
 

แนวทางการส่ือสารด้วยอีเมล   ส านักงานคณะกรรมการ
กฤษฎีกา 
ฉบบัท่ี ๒ 

คณะท ำงำนปรบัปรุงระบบสำรสนเทศ  
 

๒๓ กรกฎำคม ๒๕๖๓ 
 

 

 

 

  



๑. หลักการและความส าคัญ 
 

  เนื่องจากสถานการณโ์ลกไม่ว่าจะเป็นวิกฤตการณด์า้นสิ่งแวดลอ้ม การเมืองและเศรษฐกิจ สงัคม หรือแมแ้ต่ดา้นสาธารณสขุ
มีแต่ทวีความรุนแรงและยากต่อการคาดการณล์ว่งหนา้ ส่งผลกระทบต่อทัง้วถิีชีวิตของประชาชนและการท างานของภาครฐัมากขึน้เรื่อย ๆ  
ส านกังานคณะกรรมการกฤษฎีกาในฐานะหน่วยงานกลางดา้นกฎหมายของประเทศเล็งเห็นความส าคญัในการน าเครื่องมือเทคโนโลยีสารสนเทศ
เขา้มาใชส้นบัสนนุการท างานของส านกังานฯ เพ่ือการท างานของเจา้หนา้ที่ของส านกังานฯ ยงัคงด าเนินต่อไปไดใ้นสถานการณพ์ิเศษเหล่านี ้ 
นอกจากนัน้ การใชเ้ครื่องมือดงักล่าวจะช่วยเพ่ิมประสิทธิภาพการท างาน กลา่วคือ ท าใหก้ารท างานรวดเรว็ ตรวจสอบได ้มีการจดัเก็บขอ้มลูใน
รูปแบบ สถานการณพ์ิเศษเหลา่นี ้ซึ่งมี อกจากนัน้ ยงัความถี่หรือแนวโนม้ยากต่อการคาดการณล์่วงหนา้ ส านกังานคณะกรรมการกฤษฎีกา (ส านกั
งานฯ) ตระหนกัถึงความจ าเป็นของการพฒันาการเปลี่ยนแปลงรูปแบบและวธีิการท างานเพ่ือใหส้อดคลอ้งกบับรบิทสงัคมปัจจบุนัที่เนน้ความ
สะดวก รวดเรว็ และประสิทธิภาพในการท างานดว้ยการน าเครื่องมือดา้นเทคโนโลยีสารสนเทศสมยัใหม่เขา้มาใชเ้พ่ือสนบัสนนุการท างานของ
ส านกังานฯ  นอกจากนัน้ ผลกัดนัองคก์รไม่ว่าจะเป็นภาครฐัหรือเอกชนสรา้งความคล่องตวัและเพ่ิมความยืดหยุ่นในการท างาน ไม่ว่าจะเป็น การ
อนญุาตใหเ้จา้หนา้ทีป่ฏิบตัิงานนอกสถานที่ การเหลื่อมเวลาเขา้หรือออกงาน การลดการใชก้ระดาษในการสื่อสาร เป็นตน้   
  เพ่ือใหก้ารเปลี่ยนแปลงแนวทางการเลอืกใชเ้ครื่องมือทางเทคโนโลยี ประชาชนตอ้งไดป้ระโยชน ์ประเทศตอ้งไดป้ระโยชน ์รฐั
ตอ้งไดป้ระโยชน ์ 

