
(ร่าง) 

วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ในระยะเริม่ต้น 1 

ตามพระราชบญัญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส ์พ.ศ. ๒๕๖๕ 2 

(สำหรับหน่วยงานระดับพ้ืนฐาน) 3 

   4 

 5 

โดยที่มาตรา ๖ แห่งพระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๕ 6 

(พระราชบัญญัติฯ) กำหนดให้คณะรัฐมนตรีกำหนดวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งรวมถึงมาตรฐานข้อมูล7 

ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื ่อสาร ที ่หน่วยงานของรัฐจะต้องใช้และปฏิบัติให้สอดคล้องกัน 8 

เชื่อมโยงถึงกันได้ มีความมั่นคงปลอดภัย และประชาชนทั่วไปสามารถเข้าถึงได้โดยสะดวก ประกอบกับ9 

มาตรา ๗ แห่งพระราชบัญญัติฯ กำหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องรับคำขอและการติดต่อที่ประชาชนส่งมา10 

ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ได้ รวมทั้งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 11 

ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ (ระเบียบ12 

สารบรรณฯ) ยังได้กำหนดให้ส่วนราชการต้องติดต่อราชการโดยใช้วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลัก    13 

แตห่น่วยงานของรัฐจำนวนมากยังมีข้อจำกัดทั้งในด้านงบประมาณและความพร้อมของบุคลากรในการนำ14 

เทคโนโลยีดิจิทัลมาใช้ในการปฏิบัติราชการ โดยเฉพาะในกรณีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นขนาดเล็ก  15 

สำนักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (สำนักงาน ก.พ.ร.) สำนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 16 

(สคก.) สำนักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ (สพธอ.) และสำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องค์การ17 

มหาชน) (สพร.) จึงได้ร่วมกันจัดทำวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ฉบับนี้ข้ึนตามมาตรา ๑๙ แห่งพระราชบัญญัติฯ 18 

เพื ่อเป็นแนวทางสำหรับหน่วยงานขนาดเล็กให้สามารถปฏิบัติหน้าที ่ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วย 19 

การปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ได้อย่างครบถ้วนในระยะเริ่มต้น โดยแนะนำให้ดำเนินการดังนี ้20 

 21 

๑. การสร้างอีเมลเพ่ือเป็นช่องทางอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือรับเรื่อง 22 

๑.๑ หน่วยงานควรต้องเริ ่มต้นด้วยการจดทะเบียนโดเมนเนม (domain name)  23 

ในช่ือของหน่วยงาน เพื่อที่จะไดน้ำโดเมนเนมดังกล่าวไปใช้เป็นโดเมนเนมสำหรับอีเมลของหน่วยงานของรัฐ24 

ต่อไป โดยในการจดทะเบียนโดเมนเนมนั้น หน่วยงานสามารถดำเนินการดังนี ้25 

(๑) ให้หน่วยงานติดต่อเพื่อขอใช้บริการจดทะเบียนโดเมนเนม1 ทางช่องทาง 26 

https://thdomain.thnic.co.th/register ซึ่งทำหน้าที่ดูแลระบบทะเบียนและให้บรกิารจดทะเบียนช่ือโดเมน 27 

โดยใช้นามสกุลสำหรับหน่วยงานของรัฐ เช่น .go.th .or.th .ac.th หรือ .mi.th 28 

(๒) ในการตั้งช่ือย่อของหน่วยงานสำหรับการจดทะเบียนโดเมนเนมนั้นให้ตั้งช่ือ29 

ตามแนวทางที่ ระเบียบสารบรรณฯ กำหนด โดยหน่วยงานอาจตั ้ งช ื ่อเป ็นภาษาอ ังกฤษ เช่น 30 

 
1 บริษัท ที.เอช.นิค จำกัด ซ่ึงเป็นบริษัทเดียวของประเทศไทยที่ได้รับสิทธ์ิในการให้บริการจดทะเบียนชื่อโดเมนภายใต้ .th และ .ไทย 

https://thdomain.thnic.co.th/register


๒ 

 

klongnoy.go.th, paktang.go.th และอาจจดทะเบียนชื่อภาษาไทยเพิ่มเติมด้วยก็ได้ เช่น คลองน้อย.31 

รัฐบาล.ไทย, ปากทาง.รัฐบาล.ไทย (ข้อ ๑ ของภาคผนวก ๗ แห่งระเบียบสารบรรณฯ)  อย่างไรก็ดี 32 

หน่วยงานควรใช้โดเมนเนมภาษาอังกฤษเป็นหลักเพื ่อให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของอาเซียนที่ให้ใช้33 

ภาษาอังกฤษเป็นภาษากลางและเพื่อให้ผู้ที่ไม่สามารถพิมพ์ภาษาไทยสามารถติดต่อหน่วยงานได้ 34 

(๓) ในกรณีที่ผู้ให้บริการจดทะเบียนโดเมนเนมขอให้หน่วยงานจัดส่งหลักฐาน35 

การจัดตั้งหน่วยงานเพื ่อประกอบการจดทะเบียนโดเมน หน่วยงานอาจนำส่งสำเนากฎหมายที่จัดตั้ง 36 

หรือจัดโครงสร้างของหน่วยงานของรัฐ เช่น พระราชบัญญัติปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรมฯ กฎกระทรวง 37 

แบ่งส่วนราชการฯ หรือประกาศกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดตั้งองค์การบริหารส่วนตำบล ประกอบกับ38 

หนังสือรับรองจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ แทนการนำส่งหนังสือรับรองการจดทะเบียนบริษัท 39 

(๔) หากหน่วยงานประสงค์จะได้รับข้อมูลเพิ่มเติมเกี่ยวกับการจดทะเบียน40 

โดเมนเนม ให้ติดต่อสอบถามผู ้ให้บริการจดทะเบียนโดเมนเนมตาม (๑)  ได้ที่หมายเลขโทรศัพท์  41 

๐๒ ๑๐๕ ๔๐๐๗ ในเบื้องต้นก่อน และหากยังคงมีข้อขัดข้อง หน่วยงานสามารถติดต่อหารือ สพธอ. ได้ที่42 

หมายเลขโทรศัพท์ ๐๒ ๑๒๓ ๑๒๓๔ หรืออีเมล info@etda.or.th  43 

๑.๒ เพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติฯ และระเบียบสารบรรณฯ หน่วยงานจะต้อง44 

จัดหาบัญชีอีเมลในชื่อหน่วยงานอย่างน้อยหนึ่งบัญชีเพื่อใช้เป็นบัญชีอีเมลกลางในการรับส่งหนังสือของ45 

หน่วยงาน (อีเมลกลาง) ทั้งกับหน่วยงานอื่นและประชาชนทั่วไป โดยในการจัดหาบัญชีอีเมลนั้น หน่วยงาน46 

สามารถเลือกขอรับบริการจากผู้ให้บริการ ดังต่อไปนี้ได้ 47 

(๑) ผู้ให้บริการอีเมลเอกชนทั่วไป เช่น outlook.com, gmail.com โดยอาจมี48 

หรือไม่มีค่าใช่จ่ายข้ึนอยู่กับรูปแบบและระดับการให้บริการของอีเมลเอกชนแต่ละราย 49 

(๒) บริการอีเมลภาครัฐที ่ให้บริการโดย สพร. โดยหน่วยงานสามารถติดต่อ 50 

ขอจัดต้ังบัญชีอีเมลจาก สพร. ได้ที่หมายเลขโทรศัพท์ ๐๒ ๖๑๒ ๖๐๖๐  หรืออีเมล contact@dga.or.th  51 

