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คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณและระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อใหญ่  
๑.  วัตถุประสงค์ 
 ๑.๑.  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณ  มีความรู้  ความเข้าใจเกี่ยวกับขั้นตอน  วิธีการปฏิบัติงานสารบรรณและ
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อใหญ่  สามารถน าไปปรับใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติได้ 
 ๑.๒.  เพ่ือให้องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อใหญ่  มีระบบการจัดการเอกสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ  ติดตาม
ค้นหาเอกสารได้อย่างรวดเร็ว  ทันสถานการณ์  สามารถออกรายงานในรูปแบบต่างๆ  ลดภาระงานของเจ้าหน้าที่ 
๒.  ขอบเขต 
 ครอบคลุมการด าเนินงานสารบรรณ  รวมถึงขั้นตอนการเกษียณเรื่องเพ่ือน าเสนอผู้บริหาร  หัวหน้าส่วน
ราชการ  การแจ้งเวียนหนังสือ  การออกเลขหนังสือ  การผลิตเอกสาร  รวมทั้งการจัดส่งหนังสือทางไปรษณีย์  หรือ
การจัดส่งหนังสือโดยเจ้าหน้าที่ 
๓.  ค าจ ากัดความ 
 “งานสารบรรณ”  หมายถึง  งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร  เริ่มตั้งแต่การจัดท า  การรับ  การส่ง  
การเก็บรักษา  การยืม  คืน การท าลาย  ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอนของงานสารบรรณ  ในทางปฏิบัติเกี่ยวกับการ
บริหารงานเอกสาร  เริ่มตั้งแต่  การคิด  อ่าน  ร่าง  เขียน  แต่ง  พิมพ์  จดจ า  ท าส าเนา  ส่งหรือสื่อข้อความ  รับ  
บันทึก  จดรายงานการประชุม  สรุป  ย่อเรื่อง  เสนอ  สั่งการ  ตอบ  ท ารหัส  เก็บเข้าที่  ค้นหา  ติดตามและท าลาย
ต้องเป็นระบบทีใ่ห้ความสะดวก  รวดเร็วถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
 “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์”  หมายถึง  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อใหญ่  
 “หนังสือ”  หมายถึง  หนังสือราชการ  ๖  ชนิด  ประกอบด้วย  หนังสือภายนอก  หนังสือภายใน  หนังสือ
ประทับตรา  หนังสือสั่งการ  หนังสือประชาสัมพันธ์  และหนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดท าขึ้น  หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
๔.  หน้าที่ของงานสารบรรณ 
 ๔.๑  เป็นหน่วยงานกลางในการจัดเก็บ  รวบรวมข้อมูลการรับ-ส่งหนังสือขององค์การบริหารส่วนต าบล    
บ่อใหญ่  ทั้งที่มีมาจากบุคคล  หน่วยงานภายนอก  หน่วยงานภายในแต่ละหน่วยงาน  รวมถึงข้อมูลการมอบหมาย
ให้กับผู้รับผิดชอบด าเนินการในแต่ละเรื่องที่มีการเก็บข้อมูล 
 ๔.๒  ควบคุม  ดูแล  ติดตามจัดเก็บรวบรวมข้อมูล  และเป็นแหล่งสืบค้นหลักฐาน  ข้อมูลอ้างอิงประกอบการ
บริหารขององค์การบริหารส่วนต าบลบ่อใหญ่ 
 ๔.๓  ผลิตเอกสารต่างๆ  เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจ 
 ๔.๔  คัดกรอง  คัดแยกหนังสือเพ่ือน าเสนอหัวหน้าส่วนราชการพิจารณา 
 ๔.๕  ตรวจสอบความถูกต้อง  เหมาะสมของการจัดท าหนังสือ  เพ่ือให้งานเอกสารขององค์การบริหารส่วน
ต าบลบ่อใหญ่เป็นไปอย่างมีมาตรฐาน  และเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
 ๔.๖  รับ-ส่ง  หนังสือ  และน าแจ้งผู้ที่เก่ียวข้องรับทราบโดยเร็ว  
๕.  ความหมายของหนังสือ  คือ  เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ  ได้แก่   
 ๕.๑  หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
 ๕.๒  หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใด  ซึ่งมิใช่ส่วนราชการ  หรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก 



คู่มือการปฏิบตัิงานสารบรรณและระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์           งานธุรการ  ส านักปลดั  องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อใหญ่       

๒ 

 

 ๕.๓  หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
 ๕.๔  เอกสารที่ทางราชการจัดท าข้ึนเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
 ๕.๕  เอกสารที่ทางราชการจัดท าข้ึนตามกฎหมาย  ระเบียบ  หรือข้อบังคับ 
๖.  ชนิดของหนังสือ  หนังสือมี  ๖  ชนิด  คือ  หนังสือภายนอก  หนังสือภายใน  หนังสือประทับตรา  หนังสือสั่งการ  
หนังสือประชาสัมพันธ์  และหนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
 ๖.๑  หนังสือภายนอก  คือ  หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีการโดยใช้กระดาษตราครุฑ  เป็นหนังสือ
ติดต่อระหว่างส่วนราชการ  หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใด  ซึ่งมิใช่ส่วนราชการ  หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก  
โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๖.๑.๑  ที่  ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง  ตามที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก  ๑  
ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง  ส าหรับหนังสือของคณะกรรมการให้ก าหนดรหัสตัวพยัญชนะเพ่ิมขึ้นได้ตามความจ าเป็น 

๖.๑.๒  ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ  ให้ลงชื่อส่วนราชการ  สถานที่ราชการ  หรือ  คณะกรรมการ
ซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้น  และโดยปกติให้ลงที่ตั้งไว้ด้วย 

๖.๑.๓  วัน  เดือน  ปี  ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขพุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
๖.๑.๔  เรื่อง  ให้ลงเรื่องย่อท่ีเป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเนื่อง

โดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 
๖.๑.๕  ค าขึ้นต้น  ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก  ๒  แล้วลง

ต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือ  ชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เก่ียวกับต าแหน่งหน้าที่ 
๖.๑.๖  อ้างถึง  (ถ้ามี)  ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีการติดต่อกันเฉพาะหนังสือที่ส่วนราชการ  ผู้รับ

หนังสือได้รับมาก่อนแล้ว  จะจากส่วนราชการใดก็ตามโดยให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือและเลขที่หนังสือ  วันที่  
เดือน  ปีพุธศักราชของหนังสือนั้น  การอ้างถึง  ให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว  เว้นแต่มีเรื่อง
อ่ืนที่เป็นสาระส าคัญต้องน ามาพิจารณา  จึงอ้างหนังสือฉบับอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะให้ทราบด้วย 

๖.๑.๗  สิ่งที่ส่งมาด้วย  (ถ้ามี)  ให้ลงชื่อสิ่งของ  เอกสารหรือบรรณสารที่ส่งไปพร้อมกับหนังสือนั้นใน
กรณีท่ีไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด 

๖.๑.๘  ข้อความ  ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย  หากมีความประสงค์หลาย
ประการให้แยกเป็นข้อๆ 

๖.๑.๙  ค าลงท้าย  ให้ใช้ค าลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือ 
๖.๑.๑๐  ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ  และให้พิมพ์ชื่อเต็มเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
๖.๑.๑๑  ต าแหน่ง  ให้ลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ 
๖.๑.๑๒  ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือถ้า

