
ขั�นตอนการให้บรกิารขออนญุาตใชห้้องประชุม
ห้องปฏิบติัการภาษา/ห้องจดัการสอนออนไลน์

คณะศิลปศาสตร ์มหาวทิยาลัยพะเยา



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือ/ขั้นตอน 

การขออนุมัตใิช้แบบขอใช้หอ้งประชุม หอ้งปฏิบัติการภาษา/หอ้งจัดการสอนออนไลน์ 

ผ่านระบบ UP-DMS 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

วธิีการขัน้ตอนการปฏบิัติงาน **ไม่มคี่าใชจ้่ายหรอืค่าธรรมเนียมในการขอใช้ห้องฯ 

ขั้นตอนที่ 1 เมื่อตรวจสอบตารางห้องที่ประสงค์จะใช้เสร็จสิน้แลว้ (ตรวจสอบตารางการหอ้งได้ที่

เว็บไซต์คณะศิลปศาสตร์ เมนู ตารางการใช้หอ้ง (ระยะเวลาไม่เกิน 3 นาที) 

ขั้นตอนที่ 2 การจัดเตรยีมเอกสารเพื่อเสนอขออนุมัตใิช้ห้องผ่านระบบ UP-DMS (ระยะเวลาในการ

ดำเนนิการไม่เกิน 10 นาที) 

2.1 ดาวน์โหลดแบบฟอร์มขอใช้ห้องประชุม ห้องปฏิบัติการภาษา/หอ้งจัดการสอนออนไลน์ โหลดได้ 

     ที่เว็บไซต์คณะศิลปศาสตร์  เมนูการให้บริการ > ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม เลอืก แบบฟอร์มจอง 

     หอ้งประชุม และห้องสอนออนไลน์และผลิตบทเรียนอิเล็กทรอนิกส์  

2.2 กรอกข้อมูลรายละเอียดใหค้รบถ้วน ตรวจสอบความถูกต้อง (ตามตัวอย่าง) 

2.3. จัดเก็บไฟล์บันทึกข้อความในรูปแบบไฟล์  PDF สำหรับการอัพโหลดในระบบ UP-DMS เมื่อ

กรอกข้อมูลเสร็จสิ้นจะได้รูปแบบดังไฟล์ตัวอย่าง 

ขั้นตอนที่ 3 การเสนอขออนุมัตใิช้ห้องฯ (ระยะเวลาในการดำเนินการไม่เกิน 5 นาที) 

1. เข้าใช้ระบบ UP-DMS  

2. ใส่ Username และ Password 

3. ดำเนนิการตามขัน้ตอนดังแนบ 

ขั้นตอนที ่4 ติดตามผลการขอใชโ้ดยสามารถตรวจสอบได้ที่เว็บไซต์คณะศิลปศาสตร์ หรอื ทาง

ระบบ UP DMS  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สิ้นสุด 

 

              ขั้นตอนการให้บริการขออนุญาตใช้ห้องประชุม ห้องปฏิบัติการภาษา/ห้องจัดการสอนออนไลน์  

หน่วยงาน/งานที่รับผิดชอบ: หน่วยประชุม งานบริหารทั่วไป คณะศิลปศาสตร์ 
ช่องทางการให้บริการ:  1. ติดต่อขอรับบริการด้วยตนเอง ณ หน่วยประชุม สำนักงานคณะศิลปศาสตร์ 
   2. ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (UP DMS) 
ค่าธรรมเนียม: (√) ไม่มีค่าธรรมเนียม  ( × )  มีค่าธรรมเนียม.....-.......บาท 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอรับบริการ  กำหนดการหรือรายละเอียดโครงการ จำนวน 1 ชุด 

 

 

             
             
             
             
             

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใช้ห้องได้ ไม่สามารถให้ใช้ได้ 

แจ้งผู้ขอใช้ห้องทราบ และเสนอแบบขอใช้
ห้องผู้บังคับบัญชาเพื่ออนุมัติการขอใช้ 

Scan แบบฟอร์มและนำเสนอข้อมูลการขอ
ใช้ห้องบนเว็บไซต์คณะศิลปศาสตร์ 

 

จัดส่งต้นฉบับแบบขอใช้ห้องยังเจ้าหน้าท่ี
ผู้ดูแลห้องเพื่อทราบการขอใช้ 

แจ้งผู้ขอใช้ห้องทราบ และแจ้งสาเหตุ
การไม่ไดส้ามารถให้ใช้ห้อง และแจ้ง
ข้อมูลห้องท่ียังว่างเพื่อประกอบการการ
พิจารณาใชห้้อง  

เร่ิมต้น 
ขอใช้ห้องสามารถตรวจสอบตารางผ่านเว็บไซต์คณะ 

https://www.libarts.up.ac.th/page/calendar_room 
/page/calendar_room 

รับแบบขออนุญาตใช้ห้องและ
ลงทะเบียนรับ/ตรวจสอบรายละเอียด

การขอใช้ห้อง 

จัดเก็บข้อมลู (Save as ) 
 

ผู้ขอใช้กรอกขอ้มูลรายละเอยีดพร้อมแนบหลักฐาน
ประกอบและจัดส่งเอกสารผ่านระบบ UP DMS หรือ 

Walk in ณ สำนักงานคณะ 

5-10 นาที 

3 นาที 

3 นาที 

3 นาที 

3 นาที 

ผู้รับผิดชอบ: นางสาวสุกญัญา เสมอเชื้อ 
หน่วยงาน: หน่วยประชุมคณะศิลปศาสตร ์
ตำแหน่ง: เจ้าหน้าท่ีบริหารทั่วไป 
โทร: 054466666 ต่อ 1680 
Email: sukunya.sa@up.ac.th 

ระยะเวลา 

3 นาที 

ระยะเวลา 

5 นาที 

5 นาที 

3 นาที 



ขั้นตอนการให้บริการขออนุญาตใช้ห้องประชุม ห้องปฏิบัติการภาษา/ห้องจัดการสอนออนไลน์  

หน่วยงาน/งานที่รับผิดชอบ: หน่วยประชุม งานบริหารทั่วไป คณะศิลปศาสตร์ 
ช่องทางการให้บริการ:  1. ติดต่อขอรับบริการด้วยตนเอง ณ หน่วยประชุม สำนักงานคณะศิลปศาสตร์ 
   2. ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (UP DMS) 
ค่าธรรมเนียม: (√) ไม่มีค่าธรรมเนียม  ( × )  มีค่าธรรมเนียม.....-.......บาท 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอรับบริการ  กำหนดการหรือรายละเอียดโครงการ จำนวน 1 ชุด 
ลำดับที่ กระบวนการ ระยะเวลา

ดำเนินการ 
รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 
 
 
 

 

ตรวจสอบตารางเว็บไซต์คณะ 
https://www.libarts.up.ac.th/page/calendar_room 

/page/calendar_room 

 
3 นาที 

- ผู้ขอใช้ตรวจสอบตารางการห้องได้ที่เว็บไซต์
คณะศิลปศาสตร์ เมนู ตารางการใช้ห้อง  
- กรอกรายละเอียดแจ้งความประสงค์ขอยืม 
ลงในแบบฟอร์มขอใช้ห้องฯ พร้อมแนบ
เอกสารหลักฐานประกอบการขอใช้ 
- ลงนามในช่อง ลงชื่อ.........................(ผู้ขอใช้) 

ผู้ขอใช้ แบบฟอร์มขอใช้ห้องประชุมฯ 

2  
       จัดส่งแบบขอใช้ห้องประชุมฯ 
 
 

 
10 นาที 

 1. ติดต่อขอรับบริการด้วยตนเอง ณ หน่วย
ประชุม สำนักงานคณะศิลปศาสตร์ 
2. ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (UP 
DMS) 

ผู้ขอใช้ 
 

แบบฟอร์มขอใช้ห้องประชุมฯ 

4 
 
 
 

 
ลงทะเบียนรับ ตรวจสอบเสนอผู้บริหาร

พิจารณาการขอใช้ 
 
 

 
3 นาที 

- เสนอให้ความเห็นและแบบฟอร์มขอใช้ห้อง
ต่อคณบดี รองคณบดี หรือผู้รับมอบอำนาจ 
เพ่ือพิจารณาอนุญาตการขอใช้ห้อง 

เจ้าหน้าที่หน่วย
ประชุม คณะศิลป
ศาสตร์ 

แบบฟอร์มขอใช้ห้องประชุมฯ 

5 
 
 
 

 
                ผลการ 
              พิจารณา 

 
 

3 นาที 

- อนุมัติ การขอใช้ห้อง 
- ไม่อนุมัติ (เนื่องจากห้องไม่ว่าง)   

คณบดีรองคณบดี 
หรือผู้รับมอบ
อำนาจ 

แบบฟอร์มขอใช้ห้องประชุมฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 



ลำดับที่ กระบวนการ ระยะเวลา
ดำเนินการ 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6 
 
 

 
              ไม่อนุมัติ 

 
3 นาที 

- แจ้งผลการพิจารณา ให้ผู้ขอใช้ทราบ 
- สิ้นสุดกระบวนการ 

เจ้าหน้าที่หน่วย
ประชุม คณะศิลป
ศาสตร์ 

แบบฟอร์มขอใช้ห้องประชุมฯ 

7 
 
 
 

 
               อนุมัต ิ

 
5 นาที 

 
- ประสานแจ้งผู้ขอใช้ทราบ  
 

เจ้าหน้าที่หน่วย
ประชุม คณะศิลป
ศาสตร์ 

แบบฟอร์มขอใช้ห้องประชุมฯ 

8  
       นำเสนอข้อมูลการขอใช้ 
   ห้องบนเว็บไซต์คณะศิลปศาสตร์ 
 
 

 
5 นาที 

 - นำเสนอข้อมูลการขอใช้ห้องบนเว็บไซต์
คณะศิลปศาสตร์  
- Scan แบบขอใช้ห้อง 
 
 

เจ้าหน้าที่หน่วย
ประชุม คณะศิลป
ศาสตร์ 

แบบฟอร์มขอใช้ห้องประชุมฯ 

 
 
9 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

จัดส่งต้นฉบับแบบขอใช้ห้องยังเจ้าหน้าท่ี 

ผู้ดูแลห้องเพื่อทราบการขอใช้ 
 

 
 
 

3 นาที 

- จัดส่งต้นฉบับแบบขอใช้ห้องยังเจ้าหน้าที่ 
ผู้ดูแลห้องเพ่ือทราบการขอใช้ เพ่ือจัด
เตรียมการเปิดใช้ห้อง หรือนัดหมายรับกุญแจ
ห้อง 

เจ้าหน้าที่หน่วย
ประชุม คณะศิลป
ศาสตร์ 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์มขอใช้ห้องประชุมฯ 
 
 
 
 



ลำดับที่ กระบวนการ ระยะเวลา
ดำเนินการ 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
10 

 

 
        จดัเก็บไฟล์ข้อมูล  

 

3 นาที - จัดเก็บไฟล์ข้อมูลการขออนุญาตใช้ห้อง แยก
ตามปีงบประมาณ และแยกตามรายชื่อห้อง 
เพ่ือง่ายต่อการค้นหา 

เจ้าหน้าที่หน่วย
ประชุม คณะศิลป
ศาสตร์ 
 
 

แบบฟอร์มขอใช้ห้องประชุมฯ 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 



-ตัวอย่าง- 
แบบขอใช้ห้องประชุม ห้องปฏิบัติการภาษา/ห้องจัดการสอนออนไลน์  

คณะศิลปศาสตร ์มหาวิทยาลัยพะเยา 
           

ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว….ธาตรี  เจริญพรพมิลกุล…….ต าแหนง่.....อาจารย์ สังกัดคณะ.....ศิลปศาสตร์.....

สาขาวิชา/สว่นงาน.......สาขาวิชาภาษาจีน....................โทร..........1694 หรอื 09-1390-0198.................... 

มคีวามประสงค์จะขอใชห้้องประชุม/ห้องปฏบัิตกิารภาษา/ห้องจัดการสอนออนไลน์  ดงันี ้

 

   ลงชื่อ ...................................................... 

             (นายธาตรี เจริญพรพกิลกุล) 

ต าแหน่ง………อาจารย์สาขาวิชาภาษาจีน……..      
  

 

 

 
        

  

 
 

ชื่อห้อง วันที ่ เวลา รายละเอียดการขอใช ้

□ ห้อง CE 13301 

   (ห้องบันทึกสือ่การสอน) 

   

 

□  ห้อง CE 13401  

    (หอ้งบันทึกสื่อการสอน) 

   

 

□  ห้อง CE 13403  

    (หอ้งบันทึกสื่อการสอน) 

24 ก.ย.64 09.00-12.00 น. สอนออนไลน์รายวชิา  Chinese Listening and 

Speaking Development I   

ห้อง CE 14204 เพื่อใช้ (เลือกได้ 1 ขอ้) 

□ ห้องบันทึกสือ่การสอน 

□ ห้องปฏิบัติการภาษา 1  

□ ห้องสตดูิโอ  

    (เฉพาะวนั อังคาร , พฤหัสบดี) 
    

   

 

□ ห้อง  CE 13404  

   (ปฏิบัติการภาษา 2) 
 

   

 

□ ห้อง  CE 14203  

   (ห้องประชุม) 

   

 

ส่วนของเจ้าหนา้ที่ผู้ดูแลห้องฯ 
   

 

ส่วนของผู้ตรวจสอบ/อนุญาต 
 

 

 

 

กรอกข้อมูล รายละเอยีด ใหค้รบถว้น และ

เว้นทีว่่างไว้ส าหรับการใส่ลายเซน็ดิจิตอล

ของผู้ขอใช ้หรอื กรณีผู้ขอใช้จะไม่ใช้

ลายเซ็นดิจิตอลในระบบใหส่้งลายเซ็นใน

แบบฟอร์ม 



 
ขั้นตอนในการการส่งแบบฟอรม์ขอใช้ห้องประชุม ห้องปฏิบัติการภาษา/ 

ห้องจัดการสอนออนไลน์ คณะศิลปศาสตร ์มหาวิทยาลัยพะเยา 

1. เข้าระบบ UP DMS  

2. ใส่ Username และ Password 
 

 
 

 

เมื่อเขา้ระบบแล้ว ระบบแจะแสดงข้อมลูของทา่น (ดงัรูปข้างล่าง) 

 



3. เลือกเมนู “สรา้งหนังสอื”  ในแถบเมนูด้านซา้ยมอื 

 
4. หน้าจอในระบบจะแสดงผลดังรูปขา้งล่าง 

 



 

5.  ให้ท่านตั้งค่า/เลอืกประเภทหนังสือใหเ้ปน็ตามรปูภาพ  

 

 
 

หมายเหตุ* ให้คลิกเลือก “หนังสอืส่งภายใน” และ “คณะศลิปศาสตร ์(บริหารทั่วไป)” เทา่นั้น 

 

6. จากนั้น คลิกเครื่องหมาย            

 

 
 

7. หน้าจอจะแสดงผลดังภาพข้างลา่ง 

 
 

 

 

 



 

 

8. ใหท้า่นกรอกข้อมูลในสว่นของเรื่อง เรียน (ให้กรอกชื่อผูท้ี่ได้รบัมอบหมายอนุญาตให้ใช้หอ้ง

ฯ) ในส่วนของวันทีไ่ม่สามารถเปลี่ยนได้เนือ่งจากระบบจะก าหนดวันทีใ่นการสรา้งหนังสอืให้

อัตโนมัติ จากนั้นเลือก “บนัทึก”  

 

 
 

 

9. หนา้จอจะแสดงผลดังภาพข้างลา่ง ใหค้ลิกเลือก ไฟล์                 เพื่อเพิ่มขอ้มูล 

 

 
10. ระบบจะใหท้า่นอัพโหลดไฟลแ์บบฟอร์มที่ทา่นจดัเตรยีมไว้ (ในรูปแบบไฟล ์PDF) 

ซึ่งระบบ UP DMS ก าหนดให้แนบไฟล์ได้เพียง 1 ไฟล์เทา่นั้น  

 
 

 

 

 

 

 



 

11. ให้ท่านเลอืกไฟลท์ี่จัดเก็บ จากนั้นคลิกเลือก “อพัโหลด” 

 
 

 

 

 

 

12. หน้าจอในระบบจะแสดงผลตามรปู 
 

 
 

 

 

13. ให้คลิกเลือกทีเ่ครื่องหมาย  

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

14.หนา้จอในระบบจะแสดงผล ดังรูป 

 
 

 

15. ให้ทา่นเลือกเมนู  “ลายเซ็น” โดยกดเพยีง 1 ครัง้ ภาพลายเซ็นของทา่นจะปรากฏ ทา่น

สามารถน าไปวางตามต าแหน่งที่ตอ้งการ และปรบัขนาดตามทีท่่านต้องการ และเลือกเมนู 

“ยนืยัน” 

 
 

 

 

 

 

 

 



 

 

16. ให้ทา่นคลิกเลือก “เสนอต่อ”  

 
 

 

17. ในช่อง “เสนอ” ใหท้่านพิมพ์ชื่อ “นางสาวสุกัญญา เสมอเชือ้”  
 

 
 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

18. เมื่อพิมพ์ชื่อเสร็จให้กดเลือก “เสนอตอ่” 

 

 
 

 

 

เป็นอนัเสรจ็สิ้นการส่งแบบฟอรม์ขอใช้ห้องประชุม หอ้งปฏิบตัิการภาษา/ห้องจัดการสอน

ออนไลน์ คณะศิลปศาสตร ์มหาวิทยาลัยพะเยา  
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การเขาสูระบบ ของระบบ UP-DMS 

เรยีกโปรแกรม Google Chrome ที่ปรากฎเปนรูป Icon  

 
แลวใหผูใชงานปอน URL สําหรับเขาสูระบบ ดังนี้ 

URL : www.doga.up.ac.th 

 
 

 
 

“ชื่อเขาใช”ที่ใชในการล็อกอินตองเปนของบุคลากรหรือเจาหนาที่ภายในมหาวิทยาลัยพะเยา

เทานัน้และในการปอนรหัสผาน คลิ๊ก“ล็อกอนิ”เพื่อเขาสูระบบ 

http://www.doga.up.ac.th/
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เมนูหนังสือเขา 

เมนูหนังสอืเขา ประกอบดวย 3 ประเภทดังนี้  

หนังสอืภายใน  

หนังสอืภายนอก  

หนังสอื คําสั่งประกาศระเบียบ  

 
 

 เมนูหนังสือเขาจะแสดงหนังสือที่สงมาจากหนวยงานอื่นๆ ที่อยูในระบบ โดยเรียงตามวันที่

หนังสอืเขา และแสดงหนาละ 10 เรื่อง สามารถเลอืกหนังสอืเรื่องถัดไปจากแถบเลขหนา  

 

 
 

ผูใชงานสารถเลือกที่ปุม “ไฟล”  เพื่อแสดงไฟลที่ถูกแนบมาได และสามารถเลือกลบ

หนังสอืไดจากการกดปุม “ลบ”   
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การคนหา 

สามารถคนหาหนังสือไดจากชองคนหา โดยสามารถพิมพช่ือเรื่องของหนังสือ วันที่ เลขที่

อางองิและหนวยงานตนเรื่องในการคนหาได 

 
 

เมนู “Filter” 

การการเลอืกแสดงหนังสอืแตละสถานะสามารถกดเลอืกแสดงหนังสอืไดจากเมนู“Filter” 

     
 

“รายการท่ีลบ” 

แสดงหนังสือที่ทําการลบทั้งหมด โดยหนานี้สามารถทําการกูคืนหนังสือที่ลบไดโดยการเลือกเมนู 

“กูไฟล”  เพื่อเปลี่ยนหนังสอืเปนสถานะปกต ิ

  

 
 

เมนู “กลองปฏบิัตงิาน” 

เมนูกลองปฏิบัติงานหมายถึงหนังสือที่ยังไมเสร็จสิ้นกระบวนการเสนอหนังสือ หรือหนังสือที่ไดรับ

มอบหมายโดยตรง 

“ทัง้หมด” เลอืกแสดงหนังสอืจากหนวยงานทัง้หมด 

“ยังไมไดอาน”  เลอืกแสดงหนังสอืที่ยังไมไดเปดอานทัง้หมด 

“อานแลว”  เลอืกแสดงหนังสอืที่เปดอานแลวอานทัง้หมด 

“ดําเนนิการเสร็จสิ้น”  เลอืกแสดงหนังสอืที่ดําเนนิการแลวทัง้หมด 

“หนังสอืภายใน” เลอืกแสดงหนังสอืภายในทัง้หมด 

“หนังสอืภายนอก” เลอืกแสดงหนังสอืภายนอกทัง้หมด 

“รายการที่ลบ” เลอืกแสดงรายการที่ลบทัง้หมด 
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เมนู “กลองหนังสอืแจงเวียน” 

เมนูกลองหนังสอืแจงเวยีนหมายถงึหนังสอืที่มกีารพิจารณาสั่ง การเสร็จสิ้นเพื่อแจงเวยีนใหทราบ 

 
 

เมนูเลือกตําแหนงการปฏบิัติงาน 

 
 

เมื่อเลอืกแลวระบบจะกรองหนังสอืเขาตามตําแหนง 

 

คลิ๊ก  เพื่อเปดหนังสอื จากนัน้โปรแกรมจะแสดงหนาจอดําเนนิการเอกสาร 

 
 

ปุม  เพื่อยอนกลับไปหนาหนังสอืเขา 

ปุม  เพื่อแจงผลการดําเนนิงาน 

ปุม  เพื่อสงหนังสอืถงึบุคคลหรอืหนวยงานที่เกี่ยวของ 
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กรอกขอความแนบทาย แลวกดปุมบันทกึเปนอันเสร็จสิ้น 

สรางใบรับรองอิเล็กทรอนกิส 

 
 1.เลอืกเมนูตัง้คา/ใบรับรองอเิล็กทรอนกิส 

 2.กดสรางใบรับรองอเิล็กทรอนกิส และลายเซ็นดจิิตอล 

 

3.จะเขาสูระบบสรางใบรับรองอเิล็กทรอนกิส 
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 4.ทําการตั้งรหัสผานและยนืยันรหัสผาน ของใบรับรองอิเล็กทรอนกิส 

 5.กดปุม  เพื่อทําการสรางใบรับรอง 

 

 6.ทําการอัพโหลดลายเซ็น หรอื เขยีนลายเซ็น 



7 
 

  

7.ทําการดาวนโหลดใบรับรองอเิล็กทรอนกิส จะไดไฟลใบรับรองอเิล็กทรอนกิส .p12 
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9.กลับมาที่ระบบ UP-DMS อกีครัง้ ใหทําการกดปุม เพื่อทําการอัพโหลด

ใบรับรองเขาสูระบบ UP-DMS 

 

 10.ทําการเลือกไฟล.p12ที่ดาวนโหลดมา แลวกด Open 
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 11.กดปุมตกลง เปนอันเสร็จสิ้น 
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การสรางหนังสือบันทึกขอความ 

กระบวนการสงหนังสอื 

 
 

การเตรยีมไฟลเอกสาร (PDF) 

 ผูรางหนังสือทําการสรางหนังสือผานโปรแกรม Microsoft word โดยการเวนชอง เลขที่

หนังสอื วันที่หนังสอื จากนัน้ save file to pdf แนบไฟลเขาระบบแลวเสนอตามขัน้ตอน 
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ข้ันตอนการ Save file to PDF 

 

  
 

1.) เลอืกเมน ู“File”ทางดา้นซา้ยบน 

3.) เลอืกเมน ู“Save As”ทางดา้นซา้ย 

2.) เลอืกเมน ู“Browse”เพ่ือเลอืกไฟลเ์ดอร์

จดัเก็บ 



12 
 

 
 

เมนูสรางหนังสอืประกอบดวย 

“เลขหนังสอื” แสดงเลขที่หนังสอื 

“เรื่อง” แสดงช่ือหนังสอืตามที่ผูใชสรางในกระบวนการสรางหนังสอื 

 “ไฟล” ใชแนบไฟลหรอืดูไฟลที่แนบไว 

“view” ใชดูรายละเอยีดและดําเนนิการเอกสารตอ 

 

4.)เปลีย่นนามสกลุไฟลเ์ป็น “PDF” 

5.)กด “Save” เพื่อบันทกึ 
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ข้ันตอนการสรางหนังสอื 

 

1.) การสรางหนังสอืสําหรับบุคลากร ไปที่เมนู   

2.) ทําการเลอืกประเภทหนังสอื และเลมหนังสอื 

3.) กดปุม  เพื่อเริ่มสรางหนังสอื จากนั้นจะแสดงแถบการสรางหนังสอืขึ้นมา 

 

 

(แบบฟอรมการสรางหนังสือ) 

 
 

ปุม  เพื่อทําการจองเลขที่หนังสอื 

ปุม  เพื่อบันทกึรายการจะไดเลขที่หนังสอื เมื่อผูบรหิารลงนามเสร็จสิ้น 

ปุม   เพื่อปดแถบสรางหนังสือ 
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ผูใชควรกรอกขอมูลรายละเอยีดตางๆ ดังนี้ 

ชื่อฟลด คําอธบิาย ขอมูลที่ตองปอน 

เรื่อง ช่ือเรื่องของหนังสอื กรอกช่ือเรื่องเปนตัวอักษร 

เรยีน หนังสอืที่จะเรยีน กรอกช่ือเปนตัวอักษร 

อางองิ อางองิเลมจากเลขที่หนังสอื กรอกเลขทีห่นังสอืที่จะอางถงึ กอน

หนานี้ 

แจงเวยีน แจงการเวยีนหนังสือ กรณทีี่แจงเวยีนใหเลอืก 

กรณทีี่ไมแจงเวยีนใหเลอืก  

ช้ันความเร็ว ระดับช้ันความเร็วของ

หนังสอื 

คลิ๊ก  

เพื่อเลอืกช้ันความเร็ว 

หมายเหตุ หมายเหตุเพิ่มเตมิของ

หนังสอื 

กรอกรหมายเหตุเปนตัวอักษร 

Tag รหัสที่ใสในแฟมขอมูล กรอกรายละเอยีดเปนตัวอักษร 
 

 

 

กรณทีี่ผูใชตองการแนบไฟลใหคลิ๊กปุม  โปรแกรมจะแสดงหนาจอดังนี้ 
 

 
 

คลิ๊กปุม  เพื่อเลอืกไฟลทีต่องการแนบ  

คลิ๊กปุม    เพื่อนําเขา ไฟลแนบ   

เมื่อทําการแนบไฟลแลวจะปรากฏปุมคลิ๊ก  เพื่อดําเนนิการตอ  
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กดปุมเสนอตอ 

 

ใหทําการเลอืกหัวหนางาน เสร็จแลวกดปุมเสนอตอ 
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การต้ังคาการแจงเตือน 

 

1.เขาเมนูแจงเตอืนผานไลน 

2.นํามอืเขา Application LINE  
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ทําการล็อกอนิผาน smart phone ดวย username ของมหาวทิยาลัยพะเยา 

  



ด่วนท่ีสุด  
 

ที่ นร ๑๒๐๔/1209  สำนักงาน ก.พ.ร. 
 ถนนพิษณุโลก กทม. ๑๐๓๐๐ 
      27  ตุลาคม  ๒๕๖๕ 
เรื่อง การแจ้งหน่วยงานของรัฐเพ่ือปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๕ 
เรยีน อธิการบดีมหาวิทยาลัยพะเยา 
สิ่งที่ส่งมาด้วย ๑. พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๕ 

๒. สำเนาหนังสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร ๐๕๐๓/๒๗๑๒๗ 
      ลงวันที่ ๒๐ ตุลาคม ๒๕๖๕ 

๓. แนวทางปฏิบัติและการเตรียมความพร้อมของหน่วยงานของรัฐเพ่ือดำเนินการ 
    ตามพระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๕ 
๔. แผนการดำเนินการตามพระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๕ 
5  มาตรฐานสำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องค์การมหาชน) ว่าด้วยแนวปฏิบัติกระบวนการ 
    ทางดิจิทัลภาครัฐ 
ด้วยพระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์  พ.ศ. ๒๕๖๕ ได้ประกาศใน 

ราชกิจจานุเบกษาเมื่อวันที่ ๑๒ ตุลาคม ๒๕๖๕ และจะมีผลใช้บังคบัเมื่อพ้นกำหนด ๙๐ วันนับแต่วันประกาศใน
ราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป ยกเว้นบางมาตราที่มีผลใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา
เป็นต้นไป ประกอบกับคณะรัฐมนตรีในคราวประชุมเมื่อวันที่ ๑๘ ตุลาคม ๒๕๖๕ มีมติมอบหมายให้สำนักงาน ก.พ.ร. 
แจ้งให้หน่วยงานของรัฐทราบถึงหน้าที่ที่จะต้องปฏิบัติตามพระราชบัญญัตินี้ และระยะเวลาที่จะต้องดำเนินการ 
รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย ๑ และ ๒ 

สำนักงาน ก.พ.ร. จึงขอส่งแนวทางปฏิบัติและการเตรียมความพร้อมของหน่วยงานของรัฐ 
และแผนการดำเนินการตามพระราชบัญญัติฯ ให้กับหน่วยงานเพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจและการเตรียมการ
ดำเนินการต่าง ๆ ให้เป็นไปตามระยะเวลาที่กฎหมายกำหนด พร้อมทั้งมาตรฐานว่าด้วยแนวปฏิบัติกระบวนการ
ทางดิจิทัลภาครัฐที่สำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องค์การมหาชน) (สพร.) จัดทำขึ้น เพ่ือรับฟังความคิดเห็น
เกี่ยวกับขั้นตอนและวิธีการดำเนินการทางอิเล็กทรอนิกส์ รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย ๓ ๔ และ ๕  ทั้งนี้ 
หน่วยงานสามารถสอบถามรายละเอียดการดำเนินการตามแนวทางปฏิบัติฯ และเสนอความคิดเห็นต่อมาตรฐานฯ 
ได้ที่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ dx@opdc.go.th สำหรับหน่วยงานที่มีความประสงค์จะลงทะเบียนไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ กับ สพร. สามารถติดต่อได้ทีห่มายเลขโทรศัพท์ 02 612 6060 หรือ ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
saraban@dga.or.th และ dcc_division@dga.or.th  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการในส่วนทีเ่กี่ยวข้องต่อไป 

ขอแสดงความนับถือ 
 

 
 

    (นางอารีย์พันธ์  เจริญสุข) 
    รองเลขาธิการ ก.พ.ร. ปฏิบัติราชการแทน 

    เลขาธิการ ก.พ.ร. 
 
