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1. บทน�า

	 กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร	 โดยส�านักงาน																														
รัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์	 (องค์การมหาชน)	 (สรอ.)	 ได้ด�าเนินการจัดท�า																																	
“มาตรฐานการแลกเปลี่ยนข้อมูลระหว่างระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์            
(e-Correspondence System Interoperability Standard)” โดยมี
วตัถุประสงค์เพ่ือให้เป็นมาตรฐานกลางในการแลกเปล่ียนข้อมลูระหว่างระบบ
สารบรรณอเิลก็ทรอนกิส์ของหน่วยงานภาครฐัทีม่รีะบบสารสนเทศทีแ่ตกต่าง
กันได้อย่างอัตโนมัติ	 	 (Cross	Platforms	Interconnection)	ด้วยการสร้าง
ความสอดคล้องให้ช่ือรายการข้อมูล	การก�าหนดโครงสร้างของข้อมลูในเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์	 และรูปแบบของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ที่สามารถแลกเปลี่ยน
กนัได้	ตลอดจนกระบวนการในการเชือ่มโยงระบบงานสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์	
อนัจะช่วยลดระยะเวลาและขัน้ตอนในการตดิต่อสือ่สารระหว่างหน่วยงานภาค
รัฐได้อย่างมีประสิทธิภาพ	 โดยขั้นตอนการด�าเนินการจัดท�ามาตรฐานฯ	 ได้มี
การหารือกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องกับระเบียบสารบรรณ	 รวมถึงกฎหมาย	
ระเบียบ	 และข้อบังคับอื่นที่เกี่ยวเนื่อง	 ตลอดจนผ่านกระบวนการมีส่วนร่วม
ของภาครัฐและภาคเอกชนที่มีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้บริการ																																	
อีกท้ังการระดม	 ความคิดเห็นกลุ่มย่อย	 (Focus	 Group)	 และการรับฟัง																										
ความเห็นสาธารณะ	(Public	Hearing)	

	 ทั้งนี้	 “มาตรฐานการแลกเปลี่ยนข้อมูลระหว่างระบบสารบรรณ																																	
อเิลก็ทรอนกิส์”	ฉบับนี	้มีเนือ้หาครอบคลุมถงึขัน้ตอนหรอืกระบวนงานสารบรรณ	
ซึ่งเป็นไปตามระเบียบส�านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ	พ.ศ.	2526	
ระเบยีบส�านกันายกรฐัมนตรว่ีาด้วยงานสารบรรณ	(ฉบบัที	่2)	พ.ศ.	2548	และ
ภาคผนวก	 6	 หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการรับส่งข้อมูลข่าวสารและ
หนังสือราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์	 การแลกเปล่ียนข้อมูล
ระหว่างระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์	ตลอดจนการรักษาความมัน่คงปลอดภยั
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์	ซึ่งแต่ละส่วนกล่าวโดยสรุป	ดังนี้	
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 1.1 กระบวนงานสารบรรณ 

	 กระบวนงานสารบรรณ	กล่าวถึง	กระบวนการด�าเนินงานสารบรรณ	
ซึ่งเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร	 เริ่มตั้งแต่การจัดท�า	 การรับ	 การส่ง																																					
การเก็บรักษา	การยืม	จนถึงการท�าลาย	เป็นการสื่อสารระหว่างส่วนราชการ
อย่างเป็นทางการ	 เพื่อให้เกิดความเข้าใจในกระบวนการท�างานในทิศทาง
เดียวกัน	 โดยการบริหารงานเอกสารในท่ีนี้หมายถึง	 หนังสือราชการ	 ซึ่งเป็น
เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ	ได้แก่
	 1)	 หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ
	 2)	 หนงัสอืทีส่่วนราชการมีไปถงึหน่วยงานอืน่ใดซึง่มใิช่ส่วนราชการ	

หรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก
	 3)	 หนงัสอืทีห่น่วยงานอืน่ซึง่มใิช่ส่วนราชการ	หรอืทีบ่คุคลภายนอก

มีมาถึงส่วนราชการ
	 4)	 เอกสารที่ทางราชการจัดท�าขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ
	 5)	 เอกสารที่ทางราชการจัดท�าขึ้นตามกฎหมาย	 ระเบียบ	 หรือ																					

ข้อบังคับ	
	 6)	 ข้อมลูข่าวสารหรอืหนงัสอืทีไ่ด้รบัจากระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์

	 กระบวนงานสารบรรณนั้น	มีกระบวนการย่อยต่างๆ	โดยเจ้าหน้าที่
รับผิดชอบงานด้านสารบรรณ	หรือเจ้าหน้าที่ธุรการที่ได้รับมอบหมายจาก											
หน่วยงาน	 ด�าเนินกิจกรรมงานสารบรรณ	 ได้แก่	 รับหนังสือจากภายนอกมา
เพื่อพิจารณาและด�าเนินการ	ส่งหนังสือออกไปหน่วยงานภายนอก	จัดเก็บยืม
และท�าลาย

 1.2 การแลกเปลีย่นข้อมลูระหว่างระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนกิส์ 

	 การแลกเปลี่ยนข้อมูลระหว่างระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส	์																										
กล่าวถงึ	ข้อก�าหนดในการแลกเปลีย่นข้อมลูระหว่างระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนกิส์
ของหน่วยงานภาครฐั	ตลอดจนกระบวนการในการแลกเปล่ียนข้อมลูผ่านระบบ
สนับสนุนการแลกเปลี่ยนข้อมูลระหว่างระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์	 ซึ่ง																														
แบ่งออกเป็น	2	กระบวนการหลักๆ	คือ	กระบวนการรับ-ส่งหนังสือภายนอก
ระหว่างระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนกิส์	และกระบวนการปฏเิสธการรบัหนังสือ
ภายนอกในกรณีที่มีการส่งที่ไม่ถูกต้อง	 การจัดท�ามาตรฐานข้อมูลร่วม	 และ
เทคนิคการเชื่อมโยงตาม	 “กรอบแนวทางการเชื่อมโยงรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์
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แห่งชาติ	 (Thailand	 e-Government	 Interoperability	 Framework:																																			
TH	e-GIF)”	ซ่ึงสามารถก�าหนดเป็นมาตรฐานชือ่รายการข้อมลูส�าหรบัเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ได้	จ�านวน	25	รายการ	ชื่อรายการข้อมูลส�าหรับการลงลายมือ
ชือ่ดจิทิลั	(Digital	Signature)	จ�านวน	13	รายการ	ชนดิของเอกสารอเิลก็ทรอนกิส์
ทีใ่ช้ในการแลกเปล่ียนข้อมูลระหว่างระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนกิส์	ได้ก�าหนด
ไว้	 5	 ชนิด	 และรหัสมาตรฐานที่ใช้ในการแลกเปลี่ยนข้อมูลระหว่างระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์	ได้ก�าหนดไว้	4	ชุดรหัสข้อมูล	

 1.3 การรกัษาความมัน่คงปลอดภยัระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนกิส์ 

	 การรักษาความมั่นคงปลอดภัยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์																											
กล่าวถงึ	การรกัษาความมัน่คงปลอดภยัในทกุองค์ประกอบของระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์	 ซึ่งได้แก่	 ระบบสนับสนุน	 (Facility)	 อุปกรณ์	 หรือฮาร์ดแวร์	
(Hardware)	 ซอฟต์แวร์	 (Software)	 ข้อมูลข่าวสารและหนังสือราชการที่																															
ถูกส่งผ่านหรือจัดเก็บในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์	 ซึ่งแบ่งมาตรการใน
การรักษาความมั่นคงปลอดภัยออกเป็น	3	ประเด็น	ดังนี้	

	 1)	 การรักษาความม่ันคงปลอดภัยทางกายภาพ	 (Physical																															
Security)	ซ่ึงเก่ียวข้องกับการควบคมุสภาพแวดล้อมในการให้
บริการ	จัดให้มีระบบสนับสนุน	(Facility)	อย่างเหมาะสม	และ
การควบคุมการเข้าถึงอุปกรณ์โดยตรงของเจ้าหน้าท่ีและ																					
หน่วยงานภายนอก

	 2)	 การรกัษาความมัน่คงปลอดภยัของระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนกิส์		
(e-Correspondence	 System	 Security)	 ซึ่งเกี่ยวข้องกับ							
การรักษาความมั่นคงปลอดภัยของฮาร์ดแวร์และซอฟต์แวร	์
เพือ่ป้องกนัการเข้าถงึทางระบบคอมพวิเตอร์โดยไม่ได้รบัอนญุาต	
พร้อมทั้งเพื่อให้ม่ันใจได้ว่าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์	
สามารถท�างานได้อย่างถูกต้องและอยู่ในสถานะพร้อมใช้งาน

	 3)	 การรกัษาความมัน่คงปลอดภยัข้อมลู	(Information	Security)	
ซึ่งเกี่ยวข้องกับการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของหนังสือ
ราชการ	 เพื่อป้องกันการเข้าถึงและปรับปรุงแก้ไขข้อมูลใน
หนังสือราชการโดยไม่ได้รับอนุญาต
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 2. ขอบข่าย

	 2.1	 มาตรฐานการแลกเปลี่ยนข้อมูลระหว่างระบบสารบรรณ
อเิลก็ทรอนกิส์ฉบบันี	้มเีนือ้หาครอบคลมุเฉพาะหนังสือราชการ
หรอืเอกสารที	่“ไม่มกีารก�าหนดชัน้ความลบั”	เท่านัน้	เนือ่งจาก
การด�าเนินการเกี่ยวกับหนังสือราชการหรือเอกสารที่ม	ี																															
การก�าหนดชัน้ความลบันัน้	มกีฎหมาย	ระเบยีบ	และข้อบงัคบั
ก�าหนดไว้อย่างชัดเจน	1

	 2.2	 การแลกเปลี่ยนข้อมูลระหว่างระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
นี้	เป็นการก�าหนดรูปแบบและโครงสร้างของรายการข้อมูลใน
รูปแบบ	XML	 (Extensible	Markup	 Language)	 ส�าหรับ																															
การรับ-ส่งหนังสือระหว่างระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของ
หน่วยงานผ่านระบบสนับสนุนการแลกเปลี่ยนข้อมูลระหว่าง
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์	 (e-Correspondence																																
Management	System:	e-CMS)

	 2.3	 การรกัษาความมัน่คงปลอดภยัระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์
นี้	 เป็นแนวทางให้กับหน่วยงานภาครัฐที่มีการใช้งานระบบ
สารบรรณอเิล็กทรอนกิส์	ควรจะต้องค�านงึถงึ	และน�ามาใช้เป็น
แนวทางในการรักษาความมั่นคงปลอดภัยสารสนเทศ	 โดย
หน่วยงานสามารถเลือกมาตรการที่มีความเหมาะสมกับ																													
หน่วยงาน	ซึง่อาจจะเพ่ิมเตมิหรือยกเว้นการปฏบิตัใินบางส่วน
ได้	ทัง้นี	้เพือ่ให้เกดิความมัน่ใจได้ว่าข้อความในหนงัสอืราชการ
ที่รับ-ส่งระหว่างหน่วยงานมีความถูกต้อง	ครบถ้วน	และถูกส่ง
มาจากหน่วยงานเจ้าของเรื่องจริง	 เพ่ือให้หน่วยงานสามารถ
น�าหนังสือราชการมาใช้ประโยชน์ได้ในภายหลัง	 ตลอดจน
การน�าไปใช้อ้างอิงเป็นหลักฐานในชั้นศาล

กรกฎาคม	2557

1	 ระเบียบส�านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ	พ.ศ.	2552	
	 ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ	พ.ศ.	2544
			พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ	พ.ศ.	2540
			พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์	พ.ศ.	2544
			พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์	(ฉบับที่	2)	พ.ศ.	2551
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บทที่ 1
กระบวนงานสารบรรณ 

1.1 ภาพรวมกระบวนงานสารบรรณ

	 งานสารบรรณเป็นงานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร	เริม่ต้ังแต่การจัดท�า	การรบั	
การส่ง	 การเก็บรักษา	 การยืม	 จนถึงการท�าลาย	 โดยพิจารณาจากระเบียบสารบรรณ																																
ประกอบด้วย	ระเบียบส�านักนายกรัฐมนตรี	ว่าด้วยงานสารบรรณ	พ.ศ.	2526	ระเบียบส�านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ	(ฉบับที่	2)	พ.ศ.	2548	และภาคผนวก	6	หลักเกณฑ์และ
วธิกีารปฏบิตัใินการรบัส่งข้อมลูข่าวสารและหนงัสอืราชการด้วยระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนกิส์	
นอกจากนี	้มกีฎหมาย	ระเบยีบ	ข้อบงัคบัอืน่ๆ	ทีใ่ช้ในการพิจารณาอ้างองิเพือ่การจดัท�ามาตรฐาน
กระบวนการครั้งนี้	 ประกอบด้วย	 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ	พ.ศ.	 2540,	
ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ	 พ.ศ.	 2544,	 พระราชบัญญัติว่าด้วย																																									
ธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์	 พ.ศ.	 2544,	 พระราชกฤษฎีกาก�าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการ																														
ในการท�าธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ภาครัฐ	พ.ศ.	2549	และพระราชบัญญัติหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติ	 พ.ศ.	 2556	 เป็นต้น	 โดยมีรายละเอียดที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการงานสารบรรณ																																									
แสดงดังรูปที่	1-11 

รูปที่ 1-1 ภาพรวมกระบวนงานสารบรรณ

1  ในการจัดท�ามาตรฐานกระบวนการได้น�ารูปแบบของ	Integration	Definition	for	function	Modeling	(IDEF)	ซึ่ง
มกีารใช้อย่างแพร่หลายมาประยกุต์ใช้เพือ่สือ่กระบวนการงานสารบรรณ	ซึง่สัญลักษณ์ทีเ่กีย่วข้องกบักระบวนการต่างๆ	
ได้แก่	การน�าเข้า	การส่งออก	การควบคมุกระบวนการ	และกลไกทีส่นบัสนนุการท�าตามกระบวนการได้	โดยมรีายละเอียด
อธิบายส่วนเกี่ยวข้องกับงานสารบรรณแสดงใน	ภาคผนวก	ก

B u s i n e s s  P r o c e s s1 - 1

ส� ำ นั ก ง ำ น รั ฐ บ ำ ล อิ เ ล็ ก ท ร อ นิ ก ส ์  ( อ ง ค ์ ก ำ ร ม ห ำ ช น )

B u s i n e s s  P r o c e s s   1 - 1 
 

 
ส ำ นั ก ง ำ น รั ฐ บ ำ ล อิ เ ล็ ก ท ร อ นิ ก ส์  ( อ ง ค์ ก ำ ร ม ห ำ ช น )  

 

 
บทท่ี 1 

กระบวนงานสารบรรณ  
 

1.1 ภาพรวมกระบวนงานสารบรรณ 

งานสารบรรณเป็นงานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บ
รักษา การยืม จนถึงการท าลาย โดยพิจารณาจากระเบียบสารบรรณ ประกอบด้วย ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่2) 
พ.ศ. 2548 และภาคผนวก 6 หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการรับส่งข้อมูลข่าวสารและหนังสือราชการด้วย
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ นอกจากนี้ มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับอ่ืนๆ ที่ใช้ในการพิจารณาอ้างอิงเพ่ือ
การจัดท ามาตรฐานกระบวนการครั้งนี้ ประกอบด้วย พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540, 
ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 , พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทาง
อิเล็กทรอนิกส์  พ.ศ. 2544, พระราชกฤษฎีกาก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการในการท าธุรกรรมทาง
อิเล็กทรอนิกส์ภาครัฐ พ.ศ. 2549 และพระราชบัญญัติหอจดหมายเหตุแห่งชาติ พ.ศ. 2556  เป็นต้น โดยมี
รายละเอียดที่เก่ียวข้องกับกระบวนการงานสารบรรณ แสดงดังรูปที่ 1-11 
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รูปที่ 1-1 ภาพรวมกระบวนงานสารบรรณ 

                                                        
1 ในการจัดท ามาตรฐานกระบวนการได้น ารูปแบบของ Integration Definition for function Modeling (IDEF) ซึ่งมีการใช้อย่างแพร่หลายมาประยุกต์ใช้เพื่อสื่อกระบวนการ
งานสารบรรณ ซึ่งสัญลักษณ์ที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการต่างๆ ได้แก่ การน าเข้า การส่งออก การควบคุมกระบวนการ และกลไกที่สนับสนุนการท าตามกระบวนการได้ โดยมี
รายละเอียดอธิบายส่วนเกี่ยวข้องกับงานสารบรรณแสดงใน ภาคผนวก ก 



	 ในกระบวนการของงานสารบรรณ	มกีระบวนการย่อยต่างๆ	โดยเจ้าหน้าทีร่บัผดิชอบ
งานด้านสารบรรณ	หรือเจ้าหน้าที่ธุรการที่ได้รับมอบหมายจากหน่วยงานด�าเนินกิจกรรมงาน
สารบรรณ	 ได้แก่	 รับหนังสือจากภายนอกมาเพื่อพิจารณาและด�าเนินการ	ส่งหนังสือออกไป
หน่วยงานภายนอก	จัดเก็บยืมและท�าลาย	 โดยการเก็บรักษาหนังสือ	 ได้แก่	การเก็บระหว่าง
ปฏิบัติ	การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว	และการเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ	การให้บริการยืม
หนงัสอืโดยมบีนัทกึทะเบยีนยมืเพือ่ใช้ตดิตามการยมืคนืหนงัสอื	และการท�าลายเมือ่ครบก�าหนด
อายุการจัดเก็บเอกสารหรือส่งไปจัดเก็บถาวรยังส�านักหอจดหมายเหตุในกรณีที่เป็นเอกสาร
ประวัติศาสตร์และเอกสารตาม	พ.ร.บ.หอจดหมายเหตุแห่งชาติก�าหนด	 แสดงในรูปที่	 1-2 
ประกอบด้วยกระบวนการต่อไปนี้

 รับหนังสือเข้า

	 เจ้าหน้าที่รับผิดชอบงานด้านสารบรรณ	หรือเจ้าหน้าท่ีธุรการท่ีได้รับมอบหมายให้
ท�าหน้าที่งานสารบรรณรับหนังสือที่ส่งมาจากหน่วยงานภายนอก	บุคคลภายนอกและหนังสือ
ที่ส่งมาจากหน่วยงานภายใน	มาเพื่อท�าการลงทะเบียนรับหนังสือ	และด�าเนินการต่อไป

 ส่งหนังสือออก

	 เจ้าหน้าที่รับผิดชอบงานด้านสารบรรณ	หรือเจ้าหน้าท่ีธุรการท่ีได้รับมอบหมายให้
ท�าหน้าที่งานสารบรรณ	รับหนังสือจากส่วนงานภายใน	มาด�าเนินการทางด้านสารบรรณ	และ
ส่งออกโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์	หรือเจ้าหน้าที่ส่งเอกสาร	หรือไปรษณีย์	และให้มี
การลงรับของหน่วยงานปลายทาง

 จัดเก็บยืมและท�าลาย

	 เจ้าหน้าที่รับผิดชอบงานด้านสารบรรณ	หรือเจ้าหน้าท่ีธุรการท่ีได้รับมอบหมายให้
ท�าหน้าที่งานสารบรรณ	หรือเจ้าหน้าที่จัดเก็บเอกสารของหน่วยงานท�าการจัดเก็บหนังสือ	ให้
บริการยืมหนังสือ	รวมถึงการส�ารวจเอกสารที่ครบก�าหนดอายุจัดเก็บเพื่อท�าลายหรือส่งไปจัด
เก็บถาวรยังส�านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ	ตามระเบียบสารบรรณ

	 หนงัสอื	ทีก่ล่าวถึงในกระบวนงานสารบรรณ	หมายถงึ	หนงัสอืราชการทีเ่ป็นเอกสาร	
หลักฐานในราชการ	ประกอบด้วย
	 1)	 หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ
	 2)	 หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ	หรือที่มีไปถึง

บุคคลภายนอก
	 3)	 หนังสือที่หน่วยงานอื่นซึ่งมิใช่ส่วนราชการ	 หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึง																																				

ส่วนราชการ
	 4)	 เอกสารที่ทางราชการจัดท�าขึ้นเพื่อหลักฐานในราชการ
	 5)	 เอกสารที่ทางราชการจัดท�าขึ้นตามกฎหมาย	ระเบียบ	หรือข้อบังคับ	
	 6)	 ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
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รูปที่ 1-2 รายละเอียดกระบวนงานสารบรรณ
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รูป

ที่ 
1-2

 รา
ยล

ะเอี
ยด

กร
ะบ

วน
งาน

สา
รบ

รร
ณ 



	 หนังสือราชการมี	6	ประเภท	ประกอบด้วย
	 1)	 หนังสือภายนอก
	 2)	 หนังสือภายใน
	 3)	 หนังสือประทับตรา
	 4)	 หนังสือสั่งการ	ได้แก่	ค�าสั่ง	ระเบียบ	และข้อบังคับ
	 5)	 หนังสือประชาสัมพันธ์	ได้แก่	ประกาศ	แถลงการณ์	และข่าว
	 6)	 หนงัสอืทีเ่จ้าหน้าทีท่�าข้ึน	หรอืรบัไว้เป็นหลกัฐานในราชการ	ได้แก่	หนงัสอืรบัรอง	

รายงานการประชุม	บันทึก	และหนังสืออื่น

	 กรณีที่ใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์หรือมีการส่งหนังสือผ่าน	“ระบบสนับสนุน
การแลกเปล่ียนข้อมูลระหว่างระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนกิส์”	(Electronic	Correspondence	
Management	System:	e-CMS)	ต้องค�านึงถึงประเด็นส�าคัญดังนี้
	 1)	 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์	 ต้องมีการยืนยันตัวบุคคล	 (Authentication)	

เมื่อเข้าระบบ	 เพื่อด�าเนินงานด้านสารบรรณ	เช่น	รับหนังสือ	สร้างและจัดส่ง
หนังสือ	จัดเก็บ	ยืม	และท�าลาย	เป็นต้น	ต้องด�าเนินการบันทึกเหตุการณ์หรือ
กิจกรรมต่างๆ	(Event	Log)	

	 2)	 กรณีที่มีการพิมพ์หนังสือออกจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ลงกระดาษ	
เพื่อด�าเนินการนั้น	 ควรปฎิบัติตาม	 ประกาศคณะกรรมการธุรกรรมทาง
อิเล็กทรอนิกส์	เรื่องการรับรองสิ่งพิมพ์ออก	พ.ศ.	2555	ตามมาตรา	10	วรรค
สี่	แห่ง	พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์	พ.ศ.	2544	ซึ่งแก้ไข
เพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์	 (ฉบับที่	 2)																													
พ.ศ.	2551	

	 3)	 กรณีท่ีมีการน�าหนังสือหรือเอกสารมาท�าการสแกนเข้าสู่ระบบสารบรรณ
อเิลก็ทรอนกิส์	ควรจะปฏบิติัตาม	ประกาศคณะกรรมการธุรกรรมทางอเิล็กทรอนกิส์	
เรือ่งหลกัเกณฑ์และวิธีการในการจดัท�าหรอืแปลงเอกสารและข้อความให้อยูใ่น
รูปของข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์	 พ.ศ.	 2553	 ตามมาตรา	 12/1	 วรรคสอง	 แห่ง																				
พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์	พ.ศ.	2544	ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติม
โดยพระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์	(ฉบับที่	2)	พ.ศ.	2551

	 4)	 กรณีที่รับและส่งหนังสือผ่าน	 “ระบบสนับสนุนการแลกเปลี่ยนข้อมูลระหว่าง
ระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนกิส์”	หรอื	e-CMS	ให้บนัทกึเหตกุารณ์หรอืกิจกรรม
ต่างๆ	(Event	Log)
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1.2 การรับหนังสือเข้า

	 เจ้าหน้าที่รับผิดชอบงานด้านสารบรรณ	หรือเจ้าหน้าท่ีธุรการท่ีได้รับมอบหมายให้
ท�าหน้าที่งานสารบรรณของหน่วยงานรับหนังสือที่ส่งมาจากหน่วยงานภายนอก	 เพื่อท�า																																		
การลงทะเบียนรับ	 ส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง	น�าเสนอผู้บริหารพิจารณาและเกษียนหนังสือ	
จัดท�าหนงัสอืโต้ตอบกรณทีีต้่องตอบหนงัสอื	และจดัท�าหนงัสอืเวยีนกรณทีีต้่องท�าการแจ้งเวยีน
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง	แสดงดังรูปที่	1-3	

	 จากรูปที่	 1-3	 เห็นว่า	 การรับหนังสือเข้ามีกระบวนการย่อย	 ได้แก่	 รับหนังสือ																														
ลงทะเบียนรับ	พิจารณาน�าเสนอ	 จัดท�าหนังสือโต้ตอบ	และจัดท�าส�าเนาหนังสือเวียน	 โดยมี
รายละเอียดดังต่อไปนี้

 1.2.1 รับหนังสือ

	 เจ้าหน้าทีร่บัผดิชอบงานด้านสารบรรณ	หรอืเจ้าหน้าทีธ่รุการทีไ่ด้รบัมอบหมายจาก
หน่วยงานด�าเนินการรับหนังสือจากภายนอก	 บุคคลภายนอก	 หรือจากส่วนงานภายใน																									
จากนัน้ให้จดัล�าดบัความส�าคญัและความเร่งด่วนของหนงัสอืเพือ่ด�าเนนิการก่อนหลงั	โดยเปิด
ซองเอกสารและด�าเนินการดังนี้

 •	 กรณีท่ีเป็นหนังสือที่มีการก�าหนดชั้นความลับ	 ประกอบด้วย	 ลับที่สุด	 (TOP	
SECERET),	ลับมาก	 (SECRET),	ลับ	 (CONFIDENTIAL)	จะมีการประทับตรา
แสดงช้ันความลับ	 ให้ส่งหนังสือนั้น	 ไปยัง	 “นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ”						
ซึ่งเป็นผู้ที่ได้รับการแต่งต้ังจากหัวหน้าหน่วยงานส่วนราชการ	 ให้ควบคุมและ
รับผิดชอบการด�าเนินการเก่ียวกับข้อมูลข่าวสารลับ	 ตามระเบียบว่าด้วยการ
รักษาความลับของทางราชการ	พ.ศ.	2544	และ	ระเบียบส�านักนายกรัฐมนตรี	
ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ	พ.ศ.	2552

 •	 กรณีที่เป็นหนังสือปกติ	หรือเป็นหนังสือที่ไม่มีการก�าหนดชั้นความลับ	จะไม่มี
การประทับตราแสดงชั้นความลับใดๆ	 ที่หนังสือ	 หรือซองบรรจุภายในอีกชั้น	
(ถ้ามี)	จากนั้นให้ตรวจสอบหนังสือ	เช่น	หน่วยงานผู้รับ	เอกสารแนบ	และสิ่งที่
ส่งมาด้วย	เป็นต้น	หากไม่ถูกต้องให้ส่งกลับไปยังส่วนราชการเจ้าของเรื่อง	หรือ
หน่วยงานทีอ่อกหนงัสอืเพือ่ด�าเนนิการให้ถกูต้อง	หรอืบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็น
หลักฐาน	แล้วจึงด�าเนินการเรื่องนั้นต่อไป	

	 เมื่อตรวจสอบหนังสือแล้วถูกต้องให้ประทับตรา	 “รับหนังสือ”	 โดยมีรายละเอียด	
ได้แก่	เลขรับ	วันที่	และเวลา	กรณีที่เป็นหนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ	หรือเป็นหนังสือ
ที่ต้องจัดส่งและด�าเนินการงาน

	 สารบรรณด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ	 ซ่ึงจะมีการประทับชั้นความเร็วที่หนังสือ																		
แบ่งเป็น	3	ประเภท	ให้ด�าเนินการดังนี้
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รูปที่ 1-3 การรับหนังสือเข้า
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 •	 ด่วนที่สุด	ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันที	ที่ได้รับหนังสือนั้น
 •	 ด่วนมาก	ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว
 •	 ด่วน	ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะท�าได้

	 กรณีที่หน่วยงานมีการใช้	“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์”	ที่มีการรับหนังสือผ่าน	
“ระบบสนับสนุนการแลกเปลี่ยนข้อมูลระหว่างระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์”	หรือ	e-CMS	
(จะกล่าวรายละเอียดใน	บทที่	2)	ควรค�านึงถึงรายละเอียดดังนี้
 •	 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์	 ต้องมีการยืนยันตัวบุคคล	 (Authentication)	

