
 
 
 

 
ประกาศส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 

เรื่อง แนวทางการปฏิบัติงานทางระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) ระบบลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์  
และระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการบริหารจัดการและปฏิบัติงานตามภารกิจ  

------------------- 

  โดยที่ ส านักงานนโยบายและแผนพลังงานเห็นสมควรก าหนดให้มีแนวทางการปฏิบัติงาน    
ทางระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) และระบบลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือให้การปฏิบัติงาน      
ของบุคลากรในสังกัดส านักงานนโยบายและแผนพลังงานเป็นไปในแนวทางเดียวกัน และมีประสิทธิภาพ
อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 20 วรรคหนึ่ง แห่งพระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
พ.ศ. 2565 และพระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ผู้อ านวยการส านักงาน
นโยบายและแผนพลังงานจึงออกประกาศไว้ ดังต่อไปนี้ 

ข้อ 1 ในประกาศนี้  
“ส่วนราชการ” หมายความว่า ส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
“หัวหน้าส่วนราชการ” หมายความว่า ผู้อ านวยการส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
“หน่วยงาน” หมายความว่า ส านักงานเลขานุการกรม กอง ศูนย์ กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 

กลุม่ตรวจสอบภายใน 
“ผู้บังคับบัญชา” หมายความว่า เลขานุการกรม ผู้อ านวยการกอง ผู้อ านวยการศูนย์ หัวหน้า

กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายใน 
“เจ้าหน้าที่” หมายความว่า ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ หรือผู้ปฏิบัติงานอื่น

ในหน่วยงานราชการ 
“งานสารบรรณ” หมายความว่า งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า  

การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย 
“วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การด าเนินการหรือกระบวนการใด ๆ โดยใช้

ระบบงานเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ รวมทั้งธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ เป็นเครื่องมือ 
“ระบบงาน เอกสารอ ิเล ็กทรอน ิกส ์” หมายความว ่า  ระบบเอกสารอิเล ็กทรอน ิกส์          

(e-Office) ภายใต้บริการคลาวด์กลางภาครัฐ (GDCC) ของกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมที่ส่วนราชการ
ให้ใช้งาน ซึ่งประกอบด้วย 3 ระบบงานย่อย ได้แก่ 

(1) ระบบสารบรรณ 
(2) ระบบพิมพ์ร่างตรวจทานหนังสือ (Draft) 
(3) ระบบลงนามด้วยลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ (In-tray) 
“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่ง การเก็บรักษาข้อมูลข่าวสาร

หรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ โดยรวมถึงการรับส่งโดยใช้ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์     
ของส่วนราชการหรือที่ส่วนราชการจัดให้แก่เจ้าหน้าที่ และระบบสื่อสารอิเล็กทรอนิกส์อ่ืนใดตามที่หัวหน้า    
ส่วนราชการก าหนดด้วย 
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“ธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า ธุรกรรมที่ กระท าขึ้น โดยใช้วิธีกา รทาง
อิเล็กทรอนิกส์ทั้งหมดหรือบางส่วน ผ่านระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
saraban@eppo.go.th หรือระบบอ่ืนที่ ส่วนราชการก าหนด รับรอง พิสูจน์  ยืนยันตน และมีผลผูกพัน         
ตามกฎหมาย 

“ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า อักษร อักขระ ตัวเลข เสียงหรือสัญลักษณ์อ่ืนใด
ที่สร้างขึ้นให้อยู่ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งน ามาใช้ประกอบกับข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อแสดงความสัมพันธ์
ระหว่างบ ุคคลกับข้อมูลอิเล ็กทรอนิกส ์ โดยมีว ัตถุประสงค์เพื ่อระบ ุต ัวบ ุคคลผู ้เป ็นเจ ้าของลายม ือชื ่อ
อิเล็กทรอนิกส์ที่เกี่ยวข้องกับข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์นั้น  และแสดงเจตนาว่ารับรองหรือยอมรับข้อความในข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์นั้น  