กองขับเคลื่อนรัฐบาลดิจิทัล 
โทร. ๐ ๒๓๕๖ ๙๙๙๙ ต่อ ๘๘๑๐ (ณัฐบดี) หรือ ๘๘๒๙ (พรรษมนต์)  
ไปรษณีย์อเิล็กทรอนิกส์  saraban@opdc.go.th  สิ่งที่ส่งมาด้วย 

mailto:dx@opdc.go.th
mailto:saraban@dga.or.th%20และ%20dcc_division@dga.or.th




 
 

พระราชบัญญัติ 
การปฏิบตัิราชการทางอิเล็กทรอนิกส ์

พ.ศ.  ๒๕๖๕ 
 
 

พระบาทสมเด็จพระปรเมนทรรามาธิบดีศรีสินทรมหาวชิราลงกรณ 
พระวชิรเกล้าเจ้าอยู่หัว 

ให้ไว ้ ณ  วนัที่  ๑๑  ตุลาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๕ 
เป็นปทีี่  ๗  ในรัชกาลปัจจบุัน 

พระบาทสมเด็จพระปรเมนทรรามาธิบดีศรีสินทรมหาวชิราลงกรณ  พระวชิรเกล้าเจ้าอยู่หัว   

มีพระบรมราชโองการโปรดเกล้าฯ  ให้ประกาศว่า 

โดยที่เป็นการสมควรมีกฎหมายว่าด้วยการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

จึงทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ  ให้ตราพระราชบัญญัติขึ้นไว้โดยค าแนะน าและยินยอม 

ของรัฐสภา  ดังต่อไปนี้ 

มาตรา ๑ พระราชบัญญัตินี้เรียกว่า  “พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์   

พ.ศ.  ๒๕๖๕” 

มาตรา ๒ พระราชบัญญัตินี้ให้ใช้บังคับเมื่อพ้นก าหนดเก้าสิบวันนับแต่วันประกาศ 

ในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป  เว้นแต่มาตรา  ๑๒  มาตรา  ๑๕  วรรคสอง  มาตรา  ๑๙  และมาตรา  ๒๒   

ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 

มาตรา ๓ เมื่อพระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับแล้ว  การปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

ให้ด าเนินการตามพระราชบัญญัตินี้  โดยไม่ต้องปฏิบัติตามหมวด  ๔  ธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ภาครัฐ   

้หนา   ๑
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แห่งพระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์   พ.ศ.  ๒๕๔๔  เว้นแต่คณะรัฐมนตรีจะมีมติ

ก าหนดเป็นอย่างอื่น 

มาตรา ๔ พระราชบัญญัตินี้ให้ใช้บังคับแก่หน่วยงานของรัฐทุกหน่วย  ที่มิใช่หน่วยงาน 

ของรัฐในฝ่ายนิติบัญญัติ  ฝ่ายตุลาการ  องค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ  องค์กรอัยการ  และหน่วยงานอื่น 

ของรัฐที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

เมื่อจะใช้พระราชบัญญัตินี้ทั้งหมดหรือบางส่วนแก่หน่วยงานของรัฐในฝ่ายนิติบัญญัติ   

ฝ่ายตุลาการ  องค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ  หรือองค์กรอัยการ  ให้ตราเป็นพระราชกฤษฎีกา   

ในพระราชกฤษฎีกาดังกล่าวจะก าหนดให้ใช้แก่องค์กรดังกล่าวทั้งองค์กรหรือบางหน่วยงาน  หรือ  

งานบางประเภทก็ได้ 

มาตรา ๕ ในพระราชบัญญัตินี้ 

“หน่วยงานของรัฐ”  หมายความว่า  ราชการส่วนกลาง  ราชการส่วนภูมิภาค  ราชการ 

ส่วนท้องถิ่น  รัฐวิสาหกิจ  องค์การมหาชน  และหน่วยงานอื่นของรัฐทุกหน่วย  แต่ไม่รวมถึงรัฐวิสาหกิจ 

ที่เป็นบริษัทจ ากัดหรือบริษัทมหาชนจ ากัด 

“ขออนุญาต”  หมายความรวมถงึ  ขอรับใบอนุญาต  ขออนุมัติ  ขอจดทะเบียน  ขอขึ้นทะเบยีน  

ขอแจ้ง  ขอจดแจ้ง  ขออาชญาบัตร  ขอการรับรอง  ขอความเห็นชอบ  ขอความเห็น  ขอให้พิจารณา   

ขออุทธรณ์  ร้องทุกข์  หรือร้องเรียน  ขอให้ด าเนินการ  ขอรับเงิน  ขอรับสวัสดิการ  และขอรับบริการอื่นใด 

จากหน่วยงานของรัฐ 

“อนุญาต”  หมายความรวมถึง  ออกใบอนุญาต  อนุมัติ  จดทะเบียน  ขึ้นทะเบียน  รับแจ้ง   

รับจดแจ้ง  ออกอาชญาบัตร  รับรอง  เห็นชอบ  ให้ความเห็น  แจ้งผลการพิจารณา  แจ้งผลการด าเนินการ   

จ่ายเงิน  ให้ได้รับสวัสดิการ  และให้บริการอื่นใดแก่ประชาชนหรือหน่วยงานของรัฐ 

มาตรา ๖ เพ่ือประโยชน์ในการด าเนินการตามพระราชบัญญัตินี้ให้มีประสิทธิภาพ   

ให้คณะรัฐมนตรีก าหนดวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ซึ่งรวมถึงมาตรฐานข้อมูลด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 

และการสื่อสาร  ที่หน่วยงานของรัฐจะต้องใช้และปฏิบัติให้สอดคล้องกัน  เชื่อมโยงถึงกันได้   

มีความมั่นคงปลอดภัย  และประชาชนทั่วไปสามารถเข้าถึงได้โดยสะดวก 
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มาตรา ๗ บรรดาการใด ๆ  ที่กฎหมายก าหนดให้ต้องขออนุญาตต่อผู้อนุญาต  ผู้ขออนุญาต 

จะเลือกยื่นค าขออนุญาตดังกล่าวรวมถึงน าส่งเอกสารหลักฐานหรือส าเนาเอกสารหลักฐานประกอบ  

ค าขออนุญาตต่อผู้อนุญาตโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ก็ได้  และให้ถือว่าการยื่นค าขออนุญาตนั้น  

เป็นการชอบด้วยกฎหมายนั้น ๆ  แล้ว  และเจ้าหน้าที่ของรัฐที่เกี่ยวข้องจะปฏิเสธไม่รับการขออนุญาตนัน้

เพียงเพราะเหตุที่ผู้ขออนุญาตได้ยื่นโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์มิได้ 

ส าเนาเอกสารหลักฐานที่ส่งโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ตามวรรคหนึ่ง  ผู้ส่งไม่ต้องลงนามรับรอง 

ในกรณีที่กฎหมายตามวรรคหนึ่งหรือกฎที่ออกตามกฎหมายดังกล่าวก าหนดให้การยื่น 

ค าขออนุญาตต้องท าตามแบบ  วิธีการ  หรือเงื่อนไขที่ก าหนด  การที่ผู้ขออนุญาตได้ยื่นค าขออนุญาต  

โดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์โดยมีข้อความตรงตามแบบนั้น ๆ  แล้ว  ให้ถือว่าผู้ขออนุญาตได้ยื่น 

ค าขออนุญาตตามแบบ  วิธีการ  หรือเงื่อนไขตามที่ก าหนดนั้นแล้ว  และในกรณีที่กฎหมายหรือกฎดังกล่าว 

ก าหนดให้ผู้ยื่นค าขอต้องยื่นหรือส่งเอกสารมากกว่าหนึ่งชุด  การส่งโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าว 

ให้ถือว่าผู้ยื่นค าขอได้ยื่นหรือส่งครบจ านวนแล้ว 

ความในวรรคหนึ่งให้ใช้บังคับแก่การจัดส่งหนังสือ  รายงาน  เอกสาร  หรือข้อมูล  และ 

การจ่ายเงินค่าค าขออนุญาต  ค่าธรรมเนียม  ภาษีอากร  ค่าปรับ  หรือเงินอื่นใดให้แก่ทางราชการหรือ

หน่วยงานของรัฐด้วยโดยอนุโลม 

ความในมาตรานี้ไม่ใช้บังคับแก่การจดทะเบียนที่ผู้ขอจดทะเบียนต้องด าเนินการเองเฉพาะตัว  

ไม่ว่าจะเป็นการสมรส  การหย่า  การรับบุตรบุญธรรม  การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชน   

หนังสือเดินทาง  หรือการอื่นใดที่ก าหนดในกฎกระทรวง  ทั้งนี้  เว้นแต่กฎหมายในเรื่องนั้นจะก าหนด 

ให้ด าเนินการโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ได้  ก็ให้ด าเนินการไปตามกฎหมายนั้น 

มาตรา ๘ ในการด าเนินการตามมาตรา  ๗  ผู้อนุญาตจะก าหนดวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

เพื่อให้ผู้ขออนุญาตปฏิบัติเพิ่มเติมด้วยก็ได้  แต่ต้องเป็นไปเพื่ออ านวยความสะดวกหรือป้องกันความเสี่ยง 

แก่ผู้ขออนุญาต  หรือเพ่ือการยืนยันตัวตน  โดยประชาชนสามารถเข้าถึงและใช้ได้โดยสะดวกและทั่วไป   

และไม่เป็นการเพ่ิมภาระหรือเพิ่มค่าใช้จ่ายแก่ผู้ขออนุญาตเกินจ าเป็น 

การยืนยันตัวตนตามวรรคหนึ่ง  จะก าหนดให้ด าเนินการด้วยวิธีอื่นนอกจากการแสดง 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือหนังสือเดินทางก็ได้  ถ้าวิธีอื่นดังกล่าวนั้นจะเป็นการสะดวกแก่ประชาชนยิ่งขึ้น 
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มาตรา ๙ ในกรณีที่ผู้อนุญาตประสงค์จะตรวจสอบความถูกต้องแท้จริงของบัตรประจ าตัว

ประชาชนที่ผู้ขออนุญาตยื่นหรือแสดงต่อผู้อนุญาต  ให้ เป็นหน้าที่ของผู้อนุญาตที่จะติดต่อกับ 

ส านักทะเบียนกลางตามกฎหมายว่าด้วยการทะเบียนราษฎรเพ่ือด าเนินการตรวจสอบ  และให้เป็นหน้าที่

ของนายทะเบียนประจ าส านักทะเบียนกลางที่จะตรวจสอบและแจ้งผล  ทั้งนี้  ให้กระท าโดยพลัน 

โดยผ่านทางวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  การด าเนินการดังกล่าวมิให้ถือว่าเป็นการเปิดเผยข้อความหรือ 

ตัวเลขตามมาตรา  ๑๗  แห่งพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร  พ.ศ.  ๒๕๓๔ 

มาตรา ๑๐ บรรดาค าขออนุญาตหรือการติดต่อใด ๆ  ที่ประชาชนส่งหรือมีถึงหน่วยงาน 

ของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐที่เกี่ยวข้องทางช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ที่หน่วยงานของรัฐประกาศก าหนด   

ให้ถือว่าหน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐนั้นได้รับตามวันและเวลาที่ค าขออนุญาตหรือการติดต่อนั้น

ได้เข้าสู่ระบบอิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐนั้น  เว้นแต่วันและเวลานั้นเป็นวัน

หรือเวลานอกท าการของหน่วยงานของรัฐ  ให้ถือว่าหน่วยงานของรัฐหรอืเจ้าหน้าที่ของรัฐไดร้ับในวันและ

เวลาท าการถัดไป 

ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ของรัฐที่ได้รับเรื่องตามวรรคหนึ่งไม่มีหน้าที่หรืออ านาจที่จะด า เนินการได้  

ให้ส่งเรื่องต่อไปยังเจ้าหน้าที่ของรัฐที่มีหน้าที่โดยตรง  แต่ถ้าเป็นกรณีที่เจ้าหน้าที่ของรัฐที่มีหน้าที่โดยตรง

อยู่ต่างหน่วยงานกัน  จะแจ้งให้ผู้ขออนุญาตหรือผู้ติดต่อให้ติดต่อกับเจ้าหน้าที่ของรัฐที่มีหน้าที่โดยตรง  

ก็ได้  แต่ต้องแจ้งให้ผู้ขออนุญาตหรือผู้ติดต่อทราบว่าหน่วยงานใดเป็นผู้รับผิดชอบโดยตรงในเรื่องนั้น 

มาตรา ๑๑ ในกรณีที่ผู้ขออนุญาตได้ยื่นค าขออนุญาตหรือติดต่อกับผู้อนุญาตหรือหน่วยงาน

ของรัฐโดยใช้วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์แล้ว  การติดต่อหรือออกเอกสารหลักฐานใด ๆ  ที่เกี่ยวข้อง  

กับผู้นั้น  ให้ท าโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  เว้นแต่ผู้นั้นจะได้ระบุไว้เป็นประการอื่นในการยื่นค าขออนุญาต 

หรือในการติดต่อ 

มาตรา ๑๒ ภายใต้บังคับมาตรา  ๗  ในการด าเนินการพิจารณาอนุญาต  หากมีความจ าเปน็ 

ที่ผู้อนุญาตหรือหน่วยงานของรัฐต้องมีส าเนาเอกสารหลักฐานที่หน่วยงานของรัฐใด ๆ  เป็นผู้ออก 

ให้แก่ผู้ขออนุญาต  เมื่อผู้ขออนุญาตได้น าเอกสารหลักฐานต้นฉบับมาแสดงแล้ว  ให้หน่วยงานของรัฐนั้น 

มีหน้าที่จัดท าส าเนาและรับรองความถูกต้องของส าเนานั้นเองโดยไม่เรียกเก็บค่าธรรมเนียมหรือ  

ค่าใช้จ่ายใด ๆ  และจะอาศัยเหตุที่ต้องจัดท าส าเนามาเป็นข้ออ้างในความล่าช้ามิได้ 
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มาตรา ๑๓ ในกรณีที่กฎหมายก าหนดให้ผู้รับอนุญาตต้องแสดงใบอนุญาตไว้ในที่เปิดเผย  

ให้เป็นสิทธิของผู้รับอนุญาตและหน้าที่ของผู้อนุญาตที่จะด าเนินการ  ดังต่อไปนี้ 

(๑) ผู้รับอนุญาตจะแสดงใบอนุญาตนั้นโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่ผู้อนุญาต

ประกาศก าหนดก็ได้  และให้ถือว่าการแสดงเช่นว่านั้นเป็นการชอบด้วยกฎหมายแล้ว  ประกาศดังกล่าว

เมื่อได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษาและเผยแพร่โดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์แล้วให้ใช้บังคับได้ 

(๒) ผู้อนุญาตต้องเปิดเผยการอนุญาตที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้ประชาชนสามารถตรวจสอบ

ผ่านช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ได้โดยสะดวกโดยไม่ต้องเสียค่าใช้จ่าย  การเปิดเผยดังกล่าวอย่างน้อยต้องมี

รายการที่ปรากฏอยู่ในใบอนุญาต  และต้องด าเนินการแก้ไขปรับปรุงให้เป็นปัจจุบันตลอดเวลา 

เพ่ือประโยชน์ในการลดภาระของผู้รับอนุญาต  วิธีการที่ผู้อนุญาตประกาศก าหนดตาม  (๑)   

จะออกกฎกระทรวงก าหนดให้ต้องท าเป็นรูปแบบใดรูปแบบหนึ่งก็ได้ 

มาตรา ๑๔ ในกรณีที่กฎหมายบัญญัติให้เจ้าพนักงานหรือพนักงานเจ้าหน้าที่มีอ านาจ

ตรวจสอบใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานอื่นใดที่หน่วยงานของรัฐออกให้  ผู้มีหน้าที่ต้องแสดงจะแสดง

ใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานนั้นเป็นภาพทางอิเล็กทรอนิกส์หรือโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์อื่นก็ได้  

โดยให้ถือว่าการแสดงเช่นว่านั้นเป็นการชอบด้วยกฎหมายแล้ว  ทั้งนี้  เว้นแต่เป็นบัตร  ใบอนุญาตหรือ

เอกสารส าคัญที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

มาตรา ๑๕ ในการติดต่อหรือส่งเรื่องถึงกันในระหว่างหน่วยงานของรัฐด้วยกัน  ระหว่าง

เจ้าหน้าที่ของรัฐกับหน่วยงานของรัฐ  หรือระหว่างประชาชนกับหน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ  

ในส่วนที่เกี่ยวกับหน้าที่หรืออ านาจของเจ้าหน้าที่ของรัฐนั้น  ถ้าได้กระท าโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์แล้ว 

ให้ถือว่าเป็นการชอบด้วยกฎหมายและใช้เป็นหลักฐานได้ตามกฎหมาย  หากหน่วยงานของรัฐ 

หน่วยงานใดไม่สามารถรองรับวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ได้  จะตราพระราชกฤษฎีกายกเว้นให้เป็นกรณี ๆ   

ไปก็ได้  โดยต้องระบุเหตุผล  ความจ าเป็น  และระยะเวลาที่จะยกเว้นให้ 

ให้เป็นหน้าที่ของกรมบัญชีกลาง  และหน่วยงานของรัฐอื่นที่มีอ านาจหน้าที่อนุมัติ   หรือ

ตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกจ่ายเงิน  การใช้จ่ายเงิน  หรือความถูกต้องในการปฏิบัติงาน  

ของเจ้าหน้าที่ของรัฐ  ที่จะต้องด าเนินการแก้ไขกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ ข้อบังคับ  หรือมติใด ๆ   

ที่เป็นอุปสรรคต่อการด าเนินการตามวรรคหนึ่งให้แล้วเสร็จโดยเร็ว 
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ในระหว่างที่ยังมิได้แก้ไขกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  หรือมติตามวรรคสอง  ผู้ใด  

จะปฏิเสธความมีอยู่หรือความถูกต้องของเอกสารหลักฐานตามวรรคหนึ่งเพียงเพราะเหตุที่เอกสาร

หลักฐานนั้นท าโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์มิได้ 

มาตรา ๑๖ ในกรณีที่มีกฎหมาย  กฎ  มติ   หรือค าสั่งก าหนดให้การปฏิบัติหน้าที่ 

ของเจ้าหน้าที่ของรัฐต้องท าเป็นลายลักษณ์อักษร  เป็นหนังสือ  หรือเป็นเอกสาร  ถ้าเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

ได้จัดท าโดยวิธกีารทางอิเล็กทรอนิกส์ตามระบบที่หัวหนา้หนว่ยงานของรฐัก าหนดแล้ว  ให้ถือว่าเจ้าหนา้ที่

ของรัฐได้ด าเนินการโดยชอบด้วยกฎหมาย  กฎ  มติ  หรือค าสั่งนั้นแล้ว 

ระบบที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐก าหนดตามวรรคหนึ่งต้องสอดคล้องกับวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

ที่คณะรัฐมนตรีก าหนดตามมาตรา  ๖ 

มาตรา ๑๗ บรรดาข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานของรัฐต้องจัดเก็บตามกฎหมายว่าด้วยข้อมูล

ข่าวสารของราชการ  หรือเอกสารอื่นใดที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงานของรัฐและต้องจัดเก็บ 

ตามกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  หรือมติของคณะรัฐมนตรี  ถ้าข้อมูลข่าวสารหรือเอกสารนั้น  

มิได้อยู่ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์  คณะรัฐมนตรีจะมีมติให้หน่วยงานของรัฐจัดเก็บในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

แทนการจัดเก็บเป็นเอกสาร  และส่ งมอบเอกสารต้นฉบับให้กรมศิลปากรเพ่ือด าเนินการต่อไป 

ตามกฎหมายว่าด้วยจดหมายเหตุแห่งชาติก็ได้ 

วิธีการจัดเก็บและรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ตามวรรคหนึ่ ง   ต้องเป็นไปตามมาตรฐาน 

ที่คณะรัฐมนตรีก าหนดตามมาตรา  ๖ 

มาตรา ๑๘ การจัดท าและเผยแพร่ราชกิจจานุเบกษาให้กระท าโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

แทนการจัดพิมพ์เพ่ือให้ประชาชนสามารถเข้าถึงได้โดยสะดวก  รวดเร็ว   และสามารถจัดท าส าเนาได้ 

โดยตนเอง  และในกรณีที่ประชาชนประสงค์จะได้ส าเนาเรื่องใดเรื่องหนึ่ง  ให้เป็นหน้าที่ของส านัก  

เลขาธิการคณะรัฐมนตรีที่จะต้องจัดให้โดยเร็ว  โดยจะคิดค่าใช้จ่ายตามที่ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี

ประกาศก าหนดก็ได้ 

มาตรา ๑๙ ให้ส านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ  ส านักงานคณะกรรมการ

กฤษฎีกา  ส านักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์  และส านักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล  (องค์การ

มหาชน)  ร่วมกันจัดท าวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ตามมาตรา  ๖ เสนอต่อคณะรัฐมนตรีเพ่ือก าหนดให้
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หน่วยงานของรัฐใช้และปฏิบัติ  โดยจะจัดแบ่งวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์เป็นระยะเริ่มต้นและระยะต่อ ๆ  ไป   

ก็ได้  แต่ระยะแรกส าหรับการเริ่มต้นด าเนินการตามพระราชบัญญัตินี้  จะต้องจัดท าให้แล้วเสร็จ  

เสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาได้ภายในสองร้อยสี่สิบวันนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับ  

ข้อเสนอตามวรรคหนึ่ง  ต้องค านึงถึงการเชื่อมโยงถึงกันโดยสามารถใช้อุปกรณ์และข้อมูลที่มีอยู่

ให้เกิดประโยชน์สูงสุดได้และประชาชนทั่วไปสามารถเข้าถึงได้โดยสะดวก 

ในระหว่างที่คณะรัฐมนตรียังมิได้มีมติก าหนดวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ตามวรรคหนึ่ง   

ให้หน่วยงานของรัฐปฏิบัติตามมาตรฐานอื่นใดที่มีการใช้งานกันอย่างแพร่หลายไปพลางก่อนได้ 

มาตรา ๒๐ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐประกาศก าหนดช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ส าหรับ

ประชาชนติดต่อราชการตามมาตรา  ๑๐  รวมทั้งก าหนดระบบส าหรับการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 

ของรัฐโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ตามมาตรา  ๑๖  ให้แล้วเสร็จภายในเก้าสิบวันนับแต่วันที่

คณะรัฐมนตรีมีมติก าหนดตามมาตรา  ๖ 

ในระหว่างที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐยังมิได้ประกาศก าหนดช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงาน 

ของรัฐตามมาตรา  ๑๐  หรือก าหนดระบบส าหรับการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ของรัฐโดยวิธีการ 

ทางอิเล็กทรอนิกส์ตามมาตรา  ๑๖  ให้ถือว่าการส่งค าขออนุญาตหรือติดต่อหรือการปฏิบัติหน้าที่ 

โดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ผ่านช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ใด ๆ  ที่หน่วยงานของรัฐใช้อยู่นั้น  เป็นการส่ง

หรือติดต่อที่ชอบตามมาตรา  ๑๐  หรือเป็นการปฏิบัติหน้าที่โดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ที่ชอบ 

ตามมาตรา  ๑๖  แล้วแต่กรณีแล้ว 

มาตรา ๒๑ ให้หน่วยงานของรัฐเปิดเผยข้อมูลเกี่ยวกับการอนุญาตผ่านช่องทางอิเล็กทรอนิกส์   

และออกประกาศก าหนดวิธีการแสดงใบอนุญาตโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ตามมาตรา  ๑๓   

ให้แล้วเสร็จโดยเร็ว 

ในระหว่างที่หน่วยงานของรัฐยังมิได้ด าเนินการเปิดเผยข้อมูลเกี่ยวกับการอนุญาตผ่านช่องทาง

อิเล็กทรอนิกส์  ให้มีหน้าที่จัดส่งข้อมูลการอนุญาตให้แก่ประชาชนที่ขอข้อมูลภายในสามวันนับแต่วันที่  

ได้รับค าขอโดยไม่เรียกเก็บค่าธรรมเนียมหรือค่าใช้จ่าย 

ในระหว่างที่ยังไม่มีการออกประกาศตามวรรคหนึ่ง  ผู้รับอนุญาตจะแสดงใบอนุญาตโดยวิธีการ

ทางอิเล็กทรอนิกส์อย่างใดก็ได้  และให้ถือว่าการแสดงเช่นว่านั้นเป็นการชอบด้วยกฎหมายแล้ว 
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มาตรา ๒๒ ให้คณะรัฐมนตรีก าหนดหน่วยงานของรัฐหน่วยงานหนึ่ งให้ท าหน้าที่ 

ในการติดตาม  เร่งรัด  ให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการตามมาตรา  ๒๐  วรรคหนึ่ง  และรายงาน 

ให้คณะรัฐมนตรีทราบทุกหกสิบวันว่าหน่วยงานของรัฐใดยังมิได้ด าเนินการตามมาตรา  ๒๐  วรรคหนึ่ง   

พร้อมทั้งประกาศให้ประชาชนทราบเป็นการทั่วไป  

ให้เป็นหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐตามวรรคหนึ่งที่จะแจ้งให้หน่วยงานของรัฐทุกหน่วยทราบถึง

หน้าที่ที่หน่วยงานของรัฐจะต้องปฏิบัติตามพระราชบัญญัตินี้  และระยะเวลาที่จะต้องด าเนินการ   

โดยให้แจ้งเตือนทุกสิบห้าวัน  

มาตรา ๒๓ เพ่ือประโยชน์ในการอ านวยความสะดวกแก่ประชาชนในการท าความเข้าใจ

เนื้อหาสาระและปฏิบัติตามกฎหมายได้อย่างถูกต้อง  ให้เป็นหน้าที่ของส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา

ที่จะจัดให้มีและปรับปรุงฐานข้อมูลทางกฎหมายและระบบการสืบค้นกฎหมายโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  

ให้เกิดความสะดวก  รวดเร็ว และง่ายต่อการเข้าถึงของประชาชนโดยเร็ว 

มาตรา ๒๔ ให้นายกรัฐมนตรีรักษาการตามพระราชบัญญตัินี้  และให้มีอ านาจออกกฎกระทรวง 

เพื่อปฏิบัติการตามพระราชบัญญัตินี้ 

กฎกระทรวงนั้น  เมื่อได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษาแล้วให้ใช้บังคับได้ 

 

ผู้รับสนองพระบรมราชโองการ 

พลเอก ประยุทธ ์ จนัทรโ์อชา 

นายกรฐัมนตร ี
  

้หนา   ๘

่เลม   ๑๓๙   ตอนที่   ๖๓    ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๒   ตุลาคม   ๒๕๖๕



หมายเหตุ  :-  เหตุผลในการประกาศใช้พระราชบัญญัติฉบับนี้  คือ  โดยที่รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  
หมวด  ๑๖  การปฏิรูปประเทศ  มาตรา  ๒๕๘  ข.  ด้านการบริหารราชการแผ่นดิน  (๑)  บัญญัติให้มี 
การน าเทคโนโลยีที่เหมาะสมมาประยุกต์ใช้ในการบริหารราชการแผ่นดินและการจัดท าบริการสาธารณะ   
เพ่ือประโยชน์ในการบริหารราชการแผ่นดิน  และเพ่ืออ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชน  แต่บทบัญญัติ  
ของกฎหมายที่ใช้บังคับอยู่ในปัจจุบันส่วนใหญ่ยังไม่เอ้ือต่อการน าวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์มาใช้ในการอนุญาต  
การให้บริการ  หรือการให้สวัสดิการแก่ประชาชน  ส่งผลให้ประชาชนมีภาระและต้นทุนในการติดต่อกับภาครัฐ
ที่สูงเกินสมควร  เป็นอุปสรรคต่อการเสริมสร้างความสามารถในการแข่งขันของประเทศ  และไม่สอดคล้องกับ
เทคโนโลยีที่พัฒนาไปอย่างรวดเร็ว  สมควรมีกฎหมายกลางว่าด้วยการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์  
เพ่ือส่งเสริมให้การท างานและการให้บริการของภาครัฐสามารถใช้วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักได้   และ
โดยที่การน าเทคโนโลยีมาใช้ในการปฏิบัติราชการนั้นเป็นการด าเนินการตามแผนการปฏิรูปประเทศ  
ด้านการบริหารราชการแผ่นดิน  (ฉบับปรับปรุง)  กิจกรรมปฏิรูปที่  ๑  ปรับเปลี่ยนรูปแบบการบริหารงานและ 
การบริการภาครัฐไปสู่ระบบดิจิทัล  จึงจ าเป็นต้องตราพระราชบัญญัตินี้ 

้หนา   ๙

่เลม   ๑๓๙   ตอนที่   ๖๓    ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๒   ตุลาคม   ๒๕๖๕



OPDC
Typewriter
สิ่งที่ส่งมาด้วย ๒

OPDC
Typewriter



แนวทางปฏิบัติและการเตรียมความพร้อมของหน่วยงานของรัฐ 
เพื่อดำเนินการตามพระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๕ 

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

 พระราชบัญญัตินี้ให้ใช้บังคับแก่หน่วยงานของรัฐทุกหน่วย ประกอบด้วย ราชการส่วนกลาง ราชการ
ส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน และหน่วยงานอื่นของรัฐทุกหน่วย แต่ไม่รวมถึง
รัฐวิสาหกิจที่เป็นบริษัทจำกัดหรือบริษัทมหาชนจำกัด ทั้งนี้ ไม่ใช้บังคับกับหน่วยงานของรัฐในฝ่ายนิติบัญญัติ 
ฝ่ายตุลาการ องค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ องค์กรอัยการ และหน่วยงานอื่นของรัฐที่กำหนดในกฎกระทรวง  
แต่หากจะใช้ทั้งหมดหรือบางส่วน ให้ตราเป็นพระราชกฤษฎีกา (มาตรา ๔ และมาตรา ๕) 

 
สาระสำคัญของมาตรา แนวทางปฏิบัติ/การเตรียมความพร้อม/ 

ผลจากการไม่ดำเนินการของหน่วยงาน 
มาตรา ๓ การไม่ต้องปฏิบัติตามหมวด ๔ 
ธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ภาครัฐแห่ง
พระราชบัญญัต ิว ่าด ้วยธ ุรกรรมทาง
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๔๔ 

พระราชบัญญัติฯ ครอบคลุมการดำเนินการตามพระราชบัญญัติว่า
ด้วยธุรกรรมฯ ในมาตรา ๓๕ (การดำเนินการในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์
ในเรื ่องคำขอ การอนุญาต การจดทะเบียน คำสั่งทางปกครอง 
การชำระเงิน การประกาศหรือการดำเนินการใด ๆ ตามกฎหมาย) 

มาตรา ๗ การยื ่นคำขออนุญาตและ
เอกสารหลักฐานประกอบคำขอ โดยวิธีการ
ทางอิเล็กทรอนิกส์ 

(รวมถึงการจัดส่งหนังสือ รายงาน เอกสาร 
หรือข้อมูล และการจ่ายเงินค่าคำขอ
อนุญาต ค่าธรรมเนียม ภาษีอากร ค่าปรับ 
ตามมาตรา ๗ วรรคสี่) 

แนวทางปฏิบัติ 
หน่วยงานของรัฐต้องรับคำขอและเอกสารหลักฐานประกอบคำขอ 
โดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ สำหรับเอกสารหลักฐานไม่ต้องลงนาม
รับรองโดยผู้ส่ง และเม่ือส่งโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ ให้ถือว่า
ส่งครบตามจำนวนแล้ว หากมีการกำหนดให้ยื่นมากกว่า ๑ ชุด 
การเตรียมความพร้อม 
๑. การลงทะเบียนที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงาน  
และประกาศเผยแพร่ที ่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าว 
รวมทั้งจัดให้มีเจ้าหน้าที ่คอยตรวจสอบและรับเรื ่องที ่ส ่งมา 
ทางช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ ตลอดจนการจัดอบรมหรือสัมมนา 
เพ่ือสร้างความรับรู้และเข้าใจแก่เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง 
(ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (แก้ไขเพิ่มเติม
โดยฉบับที่ ๔ พ.ศ. ๒๕๖๔) และภาคผนวก ๗ แนบท้าย) 
๒. การทบทวน ปรับปรุงคู่มือสำหรับประชาชน และการจัดทำ
คู่มือสำหรับประชาชน กรณีขออนุญาตทางอิเล็กทรอนิกส์ 
กรณีที่หน่วยงานไม่ดำเนินการ 
๑. อาจต้องรับผิดในความเสียหายที่เกิดแก่ผู ้ยื ่นคำขออนุญาต 
เนื่องจากระยะเวลาดำเนินการเริ่มจากหน่วยงานได้รับเรื่องเข้าสู่ระบบ 
๒. อาจเข้าข่ายละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบตามมาตรา ๑๕๗ 
แห่งประมวลกฎหมายอาญา 

มาตรา ๗ วรรคท้าย การยกเว้นไม่ใช้บังคับ
แก่การจดทะเบียนที่ผู้ขอจดทะเบียนต้อง
ดำเนินการเองเฉพาะตัว เช่น การสมรส 
การหย่า การรับบุตรบุญธรรม การขอมี

การเตรียมความพร้อม 
หน่วยงานของร ัฐจะต ้องตรวจสอบงานบร ิการท ี ่ม ีล ักษณะ 
จดทะเบียนที่ต้องดำเนินการเองเฉพาะตัว หรือที่ไม่สามารถรับเรื่อง

สิ่งท่ีส่งมาด้วย ๓ 



๒ 

 

สาระสำคัญของมาตรา แนวทางปฏิบัติ/การเตรียมความพร้อม/ 
ผลจากการไม่ดำเนินการของหน่วยงาน 

บัตรประจำตัวประชาชน หนังสือเดินทาง 
หรือการอื่นใดที่กำหนดในกฎกระทรวง 
แต ่หากกฎหมายเร ื ่ องน ั ้นกำหนดให้
ดำเนินการโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ได้ 
ให้ดำเนินการตามกฎหมายนั้น 

หรือดำเนินการโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ได้ เพื่อประสาน 
การออกกฎกระทรวงยกเว้นต่อไป 

มาตรา ๘ การยื่นคำขออนุญาตฯ ตาม
มาตรา ๗ จะกำหนดวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์
เพิ ่มเติมได้ เพื ่ออำนวยความสะดวก 
ป้องกันความเสี่ยง หรือเพื่อการยืนยัน
ตัวตน โดยประชาชนเข้าถึงได้สะดวก ไม่เพ่ิม
ภาระหรือค่าใช้จ่ายเกินจำเป็น ทั้งนี้ การ
ยืนยันตัวตน จะทำวิธีอ่ืนนอกจากการแสดง
บัตรประจำตัวประชาชนก็ได้ 

แนวทางปฏิบัติ 
หากหน่วยงานของรัฐกำหนดวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์เพิ่มเติม 
จะต้องสะดวกกับประชาชนมากกว่าช่องทางปกติ หรือเพ่ือประโยชน์
ในการป้องกันความเสี่ยงให้แก่ประชาชน รวมทั้งต้องไม่เพิ่มภาระ
หรือค่าใช้จ่ายให้ประชาชนเกินความจำเป็น  
การเตรียมความพร้อม 
การออกแบบวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์เฉพาะของหน่วยงานสำหรับ
อำนวยความสะดวกแก่ประชาชน เช่น แบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์ 
ให้ประชาชนกรอกคำขอต่างๆ หรือการสร้างแอปพลิเคชัน ทั้งนี้ 
ตามความพร้อมของแต่ละหน่วยงาน  

มาตรา ๑๐ วรรคหนึ ่ง ประกอบกับ
มาตรา ๒๐ การส่งคำขออนุญาตหรือ
การติตต่อใด ๆ จากประชาชนถึงหน่วยงาน
หร ือเจ ้าหน ้าท ี ่ของร ัฐผ ่านช ่องทาง
อ ิ เล ็กทรอน ิกส ์ท ี ่หน ่วยงานกำหนด 
ถือว่าหน่วยงานได้รับตามวันและเวลาที่
คำขออนุญาตหรือการติดต่อเข้าสู่ระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงาน 

แนวทางปฏิบัติ 
หน่วยงานของรัฐจะต้องกำหนดช่องทางอิเล็กทรอนิกส์สำหรับ
ประชาชนติดต่อราชการ และระบบการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่
ของรัฐโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (มาตรา ๒๐ วรรคหนึ่ง) 
การเตรียมความพร้อม 
การลงทะเบียนที ่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงาน  
และประกาศเผยแพร่ที ่อยู่ ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าว 
รวมทั้งจัดให้มีเจ้าหน้าที ่คอยตรวจสอบและรับเรื ่องที ่ส ่งมา 
ทางช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ ตลอดจนการจัดอบรมหรือสัมมนา  
เพ่ือสร้างความรับรู้และเข้าใจแก่เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง 
(ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (แก้ไขเพิ่มเติม
โดยฉบับที่ ๔ พ.ศ. ๒๕๖๔) และภาคผนวก ๗ แนบท้าย) 
กรณีที่หน่วยงานไม่ดำเนินการ 
สำนักงาน ก.พ.ร. ในฐานะเป็นหน่วยงานที่คณะรัฐมนตรีมอบหมาย 
จะรายงานให้คณะรัฐมนตรีทราบทุก ๖๐ วันว่าหน่วยงานของรัฐใด
ยังไม่ได้กำหนดช่องทางอิเล็กทรอนิกส์สำหรับประชาชนติดต่อ
ราชการ และระบบการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ของรัฐโดยวิธีการ
ทางอิเล็กทรอนิกส์ (มาตรา  ๒๒) 

มาตรา ๑๐ วรรคสอง การส่งเรื่องไปยัง
เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งแจ้งให้ผู้ขอ
อนุญาตหรือผู้ติดต่อทราบ กรณีที่ผู ้ขอ
อนุญาตหรือผู้ติดต่อส่งเรื่องมาผิดหน่วยงาน 

แนวทางปฏิบัติ 
๑. เจ้าหน้าที่ที่ได้รับเรื่องหากไม่มีหน้าที่หรืออำนาจในการดำเนินการ 
จะต้องส่งเรื่องต่อไปยังเจ้าหน้าที่ที่มีหน้าที่โดยตรง 



๓ 

 

สาระสำคัญของมาตรา แนวทางปฏิบัติ/การเตรียมความพร้อม/ 
ผลจากการไม่ดำเนินการของหน่วยงาน 