 
๑. แนวทางการด าเนินการส่งเอกสารออก 

๑.๑ กองกฎหมายหรือส่วนงานที่เทียบเท่าที่ตอ้งการมีหนงัสือออกจากส านกังานฯ (กองฯ) เป็นผูร้บัผดิชอบจดัท าเอกสารและออกเลขหนงัสือ 
(ขัน้ตอนเหมือนทีป่ฏิบตัอิยู่ในปัจจุบนั) 
๑.๒ กองฯ ประสานขอรายละเอียดการติดต่อของแต่ละหน่วยงานผูร้บัหนงัสอืเป็นชื่อจริงและนามสกลุของผูต้ิดต่อหลกัและอีเมล ซึ่งเป็นผู้
ประสานงานหลกัที่ไดร้บัมอบหมายอย่างเป็นทางการเพ่ือติดต่อกบัส านกังานฯ และขอใหย้ืนยนักบัผูร้บัหนงัสือว่าส านกังานฯ จะใชก้ารติดต่อ
ดว้ยอีเมลเป็นหลกั จะจดัส่งเอกสารที่เป็นกระดาษไม่ว่าจะเป็นทางไปรษณียห์รือทางโทรสารในกรณีที่จ  าเป็นจริง ๆ เท่านัน้ 
๑.๓ กองฯ จดัท าเอกสารทัง้หมดใหอ้ยู่ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส ์(ค าแนะน า ส าหรบัหนงัสือที่มีลายเซ็นใหใ้ชว้ธีิสแกนดว้ยเครื่องสแกน  ส่วน
เอกสารอื่นใหใ้ชโ้ปรแกรม Microsoft Words เปลี่ยนจากไฟลเ์วิรด์ใหเ้ป็นไฟล ์pdf (ใชฟั้งชั่น save as หรือ print to pdf) เพ่ือใหส้ามารถสืบคน้
เนือ้หาของเอกสารได)้  และใหต้ัง้ช่ือไฟลห์นงัสือและสิ่งที่แนบมาดว้ยต่าง ๆ ตามแนวทางในขอ้ ๒ ดา้นลา่ง 
๑.๓ กองฯ ส่งอีเมลใหส้ารบรรณ (nr0900@ocs.go.th) โดยในเนือ้หาของอีเมลใหก้รอกแบบฟอรม์ตามแนวทางในขอ้ ๒  
๑.๔ สารบรรณมีหนา้ที่ตรวจสอบความครบถว้นของเอกสาร (เช่น ถา้ในฟอรม์ กองฯ แจง้ว่ามีสิ่งที่แนบมาดว้ย ๓ รายการ ไดมี้การแนบเอกสาร
ครบ ๓ รายการจริงหรือไม่ โดยสารบรรณไม่มีหนา้ที่ตรวจสอบความถกูตอ้งของเอกสาร ซึ่งเป็นความรบัผดิชอบของกองฯ)  
๑.๕ สารบรรณจดัท าอีเมลเพ่ือส่งตามรายละเอียดที่กองฯ ส่งมาให ้โดยใหส้ารบรรณส าเนาอีเมล (cc) อีเมลกองฯ นัน้ ๆ ดว้ย 
๑.๗ ใหส้ารบรรณประสานจดัเจา้หนา้ที่ประจ าทกุวนัเพ่ือด าเนินการส่งหนงัสอืออกในกรณีเร่ืองด่วนที่ตอ้งด าเนินการนอกเวลาราชการ 

 
๒. เนือ้หาอีเมลที่กองจะส่งถึงสารบรรณ เป็นดังต่อไปนี้ 
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เรียน ส่วนการสารบรรณ 
 
ฝ่าย .............. กอง ................ ขอเสนอเร่ืองส่งออกมีรายละเอียดดงัต่อไปนี ้
 

เลขหนงัสือ

ส่งออก 

นร ......... (กองท ำหนำ้ทีอ่อกเลขเหมือนเดมิ) 

ชื่อเร่ือง ชื่อเต็มของเรื่องที่จะส่งออก 

เนือ้หาของเรื่อง ระบเุนือ้หาของเรื่องสัน้ ๆ (เพื่อประโยชนใ์นการสื่อสารกบัผูร้บัหนงัสือและเพื่อการสืบคน้ โดยอาจจะคดัลอกจาก

หนงัสือได)้ 

ผูร้บัผดิชอบ ใหร้ะบเุฉพาะชื่อจริง (เช่น นายพรพจนฯ์) อีเมลของเจา้หนา้ที่ และหมายเลขตอ่ภายในหรือหมายเลขโทรศพัทมื์อถือ 

ผูร้บัหนงัสือ หน่วยงานที่ ๑ อีเมล (ชื่อเจา้ของอีเมล) 

หน่วยงานที่ ๒ อีเมล (ชื่อเจา้ของอีเมล) 

หน่วยงานที่ ๓ อีเมล (ชื่อเจา้ของอีเมล) 

สิ่งที่แนบมาดว้ย สิ่งที่แนบมาดว้ย ๑ (แจกแจงชื่อสิ่งที่แนบมาดว้ย สว่นตวัสิ่งที่แนบมาดว้ยอาจใชว้ิธีแนบเป็น attachment กบัอีเมล ส่ง

เป็นลิงคไ์ปยงั onedrive หรือท าเป็น QR code ก็ได)้  

สิ่งที่แนบมาดว้ย ๒ 

สิ่งที่แนบมาดว้ย ๓ 

 
โปรดพิจารณาด าเนินการ 
 
 

 
 
วิธีการตัง้ช่ืออีเมลและไฟลต์่าง ๆ 

๑. การตัง้ช่ืออีเมล: ใหต้ัง้ช่ือโดยระบ ุประเภทของเรื่อง เช่น นดัประชมุ หนงัสือยืนยนัรา่ง หรือรา่งกฎหมายที่ผ่านการพิจารณาแลว้ เป็นตน้ 
และกองกฎหมายหรือส่วนงานเจา้ของเรื่อง เช่น “[นดัประชมุ] กองกฎหมายบริหารราชการแผ่นดิน” หรือ “[น าส่งรา่งกฎหมายที่พิจารณา
แลว้] กองกฎหมายทรพัยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอ้ม” เป็นตน้ 

