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ค าน า

การออกเอกสารของภาครัฐในปัจจุบันโดยส่วนใหญย่ังอยู่ในรปูแบบกระดาษ ซึ่งหน่วยงานภาครัฐหลายแห่งได้พยายาม
น าเทคโนโลยีดิจิทัลมาปรับใช้เพื่อเป็นกลไกในการยกระดับและเพิ่มประสิทธิภาพการให้บริการรวมถึงการออกเอกสารในรูปแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) อย่างไรก็ดี ถึงแม้ว่าที่ผ่านมาจะมีความพยายามปรบัการบริการให้เข้าสู่รูปแบบดจิทิัลแล้ว แต่ยังคง
มีข้อจ ากัดในขั้นตอนการออกเอกสารให้เป็นรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งเกิดจากหลายสาเหตุ เช่น ข้อจ ากัดทางดา้นกฎหมาย 
ข้อจ ากัดจากการจดัหางบประมาณ และข้อจ ากัดของการพัฒนาระบบการออกเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ เป็นต้น ส่งผลใหใ้นปัจจุบัน
หน่วยงานส่วนมากยังคงออกเอกสารในรูปแบบกระดาษ 

ในการนี้ ส านักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ (สพธอ.) จึงได้จัดท า คู่มือการปรบัเปลีย่นการออกเอกสาร
ภาครฐัใหเ้ปน็รปูแบบอเิลก็ทรอนกิส ์ขึ้นมาเพื่อให้ข้อมูลเกี่ยวกับเอกสารอิเล็กทรอนิกส์รวมถึงเหตุผลและความจ าเป็นของการใช้
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ พร้อมทั้งให้ข้อเสนอแนะแนวทางในเรื่องต่าง ๆ ประกอบด้วย การขอสนับสนุนจากผู้บริหาร การเตรียม
งบประมาณและการเขียนโครงการ การจัดหาใบรบัรองอิเล็กทรอนิกส์ส าหรับลงลายมือชื่อ การพัฒนาและใช้งานระบบออกเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ และการท าให้เกิดการใชง้านจริง ทั้งนี้ สพธอ. หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะช่วยให้หน่วยงานสามารถก้าวเข้าสู่
การให้บริการในรูปแบบดจิิทัลอีกหนึ่งขั้น ผ่านการออกเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์

ส านักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์
มกราคม 2564
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การให้บริการของหน่วยงานภาครฐัโดยมากเกี่ยวข้องกับการออกเอกสารส าคัญ หรือหนังสือรับรองเพื่อให้การรับรองแก่ผู้รับบริการทั้ง
บุคคลและนิติบุคคลเพื่อวัตถุประสงค์ต่าง ๆ แม้ว่าที่ผ่านมาจะมีความพยายามปรบัการบริการให้เข้าสู่รูปแบบดิจิทัลแลว้ก็ตาม แต่ยังมี
ข้อจ ากัดในขั้นตอนการออกเอกสารให้เป็นอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งเกิดจากหลายสาเหตุ ไม่ว่าจะเป็นความไม่แน่ใจเกี่ยวกับมาตรฐาน
ด้านเทคโนโลยี หรืออุปสรรคด้านกฎหมาย ท าให้ปัจจุบันหน่วยงานส่วนมากยังคงออกเอกสารแบบกระดาษ ซึ่งมีความทา้ทายหลายดา้น 
เช่น 
• การออกเอกสารมขีัน้ตอนมาก ใช้เวลานาน และไม่คล่องตัว
• เอกสารอาจถกูปลอมแปลง จึงต้องตรวจสอบย้อนกลับมาที่หน่วยงานผู้ออก เพื่อให้เกิดความเชื่อมั่นในการน าไปใช้
• การจดัเกบ็เอกสารรปูแบบกระดาษมตีน้ทนุสงู โดยเฉพาะเอกสารที่ต้องเก็บเป็นระยะเวลานาน
ดังนั้น การออกเอกสารอิเล็กทรอนิกส์จึงถือเป็นส่วนส าคญั ในการท าให้บริการของหน่วยงานภาครัฐเป็นรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ที่สมบูรณ์ 
ซึ่งความส าคัญไม่ใช่เพียงแค่การสรา้งเอกสาร แต่ต้องครอบคลุมทั้งวัฏจกัรของเอกสาร (Document Lifecycle) ได้แก่ การจัดท า การลง
ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ การส่งและการรับ การตรวจสอบ การน าไปใช้งานหรือประมวลผลเพื่อใช้งาน การเก็บรักษา ตลอดไปจนถึง
การยกเลิกเอกสาร

วัฏจกัรของเอกสาร

ท าไมหน่วยงานภาครัฐจึงต้องจัดท าเอกสารอิเล็กทรอนิกส์

วัฏจักรของเอกสาร
(Document Lifecycle) 

1.   การจัดท า1
2.   การลงลายมือช่ือ

อิเล็กทรอนิกส์
2

3.   การส่ง
และการรับ

3

4.   การตรวจสอบ4
5.   การน าไปใช้งานหรือ

ประมวลผลเพ่ือใช้งาน
5

6.   การเก็บรักษา6

7.   การยกเลิก7
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ประโยชน์ของการเปลี่ยนจากกระดาษไปสู่อิเล็กทรอนิกส์

หากค านึงถึงค่าใช้จ่ายทางตรงและ
ทางอ้อมในการจัดท าเอกสารแบบ
กระดาษ เช่น จัดท าเอกสารที่มี
คุณสมบัติพิเศษเพื่อป้องกัน
การปลอมแปลง ค่ารับ-ส่งเอกสาร
ค่าจัดเก็บรักษา ต้นทุนเวลาของ
บุคลากร การออกเอกสาร
แบบอเิลก็ทรอนิกส์มคี่าใชจ้่าย
ในระยะยาวทีต่ ่ากวา่

ลดคา่ใช้จา่ย

ปัจจุบันองค์กรระดับสากล เช่น 
ISO ได้ก าหนดแนวปฏิบัติด้าน
เทคโนโลยีเกี่ยวกับการจัดท า
เอกสารและการลงลายมือชื่อ 
ซึ่งเมื่อจัดท าได้ตามแนวทางแล้ว 
เอกสารอิเลก็ทรอนิกสจ์ะยากต่อ
ปลอมแปลงกวา่เอกสารกระดาษ
มาก อีกทั้งยังตรวจสอบย้อนกลับ
ได้ด้วยตัวผู้ใช้เอกสารเอง

เพิ่มความนา่เชื่อถอื

เอกสารอิเล็กทรอนิกส์จะมี
การแนบไฟล ์XML ซึ่งเป็น
ภาษามาตรฐานทีเ่ครือ่ง
คอมพวิเตอรส์ามารถน าไป
ประมวลผลได้ จึงสามารถ
ใช้แลกเปลี่ยนข้อมูลระหว่าง
หน่วยงานได้โดยสะดวก ไม่ต้องรอ
ให้บุคคลเป็นผู้น าเข้าข้อมูล

แลกเปลี่ยนข้อมูลได้
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ในการสนับสนุนหน่วยงานภาครัฐให้ปรบัสู่การออกเอกสารเป็นอิเล็กทรอนิกส์ ได้นั้น ETDA ได้จัดท าค าแนะน าโดยแบ่งเป็น 6 ขั้นตอนหลกั
เพื่อเขา้สู่การออกเอกสารอเิลก็ทรอนิกส์อย่างเต็มรปูแบบ ซึ่งหน่วยงานสามารถศึกษาแนวทาง เพื่อน าไปประยุกต์และปฏิบัติได้ตามบรบิท
ของหน่วยงาน

หน่วยงานจะปรับไปสู่การออกเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ได้อย่างไร ?

จัดหาใบรบัรองอเิล็กทรอนกิส์
เพื่อลงลายมอืชือ่

เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ที่สมบูรณ์จ าเป็นจะต้องมีการ
ลงลายมือชื่อเพื่อให้เกิดความผูกพันระหว่างตัวบุคคล
ผู้เป็นเจ้าของลายมือชื่อและกับข้อความในเอกสารน้ัน 
ในส่วนน้ีจะให้ค าแนะน าเกี่ยวกับแนวทางการ
ลงลายมอืชื่ออิเลก็ทรอนกิสท์ี่มคีวามนา่เชื่อถอื ซึ่งได้
มาตรฐานตามที ่ETDA ก าหนด แนวทางการเลือก
ประเภทของใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ที่ใช้ในการ
ลงลายมือชื่อ รวมถึงขั้นตอนที่หน่วยงานต้อง
ด าเนินการในการจัดหาใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์

ขอการสนบัสนนุจากผู้บรหิาร
ปัจจยัส าคญัของความส าเรจ็ในการเปลีย่นแปลง
กระบวนการในองคก์ร คือ การสนับสนนุจากผูบ้ริหาร 
ในส่วนน้ีได้รวบรวมข้อมูลที่แสดงภาพรวมตั้งแต่ความ
จ าเป็นในการเปลี่ยนแปลงมาสู่การออกเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ ประโยชน์ที่หน่วยงานจะได้รับ ตัวอย่าง
กรณีที่ประสบความส าเร็จ รวมถึงสิ่งที่หน่วยงานต้อง
ด าเนินการเพื่อขับเคลื่อนการเปลี่ยนแปลง โดยจัดท า
ในรูปแบบ PowerPoint Presentation (Executive 
Pitchbook) เพื่อเป็นคู่มือให้กับเจ้าหน้าทีห่น่วยงาน
น าไปปรับใช้ ได้ตามความเหมาะสม

ปลดล็อกดา้นกฎหมาย
การปรับไปสู่การออกเอกสารอิเล็กทรอนิกส์อาจมี
อุปสรรคในเชิงกฎหมาย ในส่วนน้ีได้รวบรวมแนวทาง
ในการแก้ ไขกฎหมายจากหน่วยงานกลางตา่ง ๆ เช่น 
มติคณะรัฐมนตรี ส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
พร้อมท้ังให้ตัวอย่างแนวทางการแก้ข้อความใน
กฎหมายเพื่อให้รองรับกระบวนการการออกเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์และการท าธุรกรรมที่เกี่ยวข้องให้เป็น
แบบอิเล็กทรอนิกส์

พัฒนาและใช้งานระบบ
การออกเอกสารอเิลก็ทรอนกิส์

ในกระบวนการออกเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของ
หน่วยงานสามารถด าเนินการได้หลายรูปแบบ ทั้ง
รูปแบบที่หน่วยงานพัฒนาระบบขึ้นเอง และรูปแบบท่ีใช้
โปรแกรมส าเร็จรูป ในส่วนน้ีจะให้ค าแนะน าเกี่ยวกับ
รูปแบบที่สามารถด าเนนิการไดผ้า่นการเปรียบเทยีบ
ข้อดี-ขอ้ควรพจิารณาของแตล่ะวธิ ีอีกทั้งมีชุด
โปรแกรมให้หน่วยงานได้พิจารณาเลือกน าไปประยุกต์
ตามความเหมาะสมกับบริบทของหน่วยงานตนเอง

6 ขั้นตอนเพื่อเข้าสูก่ารออกเอกสารอิเล็กทรอนกิสอ์ยา่งเตม็รปูแบบ

1 3

4 6

เตรียมของบประมาณ
และเขยีนโครงการ

ในการขับเคลื่อนการเปลี่ยนแปลงด้านระบบเทคโนโลยี-
สารสนเทศ หลายหน่วยงานจ าเป็นต้องจัดหาบุคลากร
ที่มีความเชี่ยวชาญเฉพาะทางเข้ามาด าเนินการพัฒนา
ระบบฯ ซึ่งจ าเป็นจะต้องก าหนดขอบเขตของโครงการ
และจดัเตรียมงบประมาณรองรับ ในส่วนน้ีจะให้
ข้อเสนอแนะแนวทางการเขียนโครงการ รวมถึงการ
อ้างอิงประเด็นเพื่อสนับสนุน นอกจากนี้ยังได้จัดท า
เป็นไฟล์ตัวอย่างโครงการ (Template) ที่หน่วยงาน
สามารถดาวน์โหลดไปปรับใช้ ได้ตามโจทย์ของ
หน่วยงาน

2

ท าใหเ้กดิการใชง้านจรงิ
การสรา้งความเชือ่มัน่ใหก้บัผู้ ใช้เอกสารอเิลก็ทรอนกิส์
นับเปน็เงื่อนไขส าคญัทีจ่ะท าใหเ้อกสารถกูน าไปใช้จรงิ 
ในส่วนนี้จะให้ค าแนะน าเกี่ยวกับเทคนิคทีใ่ช้ส าหรับสร้าง
ความเช่ือมั่นแก่หน่วยงานผู้รับเอกสาร เช่น รูปแบบ
ของการตรวจสอบความน่าเช่ือถือของเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ รูปแบบที่แนะน าให้หน่วยงานจัดท า
เพื่อให้ผู้ ใช้เอกสารสามารถเปรียบเทียบข้อมลูกับแหล่ง
ต้นทาง รวมถึงแนวทางการเก็บรักษา แก้ ไข หรือโอน
กรรมสิทธิ์ / ต่ออายุ และยกเลิกของเอกสาร เพื่อให้
หน่วยงานสามารถบริหารจัดการเอกสารได้ตลอด
วงจรชีวิตของเอกสาร

5



ท ำไมต้องปรับเข้ำสู่กำรออกเอกสำรในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์
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หน่วยงานท่านมีความพร้อมในการออกเอกสารอิเล็กทรอนิกส์มากแค่ไหน ?
มาท าแบบทดสอบประเมินความพร้อมกันเถอะ

เพื่อให้เราช่วยแนะน าหน่วยงานท่าน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ

เริ่มท า Quiz

[ อยู่ระหว่างด าเนนิการ ]



ETDA เล็งเห็นถึงบทบาทส าคัญของการขอการสนับสนุนจากผูบ้ริหารในการผลักดนัการออกเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ จึงได้จัดท า 
Executive Pitchbook ซึ่งรวบรวมสไลด์การน าเสนอเพื่อสื่อให้เห็นถึงความส าคัญ ตัวอย่าง และสิ่งที่ต้องด าเนินการ โดยเจ้าหน้าที่ภาครฐั
สามารถน าเอกสารนี้ไปปรับใช้ ได้ตามบริบทของหน่วยงาน เพื่อให้บรรลุตามวัตถุประสงค์

ท่านสามารถดาวน์โหลด Executive Pitchbook ในรูปแบบ PowerPoint โดยภายในประกอบด้วยเนื้อหา 7 หัวข้อหลัก ดังนี้

ขั้นตอนที่ 1 ขอกำรสนับสนุนจำกผู้บริหำร
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1.1 ท าไมถึงตอ้งได้รบัการสนับสนุนจากผู้บริหาร ?