๒. กรณีเป็นเจ้าหน้าที ่ต่างหน่วยงานกัน จะแจ้งให้ประชาชน
ติดต่อกับเจ้าหน้าที่ที่มีหน้าที่โดยตรงได้ แต่ต้องแจ้งให้ประชาชน
ทราบว่าหน่วยงานใดเป็นผู้รับผิดชอบโดยตรงเรื่องนั้น 
การเตรียมความพร้อม 
๑. การลงทะเบียนที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงาน  
และประกาศเผยแพร่ที ่อยู่ ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าว 
รวมทั้งจัดให้มีเจ้าหน้าที ่คอยตรวจสอบและรับเรื ่องที ่ส ่งมา 
ทางช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ ตลอดจนการจัดอบรมหรือสัมมนา  
เพ่ือสร้างความรับรู้และเข้าใจแก่เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง 
(ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (แก้ไขเพิ่มเติม
โดยฉบับที่ ๔ พ.ศ. ๒๕๖๔) และภาคผนวก ๗ แนบท้าย) 
๒. การสร้างความรู้ความเข้าใจแก่เจ้าหน้าที่ ในการติดต่อหรือ 
รับ-ส่งเอกสารหลักฐานทางอิเล็กทรอนิกส์ โดยเฉพาะเจ้าหน้าที่ 
ที่รับผิดชอบงานสารบรรณ 
๓. การจัดทำคู ่ม ือปฏิบัต ิงาน (Work Manual) ด้วยวิธ ีการ 
ทางอิเล็กทรอนิกส์สำหรับเจ้าหน้าที่ 

มาตรา ๑๑ หากผู้ขออนุญาตได้ยื่นคำขอ
อนุญาตหรือติดต่อกับผู ้อนุญาตหรือ
หน ่วยงานของร ัฐโดยใช ้ว ิธ ีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์แล้ว การติดต่อหรือออก
เอกสารหลักฐานใด ๆ ให้ทำโดยวิธีการ
ทางอิเล็กทรอนิกส์ เว้นแต่ผู้ขออนุญาต
จะระบุไว้เป็นประการอ่ืน 

แนวทางปฏิบัติ 
หน่วยงานของรัฐจะต้องติดต่อหรือดำเนินการต่าง ๆ เกี่ยวกับ 
การอนุญาตโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ หากประชาชนดำเนินการ
โดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ เว้นแต่ประชาชนจะระบุเป็นอย่างอ่ืน 
การเตรียมความพร้อม 
๑. การลงทะเบียนที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงาน  
และประกาศเผยแพร่ที ่อยู่ ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าว 
รวมทั้งจัดให้มีเจ้าหน้าที ่คอยตรวจสอบและรับเรื ่องที ่ส ่งมา 
ทางช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ ตลอดจนการจัดอบรมหรือสัมมนา  
เพ่ือสร้างความรับรู้และเข้าใจแก่เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง 
(ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (แก้ไขเพิ่มเติม
โดยฉบับที่ ๔ พ.ศ. ๒๕๖๔) และภาคผนวก ๗ แนบท้าย) 
๒. การจัดเตรียมระบบสำหรับการออกใบอนุญาตหรือเอกสาร 
อ่ืนใดในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
๓. การจัดให้มีระบบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เพ่ือ 

๓.๑ ให้ประชาชนแจ้งที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ของตน
สำหรับรับเอกสารทางอิเล็กทรอนิกส์จากหน่วยงานรัฐ 

๓.๒ ให้ประชาชนมีโอกาสแสดงเจตนารับเอกสารหรือ 
การติดต่อกลับในรูปแบบหรือวิธีการอ่ืนซึ่งแตกต่างจากที่ตนได้ยื่นไว้ 
๔. การจัดทำคู ่ม ือปฏิบัต ิงาน (Work Manual) ด้วยวิธ ีการ 
ทางอิเล็กทรอนิกส์สำหรับเจ้าหน้าที่ 



๔ 

 

สาระสำคัญของมาตรา แนวทางปฏิบัติ/การเตรียมความพร้อม/ 
ผลจากการไม่ดำเนินการของหน่วยงาน 

มาตรา ๑๒ กรณีท่ีผู้อนุญาตหรือหน่วยงาน
ของรัฐต้องการสำเนาเอกสารหลักฐาน 
เม ื ่อผ ู ้ขออน ุญาตนำเอกสารหล ักฐาน
ต้นฉบับมา ให้หน่วยงานของรัฐจัดทำสำเนา
และรับรองความถูกต้องเอง โดยไม่เรียก
เก็บค่าธรรมเนียมหรือค่าใช้จ่าย 

แนวทางปฏิบัติ 
หน่วยงานของรัฐจะต้องจัดทำสำเนาเองหากมีความจำเป็น 
โดยไม่เรียกเก็บค่าธรรมเนียมหรือค่าใช้จ่าย 
การเตรียมความพร้อม 
๑. การเชื่อมโยงแลกเปลี่ยนข้อมูลระหว่างหน่วยงาน 
๒. การสร้างความรู้ความเข้าใจแก่เจ้าหน้าที่ ในการจัดทำสำเนา
เอกสารหลักฐานและรับรองความถูกต้องเอง รวมตลอดทั้งเครื่องมือ
และอุปกรณ์ท่ีพร้อมสำหรับการทำสำเนาโดยไม่ล่าช้า 

มาตรา ๑๓ (๑) และมาตรา ๒๑  
ให้หน่วยงานของรัฐออกประกาศกำหนด
วิธีการแสดงใบอนุญาตโดยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ และหากผู ้ร ับอนุญาต
แสดงใบอนุญาตโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
ถือว่าการแสดงชอบด้วยกฎหมายแล้ว 

แนวทางปฏิบัติ 
ผู้รับใบอนุญาตสามารถแสดงใบอนุญาตโดยวิธกีารทางอิเล็กทรอนกิส์ 
เมื่อหน่วยงานของรัฐออกประกาศกำหนดวิธีการแสดงใบอนุญาตฯ 
หรือในระหว่างยังไม่มีการออกประกาศ ผู้รับใบอนุญาตจะแสดง
ใบอนุญาตโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์อย่างใดก็ได้ และถือว่า
การแสดงชอบด้วยกฎหมายแล้ว 
การเตรียมความพร้อม 
หน่วยงานของรัฐจะต้องออกประกาศกำหนดวิธีการแสดงใบอนุญาต
โดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

มาตรา ๑๓ (๒) และมาตรา ๒๑ 
ผู้อนุญาตต้องเปิดเผยข้อมูลการอนุญาต
ที ่ ได ้ดำเน ินการไปแล้วให ้ประชาชน
สามารถตรวจสอบผ่านช่องทางอิเล็กทรอนิกส์
โ ดยสะดวกและไม ่ เ ส ี ยค ่ า ใช ้ จ ่ า ย 
โดยในระหว่างที่หน่วยงานของรัฐยังมิได้
ดำเนินการเปิดเผยข้อมูลเกี่ยวกับการอนุญาต
ผ่านช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ ให้มีหน้าที่จัดส่ง
ข้อมูลการอนุญาตให้แก่ประชาชนที่ขอ
ข้อมูลภายใน ๓ วันนับแต่วันที่ได้รับคำขอ 
โดยไม่เรียกเก็บค่าธรรมเนียมหรือค่าใช้จ่าย 

แนวทางปฏิบัติ 
หน่วยงานของรัฐจะต้องเปิดเผยข้อมูลการอนุญาตให้ประชาชน
ตรวจสอบผ่านช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ หากยังไม่มีช่องทางดังกล่าว 
ต้องส่งข้อมูลให้แก่ประชาชนที่ขอข้อมูลภายใน ๓ วันนับแต่วันที่
ได้รับคำขอ 
การเตรียมความพร้อม 
หน่วยงานของรัฐจะต้องจัดทำระบบหรือฐานข้อมูลที่เป็นช่องทาง
อิเล็กทรอนิกส์ให้ประชาชนตรวจสอบข้อมูลการอนุญาต โดยมี
การปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ เพ่ือลดภาระการจัดส่ง
ข้อมูลให้แก่ประชาชนภายในระยะเวลาที่กำหนด 

มาตรา ๑๔ กำหนดให้การแสดงใบอนุญาต
หรือเอกสารหลักฐานอ่ืนใด สามารถแสดง
เป็นภาพอิเล็กทรอนิกส์หรือโดยวิธีการ
ทางอิเล็กทรอนิกส์อ่ืนก็ได้ ถือว่าการแสดง
ชอบด้วยกฎหมายแล้ว เว้นแต่เป็นบัตร 
ใบอนุญาตหรือเอกสารสำคัญที่กำหนด
ในกฎกระทรวง 

แนวทางปฏิบัติ 
หน่วยงานของรัฐจะต้องรวบรวมว่ามีบัตร ใบอนุญาตหรือเอกสาร
สำคัญใดที่ไม่สามารถแสดงเป็นภาพอิเล็กทรอนิกส์หรือโดยวิธีการ
ทางอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งจะต้องกำหนดไว้ในกฎกระทรวง 
การเตรียมความพร้อม 
การสร้างความรู้ความเข้าใจแก่เจ้าหน้าที่ว่าสามารถตรวจสอบ
ใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานอื่นใด จากภาพอิเล็กทรอนิกส์หรือ
โดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์อื่นได้ ซึ่งประชาชนมีสิทธิที่จะแสดงได้
โดยชอบด้วยกฎหมาย เว้นแต่จะถูกยกเว้นโดยกฎกระทรวง 



๕ 

 

สาระสำคัญของมาตรา แนวทางปฏิบัติ/การเตรียมความพร้อม/ 
ผลจากการไม่ดำเนินการของหน่วยงาน 

มาตรา ๑๕ วรรคหนึ่ง 
การติดต่อหรือส่งเรื ่องถึงกันระหว่าง
หน่วยงานของรัฐด้วยกัน ระหว่างเจ้าหน้าที่
ของรัฐกับหน่วยงานของรัฐ หรือระหว่าง
ประชาชนก ับหน ่ วยงานของร ั ฐหรื อ
เจ้าหน้าที่ของรัฐ ถ้าได้กระทำโดยวิธีการ
ทางอิเล็กทรอนิกส์ ให้ถือว่าเป็นการชอบ
และใช ้ เป ็นหล ักฐานตามกฎหมายได้  
หากหน่วยงานใดไม่สามารถดำเนินการได้ 
จะตราพระราชกฤษฎีกายกเว้นเป็นกรณีได้ 
โดยต้องระบุเหตุผล ความจำเป็น และ
ระยะเวลาที่จะยกเว้นให้ 

แนวทางปฏิบัติ 
การติดต่อหรือส่งเรื่องถึงกันของเจ้าหน้าที่และหน่วยงานของรัฐ 
และประชาชน ถ้าได้กระทำโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ ให้ถือว่า
เป็นการชอบและใช้เป็นหลักฐานตามกฎหมายได้ 
การเตรียมความพร้อม 
การลงทะเบียนที ่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงาน  
และประกาศเผยแพร่ที ่อยู่ ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าว 
รวมทั้งจัดให้มีเจ้าหน้าที ่คอยตรวจสอบและรับเรื ่องที ่ส ่งมา 
ทางช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ ตลอดจนการจัดอบรมหรือสัมมนา  
เพ่ือสร้างความรับรู้และเข้าใจแก่เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง 
(ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (แก้ไขเพิ่มเติม
โดยฉบับที่ ๔ พ.ศ. ๒๕๖๔) และภาคผนวก ๗ แนบท้าย) 
กรณีที่หน่วยงานไม่สามารถดำเนินการได้ 
หน่วยงานของรัฐจะต้องตราพระราชกฤษฎีกายกเว้นให้เป็นรายกรณี 
โดยต้องระบุเหตุผล ความจำเป็น และระยะเวลาที่จะยกเว้นให้ 

มาตรา ๑๕ วรรคสอง 
ให้เป็นหน้าที ่ของกรมบัญชีกลาง และ
หน่วยงานของรัฐอื ่นที ่มีอำนาจหน้าที่
อนุมัติหรือตรวจสอบความถูกต้องของ
การเบิกจ่ายเงิน การใช้จ่ายเงิน หรือ
ความถ ูกต ้องในการปฏ ิบ ัต ิงานของ
เจ้าหน้าที ่ของรัฐ ที ่จะต้องดำเนินการ
แก้ไขกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือ
มติใด ๆ ที่เป็นอุปสรรคต่อการดำเนินการ
ตามวรรคหนึ่งให้แล้วเสร็จโดยเร็ว 

การเตรียมความพร้อม 
กรมบัญชีกลางและหน่วยงานของร ัฐอื ่น เช ่น กรมส่งเสริม 
การปกครองท้องถิ ่น จะต้องตรวจสอบและดำเนินการแก้ไข
กฎระเบียบหรือข้อบังคับที่เป็นอุปสรรคต่อการใช้เอกสารหลักฐาน
ที่อยู่ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์โดยเร็ว ในระหว่างที่ยังไม่แก้ไข
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ก็ยังคงสามารถใช้เป็นหลักฐานได้โดยชอบ 
 

มาตรา ๑๖ และมาตรา ๒๐ 
หากมีการกำหนดให้การปฏิบัติหน้าที่
ของเจ้าหน้าที่ของรัฐต้องทำเป็นลายลักษณ์
อักษร เป็นหนังสือ หรือเป็นเอกสาร ถ้าได้
จัดทำโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ตาม
ระบบที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐกำหนดแล้ว 
ถือว่าดำเนินการโดยชอบทางกฎหมายแล้ว 

แนวทางปฏิบัติ 
เจ้าหน้าที่ของรัฐสามารถใช้วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ตามระบบ 
ที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐกำหนด แทนการดำเนินการต่าง ๆ  
ที่ม ีกฎหมายหรือกฎกำหนดว ่าจะต้องทำเป็นหนังส ือหรือ 
ลายลักษณ์อักษร ซ่ึงถือว่าดำเนินการโดยชอบทางกฎหมายแล้ว 
การเตรียมความพร้อม 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐจะต้องกำหนดระบบให้เจ้าหน้าที่ของรัฐ
ดำเนินการโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (เช่น ไลน์ MS Teams 
WhatsApp) แทนการดำเนินการต่าง ๆ ที่กำหนดว่าจะต้องทำเป็น
หนังสือหรือลายลักษณ์อักษร โดยจะต้องสอดคล้องกับวิธีการ 
ทางอิเล็กทรอนิกส์ที่คณะรัฐมนตรีกำหนดตามมาตรา ๖ ด้วย 
 



๖ 

 

สาระสำคัญของมาตรา แนวทางปฏิบัติ/การเตรียมความพร้อม/ 
ผลจากการไม่ดำเนินการของหน่วยงาน 

กรณีที่หน่วยงานไม่ดำเนินการ 
สำนักงาน ก.พ.ร. ในฐานะเป็นหน่วยงานที่คณะรัฐมนตรีมอบหมาย 
จะรายงานให้คณะรัฐมนตรีทราบทุก ๖๐ วันว่าหน่วยงานของรัฐ
ใดยังไม่ได้กำหนดช่องทางอิเล็กทรอนิกส์สำหรับประชาชนติดต่อ
ราชการ และระบบการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ของรัฐโดย
วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ (มาตรา  ๒๒) 

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



แผนการดำเนนิการตามพระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๕ 

กิจกรรม ระยะเวลาดำเนินการ 

๑. การแจ้งหน่วยงานของรัฐทราบถึงหน้าที่ที่จะต้องปฏิบัติ 
ตามพระราชบัญญัติฯ และระยะเวลาที่จะต้องดำเนินการ 

ดำเนินการครั้งแรก 

ภายในวันที่ ๒๗ ตุลาคม ๒๕๖๕ 
๒. การประชุมเพื ่อสร้างความเข้าใจในการดำเนินการ 
ตามพระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
พ.ศ. ๒๕๖๕ ให้กับหน่วยงานของรัฐที่มีผลใช้บังคับตามกฎหมาย  

ภายในเดือนพฤศจิกายน ๒๕๖๕ 
 

๓. การสอบถามหน่วยงานของรัฐในเรื ่องที ่สามารถหรือ 
ไม่สามารถดำเนินการได้ตามกฎหมาย (มาตรา ๗ วรรคท้าย 
มาตรา ๑๓ มาตรา ๑๔) เพื่อออกกฎกระทรวง/ประกาศ 
เพ่ือดำเนินการหรือยกเว้นการดำเนินการตามกฎหมาย  

เดือนพฤศจิกายน – ธันวาคม ๒๕๖๕ 

๔. การดำเนินการภายหลังจากพระราชบัญญัติฯ มีผลบังคับใช้ 
(การสื่อสารทำความเข้าใจผ่านช่องทางต่าง ๆ ฯลฯ) 

ภายในเดือนมกราคม ๒๕๖๖ 
 

๕. หน่วยงานตามมาตรา ๑๙ ร่วมจัดทำและเสนอคณะรัฐมนตรี
พิจารณาวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

ภายใน ๒๔๐ วัน 

นับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับ  
๖. การให้คำแนะนำ คำปรึกษาเบื้องต้นกับหน่วยงานของรัฐ
เพื ่อประกอบการกำหนดช่องทางอิเล็กทรอนิกส์สำหรับ
ประชาชนติดต่อราชการ และระบบสำหรับการปฏิบัติหน้าที่
ของเจ้าหน้าที่ของรัฐโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

ภายหลังเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาวิธีการ
ทางอิเล็กทรอนิกส์ จนถึงระยะเวลาสิ้นสุด

ตามมาตรา ๒๐ 

๗. หน่วยงานของรัฐประกาศกำหนดช่องทางอิเล็กทรอนิกส์
สำหรับประชาชนติดต่อราชการ และระบบสำหรับการปฏิบัติ
หน้าที่ของเจ้าหน้าที่ของรัฐโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

ภายใน ๙๐ วันนับแต่คณะรัฐมนตรี 
มีมติกำหนดวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

๘. การติดตาม เร่งรัด ให้หน่วยงานของรัฐประกาศกำหนด
ช่องทางอิเล็กทรอนิกส์สำหรับประชาชนติดต่อราชการ และ
ระบบสำหรับการปฏิบ ัติหน ้าท ี ่ของเจ ้าหน ้าท ี ่ของรัฐ 
โดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

รายงานคณะรัฐมนตรีทราบทุก ๖๐ วัน 
พร้อมทั้งประกาศให้ประชาชนทราบ 

เป็นการทั่วไป โดยเริ่มรายงานหลังจาก 
ครบ 90 วัน ตามมาตรา 20 

 
 

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

สิ่งท่ีส่งมาด้วย ๔ 



 
 

 
ประกาศสำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องค์การมหาชน) 

ที ่   ๑๗/๒๕๖๕ 
เรื่อง มาตรฐานสำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องค์การมหาชน) 

ว่าด้วยแนวปฏิบัติกระบวนการทางดิจิทัลภาครัฐ – ภาพรวม 
.................................... 

ด้วยสำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องค์การมหาชน) เป็นหน่วยงานกลางของระบบรัฐบาลดิจิทัล 
ทำหน้าที่ให้บริการ ส่งเสริมและสนับสนุนการดำเนินงานของหน่วยงานของรัฐเกี่ยวกับการพัฒนารัฐบาลดิจิทัล  
ได้ให้ความสำคัญกับกระบวนการหรือการดำเนินงานทางดิจิทัลเพื่อให้การบริหารราชการแผ่นดินและการให้บริการ
ประชาชนที่มีประสิทธิภาพ ทั้งนี้ เพื่อให้กระบวนการหรือการดำเนินงานทางดิจิทัลที่สามารถทำงานร่วมกันได้ 
โดยสอดคล้องกับมาตรฐาน ข้อกำหนด และหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการพัฒนารัฐบาลดิจิทัลกำหนด ตามมาตรา ๑๒ (๒) 
แห่งพระราชบัญญัติการบริหารงานและการให้บริการภาครัฐผ่านระบบดิจิทัล พ.ศ. ๒๕๖๒ ตลอดจนสอดคล้อง
กับวิธีการและมาตรฐานทางอิเล็กทรอนิกส์ที่หน่วยงานของรัฐจะต้องใช้และปฏิบัติให้สอดคล้องกันและเชื่อมโยง
ถึงกันได้ในอนาคต ดังนั้น จึงได้จัดทำแนวปฏิบัติกระบวนการทางดิจิทัลภาครัฐ – ภาพรวม เพื่อเป็นแนวปฏิบัติ
พ้ืนฐานเกี่ยวกับการจัดทำกระบวนการและการให้บริการในรูปแบบดิจิทัลให้เป็นไปตามกฎหมาย มาตรฐาน แนวปฏิบัติ 
แนวทางการดำเนินงาน และข้อเสนอแนะที่เก่ียวข้อง 

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๘ (๒) มาตรา ๒๙ และมาตรา ๓๐ แห่งพระราชกฤษฎีกาจัดตั้งสำนักงาน
พัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องค์การมหาชน) พ.ศ. ๒๕๖๑ จึงออกประกาศเรื่อง มาตรฐานสำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล 
(องค์การมหาชน) ว่าด้วยแนวปฏิบัติกระบวนการทางดิจิทัลภาครัฐ – ภาพรวม เลขที่ มสพร. ๖-๒๕๖๕ แนบท้ายประกาศนี้ 
เพ่ือยึดถือเป็นแนวทางปฏิบัติภายในของสำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องค์การมหาชน) 

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

ประกาศ ณ วันที่  ๓๐  กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๕ 
 
 
 

(นายสุพจน์ เธียรวุฒิ) 
ผู้อำนวยการสำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล 
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มาตรฐานสำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล 
(องค์การมหาชน) 

DGA Community Standard  

มสพร.  [๖-๒๕๖๕] 

                   DGA  [6-2565] 

 

 

 

 

ว่าด้วยแนวปฏิบัติกระบวนการทางดิจิทัลภาครัฐ – ภาพรวม  

GUIDELINES FOR DIGITAL GOVERNMENT PROCESS 

เวอร์ชนั ๑.๐ 

 

 

 

สำนักงานพัฒนารฐับาลดิจิทัล (องค์การมหาชน) 

สำนักนายกรัฐมนตรี 



 

  
 

 
 

มาตรฐานสำนกังานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องค์การมหาชน) 
ว่าด้วยแนวปฏิบัติกระบวนการทางดิจิทัลภาครัฐ – ภาพรวม 

 

 

 

 

มสพร. [๖-๒๕๖๕] 

 

 

 

 

สำนักงานพัฒนารฐับาลดิจิทัล (องค์การมหาชน) 
ชั้น ๑๗ อาคารบางกอกไทยทาวเวอร์ ๑๐๘ ถนนรางน้ำ แขวงถนนพญาไท เขตราชเทวี กรุงเทพฯ ๑๐๔๐๐ 

หมายเลขโทรศัพท์: ๐ ๒๖๑๒ ๖๐๐๐ โทรสาร: ๐ ๒๖๑๒ ๖๐๑๑ และ ๐ ๒๖๑๒ ๖๐๑๒ 
 
 
 
 

ประกาศโดย 
สำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องค์การมหาชน)        

สำนักนายกรัฐมนตรี 
วันที่  ๓๐  กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๕



 

 

 

(๒) 
 

คณะกรรมการจัดทำร่างมาตรฐาน ข้อกำหนด และหลักเกณฑ์  
ภายใต้พระราชบัญญัติการบริหารงานและการให้บริการภาครัฐผ่านระบบดิจิทัล พ.ศ. ๒๕๖๒ 

ประธานกรรมการ 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ณัฐวุฒิ หนูไพโรจน์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 

รองประธานกรรมการ 

นายอาศิส อัญญะโพธิ์ สำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องค์การมหาชน) 

กรรมการ 

นายเฉลิมชัย ก๊กเกียรติกุล สำนักงานคณะกรรมการกิจการกระจายเสียง กิจการโทรทัศน์ และ
กิจการโทรคมนาคมแห่งชาติ 

นายมารุต บูรณรัช ศูนย์เทคโนโลยีอิเล็กทรอนิกส์และคอมพิวเตอร์แห่งชาติ 

นายศุภโชค จันทรประทิน สำนักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์    

นางบุญยิ่ง ชั่งสัจจา สำนักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง 

    นายเกียรติชัย ชุ่มมงคล  

 นายณัฏฐา พาชัยยุทธ สำนักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ 

   นางวณิสรา สุขวัฒน์  

นายพัชโรดม ลิมปิษเฐียร สำนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 นางสาวพัชรี ไชยเรืองกิตติ 

นายธีรวุฒิ ธงภักดิ์  สำนักงานคณะกรรมการดิจิทัลเพื ่อเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  
นายกฤษณ์ โกวิทพัฒนา 

นายสันติ สิทธิเลิศพิศาล สำนักงานมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม 

 นายณัฐ สกลชัย  

นายวีระ วีระกุล   สภาดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมแห่งประเทศไทย 

นายวิทยา สุหฤทดำรง วิศวกรรมสถานแห่งประเทศไทย ในพระบรมราชูปถัมภ์ 

      นายรังสรรค์ จันทร์นฤกุล 

รองศาสตราจารย์เกริก ภิรมย์โสภา จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 



 

 

 

(๓) 
 

รองศาสตราจารย์ธีรณี อจลากุล  สถาบันส่งเสริมการวิเคราะห์และบริหารข้อมูลขนาดใหญ่ภาครัฐ 

คณะกรรมการและเลขานุการ 

นางสาวอุรัชฎา เกตุพรหม สำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องค์การมหาชน) 

คณะทำงานเทคนิคด้านมาตรฐานความมั่นคงปลอดภัยภาครัฐ 
 

ที่ปรึกษา 

นายสุพจน์ เธียรวุฒิ สำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องค์การมหาชน) 

นายอาศิส อัญญะโพธิ์ สำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องค์การมหาชน) 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ณัฐวุฒิ หนูไพโรจน์  จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 

ประธานคณะทำงาน 

รองศาสตราจารย์เกริก ภิรมย์โสภา จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 

รองประธานคณะทำงาน 

นางสาวกุลวดี ศรีพานิชกุลชัย จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย 

คณะทำงาน 

นายสิทธิโชค ชัยปัญญา  กรมการปกครอง 

นางสาวพณิชา เกื้อประจง   กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

นางสาวขนิษฐา สหเมธาพัฒน์ กรมสรรพากร 

นายชาลี วรกุลพิพัฒน์  ศูนย์เทคโนโลยีอิเล็กทรอนิกส์และคอมพิวเตอร์แห่งชาติ 

นายศุภโชค จันทรประทิน  สำนักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ 

นายจำรัส สว่างสมุทร  สภาอุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย 

นายพฤกษธรรม ตามประทีป  กรมศุลกากร 

ว่าที่ พ.ต.อ.กิตติพรรธ เป้าเปี่ยมทรัพย์ สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

นายรัฐโรจน์ พณิชย์จุติ  สมาคมไทยบล็อกเชน 

 



 

 

 

(๔) 
 

คณะทำงานและเลขานุการ 

นางสาวอุรัชฎา เกตุพรหม สำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องค์การมหาชน) 

  



 

 

 

(๕) 
 

วิเคราะห์และจดัทำมาตรฐานสำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องค์การมหาชน) 
ว่าด้วยแนวปฏิบัติกระบวนการทางดิจิทัลภาครัฐ – ภาพรวม 

  

นางสาวอุรัชฎา เกตุพรหม สำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องค์การมหาชน) 

นายธีรวัฒน์ โรจนไพฑูรย์ สำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องค์การมหาชน) 

นางสาวพิมพ์ชนก เจ็กภู่ สำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องค์การมหาชน) 

 
  

mailto:theerawat.rojanapitoon@dga.or.th
mailto:pimchanok.jekpoo@dga.or.th


 

 

 

(๖) 
 

คำนำ 

ด้วยพระราชบัญญัติการบริหารงานและการให้บริการภาครัฐผ่านระบบดิจิทัล พ.ศ. ๒๕๖๒ [๑] มาตรา ๑๒ 
(๒) กำหนดให้หน่วยงานของรัฐจัดทำกระบวนการหรือการดำเนินงานทางดิจิทัล เพื่อการบริหารราชการแผ่นดิน
และการให้บริการประชาชน กระบวนการหรือการดำเนินงานทางดิจิทัลนั้นต้องทำงานร่ วมกันได้ตามมาตรฐาน 
ข้อกำหนด และหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการพัฒนารัฐบาลดิจิทัลกำหนดเพื่อให้มีความสอดคล้องและเชื่อมโยง
ระหว่างหน่วยงานของรัฐแห่งอื่นได้ นอกจากนี้ มาตรา ๖ และ มาตรา ๑๙ แห่ง (ร่าง) พระราชบัญญัติการปฏิบัติ
ราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. .... [๒] ให้มีการกำหนดวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ซึ่งรวมถึงมาตรฐาน ที่หน่วยงาน
ของรัฐจะต้องใช้และปฏิบัติให้สอดคล้องกันและเชื่อมโยงถึงกันได้ โดยให้จัดแบ่งวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์เป็นระยะ
เริ่มต้นและระยะต่อ ๆ ไป จึงจำเป็นต้องพัฒนาแนวปฏิบัติพื้นฐานเกี่ยวกับการจัดทำกระบวนการและการให้บริการ
ในรูปแบบดิจิทัลของหน่วยงานภาครัฐ ให้เป็นไปตามกฎหมาย มาตรฐาน แนวปฏิบัติ แนวทางการดำเนินงาน และ
ข้อเสนอแนะที่เก่ียวข้อง โดยมาตรฐานสำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องค์การมหาชน) (มสพร.) ว่าด้วยแนวปฏิบัติ
กระบวนการทางดิจิทัลภาครัฐ มีเนื ้อหาครอบคลุมกรอบแนวคิดในการออกแบบพัฒนากระบวนการทาง 
ข้อพิจารณาพื้นฐาน องค์ประกอบของกระบวนการ และแนวทางในการจัดทำกระบวนการทางดิจิทัลตามระดับ
ความพร้อมของหน่วยงาน โดยคำนึงถึงความพร้อมของหน่วยงาน ความสะดวกของผู้รับบริ การ ความปลอดภัย 
และการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลเป็นสำคัญ 
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มาตรฐานสำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องค์การมหาชน) 
ว่าด้วยแนวปฏิบัติกระบวนการทางดิจิทัลภาครัฐ – ภาพรวม 

๑. ขอบข่าย 

มาตรฐานสำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องค์การมหาชน) ฉบับนี้นำเสนอเนื้อหาในภาพรวมของการจัดทำ
กระบวนการทางดิจิทัลสำหรับการ “ขออนุญาต” หมายความรวมถึง ขอรับใบอนุญาต ขออนุมัติ ขอจดทะเบียน ขอ
ขึ้นทะเบียน ขอแจ้ง ขอจดแจ้ง ขออาชญาบัตร ขอการรับรอง ขอความเห็นชอบ ขอความเห็น ขอให้พิจารณา ขอ
อุทธรณ์ ร้องทุกข์ หรือร้องเรียน ขอให้ดำเนินการ ขอรับเงิน ขอรับสวัสดิการ และขอรับบริการอื่นใดจากหน่วยงาน
ของรัฐ เป็นหลัก ทั้งนี้ไม่ครอบคุลมกระบวนการและวิธีการในขั้นตอนการจ่ายเงิน โดยให้เป็นการดำเนินภายในการ
ตามวิธีการของหน่วยงาน หรือตามที่กระทรวงการคลัง กรมบัญชีกลาง หรือหน่วยงานของรัฐอื่นที่มีอำนาจหน้าที่
อนุมัตกิำหนด มิได้ครอบคลุมกระบวนการดำเนินงานอ่ืนภายในหน่วยงานของรัฐ และข้อมูลทางเทคนิคของเทคโนโลยี
ที่เกี่ยวข้อง โดยเป็นแนวทางการปฏิบัติสำหรับใช้ภายในสำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องค์การมหาชน) หรือเป็นการ
เสนอแนะแนวปฏิบัติวิธีทางอิเล็กทรอนิกส์เพื่อให้หน่วยงานของรัฐนำไปใช้ได้ตามระดับความพร้อม ซึ่งเนื้อหาได้
อ้างอิงจากกฎหมาย มาตรฐาน ข้อเสนอแนะ และแนวทางการดำเนินงานทีม่ีความเกี่ยวข้องกับเนื้อหาเท่านั้น 

ทั้งนี้หน่วยงานภาครัฐอาจมีความพร้อมในระดับที่แตกต่างกัน การจัดทำกระบวนการทางดิจิทัลนั้นควรมีความ
สอดคล้องตามระดับความพร้อม และสามารถพัฒนาได้อย่างต่อเนื่อง โดยแนวปฏิบัตินี้ไดเ้สนอกรอบแนวคิดการจัดทำ
กระบวนการทางดิจิทัลตามระดับความพร้อมของหน่วยงานภาครัฐ ได้แก่ ระดับเริ ่มต้น (Initial) ระดับมาตรฐาน 
(Standard) และระดับสูง (Advance) พร้อมกับเสนอทางเลือกและวิธีการ ซึ่งมีข้อดี ข้อจำกัด และเป้าหมายแตกต่าง
กันดังภาพที่ ๑.๑ ซึ่งแนวทางการเริ่มต้นนั้น หน่วยงานควรประเมินตนเองและกำหนดระดับที่สามารถดำเนินการได้ 
และพิจารณายกระดับให้สูงขึ้นเมื่อมีความพร้อม อย่างไรก็ตามหน่วยงานที่มีความพร้อมอาจมีบริการที่หลากหลายใน
ระดับที่แตกต่างกันตามความสำคัญ และเป้าหมายของบริการนั้นๆ เมื่อหน่วยงานได้ดำเนินการตามรูปแบบที่เลือก
เป็นระยะเวลาหนึ่งจะก่อให้เกิดการเสริมสร้างและยกระดับทักษะด้านดิจิทัลของข้าราชการและบุคลากรของ
หน่วยงาน ซึ ่งตามแนวทางการพัฒนาทักษะด้านดิจ ิท ัลของข้าราชการและบุคลากรภาครัฐของสำนักงาน
คณะกรรมการข้าราชการพลเรือนไดจ้ัดระดับไว้ [๓] ได้แก ่Early, Developing, Mature และ Growth ตามลำดับ  



 

 

 

-๒- 
 

 
ภาพที่ ๑.๑ กรอบแนวคิดการจัดทำกระบวนการทางดิจิทัลตามความพร้อมของหน่วยงานภาครัฐ 

โดยมาตรฐานฉบับนี้เป็นส่วนหนึ่งของชุดมาตรฐานว่าด้วยแนวปฏิบัติกระบวนการทางดิจิทัลภาครัฐ ที่
ประกอบด้วย 

– ภาพรวม 
– การสืบค้นข้อมูล 
– การพิสูจน์ และยืนยันตัวตน 
– การจัดทำแบบคำขอ และยื่นคำขอ 
– การตรวจและพิจารณาคำขอ 
– การอนุมัต ิ
– การชำระค่าธรรมเนียม 
– การออกในอนุญาตและเอกสารอ่ืน 
– การจัดส่งใบอนุญาตหรือเอกสารอื่น 