เมื่อเข้าระบบ	พร้อมทั้งมีการบันทึกเหตุการณ์หรือกิจกรรมต่างๆ	(Event	Log)
 •	 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์	ต้องท�าการตรวจสอบลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์

หนังสือที่รับเข้ามาว่าเป็นหนังสือของผู้ส่งจากหน่วยงานต้นทางจริง	 และไม่มี
การแก้ไขระหว่างเส้นทาง

 1.2.2 ลงทะเบียนรับ

	 เจ้าหน้าทีร่บัผดิชอบงานด้านสารบรรณ	หรอืเจ้าหน้าทีธ่รุการทีไ่ด้รบัมอบหมายจาก
หน่วยงาน	น�าหนังสือรับเข้าที่ผ่านการตรวจสอบแล้วมาลงทะเบียนรับหนังสือใน	“ทะเบียน
หนังสือรับ”	โดยมีรายละเอียด	ได้แก่	วันที่ลงทะเบียนหนังสือรับ	เลขทะเบียนรับ	ที่	ลงวันที่	
จาก	ถึง	เรื่อง	การปฏิบัติ	และหมายเหตุ	(ถ้ามี)

	 จากน้ันแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับ	 แล้วส่งให้ส่วนงานที่เกี่ยวข้องด�าเนินการ	 โดย
ให้ลงชื่อหน่วยงานที่รับหนังสือนั้นใน	 “ทะเบียนหนังสือรับ”	 ช่อง	 การปฏิบัติ	 ถ้ามีชื่อบุคคล	
หรือต�าแหน่งท่ีเกี่ยวข้องกับการรับหนังสือให้ลงชื่อหรือต�าแหน่งไว้ด้วย	 ทั้งนี้อาจจะใช้																											
“สมุดส่งหนังสือ”	ให้ผู้รับหนังสือลงชื่อ	และวันเดือนปีที่รับหนังสือไว้เป็นหลักฐานในทะเบียน
รับหนังสือก็ได้

	 กรณีที่หน่วยงานมีการใช้	“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์”	ที่มีการรับหนังสือผ่าน
ระบบ	 “ระบบสนับสนุนการแลกเปลี่ยนข้อมูลระหว่างระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์”	 หรือ	
e-CMS	ควรค�านึงถึงรายละเอียดดังนี้
 •	 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์	 ต้องมีการยืนยันตัวบุคคล	 (Authentication)	

เมือ่เข้าระบบ	เพือ่ลงทะเบยีนรบัหนงัสอืและออกเลขรบัหนงัสอื	พร้อมทัง้บนัทกึ
เหตุการณ์หรือกิจกรรมต่างๆ	 (Event	 Log)	 โดยการบันทึกข้อมูลรับหนังสือ	
ประกอบด้วย	รายละเอียดหนังสือ	(Metadata)	เลขรับหนังสือ	วันที่รับหนังสือ	
ชั้นความเร็ว	และชั้นความลับ

 •	 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์	 ส่งเลขรับหนังสือไปยังหน่วยงานต้นทางผ่าน	
“ระบบสนบัสนนุการแลกเปลีย่นข้อมลูระหว่างระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนกิส์”	
หรือ	e-CMS	พร้อมทั้งมีการบันทึกเหตุการณ์หรือกิจกรรมต่างๆ	(Event	Log)
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 1.2.3 พิจารณาน�าเสนอ

	 การด�าเนินการตามขั้นตอนนี้	 จะเสนอผ่านผู้บังคับบัญชาตามล�าดับขั้นหรือไม	่																											
ให้เป็นไปตามทีห่วัหน้าส่วนราชการก�าหนด		ในกรณทีีต้่องน�าเสนอผูบ้ริหารเพ่ือเกษยีนหนงัสอื	
เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบน�าหนังสือที่ผ่านการตรวจสอบและแยกชั้นความลับ	 ประเภทหนังสือ	
และเรื่องเร่งด่วนแล้ว	น�าเสนอผู้บริหารเพื่อสั่งการ	โดยหนังสือที่ผ่านการสั่งการจะถูกส่งไปยัง
ส่วนงานต่างๆ	ที่รับผิดชอบ	หรือส่วนงานเจ้าของเรื่องเพื่อด�าเนินการต่อไป

	 กรณีท่ีหน่วยงานมกีารใช้	“ระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนกิส์”	ควรค�านงึถงึรายละเอยีด
ดังนี้
 •	 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์	 ต้องมีการยืนยันตัวบุคคล	 (Authentication)	

เมื่อเข้าระบบ	 เพื่อเสนอให้ผู้บริหารพิจารณาและท�าการเกษียนหนังสือ																													
พร้อมทั้งบันทึกเหตุการณ์หรือกิจกรรมต่างๆ	(Event	Log)	

 •	 กรณี	 ท่ีมีการพิมพ์หนังสือออกจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ลงกระดาษ	
เพือ่เสนอให้ผู้บรหิารพจิารณาและท�าการเกษียนหนงัสอืนัน้	ควรด�าเนนิการตาม	
ประกาศคณะกรรมการธุรกรรมทางอิเล็กทรอนกิส์	เรือ่งการรบัรองสิง่พมิพ์ออก	
พ.ศ.	2555	ตามมาตรา	10	วรรคสี่	 แห่ง	พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทาง
อิเล็กทรอนิกส์	พ.ศ.	2544	ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรม
ทางอิเล็กทรอนิกส์	(ฉบับที่	2)	พ.ศ.	2551

 1.2.4 จัดท�าหนังสือโต้ตอบ

	 กรณทีีต้่องตอบหนงัสอื	เจ้าหน้าทีร่บัผดิชอบงานด้านสารบรรณ	หรือเจ้าหน้าท่ีธรุการ
ที่ได้รับมอบหมายจากหน่วยงาน	หรือเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องจัดท�าหนังสือโต้ตอบตามค�าสั่งของ
ผู้บริหาร	ตรวจสอบรูปแบบของหนังสือที่จะส่งออกให้ถูกต้องครบถ้วนตามระเบียบสารบรรณ	
ระบชุัน้ความลับ	ชัน้ความเรว็	และชนดิหนงัสอื	เสนอเรือ่งดงักล่าวให้ผูบ้รหิารลงนามในหนงัสอื	
เมื่อผู้บริหารลงนามแล้วให้ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือรวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้
ครบถ้วน	 จากนั้นให้ด�าเนินการในกระบวนการลงทะเบียนหนังสือส่งออกในกระบวนการ																																	
ส่งหนังสือออกต่อไป

 1.2.5 จัดท�าส�าเนาหนังสือเวียน

	 เจ้าหน้าทีร่บัผดิชอบงานด้านสารบรรณ	หรอืเจ้าหน้าทีธ่รุการทีไ่ด้รบัมอบหมายจาก
หน่วยงาน	จดัท�าส�าเนาหนงัสอืเวยีนไปยงัส่วนงานภายในทีเ่ก่ียวข้องตามค�าสัง่ของผูบ้รหิาร	ซึง่
เป็นการส่งหนังสือถึงผู้รับเป็นจ�านวนมากโดยหนังสือมีใจความอย่างเดียวกัน	 ให้เพิ่มรหัส
พยัญชนะ	ว	หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง	ซึ่งก�าหนดเป็นเลขที่หนังสือเวียนโดยเฉพาะ	โดยเริ่ม
ตัง้แต่เลข	1	เรยีงเป็นล�าดบัไปจนถงึสิน้ปีปฏทินิ	หรอืใช้เลขทีข่องหนังสอืทัว่ไปตามแบบหนังสอื
ภายนอกอย่างหนึ่งอย่างใด
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	 เมื่อผู้รับได้รับหนังสือเวียนแล้วเห็นว่าเรื่องนั้นต้องให้ส่วนงาน	หรือบุคคลในบังคับ
บัญชาในระดับต่างๆ	 ได้รับทราบด้วย	 ก็ให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบจัดท�าส�าเนา	 หรือจัดส่งให้																			
ส่วนงาน	หรือบุคคลเหล่านั้นโดยเร็ว

	 กรณีท่ีหน่วยงานมกีารใช้	“ระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนกิส์”	ควรค�านงึถงึรายละเอยีด
ดังนี้
 •	 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์	 ต้องมีการยืนยันตัวบุคคล	 (Authentication)	

เมื่อเข้าระบบ	 เพ่ือจัดท�าส�าเนาหนังสือเวียน	 พร้อมทั้งบันทึกเหตุการณ์หรือ
กิจกรรมต่างๆ	(Event	Log)	

 •	 กรณีที่มีการพิมพ์หนังสือออกจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ลงกระดาษ	
เพือ่เสนอให้ผู้บรหิารพจิารณาและท�าการเกษียนหนงัสอืนัน้	ควรด�าเนนิการตาม	
ประกาศคณะกรรมการธุรกรรมทางอิเล็กทรอนกิส์	เรือ่งการรบัรองสิง่พมิพ์ออก	
พ.ศ.	2555	ตามมาตรา	10	วรรคสี่	 แห่ง	พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทาง
อิเล็กทรอนิกส์	พ.ศ.	2544	ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรม
ทางอิเล็กทรอนิกส์	(ฉบับที่	2)	พ.ศ.	2551	

 •	 กรณีที่ผู้บริหารท�าการเกษียนหนังสือโดยมีค�าสั่งให้เวียนหนังสือบนกระดาษ	
แล้วท�าการสแกนหนังสือแนบส่งเวียนส่วนงานเพื่อรับทราบ	ควรจะปฏิบัติตาม	
ประกาศคณะกรรมการธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์	เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการ
ในการจดัท�าหรอืแปลงเอกสารและข้อความให้อยูใ่นรปูของข้อมลูอิเลก็ทรอนิกส์	
พ.ศ.	2553	ตามมาตรา	12/1	วรรคสอง	แห่ง	พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรม
ทางอิเล็กทรอนิกส์	 พ.ศ.	 2544	 ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติว่าด้วย
ธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์	(ฉบับที่	2)	พ.ศ.	2551

1.3 การส่งหนังสือออก

	 เจ้าหน้าทีร่บัผดิชอบงานด้านสารบรรณ	หรอืเจ้าหน้าทีธ่รุการทีไ่ด้รบัมอบหมายจาก
หน่วยงาน	 รับหนังสือจากส่วนงานที่พร้อมส่งมาด�าเนินการทางด้านสารบรรณ	จากนั้นให้น�า
ส่งหน่วยงานผู้รับโดยเจ้าหน้าที่ส่งเอกสารหรือไปรษณีย์	แสดงดังรูปที่	1-4

	 จากรูปที่	1-4	เห็นว่าการส่งหนังสือออกมีกระบวนการย่อย	ได้แก่	สร้างและจัดท�า
หนังสือส่งออก	ลงทะเบียนหนังสือส่งออก	และ	ส่งหนังสือ	โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้

 1.3.1 สร้างและจัดท�าหนังสือส่งออก

	 เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องของส่วนงานเจ้าของเรื่อง	 หรือเจ้าหน้าที่รับผิดชอบงานด้าน
สารบรรณ	หรือเจ้าหน้าที่ธุรการที่ได้รับมอบหมายจากหน่วยงาน	 สร้างหนังสือท่ีต้องการส่ง
ออก	โดยการน�าหนังสือจากหน่วยงานภายนอกและเอกสารเพิ่มเติมที่ต้องการ(ถ้ามี)	มาจัดท�า
หนังสือที่ต้องการส่งออกและสิ่งที่ส่งมาด้วย
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	 จากนั้นให้เจ้าหน้าที่รับผิดชอบงานด้านสารบรรณ	 หรือเจ้าหน้าที่ธุรการที่ได้รับ																								
มอบหมายจากหน่วยงานจดัท�าหนงัสอืส่งออกด�าเนนิการตรวจสอบรปูแบบของหนงัสอืทีจ่ะส่ง
ออกว่าถูกต้องครบถ้วนตามระเบียบสารบรรณหรือไม่	 ในกรณีที่ไม่ถูกต้องจะส่งคืนเจ้าหน้าที่
ของส่วนงานเจ้าของเรื่องเพื่อท�าการแก้ไข	 จากนั้นจึงระบุชั้นความลับ	 ชั้นความเร็ว	 และ																												
ชนิดหนังสือ	จากนั้นเสนอเรื่องดังกล่าวให้ผู้บริหารลงนามในหนังสือ	เมื่อผู้บริหารลงนามแล้ว
ให้ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือรวมท้ังสิ่งท่ีจะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน	 และส่งเรื่องให้																	
เจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง	เพื่อด�าเนินการในกระบวนงานต่อไป

	 กรณีท่ีหน่วยงานมกีารใช้	“ระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนกิส์”	ควรค�านงึถงึรายละเอยีด
ดังนี้
 •	 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์	 ต้องมีการยืนยันตัวบุคคล	 (Authentication)	

เมือ่เข้าระบบ	เพ่ือบนัทกึร่างหนงัสือ	พร้อมทัง้มกีารบนัทกึเหตกุารณ์หรอืกจิกรรม
ต่างๆ	(Event	Log)	

 •	 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์	 ต้องมีการยืนยันตัวบุคคล	 (Authentication)	
เมือ่เข้าระบบ	เพือ่บนัทกึตรวจสอบหนงัสอื	พร้อมทัง้มกีารบนัทกึเหตกุารณ์หรอื
กิจกรรมต่างๆ	(Event	Log)

 1.3.2 ลงทะเบียนหนังสือส่งออก

	 เจ้าหน้าที่รับผิดชอบงานด้านสารบรรณที่ได้รับมอบหมายจากหน่วยงาน	ท�าการลง
ทะเบียนส่งหนังสือใน	“ทะเบียนหนังสือส่ง”	โดยมีรายละเอียด	ประกอบด้วย	วันที่ลงทะเบียน
หนังสือส่ง	เลขทะเบียนส่ง	ที่	ลงวันที่	จาก	ถึง	เรื่อง	การปฏิบัติ	และหมายเหตุ	พร้อมทั้งลง																	
เลขที	่และวนัเดอืนปีหนังสือทีจ่ะส่งออกทัง้ในตน้ฉบบัและส�าเนาคู่ฉบับใหต้รงกบัเลขทะเบียน
ส่ง	และวนัเดอืนปี	ในทะเบียนหนงัสือส่ง	ท้ังนีก้ารก�าหนดเลขทีห่นงัสอืออก	ประกอบด้วย	รหสั
ตัวพยัญชนะสองตัวและเลขประจ�าของเจ้าของเร่ืองท่ีเป็นตัวเลขสี่ตัวทับเลขทะเบียนหนังสือ
ส่ง	กรณีที่เป็นหนังสือเวียนให้เพิ่ม	ว	ก่อนเลขทะเบียนหนังสือส่ง	ทั้งนี้ให้อ้างอิงตามภาคผนวก	
1	 การก�าหนดเลขที่หนังสือออก	 ในระเบียบส�านักนายกรัฐมนตรี	 ว่าด้วยงานสารบรรณ																																				
พ.ศ.	2526	จากนัน้ตรวจความเรยีบร้อยของหนงัสือและส่ิงทีส่่งมาด้วยก่อนปิดผนกึพร้อมบรรจุ
ซองและจ่าหน้าซอง	

	 เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบงานด้านสารบรรณของหน่วยงานหรือสารบรรณกลางของ
หน่วยงาน	น�าหนงัสอืทีบ่รรจุซองเรียบร้อยแล้วและพร้อมส่งมาท�าการส่งออก	กรณทีีส่่งหนงัสอื
โดยทางไปรษณีย์	ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบ	หรือวิธีการที่การสื่อสารแห่งประเทศไทยก�าหนด	
หรอืกรณีทีม่ีเจ้าหน้าทีส่่งเอกสาร	เมือ่ส่งหนังสือให้ผู้รับแล้ว	ผู้สง่ต้องให้ผูร้ับลงชื่อรับใน	“สมดุ
ส่งหนังสือ”	โดยมีรายละเอียด	ได้แก่	เลขทะเบียน	จาก	ถึง	หน่วยรับ	ผู้รับ	วันและเวลา	และ
หมายเหตุ	 หรือ	 “ใบรับ”	 โดยมีรายละเอียด	 ได้แก่	 ที่	 ถึง	 เรื่อง	 รับวันที่	 เวลา	 และ	 ผู้รับ																																	
แล้วแต่กรณ	ีถ้าเป็นรบัให้น�าใบรบันัน้มาผนกึไว้ทีส่�าเนาคูฉ่บบั	ในกรณทีีห่นงัสอืดงักล่าวเป็นการ
ตอบหนังสือที่รับเข้ามาให้ลงทะเบียนว่าหนังสือนั้นได้ตอบตามหนังสือรับที่เท่าใด	 และ																																			
วันเดือนปีใด
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	 ในกรณีที่เป็นหนังสือที่ต้องการให้ปฎิบัติเร็วกว่าปกติ	 หรือเป็นหนังสือที่ต้องการให้
หน่วยงานผูร้บัด�าเนนิการด้วยความรวดเรว็เป็นพเิศษ	ซึง่จะมกีารประทบัชัน้ความเรว็ทีห่นงัสือ	
แบ่งเป็น	3	ประเภท	เพื่อให้หน่วยงานผู้รับด�าเนินการดังนี้
 •	 ด่วนที่สุด	ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันที	ที่ได้รับหนังสือนั้น
 •	 ด่วนมาก	ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว
 •	 ด่วน	ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะท�าได้

	 ให้ระบุชั้นความเร็วด้วยอักษรสีแดงด้วยค�าว่า	ด่วนที่สุด	ด่วนมาก	หรือด่วน	ส�าหรับ
หนังสอืทีม่กีารระบชุัน้ความเร็ว	หรือในกรณทีีต้่องการให้หนงัสอืส่งถงึผูร้บัภายในเวลาทีก่�าหนด	
ให้ระบุค�าว่า	ด่วนภายใน	แล้วลงวันเดือนปี	และก�าหนดเวลาที่ต้องการให้หนังสือนั้นไปถึงผู้รับ
กับให้เจ้าหน้าที่ส่งถึงผู้รับ	ซึ่งระบุบนหน้าซองภายในเวลาที่ก�าหนด

	 กรณีที่ต้องการให้หน่วยงานผู้รับด�าเนินการหรือสั่งการด้วยหนังสือให้ทันการ	ให้ส่ง
ข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร	 เช่น	 โทรสาร	 (Fax)	 หรือ	 ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์	 (e-Mail)	
เป็นต้น	โดยให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับการรับหนังสือเข้า	พร้อมทั้งให้ส่งหนังสือตามไปโดยเร็ว	
เพื่อให้สามารถติดตามหนังสือได้	ทั้งนี้ให้ผู้ส่งและผู้รับบันทึกข้อความไว้เป็นหลักฐาน

	 หนังสือที่จัดท�าขึ้นโดยปกติให้มี	“ส�าเนาคู่ฉบับ”	เก็บไว้ที่ต้นเรื่อง	1	ฉบับ	และให้มี	
“ส�าเนา”	เก็บไว้ที่สารบรรณของหน่วยงาน	1	ฉบับ	หรือ	กรณีที่เจ้าของหนังสือเห็นว่ามีส่วน
ราชการอื่นที่เกี่ยวข้องควรได้รับทราบด้วย	โดยปกติให้ส่งส�าเนาไปให้ทราบโดยท�าเป็นหนังสือ
ประทับตรา	 ท้ังน้ีส�าเนาคู่ฉบับให้ผู้ลงชื่อลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อและให้ผู้ร่าง	 ผู้พิมพ	์
และผู้ตรวจ	 ลงลายมือชื่อ	 หรือลายมือชื่อย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ	 และ
ส�าเนาหนงัสอืดงักล่าวให้มคี�ารบัรองว่า	“ส�าเนาถกูต้อง”	โดยให้มเีจ้าหน้าทีต่ัง้แต่ระดบั	2	หรอื
เทยีบเท่าขึ้นไป	ซึ่งเป็นเจ้าของเรือ่งลงลายมือชื่อรับรอง	พร้อมทั้งลงชือ่ตัวบรรจงและต�าแหนง่
ที่ขอบล่างของหนังสือ

	 กรณีท่ีหน่วยงานมกีารใช้	“ระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนกิส์”	ควรค�านงึถงึรายละเอยีด
ดังนี้
 •	 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์	 ต้องมีการยืนยันตัวบุคคล	 (Authentication)	

เมื่อเข้าระบบ	เพื่อลงทะเบียนหนังสือส่งออก	เช่น	การออกเลขหนังสือ	พร้อม
ทัง้บนัทกึเหตกุารณ์หรอืกจิกรรมต่างๆ	(Event	Log)	โดยการบนัทกึข้อมลูหนังสอื
ส่ง	ประกอบด้วย	บันทึกรายละเอียดหนังสือ	(Metadata)	เลขหนังสือที่ส่งออก	
(ออกเลขอัตโนมัติโดยระบบ)	 วันที่หนังสือออก	 ระบุชั้นความเร็ว	 และชั้น																																
ความลับ	เพื่อลงทะเบียนหนังสือส่งออก	
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	 1.3.3	ส่งหนังสือออก

	 เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบงานด้านสารบรรณของหน่วยงานหรือสารบรรณกลางของ
หน่วยงาน	น�าหนงัสอืทีบ่รรจุซองเรียบร้อยแล้วและพร้อมส่งมาท�าการส่งออก	กรณทีีส่่งหนงัสอื
โดยทางไปรษณีย์	ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบ	หรือวิธีการที่การสื่อสารแห่งประเทศไทยก�าหนด	
หรอืกรณีทีม่ีเจ้าหน้าทีส่่งเอกสาร	เมือ่ส่งหนังสือให้ผู้รับแล้ว	ผู้สง่ต้องให้ผูร้ับลงชื่อรับใน	“สมดุ
ส่งหนังสือ”	โดยมีรายละเอียด	ได้แก่	เลขทะเบียน	จาก	ถึง	หน่วยรับ	ผู้รับ	วันและเวลา	และ
หมายเหตุ	หรือ	“ใบรับ”	โดยมีรายละเอียด	ได้แก่	ที่	ถึง	เรื่อง	รับวันที่	เวลา	และ	ผู้รับ	แล้ว
แต่กรณี	 ถ้าเป็นใบรับให้น�าใบรับนั้นมาผนึกไว้ที่ส�าเนาคู่ฉบับ	 ในกรณีที่หนังสือดังกล่าวเป็น																													
การตอบหนังสือที่รับเข้ามาให้ลงทะเบียนว่าหนังสือนั้นได้ตอบตามหนังสือรับท่ีเท่าใด	 และ																			
วันเดือนปีใด

	 กรณีที่หน่วยงานมีการใช้	“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์”	ที่มีการรับหนังสือผ่าน	
“ระบบสนับสนุนการแลกเปลี่ยนข้อมูลระหว่างระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์”	หรือ	e-CMS	
ควรค�านึงถึงรายละเอียดดังนี้
 •	 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์	 ต้องมีการยืนยันตัวบุคคล	 (Authentication)	

เมื่อเข้าระบบ	เพื่อส่งหนังสือออก	พร้อมทั้งบันทึกเหตุการณ์หรือกิจกรรมต่างๆ	
(Event	Log)	

 •	 กรณีที่มีการสแกนเอกสารที่ลงนามโดยผู้มีอ�านาจลงนามเรียบร้อยแล้ว	 เข้าสู่
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพื่อส่งออก	 ควรจะปฏิบัติตาม	 ประกาศคณะ
กรรมการธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์	 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดท�า
หรอืแปลงเอกสารและข้อความให้อยูใ่นรปูของข้อมลูอเิลก็ทรอนกิส์	พ.ศ.	2553	
ตามมาตรา	12/1	วรรคสอง	แห่ง	พระราชบญัญตัว่ิาด้วยธรุกรรมทางอเิลก็ทรอนกิส์	
พ.ศ.	2544	ซึง่แก้ไขเพิม่เตมิโดยพระราชบญัญตัว่ิาด้วยธรุกรรมทางอเิลก็ทรอนกิส์	
(ฉบับที่	2)	พ.ศ.	2551

 •	 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์	 ต้องมีการลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์หนังสือ
ที่ท�าการส่งออก	จากนั้น	ส่งหนังสือออกผ่าน	“ระบบสนับสนุนการแลกเปลี่ยน
ข้อมลูระหว่างระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนกิส์”	หรอื	e-CMS	ให้บนัทกึเหตกุารณ์
หรือกิจกรรมต่างๆ	(Event	Log)
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1.4 การจัดเก็บ ยืมและท�าลาย

	 เจ้าหน้าทีร่บัผดิชอบงานด้านสารบรรณ	หรอืเจ้าหน้าทีธ่รุการทีไ่ด้รบัมอบหมายจาก
หน่วยงาน	หรอืเจ้าหน้าทีจ่ดัเกบ็เอกสาร	น�าหนงัสอืรบัและส�าเนาหนังสอืส่งออกเข้าแฟ้มรบั-ส่ง
หนังสือ	 เพ่ือให้บริการยืมหนังสือ	 ตลอดจนเก็บรักษาระยะยาวและน�ามาใช้ประโยชน์ในการ
อ่านหรอืค้นคว้า	(Archive)	โดยจดัเกบ็ไว้ทีห่น่วยงานหรอืส่งให้ส�านกัหอจดหมายเหตแุห่งชาติ	
กรมศิลปากร	และ	เพื่อท�าลาย	ตามระเบียบสารบรรณ	แสดงดังรูปที่	1-5

	 จากรูปที่	1-5	เห็นว่าการจัดเก็บ	ยืมและท�าลาย	มีกระบวนการย่อย	ได้แก่	จัดเก็บ
หนังสือ	ยืมหนังสือ	และท�าลายหนังสือ	โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้

 1.4.1 จัดเก็บหนังสือ

	 การเก็บรักษาหนังสือ	แบ่งออกเป็น	การเก็บระหว่างปฎิบัติ	การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จ
แล้ว	และการเกบ็ไว้เพือ่ใช้ในการตรวจสอบ	โดยน�าส�าเนาหนงัสอืเวยีนและส�าเนาเอกสารแนบ	
ส�าเนาหนังสือส่งออก	หลักฐานการรับ-ส่งหนังสือ	หนังสือรับที่ด�าเนินการแล้ว	มาจัดเก็บเข้า
แฟ้มเพื่อใช้ประโยชน์ในการด�าเนินงานต่อไป	

	 ในการจัดเก็บหนังสือและเอกสารให้ระบุหมวดหมู่หนังสือและเอกสาร	 โดยมีการ
ก�าหนดอายุจัดเก็บเอกสารของหน่วยงานควบคู่ไปด้วย	เพื่อความสะดวกในการจัดเก็บ	ค้นหา	
ท�าลาย	 และส่งไปจัดเก็บถาวรที่ส�านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ	 โดยการจัดหมวดหมู่หนังสือ
และเอกสาร	แบ่งเป็น	2	ประเภท	ดังนี้
 •	 หมวดหมู่เอกสารประเภททั่วไป	เป็นเอกสารที่มีลักษณะคล้ายคลึงกับที่มีอยู่ใน

ทุกหน่วยงาน	 	 โดยมีรายละเอียดการจัดหมวดหมู่เอกสารประเภททั่วไปตาม	
ภาคผนวก	ข	ได้แก่

	 	 (1)	 การเงินและงบประมาณ
	 	 (2)		 กฎหมาย	ค�าสั่ง	ระเบียบ	คู่มือ	มติ	ครม.
	 	 (3)		 ทั่วไป
	 	 (4)		 บริหาร
	 	 (5)		 บริหารงานบุคคล
	 	 (6)		 ประชุม
	 	 (7)		 พัสดุ	ครุภัณฑ์
	 	 (8)		 ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง
	 	 (9)		 เทคโนโลยีสารสนเทศ
 •	 หมวดหมู่เอกสารประเภทจ�าแนกตามภารกิจของหน่วยงาน	 เป็นเอกสารที่มี

ลักษณะเฉพาะตามลักษณะงานที่เป็นภาระหน้าที่หลักของหน่วยงาน	ซึ่งหมวด
หมู่เอกสารอาจจะก�าหนดแตกต่างกัน	 เนื่องจากประเภทของเอกสารในแต่ละ
หน่วยงานแตกต่างกัน
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รูปที่ 1-5 การจัดเก็บ	ยืมและท�าลาย	
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	 การจดัเกบ็รกัษาหนงัสอืในการเกบ็ระหว่างปฏบิตั	ิการเกบ็เมือ่ปฏบิตัเิสรจ็แล้ว	และ
การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบมีรายละเอียดดังต่อไปนี้

 การเก็บหนังสือ “ระหว่างปฏิบัติ”