“ระบบสารสนเทศ” หมายความว่า ระบบงานที่จัดท าขึ้นด้วยเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสาร ซึ่งประกอบด้วยอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ โปรแกรมประมวลผลข้อมูล เครือข่ายสื่อสารข้อมูล 
ฐานข้อมูล และส่วนประกอบอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือใช้ในการรับ ส่ง จัดเก็บ ประมวลผล และแลกเปลี่ยนข้อมูลหรือ
เอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการ ทั้งนี้ ให้หมายความรวมถึงระบบงานอิเล็กทรอนิกส์ทุกประเภท
ทีส่่วนราชการน ามาใช้สนับสนุนการบริหารจัดการและการปฏิบัติงาน 

ข้อ 2 หน่วยงานใดได้ด าเนินการโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์นี้แล้ว ให้ถือว่าเป็นการปฏิบัติ
ธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ตามประกาศนี้ 

ข้อ 3 การด าเนินการใดตามวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์โดยชอบด้วยกฎหมาย มีผลผูกพันและ   
ใช้บังคับได้ตามกฎหมายเช่นเดียวกับเอกสารที่ลงลายมือชื่อด้วยลายมือจริง 

ข้อ 4 การติดต่อราชการให้ส่วนราชการและหน่วยงานด าเนินการด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์เป็นหลัก เว้นแต่ 

(1) กรณีเป็นข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับและลับมากหากมีความจ าเป็น 
หรือหน่วยงานปลายทางมีข้อจ ากัดในการรับเอกสารทางวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ หรือกรณีมีเหตุจ าเป็นอ่ืน 
หน่วยงานอาจพิจารณาจัดส่งเป็นกระดาษก็ได้  

(2) กรณีเป็นข้อมูลข่าวสารลับ ชั้นลับที่สุดตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
พ.ศ. 2544 และที่แก้ไขเพิ่ม เติม หรือสิ่ งที่ เป็นความลับของทางราชการชั้นลับที่สุดตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ให้จัดส่งเป็นกระดาษ 

ข้อ 5 ให้ส่วนราชการและหน่วยงานด าเนินงานสารบรรณโดยใช้ระบบงานเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ตามประกาศนี้ 

กรณีระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์หรือระบบสารสนเทศไม่สามารถใช้งานได้เป็นการชั่วคราว  
ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายก าหนดวิธีปฏิบัติส ารองเป็นกรณีเฉพาะเท่าที่จ าเป็น โดยค านึงถึง
ความต่อเนื่องในการปฏิบัติราชการและความมั่นคงปลอดภัยของข้อมูลเป็นส าคัญ 

ข้อ 6 การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือด้วยระบบงานอิเล็กทรอนิกส์ระหว่างหน่วยงาน
ภายนอกให้ส่งผ่านที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์กลางของส่วนราชการ โดยส่วนราชการไม่ต้องจัดส่งหนังสือ
เป็นกระดาษตามไปอีก เว้นแต่หนังสือของส่วนราชการหรือหน่วยงานที่มิได้ด าเนินการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

ในกรณีที่ติดต่อราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ส่งตรวจสอบผลการส่งทุกครั้ง 
และให้ผู้รับแจ้งตอบรับเพื่อยืนยันว่าหนังสือได้จัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว ถ้าได้รับการแจ้งตอบรับแล้ว  
ให้ถือว่าหนังสือหรือข้อมูลนั้นได้ส่งถึงผู้รับโดยชอบด้วยกฎหมาย ส่วนราชการผู้ส่งไม่ต้องจัดส่งหนังสือเป็นเอกสาร
ตามไปอีก เว้นแต่จะพิสูจน์ได้ว่าผู้รับไม่สามารถเข้าถึงข้อมูลดังกล่าวได้โดยเหตุสุดวิสัย 
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การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับและลับมาก ด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ให้ด าเนินการตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ และระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ ทั้งนี้ ต้องจัดให้มีมาตรการเข้ารหัสข้อมูล การก าหนดสิทธิ
การเข้าถึงข้อมูลเฉพาะผู้มีหน้าที่เกี่ยวข้อง และมาตรการพิสูจน์และยืนยันตัวตนของผู้ใช้งานระบบอย่างเหมาะสม 

