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ให้สอดคล้อง 
ปลอดภัย 
เชื่อถือได้ ?
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1) เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจเกี่ยวกับ เอกสำรใบอนุญำตภำครัฐ ที่ต้องเปิดเผยต่อสำธำรณะ ตำมพระรำชบัญญัติกำรปฏิบัติ
รำชกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2565 มำตรำ 13 รวมถึงหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง

2) เพ่ือเป็นแนวทำงในกำร พัฒนำกระบวนกำรออกใบอนุญำตอิเล็กทรอนิกส์ ที่สำมำรถด ำเนินกำรได้จริง โดยสอดคล้อง
กับกฎหมำยและมำตรฐำนภำครัฐ มุ่งเน้น ควำมโปร่งใส ควำมสะดวกในกำรเข้ำถึง และลดภำระของประชำชนและ
หน่วยงำนรัฐ

วัตถุประสงค์ 

ขอบข่าย 

แนวปฏิบัตินี้ครอบคลุมเฉพำะใบอนุญำตที่ต้องเปิดเผยต่อสำธำรณะ ตำมพระรำชบัญญัติกำรปฏิบัติรำชกำรทำง
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2565 มำตรำ 13 ซึ่งหมำยถึง ใบอนุญำตที่มีผลกระทบต่อประโยชน์สำธำรณะ และสำมำรถตรวจสอบ
ข้อมูลได้โดยประชำชนทัว่ไปหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง
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บทนิยาม

“กระบวนกำรทำงดิจิทัลภำครัฐ” หมำยควำมว่ำ กระบวนกำรหรือกำรด ำเนินงำนในรูปแบบดิจิทัล เพ่ือกำรบริหำรรำชกำร
แผ่นดินและกำรให้บริกำรประชำชนตำมมำตรำ 12 (2) แห่งพระรำชบัญญัติกำรบริหำรงำนและกำรให้บริกำรภำครัฐผ่ำนระบบ
ดิจิทัล พ.ศ. 2562
“หน่วยงำนของรัฐ” หมำยควำมรวมถึง รำชกำรส่วนกลำง รำชกำรส่วนภูมิภำค รำชกำรส่วนท้องถิ่น รัฐวิสำหกิจ องค์กำร
มหำชน และหน่วยงำนอื่นของรัฐทุกหน่วย แต่ไม่รวมถึงรัฐวิสำหกิจที่เป็นบริษัทจ ำกัดหรือ บริษัทมหำชนจ ำกัด
“ขออนุญำต ”  หมำยควำมรวมถึ ง  ขอรั บ ใบอนุญำต  ขออนุ มั ติ  ขอจดท ะ เบี ยน  ขอขึ้ นท ะ เ บี ยน  ขอแจ้ ง 
ขอจดแจ้ง ขออำชญำบัตร ขอกำรรับรอง ขอควำมเห็นชอบ ขอควำมเห็น ขอให้พิจำรณำ ขออุทธรณ์ ร้องทุกข์หรือ 
ร้องเรียน ขอให้ด ำเนินกำร ขอรับเงิน ขอรับสวัสดิกำร และขอรับบริกำรอื่นใดจำกหน่วยงำนของรัฐ
“อนุญำต”  หมำยควำมรวมถึง  ออกใบอนุญำต  อนุมัติ  จดทะเบียน  ขึ้นทะเบียน  รับแจ้ง   รับจดแจ้ง  ออกอำชญำบัตร  
รับรอง  เห็นชอบ  ให้ควำมเห็น  แจ้งผลกำรพิจำรณำ  แจ้งผลกำรด ำเนินกำร   จ่ำยเงิน  ให้ได้รับสวัสดิกำร  และให้บริกำรอื่น
ใดแก่ประชำชนหรือหน่วยงำนของรัฐ
“ใบอนุญำต” หมำยควำมว่ำ ใบอนุญำตที่กฎหมำยก ำหนดให้ผู้รับอนุญำตต้องแสดงใบอนุญำตไว้ในที่เปิดเผย ตำม
พระรำชบัญญัติกำรปฏิบัติรำชกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2565 มำตรำ 13
“ใบอนุญำตอิเล็กทรอนิกส์” หมำยควำมว่ำ ใบอนุญำตในรูปแบบข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่สำมำรถแสดงโดยวิธีกำรทำง
อิเล็กทรอนิกส์ ตำมพระรำชบัญญัติกำรปฏิบัติรำชกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2565 มำตรำ 13 (1)
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ใบอนุญาตอิเล็กทรอนิกส์ภาครัฐ

