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บบทที ่1 

บทนํา 

1.1  ความเปนมาและความสําคัญ     

                    ป พ.ศ. 2552 มหาวิทยาลัยมหิดลไดจัดทําแผนยุทธศาสตร ซ่ึงมุงสูการเปนมหาวิทยาลัยที่

ใชเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารเปนพื้นฐานเพ่ือการพัฒนา (ICT-based University) โดยใชเทคโนโลยี

เปนกลไกในการขับเคลื่อน จึงไดจางท่ีปรึกษาพัฒนาและติดต้ังระบบ ภายใตชื่อ“ระบบสารสนเทศเพื่อการ

บริหารและการดําเนินงานภายในมหาวิทยาลัยมหิดล (MUSIS : Mahidol University Shared Information 

Service System) โดยมีวัตถุประสงคเพื่อใชเปนระบบสารสนเทศอิเล็กทรอนิกสที่รองรับการปฏิบัติงาน

ครอบคลุมพันธกิจหลัก 3 ดาน ไดแก ดานการบริหารจัดการ  ดานการเรียนการสอน และดานการวิจัย ใหมี

ประสิทธิภาพ ทั้งน้ี การออกแบบระบบ MUSIS กําหนดองคประกอบยอยในการพัฒนา 13 ระบบงาน และแบง

การดําเนินงานเปน 2 ระยะ ซ่ึงระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส หรือหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกสผานเว็บ (Web-

based electronic document repository) เปน 1 ใน 13 ระบบ ซึ่งอยูในการพัฒนาระยะแรก เนื่องจากมหาวิทยาลัย

ตระหนักถึงความสําคัญของงานสารบรรณ เพราะเปนงานท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร  โดยมีกระบวนการ

ยอยๆ ท่ีครอบคลุมถึงการจัดทํา การรับ การสง การเก็บรักษา  การยืม และการทําลายเอกสาร ซ่ึงในการ

ดําเนินงานทุกพันธกิจ  นั้น ลวนตองเก่ียวของกับหนังสือเอกสารตาง ๆ ดังน้ัน งานสารบรรณจึงเปนเคร่ืองมือที่

มีความสําคัญที่ใชในการบริหารงานในองคกรหลายประการ ไดแก ใชเปนสื่อในการติดตอทําความเขาใจระหวาง

หนวยงาน เปนเคร่ืองเตือนความทรงจํา และเปนหลักฐานอางองิในการติดตอหรือทําความตกลงตาง ๆ ระหวาง

หนวยงาน ทั้งนี้  เมื่อพัฒนาระบบแลวไดมีการนํารอง ใชงานเดือนกรกฏาคม พ.ศ. 2553  ซ่ึงจากการนํา

ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสมาใชและปรับปรุงแกไขจนมีประสิทธิภาพตามความคาดหวัง คือ ทําใหการ

ปฏบิัติงานมีความรวดเร็วทันตอเวลาและสถานการณจําเปนเรงดวน สามารถคนหาและติดตามหนังสือไดทันที

วาอยูขั้นตอนใด สามารถลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ชวยใหผูบริหารมีความคลองตัวในการพิจารณาการอนุมัติ

หนังสือไดเร็วข้ึน ลดจํานวนบุคลากรที่ปฏิบัติงาน และประหยัดงบประมาณ มหาวิทยาลัยจึงขยายผลการปฏิบัติ

ใหทั่วทั้งองคกร โดยกําหนดใหทุกสวนงานใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส หรือที่รูจักกันในชื่อ MUSIS เพียง

ระบบเดียว ต้ังแตวันที่ 1 มกราคม 2556 ถึงปจจุบัน (กองเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยมหิดล, 2011 

และจิราภรณ, 2018)และเพ่ือเปนการสนองตอนโยบายของมหาวิทยาลัยมหิดล คณะเทคนิคการแพทย จึง

กําหนดใหหนวยธุรการ งานบริหารจัดการท่ัวไป เปนหนวยงานหลักที่รับผิดชอบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

ของคณะฯ โดยใหนํา MUSIS ของมหาวิทยาลัย มาประยุกตใชใหเหมาะสมกับบริบทของคณะฯ เพ่ือเปน

เคร่ืองมือสนับสนุนการปฏิบัติงานสารบรรณ  และเปนศูนยกลางการบริหารงานดานงานสารบรรณที่เชื่อมโยง

ระหวางมหาวิทยาลัยกับหนวยงานอ่ืนๆ ภายในคณะฯ (ภาพที่ 4 ) โดยมหีนาที่ใหบริการดานงานสารบรรณ แก

หนวยงาน/ภาควิชา/ศูนย /อาจารย และบุคลากรของคณะฯ ซ่ึงจําแนกลักษณะงานออกเปน  การรับ- สง
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หนังสือ การออกเลขท่ีหนังสือ การออกเลขท่ีคําส่ัง ประกาศ ระเบียบ ขอบังคับ การจัดสงเอกสารตางๆ ไปยัง

หนวยงานภายใน และภายนอกคณะฯ ดังน้ัน เพ่ือใหบุคลากรท่ีปฏิบัติงานสารบรรณ  มีความรูความเขาใจและ

สามารถใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (MUSIS) ไดอยางถูกตอง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ จึงมีการสง

บุคลากรเขารับการอบรมในระยะแรก และสอนงานจากรุนสูรุนในระยะตอมา แตเน่ืองจากในระยะ 3-4 ปที่ผาน

มา มีสถานการณสําคัญที่เปนอุปสรรคและสงผลกระทบตอการปฏิบัติงานดานสารบรรณและการสอนงานจาก

รุนสูรุน 3 ประการ คือ 1) การเปล่ียนแปลงดานอัตรากําลัง ซึ่งเกิดจากการลาออก เกษียณ หรือโยกยาย

สับเปลี่ยนตําแหนงหนาท่ี  2) สถานการณแพรระบาดของ COVID-19 3) มีกฎ ระเบียบ ขอบังคับใหมๆ ท่ีมี

ผลกระทบตอการปฏิบัติงานดานสารบรรณ  

 ผูเขียน พิจารณาแลวเห็นวา เพ่ือใหผูปฏิบัติงานดานสารบรรณรุนใหม สามารถทํางานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ และสอดคลองกับสภาวการณท่ีเปลี่ยนแปลงในปจจุบัน จึงทําคูมือการปฏิบัติงานสารบรรณ เลมนี้

ข้ึน โดยรวบรวมระเบียบงานสารบรรณ ข้ันตอนการปฏิบัติงานสารบรรณ การใชงานระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกสภายในคณะฯ (MUSIS) และแนวทางการแกไขปญหาเพ่ือให การปฏิบัติงาน มีกระบวนการที่

ถูกตอง เปนลําดับข้ันตอนเขาใจงาน สะดวกตอการปฏิบัติงาน  ลดความผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้น รวมถึงเปนการ

สนับสนุนตัวชี้วัดท่ีสําคัญของคณะเทคนิคการแพทยอีกดวย  

11.2  วัตถุประสงค 

 การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานสารบรรณ มีวัตถุประสงค ดังนี้ 

1.  เพ่ือสรางคูมือสําหรับการปฏิบัติงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสภายในคณะเทคนิคการแพทย   

มหาวิทยาลัยมหิดล 

  2.  เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสารบรรณสามารถปฏิบัติงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน 

3.  เพ่ือใหผูที่เก่ียวของไดมีความรูที่เทาทันกับการเปลี่ยนแปลง กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ วิธีปฏิบัติ 

และขั้นตอน กระบวนการปฏิบัติงานของงานสารบรรณ และการไปสูการเปลี่ยนแปลงการ

ปฏิบัตงิานไดอยางทันการณ 

1.3  ขอบเขต 

 การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานสารบรรณท่ีดําเนินการผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของ

มหาวิทยาลัยมหิดล (MUSIS) ทั้งประเภทปกติ และมีชั้นความเร็วเทาน้ัน สําหรับงานที่มีการกําหนดชั้นความลับ

จะไมกลาวถึง ซึ่งสาระโดยสังเขปของคูมือฉบับนี้ จะอธิบายเก่ียวกับการปฏิบัติงานในการรับหนังสือราชการ               

การออกเลขที่หนังสือ คําสั่ง ประกาศ ระเบียบ ขอบังคับ หนังสือรับรอง  การเก็บรักษา การยืม และการทําลาย

เอกสารของคณะเทคนิคการแพทย  การเวียนหนังสือตางๆ เนื้อหาในคูมือจะนําเสนอหลักเกณฑวิธีการ

ปฏิบัติงาน ขอควรระวังในการปฏิบัติงาน แนวทางการแกไขปญหา/อุปสรรคท่ีเกิดจากการปฏิบัติงาน พรอมท้ัง

ขอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา เพ่ือใหทราบถึงหนาท่ีและข้ันตอนการปฏิบัติงานสารบรรณไดอยางครบถวน 

 



3 
 

 
 

 

11.4  ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

1. ผูปฏิบัติงานสารบรรณไดรับความรู ความเขาใจเก่ียวกับขั้นตอนและวิธีการใชงานของระบบ               

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส (MUSIS) ไดอยางถูกตอง  

              2. เปนแนวปฏิบัติสําหรับผูปฏิบัติงานสารบรรณ มีรูปแบบท่ีถูกตองเปนไปในทิศทางเดียวกัน  

3. ใชเปนแนวทางสําหรับบุคลากรใหม หรือผูปฏิบัติหนาท่ีแทน กรณมีีการหมุนเวียนการปฏิบัติงาน 

(rotate job) หรือ กรณอีื่นๆ  

4. เปนเอกสารสําหรับใชคนควาสําหรับผูปฏิบัติงานสารบรรณของคณะฯ และหนวยงานตางๆ

ภายในคณะฯ 

1.5  นิยามศัพทเฉพาะ/คําจํากัดความ 

 มหาวทิยาลัย หมายถงึ มหาวิทยาลัยมหิดล 

 คณะ หมายถึง คณะเทคนิคการแพทย0.0 

 งานบริหารจัดการทั่วไป หมายถึง หนวยธุรการ งานบริหารจัดการท่ัวไป สํานักงานคณบดี               

คณะเทคนิคการแพทย 

 งานสารบรรณ  หมายถึง งานท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทํา การรับ การสง               

การเก็บรกัษา การยืม จนถึงการทําลาย 

 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส หมายถึง การรับสงและเก็บรักษาขอมูลขาวสาร หรือหนังสือผาน

ระบบส่ือสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส สําหรับระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสที่ใชในมหาวิทยาลัยมหิดล               

คือ ระบบ MUSIS : Mahidol University Shared Information Service System 

 หนังสือ หมายถึง เอกสารท่ีมีไปมาระหวางคณะ สวนงาน หรือหนวยงาน ดังน้ี 

- หนังสือที่คณะหรือสวนงานมีไปถึงหนวยงานของรัฐ หนวยงานภาคเอกชน หรือบุคคลภายนอก 

- หนังสือที่หนวยงานของรัฐ หนวยงานภาคเอกชน หรือบุคคลภายนอก มีมาถึงคณะหรือสวนงาน 

- หนังสือที่คณะหรือสวนงานจัดทําข้ึนเพื่อเปนหลักฐานในการดําเนินงาน 

- หนังสือที่คณะจัดทําข้ึนตามขอบังคับ ประกาศ รวมท้ังกฎหมายอ่ืนใดที่กําหนดใหมหาวิทยาลัยทําหนังสือ 

- ขอมูลขาวสารหรอืหนังสือท่ีไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส จากมหาวิทยาลัย สวนงาน 
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บบทที ่2 

บทบาท และหนาที่ความรับผิดชอบ 
 

    ผูจัดทําคูมือไดปฏิบัติงานตามบทบาท หนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนงและลักษณะงานท่ี

ปฏิบัติ ตลอดจนไดบรรยายลักษณะงานตามหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังน้ี    

2.1 บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนงเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

 เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงที่กําหนดโดยคณะกรรมการบริหาร

ทรัพยากรบุคคล มหาวิทยาลัยมหิดล ระบุบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติของตําแหนง

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป โดยมีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานดานการบริหารงานท่ัวไปในสํานักงาน 

เก่ียวกับการติดตอ นัดหมาย จัดงานรับรอง และงานพิธีตางๆ เตรียมเร่ืองติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ 

ติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุม หรือผลการปฏิบัติตามโครงการตางๆ หรือมีลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติ

เก่ียวกับการควบคุมและบริหารงานหลายดานดวยกัน โดยปฏิบัติหนาท่ีอยางใดอยางหน่ึงหรือหลายอยาง  เชน  

งานธุรการ งานสารบรรณ งานบุคคล งานจัดระบบ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานจัดพิมพ งานแจกจาย

เอกสาร งานทะเบียนแบบแผน งานรวมรวมขอมูลสถิติ งานสัญญา และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของ  ซึ่งงานที่

รับผิดชอบหลัก คืองานธุรการ และงานสารบรรณ ซึ่งแบงออกเปน 4 ดาน ไดแก ดานการปฏิบัติ                

ดานการวางแผน ดานการประสานงาน และดานการบริการ  โดยมีรายละเอียดแตละดาน ดังนี้ 

 1. ดานการปฏิบัติ 

  1) ปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารจัดการงานท่ัวไปในสํานักงาน ไดแก งานธุรการ งานเอกสาร  

งานรางโตตอบหนังสือราชการ งานเวียนเอกสารเพ่ือประชาสัมพันธใหอาจารยและบุคลากรรับทราบ               

การรับ-สงหนังสือราชการ งานรวบรวมและติดตามหนังสือราชการ และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที  ไดรับ

มอบหมาย เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานของงานบริหารจัดการท่ัวไป คณะเทคนิคการแพทยใหเปนไปตาม

แผนการปฏิบัติการประจําป 

  2) ใหบริการวิชาการดานตาง ๆ ไดแก ใหคําปรึกษาแนะนํา การปฏิบัติงานแกผูปฏิบัติงาน

ทางดานธุรการจากภาควิชา/ศูนย หรือหนวยงานตางๆ ในสํานักงานคณบดี ตามโครงสรางการบริหารงาน

ภายในคณะเทคนิคการแพทย (ภาพท่ี 4) เพ่ือใหปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ บรรลุเปาหมาย 

 2. ดานการวางแผน 

  1) วางแผนการปฏิบัติงานรวมกับบุคลากรภายในงานบริหารจัดการทั่วไป คณะเทคนิค

การแพทยเพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายท่ีกําหนดไว 

  2) วางแผนการปฏิบัติงานรวมกับธุรการภาควิชา/ศูนย/หนวยงานตางๆ ภายในคณะเทคนิค

การแพทย  เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของคณะฯใหเปนไปตามแผนการปฏิบัติการประจําป 
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  3. ดานการประสานงาน 

  1) ประสานงานภายนอกคณะเทคนิคการแพทย ซึ่งหมายรวมถึงสวนงานตางๆ ภายใน

มหาวิทยาลัยมหิดล และองคกรอื่นท้ังภาครัฐและเอกชนท่ีมิไดสังกัดมหาวิทยาลัยมหิดล เพ่ือใหการดําเนินงาน

เปนไปอยางมีประสิทธิผล 

  2) ประสานงานภายในโดยรวมมือการทํางานกับภาควิชา/ศูนย/หนวยงานตางๆ ภายในคณะ 

เทคนิคการแพทย เพ่ือใหการดําเนินงานของคณะฯเปนไปตามแผนการปฏิบัติการประจําป 

 4. ดานการบริการ 

  1) ใหบริการผูมาติดตอราชการอํานวยความสะดวก ตอบขอซักถาม ชี้แจง เร่ืองท่ัวไปตาง ๆ 

  2) ใหคําปรึกษา แนะนําเบื้องตน ตอบปญหา ใหความรูเพ่ิมเติม ช้ีแจงขอซักถามเร่ือง เก่ียวกับ

งานทางดานธุรการ เพ่ือใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูลความรูตาง ๆ ที่เปนประโยชนตอการปฏิบัติงานใหมี

ประสิทธิภาพย่ิงข้ึน 

2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป คณะเทคนิคการแพทย มีหนาท่ีปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งหรือหลาย

อยางตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงดังรายละเอียดท่ีระบุในขอ 2.1 

  ทั้งนี้ นางสาวณัฐชยา  ฤทธ์ิคํารพ ผูจัดทําคูมือฉบับนี้ ไดปฏิบัติงานในตําแหนง เจาหนาที่

บริหารงานท่ัวไป  สังกัด สํานักงานคณบดี คณะเทคนิคการแพทย มหาวิทยาลัยมหิดล ไดรับมอบหมายให

ปฏิบัติงานดานธุรการ การบริหารจัดการงานสารบรรณของคณะฯ ซึ่งครอบคลุมถึงการรับ-สงหนังสือ           

การลงทะเบียนรับ – สงหนังสือราชการ  การรางโตตอบหนังสือราชการ การจัดเก็บและการทําลายเอกสาร               

การยืมเอกสาร การคนหาเอกสาร การแจงเวียนหนังสือ การจัดเตรียมเอกสารสําหรับการประชุม               

การทําเอกสารเบิก – จายเงิน คาใชจายตางๆ การเบิกวัสดุ – ครุภัณฑ และการติดตอประสานงานระดับ

หนวยงานท้ังหนวยงานภายในและภายนอก การใหคําแนะนําปรึกษา และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับ

มอบหมายจากผูบังคับบัญชาเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของคณะฯ ใหเปนไปตามแผนการปฏิบัติการประจําป 

โดยตองใชความละเอียด ความรอบครอบ และถือปฏิบัติตามระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ ที่เกี่ยวของ               

โดยยึดมั่นตอจริยธรรมและจรรยาบรรณ เพ่ือความถูกตองของการปฏิบัติงานท่ีกอใหเกิดผลสัมฤทธ์ิของงาน               

โดยมีรายละเอียดของลักษณะการปฏิบัติงาน ดังน้ี 

  1. การรับ - สงหนังสือ คือ หนังสือที่สงถึงคณบดีคณะเทคนิคการแพทย แตมีข้ันตอนปฏิบัติ ดังน้ี 

    คัดแยกหนังสือ เชน หนังสือท่ีเรียนถึงคณบดีคณะเทคนิคการแพทยโดยตรง หนังสือท่ีสงถึง

คณาจารย และบุคลากรภายในคคณะฯ หรือหนังสือถึงนักศึกษา หนังสือเรยีกเก็บคาไปรษณียของโคงการ EQ 

จัดสงใหศูนยฯ  
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2. การลงทะเบียนรับ – สงหนังสือราชการ  คือ หนังสือราชการ ทั้งในรูปแบบกระดาษที่สงทาง

ไปรษณีย หรือ messenger และสงผานระบบอิเล็กทรอนิกส เชน e-mail, Line., MUSIS ซึ่งหนวยงานตางๆ 

ภายในคณะฯ สวนงานของมหาวิทยาลัย และหนวยงานภายนอก สงถึงคณบดีคณะเทคนิคการแพทย ในทาง

กลับกัน คือหนังสือท่ีลงนามโดยคณบดี หรือผูที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาท่ีแทน และจะสงใหกับหนวยงาน

ตางๆ โดยมีข้ันตอนการปฏิบัติงานโดยสังเขป ดังน้ี 

  การลงทะเบียนรับ  

  - วิเคราะหหนังสือเขามาวาเก่ียวของกับหนวยงานใด  

  - ดําเนินการลงรับหนังสือเขา และออกเลขท่ีลงทะเบียนรับหนังสือ 

  - แจกหนังสือเขาไปยังผูเก่ียวของ 

  การลงทะเบียนสง 

- ตรวจสอบความครบถวน สมบูรณของการลงนามในหนังสือ  

- ออกเลขที่หนังสือ พรอมลงวันท่ีออกหนังสือ 

- สแกนหนังสือเพ่ือจัดเก็บในระบบอิเล็กทรอนิกส 

- สงหนังสือใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 ทั้งน้ี การลงทะเบียนรับ - สงหนังสือราชการน้ี ดําเนินการแบบผสมผสานทั้งระบบสารบรรณปกติ 

และ MUSIS ซึ่งจะกลาวถึงอยางรายละเอียดตอไปในบทท่ี 3 และ 4  

3. การรางโตตอบหนังสือราชการ และจัดทําหนังสือประเภทตางๆ เชน คําส่ัง ประกาศ ฯลฯ 

ตามที่ไดรบัมอบหมาย โดยดําเนินการ รางเน้ือหา จัดพิมพตามรูปแบบของหนังสือประเภทตางๆ และตรวจสอบ

ความถูกตองกอนเสนอผูบริหารลงนาม เมื่อผูบริหารลงนามเรียบรอยแลว จึงดําเนินการตามข้ันตอนในหัวขอ 

4.2.2  

4. การจัดเก็บและการทําลายเอกสาร  ดําเนินการเฉพาะเอกสารท่ีอยูในรูปแบบของกระดาษ โดย

วิเคราะหเอกสารเพ่ือกําหนดหมวดหมู เก็บเอกสารเขาแฟมตามหมวดหมูที่กําหนด  จัดทําบัญชีคุมเอกสารแต

ละแฟม ในกรณีที่แฟมไมพอจัดเก็บ เปดแฟมใหมโดยเขียนหมวดหมูใหชัดเจน   สําหรับการทําลายเอกสาร 

ดําเนินการโดย 

- ดําเนินการสํารวจ วิเคราะห หนังสือที่หมดอายุการเก็บจากภาควิชา/ศูนย/หนวยงานตางๆ 

ภายในคณะฯ  

- จัดทําคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการทําลายเอกสาร และสงบัญชีรายการหนังสอืขอทําลายไป 

ยังมหาวิทยาลัย 

- ดําเนินการทําลายเอกสารตามบัญชีหนังสือขอทําลายที่ผานการพิจารณาอนุมัติใหทําลาย

เอกสารได พรอมรายงานใหมหาวิทยาลัยทราบ 
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-  หนังสืออิเล็กทรอนิกสไมมีอายุการเก็บหนังสือ เวนแตกรณีมีความจําเปนตองเพ่ิมพื้นที่จัดเก็บใน

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส หรือมีเหตุผลความจําเปนอ่ืนใด หัวหนาสวนราชการจะมีคําสั่งใหทําลายหนังสือ

อิเลก็ทรอนิกสท่ีมิใชเอกสารจดหมายเหตุท่ีเก็บมาเปนเวลาเกินกวา 10 ปแลวได การเก็บดวยรูปแบบมาตรฐาน 

เชน PDF ความละเอียดไมนอยกวา 150 dpi ใชวิธีลบออกจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส และใหลบไฟล

หนังสือท่ีเก็บไว เปนเวลานานท่ีสุดยอนข้ึนมา (รายละเอียดเพ่ิมเติมดังภาคผนวก 3 ระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2564) 

  5. การยืมเอกสาร ใหบริการยืมเอกสารแกคณาจารยหรือบุคลากรภายในคณะฯ แตหากเปน

บุคคลภายนอก จะพิจารณาตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร ซึ่งถาเปนขอมูลที่เปดเผยได จึงเสนอผูบริหารพิจารณา

ใหความเห็นชอบ 

6. การคนหาเอกสาร บริการคนหาเอกสารใหคณาจารยหรือบุคลากรภายในคณะฯ โดยผูขอรับ

บริการตองใหขอมูลหรือคําสําคัญ เชน เลขที่ออกหนังสือของหนวยงานตนเร่ือง ชื่อหนวยงานตนเร่ือง             

คําสําคัญท่ีคาดวาจะปรากฎอยูในชื่อเรื่อง เพ่ือนํามาใชสืบคนในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  

7. การแจงเวียนหนังสือ มีการดําเนินการ 2 ระดับ ไดแก ระดับหนวยงาน และระดับบุคคล ทั้งนี้

ข้ึนอยูกับการสั่งการของผูบริหาร ดังนี้ 

 - ระดับหนวยงาน คือ กรณีที่ส่ังการใหแจงภาควิชา/ศูนย/หนวยงาน ดําเนินการแจงเวียนผาน MUSIS  

 - ระดับบุคคล คือ กรณีที่ส่ังการใหแจงเวียนภายในสํานักงานคณบดี ดําเนินการแจงเวียนผาน    

e-mail ของบุคลากรสังกัดสํานักงานคณบดี 

 อยางไรก็ตาม หากมีความจําเปน หรือเปนกรณีเรงดวน เชน การรวมทําบุญงานศพของบุคลากร

หรือบุคคลในครอบครัว ซึ่งตองเก็บเงินสด จะจัดทําเปนเอกสารและเวียนเปนรายบุคคล 

8. การจัดเตรียมเอกสารสําหรับการประชุม  เชน หนังสือเชิญประชุม เอกสารประกอบการประชุม 

การบันทึกรายงานการประชุม                     

9. การทําเอกสารเบิก – จายเงนิ คาใชจายตางๆ เชน การเบิกจายคาจัดประชุม คาเบ้ียประชุม 

10. การเบิกวัสดุ – ครุภัณฑ โดยดําเนินการดังน้ี 

      การเบิกวัสดุ - สํารวจวัสดุคงเหลือ และประเมินปริมาณความตองการท่ีจะใช เบิกตามจํานวน

ที่ตองการโดยดําเนินการผานระบบ SAP Longon  

      การเบิกครภุัณฑ - สํารวจความตองการ เสนอขอตั้งงบประมาณประจําป โดยดําเนินการตาม

ระบบการพิจารณางบประมาณของคณะฯ ในกรณีที่มีความจําเปนเรงดวน จึงขออนุมัติเปนกรณีเรงดวน หรือ

ของบประมาณกลางป เม่ือไดรับอนุมัติ จึงดําเนินการตามระเบียบพัสดุ 

11. การติดตอประสานงานระดับหนวยงานทั้งหนวยงานภายในและภายนอก  
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12. การใหคําแนะนําปรึกษาที่เก่ียวของกับการบริหารงานท่ัวไป เชน การใช MUSIS การรางหนังสือ              

การจัดทําหนังสือประเภทตางๆ ใหถูกตองตามระเบียบสารบรรณ การเก็บเอกสารตามหมวดหมู การทําบัญชี

เอกสารท่ีจะทําลาย ฯลฯ 

13. การจัดสงไปรณียของสํานักงานคณบดี 

      เขียนใบนําสงสิ่งของสงทางไปรษณียที่ชําระคาบริการเปนเงินเช่ือ 

      กรอกขอมูลรายละเอียด ชื่อ-สกุล ผูรับจดหมาย 

      เขียนเลขท่ีพัสดุแบบ EMS, ลงทะเบียน, หรือไปรษณียธรรมดา 

        สําเนาใบนําสงฯ เก็บเขาแฟมเพ่ือตรวจสอบสถานะของจดหมาย 

14. งานอ่ืนๆ ตามที่ไดรบัมอบหมาย 

   

22.3 โครงสรางการบริหารจัดการ 

  หนวยธุรการ งานบริหารจัดการทั่วไป อยูภายใตสังกัด สํานักงานคณบดี คณะเทคนิคการแพทย 

มหาวิทยาลัยมหิดล ซึ่งมีโครงสรางการบริหารจัดการ ดังรูปภาพท่ี 1 – 3 และทําหนาที่เปนศูนยกลาง               

ในการบริหารงานเอกสารกับหนวยงานภายในคณะฯ และสวนงานท้ังภายในและภายนอกมหาวิทายาลัย               

ดังรูปภาพท่ี 4 

 



9 
 

  
 

รรูป
ภา

พท
ี่  1

  โโ
คร

งส
รา

งก
าร

บริ
หา

รง
าน

คณ
ะเ
ทค

นิค
กา

รแ
พท

ย 
มห

าว
ิทย

าล
ยัม

หิด
ล  

 



10
 

 

  
 

 
รรูป

ภา
พท

ี่ 2
 โค

รง
สร

าง
กา

รบ
ริห

าร
งา

นข
อง

สํา
นัก

งา
นค

ณ
บดี

 ค
ณ
ะเ
ทค

นิค
กา

รแ
พท

ย 
มห

าว
ิทย

าลล
ยัม

หิด
ล 



11
 

 

  
 

 
     

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
   

   
 

     

 รู
ปภ

าพ
ที่ 

3 
โค

รง
สร

าง
กา

รบ
ริห

าร
งา

นข
อง

งา
นบ

ริห
าร

จัด
กา

รท
ั่วไไ

ป 
สํา

นัก
งา

นค
ณ
บด

 ีค
ณ
ะเ

ทค
นิค

กา
รแ

พท
ย 

 

เจ
าห

นา
ที่บ

ริห
าร

งา
นท

ั่วไ
ป 

 

นา
งส

าว
ณั
ฐช

ยา
  ฤ

ทธ
ิ์คํา

รพ
 



12
 

 

  
 

  
รูป

ภา
พท

ี่ 4
 โค

รง
สร

าง
กา

รบ
ริห

าร
งา

นเ
อก

สา
รข

อง
หน

วย
ธุร

กา
ร 
กับ

หน
วย

งา
นภ

าย
ใน

แล
ะภ

าย
นอ

กค
ณ
ะเ

ทค
นคิ

กา
รแ

พท



13 
 

 
 

 

บบทที ่3  

หลักเกณฑวธิีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

 คูมือฉบับนี้จะกลาวถึงหลักเกณฑ วิธีการปฏิบัติงาน และเง่ือนไข โดยครอบคลุมสาระสําคัญ ดังน้ี 
 

3.1 หลักเกณฑการปฏิบัติงาน 

 หนวยธุรการ งานบริหารจัดการทั่วไป คณะเทคนิคการแพทย มหาวิทยาลัยมหิดล ปฏิบัติงานดาน

สารบรรณในลักษณะที่เปนแบบผสมผสาน (Hybrid) คือ ระบบเอกสาร ควบคูกับระบบอิเล็กทรอสิกส ซึ่งเปน

กลไกของการบริหารจัดการความเสี่ยงทางเทคโนโลยีสารสนเทศ หากเกิดเหตุการณท่ีไมพึงประสงค                

ยังคงปฏิบัติงานตอไปไดอยางตอเน่ือง ดังนั้น คูมือฉบับนี้ จึงกลาวถือหลักเกณฑการปฏิบัติงาน 2 ประเด็นหลัก 

ไดแก 1) กฎ ระเบียบ และขอบังคับที่เก่ียวของ รวม 5 รายการ และ 2) ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

(MUSIS) ซึ่งมีรายละเอียดดังตอไปนี้ 

3.1.1 กฎ ระเบียบ และขอบังคับที่เกี่ยวของ 

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และฉบับแกไขเพ่ิมเติม 

   หนวยธุรการ คณะฯ ดําเนินงานดานสารบรรณตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวย

ระเบียบงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 เปนหลัก และมีการปรับปรุงแกไขบางสวนใหสอดคลองกับระเบียบงาน       

สารบรรณที่มีการแกไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 2 – 4  ซึ่งมีสาระสําคัญของการแกไข ดังรายละเอียดในตารางที่ 1 

(สํานักนายกรัฐมนตรี, 2526, 2548, 2560, 2564) 

 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี                                          

วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

ระเบียบสาํนัก

นายกรัฐมนตรี                    

วาดวยงานสารบรรณ 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 

ระเบียบสาํนัก

นายกรัฐมนตร ี                   

วาดวยงานสารบรรณ 

(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2560 

ระเบียบสาํนัก

นายกรัฐมนตรี                    

วาดวยงานสารบรรณ 

(ฉบับที่ 4) พ.ศ.2564 

ขอ ๕ ในกรณีที่กฎหมาย ระเบียบวาดวยการ

รักษาความปลอดภัยแหงชาติหรือระเบียบวา

ดวยการรักษาความลับของทางราชการ กําหนด

วิธีปฏิบัตเิก่ียวกับงานสารบรรณไวเปนอยางอ่ืน 

ใหถือปฏิบัติตามกฎหมาย หรือระเบียบวาดวย

การน้ัน 

 

- ใหยกเลิกความใน 

ขอ ๕ 

- ใหเพ่ิมนิยามคําวา 

“อิเล็กทรอนิกส”

และ  คําวา “ระบบ

สารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส” 

ระหวางนิยามคําวา 

“หนังสือ” และ”สวน

ราชการ” ในขอ ๖ 
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รระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี                           

ววาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

ระเบียบสาํนัก

นายกรัฐมนตรี                    

วาดวยงานสารบรรณ 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 

ระเบียบสาํนัก

นายกรัฐมนตร ี                   

วาดวยงานสารบรรณ 

(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2560 

ระเบียบสาํนัก

นายกรัฐมนตรี                    

วาดวยงานสารบรรณ 

(ฉบับที่ 4) พ.ศ.2564 

ขอ ๖ ในระเบียบนี ้

“งานสารบรรณ” หมายความวา งานท่ีเก่ียวกับ

การบริหารงานเอกสาร เร่ิมต้ังแตการจัดทําการ

รับ การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการ

ทําลาย 

“หนังสือ” หมายความวา หนังสือราชการ 

“อิเล็กทรอนิกส” หมายความวา การประยุกตใช

วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟาคล่ืนแมเหล็กไฟฟา

หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคลายกัน และให

หมายความรวมถึงการประยุกตใชวิธีการทาง

แสง วิธีการทางแมเหล็ก หรืออุปกรณที่

เก่ียวของกับการประยุกตใชวิธีตางๆ เชนวาน้ัน 

“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” หมายความ

วา การรับสงและเก็บรักษาขอมูลขาวสารหรือ

หนังสือผานระบบส่ือสารดวยวิธีการทาง

อิเล็กทรอนิกส โดยรวมถึงการรับสงโดยใช

ไปรษณียอิเล็กทรอนิกสของสวนราชการหรือท่ี

สวนราชการจัดใหแกเจาหนาท่ี และ

ระบบส่ือสาร 

ทางอิเล็กทรอนิกสอ่ืนใดตามท่ีหัวหนาสวน

ราชการกําหนดดวย 

“หนังสืออิเล็กทรอนิกส” หมายความวา หนังสือ

ราชการที่จัดทําและไดรับ สงหรือเก็บรักษาดวย

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

“สวนราชการ” หมายความวา กระทรวง ทบวง 

กรม สํานักงาน หรือหนวยงานอ่ืนใดของรัฐทั้งใน

ราชการบริหารสวนกลาง ราชการบริหารสวน

ภูมิภาค ราชการบริหารสวนทองถ่ินหรือใน

ตางประเทศ และใหหมายความรวมถึง

คณะกรรมการดวย 

“คณะกรรมการ” หมายความวา คณะบุคคลท่ี

ไดรบัมอบหมายจากทางราชการใหปฏิบัติงานใน

เร่ืองใดๆ และใหหมายความรวมถึง

คณะอนุกรรมการ คณะทํางาน หรือคณะบุคคล

อ่ืนท่ีปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน 

  - ใหยกเลิกความใน

บทนิยามคําวา 

“ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส” ใน

ขอ ๖ 

- ใหเพ่ิมบทนิยามคํา

วา “หนงัสือ

อิเล็กทรอนิกส” 

ระหวางบทนิยามคํา

วา “ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส” และ

คําวา “สวนราชการ” 

ในขอ ๖ 
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รระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี                           

ววาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

ระเบียบสาํนัก

นายกรัฐมนตรี                    

วาดวยงานสารบรรณ 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 

ระเบียบสาํนัก

นายกรัฐมนตร ี                   

วาดวยงานสารบรรณ 

(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2560 

ระเบียบสาํนัก

นายกรัฐมนตรี                    

วาดวยงานสารบรรณ 

(ฉบับที่ 4) พ.ศ.2564 

ขอ ๙ หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเปน

หลักฐานในราชการ ไดแก 

๙.๑ หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 

๙.๒ หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืน

ใดซ่ึงมิใชสวนราชการหรือที่มีไปถึง

บุคคลภายนอก 

๙.๓ หนังสือที่หนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวน

ราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 

๙.๔ เอกสารท่ีทางราชการจัดทําขึ้นเพ่ือเปน

หลักฐานในราชการ 

๙.๕ เอกสารท่ีทางราชการจัดทําขึ้นตาม

กฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคบั 

๙.๖ ขอมูลขาวสารหรือหนังสือที่ไดรับจากระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

- ใหยกเลิกความใน

ขอ ๙ 

 

  

ขอ ๒๖ บันทกึ คือ ขอความซ่ึงผูใตบังคับบัญ ชา

เสนอตอผูบังคับบัญชา 

หรือผูบังคับบัญชาส่ังการแกผูใตบังคับบัญชา 

หรือขอความท่ีเจาหนาท่ี หรือหนวยงานระดับ

ต่ํากวาสวนราชการระดับกรมติดตอกันในการ

ปฏิบัติราชการ โดยปกติใหใชกระดาษบันทึก

ขอความ และใหมีหัวขอดังตอไปน้ี 

๒๖.๑ ช่ือหรือตําแหนงท่ีบันทึกถึง โดยใชคาํ

ข้ึนตนตามท่ีกําหนดไวในภาคผนวก ๒ 

๒๖.๒ สาระสําคัญของเร่ือง ใหลงใจความของ

เร่ืองท่ีบันทึก ถามีเอกสารประกอบ 

ก็ใหระบุไวดวย 

๒๖.๓ ช่ือและตําแหนง ใหลงลายมือชื่อและ

ตําแหนงของผูบันทึก และในกรณีที่ไมใช 

กระดาษบันทึกขอความ ใหลงวัน เดือน ปที่

บันทึกไวดวย 

การบันทึกตอเน่ือง โดยปกติใหผูบันทึกระบุคํา

ข้ึนตน ใจความบันทึก และลงช่ือ 

เชนเดียวกับที่ไดกลาวไวขางตน และใหลงวัน 

เดือน ปกํากับใตลายมือชื่อผูบันทึก หากไมมี

  - ใหเพ่ิมความตอไปน้ี

เปนวรรคของขอ ๒๖ 
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รระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี                           

ววาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

ระเบียบสาํนัก

นายกรัฐมนตรี                    

วาดวยงานสารบรรณ 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 

ระเบียบสาํนัก

นายกรัฐมนตร ี                   

วาดวยงานสารบรรณ 

(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2560 

ระเบียบสาํนัก

นายกรัฐมนตรี                    

วาดวยงานสารบรรณ 

(ฉบับที่ 4) พ.ศ.2564 

ความเห็นใดเพ่ิมเติมใหลงช่ือและวัน เดือน ป 

กํากับเทาน้ัน ในกรณทีี่บันทึกจัดทําในระบบสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกสหรือโดยการพิมพขอความ

ในไปรษณียอิเล็กทรอนิกส หรือระบบส่ือสารอ่ืน

ใดท่ีมีการยืนยันตัวตน จะพิมพช่ือผูบันทึกแทน 

การลงลายมอืชื่อก็ไดและจะไมลงวัน เดือน ปที่

บันทึกก็ไดหากระบบมีการบันทึกวัน เดือน ปไว

อยูแลว๗ 

ขอ ๒๗ หนังสืออ่ืน คอื หนังสือหรือเอกสารอ่ืน

ใดท่ีเกิดข้ึนเน่ืองจากการปฏิบัตงิานของ

เจาหนาที่เพ่ือเปนหลักฐานในราชการ ซึ่งรวมถึง

ภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ

และส่ือกลางบันทึกขอมูลดวย หรือหนังสือของ

บุคคลภายนอก ที่ย่ืนตอเจาหนาท่ี และ

เจาหนาท่ีไดรับเขาทะเบียนรับหนังสือของทาง

ราชการแลว มีรปูแบบตามท่ีกระทรวง ทบวง 

กรม จะกําหนดข้ึนใชตามความเหมาะสม เวน

แตมีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องใหทําตาม

แบบ เชน โฉนด แผนท่ี แบบ แผนผัง สัญญา 

หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน และคํารอง 

เปนตน  

ส่ือกลางบันทึกขอมูลตามวรรคหน่ึง หมายความ

วา สื่อใด ๆ ที่อาจใชบันทึกขอมูลไดดวยอุปกรณ

ทางอิเล็กทรอนิกสรวมตลอดท้ังพื้นท่ีที่สวน

ราชการใชในการจัดเก็บขอมูลอิเล็กทรอนิกส

ดวย เชน บริการคลาวด(cloud computing) 

- ใหยกเลิกความใน     

ขอ ๒๗ 

 

 - ใหยกเลิกขอความ

ในวรรคสองของขอ 

๒๗ 

 

ขอ ๒๙ การติดตอราชการใหดําเนินการดวย

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเปนหลักเวนแต

กรณีที่เปนขอมูลขาวสารลับชั้นลับที่สุดตาม

ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทาง

ราชการหรือเปนส่ิงท่ีเปนความลับของทาง

ราชการช้ันลับท่ีสุดตามระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัย

แหงชาติ หรือมีเหตุจําเปนอ่ืนใดท่ีไมสามารถ

  - ใหยกเลิกความในขอ 

๒๙ 

-  ใหเพ่ิมความตอไปน้ี

เปนขอ ๒๙/๑ แหง

ระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรี วาดวย

งานสารบรรณ พ.ศ. 

๒๕๒๖ 
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รระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี                           

ววาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

ระเบียบสาํนัก

นายกรัฐมนตรี                    

วาดวยงานสารบรรณ 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 

ระเบียบสาํนัก

นายกรัฐมนตร ี                   

วาดวยงานสารบรรณ 

(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2560 

ระเบียบสาํนัก

นายกรัฐมนตรี                    

วาดวยงานสารบรรณ 

(ฉบับที่ 4) พ.ศ.2564 

ดําเนินการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสได 

ในกรณีที่ติดตอราชการดวยระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส ใหผูสงตรวจสอบผลการสงทุก

คร้ัง และใหผูรับแจงตอบรับเพ่ือยืนยันวาหนังสือ

ไดจัดสงไปยังผูรับเรียบรอยแลว 

ถาไดรับการแจงตอบรับแลวสวนราชการผูสงไม

ตองจัดสงหนังสอืเปนเอกสารตามไปอีกการสง

ขอความทางเคร่ืองมือส่ือสาร เชน โทรศัพท 

วิทยุสื่อสาร วิทยุกระจายเสียง ใหผูรับปฏิบัติ

เชนเดียวกับไดรับหนังสือ ในกรณีที่จําเปนตอง

ยืนยันเปนหนังสือ ใหทําหนังสือยืนยันตามไป

ทนัที สําหรับกรณีที่ขอความที่สงไมมีหลักฐาน

ปรากฏชัดแจง ใหผูสงและผูรับบันทึกขอความไว

เปนหลักฐานการสงหรือจัดเก็บขอความตาม

วรรคสามดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสไวใน

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ใหถือเปนการ

บันทึกขอความไวเปนหลักฐานแลว 

ขอ ๒๙/๑ ใหสวนราชการจัดใหมีทะเบียน

หนังสือรับ ทะเบียนหนังสือสงบัญชีหนังสือสง

เก็บ ทะเบียนหนังสือเก็บ บัญชีสงมอบหนังสือ

ครบ ๒๐ ป บัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปที่ขอเก็บเอง 

บัญชีฝากหนังสือ และบัญชีหนังสือขอทําลาย ใน

รูปแบบอิเล็กทรอนิกส โดยกรอกรายละเอียด

เชนเดียวกับทะเบียนหรือบัญชีในรปูแบบ

เอกสารทะเบียนหรือบัญชีอิเล็กทรอนิกสตาม

วรรคหน่ึงจะอยูในระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส หรือจัดทําโดยใชโปรแกรม เชน 

Microsoft Excel หรือ Google Sheets หรือ 

Apple Numbersหรือแอปพลิเคชันอ่ืนใดก็ได 

ทั้งน้ี เมื่อมีทะเบียนหรือบัญชีดังกลาวในรูปแบบ

อิเล็กทรอนิกสแลวไมตองจัดทําทะเบียนหรือ

บัญชีใดเปนเอกสารอีก 
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รระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี                           

ววาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

ระเบียบสาํนัก

นายกรัฐมนตรี                    

วาดวยงานสารบรรณ 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 

ระเบียบสาํนัก

นายกรัฐมนตร ี                   

วาดวยงานสารบรรณ 

(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2560 

ระเบียบสาํนัก

นายกรัฐมนตรี                    

วาดวยงานสารบรรณ 

(ฉบับที่ 4) พ.ศ.2564 

ขอ ๓๐ หนังสือที่จัดทําข้ึนโดยปกติใหมีสําเนาคู

ฉบับเก็บไวที่ตนเร่ือง ๑ ฉบับ 

และใหมีสําเนาเก็บไวที่หนวยงานสารบรรณ

กลาง ๑ ฉบับ สําเนาคูฉบับใหผูลงช่ือลงลายมือ

ช่ือ หรอืลายมือช่ือยอ และใหผูราง ผูพิมพและ

ผูตรวจลงลายมือชื่อ หรือลายมือช่ือยอไวที่ขาง

ทายขอบลางดานขวาของหนังสือหนังสือท่ีจัดทํา

ข้ึนตามวรรคหน่ึงและหนวยงานสารบรรณกลาง

ไดสงหนังสือดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

แลว ใหถือวาการเก็บสําเนาหนังสือไวในระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกสที่สงน้ันเปนการเก็บ

สําเนาไวที่หนวยงานสารบรรณกลางตามวรรค

หน่ึงแลว ทั้งน้ี โดยไมตองเก็บเปนเอกสารอีก 

  -  ใหเพ่ิมความ

ตอไปนี้เปนวรรคสาม

ของขอ ๓๐ 

 

ขอ ๓๑ หนังสือท่ีเจาของหนังสอืเห็นวามีสวน

ราชการอ่ืนที่เก่ียวของควรไดรับทราบดวยโดย

ปกติใหสงสําเนาไปใหทราบโดยทําเปนหนังสือ

ประทับตราสําเนาหนังสือตามวรรคหน่ึงใหมีคํา

รับรองวา สําเนาถูกตอง โดยใหขาราชการพล

เรือนหรือพนักงานสวนทองถ่ินประเภทวิชาการ 

ระดับปฏิบัติการ หรือประเภทท่ัวไป ระดับ

ชํานาญงานขึ้นไป หรือเจาหนาท่ีของรัฐอ่ืนที่

เทียบเทา หรือพนักงานราชการ ซึ่งเปนเจาของ

เร่ืองท่ีทําสําเนาหนังสือน้ัน ลงลายมือช่ือรับรอง 

พรอมทั้งลงช่ือตัวบรรจง ตําแหนง และวัน เดือน 

ปที่รบัรอง ไวท่ีขอบลางของหนังสือ 

 - ใหยกเลิกความใน

วรรคสองของขอ ๓๑  

 

 

ขอ ๓๕  หนังสือรับ คือ หนังสือท่ีไดรับเขามา

จากภายนอก ใหเจาหนาที่ของหนวยงานสาร

บรรณกลางปฏิบัติตามที่กําหนดไวในสวนน้ี 

การรับหนงัสือท่ีมีช้ันความลับ ในช้ันลับหรอืลับ

มาก ดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสให

ผูใชงานหรือผูปฏิบัติงานที่ไดรับการแตงต้ังให

เขาถึงเอกสารลับแตละระดับ เปนผูรับผาน

ระบบการรักษาความปลอดภัย โดยใหเปนไป

-. ใหยกเลิกความใน    

ขอ ๓๕ 
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รระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี                           

ววาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

ระเบียบสาํนัก

นายกรัฐมนตรี                    

วาดวยงานสารบรรณ 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 

ระเบียบสาํนัก

นายกรัฐมนตร ี                   

วาดวยงานสารบรรณ 

(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2560 

ระเบียบสาํนัก

นายกรัฐมนตรี                    

วาดวยงานสารบรรณ 

(ฉบับที่ 4) พ.ศ.2564 

ตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทาง

ราชการ 

ขอ ๔๑ หนังสือสง คอื หนังสือท่ีสงออกไป

ภายนอก ใหปฏิบัติตามท่ีกําหนดไวในสวนน้ีการ

สงหนังสือที่มีช้ันความลับ ในช้ันลับหรือลับมาก 

ดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสใหผูใชงาน

หรือผูปฏิบัติงานท่ีไดรับการแตงตั้งใหเขาถึง

เอกสารลับแตละระดับเปนผูสงผานระบบการ

รักษาความปลอดภัย โดยใหเปนไปตามระเบียบ

วาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 

- .ใหยกเลิกความใน 

ขอ  ๔๑ 

  

ขอ ๕๗ อายุการเก็บหนังสือ โดยปกติใหเก็บไว

ไมนอยกวา ๑๐ ป เวนแตหนังสือดังตอไปน้ี 

๕๗.๑ หนังสือท่ีตองสงวนเปนความลับ ให

ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบวาดวยการรักษา

ความปลอดภัยแหงชาติ หรือระเบียบวาดวยการ

รักษาความลับของทางราชการ 

๕๗.๒ หนังสือท่ีเปนหลักฐานทางอรรถคดี 

สํานวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวน หรือ

หนังสืออ่ืนใดท่ีไดมีกฎหมายหรือระเบียบแบบ

แผนกําหนดไวเปนพิเศษแลว การเก็บใหเปนไป

ตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนวาดวยการ

น้ัน 

๕๗.๓ หนังสือท่ีมีคณุคาทางประวัติศาสตรทุก

สาขาวิชา และมีคุณคาตอการศึกษาคนควา วิจัย 

ใหเก็บไวเปนหลักฐานสําคัญทางประวัติศาสตร

ของชาติตลอดไป หรือตามท่ีสํานัก 

หอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร กําหนด 

๕๗.๔ หนังสือที่ไดปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว และ

เปนคูสําเนาที่มีตนเร่ืองจะคนไดจากท่ีอ่ืนใหเก็บ

ไวไมนอยกวา ๕ ป 

๕๗.๕ หนังสือท่ีเปนเร่ืองธรรมดาสามัญซ่ึงไมมี

ความสําคัญ และเปนเร่ืองท่ีเกิดขึ้นเปนประจํา

เม่ือดําเนินการแลวเสร็จใหเก็บไวไมนอยกวา      

๑ ป 

- ใหยกเลิกขอความ

ใน  ขอ ๕๗ ขอ ๕๘ 

ขอ ๕๘ 

  



20 
 

 
 

 

รระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี                           

ววาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

ระเบียบสาํนัก

นายกรัฐมนตรี                    

วาดวยงานสารบรรณ 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 

ระเบียบสาํนัก

นายกรัฐมนตร ี                   

วาดวยงานสารบรรณ 

(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2560 

ระเบียบสาํนัก

นายกรัฐมนตรี                    

วาดวยงานสารบรรณ 

(ฉบับที่ 4) พ.ศ.2564 

๕๗.๖ หนังสือหรือเอกสารเก่ียวกับการรับเงิน 

การจายเงิน หรือการกอหน้ีผูกพันทางการเงินท่ี

ไมเปนหลักฐานแหงการกอ เปลี่ยนแปลง โอน 

สงวน หรือระงับซ่ึงสิทธิในทางการเงิน รวมถึง

หนังสือหรือเอกสารเก่ียวกับการรับเงิน การ

จายเงิน หรือการกอหน้ีผูกพันทางการเงินท่ีหมด

ความจําเปนในการใชเปนหลักฐานแหงการกอ 

เปล่ียนแปลง โอน สงวน หรือระงับซ่ึงสิทธิ

ในทางการเงินเพราะไดมีหนังสือหรือเอกสารอ่ืน

ที่สามารถนํามาใชอางอิงหรือทดแทนหนังสือ

หรือเอกสารดังกลาวแลวเมื่อสํานักงานการตรวจ

เงินแผนดินตรวจสอบแลวไมมีปญหา และไมมี

ความจําเปนตองใชประกอบการตรวจสอบหรือ

เพ่ือการใด ๆ อีก ใหเก็บไวไมนอยกวา ๕ ป

หนังสือเก่ียวกับการเงิน ซ่ึงเห็นวาไมมีความ

จําเปนตองเก็บไวถึง ๑๐ ป หรือ ๕ ปแลวแต

กรณีใหทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง 

ขอ ๕๘ ทุกปปฏิทินใหสวนราชการจัดสงหนังสือ

ที่มีอายุครบ ๒๐ ป นับจากวันท่ีไดจัดทาํขึ้นท่ี

เก็บไว ณ สวนราชการใด พรอมท้ังบัญชีสงมอบ

หนังสือครบ ๒๐ ป ใหสํานักหอจดหมายเหตุ

แหงชาติกรมศิลปากร ภายในวันท่ี ๓๑ มกราคม 

ของปถัดไป เวนแตหนังสือดังตอไปน้ี 

๕๘.๑ หนังสือท่ีตองสงวนเปนความลับ ให

ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบวาดวยการรักษา

ความปลอดภัยแหงชาติ หรือระเบียบวาดวยการ

รักษาความลับของทางราชการ 

๕๘.๒ หนังสือท่ีมีกฎหมาย ขอบังคับ หรือ

ระเบียบท่ีออกใชเปนการท่ัวไปกําหนดไวเปน

อยางอ่ืน 

๕๘.๓ หนังสือท่ีสวนราชการมีความจําเปนตอง

เก็บไวที่สวนราชการน้ัน ใหจัดทําบัญชีหนังสือ

ครบ ๒๐ ปที่ขอเก็บเอง สงมอบใหสํานักหอ

จดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 

- ใหยกเลิกขอความ

ใน  ขอ ๕๗ ขอ ๕๘ 

ขอ ๕๙ 
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รระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี                           

ววาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

ระเบียบสาํนัก

นายกรัฐมนตรี                    

วาดวยงานสารบรรณ 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 

ระเบียบสาํนัก

นายกรัฐมนตร ี                   

วาดวยงานสารบรรณ 

(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2560 

ระเบียบสาํนัก

นายกรัฐมนตรี                    

วาดวยงานสารบรรณ 

(ฉบับที่ 4) พ.ศ.2564 

ขอ ๕๙ บัญชีสงมอบหนังสอืครบ ๒๐ ป และ

บัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปที่ขอเก็บเองอยางนอย

ใหมีตนฉบับและสําเนาคูฉบับ เพ่ือใหสวน

ราชการผูมอบและสํานักหอจดหมายเหตุ

แหงชาติกรมศิลปากร ผูรับมอบยึดถือไวเปน

หลักฐานฝายละฉบับ 

๕๙.๑ บัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๐ ป ใหจัดทํา

ตามแบบท่ี ๒๑ ทายระเบียบโดยกรอก

รายละเอียดดังน้ี 

๕๙.๑.๑ ช่ือบัญชีสงมอบหนังสือครบ ๒๐ ป 

ประจําป ใหลงตัวเลขของป 

พุทธศักราชท่ีจัดทําบัญชี 

๕๙.๑.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ใหลงช่ือ

สวนราชการที่จัดทําบัญชี 

๕๙.๑.๓ วันท่ี ใหลงวัน เดือน ปที่จัดทําบัญชี 

๕๙.๑.๔ แผนท่ี ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 

๕๙.๑.๕ ลําดับที่ ใหลงเลขลําดับเร่ืองของ

หนังสือท่ีสงมอบ 

๕๙.๑.๖ รหัสแฟม ใหลงหมายเลขลําดับหมูของ

การจัดแฟมเก็บหนังสือ 

๕๙.๑.๗ ที่ ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 

๕๙.๑.๘ ลงวันที่ ใหลงวัน เดือน ปของหนังสือ

แตละฉบับ 

๕๙.๑.๙ เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขทะเบียนรับ

ของหนังสือแตละฉบับ 

๕๙.๑.๑๐ เร่ือง ใหลงช่ือเร่ืองของหนังสือแตละ

ฉบับ ในกรณีที่ไมมีช่ือเร่ือง 

ใหลงสรุปเรื่องยอ 

๕๙.๑.๑๑ หมายเหต ุใหบันทึกขอความอื่นใด 

(ถามี) 

๕๙.๑.๑๒ ลงช่ือผูมอบ ใหผูมอบลงลายมือชื่อ

และวงเล็บช่ือและนามสกุล 

ดวยตัวบรรจงพรอมทั้งลงตําแหนงของผูมอบ 

- ใหยกเลิกขอความ

ใน  ขอ ๕๗ ขอ ๕๘ 

ขอ ๕๙ 
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รระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี                           

ววาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

ระเบียบสาํนัก

นายกรัฐมนตรี                    

วาดวยงานสารบรรณ 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 

ระเบียบสาํนัก

นายกรัฐมนตร ี                   

วาดวยงานสารบรรณ 

(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2560 

ระเบียบสาํนัก

นายกรัฐมนตรี                    

วาดวยงานสารบรรณ 

(ฉบับที่ 4) พ.ศ.2564 

๕๙.๑.๑๓ ลงช่ือผูรับมอบ ใหผูรับมอบลงลายมือ

ช่ือและวงเล็บชื่อและนามสกุลดวยตัวบรรจง

พรอมทั้งลงตําแหนงของผูรับมอบ 

๕๙.๒ บัญชีหนังสือครบ ๒๐ ป ที่ขอเก็บเอง ให

จัดทําตามแบบท่ี ๒๒ ทายระเบียบโดยกรอก

รายละเอียดดังน้ี 

๕๙.๒.๑ ช่ือบัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปที่ขอเก็บเอง

ประจําป ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชท่ีจัดทํา

บัญชี 

๕๙.๒.๒ กระทรวง ทบวง กรม กอง ใหลงช่ือ

สวนราชการที่จัดทําบัญชี 

๕๙.๒.๓ วันท่ี ใหลงวัน เดือน ปที่จัดทําบัญชี 

๕๙.๒.๔ แผนท่ี ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 

๕๙.๒.๕ ลําดับที่ ใหลงเลขลําดับเร่ืองของ

หนังสือท่ีขอเก็บเอง 

๕๙.๒.๖ รหัสแฟม ใหลงหมายเลขลําดับหมูของ

การจัดแฟมเก็บหนังสือ 

๕๙.๒.๗ ที่ ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 

๕๙.๒.๘ ลงวันที่ ใหลงวัน เดือน ปของหนังสือ

แตละฉบับ 

๕๙.๒.๙ เร่ือง ใหลงช่ือเร่ืองของหนังสือแตละ

ฉบับ ในกรณีที่ไมมีช่ือเร่ือง 

ใหลงสรุปเรื่องยอ 

๕๙.๒.๑๐ หมายเหต ุใหบันทึกขอความอื่นใด 

(ถามี)  

ขอ ๖๗ ใหหัวหนาสวนราชการระดับกรมแตงต้ัง

คณะกรรมการทําลายหนังสือประกอบดวย

ประธานกรรมการและกรรมการอีกอยางนอย

สองคน โดยปกติใหแตงต้ังจากขาราชการพล

เรือนหรือพนักงานสวนทองถ่ิน ประเภทวิชาการ 

ระดับปฏิบัติการ หรอืประเภททั่วไป ระดับ

ชํานาญงาน ข้ึนไป หรือเจาหนาที่ของรัฐอ่ืนท่ี

เทียบเทา๑๙ถาประธานกรรมการไมสามารถ

ปฏิบัติหนาที่ไดใหกรรมการท่ีมาประชุมเลือก

 - ใหยกเลิกความใน

วรรคหนึ่งของขอ ๖๗ 
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รระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี                           

ววาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

ระเบียบสาํนัก

นายกรัฐมนตรี                    

วาดวยงานสารบรรณ 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 

ระเบียบสาํนัก

นายกรัฐมนตร ี                   

วาดวยงานสารบรรณ 

(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2560 

ระเบียบสาํนัก

นายกรัฐมนตรี                    

วาดวยงานสารบรรณ 

(ฉบับที่ 4) พ.ศ.2564 

กรรมการคนหน่ึงทําหนาท่ีประธานมติของ

คณะกรรมการใหถือเสียงขางมาก ถากรรมการ

ผูใดไมเห็นดวยใหทําบันทึกความเห็นแยงไว 

ขอ ๘๙ บัญชีหนังสือขอทําลาย เปนบัญชีที่ใชลง

รายการหนังสือที่ครบกําหนดเวลา 

การเก็บ มีลักษณะเปนแผนขนาดเอ ๔ พิมพสอง

หนา ตามแบบที่ ๒๕ ทายระเบียบ 

ขอ ๘๙/๑๒๑ ใหสวนราชการจัดใหมีระบบสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกสสําหรับ 

ปฏิบัติงานสารบรรณ หรืออยางนอยตองมีที่อยู

ไปรษณียอิเล็กทรอนิกสกลางสําหรับการรบัและ

การสงหนังสืออิเล็กทรอนิกสของสวนราชการน้ัน

ในกรณีที่สวนราชการใดมีหนวยงานในสังกัด

ตั้งอยูในภูมิภาค หรือมีหนวยงานในสังกัดที่

จําเปนตองมีหนวยงานสารบรรณกลางแยก

ตางหากจากสวนกลางเพ่ือประสิทธิภาพในการ

ปฏิบัติราชการ หรือมีเหตุจําเปนอ่ืนใดใหตองมีที่

อยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกสกลางตามวรรคหน่ึง

ของตนเอง สวนราชการน้ันจะอนุญาตหรือจัดให

หนวยงานในสังกัดดังกลาวมีที่อยูไปรษณีย 

อิเล็กทรอนิกสกลางเฉพาะสําหรับการรับและ

การสงหนังสืออิเล็กทรอนิกสของหนวยงานน้ันก็

ไดใหสวนราชการประกาศเผยแพรที่อยูไปรษณีย

อิเล็กทรอนิกสกลางตามวรรคหน่ึงและวรรคสอง

ในเว็บไซตของสวนราชการน้ัน และใหแจงไปยัง

สํานักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องคการ 

มหาชน) เพ่ือรวบรวมเผยแพรพรอมกับ

หมายเลขโทรศัพทของเจาหนาท่ีท่ีมีหนาท่ี

ตรวจสอบหนังสือที่สงมายังท่ีอยูไปรษณีย

อิเล็กทรอนิกสดังกลาวดวย 

เพ่ือเปนการอํานวยความสะดวกใหแกประชาชน

และการปฏิบัติงานสารบรรณ 

อิเล็กทรอนิกสของเจาหนาท่ีของรัฐ ใหสํานักงาน

พัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องคการมหาชน) รวบรวม

  -  ใหเพ่ิมความ

ตอไปนี้เปนหมวด ๕ 

ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส ขอ 

๘๙/๑ขอ ๘๙/๒ ขอ 

๘๙/๓ ขอ ๘๙/๔ 

และขอ ๘๙/๕ 
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รระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี                           

ววาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

ระเบียบสาํนัก

นายกรัฐมนตรี                    

วาดวยงานสารบรรณ 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 

ระเบียบสาํนัก

นายกรัฐมนตร ี                   

วาดวยงานสารบรรณ 

(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2560 

ระเบียบสาํนัก

นายกรัฐมนตรี                    

วาดวยงานสารบรรณ 

(ฉบับที่ 4) พ.ศ.2564 

ที่อยูไปรษณยีอิเล็กทรอนิกสกลางของหนวยงาน

ของรัฐทั้งหมดเพ่ือเผยแพรในที่เดียวกับที่อยู

ไปรษณียอิเล็กทรอนิกสกลางของสวนราชการ

ตามวรรคสามดวยหลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติ

ในการรับสงและเก็บรักษาขอมูลขาวสารและ

หนังสือราชการดวยระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส ใหเปนไปตามท่ีกําหนดไวใน

ภาคผนวก ๖ ทั้งน้ี โดยไมรวมถึงการใชไปรษณีย

อิเล็กทรอนิกสหลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติใน

การรับสงและเก็บรักษาขอมูลขาวสารและ

หนังสือราชการโดยไปรษณียอิเล็กทรอนิกส ให

เปนไปตามท่ีกําหนดไวในภาคผนวก ๗ 

 

ตารางที่ 1  ระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และฉบบัแกไขเพิ่มเติม 

(รายละเอยีดดังภาคผนวกที่ 3 ) 

    -  พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ.2562  

       PDPA ยอมาจาก PPersonal Data Protection Act เปนกฎหมายวาดวยการใหสิทธิกับ

เจาของขอมูลสวนบุคคล สรางมาตรฐานการรักษาขอมูลสวนบุคคลใหปลอดภัย และนําไปใชใหถูกวัตถุประสงค

ตามคํายินยอมที่เจาของขอมูลสวนบุคคลอนุญาต โดยกฎหมาย PDPA Thailand (พ.ร.บ.คุมครองขอมูลสวน

บุคคล) ไดประกาศไวในราชกิจจานุเบกษาเม่ือวันที่ 27 พฤษภาคม 2562 และปจจุบันถูกเลื่อนใหมีผลบังคับใช

ในวันท่ี 1 มิถุนายน 2565 กฎหมาย PDPA มีข้ึนเพ่ือคุมครองขอมูลสวนบุคคล ไมใหถูกจัดเก็บหรือนําไปใชโดย

ไมไดแจงใหเราทราบ และ/หรือไดรับความยินยอมจากเราในฐานะเจาของขอมูลกอน ไมเชนนั้นบริษัทหรือ

บุคคลที่เอาไปใชงานจะมีความผิด 

  ขอมูลสวนบุคคล คือ ขอมูลเก่ียวกับบุคคลซ่ึงทําใหสามารถระบุตัวบุคคลน้ันไดไมวาทางตรง

หรือทางออม แตไมรวมถึงขอมูลของผูถึงแกกรรมโดยเฉพาะ เชน  ชื่อ-นามสกุล ท่ีอยู เลขบัตรประชาชน เบอร

โทรศัพท ขอมูลทางการศึกษา ขอมูลทางการแพทย ฯลฯ (มาตรา 6) 

  ผูควบคุมขอมูลสวนบุคคล (Data Controller) คือ คน บริษัท หรือนิติบุคคล องคกรตางๆ ที่

มีอํานาจตัดสินใจวา จะมีการประมวลผลขอมูลสวนบุคคลอะไร เสมือนผูดูแลระบบ มีหนาท่ีเก็บรวบรวม และ

นําขอมูลสวนบุคคลที่ขอความยินยอมแลวไปใช  
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  ผผูประมวลผลขอมูลสวนบุคคล  (Data Processor) คือ คน บริษัท หรือนิติบุคคล องคกร

ตางๆ ที่ประมวลผลขอมูลสวนบุคคล โดยจะทําภายใตคําสั่ง หรือในนามของ ผูควบคุมขอมูลสวนบุคคล           

(Data Controller) เทานั้น ไมได 

    ทั้งนี้ เนื่องจากคณะฯ เปนหนวยงานท่ีใหบริการท้ังดานการศึกษา และการบริการสุขภาพ          

ซึ่งขอมูลเหลาน้ีถือเปนขอมูลสวนบุคคล ดังนั้น การปฏิบัติงานดานสารบรรณของหนวยงานตางๆ ภายใน

คณะฯ จึงตองเพ่ิมความระมัดระวัง กรณีที่เอกสารตางๆ มีความเกี่ยวของกับขอมูลสวนบุคคล จะถือปฏิบัติ

ตามพระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคลฯ อยางเครงครัด (รายละเอียดดังภาคผนวกท่ี 4 )   

- พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540  

     พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ ถือเปนกฎหมายฉบับแรกท่ีไดใหการรับรอง

สิทธิไดรู (Right to Know) หรือสิทธิที่จะไดรับรูขอมูลขาวสารตางๆ ที่เกี่ยวกับการดําเนินการของรัฐแก

ประชาชนและเปนหลักประกันใหกับประชาชนทุกคนที่จะมีโอกาสในการรับรูขอมูลขาวสารเก่ียวกับการ

ดําเนินงานตางๆ ของรัฐไดอยางกวางขวางมากข้ึน พรอมกับการคุมครองขอมูลขาวสารสวนบุคคลท่ีอยูในความ

ครอบครองหรือควบคุมของรัฐดวย ดังน้ัน ในฐานะที่หนวยธุรการ คือเปนศูนยกลางของขอมูลขาวสารของ

คณะฯ ซึ่งมีการติดตอส่ือสาร และประสานงานกับหนวยงานตางๆ ทั้งภายในและภายนอกคณะฯ จึงมีความ

จําเปนที่ตองรับรูและปฏิบัติตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540  (รายละเอียดดัง

ภาคผนวกที่ 4 )       

   - ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล หลักเกณฑวิธีใชลายมืออิเล็กทรอนิกส สําหรับเอกสารภายใน  

มหาวิทยาลัยมหิดล 2564 

   เนื่องจากสถานการณแพรระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา (COVID-2019) มหาวิทยาลัย  

จึงประกาศใหลดจํานวนเจาหนาท่ีในการปฏิบัติงานในสวนงานใหเหลือเทาที่จําเปนและใหบุคลากรสวนใหญ

ปฏิบัติงานที่บาน (work from home) การปฏิบัติงานจึงเปนระบบออนไลน มีการใชงาน Digital Signature

เพื่อลงนามในเอกสาร นั้น มหาวิทยาลัยจึงออกประกาศ เร่ือง หลักเกณฑและวิธีการใชลายมืออิเล็กทรอนิกส 

สําหรับเอกสารภายในมหาวิทยาลัยม พ.ศ. 2564 ลงวันที่ 12 พฤษภาคม 2564 และรายการเอกสารท่ัวไปท่ี

สามารถลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกสได และไมสามารถลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกสไดตามประกาศฯ ดังกลาว 

ดังนั้น หนวยธุรการ จึงตองตรวจสอบ และเฝาระวังการลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกสอยางรอบคอบ เพ่ือให

เปนไปตามเจตนารมณของมหาวิทยาลัย และลดความผิดพลาด (รายละเอียดดังภาคผนวกท่ี 4 ) 

   -- พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.2565 

    พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส คือ กฏหมายกลางในการปฏิบัติ

ราชการทางอิเล็กทรอนิกส เพ่ือตองการสงเสริมในรูปแบบการทํางานและการใหบริการของภาครัฐปรับเปล่ียน

ไปสูระบบดิจิทัล โดยสอดคลองกับการพัฒนาทางเทคโนโลยีในปจจุบัน เปนการอํานวยความสะดวกและลด

ภาระคาใชจายของประชาชนในการติดตอราชการ ขออนุมัติ การอนุญาต ข้ึนทะเบียน จดทะเบียน การแจง

เพ่ือประกอบกิจการของประชาชน การรับเงิน และการออกใบเสร็จรับเงินของหนวยงาน รวมท้ังลดตนทุนและ

เพิ่มประสิทธิภาพแกการปฏิบัติราชการของภาครัฐในการปฏิบัติหนาที่ไดอยางคลองตัว รวดเร็ว ดังน้ัน จึงทํา
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ใหพระราชบัญญัติฉบับนี้เปนความสําคัญของรัฐบาลไทยท่ีจะกาวไปสูยุครัฐบาลดิจิทัลอยางสมบูรณแบบ ซึ่ง

ขอดีของพระราชบัญญัติฉบับนี้ ถือเปนการยกระดับขีดความสามารถใหหนวยงานราชการสามารถใช

เทคโนโลยีไดอยางเต็มรูปแบบ ระบบการจัดเอกสาร ก็จะสามารถชวยใหการทํางานเปนไปอยางงายดาย 

รวดเร็ว ทันสมัย และเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานมากย่ิงข้ึน ดังน้ัน หนวยธุรการ  ที่ตองดําเนินการรับ – 

สงหนังสือ  ผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ,E-mail, Line ฯ จึงตองปฎิบัติตามพระราชบัญญัติการปฏิบัติ

ราชการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.2565 (รายละเอียดดังภาคผนวกท่ี 4 )     

3.1.2 ระบบ MUSIS (Mahidol University Shared Information Service System) 

 มหาวิทยาลัยมหิดล มีนโยบายท่ีจะนําระบบสารสนเทศมาใชสําหรับการดําเนินงานภายใน

มหาวิทยาลัย เพ่ิมประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการบริหารจัดการโดยรวม และการดําเนินงานพันธกิจ

ตางๆ ดังนั้น ในป 2563 เร่ิมดําเนินการพัฒนาระบบ MUSIS ข้ีน โดยที่ระบบงานสารบรรณหรือหนังสือเวียน

อิเล็กทรอนิกสผานเว็บ (Web-based electronic document repository)  เปนระบบยอยระบบหน่ึงที่ไดรับการพัฒนา           

และมีการใชงานอยางตอเน่ืองจนถึงปจจุบัน ภายใตชื่อ “ระบบ MUSIS”  โดยท่ีระบบดังกลาวน้ี เปนระบบท่ีใชคอมพิวเตอร

ในการดําเนินงานดานสารบรรณ ในสวนที่เก่ียวของกับ การรับ – สงหนังสือราชการ การออกเลขท่ีหนังสือสง และ

การออกเลขท่ีคําสั่ง และประกาศ โดยเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบจะตองกรอกขอมูลเพ่ือนําเขาสูระบบ พรอมทั้งสแกน

เอกสารตนฉบับเขาสูระบบ นอกจากน้ี ผูปฏิบัติงานยังสามารถสงหนังสือเพ่ือแจงเวียนไปยังหนวยงานตางๆ ภายใน

มหาวิทยาลัยมหิดลไดตามความประสงค ซึ่งการนําระบบ MUSIS มาใชดําเนินงานสารบรรณนั้น ชวยงานประหยัดพ้ืนท่ีใน

การจัดเก็บเอกสาร ลดปริมาณกระดาษ และมสามารถสืบคนขอมูลไดอยางรวดเร็วย่ิงข้ึน  สงผลใหการปฏิบัติงานอ่ืน  ๆตาม

หนังสือส่ังการสามารถดําเนินการไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลตามเจตนารมณ  

 อยางไรก็ตาม ความสําเร็จดังกลาวขางตน มิอาจเกิดข้ึนไดหากขาดปจจัยสําคัญ 2 องคประกอบ ไดแก 

เคร่ืองมือ/อุปกรณ และบุคลากรท่ีมีความรูและทักษะปฏิบัติสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ดังนั้น ผูเขียนจึงจัดทําคูมือเลมน้ีข้ึน 

เพื่อแสดงรายละเอียดของเคร่ืองมือ/อุปกรณที่ จําเปน รวมถึงอธิบายข้ันตอนและเทคนิคการปฏิบัติงานสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกสในลําดับตอไป 

3.2 วิธีการปฏิบัติงานสารบรรณ ประกอบดวยข้ันตอนหลักๆ ดังนี ้

3.2.1 การวิเคราะหหนังสือ 

3.2.2 การลงทะเบียนรับหนังสือ 

3.2.3 การออกเลขท่ีหนังสือ  

3.2.4 การออกเลขที่คาํสั่ง ประกาศ 

3.2.5 การเวียนหนังสือ 

3.2.6 การเก็บหนังสือที่ดาํเนินการเรียบรอยแลว 
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ออุปกรณและเครื่องมือที่ใชในการปฎิบัติงาน 

1. เครื่องคอมพิวเตอร ประกอบดวยโปรแกรมตางๆ ที่จําเปน ดังนี้ 

1.1  Web Browser โปรแกรม Internet Exploer ผาน URL: http://mtmusis.mahidol/                   

โดยผูใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส Log in กอนเขาใชงาน 

 1.2  บัญชี Google ไดแก Google Drive,Google Sheets 

 1.3  Microsoft Office ไดแก Microsoft  Excel, 

  1.4  โปรแกรม Acrobat Reader สําหรับอานไฟลเอกสาร pdf 

2. เคร่ืองสแกนเอกสาร 

3. เครื่องพิมพ 

4. ตรายางประเภทตางๆ อาทิ ตรายางเลขที่ลงรับคณะฯ ตรายางเกษียนหนังสือ ตรายางช่ือตําแหนงผูบริหาร 

ตรายางช้ันความลับ เปนตน 

5. แทนประทับตราหมึกสีน้ําเงิน สีแดง 

6. สมุดทะเบียนหนังสือรับ , ทะเบียนหนังสอืสง  

3.3 เง่ือนไข/ขอสังเกต/ขอควรระวัง/ส่ิงที่ควรคํานึงในการปฏิบัติงาน 

 3.3.1 ปฏิบัติงานอยูภายใตหลักเกณฑระเบียบสํานักนายรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 

และฉบับแกไขเพ่ิมเตมิ  

 3.3.2 ปฏิบัติงานดวยรักษาจรรยาบรรณและวินัย ถูกตองตามขอบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล วาดวยการ

บริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2551 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 3.3.3 ปฏิบัติงานดวยความพึงระวังตามพระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ.2562 (PDPA) 

3.4 แนวคิด/งานวิจัยที่เกี่ยวของ 

 3.4.1 แนวคิดเกี่ยวกับงานสารบรรณ  

 แนวคิดเก่ียวกับงานสารบรรณมีความสําคัญและความจําเปนตอการพัฒนางานสารบรรณ เพื่อใหการ

ปฏิบัติงานมีความถูกตอง รวดเร็ว โดยมีผูใหแนวความคิดเกี่ยวกับงานสารบรรณ ดังน้ี  

   ชูชัย สมิทธไกร (2542 : 24 - 26) กลาววา งานสารบรรณเปนงานที่มีความสําคัญกับงานทุกๆ ดาน 

เพราะเปนงานที่เชื่อมโยงและสื่อสารขอมูลตางๆ ผานระบบการรับและสงหนังสือราชการ จากหนวยงานหน่ึง

ไปยังหนวยงานหนึ่ง หากระบบงานสารบรรณเกิดความคลองตัว รวดเร็ว และมีความแมนยํา ก็จะสงผลดีตอ

การปฏิบัติงานของหนวยงาน โดยเฉพาะเร่ืองเวลาจะชวยลดระยะเวลาการปฏิบัติงาน ดังน้ี 

 1. ดานความเร็ว งานสารบรรณเปนงานที่เช่ือมโยงและส่ือสารขอมูลตางๆ จากหนวยงานหนึ่งไปยังอีก

หนวยงานหน่ึง หากระบบงานสารบรรณมีความคลองตัว รวดเร็ว ก็จะชวยใหงานท่ีไดรับมอบหมายหรือสั่งการ

เสร็จทันกําหนดระยะเวลาท่ีกําหนดไว และยังมีขอมูลท่ีทันเหตุการณ ทําใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางมี

ประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น 

 2. ดานความถูกตอง ในการปฏิบัติงานสารบรรณไมเพียงแตเนนเรื่องของความเร็วในการปฏิบัติงาน

เทานั้น ในเร่ืองของความถูกตองก็มีความสําคัญเชนเดียวกัน ไดแก ความถูกตองเก่ียวกับการจําแนกแยกแยะ
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เรื่อง การจําแนกแยกแยะงาน การจําแนกแยกแยะบุคคล เชน หากมีการรับหนังสือจากหนวยงานอ่ืนมา 

เจาหนาที่งานสารบรรณ ตองสามารถคาดการณไดวาหนังสือเร่ืองนี้ตองสงตอไปท่ีงานไหน ไปหาใคร และการ

จัดเก็บควรเก็บที่แฟมไหน หรือสําเนาแจงใครบาง จนกระท่ังเรื่องน้ีเสร็จสิ้นกระบวนการ 

 กกองเทพ เคลือบพณิชยกุล (2543 : 284)  ใหความเห็นเกี่ยวกับความสําคัญ และความจําเปนของ

ระบบงานสารบรรณ วางานสารบรรณเปนงานที่ตองปฏิบัติอยางมีระเบียบแบบแผน โดยเฉพาะในหนวยงาน

ราชการทกุกระทรวง ทบวง กรม จําเปนตองมีหนวยงานสารบรรณเพ่ือดูแลเก่ียวกับงานดานเอกสาร ในการรับ

และสงหนังสือราชการ การคนหาหนังสือ ผูปฏิบัติงานดานนี้ จะตองมีความรูและความเขาใจในกระบวนการ

ทํางานเปนอยางดี จึงมีความสําคัญและจําเปนอยางย่ิง ดังนี้ 

1. การปฏิบัติงานของหนวยงานตางๆ จะตองมีการติดตอสื่อสารหรือประสานงาน จําเปนตองอาศัย

หนังสือราชการในการติดตอสื่อสาร เม่ือการดําเนินงานย่ิงมากข้ึนหนังสือในการติดตอย่ิงมีจํานวน

มากข้ึนๆ เปนเงาตามตัว การรับและสงหนังสืออยางเปนระบบหรือตามระเบียบงานสารบรรณ ยื่ง

มีความหมายและความจําเปนมากย่ิงข้ึน 

2. การจัดทําหนังสือเขาอยางเปนระบบตามระเบียบงานสารบรรณยอมใหประโยชนแกหนวยงานเปน

เอนกประการ โดยเฉพาะการตรวจสอบคนหาหนังสือยอมกระทําไดโดยงาย สะดวก รวดเร็ว และ

ประหยัดเวลา ทําใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสุงสุด 

จากแนวคิดดังกลาวขางตน สรุปไดวา งานสารบรรณ มีความสําคัญตอการดําเนินงานของทุก

หนวยงาน เพราะเปนเคร่ืองมือในการบริหารที่สามารถนําไปใชในลักษณะตางๆ ได เชน หลักฐานหรือแหลง

อางอิง เครื่องเตือนความจํา หรือติดตอสื่อสาร ซึ่งอาจจัดทําใหอยูในรูปของเอกสาร หรืออิเล็กทรอนิกส           

จึงจําเปนตองมีการกําหนดระเบียบแบบแผนเพื่อใหการปฏิบัติของหนวยงานน้ันเปนไปในทิศทางเดียวกัน และ

ตองปฏิบัติโดยยืดถือความถูกตอง แมนยํา รวดเร็ว สะดวก ซึ่งจะนําไปสูการดําเนินงานอยางมีประสิทธิภาพ

และประสิทธิผล   

ลักษณะงานสารบรรณที่ดี 

 การปฏิบัติงานสารบรรณที่ดีตองมีลักษณะการปฏิบัติงานในแตละขั้นตอน จะตองดําเนินการไปดวย

ความ รวดเร็ว ประหยัดเวลา ความถูกตองและละเอียดรอบคอบงานท่ีปฏิบัติจะมีประสิทธิภาพและมีอุปสรรค

นอยที่สุด ดังน้ี  

กองเทพ เคลือบพณิชยกุล (2543 : 285) เพ็ญจันทร สังขแกว (2544 : 139)   สรุปลักษณะงานสารบรรณที่ดี 

ดังน้ี  

 1. ปฏิบัติไดดวยความเรียบรอยเปนระเบียบ รวดเร็ว และประหยัดเวลา 

 2. หาวิธีลัดในการราง โตตอบ การรับ การสง การเก็บคนและการทําลาย หนังสือ เพ่ือประหยัดเวลา 

และทรัพยากร ทั้งนี้ หนังสือทุกฉบับตองไดใจความที่สมบูรณ ประณีต สะอาด ชัดเจน มีความเปนระเบียบ

เรียบรอย และไดมาตรฐานเดียวกัน 

 3. รางหนังสือติดตอโตตอบไดอยางรวดเร็ว และถูกตองตามแบบท่ีกําหนดไว โดยไมตองแกไขเพ่ิมเติม 



29 
 

 
 

 

 4. เม่ือไดรบัหนังสือลงบัญชีไดถูกตองตามแบบท่ีกําหนดไว แลวรีบรวบรวม เสนอ เพ่ือใหผูมีอํานาจรับ

พิจารณาออกความเห็นหรือสั่งการในโอกาสแรก โดยไมทอดท้ิงหรือรีบประชุมปรึกษาหารือดําเนินการโตตอบ 

และจัดสงไปโดยเร็วท่ีสุด 

 5. เก็บเรื่องไวเปนระเบียบและสามารถคนหาเร่ืองไดงาย สะดวกรวดเร็ว โดยใชบัตรสอบถามหรือคน

จากหลักฐานตามระเบียบที่กําหนดไว 

 6. หนังสือโตตอบท่ีใชขอความซ้ํา ๆ เหมือนกันเปนประจําจะตองพิมพ ฟอรมไวเปนแบบตายตัว เวน

ชองวางไวสําหรับการกรอกขอความที่จะเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติม สามารถอํานวยความสะดวก ทุนแรงงาน และ

ประหยัดเวลา เชน ใบลาแตละประเภทหนังสือสัญญาตางๆ 

 7. การจัดหรือการบันทึกขอความจะตองใหถูกตองและรวดเร็วตองจด โดยวิธีชวเลข หรือเคร่ือง

บันทึกเสียง แลวมาถอดเทปเรียบเรียงขอความเร่ืองราวในภายหลัง 

 8. แบบฟอรมหรือรูปแบบของหนังสือตลอดจนองคประกอบตาง ๆ จะตอง ใชใหถูกตองตามชนิดของ

หนังสือ และเปนรูปแบบอยางใหมทันสมัย ตามระเบียบ สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  

 คความสําคัญของงานสารบรรณ 

 งานสารบรรณเปนงานท่ีมีความสําคัญมากงานหนึ่ง ซึ่งเปนงานดานหนา ท่ีใหบริการผูมาติดตอ

ราชการในหนวยงานนั้น ๆ เพ่ือใชหนังสือหรือเอกสารในการอางอิง และเปนหลักฐานเก่ียวกับโครงการหรือ

งานตางๆ กอนดําเนินการ งานท่ีอยูในระหวาง ดําเนินการ และงานที่ดําเนินการแลวเสร็จแลว เพ่ือใหโครงการหรือ

งานตาง ๆ สําเร็จบรรลุ จุดมุงหมาย โดยมีผูสรุปความสําคัญเก่ียวกับงานสารบรรณ ดังน้ี 

 จันทรานี สงวนนาม (2543 : 54) และ นัยยา เกิดวิชัย (2543 : 8)  กลาววา งานสารบรรณเปนงาน

เก่ียวกับหนังสือหรือเอกสารมีความสําคัญสรุปได ดังน้ี 

 1. ใชเปนเครื่องมือในการบริหารงานราชการ  

  2. เอกสารหรือหนังสือราชการท่ีทําข้ึน ใชเปนสื่อสารในการติดตอ ทําความเขาใจระหวางหนวยงาน

กับหนวยงาน หนวยงานกับบุคคล และบุคคลกับบุคคล  

 3. เอกสารหรือหนังสือที่ทําขึ้น เปนเสมือนเคร่ืองเตือนความจําของหนวยงาน 

 4. เปนหลักฐานอางอิงในการติดตอหรือการทําความตกลง  

 5. หนังสือหรือเอกสารท่ีทําขึ้น เปนสิ่งท่ีมีคุณคาใชในการศึกษาคนควาตอไปในอนาคต 

 อุษณีย จูฑะศิลป (2551 : 125)  ไดกลาววา งานสารบรรณเปนงานเก่ียวกับหนังสือราชการ ซึ่งเปน

งานท่ีสําคัญมากในระบบราชการ เพราะวาสําหรับประเทศไทยเอกสารตาง ๆ ที่จะฟองรองกันไดในศาลตอง

เปนหนังสือตองเขียนเปนลายลักษณอักษร ดังน้ัน งานสารบรรณ จึงมีความสําคัญตอผูบริหารและผูปฏิบัติงาน 

และตอระบบการทํางาน เพื่ออํานวยความสะดวก แกผูบริหารในดานตาง ๆ ในการจัดทําเอกสาร เพ่ือ

ติดตอสื่อสารในระหวางหนวยงานตอผูปฏิบัติงาน หมายถึง การนําขอมูลเอกสารไปใชในการดําเนินงาน มีการ

เก็บรกัษาไว เพ่ือเปนหลักฐานอางอิงเมื่อดําเนินการเสร็จแลว และมีความสําคัญตอระบบงานคือเปนศูนยกลาง

เร่ืองตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับเอกสาร 
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 นนภาลัย สุวรรณธาดา และอดุล จันทรศักดิ์ (2552 : 3)  ไดกลาววา งานสารบรรณ มีความสําคัญและมี

ประโยชนตอหนวยงานอยางย่ิง แมในปจจุบันมีการใชคอมพิวเตอร ในการจัดเก็บเอกสารตาง ๆ อยางเปนระบบก็

ยังตองใชบุคคลท่ีมีความสามารถในการบริหารงานเอกสาร เชน การรางหนังสือ ซึ่งคอมพิวเตอรไมสามารถรางเอง

ไดงานสารบรรณ จะชวยปฏิบัติ งาย สะดวกแกการคนหา และประหยัดเวลา นอกจากน้ันยังเปนภาพลักษณของ

หนวยงาน และเปน ประโยชนตอราชการแผนดิน องคกร ตลอดจนถึงประชาชนที่เก่ียวของดวย 

 สรุปไดวาแนวคิดท้ัง 2 แนวคิด ที่กลาวมาขางตน จึงเปนแนวคิดที่ดีและมีความสอดคลองกัน สงเสริม

ซึ่งกันและกัน หากขาดแนวคิดใดแนวคิดหน่ึงก็จะทําใหงานไมมีประสิทธิภาพได และเกิดความลาชาในการ

ปฏิบัติงาน 

 33.4.2 งานวิจัยที่เกี่ยวของ 

 จากการศึกษาคนควา พบวามีหนวยงานท้ังภาครัฐและเอกชนจํานวนมากท่ีพัฒนาระบบงานสาร

บรรณใหเปนระบบอิเล็กทรอนิกส และมีผูที่ทําวิจัยซึ่งเก่ียวของในหลากหลายแงมุม ซึ่งผูเขียนของนําเสนอ

งานวิจัยที่เก่ียวของ เฉพาะประเด็นเกี่ยวกับปจจัยท่ีมีอิทธิพลตอประสิทธิภาพ และความพึงพอใจ ดังนี้ 

 พิชญายภร ปรวิเขียวสุดตา (2563)  ศึกษาเร่ืองปจจัยท่ีมีอิทธิพลตอประสิทธิภาพในการทํางานดวย

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสในสถาบันวิจัยวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีแหงประเทศไทย การวิจัยคร้ังนี้มี

วัตถุประสงคเพ่ือศึกษาระดับปจจัยลักษณะการใชงานและระดับประสิทธิภาพการทํางานดวยระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส และศึกษาปจจัยที่มีอิทธิพลตอประสิทธิภาพในการทํางานดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

ในสถาบันวิจัยวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีแหงประเทศไทย ใชแบบสอบถามเปนเคร่ืองมือในการวิจัย มีกลุม

ตัวอยางเปนบุคลากรของสถาบันวิจัยวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีแหงประเทศไทยท่ีใชระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส จํานวน 317 คน ผลการวิจัยพบวา ระดับปจจัยลักษณะการใชงานในภาพรวมอยูในระดับมาก

และระดับประสิทธิภาพการทํางานดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสอยูในระดับมาก สวนการทดสอบสถิติ 

บุคลากรของสถาบันวิจัยวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีแหงประเทศไทยท่ีมีอายุ ระดับการศึกษา ตําแหนงงาน 

และอายุการทํางานตางกันมีผลตอระดับความคิดเห็นเรื่องประสิทธิภาพในการทํางานดวยระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกสในสถาบันวิจัยวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีแหงประเทศไทยที่แตกตางกัน ปจจัยดานลักษณะการ

ใชงาน ประกอบดวย พฤติกรรมการทํางานและความสามารถของระบบมีอิทธิพลตอระดับความคิดเห็นเรื่อง

ประสิทธิภาพของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสในสถาบันวิจัยวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีแหงประเทศไทย

โดยรวม เม่ือพิจารณารายละเอียดแตละดานดังน้ี 

 ความรวดเร็วในการทํางาน เม่ือพิจารณาเปนรายขอ พบวากลุมตัวอยางใหความคิดเห็นกับ

ประสิทธิภาพในการทํางานดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ดานความรวดเร็วในการทํางาน อยูในระดับ

มากท่ีสุด ไดแก ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสที่นํามาใชปฏิบัติงานทําใหการมี รับ-สงหนังสือไดรวดเร็วข้ึน มี

คาเฉลี่ยเทากับ 4.31 ในขณะท่ีกลุมตัวอยางใหความคิดเห็นกับประสิทธิภาพในการทํางานดวยระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส ดานความรวดเร็วในการทํางาน อยูในระดับมาก ไดแก ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสที่

นํามาใชปฏิบัติงานสามารถสืบคนเอกสารได ทันที ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสท่ีนํามาใชปฏิบัติงานชวยให
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ทานทํารายงานหนังสือเขา-ออกไดโดยพิมพออกทางเครื่องพิมพไดทันที และผูใชระบบสามารถเรียกคน

เอกสารไดรวดเร็วและถูกตอง มีคาเฉล่ียเทากับ 3.96, 3.56 และ 3.54 ตามลําดับ 

 การลดข้ันตอนการทํางาน เมื่อพิจารณาเปนรายขอ พบวากลุมตัวอยางใหความคิดเห็นกับ

ประสิทธิภาพในการทํางานดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ดานการลดข้ันตอนการทํางาน อยูในระดับมาก

ที่สุด ไดแก การยกเลิกสมุดทะเบียนรับ-สงหนังสือดวยระบบมือเขียนลงใน สมุดและเปลี่ยนมาใชการบันทึก

งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ทําใหข้ันตอนของหนวยงาน ลดลง มีคาเฉลี่ยเทากับ 4.29 ในขณะที่กลุม

ตัวอยางใหความคิดเห็นกับประสิทธิภาพในการทํางาน ดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ดานการลดข้ันตอน

การทํางานอยูในระดับมาก ไดแก การสงหนังสือดวยการแนบไฟลขอมูลลงในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

สามารถนําสงใหหนวยงาน ปลายทางดําเนินการไดทันที และระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสที่นํามาปฏิบัติงาน 

ชวยลดข้ันตอน การทํางานท่ีไมจําเปนลงได เชน การเดินรับ-สงเอกสาร มีคาเฉลี่ยเทากับ 3.97 และ 3.75 

ตามลําดับ และกลุมตัวอยางใหความคิดเห็นกับประสิทธิภาพในการทํางานดวยระบบสารบรรณ อิเล็กทรอนิกส 

ดานการลดข้ันตอนการทํางานอยูในระดับปานกลาง ไดแก ระบบสารบรรณ อิเล็กทรอนิกสที่นํามาใช

ปฏิบัติงานชวยลดความยุงยากและเพ่ิมความโปรงใสในการทํางาน มีคาเฉลี่ยเทากับ 3.37 

 ความประหยัด เม่ือพิจารณาเปนรายขอ พบวากลุมตัวอยางใหความคิดเห็นกับประสิทธิภาพในการ

ทํางานดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ดานความประหยัด อยูในระดับ มากที่สุด ไดแก ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกสสามารถลดคาใชจายบางสวนลงได เชน กระดาษ ตูเก็บเอกสาร และหมึกพิมพ การทํางานโดย

ใชซอฟแวร ทําใหลดจํานวนบุคลากรที่ปฏิบัติงานสาร บรรณของหนวยงานลงได ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกสที่นํามาใชปฏิบัติงานชวยลดปริมาณขยะและสรางจิตสํานึกที่ดีในการรักษาสิ่งแวดลอม และ

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสชวยประหยัดเวลาในการจําแนกเอกสารเพ่ือสงตอไปยังหนวยงานหรือบุคคลท่ี

เก่ียวของ มีคาเฉลี่ย เทากับ 4.43, 4.35, 4.33 และ 4.22 ตามลําดับ 

 ความสะดวก เมื่อพิจารณาเปนรายขอ พบวากลุมตัวอยางใหความคิดเห็นกับ ประสิทธิภาพในการ

ทํางานดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ดานความสะดวก อยูในระดับมาก ไดแก ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกสสามารถลดการสูญหายของหนังสือได ระบบสารบรรณ อิเล็กทรอนิกสท่ีนํามาใชในการ

ปฏิบัติงาน ชวยใหสามารถจัดเก็บ และเรียกคนจากหนวยงานตางๆ ไดอยางรวดเร็ว ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกสชวยใหการคนหาหนังสือสะดวก สามารถเปดดู หนังสือไดเลย  และระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกสสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานไดสะดวกและ รวดเร็วเพ่ิมมากข้ึน มีคาเฉลี่ยเทากับ 3.86, 

3.76, 3.66 และ 3.62 ตามลําดับ 

 ดดวงจันทร ดวงเวียงคํา (2559)  ศึกษาเร่ืองการศึกษาปจจัยการใชระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

มหาวิทยาลัยราชภัฎมหาสารคาม ใหมีประสิทธิภาพ การวิจัยคร้ังนี้มีวัตถุประสงคเพื่อศึกษาสภาพการใชงาน

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ไดแก ปริมาณการใชงาน และประสิทธิภาพการใชงานระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส ของบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม รวมถึงศึกษาปจจัยที่เกี่ยวของกับ

ประสิทธิภาพการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส โดยกลุมตัวอยางท่ีทําการศึกษา คือ บุคลากรมหาวิทยาลัย

ราชภัฏมหาสารคาม ที่ เก่ียวของกับการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส จํานวน 120 คน มีผูตอบ
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แบบสอบถาม เปนจํานวน 88 คน คิดเปนรอยละ 73.33 ของกลุมตัวอยางที่กําหนดไว เคร่ืองมือท่ีใชในการ 

วิเคราะห ไดแก คารอยละ คาเฉลี่ย คาเบี่ยงเบน ผลการวิเคราะหขอมูลสรุปไดดังนี้  

 1. ขอมูลพ้ืนฐานบุคลากรท่ีตอบแบบสอบถาม 

 พบวาบุคลากรที่ตอบแบบสอบถามเกินครึ่งเปนเพศหญิง รอยละ 63.6 มีอายุ ระหวาง 21 - 30 ป 

และ มีอายุระหวาง 31 - 40 ป รอยละ 34.1 พบวาประชากรมากกวา คร่ึงหนึ่งของกลุมตัวอยาง รอยละ 93.2  

เปนเจาหนาที่ และประชากรที่เปนกลุมตัวอยางสวนใหญ รอยละ 38.6 เขาใชบริการระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกสทุกวัน 

 2. ความคิดเห็นตอปจจัยสนบัสนุนการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 ระดับความคิดเห็นตอปจจัยตอปจจัยสนับสนุนการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส เทากับใน

ภาพรวม อยูในระดับมากที่สุด โดยเมื่อพิจารณาประเด็นยอย บุคลากรมีความคิดเห็นดังน้ี 

-  การเขาถึงระบบสามารถเขาไดทุกท่ีทุกเวลา อยูในระดับมากท่ีสุด 

-  มีการรับ-สงหนังสือ หรือแจงเวียนเอกสารอยางถูกข้ันตอน อยูในระดับมากที่สุด  

-  การไดรับการสนับสนุนจากผูบังคับบัญชาในการใชงานระบบสารบรรณ อิเล็กทรอนิกส อยูใน    

ระดับมากที่สุด 

-  มีการเปดอานเน้ือหา หรือขอความท่ีสงมาทุกคร้ังกอนทําการรับทราบ หรือ ดําเนินการตอไป อยู

ในระดับมากทีสุ่ด 

-  ความงายในการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส อยูในระดับมากท่ีสุด  

-  ประสิทธิภาพของระบบเครอืขายอินเทอรเนต็ อยูในระดับมาก  

-  มีการจัดระดับความปลอดภัยหรือกําหนดสิทธิ์ในการเขาถึงขอมูล อยูในระดับมากที่สุด 

-  มีการปองกันความผิดพลาดของระบบจากการใชงาน อยูในระดับมาก 

 จากการศึกษาแสดงเห็นวาประชากรกลุมตัวอยางมีความคิดเห็นตอปจจัยสนับสนุนการใชระบบ              

สารบรรณอิเล็กทรอนิกสทั้งหมด บุคลกรมีความเห็นวาไดรับการสนับสนุนในระดับมาก โดยมีคาเฉล่ียรวม X =4.33 

 3. ความคิดเห็นตอประสิทธิภาพของงานท่ีไดรับ 

จากการศึกษาพบวาความคิดเห็นตอประสิทธิภาพของงานท่ีไดรับ ในภาพรวม พบวาบุคลากรมีความคิดเห็นวา

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสชวยเพ่ิมประสิทธิภาพในการทํางานและมีประโยชนตอการใชงานของหนวยงาน

ในระดับมากที่สุด โดยมคีาเฉลี่ยรวม X -4.48 เมื่อพิจารณาแตละรายการสรุปไดดังน้ี 

-  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสทําใหเกิดความสะดวกตอการทํางาน มีความคิดเห็นอยูในระดับมากท่ีสุด 

-  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสทําใหเกิดความรวดเร็วและทันเวลาตองานท่ีไดรับ มีความคิดเห็น

อยูในระดับมากที่สุด 

-  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสชวยในการสืบคนเอกสารเกา มีความคิดเห็นอยูในระดับมากท่ีสุด 

-  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสชวยเพ่ิมประสิทธิภาพในการทํางานและมีประโยชน ตอการใชงาน

ของหนวยงาน อยูในระดับมากท่ีสุด 

-  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสชวยลดประมาณกระดาษ อยูในระดับมากที่สุด  
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 4. ปญหาและอุปสรรคในการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ปญหาและอุปสรรคในการใชงาน

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส พบวาโดย ภาพรวมบุคลากรมีความเห็นวามีปญหาและอุปสรรคในการใชงาน

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส อยูในระดับมาก โดยมีคาเฉล่ีย X = 2.22 เม่ือพิจารณาในแตละรายการ

สามารถสรุปไดดังน้ี  

  -  งานของทานไมเก่ียวของ หรือไมมีโอกาสไดใชคอมพิวเตอรเลย อยูในระดับนอย  

  -  ทานพิมพไดชา ทําใหไมสะดวกในการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส อยูในระดับนอย 

        -  ทานยังไมเขาใจการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส อยูในระดับนอย  

        -  ความซ้ําซอน และการสงเร่ืองท่ีไมเก่ียวของมายังทาน ทําใหทานเบ่ือหนายท่ีจะใช ระบบสารบรรณ  

                อิเล็กทรอนิกส อยูในระดับนอย 

 -  ผูรับงานเปดรับเร่ืองชา ทําใหงานท่ีทานสงไปไมทันเวลา อยูในระดับนอย  

  -  ไมได รับความรวมมือจากบุคคลการทานอ่ืน ๆ ในการรับ-สงเ ร่ืองผานระบบสารบรรณ    

อิเล็กทรอนิกส อยูในระดับนอย 

 จจักรกฤษณ สงากอง (2558)  ศึกษาเร่ืองปจจัยท่ีสงผลตอความพึงพอใจในการใชงานระบบสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกสของพนักงาน เทศบาลนครรังสิต งานวิจัยคร้ังนี้มีวัตถุประสงคเพ่ือศึกษาปจจัยท่ีมีผลตอ

ความ   พึงพอใจในการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ของพนักงานเทศบาลนครรังสิต ซึ่งประกอบดวย

ปจจัยหลัก  5 ปจจัยดาน ประสิทธิภาพของระบบ (System Performance) ปจจัยดานดานฟงกชันและ

คุณสมบัติ (Function & Features) ปจจัยดานข้ันตอนกระบวนการ (Process) ปจจัยดานเจาหนาที่ ผู

ใหบริการ (Service Officers) และ ปจจัยดานการออกแบบสวนแสดงผล (User Interface) โดยผลจากการ

วิจัยคร้ังน้ี สามารถนําผลลัพธไปใชเปนแนวทางในการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ของ 

พนักงานเทศบาลนครรังสิต ใหเหมาะสมกับองคกร เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน และความพึง พอใจตอ

ผูปฏิบัติงานสูงสุด 

  ในงานวิจัยคร้ังนี้เปนการวิจัยเชิงปริมาณ โดยใชแบบสอบถาม เปนเคร่ืองมือในการเก็บ รวบรวม

ขอมูล ซึ่งสรางข้ึนจากการศึกษาคนควาเนื้อหาจากการเก็บรวบรวมมาจากหนังสือ เอกสาร วารสาร งานวิจัย 

บทความวรรณกรรมท่ีเก่ียวของจากฐานขอมูล และบทความที่เก่ียวของจาก อินเตอรเน็ต รวมถึงงานวิจัยและ

ทฤษฎีที่เก่ียวของกับงานสารบรรณ  

  การวิเคราะหดวยการหาสหสัมพันธระหวางตัวแปร (Correlation) พบวา ตัวแปรตนทุก ตัวแปร         

มีสหสัมพันธในทิศทางบวกทั้งหมด และตัวแปรตนทุกตัวแปรมีความสหสัมพันธในทิศทางบวกกับตัวแปรตาม 

โดยผลการวิเคราะหพบวาปจจัยดานประสิทธิภาพของระบบกับความพึงพอใจ ปจจัยใชระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกสมีสหสัมพันธกันในทิศทางบวกสูงท่ีสุด รองลงมาคือ ปจจัยดานฟงกชันและคุณสมบัติกับความพึง

พอใจในการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ดานขั้นตอนกระบวนการกับความพึงพอใจในการใชระบบสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกส ปจจัยดานการออกแบบสวนแสดงผลกับความพึงพอใจในการใชระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกสและดานเจาหนาที่ผูใหบริการ กับความพึงพอใจในการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

ตามลําดับจากผลการวิเคราะหการถดถอยพหุคูณ พบวา ปจจัยดานประสิทธิภาพของระบบ (System 

Performance) และปจจัยดานเจาหนาท่ีผูใหบริการ (Service Officers) มีความสัมพันธ กับความพึงพอใจ  
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ในการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส และจากการวิเคราะหคาสัมประสิทธ์ิการ ถดถอย ที่ระดับนัยสําคัญ 