ข้อ 7 การส่งเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ไปยังบุคคลหรือหน่วยงานภายนอกให้ด าเนินการ ดังนี้ 
(1) กรณีส่งไปยังหน่วยงานที่อยู่บนเครือข่าย dConnect ของกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจ

และสังคม ให้ใช้วิธีการส่งผ่านเครือข่ายดังกล่าว 
(2) กรณีส่งไปยังหน่วยงานของรัฐอ่ืนที่มีช่องทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ที่ประกาศตามมาตรา 10 

ของพระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ ให้ส่งตามช่องทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าว 
(3) กรณีส่งไปยังผู้ติดต่อ ผู้รับบริการ หรือหน่วยงานภายนอกอ่ืนใดนอกเหนือจาก (1) และ (2) 

ให้ใช้ช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ที่ได้รับแจ้งจากผู้ติดต่อ ผู้รับบริการ หรือหน่วยงานภายนอกนั้น ๆ  

ข้อ 8 ให้หัวหน้าส่วนราชการมอบหมายเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางคนหนึ่ง
หรือหลายคนเพ่ือท าหน้าที่รับส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ รวมทั้งเจ้าหน้าที่ที่ได้รับการแต่งตั้ง
ให้เข้าถึงเอกสารชั้นความลับเพื่อท าหน้าที่รับส่งหนังสือที่มีชั้นความลับเฉพาะในชั้นลับหรือลับมากด้วยระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ ทั้งนี้ ให้เจ้าหน้าที่ที่ได้รับ
มอบหมายหรือได้รับการแต่งตั้ง ตรวจสอบข้อมูลข่าวสารและหนังสือที่ได้รับในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ของส่ วนราชการเป็นประจ าตามที่ หั วหน้ าส่วนราชการก าหนด โดยต้องไม่น้ อยกว่าวันละสองครั้ ง 
ในเวลาราชการ อย่างน้อยหนึ่งครั้งในช่วงเช้าและอย่างน้อยหนึ่งครั้งในช่วงบ่าย 

เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายตามข้อนี้ ต้องรักษาความลับของข้อมูลราชการและข้อมูลส่วนบุคคล
ที่อยู่ ในความรับผิดชอบ และต้องปฏิบัติตามมาตรการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของระบบสารสนเทศ 
อย่างเคร่งครัด 

ข้อ 9 การใช้ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ ให้ใช้วิธีการดังต่อไปนี้  
 (1) ประเภทที่ 1 ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ทั่วไป เป็นลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ในรูปแบบใด ๆ 
ที่สามารถระบุตัวเจ้าของลายมือชื่อได้และแสดงว่าเจ้าของลายมือชื่อรับรองข้อความนั้นโดยใช้วิธีการที่เชื่อถือได้ 
ตามกฎหมายว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ เช่น การพิมพ์ชื่อ ไว้ท้ายเนื้อหาของไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
การสแกนภาพของลายมือชื่อที่เขียนด้วยมือและแนบไปกับเอกสาร  หรือการใช้ปากกาสไตลัส (Stylus) 
เขียนลายมือชื่อด้วยมือลงบนหน้าจอและบันทึกไว้ การเขียนลายมือชื่อด้วยมือลงบนหน้าจอและบันทึก
ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ การคลิกปุ่มแสดงการยอมรับหรือตกลง การท าเครื่องหมายในช่องแสดงการยอมรับ
การใช้ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
  (2) ประเภทที่ ๒ ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่เชื่อถือได้ เป็นลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่สามารถ
เชื่อมโยงไปยังเจ้าของลายมือชื่อได้ โดยอยู่ภายใต้การควบคุมของเจ้าของลายมือ และสามารถตรวจสอบได้ว่า 
ภายหลังจากลงลายมือชื่อ มีการแก้ไขเปลี่ยนแปลงข้อความนั้นหรือไม่ ตามที่ก าหนดในกฎหมายว่าด้วยธุรกรรม
ทางอิเล็กทรอนิกส์ เช่น การใช้ระบบอิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการหรือระบบอ่ืนใดในการควบคุมคุณสมบัติ 
และมาตรฐานความน่าเชื่อถือของลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

