ท้ายระเบียบ อย่างน้อยให้มีต้นฉบับ
และสำเนาคู่ฉบับโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๖๖.๑ ชื่อบัญชีหนังสือขอทำลาย ประจำปี ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่จัดทำ
บัญชี 

๖๖.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดทำบัญชี 
๖๖.๓ วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จัดทำบัญชี 
๖๖.๔ แผ่นที่ ให้ลงเลขลำดับของแผ่นบัญชี 
๖๖.๕ ลำดับที่ ให้ลงเลขลำดับเรื่องของหนังสือ 
๖๖.๖ รหัสแฟ้ม ให้ลงหมายเลขลำดับหมู่ของการจัดแฟ้มเก็บหนังสือ 
๖๖.๗ ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ 
๖๖.๘ ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือแต่ละฉบับ 
๖๖.๙ เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ 
๖๖.๑๐ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุป

เรื่องย่อ 
๖๖.๑๑ การพิจารณา ให้คณะกรรมการทำลายหนังสือเป็นผู้กรอก 
๖๖.๑๒ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
 
ข้อ ๖๗  ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ 

ประกอบด้วยประธานกรรมการและกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน โดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการ
พลเรือนหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับ
ชำนาญงาน ขึ้นไป หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอ่ืนที่เทียบเท่า๑๙ 

ถ้าประธานกรรมการไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้กรรมการที่มาประชุ มเลือก
กรรมการคนหนึ่งทำหน้าที่ประธาน 

มติของคณะกรรมการให้ถือเสียงข้างมาก ถ้ากรรมการผู้ใดไม่เห็นด้วยให้ทำบันทึก
ความเห็นแย้งไว้ 

 
ข้อ ๖๘  คณะกรรมการทำลายหนังสือ มีหน้าที่ดังนี้ 
๖๘.๑ พิจารณาหนังสือท่ีจะขอทำลายตามบัญชีหนังสือขอทำลาย 
๖๘.๒ ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรทำลาย และควร

จะขยายเวลาการเก็บไว้ ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื่อใด ในช่อง การพิจารณาตาม
ข้อ ๖๖.๑๑ ของบัญชีหนังสือขอทำลาย แล้วให้แก้ไขอายุการเก็บหนังสือในตรากำหนดเก็บหนังสือ 
โดยให้ประธานกรรมการทำลายหนังสือลงลายมือชื่อกำกับการแก้ไข 

๖๘.๓ ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรให้ทำลาย ให้กรอก
เครื่องหมายกากบาท (×) ลงในช่อง การพิจารณา ตามข้อ ๖๖.๑๑ ของบัญชีหนังสือขอทำลาย 

 
๑๙ ข้อ ๖๗ วรรคหนึ่ง แก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ  

(ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ 



๒๔ 
 

๖๘.๔ เสนอรายงานผลการพิจารณาพร้อมทั้งบันทึกความเห็นแย้งของคณะกรรมการ 
(ถ้ามี) ต่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาสั่งการตามข้อ ๖๙ 

๖๘.๕ ควบคุมการทำลายหนังสือซึ่งผู้มีอำนาจอนุมัติให้ทำลายได้แล้ว โดยการเผา
หรือวิธีอ่ืนใดที่จะไม่ให้หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้ และเมื่อทำลายเรียบร้อยแล้วให้ทำบันทึกลงนาม
ร่วมกันเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติทราบ 

 
ข้อ ๖๙  เมื่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมได้รับรายงานตามข้อ ๖๘.๔ แล้ว  

ใหพิ้จารณาสั่งการดังนี้ 
๖๙.๑ ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดยังไม่ควรทำลาย ให้สั่งการให้เก็บหนังสือนั้นไว้จนถึง

เวลาการทำลายงวดต่อไป 
๖๙.๒  ถ้าเห็นว่าหนั งสือเรื่องใดควรทำลาย ให้ส่ งบัญชีหนั งสือขอทำลาย 

ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณาก่อน เว้นแต่หนังสือประเภทที่ส่วนราชการนั้น 
ได้ขอทำความตกลงกับกรมศิลปากรแล้ว ไม่ต้องส่งไปให้พิจารณา 