ชุดมาตรฐานว่าด้วยแนวปฏิบัติฯ ฉบับแรกเป็น ภาพรวมของแนวปฏิบัติ เพื่อให้หน่วยงานมีความเข้าใจใน
กระบวนการทางดิจิทัลที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยภาพรวมของแนวปฏิบัติฉบับนี้ มีรูปแบบของคำที่ใช้แสดงออก
ถึงคุณลักษณะของเนื้อหา เชิงบรรทัดฐาน (Normative) และเนื้อหาเชิงให้ข้อมูล (Informative) ดังนี้  

– “ต้อง” ใช้ระบุสิ่งที่เป็นข้อกำหนด (Requirement) ที่ต้องปฏิบัติตาม  
– “ควร” ใช้ระบุสิ่งที่เป็นข้อแนะนำ (Recommendation)  
– “อาจ” ใช้ระบุสิ่งที่ยินยอมหรืออนุญาตให้ทำได้ (Permission) 

ทั้งนี ้เนื้อหาภายในเอกสารฉบับนี้เป็นเพียงแนวปฏิบัติโดยทั่วไป ไม่สามารถครอบคลุมประเด็นทางกฎหมาย 
หรือปัจจัยแวดล้อมอื่นที่เกี่ยวข้องทั้งหมด ดังนั้น ควรมีการปรึกษากับผู้เชี่ยวชาญทางกฎหมาย และผู้เชี่ยวชาญ
ด้านอื่นท่ีเกี่ยวข้องก่อนดำเนินการตามรายละเอียดของแนวปฏิบัติฉบับนี้ 



 

 

 

-๓- 
 

๒. บทนิยาม 

คำศัพท์เฉพาะที่ใช้ในมาตรฐานฉบับนี้ มีดังต่อไปนี้  

“หน่วยงานของรัฐ” หมายความรวมถึง ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการ ส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ 
องค์การมหาชน และหน่วยงานอื่นของรัฐทุกหน่วย แต่ไม่รวมถึงรัฐวิสาหกิจที่เป็นบริษัทจำกัดหรือบริษัทมหาชน
จำกัด [๒]  

“ขออนุญาต” หมายความรวมถึง ขอรับใบอนุญาต ขออนุมัติ ขอจดทะเบียน ขอขึ้นทะเบียน ขอแจ้ง ขอจดแจ้ง ขอ
อาชญาบัตร ขอการรับรอง ขอความเห็นชอบ ขอความเห็น ขอให้พิจารณา ขออุทธรณ์ ร้องทุกข์หรือร้องเรียน 
ขอให้ดำเนินการ ขอรับเงิน ขอรับสวัสดิการ และขอรับบริการอ่ืนใดจากหน่วยงานของรัฐ [๒]  

“วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า วิธีปฏิบัติตามหลักการเป็นขั้นตอนอย่างมีระบบโดยกระทำผ่านการ
ประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่น แม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความ
รวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่างๆ เช่น
ว่านั้น [๔] [๕] 

“กระบวนการทางดิจิทัลภาครัฐ”  หมายความว่า  กระบวนการหรือการดำเนินงานในรูปแบบดิจิทัล เพื่อการ
บริหารราชการแผ่นดินและการให้บริการประชาชนตามมาตรา ๑๒ (๒) แห่งพระราชบัญญัติการบริหารงานและ
การให้บริการภาครัฐผ่านระบบดิจิทัล พ.ศ. ๒๕๖๒ [๑]  

๓. ภาพรวมการจัดทำกระบวนการทางดิจิทัลภาครัฐ 

ในปัจจุบันการปฏิบัติหน้าที ่โดยหน่วยงานภาครัฐเพื ่อการบริหารราชการแผ่นดินและการให้บริการ
ประชาชน มีความจำเป็นต้องอาศัยกระบวนการหรือการดำเนินงานทางดิจิทัลที่มีประสิทธิภาพ เป็นมาตรฐาน
สอดคล้องกัน เชื่อมโยงถึงกันได้ มีความมั่นคงปลอดภัย และสามารถคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลได้ ซึ่งการบรรลุ
เป้าหมายข้างต้นจำเป็นต้องพิจารณาดำเนินการในหลายส่วนร่วมกัน ซึ่งมีหลักการพ้ืนฐาน และกรอบแนวทางการ
ดำเนินการสำหรับหน่วยงานภาครัฐ ดังต่อไปนี้  

๓.๑ กระบวนการทางดิจิทัล 

การดำเนินงานทางดิจิทัลภาครัฐ มีกระบวนการและวิธีดำเนินงานได้หลายรูปแบบขึ้นอยู่กับวัตถุประสงค์ 
และข้อกำหนดของหน่วยงาน เป็นการให้บริการประชาชนบุคคลธรรมดา รวมถึงนิติบุคคล (หรือ ข้าราชการและ
เจ้าหน้าที่ของรัฐ ในกรณขีองกระบวนการเพ่ือการบริหารราชการแผ่นดิน) การจัดทำกระบวนการให้สอดคล้องกับ
กฎหมาย หรือมาตรฐานจำเป็นต้องอาศัยความเข้าใจบทบาท สิ่งที่นำเข้า และได้รับของแต่ละกระบวนการนั้น เพ่ือ
เลือกวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ที่สามารถดำเนินการได้ตามความพร้อมของหน่วยงาน  

จากรายละเอียดตามพระราชบัญญัติการบริหารงานและการให้บริการภาครัฐผ่านระบบดิจิทัล พ.ศ. ๒๕๖๒ 
สามารถจำแนกกระบวนการดำเนินงานทางดิจิทัลออกเป็น ๘ กระบวนการ ได้แก่  
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๓.๑.๑ กระบวนการดำเนินงานทางดิจิทัล เรื่อง การสืบค้นข้อมูล  
การสืบค้นข้อมูลเป็นกระบวนการที่อนุญาตให้ประชาชนค้นหาตามหมวดหมู่ หรือใช้คำค้นหา 

(keyword) เพื่อเข้าถึงข้อมูลที่หน่วยงานจัดเตรียมไว้ เช่น ข้อมูลเกี่ยวกับหน่วยงาน ประกาศของหน่วยงาน 
รวมถึงคู่มือประชาชนซึ่งแสดงหลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและ
รายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู ้ขออนุญาตจำเป็นต้องทราบ นอกจากนี้  ยังรวมถึงการสืบค้นข้อมูล
สถานะการดำเนินการของเรื่องยื่นขออนุญาต ซึ่งควรมีการดำเนินการเรื่องธรรมาภิบาลข้อมูลเป็นเบื้องต้น 
โดยการจัดทำกระบวนการทางดิจิทัลตามระดับความพร้อมสามารถดำเนินการตามรายละเอียดในตารางที่ 
๖.๑ ของบทที่ ๖ แนวปฏิบัติกระบวนการทางดิจิทัล 

 

๓.๑.๒ กระบวนการดำเนินงานทางดิจิทัล เรื่อง การพิสูจน์ และยืนยันตัวตน 
การพิสูจน์และยืนยันตัวตนมีบทบาทสำคัญในการยืนยันบุคคลที่เข้าใช้บริการโดยหน่วยงานอาจมี

การพิจารณาดำเนินการแตกต่างกันตามประเภทของบริการที่มีระดับความเสี่ยงของบริการแตกต่างกัน โดย
สามารถอ้างอิง รายละเอียดตามประกาศคณะกรรมการพัฒนารัฐบาลดิจิทัล เรื่อง มาตรฐานและหลักเกณฑ์
การจัดทำกระบวนการและการดำเนินงานทางดิจิทัล ว่าด้วยเรื่องการใช้ดิจิทัลไอดีสำหรับบริการภาครัฐ 
สำหรับบุคคลธรรมดาที่มีสัญชาติไทย [๑๖-๑๗] ซึ่งการจัดทำกระบวนการทางดิจิทัลตามระดับความพร้อม
สามารถดำเนินการตามรายละเอียดในตารางที่ ๖.๒ ของบทท่ี ๖ แนวปฏิบัติกระบวนการทางดิจิทัล 

 

๓.๑.๓ กระบวนการดำเนินงานทางดิจิทัล เรื่อง การจัดทำแบบคำขอ และยื่นคำขอ 
การจัดทำคำขอและยื่นคำขอเป็นกระบวนการที่ให้ผู้รับบริการสามารถส่งคำขอเพื่อยื่นขออนุญาต

ในรูปแบบดิจิทัล หน่วยงานของรัฐ ต้อง กำหนดและประกาศทางช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ สำหรับบริการยื่นคำ
ขออนุญาตนั้น ๆ  โดยอาจประกาศในคู่มือประชาชน หรือบนเว็บไซต์ของหน่วยงาน ซึ่งการจัดทำกระบวนการ
ทางดิจิทัลตามระดับความพร้อมสามารถดำเนินการตามรายละเอียดในตารางที่ ๖.๓ ของบทท่ี ๖ แนวปฏิบัติ
กระบวนการทางดิจิทัล 

 

๓.๑.๔ การตรวจและพิจารณาคำขอ 
การตรวจและพิจารณาคำขอ เป็นการดำเนินการตรวจสอบรายละเอียดคำขออนุญาตที่จัดส่งจาก

ช่องทางต่างๆ ซึ่งการจัดทำกระบวนการทางดิจิทัลตามระดับความพร้อมสามารถดำเนินการตามรายละเอียด
ในตารางที ่๖.๔ ของบทท่ี ๖ แนวปฏิบัติกระบวนการทางดิจิทัล 
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๓.๑.๕ การอนุมัติ 
การอนุมัติ เป็นการพิจารณาอนุมัติ หรือไม่อนุมัติตามหลักเกณฑ์ของการขออนุญาตในเรื่องนั้น ๆ  

ซึ่งการจัดทำกระบวนการทางดิจิทัลตามระดับความพร้อมสามารถดำเนินการตามรายละเอียดในตารางที่ ๖.๕ 
ของบทท่ี ๖ แนวปฏิบัติกระบวนการทางดิจิทัล 

 

๓.๑.๖ การชำระค่าธรรมเนียม 
การชำระค่าธรรมเนียม ในกรณีที่บริการขออนุญาตจำเป็นต้องมีการเก็บค่าธรรมเนียมในการขอ

อนุญาต หน่วยงานรัฐสามารถเลือกวิธีการในการดำเนินการตามความพร้อม ซึ่งการจัดทำกระบวนการทาง
ดิจิทัลตามระดับความพร้อมสามารถดำเนินการตามรายละเอียดในตารางที่ ๖.๖ ของบทที่ ๖ แนวปฏิบัติ
กระบวนการทางดิจิทัล 

 

๓.๑.๗ การออกใบอนุญาตและเอกสารอ่ืน 
การออกใบอนุญาต เป็นกระบวนการในการจัดทำเอกสารที่แสดงรายระเอียดของเรื่องที่ขออนุมัติ 

จดทะเบียน ขึ้นทะเบียน รับแจ้ง รับจดแจ้ง ออกอาชญาบัตร รับรอง เห็นชอบ ให้ความเห็น แจ้งผลการ
พิจารณา แจ้งผล การดำเนินการ จ่ายเงิน ให้ได้รับสวัสดิการ และให้บริการอ่ืนใดแก่ประชาชน ทั้งส่วนบุคคล
และนิติบุคคล ทั้งนีใ้นส่วนของวิธีการการจ่ายเงิน หรือมอบสวัสดิการให้เป็นการดำเนินภายในการตามวิธีการ
ของหน่วยงาน หรือตามที่กระทรวงการคลัง หรือหน่วยงานผู้มีอำนาจกำหนด โดยเอกสารใบอนุญาตอาจ
แสดงข้อมูลพื้นฐานได้แก่ เรื่องที่อนุญาต ผู้อนุญาต ผู้รับอนุญาต วันที่ได้รับอนุญาต และกำหนดสิ้นสุดการ
อนุญาตถ้ามี เป็นต้น ซึ่งการจัดทำกระบวนการทางดิจิทัลตามระดับความพร้อมสามารถดำเนินการตาม
รายละเอียดในตารางที่ ๖.๗ ของบทท่ี ๖ แนวปฏิบัติกระบวนการทางดิจิทัล 

 

๓.๑.๘ การจัดส่งใบอนุญาตหรือเอกสารอ่ืน 
การจัดส่งใบอนุญาตหรือเอกสารอื่น เป็นกระบวนการในการจัดส่ง หรือแสดงเอกสารที่ได้รับจาก

เรื่องท่ีขออนุญาต เช่น เอกสารแจ้งผลการอนุมัติ ทะเบียน ใบรับแจ้ง ใบรับจดแจ้ง อาชญาบัตร ใบรับรอง ใบ
แจ้งผลการพิจารณา ใบแจ้งผลการดำเนินการ ใบจ่ายเงิน เอกสารยืนยันการได้รับสวัสดิการ และเอกสารอ่ืน
ใด แก่ประชาชน ทั้งส่วนบุคคลและนิติบุคคล โดยเอกสารอาจจะจัดส่งถึงผู้รับตามช่องทางที่ผู้ขออนุญาต
ติดต่อขออนุญาตเข้ามาหรือระบุไว้ หรือช่องทางที่หน่วยงานได้ประกาศไว้ ซึ่งการจัดทำกระบวนการทาง
ดิจิทัลตามระดับความพร้อมสามารถดำเนินการตามรายละเอียดในตารางที่ ๖.๘ ของบทที่ ๖ แนวปฏิบัติ
กระบวนการทางดิจิทัล 
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๓.๒ ข้อพิจารณาในการจัดทำกระบวนการทางดิจิทัลภาครัฐ 

ก่อนการดำเนินการจัดทำกระบวนการทางดิจิทัลหน่วยงาน ควร มีการสำรวจและเตรียมความพร้อมก่อน
เริ่มดำเนินการ ซึ่งมีกิจกรรมที่ควรดำเนินการ ดังนี้  

๓.๒.๑ การประเมินความพร้อมของหน่วยงาน 
การประเมินความพร้อมของหน่วยงานมีความจำเป็นในการจัดทำกระบวนการทางดิจิทัลให้สำเร็จ 

โดยระดับความพร้อมของการจัดทำบริการของหน่วยงานอาจแบ่งออกเป็น ๓ ระดับ ดังต่อไปนี้ 

– ระดับสูง (Advance) คือ หน่วยงานที่มีความพร้อมทั้งบุคลากร เทคโนโลยี และงบประมาณระดับสูง 
สามารถจัดทำบริการรูปแบบ Web Application หรือ Mobile Application โดยมีระบบ Backend 
ของตนเอง มีการนำใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัย เช่น AI  Machine Learning รองรับการประมวลผลที่
ซับซ้อน มจีำนวนรายการมาก และมีความพร้อมในการเชื่อมโยงข้อมูลกับหน่วยงานอ่ืน  

– ระดับมาตรฐาน (Standard) คือ หน่วยงานที่มีความพร้อมทั้งบุคลากร เทคโนโลยี และงบประมาณ
ระดับมาตรฐาน สามารถจัดทำบริการรูปแบบ Web Application หรือ Mobile Application เน้น
ให้บริการได้แบบครบถ้วน (End-to-end) อาจใช้บริการ Backend จากแพลตฟอร์มดิจิทัลกลางที่มีอยู่
ในปัจจุบัน เช่น ระบบการให้บริการภาครัฐแก่นิติบุคคลแบบเบ็ดเสร็จทางอิเล็กทรอนิกส์ (Biz Portal) 
และพอร์ทัลกลางเพื่อประชาชน (Citizen Portal)   

– ระดับเริ่มต้น (Initial) คือ หน่วยงานที่มีข้อจำกัดด้านบุคลากร เทคโนโลยี หรืองบประมาณสามารถ
จัดทำบริการอย่างง่ายโดยอาศัยช่องทาง Email หรือ Social Media เน้นการอำนวยความสะดวก
เบื้องต้น เป็นธุรกรรมที่มีความเสี่ยงต่ำและมีปริมาณรายการไม่มาก  

๓.๒.๒ การประเมินและเตรียมความพร้อมด้านบุคลากร  
บุคลากรถือเป็นปัจจัยสำคัญในการดำเนินงานต่างๆ ขององค์กรให้มีประสิทธิภาพและเกิดผลลัพธ์ที่

ดีที่สุด การดำเนินงานด้วยกระบวนการทางดิจิทัล หน่วยงานจำเป็นต้องใช้บุคลากรที่มีทักษะความเข้าใจ
เกี่ยวกับการนำเทคโนโลยีมาใช้อย่างเหมาะสมในการทำงาน ดังที่สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
(สำนักงาน ก.พ.) ได้ให้นิยามไว้ว่า ทักษะความเข้าใจและใช้เทคโนโลยีดิจิทัล หรือ Digital literacy หมายถึง
ทักษะในการนำเครื่องมือ อุปกรณ์ และเทคโนโลยีดิจิทัลที่มีอยู่ในปัจจุบัน อาทิ คอมพิวเตอร์ โทรศัพท์  
แทปเลต โปรแกรมคอมพิวเตอร์ และสื่อออนไลน์ มาใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด ในการสื่อสาร การปฏิบัติงาน 
และการทำงานร่วมกัน หรือใช้เพื่อพัฒนากระบวนการทำงาน หรือระบบงานทางดิจิทัลอย่างมีประสิทธิภาพ 
ซึ่งการจัดทำกระบวนการทางดิจิทัล และแปลงข้อมูลให้อยู่ในรูปแบบดิจิทัลนั้น บุคลากรภาครัฐต้องมีทักษะ
ความเข้าใจในแนวคดิที่เก่ียวข้องและใช้เทคโนโลยีดิจิทัลได้อย่างเหมาะสม  

ดังนั้น หน่วยงานควรมีการส่งเสริมและสนับสนุนให้เจ้าหน้าที่ภายในสังกัดมีความรู้ความเข้าใจและ
ทักษะที่เพียงพอ โดยการจัดฝึกอบรมเกี่ยวกับทักษะด้านดิจิทัลและทักษะการคิดเชิงนวัตกรรม ไม่ว่าจะเป็น
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เรื ่องธรรมาภิบาลข้อมูลภาครัฐ การใช้งานเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (Portable Document Format หรือ 
PDF) ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ (E-Signature) หรือการใช้งานไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (Email) การใช้ดิจิทัล
เพื่อความมั่นคงปลอดภัย การใช้งานโปรแกรมประมวลผลคำและโปรแกรมตารางคำนวณ เพื่อให้สามารถ
ทำงานได้รวดเร็ว ลดข้อผิดพลาด สามารถระบุทางเลือกและตัดสินใจได้อย่างมีประสิทธิภาพ และมี
กระบวนการทำงานรวมถึงการสื่อสารขององค์กรที่กระชับขึ้นและคล่องตัวมากยิ่งขึ้น  ทั้งนี้ หากหน่วยงาน
ต้องการพัฒนาบุคลากรดังที่กล่าวมาข้างต้นเพ่ือเป็นการเตรียมความพร้อม สามารถศึกษาข้อมูลหลักสูตรการ
อบรม หรือการติดต่อขอคำปรึกษาได้จากสถาบันพัฒนาบุคลากรภาครัฐด้านดิจิทัล ซึ่งเป็นหน่วยงานในสังกัด
สำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องค์การมหาชน) เว็บไซต์ https://tdga.dga.or.th  

 หน่วยงานควรมีการจัดการขีดความสามารถของบุคลากรให้เพียงพอ ประกอบด้วยสหสาขา
วิชาชีพ รวมเอาวิชาการหรือศาสตร์ต่างๆที่เกี่ยวข้อง เข้าด้วยกัน (Multidisciplinary team) ซึ่งมีหลักการ
ตามมาตรฐานบริการของ Gov.UK (Service Standard)  ดังนี้  

๑. สร้างทีมสหสาขาวิชาชีพที่เหมาะสมกับสิ่งที่ต้องการบรรลุในระยะที่เกี่ยวข้องของการพัฒนาบริการ
ให้มากที่สุด 

๒. ควรรวมบุคลากรในทีมที่มีความเชี่ยวชาญในการให้บริการผ่านช่องทางออฟไลน์ และออนไลน์ที่
เกี่ยวข้องทั้งหมด รวมทั้ง ระบบสนับสนุนบริการไว้ด้วย 

๓. อนุญาตให้ทีมสามารถรับคำปรึกษาจากผู้เชี่ยวชาญเฉพาะทางเมื่อต้องการ (เช่น กฎหมาย นโยบาย 
หรือการวิเคราะห์เฉพาะอุตสาหกรรม - จากภายในหรือภายนอกองค์กร) 

๔. หากทีมงานทำงานร่วมกับผู้รับเหมาและซัพพลายเออร์ภายนอก ตรวจสอบให้แน่ใจว่าอยู่บนพ้ืนฐาน
ที่ยั่งยืน 
นอกจากนี ้ควรมีการคาดการณ์อัตรากำลังและของบประมาณท่ีต้องใช้ โดยสามารถปฏิบัติ ดังนี้ 

๑. จัดทำแผนการจัดสรรอัตรากำลัง และนำเสนอผู้มีอำนาจเพื่อพิจารณาอนุมัติ 
๒. จัดทำรายงานภาพรวมบริการนำเสนอผู้บริหารและผู้ที่เก่ียวข้องเพ่ือใช้ในการวางแผนทรัพยากร 

 

๓.๒.๓ การเตรียมความพร้อมเพื่อจัดทำกระบวนการทางดิจิทัล 
– ควรศึกษาบริการ และกำหนดว่าบริการที่มีเกี ่ยวข้องกับกระบวนการใดบ้างตามข้อ ๓.๑.๑ ถึงข้อ 

๓.๑.๘ โดยแต่ละบริการอาจจะมีครบทั้งหมดหรือบางส่วนก็ได้ 
– ควรประเมินความพร้อมของหน่วยงาน และจัดระดับตามกลุ่มความพร้อม เพื่อเป็นข้อมูลในการเลือก

วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ในแต่ละกระบวนการให้เหมาะสมตามระดับความพร้อม และงบประมาณ 
– ควรพิจารณาความพร้อมด้านบุคลากรที่ต้องปฏิบัติงาน อาจส่งเสริมให้มีการฝึกอบรมพัฒนาทักษะ

เร ื ่องพ ื ้นฐานที ่จำเป ็นเช ่น การใช ้งานเอกสารอ ิ เล ็กทรอน ิกส์  ลายม ือช ื ่ออ ิ เล ็กทรอน ิกส์   
(E-Signature) หรือการใช้งานไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (Email) 

https://tdga.dga.or.th/
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– ควรพิจารณาปัจจัยที่ต้องคำนึงถึงในการออกแบบบริการดิจิทัลภาครัฐตามข้อ ๓.๒ และ ๓.๓ รวมถึง
มาตรฐานที่เก่ียวข้องที่หน่วยงานหรือ ผู้รับจ้างจำเป็นต้องมี เพ่ือได้บริการดิจิทัลที่มีประสิทธิภาพและมี
ความมั่นคงปลอดภัย 

 
 

๓.๓ ความปลอดภัย และความเป็นส่วนตัว 

๓.๓.๑ การออกแบบระบบโดยคำนึงถึงความปลอดภัย (Security by Design) 
การออกแบบกระบวนการทางดิจิทัล หรือระบบงาน ต้องคำนึงถึงการพัฒนาระบบให้ปลอดภัย ซึ่ง

ควรเริ่มตั้งแต่ขั้นตอนของการออกแบบระบบโดยคำนึงถึงความปลอดภัย สอดคล้องกับพระราชบัญญัติการ
รักษาความมั่นคงปลอดภัยไซเบอร์ พ.ศ. ๒๕๖๒ [๖] โดยแนวปฏิบัตินี้ได้แนะนำแนวทางการปฏิบัติพื้นฐาน
ไว้ ดังนี้ 

– ควรศึกษาทำความเข้าใจต่อกระบวนการทางดิจิทัลที ่ออกแบบ ซึ ่งหมายรวมถึง ความเข้าใจใน
จุดประสงค์ของการพัฒนาระบบ ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง ความเสี่ยงที่เกี่ยวข้อง ลักษณะของภัยคุกคามที่
อาจจะเกิดขึ้นกับระบบ การทำความเข้าใจระบบในลักษณะนี้จะทำให้ผู ้ออกแบบสามารถออกแบบ
ระบบโดยมุ่งเน้นการรักษาความปลอดภัยโดยให้ความสำคัญกับข้อมูลที่มีความสำคัญสูงก่อนได้ เมื่อ
สามารถทำความเข้าใจระบบได้อย่างชัดเจนแล้ว ผู้ออกแบบยังต้องคำนึงถึงการว่าจ้างผู้พัฒนาระบบโดย
ระบุถึงความต้องการด้านความปลอดภัยต่าง ๆ เอาไว้ในสัญญาการว่าจ้าง เพื่อให้ผู้พัฒนาตระหนักถึง
การพัฒนาระบบอย่างปลอดภัย 

– ควรออกแบบเพื ่อทำให้การโจมตีระบบเป็นไปได้ลำบาก คือ การออกแบบระบบที่ทำให้ผู ้โจมตีไม่
สามารถโจมตีได้โดยง่าย ระบบควรถูกออกแบบให้รับข้อมูลจากผู้ใช้ให้น้อยเท่าที่จำเป็น ข้อมูลที่รับจาก
ผู้ใช้ควรถูกจัดการตรวจสอบรูปแบบของข้อมูลที่นำไปประมวลผล และแสดงผลอย่างปลอดภัย 

– ควรออกแบบเพื่อทำให้ระบบมีความพร้อมใช้งานสูง คือ การออกแบบระบบให้ทนต่อการโจมตีเพื่อหวัง
ผลด้านความพร้อมใช้งาน การออกแบบควรคำนึงถึงการขยายขีดความสามารถของระบบ (Scalability) 
เพ่ือรองรับผู้ใช้ที่เพิ่มขึ้นอย่างรวดเร็วในบางสถานการณ์ 

– ควรออกแบบเพื่อทำให้การตรวจพบการโจมตีเป็นไปได้ง่าย คือ การออกแบบระบบเพื่อให้การตรวจพบ
การโจมตีสามารถทำได้โดยง่าย และ รวดเร็ว ระบบควรมีการออกแบบให้เก็บหลักฐานทางดิจิทัลที่
จำเป็น มีการแจ้งเตือนในบางกรณีที่สามารถรู้ได้ว่าเป็นการโจมตี เช่น การตรวจจับ Malware การ
ตรวจจับการนำเข้าข้อมูลในรูปแบบต้องห้ามหรือไม่ปลอดภัย รวมถึงการจัดเก็บ Log การใช้งาน 

– ควรออกแบบเพื่อจำกัดความเสียหายเมื่อถูกโจมตี คือ การออกแบบระบบเพ่ือให้การโจมตีที่สำเร็จส่งผล
กระทบในวงจำกัด เช่น การปิดการใช้งานฟังก์ชันที่มีความเสี่ยงหรือเป็นฟังก์ชันที่มีสิทธิการจัดการระบบ
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สูงเกินความจำเป็น นอกจากนั้น การจัดให้ระบบอยู่ในเครือข่ายจำกัดหรือมีการแบ่งแยกเครือข่ายอย่าง
ชัดเจน มีการกำหนดกฎการเข้าถึงระหว่างเครื่อง เพื่อป้องกันไม่ให้ผู้โจมตีที่สามารถโจมตีระบบใดได้
สำเร็จสามารถโจมตีระบบอ่ืน ๆ หรือระบบที่ตั้งอยู่ในเครือข่ายใกล้เคียงกันได้โดยง่าย 

– กรณีระบบงานเป็นเว็บไซต์ อาจดำเนินการตามข้อเสนอแนะ มาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัย
สำหรับโปรแกรมประยุกต์บนเว็บ (ขมธอ.๔-๒๕๕๙) [๒๒] ซึ ่งอ้างอิงจากมาตรฐานสากล OWASP 
(Open Web Application Security Project) [๒๓] ซึ่งเสนอแนวทางการป้องกัน การทดสอบ การ
ประเมิน และการรับรอง ตามความมั่นคงปลอดภัย รวมทั้งมีแบบการตรวจประเมิน (Check List) ซึ่ง
สามารถนำไปใช้ในการตรวจสอบและปรับปรุงความปลอดภัยของระบบได้สะดวก 

๓.๓.๒ การออกแบบระบบโดยให้ความสำคัญกับความเป็นส่วนตัว (Privacy by Design)   
การออกแบบระบบโดยให้ความสำคัญกับความเป็นส่วนตัว  คือการออกแบบระบบโดยให้

ความสำคัญกับความเป็นส่วนตัวของเจ้าของข้อมูล ระบบต้องถูกออกแบบเพ่ือให้แน่ใจว่าข้อมูลส่วนบุคคลถูก
ประมวลผลด้วยการปกป้องความเป็นส่วนตัวสูงสุด การประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลต้องได้รับความยินยอม
จากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล หรือมีฐานการประมวลผลที่เป็นไปตามพระราชบัญญัติคุ ้มครองข้อมูลส่วน
บุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ การจัดเก็บข้อมูลส่วนบุคคลควรดำเนินการเท่าที่จำเป็น โดยมีการจัดเก็บข้อมูลที่น้อย
ที่สุดและถูกเก็บไว้ในเวลาอันสั้น นอกจากนั้น ยังต้องมีการจำกัดการเข้าถึงข้อมูลส่วนบุคคล โดยการออกแบบ
ระบบโดยคำนึงถึงความเป็นส่วนตัว (Privacy by Design) และต้องสอดคล้องกับพระราชบัญญัติคุ้มครอง
ข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ [๗] โดยแนวปฏิบัตินี้ได้แนะนำแนวทางการปฏิบัติพื้นฐานไว้ ดังนี้ 
– การคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลจำเป็นต้องได้รับการพิจารณาตั้งแต่ต้นของการออกแบบพัฒนาหรือ

ปรับปรุงกระบวนการทางดิจิทัล เพื่อให้สอดคล้องเป็นไปตามพระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 
พ.ศ. ๒๕๖๒ ซึ่งมีหลักการในการดำเนินการ คือการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลตั ้งแต่กระบวนการ
ออกแบบ เป็น วิธีการเชิงรุกไม่ใช่เชิงรับหรือ เน้นเชิงป้องกัน เพื่อป้องกันไม่ให้เกิดเหตุการณ์หรือความ
เสี่ยงที่จะเกิดละเมิดข้อมูลส่วนบุคคลขึ้นได้  

– ควรกำหนดให้กระบวนการทางธุรกิจ แอปพลิเคชันหรือผลิตภัณฑ์ มีความสามารถในการคุ้มครองข้อมูล
ส่วนบุคคลอย่างอัตโนมัติ หากเจ้าของข้อมูลใช้บริการหรือใช้ผลิตภัณฑ์ ข้อมูลส่วนบุคคลจะต้องได้รับ
ความคุ้มครอง โดยที่ไม่ต้องตั้งค่าใด ๆ  เช่น เวลาที่สมัครเป็นสมาชิกเว็บไซต์ เว็บไซต์จะมีช่องให้เลือกว่า
จะยินยอมทำตามนโยบายคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลหรือไม่ และยินยอมให้นำข้อมูลไปประมวลผล
หรือไม่ ซึ่งช่องเหล่านั้นต้องไม่ถูกเลือกหรือทำเครื่องหมายเลือกไว้ก่อนล่วงหน้า หากไม่ทำเครื่องหมาย
เลือก ก็หมายถึงว่าไม่ยิมยอมโดยอัตโนมัติ 

– ควรพิจารณาจัดเก็บข้อมูลตามหลักการ การจัดเก็บเฉพาะข้อมูลที่จำเป็น (Data Minimization) มาใช้ 
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– ควรให้เจ้าของข้อมูลสามารถที่จะปฏิเสธการให้ข้อมูลกับผู้ให้บริการได้ แต่ยังสามารถใช้งานบริการได้
เหมือนเดิม และไม่ควรบังคับให้เจ้าของข้อมูลให้ข้อมูลกับผู้ให้บริการ โดยใช้คุณสมบัติบางประการของ
บริการเป็นการบังคับ  

– ควรเอาใจใส่ในการดูแลข้อมูลส่วนบุคคลตั ้งแต่ขั ้นตอน รวบรวม จัดเก็บ ประมวลผลหรือส่งต่อ 
จนกระท่ังทำลาย ซึ่งโดยทั่วไปอาจจะใช้การเข้ารหัสข้อมูล และการพิสูจน์ตัวตนก่อนเข้าถึงข้อมูลร่วมใน
ทุกขั ้นตอน และรวมถึงการรวบรวมข้อมูล จะต้องมีระบุฐานทางกฎหมายที่  และหลังจากนำมา
ประมวลผลแล้ว  ควรมีการทำลายตามที่ได้กำหนดไว้ในนโยบายการจัดเก็บข้อมูลหรือตามกฎหมายด้วย 

– ควรมีความโปร่งใส เป็นสิ่งสำคัญที่นำพาไปสู่ความเชื่อมั่นต่อบริการหรือผลิตภัณฑ์ ซึ่งเจ้าของข้อมูลส่วน
บุคคลควรจะได้รับรู้รับทราบว่า องค์กรมีการจัดการกับการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลของเขาอย่างไร 
และองค์กรจะต้องเปิดเผยและสื่อสาร ให้เจ้าของข้อมูลได้รับรู้ ผ่านนโยบายคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 

– ควรยึดถือให้ผู้ใช้เป็นศูนย์กลาง โดยให้ความสำคัญกับการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลเป็นสำคัญ เช่น ต้อง
คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลอย่างอัตโนมัติ  หรือมีการแจ้งเตือนที่เหมาะสม และออกแบบการตั้งค่าความ
เป็นส่วนตัวให้ผู้ใช้เข้าถึงและใช้งานได้ง่าย 

– ควรคำนึงถึงความเป็นส่วนตัวเป็นอันดับแรก ก่อนการประมวลผลอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องกับข้อมูล ระบบควร
ถูกออกแบบให้มีการแจ้งขอความยินยอมกับเจ้าของข้อมูลถึงความเป็นส่วนตัวก่อน แม้ว่าเจ้าของข้อมูล
ไม่ได้กระทำการใดเพ่ือเป็นการให้การยินยอมหรือปฏิเสธในการเก็บข้อมูลหรือประมวลผลข้อมูลส่วนตัว
เหล่านั้น 

– ควรออกแบบระบบโดยความสามารถในการป้องกันเกี่ยวกับความเป็นส่วนตัวนั้น เป็นความสามารถตั้ง
ต้นที่ระบบควรมี เพื่อให้ระบบมีความสามารถในการป้องกันข้อมูลส่วนตัวโดยที่ไม่ต้องอาศัยการติดตั้ง
ส่วนเสริม (Add-on) หรือ ส่วนขยาย (Extension) ของระบบเพิ่มเติม โดยความเป็นส่วนตัวนั ้นไม่
จำเป็นต้องแลกกับการปิดหรือลดทอนความสามารถส่วนอื่นของระบบ เพื่อป้องกันไม่ให้มีการใช้
หลักการที่ไม่ถูกต้องบังคับให้ผู ้ใช้ต้องยอมลดการป้องกันความเป็นส่วนตัวลง  เพื่อแลกกับการเพ่ิม
ความสามารถอื่น ๆ ของระบบ โดยระบบควรสามารถที่จะให้บริการอื่น ๆ ไปพร้อมกับการรักษาความ
เป็นส่วนตัวของเจ้าของข้อมูลได้ 
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๔. แนวปฏิบัติการดำเนินงานทั่วไปในกระบวนการทางดิจิทัล 

