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4575
18-11-2565
08.05

เรยีน  คณบด ี

 เพื่อโปรดทราบ 

 กบค. แจง้ประชาสัมพันธ์ เรือ่ง แจ้งหน่วยงานของรฐั 

เพื่อปฏิบัตติามพระราชบัญญัตกิารปฏิบัตริาชการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

พ.ศ. 2565 

 เห็นควรมอบงาน ปชส. แจง้ให้บุคลากรในสังกัดทราบ 

                                                  

                                             18  พ.ย.  65
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ดวนท่ีสุด  
 
ที่ นร ๑๒๐๔/1190 สำนักงาน ก.พ.ร. 

ถนนพิษณุโลก กทม. ๑๐๓๐๐ 
27  ตุลาคม  ๒๕๖๕ 

เรื่อง การแจงหนวยงานของรัฐเพ่ือปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. ๒๕๖๕ 
เรียน อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
สิ่งที่สงมาดวย ๑. พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. ๒๕๖๕ 

๒. สำเนาหนังสือสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ดวนที่สุด ที่ นร ๐๕๐๓/๒๗๑๒๗ 
    ลงวันที่ ๒๐ ตุลาคม ๒๕๖๕ 
๓. แนวทางปฏิบัติและการเตรียมความพรอมของหนวยงานของรัฐเพ่ือดำเนินการ 
    ตามพระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. ๒๕๖๕ 
๔. แผนการดำเนินการตามพระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. ๒๕๖๕ 
5  มาตรฐานสำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องคการมหาชน) วาดวยแนวปฏิบัติกระบวนการ 
    ทางดิจิทัลภาครัฐ 
ดวยพระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. ๒๕๖๕ ไดประกาศใน 

ราชกิจจานุเบกษาเมื่อวันที่ ๑๒ ตุลาคม ๒๕๖๕ และจะมีผลใชบังคบัเมื่อพนกำหนด ๙๐ วันนับแตวันประกาศใน
ราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป ยกเวนบางมาตราที่มีผลใชบังคับตั้งแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา
เปนตนไป ประกอบกับคณะรัฐมนตรีในคราวประชุมเมื่อวันที่ ๑๘ ตุลาคม ๒๕๖๕ มีมติมอบหมายใหสำนักงาน ก.พ.ร. 
แจงใหหนวยงานของรัฐทราบถึงหนาที่ที่จะตองปฏิบัติตามพระราชบัญญัตินี้ และระยะเวลาที่จะตองดำเนินการ 
รายละเอียดตามสิ่งที่สงมาดวย ๑ และ ๒ 

สำนักงาน ก.พ.ร. จึงขอสงแนวทางปฏิบัติและการเตรียมความพรอมของหนวยงานของรัฐ 
และแผนการดำเนินการตามพระราชบัญญัติฯ ใหกับหนวยงานเพ่ือสรางความรูความเขาใจและการเตรียมการ
ดำเนินการตาง ๆ ใหเปนไปตามระยะเวลาท่ีกฎหมายกำหนด พรอมทั้งมาตรฐานวาดวยแนวปฏิบัติกระบวนการ
ทางดิจิทัลภาครัฐที่สำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องคการมหาชน) (สพร.) จัดทำขึ้น เพ่ือรับฟงความคิดเห็น
เกี่ยวกับขั้นตอนและวิธีการดำเนินการทางอิเล็กทรอนิกส รายละเอียดตามสิ่งท่ีสงมาดวย ๓ ๔ และ ๕  ทั้งนี้ 
หนวยงานสามารถสอบถามรายละเอียดการดำเนินการตามแนวทางปฏิบัติฯ และเสนอความคิดเห็นตอมาตรฐานฯ 
ไดที่ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส dx@opdc.go.th สำหรับหนวยงานท่ีมีความประสงคจะลงทะเบียนไปรษณีย
อิเล็กทรอนิกส กับ สพร. สามารถติดตอไดทีห่มายเลขโทรศัพท 02 612 6060 หรือ ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 
saraban@dga.or.th และ dcc_division@dga.or.th  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดำเนินการในสวนท่ีเกี่ยวของตอไป 
ขอแสดงความนับถือ 

    (นางอารียพันธ  เจริญสุข) 
  รองเลขาธิการ ก.พ.ร. ปฏิบัติราชการแทน 

    เลขาธิการ ก.พ.ร. 

กองขับเคลื่อนรัฐบาลดิจิทัล 
โทร. ๐ ๒๓๕๖ ๙๙๙๙ ตอ ๘๘๑๐ (ณัฐบดี) หรือ ๘๘๒๙ (พรรษมนต) 
ไปรษณียอเิล็กทรอนิกส  saraban@opdc.go.th สิ่งท่ีสงมาดวย 

(พร

ก.พ

ษมนตนต)



 
 

พระราชบัญญัติ 
การปฏิบตัิราชการทางอิเล็กทรอนิกส 

พ.ศ.  ๒๕๖๕ 
 
 

พระบาทสมเด็จพระปรเมนทรรามาธิบดีศรีสินทรมหาวชิราลงกรณ 
พระวชิรเกลาเจาอยูหัว 

ใหไว  ณ  วนัที่  ๑๑  ตุลาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๕ 
เปนปที่  ๗  ในรัชกาลปจจบุัน 

พระบาทสมเด็จพระปรเมนทรรามาธิบดีศรีสินทรมหาวชิราลงกรณ   พระวชิรเกลาเจาอยูหัว   
มีพระบรมราชโองการโปรดเกลาฯ  ใหประกาศวา 

โดยที่เปนการสมควรมีกฎหมายวาดวยการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส 
จึงทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ  ใหตราพระราชบัญญัติขึ้นไวโดยคําแนะนําและยินยอม 

ของรัฐสภา  ดังตอไปนี้ 
มาตรา ๑ พระราชบัญญัตินี้เรียกวา  “พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส   

พ.ศ.  ๒๕๖๕” 
มาตรา ๒ พระราชบัญญัตินี้ใหใชบังคับเมื่อพนกําหนดเกาสิบวันนับแตวันประกาศ 

ในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป  เวนแตมาตรา  ๑๒  มาตรา  ๑๕  วรรคสอง  มาตรา  ๑๙  และมาตรา  ๒๒   
ใหใชบังคับตั้งแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป 

มาตรา ๓ เมื่อพระราชบัญญัตินี้ใชบังคับแลว  การปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส 
ใหดําเนินการตามพระราชบัญญัตินี้  โดยไมตองปฏิบัติตามหมวด  ๔  ธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกสภาครัฐ   

้หนา   ๑

่เลม   ๑๓๙   ตอนที่   ๖๓    ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๒   ตุลาคม   ๒๕๖๕

สิ่งที่ส่งมาด้วย ๑



แหงพระราชบัญญัติวาดวยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส   พ.ศ.  ๒๕๔๔  เวนแตคณะรัฐมนตรีจะมีมติ
กําหนดเปนอยางอ่ืน 

มาตรา ๔ พระราชบัญญัตินี้ใหใชบังคับแกหนวยงานของรัฐทุกหนวย  ที่มิใชหนวยงาน 
ของรัฐในฝายนิติบัญญัติ  ฝายตุลาการ  องคกรอิสระตามรัฐธรรมนูญ  องคกรอัยการ  และหนวยงานอื่น 
ของรัฐที่กําหนดในกฎกระทรวง 

เมื่อจะใชพระราชบัญญัตินี้ทั้งหมดหรือบางสวนแกหนวยงานของรัฐในฝายนิติบัญญัติ   
ฝายตุลาการ  องคกรอิสระตามรัฐธรรมนูญ  หรือองคกรอัยการ  ใหตราเปนพระราชกฤษฎีกา   
ในพระราชกฤษฎีกาดังกลาวจะกําหนดใหใชแกองคกรดังกลาวทั้งองคกรหรือบางหนวยงาน  หรือ  
งานบางประเภทก็ได 

มาตรา ๕ ในพระราชบัญญัตินี้ 
“หนวยงานของรัฐ”  หมายความวา  ราชการสวนกลาง  ราชการสวนภูมิภาค   ราชการ 

สวนทองถิ่น  รัฐวิสาหกิจ  องคการมหาชน  และหนวยงานอ่ืนของรัฐทุกหนวย  แตไมรวมถึงรัฐวิสาหกิจ 
ที่เปนบริษัทจํากัดหรือบริษัทมหาชนจํากัด 

“ขออนุญาต”  หมายความรวมถงึ  ขอรับใบอนุญาต  ขออนุมัติ  ขอจดทะเบียน  ขอขึ้นทะเบยีน  
ขอแจง  ขอจดแจง  ขออาชญาบัตร  ขอการรับรอง  ขอความเห็นชอบ  ขอความเห็น  ขอใหพิจารณา   
ขออุทธรณ  รองทุกข  หรือรองเรียน  ขอใหดําเนินการ  ขอรับเงิน  ขอรับสวัสดิการ  และขอรับบริการอื่นใด 
จากหนวยงานของรัฐ 

“อนุญาต”  หมายความรวมถึง  ออกใบอนุญาต  อนุมัติ  จดทะเบียน  ขึ้นทะเบียน  รับแจง   
รับจดแจง  ออกอาชญาบัตร  รับรอง  เห็นชอบ  ใหความเห็น  แจงผลการพิจารณา  แจงผลการดําเนินการ   
จายเงิน  ใหไดรับสวัสดิการ  และใหบริการอื่นใดแกประชาชนหรือหนวยงานของรัฐ 

มาตรา ๖ เพ่ือประโยชนในการดําเนินการตามพระราชบัญญัตินี้ใหมีประสิทธิภาพ   
ใหคณะรัฐมนตรีกําหนดวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสซึ่งรวมถึงมาตรฐานขอมูลดานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
และการส่ือสาร  ที่หนวยงานของรัฐจะตองใชและปฏิบัติใหสอดคลองกัน  เชื่อมโยงถึงกันได   
มีความมั่นคงปลอดภัย  และประชาชนท่ัวไปสามารถเขาถึงไดโดยสะดวก 

้หนา   ๒

่เลม   ๑๓๙   ตอนที่   ๖๓    ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๒   ตุลาคม   ๒๕๖๕



มาตรา ๗ บรรดาการใด ๆ  ที่กฎหมายกําหนดใหตองขออนุญาตตอผูอนุญาต  ผูขออนุญาต 
จะเลือกยื่นคําขออนุญาตดังกลาวรวมถึงนําสงเอกสารหลักฐานหรือสําเนาเอกสารหลักฐานประกอบ  
คําขออนุญาตตอผูอนุญาตโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสก็ได  และใหถือวาการย่ืนคําขออนุญาตน้ัน  
เปนการชอบดวยกฎหมายนั้น ๆ  แลว  และเจาหนาที่ของรัฐที่เกี่ยวของจะปฏิเสธไมรับการขออนุญาตนัน้
เพียงเพราะเหตุที่ผูขออนุญาตไดยื่นโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสมิได 

สําเนาเอกสารหลักฐานที่สงโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสตามวรรคหน่ึง  ผูสงไมตองลงนามรับรอง 
ในกรณีที่กฎหมายตามวรรคหนึ่งหรือกฎที่ออกตามกฎหมายดังกลาวกําหนดใหการยื่น 

คําขออนุญาตตองทําตามแบบ  วิธีการ  หรือเงื่อนไขที่กําหนด  การที่ผูขออนุญาตไดยื่นคําขออนุญาต  
โดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสโดยมีขอความตรงตามแบบน้ัน ๆ  แลว  ใหถือวาผูขออนุญาตไดยื่น 
คําขออนุญาตตามแบบ  วิธีการ  หรือเงื่อนไขตามท่ีกําหนดนั้นแลว  และในกรณีที่กฎหมายหรือกฎดังกลาว 
กําหนดใหผูยื่นคําขอตองยื่นหรือสงเอกสารมากกวาหน่ึงชุด  การสงโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสดังกลาว 
ใหถือวาผูยื่นคําขอไดยื่นหรือสงครบจํานวนแลว 

ความในวรรคหน่ึงใหใชบังคับแกการจัดสงหนังสือ  รายงาน  เอกสาร  หรือขอมูล  และ 
การจายเงินคาคําขออนุญาต  คาธรรมเนียม  ภาษีอากร  คาปรับ  หรือเงินอื่นใดใหแกทางราชการหรือ
หนวยงานของรัฐดวยโดยอนุโลม 

ความในมาตรานี้ไมใชบังคับแกการจดทะเบียนที่ผูขอจดทะเบียนตองดําเนินการเองเฉพาะตัว  
ไมวาจะเปนการสมรส  การหยา  การรับบุตรบุญธรรม  การขอมีบัตรประจําตัวประชาชน   
หนังสือเดินทาง  หรือการอื่นใดท่ีกําหนดในกฎกระทรวง  ทั้งน้ี  เวนแตกฎหมายในเร่ืองนั้นจะกําหนด 
ใหดําเนินการโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสได  ก็ใหดําเนินการไปตามกฎหมายนั้น 

มาตรา ๘ ในการดําเนินการตามมาตรา  ๗  ผูอนุญาตจะกําหนดวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 
เพื่อใหผูขออนุญาตปฏิบัติเพิ่มเติมดวยก็ได  แตตองเปนไปเพื่ออํานวยความสะดวกหรือปองกันความเสี่ยง 
แกผูขออนุญาต  หรือเพ่ือการยืนยันตัวตน  โดยประชาชนสามารถเขาถึงและใชไดโดยสะดวกและท่ัวไป   
และไมเปนการเพ่ิมภาระหรือเพ่ิมคาใชจายแกผูขออนุญาตเกินจําเปน 

การยืนยันตัวตนตามวรรคหนึ่ง  จะกําหนดใหดําเนินการดวยวิธีอื่นนอกจากการแสดง 
บัตรประจําตัวประชาชนหรือหนังสือเดินทางก็ได  ถาวิธีอื่นดังกลาวนั้นจะเปนการสะดวกแกประชาชนย่ิงขึ้น 
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มาตรา ๙ ในกรณีที่ผูอนุญาตประสงคจะตรวจสอบความถูกตองแทจริงของบัตรประจําตัว
ประชาชนที่ผูขออนุญาตยื่นหรือแสดงตอผูอนุญาต  ให เปนหนาที่ของผูอนุญาตที่จะติดตอกับ 
สํานักทะเบียนกลางตามกฎหมายวาดวยการทะเบียนราษฎรเพ่ือดําเนินการตรวจสอบ  และใหเปนหนาที่
ของนายทะเบียนประจําสํานักทะเบียนกลางที่จะตรวจสอบและแจงผล  ทั้งน้ี  ใหกระทําโดยพลัน 
โดยผานทางวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส  การดําเนินการดังกลาวมิใหถือวาเปนการเปดเผยขอความหรือ 
ตัวเลขตามมาตรา  ๑๗  แหงพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร  พ.ศ.  ๒๕๓๔ 

มาตรา ๑๐ บรรดาคําขออนุญาตหรือการติดตอใด ๆ  ที่ประชาชนสงหรือมีถึงหนวยงาน 
ของรัฐหรือเจาหนาที่ของรัฐท่ีเกี่ยวของทางชองทางอิเล็กทรอนิกสที่หนวยงานของรัฐประกาศกําหนด   
ใหถือวาหนวยงานของรัฐหรือเจาหนาท่ีของรัฐนั้นไดรับตามวันและเวลาที่คําขออนุญาตหรือการติดตอนั้น
ไดเขาสูระบบอิเล็กทรอนิกสของหนวยงานของรัฐหรือเจาหนาที่ของรัฐนั้น  เวนแตวันและเวลานั้นเปนวัน
หรือเวลานอกทําการของหนวยงานของรัฐ  ใหถือวาหนวยงานของรัฐหรอืเจาหนาที่ของรัฐไดรับในวันและ
เวลาทําการถัดไป 

ในกรณีที่เจาหนาที่ของรัฐท่ีไดรับเรื่องตามวรรคหน่ึงไมมีหนาที่หรืออํานาจที่จะดํา เนินการได  
ใหสงเร่ืองตอไปยังเจาหนาท่ีของรัฐท่ีมีหนาที่โดยตรง  แตถาเปนกรณีที่เจาหนาที่ของรัฐที่มีหนาที่โดยตรง
อยูตางหนวยงานกัน  จะแจงใหผูขออนุญาตหรือผูติดตอใหติดตอกับเจาหนาที่ของรัฐที่มีหนาที่โดยตรง  
ก็ได  แตตองแจงใหผูขออนุญาตหรือผูติดตอทราบวาหนวยงานใดเปนผูรับผิดชอบโดยตรงในเรื่องนั้น 

มาตรา ๑๑ ในกรณีที่ผูขออนุญาตไดยื่นคําขออนุญาตหรือติดตอกับผูอนุญาตหรือหนวยงาน
ของรัฐโดยใชวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสแลว  การติดตอหรือออกเอกสารหลักฐานใด ๆ  ที่เกี่ยวของ  
กับผูนั้น  ใหทําโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส  เวนแตผูนั้นจะไดระบุไวเปนประการอื่นในการย่ืนคําขออนุญาต 
หรือในการติดตอ 

มาตรา ๑๒ ภายใตบังคับมาตรา  ๗  ในการดําเนินการพิจารณาอนุญาต  หากมีความจําเปน 
ที่ผูอนุญาตหรือหนวยงานของรัฐตองมีสําเนาเอกสารหลักฐานที่หนวยงานของรัฐใด ๆ  เปนผูออก 
ใหแกผูขออนุญาต  เมื่อผูขออนุญาตไดนําเอกสารหลักฐานตนฉบับมาแสดงแลว  ใหหนวยงานของรัฐนั้น 
มีหนาที่จัดทําสําเนาและรับรองความถูกตองของสําเนานั้นเองโดยไมเรียกเก็บคาธรรมเนียมหรือ  
คาใชจายใด ๆ  และจะอาศัยเหตุที่ตองจัดทําสําเนามาเปนขออางในความลาชามิได 
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มาตรา ๑๓ ในกรณีที่กฎหมายกําหนดใหผูรับอนุญาตตองแสดงใบอนุญาตไวในที่เปดเผย 
ใหเปนสิทธิของผูรับอนุญาตและหนาท่ีของผูอนุญาตท่ีจะดําเนินการ  ดังตอไปนี้ 

(๑) ผูรับอนุญาตจะแสดงใบอนุญาตน้ันโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสตามวิธีการที่ผูอนุญาต
ประกาศกําหนดก็ได  และใหถือวาการแสดงเชนวานั้นเปนการชอบดวยกฎหมายแลว  ประกาศดังกลาว
เมื่อไดประกาศในราชกิจจานุเบกษาและเผยแพรโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสแลวใหใชบังคับได 

(๒) ผูอนุญาตตองเปดเผยการอนุญาตที่ไดดําเนินการไปแลวใหประชาชนสามารถตรวจสอบ
ผานชองทางอิเล็กทรอนิกสไดโดยสะดวกโดยไมตองเสียคาใชจาย  การเปดเผยดังกลาวอยางนอยตองมี
รายการที่ปรากฏอยูในใบอนุญาต  และตองดําเนินการแกไขปรับปรุงใหเปนปจจุบันตลอดเวลา 

เพ่ือประโยชนในการลดภาระของผูรับอนุญาต  วิธีการที่ผูอนุญาตประกาศกําหนดตาม  (๑) 
จะออกกฎกระทรวงกําหนดใหตองทําเปนรูปแบบใดรูปแบบหนึ่งก็ได 

มาตรา ๑๔ ในกรณีที่กฎหมายบัญญัติใหเจาพนักงานหรือพนักงานเจาหนาที่มีอํานาจ
ตรวจสอบใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานอ่ืนใดที่หนวยงานของรัฐออกให  ผูมีหนาที่ตองแสดงจะแสดง
ใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานน้ันเปนภาพทางอิเล็กทรอนิกสหรือโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสอื่นก็ได 
โดยใหถือวาการแสดงเชนวาน้ันเปนการชอบดวยกฎหมายแลว  ทั้งน้ี  เวนแตเปนบัตร  ใบอนุญาตหรือ
เอกสารสําคัญที่กําหนดในกฎกระทรวง 

มาตรา ๑๕ ในการติดตอหรือสงเร่ืองถึงกันในระหวางหนวยงานของรัฐดวยกัน  ระหวาง
เจาหนาที่ของรัฐกับหนวยงานของรัฐ  หรือระหวางประชาชนกับหนวยงานของรัฐหรือเจาหนาที่ของรัฐ  
ในสวนที่เก่ียวกับหนาที่หรืออํานาจของเจาหนาที่ของรัฐน้ัน  ถาไดกระทําโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสแลว 
ใหถือวาเปนการชอบดวยกฎหมายและใชเปนหลักฐานไดตามกฎหมาย  หากหนวยงานของรัฐ 
หนวยงานใดไมสามารถรองรับวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสได  จะตราพระราชกฤษฎีกายกเวนใหเปนกรณี ๆ  
ไปก็ได  โดยตองระบุเหตุผล  ความจําเปน  และระยะเวลาที่จะยกเวนให 

ใหเปนหนาที่ของกรมบัญชีกลาง  และหนวยงานของรัฐอื่นที่มีอํานาจหนาที่อนุมัติ   หรือ
ตรวจสอบความถูกตองของการเบิกจายเงิน  การใชจายเงิน  หรือความถูกตองในการปฏิบัติงาน  
ของเจาหนาที่ของรัฐ  ที่จะตองดําเนินการแกไขกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ ขอบังคับ  หรือมติใด ๆ 
ที่เปนอุปสรรคตอการดําเนินการตามวรรคหน่ึงใหแลวเสร็จโดยเร็ว 
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ในระหวางที่ยังมิไดแกไขกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ขอบังคับ  หรือมติตามวรรคสอง  ผูใด  
จะปฏิเสธความมีอยูหรือความถูกตองของเอกสารหลักฐานตามวรรคหน่ึงเพียงเพราะเหตุที่เอกสาร
หลักฐานน้ันทําโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสมิได 