.05 กลุมปจจัยที่สงผลตอความพึงพอใจในการใชระบบสารบรรณ อิเล็กทรอนิกสมากท่ีสุด ปจจัยดาน

ประสิทธิภาพของระบบ รองลงมาคือ ปจจัยดานเจาหนาท่ีผู ใหบริการ สวนปจจัยกลุมกระบวนการไมสงผลตอ

ความพึงพอใจในการใชระบบสารบรรณ อิเล็กทรอนิกส ไดแก ปจจัยดานดานฟงกชันและคุณสมบัติ 

(Function & Features) ปจจัยดาน ข้ันตอนกระบวนการ (Process) และ ปจจัยดานการออกแบบสวน

แสดงผล (User Interface) โดย สามารถสรุปผลจากการทดสอบสมมติฐานไดดังนี้คือ พบวา ปจจัยดาน

ประสิทธิภาพของระบบ (System Performance) มีความสัมพันธเชิงบวกตอความพึงพอใจในการใชระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส สวนปจจัยดานดานฟงกชันและคุณสมบัติ (Function & Features) ปจจัยดาน

ข้ันตอนกระบวนการ (Process) และ ปจจัยดานการออกแบบสวนแสดงผล (User Interface) ไมมี

ความสัมพันธเชิงบวกตอความพึงพอใจในการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส นอกจากนี้ยังพบวา ระดับ

การศึกษา ประเภทพนักงาน อายุการปฏิบัติงาน และ วัตถุประสงคของการใชงานระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกสยังเปนปจจัยท่ีสงผลโดยตรงตอความพึงพอใจในการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสอีกดวย 

กลาวคือ พนักงานท่ีมีอายุการปฏิบัติงานมากกวา 20 ปข้ึนไปจะมีความพึงพอใจตํ่ากวาพนักงานที่มีอายุการ

ปฏิบัติงานนอยกวา และพนักงาน ในระดับต่ํากวาผูบริหาร ยังมีความพึงพอใจนอยกวาระดับผูบริหาร 

  ความสําคัญของงานสารบรรณ 

 งานสารบรรณเปนงานท่ีมีความสําคัญมากงานหนึ่ง ซึ่งเปนงานดานหนา ท่ีใหบริการผูมาติดตอ

ราชการในหนวยงานนั้น ๆ เพ่ือใชหนังสือหรือเอกสารในการอางอิง และเปนหลักฐานเก่ียวกับโครงการหรือ

งานตางๆ กอนดําเนินการ งานท่ีอยูในระหวาง ดําเนินการ และงานที่ดําเนินการแลวเสร็จแลว เพ่ือใหโครงการหรือ

งานตาง ๆ สําเร็จบรรลุ จุดมุงหมาย โดยมีผูสรุปความสําคัญเก่ียวกับงานสารบรรณ ดังน้ี 

 จันทรานี สงวนนาม (2543 : 54) และ นัยยา เกิดวิชัย (2543 : 8)  กลาววา งานสารบรรณเปนงาน

เก่ียวกับหนังสือหรือเอกสารมีความสําคัญสรุปได ดังน้ี 

 1. ใชเปนเครื่องมือในการบริหารงานราชการ  

 2. เอกสารหรือหนังสือราชการที่ทําขึ้น ใชเปนส่ือสารในการติดตอ ทําความเขาใจระหวางหนวยงาน   

กับหนวยงาน หนวยงานกับบุคคล และบุคคลกับบุคคล  

 3. เอกสารหรือหนังสือที่ทําขึ้น เปนเสมือนเคร่ืองเตือนความจําของหนวยงาน 

 4. เปนหลักฐานอางอิงในการติดตอหรือการทําความตกลง  

 5. หนังสือหรือเอกสารท่ีทําขึ้น เปนสิ่งท่ีมีคุณคาใชในการศึกษาคนควาตอไปในอนาคต 

 อุษณีย จูฑะศิลป (2551 : 125)  ไดกลาววา งานสารบรรณเปนงานเก่ียวกับหนังสือราชการ ซึ่งเปน

งานท่ีสําคัญมากในระบบราชการ เพราะวาสําหรับประเทศไทยเอกสารตาง ๆ ที่จะฟองรองกันไดในศาลตอง

เปนหนังสือตองเขียนเปนลายลักษณอักษร ดังน้ัน งานสารบรรณ จึงมีความสําคัญตอผูบริหารและผูปฏิบัติงาน 

และตอระบบการทํางาน เพื่ออํานวยความสะดวก แกผูบริหารในดานตาง ๆ ในการจัดทําเอกสาร เพ่ือ

ติดตอสื่อสารในระหวางหนวยงานตอผูปฏิบัติงาน หมายถึง การนําขอมูลเอกสารไปใช ในการดําเนินงาน มีการ
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เก็บรกัษาไว เพ่ือเปนหลักฐานอางอิงเมื่อดําเนินการเสร็จแลว และมีความสําคัญตอระบบงานคือเปนศูนยกลาง

เร่ืองตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับเอกสาร 

 นนภาลัย สุวรรณธาดา และอดุล จันทรศักดิ์ (2552 : 3)  ไดกลาววา งานสารบรรณ มีความสําคัญและมี

ประโยชนตอหนวยงานอยางย่ิง แมในปจจุบันมีการใชคอมพิวเตอร ในการจัดเก็บเอกสารตาง ๆ อยางเปนระบบก็

ยังตองใชบุคคลท่ีมีความสามารถในการบริหารงานเอกสาร เชน การรางหนังสือ ซึ่งคอมพิวเตอรไมสามารถรางเอง

ไดงานสารบรรณ จะชวยปฏิบัติ งาย สะดวกแกการคนหา และประหยัดเวลา นอกจากน้ันยังเปนภาพลักษณของ

หนวยงาน และเปน ประโยชนตอราชการแผนดิน องคกร ตลอดจนถึงประชาชนที่เก่ียวของดวย 

ลักษณะงานสารบรรณที่ดี 

 การปฏิบัติงานสารบรรณที่ดีตองมีลักษณะการปฏิบัติงานในแตละขั้นตอน จะตองดําเนินการไปดวย

ความ รวดเร็ว ประหยัดเวลา ความถูกตองและละเอียดรอบคอบงานท่ีปฏิบัติจะมีประสิทธิภาพและมีอุปสรรค

นอยที่สุด ดังน้ี  

 กองเทพ เคลือบพณิชยกุล (2543 : 285) เพ็ญจันทร สังขแกว (2544 : 139)   สรุปลักษณะงานสาร

บรรณท่ีดี ดังน้ี  

 1. ปฏิบัติไดดวยความเรียบรอยเปนระเบียบ รวดเร็ว และประหยัดเวลา 

 2. หาวิธีลัดในการราง โตตอบ การรับ การสง การเก็บคนและการทําลาย หนังสือ เพ่ือประหยัดเวลา 

และทรัพยากร ทั้งนี้ หนังสือทุกฉบับตองไดใจความที่สมบูรณ ประณีต สะอาด ชัดเจน มีความเปนระเบียบ

เรียบรอย และไดมาตรฐานเดียวกัน 

 3. รางหนังสือติดตอโตตอบไดอยางรวดเร็ว และถูกตองตามแบบท่ีกําหนดไว โดยไมตองแกไขเพ่ิมเติม 

 4. เม่ือไดรบัหนังสือลงบัญชีไดถูกตองตามแบบท่ีกําหนดไว แลวรีบรวบรวม เสนอ เพ่ือใหผูมีอํานาจรับ

พิจารณาออกความเห็นหรือสั่งการในโอกาสแรก โดยไมทอดท้ิงหรือรีบประชุมปรึกษาหารือดําเนินการโตตอบ 

และจัดสงไปโดยเร็วท่ีสุด 

 5. เก็บเรื่องไวเปนระเบียบและสามารถคนหาเร่ืองไดงาย สะดวกรวดเร็ว โดยใชบัตรสอบถามหรือคน

จากหลักฐานตามระเบียบที่กําหนดไว 

 6. หนังสือโตตอบท่ีใชขอความซ้ํา ๆ เหมือนกันเปนประจําจะตองพิมพ ฟอรมไวเปนแบบตายตัว เวน

ชองวางไวสําหรับการกรอกขอความที่จะเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติม สามารถอํานวยความสะดวก ทุนแรงงาน และ

ประหยัดเวลา เชน ใบลาแตละประเภทหนังสือสัญญาตางๆ 

 7. การจัดหรือการบันทึกขอความจะตองใหถูกตองและรวดเร็วตองจด โดยวิธีชวเลข หรือเคร่ือง

บันทึกเสยีง แลวมาถอดเทปเรียบเรียงขอความเร่ืองราวในภายหลัง 

 8. แบบฟอรมหรือรูปแบบของหนังสือตลอดจนองคประกอบตาง ๆ จะตอง ใชใหถูกตองตามชนิดของ

หนังสือ และเปนรูปแบบอยางใหมทันสมัย ตามระเบียบ สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
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บบทที ่4 

เทคนิคในการปฏิบตัิงาน 

 
4.1 แผนกลยทุธในการปฏิบัติงาน 

 งานสารบรรณ มีการดําเนินการตามแผนปฏิบัติงานรายบุคคล ซึ่งมีแผนในการปฏิบัติงาน ดังน้ี 

 

ลาํดับ กิจกรรม ปฏทิินการดาํเนินงาน 

ธ.ค. ม.ค. ก.พ. ม.ีค. เม.ย. พ.ค. ม.ิย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 

1. การจัดทําปฏิทิน           

การดําเนินงานดาน

บริหารเอกสาร 

             

2. ปฏิบัติงานลงทะเบียน

รับ – สง หนังสือ 

             

3. การดําเนินการทําลาย

เอกสารประจําป 

             

4. งานราง พิมพ หนังสือ

โตตอบ ทั่วไป 

             

5. การจัดทําจดหมาย 

สงไปรษณีย 
 

            

6. งานเบิกจายพัสดุ

ของงานบริหาร

จัดการท่ัวไป 

 
            

7. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ 

ตามท่ีผูบังคับบัญชา

มอบหมาย 

             

ตารางที่ 2  แผนการปฏิบตังิานประจาํป 
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ขขั้นตอนการปฏิบัติงาน : หนังสือรับ 

 

ลาํดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ 

1 

 

 

 1. หนวยธุรการรับหนังสือเขา

จากสวนงานตางๆ ดังน้ี 

- หนังสือจากหนวยงานภายใน

คณะฯ 

- หนังสือจากระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส(MUSIS) 

- หนังสือจากหนวยงาน

ภายนอกมหาวิทยาลัย,ไปรษณีย

,E-mail ที่สงคณบดี คณะ

เทคนิคการแพทย 

 

เจาหนาที่บริหารงาน

ท่ัวไป คณะเทคนิค

การแพทย 

 

 

 

2 

 

 

 

 

 

 

1. ตรวจสอบความถูกตองวา

เปนหนังสือท่ีสงถึงคณบดีคณะ

เทคนิคการแพทยหรือไม 

2. ตรวจสอบรายการสิ่งที่สงมา

ดวย/เอกสารแนบ (ถามี) 

ถูกตองครบถวนหรือไม 

4. กรณีไมถูกตอง/ไมครบถวน 

ตองติดตอหนวยงานเจาของ

เร่ือง เพ่ือดําเนินการใหถูกตอง 

และดําเนินการตอไป 

5.จัดลําดับความสําคัญและ

ความเรงดวนของหนังสือ เพ่ือ

ดําเนินการกอนหลัง ตามลําดับ

ช้ันความเร็ว 

- ดวนท่ีสุด 

- ดวนมาก 

- ดวน 

 

 

เจาหนาที่บริหารงาน

ท่ัวไป คณะเทคนิค

การแพทย 

 

 

รับหนังสือจาก

หนวยงานตางๆ 

คัดแยกประเภทหนังสือ/จัดลําดับความ

เรงดวน  ตรวจสอบความถูกตองของ

หนังสือกอนลงทะเบียนรับ 
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ลลาํดับ  ผผังกระบวนการ  รรายละเอียดงาน  ผผูรับผดิชอบ  

3 

  

 

1.ลงทะเบียนรับหนังสือดวยการ

บันทึกรายละเอียดของหนังสอื

เขาสูระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส(MUSIS) 

1.1 ประทับตรารับหนังสือ ของ

คณะเทคนิคการแพทย ที่มมุบน

ดานขวาของหนังสือ โดยใส

รายละเอียดดังนี้ 

- เลขรับ ใหลงเลขที่รบัตาม

เลขท่ีรับในทะเบียนหนังสือรับ 

- วันที่ ใหลง วัน เดือน ป ที่รับ

หนังสือ 

- เวลา ใหลงเวลาท่ีรบัหนังสือ 

1.2 ลงทะเบียนรับในระบบสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกส (MUSIS) 

- ชั้นความเร็ว ปกต ิดวน           

ดวนมาก ดวนที่สุด 

- ชั้นความลับ ปกติ ลับ ลับมาก 

ลับท่ีสุด 

- เลขที่หนงัสือ เลขที่ที่ระบุใน

หนังสือ 

- ลงวันที่หนังสอื วัน เดือน ป 

- จาก ลงช่ือสวนราชการท่ีสง

หนังสือ หรือ ช่ือบุคคล 

- เรื่อง ใหลงช่ือเร่ืองของหนังสือ

ฉบับนั้น ในกรณีไมมีชื่อเรื่องให

ลงสรุปเร่ืองยอ 

เรียน  ใหลงตําแหนงของผูที่

หนังสือนั้นมีถึง (คณบด)ี 

 - เลขทะเบียนรับในระบบสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกส (MUSIS) 

จะตองตรงกับเลขท่ีในตรารับ

หนังสือ 

เจาหนาที่บริหารงาน

ท่ัวไป คณะเทคนิค

การแพทย 
ลงทะเบียนรับหนังสือ ในระบบสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกส (MUSIS) 

ประทับตราเลขท่ีรับ วันที่ เวลา และ

บันทึกขอมูล 
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ลลาํดับ  ผผังกระบวนการ  รรายละเอียดงาน  ผผูรับผดิชอบ  

- สงหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแลว

ไปยังผูเก่ียวของในแตละงาน

เพ่ือดําเนินการเกษียณหนังสือ

(แทงเร่ือง) เสนอคณบดี 

พิจารณาสั่งการ 

4 1.แจกหนังสือไปยังผูเก่ียวของ

เกษียณเสนอความเห็นหนังสือ

เพ่ือเสนอหัวหนางาน/รอง

คณบดี 

2.หากมีขอมูลไมถูกตองจะ

สงคืนเจาของหนังสือเพ่ือแกไข

ใหมใหถูกตอง 

เจาหนาที่บริหารงาน

ท่ัวไป  คณะเทคนิค

การแพทย  

5  1.นําหนังสือท่ีผูรับผิดชอบ

เกษียณหนังสือเสนอหัวหนา

งาน/รองคณบดี เรียบรอยแลว 

เสนอคณบดีพิจารณา/ส่ังการ 

 

เจาหนาท่ีบริหารงาน

ทั่วไป, คณบดี 

6 1. นําหนังสือออกจากแฟม ที่

คณบดีพิจารณา/สั่งการแลว 

2. สแกนหนังสือเปนไฟล PDF 

3.สงหนังสือท่ีคณบดีพิจารณา/

ส่ังการ แลวไปยังผูเก่ียวของ 

พรอมแนบไฟลสแกน ในระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

(MUSIS) 

เจาหนาที่บริหารงาน

ท่ัวไป คณะเทคนิค

การแพทย 

นําหนังสือท่ีคณบดีพิจารณา/ส่ังการแลว 

สงไปยังผูเก่ียวของเพ่ือดําเนินการตามคําส่ัง

การ ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

(MUSIS) 

แจกหนังสือไปยัง

หนวยงานที่เก่ียวของ

เพ่ือเกษียณหนังสือ 

เสนอหนังสือคณบดี พิจารณา/สั่งการ 
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ลลาํดับ  ผผังกระบวนการ  รรายละเอียดงาน  ผผูรับผดิชอบ  

7  

  

 

 

 

 

 

 

1.แจกหนังสือตนฉบับท่ี

พิจารณา/ส่ังการ แลวไปยัง

ผูเก่ียวของ พรอมลงลายมือชื่อ

รับหนังสือ เพ่ือดําเนินการตอไป 

เจาหนาที่บริหารงาน

ท่ัวไป คณะเทคนิค

การแพทย 

 

ตารางที่ 3  ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน : หนงัสือรบั คณะเทคนิคการแพทย 

 

กรณกีารคนืหนงัสือกลับแกไข 

 1. การใชแบบฟอรม/รูปแบบหนังสือไมถูกตอง เชน หนวยพัสดุและหนวยพัฒนาบุคลากรได

กําหนดแบบฟอรมหนังสือในการขออนุมัติซื้อ/จาง หรือแบบฟอรมการเขารวมอบรมตางๆ เปนตน 

  2. มีการแกไขขอมูลในหนังสือเพิ่มเติมจึงตองคืนกลับแกไข ธุรการภาควิชา/ศูนย/หนวยงาน           

ควรตรวจสอบหรือสอบถามขอมูลท่ีถูกตองจากผูดแูลเร่ืองน้ันๆ กอนทําหนังสือเสนอคณบดีพิจารณา 

  3. หนังสือมีการพิมพขอความผิด/สะกดผิด จึงตองคืนแกไขใหถูกตอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจกหนงัสือตนฉบับที่

พิจารณา/ส่ังการแลว ไปยัง

ผูเก่ียวของ เพ่ือดําเนินการ

ตามคาํสั่งการพิจารณา/ส่ัง





43 
 

 
 

 

  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : หนังสือออก คณะเทคนิคการแพทย  

ลาํดับ ผงักระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ 

1.  

 

 

 

1. หนังสือออกท่ีงานตางๆ เสนอ

คณบดีลงนาม เสนอหัวหนางาน 

ตรวจทาน 

งานตางๆ ในสํานักงาน

คณบดี 

2  1. ตรวจทานความถูกตอง เห็นชอบ

ลงนามตรวจทาน หรือแกไขหนังสือ

เพ่ิมเติม 

หัวหนางาน 

3  

 

 

1. นําหนังสือออกท่ีหัวหนางาน

ตรวจทานแลว มาใสแฟมรองคณบดี

ที่เก่ียวของ เพ่ือพิจารณาตรวจทาน 

 

ธุรการงานตาง และ

รองคณบดีที่เก่ียวของ  

4  

 

 

1.นําหนังสืออก จากแฟมรองคณบดี

ที่เก่ียวของ ใสแฟมคณบดี เสนอ

คณบดีเพ่ือพิจารณาลงนาม  

เจาหนาท่ีบริหารงาน

ท่ัวไป คณะเทคนิค

การแพทย 

5 

 

 

 

1. นําหนังสืออกจากแฟมคณบดี 

2. ลงทะเบียนสง ออกเลขทะเบียน

หนังสือสงคณะฯ ในระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส (MUSIS)  

3. สแกนหนังสือคณะฯเปนไฟล PDF

และแนบไฟลเขาระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส (MUSIS) 

 

 

เจาหนาท่ีบริหารงาน

ท่ัวไป คณะเทคนิค

การแพทย 

 

งานตางๆ เสนองานให

หัวหนางานตรวจทาน 

เห็นชอบ 

ใสแฟมรองคณบดีที่เก่ียวของเพ่ือ

ตรวจทาน  

ใสแฟมคณบดีเพ่ือลงนาม 

ลงทะเบียนสง ในระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส (MUSIS) 
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6 

 

 

 

 

 1. กรอกขอมูลรายละเอียด  

- ช่ือเร่ืองหนังสือออก 

- ลงวันที่ออกหนังสือ  

2. แนบไฟลสแกนคําสั่งคณะฯ ลงใน

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

(MUSIS) พรอมบันทึกขอมูล 

เจาหนาท่ีบริหารงาน

ท่ัวไป คณะเทคนิค

การแพทย 

7   

  

 

 

 

1.เขียนเลขท่ีหนังสือออก และวันท่ี

ออกหนังสือ ลงในหนังสือออกท้ัง

ตนฉบับและสําเนา 

เจาหนาท่ีบริหารงาน

ท่ัวไป คณะเทคนิค

การแพทย 

8 

 

 1. นําสงหนังสือออก สงคืนใหงาน

ตางๆ เจาของเร่ือง 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ีบริหารงาน

ท่ัวไป คณะเทคนิค

การแพทย 

 

 

 

 

ตารางที่ 4  ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน : หนงัสือออก คณะเทคนิคการแพทย 

 

กรณกีารคนืหนงัสือกลับแกไข 

 1.หนังสือมีการพิมพขอความผิด/สะกดผิด จึงตองคืนแกไขใหถูกตอง 

          2.มีการแกไขขอมูลในหนังสือเพ่ิมเติมจึงตองคืนกลับแกไข ธุรการภาควิชา/ศูนย/หนวยงาน            

ควรตรวจสอบหรือสอบถามขอมูลท่ีถูกตองจากผูดูแลเรื่องน้ันๆ กอนทําหนังสือเสนอคณบดีลงนาม 

 

 

 

 

 

 

 

เขียนเลขท่ีหนังสือออก และวันที่

ออก ลงในหนังสือตนฉบับและ

สําเนา 

นําหนังสือออก สงคืน

ใหเจาของเรื่อง 

กรอกขอมูลรายละเอียด ชื่อเรื่อง

หนังสือออก วันที่ออก และแนบไฟล

หนังสือ ลงในระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส (MUSIS)  
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ขขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การออกเลขที่คําสั่งคณะเทคนิคการแพทย  

ลาํดับ ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน ผูรับผดิชอบ 

1.  

 

 

 

 

 

1. หนังสือคําสั่งคณะฯ ที่งานตางๆ

ในสํานักงานคณบดี จัดทําข้ึน เพ่ือ

เสนอคณบดีลงนาม 

 

 

งานตางๆ ในสํานักงาน

คณบดี 

2  1. คณบดีลงนามคําส่ัง 

 

 

 

คณบดี 

3  

 

 

1. ลงทะเบียนออกเลขท่ีคําส่ังคณะฯ 

ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

(MUSIS) 

2. สแกนคําส่ังคณะฯเปนไฟล PDF

และแนบไฟลเขาระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส (MUSIS) 

 

เจาหนาที่บริหารงานท่ัวไป 

คณะเทคนิคการแพทย 

4  

 

 

1. กรอกขอมูลรายละเอียด  

- ช่ือเรื่องคาํสั่ง  

- ลงวันท่ีออกคําสั่ง  

2. แนบไฟลสแกนคําส่ังคณะฯ ลงใน

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

(MUSIS) พรอมบันทึกขอมูล  

เจาหนาที่บริหารงานท่ัวไป 

คณะเทคนิคการแพทย 

5 

 

 

 

1.เขียนเลขท่ีคําสั่งคณะฯ และวันที่

ออกคําสั่งฯ ลงในหนังสือคําสั่ง

ตนฉบับและสําเนา 

2.เก็บหนังสือคําส่ังตนฉบับ 1 ฉบับเขา

แฟมคําส่ัง เพ่ือสืบคนตอไป 

 

 

 

เจาหนาที่บริหารงานท่ัวไป 

คณะเทคนิคการแพทย 

ลงทะเบียนออกเลขที่คําส่ังคณะฯ 

ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

กรอกขอมูลรายละเอียด ช่ือคําสั่ง 

วันท่ีออกคําสั่งฯ และแนบไฟลคําสั่ง

คณะฯ ลงในระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส (MUSIS) 

เขียนเลขท่ีคําส่ังคณะฯ และวันท่ี

ออกคําสั่งฯ ลงในหนังสือคําส่ัง

ตนฉบับและสําเนา/ พรอมเก็บคําสั่ง

ตนฉบับ 1 ฉบับเขาแฟม  

หนวยงานตางๆใน

สํานักงานคณบดี เสนอ

คําสั่งใหคณบดีลงนาม 

คณบดีลงนาม
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6   

  

 

 

 

 

 

1. นําสงหนังสือคําสั่งคณะฯ ใหคืน

เจาของเร่ือง 

2. จัดเก็บตนฉบับคําสั่งคณะฯ ที่ออก

เลขท่ีแลว เขาแฟมคําส่ัง เพ่ือการคืบ

คนตอไป  

 

เจาหนาที่บริหารงานท่ัวไป 

คณะเทคนิคการแพทย 

หมายเหตุ : คําสั่งคณะฯ ตองมีตนฉบับ 2 ฉบับ และสําเนา 1 ฉบับ เพื่อเก็บตนฉบับไวที่งานสารบรรณ 1 ฉบับ 

และสงคนืตนเร่ือง 1 ฉบับ พรอมสําเนา 

 

ตารางที่ 5 ขั้นตอนการปฏิบตังิาน : การออกเลขทีค่ําสั่ง คณะเทคนคิการแพทย 

 

กรณกีารคนืหนงัสือกลับแกไข 

 1.หนังสือมีการพิมพขอความผิด/สะกดผิด จึงตองคืนแกไขใหถูกตอง 

          2.มีการแกไขขอมูลในหนังสือเพ่ิมเติมจึงตองคืนกลับแกไข ธุรการภาควิชา/ศูนย/หนวยงาน            

ควรตรวจสอบหรือสอบถามขอมูลท่ีถูกตองจากผูดูแลเรื่องน้ันๆ กอนทําหนังสือเสนอคณบดีลงนาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นําสงคําส่ังคณะฯ 

ตนฉบับคืนเจาของเรื่อง 







49 
 

 
 

 

  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การออกประกาศ คณะเทคนิคการแพทย  

ลาํดับ ผงักระบวนการ รายละเอยีดงาน ผูรับผดิชอบ 

1.  

 

 

 

 

1. ประกาศคณะฯ ที่งานตางๆใน

สํานักงานคณบดี จัดทําขึ้น เพ่ือเสนอ

คณบดีลงนาม 

 

 

งานตางๆ ในสํานักงาน

คณบดี 

2  1. คณบดีลงนามประกาศ 

 

 

คณบดี 

3  

 

 

1. กรอกขอมูลรายละเอียด  

- ช่ือเรื่องประกาศ  

- ลงวันท่ีออกประกาศ 

2. แนบไฟลสแกนประกาศคณะฯ  

ลงในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

(MUSIS) พรอมบันทึกขอมูล  

เจาหนาที่บริหารงานท่ัวไป 

คณะเทคนิคการแพทย 

4 

 

 

 

1.เขียนวันที่ออกประกาศ ลงใน

หนังสือประกาศตนฉบับและสําเนา 

2.เก็บหนังสือประกาศตนฉบับ 1 ฉบับ

เขาแฟมประกาศ 

 

เจาหนาที่บริหารงานท่ัวไป 

คณะเทคนิคการแพทย 

5.  

 

 

 

 

1. นําสงหนังสือประกาศคณะฯ คืน

เจาของเร่ือง 

2. จัดเก็บตนฉบับประกาศคณะฯ ที่

ลงขอมูลแลว เขาแฟมประกาศ เพื่อ

การคืบคนตอไป 

เจาหนาที่บริหารงานท่ัวไป 

คณะเทคนิคการแพทย 

หมายเหตุ : ประกาศคณะฯ ตองมีตนฉบับ 2 ฉบับ และสําเนา 1 ฉบับ เพ่ือเก็บตนฉบับไวที่งานสารบรรณ 1 ฉบับ 

และสงคนืตนเร่ือง 1 ฉบับ พรอมสําเนา 

ตารางที่ 6 ขั้นตอนการปฏบิัติงาน : การออกประกาศ คณะเทคนิคการแพทย 

กรณกีารคนืหนงัสือกลับแกไข 

 1.หนังสือมีการพิมพขอความผิด/สะกดผิด จึงตองคืนแกไขใหถูกตอง 

          2.มีการแกไขขอมูลในหนังสือเพ่ิมเติมจึงตองคืนกลับแกไข ธุรการภาควิชา/ศูนย/หนวยงาน            

ควรตรวจสอบหรือสอบถามขอมูลท่ีถูกตองจากผูดูแลเรื่องน้ันๆ กอนทําหนังสือเสนอคณบดีลงนาม 

กรอกขอมูลรายละเอียด ช่ือประกาศ 

วันที่ออกประกาศ และแนบไฟล

ประกาศคณะฯ ลงในระบบสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกส (MUSIS) 

นําสงประกาศคณะฯ 

ตนฉบับพรอมสําเนาคืน

ลงวันที่ออกประกาศ ลงในหนังสือ

ประกาศตนฉบับและสําเนา/พรอม

เก็บประกาศตนฉบับ 1 ฉบับเขาแฟม

ประกาศ 

หนวยงานตางๆใน

สํานักงานคณบดี เสนอ

ประกาศใหคณบดีลงนาม 

คณบดีลงนาม 
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ขขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การออกเลขที่หนังสือรับรอง คณะเทคนิคการแพทย  

ลาํดับ ผงักระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1.  

 

 

 

 

1. หนังสือรับรอง ที่งานตางๆใน

สํานักงานคณบดี จัดทําขึ้น เพื่อเสนอ

คณบดีลงนาม 

 

 

งานตางๆ ใน

สํานักงานคณบดี 

2  1. คณบดีลงนามหนังสือรับรอง 

 

 

 

คณบดี 

3 

 

 

 

 

 

 1. ลงทะเบียนออกเลขท่ีหนังสือ

รับรอง ในสมุดทะเบียน 

2. กรอกขอมูลรายละเอียด   

- ลงวันที่ออกหนังสือรับรอง 

 

 

เจาหนาท่ี

บริหารงานท่ัวไป 

คณะเทคนิค

การแพทย 
 

4 

 

 

 

1.เขียนเลขท่ีหนงัสือ วันท่ี ลงใน

หนังสือรับรองตนฉบับและสําเนา 

 

 

เจาหนาท่ี

บริหารงานท่ัวไป 

คณะเทคนิค

การแพทย 

5  

 

 

 

 

1. นําสงหนังสือรับรองตนฉบับ คืน

เจาของเรื่อง 

 

เจาหนาท่ี

บริหารงานท่ัวไป 

คณะเทคนิค

การแพทย 

ตารางที่ 7 ขั้นตอนการปฏิบตังิาน : การออกเลขที่หนงัสือรับรอง คณะเทคนคิการแพทย 

กรณกีารคนืหนงัสือกลับแกไข 

 1.หนังสือมีการพิมพขอความผิด/สะกดผิด จึงตองคืนแกไขใหถูกตอง 

          2.มีการแกไขขอมูลในหนังสือเพ่ิมเติมจึงตองคืนกลับแกไข ธุรการภาควิชา/ศูนย/หนวยงาน            

ควรตรวจสอบหรือสอบถามขอมูลท่ีถูกตองจากผูดูแลเรื่องน้ันๆ กอนทําหนังสือเสนอคณบดีลงนาม 

 

นําสงหนังสือรับรอง

ตนฉบับพรอมสําเนาคืน

เจาของเร่ือง 

เขียนเลขท่ีหนังสือรบัรอง ลงใน

หนังสือตนฉบับและสําเนา 

หนวยงานตางๆใน

สํานักงานคณบดี เสนอ

หนังสือรบัรองใหคณบดี

คณบดีลงนาม

คาํสัÉง

ลงทะเบียนออกเลขหนังสือรับรอง 

ในสมุดทะเบียน กรอกขอมูล

รายละเอียด    
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44.3  ขั้นตอนการปฏิบัติงานระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส (MUSIS) 

 4.3.1 การเขาสูระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (MUSIS) 

 การเขาสูระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (MUSIS) มีขั้นตอนการทํางาน ดังนี้ 

         1. เปดโปรแกรม Web Browser จากโปรแกรม Internet Explorer ใส URL ในสวน Address คือ 

http://mtmusis.mahidol ของสวนงานคณะเทคนิคการแพทย    จะปรากฎหนาจอ  

 

  2.  จากรูป ใหกรอกขออมูล ดังน้ี 

  - User name : กรอก mahidol\Username (ชื่อ .นามสกุล 3 ตัว) 

  - Password : ใหผูใชงาน กรอก Password เดยีวกับ Email Account   - 

  - จากน้ัน กดปุม  OK  
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 3.   ระบบจะแสดงหนาจอแรกของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (MUSIS) 

 
 

 

 4. หนาจอหลักระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (MUSIS) จะแสดงชื่อผูใชงาน อยูที่ “มุมบนดานขวามือ” 

 
 

 

 5. คลิกเลือกแถบปปจจุบัน เพื่อดําเนินการตอไป 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

กดเลือกแถบ      

ปปจจุบัน 

กดเลือกแถบป

ปจจุบัน 

ชื่อผูเขาใชงาน 
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6.  เม่ือเลือกแถบปปจจุบันแลว จะปรากฏหนาจอดังภาพ 
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44.3.2  ลงทะเบียนรับ (หนังสือเขา) 

 

 
 

ภาพที่  10  ขั้นตอนการปฏิบตังิานการรบัหนังสอืเขาผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
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 ลลงทะเบียนรับ หมายถึง การรับหนังสือจากหนวยงานภายนอกสงมายังคณะฯ กรณีเปนเอกสาร 

(กระดาษ) ใหผูปฏิบัติงานสารบรรณดําเนินการลงทะเบียนรับหนังสือดังกลาว โดยมีข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ดังน้ี 

  1. คลิกปุม  เมนู “ลงทะเบียนรับ” หนังสือที่มาจากหนวยงานภายนอก/ไปรษณีย (กระดาษ)              

จะปรากฎหนาจอดังรูป 

 

 

 เมนู “ลงทะเบียนรับ”  

 

 

คลิกเขา้เมน ู
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 2.. ระบบจะแสดงหนาจอ หนังสือรับเขา (ลงทะเบียนรับ) “กระดาษ” ใหกรอกขอมูลรายละเอียดหนังสือ

เขาดังน้ี 

 - เลือกขอมูลชั้นความเร็ว : ปกติ ดวน ดวนมาก ดวนท่ีสุด 

 - เลือกขอมูลชั้นความลบั : ปกติ ลับ ลับมาก ลับท่ีสุด 

 - เลขที่หนังสือ : เลขที่ของหนังสือฉบับนั้น เชน สธ 1103.29/1251 

 - ลงวันที่ : คลิกเลือกวันที่ ที่ระบุ ไวในหนังสือฉบับนั้น 

 - จาก : ช่ือหนวยงานที่สงหนังสือ 

 - เร่ือง : ใสชื่อเร่ืองของหนังสือ 

 - เรียน : คณบดีคณะเทคนิคการแพทย 

  - อางถงึ หรือ ส่ิงที่สงมาดวย (ถาม)ี : อางถึงหนังสือที่เก่ียวของ 

 - วันท่ีลงรับตนฉบับ : เลือก ระบุ วันท่ีไดรับหนังสือตนฉบับน้ัน 
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 3. เม่ือกรอกขอมูลรายละเอยีดในหนังสือเขา ลงทะเบียนรับ (กระดาษ) เรียบรอยแลว ใหกดปุม   

OK   เพ่ือลงทะเบียนรับหนังสือ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

กดปุ่ ม OK 
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  4.  เม่ือกดปุม   OK บันทึกลงทะเบียนรับแลว ระบบจะแสดง Message from webpage แจง                

หากตองการดําเนินการ สงตอ/สงออก ให กดปุม  OK  เม่ือตองการดําเนินการตอไป หากยังไมตองการ

ดําเนินการตอ ใหกดปุม Cancel 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกกดปุ่ มเลือก 
OK 
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 5. จากนั้นระบบจะทําการออกเลขที่หนังสือรับ พรอมวันท่ีและเวลาลงรับโดยอัตโนมัติ และเขียนเลขที่

รับหนังสือพรอมวันที่และเวลา ลงไวท่ีตราประทับคณะฯ ในหนังสือตนฉบับ จากน้ันกดปุม  OK หนังสือ

ฉบับดังกลาวจะเปล่ียนสถานะไปอยูท่ีเมนู “รอดําเนินการ” 

                                            

 
 

 

เขียนเลขที่ลงรับ 

วันที่ เวลา 
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44.3.3  รอลงทะเบยีนรับ (หนังสือเขาา) จากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (MUSIS) 
 

  รอลงทะเบียนรับหนังสือ คือ การรับหนังสือจากหนวยงานตางๆ ภายในคณะฯ และหนังสือจากสวน

งานภายในมหาวิทยาลัยมหิดล ท่ีสงหนังสือเขามายังคณะฯ ผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (MUSIS)              

จะอยูที่เมนู “รอลงทะเบียนรับหนังสือ” เพื่อทําการลงทะเบียนรับหนังสือตอไป  
 

  1. คลกิปุม   เมนู “รอลงทะเบียนรับ” หนังสือที่มาจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (MUSIS)                   

 

 
  

 
 

 

 

 

 

คลิกทีÉเมนู
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 2.  คลิกปุม  เลือก  หนังสือที่ตองการลงทะเบียนรับ  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกเลือกเรืÉองทีÉจะ
ลงทะเบียนรบั 
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  3.   เม่ือกด    จะเขาสูหนาจอแสดงรายละเอียดขอมลูหนังสือเขา จากนั้น กด  “OK” 

เพ่ือลงทะเบียนรับหนังสอื 

 

 
 

 

 

 

 

 

กด   คลิก OK  

ลงทะเบียนรับ 
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 4. เม่ือกดปุม  OK เพื่อลงทะเบยีนรับแลว ระบบจะแสดง Message from webpage แจง                 

หากตองการดําเนินการ สงตอ/สงออก ให กดปุม  OK  หากยังไมตองการดําเนินการตอ ใหกดปุม Cancel 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กดปุ่ ม OK เพืÉอยืนยนั
การลงทะเบียนรบั 
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 5.   เมื่อกดปุม  OK บันทึกขอมูล แลว ระบบจะทําการออกเลขที่หนังสือรับ พรอมวันที่และเวลาลง

รับโดยอัตโนมัติ 

 

  6. เม่ือ กดปุม  OK บันทึกขอมูลการดําเนินการแลว สถานะหนงัสือจะไปอยูที่  เมนู            

“รอดําเนินการ” 

  

 

เมนู รอดาํเนินการ 
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44.3.4  รอดําเนินการ (หนงัสือเขา) 
 

 รอดาํเนนิการ คือ สถานะหนังสือทีล่งทะเบียนรับหนังสือแลว แตยังไมไดสงหนังสือออกไปยังหนวยงานที่

เก่ียวของ 
  

 1. กดคลิก  ที่ เมนู รอดําเนินการ ในสวนหนังสือเขา จะแสดงรายละเอียดขอมูลหนงัสือท่ี                      

“รอดําเนินการ” 

 

 

 
 

   

 

 

 

 

 

คลิกเมน ู
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 2.  คลิก       เพื่อเปดหนังสือที่ตองดาํเนินการตอ 

 

 
 

 3.  ระบบหนังสือท่ีอยูระหวางรอดําเนินการ จากน้ันกด คลิก  เลือก สงออกภายในหนวยงานใน             

ม.มหิดล 

 

คลิกทีÉ
ไอคอน

กด  คลิก
เลือก 
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 4.  เม่ือเลือก สงออกภายในหนวยงานใน ม.มหิดล แลวใหดําเนินการ ดังน้ี 

    1.  กดเลือก  หนวยงานท่ีจะสงหนังสือ  

       2.  กด    เพื่อระบุหนวยงานที่รับหนังสือ  

  3.  กด  เลอืก Browse เพื่อแนบไฟลเอกสารpdf. ที่สแกนไฟลเก็บไวแลว   

  4.  กด คลิก   เลือก Add ไฟลสแกน ยืนยนัการแนบเหนังสือ 

   5.  กด คลิก  เลือก ทราบ/ดําเนินการ/พิจารณา/ฯ 

  6.  กด คลิก  เลือก OK  หนังสือรับฉบับน้ีจะไปอยูที่สถานะ ตดิตามการการดําเนินการ 

 

 

11 

2 

3 4 
5 

6 
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 5. หนังสือเร่ืองดังกลาวจะไปอยูสถานะติดตามการดําเนินการ หากหนวยงานท่ีรับผิดชอบดําเนินการแจง

เวียนผูเกี่ยวของเรยีบรอยแลว สถานะหนังสือจะไปอยูที่ เมน ู“เสร็จสินการดําเนินการ” 
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44.3.5  ลงทะเบยีนสง (หนังสอืออก)      

 

 

 
 

 

ภาพที่  11  ข้ันตอนการปฏิบตัิงานการออกเลขที่หนังสือืเสงผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
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 ลลงทะเบยีนสง  หมายถึง การออกเลขที่หนงัสือ อว 78.04/ ซึ่งเปนหนังสือออก ที่คณบดีลงนามแลว 

เพ่ือสงเร่ืองดังกลาวไปยังหนวยงานภายใน หรือหนวยงานภายนอก โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังน้ี 

 1. คลกิปุม  เมนู “ลงทะเบียนสง”  

 

 
 

     เมนู “ลงทะเบยีนสง” 

 

 

 

คลิกเขาเมนู 

“ลงทะเบียนสง” 
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 2. ระบบจะแสดงหนาจอหนงัสือออก (ลงทะเบียนสง) ใหกรอกขอมูลรายละเอียดหนังสือเขาดังน้ี 

 

 
 

เลอืกขอมูลชั้นความเร็ว : ปกติ ดวน ดวนมาก ดวนท่ีสุด 

เลอืกขอมูลชั้นความลับ : ปกติ ลับ ลับมาก ลับท่ีสุด 

เร่ือง : ใสช่ือเร่ืองของหนังสือ 

เรียน : ใสช่ือที่หนังสือเรียนถงึ 

อางถึง หรือ ส่ิงที่สงมาดวย (ถามี) : อางถงึหนังสือที่เก่ียวของ 

แนบไฟลเอกสาร : แนบไฟลหนังสือฉบบัที่จะลงรับ  

วันที่ลงรับตนฉบับ : เลือก ระบุ วันที่ไดรับหนังสือตนฉบับน้ัน 
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 3. เม่ือกรอกขอมลูรายละเอียดในหนงัสือออก ลงทะเบียนสง เรียบรอยแลว ใหกดปุม   OK                 

เพื่อสรางหนังสือ 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

กดปุ่ ม OK 
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 4.  เมื่อกดปุม   OK บันทึกการสรางหนังสอืแลว ระบบจะแสดง Message from webpage แจง                 

หากตองการดําเนินการ สงตอ/สงออก ให กดปุม  OK  เม่ือตองการดาํเนินการตอไป หากยังไมตองการ

ดําเนินการตอ ใหกดปุม Cancel 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

คลิกกดปุ่ มเลือก 
OK 
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 5.  จากน้ันระบบจะทําการออกเลขที่หนังสือออก พรอมวันที่และเวลาโดยอัตโนมัติ และเขียนเลขที่

หนังสือออก พรอมวันท่ีลงในหนังสือตนฉบับ จากน้ันกดปุม  OK หนังสือฉบับดังกลาวจะเปลี่ยนสถานะไป

อยูที่เมนู “รอดําเนินการ” 

                    

                         
 

 
 

 

 

เขียนเลขท่ีหนังสือ

ออก และวันท่ี 
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44.3.6  การตติดตามเอกสารผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (MUSIS) 

  1. หนงัสือที่ผานการลงทะเบียนรับ การออกเลขที่หนงัสือ และคําส่ัง ประกาศ ระเบียบ ขอบังคับ และ

ไดทําการสงหนังสือดังกลาวไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (MUSIS) แลว          

จะปรากฎปุม “แสดงรายละเอียดสงออก”   

 

 
 

  2. เม่ือคลิกปุม  แสดงรายละเอียดสงออก จะแสดงรายละเอียดการสงของหนังสอื ซ่ึงประกอบ  ดวย  

เลขท่ีลงรับ ผูสง หนวยงานท่ีสงวันที่ – เวลาสง ผูรบั หนวยงานที่รับ วันที่ - เวลาที่เปดอาน ประเภทการสง 

รายละเอียด ผูใชงานสามารถติดตามเอกสารไดวา อยูระหวางดําเนินงานอยู ณ สวนงานใด 
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44.3.7  วธิีคนหาเอกสารผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (MUSIS) 
 

     - เลือกสญัลักษณ “...” ระบบจะแสดงแถบรายการสําหรับคนหา ซ่ึงสามารถคนหาตามรายการ 

- เลขที่ลงรับ ใชสัญลักษณ * นําหนาเลขที่ลงรบัที่ตองการคนหา เชน *0256 

- วันที่ลงรับ : สามารถคนหาตามชวงเวลาไดเชน 5/01/2566-14/01/2566 

- เลขที่หนังสือ : ใชสญัลักษณ * นําหนาเลขที่หนังสือท่ีตองการคนหา เชน *0123 

- เร่ือง : ใชสัญลักษณ * นําหนาคําสําคัญในเร่ืองท่ีตองการคนหา เชน *เงินเดือน, *เบิกเงิน 

- หนวยงานที่สง : ระบุหนวยงานเจาของเอกสาร 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรอกเลขที่หนงัสือ/     

เลขลงทะเบียนรับ 

คลิกเลือก  
“...”  
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44.3.8  การดดึงกลับหนนังสือ         

  กรณีที่สงหนังสือผิดไปยังหนวยงานตางๆ หนวยงานตนเรื่องสามารถดึงหนังสือกลับได ถาหาก

หนวยงานปลายทางยังไมทําการลงทะเบียนรับหนังสือ ถาหนวยงานปลายทางทําการลงทะเบียนรับแลวจะไม

สามารถดึงหนังสือฉบับนั้นกลับได 

 1.  เขา เมนู หนังสือเขา (ติดตามการดาํเนินการ) และเลือกหนงัสือที่ตองการจะดึงกลับ                        

กดคลิก    

 

 

 

 2. กดคลิกเลือก  ดึงกลับหนังสือ  

 

 

 

 

กดคลิก  เลือก 
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 3. ระบบจะขึ้นคําแนะนําในการดึงหนังสือกลับ ใหคลิก  ปุมปด เพื่อดําเนินการตอไป 

 

 

 

 

 4. กดคลิก  เลือก  ดึงกลับหนังสือท่ีปลายทางยังไมไดลงทะเบยีนรับ พรอมใสเหตุผลการดึงกลับ 

และกดปุม OK เพ่ือดําเนินการดงึกลับ  ทั้งน้ี รอระบบดึงกลับเสร็จสิ้น คอยดําเนินการสงหนังสือไปยัง

หนวยงานใหมได 

  

 

 

 

คลิก  เลือก 

กดปุม OK 



80 
 

 
 

 

44.3.9  การตตีกลับหนังสือ  

 กรณีที่มีหนวยงานสงหนังสือเขามายังคณะฯ ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (MUSIS)                

แตหนังสือเร่ืองดังกลาวไมไดเก่ียวของกับคณะฯ จึงตองตีกกลับหนังสือโดยท่ีไมตองลงทะเบียนรับหนังสือเร่ือง

ดังกลาว 

 1. หนงัสือจะอยูที่หนาจอหลัก หนังสือเขา รอลงทะเบียนรับ  กดคลิก   เพ่ือเปดหนังสือ 

 

 

 

 2. เม่ือเปดหนังสือแลว ให กดคลกิ  เลอืก ตีกลับหนงัสือ 

 

 

 

 

กดคลิก  เลือก 
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 3. เม่ือกดเลือกตีกลับหนังสอืแลว ใหกดคลิก  เลือก  ตีกลับหนังสือ พรอมใสเหตผุลการ             

ตีกลับหนังสอื และกดเลือกปุม OK เพื่อบันทึกการตีกลับ หนังสือจะถูกตีกลับไปยังหนวยงานท่ีสง 

 

 

 

 

 

กดคลิก  เลือก 

กดคลกิ  เลือก 
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 4. กรณีการตีกลับหนังสอืผดิเร่ือง ตองการที่จะลงทะเบียนรับใหม  

    - คลิก   เลือก เมนู เอกสารตีกลับ และเลือก           หนังสือท่ีตองการลงทะเบียนรับตอไป 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

. 