	 เป็นการเกบ็หนงัสอืทีป่ฏบิตัยิงัไม่เสรจ็ให้อยูใ่นความรบัผดิชอบของเจ้าของเรือ่งโดย
ให้ก�าหนดวธิกีารเกบ็ให้เหมาะสมตามขัน้ตอนของการปฏบิตังิาน	เพือ่ให้การรบัและส่งหนงัสอื
ด�าเนินไปโดยสะดวกเรียบร้อยและรวดเร็ว	โดยให้มีการส�ารวจทะเบียนหนังสือรับเป็นประจ�า
ว่าหนังสือตามทะเบียนรับนั้นได้ปฏิบัติไปแล้วเพียงใด	 และให้ติดตามเรื่องด้วย	 และควรท�า	
“บัตรตรวจค้น”	 โดยมีรายละเอียด	 ได้แก่	 เรื่องของหนังสือ	 รหัสตามหมวดหมู่ของหนังสือ																												
เลขทะเบียนรับ	 เลขที่ของหนังสือ	 ลงวันที่	 รายการ	 และการปฏิบัติ	 เพื่อใช้ในกระบวนการ	
“ค้นหา/ยืม/คืนหนังสือ”	ต่อไป

 การเก็บหนังสือ “ปฏิบัติเสร็จแล้ว” 

	 เป็นการเกบ็หนงัสอืปฏบิตัเิสรจ็เรยีบร้อยแล้ว	และไม่มอีะไรทีจ่ะต้องปฏบัิตต่ิอไปอกี	
โดยให้เจ้าหน้าทีธ่รุการ	หรอืเจ้าหน้าทีส่ารบรรณ	หรอืเจ้าหน้าทีผู่ร้บัผดิชอบในการเกบ็หนงัสอื	
จัดท�า	“บญัชหีนงัสอืส่งเกบ็”	อย่างน้อยให้มต้ีนฉบบัและส�าเนาคูฉ่บบัส�าหรบัเจ้าของเรือ่งและ
หน่วยเก็บ	เก็บไว้อย่างละฉบับ	โดยมีรายละเอียด	ได้แก่	ล�าดับที่	ที่	ลงวันที่	เรื่อง	อายุการเก็บ
หนังสือ	 และหมายเหตุ	 จากนั้นให้ส่งหนังสือและเรื่องปฏิบัติทั้งปวงที่เกี่ยวข้องกับหนังสือนั้น	
พร้อมทั้งบัญชีหนังสือส่งเก็บไปให้หน่วยเก็บที่หน่วยงานนั้นๆ	ก�าหนด	

	 เมือ่ได้รบัเรือ่งจากเจ้าของเรือ่งแล้ว	ให้เจ้าหน้าทีผู่ร้บัผดิชอบในการเกบ็หนังสอืด�าเนิน
การประทับตราก�าหนดเก็บหนังสือไว้ที่มุมล่างด้านขวาของกระดาษแผ่นแรกของหนังสือ																															
ฉบับนั้น	และลงลายมือชื่อก�ากับตรา	โดยระบุระยะเวลาที่จัดเก็บ	ถ้าเป็นหนังสือที่ต้องเก็บไว้
ตลอดไป	ให้ประทับตราค�าว่า	“ห้ามท�าลาย”	หรือหนังสือที่เก็บโดยมีก�าหนดเวลาให้ประทับ
ตราค�าว่า	“เก็บถึง	พ.ศ.	___”	จากนั้นให้	บันทึกรายละเอียดลงใน	“ทะเบียนหนังสือเก็บ”	ไว้
เป็นหลักฐาน	 โดยมีรายละเอียด	 ได้แก่	 ล�าดับที่	 วันเก็บ	 เลขทะเบียนรับ	 ที่	 เรื่อง	 รหัสแฟ้ม	
ก�าหนดเวลาเก็บ	และหมายเหตุ	

 การเก็บหนังสือไว้เพื่อใช้ในการ “ตรวจสอบ”

	 เป็นการเกบ็หนงัสอืทีป่ฏบิตัเิสรจ็เรยีบร้อยแล้วแต่จ�าเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบ
เป็นประจ�า	 ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บของหน่วยงาน	ดังนั้นให้เจ้าของเรื่องเก็บ
เป็นเอกเทศ	 โดยแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ขึ้นรับผิดชอบก็ได้	 เมื่อหมดความจ�าเป็นที่จะต้องใช้ในการ
ตรวจสอบแล้ว	ให้จัดส่งหนังสือนั้นไปยังหน่วยเก็บของหน่วยงานโดยให้ถือปฏิบัติเช่นเดียวกับ
หนังสือที่ปฏิบัติเสร็จแล้ว
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 1.4.2 ค้นหา ยืม และคืนหนังสือ

	 น�าหนงัสอืทีจ่ดัเกบ็ให้บรกิารยมืและคนืหนงัสอืโดยมกีารบนัทกึ	“ทะเบยีนยมืหนงัสอื”	
ไว้เป็นหลักฐาน	 เพื่อติดตามและบริหารการยืมคืนหนังสือตามระเบียบสารบรรณ	 รวมถึง																										
“บัตรตรวจค้น”	ที่ช่วยในการสืบค้นหนังสือและเอกสารเพื่อให้บริการยืมหรือคืนหนังสือ

	 กรณีที่มีการยืมหนังสือที่ส่งเก็บเล้ว	 ให้ผู้ยืมแจ้งให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมนั้นจะน�าไปใช้
ในราชการใด	 โดยผู้ยืมต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ	 แล้วลงเรื่องที่ยืมไว้ใน																											
“บตัรยมืหนงัสอื”	โดยมรีายละเอยีดได้แก่	รายการชือ่เรือ่งของหนงัสอื	ผูย้มื	ผูร้บั	วนัยมื	ก�าหนด
ส่งคืน	ผู้ส่งคืน	วันส่งคืน

	 และให้เจ้าหน้าที่เก็บรวบรวมหลักฐานการยืม	เรียงล�าดับวัน	เดือน	ปีไว้เพื่อติดตาม
ทวงถาม	ส่วนบัตรยืมนั้นให้เก็บไว้แทนที่หนังสือที่ถูกยืมไป	

	 กรณียืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ	 ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้า																										
ส่วนราชการระดับกองขึ้นไป	หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย	

	 กรณียมืหนงัสือภายในส่วนราชการเดยีวกนั	ผูยื้มและผูอ้นญุาตให้ยมืต้องเป็นหวัหน้า
ส่วนราชการระดับแผนกขึ้นไป	หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย

	 กรณีการยืมหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จหรือหนังสือที่เก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ	
ให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จและส่งเก็บได้

	 การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระท�ามิได้	 เว้นแต่จะให้ดูหรือคัดลอกหนังสือ	
ทัง้นีจ้ะต้องได้รบัอนญุาตจากหวัหน้าส่วนราชการระดบักองขึน้ไป	หรือผู้ทีไ่ด้รับมอบหมายก่อน

 1.4.3 เก็บถาวร และท�าลายหนังสือ

	 เจ้าหน้าทีร่บัผดิชอบงานด้านสารบรรณ	หรอืเจ้าหน้าทีธ่รุการทีไ่ด้รบัมอบหมายจาก
หน่วยงาน	ส�ารวจหนังสือที่ครบก�าหนดอายุการเก็บในปีนั้นทุกปีปฏิทิน	ไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่
เก็บไว้เองหรือที่ฝากเก็บไว้ที่ส�านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ	 จากนั้นจัดท�า	 “บัญชีหนังสือ																										
ขอท�าลาย”	 ให้มีต้นฉบับและคู่ฉบับ	 โดยมีรายละเอียด	 ได้แก่	 ชื่อบัญชีหนังสือขอท�าลาย																																			
ประจ�าปี	ชื่อส่วนราชการที่จัดท�าบัญชี	วันที่	แผ่นที่	ล�าดับที่	รหัสแฟ้ม	ที่	ลงวันที่	เลขทะเบียน
รับ	 เรื่อง	 การพิจารณา	 และ	 หมายเหตุ	 จากนั้นน�าเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพื่อ
พิจารณาแต่งตั้ง	 “คณะกรรมการท�าลายหนังสือ”	 โดยมีรายละเอียดขั้นตอนด�าเนินการเพื่อ																						
ส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์และท�าลายเอกสารท่ีไม่มีคุณค่าตามภาคผนวก	ค	 ซึ่งการเก็บ
ถาวรและท�าลายหนังสือแบ่งดังนี้
 •	 หนงัสอืและเอกสารทีค่รบก�าหนดให้ท�าลาย	โดยจดัท�า	“บญัชหีนงัสอืขอท�าลาย”	

เพื่อท�าลายเอกสารที่ไม่มีคุณค่า
 •	 หนังสือและเอกสารที่ครบก�าหนดให้ส่งไปส�านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ																							

กรมศิลปากร	 โดยจัดท�า	 “บัญชีส่งมอบหนังสือครบ	20	ปี”	 เพื่อจัดเก็บถาวร
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และเพื่อน�ามาใช้ประโยชน์ในการอ่านหรือค้นคว้า	(Archive)	ต่อไป	หรือกรณี
ทีจ่�าเป็นต้องเกบ็ไว้ทีห่น่วยงานให้จดัท�า	“บญัชหีนงัสอืครบ	20	ปีทีข่อเกบ็เอง”	
ส่งมอบให้กับส�านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ

	 นอกจากนี้การก�าหนดอายุการเก็บหนังสือ	ตามระเบียบสารบรรณ	โดยปกติให้เก็บ
ไว้ไม่น้อยกว่า	10	ปี	เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้
	 (1)	 หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับ	 ให้ปฏิบัติตามกฎหมาย	 หรือระเบียบส�านัก

นายกรัฐมนตรว่ีาด้วยการรกัษาความปลอดภยัแห่งชาติ	พ.ศ.	2552	หรอืระเบียบ
ว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ	พ.ศ.	2544

	 (2)	 หนงัสอืทีเ่ป็นหลกัฐานทางอรรถคดี	ส�านวนของศาลหรอืของพนกังานสอบสวน	
หรอืหนงัสอือืน่ใดท่ีได้มีกฎหมายหรอืระเบยีบแบบแผนก�าหนดไว้เป็นพเิศษแล้ว	
การเก็บให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนว่าด้วยการนั้น

	 (3)	 หนังสือท่ีมีคุณค่าทางประวัติศาสตร์ทุกสาขาวิชา	 และมีคุณค่าต่อการศึกษา	
ค้นคว้า	วิจัย	ให้เก็บไว้เป็นหลักฐานส�าคัญทางประวัติศาสตร์ของชาติตลอดไป	
หรือตามที่ส�านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ	กรมศิลปากร	ก�าหนด

	 (4)	 หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว	และเป็นคู่ส�าเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่
อื่นให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า	5	ปี

	 (5)	 หนังสอืท่ีเป็นเรือ่งธรรมดาสามญัซึง่ไม่มคีวามส�าคญั	และเป็นเรือ่งทีเ่กดิขึน้เป็น
ประจ�าเมื่อด�าเนินการแล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า	1	ปี

	 (6)	 หนังสือหรือเอกสารที่เก่ียวกับการรับเงิน	 การจ่ายเงิน	 หรือการก่อหน้ีผูกพัน
ทางการเงินที่ไม่เป็นหลักฐานแห่งการก่อ	เปลี่ยนแปลง	โอน	สงวน	หรือระงับ
ซึ่งสิทธิในทางการเงิน	 รวมถึงหนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน																																									
การจ่ายเงิน	หรอืการก่อนหนีผ้กูพันทางการเงินทีห่มดความจ�าเป็นในการใช้เป็น
หลักฐานแห่งการก่อ	เปลี่ยนแปลง	โอน	สงวน	หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงิน	
เพราะได้มหีนงัสอืหรอืเอกสารอืน่ทีส่ามารถน�ามาใช้อ้างองิหรอืทดแทนหนงัสอื
หรือเอกสารดงักล่าวแล้ว	เมือ่ส�านกังานการตรวจเงนิแผ่นดนิตรวจสอบแล้วไม่มี
ปัญหา	และไม่มคีวามจ�าเป็นต้องใช้ประกอบการตรวจสอบหรอืเพือ่การใดๆ	อีก	
ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า	5	ปี	โดยหนงัสอืเกีย่วกบัการเงนิ	ซึง่เหน็ว่าไม่มคีวามจ�าเป็น
ต้องเก็บไว้ถึง	 10	 ปี	 หรือ	 5	 ปี	 แล้วแต่กรณีให้ท�าความตกลงกับกระทรวง																								
การคลัง	

	 ท้ังนีใ้นทุกปีปฏทินิให้ส่วนราชการจดัส่งหนงัสอืทีม่อีายคุรบ	20	ปี	นบัจากวนัทีไ่ด้จดั
ท�าขึ้นที่เก็บไว้	 ณ	 ส่วนราชการใด	 พร้อมทั้งบัญชีส่งมอบหนังสือครบ	 20	 ปี	 ให้ส�านัก																																								
หอจดหมายเหตุแห่งชาติ	กรมศิลปากร	ภายในวันที่	31	มกราคมของปีถัดไป	เว้นแต่หนังสือ
ต่อไปนี้
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	 (1)	 หนังสือที่ต้องสงวนเป็นความลับให้ปฏิบัติตามกฎหมาย	 ระเบียบส�านักนายก
รัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ	พ.ศ.	2552	หรือระเบียบว่า
ด้วยการรักษาความลับของทางราชการ	พ.ศ.	2544

	 (2)	 หนังสือที่มีกฎหมาย	 ข้อบังคับ	 หรือระเบียบที่ออกใช้เป็นการทั่วไปก�าหนดไว้
เป็นอย่างอื่น

	 (3)	 หนังสือที่ส่วนราชการมีความจ�าเป็นต้องเก็บไว้ที่ส่วนราชการนั้นให้จัดท�าบัญชี
หนังสือครบ	 20	 ปีท่ีขอเก็บเอง	 ส่งมอบให้ส�านักหอจดหมายเหตุแห่งชาต	ิ																										
กรมศิลปากร

	 โดยการจดัท�าบญัชส่ีงมอบหนงัสอืครบ	20	ปี	และบัญชีหนังสอืครบ	20	ปี	อย่างน้อย
ให้มีต้นฉบับและส�าเนาคู่ฉบับ	 เพื่อให้ส่วนราชการผู้มอบและส�านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ	
กรมศิลปากรผู้รับมอบยึดถือไว้เป็นหลักฐานฝ่ายละฉบับ

	 ในระหว่างการเกบ็รกัษาเอกสารราชการตามระยะเวลาท่ีก�าหนด	ให้หน่วยงานผูด้แูล
รักษาเอกสารไว้อย่างครบถ้วนสมบูรณ์และสามารถตรวจสอบอ้างอิงได้	 ทั้งนี้หน่วยงานอาจ
ท�าความตกลงกบักรมศลิปากรเพือ่ส่งมอบเอกสารราชการนัน้แก่กรมศิลปากรก่อนครบก�าหนด
ระยะเวลาก็ได้	เมื่อหน่วยงานเก็บรักษาเอกสารราชการครบก�าหนดระยะเวลาแล้ว	ให้ส่งมอบ
เอกสารราชการแก่กรมศิลปากร	 เว้นแต่ได้ส่งมอบให้แก่หน่วยงานอื่นของรัฐตามที่ก�าหนดไว้
ในกฎหมายว่าด้วยข้อมลูข่าวสารของราชการ	ในการนีใ้ห้หน่วยงานของรัฐแจ้งให้กรมศิลปากร
ทราบด้วย	
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บทที่ 2

การแลกเปลี่ยนข้อมูล

ระหว่างระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์



บทที่ 2
การแลกเปลี่ยนข้อมูลระหว่างระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

2.1 ภาพรวมระบบสนบัสนุนการแลกเปลีย่นข้อมลูระหว่างระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนกิส์ 
 (e-Correspondence Management System: e-CMS)

	 ระบบสนับสนุนการแลกเปลี่ยนข้อมูลระหว่างระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์	 เป็น
ระบบทีพ่ฒันาขึน้ในลกัษณะของ	Web	Services	ซึง่ใช้ระบบกลางส�าหรบัในการบรหิารจดัการ
การรับ-ส่งเอกสารอิเล็กทรอนิกส์	โดยรับ-ส่งรายการข้อมูลในรูปแบบของ	XML	ซึ่งเป็นไปตาม
หมวดมาตรฐานการแลกเปลี่ยนข้อมูล	(Data	Exchange	Specification)	ตามกรอบแนวทาง
การเชื่อมโยงอิเล็กทรอนิกส์แห่งชาติ	 หรือ	 “Thailand	 e-Government	 Interoperability	
Framework:	TH	e-GIF”	โดยไม่มีข้อจ�ากัดในเรื่องของเทคโนโลยีที่แตกต่างกันของผู้พัฒนา
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของแต่ละหน่วยงาน	 โดยมีสถาปัตยกรรมของระบบ																																										
แสดงดังรูปที่	2-1

 

รูปที่ 2-1	สถาปัตยกรรมระบบสนับสนุนการแลกเปลี่ยนข้อมูล
ระหว่างระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

	 การรับ-ส่งหนังสือระหว่างระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงานผ่านระบบ
สนบัสนนุการแลกเปลีย่นข้อมลูระหว่างระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนกิส์	(e-Correspondence	
Management	System:	e-CMS)	เรียกโดยย่อว่า	e-CMS	ซึ่งปัจจุบันเป็นรุ่น	2.0	(ซึ่งเรียกโดย
ย่อว่า	e-CMS	2.0	ได้เช่นเดียวกัน)	โดยมีกระบวนการแสดงดังรูปที่	2-2
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บทท่ี 2 

การแลกเปลี่ยนข้อมูลระหว่างระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
 
2.1 ภาพรวมระบบสนับสนุนการแลกเปลี่ยนข้อมูลระหว่างระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

(e-Correspondence Management System: e-CMS) 

ระบบสนับสนุนการแลกเปลี่ยนข้อมูลระหว่างระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เป็นระบบที่พัฒนาขึ้น
ในลักษณะของ Web Services ซึ่งใช้ระบบกลางส าหรับในการบริหารจัดการการรับ-ส่งเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
โดยรับ-ส่งรายการข้อมูลในรูปแบบของ XML ซึ่งเป็นไปตามหมวดมาตรฐานการแลกเปลี่ยนข้อมูล (Data 
Exchange Specification) ตามกรอบแนวทางการเชื่อมโยงอิเล็กทรอนิกส์แห่งชาติ หรือ “Thailand e-
Government Interoperability Framework: TH e-GIF” โดยไม่มีข้อจ ากัดในเรื่องของเทคโนโลยีที่แตกต่าง
กันของผู้พัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของแต่ละหน่วยงาน โดยมีสถาปัตยกรรมของระบบ แสดงดังรูป
ที่ 2-1 
 

 
 

รูปที่ 2-1 สถาปัตยกรรมระบบสนับสนุนการแลกเปลี่ยนข้อมูลระหว่างระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

 
การรับ-ส่งหนังสือระหว่างระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงานผ่านระบบสนับสนุนการ

แลกเปลี่ยนข้อมูลระหว่างระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Correspondence Management System: e-
CMS) เรียกโดยย่อว่า e-CMS ซ่ึงปัจจุบันเป็นรุ่น 2.0 (ซึ่งเรียกโดยย่อว่า e-CMS 2.0 ได้เช่นเดียวกัน) โดยมี
กระบวนการแสดงดังรูปที่ 2-2 



 

รูปที่ 2-2	กระบวนการรับ-ส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ระหว่างหน่วยงานภาครัฐ
ผ่านระบบสนับสนุนการแลกเปลี่ยนข้อมูล	(e-CMS	2.0	on	Cloud)

	 กระบวนการรับ-ส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ระหว่างหน่วยงาน	 จะเริ่มต้นจากระบบ
สารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์ของหน่วยงานต้นทาง	ด�าเนนิการส่งหนงัสอืออกไปยงัระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงานปลายทาง	ผ่าน	e-CMS	โดย	e-CMS	จะรับหนังสือเพื่อตรวจสอบ
รายช่ือหน่วยงานว่าตรงกับในฐานข้อมูลหน่วยงานผู้ลงทะเบียนไว้หรือไม่	 หากพบว่าไม่ตรง	
e-CMS	 จะท�าการปฏิเสธหนังสือนั้นทันที	 กรณีที่รายชื่อหน่วยงานนั้นตรงกับในฐานข้อมูล	
ระบบจะท�าการตรวจสอบความถกูต้องของเอกสาร	เมือ่เอกสารมคีวามถูกต้องระบบจะด�าเนนิ
การรับหนังสือและบันทึกลงในคิว	 จากน้ัน	 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์	 ของหน่วยงาน																																								
ปลายทางจะด�าเนินการขอรับหนังสือจาก	 e-CMS	 เมื่อระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์																																	
ปลายทางท�าการรับหนังสือแล้ว	 ท�าการตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ	 และลงเลขรับ																										
จากนัน้	ระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนกิส์	ของหน่วยงานปลายทางจะต้องส่งการตอบรับและแจ้ง
เลขรับของหนังสือนั้นกลับไปยังระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์	 ของหน่วยงานต้นทางผ่าน	
e-CMS	

	 กรณเีจ้าหน้าทีร่บัผดิชอบงานด้านสารบรรณ	หรอืเจ้าหน้าทีธ่รุการทีไ่ด้รบัมอบหมาย
จากหน่วยงาน	 ปลายทางตรวจสอบพบว่าเอกสารไม่ถูกต้อง	 ครบถ้วน	 จะต้องท�าการแจ้ง																									
การปฏิเสธหนังสือนั้น	 กลับไปยังระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์	 ของหน่วยงานต้นทาง																																						
โดยกระบวนการรบั-ส่งหนงัสอือเิลก็ทรอนกิส์	และการปฏเิสธการรบัหนังสือภายนอกได้อธบิาย
ขั้นตอนโดยละเอียดไว้ในหัวข้อต่อไป
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รูปที่ 2-2 กระบวนการรับ-ส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ระหว่างหน่วยงานภาครัฐ 
ผ่านระบบสนับสนุนการแลกเปลี่ยนข้อมูล (e-CMS 2.0 on Cloud) 

 
กระบวนการรับ-ส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ระหว่างหน่วยงาน จะเริ่มต้นจากระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงานต้นทาง ด าเนินการส่งหนังสือออกไปยังระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของ
หน่วยงานปลายทาง ผ่าน e-CMS โดย e-CMS จะรับหนังสือเพ่ือตรวจสอบรายชื่อหน่วยงานว่าตรงกับใน
ฐานข้อมูลหน่วยงานผู้ลงทะเบียนไว้หรือไม่ หากพบว่าไม่ตรง e-CMS จะท าการปฏิเสธหนังสือนั้นทันที กรณีที่
รายชื่อหน่วยงานนั้นตรงกับในฐานข้อมูล ระบบจะท าการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร เมื่อเอกสารมี
ความถูกต้องระบบจะด าเนินการรับหนังสือและบันทึกลงในคิว จากน้ัน ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ของ
หน่วยงานปลายทางจะด าเนินการขอรับหนังสือจาก e-CMS เมื่อระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ปลายทางท า
การรับหนังสือแล้ว ท าการตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ และลงเลขรับ จากนั้น ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ของหน่วยงานปลายทางจะต้องส่งการตอบรับและแจ้งเลขรับของหนังสือนั้นกลับไปยังระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ของหน่วยงานต้นทางผ่าน   e-CMS  

กรณีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบงานด้านสารบรรณ หรือเจ้าหน้าที่ธุรการที่ได้รับมอบหมายจากหน่วยงาน  
ปลายทางตรวจสอบพบว่าเอกสารไม่ถูกต้อง ครบถ้วน จะต้องท าการแจ้งการปฏิเสธหนังสือนั้น กลับไปยัง
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ของหน่วยงานต้นทาง โดยกระบวนการรับ-ส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ และการ
ปฏิเสธการรับหนังสือภายนอกได้อธิบายขั้นตอนโดยละเอียดไว้ในหัวข้อต่อไป 

2.2 กระบวนการรับ-ส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ ผ่านระบบสนับสนุนการแลกเปลี่ยนข้อมูลระหว่างระบบ       
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

กระบวนการรับ-ส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบสนับสนุนการแลกเปลี่ยนข้อมูลระหว่างระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หรือ e-CMS นั้น สามารถแบ่งออกเป็น 2 กระบวนหลักๆ ดังนี้ 



2.2 กระบวนการรับ-ส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ ผ่านระบบสนับสนุนการแลกเปลี่ยนข้อมูล
 ระหว่างระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

	 กระบวนการรับ-ส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบสนบัสนนุการแลกเปลีย่นข้อมลู
ระหว่างระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์	หรือ	e-CMS	นั้น	สามารถแบ่งออกเป็น	2	กระบวน
หลักๆ	ดังนี้

 2.2.1 กระบวนการรับ-ส่งหนังสือ

	 กระบวนการรับ-ส่งหนังสือภายนอกระหว่างระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์	 ผ่าน	
e-CMS	สามารถแบ่งออกเป็นกระบวนการย่อยได้	9	ขั้นตอน	รายละเอียดดัง	ตารางที่	2-1

ตารางที่ 2-1	 กระบวนการรับ-ส่งหนังสือภายนอกระหว่างระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์	
	 ผ่าน	e-CMS

 ล�าดับ กระบวนการ ค�าอธิบาย ผู้ส่ง ผู้รับ

1

2

ส่งหนังสือ
ภายนอก

รับหนังสือ
ภายนอก

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของ
หน่วยงานต้นทาง	ขอส่งหนังสือ
ภายนอก	ไปยังระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงานปลายทาง	
ผ่าน	e-CMS

1.1	กรณีส่งส�าเร็จ	

e-CMS	ตอบรับการขอส่งหนังสือ
ภายนอก

1.2	กรณีส่งไม่ส�าเร็จ

e-CMS	ส่ง	Error	Message	กลับมายัง
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของ
หน่วยงานต้นทาง

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของ
หน่วยงานปลายทาง	ขอรับหนังสือ
ภายนอก	จาก	e-CMS

ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์
ของหน่วยงาน

ต้นทาง

e-CMS

e-CMS

ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์
ของหน่วยงาน
ปลายทาง

e-CMS

ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์
ของหน่วยงาน

ต้นทาง

ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์
ของหน่วยงาน

ต้นทาง

e-CMS
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3

4

ลบหนังสือ
ภายนอก

ส่งหนังสือ
ตอบรับ

2.1	กรณีที่มีหนังสืออยู่ในคิว	

e-CMS	ตอบรับการขอรับหนังสือ
ภายนอก

2.2	กรณีไม่มีหนังสืออยู่ในคิว	

e-CMS	จะส่ง	Error	Message	กลับ
ไปยังระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ของหน่วยงานปลายทาง

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของ
หน่วยงานปลายทาง	ส่งค�าขอลบ
หนังสือภายนอก

3.1	กรณีที่มีหนังสืออยู่ในคิว			

e-CMS	ตอบรับค�าขอลบหนังสือ
ภายนอก

3.2	กรณีไม่มีหนังสืออยู่ในคิว

e-CMS	จะส่ง	Error	Message	กลับ
มายังระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ของหน่วยงานปลายทาง

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของ
หน่วยงานปลายทาง	ส่งหนังสือตอบรับ	
ไปยังระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ของหน่วยงานต้นทาง
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ระบบสารบรรณ
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ของหน่วยงาน
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ระบบสารบรรณ
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ของหน่วยงาน
ปลายทาง

ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์
ของหน่วยงาน
ปลายทาง

e-CMS
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5

6

รับหนังสือ
ตอบรับ

ลบหนังสือ
ตอบรับ

4.1	กรณีส่งส�าเร็จ	

e-CMS	ตอบรับการรับหนังสือตอบรับ
กลับไปยังระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงานปลายทาง

4.2	กรณีส่งไม่ส�าเร็จ

e-CMS	ส่ง	Error	Message	กลับมายัง
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของ
หน่วยงานปลายทาง

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของ
หน่วยงานต้นทาง	ขอรับหนังสือตอบรับ	
จาก	e-CMS

5.1	กรณีที่มีหนังสืออยู่ในคิว

e-CMS	ส่งหนังสือตอบรับไปยังระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงาน
ต้นทาง

5.2	กรณีไม่มีหนังสืออยู่ในคิว

e-CMS	จะส่ง	Error	Message	กลับ
มายังระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ของหน่วยงานต้นทาง

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของ
หน่วยงานต้นทาง	ส่งค�าขอลบหนังสือ
ตอบรับ
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e-CMS

ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์
ของหน่วยงาน

ต้นทาง

ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์
ของหน่วยงาน

ต้นทาง

e-CMS
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7

8

ส่งหนังสือ
แจ้งเลขรับ

รับหนังสือ
แจ้งเลขรับ

6.1	กรณีที่มีหนังสืออยู่ในคิว

e-CMS	ตอบรับค�าขอลบหนังสือ										
ตอบรับ

6.2	กรณีไม่มีหนังสืออยู่ในคิว

e-CMS	จะส่ง	Error	Message	กลับ
มายังระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ของหน่วยงานต้นทาง

