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1. ชื่องาน
กระบวนการสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

2. วัตถุประสงค์
คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดทำข้ึนเพ่ือเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ รับ-ส่ง , เสนอหนังสือ/เอกสาร

และอ่ืนๆ เพ่ือให้ผู้บริหารพิจารณาสั่งการให้โรงเรียนเอกชนในสังกัดสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ และ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดำเนินการและปฏิบัติตามระเบียบสำนักยกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 

3. ขอบเขต
คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตั้งแต่การรับหนังสือ/เอกสารราชการเข้ามา และ

ลงทะเบียนรับในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  การเสนอหนังสือ/เอกสารให้ผู้บริหารเพ่ือพิจารณาสั่งการ และการส่ง
หนังสือ/เอกสารให้โรงเรียนเอกชนในสังกัดสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

หนังสือราชการภายในหน่วยงาน เพื่อส่งเวียนระหว่างกลุ่มต่างๆ ภายในหน่วยงาน และดำเนินการเกี่ยวกับระบบ
การลา ระบบขออนุญาตไปราชการ ระบบจองรถยนต์ รวมถึงระบบจัดทำงบประมาณโครงการและรายงานผลการ
ดำเนินงานสำหรับเจ้าหน้าที่แผนงาน/โครงการ/งบประมาณ  

4. คำจำกัดความ
4.1 กระบวนการสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง การรับ-ส่ง หนังสือ/เอกสาร ด้วยวิธีการสื่อสารผ่านทาง

ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (My Office) ของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ ครอบคลุมขั้นตอนการรับหนังสือเข้า 
การเสนอหนังสือให้ผู้บริหารพิจารณาสั่งการ การส่งหนังสือออกไปยังหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งการควบคุม
ติดตามเอกสาร การวิเคราะห์และการจัดเก็บเอกสาร 

4.1 หนังสือ/เอกสาร ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
หนังสือรับ หมายถึงหนังสือ/เอกสาร จากภายนอกสำนักงาน มีมาถึงสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ 
หนังสือส่ง หมายถึง หนังสือ/เอกสาร ทีส่ำนักงานศึกษาธิการจังหวัดประจวบครีีขันธ์ ส่งถึงโรงเรียนเอกชนในสังกัด บุคคล
หรือหน่วยงานภายนอกสำนักงานศึกษาธิการจงัหวัดประจวบคีรีขันธ์ 

5. ค่าธรรมเนียม
ไม่มีค่าธรรมเนียม 

6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน
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กำรรับหนังสือรำชกำร 
กำรรับหนังสือ (สำรบรรณกลำง) 

1. เมื่อเข้ำระบบ myoffice

2. คลิกเมนูแฟ้มสำรบรรณกลำง (กรณีมีหนังสือส่งมำจำกหนว่ยงำนในระบบ)

3. ปรำกฏรำยกำรหนังสือรำชกำร
-คลิกน ำส่งกลุ่ม กรณีหนังสือเกี่ยวข้องกับกลุ่ม 
-คลิกจัดเก็บ กรณเีป็นหนังสือของเจำ้หน้ำท่ีสำรบรรณกลำงเอง (ดำวน์โหลดเอกสำรแนบก่อนกำร

จัดเก็บ 

4. คลิกน ำส่งกลุ่ม  ปรำกฏหน้ำตำ่งแสดงรำยกำรท่ีต้องกำรสง่ ตำมรำยกำรหนังสือ

-ถ้ำเป็นหนังสือกลุม่อ ำนวยกำร เลือกน ำส่งเจ้ำหนำ้ท่ีในกลุ่ม 
-ถ้ำเป็นหนังสือกลุม่อ่ืน ให้น ำส่งธุรกำรกลุม่ 
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กำรรับหนังสือภำยนอก (สำรบรรณกลำง) 
กรณีหนังสือภำยนอกท่ีมำเป็นกระดำษ ให้สแกนเป็นไฟล์ pdf เพ่ือน ำเจำ้ระบบ 
1. เข้ำสูร่ะบบ myoffice
2. คลิกเมนูลงทะเบียนรบัหนังสือภำยนอก

3. ปรำกฏฟอร์ม กรอกรำยละเอียดตำมฟอร์ม เพ่ือน ำส่งหนังสือตำมลักษณะของหนังสือแล้วแต่กรณี
-กรณีเป็นหนังสือท่ี ผอ.กลุ่ม แต่ละกลุ่มไม่ต้องตีควำม ให้น ำส่งธุรกำร 
-กรณีท่ีเป็นหนังสือท่ีต้องผ่ำนกำรพิจำรณำจำก ผอ.กลุ่ม น ำส่ง ผอ.กลุ่ม 
-กรณีเป็นหนังสือท่ีเกี่ยวข้องกับ ศึกษำธิกำรจังหวัด ให้น ำส่งเลขำนุกำร 
-กรณีเป็นหนังสือท่ีเกี่ยวข้องกับเจำ้หน้ำท่ีในกลุ่มอ ำนวยกำร น ำส่งเจ้ำหนำ้ท่ีโดยตรง 
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กำรรับหนังสือส ำหรับธุรกำรกลุ่ม 
1. เข้ำระบบ  myoffice
2. คลิกแฟ้มหนังสือรำชกำร

3. ปรำกฏรำยกำรหนังสือ คลิกน ำส่งเอกสำร

4. ปรำกฏหน้ำตำ่ง ให้เลือกน ำส่ง คลิกเลือกน ำส่งเจำ้หน้ำท่ีในกลุ่ม

หมำยเหตุ  1.กรณีท่ีหนังสือส่งผิดกลุม่ ถ้ำรู้ว่ำเป็นเรื่องของกลุ่มใด สำมำรถเลือกน ำส่งธุรกำรกลุ่มนั้นได้ 
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กำรรับหนังสือรำชกำร ส ำหรับ ผอ.กลุ่ม 
1. เข้ำระบบ Myoffice
2. คลิกแฟ้มหนังสือรำชกำร

3. ปรำกฏรำยกำรหนังสือ คลิกน ำส่งเอกสำร เพ่ือน ำส่งเจำ้หน้ำท่ีในกลุ่ม

กำรรับหนังสือรำชกำร ส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 
1. เข้ระบบ Myoffice
2. คลิกแฟ้มหนังสือรำชกำร

3. ปรำกฏรำยกำรหนังสือ ให้ด ำเนินกำรดำวน์โหลดเอกสำรท่ีเกี่ยวข้องเพ่ือน ำไปด ำเนินกำรต่อ แล้วคลิก
จัดเก็บ เอกสำรจะถูกส่งไปเกบ็ในทะเบยีนรับ

หมำยเหตุ  ถ้ำเป็นหนังสือท่ีส่งผิด สำมำรถเลือกส่งเรื่องได้หลำยๆทำง แล้วแต่กรณี 
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กำรรับหนังสือรำชกำร ส ำหรับเลขำนุกำร 
1. เข้ระบบ Myoffice

2. คลิกแฟ้มหนังสือรำชกำร

3. ปรำกกรำยกำรหนังสือ คลิกบันทึกเสนอ

4. ปรำกฏหน้ำตำ่งให้เกษียนหนังสือ ด ำเนินกำรเกษียนหนังสอื แล้วบันทึกเสนอ
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5. เมื่อผู้บริหำรสั่งกำร เรื่องจะกลับมำท่ี เลขำนุกำร คลิก แฟ้มหนังสือรำชกำร

6. ปรำกฏรำยกำรหนังสือท่ี ผูบ้ริหำรสั่งกำร ด ำเนินกำรตำมท่ีผู้บริหำรสั่งกำร
-กรณี ผู้บริหำรรับทรำบ  ให้ด ำเนินกำรจัดเก็บหนังสือ  
-กรณี ผู้บริหำรมอบ ให้ดูรำยละเอียดของหนังสือว่ำ มอบใคร จำกน้ันคลิกส่งหนังสือเวียน 

7. ถ้ำส่งหนังสือเวียน เมื่อคลิกน ำแจ้งเวียน ปรำกฏหน้ำตำ่งให้เลือกน ำแจ้งเวียนบุคคลท่ีเกี่ยวข้อง แล้ว
คลิกบันทึก จำกน้ันจึงกลับหน้ำแรกคลิกแฟ้มหนังสือรำชกำรเพ่ือจัดเก็บหนังสือ
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กำรบันทึกเสนอแฟ้ม 
ส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ 