กดคลกิ  เลือก 

กดคลิก  เลือกหนังสือ 
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44.3.10  การแกไขหนังสือ  

 หนวยงานท่ีเปนตนเร่ืองสามารถแกไขหนังสือได กรณีใสขอมูลผดิหรือแนบไฟลผิด โดยท่ีไมตอง

ดึงหนังสือกลับหรือสงเร่ืองใหม   

 1  เขาเมนู ติดตามการดําเนนิการ คลิก  เลือก          เร่ืองท่ีจะดําเนินการแกไขหนังสือ 

 

 

 2.  กดคลิก  เลือก แกไขหนังสอื 

 

 

 

 

 

คลิก  เลือกหนังสือ 

คลิก  เลือก แกไขหนังสือ 
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 3. ระบบจะเปดหนังสือเร่ืองที่จะดําเนินการแกไข โดยสามารถแกไขขอมูล เพิ่มไฟลแนบหรือลบไฟลเดิม

ได เม่ือแกไขเรียบรอยแลว ใหกดคลิก  OK เพ่ือบนัทึกการแกไข 

 

 

 

 

 

 

 

 

กดคลิก OK 
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 4.  หนังสือเร่ืองท่ีมีการแกไขจะแสดงขอความ “มีการแกไข” 

 

 

 

 

 5. ระบบจะแสดงประวตัิการแกไขหนังสือ  

 

 

 

 

หนังสือที่มีการแกไข 

ประวัติการแกไข 

ตารางแสดงประวติัการ

แกไขหนังสือ 
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44.4  ขั้นตอนการปฏิบัติงานระบบสารบรรณ  

 การปฏิบัติงานระบบสารบรรณ (เอกสาร) จะปฏิบัติงานควบคูกับระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

(MUSIS) โดยมีวิธีการรับ – สง หนังสือราชการ ของคณะฯ  โดยการลงทะเบียนรับหนังสอืและการออกเลขที่

หนังสือ ใน Google Sheets เปนการทํางานแบบ Online บน Cloud  และมีการสํารองขอมูลหนังสือไวที่  

Microsoft Excel  อีกชองทางหนึ่ง ซึ่งเปนการบริหารจัดการความเส่ียงทางเทคโนโลยีสารสนเทศ หากเกิด

เหตุการณที่ไมพึงประสงค ก็สามารถปฏิบัติงานไดอยางตอเน่ือง 

 4.4.1 ขั้นตอนการรับหนังสอืราชการหนังสือ  

 

 

ภาพที่ 12  การรับหนังสอืเขา  
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1.   -  Sign in เขาสูระบบ 

 -  กดจุด 9 จุด  

 -  เลือก   ไดรฟ (Drive)              จะปรากฎหนาจอดังภาพ 

 

 2.   จากรูปจะปรากฏ Folder ในไดรฟ  

             -  หนังสือเขา คือ  Folder ที่อัปโหลดไฟลหนงัสือ (pdf.) ท่ีผานการพิจารณา/สั่งการจากคณบดี

แลว ใหแตละ หนวยงานที่เก่ียวของ (เฉพาะคนที่มีสิทธ์ิเขาถึงเทานั้นท่ีเปดดวยลิงกนี้ได) ดาวนโหลดไฟล

หนังสือเพ่ือนําไปดําเนนิการตอไป 

             -  ทะเบียนรับหนังสือเขา 2566 คือ Folder ท่ีใชสําหรับการลงทะเบียนรับหนังสอืเขา 
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 3. เม่ือเลอืก Folder หนังสือรับเขา  จะปรากฏดังรูป  

 

 

 

 

 

 

 

Folder หนังสือ

รับเขาแยกวันท่ี  

ไฟล หนังสือ

เขา 
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 4.  เม่ือเลือก Folder  หนังสือรับเขา 2566 จะแสดงหนาจอหนังสือรับเขา (ลงทะเบียนรับ) “กระดาษ”                     

ใหกรอกขอมลูรายละเอียดหนังสอืเขาดังน้ี 

- วันที่ลงรับหนังสือ 

- เลขท่ีรับหนังสือ 

- วันที่ ที่ระบุ ไวในหนังสือฉบับนั้น 

- เวลา ที่ลงรับหนังสือเขาฉบับนั้น 

 - จาก : ช่ือหนวยงานที่สงหนังสือ 

  - เร่ือง : ใสช่ือเรื่องของหนังสือ 

 - หนวยงานท่ีรับผิดชอบ ที่จะดาํเนินการตอไป 

 - กําหนดระยะเวลา : หนังสือที่มีกําหนดระยะเวลา 

 - สถานะ : เสร็จส้ิน,อยูในระยะเวลา,เลยกําหนด 
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 5. เม่ือคณบดีพิจารณา/สั่งการ เรียบรอยแลว  ดําเนินการ ดังนี ้

 -  สแกนไฟลหนังสือเขาเปนไฟล pdf. เพ่ืออัปโหลดเขาไดรฟ 

 -  กดคลิกขวา   รับลิงก  

 

 
 

 

       

 6. กดคลิก   คัดลอกลิงก                                 เลือก เสร็จส้ิน          

 

 

 

กดคลิกขวา  

รับลิงก 

กดคลิก   คัดลอกลิงก   
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 7.  -  เขา Folder ทะเบียนรับหนังสือเขา (Google Sheets) 

     - กดคลิกขวา   เลือก  แทรกลิงก   

 

 

 

 

 

 8.  กดคลิกขวา   วางลิงก                                                          เลือก “ใช” 

 

 

กดคลิกขวา  

เลือก  แทรกลิงก 

กดคลิกขวา 

 วางลิงก 
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  9.  การแนบไฟลหนังสือเสร็จสิ้นแลว นําหนังสือตนฉบับสงไปยังหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อดําเนินการ

ตอไป พรอมลงลายมือซื่อรับหนังสือเขาในสมุดทะเบียนหนังสือรับ 

 

 

หหมายเหตุ  :  แผนผังการปฏิบัติงาน และขั้นตอนการปฏิบัติงาน : หนังสือรับ  ในขอ 4.2.1  ยังคงใชในรูป

แบบเดิม โดยเปลี่ยนจากการลงรับหนังสือผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส MUSIS เปน

การลงรับหนงัสือใน Google Sheets  
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44.4.2  ขั้นตอนการออกเลขที่หนังสือสง 

 

 

 

ภาพที่ 13  การออกเลขที่หนงัสือสง   
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1.   -  Sign in เขาสูระบบ 

 -  กดจุด 9 จุด  

 -  เลือก   ไดรฟ (Drive)              จะปรากฎหนาจอ  

  

  

2.   จากรูปจะปรากฏ Folder ในไดรฟ  

             -  ลงทะเบียนออกเลขท่ีหนังสือสง  คือ  Folder อัปโหลดไฟลหนังสือ (pdf.) ท่ีออกเลขท่ีหนังสือ

เรียบรอยแลว  

             -  หนังสือสง 2566 คือ Folder ที่ใชสําหรับการลงทะเบียนออกเลขท่ีหนังสือสง 
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3. เม่ือเลือก Folder ลงทะเบียนออกเลขท่ีหนังสือสง จะปรากฏดังรูป  

  

 

  4.  เม่ือเลือก Folder  หนงัสือสง 2566  (Google sheets) จะแสดงหนาจอหนังสือสง                    

ใหกรอกขอมลูรายละเอียดหนังสอืสง ดังนี้ 

- เลขท่ีหนังสือสง 

- วันที่ออกหนังสือ 

 - จาก : ช่ือหนวยงานที่สงหนังสือ คณะเทคนิคการแพทย 

  - ถึง  : หนวยงานที่รับหนังสือ 

  - เร่ือง : ใสช่ือเรื่องของหนังสือ  

 - หนวยงานเจาของหนังสอื 

 - ไฟลแนบ : ไฟลหนงัสือ pdf ของเร่ืองน้ันๆ 
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  5. เม่ือคณบดีลงนามหนังสือ เรียบรอยแลว  ดําเนินการ ดังนี ้

 -  สแกนไฟลหนังสือเขาเปนไฟล pdf. เพ่ืออัปโหลดเขาไดรฟ 

 -  กดคลิกขวา   รับลิงก  

 

 
 

 

 6. กดคลิก   คัดลอกลิงก                                เลือก เสร็จส้ิน          

 

 
 

 

 

กดคลิกขวา  

รับลิงก 

กดคลิก   คัดลอกลิงก   
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7.  -  เขา Folder หนังสือสง 2566  (Google Sheets) 

    - กดคลิกขวา   เลือก  แทรกลิงก   

  

 

 

8.  กดคลิกขวา   วางลิงก                                                           เลือก “ใช” 

 

 

 

 

กดคลิกขวา  

เลือก  แทรกลิงก 

กดคลกิขวา  

วางลิงก 
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  9.  การแนบไฟลหนังสือเสร็จสิ้นแลว นําหนังสือตนฉบับพรอมสําเนาคืนไปยังหนวยงาน             

เจาของเร่ือง เพ่ือดําเนินการตอไป 

  

 

หมายเหตุ  :  แผนผังการปฏิบัติงาน และขั้นตอนการปฏิบัติงาน : หนังสือสง  ในขอ 4.2.2  ยังคงใชในรูป

แบบเดิม โดยเปล่ียนจากการลงทะเบยีนสงหนังสือผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส MUSIS 

เปนการลงรับหนังสือใน Google Sheets  
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44.4.3 การออกเลขที่คาํสั่ง การออกประกาศ กาารออกเลขขทีห่นังสือรับรอง     

 

ภาพที่ 14 การออกเลขที่คําสัง่ การออกประกาศ การออกเลขที่หนงัสือรับรอง 

หมายเหตุ  :    แผนผังการปฏิบัติงาน และข้ันตอนการปฏิบัติงาน :: การออกเลขท่ีคําสั่ง การออกประกาศ                

ออกเลขท่ีหนังสือรับรอง ยังคงปฏิบัติงานตามขั้นตอน ในขอ 4.2.3, 4.2.4, 4.2.5 โดย

เปลี่ยนจากการปฏิบัติงานผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (MUSIS) เปนการออกเลขท่ี

คําส่ัง หนังสอืรับรอง และประกาศ ในสมุดทะเบียนคุม 
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44.5 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน  

4.5.1  หนวยธุรการ/งานสารบรรณสามารถดําเนินการไดอยางถูกตองตามระเบียบ และสามารถ   

ดําเนินการไดแลวเสร็จทันเวลาท่ีกําหนดไว 

  4.5.2  หนวยธุรการ/งานสารบรรณไดรับผลการประเมินความพึงพอใจจากผูใชบริการ 

  4.5.3  การติดตามและประเมินผล การลงทะเบียนรับ – สงหนังสือ  มีดังน้ี 

   การรบัหนังสอื 

1. การรับหนังสือและดําเนินการลงทะเบียนรับหนังสือทันทีและใหแลวเสร็จในวันที่รับหนังสือ 

หรืออยางชาในเชาวันตอไป โดยผานหัวหนางาน/รองคณบดี/คณบดี เปนผูตรวจสอบ 

2. การจัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือเพ่ือดําเนินการกอนหลัง และ

ดําเนินการใหเสร็จเรียบรอยโดยเร็วตามกําหนดระยะเวลาท่ีกําหนดไวในหนังสือ  

3. การเสนอและติดตามหนังสือท่ีประทับตรา ดวนท่ีสุด ดวนมาก ดวน และท่ีมีกําหนด 

ระยะเวลาดําเนินการใหเสร็จทันที หรือใหแลวเสร็จภายในเวลาท่ีกําหนดกําหนด 

  4. งานท่ีมีปญหาแจงเจาหนาที่เจาของเร่ืองทราบถึงปญหาและนํากลับไปแกไข 

  5. การสงหนังสือถึงหนวยงานที่เก่ียวของ (ตนฉบับ) ไดถูกตองภายในเวลาท่ีกําหนด 
 

  การออกเลขที่หนังสือภายนอก การออกเลขที่หนังสือภายใน (บันทึกขอความ) การออกเลขที่

หนังสือส่ังการ (การเสนอคําส่ัง) และการทําประกาศ 

    การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน การออกเลขที่หนังสือภายนอก การออกเลขท่ีหนังสือ

ภายใน (บันทึกขอความ) การออกเลขที่หนังสือส่ังการ (การเสนอคําสั่ง) และการทําประกาศ มีรายละเอียด ดังนี้ 

1. การลงเลขท่ีหนังสือประเภทตาง ๆ เชน เลขที่ ลงวันที่ จาก ถึง เร่ือง การปฏิบัติ หมายเหตุ 

เปนตน ในสมุดทะเบียนคุม โดยเรียงลําดับเลขท่ีหนังสือตามปปฏิทินท้ังใน ตนฉบับและ

สําเนาคูฉบับไดอยางถูกตอง 

2. การสงหนังสือประเภทตาง ๆ ที่ออกเลขที่หนังสือแลวถึงหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพื่อ

ดําเนินการตอไป โดยสงออกไปภายในวันที่ออกเลขที่หนังสือหรืออยางชาในวันรุงข้ึน 

3. การสงหนังสือที่ออกเลขที่หนังสือแลว (ตนฉบับและสําเนาคูฉบับ) ถึงสวนงาน ที่เกี่ยวของ

เพ่ือดําเนินการตอไปภายในเวลาท่ีกําหนด  

4. สามารถสืบคนหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (MUSIS) ไดในเวลาที่เหมาะ  
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44.6  จรรยาบรรณ คุณธรรม และจริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

  จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน ซึ่งไดยึดถือและปฏิบัติตามขอบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล วาดวย 

จรรยาบรรณบุคลากรและนักศึกษาของมหาวิทยาลัยมหิดล และการดําเนินการทางจรรยาบรรณ (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2554 (ขอ 6) และขอบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล วาดวยจรรยาบรรณบุคลากรและนักศึกษาของ 

มหาวิทยาลัยมหิดล และการดําเนินการทางจรรยาบรรณ พ.ศ. 2552 (หมวด 2 ขอ 7 ขอ 8 ขอ 9) ดังน้ี 

ขอ 6 บคุลากรมหาวิทยาลยัพงึมจีรรยาบรรณตอตนเองดังนี ้

 1.    ยึดม่ันในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 

 2.  ยึดม่ันในคานิยมองคการ ปณิธาน ปรัชญา พันธกิจ และคําขวัญของมหาวิทยาลัย 

 3.  เปนผูมีศีลธรรมอันดีและประพฤติตนใหเหมาะสมกับการเปนบุคลากรของมหาวิทยาลัย 

      4.  ใชวิชาชีพปฏิบัติหนาที่ดวยความซื่อสัตยและไมแสวงหาผลประโยชนโดยมิชอบ ในกรณีที่วิชาชีพ  

ใด มีจรรยาบรรณวิชาชีพกําหนดไว ก็พึงปฏิบัติตามวิชาชีพน้ันดวย 

 5.  มีทัศนคติที่ดี และพัฒนาตนเองใหมีคุณธรรม จริยธรรม รวมท้ังเพ่ิมพูนความรู ความสามารถทักษะ

ในการทํางาน เพ่ือใหการปฏิบัติหนาที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลย่ิงข้ึน 

 6.  อุทิศตนในการปฏิบัติงานตามหนาที่อยางเต็มกําลังความสามารถ ตรงตอเวลา และใชเวลาใหเปน

ประโยชนตองานของมหาวิทยาลัยอยางเต็มที่ ไมละทิ้งหนาท่ีไปโดยไมมีเหตุผลอันสมควร หรือ

ปฏิบัติงานในหนาท่ีลาชาเกินระยะเวลาท่ีกําหนดในกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หรือเกินสมควร 

 7.  ไมนําผลงานทางวิชาการของผูอ่ืน ไมวาจะนํามาท้ังหมดหรือเพียงบางสวน หรือนําเอามาทําใหม

ดวยตนเอง หรือวาจางใหผูอ่ืนทําใหโดยมีการแกไข ดัดแปลง หรือปรับปรุงใหม และเสนองานหรือ

ผลงานน้ันเปนของตนโดยมิชอบ โดยปกปดขอเท็จจริงที่ควรบอกใหชัดแจง เคารพและไมละเมิด

ทรัพยสินทางปญญาของผูอ่ืน 

  8.  ไมคัดลอกหรือนําผลงานของตนเองที่เหมือนเดิม หรือเกือบเหมือนเดิมหรือนํามาเพียงบางสวนกลับมา

ใชอีกคร้ังหน่ึงโดยไมมีการอางถึงผลงานเดิมของตน 

  9.  ไมกระทําการปกปด บิดเบือน หรือ ทําใหผิดไปจากความจริง โดยการตัดทอน หรือเพ่ิมเติม หรือ

ดัดแปลง ปรุงแตงแกไขขอมูล ขอความ หรือการปฏิบัติอ่ืนใดในกระบวนการวิจัยและรายงานขอ

คนพบจากการวิจัยเพ่ือใหเปนไปตามขอสรปุที่นักวิจัยตองการ 

 10.  ไมสรางขขอมูลเท็จ โดยใชขอมูลท่ีไมไดเก็บรวบรวมมาจริง จงใจปนแตงขอมูลทําใหผิดไปจากความ

จริงท่ีพบจากการวิจัย การหลีกเลี่ยงท่ีจะนําเสนอเร่ืองหรือสิ่งตางๆ ตามความเปนจริง 
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ขขอ 7 บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงมีจรรยาบรรณตอการปฏิบัติงานและหนวยงาน ดังนี้ 

 1.  ปฏิบัติหนาที่ดวยความสุจริต เสมอภาค และปราศจากอคติ 

 2.  ปฏิบัติหนาที่อยางเต็มความสามารถ มีจิตสํานึกที่ดีและรับผิดชอบตอหนาท่ี เสียสละ 

 3.  ปฏิบัติหนาท่ีดวยความรอบคอบ รวดเร็ว โปรงใสและสามารถตรวจสอบได และมีความขยันหมั่นเพียร

โดยคํานึงถึงประโยชนของมหาวิทยาลัยเปนสําคัญ 

 4.  ดูแลรักษาและใชทรัพยสินของมหาวิทยาลัยอยางประหยัดคุมคาโดยระมัดระวังมิใหเสียหายหรือ 

  ส้ินเปลืองเย่ียงวิญูชนจะพึงปฏิบัติตอทรัพยสินของตนเอง 

 5.  ยึดถือประโยชนสวนรวมเหนือกวาประโยชนสวนตัว แยกเร่ืองสวนตัวออกจากตําแหนงหนาที่ และไม

ใชเวลา เงิน บุคลากร บริการ หรือสิ่งอํานวยความสะดวกของมหาวิทยาลัยไปเพ่ือประโยชนสวนตัว

หรือผูอ่ืน เวนแตจะไดรับอนุญาต 

ขอ 8 บคุลากรมหาวิทยาลยัพงึมจีรรยาบรรณตอผูบังคับบญัชา ผูใตบงัคบับัญชาและผูรวมงาน ดงันี้ 

 1.  มีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การใหความรวมมือชวยเหลือกลุมงานของตนท้ังการใหความ

คิดเห็น ชวยทํางานและแกไขปญหารวมกัน รวมทั้งเสนอแนะในสิ่งท่ีมีประโยชตอการพัฒนางานที่

รับผิดชอบ 

 2.  ดูแลและเอาใจใสผูใตบังคับบัญชา ในดานการปฏิบัติงาน ขวัญ กําลังใจ สวัสดิการ และเปดโอกาส

ใหแสดงความคิดเห็น ตลอดจนปกครองผูใตบังคับบัญชาอยางถูกตองตามทํานองคลองธรรม 

 3.  ใหเกียรติผูบังคับบัญชา ผูใตบังคับบัญชาและเพ่ือนรวมงาน ละเวนการใชกริยา วาจาไมสุภาพ หรือ

สรางความขัดแยง รวมท้ังสงเสริม สนับสนุนใหรวมแรงรวมใจในบรรดาผูรวมงานในการปฏิบัติหนาท่ี

เพื่อประโยชนสวนรวม และไมกาวกายหรือแทรกแชงการปฏิบัติหนาท่ีของผูปฏิบัติงานอ่ืนโดยมิชอบ 

 4.  ปฏิบัติตอผูรวมงาน ตลอดจนผูเก่ียวของดวยความสุภาพ มีน้ําใจและมนุษยสัมพันธอันดี 

 5. ละเวนการกระทําหรือแสดงทาทีที่สอถึงการลวงละเมิดทางเพศท้ังทางกายและทางวาจา โดยเด็ดขาด 
 

ขอ 9 บคุลากรมหาวทิยาลัยมหิดลพงึมจีรรยาบรรณ ตอนักศึกษา ผูรับบริการและสังคม ดังนี้ 

 1.  ปฏิบัติตนใหเปนที่นาเชื่อถือของบุคคลท่ัวไป 

 2.  ใหบริการแกผูรับบริการ หรือนักศึกษาและสังคมอยางเต็มกําลังความสามารถดวยความเปนธรรม

เอ้ือเฟอ มีน้ําใจ และใชกิริยาวาจาท่ีสุภาพ หากไมสามารถใหบริการไดหรือไมอยูในอํานาจหนาท่ี

ควรช้ีแจงเหตุผลและแนะนําใหติดตอยังหนวยงานหรือบุคคลที่เก่ียวของกับเร่ืองน้ันๆ ตอไป 

 3.  ละเวนการเรียก รับ หรือยอมรับวาจะรับทรัพยสิน หรือประโยชนอ่ืนใดจากผูมาติดตองาน หรือ 

             ผูซึ่งอาจไดรับประโยชนจากการปฏิบัติหนาที่น้ัน 

 4.  ละเวนการลวงละเมิดทางเพศ หรือมีความสัมพันธทางเพศกับนักศึกษาซึ่งมิใชคูสมรสของตน โดย

จะเปนความยินยอมหรือไมก็ตาม รวมถึงแสดงทาทีท่ีสอถึงการลวงละเมิดทางเพศตอนักศึกษา 

             ทั้งทางกายและทางวาจาโดยเดด็ขาด 

 5.  ละเวนการเปดเผยความลับของนักศึกษา หรือผูรบับริการท่ีไดจากการปฏิบัติหนาท่ีในประการ 

             ที่อาจกอใหเกิดความเสยีหายแกนักศึกษาหรือผูรับบริการนั้น 
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บบทที ่5  

ปญหาอุปสรรคและแนวทางในการแกไขและพัฒนางาน 
 

5.1 ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

      ปญหาอุปสรรคเก่ียวกับการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ สรุปไดดังน้ี 

 

ปญหาอปุสรรคในการปฏิบตัิงาน    แนวทางแกไข / พฒันางาน 

1. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

(MUSIS) มีความลาชาในการอัปโหลด 

ทําใหใชเวลามากข้ึนในการปฏิบัติงาน 

1. ผูปฏิบัติงานโทรแจงกองเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือ

ปรับปรุงและพัฒนาตอไป  

 

2. งานตางๆ สงหนังสือตนฉบับมายัง

หนวยธุรการ/งานสารบรรณ โดยใช

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (MUSIS) 

ในการออกเลขท่ีหนังสือแลวไมคลิกสง

หนังสือออนไลนและแนบไฟลหนังสือ      

จึงทําใหเกิดความลาชา และทําใหการใช

งานระบบไมมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล 

1.โทรแจงประสานงานกับเจาหนาที่ ที่ออกเลขที่หนังสือ

สงของหนวยงานตางๆ โดยตรง เพ่ือคลิกสงหนังสือ 

2.กรอกรายละเอียดในการรับหนังสือดวยตนเอง 

3. งานตางๆ มีความจําเปนท่ีขอออก

เลขท่ีหนังสือยอนหลัง เชน กรณีการ

เสนอหนังสือคลอมเดือน/ป ซึ่งระบบ

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (MUSIS) 

ไมสามารถออกเลขท่ียอนหลังได 

1. ทุกๆ ส้ินเดือน หนวยธุรการจะติดตอไปยังงานตางๆ 

เพื่อสอบถามความตองการเลขที่หนังสือ ที่ลงวันท่ี          

ณ ส้ินเดือน เพ่ือสรางเลขท่ีหนังสือไวรองรับ 

 

4. การสืบคนหาหนังสือที่ดําเนินการในป

ยอนหลัง พ.ศ. 2553 ซึ่งไมมีสามารถ

สืบคนระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

(MUSIS) ได 

1. ติดตอคนหาหนังสือจากงานเจาของเร่ือง ที่จัดเก็บใน

แฟมเอกสาร 

 

5. ระบบ Intranet ของมหาวิทยาลัยมี

ปญหา ไมสามารถเขาใชงาน 

อินเตอรเน็ตได 

1. ลงทะเบียนรับ หรือออกเลขที่หนังสือ ลงในสมุด

ทะเบียนไวกอน แลวดําเนินการระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส (MUSIS) ในภายหลัง 

ตารางที่ 8  ปญหาอุปสรรคในการปฏบิัตงิาน 
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55.2 ขอเสนอแนะ  

        ในการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณในคร้ังน้ีไดมีขอเสนอแนะ 3 ประเด็น ดังน้ี 

 1. ควรมีการจัดฝกอบรมการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (MUSIS) หรือการจัดกิจกรรม

แลกเปล่ียนเรียนรูใหแกบุคลากรใหม หรือธุรการภาควิชา ธุรการศูนยฯ และธุรการงานทุกงาน ทราบเก่ียวกับ

การใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (MUSIS)  เพื่อใหมีความรูความเขาใจเก่ียวกับการใชระบบงานสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกส(MUSIS) มีความชํานาญในการปฏิบัติงานมากย่ิงขึ้น ซึ่งจะทําใหทราบถึงขอบกพรองของ

งาน และหาแนวทางในการพัฒนาตนเองในการปฏิบัติงานใหดียิ่งข้ึนและมีขอผิดพลาดนอยท่ีสุด   

 2. เนื่องจากการปฏิบัติงานตามคูมือฉบับนี้ เปนการปฏิบัติงานสวนหน่ึงของกระบวนการงาน           

สารบรรณ ดังนั้นคณะฯ ควรสงเสริมการพัฒนาระบบงานสารบรรณทั้งระบบไปพรอมกัน โดยอาจมีการ

กําหนดเปาหมายที่มีผูปฏิบัติงานสามารถพัฒนางานสวนที่ตนเองปฏิบัติได ตามกรอบการพัฒนาทั้งระบบของ

คณะฯ 

 3. ควรมีการสํารวจปญหาอุปสรรค ติดตามการเปล่ียนแปลงตางๆ ที่อาจมีผลกระทบตอผูปฏิบัติงาน              

สารบรรณ เชน การเปล่ียนแปลงกฏระเบียบขอบังคับ เคร่ืองมีอุปกรณที่ทันสมัย สามารถรองรับการปฏิบัติงานได  
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ภภาคผนวก 1 
 

 

การกําหนดเลขที่หนังสอืหนวยงานภายในคณะเทคนิคการแพทย 
 

ลําดับ ภาควชิา/ศูนย/สาํนักงานคณบดี เลขที่หนังสือ 

1 สํานกังานคณบดี อว 78.041/....... 

1 ภาควิชาเคมีคลินิก อว 78.042/....... 

2 ภาควิชาจุลชีววิทยาคลินิกและเทคโนโลยีประยุกต อว 78.043/....... 

3 ภาควิชาจุลทรรศนศาสตรคลินกิ อว 78.044/....... 

4 ภาควิชาเทคนิคการแพทยชุมชน อว 78.045/....... 

5 ภาควิชารังสีเทคนิค อว 78.046/....... 

6 ศูนยสุขภาพองครวมและเวชศาสตรชันสูตร อว 78.047/....... 

7 ศูนยพัฒนามาตรฐานและการประเมินผลิตภัณฑ อว 78.048/....... 

8 ศูนยเทคนิคการแพทยและรังสีเทคนิคนานาชาติ อว 78.049/....... 

9 ศูนยวิจัยพัฒนานวัตกรรมและชีวการแพทยสารสนเทศ อว 78.0410/....... 
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ภภาคผนวก 2 
 

 

 

 

ตัวอยางหนังสือราชการ มหาวิทยาลัยมหิดล 
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  -  ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตร ีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ            

ฉบับที ่2 พ.ศ. 2548 

 -  ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตร ีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที ่3) พ.ศ.2560 

  -  ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตร ีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที ่4) พ.ศ.2564 
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ระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

และที่แกไขเพิม่เติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 
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ระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ                              

(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2560 
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ระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ                  

(ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ 

(ฉบับที ่ 4) 
พ.ศ.  2564 

 
 

โดยที่เปนการสมควรแกไขเพ่ิมเติมระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ   
พ.ศ.  ๒๕๒๖  เพ่ือรองรับและสนับสนุนการปฏิบัติงานสารบรรณดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเพ่ิมเติม 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๑๑  (๘)  แหงพระราชบัญญัติระเบียบบรหิารราชการแผนดนิ  
พ.ศ.  ๒๕๓๔  นายกรัฐมนตรีโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว  ดังตอไปน้ี 

ขอ ๑ ระเบียบน้ีเรียกวา  “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  (ฉบับท่ี  4)   
พ.ศ.  2564” 

ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป  
เวนแตขอ  ๗  และขอ  ๑๐  ใหใชบังคับเม่ือพนกําหนดเกาสิบวันนับแตวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา
เปนตนไป  และขอ  ๘  ใหใชบังคับตั้งแตวันที่  ๑  มกราคม  พ.ศ.  ๒๕๖๕  เปนตนไป 

ขอ ๓ ใหยกเลิกความในบทนิยามคําวา  “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส”  ในขอ  ๖   
แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  ซึ่งแกไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบ 
สํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๔๘  และใหใชความตอไปน้ีแทน 

““ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส”  หมายความวา  การรับสงและเก็บรักษาขอมูลขาวสาร   
หรือหนังสือผานระบบส่ือสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส  โดยรวมถึงการรับสงโดยใชไปรษ ณีย 
อิเล็กทรอนิกสของสวนราชการหรือท่ีสวนราชการจัดใหแกเจาหนาท่ี  และระบบสื่อสารทางอิเล็กทรอนิกสอ่ืนใด 
ตามที่หัวหนาสวนราชการกําหนดดวย” 

ขอ ๔ ให เ พ่ิมบทนิยามคําวา  “หนังสืออิ เล็กทรอนิกส”  ระหวางบทนิยามคําวา   
“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส”  และคําวา  “สวนราชการ”  ในขอ  ๖  แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี   
วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 

““หนังสืออิเล็กทรอนิกส”  หมายความวา  หนังสือราชการท่ีจัดทําและไดรับ  สง  หรือ 
เก็บรักษาดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” 

ขอ ๕ ใหเพ่ิมความตอไปน้ีเปนวรรคสามของขอ  ๒๖  แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  
วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 

“ในกรณีที่บันทึกจัดทําในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  หรือโดยการพิมพขอความ   
ในไปรษณียอิเล็กทรอนิกส  หรือระบบสื่อสารอ่ืนใดท่ีมีการยืนยันตัวตน  จะพิมพช่ือผูบันทึกแทน  
การลงลายมือช่ือก็ได  และจะไมลงวัน  เดือน  ปที่บันทึกก็ไดหากระบบมีการบันทึกวัน  เดือน  ปไวอยูแลว” 

้หนา   ๑
่เลม   ๑๓๘   ตอนพิเศษ   ๑๑๓    ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๕   พฤษภาคม   ๒๕๖๔



ขอ ๖ ใหยกเลิกความในวรรคสองของขอ  ๒๗  แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวย  
งานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  ซึ่งแกไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  
(ฉบับท่ี  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๔๘  และใหใชความตอไปน้ีแทน 

“ส่ือกลางบันทึกขอมูลตามวรรคหน่ึง  หมายความวา  ส่ือใด ๆ  ที่อาจใชบันทึกขอมูลไดดวย
อุปกรณทางอิเล็กทรอนิกส  รวมตลอดท้ังพ้ืนที่ที่สวนราชการใชในการจัดเก็บขอมูลอิเล็กทรอนิกสดวย  
เชน  บริการคลาวด  (cloud  computing)” 

ขอ ๗ ใหยกเลิกความในขอ  ๒๙  แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ   
พ.ศ.  ๒๕๒๖  ซึ่งแกไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  (ฉบับที่  ๒)   
พ.ศ.  ๒๕๔๘  และใหใชความตอไปน้ีแทน 

“ขอ  ๒๙  การติดตอราชการใหดําเนินการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเปนหลัก   
เวนแตกรณีที่เปนขอมูลขาวสารลับชั้นลับที่สุดตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ   
หรือเปนสิ่งที่เปนความลับของทางราชการชั้นลับที่สุดตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษา
ความปลอดภัยแหงชาติ  หรือมีเหตุจําเปนอ่ืนใดท่ีไมสามารถดําเนินการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสได 

ในกรณีที่ติดตอราชการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  ใหผูสงตรวจสอบผลการสงทุกครั้ง  
และใหผูรับแจงตอบรับเพื่อยืนยันวาหนังสือไดจัดสงไปยังผูรับเรียบรอยแลว  ถาไดรับการแจงตอบรับแลว  
สวนราชการผูสงไมตองจัดสงหนังสือเปนเอกสารตามไปอีก 

การสงขอความทางเครื่องมือส่ือสาร  เชน  โทรศัพท  วิทยุส่ือสาร  วิทยุกระจายเสียง  ใหผูรับ
ปฏิบัติเชนเดียวกับไดรับหนังสือ  ในกรณีที่จําเปนตองยืนยันเปนหนังสือ  ใหทําหนังสือยืนยันตามไปทันที  
สําหรับกรณีที่ขอความที่สงไมมีหลักฐานปรากฏชัดแจง  ใหผูสงและผูรับบันทึกขอความไวเปนหลักฐาน 

การสงหรือจัดเก็บขอความตามวรรคสามดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสไวในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส  ใหถือเปนการบันทึกขอความไวเปนหลักฐานแลว” 

ขอ ๘ ใหเพ่ิมความตอไปน้ีเปนขอ  ๒๙/๑  แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวย 
งานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 

“ขอ  ๒๙/๑  ใหสวนราชการจัดใหมีทะเบียนหนังสือรับ  ทะเบียนหนังสือสง  บัญชีหนังสือสงเก็บ   
ทะเบียนหนังสือเก็บ  บัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๐  ป  บัญชีหนังสือครบ  ๒๐  ปที่ขอเก็บเอง   
บัญชีฝากหนังสือ  และบัญชีหนังสือขอทําลาย  ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส  โดยกรอกรายละเอียด  
เชนเดียวกับทะเบียนหรือบัญชีในรูปแบบเอกสาร 

ทะเบียนหรือบัญชีอิเล็กทรอนิกสตามวรรคหน่ึงจะอยูในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสหรือจัดทํา 
โดยใชโปรแกรม  เชน  Microsoft  Excel  หรือ  Google  Sheets  หรือ  Apple  Numbers  หรือ 
แอปพลิเคชันอื่นใดก็ได  ทั้งนี้  เมื่อมีทะเบียนหรือบัญชีดังกลาวในรูปแบบอิเล็กทรอนิกสแลว   
ไมตองจัดทําทะเบียนหรือบัญชีใดเปนเอกสารอีก” 

้หนา   ๒
่เลม   ๑๓๘   ตอนพิเศษ   ๑๑๓    ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๕   พฤษภาคม   ๒๕๖๔



ขอ ๙ ใหเพ่ิมความตอไปน้ีเปนวรรคสามของขอ  ๓๐  แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  
วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 

“หนังสือท่ีจัดทําข้ึนตามวรรคหนึ่งและหนวยงานสารบรรณกลางไดสงหนังสือดวยระบบ   
สารบรรณอิเล็กทรอนิกสแลว  ใหถือวาการเก็บสําเนาหนังสือไวในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสที่สงนั้น   
เปนการเก็บสําเนาไวที่หนวยงานสารบรรณกลางตามวรรคหนึ่งแลว  ทั้งน้ี  โดยไมตองเก็บเปนเอกสารอีก” 

ขอ ๑๐ ใหเพ่ิมความตอไปนี้เปนหมวด  ๕  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  ขอ  ๘๙/๑   
ขอ  ๘๙/๒  ขอ  ๘๙/๓  ขอ  ๘๙/๔  และขอ  ๘๙/๕  แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวย 
งานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 

“หมวด  ๕ 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส 

 
 

ขอ  ๘๙/๑  ใหสวนราชการจัดใหมีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสสําหรับปฏิบัติงานสารบรรณ   
หรืออยางนอยตองมีที่อยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกสกลางสําหรับการรับและการสงหนังสืออิเล็กทรอนิกส   
ของสวนราชการนั้น 

ในกรณีที่สวนราชการใดมีหนวยงานในสังกัดตั้งอยูในภูมิภาค  หรือมีหนวยงานในสังกัด 
ท่ีจําเปนตองมีหนวยงานสารบรรณกลางแยกตางหากจากสวนกลางเพ่ือประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ   
หรือมีเหตุจําเปนอ่ืนใดใหตองมีที่อยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกสกลางตามวรรคหน่ึงของตนเอง  สวนราชการน้ัน 
จะอนุญาตหรือจัดใหหนวยงานในสังกัดดังกลาวมีที่อ ยู ไปรษณีย อิ เล็กทรอนิกสกลางเฉพาะ  
สําหรับการรับและการสงหนังสืออิเล็กทรอนิกสของหนวยงานน้ันก็ได 

ใหสวนราชการประกาศเผยแพรที่อยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกสกลางตามวรรคหนึ่งและวรรคสอง   
ในเว็บไซตของสวนราชการนั้น  และใหแจงไปยังสํานักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล  (องคการมหาชน)   
เพ่ือรวบรวมเผยแพรพรอมกับหมายเลขโทรศัพทของเจาหนาท่ีที่มีหนาท่ีตรวจสอบหนังสือที่สงมายังท่ีอยู 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกสดังกลาวดวย 

เพ่ือเปนการอํานวยความสะดวกใหแกประชาชนและการปฏิบัติงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
ของเจาหนาที่ของรัฐ  ใหสํานักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล  (องคการมหาชน)  รวบรวมท่ีอยูไปรษณีย  
อิเล็กทรอนิกสกลางของหนวยงานของรัฐท้ังหมดเพ่ือเผยแพรในท่ีเดียวกับท่ีอยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกสกลาง 
ของสวนราชการตามวรรคสามดวย 

หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติในการรับสงและเก็บรักษาขอมูลขาวสารและหนังสือราชการ   
ดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  ใหเปนไปตามที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๖  ทั้งน้ี  โดยไมรวมถึงการใช 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 

หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติในการรับสงและเก็บรักษาขอมูลขาวสารและหนังสือราชการ   
โดยไปรษณียอิเล็กทรอนิกส  ใหเปนไปตามที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๗ 
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ขอ  ๘๙/๒  ใหนําความในขอ  ๓๕  ขอ  ๓๖  ขอ  ๓๘  ขอ  ๓๙  ขอ  ๔๐  ขอ  ๔๑  ขอ  ๔๒  
ขอ  ๔๓  ขอ  ๔๗  ขอ  ๕๘  และขอ  ๕๙  มาใชบังคับแกหนังสืออิเล็กทรอนิกสดวยโดยอนุโลม 

ในกรณีที่หนวยงานสารบรรณกลางของสวนราชการมีความจําเปนตองพิมพหนังสือ  
อิเล็กทรอนิกสที่ไดรับออกเปนเอกสารเพ่ือดําเนินการ  ใหนําความในขอ  ๓๗  มาใชบังคับดวย 

ขอ  ๘๙/๓  เพ่ือประโยชนในการปฏิบัติงานสารบรรณ  ในการรับหรือสงหนังสืออิเล็กทรอนิกส  
ใหลงเวลาที่ปรากฏในระบบวาสวนราชการไดรับหรือไดสงหนังสือไวในทะเบียนหนังสือรับหรือทะเบียน
หนังสือสง  แลวแตกรณี  ไวเพ่ือเปนหลักฐานทางราชการดวย  โดยในกรณีที่ไดสงไปทางที่อยู ไปรษณีย
อิเล็กทรอนิกสที่ไดรับแจงไวหรือที่ไดมีการประกาศเผยแพรตามขอ  ๘๙/๑  แลว  แตไมสําเร็จ  ใหลงวัน
และเวลาที่ปรากฏในระบบวาไดจัดสงครั้งแรกเปนวันและเวลาที่ไดสงหนังสือ 

ขอ  ๘๙/๔  การเก็บหนังสืออิ เล็กทรอนิกส  นอกจากการเก็บไวในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสอันเปนผลจากท่ีไดมีการรับหรือการสงหนังสือน้ัน  ใหมีการสํารองขอมูล  (backup)  
หนังสืออิเล็กทรอนิกสไวอีกแหงเปนอยางนอยดวย  ทั้งน้ี  ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีหัวหนา 
สวนราชการกําหนด 

หนังสืออิ เล็กทรอนิกสที่ เก็บรักษาไวในการสํารองขอมูลตามวรรคหน่ึง  และที่สงให 
สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  ตามขอ  ๕๘  ใหอยูในรูปแบบมาตรฐาน  เชน  PDF   
ความละเอียดไมนอยกวา  ๑๕๐  dpi  และใหนําหลักเกณฑการตั้งชื่อไฟลที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๗   
มาใชบังคับดวยโดยอนุโลม 

ขอ  ๘๙/๕  หนังสืออิเล็กทรอนิกสไมมีอายุการเก็บหนังสือ  โดยปกติใหเก็บไวตลอดไป  เวนแต
กรณีมีความจําเปนตองเพ่ิมพื้นที่จัดเก็บในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของสวนราชการ  หรือมีเหตุผล  
ความจําเปนอ่ืนใด  หัวหนาสวนราชการจะมีคําส่ังใหทําลายหนังสืออิเล็กทรอนิกสที่มิใชเอกสารจดหมายเหตุ 
ตามกฎหมายวาดวยจดหมายเหตุแหงชาต ิ ที่เก็บมาเปนเวลาเกนิกวา  ๑๐  ปแลวก็ได  โดยในการทําลาย   
ใหใชวิธีลบออกจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  และใหลบหนังสืออิ เล็กทรอนิกสที่ เก็บไว 
เปนเวลานานที่สุดยอนขึ้นมา 

ใหนําความในวรรคหนึ่งมาใชบังคับแกหนังสืออิเล็กทรอนิกสที่เก็บรักษาไวในการสํารองขอมูล 
ของสวนราชการตามขอ  ๘๙/๔  ดวยโดยอนุโลม  โดยหัวหนาสวนราชการจะมีคําสั่งใหทําลายได 
เฉพาะหนังสือท่ีเก็บมาเปนเวลาเกินกวา  ๒๐  ป  ซึ่งไดมีการสงใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ   
กรมศิลปากร  ตามขอ  ๕๘  แลว 

เมื่อหัวหนาสวนราชการมีคําส่ังใหทําลายหนังสืออิเล็กทรอนิกสตามวรรคหนึ่งหรือวรรคสองแลว  
ใหนําความในสวนที่  ๓  การทําลาย  ของหมวด  ๓  การเก็บรักษา  ยืม  และทําลายหนังสือ  มาใชบังคบั
โดยอนุโลม” 

ขอ ๑๑ ในการพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของสวนราชการ  หรือมีปญหาอุปสรรค
ทางเทคนิคในการปฏิบัติงานสารบรรณดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  หรือในการเช่ือมโยงขอมูล
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หรือระบบกับสวนราชการและหนวยงานอื่น  สวนราชการอาจขอรับการสนับสนุนหรือขอความชวยเหลือจาก  
สํานักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล  (องคการมหาชน)  หรือสํานักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกสได 

ขอ ๑๒ การปฏิบัติงานสารบรรณดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสกอนวันที่ระเบียบนี้  
ใชบังคับ  รวมทั้งหนังสือ  เอกสาร  และสําเนาที่เก่ียวของ  ถาไดกระทําไปโดยสอดคลองกับหลักเกณฑ  
หรือวิธีการที่กําหนดไวในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  ซึ่งแกไขเพ่ิมเติม 
โดยระเบียบนี้  ใหถือวาชอบดวยระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖   
และใหปฏิบัติตอไปตามที่กําหนดไวในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖   
ซึ่งแกไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบนี้  และภาคผนวกที่เกี่ยวของ 

ขอ ๑๓ ใหปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้ 
 

ประกาศ  ณ  วนัที่  20  พฤษภาคม  พ.ศ.  ๒๕64 
พลเอก ประยุทธ  จนัทรโอชา 

นายกรฐัมนตรี 
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ภาคผนวก  6 
หลักเกณฑและวธิีการปฏิบัติในการรับสงและเก็บรักษาขอมูลขาวสารและหนังสือราชการ 

ดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
 
 

๑. การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือและการติดตอราชการสามารถติดตอผานทาง    
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสจะตองสนับสนุนการสรางหนังสือ 
ใหเปนไปตามรูปแบบท่ีระเบียบกําหนด  หรือจะตองสามารถรองรับหนังสือท่ีสรางโดยใชกระดาษ 
แลวแปลงเปนรูปแบบอิเล็กทรอนิกส  และสามารถรับสงหนังสือทางไปรษณีย อิเล็กทรอนิกส    
หรือเรียกโดยยอวา  “อีเมล”  ตามภาคผนวก  ๗  ได 

๒. เมื่อไดรับหนังสือดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสแลว  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส
จะตองสามารถดําเนินการดังตอไปน้ีได 

 ๒.๑ ออกเลขท่ีทะเบียนรับและบันทึกลงในทะเบียนหนังสือรับตามลําดับติดตอกัน   
ไปตลอดปปฏิทิน 

 ๒.๒ สงผลการรับหนังสือกลับไปยังผูสงและจัดสงใหผูรับภายในหนวยงานตอไป 
 ๒.๓ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสจะตองสามารถเก็บรักษาหนังสือที่มีการรับสงโดยใช  

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสหรือหนังสือที่นําเขาภายหลังได  และสามารถแสดงขอมูลเก่ียวกับ 
การปฏิบัติของหนังสือได 

 ๒.๔ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสจะตองสามารถแสดงวัน  เดือน  ป  และเวลาท่ีรับ 
และสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือใหปรากฏแกผูรับผูสงได   ในกรณีที่มีการโตแยงเรื่องวันและเวลา   
ที่หนวยงานทําการลงทะเบียนรับหนังสือ  ใหนําวันและเวลาที่หนังสือเขาสูระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส   
ของหนวยงานผูรับประกอบการพิจารณาวันและเวลาการรับสงหนังสือของผูรับผูสง   คือ  วันและเวลา 
ที่เจาหนาที่ของหนวยงานไดลงทะเบียนรับสงหนังสือในระบบ 

 ๒.๕ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสจะตองสนับสนุนการสืบคนขอมูลหนังสือที่มี 
การจัดเก็บไว 

 ๒.๖ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสจะตองมีระบบสํารองขอมูล   (backup  system)   
ที่สามารถกูคืนขอมูลเพื่อปองกันการเสียหายหรือสูญหายของขอมูลนั้น 

๓. คุณสมบัติดานความปลอดภัยขั้นต่ํา  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสอยางนอยตองสามารถ 
กําหนดสิทธิผูใช  (user)  ในการเปด  รับ  หรือสงหนังสือดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
เปนรายบุคคลได  และตองสามารถตรวจสอบยืนยันผูใชโดยวิธีการถามชื่อผูใชและรหัสผานเปนอยางต่ํา 

๔. การรับ  การสง  และการเก็บรักษาหนังสือดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสใหเปนไป
ตามหลักเกณฑและวิธีการข้ันต่ํา  ดังตอไปน้ี 

 ๔.๑ หลักเกณฑและวิธีการท่ัวไป 
  ๔.๑.๑ ใหหัวหนาสวนราชการมอบหมายเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณ

กลางคนหนึ่งหรือหลายคนเพื่อทําหนาที่รับสงหนังสือดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส   รวมทั้ง
เจาหนาที่ที่ไดรับการแตงตั้งใหเขาถึงเอกสารชั้นความลับเพ่ือทําหนาที่รับสงหนังสือที่มีช้ันความลับเฉพาะ
ในช้ันลับหรือลับมากดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  ทั้งนี้  ตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับ
ของทางราชการ 
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  ๔.๑.๒ ให เจาหนาที่ที่ ไดรับมอบหมายหรือแตงตั้งตาม   ๔ .๑ .๑  ตรวจสอบ   
ขอมูลขาวสารและหนังสือที่ไดรับในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของสวนราชการเปนประจําตามที่    
หัวหนาสวนราชการกําหนด  ทั้งนี้  ตองไมนอยกวาวันละสองครั้งในเวลาราชการ  อยางนอยหน่ึงคร้ัง 
ในชวงเชาและอยางนอยหนึ่งครั้งในชวงบาย 

  ๔.๑.๓ ใหผูใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสจัดเก็บขอมูลขาวสารหรือหนังสือ   
ที่หนวยงานไดรับไวในสื่อกลางบันทึกขอมูลตามที่ระเบียบกําหนด   และลบขอมูลขาวสารหรือหนังสือ 
ที่ไมจําเปนตองใชงานแลว  โดยดําเนินการเปนประจําตามระยะเวลาท่ีเหมาะสม  ทั้งนี้  ตามที่หัวหนา 
สวนราชการกําหนด 

 ๔.๒ หลักเกณฑและวิธีการเฉพาะ 
  ๔.๒.๑ การสงหนังสือดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสประกอบดวยการรางหนังสือ   

วิธีการท่ีสามารถระบุตัวตนและสามารถแสดงเจตนาของเจาของลายมือช่ือ   (เชน  การใชช่ือผูใช 
และรหัสผาน)  ออกเลขที่หนังสือ  บันทึกลงในทะเบียนหนังสือสง  เก็บรักษาสําเนาหนังสือและสงหนังสือ 
ไปหนวยงานผูรับ 

  ๔.๒.๒ เมื่อไดสงหนังสือดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสแลว  สวนราชการผูสง  
ไมตองจัดสงหนังสือเปนเอกสารอีก  โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสตองสามารถแสดงผลโดยอัตโนมัติ  
ในระบบของผูสงกรณีที่ไมสามารถสงหนังสือไปยังผูรับได  และผูสงตองตรวจผลการสงทุกครั้งเพ่ือยืนยัน
วาหนังสือไดจัดสงไปยังผูรับเรียบรอยแลว 

  ๔.๒.๓ การสงหนังสือที่มีช้ันความลับ  ในชั้นลับและลับมากดวยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส  ใหผูใชที่ไดรับการแตงตั้งใหเขาถึงเอกสารช้ันความลับเปนผูสงผานระบบการรักษา 
ความปลอดภัยโดยสามารถทําการเขารหัสขอมูลขาวสารหรือหนังสือเพ่ือปองกันมิใหผูที่ไมไดรับอนุญาต
สามารถอานขอความได  ทั้งนี้  ตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ 

 
 
 

  



ภาคผนวก  ๗ 
หลักเกณฑและวธิีการปฏิบัติในการรับสงและเก็บรักษาขอมูลขาวสารและหนังสือราชการ 

โดยไปรษณียอเิล็กทรอนิกส 
 
 

๑. ใหสวนราชการจัดใหมีที่อยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกส  หรือเรียกโดยยอวา  “อีเมล”  กลาง   
ของสวนราชการ  เพ่ือการรับสงขอมูลขาวสารและหนังสือราชการ  โดยใหใชช่ือ  saraban  ตามดวย 
ช่ือโดเมน  (domain  name)  ของสวนราชการนั้น  หรืออยางนอยตองลงทายดวยช่ือโดเมนของ 
สวนราชการตนสังกัด  ตัวอยางเชน 

 ราชการบริหารสวนกลาง   saraban@opm.go.th 
    saraban@dwr.mail.go.th 
 ราชการบริหารสวนภูมิภาค   saraban-phayao@moi.go.th 
    saraban_lampang@dopa.go.th 
 ราชการบริหารสวนทองถ่ิน   saraban@srirachacity.go.th 
    saraban_6301209@dla.go.th 
 สวนราชการอาจจัดหาลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส   (digital  signature)  เพ่ือใชรับรอง

หนังสือของสวนราชการที่จะสงทางอีเมลดวยก็ได 
๒. ใหหัวหนาสวนราชการมอบหมายเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางคนหนึ่งหรือ 

หลายคนเพ่ือทําหนาที่รับหนังสือทางที่อยูอีเมลตามขอ  ๑  รวมทั้งตรวจสอบขอมูลขาวสารและหนังสือ 
ราชการท่ีไดรับในระบบอีเมลของสวนราชการเปนประจําตามท่ีหัวหนาสวนราชการกําหนด  ซึ่งรวมถึง 
การตรวจสอบในโฟลเดอรอีเมลขยะและโฟลเดอรอ่ืนใดที่อาจมีอีเมลเขามาได   ทั้งนี้  ตองไมนอยกวา 
วันละสองครั้งในเวลาราชการ  อยางนอยหนึ่งครั้งในชวงเชาและอยางนอยหนึ่งครั้งในชวงบาย 

 ในกรณีที่เจาหนาท่ีตามวรรคหน่ึงตรวจสอบพบอีเมลขยะหรืออีเมลโฆษณา  เชน  Spam  mail   
หรือ  Junk  mail  หรือ  Hoax  mail  ไมควรเปดอีเมลน้ัน  และหามมิใหตอบกลับ  เปดเอกสาร 
หรือคลิกลิงกที่แนบมากับอีเมลนั้นโดยเด็ดขาด  โดยใหเจาหนาท่ีตามวรรคหนึ่งลบอีเมลนั้นทิ้งทันที 

 ในกรณีที่เจาหนาท่ีตามวรรคหนึ่งตรวจสอบพบอีเมลท่ีสงมาจากสวนราชการหรือหนวยงาน 
ของรัฐในโฟลเดอรอีเมลขยะหรือโฟลเดอรอ่ืนใด   ใหยายไปยังกลองจดหมายเขา  (inbox)  แลว 
ดําเนินการตามขอ  ๓  ตอไป 

๓. เมื่อไดรับอีเมลจากภายนอก  ใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางที่ไดรับมอบหมาย 
ตามขอ  ๒  ดําเนินการดังนี้ 

 ๓.๑ ลงทะเบียนรับหนังสือท่ีแนบมากับอีเมลนั้นในทะเบียนหนังสือรับตามขอ   ๓๘   
แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 

 ๓.๒ แจงยืนยันการไดรับอีเมลโดยการตอบกลับ  (reply)  อีเมลนั้นไปยังท่ีอยูอีเมลท่ีสงมา  
หรือที่อยูอีเมลอื่นใดตามที่ผูสงไดระบุไว  ภายในวันทําการท่ีไดรับอีเมลน้ัน  หรือในกรณีที่ไดรับภายหลัง  
๑๖.๓๐  นาฬิกา  ใหตอบกลับอยางชาไมเกิน  ๑๐.๐๐  นาฬิกา  ของวันทําการถัดไป  ทั้งนี้  เนื้อหาของ
อีเมลที่ตอบกลับยืนยันอยางนอยตองมีขอความระบุวาสวนราชการนั้นไดรับอีเมลแลวพรอมทั้งระบุ
หมายเลขโทรศัพทของสวนราชการ  ทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษดวย  ตัวอยางเชน 
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  “ไดรับอีเมลของทานแลว 
  สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
  0  2283  4244 
  Your  e-mail  is  well  received. 
  Office  of  the  Permanent  Secretary,  Prime  Minister’s  Office 
  +66  2283  4244” 
 ๓.๓ สํารองขอมูล  (backup)  อีเมลนั้นในรูปแบบอิเล็กทรอนิกสตามหลักเกณฑและ 

วิธีการที่หัวหนาสวนราชการกําหนด  ซึ่งตองสามารถเรียกดูในภายหลังได  เชน  การสงเขาอีเมลของ 
สวนราชการท่ีกําหนดขึ้นเพ่ือสํารองขอมูลเปนการเฉพาะ  ทั้งน้ี  การจัดเก็บหรือสํารองขอมูลหนังสือราชการ 
ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกสใหนําหลักเกณฑการตั้งชื่อไฟลในขอ  ๔  มาใชบังคับดวยโดยอนุโลม 

 ๓.๔ ในกรณีที่สวนราชการนั้นมีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  ใหนําเขาระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส  ในกรณีที่สวนราชการนั้นไมมีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  ใหพิมพออก  (print  out)  
เปนเอกสารแลวดําเนินการตอไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 

 ๓.๕ การจัดสงอีเมลที่ไดลงทะเบียนรับแลวใหผูที่เกี่ยวของภายในสวนราชการ  ใหเปนไป
ตามหลักเกณฑ  วิธีการ  และระยะเวลาที่หัวหนาสวนราชการกําหนด 

 ๓.๖ ในกรณีที่สวนราชการไดรับหนังสือราชการที่มีช้ันความลับ  ในชั้นลับหรือลับมาก   
ใหดําเนินการตอไปตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ  และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี   
วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ 

  ในกรณีที่สวนราชการไดรับหนังสือราชการท่ีมีช้ันความลับ  ในช้ันลับที่สุด  ใหติดตอ
ผูสงเพื่อแจงใหทราบวาหนังสือนั้นไมอาจสงและรับดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสได  และขอใหดําเนินการ
สงใหมอีกครั้งเปนเอกสาร  เมื่อไดแจงแลวใหเจาหนาท่ีของหนวยงานสารบรรณกลางลบอีเมลนั้นทิ้งทันที 

  การพิมพหนังสือตามวรรคหน่ึงออกเปนเอกสาร  ใหนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ
หรือผูที่ไดรับการแตงตั้งใหเขาถึงเอกสารลับแตละระดับเปนผูดําเนินการ   ในระหวางการดําเนินการ
ดังกลาวตองระมัดระวังมิใหบุคคลอื่นใดอานหรือเขาถึงอีเมลและหนังสือนั้นได 

 ๓.๗ ในกรณีที่สวนราชการ   หนวยงาน   หรือเจาหนาที่ ไดรับหนังสือราชการถึง 
สวนราชการทางท่ีอยูอีเมลอื่นที่ไมใชที่อยูอีเมลกลางตามขอ  ๑  เชน  ที่อยูอีเมลของหนวยงานภายใน   
หรือท่ีอยูอีเมลของเจาหนาท่ีที่สวนราชการจัดใหเจาหนาท่ีนั้นในการปฏิบัติงาน  ใหเปนหนาท่ีของผูดูแลหรือ 
ใชงานท่ีอยูอีเมลน้ันที่จะสงตอ  (forward)  ไปยังที่อยูอีเมลกลางตามขอ  ๑  เพ่ือดําเนินการตอไปตามที่ 
กําหนดในขอนี้  และใหเจาหนาที่ตามขอ  ๒  สงอีเมลแจงกลับไปยังผูสงเพ่ือทราบท่ีอยูอีเมลที่ถูกตอง 
สําหรับการจัดสงครั้งตอไปดวย 

 ๓.๘ การดําเนินการตามขอ  ๓  อาจใชระบบอัตโนมัติที่ใหผลลัพธเปนไปตามหลักเกณฑ  
ที่กําหนดก็ได 
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๔. การจัดทําขอมูลขาวสารหรือหนังสือราชการเพ่ือสงทางอีเมล  ใหสวนราชการดําเนินการ
ดังนี้ 

 ๔.๑ จัดทํารางหนังสือใหผูมีอํานาจลงช่ือหรือใหความเห็นชอบรางหนังสือที่จะสงออกไป
ภายนอก 

 ๔.๒ เม่ือผูมีอํานาจลงช่ือไดลงลายมือช่ือหรือใหความเห็นชอบหนังสือแลว  ใหเจาของเร่ือง 
ตรวจสอบความเรียบรอยของหนังสือและส่ิงที่จะสงไปดวย  และใหประสานหนวยงานสารบรรณกลาง   
เพ่ือกําหนดเลขทะเบียนหนังสือสงและลงรายการทะเบียนหนังสือสงตามขอ   ๔๓  แหงระเบียบ 
สํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  แลวนําเลขดังกลาวมากําหนดไวในหนังสือที่ 
จะสงไปภายนอก 

  ในกรณีที่สวนราชการใดใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสในการสงหนังสือทางอีเมล  
โดยระบบดังกลาวสามารถจัดทําหนังสือและออกเลขหนังสือไดโดยอัตโนมัติเมื่อผูมีอํานาจลงชื่อไดแสดง
เจตนาเห็นชอบดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส  ใหถือวาไดปฏิบัติตาม  ๔.๒  แลว 

 ๔.๓ ใหเจาของเร่ืองแปลงหนังสือและส่ิงท่ีจะสงไปดวยใหเปนไฟลอิเล็กทรอนิกสประเภท  PDF   
เปนไฟลเดียว  ความละเอียดไมนอยกวา  ๓๐๐  dpi  เวนแตกรณีที่ส่ิงที่จะสงไปดวยมีจํานวนหนามาก   
จะแยกไฟลตางหากก็ได  และใหตั้งชื่อไฟลตามหลักเกณฑและลําดับ  ดังตอไปน้ี  ทั้งนี้  ช่ือไฟลให 
ใชเลขอารบิก  และใชเครื่องหมายขีดลาง  (_)  แทนการเวนวรรคหรือเคร่ืองหมายหรือสัญลักษณพิเศษ 
ที่สงวนไมใหใชในช่ือไฟล  (reserved  characters)  เชน  (/)  (.)  หรือ  ($) 

  ๔.๓.๑ ปพุทธศักราช 
  ๔.๓.๒ รหัสตัวอักษรโรมันประจําสวนราชการตามท่ีกําหนดไวในเอกสารแนบทาย

ภาคผนวกนี้ 
  ๔.๓.๓ เลขประจําของสวนราชการเจาของเร่ือง 
  ๔.๓.๔ เลขท่ีของหนังสือตามทะเบียนหนังสือสง 
  ๔.๓.๕ กรณีมีหลายไฟล  ใหไฟล ส่ิงที่จะสงไปดวยใช ช่ือไฟลเดียวกับหนังสือ   

แลวตามดวยตัวเลขตั้งแตเลข  1  เปนตนไปตามลําดับ  ทั้งน้ี  โดยไมตองคํานึงวาเปนตัวเลขเดียวกับตัวเลข   
ของส่ิงท่ีสงมาดวยตามที่ระบุในหนังสือหรือไม 

   ตัวอยางเชน  2564_OPM0913_56.pdf 
   ส่ิงท่ีสงมาดวย  ๑ 2564_OPM0913_56_1.pdf 
   ส่ิงที่สงมาดวย  ๒ 2564_OPM0913_56_2.pdf 
๕. การสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือราชการทางอีเมล  ใหสวนราชการดําเนินการดังนี้ 
 ๕.๑ ใหหัวหนาสวนราชการมอบหมายเจาหนาท่ีของหนวยงานสารบรรณกลางหรือ

เจาหนาท่ีในสังกัดสวนราชการนั้นคนหน่ึงหรือหลายคนเพ่ือทําหนาที่สงขอมูลขาวสารหรือหนังสือของ
สวนราชการนั้นทางอีเมล 
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 ๕.๒ ใหเจาของเรื่องนําสงไฟลอิเล็กทรอนิกสตาม  ๔.๓  รวมทั้งแจงท่ีอยูอีเมลของผูรับ  

และหมายเลขโทรศัพทของผูรับ  (ถามี)  ใหเจาหนาที่ตาม  ๕.๑  เพื่อดําเนินการสงอีเมลตอไป 
 ๕.๓ เมื่อเจาหนาท่ีตาม  ๕.๑  ไดรับเรื่องแลว  ใหปฏิบัติดังนี้ 
  ๕.๓.๑ ลงทะเบียนหนังสือสงโดยระบุเลขทะเบียนสงตามท่ีระบุไวในหนังสือสง   

โดยใหปฏิบัติเชนเดียวกับการสงหนังสือเปนเอกสาร 
  ๕.๓.๒ ตรวจสอบความเรียบรอยของไฟลอิเล็กทรอนิกส   และลงลายมือชื่อ 

อิเล็กทรอนิกส  (digital  signature)  (ถามี)  เพื่อรับรองความถูกตองของไฟลอิเล็กทรอนิกสนั้น 
  ๕.๓.๓ เขาสูระบบอีเมล  โดยในการสงหนังสือราชการ  ใหใชที่อยูอีเมลกลางของ 

สวนราชการตามขอ  ๑  เทานั้น 
  ๕.๓.๔ ในสวนชื่อเรื่องของอีเมล  (subject)  ใหระบุโดยใชช่ือเรื่องตามท่ีระบุใน 

หนังสือ  ทั้งนี้  ในกรณีมีการกําหนดช้ันความเร็ว  ใหระบุช้ันความเร็วในชื่อเรื่องของอีเมลตามดวย 
เครื่องหมายทวิภาค  (:)  แลวจึงระบุช่ือเรื่อง  ตัวอยางเชน  ดวนที่สุด  :  ขอเชิญประชุมคณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุตามสัญญาเลขที่  ..  ครั้งท่ี  .. 

