
(ร่าง) มสพร. 6-1:256x ว่าด้วยแนวปฏิบัติกระบวนการทางดิจิทัลภาครัฐ –
ส่วนที่ 1 เร่ืองภาพรวม
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ส่วนที่ 1 เร่ืองภาพรวม (Overview)

• ปรับแก้ค ำ ชื่อกฎหมำย ชื่อระบบ ฯลฯ ให้เป็นปัจจุบัน
• ปรับปรุงเน้ือหำ กำรอ้ำงอิงมำตรฐำน รวมทัง้ข้อเสนอเพ่ิมเติม และใช้ชื่อกลำงแทนชื่อผลิตภัณฑ์
• เพ่ิมตัวอย่ำงประกำศ  (จำก สคก.)
• เพ่ิมข้อเสนอแนะขัน้ตอนหลังรับบริกำร ได้แก่ กำรติดตำม ประเมินควำมพึงพอใจ กำรแสดงใบอนุญำต 
• กำรเลือกใช้เทคโนโลยีที่ใช้ในแต่ละระดับบริกำร

การปรับปรุงมาตรฐานส านักงานพัฒนารฐับาลดิจทัิล 
ว่าด้วยแนวปฏิบัติกระบวนการทางดิจทัิลภาครัฐ - ภาพรวม เวอร์ชัน 2.0

จุดที่ปรับปรุง (เดิม) จุดที่ปรับปรุง (แก้ไข) เหตุผล จ านวนปรับแก้(จุด)

(ร่ำง) พระรำชบัญญัติกำรปฏิบัติรำชกำรทำง
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. .... 

พระรำชบัญญัติกำรปฏิบัติรำชกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ 
พ.ศ. 2565 พรบ. ประกำศฉบับจริง 13

Advance Advanced บ่งบอกถึงระดับขัน้ 3

Mailgothai , D.Dopa WorkD , (ThaiD ปรับช่ือหลังประชำพิจำรณ์) ปรับเปลี่ยนระบบให้บริกำร 2

Line Official, Facebook Fanpage ส่ือสังคมออนไลน์ ตัดช่ือผลิตภัณฑ์ และ กำรสร้ำง 
ให้เหลือแค่แนวทำงกำรใช้ 3

ตำรำง บทท่ี 6 แนวปฏิบัติกระบวนกำรทำงดิจิทัล เพ่ิม มำตรำ ท่ีเกี่ยวข้อง ใน พรบ. กำรปฏิบัติรำชกำร
ทำงอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2565 ต่อท้ำยในทุกวิธีกำร

เพ่ือแสดงควำมสอดคล้องของ
กระบวนกำร และ พรบ.ฯ 138

ข้อ 6.2 ช่องวิธีกำร ไม่มีกำรใช้ Bullets เพ่ิม Bullets ในข้อ 6.2 ช่องวิธีกำร เพ่ือให้สอดคล้องในเอกสำร 1

ร่ำงมำตรฐำนฯ นิติบุคคล สพร. , กำรมอบอ ำนำจทำง
อิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Delegation of 

Authority) สพธอ.

ข้อเสนอแนะมำตรฐำนด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและ
กำรส่ือสำรท่ีจ ำเป็นต่อธุรกรรมทำงอิเล็กทรอนิกส์ ว่ำ
ด้วยกำรมอบอ ำนำจทำงอิเล็กทรอนิกส์  ขมธอ. 31-

2565 [28] และ เพ่ิมในบรรณำนุกรม

ข้อเสนอแนะดังกล่ำว
ประกำศแล้ว 2

ข้อ 6.2.4 ไม่มีหัวข้อ เพ่ิมหัวข้อ 6.2.4 เพ่ือให้สอดคล้องในเอกสำร 1

การปรับปรุงจากเลม่เดิม
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บทท่ี 1 ขอบข่าย – อธิบำยกรอบมำตรฐำนด ำเนินกำรด้วยวิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ 
บทท่ี 2 บทนิยาม – ค ำศัพท์เฉพำะท่ีใช้ในมำตรฐำนน้ี
บทท่ี 3 ภาพรวมการจัดท ากระบวนการทางดิจิทัลภาครัฐ – อธิบำยกระบวนกำร ส ำหรับวิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์
บทท่ี 4 แนวปฏิบัติการด าเนินงานท่ัวไปในกระบวนการทางดิจิทัล 

4.1 กำรใช้ลำยมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ (E-Signature)
4.2 เอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document)
4.3 ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (Email)

 4.4 ส่ือสังคมออนไลน์ (Social media)

(ร่าง) มสพร. 6-1:256x ว่าด้วยแนวปฏิบัติกระบวนการทางดิจิทัลภาครัฐ –
ส่วนที่ 1 เร่ืองภาพรวม (ต่อ)
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บทท่ี 5 แนวปฏิบัติการด าเนินงานตามวงจรชีวิตการพัฒนาระบบ
5.1  ระยะท่ี 1 : กำรวำงแผนโครงกำร (Project Planning Phase) 
5.2  ระยะท่ี 2 : กำรวิเครำะห์ (Analysis Phase)
5.3  ระยะท่ี 3 : กำรออกแบบ (Design Phase)
5.4  ระยะท่ี 4 : กำรทดสอบ/น ำไปใช้ (Implementation Phase)
5.5  ระยะท่ี 5 : กำรบ ำรุงรักษำ (Maintenance/Support Phase)
5.6  แนวทำงกำรด ำเนินกำรในแต่ละช่วงของวงจรกำรพัฒนำบริกำรทำงดิจิทัล

บทท่ี 6 แนวปฏิบัติกระบวนการทางดิจิทัล – เป็นเน้ือหำหลักของเล่มประกอบด้วยรำยละเอียดของกระบวนกำรทำงดิจิทัลโดย
จัดท ำเป็นรูปแบบตำรำง และยังแบ่งช่องทำงให้ผู้อ่ำนได้เลือกใช้ เช่น กำรให้บริกำรด้วยช่องทำงอีเมล ส่ือสังคมออนไลน์ เว็บไซต์ 
หรือ แอปพลิเคชัน 

บทท่ี 7 ตัวอย่างร่างประกาศและค าส่ังตามพระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2565 – โดย สคก.