• พัฒนำเพ่ือน ำเทคโนโลยีดิจิทัลเข้ำมำช่วยให้กระบวนกำรอนุญำตมีประสิทธิภำพ สะดวก และโปร่งใสมำกขึ้น
• ช่วยลดภำระงำนเอกสำรและปรับปรุงกระบวนกำรท ำงำนให้มีควำมคล่องตัวมำกขึ้น 
• ข้อมูลดิจิทัลสำมำรถน ำมำใช้ได้โดยไม่ต้องป้อนซ ้ำ ลดควำมผิดพลำดและช่วยให้กำรอนุมัติเป็นไปอย่ำงรวดเร็ว 
• ทุกกำรด ำเนินกำรถูกบันทึกไว้ในระบบ ท ำให้สำมำรถตรวจสอบย้อนหลังได้อย่ำงชัดเจน 
• ส ำหรับประชำชนและภำคธุรกิจ แนวทำงอิเล็กทรอนิกส์ช่วยเพ่ิมควำมสะดวกสบำย โดยสำมำรถย่ืนค ำขอ ติดตำมสถำนะ 
และรับใบอนุญำตผ่ำนช่องทำงออนไลน์โดยไม่ต้องเดินทำงไปที่ส ำนักงำน ลดต้นทุนในกำรเดินทำงและเวลำที่เสียไปกับ
กระบวนกำรอนุมัติแบบเดิม

• ส ำหรับหน่วยงำนของรัฐ สำมำรถลดกำรใช้กระดำษช่วยลดค่ำใช้จ่ำยในกำรพิมพ์และกำรจัดเก็บเอกสำร ในระยะยำว 
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กระบวนการจัดท าใบอนุญาตอิเล็กทรอนิกส์

กำรพัฒนำกระบวนกำรออกใบอนุญำตอิเล็กทรอนิกส์ภำครัฐเป็นขัน้ตอนส ำคัญในกำรเพ่ิมประสิทธิภำพ ควำมโปร่งใส 
และควำมสะดวกในกำรให้บริกำรแก่ประชำชนและภำคธุรกิจ แนวทำงนี้สอดคล้องกับมำตรฐำนส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล 
ฉบับที่ 6 (มสพร. 6) โดยก ำหนดแนวปฏิบัติกระบวนกำรทำงดิจิทัลภำครัฐ ตำมควำมพร้อมของหน่วยงำน เพ่ือให้หน่วยงำน
สำมำรถเลือกวิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ที่เหมำะสมกับทรัพยำกร และบุคลำกรที่มีอยู่ โดยมำตรฐำนฉบับนี้ได้มีกำรยกตัวอย่ำง
วิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์เอำไว้ 3 รูปแบบในแต่ละกระบวนกำร ดังนี้

✓ แบบที่ 1 วิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ขัน้เร่ิมต้น – เหมำะส ำหรับหน่วยงำนที่เร่ิมน ำเทคโนโลยีดิจิทัลมำใช้
ในกระบวนกำรออกใบอนุญำต หรือบริกำรพ้ืนฐำนผู้ใช้ไม่มำก

✓ แบบที่ 2 วิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ขัน้มำตรฐำน – เหมำะส ำหรับหน่วยงำนที่พร้อมน ำเทคโนโลยีดิจิทัลมำใช้
ในกระบวนกำรออกใบอนุญำตตลอดทัง้กระบวนงำน

✓ แบบที่ 3 วิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ขัน้สูง – เหมำะส ำหรับหน่วยงำนที่มีกำรน ำเทคโนโลยีดิจิทัลมำใช้ทัง้
กระบวนงำน และต้องกำรยกระดับเทคโนโลยีให้ประสิทธิภำพ 
สำมำรถตอบสนองควำมต้องกำร เช่น 
ธุรกรรมที่มีควำมเส่ียง หรือ มีรำยกำรจ ำนวนมำกได้



8 กระบวนการทางดิจิทัลภาครัฐ ที่พบโดยทั่วไป
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1. สืบค้นข้อมูล 2. พิสูจน์
และยืนยัน
ตัวตน