ส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกระทรวง  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องทั้งระดับกรมและกอง  ถ้าส่วนราชการ
ที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมา  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับเดียวกองหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
  ๖.๑.๑๓  โทร.  ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ
และหมายเลขภายในตู้สาขา  (ถ้ามี)  ไว้ด้วย 
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  ๖.๑.๑๔  ส าเนาส่ง  (ถ้ามี)  ในกรณีที่ผู้ส่งจัดท าส าเนาส่งไปให้ส่วนราชการ  หรือบุคคลอ่ืนทราบและ
ประสงค์จะให้ผู้รับทราบว่าได้มีส าเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้ว  ให้พิมพ์ชื่อเต็มหรือชื่อย่อของส่วนราชการหรือชื่อบุคคลที่ส่ง
ส าเนาไปให้  เพ่ือให้เป็นที่เข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับ  ถ้าหากมีรายชื่อที่ส่งมากให้พิมพ์ว่า  ส่งไปตามรายชื่อแนบและ
รายไปชื่อไปด้วย 
 ๖.๒  หนังสือภายใน  คือ  หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีการน้อยกว่าหนังสือภายนอกเป็นหนังสือ
ติดต่อภายในกระทรวง  ทบวง  กรมหรือจังหวัดเดียวกัน  ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๖.๒.๑  ส่วนราชการ  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ  โดยมี
รายละเอียดพอสมควร  โดยปกติถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมขึ้นไป  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของ
เรื่องทั้งระดับกรมและกอง  ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับต่ ากว่ากรมลงมา  ให้ ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของ
เรื่องเพียงระดับกอง  หรือส่วนราชการเจ้าของเรื่องพร้อมทั้งหมายเลขโทรศัพท์  (ถ้ามี) 
  ๖.๒.๒  ที่  ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง  ทับเลขทะเบียนหนังสือส่งส าหรับ
หนังสือของคณะกรรมการให้ก าหนดรหัสพยัญชนะเพ่ิมข้ึนได้ตามความจ าเป็น 
  ๖.๒.๓  วันที่  ให้ลงตัวของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปีพุทธศักราช  ที่ออกหนังสือ 
  ๖.๒.๔  เรื่อง  ให้ลงเรื่องย่อท่ีเป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่เป็นหนังสือต่อเนื่อง  
โดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 
  ๖.๒.๕  ค าขึ้นต้น  ให้ใช้ค าขึ้นต้น  ตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้ค าขึ้นต้น  สรรพนาม
และค าลงท้าย  แล้วลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือ  ชื่อบุคคลในกรณีที่มีตัวบุคคลไม่เก่ียวกับต าแหน่งหน้าที่ 
  ๖.๒.๖  ข้อความ  ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย  หากมีความประสงค์หลาย
ประการให้แยกเป็นข้อๆ  ในกรณีที่มีการอ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันหรือมีสิ่งที่ส่งมาด้วยให้ระบุไว้ในข้อนี้ 
  ๖.๒.๗  ลงชื่อและต าแหน่ง  ให้ปฏิบัติตามข้อ ๖.๑.๑๐ และข้อ ๖.๑.๑๑  โดยอนุโลมในกรณีท่ีกระทรวง  
ทบวง  กรม  หรือจังหวัดใด  ประสงค์จะก าหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะเพ่ือใช้ตามความเหมาะสมก็ให้กระท าได้ 
 ๖.๓  หนังสือประทับตรา  คือ  หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึน
ไป  โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป  เ ป็น
ผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตรา  หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการและระหว่างส่วน
ราชการกับบุคคลภายนอก  เฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เรื่องส าคัญ  ได้แก่  การขอรายละเอียดเพ่ิมเติมการส่งส าเนาหนังสือ  
สิ่งของ  เอกสาร  หรือบรรณสาร  การตอบรับทราบที่ ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญหรือการเงิน  การแจ้งผลงานที่ได้
ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ  การเตือนเรื่องที่ค้าง  เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป
ก าหนดโดยท าเป็นค าสั่งให้ใช้หนังสือประทับตรา  หนังสือประทับตราใช้กระดาษตราครุฑ  โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
  ๖.๓.๑  ที่  ให้ลงรหัสพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่องตามที่ก าหนด  ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
  ๖.๓.๒  ถึง  ให้ลงชื่อส่วนราชการ  หน่วยงาน  หรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง 
  ๖.๓.๓  ข้อความ  ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 
  ๖.๓.๔  ชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสืออก  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก 
  ๖.๓.๕  ตราชื่อส่วนราชการ  ให้ประทับตราชื่อส่วนราชการตามข้อ  ๗๒  ด้วยหมึกแดง  และให้
ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อย่อก ากับตรา 
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  ๖.๓.๖  วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
  ๖.๓.๗  ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ 
  ๖.๓.๘  โทร  หรือที่ตั้ง  ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่องและหมายเลขภายใน
ตู้สาขา  (ถ้ามี)  ด้วย  ในกรณีที่ไม่มีโทรศัพท์  ให้ลงที่ตั้งของส่วนราชการเจ้าของเรื่องโดยให้ลงต าบลที่อยู่ตามความ
จ าเป็น  และแขวงไปรษณีย์  (ถ้ามี) 
 ๖.๔  หนังสือสั่งการ  ให้ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบสารบรรณ  เว้นแต่จะมีกฎหมายก าหนดแบบไว้
โดยเฉพาะ  หนังสือสั่งการมี  ๓  ชนิด  ได้แก่  ค าสั่ง  ระเบียบ  และข้อบังคับ 
  ๖.๔.๑  ค าสั่ง  คือ  บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมายใช้  
กระดาษตราครุฑ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๖.๔.๑.๑  ค าสั่ง  ให้ลงชื่อส่วนราชการหรือต าแหน่งของผู้มีอ านาจที่ออกค าสั่ง 
   ๖.๔.๑.๒  ที่  ให้ลงเลขที่ท่ีออกค าสั่ง  โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข  ๑  เรียงเป็นล าดับไปจนสิ้น
ปีปฏิทิน  ทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกค าสั่ง 
   ๖.๔.๑.๓  เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกค าสั่ง 
   ๖.๔.๑.๔  ข้อความ  ให้อ้างเหตุที่ออกค าสั่ง  และอ้างถึงอ านาจที่ให้ออกค าสั่ง  (ถ้ามี)  ไว้
ด้วย  แล้วจึงลบข้อความที่สั่ง  และวันใช้บังคับ 
   ๖.๔.๑.๕  สั่ง  ณ  วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกค าสั่ง 
   ๖.๔.๑.๖  ลงชื่อ   ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกค าสั่ง  และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้
ลายมือชื่อ 
   ๖.๔.๑.๗  ต าแหน่ง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกค าสั่ง 
  ๖.๔.๒  ระเบียบ  คือ  บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่วางไว้  โดยอาศัยอ านาจของกฎหมาย
หรือไม่ก็ได้ เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ า  ใช้กระดาษตราครุฑ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๖.๔.๒.๑  ระเบียบ  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกระเบียบ 
   ๖.๔.๒.๒  ว่าด้วย  ให้ลงชื่อของระเบียบ 
   ๖.๔.๒.๓  ฉบับที่  ถ้าเป็นระเบียบที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น  ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับที่
เท่าใด  แต่ถ้าเป็นระเบียบเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติม  ให้ลงเป็นฉบับที่  ๒  และถัดๆ  ไป  ตามล าดับ 
   ๖.๔.๒.๔  พ.ศ.  ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
   ๖.๔.๒.๕  ข้อความ  ให้อ้างเหตุผลโดยย่อ  เพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกระเบียบ  
และอ้างถึงกฎหมายที่ให้อ านาจออกระเบียบ  (ถ้ามี) 
   ๖.๔.๒.๖  ข้อ  ให้เรียงข้อความที่จะใช้เป็นระเบียบเป็นข้อๆ  โดยให้ข้อ  ๑  เป็นชื่อระเบียบ  
ข้อ  ๒  เป็นวันใช้บังคับก าหนดว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด  และข้อสุดท้าย  เป็นข้อผู้รักษาการระเบียบใดถ้ามีมากข้อ  
หรือหลายเรื่องจะแบ่งเป็นหมวดก็ได้  โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด  ๑ 
   ๖.๔.๒.๗  ประกาศ  ณ  วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
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   ๖.๔.๒.๘  ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกระเบียบ  และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้
ใต้ลายมือชื่อ 
   ๖.๔.๒.๙  ต าแหน่ง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกระเบียบ 
  ๖.๔.๓  ข้อบังคับ  คือ  บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้  โดยอาศัยอ านาจของ
กฎหมายที่บัญญัติให้กระท าได้  ใช้กระดาษตราครุฑ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๖.๔.๓.๑  ข้อบังคับ  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข้อบังคับ 
   ๖.๔.๓.๒  ว่าด้วย  ให้ลงชื่อของข้อบังคับ 
   ๖.๔.๓.๓  ฉบับที่  ถ้าเป็นข้อบังคับที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น  ไม่ต้องลงว่าเป็นฉบับ
ที่เท่าใด  แต่ถ้าเป็นข้อบังคับเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็นฉบับที่  ๒  และท่ีถัดไปตามล าดับ 
   ๖.๔.๓.๔  พ.ศ.  ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกข้อบังคับ 
   ๖.๔.๓.๕  ข้อความ  ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออกข้อบังคับ
และอ้างถึงกฎหมายที่ให้อ านาจออกข้อบังคับ 
   ๖.๔.๓.๖  ข้อ  ให้เรียงข้อความที่จะใช้บังคับเป็นข้อๆ  โดยให้ข้อ ๑ เป็นชื่อข้อบังคับ ข้อ ๒  
เป็นวันใช้บังคับก าหนดว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด  และข้อสุดท้ายเป็นข้อผู้รักษาการ  ข้อบังคับใดถ้ามีมากข้อหรือ
หลายเรื่องจะแบ่งเป็นหมวดก็ได้  โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้นหมวด  ๑ 
   ๖.๔.๓.๗  ประกาศ  ณ  วันที่   ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกข้อบังคับ 
   ๖.๔.๓.๘  ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกข้อบังคับ  และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้
ใต้ลายมือชื่อ 
   ๖.๔.๓.๙  ต าแหน่ง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกบังคับ 
 ๖.๕  หนังสือประชาสัมพันธ์  ให้ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้  เว้นแต่จะมีกฎหมายก าหนดไว้
โดยเฉพาะ  หนังสือประชาสัมพันธ์มี  ๓  ชนิด  ประกาศ  แถลงการณ์  และข่าว 
  ๖.๕.๑  ประกาศ  คือ  บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบหรือแนะแนวทาง
ปฏิบัติ  ใช้กระดาษตราครุฑ  โดยกรอกรายละเอียด  ดังนี้ 
   ๖.๕.๑.๑  ประกาศ  ให้ชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ 
   ๖.๕.๑.๒  เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องที่ประกาศ 
   ๖.๕.๑.๓  ข้อความ  ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศ  และข้อความที่ประกาศ 
   ๖.๕.๑.๔  ประกาศ  ณ  วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกประกาศ 
   ๖.๕.๑.๕  ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกประกาศ  และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้
ใต้ลายมือชื่อ 
   ๖.๕.๑.๖  ต าแหน่ง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกประกาศ  ในกรณีที่กฎหมายก าหนดให้ท าเป็น
แจ้งความ  ให้เปลี่ยนค าว่าประกาศ  เป็นแจ้งความ 
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  ๖.๕.๒  แถลงการณ์  คือ  บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลง  เพื่อท าความเข้าใจในกิจการของทาง
ราชการหรือเหตุการณ์หรือกรณีใดๆ  ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกันใช้กระดาษตราครุฑ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๖.๕.๒.๑  แถลงการณ์  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ 
   ๖.๕.๒.๒  เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องที่ออกแถลงการณ์ 
   ๖.๕.๒.๓  ฉบับที่  ใช้ในกรณีที่จะต้องออกแถลงการณ์หลายฉบับในเรื่องเดียวที่ต่อเนื่องกัน  
ให้ลงฉบับที่เรียงตามล าดับไว้ด้วย 
   ๖.๕.๒.๔  ข้อความ  ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกแถลงการณ์และข้อความที่แถลงการณ์ 
   ๖.๕.๒.๕  ส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ 
   ๖.๕.๒.๖  วัน  เดือน  ปี  ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกแถลงการณ์ 
  ๖.๕.๓  ข่าว  คือ  บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๖.๕.๓.๑  ข่าว  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว 
   ๖.๕.๓.๒  เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องที่ออกข่าว 
   ๖.๕.๓.๓  ฉบับที่  ใช้ในกรณีที่จะต้องออกข่าวหลายฉบับในเรื่องเดียวที่ต่อเนื่องกันให้ลง
ฉบับที่  เรียงตามล าดับไว้ด้วย 
   ๖.๕.๓.๔  ข้อความ  ให้ลงรายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องของข่าว 
   ๖.๕.๓.๕  ส่วนราชการที่ออกข่าว  ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว 
   ๖.๕.๓.๖  วัน  เดือน  ปี  ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกข่าว 
 ๖.๖  หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ  คือ  หนังสือที่ราชการท าขึ้นนอกจากที่
กล่าวมาแล้วข้างต้น  หรือหนังสือที่หน่วยงานอ่ืนซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ  และส่วน
ราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ  ได้แก่ 
  ๖.๖.๑  หนังสือรับรอง  คือ  หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่บุคคล  นิติบุคคลหรือ
หน่วยงาน  เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จ าเพาะเจาะจง  ใช้กระดาษตราครุฑ  
โดยกรอกรายละเอียด  ดังนี้ 
   ๖.๖.๑.๑  เลขที่  ให้ลงเลขที่ของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแต่เลข ๑ เรียงเป็นล าดับไปจนถึง
สิ้นปีปฏิทิน ทบัเลขพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง หรือลงเลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกอย่างหนึ่งอย่างใด 
   ๖.๖.๑.๒  ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ  ให้ลงชื่อของส่วนราชการ  ซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้น  
และจะลงสถานที่ตั้งของส่วนราชการเจ้าของหนังสือด้วยก็ได้ 
   ๖.๖.๑.๓  ข้อความ  ให้ลงข้อความขึ้นต้นว่า  หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพ่ือรับรองว่าแล้วต่อด้วย
ชื่อบุคคล  นิติบุคคล  หรือหน่วยงานที่ทางราชการรับรอง  ในกรณีเป็นบุคคลให้พิมพ์ชื่อเต็ม  โดยมีค าน าหน้านามชื่อ  
นามสกุล  ต าแหน่งหน้าที่  และสังกัดหน่วยงานที่ผู้นั้นท างานอยู่อย่างชัดเจน  แล้วจึงลงข้อความที่รับรอง 
   ๖.๖.๑.๔  ให้ไว้  ณ  วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง 
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   ๖.๖.๑.๕  ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อหัวหน้าส่วนราชการผู้ออกหนังสือหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  
และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
   ๖.๖.๑.๖  ต าแหน่ง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ลงลายมือชื่อในหนังสือ 
   ๖.๖.๑.๗  รูปถ่ายและลายมือชื่อผู้ได้รับการรับรอง  ในกรณีที่การรับรองเป็นเรื่องส าคัญที่
ออกให้แก่บุคคลให้ติดรูปถ่ายของผู้ที่ได้รับการรับรอง  ขนาด  ๔ x ๖  เซนติเมตร  หน้าตรง  ไม่สวมหมวก  
ประทับตราชื่อส่วนราชการที่ออกหนังสือบนขอบล่างด้านขวาของรูปถ่ายคาบต่อลงบนแผ่นกระดาษและให้ผู้นั้นลง
ลายมือชื่อไว้ใต้รูปถ่ายพร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อด้วย 
  ๖.๖.๒  รายงานการประชุม  คือ  การบันทึกความคิดเห็นของผู้เข้ามาประชุม  ผู้เข้าร่วมประชุม  
และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน  โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
   ๖.๖.๒.๑  รายงานการประชุม  ให้ลงชื่อคณะที่ประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น 
   ๖.๖.๒.๒  ครั้งที่  ให้ลงครั้งท่ีประชุม 
   ๖.๖.๒.๓  เมื่อ  ให้ลงวันเดือนปีที่ประชุม 
   ๖.๖.๒.๔  ณ  ให้ลงสถานที่ที่ประชุม 
   ๖.๖.๒.๕  ผู้มาประชุม  ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมา
ประชุม  ในกรณีที่มีผู้มาแทนให้ลงชื่อผู้มาแทน  และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือต าแหน่งใด 
   ๖.๖.๒.๖  ผู้ไม่มาประชุม  ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่
ประชุมซึ่งมิได้มาประชุมพร้อมทั้งเหตุผล  (ถ้ามี) 
   ๖.๖.๒.๗  ผู้เข้าร่วมประชุม  ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่
ประชุมซึ่งได้เข้าร่วมประชุม  (ถ้ามี) 
   ๖.๖.๒.๘  เริ่มประชุม  ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
   ๖.๖.๒.๙  ข้อความ  ให้บันทึกข้อความที่ประชุม  โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิด
ประชุม  และเรื่องที่ประชุม  กับมติหรือข้อสรุปที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามล าดับ 
   ๖.๖.๒.๑๐  เลิกประชุมเวลา  ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
   ๖.๖.๒.๑๑  ผู้จดรายงานการประชุม  ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น 
  ๖.๖.๓  บันทึก  คือ  ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา  หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการ
แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา  หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในการปฏิบัติ
ราชการ  โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  และให้มีหัวข้อดังต่อไปนี้ 
   ๖.๖.๓.๑  ชื่อหรือต าแหน่งที่บันทึกถึง 
   ๖.๖.๓.๒  สาระส าคัญของเรื่อง ให้ลงใจความของเรื่องที่บันทึกถ้ามีเอกสารประกอบก็ให้ระบุไว้ด้วย 
   ๖.๖.๓.๓  ชื่อและต าแหน่ง  ให้ลงลายมือชื่อและต าแหน่งของผู้บันทึก  และในกรณีที่ไม่ใช้
กระดาษบันทึกข้อความ  ให้ลงวัน  เดือน  ปี  ที่บันทึกไว้ด้วย  การบันทึกต่อเนื่อง  โดยปกติให้บันทึกระบุค าขึ้นต้น
ใจความบันทึก  และลงชื่อเช่นเดียวกับที่ได้กล่าวไว้ข้างต้น  และให้ลงวัน  เดือน  ปี  ก ากับใต้ลายมือชื่อผู้บันทึก  หาก
ไม่มีความเห็นใดเพิ่มเติมให้ลงชื่อและ  วัน  เดือน  ปี  ก ากับเท่านั้น 
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  ๖.๖.๔  หนังสืออ่ืน  คือ  หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
เพ่ือเป็นหลักฐานในทางราชการ  ซึ่งรวมถึง  ภาพถ่าย  ฟิล์ม  แถบบันทึกเสียง  แถบบันทึกภาพด้วยหรือ  หนังสือของ
บุคคลภายนอกที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้วมีรูปแบบตามที่
กระทรวง  ทบวง  กรมจะก าหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม  เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องให้ท าตามแบบเช่น  
โฉนด  แผนที่  แบบ  แผนผัง  สัญญา  หลักฐานการสืบสวนและสอบสวนและค าร้อง  เป็นต้น 
๗.  หนังสือเวียน  คือ  หนังสือที่มีถึงผู้รับจ านวนมาก  มีใจความอย่างเดียวกัน  ให้เพ่ิมรหัสตัวพยัญชนะ  ว  หน้าเลข
ทะเบียนหนังสือส่ง  ซึ่งก าหนดเป็นเลขที่หนังสือเวียนโดยเฉพาะ  เริ่มตั้งแต่เลข  ๑  เรียงเป็นล าดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน  
หรือใช้เลขท่ีของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกอย่างหนึ่งอย่างใด 
 เมื่อผู้ได้รับหนังสือเวียนแล้วเห็นว่าเรื่องนั้น  จะต้องให้หน่วยงานหรือบุคคลในบังคับบัญชาในระดับต่างๆ  
ได้รับทราบด้วย  ก็ให้มีหน้าที่จัดท าส าเนาหรือจัดส่งให้หน่วยงานหรือบุคคลเหล่านั้นโดยเร็ว 
 หนังสือที่จัดท าขึ้นโดยปกติให้มีส าเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่ต้นเรื่อง  ๑  ฉบับ  และงานสารบรรณกลาง  ๑  ฉบับ  
ส าเนาคู่ฉบับให้ผู้ลงชื่อลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อ  และให้ผู้ร่าง  ผู้พิมพ์  และตรวจลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อไว้
ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ 
 หนังสือที่เจ้าของหนังสือเห็นว่า  มีส่วนราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้องควรได้รับทราบด้วยโดยปกติให้ส่งส าเนาไปให้
ทราบโดยท าเป็นหนังสือประทับตรา 
 ส าเนาหนังสือนี้ให้มีค ารับรองว่า  ส าเนาถูกต้อง  โดยให้พนักงานส่วนต าบลประเภทวิชาการ  ระดับปฏิบัติการ  
หรือประเภททั่วไป  ระดับช านาญงาน  ขึ้นไป  ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องที่ท าส าเนาหนังสือนั้น  ลงลายมือชื่อรับรอง  พร้อม
ทั้งลงชื่อตัวบรรจง  ต าแหน่ง  และวัน  เดือน  ปีที่รับรอง  ไว้ที่ขอบล่างของหนังสือ 
๘.  หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ  เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและด าเนินการทางงานสารบรรณด้วยรวดเร็วเป็น
พิเศษ  แบ่งเป็น  ๓  ประเภท  คือ   
 ๘.๑  ด่วนที่สุด  ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
 ๘.๒  ด่วนมาก  ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
 ๘.๓  ด่วน  ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ  เท่าที่จะท าได้ 
 ให้ระบุชั ้นความเร็วด้วยอักษรสีแดงขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์ โป้ง  ๓๒  พอยท์  ให้เห็นได้ชัดเจนบน
หนังสือและบนซอง  ในกรณีที่ต้องการให้หนังสือส่งถึงผู้รับภายในเวลาที่ก าหนด  ให้ระบุค าว่า  ด่วนภายในแล้ว
ลง  วัน  เดือน  ปี  และก าหนดเวลาที่ต้องการให้หนังสือนั้นไปถึงผู้รับ  กับเจ้าหน้าที่ส่งถึงผู้รับ  ซึ่งระบุบนหน้า
ซองภายในเวลาที่ก าหนด 
๙.  เรื่องราชการที่จะด าเนินการหรือสั่งการด้วยหนังสือได้ไม่ทัน  ให้ส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร  เช่น  โทรเลข  
วิทยุโทรเลข  โทรพิมพ์  โทรศัพท์  วิทยุสื่อสาร  วิทยุกระจายเสียง  หรือวิทยุโทรทัศน์  เป็นต้น  และให้ผู้รับปฏิบัติ
เช่นเดียวกับได้รับหนังสือในกรณีที่จ าเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือ  ให้ท าหนังสือยืนยันตามไปทันที 
 การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสารซึ่งไม่มีหลักฐานปรากฏชัดแจ้งเช่น  ทางโทรศัพท์  วิทยุสื่อสาร  
วิทยุกระจายเสียง  หรือ  วิทยุโทรทัศน์  เป็นต้น  
๑๐.  สรรพนามที่ใช้ในหนังสือ  ให้ใช้ตามฐานะแห่งความสัมพันธ์ระหว่างเจ้าของหนังสือและผู้รับหนังสือตาม  
ภาคผนวก  ๒  
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๙ 

 