มาตรา ๑๖ ในกรณีที่มีกฎหมาย  กฎ  มติ  หรือคําสั่งกําหนดใหการปฏิบัติหนาที่ 
ของเจาหนาที่ของรัฐตองทําเปนลายลักษณอักษร  เปนหนังสือ  หรือเปนเอกสาร   ถาเจาหนาที่ของรัฐ 
ไดจัดทําโดยวิธกีารทางอิเล็กทรอนิกสตามระบบท่ีหัวหนาหนวยงานของรฐักาํหนดแลว  ใหถือวาเจาหนาที่
ของรัฐไดดําเนินการโดยชอบดวยกฎหมาย  กฎ  มติ  หรือคําสั่งนั้นแลว 

ระบบที่หัวหนาหนวยงานของรัฐกําหนดตามวรรคหนึ่งตองสอดคลองกับวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 
ที่คณะรัฐมนตรีกําหนดตามมาตรา  ๖ 

มาตรา ๑๗ บรรดาขอมูลขาวสารที่หนวยงานของรัฐตองจัดเก็บตามกฎหมายวาดวยขอมูล
ขาวสารของราชการ  หรือเอกสารอ่ืนใดท่ีอยูในความครอบครองของหนวยงานของรัฐและตองจัดเก็บ 
ตามกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ขอบังคับ  หรือมติของคณะรัฐมนตรี  ถาขอมูลขาวสารหรือเอกสารน้ัน  
มิไดอยูในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส  คณะรัฐมนตรีจะมีมติใหหนวยงานของรัฐจัดเก็บในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส 
แทนการจัดเก็บเปนเอกสาร  และส งมอบเอกสารตนฉบับใหกรมศิลปากรเพ่ือดําเนินการตอไป 
ตามกฎหมายวาดวยจดหมายเหตุแหงชาติก็ได 

วิธีการจัดเก็บและรูปแบบอิเล็กทรอนิกสตามวรรคหนึ่ ง  ตองเปนไปตามมาตรฐาน 
ที่คณะรัฐมนตรีกําหนดตามมาตรา  ๖ 

มาตรา ๑๘ การจัดทําและเผยแพรราชกิจจานุเบกษาใหกระทําโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 
แทนการจัดพิมพเพ่ือใหประชาชนสามารถเขาถึงไดโดยสะดวก  รวดเร็ว   และสามารถจัดทําสําเนาได 
โดยตนเอง  และในกรณีที่ประชาชนประสงคจะไดสําเนาเร่ืองใดเร่ืองหนึ่ง  ใหเปนหนาที่ของสํานัก  
เลขาธิการคณะรัฐมนตรีที่จะตองจัดใหโดยเร็ว  โดยจะคิดคาใชจายตามที่สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี
ประกาศกําหนดก็ได 

มาตรา ๑๙ ใหสํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ  สํานักงานคณะกรรมการ
กฤษฎีกา  สํานักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส  และสํานักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล  (องคการ
มหาชน)  รวมกันจัดทําวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสตามมาตรา  ๖ เสนอตอคณะรัฐมนตรีเพ่ือกําหนดให
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หนวยงานของรัฐใชและปฏิบัติ  โดยจะจัดแบงวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสเปนระยะเร่ิมตนและระยะตอ ๆ  ไป   
ก็ได  แตระยะแรกสําหรับการเริ่มตนดําเนินการตามพระราชบัญญัตินี้  จะตองจัดทําใหแลวเสร็จ  
เสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาไดภายในสองรอยสี่สิบวันนับแตวันที่พระราชบัญญัตินี้ใชบังคับ  

ขอเสนอตามวรรคหน่ึง  ตองคํานึงถึงการเชื่อมโยงถึงกันโดยสามารถใชอุปกรณและขอมูลที่มีอยู
ใหเกิดประโยชนสูงสุดไดและประชาชนท่ัวไปสามารถเขาถึงไดโดยสะดวก 

ในระหวางที่คณะรัฐมนตรียังมิไดมีมติกําหนดวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสตามวรรคหน่ึง   
ใหหนวยงานของรัฐปฏิบัติตามมาตรฐานอ่ืนใดที่มีการใชงานกันอยางแพรหลายไปพลางกอนได 

มาตรา ๒๐ ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐประกาศกําหนดชองทางอิเล็กทรอนิกสสําหรับ
ประชาชนติดตอราชการตามมาตรา  ๑๐  รวมทั้งกําหนดระบบสําหรับการปฏิบัติหนาที่ของเจาหนาที่ 
ของรัฐโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสตามมาตรา  ๑๖  ใหแลวเสร็จภายในเกาสิบวันนับแตวันที่
คณะรัฐมนตรีมีมติกําหนดตามมาตรา  ๖ 

ในระหวางท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐยังมิไดประกาศกําหนดชองทางอิเล็กทรอนิกสของหนวยงาน 
ของรัฐตามมาตรา  ๑๐  หรือกําหนดระบบสําหรับการปฏิบัติหนาที่ของเจาหนาที่ของรัฐโดยวิธีการ 
ทางอิเล็กทรอนิกสตามมาตรา  ๑๖  ใหถือวาการสงคําขออนุญาตหรือติดตอหรือการปฏิบัติหนาที่ 
โดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสผานชองทางอิเล็กทรอนิกสใด ๆ  ที่หนวยงานของรัฐใชอยูนั้น  เปนการสง
หรือติดตอที่ชอบตามมาตรา  ๑๐  หรือเปนการปฏิบัติหนาที่โดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสที่ชอบ 
ตามมาตรา  ๑๖  แลวแตกรณีแลว 

มาตรา ๒๑ ใหหนวยงานของรัฐเปดเผยขอมูลเกี่ยวกับการอนุญาตผานชองทางอิเล็กทรอนิกส   
และออกประกาศกําหนดวิธีการแสดงใบอนุญาตโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสตามมาตรา  ๑๓   
ใหแลวเสร็จโดยเร็ว 

ในระหวางท่ีหนวยงานของรัฐยังมิไดดําเนินการเปดเผยขอมูลเกี่ยวกับการอนุญาตผานชองทาง
อิเล็กทรอนิกส  ใหมีหนาท่ีจัดสงขอมูลการอนุญาตใหแกประชาชนท่ีขอขอมูลภายในสามวันนับแตวันที่  
ไดรับคําขอโดยไมเรียกเก็บคาธรรมเนียมหรือคาใชจาย 

ในระหวางท่ียังไมมีการออกประกาศตามวรรคหนึ่ง  ผูรับอนุญาตจะแสดงใบอนุญาตโดยวิธีการ
ทางอิเล็กทรอนิกสอยางใดก็ได  และใหถือวาการแสดงเชนวานั้นเปนการชอบดวยกฎหมายแลว 

้หนา   ๗

่เลม   ๑๓๙   ตอนที่   ๖๓    ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๒   ตุลาคม   ๒๕๖๕



มาตรา ๒๒ ใหคณะรัฐมนตรีกําหนดหนวยงานของรัฐหนวยงานหนึ่ งใหทําหนาที่ 
ในการติดตาม  เรงรัด  ใหหนวยงานของรัฐดําเนินการตามมาตรา  ๒๐  วรรคหนึ่ง  และรายงาน 
ใหคณะรัฐมนตรีทราบทุกหกสิบวันวาหนวยงานของรัฐใดยังมิไดดําเนินการตามมาตรา  ๒๐  วรรคหน่ึง   
พรอมทั้งประกาศใหประชาชนทราบเปนการทั่วไป  

ใหเปนหนาท่ีของหนวยงานของรัฐตามวรรคหน่ึงที่จะแจงใหหนวยงานของรัฐทุกหนวยทราบถึง
หนาที่ที่หนวยงานของรัฐจะตองปฏิบัติตามพระราชบัญญัตินี้  และระยะเวลาท่ีจะตองดําเนินการ   
โดยใหแจงเตือนทุกสิบหาวัน  

มาตรา ๒๓ เพ่ือประโยชนในการอํานวยความสะดวกแกประชาชนในการทําความเขาใจ
เนื้อหาสาระและปฏิบัติตามกฎหมายไดอยางถูกตอง  ใหเปนหนาที่ของสํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
ที่จะจัดใหมีและปรับปรุงฐานขอมูลทางกฎหมายและระบบการสืบคนกฎหมายโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส  
ใหเกิดความสะดวก  รวดเร็ว และงายตอการเขาถึงของประชาชนโดยเร็ว 

มาตรา ๒๔ ใหนายกรัฐมนตรีรักษาการตามพระราชบัญญตัินี้  และใหมีอํานาจออกกฎกระทรวง 
เพื่อปฏิบัติการตามพระราชบัญญัตินี้ 

กฎกระทรวงนั้น  เมื่อไดประกาศในราชกิจจานุเบกษาแลวใหใชบังคับได 
 

ผูรับสนองพระบรมราชโองการ 
พลเอก ประยุทธ  จนัทรโอชา 

นายกรฐัมนตรี 
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หมายเหตุ  :-  เหตุผลในการประกาศใชพระราชบัญญัติฉบับนี้  คือ  โดยที่รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย  
หมวด  ๑๖  การปฏิรูปประเทศ  มาตรา  ๒๕๘  ข.  ดานการบริหารราชการแผนดิน  (๑)  บัญญัติใหมี 
การนําเทคโนโลยีที่เหมาะสมมาประยุกตใชในการบริหารราชการแผนดินและการจัดทําบริการสาธารณะ   
เพ่ือประโยชนในการบริหารราชการแผนดิน  และเพ่ืออํานวยความสะดวกใหแกประชาชน  แตบทบัญญัติ  
ของกฎหมายท่ีใชบังคับอยูในปจจุบันสวนใหญยังไมเอ้ือตอการนําวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสมาใชในการอนุญาต  
การใหบริการ  หรือการใหสวัสดิการแกประชาชน  สงผลใหประชาชนมีภาระและตนทุนในการติดตอกับภาครัฐ
ที่สูงเกินสมควร  เปนอุปสรรคตอการเสริมสรางความสามารถในการแขงขันของประเทศ  และไมสอดคลองกับ
เทคโนโลยีที่พัฒนาไปอยางรวดเร็ว  สมควรมีกฎหมายกลางวาดวยการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส  
เพ่ือสงเสริมใหการทํางานและการใหบริการของภาครัฐสามารถใชวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสเปนหลักได   และ
โดยที่การนําเทคโนโลยีมาใชในการปฏิบัติราชการน้ันเปนการดําเนินการตามแผนการปฏิรูปประเทศ 
ดานการบริหารราชการแผนดิน  (ฉบับปรับปรุง)  กิจกรรมปฏิรูปที่  ๑  ปรับเปล่ียนรูปแบบการบริหารงานและ 
การบริการภาครัฐไปสูระบบดิจิทัล  จึงจําเปนตองตราพระราชบัญญัตินี้ 

้หนา   ๙
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สิ่งที่ส่งมาด้วย ๒



แนวทางปฏิบัติและการเตรียมความพรอมของหนวยงานของรัฐ 
เพื่อดำเนินการตามพระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. ๒๕๖๕ 

.................................................................... 

 พระราชบัญญัตินี้ใหใชบังคับแกหนวยงานของรัฐทุกหนวย ประกอบดวย ราชการสวนกลาง ราชการ
สวนภูมิภาค ราชการสวนทองถิ่น รัฐวิสาหกิจ องคการมหาชน และหนวยงานอื่นของรัฐทุกหนวย แตไมรวมถึง
รัฐวิสาหกิจที่เปนบริษัทจำกัดหรือบริษัทมหาชนจำกัด ทั้งนี้ ไมใชบังคับกับหนวยงานของรัฐในฝายนิติบัญญัติ 
ฝายตุลาการ องคกรอิสระตามรัฐธรรมนูญ องคกรอัยการ และหนวยงานอื่นของรัฐที่กำหนดในกฎกระทรวง  
แตหากจะใชทั้งหมดหรือบางสวน ใหตราเปนพระราชกฤษฎีกา (มาตรา ๔ และมาตรา ๕) 

 
สาระสำคัญของมาตรา แนวทางปฏิบัติ/การเตรียมความพรอม/ 

ผลจากการไมดำเนินการของหนวยงาน 
มาตรา ๓ การไมตองปฏิบัติตามหมวด ๔ 
ธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกสภาครัฐแหง
พระราชบัญญัต ิว าด วยธ ุรกรรมทาง
อิเล็กทรอนิกส พ.ศ. ๒๕๔๔ 

พระราชบัญญัติฯ ครอบคลุมการดำเนินการตามพระราชบัญญัติวา
ดวยธุรกรรมฯ ในมาตรา ๓๕ (การดำเนินการในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส
ในเรื ่องคำขอ การอนุญาต การจดทะเบียน คำสั่งทางปกครอง 
การชำระเงิน การประกาศหรือการดำเนินการใด ๆ ตามกฎหมาย) 

มาตรา ๗ การยื ่นคำขออนุญาตและ
เอกสารหลักฐานประกอบคำขอ โดยวิธีการ
ทางอิเล็กทรอนิกส 
(รวมถึงการจัดสงหนังสือ รายงาน เอกสาร 
หรือขอมูล และการจายเงินคาคำขอ
อนุญาต คาธรรมเนียม ภาษีอากร คาปรับ 
ตามมาตรา ๗ วรรคสี่) 

แนวทางปฏิบัติ 
หนวยงานของรัฐตองรับคำขอและเอกสารหลักฐานประกอบคำขอ 
โดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส สำหรับเอกสารหลักฐานไมตองลงนาม
รับรองโดยผูสง และเม่ือสงโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส ใหถือวา
สงครบตามจำนวนแลว หากมีการกำหนดใหยื่นมากกวา ๑ ชุด 
การเตรียมความพรอม 
๑. การลงทะเบียนที่อยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกสของหนวยงาน  
และประกาศเผยแพรที ่อยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกสดังกลาว 
รวมทั้งจัดใหมีเจาหนาที ่คอยตรวจสอบและรับเรื ่องที ่ส งมา 
ทางชองทางอิเล็กทรอนิกส ตลอดจนการจัดอบรมหรือสัมมนา 
เพ่ือสรางความรับรูและเขาใจแกเจาหนาท่ีท่ีเกี่ยวของ 
(ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (แกไขเพิ่มเติม
โดยฉบับที่ ๔ พ.ศ. ๒๕๖๔) และภาคผนวก ๗ แนบทาย) 
๒. การทบทวน ปรับปรุงคูมือสำหรับประชาชน และการจัดทำ
คูมือสำหรับประชาชน กรณีขออนุญาตทางอิเล็กทรอนิกส 
กรณีที่หนวยงานไมดำเนินการ 
๑. อาจตองรับผิดในความเสียหายที่เกิดแกผู ยื ่นคำขออนุญาต 
เนื่องจากระยะเวลาดำเนินการเร่ิมจากหนวยงานไดรับเรื่องเขาสูระบบ 
๒. อาจเขาขายละเวนการปฏิบัติหนาที่โดยมิชอบตามมาตรา ๑๕๗ 
แหงประมวลกฎหมายอาญา 

มาตรา ๗ วรรคทาย การยกเวนไมใชบังคับ
แกการจดทะเบียนที่ผูขอจดทะเบียนตอง
ดำเนินการเองเฉพาะตัว เชน การสมรส 
การหยา การรับบุตรบุญธรรม การขอมี

การเตรียมความพรอม 
หนวยงานของร ัฐจะต องตรวจสอบงานบร ิการท ี ่ม ีล ักษณะ 
จดทะเบียนที่ตองดำเนินการเองเฉพาะตัว หรือที่ไมสามารถรับเรื่อง

สิ่งท่ีสงมาดวย ๓ 



๒ 
 

สาระสำคัญของมาตรา แนวทางปฏิบัติ/การเตรียมความพรอม/ 
ผลจากการไมดำเนินการของหนวยงาน 

บัตรประจำตัวประชาชน หนังสือเดินทาง 
หรือการอื่นใดที่กำหนดในกฎกระทรวง 
แต หากกฎหมายเร ื ่ องน ั ้นกำหนดให
ดำเนินการโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสได 
ใหดำเนินการตามกฎหมายนั้น 

หรือดำเนินการโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสได เพื่อประสาน 
การออกกฎกระทรวงยกเวนตอไป 

มาตรา ๘ การยื่นคำขออนุญาตฯ ตาม
มาตรา ๗ จะกำหนดวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส
เพิ ่มเติมได เพื ่ออำนวยความสะดวก 
ปองกันความเสี่ยง หรือเพื่อการยืนยัน
ตัวตน โดยประชาชนเขาถึงไดสะดวก ไมเพ่ิม
ภาระหรือคาใชจายเกินจำเปน ทั้งนี้ การ
ยืนยันตัวตน จะทำวิธีอ่ืนนอกจากการแสดง
บัตรประจำตัวประชาชนก็ได 

แนวทางปฏิบัติ 
หากหนวยงานของรัฐกำหนดวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสเพิ่มเติม 
จะตองสะดวกกับประชาชนมากกวาชองทางปกติ หรือเพ่ือประโยชน
ในการปองกันความเสี่ยงใหแกประชาชน รวมทั้งตองไมเพิ่มภาระ
หรือคาใชจายใหประชาชนเกินความจำเปน  
การเตรียมความพรอม 
การออกแบบวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสเฉพาะของหนวยงานสำหรับ
อำนวยความสะดวกแกประชาชน เชน แบบฟอรมอิเล็กทรอนิกส 
ใหประชาชนกรอกคำขอตางๆ หรือการสรางแอปพลิเคชัน ทั้งนี้ 
ตามความพรอมของแตละหนวยงาน  

มาตรา ๑๐ วรรคหนึ ่ง ประกอบกับ
มาตรา ๒๐ การสงคำขออนุญาตหรือ
การติตตอใด ๆ จากประชาชนถึงหนวยงาน
หร ือเจ าหน าท ี ่ของร ัฐผ านช องทาง
อ ิ เล ็กทรอน ิกส ท ี ่หน วยงานกำหนด 
ถือวาหนวยงานไดรับตามวันและเวลาที่
คำขออนุญาตหรือการติดตอเขาสูระบบ
อิเล็กทรอนิกสของหนวยงาน 

แนวทางปฏิบัติ 
หนวยงานของรัฐจะตองกำหนดชองทางอิเล็กทรอนิกสสำหรับ
ประชาชนติดตอราชการ และระบบการปฏิบัติหนาที่ของเจาหนาที่
ของรัฐโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส (มาตรา ๒๐ วรรคหนึ่ง) 
การเตรียมความพรอม 
การลงทะเบียนที ่อยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกสของหนวยงาน  
และประกาศเผยแพรที ่อยู ไปรษณียอิเล็กทรอนิกสดังกลาว 
รวมทั้งจัดใหมีเจาหนาที ่คอยตรวจสอบและรับเรื ่องที ่ส งมา 
ทางชองทางอิเล็กทรอนิกส ตลอดจนการจัดอบรมหรือสัมมนา  
เพ่ือสรางความรับรูและเขาใจแกเจาหนาที่ท่ีเกี่ยวของ 
(ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (แกไขเพิ่มเติม
โดยฉบับที่ ๔ พ.ศ. ๒๕๖๔) และภาคผนวก ๗ แนบทาย) 
กรณีที่หนวยงานไมดำเนินการ 
สำนักงาน ก.พ.ร. ในฐานะเปนหนวยงานที่คณะรัฐมนตรีมอบหมาย 
จะรายงานใหคณะรัฐมนตรีทราบทุก ๖๐ วันวาหนวยงานของรัฐใด
ยังไมไดกำหนดชองทางอิเล็กทรอนิกสสำหรับประชาชนติดตอ
ราชการ และระบบการปฏิบัติหนาที่ของเจาหนาที่ของรัฐโดยวิธีการ
ทางอิเล็กทรอนิกส (มาตรา  ๒๒) 

มาตรา ๑๐ วรรคสอง การสงเรื่องไปยัง
เจาหนาที่ที่เกี่ยวของ รวมทั้งแจงใหผูขอ
อนุญาตหรือผูติดตอทราบ กรณีที่ผู ขอ
อนุญาตหรือผูติดตอสงเรื่องมาผิดหนวยงาน 

แนวทางปฏิบัติ 
๑. เจาหนาที่ที่ไดรับเรื่องหากไมมีหนาที่หรืออำนาจในการดำเนินการ 
จะตองสงเรื่องตอไปยังเจาหนาที่ที่มีหนาที่โดยตรง 



๓ 
 

สาระสำคัญของมาตรา แนวทางปฏิบัติ/การเตรียมความพรอม/ 
ผลจากการไมดำเนินการของหนวยงาน 

