


 
 
 
ที่ นร ๑๒๐๐/ว๖๑   สำนักงาน ก.พ.ร. 
 ถนนพิษณุโลก กทม. ๑๐๓๐๐ 

       ๒    พฤศจิกายน  ๒๕๖๖ 

เรื่อง การแจ้งหน่วยงานของรัฐเพ่ือปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๕ 

เรียน หัวหน้าส่วนราชการ จังหวัด องค์การมหาชน รัฐวิสาหกิจ สถาบันการศึกษา และหน่วยงานอื่นของรัฐ 

อ้างถึง หนังสือสำนักงาน ก.พ.ร. ที่ นร ๑๒๐๐/ว ๖๐ ลงวันที่ ๒๐ ตุลาคม ๒๕๖๖ 

สิ่งที่ส่งมาด้วย ๑. ข้อมูลหน่วยงานที่จัดทำประกาศฯ ตามมาตรา ๑๐ และคำสั่งฯ ตามมาตรา ๑๖ 
  (ข้อมูล ณ วันที่ ๓๑ ตุลาคม ๒๕๖๖) 
 ๒. คำถามและคำตอบจากการประชุมเพื่อแนะนำการใช้งานระบบศูนย์รวมข้อมูลเพื่อติดต่อ

ราชการสำหรับรายงานผลการดำเนินการตามพระราชบัญญัติฯ วันที่ ๒๖ ตุลาคม ๒๕๖๖ 
 ๓. คู่มือการใช้งานระบบศูนย์รวมข้อมูลเพื่อติดต่อราชการสำหรับรายงานผลการดำเนินการฯ 

ตามหนังสือที่อ้างถึง สำนักงาน ก.พ.ร. ได้แจ้งหน่วยงานของรัฐดำเนินการตามมาตรา ๒๐  
วรรคหนึ่ง ในการประกาศกำหนดช่องทางอิเล็กทรอนิกส์สำหรับประชาชนติดต่อราชการตามมาตรา ๑๐ รวมทั้ง
กำหนดระบบสำหรับการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ของรัฐโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ ตามมาตรา ๑๖ 
พร้อมทั้งร่วมกับสำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องค์การมหาชน) จัดประชุมเพื่อแนะนำการใช้งานระบบศูนย์รวม
ข้อมูลเพื่อติดต่อราชการ (www.info.go.th) สำหรับรายงานผลการดำเนินการตามพระราชบัญญัติฯ เมื่อวันที่ 
๒๖ ตุลาคม ๒๕๖๖ โดยหน่วยงานสามารถนำข้อมูลประกาศฯ ตามมาตรา ๑๐ และคำสั่งฯ ตามมาตรา ๑๖  
เข้าสู่ระบบศูนย์รวมข้อมูลฯ แทนการนำข้อมูลเข้าสู่เว็บไซต์ของสำนักงาน ก.พ.ร. ได้ตั้งแต่วันที่ ๑ พฤศจิกายน ๒๕๖๖ 
ความละเอียดแจ้งแล้ว  นั้น 

สำนักงาน ก.พ.ร. ขอแจ้งข้อมูลหน่วยงานที่จัดทำประกาศฯ ตามมาตรา ๑๐ และคำสั ่งฯ  
ตามมาตรา ๑๖ เรียบร้อยแล้ว ณ วันที่ ๓๑ ตุลาคม ๒๕๖๖ รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย ๑ และขอให้
หน่วยงานนำข้อมูลประกาศฯ ตามมาตรา ๑๐ และคำสั่งฯ ตามมาตรา ๑๖ ดังกล่าว รวมทั้งประกาศฯ ตามมาตรา 
๑๓(๑) (ถ้ามี) เข้าสู่ระบบศูนย์รวมข้อมูลฯ (www.info.go.th) ตั้งแต่บัดนี้จนถึงวันที่ ๓๐ พฤศจิกายน ๒๕๖๖ 
พร้อมทั้งขอนำส่งคำถามและคำตอบจากการประชุมและคู่มือการใช้งานระบบศูนย์รวมข้อมูลฯ รายละเอียด 
ตามสิ่งที่ส่งมาด้วย ๒ และ ๓ โดยสามารถรับชมการประชุมย้อนหลังได้ที่ Facebook สำนักงาน ก.พ.ร. (กพร OPDC) 
ทั้งนี้ สามารถสอบถามรายละเอียดการใช้งานระบบศูนย์รวมข้อมูลฯ ได้ที่ DGA contact center หมายเลข
โทรศัพท์ ๐ ๒๖๑๒ ๖๐๖๐ หรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ contact@dga.or.th 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 