(ร่าง) มสพร. 6-1:256x ว่าด้วยแนวปฏิบัติกระบวนการทางดิจิทัลภาครัฐ –
ส่วนที่ 1 เร่ืองภาพรวม (ต่อ)
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กรอบแนวคิดการจัดท ากระบวนการทางดิจิทัลตามความพร้อมของหน่วยงานภาครัฐ

(ร่าง) มสพร. 6-1:256x ว่าด้วยแนวปฏิบัติกระบวนการทางดิจิทัลภาครัฐ –
ส่วนที่ 1 เร่ืองภาพรวม (ต่อ)
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แนวปฏิบัติกระบวนการทางดิจิทัล (ต่อ)

1) กำรสืบค้นข้อมลู
2) กำรพิสูจน์ และยืนยันตัวตน 
3) กำรจัดท ำแบบค ำขอและยื่นค ำขอ
4) ตรวจสอบและพิจำรณำค ำขอ  
5) กำรอนุมัติ  
6) กำรช ำระค่ำธรรมเนยีม  
7) กำรออกใบอนญุำตและเอกสำรอืน่  
8) กำรจัดส่งใบอนญุำตหรือเอกสำรอืน่ 

ช่องทางท่ีเลือก ได้แก่ 1) อีเมล 2) ส่ือสังคมออนไลน์ (Social Media) และ 3) เว็บไซต์ หรือแอปพลิเคชัน 
ซ่ึงมี วิธีการ และ กฎหมาย / มาตรฐาน /แนวปฏิบัติ ท่ีแตกต่างกัน หน่วยงานอาจมีอยู่แล้ว หรือจัดท าขึ้นใหม่ ก็ได้
ซ่ึง ไม่จ าเป็นต้องมีครบขึ้นกับบริการ สามารถอธิบายได้ตามตัวอย่างแผนภาพ ดังน้ี

บริ
กา
ร

อีเมล วิธีการ กฎหมาย / มาตรฐาน /แนวปฏิบัติ

ส่ือสังคมออนไลน์ 
(Social Media) วิธีการ กฎหมาย / มาตรฐาน /แนวปฏิบัติ

เว็บไซต์ หรือ
แอปพลิเคชัน วิธีการ กฎหมาย / มาตรฐาน /แนวปฏิบัติ

(ร่าง) มสพร. 6-1:256x ว่าด้วยแนวปฏิบัติกระบวนการทางดิจิทัลภาครัฐ –
ส่วนที่ 1 เร่ืองภาพรวม (ต่อ)
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ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐประกาศก าหนดช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ส าหรับประชาชนติดตอ่ราชการตามมาตรา 10

ตัวอย่างร่างประกาศและค าส่ังตามพระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอเิลก็ทรอนกิส์ พ.ศ. 2565 - ตัวอย่างร่างประกาศ ม.10 ว.1 

(ร่าง) มสพร. 6-1:256x ว่าด้วยแนวปฏิบัติกระบวนการทางดิจิทัลภาครัฐ –
ส่วนที่ 1 เร่ืองภาพรวม (ต่อ)

ปรับปรุงเลม่เดิม

7

ตัวอย่ำงร่ำงประกำศและค ำส่ัง
ตำมพระรำชบัญญัติกำรปฏิบัติ
รำชกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 
2565 (รวบรวมโดย ส ำนักงำน 
ก.พ.ร.)

https://www.opdc.go.th/content/NzgzMA



ผู้อนุญาตต้องเปิดเผยการอนุญาตท่ีได้ด าเนินการไปแล้วให้ประชาชนสามารถตรวจสอบ ผ่านช่องทางอิเล็กทรอนิกส์
ได้โดยสะดวก โดยไม่ต้องเสียค่าใช้จ่าย ตามมาตรา 13 เก่ียวกับการแสดงใบอนุญาต

ตัวอย่างร่างประกาศและค าส่ังตามพระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอเิลก็ทรอนกิส์ พ.ศ. 2565 - ตัวอย่างร่างประกาศ ม.13 (1)

(ร่าง) มสพร. 6-1:256x ว่าด้วยแนวปฏิบัติกระบวนการทางดิจิทัลภาครัฐ –
ส่วนที่ 1 เร่ืองภาพรวม (ต่อ)

ปรับปรุงเลม่เดิม

8

ตัวอย่ำงร่ำงประกำศและค ำส่ังตำม
พร ะ ร ำ ช บัญญั ติ ก ำ ร ป ฏิ บั ติ
รำชกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 
2565 (รวบรวมโดย ส ำนักงำน 
ก.พ.ร.)

https://www.opdc.go.th/content/NzgzMA



หัวหน้าหน่วยงานก าหนดระบบส าหรับการปฏิบัติหน้าท่ีของเจ้าหน้าท่ี ของรัฐโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ตามมาตรา 16

ตัวอย่างร่างประกาศและค าส่ังตามพระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอเิลก็ทรอนกิส์ พ.ศ. 2565 - ตัวอย่างร่างค าส่ัง ม.16 ว.1

(ร่าง) มสพร. 6-1:256x ว่าด้วยแนวปฏิบัติกระบวนการทางดิจิทัลภาครัฐ –
ส่วนที่ 1 เร่ืองภาพรวม (ต่อ)

ปรับปรุงเลม่เดิม

9

ตัวอย่ำงร่ำงประกำศและค ำส่ังตำมพระรำชบญัญัติกำรปฏิบติั
รำชกำรทำงอิเลก็ทรอนกิส์ พ.ศ. 2565 (รวบรวมโดย ส ำนักงำน 
ก.พ.ร.)

https://www.opdc.go.th/content/NzgzMA



ภาคผนวก ก. แนวปฏิบัติกระบวนการทางดิจิทัลเพ่ือ ติดตาม ตรวจสอบใบอนุญาต– ปรับปรุงเพ่ิมเติม เพ่ือให้สอดคล้องกับ
กรอบกำรด ำเนินกำรด้วยวิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ ในบทท่ี 1 โดยจะเป็นส่วนเสริมของแนวปฏิบัติกระบวนกำรทำงดิจิทัล บทท่ี 6 
ประกอบด้วย 1) กำรติดตำมสถำนะ กำรแจ้งเตือน และประเมนิควำมพึงพอใจ

2) กำรแสดงใบอนญุำต และกำรขอตรวจใบอนญุำตจำกประชำชน
3) แนวทำงกำรเลือกใชเ้ทคโนโลยีตำมระดับควำมพร้อมของหนว่ยงำนในแต่ละกระบวนงำน

(ร่าง) มสพร. 6-1:256x ว่าด้วยแนวปฏิบัติกระบวนการทางดิจิทัลภาครัฐ –
ส่วนที่ 1 เร่ืองภาพรวม (ต่อ)
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(ร่าง) มสพร. 6-2:256x ว่าด้วยแนวปฏิบัติกระบวนการทางดิจิทัลภาครัฐ –
ส่วนที่ 2 เร่ืองมาตรฐานอ้างอิง
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(ร่าง) มสพร. 6-2:256x ว่าด้วยแนวปฏิบัติกระบวนการทางดิจิทัลภาครัฐ –
ส่วนที่ 2 เร่ืองมาตรฐานอ้างอิง (ต่อ)

12

▪ รวบรวมมาตรฐาน หรือกฏระเบียบท่ี
เก่ียวข้อง

▪ จัดเป็นหมวดหมู่ สะดวกต่อการค้นหา
▪ แสดงละเอียดวัตถุประสงค์การใช้งาน
▪ แสดงสถานท่ีจัดเก็บ

มาตรฐานอ้างอิง



ขอบข่าย – กรอบกำรน ำเสนอรำยกำรมำตรฐำนที่หน่วยงำนของรัฐสำมำรถใช้อ้ำงอิง และปฏิบัติ