๒. กรณีเปนเจาหนาที ่ตางหนวยงานกัน จะแจงใหประชาชน
ติดตอกับเจาหนาที่ที่มีหนาที่โดยตรงได แตตองแจงใหประชาชน
ทราบวาหนวยงานใดเปนผูรับผิดชอบโดยตรงเร่ืองนั้น 
การเตรียมความพรอม 
๑. การลงทะเบียนที่อยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกสของหนวยงาน  
และประกาศเผยแพรที ่อยู ไปรษณียอิเล็กทรอนิกสดังกลาว 
รวมทั้งจัดใหมีเจาหนาที ่คอยตรวจสอบและรับเรื ่องที ่ส งมา 
ทางชองทางอิเล็กทรอนิกส ตลอดจนการจัดอบรมหรือสัมมนา  
เพ่ือสรางความรับรูและเขาใจแกเจาหนาที่ท่ีเกี่ยวของ 
(ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (แกไขเพิ่มเติม
โดยฉบับที่ ๔ พ.ศ. ๒๕๖๔) และภาคผนวก ๗ แนบทาย) 
๒. การสรางความรูความเขาใจแกเจาหนาที่ ในการติดตอหรือ 
รับ-สงเอกสารหลักฐานทางอิเล็กทรอนิกส โดยเฉพาะเจาหนาที่ 
ที่รับผิดชอบงานสารบรรณ 
๓. การจัดทำคู ม ือปฏิบัต ิงาน (Work Manual) ดวยวิธ ีการ 
ทางอิเล็กทรอนิกสสำหรับเจาหนาที่ 

มาตรา ๑๑ หากผูขออนุญาตไดยื่นคำขอ
อนุญาตหรือติดตอกับผู อนุญาตหรือ
หน วยงานของร ัฐโดยใช ว ิธ ีการทาง
อิเล็กทรอนิกสแลว การติดตอหรือออก
เอกสารหลักฐานใด ๆ ใหทำโดยวิธีการ
ทางอิเล็กทรอนิกส เวนแตผูขออนุญาต
จะระบุไวเปนประการอ่ืน 

แนวทางปฏิบัติ 
หนวยงานของรัฐจะตองติดตอหรือดำเนินการตาง ๆ เกี่ยวกับ 
การอนุญาตโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส หากประชาชนดำเนินการ
โดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส เวนแตประชาชนจะระบุเปนอยางอ่ืน 
การเตรียมความพรอม 
๑. การลงทะเบียนที่อยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกสของหนวยงาน  
และประกาศเผยแพรที ่อยู ไปรษณียอิเล็กทรอนิกสดังกลาว 
รวมทั้งจัดใหมีเจาหนาที ่คอยตรวจสอบและรับเรื ่องที ่ส งมา 
ทางชองทางอิเล็กทรอนิกส ตลอดจนการจัดอบรมหรือสัมมนา  
เพ่ือสรางความรับรูและเขาใจแกเจาหนาที่ท่ีเกี่ยวของ 
(ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (แกไขเพิ่มเติม
โดยฉบับที่ ๔ พ.ศ. ๒๕๖๔) และภาคผนวก ๗ แนบทาย) 
๒. การจัดเตรียมระบบสำหรับการออกใบอนุญาตหรือเอกสาร 
อ่ืนใดในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส 
๓. การจัดใหมีระบบการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีเพ่ือ 

๓.๑ ใหประชาชนแจงที่อยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกสของตน
สำหรับรับเอกสารทางอิเล็กทรอนิกสจากหนวยงานรัฐ 

๓.๒ ใหประชาชนมีโอกาสแสดงเจตนารับเอกสารหรือ 
การติดตอกลับในรูปแบบหรือวิธีการอ่ืนซ่ึงแตกตางจากท่ีตนไดยื่นไว 
๔. การจัดทำคู ม ือปฏิบัต ิงาน (Work Manual) ดวยวิธ ีการ 
ทางอิเล็กทรอนิกสสำหรับเจาหนาที่ 



๔ 
 

สาระสำคัญของมาตรา แนวทางปฏิบัติ/การเตรียมความพรอม/ 
ผลจากการไมดำเนินการของหนวยงาน 

มาตรา ๑๒ กรณีท่ีผูอนุญาตหรือหนวยงาน
ของรัฐตองการสำเนาเอกสารหลักฐาน 
เม ื ่อผ ู ขออน ุญาตนำเอกสารหล ักฐาน
ตนฉบับมา ใหหนวยงานของรัฐจัดทำสำเนา
และรับรองความถูกตองเอง โดยไมเรียก
เก็บคาธรรมเนียมหรือคาใชจาย 

แนวทางปฏิบัติ 
หนวยงานของรัฐจะตองจัดทำสำเนาเองหากมีความจำเปน 
โดยไมเรียกเก็บคาธรรมเนียมหรือคาใชจาย 
การเตรียมความพรอม 
๑. การเชื่อมโยงแลกเปลี่ยนขอมูลระหวางหนวยงาน 
๒. การสรางความรูความเขาใจแกเจาหนาที่ ในการจัดทำสำเนา
เอกสารหลักฐานและรับรองความถูกตองเอง รวมตลอดทั้งเครื่องมือ
และอุปกรณท่ีพรอมสำหรับการทำสำเนาโดยไมลาชา 

มาตรา ๑๓ (๑) และมาตรา ๒๑  
ใหหนวยงานของรัฐออกประกาศกำหนด
วิธีการแสดงใบอนุญาตโดยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส และหากผู ร ับอนุญาต
แสดงใบอนุญาตโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 
ถือวาการแสดงชอบดวยกฎหมายแลว 

แนวทางปฏิบัติ 
ผูรับใบอนุญาตสามารถแสดงใบอนุญาตโดยวิธกีารทางอิเล็กทรอนกิส 
เมื่อหนวยงานของรัฐออกประกาศกำหนดวิธีการแสดงใบอนุญาตฯ 
หรือในระหวางยังไมมีการออกประกาศ ผูรับใบอนุญาตจะแสดง
ใบอนุญาตโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสอยางใดก็ได และถือวา
การแสดงชอบดวยกฎหมายแลว 
การเตรียมความพรอม 
หนวยงานของรัฐจะตองออกประกาศกำหนดวิธีการแสดงใบอนุญาต
โดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 

มาตรา ๑๓ (๒) และมาตรา ๒๑ 
ผูอนุญาตตองเปดเผยขอมูลการอนุญาต
ที ่ ได ดำเน ินการไปแลวให ประชาชน
สามารถตรวจสอบผานชองทางอิเล็กทรอนิกส
โ ดยสะดวกและไม  เ ส ี ยค  า ใช  จ  า ย 
โดยในระหวางที่หนวยงานของรัฐยังมิได
ดำเนินการเปดเผยขอมูลเกี่ยวกับการอนุญาต
ผานชองทางอิเล็กทรอนิกส ใหมีหนาที่จัดสง
ขอมูลการอนุญาตใหแกประชาชนที่ขอ
ขอมูลภายใน ๓ วันนับแตวันที่ไดรับคำขอ 
โดยไมเรียกเก็บคาธรรมเนียมหรือคาใชจาย 

แนวทางปฏิบัติ 
หนวยงานของรัฐจะตองเปดเผยขอมูลการอนุญาตใหประชาชน
ตรวจสอบผานชองทางอิเล็กทรอนิกส หากยังไมมีชองทางดังกลาว 
ตองสงขอมูลใหแกประชาชนที่ขอขอมูลภายใน ๓ วันนับแตวันที่
ไดรับคำขอ 
การเตรียมความพรอม 
หนวยงานของรัฐจะตองจัดทำระบบหรือฐานขอมูลที่เปนชองทาง
อิเล็กทรอนิกสใหประชาชนตรวจสอบขอมูลการอนุญาต  โดยมี
การปรับปรุงขอมูลใหเปนปจจุบันอยูเสมอ เพ่ือลดภาระการจัดสง
ขอมูลใหแกประชาชนภายในระยะเวลาที่กำหนด 

มาตรา ๑๔ กำหนดใหการแสดงใบอนุญาต
หรือเอกสารหลักฐานอ่ืนใด สามารถแสดง
เปนภาพอิเล็กทรอนิกสหรือโดยวิธีการ
ทางอิเล็กทรอนิกสอ่ืนก็ได ถือวาการแสดง
ชอบดวยกฎหมายแลว เวนแตเปนบัตร 
ใบอนุญาตหรือเอกสารสำคัญที่กำหนด
ในกฎกระทรวง 

แนวทางปฏิบัติ 
หนวยงานของรัฐจะตองรวบรวมวามีบัตร ใบอนุญาตหรือเอกสาร
สำคัญใดที่ไมสามารถแสดงเปนภาพอิเล็กทรอนิกสหรือโดยวิธีการ
ทางอิเล็กทรอนิกส ซึ่งจะตองกำหนดไวในกฎกระทรวง 
การเตรียมความพรอม 
การสรางความรูความเขาใจแกเจาหนาที่วาสามารถตรวจสอบ
ใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานอื่นใด จากภาพอิเล็กทรอนิกสหรือ
โดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสอื่นได ซึ่งประชาชนมีสิทธิที่จะแสดงได
โดยชอบดวยกฎหมาย เวนแตจะถูกยกเวนโดยกฎกระทรวง 



๕ 
 

สาระสำคัญของมาตรา แนวทางปฏิบัติ/การเตรียมความพรอม/ 
ผลจากการไมดำเนินการของหนวยงาน 

มาตรา ๑๕ วรรคหน่ึง 
การติดตอหรือสงเรื ่องถึงกันระหวาง
หนวยงานของรัฐดวยกัน ระหวางเจาหนาที่
ของรัฐกับหนวยงานของรัฐ หรือระหวาง
ประชาชนก ับหน  วยงานของร ั ฐหรือ
เจาหนาที่ของรัฐ ถาไดกระทำโดยวิธีการ
ทางอิเล็กทรอนิกส ใหถือวาเปนการชอบ
และใช  เป นหล ักฐานตามกฎหมายได  
หากหนวยงานใดไมสามารถดำเนินการได 
จะตราพระราชกฤษฎีกายกเวนเปนกรณีได 
โดยตองระบุเหตุผล ความจำเปน และ
ระยะเวลาท่ีจะยกเวนให 

แนวทางปฏิบัติ 
การติดตอหรือสงเรื่องถึงกันของเจาหนาที่และหนวยงานของรัฐ 
และประชาชน ถาไดกระทำโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส ใหถือวา
เปนการชอบและใชเปนหลักฐานตามกฎหมายได 
การเตรียมความพรอม 
การลงทะเบียนที ่อยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกสของหนวยงาน  
และประกาศเผยแพรที ่อยู ไปรษณียอิเล็กทรอนิกสดังกลาว 
รวมทั้งจัดใหมีเจาหนาที ่คอยตรวจสอบและรับเรื ่องที ่ส งมา 
ทางชองทางอิเล็กทรอนิกส ตลอดจนการจัดอบรมหรือสัมมนา  
เพ่ือสรางความรับรูและเขาใจแกเจาหนาที่ท่ีเกี่ยวของ 
(ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (แกไขเพิ่มเติม
โดยฉบับที่ ๔ พ.ศ. ๒๕๖๔) และภาคผนวก ๗ แนบทาย) 
กรณีที่หนวยงานไมสามารถดำเนินการได 
หนวยงานของรัฐจะตองตราพระราชกฤษฎีกายกเวนใหเปนรายกรณี 
โดยตองระบุเหตุผล ความจำเปน และระยะเวลาที่จะยกเวนให 

มาตรา ๑๕ วรรคสอง 
ใหเปนหนาที ่ของกรมบัญชีกลาง และ
หนวยงานของรัฐอื ่นที ่มีอำนาจหนาที่
อนุมัติหรือตรวจสอบความถูกตองของ
การเบิกจายเงิน การใชจายเงิน หรือ
ความถ ูกต องในการปฏ ิบ ัต ิงานของ
เจาหนาที ่ของรัฐ ที่จะตองดำเนินการ
แกไขกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ หรือ
มติใด ๆ ที่เปนอุปสรรคตอการดำเนินการ
ตามวรรคหนึ่งใหแลวเสร็จโดยเร็ว 

การเตรียมความพรอม 
กรมบัญชีกลางและหนวยงานของร ัฐอื ่น เช น กรมสงเสริม 
การปกครองทองถิ ่น จะตองตรวจสอบและดำเนินการแกไข
กฎระเบียบหรือขอบังคับที่เปนอุปสรรคตอการใชเอกสารหลักฐาน
ที่อยูในรูปแบบอิเล็กทรอนิกสโดยเร็ว ในระหวางที่ยังไมแกไข
เอกสารอิเล็กทรอนิกสก็ยังคงสามารถใชเปนหลักฐานไดโดยชอบ 
 

มาตรา ๑๖ และมาตรา ๒๐ 
หากมีการกำหนดใหการปฏิบัติหนาที่
ของเจาหนาที่ของรัฐตองทำเปนลายลักษณ
อักษร เปนหนังสือ หรือเปนเอกสาร ถาได
จัดทำโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสตาม
ระบบท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐกำหนดแลว 
ถือวาดำเนินการโดยชอบทางกฎหมายแลว 

แนวทางปฏิบัติ 
เจาหนาที่ของรัฐสามารถใชวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสตามระบบ 
ที่หัวหนาหนวยงานของรัฐกำหนด แทนการดำเนินการตาง ๆ  
ที่ม ีกฎหมายหรือกฎกำหนดวาจะตองทำเปนหนังส ือหรือ 
ลายลักษณอักษร ซ่ึงถือวาดำเนินการโดยชอบทางกฎหมายแลว 
การเตรียมความพรอม 
หัวหนาหนวยงานของรัฐจะตองกำหนดระบบใหเจาหนาที่ของรัฐ
ดำเนินการโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส (เชน ไลน MS Teams 
WhatsApp) แทนการดำเนินการตาง ๆ ที่กำหนดวาจะตองทำเปน
หนังสือหรือลายลักษณอักษร โดยจะตองสอดคลองกับวิธีการ 
ทางอิเล็กทรอนิกสที่คณะรัฐมนตรีกำหนดตามมาตรา ๖ ดวย 
 



๖ 
 

สาระสำคัญของมาตรา แนวทางปฏิบัติ/การเตรียมความพรอม/ 
ผลจากการไมดำเนินการของหนวยงาน 

กรณีที่หนวยงานไมดำเนินการ 
สำนักงาน ก.พ.ร. ในฐานะเปนหนวยงานที่คณะรัฐมนตรีมอบหมาย 
จะรายงานใหคณะรัฐมนตรีทราบทุก ๖๐ วันวาหนวยงานของรัฐ
ใดยังไมไดกำหนดชองทางอิเล็กทรอนิกสสำหรับประชาชนติดตอ
ราชการ และระบบการปฏิบัติหนาที่ของเจาหนาที่ของรัฐโดย
วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส (มาตรา  ๒๒) 

 
.................................................................... 



แผนการดำเนนิการตามพระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. ๒๕๖๕ 

กิจกรรม ระยะเวลาดำเนินการ 
๑. การแจงหนวยงานของรัฐทราบถึงหนาที่ที่จะตองปฏิบัติ 
ตามพระราชบัญญัติฯ และระยะเวลาที่จะตองดำเนินการ 

ดำเนินการครั้งแรก 
ภายในวันที่ ๒๗ ตุลาคม ๒๕๖๕ 

๒. การประชุมเพื ่อสรางความเขาใจในการดำเนินการ 
ตามพระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส 
พ.ศ. ๒๕๖๕ ใหกับหนวยงานของรัฐที่มีผลใชบังคับตามกฎหมาย  

ภายในเดือนพฤศจิกายน ๒๕๖๕ 
 

๓. การสอบถามหนวยงานของรัฐในเรื ่องที ่สามารถหรือ 
ไมสามารถดำเนินการไดตามกฎหมาย (มาตรา ๗ วรรคทาย 
มาตรา ๑๓ มาตรา ๑๔) เพื่อออกกฎกระทรวง/ประกาศ 
เพ่ือดำเนินการหรือยกเวนการดำเนินการตามกฎหมาย  

เดือนพฤศจิกายน – ธันวาคม ๒๕๖๕ 

๔. การดำเนินการภายหลังจากพระราชบัญญัติฯ มีผลบังคับใช 
(การสื่อสารทำความเขาใจผานชองทางตาง ๆ ฯลฯ) 

ภายในเดือนมกราคม ๒๕๖๖ 
 

๕. หนวยงานตามมาตรา ๑๙ รวมจัดทำและเสนอคณะรัฐมนตรี
พิจารณาวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 

ภายใน ๒๔๐ วัน 
นับแตวันที่พระราชบัญญัตินี้ใชบังคับ  

๖. การใหคำแนะนำ คำปรึกษาเบ้ืองตนกับหนวยงานของรัฐ
เพื ่อประกอบการกำหนดชองทางอิเล็กทรอนิกสสำหรับ
ประชาชนติดตอราชการ และระบบสำหรับการปฏิบัติหนาที่
ของเจาหนาที่ของรัฐโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 

ภายหลังเสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาวิธีการ
ทางอิเล็กทรอนิกส จนถึงระยะเวลาสิ้นสุด

ตามมาตรา ๒๐ 

๗. หนวยงานของรัฐประกาศกำหนดชองทางอิเล็กทรอนิกส
สำหรับประชาชนติดตอราชการ และระบบสำหรับการปฏิบัติ
หนาที่ของเจาหนาที่ของรัฐโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 

ภายใน ๙๐ วันนับแตคณะรัฐมนตรี 
มีมติกำหนดวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 

๘. การติดตาม เรงรัด ใหหนวยงานของรัฐประกาศกำหนด
ชองทางอิเล็กทรอนิกสสำหรับประชาชนติดตอราชการ และ
ระบบสำหรับการปฏิบ ัติหน าท ี ่ของเจ าหน าท ี ่ของรัฐ 
โดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 

รายงานคณะรัฐมนตรีทราบทุก ๖๐ วัน 
พรอมทั้งประกาศใหประชาชนทราบ 
เปนการทั่วไป โดยเริ่มรายงานหลังจาก 

ครบ 90 วัน ตามมาตรา 20 
 
 

......................................................... 

สิ่งท่ีสงมาดวย ๔ 



 
 

 
ประกาศสำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องคการมหาชน) 

ที ่   ๑๗/๒๕๖๕ 
เรื่อง มาตรฐานสำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องคการมหาชน) 
วาดวยแนวปฏิบัติกระบวนการทางดิจิทัลภาครัฐ – ภาพรวม 

.................................... 
ดวยสำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องคการมหาชน) เปนหนวยงานกลางของระบบรัฐบาลดิจิทัล 

ทำหนาที่ใหบริการ สงเสริมและสนับสนุนการดำเนินงานของหนวยงานของรัฐเกี่ยวกับการพัฒนารัฐบาลดิจิทัล  
ไดใหความสำคัญกับกระบวนการหรือการดำเนินงานทางดิจิทัลเพื่อใหการบริหารราชการแผนดินและการใหบริการ
ประชาชนที่มีประสิทธิภาพ ทั้งนี้ เพื่อใหกระบวนการหรือการดำเนินงานทางดิจิทัลที่สามารถทำงานรวมกันได 
โดยสอดคลองกับมาตรฐาน ขอกำหนด และหลักเกณฑท่ีคณะกรรมการพัฒนารัฐบาลดิจิทัลกำหนด ตามมาตรา ๑๒ (๒) 
แหงพระราชบัญญัติการบริหารงานและการใหบริการภาครัฐผานระบบดิจิทัล พ.ศ. ๒๕๖๒ ตลอดจนสอดคลอง
กับวิธีการและมาตรฐานทางอิเล็กทรอนิกสที่หนวยงานของรัฐจะตองใชและปฏิบัติใหสอดคลองกันและเชื่อมโยง
ถึงกันไดในอนาคต ดังนั้น จึงไดจัดทำแนวปฏิบัติกระบวนการทางดิจิทัลภาครัฐ – ภาพรวม เพื่อเปนแนวปฏิบัติ
พ้ืนฐานเกี่ยวกับการจัดทำกระบวนการและการใหบริการในรูปแบบดิจิทัลใหเปนไปตามกฎหมาย มาตรฐาน แนวปฏิบัติ 
แนวทางการดำเนินงาน และขอเสนอแนะท่ีเก่ียวของ 

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๘ (๒) มาตรา ๒๙ และมาตรา ๓๐ แหงพระราชกฤษฎีกาจัดต้ังสำนักงาน
พัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องคการมหาชน) พ.ศ. ๒๕๖๑ จึงออกประกาศเรื่อง มาตรฐานสำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล 
(องคการมหาชน) วาดวยแนวปฏิบัติกระบวนการทางดิจิทัลภาครัฐ – ภาพรวม เลขที่ มสพร. ๖-๒๕๖๕ แนบทายประกาศนี้ 
เพ่ือยึดถือเปนแนวทางปฏิบัติภายในของสำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องคการมหาชน) 

จึงประกาศใหทราบโดยทั่วกัน 

ประกาศ ณ วันที่  ๓๐  กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๕ 
 
 
 

(นายสุพจน เธียรวุฒิ) 
ผูอำนวยการสำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล 

 

8720faf2

Signed by สำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล(องค์การมหาชน) (สพร.) - Digital Government 
Development Agency (Public Organization) (DGA) 
Date: 2022-10-10T11:54:50.013+07:00 
Reason: ลงนามจากระบบลงนามอิเล็กทรอนิกส์ sign.egov.go.th

สิ่งที่ส่งมาด้วย ๕



 

 

มาตรฐานสำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล 

(องคŤการมหาชน) 

DGA Community Standard  

มสพร.  [๖-๒๕๖๕] 

                   DGA  [6-2565] 

 

 

 

 
วŠาดšวยแนวปฏิบัติกระบวนการทางดิจิทัลภาครัฐ – ภาพรวม  

GUIDELINES FOR DIGITAL GOVERNMENT PROCESS 

เวอรŤชนั ๑.๐ 

 

 

 

สำนักงานพัฒนารฐับาลดิจิทัล (องคŤการมหาชน) 

สำนักนายกรัฐมนตรี 



 

  

 

 
 

มาตรฐานสำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องคŤการมหาชน) 

วŠาดšวยแนวปฏิบัติกระบวนการทางดิจิทัลภาครัฐ – ภาพรวม 
 

 

 

 

