
 

 

 

 

  

 

 

 

(ฉบับปรับปรุงวันที่ 14 มกราคม 2569) 

 



ค าน า 
กระทรวงดิจิทัลเพื ่อเศรษฐกิจและสังคม (ดศ.) ได้จัดท ำ “คู ่มือกำรขับเคลื ่อนระบบเอกสำร

อิเล็กทรอนิกส์ (e - Office) ภำยใต้บริกำรคลำวด์กลำงภำครัฐ (GDCC)” เพื ่อเป็นแนวทำงมำตรฐำน 

ในกำรปรับเปลี่ยนกระบวนงำนจำกกำรด ำเนินงำนด้วยเอกสำรกระดำษไปสู่เอกสำรอิเล็กทรอนิกส์อย่ำงเป็น

ระบบ ช่วยลดขั้นตอน ลดควำมเสี่ยงจำกกำรสูญหำยของเอกสำร เพิ่มควำมปลอดภัยและกำรตรวจสอบ

ย้อนหลัง ตลอดจนสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนได้ทุกที่ทุกเวลำ โดยระบบ e - Office ได้ถูกออกแบบให้เป็น

แพลตฟอร์มกลำงรองรับกระบวนงำนเอกสำรและงำนสำรบรรณ ครอบคลุมโมดูลส ำคัญ เช่น ระบบเอกสำรดิจิทัล 

ระบบเสนอ/ลงนำมอิเล็กทรอนิกส์ ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ระบบคลังจัดเก็บเอกสำร และระบบ

สนับสนุนอื่นที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้กำรปฏิบัติรำชกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์เกิดผลอย่ำงเป็นรูปธรรมและต่อเนื่อง 

ทั้งนี้ กำรยกระดับประเทศสู่ “รัฐบำลดิจิทัล” จ ำเป็นต้องมีระบบงำนหลังบ้ำนที่เป็นมำตรฐำน

เดียวกันและเชื่อมโยงกันได้ เพ่ือสร้ำง “ระบบนิเวศดิจิทัลภำครัฐ” ที่มีควำมพร้อมด้ำนข้อมูล กระบวนงำน และ

ควำมมั่นคงปลอดภัย รองรับกำรท ำงำนร่วมกันระหว่ำงหน่วยงำน และเป็นฐำนส ำคัญในกำรพัฒนำและต่อยอด

บริกำรภำครัฐในอนำคตให้สำมำรถตอบสนองต่อประชำชนได้อย่ำงรวดเร็ว โปร่งใส ตรวจสอบได้ และ  

มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น 

คู่มือฉบับนี้จัดท ำโดย กองงำนดิจิทัลจังหวัด ส ำนักงำนปลัดกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม 

และขอขอบพระคุณ นำงสำวพิยะดำ สุดกังวำล ที่ปรึกษำด้ำนกำรสื่อสำร ส ำนักงำนปลัดกระทรวงดิจิทัลเพ่ือ

เศรษฐกิจและสังคม ที่ได้ให้ค ำปรึกษำและข้อเสนอแนะตลอดกำรด ำเนินกำรขับเคลื่อนอย่ำงต่อเนื่อง รวมถึง

หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องที่ได้ให้ข้อมูลและร่วมพิจำรณำปรับแก้ไขในประเด็นต่ำง ๆ จนเอกสำรมีควำมครบถ้วน

สมบูรณ์ จึงขอขอบคุณมำ ณ โอกำสนี้ 

กองงานดิจิทัลจังหวัด 

ส านักงานปลัดกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม 

มกราคม 2569 
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บทสรุปส าหรับผู้บริหาร 
กระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม (ดศ.) ได้จัดท ำคู่มือกำรขับเคลื่อนระบบ e - Office 

ภำยใต้บริกำรคลำวด์กลำงภำครัฐ (GDCC) ส ำหรับหน่วยงำนที่เพ่ิงเริ่มต้นใช้งำน ทั้งในระดับส่วนกลำงและส่วน

ภูมิภำค เพื่อเป็นแนวทำงมำตรฐำนในกำรปรับเปลี่ยนกระบวนงำนจำกกำรด ำเนินงำนด้วยเอกสำรกระดำษไป  

สู่เอกสำรอิเล็กทรอนิกส์อย่ำงเป็นระบบ อันจะช่วยลดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ลดควำมเสี่ยงจำกกำรสูญหำยของ

เอกสำร เพิ่มควำมปลอดภัยและควำมสำมำรถในกำรตรวจสอบย้อนหลัง ตลอดจนสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนได้

ทุกที ่ทุกเวลำ ทั ้งนี ้ ระบบ e - Office ประกอบด้วยโมดูลส ำคัญ ได้แก่ ระบบเอกสำรดิจิทัล (Digital 

Document) ระบบร่ำงตรวจหนังสือ (Draft) ระบบเสนอ/ลงนำมอิเล็กทรอนิกส์ (In-tray) ระบบสำรบรรณ  

(e-Saraban) ระบบคลังจัดเก็บเอกสำร (Archive) และระบบสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนอ่ืน อำทิ ระบบจองห้องประชุม 

ระบบจองรถ  และระบบแจ้งเวียนข่ำวสำร พร้อมรองรับกำรพิสูจน์และยืนยันตัวตนผ่ำน ThaID กำรแจ้งเตือน

ทำงอีเมล และกำรลงลำยมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ผ่ำนใบรับรอง (Certificate Authority : CA) ให้ถูกต้องตำม

กฎหมำย รวมถึงมีระบบสนับสนุนกำรใช้งำนและผู้ดูแลระบบ พร้อมระบบติดตำมปัญหำ (Ticket) เพื่อให้ 

กำรให้บริกำรและกำรแก้ไขปัญหำเป็นไปอย่ำงต่อเนื่องและเป็นระบบ 

คู ่ม ือฉบับนี ้จ ัดท ำข ึ ้นโดยยึดกรอบกฎหมำยและระเบียบที ่ เก ี ่ยวข ้องเป ็นหลัก ได ้แก่  

พระรำชบัญญัติกำรปฏิบัติรำชกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2565 และระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำน

สำรบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 ทั้งนี้ กำรด ำเนินงำนให้ค ำนึงถึงข้อยกเว้นเกี่ยวกับเอกสำรชั้นควำมลับตำม

ระเบียบที่เกี ่ยวข้อง โดยเฉพำะกรณีเอกสำร “ลับที ่สุด” ให้ด ำเนินกำรจัดส่งเป็นเอกสำรกระดำษตำม

หลักเกณฑ์ที่ก ำหนดอย่ำงเคร่งครัด ส ำหรับแนวทำงกำรเปลี่ยนผ่ำนในระดับส่วนกลำง ให้เน้นกำรด ำเนินกำร

ตำมหลัก “เริ่มง่ำย–ขยำยผล” โดยก ำหนดเอกสำรน ำร่อง (Pilot) จำกประเภทเอกสำรที่มีขั้นตอนไม่ซับซ้อน 

เพ่ือสร้ำงควำมคุ้นเคยและมำตรฐำนกำรปฏิบัติ ก่อนติดตำมประเมินผลและขยำยไปสู่เอกสำรที่มีควำมซับซ้อน

มำกขึ้น พร้อมก ำหนดมำตรฐำนร่วมด้ำนรูปแบบไฟล์ กำรจัดท ำเอกสำรแนบ กำรตั้งชื่อไฟล์ และกำรลงลำยมือ

ชื่ออิเล็กทรอนิกส์ผ่ำน CA ให้เป็นแนวปฏิบัติเดียวกันทั้งหน่วยงำน ขณะที่แนวทำงในระดับส่วนภูมิภำค ให้ใช้ 

“กลไกจังหวัด” เป็นแกนกลำงในกำรผลักดันกำรใช้งำนอย่ำงเป็นเอกภำพ โดยเชื่อมโยงกำรด ำเนินงำนกับ

ส่วนกลำงผ่ำนมำตรฐำนสำรบรรณเดียวกัน และสนับสนุนให้หน่วยงำนในพื้นที่สำมำรถเริ่มใช้งำนระบบ  

e - Office ได้จริงภำยใต้กรอบกฎหมำยเดียวกัน โดยมีระบบช่วยเหลือและติดตำมกำรแก้ไขปัญหำอย่ำง

ต่อเนื่อง 

ทั้งนี้ ในกำรขับเคลื่อนระหว่ำงส่วนกลำงและส่วนภูมิภำค ซึ่งมีบริบทกำรด ำเนินงำนที่แตกต่ำงกัน

ทั้งด้ำนโครงสร้ำงกำรบังคับบัญชำ รูปแบบกำรติดต่อประสำนงำน ควำมพร้อมของบุคลำกรและโครงสร้ำงพื้นฐำน 

ตลอดจนปริมำณและควำมหลำกหลำยของประเภทเอกสำร กระทรวงฯ จึงเห็นควรให้มี “แนวทำงกลำง” ที่ยึด

