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พระราชบัญญัติฯ เพื่อเป็นแนวทางสำหรับหน่วยงานหรือบริการที่มีระดับความพร้อมเริ่มต้นให้สามารถปฏิบัติ172 

หน้าที่ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ได้อย่างครบถ้วนในระยะเริ่มต้น โดย173 

แนะนำให้ดำเนินการดังนี้ 174 
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มาตรฐานสำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องค์การมหาชน) 218 

ว่าด้วยแนวปฏิบัติกระบวนการทางดิจิทัลภาครัฐ – ส่วนที่ 3 เรื่องวิธีการระดับเริ่มต้น 219 

1. ขอบข่าย 220 

มาตรฐานสำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องค์การมหาชน) ฉบับนี้นำเสนอเนื้อหาในภาพรวมของการจัดทำ221 

กระบวนการทางดิจิทัลสำหรับการ “ขออนุญาต” หมายความรวมถึง ขอรับใบอนุญาต ขออนุมัติ ขอจดทะเบียน ขอ222 

ขึ้นทะเบียน ขอแจ้ง ขอจดแจ้ง ขออาชญาบัตร ขอการรับรอง ขอความเห็นชอบ ขอความเห็น ขอให้พิจารณา ขอ223 

อุทธรณ์ ร้องทุกข์ หรือร้องเรียน ขอให้ดำเนินการ ขอรับเงิน ขอรับสวัสดิการ และขอรับบริการอื่นใดจากหน่วยงาน224 

ของรัฐ เป็นหลัก ทั้งนี้ กระบวนการและวิธีการในขั้นตอนการจ่ายเงินให้เป็นการดำเนินการภายในตามวิธีการของ225 

หน่วยงาน หรือตามที่กระทรวงการคลัง กรมบัญชีกลาง หรือหน่วยงานของรัฐอื่นที่มีอำนาจหน้าที่อนุมัติกำหนด มิได้226 

ครอบคลุมกระบวนการดำเนินงานอื่นภายในหน่วยงานของรัฐ และข้อมูลทางเทคนิคของเทคโนโลยีที่เกี่ยวข้อง โดย227 

เป็นแนวทางการปฏิบัติสำหรับใช้ภายในสำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องค์การมหาชน) หรือเป็นการเสนอแนะแนว228 

ปฏิบัติวิธีทางอิเล็กทรอนิกส์เพื่อให้หน่วยงานของรัฐนำไปใช้ได้ตามระดับความพร้อมของแต่ละบริการ ซึ่งเนื้อหาได้229 

อ้างอิงจากกฎหมาย มาตรฐาน ข้อเสนอแนะ และแนวทางการดำเนินงานทีม่ีความเกี่ยวข้องกับเนื้อหาเท่านั้น 230 

ทั้งนี้หน่วยงานของรัฐอาจมีความพร้อมของหน่วยงานหรือบริการในระดับที่แตกต่างกัน การจัดทำกระบวนการ231 

ทางดิจิทัลนั้นควรมีความสอดคล้องตามระดับ และสามารถพัฒนาได้อย่างต่อเนื่อง โดยแนวปฏิบัตินี้ได้เสนอวิธีการ232 

ทางอิเล็กทรอนิกส์สำหรับหน่วยงานหรือบริการที่มีความระดับเริ่มต้น เพ่ือให้หน่วยงานที่มีข้อจำกัดทางด้านบุคลากร233 

และงบประมาณสามารถให้บริการประชาชนด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ได้ ซึ่งมาตรฐานฉบับนี้จะครอบคลุมการใช้234 

งานไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (อีเมล) และ สื่อสังคมออนไลน์ (แอปพลิเคชัน LINE Official)  235 
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โดยมาตรฐานฉบับนี้เป็นส่วนหนึ่งของชุดมาตรฐานว่าด้วยแนวปฏิบัติกระบวนการทางดิจิทัลภาครัฐ ที่236 

ประกอบด้วย 237 

– ภาพรวม 238 

– การสืบค้นข้อมูล 239 

– การพิสูจน์ และยืนยันตัวตน 240 

– การจัดทำแบบคำขอ และยื่นคำขอ 241 

– การตรวจและพิจารณาคำขอ 242 

– การอนุมัติ 243 

– การชำระค่าธรรมเนียม 244 

– การออกใบอนุญาตและเอกสารอ่ืน 245 

– การจัดส่งใบอนุญาตหรือเอกสารอื่น 246 

ทั้งนี ้เนื้อหาภายในเอกสารฉบับนี้เป็นเพียงแนวปฏิบัติโดยทั่วไป ไม่สามารถครอบคลุมประเด็นทางกฎหมาย 247 

หรือปัจจัยแวดล้อมอื่นที่เกี่ยวข้องทั้งหมด ดังนั้น ควรมีการปรึกษากับผู้เชี่ยวชาญทางกฎหมาย และผู้เชี่ยวชาญ248 

ด้านอื่นท่ีเกี่ยวข้องก่อนดำเนินการตามรายละเอียดของแนวปฏิบัติฉบับนี้  249 

2. บทนิยาม 250 

คำศัพท์เฉพาะที่ใช้ในมาตรฐานฉบับนี้ มีดังต่อไปนี้  251 

“สพร.” หมายความรวมถึง สำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องค์การมหาชน) 252 

“อิเล็กทรอนิกส์” หมายความรวมถึง การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า หรือ253 

วิธีอื่นใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการทางแม่เหล็ก หรือ254 

อุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น [5] 255 

“สพธอ.” หมายความรวมถึง สำนักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ 256 

“ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์” หมายความรวมถึง อักษร อักขระ ตัวเลข เสียงหรือสัญลักษณ์อื่นใดที่สร้างขึ้น257 

ให้อยู่ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ซึ่งนำมาใช้ประกอบกับข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์เพื่อแสดงความสัมพันธ์ระหว่างบุคคล258 

กับข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อระบุตัวบุคคลผู้เป็นเจ้าของลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่เกี่ยวข้องกับ259 

ข้อมลูอิเล็กทรอนิกส์นั้น และเพ่ือแสดงว่าบุคคลดังกล่าวยอมรับข้อความในข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์นั้น [5] 260 

“ใบรับรอง” หมายความรวมถึง ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์หรือการบันทึกอื่นใด ซึ่งยืนยันความเชื่อมโยงระหว่าง261 

เจ้าของลายมือชื่อกับข้อมูลสำหรับใช้สร้างลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ [5]  262 
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3. การใช้ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (อีเมล) ในการบริการประชาชน 263 

3.1 การสร้างอีเมลเพื่อเป็นช่องทางอิเล็กทรอนิกส์เพื่อรับเรื่อง 264 

3.1.1 หน่วยงานควรต้องเริ่มต้นด้วยการจดทะเบียนโดเมนเนม (domain name) ในชื่อของ265 

หน่วยงาน เพื่อที่จะได้นำโดเมนเนมดังกล่าวไปใช้เป็นโดเมนเนมสำหรับอีเมลของหน่วยงานของรัฐต่อไป โดย266 

ในการจดทะเบียนโดเมนเนมนั้น หน่วยงานสามารถดำเนินการดังนี้  267 

(1) ให้หน่วยงานติดต่อเพื ่อขอใช้บริการจดทะเบียนโดเมน เนม ทางช่องทาง 268 

https://thdomain.thnic.co.th/register1 ซึ่งทำหน้าที่ดูแลระบบทะเบียนและให้บริการจดทะเบียนชื่อโดเมน โดย269 

ใช้นามสกุลสำหรับหน่วยงานของรัฐ เช่น .go.th .or.th .ac.th หรือ .mi.th 270 

(2) ในการตั้งชื่อย่อของหน่วยงานสำหรับการจดทะเบียนโดเมนเนมนั้นให้ตั้งชื่อตาม271 

แนวทางที่ระเบียบสารบรรณฯ[3] กำหนด โดยหน่วยงานอาจตั้งชื ่อเป็นภาษาอังกฤษ เช่น klongnoy.go.th, 272 

paktang.go.th และอาจจดทะเบียนชื่อภาษาไทยเพิ่มเติมด้วยก็ได้ เช่น คลองน้อย.รัฐบาล.ไทย, ปากทาง.รัฐบาล.273 

ไทย (ข้อ 1 ของภาคผนวก 7 แห่งระเบียบสารบรรณฯ)  อย่างไรก็ดี หน่วยงานควรใช้โดเมนเนมภาษาอังกฤษเป็น274 

หลักเพื่อให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของอาเซียนที่ให้ใช้ภาษาอังกฤษเป็นภาษากลางและเพื่อให้ผู้ที่ไม่สามารถพิมพ์275 

ภาษาไทยสามารถติดต่อหน่วยงานได้ 276 

(3) ในกรณีที่ผู้ให้บริการจดทะเบียนโดเมนเนมขอให้หน่วยงานจัดส่งหลักฐานการ277 

จัดตั้งหน่วยงานเพื่อประกอบการจดทะเบียนโดเมน หน่วยงานอาจนำส่งสำเนากฎหมายที่จัดตั้ง หรือจัดโครงสร้าง278 

ของหน่วยงานของรัฐ เช่น พระราชบัญญัติปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรมฯ กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการฯ หรือ279 

ประกาศกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดตั้งองค์การบริหารส่วนตำบล ประกอบกับหนังสือรั บรองจากหัวหน้า280 

หน่วยงานของรัฐนั้น ๆ แทนการนำส่งหนังสือรับรองการจดทะเบียนบริษัท 281 

(4) หากหน่วยงานประสงค์จะได้รับข้อมูลเพิ่มเติมเกี่ยวกับการจดทะเบียนโดเมนเนม 282 

ให้ติดต่อสอบถามผู้ให้บริการจดทะเบียนโดเมนเนมตาม (1) ได้ที่หมายเลขโทรศัพท์ 02 105 4007 ในเบื้องต้นก่อน 283 

และหากยังคงมีข้อขัดข้อง หน่วยงานสามารถติดต่อหารือ สพธอ. ได้ที่หมายเลขโทรศัพท์ 02 123 1234 หรืออีเมล 284 

info@etda.or.th  285 

 

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

https://thdomain.thnic.co.th/register
mailto:info@etda.or.th
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3.1.2 เพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติฯ และระเบียบสารบรรณฯ หน่วยงานจะต้องจัดหา286 

บัญชีอีเมลในชื่อหน่วยงานอย่างน้อยหนึ่งบัญชีเพื่อใช้เป็นบัญชีอีเมลกลางในการรับส่งหนังสือของหน่วยงาน 287 

(อีเมลกลาง) ทั้งกับหน่วยงานอ่ืนและประชาชนทั่วไป โดยในการจัดหาบัญชีอีเมลนั้น หน่วยงานสามารถเลือก288 

ขอรับบริการจากผู้ให้บริการ ดังต่อไปนี้ได้ 289 

(1) ผู้ให้บริการอีเมลเอกชนทั่วไป เช่น outlook.com, gmail.com โดยอาจมีหรือไม่290 

มีค่าใช่จ่ายขึ้นอยู่กับรูปแบบและระดับการให้บริการของอีเมลเอกชนแต่ละราย 291 

(2) บริการอีเมลภาครัฐที่ให้บริการโดย สพร. โดยหน่วยงานสามารถติดต่อขอจัดตั้ง292 

บัญชีอีเมลจาก สพร. ได้ที่หมายเลขโทรศัพท์ 02 612 6060  หรืออีเมล contact@dga.or.th  293 

(3) สำหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เช่น อบจ. อบต. เทศบาล) ให้ติดต่อขอจัดตั้ง294 

บัญชีอีเมลจาก ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีหมายเลขโทรศัพท์  295 

02 241 9000 ต่อ 1112, 1116, 1105 หรือติดต่อผ่านช่องทางเว็บไซต์ 296 

http://www.dla.go.th/register/register.jsp 297 

3.1.3 ในการขอจัดตั้งบัญชีอีเมลตามข้อ 3.1.2 หน่วยงานสามารถแจ้งให้นำชื่อโดเมนเนมที่จด298 

ทะเบียนไว้แล้วตามข้อ 1.1 มากำหนดเป็นชื่ออีเมล โดยมีคำว่า saraban นำหน้าตามที่กำหนดไว้ในระเบียบ299 

สารบรรณฯ เช่น saraban@klongnoy.go.th, saraban@paktang.go.th  โดยในกรณีที่ใช้บริการอีเมลของ300 

ผู้ให้บริการเอกชนแล้ว การเปลี่ยนชื่อโดเมนเนมสำหรับอีเมลอาจมีค่าใช้จ่ายที่ผู้ให้บริการเอกชนแต่ละรายมี301 

แนวทางในการคิดค่าบริการและขั้นตอนที่แตกต่างกัน จึงขอให้หน่วยงานติดต่อสอบถามผู้ให้บริการเอกชน302 

โดยตรง  303 

3.1.4 เมื ่อได้ตั ้งบัญชีอีเมลกลางและเปลี ่ยนโดเมนเนมเรียบร้อยแล้ว ให้หน่วยงานจัดทำ304 

ประกาศตามรูปแบบที่กำหนดในเอกสาร มสพร. 6-1:2566 บทที่ 7 ตัวอย่างร่างประกาศและคำสั่งตาม305 

พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2565[2] เพื่อให้หน่วยงานอื่นและประชาชน306 

รับทราบช่องทางการติดต่อ และเมื่อจัดทำประกาศแล้วเสร็จ ให้หน่วยงานดำเนินการดังต่อไปนี้ด้วย  307 

(1) ติดประกาศดังกล่าวในที่เปิดเผยเช่นเดียวกับการประกาศอ่ืน ๆ ของหน่วยงาน 308 

(2) เผยแพร่ประกาศดังกล่าวผ่านช่องทางเว็บไซต์หรือสื่อสังคมของหน่วยงาน เช่น 309 

Facebook, Line เพ่ือให้ประชาชนรับทราบได้มากที่สุด 310 

(3) นำส่งสำเนาประกาศดังกล่าวให้หน่วยงานต้นสังกัดเพ่ือทราบ 311 

(4) แจ้งลงทะเบียนอีเมลกลางของหน่วยงานกับ สพร. โดยสามารถแจ้งผ่านช่องทาง312 

เว็บไซต์ https://www.dga.or.th/document-sharing/dga-3263/government-email/ หรือแจ้งทางอีเมล 313 

contact@dga.or.th โดยนำส่งสำเนาประกาศไปด้วย ทั้งนี้ เพื่อให้ สพร. รวบรวมจัดทำเป็นนามสงเคราะห์ให้314 

