
กฎหมาย กฎหมาย 

ระเบียบและแนวทางปฏิบัติฏ

เกี่ยวกับงานสารบรรณ



 งานสารบรรณ 
หมายความวา่ งานที่เกี่ยวกับการบริหารงาน

เอกสารเริ่มตั้งแต่การจัดทํา การรับ การส่ง การ

เก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย



กฎหมาย ระเบียบ และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกบังานสารบรรณกฎหมาย ระเบยบ และแนวทางปฏบตเกยวกบงานสารบรรณ

๑. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖

๒  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ ศ ๒๕๔๘๒. ระเบยบสานกนายกรฐมนตร วาดวยงานสารบรรณ (ฉบบท ๒) พ.ศ.๒๕๔๘

๓. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการใช้ตําแหน่งทางวิชาการเป็นคํานําหน้านาม 

พ.ศ.๒๕๓๖พ.ศ.๒๕๓๖

๔. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔

๕. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ญญ ู

๖. พระราชบัญญัติจดหมายเหตุแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๖

๗. คําอธิบายการพิมพ์หนังสือราชการไทยด้วยโปรแกรมพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ 

หนังสือสํานักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 0๑๐๖/ว๒๐๑๙ ลว 30 พฤศจิกายน 2553

๘. หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง



การยืม
การทําลาย

การจัดทํา

งานสารบรรณ

การเก็บรักษาการเกบรกษา
การรับ

การส่ง



“ การจัดทําหนังสือ” การจดทาหนงสอ



ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสารบรรณ พ ศ ๒๕๒๖ระเบยบสานกนายกรฐมนตรวาดวย งานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖

๑. ชนิดและความหมายของหนังสือ

๒. รูปแบบของหนังสือ

๓. การกําหนดเลขที่หนังสือออก

๔. คําขึ้นต้น สรรพนาม คําลงท้าย

๕ การลงชื่อและตําแหน่ง ๕. การลงชอและตาแหนง 

๖. การมอบหมายหรือมอบอํานาจตามกฎหมายในกรณีการลงชื่อแทน



ั ื ่ ป็     ิหนังสือราชการแบ่งออกเป็น  ๖  ชนิด

๑.หนังสือภายนอก

๒ หนังสือภายใน๒.หนงสอภายใน

๓.หนังสือประทับตรา

๔.หนังสือสั่งการ (คําสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ)

๕.หนังสือประชาสัมพันธ ์(ประกาศ แถลงการณ์ ข่าว)

๖ หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทําขึ้น หรือรับไว้เป็นหลังฐานในราชการ ๖.หนงสอทเจาหนาททาขน หรอรบไวเปนหลงฐานในราชการ 

(หนังสือรับรอง รายงานการประชุม บันทึก หนังสืออื่น)



“ ข้อ ๓๒ หนงัสือเวียน  คือ หนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจํานวนมาก มีใจความ

อย่างเดียวกัน ให้เพิ่มรหัสพยัญชน  ว หน้าเลขท เบียนหนังสือสง่ ซึ่งอยางเดยวกน ใหเพมรหสพยญชนะ ว หนาเลขทะเบยนหนงสอสง ซง

กําหนดเป็นเลขที่หนังสือเวียนโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแต่เลขที่ ๑ เรยีงเป็นลาํดับ

ไ ้ ี ื ใ ้ ี่ ื ่ ไ ืไปจนถึงสินปีปฏิทิน หรือใช้เลขทีของหนังสือทัวไปตามแบบหนังสือภายนอก

อย่างใดอย่างหนึ่ง ”

ความหมายของ “ หนังสือเวียน ” อ้างองิมาจากความหมายของ  หนงสอเวยน  อางองมาจาก

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 

ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖



“ ข้อ ๒๗ หนังสืออืน่ คือ หนังสือหรือเอกสารอืน่ใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการ

ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เพื่อเป็นหลักฐานในราชการ ซึ่งรวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม 

แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ และสื่อกลางการบันทึกข้อมลด้วย...”แถบบนทกเสยง แถบบนทกภาพ และสอกลางการบนทกขอมูลดวย...

“ สื่อกลางการบันทึกข้อมูลตามวรรคหนึ่ง

หมายความถึงสื่อใดๆที่อาจใช้บันทึกข้อมลได้ด้วยๆ ู

อุปกรณ์ทางอิเล็กทรอนิกส์ เช่น แผ่นบันทึกข้อมูล เทป

แม่เหล็ก จานแม่เหล็ก แผ่นซีดีอ่านอย่างเดียว หรือแมเหลก จานแมเหลก แผนซดอานอยางเดยว หรอ

แผ่นดิจิทัลอเนกประสงค์ เป็นต้น ”



“ ข้อ ๒๙ การติดต่อราชการนอกจากการจะดําเนินการ โดยหนังสือที่เป็น

เอกสารสามารถดําเนินการ ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้ ”เอกสารสามารถดาเนนการ ดวยระบบสารบรรณอเลกทรอนกสได 

ความหมายของ “ หนังสืออื่น ” อ้างองิมาจากความหมายของ  หนงสออน  อางองมาจาก

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย

งานสารบรรณ (ฉบับที ่๒ ) พ.ศ.๒๕๔๘( )



การกําหนดเลขที่หนงัสือออกการกาหนดเลขทหนงสอออก

ประกอบด้วยรหัสพยัญชนะสองตัว แล้วต่อด้วยเลขประจําของเจ้าของเรื่องญ

1. รหัสพยัญชนะสองตัว ใช้แทนชื่อกระทรวง

2. เลขประจําเจ้าของเรื่อง

 ั ั  ึ ่ ั  โ ิ่   ี๒.๑ ตวเลขสองตวแรก หมายถงสวนราชการระดบกรม โดยเรมจาก ๐๑ เรยง
ไป ตามลําดับ ตามกฎหมายว่าด้วยการปรับปรุงกระทรวง กรม