ในการปรับเปลี่ยนไปสู่การออกเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ เฉกเช่นเดียวกับการเปลี่ยนแปลงกระบวนการท างานขององค์กรใด ๆ ตอ้งอาศัย
ความร่วมมือจากทั้งองค์กร ซึ่งปัจจัยส าคัญของความส าเร็จ คือ การสนับสนุนจากผู้บริหาร ซึ่งมีบทบาทเป็นอย่างมากในการวางทิศทาง 
ก าหนดนโยบาย เพื่อให้บุคลากรในองค์กรเห็นเป้าหมายและปฏิบัติไปในแนวทางเดียวกัน นอกจากนี้ ผู้บริหารยังมีบทบาทส าคัญในการ
จัดหาความร่วมมือระหว่างหน่วยงานที่จ าเป็น รวมถึงการตัดสินใจในประเด็นที่มีความส าคัญ และช่วยผลักดนัการแก้ ไขอุปสรรคต่าง ๆ ที่
อาจพบเจอระหว่างการด าเนินการ

หัวข้อ รายละเอียดภายในหัวข้อ

1. ท าไมหนว่ยงานถงึตอ้งท าเอกสารอิเล็กทรอนกิส์ วิวัฒนาการของบรกิารภาครัฐดิจิทัล ความส าคัญของเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์

2. เอกสารอิเลก็ทรอนิกส ์คืออะไร อธิบายความหมาย และคุณสมบัติของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์

3. เอกสารอิเลก็ทรอนิกสเ์ขา้มาชว่ยภาครฐัอย่างไร อธิบายให้เห็นถึงความท้าทาย และประโยชน์ของการออก
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์

4. ตัวอย่างความส าเรจ็จากหนว่ยงานในประเทศและต่างประเทศ ยกตัวอย่างความส าเร็จในการออกเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ทั้งจาก
หน่วยงานในประเทศไทยและต่างประเทศ

5. หน่วยงานจะต้องเตรียมการอยา่งไรในการท า 
e-Licensing

อธิบายถึงขั้นตอนหลักเพื่อปรับเปลี่ยนไปสู่การออกเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์

6. การสนบัสนนุทีต่้องการจากผูบ้รหิาร สิ่งที่ต้องการสนับสนุนจากผู้บริหาร เพื่อให้ประสบความส าเร็จ

7. ภาคผนวก รายละเอียดความส าเร็จของต่างประเทศ และค าถามที่พบบ่อย

1.2 Executive Pitchbook : คู่มือเพื่อช่วยขอการสนับสนุนจากผู้บริหาร

https://www.etda.or.th/th/%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B2/%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%94%E0%B8%88%E0%B8%97%E0%B8%A5%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B9%82%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%87%E0%B8%AA%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%87/TEDA/Speed-up-e-Licensing/e-Licensing-Transformation-Playbook/%E0%B8%82%E0%B8%99%E0%B8%95%E0%B8%AD%E0%B8%99%E0%B8%97-1-%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%AA%E0%B8%99%E0%B8%9A%E0%B8%AA%E0%B8%99%E0%B8%99%E0%B8%88%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%9C%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A3.aspx#download_executive_pitchbook


ขั้นตอนที่ 1 ขอกำรสนับสนุนจำกผู้บริหำร
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Executive Pitchbook

ดาวน์โหลด

https://www.etda.or.th/getattachment/Our-Service/Digital-Trusted-services-Infrastructure/TEDA/Speed-up-e-Licensing/T0/%E0%B8%82%E0%B8%99%E0%B8%95%E0%B8%AD%E0%B8%99%E0%B8%97-1-%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%AA%E0%B8%99%E0%B8%9A%E0%B8%AA%E0%B8%99%E0%B8%99%E0%B8%88%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%9C%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A3/1-2-Executive-Pitchbook-%E0%B8%84%E0%B8%A1%E0%B8%AD%E0%B9%80%E0%B8%9E%E0%B8%AD%E0%B8%8A%E0%B8%A7%E0%B8%A2%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%AA%E0%B8%99%E0%B8%9A%E0%B8%AA%E0%B8%99%E0%B8%99%E0%B8%88%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%9C%E0%B8%9A%E0%B8%A3/ETDA_e-Book_T1-Executive-Buy-In_Executive-Pitchbook_Refine_20210106_V5-0.pptx.aspx


ขั้นตอนที่ 2 เตรียมของบประมำณและเขียนโครงกำร
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การเตรียมของบประมาณและการเขียนโครงการ เป็นการจัดเตรียมโครงการเพื่อจัดหาระบบส าหรบัเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งในขั้นตอน
ที่ 2 นี้ จะอธิบายถึงวิธีการเขียนโครงการและจัดท างบประมาณ โดยมีการแจกแจงรายละเอียดขององค์ประกอบที่ส าคัญของการด าเนินการ
ในแต่ละส่วน ในส่วนของการเขยีนโครงการจะแจกแจงให้ทราบถึงองค์ประกอบโดยพื้นฐานของโครงการพัฒนาเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
พร้อมทั้งมีตัวอย่างแบบร่างการเขียนโครงการ ให้สามารถดาวน์โหลดเพื่อเป็นตัวอย่างในการเขียนโครงการในลักษณะเดยีวกันได ้
ขณะที่การจดัท างบประมาณของโครงการจะมีการระบุประเภทของค่าใช้จา่ยโครงการ พร้อมทั้งมีข้อมูลประกอบการก าหนดกรอบค่าใชจ้่าย
ของแต่ละรายการ

2.1 แนวทางการเขียนโครงการ และขอบเขตของงาน

การเขยีนขอบเขตของงาน เพื่อให้สามารถจัดซื้อจัดจา้งผูร้ับจ้างนอกองค์กรเข้ามาเป็นผู้ด าเนินการแทน จ าเป็นจะต้องมีความชัดเจน 
และมีองค์ประกอบครบถ้วน รวมถึงมีความสอดคล้องกับ ระบบการจัดซื้อจัดจา้งภาครัฐ

(ร่าง) หัวข้อในการเขียนขอบเขตงาน (Terms of Reference : TOR)

สามารถศกึษารายละเอยีดเพิม่เติม

เทคนิคการจัดท าขอบเขตของงาน จากกรมบัญชีกลาง
กฎ ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจา้งภาครฐั

ศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษา ส านักงานบริหารหนี้สาธารณะ กระทรวงการคลัง

แสดงให้ทราบถึงเหตุผลและ
ความส าคัญท่ีจ าเปน็
ต้องมีโครงการ

ระบุและแจกแจงส่ิงท่ีตอ้ง
ปฏิบัติและการด าเนินงาน

ของโครงการ

ระบุส่ิงท่ีต้องส่งมอบจาก
การด าเนินโครงการในแต่ละ
ช่วงเวลาของโครงการ

อธิบายถึงวัตถุประสงคห์รือ
ความต้องการในการ

ด าเนินงานของโครงการ

ก าหนดคุณสมบัติของบคุลากร
ท่ีจะมาด าเนินงานให้สอดคล้อง
กับลักษณะของโครงการ

ก าหนดหลักเกณฑ์
การคัดเลือก โดยพิจารณา
ประสบการณ์ท่ีเก่ียวข้องและ 

บุคลากรท่ีเสนอ

1. ความเปน็มา

2. วัตถุประสงค์

3. ขอบเขตการด าเนินงาน

4. คุณสมบัติของบุคลากรในโครงการ

5. ส่ิงที่ส่งมอบและก าหนดเวลาส่งมอบ

6. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกผู้รับงาน

นอกจากนี้ ยังมีหัวข้อ “แหล่งงบประมาณอื่น” ซึ่งเป็นการเสนอทางเลือกให้กับหน่วยงานในการรับการสนับสนุน และ/หรือ เลือกรับบริการ 
ทั้งในรูปแบบที่เป็นตัวเงิน และรูปแบบการรบับริการ

http://www.gprocurement.go.th/
https://www.dol.go.th/train/Documents/budget1.pdf
http://www.gprocurement.go.th/wps/portal/egp/Regulation/!ut/p/z1/04_Sj9CPykssy0xPLMnMz0vMAfIjo8zifQ3djQydnQ18_T3dzA0czU0NfANMLQ1MPIz1w8EKDHAARwP9KGL041EQhd_4cP0oNCvCjM2AJgT4OvsHehgYOBtCFeAxoyA3NMIg01ERAHhSDzY!/dz/d5/L0lDUmlTUSEhL3dHa0FKRnNBLzROV3FpQSEhL3Ro/
https://www.consultant.pdmo.go.th/


ขั้นตอนที่ 2 เตรียมของบประมำณและเขียนโครงกำร
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รายละเอยีดของแต่ละหัวข้อขอบเขตงาน

หัวข้อ รายละเอียด

1. หลักการเหตุผล/ความเปน็มา หลักการเหตุผล/ความเป็นมา เป็นการอธิบายถึงที่มาและความจ าเป็นที่จะต้องมี
การด าเนินโครงการซึ่งสามารถอธิบายไดห้ลายรูปแบบ เช่น เป็นโครงการที่มีความสอดรับ
กับนโยบายของภาครัฐและมีความเชื่อมโยงกับแผนการพัฒนาประเทศ เป็นการด าเนินการ
ตามภารกิจของหน่วยงาน เป็นการด าเนินการตามนโยบายของภาครัฐ เป็นการด าเนินการ
เนื่องจากเป็นโอกาสในการพัฒนา หรือเป็นการด าเนินการเนื่องจากรูปแบบปัจจุบันมี
อุปสรรคที่ต้องปรับปรุง เป็นต้น

2. วัตถุประสงค์ วัตถุประสงค์เป็นการระบุเป้าหมายที่ต้องการจากการด าเนินโครงการ ซึ่งควรจะตอบที่มา/
เหตุผลที่ให้ ไว้ในหัวข้อก่อนหน้าได้ 

3. ขอบเขตการด าเนนิงาน ขอบเขตการด าเนินงานของโครงการที่จะพัฒนาใบอนุญาต/เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-
License/e-Document) จะต้องครอบคลุมกิจกรรมหลักที่ส าคัญประกอบด้วย 2 มิติ คือ 
• มิติด้านขีดความสามารถของระบบการออกเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งจะครอบคลุม

การคัดเลือกเอกสารที่จะพัฒนาเป็นอิเล็กทรอนิกส์ การออกแบบโครงสร้างข้อมูล 
(XML Schema) การเชื่อมโยงกับฐานข้อมูลของระบบงานเดิม การพัฒนาแบบร่าง
ของเอกสาร การสร้างเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ในรปูแบบ PDF/A-3 และการใช้ลายมือ
ชื่อดิจิทัล (Digital Signature)

• มิติในเรื่องของการออกแบบและพัฒนาระบบ ซึ่งจะครอบคลุมการเก็บรวบรวมปัญหา
และความต้องการใช้งานในปัจจบุัน (Requirement Analysis) การออกแบบระบบ
(Design) การพัฒนาระบบ (Build) การทดสอบระบบ (Test) และการติดตั้งเข้ากับ
ระบบหลักของหน่วยงาน (Deploy) พร้อมทั้งจัดให้มีการอบรมการใช้งานระบบ ให้แก่
เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานในจ านวนครั้งที่เหมาะสมกับจ านวนผู้ใช้ระบบ

