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ระเบยีบส านกันายกรฐัมนตรว่ีาดว้ย 

งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๔๘ 

ภาคผนวก ๖ ทา้ยระเบยีบส านกันายก 

รฐัมนตรว่ีาดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

ระเบยีบส านกันายกรฐัมนตรว่ีาดว้ย 

งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

ส านกันายกรฐัมนตร ี



ระเบยีบส านกันายกรฐัมนตรวี่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 



ระเบยีบส านกันายกรฐัมนตรวี่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

หมวด ๑ ชนิดของหนังสอื 

     สว่นที่ ๑ หนังสอืภายนอก 

     สว่นที่ ๒ หนังสอืภายใน 

     สว่นที่ ๓ หนังสอืประทบัตรา 

     สว่นที่ ๔ หนังสอืส ัง่การ 

     สว่นที่ ๕ หนังสอืประชาสมัพนัธ ์

     สว่นที่ ๖ หนังสอืที่เจา้หนา้ที่ท าข้ึน 

                หรอืรบัไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ 

     สว่นที่ ๗ บทเบด็เตลด็ 

(ด่วน ด่วนมาก ด่วนที่สดุ หนังสอืเวยีน) 

 

หมวด ๒ การรบัและสง่หนังสอื 

      สว่นที่ ๑ การรบัหนังสอื 

      สว่นที่ ๒ การสง่หนังสอื 

      สว่นที่ ๓ บทเบด็เตลด็ (บตัรตรวจคน้) 

หมวด ๓ การเกบ็รกัษา ยมื และท าลายหนังสอื 

     สว่นที่ ๑ การเกบ็รกัษา 

     สว่นที่ ๒ การยมื 

     สว่นที่ ๓ การท าลาย 

หมวด ๔ มาตรฐานตรา แบบพมิพ ์และซอง 

บทเฉพาะกาล (แบบพมิพแ์ละซองเดิมใหใ้ชใ้หห้มด) 

ภาคผนวก (ตวัอย่างรูปแบบ) 















•หนังสอืส านกันายกรฐัมนตร ี ที่ นร ๑๐๐๒/ว๓ 
ลงวนัที่ ๑๙ มกราคม ๒๕๓๓   

• เรื่อง ค าอธิบายประกอบระเบยีบส านกั
นายกรฐัมนตรวี่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

ค าอธบิาย ๑  ความหมายของงานสารบรรณ 

ค าอธบิาย ๒ วธิกีารบนัทกึ 

ค าอธบิาย ๓ การรา่งหนังสอื 

ค าอธบิาย ๔ การเขียนและการพมิพ ์

ค าอธบิาย ๕ การก าหนดตวัเลขส าหรบัใชเ้ป็นหวัขอ้ 

ค าอธบิาย ๖ การท าส าเนา 

ค าอธบิาย ๗ การเสนอหนังสอื 

ค าอธบิาย ๘ การจา่หนา้ซอง 

ค าอธบิาย ๙ การควบคุมและเรง่รดังานสารบรรณ 

ค าอธบิาย ๑๐รายงานการประชมุ 



ระเบยีบส านกันายกรฐัมนตรว่ีาดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๔๘ และฉบบัแกไ้ข 