๒.๒ ตัวเลขสองตัวหลัง หมายถึงสํานัก กอง หรือเทียบเท่า โดยเริ่มจาก ๐๑ 
เรียง ไปตามลําดับ ตามกฎหมายว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการ

(แนวทางปฏิบัติของกรม ตามประกาศกรมชลประทาน เรื่องกําหนดเลข
รหัส ประจําสํานัก/กอง/กลุ่มต่างๆ  ของกรมชลประทาน  ลงวันที่  ๙ ุ ๆ
พฤศจิกายน ๒๕๕๘)



การลงชื่อและตําแหน่ง

คํานําหน้านามที่ใช้ในหนังสือราชการ นอกเหนือจาก คานาหนานามทใชในหนงสอราชการ นอกเหนอจาก 

นาย นาง นางสาว ยังใช้คํานําหน้านามอืน่ๆ ได้ดังนี้    

1  ยศ1. ยศ

2. ตําแหน่งทางวิชาการ

ั ิ์ ื ั ั ิ์3. บรรดาศักดิ หรือฐานันดรศักดิ

(อ้างอิงจาก ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร(อางองจาก ระเบยบสานกนายกรฐมนตรวาดวยงานสาร

บรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ภาคผนวก ๓)



ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 

ว่าด้วยการใช้ตําแหน่งทางวชิาการเป็นคํานําหน้านาม พ ศ ๒๕๓๖วาดวยการใชตาแหนงทางวชาการเปนคานาหนานาม พ.ศ.๒๕๓๖

“ตาํแหน่งทางวชิาการ” หมายความวา่ ตาํแหน่งศาสตราจารย ์รองศาสตราจารย ์

หรือผช้่วยศาสตราจารย ์ซึ่งไดร้ับแต่งตั้งตามกฎหมายวา่ดว้ยสถาบนัอดมศึกษา หรอผชูวยศาสตราจารย ซงไดรบแตงตงตามกฎหมายวาดวยสถาบนอุดมศกษา 

ไม่วา่เป็นตาํแหน่งทางวชิาการประจาํ ตาํแหน่งทางวชิาการพิเศษ 

่ ิ ี ิ ื ี ่ ี ื ่ ่ ื่ ใ ั ี ั ”ตาํแหน่งทางวชิาการเกียรติคุณหรือทีเรียกชืออยา่งอืนในลกัษณะเดียวกนั”



ข้อ ๕ ให้ผู้ดํารงตําแหน่งทางวิชาการมีสทิธิใช้ตําแหน่งทางวิชาการที่ได้รับเป็นู

คํานําหน้านามได้ในการลงชื่อ หนังสือ เอกสาร งานสารบรรณหรือการเรยีกขานใดๆ 

เสมือนยศ หรือคํานําหน้านามอย่างอื่นเสมอนยศ หรอคานาหนานามอยางอน

ข้อ ๖ ในกรณีทีผ่้ดํารงตําแหน่งทางวิชาการมีสทิธิใช้คํานําหน้านามอย่างอื่นด้วย ู

ให้เรียงตามลําดับก่อนหลัง ดังนี้   

๑ ) ตําแหน่งทางวิชาการ๑.) ตาแหนงทางวชาการ

๒.) ยศ

) ั ิ ์ ั ั ิ ์ ื ํ ํ ้ ี ี่ไ ้ ั ื่๓.) บรรดาศักดิ ฐานันดรศักดิ หรือคํานําหนานามสตรีทีไดรับพระราชทานเครอืง

ราชอิสริยาภรณ์และมีสิทธิใช้คํานําหน้านามนั้นตามกฎหมาย ระเบียบหรือประกาศ

ของทางราชการ

ข้อ ๗ ผู้ดํารงตําแหน่งทางวิชาการจะใช้ตําแหน่งทางวิชาการใต้

ชื่อหรือต่อท้ายชื่อก็ได้



 กฎหมายวา่ด้วยระเบียบการบริหารราชการแผ่นดิน

การลงชื่อแทน

๑. กฎหมายวาดวยระเบยบการบรหารราชการแผนดน

๑.๑ ปฏิบัติหน้าที่แทน ใช้ในกรณีที่คณะรัฐมนตรีมอบหมายให ้

่ ่รองนายกรัฐมนตรีคนใดคนหนึ่ง ปฏิบัติหน้าที่แทนนายกรัฐมนตร ีกรณีตายหรอืขาด

คุณสมบัติ และคณะรัฐมนตรีต้องอยู่ในตําแหน่งจนกว่าจะตั้งคณะรัฐมนตรใีหม่

๑.๒ รักษาราชการแทนนายกรัฐมนตรี/รัฐมนตร/ีปลัดกระทรวง/รองปลัดกระทรวง/

อธิบดี/รองอธิบดีผู้อํานวยการสํานัก/ผู้อํานวยการกองหรือเทียบเท่า 

ใช้ในกรณีไม่มีผูด้ํารงตําแหน่ง หรอืมแีต่ไมอ่าจปฏิบัติหน้าที่ราชการได้

๑.๓ ปฏิบัติราชการแทน ใช้ในกรณีมอบอํานาจโดยทําเป็นหนังสอืให้ฏ

ปฏิบัติราชการแทนในการสั่ง การอนุญาต การอนุมัติ การปฏิบัติราชการ หรอื

ดําเนินการทางกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับ คําสั่ง หรอื มติคณะรฐัมนตรีในฎ ฐ

เรื่องใดและไม่มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คําสั่ง หรอืมติคณะรัฐมนตรใีน

เรื่องนั้นกําหนดเรือ่งการมอบอํานาจไว้เป็นอย่างอื่น หรอืมิได้ห้ามเรื่องการมอบอํานาจไว้