๑๑.  กระบวนการสารบรรณ 
 ๑๑.๑  ขั้นตอนการปฏิบัติงานรับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก/ภายใน ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์   
เอกสารลับ  จากไปรษณีย์  และอ่ืนๆ  องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อใหญ่ 

Flow  Chart  แสดงขั้นตอนการรับหนังสือการปฏิบัติงานสารบรรณ   
                         งานรับหนังสือองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อใหญ่ 

 
 

 
 

 

                                                                                           

 

 
 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ  กรณีเร่งด่วนเจ้าหน้าที่สารบรรณส าเนาเรื่องส่งเจ้าของเรื่อง  หรือผู้รับผิดชอบด าเนินการไปพลางก่อน 

รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก/ภายใน  ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  เอกสารลับ  จากไปรษณีย์  และอ่ืนๆ 

ตรวจสอบ  คัดแยก  จัดหมวดหมู่ 

ลงทะเบียนออกเลขรับและ
ลงทะเบียนรับในระบบ     

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

แยกจดหมายจัดเก็บใน
ตู้จดหมาย 

ตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้อง     
เช่น  ส่งผิดหน่วยงาน  

 ไม่มีผู้ลงนาม 

เสนอผ่านหัวหน้างาน 
 

เสนอผู้เกี่ยวข้องโดยตรง 

เสนอผ่านปลัด 

เสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ 

จัดเก็บเอกสาร 

ไม่ต้องลงทะเบียน  เช่น  
เอกสารประชาสัมพันธ์  

จดหมายส่วนบุคคล  เป็นต้น 

ด าเนินการส่งคืนเจ้าของ 
ทางต้นเรื่องที่ส่งและ 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

เสร็จสิ้น 

ชั้นความเร็ว ชัน้ความลับ 

ส่งนายทะเบียน
หนังสือลับ 
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๑๐ 

 

๑๑.๒  ขั้นตอนการปฏิบัติงานส่งหนังสือองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อใหญ่ 

Flow  Chart  แสดงขั้นตอนการส่งหนังสือการปฏิบัติงานสารบรรณ   
     งานส่งหนังสือองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อใหญ่ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนังสือนายกองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อใหญ่ 
ลงนามแล้ว 

ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ 
(สิ่งที่ส่งมาด้วย) 

ออกเลขท่ีหนังสือและ 
วันที่  เดือน  ปี 

น าส่งหนังสือและ 
สแกนส่งในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 

 

 

 

 

 

จัดเก็บส าเนาหนังสือส่งในแฟ้มและ 
ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

เสร็จสิ้น 

หนังสือไม่ถูกต้อง 
ส่งคืนต้นเรื่องแก้ไข 
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๑๑ 

 

๑๒.  ขั้นตอนการปฏิบัติงานสารบรรณทั่วไป 
 ๑๒.๑  การรับหนังสือ  คือ  การรับหนังสือจากหน่วยงานภายใน  หน่วยงานภายนอก  หน่วยงานเอกชน  
และบุคคล  หนังสือที่รับไว้แล้วนั้นเรียกว่า  “หนังสือรับ”  การรับหนังสือมีขั้นตอนการปฏิบัติ  ดังนี้ 
  ๑๒.๑.๑  จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ  เพ่ือด าเนินการก่อนหลังและตรวจ
ความถูกต้องของหนังสือ  หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อเจ้าของเรื่อง  เพื่อด าเนินการให้ถูกต้องและบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็น
หลักฐาน 
  ๑๒.๑.๒  การประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๑๒.๑.๒.๑  เลขรับ  ให้ลงเลขที่รับตามล าดับทะเบียนหนังสือรับ 
   ๑๒.๑.๒.๒  วันที่  ให้ลงวันที่  เดือน  ปี  ที่รับหนังสือ 
   ๑๒.๑.๒.๓  เวลา  ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
  ๑๒.๑.๓  คัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้ว ส่งให้หัวหน้าส่วนราชการ หรือหน่วยงานพิจารณาสั่งการ 
  ๑๒.๑.๔  คัดแยกหนังสือที่พิจารณาสั่งการแล้วส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ  โดยให้ลง
ชื่อหน่วยงานที่รับหนังสือนั้นในช่องการปฏิบัติ  ถ้ามีชื่อบุคคลหรือต าแหน่งที่เกี่ยวข้องกับการรับหนังสือให้ลงชื่อ
ต าแหน่งไว้ด้วย  การส่งหนังสือให้ผู้รับหนังสือลงชื่อ  วัน  เดือน  ปี  ที่รับหนังสือไว้เป็นหลักฐานในรายงานหนังสือ
รับภายนอกด้วย  การด าเนินการตามขั้นตอนนี้จะเสนอผ่านผู้บังคับบัญชาผู้ใดหรือไม่  ให้เป็นไปตามที่หัวหน้าส่วน
ราชการก าหนด 
  ๑๒.๑.๕  การรับหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน  เมื่อผู้รับได้รับหนังสือจากหน่วยงานสารบรรณ
กลางแล้ว  ให้ปฏิบัติตามวีการที่กล่าวข้างต้นโดยอนุโลม 
 ๑๒.๒  การส่งหนังสือ  มีข้ันตอนการปฏิบัติ  ดังนี้ 
  ๑๒.๒.๑  ให้เจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ  รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน
และส่งเรื่องที่งานธุรการ 
  ๑๒.๒.๒  งานธุรการตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสืออีกครั้งว่าเอกสารครบถ้วนหรือไม่  หรือ
ข้อความที่พิมพ์มามีผิดตรงไหนบ้างก็จะส่งคืนให้แก้ไข 
  ๑๒.๒.๓  งานธุรการลงทะเบียนหนังสือส่ง  วันที่  เดือน  ปี  ให้ลงวันเดือนปีที่ลงทะเบียน 
  ๑๒.๒.๔  เลขทะเบียนหนังสือส่ง  ให้ลงล าดับของทะเบียนหนังสือส่ง 
  ๑๒.๒.๕  ที่ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของส่วนราชการเจ้าของเรื่องทับเลขที่หนังสืออก  
ในหนังสือที่จะส่งออก 
  ๑๒.๒.๖  ลงวันที่  ให้ลงวันที่  เดือน  ปีที่จะส่งหนังสือนั้นออก 
  ๑๒.๒.๗  จาก  ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ  หรือชื่อส่วนราชการ 
  ๑๒.๒.๘  ถึงให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือถ้าไม่มี  หรือไม่ทราบให้ใช้ชื่อส่วนราชการ 
  ๑๒.๒.๙  เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อจาก
หนังสือที่ส่งมา 
  ๑๒.๒.๑๐  ลงเลขที่และวันเดือนปีในหนังสือที่จะส่งออกทั้งในต้นฉบับ  และส าเนาคู่ฉบับให้ตรงกับ
เลขทะเบียนส่ง  และวันเดือนปีในทะเบียนหนังสือส่ง   
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๑๒ 

 

๑๓.  การเข้าใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 ๑๓.๑   Sign in  เข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ่อใหญ่  โดยพิมพ์รหัส
ผู้ใช้และรหัสผ่านจากนั้นกดปุ่ม  Sign in  เข้าใช้งาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๑๓.๒  เมื่อ  Sign  in  เข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว  กดปุ่มเลือกระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
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๑๓ 

 

๑๔.  เมนูการใช้งานและลักษณะของงาน 
 ๑๔.๑  หน้าจอการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ประกอบด้วย 
  ๑๔.๑.๑  สถานะผู้ใช้งาน  แจ้งสถานะว่าหน่วยงานก าลังใช้ระบบ 
  ๑๔.๑.๒  เมนูหลักของระบบ  ประกอบด้วย   

(๑)  หน้าหลัก   เมื่อต้องการเริ่มต้นกิจกรรมใดๆ  ให้เข้าสู่หน้าหลัก 
   (๒)  พิมพ์รายงาน  เมื่อต้องการพิมพ์รายงานออกเป็นรูปแบบสมุดทะเบียน  หรือ  เพ่ือให้
ผู้เกี่ยวข้องเซ็นรับทราบการท างาน 

(๓)  ออกจากระบบ  เมื่อต้องการออกจากระบบ 
  ๑๔.๑.๓  ช่องส าหรับลงรับเอกสาร 
   (๑)  ลงรับเอกสารจากตะกร้าระบบออนไลน์ช่องนี้เปรียบเสมือนตู้จดหมาย  ที่มีผู้ส่งเข้ามา
จากหน่วยงานที่ใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ทั้งหมด  โดยระบบจะแจ้งจ านวนหนังสือที่เข้า  และรอให้
เจ้าหน้าที่ลงรับหนังสือในช่องนี้ 
   (๒)  ลงรับเอกสารจากระบบอ่ืน  ชองนี้ส าหรับลงรับหนังสือจากหน่วยงานที่ไมไดใช้งาน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  เช่น ชาวบ้าน  บุคคลทั่วไป  หรือหน่วยงานอ่ืนๆ  
   (๓)  เอกสารตีกลับ  ชองนี้ส าหรับตรวจสอบว่ามีหนังสือตีกลับมาจากหน่วยงานอ่ืนหรือไม
สวนใหญห่นงัสือจะตีกลับ  เนื่องจากเป็นเรื่องที่ไมเ่กี่ยวข้องกับหน่วยงานปลายทางที่ส่งไป  

๑๔.๑.๔  ชองส าหรับออกเลขทะเบียนส่ง  
ออกเลขทะเบียนส่ง  เมื่อต้องการออกเลขทะเบียนส่งทุกกรณี 

๑๔.๑.๕  ชองประวัติสมุดทะเบียน  
(๑)  สมุดทะเบียนรับ  หลังจากลงรับหนังสือ  จาก  ลงรับเอกสารจากตะกร้าระบบออนไลน์ 

และ ลงรับเอกสารจากระบบอื่น ข้อมูลทั้งหมดท้ังเลขทะเบียนและเอกสารที่แนบจะถูกส่งมาเก็บไวใน สมุดทะเบียนรับ 
(๒)  สมุดทะเบียนส่ง หลังจากออกเลขทะเบียนส่งแล้ว  ระบบจะส่งข้อมูลเลขทะเบียนและ

เอกสารที่แนบมาเก็บ ไวที่สมุดทะเบียนส่ง  
๑๔.๑.๖  ช่องช่วยเหลือ 

(๑)  ดาวนโหลดคมูือ  
(๒)  ดาวนโหลดโปรแกรม 

 ๑๔.๒  วิธีลงทะเบียนรับเอกสารออนไลน์ 
  เอกสารออนไลน์  หมายถึง  มีเอกสารส่งมาจากหน่วยงานที่ใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
เช่นเดียวกันกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในจังหวัดมหาสารคาม  เช่น  ท้องถิ่นจังหวัดมหาสารคาม  ท้องถิ่นอ าเภอ
ในจังหวัดมหาสารคาม  องค์การบริหารส่วนต าบลในจังหวัดมหาสารคาม  เทศบาลในจังหวัดมหาสารคาม  ซึ่ง
หน่วยงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจังหวัดอ่ืนจะไม่สามารถส่งเอกสารลงในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของ
จังหวัดมหาสารคามได้  เพราะแต่ละจังหวัดจะมีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของแต่ละจังหวัด  ไม่สามารถเข้าใช้
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ร่วมกันได้  โดยเอกสารจะถูกส่งมายังตะกร้าระบบออนไลน์    
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๑๔ 

 

  ๑๔.๒.๑  เมื่อต้องการลงรับหนังสือที่มีผู้ส่งมา  ให้กดปุ่ม  ที่ช่องส าหรับลงรับเอกสาจากตะกร้า
ออนไลน์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๔.๒.๒  จะมีรายการหนังสืออยู่  ๒  ฉบับ  ให้กดปุ่มที่จัดการเอกสาร  เพื่อเข้าไปดูเอกสาร 
  

 
 
 

“กดปุ่ม” มีหนังสือในระบบ  ๒ ฉบับ  
ฉฉบับ 

“กดปุ่ม” มีหนังสือในระบบ  ๒ ฉบับ  
ฉฉบับ 
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๑๕ 

 

  ๑๔.๒.๓  ตรวจสอบดูเอกสาร  ก่อนว่าเรื่องที่ส่งมานั้น   ส่งมาถึงองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อใหญ่
หรือไม่  ถ้า  “ถูกต้อง”  ให้ท าการ  พิมพ์เอกสารออกมา  ถ้า  “ไม่ถูกต้อง”  ให้  ตีกลับเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ๑๔.๒.๔  เมื่อพิมพ์เอกสารออกมาแล้ว  ให้น าเอกสารที่พิมพ์  ไปลงทะเบียนรับที่สุดทะเบียนรับจริง
ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ่อใหญ่แล้วลงตราประทับ  ท าการลงทะเบียนรับ   

 
   

ไม่ถูกต้อง “กดปุ่ม” ตีกลับเอกสาร 

ถูกต้อง “กดปุ่ม” พิมพ์เอกสาร 



คู่มือการปฏิบตัิงานสารบรรณและระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์           งานธุรการ  ส านักปลดั  องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อใหญ่       

๑๖ 

 

๑๔.๒.๕  เมื่อท าการรับหนังสือเสร็จ  ให้น าเลขในทะเบียนหนังสือรับ  ไปกรอกลงรับในระบบออนไลน์  
ในช่องลงรับเอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑๔.๒.๖  การตีกลับเอกสาร  เมื่อตรวจสอบแล้วเอกสารไม่เกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อใหญ่  

หรือเอกสารซ้ าเคยท าการรับแล้ว  จะท าการตีเอกสารกลับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 “กดปุ่ม” ช่องลงรับเอกสาร
เอกสาร 

 กรอกเลขรับหนังสือ แล้วกดปุ่มช่องรับ
เอกสาร 



คู่มือการปฏิบตัิงานสารบรรณและระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์           งานธุรการ  ส านักปลดั  องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อใหญ่       

๑๗ 

 

 ๑๔.๓  วิธีการส่งหนังสือออนไลน์ 
  ๑๔.๓.๑  พิมพ์หนังสือและให้ผู้มีอ านาจลงนามในหนังสือให้เรียบร้อย 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
๑๔.๓.๒  น าหนังสือที่ลงนามไปลงทะเบียนส่งที่ธุรการกลาง ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบล

บ่อใหญ่  โดยจะมีการลงเลขทะเบียนส่ง  ลงวันที่  เดือน  พุทธศักราช    
  ๑๔.๓.๓  น าหนังสือที่ลงนาม  ลงเลขส่ง  ลงวันที่  เดือน  พุทธศักราช  เรียบร้อย  ไปท าการสแกน
กับเครื่องสแกนเนอร์  พร้อมตั้งชื่อไฟล์และเก็บไฟล์ให้เรียบร้อย  (การตั้งชื่อไฟล์  ห้ามมี  จุด  เว้นวรรค) 
  ๑๔.๓.๔  เข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
  ๑๔.๓.๕  เมือ่เข้าระบบจะเข้าสู่หน้า  ให้กดปุ่ม  ออกเลขทะเบียนส่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 กดปุ่มออกเลขทะเบียนส่ง 



คู่มือการปฏิบตัิงานสารบรรณและระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์           งานธุรการ  ส านักปลดั  องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อใหญ่       

๑๘ 

 

   ๑๔.๓.๖  เมื่อเข้าสู่หน้าจอ  แล้วกรอกรายละเอียด  ออกเลขทะเบียนส่ง 
   (๑)  ชนิดหนังสือ  เช่น  ออกเลขทะเบียนปกติ  ออกเลขทะเบียนหนังสือเวียน  ออกเลข
ทะเบียนวิทยุ  ทะเบียนประกาศ  ทะเบียนค าสั่ง     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    