(๓) สำหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เช่น อบจ. อบต. เทศบาล) ให้ติดต่อ 52 

ขอจัดตั ้งบัญชีอีเมลจาก ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศท้องถิ ่น กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่นที่53 

หมายเลขโทรศัพท์ ๐๒ ๒๔๑ ๙๐๐๐ ต่อ ๑๑๑๒, ๑๑๑๖, ๑๑๐๕ หรือติดต่อผ่านช่องทางเว็บไซต์ 54 

http://www.dla.go.th/register/register.jsp 55 

๑.๓ ในการขอจัดต้ังบัญชีอีเมลตามข้อ ๑.๒ หน่วยงานสามารถแจ้งใหน้ำช่ือโดเมนเนม56 

ที่จดทะเบียนไว้แล้วตามข้อ ๑.๑ มากำหนดเป็นชื่ออีเมล โดยมีคำว่า saraban นำหน้าตามที่กำหนดไว้ 57 

ในระเบียบสารบรรณฯ เช่น saraban@klongnoy.go.th, saraban@paktang.go.th  โดยในกรณีที่ใช้58 

บริการอีเมลของผู้ให้บริการเอกชนแล้ว การเปลี่ยนช่ือโดเมนเนมสำหรับอีเมลอาจมีค่าใช้จ่ายที่ผู้ให้บริการ59 

เอกชนแต่ละรายมีแนวทางในการคิดค่าบริการและขั ้นตอนที่แตกต่างกัน  จึงขอให้หน่วยงานติดต่อ60 

สอบถามผู้ให้บริการเอกชนโดยตรง  61 

mailto:info@etda.or.th
mailto:contact@dga.or.th
http://www.dla.go.th/register/register.jsp
mailto:saraban@klongnoi.go.th
mailto:saraban@paktang.go.th


๓ 

 

๑.๔ เมื่อได้ตั้งบัญชีอีเมลกลางและเปลี่ยนโดเมนเนมเรียบร้อยแล้ว ให้หน่วยงาน62 

จัดทำประกาศตามรูปแบบที่กำหนดในเอกสารภาคผนวก ๑ เพื่อให้หน่วยงานอื่นและประชาชนรับทราบ63 

ช่องทางการติดต่อ และเมื่อจัดทำประกาศแล้วเสร็จ ให้หน่วยงานดำเนินการดังต่อไปนี้ด้วย 64 

(๑) ติดประกาศดังกล่าวในที่เปิดเผยเช่นเดียวกับการประกาศอื่น ๆ ของหน่วยงาน 65 

(๒) เผยแพร่ประกาศดังกล่าวผ่านช่องทางเว็บไซต์หรือสื่อสังคมของหน่วยงาน  66 

เช่น Facebook, Line เพื่อให้ประชาชนรับทราบได้มากที่สุด 67 

(๓) นำส่งสำเนาประกาศดังกล่าวให้หน่วยงานต้นสังกัดเพื่อทราบ 68 

(๔) แจ้งลงทะเบยีนอีเมลกลางของหน่วยงานกบั สพร. โดยสามารถแจ้งผา่นช่องทาง69 

เว็บไซต์ https://www.dga.or.th/document-sharing/dga-3263/government-email/ หรือแจ้งทาง70 

อีเมล contact@dga.or.th โดยนำส่งสำเนาประกาศไปด้วย ทั ้งนี ้ เพื ่อให้ สพร. รวบรวมจัดทำเป็น 71 

นามสงเคราะห์ให้หน่วยงานอื่น ๆ และประชาชนสืบค้นได้ 72 

๑.๕ เมื ่อดำเนินการจัดตั้งอีเมลกลางแล้วเสร็จ หัวหน้าหน่วยงานควรมอบหมาย 73 

ให้เจ้าหน้าที่สารบรรณคนหนึ่งหรือหลายคนเป็นผู ้ควบคุมดูแลบัญชีอีเมลกลางของหน่วยงานตามที่74 

ระเบ ียบสารบรรณฯ กำหนดไว้  โดยเจ ้าหน ้าที่ สารบรรณซึ ่งได้ร ับมอบหมายดังกล่าวจะมีหน้าที่ 75 

ดำเนินการตรวจสอบกล่องจดหมายเข้า (inbox) ทุกวันทำการอย่างน้อยวันละสองครั ้งเมื่อเริ่มงาน 76 

และก่อนเลิกงาน (๘.๓๐ น. และ ๑๖.๓๐ น.) และต้องตรวจสอบทั้งในกล่องอีเมลขาเข้า ( inbox)  77 

และกล่องอีเมลขยะ (junk mail หรือ spam mail) ด้วย (ข้อ ๒ ของภาคผนวก ๗ แห่งระเบียบสารบรรณฯ) 78 

๑.๖ ควรมีการทบทวน เพื่อตรวจสอบบญัชีอีเมลของหน่วยงานอย่างสม่ำเสมอ เพื่อให้79 

ข้อมูลที่มีเป็นปัจจุบัน และ มีมาตราการควบคุมกรณีมีเจ้าหน้าที่ที่ดูแลอีเมลลาออกหรือโอนย้ายหน้าที่80 

รับผิดชอบ 81 

๑.๗ ควรพิจารณาถึงภัยคุกคามที่อาจจะเกิดข้ึน เช่น อีเมลหลอกลวง (Phishing Mail) 82 

หรือ ไวรัส เวิร์ม และโทรจันที่อาจถูกส่งมากับอีเมล โดยสามารถป้องกันได้ด้วยการอบรมความตระหนัก83 

และติดตั้งซอฟต์แวร์ Antivirus เพื่อช่วยป้องกันภัยคุกคามดังกล่าว 84 

๑.๗ ควรใช้ข้อมูลส่วนบุคคลเฉพาะข้อมูลที่จำเป็น (Data Minimization) และ ต้อง85 

แน่ใจว่าข้อมูลส่วนบุคคลถูกประมวลผลด้วยการปกป้องความเป็นส่วนตัวสูงสุด โดยการขอรวบรวมหรือใช้86 

ข้อมูลส่วนบุคคลต้องได้รับความยินยอมจากเจ้าของข้อมูลสว่นบุคคล หรือมีฐานเป็นไปตามพระราชบัญญัติ87 

คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒  88 

 89 

 90 

๒. การรับเรื่องติดต่อทางอีเมล 91 

https://www.dga.or.th/document-sharing/dga-3263/government-email/
mailto:contact@dga.or.th


๔ 

 

๒.๑ เมื ่อได้รับอีเมลจากหน่วยงานอื ่นหรือประชาชนทั่วไป เจ้าหน้าที ่สารบรรณ 92 

ซึ่งได้รับมอบหมายควรต้องพิจารณาในเบื้องต้นจากชื่อผู้ส่งและหัวข้ออีเมลที่ได้รับก่อนว่า เป็นอีเมล 93 

ที่หน่วยงานอื่นหรือประชาชนส่งมาเพื่อติดต่อราชการหรือไม่ หากปรากฏชัดเจนว่าเป็นอีเมลขยะ อีเมล94 

โฆษณาทั่วไป หรืออีเมลชวนเชื ่อ เจ้าหน้าที่สารบรรณสามารถลบอีเมลดังกล่าวได้โดยไม่ต้องบันทึก95 