3. จัดท า
แบบค าขอ
และยื่นค าขอ

4. ตรวจสอบ
และพิจารณา

ค าขอ

5. อนุมัติ 6. ช าระ
ค่าธรรมเนียม

7. ออกใบ
อนุญาตหรือ
เอกสารอื่น ๆ

8. จัดส่ง
ใบอนุญาตหรือ
เอกสารอื่นๆ

จัดเก็บข้อมูล
ข่ำวสำรหรือ
เอกสำรอื่นใด
ในรูปแบบ
อิเล็กทรอนิกส์
แทนกำรจัดเก็บ
เป็นเอกสำร

มีกำรสืบค้นข้อมูล 
ใบอนุญำต หรือ
ข้อมูลอื่นใดได้

สำมำรถยืนยัน
ตัวตนได้ทำง
อิเล็กทรอนิกส์

เพ่ิมเติมนอกจำก
กำรแสดงบัตร
ประชำชนหรือ
หนังสือเดินทำง

สำมำรถยื่น
ค ำขอโดยมี
ข้อควำมตรงตำม
กฎหมำยก ำหนด
เรื่องนัน้แล้วโดย
วิธีกำรทำงอิเล็ก
ทรอนิกส์ได้

กำรตรวจสอบ
บัตรประชำชน 
จำกส ำนักทะเบียน
กลำง (ม.9) 
กำรรับค ำขอตำม
วัน เวลำ ที่เข้ำสู่
ระบบ และส่งเรื่อง
กลับ (ม.10 วรรค
2)
กำรแสดง
ใบอนุญำต
ทำงอิเล็กทรอนิกส์
ชอบด้วยกฎหมำย 
(ม.14)

เจ้ำหน้ำที่สำมำรถ
ด ำเนินกำร
โดยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ที่
หัวหน้ำหน่วยงำน
ก ำหนด

ช ำระค่ำ
ธรรมเนียมภำษี
อำกร ค่ำปรับ หรือ
เงินอื่นใดผ่ำนทำ
อิเล็กทรอนิกส์ได้

กำรติดต่อส่งเรื่อง
ถึงกันถือว่ำชอบ
ด้วยกฎหมำย
ใช้ป็นหลักฐำนได้
รวมถึงกำรรับ
จ่ำยเงิน

ก ำหนด
ประกำศวิธีกำร
แสดง
ใบอนุญำตทำง
อิเล็กทรอนิกส์
เพ่ือแสดง
หรือเปิดเผยใบ
อนุญำตท ำโดย
วิธีกำรทำง
อิเล็กทรอนิกส์
ได้

เมื่อรับค ำขอทำง
อิเล็กทรอนิกส์แล้ว
กำรติดต่อหรือ
ออกเอกสำร
หลักฐำนใดๆ ให้ท ำ
โดยวิธีทำง
อิเล็กทรอนิกส์เว้น
แต่ผู้ขอระบุเป็น
ประกำศอื่น

(มำตรำ 10, 
13(2) 17)

(มำตรำ 8) (มำตรำ 10, 7 
วรรค 3)

(มำตรำ 9, 10 วรรค2, 
12, 14)

(มำตรำ 16) (มำตรำ 7 วรรค 
4, 15)

(มำตรำ 13) (มำตรำ 11)

ท่ีมำ มำตรฐำนส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) ว่ำด้วยแนวปฏิบัติกระบวนกำรทำงดิจิทัลภำครัฐ (มสพร. 6) https://standard.dga.or.th/standard/dga-std/7956/
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ตัวอย่าง การจัดท าใบอนุญาตอิเล็กทรอนิกส์

1) กำรจัดท ำแบบค ำขอ และยื่นค ำขอ
แบบที่ 1 กำรยื่นค ำขอผ่ำนอีเมล
แบบที่ 2 กำรยื่นค ำขอผ่ำนแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์หรือผ่ำนเว็บไซต์ของหน่วยงำน
แบบที่ 3 กำรยื่นค ำขอผ่ำนแพลตฟอร์มกลำงของภำครัฐ

2) กำรตรวจสอบ และพิจำรณำค ำขอ
แบบที่ 1 กำรตรวจสอบอย่ำงง่ำยจำกเอกสำรที่สแกนมำ
แบบที่ 2 กำรตรวจสอบเอกสำรที่มีลำยมือชื่อดิจิทัล
แบบที่ 3 กำรตรวจสอบโดยใช้ฐำนข้อมูลกลำง และ AI