4. คุณสมบตัิของบคุลากรในโครงการ คุณสมบัติของบุคลากรในโครงการจะมีการระบุคุณสมบัติส าหรับผูท้ี่ต้องการเข้ารับงาน
เพื่อด าเนินโครงการ ซึ่งรายละเอียดโดยพื้นฐานจะเป็นการระบุเพื่อยืนยันความสามารถ
ในการปฏิบัติงานได้ และส าหรับโครงการที่เกี่ยวขอ้งกับการพัฒนาเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
ซึ่งต้องการที่ปรึกษา ควรที่จะคัดเลือกที่ปรึกษาที่มีการขึ้นทะเบียนกับศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษา
ไทย และมีความเชี่ยวชาญในสาขา ICT : เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เพื่อคัด
กรองที่ปรึกษาที่มีความเชี่ยวชาญในสาขาที่มีความสอดคล้องกับบริบทของโครงการ
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รายละเอยีดของแต่ละหัวข้อขอบเขตงาน (ต่อ)

หัวข้อ รายละเอียด

5. สิ่งที่สง่มอบและก าหนดเวลาสง่มอบ สิ่งที่ส่งมอบและก าหนดเวลาส่งมอบ จะเป็นการระบุรายละเอียดโดยให้ความส าคัญกับ
เนื้อหาและผลงานที่ต้องเกิดขึ้นในแต่ละงวดงานที่ต้องมีการส่งมอบ โดยในงวดที่ 1 
โดยมากจะขอให้มีการเสนอแผนงานและวิธีการด าเนินงาน พร้อมทั้งระบุความเสี่ยงและ
แนวทางรับมือความเสี่ยงของโครงการ และงวดที่เหลือ จะเป็นการแบ่งงวดงาน เพื่อให้
สามารถตรวจสอบและปรับปรุงผลการด าเนินการได้เป็นระยะ จนกว่าจะแล้วเสร็จตาม
เป้าหมาย

6. หลักเกณฑก์ารพิจารณาคดัเลือกผู้รบั
งาน

หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกผู้รับงานเป็นการแจ้งให้ผู้ที่ต้องการเข้ารับงานรับทราบ
หลักเกณฑ์การคัดเลือก ซึ่งโดยทั่วไปจะพิจารณาจาก 2 ส่วน คือ
• การให้คะแนนทางด้านเทคนิค ซึ่งประกอบด้วย ประวัติและผลงานของผู้ยื่นข้อเสนอ 

บุคลากรที่เสนอด าเนินงานในโครงการ และข้อเสนอทางด้านเทคนิค
• การให้คะแนนจากขอ้เสนอทางด้านราคา 

Download ร่างการเขียนโครงการ (.docx)

https://www.etda.or.th/getattachment/Our-Service/Digital-Trusted-services-Infrastructure/TEDA/Speed-up-e-Licensing/T0/%E0%B8%82%E0%B8%99%E0%B8%95%E0%B8%AD%E0%B8%99%E0%B8%97-2-%E0%B9%80%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%A2%E0%B8%A1%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%9A%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%A1%E0%B8%B2%E0%B8%93%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B9%80%E0%B8%82%E0%B8%A2%E0%B8%99%E0%B9%82%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%87%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3/2-1-%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%80%E0%B8%82%E0%B8%A2%E0%B8%99%E0%B9%82%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%87%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3-%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B8%9A%E0%B9%80%E0%B8%82%E0%B8%95%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99/ETDA_e-Book_T2-Budget-E-License-TOR-Template_Refine_20210115_V1-0.docx.aspx
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การสนับสนุนงบประมาณ

แหล่งที่มา รายละเอียด

ส านกังานคณะกรรมการดจิทิลัเพือ่เศรษฐกิจและสงัคมแห่งชาต ิ
(สดช.)

งบประมาณการพัฒนาดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม

ส านกังานพฒันารฐับาลดจิทิลั (องคก์รมหาชน) (สพร.) งบประมาณด้านการพัฒนาเป็นองค์กรดิจิทัล

ในการส่งเสริมขั้นตอนการออกเอกสารของภาครฐัให้เป็นรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ ด้วยโครงสร้างข้อมูล (XML Schema) และเพิ่มความ
น่าเชื่อถือด้วยลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Signature) จ าเป็นจะต้องได้รับงบประมาณสนับสนุนในกิจกรรมดังกล่าว ดังนั้น 
หากหน่วยงานไม่สามารถขอจัดสรรงบประมาณได้ อาจจะพิจารณาขอรับการสนับสนุนจากแหล่งงบประมาณอื่นทั้งในมุมมองของการ
สนับสนุนด้านงบประมาณในการด าเนินการ การใช้บริการโครงสร้างพื้นฐาน หรือการจัดให้มีผลติภัณฑ ์ซึ่งมีแหล่งตัวอย่าง (ข้อมูล ณ 
ม.ค. 2564) ดังนี้

2.2 แหล่งงบประมาณอื่น

การสนับสนุนในรปูแบบการใช้บรกิารองคป์ระกอบอืน่ ๆ

แหล่งที่มา รายละเอียด

ส านกังานคณะกรรมการดจิทิลัเพือ่เศรษฐกจิและสงัคมแห่งชาติ 
(สดช.)

การสมัครขอใช้ระบบบรกิารคลาวด์กลางภาครฐั (Government 
Data Center and Cloud Service : GDCC)

ส านกังานพฒันาธุรกรรมทางอเิลก็ทรอนิกส์ (สพธอ.) การขอรับการสนับสนุนใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์

https://www.onde.go.th/view/1/กองบริหารกองทุนพัฒนาดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม/TH-TH
https://www.dga.or.th/th/profile/2192/
https://gdcc.onde.go.th/%e0%b8%aa%e0%b8%a1%e0%b8%b1%e0%b8%84%e0%b8%a3%e0%b9%83%e0%b8%8a%e0%b9%89%e0%b8%9a%e0%b8%a3%e0%b8%b4%e0%b8%81%e0%b8%b2%e0%b8%a3/
https://www.etda.or.th/th/Our-Service/Digital-Trusted-services-Infrastructure/TEDA/Speed-up-e-Licensing/request_e-Licensing.aspx
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3.1 ประเภทการลงลายมือชื่อที่มีความน่าเชื่อถือ

การลงลายมือชื่อมีวัตถุประสงค์เพื่อระบุตัวบุคคลผูเ้ป็นเจ้าของลายมือชื่อที่เกี่ยวข้องกับข้อมูลนั้นและแสดงเจตนาของเจ้าของลายมือชื่อ
เกี่ยวกับข้อความที่ตนเองลงลายมือชื่อ เช่น ยอมรับเงื่อนไขตามข้อความที่ปรากฏในข้อตกลง หรือรับรองความถูกต้องของข้อความที่
ตนเองให้ ไว้ เป็นต้น 

และเพื่อให้ผู้ลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์มีแนวทางในการลงลายมือชือ่อิเล็กทรอนิกส์และสามารถเลือกใช้วิธีการได้อย่างเหมาะสมกับการ
ท าธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ จึงมีการก าหนดข้อเสนอแนะมาตรฐานฯ ว่าด้วยแนวทางการลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ (ขมธอ. 23-
2563) ขึ้นมาโดยมีการแบ่งประเภทของลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ออกเป็น 3 ประเภท อธิบายได้ดังนี้

ประเภทของลายมอืชือ่อเิลก็ทรอนกิส ์ตามข้อเสนอแนะมาตรฐานฯ แบ่งออกเปน็ 3 ประเภทหลกั ดังนี้

*โครงสร้างพืน้ฐานกญุแจสาธารณะ (PKI) เป็นเทคโนโลยีที่อาศัยระบบรหัสแบบกุญแจสาธารณะ (Public Key Cryptography) ที่ประกอบด้วยกุญแจส่วนตัว 
(Private key) และกุญแจสาธารณะ (Public key) ซึ่งโครงสร้างดังกล่าวใช้ในการพิสูจน์ตัวจริง (Authentication) รวมทั้งการรักษาความลับของข้อมูล 
(Data Confidentiality) ความครบถ้วนของข้อมูล (Data Integrity) และการห้ามปฏิเสธความรับผิด (Non-repudiation)
โครงสร้างพื้นฐานกุญแจสาธารณะประกอบด้วยผู้ ให้บริการออกใบรับรอง (Certification Authority - CA) เจ้าหน้าที่รับลงทะเบียน (Registration 
Authority - RA) ระบบบริการไดเรกทอรี (Directory service) และผู้ขอใช้บริการ (Subscriber) อ่านเพิ่มเติม

ประเภทการลงลายมือชื่อ ตัวอย่าง อาศัยอ านาจของกฎหมาย

1. การลงลายมือชือ่อเิล็กทรอนิกส์
ทั่วไป

• การพิมพ์ชื่อไว้ท้ายเนื้อหาของข้อความ
• การใช้ปากกาแบบอิเล็กทรอนิกส์ (Stylus) 

ลงลายมือชื่อ
• การกรอกรหัส OTP เพื่อลงลายมือชื่อ
• การสแกนภาพ/อัปโหลดรูปภาพของ

ลายมือชื่อ
• การท าเครื่องหมายหรือกดปุ่มยืนยัน

เพื่อลงลายมือชื่อ 

พ.ร.บ. ว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ 
พ.ศ. 2544 มาตรา 9

2. การลงลายมือชือ่อเิล็กทรอนิกส์
ที่เชื่อถือได้

• ลายมือชื่อดิจิทัลที่อาศัยโครงสร้างพื้นฐาน
กุญแจสาธารณะ (PKI)*

พ.ร.บ. ว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ 
พ.ศ. 2544 มาตรา 26

3. การลงลายมือชือ่อเิล็กทรอนิกส์
เชื่อถือไดซ้ึง่ใช้ใบรบัรองทีอ่อก
โดยผู้ใหบ้รกิารออกใบรบัรอง
(CA : Certificate Authority)

• ลายมือชื่อดิจิทัลที่อาศัยโครงสร้างพื้นฐาน
กุญแจสาธารณะ (PKI)* และใช้ ใบรับรอง
ที่ออกโดยผู้ให้บริการออกใบรับรอง

พ.ร.บ. ว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ 
พ.ศ. 2544 มาตรา 26 และ 28

https://standard.etda.or.th/wp-content/uploads/2020/06/20200529-ER-E-Signature-Guideline-V08-36F.pdf
https://www.nrca.go.th/about-us.html
https://www.etda.or.th/getattachment/f2c20e25-bcd4-4920-a7b0-b6c350833c43/Electronic-Transactions-Act-B-E-2544-(Amendment).aspx
https://www.etda.or.th/getattachment/f2c20e25-bcd4-4920-a7b0-b6c350833c43/Electronic-Transactions-Act-B-E-2544-(Amendment).aspx
https://www.etda.or.th/getattachment/f2c20e25-bcd4-4920-a7b0-b6c350833c43/Electronic-Transactions-Act-B-E-2544-(Amendment).aspx
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ลายมอืชือ่อเิลก็ทรอนิกส์ประเภทที ่3 ลายมอืชือ่อเิลก็ทรอนิกส์เชือ่ถือไดซ้ึง่ใช้ใบรบัรองที่ออกโดยผู้ให้บรกิารออกใบรบัรอง  
(CA : Certificate Authority) มีคุณสมบัติตรงตามที่ก าหนดไว้ในข้างต้นซึ่งเป็นข้อก าหนดในมาตรา 26 และอาศัยใบรับรองที่ออก
โดยผู้ให้บริการออกใบรับรอง เพื่อสนับสนุนลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ตามที่ก าหนดในมาตรา 28 แห่งกฎหมายว่าด้วยธุรกรรมทาง
อิเล็กทรอนิกส์ จึงมีใช้การลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ประเภทนี้ในการจัดท าหนังสือรบัรองหรือเอกสารอิเล็กทรอนิกส์

เพื่อให้เป็นลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่ปลอดภัยและเชื่อถือได้จะต้องมีคุณสมบัติดังต่อไปนี้

การท าให้เจ้าของ
ลายมือชื่อไม่สามารถ
ปฏิเสธความรับผิดจาก

ข้อความที่ตนเองลงลายมือ
ชื่อได้

การลงลายมอืชือ่ทีม่คีวามนา่เชือ่ถอื

การบรรเทาความเสีย่งของลายมอืชือ่อิเลก็ทรอนกิสท์ีเ่ชือ่ถอืได้ซึ่งใช้ใบรบัรองทีอ่อกโดยผู้ใหบ้รกิารออก
ใบรบัรอง (CA : Certificate Authority)
มีการบรหิารจดัการคูกุ่ญแจและขอ้มลูใบรบัรองในโครงสรา้งพืน้ฐานกุญแจสาธารณะ (PKI) อย่างเหมาะสม เพื่อให้มั่นใจได้ว่า ลายมือชื่อ
ดิจิทัลสามารถยืนยันตัวเจ้าของลายมือชื่อและตรวจพบการเปลี่ยนแปลงของข้อความและลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ ได้ ซึ่งจะช่วยจัดการ
ความเสี่ยงหรือผลกระทบที่เป็นไปได้จากภัยคุกคามหรือเหตุการณ์ที่ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์จะไม่เป็นที่ยอมรับ เช่น การปลอมตัวเป็นผู้อื่น 
การปฏิเสธความรับผิด เป็นต้น

