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  แบบส ำรวจสถำนะทำงอิเล็กทรอนิกส์ของส ำนักงำน ปปง. 

โปรดใส่เครื่องหมำย  หน้ำข้อควำมที่เป็นจริง 
ส่วนที่ 2. รำยละเอียดกำรด ำเนินกำรโดยสังเขปส ำหรับวิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ 

สถำนะ กำรเตรียมควำมพรอ้ม/กำรจัดหำ กำรน ำไปใช้ให้สอดคล้อง 

กับกฎหมำย 

ข้อแนะน ำ/ข้อพึงระวัง 

๑. ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (อีเมล) 
 มี 
 ไม่ม ี
 อยู่ระหว่าง 
     ด าเนินการ 
หมายเหตุ........... 
........................... 

๑. สามารถจัดหาอีเมลได้ ๒ ช่องทาง คือ (๑) หน่วยงาน
สร้างอีเมลกลางเองหรือ (๒) หน่วยงานสามารถเลือกใช้
บริการ อีเมลของ สพร. ได้ส าหรับองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น (อปท.) จะมีช่องทางได้อีกช่องทางหนึ่ง คือให้
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นสร้างอีเมลกลางให้ อปท. 
๒. ภายหลังจากหน่วยงานสร้างอีเมลกลางแล้ว 
ขอให้ด าเนินการ ดังน้ี 

     ๒.๑ กรณีที่หน่วยงานสร้างอีเมลกลางเอง ให้
หน่วยงานแจ้งอีเมลกลางไปท่ี สพร. อีเมล 
dcc_division@dga.or.th เพื่อเผยแพรท่างเว็บไซต์ของ 
สพร. โดยเร็ว ท้ังนี้ เมื่อเผยแพร่แล้วจะแจ้งให้ทราบ
ทางอีเมลกลางต่อไป 

     ๒.๒ กรณีหน่วยงานเลือกใช้บริการอีเมลของ สพร. 
นั้น สพร.จะสร้างอีเมลกลางในรูปแบบตามที่ก าหนดไว้ 
ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
(ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ ซึ่งหน่วยงานจะต้องกรอก
แบบฟอร์มขอใช้บริการเมื่อได้รับแบบฟอร์มขอใช้บริการ
แล้ว สพร. จะสร้างอีเมลให้หน่วยงาน เมื่อสร้างแล้วเสร็จ
จะมี SMS แจ้งที่หมายเลขโทรศัพท์มือถือที่กรอกมาใน
แบบฟอร์ม 

๒.๓ กรณีส าหรับ อปท. ที่ให้กรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่นสร้างอีเมลกลางให้นั้น อปท. จะต้องสอบถาม
รหัสผ่านจากกรมฯ และทดสอบการเข้าใช้งานอีเมล
กลางให้เรียบร้อยก่อนที่จะแจ้งอีเมลกลางมายัง สพร. 

๑ .  ม า ต ร า  ๑ ๐  แ ห่ ง
พระราชบัญญัติ 
การปฏิบัติ ราชการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๕ 

๒. กระบวนการทางดิจิทัล
ตามมาตรฐานส านักงาน
พั ฒ น า รั ฐ บ า ล ดิ จิ ทั ล 
(องค์การมหาชน) (มสพร.)
๖-๒๕๖๕ บทที่ ๖ ในส่วน
ของอีเมล 

ข้อแนะน ำ 

๑. การก าหนดที่อยู่อีเมลกลางจะต้องเป็นไปตาม 
ภาคผนวก ๗ ของระเบียบส านักนายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 

๒. หน่วยงานควรประกาศก าหนดอีเมลกลางของ
หน่วยงานเป็นช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ส าหรับ
ประชาชนตามมาตรา ๒๐ แห่งพระราชบัญญัติการ
ปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๕ 

๓. หน่วยงานจะต้องก าหนดเจา้หน้าที่ผู้รับผิดชอบ
ที่ชัดเจน ในการตรวจสอบและลงทะเบียนหนังสือ
หรือเอกสารหลักฐานที่จัดส่งผ่านอีเมลกลาง และ
ติดต่อกับประชาชน หน่วยงานของรัฐหรือ
เจ้าหน้าที่ของรัฐ แล้วแต่กรณี 
๔. ไม่เหมาะสมส าหรับการด าเนินการที่มีเอกสาร
หรือหลักฐานประกอบเป็นจ านวนมาก 

ข้อพึงระวัง 

หน่วยงานจะต้องก าหนดแนวปฏิบัติภายในหน่วยงาน
ให้ตรวจสอบอีเมลกลางและอีเมลส่วนบุคคล 

ที่ให้บริการบนโดเมนกลางภาครัฐของหน่วยงาน
อย่างสม่ าเสมอเนื่องจากกฎหมายก าหนดให้ถือว่า
หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐได้รับ 

ค าขออนุญาตหรือการติดต่อใดๆ ตามวันและเวลา
ที่เรื่องเข้าสู่ระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

๒. สื่อสังคมออนไลน์ (เช่น LINE, Facebook ฯลฯ) 
 มี 
 ไม่ม ี
 อยู่ระหว่าง 
     ด าเนินการ 
หมายเหตุ........... 
........................... 