(นางอารีย์พันธ์  เจริญสุข) 
รองเลขาธิการ ก.พ.ร. ปฏิบัติราชการแทน 

เลขาธิการ ก.พ.ร. 
 

กองขับเคลื่อนรัฐบาลดิจทิัล  
โทร. ๐ ๒๓๕๖ ๙๙๙๙ ต่อ ๘๘๑๐ หรือ ๘๘๒๙ 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ saraban@opdc.go.th  

สิ่งที่ส่งมาด้วย ๓  
คู่มือการใช้งานระบบฯ 

mailto:saraban@opdc.go.th


และคําสั�งระบบสาํหรบัการปฏิบติัหนา้ที�โดยวธิกีารทางอิเล็กทรอนกิสต์ามมาตรา 16
ตามพระราชบญัญัติการปฏิบติัราชการทางอิเล็กทรอนกิส ์พ.ศ. 2565

ขอ้มูลหนว่ยงานของรฐั
ที�จดัทําประกาศชอ่งทางอิเล็กทรอนกิสส์าํหรบัติดต่อหนว่ยงานตามมาตรา 10

 www.opdc.go.th

สามารถศกึษาข�อมลูเพิม่เตมิได�ตาม QR Code หรอืทีเ่วบ็ไซต�สาํนกังาน ก.พ.ร. (www.opdc.go.th) ในหวัข�อ “ผลการพฒันาระบบราชการ” 
หวัข�อย�อย “พ.ร.บ. การปฏบิตัริาชการทางอเิลก็ทรอนกิส� พ.ศ. 2565”  หรอืตดิต�อสอบถามเพิม่เตมิได�ทางอเีมล dx@opdc.go.th

ตรวจสอบรายช่ือ
หน�วยงานทีจ่ดัทาํประกาศฯ แล�ว

แจ�งสถานะ
การดาํเนนิการ พ.ร.บ.ฯ

องค�การมหาชน รฐัวสิาหกจิ มหาวทิยาลยัรฐั

ม.10 [61/61] 100%

ม.16
 [61/61] 100%

ม.10 [41/41] 100%

ม.16
 [41/41] 100%

ม.10 [77/88] 88%
ม.1

6 [67/88] 76%

ข�อมลูเพิม่เตมิ
เกีย่วกบั พ.ร.บ.ฯ

ส�วนราชการ จงัหวดั องค�กรปกครองส�วนท�องถิน่

ม.10 [160/160] 100%

ม.
16 [160/160] 100%

ม.10 [76/76] 100%

ม.1
6 [76/76] 100%

ม.10
 [6,350/7,850] 81%

ม.
16

 [6
,209/7,850] 79%

ข�อมลูจากแบบสาํรวจสถานะการดาํเนนิการตาม พ.ร.บ.ฯ ณ วนัที ่31 ต.ค. 66

ขอ้มูล ณ วนัที� 31 ตลุาคม 2566

หน�วยงานของรฐัรปูแบบใหม� หน�วยงานอืน่ของรฐั

ม.10 [11/13] 85%

ม.16 [11/13] 85%

ม.10 [5/5] 100%

ม.16 [5/5] 100%

OPDC
Typewriter
สิ่งที่ส่งมาด้วย ๑



การใช้งานระบบศูนย์รวมข้อมูลเพื่อติดต่อราชการ (www.info.go.th) 
ส าหรับรายงานผลการด าเนินการตามพระราชบัญญัติ

การปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2565

การขอ Username และ Password มี 2 กรณี
กรณี 1 หากเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายหรือได้รับสิทธิ์เป็นคนเดิม สามารถใช้ Username
และ Password เดิมที่เคยได้รับ หากลืม password สามารถกดปุ่มลืมรหัสผ่านในหน้าแรก

กรณี 2 หากมีการมอบหมายเจ้าหน้าที่ใหม่  ให้หน่วยงานท าหนังสือถึงส านักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องค์การมหาชน) 
เพื่อขอรับสิทธิใหม่ โดยสามารถส่งหนังสือผ่านช่องทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนกิส์ saraban@dga.or.th

ถ้าหน่วยงานไม่ทราบ Username และ Password จะต้องท าอย่างไร1

หน่วยงานสามารถน าข้อมูลเข้าสู่ระบบได้เม่ือใดและต้องน าข้อมูลเข้าสู่ระบบให้แล้วเสร็จเม่ือใด

ระบบจะเปิดให้น าเข้าข้อมูลได้ตั้งแต่วันที่  1 พฤศจิกายน 2566 เป็นต้นไป และหน่วยงาน
ควรน าข้อมูลเข้าสู่ระบบให้แล้วเสร็จภายในวันที่ 30 พฤศจิกายน 2566 ทั้งนี้ หากมีการเปลี่ยนแปลง
ข้อมูลในประกาศหรือค าสั่ง หน่วยงานสามารถอัปเดตข้อมูลใหม่เข้าสู่ระบบได้ทุกเวลา

2

หากมีข้อซักถามเกี่ยวกับการใช้งานระบบ ต้องติดต่อหรือขอรับค าปรึกษาที่หน่วยงานใด4
สามารถติดต่อสอบถามข้อมูลได้ที่ DGA contact center
E-Mail : contact@dga.or.th หรือ     Hotline : 0 2612 6060

หน่วยงานสามารถดาวน์โหลดคู่มือการใช้งานระบบได้จากช่องทางใด

สามารถดาวน์โหลดคู่มือได้ที่เว็บไซต์ส านักงาน ก.พ.ร. (www.opdc.go.th)
หัวข้อ “ผลการพัฒนาระบบราชการ” 
หัวข้อย่อย “พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2565” 
หัวข้อเรื่อง “คู่มือการใช้งานระบบ info.go.th”

5

ระบบสามารถกรอกข้อมูลได้ 2 กรณี (ขึ้นอยู่กับนโยบายของผู้บริหาร)
กรณี 1 หากหน่วยงานส่วนภูมิภาค มีประกาศ ม.10 ของตนเอง ส่วนกลางสามารถ
แจกสิทธิให้ส่วนภูมิภาคน าเข้าข้อมูลของตนเองตามขั้นตอนปกติ

กรณี 2 หากส่วนกลางจัดท าประกาศที่มีข้อมูลของส่วนภูมิภาคด้วย ส่วนกลางสามารถตั้งค่าเผยแพร่
ประกาศให้ทุกหน่วยงานในสังกัดได้ และสามารถก าหนดให้ระบบแสดงประกาศพร้อมกันทั้ง 2 ฉบับได้

หากเป็นหน่วยงานส่วนภูมิภาค ใครจะเป็นผู้น าข้อมูลเข้าสู่ระบบ3

หมายเหตุ
- จังหวัดไม่ต้องด าเนินการให้หน่วยงานส่วนภูมิภาค
- ค าสั่งตาม ม.16 หน่วยงานในสังกัดไม่ต้องจัดท า (หนังสือส านักงาน ก.พ.ร. ที่ นร 1200/ว6 ลงวันที่ 24 ก.พ. 2566)