ตรวจพบการเปลี่ยนแปลง
ของข้อความและลายมือชื่อ

อิเล็กทรอนิกส์ได้ 

สามารถยืนยันตัวเจ้าของ
ลายมือชื่อ

คุณสมบัติของลายมอืชือ่อิเลก็ทรอนกิสท์ี่ปลอดภัยและเชื่อถือได้
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3.2 ข้อแนะน าการเลือกรูปแบบใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์

ในการใช้งานใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ จ าเป็นต้องมีการเลือกรูปแบบให้เหมาะสมกับการน าไปใช้งานของหน่วยงานหรือองค์กรนั้นๆ ซึ่ง
รูปแบบของใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์สามารถแบ่งได ้2 ประเภท ดังนี้

การเลือกรปูแบบใบรบัรองอเิลก็ทรอนกิส์

รูปแบบของใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ ความเหมาะสม ข้อดีและข้อควรพิจารณา

1. นิติบุคคล
ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ที่ออกให้กับนิติ
บุคคล ทั้งหน่วยงานภาครัฐ หรือเอกชน 
เพื่อใช้ในการรับรองธุรกรรมที่เกิดขึ้นว่า 
มาจากนิติบุคคลของท่านอย่างน่าเชื่อถือ

เหมาะส าหรับกรณี
• หน่วยงานออกเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ที่

กฎหมายไม่ได้ระบุว่าต้องลงนามโดยใช้
นามของบุคคล

ข้อดี
• บริหารจัดการง่าย สามารถลงนามที่

ระบบจัดการเว็บไซต์ (Service 
Backend) ของหน่วยงานได้เลย 

ข้อควรพจิารณา
• อาจจะต้องปรับแก้กฎระเบียบที่

เกี่ยวกับการมอบอ านาจให้บุคคลใด
บุคคลหนึ่ง ใช้ลายมือชื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ ในนามขององค์กร

• ระบบจัดการเว็บไซต์ (Service 
Backend) ของหน่วยงานต้องมีการ
จัดเก็บไว้ชัดเจน ครบถ้วน สามารถ
ตรวจสอบย้อนกลับได้
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การเลือกรปูแบบใบรบัรองอเิลก็ทรอนกิส์ (ต่อ)

รูปแบบของใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ ความเหมาะสม ข้อดีและข้อควรพิจารณา

2. เจ้าหนา้ทีน่ติิบคุคล
ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ที่ออกให้กับ
เจ้าหน้าที่ของนิติบุคคล ทั้งหน่วยงานภาครัฐ 
หรือเอกชน เพื่อใช้ในการรับรองธุรกรรมที่
เกิดขึ้นว่ามาจากเจ้าหน้าที่ของนิติบุคคลของ
ท่านอย่างน่าเชื่อถือ

เหมาะส าหรับกรณี
• หน่วยงานออกเอกสารอิเล็กทรอนิกส์

ที่กฎหมายระบุไว้ชัดเจนว่า ให้บุคคลใด
เป็นผู้ลงนามเท่านั้น

ข้อดี
• ระบุผู้รับผิดชอบได้ชัดเจนในตัวไฟล์

เอกสารอิเล็กทรอนิกส์
• สอดคล้องกับวิธีปฏิบัติปกติในการลง

นามของหน่วยงาน

ข้อควรพจิารณา
• มีความยุ่งยากในการบริหารจัดการ

เช่น การร้องขอ และติดตั้งใบรับรอง
อิเล็กทรอนิกส์ การฝึกอบรมผู้ใช้งาน 
เนื่องจากต้องจัดเตรียมผ่านหลายๆ
อุปกรณ์ เป็นต้น
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3.3 ขั้นตอนการจัดหาใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์

การจัดหาใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ แบ่งรูปแบบการจัดหาได้เป็น 2 รูปแบบ ได้แก่ หน่วยงานจัดหากับผู้ให้บริการใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์
โดยตรง หรือจัดหาผา่น ETDA (ภายในวันที่ 14 พฤษภาคม พ.ศ. 2564) ซึ่งขั้นตอนขึน้อยูก่ับรปูแบบการจดัหา และผู้ใหบ้รกิารฯ ที่เลือกใช้

รูปแบบการจัดหาใบรบัรองอเิลก็ทรอนิกส์

รูปแบบการจัดหาใบรับรอง
อิเล็กทรอนิกส์

ความเหมาะสม ข้อดีและข้อควรพิจารณา

1.หน่วยงานจดัหากับผู้ใหบ้รกิารโดยตรง
ขอใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์เอง ผ่าน
ผู้ให้บริการออกใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์

เหมาะส าหรับกรณี
• หน่วยงานที่ต้องการเลือกใช้บริการ

กับผู้ให้บริการใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์

ข้อดี
• สามารถเลือกผู้ให้บริการออก

ใบรับรองได้เหมาะสมกับความต้องการ
ของผู้ใช้บริการได้อย่างอิสระ

ข้อควรพจิารณา
• มีค่าใช้จ่ายส าหรบัการออกใบรับรอง

อิเล็กทรอนิกส์

2. จัดหาผ่าน ETDA
ขอรับการสนับสนุนใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์
ผ่าน ETDA 

เหมาะส าหรับกรณี
• หน่วยงานที่มีข้อจ ากัดด้านงบ

ประมาณแต่ต้องการน ารอ่งการลง
ลายมือชื่อดิจิทัล 

• หน่วยงานที่มีความต้องการใช้งาน
ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์จ านวนไม่มาก

• หน่วยงานที่ไม่ก าหนดวา่จะต้องใช้
บริการกับผู้ให้บริการใบรับรอง
อิเล็กทรอนิกส์ ใด

ข้อดี
• ETDA ช่วยสนับสนุนค่าใช้จ่ายที่ใช้

ส าหรับการขอใบรบัรองอิเล็กทรอนิกส์
ตั้งแต่วันนี้ จนถึงวันที่ 14 พฤษภาคม 
พ.ศ. 2564

ข้อควรพจิารณา
• มีปริมาณใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ที่

แจกจ่ายจ ากัดให้แต่ละหน่วยงานตามที่ 
ETDA พิจารณา

https://www.etda.or.th/th/Our-Service/Digital-Trusted-services-Infrastructure/TEDA/Speed-up-e-Licensing/request_e-Licensing.aspx
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ในการออกเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ หน่วยงานสามารถด าเนินการได ้2 แนวทาง ได้แก่ ออกเอกสารอิเลก็ทรอนิกส์โดยใชร้ะบบที่หนว่ยงาน
พัฒนาขึน้เอง ซึ่งเหมาะส าหรับหน่วยงานที่มีความพร้อมด้านทรัพยากรในการพัฒนาระบบออกเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ เช่น บุคลากร
งบประมาณ เป็นต้น และออกเอกสารอิเล็กทรอนกิสด์ว้ยโปรแกรมส าเรจ็รปู ซึ่งเหมาะส าหรับหน่วยงานที่มีข้อจ ากัดท าให้ ไม่สามารถพัฒนา
ระบบออกเอกสารเองได้ เช่น ไม่มีบุคลากรพัฒนาระบบออกเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ไม่มีงบประมาณในการจดัท าโครงการ เป็นต้น 

ในขั้นตอนนี้จะอธิบายวิธีการออกเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ส าหรบั 2 แนวทางข้างต้น ซึ่งครอบคลุมกระบวนการจดัท าเอกสาร ลงลายมอืชือ่
อิเล็กทรอนกิส์ และรบัสง่เอกสาร รวมถึง ข้อด-ีข้อควรพิจารณาของแต่ละวธิีเพื่อให้หน่วยงานได้พิจารณาเลือกใช้ตามความเหมาะสมกับ
บริบทของหน่วยงานตนเอง

กระบวนการที่เกีย่วข้องในการออกเอกสารอเิลก็ทรอนกิส์

ผู้ออกเอกสาร ลงลายมือชื่อ
อิเล็กทรอนิกส์

ส่งและรับเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์

จัดท าเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ ผู้รับเอกสาร

2 แนวทางหลัก ในการออกเอกสารอเิลก็ทรอนิกส์

แนวทางที่ 1 
ออกเอกสารอิเล็กทรอนิกส์โดยใช้ระบบที่หน่วยงาน

พัฒนาขึ้นเอง

แนวทางที่ 2 
ออกเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ด้วยโปรแกรมส าเร็จรูป

เหมาะส าหรับหน่วยงานที่...
• มีทรัพยากรในการพัฒนาและบ ารุงรักษาระบบ ทั้งด้านทักษะ

บุคลากรและงบประมาณ 
• ต้องการให้ระบบการออกเอกสารอิเล็กทรอนิกส์เชื่อมโยงหรือ

ต่อยอดกับระบบงานหรือฐานข้อมูลของหน่วยงานที่มีอยู่ใน
ปัจจุบัน

• มีระยะเวลาในการด าเนินการ เช่น 6 เดือนขึ้นไป

เหมาะส าหรับหน่วยงานที่...
• มีข้อจ ากัดด้านทรัพยากรในการพัฒนาระบบ ทั้งด้านบุคลากร

และงบประมาณ
• ไม่จ าเป็นต้องให้การออกเอกสารอิเล็กทรอนิกส์เชื่อมโยงกับ

ระบบงานหรือฐานขอ้มูลที่มีอยู่ในปัจจุบัน
• มีเป้าหมายให้ออกเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ได้ในระยะสั้น 

เช่น ภายใน 1 เดือน
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ในกรณีที่หน่วยงานต้องการพัฒนาระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ขึน้เอง สามารถด าเนินการพัฒนาระบบออกเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ไดโ้ดย
ใช้ library ที่มีจ าหน่าย หรือเผยแพร่ทั่วไป หรือใช้ชุดโปรแกรมที่ ETDA พัฒนาไว้ ซึ่งในส่วนนี้จะแนะน าวิธีการพัฒนาส าหรับ
3 กระบวนการที่เกีย่วขอ้ง ได้แก่
1. การพฒันาระบบการจดัท าเอกสารอิเลก็ทรอนกิส ์(Create) ว่าด้วยวิธีการสร้างไฟล์ PDF/A-3 รวมถึงการแนบ ไฟล์ XML (ถ้ามี) 

โดยเรียกใช้ข้อมูลจากฐานข้อมูลของหน่วยงาน
2. การพฒันาระบบการลงลายมอืชือ่อเิลก็ทรอนกิส ์(Sign) ว่าด้วยวิธีการพัฒนาระบบการลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนกิส์ที่มีความ

น่าเชื่อถือ (Digital Signature)
3. การพฒันาระบบรบั-สง่เอกสาร (Deliver) ว่าด้วยวิธีการส่งเอกสารที่ได้ลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ ไปยังผู้รับเอกสารโดยผ่านระบบ

4.1 แนวทางการออกเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ด้วยระบบที่หนว่ยงานพัฒนาขึ้นเอง

กระบวนการพฒันาระบบการจดัท าเอกสารอเิลก็ทรอนกิส์

กระบวนการที ่1: การพัฒนาระบบการจดัท าเอกสารอเิลก็ทรอนกิส์

• ไฟล์ XML (1) คือ ไฟล์เอกสารที่ถูกเขียนด้วยภาษา XML โดยสามารถประมวลผลดว้ยเครื่องคอมพิวเตอร์ ได้ โดยปกติจะมีการ
ก าหนดโครงสร้างข้อมูล หรือ XML Schema เพื่อให้สามารถแลกเปลี่ยนข้อมูลระหว่างระบบได้

• ไฟล์ PDF/A-3 (2) คือ ไฟล์เอกสารที่มีความสามารถในการแสดงผลได้ ไม่ผดิเพี้ยนไปจากตอนที่สร้าง แม้เวลาจะผ่านไป รวมถึง
สามารถแนบสิ่งที่จ าเป็นต้องใช้ในการประมวลผลด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ เช่น ไฟล์ XML ส าหรับแลกเปลี่ยนข้อมูลที่อยู่ในเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ เป็นต้น

ไฟล์ PDF/A-3
ที่พร้อมส าหรับการลง
ลายมือช่ืออิเล็กทรอนิกส์

ข้อมูลที่ใช้ส าหรับจัดท า
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์

1

2

+
ไฟล์ PDF/A-3

ไฟล์ PDF

ไฟล์ XML
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กระบวนการจดัท าไฟล์ XML และ ไฟล์ PDF/A-3 มีรายละเอียดดังนี้
• ไฟล์ XML โดยหน่วยงานสามารถสรา้งไฟล์ XML โดยใช้ library ที่มีจ าหน่าย หรือเผยแพร่ทั่วไป หรือใช้ชุดโปรแกรมส าหรับจัดท า