มสพร. [๖-๒๕๖๕] 

 

 

 

 

สำนักงานพัฒนารฐับาลดิจิทัล (องคŤการมหาชน) 

ชั้น ๑๗ อาคารบางกอกไทยทาวเวอรŤ ๑๐๘ ถนนรางน้ำ แขวงถนนพญาไท เขตราชเทวี กรุงเทพฯ ๑๐๔๐๐ 

หมายเลขโทรศัพทŤ: ๐ ๒๖๑๒ ๖๐๐๐ โทรสาร: ๐ ๒๖๑๒ ๖๐๑๑ และ ๐ ๒๖๑๒ ๖๐๑๒ 
 
 
 
 

ประกาศโดย 

สำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องคŤการมหาชน)        

สำนักนายกรัฐมนตรี 
วันที่  ๓๐  กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๕



 

 

 

(๒) 

 

คณะกรรมการจัดทำรŠางมาตรฐาน ขšอกำหนด และหลักเกณฑŤ  
ภายใตšพระราชบัญญัติการบริหารงานและการใหšบริการภาครัฐผŠานระบบดิจิทัล พ.ศ. ๒๕๖๒ 

ประธานกรรมการ 
ผูšชŠวยศาสตราจารยŤณัฐวุฒิ หนูไพโรจนŤ จุฬาลงกรณŤมหาวิทยาลัย 

รองประธานกรรมการ 
นายอาศิส อัญญะโพธิ์ สำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องคŤการมหาชน) 

กรรมการ 

นายเฉลิมชัย กŢกเกียรติกุล สำนักงานคณะกรรมการกิจการกระจายเสียง กิจการโทรทัศนŤ และ

กิจการโทรคมนาคมแหŠงชาติ 

นายมารุต บูรณรัช ศูนยŤเทคโนโลยีอิเล็กทรอนิกสŤและคอมพิวเตอรŤแหŠงชาติ 

นายศุภโชค จันทรประทิน สำนักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกสŤ    

นางบุญย่ิง ชั่งสัจจา สำนักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง 

    นายเกียรติชัย ชุŠมมงคล  

 นายณัฏฐา พาชัยยุทธ สำนักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ 

   นางวณิสรา สุขวัฒนŤ  

นายพัชโรดม ลิมปŗษเฐียร สำนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

 นางสาวพัชรี ไชยเรืองกิตติ 

นายธีรวุฒิ ธงภักดิ์  สำนักงานคณะกรรมการดิจิทัลเพื ่อเศรษฐกิจและสังคมแหŠงชาติ  

นายกฤษณŤ โกวิทพัฒนา 
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คำนำ 

ดšวยพระราชบัญญัติการบริหารงานและการใหšบริการภาครัฐผŠานระบบดิจิทัล พ.ศ. ๒๕๖๒ [๑] มาตรา ๑๒ 

(๒) กำหนดใหšหนŠวยงานของรัฐจัดทำกระบวนการหรือการดำเนินงานทางดิจิทัล เพื่อการบริหารราชการแผŠนดิน

และการใหšบริการประชาชน กระบวนการหรือการดำเนินงานทางดิจิทัลนั้นตšองทำงานรŠ วมกันไดšตามมาตรฐาน 

ขšอกำหนด และหลักเกณฑŤที่คณะกรรมการพัฒนารัฐบาลดิจิทัลกำหนดเพื่อใหšมีความสอดคลšองและเชื่อมโยง

ระหวŠางหนŠวยงานของรัฐแหŠงอื่นไดš นอกจากนี้ มาตรา ๖ และ มาตรา ๑๙ แหŠง (รŠาง) พระราชบัญญัติการปฏิบัติ

ราชการทางอิเล็กทรอนิกสŤ พ.ศ. .... [๒] ใหšมีการกำหนดวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสŤซึ่งรวมถึงมาตรฐาน ที่หนŠวยงาน

ของรัฐจะตšองใชšและปฏิบัติใหšสอดคลšองกันและเชื่อมโยงถึงกันไดš โดยใหšจัดแบŠงวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสŤเปŨนระยะ

เริ่มตšนและระยะตŠอ ๆ ไป จึงจำเปŨนตšองพัฒนาแนวปฏิบัติพื้นฐานเกี่ยวกับการจัดทำกระบวนการและการใหšบริการ

ในรูปแบบดิจิทัลของหนŠวยงานภาครัฐ ใหšเปŨนไปตามกฎหมาย มาตรฐาน แนวปฏิบัติ แนวทางการดำเนินงาน และ

ขšอเสนอแนะท่ีเก่ียวขšอง โดยมาตรฐานสำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องคŤการมหาชน) (มสพร.) วŠาดšวยแนวปฏิบัติ

กระบวนการทางดิจิทัลภาครัฐ มีเนื ้อหาครอบคลุมกรอบแนวคิดในการออกแบบพัฒนากระบวนการทาง 

ขšอพิจารณาพื้นฐาน องคŤประกอบของกระบวนการ และแนวทางในการจัดทำกระบวนการทางดิจิทัลตามระดับ

ความพรšอมของหนŠวยงาน โดยคำนึงถึงความพรšอมของหนŠวยงาน ความสะดวกของผูšรับบริ การ ความปลอดภัย 

และการคุšมครองขšอมูลสŠวนบุคคลเปŨนสำคัญ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

(๗) 

 

 

 

 

 

สารบัญ 

๑. ขอบขŠาย ....................................................................................................................................................... ๑ 

๒. บทนิยาม ....................................................................................................................................................... ๓ 

๓. ภาพรวมการจัดทำกระบวนการทางดิจิทัลภาครัฐ .......................................................................................... ๓ 

๓.๑ กระบวนการทางดิจิทัล ......................................................................................................................... ๓ 

๓.๒ การจัดทำกระบวนการทางดิจิทัลภาครัฐ ............................................................................................... ๖ 

๓.๓ ความปลอดภัย และความเปŨนสŠวนตัว ................................................................................................... ๘ 

๓.๔ การเตรียมความพรšอมเพ่ือจัดทำกระบวนการทางดิจิทัล ....................................................................... ๗ 

๔. แนวปฏิบัติการดำเนินงานท่ัวไปในกระบวนการทางดิจิทัล .......................................................................... ๑๑ 

๔.๑ การใชšลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกสŤ (E-Signature) .................................................................................. ๑๑ 

๔.๒ เอกสารอิเล็กทรอนิกสŤ (E-Document) .............................................................................................. ๑๓ 

๔.๓ ไปรษณียŤอิเล็กทรอนิกสŤ (Email) ........................................................................................................ ๑๖ 

๔.๔ สื่อสังคมออนไลนŤ (Social media) .................................................................................................... ๑๗ 

๕. แนวปฏิบัติการดำเนินงานตามวงจรชีวิตการพัฒนาระบบ ........................................................................... ๒๐ 

๕.๑ ระยะที่ ๑ : การวางแผนโครงการ (Project Planning Phase) ......................................................... ๒๑ 

๕.๒ ระยะที่ ๒ : การวิเคราะหŤ (Analysis Phase) ..................................................................................... ๒๑ 

๕.๓ ระยะที่ ๓ : การออกแบบ (Design Phase) ....................................................................................... ๒๒ 

๕.๔ ระยะที่ ๔ : การทดสอบ/นำไปใชš (Implementation Phase) .......................................................... ๒๓ 

๕.๕ ระยะที่ ๕ : การบำรุงรักษา (Maintenance/Support Phase) ......................................................... ๒๓ 

๕.๖ แนวทางการดำเนินการในแตŠละชŠวงของวงจรการพัฒนาบริการทางดิจิทัล ......................................... ๒๔ 

๖. แนวปฏิบัติกระบวนการทางดิจิทัล.............................................................................................................. ๒๕ 

๖.๑ การสืบคšนขšอมูล ................................................................................................................................. ๒๕ 

๖.๒ การพิสูจนŤ และยืนยันตัวตน ............................................................................................................... ๓๑ 



 

 

 

(๘) 

 

๖.๓ การจัดทำแบบคำขอ และยื่นคำขอ..................................................................................................... ๓๙ 

๖.๔ ตรวจสอบและพิจารณาคำขอ ............................................................................................................. ๔๖ 

๖.๕ การอนุมัติ .......................................................................................................................................... ๕๐ 

๖.๖ การชำระคŠาธรรมเนียม ...................................................................................................................... ๕๒ 

๖.๗ การออกใบอนุญาตและเอกสารอื่น ..................................................................................................... ๕๘ 

๖.๘ การจัดสŠงใบอนุญาตหรือเอกสารอ่ืน ................................................................................................... ๖๓ 

บรรณานุกรม ..................................................................................................................................................... ๖๕ 

 



 

 

 

-๑- 

 

มาตรฐานสำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องคŤการมหาชน) 

วŠาดšวยแนวปฏิบัติกระบวนการทางดิจิทัลภาครัฐ – ภาพรวม 

๑. ขอบขŠาย 

มาตรฐานสำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องคŤการมหาชน) ฉบับนี้นำเสนอเนื้อหาในภาพรวมของการจัดทำ

กระบวนการทางดิจิทัลสำหรับการ “ขออนุญาต” หมายความรวมถึง ขอรับใบอนุญาต ขออนุมัติ ขอจดทะเบียน ขอ

ขึ้นทะเบียน ขอแจšง ขอจดแจšง ขออาชญาบัตร ขอการรับรอง ขอความเห็นชอบ ขอความเห็น ขอใหšพิจารณา ขอ

อุทธรณŤ รšองทุกขŤ หรือรšองเรียน ขอใหšดำเนินการ ขอรับเงิน ขอรับสวัสดิการ และขอรับบริการอื่นใดจากหนŠวยงาน

ของรัฐ เปŨนหลัก ทั้งนี้ไมŠครอบคุลมกระบวนการและวิธีการในขั้นตอนการจŠายเงิน โดยใหšเปŨนการดำเนินภายในการ

ตามวิธีการของหนŠวยงาน หรือตามที่กระทรวงการคลัง กรมบัญชีกลาง หรือหนŠวยงานของรัฐอื่นที่มีอำนาจหนšาที่

อนุมัติกำหนด มิไดšครอบคลุมกระบวนการดำเนินงานอ่ืนภายในหนŠวยงานของรัฐ และขšอมูลทางเทคนิคของเทคโนโลยี

ที่เกี่ยวขšอง โดยเปŨนแนวทางการปฏิบัติสำหรับใชšภายในสำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องคŤการมหาชน) หรือเปŨนการ

เสนอแนะแนวปฏิบัติวิธีทางอิเล็กทรอนิกสŤเพื่อใหšหนŠวยงานของรัฐนำไปใชšไดšตามระดับความพรšอม ซึ่งเนื้อหาไดš

อšางอิงจากกฎหมาย มาตรฐาน ขšอเสนอแนะ และแนวทางการดำเนินงานทีม่ีความเกี่ยวขšองกับเน้ือหาเทŠานั้น 

ทั้งนี้หนŠวยงานภาครัฐอาจมีความพรšอมในระดับที่แตกตŠางกัน การจัดทำกระบวนการทางดิจิทัลนั้นควรมีความ

สอดคลšองตามระดับความพรšอม และสามารถพัฒนาไดšอยŠางตŠอเนื่อง โดยแนวปฏิบัตินี้ไดšเสนอกรอบแนวคิดการจัดทำ

กระบวนการทางดิจิทัลตามระดับความพรšอมของหนŠวยงานภาครัฐ ไดšแกŠ ระดับเริ ่มตšน (Initial) ระดับมาตรฐาน 

(Standard) และระดับสูง (Advance) พรšอมกับเสนอทางเลือกและวิธีการ ซึ่งมีขšอดี ขšอจำกัด และเปŜาหมายแตกตŠาง

กันดังภาพที่ ๑.๑ ซึ่งแนวทางการเริ่มตšนนั้น หนŠวยงานควรประเมินตนเองและกำหนดระดับที่สามารถดำเนินการไดš 

และพิจารณายกระดับใหšสูงขึ้นเมื่อมีความพรšอม อยŠางไรก็ตามหนŠวยงานท่ีมีความพรšอมอาจมีบริการท่ีหลากหลายใน

ระดับที่แตกตŠางกันตามความสำคัญ และเปŜาหมายของบริการนั้นๆ เมื่อหนŠวยงานไดšดำเนินการตามรูปแบบที่เลือก

เปŨนระยะเวลาหนึ่งจะกŠอใหšเกิดการเสริมสรšางและยกระดับทักษะดšานดิจิทัลของขšาราชการและบุคลากรของ

หนŠวยงาน ซึ ่งตามแนวทางการพัฒนาทักษะดšานดิจ ิท ัลของขšาราชการและบุคลากรภาครัฐของสำนักงาน

คณะกรรมการขšาราชการพลเรือนไดšจัดระดับไวš [๓] ไดšแกŠ Early, Developing, Mature และ Growth ตามลำดับ  
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ภาพที่ ๑.๑ กรอบแนวคิดการจัดทำกระบวนการทางดิจิทัลตามความพรšอมของหนŠวยงานภาครัฐ 

โดยมาตรฐานฉบับน้ีเปŨนสŠวนหนึ่งของชุดมาตรฐานวŠาดšวยแนวปฏิบัติกระบวนการทางดิจิทัลภาครัฐ ที่

ประกอบดšวย 

– ภาพรวม 

– การสืบคšนขšอมูล 

– การพิสูจนŤ และยืนยันตัวตน 

– การจัดทำแบบคำขอ และยื่นคำขอ 

– การตรวจและพิจารณาคำขอ 

– การอนุมัต ิ

– การชำระคŠาธรรมเนียม 

– การออกในอนุญาตและเอกสารอ่ืน 

– การจัดสŠงใบอนุญาตหรือเอกสารอื่น 

ชุดมาตรฐานวŠาดšวยแนวปฏิบัติฯ ฉบับแรกเปŨน ภาพรวมของแนวปฏิบัติ เพื่อใหšหนŠวยงานมีความเขšาใจใน

กระบวนการทางดิจิทัลที่เปŨนมาตรฐานเดียวกัน โดยภาพรวมของแนวปฏิบัติฉบับนี้ มีรูปแบบของคำที่ใชšแสดงออก

ถึงคุณลักษณะของเน้ือหา เชิงบรรทัดฐาน (Normative) และเนื้อหาเชิงใหšขšอมูล (Informative) ดังนี้  

– “ตšอง” ใชšระบุสิ่งที่เปŨนขšอกำหนด (Requirement) ที่ตšองปฏิบัติตาม  

– “ควร” ใชšระบุสิ่งที่เปŨนขšอแนะนำ (Recommendation)  

– “อาจ” ใชšระบุสิ่งที่ยินยอมหรืออนุญาตใหšทำไดš (Permission) 

ทั้งนี ้เนื้อหาภายในเอกสารฉบับนี้เปŨนเพียงแนวปฏิบัติโดยทั่วไป ไมŠสามารถครอบคลุมประเด็นทางกฎหมาย 

หรือปŦจจัยแวดลšอมอื่นที่เกี่ยวขšองทั้งหมด ดังนั้น ควรมีการปรึกษากับผูšเชี่ยวชาญทางกฎหมาย และผูšเชี่ยวชาญ

ดšานอื่นท่ีเกี่ยวขšองกŠอนดำเนินการตามรายละเอียดของแนวปฏิบัติฉบับนี้ 
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๒. บทนิยาม 

คำศัพทŤเฉพาะท่ีใชšในมาตรฐานฉบับนี้ มีดังตŠอไปน้ี  

“หนŠวยงานของรัฐ” หมายความรวมถึง ราชการสŠวนกลาง ราชการสŠวนภูมิภาค ราชการ สŠวนทšองถิ่น รัฐวิสาหกิจ 

องคŤการมหาชน และหนŠวยงานอื่นของรัฐทุกหนŠวย แตŠไมŠรวมถึงรัฐวิสาหกิจที่เปŨนบริษัทจำกัดหรือบริษัทมหาชน

จำกัด [๒]  

“ขออนุญาต” หมายความรวมถึง ขอรับใบอนุญาต ขออนุมัติ ขอจดทะเบียน ขอขึ้นทะเบียน ขอแจšง ขอจดแจšง ขอ

อาชญาบัตร ขอการรับรอง ขอความเห็นชอบ ขอความเห็น ขอใหšพิจารณา ขออุทธรณŤ รšองทุกขŤหรือรšองเรียน 

ขอใหšดำเนินการ ขอรับเงิน ขอรับสวัสดิการ และขอรับบริการอ่ืนใดจากหนŠวยงานของรัฐ [๒]  

“วิธีการทางอิเล็กทรอนิกสŤ” หมายความวŠา วิธีปฏิบัติตามหลักการเปŨนขั้นตอนอยŠางมีระบบโดยกระทำผŠานการ

ประยุกตŤใชšวิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟŜา คลื่น แมŠเหล็กไฟฟŜา หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคลšายกัน และใหšหมายความ

รวมถึงการประยุกตŤใชšวิธีการทางแสง วิธีการทางแมŠเหล็ก หรืออุปกรณŤที่เกี่ยวขšองกับการประยุกตŤใชšวิธีตŠางๆ เชŠน

วŠานั้น [๔] [๕] 

“กระบวนการทางดิจิทัลภาครัฐ”  หมายความวŠา  กระบวนการหรือการดำเนินงานในรูปแบบดิจิทัล เพื่อการ

บริหารราชการแผŠนดินและการใหšบริการประชาชนตามมาตรา ๑๒ (๒) แหŠงพระราชบัญญัติการบริหารงานและ

การใหšบริการภาครัฐผŠานระบบดิจิทัล พ.ศ. ๒๕๖๒ [๑]  

๓. ภาพรวมการจัดทำกระบวนการทางดิจิทัลภาครัฐ 

ในปŦจจุบันการปฏิบัติหนšาที ่โดยหนŠวยงานภาครัฐเพื ่อการบริหารราชการแผŠนดินและการใหšบริการ

ประชาชน มีความจำเปŨนตšองอาศัยกระบวนการหรือการดำเนินงานทางดิจิทัลที่มีประสิทธิภาพ เปŨนมาตรฐาน

สอดคลšองกัน เชื่อมโยงถึงกันไดš มีความมั่นคงปลอดภัย และสามารถคุšมครองขšอมูลสŠวนบุคคลไดš ซึ่งการบรรลุ

เปŜาหมายขšางตšนจำเปŨนตšองพิจารณาดำเนินการในหลายสŠวนรŠวมกัน ซึ่งมีหลักการพ้ืนฐาน และกรอบแนวทางการ

ดำเนินการสำหรับหนŠวยงานภาครัฐ ดังตŠอไปน้ี  

๓.๑ กระบวนการทางดิจิทัล 

การดำเนินงานทางดิจิทัลภาครัฐ มีกระบวนการและวิธีดำเนินงานไดšหลายรูปแบบขึ้นอยูŠกับวัตถุประสงคŤ 

และขšอกำหนดของหนŠวยงาน เปŨนการใหšบริการประชาชนบุคคลธรรมดา รวมถึงนิติบุคคล (หรือ ขšาราชการและ

เจšาหนšาที่ของรัฐ ในกรณีของกระบวนการเพ่ือการบริหารราชการแผŠนดิน) การจัดทำกระบวนการใหšสอดคลšองกับ

กฎหมาย หรือมาตรฐานจำเปŨนตšองอาศัยความเขšาใจบทบาท สิ่งที่นำเขšา และไดšรับของแตŠละกระบวนการน้ัน เพ่ือ

เลือกวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสŤที่สามารถดำเนินการไดšตามความพรšอมของหนŠวยงาน  

จากรายละเอียดตามพระราชบัญญัติการบริหารงานและการใหšบริการภาครัฐผŠานระบบดิจิทัล พ.ศ. ๒๕๖๒ 

สามารถจำแนกกระบวนการดำเนินงานทางดิจิทัลออกเปŨน ๘ กระบวนการ ไดšแกŠ  
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๓.๑.๑ กระบวนการดำเนินงานทางดิจิทัล เรื่อง การสืบคšนขšอมูล  

การสืบคšนขšอมูลเปŨนกระบวนการที่อนุญาตใหšประชาชนคšนหาตามหมวดหมูŠ หรือใชšคำคšนหา 

(keyword) เพื่อเขšาถึงขšอมูลที่หนŠวยงานจัดเตรียมไวš เชŠน ขšอมูลเกี่ยวกับหนŠวยงาน ประกาศของหนŠวยงาน 

รวมถึงคูŠมือประชาชนซ่ึงแสดงหลักเกณฑŤ วิธีการ เงื่อนไข ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและ

รายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู šขออนุญาตจำเปŨนตšองทราบ นอกจากนี้  ยังรวมถึงการสืบคšนขšอมูล

สถานะการดำเนินการของเรื่องยื่นขออนุญาต ซึ่งควรมีการดำเนินการเรื่องธรรมาภิบาลขšอมูลเปŨนเบื้องตšน 

โดยการจัดทำกระบวนการทางดิจิทัลตามระดับความพรšอมสามารถดำเนินการตามรายละเอียดในตารางที่ 

๖.๑ ของบทท่ี ๖ แนวปฏิบัติกระบวนการทางดิจิทัล 

 

๓.๑.๒ กระบวนการดำเนินงานทางดิจิทัล เรื่อง การพิสูจนŤ และยืนยันตัวตน 

การพิสูจนŤและยืนยันตัวตนมีบทบาทสำคัญในการยืนยันบุคคลที่เขšาใชšบริการโดยหนŠวยงานอาจมี

การพิจารณาดำเนินการแตกตŠางกันตามประเภทของบริการที่มีระดับความเสี่ยงของบริการแตกตŠางกัน โดย