(๒)  เอกสารเลขที่  หน่วยงานทั่วไปไม่ต้องกรอกข้อมูล  เนื่องจากผู้ดูแลระบบได้ตั้งค่าเลข
หน่วยงานให้แล้ว  ให้เลือกเฉพาะที่ตนสังกัด  เช่น  ส านักปลัด  ๑      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 กดปุ่ม เลือกท่ีตนสังกัด 



คู่มือการปฏิบตัิงานสารบรรณและระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์           งานธุรการ  ส านักปลดั  องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อใหญ่       

๑๙ 

 

(๓)  ลงวันที่  ให้เลือก  วัน  เดือน  ปี   
 

      
 

(๔)  รายละเอียดที่บังคับต้องกรอกลง  กรอกรายละเอียดให้ครบ  จาก  เรื่อง  เรียน        
สิ่งที่ส่งมาด้วย  อ้างถึง  รายละเอียดโดยย่อ  (**  หมายถึง  จ าเป็นต้องกรอกข้อมูล) 

 

 
   

 

 กดปุ่ม ช่องลงวันที่ และเลือกวัน เดือน ปี 

กรอกข้อมูลให้ครบ 
(**  จ าเป็นต้องกรอกข้อมูลให้ครบ) 



คู่มือการปฏิบตัิงานสารบรรณและระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์           งานธุรการ  ส านักปลดั  องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อใหญ่       

๒๐ 

 

   (๕)  เลือกชั้นความเร็ว  เลือกชั้นความเร็วตามหนังสือ  เช่น  ปกติ  ด่วน  ด่วนมาก        
ด่วนมากที่สุด 
 

 
 
   (๖)  เลือกชั้นความลับ  เลือกชั้นความลับตามหนังสือ  เช่น  ลับ  ลับมาก  ลับที่สุด 
 
 
 
 
      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกชั้นความเร็ว 

เลือกชั้นความลับ 



คู่มือการปฏิบตัิงานสารบรรณและระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์           งานธุรการ  ส านักปลดั  องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อใหญ่       

๒๑ 

 

 (๗)  เลือกวัตถุประสงค์  เช่น  เพ่ือด าเนินการ  เพ่ือโปรดทราบ  หรืออ่ืนๆ  
 

 
 

(๘)  วันที ่ เวลา  ด าเนินการ  ระบบจะระบุให้เป็นวันที่  เวลาปัจจุบันโดยอัตโนมัต ิ
 

    
 
 
 

เลือกวัตถุประสงค์ 

วัน เวลา  ระบบจะระบุอัตโนมัติ 



คู่มือการปฏิบตัิงานสารบรรณและระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์           งานธุรการ  ส านักปลดั  องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อใหญ่       

๒๒ 

 

(๙)  ออกเลขทะเบียน/ก าหนดเอง  กรณีที่หน่วยงานต้องออกเลขโดยอ้างอิง  คู่กับระบบสมุด
ทะเบียนส่งแบบเดิม   
 
 

 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
   (๑๐)  กดปุ่มออกเลขทะเบียน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ออกเลขทะเบียน/ก าหนดเอง 

กดปุ่มออกเลขทะเบียน 



คู่มือการปฏิบตัิงานสารบรรณและระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์           งานธุรการ  ส านักปลดั  องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อใหญ่       

๒๓ 

 

  ๑๔.๓.๗  เมื่อออกเลขส่งแล้ว  จะมีรายการหนังสือที่ออกและเตรียมการแนบเอกสารเพ่ือส่ง
ปลายทางต่อไปให้ท าการแนบเอกสารหนังสือที่จะส่งไปพร้อมนี้ 
   (๑)  กดเลือกไฟล์เพื่อแนบเอกสาร 
   (๒)  หาชื่อไฟล์เอกสาร  แล้วกดแนบ Open 
   (๓)  กดปุ่ม  แนบเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
    

(๔)  กดปุ่ม  ส่งเอกสาร 
 

 
   
 

 

 

 

 

 

 

กดปุ่มส่งเอกสาร 



คู่มือการปฏิบตัิงานสารบรรณและระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์           งานธุรการ  ส านักปลดั  องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อใหญ่       

๒๔ 

 

   (๕)  จะเข้าสู่หน้าจอการส่งเอกสารโดยเลือกระดับหน่วยงานที่ต้องการส่ง กดปุ่มส่งเอกสาร  
   (๖)  หน้าจอแจ้งยืนยันการส่งเอกสารแล้วให้กดปุ่มตกลง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ๑๔.๔  การค้นหาเอกสาร 

  ๑๔.๔.๑  สามารถค้นหาหนังสือย้อนหลังได้โดยเข้าไปที่  ประวัติสมุดทะเบียน  นั้น  เช่น  ประวัติ
สมุดทะเบียนรับ  ประวัติสมุดทะเบียนส่ง  (ปกติ) 

      

    

 

 

 

 

 

 

   

กดปุ่มส่งเอกสาร 

กดปุ่มสมุดทะเบียนรับ 



คู่มือการปฏิบตัิงานสารบรรณและระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์           งานธุรการ  ส านักปลดั  องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อใหญ่       

๒๕ 

 

๑๔.๔.๒  พิมพ์ข้อความที่ต้องการค้นหา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ๑๔.๔.๓  เมื่อพบสิ่งที่ค้นหา  กดปุ่มรายละเอียดเพ่ือเปิดเอกสาร 

 

 

 

พิมพ์สิ่งที่ต้องการค้นหา  และกดปุ่มค้นหา   

กดปุ่มรายละเอียดเพ่ือเปิดเอกสาร 



คู่มือการปฏิบตัิงานสารบรรณและระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์           งานธุรการ  ส านักปลดั  องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อใหญ่       

๒๖ 

 

  ๑๔.๕  การพิมพ์รายงานสมุดทะเบียน 

   ๑๔.๕.๑  ที่หน้าหลัก  ให้กดปุ่ม  พิมพ์รายงาน 

 

   ๑๔.๕.๒  จะปรากฏหน้าจอ  ให้เลือกพิมพ์  ตามเงื่อนไข  เช่น  ต้องการพิมพ์รายงานออก
เลขทะเบียนรับ  ให้กดปุ่ม  สมุดทะเบียนรับ  จากนั้นกรอกข้อมูล  แล้วกดปุ่ม  ตกลง 

 

 

กดปุ่มพิมพ์รายงาน&ค้นหาเอกสาร 



คู่มือการปฏิบตัิงานสารบรรณและระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์           งานธุรการ  ส านักปลดั  องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อใหญ่       

๒๗ 

 

   ๑๔.๕.๓  เมื่อระบบรายงานเลขทะเบียน  ตรวจว่าถูกต้อง  ให้กดปุ่มยืนยันการพิมพ์ 

 

๑๕.  การปฏิบัติเกี่ยวกับเอกสารลับ 
 ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๔  ข้อ  ๕  ในระเบียบ  “ข้อมูลข่าวสารลับ”  
หมายความว่า  ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา  ๑๔  หรือมาตรา  ๑๕  ที่มีค าสั่งไม่ให้เปิดเผยและอยู่ในความครอบครอง
หรือควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐ  ไม่ว่าจะเป็นเรื่องที่เกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐหรือที่เกี่ยวกับเอกชนซึ่งมีการ
ก าหนดให้มีชั้นความลับเป็น  ชั้นลับ  ชั้นลับมาก  หรือชั้นลับที่สุด  ตามระเบียบนี้โดยค านึงถึงการปฏิบัติหน้าที่ของ
หน่วยงานของรัฐและโยชน์แห่งรัฐประกอบกัน 
 ๑๕.๑  นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ  มีหน้าที่  ดังนี้ 
  ๑๕.๑.๑  ด าเนินการทางทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับให้เป็นไปตาม  ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับ
ของทางราชการ  พ.ศ.๒๕๔๔ 
  ๑๕.๑.๒  เก็บรักษาแบบเอกสารต่างๆ  ซึ่งกรอกข้อความแล้วตาม  ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับ
ของทางราชการ  พ.ศ.๒๕๔๔  และบรรดาข้อมูลข่าวสารลับที่อยู่ในความควบคุมดูแลไว้ในที่ปลอดภัย 
  ๑๕.๑.๓  เก็บรักษาบัญชีลายมือชื่อนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ  และผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูล
ข่าวสารลับของหน่วยงานของรัฐอ่ืนๆ  ที่ติดต่อเกี่ยวข้องกันเป็นประจ า 
  ๑๕.๑.๔  ประสานงานกับผู้ควบคุมทะเบียนความไว้วางใจตามที่ก าหนด  ในระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ  พ.ศ.๒๕๕๒  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  ฉบับที่  ๒  พ.ศ.๒๕๕๔  
เพ่ือก าหนดตัวบุคคลที่จะเข้าถึงขั้นความลับตามความเหมาะสมและความรับผิดชอบ 
  ๑๕.๑.๕  ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับข้อมูลข่าวสารตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบว่าด้วยการรักษา
ความลับของทางราชการ  พ.ศ.๒๕๔๔  หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 



คู่มือการปฏิบตัิงานสารบรรณและระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์           งานธุรการ  ส านักปลดั  องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อใหญ่       

๒๘ 

 

 ๑๕.๒  ผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ  มีอ านาจหน้าที่ปฏิบัติการแทนนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๑๕.๓  เจ้าหน้าที่น าสารและผู้อารักขาการน าสาร  มีหน้าที่ดังนี ้
  ๑๕.๓.๑  รักษาความปลอดภัยของข้อมูลข่าวสารลับตลอดเวลาที่น าออกนอกบริเวณหน่วยงานและ
เก็บรักษาข้อมูลข่าวสารลับที่อยู่ในความดูแลให้ปลอดภัย 
   ๑๕.๓.๒  จัดส่งข้อมูลข่าวสารลับแก่นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับถ้านายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ
หรือปฏิบัติการแทนไม่อยู่หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ส่งข้อมูลข่าวสารนั้นแก่ผู้รับตามจ่าหน้าถ้าผู้รับตามจ่าหน้าไม่อยู่
หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้น าข้อมูลข่าวสารลับกลับมาเก็บรักษาที่หน่วยงานของตนและแจ้งให้นายทะเบียนข้อมูล
ข่าวสารลับบันทึกไว้ในทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับหรือในกรณีที่สถานที่น าส่งอยู่ห่างจากหน่วยงานของรัฐที่ส่ง
และไม่สามารถเดินทางกลับภายในวันเดียวกันได้ให้เก็บรักษาไว้ในที่ปลอดภัยจนกว่าจะส่งมอบแก่นายทะเบียนข้อมู ล
ข่าวสารลับหรือผู้รับตามจ่าหน้าแล้วแต่กรณี 
 ๑๕.๔  การด าเนินการเก่ียวกับเอกสารลับ 
  ๑๕.๔.๑  การลงทะเบียนเอกสารลับ  ส่วนราชการต้องลงหลักฐานในทะเบียนเอกสารลับ  เพ่ือ
ควบคุมการรับ  การด าเนินการ  การส่ง  การเก็บรักษา  และแจกจ่ายเอกสารลับ  ให้เป็นไปโดยถูกต้องและให้หัวหน้า
ส่วนราชการแต่งตั้งบุคคลที่ไดรับความไว้วางใจและได้ผ่านการตรวจสอบประวัติและพฤติกรรมตามชั้นความลับที่
จ าเป็นต้องปฏิบัติเป็นเจ้าหน้าที่ควบคุมรับผิดชอบเรียกว่า  “นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ”  และ  “ผู้ช่วยนาย
ทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ”  ขององค์การบริหารส่วนต าบลบ่อใหญ่  หากมีความจ าเป็นก็ให้แต่งตั้งนายทะเบียนข้อมูล
ข่าวสารลับและผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับขององค์การบริหารส่วนต าบลบ่อใหญ่ในระดับรองลงมาได้  โดยให้
อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ 
  ๑๕.๔.๒  เครื่องหมายแสดงชั้นความลับ  การแสดงชั้นความลับของเอกสารที่เป็นความลับโดยปกติ
ให้ประทับหรือเขียนตัวอักษรตามชั้นความลับที่ก่ึงกลางหน้ากระดาษทั้งด้านบนและด้านล่างของทุกหน้าเอกสารที่มีชั้น
ความลับนั้น  ตัวอักษรต้องให้แสดงไว้ที่หน้าแรกในลักษณะเช่นเดียวกัน  ถ้าเอกสารนั้นเย็บเป็นเล่มเข้าปกให้ท า
เครื่องหมายดังกล่าว  ที่ด้านนอกของปกหน้าปกหลังด้วย  ถ้าเป็นภาพเขียน  แผนที่และแผนภูมิ  ให้ประทับหรือเขียน
อักษรแสดงชั้นความลับในลักษณะเดียวกันกับเอกสารที่กล่าวมาแล้ว  และแสดงไว้ใกล้ชื่อภาพหรือมาตราส่วนด้วย  
โดยให้ชั้นความลับนั้นปรากฏเห็นได้เด่นชัด  ถ้าเอกสารนั้นม้วนหรือพับได้ก็ ให้แสดงชั้นความลับไว้ให้ปรากฏเห็นได้
ขณะที่เอกสารนั้นม้วนหรือพับอยู่ด้วย 
  ๑๕.๔.๓  การรับหนังสือลับ  การรับเอกสารชั้นลับที่สุดและลับมากท่ีจ่าหน้าซองหรือซองชั้นใน  ระบุ
ชื่อบุคคลใดบุคคลหนึ่งโดยเฉพาะ  หรือระบุชื่อพร้อมกับระบุต าแหน่ง  ให้บุคคลนั้นหรือผู้ที่ได้รั บมอบหมายจากผู้นั้น
โดยตรงเป็นผู้เปิดซองและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ  และน าเอกสารไปลงทะเบียนเอกสารลับหรือน าเสนอผู้ช่วยนาย
ทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเสียก่อน  จึงด าเนินการต่อไปได้ถ้าเป็นกรณีเร่งด่วนอาจด าเนินการไปก่อนแล้วให้น ามา
ลงทะเบียน  ถ้าจ่าหน้าซองหรือซองนั้นในระบุต าแหน่งก็ให้ผู้ครองต าแหน่งหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้ครอง
ต าแหน่งนั้น  หรือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารนั้น  หรือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ  หรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูล
ข่าวสารลับที่มีสิทธิ์เข้าถึงเอกสารลับที่สุดและลับมาก  เป็นผู้เปิดซองและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ  และให้ผู้ด าเนินการ
ลงทะเบียนเช่นเดียวกัน 



คู่มือการปฏิบตัิงานสารบรรณและระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์           งานธุรการ  ส านักปลดั  องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อใหญ่       

๒๙ 

 