 
ข้อ ๗๐  ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการในบัญชี

หนังสือขอทำลายแล้วแจ้งให้ส่วนราชการที่ส่งบัญชีหนังสือทำลายทราบดังนี้ 
๗๐.๑ ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร เห็นชอบด้วย ให้แจ้งให้  

ส่วนราชการนั้นดำเนินการทำลายหนังสือต่อไปได้ หากกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ไม่แจ้ง
ให้ทราบอย่างใดภายในกำหนดเวลา ๖๐ วัน นับแต่วันที่ส่วนราชการนั้นได้ส่งเรื่องให้กองจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร ให้ถือว่ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ได้ให้ความเห็นชอบแล้ว  
และให้ส่วนราชการทำลายหนังสือได้ 

๗๐.๒ ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นว่าหนังสือฉบับใดควรจะขยาย
เวลาการเก็บไว้อย่างใดหรือให้เก็บไว้ตลอดไป ให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้นทราบ และให้ส่วนราชการนั้น 
ๆ ทำการแก้ไขตามที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แจ้งมา หากหนังสือใดกองจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นควรให้ส่งไปเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ก็ให้ส่วนราชการ
นั้น ๆ ปฏิบัติตาม 

เพ่ือประโยชน์ในการนี้ กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร จะส่งเจ้าหน้าที่
มาร่วมตรวจสอบหนังสือของส่วนราชการนั้นก็ได ้

 
หมวด ๔ 

มาตรฐานตรา แบบพิมพ์ และซอง 
   

 
ข้อ ๗๑  ตราครุฑสำหรับแบบพิมพ์ ให้ใช้ตามแบบที่ ๒๖ ท้ายระเบียบ มี ๒ ขนาด 

คือ 
๗๑.๑ ขนาดตัวครุฑสูง ๓ เซนติเมตร 
๗๑ ๒ ขนาดตัวครุฑสูง ๑.๕ เซนติเมตร 
 



๒๕ 
 

ข้อ ๗๒  ตราชื่อส่วนราชการให้ใช้ตามแบบที่ ๒๗ ท้ายระเบียบ มีลักษณะเป็นรูป
วงกลมสองวงซ้อนกันเส้นผ่าศูนย์กลางวงนอก ๔.๕ เซนติเมตร วงใน ๓.๕ เซนติเมตร ล้อมครุฑตาม  
ข้อ ๗๑.๑ ระหว่างวงนอกและวงในมีอักษรไทยชื่อกระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่อ
อย่างอ่ืนที่มีฐานะเป็นกรมหรือจังหวัดอยู่ขอบล่างของตรา 

ส่วนราชการใดที่มีการติดต่อกับต่างประเทศ จะให้มีชื่อภาษาต่างประเทศเพ่ิมขึ้น
ด้วยก็ได้โดยให้อักษรไทยอยู่ขอบบนและอักษรโรมันอยู่ขอบล่างของตรา 

 
ข้อ ๗๓  ตรากำหนดเก็บหนังสือ คือ ตราที่ใช้ประทับบนหนังสือเก็บ เพ่ือให้ทราบ

กำหนดระยะเวลาการเก็บหนังสือนั้นมีคำว่า เก็บถึง พ.ศ. .... หรือคำว่า ห้ามทำลาย ขนาดไม่เล็กกว่า
ตัวพิมพ์ ๒๔ พอยท์ 

 
ข้อ ๗๔  มาตรฐานกระดาษและซอง 
๗๔.๑ มาตรฐานกระดาษโดยปกติให้ใช้กระดาษปอนด์ขาว น้ำหนัก ๖๐ กรัมต่อ

ตารางเมตร มี ๓ ขนาด คือ 
๗๔.๑.๑ ขนาดเอ ๔ หมายความว่า ขนาด ๒๑๐ มิลลิเมตร × ๒๙๗ มิลลิเมตร 
๗๔.๑.๒ ขนาดเอ ๕ หมายความว่า ขนาด ๑๔๘ มิลลิเมตร × ๒๑๐ มิลลิเมตร 
๗๔.๑.๓ ขนาดเอ ๘ หมายความว่า ขนาด ๕๒ มิลลิเมตร × ๗๔ มิลลิเมตร 