“อเิลก็ทรอนิกส”์  

 หมายความว่า   การประยุกตใ์ชว้ิธีการทางอิเล็กตรอน  ไฟฟ้า  คลื่น

แม่เหลก็ไฟฟ้า หรอืวิธีอืน่ใดในลกัษณะคลา้ยกนั  และใหห้มายความรวมถงึ

การประยกุตใ์ชว้ธิีการทางแสง วิธีการทางแม่เหลก็หรอือปุกรณ์ที่เกี่ยวขอ้งกบั

การประยกุตใ์ชว้ธิีต่าง ๆ  เช่นว่านั้น 

ระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส”์ 

 หมายความว่า การรบัสง่ขอ้มูลข่าวสารหรอืหนงัสอืผ่านระบบสือ่สารดว้ย

วธิีการทางอเิลก็ทรอนิกส”์  

นอกจากสง่เอกสารทางกระดาษไดแ้ลว้  

สามารถสง่ผ่านระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกสไ์ดด้ว้ย 



พระราชบัญญัตข้ิอมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

เพ่ือให้ประชาชนได้เข้าถึงข้อมูลภาครัฐได้อย่างเป็นรูปธรรม ถูกต้อง 
โปร่งใส และตรวจสอบได้ ยกเว้นเร่ืองทีเ่กีย่วกบัความมั่นคง และสถาบัน 



ระเบยีบว่าดว้ยการรกัษาความลบัของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 

ผูท้ีเ่กี่ยวขอ้งตอ้งไดร้บัการแต่งตัง้ 



หมวดหมู่การจดัเกบ็เอกสาร 
หมวด ๑      การเงนิและงบประมาณ 
หมวด ๒     กฎหมาย ค าส่ัง ระเบียบ คู่มือ มต ิครม. 
หมวด ๓      ทั่วไป  
หมวด ๔      บริหาร 
หมวด ๕      บริหารงานบุคคล 
หมวด ๖       ประชุม 
หมวด ๗      พสัดุ ครุภณัฑ์ 
หมวด ๘      ที่ดนิและส่ิงก่อสร้าง 
หมวด ๙       เทคโนโลยสีารสนเทศ 
หมวด ๑๐    การบริหารงานเอกสารและจดหมายเหตุ 

ตารางก าหนดอายุการเกบ็เอกสาร คือ ตารางทีใ่ห้ข้อมูลเกีย่วกบั
ระยะเวลาการเกบ็เอกสารที่
หน่วยงานได้จดัท า รับ หรือใช้ 
และเกบ็ไว้เป็นหลกัฐานของการ
ปฏิบัตงิานน้ัน ๆเพ่ือเป็นกรอบ
การปฏิบัตงิานจัดเกบ็และท าลาย
เอกสารของเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัตงิานการจดัเกบ็เอกสาร 

พระราชบัญญตัจิดหมายเหตุแห่งชาต ิ
พ.ศ. ๒๕๕๖  



ภาคผนวก ๖  
หลกัเกณฑ์และวธีิการปฏิบัติในการรับส่งข้อมูลข่าวสารและหนังสือราชการ 

ด้วยระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์ 
................... 

 ๑. ระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์ 
   -คุณสมบตัิทัว่ไป 
  - มาตรฐานการเช่ือมโยง 
   - ด้านความปลอดภัยของข้อมูลข่าวสาร 
 
 ๒. การรับและการส่งหนังสือ 
  - หลกัเกณฑ์และวธีิการทัว่ไป 
  - หลกัเกณฑ์และวธีิการเฉพาะการรับส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์ 
  - ให้ผู้ปฏิบตัิงานของหน่วยสารบรรณกลางและผู้ปฏิบตัิงานส่วนราชการภายใน 
 
 ๓. การจัดเกบ็และท าลาย 

 

 
 
 



ระเบยีบส านกันายกรฐัมนตร ี 

ว่าดว้ยการใชต้ าแหน่งทางวิชาการเป็นค าน าหนา้นาม พ.ศ. ๒๕๓๖ 

ผูด้ ารงต าแหน่งทางวชิาการมีสทิธใิชค้ าน าหนา้นามอย่างอืน่ดว้ย ใหเ้รยีงตามล าดบักอ่นหลงั ดงัน้ี 
  ๖.๑ ต าแหน่งทางวชิาการ 
  ๖.๒ ยศ 
  ๖.๓ บรรดาศกัด์ิ  ฐานันดรศกัด์ิ หรอืค าน าหนา้นามสตร ีที่ไดร้บัพระราชทาน

