
 

 

 

 

 

 

คู่มือแนวปฏิบัติกระบวนการทางดิจิทลัภาครัฐ – ข้ันต่ำด้วยวิธีการทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 

เพื่อให้สอดคล้องตามพระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๕ 

Practice Guidelines for Digital Government Process – Email Baseline Procedure 

เวอร์ชัน (ร่าง)  



คำนำ 

 

ด้วยพระราชบัญญัติการบรหิารงานและการให้บริการภาครัฐผ่านระบบดจิิทัล พ.ศ. ๒๕๖๒ มาตรา ๑๒ (๒) 

กำหนดให้หน่วยงานของรัฐจัดทำกระบวนการหรือการดำเนินงานทางดิจิทัล เพ่ือการบริหารราชการแผ่นดินและ

การให้บริการประชาชน กระบวนการหรือการดำเนินงานทางดิจิทัลนั ้นต้องทำงานร่วมกันได้ตามมาตรฐาน 

ข้อกำหนด และหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการพัฒนารัฐบาลดิจิทัลกำหนดเพ่ือให้มีความสอดคล้องและเช่ือมโยง

ระหว่างหน่วยงานของรัฐแห่งอ่ืนได ้นอกจากน้ี มาตรา ๖ และ มาตรา ๑๙ แห่ง พระราชบัญญัติการปฏิบัตริาชการ

ทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๕ ให้มีการกำหนดวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ซ่ึงรวมถึงมาตรฐาน ที่หน่วยงานของรัฐ

จะต้องใช้และปฏิบัติให้สอดคล้องกันและเช่ือมโยงถึงกันได้ ทั้งน้ีฝ่ายมาตรฐานดิจิทัลภาครัฐ สำนักงานพัฒนา

รัฐบาลดิจิทัล (องค์การมหาชน) ได้ประกาศมาตรฐานว่าด้วยแนวปฏิบัติกระบวนการทางดิจิทลัภาครัฐ – ภาพรวม 

หรือ มสพร. ๖ – ๒๕๖๕ โดยจัดแบ่งวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์เป็นระยะเริ่มต้นและระยะต่อ ๆ ไป รวมถึงแนว

ปฏิบัติพ้ืนฐานเก่ียวกับการจัดทำกระบวนการและการให้บริการในรูปแบบดิจิทัลของหน่วยงานภาครัฐ ให้เป็นไป

ตามกฎหมาย มาตรฐาน แนวปฏิบัติ แนวทางการดำเนินงาน และข้อเสนอแนะที่เก่ียวข้อง โดยคู่มือวิธีการทาง

อิเล็กทรอนิกส์ข้ันต่ำ (Baseline) ตามพระราชบญัญัตกิารปฏิบัตริาชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๕ ฉบับน้ี จะ

มีเน้ือหาเฉพาะแนวปฏิบัติกระบวนการทางดิจิทัล ๘ กระบวน โดยการประยุกต์ใช้งานไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 

(อีเมล) เพ่ือตอบโจทย์กระบวนการทางดิจิทัล อันได้แก่ การสืบค้นข้อมูล การพิสูจน์และยืนยันตัวตน การจัดทำ

แบบคำขอและย่ืนคำขอ ตรวจสอบและพิจารณาคำขอ การอนุมัติ การชำระค่าธรรมเนียม การออกใบอนุญาตและ

เอกสารอ่ืน รวมทั้ง การจัดส่งใบอนุญาตและเอกสารอ่ืน โดยคำนึงถึงความพร้อมของหน่วยงาน ความสะดวกของ

ผู้รับบริการ ความปลอดภัย และการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลเป็นสำคัญ 
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บทนำ 

 

การจัดทำกระบวนการทางดิจิทัลข้ันต่ำ (Baseline) เพ่ือให้หน่วยงานเริ่มต้นปฏิบัติตามพระราชบัญญัติ

การปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๕ สำหรับการ “ขออนุญาต” ซึ ่งหมายความรวมถึง ขอรับ

ใบอนุญาต ขออนุมัติ ขอจดทะเบียน ขอข้ึนทะเบียน ขอแจ้ง ขอจดแจ้ง ขออาชญาบัตร ขอการรับรอง ขอความ

เห็นชอบ ขอความเห็น ขอให้พิจารณา ขออุทธรณ์ ร้องทุกข์ หรือร้องเรียน ขอให้ดำเนินการ ขอรับเงิน ขอรับ

สวัสด ิการ และขอรับบริการอื ่นใดจากหน่วยงานของรัฐ ทั้งน้ีเพื ่อให้หน่วยงานที ่มีระดับความพร้อมในขั้นต้น 

(Initial) สามารถปฏิบัติตามกฎหมายไดอ้ย่างสอดคล้อง จึงจำเป็นต้องพัฒนาคู่มือ ซ่ึงแสดงข้ันตอน หรือวิธีการทาง

อิเล็กทรอนิกส์โดยใช้ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ หรือ อีเมล สำหรับกระบวนการขออนุญาตซ่ึงจะครอบคลุมการ

ดำเนินงานด้วยไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ตั้งแต่การจัดหา การตั้งช่ือ การจัดการทั่วไป การจัดการปัญหาในการใช้งาน

ต่างๆ และตัวอย่างการประยุกต์ใช้กับงานบริการประชาชน ทั้งน้ีหน่วยงานสามารถอ้างอิง และนำไปปฏิบัตใินระยะ

เริ่มต้นพิจารณายกระดับให้สูงข้ึนเมื่อมีความพร้อม กรณีหน่วยงานมีความพร้อมหรือมีวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์

แบบอ่ืนซ่ึงประกาศเป็นวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ที่เป็นทางการอาจไม่จำเป็นต้องจัดทำกระบวนการโดยใช้ไปรษณย์ี

อิเล็กทรอนิกส์เพ่ิมเติม อย่างไรก็ตามไปรษณย์ีอิเล็กทรอนิกส์เป็นเทคโนโลยีการติดต่อส่ือสารพ้ืนฐานจำเป็นสำหรบั

การรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสาร หรือหนังสือ ผ่านระบบส่ือสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์โดยรวมถึงการ

รับส่งโดยใช้ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการ ตามระเบียนระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสาร

บรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ ซ่ึงหน่วยงานที่ใช้เอกสารกระดาษหรือหน่วยงานที่มีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ต่างใช้ไปรษณย์ีอิเล็กทรอนิกส์ในการติดต่อระหว่างกันหรือการใช้บรกิารประชาชนไดเ้ช่นเดียวกัน ดังภาพที่ ๑ โดย

อาจใช้คู่มือฉบับน้ีในการอ้างอิงข้ันตอนวิธีการหรือตวัอย่างได้เช่นกัน  
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ภาพที่ ๑ ลักษณะการใช้งานไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ หรืออีเมล ในการให้บริการประชาชน  