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของ
หน่วยงานปลายทางลงเลขรับหนังสือ
ภายนอก	พร้อมทั้งส่งหนังสือแจ้งเลข
รับ	กลับไปยังระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงานต้นทาง

7.1	กรณีส่งส�าเร็จ

e-CMS	ตอบรับการส่งหนังสือแจ้งเลข
รับกลับไปยังระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงานปลายทาง

7.2	กรณีส่งไม่ส�าเร็จ

e-CMS	ส่ง	Error	Message	กลับมายัง
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของ
หน่วยงานปลายทาง

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของ
หน่วยงานต้นทางขอรับหนังสือแจ้ง									
เลขรับ	จาก	e-CMS

e-CMS
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 ล�าดับ กระบวนการ ค�าอธิบาย ผู้ส่ง ผู้รับ

	 จากกระบวนการรับ-ส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบสนับสนุนการแลกเปลี่ยน
ข้อมูลระหว่างระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ข้างต้น	สามารถสร้างแบบจ�าลองของระบบโดย
ใช้	 UML	 Activity	 Diagram	 ซึ่งเป็นวิธีการเขียนแผนภาพกิจกรรม	 ตามกรอบแนวทางการ
เชื่อมโยงรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์แห่งชาติ	 แสดงดังรูปที่	 2-3	 (รายละเอียดสัญลักษณ์ที่ใช้ใน
แผนภาพกิจกรรม	ปรากฏในภาคผนวก	ง)

9 ลบหนังสือ
แจ้งเลขรับ

8.1	กรณีที่มีหนังสืออยู่ในคิว

e-CMS	ตอบรับการขอรับหนังสือแจ้ง
เลขรับ

8.2	กรณีไม่มีหนังสืออยู่ในคิว

e-CMS	จะส่ง	Error	Message	กลับ
มายังระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ของหน่วยงานต้นทาง

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของ
หน่วยงานต้นทาง	ส่งค�าขอลบหนังสือ
แจ้งเลขรับ

9.1	กรณีที่มีหนังสืออยู่ในคิว

e-CMS	ตอบรับค�าขอลบหนังสือแจ้ง
เลขรับ

9.2	กรณีไม่มีหนังสืออยู่ในคิว

e-CMS	จะส่ง	Error	Message	กลับ
มายังระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ของหน่วยงานต้นทาง

e-CMS

e-CMS

ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์
ของหน่วยงาน

ต้นทาง

e-CMS

e-CMS
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อิเล็กทรอนิกส์
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ต้นทาง
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ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์
ของหน่วยงาน

ต้นทาง

ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์
ของหน่วยงาน

ต้นทาง
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รูปที่ 2-3	UML	Activity	Diagram	ของกระบวนการรับ-ส่งหนังสือภายนอก
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รูปที่ 2-3	UML	Activity	Diagram	ของกระบวนการรับ-ส่งหนังสือภายนอก



 2.2.2 กระบวนการปฏิเสธการรับหนังสือภายนอก

	 หลังจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงานต้นทาง	 ส่งหนังสือภายนอก
ให้กับระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงานปลายทาง	ผ่าน	e-CMS	ตามกระบวนการ
รับ-ส่งหนังสือภายนอก	 (ขั้นตอนที่	 1-3)	 แล้วเจ้าหน้าที่รับผิดชอบงานด้านสารบรรณ	 หรือ																									
เจ้าหน้าที่ธุรการที่ได้รับมอบหมายของหน่วยงานปลายทาง	 ได้ท�าการตรวจสอบความถูกต้อง
ของหนังสือภายนอกแล้วพบว่า	 หนังสือภายนอกนั้น	 ไม่ถูกต้อง	 ครบถ้วน	 เช่น	 ส่งมาผิด																															
หน่วยงาน	หรอืแนบเอกสารผิด	เป็นต้น	เจ้าหน้าทีรั่บผิดชอบงานด้านสารบรรณ	หรอืเจ้าหน้าที่
ธุรการที่ได้รับมอบหมายของหน่วยงานปลายทาง	 ต้องท�าการปฏิเสธการรับหนังสือภายนอก
จากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงานต้นทางผ่าน	 e-CMS	 ซึ่งสามารถแบ่งออก
เป็นกระบวนการย่อยได้	4	ขั้นตอน	รายละเอียดดัง	ตารางที่	2-2

ตารางที่ 2-2	กระบวนการปฏิเสธการรับหนังสือภายนอก
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อิเล็กทรอนิกส์
ของหน่วยงาน
ปลายทาง

e-CMS

e-CMS

ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์
ของหน่วยงาน

ต้นทาง

e-CMS

ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์
ของหน่วยงาน
ปลายทาง

ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์
ของหน่วยงาน
ปลายทาง

e-CMS

เจ้าหน้าที่สารบรรณท�าการปฏิเสธ
หนังสือภายนอก	โดยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงานปลายทาง
จะท�าการส่งหนังสือปฏิเสธในรูปแบบ
เอกสาร	XML	ไปยัง	e-CMS

1.1	กรณีส่งส�าเร็จ

e-CMS	ตอบรับการขอส่งหนังสือปฏิเสธ

1.2	กรณีส่งไม่ส�าเร็จ

e-CMS	ส่ง	Error	Message	กลับมายัง
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของ
หน่วยงานปลายทาง

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของ
หน่วยงานต้นทางขอรับหนังสือปฏิเสธ
ในรูปแบบเอกสาร	XML	โดยดึงหนังสือ
จาก	e-CMS
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 ล�าดับ กระบวนการ ค�าอธิบาย ผู้ส่ง ผู้รับ

ลบหนังสือ
ปฏิเสธ

ลบหนังสือ
ภายนอก

3

4

2.1	กรณีที่มีหนังสืออยู่ในคิว

e-CMS	ส่งหนังสือปฏิเสธไปยังระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงาน
ต้นทาง

2.2	กรณีไม่มีหนังสืออยู่ในคิว

e-CMS	จะส่ง	Error	Message	กลับไป
ยังระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของ
หน่วยงานต้นทาง

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของ
หน่วยงานต้นทาง	ส่งค�าขอลบหนังสือ
ปฏิเสธ

3.1	กรณีที่มีหนังสืออยู่ในคิว

e-CMS	ตอบรับค�าขอลบหนังสือปฏิเสธ

3.2	กรณีไม่มีหนังสืออยู่ในคิว

e-CMS	จะส่ง	Error	Message	กลับ
มายังระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ของหน่วยงานปลายทาง

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของ
หน่วยงานต้นทางส่งค�าขอลบหนังสือ
ภายนอกออกจาก	e-CMS	ในรูปแบบ
เอกสาร	XML	

e-CMS

e-CMS

ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์
ของหน่วยงาน

ต้นทาง

e-CMS

e-CMS

ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์
ของหน่วยงาน

ต้นทาง

ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์
ของหน่วยงาน

ต้นทาง

ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์
ของหน่วยงาน

ต้นทาง

e-CMS

ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์
ของหน่วยงาน

ต้นทาง

ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์
ของหน่วยงาน

ต้นทาง

e-CMS



 ล�าดับ กระบวนการ ค�าอธิบาย ผู้ส่ง ผู้รับ

4.1	กรณีที่ส่งส�าเร็จ

e-CMS	ตอบรับค�าขอลบหนังสือ
ภายนอก

4.2	กรณีที่ส่งไม่ส�าเร็จ

e-CMS	จะส่ง	Error	Message	กลับ
มายังระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ของหน่วยงานต้นทาง

e-CMS

e-CMS

ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์
ของหน่วยงาน

ต้นทาง

ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์
ของหน่วยงาน

ต้นทาง

หมายเหตุ:	ระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนกิส์ของหน่วยงานต้นทาง	เมือ่ได้รบัหนงัสอืปฏเิสธแสดง
ว่า	 หนังสือที่ส่งมาไปยังปลายทางนั้นไม่ถูกต้อง	 ดังนั้นจึงต้องท�าการแก้ไขและส่งใหม่อีกครั้ง	
(กรณีที่ต้องการใช้เลขหนังสือเดิมส่งกลับไปยังหน่วยงานเดิมจะต้องท�าการลบหนังสือเล่มเดิม
ออกจากระบบก่อน)

	 จากกระบวนการปฏิเสธการรับหนังสือภายนอกข้างต้น	 สามารถสร้างแบบจ�าลอง
ของระบบโดยใช้	UML	Activity	Diagram	แสดงดังรูปที่	2-4
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รูปที่ 2-4 UML Activity Diagram ของกระบวนการปฏิเสธการรับหนังสือภายนอก 

 

รูปที่ 2-4	UML	Activity	Diagram	ของกระบวนการปฏิเสธการรับหนังสือภายนอก
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2.3 การก�าหนดชื่อรายการข้อมูลส�าหรับเอกสารอิเล็กทรอนิกส์

	 การก�าหนดชื่อรายการข้อมูลส�าหรับเอกสารอิเล็กทรอนิกส์	 นั้นมีขั้นตอนและ
กระบวนการเริ่มจากการรวบรวมชื่อรายการข้อมูลที่ต้องการแลกเปลี่ยนระหว่างระบบ																											
การนิยามชื่อรายการข้อมูล	 และการวิเคราะห์ชื่อรายการข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ
ทั้งหมด	จนสามารถหาข้อสรุปและน�ามาสร้างเป็นแบบจ�าลองข้อมูล	(Data	Modeling)	และ
ก�าหนดเป็นชื่อรายการข้อมูลส�าหรับเอกสารอิเล็กทรอนิกส์	(Core	Component	Dictionary	
Entry	Name)	(รายละเอียดเพิ่มเติม	ปรากฏในภาคผนวก	จ)

	 ผลลัพธ์ของการจัดท�าแบบจ�าลองข้อมูลนั้น	สามารถน�ามาก�าหนดเป็นมาตรฐานชื่อ
รายการข้อมูลได้	จ�านวน	25	รายการ	แสดงดังตารางที่	2-3	

ตารางที่ 2-3	ชื่อรายการข้อมูลส�าหรับเอกสารอิเล็กทรอนิกส์	

 ชื่อตาราง ชื่อรายการข้อมูล ชนิดข้อมูล ค�าอธิบาย อ้างอิงตาม

Correspondence	
Letter

Identification Text เลขที่หนังสือที่จะส่งออกภายนอก -

Correspond-
ence	Date

Date วันที่ของหนังสือภายนอก	 รูปแบบข้อมูล			
วันที่-เวลา				
(ในหัวข้อ	2.4)

Subject Text ชื่อเรื่องหนังสือภายนอกที่ส่ง -
Secret	Code Code รหัสชั้นความลับ	 ชั้นความลับ	

(ในหัวข้อ	2.6.4)
Speed	Code Code รหัสชั้นความเร็ว	 ชั้นความเร็ว

(ในหัวข้อ	2.6.3)
Attachment Text อธิบายรายละเอียดของ	เอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์ฉบับนี้
-

Send	Date Date	
Time

วันที่และเวลาที่ส่งหนังสือภายนอก	 รูปแบบข้อมูล
วันที่-เวลา
(ในหัวข้อ	2.4)

Description Text รายละเอียดของหนังสือ -
Main	Letter	
Binary	Object	
mime	Code

Text Content	Type	ของหนังสือหลัก	ซึ่ง
หนังสือหลักจะต้องมีทุกครั้ง	และมีได้
ไฟล์เดียว	

ชนิดของเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์
(ในหัวข้อ	2.5)

Main	Letter	
Binary	Object

Binary	
Object

เป็นไฟล์เอกสารหลักที่ถูก	Encoding	
ด้วย	Base64	และจะต้องมีการแนบ
ไฟล์ทุกครั้ง	และมีได้ไฟล์เดียว

-

Attachment	
Binary	Object
mime	Code

Text Content	Type	ของหนังสือที่ส่งมา
ด้วย	ซึ่งจะมีหรือไม่มีก็ได้	และถ้ามีก็
สามารถมีได้มากกว่า	1	ไฟล์

ชนิดของเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์
(ในหัวข้อ	2.5)
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 ชื่อตาราง ชื่อรายการข้อมูล ชนิดข้อมูล ค�าอธิบาย อ้างอิงตาม

	 กรณทีีร่ะบบสารบรรณอเิลก็ทรอนกิส์ของหน่วยงานมกีารประยกุต์ใช้การลงลายมือ
ชื่ออิเล็กทรอนิกส์	 ในรูปแบบลายมือชื่อดิจิทัล	 (Digital	 Signature)	 จะต้องมีการก�าหนดชื่อ
รายการข้อมูล	จ�านวน	13	รายการ	แสดงดังตารางที่	2-4

Attachment	
BinaryObject

Binary	
Object

เป็นไฟล์เอกสารของสิ่งที่ส่งมาด้วย	ที่
ถูก	Encoding	ด้วย	Base64	ซึ่งจะมี
หรือไม่มีก็ได้	ถ้ามีก็สามารถมีได้
มากกว่า	1	ไฟล์

-

Sender	Party Given	Name Text ชื่อผู้ส่ง -
Family	Name Text นามสกุลผู้ส่ง -
Job	Title Text ชื่อต�าแหน่งผู้ส่ง -
Ministry	
Organization	
Identification

Code รหัสหน่วยงานระดับกระทรวงของผู้ส่ง	 รหัสหน่วยงาน	2	
หลักแรก
(ในหัวข้อ	2.6.1)

Department	
Organization	
Identification

Code รหัสหน่วยงานของผู้ส่ง	 รหัสหน่วยงาน	
10	หลัก
(ในหัวข้อ	2.6.2)

Receiver	Party Given	Name Text ชื่อผู้รับ -
Family	Name Text นามสกุลผู้รับ -
Job	Title Text ต�าแหน่งผู้รับ -
Ministry	
Organization	
Identification

Code รหัสหน่วยงานระดับกระทรวงของผู้รับ	 รหัสหน่วยงาน	2	
หลักแรก
(ในหัวข้อ	2.6.1)

Department	
Organization	
Identification

Code รหัสหน่วยงานของผู้รับ	 รหัสหน่วยงาน	
10	หลัก
(ในหัวข้อ	2.6.2)

Reference
Correspondence

Reference
Correspond-
ence	
Identification

Text เลขที่หนังสืออ้างอิง -

Reference
Correspond-
ence	Date

Date วันที่หนังสืออ้างอิง รูปแบบข้อมูล
วันที่-เวลา
(ในหัวข้อ	2.4)

Reference
Correspond-
ence	Subject

Text ชื่อเรื่องหนังสืออ้างอิง -
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ตารางที่ 2-4 ชื่อรายการข้อมูลส�าหรับการลงลายมือชื่อดิจิทัล	(Digital	Signature)	

Type	Code Text ประเภทของการลงลายมือชื่อ	เช่น	DSIG -

Given	Name Text ชื่อผู้ลงลายมือชื่อ -

Family	Name Text นามสกุลผู้ลงลายมือชื่อ -

Job	Title Text ต�าแหน่งผู้ส่ง -

Ministry	Organization	
Identification

Code รหัสหน่วยงานระดับกระทรวงของผู้ลง
ลายมือชื่อ	

รหัสหน่วยงาน	
2	หลักแรก	
(ในหัวข้อ	2.6.1)

Department	
Organization	
Identification

Code รหัสหน่วยงานของผู้ลงลายมือชื่อ	 รหัสหน่วยงาน	
10	หลัก	
(ในหัวข้อ	2.6.2)

Reference	URI Text XML	Node	ที่ท�าการลงลายมือชื่อ -

DigestValue Text ค่าที่ได้จากการย่อยข้อมูล	Node		นั้น	ๆ -

SignatureValue Text ค่าที่ได้จากการน�าผลการย่อยข้อมูลไปลง
ลายมือชื่อ

-

KeyInfo/SubjectName Text ชื่อเจ้าของใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ที่อยู่ใน
ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์

-

KeyInfo/Certificate Text ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ผู้ส่งและใบรับรอง
อิเล็กทรอนิกส์ของผู้ให้บริการที่ออกใบรับ
รองอิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ส่ง

-

KeyValue/Modulus Text ค่าที่ใช้ในการพิสูจน์ลายมือชื่อ
(ได้จากกุญแจที่ใช้ลงลายมือชื่อ)

-

KeyValue/Exponent Text ค่าที่ใช้ในการพิสูจน์ลายมือชื่อ	
(ได้จากกุญแจที่ใช้ลงลายมือชื่อ)

-

 ชื่อรายการข้อมูล ชนิดข้อมูล ค�าอธิบาย อ้างอิงรหัสมาตรฐาน

	 การออกแบบรูปแบบและโครงสร้างเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ด้วยเอกซ์เอ็มแอล	(XML	
Schema)	 ที่ใช้ในการแลกเปลี่ยนข้อมูลระหว่างระบบน้ี	 เป็นไปตามกฎกติกาการตั้งชื่อและ																						
การออกแบบรูปแบบและโครงสร้างเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ด้วยเอกซ์เอ็มแอล	 (UN/CEFACT	
XML	Naming	and	Design	Rules	–	NDR)	ซึง่ได้มกีารก�าหนดไว้ใน	“คูม่อืประกอบการพฒันา
ระบบสนับสนุนการแลกเปลีย่นข้อมลูระหว่างระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนกิส์ของหน่วยงานรฐั 
หรอื e-CMS 2.0”	เพือ่ให้นกัพฒันาระบบใช้เป็นมาตรฐานทางเทคนคิในการแลกเปลีย่นข้อมลู
อิเล็กทรอนิกส์ระหว่างระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ต่อไป
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2.4 รูปแบบข้อมูลวันที่-เวลา

	 การก�าหนดรูปแบบของข้อมูลประเภทเวลาเพื่อใช้ในการแลกเปลี่ยนข้อมูลระหว่าง
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ผ่าน	e-CMS	เป็นไปตามมาตรฐานชนิดข้อมูล	(Data	Type	
Standard)	ซึ่งเป็นมาตรฐานส�าหรับการก�าหนดรูปแบบของข้อมูล	แสดงดังตารางที่	2-5

ตารางที่ 2-5	รูปแบบของข้อมูลวันที่-เวลา

 ชนิดข้อมูล รูปแบบ

 ชนิดเอกสาร ประเภท (Content type) นามสกุล

Date “YYYY-MM-DD”	(ปี	ค.ศ.-เดือน-วันที่)

Date	Time “YYYY-MM-DDThh:mm:ss”	
(ปี	ค.ศ.-เดือน-วันTชั่วโมง:นาที:วินาที)

2.5 ชนิดของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์

	 ชนิดเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ที่ใช้ในการแลกเปลี่ยนข้อมูลระหว่างระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์นั้น	 ก�าหนดขึ้นโดยอ้างอิงจากมาตรฐานทางเทคนิคเพื่อการเชื่อมโยงรัฐบาล
อิเล็กทรอนิกส์	 ในหมวดมาตรฐานรูปแบบการจัดเก็บและน�าเสนอข้อมูล	 (Storage	 and																				
Presentation	Specification)	ตัวอย่างของชนิดเอกสารอิเล็กทรอนกิส์ทีใ่ช้ในการแลกเปลีย่น
ข้อมูลระหว่างระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์		แสดงดังตารางที่	2-6

ตารางที่ 2-6	ตัวอย่างชนิดของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์*

Graphical/Image	file	
types

image/tiff .tiff

image/jpeg .jpg

image/png .png

image/bmp .bmp

application/rtf .rtf

Compression	files	types application/zip .zip

Document	file	types application/pdf .pdf

text/plain .txt

application/msword .doc

application/vnd.
openxmlformats-officedocument.
wordprocessing
ml.document

.docx
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application/vnd.oasis.opendocument.text .odt

Spreadsheet	file
types

application/vnd.ms-excel .xls

application/vnd.
openxmlformats-officedocument.
spreadsheetml.sheet

.xlsx

application/vnd.oasis.opendocument.
spreadsheet

.ods

Presentation	file	
types

application/vnd.
ms-powerpoint

.ppt

application/vnd.
openxmlformats-officedocument.
presentationml.
presentation

.pptx

application/vnd.oasis.opendocument.
presentation

.odp

 ชนิดเอกสาร ประเภท (Content type) นามสกุล

 ชนิดเอกสาร ประเภท (Content type) นามสกุล

2.6 รหัสมาตรฐานที่ใช้ในการแลกเปลี่ยนข้อมูล

	 รหัสมาตรฐานที่ใช้ในการแลกเปลี่ยนข้อมูลระหว่างระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์	
ประกอบไปด้วยรหัสข้อมูล	4	ชุดรหัส	ประกอบด้วย	

 2.6.1 รหัสกระทรวง (Ministry Code)

	 รหัสกระทรวง	ที่ใช้ในการอ้างอิงเพื่อการแลกเปลี่ยนข้อมูลระหว่างระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ประกอบไปด้วยตัวเลข	จ�านวน	2	หลัก	แสดงดังตารางที่	2-7

ตารางที่ 2-7	ตัวอย่างของรหัสกระทรวง*

01 ส�านักนายกรัฐมนตรี

02 กระทรวงกลาโหม

03 กระทรวงการคลัง

04 กระทรวงการต่างประเทศ

05 กระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬา

06 กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์

07 กระทรวงเกษตรและสหกรณ์

08 กระทรวงคมนาคม
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 รหัสหน่วยงาน ชื่อหน่วยงาน e-CMS URL

09 กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม

11 กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร

12 กระทรวงพลังงาน

13 กระทรวงพาณิชย์

15 กระทรวงมหาดไทย

16 กระทรวงยุติธรรม

17 กระทรวงแรงงาน

18 กระทรวงวัฒนธรรม

19 กระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี

20 กระทรวงศึกษาธิการ

21 กระทรวงสาธารณสุข

22 กระทรวงอุตสาหกรรม

 2.6.2 รหัสหน่วยงาน (Department Code)

	 รหัสหน่วยงานภาครัฐ	 ที่ใช้ในการอ้างอิงเพื่อการแลกเปลี่ยนข้อมูลระหว่างระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ประกอบไปด้วยตัวเลขจ�านวน	10	 หลัก	 โดยมีการก�าหนดตัวอย่าง
รหัสหน่วยงาน	แสดงดังตารางที่	2-8

ตารางที่ 2-8	ตัวอย่างของรหัสหน่วยงาน	และที่อยู่	Service	(e-CMS	URL)	ของหน่วยงาน*

1100200000 ส�านักงานปลัดกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร	

mict.ecms.ega.or.th	

1100800000 ส�านักงานรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์	(องค์การมหาชน) ega.ecms.ega.or.th

หมายเหตุ	:	ที่มาของรหัสหน่วยงาน	และ	e-CMS	URL	จะถูกก�าหนดโดย	สรอ.	โดยมีรูปแบบดังนี้
	 -	 รหัสหน่วยงาน	10	หลัก	ประกอบด้วย	
	 	 5	หลักแรก	คือ	รหัสหน่วยงานที่ได้จากส�านักงบประมาณ	
	 	 5	หลกัสดุท้าย	จะก�าหนดค่าให้กบัหน่วยงานระดบักรม	หรือเทยีบเท่า	เป็น	Running	Number	

เริ่มต้นที่	“00000”	และเพิ่มขึ้นค่าละ	1	ส�าหรับหน่วยงานภายใต้กรมนั้นๆ
	 -	 e-CMS	URL	จะก�าหนดรูปแบบจาก	“ชื่อย่อหน่วยงาน”	แล้วตามด้วย	“.ecms.ega.or.th”

 2.6.3 รหัสชั้นความเร็วของเอกสาร (Speed Code)

	 รหัสชั้นความเร็วของเอกสาร	 ที่ใช้ในการอ้างอิงเพื่อการแลกเปลี่ยนข้อมูลระหว่าง
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์	แสดงดังตารางที่	2-9
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ตารางที่ 2-9	รหัสชั้นความเร็วของเอกสาร*

 2.6.4 รหัสชั้นความลับของเอกสาร (Secret Code)

	 รหัสชั้นความลับของเอกสาร	 ที่ใช้ในการอ้างอิงเพื่อการแลกเปลี่ยนข้อมูลระหว่าง
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์	แสดงดังตารางที่	2-10

ตารางที่ 2-10	รหัสชั้นความลับของเอกสาร	

หมายเหตุ :	 ในการแลกเปลี่ยนข้อมูลระหว่างระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์	 ยังไม่ครอบคลุมเอกสารที่มี																						
การก�าหนดชั้นความลับ

	 การรบั-ส่งหนงัสอื	ระหว่างระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนกิส์ผ่าน	“ระบบสนบัสนนุการ
แลกเปลีย่นข้อมลูระหว่างระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์”น้ัน	หน่วยงานควรค�านงึถึงการรักษา
ความม่ันคงปลอดภัยสารสนเทศซึ่งเป็นสิ่งส�าคัญยิ่งในการสร้างความเชื่อมั่นและความน่าเชื่อ
ถือให้กับทุกภาคส่วน	

*	 หน่วยงานสามารถขอข้อมูลชนิดของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์	 และรหัสต่างๆ	 ที่เป็นข้อมูลปัจจุบันได้จาก																										
e-CMS	โดยด�าเนินการตามขั้นตอนที่ระบุไว้ใน	“คู่มือประกอบการพัฒนาระบบสนับสนุนการแลกเปลี่ยน
ข้อมูลระหว่างระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงานรัฐ	(e-CMS	2.0)”

 รหัสชั้นความเร็ว ชั้นความเร็ว

 รหัสชั้นความลับ ชั้นความลับ

001 ปกติ

002 ด่วน

003 ด่วนมาก

004 ด่วนที่สุด

001 ปกติ

002 ลับ

003 ลับมาก

004 ลับที่สุด
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บทที่ 3

การรักษาความมั่นคงปลอดภัย

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์



บทที่ 3
การรักษาความมั่นคงปลอดภัยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

3.1 ภาพรวมความมั่นคงปลอดภัยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

	 หนังสือราชการเป็นเอกสารที่ใช้เป็นหลักฐานในทางราชการ	 ซึ่งในหลายกรณี																																
หน่วยงานจ�าเป็นต้องใช้หนงัสอืดงักล่าวเพื่อการอ่านและค้นคว้าในภายหลงั	หรอืเพือ่เป็นหลัก
ฐานในชั้นศาล	 และเพื่อให้ม่ันใจได้ว่าข้อความในหนังสือมีความถูกต้องครบถ้วน	 (Integrity)	
ตลอดวงจรการใช้งาน	(Life	Cycle)	ตั้งแต่กระบวนการจัดท�า	การรับส่งหนังสือ	การเก็บรักษา	
การยืม	 ไปจนถึงการท�าลาย	 พร้อมทั้งอยู่ในสถานะพร้อมใช้งาน	 (Availability)	 เพื่อให	้																														
หน่วยงานสามารถน�าหนงัสอืราชการมาใช้ประโยชน์ในภายหลังได้	ด้วยเหตุนี้	หน่วยงานราชการ
จงึจ�าเป็นต้องมกีารก�าหนดมาตรการในการรกัษาความมัน่คงปลอดภยัในทกุองค์ประกอบของ
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์	 ซึ่งได้แก่	 ระบบสนับสนุน	 (Facility)	 อุปกรณ์หรือฮาร์ดแวร์	
(Hardware)	 ซอฟต์แวร์	 (Software)	 ข้อมูลข่าวสารและหนังสือราชการที่ถูกส่งผ่านหรือจัด
เก็บในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์	แสดงดังรูปที่	3-1	พร้อมทั้งด�าเนินการให้สอดคล้องกับ
กฎหมาย	 ระเบียบ	 หรือประกาศท่ีเก่ียวข้องกับการรักษาความมั่นคงปลอดภัย	 ตัวอย่างเช่น	
ภาคผนวก	 6	 ระเบียบส�านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ	 ซึ่งว่าด้วยหลักเกณฑ์และ																					
วธิกีารปฏบิตัใินการรบัส่งข้อมลูข่าวสารและหนงัสอืราชการด้วยระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนกิส์	
ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ	 พ.ศ.	 2544	 พระราชกฤษฎีกาก�าหนด																										
หลักเกณฑ์และวิธีการในการท�าธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ภาครัฐ	เป็นต้น
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บทท่ี 3 
การรักษาความมั่นคงปลอดภัยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

 