๒ กฎหมายอื่นนอกจากกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน๒.กฎหมายอนนอกจากกฎหมายวาดวยระเบยบบรหารราชการแผนดน

กําหนดไว้โดยเฉพาะ

๒.๑ รักษาการแทน กําหนดใช้ในกรณีที่ อธิการบดี ไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้

ใ ้ ิ ี ป็ ้ ัและให รองอธิการบดี เปนผรูกษาการแทน

๒.๒ รักษาการในตําแหน่ง กําหนดใช้ในกรณีที่ตําแหน่งข้าราชการว่างลง

หรือผู้ดํารงตําแหน่งไม่สามารถปฏิบัติราชการ และเป็นกรณีที่มิได้บัญญัติ

ไวใ้นกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน และผ้มีอาํนาจสั่งบรรจไวในกฎหมายวาดวยระเบยบบรหารราชการแผนดน และผูมอานาจสงบรรจุ

สั่งให้ข้าราชการที่เห็นสมควรรักษาการในตําแหน่งนั้น 

( แนวทางปฏิบัติตามคําสั่งกรม ที่ ข ๖๓๗/๒๕๖๐ ลว. 

๒  เมษายน ๒๕๖  ) ๒๑ เมษายน ๒๕๖๐ ) 

เรื่อง มอบอํานาจให้ข้าราชการปฏิบัติราชการด้าน

บริหารงานบคคลแทนอธิบดีกรมชลประทานบรหารงานบุคคลแทนอธบดกรมชลประทาน



๒.๓ ทําการแทน กําหนดใช้ในกรณีที่ ข้าราชการฝ่าย

ตุลาการ ว่างลง หรือผู้ดํารงตําแหน่งไม่ปฏิบัติราชการได้

๓. กรณีที่มิได้มีกฎหมายกําหนด ให้ใช้คําว่า “แทน”

ในกรณีที่มีการลงชื่อแทนให้ใช้คําว่า ปฏิบัติหน้าที่แทน รักษาราชการแทน ในกรณทมการลงชอแทนใหใชคาวา ปฏบตหนาทแทน รกษาราชการแทน 

ปฏิบัติราชการแทน รักษาการในตําแหน่ง หรือทําการแทน แล้วแต่กรณี ตามที่

กฎหมายกําหนด ในกรณีที่ไม่มีกฎหมายกําหนดให้ใช้คําว่า แทน แล้วให้ลงกฎหมายกาหนด ในกรณทไมมกฎหมายกาหนดใหใชคาวา แทน แลวใหลง

ตําแหน่งของเจ้าของหนังสือต่อท้ายคําดังกล่าว 

(อ้างอิงจากระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖)(อางองจากระเบยบสานกนายกรฐมนตรวาดวย งานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖)



หนังสือเวยีนที่เกี่ยวข้อง

๑. การระบุหมายเลขโทรสาร ในหนังสือราชการ ให้พิมพ์ต่อจากหมายเลขโทรศัพท์

( ี ่ ๒/       ๒ )( ท นร.๑๐๐๒/ว ๑๗  ลว. ๑๑ กรกฎาคม ๒๕๓๔)

่ ้ ้ ้๒. การอา้งถึงหนังสือที่มีทั้งชั้นความลับ และชั้นความเร็วในฉบับเดียวกันให้ระบุ

ชั้นความลับก่อนชั้นความเร็ว

( ที ่นร.๑๐๐๒/๔๒๘๓ ลว. ๑๓ มิถุนายน ๒๕๓๔ )



๓. การระบุเลขหมายโทรศัพท์ โทรสาร และไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ ให้ปฏิบัติดังนี้

่ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง

โทร. x xxxx xxxx ต่อ xxx เช่น  ๐ ๒๒๘๒ ๒๖๙๔ ต่อ ๒๕๖

โ ่โทรสาร x xxxx xxxx เชน่ ๐ ๒๒๘๒ ๗๘๙๖

ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี)

ํ ่  ( ้ )ีสําเนาส่ง (ถ้ามี)

(ที ่นร. ๑๓๐๕/ว ๖๐๖๙ ลว. ๑๘ กรกฎาคม ๒๕๔๔)

๔  การลงชื่อจังหวัดที่เป็นที่ตั้งของส่วนราชการในรายละเอียดของหนังสือภายนอก๔. การลงชอจงหวดทเปนทตงของสวนราชการในรายละเอยดของหนงสอภายนอก

หัวข้อ “ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ” ให้ปฏิบัติดังนี้ 

๑ ) ลงชือ่คําเต็ม๑.) ลงชอคาเตม

๒.)อาจใช้คําย่อของสถานที่ตั้ง เพื่อความเหมาะสมสวยงามและเป็นที่เข้าใจกันโดยทั่วไป 

สําหรับ กรงเทพมหานครให้ใช้ กรงเทพฯ หรือ กทมสาหรบ กรุงเทพมหานครใหใช กรุงเทพฯ หรอ กทม.