และการรับส่งเอกสารสารบรรณ 

 

  

หน่วยงานจัดท าเอกสารกระดาษ

แปลงเป็นอิเล็กทรอนิกส์ หรือ

แปลงจากอิเล็กทรอนิกส์เป็น

กระดาษ โดยรับส่งผ่านอีเมล 

หน่วยงานจัดท าเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์ โดยรับส่งผ่าน

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

อีเมล หรือการเชื่อมโยงข้อมูลอื่น 

ประชาชนติดต่องานขออนุญาตด้วยรับส่งผ่านอีเมล 
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การเปลี่ยนผ่านสู่รัฐบาลดิจิทลั 
 

การเปล่ียนผ่านสู่องค์กรดิจิทัล เป็นการพัฒนารัฐบาลดิจิทลั ทั้งการศึกษาการแนวทางการเปล่ียนแปลง ทัง้

ในเรื่องความคิด การพัฒนาคน การพัฒนาการทำงานร่วมกัน การสร้างวัฒนธรรมดิจิทัลและการบริหารจัดการ

เทคโนโลยี เพ่ือการขับเคล่ือนไปสู่รัฐบาลดิจิทัล 

ปัจจุบันหน่วยงานรัฐได้เริ่มให้ความสำคัญกับการพัฒนาและการนำเทคโนโลยีดิจิทัลมาเป็นเครื่องมือใน

การขับเคล่ือน รวมถึงถึงการปรับปรงุประสิทธิภาพการการบรหิารราชการ ทั้งด้านการใหบ้ริการแก่ประชาชน และ 

การยกระดับคุณภาพชีวิตของประชาชน เทคโนโลยีดิจิทัลสามารถช่วยยกระดับคุณภาพชีวิตของประชาชนได้

หลากหลายมิติ เช่น การสร้างโอกาสทางเรียนรู้ และ การเข้าถึงบริการของภาครัฐ 

ทั้งน้ีการดำเนินการจัดทำกระบวนการทางดิจิทัลภาครัฐ ซ่ึงมีหน่วยงานหลากหลายระดับความพร้อมที่

แตกต่างกัน จึงจำเป็นที่จะต้องจัดทำกระบวนการทางดิจิทัลที่แตกต่างกัน ซ่ึงตามเอกสารมาตรฐานสำนักงาน

พัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องค์การมหาชน) ว่าด้วยแนวปฏิบัติกระบวนการทางดจิิทลัภาครฐั – ภาพรวม หรือ มสพร. ๖ 

- ๒๕๖๕ ได้จัดระดับความพรอ้มของหน่วยงานออกเป็น ๓ ระดับ 

ระดับเริ่มต้น (Initial) คือ หน่วยงานที่มีข้อจำกัดด้านบุคลากร เทคโนโลยี หรืองบประมาณสามารถจัดทำ

บริการอย่างง่ายโดยอาศัยช่องทางอีเมล หรือ ส่ือสังคมออนไลน์ และ เน้นการอำนวยความสะดวกเบื้องต้น เป็น

ธุรกรรมที่มีความเส่ียงต่ำและมีปริมาณรายการไม่มาก  

ระดับมาตรฐาน (Standard) คือ หน่วยงานที่มีความพร้อมทั้งบุคลากร เทคโนโลยี และงบประมาณระดบั

มาตรฐาน สามารถจัดทำบริการรูปแบบ Web Application หรือ Mobile Application เน้นให ้บรกิารได้แบบ

ครบถ้วน (End-to-end) อาจใช้บริการ Backend จากแพลตฟอร์มดิจิทัลกลางที่มีอยู่ในปัจจุบัน เช่น ระบบการ

ให้บริการภาครัฐแก่นิติบุคคลแบบเบ็ดเสร็จทางอิเล็กทรอนิกส์ (Biz Portal) และพอร์ทัลกลางเพื่อประชาชน 

(Citizen Portal)  

ระดับสูง (Advance) คือ หน่วยงานที ่ม ีความพร้อมทั ้งบุคลากร เทคโนโลยี และงบประมาณระดับสูง 

สามารถจัดทำบรกิารรปูแบบ Web Application หรือ Mobile Application โดยมีระบบ Backend ของตนเอง มี

การนำใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัย เช่น AI Machine Learning รองรับการประมวลผลที่ซับซ้อน มีจำนวนรายการมาก 

และมีความพร้อมในการเช่ือมโยงข้อมูลกับหน่วยงานอ่ืน  
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ตารางที ่ ๑ ต ัวอย่างการเปลี ่ยนผ่านบริการภาครัฐ เร ื ่อง การยื ่นคำขอ จากวิธีการเด ิม มาเป ็นวิธีการทาง

อิเล็กทรอนิกส์ โดยแยกตามระดับความพรอ้มของหน่วยงาน 

วิธีการเดิม วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

ผู้ขอรับบริการเดินทางไปที่หน่วยงาน

รัฐเพ่ือแจ้งความประสงค์ตอ่เจ้าหน้าที ่

ผู้ขอรับบริการตรวจสอบรายละเอียดคู ่ม ือประชาชนจากระบบ 

info.go.th หรือ จาก เว็บไซต์สาธารณะ หรือ ส่ือสังคมออนไลน์ ของ

หน่วยงาน 

ขอแบบฟอร์มกระดาษ ระดับเร ิ ่มต ้น: ดาวน์โหลดแบบฟอร์มที ่ต้องใช้จากประกาศของ

หน่วยงาน 

ระดับมาตรฐานและสูง: เข้าสู่ระบบ e-Service ที่หน่วยงานประกาศ 

กรอกแบบฟอร์มด้วยน้ำหมึก ระดับเริ่มต้น: พิมพ์เป็นกระดาษและกรอกฟอร์ม และส่งกลบัด้วย

วิธีการสแกนหรือถ่ายภาพได้, กรอกฟอร์มผ่าน MS Word หรือ ใช้ 

Google Form และส่งด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  

ระดับมาตรฐาน: กรอกแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์บนระบบของ

หน่วยงาน 

ระดับสูง: บริการเรียกข้อมูลพื้นฐานของผู้ขอรับบริการ เพื ่อความ

สะดวก และกรอกแบบฟอร์มเฉพาะเรื่องที่ต้อง 

กรณีที่เป็นการมอบอำนาจ (ดำเนินการ

แทน / นิต ิบ ุคคล) ผู ้ยื ่นคำขอแนบ

หนังสือมอบอำนาจ พร้อม เอกสาร

ยืนยันตัวตนผู้มอบอำนาจ (สำเนาบัตร

ประชาชน + หน ังส ือจดทะเบ ียน

บริษัท) 