ลงทะเบียนหนังสือรับ แต่หากปรากฏว่าอีเมลดังกล่าวเป็นอีเมลจากหน่วยงานของรัฐอื่นหรือประชาชน 96 

ที่ประสงค์จะติดต่อราชการแล้ว ให้ถือว่าอีเมลดังกล่าวเป็นหนังสือราชการตามระเบียบสารบรรณฯ  97 

ที่กำหนดให้ต้องลงทะเบียนหนังสือรับและออกหลักฐานตอบกลับให้แก่ผู้ส่งอีเมล ทั้งนี้ ในการตรวจสอบ98 

อีเมลกลางนั้น หากเจ้าหน้าที่สารบรรณตรวจพบอีเมลติดต่อราชการปรากฏอยู่ในกล่องอีเมลขยะ ( junk 99 

mail หรือ spam mail) ให้เจ้าหน้าที่ย้ายอีเมลดังกล่าวไปยังกล่องจดหมายเข้า (inbox) ก่อน แล้วจึง100 

บันทึกลงรับในทะเบียนหนังสือรับและตอบกลับไปยังผู้ส่ง  101 

๒.๒ ในกรณีที ่เจ้าหน้าที่สารบรรณตรวจสอบอีเมลกลางของหน่วยงานนอกเวลา 102 

ทำการแล้วและพบว่ามีอีเมลที่เป็นหนังสือราชการส่งเข้ามานอกเวลาทำการ ให้เจ้าหน้าที่บันทึกลงใน103 

ทะเบียนหนังสือรับว่าได้รับอีเมลดังกล่าวในวันและเวลาทำการถัดไป เช่น ตรวจสอบพบอีเมลที่ส่งเข้ามา104 

ในวันอาทิตย์ ที่ ๒๒ มกราคม เวลา ๒๑.๓๓ น. ก็ให้เจ้าหน้าที่บันทึกลงรับในทะเบียนหนังสือรับเป็น  105 

วันจันทร์ ที่ ๒๓ มกราคม เวลา ๘.๓๐ น. (มาตรา ๑๐ วรรคหนึ่ง แห่งพระราชบัญญัติฯ) 106 

๒.๓ ในกรณีที่เจ้าหน้าที่สารบรรณตรวจพบว่าอีเมลที่หน่วยงานได้รับนั้นเป็นอีเมล 107 

ที่ส่งให้ผิดหน่วยงานหรือเป็นเรื่องที ่อยู่นอกเหนือหน้าที ่และอำนาจของหน่วยงานแล้ว ให้เจ้าหน้าที่  108 

สารบรรณมีหน้าทีต่อบกลบัอีเมลไปยังผู้สง่ (reply) เพื่อให้ทราบถึงข้อผิดพลาดดังกลา่ว และหากเป็นไปได้109 

ควรต้องแนะนำหน่วยงานที่มีหน้าที่และอำนาจให้ผู้ส่งอีเมลทราบด้วย  ในการนี้ เจ้าหน้าที่สารบรรณ 110 

ไม่ต้องบันทึกการรับอีเมลที่ส่งผิดพลาดนั้นลงทะเบียนหนังสือรับของหน่วยงานแต่อย่างใด 111 

๒.๔ สำหรับกรณีที่มีเจ้าหน้าที่ใด ๆ  ของหน่วยงานพบว่ามีประชาชนหรือหน่วยงานใด ๆ 112 

ส่งเรื่องมาในช่องทางอื่นของหน่วยงานที่หน่วยงานมิได้ประกาศให้เป็นช่องทางติดต่อ เช่น Facebook, 113 

Messenger, อีเมลอื่น ๆ ของหน่วยงานที่มิได้ประกาศเป็นช่องทางรับหนังสือ เจ้าหน้าที ่ที ่ตรวจพบ  114 

เรื่องดังกล่าวมีหน้าที่ส่งต่อให้ส่วนงานสารบรรณลงทะเบียนรับและตอบกลับไปยังผู้ส่ง (มาตรา ๑๐ วรรคสอง 115 

แห่งพระราชบัญญัติฯ) โดยให้ลงทะเบียนรับหนังสือในวันและเวลาที่เจ้าหน้าที่สารบรรณได้รับ (ข้อ ๓.๑ 116 

ของภาคผนวก ๗ แห่งระเบียบสารบรรณฯ) 117 

๒.๕ ในการบันทึกอีเมลลงทะเบียนหนังสือรับของหน่วยงานนั้น หากหน่วยงานยังไม่มี118 

ระบบทะเบียนหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ ให้เจ้าหน้าที ่สารบรรณจัดทำทะเบียนหนังสือรับในรูปแบบ119 

อิเล็กทรอนิกส์ โดยใช้โปรแกรม เช่น Microsoft Excel หรือ Google Sheets หรือ Apple Numbers 120 

ตามข้อ ๒๙/๑ ของระเบียบสารบรรณฯ โดยให้จัดทำหน้าตาม (sheet) ให้มีช่องตารางตามหัวข้อเดียวกับ121 

สมุดทะเบียนตามระเบียบสารบรรณฯ ที่ใช้อยู่เดิม และให้ยกเลิกการใช้สมุดทะเบียนเดิม และใช้ทะเบียน122 



๕ 

 

หนังสือในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ที่จัดทำขึ้นใหม่นั้นในการบันทึกลงทะเบียนรับหนังสือทั้งที่เป็นอีเมล 123 

และที่เป็นหนังสือที่ได้รับในรูปแบบกระดาษ (ข้อ ๒๙/๑ ของระเบียบสารบรรณฯ) 124 

๒.๖ ในการตอบกลับอีเมลไปยังผู ้ส ่ง ( reply) เพื ่อตอบกลับว่าได้รับเรื ่องแล้ว 125 

เจ้าหน้าที่สารบรรณจะต้องตอบกลับทางอีเมลโดยระบุเลขรับทีต่ามที่ลงบันทึกรับไว้ในทะเบียนหนังสือรับ 126 

พร้อมแจ้งหมายเลขติดต่อส่วนงานสารบรรณกลางของหน่วยงาน หรือหมายเลขติดต่อของส่วนงาน 127 

หรือเจ้าหน้าที ่ที ่เกี ่ยวข้องที ่สารบรรณจะส่งเรื ่องไปให้ด้วย (ถ้าทราบ) เพื ่อประโยชน์ในการติดต่อ128 

ประสานงานในภายหลังต่อไป (ข้อ ๓.๒ ของภาคผนวก ๗ แห่งระเบียบสารบรรณฯ) 129 

๒.๗ เมื ่อเจ้าหน้าที่สารบรรณได้บันทึกอีเมลที ่ได้ร ับลงในทะเบียนหนังสือรับ 130 

และตอบกลับผู้ส่งเพื่อยืนยันว่าได้รับหนังสือแล้ว ให้เจ้าหน้าที่สารบรรณนำส่งหนังสือดังกล่าวตามขั้นตอน131 

ปกติภายในของหน่วยงานเพื่อดำเนินการต่อไป โดยสามารถนำส่งในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ เช่น ส่งต่อ 132 

ทางอีเมลของหน่วยงานก็ได้ แต่ในกรณีที่หน่วยงานไม่มีระบบงานอิเล็กทรอนิกส์สำหรับการรับส่งเอกสาร133 