  ๕.๓.๕ ในเน้ือหาอีเมล  ใหจัดรูปแบบเนื้อหาเปน  HTML  โดยใหใชการเขารหัส
ขอความ  (text  encoding)  แบบ  UTF-8  และใชตัวแบบอักษร  (font)  Arial  หรือ  Verdana  หรือ  
Times  New  Roman  หรือ  font  อ่ืนใดซึ่งรองรับการแสดงผลภาษาไทย  และสามารถแสดงผลบน
อุปกรณสวนใหญได 

  ๕.๓.๖ เนื้อหาของอีเมลตองมีการจัดเรียงและมีเนื้อหาของขอความดังตอไปน้ี 
   ๕.๓.๖.๑ คําขึ้นตน  ใหใชคําขึ้นตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามตาราง

การใชคําขึ้นตน  สรรพนาม  และคําลงทาย  ที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๒  แลวลงตําแหนงของผูที่อีเมล
นั้นมีถึง  หรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไมเก่ียวกับตําแหนงหนาที่ 

   ๕.๓.๖.๒ ขอความ  ใหลงสรุปสาระสําคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย  
หากมีความประสงคหลายประการใหแยกเปนขอ ๆ 

   ๕.๓.๖.๓ คําลงทาย  ใหใชคําลงทายตามฐานะของผูรับหนังสือตามตาราง
การใชคําข้ึนตน  สรรพนาม  และคําลงทาย  ที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๒ 

   ๕.๓.๖.๔ ลงช่ือ  ใหพิมพช่ือสวนราชการที่สงหนังสือนั้น 
   ๕.๓.๖.๕ ขอมูลติดตอ  ใหพิมพช่ือสวนราชการเจาของเร่ืองหรือหนวยงาน 

ที่ออกหนังสือ  และหมายเลขโทรศัพท  ทั้งนี้  ใหระบุช่ือเจาหนาที่ที่เปนเจาของเร่ืองและหมายเลข 
โทรศัพทที่ติดตอกับเจาหนาที่นั้นไดไวดวย 

   ๕.๓.๖.๖ ขอความขอใหตอบกลับ  เพ่ือขอใหผูรับอีเมลหรือเจาหนาที่ 
ท่ีเก่ียวของแจงตอบกลับ  (reply)  วาไดรับอีเมลนั้นแลว  ตัวอยางเชน 

    “หากทานไดรับอีเมลนี้แลวกรุณาแจงการไดรับกลับมายังท่ีอยู 
อีเมลนี้ดวย  จะขอบคุณยิ่ง” 
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   ๕.๓.๖.๗ เสนปดขอความ  โดยใหมีเสนประหรือเสนทึบปดขอความ   

ยาวตลอดบรรทัดท่ีอยูใตขอมูลติดตอ  เพื่อแสดงใหเห็นวาสิ้นสุดเนื้อหาของอีเมล 
   ๕.๓.๖.๘ ขอความจํา กัดความรับผิดมาตรฐาน   ให พิมพขอความ   

ทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ  ดังตอไปน้ี 
    “อีเมล  (และ/หรือเอกสารแนบ)  นี้เปนขอมูลที่เปนความลับ  

และอาจเปนขอมูลที่เปนเอกสิทธิ์เฉพาะบุคคล  การนําขอมูลดังกลาวไปใชหรือเปดเผยใหบุคคลอื่นใด
ลวงรู  เปนการกระทําที่ไมไดรับอนุญาต  หากทานมิไดเปนบุคคลที่อีเมลฉบับนี้ระบุถึงแลว  กรุณาลบ
อีเมลนี้ออกจากคอมพิวเตอรที่ทานไดรับ  ทั้งนี้  ขอขอบคุณหากทานไดแจงผูสงถึงการจัดสงอีเมล
ผิดพลาดดวย 

    This  e-mail  (and/or  attachments)   is  confidential  
and  may  be  privileged.  Use  or  disclosure  of  it  by  anyone  other  than  a  designated  
addressee  is  unauthorized.  If  you  are  not  an  intended  recipient,  please  delete  
this  e-mail  from  the  computer  on  which  you  received  it.  We  thank  you  for  
notifying  us  immediately.” 

  ๕.๓.๗ ใหระบุที่อยูอีเมลของผูรับไวในชอง  “ถึง”  (To)  โดยในกรณีที่มีผูรับหลายคน   
ใหเรียงลําดับที่อยูอีเมลในชองเดียวกัน   แตสําหรับกรณีที่ตองสงอีเมลที่สงออกเปนสําเนาใหบุคคล 
อ่ืนใดดวยแลว  ใหระบุที่อยูอีเมลของผูรับสําเนาในชอง  “สําเนาถึง”  (CC)  โดยใหสงสําเนาไปยังที่อยู 
อีเมลของเจาของเรื่องดวย  (ถามี)  และใหใชชอง  “สําเนาลับถึง”  (BCC)  สําหรับกรณีดังตอไปน้ี 

   ๕.๓.๗.๑ การสงไปจัดเก็บเปนสําเนาภายในระบบของสวนราชการ 
   ๕.๓.๗.๒ การสงหนังสือไปยังผูรับจํานวนเกินกวาหนึ่งคนซึ่งสวนราชการ

เห็นวาจําเปนตองมีการปกปดไมใหผูรับทราบวาไดสงไปยังบุคคลอ่ืนดวย 
  ๕.๓.๘ กอนการสงอีเมลออก  ใหเจาหนาท่ีตาม  ๕.๑  แนบหนังสือและส่ิงท่ีจะสงไปดวย 

ที่เปนไฟลอิเล็กทรอนิกสประเภท  PDF  และไฟลอ่ืนใด  (ถามี)  พรอมทั้งตรวจสอบความถูกตอง 
อีกคร้ังหนึ่ง  หากเห็นวาถูกตองครบถวน  ใหลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส  (digital  signature)  (ถามี)   
เพ่ือรับรองความถูกตองและสงอีเมลนั้น   พรอมทั้งบันทึกในทะเบียนหนังสือสงดวยวาไดสงหนังสือ 
โดยทางอีเมลแลว 

  ๕.๓.๙ ในกรณีที่ไฟลอิเล็กทรอนิกสที่จะแนบไปกับอีเมลมีขนาดใหญเกินกวาที่จะ 
สามารถแนบไปไดแลว  ใหนําไฟลอิเล็กทรอนิกสดังกลาวไปจัดเก็บไวในที่ที่ผูรับอีเมลหรือผูรับหนังสือ  
สามารถเขาถึงไดตามที่สวนราชการกําหนด  และใหคัดลอกท่ีอยูของไฟลอิเล็กทรอนิกสนั้นไประบุไว 
ในสวนเนื้อหาของอีเมลแทน 

  ๕.๓.๑๐ ภายหลังจากไดสงอีเมลแลว  หากไดรับการตอบกลับ  (reply)  ตาม  ๓.๒  
วาไดรับอีเมลแลว  ใหเจาหนาที่ตาม  ๕.๑  สงตอ  (forward)  อีเมลตอบกลับดังกลาวใหเจาของเรื่อง
ทราบดวย 



- ๖ - 
 
  ๕.๓.๑๑ ในกรณีที่ปรากฏวาไมสามารถสงอีเมลไปยังผูรับไดแลว  ใหเจาหนาท่ีตาม  ๕.๑   

ตรวจสอบและแกไขที่อยูอีเมลใหถูกตองตามที่มีการประกาศเผยแพรหรือที่ไดใหไวแกสวนราชการน้ัน  
แลวสงใหมอีกครั้ง  หากตรวจสอบพบวาถูกตองแลวหรือไมสามารถแกไขท่ีอยูอีเมลได   ใหแจง 
เจาของเร่ืองโดยเร็ว 

 ๕.๔ เมื่อไดรับแจงวาไมสามารถสงอีเมลไปยังท่ีอยูอีเมลของหนวยงานหรือบุคคลผูรับอเีมล
ตามที่มีการประกาศเผยแพรหรือท่ีไดใหไวแกสวนราชการนั้น  ใหเจาของเร่ืองติดตอหนวยงานหรือบุคคล
ผูรับอีเมลเพ่ือยืนยันที่อยูอีเมลที่สามารถรับสงได  และแจงเจาหนาที่ตาม  ๕.๑  เพ่ือดําเนินการสง 
ตาม  ๕.๓  อีกคร้ัง  หากเจาหนาท่ีตาม  ๕.๑  สงอีเมลไปยังท่ีอยูอีเมลที่ไดรับการยืนยันหรือแจงใหมแลวแตยัง 
ไมสามารถสงไดสําเร็จ  ใหสวนราชการนั้นดําเนินการสงหนังสือใหหนวยงานหรือบุคคลดังกลาวดวย 
วิธีการอื่นตอไป  เพ่ือใหสงหนังสือนั้นไดโดยไมเกิดความเสียหายแกราชการ  ทั้งนี้  ในกรณีที่ผูรับหนังสือ 
เปนหนวยงานของรัฐ  ใหผูสงระบุเหตุการณที่ไมสามารถสงหนังสือนั้นโดยทางอีเมลไดไวในหนังสือนั้น
เพื่อใหหัวหนาหนวยงานผูรับไดทราบดวย 

 ๕.๕ กรณีอีเมลที่มีการกําหนดช้ันความเร็วประเภทดวนท่ีสุด  หรือมีผลใหผูรับตอง 
ดําเนินการอยางหน่ึงอยางใดภายในกําหนดเวลาแลว  ใหเจาของเรื่องมีหนาที่ติดตอเจาหนาที่ของผูรับ   
ทางโทรศัพทหรือชองทางอ่ืนใดเพ่ือยืนยันวาไดรับหนังสือนั้นแลวภายหลังจากท่ีเจาหนาที่ตาม   ๕.๑   
ไดจัดสงอีเมล  และเม่ือไดรับแจงแลว  ใหเจาของเร่ืองแจงใหเจาหนาท่ีตาม  ๕.๑  บันทึกไวในหมายเหตุของ 
ทะเบียนหนังสือสงวาไดยืนยันกับผูรับแลว  พรอมท้ังระบุวันและเวลาท่ีไดรับการยืนยันจากผูรับดวย   
ทั้งนี้  เวนแตกรณีที่ไดรับการตอบกลับวาไดรับอีเมลแลว  จะไมดําเนินการตามขอนี้ก็ได 

๖. ในกรณีที่สวนราชการใดอนุญาตหรือจัดใหมีที่อยูอีเมลกลางตามขอ  ๑  สําหรับหนวยงาน
ในสังกัดท่ีตั้งอยูในภูมิภาค  หรือหนวยงานในสังกัดที่จําเปนตองมีหนวยงานสารบรรณกลางแยกตางหาก
จากสวนกลาง  หรือกรณีมีเหตุผลความจําเปนอื่นใด  ใหหัวหนาหนวยงานน้ันมอบหมายเจาหนาที่ของ
หนวยงานคนหนึ่งหรือหลายคนเพ่ือทําหนาที่รับหรือสงหนังสือทางอีเมลกลางดังกลาว  และใหนําความใน
ขอ  ๒  ขอ  ๓  ขอ  ๔  และขอ  ๕  มาใชบังคับแกหนวยงานน้ันดวยโดยอนุโลม 

 
 
 

  



รหัสตัวอักษรโรมันประจําสวนราชการ 
แนบทายภาคผนวก  ๗ 

หลักเกณฑและวธิีการปฏิบัติในการรับสงและเก็บรักษาขอมูลขาวสารและหนังสือราชการ 
โดยไปรษณียอเิล็กทรอนิกส 

 
 

๑. รหัสตัวอักษรโรมันประจํากระทรวง  ทบวง  และสวนราชการท่ีไมสังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี  
กระทรวง  หรือทบวง  ใหกําหนดไว  ดังนี้ 

 สํานักนายกรัฐมนตรี OPM 
 กระทรวงกลาโหม MOD 
 กระทรวงการคลัง MOF 
 กระทรวงการตางประเทศ MFA 
 กระทรวงการทองเที่ยวและกีฬา MOTS 
 กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย SDHS   
 กระทรวงการอุดมศึกษา  วิทยาศาสตร  วิจัยและนวัตกรรม HESI 
 กระทรวงเกษตรและสหกรณ MOAC 
 กระทรวงคมนาคม MOT 
 กระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม MDES 
 กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม MNRE 
 กระทรวงพลังงาน MENE 
 กระทรวงพาณิชย MOC 
 กระทรวงมหาดไทย MOI 
 กระทรวงยุติธรรม MOJ 
 กระทรวงแรงงาน MOL 
 กระทรวงวัฒนธรรม MCUL 
 กระทรวงศึกษาธิการ MOE 
 กระทรวงสาธารณสุข MOPH 
 กระทรวงอุตสาหกรรม MIND 
 สํานักงานพระพุทธศาสนาแหงชาติ   ONAB 
 สํานักงานคณะกรรมการพิเศษเพื่อประสานงานโครงการ RDPB 
  อันเนื่องมาจากพระราชดําริ 
 สํานักงานราชบัณฑิตยสภา   ORST 
 สํานักงานตํารวจแหงชาติ   RTP 
 สํานักงานปองกันและปราบปรามการฟอกเงิน AMLO 
 สํานักงานคณะกรรมการปองกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ PACC 



 
๒. รหัสตัวอักษรโรมันประจําจังหวัด  และกรุงเทพมหานคร  ใหกําหนดไว  ดังนี้ 
กระบี่ KBI ปราจีนบุรี PRI สมุทรสงคราม SKM 
กรุงเทพมหานคร BKK ปตตานี PTN สมุทรสาคร SKN 
กาญจนบุรี KRI พะเยา PYO สระแกว SKW 
กาฬสินธุ KSN พระนครศรีอยุธยา AYA สระบุรี SRI 
กําแพงเพชร KPT พังงา PNA สิงหบุรี SBR 
ขอนแกน KKN พัทลุง PLG สุโขทัย STI 
จันทบุรี CHI พิจิตร PCK สุพรรณบุรี SPB 
ฉะเชิงเทรา CCO พิษณุโลก PLK สุราษฎรธานี SNI 
ชลบุรี CBI เพชรบุรี PBI สุรินทร SRN 
ชัยนาท CNT เพชรบูรณ PNB หนองคาย NKI 
ชัยภูมิ CPM แพร PRE หนองบัวลําภู NBP 
ชุมพร CPN ภูเก็ต PKT อางทอง ATG 
เชียงราย CRI มหาสารคาม MKM อํานาจเจริญ ACR 
เชียงใหม CMI มุกดาหาร MDH อุดรธานี UDN 
ตรัง TRG แมฮองสอน MSN อุตรดิตถ UTT 
ตราด TRT ยโสธร YST อุทัยธานี UTI 
ตาก TAK ยะลา YLA อุบลราชธานี UBN 
นครนายก NYK รอยเอ็ด RET 
นครปฐม NPT ระนอง RNG 
นครพนม NPM ระยอง RYG 
นครราชสีมา NMA ราชบุรี RBR  
นครศรีธรรมราช NRT ลพบุรี LRI 
นครสวรรค NSN ลําปาง LPG 
นนทบุรี NBI ลําพูน LPN 
นราธิวาส NWT เลย LEI 
นาน NAN ศรีสะเกษ SSK 
บึงกาฬ BKN สกลนคร SNK 
บุรีรัมย BRM สงขลา SKA 
ปทุมธานี PTE สตูล STN 
ประจวบคีรีขันธ PKN สมุทรปราการ SPK 
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กฎ ระเบียบ ประกาศและขอบงัคับทีเ่กี่ยวของ 

   - พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 

   - พระราชบัญญัติคุมครองขอมลูสวนบุคคล พ.ศ.25622 

   - ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เร่ือง หลักเกณฑและวิธีการใชลายมอื

ช่ืออเิล็กทรอนิกส สาํหรับเอกสารภายในมหาวิทยาลัย  พ.ศ. 2564 

   - พระราชบัญญัติการปฏิบติัราชการททางอเิล็กทรออนิกส พ.ศ.2565 
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พระราชบญัญัติขอมลูขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 
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พระราชบัญญัติคุมครองขอมลูสวนบุคคล  พ.ศ.2562 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
พระราชบัญญัติ 

คุมครองขอมูลสวนบคุคล 
พ.ศ.  ๒๕๖๒ 

 
 

พระบาทสมเด็จพระปรเมนทรรามาธิบดีศรีสินทรมหาวชิราลงกรณ 
พระวชิรเกลาเจาอยูหัว 

ใหไว  ณ  วนัที่  ๒๔  พฤษภาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๒ 
เปนปที่  ๔  ในรัชกาลปจจุบัน 

พระบาทสมเด็จพระปรเมนทรรามาธิบดีศรีสินทรมหาวชิราลงกรณ  พระวชิรเกลาเจาอยูหัว    
มีพระบรมราชโองการโปรดเกลาฯ  ใหประกาศวา 

โดยที่เปนการสมควรมีกฎหมายวาดวยการคุมครองขอมูลสวนบุคคล 
พระราชบัญญัตินี้มีบทบัญญัติบางประการเกี่ยวกับการจํากัดสิทธิและเสรีภาพของบุคคล   

ซึ่งมาตรา  ๒๖  ประกอบกับมาตรา  ๓๒  มาตรา  ๓๓  และมาตรา  ๓๗  ของรัฐธรรมนูญ 
แหงราชอาณาจักรไทย  บัญญัติใหกระทําไดโดยอาศัยอํานาจตามบทบัญญัติแหงกฎหมาย 

เหตุผลและความจําเปนในการจํากัดสิทธิและเสรีภาพของบุคคลตามพระราชบัญญัตินี้  เพ่ือให
การคุมครองขอมูลสวนบุคคลมีประสิทธิภาพและเพ่ือใหมีมาตรการเยียวยาเจาของขอมูลสวนบุคคลจาก
การถูกละเมิดสิทธิในขอมูลสวนบุคคลท่ีมีประสิทธิภาพ  ซึ่งการตราพระราชบัญญัตินีส้อดคลองกับเงื่อนไข
ที่บัญญัติไวในมาตรา  ๒๖  ของรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทยแลว 

จึงทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ  ใหตราพระราชบัญญัติข้ึนไวโดยคําแนะนําและยินยอมของ  
สภานิติบัญญัติแหงชาติทําหนาที่รัฐสภา  ดังตอไปน้ี 

มาตรา ๑ พระราชบัญญัตินี้ เรียกวา  “พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล   
พ.ศ.  ๒๕๖๒” 
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มาตรา ๒ พระราชบัญญัตินี้ใหใชบังคับตั้งแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา
เปนตนไป  เวนแตบทบัญญัติในหมวด  ๒  หมวด  ๓  หมวด  ๕  หมวด  ๖  หมวด  ๗  และความใน
มาตรา  ๙๕  และมาตรา  ๙๖  ใหใชบังคับเมื่อพนกําหนดหน่ึงปนับแตวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา
เปนตนไป 

มาตรา ๓ ในกรณีที่มีกฎหมายวาดวยการใดบัญญัติเก่ียวกับการคุมครองขอมูลสวนบุคคล
ในลักษณะใด  กิจการใด  หรือหนวยงานใดไวโดยเฉพาะแลว  ใหบังคับตามบทบัญญัติแหงกฎหมาย  
วาดวยการนั้น  เวนแต 

(๑) บทบัญญัติเกี่ยวกับการเก็บรวบรวม  ใช  หรือเปดเผยขอมูลสวนบุคคล  และบทบัญญัติ
เกี่ยวกับสิทธิของเจาของขอมูลสวนบุคคล  รวมทั้งบทกําหนดโทษท่ีเกี่ยวของ  ใหบังคับตามบทบัญญัติ
แหงพระราชบัญญัตินี้เปนการเพิ่มเติม  ไมวาจะซ้ํากับบทบัญญัติแหงกฎหมายวาดวยการนั้นหรือไมก็ตาม 

(๒) บทบัญญัติเกี่ยวกับการรองเรียน  บทบัญญัติที่ใหอํานาจแกคณะกรรมการผูเชี่ยวชาญ 
ออกคําส่ังเพ่ือคุมครองเจาของขอมูลสวนบุคคล  และบทบัญญัติเก่ียวกับอํานาจหนาท่ีของพนักงานเจาหนาท่ี  
รวมทั้งบทกําหนดโทษที่เก่ียวของ  ใหบังคับตามบทบัญญัติแหงพระราชบัญญัตินี้  ในกรณีดังตอไปน้ี 

 (ก) ในกรณีที่กฎหมายวาดวยการนั้นไมมีบทบัญญัติเก่ียวกับการรองเรียน 
 (ข) ในกรณีที่กฎหมายวาดวยการน้ันมีบทบัญญัติที่ใหอํานาจแกเจาหนาท่ีผูมีอํานาจพิจารณา

เร่ืองรองเรียนตามกฎหมายดังกลาวออกคําส่ังเพ่ือคุมครองเจาของขอมูลสวนบุคคล  แตไมเพียงพอเทากับ
อํานาจของคณะกรรมการผูเช่ียวชาญตามพระราชบัญญัตินี้และเจาหนาท่ีผูมีอํานาจตามกฎหมายดังกลาว 
รองขอตอคณะกรรมการผูเช่ียวชาญหรือเจาของขอมูลสวนบุคคลผูเสียหายย่ืนคํารองเรียนตอคณะกรรมการ
ผูเชี่ยวชาญตามพระราชบัญญัตินี้  แลวแตกรณี 

มาตรา ๔ พระราชบัญญัตินี้ไมใชบังคับแก 
(๑) การเก็บรวบรวม  ใช  หรือเปดเผยขอมูลสวนบุคคลของบุคคลที่ทําการเก็บรวบรวมขอมูล

สวนบุคคลเพื่อประโยชนสวนตนหรือเพ่ือกิจกรรมในครอบครัวของบุคคลนั้นเทานั้น 
(๒) การดําเนินการของหนวยงานของรัฐที่มีหนาที่ในการรักษาความมั่นคงของรัฐ  ซึ่งรวมถึง

ความม่ันคงทางการคลังของรัฐ  หรือการรักษาความปลอดภัยของประชาชน  รวมทั้งหนาที่เกี่ยวกับ 
การปองกันและปราบปรามการฟอกเงิน  นิติวิทยาศาสตร  หรือการรักษาความมั่นคงปลอดภัยไซเบอร 

(๓) บุคคลหรือนิติบุคคลซึ่งใชหรือเปดเผยขอมูลสวนบุคคลท่ีทําการเก็บรวบรวมไวเฉพาะ  
เพ่ือกิจการส่ือมวลชน  งานศิลปกรรม  หรืองานวรรณกรรมอันเปนไปตามจริยธรรมแหงการประกอบวิชาชีพ
หรือเปนประโยชนสาธารณะเทานั้น 
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(๔) สภาผูแทนราษฎร  วุฒิสภา  และรัฐสภา  รวมถึงคณะกรรมาธิการท่ีแตงตั้งโดยสภาดังกลาว  
ซึ่งเก็บรวบรวม  ใช  หรือเปดเผยขอมูลสวนบุคคลในการพิจารณาตามหนาท่ีและอํานาจของสภาผูแทนราษฎร  
วุฒิสภา  รัฐสภา  หรือคณะกรรมาธิการ  แลวแตกรณี 

(๕) การพิจารณาพิพากษาคดีของศาลและการดําเนินงานของเจาหนาท่ีในกระบวนการพิจารณาคดี  
การบังคับคดี  และการวางทรัพย  รวมทั้งการดําเนินงานตามกระบวนการยุติธรรมทางอาญา 

(๖) การดําเนินการกับขอมูลของบริษัทขอมูลเครดิตและสมาชิกตามกฎหมายวาดวย 
การประกอบธุรกิจขอมูลเครดิต 

การยกเวนไมใหนําบทบัญญัติแหงพระราชบัญญัตินี้ทั้งหมดหรือแตบางสวนมาใชบังคับแก 
ผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลในลักษณะใด  กิจการใด  หรือหนวยงานใดทํานองเดียวกับผูควบคุมขอมูล 
สวนบุคคลตามวรรคหน่ึง  หรือเพ่ือประโยชนสาธารณะอื่นใด  ใหตราเปนพระราชกฤษฎีกา 

ผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลตามวรรคหนึ่ง  (๒)  (๓)  (๔)  (๕)  และ  (๖)  และผูควบคุมขอมูล
สวนบุคคลของหนวยงานท่ีไดรับยกเวนตามท่ีกําหนดในพระราชกฤษฎีกาตามวรรคสอง  ตองจัดใหมี 
การรักษาความมั่นคงปลอดภัยของขอมูลสวนบุคคลใหเปนไปตามมาตรฐานดวย 

มาตรา ๕ พระราชบัญญัตินี้ใหใชบังคับแกการเก็บรวบรวม  ใช  หรือเปดเผยขอมูล 
สวนบุคคลโดยผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลหรือผูประมวลผลขอมูลสวนบุคคลซึ่งอยูในราชอาณาจักร  ไมวา
การเก็บรวบรวม  ใช  หรือเปดเผยนั้น  ไดกระทําในหรือนอกราชอาณาจักรก็ตาม 

ในกรณีที่ผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลหรือผูประมวลผลขอมูลสวนบุคคลอยูนอกราชอาณาจักร  
พระราชบัญญัตินี้ใหใชบังคับแกการเก็บรวบรวม  ใช  หรือเปดเผยขอมูลสวนบุคคลของเจาของขอมูล  
สวนบุคคลซึ่งอยูในราชอาณาจักรโดยการดําเนินกิจกรรมของผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลหรือผูประมวลผล
ขอมูลสวนบุคคลดังกลาว  เมื่อเปนกิจกรรม  ดังตอไปน้ี 

(๑) การเสนอสินคาหรือบริการใหแกเจาของขอมูลสวนบุคคลซึ่งอยูในราชอาณาจักร  ไมวา 
จะมีการชําระเงินของเจาของขอมูลสวนบุคคลหรือไมก็ตาม 

(๒) การเฝาติดตามพฤติกรรมของเจาของขอมูลสวนบุคคลที่เกิดขึ้นในราชอาณาจักร 
มาตรา ๖ ในพระราชบัญญัตินี้  
“ขอมูลสวนบุคคล”  หมายความวา  ขอมูลเก่ียวกับบุคคลซึ่งทําใหสามารถระบุตัวบุคคลนั้นได

ไมวาทางตรงหรือทางออม  แตไมรวมถึงขอมูลของผูถึงแกกรรมโดยเฉพาะ 
“ผูควบคุมขอมูลสวนบุคคล”  หมายความวา  บุคคลหรือนิติบุคคลซึ่งมีอํานาจหนาที่ตัดสินใจ

เก่ียวกับการเก็บรวบรวม  ใช  หรือเปดเผยขอมูลสวนบุคคล 

้หนา   ๕๔
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“ผูประมวลผลขอมูลสวนบุคคล”  หมายความวา  บุคคลหรือนิติบุคคลซึ่งดําเนินการเก่ียวกับ
การเก็บรวบรวม  ใช  หรือเปดเผยขอมูลสวนบุคคลตามคําสั่งหรือในนามของผูควบคุมขอมูลสวนบุคคล  
ทั้งนี้  บุคคลหรือนิติบุคคลซึ่งดําเนินการดังกลาวไมเปนผูควบคุมขอมูลสวนบุคคล 

“บุคคล”  หมายความวา  บุคคลธรรมดา  
“คณะกรรมการ”  หมายความวา  คณะกรรมการคุมครองขอมูลสวนบุคคล 
“พนักงานเจาหนาที่”  หมายความวา  ผูซึ่งรัฐมนตรีแตงตั้งใหปฏิบัติการตามพระราชบัญญัตินี้  
“สํานักงาน”  หมายความวา  สํานักงานคณะกรรมการคุมครองขอมูลสวนบุคคล 
“เลขาธิการ”  หมายความวา  เลขาธิการคณะกรรมการคุมครองขอมูลสวนบุคคล  
“รัฐมนตรี”  หมายความวา  รัฐมนตรีผูรักษาการตามพระราชบัญญัตินี้ 
มาตรา ๗ ใหรัฐมนตรีวาการกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมรักษาการตาม

พระราชบัญญัตินี้  และใหมีอํานาจแตงตั้งพนักงานเจาหนาที่  เพื่อปฏิบัติการตามพระราชบัญญัตินี้ 

หมวด  ๑ 
คณะกรรมการคุมครองขอมลูสวนบคุคล 

 
 

มาตรา ๘ ใหมีคณะกรรมการคุมครองขอมูลสวนบุคคล  ประกอบดวย 
(๑) ประธานกรรมการ   ซึ่งสรรหาและแตงตั้งจากผูมีความรู  ความเชี่ยวชาญ  และประสบการณ

เปนท่ีประจักษในดานการคุมครองขอมูลสวนบุคคล  ดานการคุมครองผูบริโภค  ดานเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสาร  ดานสังคมศาสตร  ดานกฎหมาย  ดานสุขภาพ  ดานการเงิน  หรือดานอื่น  ทั้งนี้   
ตองเก่ียวของและเปนประโยชนตอการคุมครองขอมูลสวนบุคคล 

(๒) ปลัดกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม  เปนรองประธานกรรมการ 
(๓) กรรมการโดยตําแหนง  จํานวนหาคน  ไดแก  ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี  เลขาธิการ

คณะกรรมการกฤษฎีกา  เลขาธิการคณะกรรมการคุมครองผูบรโิภค  อธิบดีกรมคุมครองสิทธิและเสรีภาพ  
และอัยการสูงสุด  

(๔) กรรมการผูทรงคุณวุฒิ  จํานวนเกาคน  ซึ่งสรรหาและแตงตั้งจากผูมีความรู  ความเชี่ยวชาญ  
และประสบการณเปนที่ประจักษในดานการคุมครองขอมูลสวนบุคคล  ดานการคุมครองผูบริโภค   
ดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  ดานสังคมศาสตร  ดานกฎหมาย  ดานสุขภาพ  ดานการเงิน  
หรือดานอื่น  ทั้งนี้  ตองเก่ียวของและเปนประโยชนตอการคุมครองขอมูลสวนบุคคล 
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ใหเลขาธิการเปนกรรมการและเลขานุการ  และใหเลขาธิการแตงตั้งพนักงานของสํานักงาน  
เปนผูชวยเลขานุการไดไมเกินสองคน 

หลักเกณฑและวิธีการสรรหาบุคคลเพื่อแตงตั้งเปนประธานกรรมการและกรรมการผูทรงคุณวุฒิ  
รวมทั้งการสรรหาประธานกรรมการและกรรมการผูทรงคุณวุฒิเพ่ือดํารงตําแหนงแทนผูที่พนจากตําแหนง 
กอนวาระตามมาตรา  ๑๓  ใหเปนไปตามที่คณะรัฐมนตรีประกาศกําหนด  ทั้งน้ี  ตองคํานึงถึงความโปรงใส
และความเปนธรรมในการสรรหา 

มาตรา ๙ ใหมีคณะกรรมการสรรหาคณะหนึ่งจํานวนแปดคนทําหนาที่คัดเลือกบุคคล 
ที่สมควรไดรับการแตงตั้งเปนประธานกรรมการตามมาตรา  ๘  (๑)  หรือกรรมการผูทรงคุณวุฒิ 
ตามมาตรา  ๘  (๔)  ประกอบดวย  

(๑) บุคคลซึ่งนายกรัฐมนตรีแตงตั้งจํานวนสองคน  
(๒) บุคคลซึ่งประธานรัฐสภาแตงตั้งจํานวนสองคน  
(๓) บุคคลซึ่งผูตรวจการแผนดินแตงตั้งจํานวนสองคน  และ 
(๔) บุคคลซึ่งคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแหงชาติแตงตั้งจํานวนสองคน 
ในกรณีที่ผูมีอํานาจแตงตั้งตาม  (๒)  (๓)  หรือ  (๔)  ไมสามารถแตงตั้งกรรมการสรรหา 

ในสวนของตนไดภายในส่ีสิบหาวันนับแตวันท่ีไดรับแจงจากสํานักงาน  ใหสํานักงานเสนอช่ือใหนายกรัฐมนตรี
พิจารณาแตงตั้งบุคคลท่ีเหมาะสมเปนกรรมการสรรหาแทนผูมีอํานาจแตงตั้งนั้น 

ใหคณะกรรมการสรรหาเลือกกรรมการสรรหาคนหนึ่งเปนประธานกรรมการสรรหาและ 
เลือกกรรมการสรรหาอีกคนหนึ่งเปนเลขานุการคณะกรรมการสรรหา  และให สํานักงานปฏิบัติหนาท่ี 
เปนหนวยธุรการของคณะกรรมการสรรหา 

ในกรณีที่ตําแหนงกรรมการสรรหาวางลง  ใหดําเนินการเพ่ือใหมีกรรมการสรรหาแทนใน
ตําแหนงนั้นโดยเร็ว  ในระหวางท่ียังไมไดกรรมการสรรหาใหม  ใหคณะกรรมการสรรหาประกอบดวย
กรรมการสรรหาเทาท่ีมีอยู 

กรรมการสรรหาไมมีสิทธิไดรับการเสนอชื่อเปนประธานกรรมการตามมาตรา  ๘  (๑)  หรือ
กรรมการผูทรงคุณวุฒิตามมาตรา  ๘  (๔) 

มาตรา ๑๐ ในการสรรหาประธานกรรมการตามมาตรา  ๘  (๑)  หรือกรรมการผูทรงคุณวุฒิ
ตามมาตรา  ๘  (๔)  ใหคณะกรรมการสรรหาคัดเลือกบุคคลผูมีคุณสมบัติตามมาตรา  ๘  (๑)  หรือ 
ตามมาตรา  ๘  (๔)  แลวแตกรณี  รวมทั้งมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามตามมาตรา  ๑๑  และ
ยินยอมใหเสนอช่ือเขารับคัดเลือกเทากับจํานวนประธานกรรมการตามมาตรา  ๘  (๑)  หรือกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิตามมาตรา  ๘  (๔)  ที่จะไดรับแตงตั้ง 
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เมื่อไดคัดเลือกบุคคลเปนประธานกรรมการตามมาตรา  ๘  (๑)  หรือกรรมการผูทรงคุณวุฒิ 
ตามมาตรา  ๘  (๔)  ครบจํานวนแลว  ใหคณะกรรมการสรรหาแจงรายช่ือประธานกรรมการตามมาตรา  ๘  (๑)  
หรือกรรมการผูทรงคุณวุฒิตามมาตรา  ๘  (๔)  พรอมหลักฐานแสดงคุณสมบัติและการไมมีลักษณะตองหาม  
รวมทั้งความยินยอมของบุคคลดังกลาวตอคณะรัฐมนตรีเพ่ือแตงตั้งเปนประธานกรรมการตามมาตรา  ๘  (๑)  
หรือกรรมการผูทรงคุณวุฒิตามมาตรา  ๘  (๔) 

ใหนายกรัฐมนตรีประกาศรายช่ือประธานกรรมการตามมาตรา  ๘  (๑)  หรือกรรมการผูทรงคุณวุฒิ
ตามมาตรา  ๘  (๔)  ซึ่งไดรับแตงตั้งจากคณะรัฐมนตรีในราชกิจจานุเบกษา 

มาตรา ๑๑ ประธานกรรมการและกรรมการผูทรงคุณวุฒิตองมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะ
ตองหาม  ดังตอไปน้ี 

(๑) มีสัญชาติไทย  
(๒) ไมเปนบุคคลลมละลายหรือเคยเปนบุคคลลมละลายทุจริต 
(๓) ไมเปนคนไรความสามารถหรือคนเสมือนไรความสามารถ 
(๔) ไมเคยตองคําพิพากษาถึงที่สุดใหจําคุกไมวาจะไดรับโทษจําคุกจริงหรือไม  เวนแตเปนโทษ

สําหรับความผิดที่ไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  
(๕) ไมเคยถูกไลออก  ปลดออก  หรือใหออกจากราชการ  หนวยงานของรัฐ  หรือรัฐวิสาหกิจ  

หรือจากหนวยงานของเอกชน  เพราะทุจริตตอหนาท่ีหรือประพฤติชั่วอยางรายแรง 
(๖) ไมเคยถูกถอดถอนออกจากตําแหนงตามกฎหมาย 
(๗) ไมเปนผูดํารงตําแหนงทางการเมือง  สมาชิกสภาทองถิ่น  หรือผูบริหารทองถ่ิน  กรรมการ

หรือผูดํารงตําแหนงซึ่งรับผิดชอบการบริหารพรรคการเมือง  ที่ปรึกษาพรรคการเมือง  หรือเจาหนาท่ี
พรรคการเมือง 

มาตรา ๑๒ ประธานกรรมการและกรรมการผูทรงคุณวุฒิมีวาระการดํารงตําแหนงคราวละส่ีป 
เมื่อครบกําหนดตามวาระในวรรคหนึง่  หากยังมิไดมีการแตงตั้งประธานกรรมการหรือกรรมการ

ผูทรงคุณวุฒิข้ึนใหม  ใหประธานกรรมการหรือกรรมการผูทรงคุณวุฒิซึ่งพนจากตําแหนงตามวาระน้ัน 
อยูในตําแหนงเพ่ือดําเนินงานตอไปจนกวาประธานกรรมการหรือกรรมการผูทรงคุณวุฒิซึ่งไดรับแตงตั้งใหม
เขารับหนาท่ี 

ประธานกรรมการและกรรมการผูทรงคุณวฒุิซึง่พนจากตําแหนงตามวาระอาจไดรบัแตงตั้งอีกได  
แตจะดํารงตําแหนงเกินสองวาระไมได 
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มาตรา ๑๓ นอกจากการพนจากตําแหนงตามวาระตามมาตรา  ๑๒  ประธานกรรมการและ
กรรมการผูทรงคุณวุฒิพนจากตําแหนง  เมื่อ  

(๑) ตาย 
(๒) ลาออก 
(๓) คณะรัฐมนตรีใหออก  เพราะบกพรองตอหนาที่  มีความประพฤติเสื่อมเสีย  หรือ 

หยอนความสามารถ 
(๔) ขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะตองหามตามมาตรา  ๑๑ 
ในกรณีที่ประธานกรรมการหรือกรรมการผูทรงคุณวุฒิพนจากตําแหนงกอนวาระ  ใหผูที่ไดรับ

แตงตั้งแทนตําแหนงท่ีวางน้ันดํารงตําแหนงไดเทากับวาระที่เหลืออยูของประธานกรรมการหรือกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิซึ่งตนแทน  เวนแตวาระท่ีเหลืออยูไมถึงเกาสิบวันจะไมแตงตั้งประธานกรรมการหรือกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิแทนก็ได   

ในกรณีที่ประธานกรรมการหรือกรรมการผูทรงคุณวุฒิพนจากตําแหนงกอนวาระ  ใหคณะกรรมการ
ประกอบดวยกรรมการทั้งหมดเทาท่ีมีอยูจนกวาจะมีการแตงตั้งประธานกรรมการหรือกรรมการผูทรงคุณวุฒิ
ตามวรรคสอง  และในกรณีที่ประธานกรรมการพนจากตําแหนงกอนวาระ  ใหรองประธานกรรมการทําหนาท่ี
ประธานกรรมการเปนการช่ัวคราว 

มาตรา ๑๔ การประชุมคณะกรรมการ  ตองมีกรรมการมาประชุมไมนอยกวากึ่งหน่ึงของ
จํานวนกรรมการที่มีอยู  จึงจะเปนองคประชุม 

ใหประธานกรรมการเปนประธานในท่ีประชุม  ในกรณีที่ประธานกรรมการไมมาประชุมหรือ 
ไมอาจปฏิบัติหนาท่ีได  ใหรองประธานกรรมการทําหนาท่ีเปนประธานในที่ประชุม  ในกรณีที่ประธานกรรมการ
และรองประธานกรรมการไมมาประชุมหรือไมอาจปฏิบัติหนาท่ีได  ใหกรรมการซึ่งมาประชุมเลือกกรรมการ
คนหนึ่งเปนประธานในที่ประชุม 

การวินิจฉัยช้ีขาดของที่ประชุมใหถือเสียงขางมาก  กรรมการคนหน่ึงใหมีเสียงหนึ่งในการลงคะแนน  
ถาคะแนนเสียงเทากัน  ใหประธานในที่ประชุมออกเสียงเพ่ิมข้ึนอีกเสียงหนึ่งเปนเสียงช้ีขาด 

การประชุมของคณะกรรมการอาจกระทําไดโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสหรือวิธีการอื่นไดตามที่
คณะกรรมการกําหนด 

มาตรา ๑๕ กรรมการผูใดมีสวนไดเสียไมวาโดยตรงหรือโดยออมในเร่ืองท่ีที่ประชุมพิจารณา  
ใหแจงการมีสวนไดเสียของตนใหคณะกรรมการทราบลวงหนากอนการประชุม  และหามมิใหผูนั้นเขารวม
ประชุมพิจารณาในเร่ืองดังกลาว 
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มาตรา ๑๖ คณะกรรมการมีหนาท่ีและอํานาจ  ดังตอไปน้ี  
(๑) จัดทําแผนแมบทการดําเนินงานดานการสงเสริม  และการคุมครองขอมูลสวนบุคคล   

ที่สอดคลองกับนโยบาย  ยุทธศาสตรชาติ  และแผนระดับชาติที่เกี่ยวของ  เพ่ือเสนอตอคณะกรรมการ
ดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติตามกฎหมายวาดวยการพัฒนาดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม  

(๒) สงเสริมและสนับสนุนหนวยงานของรัฐและภาคเอกชน  ดําเนินกิจกรรมตามแผนแมบท
ตาม  (๑)  รวมทั้งจัดใหมีการประเมินผลการดําเนินงานตามแผนแมบทดังกลาว 

(๓) กําหนดมาตรการหรือแนวทางการดําเนินการเกี่ยวกับการคุมครองขอมูลสวนบุคคลเพ่ือให
เปนไปตามพระราชบัญญัตินี้ 

(๔) ออกประกาศหรือระเบียบเพ่ือใหการดําเนินการเปนไปตามพระราชบัญญัตินี้ 
(๕) ประกาศกําหนดหลักเกณฑการใหความคุมครองขอมูลสวนบุคคลท่ีสงหรือโอนไปยัง

ตางประเทศ 
(๖) ประกาศกําหนดขอปฏิบัติในการคุมครองขอมูลสวนบุคคลเปนแนวทางใหผูควบคุมขอมูล

สวนบุคคลและผูประมวลผลขอมูลสวนบุคคลปฏิบัติ 
(๗) เสนอแนะตอคณะรัฐมนตรีใหมีการตราหรือปรับปรุงกฎหมายหรือกฎที่ใชบังคับอยูใน 

สวนที่เก่ียวของกับการคุมครองขอมูลสวนบุคคล 
(๘) เสนอแนะตอคณะรัฐมนตรีในการตราพระราชกฤษฎีกาหรือทบทวนความเหมาะสมของ

พระราชบัญญัตินี้อยางนอยทุกรอบหาป 
(๙) ใหคําแนะนําและคําปรึกษาเก่ียวกับการดําเนินการใด ๆ  เพ่ือใหความคุมครองขอมูล 

สวนบุคคลของหนวยงานของรัฐและภาคเอกชนในการปฏิบัติตามพระราชบัญญัตินี้ 
(๑๐) ตีความและวินิจฉัยช้ีขาดปญหาท่ีเกิดจากการบังคับใชพระราชบัญญัตินี้ 
(๑๑) สงเสริมและสนับสนุนใหเกิดทักษะการเรียนรูและความเขาใจเก่ียวกับการคุมครองขอมูล

สวนบุคคลใหแกประชาชน 
(๑๒) สงเสริมและสนับสนุนการวิจัย  เพ่ือพัฒนาเทคโนโลยีที่เกี่ยวของกับการคุมครองขอมูล 

สวนบุคคล  
(๑๓) ปฏิบัติการอื่นใดตามที่พระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอ่ืนกําหนดใหเปนหนาที่และอํานาจ

ของคณะกรรมการ 
มาตรา ๑๗ ใหประธานกรรมการ  รองประธานกรรมการ  และกรรมการไดรับเบ้ียประชุม

และประโยชนตอบแทนอื่นตามหลักเกณฑที่คณะรัฐมนตรีกําหนด 

้หนา   ๕๙
่เลม   ๑๓๖   ตอนที่   ๖๙    ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๗   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



ประธานอนุกรรมการ  อนุกรรมการ  ประธานกรรมการผูเชี่ยวชาญ  และกรรมการผูเชี่ยวชาญ 
ที่คณะกรรมการแตงตั้ง  ใหไดรับเบี้ยประชุมและประโยชนตอบแทนอื่นตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการ
กําหนดโดยความเห็นชอบของกระทรวงการคลัง 

มาตรา ๑๘ คณะกรรมการมีอํานาจแตงตั้งคณะอนุกรรมการเพ่ือพิจารณาหรือปฏิบัติการ
อยางใดอยางหนึ่งตามที่คณะกรรมการมอบหมายได 