ระดับเริ่มต้น: พิมพ์เป็นกระดาษและกรอกฟอร์ม ลงนามทั้งผู้มอบ

และผู้รับมอบ และส่งกลับด้วยวิธีการสแกนหรือถ่ายภาพได้ พร้อมกับ 

เอกสารสแกนหรือภาพถ่ายยืนยันตัวตนผู้มอบอำนาจ และส่งด้วย

วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

ระดับมาตรฐานและสูง: จัดทำหนังสือมอบอำนาจอิเล็กทรอนิกส์ ตาม

ข้อเสนอแนะ ขมธอ. ๓๑ สำนักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ 



-๕- 
 

วิธีการเดิม วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

ผู้ขอรับบริการ แนบเอกสาร/หลักฐาน

ประกอบ พร้อมลงนามสำเนาถูกต้อง

ทุกหน้า เป็นจำนวนชุดตามที่เจ้าหน้าที่

กำหนด 

ระดับเริ่มต้น: สแกนหรือถ่ายภาพ โดยไม่ต้องลงนามสำเนาถูกต้อง 

และส่งด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

ระดับมาตรฐาน: ใช้เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ที่ได้รับจากหน่วยงาน ตาม

ข้อเสนอแนะ ขมธอ. ๑๑ สำนักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ 

ระดับสูง: เชื ่อมโยงข้อมูลจากหน่วยงานที ่เกี่ยวข้อง โดยไม่ต้องขอ

เอกสาร/หลักฐานดังกล่าวจากผู้ขอรับบริการ 

ผู้ขอรับบริการ ชำระค่าธรรมเนียมใน

การย่ืนคำขอ (ค่าแบบ หรืออ่ืนๆ) (ถ้า

มี) 

ระดับเริ่มต้น: เจ้าหน้าที่แจ้งวิธีการชำระค่าธรรมเนียมด้วยวิธีการท

ทางอิเล็กทรอนิกส์ที่ผู้ขอรับบริการระบุเอาไว้ เมื่อชำระแล้ว ผู้ขอรับ

บริการสามารถส่งหลักฐานการชำระด้วยภาพถ่ายหรือเอกสารสแกน 

กลับมาด้วยวิธีการที่หน่วยงานกำหนด 

ระดับมาตรฐานและสูง : ชำระค่าธรรมเนียมออนไลน์ แบบ Bill 

Payment 

ผู้ขอรับบริการลงนามบนใบคำขอ ระดับเริ่มต้น: ผู้ขอรับบริการระบุช่ือ นามสกุล ในอีเมล์ หรือข้อความ 

ณ ตอนย่ืนคำขอ (ถือเป็นลายมือช่ือประเภทที่ ๑ ตาม พรบ. ธุรกรรม

ทางอิเล็กทรอนิกส์) 

ระดับมาตรฐานและสูง: ผู้ขอรับบริการกดปุ่มยืนยันการย่ืนคำขอ และ

อาจให้ผู้ย่ืนคำขอระบุ OTP เพ่ิมเติม เพ่ือยืนยัน (ถือเป็นลายมือช่ือ

ประเภทที่ ๑ ตาม พรบ. ธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์) 

ผ ู ้ ขอร ับบริการส ่ง ใบคำขอ พร ้อม

เอกสาร/หล ักฐานประกอบให้กับ

เจ้าหน้าที่รับเรื่อง 

ระดับเริ่มต้น: ผู้ขอรับบริการพิมพ์ข้อความแจ้งความประสงค์ พร้อม
แนบเอกสาร/หลักฐานประกอบส่งไปยังอีเมล์รับคำขอตามที่
หน่วยงานประกาศกำหนด 

ระดับมาตรฐานและสูง: หลังกดปุ่มยืนยันในข้ันตอนก่อนหน้า ระบบ

จะทำการส่งใบคำขอ พร้อมเอกสาร/หลักฐานประกอบให้เจ้าหน้าที่

รับเรื่องโดยอัตโนมัติ 
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ภาพที่  ๒ ตัวอย่างแนวทางย่ืนคำขอโดยการประยุกต์ใช้อเีมล 

ทั้งน้ี เพ่ือเตรียมการปฏิบัติราชการด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ ให้สอดคล้องตาม พรบ.ฯ มาตรา ๗ และ 

มาตรา ๒๐ หน่วยงานจำเป็นที่จะต้องพิจารณาปรับเปล่ียนกระบวนการทำงานเดิม ให้เป็นกระบวนการทำงาน

รูปแบบใหม ่ตามที่ พรบ.ฯ กำหนด 

แนวทางการปฏิบัติ 

หน่วยงานของรัฐต้องร ับคำขออนุญาตและเอกสารหลักฐานประกอบคำขออนุญาต โดยวิธีการทาง

อิเล็กทรอนิกส์ สำหรับเอกสารหลักฐานไม่ต้องลงนามรับรองโดยผู้ส่ง และเมื่อส่งโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์แล้ว 

ให้ถือว่า ส่งครบตามจำนวนแล้ว หากมีการกำหนดใหย่ื้นมากกว่า ๑ ชุด 

การเตรียมความพรอ้ม 

๑. การลงทะเบียนที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงาน และประกาศเผยแพร่ที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์

ดังกล่าว รวมทั้งจัดให้มีเจ้าหน้าที่คอยตรวจสอบและรับเรื่องที่ส่งมา ทางช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ตลอดจนการ

จัดอบรมหรือสัมมนา เพ่ือสร้างความรับรู้และเข้าใจแก่เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง (ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่า

ด้วยงานสารบรรณ (แก้ไขเพ่ิมเติม โดยฉบับที่ ๔ พ.ศ. ๒๕๖๔) และภาคผนวก ๗ แนบท้าย) 

๒. การทบทวน ปรับปรุงคู ่มือสำหรับประชาชน และการจัดทำ คู ่ม ือสำหรับประชาชน กรณีขออนญุาตทาง

อิเล็กทรอนิกส์ 
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แนวปฏิบัติ ๘ กระบวนการทางดิจทิัลภาครัฐ ระดับเริ่มต้น ด้วยวิธีการทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (อีเมล)  

  

การสืบค้นข้อมูล 

๓. จำแนกหมวดหมู่ กำหนดและจัดประเภทช้ันความลับของชุดข้อมูล ให้เป็นไปตาม ที่กฎหมายกำหนด โดย

พิจารณาถึงการคุม้ครองข้อมูลส่วนบุคคลเป็นสำคญั 

๔. จัดเตรียมเจ้าหน้าทีผู้่ดูแลและประสานงานเพ่ือรวบรวมข้อมูลและติดต่อส่งข้อมูลใหกั้บผู้ขอรับบรกิาร  

๕. ประกาศวิธีการสืบค้นข้อมูล ข้อมูลที่ให้บริการสืบค้น เงื่อนไขบริการสืบค้น และประกาศให้ผู้ขอรับบริการ

