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 โดยที่เป็นการสมควรแก้ไขเพ่ิมเติมระเบียบกองทัพบกว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๖๓ 
เพ่ือให้เหมาะสมกับสภาวการณ์ปัจจุบัน ที่มีการปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และ
สอดคล้องกับระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม รวมทั้ง
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ จึงวางระเบียบไว้ ดังต่อไปนี้   
 ข้อ ๑  ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบกองทัพบกว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๔”  
 ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 ข้อ ๓ ให้ยกเลิกความในบทนิยามค าว่า “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” ในข้อ ๖.๗  
แห่งระเบียบกองทัพบกว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๖๓ และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 
                    “ข้อ ๖.๗ “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งและเก็บรักษา
ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ โดยรวมถึงการรับส่งโดยใช้ไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการหรือท่ีส่วนราชการจัดให้แก่เจ้าหน้าที่ และระบบสื่อสารทางอิเล็กทรอนิกส์อ่ืนใด 
ตามท่ีหัวหน้าส่วนราชการก าหนดด้วย” 
 ข้อ ๔  ให้เพ่ิมความต่อไปนี้เป็นข้อ ๖.๘ แห่งระเบียบกองทัพบกว่าด้วยงานสารบรรณ      
พ.ศ. ๒๕๖๓ 
  “ข้อ ๖.๘ “หนังสืออิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า หนังสือราชการที่จัดท าและ       
ได้รับ ส่ง หรือเก็บรักษาด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” 
                ข้อ ๕ ให้ยกเลิกความในข้อ ๗ แห่งระเบียบกองทัพบกว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๖๓ และ
ให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 
             “ข้อ ๗ การติดต่อราชการให้ด าเนินการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลัก
เว้นแต่กรณีที่เป็นข้อมูลข่าวสารลับชั้นลับที่สุดตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการหรือ 
เป็นสิ่งที่ เป็นความลับของทางราชการชั้นลับที่สุดตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษา 
ความปลอดภัยแห่งชาติ หรือมีเหตุจ าเป็นอื่นใดท่ีไม่สามารถด าเนินการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้” 
 ข้อ ๖ ให้เพ่ิมความต่อไปนี้เป็นวรรคสามของข้อ ๑๖.๓ แห่งระเบียบกองทัพบกว่าด้วย     
งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๖๓ 
  “ในกรณีที่บันทึกจัดท าในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หรือโดยการพิมพ์ข้อความ          
ในไปรษณีย์ อิเล็กทรอนิกส์ หรือระบบสื่อสารอ่ืนใดที่มีการยืนยันตัวตน จะพิมพ์ชื่ อผู้บันทึกแทนการ 
ลงลายมือชื่อก็ได้ และจะไม่ลงวัน เดือน ปีที่บันทึกก็ได้หากระบบมีการบันทึกวัน เดือน ปีไว้อยู่แล้ว”  
 
                                                                                                             /ข้อ ๗ ให้ยกเลิก...  

              (ส าเนา) 
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                ข้อ ๗ ให้ยกเลิกความในวรรคสองของข้อ ๑๖.๔ แห่งระเบียบกองทัพบกว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๖๓ และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 
                     “สื่อกลางบันทึกข้อมูลตามวรรคหนึ่ง หมายความว่า สื่อใด ๆ ที่อาจใช้บันทึกข้อมูลได้
ด้วยอุปกรณ์ทางอิเล็กทรอนิกส์ รวมตลอดทั้งพ้ืนที่ที่ส่วนราชการใช้ในการจัดเก็บข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ด้วย        
เช่น บริการคลาวด์ (cloud computing)”  
               ข้อ ๘ ให้เ พ่ิมความต่อไปนี้ เป็นวรรคสองของข้อ ๑๘ แห่งระเบียบกองทัพบกว่าด้วย 
งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๖๓ 
  “หนังสือที่จัดท าขึ้นตามวรรคหนึ่งและหน่วยงานสารบรรณกลางได้ส่งหนังสือด้วย
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แล้ว ให้ถือว่าการเก็บส าเนาหนังสือไว้ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่ส่งนั้น      
เป็นการเก็บส าเนาไว้ที่หน่วยงานสารบรรณกลางตามวรรคหนึ่งแล้ว ทั้งนี้ โดยไม่ต้องเก็บเป็นเอกสารอีก” 
                 ข้อ ๙ ให้ยกเลิกข้อความในหมวด ๕ เบ็ดเตล็ด ข้อ ๕๔ ถึง ๕๘ แห่งระเบียบกองทัพบกว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๖๓ และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 
 
                                                      “หมวด ๕  
                         ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