เครื่องราชอสิรยิาภรณ์มีสทิธใิชค้ าน าหนา้นามนั้นตามกฎหมาย  ระเบยีบหรอืประกาศของทางราชการ 
 ขอ้ ๗ ผูด้ ารงต าแหน่งทางวชิาการจะใชต้ าแหน่งทางวชิาการใตช่ื้อหรอืต่อทา้ยช่ือกไ็ด ้
  ในกรณีด ารงต าแหน่งทางบรหิารหรอืต าแหน่งอืน่ใตช่ื้อหรอืต่อทา้ยช่ือพรอ้มกนักไ็ด ้
 ขอ้ ๘ ในกรณีที่ผูใ้ดใชต้ าแหน่งทางวชิาการเป็นค าน าหนา้นาม  ผูน้ั้นไม่สมควรใชค้ าว่า “นาย” 
“นาง” หรอื “นางสาว” เป็นค าน าหนา้นามพรอ้มกบัต าแหน่งทางวชิาการ 
 ขอ้ ๙ ภายในบงัคบัแหง่กฎหมายหรอืระเบยีบว่าดว้ยสถาบนัอดุมศึกษาแต่ละแห่ง  การใชต้ าแหน่ง

ทางวชิาการเป็นค าน าหนา้นามอาจใชอ้กัษรย่อ ดงัน้ี 
  ๙.๑ ศาสตราจารย ์ศาสตราจารยพ์เิศษ ศาสตราจารยเ์กยีรตคิณุ  หรอืที่เรยีกช่ืออย่าง

อืน่ในลกัษณะเดียวกนั ใชอ้กัษรย่อ ศ. 
  ๙.๒ รองศาสตราจารย ์รองศาสตราจารยพ์เิศษ ใชอ้กัษรย่อ รศ. 
  ๙.๓ ผูช่้วยศาสตราจารย ์ผูช่้วยศาสตราจารยพ์เิศษ  ใชอ้กัษรย่อ  ผศ. 



พ.ร.บ.ค าน าหนา้นามหญิง พ.ศ. ๒๕๕๑ 

 
ประกาศใชแ้ลว้เม่ือวนัที่ ๕ กมุภาพนัธ ์๒๕๕๑ ซึ่งจะท าใหห้ญงิซึ่ง
แต่งงานหรอืจดทะเบยีนสมรสแลว้ สามารถที่จะเลอืกใช ้'นาง' หรอื 
'นางสาว' ไดต้ามความสมคัรใจ และหญงิซึ่งจดทะเบยีนสมรสแลว้   
หากต่อมาการสมรสไดส้ิ้นสดุลงจะใชค้ าน าหนา้นามว่า 'นาง' หรอื 
'นางสาว' ไดต้ามความสมคัรใจ  



TH Sarabun PSK กรุงเทพมหานคร Bangkok 

TH Chakra petch กรุงเทพมหานคร Bangkok 

TH Charm of AU กรุงเทพมหานคร Bangkok 

TH Charmonmon กรุงเทพมหานคร Bangkok 

TH Fah Kwang กรุงเทพมหานคร Bangkok 

TH K2D July8 กรุงเทพมหานคร Bangkok 

TH Kodchasal กรุงเทพมหานคร Bangkok 

TH KoHo กรุงเทพมหานคร Bangkok 

TH Krub กรุงเทพมหานคร Bangkok 

TH Mali Grade 6 กรุงเทพมหานคร Bangkok 

TH Niramit AS กรุงเทพมหานคร Bangkok 

TH Sridakdi กรุงเทพมหานคร Bangkok 

TH Baijam กรุงเทพมหานคร Bangkok 

•หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  ด่วนที่สุด ที่ นร ๐๕๐๖/ว๑๖๔  

 ลงวันที่ ๑๓ กันยายน ๒๕๕๓ เรื่อง  โครงการฟอนต์มาตรฐานราชการไทย 



•หนงัสอืส านกันายกรฐัมนตร ี ที่ นร ๐๑๐๖/ว๒๐๑๙ ลงวนัที่ ๓๐ 
พฤศจกิายน ๒๕๕๓  เรื่อง ค าอธิบายการพมิพห์นงัสอืราชการภาษาไทยดว้ย 