ทราบ อาจแจ้งไว้ในคู่มือประชาชน และประชาสัมพันธ์ตามช่องทางของหน่วยงาน เช่น ส่ือสังคมออนไลน์ หรือ 

เว็บไซต์ของหน่วยงาน รวมถึง เว็บไซต์ info.go.th ที่เป็นศูนย์รวมข้อมูลเพ่ือติดต่อราชการไทย เป็นต้น 

๖. เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับเรื่องจากผู้ขอรับบริการผ่านอีเมล เจ้าหน้าที่ต้องตอบกลับว่าได้รับเรื่องแล้ว โดยต้องรีบ

ดำเนินการพิจารณาตามระดบัการใหบ้ริการ เว้นแต่วันและเวลาน้ันเป็นวันหรือเวลานอกทำการของหน่วยงาน

ของรัฐ ให้ถือว่าหน่วยงานของรัฐ หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐได้รับในวันและเวลาทำการถัดไป ตัวอย่างเช่น ผู้ขอรับ

บริการส่งอีเมลมาที่หน่วยงาน เวลา ๑๘.๐๐ นาฬิกาของวันศุกร์ ซ่ึงเวลาดังกล่าว อยู่นอกเวลาทำการ ให้ถือว่า 

อีเมลฉบับน้ันเข้ามาที่หน่วยงาน เวลา ๐๘.๐๐ นาฬิกาของวันจันทร์ เป็นต้น 

๗. ควรตอบกลับผลการสืบค้นด้วยวิธีการที่ผู้ขอรับบริการติดต่อเข้ามา ยกเว้นผู้ขอรับบริการแจ้งความประสงค์

เป็นวิธีการอ่ืนโดยระบุช่ือและการติดต่อของเจ้าหน้าทีผู้่ดำเนินการ  

๘. กรณีเป็นข้อมูลส่วนบุคคลต้องผ่านการพิสูจน์ยืนยันตัวตน และต้องสอดคล้องตาม พระราชบัญญัติคุ้มครอง

ข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒  

๙. จัดทำบันทึกการขอรับบริการ เพ่ือใช้ในการติดตาม สอบกลับ และนำไปจัดทำเป็นคำถามถามบอ่ย หรือ FAQ 

ต่อไป 

 

ตารางที่ ๒ ตัวอย่างการทำบนัทึกการขอรับบริการ 

วันที่รับเรื่อง วันที่ตอบกลับ ผู้ขอรับบริการ เรื่อง แหล่งข้อมูล หมายเหตุ 
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การพิสูจน์และยืนยันตัวตน 

๑. ต้องดำเนินการประเมินความเส่ียง เพ่ือกำหนดระดับความน่าเช่ือถือของการพิสูจน์และ ยืนยันตัวตนของ ผู้

ขอรับบริการ    

๑.๑ กลุ่มความเส่ียงต่ำ เช่น กลุ่มการให้บริการข้อมูลพ้ืนฐาน และ กลุ่มการให้บริการข้อมูลที่มีการปฏิสัมพันธ์

กับผู้ขอรับบริการ ซ่ึงอาจจะไม่จำเป็นต้องพิสูจน์และยืนยันตัวตนก็ได้ เพราะ เป็นข้อมูล หรือ บริการ ที่ไม่

มีความเส่ียง หรือ ความเส่ียงต่ำ ที่จะสร้างผลกระทบกับความเส่ือมเสียช่ือเสียง ความเสียหายทางด้าน

การเงิน ความเสียหายต่อการดำเนินการ การเปิดเผยข้อมูลลับ ความปลอดภัยของบุคคล และ การละเมิด

ทางแพ่งหรือทางอาญา 

๑.๒ กลุ่มความเส่ียงปานกลาง และ สูง เช่น กลุ่มการให้บริการธุรกรรม และ กลุ่มการให้บริการธุรกรรมที่

เช่ือมโยงข้อมูลระหว่างหน่วยงานที่มีความเส่ียงสูง จำเป็นที่จะต้องมีการพิสูจน์และยืนยันตัวตนของผู้

ขอรับบริการ เพราะ ข้อมูล หรือ บริการ ที่มีความเส่ียง ที่จะสร้างผลกระทบกับความเส่ือมเสียช่ือเสียง 

ความเสียหายทางด้านการเงิน ความเสียหายต่อการดำเนินการ การเปิดเผยข้อมูลลับ ความปลอดภัยของ

บุคคล และ การละเมิดทางแพ่งหรือทางอาญา 

๒. ธุรกรรมที่มีความเส่ียงปานกลาง หรือสูง เจ้าหน้าที่สามารถขอเอกสารหลักฐานเพ่ือพิสูจน์ตัวตนของ ผู้ขอรับ

บริการ เช่น ภาพถ่ายผู้ขอใช้บริการคู่กับส่ิงที่ใช้รับรองตัวตนหรือเอกสารอ่ืน และเบอร์โทรศัพท์ หรือ อาจให้

ย่ืนเรื่องสมัครใช้บริการ และนัดแสดงตน และตรวจสอบหลักฐานภายหลัง เมื่อดำเนินการแล้วจึงสามารถใช้

ข้อมูลที่ได้รับ เพ่ือยืนยันตัวตนของผู้ขอรับบริการต่อไปได้ (ทั้งน้ีหน่วยงานสามารถศึกษาวิธีการพิสูจน์และ

ยืนยันต ัวผ่านแอปพลิเคชันที ่ภาครัฐให้บร ิการอยู ่ เช่น แอปทางรัฐ หรือ ระบบ Digital ID D.DOPA ของ

กรมการปกครอง เพ่ือประยุกต์ใช้กับธุรกรรมที่ความเส่ียงปานกลาง หรือสูงได้) 

๓. การตรวจสอบรายละเอียดเบื้องต้น เช่น ช่ือ ที่อยู่ รูปภาพ ข้อมูลมีความสอดคล้องน่าเช่ือถือ ไม่มีร่องรอยการ

ด ัดแปลงแก ้ ไขหรือปฏิบ ัต ิตามแนวทางและว ิธ ีการตรวจสอบบัตรประจำต ัวประชาชน  (ปลอม) 

กระทรวงมหาดไทย  

๔. ควรจัดเก็บข้อมูลส่วนบุคคลที่จำเป็นเท่าน้ัน และเป็นไปตามพระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 

๒๕๖๒  

๕. ควรจัดเก็บข้อมูลผู้รับบริการ ในพ้ืนที่ที่หน่วยงานจัดเตรียมไว้ให้และมีความมั่นคงปลอดภัย และ กำหนด

ผู้รับผิดชอบ และมีมาตรการรักษาความมัน่คงปลอดภัยที่เหมาะสม  
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การจัดทำแบบคำขอ และย่ืนคำขอ 

๑. หน่วยงานต้องแจ้งให้ผู้ขอรับบริการทราบว่า วิธีการติดต่อขอรับแบบฟอร์ม หรือรูปแบบข้อความตามแบบคำ