หน่วยงานอื่น ๆ และประชาชนสืบค้นได้ 315 

mailto:contact@dga.or.th
http://www.dla.go.th/register/register.jsp
mailto:saraban@klongnoi.go.th
mailto:saraban@paktang.go.th
https://www.dga.or.th/document-sharing/dga-3263/government-email/
mailto:contact@dga.or.th
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3.1.5 เมื่อดำเนินการจัดตั้งอีเมลกลางแล้วเสร็จ หัวหน้าหน่วยงานควรมอบหมายให้เจ้าหน้าที่316 

สารบรรณคนหนึ่งหรือหลายคนเป็นผู้ควบคุมดูแลบัญชีอีเมลกลางของหน่วยงานตามที่ระเบียบสารบรรณฯ 317 

กำหนดไว้  โดยเจ้าหน้าที่สารบรรณซึ่งได้รับมอบหมายดังกล่าวจะมีหน้าที่ดำเนินการตรวจสอบกล่องจดหมาย318 

เข้า (inbox) ทุกวันทำการอย่างน้อยวันละสองครั้ง เมื่อเริ่มงานและก่อนเลิกงาน (ตัวอย่างเช่น 8.30 น. และ 319 

16.30 น.) และต้องตรวจสอบทั้งในกล่องอีเมลขาเข้า ( inbox) และกล่องอีเมลขยะ (junk mail หรือ spam 320 

mail) ด้วย (ข้อ 2 ของภาคผนวก 7 แห่งระเบียบสารบรรณฯ) 321 

3.1.6 ควรมีการทบทวน เพ่ือตรวจสอบบัญชีอีเมลของหน่วยงานอย่างสม่ำเสมอ เพ่ือให้ข้อมูลที่322 

มีเป็นปัจจุบัน และ มีมาตรการควบคุมกรณีมีเจ้าหน้าที่ที่ดูแลอีเมลลาออกหรือโอนย้ายหน้าที่รับผิดชอบ  323 

3.1.7 ควรพิจารณาถึงภัยคุกคามที่อาจจะเกิดขึ้น เช่น อีเมลหลอกลวง (Phishing Mail) หรือ 324 

ไวรัส เวิร์ม และโทรจัน ที่อาจถูกส่งมากับอีเมล โดยสามารถป้องกันได้ด้วยการอบรมความตระหนัก 325 

(Awareness Training) และติดตั้งโปรแกรมป้องกันไวรัส (Antivirus) เพ่ือช่วยป้องกันภัยคุกคามดังกล่าว 326 

3.1.8 ควรใช้ข้อมูลส่วนบุคคลเฉพาะข้อมูลที่จำเป็น (Data Minimization) และ ต้องแน่ใจว่า327 

ข้อมูลส่วนบุคคลถูกประมวลผลด้วยการปกป้องความเป็นส่วนตัวสูงสุด โดยการขอรวบรวมหรือใช้ข้อมูลส่วน328 

บุคคลต้องได้รับความยินยอมจากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล หรือมีฐานเป็นไปตามพระราชบัญญัติคุ้มครอง329 

ข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562[6]  330 

3.2 การรับเรื่องติดต่อทางอีเมล 331 

3.2.1 เมื่อได้รับอีเมลจากหน่วยงานอื่นหรือประชาชนทั่วไป เจ้าหน้ าที่สารบรรณ ซึ่งได้รับ332 

มอบหมายควรต้องพิจารณาในเบื้องต้นจากชื่อผู้ส่งและหัวข้ออีเมลที่ได้รับก่อนว่า เป็นอีเมลที่หน่วยงานอื่น333 

หรือประชาชนส่งมาเพื่อติดต่อราชการหรือไม่ หากปรากฏชัดเจนว่าเป็นอีเมลขยะ อีเมลโฆษณาทั่วไป หรือ334 

อีเมลชวนเชื่อ เจ้าหน้าที่สารบรรณสามารถลบอีเมลดังกล่าวได้โดยไม่ต้องบันทึกลงทะเบียนหนังสือรับ แต่หาก335 

ปรากฏว่าอีเมลดังกล่าวเป็นอีเมลจากหน่วยงานของรัฐอื่นหรือประชาชนที่ประสงค์จะติดต่อราชการแล้ว ให้336 

ถือว่าอีเมลดังกล่าวเป็นหนังสือราชการตามระเบียบสารบรรณฯ ที่กำหนดให้ต้องลงทะเบียนหนังสือรับและ337 

ออกหลักฐานตอบกลับให้แก่ผู้ส่งอีเมล ทั้งนี้ ในการตรวจสอบอีเมลกลางนั้น หากเจ้าหน้าที่สารบรรณตรวจพบ338 

อีเมลติดต่อราชการปรากฏอยู่ในกล่องอีเมลขยะ (junk mail หรือ spam mail) ให้เจ้าหน้าที่ย้ายอีเมล339 

ดังกล่าวไปยังกล่องจดหมายเข้า (inbox) ก่อน แล้วจึงบันทึกลงรับในทะเบียนหนังสือรับและตอบกลับไปยังผู้ส่ง  340 

3.2.2 ในกรณีที่เจ้าหน้าที่สารบรรณตรวจสอบอีเมลกลางของหน่วยงานนอกเวลาทำการแล้ว341 

และพบว่ามีอีเมลที่เป็นหนังสือราชการส่งเข้ามานอกเวลาทำการ ให้เจ้าหน้าที่บันทึกลงในทะเบียนหนังสือรับ342 

ว่าได้รับอีเมลดังกล่าวในวันและเวลาทำการถัดไป เช่น ตรวจสอบพบอีเมลที่ส่ งเข้ามาในวันอาทิตย์ ที่ 22 343 

มกราคม เวลา 21.33 น. ก็ให้เจ้าหน้าที่บันทึกลงรับในทะเบียนหนังสือรับเป็นวันจันทร์ ที่ 23 มกราคม เวลา 344 

8.30 น. (มาตรา 10 วรรคหนึ่ง แห่งพระราชบัญญัติฯ) 345 
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3.2.3 ในกรณีที่เจ้าหน้าที่สารบรรณตรวจพบว่าอีเมลที่หน่วยงานได้รับนั้นเป็นอีเมลที่ส่งให้ผิด346 

หน่วยงานหรือเป็นเรื่องที่อยู่นอกเหนือหน้าที่และอำนาจของหน่วยงานแล้ว ให้เจ้าหน้าที่สารบรรณมีหน้าที่347 

ตอบกลับอีเมลไปยังผู้ส่ง (reply) เพื่อให้ทราบถึงข้อผิดพลาดดังกล่าว และหากเป็นไปได้ควรต้องแนะนำ348 

หน่วยงานที่มีหน้าที่และอำนาจให้ผู้ส่งอีเมลทราบด้วย  ในการนี้ เจ้าหน้าที่สารบรรณไม่ต้องบันทึกการรับ349 

อีเมลที่ส่งผิดพลาดนั้นลงทะเบียนหนังสือรับของหน่วยงานแต่อย่างใด  350 

3.2.4 สำหรับกรณีที่มีเจ้าหน้าที่ใด ๆ ของหน่วยงานพบว่ามีประชาชนหรือหน่วยงานใด ๆ ส่ง351 

เรื ่องมาในช่องทางอื ่นของหน่วยงานที่หน่วยงานมิได้ประกาศให้เป็นช่องทางติดต่อ เช่น Facebook, 352 

Messenger, อีเมลอื่น ๆ ของหน่วยงานที่มิได้ประกาศเป็นช่องทางรับหนังสือ เจ้าหน้าที่ที่ตรวจพบเรื่อง353 

ดังกล่าวมีหน้าที่ส่งต่อให้ส่วนงานสารบรรณลงทะเบียนรับและตอบกลับไปยังผู้ส่ ง (มาตรา 10 วรรคสอง แห่ง354 

พระราชบัญญัติฯ) โดยให้ลงทะเบียนรับหนังสือในวันและเวลาที่เจ้าหน้าที่สารบรรณได้รับ (ข้อ 3.1 ของ355 

ภาคผนวก 7 แห่งระเบียบสารบรรณฯ) 356 

3.2.5 ในการบันทึกอีเมลลงทะเบียนหนังสือรับของหน่วยงานนั้น หากหน่วยงานยังไม่มีระบบ357 

ทะเบียนหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ ให้เจ้าหน้าที่สารบรรณจัดทำทะเบียนหนังสือรับในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ โดย358 

ใช้โปรแกรม เช่น Microsoft Excel หรือ Google Sheets หรือ Apple Numbers ตามข้อ 29/1 ของ359 

ระเบียบสารบรรณฯ โดยให้จัดทำหน้าตาม (sheet) ให้มีช่องตารางตามหัวข้อเดียวกับสมุดทะเบียนตาม360 

ระเบียบสารบรรณฯ ที่ใช้อยู่เดิม และให้ยกเลิกการใช้สมุดทะเบียนเดิม และใช้ทะเบียนหนังสือในรูปแบบ361 

อิเล็กทรอนิกส์ที่จัดทำขึ้นใหม่นั้นในการบันทึกลงทะเบียนรับหนังสือทั้งที่เป็นอีเมลและที่เป็นหนังสือที่ได้รับใน362 

รูปแบบกระดาษ (ข้อ 29/1 ของระเบียบสารบรรณฯ) 363 

3.2.6 ในการตอบกลับอีเมลไปยังผู้ส่ง ( reply) เพื่อตอบกลับว่าได้รับเรื ่องแล้ว เจ้าหน้าที่ 364 

สารบรรณจะต้องตอบกลับทางอีเมลโดยระบุเลขรับที่ตามที่ลงบันทึกรับไว้ในทะเบียนหนังสือรับ พร้อมแจ้ง365 

หมายเลขติดต่อส่วนงานสารบรรณกลางของหน่วยงาน หรือหมายเลขติดต่อของส่วนงานหรือเจ้าหน้าที่ที ่366 

เกี่ยวข้องที่สารบรรณจะส่งเรื่องไปให้ด้วย (ถ้าทราบ) เพ่ือประโยชน์ในการติดต่อประสานงานในภายหลังต่อไป 367 

(ข้อ 3.2 ของภาคผนวก 7 แห่งระเบียบสารบรรณฯ) 368 

3.2.7 เมื่อเจ้าหน้าที่สารบรรณได้บันทึกอีเมลที่ได้รับลงในทะเบียนหนังสือรับและตอบกลับผู้ส่ง369 

เพื่อยืนยันว่าได้รับหนังสือแล้ว ให้เจ้าหน้าที่สารบรรณนำส่ งหนังสือดังกล่าวตามขั้นตอนปกติภายในของ370 

หน่วยงานเพ่ือดำเนินการต่อไป โดยสามารถนำส่งในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ เช่น ส่งต่อทางอีเมลของหน่วยงาน371 

ก็ได้ แต่ในกรณีที่หน่วยงานไม่มีระบบงานอิเล็กทรอนิกส์สำหรับการรับส่งเอกสารภายในแล้ว เจ้าหน้าที่สาร372 

บรรณสามารถใช้วิธีพิมพ์อีเมลที่ได้รับเป็นกระดาษ โดยให้ถือว่าอีเมลที่พิมพ์ออกมานั้นเป็นเอกสารต้นเรื่อง 373 

และให้ส่งต่ออีเมลที่พิมพ์ออกมานั้นเพ่ือดำเนินการตามขั้นตอนปกติต่อไป  374 

 375 
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3.3 การดำเนินการภายในหน่วยงานหลังจากได้รับเรื่องจากประชาชนทางอีเมล 376 

3.3.1 เมื่อเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบได้รับหนังสือในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ที่ส่งต่อจากส่วนงาน 377 

สารบรรณแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของคำขอและเอกสารตามคู่มือสำหรับประชาชน378 

ในเรื่องนั้น ๆ  และหากพบว่าคำขอ เอกสาร หรือหลักฐานไม่ครบถ้วนถูกต้อง และจำเป็นต้องให้ประชาชนส่ง379 

เอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติม ให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบแจ้งประชาชนทางอีเมลให้แก้ไขโดยทันที โดยในการ380 

แจ้งประชาชนทางอีเมลนั้นเจ้าหน้าที่สามารถแจ้งติดต่อประชาชนโดยตรงโดยไม่ต้องส่งผ่านสารบรรณของ381 

หน่วยงานก็ได้ และอาจใช้ช่องทางติดต่ออื่นในการแจ้งเพิ่มเติมด้วยก็ได้ เช่น ทางโทรศัพท์ หรือทางไลน์  382 

แอปพลิเคชัน แต่การแจ้งทางอีเมลนั้นเป็นช่องทางหลักเนื่องจากอีเมลนั้นเป็นหลักฐานสำหรับเจ้าหน้าที่ว่าได้383 

ดำเนินการแจ้งแล้ว  ทั้งนี้ ในการแจ้งให้ส่งเอกสารเพิ่มเติมนั้น เจ้าหน้าที่ต้องกำหนดระยะเวลาจัดส่งเอกสาร384 

เพ่ิมเติมให้ชัดเจน พร้อมทั้งแจ้งด้วยว่าหากประชาชนไม่ส่งภายในกำหนดระยะเวลาแล้วจะดำเนินการอย่างไร 385 

3.3.2 ในกรณีเอกสารไม่ครบถ้วนถูกต้องตามข้อ 3.3.1 และเจ้าหน้าที่ไม่สามารถติดต่อกลับไป386 

ยังผู้ซึ่งยื่นคำขอมาทางอีเมลได้ เช่น ส่งอีเมลไปแต่ถูกส่งกลับคืนโดยประชาชนมิได้แจ้งหมายเลขโทรศัพท์หรือ387 

ช่องทางติดต่ออื่นใดไว้ในอีเมล ให้เจ้าหน้าที่เก็บเรื่องดังกล่าวไว้ 30 วัน หากไม่มีผู้ใดติดต่อมาในช่วงเวลา388 