๗๔.๒ มาตรฐานซอง โดยปกติให้ใช้กระดาษสีขาวหรือสีน้ำตาล น้ำหนัก ๘๐ กรัมต่อ
ตารางเมตร เว้นแต่ซองขนาดซี ๔ ให้ใช้กระดาษน้ำหนัก ๑๒๐ กรัมต่อตารางเมตร มี ๔ ขนาด คือ 

๗๔.๒.๑ ขนาดซี ๔ หมายความว่า ขนาด ๒๒๙ มิลลิเมตร × ๓๒๔ มิลลิเมตร 
๗๔.๒.๒ ขนาดซี ๕ หมายความว่า ขนาด ๑๖๒ มิลลิเมตร × ๒๒๙ มิลลิเมตร 
๗๔.๒.๓ ขนาดซี ๖ หมายความว่า ขนาด ๑๑๔ มิลลิเมตร × ๑๖๒ มิลลิเมตร 
๗๔.๒.๔ ขนาดดีแอล หมายความว่า ขนาด ๑๑๐ มิลลิเมตร × ๒๒๐ มิลลิเมตร 

 
ข้อ ๗๕  กระดาษตราครุฑ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ ๔ พิมพ์ครุฑตามข้อ ๗๑.๑  

ด้วยหมึกสีดำหรือทำเป็นครุฑดุน ที่ก่ึงกลางส่วนบนของกระดาษ ตามแบบท่ี ๒๘ ท้ายระเบียบ 
 
ข้อ ๗๖  กระดาษบันทึกข้อความ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ ๔ หรือขนาดเอ ๕  

พิมพ์ครุฑตามข้อ ๗๑.๒ ด้วยหมึกสีดำที่มุมบนด้านซ้าย ตามแบบท่ี ๒๙ ท้ายระเบียบ 
 
ข้อ ๗๗  ซองหนังสือ ให้พิมพ์ครุฑตามข้อ ๗๑.๒ ด้วยหมึกสีดำที่มุมบนด้านซ้ายของซอง 
๗๗.๑ ขนาดซี ๔ ให้สำหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ โดยไม่ต้องพับ มีชนิด

ธรรมดาและขยายข้าง 
๗๗.๒ ขนาดซี ๕ ใช้สำหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ ๒ 
๗๗.๓ ขนาดซี ๖ ใช้สำหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ ๔ 
๗๗.๔ ขนาดดีแอล ใช้สำหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ ๓ 
ส่วนราชการใดมีความจำเป็นต้องใช้ซองสำหรับส่งทางไปรษณีย์อากาศโดยเฉพาะ 

อาจใช้ซองพิเศษสำหรับส่งทางไปรษณีย์อากาศและพิมพ์ตราครุฑตามที่กล่าวข้างต้นได้โดยอนุโลม 



๒๖ 
 

ข้อ ๗๘  ตรารับหนังสือ คือ ตราที่ใช้ประทับบนหนังสือ เพ่ือลงเลขทะเบียนรับหนังสือ
ตามแบบที่ ๑๒ ท้ายระเบียบ มีลักษณะเป็นรูปสี่เหลี่ยมผืนผ้า ขนาด ๒.๕ เซนติเมตร × ๕ เซนติเมตร 
มีชื่อส่วนราชการอยู่ตอนบน 

 
ข้อ ๗๙  ทะเบียนหนังสือรับ ใช้สำหรับลงรายการหนังสือที่ได้รับเข้าเป็นประจำวัน 

โดยเรียงลำดับลงมาตามเวลาที่ได้รับหนังสือ มีขนาดเอ ๔ พิมพ์สองหน้า มีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่ม
และชนิดเป็นแผ่น ตามแบบท่ี ๑๓ ท้ายระเบียบ 

 
ข้อ ๘๐  ทะเบียนหนังสือส่ง ใช้สำหรับลงรายการหนังสือที่ได้ส่งออกเป็นประจำวัน 

โดยเรียงลำดับลงมาตามเวลาที่ได้ส่งหนังสือ มีขนาดเอ ๔ พิมพ์สองหน้า มีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่ม
และชนิดเป็นแผ่น ตามแบบท่ี ๑๔ ท้ายระเบียบ 