ขอ และเอกสารที่ต้องจัดเตรียมตามวิธีการที่หน่วยงานประกาศไว้ เช่น ส่ือสังคมออนไลน์ หรือ เว็บไซต์ของ

หน่วยงาน และรวมถึง เว็บไซต์ info.go.th เป็นต้น 

๒. จัดเก็บแบบฟอร์ม หรือรูปแบบข้อความตามแบบคำขอ ด้วยวิธีการที่ผู้ขอรับบริการสามารถเข้าถึงได้ง่าย เช่น 

เว็บไซต์ของหน่วยงาน หรือ info.go.th เป็นต้น 

๓. หน่วยงานสามารถเรียกขอเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์จากผู้ขอใช้บริการได้ เช่น ภาพถ่าย โดยไม่ต้องลง

นามรับรองสำเนา และกำหนดให้หน่วยงานมีหน้าทีจ่ัดทำสำเนาและรับรองความถูกต้องของสำเนาน้ันเอง โดย

ไม่ใหเ้รียกเก็บค่าธรรมเนียมหรอืค่าใช้จ่ายใดๆ  

๔. ควรกำหนดให้รบัข้อความ หรือไฟล์เอกสารชนิด PDF, DOC, DOCX, TXT, JPEG ได้เป็นอย่างน้อย  

๕. ควรกำหนดความละเอียดข้ันต่ำ อย่างน้อย ๓๐๐ dpi กรณีรับไฟล์เอกสารที่เป็นรูปภาพ เพ่ือความชัดเจนของ

รูปภาพ  

๖. กรณีย่ืนคำขอในนามนิติบุคคล ผู้ขอรับบริการต้องใช้อีเมลของนิติบุคคล สำหรับย่ืนคำขอเท่าน้ัน และ ต้องแนบ

เอกสารการมอบอำนาจ (การมอบอำนาจทางอิเล็กทรอนิกส์ ควรอยู่ที่ดุลพินิจของหน่วยงาน เพราะเมื่อเป็น

บริการทางอิเล็กทรอนิกส์แล้ว ผู ้ขอรับบริการควรสามารถดำเนินการได้ด้วยตนเอง)  และ สามารถศึกษา

เพ่ิมเติมกรณีการมอบอำนาจทางอิเล็กทรอนิกส์ จากข้อเสนอแนะ ขมธอ. ๓๑ สำนักงานพัฒนาธุรกรรมทาง

อิเล็กทรอนิกส์ 

๗. ควรจัดให้มีเวร และตารางการตรวจสอบคำขอทีเ่ข้ามาทางอีเมลประจำทุกเช้าเมื่อเริ่มเวลาราชการ  

๘. เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับเรื่องจากผู้ขอรับบริการผ่านอีเมล เจ้าหน้าที่ต้องตอบกลับว่าได้รับเรื่องแล้ว โดยต้องรีบ

ดำเนินการพิจารณาตามระดบัการใหบ้ริการ เว้นแต่วันและเวลาน้ันเป็นวันหรือเวลานอกทำการของหน่วยงาน

ของรัฐ ให้ถือว่าหน่วยงานของรัฐ หรือเจ้าหน้าทีข่องรัฐไดร้ับในวันและเวลาทำการถัดไป 

๙. ควรตอบกลับการรับคำขอด้วยวิธีการที่ผู้ขอรับบรกิารตดิตอ่เข้ามา ยกเว้นผู้ขอรับบริการแจ้งความประสงคเ์ปน็

วิธีการอ่ืนโดยระบุช่ือและการติดต่อของเจ้าหน้าทีผู้่ดำเนินการ  

  



-๑๐- 
 

การตรวจสอบและพิจารณาคำขอ 

๑. เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับเรื่อง ควรตรวจสอบรายละเอียด ข้อความ เอกสารตามที่จำเป็น โดยต้องพิจารณาเรื่องที่ส่ง

เข้ามาก่อนเป็นลำดับแรก  

๒. เจ้าหน้าที่อาจแจ้งใหส่้งข้อมูลหรอืเอกสารเพ่ิม กรณีข้อมูลไม่ครบถ้วนตามเงื่อนไข 

๓. หน่วยงานมีหน้าที่จัดทำสำเนาและรับรองความถูกต้องของสำเนาน้ันเอง โดยไม่ให้เรียกเก็บค่าธรรมเนียมหรือ

ค่าใช้จ่ายใดๆ 

๔. ต้องตรวจสอบหนังสือมอบอำนาจทางอิเล็กทรอนิกส์ และ อากรแสตมป์ (e-Stamp)  หรือ อาจให้จัดส่ง

เอกสารตัวจริงรูปแบบเดมิภายหลังเพ่ือตรวจสอบได ้ 

๕. ต้องจัดทำคำขอในรูปแบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ โดยจัดเก็บพร้อมไฟล์เอกสารที่ได้รับจากจากอีเมล โดยเก็บ

ใน ส่ือบันทึกที่หน่วยงานจัดเตรียมไว้ ที่มีความมั่นคงปลอดภัยเหมาะสมกับความเส่ียงของธุรกรรม มีการ

สำรองข้อมูล   

๖. จัดเก็บข้อมูลผู้รับบริการ ในพื ้นที ่ที ่หน่วยงานจัดเตรียมไว้ให้และมีความมั ่นคงปลอดภัย และ กำหนด

ผู้รับผิดชอบ และมีมาตรการรักษาความมัน่คงปลอดภัยที่เหมาะสม  

๗. อาจพิมพ์ออกเป็นกระดาษเพ่ือเสนอพิจารณาอนุมติให้เจ้าหน้าที่เป็นผู้รับรองสำเนา หรือเสนอผ่านระบบสาร

บรรณของหน่วยงาน  

๘. ควรดำเนินการแจ้งผลการพิจารณาทางอีเมลของหน่วยงานใหผู้้ย่ืนคำขอรับทราบสถานะ  

๙. หากหน่วยงานมีการกำหนดระดบัการให้บริการ ต้องรีบดำเนินการพิจารณาตามระดับการใหบ้รกิาร โดยยึดเอา

เวลาที่ระบุในอีเมลเป็นสำคัญ 

  



-๑๑- 
 

การอนุมัติ 

๑. หากหน่วยงานยังไม่มีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หน่วยงานอาจพิมพ์เอกสารพร้อมรับรองสำเนาเพ่ือเสนอ

อนุมัติแก่ผู้มีอำนาจอนุมัติตามข้ันตอนงานเอกสารกระดาษ  

๒. เมื่อเอกสารกระดาษได้รับการอนุมัติแล้ว หน่วยงานต้องดำเนินการแปลงเอกสารกระดาษให้เป็นอิเล็กทรอนิกส์ 

