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คู่มือการใช้บริการ ศูนย์รวมข้อมูลเพื่อติดต่อราชการ

เพิ่มช่องทางการเข้าถึงข้อมูลผ่านอุปกรณ์ 
อิเล็กทรอนิกส์เคลื่อนที่ ด้วยแอปพลิเคชัน “คู่มือประชาชน”  
สามารถดาวน์โหลดผ่าน     และ  เพื่อให้ติดต่อ
ราชการได้สะดวกมากยิ่งขึ้น

3

ศูนย์รวมข้อมูล

เพื่อติดต่อราชการ
แอปพลิเคชัน

คู่มือประชาชน
จากพระราชบัญญัติการอ�ำนวยความสะดวกในการ

พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 มีสาระส�ำคัญ
เป็นการก�ำหนดขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต 
ของหน่วยงานภาครัฐให้ชัดเจน รวมทั้งอ�ำนวยความสะดวก 
แก่ประชาชนในการขออนุญาตให้มากยิ่งขึ้น คณะกรรมการ 
พัฒนาระบบราชการ (ส�ำนักงาน ก.พ.ร.) ได้เล็งเห็นความส�ำคัญ 
ของการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อรองรับการด�ำเนินการตาม 
พระราชบญัญตัฯิ โดยท่ีประชุมคณะรฐัมนตรี เมือ่วนัที ่6 มกราคม 
2558 มีมติเห็นชอบมอบหมายให้ส�ำนักงานรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์ 
(องค์การมหาชน) (สรอ.) กระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม 
(ชื่อเดิม กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร) เป็นผู ้
รับผิดชอบหลักในการพัฒนาระบบการท�ำงานของส่วนราชการ 
ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อให้การด�ำเนินตามพระราชบัญญัติฯ 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ สามารถอ�ำนวย
ความสะดวกประชาชนในการติดต่อและขอรับบริการราชการ 
“คู่มือประชาชน” ได้รวดเร็วมากขึ้นจึงรวบรวมข้อมูลการติดต่อ
ราชการจากหลายหน่วยงานไว้ ณ จุดเดียว ให้บริการผ่านเว็บไซต์ 
info.go.th และ แอปพลิเคชัน “คู่มือประชาชน”
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คู่มือการใช้บริการ ศูนย์รวมข้อมูลเพื่อติดต่อราชการ

ยกตัวอย่างเช่น ค�ำว่า “ภาษี” เมื่อกดค้นหาแล้ว
ระบบจะแสดงผลเรื่องที่เกี่ยวกับภาษีข้ึนมา และเพื่อ
ความสะดวกในการค้นหามากยิ่งข้ึน สามารถเลือกให้
แสดงผลตามความใกล้เคียงกบัค�ำค้นหา ตวัอกัษร หรอื
จ�ำนวนผู้ใช้บริการได้ที่แถบเมนูทางด้านขวามือ

ศูนย์รวมข้อมูลเพื่อติดต่อราชการ สามารถคลิกเลือกได้  
2 ภาษา โดยผู ้ใช ้งานสามารถค้นหาเรื่องที่ต ้องการติดต่อ 
กับหน่วยงานราชการ ในช่อง พิมพ์ค�ำค้นหา ระบบจะแสดงผล 
ให้อย่างรวดเรว็ นอกจากน้ี ผูใ้ช้งานสามารถเข้าใช้งานผ่านเว็บไซต์ 
govchannel.go.th ศูนย์กลางบริการภาครัฐส�ำหรับประชาชน 
ได้อีกช่องทางหนึ่ง

เว็บไซต์
info.go.th 
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โดยสามารถเลือกหน่วยงาน 
ที่ต ้องการข้อมูลติดต่อ เช่น 
กระทรวง หรือกรม 

เลือกดูตาม
หน่วยงานก็ได ้

ตัวอย ่างเช ่น ต ้องการติดต ่อกับ
กระทรวงแรงงาน >> กรมจัดหางาน 
ขั้นที่ 1 เพียงไปคลิกที่ชื่อกระทรวง

หลงัจากนัน้ หน้าเวบ็ไซต์จะเปลีย่นไป 
ยังหน้าการติดต่อของกระทรวงแรงงาน
ต่อจากนั้น เลือกหน่วยงานหรือกรม 
ทีอ่ยูภ่ายใต้หน่วยงานนัน้ ๆ ได้เพยีงแค่ 
คลกิเดยีว 
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คู่มือส�ำหรับงานบริการประชาชนตาม พ.ร.บ. อ�ำนวยความสะดวก 2558

นอกจากน้ี ด้านขวามือระบบจะแสดงข้อมูลท่ีถูกเรียกดูบ่อย 
ของกระทรวง กรม หรือส�ำนักงาน ของหน่วยงานนั้น ๆ เพื่อช่วย
ประหยัดเวลาการค้นหาให้สะดวกรวดเร็วขึ้น

เมื่อเลือกขั้นตอนที่  1 ชื่อกระทรวง ขั้นตอนที่  2 ชื่อกรม 
หรือ ส�ำนักงาน ขั้นตอนที่ 3 เลือกเรื่องที่ต้องการติดต่อราชการ  
ยกตัวอย่างเช่น เร่ืองการขอรับประโยชน์ทดแทนกองทุนประกัน
สงัคม กรณปีระสบอนัตรายหรอืเจบ็ป่วย ผูใ้ช้งานสามารถเลอืกเพือ่ดู 
รายละเอยีดแต่ละหวัข้อ ดงันี ้หลกัเกณฑ์ วธิกีาร ช่องทางการให้บรกิาร  
ขั้นตอน ระยะเวลาและส่วนงานที่รับผิดชอบ รายการเอกสาร  
หลกัฐานประกอบ ค่าธรรมเนยีม ช่องทางการร้องเรียน เป็นต้น