 
ข้อ ๘๑  สมุดส่งหนังสือและใบรับหนังสือ ใช้สำหรับลงรายการละเอียดเกี่ยวกับ 

การส่งหนังสือ โดยให้ผู้นำส่งถือกำกับไปกับหนังสือเพ่ือให้ผู้รับเซ็นรับแล้วรับกลับคืนมา 
๘๑.๑ สมุดส่งหนังสือ เป็นสมุดสำหรับใช้ลงรายการส่งหนังสือ มีขนาดเอ ๕  

พิมพ์สองหน้า ตามแบบท่ี ๑๖ ท้ายระเบียบ 
๘๑.๒ ใบรับหนังสือ ใช้สำหรับกำกับไปกับหนังสือที่นำส่งโดยให้ผู้รับเซ็นชื่อรับแล้ว

รับกลับคืนมา มีขนาดเอ ๘ พิมพ์หน้าเดียว ตามแบบที่ ๑๗ ท้ายระเบียบ 
 
ข้อ ๘๒  บัตรตรวจค้น เป็นบัตรกำกับหนังสือแต่ละรายการเพ่ือให้ทราบว่าหนังสือ

นั้น ๆ ได้มีการดำเนินการตามลำดับขั้นตอนอย่างใด จนกระทั่งเสร็จสิ้น บัตรนี้เก็บเรียงลำดับกัน  
เป็นชุดในที่เก็บโดยมีกระดาษติดเป็นบัตรดรรชนี ซึ่งแบ่งออกเป็นตอน ๆ เพ่ือสะดวกแก่การตรวจค้น  
มีขนาดเอ ๕ พิมพ์สองหน้า ตามแบบท่ี ๑๘ ท้ายระเบียบ 

 
ข้อ ๘๓  บัญชีหนังสือส่งเก็บ ใช้สำหรับลงรายการหนังสือที่จะส่งเก็บ มีขนาดเอ ๔ 

พิมพ์หน้าเดียว ตามแบบท่ี ๑๙ ท้ายระเบียบ 
 
ข้อ ๘๔  ทะเบียนหนังสือเก็บ เป็นทะเบียนที่ใช้ลงรายการหนังสือเก็บ มีขนาดเอ ๔ 

พิมพ์สองหน้า มีสองชนิด คือ ชนิดเป็นเล่ม และชนิดเป็นแผ่น ตามแบบท่ี ๒๐ ท้ายระเบียบ 
 
ข้อ ๘๕  บัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๕ ปี เป็นบัญชีที่ใช้ลงรายการหนังสือที่มีอายุ

ครบ ๒๕ ปี ส่งมอบเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร มีลักษณะเป็นแผ่นขนาดเอ ๔ 
พิมพ์สองหน้า ตามแบบที่ ๒๑ ท้ายระเบียบ 

 
ข้อ ๘๖  บัญชีหนังสือครบ ๒๕ ปี ที่ขอเก็บเอง เป็นบัญชีที่ใช้ลงรายการหนังสือ 

ที่มีอายุครบ ๒๕ ปี ซึ่งส่วนราชการนั้นมีความประสงค์จะเก็บไว้เอง มีลักษณะเป็นแผ่นขนาดเอ ๔ 
พิมพ์สองหน้า ตามแบบท่ี ๒๒ ท้ายระเบียบ 

 



๒๗ 
 

ข้อ ๘๗  บัญชีฝากหนังสือ เป็นบัญชีที่ใช้ลงรายการหนังสือที่ส่วนราชการนำฝากไว้
กับกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร มีลักษณะเป็นแผ่นขนาดเอ ๔ พิมพ์สองหน้า ตามแบบที่ ๒๓ 
ท้ายระเบียบ 