โปรแกรมการพมิพใ์นเครื่องคอมพวิเตอรแ์ละตวัอยา่งการพมิพ ์



เรื่อง เรื่อง การปรบัปรุง ภาคผนวก ๑ ทา้ยระเบยีบส านกันายกรฐัมนตร ีว่า

ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖    

(หนงัสอืส านกันายกรฐัมนตร ีด่วนที่สดุ ที่ นร ๐๑๐๕/ว ๕๖๐๑  

ลงวนัที่ ๑๙ ธนัวาคม ๒๕๕๕)  

(กระทรวงสาธารณสขุ ๓๒) 



   หนงัสอืส านกันายกรฐัมนตร ีด่วนที่สดุ ที่ นร ๐๑๐๖/ว ๒๗๒๔ ลงวนัที่ 

๑๖ ตลุาคม ๒๕๕๘ และ  หนงัสอืส านกันายกรฐัมนตร ีด่วนที่สดุ ที่ นร 

๐๑๐๖/ว ๒๗๘๒ ลงวนัที่ ๒๑ ตลุาคม ๒๕๕๘  

   เรื่อง การใชค้ าข้ึนตน้ สรรพนาม ค าลงทา้ยในหนงัสอืราชการ และค าที่

ใชใ้นการจา่หนา้ซองถงึประธานสภาขบัเคลื่อนการปฏรูิปประเทศ  





กระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสาร 

พ.ร.บ.ธุรกรรมอเิลก็ทรอนิกส ์พ.ศ. ๒๕๔๔ 

  -หลกัเกณฑก์ารจดัท าหรอืแปลงเอกสาร 

  -การรกัษาความมัน่คงปลอดภยัของขอ้มูล 

  -เรื่องสิ่งพมิพอ์อก 

  -หน่วยงานรบัรองสิ่งพมิพ ์

พ.ร.บ.ธุรกรรมอเิลก็ทรอนิกส ์พ.ศ. ๒๕๕๑(ฉบบัที่ ๒) 

-ประกาศเรื่อง หลกัเกณฑก์ารเกบ็รกัษา

ขอ้มูลจราจรทางคอมพวิเตอรข์องผูใ้หบ้รกิาร 

พ.ศ. ๒๕๕๐ 

-มาตรฐานการแลกเปลี่ยนขอ้มูลระหว่าง

ระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส ์

 





สาระส าคญั เป็นการแลกเปลีย่นข้อมูลรับส่ง/ปฏิเสธผ่านระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์ 
1. การรักษาความมั่นคงปลอดภัยระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์ 
 1.1 สนับสนุนการควบคุมการเข้าถึงอุปกรณ์ของเจ้าหน้าทีแ่ละหน่วยงานภายนอก 
 1.2 ระบบท างานได้อย่างถูกต้อง และพร้อมใช้ ป้องกนัการเข้าโดยไม่ได้รับอนุญาต 
 1.3 ป้องกนัข้อมูลหนังสือราชการ การเข้าถึง/ปรับปรุง/แก้ไขโดยไม่ได้รับอนุญาต 
2. ขอบข่าย  
 2.1 ครอบคลุมเฉพาะหนังสือทีไ่ม่มช้ัีนความลบั 
 2.2 ก าหนดรูปแบบและโครงสร้างของข้อมูลในรูปแบบ XML 
 2.3 หน่วยงานภาครัฐใช้เป็นแนวทางการรักษาความมัน่คงปลอดภัยสารสนเทศ    
อาจเพิม่หรือยกเว้นการปฏิบัติในบางส่วน เพ่ือให้หน่วยงานสามารถน ามาใช้ประโยชน์ใน
ภายหลงั  ตลอดจนใช้อ้างองิเป็นหลกัฐานในช้ันศาล 

มาตรฐานการแลกเปลีย่นข้อมูลระหว่าง 

ระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์ 