ไฟล์ XML ที่พัฒนาโดย ETDA [ อยู่ระหวา่งด าเนนิการ ]

ข้อมูลน าเข้า (Input)
กลไกการท างานของชุดโปรแกรม 

(Process)
ข้อมูลส่งออก (Output)

• รายละเอียดการเชื่อมต่อฐานข้อมูล
ของหน่วยงาน ใช้ส าหรับเชื่อมต่อกับ 
XML Schema (Database 
Connection Detail) 

• XML Schema ส าหรับก าหนด
โครงสร้างข้อมูลของไฟล์ XML 
(ถ้ามี)

• ไฟล์การเชื่อมโยงข้อมูลระหว่าง 
XML Schema กับฐานข้อมูลของ
หน่วยงาน (Mapping File)

1. เรียกข้อมูลที่จะให้ปรากฏบนเอกสาร
จากฐานข้อมูลของหน่วยงานตาม
รายละเอียดการเชื่อมต่อฐานข้อมูล

2. อ่านไฟล์ XML Schema จาก
เครื่องของผู้ใช้บริการหรือระบบเก็บ
โครงสร้างข้อมูลมาตรฐานของ ETDA 
(TEDA Schema Repository)

3. เชื่อมโยง XML Schema กับ
ฐานข้อมูลของหน่วยงานตาม
ไฟล์การเชื่อมโยงข้อมูล เพื่อสร้าง
ไฟล์ XML

• ไฟล์ XML ซึ่งมีโครงสร้างข้อมูล
ตรงตามมาตรฐานที่ถูกก าหนดไว้
ตาม XML Schema

ไฟล์การเชื่อมโยงข้อมูล

XML Schema

ชุดโปรแกรมส าหรับจัดท าไฟล์ 
XML ที่พัฒนาโดย ETDA 

ไฟล์ XML

รายละเอียดฐานข้อมูล
ส าหรับเช่ือมต่อ

สามารถศกึษารายละเอยีดเพิม่เติม

ขั้นตอนการขอรับบริการออกแบบโครงสรา้งข้อมูล (XML Schema) โดย ETDA
คู่มือการใช้งานชุดโปรแกรมส าหรับจดัท าไฟล์ XML ที่พัฒนาโดย ETDA [ อยู่ระหวา่งด าเนนิการ ]

ระบบเก็บโครงสร้างข้อมูลมาตรฐานของ ETDA

https://www.etda.or.th/th/Our-Service/Digital-Trusted-services-Infrastructure/TEDA/Speed-up-e-Licensing/step_e-Licensing.aspx
https://schemas.teda.th/project-organization-list/index/-/wikis/%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%9A%E0%B8%9A%E0%B9%80%E0%B8%81%E0%B9%87%E0%B8%9A%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%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%A1%E0%B8%B9%E0%B8%A5%E0%B8%A1%E0%B8%B2%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%90%E0%B8%B2%E0%B8%99-(Schema-Repository)
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รูปแบบการพัฒนา การเลือกน าไปใช้ ข้อดีและข้อควรพิจารณา

พัฒนาระบบโดยใชช้ดุโปรแกรม
ส าหรบัจดัท าไฟล ์PDF/A-3 ที่
พัฒนาโดย ETDA

เหมาะส าหรับหน่วยงานที่...
• ต้องการเลือกรูปแบบอุปกรณ์ที่

ใช้ลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
และบริหารจัดการการติดตั้งและ
ดูแลระบบเอง

• มีทรัพยากรในการพัฒนาระบบ
ติดตั้งและบ ารุงรักษาระบบ และ
ต้องการความคล่องตัวในการ
บริหารจัดการเองแบบเบ็ดเสร็จ

ข้อดี
• สามารถน าชุดโปรแกรมไปพัฒนาต่อยอดไดท้ันที

ข้อควรพจิารณา
• ใช้ทรัพยากรในการพัฒนาระบบมากกว่าการเรียกใช้

งาน API หรือโปรแกรมส าเร็จรปู
• ชุดโปรแกรมรองรบัการแปลงจากไฟล์ PDF ทั่วไป

เท่านั้น

• ไฟล์ PDF/A-3 โดยหน่วยงานสามารถพัฒนาระบบการจัดท าไฟล์ PDF/A-3 โดยใช้ library ที่มีจ าหน่าย หรือเผยแพร่ทั่วไป หรือใช้
ชุดโปรแกรมส าหรบัจัดท าไฟล์ PDF/A-3 ที่พัฒนาโดย ETDA โดยมีรายละเอียด [ อยู่ระหวา่งด าเนนิการ ]
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ข้อมูลน าเข้า
(Input)

กลไกการท างานของชุดโปรแกรม
(Process)

ข้อมูลส่งออก
(Output)

1. ร่างเอกสารในรูปแบบไฟล์ PDF ทั่วไป
2. ไฟล์ XML ที่ได้จากกระบวนการจัดท า

ไฟล์ XML 

1. ผู้ใช้น าเข้าไฟล์ข้อมูล
2. ระบบตรวจสอบว่าไฟล์น าเข้าสามารถ

แปลงให้เป็น PDF/A-3 ได้หรือไม่ 
3. แปลงไฟล์ PDF ให้เป็น PDF/A-3
4. แนบไฟล์ XML ลงในไฟล์ PDF/A-3

ไฟล์ PDF/A-3 ซึ่งถูกต้องตามมาตรฐานที่
ถูกก าหนดไว้ส าหรับเอกสารอิเล็กทรอนิกส์

สามารถศึกษารายละเอยีดเพิม่เติม

คู่มือการใช้งานชุดโปรแกรมส าหรับจดัท าไฟล์ PDF/A-3 ที่พัฒนาโดย ETDA [ อยู่ระหวา่งด าเนนิการ ]

พัฒนาระบบโดยใชชุ้ดโปรแกรมส าหรับจดัท าไฟล์ PDF/A-3 ที่พัฒนาโดย ETDA 

ไฟล์ PDF/A-3

ไฟล์ PDF

ไฟล์ XML

ชุดโปรแกรมส าหรับจัดท าไฟล์ 
PDF/A-3 ที่พัฒนาโดย ETDA
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กระบวนการพฒันาระบบการลงลายมือชือ่อเิล็กทรอนิกส์ 

ไฟล์ PDF/A-3
ที่ถูกลงลายมือช่ือ
อิเล็กทรอนิกส์

ไฟล์ PDF/A-3
ที่พร้อมส าหรับการลง
ลายมือช่ืออิเล็กทรอนิกส์

+
ไฟล์ PDF/A-3

ที่พร้อมส าหรับการลง
ลายมือช่ืออิเล็กทรอนิกส์

ใบรับรอง
อิเล็กทรอนิกส์ 
(Certificate)

กระบวนการที ่2: การพัฒนาระบบการลงลายมอืชือ่อิเล็กทรอนกิส ์

รูปแบบการพัฒนา การเลือกน าไปใช้ ข้อดีและข้อควรพิจารณา

พัฒนาระบบโดยใชช้ดุโปรแกรม
ส าหรบัการลงลายมือชือ่
อิเล็กทรอนิกส์ ที่พัฒนาโดย ETDA 

เหมาะส าหรับหน่วยงานที่...
• ต้องการเลือกรูปแบบอุปกรณ์

ที่ใช้ลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์
และบริหารจัดการการติดตั้ง
และดูแลเอง

• ต้องการลงลายมือชื่อ
อิเล็กทรอนิกส์บนไฟล์ PDF ที่
รองรับการน าไปใชโ้ดยบุคคล 
(Human Readable : PDF) 
หรือไฟล์ XML ที่สามารถ
ประมวลผลโดยคอมพิวเตอร์ ได้
(Machine Readable : XML) 
หรือไฟล์ทั้งสองชนิด

ข้อดี
• สามารถน าชุดโปรแกรมไปพัฒนาได้ทันที ไม่ต้อง

ลงทะเบียนก่อน
• สามารถบริหารจดัการใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ ได้เอง 

(BYOC: Bring Your Own Certificate) เช่น 
หน่วยงานจัดเก็บไว้ที่ Hardware Security Module 
(HSM) ในรูปแบบ Server หรือ USB Token

• รองรับการลงลายมือชื่อดว้ยใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ 
แบบเจ้าหน้าที่นิติบุคคลและแบบนิติบุคคล

• รองรับการลงลายมือชื่อบนไฟล์ PDF และ XML 
(PAdES และ XAdES)

ข้อควรพจิารณา
• ต้องมีบุคลากรที่มีทักษะในการพัฒนาระบบ

และบ ารุงรักษาระบบสูง
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ข้อมูลน าเข้า (Input)
กลไกการท างานของชุดโปรแกรม 

(Process)
ข้อมูลส่งออก (Output)

• ไฟล์ PDF/A-3 
• ไฟล์ XML (ถ้ามี)
• ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ (Certificate) 

ที่เก็บอยู่ในอุปกรณ์ที่จัดเก็บและข้อมูล
การเชื่อมต่อ

1. รับข้อมูลการเลือกประเภทลายมือชื่อ
ที่ต้องการลงบนเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
เช่น PAdES Basic, PAdeS LTV, 
XAdEs Basic หรือ XAdES-X-L 
เป็นต้น

2. ผู้มีอ านาจลงนามท าการยืนยัน
การเรียกใช้ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์
ตามอุปกรณ์ที่ใช้ เช่น ใส่ Password 
กรณีใช้ Token

3. เรียกใช้ข้อมูลของใบรับรองอิเลก็-
ทรอนิกส์ที่ได้จากอุปกรณท์ี่จัดเก็บ
เพื่อลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์
บนเอกสาร

• ไฟล์ PDF/A-3 ที่ถูกลงลายมือชือ่
อิเล็กทรอนิกส์แบบ PAdES

• ไฟล์ XML ที่ถูกลงลายมือชื่อ
อิเล็กทรอนิกส์แบบ XAdES

สามารถศึกษารายละเอยีดเพิม่เติม

คู่มือการใช้งานชุดโปรแกรมส าหรับการลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่พัฒนาโดย ETDA [ อยู่ระหวา่งด าเนนิการ ]

ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์
(Certificate)

ไฟล์ PDF/A-3

ไฟล์ XML

ชุดโปรแกรมส าหรับการลง
ลายมือช่ือที่พัฒนาโดย ETDA 

ไฟล์ XML ที่ถูก
ลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์

แบบ XAdES

ไฟล์ PDF/A-3 ที่ถูก
ลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์

แบบ PAdES

พัฒนาระบบโดยใชชุ้ดโปรแกรมส าหรับการลงลายมือชือ่อเิล็กทรอนิกส์ ที่พัฒนาโดย ETDA 
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กระบวนการที ่3: การพัฒนาระบบการรบัสง่อเิลก็ทรอนกิส ์

กระบวนการพัฒนาระบบการรบัสง่อเิล็กทรอนิกส์ 

ผู้รับเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์

ไฟล์ PDF/A-3 ที่ลง
ลายมือช่ืออิเล็กทรอนิกส์

ระบบรับส่งเอกสารอิเล็กทรอนิกส์

รูปแบบการพัฒนา การเลือกน าไปใช้ ข้อดีและข้อควรพิจารณา

พัฒนาการรบัสง่เอกสารบน
แพลตฟอรม์ใหบ้รกิารของหนว่ยงาน
เอง

เหมาะส าหรับหน่วยงานที่...
• ต้องการออกเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์ ให้กับหน่วยงาน
ภาครัฐ ภาคเอกชน และ
ประชาชน

ข้อดี
• สามารถพัฒนาระบบให้รองรับการส่งออกเอกสารไป

ยังปลายทางทั้งภาครัฐ เอกชน และประชาชน 
• หน่วยงานสามารถควบคุมการพัฒนา การติดตั้ง

และการบ ารุงรักษาระบบได้แบบเบ็ดเสร็จ

ข้อควรพจิารณา
• ระบบให้บริการของหน่วยงานต้องรองรับการ เข้าใช้ 

การยืนยันตัวตนของผู้ใช้บนมาตรฐานความ
ปลอดภัยที่เกี่ยวข้อง

• ผู้รับเอกสารต้องลงทะเบียนเข้าใช้บนแพลตฟอร์ม
ของหน่วยงานต่างหาก

• ต้องใช้ทรัพยากรในการพัฒนา ติดตั้งและบ ารุงรักษา
ระบบมากขึ้น

หรืออาจพจิารณาใชบ้รกิารที่มอียู ่ซึ่งสามารถศกึษารายละเอยีดเพิม่เติมได้จาก

โครงการสนับสนุนการเชื่อมโยงระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงานภาครฐัตามมาตรฐาน TH e-GIF
Electronic Correspondence Management Services (e-CMS version 2.0 on Cloud)

https://www.dga.or.th/th/profile/917/
https://www.dga.or.th/th/profile/917/
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ในกรณีหน่วยงานมีข้อจ ากัด ที่ท าให้ ไม่สามารถพัฒนาระบบออกเอกสารเองได้ เช่น มีบุคลากรไม่เพียงพอในการพัฒนาระบบ ไม่มี
งบประมาณในการจัดท าโครงการ เป็นต้น หน่วยงานสามารถใช้โปรแกรมส าเร็จรูปในการออกเอกสารส าหรับจดัท า ลงลายมือชื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ และรับส่งเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ได้เช่นกัน ในที่นี้ ETDA ได้เสนอแนวทางการใช้โปรแกรมส าเร็จรูปที่มีการใช้อย่างแพร่หลาย 
เช่น Microsoft Office Adobe Reader เพื่อให้หน่วยงานสามารถน าไปประยุกต์ ใช้ ได้จรงิในระยะสั้น