สามารถอšางอิง รายละเอียดตามประกาศคณะกรรมการพัฒนารัฐบาลดิจิทัล เรื่อง มาตรฐานและหลักเกณฑŤ

การจัดทำกระบวนการและการดำเนินงานทางดิจิทัล วŠาดšวยเรื่องการใชšดิจิทัลไอดีสำหรับบริการภาครัฐ 

สำหรับบุคคลธรรมดาที่มีสัญชาติไทย [๑๖-๑๗] ซึ่งการจัดทำกระบวนการทางดิจิทัลตามระดับความพรšอม

สามารถดำเนินการตามรายละเอียดในตารางที่ ๖.๒ ของบทท่ี ๖ แนวปฏิบัติกระบวนการทางดิจิทัล 

 

๓.๑.๓ กระบวนการดำเนินงานทางดิจิทัล เรื่อง การจัดทำแบบคำขอ และย่ืนคำขอ 

การจัดทำคำขอและยื่นคำขอเปŨนกระบวนการที่ใหšผูšรับบริการสามารถสŠงคำขอเพื่อยื่นขออนุญาต

ในรูปแบบดิจิทัล หนŠวยงานของรัฐ ตšอง กำหนดและประกาศทางชŠองทางอิเล็กทรอนิกสŤ สำหรับบริการย่ืนคำ

ขออนุญาตนั้น ๆ  โดยอาจประกาศในคูŠมือประชาชน หรือบนเว็บไซตŤของหนŠวยงาน ซึ่งการจัดทำกระบวนการ

ทางดิจิทัลตามระดับความพรšอมสามารถดำเนินการตามรายละเอียดในตารางที่ ๖.๓ ของบทท่ี ๖ แนวปฏิบัติ

กระบวนการทางดิจิทัล 

 

๓.๑.๔ การตรวจและพิจารณาคำขอ 

การตรวจและพิจารณาคำขอ เปŨนการดำเนินการตรวจสอบรายละเอียดคำขออนุญาตที่จัดสŠงจาก

ชŠองทางตŠางๆ ซึ่งการจัดทำกระบวนการทางดิจิทัลตามระดับความพรšอมสามารถดำเนินการตามรายละเอียด

ในตารางที ่๖.๔ ของบทท่ี ๖ แนวปฏิบัติกระบวนการทางดิจิทัล 
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๓.๑.๕ การอนุมัติ 
การอนุมัติ เปŨนการพิจารณาอนุมัติ หรือไมŠอนุมัติตามหลักเกณฑŤของการขออนุญาตในเรื่องนั้น ๆ  

ซึ่งการจัดทำกระบวนการทางดิจิทัลตามระดับความพรšอมสามารถดำเนินการตามรายละเอียดในตารางที่ ๖.๕ 

ของบทท่ี ๖ แนวปฏิบัติกระบวนการทางดิจิทัล 

 

๓.๑.๖ การชำระคŠาธรรมเนียม 

การชำระคŠาธรรมเนียม ในกรณีที่บริการขออนุญาตจำเปŨนตšองมีการเก็บคŠาธรรมเนียมในการขอ

อนุญาต หนŠวยงานรัฐสามารถเลือกวิธีการในการดำเนินการตามความพรšอม ซึ่งการจัดทำกระบวนการทาง

ดิจิทัลตามระดับความพรšอมสามารถดำเนินการตามรายละเอียดในตารางที่ ๖.๖ ของบทที่ ๖ แนวปฏิบัติ

กระบวนการทางดิจิทัล 

 

๓.๑.๗ การออกใบอนุญาตและเอกสารอ่ืน 

การออกใบอนุญาต เปŨนกระบวนการในการจัดทำเอกสารที่แสดงรายระเอียดของเรื่องที่ขออนุมัติ 

จดทะเบียน ขึ้นทะเบียน รับแจšง รับจดแจšง ออกอาชญาบัตร รับรอง เห็นชอบ ใหšความเห็น แจšงผลการ

พิจารณา แจšงผล การดำเนินการ จŠายเงิน ใหšไดšรับสวัสดิการ และใหšบริการอ่ืนใดแกŠประชาชน ทั้งสŠวนบุคคล

และนิติบุคคล ทั้งนีใ้นสŠวนของวิธีการการจŠายเงิน หรือมอบสวัสดิการใหšเปŨนการดำเนินภายในการตามวิธีการ

ของหนŠวยงาน หรือตามที่กระทรวงการคลัง หรือหนŠวยงานผูšมีอำนาจกำหนด โดยเอกสารใบอนุญาตอาจ

แสดงขšอมูลพื้นฐานไดšแกŠ เรื่องที่อนุญาต ผูšอนุญาต ผูšรับอนุญาต วันที่ไดšรับอนุญาต และกำหนดสิ้นสุดการ

อนุญาตถšามี เปŨนตšน ซึ่งการจัดทำกระบวนการทางดิจิทัลตามระดับความพรšอมสามารถดำเนินการตาม

รายละเอียดในตารางท่ี ๖.๗ ของบทท่ี ๖ แนวปฏิบัติกระบวนการทางดิจิทัล 

 

๓.๑.๘ การจัดสŠงใบอนุญาตหรือเอกสารอ่ืน 

การจัดสŠงใบอนุญาตหรือเอกสารอื่น เปŨนกระบวนการในการจัดสŠง หรือแสดงเอกสารท่ีไดšรับจาก

เรื่องท่ีขออนุญาต เชŠน เอกสารแจšงผลการอนุมัติ ทะเบียน ใบรับแจšง ใบรับจดแจšง อาชญาบัตร ใบรับรอง ใบ

แจšงผลการพิจารณา ใบแจšงผลการดำเนินการ ใบจŠายเงิน เอกสารยืนยันการไดšรับสวัสดิการ และเอกสารอ่ืน

ใด แกŠประชาชน ทั้งสŠวนบุคคลและนิติบุคคล โดยเอกสารอาจจะจัดสŠงถึงผูšรับตามชŠองทางที่ผูšขออนุญาต

ติดตŠอขออนุญาตเขšามาหรือระบุไวš หรือชŠองทางที่หนŠวยงานไดšประกาศไวš ซึ่งการจัดทำกระบวนการทาง

ดิจิทัลตามระดับความพรšอมสามารถดำเนินการตามรายละเอียดในตารางที่ ๖.๘ ของบทที่ ๖ แนวปฏิบัติ

กระบวนการทางดิจิทัล 
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๓.๒ ขšอพิจารณาในการจัดทำกระบวนการทางดิจิทัลภาครัฐ 

กŠอนการดำเนินการจัดทำกระบวนการทางดิจิทัลหนŠวยงาน ควร มีการสำรวจและเตรียมความพรšอมกŠอน

เริ่มดำเนินการ ซึ่งมีกิจกรรมท่ีควรดำเนินการ ดังนี้  

๓.๒.๑ การประเมินความพรšอมของหนŠวยงาน 

การประเมินความพรšอมของหนŠวยงานมีความจำเปŨนในการจัดทำกระบวนการทางดิจิทัลใหšสำเร็จ 

โดยระดับความพรšอมของการจัดทำบริการของหนŠวยงานอาจแบŠงออกเปŨน ๓ ระดับ ดังตŠอไปน้ี 

– ระดับสูง (Advance) คือ หนŠวยงานที่มีความพรšอมทั้งบุคลากร เทคโนโลยี และงบประมาณระดับสูง 

สามารถจัดทำบริการรูปแบบ Web Application หรือ Mobile Application โดยมีระบบ Backend 

ของตนเอง มีการนำใชšเทคโนโลยีที่ทันสมัย เชŠน AI  Machine Learning รองรับการประมวลผลท่ี

ซับซšอน มจีำนวนรายการมาก และมีความพรšอมในการเชื่อมโยงขšอมูลกับหนŠวยงานอ่ืน  

– ระดับมาตรฐาน (Standard) คือ หนŠวยงานที่มีความพรšอมทั้งบุคลากร เทคโนโลยี และงบประมาณ

ระดับมาตรฐาน สามารถจัดทำบริการรูปแบบ Web Application หรือ Mobile Application เนšน

ใหšบริการไดšแบบครบถšวน (End-to-end) อาจใชšบริการ Backend จากแพลตฟอรŤมดิจิทัลกลางที่มีอยูŠ

ในปŦจจุบัน เชŠน ระบบการใหšบริการภาครัฐแกŠนิติบุคคลแบบเบ็ดเสร็จทางอิเล็กทรอนิกสŤ (Biz Portal) 

และพอรŤทัลกลางเพื่อประชาชน (Citizen Portal)   

– ระดับเริ่มตšน (Initial) คือ หนŠวยงานที่มีขšอจำกัดดšานบุคลากร เทคโนโลยี หรืองบประมาณสามารถ

จัดทำบริการอยŠางงŠายโดยอาศัยชŠองทาง Email หรือ Social Media เนšนการอำนวยความสะดวก

เบื้องตšน เปŨนธุรกรรมท่ีมีความเสี่ยงต่ำและมีปริมาณรายการไมŠมาก  

๓.๒.๒ การประเมินและเตรียมความพรšอมดšานบุคลากร  
บุคลากรถือเปŨนปŦจจัยสำคัญในการดำเนินงานตŠางๆ ขององคŤกรใหšมีประสิทธิภาพและเกิดผลลัพธŤที่

ดีที่สุด การดำเนินงานดšวยกระบวนการทางดิจิทัล หนŠวยงานจำเปŨนตšองใชšบุคลากรท่ีมีทักษะความเขšาใจ

เกี่ยวกับการนำเทคโนโลยีมาใชšอยŠางเหมาะสมในการทำงาน ดังที่สำนักงานคณะกรรมการขšาราชการพลเรือน 

(สำนักงาน ก.พ.) ไดšใหšนิยามไวšวŠา ทักษะความเขšาใจและใชšเทคโนโลยีดิจิทัล หรือ Digital literacy หมายถึง

ทักษะในการนำเครื่องมือ อุปกรณŤ และเทคโนโลยีดิจิทัลที่มีอยูŠในปŦจจุบัน อาทิ คอมพิวเตอรŤ โทรศัพทŤ  

แทปเลต โปรแกรมคอมพิวเตอรŤ และสื่อออนไลนŤ มาใชšใหšเกิดประโยชนŤสูงสุด ในการสื่อสาร การปฏิบัติงาน 

และการทำงานรŠวมกัน หรือใชšเพื่อพัฒนากระบวนการทำงาน หรือระบบงานทางดิจิทัลอยŠางมีประสิทธิภาพ 

ซึ่งการจัดทำกระบวนการทางดิจิทัล และแปลงขšอมูลใหšอยูŠในรูปแบบดิจิทัลนั้น บุคลากรภาครัฐตšองมีทักษะ

ความเขšาใจในแนวคิดที่เก่ียวขšองและใชšเทคโนโลยีดิจิทัลไดšอยŠางเหมาะสม  

ดังน้ัน หนŠวยงานควรมีการสŠงเสริมและสนับสนุนใหšเจšาหนšาท่ีภายในสังกัดมีความรูšความเขšาใจและ

ทักษะที่เพียงพอ โดยการจัดฝřกอบรมเกี่ยวกับทักษะดšานดิจิทัลและทักษะการคิดเชิงนวัตกรรม ไมŠวŠาจะเปŨน



 

 

 

-๗- 

 

เรื ่องธรรมาภิบาลขšอมูลภาครัฐ การใชšงานเอกสารอิเล็กทรอนิกสŤ (Portable Document Format หรือ 

PDF) ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกสŤ (E-Signature) หรือการใชšงานไปรษณียŤอิเล็กทรอนิกสŤ (Email) การใชšดิจิทัล

เพื่อความม่ันคงปลอดภัย การใชšงานโปรแกรมประมวลผลคำและโปรแกรมตารางคำนวณ เพื่อใหšสามารถ

ทำงานไดšรวดเร็ว ลดขšอผิดพลาด สามารถระบุทางเลือกและตัดสินใจไดšอยŠางมีประสิทธิภาพ และมี

กระบวนการทำงานรวมถึงการสื่อสารขององคŤกรที่กระชับขึ้นและคลŠองตัวมากยิ่งขึ้น  ทั้งนี้ หากหนŠวยงาน

ตšองการพัฒนาบุคลากรดังที่กลŠาวมาขšางตšนเพ่ือเปŨนการเตรียมความพรšอม สามารถศึกษาขšอมูลหลักสูตรการ

อบรม หรือการติดตŠอขอคำปรึกษาไดšจากสถาบันพัฒนาบุคลากรภาครัฐดšานดิจิทัล ซึ่งเปŨนหนŠวยงานในสังกัด

สำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องคŤการมหาชน) เว็บไซตŤ https://tdga.dga.or.th  

 หนŠวยงานควรมีการจัดการขีดความสามารถของบุคลากรใหšเพียงพอ  ประกอบดšวยสหสาขา

วิชาชีพ รวมเอาวิชาการหรือศาสตรŤตŠางๆที่เกี่ยวขšอง เขšาดšวยกัน (Multidisciplinary team) ซึ่งมีหลักการ

ตามมาตรฐานบริการของ Gov.UK (Service Standard)  ดังนี้  

๑. สรšางทีมสหสาขาวิชาชีพที่เหมาะสมกับสิ่งที่ตšองการบรรลุในระยะที่เกี่ยวขšองของการพัฒนาบริการ

ใหšมากท่ีสุด 

๒. ควรรวมบุคลากรในทีมที่มีความเชี่ยวชาญในการใหšบริการผŠานชŠองทางออฟไลนŤ และออนไลนŤที่

เกี่ยวขšองท้ังหมด รวมทั้ง ระบบสนับสนุนบริการไวšดšวย 

๓. อนุญาตใหšทีมสามารถรับคำปรึกษาจากผูšเชี่ยวชาญเฉพาะทางเมื่อตšองการ (เชŠน กฎหมาย นโยบาย 

หรือการวิเคราะหŤเฉพาะอุตสาหกรรม - จากภายในหรือภายนอกองคŤกร) 

๔. หากทีมงานทำงานรŠวมกับผูšรับเหมาและซัพพลายเออรŤภายนอก ตรวจสอบใหšแนŠใจวŠาอยูŠบนพ้ืนฐาน

ที่ยั่งยืน 

นอกจากน้ี ควรมีการคาดการณŤอัตรากำลังและของบประมาณท่ีตšองใชš โดยสามารถปฏิบัติ ดังนี้ 

๑. จัดทำแผนการจัดสรรอัตรากำลัง และนำเสนอผูšมีอำนาจเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

๒. จัดทำรายงานภาพรวมบริการนำเสนอผูšบริหารและผูšที่เก่ียวขšองเพ่ือใชšในการวางแผนทรพัยากร 

 

๓.๒.๓ การเตรียมความพรšอมเพื่อจัดทำกระบวนการทางดิจิทัล 

– ควรศึกษาบริการ และกำหนดวŠาบริการที่มีเกี ่ยวขšองกับกระบวนการใดบšางตามขšอ ๓.๑.๑ ถึงขšอ 

๓.๑.๘ โดยแตŠละบริการอาจจะมีครบท้ังหมดหรือบางสŠวนก็ไดš 

– ควรประเมินความพรšอมของหนŠวยงาน และจัดระดับตามกลุŠมความพรšอม เพื่อเปŨนขšอมูลในการเลือก

วิธีการทางอิเล็กทรอนิกสŤในแตŠละกระบวนการใหšเหมาะสมตามระดับความพรšอม และงบประมาณ 

– ควรพิจารณาความพรšอมดšานบุคลากรที่ตšองปฏิบัติงาน อาจสŠงเสริมใหšมีการฝřกอบรมพัฒนาทักษะ

เร ื ่องพ ื ้นฐานที ่จำเป Ũนเช Šน การใช šงานเอกสารอ ิ เล ็กทรอน ิกสŤ  ลายม ือช ื ่ออ ิ เล ็กทรอน ิกสŤ   

(E-Signature) หรือการใชšงานไปรษณียŤอิเล็กทรอนิกสŤ (Email) 



 

 

 

-๘- 

 

– ควรพิจารณาปŦจจัยที่ตšองคำนึงถึงในการออกแบบบริการดิจิทัลภาครัฐตามขšอ ๓.๒ และ ๓.๓ รวมถึง

มาตรฐานท่ีเก่ียวขšองท่ีหนŠวยงานหรือ ผูšรับจšางจำเปŨนตšองมี เพ่ือไดšบริการดิจิทัลที่มีประสิทธิภาพและมี

ความมั่นคงปลอดภัย 

 

 

๓.๓ ความปลอดภัย และความเปŨนสŠวนตัว 

๓.๓.๑ การออกแบบระบบโดยคำนึงถึงความปลอดภัย (Security by Design) 

การออกแบบกระบวนการทางดิจิทัล หรือระบบงาน ตšองคำนึงถึงการพัฒนาระบบใหšปลอดภัย ซึ่ง

ควรเริ่มตั้งแตŠขั้นตอนของการออกแบบระบบโดยคำนึงถึงความปลอดภัย สอดคลšองกับพระราชบัญญัติการ
รักษาความมั่นคงปลอดภัยไซเบอรŤ พ.ศ. ๒๕๖๒ [๖] โดยแนวปฏิบัตินี้ไดšแนะนำแนวทางการปฏิบัติพื้นฐาน

ไวš ดังนี้ 

– ควรศึกษาทำความเขšาใจตŠอกระบวนการทางดิจิทัลที ่ออกแบบ ซึ ่งหมายรวมถึง ความเขšาใจใน

จุดประสงคŤของการพัฒนาระบบ ขšอมูลที่เกี่ยวขšอง ความเสี่ยงที่เกี่ยวขšอง ลักษณะของภัยคุกคามที่

อาจจะเกิดขึ้นกับระบบ การทำความเขšาใจระบบในลักษณะนี้จะทำใหšผู šออกแบบสามารถออกแบบ

ระบบโดยมุŠงเนšนการรักษาความปลอดภัยโดยใหšความสำคัญกับขšอมูลที่มีความสำคัญสูงกŠอนไดš เมื่อ

สามารถทำความเขšาใจระบบไดšอยŠางชัดเจนแลšว ผูšออกแบบยังตšองคำนึงถึงการวŠาจšางผูšพัฒนาระบบโดย

ระบุถึงความตšองการดšานความปลอดภัยตŠาง ๆ เอาไวšในสัญญาการวŠาจšาง เพื่อใหšผูšพัฒนาตระหนักถึง

การพัฒนาระบบอยŠางปลอดภัย 

– ควรออกแบบเพื ่อทำใหšการโจมตีระบบเปŨนไปไดšลำบาก คือ การออกแบบระบบที่ทำใหšผู šโจมตีไมŠ

สามารถโจมตีไดšโดยงŠาย ระบบควรถูกออกแบบใหšรับขšอมูลจากผูšใชšใหšนšอยเทŠาที่จำเปŨน ขšอมูลที่รับจาก

ผูšใชšควรถูกจัดการตรวจสอบรูปแบบของขšอมูลท่ีนำไปประมวลผล และแสดงผลอยŠางปลอดภัย 

– ควรออกแบบเพื่อทำใหšระบบมีความพรšอมใชšงานสูง คือ การออกแบบระบบใหšทนตŠอการโจมตีเพื่อหวัง

ผลดšานความพรšอมใชšงาน การออกแบบควรคำนึงถึงการขยายขีดความสามารถของระบบ (Scalability) 

เพ่ือรองรับผูšใชšที่เพิ่มขึ้นอยŠางรวดเร็วในบางสถานการณŤ 

– ควรออกแบบเพื่อทำใหšการตรวจพบการโจมตีเปŨนไปไดšงŠาย คือ การออกแบบระบบเพื่อใหšการตรวจพบ

การโจมตีสามารถทำไดšโดยงŠาย และ รวดเร็ว ระบบควรมีการออกแบบใหšเก็บหลักฐานทางดิจิทัลท่ี

จำเปŨน มีการแจšงเตือนในบางกรณีที่สามารถรูšไดšวŠาเปŨนการโจมตี เชŠน การตรวจจับ Malware การ

ตรวจจับการนำเขšาขšอมูลในรูปแบบตšองหšามหรือไมŠปลอดภัย รวมถึงการจัดเก็บ Log การใชšงาน 

– ควรออกแบบเพ่ือจำกัดความเสียหายเมื่อถูกโจมตี คือ การออกแบบระบบเพ่ือใหšการโจมตีที่สำเร็จสŠงผล

กระทบในวงจำกัด เชŠน การปŗดการใชšงานฟŦงกŤชันที่มีความเส่ียงหรือเปŨนฟŦงกŤชันที่มีสิทธิการจัดการระบบ



 

 

 

-๙- 

 

สูงเกินความจำเปŨน นอกจากน้ัน การจัดใหšระบบอยูŠในเครือขŠายจำกัดหรือมีการแบŠงแยกเครือขŠายอยŠาง

ชัดเจน มีการกำหนดกฎการเขšาถึงระหวŠางเครื่อง เพื่อปŜองกันไมŠใหšผูšโจมตีที่สามารถโจมตีระบบใดไดš

สำเร็จสามารถโจมตีระบบอ่ืน ๆ หรือระบบท่ีตั้งอยูŠในเครือขŠายใกลšเคียงกันไดšโดยงŠาย 

– กรณีระบบงานเปŨนเว็บไซตŤ อาจดำเนินการตามขšอเสนอแนะ มาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัย

สำหรับโปรแกรมประยุกตŤบนเว็บ (ขมธอ.๔-๒๕๕๙) [๒๒] ซึ ่งอšางอิงจากมาตรฐานสากล OWASP 

(Open Web Application Security Project) [๒๓] ซึ่งเสนอแนวทางการปŜองกัน การทดสอบ การ

ประเมิน และการรับรอง ตามความมั่นคงปลอดภัย รวมทั้งมีแบบการตรวจประเมิน (Check List) ซึ่ง