เพ่ือนำไปจัดเก็บตามกระบวนอิเล็กทรอนิกส์ต่อไป 

๓. ควรดำเนินการแจ้งผลการอนุมัติทางอีเมลของหน่วยงานใหผู้้ย่ืนคำขอรับทราบสถานะ 

๔. หากหน่วยงานมีการกำหนดระดบัการให้บริการ ต้องรีบดำเนินการพิจารณาตามระดับการใหบ้รกิาร โดยยึดเอา

เวลาที่ระบุในอีเมลเป็นสำคัญ 

 

การชำระค่าธรรมเนียม 

๑. หากมีการชำระค่าธรรมเนียม หน่วยงานควรแจ้งช่องทางและวิธีการชำระเงิน เช่น ให้ชำระด้วยการโอนผ่าน 

ATM Internet Banking หรือ Mobile Banking ตามเลขที ่บ ัญชี หรือ รหัส Comp Code (ถ้ามี) พร้อม

กำหนดระยะเวลาที่ตอ้งชำระ ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ที่ผู้ขอรับบริการไดแ้จ้งเอาไว้ในแบบฟอร์ม  

๒. ควรแจ้งวิธีการยืนยันการชำระเงิน เช่น ให้ถ่ายรูป หรือแนบไฟล์สลิปหลักฐานการชำระเงิน พร้อมข้อมูลระบุ 

รายการ เช่น ช่ือ-สกุล เรื่อง หรือหมายเลขการระบุรายการขออนุญาต (Transaction ID) ที่หน่วยงานออกให้ 

โดยให้ส่งทางอีเมลที่กำหนด  

๓. ควรกำหนดหลักเกณฑ์ การระบุรายการขออนุญาต (Transaction ID) และควรกำหนดประเภทเอกสาร

หลักฐานที่รองรับเช่น ภาพถ่าย(JPG) หรือ เอกสาร(PDF)  

๔. ควรรวบรวมไฟล์เอกสารหลักฐานการชำระเงินที่ต้องตรวจสอบไว้อย่างเป็นระเบียบในระบบคอมพิวเตอร์ที่

หน่วยงานจัดเตรียมไว้ทีม่ีความมั่นคงปลอดภัย และมีการสำรองข้อมูล  

๕. ควรมอบหมายเจ้าหน้าที่ดา้นการเงิน หรือหน่วยงานคลังดำเนินการตรวจสอบ  

 

  



-๑๒- 
 

การออกใบอนุญาตและเอกสารอืน่ 

๑. ควรจัดทำใบอนุญาตในรปูแบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

๒. หากจัดทำใบอนุญาติในรูปแบบเอกสารกระดาษ ซึ ่งลงนามโดยผู้ม ีอำนาจ ควรทำการสแกนให้เป็นไฟล์

อิเล็กทรอนิกส์ในรูปแบบ PDF 

๓. หน่วยงานต้องกำหนด และประกาศวิธีการแสดงใบอนุญาตผ่านช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ ให้สามารถตรวจสอบ

เอกสารผ่านที่เป็นข้อมูลปัจจุบัน ผ่านช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ได้สะดวกโดยไม่ต้องเสียค่าใช้จ่าย (มาตรา ๑๓ 

และ ๒๑)  

๔. กรณีไม่ได้ประกาศวิธีแสดงใบอนุญาตผ่านช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ เมื่อประชาชนต้องการตรวจสอบใบอนุญาต

ให้จัดส่งข้อมูลการอนุญาตให้แก่ประชาชนที่ขอข้อมูลภายในสามวันนับแต่วันที่ได้รับคำขอโดยไม่ เรียกเก็บ

ค่าธรรมเนียมหรือค่าใช้จา่ย  

 

การจัดส่งใบอนุญาตและเอกสารอื่น 

๑. เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานต้องจัดส่งด้วยช่องทางที่หน่วยงานประกาศไว้ กรณีไม่ได้ประกาศให้จัดส่งในช่องทาง

อิเล็กทรอนิกส์ที่ผู้ขออนุญาตส่งเข้ามา หรือตามช่องทางทีผู้่ขออนุญาตแจ้งความประสงคเ์ป็นอย่างอ่ืน  

๒. หน่วยงานดำเนินการจัดส่งใบอนุญาต หรือ วิธีการเข้าถึงใบอนุญาตตามที่หน่วยงานได้จัดทำเอาไว้ ให้ กับผู้

ขอรับบริการตามวิธีการที่ผู้ขอรับบรกิารระบไุว้ในแบบฟอร์ม 

๓. เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานอาจจัดส่งด้วยไฟล์เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ที่จัดเตรียมไว้ในรูปแบบ PDF โดยการแนบ

ไฟล์ ไปพร้อมกับข้อความ 

๔. กรณีเป็นเอกสารส่วนบุคคล หรือเป็นความลับ สามารถใส่รหัสผ่านให้กับไฟล์ PDF (อาจข้ึนกับโปรแกรมที่ใช้) 

หรือจัดส่งแบบบีบอัดไฟล์ (ZIP) พร้อมใส่รหัสผ่าน โดยจัดส่งรหัสแยกต่างหากกับไฟล์   



-๑๓- 
 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

  



-๑๔- 
 

ภาคผนวก ๑ การจัดหาอีเมล 

 

๑. อีเมลกลางที ่หน่วยงานใช้ ไม่ควรใช้อีเมลฟรีของภาคเอกชน ไม่ว่าจะเป็น Gmail, Yahoo, Hotmail หรือ 

Outlook ได้ จำเป็นต้องใช้อีเมลที่มีช่ือโดเมน (Domain Name) (ช่ือหลังเครื่องหมาย @) ของหน่วยงานรัฐ

เท่าน้ัน เพ่ือความน่าเช่ือเมื่อผู้ขอใช้บริการดำเนินการส่งข้อความใดๆมาที่หน่วยงานรัฐ 

๒. ทางเลือกที่หน่ึง หน่วยงานสร้างอีเมลกลางเอง จากผู้ให้บริการอีเมลโฮสติ้ง ซ่ึงกรณีน้ีจะมีค่าใช้จ่าย เช่น 

สำนักงานพัฒนาพัฒนารัฐบาลดิจิทลั (องค์การมหาชน) เปิดใช้งานอีเมล saraban@dga.or.th สำหรับรับเรื่อง 

๓. ทางเลือกที่สอง ติดต่อหน่วยงานต้นสังกัด เพ่ือขอให้สร้างอีเมลกลางให้ โดยไม่เสียค่าใช้จา่ย เช่น  

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่น โคกสะอาด จังหวัดอุดรธานี ได ้ร ับการจัดสรร อีเมล 6410101@dla.go.th 

สำหรับหน่วยงานระดบัตำบล 

๔. หัวหน้าหน่วยงานแต่งตั ้งผู้ดูแล (แอดมิน) เพื ่อทำหน้าที่ประสานงานการขอใช้อีเมล ซึ ่งอาจจะเป็นบุคคล