กำรบันทึกเสนอแฟ้ม เจ้ำหน้ำท่ีต้องด ำเนนิกำรจัดท ำเอกสำรท่ีเกี่ยวข้องให้เรียบร้อยก่อน จึงจะมำท ำ
บันทึกเพ่ือเสนอแฟ้ม โดยเอกสำรท่ีเป็นหนังสือรำชกำรส่งหน่วยงำน ให้จัดท ำเป็นไฟล์ word  
1. เข้ำระบบ Myoffice
2. คลิกเมนูเขยีนบันทึกเสนอแฟ้ม

3. ปรำกฏหน้ำตำ่ง ให้เขียนลำยละเอียดบันทึกเสนอ ตำมลักษณะของบันทึกเสนอ แล้วคลิกบันทึก
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4. เมื่อบันทึกเอกสำร จะปรำกฏรำยกำรหนังสือ กรณีท่ีมีไฟลแ์นบเพ่ิมให้คลิกแนบไฟล์ 

 
 
5. ปรำกฏรำยกำรหนังสือ ให้คลิกแนบไฟล์ (แนบได้ครั้งละ 1 ไฟล์ สำมำรถส่งไฟล์ได้ตำมต้องกำร) 

 
 
6. ปรำกฏหน้ำตำ่งให้กรอกรำยชื่อไฟล์ แล้วเลือกไฟล์ คลิกบนัทึก 

 
 
7. ปรำกฏรำยกำรไฟล์เอกสำรท่ีแนบ ถ้ำแนบไฟล์ท่ีต้องกำรหมดแล้ว คลิกเสนอแฟ้ม 

 
 
8. ปรำกฏหน้ำตำ่งให้ด ำเนินกำรเลือกเสนอแฟ้ม คลิกเสนอผูอ้ ำนวยกำรกลุม่ เลือกชื่อ ผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม

แล้วคลิกบันทึก เรื่องจะไหลเวียนไปยังห้อง ผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม (เจ้ำหนำ้ท่ีสำมำรถติดตำมแฟ้มได้โดย
คลิกดูท่ีรำยงำนระดบับุคคล คลิกแฟ้มบันทึกเสนอ จะแสดงรำยกำรแฟ้มท่ีเสนอแสดงสถำนะแฟ้มว่ำ
อยู่ท่ีใคร) 
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ส ำหรับ ผอ.กลุ่ม 
1. เข้ำระบบ Myoffice 
2. คลิกแฟ้มบันทึกเสนอ 

 
 
3. ปรำกฏรำยกำรหนังสือ คลิกด ำเนนิกำรต่อ 

 
 
4. ปรำกฏหน้ำตำ่งรำยละเอียดเอกสำร พร้อมเอกสำรแนบ ตรวจสอบเอกสำร ถ้ำผำ่นเลือกเสนอต่อไป

ตำมล ำดับ (ถ้ำไม่ผำ่นส่งกลบัให้แก้ไข) 
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ส ำหรับรองศึกษำธิกำรจังหวัด 
1. เข้ำระบบ Myoffice
2. คลิกแฟ้มบันทึกเสนอ

3. ปรำกฏหน้ำตำ่งรำยกำรหนังสือ คลิกด ำเนินกำรต่อ

4. ปรำกฏรำยกำรหนังสือ ตรวจสอบเอกสำร ถ้ำผำ่นคลิกเลอืกตำมควำมต้องกำร แล้วคลิกบันทึก
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ส ำหรับเลขำนุกำร 
5. เข้ำระบบ Myoffice 
6. คลิกแฟ้มบันทึกเสนอ 

 
 
7. ปรำกฏหน้ำตำ่งรำยกำรหนังสือ คลิกด ำเนินกำรต่อ 

 
 
8. ปรำกฏรำยกำรหนังสือ ตรวจสอบเอกสำร ถ้ำผำ่นคลิกเลอืกตำมควำมต้องกำร แล้วคลิกบันทึก 
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ส ำหรับศึกษำธิกำรจังหวัด 
1. เข้ำระบบ Myoffice
2. คลิกแฟ้มบันทึกเสนอ

3. ปรำกฏรำยกำรหนังสือ คลิกด ำเนนิกำรต่อ

4. ปรำกฏรำยละเอียดเอกสำรตรวจสอบเอกสำร แล้วเลือกสัง่กำร คลิกบันทึกเอกสำร
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ส ำหรับเจ้ำของเรือ่ง 
เมื่อเรื่องผ่ำนขั้นตอนกำรลงนำม เจำ้ของเรื่องด ำเนินกำรตอ่ดังนี้  
กรณีส่งหน่วยงำนในระบบ หรือ หน่วยงำนภำยนอกระบบ 
1. เข้ำระบบ Myoffice
2. คลิกออกเลขหนังสือส่ง

3. ปรำกฏหน้ำตำ่งให้กรอกรำยละเอียด แล้วคลิกบันทึกออกเลข

4. เมื่อออกเลขหนังสือเสร็จแล้วจะได้เลขหนังสือ ให้ด ำเนินกำรน ำเลขหนังสือไปใส่ในเอกสำรฉบับท่ี
ต้องกำรส่ง พร้อมลำยเซ็นผูล้งนำม (หนังสือน ำต้องเป็น PDF)
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5. คลิกกลับหนำ้แรก ปรำกฏเมนยู่อยแฟ้มรอแนบไฟล์ส่ง ให้ด ำเนินกำรแนบไฟล์เอกสำรท่ีต้องกำรส่ง 

 
 
6. ปรำกฏหน้ำตำ่งให้ด ำเนินกำรตำมรำยกำรท่ีต้องกำรพร้อมแนบเอกสำรท่ีจะส่ง 

 
 
 
7. ปรำกฏหน้ำตำ่งให้เลือกรำยกำรตำมท่ีต้องกำรน ำส่ง แล้วบันทึก (ถ้ำเรื่องถึงโรงเรียนหนังสือก็จะไหล

ไปยังห้องของระบบโรงเรียน  ถ้ำเรื่องท่ีส่งนอกระบบหลังจำกแนบไฟล์แล้วให้น ำส่งตำมช่องทำงของ
หนังสือนั้นๆ) 

 
 หมำยเหตุ กรณีหนังสือภำยนอก ก็ต้องแนบเอกสำรเกบ็ไว้ในระบบเพ่ือเป็นส ำเนำ  
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8. จำกน้ันคลิกกลับหนำ้แรก คลิกแฟ้มบันทึกเสนอ ปรำกฏหน้ำต่ำงรำยกำรหนังสือ คลิกจัดเก็บ 

 
 
9. ปรำกฏหน้ำตำ่งให้เลือกรำยกำรจัดเกบ็คลิกเลือกตำมต้องกำร บันทึกจัดเก็บ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

16



หนังสือรำชกำรภำยใน 
 หนังสือรำชกำรภำยใน เป็นหนังสือที่ส่งเวียนภำยในส ำนักงำนระหว่ำงกลุ่มต่ำงๆ เพื่อแจ้ง
เจ้ำหน้ำที่ ลักษณะหนังสือน ำต้องเป็นบันทึกข้อควำม เช่นกำรจัดท ำค ำสั่ง พร้อมหนังสือน ำส่งค ำสั่ง 
 ให้ด ำเนินกำรจัดท ำค ำสั่ง  และหนังสือน ำเวียนภำยใน ด้วยเอกสำร word จำกน้ันจึงเข้ำ
บันทึกข้อควำมเสนอในระบบ Myoffice ดังน้ี 

1. เข้ำะรบบ Myoffice 
2. คลิกเมนูบันทึกเสนอแฟ้ม 

 
 
3. ปรำกฏหน้ำต่ำง ให้ด ำเนินกำรด ำเนินกำรตำมที่ต้องกำร แล้วคลิกบันทึก 
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4. เม่ือบันทึกแล้ว ปรำกฏรำยกำรหนังสือ คลิกแนบไฟล์ 