สามารถนำไปใชšในการตรวจสอบและปรับปรุงความปลอดภัยของระบบไดšสะดวก 

๓.๓.๒ การออกแบบระบบโดยใหšความสำคัญกับความเปŨนสŠวนตัว (Privacy by Design)   

การออกแบบระบบโดยใหšความสำคัญกับความเปŨนสŠวนตัว  คือการออกแบบระบบโดยใหš

ความสำคัญกับความเปŨนสŠวนตัวของเจšาของขšอมูล ระบบตšองถูกออกแบบเพื่อใหšแนŠใจวŠาขšอมูลสŠวนบุคคลถูก

ประมวลผลดšวยการปกปŜองความเปŨนสŠวนตัวสูงสุด การประมวลผลขšอมูลสŠวนบุคคลตšองไดšรับความยินยอม

จากเจšาของขšอมูลสŠวนบุคคล หรือมีฐานการประมวลผลที่เปŨนไปตามพระราชบัญญัติคุ šมครองขšอมูลสŠวน

บุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ การจัดเก็บขšอมูลสŠวนบุคคลควรดำเนินการเทŠาที่จำเปŨน โดยมีการจัดเก็บขšอมูลที่นšอย

ที่สุดและถูกเก็บไวšในเวลาอันสั้น นอกจากน้ัน ยังตšองมีการจำกัดการเขšาถึงขšอมูลสŠวนบุคคล โดยการออกแบบ

ระบบโดยคำนึงถึงความเปŨนสŠวนตัว (Privacy by Design) และตšองสอดคลšองกับพระราชบัญญัติคุšมครอง
ขšอมูลสŠวนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ [๗] โดยแนวปฏิบัตินี้ไดšแนะนำแนวทางการปฏิบัติพื้นฐานไวš ดังนี้ 

– การคุšมครองขšอมูลสŠวนบุคคลจำเปŨนตšองไดšรับการพิจารณาตั้งแตŠตšนของการออกแบบพัฒนาหรือ

ปรับปรุงกระบวนการทางดิจิทัล เพื่อใหšสอดคลšองเปŨนไปตามพระราชบัญญัติคุšมครองขšอมูลสŠวนบุคคล 

พ.ศ. ๒๕๖๒ ซึ่งมีหลักการในการดำเนินการ คือการคุšมครองขšอมูลสŠวนบุคคลตั ้งแตŠกระบวนการ

ออกแบบ เปŨน วิธีการเชิงรุกไมŠใชŠเชิงรับหรือ เนšนเชิงปŜองกัน เพื่อปŜองกันไมŠใหšเกิดเหตุการณŤหรือความ

เส่ียงท่ีจะเกิดละเมิดขšอมูลสŠวนบุคคลขึ้นไดš  

– ควรกำหนดใหšกระบวนการทางธุรกิจ แอปพลิเคชันหรือผลิตภัณฑŤ มีความสามารถในการคุšมครองขšอมูล

สŠวนบุคคลอยŠางอัตโนมัติ หากเจšาของขšอมูลใชšบริการหรือใชšผลิตภัณฑŤ ขšอมูลสŠวนบุคคลจะตšองไดšรับ

ความคุšมครอง โดยที่ไมŠตšองตั้งคŠาใด ๆ  เชŠน เวลาที่สมัครเปŨนสมาชิกเว็บไซตŤ เว็บไซตŤจะมีชŠองใหšเลือกวŠา

จะยินยอมทำตามนโยบายคุšมครองขšอมูลสŠวนบุคคลหรือไมŠ และยินยอมใหšนำขšอมูลไปประมวลผล

หรือไมŠ ซึ่งชŠองเหลŠานั้นตšองไมŠถูกเลือกหรือทำเครื่องหมายเลือกไวšกŠอนลŠวงหนšา หากไมŠทำเครื่องหมาย

เลือก ก็หมายถึงวŠาไมŠยิมยอมโดยอัตโนมัติ 

– ควรพิจารณาจัดเก็บขšอมูลตามหลักการ การจัดเก็บเฉพาะขšอมูลที่จำเปŨน (Data Minimization) มาใชš 



 

 

 

-๑๐- 

 

– ควรใหšเจšาของขšอมูลสามารถที่จะปฏิเสธการใหšขšอมูลกับผูšใหšบริการไดš แตŠยังสามารถใชšงานบริการไดš

เหมือนเดิม และไมŠควรบังคับใหšเจšาของขšอมูลใหšขšอมูลกับผูšใหšบริการ โดยใชšคุณสมบัติบางประการของ

บริการเปŨนการบังคับ  

– ควรเอาใจใสŠในการดูแลขšอมูลสŠวนบุคคลตั ้งแตŠขั ้นตอน รวบรวม จัดเก็บ ประมวลผลหรือสŠงตŠอ 

จนกระท่ังทำลาย ซึ่งโดยทั่วไปอาจจะใชšการเขšารหัสขšอมูล และการพิสูจนŤตัวตนกŠอนเขšาถึงขšอมูลรŠวมใน

ทุกขั ้นตอน และรวมถึงการรวบรวมขšอมูล จะตšองมีระบุฐานทางกฎหมายท่ี  และหลังจากนำมา

ประมวลผลแลšว  ควรมีการทำลายตามท่ีไดšกำหนดไวšในนโยบายการจัดเก็บขšอมูลหรือตามกฎหมายดšวย 

– ควรมีความโปรŠงใส เปŨนสิ่งสำคัญที่นำพาไปสูŠความเช่ือมั่นตŠอบริการหรือผลิตภัณฑŤ ซึ่งเจšาของขšอมูลสŠวน

บุคคลควรจะไดšรับรูšรับทราบวŠา องคŤกรมีการจัดการกับการคุšมครองขšอมูลสŠวนบุคคลของเขาอยŠางไร 

และองคŤกรจะตšองเปŗดเผยและส่ือสาร ใหšเจšาของขšอมูลไดšรับรูš ผŠานนโยบายคุšมครองขšอมูลสŠวนบุคคล 

– ควรยดึถือใหšผูšใชšเปŨนศูนยŤกลาง โดยใหšความสำคัญกับการคุšมครองขšอมูลสŠวนบุคคลเปŨนสำคัญ เชŠน ตšอง

คุšมครองขšอมูลสŠวนบุคคลอยŠางอัตโนมัติ  หรือมีการแจšงเตือนที่เหมาะสม และออกแบบการตั้งคŠาความ

เปŨนสŠวนตัวใหšผูšใชšเขšาถึงและใชšงานไดšงŠาย 

– ควรคำนึงถึงความเปŨนสŠวนตัวเปŨนอันดบัแรก กŠอนการประมวลผลอ่ืน ๆ ที่เก่ียวขšองกับขšอมูล ระบบควร

ถูกออกแบบใหšมีการแจšงขอความยินยอมกับเจšาของขšอมูลถึงความเปŨนสŠวนตัวกŠอน แมšวŠาเจšาของขšอมูล

ไมŠไดšกระทำการใดเพ่ือเปŨนการใหšการยินยอมหรือปฏิเสธในการเก็บขšอมูลหรือประมวลผลขšอมูลสŠวนตัว

เหลŠานั้น 

– ควรออกแบบระบบโดยความสามารถในการปŜองกันเกี่ยวกับความเปŨนสŠวนตัวนั้น เปŨนความสามารถตั้ง

ตšนที่ระบบควรมี เพื่อใหšระบบมีความสามารถในการปŜองกันขšอมูลสŠวนตัวโดยที่ไมŠตšองอาศัยการติดตั้ง

สŠวนเสริม (Add-on) หรือ สŠวนขยาย (Extension) ของระบบเพิ่มเติม โดยความเปŨนสŠวนตัวนั ้นไมŠ

จำเปŨนตšองแลกกับการปŗดหรือลดทอนความสามารถสŠวนอื่นของระบบ เพื่อปŜองกันไมŠใหšมีการใชš

หลักการที่ไมŠถูกตšองบังคับใหšผู šใชšตšองยอมลดการปŜองกันความเปŨนสŠวนตัวลง  เพื่อแลกกับการเพ่ิม

ความสามารถอื่น ๆ ของระบบ โดยระบบควรสามารถที่จะใหšบริการอื่น ๆ ไปพรšอมกับการรักษาความ

เปŨนสŠวนตัวของเจšาของขšอมูลไดš 

 



 

 

 

-๑๑- 

 

๔. แนวปฏิบัติการดำเนินงานทั่วไปในกระบวนการทางดิจิทัล 

๔.๑ การใชšลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกสŤ (E-Signature) 

๔.๑.๑ แนวปฏิบัติการลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกสŤ สำหรับเจšาหนšาที่ของรัฐ มีจุดมุŠงหมายเพ่ือจัดทำ
ขšอเสนอแนะในการเลือกใชšลายมือช่ืออิเล็กทรอนิกสŤประเภทตŠาง ๆ ใหšเหมาะสมกับชนิด
ของเอกสาร ซึ่งครอบคลุมเอกสารราชการที่เจšาหนšาที่ของรัฐในทุกระดับจัดทำข้ึน  เพื่อการ
ปฏิบัติหนšาที่ รวมถึงแนวทางการดำเนินการในกรณีที่สŠวนราชการไมŠสามารถปฏิบัติตามไดš
ดšวยขšอยกเวšน และขšอจำกัดตŠาง ๆ สอดคลšองกับพระราชบัญญัติธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกสŤ 
พ.ศ. ๒๕๔๔ และที่แกšไขเพิ่มเติมประเภทลายมือช่ืออิเล็กทรอนิกสŤ 
ประเภทลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกสŤ ไดšแบŠงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกสŤออกเปŨน ๓ ประเภท ไดšแกŠ  

ประเภทที่ ๑: ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกสŤทั่วไป เปŨนลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกสŤในรูปแบบใด ๆ ที่มี

คุณลักษณะ ตามท่ีกำหนดในมาตรา ๙ แหŠงพระราชบัญญัติวŠาดšวยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกสŤ  

ประเภทที่ ๒: ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกสŤที่เชื่อถือไดš เปŨนลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกสŤที่มีคุณลักษณะ

ตามท่ีกำหนดในมาตรา ๒๖ แหŠงพระราชบัญญัติวŠาดšวยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกสŤ 

ประเภทที่ ๓: ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกสŤที่เชื ่อถือไดšซึ ่งใชšใบรับรองที่ออกโดยผู šใหšบริการออก

ใบรับรอง เปŨนลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกสŤที่มีคุณลักษณะตามที่กำหนดในมาตรา ๒๖ และอาศัยใบรับรองที่ออก

โดยผูšใหšบริการออกใบรับรอง เพื่อสนับสนุนลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกสŤตามที่กำหนดในมาตรา ๒๘ แหŠง 

พระราชบัญญัติวŠาดšวยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกสŤ ซึ่งกำหนดใหšผูšใหšบริการตšองจัดใหšมีวิธีการที่เหมาะสม 

เพ่ือใหšบุคคลภายนอกเขšาถึงและตรวจสอบขšอมูลใบรับรองท่ีแสดงขšอมูลเกี่ยวกับลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกสŤ 

 

๔.๑.๒ กรอบแนวปฏิบัติการลงลายมือช่ืออิเล็กทรอนิกสŤ 
อšางอิงจากเอกสาร Security Guidelines On The Appropriate Use Of Qualified Electronic 

Signatures โ ด ย  European Union Agency For Network And Information Security (ENISA) ไ ด š มี

คำแนะนำการประเมินลักษณะของธุรกรรม โดยแบŠงตามระดับตามความวิกฤต (Criticality Levels) ไดšแกŠ 

(๑) ระดับธรรมดา (Standard) หมายถึง ธุรกรรมทั่วไป กลŠาวคือ การแลกเปลี่ยนหรือเขšาถึงขšอมูล

อยŠางจำกัดที่มีผลกระทบในระดับต่ำตŠอองคŤกร ซึ่งอาจรวมถึงการแลกเปลี่ยนขšอมูลภายในองคŤกรที่

อยูŠในลำดับชั้นขšอมูลที่ต่ำ เชŠน ทั่วไป (Official) หรือเผยแพรŠไดš (Publish) 

(๒) ระดับขั้นสูง (Advanced) หมายถึง ธุรกรรมที่ตšองมีการพิจารณาอยŠางรอบคอบถึงเงื่อนไขหรือขšอ

ควรระวังเบื้องตšน อาจมีความเก่ียวขšองกับความเสี่ยงทางดšานการเงินในระดับจำกัด หรืออาจมีการ

แลกเปลี่ยนขšอมูลในลำดับชั้นของขšอมูลที่สูงขึ้น เชŠน ขšอมูลที่เปŨนความลับ (Confidential) หรือใชš

ภายใน (Internal Use) 



 

 

 

-๑๒- 

 

(๓) ระดับอŠอนไหว (Sensitive) หมายถึง ธุรกรรมที่เกี่ยวขšองกับขšอมูลที่มีความละเอียดอŠอน อาจมี

ความเสี่ยงทางดšานการเงินโดยตรง เชŠน ธุรกรรมที่เกี่ยวขšองกับขšอมูลที่เปŨนความลับขององคŤกร 

(Secret หรือ Top Secret) รวมถึงธุรกรรมที่กŠอใหšเกิดผลกระทบในวงกวšาง 

ทั้งนี้ นอกเหนือจากการประเมินลักษณะของธุรกรรมจากดšานความเสี่ยงทางการเงินและลำดับชั้น

ของขšอมูล ENISA แนะนำใหšพิจารณาถึงปŦจจัยอ่ืน ซึ่งมีสŠวนเกี่ยวขšองตŠอการดำเนินงานขององคŤกร โดยอาจมี

ปŦจจัยเฉพาะสำหรับแตŠละธุรกิจ หรืออุตสาหกรรมที่ควรคำนึงถึงแตกตŠางกันไป ซึ่งจากระดับของลักษณะ

ธุรกรรมดังกลŠาว นำมาประยุกตŤใชšเปŨนแนวทางในการจัดทำขšอเสนอแนะในการเลือกใชšประเภทของลายมือ

ชื่ออิเล็กทรอนิกสŤ โดยสรุปในตารางท่ี ๔.๑ ซึ่งมีรายละเอียด ดังนี้ 

(๑) ขšอเสนอแนะระดับทั่วไป (Basic) สำหรับธุรกรรมในระดับธรรมดา (Standard)  ควรเลือกใชš

ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกสŤที่ไดšรับการยอมรับเทียบเทŠากับการลงลายมือชื่อบนกระดาษ โดยแนะนำ

ใหšใชšลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกสŤประเภทที่ ๑ 

(๒) ขšอเสนอแนะระดับแนะนำ (Recommended) สำหรับธุรกรรมขั้นสูง (Advanced)  ควรเลือกใชš

ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกสŤที่มีคุณสมบัติเพ่ิมเติมดšานการตรวจพบการเปลี่ยนแปลงของขšอมูล และ

การคงสภาพในระยะยาว เพื ่อการตรวจสอบความถูกตšองของขšอมูลระยะยาว (Long-Term 

Validation) โดยแนะนำใหšใชšลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกสŤประเภทที่ ๒ 

(๓) ขšอเสนอแนะในการยกระดับ (Enhanced) สำหรับธุรกรรมอŠอนไหว (Sensitive)  นอกเหนือจาก

การใชšลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกสŤที่ไดšรับการยอมรับเทียบเทŠาการลงลายมือชื่อบนกระดาษ และมี

การตรวจสอบความถูกตšองของขšอมูลระยะยาว ควรเลือกใชšบริการที่ไดšรับการรับรองคุณภาพ โดย

แนะนำใหšใชšลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกสŤประเภทที่ ๓ 

 

ตารางท่ี ๔.๑ ระดับความเสี่ยงของธุรกรรมและประเภทลายมือช่ืออิเล็กทรอนิกสŤที่แนะนำ 

ระดับความเสี่ยงของ
ธุรกรรม 

แนวทางการเลือกใชšลายมือชื่อ
อิเล็กทรอนิกสŤของกลุŠมสหภาพยุโรป 

แนวทางการเลือกใชšลายมือชื่อ
อิเล็กทรอนิกสŤในประเทศไทย  

ธรรมดา (Standard) Basic ประเภทที่ ๑ 

ขั้นสูง (Advanced) Recommended ประเภทที่ ๒ 

อŠอนไหว (Sensitive) Enhanced ประเภทที่ ๓ 

 



 

 

 

-๑๓- 

 

๔.๒ เอกสารอิเล็กทรอนิกสŤ (E-Document) 

เอกสารอิเล็กทรอนิกสŤ คือ เอกสารท่ีจัดทำในรูปแบบของขšอมูลอิเล็กทรอนิกสŤ ซึ่งเปŨนอีกรูปแบบหนึ่งในการ

บริหารจัดการเอกสารที่แตกตŠางจากการดำเนินการในรูปแบบกระดาษ โดยมีขšอดีดšานการลดการใชšงานทรัพยากร

กระดาษ ทำใหšประหยัดงบประมาณในการจัดสรรและดูแลรักษา  และสามารถรักษาสภาพคงทนไดšตาม

ความกšาวหนšาทางเทคโนโลยี รวมทั้ง ประโยชนŤในการเขšาถึงขšอมูลในรูปแบบอิเล็กทรอนิกสŤ ประหยัดพื้นที่ในการ

จัดเก็บรักษาเอกสารระยะยาว การกำหนดและปกปŜองสิทธิ์ในการเขšาถึงขšอมูล เพื่อเปŨนการอำนวยความสะดวก

ใหšแกŠประชาชน ทั้งนี้ อาจอšางอิงหลักเกณฑŤและวิธีการปฏิบัติการใชšงานจากระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วŠาดšวย

งานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ [๘] โดยหนŠวยงานสามารถพิจารณาเลือกแนวปฏิบัติการดำเนินงาน

เกี่ยวกับเอกสารอิเล็กทรอนิกสŤ ตามขšอแนะนำตŠอไปนี้  

 

ตารางท่ี ๔.๒ แนวทางการใชšงานเอกสารอิเล็กทรอนิกสŤ 

กิจกรรม แนวทางการใชšงานเอกสารอิเล็กทรอนิกสŤ มาตรฐาน 

การจัดทำเอกสาร

อิเล็กทรอนิกสŤ 

การจัดทำเอกสารอิเล็กทรอนิกสŤอาจจัดทำไดš ๒ วิธีตาม

ความพรšอมของหนŠวยงาน 

– จัดทำเอกสารในรูปแบบกระดาษ และทำการสแกนใหš

เปŨนไฟลŤเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกสŤ เชŠน PDF 

ความละเอียดไมŠนšอยกวŠา ๓๐๐ dpi ตามระเบียบ

สำนักนายกรัฐมนตรี วŠาดšวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 

๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ ภาคผนวก  ๗ ขšอ ๔ (สอดคลšองกับ

หลักเกณฑ และวิธ ีการในการจัดทําหรือแปลง

เอกสารและข อความให อยู ในรูปของขšอมูล

อิเล็กทรอนิกส  พ.ศ. ๒๕๕๓ ในหมวด ๒ วิธีจัดทํา

หรือแปลงเอกสารและข อความกรณีเอกสารสี) 

– จัดทำในรูปแบบอิเล็กทรอนิกสŤดšวยโปรแกรมประเภท  

Word Processor (หรือโปรแกรมประเภทอื ่น เชŠน 

Presentation, Spreadsheet หรือไฟลŤภาพ ที่เหมาะ

กับประเภทงาน แลšวจึงแปลงเอกสารใหšอยูŠในรปูแบบ 

PDF 

ขšอเสนอแนะมาตรฐาน

ดšานเทคโนโลยีสารสนเทศ

และการสื่อสารที่จำเปŨนตŠอ

ธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกสŤ 

วŠาดšวยการจัดทำหนังสือ

รับรองในรูปแบบ

อิเล็กทรอนิกสŤ ขมธอ. 

๑๑-๒๕๖๐ [๑๑], ๑๔-

๒๕๖๐ [๑๒] 

 

ระเบียบสำนัก

นายกรัฐมนตรี วŠาดšวยงาน

สารบรรณ (ฉบับที่ ๔) 

พ.ศ. ๒๕๖๔ [๘] 

 

หลักเกณฑŤและวิธีการใน

การจัดทำหรือแปลง



 

 

 

-๑๔- 

 

กิจกรรม แนวทางการใชšงานเอกสารอิเล็กทรอนิกสŤ มาตรฐาน 

เอกสารและขšอความใหšอยูŠ

ในรูปของขšอความ

อิเล็กทรอนิกสŤ พ.ศ. 