คู่มือการใช้งานระบบ

OPDC
Typewriter
สิ่งที่ส่งมาด้วย ๒
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คู่มือการใช้งานระบบ info.go.th  
สำหรับรายงานผลการดำเนินการตามพระราชบญัญัต ิ

การปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์  
พ.ศ. 2565 



2 
 

รายการ หน้า 
1.  การเข้าใช้งานระบบศูนย์รวมข้อมูลบริการภาครัฐ 1 
2.  การจัดการอีเมลของหน่วยงาน 7 
3.  การรายงานผลการดำเนินการตามพระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2565 9 

 3.1 การสร้างรายงานสำหรับหน่วยงาน 9 
 3.2 การสร้างรายงานสำหรับหน่วยงานในสังกัด หรือ หน่วยงานอื่นๆ ตามสิทธิ์โครงสร้าง 15 
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การเข้าใช้งานระบบศูนย์รวมข้อมูลบริการภาครัฐ 

1) การเข้าใช้งานระบบ (กรณีมีบัญชี Digital ID) 
ผู้ดูแลระบบที่เข้าใช้งานระบบ info สามารถเข้าได้ที่ https://admin.info.go.th/backend จากนั้นกดที่ปุ่ม “เข้าสู่

ระบบ” ระบบจะนำทางไปยังระบบจัดการข้อมูล โดยกรณีผู้ดูแลระบบ มีบัญชีผู้ใช้ Digital ID ที่ใช้กับระบบ CITIZENinfo เดิม 
สามารถใช้บัญชีดังกล่าว Login เข้าสู่ระบบ info ได้ทันท ี

 

เมื่อผู้ดูแลระบบกดปุ่มเข้าสู่ระบบแล้วกดที่ “Digital ID” จากนั้นกรอกบัญชีผู้ใช้ และ รหัสผ่าน เพ่ือเข้าสู่ระบบจัดการ
ข้อมูล 

 

เมื่อกรอกบัญชีผู้ใช้ และ รหัสผ่านแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอการยินยอมให้ใช้ข้อมูลที่เป็น Policy ของระบบ Digital ID 
ขึ้นให้ผู้ดูแลระบบกด “ยินยอม” จึงจะสามารถเข้าระบบได้ หากผู้ดูแลระบบกด “ไม่ยินยอม” จะไม่สามารถเข้าใช้งานระบบได้ 

https://admin.info.go.th/backend
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2) การเข้าใช้งานครั้งแรก (ยังไม่มีบัญชี Digital ID) 
ผู้ใช้งานที่เข้าใช้งานระบบ info ยังไม่มีมีบัญชีผู้ใช้ Digital ID ให้ทำการสมัครบัญชีผู้ใช้งาน Digital ID ที่เว็บไซต์ 

https://connect.egov.go.th/ โดยในการสมัครสมาชิก ผู้ใช้จะต้องทำการกรอกข้อมูลส่วนบุคคล ดังนี้ 
• ชื่อ - นามสกุล 
• เลขบัตรประจำตัวประชาชน 
• เบอร์โทรศัพทม์ือถือ  
• ชื่อบัญชีผู้ใช้ (Username) 
• กำหนดและยืนยันรหัสผ่าน 

 

เม ื ่อผ ู ้ด ูแลระบบทำการลงทะเบ ียนท ี ่  Digital ID เร ียบร ้อยแล ้วสามารถเข ้ าระบบจ ัดการข ้อม ูล ได ้ที่  
https://admin.info.go.th/backend จากนั้นกดที่ปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” ระบบจะนำทางไปยังระบบจัดการข้อมูล  