 
 
5. ปรำกฏหน้ำต่ำงรำยกำรหนังสือ คลิกแนบไฟล์เอกสำรค ำสั่งและบันทึกน ำ 

 
 
6. ปรำกฏหน้ำต่ำงให้แนบไฟล์ ต้ังชื่อไฟล์ และ คลิกเลือกไฟล์ที่จะแนบ แล้วบันทึก  

 
 
7. เม่ือแนบไฟล์จะปรำกฏไฟล์แนบ สำมำรถแนบไฟล์ได้ตำมจ ำนวนที่ต้องกำร (แนบได้ครั้งละ 

1 ไฟล์) เม่ือแนบไฟล์เรียบร้อยแล้ว คลิกเสนอแฟ้ม 
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8. ปรำกฏหน้ำต่ำงให้เลือกเสนอผู้บังคับบัญชำ คลิกเลือกตำมที่ต้องกำร แล้วบันทึก เรื่องจะ
ไหลเวียนไปยีงห้องผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม (รอจนแฟ้มผ่ำนกำรอนุมัติตำมขั้นตอน) 

 
หมำยเหตุ  ผอ.กลุ่ม  รองศึกษำ และ ศึกษำธิกำร ขั้นตอนเหมือนกับกำรด ำเนินกำรเสนอแฟ้ม 
 
9. เม่ือเรือ่งผ่ำนกำรลงนำมแล้ว เรื่องจะกลับมำที่เจ้ำของเรือ่ง เจ้ำของเรือ่งด ำเนินกำร ดังน้ี 

- บันทึกน ำเวียน ให้น ำลำยเซ็นผู้ลงนำมมำใส่ในเอกสำร แล้วบันทึกเป็น pdf 
- ค ำสั่งให้ด ำเนินกำรออกเลขค ำสั่ง เม่ือได้เลขค ำสั่ง ให้น ำเลขค ำสั่ง พร้อมลำยเซ็นผู้

ลงนำมไปใส่ในค ำสั่ง แล้วบันทึกเป็น PDF  
- จำกน้ันกลับหน้ำแรก ปรำกฏเมนูย่อยแฟ้มรอแนบไฟล์ค ำสั่ง คลิกแนบไฟล์ค ำสั่ง

เพื่อจัดเก็บค ำสั่งลงในทะเบียนค ำสั่ง 
10. เม่ือด ำเนินกำรตำมข้อ 9 เรียบร้อยแล้ว คลิกเมนูส่งหนังสือรำชกำรภำยใน  
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11. กรอกรำยกำรและรำยละเอียดตำมที่ต้องกำร พร้อมเลือกรำยช่ือบุคลำกรที่ต้องกำรส่ง
เอกสำรถึง แล้วแนบไฟล์ คลิกบันทึก เรื่องจะไหลเวียนไปยังห้องของบุคลำกรที่ส่งเอกสำร
ถึง 
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กำรรับหนังสือรำชกำรภำยใน 
12.  คลิกเมนูย่อยแฟ้มหนังสือเวียน 

 
13.  ปรำกฏรำยกำรหนังสือเวียนที่ส่งมำถึง คลิกดูเอกสำร 

 
14. เม่ืออ่ำนเอกสำรแล้ว ให้คลิกลงทะเบียนรับ  หนังสือเวียนทั้งหมดจะไปจัดเก็บในทะเบียน

หนังสือรำชกำรภำยใน 
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ระบบกำรลำ 
ส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ผู้ขออนุญำตลำ 

1. เข้ำระบบ Myoffice 
2. คลิกเมนูระบบวันลำ 

 
3. ปรำกฏเมนูรยกำรกำรลำ คลิกเลือกไบลำตำมท่ีต้องกำร 

 
4. ปรำกฏรำยกำรให้กรอกข้อมูลกำรลำ กรอกให้ครบทุกช่อง คลิกบันทึก 
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5. ปรำกฏหน้ำตำ่งรำยกำรกำร คลิก เสนอแฟ้ม  (ถ้ำต้องกำรยกเลิกให้คลิดเครื่องหมำย กำกบทำสีแดง) 

 
 
6. ปรำกฏหน้ำตำ่งรำยละเอียดกำรลำ เลือกน ำเสนแฟ้มลำ คลิกเลือก ผู้อ ำนวยกำรกลุม่ แล้วคลิก บันทึก 

เรื่องจะไหลเวียนไปยังห้องผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม 

 
7.เมื่อเสนอแฟ้มแล้วก็รอจนกว่ำใบลำจะได้รับกำรอนุญำตหรือไม่อนุญำต ถ้ำอนญุำตให้คลิก บันทึก เพ่ือ
จัดเก็บ ถ้ำไม่อนญุำต คลิกเครื่องหมำยกำกบำทเพ่ือลบทิ้ง 
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ส ำหรับผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม 

1. เข้ำระบบ Myoffice 
2. คลิกแฟ้มกำรลำ 

 
3. ปรำกกรำยกำรกำรลำ คลิกด ำเนนิกำรต่อ 

 
4. ปรำกฏรำยละเอียดกำรลำ  เลือกเสนอรอง ผอ. และให้ควำมเห็น คลิก บันทึก เรื่องจะไหลเวียนไปยัง

ห้องรอง ผอ. 
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ส ำหรับรองศึกษำธิกำร 
1. เข้ำระบบ Myoffice 
2. คลิกเมนูแฟ้มกำรลำ 

 
3. ปรำกฏรำยกำรเอกสำรกำรลำ คลิกด ำเนินกำรต่อ 

 
4. ปรำกฏรำยละเอียดกำรลำ เลือกน ำส่งแฟ้มให้เจำ้หน้ำท่ีวันลำ และให้ควำมเห็น พร้อม บันทึก เรื่องจะ

ไหลเวียนไปยังห้องเจ้ำหน้ำท่ีวันลำ 
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ส ำหรับเจำ้หนำ้ท่ีวันลำ 
1. เข้าระบบ Myofficre 
2. คลิกแฟ้มวันลา 

 
 
3. ปรากฏรายการการลาของเจ้าหน้าที่ คลิกด าเนินการต่อ 

 
4. ปรากฏหน้าต่างแสดงรายละเอียดการลา ตรวจสอบวันทีล่า และจ านวนวันลาว่าถูกต้องใหม่ ถ้าไม่ถูกต้อง

ให้แก้ไขให้ถูกต้อง แล้วคลกิเสนอ ผู้อนญุาตลา เรื่องจะไหลเวียนไปห้องผู้อนุญาตลา 
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ส ำหรับผู้อนุญำตลำ 

1. เข้าระบบ Myoffice 
2. คลิกเมนูแฟ้มการลา 

 
3. ปรากฏรายการการลา คลกิด าเนินการต่อ 

 
4. ปรากฏรายละเอียดการ เลือกสัง่การ แล้วบันทึก เรื่องจะไหลเวียนกลับไปยงัห้องผู้ขออนุญาตลา 

 
 
 
หมำยเหตุ ส ำหรับกำรลำอ่ืนๆกำรเสนอก็ด ำเนินกำรในลักษณะเดยีวกัน 
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ระบบขออนุญำตไปรำชกำร 
ส ำหรับเจำ้หนำ้ท่ีเจ้ำของเรื่องผู้ยืน่ขออนุญำตไปรำชกำร 

1. เข้าระบบ  Myoffice
2. คลิกเมนเูขียนขออนุญาตไปราชการ

3. ปรากฏฟอร์มให้กรอกรายละเอียดตามที่ต้องการ แล้วคลิกบนัทึก

28



4. เมื่อบันทึกเสร็จแล้ว จะแปรากฎหน้าต่างรายการขออนุญาตไปราชการ คลิกเสนอแฟ้ม 

 
5. เลือกเสนอผูอ้ านวยการกลุ่ม เรื่องจะไหลเวียนไปยังหอ้งผู้อ านวยการกลุม่ 

 
 
                                                       
       รอเรื่อง 
 
 
6. เมื่อเรื่องได้รับการอนมุัติ หรือ ไม่อนมุัติ  เรื่องจะกลับมาทีเ่จา้ของเรือ่ง คลิกแฟม้ขอไปราชการ 

