
รายละเอียดส่ิงท่ีหน่วยงานต้องด าเนินการ (Checklist) เพื่อปรบัปรงุข้อมูลบริการภาครฐั 

๑. ตรวจสอบและปรบัปรงุข้อมูลของหน่วยงาน ประกอบดว้ย 

 ๑) ประเภทหน่วยงาน และกระทรวงทีส่งักดั 
 ๒) ขอ้มลูทัว่ไปของหน่วยงาน 
  - ชื่อภาษาไทย/ภาษาองักฤษ 
  - ทีต่ ัง้ของหน่วยงาน 
  - เวบ็ไซตห์น่วยงาน 
  - หมายเลขโทรศพัท์ 
  - รปูภาพสถานที ่และสญัลกัษณ์องคก์ร 
 ๓) พกิดัแผนทีข่องหน่วยงาน 
  ๓.๑) กรณีหน่วยงานปักหมุดจุดบริการผ่านระบบ CITIZEN Info เรียบร้อยแล้ว ให้
ตรวจสอบหมุดใหต้รงกบัสถานทีต่ ัง้ของหน่วยงาน 
  ๓.๒) กรณีหน่วยงานยงัไม่ได้ปักหมุดจุดบรกิารผ่านระบบ CITIZEN Info ให้ปักหมุด
สถานทีต่ ัง้ของหน่วยงาน 
 ๔) ขอ้มลูเวลาท าการของหน่วยงาน 

๒. ตรวจสอบและปรบัปรงุข้อมูลคู่มือส าหรบัประชาชน 

 ส านกังาน ก.พ.ร. และส านกังานพฒันารฐับาลดจิทิลั (องคก์ารมหาชน) ไดจ้ดัระเบยีบขอ้มลู และ 
น าข้อมูลจากระบบฐานข้อมูลเดิมมาแสดงเบื้องต้น ดงันัน้ เพื่อให้ข้อมูลถูกต้องและครบถ้วน ขอให้
หน่วยงานพจิารณาทบทวนรายละเอยีดของคู่มอืส าหรบัประชาชนโดยมหีวัขอ้ ดงันี้ 

 ๒.๑ กระบวนงานบริการประชาชน 

หวัข้อส่วนกระบวนงาน ค าอธิบาย 
1. ช่ือกระบวนงาน ชื่องานบรกิารประชาชนตามกฎหมาย หรอืชื่องานบรกิารทีเ่รยีก

เป็นทางการ  
เช่น การขอมบีตัรประจ าตวัประชาชนใหม่กรณีบตัรเดมิหมดอายุ  
 

2. ช่ือบริการ* (กรณีมี
กระบวนงานทีค่ลา้ยคลงึกนั) 

ชื่องานบรกิาร ไม่รวมถงึกรณีทีต่ดิต่อราชการ  
เช่น การขอมบีตัรประจ าตวัประชาชนใหม่ 
 

3. กรณีในการใช้บริการ* กรณีของงานบรกิาร ไม่รวมชื่องานบรกิาร  
เช่น กรณีบตัรเดมิหมดอาย ุ
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย ๓ 



หวัข้อส่วนกระบวนงาน ค าอธิบาย 
4. ช่ือเรียกทัว่ไป กรณีทีม่ชีื่ออื่นทีป่ระชาชนนิยมเรยีกกระบวนงานดงักล่าว 

 
5. ล าดบัการแสดงผล* ล าดบัการแสดงผลกระบวนงานบนหน้าเวบ็ไซต์ 

โดยระบบจะแสดงล าดบัเบือ้งตน้ ซึง่นับต่อจากกระบวนงานก่อนหน้าที่
จดัท าในระบบ 
 

6. สถานะกระบวนงาน เผยแพร่     ระงบั 
โดยระบบจะก าหนดค่าเบือ้งตน้เป็นสถานะเผยแพร่ 
 

7. การจดัท าคู่มือส าหรบั
ประชาชนเป็นไปตามมาตรา 7 
ของพระราชบญัญติัการ
อ านวยความสะดวกหรือไม่* 