4.2 แนวทางการออกเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ด้วยโปรแกรมส าเร็จรูป

ข้อมูลที่ใช้ส าหรับจัดท า
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์

ไฟล์ PDF/A
ที่พร้อมส าหรับการลง
ลายมือช่ืออิเล็กทรอนิกส์

ผู้รับเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์

ไฟล์ PDF/A
ที่ลงลายมือช่ือ
อิเล็กทรอนิกส์

1

จัดท าเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ด้วย

โปรแกรมส าเร็จรูป เช่น 
Microsoft Word

2

ลงลายมือชื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ด้วย

โปรแกรมอ่านไฟล์ PDF 
เช่น Acrobat Reader

3

รับส่งเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ผ่าน

จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
(Email)
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1. จัดท าเอกสารอิเล็กทรอนิกส์
ด้วยโปรแกรมส าเร็จรูป

2. ลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์
ด้วยโปรแกรมอ่านไฟล์ PDF

3. รับส่งเอกสารอิเล็กทรอนิกส์
ผ่านจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (Email)

ในการร่างเอกสาร หากหน่วยงานยังไม่มี
ระบบในปัจจุบัน สามารถใช้ Microsoft 
Office เพื่อสร้างข้อมูลในไฟล์เอกสาร และ
ใช้ขีดความสามารถของโปรแกรมในการ
แปลงเป็น PDF/A เพื่อท าการลงลายมือชื่อ

ข้อดี
• เป็นโปรแกรมส าเร็จรูปที่ใช้อย่าง

แพร่หลาย หน่วยงานสามารถ
ด าเนินการออกเอกสารด้วยวธิีนี้ได้
ทันที ไม่ต้องรอพัฒนาระบบ

• มีค่าใช้จ่ายน้อยกว่าการพัฒนาระบบ
มาก

ข้อควรพจิารณา
• รองรับการแปลงไฟล์เป็น PDF/A 

ไม่ใช่ PDF/A-3 ท าให้ ไม่สามารถ
แนบไฟล์ XML เพื่อให้คอมพิวเตอร์
ประมวลผลได้

ในการลงลายมือชื่อบนเอกสาร PDF 
หน่วยงานสามารถใช้โปรแกรมอ่านไฟล์
ประเภท PDF (PDF Reader) ในการลง
ลายมือชื่อด้วยใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ 
ซึ่งมีความน่าเชื่อถือและปลอมแปลงได้ยาก

ข้อดี
• สามารถดาวน์โหลดมาใช้งานได ้โดย

ไม่ต้องเสียค่าใช้จ่าย เช่น Acrobat 
Reader, Foxit Reader

• หน่วยงานสามารถลงลายมือชื่อ
อิเล็กทรอนิกส์บนเอกสารด้วยวิธีนี้ได้
ทันที ไม่ต้องรอการพัฒนาระบบ

ข้อควรพจิารณา
• โปรแกรมไม่รองรับการเก็บประวตัิ

ผู้ลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ จึงไม่
เหมาะสมในการน ามาใชก้ับการ
ลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์แบบ
องค์กร

• ไม่รองรับการลงลายมือชื่อเป็นล าดับ
ขั้น เช่น ต้องให้บุคคลแรกลงนามก่อน 
บุคคลถัดไปจึงจะสามารถลงลายมือชื่อ
ได้ เป็นต้น (ยกเว้นบางโปรแกรมซึ่ง
อาจมีค่าใช้จ่าย)

ในการส่งเอกสารให้หน่วยงานผู้รับ
ปลายทางหากไม่ได้มีแพลตฟอร์มอยู่แล้ว 
หน่วยงานผู้ออกเอกสารสามารถใช้การรบั
ส่งผ่านอีเมลของผู้รับปลายทางได้เชน่กัน

ข้อดี
• ไม่ต้องลงทะเบียนผู้ใช้บนแพลตฟอร์ม

ใหม่ เนื่องจากคนส่วนใหญ่สมัคร
บริการอีเมลอยู่แล้ว 

• หน่วยงานสามารถด าเนินการออก
เอกสารด้วยวิธีนี้ได้ทันที ไม่ต้องรอ
พัฒนาระบบ

ข้อควรพจิารณา
• การตรวจสอบประวตัิการรับส่ง และ

เปิดอ่านเอกสารจ านวนมากใช้เวลา
มาก

• ถ้าข้อมูลในกล่องข้อความ (Mailbox) 
เต็ม จะไม่สามารถรับขอ้มูลอื่นได้
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ขั้นตอนการจดัท าเอกสารอเิลก็ทรอนกิสด์ว้ยโปรแกรมส าเร็จรูป (Microsoft Word)

1) เปิดไฟล์ Microsoft Word ที่ต้องการแปลงให้เป็น PDF/A ขึ้นมา และกดปุ่ม File

2) คลิกปุ่ม Export และเลือก Create PDF/XPS

3) ปรากฏหน้าต่าง Publish as PDF or XPS และคลิกปุ่ม Options...
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4) เลือก PDF options เป็น PDF/A compliant และกดปุ่ม OK

5) กดปุ่ม Publish
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6) เมื่อท าการเปิดไฟล์บนโปรแกรม Adobe Acrobat Reader DC จะปรากฏแถบแสดงข้อความ “This file claims compliance with 
the PDF/A standard and has been opened read-only to prevent modification.” ซึ่งแปลว่า ไฟล์นี้มีการป้องกันการแก้ ไข

7) และเมื่อกดปุ่ม Enable Editing จะขึ้น Pop-up แจ้งเตือนว่า หากมีการแก้ ไข ไฟล์ดังกล่าวจะสิ้นสถานะ ความเป็น PDF/A
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ขั้นตอนการลงลายมอืชือ่อิเล็กทรอนกิสด์ว้ยโปรแกรมอา่นไฟล ์PDF (Adobe Acrobat Reader DC)

1) ติดตั้ง Driver ของอุปกรณ์ Token ที่ได้รับจากผู้ให้บรกิารออกใบรบัรองอิเล็กทรอนิกส์ (Certificate Authority) แลว้เปิดเอกสารที่
ต้องการลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ และคลิกที่แถบ Tools และคลิกที่ไอคอน Certificates

3) โปรแกรมจะปรากฏหน้าต่างแจ้งให้ท าการ คลิกและลากบริเวณที่ต้องการลงลายมือชื่อบนเอกสาร

2) กลับมาที่เอกสาร และกดปุ่ม Digitally Sign
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4) คลิกและลากบริเวณที่ต้องการลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์

5) จะปรากฏหน้าต่างแสดงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ ที่สามารถใช้งานได้โดยอัตโนมัติ ให้ท าการเลือก และกดปุ่ม Continue

6) เลือกรูปแบบลายมือชื่อที่จะให้ปรากฏบนเอกสาร ที่ช่อง Appearance และกดปุ่ม Sign
7) กรอกข้อมูลรับรองที่ได้รับจากผู้ให้บริการออกใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์อีกครั้งเพื่อเป็นการยืนยันและเสร็จสิ้นการลงลายมือชื่อ
อิเล็กทรอนิกส์
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5.1 รูปแบบของการตรวจสอบความน่าเชื่อถือของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (ผ่าน PDF Reader / 
TEDA Web Validation / TEDA Web Validation API)

การตรวจสอบความนา่เชือ่ถอืของเอกสารอิเลก็ทรอนกิส์

ตัวอย่างปัญหาที่เกดิขึ้น

1. หน่วยงานออกเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ให้กับนาย A

2. นาย A แก้ไขข้อความใน
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์

แล้วน าส่งต่อให้ผู้รับปลายทาง

3. ผู้รับน าเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ที่ถูกแก้ไข

ไปใช้งาน

จากปัญหาข้างต้นดังนั้นจึงต้องมีการตรวจสอบความนา่เชือ่ถือของเอกสารอิเลก็ทรอนกิส์เพื่อให้แน่ใจวา่
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ไม่มีการแก้ไขหลังจากการออกเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

และให้เอกสารเป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎหมายและสามารถใช้เป็นพยานหลักฐานในศาลได้

วิธีการตรวจสอบความนา่เชื่อถอืของเอกสารอเิลก็ทรอนิกส์

วิธีการตรวจสอบความน่าเชื่อถือของ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์

ความเหมาะสม ข้อดีและข้อควรพิจารณา

1. PDF Reader
ตรวจสอบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ผ่าน
โปรแกรม PDF Reader เช่น Adobe 
Acrobat Reader DC, Nitro PDF
Reader, Foxit Reader เป็นต้น

เหมาะส าหรับ...
• ผู้รับเอกสารเป็นผู้ตรวจสอบเองผ่าน

เครื่องคอมพิวเตอร์
• หน่วยงานปลายทางที่น าเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์ ไปใช้ให้บุคคลเป็น
ผู้ตรวจสอบผ่านเครื่องคอมพิวเตอร์

ข้อดี
• หน่วยงานที่ออกเอกสารไม่ต้อง

พัฒนาระบบตรวจสอบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์เอง

• สามารถตรวจสอบได้แม้
เครื่องคอมพิวเตอร์ ไม่ได้เชื่อมต่อ
อินเทอร์เน็ต

ข้อควรพจิารณา
• รูปแบบการแจ้งผลการตรวจสอบ

เอกสารอิเล็กทรอนิกส์เข้าใจง่าย
แค่พอสมควร
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วิธีการตรวจสอบความน่าเชื่อถือของ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์

ความเหมาะสม ข้อดีและข้อควรพิจารณา

2. TEDA Web Validation
ตรวจสอบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์
ผ่านระบบตรวจสอบความน่าเชื่อถอื
ของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ หรือ 
TEDA Web Validation Portal

เหมาะส าหรับ...
• ผู้รับเอกสารอิเล็กทรอนิกส์เป็นผู้

ตรวจสอบเองผ่านเครื่องคอมพิวเตอร์
หรืออุปกรณ์อื่น ๆ ที่รองรับการใช้งาน
เบราว์เซอร์ 

• หน่วยงานปลายทางที่น าเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ ไปใช้ให้บุคคลเป็นผู้
ตรวจสอบเองผ่านเครื่องคอมพิวเตอร์
และอุปกรณ์อื่น ๆ ที่รองรับการใช้
งานเบราเซอร์ 

ข้อดี
• หน่วยงานไม่ต้องพัฒนาระบบ

ตรวจสอบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์เอง
• รูปแบบการน าเสนอผลการตรวจสอบ

เอกสารอิเล็กทรอนิกส์เข้าใจง่ายกว่า
แบบ PDF Reader 

• รองรับการตรวจสอบข้อมูลเพิ่มเติม 
เช่น ตรวจสอบโครงสร้างข้อมูล XML
ที่แนบมากับไฟล์ PDF ให้มั่นใจได้ว่า
XML มีโครงสร้างข้อมูลที่ถูกตอ้งกับที่
ลงทะเบียนไว้ในระบบ TEDA 
Schemas

ข้อควรพจิารณา
• อุปกรณ์ที่ใช้ตรวจสอบต้องเชื่อมต่อ

อินเทอร์เน็ตเท่านั้น

3. TEDA Web Validation API
ตรวจสอบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์
ในรูปแบบ API 

เหมาะส าหรับ...
• หน่วยงานปลายทางที่น าเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์ ไปใช้ต้องการตรวจสอบ
โดยให้ระบบตรวจสอบแทนบุคคล

ข้อดี
• สามารถตรวจสอบเอกสารจ านวนมาก

ในคราวเดียวกันได้ 
• สามารถน าไปประยุกต์ ใช้งานกับระบบ

ต้นทางของหน่วยงาน เช่น ท างาน
ร่วมกับฟังก์ชันการตรวจสถานะของ
ใบอนุญาต ท าให้สามารถขยาย
ความสามารถการตรวจเอกสารได้
หลากหลาย
ข้อควรพจิารณา

• หน่วยงานที่ต้องการตรวจสอบ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์จ าเป็นต้อง
พัฒนาระบบเพื่อเรียกใช้บริการ API 
ของ ETDA