๔.๑ การใช้ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ (E-Signature) 

๔.๑.๑ แนวปฏิบัติการลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ สำหรับเจ้าหน้าที่ของรัฐ มีจุดมุ่งหมายเพื่อจัดทำ
ข้อเสนอแนะในการเลือกใช้ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ประเภทต่าง ๆ ให้เหมาะสมกับชนิด
ของเอกสาร ซึ่งครอบคลุมเอกสารราชการที่เจ้าหน้าที่ของรัฐในทุกระดับจัดทำขึ้น  เพื่อการ
ปฏิบัติหน้าที่ รวมถึงแนวทางการดำเนินการในกรณีที่ส่วนราชการไม่สามารถปฏิบัติตามได้
ด้วยข้อยกเว้น และข้อจำกัดต่าง ๆ สอดคล้องกับพระราชบัญญัติธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ 
พ.ศ. ๒๕๔๔ และที่แก้ไขเพิ่มเติมประเภทลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
ประเภทลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ ได้แบ่งลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ออกเป็น ๓ ประเภท ได้แก่  
ประเภทที่ ๑: ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ทั่วไป เป็นลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ในรูปแบบใด ๆ ที่มี

คุณลักษณะ ตามท่ีกำหนดในมาตรา ๙ แห่งพระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์  
ประเภทที่ ๒: ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่เชื่อถือได้ เป็นลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่มีคุณลักษณะ

ตามท่ีกำหนดในมาตรา ๒๖ แห่งพระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ 
ประเภทที่ ๓: ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่เชื ่อถือได้ซึ ่งใช้ใบรับรองที่ออกโดยผู ้ให้บริการออก

ใบรับรอง เป็นลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่มีคุณลักษณะตามที่กำหนดในมาตรา ๒๖ และอาศัยใบรับรองที่ออก
โดยผู้ให้บริการออกใบรับรอง เพื่อสนับสนุนลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ตามที่กำหนดในมาตรา ๒๘ แห่ง 
พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งกำหนดให้ผู้ให้บริการต้องจัดให้มีวิธีการที่เหมาะสม 
เพ่ือให้บุคคลภายนอกเข้าถึงและตรวจสอบข้อมูลใบรับรองที่แสดงข้อมูลเกี่ยวกับลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส ์

 

๔.๑.๒ กรอบแนวปฏิบัติการลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
อ้างอิงจากเอกสาร Security Guidelines On The Appropriate Use Of Qualified Electronic 

Signatures โ ด ย  European Union Agency For Network And Information Security (ENISA) ไ ด ้ มี
คำแนะนำการประเมินลักษณะของธุรกรรม โดยแบ่งตามระดับตามความวิกฤต (Criticality Levels) ได้แก่ 

(๑) ระดับธรรมดา (Standard) หมายถึง ธุรกรรมทั่วไป กล่าวคือ การแลกเปลี่ยนหรือเข้าถึงข้อมูล
อย่างจำกัดที่มีผลกระทบในระดับต่ำต่อองค์กร ซึ่งอาจรวมถึงการแลกเปลี่ยนข้อมูลภายในองค์กรที่
อยู่ในลำดับชั้นข้อมูลที่ต่ำ เช่น ทั่วไป (Official) หรือเผยแพร่ได้ (Publish) 

(๒) ระดับขั้นสูง (Advanced) หมายถึง ธุรกรรมที่ต้องมีการพิจารณาอย่างรอบคอบถึงเงื่อนไขหรือข้อ
ควรระวังเบื้องต้น อาจมีความเก่ียวข้องกับความเสี่ยงทางด้านการเงินในระดับจำกัด หรืออาจมีการ
แลกเปลี่ยนข้อมูลในลำดับชั้นของข้อมูลที่สูงขึ้น เช่น ข้อมูลที่เป็นความลับ (Confidential) หรือใช้
ภายใน (Internal Use) 
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(๓) ระดับอ่อนไหว (Sensitive) หมายถึง ธุรกรรมที่เกี่ยวข้องกับข้อมูลที่มีความละเอียดอ่อน อาจมี
ความเสี่ยงทางด้านการเงินโดยตรง เช่น ธุรกรรมที่เกี่ยวข้องกับข้อมูลที่เป็นความลับขององค์กร 
(Secret หรือ Top Secret) รวมถึงธุรกรรมที่ก่อให้เกิดผลกระทบในวงกว้าง 

ทั้งนี้ นอกเหนือจากการประเมินลักษณะของธุรกรรมจากด้านความเสี่ยงทางการเงินและลำดับชั้น
ของข้อมูล ENISA แนะนำให้พิจารณาถึงปัจจัยอ่ืน ซึ่งมีส่วนเกี่ยวข้องต่อการดำเนินงานขององค์กร โดยอาจมี
ปัจจัยเฉพาะสำหรับแต่ละธุรกิจ หรืออุตสาหกรรมที่ควรคำนึงถึงแตกต่างกันไป ซึ่งจากระดับของลักษณะ
ธุรกรรมดังกล่าว นำมาประยุกต์ใช้เป็นแนวทางในการจัดทำข้อเสนอแนะในการเลือกใช้ประเภทของลายมือ
ชื่ออิเล็กทรอนิกส์ โดยสรุปในตารางที ่๔.๑ ซึ่งมีรายละเอียด ดังนี้ 

(๑) ข้อเสนอแนะระดับทั่วไป (Basic) สำหรับธุรกรรมในระดับธรรมดา (Standard)  ควรเลือกใช้
ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่ได้รับการยอมรับเทียบเท่ากับการลงลายมือชื่อบนกระดาษ โดยแนะนำ
ให้ใช้ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ประเภทที่ ๑ 

(๒) ข้อเสนอแนะระดับแนะนำ (Recommended) สำหรับธุรกรรมขั้นสูง (Advanced)  ควรเลือกใช้
ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่มีคุณสมบัติเพ่ิมเติมด้านการตรวจพบการเปลี่ยนแปลงของข้อมูล และ
การคงสภาพในระยะยาว เพื ่อการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลระยะยาว (Long-Term 
Validation) โดยแนะนำให้ใช้ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ประเภทที่ ๒ 

(๓) ข้อเสนอแนะในการยกระดับ (Enhanced) สำหรับธุรกรรมอ่อนไหว (Sensitive)  นอกเหนือจาก
การใช้ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่ได้รับการยอมรับเทียบเท่าการลงลายมือชื่อบนกระดาษ และมี
การตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลระยะยาว ควรเลือกใช้บริการที่ได้รับการรับรองคุณภาพ โดย
แนะนำให้ใช้ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ประเภทที่ ๓ 

 

ตารางท่ี ๔.๑ ระดับความเสี่ยงของธุรกรรมและประเภทลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่แนะนำ 

ระดับความเสี่ยงของ
ธุรกรรม 

แนวทางการเลือกใช้ลายมือชื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ของกลุ่มสหภาพยุโรป 

แนวทางการเลือกใช้ลายมือชื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ในประเทศไทย  

ธรรมดา (Standard) Basic ประเภทที่ ๑ 
ขั้นสูง (Advanced) Recommended ประเภทที่ ๒ 
อ่อนไหว (Sensitive) Enhanced ประเภทที่ ๓ 
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๔.๒ เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 

เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ คือ เอกสารที่จัดทำในรูปแบบของข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งเป็นอีกรูปแบบหนึ่งในการ
บริหารจัดการเอกสารที่แตกต่างจากการดำเนินการในรูปแบบกระดาษ โดยมีข้อดีด้านการลดการใช้งานทรัพยากร
กระดาษ ทำให้ประหยัดงบประมาณในการจัดสรรและดูแลรักษา และสามารถรักษาสภาพคงทนได้ตาม
ความก้าวหน้าทางเทคโนโลยี รวมทั้ง ประโยชน์ในการเข้าถึงข้อมูลในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ ประหยัดพื้นที่ในการ
จัดเก็บรักษาเอกสารระยะยาว การกำหนดและปกป้องสิทธิ์ในการเข้าถึงข้อมูล เพื่อเป็นการอำนวยความสะดวก
ให้แก่ประชาชน ทั้งนี้ อาจอ้างอิงหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติการใช้งานจากระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
งานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ [๘] โดยหน่วยงานสามารถพิจารณาเลือกแนวปฏิบัติการดำเนินงาน
เกี่ยวกับเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ตามข้อแนะนำต่อไปนี้  

 

ตารางท่ี ๔.๒ แนวทางการใช้งานเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

กิจกรรม แนวทางการใช้งานเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ มาตรฐาน 

การจัดทำเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ 

การจัดทำเอกสารอิเล็กทรอนิกส์อาจจัดทำได้ ๒ วิธีตาม
ความพร้อมของหน่วยงาน 

– จัดทำเอกสารในรูปแบบกระดาษ และทำการสแกนให้
เป็นไฟล์เอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ เช่น PDF 
ความละเอียดไม่น้อยกว่า ๓๐๐ dpi ตามระเบียบ
สำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 
๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ ภาคผนวก  ๗ ข้อ ๔ (สอดคล้องกับ
หลักเกณฑ และวิธ ีการในการจัดทําหรือแปลง
เอกสารและข อความให อยู ในรูปของข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส  พ.ศ. ๒๕๕๓ ในหมวด ๒ วิธีจัดทํา
หรือแปลงเอกสารและข อความกรณีเอกสารสี) 

– จัดทำในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ด้วยโปรแกรมประเภท  
Word Processor (หรือโปรแกรมประเภทอื ่น เช่น 
Presentation, Spreadsheet หรือไฟล์ภาพ ที่เหมาะ
กับประเภทงาน แล้วจึงแปลงเอกสารให้อยู่ในรปูแบบ 
PDF 

ข้อเสนอแนะมาตรฐาน
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารที่จำเป็นต่อ
ธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ 
ว่าด้วยการจัดทำหนังสือ
รับรองในรูปแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ ขมธอ. 
๑๑-๒๕๖๐ [๑๑], ๑๔-
๒๕๖๐ [๑๒] 

 

ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงาน
สารบรรณ (ฉบับที่ ๔) 
พ.ศ. ๒๕๖๔ [๘] 

 

หลักเกณฑ์และวิธีการใน
การจัดทำหรือแปลง



 

 

 

-๑๔- 
 

กิจกรรม แนวทางการใช้งานเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ มาตรฐาน 

เอกสารและข้อความให้อยู่
ในรูปของข้อความ
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 
๒๕๕๓ [๑๕] 

การลงนามในเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ 

การลงนามในเอกสารอิเล็กทรอนิกส์อาจจัดทำได้ ๒ วิธี
ตามความพร้อมของหน่วยงาน 

– ลงนามในเอกสารในรูปแบบกระดาษ และทำการ
สแกนให้เป็นไฟล์เอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(PDF) กรณีหน่วยงานมีความพร้อม เอกสารที่ลงนาม
แล้วอาจใช้ลายมือชื ่ออิเล็กทรอนิกส์ ประเภทที่ ๓ 
ของหน่วยงานลงนามทับเพื ่อป้องกันการดัดแปลง
แก้ไข และตรวจสอบความแท้จริงได ้

– ลงนามในเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ PDF ด้วยโปรแกรม 
PDF Reader ที ่น ิยมใช ้ท ั ่ว ไป โดยใช ้ลายม ือชื่อ
ประเภทที่ ๑, ๒ หรือ ๓ ตามความสำคัญของธุรกรรม 
และความพร้อมของหน่วยงาน สามารถศึกษาเพ่ิมเติม
จาก แนวปฏิบัติการลงลายมือชื ่ออิเล็กทรอนิกส์ 
สำหร ับเจ ้าหน ้าท ี ่ ร ั ฐ  (มสพร.  x-x:๒๕xx) และ
ข้อเสนอแนะมาตรฐานฯ ว่าด้วยแนวทางการลง
ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ เลขที่ ขมธอ. ๒๓-๒๕๖๓  

 

แนวปฏิบัติการลงลายมือ
ชื่ออิเล็กทรอนิกส์ สำหรับ
เจ้าหน้าที่รัฐ (มสพร. x-x:
๒๕xx) 

ข้อเสนอแนะมาตรฐาน
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารที่จำเป็นต่อ
ธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์  
ว่าด้วยแนวทางการลง
ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
เลขที่ ขมธอ. ๒๓-๒๕๖๓ 
[๑๐] 
 

 

การตั้งชื่อเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ 

– การตั้งชื่อไฟล์ควรใช้เลขอารบิก และใช้เครื่องหมาย
ขีดล่าง (_) แทนการเว้นวรรค 

– ไม่ควรใช้เครื ่องหมายหรือสัญลักษณ์พิเศษที่สงวน
ไม่ให้ใช้ในชื่อไฟล์ (reserved characters)เช่น (/) (.) 
หรือ ($) 

– ควรใช้ปีพุทธศักราช 

หลักเกณฑ์การตั้งชื่อไฟลท์ี่
กำหนดไว้ในภาคผนวก ๗ 
ร ะ เ บ ี ย บ ส ำ นั ก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงาน
สารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. 
๒๕๖๔ [๘] 



 

 

 

-๑๕- 
 

กิจกรรม แนวทางการใช้งานเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ มาตรฐาน 

– รหัสตัวอักษรโรมันประจำส่วนราชการตามที่กำหนด
ไว้ในเอกสารแนบท้ายภาคผนวกของระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. 
๒๕๖๔  

– เลขประจำของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 

– เลขที่ของหนังสือตามทะเบียนหนังสือส่ง 

– กรณีมีหลายไฟล์ ให้ไฟล์สิ่งที่จะส่งไปด้วยใช้ชื่อไฟล์
เดียวกับหนังสือแล้วตามด้วยตัวเลขตามลำดับ  

การเก็บรักษาเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ 

– ใ ห ้ ม ี ก า ร ส ำ ร อ ง ข ้ อ ม ู ล  ( backup) ห น ั ง สื อ
อิเล็กทรอนิกส์ไว้ที่แหล่งเก็บข้อมูลกลางของสำนักงาน 
(Server) อ ีกแห ่ ง  หร ือคอมพ ิว เตอร ์กลางของ
สำนักงานเป็นอย่างน้อยด้วย ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่หัวหน้าส่วนราชการกำหนด 

– หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่เก็บรักษาไว้ในการสำรอง
ข้อมูลตามวรรคหนึ่ง และที่ส่งให้สำนักหอจดหมาย
เหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ตามข้อ ๕๘ ให้อยู ่ใน
รูปแบบมาตรฐาน เช่น PDF ความละเอียดไม่น้อยกว่า 
๑๕๐ dpi (กรณีไฟล์เก่าไม่มีต้นฉบับที่สามารถจัดทำ
ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ที่ความละเอียด ๓๐๐ dpi 
ตาม ภาคผนวก  ๗ ข้อ ๔)  และให้นำหลักเกณฑ์การ
ตั้งชื่อไฟล์ที่กำหนดไว้ในภาคผนวก ๗ ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. 
๒๕๖๔ มาใช้บังคับด้วยโดยอนุโลม 

ร ะ เ บ ี ย บ ส ำ นั ก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงาน
สารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. 
๒๕๖๔  

พระราชบัญญัติจดหมาย
เหตุแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๖ 

อายุการเก็บรักษา
เอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ 

- หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ไม่มีอายุการเก็บหนังสือ โดย
ปกติให้เก็บไว้ตลอดไป เว้นแต่กรณีมีความจำเป็นต้อง
เพิ่มพื้นที่จัดเก็บในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ของส่วนราชการ หรือมีเหตุผลความจำเป็นอื ่นใด 

ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงาน
สารบรรณ (ฉบับที่ ๔) 
พ.ศ. ๒๕๖๔ [๘] 



 

 

 

-๑๖- 
 

 

๔.๓ ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (Email) 

ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ หรืออีเมล (Email) มีความสำคัญต่อการดำเนินการในกระบวนการทางดิจิทัลใน
ปัจจุบัน ซึ่งหน่วยงานรัฐ ต้อง จัดเตรียมอีเมล เพื่อใช้ในการติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือรับส่งเอกสารการขอ
อนุญาตจากประชาชน โดยมีความจำเป็นต้องมีร ูปแบบที ่น ่าเชื ่อถือ (ภายใต้โดเมนที ่เป ็นทางการ เช่น 
xxx@xxx.go.th) โดยต้องสามารถระบุชื่อหน่วยงานได้ และไม่ควรใช้อีเมลสาธารณะหรือฟรีอีเมล ทั้งนี ้อาจอ้างอิง
หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติการใช้งานจากภาคผนวก ๗ หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการรับส่งและเก็บรักษา
ข้อมูลข่าวสารและหนังสือราชการ โดยไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ จากระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสาร
บรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ [๘] โดยหน่วยงานสามารถพิจารณาเลือกจัดหาอีเมลตามแนะนำ ต่อไปนี้ 

 

ตารางท่ี ๔.๓ รูปแบบบริการไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (Email) และแนวทางการดำเนินการ 

วิธีจัดหาบริการไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ (อีเมล) 

แนวทางดำเนินการ 

หน่วยงานจัดทำบริการ
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ขึ้นใช้
งาน (ความพร้อมระดับสูงและ
ระดับมาตรฐาน) 

ใช้อเีมลเซิร์ฟเวอร์ของหน่วยงานที่จัดตั้งขึ้น หรือเช่าใช้บริการเมลเซิร์ฟเวอร์ มี
รูปแบบ เช่น servicename@orgname.go.th 

กิจกรรม แนวทางการใช้งานเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ มาตรฐาน 

หัวหน้าส่วนราชการจะมีคำสั ่งให้ทำลายหนังสือ
อิเล็กทรอนิกส์ที่มิใช่เอกสารจดหมายเหตุ       

- ให้นำเอกสารกระดาษมาทำเป็นรูปแบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ เพื่อประโยชน์ในการสืบค้นและเก็บ
รักษาข้อมูล โดยเอกสารกระดาษต้นฉบับเดิมให้เก็บ
รักษาตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ในหมวด 
๓ การเก็บรักษา ยืม และทําลายหนังสือ  

 

 

พระราชบัญญัติจดหมาย
เหตุแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๖ 

mailto:xxx@xxx.go.th)%20โดยต้องสามารถระบุชื่อหน่วยงานได้%20และ
mailto:servicename@orgname.go.th


 

 

 

-๑๗- 
 

หมายเหตุ รูปแบบนี้หน่วยงานต้องจดทะเบียนโดเมนเนม สามารถดู
รายละเอียดได้จากหัวข้อโดเมนเนมและเว็บไซต์ 

ใช้บริการไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์จากหน่วยงาน
ต้นสังกัด หรือผู้ให้บริการ 
(ระดับเริ่มต้น) 

ใช้บริการเมลเซิร์ฟเวอร์ของหน่วยงานต้นสังกัดระดับกรม หรือกระทรวงโดย
จัดทำอีเมลสำหรับหน่วยงานส่วนในสังกัดไว้ใช้งาน อาจมีการกำหนดรูปแบบใน
ชื่ออีเมลหรือใช้โดเมนย่อย (Sub-domain) โดยเข้าใช้งานผ่านทาง Webmail 
หรือ Mail Client ที่ต้นสังกัดจัดเตรียมให้ โดยกรณี ไม่ใช้ Subdomain อาจมี
รูปแบบเช่น service.suborg@org.go.th หรือกรณีใช้ Subdomain อาจมี
รูปแบบเช่น service@suborg.org.go.th ซึ่งรูปแบบ Subdomain มีข้อดีคือ
สามารถแยก Server เพ่ือแยกกันบริหารจัดการได ้

ใช้บริการไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์จากผู้ให้บริการ 
(ระดับเริ่มต้น) 

ใช้บริการจากผู้ให้บริการภาครัฐ เช่น MailGoThai  ซึ่งจะมีรูปแบบ เช่น 
servicename@orgname.mail.go.th 

หมายเหตุ สามารถสอบถามข้อมูลบริการ หรือติดต่อใช้บริการได้จาก 
MailGoThai เว็บไซต์ https://www.dga.or.th/our-services/digital-
platform-services/mailgothai/ 

 

๔.๔ สื่อสังคมออนไลน์ (Social media)  

ทราบกันดีว่าสื่อสังคมออนไลน์ เป็นช่องทางการสื่อสารที่ได้รับความนิยมอย่างมาก เนื่องจากใช้งานง่าย 
สะดวก ไม่เสียค่าใช้จ่าย จึงถูกนำมาใช้ในการติดต่อสื ่อสารเชิงธุรกิจ  หรือเป็นช่องทางในการติดต่อหรือ
ประชาสัมพันธ์ข่าวสารของหน่วยงานมากขึ้น โดยสื่อสังคมออนไลน์ที่นิยมในประเทศไทย ได้แก่ Line, Facebook 
และ Pantip เป็นต้น ซึ ่งแนวปฏิบัติฯนี ้จะขอยกตัวอย่างแนวทางการใช้งาน Line Official Account และ 
Facebook Fan Page สำหรับหน่วยงานภาครัฐ โดยนอกจากตัวอย่างข้างต้นแล้วสื่อสังคมออนไลน์อ่ืนทั้งของไทย
และต่างประเทศที่ได้รับความนิยมจากประชาชนสามารถพิจารณานำมาใช้งานได้โดยต้องคำนึ งถึงความน่าเชื่อถือ
ของผู้ให้บริการ การพิสูจน์ยืนยันตัวตนมีความมั่นคงปลอดภัย และมีการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล  

๔.๔.๑ แนวทางการใช้งาน Line Official Account  
การสร้าง Line Official Account สำหรับหน่วยงานมีขั้นตอนโดยสังเขปดังนี้ 

(๑) ต้องมีบัญชี LINE ทีล่งทะเบียนไว้กับอีเมลส่วนตัว (หรืออีเมลที่ใช้ในการสมัครลงทะเบียน) 
(๒) ต้องมกีารติดตั้งแอปพลิเคชัน LINE บนสมาร์ทโฟน โดยประกอบด้วย ๖ ส่วนหลัก ดังนี้ 

• ต้องทำการสร้างบัญชี LINE (ใช้อีเมลที่ใช้ในการสมัครลงทะเบียน) 

• การสมัครการใช้งาน Line Official Account  

mailto:service.suborg@org.go.th
mailto:service@suborg.org.go.th
https://www.dga.or.th/our-services/digital-platform-services/mailgothai/
https://www.dga.or.th/our-services/digital-platform-services/mailgothai/


 

 

 

-๑๘- 
 

• ทำการตั้งค่าการใช้ฟังก์ชัน Broadcast, การสนทนาแบบ ๑ ต่อ ๑ และกำหนดข้อจำกัด 

• การจัดการสิทธิ์การใช้งานให้กับผู้ดูแลระบบ และเจ้าหน้าที่ (Admin และ Operator) 

• การประชาสัมพันธ์ Line Official Account 

โดยหน่วยงานสามารถพิจารณาเลือกดำเนินการตามแนวปฏิบัติที่แนะนำตามตารางที่ ๔.๔ 

ตารางท่ี ๔.๔ แนวทางการใช้งานของ Line Official Account 

กิจกรรม แนวทางการใช้งาน  

การตั้งชื่อ Line Official Account ใช้ชื่อ หรือชื่อย่อของหน่วยงาน เพ่ือประโยชน์ในการสืบค้น 

การนำส่งข้อความถึงประชาชนหรือ
กลุ่มคนที่มี Line Official Account 
ของหน่วยงาน 

สามารถนำส่งข้อความหาประชาชนหรือกลุ ่มคนที ่มี Line Official 
Account ของหน่วยงานทั ้งหมดได้ในคร ั ้ งเด ียว (หร ือที ่ เร ียกว่า 
Broadcast) อย่างไรก็ตาม ข้อความที่นำส่งต้องผ่านความเห็นชอบจาก
ผู ้บังคับบัญชาหรือผู้มีอำนาจในการอนุมัติก่อน เพื ่อป้องกันความ
ผิดพลาดของข้อมูล และป้องกันการนำส่งข้อความที่ไม่เป็นประโยชน์
จากหน่วยงานหรือองค์กร 

การกำหนดเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ การกำหนดเจ้าหน้าที่ในการดูแลรับผิดชอบตอบข้อความหรือดูแล Line 
Official Account ดังกล่าว ควรกำหนดเจ้าหน้าที่ที่มีความเชี่ยวชาญใน
การใช้โปรแกรมดังกล่าว โดยอาจกำหนดสิทธิ์ในการดูแล เป็นแบบการ
ตั้งแอดมิน (Admin) หรือผู้ดำเนินการ (Operator) 

๔.๔.๒ แนวทางการใช้ Facebook Fan Page 
Facebook Fan Page เป็นการสร้างหน้าเว็บไซต์ของแบรนด์, ผลิตภัณฑ์, กลุ่มองค์กร หรือบุคคล

ที่มีชื ่อเสียง ๑ หน้าไว้บนสื ่อสังคมออนไลน์ Facebook เพื ่อใช้ในการประชาสัมพันธ์ข่าวสาร สนทนา 
แลกเปลี่ยนความคิดเห็นร่วมกัน รวมทั้ง ยังเป็นช่องทางในการติดต่อสื่อสาร และสอบถามข้อมูล ซึ่งประชาชน
ทั่วไปสามารถเข้าถึงได้ง่าย อีกทั้งหน่วยงานเจ้าของยังสามารถตอบข้อความที่ประชาชนสอบถามเข้ามาหรือ
ประชาสัมพันธ์ข่าวสารได้อย่างรวดเร็วอีกด้วย โดยส่วนราชการสามารถสร้าง Facebook Fan Page ได้ด้วย
ตนเอง ไม่เสียค่าใช้จ่ายในการดำเนินการ โดยแนวทางการสร้าง Facebook Fan Page มีขั้นตอนโดยสังเขป
ดังนี้ 

(๑) ล็อกอินเข ้าใช ้งานเว ็บไซต์  www.facebook.com โดยใช้การระบุต ัวตนบนเว ็บไซต์ หรือ  
แอปพลิเคช ันน ั ้นๆ (username) และรหัสผ ่าน (password) ของ account ปกติท ี ่ ใช ้ เล่น 



 

 

 

-๑๙- 
 

Facebook จากนั ้น ให้ไปที ่ http://www.facebook.com/pages/create.php จะเข้าสู ่หน้า 
Create a Page และปรากฏประเภทของ Page ให้เลือกได้ ๖ ประเภท แต่ในกรณีจะสร้าง 
Facebook Fan Page ของหน่วยงาน ให้เลือก บริษัท องค์กร หรือสถาบัน 

(๒) เมื่อคลิกเลือกหมวดหมู่ของ Page แล้ว จากนั้นให้เลือกท่ีกลุ่ม “หน่วยงานงานราชการ” จากนั้นใส่
ชื่อหน่วยงาน และกดปุ่ม “เริ่มต้น” 

(๓) จากนั้นจะมีตัวช่วยการตั้งค่าเบื้องต้น Fan Page แสดงผลขึ้นมา โดยขั้นตอนแรก ให้ใส่ตําแหน่ง
อ้างอิงตามท่ีต้องการเพื่อให้ระบบทําการตรวจสอบ และคลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 

(๔) ขั้นตอนที่สอง ให้ใส่รูปโปรไฟล์ของ Fan Page โดยสามารถเลือกอัพโหลดรูปจากคอมพิวเตอร์หรือ 
จะใส่ URL รูปภาพที่อัพโหลดไว้ที่เว็บไซต์อื่น ๆ แล้ว และคลิกปุ่ม “ถัดไป” โดยรูปที่นำมาตั้งเป็น
รูปโปรไฟล์ของ Fan Page ไม่ควรใช้เป็นรูปของเจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง ควรเป็นภาพ
สถานที่ทำการ หรือชื่อหน่วยงาน เพ่ือความน่าเชื่อถือในการให้บริการ 

(๕) ขั้นตอนที่สาม ให้เพ่ิมหน้า Fan Page ในรายการโปรด โดยคลิกที่ปุ่ม “เพ่ิมในรายการโปรด” และ
คลิกท่ีปุ่ม “ถัดไป” 

(๖) ขั้นตอนที่สี่ ในแท็บ “เข้าถึงผู้คนเพ่ิมเติม” ซึ่งเป็นการโปรโมทหน้า Fan Page บน Facebook ถ้า
หากยังไม่ต้องการใส่ข้อมูลใน Fan Page อาจคลิกปุ่ม “ข้าม” เพื่อข้ามขั้นตอนนี้ไป (หากใส่ข้อมูล
ใน Fan Page ครบแล้ว สามารถเลือกโปรโมทบน Facebook ได้) 

(๗) จะปรากฏหน้า Facebook Fan Page ขึ้นมา โดยในหน้านี้ผู ้ดูแล (Admin) Fan Page สามารถ
เข้าไปจัดการข้อมูลหรือตั้งค่าต่าง ๆ ของ Fan Page ได ้

(๘) โดยหน่วยงานสามารถดำเนินการจัดทำ Facebook Fan Page ตามข้อแนะนำในตารางที่ ๔.๕ 

 

 

 

 

 

ตารางท่ี ๔.๕ แนวทางการใช้ Facebook Fan Page  

กิจกรรม แนวทางการใช้งาน 



 

 

 

-๒๐- 
 

การตั้งชื่อ Facebook Fan Page ใช้ชื่อหน่วยงานหรือชื่อย่อของหน่วยงาน เพื่อประโยชน์ในการ
สืบค้น  

การนำส่งข้อความหาประชาชนหรือกลุ่มคนที่
มี Facebook Fan Page ของหน่วยงาน 

สามารถนำส ่ งข ้อความหาประชาชนหร ือกล ุ ่ มคนท ี ่มี  
Facebook Fan Page ของหน่วยงานทั้งหมดได้ในครั ้งเดียว 
อย่างไรก็ตาม ข้อความที่นำส่งต้องผ่านความเห็นชอบจาก
ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอำนาจในการอนุมัติก่อน เพื่อป้องกัน
ความผิดพลาดของข้อมูล และป้องกันการนำส่งข้อความที่ไม่
เป็นประโยชน์จากหน่วยงานหรือองค์กร 

การกำหนดเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ การกำหนดเจ้าหน้าที่ในการดูแลรับผิดชอบตอบข้อความหรือ
ดูแล Facebook Fan Page ดังกล่าว ควรกำหนดเจ้าหน้าที่ที่มี
ความเชี่ยวชาญในการใช้โปรแกรมดังกล่าว โดยอาจกำหนด
สิทธ ิ ์ ในการดูแล เป ็นแบบการตั ้งแอดมิน (Admin) หรือ
ผู้ดำเนินการ (Operator) 

๕. แนวปฏิบัติการดำเนินงานตามวงจรชีวิตการพัฒนาระบบ 

กระบวนการทางดิจิทัลเป็นระบบงานที่พ่ึงพาการทำงานของซอฟต์แวร์และฮาร์ดแวร์ การดำเนินการ
ปรับปรุง หรือพัฒนาให้เป็นไปตามมาตรฐานและมีประสิทธิภาพควรมีการพิจารณาดำเนินการในแต่ละช่วงของ 
วงจรการพัฒนาระบบ (SDLC) ซึ่งมีอยู่หลายรูปแบบ เช่น Waterfall Model ซึ่งมีข้ันตอนชัดเจนแต่อาจไม่ยืดหยุ่น 
ต่อการเปลี่ยนแปลงนัก หรือ Agile Model ซึ่งมีความยืดหยุ่นสามารถปรับปรุงได้อย่างรวดเร็ว แต่ต้องควบคุม
กำกับหรือตรวจสอบอย่างใกล้ชิด นอกจากนี้ยังมี Model อื่นเช่น Iterative Model, Spiral Model, V-Model 
ซึ่งมีข้อดีข้อเสียแตกต่างกันไป สามารถศึกษาข้อมูลเพิ่มเติมเพื่อกำหนดรูปแบบที่เหมาะสมกับหน่วยงานได้จาก 
มาตรฐาน มอก. ๒๒๑๖–๒๕๔๘ [๒๔]  ซึ ่งรับมาตรฐาน ISO/IEC 12207 [๒๕] มาใช้ในระดับเหมือนกันทุก
ประการ ซึ่งในหัวข้อนี้จะเป็นเพียงการให้แนวทางเบื้องต้นของกระบวนการทางความคิด (Logical Process) ใน
การพัฒนาระบบสารสนเทศ เพื่อตอบสนองความต้องการของผู้ใช้ได้ โดยระบบอาจเริ่มด้วยการพัฒนาระบบใหม่  
หรือปรับปรุงระบบเดิมให้ดียิ ่งขึ ้น รวมทั้งขั ้นตอนในวงจรการพัฒนาระบบช่วยให้นักวิเคราะห์ระบบสามารถ
ดำเนินการได้อย่างมีแนวทางและเป็นขั้นตอน ทำให้สามารถควบคุมระยะเวลาและงบประมาณในการปฏิบัติงาน
ของโครงการพัฒนาระบบได้ ระบบสารสนเทศทั้งหลายมีวงจรชีวิตที่เหมือนกัน โดยขั้นตอนการพัฒนาระบบมีอยู่
ด้วยกัน ๕ ระยะ คือ ระยะที่  ๑ การวางแผนโครงการ (Project Planning Phase) ระยะที่ ๒ การวิเคราะห์  
(Analysis Phase) ระยะที่  ๓ การออกแบบ  (Design Phase) ระยะที่  ๔ การนำไปใช้  (Implementation 
Phase) ระยะที่  ๕ การบำรุงรักษา (Maintenance Phase)  โดยเนื้อหาในบทนี้เป็นเพียงแนวทางพื้นฐาน ซึ่ง



 

 

 

-๒๑- 
 

หน่วยงานที่มีความพร้อมสามารถดำเนินการบริหารโครงการและกระบวนการพัฒนาซอฟต์แวร์ หรือออก
กำหนดให้ผู้รับจ้างปฏิบัติตาม มอก.๒๙๑๑๐ [๒๖] ซึ่งรับมาตรฐาน ISO/IEC 29110 มาใช้หรือศึกษารายละเอียด
เพ่ิมเติมจากคู่มือปฏิบัติตามกระบวนการมาตรฐานวิศวกรรมซอฟต์แวร์ ISO/IEC 29110 สำหรับหน่วยงานภาครัฐ 
[๒๗] 

๕.๑ ระยะที่ ๑ : การวางแผนโครงการ (Project Planning Phase) 