          ข้อ ๕๔ ให้ส่วนราชการจัดให้มีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ส าหรับปฏิบัติงานสารบรรณ 
หรืออย่างน้อยต้องมีที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลางส าหรับการรับและการส่งหนังสืออิ เล็กทรอนิกส์       
ของส่วนราชการนั้น 
 ในกรณีที่ส่วนราชการใดมีหน่วยงานในสังกัดตั้งอยู่ในภูมิภาค หรือมีหน่วยงานในสังกัด        
ที่จ าเป็นต้องมีหน่วยงานสารบรรณกลางแยกต่างหากจากส่วนกลางเพ่ือประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ  
หรือมีเหตุจ าเป็นอ่ืนใดให้ต้องมีที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลางตามวรรคหนึ่งของตนเอง ส่วนราชการนั้น   
จะอนุญาตหรือจัดให้หน่วยงานในสังกัดดังกล่าวมีที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลางเฉพาะ ส าหรับการรับและ
การส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงานนั้นก็ได้ 
 ข้อ ๕๕ การติดต่อราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ส่งตรวจสอบผลการส่ง 
ทุกครั้งและให้ผู้รับแจ้งตอบรับเพ่ือยืนยันว่าหนังสือได้จัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว ถ้าได้รับการแจ้งตอบรับแล้ว    
ส่วนราชการผู้ส่งไม่ต้องจัดส่งหนังสือเป็นเอกสารตามไปอีก 
        การส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร เช่น โทรศัพท์ วิทยุสื่อสาร วิทยุกระจายเสียง ให้ผู้รับ
ปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ ในกรณีท่ีจ าเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือ ให้ท าหนังสือยืนยันตามไปทันที ส าหรับ
กรณีท่ีข้อความที่ส่งไม่มีหลักฐานปรากฏชัดแจ้ง ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึกข้อความไว้เป็นหลักฐาน 
 การส่งหรือจัดเก็บข้อความตามวรรคสองด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ไว้ในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ให้ถือเป็นการบันทึกข้อความไว้เป็นหลักฐานแล้ว 
 ข้อ ๕๖ หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารและหนังสือ
ราชการ ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้เป็นไปตามที่ก าหนดไว้ในผนวก ซ ทั้งนี้ โดยไม่รวมถึงการใช้
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
 หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารและหนังสือราชการ  
โดยไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ ให้เป็นไปตามท่ีก าหนดไว้ในผนวก ด 
                                                                                                      /ข้อ ๕๗ ให้น าความ...  
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 ข้อ ๕๗ ให้น าความในข้อ ๒๐  ข้อ ๒๐.๑  ข้อ ๒๐.๓  ข้อ ๒๐.๔  ข้อ ๒๑  ข้อ ๒๑.๑  อนุผนวก ๓ 
ประกอบผนวก ข ข้อ ๒๑.๒ ข้อ ๒๖ และข้อ ๒๗ มาใช้บังคับแก่หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ด้วยโดยอนุโลม 
 ในกรณีท่ีหน่วยงานสารบรรณกลางของส่วนราชการมีความจ าเป็นต้องพิมพ์หนังสืออิเล็กทรอนิกส์
ที่ได้รับออกเป็นเอกสารเพือ่ด าเนินการ ให้น าความในข้อ ๒๐.๒ มาใช้บังคับด้วย 
 ข้อ ๕๘ เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติงานสารบรรณ ในการรับหรือส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์  
ให้ลงเวลาที่ปรากฏในระบบว่าส่วนราชการได้รับหรือได้ส่งหนังสือไว้ในทะเบียนหนังสือรับหรือทะเบียนหนังสือส่ง  
แล้วแต่กรณี ไว้เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการด้วย โดยในกรณีที่ได้ส่งไปทางที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ที่ได้  
รับแจ้งไว้หรือที่ได้มีการประกาศเผยแพร่ตามข้อ ๕๔ แล้ว แต่ไม่ส าเร็จ ให้ลงวันและเวลาที่ปรากฏในระบบว่า 
ได้จัดส่งครั้งแรกเป็นวันและเวลาที่ได้ส่งหนังสือ 
 ข้อ ๕๙ การเก็บหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ นอกจากการเก็บไว้ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
อันเป็นผลจากที่ได้มีการรับหรือการส่งหนังสือนั้น ให้มีการส ารองข้อมูล (backup) หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ไว้ 
อีกแห่งเป็นอย่างน้อยด้วย ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หัวหน้าส่วนราชการก าหนด 
 หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่เก็บรักษาไว้ในการส ารองข้อมูลตามวรรคหนึ่ง และที่ส่งให้ส านัก 
หอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ตามข้อ ๒๖ ให้อยู่ในรูปแบบมาตรฐาน เช่น PDF ความละเอียดไม่น้อยกว่า 
๑๕๐ dpi และให้น าหลักเกณฑ์การตั้งชื่อไฟล์ที่ก าหนดไว้ในผนวก ด มาใช้บังคับด้วยโดยอนุโลม 
 ข้อ ๖๐ หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ไม่มีอายุการเก็บหนังสือ โดยปกติให้เก็บไว้ตลอดไป เว้นแต่กรณี
มีความจ าเป็นต้องเพ่ิมพ้ืนที่จัดเก็บในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการ หรือมีเหตุผล         
ความจ าเป็นอ่ืนใด หัวหน้าส่วนราชการจะมีค าสั่งให้ท าลายหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่มิใช่ เอกสารจดหมายเหตุ
ตามกฎหมายว่าด้วยจดหมายเหตุแห่งชาติ ที่เก็บมาเป็นเวลาเกินกว่า ๑๐ ปีแล้วก็ได้ โดยในการท าลายให้ใช้วิธี
ลบออกจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และให้ลบหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่เก็บไว้เป็นเวลานานที่สุด      
ย้อนข้ึนมา 
 ให้น าความในวรรคหนึ่งมาใช้บังคับแก่หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่เก็บรักษาไว้ในการส ารองข้อมูล
ของส่วนราชการตามข้อ ๕๙ ด้วยโดยอนุโลม โดยหัวหน้าส่วนราชการจะมีค าสั่งให้ท าลายได้เฉพาะหนังสือ     
ที่เก็บมาเป็นเวลาเกินกว่า ๒๐ ปี ซึ่งได้มีการส่งให้ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ตามข้อ ๒๖ แล้ว 
 เมื่อหัวหน้าส่วนราชการมีค าสั่งให้ท าลายหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ตามวรรคหนึ่งหรือวรรคสองแล้ว 
ให้น าความในการท าลายของหมวด ๓ การเก็บรักษา การยืม และการท าลายหนังสือ มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
 ข้อ ๖๑ ให้ส่วนราชการจัดให้มีทะเบียนหนังสือรับ ทะเบียนหนังสือส่ง บัญชีหนังสือส่งเก็บ 
ทะเบียนหนังสือเก็บ บัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี บัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปีที่ขอเก็บเอง บัญชีฝากหนังสือ 
และบัญชีหนังสือขอท าลาย ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยกรอกรายละเอียดเช่นเดียวกับทะเบียนหรือบัญชี    
ในรูปแบบเอกสาร 
 ทะเบียนหรือบัญชีอิเล็กทรอนิกส์ตามวรรคหนึ่งจะอยู่ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์หรือ
จัดท าโดยใช้โปรแกรม เช่น Microsoft Excel หรือ Google Sheets หรือ Apple Numbers หรือแอปพลิเคชัน
อ่ืนใดก็ได้ ทั้งนี้ เมื่อมีทะเบียนหรือบัญชีดังกล่าวในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์แล้วไม่ต้องจัดท าทะเบียนหรือบัญชี  
ใดเป็นเอกสารอีก 
 
 
                                                                                              /ข้อ ๖๒ ในการพัฒนา... 