 
7. ปรากฏรายการทีบ่อกสถานะว่า  อนุมัติ  หรือ ไม่อนุมัติ  ถ้าอนุมัติ คลิก จัดเก็บ เรื่องก็จะไปจัดเก็บใน

แฟ้มไปราชการ 
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ส าหรับผู้อ านวยการกลุ่ม 
1. เข้าระบบ myoffice 
2. คลิกแฟ้มขอไปราชการ 

 
3. ปรากฏรายการขออนญุาตไปราชการ คลิก ด าเนินการต่อ 

 
4. ปรากฏรายละเอียดการขอไปราชการ คลิกเลือกเสนอรองศึกษาธิการ เมื่อเสนอแล้วเรือ่งไหลเวียนไปยงั

ห้องรอง 
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ส ำหรับรองศึกษำธิกำร 
1. เข้าระบบ myoffice 
2. คลิกแฟ้มขอไปราชการ 

 
3. ปรากฏรายการขออนญุาตไปราชการ คลิก ด าเนินการต่อ 

 
4. ปรากฏรายละเอียดการขอไปราชการ คลิกเลือกเสนอศึกษาธิการเรือ่งจะไหลเวียนไปยังห้องศึกษาธิการ 
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ส ำหรับศึกษำธิกำรจังหวัด 
1. เข้าระบบ myoffice 
2. คลิกแฟ้มขอไปราชการ 

 
 
3. ปรากฏรายการขออนญุาตไปราชการ คลิก ด าเนินการต่อ 

 
 
4. คลิกด าเนินการ  แล้วด าเนินการสั่งการ เมือ่สัง่การแล้วเรื่องจะไหลเวียนกลับไปยงัห้องของผู้ขออนญุาต 
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การออกเลขเกียรติบัตร 
 1. เข้าระบบ Myoffice 
 2. คลิกเมนูออกเลขเกียรติบัตร 
 3. ปรากฏฟอร์มใหก้รอกรายละเอียด คลิกบันทึกออกเลข ก็จะได้เลขเกียรติบัตร 

   
  

การออกเลขล าดับเอกสาร  
1. เข้าระบบ Myoffice 
2. คลิกเมนอูอกเลขล าดับเอกสาร 
3. ปรากฏฟอร์มให้กรอกรายละเอียด แล้วคลิกบันทึก 
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ระบบส่งหนังสือเวียนถึงโรงเรียน 
 ระบบสง่หนงัสือเวียนถึงโรงเรียน เป็นระบบที่ใช้ในการติดตาม ประสานงาน  ทวงงาน จากโรงเรียนโดยตรง 
โดยส่งเป็นข้อความ หรือ ข้อความพร้อมไฟล์แนบ  โดยด าเนนิการ ดังนี้ 

1. เข้าระบบ Myoffice 
2. คลิกเมนสูง่หนังสือเวียนถึงโรงเรียน 

 
3. ปรากฏเมนูให้กรอกรายละเอียดตามทีต้องการ คลิกเลอืกโรงเรียน คลกิ บันทึก เรื่องจะไหลเวียนไปยัง

โรงเรียนที่ตอ้งการ 
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ระบบส่งเอกสารท่ัวไป 
 ระบบสง่เอกสารทั่วไป เป็นระบบที่ใช้ในการสง่ข้อความ หรอื เอกสารทั่วๆไป ของเจ้าหน้าที่เป็นการส่วนตัว ส่ง
เป็นข้อความ หรอื ข้อความพร้อมไฟล์แนบ  โดยด าเนินการ ดังนี้ 

1. เข้าระบบ Myoffice 
2. คลิกเมนสูง่เอกสารทั่วไป 
3. ปรากฏหน้าต่างดังกล่าว กรอกรายการตามที่ต้องการ แล้วคลิกบันทึก เอกสารจะไหลเวียนไปยังห้อง

เ้จ้าหน้าที่ตามทีร่ะบุเลือก 
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ระบบจ ำท ำงบประมำณโครงกำรและกำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
ส ำหรับเจ้ำหน้ำที่แผนงำน/โคงกำร/งบประมำณ 

1. เมื่อเข้าระบบ myoffice จะมเีมนูพเิศษส าหรับเจ้าหน้าที่แผนงานงบประมาณ  

 
2. เมื่อจัดท าแผนงานโครงการประจ าปเีรียบรอ้ยแล้ว ให้ก าหนดผู้รายงานโครงการ ซึ่งเป็นเจ้าของโครงการ

ตามที่อยู่ในเล่มแผนปฏิบัติการประจ าป ี

 
3. เมื่อก าหนดผูร้ายงานโครงการเสรจ็ จงึมาด าเนินการบันทึกช่ือโครงการ งบประมาณ และผู้รบัผิดชอบทุก

โครงการ 
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4. เมื่อมกีารเบิกจ่ายงบประมาณโครงการ เจ้าหน้าที่การเงินเข้าไปบันทึกการเบิกจ่าย โดยคลิกเมนผูลการใช้

งบประมาณ ปรากฏรายการโครงการ คลิกสญัลกัษณ์ เครื่องหมาย บวก เพื่อลงรายการเบกิจ่าย 

 
 
5. ลงรายการเบิกจ่ายแล้วบันทึก  

 
6. ด าเนินการลงรายการจนครบตามที่ได้มกีารเบิกจ่าย  แต่ละรายการถ้ามีการลงผิดพลาดสามารถแก้ไขหรือ

ลบรายการได้  

 
7. กรณีที่มกีารยีมเงิน และมีการสง่คืน ตอนลงรายการส่งคืน ให้ใส่เครื่องหมายงบ ลบ ที่จ านวนเงินทีส่่งคืน 

 
 
หมายเหตุ  เมื่อมกีารเบิกจ่ายงบประมาณทกุโครงการ หรือมีการตรวจสอบการด าเนินงานของแต่ละโครงการ 
ผู้บริหารสามารถติดตามได้จากเมนสูรปุรายงานผลโครงการ 
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ส าหรับเจ้าของโครงการ เมื่อด าเนินการจัดกจิกรรมเสร็จ ส่งเอกสารรายงานผลได้ดังนี้ 
1. เมื่อเข้าระบบ myoffice จะปรากฏเมนูสง่เอกสารรายงาน 

 
2.ปรากฏหน้ารายช่ือโครงการ ให้คลิก แนบไฟล์เพิม่ เพื่อส่งเอกสารรายงานโครงการ 

 
3.ปรากฏหน้าต่างให้ท าการแนบไฟล์ แล้วบันทึก  สามารถแนบได้ครั้งละ 1 ไฟล์  
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ระบบรำยงำน ระบบรายงานข้อมูลการด าเนินงาน แบ่งเป็น 3 ระดับ  คือ ระดับเจ้าหน้าที่  ระดบักลุ่ม  และระดับ

ส านักงาน  
1. ระดับเจ้าหน้าที่ เป็นแฟ้มส าหรบัติดตามงานกรณีทีเ่รือ่งก าลงัด าเนินการเสนอและแฟ้มจัดเกบ็เอกสารเมือ่

เอกสารสิ้นสุด มีดังนี ้
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2. ระดับกลุ่ม เป็นแฟ้มที่ใหส้ิทธิการเข้าถึงส าหรบั เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่ม และ ผุอ้ านวยการกลุ่ม เพื่อไว้
ติดตามตรวจสอบหนังสือของกลุ่ม ดังนี้

3. ระดับส านักงาน เป็นทะเบียนเอกสารของส านักงาน สิทธิการเข้าถึงข้อมลูได้แก่ เจ้าหน้าทีส่ารบัญกลาง
รองผู้อ านวยการ และ ผู้อ านวยการ ดังนี้

2.1 รายงานระดบัเขต 

2.2 ติดตามประเมินผล 
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ระบบจองรถยนต์ส่วนกลาง 
1..เข้าระบบ โดยกรอกช่ือผู้ใช้ รหัสผ่าน และรหัสสุ่ม 

2.เมื่อเข้าระบบแล้ว คลิกเมนู บันทึกจองรถยนต์

3.ปรากฏหน้าต่าง ให้กรอกข้อมูลรายละเอียดตามแบบฟอร์ม แล้วคลิกบันทึก
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4.เมื่อบันทึกระบบก็จะเข้าสู่หน้ารายการการ ให้คลิกด าเนินการต่อ