มาตรฐานอ้างอิงด้านเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ เช่น 
✓ ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2564
✓ หลักเกณฑ์และวิธีกำรในกำรจัดท ำหรือแปลงเอกสำรและข้อควำมให้อยู่ในรูปของข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563
✓ กำรจัดท ำหนังสือรับรองในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ (ขมธอ. 11-2560)

มาตรฐานอ้างอิงส าหรับหน่วยงานหรือบริการทุกระดับ – ประกอบด้วย

มาตรฐานอ้างอิงด้านการลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ ยกตัวอย่ำง เช่น 
✓ แนวทำงกำรลงลำยมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ เวอร์ชัน 1.0 (ขมธอ. 23-2563)
✓ แนวปฏิบัติกำรลงลำยมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ ส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ (มสพร. 7-2565)

(ร่าง) มสพร. 6-2:256x ว่าด้วยแนวปฏิบัติกระบวนการทางดิจิทัลภาครัฐ –
ส่วนที่ 2 เร่ืองมาตรฐานอ้างอิง (ต่อ)

13



มาตรฐานอ้างอิงด้านความมั่นคงปลอดภัยไซเบอร์ เช่น 
✓ มำตรฐำนกำรรักษำควำมมัน่คงปลอดภัยของระบบสำรสนเทศตำมวิธีกำรแบบปลอดภัย พ.ศ. 2555
✓ ประมวลแนวทำงปฏิบัติและกรอบมำตรฐำนด้ำนกำรรักษำควำมมัน่คงปลอดภัยไซเบอร์  (สกมช)

มาตรฐานอ้างอิงด้านเว็บไซต์และแอปพลิเคชัน เช่น 
✓ มำตรฐำนเว็บไซต์ภำครัฐ Version 2.0
✓ มำตรฐำนแอปพลิเคชันภำครัฐส ำหรับอุปกรณ์เคลื่อนที่ Version 1.0
✓ มำตรฐำนวิศวกรรมซอฟต์แวร์และระบบ (มอก. 29110) 

(ร่าง) มสพร. 6-2:256x ว่าด้วยแนวปฏิบัติกระบวนการทางดิจิทัลภาครัฐ –
ส่วนที่ 2 เร่ืองมาตรฐานอ้างอิง (ต่อ)
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มาตรฐานอ้างอิงด้านการเชื่อมโยงและแลกเปลี่ยนข้อมูลดิจิทัล เช่น 
✓ มำตรฐำนและหลักเกณฑ์กำรเชื่อมโยงและแลกเปลี่ยนข้อมูลดิจิทัล ว่ำด้วยเรื่อง กรอบแนวทำงกำรพัฒนำ

มำตรฐำนกำรเชื่อมโยงและแลกเปลี่ยนข้อมูลภำครัฐ (มรด. 2-1:2565) 
✓ มำตรฐำนกำรเชื่อมโยงและแลกเปลี่ยนข้อมูลภำครัฐ ด้ำนควำมหมำยข้อมูล เรื่องข้อมูลบุคคล (มสพร. 4-2565)
✓ มำตรฐำนกำรเชื่อมโยงและแลกเปลี่ยนข้อมูลภำครัฐ ด้ำนควำมหมำยข้อมูล เรื่องข้อมูลนิติบุคคล 

(มสพร. 5-2565)

(ร่าง) มสพร. 6-2:256x ว่าด้วยแนวปฏิบัติกระบวนการทางดิจิทัลภาครัฐ –
ส่วนที่ 2 เร่ืองมาตรฐานอ้างอิง (ต่อ)
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มาตรฐานอ้างอิงด้านการเงิน ยกตัวอย่ำง เช่น 
✓ หนังสือแจ้งเวียนกรมบัญชีกลำง 
✓ ข้อควำมอิเล็กทรอนิกส์ส ำหรับใบเสร็จรับเงินภำครัฐ (ขมธอ. 22-2563)



ภาคผนวก ก. – แนวทางการใช้งาน QR Code
✓ ประโยชน์ของ QR Code 
✓ กำรสร้ำง กำรตรวจสอบ
✓ ขนำดของ ควำมจุข้อมูล 
✓ กำรใช้งำน และข้อพึงระวังในกำรใช้
✓ กรณีศึกษำ

ภาคผนวก ข. – แนวทางการพิสูจน์และยืนยันตัวตน
✓ ส ำหรับธุรกรรมที่มีควำมเส่ียงสูง
✓ ส ำหรับกรณีที่ไม่ใช่ธุรกรรมที่มีควำมเส่ียงสูง

ภาคผนวก ค. – แนวทางการแปลงเอกสารหรือข้อความ
ให้อยู่ในรูปแบบข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์

✓ กำรระบุตัวตนผู้แปลงเอกสำร 
✓ เลือกใช้เครื่องมือหรืออุปกรณ์กำรแปลงเอกสำร
✓ กำรตรวจสอบควำมครบถ้วนก่อนและหลังแปลง

ภาคผนวก ง. –แนวทางการมอบอ านาจทางอีเมล
✓ กำรมอบอ ำนำจทำงอีเมลจำกบุคคลธรรมดำ
✓ กำรมอบอ ำนำจทำงอีเมลจำกนิติบุคคล

บรรณานุกรม

(ร่าง) มสพร. 6-2:256x ว่าด้วยแนวปฏิบัติกระบวนการทางดิจิทัลภาครัฐ –
ส่วนที่ 2 เร่ืองมาตรฐานอ้างอิง (ต่อ)
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(ร่าง) มสพร. 6-3:256X ว่าด้วยแนวปฏิบัติกระบวนการทางดิจิทัลภาครัฐ –
ส่วนที่ 3 เร่ืองวิธีการระดับเร่ิมต้น
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(ร่าง) มสพร. 6-3:2566 ว่าด้วยแนวปฏิบัติกระบวนการทางดิจิทัลภาครัฐ –
ส่วนที่ 3 เร่ืองวิธีการระดับเร่ิมต้น (ต่อ)

บทที่  1  ขอบข่าย – อธิบำยกรอบมำตรฐำนกำรด ำเนินกำรด้วยวิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ 

บทที่  2 บทนิยาม – ค ำศัพท์เฉพำะที่ใช้ในมำตรฐำนน้ี
บทที่  3 การใช้ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (อีเมล) ในการบริการประชาชน
บทที่ 4  การใช้ส่ือสังคมออนไลน์ (LINE Official) ในการบริการประชาชน

(1) กำรสร้ำงช่องทำงอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือรับเรื่องจำกประชำชน
(2) กำรรับเรื่องติดต่อ