ภายในแล้ว เจ้าหน้าที่สารบรรณสามารถใช้วิธีพิมพ์อีเมลที่ได้รับเป็นกระดาษ โดยให้ถือว่าอีเมลที่พิมพ์134 

ออกมานั้นเป็นเอกสารต้นเรื่อง และให้ส่งต่ออีเมลที่พิมพ์ออกมานั้นเพื่อดำเนินการตามขั้นตอนปกตติ่อไป 135 

 136 

๓. การดำเนินการภายในหน่วยงานหลังจากได้รับเรื่องจากประชาชนทางอีเมล 137 

๓.๑ เมื ่อเจ้าหน้าที ่ที ่ร ับผิดชอบได้รับหนังสือในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ที ่ส่งต่อ 138 

จากส่วนงานสารบรรณแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของคำขอและเอกสารตามคู่มือ139 

สำหรับประชาชนในเรื ่องนั ้น ๆ  และหากพบว่าคำขอ เอกสาร หรือหลักฐานไม่ครบถ้วนถูกต้อง  140 

และจำเป็นต้องให้ประชาชนส่งเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติม ให้ เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบแจ้งประชาชน 141 

ทางอีเมลให้แก้ไขโดยทันที โดยในการแจ้งประชาชนทางอีเมลนั้นเจ้าหน้าที่สามารถแจ้งติดต่อประชาชน142 

โดยตรงโดยไม่ต้องส่งผ่านสารบรรณของหน่วยงานก็ได้  และอาจใช้ช่องทางติดต่ออื่นในการแจ้งเพิ่มเติม143 

ด้วยก็ได ้เช่น ทางโทรศัพท์ หรือทางไลนแ์อปพลิเคชัน แต่การแจ้งทางอีเมลนั้นเป็นช่องทางหลักเนื่องจาก144 

อีเมลนั้นเป็นหลักฐานสำหรับเจ้าหน้าที่ว่าได้ดำเนินการแจ้งแล้ว  ทั้งนี้ ในการแจ้งให้ส่งเอกสารเพิ่มเติมนั้น 145 

เจ้าหน้าที่ต้องกำหนดระยะเวลาจัดส่งเอกสารเพิ ่มเติมให้ชัดเจน พร้อมทั้งแจ้งด้วยว่าหากประชาชน 146 

ไม่ส่งภายในกำหนดระยะเวลาแล้วจะดำเนินการอย่างไร 147 

๓.๒ ในกรณีเอกสารไม่ครบถ้วนถูกต้องตามข้อ ๓.๑ และเจ้าหน้าที่ไม่สามารถติดต่อ148 

กลับไปยังผู้ซึ่งยื่นคำขอมาทางอีเมลได้ เช่น ส่งอีเมลไปแต่ถูกส่งกลับคืนโดยประชาชนมิได้แจ้งหมายเลข149 

โทรศัพท์หรือช่องทางติดต่ออื่นใดไว้ในอีเมล ให้เจ้าหน้าที่เก็บเรื่องดังกล่าวไว้ ๓๐ วัน หากไม่มีผู้ใดติดต่อ150 

มาในช่วงเวลาดังกล่าว ให้เจ้าหน้าที่เสนอหวัหน้าหน่วยงานลงนามพิจารณาอนุมัติใหจ้ำหน่ายเรื่องดังกล่าว 151 

 152 



๖ 

 

๓.๓ ในการตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของคำขอและเอกสารหลักฐานที่ประชาชน153 

ส่งมาทางอีเมลนั้น ให้เจ้าหน้าที่พึงพิจารณาดังนี้ 154 

(๑) ประชาชนอาจใช้วิธีกรอกข้อมูลบนฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงาน  155 

แต่หากหน่วยงานไม่มีแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์แล้วประชาชนอาจส่งอีเมลโดยพิมพ์ข้อความให้ครบถว้น156 

ตามแบบฟอร์มก็มีผลเป็นคำขอที่ถูกต้องตามกฎหมายแล้ว (มาตรา ๗ วรรคสาม แห่งพระราชบัญญตัิฯ) 157 

ดังนั้น เพื่อให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องได้ง่าย หน่วยงานควรจัดทำแบบฟอร์มต่าง ๆ  158 

ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยอาจเลือกใช้รูปแบบไฟล์ PDF ที่กรอกข้อความได้ หรือรูปแบบอื่นที่เห็นว่า 159 

มีความเหมาะสม 160 

(๒) รูปแบบไฟล์เอกสาร (format) ที่ประชาชนส่งมานั้น จะใช้รูปแบบใดก็ได้ 161 

ที่ใช้กันโดยทั่วไป เช่น ภาพถ่ายอิเล็กทรอนิกส์ ภาพสแกน ไม่ว่าจะอยู่ในสกุล PDF TIFF JPEG PNG หรือ 162 

BMP ก็ตาม ตราบเท่าที ่เจ้าหน้าที ่สามารถอ่านข้อความหรือเข้าใจภาพได้ชัดเจนใกล้เคียงต้นฉบับ   163 

โดยในกรณีที่เจ้าหน้าที ่เห็นว่าเอกสารที่ประชาชนส่งมานั ้นไม่มีความชัดเจนเพียงพอ ให้เจ้าหน้าที่ 164 

แจ้งให้ประชาชนดำเนินการจัดทำภาพถ่ายหรือภาพสแกนแล้วจัดส่งมาอีกครั้งหนึ่ง 165 

(๓) ในกรณีทีกฎหมายเฉพาะ กฎเกณฑ์ ระเบียบปฏิบัติ ฯลฯ ในเรื ่องใด166 

กำหนดให้ประชาชนผู้ยื่นคำขอต้องส่งสำเนาเอกสารใด ๆ มากกว่าหนึ่งชุด หากประชาชนได้ส่งไฟล์สำเนา167 

เอกสารมาแล้วหนึ่งชุด ให้ถือว่าประชาชนได้ส่งสำเนาเอกสารมาครบตามจำนวนที่กฎหมายหรือกฎเกณฑ์168 

เฉพาะกำหนดไว้แล้ว  ทั้งนี้ โดยผลของมาตรา ๗ วรรคสาม แห่งพระราชบัญญัติฯ 169 

(๔) การส่งอีเมลถือเป็นการรับรองเอกสารทางอิเล็กทรอนิกส์โดยผู้ส่งอ ีเมล  170 

อยู่แล้วในตัว เจ้าหน้าที่ไม่ต้องแจ้งให้ผู้ส่งลงลายมือช่ือรบัรองในสำเนาอิเล็กทรอนิกสอ์ีก เว้นแต่เป็นกรณีที่ 171 

ผู้ส่งอีเมลเปน็แต่เพียงผูส้่งเอกสารแทนผูอ้ื่น หรือเป็นกรณีที่มีกฎหมายหรือกฎระเบยีบกำหนดให้บุคคลอืน่172 

นอกจากผู้ยื่นคำขอต้องลงนามในเอกสาร ในการนี้ผู้ที่กฎหมายหรือกฎระเบียบกำหนดจะต้องลงนาม  173 

โดยอาจใช้วิธีลงนามในกระดาษก่อนแล้วจึงแปลงเป็นไฟล์ภาพอิเล็กทรอนิกส์ หรือใช้วิธีการใดวิธีการหนึ่ง174 

ตามประกาศ ขมธอ. ๒๓-๒๕๖๓ ของ สพธอ.ในการลงลายมือช่ืออิเล็กทรอนิกส์ก็ได้ เช่น ใช้ปากกาดิจิทัล 175 