กรอบกฎหมำยและระเบียบงำนสำรบรรณเป็นหลัก เพื่อสร้ำงมำตรฐำนร่วมในกำรจัดท ำ รับ–ส่ง ลงนำม และ
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จัดเก็บเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ให้ถูกต้อง โปร่งใส และตรวจสอบได้ พร้อมกันนี้ ได้จัดท ำข้อเสนอเชิงปฏิบัติที่

สำมำรถปรับใช ้ตำมบริบท โดยแยกแนวทำงส  ำหร ับส ่วนกลำงและส่วนภูม ิภำคอย่ำงช ัดเจน อำทิ  

กำรก ำหนดล ำดับกำรเปลี่ยนผ่ำนแบบน ำร่องและกำรขยำยผล กำรก ำหนดวันตัดเปลี่ยน (Cut-off) และ

ข้อยกเว้นที่จ ำเป็นในช่วงเปลี่ยนผ่ำน กำรก ำหนดบทบำทผู้ประสำนงำนและหน่วยสนับสนุน รวมถึงกลไก  

กำรติดตำมและประเมินผล เพื่อให้หน่วยงำนแต่ละประเภทสำมำรถน ำไปประยุกต์ใช้ได้อย่ำงเหมำะสมกับ

ภำรกิจและกระบวนงำนของตน และเพ่ือให้กำรเชื่อมโยงกำรท ำงำนระหว่ำงส่วนกลำงกับพ้ืนที่เป็นไปในทิศทำง

เดียวกัน โดยใช้ระบบ e - Office ภำยใต้ GDCC เป็นแกนกลำงในกำรลดกำรใช้กระดำษ เพิ่มควำมรวดเร็วใน 

กำรปฏิบัติงำน และยกระดับควำมม่ันคงปลอดภัยของข้อมูลรำชกำร 

ผลที่คำดว่ำจะได้รับ คือ หน่วยงำนของรัฐสำมำรถเปลี่ยนผ่ำนสู่กำรปฏิบัติงำนด้วยเอกสำร

อิเล็กทรอนิกส์ได้อย่ำงถูกต้องตำมกฎหมำยและระเบียบ ลดภำระงำนธุรกำรและต้นทุนด้ำนเอกสำร เพิ่มควำมรวดเร็ว

ในกำรรับ–ส่งและสั่งกำร ยกระดับควำมมั่นคงปลอดภัยของข้อมูล และมีมำตรฐำนกำรด ำเนินงำนที่สอดคล้อง

กันทั้งส่วนกลำงและส่วนภูมิภำค อันจะรองรับกำรขยำยผลกำรใช้งำนในภำพรวมของประเทศตำมเป้ำหมำย

กำรขับเคลื่อน e - Office ภำยใต้ GDCC ได้อย่ำงเป็นรูปธรรมและยั่งยืน



บทท่ี 1 

ทีม่าและสาระส าคัญ 
กำรยกระดับกำรปฏิบัต ิรำชกำรสู ่ระบบดิจ ิท ัลเป็นนโยบำยส ำคัญของภำครัฐในกำรเพ่ิม

ประสิทธิภำพ ลดภำระงำนเอกสำร และยกระดับคุณภำพกำรให้บริกำร โดยเฉพำะอย่ำงยิ่งกำรด ำเนินงำนด้ำน

งำนสำรบรรณและกำรจัดกำรเอกสำรรำชกำร ซึ่งเป็นกระบวนงำนพื้นฐำนที่เกี่ยวข้องกับทุกหน่วยงำนของรัฐ

และมีปริมำณเอกสำรจ ำนวนมำก หำกยังคงพึ่งพำเอกสำรกระดำษเป็นหลัก ย่อมก่อให้เกิดต้นทุนด้ำนเวลำ 

งบประมำณ และทรัพยำกร รวมถึงควำมเสี่ยงด้ำนกำรสูญหำย ควำมล่ำช้ำ และข้อจ ำกัดในกำรตรวจสอบ

ย้อนหลัง ทั้งนี้ กำรเปลี่ยนผ่ำนสู่กำรปฏิบัติรำชกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์จ ำเป็นต้องมีกรอบกฎหมำยและ

มำตรฐำนกลำงรองรับ เพื่อให้กำรจัดท ำ รับ–ส่ง ลงนำม และจัดเก็บเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์มีควำมถูกต้อง 

เชื่อถือได้ และตรวจสอบได้ โดยได้มีกำรตรำ พระรำชบัญญัติกำรปฏิบัติรำชกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2564 

ซึ่งก ำหนดให้หน่วยงำนของรัฐสำมำรถด ำเนินงำนและติดต่อรำชกำรด้วยวิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ได้อย่ำงมีผล

ตำมกฎหมำย และสนับสนุนกำรก ำหนดมำตรฐำนข้อมูลและควำมมั่นคงปลอดภัยให้สอดคล้องกันทั้งระบบ

รำชกำร ประกอบกับ ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 ได้ปรับปรุง

หลักเกณฑ์เพื่อรองรับกำรปฏิบัติงำนสำรบรรณด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลัก รวมถึงกำรจัดท ำทะเบียน

และบัญชีสำรบรรณในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์อันเป็นฐำนส ำคัญในกำรขับเคลื่อนหน่วยงำนสู่รูปแบบกำรท ำงำน

แบบไร้กระดำษ (Paperless) อย่ำงเป็นระบบ 

คณะกรรมกำรดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติได้มีกำรประชุมครั้งที่ 3/2567 เมื่อวันที่ 22 

ตุลำคม 2567 และมีมติเห็นชอบ “เป้ำหมำยและแนวทำงกำรด ำเนินกำรเพื่อขับเคลื่อนกำรใช้งำนเอกสำร

อิเล็กทรอนิกส์ในระบบ e - Office ภำยใต้บริกำรคลำวด์กลำงภำครัฐ (GDCC)” โดยก ำหนดเป้ำหมำยจ ำนวน

บัญชีผู้ใช้งำนสะสมรวม 3,000,000 บัญชี ภำยในปี 2570 และได้มอบหมำยให้กระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจ

และสังคมด ำเนินกำรขับเคลื่อนประเด็นดังกล่ำว พร้อมทั้งเสนอแนวทำงต่อคณะรัฐมนตรีเพ่ือพิจำรณำให้ควำม

เห็นชอบต่อไป 

กระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม ได้ผลักดันกำรใช้งำนระบบ e - Office ภำยใต้ GDCC ซึ่ง

เป็นกำรให้บริกำรแบบ Software as a Service (SaaS) บนคลำวด์กลำงภำครัฐ เพื ่อให้ครอบคลุมทุก

หน่วยงำนภำครัฐทั่วประเทศตำมเป้ำหมำยดังกล่ำวโดยระบบ e - Office ช่วยสนับสนุนกำรลดพื้นที่จัดเก็บ

เอกสำร ลดควำมเสี่ยงเอกสำรช ำรุดหรือสูญหำย เพิ่มควำมปลอดภัยของข้อมูลและตรวจสอบได้ ลดกำรใช้

ทรัพยำกร (เช่น กระดำษ เวลำ หรือคน) ลดข้อผิดพลำดและขั้นตอนในกำรท ำงำน และรองรับกำรท ำงำนได้ทุกที่  

ระบบ e - Office ได้ถูกออกแบบให้เป็นแพลตฟอร์มกลำงรองรับกระบวนงำนเอกสำรและสำร

บรรณ โดยประกอบด้วยโมดูลหลัก ได้แก่ ระบบเอกสำรดิจิทัล (Digital Document) ประกอบด้วย ระบบร่ำง
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ตรวจหนังสือ (Draft) ระบบเสนอ/ลงนำมอิเล็กทรอนิกส์ (In-tray) ระบบสำรบรรณ (e-Saraban) และระบบ

สนับสนุนอื่น เช่น ระบบคลังจัดเก็บเอกสำร (Archive) ระบบจองห้องประชุม (Meeting Room Booking) 

ระบบจองรถ (Car Reservation) ระบบแจ้งเวียนข่ำวสำร (Circular News) และระบบบริหำรกำรประชุม  

(e-Meeting) ทั้งนี้ ระบบรองรับกำรล็อกอินผ่ำน ThaID กำรแจ้งเตือนผ่ำนอีเมล กำรแสดงผลได้ทุกอุปกรณ์ 

และรองรับกำรลงลำยมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ผ่ำนใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ (CA) ให้ถูกต้องตำมกฎหมำย อีกทั้งมี

ทีมสนับสนุนผู้ใช้งำนและผู้ดูแลระบบ พร้อมระบบ Ticket เพ่ือติดตำมและแก้ไขปัญหำอย่ำงต่อเนื่อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อย่ำงไรก็ดี จำกกำรด ำเนินงำนที่ผ่ำนมำ พบว่ำหน่วยงำนของรัฐมีระดับควำมพร้อมและบริบทกำร