 (3) กำรด ำเนินกำรภำยในหน่วยงำนหลังจำกได้รับเรื่องจำกประชำชน
 (4) กำรออกใบอนุญำต กำรแจ้งผลกำรพิจำรณำ หรือกำรออกหลักฐำนอื่นใดให้ประชำชนที่ยื่นค ำขอ 
       หรือติดต่อมำด้วยวิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์
 (5) กำรจัดท ำฐำนข้อมูลใบอนุญำตที่กฎหมำยก ำหนดให้ประชำชนต้องแสดงไว้ในท่ีเปิดเผย
ภาคผนวก ก. หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงิน และการน าส่งคลังหรือฝากคลังของส่วนราชการ
ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ที่ กค 0402.2/ว.140
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ส่วนที่ 3 เร่ืองวิธีการระดับเร่ิมต้น
#1 การสร้างช่องทางอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือรับเร่ืองจากประชาชน (อีเมล) 
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1) การตั้งชื่อหน่วยงาน ให้เป็นไปตำมระเบียบสำรบรรณฯ โดยใช้ช่ือภำษำอังกฤษ เช่น klongnoy หรือ 
paktang เป็นต้น

2) การจดทะเบียนโดเมนเนม ให้หน่วยงำนเลือกใช้โดเมนเนมตำมพันธกิจของหน่วยงำน เช่น .go.th 
.or.th .ac.th หรือ .mi.th (ผ่ำนผู้ให้บริกำร THNIC) เม่ือด ำเนินกำรแล้ว หน่วยงำนจะได้ช่ือโดเมนเนม
ของหน่วยงำน เช่น klongnoy.go.th หรือ paktang.go.th เป็นต้น

3) การจัดหาอีเมลกลาง ใช้เพ่ือ รับ-ส่ง เอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ ทัง้จำกหน่วยงำนอื่น และ จำกประชำชน 
โดยแนวปฏิบัติน้ีจะแนะน ำ 3 แนวทำง คือ
i. จำกผู้ให้บริกำรเอกชน เช่น outlook.com หรือ gmail.com (ทัง้นี้หำกหน่วยงำนเลือกใช้รูปแบบนี้ 

หน่วยงำนต้องด ำเนินกำรแปลงโดเมนเนม มำเป็นของหน่วยงำน ตำมข้อ 2) ซ่ึงอำจมีค่ำใช้จ่ำย
เกิดขึ้นตำมมำ)

ii. จำกผู้ให้บริกำรอีเมลภำครัฐ เพ่ือสนับสนุนงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ได้แก่ สพร. 
iii. จำกหน่วยงำนตันสังกัด เช่น องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

4) การก าหนดชื่ออีเมล หน่วยงำนสำมำรถก ำหนดได้เอง หรือ ก ำหนดตำมระเบียบสำรบรรณฯ ให้ใช้ค ำว่ำ 
saraban น ำหน้ำ ตัวอย่ำงเช่น saraban@klongnoy.go.th หรือ saraban@paktang.go.th เป็นต้น

5) แจ้งลงทะเบียนอีเมลกลาง โดยหน่วยงำนท่ีรับลงทะเบียน คือ สพร. สำมำรถติดต่อได้โดย ผ่ำน
ช่องทำงเว็บไซต์  https://www.dga.or.th/document-sharing/dga-3263/government-email/
หรือผ่ำนช่องทำงอีเมล contact@dga.or.th

mailto:saraban@klongnoy.go.th
mailto:saraban@paktang.go.th
https://www.dga.or.th/document-sharing/dga-3263/government-email/


ส่วนที่ 3 เร่ืองวิธีการระดับเร่ิมต้น
#1 การสร้างช่องทางอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือรับเร่ืองจากประชาชน (ส่ือสังคมออนไลน์)

1) ต้องจัดเตรียมอีเมล เพ่ือใช้ในกำร ลงทะเบียนหน่วยงำน กับผู้ให้บริกำร LINE Official Account
ทัง้นี้หน่วยงำนอำจใช้ อีเมลกลำง มำใช้ในกำรลงทะเบียน ก็ได้

2) เลือกประเภทบัญชี ปัจจุบัน LINE OA ให้บริกำรอยู่ 3 ประเภท คือ 
➢ ประเภทท่ี 1 ไม่มีกำรพิสูจน์ควำมมีอยู่จริงของหน่วยงำน ซ่ึงสถำนะของบัญชี จะแทนด้วยโล่ สีเทำ
➢ ประเทภที่ 2 มีกำรพิสูจน์ควำมมีอยู่จริงของหน่วยงำน ซ่ึงสถำนะบัญชี จะแทนด้วยโล่ สีน ้ำเงิน
➢ ประเภทท่ี 3 จะคล้ำยกับประเภทท่ี 2 แต่จะเหมำะสมกับหน่วยงำน ท่ีมีขนำดใหญ่และต้องกำรที่จะ

ส่ือสำรระหว่ำงประชำชน บ่อยครัง้ และ เป็นจ ำนวนมำก ซ่ึงก็จะมีค่ำใช้จ่ำยที่สูงตำมมำด้วย โดย
สถำนะบัญชีจะแทนด้วยโล่ สีเขียว

3) การก าหนดชื่อ ให้ใช้ช่ือทำงกำรของหน่วยงำน ทัง้ภำษำไทย และ ภำอังกฤษ เช่น เทศบำลคลองน้อย 
อ.ปำกพนัง เป็นต้น

4) ช่ือส าหรับการเพ่ิมเพ่ือน  เม่ือท ำกำรสมัคร LINE OA แล้ว ระบบจะท ำกำรสุ่ม Account ID ให้เพ่ือใช้ใน
กำรเพ่ือเพ่ือน เช่น @s2345z แต่ถ้ำหำกหน่วยงำนมีงบประมำณ สำมำรถก ำหนด Account ID ให้ง่ำย
ต่อกำรค้นหำได้ เช่น @dgathailand โดยจะมีค่ำใช้จ่ำยรำยปีอยู่ที่ 444 - 459 บำท (ขึ้นอยู่กับ OS ที่ใช้)



ส่วนที่ 3 เร่ืองวิธีการระดับเร่ิมต้น
#1 การสร้างช่องทางอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือรับเร่ืองจากประชาชน
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จำกที่ได้น ำเสนอไป จะเห็นได้ว่ำ ความส าคัญของช่องทางอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือรับเรื่องจาก
ประชาชนน้ัน หัวใจจะอยู่ที่ความน่าเชื่อถือของหน่วยงาน ดังน้ันหน่วยงานจึงมีหน้าท่ีท่ีจะต้องพิสูจน์
ความมีอยู่จริงของหน่วยงาน  โดยตามท่ีได้กล่าวไป จะเห็นได้ว่า

1) กำรลงทะเบียนโดเมนเนมกับผู้ให้บริกำร THNIC นัน้ เป็นกำรลงทะเบียนกับผู้ให้
บริกำรจดทะเบียนโดเมนเนม ท่ีผ่ำนกำรรับรองจำกระดับนำนำชำติ

2) กำรลงทะเบียนอีเมลกลำง กับ สพร. ซึ่งก็จะเป็นไปตำม ระเบียบสำรบรรณฯ ให้มี
หน้ำท่ีตรวจสอบ และ รวบรวมอีเมลกลำงของหน่วยงำนของรัฐทัง้หมด เพ่ือ
เผยแพร่

3) กำรลงทะเบียน บัญชี LINE OA ประเภทท่ี 2 และ 3 กับ ผู้ให้บริกำร LINE ซึ่งมีควำม
น่ำเชื่อ และเป็นท่ียอมรับจำกผู้ใช้งำนทัว่ไป