๑. จัดตั้ง Line Official Account หรือ Facebook ทางการ 
ของหน่วยงาน 

๒. การเลือกประเภทของ Line ที่จัดตั้งภายในหน่วยงาน
ควรค านึงถึงวัตถุประสงค์ของการใช้งานว่าเป็นการ
สื่อสารทั่วไปการติดต่อสอบถามหรือการตอบกลับอัตโนมัติ 
     ๒.๑ Line ทั่วไปจะใช้ในการสื่อสารหรือให้ข้อมูลทั่วไป
เป็นข้อมูลที่สามารถเผยแพร่ได้ทางสาธารณะในวงกว้าง 
     2.2 Line Official Account เป็นการติดต่อสื่อสาร
ระหว่างหน่วยงานกับประชาชนได้เฉพาะเป็นรายบุคคล 

๓. หากเป็นการใช้ Facebook Fan Page จะเป็นอีก
ช่องทางหนึ่งที่ประชาชนเข้าถึงได้ง่ายโดยไม่เสีย
ค่าใช้จ่ายในการด าเนินการ (เข้าใช้งานผ่านเว็บไซต์ 
www.facebook.com และสามารถเลือก Page ที่ม ี

ให้เลือก ๖ ประเภท) 

๑ .  ม า ต ร า  ๑ ๐  แ ห่ ง
พระราชบัญญัติการปฏิบัติ
ราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
พ.ศ. ๒๕๖๕ 

๒. กระบวนการทางดิจิทัล
ตามมาตรฐานส านักงาน
พั ฒ น า รั ฐ บ า ล ดิ จิ ทั ล 
(องค์การมหาชน) (มสพร.)
๖-๒๕๖๕ บทที่ ๖  
ในส่วนของสื่อสังคมออนไลน์ 

การเลือกใช้ Line ในแต่ละประเภท จะต้อง
เหมาะสมกับการใช้งาน เช่น 

๑. Line ทั่วไปอาจไม่เหมาะกับการยื่นค าขอ
และเอกสารหลักฐานต่างๆ  เนื่องจากเป็นการสื่อสาร
วงกว้าง และบุคคลอื่นอาจน าเอกสารหลักฐาน 

ของบุคคลที่ยื่นค าขอไปใช้ในทางมิชอบได้ 
๒ . Line Official Account เป็นการติดต่อรายบุคคล
ท าให้มีความน่าเช่ือถือส าหรับการส่งเอกสาร
หลักฐานต่าง ๆ  ซึ่งหน่วยงานสามารถมอบหมาย
เจ้าหน้าที่ได้หลายคนส าหรับการติดต่อหรือ
ตอบค าถามในเรื่องต่างๆ ได้ 
๓. ในกรณีที่จะน าส่งข้อความหาประชาชน
หรือกลุ่มคนที่มี Line Official Account ของหน่วยงาน
ทั้งหมดได้ในครั้งเดียว (หรือที่เรียกว่า Broadcast) 
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สถำนะ กำรเตรียมควำมพรอ้ม/กำรจัดหำ กำรน ำไปใช้ให้สอดคล้อง 

กับกฎหมำย 

ข้อแนะน ำ/ข้อพึงระวัง 

ข้อความที่น าส่งต้องผ่านความเห็นชอบจาก
ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอ านาจในการอนุมัติก่อน 
เพื่อป้องกันความผิดพลาดของข้อมูล และป้องกัน
การน าส่งข้อความที่ไม่เป็นประโยชน์จากหน่วยงาน 

๔. ในการตั้งช่ือควรใช้ช่ือหน่วยงานหรือช่ือย่อ
ของหน่วยงานเพื่อประโยชน์ในการสืบค้นและ
ป้องกันการแอบอ้าง 

๓. เว็บไซต์หรือแอปพลิเคชัน 
 มี 
 ไม่ม ี
 อยู่ระหว่าง 
     ด าเนินการ 
หมายเหตุ........... 
........................... 