ด ำเนินงำนแตกต่ำงกัน ทั้งในระดับส่วนกลำงและส่วนภูมิภำค เช่น โครงสร้ำงกำรบังคับบัญชำ รูปแบบกำร

ติดต่อประสำนงำน ปริมำณและประเภทเอกสำร ควำมพร้อมด้ำนบุคลำกรและโครงสร้ำงพ้ืนฐำน ตลอดจนกำร

มีหรือไม่มีระบบเดิมที่ใช้งำนอยู่ จึงมีควำมจ ำเป็นต้องจัดท ำ “คู่มือกำรขับเคลื่อน” เพื่อเป็นแนวทำงมำตรฐำน

กลำงที่ยึดกรอบกฎหมำยและระเบียบงำนสำรบรรณ แต่สำมำรถปรับใช้ได้ตำมบริบทของแต่ละหน่วยงำน 

เพื่อให้กำรเปลี่ยนผ่ำนเป็นไปอย่ำงเป็นขั้นตอน มีควำมต่อเนื่อง ลดอุปสรรคในกำรใช้งำนจริง และสร้ำงควำม

เชื่อมั่นต่อผู้บริหำรและผู้ปฏิบัติงำนในทุกระดับ 

ดังนั้น คู่มือฉบับนี้จึงจัดท ำขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทำงให้หน่วยงำนที่เริ่มต้นใช้งำนระบบ e - Office 

สำมำรถด ำเนินกำรได้อย่ำงถูกต้องตำมกฎหมำยและระเบียบ สอดคล้องกับมำตรฐำนงำนสำรบรรณ และ

รองรับกำรขยำยผลกำรใช้งำนในภำพรวมของประเทศ อันจะน ำไปสู่กำรลดกำรใช้กระดำษ เพ่ิมควำมรวดเร็วใน

กำรรับ–ส่งและสั่งกำร ยกระดับควำมมั่นคงปลอดภัยของข้อมูลรำชกำร และเพิ่มประสิทธิภำพกำรปฏิบัติ

รำชกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ให้เกิดผลอย่ำงเป็นรูปธรรมและยั่งยืน



บทท่ี 2  

การด าเนินตามขอ้กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการใช้เอกสารอเิล็กทรอนิกส์  
2.1 ข้อกฎหมายที่เกี่ยวขอ้งกับการใช้เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

เพื่อให้หน่วยงำนสำมำรถใช้งำนอิเล็กทรอนิกส์ เป็นไปตำมกฎหมำยอิเล็กทรอนิกส์ที่เกี่ยวข้อง สำมำรถ

ออกประกอบเพิ่มเติมได้ ดังนี้  

1) การด าเนินการให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์  

พ.ศ. 2565 และ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2564 

1.1) หน่วยงำนควรมีกำรออก ประกาศของหน่วยงาน เรื่องกำรรับส่งข้อมูลข่ำวสำรหรือ

หนังสือด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือให้หน่วยงำนมีแนวทำงในกำรรับส่งข้อมูลข่ำวสำรหรือหนังสือและสื่อสำร

ด้วยวิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์เป็นไปในทิศทำงเดียวกัน โดยมีสำระส ำคัญตำม (ร่ำง) ประกำศ ประกอบด้วย  

• ให้มี EMAIL กลำงของทุกหน่วยงำน เพ่ือใช้ในกำรรับส่งข้อมูล  

• ติดต่อรำชกำรด้วยเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลัก กำรใช้เอกสำรกระดำษและส่งไปรษณีย์

เป็นข้อยกเว้น เว้นแต่ลับที่สุด ข่ำวสำรลับชั้นลับที่สุด ให้จัดส่งเป็นกระดำษ 

• กำรส่งหนังสือที่มีชั้นควำมลับ (ลับและลับมำก) ให้มีกำรเข้ำรหัสข้อมูลด้วย 

• เมื่อส่งเอกสำรผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์แล้วผู้ส่งไม่ต้องส่งเอกสำรตำมมำอีก 

• ก ำหนดแนวทำงกำรรับส่งเอกสำรหนังสือผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์  (รูปแบบ FILE;  

กำรแยก FILE; กำรตั้งชื่อเรื่องและชื่อ FILE เอกสำร) 

• กำรมอบหมำยผู้รับผิดชอบ 

• อื่น ๆ ให้ปฏิบัติตำม ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526  

ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2564 

(รายละเอียดตามภาคผนวก ก) 

1.2) หน่วยงำนควรมีกำรออก ค าสั่งของหน่วยงาน เรื่องแนวทำงกำรปฏิบัติงำนระบบสำรบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงำน เพื ่อให้มีระบบกำรควบคุมภำยในด้ำนกำรปฏิบัติงำนระบบสำรบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงำน ที่เอื ้ออ ำนวยให้กำรปฏิบัติงำนด้วยวิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงำน 

เป็นไปในแนวทำงเดียวกันและสอดคล้องกับกฎหมำยดังกล่ำว โดยมีสำระส ำคัญตำม (ร่ำง) ค ำสั่ง ประกอบด้วย 

• ก ำหนดให้กำรติดต่อรำชกำรของหน่วยงำน ให้ด ำเนินกำรโดยใช้เอกสำรอิเล็กทรอนิกส์

เป็นหลัก โดยสำมำรถยังมีช่องทำงกำรรับ – ส่ง เอกสำรในรูปแบบกระดำษร่วมด้วยได้ 

• กำรจัดท ำเอกสำรหนังสือรำชกำรในรูปแบบดิจิทัล ควรมีกำรตั้งชื่อ FILE กำรจัดเรียง 

FILE กำรน ำส่งเอกสำรผ่ำน ระบบ e - Office  
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• กำรรับเอกสำรหนังสือรำชกำรจำกภำยนอก (กระดำษ อิเล็กทรอนิกส์) 

• กำรส่งเอกสำรหนังสือ ไปยังหน่วยงำนภำยนอก 

• กำรเก็บรักษำเอกสำรหนังสือ (กระดำษ อิเล็กทรอนิกส์) 

• กำรมอบหมำยผู้รับผิดชอบ 

(รายละเอียดตามภาคผนวก ข) 

ทั้งนี้ อำจมีกำรปรับปรุง ประกำศ/ค ำสั่ง ภำยหลังเพื่อให้สอดคล้องกับกำรใช้งำนระบบ 

e - Office ของหน่วยงำน  

2) การด าเนินการตามพระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544  

(ฉบับแก้ไขเพิ่มเติม)  

โครงกำรฯ ได้ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรลงลำยมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ (e-signature) โดยรองรับ

สถำนะทำงกฎหมำยของข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ ให้มีผลผูกพันและใช้บังคับได้ตำมกฎหมำย  (มำตรำ 9 และ

มำตรำ 26, 28) โดยผ่ำน CA ส ำหรับผู้บริหำรของหน่วยงำน ที่มีอ ำนำจในกำรลงนำมในหนังสือเพื่อส่งออกไป

ยังหน่วยงำนภำยนอก  

3) การด าเนินการตามพระราชบัญญัติว่าคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 

โครงกำรฯ ได้มีมำตรฐำนส ำหรับกำรจัดกำรข้อมูลส่วนบุคคล (Data Privacy) ISO/IEC 

27701 (มตช. 27701) เป็นอย่ำงน้อย และมีมำตรกำรรักษำควำมปลอดภัยข้อมูลส่วนบุคคล โดยกำรจ ำกัดสิทธิ์

กำรเข้ำถึงข้อมูลส่วนบุคคลให้สำมำรถเข้ำถึงได้โดยผู้ปฏิบัติงำนเฉพำะรำยหรือบุคคลที่มีอ ำนำจหน้ำที่หรือได้รับ

มอบหมำยที่มีควำมจ ำเป็นต้องใช้ข้อมูลดังกล่ำวตำมวัตถุประสงค์ที่ได้แจ้งเจ้ำของข้อมูลส่วนบุคคลไว้แล้วเท่ำนั้น 

โดยมีเงื่อนไขระบบไว้ในขั้นตอนขอใช้งำนระบบแล้ว (รายละเอียดตามภาคผนวก ค) 

2.2 ประเภทเอกสารราชการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตร ี
ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 เอกสำรรำชกำรแบ่งได้เป็น 

3 ประเภทหลัก คือ 

1) หนังสือภำยนอก: ใช้ในกำรติดต่อรำชกำรระหว่ำงหน่วยงำนภำยนอก ต้องมีเลขที่หนังสือและชื่อ

ส่วนรำชกำรผู้จัดท ำ 

2) หนังสือภำยใน: ใช้ในกำรติดต่อภำยในหน่วยงำนเดียวกัน หรือระหว่ำงหน่วยงำนในสังกัดเดียวกัน 

3) หนังสือสั่งกำร / หนังสือประชำสัมพันธ์ / บันทึกข้อควำม / หนังสือรำยงำน / หนังสือรับรอง / 

