
การใช้งานระบบสารสนเทศ

เพ่ือการด าเนินการตาม พ.ร.บ.อ านวยความสะดวก
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558



วิธีการลงคู่มือในระบบ
1. เปิด Google Chrome Browser 

2. เปิดเว็บไซต์ https://backend.info.go.th 
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3. กรอกช่ือผู้ใช้งาน (username) และรหัสผ่าน (password)
3



1

2

3
4

5

4



การสร้างกระบวนงาน (Procedure)ส่วนแสดงผลกระบวนงาน (Procedure)
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การสร้างกระบวนงาน (Procedure)ส่วนแสดงผลกระบวนงาน (Procedure)

เลือกหน่วยงานระดับ “กระทรวง” 
และ “กรม” เท่านั้น
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การสร้างกระบวนงาน (Procedure)

เริ่มต้น ให้กด “สร้าง” 
เพื่อด าเนินการสร้างกระบวนงาน
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การสร้างกระบวนงาน (Procedure)

ชื่อกระบวน ต้องลงท้ายด้วย [N]
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การสร้างกระบวนงาน (Procedure)

9



ประเภทของงานบริการ
ส่วนกลาง

ส่วนภูมิภาค

เบ็ดเสร็จ
ในหน่วยเดียว

เชื่อมโยง
หลายหน่วยงาน

ต่อเนื่อง
จากหน่วยงานอื่น
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การสร้างกระบวนงาน (Procedure)

ระบุอยู่ในกฎหมาย
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การสร้างกระบวนงาน (Procedure)

หากไม่พบกฎหมายจากการค้นหาในระบบ “กรุณาสร้างกฎหมายที่เกี่ยวข้อง”
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การสร้างกระบวนงาน (Procedure)

กดปรับปรุงข้อมูล เพื่อแสดงถึงการ update ข้อมูลกฎหมาย
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การสร้างกระบวนงาน (Procedure)
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การสร้างกระบวนงาน (Procedure)
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การสร้างกระบวนงาน (Procedure)

พื้นที่ให้บริการ อย่างน้อยต้องระบุ “ส่วนกลาง”
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การสร้างกระบวนงาน (Procedure)

1. ระยะเวลาการด าเนินการ ภายใต้การก าหนดของกฎหมายหลัก
โดยให้ระบุเลขจ านวนเต็ม

2. หากไม่มีการก าหนด ให้ใส่ค าว่า “ไม่ม”ี หรือ “ศูนย์ (0)”
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ส่วนกระบวนงาน

ส่วนคู่มือส าหรับประชาชน

การสร้างคู่มือ (Citizen Handbook)
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การสร้างคู่มือ (Citizen Handbook)
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การสร้างคู่มือ (Citizen Handbook)
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การสร้างคู่มือ (Citizen Handbook)

1. ให้เลือกช่องทางการติดต่อ
2. ระบุชื่อที่อยู่ในช่องสถานที่ให้บริการ 
เบอร์โทรศัพท์ หรือ website ที่แสดงจุดให้บริการ
3. หากเลือกช่องทางไปรษณีย์หรือแบบออนไลน์ ให้เลือก
ระยะเวลาด าเนินการตลอด 24 ชั่วโมง โดยระบุหมาย
เหตุการให้บริการ เช่น ด าเนินการในวันและเวลาท าการ
ถัดไป หรือ เมื่อได้รับเอกสารนั้น ๆ
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หากหน่วยงานหยุดให้บริการระหว่างพักเที่ยง 
ให้เลือก “มีพักเที่ยง”



การสร้างคู่มือ (Citizen Handbook)

1. ให้น าเลขที่อยู่ในวงกลมมาต่อท้ายชื่อกระบวนงาน
ตัวอย่าง
ชื่อกระบวนงาน [N] เลขในวงกลม ชื่อผู้จัดท า หน่วยงานของผู้จัดท า วันที่ และเวลา
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การสร้างคู่มือ (Citizen Handbook)
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การสร้างคู่มือ (Citizen Handbook)

ให้เลือกกรอกเฉพาะ “ระยะเวลาด าเนินการรวม” 
โดยให้ระบุเลขจ านวนเต็ม

และไม่ต้องระบุระยะเวลาผ่านการลดขั้นตอน
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การสร้างคู่มือ (Citizen Handbook)

ให้เลือกหน่วยงานเป็นกระทรวง และจุดรับค าขอ
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การสร้างคู่มือ (Citizen Handbook)
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การสร้างคู่มือ (Citizen Handbook)

หมายเหตุ
1. หากต้องการขอทะเบียนบ้านใช้ค าว่า 

“ส าเนาทะเบียนบ้าน”
2. เอกสารที่มาจากการมอบอ านาจสามารถขอ

ส าเนาได้
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การสร้างคู่มือ (Citizen Handbook)
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การสร้างคู่มือ (Citizen Handbook)

1. ค่าธรรมเนียมให้เลือกแบบ “บาท” หรือ “ร้อยละ”
2. หากมีการเก็บค่าธรรมเนียมเป็นช่วง ให้ระบุค่าธรรมเนียม
สูงสุด และใส่หมายเหตุแจงการเรียกเก็บค่าธรรมเนียมใน
อัตราต่าง ๆ
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สามารถระบุช่องทางการร้องเรียน 
เป็น website ที่แสดงจุดร้องเรียนได้
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สามารถใส่ website ของตัวอย่างการกรอกข้อมูลได้
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การสร้างคู่มือ (Citizen Handbook)

เมื่อด าเนินการแล้วเสร็จให้ “กดบันทึกข้อมูลคู่มือประชาชน”
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การสร้างคู่มือ (Citizen Handbook)

หลังจากกดบันทึกข้อมูลคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
ให้ “กดขออนุมัติเผยแพร่” 

เพื่อให้ผู้อนุมัติท าการอนุมัติต่อไป
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พัฒนาระบบราชการ เพื่อชีวิตท่ีดีขึ้นของประชาชน
GOOD GOVERNANCE FOR BETTER LIFE

จัดท าโดย ข้าราชการในโครงการพัฒนานักบริหารการเปลี่ยนแปลงรุ่นใหม่ รุ่นที่ 11