 

ส าเนาถูกต้อง 
           พล.ต. 
                  (ก าธร  บุญทอง) 
                     จก.สบ.ทบ. 
                           ต.ค. ๖๔ 

- ๔ - 
 
 ข้อ ๖๒ ในการพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการ หรือมีปัญหาอุปสรรค
ทางเทคนิคในการปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หรือในการเชื่อมโยงข้อมูล       
หรือระบบกับส่วนราชการและหน่วยงานอ่ืน ส่วนราชการอาจขอรับการสนับสนุนหรือขอความช่วยเหลือจาก
ส านักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องค์การมหาชน) หรือส านักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ได้ 
 ข้อ ๖๓ การปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ก่อนวันที่ระเบียบนี้       
ใช้บังคับ รวมทั้งหนังสือ เอกสาร และส าเนาที่เก่ียวข้อง ถ้าได้กระท าไปโดยสอดคล้องกับหลักเกณฑ์หรือวิธีการ
ที่ก าหนดไว้ในระเบียบกองทัพบกว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๖๓ ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบนี้  
ให้ถือว่าชอบด้วยระเบียบกองทัพบกว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๖๓ และให้ปฏิบัติต่อไปตามที่ก าหนดไว้ใน
ระเบียบกองทัพบกว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๖๓ ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบนี้ และผนวกท่ีเกี่ยวข้อง” 
 ข้อ ๑๐ ให้เ พ่ิมความต่อไปนี้ เป็นหมวด ๖ เบ็ดเตล็ด แห่งระเบียบกองทัพบกว่าด้วย 
งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๖๓ 
 
                                                           “หมวด ๖ 

เบ็ดเตล็ด 

 ข้อ ๖๔ ค าขึ้นต้น สรรพนาม ค าลงท้าย ในหนังสือราชการ และค าที่ใช้ในการจ่าหน้าซอง
ส าหรับพระราชวงศ์ ให้เป็นไปตามประกาศในราชกิจจานุเบกษา นอกจากนั้น ให้ใช้ตามฐานะแห่งความสัมพันธ์
ระหว่างส่วนราชการเจ้าของหนังสือกับผู้รับหนังสือ ตามผนวก จ ท้ายระเบียบ 
 ข้อ ๖๕ รายละเอียดเพิ่มเติมในการจัดท าหนังสือราชการ ตามผนวก ฉ ท้ายระเบียบ 
 ข้อ ๖๖ ค าอธิบายประกอบระเบียบกองทัพบกว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๖๓ ตามผนวก ช 
ท้ายระเบียบ 
 ข้อ ๖๗ หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารและหนังสือ
ราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ตามผนวก ซ ท้ายระเบียบ 
 ข้อ ๖๘ หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารและหนังสือ
ราชการโดยไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ ตามผนวก ด ท้ายระเบียบ 
 ข้อ ๖๙ หนังสือภาษาต่างประเทศรวมทั้งรูปแบบ ให้ปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ โดยอนุโลม  
 ข้อ ๗๐ รหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของส่วนราชการในกองทัพบก ใช้ตามหลักเกณฑ์การ
ก าหนดรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของส่วนราชการในกองทัพบก”  
 
   ประกาศ    ณ    วันที่     ๑๒     ตุลาคม    พ.ศ. ๒๕๖๔ 

 
                                                      (ลงชื่อ)     พลเอก ณรงค์พันธ์  จิตต์แก้วแท้ 

          (ณรงค์พันธ์  จิตต์แก้วแท้) 
           ผู้บัญชาการทหารบก 
กรมสารบรรณทหารบก 

 
 



 
 

ผนวก ซ  
หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารหนังสือราชการ 

ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 

 ๑. การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือและการติดต่อราชการสามารถติดต่อผ่านทาง     
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะต้องสนับสนุนการสร้างหนังสือ           
ให้เป็นไปตามรูปแบบที่ระเบียบก าหนด หรือจะต้องสามารถรองรับหนังสือที่สร้างโดยใช้กระดาษแล้วแปลง 
เป็นรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ และสามารถรับส่งหนังสือทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์หรือที่เรียกโดยย่อว่า “อีเมล” 
ตามผนวก ด ได ้
 ๒. เมื่อได้รับหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แล้ว ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
จะต้องสามารถด าเนินการดังต่อไปนี้ได ้

 ๒.๑ ออกเลขที่ทะเบียนรับและบันทึกลงในทะเบียนหนังสือรับตามล าดับติดต่อกัน        
ไปตลอดปีปฏิทิน 

 ๒.๒ ส่งผลการรับหนังสือกลับไปยังผู้ส่งและจัดส่งให้ผู้รับภายในหน่วยงานต่อไป  
 ๒.๓ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะต้องสามารถเก็บรักษาหนังสือที่มีการรับส่งโดยใช้

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์หรือหนังสือที่น าเข้าภายหลังได้ และสามารถแสดงข้อมูลเกี่ยวกับการปฏิบัติ  
ของหนังสือได้ 

 ๒.๔ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะต้องสามารถแสดงวัน เดือน ปี และเวลาที่รับ    
และส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือให้ปรากฏแก่ผู้รับผู้ส่งได้ ในกรณีที่มีการโต้แย้งเรื่องวันและเวลาที่หน่วยงาน   
ท าการลงทะเบียนรับหนังสือ ให้น าวันและเวลาที่หนังสือเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงานผู้รับ
ประกอบการพิจารณาวันและเวลาการรับส่งหนังสือของผู้รับผู้ส่ง คือ วันและเวลาที่เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน   
ได้ลงทะเบียนรับส่งหนังสือในระบบ 