๑. เว็บไซต์ 
     ๑.๑ การตั้งช่ือเว็บไซต์ภาครัฐสามารถด าเนินการ
ได้ตามาตรฐานเว็บไซต์ภาครัฐเวอร์ชัน ๒.๐ ตามที่ สพร. 
ได้จัดท าขึ้น ซึ่งมีรายละเอียดของการตั้งช่ือโดเมน  
การจดทะเบียนช่ือโดเมน รวมทั้งข้อมูลพื้นฐานที่ควรมี
ของหน่วยงาน 

     ๑.๒ การดูแลรักษาความปลอดภัยส าหรับเว็บไซต์ 
นอกจากการบริหารจัดการ และการบริการบนเว็บไซต์
จะต้องค านึงถึงการลดความเสี่ยงจากการถูกโจมตีทาง
เทคโนโลยีซึ่ งหน่วยงานสามารถศึกษามาตรฐาน 
การรักษาความมั่นคงปลอดภัยส าหรับเว็บไซต์ที่ สพธอ. 
จัดท าขึ้นได้ 

๑ .  ม า ต ร า  ๑ ๐  แ ห่ ง
พระราชบัญญัติการปฏิบัติ
ราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
พ.ศ. ๒๕๖๕ 

๒. กระบวนการทางดิจิทัล
ตามมาตรฐานส านักงาน
พั ฒ น า รั ฐ บ า ล ดิ จิ ทั ล 
(องค์การมหาชน) (มสพร.)
๖-๒๕๖๕ บทที่ ๖ ในส่วนของ
เว็บไซต์และแอปพลิเคชัน 

๓. ข้อเสนอแนะมาตรฐาน
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารที่จ าเป็นตอ่
ธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ 
(ขมธอ. ๑ - ๒๕๕๗) ว่าด้วย
มาตรฐานการรักษาความ
มั่นคงปลอดภัยส าหรับเว็บไซต์ 

๑. หน่วยงานจะต้องปรับเปลี่ยนข้อมูลจากรูปแบบ
กระดาษมาจัดเก็บในรูปแบบคอมพิวเตอร์ เพื่อให้
เกิดความสะดวกในการบริหารจัดการข้อมูล
ส าหรับการเผยแพร่ให้กับประชาชน 

๒. สามารถด าเนินการผ่านแพลตฟอร์มดิจิทัล
กลาง เช่น Biz Portal หรือCitizen Portal เพื่อเพิ่ม
ช่องทางการให้บริการในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์
ซึ่งจะช่วยลดภาระของหน่วยงานด้านงบประมาณ
และการบริหารจัดการส าหรับการจัดท าระบบ 

 มี 
 ไม่ม ี
 อยู่ระหว่าง 
     ด าเนินการ 
หมายเหตุ........... 
........................... 

๒. แอปพลิเคชัน 

     ๒.๑ การพัฒนาแอปพลิเคชันส าหรับงานบริการ
ต้องอายัดแพลตฟอร์มกลางที่มีอยู่ในปัจจุบัน เช่น Digital ID 

ของ ส.พ.ร. หรือ D.DOPA ของกรมการปกครองในการระบุ
และยืนยันตัวตน National e-Payment ของกระทรวงการคลัง
ในการช าระเงิน Government Data Exchange (GDX) ในการ
เชื่อมโยงและแลกเปลี่ยนข้อมูลภาครัฐ 

     ๒.๒ การพัฒนาแอปพลิเคชันต้องค านึงถึง 
ความปลอดภัยทางไซเบอร์ โดยจะต้องได้มาตรฐาน 
ISO/IEC ๒๗๐๐๑ (ISMS) และ ISO/IEC 27701 (PIMS) เพื่อให้
ระบบบริหารจัดการความมั่นคงปลอดภัยสารสนเทศ 
แ ล ะ ร ะ บ บ บ ริ ห า ร จั ด ก า ร ด้ า น ข้ อ มู ล 
ส่วนบุคคลได้อย่างมีประสิทธิภาพสอดคล้องกับ
พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ 

     ๒. ๓ หน่วยงานสามารถน าเทคโนโลยีที่ทันสมัย เช่น 
AI Machine Learning ที่รองรับการประมวลผลที่ซับซ้อน  
มีจ านวนรายการมากและมีความพร้อมในการเช่ือมโยง
ข้อมูลกับหน่วยงานอื่นๆ มาใช้เพื่อให้เกิดความเหมาะสม
กับงานบริการของหน่วยงานได้ 