ส่วนที่ 3 เร่ืองวิธีการระดับเร่ิมต้น
#1 การสร้างช่องทางอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือรับเร่ืองจากประชาชน

การจัดท าประกาศช่องทางการติดต่อของหน่วยงาน
- ซ่ึงจะเป็นไปตำมมำตรำ 10 แห่ง พ.ร.บ. กำรปฏิบัติรำชกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2565 

การประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนรับทราบ
- โดยกำรติดประกำศในที่เปิดเผยเช่นเดียวกับประกำศอื่นๆ ของหน่วยงำน
- กำรเผยแพร่บนช่องทำงส่ือสังคมออนไลน์ เช่น Facebook หรือ LINE เป็นต้น
- กำรส ำเนำประกำศ ให้หน่วยงำนต้นสังกัดรับทรำบ และรวบรวมเพ่ือกำรเผยแพร่ต่อไป

การมอบหมายหน้าท่ี
- ควรมอบหมำยให้เจ้ำหน้ำท่ีอย่ำงน้อย 1 ท่ำน ให้เป็นผู้ควบคุมดูแลบัญชี
- ควรต้องด ำเนินกำรตรวจสอบ จดหมำย หรือ ข้อควำม เข้ำ (inbox) ทุกวันท ำกำร อย่ำง

น้อยวันละ 2 ครัง้ คือ เม่ือเริ่มงำน และก่อนเลิกงำน
- ควรตรวจสอบในกล่องอีเมลขยะ (junk mail) ด้วย เพ่ือป้องกำรตกหล่นของอีเมล

22



ส่วนที่ 3 เร่ืองวิธีการระดับเร่ิมต้น
#2 การรับเร่ืองติดต่อ

1) เมื่อได้รับอีเมลหรือข้อควำม ใหจ้ัดท าบันทึกกำรติดต่อรำชกำร ตำมระเบียบสำรบรรณฯ ปี 2564
2) หำกปรำกฏชัดเจนว่ำเป็น ข้อความขยะ เช่น ข้อควำมโฆษณำ หรือ ข้อควำมชวนเชื่อต่ำงๆ สำมำรถลบได้ 

โดยไม่ต้องบันทึก
3) หำกมีอีเมลหรือข้อควำมเข้ำ นอกเวลาท าการ ให้เจ้ำหน้ำท่ีสำมำรถลงรับในวันเวลำท ำกำรต่อไปได้
4) หำกเป็นกำรส่งผิดหน่วยงาน หรือ นอกหน้ำที่และอ ำนำจของหน่วยงำน ให้ตอบกลับประชำชน เพ่ือให้

ประชำชนทรำบถึงควำมผิดพลำด หรือ อำจจะแนะน ำช่องทำงที่ถูกต้องให้ประชำชนด้วยก็ได้ (ถ้ำทรำบ)
5) หำกหน่วยงำนยังไม่มีระบบทะเบียนหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ ให้จัดท ำโดยใช้โปรแกรม อย่ำงง่ำย เช่น 

Microsoft Excel หรือ Google Sheets หรือ Apple Numbers เป็นต้น
6) การตอบกลับ ต้องตอบกลับทำงข้อควำม หรือ ช่องทำงอีเมลท่ีประชำชนแจ้งเข้ำมำ โดยระบุเลขรับ และ 

หมำยเลขติดต่อกลับ เพ่ือประโยชน์ในกำรติดตำมสถำนะ
7) หลังจำกด ำเนินทุกอย่ำงแล้ว หน่วยงำนสำมำรถด าเนินการตามขั้นตอนปกติภำยในของหน่วยงำน

ต่อไปได้ โดยรูปแบบอำจจะเป็น อิเล็กทรอนิกส์ หรือ กระดำษก็ได้
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ส่วนที่ 3 เร่ืองวิธีการระดับเร่ิมต้น
#3 การด าเนินการภายในหน่วยงานหลังจากไดรั้บเร่ืองจากประชาชน

1) ตรวจสอบความถูกต้อง และควำมครบถ้วนของค ำขอและเอกสำรตำมคู่มือประชำชน
2) กรณีเอกสารไม่ครบ และไม่สำมำรถติดต่อกลับได้ ให้เก็บเรื่องไว้อย่ำงน้อย 30 วัน
3) เพ่ือควำมสะดวกทัง้ประชำชนและเจ้ำหน้ำท่ี ควรจัดท าแบบฟอร์มงำนบริกำรต่ำงๆ ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์
4) ก าหนดสกุลของเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ หรือ เอกสำรสแกน เช่น PDF, TIFF, PNG หรือ BMP เป็นต้น
5) ไม่ต้องจัดท าส าเนา หรือ รับรองเอกสาร กรณียื่นค ำขอด้วยตนเอง
6) หำกมีการมอบอ านาจ ให้ลงนำมบนเอกสำรกระดำษก่อนท ำกำรสแกน หรือ ลงลำยมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ก็ได้
7) การตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ให้ตรวจสอบตำมวิธีท่ีกำร ตำมท่ีหน่วยงำนเจ้ำของเอกสำรหลักฐำนก ำหนดไว้ 
8) หำกมีกำรใช้งำนลายมือชื่อดิจิทัล สำมำรถตรวจสอบด้วยโปรแกรม Adobe Acrobat Reader หรืออัพโหลด

เอกสำรบนเว็บไซต์ https://validation.teda.th/ ท่ีทำง สพธอ. ให้บริกำรอยู่ก็ได้
9) ควรส่งเสริมกำรใช้งำน อากรแสตมป์อิเล็กทรอนิกส์ หรือ e-stamp แทนกำรใช้อำกรแสตมป์กระดำษ ในกำร

มอบอ ำนำจ
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ส่วนที่ 3 เร่ืองวิธีการระดับเร่ิมต้น
#3 การด าเนินการภายในหน่วยงานหลังจากไดรั้บเร่ืองจากประชาชน

10) ในกรณีที่ต้องมีการพิสูจน์และยืนยันตัวตน หำกเป็นบริกำรที่มีควำมเส่ียง สำมำรถใช้ Video Call 
ผ่ำนโปรแกรมทัว่ไปได้ หรือ เมื่อจัดให้มีกำรรับใบอนุญำตด้วยตนเองในขัน้ตอนสุดท้ำยของกำรรับ
บริกำร

11) การรับเงิน หน่วยงำนต้องเปิดบัญชีด้วยชื่อของหน่วยงำน และจัดให้มีช่องทำงกำรช ำระแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ เช่น Mobile Banking ผ่ำน QR Code  หรือ ผ่ำนตู้ ATM เป็นต้น

12) สำมำรถศึกษาเพ่ิมเติมเรื่อง การจ่ายเงิน การรับเงิน การน าเงินส่งคลัง ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
จำกหนังสือเวียนของกระทรวงกำรคลัง ตำมท่ีอยู่ในภำคผนวก ก. ของแนวปฏิบัตินี้