 ๒.๕ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะต้องสนับสนุนการสืบค้นข้อมูลหนังสือที่มี        
การจัดเก็บไว้ 

 ๒.๖ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะต้องมีระบบส ารองข้อมูล (backup system)       
ที่สามารถกู้คืนข้อมูลเพือ่ป้องกันการเสียหายหรือสูญหายของข้อมูลนั้น 
 ๓. คุณสมบัติด้านความปลอดภัยขั้นต่ า ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์อย่างน้อยต้องสามารถ
ก าหนดสิทธิผู้ใช้ (user) ในการเปิด รับ หรือส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เป็นรายบุคคลได้ 
และต้องสามารถตรวจสอบยืนยันผู้ใช้โดยวิธีการถามชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านเป็นอย่างต่ า 
 ๔. การรับ การส่ง และการเก็บรักษาหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้เป็นไป  
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการข้ันต่ า ดังต่อไปนี้ 

 ๔.๑ หลักเกณฑ์และวิธีการทั่วไป        
         ๔.๑.๑ ให้หัวหน้าส่วนราชการมอบหมายเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง 

คนหนึ่งหรือหลายคนเพ่ือท าหน้าที่รับส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ รวมทั้งเจ้าหน้าที่ที่ได้รับ
การแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารชั้นความลับเพ่ือท าหน้าที่รับส่งหนังสือที่มีชั้นความลับเฉพาะในชั้นลับหรือลับมาก
ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ทั้งนี้ ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

                                                                                /๔.๑.๒ ให้เจ้าหน้าที่... 



 
 
  ๔.๑.๒ ให้เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายหรือแต่งตั้งตามข้อ ๔.๑.๑ ตรวจสอบข้อมูล

ข่าวสารและหนังสือที่ได้รับในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการเป็นประจ าตามที่หัวหน้า       
ส่วนราชการก าหนด ทั้งนี้ ต้องไม่น้อยกว่าวันละสองครั้งในเวลาราชการ อย่างน้อยหนึ่งครั้งในช่วงเช้าและ  
อย่างน้อยหนึ่งครั้งในช่วงบ่าย 
   ๔.๑.๓ ให้ผู้ใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จัดเก็บข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือ       
ที่หน่วยงานได้รับไว้ ในสื่อกลางบันทึกข้อมูลตามที่ระเบียบก าหนด และลบข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือ                
ที่ไม่จ าเป็นต้องใช้งานแล้ว โดยด าเนินการเป็นประจ าตามระยะเวลาที่เหมาะสม ทั้งนี้ ตามที่หัวหน้าส่วนราชการ
ก าหนด 
  ๔.๒ หลักเกณฑ์และวิธีการเฉพาะ 
    ๔.๒.๑ การส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ประกอบด้วยการร่างหนังสือ
วิธีการที่สามารถระบุตัวตนและสามารถแสดงเจตนาของเจ้าของลายมือชื่อ (เช่น การใช้ชื่อผู้ใช้และรหัสผ่าน) 
ออกเลขท่ีหนังสือ บันทึกลงในทะเบียนหนังสือส่ง เก็บรักษาส าเนาหนังสือและส่งหนังสือไปหน่วยงานผู้รับ 
    ๔.๒.๒ เมื่อได้ส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แล้ว ส่วนราชการผู้ส่ง   
ไม่ต้องจัดส่งหนังสือเป็นเอกสารอีก โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ต้องสามารถแสดงผลโดยอัตโนมัติ      
ในระบบของผู้ส่งกรณีที่ไม่สามารถส่งหนังสือไปยังผู้รับได้ และผู้ส่งต้องตรวจผลการส่งทุกครั้งเพ่ือยืนยันว่า
หนังสือได้จัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว 
    ๔.๒.๓ การส่งหนังสือที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับและลับมากด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ใช้ที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารชั้นความลับเป็นผู้ส่งผ่ านระบบการรักษาความ
ปลอดภัยโดยสามารถท าการเข้ารหัสข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือเพ่ือป้องกันมิให้ผู้ที่ไม่ได้รับอนุญาตสามารถอ่าน
ข้อความได้ ทั้งนี้ ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

- ๒ - 



 
ผนวก ด 

หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารและหนังสือราชการ 
โดยไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 

 

 