  ในกรณีท่ีผู้ได้รับมอบหมายหรือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเป็นผู้ลงชื่อในใบรับรองเอกสารลับและ
ลงทะเบียนแล้วให้ปฏิบัติ  ดังนี้ 
  (๑)  น าเอกสารลับที่สุดและลับมากนั้นส่งมอบโดยตรงให้แก่บุคคลที่ถูกระบุชื่อโดยเร็วแต่ถ้าเป็น
เอกสารที่ระบุต าแหน่งแล้ว  ก็อาจพิจารณามอบให้แก่ส่วนราชการที่มีหน้าที่ด าเนินการในขั้นต้นแทนบุคคลที่ถูกระบุ
ต าแหน่งนั้นด าเนินการด่วนได้ 
  (๒)  ในกรณีที่บุคคลที่เอกสารลับนั้นระบุชื่อหรือต าแหน่ง  ยังไม่สามรถด าเนินการต่อเอกสารได้
ในทันที  ให้น าเอกสารลับที่สุดหรือลับมากนั้นมาเก็บไว้ตามระเบียบการเก็บรักษาเอกสารลับที่สุดและลับมาก 
  เอกสารชั้นลับที่จ่าหน้าซองหรือซองชั้นในระบุถึงต าแหน่งให้บุคคลที่ครองต าแหน่งนั้นหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายหรือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ  หรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเป็นผู้เปิดซองและลงชื่อในใบ
เอกสารลับ  ถ้าจ่าหน้าซองหรือซองชั้นในระบุถึงบุคคลหนึ่งโดยเฉพาะ  หรือระบุชื่อพร้อมต าแหน่ง  แล้วให้ผู้ถูกระบุ
ชื่อที่หน้าซองหรือผู้ได้รับมอบหมายโดยตรงเท่านั้นเป็นผู้ เปิดและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ  ส าหรับเอกสารชั้นลับ  ที่
ใส่ซองชั้นเดียวให้  เจ้าหน้าที่ผู้เปิดซองเอกสารนั้นได้แก่นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับหรือผู้ช่ว ยนายทะเบียนข้อมูล
ข่าวสารลับทันท ี
  ในกรณีที่มีระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  ก าหนดวิธีปฏิบัติเกี่ ยวกับงาน       
สารบรรณไว้ประการใด  ให้ถือปฏิบัติตามนั้น   
๑๖.  การจ่ายหนังสือ 
 การจ่ายหนังสือ  คือ  การจ่ายเรื่องให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง  ได้แก่  หัวหน้าส านัก  ผู้อ านวยการกอง  หัวหน้า
ฝ่าย  และผู้ปฏิบัติ  ได้รับทราบเรื่องราวที่จะต้องด าเนินการและจ่ายเรื่องให้แก่  เจ้าหน้าที่  เจ้าของเรื่อง  เพ่ือน าไป
ปฏิบัติ  มีแนวปฏิบัติ  ดังนี้ 
 ๑๖.๑  เมื่อเจ้าหน้าที่รับ – ส่ง  หนังสือใหม่  เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ  หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้เป็นจ่าย
หนังสือ  พิจารณาหนังสือมอบให้เจ้าของเรื่องด าเนินการ  โดยให้ลงชื่อรับหนังสือไว้เป็นหลักฐาน 
 ๑๖.๒  การจ่ายหนังสือต้องจ่ายทันที  ให้ทันก าหนดเวลา 
 ๑๖.๓  เจ้าหน้าที่ที่จ่ายหนังสือ  เมื่อพิจารณาหนังสือก่อนจ่าย  โดยพิจารณาจากชั้นความเร็ว  
และความส าคัญของหนังสือ  ในการจัดล าดับการจ่ายหนังสือ  เพื่ อให้เจ้าของเรื่องได้ปฏิบัติงานได้ตาม
ก าหนด 
๑๗.  การท าส าเนาหนังสือ 
 ส าเนา  คือ  เอกสารที่จัดท าขึ้นเหมือนกับต้นฉบับ  โดยจัดท าจากต้นฉบับ  ส าเนาคู่ฉบับหรือจากส าเนาอีก
ชั้นหนึ่ง  ในกรณีที่มีความเป็นต้องใช้เอกสารราชการนั้น ๆ  เพ่ิมขึ้น  และเอกสารเหล่านั้นไม่ได้จัดท าขึ้นไว้หลายฉบับ  
จ าเป็นต้องจัดท าส าเนาขึ้น  เพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการประกอบการพิจารณาของทางราชการการท าส าเนาอาจท าได้
หลายวิธี  ดังนี้ 
 ๑๗.๑  ถอดหรือจัดท าพร้อมต้นฉบับ  โดยใช้กระดาษคาร์บอนสอดระหว่างต้นฉบับกับกระดาษที่ท าส าเนา  
เมื่อพิมพ์เสร็จแล้ว  ต้นฉบับกับส าเนาจะเหมือนกันทุกประการ  ซึ่งเรียกว่า  “ส าเนาคู่ฉบับ”  ส าเนาชนิดนี้จะต้องมี
ลายมือชื่อ  หรือลายมือชื่อย่อของผู้ลงชื่อ  และให้ผู้ร่าง  ผู้พิมพ์  และผู้ตรวจ  ลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อไว้ที่ข้าง
ท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือด้วย 
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๓๐ 

 

 ๑๗.๒  คัดหรือลอกจากต้นฉบับ  ค าต่อค า  ให้ถูกต้องกับต้นฉบับเดิม  และต้องตรวจทานให้ถูกต้องกับ
ต้นฉบับอย่างแท้จริง  ส าเนาชนิดนี้อาจผิดพลาดไปจากต้นฉบับได้  ผู้จัดท าต้องมีความละเอียดถี่ถ้วนและเพ่ือแสดงให้
ทราบว่าได้มีการตรวจสอบละเอียดแล้ว  จึงต้องมีผู้รับรองส าเนาว่า  “ส าเนาถูกต้อง” 
 ๑๗.๓  ใช้วิธีการถ่ายจากต้นฉบับ  เช่น  ถ่ายด้วยเครื่องถ่ายเอกสาร  ซึ่งจะไม่ผิดพลาดไปจากต้นฉบับและต้อง
มีการรับรองส าเนาว่า  “ส าเนาถูกต้อง”  เช่นกัน  เพราะเป็นส าเนาที่ถ่ายจากต้นฉบับอีกครั้งหนึ่ง 
 ๑๗.๔  ส าเนาหนังสือที่พิมพ์จากคอมพิวเตอร์  ซ่ึงต้นฉบับกับส าเนาจะเหมือนกันทุกประการซึ่งเรียกว่า  
“ส าเนาคู่ฉบับ”  ส าเนาชนิดนี้จะต้องมีลายมือชื่อ  หรือลายมือชื่อย่อของผู้ลงชื่อและผู้ร่าง  ผู้พิมพ์และผู้ตรวจลง
ลายมือชื่อหรือลายชื่อย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือด้วย 
 ๑๗.๕  การรับรองส าเนา  ให้มีค ารับรองว่า  “ส าเนาถูกต้อง”  และให้เจ้าหน้าที่ตั้งแต่  ประเภทวิชาการ  
ระดับปฏิบัติการ  หรือประเภททั่วไป  ระดับช านาญงาน  ขึ้นไป  ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องท าส าเนานั้นขึ้น  เป็นผู้ลงลายมือ
ชื่อรับรอง  พร้อมทั้งพิมพ์ชื่อตัวบรรจง  ต าแหน่ง    และวัน  เดือน  ปี  ที่รับรอง  และโดยปกติให้มีค าว่า  “ส าเนา”  
ไว้ที่ก่ึงกลางหน้ากระดาษเหนือบรรทัดแรกของส าเนาหนังสือด้วย 
๑๘.  การจัดเก็บหนังสือราชการ  การด าเนินการจัดเก็บหนังสือราชการ  มีแนวปฏิบัติ  ดังนี้ 
 ๑๘.๑  หาเวลาจัดแฟ้มเอกสารให้เรียบร้อย  เป็นปัจจุบัน 
 ๑๘.๒  อย่าเก็บข้อมูลที่ไม่มีประโยชน์  เก็บเฉพาะที่ส าคัญ  จ าเป็นเท่านั้น  ท าลายเอกสารที่ไม่ใช้ 
 ๑๘.๓  แบ่งงานเป็นเรื่องๆ  ถ้าท าทุกอย่างในเวลาเดียวกันไม่ได้  แบ่งเป็นเรื่องๆ  ท าให้เสร็จเป็นเรื่องๆ 
 ๑๘.๔  ส ารวจรายการที่ต้องจัดท า  เรียงล าดับความส าคัญก่อนหลัง 
 ๑๘.๕  ท าและลงวันที่แยกพิมพ์ออกเป็นเดือนๆ บันทึกเวลาการด าเนินการ  ระบุวันที่เสร็จงาน 
 ๑๘.๖  ลงมือท างาน  ติดตามงาน  ท างานตามรายการที่ก าหนด  แผนงานควรต้องตรงตามเวลา 
 ๑๘.๗  จ าแนกเอกสารที่ใช้เสมอ  เอกสารนานๆ  ใช้  เอกสารเสร็จสิ้นแล้ว  จ าแนกความส าคัญของ
เอกสาร 
 ๑๘.๘  จ าแนกการจัดเก็บ  โดยท าแฟ้มเก็บ  แฟ้มยืม ท าบัตรแต่ละประเภท  เพื่อสะดวกในการใช้  การค้นหา
เอกสาร 
 ๑๘.๙  ในแฟ้มการจัดเก็บเอกสารนั้น  ไม่ควรเก็บเอกสารไว้มากจนเกินไป  เนื่องจากจะท าเกิดความล าบาก
ในการค้นหาและเอกสารอาจเกิดความเสียหายช ารุดได้  จึงเก็บเอกสารไว้ในจ านวนที่พอดีไม่มากเกิน ไป หรือน้อย
จนเกินไป  เพราะเก็บเอกสารไว้น้อยเกินไปจะท าให้เปลืองพ้ืนที่ในการจัดเก็บเอกสาร 
 ๑๘.๑๐  ออกแบบการจัดเก็บหนังสือราชการ  ให้สอดคล้องกับระบบการรับ – ส่ง  การจัดท า  และระบบการ
จัดเก็บให้เป็นสากล 
 ๑๘.๑๑  การใช้คอมพิวเตอร์น ามาช่วยในการจัดเก็บหนังสือ  เพ่ือให้การจัดเก็บเอกสารเป็นระเบียบ  รวดเร็ว  
สะดวกในการค้นหาเอกสาร 
 ๑๘.๑๒  จัดเก็บหนังสือราชการตามที่ออกไว้และระบบการจัดเก็บให้เป็นสากล  มีประโยชน์หลายอย่างไม่ว่า
จะเป็นความสวยงามยังท าให้ง่ายต่อการค้นหาหนังสือ 
 ๑๘.๑๓  ประเมินผลการด าเนินการเป็นระยะๆ  เพ่ือที่จะได้น าผลการประเมินน าไปพัฒนาการปฏิบัติงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 
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๑๙.  การให้ยืมหนังสือราชการ 
 หลักการให้ยืมหนังสือราชการมีดังนี้ 
 ๑๙.๑  หน่วยงานที่รับผิดชอบเรื่องใด  ควรเปิดโอกาสให้หน่วยงานที่มีความเกี่ยวพันกัน  ยืมหนังสือราชการ
ไปได้  โดยมีวิธีการควบคุม  ทวงถามเม่ือถึงเวลา 
 ๑๙.๒  การยืมหนังสือราชการควรยืมเป็นลายลักษณ์อักษร  โดยใช้แบบฟอร์มของทางราชการ  หรือ  
หน่วยงานเจ้าของหนังสือเป็นผู้จัดท า 
 ๑๙.๓  ผู้ให้ยืม  ควรเก็บหลักฐานการยืมไว้  เมื่อหนังสือราชการหายจะสามารถติดตามได้ 
 ๑๙.๔  การให้ยืมอาจท าเป็นส าเนาหนังสือราชการ  เว้นแต่ได้รับอนุญาตจากหน่วยที่มีอ านาจในการ
ด าเนินงาน 
 ๑๙.๕  ไม่อนุญาตให้บุคคลภายนอกดูหรือท าส าเนาหนังสือราชการ  เว้นแต่ได้รับอนุญาตจากหน่วยที่มีอ านาจ
ในการด าเนินงาน 
 ๑๙.๖  ถ้าผู้ยืมยังไม่ส่งหนังสือราชการ  ส่งใบเตือน  ถ้ายังไม่ส่งคืน  ให้รายงานผู้บังคับบัญชา 
 ๑๙.๗  เมื่อก าหนดหลักเกณฑ์แล้ว  ด าเนินการตามหลักการที่ก าหนด 
 ๑๙.๘  ประเมินผลการด าเนินงานเป็นระยะๆ  เพื่อการพัฒนาการปฏิบัติงานต่อไป 
๒๐.  การท าลายหนังสือราชการ 
 การท าลายหนังสือราชการควรด าเนินการ  ดังนี้ 
 ๒๐.๑  หนังสือราชการที่ควรท าลาย  หมายถึง  เอกสารที่ไม่มีค่า  ไม่มีความจ าเป็นต้องใช้อีก  หรือไม่มี
กฎหมายบังคับให้ต้องเก็บไว้ 
 ๒๐.๒  ภายใน  ๖๐  วัน  หลังสิ้นปี  ส ารวจหนังสือราชการหมดอายุการเก็บรักษา  ด าเนินการรักษาโดยใช้
ระบบคอมพิวเตอร์ 
 ๒๐.๓  จัดท าบัญชีอนุมัติคณะกรรมการได้รับแต่งตั้ง  เพื่อท าลาย 
 ๒๐.๔  ส่งบัญชีการขอท าลายไปกองจดหมายเหตุแห่งชาติ 
 ๒๐.๕  ด าเนินการท าลายตามที่ได้รับอนุมัติ 
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ภาคผนวก  ๑ 
แบบหนังสือราชการ 
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ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 

ชั้นลับ (ถ้ามี) 

ชั้นลับ (ถ้ามี) 
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ชั้นลับ (ถ้ามี) 

ชั้นลับ (ถ้ามี) 

ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 
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ชั้นความเร็ว (ถ้ามี) 
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แบบระเบียบ 



คู่มือการปฏิบตัิงานสารบรรณและระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์           งานธุรการ  ส านักปลดั  องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อใหญ่       

๓๘ 

 

 

 

แบบข้อบังคับ 
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แบบรายงานการประชุม  

รายงานการประชุม.........................................................  

ครั้งที่.................................  

เมื่อวันที่............................  

ณ .........................................................................................   

------------------------------------------------ 

ผูมาประชุม  

ผูไมมาประชุม (ถามี)  

ผูมารวมประชุม (ถามี 

เริ่มประชุมเวลา ....................................................................  

 ขอความ............................................................................................................................. ................................ 

........................................................................................................................................................................................ 

.............................................................................. .......................................................................................................... 

............................................................................................................................. .................................................  

เลิกประชุมเวลา  

...................................... 

ผูจดรายงานการประชุม  

 

.......................................... 

ผูตรวจรายงานการประชุม 
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ค าขึ้นต้น  สรรพนาม  ค าลงท้าย  ในหนังสือราชการ   

และค าที่ใช้ในการจ่าหน้าซอง 
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ภาคผนวก  ๓ 
ระเบียบวา่ด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  พ.ศ.๒๕๔๔ 

และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
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ระเบียบ 
ว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

พ.ศ.๒๕๔๔ 
…………………………………….. 