3) กำรอนุมัติ
แบบที่ 1 กำรอนุมัติอย่ำงง่ำยผ่ำนอีเมล
แบบที่ 2 กำรอนุมัติผ่ำนระบบ Workflow อิเล็กทรอนิกส์
แบบที่ 3 กำรอนุมัติด้วยลำยมือชื่อดิจิทัล
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ตัวอย่าง การจัดท าใบอนุญาตอิเล็กทรอนิกส์

4) กำรช ำระค่ำธรรมเนียม
แบบที่ 1 กำรช ำระค่ำธรรมเนียมผ่ำนกำรโอนเงินและแจ้งหลักฐำน
แบบที่ 2 กำรช ำระค่ำธรรมเนียมผ่ำน QR Code
แบบที่ 3 กำรช ำระค่ำธรรมเนียมผ่ำน Payment Gateway

5) กำรออกใบอนญุำตอิเล็กทรอนิกส์
แบบที่ 1 กำรจัดท ำเป็น PDF
แบบที่ 2 กำรออกใบอนุญำตพร้อม QR Code หรือ Serial Number
แบบที่ 3 กำรออกใบอนุญำตในรูปแบบ Machine-Readable

6) กำรจัดส่งใบอนญุำต หรือเอกสำรอืน่
แบบที่ 1 กำรจัดส่งผ่ำนอีเมล
แบบที่ 2 กำรจัดส่งผ่ำนระบบออนไลน์
แบบที่ 3 กำรจัดส่งผ่ำนแพลตฟอร์มกลำง
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ตัวอย่าง การจัดท าใบอนุญาตอิเล็กทรอนิกส์

7) กำรตรวจสอบเอกสำรใบอนุญำตอิเล็กทรอนิกส์
แบบที่ 1 กำรตรวจสอบผ่ำนฐำนข้อมูลออนไลน์
แบบที่ 2 กำรตรวจสอบผ่ำนแพลตฟอร์มกลำง
แบบที่ 3 กำรตรวจสอบผ่ำนแอปพลิเคชันของหน่วยงำน หรือแพลตฟอร์มกลำงของภำครัฐ

8) กำรติดตำมสถำนะ และกำรแจ้งเตือน
แบบที่ 1 ผ่ำนอีเมล
แบบที่ 2 ผ่ำนเว็บไซต์หรือแอปพลิเคชันของหน่วยงำน
แบบที่ 3 มีระบบอัตโนมัติ
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ตัวอย่าง การจัดท าใบอนุญาตอิเล็กทรอนิกส์

9) กำรกำรจัดท ำฐำนข้อมูลใบอนุญำตที่กฎหมำยก ำหนดให้ผู้รับใบอนญุำตต้องแสดงใบอนุญำตไว้ในที่
เปิดเผย   ตำมวิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ที่ ครม. มีมติเห็นชอบ ให้ด ำเนินกำรดังต่อไปนี้

1. ให้หน่วยงำนรวบรวมข้อมูลใบอนุญำต
2. ให้หน่วยงำนจัดท ำไฟล์ข้อมูลหรือฐำนข้อมูลรำยกำรใบอนุญำต
3. ให้หน่วยงำนเปิดเผยไฟล์ข้อมูลหรือฐำนข้อมูลรำยกำรใบอนุญำตด้วยวธิีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ (read-only)
4. ให้จัดส่งไฟล์ข้อมูลหรือฐำนข้อมูลรำยกำรใบอนุญำตใหห้น่วยงำนต้นสังกดัเพ่ือเผยแพร่ ทุกส้ินเดือนท่ีมีกำรปรับปรุง

ข้อมูล
5. ให้หน่วยงำนต้นสังกัด เปิดเผยข้อมูลฯ ดังกล่ำว ผ่ำนศูนย์กลำงข้อมูลเปิดภำครัฐ (www.data.go.th) ทุกส้ินเดือนที่

มีกำรปรับปรุงข้อมูล
6. ให้หน่วยงำนมีหน้ำที่ปรับปรุงฐำนข้อมูล ให้เป็นปัจจุบันอยู่ตลอดเวลำ