 ในพ.ร.บ. การอ านวยความสะดวกฯ  
(เป็นงานบรกิารทีเ่ป็นไปตามความในมาตรา 4 แห่ง พ.ร.บ. การอ านวย
ความสะดวกฯ “อนุญาต หมายความว่า การทีเ่จา้หน้าทีย่นิยอมใหบุ้คคลใด
กระท าการใดทีม่กีฎหมายก าหนดใหต้อ้งไดร้บัความยนิยอมก่อนกระท า
การนัน้ และใหห้มายความรวมถงึการออกใบอนุญาต การอนุมตั ิการจด
ทะเบยีน การขึน้ทะเบยีน การรบัแจง้ การใหป้ระทานบตัรและการให้
อาชญาบตัรดว้ย”)     

 นอกพ.ร.บ. การอ านวยความสะดวกฯ 
(เป็นงานบรกิารอื่นทีไ่ม่เป็นไปตามความนาตรา 4 แห่ง พ.ร.บ. การอ านวย
ความสะดวกฯ เช่น การขอรบัขอ้มลู การขอรบัสวสัดกิาร) 

8. หมวดหมู่กระบวนงาน ระบบการอนุญาตทีใ่ชใ้นการพจิารณา โดยระบุระบบอนุญาตตาม
ความเขม้งวดทีใ่ชใ้นการพจิารณาในปัจจุบนั 

 อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รบัรอง 
 อนุมตั ิ
 จดทะเบยีน 
 ขึน้ทะเบยีน 
 รบัแจง้/จดแจง้ 
 ใหอ้าชญาบตัร 
 ใหป้ระทานบตัร 
 อื่น ๆ 

9. ประเภทกระบวนงาน ความซบัซอ้นของกระบวนงานในการพจิารณา 

 กระบวนงานบรกิารทีเ่บด็เสรจ็ในหน่วยเดยีว 
 กระบวนงานทีเ่ชื่อมโยงหลายหน่วยงาน 



หวัข้อส่วนกระบวนงาน ค าอธิบาย 
 กระบวนงานบรกิารทีต่่อเนื่องจากหน่วยงานอื่น 
 กระบวนงานบรกิารทีใ่หบ้รกิารในสว่นภูมภิาคและส่วน
ทอ้งถิน่ (กระบวนงานบรกิารทีเ่บด็เสรจ็ในหน่วยเดยีว) 
 กระบวนงานบรกิารทีใ่หบ้รกิารในสว่นภูมภิาคและส่วน
ทอ้งถิน่ (กระบวนงานทีเ่ชื่อมโยงหลายหน่วยงาน) 
 กระบวนงานบรกิารทีใ่หบ้รกิารในสว่นภูมภิาคและส่วน
ทอ้งถิน่ (กระบวนงานบรกิารทีต่่อเนื่องจากหน่วยงานอื่น) 

10. รปูแบบบริการ* รปูการใหบ้รกิารทีป่ระชาชนสามารถรบับรกิารไดจ้ากรายละเอยีด
ของกระบวนงานดงักล่าว 

 ขอรบับรกิารส าหรบัรายใหม่ 
 ต่ออายุใบอนุญาต 
 แกไ้ข/เปลีย่นแปลงใบอนุญาต 
 ยกเลกิใบอนุญาต 
 ขอรบัใบแทนใบอนุญาต 
 อื่นๆ (ระบุ) 

11. ระดบัผลกระทบ ระดบัผลกระทบของงานบรกิาร โดยประเมนิจากงานบรกิารมี
ผลกระทบต่อเศรษฐกจิและสงัคมหรอืไม่ หรอืพจิารณาจากงาน
บรกิารกระทบต่อรายได/้ความมัน่คงของประเทศโดยตรงหรอืไม่ 
งานบรกิารทัว่ไป     งานบรกิารดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม 
 