ดังกล่าว ให้เจ้าหน้าที่เสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนามพิจารณาอนุมัติให้จำหน่ายเรื่องดังกล่าว  389 

3.3.3 ในการตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของคำขอและเอกสารหลักฐานที่ประชาชนส่งมา390 

ทางอีเมลนั้น ให้เจ้าหน้าที่พึงพิจารณาดังนี้ 391 

(1) ประชาชนอาจใช้วิธีกรอกข้อมูลบนฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงาน แต่หาก392 

หน่วยงานไม่มีแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์แล้วประชาชนอาจส่งอีเมลโดยพิมพ์ข้อความให้ครบถ้วนตามแบบฟอร์มก็มี393 

ผลเป็นคำขอที่ถูกต้องตามกฎหมายแล้ว (มาตรา 7 วรรคสาม แห่งพระราชบัญญัติฯ) ดังนั้น เพื่อให้เจ้าหน้าที่394 

ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องได้ง่าย หน่วยงานควรจัดทำแบบฟอร์มต่าง ๆ ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยอาจ395 

เลือกใช้รูปแบบไฟล์ PDF ที่กรอกข้อความได้ หรือรูปแบบอื่นที่เห็นว่ามีความเหมาะสม 396 

(2) รูปแบบไฟล์เอกสาร (format) ที่ประชาชนส่งมานั้น จะใช้รูปแบบใดก็ได้ที่ใช้กัน397 

โดยทั่วไป เช่น ภาพถ่ายอิเล็กทรอนิกส์ ภาพสแกน ไม่ว่าจะอยู่ในสกุล PDF TIFF JPEG PNG หรือ BMP ก็ตาม 398 

ตราบเท่าที่เจ้าหน้าที่สามารถอ่านข้อความหรือเข้าใจภาพได้ชัดเจนใกล้เคียงต้นฉบับ โดยในกรณีท่ีเจ้าหน้าที่เห็นว่า399 

เอกสารที่ประชาชนส่งมานั้นไม่มีความชัดเจนเพียงพอ ให้เจ้าหน้าที่แจ้งให้ประชาชนดำเนินการจัดทำภาพถ่ายหรือ400 

ภาพสแกนแล้วจัดส่งมาอีกครั้งหนึ่ง 401 

(3) ในกรณีทีกฎหมายเฉพาะ กฎเกณฑ์ ระเบียบปฏิบัติ ฯลฯ ในเรื่องใดกำหนดให้402 

ประชาชนผู้ยื่นคำขอต้องส่งสำเนาเอกสารใด ๆ มากกว่าหนึ่งชุด หากประชาชนได้ส่งไฟล์สำเนาเอกสารมาแล้วหนึ่ง403 

ชุด ให้ถือว่าประชาชนได้ส่งสำเนาเอกสารมาครบตามจำนวนที่กฎหมายหรือกฎเกณฑ์เฉพาะกำหนดไว้แล้ว  ทั้งนี้ 404 

โดยผลของมาตรา 7 วรรคสาม แห่งพระราชบัญญัติฯ 405 
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(4) การส่งอีเมลถือเป็นการรับรองเอกสารทางอิเล็กทรอนิกส์โดยผู้ส่งอีเมลอยู่แล้วใน406 

ตัว เจ้าหน้าที่ไม่ต้องแจ้งให้ผู้ส่งลงลายมือชื่อรับรองในสำเนาอิเล็กทรอนิกส์อีก เว้นแต่เป็นกรณีที่ผู้ส่งอีเมลเป็นแต่407 

เพียงผู้ส่งเอกสารแทนผู้อื่น หรือเป็นกรณีที่มีกฎหมายหรือกฎระเบียบกำหนดให้บุคคลอื่นนอกจากผู้ยื่นคำขอต้อง408 

ลงนามในเอกสาร ในการนี้ผู้ที่กฎหมายหรือกฎระเบียบกำหนดจะต้องลงนาม โดยอาจใช้วิธีลงนามในกระดาษก่อน409 

แล้วจึงแปลงเป็นไฟล์ภาพอิเล็กทรอนิกส์ หรือใช้วิธีการใดวิธีการหนึ่งตามประกาศ ขมธอ. 23-2563[7] ของ สพธอ. 410 

ในการลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ก็ได้ เช่น ใช้ปากกาดิจิทัล (stylus) ลงลายมือชื่อบนภาพถ่ายหรือภาพสแกน411 

เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ หรือนำภาพลายมือชื่อมาประทับลงบนเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ก็ได้ 412 

(5) ในกรณีที่ผู้ยื่นคำขอส่งสำเนาเอกสารที่หน่วยงานของรัฐเป็นผู้ออก เช่น สำเนา413 

บัตรประจำตัวประชาชน สำเนาทะเบียนบ้าน สำเนาใบอนุญาตขับรถ เจ้าหน้าที่ที่รับเอกสารมีหน้าที่ตรวจสอบ414 

ความถูกต้องกับหน่วยงานที่ออกเอกสารนั้นเอง เช่น ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้องของสำเนาบัตรประจำตัว415 

ประชาชนผ่านระบบบูรณาการฐานข้อมูลประชาชนและการบริการภาครัฐของกรมการปกครอง (เว็บไซต์ linkage 416 

center –  http://linkagemgmt.bora.dopa.go.th) (มาตรา 9, 15 แห่งพระราชบัญญัติฯ) โดยในกรณีที่417 

หน่วยงานที่ออกเอกสารยังไม่มีการให้บริการระบบตรวจสอบเอกสาร ก็ให้แนบเอกสารนั้นส่งให้หน่วยงานดังกล่าว418 

ทางอีเมลเพื่อให้หน่วยงานนั้นดำเนินการตรวจสอบให้  นอกจากนี้  หน่วยงานยังสามารถติดต่อขอใช้บริการ419 

ตรวจสอบข้อมูลบัตรประชาชนได้จากเว็บไซต์ gdx.dga.or.th โดยไม่ต้องพัฒนาโปรแกรมเพ่ิมเติม ส่วนเอกสารอ่ืน420 

ที่หน่วยงานของรัฐออกท่ีได้มีการรับรองโดยใช้ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ที่ออกโดย Certificate Authority (CA) ที่ผู้421 

ให้บริการออกใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์แห่งชาติ (National Root Certification Authority of Thailand: NRCA) 422 

ได้ร ับรองตามที ่ระบุไว ้ใน https://www.nrca.go.th/content/issue-cert.html หรือเป็นผู ้ให ้บริการออก423 

ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ภายใต้สมาชิก Adobe Approved Trust List (AATL) แล้ว ให้ถือว่าสำเนานั้นมีความ424 

ถูกต้อง  เจ้าหน้าที่ไม่ต้องตรวจสอบกับหน่วยงานผู้ออกอีก เช่น กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลอิเล็กทรอนิกส์ที่ออก425 

โดยกรมพัฒนาธุรกิจการค้า หรือ e-Transcript ของมหาวิทยาลัยขอนแก่น  426 

(6) วิธีการตรวจเอกสารที่มีการรับรองโดยใช้ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ ที่ออกโดย CA 427 

สามารถตรวจสอบได้ โดยใช้โปรแกรมประยุกต์ เช่น  โปรแกรม Adobe Acrobat Reader โดยเมื่อเปิดเอกสาร428 

เพ่ือตรวจสอบหากพบว่าเอกสารใช้ใบรับรองฯ ท่ีถูกต้องและไม่หมดอายุ จะมีการแสดงให้ผู้ใช้งานทราบในหน้าของ429 

โปรแกรม เช่น แสดงเป็นแถบสีและถ้อยคำปรากฏด้านบนเอกสาร ดังภาพที่ 1 430 

 431 

http://linkagemgmt.bora.dopa.go.th/
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
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 432 

ภาพที่ 1 ลักษณะเอกสารที่มีใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ที่น่าเชื่อถือ 433 

หรือนำเอกสารอิเล็กทรอนิกส์รูปแบบ PDF ตรวจสอบผ่านระบบตรวจสอบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ของ สพธอ. 434 

https://validation.teda.th/ ดังภาพที่ 2 435 

 436 

ภาพที่ 2 ผลการตรวจสอบเอกสารที่มีใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ที่น่าเชื่อถือ 437 

 438 

https://validation.teda.th/
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(7) ในกรณีที่เอกสารที่ยื่นนั้นต้องติดอากรแสตมป์ ให้หน่วยงานแนะนำให้ประชาชน439 

ติดอากรแสตมป์ทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-stamp) โดยแนะนำให้เข้าไปที่หน้า www.rd.go.th และเลือกเมนู “ชำระ440 

อากรแสตมป์” และเมื่อหน่วยงานได้รับแจ้งรหัส e-stamp ที่ประชาชนส่งมาแล้ว หน่วยงานสามารถนำรหัส441 

ดังกล่าวเข้าไปตรวจสอบความถูกต้องที่ช่องทางเดียวกันได้ (เมนูย่อย “ตรวจสอบการเสียอากรแสตมป์”) 442 

3.3.4 การพิสูจน์และยืนยันตัวตนสำหรับการยื่นขอรับบริการที่มีความเสี่ยงสูงจากหน่วยงาน443 

ของรัฐ 444 

(1) การพิสูจน์และยืนยันตัวตนด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์จะใช้ในการยื่นขอรับ445 

บริการที่มีความเสี่ยงสูงจากหน่วยงานของรัฐในกรณีดังต่อไปนี้ การขอให้เปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล การขอสละสิทธิ446 

ใด ๆ ตามกฎหมาย การยกเลิกการขออนุญาตหรือขอเพิกถอนการจดทะเบียน การถอนเรื่องร้องทุกข์หรือร้องเรียน 447 

และการขอสละสิทธิและปฏิเสธสิทธิใด ๆ การขอยกเลิกคำร้องคำขอที่ได้ยื่นไปแล้ว  448 

(2) สำหรับการพิสูจน์และยืนยันตัวตนของธุรกรรมตาม (1) หากหน่วยงานไม่สามารถ449 

กำหนดให้ผู้ยื่นคำขอพิสูจน์และยืนยันด้วยตนเองในขั้นตอนสุดท้ายของการรับบริการ เช่น ให้มารับใบอนุญาตด้วย450 

ตนเอง เจ้าหน้าที่อาจเลือกใช้วิธีการยืนยันตัวตนด้วยการนัดหมายเพื่อวิดีโอคอล (video call) ผ่านโปรแกรมที่451 

ประชาชนใช้งานกันทั่วไป เช่น วิดีโอคอลผ่านไลน์แอปพลิเคชัน หรือผ่าน Facebook Messenger กับผู้ขอรับ452 

บริการที่มีความเสี่ยงสูง และให้เจ้าหน้าที่บันทึกภาพจากการวิดีโอคอลเก็บไว้เป็นหลักฐานว่าได้มีการยืนยันตัวตน453 

แล้ว ทั้งนี้ การแจ้งนัดหมายเพื่อทำการพิสูจน์และยืนยันตัวตนตาม (2) ให้แจ้งผ่านวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ที่ผู้454 

ขอรับบริการใช้ในการติดต่อมาด้วยเพื่อเป็นหลักฐานประกอบ 455 

3.3.5 การรับเงินค่าคำขอ ค่าธรรมเนียม ค่าบริการ ค่าปรับ หรือเงินอื่นใดจากประชาชนทาง456 

อิเล็กทรอนิกส์ ให้ดำเนินการดังนี้ 457 

(1) ให้หน่วยงานเปิดบัญชีกับสถาบันการเงิน โดยใช้ชื่อของหน่วยงานเป็นชื่อบัญชี 458 

เพ่ือใช้รับชำระเงินจากประชาชน 459 

(2) หน่วยงานจัดทำประกาศเพื่อให้ประชาชนทราบวิธีการชำระเงินทางอิเล็กทรอนิกส์ 460 

โดยประกาศดังกล่าวต้องมีสาระสำคัญอย่างน้อยดังต่อไปนี้ 461 

(2.1) วิธีการที่ประชาชนสามารถใช้ในการชำระเงินเข้าบัญชีของหน่วยงาน 462 

เช่น โอนเงินผ่าน internet-banking หรือ mobile banking ผ่าน QR-Code 463 

หรือชำระผ่านตัวแทนสาขาธนาคาร หรือตู้ ATM  464 

(2.2) ช่องทางอิเล็กทรอนิกส์สำหรับนำส่งหลักฐานการชำระเงินหรือแจ้งการ465 

ชำระเงิน โดยในกรณีการแจ้งการชำระเงินนั้น อย่างน้อยต้องมีข้อมูลดังนี้ ชื่อ466 

บัญชีที่รับชำระเงิน วันที่ชำระเงิน จำนวนเงินที่ชำระ รวมทั้งหมายเลขอ้างอิง467 

ของธุรกรรมชำระเงิน (transaction reference number) 468 

http://www.rd.go.th/
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(3) ทุกสิ้นวันทำการ ให้ส่วนงานที่รับผิดชอบด้านการเงินของหน่วยงานตรวจสอบ469 

ข้อมูลการรับเงินแต่ละรายการและรายการของเงินที่ได้รับชำระ รวมทั้ง  ดำเนินการตามแนวทางที่กำหนดใน470 

หนังสือเวียนของกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 140 ลงวันที่ 19 สิงหาคม 2563 รายละเอียดตาม471 

เอกสารภาคผนวก ก หรือตามระเบียบเฉพาะของหน่วยงานที่เกี่ยวกับการเงิน แล้วแต่กรณี และเมื่อเจ้าหน้าที่472 

ตรวจสอบพบว่าประชาชนชำระเงินครบถ้วนแล้ว ให้ส่วนงานที่รับผิดชอบด้านการเงินแจ้งเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบใน473 

การดำเนินการในส่วนอื่นที่เก่ียวข้องต่อไป 474 

3.3.6 การส่งต่อเรื่องภายในหน่วยงาน หน่วยงานสามารถพิมพ์เอกสารออกเป็นกระดาษเพื่อ475 

ดำเนินการด้วยวิธีการตามที่ใช้อยู่เดิมก็ได้ แต่หากหน่วยงานมีระบบทางอิเล็กทรอนิกส์เพื่อใช้เดินเรื่องภายใน476 