   เป็นการรวบรวมข้อมูลเพ่ิมเติมเพ่ือเริ่มต้นจัดทำโครงการที่ได้รับอนุมัติ โดยเริ่มจากการจัดตั้งทีมงาน เพ่ือ
เตรียมการดำเนินงานจากนั้นทีมงานดังกล่าวร่วมกันค้นหา สร้างแนวทาง และเลือกทางที่ดีที่สุดในการนำระบบ
ใหม่มาใช้งาน เมื่อได้ทางเลือกที่ดีและเหมาะสมที่สุดแล้ว ทีมงานจึงเริ่มวางแผนดำเนินงานโครงการ โดยศึกษา
ความเป็นไปได้ กำหนดระยะเวลาดำเนินงานแต่ละข้ันตอนและกิจกรรม เพ่ือนำเสนอต่อผู้บริหารพิจารณาอนุมัติให้
ดำเนินการในขั้นตอนต่อไป ระยะของการวางแผนโครงการ จะประกอบด้วยกิจกรรมต่าง ๆ ดังนี้ 

– กำหนดปัญหา 

– ศึกษาความเป็นไปได้ของโครงการ 

– จัดทำตารางกำหนดเวลาโครงการ 

– จัดตั้งทีมงานโครงการ 

– ดำเนินการโครงการ 

 

๕.๒ ระยะที่ ๒ : การวิเคราะห์ (Analysis Phase) 

เป็นการศึกษาขั้นตอนการดำเนินการของระบบเดิมเพื่อหาปัญหาที่เกิดขึ้น รวบรวมความต้องการในระบบ
ใหม่จากผู ้ใช้ระบบแล้วนำความต้องการเหล่านั ้นมาศึกษาและวิเคราะห์เพื ่อแก้ปัญหาดังกล่าว ด้วยการใช้
แบบจำลองต่างๆ ช่วยในการวิเคราะห์ 

เริ่มจากทำการศึกษาถึงขั้นตอนการดำเนินงานของระบบเดิมหรือระบบปัจจุบันว่าเป็นไปอย่างไรบ้าง ปัญหา
ที่เกิดขึ้นคืออะไร หลังจากนั้น จึงรวบรวมความต้องการในระบบใหม่จากผู้ใช้ระบบ โดยอาจจะมีการใช้เทคนิคใน
การเก็บรวบรวมข้อมูลเช่น  การออกแบบสอบถาม การสัมภาษณ์ จากนั้นนำข้อมูลที่รวบรวมได้มาทำการวิเคราะห์
ด้วยการจำลองแบบข้อมูลเหล่านั้น ได้แก่ แบบจำลองข้ันตอนการทำงานของระบบ (Process Model) แบบจำลอง
ข้อมูล (Data Model) โดยมีการใช้เครื่องมือในการจำลองแบบชนิดต่างๆ  เช่น แผนภาพกระแสข้อมูล  (Data 
Flow Diagram) แผนภาพแสดงความสัมพันธ์ระหว่างข้อมูล (Entity Relationship Diagram) เป็นต้น ระยะของ
การวิเคราะห์ จะประกอบไปด้วยกิจกรรมต่าง ๆ ดังนี้ 

– วิเคราะห์ระบบงานปัจจุบัน 
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– รวบรวมความต้องการในด้านต่าง ๆ และนำมาสรุปเป็นข้อกำหนดที่ชัดเจน 

– นำข้อกำหนดมาพัฒนาออกแบบเป็นระบบงานใหม่ 

– สร้างแบบจำลองกระบวนการ ด้วยการวาดแผนภาพกระแสข้อมูล 

– สร้างแบบจำลองข้อมูล ด้วยการวาดอีอาร์ไดอะแกรม 

 

๕.๓ ระยะที่ ๓ : การออกแบบ (Design Phase) 

ระยะการออกแบบ เป็นการพิจารณาว่า ระบบดำเนินการไปได้อย่างไร ซึ่งเก่ียวกับยุทธวิธีการออกแบบที่ว่า
ด้วยการตัดสินใจว่าจะพัฒนาระบบใหม่ด้วยแนวทางใด  นอกจากนี้  ยังเกี่ยวข้องกับการออกแบบสถาปัตยกรรม
ของระบบฮาร์ดแวร์ ซอฟต์แวร์ และเครือข่าย, การออกแบบรายงาน หรือการออกแบบส่วนติดต่อผู้ใช้งาน (User 
Interface) แต่ระยะนี้จะมุ่งเน้นถึงการดำเนินการแก้ปัญหาอย่างไรด้วยการนำผลลัพธ์ของแบบจำลองเชิงตรรกะที่
ได้จากระยะการวิเคราะห์มาพัฒนาเป็นแบบจำลองเชิงกายภาพ 

๑. ออกแบบเชิงตรรกะ (Logical Design) 

เป็นขั้นตอนในการออกแบบลักษณะการทำงานของระบบตามทางเลือกที่ได้ทำการเลือกไว้จากขั้นตอนการ
วิเคราะห์ระบบ โดยการออกแบบในเชิงตรรกะนี้ยังไม่ได้มีการระบุถึงคุณลักษณะของอุปกรณ์ที่จะนำมาใช้ เพียงแต่
กำหนดถึงลักษณะของรูปแบบรายงานที่เกิดจากการทำงานของระบบ ลักษณะของการนำข้อมูลเข้าสู่ระบบและ
ผลลัพธ์ที่ได้จากระบบ 

ขั้นตอนการออกแบบเชิงตรรกะจะสัมพันธ์และเชื่อมโยงกับขั้นตอนการวิเคราะห์ระบบเป็นอย่างมาก 
เนื่องจากอาจจะมีการนำแผนภาพที่แสดงถึงความต้องการของผู้ใช้ระบบที่ได้จากขั้นตอนการวิเคราะห์ระบบมาทำ
การแปลง เพื ่อให้ได้ข้อมูลเฉพาะของการออกแบบ (System Design Specification) ที่สามารถนำไปเขียน
โปรแกรมได้สะดวกขึ้น เช่น การออกแบบส่วนนำเข้าข้อมูลและผลลัพธ์นั้นต้องอาศัยข้อมูลที่เป็น  Data Flow ที่
ปรากฏอยู่บนแผนภาพกระแสข้อมูลในขั้นตอนการวิเคราะห์ระบบ 

๒.  ออกแบบเชิงกายภาพ (Physical Design) 

ระบุถึงลักษณะการทำงานของระบบทางกายภาพหรือทางเทคนิค โดยระบุถึงคุณลักษณะของอุปกรณ์ที่จะ
นำมาใช้เทคโนโลยี โปรแกรมภาษาที่จะนำมาใช้เขียนโปรแกรม ฐานข้อมูล ระบบปฏิบัติการ และระบบเครือข่ายที่
เหมาะสม สิ่งที่ได้จากขั้นตอนการออกแบบทางกายภาพนี้จะเป็นข้อมูลเฉพาะของการออกแบบ (System Design 
Specification) เพื่อส่งมอบให้กับนักพัฒนาโปรแกรมเพื่อใช้เขียนโปรแกรมตามลักษณะการทำงานของระบบที่ได้
ออกแบบและกำหนดไว้ 

ทั้งนี้ในการออกแบบที่นอกเหนือจากที่กล่าวมานี้ ขึ ้นอยู่กับระบบขององค์กรว่าจะต้องมีการเพิ ่มเติม
รายละเอียดส่วนใดบ้างแต่ควรจะมีการออกแบบระบบความปลอดภัยในการใช้ระบบด้วย โดยการกำหนดสิทธิใน
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การใช้งานข้อมูลที่อยู่ในระบบของผู้ใช้ตามลำดับความสำคัญ เพื่อป้องกันการนำข้อมูลไปใช้ในทางที่ไม่ถูกต้อง 
นอกจากนี้ นักวิเคราะห์ระบบอาจจะมีการตรวจสอบความพึงพอใจในรูปแบบและลักษณะการทำงานที่ออกแบบไว้ 
โดยอาจจะมีการสร้างตัวต้นแบบ (Prototype) เพ่ือให้ผู้ใช้ได้ทดลองใช้งาน โดยในระยะที่ ๓ ประกอบด้วยกิจกรรม
ต่าง ๆ ดังนี้ 

– การพิจารณาแนวทางในการพัฒนาระบบ 

– การออกแบบสถาปัตยกรรมของระบบ 

– การออกแบบฐานข้อมูล 

– การออกแบบเอาต์พุต 

– การออกแบบอินพุต 

– การออกแบบยูสเซอร์อินเตอร์เฟส 

– การจัดทำต้นแบบ 

– การออกแบบโปรแกรม 

 

๕.๔ ระยะที่ ๔ : การทดสอบ/นำไปใช้ (Implementation Phase) 

เป็นการนำระบบที่ออกแบบแล้วมาทำการพัฒนาระบบ เพื่อให้เป็นไปตามคุณลักษณะและรูปแบบต่างๆ ที่
ได้กำหนดไว้ นักวิเคราะห์จะต้องทำการทดสอบ ตรวจสอบหาข้อผิดพลาดระบบที่พัฒนาขึ้นมา และสุดท้ายคือการ
ติดตั้งระบบไม่ว่าจะเป็นระบบใหม่หรือเป็นการพัฒนาระบบเดิมที่มีอยู่แล้ว โดยทำการติดตั้ง ซอฟต์แวร์ ติดตั้ง
อุปกรณ์ พร้อมทัง้จัดทำคู่มือและจัดเตรียมหลักสูตร อบรมให้แก่ผู้ใช้งานที่เก่ียวข้อง  

 

๕.๕ ระยะที่ ๕ : การบำรุงรักษา (Maintenance/Support Phase) 

  ระยะของการบำรุงรักษาจะไม่นำเข้าไปรวมกับในส่วนของ SDLC จนกระทั่งหลังจากที่ระบบมีการติดตั้ง
เพื่อใช้งานแล้วเท่านั้น ระยะนี้จะใช้เวลายาวนานที่สุดเมื่อเทียบกับระยะที่ผ่าน ๆ มา เนื่องจากระบบจะต้องได้รับ
การบำรุงรักษาตลอดระยะเวลาที่มีการใช้ระบบ รวมถึง การแก้ไขด้วยการปรับปรุงโปรแกรม หรือ ในกรณีที่เกิด
ข้อผิดพลาดที่เพ่ิงค้นพบ และการเขียนโมดูลการทำงานเพิ่ม เป็นต้น 

เมื่อเริ่มจากการมีการใช้งานระบบใหม่ที่ได้ติดตั้งแล้วในระยะแรก ผู้ใช้อาจจะพบกับปัญหาที่เกิดขึ้น ซึ่ง
อาจจะมีการทำการบันทึกปัญหาเหล่านั้นไว้เพ่ือส่งให้นักวิเคราะห์ระบบและนักพัฒนาโปรแกรมทำการแก้ไขต่อไป 
ซึ่งเป็นเรื่องปกติที่จะมีการปรับปรุงเปลี่ยนแปลง และแก้ไขระบบที่เพิ่มมีการติดตั้งใช้งานในระย ะเริ่มต้น โดย
นักวิเคราะห์ระบบจะทำการพิจารณาถึงปัญหาเหล่านั้นเพ่ือหาแนวทางแก้ไขต่อไปสรุประยะของการนำไปใช้  
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๕.๖ แนวทางการดำเนินการในแต่ละช่วงของวงจรการพัฒนาบริการทางดิจิทัล 

จากกิจกรรมที่ต้องดำเนินการแต่ละช่วงของวงจรการพัฒนาระบบที่ได้ชี้แจงรายละเอียดในหัวข้อที่ ๕.๑ ถึง 
๕.๕ สามารถสรุปขั้นตอนการปฏิบัติของหน่วยงานภาครัฐที่ต้องเริ่มดำเนินการ โดยอาจจัดประชุมระดมสมองผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องกับงานบริการนั้นๆ   เช่น ผู้แทนฝ่ายผู้ดูแลบริการ ผู้แทนฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ ผู้แทนส่วนงาน
อื่นที่เกี่ยวข้อง เพื่อประเมินและกำหนดว่าบริการทางดิจิทัลที่พิจารณานั้นอยู่ในระยะใด   มีความต้องการเพิ่มเติม
ที่ต้องดำเนินการพัฒนา หรือปรับปรุงหรือไม่ เพื่อวางแผนให้สอดคล้องกับระยะของโครงการซึ่งสามารถสรุป 
แนวทางการปฏิบัติดังตารางที่ ๕.๑ 

 

 

 

 

 

ตารางท่ี ๕.๑ สรุปแนวทางการดำเนินการในแต่ละช่วงของวงจรการพัฒนาระบบ 

วงจรชีวิตการพัฒนาระบบ แนวทางการดำเนินการพัฒนาปรับปรุงบริการทางดิจิทัล 

การวางแผนโครงการ  รวบรวมความต้องการ ปัญหา ตัวอย่างระบบ ช่องทางวิธีการ เทคโนโลยี 
กำหนดผู้รับผิดชอบ ผู้มีส่วนร่วม วางแผนโครงการ และงบประมาณ 

การวิเคราะห์  วิเคราะห์ ศึกษา รวบรวมความเห็น เปรียบเทียบข้อดีข้อเสียในทางเลือกต่างๆ 
อาจเทียบกับกับระบบการดำเนินงานรูปแบบเดิม หรือหน่วยงานอื่นที่มีการ
ดำเนินการลักษณะเดียวกัน 

การออกแบบ  ออกแบบระบบคัดเลือกวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ให้สอดคล้อง โดยคำนึงถึง
ความปลอดภัย การคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
และประโยชน์ของผู้รับบริการ  

การทดสอบ/นำไปใช้ ตรวจสอบปัญหาและแก้ไข อบรมสร้างความเข้าใจการใช้งาน  

การบำรุงรักษา รวบรวมปัญหา หรือวิธีการที่ยังขาดประสิทธิภาพ ไม่ได้มาตรฐาน เพื่อวางแผน
ปรับปรุง ในรอบถัดไป 



 

 

 

-๒๕- 
 

๖. แนวปฏิบัติกระบวนการทางดิจิทัล 

๖.๑ การสืบค้นข้อมูล  

ตารางท่ี ๖.๑ แนวทางการให้บริการสืบค้นข้อมูล (มาตรา ๑๐, ๑๑, ๑๓, ๑๗ และ ๒๐ แห่ง ร่าง พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ....) 

กระบวนการ ช่องทางที่เลือก วิธีการ กฎหมาย / มาตรฐาน /แนวปฏิบัติ 

๖.๑.๑ จัดทำ
บริการการสืบค้น

ข้อมูล  

อีเมล 

 

 

– ต้องจัดให้มีอีเมลของหน่วยงาน เพื่อรับคำขอสืบค้นข้อมูล (มาตรา ๑๓ และ 
๑๗) 

– ต้องประกาศช่องทางสืบค้นข้อมูล ข้อมูลที่ให้บริการสืบค้น เงื่อนไขบริการ
สืบค้น และประกาศให้ผู้รับบริการทราบ อาจแจ้งไว้ในคู่มือประชาชน และ
ประชาสัมพันธ์ตามช่องทางของหน่วยงาน  (มาตรา ๒๐) 

– ควรจัดเตรียมเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลและประสานงานเพ่ือรวบรวมข้อมูลและติดต่อ
ส่งข้อมูลให้กับผู้รับบริการ 

– ควรมีการดำเนินการตามแนวทางการเปิดเผยข้อมูลเปิดภาครัฐในรูปแบบ
ดิจิทัลต่อสาธารณะ 

– พระราชบ ัญญัต ิการอำนวยความ
สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ
ทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 

– ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
งานสารบรรณ (ฉบ ับท ี ่  ๔) พ.ศ. 
๒๕๖๔ [๘]  ภาคผนวก ๖ และ ๗  

– แนวปฏิบัติการดำเนินงานทั่วไปใน
กระบวนการทางดิจิทัลเรื่อง การใช้
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (หัวข้อ ๔.๓) 

– มาตรฐานรัฐบาลดิจิทัล ว่าด้วยแนว
ทางการเปิดเผยข้อมูลเปิดภาครัฐใน
รูปแบบดิจิทัลต่อสาธารณะ (มรด-
๑๒๐๐๑:๒๕๖๓) 



 

 

 

-๒๖- 
 

กระบวนการ ช่องทางที่เลือก วิธีการ กฎหมาย / มาตรฐาน /แนวปฏิบัติ 

สื่อสังคมออนไลน์ – ต้องจัดตั ้งสื ่อสังคมออนไลน์อย่างเป็นทางการของหน่วยงาน เช่น Line 
Official Account หรือ Facebook ทางการของหน่วยงานเพื ่อรับคำขอ
สืบค้นข้อมูล(มาตรา ๑๓ และ ๑๗) 

– ต้องประกาศช่องทางสืบค้นข้อมูล ข้อมูลที่ให้บริการสืบค้น เงื่อนไขบริการ
สืบค้น และประกาศให้ผู้รับบริการทราบ โดยแจ้งไว้ในคู่มือประชาชน และ
ประชาสัมพันธ์ตามช่องทางของหน่วยงาน   (มาตรา ๒๐) 

– ควรจัดเตรียมเจ้าหน้าที ่ผู ้ดูแลและประสานงาน เพื่อรวบรวมข้อมูลและ
ติดต่อส่งข้อมูลให้กับผู้รับบริการ 

– อาจใช ้บร ิ การแพลตฟอร ์มภาคร ั ฐ  เช ่น  บร ิการ ท ัน ใจแชทบอท 
(https://dgti.dga.or.th/chatbot-platform) ซึ่งให้บริการ สอบถามข้อมูล
โดยทำงานร่วมกับแพลตฟอร์มระบบเชื่อมต่อข้อมูลภาครัฐผ่านช่องทาง 
Line Official Account, Facebook Messenger และ Website Plugin 

– ควรมีการดำเนินการตามแนวทางการเปิดเผยข้อมูลเปิดภาครัฐในรูปแบบ
ดิจิทลัต่อสาธารณะ 

– พระราชบ ัญญัต ิการอำนวยความ
สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ
ทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 

– แนวปฏิบัติการดำเนินงานทั ่วไปใน
กระบวนการทางดิจิทัลเรื ่อง การใช้ 
สื่อสังคมออนไลน์ (หัวข้อ ๔.๔) 

– มาตรฐานรัฐบาลดิจิทัล ว่าด้วยแนว
ทางการเปิดเผยข้อมูลเปิดภาครัฐใน
รูปแบบดิจิทัลต่อสาธารณะ (มรด-
๑๒๐๐๑:๒๕๖๓) 



 

 

 

-๒๗- 
 

กระบวนการ ช่องทางที่เลือก วิธีการ กฎหมาย / มาตรฐาน /แนวปฏิบัติ 

เว็บไซต์ หรือ 
แอปพลิเคชัน 

– ต้องจัดทำเว็บไซต์ หรือแอปพลิเคชัน ของหน่วยงาน หรือใช้งานระบบ
เว็บไซต์ที ่ส ่วนกลางเช่นระบบ Portal เว ็บไซต์ หรือแอปพลิเคชัน ที่
หน่วยงานระดับกรม หรือกระทรวงจัดเตรียมไว้ให้ต้องจัดเตรียมเจ้าหน้าที่
ผู้ดูแลและประสานงาน (มาตรา ๑๓ และ ๑๗) 

– ต้องประกาศช่องทางสืบค้นข้อมูล ข้อมูลที่ให้บริการสืบค้น เงื่อนไขบริการ
สืบค้น และประกาศให้ผู้รับบริการทราบ โดยแจ้งไว้ในคู่มือประชาชน และ
ประชาสัมพันธ์ตามช่องทางของหน่วยงาน  (มาตรา ๒๐) 

– กรณีไม่สามารถดำเนินการอัตโนมัติ ควรจัดเตรียมเจ้าหน้าที่ผู ้ดูแลและ
ประสานงานเพื่อการส่งข้อมูลตอบกลับ 

– อาจใช้บริการศูนย์รวมข้อมูลเพื่อติดต่อราชการ (info.go.th) เพื่อลดภาระ
การจัดทำระบบ และเพ่ิมช่องทางการเข้าถึงข้อมูล 

– ควรมีการดำเนินการตามแนวทางการเปิดเผยข้อมูลเปิดภาครัฐในรูปแบบ
ดิจิทัลต่อสาธารณะ 

– พระราชบ ัญญัต ิการอำนวยความ
สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ
ทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 

– มาตรฐานเว็บไซต์ภาครัฐ 
(Government Website Standard) 

– พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการ
ทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ... 

– มาตรฐานรัฐบาลดิจิทัล ว่าด้วยแนว
ทางการเปิดเผยข้อมูลเปิดภาครัฐใน
รูปแบบดิจิทัลต่อสาธารณะ (มรด-
๑๒๐๐๑:๒๕๖๓) 

 

 

๖.๑.๒.การรับเรื่อง
สืบค้น 

อีเมล – ต้องตอบกลับว่าได้รับเรื่องแล้ว เมื่อได้รับเรื่องโดยอีเมลของหน่วยงาน เว้น
แต่วันและเวลานั้นเป็นวันหรือเวลานอกทำการของหน่วยงานของรัฐ ให้ถือ
ว่าหน่วยงานของรัฐ หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐได้รับในวันและเวลาทำการถัดไป  

– ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
งานสารบรรณ (ฉบ ับท ี ่  ๔) พ.ศ. 
๒๕๖๔ [๘] ภาคผนวก ๖ และ ๗ 



 

 

 

-๒๘- 
 

กระบวนการ ช่องทางที่เลือก วิธีการ กฎหมาย / มาตรฐาน /แนวปฏิบัติ 

พร ้อมแจ ้งเง ื ่อนไขการดำเน ินการ และข ้อจำก ัดความร ับผ ิดชอบ 
(Disclaimer) รวมทั้ง ระยะเวลาดำเนินการตามข้อตกลงระดับการให้บริการ 
(SLA) ที่มีการกำหนดไว้ตามระเบียบปฏิบัติของหน่วยงาน (มาตรา ๑๐) 

– อาจการตอบกลับอีเมลอัตโนมัติ (Auto Reply) กรณีสามารถดำเนินการได ้

สื่อสังคมออนไลน์ – ต้องตอบกลับว่าได้รับเรื่องแล้ว เมื่อได้รับเรื่องตามช่องทางที่ประชาชนติดต่อ
เข้ามา เว้นแต่วันและเวลานั้นเป็นวันหรือเวลานอกทำการของหน่วยงานของ
รัฐ ให้ถือว่าหน่วยงานของรัฐ หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐได้รับในวันและเวลาทำ
การถัดไป พร้อมแจ้งเงื่อนไขการดำเนินการ และข้อจำกัดความรับผิดชอบ 
(Disclaimer) รวมทั้งระยะเวลาดำเนินการตามข้อตกลงระดับการให้บริการ 
(SLA) ที่มีการกำหนดไว้ตามระเบียบปฏิบัติของหน่วยงาน (มาตรา ๑๐) 

– อาจใช้ข้อความตอบกลับอัตโนมัต ิกรณีสามารถดำเนินการได ้

– แนวปฏิบัติการดำเนินงานทั ่วไปใน
กระบวนการทางดิจิทัลเรื ่อง การใช้ 
สื่อสังคมออนไลน์ (หัวข้อ ๔.๔) 

เว็บไซต์ หรือ 
แอปพลิเคชัน 

– ต้องจัดให้มีวิธีการสืบค้นที่เข้าถึงได้สะดวก โดยอาจมีรูปแบบเป็นข้อมูลที่
สามารถเข้าถึงได้สะดวก เช่น ข้อมูลที่จัดเรียงไว้ตามหัวข้อ หรือ สืบค้นผ่าน
ระบบการค้นหา (Search box)  

– มาตรฐานเว็บไซต์ภาครัฐ 
(Government Website Standard) 



 

 

 

-๒๙- 
 

กระบวนการ ช่องทางที่เลือก วิธีการ กฎหมาย / มาตรฐาน /แนวปฏิบัติ 

– ต้องแจ้งเงื่อนไขการดำเนินการ และข้อจำกัดความรับผิดชอบ (Disclaimer) 
รวมทั้งระยะเวลาดำเนินการตามข้อตกลงระดับการให้บริการ (SLA) ที่มีการ
กำหนดไว้ตามระเบียบปฏิบัติของหน่วยงาน  (มาตรา ๑๐) 

๖.๑.๓ การ
แสดงผลการสืบค้น 

อีเมล – ควรตอบกลับผลการสืบค้นโดยช่องทางที่ผู ้รับบริการติดต่อเข้ามายกเว้น
ผู้รับบริการแจ้งความประสงค์เป็นช่องทางอื่นโดยระบุชื่อและการติดต่อของ
เจ้าหน้าที่ผู้ดำเนินการ (มาตรา ๑๑) 

– ควรพิจารณาใช้แนวทางการเปิดเผยข้อมูลเปิดภาครัฐในรูปแบบดิจิทัลต่อ
สาธารณะตามมาตรฐานรัฐบาลดิจิทัล ว่าด้วยแนวทางการเปิดเผยข้อมูลเปิด
ภาคร ัฐ ในร ูปแบบด ิจ ิท ัลต ่อสาธารณะ (Open Government Data 
Guideline) (มรด-๑๒๐๐๑:๒๕๖๓)  

– กรณีเป็นข้อมูลส่วนบุคคลต้องผ่านการพิสูจน์ย ืนยันตัวตน และต้อง
สอดคล้องตาม พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ 

– อาจ ใช้รูปแบบข้อความ หรือแนบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ อย่างใดอย่างหนึ่ง 
หรือร่วมกันให้เหมาะสมกับเนื้อหา 

– พระราชบัญญัติคุ ้มครองข้อมูลส่วน
บุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ 

– มาตรฐานรัฐบาลดิจิทัล ว่าด้วยแนว
ทางการเปิดเผยข้อมูลเปิดภาครัฐใน
รูปแบบดิจิทัลต่อสาธารณะ (Open 
Government Data Guideline) 
(มรด-๑๒๐๐๑:๒๕๖๓) 

– ข้อเสนอแนะมาตรฐานด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารที่จำเป็นต่อ
ธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ ว่าด้วย
การจัดทำหนังสือรับรองในรูปแบบ

สื่อสังคมออนไลน์  



 

 

 

-๓๐- 
 

กระบวนการ ช่องทางที่เลือก วิธีการ กฎหมาย / มาตรฐาน /แนวปฏิบัติ 

เว็บไซต์ หรือ 
แอปพลิเคชัน 

– ควรตอบกลับผลการส ืบค้นผ ่านระบบเว ็บไซต์ หร ือแอปพลิเคช ันที่
ผู้รับบริการติดต่อเข้ามา ยกเว้นผู้รับบริการแจ้งความประสงค์เป็นช่องทาง
อ่ืน (มาตรา ๑๑) 

– ควรพิจารณาใช้แนวทางการเปิดเผยข้อมูลเปิดภาครัฐในรูปแบบดิจิทัลต่อ
สาธารณะตามมาตรฐานรัฐบาลดิจิทัล ว่าด้วยแนวทางการเปิดเผยข้อมูลเปิด
ภาคร ัฐ ในร ูปแบบด ิจ ิท ัลต ่อสาธารณะ (Open Government Data 
Guideline) (มรด-๑๒๐๐๑:๒๕๖๓) 

– กรณีเป็นข้อมูลส่วนบุคคลต้องผ่านการพิสูจน์ย ืนยันตัวตน และต้อง
สอดคล้องตาม พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ 

– อาจแสดงผลการสืบค้นอาจเป็นด้วยข้อความ หรือเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่ง
ในขั้นสูง เอกสาร Pdf อาจแนบเอกสาร XML เพื่อสนับสนุนระบบอัตโนมัติ 
(Smart Document)  

 

 

 

อิเล็กทรอนิกส์ ขมธอ. ๑๑-๒๕๖๐ 
[๑๑] 

 



 

 

 

-๓๑- 
 

๖.๒ การพิสูจน์และยืนยันตัวตน  

กรณีประเภทบริการ (ตาม มรด. ๑-๑:๒๕๖๔) มีความจำเป็นต้องมีการพิสูจน์และยืนยันตัวตนควรพิจาณาดำเนินการตามแนวทาง ดังต่อไปนี้ 

ตารางท่ี ๖.๒ แนวทางการให้บริการพิสูจน์และยืนยันตัวตน (มาตรา ๘ และ ๙ แห่ง ร่าง พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ...) 

กระบวนการ ช่องทางท่ี
เลือก 

วิธีการ กฎหมาย / มาตรฐาน /แนวปฏิบัติ หมายเหตุ 

๖.๒.๑.การ
พิสูจน์ตัวตน  

อีเมล ต้องประเมินความเสี่ยงกำหนดระดับความน่าเชื่อถือของการ
พิสูจน์และยืนยันตัวตนของบริการ  

กรณีธุรกรรมที่มีความเสี่ยงต้องใช้ระดับความน่าเชื่อถือของ
การพิสูจน์ตัวตน (IAL) ระดับ 2 (IAL2) ขึ้นไป (ศึกษาข้อมูล
เพิ่มเติม มรด. ๑-๑:๒๕๖๔ และ มรด. ๑-๒:๒๕๖๔) อาจให้
ยื ่นเรื ่องสมัครใช้บริการ และนัดแสดงตน และตรวจสอบ
หลักฐานภายหลัง เมื่อดำเนินการแล้วจึงสามารถยืนยันตัวตน
เพ่ือรับบริการตามข้อ ๖.๒.๓.  

อาจขอเอกสารหลักฐาน เช่น ภาพถ่ายผู้สมัครใช้บริการคู่กับ
สิ่งที่ใช้รับรองตัวตน หรือเอกสารอื่น และเบอร์โทรศัพท์  

– มาตรฐานรัฐบาลดิจิทัล ว่าด้วยแนว
ทางการจัดทำกระบวนการและการ
ดำเนินงานทางดิจิทัล เรื ่องการใช้
ดิจิทัลไอดีสำหรับบริการภาครัฐ –
การพิส ูจน ์และยืนย ันต ัวตนทาง
ดิจ ิท ัลสำหรับบุคคลธรรมดาที ่มี
สัญชาติไทย (มรด. ๑-๑:๒๕๖๔ และ 
มรด. ๑-๒:๒๕๖๔)  

– แนวทางและวิธีการตรวจสอบบัตร
ประจำต ั วประชาชน (ปลอม ) 
กระทรวงมหาดไทย หนังสือ ที่ มท. 

– แนะนำให้ใช้บริการ
ระบบกลา งของผู้
ให้บริการพิสูจน์และ
ย ืนย ันต ัวตน ( IdP) 
ตามมาตรฐาน (มรด. 
๑ -๑ :๒๕๖๔  และ 
มรด. ๑-๒:๒๕๖๔) 
[๑๖ -๑๗ ] เพ ื ่อการ
พิสูจน์ตัวตนและนำ
หล ักฐานมาสม ัคร
ขอรับบริการ 

สื่อสังคม
ออนไลน์ 

ต้องประเมินความเสี่ยงกำหนดระดับความน่าเชื่อถือของการ
พิสูจน์และยืนยันตัวตนของบริการ 



 

 

 

-๓๒- 
 

กระบวนการ ช่องทางท่ี
เลือก 

วิธีการ กฎหมาย / มาตรฐาน /แนวปฏิบัติ หมายเหตุ 

กรณีธุรกรรมที่มีความเสี่ยงต้องใช้ระดับความน่าเชื่อถือของ
การพิสูจน์ตัวตน (IAL) ระดับ 2 (IAL2) ขึ้นไป อาจให้ยื่นเรื่อง
สมัครใช้บริการ และนัดแสดงตน และตรวจสอบหลักฐาน
ภายหลัง เมื่อดำเนินการแล้วจึงสามารถยืนยันตัวตนเพ่ือรับ
บริการตามข้อ ๖.๒.๓.  

อาจขอเอกสารหลักฐานผ่านสื่อสังคมออนไลน์ เช่น ภาพถ่าย
ผู้สมัครใช้บริการคู่กับสิ่งที่ใช้รับรองตัวตน หรือเอกสารอ่ืน 
และเบอร์โทรศัพท์   

๐๓๐๙ .๒/ว๑๖๖๓  ลงว ันท ี ่  ๒๘ 
พฤษภาคม ๒๕๕๒ 

– ร่างมาตรฐานฯ นิติบุคคล สพร. , 
การมอบอำนาจทางอิเล็กทรอนิกส์ 
( Electronic Delegation of 
Authority) สพธอ. 