เดียวกับผู้ดูแลงานสารบรรณของหน่วยงานก็ได ้

๕. หน่วยงานสามารถใช้อีเมลสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 

(ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ ในการรับบริการทางอิเล็กทรอนิกส์ได้ เพ่ือลดความซ้ำซ้อนของการทำงาน จำนวน

เจ้าหน้าที่ดูแล และเพ่ือความรวดเร็วในการรับเรื่อง เพราะ ระเบียบสารบรรณระบุว่าต้องตรวจสอบกล่อง

ข้อความอย่างสม่ำเสมอ  



-๑๕- 
 

ภาคผนวก ๒ การตั้งช่ืออีเมลกลางของสว่นราชการ 

 

ให้เป็นไปตามหลักการ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ ให้

ส่วนราชการจัดให้มีทีอ่ยู่ไปรษณย์ีอิเล็กทรอนิกส์ หรือเรียกโดยย่อว่า “อีเมล” กลางของส่วนราชการ เพ่ือการรับส่ง

ข้อมูลข่าวสารและหนังสือราชการ โดยให้ใช้ช่ือ saraban ตามด้วยช่ือโดเมน (domain name) ของส่วนราชการ

น้ัน หรืออย่างน้อยต้องลงท้ายด้วยช่ือโดเมนของส่วนราชการตน้สังกัด ตัวอย่างเช่น 

ราชการบริหารส่วนกลาง  saraban@opm.go.th 

saraban@dwr.mail.go.th 

ราชการบริหารส่วนภูมิภาค  saraban-phayao@moi.go.th 

saraban_lampang@dopa.go.th 

ราชการบริหารส่วนท้องถ่ิน  saraban@srirachacity.go.th 

saraban_6301209@dla.go.th 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



-๑๖- 
 

ภาคผนวก ๓ การจัดการอีเมลประจำวัน 

 

๑. ให้หัวหน้าส่วนราชการมอบหมายเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานคนหน่ึง หรือ หลายคนเพ่ือทำหน้าที่รับเรื่องทาง

อีเมล หรือ อาจจะเป็นเจ้าหน้าที่บุคคลเดียวกับตามทีไ่ดร้ับมอบหมายใหเ้ป็นเจ้าหน้าทีข่องหน่วยงานสารบรรณ

กลาง  

๒. ดำเนินการตรวจสอบกล่องจดหมายเข้า (Inbox) ไม่น้อยกว่าวันละสองครั้งในเวลาราชการ อย่างน้อยหน่ึงครั้ง

ในช่วงเช้า และ อย่างน้อยหน่ึงครั้งในช่วงบ่าย ซ่ึงรวมถึงการตรวจสอบของผู้ขอรับบริการ และ การตรวจสอบ

ในโฟลเดอร์อีเมลขยะและโฟลเดอร์อ่ืนใดที่อาจมีอีเมลเข้ามาได ้ทั้งน้ี  

๓. ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบพบอีเมลขยะ หรือ อีเมลโฆษณา เช่น Spam mail หรือ Junk mail หรือ Hoax 

mail ไม่ควรเปิดอีเมลน้ัน และห้ามมิให้ตอบกลับ เปิดเอกสาร หรือคลิกลิงก์ที่แนบมากับอีเมลน้ันโดยเด็ดขาด 

โดยให้เจ้าหน้าที่ตามวรรคหน่ึงลบอีเมลน้ันทิ้งทนัที 

๔. ในกรณีที่เจ้าหน้าที ่ตรวจสอบพบอีเมลอยู่นอกกล่องจดหมายเข้า และพบว่าไม่เป็นอีเมลขยะ หรือ อีเมล

โฆษณา ให้ดำเนินการย้ายไปยังกล่องจดหมายเข้า 

๕. เมื่อได้รับอีเมลจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ทีไ่ดร้ับมอบหมาย ลงทะเบียนเรื่องรับ 

๖. แจ้งยืนยันการได้รับอีเมลโดยการตอบกลับ (reply) อีเมลน้ันไปยังที่อยู่อีเมลที่ส่งมา หรือที่อยู่อีเมลอ่ืนใดตามที่

ผู้ส่งได้ระบุไว้ ภายในวันทำการที่ได้รับอีเมลน้ัน หรือในกรณีที่ได้รับภายหลังเวลาทำการ ให้ตอบกลับอย่างช้า

ไม่เกิน ๑๐.๐๐ นาฬิกา ของวันทำาการถัดไป ทั้งน้ี เน้ือหาของ อีเมลที่ตอบกลับยืนยันอย่างน้อยต้องมีข้อความ

ระบุว่าหน่วยงานนั ้นได้ร ับอีเมลแล้วพร้อมทั ้งระบุ หมายเลขโทรศัพท์ของหน่วยงาน ทั ้งภาษาไทยและ

ภาษาอังกฤษด้วย ตัวอย่างเช่น 

“ได้รับอีเมลของท่านแล้ว 

สำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องค์การมหาชน) 

02 612 6060 

Digital Government Development Agency (Public Organization) 

(+66) 02 612 6060” 

๗. เจ้าหน้าที่ดำเนินการพิจารณาตามเรื่องที่ได้รบั และส่งต่อไปยังเจ้าหน้าที่ทีเ่ก่ียวข้อง 



-๑๗- 
 

๘. หากมีกรณีที่ผู้ขอรับบริการไม่ได้ส่งเข้าอีเมลกลาง เช่น ส่งไปที่อีเมลของเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย ก็ให้หจ้า

หน้าที่ที่ได้รับอีเมลดังกล่าว ดำเนินการส่งต่อ (forward) ไปยังอีเมลกลาง และดำเนินการตามกระบวนการที่

กำหนดต่อไป และให้เจ้าหน้าที่ส่งอีเมลแจ้งกลับไปยังผู้ขอรับบริการเพ่ือแจ้งที่อยู่อีเมลกลางที่ถูกต้อง สำหรับ

การจัดส่งครั้งต่อไปดว้ย 
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ภาคผนวก ๔ กรณีศึกษา 

 

ในปี 2564 สำนักงานประกันสังคม (สปส.) ได้ดำเนินการเพ่ิมช่องทางการรับเอกสารทางอิเล็กทรอนิกส์

ผ่านอีเมล และ LINE สำหรับหน่วยงานระดับจังหวัด เพิ ่มเต ิมจากการให้บริการเต็มรูปแบบอย่าง e-Service 

จุดประสงค์เพ่ือขยายช่องทางการให้บริการทางอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือเพ่ิมความสะดวก รวดเร็วให้กับประชาชน ไม่

ต้องเสียเวลาเดินทาง โดยให้บริการด้วยระบบจดแจ้งออนไลน์ ควบคู่ไปกับการให้บริการในรูปแบบเดิม เพ่ือเป็น