(ที ่นร. ๑๓๐๕/ว๗๙๙๕ ลว. ๑๗ กันยายน ๒๕๔๔)



ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔

“ข้อมูลข่าวสารลับ” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 14 หรือมาตรา 15 ที่มี

่ ไ ใ่ ้ ใ่ ื ่ ไ ่ ่คําสังไม่ให้เปิดเผยและอยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐไม่ว่า

จะเป็นเรื่องทีเ่กี่ยวกับการดําเนินงานของรัฐหรือที่เกี่ยวกับเอกชน ซึ่งมีการกําหนดให้มี ชั้น

ั ป็  ั้ ั  ั ้ ั  ื ั ้ ั ี่  ี ี้โ ํ ึ ึ ป ิ ั ิความลับเปน็ ชันลับ ชันลับมาก หรือชันลับทีสุด ตามระเบียบนีโดยคํานึงถึงการปฏิบัติ

หน้าที่ของหน่วยงานของรัฐและประโยชน์แห่งรัฐประกอบกนั



ข้อมูลข่าวสารที่ไม่ต้องเปิดเผย

มาตรา 14 

ข้อมลข่าวสารของราชการที่ก่อให้เกิดความเสียหายต่อขอมูลขาวสารของราชการทกอใหเกดความเสยหายตอ

สถาบันพระมหากษัตริย์ 

(อ้างอิงจาก พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐)



มาตรา 15 ข้อมูลข่าวสารซึ่งหากเปิดเผยจะก่อให้เกิดความเสียหายอย่างหนึ่งอย่างใด 

ดังต่อไปนี้

1) ความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ ความมั่นคงแห่งชาติ ความมั่นคงทางเศรษฐกิจ

2) จะทําให้การบังคับใช้กฎหมายเสื่อมประสิทธิภาพหรือปฏิบัติภารกิจไม่สําเร็จตาม

วัตถุประสงค์

3) เป็นความเห็น คําแนะนําภายในหน่วยงาน หรือเป็นเรื่องที่อยู่ระหว่างดําเนินการยังไม่

แล้วเสร็จ

4) จะเป็นอันตรายต่อชีวิต หรือความปลอดภัยของบุคคล เช่น พยาน

5) เป็นข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล เช่น ประวัติการทํางาน การศึกษา

6) กฎหมายบัญญัติไม่ให้เปิดเผย/ผู้ให้ข้อมูลข่าวสารไม่ประสงค์เปิดเผย

่ ่ ใ ็ไหน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าทีของรัฐอาจมีคําสังมิให้เปิดเผยก็ได้โดยคํานึงถึงการ

ปฏิบัติต่อหน้าที่ตามกฎหมายของหน่วยงานของรัฐ ประโยชน์สาธารณะ และประโยชน์ของเอกชน

ี่ ี่ ้ ป ัทีเกียวข้องประกอบกัน

(อ้างองิจาก พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐)



สาํนักข่าวกรองแห่งชาติ
สํานักนายกรัฐมนตรี เป็นองค์การรักษาความปลอดภัยฝ่ายพลเรือน



นายทะเบียนข้อมลข่าวสารลับนายทะเบยนขอมูลขาวสารลบ
เจ้าหน้าที่ผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้งจากหัวหน้าหน่วยงานให้ทําหน้าที่ควบคุมและรับผิดชอบการ

ดําเนินการเกี่ยวกับข้อมลข่าวสารลับภายในหน่วยงาน มีหน้าที่ดังนี้ดาเนนการเกยวกบขอมูลขาวสารลบภายในหนวยงาน มหนาทดงน

1. ดําเนินการทางทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ ให้เป็นไปตามระเบียบ

2 เก็บรักษาแบบเอกสารต่างๆ ซึ่งกรอกข้อความแล้วตามระเบียบและบรรดาข้อมล2. เกบรกษาแบบเอกสารตางๆ ซงกรอกขอความแลวตามระเบยบและบรรดาขอมูล

ข่าวสารที่อยู่ในความควบคุมดูแลไว้ในที่ปลอดภัย

3 เก็บรักษาบัญชีลายมือชื่อนายทะเบียนข้อมลข่าวสารลับ และผ้ช่วยนายทะเบียน3. เกบรกษาบญชลายมอชอนายทะเบยนขอมูลขาวสารลบ และผูชวยนายทะเบยน

ข้อมูลข่าวสารลับของหน่วยงานอื่นๆที่ติดต่อ

4. ประสานงานกับผ้ควบคมทะเบียนความไว้วางใจตามที่กําหนดในระเบียบว่าด้วย4. ประสานงานกบผูควบคุมทะเบยนความไววางใจตามทกาหนดในระเบยบวาดวย

การรักษาความปลอดภัยแห่งชาติเพื่อกําหนดตัวบุคคลที่จะเข้าถึงชั้นความลับตาม

เหมาะสมและความรับผิดชอบ

5. ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องตามข้อมูลข่าวสารลับ ตามที่กําหนดไว้ในระเบียบหรือ

ตามที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐฐ



การมอบหมายอาํนาจและหน้าที่ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางการมอบหมายอานาจและหนาทตามระเบยบวาดวยการรกษาความลบของทาง

ราชการ พ.ศ.2544

คําสั่งกรมชลประทานที ่ข 237/2556 ลว 11 ก.พ.2556



“ การรับหนังสอื ” การรบหนงสอ 



ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ ศ ๒๕๔๘ระเบยบสานกนายกรฐมนตร วาดวยงานสารบรรณ (ฉบบท ๒) พ.ศ.๒๕๔๘

่ ็1. หนังสือราชการคือ เอกสารทเีป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่

1.1 หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ

1.2 หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีไปถึง

บคคลภายนอกุ

1.3 หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่บุคคลภายนอก มีมาถึง

ส่วนราชการสวนราชการ

1.4 เอกสารทีท่างราชการจดัทําขึ้น เพื่อเปน็หลักฐานในราชการ

 ี่ ั ํ ึ้  ี ื ้ ั ั1.5 เอกสารททีางราชการจดัทําขึนตามกฎหมาย ระเบียบหรือข้อบังคับ

1.6 ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์



ี ํ ั ั ี ่ ้ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖

วิธีปฏิบัติในการรับหนังสือมีดังนี้ฏ

1. จัดลําดับความสําคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพื่อดําเนินการก่อนหลัง

2. ตรวจเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง เพื่อดําเนินการให้       ู

ถูกต้อง บันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน แล้วจึงดําเนินการเรื่องนั้นต่อไป 

3. ประทับตรารับหนังสือ ที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ กรอกรายละเอียดดังนีุ้