13) กำรส่งต่อเรื่องภายในหน่วยงาน สำมำรถใช้รูปแบบกระดำษเดิมได้ หรือ ใช้งำนวิธีกำรทำง
อิเล็กทรอนิกส์ ตำมท่ีหัวหน้ำหน่วยงำนได้ออกค ำส่ังไว้ ตำมมำตรำ 16 โดยมีตัวอย่ำงอยู่ในส่วนท่ี 1 
เรื่องภำพรวม เช่น กำรใช้งำนอีเมล, LINE หรือ MS TEAMS เป็นต้น
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ส่วนที่ 3 เร่ืองวิธีการระดับเร่ิมต้น
#4 การออกใบอนุญาต การแจ้งผลการพิจารณา หรือการออกหลักฐานอ่ืนใดให้

ประชาชนที่ยื่นค าขอ หรือติดต่อมาด้วยวิธีการทางอิเลก็ทรอนิกส์

1) ลงนามในเอกสารกระดาษเหมือนเดิม แล้วจึงแปลงเป็นเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ โดยบันทึกเป็น
รูปแบบไฟล์สกุล PDF หรือ จัดท าเป็นเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ตัง้แต่เริ่มก็ได้

2) หำกหน่วยงำนมีงบประมำณเพียงพอ สำมำรถจัดหำใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ในช่ือหน่วยงำน 
เพ่ือใช้ในกำรลงลายมือชื่อดิจิทัล เพ่ือเพ่ิมควำมสำมำรถในกำรตรวจสอบถึงแหล่งท่ีมำ และ 
ควำมเท่ียงแท้ของเอกสำรในภำยหลังได้

3) ควรจัดส่งโดยใช้อีเมลกลางของหน่วยงำนเป็นหลัก เพ่ือควำมน่ำเช่ือถือ
4) เมื่อหน่วยงำนด ำเนินงำนไปซักระยะแล้วพบว่ำ ไม่สำมำรถรับเอกสำรหลักฐำนท่ีเป็นไฟล์ขนำด

ใหญ่ได้ หรือ มีพ้ืนท่ีจัดเก็บไม่เพียงพอ หน่วยงำนสำมำรถพิจำรณำเลือกใช้กำรจัดเก็บบน 
cloud storage แทนได้ เช่น OneDrive, Google Drive เป็นต้น
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ส่วนที่ 3 เร่ืองวิธีการระดับเร่ิมต้น
#5 การจัดท าฐานข้อมูลใบอนุญาตที่กฎหมายก าหนดให้ประชาชนต้องแสดงไว้ในทีเ่ปดิเผย

1) จัดท าฐานข้อมูลใบอนุญาต โดยรวบรวมใบอนุญำตที่มีกฎหมำยก ำหนดให้ต้องแสดงในที่เปิดเผย ใน
รูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น Microsoft Excel, Google Sheets หรือ Apple Numbers เป็นต้น

2) ข้อมูลที่จัดเก็บต้องครบถ้วนตำมที่ระบุเอำไว้บนใบอนุญำต รวมถึงสถำนะปัจจุบันของใบอนุญำต
ด้วยเช่นกัน

3) เปิดเผยฐานข้อมูลข้างต้น เพ่ือประโยชน์ในกำรตรวจสอบของผู้ที่เก่ียวข้องทุกฝ่ำย ในกำรใช้งำน
ใบอนุญำต

4) ตัวอย่ำงช่องทางการเผยแพร่ โดยต้องก ำหนดสิทธิกำรใช้งำนเอกสำรแค่อ่ำนเท่ำนัน้ (read-only)
i. บนเว็บไซต์ของหน่วยงำน
ii. บนเว็บไซต์ของหน่วยงำนต้นสังกัด
iii. บนศูนย์กลำงข้อมูลเปิดภำครัฐ www.data.go.th

5) ต้องมีกำรปรับปรุงฐานข้อมูลอย่ำงสม ่ำเสมอ
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(ร่าง) มสพร. 6-4:2566 ว่าด้วยแนวปฏิบัติกระบวนการทางดิจิทัลภาครัฐ –
ส่วนที่ 4 เร่ืองวิธีการระดับมาตรฐาน
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1. ขอบข่าย - อธิบำยขอบเขตเน้ือหำของมำตรฐำนรัฐบำลดิจิทัลฯ ฉบับน้ี 
2. บทนิยาม - ควำมหมำยของนิยำมท่ีใช้ในมำตรฐำนส ำนักงำนรัฐบำลดิจิทัลฉบับน้ี  เช่น ค ำว่ำ ระดับมาตรฐาน 

หน่วยงำนของรัฐ วิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ เป็นต้น
3. ภาพรวมวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ตามพระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2565 

ส าหรับหน่วยงานระดับมาตรฐาน) สรุปสำระส ำคัญของวิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ท่ีต้องด ำเนินกำรตำมกฏหมำย

4. การสร้างช่องทางอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือรับเรื่องจากประชาชนและหน่วยงานอื่น - กล่ำวถึงกำรด ำเนินกำรพัฒนำ
ระบบ e-Service ซึ่งอำจเป็นเว็บแอปพลิเคชัน (Web Application) หรือแอปพลิเคชันส ำหรับโทรศัพท์มือถือ 
(Mobile Application) หรือ บริกำรภำยใต้แพลตฟอร์มดิจิทัล (เช่น บริกำรในแอปพลิเคชันทำงรัฐ เป็นต้น)

5. การรับเรื่องจากประชาชน - กล่ำวถึงกำรรับเรื่องท่ีประชำชนหรือหน่วยงำนอื่นส่งมำเพ่ือติดต่อด ำเนินกำร โดยให้มี
กำรลงทะเบียนเรื่องเข้ำสู่ระบบฐำนข้อมูล และกำรแจ้งกลับประชำชน

(ร่าง) มสพร. 6-4:2566 ว่าด้วยแนวปฏิบัติกระบวนการทางดิจิทัลภาครัฐ –
ส่วนที่ 4 เรื่องวิธีการระดับมาตรฐาน (ต่อ)
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6. การด าเนินการภายในหน่วยงานหลังจากได้รับเรื่องจากประชาชนทางอิเล็กทรอนิกส์ – กล่ำวถึงกำรเม่ือเจ้ำหน้ำท่ีท่ี
รับผิดชอบได้รับเรื่องจำกระบบ e-Service แล้ว ให้ด ำเนินกำรตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของค ำขอและเอกสำร
ตำมคู่มือส ำหรับประชำชน 

7. การออกใบอนุญาต การแจ้งผลการพิจารณา หรือการออกหลักฐานอื่นใด ให้ประชาชนท่ียื่นค าขอหรือติดตอ่มาด้วย
วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ - ให้ระบบ e-Service จัดท าใบอนุญาตหรือหลักฐานเป็นไฟล์ และให้มีกำรลงนำม
อิเล็กทรอนิกส์เป็นหลัก หรือผู้มีอ ำนำจอำจใช้วิธีกำรลงนำมในเอกสำรกระดำษตำมปกติไปก่อนได้ แล้วส่งให้ส่วนงำน
สำรบรรณแปลงเอกสำรใหอ้ยู่ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์