หน่วยงาน หน่วยงานต้องดำเนินการดังนี้ 477 

(1) กำหนดวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ ที่จะใช้กันภายในหน่วยงาน เช่น อีเมล ไลน์478 

แอปพลิเคชัน ไมโครซอฟท์ 365 หรือระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์อื่นใดท่ีหน่วยงานใช้ 479 

(2) หัวหน้าหน่วยงานต้องออกคำสั่งเพื่อกำหนดระบบสำหรับการปฏิบัติงานของ480 

เจ้าหน้าที่ของรัฐโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ ตามมาตรา 16 วรรคหนึ่ง ตามตัวอย่างที่กำหนดในเอกสาร มสพร. 481 

6-1:2566 บทที่ 7 เพ่ือรับรองระบบดังกล่าวให้เป็นการดำเนินการที่ชอบด้วยกฎหมาย  482 

(3) ในกรณีที่หน่วยงานไม่มีงบประมาณที่จะจัดหาอีเมลหรือระบบอื่นใดให้เจ้าหน้าที่483 

ในหน่วยงานใช้ได้ หน่วยงานอาจกำหนดให้เจ้าหน้าที่ไปลงทะเบียนใช้อีเมลหรือระบบอื่นใดกับผู้ให้บริการที่ไม่คิ ด484 

ค่าใช้จ่าย และให้ส่วนงานสารบรรณหรือส่วนงานการเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานบันทึกไว้ว่าเจ้าหน้าที่รายใดใช้อีเมล485 

หรือบัญชีผู้ใช้ใด เพ่ือให้หน่วยงานสามารถสั่งการและใช้รับส่งเอกสารได้ และให้ถือว่าเอกสารที่ส่งโดยใช้อีเมลบัญชี486 

ที่ได้บันทึกไว้แล้วดังกล่าว เป็นเอกสารที่ได้มีการลงนามทางอิเล็กทรอนิกส์โดยเจ้าของอีเมลหรือบัญชีนั้นแล้ว 487 

3.4 การออกใบอนุญาต การแจ้งผลการพิจารณา หรือการออกหลักฐานอื่นใดให้ประชาชนที่ยื่นคำขอ488 

หรือติดต่อมาด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 489 

3.4.1 เมื่อได้ดำเนินการตามข้อ 3.3 แล้วเห็นควรออกใบอนุญาตหรือออกหลักฐานอื่นใดตามที่490 

ประชาชนร้องขอ หรือเห็นควรมีหนังสือแจ้งปฏิเสธคำขออนุญาต ผู้มีอำนาจอาจใช้วิธีการลงนามในเอกสาร491 

กระดาษตามปกติไปก่อนได้ แล้วส่งให้ส่วนงานสารบรรณแปลงเอกสารให้อยู่ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ แล้วจึง492 

ส่งให้ประชาชนผู้ยื่นคำขอ ทั้งนี้ ในการส่งให้ประชาชนนั้น หน่วยงานต้องส่งโดยใช้อีเมลกลางของหน่วยงาน 493 

โดยอาจแนบเอกสารเป็นรูปแบบไฟล์ PDF พร้อมทั้ง ระบุหมายเลขโทรศัพท์ในการติดต่อไว้ในอีเมลด้วย ใน494 

การนี้ ให้บันทึกอีเมลที่ส่งออกให้ประชาชนไว้ในทะเบียนหนังสือออกตามที่กำหนดในระเบียบสารบรรณฯ 495 

เช่นเดียวกับการส่งเป็นหนังสือในรูปแบบกระดาษ 496 

 497 
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3.4.2 การแปลงเอกสารให้อยู่ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์สามารถทำโดยใช้อุปกรณ์สแกนเอกสาร 498 

โดยบันทึกในรูปแบบไฟล์สกุล PDF หรือใช้วิธีถ่ายภาพและแปลงไฟล์ภาพเป็นรูปแบบไฟล์PDF ผ่านบริการ499 

แปลงไฟล์ที่เว็บไซต์ Adobe.com ได้ โดยไม่เสียค่าใช่จ่าย 500 

3.4.3 เพ่ือประโยชน์ในการสร้างความน่าเชื่อถือให้เอกสารที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐในกรณีที่501 

มีงบประมาณเพียงพอ หน่วยงานควรจัดหาใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ในชื่อหน่วยงานและมอบให้ส่วนงาน  502 

สารบรรณเพ่ือใช้ประทับรับรองบนหนังสือและเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ทุกฉบับที่ส่งให้ประชาชน  503 

3.4.4 หน่วยงานของรัฐสามารถจัดหาและจดทะเบียนใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์แบบองค์กรตาม504 

ข้อ 3.4.3 ในชื่อหน่วยงาน โดยเสียค่าบริการเป็นรายปี (ประมาณปีละ 3,000 บาท) โดยติดต่อ 505 

(1) TDID ได้ที่ https://www.thaidigitalid.com/certificate/ หรือ 506 

(2) INET ได้ที่ https://ca.inet.co.th/inetca/certDetail.html  507 

ในกรณีที่ผู้ให้บริการออกใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ต้องการหลักฐานเกี่ยวกับการจัดตั้งหน่วยงานของรัฐ508 

เพื่อใช้ประกอบการจดทะเบียนฯ หน่วยงานสามารถส่งสำเนากฎหมายจัดตั้งหน่วยงาน เช่น พระราชบัญญัติ509 

ปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรมฯ กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการฯ หรือประกาศกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดตั้ง510 

องค์การบริหารส่วนตำบล และหนังสือรับรองจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ  ทั้งนี้ หากมีข้อขัดข้องแล้ว 511 

หน่วยงานสามารถติดต่อขอรับความช่วยเหลือจาก สพธอ. ได้ที ่หมายเลขโทรศัพท์ 02 123 1234 หรือ 512 

info@etda.or.th  513 

3.4.5 เมื ่อหน่วยงานได้รับใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ตาม 3.4.4 จากผู ้ให้บริการแล้ว ให้ใช้514 

โปรแกรม Adobe Acrobat Reader เพ่ือประทับรับรองเอกสาร โดยศึกษาวิธีการได้จากคู่มือการปรับเปลี่ยน515 

การออกเอกสารภาครัฐให้เป็นรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ที่ https://shorturl.asia/va0Zt  516 

3.4.6 การจัดส่งใบอนุญาต การแจ้งผลการพิจารณา หรือหลักฐานอ่ืนใดให้ประชาชน ให้ส่งโดย517 

ใช้อีเมลกลางสารบรรณของหน่วยงาน หรืออีเมลกลางที่ได้ลงทะเบียนไว้กับ สพร. ตามข้อ 3.1.4 และให้ส่งไป518 

ยังผู้ยื่นคำขอ โดยให้ส่งไปยังอีเมลที่ผู้ยื่นคำขอใช้ยื่นขอรับบริการ หรืออีเมลที่ผู้ยื่นคำขอแจ้งความประสงค์จะ519 

ใช้เพื่อรับใบอนุญาตทางอิเล็กทรอนิกส์โดยบันทึกอีเมลที่ส่งออกให้ประชาชนไว้ในทะเบียนหนังสือออกตามที่520 

กำหนดในระเบียบสารบรรณฯ เพ่ือเป็นหลักฐานด้วย 521 

3.4.7 การส่งใบอนุญาต การแจ้งผลการพิจารณา หรือหลักฐานอื่นใดให้ประชาชนตามข้อ 522 

3.4.5 ไม่เป็นการตัดสิทธิผู้รับใบอนุญาตฯ ที่จะขอรับใบอนุญาตในรูปแบบกระดาษหรือในภายหลัง 523 

 524 

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
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3.4.8 เนื่องจากบัญชีอีเมลนั้นมีพื้นที่จำกัด เพื่อให้อีเมลของหน่วยงานมีพื้นที่เพียงพอที่จะรับ525 

อีเมลจากประชาชนได้ หน่วยงานมีหน้าที ่บริหารการสำรองข้อมูลเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ทั ้งในส่วนที่526 

ประชาชนยื่นมาหรือในส่วนที่หน่วยงานของรัฐส่งให้ประชาชน (ข้อ 89/4 ของระเบียบสารบรรณฯ) โดยใน527 

กรณีที่พบว่าพ้ืนที่ของอีเมลกลางไม่เพียงพอ ให้หน่วยงานใช้วิธีสำรองข้อมูลด้วยการบันทึกในรูปแบบ archive 528 

file เช่น ในสกุล PST เพื่อจัดเก็บไว้ในสื่อบันทึกที่มีความมั่นคงปลอดภัย เช่น cloud storage, external 529 

hard disk แล้วจึงลบข้อมูลที่บันทึกไว้ในอีเมลได้ โดยให้เลือกลบข้อมูลที่มีความเก่าที่สุดออกก่อน 530 

3.4.9 ในกรณีที่ได้รับแจ้งจากประชาชนว่าไม่สามารถยื่นคำขอและเอกสารประกอบคำขอทาง531 

อีเมลได้เนื่องจากจำเป็นต้องมีการส่งไฟล์ขนาดใหญ่เกินกว่าที่จะสามารถส่งทางอีเมลได้แล้ว หน่วยงานควรจะ532 

ซักซ้อมกับเจ้าหน้าที่ให้แจ้งให้ประชาชนนำไฟล์ดังกล่าวไปจัดเก็บไว้ใน Cloud Storage ที่เปิดให้บริการแก่533 

ประชาชนทั่วไป เช่น OneDrive, Google Drive, Box แล้วนำส่ง link สำหรับ download ไฟล์ให้เจ้าหน้าที่534 

ในทางอีเมล โดยเมื่อเจ้าหน้าที่ได้ download จาก link ดังกล่าวเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่ควรส่งอีเมลแจ้งให้535 

ประชาชนทราบด้วยเพ่ือเป็นหลักฐานยืนยันการดำเนินการ 536 

3.5 การจัดทำฐานข้อมูลใบอนุญาตที่กฎหมายกำหนดให้ประชาชนต้องแสดงไว้ในที่เปิดเผย 537 

3.5.1 ให้หน่วยงานรวบรวมข้อมูลใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานอื่นใดที่มีกฎหมายกำหนดให้538 

ผู้รับใบอนุญาตมีหน้าที่ต้องแสดงไว้ในที่เปิดเผยที่หน่วยงานเป็นผู้ออก แล้วนำข้อมูลที่รวบรวมได้มาบันทึกเป็น539 

ฐานข้อมูลใบอนุญาตไว้ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยใช้โปรแกรม เช่น Microsoft Excel, Google Sheets, 540 

Apple Numbers หรือแอปพลิเคชันอื่นใดก็ได้ (ถ้ามี) โดยการบันทึกในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์นั้นจะต้องมี541 

ข้อมูลให้ครบถ้วนตามที่ระบุไว้บนใบอนุญาตที่เป็นกระดาษ รวมทั้ง  ระบุสถานะของใบอนุญาตแต่ละใบว่ายังมี542 

ผลใช้บังคับอยู่ ถูกพักใช้ หรือถูกเพิกถอนด้วย 543 

3.5.2 ในการจัดทำฐานข้อมูลรายการใบอนุญาตตามข้อ 3.5.1 ให้หน่วยงานดำเนินการรวบรวม544 

และบันทึกข้อมูลใบอนุญาตที่ยังมีผลใช้บังคับอยู่ในปัจจุบันให้ครบถ้วนก่อน เพื่อให้ประชาชนตรวจสอบได้ 545 

แล้วจึงทยอยรวบรวมและบันทึกข้อมูลใบอนุญาตที่หน่วยงานเคยออกในอดีตย้อนหลังจนครบถ้วน  546 

3.5.3 ให้หน่วยงานเปิดเผยไฟล์ข้อมูลใบอนุญาตด้วยวิธีการดังต่อไปนี้  547 

(1) เปิดเผยในเว็บไซต์ของหน่วยงาน หรือ ในกรณีที่หน่วยงานไม่มีเว็บไซต์เป็นของ548 

ตนเอง ให้หน่วยงานนำไฟล์ฐานข้อมูลไปสำรองเก็บไว้บน Cloud Storage เช่น Google Drive, OneDrive พร้อม549 

ทั้งตั้งสถานะให้ประชาชนเข้าดูข้อมูลได้ และคัดลอก URL ช่องทางเข้าถึงมาจัดทำเป็นประกาศของหน่วยงานให้550 

ประชาชนทราบทางช่องทางประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน  551 

(2) จัดส่งไฟล์ฐานข้อมูลใบอนุญาตให้หน่วยงานต้นสังกัด เพื่อให้เผยแพร่บนเว็บไซต์552 

ของหน่วยงานต้นสังกัด และส่งไฟล์ข้อมูลฯ ทุกสิ้นเดือนที่มีการปรับปรุงข้อมูล 553 



มสพร. 6-3:2566 

 

- 24 - 

(3) เป ิด เผยไฟล ์ฐานข ้อม ูลใบอน ุญาตผ ่านศ ูนย ์กลางข ้อม ูล เป ิดภาครั ฐ 554 

www.data.go.th โดยหน่วยงานสามารถลงทะเบียนที่เว็บไซต์ https://data.go.th/pages/digital-id-e-mail 555 

และเข้าใช้งาน www.data.go.th ในฐานะเจ้าหน้าที่หน่วยงานรัฐ เพื่อบันทึกไฟล์ข้อมูลฯ ดังกล่าวไว้ในระบบ ใน556 

การนี้ ให้บันทึกไฟล์ข้อมูลฯ ทุกสิ้นเดือนที่มีการปรับปรุงข้อมูล 557 

ทั้งนี้ ไฟล์ที่หน่วยงานจะส่งให้เปิดเผยตาม (2) หรือ (3) ให้ตั้งสิทธิเข้าถึงไฟล์เป็นแบบอ่านอย่างเดียว 558 

(read-only) เพ่ือป้องกันมิให้บุคคลอืน่สามารถแก้ไขข้อมูลโดยมิได้รับอนุญาต 559 

3.5.4 หน่วยงานมีหน้าที่ปรับปรุงฐานข้อมูลตามข้อ 3.5.1 (1) ให้เป็นปัจจุบันอยู่ตลอดเวลา 560 

เมื ่อใดที ่หน่วยงานมีคำสั ่งพักใช้ เพิกถอนใบอนุญาต หรือใบอนุญาตหมดอายุ ก็ต้องปรับปรุงข้อมูลใน561 