https://connect.egov.go.th/
https://admin.info.go.th/backend
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เมื่อผู้ดูแลระบบกดปุ่มเข้าสู่ระบบแล้วกดที่ “Digital ID” จากนั้นกรอกบัญชีผู้ใช้ Digital ID ที่ได้ทำการลงทะเบียนไป 
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เมื่อกรอกบัญชีผู้ใช้งาน Digital ID ที่ได้ทำการลงทะเบียนไปแล้ว ระบบจะมองเป็นการเข้าใช้งานครั้งแรก โดยระบบจะ
แสดงหน้าจอการยืนยันตัวตนขึ้น ในส่วนนี้ผู้ดูแลระบบสามารถทำการขอรับรหัส Token เพ่ือยืนยันการเข้าใช้งานตามสิทธิ์ที่ได้รับ
ได้ ดังนี้ 

• เจ้าหน้าที่ส่วนกลาง ติดต่อขอรับ Token ที ่DGA Contact Center 
• เจ้าหน้าที่หน่วยงาน/ จุดบริการ ติดต่อขอรับ Token ที่เจ้าหน้าที่ส่วนกลางต้นสังกัด 

เมื่อผู้ดูแลระบบติดต่อขอรับ Token เพ่ือยืนยันสิทธิ์ได้แล้วนำ Token ที่ได้รับกรอกเพ่ือยืนยันตัวตนที่ระบบจากนั้นกดปุ่ม 
“ยืนยัน” 

 

ระบบจะกลับไปยังหน้าเว็บไซต์สำหรับเจ้าหน้าที่อีกครั้งผู้ดูแลระบบกดปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” และทำการ login ด้วย Digital 
ID อีกครั้ง ผู้ดูแลระบบจึงสามารถเข้าระบบจัดการข้อมูลได้ (หาก Token หรือ สิทธิ์ที่ได้รับไม่ถูกต้อง กรุณาติดต่อเจ้าหน้าที่
ส่วนกลางต้นสังกัด) 
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การจัดการอีเมลของหน่วยงาน 

เป็นส่วนสำหรับให้หน่วยงานเจ้าของข้อมูลใส่รายละเอียดข้อมูลอีเมล โดยผู้มีสิทธิ์ในการจัดการรายละเอียดของ
หน่วยงาน จะสามารถเพ่ิมอีเมลเพ่ือแสดงผลที่หน้ารายละเอียดหน่วยงานบนเว็บไซต์ info.go.th โดยมีอีเมลทั้งหมด 3 ประเภท
ได้แก่ 

1) อีเมลสำหรับประชาชนติดต่อ: เป็นอีเมลที่ไว้สำหรับให้ประชาชนสามารถติดต่อกับหน่วยงานได้ 
2) อีเมลที่ลงทะเบียนกับ สพร.: เป็นอีเมลของหน่วยงานที่ได้ทำการลงทะเบียนกับ สพร. ไว้ โดยสามารถตรวจสอบ

การลงทะเบียนอีเมลได้ที่ https://www.dga.or.th/document-sharing/dga-3263/govern ment-email/  
3) อีเมลสำหรับรับคำร้อง: เป็นอีเมลสำหรับรับคำร้องเรียนต่างๆ 

ในทั้ง 3 อีเมลสามารถใส่ข้อมูลได้โดยเข้าระบบ Info และไปที่เมนูหน่วยงานและโครงสร้างจากนั้นเลือก > เมนูจัดการ
หน่วยงาน  

 

เมื่อกดเลือกเมนูจัดการหน่วยงานแล้วระบบจะแสดงหน้ารายการหน่วยงานขึ้น โดยสามารถค้นหาหน่วยงานที่ต้องการ
แก้ไขรายะเอียดจากนั้นกด > แก้ไข 

 

  

https://www.dga.or.th/document-sharing/dga-3263/govern
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เมื่อกดแก้ไขแล้วระบบจะแสดงรายละเอียดข้อมูลหน่วยงานขึ้น โดยจะมีส่วนของอีเมลให้กรอกอีเมลตามประเภท  