(stylus) ลงลายมือช่ือบนภาพถ่ายหรือภาพสแกนเอกสารอิเล็กทรอนิกส ์หรือนำภาพลายมือช่ือมาประทบั176 

ลงบนเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ก็ได้ 177 

(๕) ในกรณีที่ผู้ยื่นคำขอส่งสำเนาเอกสารที่หน่วยงานของรัฐเป็นผู้ออก เช่น 178 

สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน สำเนาทะเบียนบ้าน สำเนาใบอนุญาตขับรถ เจ้าหน้าที่ที่รับเอกสารมี179 

หน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องกับหน่วยงานที่ออกเอกสารนั้นเอง เช่น ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้องของ180 

สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผ่านระบบบูรณาการฐานข้อมูลประชาชนและการบริการภาครัฐของกรมการ181 

ปกครอง (เว ็บไซต ์ linkage center –  http://linkagemgmt.bora.dopa.go.th) (มาตรา ๙, ๑๕ แห่ง182 

พระราชบัญญัติฯ) โดยในกรณีที่หน่วยงานที่ออกเอกสารยังไม่มีการให้บริการระบบตรวจสอบเอกสาร ก็ให้183 

http://linkagemgmt.bora.dopa.go.th/


๗ 

 

แนบเอกสารนั้นส่งให้หน่วยงานดังกล่าวทางอีเมลเพื่อให้หน่วยงานน้ันดำเนินการตรวจสอบให้  นอกจากนี้184 

หน่วยงานยังสามารถติดต่อขอใช้บริการตรวจสอบข้อมูลบัตรประชาชนได้จากเว็บไซต์ gdx.dga.or.th โดย185 

ไม่ต้องพัฒนาโปรแกรมเพิ่มเติม ส่วนเอกสารอื่นที่หน่วยงานของรัฐออกที่ไดม้ีการรับรองโดยใช้ใบรับรอง186 

อ ิ เ ล ็ ก ท ร อ น ิ ก ส ์ ที่ อ อ ก โ ด ย  Certificate Authority ( C A )  ท ี ่ ผ ู ้ ใ ห ้ บ ร ิ ก า ร อ อ ก187 

ใบร ับรองอิเล็กทรอนิกส ์แห่งชาติ  (National Root Certification Authority of Thailand: NRCA) ได้188 

ร ับรองตามที ่ระบุไว้ใน https://www.nrca.go.th/content/issue-cert.html หร ือเป็นผ ู ้ให ้บร ิการออก189 

ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ภายใต้สมาชิก Adobe Approved Trust List (AATL) แล้ว ให้ถือว่าสำเนานั้นมี190 

ความถูกต้อง  เจ้าหน้าที่ไม่ต้องตรวจสอบกับหน่วยงานผู ้ออกอีก เช่น กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคล191 

อิเล็กทรอนิกส์ที่ออกโดยกรมพัฒนาธุรกิจการค้า หรือ e-Transcript ของมหาวิทยาลัยขอนแก่น  192 

(๖) วิธีการตรวจเอกสารที่มีการรับรองโดยใช้ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ ที่ออก193 

โดย CA สามารถตรวจสอบได้ โดยใช้โปรแกรมประยุกต์ เช่น  โปรแกรม Adobe Acrobat Reader โดย194 

เมื่อเปิดเอกสารเพื่อตรวจสอบหากพบว่าเอกสารใช้ใบรับรองฯ ท ี่ถูกต้องและไม่หมดอายุ จะมีการแสดงให้195 

ผู้ใช้งานทราบในหน้าของโปรแกรม เช่น แสดงเป็นแถบสีและถ้อยคำปรากฏด้านบนเอกสาร ดังภาพที่ ๑ 196 

 197 

 198 
ภาพที่ ๑ ลักษณะเอกสารทีม่ีใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ที่น่าเช่ือถือ 199 

 200 

หรือนำเอกสารอิเล็กทรอนิกส์รูปแบบ PDF ตรวจสอบผ่านระบบตรวจสอบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ของ 201 

สพธอ. https://validation.teda.th/ ดังภาพที่ ๒ 202 

 203 

https://www.nrca.go.th/content/issue-cert.html
https://helpx.adobe.com/acrobat/kb/approved-trust-list1.html?sdid=51TC91WT&mv=search&ef_id=Cj0KCQiA8t2eBhDeARIsAAVEga1YY8pLSjT6X-Nc2yBmYoDO5ep4_13bhxfPkPBRbXNrkD8Ckyk_J_QaAkL7EALw_wcB:G:s&s_kwcid=AL!3085!3!462765316717!!!g!!!11071419112!108963258672&gclid=Cj0KCQiA8t2eBhDeARIsAAVEga1YY8pLSjT6X-Nc2yBmYoDO5ep4_13bhxfPkPBRbXNrkD8Ckyk_J_QaAkL7EALw_wcB
https://validation.teda.th/


๘ 

 

 204 

ภาพที่ ๒ ผลการตรวจสอบเอกสารที่มีใบรับรองอิเล็กทรอนกิส์ที่น่าเช่ือถือ 205 

 206 

(๗) ในกรณีที่ เอกสารที่ยื ่นนั ้นต้องติดอากรแสตมป์ ให้หน่วยงานแนะนำ 207 

ให้ประชาชนติดอากรแสตมป์ทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-stamp) โดยแนะนำให้เข้าไปที่หน้า www.rd.go.th 208 

และเลือกเมนู “ชำระอากรแสตมป์” และเมื่อหน่วยงานได้รับแจ้งรหัส e-stamp ที่ประชาชนส่งมาแล้ว 209 

หน่วยงานสามารถนำรหัสดังกล่าวเข้าไปตรวจสอบความถูกต้องที่ช ่องทางเดียวกันได้ (เมนูย่อย 210 

“ตรวจสอบการเสียอากรแสตมป์”) 211 

๓.๔ การพิสูจน์และยืนยันตัวตนสำหรับการยื ่นขอรับบริการที ่มีความเสี ่ยงสูง  212 

จากหน่วยงานของรัฐ 213 

(๑) การพิสูจน์และยืนยันตัวตนด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์จะใช้ในการยื่น214 

ขอรับบริการที่มีความเสี่ยงสูงจากหน่วยงานของรัฐในกรณีดังต่อไปนี้ การขอให้เปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล 215 

การขอสละสิทธิใด ๆ ตามกฎหมาย การยกเลิกการขออนุญาตหรือขอเพิกถอนการจดทะเบียน การถอนเรื่อง216 

ร้องทุกข์หรือร้องเรียน และการขอสละสิทธิและปฏิเสธสิทธิใด ๆ การขอยกเลิกคำร้องคำขอที่ได้ย่ืนไปแล้ว  217 

(๒) สำหรับการพิสูจน์และยืนยันตัวตนของธุรกรรมตาม (๑) หากหน่วยงาน 218 

ไม่สามารถกำหนดให้ผู้ยื่นคำขอพิสูจน์และยืนยันด้วยตนเองในขั้นตอนสุดท้ายของการรับบริการ  เช่น  219 

ให้มารับใบอนุญาตด้วยตนเอง เจ้าหน้าที่อาจเลือกใช้วิธีการยืนยันตัวตนด้วยการนัดหมายเพื่อวิดีโอคอล 220 

(video call) ผ่านโปรแกรมที่ประชาชนใช้งานกันทั่วไป เช่น วิดีโอคอลผ่านไลน์แอปพลิเคชัน หรือผ่าน 221 