๑. มาตรา ๘ และมาตรา 
๑๗ แห่งพระราชบัญญัติ
การปฏิบัติราชการ 

ทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 
๒๕๖๕ 

๒. กระบวนการทางดิจิทัล 
มสพร.๖-๒๕๖๕ บทที่ ๖ 
ในส่วนของเว็บไซต์และ
แอปพลิเคชัน 

๑. หน่วยงานจะต้องปรับเปลี่ยนข้อมูลจาก
รู ปแบบกระด าษมาจั ด เ ก็ บ ใน รู ป แ บ บ
คอมพิวเตอร์ เพื่อให้เกิดความสะดวกในการ
บริหารจัดการข้อมูลส าหรับการเผยแพร่ 
ให้กับประชาชน 

๒. หน่วยงานสามารถพัฒนาเพียงเฉพาะ  
Back End เพื่อเช่ือมต่องานบริการผ่านแพลตฟอร์ม
ดิจิทัลกลาง เช่น Biz Portal หรือ Citizen Portal 
เพื่อเพิ่มช่องทางการให้บริการ ในรูปแบบ
อิ เล็ กทรอนิกส์  ซึ่ งจะ ช่วยลดภาระของ
หน่วยงานด้านงบประมาณและการบริหาร
จัดการส าหรับการจัดท าระบบ  

๓. ในการพัฒนาแอปพลิเคชันหน่วยงานควรศึกษา 
Customer Journey Map ของงานบริการอย่างละเอียด
ก่อนที่จะออกแบบวิธีการให้บริการเพื่อประชาชน
ผู้ใช้งานได้รับประสบการณ์การใช้งานใน User 

Experience และ User Interface ที่เป็นมิตร และมีการ
ท างาน (feature & function) ที่ครบถ้วน 
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สถำนะ กำรเตรียมควำมพรอ้ม/กำรจัดหำ กำรน ำไปใช้ให้สอดคล้อง 

กับกฎหมำย 

ข้อแนะน ำ/ข้อพึงระวัง 

๔. กำรให้บริกำรผ่ำนแพลตฟอร์มกลำงภำครัฐ 
 มี 
 ไม่ม ี
 อยู่ระหว่าง 
     ด าเนินการ 
หมายเหตุ........... 
........................... 

๑. การพัฒนาระบบข้อมูลส าหรับการให้บริการให้
เป็นข้ อมู ลดิ จิ ทั ล (Digitize Data) เพื่ อ ให้ สามารถ
เช่ือมโยงข้อมูลที่เป็นพื้นฐานของการให้บริการกับ
แพลตฟอร์มกลางภาครัฐได้ 
๒. การจัดท าระบบการท างานส าหรับการให้บริการ
ภายในหน่วยงาน (Back End) ในร ูปแบบด ิจ ิท ัล  
เพื่อให้สามารถเชื่อมโยงและให้บริการประชาชน 
ผ่านแพลตฟอร์มกลางได้อย่างครบวงจรและไร้รอยตอ่ 

๓. การเตรียมมาตรฐานด้านการบริการ และระบบ
สนับสนุนส าหรับรองรับการให้บริการต่าง ๆ เช่น 
ระบบยืนยันตัวตนเจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการระบบการส่งต่อ
ข้อมูลภายในที่ปลอดภัยและระบบการป้องกันภัย 
ทางไซเบอร์ (Cyber Security) ที่มีมาตรฐาน 

๔. การปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงานที่กระชับ  
มีประสิทธิภาพโดยการลดขั้นตอนที่ ไม่จ าเป็น 
( Re-Process) เพื่ อออกแบบขั้นตอนการ ให้ บริ ก าร 

ผ่านแพลตฟอร์มกลางที่สอดรับกับความต้องการ 

ของผู้รับบริการ 

๑ .  ม า ต ร า  ๖  แ ห่ ง
พระราชบัญญัติการปฏิบัติ
ราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
พ . ศ .  ๒ ๕ ๖ ๕  ต า ม ที่   
๔ หน่วยงานจะประกาศ
วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์
๒. กระบวนการทางดิจิทัล 
มสพร. ๖-๒๕๖๕ 

ข้อแนะน ำ 

๑. ในการจัดเก็บข้อมูลในรูปแบบดิจิทัล 
หน่วยงานควรจัดท าระบบบัญชีข้อมูล (Data 

Catalog) ที่ มี มาตรฐาน และสอดคล้องกับ 

การแสดงข้อมูล และ/หรือ การรับส่งข้อมูล 

กับแพลตฟอร์มกลางภาครัฐ เพื่อให้สามารถ
ให้บริการผ่านแพลตฟอร์มกลางด้วยระบบ
ดิจิทัลได้อย่างเต็มรูปแบบโดยไม่จ าเป็นต้อง
ปรับปรุงข้อมูลโดยเจ้าหน้าที่ก่อน 