หนังสืออ่ืน ๆ ที่เป็นผลจำกกำรด ำเนินงำนรำชกำร เช่น ค ำสั่ง ระเบียบ รำยงำนกำรประชุม ฯลฯ 

ระบบ e - Office ภำยใต้ GDCC รองรับกำรออกเลขเอกสำรทุกประเภท ผ่ำนระบบย่อย e-Saraban 

เพ่ือควบคุมเลขรับ–ส่งอย่ำงครบถ้วน ทั้งในระดับส่วนกลำง จังหวัด และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 



บทท่ี 3  

แนวทางการเริ่มต้นใช้งานระบบ e - Office  

ภายใต้ GDCC ส าหรับหน่วยงานภาครัฐ 
ความเป็นมา 

กำรเปลี่ยนผ่ำนจำกกำรด ำเนินงำนด้วยเอกสำรกระดำษไปสู่ระบบ  e - Office ภำยใต้ GDCC เป็น

กระบวนกำรส ำคัญในกำรยกระดับกำรปฏิบัติรำชกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ให้เกิดผลอย่ำงเป็นรูปธรรม โดยมุ่ง

สร้ำงมำตรฐำนกำรจัดท ำ รับ–ส่ง เสนอ/สั่งกำร ลงนำม และจัดเก็บเอกสำรรำชกำรในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ให้

ถูกต้องตำมกฎหมำยและระเบียบงำนสำรบรรณ ลดควำมซ ้ำซ้อนในกำรด ำเนินงำน เพิ่มควำมรวดเร็ว โปร่งใส 

ตรวจสอบได้ และยกระดับควำมม่ันคงปลอดภัยของข้อมูลรำชกำร 

เหตุผล และความจ าเป็น 
อย่ำงไรก็ดี หน่วยงำนภำครัฐมีระดับควำมพร้อมและบริบทกำรด ำเนินงำนแตกต่ำงกัน ทั้งด้ำนโครงสร้ำง

กำรบังคับบัญชำ รูปแบบกำรติดต่อประสำนงำน ปริมำณเอกสำรและประเภทงำนสำรบรรณ ตลอดจน  

ควำมพร้อมด้ำนบุคลำกร โครงสร้ำงพื้นฐำน และกำรมี/ไม่มีระบบเดิมที่ใช้งำนอยู่ ส่งผลให้กำรเปลี่ยนผ่ำน

จ ำเป็นต้องด ำเนินกำรอย่ำงเป็นขั้นตอน โดยใช้แนวทำง “เริ ่มง่ำย–ขยำยผล” ก ำหนดเอกสำรน ำร่องเพ่ือ 

สร้ำงควำมคุ้นเคยและควำมเข้ำใจร่วม ก่อนขยำยไปสู่กระบวนงำนที่ซับซ้อนมำกข้ึน พร้อมก ำหนดวันตัดเปลี่ยน 

(Cut-off) และมำตรกำรช่วงเปลี่ยนผ่ำนอย่ำงเหมำะสม เพื่อให้กำรใช้งำนไม่สะดุดและลดควำมเสี่ยงด้ำนเลข

สำรบรรณซ ้ำซ้อน 

ในกำรนี้กระทรวงฯ ได้จัดท ำเป็นแนวทำงกำรกำรใช้งำนระบบ e - Office เบื้องต้น ส ำหรับให้หน่วยงาน

ที่เพิ่งเปิดใช้งาน ให้สำมำรถเริ่มต้นใช้งำนได้สอดคล้องตำมกฎหมำย และระเบียบที่เกี ่ยวข้องได้ รวมถึง

หน่วยงานที่มีการปรับเปลี่ยนผู้บริหาร และผู้ปฏิบัติงาน  เพื่อให้สำมำรถใช้งำนสำมำรถระบบ e - Office  

ได้อย่ำงต่อเนื่อง โดยแนวทำงที่จัดท ำขึ้นนี้สอดคล้องกับบริบทกำรปฏิบัติงำนที่แตกต่ำงกันระหว่ำง หน่วยงำน

ระดับส่วนกลำง และ หน่วยงำนระดับส่วนภูมิภำค โดยก ำหนดกลไก ขั ้นตอน และบทบำทผู้รับผิดชอบ 

ที ่เหมำะสมกับแต่ละระดับ เพื ่อให้หน่วยงำนสำมำรถน ำไปประยุกต์ใช้ได้จริง มีควำมเป็นเอกภำพใน  

กำรด ำเนินงำน และเชื่อมโยงกำรรับ–ส่งเอกสำรระหว่ำงส่วนกลำงกับพื้นที่ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ ทั้งนี้ 

รำยละเอียดแนวทำงจะแบ่งออกเป็น 4 ส่วน ดังต่อไปนี้
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3.1 แนวทางปฏิบัติส าหรบัหน่วยงานที่เริ่มต้นใช้งานระบบ e - Office  

1) หน่วยงานควรมีการแต่งตั ้งคณะท างาน โดยก ำหนดให้ ผู ้บริหำรเทคโนโลยีสำรสนเทศ ของ

หน่วยงำน (Chief Information Office: CIO) ประธำน และมีกองกลำง (ดูแลระบบสำรบรรณของหน่วยงำน) 

ศูนย์เทคโนโลยีสำรสนเทศ (ดูแลกำรใช้ระบบคอมพิวเตอร์) เป็นองค์ประกอบหลัก ในกำรพิจำรณำกำร

ขับเคลื่อนกำรใช้งำน ระบบ e - office และวำงกลไกกำรขับเคลื่อนช่วงเริ่มต้น เพ่ือให้เปลี่ยนผ่ำนได้จริง พร้อม

ทั้งเสนอให้มีกำรออกประกำศ/ ค ำสั่ง และแนวทำงกำรใช้งำนระบบ e - office เพ่ือสื่อสำรในระดับหน่วยงำน ให้

มีควำมเข้ำใจ และทิศทำงไปในแนวทำงเดียวกันตำม ข้อ 2.1 ในบทที่ 2 (ภำคผนวก ก และ ข)  

ส าหรับหน่วยงานในระดับภูมิภาค โดยเฉพาะส านักงานจังหวัด ซ่ึงมีโครงสร้ำงกำรก ำกับดูแลหลำย

ระดับและมีส่วนงำนเกี่ยวข้องจ ำนวนมำก จึงจ ำเป็นต้องมีกำรก ำหนด “โครงสร้ำงกำรรับ–ส่งหนังสือ” และ 

“กำรจัดแฟ้มงำนในระบบ e-Office” ให้มีควำมชัดเจนเป็นเอกภำพ พร้อมมอบหมำยผู้ปฏิบัติงำนรับผิดชอบใน

แต่ละบทบำทอย่ำงเหมำะสม เพ่ือให้กำรลงทะเบียนรับ–ส่ง กำรออกเลขหนังสือ และกำรจัดเก็บเอกสำรเป็นไป

อย่ำงถูกต้องตำมระเบียบงำนสำรบรรณ ลดควำมเสี่ยงในกำรออกเลขหนังสือซ ้ำซ้อน และสนับสนุนกำรก ำหนด

สิทธิ์กำรเขำ้ถึงเอกสำรให้สอดคล้องกับหน่วยงำนเจ้ำของเรื่อง โดยขอให้ Admin ที่ได้รับมอบหมำยก ำหนดสิทธิ์

ในกำรใช้ของหน่วยงำนภำยใต้จังหวัดซึ่งมี ตัวอย่างแนวทางการก าหนดสิทธิ์ตามโครงสร้างและแฟ้มงาน 

ส าหรับการรับ–ส่งหนังสือในระบบ e-Office เพื่อใช้เป็นกรอบอ้ำงอิงในกำรก ำหนดรูปแบบกำรด ำเนินงำน

ของหน่วยงำน รายละเอียดตามภาคผนวก ง 

ทั้งนี้ ในกำรมอบหมำยผู้ปฏิบัติงำนเป็น Admin ของหน่วยงำน เพ่ือดูแลกำรใช้งำนระบบ e - Office 

ของหน่วยงำน ควรพิจำรณำมอบหมำยผู้ปฏิบัติงำนที่เกี ่ยวข้องกับงำนสำรบรรณ และงำนด้ำนเทคโนโลยี

สำรสนเทศ เนื่องจำกระบบมีส่วนเกี่ยวข้องทั้งในมิติงำนสำรบรรณ และเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

2) ก าหนดการเปิดใช้งานจริง (Go Live) และการก าหนดวันตัดเปลี่ยน (Cut-off) 

2.1) ก ำหนดวัน Cut-off ที่หน่วยงำนจะเริ่มต้นใช้งำนระบบ e - Office ภำยใต้ GDCC โดยให้

หน่วยงำนเริ ่มต้นใช้งานจากในการรับ - ส่ง เอกสารใหม่ ผ่านระบบสารบรรณ (e-Saraban) ในระบบ  

e - Office ภำยใต้ GDCC แทนกำรใช้ระบบเดิม (โดยให้มีประมำณกำรเผื่อเลขหนังสือเริ่มต้นในระบบ e - Office 