8. การจัดท าฐานข้อมูลใบอนุญาตท่ีกฎหมายก าหนดให้ประชาชนต้องแสดงไว้ในท่ีเปิดเผย- ให้หน่วยงำนรวบรวม
ข้อมูลใบอนุญำตหรือเอกสำรหลักฐำนอื่นใดท่ีหน่วยงำนเป็นผู้ออก ซึ่งมีกฎหมำยก ำหนดให้ผู้รับใบอนุญำตมีหน้ำที่ต้อง
แสดงเอกสารหลักฐานไว้ในท่ีเปิดเผย ณ สถำนประกอบกำร จัดเก็บไว้ในระบบฐำนข้อมูลของระบบ e-Service

9.   อื่น ๆ

(ร่าง) มสพร. 6-4:2566 ว่าด้วยแนวปฏิบัติกระบวนการทางดิจิทัลภาครัฐ –
ส่วนที่ 4 เรื่องวิธีการระดับมาตรฐาน (ต่อ)
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ภาพรวมวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ตามพระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
พ.ศ. 2565 (ส าหรับหน่วยงานระดับมาตรฐาน)

(ร่าง) มสพร. 6-4:2566 ว่าด้วยแนวปฏิบัติกระบวนการทางดิจิทัลภาครัฐ –
ส่วนที่ 4 เรื่องวิธีการระดับมาตรฐาน (ต่อ)

มาตรา 7 แห่งพระรำชบัญญัติฯ ก ำหนดให้หน่วยงำนของรัฐต้องรับค ำขอและกำรติดต่อที่
ประชำชนส่งมำด้วยวิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ได้ โดยหน่วยงำนอำจพัฒนำกำรท ำงำนของภำครัฐ
ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Service) ที่ให้บริกำรระดับมำตรฐำน เพ่ือน ำมำใช้รับเรื่องที่ส่งมำทำง
ช่องทำงอิเล็กทรอนิกส์ 
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(ร่าง) มสพร. 6-4:2566 ว่าด้วยแนวปฏิบัติกระบวนการทางดิจิทัลภาครัฐ –
ส่วนที่ 4 เรื่องวิธีการระดับมาตรฐาน (ต่อ)

การสร้างช่องทาง
อิเล็กทรอนิกส์เพ่ือรับเร่ือง

จากประชาชนและ
หน่วยงานอื่น

พัฒนำระบบ e-Service

เว็บแอปพลิเคชัน (Web 
Application)

ด ำเนินกำรจดทะเบียน
โดเมนเนม (domain name) 

ในช่ือหน่วยงำน

แอปพลิเคชันส ำหรับ
โทรศัพท์มือถือ (Mobile 

Application)

หน่วยงำนลงทะเบียนเพ่ือ
เผยแพร่แอปพลิเคชันดังกล่ำว
กับช่องทำงกำรเผยแพร่ท่ีเป็น

ทำงกำรส ำหรับแต่ละ
แพลตฟอร์ม (Marketplace) 

บริกำรภำยใต้แพลตฟอร์มดิจิทัล 
(เช่น บริกำรในแอปพลิเคชันทำง

รัฐ เป็นต้น) 

หน่วยงำนลงทะเบียน หรือติดตัง้
ระบบตำมวิธีกำรท่ีผู้ให้บริกำร
แพลตฟอร์มดิจิทัลก ำหนด 

พัฒนำระบบ e-Service ให้ใช้
รูปแบบกำรพัฒนำซอฟต์แวร์ 
(Software Development 

Process) ท่ีเป็นสำกล

โดยระบุต าแหน่งเว็บไซต์ (URL) เช่น https://.... หรือ ช่ือแอปพลิเคชันที่เผยแพร่บนตลาดขายของบนโลกออนไลน์ (Marketplace) 
อย่างชัดเจน และติดประกาศนั้นในที่เปิดเผยเช่นเดียวกับการประกาศของหน่วยงานในเร่ืองอื่น ๆ  

จัดท าประกาศ และ เผยแพร่ 
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(ร่าง) มสพร. 6-4:2566 ว่าด้วยแนวปฏิบัติกระบวนการทางดิจิทัลภาครัฐ –
ส่วนที่ 4 เรื่องวิธีการระดับมาตรฐาน (ต่อ)

การรับเรื่องจากประชาชน

1) ให้ระบบ e-Service รับเรื่องจำกประชำชน และลงทะเบยีนเรื่องเขำ้สู่ระบบฐำนขอ้มลู เพ่ือส่งต่อให้
เจ้ำหน้ำที่ที่เกี่ยวขอ้งด ำเนนิกำร

2) หำกเป็นเรื่องทีส่่งให้ผิดหน่วยงำน/นอกเหนือหนำ้ที่และอ ำนำจของหนว่ยงำน  ให้เจ้ำหน้ำที่ตอบแจ้งกลับ 
(reply) ไปยังผู้ส่งโดยต้องแจ้งหนว่ยงำนทีถู่กต้องให้ประชำชนทรำบดว้ย

3) เมื่อได้รับเรื่องผ่ำนระบบ e-Service แล้วให้ แจ้งต่อผู้ยื่นว่ำได้รับเรื่องแลว้ โดยต้องระบุเลขรับทีล่งรับไว้ในระบบ
ฐำนข้อมูล และให้หมำยเลขติดต่อสำรบรรณกลำงของหนว่ยงำน หรือหมำยเลขติดต่อของส่วนงำนหรือเจ้ำหนำ้ทีท่ี่
เกี่ยวข้องทีส่ำรบรรณจะส่งเรื่องไปให้ (ถ้ำทรำบ) ก็ได้

4)    หำกประชำชนหรือหนว่ยงำนอืน่ส่งเรื่องผำ่นระบบ e-Service มำเพ่ือติดต่อด ำเนนิกำรนอกเวลำท ำกำรแลว้ 
        ให้ระบบ e-Service ลงบันทกึในทะเบยีนหนงัสือรับ เป็นเวลำเริ่มต้นของวันท ำกำรถัดไป 
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(ร่าง) มสพร. 6-4:2566 ว่าด้วยแนวปฏิบัติกระบวนการทางดิจิทัลภาครัฐ –
ส่วนที่ 4 เรื่องวิธีการระดับมาตรฐาน (ต่อ)

การด าเนินการภายในหน่วยงานหลังจากได้รับเรื่องจากประชาชนทางอิเล็กทรอนิกส์

เมื่อเจ้ำหน้ำที่ท่ีรับผิดชอบได้รับเร่ืองจำกระบบ e-Service แล้ว ให้ด าเนินการตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้อง ของค ำขอ
และเอกสำรตำมคู่มือส ำหรับประชำชน หากไม่ครบถ้วน ถูกต้อง ให้แจ้งทางอิเล็กทรอนิกส์ให้ประชาชนทราบโดยทันที 