การประชุมคณะอนุกรรมการ  ใหนําความในมาตรา  ๑๔  และมาตรา  ๑๕  มาใชบังคับ 
โดยอนุโลม 

หมวด  ๒ 
การคุมครองขอมูลสวนบคุคล 

 
 

สวนที ่ ๑ 
บททั่วไป 

 
 

มาตรา ๑๙ ผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลจะกระทําการเก็บรวบรวม  ใช  หรือเปดเผยขอมูล
สวนบุคคลไมไดหากเจาของขอมูลสวนบุคคลไมไดใหความยินยอมไวกอนหรือในขณะน้ัน  เวนแตบทบัญญัติ
แหงพระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอื่นบัญญัติใหกระทําได 

การขอความยินยอมตองทําโดยชัดแจง  เปนหนังสือหรือทําโดยผานระบบอิเล็กทรอนิกส  เวนแต
โดยสภาพไมอาจขอความยินยอมดวยวิธีการดังกลาวได  

ในการขอความยินยอมจากเจาของขอมูลสวนบุคคล  ผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลตองแจง
วัตถุประสงคของการเก็บรวบรวม  ใช  หรือเปดเผยขอมูลสวนบุคคลไปดวย  และการขอความยินยอมนั้น
ตองแยกสวนออกจากขอความอ่ืนอยางชัดเจน  มีแบบหรือขอความท่ีเขาถึงไดงายและเขาใจได  รวมทั้ง  
ใชภาษาท่ีอานงาย  และไมเปนการหลอกลวงหรือทําใหเจาของขอมูลสวนบุคคลเขาใจผิดในวัตถุประสงค
ดังกลาว  ทั้งน้ี  คณะกรรมการจะใหผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลขอความยินยอมจากเจาของขอมูลสวนบุคคล
ตามแบบและขอความที่คณะกรรมการประกาศกําหนดก็ได 

ในการขอความยินยอมจากเจาของขอมูลสวนบุคคล  ผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลตองคํานึง  
อยางถึงท่ีสุดในความเปนอิสระของเจาของขอมูลสวนบุคคลในการใหความยินยอม  ทั้งน้ี  ในการเขาทําสัญญา
ซึ่งรวมถึงการใหบริการใด ๆ  ตองไมมีเงื่อนไขในการใหความยินยอมเพ่ือเก็บรวบรวม  ใช  หรือเปดเผย
ขอมูลสวนบุคคลที่ไมมีความจําเปนหรือเกี่ยวของสําหรับการเขาทําสัญญาซึ่งรวมถึงการใหบริการนั้น ๆ 

้หนา   ๖๐
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เจาของขอมูลสวนบุคคลจะถอนความยินยอมเสียเมื่อใดก็ไดโดยจะตองถอนความยินยอมไดงาย
เชนเดียวกับการใหความยินยอม  เวนแตมีขอจํากัดสิทธิในการถอนความยินยอมโดยกฎหมายหรือ  
สัญญาท่ีใหประโยชนแกเจาของขอมูลสวนบุคคล  ทั้งนี้  การถอนความยินยอมยอมไมสงผลกระทบตอ
การเก็บรวบรวม  ใช  หรือเปดเผยขอมูลสวนบุคคลท่ีเจาของขอมูลสวนบุคคลไดใหความยินยอมไปแลว
โดยชอบตามที่กําหนดไวในหมวดน้ี 

ในกรณีที่การถอนความยินยอมสงผลกระทบตอเจาของขอมูลสวนบุคคลในเรื่องใด  ผูควบคุม
ขอมูลสวนบุคคลตองแจงใหเจาของขอมูลสวนบุคคลทราบถึงผลกระทบจากการถอนความยินยอมนั้น 

การขอความยินยอมจากเจาของขอมูลสวนบุคคลที่ไมเปนไปตามที่กําหนดไวในหมวดน้ี  ไมมีผล
ผูกพันเจาของขอมูลสวนบุคคล  และไมทําใหผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลสามารถทําการเก็บรวบรวม  ใช  
หรือเปดเผยขอมูลสวนบุคคลได 

มาตรา ๒๐ ในกรณีที่เจาของขอมูลสวนบุคคลเปนผูเยาวซึ่งยังไมบรรลุนิติภาวะโดยการสมรส
หรือไมมีฐานะเสมือนดังบุคคลซึ่งบรรลุนิติภาวะแลวตามมาตรา  ๒๗  แหงประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย  
การขอความยินยอมจากเจาของขอมูลสวนบุคคลดังกลาว  ใหดําเนินการ  ดังตอไปน้ี 

(๑) ในกรณีที่การใหความยินยอมของผูเยาวไมใชการใด ๆ  ซึ่งผู เยาวอาจใหความยินยอม 
โดยลําพังไดตามที่บัญญัติไวในมาตรา  ๒๒  มาตรา  ๒๓  หรือมาตรา  ๒๔  แหงประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย  ตองไดรับความยินยอมจากผูใชอํานาจปกครองท่ีมีอํานาจกระทําการแทนผูเยาวดวย 

(๒) ในกรณีที่ผูเยาวมีอายุไมเกินสิบป  ใหขอความยินยอมจากผูใชอํานาจปกครองที่มีอํานาจ
กระทําการแทนผูเยาว 

ในกรณีที่เจาของขอมูลสวนบุคคลเปนคนไรความสามารถ  การขอความยินยอมจากเจาของ
ขอมูลสวนบุคคลดังกลาว  ใหขอความยินยอมจากผูอนุบาลท่ีมีอํานาจกระทําการแทนคนไรความสามารถ 

ในกรณีที่เจาของขอมูลสวนบุคคลเปนคนเสมือนไรความสามารถ  การขอความยินยอมจาก
เจาของขอมูลสวนบุคคลดังกลาว  ใหขอความยินยอมจากผูพิทักษที่มีอํานาจกระทําการแทนคนเสมือนไร
ความสามารถ 

ใหนําความในวรรคหน่ึง  วรรคสอง  และวรรคสาม  มาใชบังคับกับการถอนความยินยอมของ
เจาของขอมูลสวนบุคคล  การแจงใหเจาของขอมูลสวนบุคคลทราบ  การใชสิทธิของเจาของขอมูล 
สวนบุคคล  การรองเรียนของเจาของขอมูลสวนบุคคล  และการอื่นใดตามพระราชบัญญัตินี้ในกรณีที่
เจาของขอมูลสวนบุคคลเปนผูเยาว  คนไรความสามารถ  หรือคนเสมือนไรความสามารถ  โดยอนุโลม 
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มาตรา ๒๑ ผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลตองทําการเก็บรวบรวม  ใช  หรือเปดเผยขอมูล 
สวนบุคคลตามวัตถุประสงคที่ไดแจงเจาของขอมูลสวนบุคคลไวกอนหรือในขณะท่ีเก็บรวบรวม 

การเก็บรวบรวม  ใช  หรือเปดเผยขอมูลสวนบุคคลท่ีแตกตางไปจากวัตถุประสงคที่ไดแจงไว 
ตามวรรคหน่ึงจะกระทํามิได  เวนแต 

(๑) ไดแจงวัตถุประสงคใหมนั้นใหเจาของขอมูลสวนบุคคลทราบและไดรับความยินยอมกอน
เก็บรวบรวม  ใช  หรือเปดเผยแลว 

(๒) บทบัญญัติแหงพระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอื่นบัญญัติใหกระทําได 

สวนที ่ ๒ 
การเกบ็รวบรวมขอมูลสวนบุคคล 

 
 

มาตรา ๒๒ การเก็บรวบรวมขอมูลสวนบุคคล  ใหเก็บรวบรวมไดเทาท่ีจําเปนภายใต
วัตถุประสงคอันชอบดวยกฎหมายของผูควบคุมขอมูลสวนบุคคล 

มาตรา ๒๓ ในการเก็บรวบรวมขอมูลสวนบุคคล  ผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลจะตองแจง 
ใหเจาของขอมูลสวนบุคคลทราบกอนหรือในขณะเกบ็รวบรวมขอมูลสวนบุคคลถึงรายละเอียด  ดังตอไปน้ี  
เวนแตเจาของขอมูลสวนบุคคลไดทราบถึงรายละเอียดนั้นอยูแลว 

(๑) วัตถุประสงคของการเก็บรวบรวมเพ่ือการนําขอมูลสวนบุคคลไปใชหรือเปดเผยซึ่งรวมถึง
วัตถุประสงคตามที่มาตรา  ๒๔  ใหอํานาจในการเก็บรวบรวมไดโดยไมไดรับความยินยอมจากเจาของ
ขอมูลสวนบุคคล 

(๒) แจงใหทราบถึงกรณีท่ีเจาของขอมูลสวนบุคคลตองใหขอมูลสวนบุคคลเพ่ือปฏิบัติ 
ตามกฎหมายหรือสัญญาหรือมีความจําเปนตองใหขอมูลสวนบุคคลเพ่ือเขาทําสัญญา  รวมทั้งแจงถึง
ผลกระทบที่เปนไปไดจากการไมใหขอมูลสวนบุคคล  

(๓) ขอมูลสวนบุคคลท่ีจะมีการเก็บรวบรวมและระยะเวลาในการเก็บรวบรวมไว  ทั้งนี้  ในกรณี
ที่ไมสามารถกําหนดระยะเวลาดังกลาวไดชัดเจน  ใหกําหนดระยะเวลาที่อาจคาดหมายไดตามมาตรฐาน
ของการเก็บรวบรวม 

(๔) ประเภทของบุคคลหรือหนวยงานซึ่งขอมูลสวนบุคคลที่เก็บรวบรวมอาจจะถูกเปดเผย 
(๕) ขอมูลเก่ียวกับผูควบคุมขอมูลสวนบุคคล  สถานท่ีติดตอ  และวิธีการติดตอในกรณี  

ที่มีตัวแทนหรือเจาหนาที่คุมครองขอมูลสวนบุคคล  ใหแจงขอมูล  สถานท่ีติดตอ  และวิธีการติดตอของ
ตัวแทนหรือเจาหนาท่ีคุมครองขอมูลสวนบุคคลดวย 
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(๖) สิทธิของเจาของขอมูลสวนบุคคลตามมาตรา  ๑๙  วรรคหา  มาตรา  ๓๐  วรรคหน่ึง  
มาตรา  ๓๑  วรรคหน่ึง  มาตรา  ๓๒  วรรคหนึ่ง  มาตรา  ๓๓  วรรคหน่ึง  มาตรา  ๓๔  วรรคหน่ึง  
มาตรา  ๓๖  วรรคหน่ึง  และมาตรา  ๗๓  วรรคหน่ึง 

มาตรา ๒๔ หามมิใหผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลทําการเก็บรวบรวมขอมูลสวนบุคคล 
โดยไมไดรับความยินยอมจากเจาของขอมูลสวนบุคคล  เวนแต 

(๑) เพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงคที่เกี่ยวกับการจัดทําเอกสารประวัติศาสตรหรือจดหมายเหตุ  
เพ่ือประโยชนสาธารณะ  หรือที่เกี่ยวกับการศึกษาวิจัยหรือสถิติซึ่งไดจัดใหมีมาตรการปกปองท่ีเหมาะสม
เพื่อคุมครองสิทธิและเสรีภาพของเจาของขอมูลสวนบุคคล  ทั้งนี้  ตามที่คณะกรรมการประกาศกําหนด 

(๒) เพื่อปองกันหรือระงับอันตรายตอชีวิต  รางกาย  หรือสุขภาพของบุคคล 
(๓) เปนการจําเปนเพ่ือการปฏิบัติตามสัญญาซึ่งเจาของขอมูลสวนบุคคลเปนคูสัญญาหรือ 

เพื่อใชในการดําเนินการตามคําขอของเจาของขอมูลสวนบุคคลกอนเขาทําสัญญานั้น 
(๔) เปนการจําเปนเพ่ือการปฏิบัติหนาท่ีในการดําเนินภารกิจเพ่ือประโยชนสาธารณะของผูควบคุม

ขอมูลสวนบุคคล  หรือปฏิบัติหนาท่ีในการใชอํานาจรัฐที่ไดมอบใหแกผูควบคุมขอมูลสวนบุคคล 
(๕) เปนการจําเปนเพ่ือประโยชนโดยชอบดวยกฎหมายของผูควบคุมขอมูลสวนบุคคล   

หรือของบุคคลหรือนิติบุคคลอื่นที่ไมใชผูควบคุมขอมูลสวนบุคคล  เวนแตประโยชนดังกลาวมีความสําคัญ
นอยกวาสิทธิขั้นพื้นฐานในขอมูลสวนบุคคลของเจาของขอมูลสวนบุคคล 

(๖) เปนการปฏิบัติตามกฎหมายของผูควบคุมขอมูลสวนบุคคล 
มาตรา ๒๕ หามมิใหผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลทําการเก็บรวบรวมขอมูลสวนบุคคลจาก

แหลงอื่นที่ไมใชจากเจาของขอมูลสวนบุคคลโดยตรง  เวนแต 
(๑) ไดแจงถึงการเก็บรวบรวมขอมูลสวนบุคคลจากแหลงอ่ืนใหแกเจาของขอมูลสวนบุคคลทราบ

โดยไมชักชา  แตตองไมเกินสามสิบวันนับแตวันที่เก็บรวบรวมและไดรับความยินยอมจากเจาของขอมูล
สวนบุคคล  

(๒) เปนการเก็บรวบรวมขอมูลสวนบุคคลที่ไดรับยกเวนไมตองขอความยินยอมตามมาตรา  ๒๔  
หรือมาตรา  ๒๖ 

ใหนําบทบัญญัติเกี่ยวกับการแจงวัตถุประสงคใหมตามมาตรา  ๒๑  และการแจงรายละเอียด
ตามมาตรา  ๒๓  มาใชบังคับกับการเก็บรวบรวมขอมูลสวนบุคคลที่ตองไดรับความยินยอมตามวรรคหนึ่ง
โดยอนุโลม  เวนแตกรณีดังตอไปน้ี  

้หนา   ๖๓
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(๑) เจาของขอมูลสวนบุคคลทราบวัตถุประสงคใหมหรือรายละเอียดนั้นอยูแลว 
(๒) ผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลพิสูจนไดวาการแจงวัตถุประสงคใหมหรือรายละเอียดดังกลาว 

ไมสามารถทําไดหรือจะเปนอุปสรรคตอการใชหรือเปดเผยขอมูลสวนบุคคล  โดยเฉพาะอยางย่ิงเพ่ือให
บรรลุวัตถุประสงคเกี่ยวกับการศึกษาวิจัยทางวิทยาศาสตร  ประวัติศาสตร  หรือสถิติ  ในกรณีนี้ผูควบคุม
ขอมูลสวนบุคคลตองจัดใหมีมาตรการท่ีเหมาะสมเพ่ือคุมครองสิทธิ  เสรีภาพ  และประโยชนของเจาของ
ขอมูลสวนบุคคล 

(๓) การใชหรือการเปดเผยขอมูลสวนบุคคลตองกระทําโดยเรงดวนตามท่ีกฎหมายกําหนด  
ซึ่งไดจัดใหมีมาตรการที่เหมาะสมเพื่อคุมครองประโยชนของเจาของขอมูลสวนบุคคล 

(๔) เมื่อผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลเปนผูซึ่งลวงรูหรือไดมาซึ่งขอมูลสวนบุคคลจากหนาที่ 
หรือจากการประกอบอาชีพหรือวิชาชีพและตองรักษาวัตถุประสงคใหมหรือรายละเอียดบางประการ  
ตามมาตรา  ๒๓  ไวเปนความลับตามที่กฎหมายกําหนด 

การแจงรายละเอียดตามวรรคสอง  ผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลตองแจงใหเจาของขอมูล 
สวนบุคคลทราบภายในสามสิบวันนับแตวันที่เก็บรวบรวมตามมาตรานี้  เวนแตกรณีที่นําขอมูลสวนบุคคล
ไปใชเพ่ือการติดตอกับเจาของขอมูลสวนบุคคลตองแจงในการติดตอคร้ังแรก  และกรณีที่จะนําขอมูล  
สวนบุคคลไปเปดเผย  ตองแจงกอนที่จะนําขอมูลสวนบุคคลไปเปดเผยเปนครั้งแรก 

มาตรา ๒๖ หามมิใหเก็บรวบรวมขอมูลสวนบคุคลเกีย่วกับเชื้อชาติ  เผาพันธุ  ความคิดเห็น
ทางการเมือง  ความเชื่อในลัทธิ  ศาสนาหรือปรัชญา  พฤติกรรมทางเพศ  ประวัติอาชญากรรม   
ขอมูลสุขภาพ  ความพิการ  ขอมูลสหภาพแรงงาน  ขอมูลพันธุกรรม  ขอมูลชีวภาพ  หรือขอมูลอ่ืนใด 
ซึ่งกระทบตอเจาของขอมูลสวนบุคคลในทํานองเดียวกันตามที่คณะกรรมการประกาศกําหนด  โดยไมไดรับ
ความยินยอมโดยชัดแจงจากเจาของขอมูลสวนบุคคล  เวนแต 

(๑) เพ่ือปองกันหรือระงับอันตรายตอชีวิต  รางกาย  หรือสุขภาพของบุคคลซึ่งเจาของขอมูล
สวนบุคคลไมสามารถใหความยินยอมได  ไมวาดวยเหตุใดก็ตาม  

(๒) เปนการดําเนินกิจกรรมโดยชอบดวยกฎหมายที่มีการคุมครองที่เหมาะสมของมูลนิธิ  สมาคม  
หรือองคกรท่ีไมแสวงหากําไรท่ีมีวัตถุประสงคเก่ียวกับการเมือง  ศาสนา  ปรัชญา  หรือสหภาพแรงงาน
ใหแกสมาชิก  ผูซึ่งเคยเปนสมาชิก  หรือผูซึ่งมีการติดตออยางสม่ําเสมอกับมูลนิธิ  สมาคม  หรือองคกร  
ที่ไมแสวงหากําไรตามวัตถุประสงคดังกลาวโดยไมไดเปดเผยขอมูลสวนบุคคลนั้นออกไปภายนอกมูลนิธิ  
สมาคม  หรือองคกรท่ีไมแสวงหากําไรนั้น 
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(๓) เปนขอมูลท่ีเปดเผยตอสาธารณะดวยความยินยอมโดยชัดแจงของเจาของขอมูลสวนบุคคล 
(๔) เปนการจําเปนเพ่ือการกอตั้งสิทธิเรียกรองตามกฎหมาย  การปฏิบัติตามหรือการใชสิทธิ

เรียกรองตามกฎหมาย  หรือการยกขึ้นตอสูสิทธิเรียกรองตามกฎหมาย 
(๕) เปนการจําเปนในการปฏิบัติตามกฎหมายเพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงคเก่ียวกับ 
 (ก) เวชศาสตรปองกันหรอือาชีวเวชศาสตร  การประเมินความสามารถในการทํางานของ

ลูกจาง  การวินิจฉัยโรคทางการแพทย  การใหบริการดานสุขภาพหรือดานสังคม  การรักษาทางการแพทย  
การจัดการดานสุขภาพ  หรือระบบและการใหบริการดานสังคมสงเคราะห  ทั้งน้ี  ในกรณีที่ไมใชการปฏิบัติ
ตามกฎหมายและขอมูลสวนบุคคลน้ันอยูในความรับผิดชอบของผูประกอบอาชีพหรือวิชาชีพหรือผูมีหนาท่ี
รักษาขอมูลสวนบุคคลนั้นไวเปนความลับตามกฎหมาย  ตองเปนการปฏิบัติตามสัญญาระหวางเจ าของ
ขอมูลสวนบุคคลกับผูประกอบวิชาชีพทางการแพทย 

 (ข) ประโยชนสาธารณะดานการสาธารณสุข  เชน  การปองกันดานสุขภาพจากโรคติดตอ
อันตรายหรือโรคระบาดที่อาจติดตอหรือแพรเขามาในราชอาณาจักร  หรือการควบคุมมาตรฐานหรือคุณภาพ
ของยา  เวชภัณฑ  หรือเคร่ืองมือแพทย  ซึ่งไดจัดใหมีมาตรการที่เหมาะสมและเจาะจงเพ่ือคุมครองสิทธิ
และเสรีภาพของเจาของขอมูลสวนบุคคลโดยเฉพาะการรักษาความลับของขอมูลสวนบุคคลตามหนาท่ีหรือ
ตามจริยธรรมแหงวิชาชีพ 

 (ค) การคุมครองแรงงาน  การประกันสังคม  หลักประกันสุขภาพแหงชาติ  สวัสดิการเก่ียวกับ
การรักษาพยาบาลของผูมสิีทธิตามกฎหมาย  การคุมครองผูประสบภัยจากรถ  หรือการคุมครองทางสังคม  
ซึ่งการเก็บรวบรวมขอมูลสวนบุคคลเปนสิ่งจําเปนในการปฏิบัติตามสิทธิหรือหนาที่ของผูควบคุมขอมูล 
สวนบุคคลหรือเจาของขอมูลสวนบุคคล  โดยไดจัดใหมีมาตรการที่เหมาะสมเพื่อคุมครองสิทธิข้ันพื้นฐาน
และประโยชนของเจาของขอมูลสวนบุคคล 

 (ง) การศึกษาวิจัยทางวิทยาศาสตร  ประวัติศาสตร  หรือสถิติ  หรือประโยชนสาธารณะอื่น  
ทั้งนี้  ตองกระทําเพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงคดังกลาวเพียงเทาที่จําเปนเทานั้น  และไดจัดใหมีมาตรการ  
ที่เหมาะสมเพื่อคุมครองสิทธิขั้นพื้นฐานและประโยชนของเจาของขอมูลสวนบุคคล  ตามที่คณะกรรมการ
ประกาศกําหนด 

 (จ) ประโยชนสาธารณะที่สําคัญ  โดยไดจัดใหมีมาตรการท่ีเหมาะสมเพ่ือคุมครอง 
สิทธิขั้นพื้นฐานและประโยชนของเจาของขอมูลสวนบุคคล 

้หนา   ๖๕
่เลม   ๑๓๖   ตอนที่   ๖๙    ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๗   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



ขอมูลชีวภาพตามวรรคหน่ึงใหหมายถึงขอมูลสวนบุคคลที่เกิดจากการใชเทคนิคหรือเทคโนโลยี
ที่เก่ียวของกับการนําลักษณะเดนทางกายภาพหรือทางพฤติกรรมของบุคคลมาใชทําใหสามารถยืนยันตัวตน
ของบุคคลน้ันที่ไมเหมือนกับบุคคลอ่ืนได  เชน  ขอมูลภาพจําลองใบหนา  ขอมูลจําลองมานตา  หรือ
ขอมูลจําลองลายนิ้วมือ 

ในกรณีที่เปนการเก็บรวบรวมขอมูลสวนบุคคลเก่ียวกับประวัติอาชญากรรมตองกระทําภายใต
การควบคุมของหนวยงานท่ีมีอํานาจหนาท่ีตามกฎหมาย  หรือไดจัดใหมีมาตรการคุมครองขอมูลสวนบุคคล
ตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการประกาศกําหนด 

สวนที ่ ๓ 
การใชหรือเปดเผยขอมูลสวนบุคคล 

 
 

มาตรา ๒๗ หามมิใหผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลใชหรือเปดเผยขอมูลสวนบุคคล  โดยไมได
รับความยินยอมจากเจาของขอมูลสวนบุคคล  เวนแตเปนขอมูลสวนบุคคลท่ีเก็บรวบรวมไดโดยไดรับยกเวน
ไมตองขอความยินยอมตามมาตรา  ๒๔  หรือมาตรา  ๒๖ 

บุคคลหรือนิติบุคคลที่ไดรับขอมูลสวนบุคคลมาจากการเปดเผยตามวรรคหนึ่ง  จะตองไมใชหรือ
เปดเผยขอมูลสวนบุคคลเพ่ือวัตถุประสงคอ่ืนนอกเหนือจากวัตถุประสงคที่ไดแจงไวกับผูควบคุมขอมูล  
สวนบุคคลในการขอรับขอมูลสวนบุคคลนั้น 

ในกรณีที่ผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลใชหรือเปดเผยขอมูลสวนบุคคลที่ไดรับยกเวนไมตองขอ
ความยินยอมตามวรรคหน่ึง  ผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลตองบันทึกการใชหรือเปดเผยน้ันไวในรายการ  
ตามมาตรา  ๓๙ 

มาตรา ๒๘ ในกรณีที่ผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลสงหรือโอนขอมูลสวนบุคคลไปยังตางประเทศ  
ประเทศปลายทางหรือองคการระหวางประเทศที่รับขอมูลสวนบุคคลตองมีมาตรฐานการคุมครองขอมูล
สวนบุคคลที่เพียงพอ  ทั้งนี้  ตองเปนไปตามหลักเกณฑการใหความคุมครองขอมูลสวนบุคคลตามท่ี
คณะกรรมการประกาศกําหนดตามมาตรา  ๑๖  (๕)  เวนแต 

(๑) เปนการปฏิบัติตามกฎหมาย  
(๒) ไดรับความยินยอมจากเจาของขอมูลสวนบุคคลโดยไดแจงใหเจาของขอมูลสวนบุคคลทราบถึง

มาตรฐานการคุมครองขอมูลสวนบุคคลที่ไมเพียงพอของประเทศปลายทางหรือองคการระหวางประเทศ 
ที่รับขอมูลสวนบุคคลแลว 

้หนา   ๖๖
่เลม   ๑๓๖   ตอนที่   ๖๙    ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๗   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



(๓) เปนการจําเปนเพ่ือการปฏิบัติตามสัญญาซึ่งเจาของขอมูลสวนบุคคลเปนคูสัญญาหรือ 
เพื่อใชในการดําเนินการตามคําขอของเจาของขอมูลสวนบุคคลกอนเขาทําสัญญานั้น 

(๔) เปนการกระทําตามสัญญาระหวางผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลกับบุคคลหรือนิติบุคคลอื่น
เพื่อประโยชนของเจาของขอมูลสวนบุคคล 

(๕) เพ่ือปองกันหรือระงับอันตรายตอชีวิต  รางกาย  หรือสุขภาพของเจาของขอมูลสวนบุคคล
หรือบุคคลอื่น  เมื่อเจาของขอมูลสวนบุคคลไมสามารถใหความยินยอมในขณะน้ันได 

(๖) เปนการจําเปนเพื่อการดําเนินภารกิจเพ่ือประโยชนสาธารณะที่สําคัญ 
ในกรณีที่มีปญหาเกี่ยวกับมาตรฐานการคุมครองขอมูลสวนบุคคลท่ีเพียงพอของประเทศปลายทาง

หรือองคการระหวางประเทศที่รับขอมูลสวนบุคคล  ใหเสนอตอคณะกรรมการเปนผูวินิจฉัย  ทั้งนี้   
คําวินิจฉัยของคณะกรรมการอาจขอใหทบทวนไดเมื่อมีหลักฐานใหมทําใหเชื่อไดวาประเทศปลายทางหรือ
องคการระหวางประเทศท่ีรับขอมูลสวนบุคคลมีการพัฒนาจนมีมาตรฐานการคุมครองขอมูลสวนบุคคล  
ที่เพียงพอ 

มาตรา ๒๙ ในกรณีที่ผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลหรือผูประมวลผลขอมูลสวนบุคคลซึ่งอยู 
ในราชอาณาจักรไดกําหนดนโยบายในการคุมครองขอมูลสวนบุคคลเพ่ือการสงหรือโอนขอมูลสวนบุคคล 
ไปยังผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลหรือผูประมวลผลขอมูลสวนบุคคลซึ่งอยูตางประเทศและอยูในเครือกิจการ
หรือเครือธุรกิจเดียวกันเพ่ือการประกอบกิจการหรือธุรกิจรวมกัน  หากนโยบายในการคุมครองขอมูล  
สวนบุคคลดังกลาวไดรับการตรวจสอบและรับรองจากสํานักงาน  การสงหรือโอนขอมูลสวนบุคคลไปยัง
ตางประเทศท่ีเปนไปตามนโยบายในการคุมครองขอมูลสวนบุคคลที่ไดรับการตรวจสอบและรับรองดังกลาว  
ใหสามารถกระทําไดโดยไดรับยกเวนไมตองปฏิบัติตามมาตรา  ๒๘ 

นโยบายในการคุมครองขอมูลสวนบุคคล  ลักษณะของเครือกิจการหรือเครือธุรกิจเดียวกัน 
เพื่อการประกอบกิจการหรือธุรกิจรวมกัน  และหลักเกณฑและวิธีการตรวจสอบและรับรองตามวรรคหนึง่  
ใหเปนไปตามที่คณะกรรมการประกาศกําหนด 

ในกรณีที่ยังไมมีคําวินิจฉัยของคณะกรรมการตามมาตรา  ๒๘  หรือยังไมมีนโยบายในการคุมครอง
ขอมูลสวนบุคคลตามวรรคหน่ึง  ผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลหรือผูประมวลผลขอมูลสวนบุคคลอาจสง  
หรือโอนขอมูลสวนบุคคลไปยังตางประเทศไดโดยไดรับยกเวนไมตองปฏิบัติตามมาตรา  ๒๘  เม่ือผูควบคุม
ขอมูลสวนบุคคลหรือผูประมวลผลขอมูลสวนบุคคลไดจัดใหมีมาตรการคุมครองที่เหมาะสมสามารถบังคับ
ตามสิทธิของเจาของขอมูลสวนบุคคลได  รวมทั้งมีมาตรการเยียวยาทางกฎหมายที่มีประสิทธิภาพ  
ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีคณะกรรมการประกาศกําหนด 

้หนา   ๖๗
่เลม   ๑๓๖   ตอนที่   ๖๙    ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๗   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



หมวด  ๓ 
สิทธิของเจาของขอมูลสวนบุคคล 

 
 

มาตรา ๓๐ เจาของขอมูลสวนบุคคลมีสิทธิขอเขาถึงและขอรับสําเนาขอมูลสวนบุคคล 
ที่เกี่ยวกับตนซึ่งอยูในความรับผิดชอบของผูควบคุมขอมูลสวนบุคคล  หรือขอใหเปดเผยถึงการไดมา  
ซึ่งขอมูลสวนบุคคลดังกลาวที่ตนไมไดใหความยินยอม 

ผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลตองปฏิบัติตามคําขอตามวรรคหน่ึง  จะปฏิเสธคําขอไดเฉพาะในกรณี
ที่เปนการปฏิเสธตามกฎหมายหรือคําส่ังศาล  และการเขาถึงและขอรับสําเนาขอมูลสวนบุคคลนั้น  
จะสงผลกระทบที่อาจกอใหเกิดความเสียหายตอสิทธิและเสรีภาพของบุคคลอื่น 

ในกรณีที่ผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลปฏิเสธคําขอตามวรรคหน่ึง  ใหผูควบคุมขอมูลสวนบุคคล
บันทึกการปฏิเสธคําขอดังกลาวพรอมดวยเหตุผลไวในรายการตามมาตรา  ๓๙ 

เม่ือเจาของขอมูลสวนบุคคลมีคําขอตามวรรคหน่ึงและเปนกรณีที่ไมอาจปฏิเสธคําขอได  
ตามวรรคสอง  ใหผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลดําเนินการตามคําขอโดยไมชักชา  แตตองไมเกินสามสิบวัน
นับแตวันที่ไดรับคําขอ 

คณะกรรมการอาจกําหนดหลักเกณฑเกี่ยวกับการเขาถึงและการขอรับสําเนาตามวรรคหนึ่ง  รวมทั้ง
การขยายระยะเวลาตามวรรคสี่หรือหลักเกณฑอ่ืนตามความเหมาะสมก็ได 

มาตรา ๓๑ เจาของขอมูลสวนบุคคลมีสิทธิขอรับขอมูลสวนบุคคลท่ีเก่ียวกับตนจากผูควบคุม
ขอมูลสวนบุคคลได  ในกรณีที่ผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลไดทําใหขอมูลสวนบุคคลนั้นอยูในรูปแบบ  
ที่สามารถอานหรือใชงานโดยท่ัวไปไดดวยเคร่ืองมือหรืออุปกรณที่ทํางานไดโดยอัตโนมัติและสามารถใช
หรือเปดเผยขอมูลสวนบุคคลไดดวยวิธีการอัตโนมัติ  รวมทั้งมีสิทธิ  ดังตอไปน้ี 

(๑) ขอใหผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลสงหรือโอนขอมูลสวนบุคคลในรูปแบบดังกลาวไปยังผูควบคุม
ขอมูลสวนบุคคลอื่นเม่ือสามารถทําไดดวยวิธีการอัตโนมัติ 

(๒) ขอรับขอมูลสวนบุคคลที่ผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลสงหรือโอนขอมูลสวนบุคคลในรูปแบบ
ดังกลาวไปยังผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลอื่นโดยตรง  เวนแตโดยสภาพทางเทคนิคไมสามารถทําได 

ขอมูลสวนบุคคลตามวรรคหน่ึงตองเปนขอมูลสวนบุคคลที่เจาของขอมูลสวนบุคคลไดใหความยินยอม
ในการเก็บรวบรวม  ใช  หรือเปดเผยขอมูลสวนบุคคลตามหลักเกณฑแหงพระราชบัญญัตินี้  หรือเปนขอมูล
สวนบุคคลที่ไดรับยกเวนไมตองขอความยินยอมตามมาตรา  ๒๔  (๓)  หรือเปนขอมูลสวนบุคคลอ่ืนท่ีกําหนด
ในมาตรา  ๒๔  ตามที่คณะกรรมการประกาศกําหนด 

้หนา   ๖๘
่เลม   ๑๓๖   ตอนที่   ๖๙    ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๗   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



การใชสิทธิของเจาของขอมูลสวนบุคคลตามวรรคหนึ่งจะใชกับการสงหรือโอนขอมูลสวนบุคคล
ของผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลซึ่งเปนการปฏิบัติหนาที่เพ่ือประโยชนสาธารณะหรือเปนการปฏิบัติหนาที่
ตามกฎหมายไมได  หรือการใชสิทธินั้นตองไมละเมิดสิทธิหรือเสรีภาพของบุคคลอื่น  ทั้งน้ี  ในกรณีที่ผูควบคุม
ขอมูลสวนบุคคลปฏิเสธคําขอดวยเหตุผลดังกลาว  ใหผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลบันทึกการปฏิเสธคําขอ
พรอมดวยเหตุผลไวในรายการตามมาตรา  ๓๙ 

มาตรา ๓๒ เจาของขอมูลสวนบุคคลมีสิทธิคัดคานการเก็บรวบรวม  ใช  หรือเปดเผยขอมลู
สวนบุคคลที่เกี่ยวกับตนเม่ือใดก็ได  ดังตอไปน้ี 

(๑) กรณีที่เปนขอมูลสวนบุคคลท่ีเก็บรวบรวมไดโดยไดรับยกเวนไมตองขอความยินยอม 
ตามมาตรา  ๒๔  (๔)  หรือ  (๕)  เวนแตผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลพิสูจนไดวา 

 (ก) การเก็บรวบรวม  ใช  หรือเปดเผยขอมูลสวนบุคคลนั้น  ผูควบคุมขอมูลสวนบุคคล 
ไดแสดงใหเห็นถึงเหตุอันชอบดวยกฎหมายที่สําคัญยิ่งกวา 

 (ข) การเก็บรวบรวม  ใช  หรือเปดเผยขอมูลสวนบุคคลนั้นเปนไปเพื่อกอตั้งสิทธิเรียกรอง
ตามกฎหมาย  การปฏิบัติตามหรือการใชสิทธิเรียกรองตามกฎหมาย  หรือการยกขึ้นตอสูสิทธิเรียกรอง
ตามกฎหมาย 

(๒) กรณีที่เปนการเก็บรวบรวม  ใช  หรือเปดเผยขอมูลสวนบุคคลเพ่ือวัตถุประสงคเกี่ยวกับ
การตลาดแบบตรง 

(๓) กรณีที่เปนการเก็บรวบรวม  ใช  หรือเปดเผยขอมูลสวนบุคคลเพ่ือวัตถุประสงคเกี่ยวกับ
การศึกษาวิจัยทางวิทยาศาสตร  ประวัติศาสตร  หรือสถิติ  เวนแตเปนการจําเปนเพ่ือการดําเนินภารกิจ
เพื่อประโยชนสาธารณะของผูควบคุมขอมูลสวนบุคคล 

ในกรณีที่เจาของขอมูลสวนบุคคลใชสิทธิคัดคานตามวรรคหน่ึง  ผูควบคุมขอมูลสวนบุคคล  
ไมสามารถเก็บรวบรวม  ใช  หรือเปดเผยขอมูลสวนบุคคลนั้นตอไปได  ทั้งนี้  ผูควบคุมขอมูลส วนบุคคล
ตองปฏิบัติโดยแยกสวนออกจากขอมูลอื่นอยางชัดเจนในทันทีเมื่อเจาของขอมูลสวนบุคคลไดแจง  
การคัดคานใหผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลทราบ 

ในกรณีที่ผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลปฏิเสธการคัดดานดวยเหตุผลตาม  (๑)  (ก)  หรือ  (ข)   
หรือ  (๓)  ใหผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลบันทึกการปฏิเสธการคัดคานพรอมดวยเหตุผลไวในรายการ  
ตามมาตรา  ๓๙ 

มาตรา ๓๓ เจาของขอมูลสวนบุคคลมีสิทธิขอใหผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลดําเนินการลบ
หรือทําลาย  หรือทําใหขอมูลสวนบุคคลเปนขอมูลที่ไมสามารถระบุตัวบุคคลที่เปนเจาของขอมูล  
สวนบุคคลได  ในกรณีดังตอไปน้ี 

้หนา   ๖๙
่เลม   ๑๓๖   ตอนที่   ๖๙    ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๗   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



(๑) เม่ือขอมูลสวนบุคคลหมดความจําเปนในการเก็บรักษาไวตามวัตถุประสงคในการเก็บรวบรวม  
ใช  หรือเปดเผยขอมูลสวนบุคคล 

(๒) เมื่อเจาของขอมูลสวนบุคคลถอนความยินยอมในการเก็บรวบรวม  ใช  หรือเปดเผยขอมูล
สวนบุคคลและผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลไมมีอํานาจตามกฎหมายที่จะเก็บรวบรวม  ใช  หรือเปดเผยขอมูล
สวนบุคคลนั้นไดตอไป 

(๓) เมื่อเจาของขอมูลสวนบุคคลคัดคานการเก็บรวบรวม  ใช  หรือเปดเผยขอมูลสวนบุคคล
ตามมาตรา  ๓๒  (๑)  และผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลไมอาจปฏิเสธคําขอตามมาตรา  ๓๒  (๑)  (ก)   
หรือ  (ข)  ได  หรือเปนการคัดคานตามมาตรา  ๓๒  (๒) 

(๔) เมื่อขอมูลสวนบุคคลไดถูกเก็บรวบรวม  ใช  หรือเปดเผยโดยไมชอบดวยกฎหมายตามที่
กําหนดไวในหมวดน้ี 

ความในวรรคหน่ึงมิใหนํามาใชบังคับกับการเก็บรักษาไวเพ่ือวัตถุประสงคในการใชเสรีภาพ 
ในการแสดงความคิดเห็น  การเก็บรักษาไวเพ่ือวัตถุประสงคตามมาตรา  ๒๔  (๑)  หรือ  (๔)  หรือ 
มาตรา  ๒๖  (๕)  (ก)  หรือ  (ข)  การใชเพ่ือการกอตั้งสิทธิเรียกรองตามกฎหมาย  การปฏิบัติตามหรือ
การใชสิทธิเรียกรองตามกฎหมาย  หรือการยกข้ึนตอสูสิทธิเรียกรองตามกฎหมาย  หรือเพ่ือการปฏิบัติ
ตามกฎหมาย 

ในกรณีที่ผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลไดทําใหขอมูลสวนบุคคลเปนขอมูลที่เปดเผยตอสาธารณะ
และผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลถูกขอใหลบหรือทําลายหรือทําใหขอมูลสวนบุคคลเปนขอมูลที่ไมสามารถ
ระบุตัวบุคคลท่ีเปนเจาของขอมูลสวนบุคคลไดตามวรรคหน่ึง  ผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลตองเปน
ผูรับผิดชอบดําเนินการท้ังในทางเทคโนโลยีและคาใชจายเพ่ือใหเปนไปตามคําขอนั้น  โดยแจงผูควบคุม
ขอมูลสวนบุคคลอื่น ๆ  เพ่ือใหไดรับคําตอบในการดําเนินการใหเปนไปตามคําขอ 

กรณีผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลไมดําเนินการตามวรรคหนึ่งหรือวรรคสาม  เจาของขอมูลสวนบุคคล
มีสิทธิรองเรียนตอคณะกรรมการผูเชี่ยวชาญเพ่ือสั่งใหผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลดําเนินการได 

คณะกรรมการอาจประกาศกําหนดหลักเกณฑในการลบหรือทําลาย  หรือทําใหขอมูลสวนบุคคล
เปนขอมูลท่ีไมสามารถระบุตัวบุคคลที่เปนเจาของขอมูลสวนบุคคลตามวรรคหน่ึงก็ได 

มาตรา ๓๔ เจาของขอมูลสวนบุคคลมีสิทธิขอใหผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลระงับการใช
ขอมูลสวนบุคคลได  ในกรณีดังตอไปน้ี 

(๑) เมื่อผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลอยูในระหวางการตรวจสอบตามที่เจาของขอมูลสวนบุคคล
รองขอใหดําเนินการตามมาตรา  ๓๖ 

้หนา   ๗๐
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(๒) เมื่อเปนขอมูลสวนบุคคลที่ตองลบหรือทําลายตามมาตรา  ๓๓  (๔)  แตเจาของขอมูล 
สวนบุคคลขอใหระงับการใชแทน 

(๓) เม่ือขอมูลสวนบุคคลหมดความจําเปนในการเก็บรักษาไวตามวัตถุประสงคในการเก็บรวบรวม
ขอมูลสวนบุคคล  แตเจาของขอมูลสวนบุคคลมีความจําเปนตองขอใหเก็บรักษาไวเพ่ือใชในการกอตั้ง  
สิทธิเรียกรองตามกฎหมาย  การปฏิบัติตามหรือการใชสิทธิเรียกรองตามกฎหมาย  หรือการยกข้ึนตอสู
สิทธิเรียกรองตามกฎหมาย 

(๔) เม่ือผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลอยูในระหวางการพิสูจนตามมาตรา  ๓๒  (๑)  หรือตรวจสอบ
ตามมาตรา  ๓๒  (๓)  เพื่อปฏิเสธการคัดคานของเจาของขอมูลสวนบุคคลตามมาตรา  ๓๒  วรรคสาม 

กรณีผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลไมดําเนินการตามวรรคหนึ่ง  เจาของขอมูลสวนบุคคลมีสิทธิ
รองเรียนตอคณะกรรมการผูเชี่ยวชาญเพ่ือสั่งใหผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลดําเนินการได 

คณะกรรมการอาจประกาศกําหนดหลักเกณฑในการระงับการใชตามวรรคหน่ึงก็ได 
มาตรา ๓๕ ผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลตองดําเนินการใหขอมูลสวนบุคคลนั้นถูกตอง   

เปนปจจุบัน  สมบูรณ  และไมกอใหเกิดความเขาใจผิด 
มาตรา ๓๖ ในกรณีที่เจาของขอมูลสวนบุคคลรองขอใหผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลดําเนินการ

ตามมาตรา  ๓๕  หากผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลไมดําเนินการตามคํารองขอ  ผูควบคุมขอมูลสวนบุคคล
ตองบันทึกคํารองขอของเจาของขอมูลสวนบุคคลพรอมดวยเหตุผลไวในรายการตามมาตรา  ๓๙ 

ใหนําความในมาตรา  ๓๔  วรรคสอง  มาใชบังคับโดยอนุโลม 
มาตรา ๓๗ ผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลมีหนาที่  ดังตอไปน้ี 
(๑) จัดใหมีมาตรการรักษาความม่ันคงปลอดภัยท่ีเหมาะสม  เพ่ือปองกันการสูญหาย  เขาถึง  ใช  

เปล่ียนแปลง  แกไข  หรือเปดเผยขอมูลสวนบุคคลโดยปราศจากอํานาจหรือโดยมิชอบ  และตองทบทวน
มาตรการดังกลาวเมื่อมีความจําเปนหรือเมื่อเทคโนโลยีเปลี่ยนแปลงไปเพื่อใหมีประสิทธิภาพในการรักษา
ความมั่นคงปลอดภัยที่เหมาะสม  ทั้งนี้  ใหเปนไปตามมาตรฐานข้ันต่ําท่ีคณะกรรมการประกาศกําหนด 

(๒) ในกรณีที่ตองใหขอมูลสวนบุคคลแกบุคคลหรือนิติบุคคลอ่ืนท่ีไมใชผูควบคุมขอมูลสวนบุคคล  
ตองดําเนินการเพ่ือปองกันมิใหผูนั้นใชหรือเปดเผยขอมูลสวนบุคคลโดยปราศจากอํานาจหรือโดยมิชอบ 

(๓) จัดใหมีระบบการตรวจสอบเพ่ือดําเนินการลบหรือทําลายขอมูลสวนบุคคลเมื่อพนกําหนด
ระยะเวลาการเก็บรักษา  หรือท่ีไมเกี่ยวของหรือเกินความจําเปนตามวัตถุประสงคในการเก็บรวบรวม 
ขอมูลสวนบุคคลนั้น  หรือตามท่ีเจาของขอมูลสวนบุคคลรองขอ  หรือท่ีเจาของขอมูลสวนบุคคล 
ไดถอนความยินยอม  เวนแตเก็บรักษาไวเพ่ือวัตถุประสงคในการใชเสรีภาพในการแสดงความคิดเห็น   

้หนา   ๗๑
่เลม   ๑๓๖   ตอนที่   ๖๙    ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๗   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



การเก็บรักษาไวเพื่อวัตถุประสงคตามมาตรา  ๒๔  (๑)  หรือ  (๔)  หรือมาตรา  ๒๖  (๕)  (ก)  หรือ  (ข)  
การใชเพ่ือการกอตั้งสิทธิเรียกรองตามกฎหมาย  การปฏิบัติตามหรือการใชสิทธิเรียกรองตามกฎหมาย  
หรือการยกข้ึนตอสูสิทธิเรียกรองตามกฎหมาย  หรือเพ่ือการปฏิบัติตามกฎหมาย  ทั้งนี้  ใหนําความใน
มาตรา  ๓๓  วรรคหา  มาใชบังคับกับการลบหรือทําลายขอมูลสวนบุคคลโดยอนุโลม 

(๔) แจงเหตุการละเมิดขอมูลสวนบุคคลแกสํานักงานโดยไมชักชาภายในเจ็ดสิบสองช่ัวโมง  
นับแตทราบเหตุเทาท่ีจะสามารถกระทําได  เวนแตการละเมิดดังกลาวไมมีความเสี่ยงที่จะมีผลกระทบตอ
สิทธิและเสรีภาพของบุคคล  ในกรณีที่การละเมิดมีความเสี่ยงสูงที่จะมีผลกระทบตอสิทธิและเสรีภาพ  
ของบุคคล  ใหแจงเหตุการละเมิดใหเจาของขอมูลสวนบุคคลทราบพรอมกับแนวทางการเยียวยา 
โดยไมชักชาดวย  ทั้งน้ี  การแจงดังกลาวและขอยกเวนใหเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีคณะกรรมการ
ประกาศกําหนด 

(๕) ในกรณีที่เปนผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลตามมาตรา  ๕  วรรคสอง  ตองแตงตั้งตัวแทนของ
ผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลเปนหนังสือซึ่งตัวแทนตองอยูในราชอาณาจักรและตัวแทนตองไดรับมอบอํานาจ
ใหกระทําการแทนผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลโดยไมมีขอจํากัดความรับผิดใด ๆ  ที่เก่ียวกับการเก็บรวบรวม  
ใช  หรือเปดเผยขอมูลสวนบุคคลตามวัตถุประสงคของผูควบคุมขอมูลสวนบุคคล 

มาตรา ๓๘ บทบัญญัติเก่ียวกับการแตงตั้งตัวแทนตามมาตรา  ๓๗  (๕)  มิใหนํามาใชบังคับแก
ผูควบคุมขอมูลสวนบุคคล  ดังตอไปน้ี 

(๑) ผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลซึ่งเปนหนวยงานของรัฐตามที่คณะกรรมการประกาศกําหนด 
(๒) ผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลซึ่งประกอบอาชีพหรือธุรกิจในการเก็บรวบรวม  ใช  หรือเปดเผย

ขอมูลสวนบุคคลท่ีไมมีลักษณะตามมาตรา  ๒๖  และไมมีขอมูลสวนบุคคลเปนจํานวนมากตามที่คณะกรรมการ
ประกาศกําหนดตามมาตรา  ๔๑  (๒) 

ในกรณีที่ผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลตามมาตรา  ๕  วรรคสอง  มีผูประมวลผลขอมูลสวนบุคคล  
ใหนําความในมาตรา  ๓๗  (๕)  และความในวรรคหนึ่ง  มาใชบังคับแกผูประมวลผลขอมูลสวนบุคคลนั้น
โดยอนุโลม 

มาตรา ๓๙ ใหผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลบันทึกรายการ  อยางนอยดังตอไปน้ี  เพ่ือใหเจาของ
ขอมูลสวนบุคคลและสํานักงานสามารถตรวจสอบได  โดยจะบันทึกเปนหนังสือหรือระบบอิเล็กทรอนิกส 
ก็ได 

(๑) ขอมูลสวนบุคคลที่มีการเก็บรวบรวม  
(๒) วัตถุประสงคของการเก็บรวบรวมขอมูลสวนบุคคลแตละประเภท  

้หนา   ๗๒
่เลม   ๑๓๖   ตอนที่   ๖๙    ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๗   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



(๓) ขอมูลเกี่ยวกับผูควบคุมขอมูลสวนบุคคล  
(๔) ระยะเวลาการเก็บรักษาขอมูลสวนบุคคล  
(๕) สิทธิและวิธีการเขาถึงขอมูลสวนบุคคล  รวมทั้งเงื่อนไขเก่ียวกับบุคคลที่มีสิทธิเขาถึงขอมูล

สวนบุคคลและเงื่อนไขในการเขาถึงขอมูลสวนบุคคลนั้น  
(๖) การใชหรือเปดเผยตามมาตรา  ๒๗  วรรคสาม 
(๗) การปฏิเสธคําขอหรือการคัดคานตามมาตรา  ๓๐  วรรคสาม  มาตรา  ๓๑  วรรคสาม  

มาตรา  ๓๒  วรรคสาม  และมาตรา  ๓๖  วรรคหน่ึง 
(๘) คําอธิบายเกี่ยวกับมาตรการรักษาความมั่นคงปลอดภัยตามมาตรา  ๓๗  (๑)   
ความในวรรคหน่ึงใหนํามาใชบังคับกับตัวแทนของผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลตามมาตรา  ๕  

วรรคสอง  โดยอนุโลม 
ความใน  (๑)  (๒)  (๓)  (๔)  (๕)  (๖)  และ  (๘)  อาจยกเวนมิใหนํามาใชบังคับกับผูควบคุม

ขอมูลสวนบุคคลซึ่งเปนกิจการขนาดเล็กตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการประกาศกําหนด  เวนแต  
มีการเก็บรวบรวม  ใช  หรือเปดเผยขอมูลสวนบุคคลที่มีความเส่ียงที่จะมีผลกระทบตอสิทธิและเสรีภาพ
ของเจาของขอมูลสวนบุคคล  หรือมิใชกิจการท่ีเก็บรวบรวม  ใช  หรือเปดเผยขอมูลสวนบุคคลเปน  
ครั้งคราว  หรือมีการเก็บรวบรวม  ใช  หรือเปดเผยขอมูลสวนบุคคลตามมาตรา  ๒๖ 

มาตรา ๔๐ ผูประมวลผลขอมูลสวนบุคคลมีหนาท่ี  ดังตอไปน้ี 
(๑) ดําเนินการเกี่ยวกับการเก็บรวบรวม  ใช  หรือเปดเผยขอมูลสวนบุคคลตามคําสั่งที่ไดรับ

จากผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลเทานั้น  เวนแตคําสั่งนั้นขัดตอกฎหมายหรือบทบัญญัติในการคุมครอง
ขอมูลสวนบุคคลตามพระราชบัญญัตินี้ 