๒. การตัง้ช่ือไฟลห์นงัสือ: ใหต้ัง้ช่ือไฟลเ์ป็นชื่อของหน่วยงานผูร้บัหนงัสือและใหส้อดคลอ้งกบัขอ้มลูที่กรอกไวใ้นตารางขา้งตน้ เพื่อสะดวกต่อ
การด าเนินการต่อไปของสารบรรณ เช่น “หน่วยงานที่ ๑ กรมควบคมุโรค” “หน่วยงานที่ ๒ ส านกัปลดักระทรวงการคลงั” เป็นตน้ 

๓. การตัง้ช่ือไฟลส์ิ่งที่แนบมาดว้ย: ใหต้ัง้ช่ือว่า สิ่งที่แนบมาดว้ย ๑ ๒ หรือ ๓ ตามล าดบัที่ระบไุวใ้นหนงัสือ เช่น “สิ่งที่แนบมาดว้ย ๑” เป็นตน้ 
 
๓. เนือ้หาอีเมลทีส่ารบรรณเป็นผู้จัดท าเพื่อส่งออก เป็นดังต่อไปนี้ 

๓.๑ สารบรรณจะน าขอ้มลูที่กองฯ ส่งใหต้ามฟอรม์ขา้งตน้มาเปลี่ยนใหเ้ป็นอีเมลเพ่ือส่งออก 
๓.๒ การตัง้ช่ืออีเมล ใหต้ัง้ช่ือโดยใช ้เลขหนงัสือส่งออก ตามดว้ยชื่อเร่ือง  
๓.๓ เนือ้หาอีเมล ใหน้ าเนือ้หาที่กองฯ จดัเตรียมไวใ้หใ้นอีเมลใส่เป็นเนือ้หาของอีเมลที่ส่งออกจากส านกังานฯ 



๓.๔ ใหล้งทา้ยอีเมลดว้ยรายละเอียดเจา้หนา้ที่ผูร้บัผิดชอบเร่ืองนัน้ ๆ ตามขอ้มลูที่กองฯ ส่งมาใหเ้พ่ือประโยชนใ์นการติดต่อประสานงาน
ต่อไป 

 
๔. เร่ืองอ่ืน ๆ 

๔.๑ ในทา้ยหนงัสือส านกังานฯ ทกุฉบบัใหร้ะบอีุเมลของสารบรรณ nr0900@ocs.go.th แทนอีเมลของกองฯ  ซึ่งขอ้นีเ้ป็นการแกไ้ข
เนือ้หาในขอ้ ๒ ของ “แนวทางการสื่อสารภายในและภายนอกส านกังานฯ ผา่นอีเมล” เพ่ือใหส้อดคลอ้งกบัแนวปฏบิตัิที่สารบรรณให้
ขอ้มลูไวค้ือ หน่วยงานใชข้อ้มลูนีใ้นการส่งหนงัสือตอบกลบั และเพ่ือใหส้อดคลอ้งกบัหลกัการสารบรรณที่ตอ้งการใหห้นงัสือเขา้และออก
จากส านกังานฯ เพียงทางเดียว 

 
ภาคผนวก 
 
 

Distribution list  เป็น mailing list ส าหรับเวียนเอกสารหรือ
ข้อความส่งใหเ้จ้าหน้าทีป่ระจ าส่วนงานใดส่วน
งานหน่ึง เพ่ือความสะดวกในการติดต่องาน
ภายในส านักงานฯ 

ocs.global@ocs.go.th  ส าหรบัสง่ใหเ้จา้หนา้ที่ทัง้ สนง 
executives@ocs.go.th  ส าหรบัสง่ใหผู้บ้รหิารระดบัรองเลขาธิการขึน้ไป 

(ต่อไปอาจจะรวมเจา้หนา้ที่ปฏิบติังานหนา้หอ้งดว้ย
ก็ได)้ 

plc@ocs.go.th  ส าหรบัสง่ให ้กก.ปจ. ทกุคน (ต่อไปอาจจะรวม
เจา้หนา้ที่ปฏิบติังานหนา้หอ้งดว้ยก็ได)้ 

directors@ocs.go.th  ส าหรบัสง่ใหผู้อ้  านวยการกองทกุคน 
legalstaff@ocs.go.th  ส าหรบัสง่ใหน้กักฎหมายทุกคน 
supportstaff@ocs.go.th ส าหรบัสง่ใหเ้จา้หนา้ที่สายสนบัสนนุทุกคน 
stateadministrativelaw@ocs.go.th   ส าหรบัสง่ใหเ้จา้หนา้ที่ทุกคนในกองกฎหมายการ

บรหิารราชการแผ่นดิน 
lawreform@ocs.go.th  ส าหรบัสง่ใหเ้จา้หนา้ที่ทุกคนในกองพฒันา