 
3.1 ภาพรวมความม่ันคงปลอดภัยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

หนังสือราชการเป็นเอกสารที่ใช้เป็นหลักฐานในทางราชการ ซึ่งในหลายกรณีหน่วยงานจ าเป็นต้องใช้
หนังสือดังกล่าวเพ่ือการอ่านและค้นคว้าในภายหลัง หรือเพ่ือเป็นหลักฐานในชั้นศาล และเพ่ือให้มั่นใจได้ว่า
ข้อความในหนังสือมีความถูกต้องครบถ้วน (Integrity) ตลอดวงจรการใช้งาน (Life Cycle) ตั้งแต่กระบวนการ
จัดท า การรับส่งหนังสือ การเก็บรักษา การยืม ไปจนถึงการท าลาย พร้อมทั้งอยู่ในสถานะพร้อมใช้งาน 
(Availability) เพ่ือให้หน่วยงานสามารถน าหนังสือราชการมาใช้ประโยชน์ในภายหลังได้ ด้วยเหตุนี้ หน่วยงาน
ราชการจึงจ าเป็นต้องมีการก าหนดมาตรการในการรักษาความมั่นคงปลอดภัยในทุกองค์ประกอบของระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งได้แก่ ระบบสนับสนุน (Facility) อุปกรณ์หรือฮาร์ดแวร์ (Hardware) ซอฟต์แวร์ 
(Software) ข้อมูลข่าวสารและหนังสือราชการที่ถูกส่งผ่านหรือจัดเก็บในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ แสดง
ดังรูปที ่3-1 พร้อมทั้งด าเนินการให้สอดคล้องกับกฎหมาย ระเบียบ หรือประกาศท่ีเกี่ยวข้องกับการรักษาความ
มั่นคงปลอดภัย ตัวอย่างเช่น ภาคผนวก 6 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ซึ่งว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการรับส่งข้อมูลข่าวสารและหนังสือราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 พระราชกฤษฎีกาก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการ
ในการท าธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ภาครัฐ เป็นต้น 
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	 จากรูปที่	 3-1	 หน่วยงานจ�าเป็นต้องมีการตรวจสอบและประเมินความเสี่ยงด้าน
สารสนเทศอย่างสม�า่เสมอ	พร้อมทัง้ก�าหนดมาตรการในการรกัษาความมัน่คงปลอดภยัทกุองค์
ประกอบของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์	ดังนี้
	 1)	 การรักษาความมั่นคงปลอดภัยทางกายภาพ	(Physical	Security)	ซึ่งเกี่ยวข้อง

กับการควบคุมสภาพแวดล้อมในการให้บริการ	 จัดให้มีระบบสนับสนุน																																					
(Facility)	 อย่างเหมาะสม	 และการควบคุมการเข้าถึงอุปกรณ์โดยตรงของ																									
เจ้าหน้าที่และหน่วยงานภายนอก

	 2)	 การรักษาความมั่นคงปลอดภัยของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์	 (e-Corre-
spondence	System	Security)	ซึง่เกีย่วข้องกบัการรักษาความมัน่คงปลอดภยั
ของฮาร์ดแวร์และซอฟต์แวร์	 เพื่อป้องกันการเข้าถึงทางระบบคอมพิวเตอร์																								
โดยไม่ได้รับอนุญาต	พร้อมทั้งเพื่อให้มั่นใจได้ว่าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์	
สามารถท�างานได้อย่างถูกต้องและอยู่ในสถานะพร้อมใช้งาน

	 3)	 การรักษาความมั่นคงปลอดภัยข้อมูล	(Information	Security)	ซึ่งเกี่ยวข้องกับ
การรักษาความมั่นคงปลอดภัยของหนังสือราชการ	เพื่อป้องกันการเข้าถึง	และ
ปรับปรุงแก้ไขข้อมูลโดยไม่ได้รับอนุญาต

3.2 มาตรการในการรักษาความมั่นคงปลอดภัยทางกายภาพ

	 การป้องกันการเข้าถึงทางกายภาพ	 (Physical	 Access)	 โดยไม่ได้รับอนุญาต																								
การรบกวน	 และการท�าให้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์	 เกิดความเสียหายโดยบุคคลหรือ
สภาพแวดล้อมภายนอก	 หน่วยงานต้องมีการพิจารณามาตรการในการรักษาความมั่นคง
ปลอดภยัทางกายภาพดงัรายละเอียดต่อไปน้ี	ให้เหมาะสมกบัความเสีย่งทีอ่าจเกดิข้ึนกบัระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
	 1)	 พ้ืนท่ีส�าหรับติดตั้งอุปกรณ์หรือฮาร์ดแวร์รวมถึงสายสัญญาณ	 (Cable)	 ต้องมี

การล็อคเพื่อป้องกันบุคคลที่ไม่เกี่ยวข้องเข้าถึงได้
	 2)	 มีการบันทึกการเข้าออกรวมถึงมีการเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นภายในพื้นที่ส�าหรับติด

ตัง้อปุกรณ์หรอืฮาร์ดแวร์	เช่น	ก�าหนดให้มกีารลงนามก่อนเข้าปฏบิตังิานในพ้ืนท่ี	
หรือติดตั้งกล้องวงจรปิด	(CCTV)	เพื่อบันทึกเหตุการณ์การเข้าออก	เป็นต้น

	 3)	 มกีารก�าหนดและตรวจสอบสิทธิอ์ย่างสม�า่เสมอ	เพือ่ควบคมุการเข้าถงึพืน้ทีโ่ดย
เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานและหน่วยงานภายนอกโดยไม่ได้รับอนุญาต	

	 4)	 จัดให้มรีะบบสนบัสนนุ	(Facility)	ทีเ่หมาะสมกบัความต้องการของอปุกรณ์และ
ความเสี่ยงที่อาจท�าให้อุปกรณ์เสียหาย	ตัวอย่างเช่น	ระบบปรับอากาศ	อุปกรณ์	
Uninterruptible	Power	Supply	(UPS)	เป็นต้น
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3.3 มาตรการในการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

	 การรักษาความมั่นคงปลอดภัยของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์	 มีความมั่นคง
ปลอดภัยจากการถูกมุ่งร้ายและสามารถรับมือต่อเหตุการณ์ฉุกเฉินได้	หน่วยงานจ�าเป็นต้องมี
การพิจารณาถงึความเสีย่งทีเ่กีย่วข้องกบัระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนกิส์	และก�าหนดมาตรการ
ในการรักษาความมั่นคงปลอดภัยอุปกรณ์หรือซอฟต์แวร์ให้เหมาะสมกับความเสี่ยงดังกล่าว	
พร้อมทั้งพิจารณามาตรการในการป้องกันการเข้าถึงทางระบบคอมพิวเตอร์และจัดเตรียม
แผนการกู้คืนข้อมูลในกรณีที่เกิดเหตุการณ์ฉุกเฉิน	ดังรายละเอียดต่อไปนี้

 3.3.1 การรกัษาความมัน่คงปลอดภยัสารสนเทศก่อนการใช้งานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์

	 1)	 หน่วยงานต้องมีการก�าหนดรายการของซอฟต์แวร์	 (Software)	 ในการลงที	่															
เครือ่งคอมพวิเตอร์ของเจ้าหน้าทีง่านสารบรรณ	และเครือ่งคอมพิวเตอร์แม่ข่าย
ของระบบฯ	เพือ่ลดความเสีย่งทีจ่ะท�าให้ระบบฯ	ให้บรกิารนัน้เกดิความเสยีหาย	
ท�างานผิดปกติ	หรือไม่สามารถใช้งานได้

	 2)	 หน่วยงานต้องก�าหนดให้มีการทดสอบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ก่อน																																	
การใช้งานจริง	 โดยต้องหลีกเลี่ยงการใช้ข้อมูลจริงที่ใช้งานอยู่บนระบบฯ	 ให้
บริการส�าหรับท�าการทดสอบระบบ	หากมีความจ�าเป็นต้องใช้	ต้องก�าหนดให้มี																																		
การป้องกันและควบคุมการใช้งาน	 เช่น	 ควรลบทิ้งบางส่วนของข้อมูลที่เป็น																										
ความลับ	ข้อมูลส่วนบุคคล	หรือข้อมูลส�าคัญ	เป็นต้น

	 3)	 กรณีที่มีการจัดจ้างหน่วยงานภายนอกพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
หรือใช้งานซอฟต์แวร์ส�าเร็จรูป	 (Software	 Package)	 หน่วยงานจะต้องมี																																
การด�าเนินการ	ดังต่อไปนี้

  •	 หน่วยงานต้องตรวจสอบด้านความมัน่คงปลอดภยัสารสนเทศในการพฒันา
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์	 โดยการตรวจสอบทางเทคนิคก่อนการใช้
งานจริง	 หรือทุกครั้งท่ีมีการปรับปรุงหรือเปลี่ยนแปลงระบบฯ	 เพื่อดูว่า
แอพพลิเคชัน	 (Application)	ที่ท�างานอยู่บนระบบปฏิบัติการนั้น	ท�างาน
ผิดปกติ	 ไม่สามารถใช้งานได้	 หรือมีปัญหาทางด้านความมั่นคงปลอดภัย																
เกิดขึ้นหรือไม่	 รวมถึงให้หน่วยงานท่ีจัดซ้ือจัดจ้างพัฒนาระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ค�านึงถึงการบริการหลังการขายด้วย	 เช่นการปรับปรุง																										
(Update)	ระบบฯ	เพื่อปิดช่องโหว่ที่ตรวจพบในภายหลัง	เป็นต้น

  •	 หน่วยงานต้องจ�ากัดการเข้าถึงซอร์สโค้ด	(Source	code)	ส�าหรับระบบฯ	
ท่ีให้บริการ	 ทั้งนี้เพ่ือป้องกันการเปล่ียนแปลงที่อาจเกิดขึ้นโดยไม่ได้รับ
อนญุาต	หรอืโดยไม่ได้เจตนา	เพือ่รกัษาความมัน่คงปลอดภยัส�าหรบัซอฟต์แวร์
และสารสนเทศของระบบฯ	
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  •	 หน่วยงานต้องหลีกเลี่ยงการเปลี่ยนแปลงแก้ไขต่อซอฟต์แวร์ท่ีมาจาก																										
ผู้ผลิต	หากจ�าเป็นต้องแก้ไข	ควรแก้ไขตามความจ�าเป็นเท่านั้น	และต้องมี
การควบคุมการแก้ไขนั้นอย่างเข้มงวด

	 4)	 หน่วยงานต้องก�าหนดมาตรการเพือ่ป้องกันการรัว่ไหลของสารสนเทศขององค์กร	
หรือลดโอกาสที่จะท�าให้สารสนเทศเกิดการรั่วไหลออกไป	

 3.3.2 การจ�ากัดช่องทางในการเข้าถึงระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

	 1)	 หน่วยงานต้องก�าหนดกฎ	 (Rule)	 ท่ีอุปกรณ์รักษาความมั่นคงปลอดภัย																																													
ในการควบคุมการเข้าถึงระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์		โดยจะต้องอนุญาตให้
มีการเชื่อมต่อผ่านพอร์ต	(Port)	ที่จ�าเป็นในการใช้งานเท่านั้น

	 2)	 หน่วยงานต้องท�าการเปิดบริการ	 (Service)	 ของอุปกรณ์	 ระบบปฏิบัติการ																										
รวมถึงซอฟต์แวร์ต่างๆ	เท่าทีจ่�าเป็น	เพือ่ลดช่องทางในการเข้าถงึระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์	

 3.3.3 การควบคุมการเข้าถึง (Access control) ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

	 1)	 หน่วยงานต้องมีการก�าหนดชื่อบัญชี	(Account	Name)	ของเจ้าหน้าที่ในแต่ละ
อุปกรณ์หรือซอฟต์แวร์โดยไม่ซ�้ากัน	 อีกทั้งควบคุมไม่ให้มีการใช้งานช่ือบัญชี																							
ร่วมกัน	 เพื่อให้สามารถตรวจสอบการด�าเนินงานของเจ้าหน้าที่แต่ละคนได้ใน																													
ภายหลัง

	 2)	 หน่วยงานต้องมีการควบคุมเพื่อให้รหัสผ่านท่ีเกี่ยวข้องกับระบบสารบรรณ
อเิลก็ทรอนิกส์	ยากต่อการคาดเดา	อกีท้ังมกีารจดัเกบ็รหสัผ่านในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์	อย่างเหมาะสมและยากต่อการเข้าถึง

	 3)	 หน่วยงานต้องท�าการยกเลกิชือ่บญัชทีีก่�าหนดมาจากผูผ้ลติ	(Default	Account	
Name)	 รวมถึงรหัสผ่านที่มาจากผู้ผลิต	 (Default	 Password)	 ทั้งหมด																																									
ก่อนการน�าอุปกรณ์รวมถึงระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์	ไปให้บริการ

	 4)	 หน่วยงานต้องมีการก�าหนดสิทธิ์ให้เหมาะสมกับความรับผิดชอบ	อีกทั้งจัดให้มี
การบริหารจัดการสิทธิ์	(Privilege	Management)	และทบทวนสิทธิ์อย่างเป็น
ประจ�าสม�่าเสมอ	 นอกจากนี้	 หน่วยงานจ�าเป็นต้องพิจารณาจัดท�าข้อตกลงว่า
ด้วยการไม่เปิดเผยข้อมูล	(Non-disclosure	Agreement)	ในกรณีที่อนุญาตให้
หน่วยงานภายนอกมีสิทธิ์ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

	 5)	 หน่วยงานต้องเลอืกใช้วธิกีารในการเข้าถงึซอฟต์แวร์หรอือปุกรณ์ทีม่คีวามมัน่คง
ปลอดภัย	เช่น	โปรโตคอล	SSH	โปรโตคอล	SCP	เป็นต้น

 3.3.4  การปรบัปรงุแก้ไขและตดิตัง้โปรแกรม เพือ่ให้ระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนกิส์
มีความทนทานต่อการถูกมุ่งร้าย

	 การปรับปรุงแก้ไขและติดตั้งโปรแกรม	 เพื่อให้ระบบฯ	 มีความทนทานต่อ																																											
การถูกมุ่งร้าย	และลดความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นจากโปรแกรมมุ่งร้าย	(Malware)	และช่องโหว่	
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(Vulnerability)	 ของอุปกรณ์หรือซอฟต์แวร์	 หน่วยงานจ�าเป็นต้องจัดให้มีมาตรการใน																															
การรักษาความมั่นคงปลอดภัย	ดังนี้

	 1)	 มกีารตดิตามข่าวสารรวมถงึการประกาศเตอืนเกีย่วกบัช่องโหว่ของอปุกรณ์หรอื
ซอฟต์แวร์ที่ใช้งาน	 จากเจ้าของผลิตภัณฑ์หรือหน่วยงานทางด้านความมั่นคง
ปลอดภัยสารสนเทศเป็นประจ�า	 เช่น	 ThaiCERT	 หรือ	 US-CERT	 เป็นต้น																													
พร้อมทั้งพิจารณาว่าควรด�าเนินการติดตั้งโปรแกรมเพื่อปรับปรุงระบบให้ม	ี																					
ความมั่นคงปลอดภัยหรือไม่

	 2)	 ติดตั้งโปรแกรม	Anti-virus	พร้อมทั้ง	ปรับปรุงฐานข้อมูลของโปรแกรมมุ่งร้าย
อยู่เป็นประจ�า

	 3)	 ต้องมัน่ใจได้ว่าซอฟต์แวร์ทีใ่ช้งานนัน้ไม่มโีปรแกรมมุง่ร้าย	มกีารใช้งานซอฟต์แวร์
ทีไ่ด้รบัจากเจ้าของผลติภณัฑ์	หรอืดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ของเจ้าของผลติภัณฑ์	
หรือแหล่งที่มีความน่าเชื่อถือ	

 3.3.5 การตรวจสอบเพื่อให้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ สามารถท�างานได้
  อย่างถูกต้อง

	 1)	 การท�าให้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์	 สามารถท�างานได้อย่างถูกต้องและ
ป้องกันการถูกโจมตีโดยผู้ประสงค์ร้าย	ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์	จ�าเป็น
ต้องท�าการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่ได้รับมาจากผู้ใช้ว่าตรงตามที่
ระบบต้องการหรือไม่

	 2)	 ต้องจดัให้มกีารตรวจสอบความถกูต้องของผลลพัธ์ในแต่ละกระบวนการ	เพ่ือให้
มั่นใจได้ว่าหนังสือราชการรวมถึงข้อมูลที่เกี่ยวข้องจะไม่ถูกแก้ไข	 ท�าลาย																																	
เกิดความเสียหาย	หรือถูกเปิดเผยโดยไม่ได้รับอนุญาต

	 3)	 หน่วยงานจ�าเป็นต้องจัดการบันทึกเหตุการณ์หรือกิจกรรมต่างๆ	(Event	Log)	
เพื่อใช้ในการตรวจสอบภายหลังได้	โดยมีรายละเอียดดังนี้

  •	 มีการพิจารณาเพื่อจัดเก็บเหตุการณ์หรือกิจกรรมต่างๆ	 (Event	 Log)																																
ที่เกิดขึ้นกับอุปกรณ์หรือซอฟต์แวร์	 เพื่อใช้ในการพิจารณาแนวทางใน																																		
การแก้ปัญหาและเป็นหลักฐานในการเอาผิดผู้กระท�าความผิดในภายหลัง	

  •	 มีการจัดเก็บและรักษาความลับของเหตุการณ์หรือกิจกรรมต่างๆ	 ตาม
ประกาศกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร	 เรื่องหลักเกณฑ์
การเก็บรักษาข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ของผู้ให้บริการ	พ.ศ.	2550

  •	 มีการตั้งเวลาของอุปกรณ์ให้ตรงกับเวลาของหน่วยงานที่มีความน่าเชื่อถือ	
(Time	Synchronization)

 3.3.6 การส�ารองและกู้คืนข้อมูล

	 การส�ารองและกู้คืนข้อมูล	 เพื่อท�าให้ม่ันใจได้ว่าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์	
สามารถกูค้นืได้ในกรณทีีเ่กดิเหตกุารณ์ท่ีส่งผลกระทบต่อระบบฯ	รวมถงึสามารถเรยีกใช้หนังสอื
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ราชการได้แม้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์	 ไม่สามารถใช้งานได้	 หน่วยงานจ�าเป็นต้องมี																												
การก�าหนดนโยบายและกระบวนการในการส�ารองข้อมูลรวมถึงการกู้คืนข้อมูล	 โดยมี																																					
รายละเอียดดังต่อไปนี้

	 1)	 มีการจัดท�านโยบายรวมถึงกระบวนการในการส�ารองข้อมูลและการกู้คืนข้อมูล
อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร	เพื่อให้เจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติตามได้อย่างถูกต้อง

	 2)	 มกีารพจิารณาว่าข้อมลูใดทีม่คีวามส�าคญัและจ�าเป็นต้องได้รบัการส�ารองข้อมลู	
เพื่อใช้ในกรณีที่เกิดเหตุการณ์ที่ส่งผลกระทบต่อระบบ	ตัวอย่างเช่น

  •	 ซอฟต์แวร์ที่เกี่ยวข้องกับระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
  •	 หมายเลขลขิสทิธิ	์(License	Number)	ทีจ่�าเป็นต้องใช้ในการตดิตัง้ซอฟต์แวร์
  •	 แฟ้มข้อมูลที่ก�าหนดค่าให้แก่ระบบ	(Configuration	File)
  •	 ข้อมูลต่างๆ	 ของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์	 เช่น	 ฐานข้อมูล	 หนังสือ

ราชการ	เหตุการณ์หรือกิจกรรมต่างๆ	(Event	Log)	เป็นต้น
	 3)	 มีการทดสอบการกู้คืนข้อมูลและมีการก�าหนดระยะเวลาในการทดสอบ																																										

อย่างสม�่าเสมอ	 เพื่อให้มั่นใจได้ว่าข้อมูลที่ถูกส�ารองไว้สามารถใช้ในการกู้คืน
ข้อมูลได้จริง

	 4)	 มีการเก็บรักษาส่ือบันทึกข้อมูล	 (Media)	 ที่ใช้ในการส�ารองข้อมูล																																																		
อย่างเหมาะสมตามค�าแนะน�าของผู้ผลิตและมีการควบคุมสื่อบันทึกข้อมูล																														
ดังกล่าวเพื่อป้องกันการสูญหาย	

3.4 มาตรการในการรักษาความมั่นคงปลอดภัยข้อมูล

 3.4.1 การเชือ่มต่อระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนกิส์ กบัเวบ็เซอร์วสิ (Web Service) 
ของระบบสนับสนุนการแลกเปลี่ยนข้อมูลระหว่างระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์                                       
ผ่านช่องทางที่มั่นคงปลอดภัย

	 การเชือ่มระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนกิส์ไปยงัระบบสนบัสนนุการแลกเปลีย่นข้อมลู
ระหว่างระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์	 (Electronic	 Correspondence	Management	
System:	e-CMS)	(รายละเอียด	e-CMS	กล่าวในรายละเอียดบทที่	2)	ต้องมั่นใจได้ว่าระบบฯ	
ได้ท�าการเชื่อมต่อกับระบบ	e-CMS	อย่างแท้จริง	รวมถึงหนังสือราชการจะไม่ถูกปลอมแปลง
แก้ไขระหว่างการรับส่ง	 ดังนั้น	 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จ�าเป็นต้องท�าการเชื่อมต่อกับ	
e-CMS	เพื่อรับส่งหนังสือราชการผ่านช่องทางที่มีการประยุกต์ใช้เทคโนโลยี	Secure	Socket	
Layer	(SSL)	พร้อมทั้ง	ตรวจสอบว่าเครื่องแม่ข่ายของ	e-CMS	ที่ท�าการเชื่อมต่อเป็นเครื่องแม่
ข่ายที่แท้จริง	 ทั้งนี้ทุกครั้งที่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์	 ด�าเนินการเชื่อมต่อกับ	 e-CMS	
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จ�าเป็นต้องด�าเนินการตรวจสอบใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ของ	
e-CMS	(SSL	Certificate)	ดังต่อไปนี้
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	 1)	 ตรวจสอบว่า	URL	ของ	e-CMS	ที่ระบุบนใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์	(ในข้อมูลที่
ชือ่ว่า	Common	Name:	CN)	ตรงกนักบั	URL	ทีร่ะบบสารบรรณอเิลก็ทรอนกิส์	
ท�าการเชือ่มต่อหรอืไม่	เพือ่ให้มัน่ใจได้ว่าระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนกิส์	ท�าการ
เชื่อมต่อไปยัง	e-CMS	ที่แท้จริง

	 2)	 ด�าเนินการตรวจสอบใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ของ	e-CMS	ตามกระบวนการใน
หวัขอ้ที่	3.4.4	ก่อนเชือ่มต่อทกุครั้ง	หากพบว่ากระบวนการใดกระบวนการหนึง่
ไม่ถูกต้อง	 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะต้องระงับการเชื่อมต่อดังกล่าว	
พร้อมทั้งแสดงผลการตรวจสอบอย่างชัดเจน

 3.4.2 การลงนามแบบอิเล็กทรอนิกส์ในหนังสือราชการที่มีการส่งออก

	 การลงนามแบบอิเล็กทรอนิกส์ในหนังสือราชการท่ีมีการส่งออก	 ซ่ึงเป็นคุณสมบัติ
ด้านความปลอดภยัของขอ้มูลข่าวสารและระบบสารบรรณอเิล็กทรอนกิส์	ทีร่ะบไุวใ้นระเบยีบ
ส�านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ	พ.ศ.	2526	และที่แก้ไขเพิ่มเติม	ภาคผนวก	6	เรื่อง
หลักเกณฑ์และวธิกีารปฏบิตัใินการรบัส่งข้อมลูข่าวสารและหนงัสอืราชการด้วยระบบสารบรรณ
อเิลก็ทรอนกิส์	ก�าหนดให้การลงนามในหนงัสอืราชการแบบอเิล็กทรอนกิส์นัน้	ใช้วธิกีารลงนาม
โดยใช้ลายมอืชือ่อเิลก็ทรอนิกส์ท่ีเชือ่ถือได้	ตามพระราชบัญญัตว่ิาด้วยธรุกรรมทางอเิลก็ทรอนกิส์	
ทัง้นีเ้พือ่ให้การลงนามในหนงัสอืราชการแบบอเิลก็ทรอนกิส์มคีวามน่าเช่ือถือ	ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์	จ�าเป็นต้องมีการด�าเนินการดังต่อไปนี้

	 1)	 ใบรบัรองอเิลก็ทรอนกิส์ทีคู่ก่บักญุแจส่วนตวั	(Private	Key)	ซึง่ใช้ในการลงนาม
แบบอิเล็กทรอนิกส์จ�าเป็นต้องเป็นใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ส�าหรับบุคคล																														
(Personal	 Certificate)	 ซึ่งผู ้ให้บริการออกใบรับรอง	 (Certification																																		
Authority:	CA)	ได้รับรองและออกให้แก่บุคคลเป็นการเฉพาะ

	 2)	 การลงนามแบบอเิลก็ทรอนกิส์ในหนงัสอืราชการ	ระบบสารบรรณอเิล็กทรอนกิส์	
จ�าเป็นต้องลงนามโดยใช้อัลกอริทึม	(Algorithm)	ที่มีความน่าเชื่อถือและเป็นที่
ยอมรับในปัจจุบัน

	 3)	 ก่อนการลงนามในหนังสือราชการ	ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์	จ�าเป็นต้อง
ด�าเนินการตรวจสอบใบรบัรองอเิลก็ทรอนกิส์	ตามกระบวนการในหวัข้อที	่3.4.4	
ก่อนการลงนามทุกครั้ง	 หากพบว่ากระบวนการใดกระบวนการหนึ่งไม่ถูกต้อง	
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์	 จะต้องระงับการลงนามในหนังสือดังกล่าว																								
พร้อมทั้งแสดงผลการตรวจสอบอย่างชัดเจน

	 4)	 ทกุครัง้ทีม่กีารแสดงหนงัสอืราชการทีม่กีารลงนามแบบอเิลก็ทรอนกิส์บนระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์	ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จ�าเป็นต้องด�าเนินการ
ตรวจสอบหนังสือดังกล่าวว่า

  •	 ข้อมลูในหนงัสอืราชการถกูเปลีย่นแปลงแก้ไขภายหลงัจากมกีารลงนามหรอื
ไม่	โดยน�ากุญแจสาธารณะ	(Public	Key)	ที่อยู่ในใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์
ที่ได้รับการรับรองจากผู้ให้บริการออกใบรับรองมาใช้ในการตรวจสอบ																			
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การเปลี่ยนแปลงดังกล่าว
  •	 ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์มีความน่าเช่ือถือ	 ตามกระบวนการตรวจสอบใน

หัวข้อที่	3.4.4	หรือไม่

	 พร้อมทั้ง	 จะต้องมีการแสดงผลการตรวจสอบดังกล่าวอย่างชัดเจน	 เพื่อเป็นข้อมูล
ประกอบการพิจารณาความน่าเชื่อถือของหนังสือราชการดังกล่าว

	 ในกรณีที่วัน-เวลาที่เปิดดูหนังสือราชการไม่อยู่ในช่วงระยะเวลาที่สามารถใช้งาน
ใบรบัรองอเิลก็ทรอนกิส์ได้	(ใบรบัรองอเิลก็ทรอนกิส์หมดอาย)ุ	ระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนกิส์
อาจมีการแจ้งเพิ่มเติมว่า	ณ	วัน-เวลาที่ลงนามในหนังสือนั้น	ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ยังอยู่ใน
ช่วงระยะเวลาที่สามารถใช้งานได้หรือไม่	 เพื่อช่วยให้ผู้ที่เปิดดูหนังสือราชการในภายหลัง																										
ซึง่อาจเป็นเจ้าหน้าทีส่ารบรรณ	ผูบ้ริหาร	เจ้าหน้าทีท่ีต้่องปฏบิตัติามค�าสัง่ในหนงัสอื	ผูพ้พิากษา	
เป็นต้น	สามารถพิจารณาความน่าเชื่อถือของลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์นั้นได้

 3.4.3 การควบคุมการเข้าถึงกุญแจที่ใช้ในการลงนามแบบอิเล็กทรอนิกส์

	 การควบคุมการเข้าถึงกุญแจที่ใช้ในการลงนามแบบอิเล็กทรอนิกส์	 เพื่อให้มั่นใจได้
ว่าหนังสือราชการที่ถูกสง่ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส	์จะไม่ถูกลงนามโดยบุคคลที่ไม่มี
อ�านาจหรือหน้าที่	 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์	 จ�าเป็นต้องมีการควบคุมการเข้าถึงกุญแจ
ส่วนตัวที่ใช้ในการลงนามแบบอิเล็กทรอนิกส์	ดังนี้