๒๕๕๓ [๑๕] 

การลงนามในเอกสาร

อิเล็กทรอนิกสŤ 

การลงนามในเอกสารอิเล็กทรอนิกสŤอาจจัดทำไดš ๒ วิธี

ตามความพรšอมของหนŠวยงาน 

– ลงนามในเอกสารในรูปแบบกระดาษ และทำการ

สแกนใหšเปŨนไฟลŤเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกสŤ 

(PDF) กรณีหนŠวยงานมีความพรšอม เอกสารที่ลงนาม

แลšวอาจใชšลายมือชื ่ออิเล็กทรอนิกสŤ ประเภทที่ ๓ 

ของหนŠวยงานลงนามทับเพื ่อปŜองกันการดัดแปลง

แกšไข และตรวจสอบความแทšจริงไดš 

– ลงนามในเอกสารอิเล็กทรอนิกสŤ PDF ดšวยโปรแกรม 

PDF Reader ที ่น ิยมใช šท ั ่ว ไป โดยใช šลายม ือชื่อ

ประเภทท่ี ๑, ๒ หรือ ๓ ตามความสำคัญของธุรกรรม 

และความพรšอมของหนŠวยงาน สามารถศึกษาเพ่ิมเติม

จาก แนวปฏิบัติการลงลายมือชื ่ออิเล็กทรอนิกสŤ 

สำหร ับเจ šาหน šาท ี ่ ร ั ฐ  (มสพร .  x-x:๒๕xx) และ

ขšอเสนอแนะมาตรฐานฯ วŠาดšวยแนวทางการลง

ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกสŤ เลขที่ ขมธอ. ๒๓-๒๕๖๓  

 

แนวปฏิบัติการลงลายมือ

ชื่ออิเล็กทรอนิกสŤ สำหรับ

เจšาหนšาท่ีรัฐ (มสพร. x-x:

๒๕xx) 

ขšอเสนอแนะมาตรฐาน

ดšานเทคโนโลยีสารสนเทศ

และการสื่อสารที่จำเปŨนตŠอ

ธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกสŤ  

วŠาดšวยแนวทางการลง

ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกสŤ 

เลขที่ ขมธอ. ๒๓-๒๕๖๓ 

[๑๐] 

 

 

การตั้งชื่อเอกสาร

อิเล็กทรอนิกสŤ 

– การตั้งชื่อไฟลŤควรใชšเลขอารบิก และใชšเครื่องหมาย

ขีดลŠาง (_) แทนการเวšนวรรค 

– ไมŠควรใชšเครื ่องหมายหรือสัญลักษณŤพิเศษที่สงวน

ไมŠใหšใชšในชื่อไฟลŤ (reserved characters)เชŠน (/) (.) 

หรือ ($) 

– ควรใชšปŘพุทธศักราช 

หลักเกณฑŤการตั้งชื่อไฟลŤที่

กำหนดไวšในภาคผนวก ๗ 

ร ะ เ บ ี ย บ ส ำ นั ก

นายกรัฐมนตรี วŠาดšวยงาน

สารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. 

๒๕๖๔ [๘] 



 

 

 

-๑๕- 

 

กิจกรรม แนวทางการใชšงานเอกสารอิเล็กทรอนิกสŤ มาตรฐาน 

– รหัสตัวอักษรโรมันประจำสŠวนราชการตามที่กำหนด

ไวšในเอกสารแนบทšายภาคผนวกของระเบียบสำนัก

นายกรัฐมนตรี วŠาดšวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. 

๒๕๖๔  

– เลขประจำของสŠวนราชการเจšาของเรื่อง 

– เลขที่ของหนังสือตามทะเบียนหนังสือสŠง 

– กรณีมีหลายไฟลŤ ใหšไฟลŤสิ่งที่จะสŠงไปดšวยใชšชื่อไฟลŤ

เดียวกับหนังสือแลšวตามดšวยตัวเลขตามลำดับ  

การเก็บรักษาเอกสาร

อิเล็กทรอนิกสŤ 

– ใ ห š ม ี ก า ร ส ำ ร อ ง ข š อ ม ู ล  ( backup) ห น ั ง สื อ

อิเล็กทรอนิกสŤไวšที่แหลŠงเก็บขšอมูลกลางของสำนักงาน 

(Server) อ ีกแห Š ง  หร ือคอมพ ิว เตอร Ťกลางของ

สำนักงานเปŨนอยŠางนšอยดšวย ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑŤ

และวิธีการที่หัวหนšาสŠวนราชการกำหนด 

– หนังสืออิเล็กทรอนิกสŤที่เก็บรักษาไวšในการสำรอง

ขšอมูลตามวรรคหนึ่ง และที่สŠงใหšสำนักหอจดหมาย

เหตุแหŠงชาติ กรมศิลปากร ตามขšอ ๕๘ ใหšอยู Šใน

รูปแบบมาตรฐาน เชŠน PDF ความละเอียดไมŠนšอยกวŠา 

๑๕๐ dpi (กรณีไฟลŤเกŠาไมŠมีตšนฉบับที่สามารถจัดทำ

ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกสŤที่ความละเอียด ๓๐๐ dpi 

ตาม ภาคผนวก  ๗ ขšอ ๔)  และใหšนำหลักเกณฑŤการ

ตั้งชื่อไฟลŤที่กำหนดไวšในภาคผนวก ๗ ระเบียบสำนัก

นายกรัฐมนตรี วŠาดšวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. 

๒๕๖๔ มาใชšบังคับดšวยโดยอนุโลม 

ร ะ เ บ ี ย บ ส ำ นั ก

นายกรัฐมนตรี วŠาดšวยงาน

สารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. 

๒๕๖๔  

พระราชบัญญัติจดหมาย

เหตุแหŠงชาติ พ.ศ. ๒๕๕๖ 

อายุการเก็บรักษา

เอกสาร

อิเล็กทรอนิกสŤ 

- หนังสืออิเล็กทรอนิกสŤไมŠมีอายุการเก็บหนังสือ โดย

ปกติใหšเก็บไวšตลอดไป เวšนแตŠกรณีมีความจำเปŨนตšอง

เพิ่มพื้นที่จัดเก็บในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสŤ

ของสŠวนราชการ หรือมีเหตุผลความจำเปŨนอื ่นใด 

ระเบียบสำนัก

นายกรัฐมนตรี วŠาดšวยงาน

สารบรรณ (ฉบับที่ ๔) 

พ.ศ. ๒๕๖๔ [๘] 



 

 

 

-๑๖- 

 

 

๔.๓ ไปรษณียŤอิเล็กทรอนิกสŤ (Email) 

ไปรษณียŤอิเล็กทรอนิกสŤ หรืออีเมล (Email) มีความสำคัญตŠอการดำเนินการในกระบวนการทางดิจิทัลใน

ปŦจจุบัน ซึ่งหนŠวยงานรัฐ ตšอง จัดเตรียมอีเมล เพื่อใชšในการติดตŠอระหวŠางสŠวนราชการ หรือรับสŠงเอกสารการขอ

อนุญาตจากประชาชน โดยมีความจำเปŨนตšองมีร ูปแบบที ่น Šาเชื ่อถือ (ภายใตšโดเมนที ่เป Ũนทางการ เชŠน 

xxx@xxx.go.th) โดยตšองสามารถระบุชื่อหนŠวยงานไดš และไมŠควรใชšอีเมลสาธารณะหรือฟรีอีเมล ทั้งนี ้อาจอšางอิง

หลักเกณฑŤและวิธีการปฏิบัติการใชšงานจากภาคผนวก ๗ หลักเกณฑŤและวิธีการปฏิบัติในการรับสŠงและเก็บรักษา

ขšอมูลขŠาวสารและหนังสือราชการ โดยไปรษณียŤอิเล็กทรอนิกสŤ จากระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วŠาดšวยงานสาร

บรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ [๘] โดยหนŠวยงานสามารถพิจารณาเลือกจัดหาอีเมลตามแนะนำ ตŠอไปน้ี 

 

ตารางท่ี ๔.๓ รูปแบบบริการไปรษณียŤอิเล็กทรอนิกสŤ (Email) และแนวทางการดำเนินการ 

วิธีจัดหาบริการไปรษณียŤ
อิเล็กทรอนิกสŤ (อีเมล) 

แนวทางดำเนินการ 

หนŠวยงานจัดทำบริการ

ไปรษณียŤอิเล็กทรอนิกสŤขึ้นใชš

งาน (ความพรšอมระดับสูงและ

ระดับมาตรฐาน) 

ใชšอเีมลเซิรŤฟเวอรŤของหนŠวยงานที่จัดต้ังขึ้น หรือเชŠาใชšบริการเมลเซิรŤฟเวอรŤ มี

รูปแบบ เชŠน servicename@orgname.go.th 

กิจกรรม แนวทางการใชšงานเอกสารอิเล็กทรอนิกสŤ มาตรฐาน 

หัวหนšาสŠวนราชการจะมีคำสั ่งใหšทำลายหนังสือ

อิเล็กทรอนิกสŤที่มิใชŠเอกสารจดหมายเหตุ       

- ใหšนำเอกสารกระดาษมาทำเปŨนรูปแบบเอกสาร

อิเล็กทรอนิกสŤ เพื่อประโยชนŤในการสืบคšนและเก็บ

รักษาขšอมูล โดยเอกสารกระดาษตšนฉบับเดิมใหšเก็บ

รักษาตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วŠาดšวยงาน

สารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแกšไขเพ่ิมเติม ในหมวด 

๓ การเก็บรักษา ยืม และทําลายหนังสือ  

 

 

พระราชบัญญัติจดหมาย

เหตุแหŠงชาติ พ.ศ. ๒๕๕๖ 



 

 

 

-๑๗- 

 

หมายเหตุ รูปแบบนี้หนŠวยงานตšองจดทะเบียนโดเมนเนม สามารถดู
รายละเอียดไดšจากหัวขšอโดเมนเนมและเว็บไซตŤ 

ใชšบริการไปรษณียŤ

อิเล็กทรอนิกสŤจากหนŠวยงาน

ตšนสังกัด หรือผูšใหšบริการ 

(ระดับเริ่มตšน) 

ใชšบริการเมลเซิรŤฟเวอรŤของหนŠวยงานตšนสังกัดระดับกรม หรือกระทรวงโดย

จัดทำอีเมลสำหรับหนŠวยงานสŠวนในสังกัดไวšใชšงาน อาจมีการกำหนดรูปแบบใน

ชื่ออีเมลหรือใชšโดเมนยŠอย (Sub-domain) โดยเขšาใชšงานผŠานทาง Webmail 

หรือ Mail Client ที่ตšนสังกัดจัดเตรียมใหš โดยกรณี ไมŠใชš Subdomain อาจมี

รูปแบบเชŠน service.suborg@org.go.th หรือกรณีใชš Subdomain อาจมี

รูปแบบเชŠน service@suborg.org.go.th ซึ่งรูปแบบ Subdomain มีขšอดีคือ

สามารถแยก Server เพ่ือแยกกันบริหารจัดการไดš 

ใชšบริการไปรษณียŤ

อิเล็กทรอนิกสŤจากผูšใหšบริการ 

(ระดับเริ่มตšน) 

ใชšบริการจากผูšใหšบริการภาครัฐ เชŠน MailGoThai  ซึ่งจะมีรูปแบบ เชŠน 

servicename@orgname.mail.go.th 

หมายเหตุ สามารถสอบถามขšอมูลบริการ หรือติดตŠอใชšบริการไดšจาก 

MailGoThai เว็บไซตŤ https://www.dga.or.th/our-services/digital-

platform-services/mailgothai/ 

 

๔.๔ สื่อสังคมออนไลนŤ (Social media)  

ทราบกันดีวŠาสื่อสังคมออนไลนŤ เปŨนชŠองทางการสื่อสารที่ไดšรับความนิยมอยŠางมาก เนื่องจากใชšงานงŠาย 

สะดวก ไมŠเสียคŠาใชšจŠาย จึงถูกนำมาใชšในการติดตŠอสื ่อสารเชิงธุรกิจ  หรือเปŨนชŠองทางในการติดตŠอหรือ

ประชาสัมพันธŤขŠาวสารของหนŠวยงานมากข้ึน โดยสื่อสังคมออนไลนŤที่นิยมในประเทศไทย ไดšแกŠ Line, Facebook 

และ Pantip เปŨนตšน ซึ ่งแนวปฏิบัติฯนี ้จะขอยกตัวอยŠางแนวทางการใชšงาน Line Official Account และ 

Facebook Fan Page สำหรับหนŠวยงานภาครัฐ โดยนอกจากตัวอยŠางขšางตšนแลšวสื่อสังคมออนไลนŤอ่ืนทั้งของไทย

และตŠางประเทศที่ไดšรับความนิยมจากประชาชนสามารถพิจารณานำมาใชšงานไดšโดยตšองคำนึ งถึงความนŠาเชื่อถือ

ของผูšใหšบริการ การพิสูจนŤยืนยันตัวตนมีความมั่นคงปลอดภัย และมีการคุšมครองขšอมูลสŠวนบุคคล  

๔.๔.๑ แนวทางการใชšงาน Line Official Account  

การสรšาง Line Official Account สำหรับหนŠวยงานมีขั้นตอนโดยสังเขปดังนี้ 

(๑) ตšองมีบัญชี LINE ทีล่งทะเบียนไวšกับอีเมลสŠวนตัว (หรืออีเมลท่ีใชšในการสมัครลงทะเบียน) 

(๒) ตšองมีการติดตั้งแอปพลิเคชัน LINE บนสมารŤทโฟน โดยประกอบดšวย ๖ สŠวนหลัก ดังนี้ 

 ตšองทำการสรšางบัญชี LINE (ใชšอีเมลท่ีใชšในการสมัครลงทะเบียน) 

 การสมัครการใชšงาน Line Official Account  



 

 

 

-๑๘- 

 

 ทำการต้ังคŠาการใชšฟŦงกŤชัน Broadcast, การสนทนาแบบ ๑ ตŠอ ๑ และกำหนดขšอจำกัด 

 การจัดการสิทธิ์การใชšงานใหšกับผูšดูแลระบบ และเจšาหนšาท่ี (Admin และ Operator) 

 การประชาสัมพันธŤ Line Official Account 

โดยหนŠวยงานสามารถพิจารณาเลือกดำเนินการตามแนวปฏิบัติที่แนะนำตามตารางท่ี ๔.๔ 

ตารางท่ี ๔.๔ แนวทางการใชšงานของ Line Official Account 

กิจกรรม แนวทางการใชšงาน  

การตั้งชื่อ Line Official Account ใชšชื่อ หรือช่ือยŠอของหนŠวยงาน เพ่ือประโยชนŤในการสืบคšน 

การนำสŠงขšอความถึงประชาชนหรือ

กลุŠมคนท่ีมี Line Official Account 

ของหนŠวยงาน 

สามารถนำสŠงขšอความหาประชาชนหรือกลุ Šมคนที ่มี Line Official 

Account ของหนŠวยงานทั ้งหมดไดšในคร ั ้ งเด ียว (หรือที ่ เร ียกวŠา 

Broadcast) อยŠางไรก็ตาม ขšอความที่นำสŠงตšองผŠานความเห็นชอบจาก

ผู šบังคับบัญชาหรือผูšมีอำนาจในการอนุมัติกŠอน เพื ่อปŜองกันความ

ผิดพลาดของขšอมูล และปŜองกันการนำสŠงขšอความที่ไมŠเปŨนประโยชนŤ

จากหนŠวยงานหรือองคŤกร 

การกำหนดเจšาหนšาที่รับผิดชอบ การกำหนดเจšาหนšาที่ในการดูแลรับผิดชอบตอบขšอความหรือดูแล Line 

Official Account ดังกลŠาว ควรกำหนดเจšาหนšาที่ที่มีความเชี่ยวชาญใน

การใชšโปรแกรมดังกลŠาว โดยอาจกำหนดสิทธิ์ในการดูแล เปŨนแบบการ

ตั้งแอดมิน (Admin) หรือผูšดำเนินการ (Operator) 

๔.๔.๒ แนวทางการใชš Facebook Fan Page 

Facebook Fan Page เปŨนการสรšางหนšาเว็บไซตŤของแบรนดŤ, ผลิตภัณฑŤ, กลุŠมองคŤกร หรือบุคคล

ที่มีชื ่อเสียง ๑ หนšาไวšบนสื ่อสังคมออนไลนŤ Facebook เพื ่อใชšในการประชาสัมพันธŤขŠาวสาร สนทนา 

แลกเปลี่ยนความคิดเห็นรŠวมกัน รวมทั้ง ยังเปŨนชŠองทางในการติดตŠอสื่อสาร และสอบถามขšอมูล ซึ่งประชาชน

ทั่วไปสามารถเขšาถึงไดšงŠาย อีกทั้งหนŠวยงานเจšาของยังสามารถตอบขšอความที่ประชาชนสอบถามเขšามาหรือ

ประชาสัมพันธŤขŠาวสารไดšอยŠางรวดเร็วอีกดšวย โดยสŠวนราชการสามารถสรšาง Facebook Fan Page ไดšดšวย

ตนเอง ไมŠเสียคŠาใชšจŠายในการดำเนินการ โดยแนวทางการสรšาง Facebook Fan Page มีขั้นตอนโดยสังเขป

ดงันี้ 

(๑) ล็อกอินเข šาใช šงานเว ็บไซตŤ  www.facebook.com โดยใชšการระบุต ัวตนบนเว ็บไซตŤ หรือ  

แอปพลิเคช ันน ั ้นๆ (username) และรหัสผ Šาน (password) ของ account ปกติท ี ่ ใช š เลŠน 



 

 

 

-๑๙- 

 

Facebook จากนั ้น ใหšไปที ่ http://www.facebook.com/pages/create.php จะเขšาสู Šหนšา 

Create a Page และปรากฏประเภทของ Page ใหšเลือกไดš ๖ ประเภท แตŠในกรณีจะสรšาง 

Facebook Fan Page ของหนŠวยงาน ใหšเลือก บริษัท องคŤกร หรือสถาบัน 

(๒) เมื่อคลิกเลือกหมวดหมูŠของ Page แลšว จากนั้นใหšเลือกท่ีกลุŠม “หนŠวยงานงานราชการ” จากนั้นใสŠ

ชื่อหนŠวยงาน และกดปุśม “เริ่มตšน” 

(๓) จากนั้นจะมีตัวชŠวยการตั้งคŠาเบื้องตšน Fan Page แสดงผลขึ้นมา โดยขั้นตอนแรก ใหšใสŠตําแหนŠง

อšางอิงตามท่ีตšองการเพ่ือใหšระบบทําการตรวจสอบ และคลิกปุśม “บันทึกขšอมูล” 

(๔) ขั้นตอนท่ีสอง ใหšใสŠรูปโปรไฟลŤของ Fan Page โดยสามารถเลือกอัพโหลดรูปจากคอมพิวเตอรŤหรือ 

จะใสŠ URL รูปภาพที่อัพโหลดไวšที่เว็บไซตŤอื่น ๆ แลšว และคลิกปุśม “ถัดไป” โดยรูปที่นำมาตั้งเปŨน

รูปโปรไฟลŤของ Fan Page ไมŠควรใชšเปŨนรูปของเจšาหนšาที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง ควรเปŨนภาพ

สถานท่ีทำการ หรือชื่อหนŠวยงาน เพ่ือความนŠาเชื่อถือในการใหšบริการ 

(๕) ขั้นตอนท่ีสาม ใหšเพ่ิมหนšา Fan Page ในรายการโปรด โดยคลิกที่ปุśม “เพ่ิมในรายการโปรด” และ

คลิกท่ีปุśม “ถัดไป” 

(๖) ขั้นตอนท่ีสี่ ในแท็บ “เขšาถึงผูšคนเพ่ิมเติม” ซึ่งเปŨนการโปรโมทหนšา Fan Page บน Facebook ถšา

หากยังไมŠตšองการใสŠขšอมูลใน Fan Page อาจคลิกปุśม “ขšาม” เพื่อขšามขั้นตอนนี้ไป (หากใสŠขšอมูล

ใน Fan Page ครบแลšว สามารถเลือกโปรโมทบน Facebook ไดš) 

(๗) จะปรากฏหนšา Facebook Fan Page ขึ้นมา โดยในหนšานี้ผู šดูแล (Admin) Fan Page สามารถ

เขšาไปจัดการขšอมูลหรือตั้งคŠาตŠาง ๆ ของ Fan Page ไดš 

(๘) โดยหนŠวยงานสามารถดำเนินการจัดทำ Facebook Fan Page ตามขšอแนะนำในตารางที่ ๔.๕ 

 

 

 

 

 

ตารางท่ี ๔.๕ แนวทางการใชš Facebook Fan Page  

กิจกรรม แนวทางการใชšงาน 



 

 

 

-๒๐- 

 

การตั้งชื่อ Facebook Fan Page ใชšชื่อหนŠวยงานหรือชื่อยŠอของหนŠวยงาน เพื่อประโยชนŤในการ

สืบคšน  

การนำสŠงขšอความหาประชาชนหรือกลุŠมคนที่

มี Facebook Fan Page ของหนŠวยงาน 

สามารถนำส Š งข šอความหาประชาชนหร ือกล ุ Š มคนท ี ่มี  

Facebook Fan Page ของหนŠวยงานทั้งหมดไดšในครั ้งเดียว 

อยŠางไรก็ตาม ขšอความที่นำสŠงตšองผŠานความเห็นชอบจาก

ผูšบังคับบัญชาหรือผูšมีอำนาจในการอนุมัติกŠอน  เพื่อปŜองกัน

ความผิดพลาดของขšอมูล และปŜองกันการนำสŠงขšอความที่ไมŠ

เปŨนประโยชนŤจากหนŠวยงานหรือองคŤกร 

การกำหนดเจšาหนšาที่รับผิดชอบ การกำหนดเจšาหนšาที่ในการดูแลรับผิดชอบตอบขšอความหรือ

ดูแล Facebook Fan Page ดังกลŠาว ควรกำหนดเจšาหนšาที่ที่มี

ความเชี่ยวชาญในการใชšโปรแกรมดังกลŠาว โดยอาจกำหนด

สิทธ ิ ์ ในการดูแล เป Ũนแบบการตั ้งแอดมิน (Admin) หรือ

ผูšดำเนินการ (Operator) 

๕. แนวปฏิบัติการดำเนินงานตามวงจรชีวิตการพัฒนาระบบ 

กระบวนการทางดิจิทัลเปŨนระบบงานที่พ่ึงพาการทำงานของซอฟตŤแวรŤและฮารŤดแวรŤ การดำเนินการ

ปรับปรุง หรือพัฒนาใหšเปŨนไปตามมาตรฐานและมีประสิทธิภาพควรมีการพิจารณาดำเนินการในแตŠละชŠวงของ 