ฐานข้อมูลให้ถูกต้องอยู่เสมอ มิเช่นนั้นหน่วยงานอาจต้องร่วมรับผิดในความเสียหายที่เกิดขึ้นจากการที่562 

ประชาชนได้รับข้อมูลที่ไม่ถูกต้อง 563 

3.5.5 ในกรณีที่หน่วยงานยังมิได้จัดทำฐานข้อมูลตามข้อ 3.5.1 และ/หรือยังมิได้นำฐานข้อมูล564 

ดังกล่าวไปเผยแพร่เพื่อให้ประชาชนสืบค้นได้เองตามข้อ 3.5.3 แล้ว หน่วยงานจะมีหน้าที่ตามมาตรา 21 565 

วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติฯ ที่จะต้องจัดส่งข้อมูลให้ประชาชนตามที่ประชาชนร้องขอภายใน 3 วัน โดย566 

จะเก็บค่าใช้จ่ายจากประชาชนไม่ได้ 567 

3.6 อ่ืน ๆ 568 

3.6.1 วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ระดับเริ่มต้นตามเอกสารฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อใช้เป็นมาตรฐาน569 

ขั้นต่ำสำหรับหน่วยงานของรัฐที่มีข้อจำกัดทางด้านงบประมาณ บุคลากร และขีดความสามารถทางเทคโนโลยี 570 

แต่คู่มือฉบับนี้มิได้จำกัดให้หน่วยงานที่มีความพร้อมและศักยภาพที่จะเลือกใช้วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์อ่ืนที่มี571 

มาตรฐานสูงกว่าที่กำหนดไว้ในเอกสารฉบับนี้  572 

3.6.2 ในกรณีที่หน่วยงานมีข้อสงสัยหรือปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการ573 

ปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ฯ และวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์สำหรับหน่วยงานระดับเริ่มต้นตามเอกสาร574 

ฉบับนี้ สามารถศึกษาข้อมูลเพ่ิมเติมได้ที่เว็บไซต์สำนักงาน ก.พ.ร. (www.opdc.go.th) หัวข้อ “ผลการพัฒนา575 

ระบบราชการ” หัวข้อย่อย “พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์  พ.ศ. 2565” หรือ 576 

https://www.opdc.go.th/content/NzgzMA หรือส่งคำถามมาที่อีเมล dx@opdc.go.th 577 

 578 

http://www.data.go.th/
https://data.go.th/pages/digital-id-e-mail
http://www.data.go.th/
https://www.opdc.go.th/content/NzgzMA
mailto:dx@opdc.go.th
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4. การใช้สื่อสังคมออนไลน์ (LINE Official) ในการบริการประชาชน 579 

4.1 การสร้างช่องทางอิเล็กทรอนิกส์โดยใช้สื่อสังคมออนไลน์ กับผู้ให้บริการแอปพลิเคชัน LINE เพื่อรับ580 

เรื่องจากประชาชน ดังนี้ 581 

4.1.1 ผู้ให้บริการ LINE ได้มีบริการที่ชื่อ LINE Official Account หรือ LINE OA เพื่อใช้เป็น582 

บัญชีทางการสำหรับธุรกิจ องค์กร หรือ หน่วยงาน ที ่มีบริการ กับประชาชน เพื ่อสื ่อสารและข้อมูล583 

ประชาสัมพันธ์ต่างๆ ให้กับประชาชน รวมถึงการส่งข้อความ 1:1 ระหว่างประชาชนกับหน่วยงาน เพื่อขอรับ584 

บริการอื่นได้ เช่นกัน ซึ่งการเปิดบัญชีทางการ LINE OA มีอยู่ 3 ประเภท โดยสามาถสังเกตได้จากสีของ585 

สัญลักษณ์โล่ในหน้าบัญชีทางการ 586 

(1) สัญลักษณ์โล่สีเทา เป็นบัญชีทั่วไป (Unverified Account) ไม่มีการพิสูจน์ตัวตน 587 

และ การรับรองจากผู้ให้บริการ LINE 588 

(2) สัญลักษณ์โล่สีน้ำเงิน เป็นบัญชีที่ได้รับการพิสูจน์ความมีอยู่จริงของหน่วยงาน 589 

และ การรับรองจาก LINE (Verified Account) ซึ ่งเป็นประเภทที่แนะนำให้กับหน่วยงานของรัฐ เพื ่อความ590 

น่าเชื่อถือในการติดต่อสื่อสารระหว่างประชาชน ทั้งนี้บัญชีประเภทรับรองจะมีค่าใช้จ่าย 888 บาทตลอดอายุการ591 

ใช้งานของบัญชีนี้ 592 

(3) สัญลักษณ์โล่สีเขียวเป็นบัญชีสำหรับธุรกิจหรือองค์กรขนาดใหญ่ (Premium 593 

Account) ที่เน้นการส่งเสริมการขายที่ต้องการเข้าถึงประชาชนเป็นจำนวนมาก และ บ่อยครั้ง ซึ่งทำให้เกิด594 

ค่าใช้จ่ายเป็นจำนวนมาก จึงเหมาะกับหน่วยงานที่มีรายได้เข้ามาอย่างต่อเนื่อง 595 

 596 

ภาพที่ 3 ตัวอย่างสัญลักษณ์โล่สีต่างๆ ของแต่รูปแบบบัญชี 597 

 598 
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 599 

ภาพที่ 4 แสดงตัวอย่างตำแหน่งและสัญลักษณ์โล่ประเภทบัญชีรับรอง 600 

 601 

โดยสามารถศึกษาและขอรับรองบัญชีทางการทางช่องทาง 602 

https://lineforbusiness.com/th/service/line-oa-features และดำเนินการรับรองบัญชีได้จากช่องทาง603 

https://lineforbusiness.com/th/service/line-official-account/verified-account 604 

 605 

4.1.2 ดำเนินการสมัครบัญชีรับรอง โดยหน่วยงานต้องบัญชี LINE ของหน่วยงานอยู่ก่อนแล้ว 606 

เพ่ือทำการล็อคอิน ไปยังหน้าการสมัครบัญชีทางแบบรับรอง 607 

https://lineforbusiness.com/th/service/line-official-account/verified-account  608 

(1) ตั้งชื่อบัญชี หน่วยงานสามารถกำหนดชื่อบัญชีได้ 20 ตัวอักษร ทั้งภาษาไทย และ 609 

ภาษาอังกฤษ 610 

(2) กำหนดอีเมล หน่วยงานต้องกำหนดอีเมล เพื่อใช้ในการพิสูจน์และยืนยันตัวตน611 

ของบัญชี  612 

(3) ชื่อหน่วยงาน หน่วยงานสามารถกำหดดได้ 100 ตัวอักษร ทั้งภาษาไทย และ 613 

ภาษาอังกฤษ กรณีชื่อหน่วยงานชื่อเดียวกัน แต่อยู่ต่างพื้นที่ ให้ใช้การตั้งชื่อที่ประกอบด้วย ชื่อหน่วยงาน อำเภอ 614 

จังหวัด เช่น เทศบาลคลองน้อย อ.ปากพนัง จ.นครศรีธรรมราช หรือ เทศบาลคลองน้อย อ.เมือง จ.สุราษฎร์ธานี  615 

เป็นต้น  616 

https://lineforbusiness.com/th/service/line-oa-features
https://lineforbusiness.com/th/service/line-official-account/verified-account
https://lineforbusiness.com/th/service/line-official-account/verified-account
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4.1.3 กำหนดอัตลักษณ์บัญชี (Account ID) เมื่อหน่วยงานดำเนินการสร้างบัญชีเรียบร้อยแล้ว 617 

ระบบจะกำหนดหมายเลข ID มาให้ โดยจะขึ้นต้นด้วย สัญลักษณ์ @ เพื่อใช้ในการให้ประชาชนค้นหาบัญชีที่618 

ต้องการ ซึ่งเริ ่มแรกระบบจะทำการสุ่มหมายเลขขึ้น หรือ ที่เรียกว่า Basic ID หมายเลขดังกล่าวจะเป็น619 

ตัวอักษรภาษาอังกฤษผสมตัวเลข เช่น @s2345z ในการใช้งานจริงหมายเลขแบบสุ่มจะยากต่อการจดจำของ620 

ประชาชน ซึ่งอาจจะแก้ไขด้วยวิธีการสร้าง QR Code มาช่วย โดยจะกล่าวถึงในส่วนของ QR Code แต่ถ้า621 

หากหน่วยงานต้องการหมายที่ง่ายต่อการจดจำ ก็สามารถดำเนินการอัพเกรดเป็น Premium ID ได้ โดยจะมี622 

ค่าใช้จ่ายในการอัพเกรดเป็นบัญชีแบบกำหนดเอง หน่วยงานจำเป็นที่จะต้องชำระค่าธรรมเนียมรายปีให้กับ ผู้623 

ให้บริการ LINE โดยจะมีค่าใช้จ่ายอยู่ที่ 444 บาทต่อปี กรณีสมัครใช้งานผ่านระบบแอนดรอยด์ หรือ เว็บไซต์ 624 

และ 459 บาทต่อปี กรณีสมัครผ่านระบบ iOS (ไม่สามารถตั้งชื่อซ้ำกับที่มีอยู่ได้) 625 

     626 

ภาพที่ 5 ตัวอย่างระหว่าง Basic ID และ Premium ID 627 

 628 

ภาพที่ 6 ตัวอย่างการใช้งาน Premium ID 629 

 630 

4.1.4 เมื่อได้สร้างบัญชีทางการของหน่วยงานหรือบริการเรียบร้อยแล้ว ให้หน่วยงานจัดทำ631 

ประกาศตามรูปแบบที่กำหนดในเอกสารมสพร. 6-1:2566 บทที่ 7 ตัวอย่างร่างประกาศและคำสั ่งตาม632 

พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2565[2]  เพื่อให้หน่วยงานอื่นและประชาชน633 

รับทราบช่องทางการติดต่อ และเมื่อจัดทำประกาศแล้วเสร็จ ให้หน่วยงานดำเนินการดังต่อไปนี้ด้วย  634 

(1) ติดประกาศดังกล่าวในที่เปิดเผยเช่นเดียวกับการประกาศอื่น ๆ ของหน่วยงาน 635 
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(2) เผยแพร่ประกาศดังกล่าวผ่านช่องทางเว็บไซต์หรือช่องทางประชาสัมพันธ์ของ636 

หน่วยงานเพื่อให้ประชาชนรับทราบได้มากที่สุด 637 

(3) นำส่งสำเนาประกาศดังกล่าวให้หน่วยงานต้นสังกัดเพ่ือทราบ 638 

4.1.5 เมื ่อดำเนินการจัดตั ้งบัญชีทางการของหน่วยงานแล้วเสร็จ หัวหน้าหน่วยงานควร639 

มอบหมายให้เจ้าหน้าที่คนหนึ่งหรือหลายคนเป็นผู้ควบคุมดูแลบัญชีทางการของหน่วยงาน โดยเจ้าหน้าที่ที่640 

ได้รับมอบหมายดังกล่าวจะมีหน้าที่ดำเนินการตรวจสอบกล่องข้อความ (chats) ทุกวันทำการอย่างน้อยวันละ641 

สองครั้งเมื่อเริ่มงานและก่อนเลิกงาน (ตัวอย่าง เช่น เวลา 8.30 น. และ 16.30 น.) 642 

4.1.6 ควรมีการทบทวน เพื่อตรวจสอบบัญชีทางการของหน่วยงานอย่างสม่ำเสมอ เพื่อให้643 

ข้อมูลที่มีเป็นปัจจุบัน และ มีมาตราการควบคุมกรณีมีเจ้าหน้าที่ที ่ดูแลอีเมลลาออกหรือโอนย้ายหน้าที่644 

รับผิดชอบ 645 

4.1.7 ควรพิจารณาถึงภัยคุกคามที่อาจจะเกิดขึ้น เช่น ข้อความหลอกลวงที่มีลิงก์แนบมาด้วย 646 

(Phishing) หรือ ไวรัส เวิร์ม โทรจันที่อาจถูกส่งมากับไฟล์แนบ โดยสามารถป้องกันได้ด้วยการอบรมความ647 

ตระหนัก (Awareness Training) เพ่ือช่วยป้องกันภัยคุกคามดังกล่าว 648 

4.1.8 ควรใช้ข้อมูลส่วนบุคคลเฉพาะข้อมูลที่จำเป็น (Data Minimization) และ ต้องแน่ใจว่า649 

ข้อมูลส่วนบุคคลถูกประมวลผลด้วยการปกป้องความเป็นส่วนตัวสูงสุด โดยการขอรวบรวมหรือใช้ข้อมูลส่วน650 

บุคคลต้องได้รับความยินยอมจากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล หรือมีฐานเป็นไปตามพระราชบัญญัติคุ้มครอง651 

ข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562  652 

4.2 การรับเรื่องติดต่อทางสื่อสังคมออนไลน์ 653 

4.2.1 เมื่อได้รับข้อความจากประชาชนทั่วไป เจ้าหน้าที่ซึ่งได้รับมอบหมายควรต้องพิจารณาใน654 

เบื้องต้นจากข้อความว่าส่งมาเพื่อติดต่อราชการหรือไม่ หากปรากฏชัดเจนว่าเป็นข้อความขยะ หรือ โฆษณา655 

ทั่วไป หรือข้อความชวนเชื่อ เจ้าหน้าที่สามารถลบอีเมลดังกล่าวได้โดยไม่ต้องบันทึกลงทะเบียนหนังสือรับ แต่656 

หากปรากฏว่าข้อความดังกล่าวมาจากประชาชนที่ประสงค์จะติดต่อราชการแล้ว ให้ถือว่าข้อความดังกล่าว 657 

 658 

 659 
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4.2.2 ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อความนอกเวลาทำการแล้วและพบว่ามีข้อความที่เป็น660 

หนังสือราชการส่งเข้ามานอกเวลาทำการ ให้เจ้าหน้าที่บันทึกลงในทะเบียนหนังสือรับว่าได้ ข้อความดังกล่าว661 