– การขอใช้ประโยชน์ข้อมูลทะเบียน
ประว ั ต ิ ร าษฎรจากฐานข ้ อมูล
ท ะ เ บ ี ย น ก ล า ง ด ้ ว ย ร ะ บ บ
คอมพิวเตอร์ กรมการปกครอง [๑๙] 

เว็บไซต์ หรือ
แอปพลิเคชัน 

ต้องประเมินความเสี่ยงกำหนดระดับความน่าเชื่อถือของการ
พิสูจน์และยืนยันตัวตนของบริการ  

กรณีธุรกรรมที่มีความเสี่ยงต้องใช้ระดับความน่าเชื่อถือของ
การพิสูจน์ตัวตน (IAL) ระดับ 2 (IAL2) ขึ้นไปต้องกำหนดให้มี
การตรวจสอบความแท้จริงของเอกสารรับรองตน (และการ
แสดงตนแบบพบเห็นต่อหน้า หรือแบบเสมือนพบเห็นต่อหน้า 
ในกรณีใช้ระดับความน่าเชื่อถือของการพิสูจน์ตัวตน ( IAL) 
ระดับ 3 หรือ IAL3) เมื่อดำเนินการแล้วจึงสามารถยืนยัน

แนะนำให้ใช้บริการระบบ
กลางของผู้ให้บริการ
พิสูจน์และยืนยันตัวตน 
(IdP) ตามมาตรฐาน 
(มรด. ๑-๑:๒๕๖๔ และ 
มรด. ๑-๒:๒๕๖๔) เพ่ือ
การพิสูจน์และยืนยัน
ตัวตนผู้รับบริการ 



 

 

 

-๓๓- 
 

กระบวนการ ช่องทางท่ี
เลือก 

วิธีการ กฎหมาย / มาตรฐาน /แนวปฏิบัติ หมายเหตุ 

ตัวตนเพื่อรับบริการตามข้อ ๖.๒.๓. (ดูข้อมูลเพิ่มเติม มรด. 
๑-๑:๒๕๖๔ และ มรด. ๑-๒:๒๕๖๔) 

อาจขอใช้บริการผู้ให้บริการพิสูจน์และยืนยันตัวตน (IdP) 

 

๖.๒.๒.การ
ตรวจสอบ
หลักฐานการ
ลงทะเบียน 
(กรณี
จำเป็นต้องขอ
เอกสาร
หลักฐาน เช่น 
สิ่งที่ใช้รับรอง
ตัวตน หรือ
เอกสารอ่ืน) 

อีเมล 

 

ควรตรวจสอบรายละเอียดเบื้องต้น เช่น ชื่อ ที่อยู่ รูปภาพ 
ข้อมูลมีความสอดคล้องน่าเชื่อถือ ไม่มีร่องรอยการดัดแปลง
แก้ไขหรือปฏิบัติตามแนวทางและวิธ ีการตรวจสอบบัตร
ประจำตัวประชาชน (ปลอม) กระทรวงมหาดไทย  

ต้องกำหนดให้มีการตรวจสอบความแท้จริงของเอกสาร
รับรองตน เช่น บัตรประชาชน โดยอาจเทียบกับข้อมูลจาก
หน่วยงานทะเบียนกลาง กรณีธุรกรรมที่มีความเสี่ยงต้องใช้
ระดับความน่าเชื ่อถือของการพิสูจน์ตัวตน (IAL) ระดับ 2 
(IAL2) ขึ้นไป (และการแสดงตนแบบพบเห็นต่อหน้า หรือ
แบบเสมือนพบเห็นต่อหน้าในกรณีใช้ระดับความน่าเชื่อถือ
ของการพิสูจน์ตัวตนระดับ 3 หรือ IAL3) โดยให้พิจารณาตาม
ระดับความน่าเชื่อถือของการพิสูจน์ตัวตนของบริการ  

– แนวทางและวิธีการตรวจสอบบัตร
ประจำต ั วประชาชน (ปลอม ) 
กระทรวงมหาดไทย หนังสือ ที่ มท. 
๐๓๐๙.๒/ว๑๖๖๓ ลงว ันที ่  ๒๘ 
พฤษภาคม ๒๕๕๒ 

– การขอใช้ประโยชน์ข้อมูลทะเบียน
ประว ั ต ิ ร าษฎรจากฐานข ้ อมูล
ท ะ เ บ ี ย น ก ล า ง ด ้ ว ย ร ะ บ บ
คอมพิวเตอร์ กรมการปกครอง [๑๙] 

– แนวทางการขอรับบริการศูนย์กลาง
แลกเปลี่ยนข้อมูลภาครัฐ 
(Government Data Exchange 

–  

สื่อสังคม
ออนไลน์  
(Social 
Media) 

 



 

 

 

-๓๔- 
 

กระบวนการ ช่องทางท่ี
เลือก 

วิธีการ กฎหมาย / มาตรฐาน /แนวปฏิบัติ หมายเหตุ 

อาจทำการตรวจสอบกับ (หรือหน่วยงานส่วนภูมิภาคที่ได้รับ
มอบหมาย) โดยใช้อีเมลของหน่วยงาน ทั ้งนี้ เป็นไปตาม
ข้อตกลงระหว่างหน่วยงาน  

ต้องตรวจสอบการมอบอำนาจในการดำเนินการของผู ้มี
อำนาจลงนาม และผู้รับมอบอำนาจ กรณีเป็นนิติบุคคล 

ควรตรวจสอบการติดต่อกลับทางอีเมล หรือโทรศัพท์  โดยให้
พิจารณาตามระดับความน่าเชื่อถือของการพิสูจน์ตัวตนของ
บริการ 

ควรศึกษาการขอใช้ประโยชน์ข้อมูลทะเบียนประวัติราษฎร
จากฐานข้อมูลทะเบียนกลางด้วยระบบคอมพิวเตอร์ ของ
กรมการปกครอง (ระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์) (มาตรา) 

Center : GDX ) [๒๐] 
 

เว็บไซต์ หรือ
แอปพลิเคชัน 

ควรตรวจสอบรายละเอียดเบื้องต้น เช่น ชื่อ ที่อยู่ รูปภาพ 
ข้อมูลมีความสอดคล้องน่าเชื่อถือ ไม่มีร่องรอยการดัดแปลง
แก้ไขหรือปฏิบัติตามแนวทางและวิธ ีการตรวจสอบบัตร
ประจำตัวประชาชน (ปลอม) กระทรวงมหาดไทย  

 



 

 

 

-๓๕- 
 

กระบวนการ ช่องทางท่ี
เลือก 

วิธีการ กฎหมาย / มาตรฐาน /แนวปฏิบัติ หมายเหตุ 

ต้องกำหนดให้มีการตรวจสอบความแท้จริงของเอกสาร
รับรองตน เช่น บัตรประชาชน โดยอาจเทียบกับข้อมูลจาก
หน่วยงานทะเบียนกลาง กรณีธุรกรรมที่มีความเสี่ยงต้องใช้
ระดับความน่าเชื่อถือของการพิสูจน์ตัวตนระดับ IAL2 ขึ้นไป 
(และการแสดงตนแบบพบเห็นต่อหน้า หรือแบบเสมือนพบ
เห็นต่อหน้า ในกรณีของ IAL3) โดยให้พิจารณาตามระดับ
ความน่าเชื่อถือของการพิสูจน์ตัวตนของบริการ  

อาจทำการตรวจสอบกับ (หรือหน่วยงานส่วนภูมิภาคที่ได้รับ
มอบหมาย) โดยใช้อีเมลของหน่วยงาน ทั ้งนี้  เป็นไปตาม
ข้อตกลงระหว่างหน่วยงาน  

ต้องตรวจสอบการมอบอำนาจในการดำเนินการของผู ้มี
อำนาจลงนาม และผู้รับมอบอำนาจกรณีเป็นนิติบุคคล 

ควรตรวจสอบการติดต่อกลับทางอีเมล หรือโทรศัพท์  โดยให้
พิจารณาตามระดับความน่าเชื่อถือของการพิสูจน์ตัวตนของ
บริการ 



 

 

 

-๓๖- 
 

กระบวนการ ช่องทางท่ี
เลือก 

วิธีการ กฎหมาย / มาตรฐาน /แนวปฏิบัติ หมายเหตุ 

ควรศึกษาการขอใช้ประโยชน์ข้อมูลทะเบียนประวัติราษฎร
จากฐานข้อมูลทะเบียนกลางด้วยระบบคอมพิวเตอร์  ของ
กรมการปกครอง (ระบบเชื่อมโยงข้อมูลทางอิเล็กทรอนิกส์) 

๖.๒.๓ การ
ยืนยันตัวตน 

อีเมล ยืนยันตัวตนผ่านทางอีเมล โดยสอบถามรหัสจดจำ และอาจ
ใช ้คำถามท ี ่ ต ั วผ ู ้ ใช ้ เท ่ าน ั ้ นท ี ่ ร ู ้  ( knowledge-based 
verification - KBV) หรืออาจส่งรหัสยืนยัน (OTP) ทางเบอร์
โทรศัพท์หรืออีเมลที่ลงทะเบียนไว้ ด้วยก็ได้ ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับ
ประเภทบริการ และระดับความเสี่ยง (มรด. ๑-๒:๒๕๖๔) 

มาตรฐานรัฐบาลดิจ ิท ัล ว ่าด้วยแนว
ทางการจ ัดทำกระบวนการและการ
ดำเนินงานทางดิจิทัล เรื่องการใช้ดิจิทัล
ไอดีสำหรับบริการภาครัฐ –การพิสูจน์
และยืนยันตัวตนทางดิจิทัลสำหรับบุคคล
ธรรมดาที ่มีส ัญชาติไทย (มรด. ๑-๑:
๒๕๖๔ และ มรด. ๑-๒:๒๕๖๔) [๑๖-
๑๗] 

 

สื่อสังคม
ออนไลน์  
(Social 
Media) 

ยืนยันตัวตนผ่าน Line หรือ Facebook โดยสอบถามรหัส
จดจำ และอาจใช้คำถามที่ตัวผู้ใช้เท่านั้นที่รู้ (knowledge-
based verification - KBV) หรืออาจส่งรหัสยืนยัน (OTP) 
ทางเบอร์โทรศัพท์ หรืออีเมลที่ลงทะเบียนไว้ ด้วยก็ได้ ทั้งนี้ 
ขึ้นอยู่กับประเภทบริการ และระดับความเสี่ยง 

 

เว็บไซต์ หรือ
แอปพลิเคชัน 

ควรย ืนย ันต ัวตนด ้วยระบบท ี ่ม ีความม ั ่นคงปลอดภัย 
ตามประเภทบริการและระดับความเสี ่ยง โดยปฏิบัติตาม

 



 

 

 

-๓๗- 
 

กระบวนการ ช่องทางท่ี
เลือก 

วิธีการ กฎหมาย / มาตรฐาน /แนวปฏิบัติ หมายเหตุ 

ข้อกำหนดมาตรฐานฯ มรด. ๑-๑:๒๕๖๔ และ มรด. ๑-๒:
๒๕๖๔  

อาจใช้บริการผู้ให้บริการพิสูจน์และยืนยันตัวตน (IdP)  

การจัดเก็บ
ข้อมูลการ
พิสูจน์และ
ยืนยันตัวตน 

อีเมลของ
หน่วยงาน 

ต้องจัดเก็บข้อมูลส่วนบุคคลที่จำเป็นเท่านั้น และเป็นไปตาม
พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ 

ต้องจัดเก็บข้อมูลผู้รับบริการ ในพ้ืนที่ที่หน่วยงานจัดเตรียมไว้
ให้และมีความมั่นคงปลอดภัย 

ควรกำหนดผู้รับผิดชอบ และมีมาตรการรักษาความมั่นคง
ปลอดภัยที่เหมาะสม 

พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วน
บุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ 

ประกาศคณะกรรมการธุรกรรมทาง
อิเล็กทรอนิกส์ เรื่อง แนวทางการใช้
บริการคลาวด์ พ.ศ. ๒๕๖๒ 

 

สื่อสังคม
ออนไลน์  
(Social 
Media) 

 



 

 

 

-๓๘- 
 

กระบวนการ ช่องทางท่ี
เลือก 

วิธีการ กฎหมาย / มาตรฐาน /แนวปฏิบัติ หมายเหตุ 

เว็บไซต์ หรือ
แอปพลิเคชัน 

ต้องจัดเก็บข้อมูลส่วนบุคคลที่จำเป็นเท่านั้น และเป็นไปตาม
พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ 

ต้องจัดเก็บข้อมูลผู้รับบริการ ในฐานข้อมูล ระบบแม่ข่าย
หน่วยงาน หรือระบบ cloud ทีม่ีความม่ันคงปลอดภัย เป็นไป
ตามประกาศคณะกรรมการธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ เรื่อง 
แนวทางการใช้บริการคลาวด์ พ.ศ. ๒๕๖๒ 

ควรกำหนดผู้รับผิดชอบ และมีมาตรการรักษาความมั่นคง
ปลอดภัยที่เหมาะสม 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

-๓๙- 
 

กระบวนการ ช่องทางท่ี
เลือก 

วิธีการ กฎหมาย / มาตรฐาน /แนวปฏิบัติ หมายเหตุ 

 

๖.๓ การจัดทำแบบคำขอ และย่ืนคำขอ 

ตารางท่ี ๖.๓ แนวทางการให้บริการการจัดทำแบบคำขอ และย่ืนคำขอ (มาตรา ๗, ๑๒ และ ๒๐ แห่ง ร่างพระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์  
พ.ศ. ...) 

กระบวนการ ช่องทางท่ีเลือก วิธีการ กฎหมาย / มาตรฐาน /แนวปฏิบัติ 

๖.๓.๑ การจัดทำคำขอ 
 

อีเมล 

 

– ต้องแจ้งให้ประชาชนทราบว่าติดต่อขอรับแบบฟอร์ม หรือ
รูปแบบข้อความตามแบบคำขอ และเอกสารที่ต้องจัดเตรยีม
ตามช่องทางที่หน่วยงานประกาศไว้ (มาตรา ๒๐) 

– มาตรฐานแบบฟอร์ม หรือข้อมูลการยื่น
คำขอ (ข้อมูลที่ต้องการจากประชาชน) 
สามารถนำลงประกาศ ในเว ็บ ไซต์  



 

 

 

-๔๐- 
 

กระบวนการ ช่องทางท่ีเลือก วิธีการ กฎหมาย / มาตรฐาน /แนวปฏิบัติ 

– ต้องแจ้งให้ประชาชนทราบว่าต้องการสำเนาเอกสารเพียง
หนึ่งชุด (ถ้าจำเป็น) โดยไม่ต้องลงนามรับรองสำเนา และ
กำหนดให้หน่วยงานมีหน้าที่จัดทำสำเนาและรับรองความ
ถูกต้องของสำเนานั้นเอง โดยไม่เรียกเก็บค่าธรรมเนียมหรือ
ค่าใช้จ่ายใด ๆ กรณีต้องการสำเนาเอกสารเพิ่มเติม  (มาตรา 
๗ และ ๑๒) 

– ควรกำหนดให้รับข้อความ  หรือไฟล์เอกสารชนิด PDF, 
DOC, DOCX, TXT,JPEG เป็นได้อย่างน้อย 

– ควรกำหนดความละเอียดขั ้นต่ำที ่สามารถอ่านได้ ทั ้งนี้  
ขึ้นกับขนาดเอกสาร กรณีรับไฟล์เอกสารที่เป็นรูปภาพ 

– ต้องประกาศเอกสารที่ต้องจัดเตรียมในการมอบอำนาจผ่าน
ช่องทางของหน่วยงาน หรือคู ่มือประชาชน กรณีที ่มอบ
อำนวจดำเนินการ (มาตรา ๒๐) 

www.info.go.th 
 

– หมายเหตุ ร่าง มาตรา ๗ ไม่ใช้บังคับแก่
การจดทะเบียนที่ผู ้ขอจดทะเบียนต้อง
ดำเนินการเองเฉพาะตัว ไม่ว่าจะเป็นการ
สมรส การหย่า การรับบุตรบุญธรรม การ
ขอมีบัตรประจำตัวประชาชน หนังสือ
เด ินทาง หร ือการอ ื ่นใดที ่กำหนดใน
กฎกระทรวง 

สื่อสังคมออนไลน์  
(Social Media) 

– ต้องแจ้งให้ประชาชนทราบว่าติดต่อขอรับแบบฟอร์ม หรือ
รูปแบบข้อความตามแบบคำขอ และเอกสารที่ต้องจัดเตรยีม
ตามช่องทางที่หน่วยงานประกาศไว้  (มาตรา ๒๐) 

http://www.info.go.th/


 

 

 

-๔๑- 
 

กระบวนการ ช่องทางท่ีเลือก วิธีการ กฎหมาย / มาตรฐาน /แนวปฏิบัติ 

– ต้องแจ้งให้ประชาชนทราบว่าต้องการสำเนาเอกสารเพียง
หนึ่งชุด (ถ้าจำเป็น) โดยไม่ต้องลงนามรับรองสำเนา และ
กำหนดให้หน่วยงานมีหน้าที่จัดทำสำเนาและรับรองความ
ถูกต้องของสำเนานั้นเอง โดยไม่เรียกเก็บค่าธรรมเนียมหรือ
ค่าใช้จ่ายใด ๆ กรณีต้องการสำเนาเอกสารเพิ่มเติม  (มาตรา 
๗ และ ๑๒) 

– ควรกำหนดให้รับข้อความ  หรือไฟล์เอกสารชนิด PDF, 
DOC, DOCX, TXT, JPEG เป็นได้อย่างน้อย 

– ควรกำหนดความละเอียดขั ้นต่ำที ่สามารถอ่านได้ ทั ้งนี้  
ขึ้นกับขนาดเอกสาร กรณีรับไฟล์เอกสารที่เป็นรูปภาพ 

– อาจแนะนำผู้ยื่นคำขอให้ส่งไฟล์ในรูปแบบไฟล์บีบอัด (ZIP) 
ไฟล์ เพื่อลดผลกระทบการลดทอนคุณภาพเมื่อส่งผ่าน Line 
หรือ Facebook   

– ต้องประกาศเอกสารที่ต้องจัดเตรียมในการมอบอำนาจผ่าน
ช่องทางของหน่วยงาน หรือคู่มือประชาชน กรณีที่สามารถ
มอบอำนวจดำเนินการ (มาตรา ๒๐) 



 

 

 

-๔๒- 
 

กระบวนการ ช่องทางท่ีเลือก วิธีการ กฎหมาย / มาตรฐาน /แนวปฏิบัติ 

เว็บไซต์ หรือแอปพลิเคชัน – ควรให้บริการด้วยแบบฟอร์ม ภายในเว็บไซต์ หรือแอปพลิเค
ชัน โดยต้องยืนยันตัวตนก่อนตามระดับความเสี ่ยงของ
ประเภทบริการ  

– ควรมีการเติมข้อมูลเบื้องต้นของผู้รับบริการ หรือเชื่อมโยง
ข้อมูลจากแหล่งอื่น เพื่ออำนวยความสะดวกแก่ผู้รับบริการ
ทำให้ไม่ต้องกรอกข้อมูลจำนวนมาก  

– ต้องแจ้งให้ประชาชนทราบว่าต้องการสำเนาเอกสารเพียง
หนึ่งชุด (ถ้าจำเป็น) โดยไม่ต้องลงนามรับรองสำเนา และ
กำหนดให้หน่วยงานมีหน้าที่จัดทำสำเนาและรับรองความ
ถูกต้องของสำเนานั้นเองโดยไม่เรียกเก็บค่าธรรมเนียมหรือ
ค่าใช้จ่ายใด ๆ กรณีต้องการสำเนาเอกสารเพิ่มเติม  (มาตรา 
๗ และ ๑๒) 

– ควรกำหนดให้ร ับไฟล์เอกสารชนิด PDF, DOC, DOCX, 
TXT, JPEG เป็นอย่างน้อย 

– ต้องประกาศเอกสารที่ต้องจัดเตรียมในการมอบอำนาจผ่าน
ช่องทางของหน่วยงาน หรือคู่มือประชาชน ในกรณีที่มอบ
อำนาจดำเนินการ 

– การขอใช้ประโยชน์ข้อมูลทะเบียนประวัติ
ราษฎรจากฐานข้อมูลทะเบียนกลางด้วย
ระบบคอมพิวเตอร์ [๑๙] 

– แนวทางการขอร ับบร ิการศ ูนย ์กลาง
แลกเปลี่ยนข้อมูลภาครัฐ (Government 
Data Exchange Center : GDX ) [๒๐] 

– ข้อเสนอแนะมาตรฐานด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื ่อสารที ่จำเป็นต่อ
ธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ ว่าด้วยการใช้
ข้อความ XML สำหรับการแลกเปลี ่ยน
ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ระหว่างหน่วยงาน 
ขมธอ. ๑๔-๒๕๖๐ เวอร์ชัน ๑.๐ [๑๒] 

– แนวปฏิบัติในการรับ-ส่งหนังสือราชการ
ทางอิเล็กทรอนิกส์ระหว่างส่วนราชการที่
เป็นนิติบุคคล [๑๔] 



 

 

 

-๔๓- 
 

กระบวนการ ช่องทางท่ีเลือก วิธีการ กฎหมาย / มาตรฐาน /แนวปฏิบัติ 

– อาจใช้บริการระบบกลางของประเทศ (Citizen Portal) ที่
รวบรวมงานบริการภาครัฐไว้ในแหล่งเดียว (แอปพลิเคชัน 
ทางรัฐ) บริการศูนย์กลางบริการภาครัฐเพื่อภาคธุรกิจ  (Biz 
Portal) เพื ่อลดภาระการจัดทำระบบและเพิ ่มช ่องทาง
บริการ 

๖.๓.๒ การยื่นคำขอ อีเมล 

  

– ต้องใช้อีเมลของหน่วยงาน สำหรับรับยื่นคำขอ 

– ควรจัดให้มีเวร และตารางการตรวจสอบคำขอที่เข้ามาทาง
อีเมลประจำทุกเช้าเมื่อเริ่มเวลาราชการ 

– ควรใช ้ระบบตอบกล ับอ ัตโนม ัต ิ  (Auto Reply) โดยมี
เนื้อความแจ้งระยะเวลาดำเนินการตามข้อตกลงระดับการ
ให้บริการ (Service Level Agreement หรือ SLA)  รวมทั้ง
เงื่อนไข ข้อจำกัดความรับผิดชอบ (Disclaimer)  การติดตาม 
ยกเลิก หรือแก้ไขเรื่อง กรณีไม่มีระบบตอบกลับอัตโนมัติให้
เจ้าหน้าที่ตอบกลับทันทีทีไ่ด้รับเรื่อง 

– ต้องกำหนดให้วันที่ได้รับอีเมล หรือ ข้อความเว้นแต่วันและ
เวลานั้นเป็นวันหรือเวลานอกทำการของหน่วยงานของรัฐ ให้

– แนวปฏ ิบ ัต ิการดำเน ินงานท ั ่ว ไปใน
กระบวนการทางด ิจ ิท ัล ห ัวข ้อ ๔.๓ 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 



 

 

 

-๔๔- 
 

กระบวนการ ช่องทางท่ีเลือก วิธีการ กฎหมาย / มาตรฐาน /แนวปฏิบัติ 

ถือว่าหน่วยงานของรัฐ หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐได้รับในวันและ
เวลาทำการถัดไป 

– อาจส่งดำเนินการต่อโดยพิมพ์เป็นกระดาษ ตามรูปแบบที่
ดำเนินการภายในหน่วยงานได้ หรือผ่านระบบสารบรรณ 

สื่อสังคมออนไลน์  
(Social Media) 

– ต้องบัญชีของหน่วยงาน สำหรับรับยื่นคำขอ 

– ควรจัดให้มีเวร หรือตารางการตรวจสอบคำขอที่เข้ามาทาง
อีเมลประจำทุกเช้าเมื่อเริ่มเวลาราชการ 

– ควรใช้ข้อความตอบกลับของ โดยการสร้างข้อความอัตโนมัติ
แสดงระยะเวลาดำเนินการตามข้อตกลงระดับการให้บริการ 
(Service Level Agreement หรือ SLA)   เงื่อนไข ข้อจำกัด
ความรับผิดชอบ (Disclaimer)  การติดตาม ยกเลิก หรือ
แก้ไขเรื ่อง กรณีไม่มีระบบตอบกลับอัตโนมัติให้เจ้าหน้าที่
ตอบกลับทันทีทีไ่ด้รับเรื่อง 

– อาจส่งดำเนินการต่อโดยพิมพ์เป็นกระดาษ ตามรูปแบบที่
ดำเนินการภายในหน่วยงาน หรือผ่านระบบสารบรรณ 

– ต้องกำหนดให้ว ันที ่ ได ้ร ับย ื ่นเป ็นว ันเวลาที ่แสดงจาก
แพลตฟอร์ม กรณเีป็นวันหรือเวลานอกทำการของหน่วยงาน

 



 

 

 

-๔๕- 
 

กระบวนการ ช่องทางท่ีเลือก วิธีการ กฎหมาย / มาตรฐาน /แนวปฏิบัติ 

ของรัฐ ให้ถือว่าหน่วยงานของรัฐ หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐได้รับ
ในวันและเวลาทำการถัดไป 

เว็บไซต์ หรือแอปพลิเคชัน – ควรให้ตรวจสอบแบบคำขอก่อนยื่นเรื่อง และเมื่อยืนยันจะ
รับยื่นโดยอัตโนมัติ โดยมีช่องทางให้ประชาชนยกเลิก หรือ
แก้ไขได้กรณีเกิดความผิดพลาด 

– ควรแจ้งรายละเอียดการรับเรื ่อง หรือใบรับเรื ่อง เพื ่อให้
ประชาชนเก็บเป็นหลักฐาน โดยแสดงระยะเวลาดำเนินการ
ตามข ้ อตกลงระด ั บการ ให ้ บ ร ิ ก า ร  (Service Level 
Agreement หรือ SLA)   เงื่อนไข ข้อจำกัดความรับผิดชอบ 
(Disclaimer)  การติดตาม ยกเลิก หรือแก้ไขเรื่อง 

– ควรจัดให้มีเวร หรือตารางการตรวจสอบคำขอที่เข้ามาทาง
ระบบประจำทุกวันเป็นอย่างน้อย 

– อาจมีหน้าภาพรวม (Dashboard) แสดงจำนวนเรื่องเข้าใหม่ 
เรื่องรอดำเนินการ หรือระบบแจ้งเตือน (Notification) เพ่ือ
ความสะดวกในการดำเนินการ 

– ต้องกำหนดให้วันที่บันทึกรับเรื่องในระบบเว็บไซต์ หรือแอป
พลิเคชัน กรณีเป็นวันเวลานอกทำการของหน่วยงานของรัฐ 

 



 

 

 

-๔๖- 
 

กระบวนการ ช่องทางท่ีเลือก วิธีการ กฎหมาย / มาตรฐาน /แนวปฏิบัติ 

ให้ถือว่าหน่วยงานของรัฐ หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐได้รับในวัน
และเวลาทำการถัดไป 

– ควรกำหนดขนาดไฟล์สูงสุด และขนาดไฟล์รวมที่เหมาะสม
กับบริการ 

– อาจใช้บริการระบบกลางของประเทศ (Citizen Portal) ที่
รวบรวมงานบริการภาครัฐไว้ในแหล่งเดียว (แอปพลิเคชัน 
ทางรัฐ) บริการศูนย์กลางบริการภาครัฐเพื่อภาคธุรกิจ  (Biz 
Portal) เพื ่อลดภาระการจัดทำระบบและเพิ ่มช ่องทาง
บริการ 

 

๖.๔ ตรวจสอบและพิจารณาคำขอ 

ตารางท่ี ๖.๔ แนวทางการตรวจสอบและพิจารณาคำขอ (มาตรา ๗, ๑๐, ๑๒, ๑๕ และ ๑๗ แห่งร่างพระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. .. ) 

กระบวนการ ช่องทางท่ีเลือก วิธีการ กฎหมาย / มาตรฐาน /แนวปฏิบัติ 

อีเมล 



 

 

 

-๔๗- 
 

กระบวนการ ช่องทางท่ีเลือก วิธีการ กฎหมาย / มาตรฐาน /แนวปฏิบัติ 

๖.๔.๑.การตรวจสอบ 
คำขออนุญาต (มาตรา 
๗, ๑๐, ๑๒, ๑๕) 

สื่อสังคมออนไลน์  
(Social Media)  

– ควรตรวจสอบรายละเอียด ข้อความ เอกสารตามที่จำเป็น
บริการ ตามลำดับวันที่เวลา โดยต้องพิจารณาเรื่องที่ส่งเข้า
มาก่อนเป็นลำดับแรก 

– ต้องกำหนดให้หน่วยงานมีหน้าที่จัดทำสำเนาและรับรอง
ความถ ูกต ้องของสำ เนาน ั ้ น เอง  โดยไม ่ เ ร ี ยก เก็บ
ค่าธรรมเนียมหรือค่าใช้จ่ายใด ๆ กรณีต้องการสำเนา
เอกสาร  

– อาจแจ้งให้ส่งข้อมูลหรือเอกสารเพ่ิม กรณีข้อมูลไม่ครบถ้วน
ตามเงื่อนไข ไม่สามารถดำเนินการได้ ต้องการข้อมูล หรือ
เอกสาร 

– ต้องขอตรวจสอบหนังสือมอบอำนาจและอากรแสตมป์ 
อาจให้จัดส่งเอกสารตัวจริงภายหลังเพื่อตรวจสอบ หรือ 
กรณ ีใช้อากรแสตมป์อ ิ เล ็กทรอน ิกส ์  (e-Stamp) ให้
ตรวจสอบการเสียอากรแสตมป์ โดยตรวจสอบรหัสอ้างอิง
ตราสารอิเล็กทรอนิกส์ที่เว็บไซต์ของกรมสรรพากร และ
ตรวจสอบสิทธิ์การมอบอำนาจ ควรโทรศัพท์สอบถามเพ่ือ
ยืนยันธุรกรรมกับผู ้มอบอำนาจ หรือกรณีที ่มีการมอบ

– ประกาศอธิบดีกรมสรรพากรเกี่ยวกับ
อากรแสตมป์ ฉบับที่ ๖๕ 

– หน้าตรวจสอบการเสียอากรแสตมป์ 

https://efiling.rd.go.th/rd-stamp-
os9-web/#/status 

เว็บไซต์ หรือแอปพลิเคชัน 



 

 

 

-๔๘- 
 

กระบวนการ ช่องทางท่ีเลือก วิธีการ กฎหมาย / มาตรฐาน /แนวปฏิบัติ 

อำนาจด้วยระบบ E-Delegation ที่หน่วยงานรัฐจัดทำให้
ดำเนินการตามแนวปฏิบัติของระบบนั้น กรณีมอบอำนวจ
ดำเนินการ 

๖.๔.๒.การจัดเก็บคำขอ
(มาตรา ๑๗) 

อีเมล 

 

– ต้องจัดทำคำขอในรูปแบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ โดย
จัดเก็บพร้อมไฟล์เอกสารที่ได้รับจากจากอีเมล โดยเก็บใน 
สื่อบันทึกที่หน่วยงานจัดเตรียมไว้ ที่มีความมั่นคงปลอดภัย
เหมาะสมกับความเสี่ยงของธุรกรรม มีการสำรองข้อมูล 

– ควรกำหนดผู้รับผิดชอบ และมีมาตรการรักษาความมั่นคง
ปลอดภัยที่เหมาะสม 

ประกาศคณะกรรมการธุรกรรมทาง
อิเล็กทรอนิกส์เรื่อง แนวนโยบายและ
แนวปฏิบัติในการรักษาความมั ่นคง
ป ล อด ภ ั ย ด ้ า น ส า ร ส น เ ท ศ  ข อ ง
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๕๓ และ
ฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๕๖ [๙] หรือ 

– แนวปฏิบัติในการรักษาความมั ่นคง
ปลอดภัยด้านสารสนเทศของกระทรวง 
กรม หรือของหน่วยงาน 

– ประกาศคณะกรรมการธุรกรรมทาง
อิเล็กทรอนิกส์ เรื่อง หลักเกณฑ์ และ
วิธีการในการจัดทําหรือแปลงเอกสาร
และข อความให อยู ในรูปของ
ข้อความอิเล็กทรอนิกส์  พ.ศ. ๒๕๕๓ 

สื่อสังคมออนไลน์  
(Social Media)  

เว็บไซต์ หรือแอปพลิเคชัน – ต้องจัดเก็บข้อมูลผู้รับบริการ ในฐานข้อมูล ระบบแม่ข่าย
หน่วยงาน หรือระบบ cloud ที ่มีความมั ่นคงปลอดภัย 
เป ็ น ไปตามประกาศคณะกรรมการธ ุ ร กร รมทาง
อิเล็กทรอนิกส์ เรื ่อง แนวทางการใช้บริการคลาวด์ พ.ศ. 
๒๕๖๒ 

– ควรกำหนดผู้รับผิดชอบ และมีมาตรการรักษาความมั่นคง
ปลอดภัยที่เหมาะสม 



 

 

 

-๔๙- 
 

กระบวนการ ช่องทางท่ีเลือก วิธีการ กฎหมาย / มาตรฐาน /แนวปฏิบัติ 

– ประกาศคณะกรรมการธุรกรรมทาง
อิเล็กทรอนิกส์ เรื ่อง แนวทางการใช้
บริการคลาวด์ พ.ศ. ๒๕๖๒ 

๖.๔.๓.การพิจารณา 
คำขอ (มาตรา ๗, ๑๐, 
๑๒, ๑๕) 

อีเมล 

 

– ต้องดำเนินการพิจารณาตามข้อตกลงระดับการให้บริการ 
(Service Level Agreement หรือ SLA)   

– อาจพิมพ์ออกเป็นกระดาษเพื ่อเสนอพิจารณาอนุมติให้
เจ้าหน้าที ่เป็นผู ้รับรองสำเนา หรือเสนอผ่านระบบสาร
บรรณของหน่วยงาน 

– ควรดำเนินการแจ้งผลการพิจารณาทางอีเมลของหน่วยงาน
ให้ผู้ยื่นคำขอรับทราบสถานะ 

– อาจดำเนินการแจ้งผลการพิจารณาทางสื่อสังคมออนไลน์ ที่
บัญชีผู้ยื่นคำขอโดยตรง เพ่ือรับทราบสถานะด้วยก็ได้ 

 

 

 สื่อสังคมออนไลน์  
(Social Media)  

เว็บไซต์ หรือแอปพลิเคชัน – ควรตรวจพิจารณาคำขอ จากเรื ่องรอพิจารณาในระบบ 
กรณีต้องพิมพ์ออกเป็นกระดาษ เพื่อเสนอพิจารณาอนุมติ
ให้เจ้าหน้าที ่เป็นผู ้ร ับรองสำเนา หรือเสนอผ่านระบบ 
สารบรรณของหน่วยงาน 



 

 

 

-๕๐- 
 

กระบวนการ ช่องทางท่ีเลือก วิธีการ กฎหมาย / มาตรฐาน /แนวปฏิบัติ 

– ต้องดำเนินการพิจารณาตามข้อตกลงระดับการให้บริการ 
(Service Level Agreement หรือ SLA)   

– ควรดำเนินการแจ้งผลการพิจารณาทางระบบ หรืออีเมลให้
ผู้ยื่นคำขอรับทราบสถานะ 

– อาจดำเนินการแจ้งผลการพิจารณาทางสื่อสังคมออนไลน์ ที่
บัญชีผู้ยื่นคำขอโดยตรง เพ่ือรับทราบสถานะด้วยก็ได้ 

๖.๕ การอนุมัติ 

ตารางท่ี ๖.๕ การอนุมัติ (มาตรา ๗, ๑๐, ๑๒ และ ๑๖ แห่ง ร่างพระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. .. ) 

กระบวนการ ช่องทางท่ีเลือก วิธีการ กฎหมาย / มาตรฐาน /แนวปฏิบัติ 
๖.๕.๑.การเสนอคำขอ
อนุญาต เพ่ือขออนุมัติ 

อีเมล 
 

– ต้องดำเนินการพิจารณาตามข้อตกลงระดับการให้บร ิการ 
(Service Level Agreement หรือ SLA)   

– ควรเสนอคำขออนุญาตที่ผ่านการตรวจสอบและพิจารณาคำขอ
แก่ผู้มีอำนาจอนุมัติในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ทางช่องทางภายใน
เช่น ระบบสารบรรณของหน่วยงาน 

– อาจพิมพ์เอกสารพร้อมรับรองสำเนาเพื ่อเสนออนุมัติแก่ผู ้มี
อำนาจอนุมัตติามข้ันตอนงานเอกสารกระดาษ กรณียังไม่มีระบบ
สารบรรณของหน่วยงาน 

 

สื่อสังคมออนไลน์  
(Social Media)  



 

 

 

-๕๑- 
 

กระบวนการ ช่องทางท่ีเลือก วิธีการ กฎหมาย / มาตรฐาน /แนวปฏิบัติ 
– ควรกำหนดตารางเวลาการตรวจอนุมัติให้กับผู้มีอำนาจอนุมัติ 

หรือใช้การแจ้งเตือน เช่น อีเมล หรือ โทรศัพท์ 
เว็บไซต์ หรือแอปพลิเคชัน – ต้องดำเนินการพิจารณาตามข้อตกลงระดับการให้บร ิการ 

(Service Level Agreement หรือ SLA)   
– ควรเสนอคำขออนุญาตแก่ผู้มีอำนาจอนุมัติแบบอัตโนมัติเมื่อผ่าน

การตรวจสอบและพิจารณาคำขอโดยเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน
แล้ว 

– ควรกำหนดให้ระบบการแจ้งเตือนให้รับทราบเรื่องรออนุมัติ 
 
 
 
 

๖.๕.๒. การอนุมัติ อีเมล 
 

– ควรลงลายมือชื ่ออิเล็กทรอนิกส์ประเภทที่ ๑, ๒ หรือ ๓ ใน
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือแสดงชื่อผู้อนุมัติ เจตนาการอนุมัติ รับ
ส่งผ่านบัญชีใช้งานที่เชื่อมโยงกับผู้อนุมัตไิด ้

– อาจลงลายมือชื่อในเอกสารการกระดาษ แล้วแปลงเป็นเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ กรณีท่ีได้รับเป็นเอกสารกระดาษ 

– ควรกำหนดขั้นตอน วิธีการการส่งต่อการดำเนินการออก
ใบอนุญาตหรือเอกสารอ่ืนให้กับผู้ขออนุญาต 

– ข้ อ เสนอแนะมาตรฐ านด ้ าน
เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื ่อสารที ่จำเป็นต่อธุรกรรมทาง
อ ิ เล ็ กทรอน ิกส์  ว ่ าด ้ วยแนว
ท า ง ก า ร ล ง ล า ย ม ื อ ชื่ อ
อิเล็กทรอนิกส์ ขมธอ. ๒๓-๒๕๖๓ 
[๑๐] 

สื่อสังคมออนไลน์  
(Social Media)  



 

 

 

-๕๒- 
 

กระบวนการ ช่องทางท่ีเลือก วิธีการ กฎหมาย / มาตรฐาน /แนวปฏิบัติ 
เว็บไซต์ หรือแอปพลิเคชัน – ควรลงลายมือชื ่ออิเล็กทรอนิกส์ประเภทที่ ๑, ๒ หรือ ๓ ใน

เอกสารอิเล็กทรอนิกส์เพื่อแสดงชื่อผู้อนุมัติ เจตนาการอนุมัติ 
และมีการยืนยันตัวตนก่อนการลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

– ควรรับส่งเรื่องด้วยบัญชีใช้งานในระบบเว็บไซต์ แอปพลิเคชัน ที่
เชื่อมโยงกับผู้อนุมัติได้ 

– ควรส่งต่อการดำเนินการออกใบอนุญาตหรือเอกสารอ่ืนให้กับ
ผู้รับบริการโดยอัตโนมัติต่อไป 

 
 

 

 

 

 

 

๖.๖ การชำระค่าธรรมเนียม 

ตารางท่ี ๕ การชำระค่าธรรมเนียม (มาตรา ๑๕, ๑๖ และ ๑๗ แห่ง ร่างพระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ...) 