5.ปรากฏรายละเอียดการจองรถยนต์ และ คลิกเสนอ ผอ.กลุ่ม

6.ผู้อ านวยการกลุ่ม  คลิกรับแฟ้มการจองรถยนต์

7.ปรากฏรายการการจองรถยนต์ ผู้อ านวยการกลุ่ม คลิกด าเนินการต่อ

8.ปรากฎรายละเอียดการขอจองรถยนต์  คลิกน าส่งเจ้าหน้าที่จองรถยนต์
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9.เจ้าหน้าที่จองรถยนต์ รับแฟ้มขอใช้รถยนต์

10.ปรากฏรายละเอียดการจองรถยนต์  คลิกตรวจการใช้รถยนต์  

11.ปรากฏรายการของรถยนต์ที่เสนอไปแล้ว  ตรวจสอบว่ามีรถว่างใหมในวันที่มีผู้ขอใช้รถยนต์  แล้ว
คลิกกลับหน้ารายการข้อใช้รถยนต์ 

13.ถ้ารถยังมีว่าง และต้องการจัดรถให้ คลิกด าเนินการตอ่

14.ปรากกรายละเอียดการข้อใช้รถ  ที่เมนูส าหรับเจ้าหน้าที่ควบคุมยานพาหนะ กรอกรายการในช่อง
ต่างๆ แล้วเลือกเสนอไปท่ี ผอ.กลุ่มที่ควบคุมการใช้รถยนต์ 
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15.ผู้อ านวยการที่ควบคุมการใช้รถยนต์  คลิกรับแฟ้ม

16.จากนั้นคลิกด าเนนิการตอ่

17.ปรากฏรายละเอียดการจองรถ  ให้ความเห็น คลิกเสนอรองผู้อ านวยการ

18.รองผู้อ านวยการ คลิกรับแฟ้มการจองรถยนต์

19.จากนั้นคลิกด าเนนิการตอ่
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20.ปรากฏรายละเอียดการจองรถ  คลิกเสนอผู้อ านวยการ  พร้อมให้ความเห็น

21.ผู้อ านวยการ  คลิกรับแฟ้มการจองรถยนต์

22.จากนั้นคลิกด าเนนิการตอ่

23.ปรากฏรายการการจองรถยนต์  คลิกอนุญาต หรือ ไม่อนุญาต แล้วบันทึก
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24.เจ้าหน้าที่จองรถยนต์ รับเรื่องท่ี ผู้อ านวยการอนุญาต

25.เจ้าหน้ารับจองรถยนต์ คลิกบันทึกปฎิทินการจองรถยนต์

26.ปรากฎรายการที่จะบันทึกลงในปฏิทิน  คลิก เพิ่มรายการในปฏิทิน เมื่อบันทึกแล้ว ปิดหน้าต่างเล็ก

27.จากนั้น คลิกน าส่งเจ้าของเรื่อง แล้วบันทึกส่งให้เจ้าของเอง

28.เจ้าของเรื่องรับแฟ้ม แล้วด าเนินการจัดเก็บ

หมายเหตุ  กรณีที่เรื่องมาถึงเจ้าหน้าที่รับจองรถ หากรถไม่ว่างหรือไม่สามารถจัดรถยนต์ให้ได้  ให้เจ้าหน้าที่ 
กรอกเหตุผลในข้อที่ 2 แล้วคลิกน าส่งเจ้าของเรื่อง  เจ้าของเรื่องจะได้คลิกยกเลิกการจอง 
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ภาคผนวก 
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พระราชบัญญัติ 
การปฏิบตัิราชการทางอิเล็กทรอนิกส ์

พ.ศ.  ๒๕๖๕ 
 
 

พระบาทสมเด็จพระปรเมนทรรามาธิบดีศรีสินทรมหาวชิราลงกรณ 
พระวชิรเกล้าเจ้าอยู่หัว 

ให้ไว ้ ณ  วนัที่  ๑๑  ตุลาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๕ 
เป็นปทีี่  ๗  ในรัชกาลปัจจบุัน 

พระบาทสมเด็จพระปรเมนทรรามาธิบดีศรีสินทรมหาวชิราลงกรณ  พระวชิรเกล้าเจ้าอยู่หัว   

มีพระบรมราชโองการโปรดเกล้าฯ  ให้ประกาศว่า 

โดยที่เป็นการสมควรมีกฎหมายว่าด้วยการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

จึงทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ  ให้ตราพระราชบัญญัติขึ้นไว้โดยค าแนะน าและยินยอม 

ของรัฐสภา  ดังต่อไปนี้ 

มาตรา ๑ พระราชบัญญัตินี้เรียกว่า  “พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์   

พ.ศ.  ๒๕๖๕” 

มาตรา ๒ พระราชบัญญัตินี้ให้ใช้บังคับเมื่อพ้นก าหนดเก้าสิบวันนับแต่วันประกาศ 

ในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป  เว้นแต่มาตรา  ๑๒  มาตรา  ๑๕  วรรคสอง  มาตรา  ๑๙  และมาตรา  ๒๒   

ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 

มาตรา ๓ เมื่อพระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับแล้ว  การปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

ให้ด าเนินการตามพระราชบัญญัตินี้  โดยไม่ต้องปฏิบัติตามหมวด  ๔  ธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ภาครัฐ   

้หนา   ๑

่เลม   ๑๓๙   ตอนที่   ๖๓    ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๒   ตุลาคม   ๒๕๖๕



แห่งพระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์   พ.ศ.  ๒๕๔๔  เว้นแต่คณะรัฐมนตรีจะมีมติ

ก าหนดเป็นอย่างอื่น 

มาตรา ๔ พระราชบัญญัตินี้ให้ใช้บังคับแก่หน่วยงานของรัฐทุกหน่วย  ที่มิใช่หน่วยงาน 

ของรัฐในฝ่ายนิติบัญญัติ  ฝ่ายตุลาการ  องค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ  องค์กรอัยการ  และหน่วยงานอื่น 

ของรัฐที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

เมื่อจะใช้พระราชบัญญัตินี้ทั้งหมดหรือบางส่วนแก่หน่วยงานของรัฐในฝ่ายนิติบัญญัติ   

ฝ่ายตุลาการ  องค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ  หรือองค์กรอัยการ  ให้ตราเป็นพระราชกฤษฎีกา   

ในพระราชกฤษฎีกาดังกล่าวจะก าหนดให้ใช้แก่องค์กรดังกล่าวทั้งองค์กรหรือบางหน่วยงาน  หรือ  

งานบางประเภทก็ได้ 

มาตรา ๕ ในพระราชบัญญัตินี้ 

“หน่วยงานของรัฐ”  หมายความว่า  ราชการส่วนกลาง  ราชการส่วนภูมิภาค  ราชการ 

ส่วนท้องถิ่น  รัฐวิสาหกิจ  องค์การมหาชน  และหน่วยงานอื่นของรัฐทุกหน่วย  แต่ไม่รวมถึงรัฐวิสาหกิจ 

ที่เป็นบริษัทจ ากัดหรือบริษัทมหาชนจ ากัด 

“ขออนุญาต”  หมายความรวมถงึ  ขอรับใบอนุญาต  ขออนุมัติ  ขอจดทะเบียน  ขอขึ้นทะเบยีน  

ขอแจ้ง  ขอจดแจ้ง  ขออาชญาบัตร  ขอการรับรอง  ขอความเห็นชอบ  ขอความเห็น  ขอให้พิจารณา   

ขออุทธรณ์  ร้องทุกข์  หรือร้องเรียน  ขอให้ด าเนินการ  ขอรับเงิน  ขอรับสวัสดิการ  และขอรับบริการอื่นใด 

จากหน่วยงานของรัฐ 

“อนุญาต”  หมายความรวมถึง  ออกใบอนุญาต  อนุมัติ  จดทะเบียน  ขึ้นทะเบียน  รับแจ้ง   

รับจดแจ้ง  ออกอาชญาบัตร  รับรอง  เห็นชอบ  ให้ความเห็น  แจ้งผลการพิจารณา  แจ้งผลการด าเนินการ   