ในวันและเวลาทำการถัดไป เช่น ตรวจสอบพบข้อความที่ส่งเข้ามาในวันอาทิตย์ ที่ 22 มกราคม เวลา 21.33 662 

น. ก็ให้เจ้าหน้าที่บันทึกลงรับในทะเบียนหนังสือรับเป็นวันจันทร์ ที่ 23 มกราคม เวลา 8.30 น. (มาตรา 10 663 

วรรคหนึ่ง แห่งพระราชบัญญัติฯ) 664 

4.2.3 ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ตรวจพบว่าข้อความที่หน่วยงานได้รับนั้นเป็นข้อความที่ส่งให้ผิด665 

หน่วยงานหรือเป็นเรื่องที่อยู่นอกเหนือหน้าที่และอำนาจของหน่วยงานแล้ว ให้เจ้าหน้าที่มีหน้าที่ตอบกลับ666 

ข้อความ เพื่อให้ทราบถึงข้อผิดพลาดดังกล่าว และหากเป็นไปได้ควรต้องแนะนำหน่วยงานที่มีหน้าที่และ667 

อำนาจให้ผู ้ส่งข้อความทราบด้วย  ในการนี ้ เจ้าหน้าที ่ไม่ต้องบันทึกการรับข้อความที่ส่งผิดพลาดนั้น668 

ลงทะเบียนหนังสือรับของหน่วยงานแต่อย่างใด 669 

4.2.4 สำหรับกรณีที่มีเจ้าหน้าที่ใด ๆ ของหน่วยงานพบว่ามีประชาชนหรือหน่วยงานใด ๆ ส่ง670 

เรื ่องมาในช่องทางอื ่นของหน่วยงานที่หน่วยงานมิได้ประกาศให้เป็นช่องทางติดต่อ เช่น Facebook, 671 

Messenger, อีเมลอื่น ๆ ของหน่วยงานที่มิได้ประกาศเป็นช่องทางรับหนังสือ เจ้าหน้าที่ที่ตรวจพบ เรื่อง672 

ดังกล่าวมีหน้าที่ส่งต่อให้ส่วนงานสารบรรณลงทะเบียนรับและตอบกลับไปยังผู้ส่ง (มาตรา 10 วรรคสอง แห่ง673 

พระราชบัญญัติฯ) โดยให้ลงทะเบียนรับหนังสือในวันและเวลาที่เจ้าหน้าที่สารบรรณได้รับ (ข้อ 3.1 ของ674 

ภาคผนวก 7 แห่งระเบียบสารบรรณฯ) 675 

4.2.5 ในการบันทึกข้อความ หากหน่วยงานยังไม่มีระบบทะเบียนหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ ให้676 

เจ้าหน้าที่จัดทำทะเบียนหนังสือรับในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยใช้โปรแกรม เช่น Microsoft Excel หรือ 677 

Google Sheets หรือ Apple Numbers ตามข้อ 29/1 ของระเบียบสารบรรณฯ โดยให้จัดทำหน้าตาม 678 

(sheet) ให้มีช่องตารางตามหัวข้อเดียวกับสมุดทะเบียนตามระเบียบสารบรรณฯ ที่ใช้อยู่เดิม และให้ยกเลิก679 

การใช้สมุดทะเบียนเดิม และใช้ทะเบียนหนังสือในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ที่จัดทำขึ้นใหม่นั้นในการบันทึก680 

ลงทะเบียนรับหนังสือทั้งจากอีเมล สื่อสังคมออนไลน์ และที่เป็นหนังสือที่ได้รับในรูปแบบกระดาษ (ข้อ 29/1 681 

ของระเบียบสารบรรณฯ) 682 

4.2.6 ในการตอบกลับข้อความว่าได้รับเรื่องแล้ว เจ้าหน้าที่จะต้องตอบกลับทางข้อความ หรือ 683 

ช่องทางอีเมลตามที่ประชาชนแจ้งเข้ามา โดยระบุเลขรับที่ตามที่ลงบันทึกรับไว้ในทะเบียนหนังสือรับ พร้อม684 

แจ้งหมายเลขติดต่อส่วนงานสารบรรณกลางของหน่วยงาน หรือหมายเลขติดต่อของส่วนงานหรือเจ้าหน้าที่ที่685 

เกี่ยวข้องที่สารบรรณจะส่งเรื่องไปให้ด้วย (ถ้าทราบ) เพ่ือประโยชน์ในการติดต่อประสานงานในภายหลังต่อไป 686 

(ข้อ 3.2 ของภาคผนวก 7 แห่งระเบียบสารบรรณฯ) 687 
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4.2.7 เมื่อเจ้าหน้าที่ได้บันทึกข้อความที่ได้รับลงในทะเบียนหนังสือรับและตอบกลับผู้ส่งเพื่ อ688 

ยืนยันว่าได้รับข้อความแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ส่งต่อให้งานสารบรรณนำส่งหนังสือดังกล่าว ดำเนินการตามขั้นตอน689 

ปกติภายในของหน่วยงานเพื่อดำเนินการต่อไป โดยสามารถนำส่งในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ เช่น ส่งต่อทาง690 

อีเมลของหน่วยงานก็ได้ แต่ในกรณีที่หน่วยงานไม่มีระบบงานอิเล็กทรอนิกส์สำหรับการรับส่งเอกสารภายใน691 

แล้ว เจ้าหน้าที่สารบรรณสามารถใช้วิธีพิมพ์ข้อความที่ได้รับเป็นกระดาษ โดยให้ถือว่าข้อความที่พิมพ์ออกมา692 

นั้นเป็นเอกสารต้นเรื่อง และให้ส่งต่อข้อความที่พิมพ์ออกมานั้นเพ่ือดำเนินการตามขั้นตอนปกติต่อไป 693 

4.3 การดำเนินการภายในหน่วยงานหลังจากได้รับเรื่องจากประชาชนทางสื่อสังคมออนไลน์  694 

4.3.1 เมื่อเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบได้รับหนังสือในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ที่ส่งต่อจากส่วนงาน  695 

สารบรรณแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของคำขอและเอกสารตามคู่มือสำหรับประชาชน696 

ในเรื่องนั้น ๆ  และหากพบว่าคำขอ เอกสาร หรือหลักฐานไม่ครบถ้วนถูกต้อง และจำเป็นต้องให้ประชาชนส่ง697 

เอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติม ให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบแจ้งประชาชนทางอีเมลให้แก้ไขโดยทันที โดยในการ698 

แจ้งประชาชนทางอีเมลนั้นเจ้าหน้าที่สามารถแจ้งติดต่อประชาชนโดยตรงโดยไม่ต้องส่งผ่านสารบรรณของ699 

หน่วยงานก็ได้ และอาจใช้ช่องทางติดต่ออื่นในการแจ้งเพิ่มเติมด้วยก็ได้ เช่น ทางโทรศัพท์ หรือทางไลน์  700 

แอปพลิเคชัน แต่การแจ้งทางอีเมลนั้นเป็นช่องทางหลักเนื่องจากอีเมลนั้นเป็นหลักฐานสำหรับเจ้าหน้าที่ว่าได้701 

ดำเนินการแจ้งแล้ว  ทั้งนี้ ในการแจ้งให้ส่งเอกสารเพิ่มเติมนั้น เจ้าหน้าที่ต้องกำหนดระยะเวลาจัดส่งเอกสาร702 

เพ่ิมเติมให้ชัดเจน พร้อมทั้งแจ้งด้วยว่าหากประชาชนไม่ส่งภายในกำหนดระยะเวลาแล้วจะดำเนินการอย่างไร  703 

4.3.2 ในกรณีเอกสารไม่ครบถ้วนถูกต้องตามข้อ 4.3.1 และเจ้าหน้าที่ไม่สามารถติดต่อกลับไป704 

ยังผู้ซึ่งยื่นคำขอมาทางอีเมลได้ เช่น ส่งอีเมลไปแต่ถูกส่งกลับคืนโดยประชาชนมิได้แจ้งหมายเลขโทรศัพท์หรือ705 

ช่องทางติดต่ออื่นใดไว้ในอีเมล ให้เจ้าหน้าที่เก็บเรื่องดังกล่าวไว้ 30 วัน หากไม่มีผู้ใดติดต่อมาในช่วงเวลา706 

ดังกล่าว ให้เจ้าหน้าที่เสนอหัวหน้าหน่วยงานลงนามพิจารณาอนุมัติให้จำหน่ายเรื่องดังกล่าว 707 

4.3.3 ในการตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของคำขอและเอกสารหลักฐานที่ประชาชนส่งมา708 

ทางอีเมลนั้น ให้เจ้าหน้าที่พึงพิจารณาดังนี้ 709 

(1) ประชาชนอาจใช้วิธีกรอกข้อมูลบนฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงาน แต่หาก710 

หน่วยงานไม่มีแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์แล้วประชาชนอาจส่งอีเมลโดยพิมพ์ข้อความให้ครบถ้วนตามแบบฟอร์มก็มี711 

ผลเป็นคำขอที่ถูกต้องตามกฎหมายแล้ว (มาตรา 7 วรรคสาม แห่งพระราชบัญญัติฯ) ดังนั้น เพื่อให้เจ้าหน้าที่712 

ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องได้ง่าย หน่วยงานควรจัดทำแบบฟอร์มต่าง ๆ ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยอาจ713 

เลือกใช้รูปแบบไฟล์ PDF ทีก่รอกข้อความได้ หรือรูปแบบอื่นที่เห็นว่ามีความเหมาะสม 714 

(2) รูปแบบไฟล์เอกสาร (format) ที่ประชาชนส่งมานั้น จะใช้รูปแบบใดก็ได้ที่ใช้กัน715 

โดยทั่วไป เช่น ภาพถ่ายอิเล็กทรอนิกส์ ภาพสแกน ไม่ว่าจะอยู่ในสกุล PDF TIFF JPEG PNG หรือ BMP ก็ตาม 716 

ตราบเท่าที่เจ้าหน้าที่สามารถอ่านข้อความหรือเข้าใจภาพได้ชัดเจนใกล้เคียงต้นฉบับ โดยในกรณีท่ีเจ้าหน้าที่เห็นว่า717 
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เอกสารที่ประชาชนส่งมานั้นไม่มีความชัดเจนเพียงพอ ให้เจ้าหน้าที่แจ้งให้ประชาชนดำเนินการจัดทำภาพถ่ายหรือ718 

ภาพสแกนแล้วจัดส่งมาอีกครั้งหนึ่ง 719 

(3) ในกรณีทีกฎหมายเฉพาะ กฎเกณฑ์ ระเบียบปฏิบัติ ฯลฯ ในเรื่องใดกำหนดให้720 

ประชาชนผู้ยื่นคำขอต้องส่งสำเนาเอกสารใด ๆ มากกว่าหนึ่งชุด หากประชาชนได้ส่งไฟล์สำเนาเอกสารมาแล้วหนึ่ง721 

ชุด ให้ถือว่าประชาชนได้ส่งสำเนาเอกสารมาครบตามจำนวนที่กฎหมายหรือกฎเกณฑ์เฉพาะกำหนดไว้แล้ว  ทั้งนี้ 722 

โดยผลของมาตรา 7 วรรคสาม แห่งพระราชบัญญัติฯ 723 

(4) การส่งอีเมลถือเป็นการรับรองเอกสารทางอิเล็กทรอนิกส์โดยผู้ส่งอีเมลอยู่แล้วใน724 

ตัว เจ้าหน้าที่ไม่ต้องแจ้งให้ผู้ส่งลงลายมือชื่อรับรองในสำเนาอิเล็กทรอนิกส์อีก เว้นแต่เป็นกรณีที่ผู้ส่งอีเมลเป็นแต่725 

เพียงผู้ส่งเอกสารแทนผู้อื่น หรือเป็นกรณีที่มีกฎหมายหรือกฎระเบียบกำหนดให้บุคคลอื่นนอกจากผู้ยื่นคำขอต้อง726 

ลงนามในเอกสาร ในการนี้ผู้ที่กฎหมายหรือกฎระเบียบกำหนดจะต้องลงนาม โดยอาจใช้วิธีลงนามในกระดาษก่อน727 

แล้วจึงแปลงเป็นไฟล์ภาพอิเล็กทรอนิกส์ หรือใช้วิธีการใดวิธีการหนึ่งตามประกาศ ขมธอ. 23-2563 ของ สพธอ. 728 

ในการลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ก็ได้ เช่น ใช้ปากกาดิจิทัล (stylus) ลงลายมือชื่อบนภาพถ่ายหรือภาพสแกน729 

เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ หรือนำภาพลายมือชื่อมาประทับลงบนเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ก็ได้ 730 

(5) ในกรณีที่ผู้ยื่นคำขอส่งสำเนาเอกสารที่หน่วยงานของรัฐเป็นผู้ออก เช่น สำเนา731 

บัตรประจำตัวประชาชน สำเนาทะเบียนบ้าน สำเนาใบอนุญาตขับรถ เจ้าหน้าที่ที่รับเอกสารมีหน้าที่ตรวจสอบ732 

ความถูกต้องกับหน่วยงานที่ออกเอกสารนั้นเอง เช่น ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้องของสำเนาบัตรประจำตัว733 

ประชาชนผ่านระบบบูรณาการฐานข้อมูลประชาชนและการบริการภาครัฐของกรมการปกครอง (เว็บไซต์ linkage 734 

center –  http://linkagemgmt.bora.dopa.go.th) (มาตรา 9, 15 แห่งพระราชบัญญัติฯ) โดยในกรณีที่735 

หน่วยงานที่ออกเอกสารยังไม่มีการให้บริการระบบตรวจสอบเอกสาร ก็ให้แนบเอกสารนั้นส่งให้หน่วยงานดังกล่าว736 

ทางอีเมลเพื ่อให้หน่วยงานนั้นดำเนินการตรวจสอบให้  นอกจากนี้หน่วยงานยังสามารถติดต่อขอใช้บริการ737 

ตรวจสอบข้อมูลบัตรประชาชนได้จากเว็บไซต์ gdx.dga.or.th โดยไม่ต้องพัฒนาโปรแกรมเพ่ิมเติม ส่วนเอกสารอ่ืน738 

ที่หน่วยงานของรัฐออกท่ีได้มีการรับรองโดยใช้ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ที่ออกโดย Certificate Authority (CA) ที่ผู้739 

