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กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง
กับการจัดเก็บหนังสือราชการ 
หรือข้อมูลข่าวสารของราชการ





ข้อมูลข่าวสาร

หมายความว่า  สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเทจ็จริง 
ข้อมูล หนังสือใดๆ ไม่ว่าการสื่อความหมายนั้น จะท าโดย
สภาพของสิ่งนั้นเอง หรือโดยผ่านวิธีการใดๆ และไม่ว่า
จะได้จัดท าไว้ในรูปของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ 
แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพ
หรือเสียง การบันทึกโดยเครื่องคอมพวิเตอร์ หรือวิธีอื่นใด
ท่ีท าให้สิง่ท่ีบันทึกปรากฏได้



ข้อมูลข่าวสารของราชการ

หมายความว่า  ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครอง 
หรือควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูล
ข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐ หรือ ข้อมูลข่าวสาร
เกี่ยวกับเอกชน





ข้อมูลข่าวสารลับ

หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 14 หรือมาตรา 15

ที่มีค าสั่งไม่ให้เปิดเผย และอยู่ในความครอบครอง หรือ

ควบคุมของหน่วยงานของรัฐ  ไม่ว่าจะเป็นเรื่องที่เกี่ยวกับ
การด าเนินงานของรัฐ หรือเกี่ยวกับเอกชน  ซึ่งมีการ
ก าหนดให้มีชั้นความลับเป็น  ชั้นลับ ชั้นลับมาก หรือ 
ชั้นลับที่สุด ตามระเบียบนี้ โดยค านึงถึงการปฏิบัติหน้าที่
ของหน่วยงานของรัฐ หรือประโยชน์แห่งรัฐประกอบกัน



มาตรา 14

ข้อมูลข่าวสารของราชการทีอ่าจกอ่ให้เกิดความเสียหาย

ต่อสถาบันพระมหากษัตริย์จะเปิดเผยมิได้



มาตรา 15

ข้อมูลข่าวสารของราชการทีม่ีลักษณะอย่างหนึ่งอย่างใด

ดังต่อไปนี้หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอาจมี

ค าสั่งมิให้เปิดเผยก็ได้ โดยค านึงถึงการปฏิบัติหน้าที่
ตามกฎหมายของหน่วยงานของรัฐ ประโยชน์สาธารณะ 
และประโยชน์ของเอกชนที่เกี่ยวข้องประกอบกัน



1) การเปิดเผยจะก่อให้เกิด
ความเสียหายต่อความ
มั่นคงของประเทศ
ความสัมพันธ์ระหว่าง
ประเทศ หรือความมั่นคง
ในทางเศรษฐกิจ หรือการ
คลังของประเทศ

2) การเปิดเผยจะท าให้
การบังคับใช้กฎหมาย
เสื่อมประสิทธิภาพหรือ
ไม่อาจส าเร็จตาม
วัตถุประสงค์ได้ ไม่ว่าจะ
เกี่ยวกับการฟ้องคดี 
การป้องกัน การปราบปราม
การทดสอบ การตรวจสอบ
หรือการรู้แหล่งที่มาของ
ข้อมูลข่าวสารหรือไม่ก็ตาม 



3) ความเห็นหรือค าแนะน า
ภายในหน่วยงานของรัฐ
ในการด าเนินการเรื่องหนึ่ง
เรื่องใด แต่ทั้งนี้ไม่รวมถึง
รายงานทางวิชาการ 
รายงานข้อเท็จจริง หรือ
ข้อมูลข่าวสารที่น ามาใช้
ในการท าความเห็น หรือ
ค าแนะน าภายในดังกล่าว

4) การเปิดเผยจะก่อให้เกิด
อันตรายต่อชีวิต หรือ 
ความปลอดภัยของบุคคล
หนึ่งบุคคลใด

5) รายงานการแพทย ์หรือ
ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล 
ซึ่งการเปิดเผย จะเป็นการ
รุกล้ าสิทธิส่วนบุคคลโดย
ไม่สมควร



6) ข้อมูลข่าวสารของราชการที่มีกฎหมายคุ้มครองมิให้
เปิดเผย หรือข้อมูลข่าวสารที่มีผู้ให้มาโดยไม่ประสงค์
ให้ทางราชการน าไปเปิดเผยต่อผู้อืน่

7) กรณีอื่นตามที่ก าหนดในพระราชกฤษฎีกา





 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ.2526

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548



หนังสือราชการ

หนังสือท่ีมีไปมาระหว่างส่วนราชการ

หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใด
ซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก

หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ 
หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ



หนังสือราชการ

 เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้น
เพื่อเป็นหลักฐานในราชการ

 เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย 
ระเบียบ หรือข้อบังคับ

ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือท่ีได้รับจากระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์



ชนิดของหนังสือราชการ

1) หนังสือภายนอก
2) หนังสือภายใน 
3) หนังสือประทับตราแทนการลงชื่อ
4) หนังสือสั่งการ
5) หนังสือประชาสัมพันธ์ 
6) หนังสือเจ้าหน้าที่จัดท าขึ้น หรือ รับไว้เป็น 

หลักฐานในราชการ 



หนังสืออื่น

คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้นเน่ืองจากการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 
ซึ่งรวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ 
และสื่อกลางบันทึกข้อมลูด้วย หรือหนังสือของ
บุคคลภายนอก ที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้า
ทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้ว มีรูปแบบตามที่
กระทรวง ทบวง กรม จะก าหนดขึ้น ใช้ตามความเหมาะสม

เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องให้ท าตามแบบ เช่น 
โฉนด แผนท่ี แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวน
และสอบสวน และค าร้อง เป็นต้น



ความส าคัญของหนังสือราชการ

1) เป็นพยานหลักฐานของการด าเนินงาน
2) เป็นเครื่องมือพื้นฐานในการท างาน
3) เป็นส่ือกลางในการสื่อสาร
4) เป็นสิ่งที่ใช้ในการตรวจสอบผลการด าเนินงาน

ของข้าราชการ และหน่วยงาน
5) เป็นผลิตผลของการด าเนินงานของข้าราชการ 

และหน่วยงาน



ความส าคัญของการเก็บรักษาหนังสือราชการ

1) ช่วยให้การด าเนินงานของหน่วยงาน
มีประสิทธิภาพ 

2) ช่วยให้การค้น – คืนเอกสารเป็นไปอย่าง
รวดเร็วทันเวลาที่ต้องการใช้งาน

3) เพื่อให้การใช้สถานที่ งบประมาณ และ
บุคลากรเป็นไปอย่างประหยัดและคุ้มค่า 



ความส าคัญของการเก็บรักษาหนังสือราชการ

4) เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานการด าเนินงาน    
เพื่อการวางแผนก าหนดนโยบายในอนาคต 

5) เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานในการรักษา
ผลประโยชน์ใดๆ ให้กับหน่วยงาน บุคลากร     
ประชาชน และ ประเทศชาติ เมื่อเกิด
ความจ าเป็นที่จะต้องใช้งาน 



ปัญหาการเก็บหนังสือราชการ

1) ไม่มีสถานท่ีเก็บ และ ครุภัณฑ์ที่เหมาะสม
2) ไม่มีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบการเก็บหนังสือ
ราชการ โดยเฉพาะ                  

3) เจ้าหน้าที่มีภารกิจมาก 
4) มีระบบจัดเก็บหนังสือราชการที่ไม่เหมาะสม
กับหน่วยงาน

5) ไม่มีศูนย์เก็บเอกสารกลางที่รับผิดชอบ 



ปัญหาการเก็บหนังสือราชการ

6) ไม่มีการท าลายเอกสารที่หมดอายุการใช้งาน 
แล้วตามก าหนดเวลา 

7) ทัศนคติของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติเสียดายเอกสาร 
ค่านิยมที่มีกองเอกสารมาก หมายความว่า
มีงานมาก หรือภาคภูมิใจที่เป็นผู้รู้แต่เพียง
ผู้เดียว



ระบบการเก็บเอกสาร

1) เก็บตามหัวเรื่อง
2) เก็บตามชื่อบุคคล
3) เก็บตามภูมิศาสตร์
4) เก็บตามเลขรหัส
5) เก็บตามล าดับเวลา ด้วยวัน-เดือน-ปี
6) เก็บตามแบบผสม



การจัดเก็บหนังสือราชการ

1) การเก็บระหว่างปฏิบัติ

2) การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว 

3) การเก็บไว้ใช้ในการตรวจสอบ





แบบทะเบียนหนังสือส่งเก็บ



ตัวอย่างสันแฟ้ม

หน่วยสารบรรณ
งานธุรการ

ค าสั่งคณะฯ 2560
(001-200)

1

โลโก้

ชื่อหน่วยงาน

ชื่อแฟ้ม

รหัสแฟ้ม



การจัดเก็บเอกสาร
ในระบบ E-DOCUMENT