 ๑. ให้ส่วนราชการในกองทัพบกจัดให้มีที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ หรือเรียกโดยย่อว่า 
“อีเมล” กลาง ของส่วนราชการ เพ่ือการรับส่งข้อมูลข่าวสารและหนังสือราชการ โดยให้ใช้ชื่อ saraban     
ตามด้วยชื่อโดเมน (domain name) ของกองทัพบก ตามรูปแบบดังนี้ 
                                                               saraban_mod(เลขประจ าส่วนราชการ)@rta.mi.th 
ตัวอย่างเช่น 
     กรมสารบรรณทหารบก           saraban_mod0421@rta.mi.th 
  ส่วนราชการอาจจัดหาลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ (digital signature) เพ่ือใช้รับรอง 
หนังสือของส่วนราชการที่จะส่งทางอีเมลด้วยก็ได้ 
 ๒. ให้หัวหน้าส่วนราชการในกองทัพบกมอบหมายเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง 
คนหนึ่งหรือหลายคนเพ่ือท าหน้าที่รับหนังสือทางที่อยู่อีเมลตามข้อ ๑ รวมทั้งตรวจสอบข้อมูลข่าวสารและ
หนังสือราชการที่ได้รับในระบบอีเมลของส่วนราชการเป็นประจ าตามที่หัวหน้าส่วนราชการก าหนด ซึ่งรวมถึง
การตรวจสอบในโฟลเดอร์อีเมลขยะและโฟลเดอร์อ่ืนใดที่อาจมีอีเมลเข้ามาได้ ทั้งนี้ ต้องไม่น้อยกว่าวันละ    
สองครั้งในเวลาราชการ  อย่างน้อยหนึ่งครั้งในช่วงเช้าและอย่างน้อยหนึ่งครั้งในช่วงบ่าย 
  ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ตามวรรคหนึ่งตรวจสอบพบอีเมลขยะหรืออีเมลโฆษณา เช่น Spam mail 
หรือ Junk mail หรือ Hoax mail ไม่ควรเปิดอีเมลนั้น และห้ามมิให้ตอบกลับ เปิดเอกสารหรือคลิกลิงก์       
ที่แนบมากับอีเมลนั้นโดยเด็ดขาด โดยให้เจ้าหน้าที่ตามวรรคหนึ่งลบอีเมลนั้นทิ้งทันที 
  ในกรณีที่ เจ้าหน้าที่ตามวรรคหนึ่งตรวจสอบพบอีเมลที่ส่งมาจากส่วนราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐในโฟลเดอร์อีเมลขยะหรือโฟลเดอร์อ่ืนใด ให้ย้ายไปยั งกล่องจดหมายเข้า (inbox) แล้ว
ด าเนินการตามข้อ ๓ ต่อไป 
 ๓. เมื่อได้รับอีเมลจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางที่ได้รับมอบหมาย
ตามข้อ ๒ ด าเนินการดังนี้ 
  ๓.๑ ลงทะเบียนรับหนังสือที่แนบมากับอีเมลนั้นในทะเบียนหนังสือรับตามข้อ ๒๐.๓  
แห่งระเบียบกองทพับกว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๖๓ 
  ๓.๒ แจ้งยืนยันการได้รับอีเมลโดยการตอบกลับ (reply) อีเมลนั้นไปยังที่อยู่อีเมลที่ส่งมา
หรือที่อยู่อีเมลอ่ืนใดตามที่ผู้ส่งได้ระบุไว้ ภายในวันท าการที่ได้รับอีเมลนั้น หรือในกรณีที่ได้รับภายหลัง   
๑๖.๓๐ นาฬิกา ให้ตอบกลับอย่างช้าไม่เกิน ๑๐.๐๐ นาฬิกา ของวันท าการถัดไป ทั้งนี้ เนื้อหาของอีเมล        
ที่ตอบกลับยืนยันอย่างน้อยต้องมีข้อความระบุว่าส่วนราชการนั้นได้รับอีเมลแล้วพร้อมทั้งระบุหมายเลข
โทรศัพท์ของส่วนราชการ ทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษด้วย ตัวอย่างเช่น 
                                                                                                             /“ได้รับอีเมล. . .
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  “ได้รับอีเมลของท่านแล้ว 
    กรมสารบรรณทหารบก 
    0 2297 7500 
    Your e-mail is well received 
    The Adjutant General Department    
    +66 2297 7500” 
  ๓.๓ ส ารองข้อมูล (backup) อีเมลนั้นในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ตามหลักเกณฑ์และวิธีการ
ที่หัวหน้าส่วนราชการในกองทัพบกก าหนด ซึ่งต้องสามารถเรียกดูในภายหลังได้ เช่น การส่งเข้าอีเมลของ      
ส่วนราชการที่ก าหนดขึ้นเพ่ือส ารองข้อมูลเป็นการเฉพาะ ทั้งนี้ การจัดเก็บหรือส ารองข้อมูลหนังสือราชการ   
ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ให้น าหลักเกณฑ์การตั้งชื่อไฟล์ในข้อ ๔ มาใช้บังคับด้วยโดยอนุโลม 
  ๓.๔ ในกรณีที่ส่วนราชการในกองทัพบกนั้นมีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้น าเข้า
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ในกรณีที่ส่วนราชการนั้นไม่มีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้พิมพ์ออก 
(print out) เป็นเอกสารแล้วด าเนินการต่อไปตามระเบียบกองทัพบกว่าด้วยงานสารบรรณ 
  ๓.๕ การจัดส่งอีเมลที่ได้ลงทะเบียนรับแล้วให้ผู้ที่เกี่ยวข้องภายในส่วนราชการ ให้เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และระยะเวลาที่หัวหน้าส่วนราชการก าหนด 
  ๓.๖ ในกรณีที่ส่วนราชการในกองทัพบกได้รับหนังสือราชการที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับ  
หรือลับมากให้ด าเนินการต่อไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ และระเบียบส านัก       
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ 
   ในกรณีที่ส่วนราชการได้รับหนังสือราชการที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับที่สุด ให้ติดต่อ   
ผู้ส่งเพ่ือแจ้งให้ทราบว่าหนังสือนั้นไม่อาจส่งและรับด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ได้ และขอให้ด าเนินการ     
ส่งใหม่อีกครั้งเป็นเอกสาร เมื่อได้แจ้งแล้วให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางลบอีเมลนั้นทิ้งทันที 
   การพิมพ์หนังสือตามวรรคหนึ่งออกเป็นเอกสาร ให้นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ
หรือผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับเป็นผู้ด าเนินการ ในระหว่างการด าเนินการดังกล่าว 
ต้องระมัดระวังมิให้บุคคลอื่นใดอ่านหรือเข้าถึงอีเมลและหนังสือนั้นได้ 
  ๓.๗ ในกรณีที่ส่วนราชการ หน่วยงาน ส่วนราชการในกองทัพบกหรือเจ้าหน้าที่ได้รับ
หนังสือราชการถึงส่วนราชการทางที่อยู่อีเมลอ่ืนที่ไม่ใช่ที่อยู่อีเมลกลางตามข้อ ๑ เช่น ที่อยู่อีเมลของหน่วยงาน
ภายในหรือที่อยู่อีเมลของเจ้าหน้าที่ที่ส่วนราชการจัดให้เจ้าหน้าที่นั้นในการปฏิบัติงาน ให้เป็นหน้าที่ของผู้ ดูแล
หรือใช้งานที่อยู่อีเมลนั้นที่จะส่งต่อ (forward) ไปยังที่อยู่อีเมลกลางตามข้อ ๑ เพ่ือด าเนินการต่อไปตามที่
ก าหนดในข้อนี้ และให้เจ้าหน้าที่ตามข้อ ๒ ส่งอีเมลแจ้งกลับไปยังผู้ส่งเพ่ือทราบที่อยู่อีเมลที่ถูกต้องส าหรับ  
การจัดส่งครั้งต่อไปด้วย     
  ๓.๘ การด าเนินการตามข้อ ๓ อาจใช้ระบบอัตโนมัติที่ให้ผลลัพธ์เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
ที่ก าหนดก็ได้ 
 ๔. การจัดท าข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือราชการเพ่ือส่งทางอีเมล ให้ส่วนราชการด าเนินการ
ดังนี้ 
  ๔.๑ จัดท าร่างหนังสือให้ผู้มีอ านาจลงชื่อหรือให้ความเห็นชอบร่างหนังสือที่จะส่งออกไป
ภายนอก 
                                                                                                         /๔.๒ เมื่อผู้มีอ านาจ... 
 