จ่ายเงิน  ให้ได้รับสวัสดิการ  และให้บริการอื่นใดแก่ประชาชนหรือหน่วยงานของรัฐ 

มาตรา ๖ เพ่ือประโยชน์ในการด าเนินการตามพระราชบัญญัตินี้ให้มีประสิทธิภาพ   

ให้คณะรัฐมนตรีก าหนดวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ซึ่งรวมถึงมาตรฐานข้อมูลด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 

และการสื่อสาร  ที่หน่วยงานของรัฐจะต้องใช้และปฏิบัติให้สอดคล้องกัน  เชื่อมโยงถึงกันได้   

มีความมั่นคงปลอดภัย  และประชาชนทั่วไปสามารถเข้าถึงได้โดยสะดวก 

้หนา   ๒

่เลม   ๑๓๙   ตอนที่   ๖๓    ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๒   ตุลาคม   ๒๕๖๕



มาตรา ๗ บรรดาการใด ๆ  ที่กฎหมายก าหนดให้ต้องขออนุญาตต่อผู้อนุญาต  ผู้ขออนุญาต 

จะเลือกยื่นค าขออนุญาตดังกล่าวรวมถึงน าส่งเอกสารหลักฐานหรือส าเนาเอกสารหลักฐานประกอบ  

ค าขออนุญาตต่อผู้อนุญาตโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ก็ได้  และให้ถือว่าการยื่นค าขออนุญาตนั้น  

เป็นการชอบด้วยกฎหมายนั้น ๆ  แล้ว  และเจ้าหน้าที่ของรัฐที่เกี่ยวข้องจะปฏิเสธไม่รับการขออนุญาตนัน้

เพียงเพราะเหตุที่ผู้ขออนุญาตได้ยื่นโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์มิได้ 

ส าเนาเอกสารหลักฐานที่ส่งโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ตามวรรคหนึ่ง  ผู้ส่งไม่ต้องลงนามรับรอง 

ในกรณีที่กฎหมายตามวรรคหนึ่งหรือกฎที่ออกตามกฎหมายดังกล่าวก าหนดให้การยื่น 

ค าขออนุญาตต้องท าตามแบบ  วิธีการ  หรือเงื่อนไขที่ก าหนด  การที่ผู้ขออนุญาตได้ยื่นค าขออนุญาต  

โดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์โดยมีข้อความตรงตามแบบนั้น ๆ  แล้ว  ให้ถือว่าผู้ขออนุญาตได้ยื่น 

ค าขออนุญาตตามแบบ  วิธีการ  หรือเงื่อนไขตามที่ก าหนดนั้นแล้ว  และในกรณีที่กฎหมายหรือกฎดังกล่าว 

ก าหนดให้ผู้ยื่นค าขอต้องยื่นหรือส่งเอกสารมากกว่าหนึ่งชุด  การส่งโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าว 

ให้ถือว่าผู้ยื่นค าขอได้ยื่นหรือส่งครบจ านวนแล้ว 

ความในวรรคหนึ่งให้ใช้บังคับแก่การจัดส่งหนังสือ  รายงาน  เอกสาร  หรือข้อมูล  และ 

การจ่ายเงินค่าค าขออนุญาต  ค่าธรรมเนียม  ภาษีอากร  ค่าปรับ  หรือเงินอื่นใดให้แก่ทางราชการหรือ

หน่วยงานของรัฐด้วยโดยอนุโลม 

ความในมาตรานี้ไม่ใช้บังคับแก่การจดทะเบียนที่ผู้ขอจดทะเบียนต้องด าเนินการเองเฉพาะตัว  

ไม่ว่าจะเป็นการสมรส  การหย่า  การรับบุตรบุญธรรม  การขอมีบัตรประจ าตัวประชาชน   

หนังสือเดินทาง  หรือการอื่นใดที่ก าหนดในกฎกระทรวง  ทั้งนี้  เว้นแต่กฎหมายในเรื่องนั้นจะก าหนด 

ให้ด าเนินการโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ได้  ก็ให้ด าเนินการไปตามกฎหมายนั้น 

มาตรา ๘ ในการด าเนินการตามมาตรา  ๗  ผู้อนุญาตจะก าหนดวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

เพื่อให้ผู้ขออนุญาตปฏิบัติเพิ่มเติมด้วยก็ได้  แต่ต้องเป็นไปเพื่ออ านวยความสะดวกหรือป้องกันความเสี่ยง 

แก่ผู้ขออนุญาต  หรือเพ่ือการยืนยันตัวตน  โดยประชาชนสามารถเข้าถึงและใช้ได้โดยสะดวกและทั่วไป   

และไม่เป็นการเพ่ิมภาระหรือเพิ่มค่าใช้จ่ายแก่ผู้ขออนุญาตเกินจ าเป็น 

การยืนยันตัวตนตามวรรคหนึ่ง  จะก าหนดให้ด าเนินการด้วยวิธีอื่นนอกจากการแสดง 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือหนังสือเดินทางก็ได้  ถ้าวิธีอื่นดังกล่าวนั้นจะเป็นการสะดวกแก่ประชาชนยิ่งขึ้น 
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มาตรา ๙ ในกรณีที่ผู้อนุญาตประสงค์จะตรวจสอบความถูกต้องแท้จริงของบัตรประจ าตัว

ประชาชนที่ผู้ขออนุญาตยื่นหรือแสดงต่อผู้อนุญาต  ให้ เป็นหน้าที่ของผู้อนุญาตที่จะติดต่อกับ 

ส านักทะเบียนกลางตามกฎหมายว่าด้วยการทะเบียนราษฎรเพ่ือด าเนินการตรวจสอบ  และให้เป็นหน้าที่

ของนายทะเบียนประจ าส านักทะเบียนกลางที่จะตรวจสอบและแจ้งผล  ทั้งนี้  ให้กระท าโดยพลัน 

โดยผ่านทางวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  การด าเนินการดังกล่าวมิให้ถือว่าเป็นการเปิดเผยข้อความหรือ 

ตัวเลขตามมาตรา  ๑๗  แห่งพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร  พ.ศ.  ๒๕๓๔ 

มาตรา ๑๐ บรรดาค าขออนุญาตหรือการติดต่อใด ๆ  ที่ประชาชนส่งหรือมีถึงหน่วยงาน 

ของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐที่เกี่ยวข้องทางช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ที่หน่วยงานของรัฐประกาศก าหนด 

ให้ถือว่าหน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐนั้นได้รับตามวันและเวลาที่ค าขออนุญาตหรือการติดต่อนั้น

ได้เข้าสู่ระบบอิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐนั้น  เว้นแต่วันและเวลานั้นเป็นวัน

หรือเวลานอกท าการของหน่วยงานของรัฐ  ให้ถือว่าหน่วยงานของรัฐหรอืเจ้าหน้าที่ของรัฐไดร้ับในวันและ

เวลาท าการถัดไป 

ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ของรัฐที่ได้รับเรื่องตามวรรคหนึ่งไม่มีหน้าที่หรืออ านาจที่จะด า เนินการได้ 

ให้ส่งเรื่องต่อไปยังเจ้าหน้าที่ของรัฐที่มีหน้าที่โดยตรง  แต่ถ้าเป็นกรณีที่เจ้าหน้าที่ของรัฐที่มีหน้าที่โดยตรง

อยู่ต่างหน่วยงานกัน  จะแจ้งให้ผู้ขออนุญาตหรือผู้ติดต่อให้ติดต่อกับเจ้าหน้าที่ของรัฐที่มีหน้าที่โดยตรง  

ก็ได้  แต่ต้องแจ้งให้ผู้ขออนุญาตหรือผู้ติดต่อทราบว่าหน่วยงานใดเป็นผู้รับผิดชอบโดยตรงในเรื่องนั้น 

มาตรา ๑๑ ในกรณีที่ผู้ขออนุญาตได้ยื่นค าขออนุญาตหรือติดต่อกับผู้อนุญาตหรือหน่วยงาน

ของรัฐโดยใช้วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์แล้ว  การติดต่อหรือออกเอกสารหลักฐานใด ๆ  ที่เกี่ยวข้อง  