 
เมื่อกรอกข้อมูลอีเมลเรียบร้อยแล้วกดบันทึกข้อมูลอีเมลจะถูกแสดงผลบนเว็บไซต์ info.go.th ในหน้าของหน่วยงาน 
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การรายงานผลการดำเนินการ 

ตามพระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2565 

1) การสร้างรายงานสำหรับหน่วยงาน 

สำหรับผู้ได้รับสิทธิ์ในการจัดการแบบฟอร์มรายงานผลการดำเนินการตามพระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2565 สามารถสร้างแบบฟอร์มรายงานได้ที่เมนู รายงานผลการดำเนินการ > การปฏิบัติราชการทาง
อิเล็กทรอนิกส์  

เมื่อเลือกเมนูการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ แล้วระบบจะแสดงรายการหน่วยงานขึ้นโดยสามารถสร้าง
รายงานได้ โดยกดปุ่ม +รายงาน  

 

 

จากนั ้นระบบจะแสดงแบบฟอร์มรายงานผลการดำเนินการตามพระราชบัญญัติการปฏิบัต ิราชการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2565 ดังนี้ 
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1.1 ประกาศ เรื่อง ช่องทางอิเล็กทรอนิกส์สำหรับประชาชนติดต่อหน่วยงานตามมาตรา 10 ให้หน่วยงาน
ดำเนินการ ดังนี้ 
1.1.1 อัปโหลดไฟล์ประกาศ เรื่อง ช่องทางอิเล็กทรอนิกส์สำหรับประชาชนติดต่อหน่วยงาน 

 
1.1.2 ระบุวันที่ประกาศ ตามท่ีระบุในไฟล์ประกาศ 

 
1.1.3 ระบุสถานะของการเผยแพร่ประกาศ โดยเลื่อน เปิด-ปิด ที่หัวข้อการใช้งานในคอลัมน์ขวาสุดของ

ตารางรายการประวัติเอกสาร (สามารถอัปโหลดไฟล์ใหม่ได้เสมอ โดยเลื่อนปิดไฟล์เก่าที ่ไม่
ต้องการเผยแพร่) 
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1.1.4 ตั้งค่าการประกาศสำหรับหน่วยงานตนเองหรือหน่วยงานภายใต้สังกัด : เมื่อเลือก “สำหรับ
หน่วยงานตนเอง” ไฟล์ที่อัปโหลดจะแสดงผลแก่ประชาชนเฉพาะในหน้าหน่วยงานของตนเอง 
และเมื ่อเลือก “สำหรับหน่วยงานภายใต้สังกัดทุกสาขา” ไฟล์ที ่อัปโหลดจะแสดงผลให้กับ
หน่วยงานภายใต้สังกัดทุกหน่วย ทั้งหน้าเว็บไซต์และระบบจัดการ 

 
1.2 ประกาศ เรื่อง วิธีการแสดงใบอนุญาตโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ ตามมาตรา 13(1) 

1.2.1 แจ้งสถานะว่าหน่วยงานมีใบอนุญาตตามมาตรา 13 (1) หรือไม่ (หากมีกรุณาแจ้งรายละเอียดใน
ลำดับถัดไป หากไม่มีสามารถข้ามไปสู่การแจ้งข้อมูลการจัดทำคำสั่งฯ ตามมาตรา 16 ได้เลย) 

 
1.2.2 แจ้งสถานะว่าประกาศดังกล่าวได้ลงประกาศในราชกิจจานุเบกษาแล้วหรือไม่ 

 
1.2.3 อัปโหลดไฟล์ประกาศ เรื่อง วิธีการแสดงใบอนุญาตโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
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1.2.4 ระบุวันที่ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

 
1.2.5 ระบุสถานะของการเผยแพร่ประกาศ โดยเลื่อน เปิด-ปิด ที่หัวข้อการใช้งานในคอลัมน์ขวาสุดของ