วิธีการตรวจสอบความนา่เชื่อถอืของเอกสารอเิลก็ทรอนิกส์ (ต่อ)

https://validation.teda.th/webportal
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1. ตัวอยา่งการตรวจสอบความนา่เชือ่ถอืของเอกสารอิเลก็ทรอนกิสด์ว้ย PDF Reader ด้วย Adobe
Acrobat Reader DC
1) ตรวจสอบลายมอืชือ่ดจิทิลั โดยแถบสถานะแสดงขึ้นเมื่อเปิดเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ผา่น Adobe Acrobat Reader DC
• เครื่องหมายถกู เมื่อตรวจไม่พบว่ามีการแก้ไขเอกสารอิเล็กทรอนิกส์หลังลงลายมือชื่อ
• เครื่องหมายผดิ เมื่อตรวจพบว่ามีการแก้ ไขเอกสารอิเล็กทรอนิกส์หลังลงลายมือชื่อ

ตัวอย่างหน้าจอแสดงผลการตรวจสอบเมือ่ไม่พบการแก้ ไข

ตัวอย่างหน้าจอแสดงผลการตรวจสอบเมือ่พบการแก้ ไข
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2) ตรวจสอบขอ้มลูใบรบัรองอเิลก็ทรอนิกส์ทีใ่ชล้งลายมอืชือ่ดจิทิลั โดยคลิก Show Signer’s Certificate เพื่อดูข้อมูลเกี่ยวกับใบรับรอง
อิเล็กทรอนิกส์ที่ใช้ลงลายมือชื่อดิจิทัล

ตัวอย่างหนา้จอแสดงผลและรายละเอยีดของใบรบัรองอเิล็กทรอนิกส์

ผู้เป็นเจ้าของ
ใบรับรอง
อิเล็กทรอนิกส์

ผู้ให้บริการ
ออกใบรับรอง
อิเล็กทรอนิกส์

วันและเวลาที่
ใบรับรองเร่ิมต้น
และหมดอายุ
การใช้งาน
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2. ตัวอยา่งการท างานของการตรวจสอบความนา่เชือ่ถอืของเอกสารอิเลก็ทรอนกิสด์ว้ยระบบกลาง TEDA 
Web Validation
TEDA Web Validation จะรองรับเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ที่มีการสร้างและบันทึกเป็นรูปแบบ PDF, PDF/A-3 (.pdf) หรือ XML (.xml) 
โดยสามารถตรวจสอบได้ว่าเอกสารอิเล็กทรอนิกส์
• มีการลงลายมือชื่อดิจทิัล/การประทับรบัรองเวลาหรือไม่
• มีการแก้ ไขเปลี่ยนแปลงหรือไม่
• สถานะของใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์
• ข้อมูล XML มีโครงสร้างและฟิลด์ตามรายการโครงสร้างที่มีการลงทะเบียนไว้กับ สพธอ. (TEDA Schemas) ครบถ้วนถูกต้อง
ซึ่งจะแสดงเป็นผลการตรวจสอบในแต่ละส่วนว่าน่าเชื่อถือหรือไม่

ตัวอย่างหน้าจอแสดงผลให้อปัโหลดไฟล์เพือ่ตรวจสอบ
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ผลการตรวจสอบทั้งหมด 4 รูปแบบ

ตัวอย่างหนา้จอแสดงผลการตรวจสอบการประทับรบัรองเวลา

สัญลักษณ์ ค าอธิบาย

เครื่องหมายถกู หมายถึง เอกสารอิเล็กทรอนิกส์นั้นมีลายมื่อชื่อดิจิทัลและ/หรือมีการประทับรับรองเวลาในรูปแบบที่
ระบบรองรับด้วยใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ที่อยู่ภายใต้ Global หรือ NRCA และไม่พบการเปลี่ยนแปลงแก้ ไขในเอกสาร 
ข้อมูล XML มีโครงสร้างและความครบถ้วนถูกต้องของฟิลด์ตามรายการโครงสร้างที่มีการลงทะเบียนไวก้ับ ETDA 
(TEDA Schemas)
เครื่องหมายผดิ หมายถึง เอกสารอิเล็กทรอนิกส์นั้นมีอย่างน้อย 1 จุดที่พบปัญหา

เครื่องหมายตกใจ (อัศเจรยี์) หมายถึง เอกสารอิเล็กทรอนิกส์นั้นมีอย่างน้อย 1 จุดที่พบข้อควรสังเกต

เครื่องหมายค าถาม (ปรศัน)ี หมายถึง เอกสารอิเล็กทรอนิกส์นั้นยังไม่มีลายมือชื่อดิจิทัลหรือไม่มีการประทับรับรอง
เวลาในรูปแบบที่ระบบรองรบั หรือ โครงสร้างข้อมูล (XML Schema)/กฎการใช้งาน (Schematron) ของ XML 
ไม่ได้ถูกลงทะเบียนไว้กับ ETDA (TEDA Schemas)
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3. ตัวอยา่งการท างานของการตรวจสอบความนา่เชือ่ถอืของเอกสารอิเลก็ทรอนกิสด์ว้ยระบบกลาง TEDA 
Web Validation API

ขั้นตอนการขอใชบ้รกิาร ขั้นตอนการน าไปใช้งาน

แหล่งที่มา

ระบบ TEDA Web Validation API (Specification)

1. หน่วยงานปลายทางลงทะเบียน
ขอใช้บริการ TEDA Web 

Validation API กับ ETDA

2. ระบบของหน่วยงานปลายทาง
ส่งไฟล์เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง

ของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
โดยระบบจะตอบกลับมาเป็นค่า 

Transaction ID ไว้ใช้
ในการตรวจสอบ

3. ระบบของหน่วยงานปลายทาง
ส่งค่า Transaction ID เพ่ือค้นหา
ผลตรวจสอบความถูกต้องของ

เอกสารอิเล็กทรอนิกส์
ว่าน่าเชื่อถือหรือไม่

https://www.etda.or.th/th/Our-Service/Digital-Trusted-services-Infrastructure/TEDA/Web-Validation/Example/API-Specification.aspx
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5.2 รูปแบบที่แนะน าให้หนว่ยงานจัดท าเพื่อให้ผู้ใช้เอกสารสามารถเปรียบเทียบข้อมูลกับแหล่งต้นทาง

การเปรยีบเทยีบข้อมลูกบัแหลง่ตน้ทาง

ตัวอย่างการใชง้านที่เกิดขึ้น

จากตัวอย่างการใชง้านข้างต้น จึงมีการแนะน าให้ใชก้ารลงลายมอืชือ่ดจิทิลั (Digital Signature) จากการใช้ใบรับรอง
อิเล็กทรอนิกส์ เพื่อให้ผู้ ใช้งานสามารถตรวจสอบได้ว่าเอกสารอิเล็กทรอนิกส์นั้น ถูกแก้ ไขหรอืไม ่ก่อนน าไปใช้งาน อย่างไรก็ตาม หากมี
การพิมพ์เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ลงบนกระดาษแล้ว ก็จะไม่สามารถตรวจสอบความน่าเชื่อถือดว้ยวธิีดังกล่าวได้

ในช่วงเปลี่ยนผ่านที่มีการใช้เอกสารทั้งในรปูแบบอเิล็กทรอนกิส ์และกระดาษควบคู่กันนั้น จึงควรมีแนวทางเสริม เพื่อรองรับการ
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลบนเอกสาร

1. หน่วยงานออกเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ให้กับนาย A

2. นาย A พิมพ์ออก
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์
เป็นเอกสารกระดาษ

แล้วน าไปส่งต่อให้กับ น .ส. B

3. น .ส. B รับเอกสารกระดาษ
เพ่ือน าไปใช้ต่อโดยต้องการ

เปรียบเทียบข้อมูลกับ
แหล่งต้นทาง
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รูปแบบที่แนะน าให้หน่วยงานจดัท าเพือ่ให้ผู้ ใช้เอกสารสามารถเปรยีบเทียบข้อมลูกับแหล่งต้นทาง

รูปแบบที่แนะน าให้หน่วยงานจัดท า ความเหมาะสม ข้อดีและข้อควรพิจารณา

1. QR Code
สแกน QR Code ที่ปรากฏบนเอกสาร
เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล

เหมาะส าหรับ...
• หน่วยงานที่มีระบบฐานขอ้มูลและมี

ทรัพยากรในการพัฒนาระบบเพิ่มเติม
• การตรวจสอบด้วยอุปกรณ์ เช่น 

โทรศัพท์ แท็บเล็ต หรือโปรแกรมอ่าน 
QR Code เป็นต้น

ข้อดี
• ตรวจสอบได้สะดวกดว้ยอุปกรณ์

พกพา

ข้อควรพจิารณา
• ต้องเพิ่มขั้นตอนการประทับ QR Code 

ลงบนเอกสารในการพัฒนาระบบ
ออกเอกสารอิเล็กทรอนิกส์

• อาจมีการท า QR Code ปลอม เพื่อให้
ข้อมูลตรงกับเอกสารที่มีการแก้ ไข

2. Search Tool
สืบค้นข้อมูลของเอกสารผ่านช่องทาง
ออนไลน์ของหน่วยงานเจ้าของเอกสาร

เหมาะส าหรับ...
• หน่วยงานที่มีระบบฐานขอ้มูลและ

ทรัพยากรในการพัฒนาระบบขั้น
พื้นฐาน 

• การตรวจสอบด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ 
หรือ อุปกรณ์ เช่น โทรศัพท์ แท็บเล็ต 
เป็นต้น

ข้อดี
• พัฒนาระบบน้อยกว่าแบบ QR Code 

(พัฒนาเฉพาะระบบสืบค้น)

ข้อควรพจิารณา
• ผู้ใช้ต้องค้นหาด้วยการป้อนขอ้มูลบน

ระบบผ่านช่องทางออนไลน์ ซึ่งสะดวก
น้อยกว่าการสแกน QR Code

• เงื่อนไขที่ใช้สืบค้นที่เหมาะสม และการ
คัดกรองผู้ใช้งาน เพื่อไม่ให้มีการแสดง
ข้อมูลส่วนบุคคลโดยไม่ได้รับอนุญาต



5.3 แนวทางการเก็บรักษาเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ตลอดช่วงชวีิตของเอกสาร

แนวทางการเกบ็รกัษา
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แนวทางการเกบ็รกัษาเอกสารอเิลก็ทรอนิกส์ เพื่อให้สามารถเก็บรักษาเอกสารอิเล็กทรอนิกส์หรือข้อความในรปูแบบอิเล็กทรอนิกส์ตามที่
กฎหมายต้องการ ซึ่งเป็นไปตามพระราชบัญญัติวา่ด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544 และที่แก้ ไขเพิ่มเติม

ผู้ออกและผูร้บับรกิารเอกสารอิเล็กทรอนกิส ์ต้องเก็บรักษาเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าวไว้ในรูปของข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ตาม
หลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ ให้ถือว่าได้มีการเก็บรักษาไวต้ามระเบียบนี้แล้ว
• เก็บรักษาข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์นั้นใหส้ามารถเข้าถึงและน ากลับมาใช้ ได้โดยความหมายไม่เปลี่ยนแปลง
• เก็บรักษาหรือแสดงข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์นั้นใหอ้ยู่ในรูปแบบที่เป็นอยู่ในขณะที่สรา้ง ส่ง หรือได้รับข้อมูลนั้น
• เก็บรักษาข้อความส่วนที่ระบุถึงแหล่งก าเนิด ต้นทาง และปลายทางของข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ ตลอดจนวันและเวลาที่ส่งหรือไดร้ับ

ข้อความ

นอกเหนือจากที่กล่าวดังข้างต้น หน่วยงานใดที่รับผิดชอบในการเก็บรักษาเอกสารหรือขอ้ความใด อาจก าหนดหลักเกณฑ์รายละเอียด
เพิ่มเติมเกี่ยวกับการเก็บรักษาเอกสารหรือข้อความนั้นได้เท่าที่ไม่ขัดหรอืแย้งกับบทบัญญตัิ
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5.4 แนวทางการบริหารจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ตลอดช่วงชีวิตของเอกสาร (กรณีแก้ ไข หรือ
โอนกรรมสิทธิ์ / ต่ออายุ)

วัตถปุระสงคข์องแนวทางการแก้ ไข หรือโอนกรรมสทิธิ ์/ ต่ออายุ
แนวทางการแก้ ไข หรือโอนกรรมสทิธิ ์/ ต่ออาย ุเอกสารอิเลก็ทรอนิกส ์เพื่อให้ยังคงความน่าเชื่อถือของเอกสารอิเลก็ทรอนิกส์และสามารถ
ใช้เป็นพยานหลักฐานในศาลได้ซึ่งเป็นไปตามมาตรฐานข้อก าหนดของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์