โดยที่เป็นการสมควรให้มีระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๖ และมาตรา ๒๖ วรรคห้า แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ อันเป็นพระราชบัญญัติที่มีบทบัญญัติบางประการเกี่ยวกับการจ ากัดสิทธิและเสรีภาพของ
บุคคลในการรับรู้ข้อมูลข่าวสารของราชการ ซึ่งมาตรา ๕๘ และมาตรา ๒๙ ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย
บัญญัติให้กระท าได้โดยอาศัยอ านาจของกฎหมาย คณะรัฐมนตรีจึงมีมติให้วางระเบียบไว้ดังต่อไปนี ้

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔” 
  ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับเมื่อพ้นก าหนดหนึ่งร้อยยี่สิบวันนับแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษา เป็นต้นไป 
  ข้อ ๓ บรรดาระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี และค าสั่งอ่ืนใด ในส่วนที่ก าหนดไว้แล้วในระเบียบ
นี้ หรือซึ่งขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้ ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 

ข้อ ๔ ให้นายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้ 

หมวด ๑ 
บททั่วไป 

ข้อ ๕ ในระเบียบนี้ 
  “ข้อมูลข่าวสารลับ” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา ๑๔ หรือมาตรา ๑๕ ที่มีค าสั่งไม่ให้
เปิดเผยและอยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐ  ไม่ว่าจะเป็นเรื่องที่เกี่ยวกับการด าเนินงาน
ของรัฐหรือที่เกี่ยวกับเอกชน ซึ่งมีการก าหนดให้มีชั้นความลับเป็น ชั้นลับ ชั้นลับมาก หรือชั้นลับที่สุด ตามระเบียบนี้
โดยค านึงถึงการปฏิบัติหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐและประโยชน์แห่งรัฐประกอบกัน 

“ประโยชน์แห่งรัฐ” หมายความว่า การด าเนินงานของรัฐที่เกี่ยวกับประโยชน์สาธารณะหรือ
ประโยชน์ของเอกชนประกอบกัน ไม่ว่าจะเป็นเรื่องความมั่นคงของรัฐที่เกี่ยวกับการเมืองภายในประเทศหรือระหว่าง
ประเทศ การป้องกันประเทศ เศรษฐกิจ สังคม วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี การพลังงานและสิ่งแวดล้อม 

“หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า 
  (๑) หัวหน้าส่วนราชการที่มีฐานะเป็นนิติบุคคล ส าหรับส่วนราชการในสังกัดกระทรวงกลาโหมให้
หมายความรวมถึงหัวหน้าส่วนราชการที่ขึ้นตรงต่อส านักงานปลัดกระทรวงกลาโหม  กรมราชองครักษ์ กองบัญชาการ
ทหารสูงสุด กองทัพบก กองทัพเรือและกองทัพอากาศ 

(๒) ผู้ว่าราชการจังหวัด ส าหรับราชการส่วนภูมิภาค 
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๕๑ 

 

  (๓) ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด นายกเทศมนตรี  ประธานสภา
ต าบล ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบล นายกเมืองพัทยา หรือต าแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มี
ลักษณะท านองเดียวกัน แล้วแต่กรณี ส าหรับราชการส่วนท้องถิ่น 

(๔) ผู้บริหารกิจการของรัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ  ส าหรับงานของรัฐวิสาหกิจหรือ
หน่วยงานอื่นของรัฐ 

“การปรับชั้นความลับ” หมายความว่า การลดหรือเพ่ิมชั้นความลับของข้อมูลข่าวสารลับและให้
หมายความรวมถึงการยกเลิกชั้นความลับของข้อมูลข่าวสารลับนั้นด้วย 

ข้อ ๖ ทุกห้าปีเป็นอย่างน้อย ให้นายกรัฐมนตรีจัดให้มีการทบทวนการปฏิบัติการตามระเบียบนี้และ
พิจารณาแก้ไขเพ่ิมเติมระเบียบนี้ให้เหมาะสม 

ข้อ ๗ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐมีหน้าที่รักษาข้อมูลข่าวสารลับในหน่วยงานของตนและอาจ
มอบหมายหน้าที่ดังกล่าวได้ตามความจ าเป็นให้ผู้ใต้บังคับบัญชาหรือให้แก่ราชการส่วนภูมิภาคในกรณีที่สามารถมอบ
อ านาจได้ตามกฎหมาย 

ผู้มีหน้าที่ตามวรรคหนึ่ง ต้องรักษาข้อมูลข่าวสารลับให้ปลอดภัย  การให้บุคคลใดเข้าถึงข้อมูล
ข่าวสารลับหรือการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารลับแก่ผู้ใดต้องกระท าโดยระมัดระวัง  ในกรณีจ าเป็นให้ก าหนดเงื่อนไข
ในการปฏิบัติให้เหมาะสมแก่กรณี โดยค านึงถึงการรักษาความลับและประสิทธิภาพในการด าเนินการตาม
ระเบียบนี้ 

ข้อ ๘ บ ุค ค ล ที ่จ ะ เ ข ้า ถ ึง ข ้อ ม ูล ข ่า ว ส า ร ล ับ ใ น ชั ้น ค ว า ม ล ับ ใ ด  จ ะ ต ้อ ง เ ป ็น บ ุค ค ล ที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมายความไว้วางใจ  และให้เข้าถึงข้อมูลข่าวสารลับได้เฉพาะเรื่องที่ ได้รับมอบหมาย
เท่านั้น 
  ข้อ ๙ ในกรณีที่เห็นเป็นการสมควร หัวหน้าหน่วยงานของรัฐอาจขอให้องค์การรักษาความปลอดภัย
ช่วยตรวจสอบประวัติและพฤติการณ์ของเจ้าหน้าที่ของตนที่เกี่ยวข้องกับชั้นความลับได้ 
  ข้อ ๑๐ ในการด าเนินงานของคณะกรรมการใด ๆ ถ้าคณะกรรมการมีมติก าหนดชั้นความลับไว้
เช่นใด ให้เลขานุการด าเนินการตามนั้นและให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเจ้าสังกัดของเลขานุการด าเนินการต่อไปให้
ถูกต้องตามระเบียบนี้ด้วย 

ถ้าคณะกรรมการคณะใดมีฝ่ายเลขานุการซึ่งมิได้เป็นเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานของรัฐให้ประธาน
กรรมการท าหน้าที่เป็นหัวหน้าหน่วยงานของรัฐและให้น าระเบียบนี้มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

ส่วนที่ ๑ 
องค์การรักษาความปลอดภัย 

  ข้อ ๑๑ องค์การรักษาความปลอดภัยตามระเบียบนี้ ได้แก่ 
  (๑) ส านักข่าวกรองแห่งชาติ ส านักนายกรัฐมนตรี เป็นองค์การรักษาความปลอดภัยฝ่ายพลเรือน 

(๒) ศูนย์รักษาความปลอดภัย กองบัญชาการทหารสูงสุด เป็นองค์การรักษาความปลอดภัยฝ่ายทหาร 

ส่วนที่ ๒ 
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๕๒ 

 

ประเภทช้ันความลับ 

ข้อ ๑๒ ชั้นความลับของข้อมูลข่าวสารลับ แบ่งออกเป็น ๓ ชั้น คือ 
   (๑) ลับที่สุด (TOP SECRET) 

(๒) ลับมาก (SECRET) 
(๓) ลับ (CONFIDENTIAL) 

  ข้อ ๑๓ ลับที่สุด หมายความถึง ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนจะ
ก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรงที่สุด 
  ข้อ ๑๔ ลับมาก หมายความถึง ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนจะ
ก่อให้เกิดความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรง 

ข้อ ๑๕ ลับ หมายความถึง ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนจะก่อให้เกิด
ความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐ 

หมวด ๒ 
การก าหนดชั้นความลับ 

ส่วนที่ ๑ 
ผู้มีอ านาจก าหนดชั้นความลับ 

  ข้อ ๑๖ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐมีหน้าที่รับผิดชอบในการก าหนดชั้นความลับพร้อมทั้งให้เหตุผล
ประกอบการก าหนดชั้นความลับของข้อมูลข่าวสารลับนั้นด้วยว่าเป็นข้อมูลข่าวสารประเภทใดและเพราะเหตุใด       
ในการนี้อาจมอบหมายหน้าที่ดังกล่าวได้ตามความจ าเป็นให้ผู้ใต้บังคับบัญชา  หรือให้แก่ราชการส่วนภูมิภาค ในกรณีที่
สามารถมอบอ านาจได้ตามกฎหมาย 
  ข้อ ๑๗ ในกรณีที่มีความจ าเป็นเร่งด่วน เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องมีอ านาจก าหนดชั้นความลับเป็นการ
ชั่วคราวได้และให้รีบเสนอต่อผู้มีอ านาจก าหนดชั้นความลับเพื่อสั่งการเก่ียวกับการก าหนดชั้นความลับต่อไปทันที 
  การก าหนดชั้นความลับของข้อมูลข่าวสารลับที่มีชั้นความลับหลายชั้นในเรื่องเดียวกันให้ก าหนดชั้น
ความลับเท่ากับชั้นความลับสูงสุดที่มีอยู่ในข้อมูลข่าวสารลับนั้น 

ในกรณีที่ก าหนดให้ข้อมูลข่าวสารลับที่มีชั้นความลับต่ า แต่จ าเป็นต้องอ้างอิงข้อความจากข้อมูล
ข่าวสารที่มีชั้นความลับสูงกว่า ต้องพิจารณาถึงเนื้อหาที่อ้างถึงนั้นว่าจะไม่ท าให้ข้อมูลข่าวสารที่ชั้นความลับสูงกว่า
รั่วไหล 
  ข้อ ๑๘ ให้นายทะเบียนจดแจ้งเหตุผลประกอบการก าหนดชั้นความลับของข้อมูลข่าวสารลับไว้ใน
ทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับ แต่ถ้าเหตุผลนั้นมีรายละเอียดมากหรือเหตุผลนั้น  บางส่วนมีชั้นความลับสูงกว่าชั้น
ความลับของทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับให้บันทึกเหตุผลย่อไว้ในทะเบียน  ควบคุมข้อมูลข่าวสารลับและบันทึกเหตุผล
ละเอียดหรือเหตุผลส่วนที่มีชั้นความลับสูงกว่าดังกล่าวแยกออกมา  โดยเก็บไว้ระหว่างใบปกข้อมูลข่าวสารลับกับ
ข้อมูลข่าวสารลับนั้น 
  ข้อ ๑๙ การก าหนดให้ข้อมูลข่าวสารลับอยู่ในชั้นความลับใด ให้พิจารณาถึงองค์ประกอบต่อไปนี้ เช่น 
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๕๓ 

 

(๑) ความส าคัญของเนื้อหา 
(๒) แหล่งที่มาของข้อมูลข่าวสาร 
(๓) วิธีการน าไปใช้ประโยชน์ 
(๔) จ านวนบุคคลที่ควรรับทราบ 
(๕) ผลกระทบหากมีการเปิดเผย 
(๖) หน่วยงานของรัฐที่รับผิดชอบในฐานะเจ้าของเรื่องหรือผู้อนุมัติ 

  ข้อ ๒๐ ในกรณีเป็นการสมควร หัวหน้าหน่วยงานของรัฐจะก าหนดระเบียบการใด  เพ่ือปฏิบัติ
เพ่ิมเติมจากระเบียบนี้ก็ได้ และถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่า การปฏิบัติตามระเบียบนี้ในเรื่องใด  จะก่อให้เกิด
ความยุ่งยากโดยไม่เหมาะสม หัวหน้าหน่วยงานของรัฐจะก าหนดวิธีการรักษาความลับในเรื่อง  นั้นด้วยวิธีการอ่ืนที่มี
ประสิทธิภาพเท่ากันหรือดีกว่าแทนได้ 

ส่วนที่ ๒ 
การแสดงช้ันความลับ 

  ข้อ ๒๑ เครื่องหมายแสดงชั้นความลับให้ใช้ตัวอักษรตามชั้นความลับที่ขนาดใหญ่กว่าตัวอักษร
ธรรมดา โดยใช้สีแดงหรือสีอ่ืนที่สามารถมองเห็นได้เด่นและชัดเจน 
  ข้อ ๒๒ การแสดงชั้นความลับให้ปฏิบัติ ดังนี้ 

(๑) ข้อมูลข่าวสารที่มีสภาพเป็นเอกสารให้แสดงชั้นความลับที่กลางหน้ากระดาษ  ทั้ง
ด้านบนและด้านล่างของทุกหน้าเอกสารนั้น ถ้าเอกสารเข้าปกให้แสดงไว้ที่ด้านนอกของปกหน้า ปกหลังด้วย 
   (๒) ข้อมูลข่าวสารที่มีสภาพเป็นภาพเขียน ภาพถ่าย แผนที่ แผนภูมิ แผนผัง  และส าเนา
สิ่งของดังกล่าวนั้น ให้แสดงชั้นความลับในลักษณะเดียวกับ (๑) ถ้าเอกสารนั้นม้วนหรือพับได้ให้  แสดงชั้นความลับไว้
ให้ปรากฏเห็นได้ขณะที่เอกสารนั้นม้วนหรือพับอยู่ด้วย 
   (๓) ข้อมูลข่าวสารที่มีสภาพเป็นจานบันทึก แถบบันทึก ฟิล์มบันทึกภาพ  ทุกประเภทหรือ
สิ่งบันทึกที่สามารถแสดงผลหรือสื่อความหมายโดยกรรมวิธีใด ๆ ให้แสดงชั้นความลับไว้  ที่ต้นและปลายม้วนฟิล์มหรือ
ต้นและปลายของข้อมูลข่าวสารหรือบนวัสดุหรือบนภาชนะที่บรรจุ ถ้าไม่สามารถแสดงชั้นความลับไว้ในที่ดังกล่าวได้ 
ให้เก็บในกล่องหรือหีบห่อ ซึ่งมีเครื่องหมายแสดงชั้นความลับนั้น 

ส่วนที่ ๓ 
การปรับชั้นความลับ 

  ข้อ ๒๓ การปรับชั้นความลับ ต้องกระท าโดยผู้มีอ านาจก าหนดชั้นความลับของหน่วยงานเจ้าของ
เรื่อง 
  ในกรณีที่หน่วยงานเจ้าของเรื่องเห็นควรให้ท าการปรับชั้นความลับของข้อมูลข่าวสารลับใด   ให้
หน่วยงานเจ้าของเรื่องท าการปรับชั้นความลับและแจ้งให้หน่วยงานของรัฐอ่ืนที่ได้รับการแจกจ่ายทราบ  เพ่ือให้มีการ
แก้ไขชั้นความลับโดยทั่วกันด้วย 
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๕๔ 

 

  ผู้บังคับบัญชาตามสายงานมีอ านาจปรับชั้นความลับได้เมื่อพิจารณาเห็นว่าการก าหนดชั้น  ความลับ
ไม่เหมาะสม แต่ต้องแจ้งใหผู้้ก าหนดชั้นความลับเดิมทราบ   
  ถ้าสามารถก าหนดระยะเวลาในการปรับชั้นความลับล่วงหน้าได้ ให้หน่วยงานเจ้าของเรื่องเดิมแสดง
ข้อความการปรับชั้นความลับไว้บนปกหน้าหรือหน้าแรกของข้อมูลข่าวสารแต่ละฉบับ  โดยแสดงไว้ใกล้กับเครื่องหมาย
แสดงชั้นความลับเดิม เพ่ือให้ทราบว่าเมื่อถึงก าหนดเวลาที่ระบุไว้ล่วงหน้านั้น  จะปรับชั้นความลับได้โดยไม่ต้องยืนยัน
ให้ทราบอีก 