(๒) จัดใหมีมาตรการรักษาความม่ันคงปลอดภัยที่เหมาะสม  เพ่ือปองกันการสูญหาย  เขาถึง  
ใช  เปล่ียนแปลง  แกไข  หรือเปดเผยขอมูลสวนบุคคลโดยปราศจากอํานาจหรือโดยมิชอบ  รวมทั้ง 
แจงใหผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลทราบถึงเหตุการละเมิดขอมูลสวนบุคคลที่เกิดขึ้น 

(๓) จัดทําและเก็บรักษาบันทึกรายการของกิจกรรมการประมวลผลขอมูลสวนบุคคลไว   
ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีคณะกรรมการประกาศกําหนด 

ผูประมวลผลขอมูลสวนบุคคลซ่ึงไมปฏิบัติตาม  (๑)  สําหรับการเก็บรวบรวม  ใช  หรือเปดเผย
ขอมูลสวนบุคคลใด  ใหถือวาผูประมวลผลขอมูลสวนบุคคลเปนผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลสําหรับ  
การเก็บรวบรวม  ใช  หรือเปดเผยขอมูลสวนบุคคลนั้น  

้หนา   ๗๓
่เลม   ๑๓๖   ตอนที่   ๖๙    ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๗   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



การดําเนินงานตามหนาที่ของผูประมวลผลขอมูลสวนบุคคลตามที่ไดรับมอบหมายจากผูควบคุม
ขอมูลสวนบุคคลตามวรรคหน่ึง  ผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลตองจัดใหมีขอตกลงระหวางกัน  เพ่ือควบคุม
การดําเนินงานตามหนาที่ของผูประมวลผลขอมูลสวนบุคคลใหเปนไปตามพระราชบัญญัตินี้ 

ความใน  (๓)  อาจยกเวนมิใหนํามาใชบังคับกับผูประมวลผลขอมูลสวนบุคคลซึ่งเปนกิจการ
ขนาดเล็กตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการประกาศกําหนด  เวนแตมีการเก็บรวบรวม  ใช  หรือเปดเผย
ขอมูลสวนบุคคลท่ีมีความเส่ียงที่จะมีผลกระทบตอสิทธิและเสรีภาพของเจาของขอมูลสวนบุคคล  หรือ
มิใชกิจการท่ีเก็บรวบรวม  ใช  หรือเปดเผยขอมูลสวนบุคคลเปนคร้ังคราว  หรือมีการเก็บรวบรวม  ใช  
หรือเปดเผยขอมูลสวนบุคคลตามมาตรา  ๒๖ 

มาตรา ๔๑ ผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลและผูประมวลผลขอมูลสวนบุคคลตองจัดใหมี
เจาหนาที่คุมครองขอมูลสวนบุคคลของตน  ในกรณีดังตอไปน้ี 

(๑) ผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลหรือผูประมวลผลขอมูลสวนบุคคลเปนหนวยงานของรัฐตามที่
คณะกรรมการประกาศกําหนด 

(๒) การดําเนินกิจกรรมของผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลหรือผูประมวลผลขอมูลสวนบุคคล 
ในการเก็บรวบรวม  ใช  หรือเปดเผย  จําเปนตองตรวจสอบขอมูลสวนบุคคลหรือระบบอยางสมํ่าเสมอ
โดยเหตุที่มีขอมูลสวนบุคคลเปนจํานวนมากตามที่คณะกรรมการประกาศกําหนด 

(๓) กิจกรรมหลักของผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลหรือผูประมวลผลขอมูลสวนบุคคลเปน 
การเก็บรวบรวม  ใช  หรือเปดเผยขอมูลสวนบุคคลตามมาตรา  ๒๖ 

ในกรณีที่ผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลหรือผูประมวลผลขอมูลสวนบุคคลอยูในเครือกิจการ  
หรือเครือธุรกิจเดียวกันเพ่ือการประกอบกิจการหรือธุรกิจรวมกันตามที่คณะกรรมการประกาศกําหนด  
ตามมาตรา  ๒๙  วรรคสอง  ผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลหรือผูประมวลผลขอมูลสวนบุคคลดังกลาว 
อาจจัดใหมีเจาหนาที่คุมครองขอมูลสวนบุคคลรวมกันได  ทั้งนี้  สถานที่ทําการแตละแหงของผูควบคุม
ขอมูลสวนบุคคลหรือผูประมวลผลขอมูลสวนบุคคลท่ีอยูในเครือกิจการหรือเครือธุรกิจเดียวกันดังกลาว
ตองสามารถติดตอกับเจาหนาที่คุมครองขอมูลสวนบุคคลไดโดยงาย 

ความในวรรคสองใหนํามาใชบังคับแกผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลหรือผูประมวลผลขอมูล 
สวนบุคคลซึ่งเปนหนวยงานของรัฐตาม  (๑)  ซึ่งมีขนาดใหญหรือมีสถานท่ีทําการหลายแหงโดยอนุโลม 

ในกรณีที่ผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลหรือผูประมวลผลขอมูลสวนบุคคลตามวรรคหน่ึงตองแตงตั้ง
ตัวแทนตามมาตรา  ๓๗  (๕)  ใหนําความในวรรคหน่ึงมาใชบังคับแกตัวแทนโดยอนุโลม 

้หนา   ๗๔
่เลม   ๑๓๖   ตอนที่   ๖๙    ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๗   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



ผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลและผูประมวลผลขอมูลสวนบุคคลมีหนาที่ตองแจงขอมูลเก่ียวกับ
เจาหนาที่คุมครองขอมูลสวนบุคคล  สถานท่ีติดตอ  และวิธีการติดตอใหเจาของขอมูลสวนบุคคลแล ะ
สํานักงานทราบ  ทั้งน้ี  เจาของขอมูลสวนบุคคลสามารถติดตอเจาหนาท่ีคุมครองขอมูลสวนบุคคลเก่ียวกับ
การเก็บรวบรวม  ใช  หรือเปดเผยขอมูลสวนบุคคลและการใชสิทธิของเจาของขอมูลสวนบุคคล  
ตามพระราชบัญญัตินี้ได 

คณะกรรมการอาจประกาศกําหนดคุณสมบัติของเจาหนาที่ คุมครองขอมูลสวนบุคคลได 
โดยคํานึงถึงความรูหรือความเช่ียวชาญเกี่ยวกับการคุมครองขอมูลสวนบุคคล 

เจาหนาท่ีคุมครองขอมูลสวนบุคคลอาจเปนพนักงานของผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลหรือ 
ผูประมวลผลขอมูลสวนบุคคลหรือเปนผูรับจางใหบริการตามสัญญากับผูควบคุมขอมู ลสวนบุคคลหรือ 
ผูประมวลผลขอมูลสวนบุคคลก็ได 

มาตรา ๔๒ เจาหนาที่คุมครองขอมูลสวนบุคคลมีหนาที่  ดังตอไปน้ี 
(๑) ใหคําแนะนําแกผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลหรือผูประมวลผลขอมูลสวนบุคคล  รวมทั้ง

ลูกจางหรือผูรับจางของผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลหรือผูประมวลผลขอมูลสวนบุคคลเก่ียวกับการปฏิบัติ
ตามพระราชบัญญัตินี้ 

(๒) ตรวจสอบการดําเนินงานของผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลหรือผูประมวลผลขอมูลสวนบุคคล  
รวมทั้งลูกจางหรือผูรับจางของผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลหรือผูประมวลผลขอมูลสวนบุคคลเก่ียวกับ  
การเก็บรวบรวม  ใช  หรือเปดเผยขอมูลสวนบุคคลเพ่ือใหเปนไปตามพระราชบัญญัตินี้ 

(๓) ประสานงานและใหความรวมมือกับสํานักงานในกรณีที่มีปญหาเกี่ยวกับการเก็บรวบรวม  
ใช  หรือเปดเผยขอมูลสวนบุคคลของผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลหรือผูประมวลผลขอมูลสวนบุคคล  
รวมทั้งลูกจางหรือผูรับจางของผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลหรือผูประมวลผลขอมูลสวนบุคคลในการปฏิบัติ
ตามพระราชบัญญัตินี้ 

(๔) รักษาความลับของขอมูลสวนบุคคลที่ตนลวงรูหรือไดมาเนื่องจากการปฏิบัติหนาท่ี 
ตามพระราชบัญญัตินี้ 

ผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลหรือผูประมวลผลขอมูลสวนบุคคลตองสนับสนุนการปฏิบัติหนาท่ี 
ของเจาหนาที่คุมครองขอมูลสวนบุคคลโดยจัดหาเครื่องมือหรืออุปกรณอยางเพียงพอ  รวมทั้งอํานวย
ความสะดวกในการเขาถึงขอมูลสวนบุคคลเพื่อการปฏิบัติหนาที่ 

้หนา   ๗๕
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ผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลหรือผูประมวลผลขอมูลสวนบุคคลจะใหเจาหนาที่คุมครองขอมูล  
สวนบุคคลออกจากงานหรือเลิกสัญญาการจางดวยเหตุที่เจาหนาที่คุมครองขอมูลสวนบุคคลปฏิบัติหนาท่ี
ตามพระราชบัญญัตินี้ไมได  ทั้งนี้  ในกรณีที่มีปญหาในการปฏิบัติหนาที่  เจาหนาที่คุมครองขอมูล  
สวนบุคคลตองสามารถรายงานไปยังผูบริหารสูงสุดของผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลหรือผูประมวลผลขอมูล
สวนบุคคลโดยตรงได 

เจาหนาท่ีคุมครองขอมูลสวนบุคคลอาจปฏิบัติหนาที่หรือภารกิจอื่นได  แตผูควบคุมขอมูล 
สวนบุคคลหรือผูประมวลผลขอมูลสวนบุคคลตองรับรองกับสํานักงานวาหนาที่หรือภารกิจดังกลาว  
ตองไมขัดหรือแยงตอการปฏิบัติหนาท่ีตามพระราชบัญญัตินี้ 

หมวด  ๔ 
สํานักงานคณะกรรมการคุมครองขอมูลสวนบุคคล 

 
 

มาตรา ๔๓ ใหมีสํานักงานคณะกรรมการคุมครองขอมูลสวนบุคคลมีวัตถุประสงคเก่ียวกับ
การคุมครองขอมูลสวนบุคคล  รวมทั้งสงเสริมและสนับสนุนใหเกิดการพัฒนาดานการคุมครองขอมูล 
สวนบุคคลของประเทศ 

สํานักงานเปนหนวยงานของรัฐมีฐานะเปนนิติบุคคล  และไมเปนสวนราชการตามกฎหมาย 
วาดวยระเบียบบริหารราชการแผนดิน  หรือรัฐวิสาหกิจตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณหรือ
กฎหมายอื่น 

กิจการของสํานักงานไมอยูภายใตบังคับแหงกฎหมายวาดวยการคุมครองแรงงาน  กฎหมาย  
วาดวยแรงงานสัมพันธ  กฎหมายวาดวยแรงงานรัฐวิสาหกิจสัมพันธ  กฎหมายวาดวยการประกันสังคม  
และกฎหมายวาดวยเงินทดแทน  แตพนักงานและลูกจางของสํานักงานตองไดรับประโยชนตอบแทน  
ไมนอยกวาที่กําหนดไวในกฎหมายวาดวยการคุมครองแรงงาน  กฎหมายวาดวยการประกันสังคม  และ
กฎหมายวาดวยเงินทดแทน 

ใหสํานักงานเปนหนวยงานของรัฐตามกฎหมายวาดวยความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ 
มาตรา ๔๔ นอกจากหนาท่ีและอํานาจในการดําเนินการใหเปนไปตามวัตถุประสงค 

ตามมาตรา  ๔๓  วรรคหนึ่ง  ใหสํานักงานมีหนาที่ปฏิบัติงานวิชาการและงานธุรการใหแกคณะกรรมการ  
คณะกรรมการกํากับสํานักงานคณะกรรมการคุมครองขอมูลสวนบุคคล  คณะกรรมการผูเชี่ยวชาญ  และ
คณะอนุกรรมการ  รวมทั้งใหมีหนาท่ีและอํานาจ  ดังตอไปน้ี 

้หนา   ๗๖
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(๑) จัดทํารางแผนแมบทการดําเนินงานดานการสงเสริม  และการคุมครองขอมูลสวนบุคคล 
ที่สอดคลองกับนโยบาย  ยุทธศาสตรชาติ  และแผนระดับชาติที่เกี่ยวของ  รวมทั้งรางแผนแมบทและ
มาตรการแกไขปญหาอุปสรรคการปฏิบัติการตามนโยบาย  ยุทธศาสตรชาติ  และแผนระดับชาติดังกลาว  
เพื่อเสนอตอคณะกรรมการ 

(๒) สงเสริมและสนับสนุนการวิจัย  เพ่ือพัฒนาเทคโนโลยีที่เกี่ยวของกับการคุมครองขอมูล 
สวนบุคคล 

(๓) วิเคราะหและรับรองความสอดคลองและความถูกตองตามมาตรฐานหรือตามมาตรการหรือ
กลไกการกํากับดูแลที่เก่ียวของกับการคุมครองขอมูลสวนบุคคล  รวมทั้งตรวจสอบและรับรองนโยบายใน
การคุมครองขอมูลสวนบุคคลตามมาตรา  ๒๙ 

(๔) สํารวจ  เก็บรวบรวมขอมูล  ติดตามความเคล่ือนไหวของสถานการณดานการคุมครอง
ขอมูลสวนบุคคล  และแนวโนมการเปลี่ยนแปลงดานการคุมครองขอมูลสวนบุคคล  รวมทั้งวิเคราะหและ
วิจัยประเด็นทางดานการคุมครองขอมูลสวนบุคคลที่มีผลตอการพัฒนาประเทศเพ่ือเสนอตอคณะกรรมการ 

(๕) ประสานงานกับสวนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  ราชการสวนทองถิ่น  องคการมหาชน  หรือ
หนวยงานอ่ืนของรัฐเกี่ยวกับการคุมครองขอมูลสวนบุคคล 

(๖) ใหคําปรึกษาแกหนวยงานของรัฐและหนวยงานของเอกชนเกี่ยวกับการปฏิบัติ 
ตามพระราชบัญญัตินี้ 

(๗) เปนศูนยกลางในการใหบริการทางวิชาการหรือใหบริการที่เกี่ยวกับการคุมครองขอมูล 
สวนบุคคลแกหนวยงานของรัฐ  หนวยงานของเอกชน  และประชาชน  รวมทั้งเผยแพรและใหความรู
ความเขาใจในเรื่องการคุมครองขอมูลสวนบุคคล 

(๘) กําหนดหลักสูตรและฝกอบรมการปฏิบัติหนาท่ีของผูควบคุมขอมูลสวนบุคคล  ผูประมวลผล
ขอมูลสวนบุคคล  เจาหนาที่คุมครองขอมูลสวนบุคคล  ลูกจาง  ผูรับจาง  หรือประชาชนทั่วไป 

(๙) ทําความตกลงและรวมมือกับองคการหรือหนวยงานท้ังในประเทศและตางประเทศในกิจการ
ที่เก่ียวกับการดําเนินการตามหนาท่ีและอํานาจของสํานักงาน  เมื่อไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการ 

(๑๐) ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามพระราชบัญญัตินี้ 
(๑๑) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามที่คณะกรรมการ  คณะกรรมการกํากับสํานักงานคณะกรรมการคุมครอง

ขอมูลสวนบุคคล  คณะกรรมการผูเช่ียวชาญ  หรือคณะอนุกรรมการมอบหมาย  หรือตามที่กฎหมายกําหนด 
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มาตรา ๔๕ ในการดําเนินงานของสํานักงาน  นอกจากหนาที่และอํานาจตามท่ีบัญญัติ 
ในมาตรา  ๔๔  แลว  ใหสํานักงานมีหนาที่และอํานาจทั่วไป  ดังตอไปน้ีดวย 

(๑) ถือกรรมสิทธิ์  มีสิทธิครอบครอง  และมีทรัพยสิทธิตาง ๆ  
(๒) กอตั้งสิทธิ  หรือทํานิติกรรมทุกประเภทผูกพันทรัพยสิน  ตลอดจนทํานิติกรรมอ่ืนใด  

เพื่อประโยชนในการดําเนินกิจการของสํานักงาน 
(๓) จัดใหมีและใหทุนเพื่อสนับสนุนการดําเนินกิจการของสํานักงาน 
(๔) เรียกเก็บคาธรรมเนียม  คาบํารุง  คาตอบแทน  หรือคาบริการในการดําเนินงานตาง ๆ  

ตามวัตถุประสงคของสํานักงาน  ทั้งนี้  ตามหลักเกณฑและอัตราท่ีสํานักงานกําหนดโดยความเห็นชอบ
ของคณะกรรมการกํากับสํานักงานคณะกรรมการคุมครองขอมูลสวนบุคคล 

(๕) ปฏิบัติการอื่นใดท่ีกฎหมายกําหนดใหเปนหนาที่และอํานาจของสํานักงาน  หรือตามท่ี
คณะกรรมการ  คณะกรรมการกํากับสํานักงานคณะกรรมการคุมครองขอมูลสวนบุคคล  คณะกรรมการ
ผูเชี่ยวชาญ  หรือคณะอนุกรรมการมอบหมาย 

มาตรา ๔๖ ทุนและทรัพยสินในการดําเนินงานของสํานักงานประกอบดวย 
(๑) ทุนประเดิมท่ีรัฐบาลจัดสรรใหตามมาตรา  ๙๔  วรรคหน่ึง 
(๒) เงินอุดหนุนทั่วไปท่ีรัฐบาลจัดสรรใหตามความเหมาะสมเปนรายป 
(๓) เงินอุดหนุนจากหนวยงานของรัฐท้ังในประเทศและตางประเทศ  หรือองคการระหวางประเทศ

ระดับรัฐบาล  
(๔) คาธรรมเนียม  คาบํารุง  คาตอบแทน  คาบริการ  หรือรายไดอันเกิดจากการดําเนินการ

ตามหนาที่และอํานาจของสํานักงาน 
(๕) ดอกผลของเงินหรือรายไดจากทรัพยสินของสํานักงาน 
เงินและทรัพยสินของสํานักงานตามวรรคหน่ึง  ตองนําสงคลังเปนรายไดแผนดิน 
มาตรา ๔๗ บรรดาอสังหาริมทรัพยที่สํานักงานไดมาจากการซื้อหรือแลกเปลี่ยนจากรายได

ของสํานักงานตามมาตรา  ๔๖  (๔)  หรือ  (๕)  ใหเปนกรรมสิทธ์ิของสํานักงาน 
มาตรา ๔๘ ใหมีคณะกรรมการกํากับสํานักงานคณะกรรมการคุมครองขอมูลสวนบุคคล  

ประกอบดวยประธานกรรมการซึ่งสรรหาและแตงตั้งจากผูมีความรู  ความเชี่ยวชาญ  และประสบการณ
ในดานการคุมครองขอมูลสวนบุคคล  ปลัดกระทรวงดิจิทัล เพ่ือเศรษฐกิจและสังคม  และเลขาธิการ
คณะกรรมการดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ  เปนกรรมการ  และกรรมการผูทรงคุณวุฒิจํานวน
หกคนซึ่งสรรหาและแตงตั้งจากผูมีความรู  ความเช่ียวชาญ  และประสบการณในดานการคุมครองขอมูล
สวนบุคคลอยางนอยสามคน  และดานอื่นที่เกี่ยวของอันเปนประโยชนตอการดําเนินงานของสํานักงาน 
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ใหเลขาธิการเปนกรรมการและเลขานุการ  และใหเลขาธิการแตงตั้งพนักงานของสํานักงาน  
เปนผูชวยเลขานุการไดไมเกินสองคน 

ใหนําความในมาตรา  ๑๑  และมาตรา  ๑๓  มาใชบังคับกับประธานกรรมการและกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิโดยอนุโลม 

มาตรา ๔๙ ใหมีคณะกรรมการสรรหาคณะหน่ึงประกอบดวยบุคคลซึ่งคณะกรรมการแตงตั้ง
จํานวนแปดคนทําหนาที่คัดเลือกบุคคลท่ีสมควรไดรับการแตงตั้งเปนประธานกรรมการและกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิตามมาตรา  ๔๘ 

ใหคณะกรรมการสรรหาเลือกกรรมการสรรหาคนหนึ่งเปนประธานกรรมการสรรหาและ 
เลือกกรรมการสรรหาอีกคนหนึ่งเปนเลขานุการคณะกรรมการสรรหา  และใหสํานักงานปฏิบัติหนาท่ี  
เปนหนวยธุรการของคณะกรรมการสรรหา 

ในกรณีที่ตําแหนงกรรมการสรรหาวางลง  ใหดําเนินการเพ่ือใหมีกรรมการสรรหาแทน 
ในตําแหนงนั้นโดยเร็ว  ในระหวางท่ียังไมไดกรรมการสรรหาใหม  ใหคณะกรรมการสรรหาประกอบดวย
กรรมการสรรหาเทาท่ีมีอยู 

กรรมการสรรหาไมมีสิทธิไดรับการเสนอช่ือเปนประธานกรรมการและกรรมการผูทรงคุณวุฒิ
ตามมาตรา  ๔๘ 

หลักเกณฑและวิธีการสรรหาใหเปนไปตามที่คณะกรรมการกําหนด  ทั้งนี้  ตองคํานึงถึง 
ความโปรงใสและความเปนธรรมในการสรรหา 

มาตรา ๕๐ ในการสรรหาประธานกรรมการและกรรมการผูทรงคุณวุฒิตามมาตรา  ๔๘  
ใหคณะกรรมการสรรหาคัดเลือกบคุคลผูมีคุณสมบัติตามมาตรา  ๔๘  วรรคหนึ่ง  รวมทั้งมีคุณสมบัติและ
ไมมีลักษณะตองหามตามมาตรา  ๔๘  วรรคสาม  และยินยอมใหเสนอช่ือเขารับคัดเลือกเทากับจํานวน
ประธานกรรมการและกรรมการผูทรงคุณวุฒิตามมาตรา  ๔๘  ที่จะไดรับแตงตั้ง 

เมื่อไดคัดเลือกบุคคลเปนประธานกรรมการและกรรมการผูทรงคุณวุฒิตามมาตรา  ๔๘   
ครบจํานวนแลว  ใหคณะกรรมการสรรหาแจงรายช่ือประธานกรรมการและกรรมการผูทรงคุณวุฒิ 
ตามมาตรา  ๔๘  พรอมหลักฐานแสดงคุณสมบัติและการไมมีลักษณะตองหาม  รวมทั้งความยินยอม 
ของบุคคลดังกลาวตอคณะกรรมการเพ่ือแตงตั้งเปนประธานกรรมการและกรรมการผูทรงคุณวุฒิ  
ตามมาตรา  ๔๘ 

ใหคณะกรรมการประกาศรายช่ือประธานกรรมการและกรรมการผูทรงคุณวุฒิตามมาตรา  ๔๘  
ซึ่งไดรับแตงตั้งในราชกิจจานุเบกษา 
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มาตรา ๕๑ ประธานกรรมการและกรรมการผูทรงคุณวุฒิตามมาตรา  ๔๘  มีวาระ 
การดํารงตําแหนงคราวละสี่ป 

เมื่อครบกําหนดตามวาระในวรรคหน่ึง  ใหดําเนินการแตงตั้งประธานกรรมการและกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิข้ึนใหมภายในหกสิบวัน  ในระหวางท่ียังมิไดมีการแตงตั้งประธานกรรมการหรือกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิข้ึนใหม  ใหประธานกรรมการหรือกรรมการผูทรงคุณวุฒิซึ่งพนจากตําแหนงตามวาระน้ัน  
อยูในตําแหนงเพ่ือดําเนินงานตอไปจนกวาประธานกรรมการหรือกรรมการผูทรงคุณวุฒิซึ่งไดรับแตงตั้งใหม
เขารับหนาท่ี 

ประธานกรรมการและกรรมการผูทรงคุณวฒุิซึง่พนจากตําแหนงตามวาระอาจไดรบัแตงตั้งอีกได  
แตจะดํารงตําแหนงเกินสองวาระไมได 

มาตรา ๕๒ ในกรณีที่ประธานกรรมการหรือกรรมการผูทรงคุณวุฒิตามมาตรา  ๔๘  พนจาก
ตําแหนงกอนวาระ  ใหคณะกรรมการกํากับสํานักงานคณะกรรมการคุมครองขอมูลสวนบุคคลประกอบดวย
กรรมการท้ังหมดเทาท่ีมีอยูจนกวาจะมีการแตงตัง้ประธานกรรมการหรือกรรมการผูทรงคุณวฒุิแทน  และ
ในกรณีที่ประธานกรรมการพนจากตําแหนงกอนวาระ  ใหปลัดกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม  
ทําหนาที่ประธานกรรมการเปนการช่ัวคราว 

ใหดําเนินการแตงตั้งประธานกรรมการหรือกรรมการผูทรงคุณวุฒิแทนตําแหนงที่วางภายใน  
หกสิบวันนับแตวันที่ตําแหนงวางลง  และใหผูที่ไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนงแทนอยูในตําแหนงเทากับ
วาระที่เหลืออยูของผูซึ่งตนแทน  เวนแตวาระของประธานกรรมการหรือกรรมการผูทรงคุณวฒุิเหลือไมถึง
เกาสิบวันจะไมแตงตั้งประธานกรรมการหรือกรรมการผูทรงคุณวุฒิแทนก็ได 

มาตรา ๕๓ การประชุมคณะกรรมการกํากับสํานักงานคณะกรรมการคุมครองขอมูล 
สวนบุคคลตองมกีรรมการมาประชุมไมนอยกวาก่ึงหนึ่งของจํานวนกรรมการที่มีอยู  จึงจะเปนองคประชุม 

ใหประธานกรรมการเปนประธานในท่ีประชุม  ถาประธานกรรมการไมมาประชุมหรือไมอาจ
ปฏิบัติหนาท่ีได  ใหกรรมการซึ่งมาประชุมเลือกกรรมการคนหน่ึงเปนประธานในที่ประชุม 

การวินิจฉัยช้ีขาดของที่ประชมุใหถือเสียงขางมาก  กรรมการคนหน่ึงใหมีเสียงหนึ่งในการลงคะแนน  
ถาคะแนนเสียงเทากัน  ใหประธานในที่ประชุมออกเสียงเพ่ิมข้ึนอีกเสียงหนึ่งเปนเสียงช้ีขาด 

กรรมการท่ีมีสวนไดเสียในเรื่องท่ีมีการพิจารณาจะเขารวมประชุมมิได 
การประชุมของคณะกรรมการกํากับสํานักงานคณะกรรมการคุมครองขอมูลสวนบุคคลอาจกระทํา

โดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสตามที่คณะกรรมการกําหนดก็ได 
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มาตรา ๕๔ คณะกรรมการกํากับสํานักงานคณะกรรมการคุมครองขอมูลสวนบุคคลมีหนาท่ี
และอํานาจ  ดังตอไปน้ี 

(๑) กําหนดนโยบายการบริหารงาน  และใหความเห็นชอบแผนการดําเนินงานของสํานักงาน 
(๒) ออกขอบังคับวาดวยการจัดองคกร  การเงิน  การบริหารงานบุคคล  การบริหารงานท่ัวไป  

การตรวจสอบภายใน  รวมตลอดทั้งการสงเคราะหและสวัสดิการตาง ๆ  ของสํานักงาน 
(๓) อนุมัติแผนการดําเนินงาน  แผนการใชจายเงินและงบประมาณรายจายประจําปของ

สํานักงาน 
(๔) ควบคุมการบริหารงานและการดําเนินการของสํานักงานและเลขาธิการใหเปนไป  

ตามพระราชบัญญัตินี้และกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของ 
(๕) แตงตั้งคณะกรรมการสรรหาเลขาธิการ 
(๖) วินิจฉัยอุทธรณคําส่ังทางปกครองของเลขาธิการในสวนที่เกี่ยวกับการบริหารงานของ

สํานักงาน 
(๗) ประเมินผลการดําเนินการของสํานักงาน  และการปฏิบัติงานของเลขาธิการ 
(๘) ปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่พระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอ่ืนกําหนดใหเปนหนาที่และอํานาจ

ของคณะกรรมการกํากับสํานักงานคณะกรรมการคุมครองขอมูลสวนบุคคลหรือตามท่ีคณะกรรมการหรือ
คณะรัฐมนตรีมอบหมาย 

ขอบังคับตาม  (๒)  ถามีการจํากัดอํานาจเลขาธิการในการทํานิติกรรมกับบุคคลภายนอก 
ใหประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

มาตรา ๕๕ คณะกรรมการกํากับสํานักงานคณะกรรมการคุมครองขอมูลสวนบุคคลมีอํานาจ
แตงตั้งคณะอนุกรรมการ  เพ่ือปฏิบัติหนาที่หรือกระทําการอยางหนึ่งอยางใดตามท่ีคณะกรรมการกํากับ
สํานักงานคณะกรรมการคุมครองขอมูลสวนบุคคลมอบหมายได 

คณะกรรมการกํากับสํานักงานคณะกรรมการคุมครองขอมูลสวนบุคคลอาจแตงตั้งบุคคล 
ซึ่งมีความเช่ียวชาญหรือประสบการณที่จะเปนประโยชนในการปฏิบัติหนาที่ของคณะกรรมการกํากับ
สํานักงานคณะกรรมการคุมครองขอมูลสวนบุคคล  เปนที่ปรึกษาคณะกรรมการกํากับสํานักงาน
คณะกรรมการคุมครองขอมูลสวนบุคคลได 

การปฏิบัติหนาที่และจํานวนของคณะอนุกรรมการตามวรรคหนึ่งหรือบุคคลตามวรรคสอง   
ใหเปนไปตามที่คณะกรรมการกํากับสํานักงานคณะกรรมการคุมครองขอมูลสวนบุคคลกําหนด 

การประชุมคณะอนุกรรมการ  ใหนําความในมาตรา  ๕๓  มาใชบังคับโดยอนุโลม 
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มาตรา ๕๖ ใหประธานกรรมการและกรรมการกํากับสํานักงานคณะกรรมการคุมครองขอมูล
สวนบุคคล  ที่ปรึกษาคณะกรรมการกํากับสํานักงานคณะกรรมการคุมครองขอมูลสวนบุคคล  ประธาน
อนุกรรมการและอนุกรรมการที่คณะกรรมการกํากับสํานักงานคณะกรรมการคุมครองขอมูลสวนบุคคล
แตงตั้ง  ไดรับเบ้ียประชุมหรือคาตอบแทนตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการกําหนดโดยความเห็นชอบ 
ของกระทรวงการคลัง 

มาตรา ๕๗ ใหสํานักงานมีเลขาธิการคนหน่ึงซึ่งคณะกรรมการกํากับสํานักงานคณะกรรมการ
คุมครองขอมูลสวนบุคคลแตงตั้ง  มีหนาท่ีบริหารกิจการของสํานักงาน 

การแตงตั้งเลขาธิการตามวรรคหน่ึง  ใหเปนไปตามหลักเกณฑและวิธีการสรรหาตามที่
คณะกรรมการกํากับสํานักงานคณะกรรมการคุมครองขอมูลสวนบุคคลกําหนด 

มาตรา ๕๘ ผูที่จะไดรับการแตงตั้งเปนเลขาธิการตองมีคุณสมบัติ  ดังตอไปน้ี 
(๑) มีสัญชาติไทย 
(๒) อายุไมต่ํากวาสามสิบหาปแตไมเกินหกสิบป  
(๓) เปนผูมีความรู  ความสามารถ  และประสบการณในดานที่เก่ียวกับภารกิจของสํานักงาน  

และการบริหารจัดการ  
มาตรา ๕๙ ผูมีลักษณะอยางใดอยางหน่ึงดังตอไปน้ี  ตองหามมิใหเปนเลขาธิการ 
(๑) เปนบุคคลลมละลายหรือเคยเปนบุคคลลมละลายทุจริต 
(๒) เปนคนไรความสามารถหรือคนเสมือนไรความสามารถ  
(๓) เคยตองคําพิพากษาถึงที่สุดใหจําคุกไมวาจะไดรับโทษจําคุกจริงหรือไม  เวนแตเปนโทษ

สําหรับความผิดที่ไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  
(๔) เปนขาราชการ  พนักงาน  หรือลูกจาง  ของสวนราชการหรือรัฐวิสาหกิจหรือหนวยงานอ่ืน

ของรัฐหรือของราชการสวนทองถ่ิน  
(๕) เปนหรือเคยเปนขาราชการการเมือง  ผูดํารงตําแหนงทางการเมือง  สมาชิกสภาทองถิ่น

หรือผูบริหารทองถ่ิน  เวนแตจะไดพนจากตําแหนงมาแลวไมนอยกวาหนึ่งป 
(๖) เปนหรือเคยเปนกรรมการหรือผูดํารงตําแหนงอื่นในพรรคการเมืองหรือเจาหนาที่ของ

พรรคการเมือง  เวนแตจะไดพนจากตําแหนงมาแลวไมนอยกวาหนึ่งป 
(๗) เคยถูกไลออก  ปลดออก  หรือใหออกจากราชการ  หรือออกจากงานจากหนวยงานที่เคย

ปฏิบัติหนาท่ี  เพราะทุจริตตอหนาท่ีหรือประพฤติช่ัวอยางรายแรง  หรือเคยถูกถอดถอนจากตําแหนง 
(๘) เคยถูกใหออกเพราะไมผานการประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรา  ๖๒  (๔) 
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(๙) เปนผูมีสวนไดเสียในกิจการท่ีเก่ียวของกับสํานักงานไมวาโดยทางตรงหรือทางออม 
มาตรา ๖๐ เลขาธิการมีวาระการดํารงตําแหนงคราวละสี่ป  และอาจไดรับแตงตั้งอีกได  

แตจะดํารงตําแหนงเกินสองวาระไมได 
กอนครบกําหนดตามวาระการดํารงตําแหนงของเลขาธิการเปนเวลาไมนอยกวาสามสิบวันแตไมเกิน

หกสิบวัน  หรือภายในสามสิบวันนับแตวันที่เลขาธิการพนจากตําแหนงกอนครบวาระ  ใหคณะกรรมการ
กํากับสํานักงานคณะกรรมการคุมครองขอมูลสวนบุคคลแตงตั้งคณะกรรมการสรรหาเพ่ือสรรหาเลขาธิการ
คนใหม  ทั้งนี้  ใหคณะกรรมการสรรหาเสนอรายช่ือบุคคลที่เหมาะสมไมเกินสามคนตอคณะกรรมการ
กํากับสํานักงานคณะกรรมการคุมครองขอมูลสวนบุคคล 

มาตรา ๖๑ ในแตละปใหมีการประเมินผลการปฏิบัติงานของเลขาธิการ  ทั้งนี้  ใหเปนไป
ตามระยะเวลาและวิธีการท่ีคณะกรรมการกํากับสํานักงานคณะกรรมการคุมครองขอมูลสวนบุคคล
กําหนด 

มาตรา ๖๒ นอกจากการพนจากตําแหนงตามวาระตามมาตรา  ๖๐  เลขาธิการพนจาก
ตําแหนง  เมื่อ 

(๑) ตาย 
(๒) ลาออก 
(๓) ขาดคุณสมบัติตามมาตรา  ๕๘  หรือมีลักษณะตองหามตามมาตรา  ๕๙ 
(๔) คณะกรรมการกํากับสํานักงานคณะกรรมการคุมครองขอมูลสวนบุคคลใหออก  เพราะไมผาน

การประเมินผลการปฏิบัติงาน  มีความประพฤติเสื่อมเสีย  บกพรองหรือไมสุจริตตอหนาท่ี  หรือ  
หยอนความสามารถ 

มาตรา ๖๓ ใหเลขาธิการมีหนาที่และอํานาจ  ดังตอไปน้ี 
(๑) บริหารงานของสํานักงานใหเกิดผลสัมฤทธิ์ตามภารกิจของสํานักงาน  และตามนโยบาย

และแผนระดับชาติ  แผนยุทธศาสตร  นโยบายของคณะรัฐมนตรี  คณะกรรมการ  และคณะกรรมการ
กํากับสํานักงานคณะกรรมการคุมครองขอมูลสวนบุคคล  และระเบียบ  ขอบังคับหรือมติของคณะกรรมการ
กํากับสํานักงานคณะกรรมการคุมครองขอมูลสวนบุคคล 

(๒) วางระเบียบเก่ียวกับการดําเนินงานของสํานักงานโดยไมขัดหรือแยงกับกฎหมาย  มติของ
คณะรัฐมนตรี  และระเบียบ  ขอบังคับ  ขอกําหนด  นโยบาย  มติ  หรือประกาศท่ีคณะกรรมการกํากับ
สํานักงานคณะกรรมการคุมครองขอมูลสวนบุคคลกําหนด 
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(๓) เปนผูบังคับบัญชาพนักงานและลูกจางของสํานักงาน  และประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานและลูกจางของสํานักงานตามระเบียบหรือขอบังคับของสํานักงาน 

(๔) แตงตั้งรองเลขาธิการและผูชวยเลขาธิการโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการกํากับ
สํานักงานคณะกรรมการคุมครองขอมลูสวนบุคคลเพ่ือเปนผูชวยปฏิบัติงานของเลขาธกิารตามที่เลขาธกิาร
มอบหมาย 

(๕) บรรจุ  แตงตั้ง  เล่ือน  ลด  ตัดเงินเดือนหรือคาจาง  ลงโทษทางวินัยพนักงาน  และลูกจาง
ของสํานักงาน  ตลอดจนใหพนักงานและลูกจางของสํานักงานออกจากตําแหนง  ทั้งนี้  ตามระเบียบหรือ
ขอบังคับท่ีคณะกรรมการกํากับสํานักงานคณะกรรมการคุมครองขอมูลสวนบุคคลกําหนด 

(๖) ปฏิบัติการอ่ืนใดตามระเบียบ  ขอบังคับ  ขอกําหนด  นโยบาย  มติ  หรือประกาศของ
คณะกรรมการกํากับสํานักงานคณะกรรมการคุมครองขอมูลสวนบุคคล 

ใหเลขาธิการรับผิดชอบในการบริหารงานของสํานักงานข้ึนตรงตอคณะกรรมการกํากับสํานักงาน
คณะกรรมการคุมครองขอมูลสวนบุคคล 

มาตรา ๖๔ ในกิจการของสํานักงานท่ีเก่ียวกับบุคคลภายนอก  ใหเลขาธิการเปนผูแทนของ
สํานักงาน  เพ่ือการน้ี  เลขาธิการจะมอบอํานาจใหบุคคลใดปฏิบัติงานเฉพาะอยางแทนก็ได  แตตองเปนไป
ตามขอบังคับที่คณะกรรมการกํากับสํานักงานคณะกรรมการคุมครองขอมูลสวนบุคคลกําหนด 

มาตรา ๖๕ ใหคณะกรรมการกํากับสํานักงานคณะกรรมการคุมครองขอมูลสวนบุคคล 
เปนผูกําหนดอัตราเงินเดือนและประโยชนตอบแทนอ่ืนของเลขาธิการตามหลักเกณฑที่คณะรัฐมนตรีกําหนด  

มาตรา ๖๖ เพื่อประโยชนในการบริหารงานของสํานักงาน  เลขาธิการอาจขอใหขาราชการ  
พนักงาน  เจาหนาที่  หรือลูกจางของสวนราชการ  หนวยงานของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ  ราชการสวนทองถิ่น  
องคการมหาชน  หรือหนวยงานอ่ืนของรัฐ  มาปฏิบัติงานเปนพนักงานหรือลูกจางเปนการช่ัวคราวได  
ทั้งนี้  เมื่อไดรับอนุมัติจากผูบังคับบัญชาหรือนายจางของผูนั้น  และมีขอตกลงที่ทําไวในการอนุมัติ  และ
ในกรณีที่เจาหนาท่ีของรัฐไดรับอนุมัติใหมาปฏิบัติงานเปนพนักงานหรือลูกจางเปนการช่ัวคราว  ใหถือวา
เปนการไดรับอนุญาตใหออกจากราชการหรือออกจากงานไปปฏิบัติงานใด ๆ 

เม่ือส้ินสุดระยะเวลาที่ไดรับอนุมัติใหมาปฏิบัติงานในสํานักงาน  ใหเจาหนาท่ีของรัฐตามวรรคหน่ึง  
มีสิทธิไดรับการบรรจุและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงและรับเงินเดือนในสวนราชการหรือหนวยงานเดิมไมต่ํากวา
ตําแหนงและเงินเดือนเดิมตามขอตกลงที่ทําไวในการอนุมัติ 
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ในกรณีที่เจาหนาที่ของรัฐผูนั้นกลับมาบรรจุและไดรับแตงตั้งในสวนราชการหรือหนวยงานเดิม
ตามวรรคสองแลว  ใหนับระยะเวลาของเจาหนาที่ของรัฐผูนั้นระหวางท่ีมาปฏิบัติงานในสํานักงานสําหรับ
การคํานวณบําเหน็จบํานาญหรือประโยชนตอบแทนอ่ืนทํานองเดียวกันเสมือนอยูปฏิบัติ ราชการหรือ
ปฏิบัติงานเต็มเวลาดังกลาว  แลวแตกรณี 

มาตรา ๖๗ ขาราชการหรือเจาหนาท่ีของรัฐซึ่งอยูระหวางการปฏิบัติงานชดใชทุนการศึกษา 
ที่ไดรับจากสวนราชการหรือหนวยงานของรัฐ  ที่ไดยายมาปฏิบัติหนาท่ีที่สํานักงานโดยไดรับความเห็นชอบ
จากผูบังคับบัญชาตนสังกัด  ใหถือเปนการชดใชทุนตามสัญญา  และใหนับระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ในสํานักงานเปนระยะเวลาในการชดใชทุน 

ในกรณีที่หนวยงานของรัฐแหงใดประสงคจะขอใหพนักงานของสํานักงานซึ่งอยูระหวางการปฏิบัติงาน
ชดใชทุนการศึกษาท่ีไดรับจากสํานักงานไปเปนขาราชการหรือเจาหนาท่ีของรัฐในหนวยงานของรัฐแหงนั้น  
ตองไดรับความเห็นชอบจากเลขาธิการกอน  และใหถือวาการไปปฏิบัติงานในหนวยงานของรัฐแหงนั้น
เปนการชดใชทุนตามสัญญา  และใหนับระยะเวลาการปฏิบัติงานในหนวยงานของรัฐแหงน้ันเปนระยะเวลา
ในการชดใชทุน 

มาตรา ๖๘ การบัญชีของสํานักงานใหจัดทําตามหลักสากล  ตามแบบและหลักเกณฑ 
ที่คณะกรรมการกํากับสํานักงานคณะกรรมการคุมครองขอมูลสวนบุคคลกําหนด 

มาตรา ๖๙ ใหสํานักงานจัดทํางบการเงนิและบัญชี  แลวสงผูสอบบัญชีภายในหน่ึงรอยย่ีสิบวนั
นับแตวันส้ินปบัญชี 

ใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดินหรือผูสอบบัญชีรับอนุญาตที่สํานักงานการตรวจเงินแผนดิน 
ใหความเห็นชอบเปนผูสอบบัญชีของสํานักงาน  และประเมินผลการใชจายเงินและทรัพยสินของ
สํานักงานทุกรอบปแลวทํารายงานผลการสอบบัญชีเสนอตอคณะกรรมการกาํกับสํานักงานคณะกรรมการ
คุมครองขอมูลสวนบุคคลเพื่อรับรอง 

มาตรา ๗๐ ใหสํานักงานจัดทํารายงานการดําเนินงานประจําปเสนอคณะกรรมการกํากับ
สํานักงานคณะกรรมการคุมครองขอมูลสวนบุคคลและรัฐมนตรีภายในหน่ึงรอยแปดสิบวันนับแต  
วันส้ินปบัญชี  และเผยแพรรายงานนี้ตอสาธารณชน 

รายงานการดําเนนิงานประจาํปตามวรรคหนึง่  ใหแสดงรายละเอียดของงบการเงินท่ีผูสอบบัญชี
ใหความเห็นแลว  พรอมท้ังผลงานของสํานักงานและรายงานการประเมินผลการดําเนินงานของสํานักงาน
ในปที่ลวงมาแลว 
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การประเมินผลการดําเนินงานของสํานักงานตามวรรคสอง  จะตองดําเนินการโดยบุคคลภายนอก
ที่คณะกรรมการกํากับสํานักงานคณะกรรมการคุมครองขอมูลสวนบุคคลใหความเห็นชอบ 

หมวด  ๕ 
การรองเรียน 

 
 

มาตรา ๗๑ ใหคณะกรรมการแตงตัง้คณะกรรมการผูเช่ียวชาญข้ึนคณะหนึ่งหรือหลายคณะก็ได
ตามความเช่ียวชาญในแตละเรื่องหรือตามที่คณะกรรมการเห็นสมควร 

คุณสมบัติและลักษณะตองหาม  วาระการดาํรงตาํแหนง  การพนจากตําแหนง  และการดําเนินงานอ่ืน
ของคณะกรรมการผูเชี่ยวชาญใหเปนไปตามที่คณะกรรมการประกาศกําหนด 

มาตรา ๗๒ คณะกรรมการผูเชี่ยวชาญมีหนาที่และอํานาจ  ดังตอไปน้ี 
(๑) พิจารณาเรื่องรองเรียนตามพระราชบัญญัตินี้ 
(๒) ตรวจสอบการกระทําใด ๆ  ของผูควบคุมขอมูลสวนบุคคล  หรือผูประมวลผลขอมูล  

สวนบุคคล  รวมทั้งลูกจางหรือผูรับจางของผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลหรือผูประมวลผลขอมูลสวนบุคคล  
เก่ียวกับขอมูลสวนบุคคลท่ีกอใหเกิดความเสียหายแกเจาของขอมูลสวนบุคคล 

(๓) ไกลเกล่ียขอพิพาทเกี่ยวกับขอมูลสวนบุคคล 
(๔) ปฏิบัติการอ่ืนใดตามที่พระราชบัญญัตินี้กําหนดใหเปนหนาท่ีและอํานาจของคณะกรรมการ

ผูเชี่ยวชาญหรือตามที่คณะกรรมการมอบหมาย 
มาตรา ๗๓ เจาของขอมูลสวนบุคคลมีสิทธิรองเรียนในกรณีที่ผูควบคุมขอมูลสวนบุคคล

หรือผูประมวลผลขอมูลสวนบุคคล  รวมทั้งลูกจางหรือผูรับจางของผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลหรือผูประมวลผล
ขอมูลสวนบุคคล  ฝาฝนหรือไมปฏิบัติตามพระราชบัญญัติหรือประกาศที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้ 

การย่ืน  การไมรับเรื่อง  การยุติเรื่อง  การพิจารณา  และระยะเวลาในการพิจารณาคํารองเรียน  
ใหเปนไปตามระเบียบที่คณะกรรมการประกาศกําหนดโดยคํานึงถึงการกําหนดใหไมรับเรื่องรองเรียนหรือ
ยุติเรื่องในกรณีที่มีผูมีอํานาจพิจารณาในเร่ืองน้ันอยูแลวตามกฎหมายอื่นดวย  

มาตรา ๗๔ ในกรณีที่ผูรองเรียนไมไดปฏิบัตใิหถูกตองตามระเบียบท่ีกําหนดไวในมาตรา  ๗๓  
วรรคสอง  หรือเปนเร่ืองรองเรียนท่ีระเบียบน้ันไดกําหนดไมใหรับไวพิจารณา  ใหคณะกรรมการผูเช่ียวชาญ
ไมรับเรื่องรองเรียนไวพิจารณา 

เมื่อคณะกรรมการผูเชี่ยวชาญพิจารณาเร่ืองรองเรียนตามมาตรา  ๗๒  (๑)  หรือตรวจสอบ 
การกระทําใด ๆ  ตามมาตรา  ๗๒  (๒)  แลวรับฟงไดวา  เรื่องรองเรียนหรือการกระทําน้ันไมมีมูล   
ใหคณะกรรมการผูเชี่ยวชาญมีคําสั่งยุติเรื่อง 
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ในกรณีที่คณะกรรมการผูเชี่ยวชาญพิจารณาหรือตรวจสอบตามวรรคสองแลวรับฟงไดวา   
เรื่องรองเรียนหรือการกระทํานั้นเปนกรณีซึ่งอาจไกลเกล่ียไดและคูกรณีประสงคจะใหไกลเกลี่ย   
ใหคณะกรรมการผูเชี่ยวชาญดําเนินการไกลเกลี่ย  แตหากเรื่องรองเรียนหรือการกระทํานั้นไ มอาจ 
ไกลเกลี่ยได  หรือไกลเกลี่ยไมสําเร็จ  ใหคณะกรรมการผูเชี่ยวชาญมีอํานาจออกคําสั่ง  ดังตอไปน้ี 

(๑) ส่ังใหผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลหรือผูประมวลผลขอมูลสวนบุคคลปฏิบัติหรือดําเนินการ
แกไขการกระทําของตนใหถูกตองภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

(๒) ส่ังหามผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลหรือผูประมวลผลขอมูลสวนบุคคลกระทําการที่กอใหเกิด
ความเสียหายแกเจาของขอมูลสวนบุคคลหรือใหกระทําการใดเพ่ือระงับความเสียหายน้ันภายในระยะเวลา 
ที่กําหนด 

ในกรณีที่ผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลหรือผูประมวลผลขอมูลสวนบุคคลไมยอมดําเ นินการ 
ตามคําส่ังตามวรรคสาม  (๑)  หรือ  (๒)  ใหนําบทบัญญัติเก่ียวกับการบังคับทางปกครองตามกฎหมาย 
วาดวยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองมาใชบังคับโดยอนุโลม  ทั้งนี้  ในกรณีที่ตองมีการยึด  อายัด  หรือ
ขายทอดตลาดทรัพยสินของผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลหรือผูประมวลผลข อมูลสวนบุคคลเพ่ือบังคับ 
ตามหลักเกณฑที่กําหนดไวในกฎหมายวาดวยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  ใหคณะกรรมการผูเช่ียวชาญ
เปนผูมีอํานาจสั่งยึด  อายัด  หรือขายทอดตลาดทรัพยสินเพ่ือการน้ัน 

การจัดทําคําสั่งตามวรรคหน่ึง  วรรคสอง  หรือวรรคสาม  (๑)  หรือ  (๒)  ใหเปนไปตามหลักเกณฑ
และวิธีการท่ีคณะกรรมการประกาศกําหนด 

คําสั่งของคณะกรรมการผูเชี่ยวชาญ  ใหประธานกรรมการผูเชี่ยวชาญเปนผูลงนามแทน 
คําสั่งของคณะกรรมการผูเชี่ยวชาญตามมาตรานี้ใหเปนที่สุด 
ในการดําเนินการตามมาตราน้ี  เม่ือผลการพิจารณาเปนประการใด  ใหคณะกรรมการผูเชี่ยวชาญ

แจงใหผูรองเรียนทราบพรอมดวยเหตุผล  และในกรณีที่ไมรับเรื่องรองเรียนหรือยุติเรื่องท่ีมีผูมีอํานาจ
พิจารณาในเรื่องน้ันอยูแลวตามกฎหมายอ่ืน  ใหแจงผูรองเรียนทราบ  หากผูรองเรียนประสงคจะใหสงเร่ือง
ใหผูมีอํานาจพิจารณาในเร่ืองน้ันตามกฎหมายอ่ืน  ใหดําเนินการตามความประสงคดังกลาว  และใหถือวา
ผูมีอํานาจพิจารณาไดรับเรื่องรองเรียนนับแตวันที่คณะกรรมการผูเชี่ยวชาญไดรับเรื่องรองเรียนนั้น 

มาตรา ๗๕ คณะกรรมการผูเชี่ยวชาญมีอํานาจสั่งใหบุคคลใดสงเอกสารหรือขอมูลเกี่ยวกับ
เรื่องท่ีมีผูรองเรียน  หรือเรื่องอื่นใดที่เก่ียวกับการคุมครองขอมูลสวนบุคคลตามพระราชบัญญัตินี้  รวมทั้ง
จะสั่งใหบุคคลใดมาชี้แจงขอเท็จจริงดวยก็ได 

้หนา   ๘๗
่เลม   ๑๓๖   ตอนที่   ๖๙    ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๗   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



มาตรา ๗๖ ในการปฏิบัติการตามพระราชบัญญัตินี ้ พนักงานเจาหนาที่มีหนาท่ีและอํานาจ  
ดังตอไปน้ี 