กับผู้นั้น  ให้ท าโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  เว้นแต่ผู้นั้นจะได้ระบุไว้เป็นประการอื่นในการยื่นค าขออนุญาต 

หรือในการติดต่อ 

มาตรา ๑๒ ภายใต้บังคับมาตรา  ๗  ในการด าเนินการพิจารณาอนุญาต  หากมีความจ าเปน็ 

ที่ผู้อนุญาตหรือหน่วยงานของรัฐต้องมีส าเนาเอกสารหลักฐานที่หน่วยงานของรัฐใด ๆ  เป็นผู้ออก 

ให้แก่ผู้ขออนุญาต  เมื่อผู้ขออนุญาตได้น าเอกสารหลักฐานต้นฉบับมาแสดงแล้ว  ให้หน่วยงานของรัฐนั้น 

มีหน้าที่จัดท าส าเนาและรับรองความถูกต้องของส าเนานั้นเองโดยไม่เรียกเก็บค่าธรรมเนียมหรือ  

ค่าใช้จ่ายใด ๆ  และจะอาศัยเหตุที่ต้องจัดท าส าเนามาเป็นข้ออ้างในความล่าช้ามิได้ 
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มาตรา ๑๓ ในกรณีที่กฎหมายก าหนดให้ผู้รับอนุญาตต้องแสดงใบอนุญาตไว้ในที่เปิดเผย 

ให้เป็นสิทธิของผู้รับอนุญาตและหน้าที่ของผู้อนุญาตที่จะด าเนินการ  ดังต่อไปนี้ 

(๑) ผู้รับอนุญาตจะแสดงใบอนุญาตนั้นโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่ผู้อนุญาต

ประกาศก าหนดก็ได้  และให้ถือว่าการแสดงเช่นว่านั้นเป็นการชอบด้วยกฎหมายแล้ว  ประกาศดังกล่าว

เมื่อได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษาและเผยแพร่โดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์แล้วให้ใช้บังคับได้ 

(๒) ผู้อนุญาตต้องเปิดเผยการอนุญาตที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้ประชาชนสามารถตรวจสอบ

ผ่านช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ได้โดยสะดวกโดยไม่ต้องเสียค่าใช้จ่าย  การเปิดเผยดังกล่าวอย่างน้อยต้องมี

รายการที่ปรากฏอยู่ในใบอนุญาต  และต้องด าเนินการแก้ไขปรับปรุงให้เป็นปัจจุบันตลอดเวลา 

เพ่ือประโยชน์ในการลดภาระของผู้รับอนุญาต  วิธีการที่ผู้อนุญาตประกาศก าหนดตาม  (๑) 

จะออกกฎกระทรวงก าหนดให้ต้องท าเป็นรูปแบบใดรูปแบบหนึ่งก็ได้ 

มาตรา ๑๔ ในกรณีที่กฎหมายบัญญัติให้เจ้าพนักงานหรือพนักงานเจ้าหน้าที่มีอ านาจ

ตรวจสอบใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานอื่นใดที่หน่วยงานของรัฐออกให้  ผู้มีหน้าที่ต้องแสดงจะแสดง

ใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานนั้นเป็นภาพทางอิเล็กทรอนิกส์หรือโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์อื่นก็ได้ 

โดยให้ถือว่าการแสดงเช่นว่านั้นเป็นการชอบด้วยกฎหมายแล้ว  ทั้งนี้  เว้นแต่เป็นบัตร  ใบอนุญาตหรือ

เอกสารส าคัญที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

มาตรา ๑๕ ในการติดต่อหรือส่งเรื่องถึงกันในระหว่างหน่วยงานของรัฐด้วยกัน  ระหว่าง

เจ้าหน้าที่ของรัฐกับหน่วยงานของรัฐ  หรือระหว่างประชาชนกับหน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ  

ในส่วนที่เกี่ยวกับหน้าที่หรืออ านาจของเจ้าหน้าที่ของรัฐนั้น  ถ้าได้กระท าโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์แล้ว 

ให้ถือว่าเป็นการชอบด้วยกฎหมายและใช้เป็นหลักฐานได้ตามกฎหมาย  หากหน่วยงานของรัฐ 

หน่วยงานใดไม่สามารถรองรับวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ได้  จะตราพระราชกฤษฎีกายกเว้นให้เป็นกรณี ๆ  

ไปก็ได้  โดยต้องระบุเหตุผล  ความจ าเป็น  และระยะเวลาที่จะยกเว้นให้ 

ให้เป็นหน้าที่ของกรมบัญชีกลาง  และหน่วยงานของรัฐอื่นที่มีอ านาจหน้าที่อนุมัติ   หรือ

ตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกจ่ายเงิน  การใช้จ่ายเงิน  หรือความถูกต้องในการปฏิบัติงาน  

ของเจ้าหน้าที่ของรัฐ  ที่จะต้องด าเนินการแก้ไขกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ ข้อบังคับ  หรือมติใด ๆ 

ที่เป็นอุปสรรคต่อการด าเนินการตามวรรคหนึ่งให้แล้วเสร็จโดยเร็ว 
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ในระหว่างที่ยังมิได้แก้ไขกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  หรือมติตามวรรคสอง  ผู้ใด  

จะปฏิเสธความมีอยู่หรือความถูกต้องของเอกสารหลักฐานตามวรรคหนึ่งเพียงเพราะเหตุที่เอกสาร

หลักฐานนั้นท าโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์มิได้ 

มาตรา ๑๖ ในกรณีที่มีกฎหมาย  กฎ  มติ   หรือค าสั่งก าหนดให้การปฏิบัติหน้าที่ 

ของเจ้าหน้าที่ของรัฐต้องท าเป็นลายลักษณ์อักษร  เป็นหนังสือ  หรือเป็นเอกสาร  ถ้าเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

ได้จัดท าโดยวิธกีารทางอิเล็กทรอนิกส์ตามระบบที่หัวหนา้หนว่ยงานของรฐัก าหนดแล้ว  ให้ถือว่าเจ้าหนา้ที่

ของรัฐได้ด าเนินการโดยชอบด้วยกฎหมาย  กฎ  มติ  หรือค าสั่งนั้นแล้ว 

ระบบที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐก าหนดตามวรรคหนึ่งต้องสอดคล้องกับวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

ที่คณะรัฐมนตรีก าหนดตามมาตรา  ๖ 

มาตรา ๑๗ บรรดาข้อมูลข่าวสารที่หน่วยงานของรัฐต้องจัดเก็บตามกฎหมายว่าด้วยข้อมูล

ข่าวสารของราชการ  หรือเอกสารอื่นใดที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงานของรัฐและต้องจัดเก็บ 

ตามกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  หรือมติของคณะรัฐมนตรี  ถ้าข้อมูลข่าวสารหรือเอกสารนั้น  

มิได้อยู่ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์  คณะรัฐมนตรีจะมีมติให้หน่วยงานของรัฐจัดเก็บในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

แทนการจัดเก็บเป็นเอกสาร  และส่ งมอบเอกสารต้นฉบับให้กรมศิลปากรเพ่ือด าเนินการต่อไป 

ตามกฎหมายว่าด้วยจดหมายเหตุแห่งชาติก็ได้ 

วิธีการจัดเก็บและรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ตามวรรคหนึ่ ง   ต้องเป็นไปตามมาตรฐาน 

ที่คณะรัฐมนตรีก าหนดตามมาตรา  ๖ 

มาตรา ๑๘ การจัดท าและเผยแพร่ราชกิจจานุเบกษาให้กระท าโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

แทนการจัดพิมพ์เพ่ือให้ประชาชนสามารถเข้าถึงได้โดยสะดวก  รวดเร็ว   และสามารถจัดท าส าเนาได้ 

โดยตนเอง  และในกรณีที่ประชาชนประสงค์จะได้ส าเนาเรื่องใดเรื่องหนึ่ง  ให้เป็นหน้าที่ของส านัก  

เลขาธิการคณะรัฐมนตรีที่จะต้องจัดให้โดยเร็ว  โดยจะคิดค่าใช้จ่ายตามที่ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี

ประกาศก าหนดก็ได้ 

มาตรา ๑๙ ให้ส านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ  ส านักงานคณะกรรมการ

กฤษฎีกา  ส านักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์  และส านักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล  (องค์การ

มหาชน)  ร่วมกันจัดท าวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ตามมาตรา  ๖ เสนอต่อคณะรัฐมนตรีเพ่ือก าหนดให้
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หน่วยงานของรัฐใช้และปฏิบัติ  โดยจะจัดแบ่งวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์เป็นระยะเริ่มต้นและระยะต่อ ๆ  ไป  

ก็ได้  แต่ระยะแรกส าหรับการเริ่มต้นด าเนินการตามพระราชบัญญัตินี้  จะต้องจัดท าให้แล้วเสร็จ  

เสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาได้ภายในสองร้อยสี่สิบวันนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับ  

ข้อเสนอตามวรรคหนึ่ง  ต้องค านึงถึงการเชื่อมโยงถึงกันโดยสามารถใช้อุปกรณ์และข้อมูลที่มีอยู่

ให้เกิดประโยชน์สูงสุดได้และประชาชนทั่วไปสามารถเข้าถึงได้โดยสะดวก 

ในระหว่างที่คณะรัฐมนตรียังมิได้มีมติก าหนดวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ตามวรรคหนึ่ง 

ให้หน่วยงานของรัฐปฏิบัติตามมาตรฐานอื่นใดที่มีการใช้งานกันอย่างแพร่หลายไปพลางก่อนได้ 

มาตรา ๒๐ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐประกาศก าหนดช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ส าหรับ

ประชาชนติดต่อราชการตามมาตรา  ๑๐  รวมทั้งก าหนดระบบส าหรับการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ 

ของรัฐโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ตามมาตรา  ๑๖  ให้แล้วเสร็จภายในเก้าสิบวันนับแต่วันที่

คณะรัฐมนตรีมีมติก าหนดตามมาตรา  ๖ 

ในระหว่างที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐยังมิได้ประกาศก าหนดช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงาน 

ของรัฐตามมาตรา  ๑๐  หรือก าหนดระบบส าหรับการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ของรัฐโดยวิธีการ 

ทางอิเล็กทรอนิกส์ตามมาตรา  ๑๖  ให้ถือว่าการส่งค าขออนุญาตหรือติดต่อหรือการปฏิบัติหน้าที่ 

โดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ผ่านช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ใด ๆ  ที่หน่วยงานของรัฐใช้อยู่นั้น  เป็นการส่ง

หรือติดต่อที่ชอบตามมาตรา  ๑๐  หรือเป็นการปฏิบัติหน้าที่โดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ที่ชอบ 

ตามมาตรา  ๑๖  แล้วแต่กรณีแล้ว 

มาตรา ๒๑ ให้หน่วยงานของรัฐเปิดเผยข้อมูลเกี่ยวกับการอนุญาตผ่านช่องทางอิเล็กทรอนิกส์  

และออกประกาศก าหนดวิธีการแสดงใบอนุญาตโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ตามมาตรา  ๑๓ 

ให้แล้วเสร็จโดยเร็ว 

ในระหว่างที่หน่วยงานของรัฐยังมิได้ด าเนินการเปิดเผยข้อมูลเกี่ยวกับการอนุญาตผ่านช่องทาง

อิเล็กทรอนิกส์  ให้มีหน้าที่จัดส่งข้อมูลการอนุญาตให้แก่ประชาชนที่ขอข้อมูลภายในสามวันนับแต่วันที่  

ได้รับค าขอโดยไม่เรียกเก็บค่าธรรมเนียมหรือค่าใช้จ่าย 

ในระหว่างที่ยังไม่มีการออกประกาศตามวรรคหนึ่ง  ผู้รับอนุญาตจะแสดงใบอนุญาตโดยวิธีการ

ทางอิเล็กทรอนิกส์อย่างใดก็ได้  และให้ถือว่าการแสดงเช่นว่านั้นเป็นการชอบด้วยกฎหมายแล้ว 
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มาตรา ๒๒ ให้คณะรัฐมนตรีก าหนดหน่วยงานของรัฐหน่วยงานหนึ่ งให้ท าหน้าที่ 

ในการติดตาม  เร่งรัด  ให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการตามมาตรา  ๒๐  วรรคหนึ่ง  และรายงาน 

ให้คณะรัฐมนตรีทราบทุกหกสิบวันว่าหน่วยงานของรัฐใดยังมิได้ด าเนินการตามมาตรา  ๒๐  วรรคหนึ่ง 

พร้อมทั้งประกาศให้ประชาชนทราบเป็นการทั่วไป  

ให้เป็นหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐตามวรรคหนึ่งที่จะแจ้งให้หน่วยงานของรัฐทุกหน่วยทราบถึง

หน้าที่ที่หน่วยงานของรัฐจะต้องปฏิบัติตามพระราชบัญญัตินี้  และระยะเวลาที่จะต้องด าเนินการ 

โดยให้แจ้งเตือนทุกสิบห้าวัน  

มาตรา ๒๓ เพ่ือประโยชน์ในการอ านวยความสะดวกแก่ประชาชนในการท าความเข้าใจ

เนื้อหาสาระและปฏิบัติตามกฎหมายได้อย่างถูกต้อง  ให้เป็นหน้าที่ของส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา

ที่จะจัดให้มีและปรับปรุงฐานข้อมูลทางกฎหมายและระบบการสืบค้นกฎหมายโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  

ให้เกิดความสะดวก  รวดเร็ว และง่ายต่อการเข้าถึงของประชาชนโดยเร็ว 

มาตรา ๒๔ ให้นายกรัฐมนตรีรักษาการตามพระราชบัญญตัินี้  และให้มีอ านาจออกกฎกระทรวง 

เพื่อปฏิบัติการตามพระราชบัญญัตินี้ 

กฎกระทรวงนั้น  เมื่อได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษาแล้วให้ใช้บังคับได้ 

ผู้รับสนองพระบรมราชโองการ 

พลเอก ประยุทธ ์ จนัทรโ์อชา 

นายกรฐัมนตร ี
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หมายเหตุ  :-  เหตุผลในการประกาศใช้พระราชบัญญัติฉบับนี้  คือ  โดยที่รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย 
หมวด  ๑๖  การปฏิรูปประเทศ  มาตรา  ๒๕๘  ข.  ด้านการบริหารราชการแผ่นดิน  (๑)  บัญญัติให้มี 
การน าเทคโนโลยีที่เหมาะสมมาประยุกต์ใช้ในการบริหารราชการแผ่นดินและการจัดท าบริการสาธารณะ 
เพ่ือประโยชน์ในการบริหารราชการแผ่นดิน  และเพ่ืออ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชน  แต่บทบัญญัติ  
ของกฎหมายที่ใช้บังคับอยู่ในปัจจุบันส่วนใหญ่ยังไม่เอ้ือต่อการน าวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์มาใช้ในการอนุญาต  
การให้บริการ  หรือการให้สวัสดิการแก่ประชาชน  ส่งผลให้ประชาชนมีภาระและต้นทุนในการติดต่อกับภาครัฐ
ที่สูงเกินสมควร  เป็นอุปสรรคต่อการเสริมสร้างความสามารถในการแข่งขันของประเทศ  และไม่สอดคล้องกับ
เทคโนโลยีที่พัฒนาไปอย่างรวดเร็ว  สมควรมีกฎหมายกลางว่าด้วยการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์  
เพ่ือส่งเสริมให้การท างานและการให้บริการของภาครัฐสามารถใช้วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักได้   และ
โดยที่การน าเทคโนโลยีมาใช้ในการปฏิบัติราชการนั้นเป็นการด าเนินการตามแผนการปฏิรูปประเทศ  
ด้านการบริหารราชการแผ่นดิน  (ฉบับปรับปรุง)  กิจกรรมปฏิรูปที่  ๑  ปรับเปลี่ยนรูปแบบการบริหารงานและ 
การบริการภาครัฐไปสู่ระบบดิจิทัล  จึงจ าเป็นต้องตราพระราชบัญญัตินี้ 
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