การแก้ไขชั้นความลับ ให้ขีดฆ่าเครื่องหมายแสดงชั้นความลับเดิมแล้วแสดงเครื่องหมาย  ชั้นความลับ
ที่ก าหนดใหม่ (ถ้ามี) ไว้ใกล้กับเครื่องหมายแสดงชั้นความลับเดิมบนข้อมูลข่าวสารดังกล่าว  และให้จดแจ้งการปรับชั้น
ความลับนั้นไว้ในทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับด้วย ในกรณีที่เห็นสมควร หัวหน้าหน่วยงานของรัฐจะก าหนดให้จดแจ้งการ
ปรับชั้นความลับไว้ที่หน้าแรกของเอกสารหรือที่แสดงชั้นความลับ  ตามข้อ ๒๒ (๓) แล้วแต่กรณี 
  ข้อ ๒๔ ข้อมูลข่าวสารลับที่คณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารมีค าวินิจฉัยให้เปิดเผย
โดยไม่มีข้อจ ากัดหรือเงื่อนไขใด ให้ถือว่าข้อมูลข่าวสารนั้นถูกยกเลิกชั้นความลับแล้ว  เว้นแต่มีการฟ้องคดีต่อศาลและ
ศาลมีค าสั่งหรือค าพิพากษาเป็นอย่างอ่ืน 

หมวด ๓ 
การทะเบียน 

ส่วนที่ ๑ 
นายทะเบียน 

  ข้อ ๒๕ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ควบคุมและรับผิดชอบการด าเนินการเกี่ยวกับ
ข้อมูลข่าวสารลับขึ้นภายในหน่วยงานที่ตนรับผิดชอบเรียกว่า “นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ”  และจะแต่งตั้งผู้ช่วย
นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับตามความเหมาะสมด้วยก็ได้ 
  ให้ผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับมีอ านาจหน้าที่ปฏิบัติการแทนนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  ข้อ ๒๖ นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ มีหน้าที่ดังนี ้
   (๑) ด าเนินการทางทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับให้เป็นไปตามระเบียบนี้ 
   (๒) เก็บรักษาแบบเอกสารต่าง ๆ ซึ่งกรอกข้อความแล้วตามระเบียบนี้และบรรดาข้อมูล
ข่าวสารลับที่อยู่ในความควบคุมดูแลไว้ในที่ปลอดภัย 
   (๓) เก็บรักษาบัญชีลายมือชื่อนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ และผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูล
ข่าวสารลับของหน่วยงานของรัฐอ่ืน ๆ ที่ติดต่อเกี่ยวข้องกันเป็นประจ า 
   (๔) ประสานงานกับผู้ควบคุมทะเบียนความไว้วางใจตามที่ก าหนดในระเบียบว่าด้วยการ
รักษาความปลอดภัยแห่งชาติ เพ่ือก าหนดตัวบุคคลที่จะเข้าถึงชั้นความลับตามความเหมาะสมและความรับผิดชอบ 

(๕) ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับข้อมูลข่าวสารลับตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้   หรือตามที่
ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
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๕๕ 

 

  ข้อ ๒๗ นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับอย่างน้อยต้องจัดให้มีทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ  ประกอบด้วย 
ทะเบียนรับ ทะเบียนส่ง และทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับ แยกต่างหากจากทะเบียนงานสารบรรณตามปกติของ
หน่วยงานของรัฐ 
  ทะเบียนรับ ใช้ส าหรับบันทึกรายละเอียดของข้อมูลข่าวสารลับที่หน่วยงานได้รับไว้ 
  ทะเบียนส่ง ใช้ส าหรับบันทึกรายละเอียดของข้อมูลข่าวสารลับที่ส่งออกนอกบริเวณหน่วยงาน 
  ทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับ ใช้ส าหรับบันทึกทางทะเบียนเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารลับที่
หน่วยงานจัดท าข้ึนใช้งานหรือได้ส่งออกหรือได้รับมา รวมทั้งบันทึกการปฏิบัติต่าง ๆ เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารลับนั้น 
  ทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับให้ถือว่าเป็นข้อมูลข่าวสารลับด้วย  แบบทะเบียนรับ ทะเบียนส่งและ
ทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับให้เป็นไปตามท่ีนายกรัฐมนตรีก าหนดโดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
  ข้อ ๒๘ ในกรณีที่เห็นสมควร หัวหน้าหน่วยงานของรัฐจะจัดให้มีระบบทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับขึ้น
ในหน่วยงานส่วนย่อยด้วยก็ได้ และให้น าความในข้อ ๒๕ ข้อ ๒๖ และข้อ ๒๗ มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

ส่วนที่ ๒ 
การตรวจสอบ 

  ข้อ ๒๙ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ ประกอบด้วยนายทะเบียนข้อมูล
ข่าวสารลับเป็นประธานกรรมการ และเจ้าหน้าที่อ่ืนอีกไม่น้อยกว่าสองคนเป็นกรรมการท าการตรวจสอบความถูกต้อง
ในการปฏิบัติตามระเบียนนี้และการมีอยู่ของข้อมูลข่าวสารลับที่มีอยู่ในทะเบียนข้อมูลข่ าวสารลับอย่างน้อยทุกหก
เดือน และเสนอรายงานการตรวจสอบให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้นทราบและสั่งการต่อไป 

ข้อ ๓๐ เมื่อสงสัยว่าบุคคลที่ไม่มีอ านาจหน้าที่เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารลับได้รู้หรืออาจรู้ถึงข้อมูล
ข่าวสารลับหรือเมื่อสงสัยว่ามีการละเมิดการรักษาความลับของข้อมูลข่าวสารของราชการ  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนโดยไม่ชักช้า 
  คณะกรรมการสอบสวนตามวรรคหนึ่ง ต้องเป็นผู้ซึ่งมิได้เป็นคณะกรรมการตรวจสอบตามข้อ ๒๙ 

หมวด ๔ 
การด าเนินการ 

ส่วนที่ ๑ 
การจัดท า 

  ข้อ ๓๑ การด าเนินการใด ๆ เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารลับในทุกขั้นตอน ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ก าหนดจ านวนเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องเพียงเท่าที่จ าเป็นต่อภารกิจ และจ ากัดให้ทราบเท่าท่ีจ าเป็นเท่านั้น 
  ข้อ ๓๒ ข้อมูลข่าวสารตามข้อ ๒๒ (๑) ให้แสดงชื่อหน่วยงานของรัฐเจ้าของเรื่องเลขที่ชุดของจ านวน
ชุดทั้งหมด และเลขท่ีหน้าของจ านวนหน้าทั้งหมดไว้ทุกหน้าของข้อมูลข่าวสารลับ  ทั้งนี้จะแสดงชื่อหน่วยงานส่วนย่อย
ไว้ด้วยก็ได้ 
  ข้อมูลข่าวสารตามข้อ ๒๒ (๓) ให้แสดงชื่อหน่วยงานของรัฐเจ้าของเรื่องและเลขที่ชุดของจ านวนชุด
ทั้งหมดไว้ที่กล่องหรือหีบห่อของข้อมูลข่าวสารลับนั้น ทั้งนี้ จะแสดงชื่อหน่วยงานส่วนย่อยไว้ด้วยก็ได้ 
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๕๖ 

 

 
ส่วนที่ ๒ 

การส าเนาและการแปล 
  ข้อ ๓๓ การส าเนา การแปลเอกสาร การเข้ารหัส หรือการถอดรหัสข้อมูลข่าวสารลับต้องบันทึก  
จ านวนชุด  ยศ  ชื่อ  ต าแหน่งของผู้ด าเนินการ  และชื่อหน่วยงานของรัฐที่จัดท าไว้ที่ข้อมูลข่าวสารลับฉบับต้นที่ตน
ครอบครองและท่ีฉบับส าเนา ฉบับค าแปล ฉบับเข้ารหัส หรือฉบับถอดรหัส แล้วแต่กรณีด้วย 
  การบันทึกตามวรรคหนึ่ง ผู้ด าเนินการจะจัดท าโดยใช้รหัสลับก็ได้ 

ส่วนที่ ๓ 
การโอน 

ข้อ ๓๔ การ โอนข้อมูลข่าวสารลับระหว่างหน่วยงานของรัฐ  หรือการ โอนภายในหน่วยงาน
เดียวกัน ให้เจ้าหน้าที่ผู้โอนและเจ้าหน้าที่ผู้รับโอนจัดท าบันทึกการ  โอนและการรับโอนไว้เป็นหลักฐาน  และ
ให้นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับจดแจ้งการ  โอนข้อมูลข่าวสารลับดังกล่าวไว้ในทะเบียนควบคุมข้อมูล
ข่าวสารลับด้วย 

ส่วนที่ ๔ 
การส่งและการรับ 

ข้อ ๓๕ การส่งข้อมูลข่าวสารลับภายในบริเวณหน่วยงานเดียวกันทุกชั้นความลับต้องใช้ใบปกข้อมูล
ข่าวสารลับปิดทับข้อมูลข่าวสารลับ 

แบบใบปกข้อมูลข่าวสารลับให้เป็นไปตามท่ีนายกรัฐมนตรีก าหนดโดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
ข้อ ๓๖ การส่งข้อมูลข่าวสารลับออกนอกบริเวณหน่วยงาน ต้องบรรจุซองหรือภาชนะทึบแสงสองชั้น

อย่างมั่นคง 
บนซองหรือภาชนะชั้นในให้จ่าหน้าระบุเลขที่หนังสือน าส่ง ชื่อหรือต าแหน่งผู้รับ และหน่วยงานผู้ส่ง 

พร้อมทั้งท าเครื่องหมายแสดงชั้นความลับทั้งด้านหน้าและด้านหลัง 
บนซองหรือภาชนะชั้นนอกให้จ่าหน้าระบุข้อความเช่นเดียวกับบนซองหรือภาชนะชั้นในแต่ไม่ต้องมี

เครื่องหมายแสดงชั้นความลับใด ๆ 
ห้ามระบุชั้นความลับและชื่อเรื่องไว้ในใบตอบรับ แต่ให้ระบุเลขที่หนังสือส่ง วัน เดือน ปีจ านวนหน้า

และหมายเลขฉบับไว้ในใบตอบรับดังกล่าว และเก็บรักษาใบตอบรับนั้นไว้จนกว่าจะได้รับคืนหรือยกเลิกชั้นความลับ
หรือท าลายข้อมูลข่าวสารลับนั้นแล้ว 

แบบใบตอบรับให้เป็นไปตามที่นายกรัฐมนตรีก าหนดโดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
ข้อ ๓๗ การส่งข้อมูลข่าวสารลับออกนอกบริเวณหน่วยงานภายในประเทศโดยเจ้าหน้าที่น าสาร  ให้

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ซึ่งหัวหน้าหน่วยงานของรัฐมอบหมายมีอ านาจอนุญาตให้กระท าได้ และให้นายทะเบียน
ข้อมูลข่าวสารลับลงทะเบียนก่อนส่งออก 

การส่งข้อมูลข่าวสารลับตามวรรคหนึ่ง จะจัดให้มีผู้อารักขาการน าสารด้วยก็ได้ 
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๕๗ 

 

ข้อ ๓๘ เจ้าหน้าที่น าสารและผู้อารักขาการน าสาร มีหน้าที่ดังนี ้
   (๑) รักษาความปลอดภัยของข้อมูลข่าวสารลับตลอดเวลาที่น าออกนอกบริเวณหน่วยงาน
และเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารลับที่อยู่ในความดูแลให้ปลอดภัย 
   (๒) จัดส่งข้อมูลข่าวสารลับแก่นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ  ถ้านายทะเบียนข้อมูล
ข่าวสารลับหรือผู้ปฏิบัติการแทนไม่อยู่หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ส่งข้อมูลข่าวสารลับนั้นแก่ผู้รับตามจ่า
หน้า  ถ้าผู ้ร ับตามจ่าหน้าไม่อยู ่หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที ่ได้  ให้น าข้อมูลข่าวสารลับกลับมาเก็บรักษาที่
หน่วยงานของตน และแจ้งให้นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับบันทึกไว้ในทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับ   
หรือในกรณีที่สถานที่น าส่งอยู่ห่างจากหน่วยงานของรัฐที่ส่งและไม่สามารถเดินทางกลับภายในวันเดียวกัน
ได้  ให้เก็บรักษาไว้ในที่ปลอดภัยจนกว่าจะส่งมอบแก่นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับหรือผู้รับตามจ่าหน้า
แล้วแต่กรณี 
   ในกรณีที่เจ้าหน้าที่น าสารไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้ผู้อารักขาการน าสารปฏิบัติหน้าที่
แทนและให้รายงานนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับทราบโดยเร็ว 
   ข้อ ๓๙ การส่งข้อมูลข่าวสารลับออกนอกประเทศ  ให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวง
การต่างประเทศว่าด้วยถุงเมล์การทูตโดยอนุโลม หรือให้เจ้าหน้าที่ซึ่งมีฐานะทางการทูตถือไปด้วยตนเองก็
ได้ 
   ข้อ ๔๐ การส่งข้อมูลข่าวสารลับทั้งภายในประเทศและส่งออกนอกประเทศจะส่งทาง
โทรคมนาคม ไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับหรือโดยวิธีการอ่ืนใดก็ได้ แต่ต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ก่อน 

กรณีการส่งทางโทรคมนาคมให้ปฏิบัติตามค าแนะน าขององค์การรักษาความปลอดภัย 
   ข้อ ๔๑ ในกรณีที่เจ้าหน้าที่สารบรรณทราบว่าข้อมูลข่าวสารที่รับไว้เป็นข้อมูลข่าวสารลับให้
รีบส่งข้อมูลข่าวสารลับดังกล่าวให้แก่นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ 
   ข้อ ๔๒ ให้นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับลงชื่อในใบตอบรับแล้วคืนใบตอบรับนั้นแก่ผู้น าส่ง 
หรือจัดส่งใบตอบรับคืนแก่หน่วยงานของรัฐที่เป็นผู้ส่ง และลงทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับก่อนที่จะด าเนินการอย่างอ่ืน 
   ในกรณีที่ผู้รับยังไม่สามารถด าเนินการเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารลับต่อไปได้  ให้ผู้รับน า
ข้อมูลข่าวสารลับที่ได้รับไปเก็บรักษาไว้ในที่ปลอดภัยตามระเบียบการเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารลับที่หน่วยงาน
ของรัฐนั้นก าหนด 
   ข้อ ๔๓ ในกรณีที่เป็นการส่งแก่ผู้รับตามจ่าหน้า ให้ผู้รับตามจ่าหน้าแจ้งต่อนายทะเบียน
ข้อมูลข่าวสารลับ เพ่ือให้ลงทะเบียนในทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับโดยไม่ชักช้า 

ส่วนที่ ๕ 
การเก็บรักษา 

   ข้อ ๔๔ การเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารลับ ให้หน่วยงานของรัฐเก็บรักษาไว้ในที่ปลอดภัยและ
ให้ก าหนดระเบียบการเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารลับไว้เป็นการเฉพาะตามค าแนะน าขององค์การรักษาความปลอดภัย 
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๕๘ 

 

ส่วนที่ ๖ 
การยืม 

   ข้อ ๔๕ การให้ยืมข้อมูลข่าวสารลับ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ซึ่งหัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐมอบหมายพิจารณาด้วยว่าผู้ยืมมีหน้าที่ด าเนินการในเรื่องที่ยืมและสามารถปฏิบัติตามระเบียบนี้ได้หรือไม่ 
   ถ้าเรื่องที่ผู้ประสงค์จะขอยืมเป็นเรื่องที่หน่วยงานของรัฐอ่ืนเป็นหน่วยงานเจ้าของเรื่องการ
ให้ยืมต้องได้รับอนุญาตจากหน่วยงานเจ้าของเรื่องนั้นก่อน เว้นแต่ผู้ยืมจะเป็นหน่วยงานเจ้าของเรื่องนั้นเอง 
   ให้นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับท าบันทึกการยืม พร้อมทั้งจดแจ้งการยืมไว้ในทะเบียน 
ควบคุมข้อมูลข่าวสารลับด้วย 
   แบบบันทึกการยืมให้เป็นไปตามท่ีนายกรัฐมนตรีก าหนดโดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