	 1)	 จัดให้มีการยืนยันตัวบุคคล	 (Authentication)	 ทุกครั้ง	 ก่อนการใช้งานกุญแจ
ส่วนตัวที่ใช้ในการลงนามแบบอิเล็กทรอนิกส์และกุญแจที่ใช้ในการถอดรหัสลับ	
เช่น	รหัสผ่าน	เป็นต้น

	 2)	 ภายหลังจากใช้งานกุญแจเสร็จสิ้น	 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ต้องท�าการ
ลบกุญแจที่ผ่านการยืนยันตัวบุคคลเพื่อใช้งาน	 (อยู่ในสถานะพร้อมใช้งาน)																												
รวมถึงข้อมูลที่ใช้ในการยืนยันตัวบุคคลเพื่อเข้าถึงกุญแจ	 ซึ่งอยู่ภายในหน่วย
ความจ�าหรือสื่อบันทึกข้อมูล	เช่น	ฮาร์ดดิสก์	เป็นต้น	เพื่อป้องกันการน�ากุญแจ
หรือข้อมูลดังกล่าวไปใช้โดยไม่ได้รับอนุญาต

 3.4.4 การตรวจสอบใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ทุกครั้งก่อนการใช้งาน

	 การตรวจสอบใบรับรองอเิลก็ทรอนกิส์ทุกคร้ังก่อนการใช้งาน	เพือ่ให้มัน่ใจได้ว่าใบรบั
รองอิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าวได้รับการรับรองจากผู้ให้บริการออกใบรับรอง	 (Certification	
Authority:	 CA)	 ที่กล่าวอ้างจริง	 ไม่ได้ถูกปลอมแปลงแก้ไข	 อยู่ในสถานะท่ีใช้งานได้	 และมี																																						
การใช้งานตรงตามวัตถุประสงค์	 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จ�าเป็นต้องด�าเนินการ																																
ตรวจสอบความน่าเชื่อถือของใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ตามกระบวนการดังต่อไปนี้

	 1)	 ตรวจสอบใบรบัรองอเิล็กทรอนกิส์ของบคุคลหรอื	e-CMS	ว่าออกโดยผูใ้ห้บรกิาร
ออกใบรบัรองท่ีกล่าวอ้างจริง	และไม่มกีารแปลมแปลงแก้ไขใบรบัรองอเิลก็ทรอนกิส์
ดังกล่าว	
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	 2)	 ตรวจสอบใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ว่าวัน-เวลาที่ด�าเนินการตรวจสอบนั้น																																								
อยู่ในช่วงระยะเวลาที่สามารถใช้งานใบรับรองได้	 (Validity	 Period)	 โดย																																				
ในการตรวจสอบดังกล่าวจ�าเป็นต้องด�าเนินการตรวจสอบตั้งแต่ใบรับรอง
อิเล็กทรอนิกส์ของบุคคลหรือ	 e-CMS	 ไปจนถึงใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ล�าดับ
ชั้นบนสุด	(Root	CA	Certificate)

	 3)	 ตรวจสอบสถานะใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ตั้งแต่ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ของ
บคุคล	หรอื	e-CMS	ไปจนถงึใบรบัรองอเิลก็ทรอนกิส์ล�าดบัชัน้บนสดุ	(Root	CA	
Certificate)	ว่าถูกเพิกถอนหรือไม่

	 4)	 ตรวจสอบวัตถุประสงค์ในการใช้งานที่ระบุไว้ในใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ของ
บุคคล	 หรือ	 e-CMS	 เพื่อให้มั่นใจได้ว่ามีการใช้งานกุญแจส่วนตัวและกุญแจ
สาธารณะอย่างเหมาะสม	ตามข้อตกลงทีก่�าหนดไว้โดยผูใ้ห้บรกิารออกใบรบัรอง	
ตัวอย่างเช่น	

  •	 ภายในใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ของบุคคลต้องมีการระบุวัตถุประสงค์ให้ใช้
งานเกี่ยวกับการลงนามแบบอิเล็กทรอนิกส์ได้	

  •	 ภายในใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ของ	e-CMS	ต้องมีการระบุวัตถุประสงค์ให้
ใช้งานเกี่ยวกับการยืนยันตัวตนของเครื่องแม่ข่ายที่ให้บริการ	 (Server																					
Authentication)
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ภาคผนวก ก

รายละเอียดข้อมลูทีเ่กีย่วข้องกบักระบวนการสารบรรณ



	 จากแผนผังแสดงกระบวนการงานสารบรรณนั้น	 นอกจากกระบวนการส�าคัญแล้ว
ยังมีรายละเอียดข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับแต่ละกระบวนการในงานสารบรรณ	 ซึ่งได้อธิบายราย
ละเอียดเพิ่มเติมใน	ตารางที่	ก-1		โดยแบ่งรายละเอียดได้ดังนี้	
 •	 การน�าเข้า	 (Input)	 เอกสารหรือข้อมูลเพื่อใช้ในกระบวนการ	 โดยแสดงเป็น																						

ลูกศรชี้เข้าจากด้านซ้าย
 •	 การส่งออก	(Output)	เอกสารหรือข้อมูลจากกระบวนการ	โดยแสดงเป็นลูกศร

ชี้ออกด้านขวา
 •	 กฎ	 ระเบียบ	 และกฎหมายต่างๆ	 ที่มีส่วนในการการควบคุมกระบวนการ														

(Control)	โดยแสดงเป็นลูกศรชี้เข้าจากด้านบน
 •	 บคุคล	เครือ่งมอืและอปุกรณ์ทีเ่ป็นส่วนสนบัสนนุให้เกดิการท�างานของกระบวนการ	

(Mechanism)	โดยแสดงเป็นลูกศรชี้เข้าจากด้านล่าง

ตารางที่ ก-1	รายละเอียดข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการงานสารบรรณ

1.	 กฎ/ระเบียบ/ข้อบังคับ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง

พระราชบัญญัติ	พระราชกฤษฎีกา	และกฎระเบียบทั่วไปที่เกี่ยวข้องกับ
การบริหารจัดการงานสารบรรณ	เช่น
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ	พ.ศ.	2540

- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ	พ.ศ.	2544

- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ	พ.ศ.	2552

- พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์	พ.ศ.	2544

- พระราชกฤษฎกีาก�าหนดหลกัเกณฑ์และวธิกีารในการท�า	ธรุกรรมทาง
อิเล็กทรอนิกส์ภาครัฐ	พ.ศ.	2549

- พระราชบัญญัติหอจดหมายเหตุ	พ.ศ.	2556

2. ความต้องการเอกสาร ความต้องการค้นหาเอกสาร	 เช่น	 ค้นตามเรื่อง	 ค้นตามเลขที่หนังสือ	
เป็นต้น

3. เครื่องใช้ส�านักงาน เคร่ืองถ่ายเอกสาร	โทรสาร	เคร่ืองพิมพ์ดดีไฟฟ้า	และเครือ่งคอมพิวเตอร์

4. เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง เป็นเจ้าหน้าท่ีจดัท�าหนังสอืโต้ตอบ	และเจ้าหน้าทีร่บัผดิชอบในการด�าเนนิ
งานด้านเลขานุการของผู้บริหาร

5. เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ เจ้าหน้าที่รับผิดชอบงานด้านสารบรรณ	 เจ้าหน้าที่ธุรการ	 ที่ได้รับมอบ
หมายให้ท�าหน้าที่งานสารบรรณ	 ได้แก่	 การรับส่งเอกสารและหนังสือ	
เอกสารตอบหนงัสอื	จดัเก็บรักษาเอกสารและหนงัสอื	การค้นหา	การยมื	
และการท�าลาย

6. ทะเบียนยืมคืนหนังสือ ทะเบียนบันทึกการยืมและการคืนหนังสือและเอกสาร	

7. ทะเบียนรับหนังสือเข้า ทะเบียนรับหนังสือ	บันทึกหมายเลขหนังสือเข้าและรายละเอียดการรับ
หนังสือ	ซึ่งเป็นหนังสือที่ได้รับจากราชการภายนอก

 ล�าดับที ่ รายการข้อมูล ค�าอธิบาย
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8. ทะเบียนส่งหนังสือออก ทะเบียนส่งหนังสือ	บันทึกหมายเลขหนังสือออกและรายละเอียดการส่ง
หนังสือ	 ซึ่งเป็นหนังสือที่ออกให้กับส่วนราชการภายนอก	 ที่ระบุราย
ละเอยีดเก่ียวกับวนัเดอืนปี	เลขท่ีหนังสอื	จากใคร….ถงึ….ใคร	เรือ่ง….การ
ปฏิบัติ

9. บัญชีหนังสือขอท�าลาย บัญชีรายการขอท�าลายหนังสือ

10. ไปรษณีย์ ไปรษณีย์

11. ผู้บริหาร หัวหน้าส่วนราชการ,	 ผู้บริหาร	 ที่มีอ�านาจลงนาม	 หรือเกษียนหนังสือ
ราชการ

12. แฟ้มหนังสือเข้า+แฟ้ม
หนังสือออก

จัดเก็บหนังสือตามระบบการจัดเก็บเอกสาร	 และจัดท�าส�าเนาเสนอผู้
บังคับบัญชา

13. ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์

การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบส่ือสารด้วยวิธีการทาง
อิเลก็ทรอนกิส์	หรอืระบบท่ีช่วยในการด�าเนนิงานด้านสารบรรณอนัได้แก่	
การลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ	 การจัดเก็บ	 การค้นหาเอกสาร	 การส่ง
หนังสือและเอกสารไปจัดเก็บที่หน่วยงานภายนอก	 เช่น	 ส�านักหอ
จดหมายเหตุแห่งชาติ	กรมศิลปากร	การสร้างและปรับปรุงหนังสือและ
เอกสาร	 การเวียนหนังสือภายในหน่วยงาน	 การยืมหนังสือ	 และ	 การ
ท�าลายหนังสือและเอกสาร

14. ระบบแลกเปลี่ยนข้อมูล ระบบสนบัสนุนการแลกเปลีย่นข้อมลูระหว่างระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนกิส์	
(Electronic	Correspondence	Management	System:	e-CMS)

15. ระเบียบสารบรรณ - 		ระเบียบส�านักนายกรัฐมนตรี	ว่าด้วยงานสารบรรณ	พ.ศ.	2526	

- ระเบียบส�านักนายกรัฐมนตรี	ว่าด้วยงานสารบรรณ	(ฉบับที่	2)	พ.ศ.	
2548

- ภาคผนวก	 6	 ท้ายระเบียบระเบียบส�านักนายกรัฐมนตรี	 ว่าด้วยงาน
สารบรรณ	พ.ศ.	2526	และที่แก้ไขเพิ่มเติม

16. ส�าเนาหนงัสอืเวยีน+ส�าเนา
เอกสารแนบ

แจ้งเวียนให้หน่วยงานต่างๆ	เพื่อทราบและถือปฏิบัติ

17. ส�าเนาหนังสือส่งออก+คู่
ฉบับ

ส�าเนาหนังสือออกและคู่ฉบับหนังสือออกส่งจัดเก็บเป็นหลักฐาน

18. หนังสือที่ผ่านการสั่งการ เป็นหนงัสอืรบัทีผ่่านการสัง่การจากผูบ้รหิาร	หรอืหวัหน้าส่วนราชการให้
ด�าเนินการ	 โดยส่งไปยังกลุ่มงานต่างๆ	 ท่ีรับผิดชอบหรือกลุ่มงานท่ีเป็น
เจ้าของเรื่อง

19. หนงัสอืรบั+เอกสารแนบ หนังสือรับและเอกสารแนบเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง	ลงทะเบียนรับ

20. หนังสือรับที่ด�าเนินการ
แล้ว

หนังสือรับที่ด�าเนินการแล้ว	ส่งหน่วยงานเจ้าของเรื่อง

 ล�าดับที ่ รายการข้อมูล ค�าอธิบาย
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21. หนังสือรับที่ผ่านการลง
ทะเบียนแล้ว+เอกสาร
แนบ

น�าเสนอผู้บริหารหรือหัวหน้าส่วนราชการพิจารณา

22. หนังสือรับท่ีผิดประเภท
+เอกสารแนบ

หนังสือที่ระบุตัวผู้รับไม่ชัดเจน	หรือ	เอกสารแนบไม่ครบ

23. หนังสือรับแยกชั้นความ
ลับเรื่องเร่งด่วนและ
ประเภทหนังสือ

เป็นการแยกตรวจสอบหนงัสอืทีร่บัเข้ามาว่าเป็นประเภทเอกสารประเภท
ใด	เช่น	ทั่วไป	ลับ	ลับมาก	สับที่สุด	รวมถึงแยกแยะผู้ที่จะเข้าถึงเอกสาร
แต่ละประเภท	และเรื่องเร่งด่วน	ก่อนลงเลขรับหนังสือ

24. หนงัสอืและเอกสารแนบ เป็นน�าส�าเนาหนังสือเวียน+ส�าเนาเอกสารแนบ	 ส�าเนาหนังสือส่งออก	
หลักฐานการรับ-ส่งหนังสือ	 หนังสือรับที่ด�าเนินการแล้ว	 ที่จัดเก็บตาม
ระเบียบสารบรรณ

25. หนังสือส่งออก+	 ส�าเนา
คู่ฉบับ+ส�าเนา+เอกสาร
แนบ

ลงทะเบียนหนังสือส่งออกและน�าต้นฉบับส่งไปหน่วยงานต่างๆ	และคืน
คู่ฉบับให้หน่วยงานเจ้าของเรื่อง

26. หนังสือส่งออกที่ที่ออก
เลขแล้ว+เอกสารแนบ

ส่งหนังสือทางไปรษณีย์	โดยเจ้าหน้าที่ลงทะเบียนส่งไปรษณีย์

27. หนงัสอืส่งออกทีไ่ม่ถกูต้อง
และไม่ครบถ้วน+เอกสาร
แนบ

ผู้ไม่มีอ�านาจลงนามในหนังสือฉบับนั้น	สิ่งที่ส่งมาด้วยไม่ครบ	หรือ	ไม่มี
ที่อยู่ผู้รับที่ชัดเจน

28. หนงัสอืส่งออกทีล่งทะเบยีน
แล้ว+คู ่ฉบับ+ส�าเนา
+เอกสารแนบ

หนังสือออกที่ลงทะเบียนแล้วเพื่อด�าเนินการจัดเก็บคู่ฉบับ	ส�าเนา	และ
เพื่อด�าเนินการส่งหนังสือไปยังผู้รับหนังสือ

29. หลกัฐานการรบั-ส่งหนังสอื หลักฐานที่แสดงว่าผู้รับได้รับหนังสือที่ส่งไปแล้วแล้ว	เช่น	ใบเซ็นรับ

30. หัวหน้าส่วนราชการ ผูบ้รหิารสัง่การหนังสอืท่ีได้รบัมาจากหน่วยงานภายนอกไปยงัหน่วยงาน
ต่างๆ	ที่เกี่ยวข้อง

31. เอกสารที่ต้องการ หนังสือและเอกสารแนบที่มีผู้ต้องการให้หน่วยงานที่รับผิดชอบด้าน
สารบรรณท�าให้

32. เอกสารเพิ่มเติม หนังสือและเอกสารที่ต้องการเพิ่มเติมจากหน่วยงานภายนอก

 ล�าดับที ่ รายการข้อมูล ค�าอธิบาย
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ภาคผนวก ข

การจัดหมวดหมู่เอกสารประเภททั่วไป



	 การจัดหมวดหมู่เอกสารประเภททั่วไป	เป็นเอกสารที่มีลักษณะคล้ายคลึงกับที่มีอยู่
ในทุกหน่วยงาน		โดยมีรายละเอียดการจัดหมวดหมู่เอกสารประเภททั่วไปตาม	ได้แก่
	 (1)	การเงินและงบประมาณ
	 (2)	กฎหมาย	ค�าสั่ง	ระเบียบ	คู่มือ	มติ	ครม.
	 (3)	ทั่วไป
	 (4)	บริหาร
	 (5)	บริหารงานบุคคล
	 (6)	ประชุม
	 (7)	พัสดุ	ครุภัณฑ์
	 (8)	ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง
	 (9)	เทคโนโลยีสารสนเทศ

	 ทั้งนี้ควรก�าหนดอายุการเก็บเอกสารของหน่วยงานควบคู่ไปด้วย	 เพื่อความสะดวก
ในการจัดเก็บ	 ค้นหาและท�าลาย	 โดยมีรายละเอียดเอกสาร	 ระยะเวลาการจัดเก็บและ																																
การอ้างอิงกฎหมาย	และระเบียบที่เกี่ยวข้อง	ดังตารางที่	ข-1

ตารางที่ ข-1	การจัดหมวดหมู่หนังสือและเอกสารทั่วไปของหน่วยงาน

 ชื่อหมวดหมู่ รายการ

1.  การเงินและ
 งบประมาณ

จัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวกับการเงินและงบประมาณทั้งหมด	 เช่น	 เงินเดือน																				
ค่าจ้าง	เงินค่าใช้สอย	เงินบ�าเหน็จบ�านาญ	เงินอุดหนุน	เป็นต้น

1.1		 กฎหมาย	ระเบียบ	ค�าสั่ง	ข้อบังคับทางการเงิน

1.2		 งบประมาณ	

1.3		 เอกสารหลักฐานทางการเงิน	เช่น
		 -		 เงินเดือน	ค่าจ้าง
		 -		 ค่าตอบแทน
	 -		 ค่าใช้สอย
		 -		 ค่าวัสดุ
		 -		 ค่าสาธารณูปโภค
		 -			ค่าครุภัณฑ์
		 -		 เงินอุดหนุน
		 -		 เงินรายจ่ายอื่นๆ	
		 -		 งบกลาง
		 -		 เงินนอกงบประมาณ
		 -		 ค่าใช้จ่ายโครงการต่างๆ
		 -		 เป็นต้น

1.4		 รายงานเกี่ยวกับบัญชีและงบประมาณ

1.5		 การตรวจสอบกิจการภายใน
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 ชื่อหมวดหมู่ รายการ

2. กฎหมาย ค�าสั่ง 
 ระเบียบ คู่มือ มติ ครม.

3. ทั่วไป

4. บริหาร 

5. บริหารงานบุคคล

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับค�าสั่งภายในส่วนงาน	ค�าสั่งทั่วไป	ระเบียบ	ประกาศ	
กฎหมาย	กฎกระทรวง	มติต่างๆ	พระราชบัญญัติ	และคู่มือทั่วไป

2.1		 กฎหมายที่เกี่ยวกับการบริหารหน่วยงาน

2.2		 ค�าสั่ง	ระเบียบ	ประกาศของหน่วยงาน	(รวมต้นเรื่อง)

2.3		 ค�าสั่ง	ระเบียบ	จากหน่วยงานภายนอก

จัดเก็บเอกสารเก่ียวกับเรือ่งโต้ตอบโดยทัว่ไป	ทะเบยีนรบั	–	ส่งเอกสาร	เอกสาร
ประชาสัมพันธ์	งานพิธีและกิจกรรมทางสังคม

3.1		 โต้ตอบทั่วไป

3.2		 ทะเบียน	–	ส่ง	หนังสือ

3.3		 ทะเบียน	–	ส่ง	หนังสือ	(ลับ)

3.4		 ส�าเนาหนังสือออก

3.5		 หนังสือเวียน	เพื่อทราบ

3.6		 งานพิธี	และกิจกรรมทางสังคม	เช่น
		 -		 งานพิธีการของหน่วยงาน
		 -		 งานพิธีและกิจกรรมอื่นๆ
		 -		 เป็นต้น

3.7		 การรักษาความปลอดภัยสถานที่

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับนโยบาย	 แผนงาน	 โครงการ	 การแบ่งส่วนราชการ																															
การแบ่งหน้าทีค่วามรบัผดิชอบ	ค�าสัง่ทีม่ลัีกษณะเป็นการบริหารงาน	การมอบ
อ�านาจให้ท�าหน้าที่แทนหรือการรักษาการแทนในต�าแหน่งใดต�าแหน่งหนึ่ง

4.1		 นโยบาย	แผนงานและโครงการ

4.2		 การแบ่งส่วนราชการ	ต�าแหน่งงาน	อัตราก�าลัง

4.3		 การมอบหมายงาน

4.4		 การประเมินผลการปฏิบัติราชการ

4.5		 รายงานและสถิติ

4.6		 การตรวจราชการ

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล	เช่น	การสรรหา	การพิจารณา
ความดี	ความชอบ	การบรรจุ	การแต่งตั้ง	การโอนย้าย	การลาออก	ทะเบียน
ประวัติ	เป็นต้น

5.1		 กฎหมาย	ระเบียบ	ค�าสั่ง	ข้อบังคับการบริหารบุคคล

5.2		 การก�าหนดต�าแหน่งงานและอัตราเงินเดือน

5.3		 การบรรจุ	แต่งตั้ง	เลื่อนต�าแหน่ง	ขั้นเงินเดือน
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 ชื่อหมวดหมู่ รายการ

6. ประชุม

7. พัสดุ ครุภัณฑ์

5.4		 การย้าย	โอน	และยืมตัว

5.5		 การลา

5.6		 การลาศึกษาต่อ

5.7		 การลาออกและการเกษียณอายุ

5.8		 วินัย	การสอบสวน

5.9		 แฟ้มประวัติ

5.10	 สวัสดิการ

5.11		เครื่องราชอิสริยาภรณ์และเกียรติคุณ

5.12		การพัฒนาบุคคลากร	เช่น
		 -		 การฝึกอบรมหลักสูตรภายใน
		 -		 การฝึกอบรม	สัมมนา	ดูงาน	ฝึกงานหลักสูตรภายนอก	เช่น	
							 	 -		ฝึกอบรมฯ	ในประเทศ
						 	 -		ฝึกอบรมฯ	ต่างประเทศ
		 -		 เป็นต้น

5.13		การจ้างพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว	เช่น
		 -		 พนักงานราชการ
		 -		 ลูกจ้างชั่วคราว
		 -		 เป็นต้น

จดัเกบ็เอกสารเกีย่วกบัการประชมุทัว่ๆ	ไป	การประชมุผูบ้รหิาร	คณะกรรมการ	
คณะอนุกรรมการ	 คณะท�างานชุดต่างๆ	 รวมทั้งการประชุมภายในส่วนงาน
โดยเก็บเอกสารทั้งกระบวนการในการประชุม

6.1		 การประชุมภายในส�านัก

6.2		 การประชุมภายในหน่วยงาน

6.3		 การประชุมร่วมกับส่วนงานภายนอก

จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการพัสดุ	 ได้แก่	 การจัดหาวัสดุและครุภัณฑ์	 รวมทั้ง
การเบิก-จ่าย	การโอน	การเช่า	การบ�ารุงรักษาและซ่อมแซม

7.1		 กฎหมาย	ระเบียบ	ค�าสั่ง	ข้อบังคับ	แนวทางปฏิบัติการพัสดุ

7.2		 การจัดหาวัสดุ	ครุภัณฑ์	และจัดจ้างบริการ	เช่น
		 -		 การจัดหาวัสดุ
		 -		 การจัดหาครุภัณฑ์
		 -		 การจัดจ้างบุคคลและบริการ
		 -		 เป็นต้น

7.3		 การเบิก	–	จ่ายวัสดุ

7.4		 การยืม	ส่งคืน	และการโอนครุภัณฑ์
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 ชื่อหมวดหมู่ รายการ

8. ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง

9. เทคโนโลยีสารสนเทศ

7.5		 การควบคุมวัสดุ	ครุภัณฑ์

7.6		 การเช่าครุภัณฑ์

7.7		 แบบและรายละเอียดวัสดุและครุภัณฑ์

7.8		 การบ�ารุงรักษาและซ่อมแซมครุภัณฑ์

จดัเกบ็เอกสารเกีย่วกบัการจดัหาทีด่นิ	การก่อสร้างและต่อเติมอาคาร	รวมถงึ
การตกแต่งภายใน	 การออกแบบภูมิทัศน์	 และการบ�ารุงรักษาและซ่อมแซม
อาคารสถานที่

8.1		 การจัดหาที่ดิน

8.2		 การเตรียมการก่อสร้างอาคารและสิ่งก่อสร้างอื่นๆ	เช่น
		 -		 การบริหารงานโครงการ
		 -		 ข้อก�าหนดการคัดเลือกผู้รับจ้าง
		 -		 เป็นต้น

8.3		 การออกแบบอาคาร	ตกแต่งภายใน	และภูมิทัศน์	เช่น
		 -		 งานออกแบบผังแม่บท	ออกแบบอาคารและภูมิทัศน์
		 -		 งานออกแบบภูมิทัศน์
		 -		 งานออกแบบตกแต่งภายในและศิลปกรรม
		 -		 เป็นต้น

8.4		 การก่อสร้างอาคาร	ตกแต่งภายในและจัดภูมิทัศน์	เช่น
		 -		 งานเตรียมก่อสร้างอาคาร
		 -		 งานก่อสร้างอาคาร
		 -		 งานภูมิทัศน์
	 	-		งานตกแต่งภายในและศิลปกรรม
		 -	 เป็นต้น

8.5		 การบ�ารุงรักษาและซ่อมแซมอาคารสถานที่

จัดเก็บเอกสารเก่ียวกับนโยบาย	แผนงานและโครงการเกีย่วกบังานเทคโนโลยี
สารสนเทศ	การพัฒนาระบบงาน	และ	เว็บไซต์	(Website)	รวมทั้งการดูแล
เครื่องคอมพิวเตอร์และระบบงานคอมพิวเตอร์

9.1	 นโยบาย	แผนงาน	และโครงการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและ
	 การสื่อสาร

9.2		 การพัฒนาระบบงานด้านสารสนเทศและเว็บไซต์	(Website)

9.3		 การดแูลฮาร์ดแวร์	(Hardware:	HW)	ซอฟต์แวร์	(Software:	SW)	และ
	 เน็ตเวอร์ค	(Network:	NW)
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ภาคผนวก ค

กระบวนการด�าเนนิการเพือ่มอบเอกสารประวตัศิาสตร์
และท�าลายเอกสารที่ไม่มีคุณค่า
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รปูที ่ค-1 กระบวนการด�าเนนิการเพือ่มอบเอกสารประวตัศิาสตร์และท�าลายเอกสารทีไ่ม่มคีณุค่า
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รูปที่ ค-1 กระบวนการด าเนินการเพ่ือมอบเอกสารประวัติศาสตร์และท าลายเอกสารที่ไม่มีคุณค่า 



	 ตามระเบยีบส�านักนายกรฐัมนตรว่ีาด้วยงานสารบรรณ	พ.ศ.	2526	ก�าหนดให้ภายใน	
60	 วันหลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน	 ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือส�ารวจหนังสือที่																							
ครบก�าหนดอายุการเก็บในปีนั้น	 จากหนังสือที่เก็บไว้เองหรือที่ฝากเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุ
แห่งชาติ	 กรมศิลปากร	 เพื่อพิจารณามอบเอกสารประวัติศาสตร์จัดเก็บที่หอจดหมายเหต	ุ																						
แห่งชาติ	หรือท�าลายเอกสารที่ไม่มีคุณค่า	แล้วแต่กรณี	โดยมีขั้นตอนแสดงดังรูปที่	ค-1	

1. การท�าลายหนังสือ มีขั้นตอนปฏิบัติดังต่อไปนี้

	 1.1.	 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือจัดท�าบัญชีหนังสือขอท�าลาย	 เสนอต่อ
หวัหน้าส่วนราชการ	(หรอืผูว่้าราชการจงัหวดั)	พจิารณาแต่งตัง้คณะกรรมการท�าลาย
หนังสือ

	 1.2.	 หวัหน้าส่วนราชการ	(หรอืผูว่้าราชการจงัหวดั)	แต่งตัง้คณะกรรมการท�าลายหนงัสอื
ประกอบด้วยประธานกรรมการ	1	คน	และกรรมการอย่างน้อยอีก	2	คน	(มากกว่า	
3	คนก็ได้)	โดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการตั้งแต่ระดับ	3	หรือเทียบเท่าขึ้นไป

	 1.3.	 คณะกรรมการท�าลายหนังสือ	มีหน้าที่	ดังนี้
 •	 พิจารณาหนังสือ	ตามบัญชีหนังสือขอท�าลาย
 •	 กรณเีหน็ว่าหนงัสือฉบบัใดในบญัชไีม่ควรท�าลาย	และควรจะขยายเวลาการเกบ็

ไว้	 ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื่อใดไว้ในบัญชีหนังสือขอ
ท�าลายในช่อง“การพิจารณา”	 แล้วให้แก้ไขอายุการเก็บในตารางก�าหนดเก็บ
หนังสือโดยให้ประธานกรรมการท�าลายหนังสือ	ลงลายมือชื่อก�ากับการแก้ไข