ไม่ให้ทับซ้อนกับเลขในระบบเดิม)  

 

 

 

 

 

ตัวอย่าง 
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ทั้งนี้ หำกหน่วยงำนมีระบบเดิมใช้งำนอยู่ ให้ด ำเนินกำรต่อในระบบเดิมจนแล้วเสร็จ (ออกเลข

ต่อเนื่องในระบบเดิมจนปิดเรื่อง) โดยมีแนวทำงเลือกส ำหรับกำรอยู่ร่วมระบบเดิม (1) คงระบบเดิมไว้เพ่ือ

สืบค้น เท่ำนั้น หรือ (2) โอนย้ำยข้อมูลเข้ำสู่ e - Office ภำยใต้ GDCC (ทั้งนี้ งบประมำณกำรโอนย้ำยไม่อยู่

ภำยใต้โครงกำร หน่วยงำนต้องจัดเตรียมงบเอง)  

2.2) ในช่วงเริ่มต้นกำรใช้งำน/เปลี่ยนผ่ำนหน่วยงำนอำจก ำหนด “หนังสือบำงประเภทที่ยังเสนอด้วย

กระดำษ” ได้ตำมควำมจ ำเป็น แต่ให้ ออกเลขผ่านระบบสารบรรณ (e-Saraban) ในระบบ e - Office เพ่ือ

ป้องกันกำรออกเลขซ ้ำซ้อนระหว่ำงหนังสือที่อยู่นอกระบบและหนังสือในระบบ  

ทั้งนี้ เพื่อให้บุคลำกรในหน่วยงำนคุ้นชินกำรใช้งำนระบบ e - Office ภำยใต้ GDCC ที่มีระบบ

ย่อยได้แก่ กำรสร้ำงเอกสำร ในระบบ Draft เพ่ือส่ง/เสนอให้ผู้บริหำรพิจำรณำลงนำมรำยมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์

ในระบบ in-tray พร้อมทั้งออกเลขหนังสือและกำรจัดเก็บในระบบ e – Saraban ซึ ่งจะสำมำรถช่วย 

ลดกำรปริมำณกำรใช้กระดำษ และสำมำรถใช้งำนได้ทุกสถำนที่ โดยอำจพิจำรณำหลักเกณฑ์การเลือก 

“เอกสารน าร่อง” ดังนี้ 

ล าดับ ประเภทเอกสาร จุดประสงค์ 
ลักษณะการด าเนินการในระบบ 

   
1 บันทึกข้อควำมภำยใน  

(แจ้ง /ขออนุญำต
ทั่วไป) 

ใช้สื่อสำรระหว่ำงฝ่ำย 
เช่น แจ้งเวียน /  
กำรขอใช้สถำนท่ี 
 

 

2 ใบขออนุมัติ 
ไปรำชกำร /  
ขออนุญำตลำ 

ใช้ในงำนบริหำรบุคคล  
 
 
 

3 หนังสือส่งภำยใน
หน่วยงำน 

ส่งเรื่องประสำนงำน
ภำยในระบบ 

 

4 แบบฟอร์มรำยงำน
ผลกำรปฏิบตัิงำน
ประจ ำเดือน 

รำยงำนผล 
กำรด ำเนินงำนภำยใน
หน่วยงำน 

5 หนังสือแจ้งผล / 
แจ้งข้อมูลทั่วไป 

ประกำศหรือแจ้ง
ข้อมูลในหน่วยงำน 
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ล าดับ ประเภทเอกสาร จุดประสงค์ 
ลักษณะการด าเนินการในระบบ 

   
6 บันทึกอนุมัติทั่วไป  

(ขอใช้พัสดุ /  
ขอใช้รถรำชกำร / 
ขอใช้ห้องประชุม) 

งำนบริหำรทั่วไปท่ีพบ
เป็นประจ ำ 
 
 
 

 

7 บันทึกแจ้งมติ
ประชุม / แจ้งผล
กำรด ำเนินกำร 

สรุปผลประชุม /  
แจ้งมติให้รับทรำบ  

 
 

 

3.2 แนวทางปฏิบัติเพื่อเตรยีมพร้อมรับสถานการณ์ฉุกเฉิน กรณีพบปญัหาการเข้าใชง้านระบบ e – Office  
เพ่ือให้หน่วยงำนสำมำรถใช้งำนระบบ e-Office ภำยใต้ GDCC ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพและต่อเนื่อง แม้ใน

กรณีเกิดเหตุฉุกเฉินหรือไม่สำมำรถเข้ำใช้งำนระบบได้ ซึ่งหน่วยงำนควรมีกระบวนกำรในกำรเตรียมพร้อมใน

กำรรับมือต่อสถำนดังกล่ำว รวมถึงกำรสื่อสำรไปยังผู้ใช้งำนในทุกระดับ โดยมีแนวทำงกำรด ำเนินกำรอย่ำงน้อย ดังนี้  

1) ผู้บริหำรหน่วยงำนมอบหมายเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง เพ่ือรองรับกำรด ำเนินกำรในกรณีฉุกเฉิน ได้แก่ 

- เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลระบบ (Admin) ส ำหรับประสำนงำนและด ำเนินกำรด้ำนระบบ/กำรเข้ำใช้งำน 

- เจ้าหน้าที ่งานสารบรรณ ส ำหรับด ำเนินกำรด้ำนรับ–ส่ง และจัดกำรเอกสำรตำมระเบียบงำน 

สำรบรรณในช่วงเหตุขัดข้อง พร้อมทั้งรับผิดชอบในกำรควบคุมเลขทะเบียนใน “สมุดทะเบียนของหน่วยงำน 

(ส ำหรับกรณีฉุกเฉินชั่วครำว)” กรณีที่เหตุขัดข้อจ ำเป็นต้องใช้ระยะเวลำในกำรแก้ไขปัญหำ หรือเกิดเหตุภัย

พิบัติในพ้ืนที่จนไม่สำมำรถใช้ระบบอินเตอร์เน็ตไม่ได้ แต่มีควำมจ ำเป็นเร่งด่วนในกำรรับ – ส่ง หนังสือ 

2) จัดท ำ แผนรองรับสถานการณ์ฉุกเฉิน และ แผนบริหารความต่อเนื่องด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 

(BCP IT) โดยแผนควรก ำหนดประเด็นส ำคัญอย่ำงน้อย ดังนี้  

- กระบวนกำรและช่องทำงกำรแจ้งเหตุฉุกเฉินของหน่วยงำน 

- มำตรกำรป้องกัน แก้ไข และกำรด ำเนินกำรเมื่อเกิดเหตุฉุกเฉิน  

- ขั้นตอนกำรบริหำรควำมพร้อมต่อสภำวะวิกฤต และกำรกอบกู้กระบวนกำร (Recovery) 
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ตัวอย่าง ขั้นตอนการบริหารความพร้อมต่อสภาวะวิกฤต กรณีพบปัญหาการเข้าใช้งานระบบ e – Office 

ผู้รับผิดชอบ  
(กอง/กลุม่งาน) 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
ก่อนเกิดเหตุการณ์ ขณะเกิดเหตุการณ์ หลังเกิดเหตุการณ์ 

1) เจ้ำหน้ำที่ผู้ดูแล
ระบบ/Admin 
(ศูนย์เทคโนโลยี
สำรสนเทศและกำร
สื่อสำร หรือหน่วยงำน
ด้ำนระบบ
คอมพิวเตอร์ของ
หน่วยงำน) 
 
โทร: xx-xxxx-xxxx 
ผู้ประสำนงำน: 
xxxxxx 

ตรวจสอบควำมพร้อมใช้งำน
ของระบบ e - Office อย่ำง
สม ่ำเสมอ เพ่ือให้สำมำรถเข้ำ
ใช้งำนระบบ e-Office ได้
อย่ำงต่อเนื่อง 
 

- ตรวจสอบกำรใช้งำนอุปกรณ์
เช่ือมต่อ และอินเตอรเ์น็ต เพื่อ
หำสำเหตุของปัญหำ 
 
กรณีปัญหาจากระบบฯ 
- ประสำนงำนไปยัง  
กลุ่มผูดู้แลระบบกลำง (Admin 
กลำง) ของโครงกำรเพื่อร่วม
ตรวจสอบและด ำเนินกำรกู้คืน
กำรระบบฯ 
- แจ้งควำมคืบหน้ำของ 
กำรด ำเนินกำร เพื่อสื่อสำรให้
ผู้ใช้งำนในหน่วยงำนรับทรำบ 
 