ให้บริการออกใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์แห่งชาติ (National Root Certification Authority of Thailand: NRCA) 740 

ได้ร ับรองตามที ่ระบุไว ้ใน https://www.nrca.go.th/content/issue-cert.html หรือเป็นผู ้ให ้บริการออก741 

ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ภายใต้สมาชิก Adobe Approved Trust List (AATL) แล้ว ให้ถือว่าสำเนานั้นมีความ742 

ถูกต้อง  เจ้าหน้าที่ไม่ต้องตรวจสอบกับหน่วยงานผู้ออกอีก เช่น กรณีหนังสือรับรองนิติบุคคลอิเล็กทรอนิกส์ที่ออก743 

โดยกรมพัฒนาธุรกิจการค้า หรือ e-Transcript ของมหาวิทยาลัยขอนแก่น  744 

(6) วิธีการตรวจเอกสารที่มีการรับรองโดยใช้ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ ที่ออกโดย CA 745 

สามารถตรวจสอบได้ โดยใช้โปรแกรมประยุกต์ เช่น  โปรแกรม Adobe Acrobat Reader โดยเมื่อเปิดเอกสาร746 

เพ่ือตรวจสอบหากพบว่าเอกสารใช้ใบรับรองฯ ท่ีถูกต้องและไม่หมดอายุ จะมีการแสดงให้ผู้ใช้งานทราบในหน้าของ747 

โปรแกรม เช่น แสดงเป็นแถบสีและถ้อยคำปรากฏด้านบนเอกสาร ดังภาพที่ 1 748 

 749 

http://linkagemgmt.bora.dopa.go.th/
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
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 750 

ภาพที่ 7 ลักษณะเอกสารที่มีใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ที่น่าเชื่อถือ 751 

หรือนำเอกสารอิเล็กทรอนิกส์รูปแบบ PDF ตรวจสอบผ่านระบบตรวจสอบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ของ สพธอ. 752 

https://validation.teda.th/ ดังภาพที่ 2 753 

 754 

ภาพที่ 8 ผลการตรวจสอบเอกสารที่มีใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ที่น่าเชื่อถือ 755 

 756 

https://validation.teda.th/
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(7) ในกรณีที่เอกสารที่ยื่นนั้นต้องติดอากรแสตมป์ ให้หน่วยงานแนะนำให้ประชาชน757 

ติดอากรแสตมป์ทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-stamp) โดยแนะนำให้เข้าไปที่หน้า www.rd.go.th และเลือกเมนู “ชำระ758 

อากรแสตมป์” และเมื่อหน่วยงานได้รับแจ้งรหัส e-stamp ที่ประชาชนส่งมาแล้ว หน่วยงานสามารถนำรหัส759 

ดังกล่าวเข้าไปตรวจสอบความถูกต้องที่ช่องทางเดียวกันได้ (เมนูย่อย “ตรวจสอบการเสียอากรแสตมป์”) 760 

4.3.4 การพิสูจน์และยืนยันตัวตนสำหรับการยื่นขอรับบริการที่มีความเสี่ยงสูงจากหน่วยงาน761 

ของรัฐ 762 

(1) การพิสูจน์และยืนยันตัวตนด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์จะใช้ในการยื่นขอรับ763 

บริการที่มีความเสี่ยงสูงจากหน่วยงานของรัฐในกรณีดังต่อไปนี้ การขอให้เปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล การขอสละสิทธิ764 

ใด ๆ ตามกฎหมาย การยกเลิกการขออนุญาตหรือขอเพิกถอนการจดทะเบียน การถอนเรื่องร้องทุกข์หรือร้องเรียน 765 

และการขอสละสิทธิและปฏิเสธสิทธิใด ๆ การขอยกเลิกคำร้องคำขอที่ได้ยื่นไปแล้ว  766 

(2) สำหรับการพิสูจน์และยืนยันตัวตนของธุรกรรมตาม (1) หากหน่วยงานไม่สามารถ767 

กำหนดให้ผู้ยื่นคำขอพิสูจน์และยืนยันด้วยตนเองในขั้นตอนสุดท้ายของการรับบริการ เช่น ให้มารับใบอนุญาตด้วย768 

ตนเอง เจ้าหน้าที่อาจเลือกใช้วิธีการยืนยันตัวตนด้วยการนัดหมายเพื่อวิดีโอคอล (video call) ผ่านโปรแกรมที่769 

ประชาชนใช้งานกันทั่วไป เช่น วิดีโอคอลผ่านไลน์แอปพลิเคชัน หรือผ่าน Facebook Messenger กับผู้ขอรับ770 

บริการที่มีความเสี่ยงสูง และให้เจ้าหน้าที่บันทึกภาพจากการวิดีโอคอลเก็บไว้เป็นหลักฐานว่าได้มีการยืนยันตัวตน771 

แล้ว ทั้งนี้ การแจ้งนัดหมายเพื่อทำการพิสูจน์และยืนยันตัวตนตาม (2) ให้แจ้งผ่านวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ที่ผู้772 

ขอรับบริการใช้ในการติดต่อมาด้วยเพื่อเป็นหลักฐานประกอบ 773 

4.3.5 การรับเงินค่าคำขอ ค่าธรรมเนียม ค่าบริการ ค่าปรับ หรือเงินอื่นใดจากประชาชนทาง774 

อิเล็กทรอนิกส์ ให้ดำเนินการดังนี้ 775 

(1) ให้หน่วยงานเปิดบัญชีกับสถาบันการเงิน โดยใช้ชื่อของหน่วยงานเป็นชื่อบัญชี 776 

เพ่ือใช้รับชำระเงินจากประชาชน 777 

(2) หน ่วยงานจ ัดทำประกาศเพ ื ่อให ้ประชาชนทราบว ิธ ีการชำระเง ินทาง778 

อิเล็กทรอนิกส์ โดยประกาศดังกล่าวต้องมีสาระสำคัญอย่างน้อยดังต่อไปนี้ 779 

(2.1) วิธีการที่ประชาชนสามารถใช้ในการชำระเงินเข้าบัญชีของหน่วยงาน 780 

เช่น โอนเงินผ่าน internet-banking หรือ mobile banking ผ่าน QR-Code 781 

หรือชำระผ่านตัวแทนสาขาธนาคาร หรือตู้ ATM  782 

(2.2) ช่องทางอิเล็กทรอนิกส์สำหรับนำส่งหลักฐานการชำระเงินหรือแจ้งการ783 

ชำระเงิน โดยในกรณีการแจ้งการชำระเงินนั้น อย่างน้อยต้องมีข้อมูลดังนี้ ชื่อ784 

บัญชีที่รับชำระเงิน วันที่ชำระเงิน จำนวนเงินที่ชำระ รวมทั้งหมายเลขอ้างอิง785 

ของธุรกรรมชำระเงิน (transaction reference number) 786 

http://www.rd.go.th/
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(3) ทุกสิ้นวันทำการ ให้ส่วนงานที่รับผิดชอบด้านการเงินของหน่วยงานตรวจสอบ787 

ข้อมูลการรับเงินแต่ละรายการและรายการของเงินที่ได้รับชำระ รวมทั้ง  ดำเนินการตามแนวทางที่กำหนดใน788 

หนังสือเวียนของกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 140 ลงวันที่ 19 สิงหาคม 2563 รายละเอียดตาม789 

เอกสารภาคผนวก ก หรือตามระเบียบเฉพาะของหน่วยงานที่เกี่ยวกับการเงิน แล้วแต่กรณี และเมื่อเจ้าหน้าที่790 

ตรวจสอบพบว่าประชาชนชำระเงินครบถ้วนแล้ว ให้ส่วนงานที่รับผิดชอบด้านการเงินแจ้งเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบใน791 

การดำเนินการในส่วนอื่นที่เก่ียวข้องต่อไป 792 

4.3.6 การส่งต่อเรื่องภายในหน่วยงาน หน่วยงานสามารถพิมพ์เอกสารออกเป็นกระดาษเพื่อ793 

ดำเนินการด้วยวิธีการตามที่ใช้อยู่เดิมก็ได้ แต่หากหน่วยงานมีระบบทางอิเล็กทรอนิกส์เพื่อใช้เดินเรื่องภายใน794 

หน่วยงาน หน่วยงานต้องดำเนินการดังนี้ 795 

(1) กำหนดวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ ที่จะใช้กันภายในหน่วยงาน เช่น อีเมล ไลน์796 

แอปพลิเคชัน ไมโครซอฟท์ 365 หรือระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์อื่นใดท่ีหน่วยงานใช้ 797 

(2) หัวหน้าหน่วยงานต้องออกคำสั่งเพื่อกำหนดระบบสำหรับการปฏิบัติงานของ798 

เจ้าหน้าที่ของรัฐโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ ตามมาตรา 16 วรรคหนึ่ง ตามตัวอย่างที่กำหนดในเอกสาร มสพร. 799 

6-1:2566 บทที่ 7 เพ่ือรับรองระบบดังกล่าวให้เป็นการดำเนินการที่ชอบด้วยกฎหมาย  800 

(3) ในกรณีที่หน่วยงานไม่มีงบประมาณที่จะจัดหาอีเมลหรือระบบอื่นใดให้เจ้าหน้าที่801 

ในหน่วยงานใช้ได้ หน่วยงานอาจกำหนดให้เจ้าหน้าที่ไปลงทะเบียนใช้อีเมลหรือระบบอื่นใดกับผู้ให้บริการที่ไม่คิด802 

ค่าใช้จ่าย และให้ส่วนงานสารบรรณหรือส่วนงานการเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานบันทึกไว้ว่าเจ้าหน้าที่รายใดใช้อีเมล803 

หรือบัญชีผู้ใช้ใด เพ่ือให้หน่วยงานสามารถสั่งการและใช้รับส่งเอกสารได้ และให้ถือว่าเอกสารที่ส่งโดยใช้อีเมลบัญชี804 

ที่ได้บันทึกไว้แล้วดังกล่าว เป็นเอกสารที่ได้มีการลงนามทางอิเล็กทรอนิกส์โดยเจ้าของอีเมลหรือบัญชีนั้นแล้ว 805 

4.3.7 ตัวอย่างการใช้งานของเจ้าหน้าที่หลังจากรับเรื่องจากประชาชนทางช่องทางสื่อสังคม806 

ออนไลน์ กรณีตัวอย่างที่ 1 : มี Line มากกว่า 1 บัญชี หน่วยงานใช้ Line Official Account และใช้งาน807 

ร่วมกับบัญชี Line อ่ืนๆ 808 

(1) ประชาชนติดต่อมาที ่ Line Official Account ของหน่วยงาน สำหรับ LineID 809 

@org1234  และ ชื่อทางการคือ เทศบาล1234 อำเภอกอไก่ จังหวัดจอจาน  ตามท่ีเจ้าหน้าที่ได้แจ้งไว้สำหรับงาน810 

บริการที่กำหนด เป็นช่องทางตามประกาศมาตรา 10   811 

(2) เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายตามคำสั่งมาตรา 16 รับเรื่อง  และดำเนินการติดต่อ812 

ผ่านไปยังกลุ่มไลน์ของหน่วยงานที่กำหนดไว้ โดยแบ่งตามกองหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น หากหน่วยงานมี 6 813 

กอง มีบัญชีกลุ่ม Line 6 กลุ่มท่ีมีเบอร์โทรศัพท์หน่วยงานให้ประชาชนติดต่อสอบถาม  814 

(3) เจ้าหน้าที่แจ้งประชาชนให้ทราบว่าได้รับเรื่องแล้ว โดยแจ้งเลขที่รับเรื่องและเบอร์815 

ติดต่อกองหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบให้ประชาชนทราบ 816 
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 817 

ภาพที่ 9 ตัวอย่างการใช้งาน LINE OA กรณีมีการใช้งานหลายบัญชี 818 

4.3.8 ตัวอย่างการใช้งานของเจ้าหน้าที่หลังจากรับเรื่องจากประชาชนทางช่องทางสื่อสังคม819 

ออนไลน์ กรณีตัวอย่างที่ 2:  มี LineOA 1 บัญชีเท่านั้น หน่วยงานใช้ Line Official Account ในการติดต่อ820 

กับระบบบริการอ่ืนๆ ของหน่วยงาน 821 

(1) ประชาชนติดต่อมาที ่ Line Official Account ของหน่วยงาน สำหรับ LineID 822 

@org1234  และ ชื่อทางการคือ เทศบาล1234 อำเภอกอไก่ จังหวัดจอจาน  ตามที่เจ้าหน้าที่ได้แจ้งไว้สำหรับงาน823 

บริการที่กำหนด เป็นช่องทางตามประกาศมาตรา 10   824 

(2) เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายตามคำสั่งมาตรา 16 รับเรื ่องนำข้อมูลเข้าสู่ระบบ825 

บริการ e-service ของหน่วยงานและแจ้งประชาชนให้ทราบสถานะการติดต่อ ด้วยบริการที่มีให้เลือกใน LineOA 826 

Rich Menu ดังตัวอย่างของ LineOA หมอพร้อม  ทั้งนี้อาจจะมีค่าใช้จ่ายเพิ่มเติม 827 

 828 

ภาพที่ 10 ตัวอย่างการใช้งาน LINE OA กรณีมีการใช้งาน 1 บัญชี 829 

 830 
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4.4 การออกใบอนุญาต การแจ้งผลการพิจารณา หรือการออกหลักฐานอื่นใดให้ประชาชนที่ยื่นคำขอ831 

หรือติดต่อมาด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 832 

4.4.1 เมื่อได้ดำเนินการตามข้อ 4.3 แล้วเห็นควรออกใบอนุญาตหรือออกหลักฐานอื่นใดตามที่833 

ประชาชนร้องขอ หรือเห็นควรมีหนังสือแจ้งปฏิเสธคำขออนุญาต ผู้มีอำนาจอาจใช้วิธีการลงนามในเอกสาร834 

กระดาษตามปกติไปก่อนได้ แล้วส่งให้ส่วนงานสารบรรณแปลงเอกสารให้อยู่ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ แล้วจึง835 