๓.๑ เลขรับ

๓.๒ วันที่

๓.๓ เวลา

4. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ

่ ่ ่5. จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วส่งให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องดําเนินการ



ี ํ ั ั ี ่ ้  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 

(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๘

“ข้อ 35 หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ขอ 35 หนงสอรบ คอ หนงสอทไดรบเขามาจากภายนอก 

ให้เจ้าหน้าทีของหน่วยงานสารบรรณกลาง ปฏิบัติตามที่กําหนดไว้

ใ ่ ี้ ในส่วนนี 

การรับหนังสือที่มีชั้นความลับ ในชั้นความลับหรือลับมาก 

่ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานที่

ได้รับการแต่งตั้ง ให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้รับผ่านู

ระบบรักษาความปลอดภัยโดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการ

รักษาความลับของทางราชการ”รกษาความลบของทางราชการ



“ การสง่หนังสือ ” การสงหนงสอ 



ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖

ิ ีป ิ ั ิใ ่ ั ื ี ั ี้

ร เบยบสานกนายกรฐมนตรวาดวย งานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖

วิธีปฏิบัติในการส่งหนังสือมีดังนี

1. ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วย

ใ ้ ้ ่ ื่ ใ ้ ้ ้ ี่ ่ ื่ ่ให้ครบถ้วน ส่งเรืองให้เจ้าหน้าทีของหน่วยงานสารบรรณกลางเพือส่งออก

2. หน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเรื่องแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้

ี ่ ั ื ใ ี ั ื ่2.1 ลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่ง

2.2 ลงเลขที่และวันเดือนปีในหนังสือที่จะส่งออกทั้งในต้นฉบับ และสําเนาคู่ฉบับ

่ ี ้ ั ื ิ่ ี่ ่ ไป ้ ี ั้2.3 ก่อนบรรจุซอง ตรวจความเรียบร้อยของหนังสือตลอดจนสิงทีส่งไปด้วยอีกครัง

แล้วปิดผนึก

่ ้ ใ ้ป ิ ั ิ ี่ ํ ้ ี2.4 การจ่าหน้าซองให้ปฏิบัติตามแบบทีกําหนดท้ายระเบียบ

2.5 การส่งหนังสือโดยทางไปรษณีย์ ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบหรือวิธีการที่

ื่ ่ ป ไ ํ ปั ั ื ิ ั ไป ี ์ไ ํ ัการสือสารแห่งประเทศไทยกําหนด (ปัจจุบันคือ บริษัท ไปรษณีย์ไทย จํากัด)



   ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 

( ั ี่ ) (ฉบบท ๒) พ.ศ.๒๕๔๘

“ข้อ 41 หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่กําหนดไว้

้ในส่วนนี

การส่งหนังสือที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณ

ิ ็ ิ ์ใ ้ ้ใ ้ ื ้ ิ ั ิ ี่ไ ้ ั ่ ั้ ใ ้ ้ ึอิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานทีได้รับการแต่งตัง ให้เข้าถึงเอกสาร

แต่ละระดับ เป็นผู้ส่งผ่านระบบรักษาความปลอดภัยโดยให้เป็นไปตามระเบียบ

่ ้ ั ั ”ว่าด้วยการรกษาความลบของทางราชการ”



“ การยืมหนังสือ ” การยมหนงสอ 



1 การยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว/หนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จ/หนังสือที่ใช้เพื่อการตรวจสอบ1. การยมหนงสอทสงเกบแลว/หนงสอทปฏบตยงไมเสรจ/หนงสอทใชเพอการตรวจสอบ

1.1 ผู้ยืมจะต้องแจ้งให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมนั้นจะนําไปใช้ในราชการใด

2 ผ้ยืมจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ และลงชื่อรับเรื่องที่ยืมไว้1.2 ผูยมจะตองมอบหลกฐานการยมใหเจาหนาทเกบ และลงชอรบเรองทยมไว

1.3 การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้า

่ ั ึ้ ไป ื ้ ี่ไ ้ ัสวนราชการระดบกองขึนไปหรือผูทีไดรบมอบหมาย

1.4 การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นส่วน

ั ึ้ ไป ื ้ ี่ไ ้ ัราชการระดับแผนกขึนไปหรือผู้ทีได้รับมอบหมาย

1.5 การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระทํามิได้ เว้นแต่จะให้ดูหรือคัดลอกหนังสือ

้ ้ ้ ไ ้ ้ ึ้ ไ ้ ่ไ ้ทังนีจะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึนไปหรือผู้ทีได้รับ

มอบหมายก่อน

อ้างองิมาจาก ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖



ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

้ ใ ้ ื ้ ่ ั ใ ้ ั ้ ่ ั ื ้ ึ่

พ.ศ.๒๕๔๔

“ข้อ 45 การให้ยืมข้อมูลข่าวสารลับ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ซึง

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐมอบหมายพิจารณาด้วยว่าผู้ยืมมีหน้าที่ดําเนินการในเรื่องที่ยืม

และสามารถปฏิบัติตามระเบียบนี้ได้หรือไม่

ถ้าเรื่องที่ผู้ประสงค์จะขอยืมเป็นเรื่องที่หน่วยงานของรัฐอื่นเป็นหน่วยงานู ฐ

เจ้าของเรื่องการให้ยืมต้องได้รับอนุญาตจากหน่วยงานเจ้าของเรื่องนั้นก่อน เว้นแต่ผู้ยืม

จะเป็นหน่วยงานเจ้าของเรื่องนั้นเองจะเปนหนวยงานเจาของเรองนนเอง

ให้นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับทําบันทึกการยืมพร้อมทั้งจดแจ้งการยืมไว้