กรณีมีความจ าเป็นเร่งด่วนใน
การรับ – ส่ง หนังสือ หรือเหตุ
เกิดในพื้นที่ 
- ให ้admin หน่วยงำนแจ้ง
ผู้บริหำรพิจำรณำกำรใช้  
“สมุดทะเบียนของหน่วยงาน 
(ส าหรับกรณีฉุกเฉินชั่วคราว)” 
ไปพลำงก่อน โดยเป็น 
กำรชั่วครำวจนกว่ำระบบฯ  
จะสำมำรถเข้ำใช้งำนได้ปกติ 
พร้อมท้ังแจ้งผลกำรพิจำรณำ
ดังกล่ำวไปยังเจ้ำหน้ำที่งำนสำร
บรรณเพื่อด ำเนินกำรในส่วนท่ี
เกี่ยวข้องต่อไป  
- แจ้งควำมคืบหน้ำของ 
กำรด ำเนินกำร เพื่อสื่อสำรให้
ผู้ใช้งำนในหน่วยงำนรับทรำบ 
 
 
 

- ตรวจสอบควำมพร้อมใช้
งำนของระบบฯ อีกครั้งว่ำ
ได้กลับมำใช้งำนได้ตำมปกติ
แล้วหรือไม ่
 
- แจ้งผลกำรด ำเนินกำร
ภำยหลังกำรแก้ไข เพื่อให้
ผู้ใช้งำนในหน่วยงำน
รับทรำบ   
 
- กรณีมีกำรใช้ “สมุด
ทะเบียนของหน่วยงาน 
(ส าหรับกรณีฉุกเฉิน
ชั่วคราว)” admin แจ้ง
ผู้บริหำรพิจำรณำ ยกเลกิ
การใช้ 
“สมุดทะเบียนฯ” และแจ้ง
ผลพิจำรณำไปยังเจ้ำหน้ำที่
งำนสำรบรรณ 
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ผู้รับผิดชอบ  
(กอง/กลุม่งาน) 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

ก่อนเกิดเหตุการณ์ ขณะเกิดเหตุการณ์ หลังเกิดเหตุการณ์ 
2) เจ้ำหน้ำที่ 
งำนสำรบรรณ 
(กลุ่มงำนสำรบรรณ) 
 
โทร: xx-xxxx-xxxx 
ผู้ประสำนงำน: 
xxxxxx 

ตรวจสอบควำมพร้อมใช้งำน
ของระบบ e - Office อย่ำง
สม ่ำเสมอ เพ่ือให้สำมำรถเข้ำ
ใช้งำนระบบ e-Office ได้
อย่ำงต่อเนื่อง 
  

- ประสานเจ้าหน้าที่ Admin 
หน่วยงาน/  
กรณีมีความจ าเป็นเร่งด่วน  
- ผู้บริหำรเห็นชอบให้มีกำรใช้ 
“สมุดทะเบียนของหน่วยงาน 
(ส าหรับกรณีฉุกเฉินชั่วคราว)”  
- เจ้ำหน้ำทีด่ ำเนินกำรตำม
ระเบียบสำรบรรณ โดยให้นำย
ทะเบียนบันทึกเลขรับ – ส่ง ใน 
“สมุดทะเบียนฯ” ไปพลำงก่อน
เป็นกำรชั่วครำวจนกว่ำระบบฯ 
จะสำมำถเข้ำใช้งำนได้ปกต ิ

ทั้งนี้ ให้หน่วยงำน บันทึก เลข
หนังสือ โดยมีองค์ประกอบ ดังนี้  

- ตัวอักษรย่อหน่วยงำน  
- รหัสก ำกับหน่วยงำน  
- / ฉ เลขล ำดับหนังสือ  
เพื่อให้หน่วยงำนทรำบว่ำเลข

ดังกล่ำวออกเลขใน “สมุด
ทะเบียนฯ” จำกกรณีฉุกเฉิน  

ให้หน่วยงำนน ำเรื่อง 
ที่มีกำรลงเลขใน  
“สมุดทะเบียนฯ)” สแกน
น ำเข้ำในระบบฯ เพื่อให้
หนังสือดังกล่ำวถูกจัดเก็บ
ในระบบฯ ต่อไป 
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แผนผังการการด าเนินการเมื่อเกิดเหตุฉุกเฉิน กรณีไม่สามารถเข้าใช้งานระบบ e – Office (ภาพรวม) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

ทั้งนี้ หน่วยงำนสำมำรถประสำนไปยัง กลุ่มผู้ดูแลระบบกลำง Admin กลำง ของโครงกำรฯ เพื่อปรึกษำ 

หรือแจ้งปัญหำได้ที่ Line ID : @eoffice หรือ e-mail : support@eoffice.go.th 

3.3 แนวทางปฏิบัติกรณีมีการเปลี่ยนแปลงผู้ใช้งาน  
ส ำหรับหน่วยงำนที่มีกำรเปิดใช้งำนระบบ e - Office ภำยใต้ GDCC แล้ว แต่มีกำรปรับเปลี่ยนผู้ใช้งำนซึ่ง

อำจแบ่งเป็น 2 กรณี ดังนี้ 

1) กรณีมีการปรับเปลี่ยนผู้บริหาร หรือบุคลากรในองค์กร โดยทีม admin เดิมยังคงปฏิบัติงำนอยู่ 

ขอให้ admin ด ำเนินกำรเพิ่มเติม/แก้ไข ผู้ใช้งำนในระบบ e office และแนะน ำรวมถึงท ำควำมเข้ำใจกำรใช้งำน

ระบบฯ ตำมสิทธิกำรเข้ำถึง โดยมีรำยละเอียดตำม “คู่มือระบบสำรบรรณ ส ำหรับ admin” (link) 

2) กรณีผู้ประสานงานหลักหรือ admin เดิมมีการย้ายงาน ขอให้ผู้บริหำรของหน่วยงำนมอบหมำย

ผู้ปฏิบัติงำนในองค์กร (ควรเป็นผู้มีควำมรู้เชิง IT) เพื่อท ำหน้ำที่เป็น admin แทนคนเดิม โดยขอให้ admin  

ที่ได้รับกำรมอบหมำยใหม่ประสำนมำยัง e-mail: support@eoffice.go.th  หรือ Line : @eoffice  พร้อมทั้ง

แนบเอกสำรแบบฟอร์มค าขอเปลี่ยนแปลงผู้ประสานงาน ระบบบริหารจัดการส านักงานฯ (ภาคผนวก จ) 

เพ่ือให้ผู้ดูแลระบบสำมำรถติดต่อกลับได้โดยเร็ว 

 

 

 

https://mdes.eoffice.go.th/d/f7961197
https://www.canva.com/design/DAG-Sm_GmKQ/zpa-8XD7bpCOWM4XJp4TTg/view?utm_content=DAG-Sm_GmKQ&utm_campaign=designshare&utm_medium=link2&utm_source=uniquelinks&utlId=h6c01c32d77


17 
 

3.4 แนวทางปฏิบัติกรณีหน่วยงานภาครัฐ ขอเปิดใช้งานระบบ e - Office  
หำกหน่วยงำนมีควำมประสงค์ต้องกำรใช้ระบบ e - Office ภำยใต้ GDCC สำมำรถด ำเนินกำรขอใช้งำน 

(โดยไม่มีค่าใชจ้่าย) ได้ตำมข้ันตอน ดังนี้  

 

 

 

 

 

 

 

หน่วยงำนสำมำรถเข้ำดูรำยละเอียดขั้นตอนกำรเปิดใช้งำนได้ที่เว็บไซต์ eoffice.go.th (link) 

ทั้งนี้ ระยะเวลาในการ เปิดใช้งานระบบ e - Office ประมาณ  1 – 2 เดือน ขึ้นอยู่กับความพร้อม

ของข้อมูลหน่วยงำน หรือ สอบถำมข้อมูลเพิ่มเติม ได้ที่ Admin โครงกำรฯ ผ่ำน Line ID : @eoffice หรือ  

e-mail : support@eoffice.go.th 

https://www.eoffice.go.th/index.html#register
https://www.eoffice.go.th/file/eOfficeUserEstimate.pdf
https://nt-form.ntdigitalsolutions.com/form/19361986-f869-4511-b8a5-c32c41a2f466
https://www.eoffice.go.th/file/e-Office_ApplicationForm.pdf
https://nt-form.ntdigitalsolutions.com/form/1e12fdc9-fc40-43d4-a718-9e00d7c6b8fc


บทท่ี 4  

ตัวอย่างการใช้งานระบบ e - Office  

ภายใต้ GDCC ส าหรับหน่วยงานภาครัฐ 
เพ่ือสนับสนุนให้หน่วยงำนภำครัฐสำมำรถเริ่มต้นใช้งำนระบบ e - Office ภำยใต ้GDCC ได้อย่ำงถูกต้อง

และเป็นไปในทิศทำงเดียวกัน กระทรวงฯ จึงรวบรวม “ตัวอย่ำงกำรใช้งำน (Use Case) / สำธิตกำรใช้งำนเบื้องต้น” 