        - ๒ - 



 
   
                     ๔.๒ เมื่อผู้มีอ านาจลงชื่อได้ลงลายมือชื่อหรือให้ความเห็นชอบหนังสือแล้ว ให้เจ้าของเรื่อง
ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือและสิ่งที่จะส่งไปด้วย และให้ประสานหน่วยงานสารบรรณกลาง        
เพ่ือก าหนดเลขทะเบียนหนังสือส่งและลงรายการทะเบียนหนังสือส่งตามอนุผนวก ๓ ประกอบผนวก ข      
แห่งระเบียบกองทัพบกว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๖๓ แล้วน าเลขดังกล่าวมาก าหนดไว้ในหนังสือที่จะส่งไป
ภายนอก 
                           ในกรณีที่ส่วนราชการใดใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในการส่งหนังสือทางอีเมล
โดยระบบดังกล่าวสามารถจัดท าหนังสือและออกเลขหนังสือได้โดยอัตโนมัติเมื่อผู้มีอ านาจลงชื่อได้แสดงเจตนา
เห็นชอบด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ ให้ถือว่าได้ปฏิบัติตามข้อ ๔.๒ แล้ว 
  ๔.๓ ให้เจ้าของเรื่องแปลงหนังสือและสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้เป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ประเภท 
PDF เป็นไฟล์เดียว ความละเอียดไม่น้อยกว่า ๓๐๐ dpi เว้นแต่กรณีที่สิ่งที่จะส่งไปด้วยมีจ านวนหน้ามาก     
จะแยกไฟล์ต่างหากก็ได้ และให้ตั้งชื่อไฟล์ตามหลักเกณฑ์และล าดับ ดังต่อไปนี้ ทั้งนี้ ชื่อไฟล์ให้ใช้เลขอารบิก 
และใช้เครื่องหมายขีดล่าง (_) แทนการเว้นวรรคหรือเครื่องหมายหรือสัญลักษณ์พิเศษที่สงวนไม่ให้ใช้ในชื่อไฟล์ 
(reserved characters) เช่น (/) (.) หรือ ($) 
   ๔.๓.๑ ปีพุทธศักราช 
   ๔.๓.๒ รหัสตัวอักษรโรมัน คือ MOD  
   ๔.๓.๓ เลขประจ าของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
   ๔.๓.๔ เลขที่ของหนังสือตามทะเบียนหนังสือส่ง 
   ๔.๓.๕ กรณีมีหลายไฟล์  ให้ ไฟล์สิ่ งที่จะส่งไปด้วยใช้ชื่อไฟล์ เดียวกับหนังสือ            
แล้วตามด้วยตัวเลขตั้งแต่เลข 1 เป็นต้นไปตามล าดับ ทั้งนี้ โดยไม่ต้องค านึงว่าเป็นตัวเลขเดียวกับตัวเลข      
ของสิ่งที่ส่งมาด้วยตามท่ีระบุในหนังสือหรือไม่ 
     ตัวอย่างเช่น  2564_MOD0421_56.pdf 
     สิ่งที่ส่งมาด้วย ๑  2564_MOD0421_56_1.pdf 
     สิ่งที่ส่งมาด้วย ๒  2564_MOD0421_56_2.pdf 
 ๕. การส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือราชการทางอีเมล ให้ส่วนราชการด าเนินการดังนี้ 
  ๕.๑ ให้หัวหน้าส่วนราชการมอบหมายเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางหรือ
เจ้าหน้าที่ในสังกัดส่วนราชการนั้นคนหนึ่งหรือหลายคนเพ่ือท าหน้าที่ส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือของ       
ส่วนราชการนั้นทางอีเมล 
  ๕.๒ ให้เจ้าของเรื่องน าส่งไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ตามข้อ ๔.๓ รวมทั้งแจ้งที่อยู่อีเมลของผู้รับ   
และหมายเลขโทรศัพท์ของผู้รับ (ถ้ามี) ให้เจ้าหน้าที่ตามข้อ ๕.๑ เพ่ือด าเนินการส่งอีเมลต่อไป 
  ๕.๓ เมื่อเจ้าหน้าที่ตามที่ข้อ ๕.๑ ได้รับเรื่องแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้ 
   ๕.๓.๑ ลงทะเบียนหนังสือส่งโดยระบุเลขทะเบียนส่งตามที่ระบุไว้ในหนังสือส่ง     
โดยให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับการส่งหนังสือเป็นเอกสาร 
   ๕.๓.๒ ตรวจสอบความเรียบร้อยของไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ และลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
(digital signature) (ถ้ามี) เพ่ือรับรองความถูกต้องของไฟล์อิเล็กทรอนิกส์นั้น 
                                                                                                   /๕.๓.๓ เข้าสู่ระบบอีเมล... 
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   ๕.๓.๓ เข้าสู่ระบบอีเมล โดยในการส่งหนังสือราชการ ให้ใช้ที่อยู่อีเมลกลางของ   
ส่วนราชการตามข้อ ๑ เท่านั้น 
   ๕.๓.๔ ในส่วนชื่อเรื่องของอีเมล (subject) ให้ระบุโดยใช้ชื่อเรื่องตามท่ีระบุในหนังสือ 
ทั้งนี้ ในกรณีมีการก าหนดชั้นความเร็ว ให้ระบุชั้นความเร็วในชื่อเรื่องของอีเมลตามด้วยเครื่องหมายทวิภาค (:) 