 (๓) ประเภทที่ ๓ ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่เชื่อถือได้ซึ่งใช้ใบรับรองที่ออกโดยผู้ให้บริการ 
ออกใบรับรอง เป็นลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่มีคุณสมบัติตาม (๒) ที่อาศัยใบรับรองซึ่งออกโดยผู้ให้บริการ 
ออกใบรับรอง ตามกฎหมายว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือให้ส่วนราชการหน่วยงานอ่ืนใดหรือ
บุคคลภายนอกเข้าถึงและตรวจสอบข้อมูลในใบรับรองที่แสดงสาระส าคัญเกี่ยวกับลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ได้ 
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ข้อ 10 การอนุมัติ สั่งการ หรือการลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ตามประกาศนี้ ให้เป็นไปตามสายการ
บังคับบัญชา อ านาจหน้าที่ และค าสั่งมอบหมายของส่วนราชการ เว้นแต่ในกรณีที่กฎหมายเฉพาะก าหนดรูปแบบ 
วิธีการ หรือเงื่อนไขเกี่ยวกับเอกสารไว้เป็นการเฉพาะ ให้ด าเนินการตามกฎหมายนั้น 

ข้อ 11 หนังสือหรือเอกสารใดที่ได้จัดท าขึ้นตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม เมื่อสารบรรณกลางหรือสารบรรณหน่วยงาน น าหนังสือหรือเอกสารต้นฉบับ
เข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ไม่ว่าจะท าการส่งหรือรับหนังสือหรือไม่ ให้ถือว่าเป็นการเก็บส าเนาหนังสือ
ไว้ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์โดยไม่ต้องเก็บเป็นเอกสารอีก 

ข้อ 12 ประเภทของหนังสือราชการในการลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ให้เป็นไปตามบัญชี 
แนบท้ายประกาศนี ้

ข้อ 13 ในการจัดเก็บเอกสารที่มีการจัดท าเป็นข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์และหลักฐาน การ 
ลงลายมือชื่อในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการ หรือระบบที่ได้รับรองมาตรฐานความมั่นคงปลอดภัย
ของข้อมูล ให้ส่วนราชการจัดให้มีการจัดเก็บข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ (Log File) และข้อมูลการเข้าใช้งาน
ระบบ ระบบส ารองข้อมูล มาตรการป้องกันการสูญหายหรือถูกแก้ไขโดยมิชอบ และระบบตรวจสอบการใช้งาน
ย้อนหลัง เพ่ือให้สามารถตรวจสอบการด าเนินการทางอิเล็กทรอนิกส์ได้ตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

ข้อ 14 กรณีที่กฎหมายก าหนดให้น าเสนอหรือเก็บรักษาข้อความใดในสภาพที่เป็นมาแต่เดิม
อย่างเอกสารต้นฉบับ ถ้าได้น าเสนอหรือเก็บรักษาในรูปแบบข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้แล้ว
ให้ถือว่าได้มีการน าเสนอหรือเก็บรักษาเป็นเอกสารต้นฉบับตามกฎหมายแล้ว 

(๑) ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ได้ใช้วิธีการที่เชื่อถือได้ในการรักษาความถูกต้องของข้อความตั้งแต่
การสร้างข้อความเสร็จสมบูรณ์ 

(๒) สามารถแสดงข้อความนั้นในภายหลังได้ 
ความถูกต้องของข้อความตาม (๑) ให้พิจารณาถึงความครบถ้วนและไม่มีการเปลี่ยนแปลง