เพื่อเป็นแนวทำงกำรด ำเนินงำนตั้งแต่ขั้นตอนกำรเริ่มใช้บริกำรและกำรเข้ำสู่ระบบ e - Office กำรตั้งค่ำ

โครงสร้ำงหน่วยงำนและกำรจัดกำรส ิทธิ ์/แฟ้มทะเบียน ตลอดจนกำรเตร ียมแฟ้มรับ -ส ่งภำยนอก  

กำรรับ-ส่งเอกสำรผ่ำนช่องทำงเชื่อมโยงที่เก่ียวข้อง และกำรจัดกำรเอกสำรในระบบต่ำงๆ ซึ่งหน่วยงำนสำมำรถ

น ำไปปรับใช้เป็นขั้นตอนปฏิบัติงำนภำยในและก ำหนดผู้รับผิดชอบได้อย่ำงเหมำะสม โดยมีสำระส ำคัญ ดังนี้  

1. การเริ่มต้นใช้งาน/ยืนยันรับบริการ และการเข้าสู่ระบบ(link) 

1.1 ส ำหรับ Admin หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยในกำรดูแลระบบ  

• ตรวจสอบอีเมลแจ้ง “กำรเริ่มใช้บริกำร GDCC e - Office” และข้อมูลกำรเข้ำใช้งำน/ลิงก์ระบบ(link) 

• เคสปัญหำที่พบ วิธีและแนวทำงกำรแก้ไขปัญหำ(link) 

1.2 ส ำหรับผู้ปฏิบัติกำรที่ได้รับบัญชีกำรใช้งำน (User) ให้ด ำเนินกำร ดังนี้  

• กำรเข้ำใช้ระบบครั้งแรก (link) 

2. Use Case: การจัดการโครงสร้างของหน่วยงาน(link) 

ส ำหรับ Admin หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยในกำรดูแลระบบ ให้ด ำเนินกำรดังนี้ 

• โครงสร้ำงที่ระบบตั้งให้เป็นค่ำเริ่มต้น(link) ในกำรเปิดใช้งำนครั้งแรก โครงสร้ำงในระบบ 

e - Office จะเป็นโครงสร้ำงตำมท่ีหน่วยงำนได้ให้ข้อมูลกำรใช้งำน ซึ่ง Admin ต้องตรวจสอบ และเพ่ิม

โครงสร้ำงของหน่วยงำน เพ่ือให้สอดคล้องตำมโครงสร้ำงจริงของหน่วยงำน 

• ปรับปรุง/เพิ่มเติม โครงสร้ำงภำยในหน่วยงำน(link) พร้อมทั้งทดสอบกำรรับ-ส่งหนังสือ

ภำยในหน่วยงำน  

• ด ำเนินกำรตรวจสอบสิทธิ์ของผู้บริหำรที่มีอ ำนำจในกำรลงนำมถึงหน่วยงำนภำยนอก 

พร้อมทั้ง ด ำเนินกำรขอใช้งำน CA (link) โดยมีเอกสำรประกอบรำยละเอียดตำม ภาคผนวก ฉ 

3. Use Case: การจัดการกลุ่มและแฟ้มทะเบียน(link) 

3.1 ส ำหรับ Admin หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยในกำรดูแลระบบ ให้ด ำเนินกำรดังนี้ 

• กำรตั้งค่ำระบบ dConnect(link) 

• โครงสร้ำงกลุ่มและแฟ้มที่ตั้งเป็นค่ำเริ่มต้น(link) 

• กำรจัดกำรกลุ่มและตั้งค่ำแฟ้มรับ-ส่งภำยนอก (link) 

https://documents.eoffice.go.th/docs/UseCase/#11-%E0%B8%AB%E0%B8%99%E0%B9%88%E0%B8%A7%E0%B8%A2%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%A7%E0%B8%88%E0%B8%AA%E0%B8%AD%E0%B8%9A-e-mail-%E0%B8%97%E0%B8%B5%E0%B9%88%E0%B9%84%E0%B8%94%E0%B9%89%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B8%9A%E0%B8%AB%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%87%E0%B8%88%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%97%E0%B8%B5%E0%B9%88%E0%B8%A1%E0%B8%B5%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%82%E0%B8%B6%E0%B9%89%E0%B8%99%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%9A%E0%B8%9A%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B9%89%E0%B8%A7
https://documents.eoffice.go.th/docs/UseCase/#1-use-case-%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B9%88%E0%B8%A1%E0%B9%80%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B9%83%E0%B8%8A%E0%B9%89%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%9A%E0%B8%9A
https://documents.eoffice.go.th/docs/UseCase/#13-%E0%B9%80%E0%B8%84%E0%B8%AA%E0%B8%9B%E0%B8%B1%E0%B8%8D%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%97%E0%B8%B5%E0%B9%88%E0%B8%9E%E0%B8%9A-%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%98%E0%B8%B5%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B9%81%E0%B8%99%E0%B8%A7%E0%B8%97%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%81%E0%B8%81%E0%B9%89%E0%B9%84%E0%B8%82%E0%B8%9B%E0%B8%B1%E0%B8%8D%E0%B8%AB%E0%B8%B2
https://documents.eoffice.go.th/docs/UseCase/#12-%E0%B9%80%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B9%83%E0%B8%8A%E0%B9%89%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%9A%E0%B8%9A%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%B1%E0%B9%89%E0%B8%87%E0%B9%81%E0%B8%A3%E0%B8%81
https://documents.eoffice.go.th/docs/UseCase/#2-use-case-%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%82%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%87%E0%B8%AA%E0%B8%A3%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%AB%E0%B8%99%E0%B9%88%E0%B8%A7%E0%B8%A2%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99
https://documents.eoffice.go.th/docs/UseCase/#2-use-case-%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%82%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%87%E0%B8%AA%E0%B8%A3%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%AB%E0%B8%99%E0%B9%88%E0%B8%A7%E0%B8%A2%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99
https://documents.eoffice.go.th/docs/UseCase/#22-%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%81%E0%B8%81%E0%B9%89%E0%B9%84%E0%B8%82%E0%B9%82%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%87%E0%B8%AA%E0%B8%A3%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%87
https://documents.eoffice.go.th/docs/UseCase/#%E0%B8%82%E0%B8%B1%E0%B9%89%E0%B8%99%E0%B8%95%E0%B8%AD%E0%B8%99%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B9%83%E0%B8%8A%E0%B9%89%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99-ca
https://documents.eoffice.go.th/docs/UseCase/#3-use-case%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%81%E0%B8%A5%E0%B8%B8%E0%B9%88%E0%B8%A1%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B9%81%E0%B8%9F%E0%B9%89%E0%B8%A1%E0%B8%97%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%99
https://documents.eoffice.go.th/docs/UseCase/#33-use-case-%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%95%E0%B8%B1%E0%B9%89%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B9%88%E0%B8%B2-dconnect
https://documents.eoffice.go.th/docs/UseCase/#3-use-case%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%81%E0%B8%A5%E0%B8%B8%E0%B9%88%E0%B8%A1%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B9%81%E0%B8%9F%E0%B9%89%E0%B8%A1%E0%B8%97%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%99
https://documents.eoffice.go.th/docs/UseCase/#32-%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%81%E0%B8%A5%E0%B8%B8%E0%B9%88%E0%B8%A1%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B9%81%E0%B8%9F%E0%B9%89%E0%B8%A1%E0%B8%97%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%99
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3.2 ส ำหรับผู้ปฏิบัติกำรที่ได้รับบัญชีกำรใช้งำน (User) ให้ด ำเนินกำรดังนี้  

• กำรรับ-ส่งหนังสือ (ตัวอย่ำงกำรรับเอกสำรที่ส่งผ่ำนระบบ dConnect) (link) 

4. Use Case: การจัดการประเภทเอกสาร (Draft) (link) 

ส ำหรับผู้ปฏิบัติกำรที่ได้รับบัญชีกำรใช้งำน (User) ให้ด ำเนินกำรดังนี้  

• กำรจัดกำรประเภทเอกสำร/แม่แบบเอกสำรใน Draft (link)  

ทั้งนี้ กำรเสนอหนังสือในชั้นควำมลับ (ลับ และลับมำก) สำมำรถด ำเนินกำรได้ในระบบ 

Draft โดยผู้จัดท ำจะต้องส่งเอกสำรไปยังนำยทะเบียนลับ (ที่หน่วยงำนแต่งตั้ง) เพ่ือให้ด ำเนินกำรออกเลข

และส่งไปยังระบบสำรบรรณต่อไป โดยสำมำรถด ำเนินกำรตำม “คู่มือนายทะเบียนลับ”(link) 

• ในกรณีหน่วยงำนมีควำมประสงค์ในกำรสร้ำงแม่แบบในระบบ e - Office ส ำหรับประเภท

เอกสำรที่มีกำรใช้งำนบ่อยในหน่วยงำน สำมำรถด ำเนินกำรได้ตำม “กำรสร้ำงแม่แบบประเภทเอกสำร” (link)  