ทางเลือกให้กับประชาชนในยุคโควิด-19 

โดย สปส. เปิดช่องทางการรับเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ ผ่านช่องทางอีเมล และ Line กับบริการที่

มีความเส่ียงต่ำ คือ งานข้ึนทะเบียนผู้ประกันตนตามมาตรา 39, การแจ้งเปล่ียนแปลงข้อเท็จจริงผู้ประกันตนมาตรา 

33, การเปล่ียนแปลงข้อเท็จจริงนายจ้าง, การขอรับประโยชน์ทดแทนกองทุนประกันสังคม กรณีคลอดบุตร และ 

การขอรับประโยชน์ทดแทนกองทุนประกันสังคม กรณีสงเคราะห์บตุร 

จากการสัมภาษณ์ สปส. สามารถสรุปได้ว่า หน่วยงานiระดับจังหวัดสามารถเริ่มต้นใช้งานอีเมลเพ่ือเปิดรบั

งานบริการทางอิเล็กทรอนิกส์จากประชาชน ร ่วมกับกระบวนการทำงานเดิมของหน่วยงาน โดยใช้อีเมลเป็น

ช่องทางในการรับเอกสารอิเล็กทรอนิกส์  

ยกตัวอย่าง กรณีของ สปส. เรื่อง งานข้ึนทะเบียนผู้ประกันตนตามมาตรา 39 

๑. สปส. แต่ละจังหวัดแต่งตัง้ผู้รับผิดชอบ ในการรับเรื่องจากประชาชน 

๒. ประกาศอีเมลของเจ้าหน้าที่ที่ได้รับการแต่งตั้งบนช่องทางเว็บไซต์ของ สปส. แต่ละจังหวัด เพ่ือให้ประชาชน

ได้รับทราบ 

๓. ประกาศแบบฟอร์มที่ใช้ในการข้ึนทะเบียนเป็นอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือให้ประชาชนได้ดาวน์โหลดเพ่ือนำไปกรอก 

๔. เมื่อประชาชนกรอกแบบฟอร์มเรียบร้อยแล้ว หากอยู่ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ ประชาชนสามารถส่งไปยังอีเมล

ของเจ้าที่เพ่ือดำเนินการต่อ แต่ถ้าอยู่ในรูปแบบของกระดาษ ประชาชนสามารถถ่ายรูปหรือสแกนแล้วจัดส่งได้

เช่นกัน 

๕. เมื ่อเจ้าหน้าที่ สปส. ได ้ร ับอีเมลแล้ว เจ้าหน้าที่จะดำเนินการต่อเสมือนได้ร ับเอกสารกระดาษ คือ พิมพ์

แบบฟอร์ม และดำเนินการลงรับ 
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๖. เจ้าหน้าที่ สปส. ดำเนินการตรวจสอบเอกสาร หากเอกสารที่จัดส่งมา ไม่ชัด หรือ ไม่ครบ ทาง สปส. จะติดต่อ

กลับไปยังหมายเลขที่ระบุอยู่ในแบบฟอร์ม เพ่ือความรวดเร็ว แต่ถ้าหากไม่สามารถตรวจสอบเบอร์ติดต่อได้ 

เจ้าหน้าที่จะดำเนินการส่งอีเมลกลับไปยังผู้ส่งเพ่ือดำเนินการแก้ไข 

๗. การแจ้งผลการรับเอกสาร หรือ ผลการพิจารณาใดๆ ทาง สปส. จะแจ้งกลับประชาชนในรูปแบบเดิม คือ 

กระดาษทางไปรษณย์ี โดยไม่เรียกเก็บค่าใช้จ่ายใดๆจากประชาชน 

๘. ทาง สปส. แจ้งว่า หากได้รับผลการตอบรับที่ดี และมีผู้ใช้งานเป็นจำนวนมาก จะดำเนินการยกระดับการ

ให้บริการ จากช่องทางอีเมล ให้อยู่ในรูปแบบของ e-Service เช่นเดียวกับบริการอ่ืนๆที่มีใหบ้รกิารอยู่แล้ว        

๙. ตัวอย่างประกาศวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  
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ภาคผนวก ๕ การแก้ปัญหาอีเมลเบื้องต้น 

 

๑. ไม่สามารถรับอีเมลใดๆได ้จากทุกผู้ส่ง 

เบื้องต้นให้ดำเนินการตรวจสอบกล่องข้อความ ว่าพ้ืนที่จัดเก็บเต็มหรือไม่ ถ้ากล่องข้อความแสดงสถานะ 

100% of 100% หรือตัวอักษรสีแดงแสดงข้อความสถานะ ให้ผู้ใช้งานดำเนินการลบข้อความเก่าๆทีไ่มต่้องการแล้ว 

ออกจากล่องข้อความ (Inbox) กล่องข้อความส่งออก (Sent) กล่องข้อความขยะ (Junk/Spam) และ ตามไปลบ

แบบถาวรอีกครั้งในถังขยะ (Trash) ซ่ึงจะทำใหม้ีพ้ืนทีใ่นการใช้งานเพ่ิมข้ึนอีกมาก 

ถ้าในกรณีกล่องข้อความไม่แสดงสถานะพ้ืนที่จัดเก็บเต็ม ให้ดำเนินการติดต่อแอดมินที่ดูแลระบบอีเมล

แก้ไขปัญหาในระดบัเครือข่ายตอ่ไป 

 

๒. ลืมรหัสผ่าน 

ผู ้ใช้งานสามารถ กด “ลืมรหัสผ่าน” หรือ ”Forgot Password” เพื ่อดำเนินการตั ้งรหัสผ่านใหม่ แต่

ผู้ใช้งานต้องสามารถแสดงความเป็นเจ้าของอีเมลให้ได้ก่อน ซ่ึงการพิสูจน์ความเป็นเจ้าของ จะมีหลายรูปแบบ

ข้ึนอยู่กับผู้ให้บริการอีเมล เช่น การส่งข้อความไปยังอีเมลสำรองหรือหมายเลขโทรศัพท์เคล่ือนที่ที่ได้ดำเนินการ

แจ้งไว้ตั้งแต่ตอนสมัครใช้งานครั้งแรก เป็นต้น 

 

๓. ไม่สามารถส่งอีเมลออกได้ 

โดยปกติ เมื่ออีเมลไม่สามารถส่งออกได้ จะมีข้อความจากระบบส่งกลับมาในกล่องข้อความเพ่ือแสดง

ปัญหาที่เกิดข้ึน เช่น บัญชีอีเมลผู้รับผิดพลาด หรือ ไม่มีอยู่จริง, เอกสารแนบมีขนาดเยอะเกินขนาดที่จำกัดของ

ระบบอีเมลผู้รับ เป็นต้น  
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