กฎหมาย 
justiceprocesslaw@ocs.go.th  ส าหรบัสง่ใหเ้จา้หนา้ที่ทุกคนในกองกฎหมาย

กระบวนการยุติธรรม 
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financeandfiscallaw@ocs.go.th  ส าหรบัสง่ใหเ้จา้หนา้ที่ทุกคนในกองกฎหมาย
การเงินการคลงั 

commercialandindustriallaw@ocs.go.th   ส าหรบัสง่ใหเ้จา้หนา้ที่ทุกคนในกองกฎหมายการ
พาณิชยแ์ละอตุสาหกรรม 

educationandculturelaw@ocs.go.th  ส าหรบัสง่ใหเ้จา้หนา้ที่ทุกคนในกองกฎหมาย
การศึกษาและวฒันธรรม 

naturalresourcesandenvironmentlaw@ocs.go.th   ส าหรบัสง่ใหเ้จา้หนา้ที่ทุกคนในกองกฎหมาย
ทรพัยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอ้ม 

technologyandcommunicationlaw@ocs.go.th  ส าหรบัสง่ใหเ้จา้หนา้ที่ทุกคนในกองกฎหมาย
เทคโนโลยีและการคมนาคม 

domesticlaw@ocs.go.th  ส าหรบัสง่ใหเ้จา้หนา้ที่ทุกคนในกองกฎหมายไทย 
socialwelfarelaw@ocs.go.th  ส าหรบัสง่ใหเ้จา้หนา้ที่ทุกคนในกองกฎหมาย

สวสัดิการสงัคม 
pltdi@ocs.go.th  ส าหรบัสง่ใหเ้จา้หนา้ที่ทุกคนในสถาบนัพฒันานกั

กฎหมายมหาชน 
foreignlaw@ocs.go.th  ส าหรบัสง่ใหเ้จา้หนา้ที่ทุกคนในกองกฎหมาย

ต่างประเทศ 
administrativelaw@ocs.go.th  ส าหรบัสง่ใหเ้จา้หนา้ที่ทุกคนในกองกฎหมาย

ปกครอง 
legislative@ocs.go.th  ส าหรบัสง่ใหเ้จา้หนา้ที่ทุกคนในกองหลกันิติบญัญัติ 
sgoffice@ocs.go.th  ส าหรบัสง่ใหเ้จา้หนา้ที่ทุกคนในส านกังาน

เลขาธิการ 
 
 

OCS group emails Default password: Krisdika12345 
 

nr0901@ocs.go.th  ส ำนกังำนเลขำธกิำร 

nr0902@ocs.go.th  กองกฎหมำยกระบวนกำรยุตธิรรม 

nr0903@ocs.go.th  กองกฎหมำยกำรเงนิกำรคลงั 
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mailto:technologyandcommunicationlaw@ocs.go.th
mailto:domesticlaw@ocs.go.th
mailto:socialwelfarelaw@ocs.go.th
mailto:pltdi@ocs.go.th
mailto:foreignlaw@ocs.go.th
mailto:administrativelaw@ocs.go.th
mailto:legislative@ocs.go.th
mailto:sgoffice@ocs.go.th
mailto:nr0901@ocs.go.th
mailto:nr0902@ocs.go.th
mailto:nr0903@ocs.go.th


nr0904@ocs.go.th  กองกฎหมำยกำรบรหิำรรำชกำรแผ่นดนิ 

nr0905@ocs.go.th  กองกฎหมำยกำรพำณิชยแ์ละอุตสำหกรรม 

nr0906@ocs.go.th  กองกฎหมำยกำรศกึษำและวฒันธรรม 

nr0907@ocs.go.th  กองกฎหมำยต่ำงประเทศ 

nr0908@ocs.go.th  กองกฎหมำยทรพัยำกรธรรมชำตแิละสิง่แวดลอ้ม 

nr0909@ocs.go.th  กองกฎหมำยเทคโนโลยแีละกำรคมนำคม 

nr0910@ocs.go.th  กองกฎหมำยไทย 

nr0911@ocs.go.th  กองกฎหมำยปกครอง 

nr0912@ocs.go.th  กองกฎหมำยสวสัดกิำรสงัคม 

nr0913@ocs.go.th  กองพฒันำกฎหมำย 

nr0914@ocs.go.th  กองหลกันิตบิญัญตั ิ

nr0915@ocs.go.th  สถำบนัพฒันำนกักฎหมำยมหำชน 

nr0901.1@ocs.go.th  กลุ่มตรวจสอบภำยใน 

nr0901.2@ocs.go.th  กลุ่มพฒันำระบบบรหิำร 

nr0901.3@ocs.go.th   ศูนยป์ฏบิตักิำรต่อตำ้นกำรทุจรติ 

nr0900@ocs.go.th  สว่นกลำงสำรบรรณ 
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