 

ทั ้งน ี ้  สำมำรถเข ้ำด ูค ู ่ม ือกำรใช ้งำนระบบ e - Office เพิ ่มเต ิมได ้ที่ เว ็บไซต์ User Guide 

Documentation: https://documents.eoffice.go.th/docs/UseCase/    

 

 

https://documents.eoffice.go.th/docs/UseCase/#3312-%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%95%E0%B8%B1%E0%B9%89%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B9%81%E0%B8%9F%E0%B9%89%E0%B8%A1%E0%B8%97%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%9A%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%99
https://documents.eoffice.go.th/docs/UseCase/#4-use-case-%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%A0%E0%B8%97%E0%B9%80%E0%B8%AD%E0%B8%81%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A3-%E0%B9%81%E0%B8%A1%E0%B9%88%E0%B9%81%E0%B8%9A%E0%B8%9A-draft
https://documents.eoffice.go.th/docs/UseCase/#4-use-case-%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%A0%E0%B8%97%E0%B9%80%E0%B8%AD%E0%B8%81%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A3-%E0%B9%81%E0%B8%A1%E0%B9%88%E0%B9%81%E0%B8%9A%E0%B8%9A-draft
https://mdes.eoffice.go.th/d/e3a73d1d
https://documents.eoffice.go.th/docs/UseCase/#42-%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%98%E0%B8%B4%E0%B8%95%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%AA%E0%B8%A3%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B9%81%E0%B8%A1%E0%B9%88%E0%B9%81%E0%B8%9A%E0%B8%9A%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%A0%E0%B8%97%E0%B9%80%E0%B8%AD%E0%B8%81%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A3
https://documents.eoffice.go.th/docs/UseCase/


บทท่ี 5  

คู่มือการใชง้านระบบ e - Office ภายใต ้GDCC 
กระทรวงฯ ได้รวบรวมคู่มือกำรกำรใช้งำนระบบ e - Office ภำยใต้ GDCC  ส ำหรับหน่วยงำน

ภำครัฐและผู้ปฏิบัติงำนที่เกี่ยวข้อง ให้สำมำรถ ค้นหาค าตอบและแนวทางปฏิบัติได้อย่างรวดเร็ว แก้ปัญหำ

กำรส่งต่อควำมรู้เมื่อเปลี่ยนผ่ำนผู้ปฏิบัติงำน และสนับสนุนกำรใช้งำนระบบ e - Office ให้เป็นไปอย่ำงถูกต้อง 

สอดคล้องตำมกฎหมำย ระเบียบ และมำตรฐำนกำรด ำเนินงำนภำครัฐที่เกี่ยวข้อง  โดยประกอบด้วยคู่มือที่

ส ำคัญ ดังนี้ 

รายการ QRcode 
1. คู่มือประกอบกำรอบรมระบบ e - Office ทุกระบบ(link)  

 
2. คู่มือแฟ้มไฟล์(link) 

 
 
 

3. คู่มือผู้กรองงำน(link) 
 

 
 

4. คู่มือประกอบกำรอบรมระบบ e - Office ระบบจัดท ำเอกสำร (Draft) (link) 
 

 
 

5. คู่มือประกอบกำรอบรมระบบ e - Office ระบบลงนำม (in-tray) (link) 
 

 
 

6. คู่มือประกอบกำรอบรมระบบ e - Office ระบบสำรบรรณ (e-saraban) 
(link) 

 
 

7. คู่มือนำยทะเบียนลับ(link) 
 

 
 

8. คู่มือประกอบกำรอบรมระบบ e - Office ส าหรับ Admin(link) 
 

 
 

9. คู่มือระบบสำรบรรณ ส าหรับ Admin(link) 
 

 
 

https://mdes.eoffice.go.th/d/355a7da3
https://mdes.eoffice.go.th/d/37c4a360
https://mdes.eoffice.go.th/d/86229ac7
https://mdes.eoffice.go.th/d/28e37752
https://mdes.eoffice.go.th/d/a5e38a74
https://mdes.eoffice.go.th/d/9327f81b
https://mdes.eoffice.go.th/d/e3a73d1d
https://mdes.eoffice.go.th/d/dd67ab2a
https://mdes.eoffice.go.th/d/f7961197


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 



ภาคผนวก ก 

ตัวอย่ำง ประกำศของหน่วยงำน เรื่องกำรรับส่งข้อมูลข่ำวสำรหรือหนังสือด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

QRcode ส าหรับดาวน์โหลดเอกสารเพิ่มเติม 

 
 
 
 
 
 

https://mdes.eoffice.go.th/d/b9452d20 
 

..........(ชื่อหน่วยงาน)................ 

.......................(ช่ือหน่วยงาน)......................... 

.......................(ช่ือหน่วยงาน)......................... 

.......................(ช่ือหน่วยงาน)......................... 

.......................(ช่ือหน่วยงาน)......................... 

https://mdes.eoffice.go.th/d/b9452d20


ภาคผนวก ข 

ค ำส่ังของหน่วยงำน เรื่องแนวทำงกำรปฏิบัติงำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงำน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

QRcode ส าหรับดาวน์โหลดเอกสารเพิ่มเติม 

 
 
 
 
 
 

https://mdes.eoffice.go.th/d/8d43f2e0 
 

.......................(ชื่อหน่วยงาน)......................... 

.......................(ชื่อหน่วยงาน)......................... 

..................................(ชื่อหน่วยงาน)..................................... 

(ช่ือหน่วยงาน) 

0 
.......................(ช่ือหน่วยงาน)......................... 

https://mdes.eoffice.go.th/d/8d43f2e0


ภาคผนวก ค 

นโยบำยกำรคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลของโครงกำรพัฒนำระบบคลำวด์กลำงภำครัฐ 

Privacy Policy of Government Data Center and Cloud Service: GDCC 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

QRcode ส าหรับดาวน์โหลดเอกสารเพิ่มเติม 

 
 
 
 
 
 

https://mdes.eoffice.go.th/d/39a8d89b 

 

https://mdes.eoffice.go.th/d/39a8d89b


ภาคผนวก ง 

ตัวอย่ำงแนวทำงกำรก ำหนดสิทธิ์ตำมโครงสร้ำงและแฟ้มงำน  

ส ำหรับกำรรับ–ส่งหนังสือในระบบ e-Office (ส ำหรับ Admin) 

1. ส าหรับผู้ว่าราชการจังหวัด  

 
2. หน่วยงานทัว่ไป 

 
 

QRcode ส าหรับดาวน์โหลดเอกสารเพิ่มเติม 

 
 
 
 
 
 

https://mdes.eoffice.go.th/d/f8ee1e90 

 

https://mdes.eoffice.go.th/d/f8ee1e90


ภาคผนวก จ 

แบบฟอร์มค ำขอเปล่ียนแปลงผู้ประสำนงำน ระบบบริหำรจัดกำรส ำนักงำนฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

QRcode ส าหรับดาวน์โหลดเอกสารเพิ่มเติม 

 
 
 
 
 
 

https://mdes.eoffice.go.th/d/79693bdb 

https://mdes.eoffice.go.th/d/79693bdb


ภาคผนวก ฉ 

เอกสารยื่นความประสงคขอใชงานใบรับรองอิเล็กทรอนิกส (CA)  

ระบบ e - Office ภายใตโครงการ GDCC 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

QRcode ส าหรับดาวน์โหลดเอกสารเพิ่มเติม 

 
 
 
 
 
 

https://mdes.eoffice.go.th/d/48280e34 

  

https://mdes.eoffice.go.th/d/48280e34
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คณะท างานขับเคลื่อนการใช้งานระบบ e-Office ภายใต้งาน GDCC 

ที่ปรึกษา  

นำงสำวพิยดำ สุดกะวำล ที่ปรึกษำกองกำรสื่อสำร 

ส ำนักงำนปลัดกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม 

ผู้จัดท า 

กองงานดิจิทัลจังหวัด ส านักงานปลัดกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม 

นำยบุญฤทธิ์ อดิพัฒน์ สถิติจังหวัดปทุมธำนี  

 ปฏิบัติหน้ำที่ ผู้อ ำนวยกำรกองงำนดิจิทัลจังหวัด 

นำยณวัฒน์ แก้วนพรัตน์ นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำร 

นำงสำวภัทรำวรรณ ธีฆัมพร นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำร 

ส านักงานสถิติจังหวัดพิจิตร 

นำงสำวรวีวัลย์ บุญยะกลัมพะ สถิติจังหวัดพิจิตร 

นำยอัษฎำงค์ พรหมพฤกษ์ ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มวิชำกำรสถิติและวำงแผน 

 สถิติจังหวัดพิจิตร 

ส านักงานสถิติจังหวัดชลบุรี 

นำงสำวมณีรัตน์ เสนทับพระ  ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มวิชำกำรสถิติและวำงแผน 

ส ำนักงำนสถิติจังหวัดชลบุรี



 