12. พื้นท่ีให้บริการ พืน้ทีท่ีก่ระบวนงานดงักล่าวใหบ้รกิาร หรอืมกีารถ่ายโอนภารกจิ
ใหห้น่วยงานอื่นใหบ้รกิารแทน 
 สว่นกลาง 
 สว่นภูมภิาค 
 สว่นทอ้งถิน่ 
 สว่นกลางทีต่ ัง้อยู่ในภูมภิาค (นอกกฎกระทรวง) 
 สว่นกลางทีต่ ัง้อยู่ในภูมภิาค (ตามกฎกระทรวง) 
 ต่างประเทศ 
 สถาบนัการศกึษา 

13. กฎหมาย* (ระบุไดม้ากกว่า 1 กฎหมาย) 
  13.1 ประเภทกฎหมาย  กฎหมายแม่บท 

 กฎหมายล าดบัรอง 



หวัข้อส่วนกระบวนงาน ค าอธิบาย 
 กฎหมายเทศบญัญตั ิ

  13.2 ศกัดิข์องกฎหมาย กฎหมายแม่บท 
 พระราชบญัญตัปิระกอบรฐัธรรมนูญ 
 พระราชบญัญตั ิ(พ.ร.บ.) 
 ประมวลกฎหมาย 
กฎหมายล าดบัรอง 
 พระราชก าหนด (พ.ร.ก.) 
 พระราชกฤษฎกีา (พ.ร.ฎ.) 
 กฎกระทรวง 
 ระเบยีบ 
 ค าสัง่ 
 ประกาศ 
 ขอ้บงัคบั 
กฎหมายเทศบญัญติั/ข้อบญัญติั 
 อื่น ๆ 

  13.3 ชื่อกฎหมาย ชื่อกฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง  โดยระบบมรีายชื่อกฎหมายใหเ้ลอืกตาม
ประเภทและศกัดิข์องกฎหมาย กรณีไม่พบกฎหมายสามารถสรา้ง
กฎหมายเพิม่เตมิได ้

14. ป้ายค า* 
เป็นการระบุขอ้มลูเพือ่น าไปจดักลุ่มกระบวนงานใหป้ระชาชนเขา้ถงึงานบรกิารไดง้า่ยยิง่ขึน้ 
  14.1 กลุ่มผูใ้ชบ้รกิาร เลอืกกลุ่มผูใ้ชบ้รกิารทีเ่กีย่วขอ้ง เช่น เดก็ ผูป้ระกอบการ 

ผูส้งูอายุ เป็นตน้ 
  14.2 หมวดหมู่บรกิาร เลอืกกลุ่มหมวดหมู่บรกิาร เช่น สวสัดกิาร การศกึษา การเดนิทาง 

เป็นตน้ 
  14.3 ป้ายค า ค าคน้ทีเ่กีย่วขอ้งกบักระบวนงาน เช่น คนแก่ ขบัรถ เป็นตน้ 
15. Content Portal* เชื่อมโยงกระบวนงานดงักล่าวไปยงับทความทีเ่กีย่วขอ้ง 
หมายเหตุ  * คอื  หวัขอ้ทีม่กีารปรบัเปลีย่น/เพิม่เตมิใหร้ะบุรายละเอยีดในระบบการจดัการคู่มอืส าหรบั
ประชาชน 

 ๒.๒ คู่มือส าหรบัประชาชน 



หวัข้อส่วนคู่มือส าหรบั
ประชาชน 

ค าอธิบาย 

1. คู่มือฉบบัท่ี* ระบบจะก าหนดค่าใหโ้ดยอตัโนมตัติามครัง้ทีป่รบัปรุงคู่มอื 
2. ช่ืออ้างอิง ชื่อ หรอืขอ้มลูอา้งองิของคู่มอืส าหรบัประชาชน เพือ่ใชใ้นการ