รูปแบบการแก้ ไข หรือโอนกรรมสทิธิ ์/ ต่ออาย ุเอกสารอิเล็กทรอนกิสท์ีแ่นะน า
เนื่องจากเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ไม่สามารถถูกเปลี่ยนแปลงแก้ ไข ดังนั้นจึงให้แก้ ไข หรือโอนกรรมสทิธิ์/ต่ออายุผา่นระบบ โดยวธิกีารออก
เอกสารอเิลก็ทรอนกิส์ ใหมแ่ทนเอกสารอเิล็กทรอนกิส์เดิม

แก้ ไข หรือโอนกรรมสทิธิ ์/ ต่ออายุ เอกสารอเิลก็ทรอนกิส์โดยท าการออกเอกสารใหม่

เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ที่
ต้องการแก้ไข 
โอนกรรมสิทธิ์ 
หรือหมดอายุ

ยื่นขอแก้ไขหรือ
โอนกรรมสิทธิ์ / ต่ออายุ

ผ่านระบบ

ออกเอกสารใหม่
โดยอาจมีการอ้างอิงถึง

เอกสารใบเก่า
หรือไม่มีก็ได้

เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ที่
ถูกแก้ไข 

โอนกรรมสิทธิ์ 
หรือต่ออายุใบใหม่

ใหม่ ใหม่
New

เดิม



ขั้นตอนที่ 5 ท ำให้เกิดกำรใช้งำนจริง 
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5.5 แนวทางการบริหารจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ตลอดช่วงชีวิตของเอกสาร (กรณียกเลิก)

วัตถปุระสงคข์องแนวทางการยกเลกิเอกสารอเิลก็ทรอนกิส์
แนวทางการยกเลกิเอกสารอเิล็กทรอนกิส ์เพื่อให้การบริการดา้นเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ด าเนินไปได้ตั้งแต่ต้นจนจบครบวงจร 
จึงมีการแนะน าแนวทางในการยกเลิกเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์

แนวทางการยกเลกิเอกสารอิเล็กทรอนกิสท์ีแ่นะน า

ให้บริการยกเลกิเอกสารอเิลก็ทรอนกิสผ์่านระบบ 
โดยที่ระบบสามารถท าการยกเลกิเอกสารอเิลก็ทรอนกิส์ ใหอ้ตัโนมัติ

เพื่อให้การบริการดา้นเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ด าเนินไปไดต้ั้งแต่ต้นจนจบครบวงจร จึงแนะน าแนวทางการใหบ้รกิารยกเลกิเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบ โดยทีร่ะบบสามารถท าการยกเลกิเอกสารอเิลก็ทรอนิกส์ ใหอ้ตัโนมตัิ ณ ที่เก็บไฟล์ของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์
นั้นได้

วิธีการตรวจสอบในกรณีที่เอกสารอิเล็กทรอนิกสถ์ูกยกเลิก ข้อควรพิจารณา

เมื่อยกเลิกเอกสารอิเล็กทรอนิกส์แล้ว ระบบท าการเปลี่ยนสถานะ
ของเอกสารเป็นสถานะ "ยกเลิก" บนที่เก็บไฟล์ของเอกสาร ดังนั้น
เมื่อตรวจสอบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์แล้วจะแสดงสถานะของ
เอกสารว่าถูกยกเลิก

หากเปิดเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ใน PDF Reader จะไม่สามารถ
ทราบได้ว่าเอกสารถูกยกเลิกแล้ว

วิธีการตรวจสอบในกรณีที่เอกสารอเิลก็ทรอนกิสถ์กูยกเลกิ

เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
ที่ต้องการขอยกเลิก

ยกเลิกเอกสาร
ผ่านระบบ

ระบบท าการเปลี่ยน
สถานะของเอกสาร
เป็นสถานะ "ยกเลิก" 

บนที่เก็บไฟล์
ของเอกสาร

เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
ถูกยกเลิก

*สามารถตรวจสอบสถานะ
ได้ท่ีระบบของหน่วยงาน 
แต่จะไม่สามารถตรวจสอบ
ได้ท่ีเอกสารอิเล็กทรอนิกส์

XActive



6 ขั้นตอนที่ 6 ปลดล็อกด้ำนกฎหมำย
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แนวทางการแก้ ไขกฎหมาย

กฎหมายว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ รองรับผลผูกพันและการบังคับใช้ ได้ในทางกฎหมายของการท ากิจกรรมในทางแพ่งและ
พาณิชย์และการด าเนินงานของรัฐในรปูแบบอิเล็กทรอนิกส์ อ้างอิง พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544
(ฉบับแก้ ไขเพิ่มเติม) (หมวด 4 ธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ภาครัฐ มาตรา 35) และ พระราชกฤษฎีกาก าหนดหลักเกณฑ์และวธิีการ
ในการท าธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ภาครฐั พ.ศ. 2549 ซึ่งหน่วยงานของรัฐสามารถน าไปปรับใช้กับการด าเนินงานของหน่วยงาน 
เพื่อให้เกิดความสอดคล้องในการด าเนินงานตามกฎหมายเฉพาะได้ อย่างไรก็ตาม การด าเนินการดว้ยวธิีการทางอิเล็กทรอนิกส์ตาม
กฎหมายอาจต้องพิจารณาองค์ประกอบอื่นร่วมด้วย เช่น ความพร้อมของระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ หรือการมีหลักเกณฑ์และวิธีการ
ที่รองรับการด าเนินการในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ที่เหมาะสม ซึ่งมีความแตกต่างจากการด าเนินการในรูปแบบกระดาษ

จากการด าเนินการเพื่อผลักดนัเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ที่ผา่นมา พบว่าปัญหาอุปสรรคส าคัญประการหนึ่งที่ท าให้ ไม่สามารถให้บริการ
ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ได้ คือ กฎหมายและกฎระเบียบที่ไม่เอื้อต่อการพัฒนาการให้บริการในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
ซึ่งอยู่ระหว่างการหารอืร่วมกันของ ส านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.) และ ส านักงานคณะกรรมการกฤษฎกีา 
(สคก.) ถึงแนวทางการแก้ ไขกฎหมายและกฎระเบียบที่เป็นอุปสรรคต่อการพัฒนาการให้บริการในรปูแบบอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อให้หน่วยงาน
สามารถให้บริการดว้ยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ได้อย่างสมบูรณ์แบบครบวงจร

กลไกทีแ่ก้ ไขกฎหมาย
สามารถศึกษารายละเอียดเพิ่มเติม ได้จากลิงก์ด้านล่างนี้

กลไกการแก้ ไขกฎหมาย โดย ส านักงานคณะกรรมการกฤษฎกีา
กลไกการแก้ ไขกฎหมาย

กฎหมายเกี่ยวข้องกับธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์

แนวทางในการจัดท าร่างกฎหมาย

รวบรวมกฎหมายซึ่งเกีย่วขอ้งกับธุรกรรมทางอเิล็กทรอนกิส์

คู่มือการรา่งกฎหมาย เพื่อใชอ้า้งองิในการจดัท ารา่งกฎหมาย โดย ส านกังานคณะกรรมการกฤษฎกีา

https://www.etda.or.th/getattachment/f2c20e25-bcd4-4920-a7b0-b6c350833c43/Electronic-Transactions-Act-B-E-2544-(Amendment).aspx
https://www.etda.or.th/getattachment/548a167a-9630-417a-8511-b00aea69f276/%E0%B8%9E%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%81%E0%B8%A4%E0%B8%A9%E0%B8%8E%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%B3%E0%B8%AB%E0%B8%99%E0%B8%94%E0%B8%AB%E0%B8%A5%E0%B8%81%E0%B9%80%E0%B8%81%E0%B8%93%E0%B8%91%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%A7%E0%B8%98%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%83%E0%B8%99%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%97%E0%B8%B3%E0%B8%98%E0%B8%A3%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%A1%E0%B8%97%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B8%AD%E0%B9%80.aspx
http://web.krisdika.go.th/acknowledgeDetail.jsp?code=20
https://www.etda.or.th/th/Useful-Resource/laws-sharing.aspx
https://www.krisdika.go.th/data/wcmdata/2563/Legislative-Drafting-Guideline.pdf
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อ้างอิง
หน้า

ท าไมต้องปรบัเขา้สูก่ารออกเอกสารในรปูแบบอเิลก็ทรอนกิส์
1. แบบทดสอบประเมินความพร้อมของหน่วยงาน (e-Licensing Readiness Assessment Tool) [ อยู่ระหวา่งด าเนินการ ] 7

ขั้นตอนที ่1 ขอการสนบัสนนุจากผูบ้รหิาร
1. Executive Pitchbook ในรูปแบบ PowerPoint 9

ขั้นตอนที ่2 เตรียมของบประมาณและเขียนโครงการ
1. ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 10
2. เทคนิคการจัดท าขอบเขตของงาน จากกรมบัญชีกลาง 10
3. กฎ ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวกับการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ 10
4. ศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษา ส านักงานบริหารหนี้สาธารณะ กระทรวงการคลัง 10
5. ร่างการเขียนโครงการ (.docx) 12
6. งบประมาณการพัฒนาดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม 13
7. งบประมาณด้านการพัฒนาเป็นองค์กรดิจิทัล 13
8. การสมัครขอใช้ระบบบริการคลาว์ดกลางภาครัฐ (Government Data Center and Cloud Service : GDCC) 13
9. การขอรับการสนับสนุนใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ 13

ขั้นตอนที ่3 จัดหาใบรบัรองอิเล็กทรอนกิสเ์พือ่ลงลายมือชือ่
1. ข้อเสนอแนะมาตรฐานฯ ว่าด้วยแนวทางการลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ (ขมธอ. 23-2563) 14
2. พ.ร.บ. ว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544 14
3. โครงสร้างพื้นฐานกุญแจสาธารณะ (PKI) 14
4. ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ผ่าน ETDA 18

ขั้นตอนที ่4 พัฒนาและใชง้านระบบการออกเอกสารอเิล็กทรอนกิส์
1. ชุดโปรแกรมส าหรับจัดท าไฟล์ XML ที่พัฒนาโดย ETDA [ อยู่ระหวา่งด าเนินการ ] 21
2. ขั้นตอนการขอรับบริการออกแบบโครงสร้างข้อมูล (XML Schema) โดย ETDA 21
3. คู่มือการใช้งานชุดโปรแกรมส าหรับจัดท าไฟล์ XML ที่พัฒนาโดย ETDA [ อยู่ระหวา่งด าเนินการ ] 21
4. ระบบเก็บโครงสร้างข้อมูลมาตรฐานของ ETDA 21
5. ชุดโปรแกรมส าหรับจัดท าไฟล์ PDF/A-3 ที่พัฒนาโดย ETDA โดยมีรายละเอียด [ อยู่ระหวา่งด าเนินการ ] 22
6. คู่มือการใช้งานชุดโปรแกรมส าหรับจัดท าไฟล์ PDF/A-3 ที่พัฒนาโดย ETDA [ อยู่ระหวา่งด าเนนิการ ] 23
7. คู่มือการใช้งานชุดโปรแกรมส าหรับการลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่พัฒนาโดย ETDA [ อยู่ระหวา่งด าเนนิการ ] 25
8. โครงการสนับสนุนการเชื่อมโยงระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงานภาครัฐตามมาตรฐาน TH e-GIF 

Electronic Correspondence Management Services (e-CMS version 2.0 on Cloud) 26
ขั้นตอนที ่5 ท าใหเ้กิดการใชง้านจรงิ

1. TEDA Web Validation Portal 35
2. ระบบ TEDA Web Validation API (Specification 40

ขั้นตอนที ่6 ปลดล็อกดา้นกฎหมาย
1. พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544 (ฉบับแก้ ไขเพิ่มเติม) 46
2. พระราชกฤษฎีกาก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการในการท าธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ภาครัฐ พ.ศ. 2547 46
3. กลไกการแก้ ไขกฎหมาย โดย ส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 46
4. รวบรวมกฎหมายซึ่งเก่ียวข้องกับธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ 46
5. คู่มือการร่างกฎหมาย เพื่อใช้อ้างอิงในการจัดท าร่างกฎหมาย โดย ส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 46

https://www.etda.or.th/getattachment/Our-Service/Digital-Trusted-services-Infrastructure/TEDA/Speed-up-e-Licensing/T0/%E0%B8%82%E0%B8%99%E0%B8%95%E0%B8%AD%E0%B8%99%E0%B8%97-1-%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%AA%E0%B8%99%E0%B8%9A%E0%B8%AA%E0%B8%99%E0%B8%99%E0%B8%88%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%9C%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A3/1-2-Executive-Pitchbook-%E0%B8%84%E0%B8%A1%E0%B8%AD%E0%B9%80%E0%B8%9E%E0%B8%AD%E0%B8%8A%E0%B8%A7%E0%B8%A2%E0%B8%82%E0%B8%AD%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%AA%E0%B8%99%E0%B8%9A%E0%B8%AA%E0%B8%99%E0%B8%99%E0%B8%88%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%9C%E0%B8%9A%E0%B8%A3/ETDA_e-Book_T1-Executive-Buy-In_Executive-Pitchbook_Refine_20210106_V5-0.pptx.aspx
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