แล้วจึงระบุชื่อเรื่อง ตัวอย่างเช่น ด่วนที่สุด : ขอเชิญประชุมคณะกรรมการตรวจรับพัสดุตามสัญญาเลขที่ .. ครั้งที ่..  
   ๕.๓.๕ ในเนื้อหาอีเมล ให้จัดรูปแบบเนื้อหาเป็น HTML โดยให้ใช้การเข้ารหัสข้อความ 
(text encoding) แบบ UTF-8 และใช้ตัวอักษร (font) Arial หรือ Verdana หรือ Times New Roman หรือ
font อ่ืนใดซึ่งรองรับการแสดงผลภาษาไทย และสามารถแสดงผลบนอุปกรณ์ส่วนใหญ่ได ้
   ๕.๓.๖ เนื้อหาของอีเมลต้องมีการจัดเรียงและมีเนื้อหาของข้อความดังต่อไปนี้ 
           ๕.๓.๖.๑ ค าขึ้นต้น ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตาราง     
การใช้ค าขึ้นต้น สรรพนาม และค าลงท้าย ที่ก าหนดไว้ในผนวก จ แล้วลงต าแหน่งของผู้ที่อีเมลนั้นมีถึง      
หรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เกี่ยวกับต าแหน่งหน้าที่ 
           ๕.๓.๖.๒ ข้อความ ให้ลงสรุปสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 
หากมีความประสงค์หลายประการให้แยกเป็นข้อ ๆ 
          ๕.๓.๖.๓ ค าลงท้าย ให้ใช้ค าลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตาราง   
การใช้ค าข้ึนต้น สรรพนาม และค าลงท้าย ที่ก าหนดไว้ในผนวก จ  
          ๕.๓.๖.๔ ลงชื่อ ให้พิมพ์ชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือนั้น 
           ๕.๓.๖.๕ ข้อมูลติดต่อ ให้พิมพ์ชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงาน     
ที่ออกหนังสือ และหมายเลขโทรศัพท์ ทั้งนี้ ให้ระบุชื่อเจ้าหน้าที่ที่เป็นเจ้าของเรื่องและหมายเลขโทรศัพท์      
ที่ติดต่อกับเจ้าหน้าที่นั้นได้ไว้ด้วย 
          ๕.๓.๖.๖ ข้อความขอให้ตอบกลับ เพ่ือขอให้ผู้รับอีเมลหรือเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง
แจ้งตอบกลับ (reply) ว่าได้รับอีเมลนั้นแล้ว ตัวอย่างเช่น 
                    “หากท่านได้รับอีเมลนี้แล้วกรุณาแจ้งการได้รับกลับมายังที่อยู่ 
อีเมลนี้ด้วย จะขอบคุณยิ่ง” 
         ๕.๓.๖.๗ เส้นปิดข้อความ โดยให้มีเส้นประหรือเส้นทึบปิดข้อความยาวตลอด
บรรทัดที่อยู่ใต้ข้อมูลติดต่อ เพ่ือแสดงให้เห็นว่าสิ้นสุดเนื้อหาของอีเมล 
         ๕.๓.๖.๘ ข้อความจ ากัดความรับผิดมาตรฐาน ให้พิมพ์ข้อความทั้งภาษาไทย
และภาษาอังกฤษ ดังต่อไปนี้ 
      “อีเมล (และ/หรือเอกสารแนบ) นี้เป็นข้อมูลที่เป็นความลับและ 
อาจเป็นข้อมูลที่เป็นเอกสิทธิ์เฉพาะบุคคล การน าข้อมูลดังกล่าวไปใช้หรือเปิดเผยให้บุคคลอ่ืนใดล่วงรู้  เป็นการ
กระท าที่ไม่ได้รับอนุญาต หากท่านมิได้เป็นบุคคลที่อีเมลฉบับนี้ระบุถึงแล้ว  กรุณาลบอีเมลนี้ออกจาก
คอมพิวเตอร์ที่ท่านได้รับ ทั้งนี้ ขอขอบคุณหากท่านได้แจ้งผู้ส่งถึงการจัดส่งอีเมลผิดพลาดด้วย 
      This e-mail (and/or attachments) is confidential and may 
be privileged. Use or disclosure of it by anyone other than a designated addressee is 
unauthorized. If you are not an intended recipient, please delete this e-mail from the 
computer on which you received it. We thank you for notifying us immediately.” 
                                                                                                         /๕.๓.๗ ให้ระบุที่อยู่... 
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   ๕.๓.๗ ให้ระบุที่อยู่อีเมลของผู้รับไว้ในช่อง “ถึง” (To)  โดยในกรณีที่มีผู้รับหลายคน
ให้เรียงล าดับที่อยู่อีเมลในช่องเดียวกัน แต่ส าหรับกรณีที่ต้องส่งอีเมลที่ส่งออกเป็นส าเนาให้บุคคลอื่นใดด้วยแล้ว 
ให้ระบุที่อยู่อีเมลของผู้รับส าเนาในช่อง “ส าเนาถึง” (CC) โดยให้ส่งส าเนาไปยังที่อยู่อีเมลของเจ้าของเรื่องด้วย 
(ถ้ามี) และให้ใช้ช่อง “ส าเนาลับถึง” (BCC) ส าหรับกรณีดังต่อไปนี้ 
          ๕.๓.๗.๑ การส่งไปจัดเก็บเป็นส าเนาภายในระบบของส่วนราชการ 
                  ๕.๓.๗.๒ การส่งหนังสือไปยังผู้รับจ านวนเกินกว่าหนึ่งคนซึ่งส่วนราชการเห็นว่า
จ าเป็นต้องมีการปกปิดไม่ให้ผู้รับทราบว่าได้ส่งไปยังบุคคลอ่ืนด้วย 
   ๕.๓.๘ ก่อนการส่งอีเมลออก ให้เจ้าหน้าที่ตามข้อ ๕.๑ แนบหนังสือและสิ่งที่จะส่งไป