คน้หาคู่มอืในระบบเท่านัน้ และชื่ออา้งองิจะไม่เผยแพร่แก่
ประชาชน 
โดยระบบจะก าหนดรปูแบบขอ้มลูเบือ้งตน้ เป็นชื่อกระบวนงาน 
และวนัเวลาทีส่รา้งกระบวนงาน 

3. Infographic ไฟลร์ปูภาพ ขนาดรูปไม่เกนิ 1280x720 px จ านวนไม่เกนิ 3 ไฟล์ 
4. ช่องทางการให้บริการ* 
  4.1 ตดิต่อดว้ยตนเอง สถานทีต่ดิต่อของหน่วยงานสว่นกลาง  

(สถานทีต่ดิต่อของจุดบรกิาร หรอืหน่วยงานทีถ่่ายโอนภารกจิจะ
แสดงคู่มอืส าหรบัประชาชน ณ จุดบรกิาร) 

  4.2 Website/e-Service ลงิก ์e-Service ทีส่ามารถเขา้ถงึระบบไดท้นัท ี
  4.3 Mobile Application ลงิกท์ีส่ามารถดาวน์โหลดแอพพลเิคชนัไดท้นัที 
  4.4 Citizen Portal ลงิกห์รอืทีอ่ยู่ของงานบรกิารบน Citizen Portal ทีส่ามารถเขา้ถงึ

ระบบไดท้นัท ี
  4.5 Biz Portal ลงิกห์รอืทีอ่ยู่ของงานบรกิารบน Biz Portal ทีส่ามารถเขา้ถงึ

ระบบไดท้นัท ี
  4.6 อเีมล ์ ไปรษณียอ์เิลก็ทรอนิกส ์(e-mail) ของหน่วยงานทีใ่ชส้ าหรบัรบัค า

ขออนุญาตหรอืใหบ้รกิาร 
  4.7 ไปรษณีย ์ ทีอ่ยู่ของหน่วยงานกลางหรอืทีอ่ยู่ทีใ่ชส้ าหรบัรบัค าขออนุญาต

ทางไปรษณีย ์
5. หลกัเกณฑ ์วิธีการ เงื่อนไขในการยื่นค าขอและพิจารณาอนุญาต 
หลกัเกณฑ ์เงือ่นไขทีเ่กีย่วขอ้งกบัการขออนุญาต หรอืรายละเอยีดทีป่ระชาชนตอ้งทราบเกีย่วกบัการ
รบับรกิาร 
6. ขัน้ตอน ระยะเวลา และหน่วยงานท่ีรบัผิดชอบ* 
ระบุขัน้ตอนการด าเนินการตัง้แต่กระบวนการตรวจสอบค าขอ จนกระทัง่ออกใบอนุญาต (ระบุได้
มากกว่า 1 ขัน้ตอน) 
  6.1 ขัน้ตอนหลกั  การตรวจสอบความครบถว้นของเอกสาร : เป็นการตรวจสอบ

เอกสารเบือ้งตน้ว่าครบถว้นตามรายการทีร่ะบุในคู่มอืหรอืไม่ 
 การตรวจพจิารณาเอกสาร : เป็นการตรวจพจิารณา
รายละเอยีดของเอกสาร ตรวจสอบขอ้มลูทีป่รากฏในเอกสาร 