 •	 กรณีเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรท�าลาย	 ให้กรอกเครื่องหมายกากบาท	 (X)																									
ในบัญชีหนังสือขอท�าลายในช่องการพิจารณา

 •	 เสนอรายงานผลการพิจารณาพร้อมบันทึกความเห็นแย้งของคณะกรรมการ										
(ถ้ามี)	ต่อหัวหน้าส่วนราชการ	(หรือผู้ว่าราชการจังหวัด)	พิจารณาสั่งการ

 •	 หวัหน้าส่วนราชการ	(หรอืผูว่้าราชการจงัหวดั)	เมือ่ได้รับรายงานแล้วให้พจิารณา
สั่งการ	ดังนี้

	 	 ถ้าเห็นว่าหนังสอืเรือ่งใดยังไม่ควรท�าลาย	ให้เก็บหนงัสอืนัน้ไว้จนถงึเวลาการ
ท�าลายงวดต่อไป

	 	 ถ้าเห็นว่าหนังสือใดควรท�าลาย	 ให้ส่งบัญชีหนังสือขอท�าลายให้																																												
ส�านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ	กรมศิลปากร	พิจารณาก่อน	เว้นแต่หนังสือ
ประเภทที่ส่วนราชการได้ขอท�าความตกลงแล้ว	ไม่ต้องส่งไปให้พิจารณา

	 	 ให้ส�านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ	 กรมศิลปากรพิจารณารายการในบัญชี
หนังสือขอท�าลาย	แล้วแจ้งให้ส่วนราชการเจ้าของบัญชีทราบดังนี้

	 -	 แจ้งการให้ความเห็นชอบให้ส่วนราชการด�าเนินการท�าลายหนังสือต่อ
ไปได้	ภายใน	60	วนันบัแต่ทีส่่วนราชการได้ส่งเรือ่งให้ส�านกัหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติ	หากไม่แจ้งให้ถือว่าได้ให้ความเห็นชอบแล้ว
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	 -	 ถ้าส�านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ	เห็นว่าหนังสือฉบับใดควรขยายเวลา
การเก็บไว้อย่างหนึ่งอย่างใดให้แจ้งส่วนราชการนั้นได้ทราบ	 และ																																					
ส่วนราชการท�าการแก้ไขตามที่แจ้ง	 และหากส�านักหอจกหมายเหตุ																													
แห่งชาติ	 เห็นควรน�ามาเก็บไว้ที่หอจดหมายเหตุแห่งชาติ	 ก็ให้																																																								
ส่วนราชการนั้นๆปฏิบัติตาม

 •	 ควบคุมการท�าลายหนังสือ	 ซึ่งหัวหน้าส่วนราชการอนุมัติให้ท�าลายได้	 โดย																												
การเผาหรอืวธิอีืน่ใดทีจ่ะไม่ให้หนงัสอืนัน้อ่านเป็นเรือ่งได้	เมือ่ท�าลายแล้วให้ท�า
บันทึกลงนามร่วมกันเสนอหัวหน้าส่วนราชการอนุมัติทราบ

2. ขั้นตอนกระบวนการด�าเนินการเพื่อมอบเอกสารประวัติศาสตร์

	 2.1.	 หน่วยงานของรัฐส�ารวจเอกสารประวัติศาสตร์ที่ไม่ประสงค์จะเก็บรักษาและ																														
ครบอายุการเก็บรักษาตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง	กรณีที่ต้องการข้อมูล
ประกอบการพิจารณาเพิ่มเติม	ส�านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ	กรมศิลปากร	อาจ
ส่งนักจดหมายเหตุ	ไปส�ารวจเอกสารหรือประสานขอทราบรายละเอียดเพิ่มเติม

	 2.2.	 หัวหน้าส่วนราชการ	(หรือผู้ว่าราชการจังหวัด)	แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อพิจารณา
รายการในบัญชีส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์

	 2.3.	 คณะกรรมการเพื่อพิจารณารายการในบัญชีส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์มีหน้าท่ี	
ดังนี้

 •	 ขยายเวลาส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์
 •	 ขอจัดเก็บเอง	 ให้จัดท�าบัญชีหนังสือครบ	 20	 ปี	 ที่ขอเก็บเอง	 ส่งมอบให้																																													

ส�านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ	กรมศิลปากร
 •	 ส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร	์ ให้จัดท�าหนังสือเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

พจิารณาลงนาม	ส่งมอบเอกสารประวตัศิาสตร์	พร้อมจัดส่งบญัชส่ีงมอบเอกสาร
ประวัติศาสตร์

	 2.4.	 ส�านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ	กรมศิลปากร
 •	 ด�าเนินการรับมอบเอกสารประวัติศาสตร์	 และจะตรวจสอบรายการเอกสาร

ประวัติศาสตร์	ให้ถูกต้องตรงกับบัญชีส่งมอบเอกสารประวัติศาสตร์
 •	 จัดท�าหนังสือแจ้งผลการตรวจรับเอกสารประวัติศาสตร์	 และลงนามรับมอบ

เอกสารประวัติศาสตร์	พร้อมส่งมอบบัญชีเอกสารประวัติศาสตร์	ให้หน่วยงาน
ของรัฐเจ้าของเอกสารประวัติศาสตร์	จ�านวน		1		ชุด
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ภาคผนวก ง

ค�าอธิบายสัญลักษณ์แผนภาพกิจกรรม

(Activity	Diagram)



ค า อ ธิ บ า ย สั ญ ลั ก ษ ณ์ แ ผ น ภ า พ กิ จ ก ร ร ม  ( A c t i v i t y  D i a g r a m )  ภาคผนวก ง - 1 
 

 
ส า นั ก ง า น รั ฐ บ า ล อิ เ ล็ ก ท ร อ นิ ก ส์  ( อ ง ค์ ก า ร ม ห า ช น )  

 

ภาพสัญลักษณ ์ ชื่อสัญลักษณ ์ ค าอธิบาย 

 จุดเริม่ต้นกระบวนการ 
(Activity Initial) 

เป็นสัญลักษณ ์แสดงการเริ่มต้น
ของขั้นตอนการท ากิจกรรม 
หรือกระบวนการต่างๆ 

 
 
 

กิจกรรม/ขั้นตอน (Activity) เป็นสัญลักษณ ์แสดงการท า
กิจกรรม เช่น การประมวลผล
ข้อมูล เป็นต้น 

 
 
 

เอกสาร (Document) เป็นสัญลักษณ ์แสดงเอกสารที ่
เกี่ยวข้องกับกระบวนการ 

 เงื่อนไขการตดัสินใจเพื่อเลือก 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 
(Decision) 

เป็นสัญลักษณ ์แสดงการ
ตัดสินใจ ซึ่งระบบ หรือผู้ที่
เกี่ยวข้องจะต้องตัดสินใจแล้ว
เลือกกระท าการอย่างใดอย่าง
หนึ่งเท่านั้น 

 การรอและรวมงานหลาย
กิจกรรม (Join) 

เป็นสัญลักษณ ์แสดงการรวม
กิจกรรมทั้งสองกิจกรรมแล้วจึง
จะด าเนินกิจกรรมข้ันตอนถัดไป 
ถ้ายังไม่เสร็จทั้งสองกิจกรรมจะ
ไม่สามารถด าเนินการขั้นตอน
ต่อไปได ้
 

 การแบ่งงานออกไปหลาย
กิจกรรม (Fork) 
 
 
 
 

เป็นสัญลักษณ ์แสดงการแยก
กิจกรรม ซึ่งสามารถท างาน
พร้อมกันได้ทั้งสองขั้นตอน 

 ลูกศรก ากับทิศทางขั้นตอน 
การด าเนินงาน (Control Flow) 
 

เป็นสัญลักษณ ์แสดงทิศทางการ
ท างานขั้นตอนต่อไปของ
กระบวนการ 

 ลูกศรก ากับทิศทางเอกสาร 
(Dependency) 

เป็นสัญลักษณ ์แสดงทิศทางของ 
เอกสารที่มหีลายเอกสารที่ต้อง
ใช้ในขั้นตอนถัดไป 

 จุดสิ้นสุดกระบวนการ 
(Activity Final) 

เป็นสัญลักษณ ์แสดงการสิ้นสดุ
ขั้นตอนการท างาน 

 ช่องแบ่งบทบาท 
(Swim Lane) 

เป็นสัญลักษณ ์แสดงการแบ่ง
บทบาท หน้าท่ีความรับผดิชอบ
ของแต่ละคน หรือแต่ละ
หน่วยงาน 
 

                                                                                                                                         

Sales Warehouse Customer 
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 ภาพสัญลักษณ์ ชื่อสัญลักษณ์ ค�าอธิบาย

จุดเริ่มต้นกระบวนการ
(Activity	Initial)

กิจกรรม/ขั้นตอน	(Activity)

เอกสาร	(Document)

เงื่อนไขการตัดสินใจเพื่อเลือก
ขัน้ตอนการด�าเนนิงาน	(Decision)

การรอและรวมงานหลายกจิกรรม	
(Join)

การแบ่งงานออกไปหลายกจิกรรม	
(Fork)

ลูกศรก�ากับทิศทางขั้นตอน
การด�าเนินงาน	(Control	Flow)

ลูกศรก�ากับทิศทางเอกสาร
(Dependency)

จุดสิ้นสุดกระบวนการ
(Activity	Final)

ช่องแบ่งบทบาท
(Swim	Lane)

เป็นสญัลกัษณ์	แสดงการเริม่ต้นของ
ขั้นตอนการท�ากิจกรรม	 หรือ
กระบวนการต่างๆ

เป็นสญัลกัษณ์	แสดงการท�ากจิกรรม	
เช่น	การประมวลผลข้อมูล	เป็นต้น

เป็นสัญลักษณ์	แสดงเอกสารที่
เกี่ยวข้องกับกระบวนการ

เป็นสัญลักษณ์	 แสดงการตัดสินใจ	
ซึ่งระบบ	หรือผู้ที่เกี่ยวข้องจะต้อง
ตดัสนิใจแล้วเลอืกกระท�าการอย่าง
ใดอย่างหนึ่งเท่านั้น

เป็นสญัลกัษณ์	แสดงการรวมกจิกรรม
ทั้งสองกิจกรรมแล้วจึงจะด�าเนิน
กจิกรรมขัน้ตอนถดัไป	ถ้ายงัไม่เสรจ็
ทัง้สองกจิกรรมจะไม่สามารถด�าเนนิ
การขั้นตอนต่อไปได้

เป็นสญัลกัษณ์	แสดงการแยกกจิกรรม	
ซึ่งสามารถท�างานพร้อมกันได้ทั้ง
สองขั้นตอน

เป็นสัญลักษณ์	 แสดงทิศทางการ
ท�างานขัน้ตอนต่อไปของกระบวนการ

เป็นสัญลักษณ์	แสดงทิศทางของ
เอกสารที่มีหลายเอกสารที่ต้องใช้
ในขั้นตอนถัดไป

เป็นสัญลักษณ์	แสดงการสิ้นสุดขั้น
ตอนการท�างาน

เป็นสญัลกัษณ์	แสดงการแบ่งบทบาท	
หน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละ
คน	หรือแต่ละหน่วยงาน
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การก�าหนดชือ่รายการข้อมลูส�าหรบัเอกสารอิเลก็ทรอนิกส์
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B u s i n e s s  P r o c e s s ภาคผนวก จ - 1

ส� ำ นั ก ง ำ น รั ฐ บ ำ ล อิ เ ล็ ก ท ร อ นิ ก ส ์  ( อ ง ค ์ ก ำ ร ม ห ำ ช น )

	 การก�าหนดชือ่รายการข้อมลูหลักส�าหรับเอกสารอเิลก็ทรอนกิส์	(Core	Component	
Dictionary	Entry	Name)	ได้ด�าเนินการตามกรอบแนวทางมาตรฐาน	TH	e-GIF	ดังต่อไปนี้

 •	 การก�าหนดชือ่รายการข้อมลูอเิลก็ทรอนกิส์ขององค์กรมาตรฐานนานาชาติ	ISO	
11179	 Part	 5	 --	 Naming	 and	 Identification	 Principles	 for	 Data																																												
Elements	

 •	 การก�าหนดนยิามความหมายของชือ่รายการข้อมลูตามองค์กรมาตรฐานนานาชาติ	
ISO	11179	Part	4	--	Formulation	of	Data	Definitions	

 •	 ข้อปฏิบัติทางเทคนิคในการก�าหนดข้อมูลร่วม	 (CCTS:	 Core	 Components	
Technical	Specification,	ISO/DTS15000-5)	ในการสร้างแบบจ�าลองข้อมูล
ของเอกสาร	 การก�าหนดชุดข้อมูลร่วม	 และการตั้งชื่อรายการข้อมูลตามบริบท
ทางธุรกิจ	

 •	 การก�าหนดโครงสร้างของข้อมลูในเอกสารอเิลก็ทรอนกิส์ทีใ่ช้ในการแลกเปลีย่น
ข้อมลูระหว่างระบบในรูปของเอกสารเอ๊กซ์เอม็แอลสกม่ีา	(XML	Schema)	โดย
ได้ปฏบิตัติามกฎกตกิาการตัง้ชือ่และการออกแบบรปูแบบและโครงสร้างเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ดว้ย	XML	โดยยึดหลักการของUN/CEFACT	XML	Naming	and	
Design	Rules	–	NDR

	 จากการรวบรวม	นิยาม	และวเิคราะห์ชือ่รายการข้อมลูทีเ่กีย่วข้องกบังานสารบรรณ
ทั้งหมด	 สามารถหาข้อสรุป	 และก�าหนดเป็นช่ือรายการข้อมูลส�าหรับเอกสารอิเล็กทรอนิกส์	
(Core	 Component	 Dictionary	 Entry	 Name)	 และสร้างเป็นแบบจ�าลองข้อมูล	 (Data	
Model)	ในรูปแบบของ	UML	Class	Diagram	ได้ดังนี้

 •	 ชื่อรายการข้อมูลส�าหรับเอกสารอิเล็กทรอนิกส์	 ในแต่ละคอลัมน์มีความหมาย
และข้อมูล	ดังต่อไปนี้
	 	 (1)	 Type	คือ	ประเภทของรายการข้อมูล	ประกอบด้วย
   	 ABIE	(Aggregate	Business	Information	Entity)	คอื	กลุ่มของรายการ

ข้อมูลหลักที่ประกอบด้วยรายละเอียดของข้อมูลย่อย
   	 BBIE	(Basic	Business	Information	Entity)	คือ	รายการข้อมูลย่อย

ระดับพื้นฐานไม่สามารถแบ่งแยกได้อีก
   	 ASBIE	(Associate	Business	Information	Entity)	คือ	รายการข้อมูล

ย่อยที่ยังมีรายการข้อมูลย่อยซ้อนอยู่อีกช้ันหนึ่ง	 โดยอ้างอิงถึงข้อมูล	
ABIE

	 	 (2)	 Object	Class	Term	Qualifier	(OCQ)	คือ	ค�าขยายชื่อข้อมูลหลัก
	 	 (3)	 Object	Class	Term	(OCT)	คือ	ชื่อข้อมูลหลัก
	 	 (4)	 Property	Term	Qualifier	(PTQ)	คือ	ค�าขยายชื่อข้อมูลย่อย
	 	 (5)	 Property	Term	(PT)	คือ	ชื่อข้อมูลย่อย
	 	 (6)	 Qualified	Data	Type	(QDT)	คือ	บริบทเฉพาะของชนิดข้อมูล



	 (7)	Representation	Term	(RT)	คือ	ชนิดข้อมูล	ประกอบด้วย
  	 Identifier	หมายถึง	ชนิดข้อมูลที่เป็นรหัส	(ที่ไม่ซ�้ากัน)
  	 Text	หมายถึง	ชนิดข้อมูลที่เป็นข้อความ
  	 Code	หมายถึง	ชนิดข้อมูลที่เป็นรหัส	(ที่เป็นตัวแทนหรือข้อมูลที่เกี่ยวข้อง)
  	 Date	หมายถึง	ชนิดข้อมูลที่เป็นวันที่
  	 Date	Time	หมายถึง	ชนิดข้อมูลที่เป็นวันที่และเวลา
  	 Binary	Object	หมายถงึ	ชนดิข้อมลูเชงิวตัถุท่ีจัดเก็บในรูปแบบเลขฐานสอง	

(Binary)	เช่น	ข้อมูลภาพ
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	 Dictionary	Entry	Name)
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	 จากตารางที่	 จ-1	 สามารถสร้างเป็นแบบจ�าลองข้อมูล	 (Data	Model)																																			
ในรูปแบบของ	UML	Class	Diagram	ได้ดังรูปด้านล่าง

รูปที่ จ-1	แบบจ�าลองข้อมูล	(Data	Model)	ในรูปแบบของ	UML	Class	Diagram
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	 จากรูปที่	 จ-1	 แสดงความสัมพันธ์ระหว่าง	 Correspondence_	 Letter	 กับ																																				
Reference_	Correspondence	และ	Party	ในลักษณะ	Composition	ซึ่งหมายความว่า	
Correspondence_	Letter	ม	ีReference_	Correspondence	และ	Party	เป็นองค์ประกอบ
ย่อย	 โดยถ้ามีการลบองค์ประกอบหลัก	 Correspondence_	 Letter	 องค์ประกอบย่อย	
Reference_	Correspondence	และ	Party	จะถูกลบไปด้วย

	 นอกจากนั้น	 ยังมีการเรียกใช้รหัสมาตรฐาน	 (Code	 List)	 ทั้งหมด	 4	 ชุดรหัสใน
ลักษณะ	Aggregation	ดังต่อไปนี้

	 -		Secret	code	
	 -		Speed	code	
	 -		Ministry	code	
	 -		Department	code
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อภิธานศัพท์



อภิธานศัพท์

กระบวนการในการแบ่งย่อยข้อมูลและการผสมข้อมูลย่อยทั้งหมด
เข้าด้วยกนัให้ได้ผลลพัธ์สดุท้ายท่ีมคีวามแตกต่างกันของแต่ละข้อมลู	
เพื่อใช้ประโยชน์ในการเปรียบเทียบข้อมูลได้อย่างรวดเร็ว

ขั้นตอนการยืนยันหรือพิสูจน์ตัวบุคคลว่าเป็นบุคคลนั้นจริง

กุญแจท่ีใช้ในการสร้างลายมือช่ืออิเล็กทรอนิกส์ที่เช่ือถือได้	 และ
สามารถน�าไปใช้ในการถอดรหัสลับเมื่อมีการเข้ารหัสลับข้อมูล
อิเลก็ทรอนกิส์	เพือ่ให้สามารถเข้าใจความหมายของข้อมลูอเิลก็ทรอนกิส์
ที่มีการเข้ารหัสลับนั้นได้

กุญแจที่ใช้ในการตรวจสอบลายมืออิเล็กทรอนิกส์ที่เชื่อถือได้	 และ
สามารถน�าไปใช้ในการเข้ารหัสลับข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์	 เพ่ือมิให้
สามารถเข้าใจความหมายของข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่มีการเข้า																									
รหัสลับนั้นได้	 เพื่อประโยชน์ในการรักษาความลับของข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์นั้น

สญัญาทีใ่ช้รกัษาความลบัระหว่างบคุคล	โดยฝ่ายหนึง่เป็นผูใ้ห้ข้อมูล
และอีกฝ่ายหนึ่งมีหน้าท่ีในการรักษาข้อมูลดังกล่าวอย่างเป็น																						
ความลับ

คณะบุคคลที่ได้รับมอบหมายจากทางราชการให้ปฏิบัติงานใน																							
เรื่องใดๆ	และให้หมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ	คณะท�างาน	
หรือคณะบุคคลอื่นที่ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน

การด�าเนินการเพื่อให้ข้อมูลสารสนเทศ	ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์	หรือ
ข้อมลูคอมพวิเตอร์อยูใ่นสภาพสมบรูณ์ขณะทีม่กีารใช้งาน	ประมวล
ผล	โอนหรอืเกบ็รกัษา	เพือ่มใิห้มีการเปลีย่นแปลงแก้ไข	ท�าให้สญูหาย	
ท�าให้เสียหาย	หรือถูกท�าลายโดยไม่ได้รับอนุญาตหรือโดยมิชอบ

การท�าให้ระบบเครอืข่ายคอมพวิเตอร์	ระบบคอมพวิเตอร์	สารสนเทศ
สามารถท�างาน	เข้าถึง	หรือใช้งานได้ในเวลาที่ต้องการ

จุดท่ีง่ายต่อการการมุ่งร้าย	 รั่วไหลของข้อมูล	 การจารกรรม	 หรือ
อื่นๆ	ทางระบบคอมพิวเตอร์

การก�าหนดชือ่รายการข้อมลูส�าหรบัเอกสารอเิลก็ทรอนกิส์	ตามข้อ
ก�าหนดทางเทคนิคในการก�าหนดข้อมูลร่วม	 (CCTS	 :	 Core																											
Component	 Technical	 Specification,	 ISO/DTS	 15000-5)	
การตั้งชื่อรายการข้อมูลตามข้อปฏิบัติทางเทคนิคในการก�าหนด
ข้อมูลร่วม	ประกอบด้วยข้อมูล	3	ส่วน	(Tripartite	Name)	ดังนี้

กระบวนการแฮช	
(Hash)

การยืนยันตัวบุคคล	(Authentication)

กุญแจส่วนตัว	
(Private	Key)

กุญแจสาธารณะ	
(Public	Key)

ข้อตกลงว่าด้วยการไม่เปิดเผยข้อมลู	
(Non-disclosure	Agreement)

คณะกรรมการ

ความครบถ้วนถูกต้อง	(Integrity)

ความพร้อมใช้งาน	(Availability)

ช่องโหว่	(Vulnerability)

ชื่อรายการข้อมูลส�าหรับเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์	
(Core	Component	Dictionary	
Entry	Name)
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• ส่วนที่	1	คือ	ส่วนของเนื้อหาข้อมูล	(Object	Class	Term)	
ที่แสดงเนื้อหาหลักของชื่อรายการข้อมูลนั้น	เช่น	Country

• ส่วนที่	2	คือ	ส่วนของคุณสมบัติเฉพาะ	(Property	Term)	ที่
แสดงคุณลักษณะเฉพาะด้านของเนื้อหาหลักของชื่อรายการ
ข้อมูลนั้นและเป็นข้อมูลที่ต้องปรากฏในค�านิยามของชื่อ
รายการข้อมูล	เช่น	Name

• ส่วนที	่3	คอื	ส่วนของลกัษณะข้อมูล	(Representative	Term)	
ที่แสดงลักษณะของข้อมูล	เช่น	Text

โดยให้แยกส่วนประกอบของชือ่รายการข้อมลูออกจากกนัด้วย	“จดุ”	
และ	 “การเว้นวรรค”ในกรณีท่ีส่วนประกอบของช่ือรายการข้อมูล
มีมากกว่า	1	ค�า	ให้แยกค�าเหล่านั้นด้วย	“การเว้นวรรค”

นิติบุคคลซึ่งท�าหน้าที่ให้บริการออกใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์																						
(Certification	 Authority)	 เพ่ือให้ผู้ใช้บริการสามารถน�าไปใช้ใน
การรับรองตัวบุคคลผู้ถือใบรับรองส�าหรับใช้ในการสร้างลายมือ
อิเล็กทรอนกิสท์ี่เชื่อถือได้	หรือส�าหรับการรับรองความมีตัวตนของ
นิติบุคคล	เคร่ืองให้บริการหรือเครือ่งแม่ข่าย	(Server)	เวบ็ไซต์	หรอื
เคร่ืองมือ	(Device)	อ่ืนใด	ด้วยการประยกุต์ใช้เทคโนโลยโีครงสร้าง
พืน้ฐานกญุแจสาธารณะ	(Public	Key	Infrastructure	หรอืเทคโนโลย	ี
PKI)

ผู้ให้บริการออกใบรับรองล�าดับชั้นบนสุดที่ท�าการรับรองความมี																													
ตัวตนของผู้ให้บริการออกใบรับรอง	 (CA)	 ที่อยู่ภายใต้	 Root	 CA	
หรือรับรองความมีตัวตนของบุคคล	นิติบุคคล	เครื่องให้บริการหรือ
เครื่องแม่ข่าย	(Server)	เว็บไซต์	เครื่องมือ	(Device)	อื่นใด	เป็นต้น	
(ในกรณีที่ผู้ให้บริการออกใบรับรองมีเพียงล�าดับชั้นเดียว)	

ทะเบียนหนังสอืเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จแล้ว	โดยให้ท�าตามแบบที่	
20	 ท้ายระเบียบส�านักนายกรัฐมนตรี	 ว่าด้วยงานสารบรรณ																																							
พ.ศ.	2526	โดยมีรายละเอียดดังนี้
(1)	 ล�าดับที่	ให้ลงเลขล�าดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ
(2)	 วันที่เก็บ	ให้ลงวัน	เดือน	ปีที่ท�าหนังสือนั้นเข้าทะเบียนเก็บ
(3)	 เลขทะเบียนรับ	ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ
(4)	 ที่	ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ
(5)	 เรื่อง	 ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ	 ในกรณีที่ไม่มีชื่อ

เรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ
(6)	 อายุการเก็บหนังสือ	ให้ลงวัน	เดือน	ปีที่จะเก็บถึง	ในกรณีให้

เก็บไว้ตลอดไป	ให้ลงค�าว่า	ห้ามท�าลาย
(7)	 หมายเหตุ	ให้บันทึกข้อความอื่นใด	(ถ้ามี)

ผู้ให้บริการออกใบรับรอง	(Certifi-
cation	Authority:	CA)

ผู้ให้บริการออกใบรับรองล�าดับชั้น
บนสุด	(Root	CA)

ทะเบียนหนังสือเก็บ
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ในทะเบียนหนังสือรับตามแบบที่	 13	 ท้ายระเบียบส�านักนายก
รัฐมนตรี	ว่าด้วยงานสารบรรณ	พ.ศ.	2526	โดยกรอกรายละเอียด
ดังนี้
(1)	 ทะเบียนหนังสือรับ	วันที่	เดือน	พ.ศ.	ให้้ลงวัน	เดือน	ปีที่ลง

ทะเบียน
(2)	 เลขทะเบียนรับ	 ให้ลงเลขล�าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียง

ล�าดบัตดิต่อกนัไปตลอดปีปฏทินิ	เลขทะเบยีนของหนงัสอืรบั
จะต้องตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ

(3)	 ที่	ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ามา
(4)	 ลงวันที่	ให้้ลงวัน	เดือน	ปีของหนังสือที่รับเข้ามา
(5)	 จาก	ให้ลงต�าแหน่งเจ้าของหนังสือ	หรือชื่อส่วนราชการ	หรือ

ชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มีต�าแหน่ง
(6)	 ถงึ	ให้ลงต�าแหน่งของผูท้ีห่นงัสอืนัน้มถีงึ	หรอืชือ่ส่วนราชการ	

หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มีต�าแหน่ง
(7)	 เรื่อง	ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น	ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่อง

ให้ลงสรุปเรื่องย่อ
(8)	 การปฏิบัติ	ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น
(9)	 หมายเหตุ	ให้บันทึกข้อความอื่นใด	(ถ้ามี)

ในทะเบยีนหนงัสอืส่งตามแบบที	่14	ท้ายระเบยีบส�านกันายกรฐัมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ	พ.ศ.	2526	โดยกรอกรายละเอียดดังนี้
(1)	 ทะเบียนหนังสือส่ง	วันที่	เดือน	พ.ศ.	ให้ลงวัน	เดือน	ปีที่ลง

ทะเบียน
(2)	 เลขทะเบียนส่ง	 ให้ลงเลขล�าดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียง

ล�าดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน
(3)	 ที่	 ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะ	 และเลขประจ�าของส่วนราชการ																		

เจ้าของเรื่องในหนังสือที่จะส่งออก	 ถ้าไม่มีที่ดังกล่าว	 ช่องน้ี
จะว่าง

(4)	 ลงวันที่	ให้ลงวัน	เดือน	ปีที่จะส่งหนังสือนั้นออก
(5)	 จาก	ให้ลงต�าแหน่งเจ้าของหนังสือ	หรือชื่อส่วนราชการ	หรือ	

ชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มีต�าแหน่ง
(6)	 ถงึ	ให้ลงต�าแหน่งของผูท้ีห่นงัสอืนัน้มถีงึ	หรอืชือ่ส่วนราชการ

หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มีต�าแหน่ง
(7)	 เรื่อง	ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น	ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่อง

ให้ลงสรุปเรื่องย่อ
(8)	 การปฏิบัติ	ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น
(9)	 หมายเหตุ	ให้บันทึกข้อความอื่นใด	(ถ้ามี)