ส่งให้ประชาชนผู้ยื่นคำขอ ทั้งนี้ ในการส่งให้ประชาชนนั้น หน่วยงานต้องส่งโดยใช้อี เมลกลางของหน่วยงาน 836 

โดยอาจแนบเอกสารเป็นรูปแบบไฟล์ PDF พร้อมทั้ง ระบุหมายเลขโทรศัพท์ในการติดต่อไว้ในอีเมลด้วย ใน837 

การนี้ ให้บันทึกอีเมลที่ส่งออกให้ประชาชนไว้ในทะเบียนหนังสือออกตามที่กำหนดในระเบียบสารบรรณฯ 838 

เช่นเดียวกับการส่งเป็นหนังสือในรูปแบบกระดาษ 839 

4.4.2 การแปลงเอกสารให้อยู่ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์สามารถทำโดยใช้อุปกรณ์สแกนเอกสาร 840 

โดยบันทึกในรูปแบบไฟล์สกุล PDF หรือใช้วิธีถ่ายภาพและแปลงไฟล์ภาพเป็นรูปแบบไฟล์  PDF ผ่านบริการ841 

แปลงไฟล์ที่เว็บไซต์ Adobe.com ได้ โดยไม่เสียค่าใช่จ่าย 842 

4.4.3 เพ่ือประโยชน์ในการสร้างความน่าเชื่อถือให้เอกสารที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐในกรณีที่843 

มีงบประมาณเพียงพอ หน่วยงานควรจัดหาใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ในชื่อหน่วยงานและมอบให้ส่วนงาน  844 

สารบรรณเพ่ือใช้ประทับรับรองบนหนังสือและเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ทุกฉบับที่ส่งให้ประชาชน  845 

4.4.4 หน่วยงานของรัฐสามารถจัดหาและจดทะเบียนใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์แบบองค์กรตาม846 

ข้อ 4.4.3 ในชื่อหน่วยงาน โดยเสียค่าบริการเป็นรายปี (ประมาณปีละ 3,000 บาท) โดยติดต่อ 847 

(3) TDID ได้ที่ https://www.thaidigitalid.com/certificate/ หรือ 848 

(4) INET ได้ที่ https://ca.inet.co.th/inetca/certDetail.html  849 

ในกรณีที่ผู้ให้บริการออกใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ต้องการหลักฐานเกี่ยวกับการจัดตั้งหน่วยงานของรัฐ850 

เพื่อใช้ประกอบการจดทะเบียนฯ หน่วยงานสามารถส่งสำเนากฎหมายจัดตั้งหน่วยงาน เช่น พระราชบัญญัติ851 

ปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรมฯ กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการฯ หรือประกาศกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดตั้ง852 

องค์การบริหารส่วนตำบล และหนังสือรับรองจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ  ทั้งนี้ หากมีข้อขัดข้องแล้ว 853 

หน่วยงานสามารถติดต่อขอรับความช่วยเหลือจาก สพธอ. ได้ที ่หมายเลขโทรศัพท์ 02 123 1234 หรือ 854 

info@etda.or.th  855 

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
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4.4.5 เมื ่อหน่วยงานได้รับใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ตาม 4.4.4 จากผู ้ให้บริการแล้ว ให้ใช้856 

โปรแกรม Adobe Acrobat Reader เพ่ือประทับรับรองเอกสาร โดยศึกษาวิธีการได้จากคู่มือการปรับเปลี่ยน857 

การออกเอกสารภาครัฐให้เป็นรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ที่ https://shorturl.asia/va0Zt  858 

4.4.6 การจัดส่งใบอนุญาต การแจ้งผลการพิจารณา หรือหลักฐานอ่ืนใดให้ประชาชน ให้ส่งโดย859 

ใช้อีเมลกลางสารบรรณของหน่วยงาน หรืออีเมลกลางที่ได้ลงทะเบียนไว้กับ สพร. ตามข้อ 3.1.4 และให้ส่งไป860 

ยังผู้ยื่นคำขอ โดยให้ส่งไปยังอีเมลที่ผู้ยื่นคำขอใช้ยื่นขอรับบริการ หรืออีเมลที่ผู้ยื่นคำขอแจ้งความประสงค์จะ861 

ใช้เพื่อรับใบอนุญาตทางอิเล็กทรอนิกส์โดยบันทึกอีเมลที่ส่งออกให้ประชาชนไว้ในทะเบียนหนังสือออกตามที่862 

กำหนดในระเบียบสารบรรณฯ เพ่ือเป็นหลักฐานด้วย 863 

4.4.7 การส่งใบอนุญาต การแจ้งผลการพิจารณา หรือหลักฐานอื่นใดให้ประชาชนตามข้อ 864 

4.4.5 ไม่เป็นการตัดสิทธิผู้รับใบอนุญาตฯ ที่จะขอรับใบอนุญาตในรูปแบบกระดาษหรือในภายหลัง  865 

4.4.8 เนื ่องจากบัญชีสื ่อสังคมออนไลน์นั ้นมีระยะเวลาที ่จำกัดสำหรับเอกสารแนบ เช่น 866 

ภาพถ่าย หรือ ไฟล์อิเล็กทรอนิกส์  จะมีอายุแค่เพียง 7 วัน เพื่อป้องการหมดอายุของเอกสารหน่วยงานมี867 

หน้าที่สำรองข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ ทั้งในส่วนที่ประชาชนยื่นมาหรือในส่วนที่หน่วยงานของรัฐส่งให้ประชาชน 868 

(ข้อ 89/4 ของระเบียบสารบรรณฯ) ไว้ในสื่อบันทึกที่มีความมั่นคงปลอดภัย เช่น cloud storage, external 869 

hard disk ภายในระยะเวลาที่กำหนด 870 

4.4.9 ในกรณีที่ได้รับแจ้งจากประชาชนว่าไม่สามารถยื่นคำขอและเอกสารประกอบคำขอทาง871 

ข้อความได้เนื่องจากจำเป็นต้องมีการส่งไฟล์ขนาดใหญ่เกินกว่าที่จะสามารถส่งทางข้อความได้แล้ว หน่วยงาน872 

ควรจะซักซ้อมกับเจ้าหน้าที ่ให้แจ้งให้ประชาชนนำไฟล์ดังกล่าวไปจัดเก็บไว้ใน Cloud Storage ที ่ เปิด873 

ให้บริการแก่ประชาชนทั่วไป เช่น OneDrive, Google Drive, Box แล้วนำส่ง link สำหรับ download ไฟล์874 

ให้เจ้าหน้าที่ในทางข้อความ โดยเมื่อเจ้าหน้าที่ได้ download จาก link ดังกล่าวเรียบร้อยแล้วเจ้าหน้าที่ควร875 

ส่งข้อความแจ้งให้ประชาชนทราบด้วยเพ่ือเป็นหลักฐานยืนยันการดำเนินการ  876 

4.5 การจัดทำฐานข้อมูลใบอนุญาตที่กฎหมายกำหนดให้ประชาชนต้องแสดงไว้ในที่เปิดเผย 877 

4.5.1 ให้หน่วยงานรวบรวมข้อมูลใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานอื่นใดที่มีกฎหมายกำหนดให้878 

ผู้รับใบอนุญาตมีหน้าที่ต้องแสดงไว้ในที่เปิดเผยที่หน่วยงานเป็นผู้ออก แล้วนำข้อมูลที่ รวบรวมได้มาบันทึกเป็น879 

ฐานข้อมูลใบอนุญาตไว้ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยใช้โปรแกรม เช่น Microsoft Excel, Google Sheets, 880 

Apple Numbers หรือแอปพลิเคชันอื่นใดก็ได้ (ถ้ามี) โดยการบันทึกในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์นั้นจะต้องมี881 

ข้อมูลให้ครบถ้วนตามที่ระบุไว้บนใบอนุญาตที่เป็นกระดาษ รวมทั้ง  ระบุสถานะของใบอนุญาตแต่ละใบว่ายังมี882 

ผลใช้บังคับอยู่ ถูกพักใช้ หรือถูกเพิกถอนด้วย 883 

https://shorturl.asia/va0Zt
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4.5.2 ในการจัดทำฐานข้อมูลรายการใบอนุญาตตามข้อ 4.5.1 ให้หน่วยงานดำเนินการรวบรวม884 

และบันทึกข้อมูลใบอนุญาตที่ยังมีผลใช้บังคับอยู่ในปัจจุบันให้ครบถ้วนก่อน เพื่อให้ประชาชนตรวจสอบได้ 885 

แล้วจึงทยอยรวบรวมและบันทึกข้อมูลใบอนุญาตที่หน่วยงานเคยออกในอดีตย้อนหลังจนครบถ้วน  886 

4.5.3 ให้หน่วยงานเปิดเผยไฟล์ข้อมูลใบอนุญาตด้วยวิธีการดังต่อไปนี้ 887 

(4) เปิดเผยในเว็บไซต์ของหน่วยงาน หรือ ในกรณีที่หน่วยงานไม่มีเว็บไซต์เป็นของ888 

ตนเอง ให้หน่วยงานนำไฟล์ฐานข้อมูลไปสำรองเก็บไว้บน Cloud Storage เช่น Google Drive, OneDrive พร้อม889 

ทั้งตั้งสถานะให้ประชาชนเข้าดูข้อมูลได้ และคัดลอก URL ช่องทางเข้าถึงมาจัดทำเป็นประกาศของหน่วยงานให้890 

ประชาชนทราบทางช่องทางประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน  891 

(5) จัดส่งไฟล์ฐานข้อมูลใบอนุญาตให้หน่วยงานต้นสังกัด เพื่อให้เผยแพร่บนเว็บไซต์892 

ของหน่วยงานต้นสังกัด และส่งไฟล์ข้อมูลฯ ทุกสิ้นเดือนที่มีการปรับปรุงข้อมูล 893 

(6) เป ิด เผยไฟล ์ ฐานข ้อม ูลใบอน ุญาตผ ่ านศู นย ์กลางข ้อม ูล เป ิดภาครัฐ 894 

www.data.go.th โดยหน่วยงานสามารถลงทะเบียนที่เว็บไซต์ https://data.go.th/pages/digital-id-e-mail 895 

และเข้าใช้งาน www.data.go.th ในฐานะเจ้าหน้าที่หน่วยงานรัฐ เพื่อบันทึกไฟล์ข้อมูลฯ ดังกล่าวไว้ในระบบ ใน896 

การนี้ ให้บันทึกไฟล์ข้อมูลฯ ทุกสิ้นเดือนที่มีการปรับปรุงข้อมูล 897 

ทั้งนี้ ไฟล์ที่หน่วยงานจะส่งให้เปิดเผยตาม (2) หรือ (3) ให้ตั้งสิทธิเข้าถึงไฟล์เป็นแบบอ่านอย่างเดียว 898 

(read-only) เพ่ือป้องกันมิให้บุคคลอื่นสามารถแก้ไขข้อมูลโดยมิได้รับอนุญาต 899 

4.5.4 หน่วยงานมีหน้าที่ปรับปรุงฐานข้อมูลตามข้อ 4.5.1 (1) ให้เป็นปัจจุบันอยู่ตลอดเวลา 900 

เมื ่อใดที ่หน่วยงานมีคำสั ่งพักใช้ เพิกถอนใบอนุญาต หรือใบอนุญาตหมดอายุ ก็ต้องปรับปรุงข้อมูลใน901 

ฐานข้อมูลให้ถูกต้องอยู่เสมอ มิเช่นนั้นหน่วยงานอาจต้องร่วมรับผิดในความเสียหายที่เกิดขึ้ นจากการที่902 

ประชาชนได้รับข้อมูลที่ไม่ถูกต้อง 903 

4.5.5 ในกรณีที่หน่วยงานยังมิได้จัดทำฐานข้อมูลตามข้อ 4.5.1 และ/หรือยังมิได้นำฐานข้อมูล904 

ดังกล่าวไปเผยแพร่เพื่อให้ประชาชนสืบค้นได้เองตามข้อ 4.5.3 แล้ว หน่วยงานจะมีหน้าที่ตามมาตรา 21 905 

วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติฯ ที่จะต้องจัดส่งข้อมูลให้ประชาชนตามที่ประชาชนร้องขอภายใน 3 วัน โดย906 

จะเก็บค่าใช้จ่ายจากประชาชนไม่ได้ 907 

  908 

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


มสพร. 6-3:2566 

 

- 39 - 

4.6 อ่ืนๆ 909 

4.6.1  วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ระดับเริ่มต้นตามเอกสารฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพ่ือใช้เป็นมาตรฐาน910 

ขั้นต่ำสำหรับหน่วยงานของรัฐที่มีข้อจำกัดทางด้านงบประมาณ บุคลากร และขีดความสามารถทางเทคโนโลยี 911 

แต่คู่มือฉบับนี้มิได้จำกัดให้หน่วยงานที่มีความพร้อมและศักยภาพที่จะเลือกใช้วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์อ่ืนที่มี912 

มาตรฐานสูงกว่าที่กำหนดไว้ในเอกสารฉบับนี้  913 

4.6.2 ในกรณีท ี ่หน ่วยงานม ีข ้อสงส ัยหร ือป ัญหาเก ี ่ ยวก ับการปฏิบ ัต ิ ให ้ เป ็นไปตาม914 

พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ฯ และวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ ระดับเริ่มต้นฉบับนี้ 915 

สามารถศึกษาข้อมูลเพิ ่มเติมได้ที ่  https://www.opdc.go.th/content/NzgzMA หรือส่งคำถามมาที ่  916 

dx@opdc.go.th 917 

https://www.opdc.go.th/content/NzgzMA
mailto:dx@opdc.go.th
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ภาคผนวก ก. หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงิน และการนำส่งคลังหรือฝาก925 

คลังของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-PAYMENT) ที่ กค 0402.2/ว.140 926 

 927 
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ภาคผนวก ข. INFOGRAPHIC การใช้ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (อีเมล) ในการบริการประชาชน 939 

สำหรับหน่วยงานหรือบริการระดับเริ่มต้น ตามพระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2565 940 

 941 

https://clouddrive.opdc.go.th/s/abkix6oy8QrGe8R 942 

ที่มา:  สำนักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ  943 

 944 

https://clouddrive.opdc.go.th/s/abkix6oy8QrGe8R
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