(๑) มีหนังสือแจงใหผูควบคุมขอมูลสวนบุคคล  ผูประมวลผลขอมูลสวนบุคคล  หรือผูใดมาให
ขอมูลหรือสงเอกสารหรอืหลักฐานใด ๆ  เก่ียวกับการดําเนินการหรือการกระทําความผิดตามพระราชบัญญัตินี้ 

(๒) ตรวจสอบและรวบรวมขอเท็จจริง  แลวรายงานตอคณะกรรมการผูเชี่ยวชาญ  ในกรณี 
ที่ผูควบคุมขอมูลสวนบุคคล  ผูประมวลผลขอมูลสวนบุคคล  หรือผูใดไดกระทําผิดหรือทําใหเกิด  
ความเสียหายเพราะฝาฝนหรือไมปฏิบัติตามพระราชบัญญัติหรือประกาศที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้ 

ในการดําเนินการตาม  (๒)  หากมีความจําเปนเพ่ือคุมครองประโยชนของเจาของขอมูล 
สวนบุคคลหรือเพ่ือประโยชนสาธารณะ  ใหพนักงานเจาหนาที่ยื่นคํารองตอศาลท่ีมีเขตอํานาจเพ่ือมีคําสั่ง
อนุญาตใหพนักงานเจาหนาที่เขาไปในสถานที่ของผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลหรือผูใดเกี่ยวกับการกระทํา
ความผิดตามพระราชบัญญัตินี้  ในระหวางเวลาพระอาทิตย ข้ึนถึงพระอาทิตยตกหรือในเวลาทําการของ
สถานท่ีนั้น  เพ่ือตรวจสอบและรวบรวมขอเท็จจริง  ยึดหรืออายัดเอกสารหลักฐาน  หรือสิ่งอื่นใด  
ที่เก่ียวกับการกระทําความผิด  หรือมีเหตุอันควรเช่ือไดวามีไวหรือใชเพ่ือกระทําความผิด 

ในการแตงตั้งพนักงานเจาหนาที่  ใหรัฐมนตรีพิจารณาแตงตั้งจากขาราชการหรือเจาหนาที่อ่ืน
ของรัฐซึ่งดํารงตําแหนงไมต่ํากวาขาราชการพลเรือนระดับปฏิบัติการหรือเทียบเทาและมีคุณสมบัติตามที่
คณะกรรมการประกาศกําหนด  

ในการปฏิบัติหนาท่ีของพนักงานเจาหนาท่ีตามมาตรานี้  ตองแสดงบัตรประจําตัวตอผูที่เก่ียวของ
และใหผูที่เก่ียวของอํานวยความสะดวกตามสมควร 

บัตรประจําตัวพนักงานเจาหนาที่  ใหเปนไปตามแบบท่ีคณะกรรมการประกาศกําหนด 

หมวด  ๖ 
ความรับผดิทางแพง 

 
 

มาตรา ๗๗ ผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลหรือผูประมวลผลขอมูลสวนบุคคลซึ่งดําเนินการใด ๆ  
เกี่ยวกับขอมูลสวนบุคคลอันเปนการฝาฝนหรือไมปฏิบัติตามบทบัญญัติแหงพระราชบัญญัตินี้ทําใหเกิด
ความเสียหายตอเจาของขอมูลสวนบุคคล  ตองชดใชคาสินไหมทดแทนเพ่ือการน้ันแกเจาของขอมูล  
สวนบุคคล  ไมวาการดําเนินการน้ันจะเกิดจากการกระทําโดยจงใจหรือประมาทเลินเลอหรือไมก็ตาม  เวนแต
ผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลหรือผูประมวลผลขอมูลสวนบุคคลนั้นจะพิสูจนไดวา  

้หนา   ๘๘
่เลม   ๑๓๖   ตอนที่   ๖๙    ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๗   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



(๑) ความเสียหายน้ันเกิดจากเหตุสุดวิสัย  หรือเกิดจากการกระทําหรือละเวนการกระทําของ
เจาของขอมูลสวนบุคคลนั้นเอง 

(๒) เปนการปฏิบัติตามคําส่ังของเจาหนาท่ีซึ่งปฏิบัติการตามหนาที่และอํานาจตามกฎหมาย 
คาสินไหมทดแทนตามวรรคหนึ่ง  ใหหมายความรวมถึงคาใชจายทั้งหมดท่ีเจาของขอมูล 

สวนบุคคลไดใชจายไปตามความจําเปนในการปองกันความเสียหายท่ีกําลังจะเกิดข้ึนหรือระงับความเสียหาย
ที่เกิดขึ้นแลวดวย 

มาตรา ๗๘ ใหศาลมีอํานาจส่ังใหผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลหรือผูประมวลผลขอมูล 
สวนบุคคลจายคาสินไหมทดแทนเพ่ือการลงโทษเพ่ิมขึ้นจากจํานวนคาสินไหมทดแทนที่แทจริงที่ศาล
กําหนดไดตามที่ศาลเห็นสมควร  แตไมเกินสองเทาของคาสินไหมทดแทนที่แทจริงนัน้  ทั้งนี้  โดยคํานึงถงึ
พฤติการณตาง ๆ  เชน  ความรายแรงของความเสียหายท่ีเจาของขอมูลสวนบุคคลไดรับ  ผลประโยชน  
ที่ผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลหรือผูประมวลผลขอมูลสวนบุคคลไดรับ  สถานะทางการเงินของผูควบคุม
ขอมูลสวนบุคคลหรือผูประมวลผลขอมูลสวนบุคคล  การที่ผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลหรือผูประมวลผล
ขอมูลสวนบุคคลไดบรรเทาความเสียหายที่เกิดข้ึน  หรือการท่ีเจาของขอมูลสวนบุคคลมีสวนในการกอใหเกิด
ความเสียหายดวย 

สิทธิเรียกรองคาเสียหายอันเกิดจากการละเมิดขอมูลสวนบุคคลตามพระราชบัญญัตินี้เปนอัน
ขาดอายุความเม่ือพนสามปนับแตวันที่ผูเสียหายรูถึงความเสียหายและรูตัวผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลหรือ
ผูประมวลผลขอมูลสวนบุคคลท่ีตองรับผิด  หรือเมื่อพนสิบปนับแตวันที่มีการละเมิดขอมูลสวนบุคคล 

หมวด  ๗ 
บทกําหนดโทษ 

 
 

สวนที ่ ๑ 
โทษอาญา 

 
 

มาตรา ๗๙ ผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลผูใดฝาฝนมาตรา  ๒๗  วรรคหนึ่งหรือวรรคสอง  
หรือไมปฏิบัติตามมาตรา  ๒๘  อันเก่ียวกับขอมูลสวนบุคคลตามมาตรา  ๒๖  โดยประการที่นาจะทําให
ผูอ่ืนเกิดความเสียหาย  เสียชื่อเสียง  ถูกดูหมิ่น  ถูกเกลียดชัง  หรือไดรับความอับอาย  ตองระวางโทษ
จําคุกไมเกินหกเดือน  หรือปรับไมเกินหาแสนบาท  หรือทั้งจําท้ังปรับ 

้หนา   ๘๙
่เลม   ๑๓๖   ตอนที่   ๖๙    ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๗   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



ผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลผูใดฝาฝนมาตรา  ๒๗  วรรคหน่ึงหรือวรรคสอง  หรือไมปฏิบัติ 
ตามมาตรา  ๒๘  อันเก่ียวกับขอมูลสวนบุคคลตามมาตรา  ๒๖  เพื่อแสวงหาประโยชนที่มิควรไดโดยชอบ
ดวยกฎหมายสําหรับตนเองหรือผูอ่ืน  ตองระวางโทษจําคุกไมเกินหนึ่งป  หรือปรับไมเกินหนึ่งลานบาท  
หรือทั้งจําท้ังปรับ 

ความผิดตามมาตรานี้เปนความผิดอันยอมความได 
มาตรา ๘๐ ผูใดลวงรูขอมูลสวนบุคคลของผูอ่ืนเน่ืองจากการปฏิบัติหนาท่ีตามพระราชบัญญัตนิี้  

ถาผูนั้นนําไปเปดเผยแกผูอ่ืน  ตองระวางโทษจําคุกไมเกินหกเดือน  หรือปรับไมเกินหาแสนบาท  หรือทั้งจํา
ทั้งปรับ 

ความในวรรคหน่ึง  มิใหนํามาใชบังคับแกการเปดเผย  ในกรณีดังตอไปน้ี  
(๑) การเปดเผยตามหนาที่  
(๒) การเปดเผยเพ่ือประโยชนแกการสอบสวน  หรือการพิจารณาคดี 
(๓) การเปดเผยแกหนวยงานของรัฐในประเทศหรือตางประเทศที่มีอํานาจหนาท่ีตามกฎหมาย 
(๔) การเปดเผยที่ไดรับความยินยอมเปนหนังสือเฉพาะครั้งจากเจาของขอมูลสวนบุคคล 
(๕) การเปดเผยขอมูลสวนบุคคลที่เกี่ยวกับการฟองรองคดีตาง ๆ  ที่เปดเผยตอสาธารณะ 
มาตรา ๘๑ ในกรณีที่ผูกระทําความผิดตามพระราชบัญญัตินี้เปนนิติบุคคล  ถาการกระทํา

ความผิดของนิติบุคคลนั้นเกิดจากการส่ังการหรือการกระทําของกรรมการหรือผูจัดการ  หรือบุคคล ใด 
ซึ่งรับผิดชอบในการดําเนินงานของนิติบุคคลนั้น  หรือในกรณีที่บุคคลดังกลาวมีหนาที่ตองสั่งการหรือ
กระทําการและละเวนไมส่ังการหรือไมกระทําการจนเปนเหตุใหนิติบุคคลนั้นกระทําความผิด  ผูนั้นตองรับโทษ
ตามที่บัญญัติไวสําหรับความผิดนั้น ๆ  ดวย 

สวนที ่ ๒ 
โทษทางปกครอง 

 
 

มาตรา ๘๒ ผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลผูใดไมปฏิบัติตามมาตรา  ๒๓  มาตรา  ๓๐  วรรคส่ี  
มาตรา  ๓๙  วรรคหนึ่ง  มาตรา  ๔๑  วรรคหน่ึง  หรือมาตรา  ๔๒  วรรคสองหรือวรรคสาม  หรือไมขอ
ความยินยอมตามแบบหรือขอความท่ีคณะกรรมการประกาศกําหนดตามมาตรา  ๑๙  วรรคสาม  หรือ 
ไมแจงผลกระทบจากการถอนความยินยอมตามมาตรา  ๑๙  วรรคหก  หรือไมปฏิบัติตามมาตรา  ๒๓  
ซึ่งไดนํามาใชบังคับโดยอนุโลมตามมาตรา  ๒๕  วรรคสอง  ตองระวางโทษปรับทางปกครองไมเกิน 
หนึ่งลานบาท 

้หนา   ๙๐
่เลม   ๑๓๖   ตอนที่   ๖๙    ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๗   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



มาตรา ๘๓ ผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลผูใดฝาฝนหรือไมปฏิบัติตามมาตรา  ๒๑  มาตรา  ๒๒  
มาตรา  ๒๔  มาตรา  ๒๕  วรรคหนึ่ง  มาตรา  ๒๗  วรรคหนึ่งหรือวรรคสอง  มาตรา  ๒๘  มาตรา  ๓๒  
วรรคสอง  หรือมาตรา  ๓๗  หรือขอความยินยอมโดยการหลอกลวงหรือทําใหเจาของขอมูลสวนบุคคล
เขาใจผิดในวัตถุประสงค  หรือไมปฏิบตัิตามมาตรา  ๒๑  ซึ่งไดนํามาใชบังคับโดยอนุโลมตามมาตรา  ๒๕  
วรรคสอง  หรือสงหรือโอนขอมูลสวนบุคคลโดยไมเปนไปตามมาตรา  ๒๙  วรรคหน่ึงหรือวรรคสาม   
ตองระวางโทษปรับทางปกครองไมเกินสามลานบาท 

มาตรา ๘๔ ผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลผูใดฝาฝนมาตรา  ๒๖  วรรคหน่ึงหรือวรรคสาม  
หรือฝาฝนมาตรา  ๒๗  วรรคหนึ่งหรือวรรคสอง  หรือมาตรา  ๒๘  อันเกี่ยวกับขอมูลสวนบุคคล 
ตามมาตรา  ๒๖  หรือสงหรือโอนขอมูลสวนบุคคลตามมาตรา  ๒๖  โดยไมเปนไปตามมาตรา  ๒๙   
วรรคหน่ึงหรือวรรคสาม  ตองระวางโทษปรับทางปกครองไมเกินหาลานบาท 

มาตรา ๘๕ ผูประมวลผลขอมูลสวนบุคคลผูใดไมปฏิบัติตามมาตรา  ๔๑  วรรคหน่ึง  หรือ
มาตรา  ๔๒  วรรคสองหรือวรรคสาม  ตองระวางโทษปรับทางปกครองไมเกินหนึ่งลานบาท 

มาตรา ๘๖ ผูประมวลผลขอมูลสวนบุคคลผูใดไมปฏิบัติตามมาตรา  ๔๐  โดยไมมีเหตุอันควร  
หรือสงหรือโอนขอมูลสวนบุคคลโดยไมเปนไปตามมาตรา  ๒๙  วรรคหน่ึงหรือวรรคสาม  หรือไมปฏิบัติ
ตามมาตรา  ๓๗  (๕)  ซึ่งไดนํามาใชบังคับโดยอนุโลมตามมาตรา  ๓๘  วรรคสอง  ตองระวางโทษปรับ
ทางปกครองไมเกินสามลานบาท 

มาตรา ๘๗ ผูประมวลผลขอมูลสวนบุคคลผูใดสงหรือโอนขอมูลสวนบุคคลตามมาตรา  ๒๖  
วรรคหน่ึงหรือวรรคสาม  โดยไมเปนไปตามมาตรา  ๒๙  วรรคหนึ่งหรือวรรคสาม  ตองระวางโทษปรับ
ทางปกครองไมเกินหาลานบาท 

มาตรา ๘๘ ตัวแทนผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลหรือตัวแทนผูประมวลผลขอมูลสวนบุคคล
ผูใดไมปฏิบัติตามมาตรา  ๓๙  วรรคหน่ึง  ซึ่งไดนํามาใชบังคับโดยอนุโลมตามมาตรา  ๓๙  วรรคสอง  
และมาตรา  ๔๑  วรรคหน่ึง  ซึ่งไดนํามาใชบังคับโดยอนุโลมตามมาตรา  ๔๑  วรรคส่ี  ตองระวางโทษปรับ
ทางปกครองไมเกินหนึ่งลานบาท 

มาตรา ๘๙ ผูใดไมปฏิบัติตามคําส่ังของคณะกรรมการผูเช่ียวชาญหรือไมมาช้ีแจงขอเท็จจริง
ตามมาตรา  ๗๕  หรือไมปฏิบัติตามมาตรา  ๗๖  (๑)  หรือไมอํานวยความสะดวกแกพนักงานเจาหนาท่ี
ตามมาตรา  ๗๖  วรรคส่ี  ตองระวางโทษปรับทางปกครองไมเกินหาแสนบาท 

มาตรา ๙๐ คณะกรรมการผูเชี่ยวชาญมีอํานาจส่ังลงโทษปรับทางปกครองตามท่ีกําหนดไว
ในสวนนี้  ทั้งนี้  ในกรณีที่เห็นสมควรคณะกรรมการผูเชี่ยวชาญจะส่ังใหแกไขหรือตักเตือนกอนก็ได 

้หนา   ๙๑
่เลม   ๑๓๖   ตอนที่   ๖๙    ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๗   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



ในการพิจารณาออกคําส่ังลงโทษปรับทางปกครอง  ใหคณะกรรมการผูเชี่ยวชาญคํานึงถึง  
ความรายแรงแหงพฤติกรรมที่กระทําผิด  ขนาดกิจการของผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลหรือผูประมวลผล
ขอมูลสวนบุคคล  หรือพฤติการณตาง ๆ  ประกอบดวย  ทั้งนี้  ตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการกําหนด 

ในกรณีที่ผูถูกลงโทษปรับทางปกครองไมยอมชําระคาปรับทางปกครอง  ใหนําบทบัญญัติเก่ียวกับ
การบังคับทางปกครองตามกฎหมายวาดวยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองมาใชบังคับโดยอนุโลม  และ  
ในกรณีที่ไมมีเจาหนาที่ดําเนินการบังคับตามคําสั่ง  หรือมีแตไมสามารถดําเนินการบังคับทางปกครองได  
ใหคณะกรรมการผูเช่ียวชาญมีอํานาจฟองคดีตอศาลปกครองเพื่อบังคับชําระคาปรับ  ในการน้ี  ถาศาลปกครอง
เห็นวาคําส่ังใหชําระคาปรับน้ันชอบดวยกฎหมาย  ใหศาลปกครองมีอํานาจพิจารณาพิพากษา  และบังคับใหมี
การยึดหรืออายัดทรัพยสินขายทอดตลาดเพื่อชําระคาปรับได 

คําสั่งลงโทษปรับทางปกครองและคําสั่งในการบังคับทางปกครอง  ใหนําความในมาตรา  ๗๔  
วรรคหก  มาใชบังคับโดยอนุโลม  และใหนําความในมาตรา  ๗๔  วรรคส่ี  มาใชบังคับกับการบังคับ 
ทางปกครองตามวรรคสามโดยอนุโลม 

บทเฉพาะกาล 
 
 

มาตรา ๙๑ ในวาระเริ่มแรก  ใหคณะกรรมการประกอบดวยกรรมการตามมาตรา  ๘  (๒)  (๓)  
และใหเลขาธิการคณะกรรมการคุมครองขอมูลสวนบุคคลเปนกรรมการและเลขานุการ  เพ่ือปฏิบัติหนาท่ี
เทาที่จําเปนไปพลางกอนแตไมเกินเกาสิบวันนับแตวันที่พระราชบัญญัตินี้ใชบังคับ  และใหรองประธาน
กรรมการทําหนาที่ประธานกรรมการเปนการช่ัวคราว 

ใหสํานักงานดําเนินการใหมีการแตงตั้งประธานกรรมการตามมาตรา  ๘  (๑)  และกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิตามมาตรา  ๘  (๔)  ภายในเกาสิบวันนับแตวันที่พระราชบัญญัตินี้ใชบังคับ 

มาตรา ๙๒ ใหดําเนินการเพ่ือใหมีคณะกรรมการกํากับสํานักงานคณะกรรมการคุมครอง
ขอมูลสวนบุคคลภายในเกาสิบวันนับแตวันท่ีไดมีการแตงตั้งประธานกรรมการ  และกรรมการผูทรงคุณวุฒิ
ตามมาตรา  ๙๑ 

ใหดําเนินการแตงตั้งเลขาธิการคณะกรรมการคุมครองขอมูลสวนบุคคลตามพระราชบัญญัตินี้ 
ใหแลวเสร็จภายในเกาสิบวันนับแตวันที่จัดตั้งสํานักงานแลวเสร็จตามมาตรา  ๙๓ 

มาตรา ๙๓ ใหดําเนินการจัดตั้งสํานักงานใหแลวเสร็จเพ่ือปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัตินี้
ภายในหนึ่งปนับแตวันที่พระราชบญัญัตินี้ใชบังคับ 

้หนา   ๙๒
่เลม   ๑๓๖   ตอนที่   ๖๙    ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๗   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



ในระหวางท่ีการดําเนินการจัดตั้งสํานักงานยังไมแลวเสร็จ  ใหสํานักงานปลัดกระทรวงดิจิทัล
เพ่ือเศรษฐกิจและสังคมทําหนาท่ีสํานักงานตามพระราชบัญญัตินี้  และใหรัฐมนตรีแตงตั้งรองปลัดกระทรวง
ดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมคนหน่ึงทําหนาท่ีเลขาธิการจนกวาจะมีการแตงตั้งเลขาธิการตามมาตรา  ๙๒  
วรรคสอง 

มาตรา ๙๔ ในวาระเริ่มแรก  ใหคณะรัฐมนตรีจัดสรรทุนประเดิมใหแก สํานักงาน 
ตามความจําเปน 

ใหรัฐมนตรีเสนอตอคณะรัฐมนตรีเพ่ือพิจารณาใหขาราชการ  พนักงาน  เจาหนาที่  หรือ
ผูปฏิบัติงานอ่ืนใดในหนวยงานของรัฐ  มาปฏิบัติงานเปนพนักงานของสํานักงานเปนการช่ัวคราวภายใน
ระยะเวลาที่คณะรัฐมนตรีกําหนด 

ใหถือวาขาราชการ  พนักงาน  เจาหนาท่ี  หรือผูปฏิบัติงานอื่นใดในหนวยงานของรัฐท่ีมาปฏิบัติงาน
ในสํานักงานเปนการช่ัวคราวตามวรรคสองไมขาดจากสถานภาพเดิมและคงไดรับเงินเดือนหรือคาจาง  
แลวแตกรณี  จากสังกัดเดิม  ทั้งนี้  คณะกรรมการอาจกําหนดคาตอบแทนพิเศษใหแกขาราชการ  
พนักงาน  เจาหนาที่  หรือผูปฏิบัติงานอ่ืนใดในหนวยงานของรัฐตามวรรคสอง  ในระหวางปฏิบัติงาน  
ในสํานักงานดวยก็ได 

ภายในหน่ึงรอยแปดสิบวันนับแตวันท่ีจัดตั้งสํานักงานแลวเสร็จ  ใหสํานักงานดําเนินการคัดเลือก
ขาราชการ  พนักงาน  เจาหนาที่  หรือผูปฏิบัติงานอ่ืนใดในหนวยงานของรัฐตามวรรคสองเพ่ือบรรจุ  
เปนพนักงานของสํานักงานตอไป 

ขาราชการ  พนักงาน  เจาหนาท่ี  หรือผูปฏิบัติงานอื่นใดในหนวยงานของรัฐผูใดไดรับการคัดเลือก
และบรรจุตามวรรคสี่  ใหมีสิทธินับระยะเวลาทํางานท่ีเคยทํางานอยูในสังกัดเดิมตอเน่ืองรวมกับระยะเวลา
ทํางานในสํานักงานตามพระราชบัญญัตินี้ 

มาตรา ๙๕ ขอมูลสวนบุคคลที่ผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลไดเก็บรวบรวมไวกอนวันที่
พระราชบัญญัตินี้ใชบังคับ  ใหผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลสามารถเก็บรวมรวมและใชขอมูลสวนบุคคลนั้น
ตอไปไดตามวัตถุประสงคเดิม  ทั้งนี้  ผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลตองกําหนดวิธีการยกเลิกความยินยอม
และเผยแพรประชาสัมพันธใหเจาของขอมูลสวนบุคคลท่ีไมประสงคใหผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลเก็บรวมรวม
และใชขอมูลสวนบุคคลดังกลาวสามารถแจงยกเลิกความยินยอมไดโดยงาย 

การเปดเผยและการดําเนินการอื่นท่ีมิใชการเก็บรวบรวมและการใชขอมูลสวนบุคคลตามวรรคหนึ่ง
ใหเปนไปตามบทบัญญัติแหงพระราชบัญญัตินี้ 
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มาตรา ๙๖ การดําเนินการออกระเบียบ และประกาศตามพระราชบัญญัตินี้  ใหดําเนินการ
ใหแลวเสร็จภายในหน่ึงปนับแตวันที่พระราชบัญญัตินี้ใชบังคับ  หากไมสามารถดําเนินการไดใหรัฐมนตรี
รายงานเหตุผลท่ีไมอาจดําเนินการไดตอคณะรัฐมนตรีเพ่ือทราบ 

 
ผูรับสนองพระบรมราชโองการ 
พลเอก  ประยุทธ  จันทรโอชา 

นายกรฐัมนตรี 
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หมายเหตุ  :-  เหตุผลในการประกาศใชพระราชบัญญัติฉบับน้ี  คือ  เนื่องจากปจจุบันมีการลวงละเมิด 
สิทธิความเปนสวนตัวของขอมูลสวนบุคคลเปนจํานวนมากจนสรางความเดือดรอนรําคาญหรือความเสียหาย
ใหแกเจาของขอมูลสวนบุคคล  ประกอบกับความกาวหนาของเทคโนโลยีทําใหการเก็บรวบรวม   ใช  หรือ
เปดเผยขอมูลสวนบุคคลอันเปนการลวงละเมิดดังกลาว   ทําไดโดยงาย  สะดวก  และรวดเร็ว  กอใหเกิด 
ความเสียหายตอเศรษฐกิจโดยรวม  สมควรกําหนดใหมีกฎหมายวาดวยการคุมครองขอมูลสวนบุคคล 
เปนการท่ัวไปขึ้น  เพ่ือกําหนดหลักเกณฑ  กลไก  หรือมาตรการกํากับดูแลเก่ียวกับการใหความคุมครองขอมูล 
สวนบุคคลท่ีเปนหลักการท่ัวไป  จึงจําเปนตองตราพระราชบัญญัตินี้ 
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พระราชบญัญัตกิารปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส             

พ.ศ.2565 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

พระราชบัญญัติ 
การปฏิบตัิราชการทางอิเล็กทรอนิกส 

พ.ศ.  ๒๕๖๕ 
 
 

พระบาทสมเด็จพระปรเมนทรรามาธิบดีศรีสินทรมหาวชิราลงกรณ 
พระวชิรเกลาเจาอยูหัว 

ใหไว  ณ  วนัที่  ๑๑  ตุลาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๕ 
เปนปที่  ๗  ในรัชกาลปจจุบัน 

พระบาทสมเด็จพระปรเมนทรรามาธิบดีศรีสินทรมหาวชิราลงกรณ   พระวชิรเกลาเจาอยูหัว   
มีพระบรมราชโองการโปรดเกลาฯ  ใหประกาศวา 

โดยที่เปนการสมควรมีกฎหมายวาดวยการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส 
จึงทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ  ใหตราพระราชบัญญัติข้ึนไวโดยคําแนะนําและยินยอม 

ของรัฐสภา  ดังตอไปน้ี 
มาตรา ๑ พระราชบัญญัตินี้เรียกวา  “พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส   

พ.ศ.  ๒๕๖๕” 
มาตรา ๒ พระราชบัญญัตินี้ใหใชบังคับเมื่อพนกําหนดเกาสิบวันนับแตวันประกาศ 

ในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป  เวนแตมาตรา  ๑๒  มาตรา  ๑๕  วรรคสอง  มาตรา  ๑๙  และมาตรา  ๒๒   
ใหใชบังคับตั้งแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป 

มาตรา ๓ เมื่อพระราชบัญญัตินี้ใชบังคับแลว  การปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส 
ใหดําเนินการตามพระราชบัญญัตินี้  โดยไมตองปฏิบัติตามหมวด  ๔  ธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกสภาครัฐ   
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แหงพระราชบัญญัติวาดวยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส   พ.ศ.  ๒๕๔๔  เวนแตคณะรัฐมนตรีจะมีมติ
กําหนดเปนอยางอ่ืน 

มาตรา ๔ พระราชบัญญัตินี้ใหใชบังคับแกหนวยงานของรัฐทุกหนวย  ที่มิใชหนวยงาน 
ของรัฐในฝายนิติบัญญัติ  ฝายตุลาการ  องคกรอิสระตามรัฐธรรมนูญ  องคกรอัยการ  และหนวยงานอ่ืน 
ของรัฐที่กําหนดในกฎกระทรวง 

เมื่อจะใชพระราชบัญญัตินี้ทั้งหมดหรือบางสวนแกหนวยงานของรัฐในฝายนิติบัญญัติ   
ฝายตุลาการ  องคกรอิสระตามรัฐธรรมนูญ  หรือองคกรอัยการ  ใหตราเปนพระราชกฤษฎีกา   
ในพระราชกฤษฎีกาดังกลาวจะกําหนดใหใชแกองคกรดังกลาวทั้งองคกรหรือบางหนวยงาน  หรือ  
งานบางประเภทก็ได 

มาตรา ๕ ในพระราชบัญญัตินี้ 
“หนวยงานของรัฐ”  หมายความวา  ราชการสวนกลาง  ราชการสวนภูมิภาค   ราชการ 

สวนทองถิ่น  รัฐวิสาหกิจ  องคการมหาชน  และหนวยงานอ่ืนของรัฐทุกหนวย  แตไมรวมถึงรัฐวิสาหกิจ 
ที่เปนบริษัทจํากัดหรือบริษัทมหาชนจํากัด 

“ขออนุญาต”  หมายความรวมถงึ  ขอรับใบอนุญาต  ขออนุมัติ  ขอจดทะเบียน  ขอขึ้นทะเบียน  
ขอแจง  ขอจดแจง  ขออาชญาบัตร  ขอการรับรอง  ขอความเห็นชอบ  ขอความเห็น  ขอใหพิจารณา   
ขออุทธรณ  รองทุกข  หรือรองเรียน  ขอใหดําเนินการ  ขอรับเงิน  ขอรับสวัสดิการ  และขอรับบริการอื่นใด 
จากหนวยงานของรัฐ 

“อนุญาต”  หมายความรวมถึง  ออกใบอนุญาต  อนุมัติ  จดทะเบียน  ข้ึนทะเบียน  รับแจง   
รับจดแจง  ออกอาชญาบัตร  รับรอง  เห็นชอบ  ใหความเห็น  แจงผลการพิจารณา  แจงผลการดําเนินการ   
จายเงิน  ใหไดรับสวัสดิการ  และใหบริการอื่นใดแกประชาชนหรือหนวยงานของรัฐ 

มาตรา ๖ เพ่ือประโยชนในการดําเนินการตามพระราชบัญญัตินี้ใหมีประสิทธิภาพ   
ใหคณะรัฐมนตรีกําหนดวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสซึ่งรวมถึงมาตรฐานขอมูลดานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
และการส่ือสาร  ที่หนวยงานของรัฐจะตองใชและปฏิบัติใหสอดคลองกัน  เชื่อมโยงถึงกันได   
มีความมั่นคงปลอดภัย  และประชาชนทั่วไปสามารถเขาถึงไดโดยสะดวก 
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มาตรา ๗ บรรดาการใด ๆ  ที่กฎหมายกําหนดใหตองขออนุญาตตอผูอนุญาต  ผูขออนุญาต 
จะเลือกยื่นคําขออนุญาตดังกลาวรวมถึงนําสงเอกสารหลักฐานหรือสําเนาเอกสารหลักฐานประกอบ  
คําขออนุญาตตอผูอนุญาตโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสก็ได  และใหถือวาการย่ืนคําขออนุญาตน้ัน  
เปนการชอบดวยกฎหมายนั้น ๆ  แลว  และเจาหนาที่ของรัฐที่เก่ียวของจะปฏิเสธไมรับการขออนุญาตนัน้
เพียงเพราะเหตุที่ผูขออนุญาตไดยื่นโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสมิได 

สําเนาเอกสารหลักฐานท่ีสงโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสตามวรรคหน่ึง  ผูสงไมตองลงนามรับรอง 
ในกรณีที่กฎหมายตามวรรคหนึ่งหรือกฎที่ออกตามกฎหมายดังกลาวกําหนดใหการย่ืน 

คําขออนุญาตตองทําตามแบบ  วิธีการ  หรือเงื่อนไขท่ีกําหนด  การที่ผูขออนุญาตไดยื่นคําขออนุญาต  
โดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสโดยมีขอความตรงตามแบบน้ัน ๆ  แลว  ใหถือวาผูขออนุญาตไดยื่น 
คําขออนุญาตตามแบบ  วิธีการ  หรือเง่ือนไขตามท่ีกําหนดนั้นแลว  และในกรณีที่กฎหมายหรือกฎดังกลาว 
กําหนดใหผูยื่นคําขอตองย่ืนหรือสงเอกสารมากกวาหน่ึงชุด  การสงโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสดังกลาว 
ใหถือวาผูยื่นคําขอไดยื่นหรือสงครบจํานวนแลว 

ความในวรรคหน่ึงใหใชบังคับแกการจัดสงหนังสือ  รายงาน  เอกสาร  หรือขอมูล  และ 
การจายเงินคาคําขออนุญาต  คาธรรมเนียม  ภาษีอากร  คาปรับ  หรือเงินอ่ืนใดใหแกทางราชการหรือ
หนวยงานของรัฐดวยโดยอนุโลม 

ความในมาตรานี้ไมใชบังคับแกการจดทะเบียนท่ีผูขอจดทะเบียนตองดําเนินการเองเฉพาะตัว  
ไมวาจะเปนการสมรส  การหยา  การรับบุตรบุญธรรม  การขอมีบัตรประจําตัวประชาชน   
หนังสือเดินทาง  หรือการอ่ืนใดท่ีกําหนดในกฎกระทรวง  ทั้งนี้  เวนแตกฎหมายในเร่ืองน้ันจะกําหนด 
ใหดําเนินการโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสได  ก็ใหดําเนินการไปตามกฎหมายนั้น 

มาตรา ๘ ในการดําเนินการตามมาตรา  ๗  ผูอนุญาตจะกําหนดวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 
เพื่อใหผูขออนุญาตปฏิบัติเพิ่มเติมดวยก็ได  แตตองเปนไปเพื่ออํานวยความสะดวกหรือปองกันความเส่ียง 
แกผูขออนุญาต  หรือเพ่ือการยืนยันตัวตน  โดยประชาชนสามารถเขาถึงและใชไดโดยสะดวกและท่ัวไป   
และไมเปนการเพ่ิมภาระหรือเพ่ิมคาใชจายแกผูขออนุญาตเกินจําเปน 

การยืนยันตัวตนตามวรรคหนึ่ง  จะกําหนดใหดําเนินการดวยวิธี อ่ืนนอกจากการแสดง 
บัตรประจําตัวประชาชนหรือหนังสือเดินทางก็ได  ถาวิธีอ่ืนดังกลาวนั้นจะเปนการสะดวกแกประชาชนย่ิงข้ึน 
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มาตรา ๙ ในกรณีที่ผูอนุญาตประสงคจะตรวจสอบความถูกตองแทจริงของบัตรประจําตัว
ประชาชนที่ ผูขออนุญาตย่ืนหรือแสดงตอผูอนุญาต  ให เปนหนาที่ของผูอนุญาตท่ีจะติดตอกับ 
สํานักทะเบียนกลางตามกฎหมายวาดวยการทะเบียนราษฎรเพ่ือดําเนินการตรวจสอบ  และใหเปนหนาท่ี
ของนายทะเบียนประจําสํานักทะเบียนกลางที่จะตรวจสอบและแจงผล  ทั้งนี้  ใหกระทําโดยพลัน 
โดยผานทางวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส  การดําเนินการดังกลาวมิใหถือวาเปนการเปดเผยขอความหรือ 
ตัวเลขตามมาตรา  ๑๗  แหงพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร  พ.ศ.  ๒๕๓๔ 

มาตรา ๑๐ บรรดาคําขออนุญาตหรือการติดตอใด ๆ  ที่ประชาชนสงหรือมีถึงหนวยงาน 
ของรัฐหรือเจาหนาที่ของรัฐที่เกี่ยวของทางชองทางอิเล็กทรอนิกสที่หนวยงานของรัฐประกาศกําหนด   
ใหถือวาหนวยงานของรัฐหรือเจาหนาที่ของรัฐนั้นไดรับตามวันและเวลาที่คําขออนุญาตหรือการติดตอนั้น
ไดเขาสูระบบอิเล็กทรอนิกสของหนวยงานของรัฐหรือเจาหนาท่ีของรัฐนั้น  เวนแตวันและเวลานั้นเปนวัน
หรือเวลานอกทําการของหนวยงานของรัฐ  ใหถือวาหนวยงานของรัฐหรอืเจาหนาที่ของรัฐไดรับในวันและ
เวลาทําการถัดไป 

ในกรณีที่เจาหนาที่ของรัฐที่ไดรับเรื่องตามวรรคหน่ึงไมมีหนาที่หรืออํานาจท่ีจะดํา เนินการได  
ใหสงเรื่องตอไปยังเจาหนาท่ีของรัฐที่มีหนาท่ีโดยตรง  แตถาเปนกรณีที่เจาหนาท่ีของรัฐที่มีหนาที่โดยตรง
อยูตางหนวยงานกัน  จะแจงใหผูขออนุญาตหรือผูติดตอใหติดตอกับเจาหนาที่ของรัฐที่มีหนาที่โดยตรง  
ก็ได  แตตองแจงใหผูขออนุญาตหรือผูติดตอทราบวาหนวยงานใดเปนผูรับผิดชอบโดยตรงในเรื่องนั้น 

มาตรา ๑๑ ในกรณีที่ผูขออนุญาตไดยื่นคําขออนุญาตหรือติดตอกับผูอนุญาตหรือหนวยงาน
ของรัฐโดยใชวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสแลว  การติดตอหรือออกเอกสารหลักฐานใด ๆ  ที่เกี่ยวของ  
กับผูนั้น  ใหทําโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส  เวนแตผูนั้นจะไดระบุไวเปนประการอื่นในการยื่นคําขออนุญาต 
หรือในการติดตอ 

มาตรา ๑๒ ภายใตบังคับมาตรา  ๗  ในการดําเนินการพิจารณาอนุญาต  หากมีความจําเปน 
ที่ผูอนุญาตหรือหนวยงานของรัฐตองมีสําเนาเอกสารหลักฐานท่ีหนวยงานของรัฐใด ๆ  เปนผูออก 
ใหแกผูขออนุญาต  เมื่อผูขออนุญาตไดนําเอกสารหลักฐานตนฉบับมาแสดงแลว  ใหหนวยงานของรัฐนั้น 
มีหนาท่ีจัดทําสําเนาและรับรองความถูกตองของสําเนานั้นเองโดยไมเรียกเก็บคาธรรมเนียมหรือ  
คาใชจายใด ๆ  และจะอาศัยเหตุที่ตองจัดทําสําเนามาเปนขออางในความลาชามิได 
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มาตรา ๑๓ ในกรณีที่กฎหมายกําหนดใหผูรับอนุญาตตองแสดงใบอนุญาตไวในที่เปดเผย  
ใหเปนสิทธิของผูรับอนุญาตและหนาที่ของผูอนุญาตท่ีจะดําเนินการ  ดังตอไปน้ี 

(๑) ผูรับอนุญาตจะแสดงใบอนุญาตน้ันโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสตามวิธีการท่ีผูอนุญาต
ประกาศกําหนดก็ได  และใหถือวาการแสดงเชนวานั้นเปนการชอบดวยกฎหมายแลว  ประกาศดังกลาว
เมื่อไดประกาศในราชกิจจานุเบกษาและเผยแพรโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสแลวใหใชบังคับได 

(๒) ผูอนุญาตตองเปดเผยการอนุญาตท่ีไดดําเนินการไปแลวใหประชาชนสามารถตรวจสอบ
ผานชองทางอิเล็กทรอนิกสไดโดยสะดวกโดยไมตองเสียคาใชจาย  การเปดเผยดังกลาวอยางนอยตองมี
รายการที่ปรากฏอยูในใบอนุญาต  และตองดําเนินการแกไขปรับปรุงใหเปนปจจุบันตลอดเวลา 

เพ่ือประโยชนในการลดภาระของผูรับอนุญาต  วิธีการที่ผูอนุญาตประกาศกําหนดตาม  (๑)   
จะออกกฎกระทรวงกําหนดใหตองทําเปนรูปแบบใดรูปแบบหนึ่งก็ได 

มาตรา ๑๔ ในกรณีที่กฎหมายบัญญัติใหเจาพนักงานหรือพนักงานเจาหนาท่ีมีอํานาจ
ตรวจสอบใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานอ่ืนใดท่ีหนวยงานของรัฐออกให  ผูมีหนาที่ตองแสดงจะแสดง
ใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานน้ันเปนภาพทางอิเล็กทรอนิกสหรือโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสอ่ืนก็ได  
โดยใหถือวาการแสดงเชนวานั้นเปนการชอบดวยกฎหมายแลว  ทั้งนี้  เวนแตเปนบัตร  ใบอนุญาตหรือ
เอกสารสําคัญที่กําหนดในกฎกระทรวง 

มาตรา ๑๕ ในการติดตอหรือสงเรื่องถึงกันในระหวางหนวยงานของรัฐดวยกัน  ระหวาง
เจาหนาที่ของรัฐกับหนวยงานของรัฐ  หรือระหวางประชาชนกับหนวยงานของรัฐหรือเจาหนาที่ของรัฐ  
ในสวนท่ีเก่ียวกับหนาท่ีหรืออํานาจของเจาหนาท่ีของรัฐน้ัน  ถาไดกระทําโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสแลว 
ใหถือวาเปนการชอบดวยกฎหมายและใชเปนหลักฐานไดตามกฎหมาย  หากหนวยงานของรัฐ 
หนวยงานใดไมสามารถรองรับวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสได  จะตราพระราชกฤษฎีกายกเวนใหเปนกรณี ๆ   
ไปก็ได  โดยตองระบุเหตุผล  ความจําเปน  และระยะเวลาที่จะยกเวนให 

ใหเปนหนาท่ีของกรมบัญชีกลาง  และหนวยงานของรัฐอื่นที่มีอํานาจหนาท่ีอนุมัติ   หรือ
ตรวจสอบความถูกตองของการเบิกจายเงิน  การใชจายเงิน  หรือความถูกตองในการปฏิบัติงาน  
ของเจาหนาท่ีของรัฐ  ที่จะตองดําเนินการแกไขกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ ขอบังคับ  หรือมติใด ๆ   
ที่เปนอุปสรรคตอการดําเนินการตามวรรคหนึ่งใหแลวเสร็จโดยเร็ว 
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ในระหวางที่ยังมิไดแกไขกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ขอบังคับ  หรือมติตามวรรคสอง  ผูใด  
จะปฏิเสธความมีอยูหรือความถูกตองของเอกสารหลักฐานตามวรรคหน่ึงเพียงเพราะเหตุที่เอกสาร
หลักฐานน้ันทําโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสมิได 

มาตรา ๑๖ ในกรณีที่มีกฎหมาย  กฎ  มติ  หรือคํา ส่ังกําหนดใหการป ฏิบัติหนาที่ 
ของเจาหนาที่ของรัฐตองทําเปนลายลักษณอักษร  เปนหนังสือ  หรือเปนเอกสาร   ถาเจาหนาที่ของรัฐ 
ไดจัดทําโดยวิธกีารทางอิเล็กทรอนิกสตามระบบที่หัวหนาหนวยงานของรฐักาํหนดแลว  ใหถือวาเจาหนาท่ี
ของรัฐไดดําเนินการโดยชอบดวยกฎหมาย  กฎ  มติ  หรือคําสั่งนั้นแลว 

ระบบท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐกําหนดตามวรรคหน่ึงตองสอดคลองกับวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 
ที่คณะรัฐมนตรีกําหนดตามมาตรา  ๖ 

มาตรา ๑๗ บรรดาขอมูลขาวสารที่หนวยงานของรัฐตองจัดเก็บตามกฎหมายวาดวยขอมูล
ขาวสารของราชการ  หรือเอกสารอ่ืนใดท่ีอยูในความครอบครองของหนวยงานของรัฐและตองจัดเก็บ 
ตามกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ขอบังคับ  หรือมติของคณะรัฐมนตรี  ถาขอมูลขาวสารหรือเอกสารน้ัน  
มิไดอยูในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส  คณะรัฐมนตรีจะมีมติใหหนวยงานของรัฐจัดเก็บในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส 
แทนการจัดเก็บเปนเอกสาร  และส งมอบเอกสารตนฉบับใหกรมศิลปากรเพ่ือดําเนินการตอไป 
ตามกฎหมายวาดวยจดหมายเหตุแหงชาติก็ได 

วิธีการจัดเก็บและรูปแบบอิเล็กทรอนิกสตามวรรคหนึ่ ง  ตองเปนไปตามมาตรฐาน 
ที่คณะรัฐมนตรีกําหนดตามมาตรา  ๖ 

มาตรา ๑๘ การจัดทําและเผยแพรราชกิจจานุเบกษาใหกระทําโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 
แทนการจัดพิมพเพ่ือใหประชาชนสามารถเขาถึงไดโดยสะดวก  รวดเร็ว   และสามารถจัดทําสําเนาได 
โดยตนเอง  และในกรณีที่ประชาชนประสงคจะไดสําเนาเร่ืองใดเร่ืองหนึ่ง  ใหเปนหนาที่ของสํานัก  
เลขาธิการคณะรัฐมนตรีที่จะตองจัดใหโดยเร็ว  โดยจะคิดคาใชจายตามที่สํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี
ประกาศกําหนดก็ได 

มาตรา ๑๙ ใหสํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ  สํานักงานคณะกรรมการ
กฤษฎีกา  สํานักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส  และสํานักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล  (องคการ
มหาชน)  รวมกันจัดทําวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสตามมาตรา  ๖ เสนอตอคณะรัฐมนตรีเพ่ือกําหนดให
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หนวยงานของรัฐใชและปฏิบัติ  โดยจะจัดแบงวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสเปนระยะเร่ิมตนและระยะตอ ๆ  ไป   
ก็ได  แตระยะแรกสําหรับการเร่ิมตนดําเนินการตามพระราชบัญญัตินี้  จะตองจัดทําใหแลวเสร็จ  
เสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาไดภายในสองรอยสี่สิบวันนับแตวันที่พระราชบัญญัตินี้ใชบังคับ  

ขอเสนอตามวรรคหน่ึง  ตองคํานึงถึงการเชื่อมโยงถึงกันโดยสามารถใชอุปกรณและขอมูลท่ีมีอยู
ใหเกิดประโยชนสูงสุดไดและประชาชนทั่วไปสามารถเขาถึงไดโดยสะดวก 

ในระหวางท่ีคณะรัฐมนตรียังมิไดมีมติกําหนดวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสตามวรรคหนึ่ง   
ใหหนวยงานของรัฐปฏิบัติตามมาตรฐานอื่นใดที่มีการใชงานกันอยางแพรหลายไปพลางกอนได 

มาตรา ๒๐ ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐประกาศกําหนดชองทางอิเล็กทรอนิกสสําหรับ
ประชาชนติดตอราชการตามมาตรา  ๑๐  รวมทั้งกําหนดระบบสําหรับการปฏิบัติหนาที่ของเจาหนาที่ 
ของรัฐโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสตามมาตรา  ๑๖  ใหแลวเสร็จภายในเกาสิบวันนับแตวันที่
คณะรัฐมนตรีมีมติกําหนดตามมาตรา  ๖ 

ในระหวางท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐยังมิไดประกาศกําหนดชองทางอิเล็กทรอนิกสของหนวยงาน 
ของรัฐตามมาตรา  ๑๐  หรือกําหนดระบบสําหรับการปฏิบัติหนาที่ของเจาหนาที่ของรัฐโดยวิธีการ 
ทางอิเล็กทรอนิกสตามมาตรา  ๑๖  ใหถือวาการสงคําขออนุญาตหรือติดตอหรือการปฏิบัติหนาที่ 
โดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสผานชองทางอิเล็กทรอนิกสใด ๆ  ที่หนวยงานของรัฐใชอยูนั้น  เปนการสง
หรือติดตอท่ีชอบตามมาตรา  ๑๐  หรือเปนการปฏิบัติหนาท่ีโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสที่ชอบ 
ตามมาตรา  ๑๖  แลวแตกรณีแลว 

มาตรา ๒๑ ใหหนวยงานของรัฐเปดเผยขอมูลเก่ียวกับการอนุญาตผานชองทางอิเล็กทรอนิกส   
และออกประกาศกําหนดวิธีการแสดงใบอนุญาตโดยวิธีการทางอิเล็กทรอ นิกสตามมาตรา  ๑๓   
ใหแลวเสร็จโดยเร็ว 

ในระหวางท่ีหนวยงานของรัฐยังมิไดดําเนินการเปดเผยขอมูลเกี่ยวกับการอนุญาตผานชองทาง
อิเล็กทรอนิกส  ใหมีหนาที่จัดสงขอมูลการอนุญาตใหแกประชาชนที่ขอขอมูลภายในสามวันนับแตวันที่  
ไดรับคําขอโดยไมเรียกเก็บคาธรรมเนียมหรือคาใชจาย 

ในระหวางท่ียังไมมีการออกประกาศตามวรรคหนึ่ง  ผูรับอนุญาตจะแสดงใบอนุญาตโดยวิธีการ
ทางอิเล็กทรอนิกสอยางใดก็ได  และใหถือวาการแสดงเชนวานั้นเปนการชอบดวยกฎหมายแลว 
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มาตรา ๒๒ ใหคณะรัฐมนตรีกําหนดหนวยงานของรัฐหนวยงานหนึ่ งใหทําหนาที่ 
ในการติดตาม  เรงรัด  ใหหนวยงานของรัฐดําเนินการตามมาตรา  ๒๐  วรรคหน่ึง  และรายงาน 
ใหคณะรัฐมนตรีทราบทุกหกสิบวันวาหนวยงานของรัฐใดยังมิไดดําเนินการตามมาตรา  ๒๐  วรรคหน่ึง   
พรอมทั้งประกาศใหประชาชนทราบเปนการทั่วไป  

ใหเปนหนาที่ของหนวยงานของรัฐตามวรรคหนึ่งท่ีจะแจงใหหนวยงานของรัฐทุกหนวยทราบถึง
หนาท่ีที่หนวยงานของรัฐจะตองปฏิบัติตามพระราชบัญญัตินี้  และระยะเวลาท่ีจะตองดําเนินการ   
โดยใหแจงเตือนทุกสิบหาวัน  

มาตรา ๒๓ เพ่ือประโยชนในการอํานวยความสะดวกแกประชาชนในการทําความเขาใจ
เนื้อหาสาระและปฏิบัตติามกฎหมายไดอยางถูกตอง  ใหเปนหนาที่ของสํานักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา
ที่จะจัดใหมีและปรับปรุงฐานขอมูลทางกฎหมายและระบบการสืบคนกฎหมายโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส  
ใหเกิดความสะดวก  รวดเร็ว และงายตอการเขาถึงของประชาชนโดยเร็ว 

มาตรา ๒๔ ใหนายกรัฐมนตรีรักษาการตามพระราชบัญญัตินี้  และใหมีอํานาจออกกฎกระทรวง 
เพื่อปฏิบัติการตามพระราชบัญญัตินี้ 

กฎกระทรวงนั้น  เมื่อไดประกาศในราชกิจจานุเบกษาแลวใหใชบังคับได 
 

ผูรับสนองพระบรมราชโองการ 
พลเอก ประยุทธ  จนัทรโอชา 

นายกรฐัมนตรี 
  

้หนา   ๘
่เลม   ๑๓๙   ตอนที่   ๖๓    ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๒   ตุลาคม   ๒๕๖๕



หมายเหตุ  :-  เหตุผลในการประกาศใชพระราชบัญญัติฉบับนี้  คือ  โดยที่รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย  
หมวด  ๑๖  การปฏิรูปประเทศ  มาตรา  ๒๕๘  ข.  ดานการบริหารราชการแผนดิน  (๑)  บัญญัติใหมี 
การนําเทคโนโลยีที่เหมาะสมมาประยุกตใชในการบริหารราชการแผนดินและการจัด ทําบริการสาธารณะ   
เพ่ือประโยชนในการบริหารราชการแผนดิน  และเพ่ืออํานวยความสะดวกใหแกประชาชน  แตบทบัญญัติ  
ของกฎหมายท่ีใชบังคับอยูในปจจุบันสวนใหญยังไมเอ้ือตอการนําวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสมาใชในการอนุญาต  
การใหบริการ  หรือการใหสวัสดิการแกประชาชน  สงผลใหประชาชนมีภาระและตนทุนในการติดตอกับภาครัฐ
ที่สูงเกินสมควร  เปนอุปสรรคตอการเสริมสรางความสามารถในการแขงขันของประเทศ  และไมสอดคลองกับ
เทคโนโลยีที่พัฒนาไปอยางรวดเร็ว  สมควรมีกฎหมายกลางวาดวยการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส  
เพ่ือสงเสริมใหการทํางานและการใหบริการของภาครัฐสามารถใชวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสเปนหลักได   และ
โดยที่การนําเทคโนโลยีมาใชในการปฏิบัติราชการน้ันเปนการดําเนินการตามแผนการปฏิรูปประเทศ 
ดานการบริหารราชการแผนดิน  (ฉบับปรับปรุง)  กิจกรรมปฏิรูปที่  ๑  ปรับเปล่ียนรูปแบบการบริหารงานและ 
การบริการภาครัฐไปสูระบบดิจิทัล  จึงจําเปนตองตราพระราชบัญญัตินี้ 
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