วงจรการพัฒนาระบบ (SDLC) ซึ่งมีอยูŠหลายรูปแบบ เชŠน Waterfall Model ซึ่งมีข้ันตอนชัดเจนแตŠอาจไมŠยืดหยุŠน 

ตŠอการเปลี่ยนแปลงนัก หรือ Agile Model ซึ่งมีความยืดหยุŠนสามารถปรับปรุงไดšอยŠางรวดเร็ว แตŠตšองควบคุม

กำกับหรือตรวจสอบอยŠางใกลšชิด นอกจากนี้ยังมี Model อื่นเชŠน Iterative Model, Spiral Model, V-Model 

ซึ่งมีขšอดีขšอเสียแตกตŠางกันไป สามารถศึกษาขšอมูลเพิ่มเติมเพื่อกำหนดรูปแบบที่เหมาะสมกับหนŠวยงานไดšจาก 

มาตรฐาน มอก. ๒๒๑๖–๒๕๔๘ [๒๔]  ซึ ่งรับมาตรฐาน ISO/IEC 12207 [๒๕] มาใชšในระดับเหมือนกันทุก

ประการ ซึ่งในหัวขšอนี้จะเปŨนเพียงการใหšแนวทางเบื้องตšนของกระบวนการทางความคิด (Logical Process) ใน

การพัฒนาระบบสารสนเทศ เพื่อตอบสนองความตšองการของผูšใชšไดš โดยระบบอาจเริ่มดšวยการพัฒนาระบบใหมŠ  

หรือปรับปรุงระบบเดิมใหšดียิ ่งขึ ้น รวมทั้งขั ้นตอนในวงจรการพัฒนาระบบชŠวยใหšนักวิเคราะหŤระบบสามารถ

ดำเนินการไดšอยŠางมีแนวทางและเปŨนขั้นตอน ทำใหšสามารถควบคุมระยะเวลาและงบประมาณในการปฏิบัติงาน

ของโครงการพัฒนาระบบไดš ระบบสารสนเทศทั้งหลายมีวงจรชีวิตที่เหมือนกัน โดยขั้นตอนการพัฒนาระบบมีอยูŠ

ดšวยกัน ๕ ระยะ คือ ระยะที่  ๑ การวางแผนโครงการ (Project Planning Phase) ระยะที่ ๒ การวิเคราะหŤ  

(Analysis Phase) ระยะที่  ๓ การออกแบบ  (Design Phase) ระยะที่  ๔ การนำไปใชš  (Implementation 

Phase) ระยะที่  ๕ การบำรุงรักษา (Maintenance Phase)  โดยเนื้อหาในบทนี้เปŨนเพียงแนวทางพื้นฐาน ซึ่ง
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หนŠวยงานที่มีความพรšอมสามารถดำเนินการบริหารโครงการและกระบวนการพัฒนาซอฟตŤแวรŤ หรือออก

กำหนดใหšผูšรับจšางปฏิบัติตาม มอก.๒๙๑๑๐ [๒๖] ซึ่งรับมาตรฐาน ISO/IEC 29110 มาใชšหรือศึกษารายละเอียด

เพ่ิมเติมจากคูŠมือปฏิบัติตามกระบวนการมาตรฐานวิศวกรรมซอฟตŤแวรŤ ISO/IEC 29110 สำหรับหนŠวยงานภาครัฐ 

[๒๗] 

๕.๑ ระยะที่ ๑ : การวางแผนโครงการ (Project Planning Phase) 

   เปŨนการรวบรวมขšอมูลเพ่ิมเติมเพ่ือเริ่มตšนจัดทำโครงการที่ไดšรับอนุมัติ โดยเริ่มจากการจัดต้ังทีมงาน เพ่ือ

เตรียมการดำเนินงานจากนั้นทีมงานดังกลŠาวรŠวมกันคšนหา สรšางแนวทาง และเลือกทางที่ดีที่สุดในการนำระบบ

ใหมŠมาใชšงาน เมื่อไดšทางเลือกที่ดีและเหมาะสมที่สุดแลšว ทีมงานจึงเริ่มวางแผนดำเนินงานโครงการ โดยศึกษา

ความเปŨนไปไดš กำหนดระยะเวลาดำเนินงานแตŠละข้ันตอนและกิจกรรม เพ่ือนำเสนอตŠอผูšบริหารพิจารณาอนุมัติใหš

ดำเนินการในขั้นตอนตŠอไป ระยะของการวางแผนโครงการ จะประกอบดšวยกิจกรรมตŠาง ๆ ดังนี้ 

– กำหนดปŦญหา 

– ศึกษาความเปŨนไปไดšของโครงการ 

– จัดทำตารางกำหนดเวลาโครงการ 

– จัดตั้งทีมงานโครงการ 

– ดำเนินการโครงการ 

 

๕.๒ ระยะที่ ๒ : การวิเคราะหŤ (Analysis Phase) 

เปŨนการศึกษาขั้นตอนการดำเนินการของระบบเดิมเพื่อหาปŦญหาที่เกิดขึ้น รวบรวมความตšองการในระบบ

ใหมŠจากผู šใชšระบบแลšวนำความตšองการเหลŠานั ้นมาศึกษาและวิเคราะหŤเพื ่อแกšปŦญหาดังกลŠาว ดšวยการใชš

แบบจำลองตŠางๆ ชŠวยในการวิเคราะหŤ 

เริ่มจากทำการศึกษาถึงขั้นตอนการดำเนินงานของระบบเดิมหรือระบบปŦจจุบันวŠาเปŨนไปอยŠางไรบšาง ปŦญหา

ที่เกิดขึ้นคืออะไร หลังจากนั้น จึงรวบรวมความตšองการในระบบใหมŠจากผูšใชšระบบ โดยอาจจะมีการใชšเทคนิคใน

การเก็บรวบรวมขšอมูลเชŠน  การออกแบบสอบถาม การสัมภาษณŤ จากนั้นนำขšอมูลที่รวบรวมไดšมาทำการวิเคราะหŤ

ดšวยการจำลองแบบขšอมูลเหลŠานั้น ไดšแกŠ แบบจำลองข้ันตอนการทำงานของระบบ (Process Model) แบบจำลอง

ขšอมูล (Data Model) โดยมีการใชšเครื่องมือในการจำลองแบบชนิดตŠางๆ  เชŠน แผนภาพกระแสขšอมูล  (Data 

Flow Diagram) แผนภาพแสดงความสัมพันธŤระหวŠางขšอมูล (Entity Relationship Diagram) เปŨนตšน ระยะของ

การวิเคราะหŤ จะประกอบไปดšวยกิจกรรมตŠาง ๆ ดังนี้ 

– วิเคราะหŤระบบงานปŦจจุบัน 
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– รวบรวมความตšองการในดšานตŠาง ๆ และนำมาสรุปเปŨนขšอกำหนดท่ีชัดเจน 

– นำขšอกำหนดมาพัฒนาออกแบบเปŨนระบบงานใหมŠ 

– สรšางแบบจำลองกระบวนการ ดšวยการวาดแผนภาพกระแสขšอมูล 

– สรšางแบบจำลองขšอมูล ดšวยการวาดอีอารŤไดอะแกรม 

 

๕.๓ ระยะที่ ๓ : การออกแบบ (Design Phase) 

ระยะการออกแบบ เปŨนการพิจารณาวŠา ระบบดำเนินการไปไดšอยŠางไร ซึ่งเก่ียวกับยุทธวิธีการออกแบบท่ีวŠา

ดšวยการตัดสินใจวŠาจะพัฒนาระบบใหมŠดšวยแนวทางใด  นอกจากนี้ ยังเกี่ยวขšองกับการออกแบบสถาปŦตยกรรม

ของระบบฮารŤดแวรŤ ซอฟตŤแวรŤ และเครือขŠาย, การออกแบบรายงาน หรือการออกแบบสŠวนติดตŠอผูšใชšงาน (User 

Interface) แตŠระยะน้ีจะมุŠงเนšนถึงการดำเนินการแกšปŦญหาอยŠางไรดšวยการนำผลลัพธŤของแบบจำลองเชิงตรรกะที่

ไดšจากระยะการวิเคราะหŤมาพัฒนาเปŨนแบบจำลองเชิงกายภาพ 

๑. ออกแบบเชิงตรรกะ (Logical Design) 

เปŨนขั้นตอนในการออกแบบลักษณะการทำงานของระบบตามทางเลือกที่ไดšทำการเลือกไวšจากขั้นตอนการ

วิเคราะหŤระบบ โดยการออกแบบในเชงิตรรกะนี้ยังไมŠไดšมีการระบุถึงคุณลักษณะของอุปกรณŤที่จะนำมาใชš เพียงแตŠ

กำหนดถึงลักษณะของรูปแบบรายงานที่เกิดจากการทำงานของระบบ ลักษณะของการนำขšอมูลเขšาสูŠระบบและ

ผลลัพธŤที่ไดšจากระบบ 

ขั้นตอนการออกแบบเชิงตรรกะจะสัมพันธŤและเชื่อมโยงกับขั้นตอนการวิเคราะหŤระบบเปŨนอยŠางมาก 

เนื่องจากอาจจะมีการนำแผนภาพที่แสดงถึงความตšองการของผูšใชšระบบที่ไดšจากขั้นตอนการวิเคราะหŤระบบมาทำ

การแปลง เพื ่อใหšไดšขšอมูลเฉพาะของการออกแบบ (System Design Specification) ที่สามารถนำไปเขียน

โปรแกรมไดšสะดวกขึ้น เชŠน การออกแบบสŠวนนำเขšาขšอมูลและผลลัพธŤนั้นตšองอาศัยขšอมูลที่เปŨน  Data Flow ที่

ปรากฏอยูŠบนแผนภาพกระแสขšอมูลในข้ันตอนการวิเคราะหŤระบบ 

๒.  ออกแบบเชิงกายภาพ (Physical Design) 

ระบุถึงลักษณะการทำงานของระบบทางกายภาพหรือทางเทคนิค โดยระบุถึงคุณลักษณะของอุปกรณŤที่จะ

นำมาใชšเทคโนโลยี โปรแกรมภาษาท่ีจะนำมาใชšเขียนโปรแกรม ฐานขšอมูล ระบบปฏิบัติการ และระบบเครือขŠายที่

เหมาะสม สิ่งที่ไดšจากข้ันตอนการออกแบบทางกายภาพนี้จะเปŨนขšอมูลเฉพาะของการออกแบบ (System Design 

Specification) เพื่อสŠงมอบใหšกับนักพัฒนาโปรแกรมเพื่อใชšเขียนโปรแกรมตามลักษณะการทำงานของระบบที่ไดš

ออกแบบและกำหนดไวš 

ทั้งนี้ในการออกแบบที่นอกเหนือจากที่กลŠาวมานี้ ขึ้นอยูŠกับระบบขององคŤกรวŠาจะตšองมีการเพิ ่มเติม

รายละเอียดสŠวนใดบšางแตŠควรจะมีการออกแบบระบบความปลอดภัยในการใชšระบบดšวย โดยการกำหนดสิทธิใน
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การใชšงานขšอมูลที่อยูŠในระบบของผูšใชšตามลำดับความสำคัญ เพื่อปŜองกันการนำขšอมูลไปใชšในทางที่ไมŠถูกตšอง 

นอกจากนี้ นักวิเคราะหŤระบบอาจจะมีการตรวจสอบความพึงพอใจในรูปแบบและลักษณะการทำงานที่ออกแบบไวš 

โดยอาจจะมีการสรšางตัวตšนแบบ (Prototype) เพ่ือใหšผูšใชšไดšทดลองใชšงาน โดยในระยะท่ี ๓ ประกอบดšวยกิจกรรม

ตŠาง ๆ ดังนี้ 

– การพิจารณาแนวทางในการพัฒนาระบบ 

– การออกแบบสถาปŦตยกรรมของระบบ 

– การออกแบบฐานขšอมูล 

– การออกแบบเอาตŤพุต 

– การออกแบบอินพุต 

– การออกแบบยูสเซอรŤอินเตอรŤเฟส 

– การจัดทำตšนแบบ 

– การออกแบบโปรแกรม 

 

๕.๔ ระยะที่ ๔ : การทดสอบ/นำไปใชš (Implementation Phase) 

เปŨนการนำระบบที่ออกแบบแลšวมาทำการพัฒนาระบบ เพื่อใหšเปŨนไปตามคุณลักษณะและรูปแบบตŠางๆ ที่

ไดšกำหนดไวš นักวิเคราะหŤจะตšองทำการทดสอบ ตรวจสอบหาขšอผิดพลาดระบบที่พัฒนาขึ้นมา และสดุทšายคือการ

ติดตั้งระบบไมŠวŠาจะเปŨนระบบใหมŠหรือเปŨนการพัฒนาระบบเดิมที่มีอยูŠแลšว โดยทำการติดตั้ง ซอฟตŤแวรŤ ติดตั้ง

อุปกรณŤ พรšอมทัง้จัดทำคูŠมือและจัดเตรียมหลักสูตร อบรมใหšแกŠผูšใชšงานที่เก่ียวขšอง  

 

๕.๕ ระยะที่ ๕ : การบำรุงรักษา (Maintenance/Support Phase) 

  ระยะของการบำรุงรักษาจะไมŠนำเขšาไปรวมกับในสŠวนของ SDLC จนกระทั่งหลังจากที่ระบบมีการติดตั้ง

เพื่อใชšงานแลšวเทŠานั้น ระยะนี้จะใชšเวลายาวนานที่สุดเมื่อเทียบกับระยะที่ผŠาน ๆ มา เนื่องจากระบบจะตšองไดšรับ

การบำรุงรักษาตลอดระยะเวลาที่มีการใชšระบบ รวมถึง การแกšไขดšวยการปรับปรุงโปรแกรม หรือ ในกรณีที่เกิด

ขšอผิดพลาดที่เพ่ิงคšนพบ และการเขียนโมดูลการทำงานเพิ่ม เปŨนตšน 

เมื่อเริ่มจากการมีการใชšงานระบบใหมŠที่ไดšติดตั้งแลšวในระยะแรก ผูšใชšอาจจะพบกับปŦญหาที่เกิดขึ้น ซึ่ง

อาจจะมีการทำการบันทึกปŦญหาเหลŠานั้นไวšเพ่ือสŠงใหšนักวิเคราะหŤระบบและนักพัฒนาโปรแกรมทำการแกšไขตŠอไป 

ซึ่งเปŨนเรื่องปกติที่จะมีการปรับปรุงเปลี่ยนแปลง และแกšไขระบบที่เพิ่มมีการติดตั้งใชšงานในระย ะเริ่มตšน โดย

นักวิเคราะหŤระบบจะทำการพิจารณาถึงปŦญหาเหลŠานั้นเพ่ือหาแนวทางแกšไขตŠอไปสรุประยะของการนำไปใชš  
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๕.๖ แนวทางการดำเนินการในแตŠละชŠวงของวงจรการพัฒนาบริการทางดิจิทัล 

จากกิจกรรมท่ีตšองดำเนินการแตŠละชŠวงของวงจรการพัฒนาระบบที่ไดšชี้แจงรายละเอียดในหัวขšอที่ ๕.๑ ถึง 

๕.๕ สามารถสรุปขั้นตอนการปฏิบัติของหนŠวยงานภาครัฐที่ตšองเริ่มดำเนินการ โดยอาจจัดประชุมระดมสมองผูšมี

สŠวนเกี่ยวขšองกับงานบริการนั้นๆ   เชŠน ผูšแทนฝśายผูšดูแลบริการ ผูšแทนฝśายเทคโนโลยีสารสนเทศ ผูšแทนสŠวนงาน

อื่นที่เกี่ยวขšอง เพื่อประเมินและกำหนดวŠาบริการทางดิจิทัลที่พิจารณานั้นอยูŠในระยะใด   มีความตšองการเพิ่มเติม

ที่ตšองดำเนินการพัฒนา หรือปรับปรุงหรือไมŠ เพื่อวางแผนใหšสอดคลšองกับระยะของโครงการซึ่งสามารถสรุป 

แนวทางการปฏิบัติดังตารางท่ี ๕.๑ 

 

 

 

 

 

ตารางท่ี ๕.๑ สรุปแนวทางการดำเนินการในแตŠละชŠวงของวงจรการพัฒนาระบบ 

วงจรชีวิตการพัฒนาระบบ แนวทางการดำเนินการพัฒนาปรับปรุงบริการทางดิจิทัล 

การวางแผนโครงการ  รวบรวมความตšองการ ปŦญหา ตัวอยŠางระบบ ชŠองทางวิธีการ เทคโนโลยี 

กำหนดผูšรับผิดชอบ ผูšมีสŠวนรŠวม วางแผนโครงการ และงบประมาณ 

การวิเคราะหŤ  วิเคราะหŤ ศึกษา รวบรวมความเห็น เปรียบเทียบขšอดีขšอเสียในทางเลือกตŠางๆ 

อาจเทียบกับกับระบบการดำเนินงานรูปแบบเดิม หรือหนŠวยงานอื่นที่มีการ

ดำเนินการลักษณะเดียวกัน 
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ปรับปรุง ในรอบถัดไป 
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เรื ่อง หลักเกณฑŤและวิธีการในการจัดทำหรือแปลงเอกสารและขšอความใหšอยูŠในรูปของขšอความ

อิเล็กทรอนิกสŤ พ.ศ. ๒๕๕๓ 

[๑๖] สำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องคŤการมหาชน). (๒๕๖๔). มรด. ๑ - ๑ : ๒๕๖๔ มาตรฐานรัฐบาล

ดิจิทัล วŠาดšวยแนวทางการจัดทำกระบวนการและการดำเนินงานทางดิจิทัล เรื ่องการใชšดิจิทัลไอดี

สำหรับบริการภาครัฐ – ภาพรวม เวอรŤชัน ๑.๐. สืบคšนจาก https://standard.dga.or.th/  

[๑๗] สำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องคŤการมหาชน). (๒๕๖๔). มรด. ๑ - ๒ : ๒๕๖๔ มาตรฐานรัฐบาล

ดิจิทัล วŠาดšวยแนวทางการจัดทำกระบวนการและการดำเนินงานทางดิจิทัล เรื ่องการใชšดิจิทัลไอดี

สำหรับบริการภาครัฐ – การพิสูจนŤและยืนยันตัวตนทางดิจิทัล สำหรับบุคคลธรรมดาที่มีสัญชาติไทย  

เวอรŤชัน ๑.๐. สืบคšนจาก https://standard.dga.or.th/  

[๑๘] สำนักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกสŤ. (๒๕๖๓). ขมธอ. ๒๕-๒๕๖๓ ขšอเสนอแนะมาตรฐานฯ วŠา

ด šวยข šอความอ ิ เล ็กทรอน ิกส Ťสำหร ับใบประมวลผลการศ ึกษา  เวอร Ťช ัน  ๑ .๐ .  ส ืบค šนจาก 

https://standard.etda.or.th/?p=11889 

[๑๙] สำนักบริหารการทะเบียน กรมการปกครอง. การขอใชšประโยชนŤขšอมูลทะเบียนประวัติราษฎรจาก
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images/snbt/mou/mou.pdf 

[๒๐] สำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องคŤการมหาชน) แนวทางการขอรับบริการศูนยŤกลางแลกเปลี่ยนขšอมูล
ภาครัฐ (Government Data Exchange Center : GDX ) สืบคšนจาก https://www.dga.or.th/gdx/ 

[๒๑] ธนาคารแหŠงประเทศไทย คูŠมือการขออนุญาตของผูšประกอบธุรกิจระบบการชำระเงินภายใตšการ
ก ำ ก ั บ  และบร ิการการชำระเง ินภายใต šการกำก ับ  (ค ู Šม ือสำหร ับประชาชน )  ส ืบค šนจาก 
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default.aspx 

[๒๒] สำนักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกสŤ. (๒๕๕๙). ขมธอ. ๔-๒๕๕๙ ขšอเสนอแนะมาตรฐานฯ วŠา

ด šวยมาตรฐานการร ักษาความมั ่นคงปลอดภัยสำหร ับโปรแกรมประย ุกต Ťบนเว ็บ  สืบคšนจาก 
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[๒๔] ประกาศกระทรวงอุตสาหกรรม เรื่อง กำหนดมาตรฐานผลิตภัณฑŤอุตสาหกรรมเทคโนโลยีสารสนเทศ – 

กระบวนการวัฏจักรชีวิตซอฟตŤแวรŤ (มอก. ๒๒๑๖–๒๕๔๘). ราชกิจจานุเบกษา (เลŠม ๑๒๓ ตอนที่ ๔๐ 

ง, น. ๒๒). 

[๒๕] ISO/IEC 12207:2008. Systems and software engineering — Software life cycle processes 

[๒๖] ประกาศกระทรวงอุตสาหกรรม เรื่อง กำหนดมาตรฐานผลิตภัณฑŤอุตสาหกรรมวิศวกรรมซอฟตŤแวรŤ – 

ขšอมูลแสดงลักษณะเฉพาะวัฏจักรชีวิตสำหรับองคŤกรขนาดเล็กมาก (VSE) – เลŠม ๑ ภาพโดยรวม (มอก. 

๒๙๑๑๐). (๒๕๕๗, ๑๙ พฤษภาคม). ราชกิจจานุเบกษา (เลŠม ๑๓๑ ตอนท่ี ๗๙ ง, น. ๗). 

[๒๗] สำนักสŠงเสริมอุตสาหกรรมเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและ

การสื่อสาร (๒๕๕๙). คูŠมือปฏิบัติตามกระบวนการมาตรฐานวิศวกรรมซอฟตŤแวรŤ ISO/IEC 29110. 

กรุงเทพฯ : กระทรวง, ๒๕๕๙ 

 

 

 