Facebook Messenger กับผู้ขอรับบริการที่มีความเสี่ยงสูง และให้เจ้าหน้าที่บันทึกภาพจากการวิดีโอคอล222 

เก็บไว้เป็นหลักฐานว่าได้มีการยืนยันตัวตนแล้ว ทั้งนี้ การแจ้งนัดหมายเพื่อทำการพิสูจน์และยืนยันตัวตน 223 

ตาม (๒) ให้แจ้งผ่านวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ที่ผู้ขอรับบริการใช้ในการติดต่อมาด้วยเพื่อเป็นหลักฐาน224 

ประกอบ 225 

http://www.rd.go.th/


๙ 

 

๓.๕ การรับเงินค่าคำขอ ค่าธรรมเนียม ค่าบริการ ค่าปรับ หรือเงินอื่นใดจากประชาชน226 

ทางอิเล็กทรอนิกส์ ให้ดำเนินการดังนี้ 227 

(๑) ให้หน่วยงานเปิดบัญชีกับสถาบันการเงิน โดยใช้ชื ่อของหน่วยงานเป็น 228 

ช่ือบัญชี เพื่อใช้รับชำระเงินจากประชาชน 229 

(๒) หน่วยงานจัดทำประกาศเพื่อให้ประชาชนทราบวิธีการชำระเงินทางอิเล็กทรอนิกส์ 230 

โดยประกาศดังกล่าวต้องมีสาระสำคัญอย่างน้อยดังต่อไปนี้ 231 

(๒.๑) วิธีการที่ประชาชนสามารถใช้ในการชำระเงินเข้าบัญชีของหน่วยงาน 232 

เช่น โอนเงินผ่าน internet-banking หรือ mobile banking ผ่าน QR-Code หรือชำระผ่านตัวแทนสาขา233 

ธนาคาร หรือตู้ ATM  234 

(๒.๒) ช่องทางอิเล็กทรอนิกส์สำหรับนำส่งหลักฐานการชำระเงินหรือแจ้ง235 

การชำระเงิน โดยในกรณีการแจ้งการชำระเงินนั้น อย่างน้อยต้องมีข้อมูลดังนี้ ชื่อบัญชีที่รับชำระเงิน  236 

วันที่ชำระเงิน จำนวนเงินที่ชำระ รวมทั้งหมายเลขอ้างอิงของธุรกรรมชำระเงิน (transaction reference 237 

number) 238 

(๓) ทุกสิ ้นวันทำการ ให้ส่วนงานที่ร ับผิดชอบด้านการเงินของหน่วยงาน239 

ตรวจสอบข้อมูลการรับเงินแต่ละรายการและรายการของเงินที่ได้รับชำระ รวมทั้งดำเนินการตามแนวทาง240 

ที่กำหนดในหนังสือเวียนของกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๒.๒/ว ๑๔๐ ลงวันที่ ๑๙ สิงหาคม ๒๕๖๓ 241 

รายละเอียดตามเอกสารภาคผนวก ๒ หรือตามระเบียบเฉพาะของหน่วยงานที่เกี่ยวกับการเงิน แล้วแต่กรณี 242 

และเมื ่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบพบการว่าประชาชนชำระเงินครบถ้วนแล้ว ให้ส่วนงานที่ร ับผิดชอบ  243 

ด้านการเงินแจ้งเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบในการดำเนินการในส่วนอื่นที่เกี่ยวข้องต่อไป 244 

๓.๖ การส่งต่อเร ื ่องภายในหน่วยงาน หน่วยงานสามารถพิมพ์เอกสารออก  245 

เป็นกระดาษเพื่อดำเนินการด้วยวิธีการตามที่ใช้อยู่เดิมก็ได้ แต่หากหน่วยงานมีระบบทางอิเล็กทรอนิกส์246 

เพื่อใช้เดินเรื่องภายในหน่วยงาน หน่วยงานต้องดำเนินการดังนี้ 247 

(๑) กำหนดวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ ที่จะใช้กันภายในหน่วยงาน เช่น อีเมล 248 

ไลน์แอปพลิเคชัน ไมโครซอฟท์ ๓๖๕ หรือระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์อื่นใดที่หน่วยงานใช้ 249 

(๒) หัวหน้าหน่วยงานต้องออกคำสั่งเพื่อกำหนดระบบสำหรับการปฏิบัติงาน250 

ของเจ้าหน้าที่ของรัฐโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ ตามมาตรา ๑๖ วรรคหนึ่ง ตามตัวอย่างที่กำหนด 251 

ในภาคผนวก ๒ เพื่อรับรองระบบดังกล่าวให้เป็นการดำเนินการที่ชอบด้วยกฎหมาย  252 

(๓) ในกรณีที ่หน่วยงานไม่มีงบประมาณที่จะจัดหาอีเมลหรือระบบอื ่นใด 253 

ให้เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานใช้ได้ หน่วยงานอาจกำหนดให้เจ้าหน้าที่ไปลงทะเบียนใช้อีเมลหรือระบบอื่นใด254 

กับผู้ให้บริการที่ไม่คิดค่าใช้จ่าย และให้ส่วนงานสารบรรณหรือส่วนงานการเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานบันทึก255 

ไว้ว่าเจ้าหน้าที่รายใดใช้อีเมลหรือบัญชีผู้ใช้ใด เพื่อให้หน่วยงานสามารถสั่งการและใช้รับส่งเอกสารได้  256 



๑๐ 

 

และให้ถือว่าเอกสารที ่ส่งโดยใช้อีเมลบัญชีที่ได้บันทึกไว้แล้วดังกล่าว เป็นเอกสารที่ได้มีการลงนาม  257 

ทางอิเล็กทรอนิกส์โดยเจ้าของอีเมลหรือบัญชีนั้นแล้ว 258 

 259 

๔. การออกใบอนุญาต การแจ้งผลการพิจารณา หรือการออกหลักฐานอื่นใด 260 

ให้ประชาชนที่ยื่นคำขอหรือติดต่อมาด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 261 

๔.๑ เมื่อได้ดำเนินการตามข้อ ๓ แล้วเห็นควรออกใบอนุญาตหรือออกหลักฐานอื่นใด262 

ตามที่ประชาชนร้องขอ หรือเห็นควรมีหนังสือแจ้งปฏิเสธคำขออนุญาต ผู้มีอำนาจอาจใช้วิธีการลงนาม 263 

ในเอกสารกระดาษตามปกติไปก่อนได้ แล้วส่งให้ส่วนงานสารบรรณแปลงเอกสารให้อยู ่ในรูปแบบ264 

อิเล็กทรอนิกส์ แล้วจึงส่งให้ประชาชนผู้ยื่นคำขอ ทั้งนี้ ในการส่งให้ประชาชนน้ัน หน่วยงานต้องส่งโดยใช้265 

อีเมลกลางของหน่วยงาน โดยอาจแนบเอกสารเป็นรูปแบบไฟล์ PDF พร้อมทั้ง ระบุหมายเลขโทรศัพท์ 266 

ในการติดต่อไว้ในอีเมลด้วย ในการนี้ ให้บันทึกอีเมลที่ส่งออกให้ประชาชนไว้ในทะเบียนหนังสือออกตามที่267 

กำหนดในระเบียบสารบรรณฯ เช่นเดียวกับการส่งเป็นหนังสือในรูปแบบกระดาษ 268 

๔.๒ การแปลงเอกสารให้อยู่ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์สามารถทำโดยใช้อุปกรณ์269 