บัตรตรวจค้นส�าหรับหนังสือรับและหนังสือส่งเพื่อความสะดวกใน
การค้นหา	โดยให้ท�าตามแบบที	่18	ท้ายระเบยีบส�านกันายกรฐัมนตรี	

ทะเบียนหนังสือรับ

ทะเบียนส่งหนังสือ

บัตรตรวจค้น
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ว่าด้วยงานสารบรรณ	พ.ศ.	2526	โดยมีรายละเอียดดังนี้
(1)	 เรื่อง	รหัส	ให้ลงเรื่องและรหัสหมวดหมู่ของหนังสือ
(2)	 เลขทะเบียนรับ	 ให้ลงเลขทะเบียนตามที่ปรากฏในทะเบียน

หนังสือรับ
(3)	 ที่	ให้ลงเลขที่ของหนังสือ
(4)	 ลงวันที่	ให้ลงวัน	เดือน	ปี	ของหนังสือ
(5)	 รายการ	ให้ลงเรื่องย่อของหนังสือเพื่อให้ทราบว่า	หนังสือนั้น

มาจากที่ใด	เรื่องอะไร
(6)	 การปฏิบัติ	 ให้บันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือน้ันเพ่ือให้

ทราบว่าส่งไปที่ใด	เมื่อใด

บัญชีหนังสือส่งเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จแล้ว	โดยให้ท�าตามแบบที่	
19	 ท้ายระเบียบส�านักนายกรัฐมนตรี	 ว่าด้วยงานสารบรรณ																																
พ.ศ.	2526	โดยมีรายละเอียดดังนี้
(1)	 ล�าดับที่	ให้ลงเลขล�าดับเรื่องของหนังสือที่เก็บ
(2)	 ที่	ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ
(3)	 ลงวันที่	ให้ลงวัน	เดือน	ปีของหนังสือแต่ละฉบับ
(4)	 เรื่อง	ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ	ในกรณีที่มีชื่อเรื่อง

ให้ลงสรุปเรื่องย่อ
(5)	 อายุการเก็บหนังสือ	ให้ลงวัน	เดือน	ปีที่จะเก็บถึง	ในกรณีให้

เก็บไว้ตลอดไป	ให้ลงค�าว่า	ห้ามท�าลาย
(6)	 หมายเหตุ	ให้บันทึกข้อความอื่นใด	(ถ้ามี)

บัญชีหนังสือส่งมอบ	20	ปี	เป็นหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จแล้ว	โดยให้ท�า
ตามแบบที	่21	ท้ายระเบยีบส�านกันายกรฐัมนตร	ีว่าด้วยงานสารบรรณ	
พ.ศ.	2526	โดยมีรายละเอียดดังนี้
(1)	 กระทรวง	ทบวง	กรม	กอง	ให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดท�าบัญชี
(2)	 วันที่	ให้ลงวัน	เดือน	ปีที่จัดท�าบัญชี
(3)	 แผ่นที่	ให้ลงเลขล�าดับของแผ่นบัญชี
(4)	 ล�าดับที่	ให้ลงเลขล�าดับเรื่องของหนังสือที่ส่งมอบ
(5)	 รหสัแฟ้ม	ให้ลงหมายเลขล�าดับหมูข่องการจัดแฟ้มเก็บหนงัสือ
(6)	 ที่	ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ
(7)	 ลงวันที่	ให้ลงวัน	เดือน	ปีของหนังสือแต่ละฉบับ
(8)	 เรื่อง	 ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ	 ในกรณีที่ไม่มี																														

ชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ
(9)	 หมายเหตุ	ให้บันทึกข้อความอื่นใด	(ถ้ามี)
(10)	 ลงช่ือผูม้อบ	ให้ผูม้อบลงลายมอืชือ่และวงเลบ็ชือ่และนามสกลุ

ด้วยตัวบรรจงพร้อมทั้งลงต�าแหน่งของผู้มอบ
(11)	 ลงชื่อผู้รับมอบ	 ให้ผู้รับมอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและ

นามสกุลด้วยตัวบรรจงพร้อมทั้งลงต�าแหน่งของผู้รับมอบ

บัญชีหนังสือส่งเก็บ

บัญชีหนังสือส่งมอบ	20	ปี
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ทีข่อเกบ็เอง	ให้จดัท�าตามแบบที	่22	ท้ายระเบยีบส�านกันายกรฐัมนตร	ี
ว่าด้วยงานสารบรรณ	พ.ศ.	2526	โดยกรอกรายละเอียดดังนี้	
(1)	 ชื่อบัญชีหนังสือครบ	25	ปี	ที่ขอเก็บเองประจ�าปี	ให้ลงตัวเลข

ของปีพุทธศักราชที่จัดท�าบัญชี
(2)	 กระทรวง	ทบวง	กรม	กอง	ให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดท�าบัญชี
(3)	 วันที่	ให้ลงวัน	เดือน	ปีที่จัดท�าบัญชี
(4)	 แผ่นที่	ให้ลงเลขล�าดับของแผ่นบัญชี
(5)	 ล�าดับที่	ให้ลงเลขล�าดับเรื่องของหนังสือที่ขอเก็บเอง
(6)	 รหสัแฟ้ม	ให้ลงหมายเลขล�าดับหมูข่องการจัดแฟ้มเก็บหนงัสือ
(7)	 ที่	ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ
(8)	 ลงวันที่	ให้ลงวัน	เดือน	ปีของหนังสือแต่ละฉบับ
(9)	 เรื่อง	 ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ	 ในกรณีที่ไม่มี																						

ชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ
(10)	 หมายเหตุ	ให้บันทึกข้อความอื่นใด	(ถ้ามี)

บัญชีฝากหนังสือตามแบบที่	23	ท้ายระเบียบส�านักนายกรัฐมนตรี	
ว่าด้วยงานสารบรรณ	พ.ศ.	2526	อย่างน้อยให้มต้ีนฉบบัและส�าเนา
คู่ฉบับ	โดยกรอกรายละเอียดดังนี้
(1)	 ชื่อบัญชีฝากหนังสือ	ประจ�าปี	ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราช

ที่จัดท�าบัญชี
(2)	 กระทรวง	ทบวง	กรม	กอง	ให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดท�าบัญชี
(3)	 วันที่	ให้ลงวัน	เดือน	ปีที่จัดท�าบัญชี
(4)	 แผ่นที่	ให้ลงเลขล�าดับของแผ่นบัญชี
(5)	 ล�าดับที่	ให้ลงเลขล�าดับเรื่องของหนังสือ
(6)	 รหสัแฟ้ม	ให้ลงหมายเลขล�าดับหมูข่องการจัดแฟ้มเก็บหนงัสือ
(7)	 ที่	ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ
(8)	 ลงวันที่	ให้ลงวัน	เดือน	ปีของหนังสือแต่ละฉบับ
(9)	 เลขทะเบียนรับ	ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ
(10)	 เรื่อง	 ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ	 ในกรณีที่ไม่มีชื่อ

เรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ
(11)	 หมายเหตุ	ให้บันทึกข้อความอื่นใด	(ถ้ามี)
(12)	 ลงชือ่ผูฝ้าก	ให้ผูฝ้ากลงลายมอืชือ่และวงเลบ็ชือ่และนามสกลุ

ด้วยตัวบรรจง	พร้อมทั้งลงต�าแหน่งของผู้ฝาก
(13)	 ลงชื่อผู้รับฝาก	 ให้ผู้รับฝากลงลายมือช่ือและวงเล็บช่ือ	 และ

นามสกุลด้วยตัวบรรจงพร้อมทั้งลงต�าแหน่งของผู้รับฝาก

บัญชีหนังสือขอท�าลาย	ให้จัดท�าตามแบบที่	25	ท้ายระเบียบส�านัก
นายกรัฐมนตรี	 ว่าด้วยงานสารบรรณ	พ.ศ.	 2526	 อย่างน้อยให้มี
ต้นฉบับ	และส�าเนาคู่ฉบับโดยกรอกรายละเอียดดังนี้

บัญชีหนังสือครบ	๒๕	ปี

บัญชีฝากหนังสือ

บัญชีหนังสือขอท�าลาย
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(1)	 ชื่อบัญชีหนังสือขอท�าลาย	 ประจ�าปี	 ให้ลงตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่จัดท�าบัญชี

(2)	 กระทรวง	ทบวง	กรม	กอง	ให้ลงชื่อส่วนราชการที่จัดท�าบัญชี	
(๓	วันที่	ให้ลงวัน	เดือน	ปีที่จัดท�าบัญชี

(3)	 แผ่นที่	ให้ลงเลขล�าดับของแผ่นบัญชี
(4)	 ล�าดับที่	ให้ลงเลขล�าดับเรื่องของหนังสือ
(5)	 รหสัแฟ้ม	ให้ลงหมายเลขล�าดับหมูข่องการจัดแฟ้มเก็บหนงัสือ
(6)	 ที่	ให้ลงเลขที่ของหนังสือแต่ละฉบับ
(7)	 ลงวันที่	ให้ลงวัน	เดือน	ปีของหนังสือแต่ละฉบับ
(8)	 เลขทะเบียนรับ	ให้ลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแต่ละฉบับ
(9)	 เรื่อง	 ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือแต่ละฉบับ	 ในกรณีที่ไม่มีชื่อ

เรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ
(10)	 การพิจารณา	ให้คณะกรรมการท�าลายหนังสือเป็นผู้กรอก
(11)	 หมายเหตุ	ให้บันทึกข้อความอื่นใด	(ถ้ามี)

ระบบทีส่นบัสนนุการด�าเนนิงาน	เพือ่ให้ระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนกิส์
สามารถท�างานได้อย่างต่อเนื่อง

อุปกรณ์ที่ท�าให้แหล่งจ่ายก�าลังไฟฟ้ากระแสสลับมีความต่อเนื่อง
และมคุีณภาพ	ในกรณทีีไ่ฟฟ้ากระแสสลบัทีจ่่ายมายงั	UPS	ล้มเหลว	
UPS	ทกุระบบจะรกัษาระดบัความต่อเนือ่งของก�าลงัไฟฟ้าโหลดให้
อยู่ในระดับที่ระบุตลอดเวลาที่จ่ายพลังงานสะสม

ลายมือช่ืออิเล็กทรอนิกส์ประเภทหนึ่งที่สร้างขึ้นโดยการน�าข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์มาแปลงเป็นตัวเลขและใช้กับระบบคู่กุญแจ	โดยน�า
ไปค�านวณร่วมกับกุญแจส่วนตัวของเจ้าของลายมือชื่อ	 ในลักษณะ
ทีส่ามารถใช้กญุแจสาธารณะของเจ้าของลายมอืชือ่ตรวจสอบได้ว่า
เป็นลายมือชื่อที่ได้สร้างขึ้นโดยกุญแจส่วนตัวของ	 เจ้าของลายมือ
ชื่อหรือไม่	และข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่ได้มีการลงลายมือชื่อนั้นได้มี
การแก้ไขเปลี่ยนแปลงภายหลังการลงลายมือชื่อหรือไม่

ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่ได้จากการเข้ารหัสข้อมูลด้วยกุญแจส่วนตัว
ของผู้ส่งซ่ึงเปรียบเสมือนเป็นลายมือชื่อของผู้ส่ง	 คุณสมบัติของ
ลายมอืช่ือดจิทิลั	นอกจากจะสามารถ	ระบตุวับคุคล	และ	เป็นกลไก
การป้องกนัการปฏิเสธความรับผดิชอบแล้ว	ยงัสามารถป้องกนัข้อมูล
ทีส่่งไปไม่ให้ถกูแก้ไข	หรอืหากถกูแก้ไขไปจากเดมิกส็ามารถล่วงรูไ้ด้

สมดุส่งหนงัสอื	ตามแบบที	่16	ท้ายระเบยีบส�านกันายกรฐัมนตร	ีว่า
ด้วยงานสารบรรณ	พ.ศ.	2526	โดยมีรายละเอียดดังนี้
(1)	 เลขทะเบียน	ให้ลงเลขทะเบียนหนังสือส่ง
(2)	 จาก	ให้ลงต�าแหน่ง	หรือชื่อส่วนราชการ	หรือชื่อบุคคลที่เป็น

เจ้าของหนังสือ

ระบบสนับสนุน	(Facility)

ระบบก�าลังไฟฟ้าต่อเนื่อง	
(Uninterruptible	Power	Supply:	
UPS)

ลายมือชือ่อเิลก็ทรอนกิส์ทีเ่ช่ือถอืได้

ลายมือชื่อดิจิทัล	
(Digital	Signature)

สมุดส่งหนังสือ
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(3)	 ถงึ	ให้ลงต�าแหน่งของผูท้ีห่นงัสอืนัน้มถีงึ	หรอืชือ่ส่วนราชการ	
หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มีต�าแหน่ง

(4)	 หน่วยรับ	ให้ลงชื่อส่วนราชการที่รับหนังสือ
(5)	 ผู้รับ	ให้ผู้รับหนังสือลงชื่อที่สามารถอ่านออกได้
(6)	 วันและเวลา	 ให้ผู้รับหนังสือลงวัน	 เดือน	 ปี	 และเวลาท่ีรับ

หนังสือ
(7)	 หมายเหตุ	ให้บันทึกข้อความอื่นใด	(ถ้ามี)

กระทรวง	ทบวง	กรม	ส�านักงาน	หรือหน่วยงานอื่นใดของรัฐทั้งใน
ราชการบรหิารส่วนกลาง	ราชการบริหารส่วนภมูภิาค	ราชการบริหาร
ส่วนท้องถิ่น	หรือในต่างประเทศ	และ	หมายรวมถึงคณะกรรมการ
ด้วย	นัน่คอื	คณะบุคคลทีไ่ด้รบัมอบหมายจากทางราชการให้ปฏบิติั
งานในเรื่องใดๆ	 และให้หมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ																									
คณะท�างาน	หรือคณะบุคคลอื่นที่ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน

เป็นส�าเนาทีส่่วนราชการหรอืเจ้าหน้าทีจ่ดัท�าขึน้	ส�าเนานีอ้าจท�าขึน้
ด้วยการถ่ายคัด		อดัส�าเนา	หรอืด้วยวธิอีืน่ใด		ส�าเนาชนดินีโ้ดยปกติ
ต้องมีการรับรอง	 การรับรองส�าเนา	 ให้มีค�ารับรองว่า	 “ส�าเนา																							
ถูกต้อง”	 และให้เจ้าหน้าที่ตั้งแต่ระดับ	 2	 หรือเทียบเท่าขึ้นไป																																					
ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องที่ท�าส�าเนานั้น	 ลงลายมือช่ือรับรองพร้อมทั้ง
ลงชื่อตัวบรรจง		ต�าแหน่ง	และวัน	เดือน	ปี		ที่รับรอง	และโดยปกติ
ให้มีค�าว่า	“ส�าเนา”	ไว้ที่กึ่งกลางหน้า	เหนือบรรทัดแรกของส�าเนา
หนังสือด้วย

เป็นส�าเนาทีจั่ดท�าพร้อมกับต้นฉบบั		และเหมอืนต้นฉบบั	ผูล้งลายมอื
ชื่อในต้นฉบับจะลงลายมือชื่อ	 หรือลายมือชื่อย่อไว้	 	 และให้ผู้ร่าง																									
ผู้พิมพ์และผู้ตรวจลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อไว้ที่ข้างท้าย																												
ขอบล่างด้านขวาของหนังสือ	 ในกรณีที่มีการลงชื่อในกระดาษไข																																		
ให้เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องลงลายมือชื่อก�ากับในส�าเนาคู่ฉบับไว้เป็น
หลักฐาน

ราชการส่วนกลาง	 ราชการส่วนภูมิ	 ภาคราชการ	 ส่วนท้องถิ่น	
รัฐวิสาหกิจ	 ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา	 ศาลเฉพาะในส่วนที่	 ไม่																													
เกี่ยวกับการพิจารณาพิพากษาคดี	 องค์กรควบคุมการประกอบ
วิชาชีพ	 หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอื่นตามที่ก�าหนดใน
กฎกระทรวง

หนังสือราชการ	คือ	เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ	ได้แก่
•	 หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ
•	 หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใด	 ซึ่งมิใช่ส่วน

ราชการหรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก

ส่วนราชการ

ส�าเนา

ส�าเนาคู่ฉบับ

หน่วยงานของรัฐ

หนังสือ
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•	 หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ	หรือบุคคลภาย	
นอกมีมาถึงส่วนราชการ

•	 เอกสารที่ทางราชการจัดท�าขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ
•	 เอกสารที่ทางราชการจัดท�าข้ึนตามกฎหมาย	 ระเบียบ	 หรือ

ข้อบังคับ
•	 ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์

หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก

หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก

หนังสือสั่งการมี	 3	 ชนิด	 ได้แก่	 ค�าสั่ง	 ระเบียบ	 และข้อบังคับ																																
รายละเอียดดังนี้
•	 ค�าส่ัง	คอื	บรรดาข้อความทีผู่บ้งัคบับญัชาสัง่การให้ปฏบิตัโิดย

ชอบด้วยกฎหมาย
•	 ระเบียบ	 คือ	 บรรดาข้อความที่ผู้มีอ�านาจหน้าที่ได้วางไว้																									

โดยจะอาศยัอ�านาจของกฎหมายหรือไม่ก็ได้	เพ่ือถอืเป็นหลกั
ปฏิบัติงานเป็นการประจ�า

•	 ข้อบังคับ	คือ	บรรดาข้อความที่ผู้มีอ�านาจหน้าที่ก�าหนดให้ใช้
โดยอาศัยอ�านาจของกฎหมายที่บัญญัติให้กระท�าได้

รายการมาตรฐานเพือ่การแลกเปลีย่นข้อมลูครอบคลมุถงึเทคโนโลยี
และมาตรฐานต่างๆ	 ส�าหรับการจัดโครงสร้างข้อมูล	 (Structure)	
และการเข้ารหัสข้อมูล	(Encode)	เพื่อการแลกเปลี่ยนข้อมูล

มาตรฐานและเทคโนโลยีที่เกี่ยวข้องกับการน�าเสนอสารสนเทศ	
มาตรฐานเหล่านี้ช่วยให้สารสนเทศสามารถถูกน�ามาแสดงผลได้ใน
รูปแบบที่สอดคล้องกันโดยเฉพาะอย่างยิ่งเมื่อต้องมีการแบ่งปัน
ข้อมูลระหว่างต่างระบบกัน	 ทั้งมาตรฐานรูปแบบของสื่อที่เป็น																															
image	 และ	 streaming	media	 ต่างๆ	 และมาตรฐานเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์

ซอฟต์แวร์หรือฮาร์ดแวร์ที่ใช้ในการรักษาความมั่นคงปลอดภัย																										
โดยท�าการตรวจสอบและควบคุมว่าข้อมูลใดควรได้รับการอนุญาต
หรือปฏิเสธในการเข้าหรือออกจากระบบเครือข่าย	ตามกฎที่ได้ถูก
ก�าหนดไว้

โปรโตคอลทีใ่ช้ในการรกัษาความมัน่คงปลอดภยัข้อมลูทีร่บัส่งระหว่าง
เครื่องแม่ข่าย	 (Server)	 และเครื่องลูกข่าย	 (Client)	 ผ่านระบบ																															
เครือข่าย	โดยการเข้ารหัสลับข้อมูลเพื่อป้องกันการลักลอบดูข้อมูล
ในระหว่างการรับส่ง	 พร้อมทั้งสามารถตรวจสอบได้ว ่า																																					
เครือ่งแม่ข่าย	(Server)	ทีท่�าการเชือ่มต่อเป็นเครือ่งแม่ข่ายทีแ่ท้จรงิ

หนังสือรับ

หนังสือส่ง	

หนงัสอืสัง่การ/หนงัสอืทีผ่่านการสัง่การ

หมวดมาตรฐานการแลกเปลี่ยน
ข้อมูล	
(Data	Exchange	Specification)

หมวดมาตรฐานรูปแบบการจัดเก็บ
และน�าเสนอข้อมูล	(Storage	and	
Presentation	Specification)

อุปกรณ์ไฟร์วอล	
(Firewall)

เทคโนโลยี	Secure	Socket	Layer	
(SSL)
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การจ�าลองข้อมูลที่เกิดขึ้นทั้งหมดในระบบ	 พร้อมทั้งจ�าลอง																																										
ความสัมพันธ์ระหว่างขอ้มูลทีเ่กดิขึ้นนัน้	โดยจะต้องมีส่วนประกอบ
หลัก	คือ	ข้อมูล	(Entity)	คุณสมบัติเฉพาะ	(Attribute)	ชนิดข้อมูล	
(Data	Type)	รวมทัง้ความสมัพนัธ์ของข้อมลู	(Entity	Relationship)	
ส่วนใหญ่แสดงโดยใช้	“แผนภาพแสดงความสัมพันธ์ระหว่างข้อมูล	
(Entity	 Relationship	 Diagram:	 ER	 Diagram)”	 และ	 “UML	
Class	Diagram”

รูปแบบ	หรือ	 มาตรฐานใดมาตรฐานหนึ่งของผู้ผลิตที่ประกอบขึ้น
จากอุปกรณ์	และเทคโนโลยีหลายส่วนที่ท�างานร่วมกัน

ใบรับหนังสือ	ตามแบบที่	17	ท้ายระเบียบส�านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ	พ.ศ.	2526	โดยมีรายละเอียดดังนี้
(1)	 ที่ให้ลงเลขที่ของหนังสือฉบับนั้น
(2)	 ถงึ	ให้ลงต�าแหน่งของผูท้ีห่นงัสอืนัน้มถีงึ	หรอืชือ่ส่วนราชการ	

หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มีต�าแหน่ง
(3)	 เรื่อง	ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น	ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่อง

ให้ลงสรุปเรื่องย่อ
(4)	 รับวันที่	ให้ผู้รับหนังสือลงวันที่	เดือน	ปีที่รับหนังสือ
(5)	 เวลา	ให้ผู้รับหนังสือลงเวลาที่รับหนังสือ
(6)	 ผู้รับ	ให้ผู้รับหนังสือลงชื่อที่สามารถอ่านออกได้

ใบรบัรองอเิลก็ทรอนกิส์ทีผู่ใ้ห้บรกิารออกใบรบัรองออกไว้เพือ่รบัรอง
ความมีตัวตนและกุญแจสาธารณะของเครื่องให้บริการหรือ																															
เครือ่งแม่ข่าย	(Server)	อีกท้ังเพือ่ใช้ในการรกัษาความมัน่คงปลอดภยั
ข้อมูลที่รับส่งระหว่างเครื่องแม่ข่าย	 (Server)	 และเครื่องลูกข่าย	
(Client)	ด้วยโปรโตคอล	SSL

ใบรบัรองอเิลก็ทรอนกิส์ทีผู่ใ้ห้บรกิารออกใบรบัรองออกไว้เพือ่รบัรอง
ความมีตัวตนและกุญแจสาธารณะของบุคคล	 อีกทั้งเพ่ือใช้ในการ																	
ลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่เชื่อถือได้และการเข้ารหัสลับข้อมูล

ชุดค�าสั่งที่จัดท�าขึ้นโดยเฉพาะเพื่อน�าไปใช้เป็นเครื่องมือในการเข้า
ถึงข้อมูลหรือระบบคอมพิวเตอร์โดยไม่ได้รับอนุญาต	 ท�าลายหรือ
สร้างความเสยีหายแก่ระบบคอมพวิเตอร์	ระบบเครอืข่าย	หรอืข้อมลู
คอมพิวเตอร์ของผู้อื่น	

การเช่ือมโยงเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ระหว่างหน่วยงานที่มีระบบ
สารสนเทศที่แตกต่างกันได้อย่างอัตโนมัติ

ข้อความแสดงข้อผิดพลาดของระบบ

แบบจ�าลองข้อมูล	
(Data	Modeling)

แพลตฟอร์ม	
(Platform)

ใบรับหนังสือ

ใบรบัรองอเิลก็ทรอนกิส์ส�าหรบัการ
ประยุกต์ใช้เทคโนโลยี	SSL	
(SSL	Certificate)

ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ส�าหรับ
บุคคล	
(Personal	Certificate)

โปรแกรมมุ่งร้าย	
(Malware)

Cross	Platforms	Interconnection

Error	Message
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คือระบบป้องกันข้อมูลวนการสือ่สารผ่านเครอืข่ายอนิเตอร์เนต็	โดย
มีหลักการท�างานดังนี้	 PKI	 จะใช้กุญแจคู่	 (Key	pairs)	 ในการเข้า
รหัสและถอดรหัสข้อมูลโดยกุญแจนี้ประกอบด้วย	 กุญแจส่วนตัว	
(Private	Key)	และกุญแจสาธารณะ	(Public	Key)	กุญแจทั้ง	2	นี้
จะได้มาพร้อมกับใบรบัรองที	่CA	ออกให้	โดยการเข้ารหสัด้วยกญุแจ
หนึ่งจะต้องถอดรหัสด้วยอีกกุญแจหนึ่งเท่านั้น	 Private	 Key																														
จะเก็บไว้ที่เจ้าของใบรับรองส่วน	Public	Key	CA	จะแจกจ่ายให้
กับผู้อื่น	 เพื่อน�าไปใช้ในการติดต่อกับเจ้าของใบรับรอง	 ท�าให้มี																												
ความน่าเชื่อถือ	 และความปลอดภัยมากขึ้นในการท�าธุรกรรม
อเิลก็ทรอนกิส์บนเครอืข่ายอนิเตอร์เนต็	รวมถงึเป็นระบบทีไ่ด้รวบรวม
บริการพื้นฐานต่างๆเข้าไว้ด้วยกัน	ซึ่งประกอบไปด้วยองค์ประกอบ
ต่างๆ	ได้แก่	ระบบการรหสั	(Cryptography),	ใบรบัรองอเิลก็ทรอนกิส์	
(Digital	Certificate),	ลายมอืชือ่อเิลก็ทรอนกิส์	(Digital	Signature)	
ซึ่งองค์ประกอบเหล่าจะจัดตั้งขึ้นโดยองค์กรที่ท�าธุรกรรมนั้นเอง	
หรือโดยองค์กรที่เป็นกลางซึ่งเรียกว่า	 ผู้ประกอบการรับรอง																							
(Certification	Authority)	หรือผู้ให้บริการรับรอง	(Certification	
Service	 Provider)	 เทคโนโลยี	 PKI	 นี้เอง	 สามารถตอบสนอง																									
ความต้องการพื้นฐานด้านความปลอดภัยของการท�าธุรกรรม
อิเล็กทรอนิกส์	 5	 ประการ	 คือ	 Confidentiality,	 Integrity,																								
Authentication,	Non-repudiation	และ	Access	Control

วิธีการใช้ภาษาสัญลักษณ์ที่เป็นมาตรฐานสากลในรูปของแผนภาพ	
เพือ่อธบิายกระบวนการขัน้ตอน	หน่วยงานและข้อมลูทีเ่กีย่วข้องใน
การปฏิบัติการร่วมทางอิเล็กทรอนิกส์	 เรียกเป็นภาษาอังกฤษ
ว่า“Unified	Modeling	 Language”	 หรือชื่อย่อภาษาอังกฤษ
ว่า“UML”

คอืระบบซอฟต์แวร์ทีอ่อกแบบมาเพือ่สนบัสนนุการแลกเปลีย่นข้อมลู
กัน	 ระหว่างเครื่องคอมพิวเตอร์ผ่านระบบเครือข่าย	 โดยที่ภาษาที่
ใช้ในการติดต่อส่ือสารระหว่างเครือ่งคอมพวิเตอร์	คือ	XML	เวบ็เซอร์วสิ
มอีนิเทอร์เฟส	ทีใ่ช้อธบิายรปูแบบข้อมลูท่ีเครือ่งคอมพวิเตอร์ประมวล
ผลได้	 เช่น	WSDL	 ระบบคอมพิวเตอร์ใช้งานสื่อสารโต้ตอบกับ
เว็บเซอร์วิสตามรูปแบบที่ได้ก�าหนดไว้แล้ว

Extensible	Markup	Language	รูปแบบมาตรฐานที่ใช้ในการจัด
เก็บข้อมูลแบบอิเล็กทรอนิกส์ชนิดหนึ่งซ่ึงมีความยืดหยุ่นและมี	
คุณสมบัติ	เด่นหลายประการที่เหมาะสมส�าหรับการใช้เป็นรูปแบบ
กลางในการรับส่งข้อมูลระหว่างระบบข้อมูลที่มีความแตกต่างกัน

รูปแบบมาตรฐานที่ใช้ในการอธิบายโครงสร้างข้อมูล	XML	เฉพาะ
เรื่องเพื่อการรับส่งสื่อสารระหว่างระบบข้อมูล

PKI	(Public	Key	Infrastructure)

UML	

Web	Services

XML

XML	Schema
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