หวัข้อส่วนคู่มือส าหรบั
ประชาชน 

ค าอธิบาย 

  การตรวจสอบ : การตรวจสอบอื่นทีไ่ม่ใช่การตรวจสอบ
พจิารณาเอกสาร 
 การพจิารณาโดยหน่วยงานอื่น : สง่ต่อไปใหห้น่วยงานอื่น
พจิารณา 
 การพจิารณาโดยคณะกรรมการ : น าเขา้คณะกรรมการ
พจิารณาและวนิิจฉัย 
 การลงนาม : ขัน้ตอนการรอผูม้อี านาจพจิารณาลงนาม 
 การรบัช าระค่าธรรมเนียม : เจา้หน้าทีร่บัค่าธรรมเนียม และ
ด าเนินการอื่นทีเ่กีย่วขอ้งกบัการเงนิ เช่น การวางหลกัประกนั 
เป็นตน้ 
 การออกใบอนุญาต : เจา้หน้าทีจ่ดัท าใบอนุญาตใหแ้ก่
ประชาชน 
 

  6.2 ขัน้ตอนย่อย (ส าหรบั
ขัน้ตอนการตรวจสอบ) 

เมื่อเลอืกขัน้ตอนหลกัเป็นการตรวจสอบ จะตอ้งระบุขัน้ตอนย่อยที่
เกีย่วขอ้ง 
 ตรวจสอบสถานที ่
  ตรวจสอบอุปกรณ์เครื่องมอื/เครื่องจกัร 
  ตรวจสอบคุณสมบตับิุคคล/องคก์ร 
  ตรวจสอบมาตรฐานสนิคา้ 
  ตรวจสอบอื่น ๆ 

  6.๓ รายละเอยีด รายละเอยีดขัน้ตอนหรอืวธิกีารทีด่ าเนินการ 
  6.๔ ระยะเวลาด าเนินการ ระยะเวลาในการด าเนินการในแต่ละขัน้ตอน โดยจะตอ้งเป็น

ตวัเลขเท่านัน้ ไม่สามารถระบุเป็นช่วงระยะเวลาได ้เพือ่ใหร้ะบบ
น าค่าไปค านวณระยะเวลารวมในการด าเนินการ 

  6.๕ หน่วยงานทีร่บัผดิชอบ หน่วยงานผูร้บัผดิชอบในการด าเนินการในแต่ละขัน้ตอน โดยระบุ
เป็นชื่อหน่วยงานระดบักรมหรอืเทยีบเท่า เท่านัน้  

7. เอกสาร หลกัฐาน* 
รายการเอกสารหลกัฐาน (ระบุไดม้ากกว่า 1 รายการ) โดยระบบจะมรีายชื่อเอกสารหลกัฐานใหเ้ลอืก 
กรณไีม่พบรายการเอกสารสามารถสรา้งเพิม่เตมิได้ 
  7.1 หมวดหมู่เอกสาร  เอกสารยนืยนัตวัตน : เช่น บตัรประจ าตวัประชาชน 
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ส าเนาทะเบยีนบา้น บตัรประจ าตวัขา้ราชการหรอืพนกังาน
องคก์ารของรฐั หนงัสอืเดนิทาง ใบอนุญาตขบัขีร่ถยนต์ สตูบิตัร 
หนงัสอืรบัรองนิตบิุคคล เป็นตน้ 
 เอกสารทีห่น่วยงานของรฐัออกให ้: เป็นเอกสารทีห่น่วยงาน
เจา้ของเอกสาร/ผูอ้อกเอกสารเป็นหน่วยงานของรฐั 
 เอกสารเพิม่เตมิ : เป็นเอกสารทีไ่ม่ใช่เอกสารทีห่น่วยงานของ
รฐัเป็นเจา้ของเอกสาร/ผูอ้อกเอกสาร 
 แบบฟอรม์ค าขอ : แบบค าขอ หรอืแบบฟอรม์ทีใ่หร้ะบุขอ้มลู
เพือ่ขออนุญาต 

  7.2 ชื่อเอกสาร ชื่อเอกสารจากรายการทีก่ าหนด กรณีไม่พบรายการเอกสาร
สามารถเพิม่รายชื่อได้ 

  ๗.๓ รายละเอยีด รายละเอยีดของเอกสารทีต่อ้งการ เช่น รบัรองส าเนาถูกตอ้ง รปู
ถ่ายขนาด 3x4 ซม. เป็นตน้ 