ด้วยที่เป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ประเภท PDF และไฟล์อ่ืนใด (ถ้ามี) พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้งหนึ่ง  
หากเห็นว่าถูกต้องครบถ้วน ให้ลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ (digital signature) (ถ้ามี) เพ่ือรับรองความถูกต้อง
และส่งอีเมลนั้น พร้อมทั้งบันทึกในทะเบียนหนังสือส่งด้วยว่าได้ส่งหนังสือโดยทางอีเมลแล้ว 
   ๕.๓.๙ ในกรณีที่ไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ที่จะแนบไปกับอีเมลมีขนาดใหญ่เกินกว่าที่จะ
สามารถแนบไปได้แล้ว ให้น าไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าวไปจัดเก็บไว้ในที่ที่ผู้รับอีเมลหรือผู้รับหนังสือสามารถ
เข้าถึงได้ตามที่ส่วนราชการก าหนด และให้คัดลอกที่อยู่ของไฟล์อิเล็กทรอนิกส์นั้นไประบุไว้ในส่วนเนื้อหา    
ของอีเมลแทน 
   ๕.๓.๑๐ ภายหลังจากได้ส่งอีเมลแล้ว หากได้รับการตอบรับ (reply) ตามข้อ ๓.๒  
ว่าได้รับอีเมลแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ตามข้อ ๕.๑ ส่งต่อ (forword) อีเมลตอบกลับดังกล่าวให้เจ้าของเรื่องทราบด้วย 
   ๕.๓.๑๑ ในกรณีที่ปรากฏว่าไม่สามารถส่งอีเมลไปยังผู้รับได้แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ตาม 
ข้อ ๕.๑ ตรวจสอบและแก้ไขที่อยู่อีเมลให้ถูกต้องตามที่มีการประกาศเผยแพร่หรือที่ได้ให้ไว้แก่ส่วนราชการนั้น
แล้วส่งใหม่อีกครั้ง หากตรวจสอบพบว่าถูกต้องแล้วหรือไม่สามารถแก้ไขที่อยู่อีเมลได้ ให้แจ้งเจ้าของเรื่อง
โดยเร็ว 
  ๕.๔ เมื่อได้รับแจ้งว่าไม่สามารถส่งอีเมลไปยังท่ีอยู่อีเมลของหน่วยงานหรือบุคคลผู้รับอีเมล
ตามที่มีการประกาศเผยแพร่หรือที่ได้ให้ไว้แก่ส่วนราชการนั้น ให้เจ้าของเรื่องติดต่อหน่วยงานหรือบุคคล    
ผู้รับอีเมลเพ่ือยืนยันที่อยู่อีเมลที่สามารถรับส่งได้ และแจ้งเจ้าหน้าที่ตามข้อ ๕.๑ เพ่ือด าเนินการส่งตามข้อ ๕.๓     
อีกครั้ง หากเจ้าหน้าที่ตามข้อ ๕.๑ ส่งอีเมลไปยังที่อยู่อีเมลที่ได้รับการยืนยันหรือแจ้งใหม่แล้วแต่ยังไม่สามารถ   
ส่งได้ส าเร็จ ให้ส่วนราชการนั้นด าเนินการส่งหนังสือให้หน่วยงานหรือบุคคลดังกล่าวด้วยวิธีการอ่ืนต่อไป เพื่อให้
ส่งหนังสือนั้นได้โดยไม่เกิดความเสียหายแก่ราชการ ทั้งนี้ ในกรณีที่ผู้รับหนังสือเป็นหน่วยงานของรัฐ ให้ผู้ส่ง
ระบุเหตุการณ์ที่ไม่สามารถส่งหนังสือนั้นโดยทางอีเมลได้ไว้ในหนังสือนั้น  เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานผู้รับ         
ได้ทราบด้วย 
  ๕.๕ กรณีอีเมลที่มีการก าหนดชั้นความเร็วประเภทด่วนที่สุด หรือมีผลให้ผู้รับต้องด าเนินการ
อย่างหนึ่งอย่างใดภายในก าหนดเวลาแล้ว ให้เจ้าของเรื่องมีหน้าที่ติดต่อเจ้าหน้าที่ของผู้รับทางโทรศัพท์      
หรือช่องทางอ่ืนใดเพ่ือยืนยันว่าได้รับหนังสือนั้นแล้วภายหลังจากที่เจ้าหน้าที่ตามข้อ ๕.๑ ได้จัดส่งอีเมล         
และเมื่อได้รับแจ้งแล้ว ให้เจ้าของเรื่องแจ้งให้เจ้าหน้าที่ตามข้อ ๕.๑ บันทึกไว้ในหมายเหตุของทะเบียนหนังสือส่ง
ว่าได้ยืนยันกับผู้รับแล้ว พร้อมทั้งระบุวันและเวลาที่ได้รับการยืนยันจากผู้รับด้วย ทั้งนี้ เว้นแต่กรณีที่ได้รับการ
ตอบกลับว่าได้รับอีเมลแล้ว จะไม่ด าเนินการตามข้อนี้ก็ได้ 
                                                                                                                 /๖. ในกรณีที่... 
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                   ๖. ในกรณีที่ส่วนราชการใดอนุญาตหรือจัดให้มีที่อยู่อีเมลกลางตามข้อ ๑ ส าหรับหน่วยงาน 
ในสังกัดที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค หรือหน่วยงานในสังกัดที่จ าเป็นต้องมีหน่วยงานสารบรรณกลางแยกต่างหาก      
จากส่วนกลาง หรือกรณีมีเหตุผลความจ าเป็นอื่นใด ให้หัวหน้าหน่วยงานนั้นมอบหมายเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน 
คนหนึ่งหรือหลายคนเพ่ือท าหน้าที่รับหรือส่งหนังสือทางอีเมลกลางดังกล่าว และให้น าความในข้อ ๒ ข้อ ๓  
ข้อ ๔ และข้อ ๕ มาใช้บังคับแก่หน่วยงานนั้นด้วยโดยอนุโลม 
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