 

 

 

-๕๓- 
 

กระบวนการ ช่องทางท่ีเลือก วิธีการ กฎหมาย / มาตรฐาน /แนวปฏิบัติ หมายเหตุ 

๖.๖.๑.การแจ้ง
ให้ชำระ
ค่าธรรมเนียม 

อีเมล – ต ้ องปฏ ิบ ั ต ิ ต ามตามหล ั ก เ กณฑ ์ ว ิ ธ ี ปฏ ิบ ั ต ิ ที่
กระทรวงการคลังกำหนด ในการการรับเงินผ่านระบบ
อ ิ เ ล ็ กท รอน ิ ก ส ์  ( e-Payment)  หร ื อ ร ะ เบ ี ย บ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  
การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  (ฉบับที่  ๔) พ.ศ. ๒๕๖๑ 
กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

– การดำ เน ิ นการถ ้ า ได ้ ก ระทำ โดยว ิ ธ ี ก า รทาง
อิเล็กทรอนิกส์แล้วให้ถือว่าเป็นการชอบด้วยกฎหมาย
และใช้เป็นหลักฐานได้ตามกฎหมาย ตาม มาตรา ๑๕ 
ร ่ า งพระราชบ ัญญ ั ต ิ ก ารปฏ ิบ ั ต ิ ร าชกา รทา ง
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. .... 

– ควรแจ้งช่องทางและวิธีการชำระเงิน เช่น ให้ชำระด้วย
การโอนผ่าน ATM Internet Banking หรือ Mobile 
Banking ตามเลขที่บัญชี และกำหนดเวลาที่ต้องชำระ 

– ควรแจ้งวิธีการยืนยันการชำระเงิน เช่น ให้ถ่ายรูป หรือ
แนบไฟล์สลิปหลักฐานการชำระเงิน พร้อมข้อมูลระบุ

– ค ู ่ ม ื อกา รขออน ุญาตของผู้
ประกอบธุรกิจระบบการชำระ
เงินภายใต้การกำกับ และบริการ
การชำระเงินภายใต้การกำกับ 
(คู่มือสำหรับประชาชน) [๒๑] 

– ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่า
ด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับ
เงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษา
เงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 
๒๕๖๒ หมวด ๖ การรับเงินของ
ส่วนราชการ 

– ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  
การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน  
และการตรวจเง ินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ ่น  (ฉบับที่  
๔) พ.ศ. ๒๕๖๑ 

– แนะนำให ้ ใช ้บร ิ การ
ระบบกลางในการการ
ร ั บ เ ง ิ น ผ ่ า น ร ะ บ บ
อ ิ เ ล ็ กทรอน ิ กส์  เ ช่น 
ระบบการรับชำระเงิน
กลางของบริการภาครัฐ
โ ดยกรมบ ัญช ี ก ล า ง 
(epayment.cgd.go.th) 
หรือระบบการรับชำระ
เงินของธนาคาร สื่อสังคม

ออนไลน์  
(Social 
Media)  



 

 

 

-๕๔- 
 

กระบวนการ ช่องทางท่ีเลือก วิธีการ กฎหมาย / มาตรฐาน /แนวปฏิบัติ หมายเหตุ 

รายการ เช่น ชื่อ-สกุล เรื ่อง หรือหมายเลขการระบุ
รายการขออนุญาต (Transaction ID) ที ่หน่วยงาน
ออกให้ โดยให้ส่งทางอีเมลที่กำหนด  

– ควรกำหนดหลักเกณฑ์ การระบุรายการขออนุญาต 
(Transaction ID) และควรกำหนดประเภทเอกสาร
หลักฐานที่รองรับเช่น ภาพถ่าย JPG หรือเอกสาร PDF 

– อาจพิจารณาใช้ระบบการรับชำระเงินกลางของบริการ
ภาครัฐโดยกรมบัญชีกลาง (epayment.cgd.go.th) 
หร ือระบบการร ับชำระเง ินของธนาคาร หร ือผู้
ให้บริการชำระเงินออนไลน์ (Non-Bank) ที่น่าเชื่อถือ
ซึ่งได้รับใบอนุญาตประกอบธุรกิจ e-Payment จาก
ธนาคารแห่งประเทศไทย ในกรณีที่มีรายการจำนวน
มาก หรือเป็นบริการที่มีความเสี่ยง 

– พระราชบ ัญญ ัต ิการปฏ ิบ ัติ
ราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 
.... 

เว็บไซต์ หรือ
แอปพลิเคชัน 

– ต ้ องปฏ ิบ ั ต ิ ต ามตามหล ั ก เ กณฑ ์ ว ิ ธ ี ปฏ ิบ ั ต ิ ที่
กระทรวงการคลังกำหนด ในการการรับเงินผ่านระบบ
อ ิ เ ล ็ กท รอน ิ ก ส ์  ( e-Payment)  หร ื อ ร ะ เบ ี ย บ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  

–แนะนำให้ใช้บริการระบบ
กลางในการการรับเงินผ่าน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ เช่น 
ระบบการรับชำระเงินกลาง



 

 

 

-๕๕- 
 

กระบวนการ ช่องทางท่ีเลือก วิธีการ กฎหมาย / มาตรฐาน /แนวปฏิบัติ หมายเหตุ 

การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  (ฉบับที่  ๔) พ.ศ. ๒๕๖๑ 
กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

– การดำ เน ิ นการถ ้ า ได ้ ก ระทำ โดยว ิ ธ ี ก า รทาง
อิเล็กทรอนิกส์แล้วให้ถือว่าเป็นการชอบด้วยกฎหมาย
และใช้เป็นหลักฐานได้ตามกฎหมาย ตาม มาตรา ๑๕ 
ร ่ า งพระราชบ ัญญ ั ต ิ ก ารปฏ ิบ ั ต ิ ร าชกา รทา ง
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. .... 

– ควรกำหนดให้ระบบแจ้งช่องทางและวิธีการชำระเงิน 
เช ่น  ให ้ชำระด ้ วยการโอนผ ่ าน  ATM Internet 
Banking หรือ Mobile Banking ตามเลขที่บัญชี และ
กำหนดเวลาที่ต้องชำระโดยระบบของหน่วยงานต้อง
แจ้งลิงค์แบบฟอร์ม และวิธีการยืนยันการชำระเงิน 
เช่น ให้ถ่ายรูป หรือแนบไฟล์ หลักฐานการชำระเงิน 
พ ร ้ อม เ ช ื ่ อ ม โ ย ง ข ้ อม ู ล ส ำห ร ั บ ร ะบ ุ ร ายการ 
(Transaction ID) ได้อัตโนมัติ  

– อาจพิจารณาใช้ระบบการรับชำระเงินกลางของบริการ
ภาครัฐโดยกรมบัญชีกลาง (epayment.cgd.go.th) 

ของบริการภาครัฐ โดย
กรมบัญชีกลาง 
(epayment.cgd.go.th) 
หรือระบบการรับชำระเงิน
ของธนาคาร 



 

 

 

-๕๖- 
 

กระบวนการ ช่องทางท่ีเลือก วิธีการ กฎหมาย / มาตรฐาน /แนวปฏิบัติ หมายเหตุ 

หร ือระบบการร ับชำระเง ินของธนาคาร หร ือผู้
ให้บริการชำระเงินออนไลน์ (Non-Bank) ที่น่าเชื่อถือ
ซึ่งได้รับใบอนุญาตประกอบธุรกิจ e-Payment จาก
ธนาคารแห่งประเทศไทย ในกรณีที่มีรายการจำนวน
มาก หรือเป็นบริการที่มีความเสี่ยง 

๖.๖.๒.การ
ตรวจสอบการ
ชำระ
ค่าธรรมเนียม 

อีเมล – ต ้ องปฏ ิบ ั ต ิ ต ามตามหล ั ก เ กณฑ ์ ว ิ ธ ี ปฏ ิบ ั ต ิ ที่
กระทรวงการคลังกำหนด ในการการรับเงินผ่านระบบ
อ ิ เ ล ็ กท รอน ิ ก ส ์  ( e-Payment)  หร ื อ ร ะ เบ ี ย บ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  
การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  (ฉบับที่  ๔) พ.ศ. ๒๕๖๑ 
กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

– การดำ เน ิ นการถ ้ า ได ้ ก ระทำ โดยว ิ ธ ี ก า รทาง
อิเล็กทรอนิกส์แล้วให้ถือว่าเป็นการชอบด้วยกฎหมาย
และใช้เป็นหลักฐานได้ตามกฎหมาย ตาม มาตรา ๑๕ 
ร ่ า งพระราชบ ัญญ ั ต ิ ก ารปฏ ิบ ั ต ิ ร าชกา รทา ง
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. .... 

– ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่า
ด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับ
เงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษา
เงิน และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 
๒๕๖๒ หมวด ๖ การรับเงินของ
ส่วนราชการ 

– ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วยการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  
การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน  
และการตรวจเง ินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ ่น  (ฉบับที่  
๔) พ.ศ. ๒๕๖๑ 

– แนะนำให ้ ใช ้บร ิ การ
ระบบกลางในการการ
ร ั บ เ ง ิ น ผ ่ า น ร ะ บ บ
อ ิ เ ล ็ กทรอน ิ กส์  เ ช่น 
ระบบการรับชำระเงิน
กลางของบริการภาครัฐ 
โ ด ยกรมบ ัญช ี ก ล า ง 
(epayment.cgd.go.th) 
หรือระบบการรับชำระ
เงินของธนาคาร 

สื่อสังคม
ออนไลน์  
(Social 
Media) 



 

 

 

-๕๗- 
 

กระบวนการ ช่องทางท่ีเลือก วิธีการ กฎหมาย / มาตรฐาน /แนวปฏิบัติ หมายเหตุ 

– ควรรวบรวมไฟล์เอกสารหลักฐานการชำระเงินที่ต้อง
ตรวจสอบไว้อย่างเป็นระเบียบในระบบคอมพิวเตอร์ที่
หน่วยงานจัดเตรียมไว้ที่มีความมั่นคงปลอดภัย และมี
การสำรองข้อมูล  

– ควรมอบหมายเจ้าหน้าที่ด้านการเงิน หรือหน่วยงาน
คลังดำเนินการตรวจสอบ โดยดำเนินการให้สอดคล้อง
กับข้อกำหนดระดับการให้บริการประชาชน (SLA)  

– ประกาศคณะกรรมการธุรกรรม
ท า ง อ ิ เ ล ็ ก ท ร อน ิ ก ส ์ เ ร ื ่ อ ง 
แนวนโยบายและแนวปฏิบัติใน
การรักษาความมั ่นคงปลอดภัย
ด้านสารสนเทศ ของหน่วยงาน
ของรัฐ พ.ศ. ๒๕๕๓ และฉบับที่ 
๒ พ.ศ. ๒๕๕๖ [๙] หรือ 

– แนวปฏิบัต ิในการรักษาความ
ม ั ่ น ค ง ป ล อ ด ภ ั ย ด า น
สารสนเทศของกระทรวง กรม 
หรือของหน่วยงาน 

 

เว็บไซต์ หรือ
แอปพลิเคชัน 

– ต ้ องปฏ ิบ ั ต ิ ต ามตามหล ั ก เ กณฑ ์ ว ิ ธ ี ปฏ ิบ ั ต ิ ที่
กระทรวงการคลังกำหนด ในการการรับเงินผ่านระบบ
อ ิ เ ล ็ กท รอน ิ ก ส ์  ( e-Payment)  หร ื อ ร ะ เบ ี ย บ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน  การเบิกจ่ายเงิน  
การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  (ฉบับที่  ๔) พ.ศ. ๒๕๖๑ 
กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

– การดำ เน ิ นการถ ้ า ได้ ก ระทำ โดยว ิ ธ ี ก า รท า ง
อิเล็กทรอนิกส์แล้วให้ถือว่าเป็นการชอบด้วยกฎหมาย
และใช้เป็นหลักฐานได้ตามกฎหมาย ตาม มาตรา ๑๕ 

–แนะนำให้ใช้บริการระบบ
กลางในการการรับเงินผ่าน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ เช่น 
ระบบการรับชำระเงินกลาง
ของบริการภาครัฐ โดย
กรมบัญชีกลาง 
(epayment.cgd.go.th) 
หรือระบบการรับชำระเงิน
ของธนาคาร 



 

 

 

-๕๘- 
 

กระบวนการ ช่องทางท่ีเลือก วิธีการ กฎหมาย / มาตรฐาน /แนวปฏิบัติ หมายเหตุ 

ร ่ า งพระร าชบ ัญญ ัต ิ กา รปฏ ิบ ั ต ิ ร าชการทา ง
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. .... 

– กรณีชำระโดยการโอนเงิน ควรรวบรวมหลักฐานการ
ชำระเงินที่ต้องตรวจสอบไว้อย่างเป็นระเบียบในระบบ
คอมพิวเตอร์ที่หน่วยงานจัดเตรียมไว้ที่มีความมั่นคง
ปลอดภัย และมีการสำรองข้อมูล  

– ควรกำหนดให้ระบบตรวจสอบได้อัตโนมัติ เพื่อรองรับ
รายการจำนวนมากเป็นไปตามข้อกำหนดระดับการ
ให้บริการ (SLA) และเจ้าหน้าที ่ด ้านการเง ิน หรือ
หน่วยงานคลังสามารถดำเนินการตรวจสอบได้ตาม
รอบ หรือเมื่อจำเป็น  

๖.๗ การออกใบอนุญาตและเอกสารอ่ืน 

ตารางท่ี ๖.๗ การออกในอนุญาตและเอกสารอ่ืน (มาตรา ๑๓, ๑๔, ๑๖ และ ๒๑ แห่ง ร่างพระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ...) 

กระบวนการ ช่องทางท่ีเลือก วิธีการ กฎหมาย / มาตรฐาน /แนวปฏิบัติ 

เอกสารกระดาษแล้วแปลงใน
รูปแบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

– อาจจัดทำใบอนุญาติในรูปแบบเอกสารกระดาษ ซึ่งลงนาม
โดยผู้มีอำนาจ และทำการ Scan ให้เป็นไฟล์ในรูปแบบ PDF  

– ประกาศคณะกรรมการธุรกรรมทาง
อิเล็กทรอนิกส์ เรื ่อง หลักเกณฑ์



 

 

 

-๕๙- 
 

กระบวนการ ช่องทางท่ีเลือก วิธีการ กฎหมาย / มาตรฐาน /แนวปฏิบัติ 

๖.๗.๑. การจัดทำ
ใบอนุญาตและเอกสาร
อ่ืน  

– ควรวิธ ีการตรวจสอบเอกสาร (สามารถดูในหัวข้อการ
ตรวจสอบเอกสารในตารางด้านล่าง) 

– กรณีมีความพร้อมอาจพิจารณาใช้ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
ประเภทที่ 3 ซึ ่งใช้ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ (CA) เพื ่อให้
สามารถตรวจสอบความถูกต ้องแท้จร ิงจากโปรแกรม
ประยุกต์ได้สะดวก 

และวิธ ีการในการจัดทําหรือแปลง
เอกสารและข้อความให้อยู่ ในรูป
ของข้อความอิเล็กทรอนิกส์  พ.ศ. 
๒๕๕๓ 

– ข้อเสนอแนะมาตรฐานด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารที ่จำเป็น
ต่อธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ ว่าด้วย
แ น ว ท า ง ก า ร ล ง ล า ย ม ื อ ชื่ อ
อิเล็กทรอนิกส์ ขมธอ. ๒๓-๒๕๖๓ 
[๑๐] 

– ข้อเสนอแนะมาตรฐานฯ ว่าด้วยการ
จ ัดทำหน ังส ือร ับรองในร ูปแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ เลขที ่ ขมธอ. ๑๑-
๒๕๖๐ [๑๑] 

– ข้อเสนอแนะมาตรฐานด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารที ่จำเป็น
ต ่อธ ุ รกรรมทางอ ิ เล ็ กทรอน ิกส์  
ข้อความอิเล ็กทรอนิกส์สำหรับใบ

เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ – ควรจัดทำใบอนุญาตในรูปแบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์  

– กรณใีช้ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ประเภทที่ ๑ ต้องจัดส่งด้วย
อีเมล หรือแพลตฟอร์มอย่างเป็นทางการของหน่วยงาน 
พร้อมวิธีการตรวจสอบเอกสาร (สามารถดูในหัวข้อการ
ตรวจสอบเอกสารในตารางด้านล่าง)  

– กรณีมีความพร้อมสามารถลงลายมือชื ่ออิเล็กทรอนิกส์ 
ประเภทที่ ๓ ซึ่งใช้ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ (CA) ของผู้มี
อำนาจลงนาม ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ (CA) ของหน่วยงาน 
หรือทั้งสองอย่าง 

– อาจแนบเอกสาร XML เพ่ือสนับสนุนระบบอัตโนมัติ (Smart 
Document) 



 

 

 

-๖๐- 
 

กระบวนการ ช่องทางท่ีเลือก วิธีการ กฎหมาย / มาตรฐาน /แนวปฏิบัติ 

ประมวลผลการศึกษา ขมธอ. ๒๕-
๒๕๖๓ เวอร์ชัน ๑.๐ [๑๘] 

– ข ้อเสนอแนะมาตรฐานฯ ว ่าด ้วย
โครงสร้างข้อมูลของเอกสารรับรอง
และเอกสารสำแดง เวอร์ชัน ๑.๐. 
[๑๓] 

๖.๗.๒. การตรวจสอบ
ใบอนุญาตและเอกสาร
อ่ืน 

อีเมล – ต้องกำหนด และประกาศช่องทางให้แสดงใบอนุญาตผ่าน
ช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ (ราชกิจจานุเบกษา) ให้สามารถ
ตรวจสอบเอกสารผ่านที ่เป็นข้อมูลปัจจุบัน ผ่านช่องทาง
อิเล็กทรอนิกส์ได้สะดวกโดยไม่ต้องเสียค่าใช้จ่าย (มาตรา 
๑๓ และ ๒๑ )   

– กรณีไม่ได้ประกาศช่องทางแสดงใบอนุญาตผ่านช่องทาง
อิเล็กทรอนิกส์ เมื่อประชาชนต้องการตรวจสอบใบอนุญาต
ให้จัดส่งข้อมูลการอนุญาตให้แก่ประชาชนที่ขอข้อมูลภายใน
สามวันนับแต่วันที่ได้รับคำขอโดยไม่เรียกเก็บค่าธรรมเนียม
หรือค่าใช้จ่าย (มาตรา ๒๑) 

มาตรา ๑๓ ๑๔ และ ๒๑ แห่ง (ร่าง)
พระราชบัญญัติ การปฏิบัติราชการ
ทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. .... 

สื่อสังคมออนไลน์ 
(Social Media) 



 

 

 

-๖๑- 
 

กระบวนการ ช่องทางท่ีเลือก วิธีการ กฎหมาย / มาตรฐาน /แนวปฏิบัติ 

เว็บไซต์ หรือแอปพลิเคชัน – อาจแสดงภาพทางอิเล็กทรอนิกส์อย่างหนึ ่ง หรือข้อมูล
รายการที่ปรากฏอยู่ในใบอนุญาต เช่น เรื่องที่อนุญาต อัน
ได้แก่ ชื ่อผู ้รับอนุญาต วันที ่อนุญาต วันที ่หมดอายุ หรือ
ข้อมูลอื่นที่จำเป็น ทั้งนี ้ในการตรวจสอบ 

– ต้องกำหนดระเบียบวิธีปฏิบัติให้เจ้าพนักงานหรือพนักงาน
เจ้าหน้าที่ ที่มีอำนาจตรวจสอบ ให้สามารถตรวจใบอนุญาต
หรือเอกสารหลักฐานนั้นเป็นภาพทางอิเล็กทรอนิกส์ก็ได้ เว้น
แต่เป็นบัตรประจำตัว หนังสือเดินทาง และใบอนุญาตหรือ
เอกสารหลักฐานอื่นที่กำหนดในกฎกระทรวง  (มาตรา ๑๔) 

– อาจพิจารณาใช้ Link หรือ QR Code เพื่อความสะดวกใน
การเข้าถึงช่องทางการตรวจสอบ ควรตรวจสอบ QR Code
ที่สร้างจากโปรแกรมหรือเว็บไซต์ว่าตรงกับ URL ที่ต้องการ
ก่อนนำไปให้บริการ ส่วน Short URL ยังไม่มีผู ้ให้บริการ
ภาครัฐ และเอกชนที่สามารถรับรองได้ อาจมีความเสี ่ยง 
เช่น ถูก Redirect ไปยังโฆษณา หรือเป้าหมายอ่ืน 



 

 

 

-๖๒- 
 

กระบวนการ ช่องทางท่ีเลือก วิธีการ กฎหมาย / มาตรฐาน /แนวปฏิบัติ 

– อาจพิจารณาลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ ประเภทที่ ๓ ซึ่งใช้
ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ (CA) เพื ่อให้สามารถตรวจสอบ
ความถูกต้องแท้จริงจากโปรแกรมประยุกต์ได้สะดวก 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

-๖๓- 
 

 

๖.๘ การจัดส่งใบอนุญาตหรือเอกสารอื่น 

ตารางท่ี ๖.๘ การจัดส่งใบอนุญาตหรือเอกสารอื่น (มาตรา ๑๑ และ ๑๓ แห่ง ร่างพระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ...) 

กระบวนการ ช่องทางท่ีเลือก วิธีการ กฎหมาย / มาตรฐาน /แนวปฏิบัติ 

๖.๘.๑. การจัดส่ง
ใบอนุญาตหรือเอกสาร
อ่ืน 

อีเมล 

 

– เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานต้องส่งด้วยช่องทางที่หน่วยงานประกาศไว้ 
กรณีไม่ได้ประกาศให้จัดส่งในช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ที่ผู้ขออนุญาต
ส่งเข้ามา หรือตามช่องทางที่ผู้ขออนุญาตแจ้งความประสงค์เป็น
อย่างอ่ืน  

– เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานอาจจัดส่งด้วยไฟล์เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ที่
จัดเตรียมไว้ในรูปแบบ PDF โดยการแนบไฟล์ ไปพร้อมกับข้อความ 

– กรณีเป็นเอกสารส่วนบุคคล หรือเป็นความลับ สามารถใส่รหัสผ่าน
ให้กับไฟล์ PDF (อาจขึ้นกับโปรแกรมที่ใช้) หรือจัดส่งแบบบีบอัด
ไฟล์ (ZIP) พร้อมใส่รหัสผ่าน โดยจัดส่งรหัสแยกต่างหากกับไฟล์ 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่า
ด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที ่ ๔) 
พ.ศ. ๒๕๖๔ [๘] ภาคผนวก ๖ 
และ ๗ 

สื่อสังคมออนไลน์  
(Social Media) 

– เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานต้องส่งด้วยช่องทางที่หน่วยงานประกาศไว้ 
กรณีไม่ได้ประกาศให้จัดส่งในช่องทางที่ผู้ขออนุญาตส่งเข้ามา หรือ
ตามช่องทางที่ผู้ขออนุญาตแจ้งความประสงค์เป็นอย่างอ่ืน 

 



 

 

 

-๖๔- 
 

กระบวนการ ช่องทางท่ีเลือก วิธีการ กฎหมาย / มาตรฐาน /แนวปฏิบัติ 

– เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานอาจจัดส่งด้วยไฟล์เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ที่
จัดเตรียมไว้ในรูปแบบ PDF โดยการแนบไฟล์ ไปพร้อมกับข้อความ 

– กรณีเป็นเอกสารส่วนบุคคล หรือเป็นความลับ สามารถใส่รหัสผ่าน
ให้กับไฟล์ PDF (อาจขึ้นกับโปรแกรมที่ใช้) หรือจัดส่งแบบบีบอัด
ไฟล์ (ZIP) พร้อมใส่รหัสผ่าน โดยจัดส่งรหัสแยกต่างหากกับไฟล์ 

– จัดส่งด้วยแพลตฟอร์มออนไลน์ อย่างเป็นทางการของหน่วยงาน 
เช่น Line Official Account หรือ Facebook เพ่ือความน่าเชื่อถือ 

เว็บไซต์ หรือแอปพลิเคชัน – ต้องจัดให้มีการเข้าถึงไฟล์เอกสารที่เตรียมไว้หลังจากยืนยันตัวตน
เข้าระบบเท่านั้น  

– ควรให้ Download ไฟล์เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ที่จัดเตรียมไว้ใน
รูปแบบ PDF หรือ PDF/A3 กรณีมีเอกสารแนบ เช่น XML 

– กรณีเปน็เอกสารส่วนบุคคล หรือเป็นความลับ สามารถใส่รหัสผ่าน
ให้กับไฟล์ PDF (อาจขึ้นกับโปรแกรมที่ใช้) หรือจัดทำไฟล์แบบบีบ
อัดไฟล์ (ZIP) พร้อมใส่รหัสผ่าน โดยจัดส่งรหัสแยกต่างหากกับไฟล์ 

 

ส ำ น ั ก ง า น พ ั ฒ น า ธ ุ ร ก ร ร ม ท า ง
อิเล ็กทรอนิกส ์ (องค์การมหาชน). 
(๒๕๖๐). ขมธอ. ๑๔-๒๕๖๐ ว่าด้วย
การใช ้ข ้อความ XML สำหร ับการ
แลกเปล ี ่ยนข ้อม ูลอ ิ เล ็กทรอน ิกส์
ระหว่างหน่วยงาน เวอร์ชัน ๑.๐. [๑๒] 



 

 

 

-๖๕- 
 

บรรณานุกรม 

[๑] พระราชบ ัญญ ัต ิการบร ิหารงานและการให ้บร ิการภาคร ัฐผ ่านระบบด ิจ ิท ัล พ.ศ.  ๒๕๖๒   
(๒๕๖๒, ๒๒ พฤษภาคม). ราชกิจจานุเบกษา (เล่ม ๑๓๖ ตอนที่ ๖๗ ก, น. ๕๗-๖๖). 

[๒] สำนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา. (๒๕๖๕). ร่าง พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
พ.ศ. ... สืบค้นจาก https://www.lawreform.go.th/ 

[๓] สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน. (๒๕๖๐). แนวทางพัฒนาทักษะด้านดิจิทัลของข้าราชการและ
บุคลากรภาครัฐเพ่ือการปรับเปลี่ยนเป็นรัฐบาลดิจิทัล สืบค้นจาก https://www.ocsc.go.th/digital_skills 

[๔] สำนักงานราชบัณฑิตยสภา. (๒๕๕๔). พจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ.๒๕๕๔  สืบค้นจาก 
https://dictionary.orst.go.th/ 

[๕] พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๔๔ (๒๕๔๔ , ๔ ธันวาคม). ราชกิจจา
นุเบกษา (เล่ม ๑๑๘ ตอนที่ ๑๑๒ ก, น. ๒๖-๔๒) และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

[๖] พระราชบัญญัติการรักษาความมั ่นคงปลอดภัยไซเบอร์ พ.ศ. ๒๕๖๒  (๒๕๖๒, ๒๗ พฤษภาคม). 
ราชกิจจานุเบกษา (เล่ม ๑๓๖ ตอนที่ ๖๙ ก, น. ๒๐-๕๑) 
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(เล่ม ๑๓๖ ตอนที่ ๖๙ ก, น. ๕๒-๙๕) 

[๘] ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ (๒๕๖๔, ๒๕ พฤษภาคม). 
ราชกิจจานุเบกษา (เล่ม ๑๓๘ ตอนที่ ๑๑๓ ง, น. ๑-๖) 

[๙] คณะกรรมการธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ (๒๕๕๖). ประกาศคณะกรรมการธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ 
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[๑๐] สำนักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์. (๒๕๖๓). ขมธอ. ๒๓-๒๕๖๓ ข้อเสนอแนะมาตรฐานฯ 
ว ่ า ด ้ ว ย แ น ว ท า ง ก า ร ล ง ล า ย ม ื อ ช ื ่ อ อ ิ เ ล ็ ก ท ร อ น ิ ก ส์  เ ว อ ร ์ ช ั น  ๑ .๐ .  ส ื บ ค ้ น จ า ก 
https://standard.etda.or.th 

[๑๑] สำนักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์. (๒๕๖๐). ขมธอ. ๑๑-๒๕๖๐ ข้อเสนอแนะมาตรฐานฯ 
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-๖๖- 
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[๑๘] สำนักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์. (๒๕๖๓). ขมธอ. ๒๕-๒๕๖๓ ข้อเสนอแนะมาตรฐานฯ ว่า
ด ้วยข ้อความอ ิ เล ็กทรอน ิกส ์สำหร ับใบประมวลผลการศ ึกษา  เวอร ์ช ัน ๑ .๐. ส ืบค ้นจาก 
https://standard.etda.or.th/?p=11889 

[๑๙] สำนักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง. การขอใช้ประโยชน์ข้อมูลทะเบียนประวัติราษฎรจาก

ฐานข้อมูลทะเบียนกลางด้วยระบบคอมพิวเตอร์ สืบค้นจาก https://www.bora.dopa.go.th/ 
images/snbt/mou/mou.pdf 

[๒๐] สำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องค์การมหาชน) แนวทางการขอรับบริการศูนย์กลางแลกเปลี่ยนข้อมูล
ภาครัฐ (Government Data Exchange Center : GDX ) สืบค้นจาก https://www.dga.or.th/gdx/ 

[๒๑] ธนาคารแห่งประเทศไทย คู่มือการขออนุญาตของผู้ประกอบธุรกิจระบบการชำระเงินภายใต้การ
ก ำ ก ั บ  และบร ิการการชำระเง ินภายใต ้การกำก ับ (ค ู ่ม ือสำหร ับประชาชน)  ส ืบค ้นจาก 

https://www.bora.dopa.go.th/
https://www.dga.or.th/gdx/
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https://www.bot.or.th/Thai/PaymentSystems/PSA_Oversight/Application_Manual/Pages/ 
default.aspx 

[๒๒] สำนักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์. (๒๕๕๙). ขมธอ. ๔-๒๕๕๙ ข้อเสนอแนะมาตรฐานฯ ว่า
ด ้วยมาตรฐานการร ักษาความมั ่นคงปลอดภัยสำหร ับโปรแกรมประยุกต ์บนเว ็บ  ส ืบค้นจาก 
https://standard.etda.or.th/?p=6544 

[๒๓] OWASP Foundation, The Open Web Application Security Project® (OWASP) ส ื บ ค ้ น จ า ก 
https://owasp.org/ 

[๒๔] ประกาศกระทรวงอุตสาหกรรม เรื่อง กำหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมเทคโนโลยีสารสนเทศ – 
กระบวนการวัฏจักรชีวิตซอฟต์แวร์ (มอก. ๒๒๑๖–๒๕๔๘). ราชกิจจานุเบกษา (เล่ม ๑๒๓ ตอนที่ ๔๐ 
ง, น. ๒๒). 

[๒๕] ISO/IEC 12207:2008. Systems and software engineering — Software life cycle processes 

[๒๖] ประกาศกระทรวงอุตสาหกรรม เรื่อง กำหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมวิศวกรรมซอฟต์แวร์ – 
ข้อมูลแสดงลักษณะเฉพาะวัฏจักรชีวิตสำหรับองค์กรขนาดเล็กมาก (VSE) – เล่ม ๑ ภาพโดยรวม (มอก. 
๒๙๑๑๐). (๒๕๕๗, ๑๙ พฤษภาคม). ราชกิจจานุเบกษา (เล่ม ๑๓๑ ตอนที่ ๗๙ ง, น. ๗). 

[๒๗] สำนักส่งเสริมอุตสาหกรรมเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสาร (๒๕๕๙). คู ่มือปฏิบัติตามกระบวนการมาตรฐานวิศวกรรมซอฟต์แวร์ ISO/IEC 29110. 
กรุงเทพฯ : กระทรวง, ๒๕๕๙ 
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