ตารางรายการประวัติเอกสาร (สามารถอัปโหลดไฟล์ใหม่ได้เสมอ โดยเลื่อนปิดไฟล์เก่าที ่ไม่
ต้องการเผยแพร่) 

 
1.2.6 กรอกข้อมูล link ที่แสดงการเผยแพร่ประกาศตามมาตรา 13(1) ในราชกิจจานุเบกษา 

 
1.2.7 ระบุสถานะของการเผยแพร่โดยเลื่อน เปิด-ปิด ที่หัวข้อการใช้งานในคอลัมน์ขวาสุดของตาราง

รายการประวัติ (สามารถระบุ link ใหม่ได้เสมอ โดยเลื่อนปิด link เก่าท่ีไม่ต้องการเผยแพร่ 

 
1.2.8 ระบุข้อมูลช่องทางการเปิดเผยข้อมูลการอนุญาต ตามมาตรา 13 (2) โดย 

1.2.8.1 กรอกข้อมูลชื่อใบอนุญาต 
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1.2.8.2 กรอก link ช่องทางการตรวจสอบใบอนุญาตดังกล่าว 

 
1.3 คำสั่ง เรื่อง ระบบสำหรับการปฏิบัติหน้าที่โดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ ตามมาตรา 16 

1.3.1 อัปโหลดไฟล์คำสั่ง เรื่อง ระบบสำหรับการปฏิบัติหน้าที่โดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

 
1.3.2 ระบุวันที่คำสั่งมีผลใช้บังคับ ตามท่ีระบุในไฟล์คำสั่ง 

 
1.3.3 ระบุสถานะของการเผยแพร่ไฟล์ โดยเลื่อน เปิด-ปิด ที่หัวข้อการใช้งานในคอลัมน์ขวาสุดของ

ตารางรายการประวัติเอกสาร (สามารถอัปโหลดไฟล์ใหม่ได้เสมอ โดยเลื่อนปิดไฟล์เก่าที่ไม่
ต้องการเผยแพร่) 
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1.4 ปัญหาอุปสรรคในการดำเนินการตามพระราชบัญญัติฯ หรือการให้บริการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
1.4.1 เลือกประเภทของปัญหาที่สำคัญลำดับที่ 1 2 และ 3 

 
1.4.2 อธิบายรายละเอียดของปัญหา (ถ้ามี) 

 
เมื่อกรอกข้อมูลแล้วกดปุ่มบันทึกบริเวณด้านล่างสุดทุกครั้งเพ่ือให้หน้าเว็บไซต์เผยแพร่ข้อมูลของ

หน่วยงาน 
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2) การสร้างรายงานสำหรับหน่วยงานในสังกัด หรือ หน่วยงานอื่นๆ ตามสิทธิ์โครงสร้าง 

สำหรับผู้ได้รับสิทธิ์ในการจัดการแบบฟอร์มรายงานผลการดำเนินการตามพระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2565 ให้กับหน่วยงานในสังกัดหรือ หน่วยงานอ่ืนๆ ตามสิทธิ์โครงสร้าง สามารถดำเนินการได้โดยไปที่เมนู 
รายงานผลการดำเนินการ > การปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

 
เมื่อกดการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์แล้วระบบจะแสดงรายการหน่วยงาน ให้ค้นหาหน่วยงานที่ต้องการจากนั้น

ระบบจะแสดงรายการที่ค้นหาให้ทำการ กดปุ่ม +รายงาน  

 
เมื่อกด + รายงานแล้วระบบจะแสดงแบบฟอร์มรายงานผลการดำเนินการตามพระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทาง

อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2565 ขึ้นและสามารถจัดการข้อมูลรายละเอียดต่างๆ ได้เช่นเดียวกันกับขั้นตอนข้อที่ 1.1 ประกาศ เรื่อง 
ช่องทางอิเล็กทรอนิกส์สำหรับประชาชนติดต่อหน่วยงาน ตามมาตรา 10 
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