 
ข้อ ๘๘  บัตรยืมหนังสือ ใช้สำหรับเป็นหลักฐานแทนหนังสือที่ให้ยืมไป มีขนาดเอ ๔ 

พิมพ์หน้าเดียว ตามแบบท่ี ๒๔ ท้ายระเบียบ 
 
ข้อ ๘๙  บัญชีหนังสือขอทำลาย เป็นบัญชีที่ใช้ลงรายการหนังสือที่ครบกำหนดเวลา

การเก็บ มีลักษณะเป็นแผ่นขนาดเอ ๔ พิมพ์สองหน้า ตามแบบท่ี ๒๕ ท้ายระเบียบ 
 

หมวด ๕ 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์๒๐ 

   
 

ข้อ ๘๙/๑๒๑  ให้ส่วนราชการจัดให้มีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์สำหรับ
ปฏิบัติงานสารบรรณ หรืออย่างน้อยต้องมีที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลางสำหรับการรับและการส่ง
หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการนั้น 

ในกรณีที่ส่วนราชการใดมีหน่วยงานในสังกัดตั้งอยู่ในภูมิภาค หรือมีหน่วยงาน
ในสังกัดที่จำเป็นต้องมีหน่วยงานสารบรรณกลางแยกต่างหากจากส่วนกลางเพื่ อประสิทธิภาพ
ในการปฏิบัติราชการ หรือมีเหตุจำเป็นอื่นใดให้ต้องมีที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลางตาม
วรรคหนึ่งของตนเอง ส่วนราชการนั้นจะอนุญาตหรือจัดให้หน่วยงานในสังกัดดังกล่าวมีที่อยู่ไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์กลางเฉพาะสำหรับการรับและการส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงานนั้นก็ได้ 

ให้ส่วนราชการประกาศเผยแพร่ที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลางตามวรรคหนึ่ง
และวรรคสองในเว็บไซต์ของส่วนราชการนั้น และให้แจ้งไปยังสำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องค์การ
มหาชน) เพ่ือรวบรวมเผยแพร่พร้อมกับหมายเลขโทรศัพท์ของเจ้าหน้าที่ที่มีหน้าที่ตรวจสอบหนังสือ 
ที่ส่งมายังที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าวด้วย 

เพ่ือเป็นการอำนวยความสะดวกให้แก่ประชาชนและการปฏิบัติงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ของเจ้าหน้าที่ของรัฐ ให้สำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องค์การมหาชน) รวบรวมที่อยู่
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลางของหน่วยงานของรัฐทั้งหมดเพ่ือเผยแพร่ในที่เดียวกับที่อยู่ไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์กลางของส่วนราชการตามวรรคสามด้วย 

หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารและหนังสือ
ราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้เป็นไปตามที่กำหนดไว้ในภาคผนวก ๖  ทั้งนี้ โดยไม่รวมถึง
การใช้ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 

หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารและหนังสือ
ราชการโดยไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ ให้เป็นไปตามที่กำหนดไว้ในภาคผนวก ๗  

 
๒๐ หมวด ๕ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ข้อ ๘๙/๑ ถึงข้อ ๘๙/๕ เพิ่มโดยระเบียบสำนัก

นายกรัฐมนตร ีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ มีผลใช้บังคับตั้งแต่วันที่ ๒๓ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๖๔ เป็นต้นไป 
๒๑ ข้อ ๘๙/๑ เพิ่มโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 



๒๘ 
 

 
ข้อ ๘๙/๒๒๒  ให้นำความในข้อ ๓๕ ข้อ ๓๖ ข้อ ๓๘ ข้อ ๓๙ ข้อ ๔๐ ข้อ ๔๑  

ข้อ ๔๒ ข้อ ๔๓ ข้อ ๔๗ ข้อ ๕๘ และข้อ ๕๙ มาใช้บังคับแก่หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ด้วยโดยอนุโลม 
ในกรณีที ่หน่วยงานสารบรรณกลางของส่วนราชการมีความจำเป็นต้องพิมพ์

หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่ได้รับออกเป็นเอกสารเพ่ือดำเนินการ ให้นำความในข้อ ๓๗ มาใช้บังคับด้วย  
 
ข้อ ๘๙/๓๒๓  เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติงานสารบรรณ ในการรับหรือส่งหนังสือ