ในกรณีที่ไม่สามารถติดต่อกลับไปยังผู้ซึ่งยื่นค าขอมำทำงอิเล็กทรอนิกส์ได้ ให้เก็บเร่ืองดังกล่าวไว้ 30 วัน หำกระหว่ำง
นัน้ไม่มีผู้ใดติดต่อมำ ให้ยุติกำรด ำเนินกำรในเรื่องดังกล่ำวโดยเสนอหัวหน้ำหน่วยงำนลงนำมพิจำรณำอนุมัติ

ตรวจสอบควำมครบถ้วนถูกต้องของเอกสำรหลักฐำนท่ีประชำชนส่งมำ

พิสูจน์และยืนยันตัวตนส ำหรับกำรยื่นขอรับบริกำรผ่ำนระบบ e-Service

รับเงินค่ำค ำขอ ค่ำธรรมเนียม ค่ำบริกำร ค่ำปรับ หรือเงินอ่ืนใดจำกประชำชนทำงอิเล็กทรอนิกส์ 

ส่งต่อเรื่องภำยในหน่วยงำน หำกระบบ e-Service รองรับกำรเดินเร่ืองภำยในหน่วยงำน 

1
2

3
4

5
6
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(ร่าง) มสพร. 6-4:2566 ว่าด้วยแนวปฏิบัติกระบวนการทางดิจิทัลภาครัฐ –
ส่วนที่ 4 เรื่องวิธีการระดับมาตรฐาน (ต่อ)

การออกใบอนุญาต การแจ้งผลการพิจารณา หรือการออกหลักฐานอื่นใด ให้ประชาชนท่ียื่นค าขอ
หรือติดต่อมาด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์

ให้ระบบ e-Service จัดท ำ
ใบอนุญำตหรือหลักฐำนดังกล่ำว
เป็นไฟล์ และให้มีกำรลงนาม

อิเล็กทรอนิกส์เป็นหลัก หรือผู้มี
อ ำนำจอำจใช้วิธีกำรลงนำมใน
เอกสำรกระดำษตำมปกติไปก่อน
ได้ แล้วส่งให้ส่วนงำนสำรบรรณ
แปลงเอกสำรให้อยู่ในรูปแบบ

อิเล็กทรอนิกส์

แปลงเอกสาร
ให้อยู่ในรูปแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 
สกุล PDF 

หำกมีงบประมำณ
เพียงพอ ควรจัดหา

ใบรับรอง
อิเล็กทรอนิกส์ 

เพ่ือให้รับรองหนังสือ
และเอกสำรทุกฉบับท่ี
จะจัดส่งให้ประชำชน

หน่วยงำนของ
รัฐสำมำรถ
จัดหำและจด
ทะเบียน
ใบรับรอง

อิเล็กทรอนิกส์
แบบองค์กรได้

เม่ือหน่วยงำนได้รับ
ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์
จำกผู้ให้บริกำรแล้ว ให้

หน่วยงำนติดตั้งใบรับรอง
อิเล็กทรอนิกส์เข้าสู่ระบบ 

e-Service เพ่ือรับรอง
เอกสำรโดยอัตโนมัติ หรือ 
ใช้โปรแกรม Adobe 

Acrobat Reader เพ่ือ
ประทับรับรองเอกสำร 

จัดส่งใบอนุญาต กำรแจ้ง
ผลกำรพิจำรณำ หรือ

หลักฐำนอื่นใดให้ประชำชน 
ให้ส่งโดยจำกระบบ e-

Service หรือใช้อีเมลกลำง
สำรบรรณของหน่วยงำน 
หรืออีเมลกลำงท่ีได้
ลงทะเบียนไว้กับ สพร. 

หน่วยงำนมี
หน้ำท่ีบริหำร
กำรส ารอง
ข้อมูลของ
ระบบ e-

Service อย่ำง
ต่อเน่ือง 
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(ร่าง) มสพร. 6-4:2566 ว่าด้วยแนวปฏิบัติกระบวนการทางดิจิทัลภาครัฐ –
ส่วนที่ 4 เรื่องวิธีการระดับมาตรฐาน (ต่อ)

การจัดท าฐานข้อมูลใบอนุญาตท่ีกฎหมายก าหนดให้ประชาชนต้องแสดงไว้ในท่ีเปิดเผย

ให้หน่วยงำนรวบรวมข้อมูลใบอนุญำตหรือเอกสำรหลักฐำนอ่ืนใดที่หน่วยงำนเป็นผู้ออก ซึ่งมีกฎหมำย
ก ำหนดให้ผู้รับใบอนุญำตมีหน้ำที่ต้องแสดงไว้ในท่ีเปิดเผย

ให้หน่วยงำนบันทึกข้อมูลใบอนุญำตที่ยังมีผลใช้บังคับให้ครบถ้วนก่อน แล้วจึงรวบรวมและบันทึก
ข้อมูลใบอนุญำตที่หน่วยงำนเคยออกในอดีตย้อนหลังจนครบถ้วน

ให้หน่วยงำนส่งออก (export) ข้อมูลจากระบบฐานข้อมูลเป็นรูปแบบไฟล์ และเปิดเผยไฟล์ข้อมูล
ใบอนุญำต

หน่วยงำนมีหน้ำที่ปรับปรุงฐำนข้อมูลให้เป็นปัจจุบันอยู่ตลอดเวลำ 

กรณีที่หน่วยงำนยังมิได้จัดท ำฐำนข้อมูล และ/หรือยังมิได้น ำฐำนข้อมูลดังกล่ำวไปเผยแพร่ให้
ประชำชนสืบค้น ให้หน่วยงำนมีหน้ำที่จัดส่งข้อมูลให้ประชำชนโดยไม่คิดค่ำใช้จ่ำยภำยใน 3 วัน ใน
กรณีที่ประชำชนขอข้อมูลเกี่ยวกับกำรอนุญำตดังกล่ำว

36
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(ร่าง) มสพร. 6-4:2566 ว่าด้วยแนวปฏิบัติกระบวนการทางดิจิทัลภาครัฐ –
ส่วนที่ 4 เรื่องวิธีการระดับมาตรฐาน (ต่อ)

อื่นๆ 

• หากระบบ e-Service ท่ีหน่วยงำนให้บริกำรอยู่ในปัจจุบัน ยังมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนตำมภำคผนวก 
หรือ ยังไม่รองรับกำรด ำเนินกำรตำมท่ีระบุในเอกสำรฉบับน้ี หน่วยงานอาจน าวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์
ระดับเริ่มต้น มาใช้ได้โดยอนุโลม 

• ในกรณีท่ีหน่วยงำนมีข้อสงสัยหรือปัญหำเกี่ยวกับกำรปฏิบัติให้เป็นไปตำมพระรำชบัญญัติกำรปฏิบติั
รำชกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ฯ และวิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์พ้ืนฐำนฉบับน้ี สำมำรถศึกษำข้อมูลเพ่ิมเติม
ได้ท่ี https://www.opdc.go.th/content/NzgzMA หรือส่งค ำถำมมำท่ี dx@opdc.go.th
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