  7.๔ ประเภทการใชเ้อกสาร กรณีการเรยีกเอกสาร เช่น ทุกกรณี กรณีรายการเอกสารเป็นการ
เปลีย่นชื่อ การมอบอ านาจ เป็นตน้ หากไม่พบกรณีทีร่ะบบ
ก าหนดไว ้สามารถเพิม่เตมิจากการเลอืกกรณีอื่นๆ และระบุ
รายการกรณี 

  7.๕ จ านวนเอกสาร (จรงิ/
ส าเนา) 

จ านวนเอกสารทีใ่ช ้ส าหรบัการระบุจ านวนเอกสารส าเนา 
สามารถระบุไดเ้ฉพาะหมวดหมู่เอกสารเพิม่เตมิเท่านัน้ 

  7.๖ ไฟลเ์อกสารตวัอย่าง แนบไฟลต์วัอย่างเอกสาร หรอืตวัอย่างการกรอกเอกสาร  
8. ค่าธรรมเนียม* 
รายการค่าธรรมเนียม (ระบุไดม้ากกว่า 1 รายการ) 
  8.1 ชื่อค่าธรรมเนียม ชื่อค่าธรรมเนียม เช่น ค่าธรรมเนียมค าขอ ค่าธรรมเนียม

ใบอนุญาต เป็นตน้ 
  8.2 รายละเอยีดค่าธรรมเนียม รายละเอยีดค่าธรรมเนียม หรอืวธิกีารค านวณอตัราค่าธรรมเนียม 

- กรณีจดัเกบ็เป็นรอ้ยละ หลายอตัรา ใหใ้สอ่ตัราค่าธรรมเนียม
เป็น 0 และชีแ้จงอตัราค่าธรรมเนียมในรายละเอยีดค่าธรรมเนียม 

  8.3 ประเภทค่าธรรมเนียม  บาท      
 รอ้ยละ (กรณีอตัราค่าธรรมเนียมแปรผนั) 

  8.4 อตัราค่าธรรมเนียม อตัราค่าธรรมเนียม โดยระบุเป็นตวัเลขเท่านัน้ 
  8.5 ช่องทางการช าระ
ค่าธรรมเนียม 

ช่องทางการช าระค่าธรรมเนียม เช่น ณ หน่วยงาน เคาน์เตอร์
ธนาคาร I-Banking เป็นตน้ 
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  8.6 การแสดงค่าธรรมเนียม  แสดง      
 ซ่อน 
การแสดง/ซ่อนค่าธรรมเนียมใชส้ าหรบักรณีหน่วยงานมกีารออก
ประกาศยกเวน้ค่าธรรมเนียมชัว่คราว และตอ้งการไม่แสดง
ค่าธรรมเนียมดงักล่าวใหแ้ก่ประชาชน 

9. ใบอนุญาต* 
รายชื่อใบอนุญาตทีอ่อกใหป้ระชาชนจากการรบับรกิารในกระบวนงานดงักล่าว (ระบุไดม้ากกว่า 1 
รายการ) 
  9.1 หมวดหมู่เอกสาร  เอกสารยนืยนัตวัตน  

 เอกสารทีห่น่วยงานของรฐัออกให ้
 เอกสารเพิม่เตมิ 

  9.2 ชื่อเอกสาร ชื่อใบอนุญาตทีห่น่วยงานออกใหแ้ก่ประชาชน 
  9.3 ประเภทใบอนุญาต ประเภทใบอนุญาตทีอ่อกใหแ้ก่ประชาชน 

 ใบอนุญาตกระดาษ (ใบอนุญาตทีอ่อกในรปูแบบกระดาษ) 
 ใบอนุญาตอเิลก็ทรอนิกส ์(ใบอนุญาตทีอ่อกในรปูแบบไฟล์
อเิลก็ทรอนิกส ์หรอื e-document หรอื e-license) 