ใดของข้อความ เว้นแต่การรับรองหรือบันทึกเพิ่มเติม หรือการเปลี่ยนแปลงใด ๆ ที่อาจจะเกิดขึ้นได้ตามปกติ
ในการติดต่อสื่อสาร การเก็บรักษา หรือการแสดงข้อความซึ่งไม่มีผลต่อความถูกต้องของข้อความนั้น 

ข้อ 15 ให้เจ้าหน้าที่ส านักงานนโยบายและแผนพลังงานปฏิบัติหน้าที่โดยใช้ระบบสารสนเทศ
ที่ส่วนราชการจัดท าขึ้น เพ่ือสนับสุนนการบริหารจัดการและการปฏิบัติงานตามภารกิจ  ทั้งนี้ เจ้าหน้าที่ผู้ใช้งาน
ระบบสารสนเทศของส่วนราชการต้องใช้ระบบเพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติราชการเท่านั้น และต้องไม่เปิด เผย
รหัสผ่าน ข้อมูลส าหรับพิสูจน์และยืนยันตัวตน หรือข้อมูลราชการแก่บุคคลอ่ืนโดยมิชอบ รวมทั้งต้องปฏิบัติตาม
มาตรการรักษาความม่ันคงปลอดภัยไซเบอร์ของส่วนราชการโดยเคร่งครัด 

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

ประกาศ ณ วันที่      พฤษภาคม พ.ศ. 2569 

 
 
        
 (นายวัฒนพงษ์ คุโรวาท)  
 ผู้อ านวยการส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
 
 

นายวัฒนพงษ์ คุโรวาท
 29/05/2569

Guest
๒๙



- ๕ - 
 

บัญชีแนบท้ายประกาศฯ  
ประเภทของหนังสือในการลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

 

รูปแบบการลงลายมือชื่อ 
อิเล็กทรอนิกส์ 

ประเภทของผู้ลงนาม ประเภทลายมือชื่อ 

๑) หนังสือภายนอก  ในนามส่วนราชการ โดยหัวหน้าส่วน
ราชการระดับกรม หรือผู้บริหารตาม 
ที่ได้รับมอบหมาย  

ประเภทที่ ๓  

๒) หนังสือภายใน  ประเภทที่ ๓  

๓) หนังสือประทับตรา  ในนามส่วนราชการ โดยหัวหน้าส่วน
ราชการระดับกองหรือเจ้าหน้าที่ 
ผู้ได้รับมอบหมาย  

ประเภทที่ ๓  

๔) หนังสือสั่งการ  

   ๔.๑) มีผลบังคับใช้ภายในสว่น
ราชการ  

ผู้บริหารหรือในนามส่วนราชการ  ประเภทที่ ๒  

   ๔.๒) มีผลบังคับใช้ในวงกว้าง  ประเภทที่ ๓  

๕) หนังสือประชาสัมพันธ์  ในนามส่วนราชการ  ประเภทที่ ๓  

๖) หนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดท าขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานราชการ  

   ๖.๑) หนังสือที่ใช้ในการปฏิบตัิงาน 
ในลักษณะเป็นประจ าทั่วไป  

เจ้าหน้าที่ธุรการหรือระบบอัตโนมัติ  ประเภทที่ ๑  

   ๖.๒) บันทึกเพ่ือการติดต่อภายใน
ส่วนราชการระดับต่ ากว่ากรม 
บันทึกข้อความเสนอและสั่งการ 
รายงานการประชุม  

ผู้บริหารหรือเจ้าหน้าที่ท่ัวไป  ประเภทที่ ๒  

   ๖.๓) หนังสือรับรอง  ในนามส่วนราชการ โดยหัวหน้า 
ส่วนราชการระดับ กรมหรือ
เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมาย  

ประเภทที่ ๓  

   ๖.๔) หนังสือที่มีพยานร่วมลงนาม  ผู้ลงนาม: ในนามส่วนราชการโดย 
ผู้มีอ านาจลงนาม  
พยาน: เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมาย  

ประเภทที่ ๓  

 
 
 
 