สแกนเอกสาร โดยบันทึกในรูปแบบไฟล์สกุล PDF หรือใช้วิธีถ่ายภาพและแปลงไฟล์ภาพเป็นรูปแบบไฟล์ 270 

PDF ผ่านบริการแปลงไฟล์ที่เว็บไซต์ Adobe.com ได ้โดยไม่เสียค่าใช่จ่าย 271 

๔.๓ เพื่อประโยชน์ในการสร้างความน่าเช่ือถือให้เอกสารที่ออกโดยหน่วยงานของรฐั 272 

ในกรณีที่มีงบประมาณเพียงพอ หน่วยงานควรจัดหาใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ในช่ือหน่วยงานและมอบให้273 

ส่วนงานสารบรรณเพื่อใช้ประทับรับรองบนหนังสือและเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ทุกฉบับที่ส่งให้ประชาชน 274 

๔.๔ หน่วยงานของรัฐสามารถจัดหาและจดทะเบียนใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ 275 

แบบองค์กรตามข้อ ๔.๓ ในช่ือหน่วยงาน โดยเสียค่าบรกิารเป็นรายปี (ประมาณปีละ ๓,๐๐๐ บาท) โดยติดต่อ 276 

(๑) TDID ได้ที่ https://www.thaidigitalid.com/certificate/ หรือ 277 

(๒) INET ได้ที่ https://ca.inet.co.th/inetca/certDetail.html  278 

ในกรณีที่ผู้ให้บริการออกใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ต้องการหลักฐานเกี่ยวกับ 279 

การจัดตั้งหน่วยงานของรัฐเพื่อใช้ประกอบการจดทะเบียนฯ หน่วยงานสามารถส่งสำเนากฎหมายจัดต้ัง280 

หน่วยงาน เช่น พระราชบัญญัติปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรมฯ กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการฯ หรือ281 

ประกาศกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดตั้งองค์การบริหารส่วนตำบล และหนังสือรับรองจากหัวหน้า282 

หน่วยงานของรัฐนั ้น ๆ  ทั ้งนี ้ หากมีข้อขัดข้องแล้ว หน่วยงานสามารถติดต่อขอรับความช่วยเหลือ 283 

จาก สพธอ. ได้ที่หมายเลขโทรศัพท์ ๐๒ ๑๒๓ ๑๒๓๔ หรือ info@etda.or.th  284 

๔.๕ เมื่อหน่วยงานได้รับใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ตาม ๔.๔ จากผู้ให้บริการแล้ว  285 

ให้ใช้โปรแกรม Adobe Acrobat Reader เพื ่อประทับรับรองเอกสาร โดยศึกษาวิธีการได้จากคู่มือ 286 

การปรับเปลี่ยนการออกเอกสารภาครัฐให้เป็นรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ที่ https://shorturl.asia/va0Zt  287 

https://www.adobe.com/th_en/acrobat/online/jpg-to-pdf.html#:~:text=and%20JPG%20files%3A-,Click%20the%20Select%20a%20file%20button%20above%20or%20drag%20and,or%20share%20your%20converted%20PDF.
https://www.thaidigitalid.com/certificate/
https://ca.inet.co.th/inetca/certDetail.html
mailto:info@etda.or.th
https://shorturl.asia/va0Zt


๑๑ 

 

๔.๖ การจัดส่งใบอนุญาต การแจ้งผลการพิจารณา หรือหลักฐานอื่นใดให้ประชาชน  288 

ให้ส่งโดยใช้อีเมลกลางสารบรรณของหน่วยงาน หรืออีเมลกลางที่ได้ลงทะเบียนไว้กับ สพร. ตามข้อ ๑.๔ 289 

และให้ส่งไปยังผู้ยื่นคำขอ โดยให้ส่งไปยังอีเมลที่ผู้ยื่นคำขอใช้ยื่นขอรับบริการ หรืออีเมลที่ผู้ยื่นคำขอแจ้ง290 

ความประสงค์จะใช้เพื ่อรับใบอนุญาตทางอิเล็กทรอนิกส์ โดยบันทึกอีเมลที ่ส ่งออกให้ประชาชน 291 

ไว้ในทะเบียนหนังสือออกตามที่กำหนดในระเบียบสารบรรณฯ เพื่อเป็นหลักฐานด้วย 292 

๔.๗ การส่งใบอนุญาต การแจ้งผลการพิจารณา หรือหลักฐานอื่นใดให้ประชาชน293 

ตามข้อ ๔.๕ ไม่เป็นการตัดสิทธิผู้รับใบอนุญาตฯ ที่จะขอรับใบอนุญาตในรูปแบบกระดาษหรือในภายหลัง 294 

๔.๘ เนื ่องจากบัญชีอีเมลนั ้นมีพื ้นที ่จำกัด เพื ่อให้อีเมลของหน่วยงานมีพื ้นที่  295 

เพียงพอที่จะรับอีเมลจากประชาชนได้ หน่วยงานมีหน้าที่บริหารการสำรองข้อมูลเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 296 

ทั้งในส่วนที่ประชาชนยื ่นมาหรือในส่วนที่หน่วยงานของรัฐส่งให้ประชาชน (ข้อ ๘๙/๔ ของระเบียบ  297 

สารบรรณฯ) โดยในกรณีที่พบว่าพื้นที่ของอีเมลกลางไม่เพียงพอ ให้หน่วยงานใช้วิธีสำรองข้อมูลด้วยการบนัทกึ298 

ในรูปแบบ archive file เช่น ในสกุล PST เพื่อจัดเก็บไว้ในสื่อบันทึกที่มีความมั่นคงปลอดภัย เช่น cloud 299 

storage, external harddisk แล้วจึงลบข้อมูลที่บันทึกไว้ในอีเมลได้ โดยให้เลือกลบข้อมูลที่มีความเก่าที่สุด300 

ออกก่อน 301 

๔.๙ ในกรณีที่ได้รับแจ้งจากประชาชนว่าไม่สามารถยื่นคำขอและเอกสารประกอบ302 

คำขอทางอีเมลได้เนื่องจากจำเป็นต้องมีการส่งไฟล์ขนาดใหญ่เกินกว่าที่จะสามารถส่งทางอีเมลได้แล้ว 303 

หน่วยงานควรจะซักซ้อมกับเจ้าหน้าที่ให้แจ้งให้ประชาชนนำไฟล์ดังกล่าวไปจัดเก็บไว้ใน Cloud Storage 304 

ที่เปิดให้บริการแก่ประชาชนทั่วไป เช่น OneDrive, Google Drive, Box แล้วนำส่ง link สำหรับ download 305 

ไฟล์ให ้เจ ้าหน้าที่ ในทางอีเมล โดยเมื ่อเจ ้าหน้าที ่ได้  download จาก link ดังกล่าวเร ียบร ้อยแล้ว  306 

เจ้าหน้าที่ควรส่งอีเมลแจ้งให้ประชาชนทราบด้วยเพื่อเป็นหลักฐานยืนยันการดำเนินการ  307 

 308 

๕. การจัดทำฐานข้อมูลใบอนุญาตที ่กฎหมายกำหนดให้ประชาชนต้องแสดง 309 

ไว้ในท่ีเปิดเผย 310 

๕.๑ ให้หน่วยงานรวบรวมข้อมูลใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานอื่นใดที่มีกฎหมาย311 