  9.4 ช่องทางการรบัใบอนุญาต ช่องทางการรบัใบอนุญาต เช่น ณ หน่วยงาน ไปรษณีย ์ผ่าน
ระบบอเิลก็ทรอนิกส ์เป็นตน้ 

  9.5 อายุใบอนุญาต อายุใบอนุญาต โดยระบุอายุเป็นตวัเลขเท่านัน้ 
  9.6 หน่วยของอายุใบอนุญาต หน่วยเป็น วนั เดอืน หรอืปี 
10. ช่องทางการร้องเรียน 
ช่องทางการรอ้งเรยีน (ระบุไดม้ากกว่า 1 ช่องทาง) โดยระบบก าหนดช่องทางการรอ้งเรยีนเบือ้งตน้ 
ไดแ้ก่ 
1) ศูนยบ์รกิารประชาชน ส านกังานปลดัส านกันายกรฐัมนตรี 
2) ศูนยร์บัเรื่องรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครฐั 
  10.1 ช่องทางการรอ้งเรยีน ชื่อหน่วยงานทีร่บัเรื่องรอ้งเรยีน 
  10.2 รายละเอยีด ทีอ่ยู่ เบอรต์ดิต่อ เวบ็ไซตท์ีป่ระชาชนสามารถจดัสง่เรื่องรอ้งเรยีน

ได ้
หมายเหตุ  * คอื  หวัขอ้ทีม่กีารปรบัเปลีย่น/เพิม่เตมิใหร้ะบุรายละเอยีดในระบบการจดัการคู่มอืส าหรบั
ประชาชน 

๓. การเช่ือมโยงคู่มือส าหรบัประชาชนไปยงัจดุบริการของหน่วยงาน 



 ๑) จดัเตรยีมรายชื่อจุดบรกิารที่ให้บรกิารประชาชน หรอืรายชื่อจุดบริการที่ถ่ายโอนภารกิจ  
เพือ่ใหบ้รกิารแทนหน่วยงานทีก่ ากบัดแูลกฎหมายโดยตรง 

๒) เชื่อมโยงคู่มอืประชาชนกบัจุดบรกิารใหค้รบถว้น 

๔. การส ารวจคะแนนความพึงพอใจ 

 ดาวน์โหลดโปสเตอร์ฉบบัใหม่ ผ่านระบบบรหิารจดัการเจ้าหน้าที่ (admin.info.go.th) เพื่อปิด
ประกาศ ณ จุดบรกิารประชาชน และใหป้ระชาชนประเมนิความพงึพอใจหลงัการรบับรกิาร 

 

๕. การรายงานการออกใบอนุญาต ตรวจสอบ รบัรองมาตรฐานตามข้อสัง่การของ

นายกรฐัมนตรี 

 เตรยีมความพรอ้มจุดบรกิารใหม้รีะบบการจดัเกบ็ขอ้มลูการใหบ้รกิารตามคู่มอืส าหรบัประชาชน
เป็นรายเดือน เพื่อรายงานผลการด าเนินการผ่านระบบบริหารจดัการเจ้าหน้าที่ (admin.info.go.th) 
ไดแ้ก่ 

๑) จ านวนการยื่นค าขออนุญาต 
๒) จ านวนค าขอทีไ่ดร้บัการอนุญาต 
๓) จ านวนค าขอทีไ่ม่ไดร้บัการอนุญาต 
๔) จ านวนเรื่องล่าชา้คงคา้ง ณ เดอืนนัน้ 
๕) จ านวนเรื่องรอ้งเรยีนเจา้หน้าทีภ่าครฐัดว้ยเหตุจากการใหบ้รกิาร 
๖) จ านวนการด าเนินคดกีบัเจา้หน้าทีภ่าครฐัดว้ยเหตุจากการใหบ้รกิาร 

 