อิเล็กทรอนิกส์ ให้ลงเวลาที่ปรากฏในระบบว่าส่วนราชการได้รับหรือได้ส่งหนังสือไว้ในทะเบียน
หนังสือรับหรือทะเบียนหนังสือส่ง แล้วแต่กรณี ไว้เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการด้วย โดยในกรณีที่  
ได้ส่งไปทางที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ที่ได้รับแจ้งไว้หรือที่ได้มีการประกาศเผยแพร่ตามข้อ ๘๙/๑ แล้ว 
แต่ไม่สำเร็จ ให้ลงวันและเวลาที่ปรากฏในระบบว่าได้จัดส่งครั้งแรกเป็นวันและเวลาที่ได้ส่งหนังสือ 

 
ข้อ ๘๙/๔๒๔  การเก็บหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ นอกจากการเก็บไว้ในระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์อันเป็นผลจากที่ได้มีการรับหรือการส่งหนังสือนั้น ให้มีการสำรองข้อมูล (backup) 
หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ไว้อีกแห่งเป็นอย่างน้อยด้วย  ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หัวหน้า
ส่วนราชการกำหนด 

หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่เก็บรักษาไว้ในการสำรองข้อมูลตามวรรคหนึ่ง และที่ส่งให้
สำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ตามข้อ ๕๘ ให้อยู่ในรูปแบบมาตรฐาน เช่น PDF 
ความละเอียดไม่น้อยกว่า ๑๕๐ dpi และให้นำหลักเกณฑ์การตั้งชื่อไฟล์ที่กำหนดไว้ในภาคผนวก ๗ 
มาใช้บังคับด้วยโดยอนุโลม 

 
ข้อ ๘๙/๕๒๕  หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ไม่มีอายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้

ตลอดไป เว้นแต่กรณีมีความจำเป็นต้องเพิ่มพื้นที่จัดเก็บในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของ
ส่วนราชการ หรือมีเหตุผลความจำเป็นอ่ืนใด หัวหน้าส่วนราชการจะมีคำสั่งให้ทำลายหนังสือ
อิเล็กทรอนิกส์ที่มิใช่เอกสารจดหมายเหตุตามกฎหมายว่าด้วยจดหมายเหตุแห่งชาติ ที่เก็บมาเป็นเวลา
เกินกว่า ๑๐ ปีแล้วก็ได้ โดยในการทำลายให้ใช้วิธีลบออกจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
และให้ลบหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่เก็บไว้เป็นเวลานานที่สุดย้อนขึ้นมา 

ให้นำความในวรรคหนึ่งมาใช้บังคับแก่หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่เก็บรักษาไว้ในการสำรอง
ข้อมูลของส่วนราชการตามข้อ ๘๙/๔ ด้วยโดยอนุโลม โดยหัวหน้าส่วนราชการจะมีคำสั่งให้ทำลายได้
เฉพาะหนังสือที่เก็บมาเป็นเวลาเกินกว่า ๒๐ ปี ซึ่งได้มีการส่งให้สำนักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
กรมศิลปากร ตามข้อ ๕๘ แล้ว 

เมื่อหัวหน้าส่วนราชการมีคำสั่งให้ทำลายหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ตามวรรคหนึ่งหรือ
วรรคสองแล้ว ให้นำความในส่วนที่ ๓ การทำลาย ของหมวด ๓ การเก็บรักษา ยืม และทำลายหนังสือ 
มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

 
๒๒ ข้อ ๘๙/๒ เพิ่มโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 
๒๓ ข้อ ๘๙/๓ เพิ่มโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 
๒๔ ข้อ ๘๙/๔ เพิ่มโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 
๒๕ ข้อ ๘๙/๕ เพิ่มโดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 



๒๙ 
 

 
บทเฉพาะกาล 

   
 

ข้อ ๙๐  แบบพิมพ์ และซอง ซึ่งมีอยู่ก่อนวันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับ ให้ใช้ได้ต่อไป
จนกว่าจะหมด 

 
 

ประกาศ ณ วันที่ ๑๑ เมษายน พ.ศ. ๒๕๒๖ 
พลเอก เปรม  ติณสูลานนท์ 

นายกรัฐมนตรี 