นอกจากนี้ สามารถคลิกดาวน์โหลดไฟล์ Word เอกสารคู่มือ
ประชาชนและรายการเอกสารประกอบในแต่ละหัวข้อที่ต้องการได้

หากต้องการแจ้งปัญหาต่างๆ เช่น แจ้งปัญหา 
การใช้งานเวบ็ไซต์ สอบถามข้อมลูการตดิต่อราชการ 
ร้องเรียนงานบริการภาครัฐ สามารถพิมพ์แจ้ง 
รายละเอียดข้อมูล เลขบัตรประชาชน อีเมล และ
เบอร์โทรศัพท์ เพื่อให้เจ้าหน้าที่ติดต่อกลับเพื่อ 
ตอบข้อซักถามหรือแก้ปัญหา โดยสามารถส่งข้อมูล 
ผ่านหน้าเว็บไซต์ได้ทันที
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คู่มือส�ำหรับงานบริการประชาชนตาม พ.ร.บ. อ�ำนวยความสะดวก 2558

เรื่องที่ต้องการติดต่อกับทางราชการอาจเป็นหัวข้อยอดนิยม 
ที่มีผู ้เข้ามาค้นหาข้อมูลในเว็บไซต์บ่อย ๆ ระบบจะแสดงข้อมูล 
หัวข้อที่ถูกเรียกดูบ่อย เมื่อผู้ใช้งานเลือกหน้า  ก็สามารถเลือก
หัวข้อได้ทันที เช่น ภาษี บัตรประจ�ำตัวประชาชน ใบอนุญาตขับรถ 
เป็นต้น

ค้นหาโดยการเลือก ยกตัวอย่างเช่น  
ใบอนุญาตขับรถ 
คือค�ำที่คุณใช้ค้นหา 
ระบบก็จะแสดงผล
การค้นหาทีเ่กีย่วกบั 
ใบอนุญาตขับรถ 
ขึน้มาดังภาพ

นอกจากนี้ คุณยังสามารถเลือก หัวข้อที่ถูกเรียกดูบ่อยของแต่ละ
หน่วยงาน ตามที่ต้องการได้อย่างสะดวก

หัวข้อหรือกระบวนงาน
ที่ถูกเรียกดูบ่อย
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เพื่อความสะดวกรวดเร็ว สามารถพิมพ์ชื่อกระทรวง กรม หรือ
ส�ำนักงาน และเลือกงานบริการที่ต้องการทราบข้อมูลได้อีกด้วย

เมือ่เวบ็ไซต์เปลีย่นไปยังหน้าหนงัสอืล่าช้าแล้ว เพยีงกรอกข้อมูล 
ให้ครบตามขั้นตอนในแถบการค้นหาท่ีระบุไว้ (Search Bar) 
เพียงเท่านี้ ก็สามารถรู้ได้แล้วว่าเรื่องของคุณอยู่ในขั้นตอนใด

ติดตามการด�ำเนินงาน

เมนบูาร์ด้านซ้ายมอืเลือก ถาม - ตอบ โดยในเมนนูีจ้ะให้ความรู้ 
เบื้องต้นเกี่ยวกับเว็บไซต์ และค�ำถามที่ถูกพบบ่อย เกี่ยวกับคู่มือ
บริการประชาชน 

หากเรื่องที่ติดต่อกับราชการแล้วเกิดความล่าช้า สามารถ 
ตรวจสอบการด�ำเนินการได้ว่าเรื่องด�ำเนินการอยู่ในขั้นตอนใด 
ได้ที่เมนู หนังสือล่าช้า ในแถบเมนูบาร์ด้านซ้ายมือ

หากมีข้อสงสัยใดๆ 
เกี่ยวกับเว็บไซต์สามารถเข้าไปดูได้ที่
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ข้อมูลท่ีเก่ียวกับ พ.ร.บ. การอํานวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

รวบรวมค�ำถามและค�ำตอบที่ถูกพบบ่อย 
เกี่ยวกับการใช้งานเว็บไซต์

ข้อสงสยัในเรือ่งต่าง ๆ 
ทั้ ง ป ั ญหาก า ร ใ ช ้ ง าน
เว็บไซต์ สอบถามข้อมูล
การติดต่อราชการ หรือ
เรื่องร้องเรียนงานบริการ
ภาครัฐ สามารถเลือก
ที่ เมนูบาร ์ด ้านซ ้ายมือ  
ติดต่อเรา จะมีช่องทาง 
ให ้ ติ ดต ่ อทั้ ง ส ายด ่ วน 
เว็บไซต์ และทางไปรษณีย์

มีข้อสงสัยท�ำอย่างไร?

สามารถดาวน์โหลดคู่มือการใช้งานฉบับเต็มได้ที่ 
www.ega.or.th/th/profile/1993/



ส�ำนักงานรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์ (องค์การมหาชน) (สรอ.)
ช้ัน 17 อาคารบางกอกไทยทาวเวอร์ 108 ถนนรางน�้ำ แขวงถนนพญาไท เขตราชเทว ีกรุงเทพฯ 10400 
Tel : (+66) 0 2612 6000  Fax : (+66) 0 2612 6011, (+66) 0 2612 6012 
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