ช่องทำงอิเล็กทรอนิกส์ส ำหรับเผยแพร่ใบอนุญำตที่เปิดเผย
แบบที่ 1 จัดท ำไฟล์ข้อมูลและเผยแพร่ผ่ำนคลำวด์สำธำรณะ
แบบที่ 2 จัดท ำฐำนข้อมูลและเผยแพร่ผ่ำนเว็บไซต์ของหน่วยงำน

http://www.data.go.th/


มาตรฐานส านักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล
ว่าด้วยแนวปฏิบัติกระบวนการทางดิจิทัลภาครัฐ

14

กรณีศึกษา

กำรออกใบอนุญำตจ ำหน่ำยสุรำ ยำสูบ และไพ่ แบบอิเล็กทรอนิกส์

1) ผู้ประกอบกำรพิสูจน์และยืนยัน
ตั ว ตน เ พ่ื อ เ ข้ ำ สู่ ร ะ บบผ่ ำ น
ช่องทำงออนไลน์

2) ผู้ประกอบกำรจัดท ำและยื่นแบบ
ค ำขอ

3) เ จ้ ำ ห น้ ำ ที่ ต ร ว จ ส อ บ แ ล ะ
พิจำรณำค ำขอ
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กรณีศึกษา

กำรออกใบอนุญำตจ ำหน่ำยสุรำ ยำสูบ และไพ่ แบบอิเล็กทรอนิกส์

4) ผู้ประกอบกำรช ำระค่ ำธรรมเนียม ผ่ ำน 
Payment Gateway

5) เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรตรวจสอบ

6) เจ้ำหน้ำที่ออกใบอนุญำตอิเล็กทรอนิกส์ และ 
จัดส่งกำรแจ้งเตือน เพ่ือให้ประชำชนรับทรำบ 
และเข้ำมำด ำเนินกำรดำวน์โหลดใบอนุญำต
อิเล็กทรอนิกส์ผ่ำนระบบของหน่วยงำน
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กรณีศึกษา

กำรออกใบอนุญำตจ ำหน่ำยสุรำ ยำสูบ และไพ่ แบบอิเล็กทรอนิกส์

7) ผู้ประกอบสำมำรถน ำ ใบอนุญำต
อิเล็กทรอนิกส์ไปใช้งำนได้ เหมือน
ใบอนุญำตกระดำษทุกประกำร ทัง้กำร
แสดงในที่เปิดเผย และ กำรตรวจสอบ
จำกเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ  โดยหน่วยงำน
ได้มีกำรประกำศ เรื่อง วิธีกำรแสดง
ใ บ อ นุ ญ ำ ต โ ด ย วิ ธี ก ำ ร ท ำ ง
อิเล็กทรอนิกส์ ไว้อย่ำงชัดเจน
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กรณีศึกษา

ตัวอย่ำงใบอนุญำตอิเล็กทรอนิกส์

1) จัดท ำในรูปแบบ PDF

2) มีกำรใช้ลำยมือชื่อดิจิทัลที่มีกำรใช้ใบรับรอง
อิเล็กทรอนิกส์ (Certificate) ที่ออกโดยผู้ให้บริกำรออก
ใบรับรอง ตำม ม.28 แห่ง พ.ร.บ. ว่ำด้วยธุรกรรมทำง
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม โดยใช้ผู้
ให้บริกำรออกให้รับรอง (CA) ที่น่ำเชื่อถืออยู่ภำยใต้ 
Thailand NRCA ท ำให้สำมำรถตรวจสอบได้ว่ำเอกสำร
ได้รับกำรลงนำมโดยหน่วยงำนที่มีอ ำนำจอย่ำงแท้จริง 
และสำมำรถใช้เป็นหลักฐำนทำงกฎหมำยได้อย่ำงสมบูรณ์ 
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กรณีศึกษา

ตัวอย่ำงใบอนุญำตอิเล็กทรอนิกส์

3) กำรตรวจสอบ

3.1 ตรวจสอบโดยพิจำรณำลำยมือชื่อดิจิทัลบนเอกสำร 3.2 ตรวจสอบโดยเว็บไซต์ https://validation.teda.th/
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กรณีศึกษา

ตัวอย่ำงใบอนุญำตอิเล็กทรอนิกส์

3) กำรตรวจสอบ

3.3 ตรวจสอบโดยกำรเปรียบเทียบข้อมูลไปยังผู้ออกใบอนุญำต (กำรใช้ QR Code)
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