ใ ี ้ ่ ส ั ้ในทะเบยนควบคุมขอมูลขาวสารลบดวย

แบบบันทึกการยืมให้เป็นไปตามที่นายกรัฐมนตรีกําหนดโดยประกาศใน

ราชกิจจานุเบกษา”



“ การเก็บรักษาหนังสอื ” การเกบรกษาหนงสอ 



ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงาน

( ั ี่ )งานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ สารบรรณ (ฉบับที ๒) พ.ศ.๒๕๔๘

1. ประเภทการเก็บหนังสือ
5. อายุการเก็บหนังสือ

2. การรับเรื่องและลงทะเบียน

หนังสือเก็บ

6. การส่งมอบเอกสาร

ประวัติศาสตร์

3  การฝากเก็บรักษาหนังสือ

พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสาร 2540

3. การฝากเกบรกษาหนงสอ
7. การเก็บรักษาขอ้มูลข่าวสารลับ

4. การรักษาหนังสือ

 ็ ั ส

ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔

8. การเกบรกษาเอกสารจดหมายเหตุ

พ.ร.บ. จดหมายเหตุแห่งชาติ พ.ศ. 2556ุ



• การเกบ็ระหว่างปฏิบัติ

ประเภทการเกบ็รักษา
• การเกบ็เมือ่ปฏิบตัเิสร็จแล้ว

็ ไ ้ ื่ ใ ้ ใประเภทการเกบรกษา

หนังสือ
• การเกบ็ไว้เพอืใช้ในการตรวจสอบ

้ ี ํ ั ั ี ่ ้อ้างองิมาจากระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖



การฝากเก็บหนังสือการฝากเกบหนงสอ

ใ ้ ี่ ี ็ ื ี่ ไกําหนดให้หน่วยงานของรัฐทีมีการจัดเก็บหนังสือทียังไม่ถึงกําหนดการทําลาย

และพิจารณาเห็นว่าเป็นหนังสือที่มีความสําคัญ และประสงค์จะฝากให้

้สํานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรเก็บไว้ โดยปฏิบัติ ดังนี้

1. จัดทําบัญชีฝากหนังสือตามแบบ ท้ายระเบียบ

2. ส่งต้นฉบับและสําเนาคู่ฉบับบัญชีฝากหนังสือพร้อมกับหนังสือที่จะฝาก ใ ห้

สํานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร

3. เมื่อ สํานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ  กรมศิลปากร ตรวจหนังสือ

และรับฝากหนังสือแล้วจะคืนต้นฉบับให้ส่วนราชการเก็บเป็นหลักฐานฐ

หนังสือที่ฝากยังคงเป็นหนังสือของหน่วยงานผู้ฝาก หากหน่วยงานต้องการหนังสือหรือ

ขอคืนต้องทําหลักฐานไว้ต่อกัน และเมื่อถึงกําหนดการทําลายหน่วยงานผู้ฝากต้องฐ ู

ดําเนินการตามระเบียบต่อไป
(อ้างอิงมาจาก ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖)ฐ



ั ์ ็ ั ั ืหลักเกณฑก์ารฝากเก็บรักษาหนังสือ

เอกสารราชการที่จะนําไปฝากเก็บรักษา จะต้องเป็นเอกสารที่ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นเอกสารราชการทจะนาไปฝากเกบรกษา จะตองเปนเอกสารทปฏบตงานเสรจสน

แล้วอย่างน้อย 2 ปี

 ี่ ํ ั ่ ิ ิ ่ ้ ่ ็เอกสารทีสํานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติประเมินคุณค่าแล้วว่าเป็นเอกสาร

ประวัติศาสตร์ และมีคุณค่าต่อการศึกษา ค้นคว้า วิจัย

เป็นเอกสารที่มีการกําหนดอายุการจัดเก็บเอกสารแล้ว

เมื่อฝากเก็บเอกสารจนครบอายุการฝากเก็บเอกสารแล้วจะต้องส่งมอบให้สํานักุ

หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร



“การรักษาหนังสือ”
ใ ้ ้ ้ ี่ ้ ็ ั ื ั ใ ้ ั ื ่ใใหเจาหนาทผูดูแลการเกบหนงสอดูแลรกษาใหหนงสออยูในสภาพ

ใช้ในราชการได้ทุกโอกาสหากชํารุดเสียหายต้องรีบซ่อมแซมให้ใช้ได้

เหมือนเดิม หากสูญหายจะต้องหาสําเนามาแทน หากชํารุดเสียหายเกินกว่า

จะซ่อมแซมได้ ให้รายงานให้ผ้บังคับบัญชาทราบและหมายเหตไว้ในทะเบียนจะซอมแซมได ใหรายงานใหผูบงคบบญชาทราบและหมายเหตุไวในทะเบยน

เก็บด้วย

้ ั ื ี่ ป็ ิ ิ ื ั ืถาหนงสอทสูญหายเปนเอกสารสทธตามกฎหมายหรอหนงสอ

สําคัญที่เป็นการแสดงเอกสิทธิก็ให้ดําเนินการแจ้งความต่อพนักงานสอบสวน
(อ้างอิงมาจาก ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖)



อายุการเก็บหนงัสือ
1  โดยปกติเก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ ให้เป็นไปตาม1. โดยปกตเกบไวไมนอยกวา 10 ป เวนแตหนงสอทตองสงวนเปนความลบ ใหเปนไปตาม

ระเบียบการรักษาความลับของทางราชการ หนังสือเกี่ยวกับประวัติศาสตร์ ขนบธรรมเนียม จารีต

ประเพณี ให้เกบ็ไว้เป็นหลักฐานทางราชการตลอดไปปร เ ณ ใ เ บไวเปน ล ฐ น ร ช ร ลอ ไป

2. เก็บไว้ 1 ปี สําหรับหนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจํา และ

ดําเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว

3. เก็บไว้ 5 ปี สําหรับหนังสือที่ปฏิบัติงานเสร็จแล้วและเป็นสําเนาคู่ฉบับที่มีต้นเรื่องจะค้นหาได้

จากที่อื่น

่4. หนังสือที่มีอายุครบ 20 ปี ให้ทําบัญชีส่งมอบหนังสือ สํานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรม

ศิลปากรตามแบบที่กําหนด

ั ื ี่ ี ี ํ ั ี ํ ็ ้ ็ ไ ้ ใ ้ ั ํ ั ี ั ื5. หนังสือทีมีอายุครบ 20 ปี และสํานัก/กอง มีความจําเป็นต้องเก็บไว้เองให้จัดทําบัญชีหนังสือ

ครบ 20 ปี ที่ขอเก็บเองส่งมอบให้สํานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร

6  หนังสือที่ยังไม่ถึงกําหนดทําลาย ซึ่งมีความสําคัญและประสงค์จะฝากให้สํานักหอจดหมายเหต6. หนงสอทยงไมถงกาหนดทาลาย ซงมความสาคญและประสงคจะฝากใหสานกหอจดหมายเหตุ

แห่งชาติ กรมศิลปากรเก็บไว้ ให้จัดทําบัญชีตามแบบที่กําหนด

   (อ้างอิงมาจาก ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ ศ ๒๕๔๘)   (อางองมาจาก ระเบยบสานกนายกรฐมนตร วาดวยงานสารบรรณ (ฉบบท ๒) พ.ศ.๒๕๔๘)



การสง่มอบเอกสารประวัติศาสตร์การสงมอบเอกสารประวตศาสตร

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐
มาตรา 26 ข้อมูลข่าวสารของทางราชการที่หน่วยงานรัฐไม่ประสงค์

จะเก็บรักษาหรือมีอายุครบกําหนดตามวรรคสองนับแต่วันที่เสร็จสิ้นการจัดให้มีุ

ข้อมูลข่าวสารนั้น ให้หน่วยงานรัฐส่งมอบให้แก่สํานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 

กรมศิลปากร หรือหน่วยงานอื่นของรัฐตามที่กําหนดในพระราชกฤษฎีกาเพื่อกรมศลปากร หรอหนวยงานอนของรฐตามทกาหนดในพระราชกฤษฎกาเพอ

คัดเลือกไว้ให้ประชาชนได้ศึกษาค้นคว้ากําหนดเวลาต้องส่งข้อมูลข่าวสารของทาง

ช ึ่ ใ ้ ป ั ี้ราชการตามวรรคหนงใหแยกตามประเภทดงน

-ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 14 เมื่อครบ 75 ปี

่-ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 15 เมือครบ 20 ปี



ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ ระเบยบสานกนายกรฐมนตร วาดวยงานสารบรรณ 

(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๘
“ ้   ปีป ิ ิ ใ ้ ่ ั ่ ั ื ี่ ี   ปี ั“ข้อ 58 ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือทีมีอายุครบ 20 ปีนับ

จากวันที่ได้จัดทําขึ้น ที่เก็บไว้ ณ ส่วนราชการใดพร้อมทั้งบัญชี ส่งมอบหนังสือครบ 

่20 ปี ให้สํานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากร ภายในวันที่ 31 มกราคม 

ของปีถัดไป เว้นแต่หนังสือที่ได้รับการยกเว้น”



การทําความตกลงตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ 

พ ศ 2540 หมวด 4 เอกสารประวัติศาสตร์ มาตรา 26พ.ศ.2540 หมวด 4 เอกสารประวตศาสตร มาตรา 26

เมื่อครบกําหนดอายุการเก็บข้อมูลข่าวสารของราชการตามมาตรา 14 และ 

5 แล้ว หน่วยงานของรัฐยังมีความจําเป็นต้องเก็บรักษาข้อมลข่าวสารของราชการไว้15 แลว หนวยงานของรฐยงมความจาเปนตองเกบรกษาขอมูลขาวสารของราชการไว

หรือหน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้ว เห็นว่าข้อมูลข่าวสารของราชการนั้นยังไม่ควร

เปิดเผย สมควรขยายเวลาจัดเก็บข้อมลข่าวสารนั้นไว้ ก็สามารถข้อทําความตกลงกับเปดเผย สมควรขยายเวลาจดเกบขอมูลขาวสารนนไว กสามารถขอทาความตกลงกบ

สํานักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ได้ โดยต้องปฏิบัติตามเงื่อนไขของสํานัก

หอจดหมายเหตแห่งชาติ กรมศิลปากรดังนี้หอจดหมายเหตุแหงชาต กรมศลปากรดงน

     1.มีเหตุผลและความจําเป็น

     2.มีมาตรฐานในการจัดเก็บรักษาข้อมลข่าวสารของราชการ     2.มมาตรฐานในการจดเกบรกษาขอมูลขาวสารของราชการ

     3.สามารถจัดให้ประชนชนเข้าศึกษา ค้นคว้าข้อมูลข่าวสารของราชการนั้นได้

     4.สามารถขยายเวลาการจัดเก็บข้อมูลข่าวสารได้ไม่เกิน คราวละ 5 ปีู



    “การเก็บเอกสารจดหมายเหตุ”
     สาระสําคัญที่กําหนดไว้ในมาตรา 7 และ 8 มีดังนี้     สาระสาคญทกาหนดไวในมาตรา 7 และ 8 มดงน

เพื่อประโยชน์ในการเก็บรักษาเอกสารจดหมายเหตุให้หน่วยงานของรัฐเก็บรักษา

เอกสารราชการในการปฏิบัติงานหรือที่อย่ในความครอบครองที่มีลักษณะคณค่าตามเอกสารราชการในการปฏบตงานหรอทอยูในความครอบครองทมลกษณะคุณคาตาม