กำหนดให้ผู้รับใบอนุญาตมีหน้าที่ต้องแสดงไว้ในที่เปิดเผยที่หน่วยงานเป็นผู้ออก แล้วนำข้อมูลที่รวบรวม312 

ได้มาบันทึกเป็นฐานข้อมูลใบอนุญาตไว้ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยใช้โปรแกรม เช่น Microsoft Excel, 313 

Google Sheets, Apple Numbers หรือแอปพลิเคชันอื ่นใดก็ได้ (ถ้ามี) โดยการบันทึกในรูปแบบ314 

อิเล็กทรอนิกส์นั้นจะต้องมีข้อมูลให้ครบถ้วนตามที่ระบุไว้บนใบอนุญาตที่เป็นกระดาษ รวมทั้งระบุสถานะ315 

ของใบอนุญาตแต่ละใบว่ายังมีผลใช้บังคับอยู่ ถูกพักใช้ หรือถูกเพิกถอนด้วย 316 

๕.๒ ในการจัดทำฐานข้อมูลรายการใบอนุญาตตามข้อ ๕.๑ ให้หน่วยงานดำเนินการ317 

รวบรวมและบันทึกข้อมูลใบอนุญาตที่ยังมีผลใช้บังคับอยู่ในปัจจุบันให้ครบถ้วนก่อน เพื่อให้ประชาชน318 



๑๒ 

 

ตรวจสอบได้ แล้วจึงทยอยรวบรวมและบันทึกข้อมูลใบอนุญาตที่หน่วยงานเคยออกในอดีตย้อนหลัง 319 

จนครบถ้วน 320 

๕.๓ ให้หน่วยงานเปิดเผยไฟล์ข้อมูลใบอนุญาตด้วยวิธีการดังต่อไปนี้ 321 

(๑) เปิดเผยในเว็บไซต์ของหน่วยงาน หรือ ในกรณีที่หน่วยงานไม่มีเว็บไซต์ 322 

เป็นของตนเอง ให้หน่วยงานนำไฟล์ฐานข้อมูลไปสำรองเก็บไว้บน Cloud Storage เช่น Google Drive, 323 

OneDrive พร้อมทั้งตั้งสถานะให้ประชาชนเข้าดูข้อมูลได้ และคัดลอก URL ช่องทางเข้าถึงมาจัดทำ 324 

เป็นประกาศของหน่วยงานให้ประชาชนทราบทางช่องทางประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน  325 

(๒) จัดส่งไฟล์ฐานข้อมูลใบอนุญาตให้หน่วยงานต้นสังกัด เพื ่อให้เผยแพร่ 326 

บนเว็บไซต์ของหน่วยงานต้นสังกัด และส่งไฟล์ข้อมูลฯ ทุกสิ้นเดือนที่มีการปรับปรุงข้อมูล 327 

(๓) เป ิดเผยไฟล์ฐานข้อมูลใบอนุญาตผ่านศูนย์กลางข้อมูลเปิดภาครัฐ 328 

www.data.go.th โดยหน่วยงานสามารถลงทะเบียนที่เว็บไซต์ https://data.go.th/pages/digital-id-e-mail 329 

และเข้าใช้งาน www.data.go.th ในฐานะเจ้าหน้าที ่หน่วยงานรัฐ เพื ่อบันทึกไฟล์ข้อมูลฯ ดังกล่าว 330 

ไว้ในระบบ ในการนี้ ให้บันทึกไฟล์ข้อมูลฯ ทุกสิ้นเดือนที่มีการปรับปรุงข้อมูล 331 

ทั้งนี้ ไฟล์ที่หน่วยงานจะส่งให้เปิดเผยตาม (๒) หรือ (๓) ให้ตั้งสิทธิเข้าถึงไฟล์332 

เป็นแบบอ่านอย่างเดียว (read-only) เพื่อป้องกันมิให้บุคคลอื่นสามารถแก้ไขข้อมูลโดยมิได้รับอนุญาต 333 

๕.๔ หน่วยงานมีหน้าที ่ปร ับปรุงฐานข้อมูลตามข้อ ๕.๑ (๑) ให้เป ็นปัจจุบัน 334 

อยู่ตลอดเวลา เมื่อใดที่หน่วยงานมีคำสั่งพักใช้ เพิกถอนใบอนุญาต หรือใบอนุญาตหมดอายุ ก็ต้องปรับปรงุ335 

ข้อมูลในฐานข้อมูลให้ถูกต้องอยู่เสมอ มิเช่นนั้นหน่วยงานอาจต้องร่วมรับผิดในความเสียหายที่เกิดข้ึน 336 

จากการที่ประชาชนได้รับข้อมูลที่ไม่ถูกต้อง 337 

๕.๕ ในกรณีที ่หน่วยงานยังมิได้จัดทำฐานข้อมูลตามข้อ ๕.๑ และ/หรือยังมิได้  338 

นำฐานข้อมูลดังกล่าวไปเผยแพร่เพื่อให้ประชาชนสืบค้นได้เองตามข้อ ๕.๓ แล้ว หน่วยงานจะมีหน้าที่ 339 

ตามมาตรา ๒๑ วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติฯ ที่จะต้องจัดส่งข้อมูลใหป้ระชาชนตามที่ประชาชนร้องขอ340 

ภายใน ๓ วัน โดยจะเก็บค่าใช้จ่ายจากประชาชนไม่ได้ 341 

 342 

๖. อ่ืน ๆ 343 

๖.๑ วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์พื ้นฐานตามเอกสารฉบับนี้ จัดทำขึ ้นเพื ่อ ใช้เป็น344 

มาตรฐานข้ันต่ำสำหรับหน่วยงานของรัฐที่มีข้อจำกัดทางด้านงบประมาณ บุคลากร และขีดความสามารถ345 

ทางเทคโนโลยี แต่คู่มือฉบับนี้มิได้จำกัดให้หน่วยงานที่มีความพร้อมและศักยภาพที่จะเลือกใช้วิธีการ 346 

ทางอิเล็กทรอนิกส์อื่นที่มีมาตรฐานสูงกว่าที่กำหนดไว้ในเอกสารฉบับนี้  347 

๖.๒ ในกรณีที ่หน่วยงานมีข้อสงสัยหรือปัญหาเกี ่ยวกับการปฏิบัติให้เป็นไปตาม348 

พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ฯ และวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์พื้นฐานฉบับนี้  349 

http://www.data.go.th/
https://data.go.th/pages/digital-id-e-mail
http://www.data.go.th/


๑๓ 

 

สามารถศึกษาข้อมูลเพิ่มเติมได้ที่ https://www.opdc.go.th/content/NzgzMA หรือส่งคำถามมาที่ 350 

dx@opdc.go.th  351 

  352 

 353 

หมายเหตุ : ในการจัดทำเป็นรูปเล่มเสนอคณะรฐัมนตรี ควรจัดให้มีเอกสารประกอบเพื่อการทำความเข้าใจ354 

ของผู้บริหาร เจ้าหน้าที่ และประชาชนทั่วไปด้วย ได้แก่ 355 

(๑) พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๕ 356 

(๒) คำอธิบายสรุปสาระสำคัญของพระราชบัญญัติฯ 357 

(๓) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ และ 358 

(๔) infographic ที่จัดทำเพื่อประกอบการเสนอวิธีการฯ ฉบับนี้ 359 

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