ส่วนที่ ๗ 
การท าลาย 

   ข้อ ๔๖ ในกรณีที่การเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารลับชั้นลับที่สุดจะเสี่ยงต่อการรั่วไหลอันจะ
ก่อให้เกิดอันตรายแก่ประโยชน์แห่งรัฐ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐจะพิจารณาสั่งท าลายข้อมูลข่าวสารลับ  ชั้นลับที่สุด
นั้นได ้หากพิจารณาเห็นว่ามีความจ าเป็นอย่างยิ่งท่ีจะต้องท าลาย 
   หัวหน้าหน่วยงานของรัฐจะสั่งท าลายข้อมูลข่าวสารลับนอกจากกรณีตามวรรค
หนึ่งได้ต่อเมื่อได้ส่งข้อมูลข่าวสารลับให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติ  พิจารณาก่อนว่าไม่มีคุณค่าในการเก็บ
รักษา 
   ในการสั่งท าลายข้อมูลข่าวสารลับ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการท าลาย
ข้อมูลข่าวสารลับขึ้นคณะหนึ่ง ประกอบด้วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเป็นประธานกรรมการและเจ้าหน้าที่ที่
เกี่ยวข้องอีกไม่น้อยกว่าสองคนเป็นกรรมการและเมื่อคณะกรรมการดังกล่าวได้ท าลายข้อมูลข่าวสารลับเสร็จแล้ว  ให้
จดแจ้งการท าลายไว้ในทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับและจัดท าใบรับรองการท าลายข้อมูลข่าวสารลับด้วย  
ใบรับรองการท าลายให้เก็บรักษาไว้เป็นหลักฐานไม่น้อยกว่าหนึ่งปี 
   ในกรณีที่เห็นสมควร คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการอาจเสนอต่อนายกรัฐมนตรี
เพ่ือก าหนดหลักเกณฑ์การใช้ดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือก าหนดให้การใช้ดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐต้องได้รับความเห็นชอบจากบุคคลใดก่อนก็ได้ 
   แบบใบรับรองการท าลายข้อมูลข่าวสารลับให้เป็นไปตามที่นายกรัฐมนตรีก าหนดโดย
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

ส่วนที่ ๘ 
การปฏิบัติในเวลาฉุกเฉิน 

   ข้อ ๔๗ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีแผนการปฏิบัติในเวลาฉุกเฉิน โดยมีแผนการเคลื่อนย้าย 
แผนการพิทักษ์รักษา และแผนการท าลายข้อมูลข่าวสารลับ เพ่ือน ามาปฏิบัติเป็นล าดับชั้นตามความรุนแรงของ
สถานการณ ์
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๕๙ 

 

ส่วนที่ ๙ 
กรณีสูญหาย 

   ข้อ ๔๘ ในกรณีที่ข้อมูลข่าวสารลับสูญหาย ให้ผู้ทราบข้อเท็จจริงรายงานข้อเท็จจริงที่
เกี่ยวข้องให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่ตนสังกัดทราบเพ่ือด าเนินการต่อไป และให้นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับบันทึก
การที่ข้อมูลข่าวสารลับสูญหายไว้ในทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับด้วย 

ส่วนที่ ๑๐ 
การเปิดเผย 

   ข้อ ๔๙ ในกรณีที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐตามมาตรา ๒๐ (๑)  แห่ง
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ มีค าสั่งให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารลับใด  โดยมีข้อจ ากัดหรือ
เงื่อนไขเช่นใด ให้เปิดเผยข้อมูลข่าวสารลับนั้นได้ตามข้อจ ากัดหรือเงื่อนไขที่ก าหนด 
   ข้อ ๕๐ ในกรณีที่ข้อมูลข่าวสารลับใดไม่มีเครื่องหมายแสดงชั้นความลับไว้ ให้เจ้าหน้าที่ของ
รัฐที่เก่ียวข้องสามารถเปิดเผยข้อมูลข่าวสารนั้นได้ เว้นแต่เจ้าหน้าที่นั้นได้รู้หรือควรจะรู้ข้อเท็จจริงว่าข้อมูลข่าวสารนั้น
ได้มีการก าหนดชั้นความลับไว้แล้ว 

บทเฉพาะกาล 
   ข้อ ๕๑ ให้เอกสารลับตามชั้นความลับที่มีอยู่ก่อน ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความ
ปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๑๗ เป็นข้อมูลข่าวสารลับตามระเบียบนี้โดยเอกสารลับชั้นปกปิดให้ถือว่ามีชั้นความลับอยู่
ในชั้นลับนับแต่วันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับ 
   แบบใบปกของเอกสารลับตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๑๗
ให้คงใช้ได้ต่อไปจนกว่าจะหมด 
   แบบเอกสารต่าง ๆ ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๑๗  ซึ่งมี
อยู่ก่อนระเบียบนี้ใช้บังคับให้ใช้ได้ต่อไปเท่าท่ีไม่ขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้ 
   ให้นายทะเบียนเอกสารลับและผู้ช่วยนายทะเบียนเอกสารลับที่มีอยู่ก่อนตามระเบียบว่าด้วย 
การรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๑๗ เป็นนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับและผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูล
ข่าวสารลับตามระเบียบนี้ 
   ให้เจ้าหน้าที่น าสารและผู้อารักขาการน าสารที่มีอยู่ก่อนตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความ
ปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๑๗ เป็นเจ้าหน้าที่น าสารและผู้อารักขาการน าสารตามระเบียบนี้ 
   ข้อ ๕๒ ภายในหกเดือนนับแต่วันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับ 
    (๑) ข้อมูลข่าวสารใดที่ได้จัดท ามาแล้วเกินยี่สิบปี และมีการก าหนดชั้นความลับไว้ 
ถ้ามิได้มีการก าหนดชั้นความลับใหม่เป็นรายชิ้นและแจ้งให้เจ้าหน้าที่ของรัฐหรือหน่วยงานของรัฐที่เกี่ยวข้องทราบถึง
การก าหนดให้เป็นข้อมูลข่าวสารลับต่อไป ให้ถือว่าชั้นความลับนั้นเป็นอันยกเลิก 
    (๒) ให้หน่วยงานของรัฐตรวจสอบและก าหนดชั้นความลับของข้อมูลข่าวสารที่ตน
จัดท าขึ้นภายในยี่สิบปีก่อนวันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับให้แล้วเสร็จทั้งหมด 
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๖๐ 

 

    หากหน่วยงานของรัฐแห่งใดมีเหตุจ าเป็นไม่อาจจัดท าได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด
ตาม  วรรคหนึ่ง ให้ขอขยายระยะเวลาต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 
   ข้อ ๕๓ ให้องค์การรักษาความปลอดภัยฝ่ายพลเรือนและองค์การรักษาความปลอดภัยฝ่าย
ทหารประสานการปฏิบัติในการจัดให้มีหลักเกณฑ์ วิธีการและค าแนะน าการปฏิบัติตามระเบียบนี้รวมทั้งการอบรม
บุคลากรที่เก่ียวข้องตามความจ าเป็นและงบประมาณ 

ให้ไว้ ณ วันที่ ๕ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๔๔ 
 
 
 

               (ลงชื่อ) ชวน หลีกภัย 
                         (นายชวน หลีกภัย) 

                       นายกรัฐมนตรี 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบตัิงานสารบรรณและระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์           งานธุรการ  ส านักปลดั  องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อใหญ่       

๖๑ 

 

 

 

 

ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
(ฉบับที๒่)  พ.ศ.  ๒๕๖๑ 

---------------------------------- 
 โดยที่เป็นการสมควรแก้ไขเพ่ิมเติมระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการพ.ศ.  ๒๕๔๔  เพ่ือให้

สอดคล้องกับสถานการณ์  โครงสร้าง  และอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐในปัจจุบันรวมทั้งก าหนดให้มีการ

รายงานและการตรวจสอบการปฏิบัติเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารลับของหน่วยงานของรัฐและก าหนดให้มีแบบเอกสาร

เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารลับเป็นการเพิ่มเติมเพ่ือให้มีความชัดเจนและเหมาะสม 

 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  ๑๖  และมาตรา  ๒๖  วรรคห้า  แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการพ.ศ.  ๒๕๔๐  คณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว้ดังต่อไปนี้ข้อ  

 ข้อ  ๑  ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  (ฉบับที่๒)  พ.ศ.  ๒๕๖๑”  

 ข้อ  ๒  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับเม่ือพ้นก าหนดหนึ่งร้อยยี่สิบวันนับแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
 ข้อ  ๓  ให้ยกเลิกความในบทนิยามค าว่า  “หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ”  ในข้อ๕แห่งระเบียบว่าด้วยการรักษา
ความลับของทางราชการพ.ศ.  ๒๕๔๔และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 
 “หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ”  หมายความว่า 
 (๑) หัวหน้าส่วนราชการที่มีฐานะเป็นนิติบุคคลส าหรับกระทรวงกลาโหมให้หมายความรวมถึงหัวหน้าส่วน
ราชการที่ข้ึนตรงต่อส่วนราชการในสังกัดกระทรวงกลาโหมที่มีฐานะเป็นนิติบุคคลด้วย 

(๒) ผู้ว่าราชการจังหวัดส าหรับราชการส่วนภูมิภาค 
(๓) ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดนายกเทศมนตรีนายกองค์การบริหารส่วน

ต าบลนายกเมืองพัทยาหรือหัวหน้าผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้งแล้วแต่กรณีส าหรับ
ราชการส่วนท้องถิ่น 

(๔) ผู้ว่าการผู้อ านวยการกรรมการผู้จัดการผู้จัดการหรือบุคคลซึ่งด ารงต าแหน่งผู้บริหารสูงสุดที่มีอ านาจ
หน้าที่คล้ายคลึงกันในรัฐวิสาหกิจนั้นส าหรับงานของรัฐวิสาหกิจ 

(๕) ผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงานอ่ืนของรัฐเช่นอัยการสูงสุดเลขาธิการส านักงานศาลยุติธรรมเลขาธิการสภา
ผู้แทนราษฎรเลขาธิการคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติผู้อ านวยการองค์การมหาชนนายก
สภาทนายความ 



คู่มือการปฏิบตัิงานสารบรรณและระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์           งานธุรการ  ส านักปลดั  องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อใหญ่       

๖๒ 

 

ข้อ  ๔  ให้ยกเลิกความในข้อ๑๑แห่งระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการพ.ศ.  ๒๕๔๔  และให้
ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“ข้อ  ๑๑  องค์การรักษาความปลอดภัยตามระเบียบนี้ได้แก่ 
(๑) ส านักข่าวกรองแห่งชาติส านักนายกรัฐมนตรีเป็นองค์การรักษาความปลอดภัยฝ่ายพลเรือน 
(๒) ศูนย์รักษาความปลอดภัยกองบัญชาการกองทัพไทยกองทัพไทยกระทรวงกลาโหมเป็นองค์การรักษา

ความปลอดภัยฝ่ายทหาร 
(๓) กองบัญชาการต ารวจสันติบาล  ส านักงานต ารวจแห่งชาติ  เป็นองค์การรักษาความปลอดภัยฝ่ายต ารวจ”  
 ข้อ  ๕  ให้ยกเลิกความในข้อ๑๙แห่งระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการพ.ศ.  ๒๕๔๔และให้ใช้
ความต่อไปนี้แทน 
 “ข้อ  ๑๙  การก าหนดให้ข้อมูลข่าวสารอยู่ในชั้นความลับใดให้พิจารณาถึงองค์ประกอบอย่างน้อยดังต่อไปนี้ 
 (๑) ความส าคัญของเนื้อหา 
 (๒) แหล่งที่มาของข้อมูลข่าวสาร 
 (๓) วิธีการน าไปใช้ประโยชน์ 
 (๔) จ านวนบุคคลที่ควรรับทราบ 

(๕) ผลกระทบหากมีการเปิดเผย 
(๖) หน่วยงานของรัฐที่รับผิดชอบในฐานะเจ้าของเรื่องหรือผู้อนุมัติ”  
ข้อ  ๖  ให้เพ่ิมความต่อไปนี้เป็นวรรคสองของข้อ๒๙แห่งระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ

พ.ศ.  ๒๕๔๔ 
“แบบรายงานการตรวจสอบข้อมูลข่าวสารลับให้เป็นไปตามที่นายกรัฐมนตรีก าหนดโดยประกาศในราชกิจจา

นุเบกษา”  
ข้อ  ๗  ให้เพ่ิมความต่อไปนี้เป็นข้อ  ๒๙/๑  แห่งระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๔ 
“ข้อ  ๒๙/๑  ให้หน่วยงานของรัฐรายงานผลการปฏิบัติเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารลับตามระเบียบนี้ภายในเดือน

มีนาคมของทุกปี  ต่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการตามแบบที่นายกรัฐมนตรีก าหนดโดยประกาศในราช
กิจจานุเบกษา 

เมื่อคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการได้รับรายงานผลการปฏิบัติเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารลับตามวรรค
หนึ่งแล้ว  ให้ตรวจสอบการปฏิบัติตามรายงานดังกล่าวและรายงานผลการตรวจสอบต่อนายกรัฐมนตรีโดยจะมี
ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะด้วยก็ได้”    

ข้อ  ๘  ให้ยกเลิกความในข้อ  ๓๔  แห่งระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการพ.ศ.  ๒๕๔๔  และ
ให้ใช้ความตอ่ไปนี้แทน 
 “ข้อ  ๓๔  การโอนข้อมูลข่าวสารลับระหว่างหน่วยงานของรัฐหรือการโอนภายในหน่วยงานเดียวกันให้

เจ้าหน้าที่ผู้โอนและเจ้าหน้าที่ผู้รับโอนจัดท าบันทึกการโอนและการรับโอนข้อมูลข่าวสารลับตามแบบที่นายกรัฐมนตรี

ก าหนดโดยประกาศในราชกิจจานุเบกษาไว้เป็นหลักฐานและให้นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับจดแจ้งการโอนข้อมูล

ข่าวสารลับดังกล่าวไว้ในทะเบียนควบคุมข้อมูลข่าวสารลับด้วย”  



คู่มือการปฏิบตัิงานสารบรรณและระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์           งานธุรการ  ส านักปลดั  องค์การบริหารส่วนต าบลบ่อใหญ่       

๖๓ 

 

ข้อ  ๙  ให้ยกเลิกความในข้อ  ๕๓  แห่งระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการพ.ศ.  ๒๕๔๔  และ
ให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“ข้อ  ๕๓  ให้องค์การรักษาความปลอดภัยฝ่ายพลเรือนองค์การรักษาความปลอดภัยฝ่ายทหารและองค์การ
รักษาความปลอดภัยฝ่ายต ารวจประสานการปฏิบัติในการจัดให้มีหลักเกณฑ์วิธีการและค าแนะน าการปฏิบัติตาม
ระเบียบนี้รวมทั้งการอบรมบุคลากรที่เก่ียวข้องตามความจ าเป็นและงบประมาณ” 

  ประกาศ  ณ  วันที่  ๓๐  พฤษภาคม  พ.ศ.๒๕๖๑ 
 
 

พลเอก  ประยุทธ์  จันทร์โอชา 
             นายกรัฐมนตรี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