๒. ควรปรับปรุ งกระบวนการปฏิบัติงาน  
( Re-Process) ก่ อ น ออก แ บ บระ บบบริ ก า ร  
เพื่ อ ให้ สามารถลดขั้นตอนที่ ไม่จ าเป็นและ 

ท าให้การพัฒนาระบบท าได้อย่างรวดเร็วขึ้น 
เพราะไม่ได้ยึดติดกับการท างานในรูปแบบเดิม
ก่อนท่ีจะน าระบบดิจิทัลมาประยุกต์ใช้ 

ข้อพึงระวัง ในการส่งต่อข้อมูลระหว่างหน่วยงาน
และแพลตฟอร์มกลางควรค านึงถึงความปลอดภัย
ของข้อมูลส่วนบุคคลตามล าดับความลับ 
ของข้อมูลที่ เหมาะสม เพื่อให้ เป็นไปตาม
พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล  

พ.ศ. ๒๕๖๒ 

๕. กำรให้บริกำรสอบถำม และ/หรือ ตอบข้อมูลกำรให้บรกิำรผ่ำนกระดำนข่ำว (Webboard) 
 มี 
 ไม่ม ี
 อยู่ระหว่าง 
     ด าเนินการ 
หมายเหตุ........... 
........................... 
 

๑. หน่วยงานจัดให้มีกระดานข่าวอย่างเป็นทางการ
ของหน่วยงาน (Official Webboard) ที่ประชาชน 

สามารถเข้าถึงและเห็นได้ง่าย 

๒. จัดเจ้าหน้าที่เพื่อดูแลและตอบค าถามรวมถึงให้
ข้อมูลแก่ประชาชนที่มาสอบถามผ่านทางกระดานข่าว 

๓. จัดท าคู่มือการ ถาม-ตอบ ส าหรับค าถามที่พบบ่อย
รวมถึงข้อมูลการติดต่อส่วนงานหรือเจ้าหน้าที่ 
ที่รับผิดชอบในส่วนต่างๆ ที่ เป็นปัจจุบันส าหรับ 

แจ้งให้ประชาชนสามารถติดต่อได้หากต้องการ
รายละเอียดเพิ่มเติม 

๑ .  ม า ต ร า  ๑ ๐  แ ห่ ง
พระราชบัญญัติการปฏิบัติ
ราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
พ.ศ. ๒๕๖๕ 

๒. กระบวนการทางดิจิทัล 
มสพร. ๖-๒๕๖๕ บทที่ ๖ 

๑ . หน่วยงานควรมีระบบการลงทะเบียนและ
ยืนยันตัวตนของประชาชนก่อนที่จะสามารถ
โพสต์ถามข้อมูลบนกระดานข่าว เพื่อป้องกัน
ไม่ให้ผู้ไม่ประสงค์ดีใช้กระดานข่าวไปในทางมิชอบ 
ยกเว้นกรณีที่ประชาชนต้องการหาข้อมูล  

โดยไม่มีการโพสต์ อาจเปิดสิทธิ์ให้สามารถ 

เข้ ามาอ่ านข้อมูล ได้ เพื่ อลดภาระในการ 

ตอบค าถามซ้ าของเจ้าหน้าท่ี 

๒. ในการตอบค าถามของเจ้าหน้าที่ผ่าน
กระดานข่าวควรมีการระบุที่มาของข้อมูล 

ที่ใช้ตอบว่าเป็นข้อมูลจากระเบียบ/ข้อบังคับใด 
บังคับใช้ ณ วันท่ีเท่าใดและเป็นข้อมูล ณ วันท่ี
เท่าใดเพื่อให้ผู้ที่เข้ามาสืบค้นในภายหลังเข้าใจ
ว่าเป็นข้อมูล ณ เวลาหนึ่ง ๆ อาจเปลี่ยนแปลง
ได้ในภายหลัง 

๓ .  ควรมีขั้นตอน/ระบบการพิจารณาโดย
ผู้บังคับบัญชาช้ันต้นหรือจากหน่วยงานเจ้าของ
บริการก่อนการตอบกระดานข่าวเพื่อป้องกัน
ไม่ให้เกิดความผิดพลาดจากความเข้าใจผิดของ
เจ้าหน้าทีจ่นท าใหเ้กิดความเสียหายแก่หน่วยงาน 

 