วัตถุประสงค์ของหน่วยงานหรือคุณค่าทางประวัติศาสตร์ หรือคุณค่าเพื่อการศึกษา การ

ค้นคว้า หรือวิจัย เพื่อส่งมอบให้แก่กรมศิลปากรโดยการเก็บรักษาเอกสารราชการดังกล่าวให้คนควา หรอวจย เพอสงมอบใหแกกรมศลปากรโดยการเกบรกษาเอกสารราชการดงกลาวให

หน่วยงานของรัฐจัดทํารายการหรือตารางการเก็บรักษาเอกสารราชการซึ่งอย่างน้อยต้อง

ประกอบด้วย ประเภทและหมวดหมู่ของเอกสารระยะเวลาการเก็บรักษาเอกสารและ การส่งู

มอบรายการหรือตารางการเก็บเอกสาร ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีที่อธิบดีกรมศิลปากร

กําหนด และในระหว่างการเก็บรักษานั้นจะต้องดูแลรักษาเอกสารไว้อย่างครบถ้วนสมบูรณ์ู ู

และสามารถตรวจสอบอ้างอิงได้

พ.ร.บ. จดหมายเหตุแห่งชาติ พ.ศ. 2556



ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

พ ศ ๒๕๔๔ พ.ศ.๒๕๔๔ 
การรักษาข้อมูลข่าวสารลับ

     “ ้   ็ ั ้ ่ ั ใ ้ ่ ั ็     “ข้อ 44 การเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารลับให้หน่วยงานของรัฐเก็บ

รักษาไว้ในที่ปลอดภัยและให้กําหนดระเบียบการเก็บรักษาข้อมูลข่าวสาร

ลับไว้เป็นการเฉพาะตามคําแนะนําขององค์การรักษาความปลอดภัย”ลบไวเปนการเฉพาะตามคาแนะนาขององคการรกษาความปลอดภย”



“ การทาํลายหนังสอื ” การทาลายหนงสอ 



การทําลายหนังสือการทาลายหนงสอ

ขั้นตอนการทําลาย การทําความตกลง การทําลายข้อมลขนตอนการทาลาย

หนังสือ

การทาความตกลง

การทําลายหนังสือ

การทาลายขอมูล

ข่าวสารลับ

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 

งานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖

ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับ

ของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔



การทําความตกลงการทําลายหนังสือการทาความตกลงการทาลายหนงสอ

การทําความตกลงตามระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ฐ

พ.ศ.2526 ส่วนที่ 3 การทําลาย ข้อ 69.2

“ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรทําลาย ให้ส่งบัญชีหนังสือของทําลายให้ กองหอถาเหนวาหนงสอเรองใดควรทาลาย ใหสงบญชหนงสอของทาลายให กองหอ

จดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรพิจารณาก่อน เว้นแต่หนังสือประเภทที่สว่น

ราชการนั้นได้ทําความตกลงกับกรมศิลปากรแล้วไม่ต้องส่งไปให้พิจารณา”ราชการนนไดทาความตกลงกบกรมศลปากรแลวไมตองสงไปใหพจารณา”



หลักเกณฑ์การตกลงหลกเกณฑการตกลง
1.ต้องเป็นเอกสารที่หน่วยงานของรัฐผลิตขึ้นเป็นประจํา มีปริมาณมาก และไม่มีความสําคัญ

ทางประวัติศาสตร์ เช่น เอกสารประเภทแบบฟอร์มหรือใบคําร้องต่างๆทางประวตศาสตร เชน เอกสารประเภทแบบฟอรมหรอใบคารองตางๆ

2 ต้องกําหนดอายการเก็บหนังสือ/เอกสารแต่ละรายการให้ชัดเจน2.ตองกาหนดอายุการเกบหนงสอ/เอกสารแตละรายการใหชดเจน

3 หน่วยงานต้องส่งตัวอย่างหนังสือ/เอกสารที่จะขอทําความตกลงทกรายการไปให้สํานักหอ3.หนวยงานตองสงตวอยางหนงสอ/เอกสารทจะขอทาความตกลงทุกรายการไปใหสานกหอ

จดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณาก่อน

4.เมื่อทําลายหนังสือ/เอกสารแล้ว ต้องส่งสําเนาเรื่องการทําลายเอกสารตามความตกลงให้แก่

สํานัก หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปะกร เพื่อเก็บเป็นสถิติการทําลายเอกสารด้วยทุกครั้งุ ุ



การทําลายข้อมูลข่าวสารลับ

“ข้อ 46 ในกรณีที่การเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารลับ ชั้นลับที่สุดจะเสี่ยงต่อการรั่วไหล อันจะ

่ก่อให้เกิดอันตรายแก่ประโยชน์แห่งรัฐ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐจะพิจารณาสั่งทําลาย

ข้อมูลข่าวสารลับชั้นลับที่สุดนั้นได้ หากพิจารณาเห็นว่ามีความจําเป็นอย่างยิ่งที่จะต้อง

ํทําลาย 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐจะสั่งทําลายข้อมูลข่าวสารลับ นอกจากกรณีตาม 

ึ่ ไ ้ ่ ื่ ่ ้ ่ ั  ใ ้ ่ ิ ิ ่ ่ ไ ่ ีวรรคหนึงได้ต่อเมือส่งข้อมูลข่าวสารลับ ให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติพิจารณาก่อนว่าไม่มี

คุณค่าในการเก็บรักษา”

(อ้างอิงมาจากระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔)



สามารถหาข้อมลเพิ่มเติมได้จากหนังสือสามารถหาขอมูลเพมเตมไดจากหนงสอ

สามารถดาวน์โหลดคู่มือได้ที่ http://secretary.rid.go.th



ฝ่ายบริหารทั่วไป
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