
สำหรับหน่วยงานส่วนกลาง

CITIZENinfo



คู่มือเว็บไซต์ CITIZENinfo
เพื่ออำนวยความสะดวกให้ประชาชนได้รับการบริการจากภาครัฐ 
ที่รวดเร็ว ง่าย และช่วยลดภาระค่าใช้จ่าย ตามพระราชบัญญัติ
การอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ
พ.ศ. 2558 สำนักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ และ
สำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องค์การมหาชน) สพร. หรือ DGA
จึงได้ร่วมมือกันพัฒนาระบบ CITIZENinfo แอปพลิเคชันเพื่อ
ประชาชน และต่อยอดสู่การบริการผ่าน เว็บไซต์ CITIZENinfo.go.th
เพื่อเป็นเครื่องมือในการให้ข้อมูลและพิกัดจุดให้บริการรวมถึง
รายละเอียดงานบริการของหน่วยงานภาครัฐทั่วประเทศ



วิธีการเข้าใช้งาน



วิธีการเข้าใช้งาน

เข้าสู่ระบบที่เว็บไซต์ https://citizen.info.go.th/backend/
คลิก เข้าสู่เว็บไซต์

*สำหรับการเข้าใช้งานครั้งแรกต้องกรอกรายละเอียดข้อมูลของหน่วยงานและ Authorized Code

https://citizen.info.go.th/backend/

https://citizen.info.go.th/backend/

คลิก เข้าสู่ระบบ

เลือกกรอกรหัสบัญชีผู้ใช้ CITIZENinfo และรหัสผ่าน หรือ เลือกกรอก OpenID 



หน้า HOME



หน้า HOME

จุดบริการในเมนู จุดบริการ จะแสดงข้อมูลของหน่วยงาน 4 เมนู

บริการ
สามารถพิมพ์ชื่อหน่วยงานอื่นเพื่อค้นหาจุดบริการได้

https://citizen.info.go.th/backend/home

หน่วยงานส่วนกลาง (xxxxxxxxxxxxx: หน่วยงานส่วนกลาง)

หน่วยงานส่วนกลาง

หน่วยงานส่วนกลาง

xxxxxxxxx
xxxxxxxxx

https://www.headquarters.go.th

สำหรับหน่วยงานส่วนกลาง สามารถดูรายละเอียดจุดบริการตนเอง หรือค้นหาจุดบริการอื่นได้

ข้อมูล : แสดงรายละเอียดข้อมูล เช่น อีเมล เบอร์โทรศัพท์ ภาพที่ตั้งของหน่วยงาน
การยกเลิกสำเนา : แสดงสถานะเปอร์เซ็นต์การยกเลิกเรียกรับสำเนาเอกสารจากจำนวนการให้บริการทั้งหมด
ความพึงพอใจ : แสดงคะแนนความพึงพอใจที่ประชาชนประเมินหลังเข้ารับบริการ 
บริการ : คู่มือประชาชนสำหรับเข้ารับบริการ โดยแสดงรายละเอียดข้อมูลการบริการของหน่วยงาน ได้แก่
ข้อมูลเบื้องต้น เวลาการเปิด/ปิด ระยะเวลาการให้บริการขั้นตอนต่างๆ เอกสารหลักฐาน และค่าธรรมเนียม

https://citizen.info.go.th/backend/home

หน่วยงานส่วนกลาง กรุงเทพ

การขออนุญาต แบบที่ 1 (N)

การขออนุญาต แบบที่ 2 (N)

การขออนุญาต แบบที่ 3 (N)

การขออนุญาต แบบที่ 4

หน่วยงานส่วนกลาง (xxxxxxxxxxxxx: หน่วยงานส่วนกลาง)

การขออนุญาต แบบที่ 5

การขออนุญาต แบบที่ 6



จุดบริการหน่วยงาน
และโครงสร้าง



กระทรวงxxxx กรมxxxx

กรม
xxxx

หน่วยงานส่วนกลาง (xxxxxxxxxxxxx: หน่วยงานส่วนกลาง)

 จุดบริการหน่วยงานและโครงสร้าง

เมื่อเข้าสู่ระบบแล้ว คลิกที่เมนูจุดบริการหน่วยงานและโครงสร้าง

สามารถเลือกดูและปรับปรุงข้อมูลหน่วยงานส่วนกลางและจุดบริการได้ เช่น พิกัดสถานที่
เวลาทำการ รูปภาพจุดบริการ

จุดบริการหน่วยงาน
และโครงสร้าง

หน่วยงานส่วนกลาง (xxxxxxxxxxxxx: หน่วยงานส่วนกลาง)

กระทรวงxxxx กรมxxxx

กรม
xxxx



แก้ไขข้อมูลในส่วนที่ต้องการ จากนั้นคลิกปุ่มบันทึกเมื่อดำเนินการเรียบร้อย

กรมxxxxxxx

กรมxxxxxxx

xxxxxxx Department

หน่วยงานส่วนกลาง (xxxxxxxxxxxxx: หน่วยงานส่วนกลาง)

กระทรวงxxxx กรมxxxx

กรม
xxxx

หน่วยงานส่วนกลาง (xxxxxxxxxxxxx: หน่วยงานส่วนกลาง)

 จุดบริการหน่วยงานและโครงสร้าง

คลิกที่ไอคอน      เพื่อแก้ไขข้อมูล เช่น ข้อมูลทั่วไป พิกัดสถานที่ เวลาทำการ รูปภาพจุดบริการ
อัปโหลดรูปภาพจุดบริการ 

กรมxxxxxxx



สามารถส่งออกเอกสารเป็น CSV ได้ โดยคลิกที่ปุ่มส่งออก CSV

กระทรวงxxxx กรมxxxx

กรม
xxxx

หน่วยงานส่วนกลาง (xxxxxxxxxxxxx: หน่วยงานส่วนกลาง)

กระทรวงxxxx กรมxxxx

กรม
xxxx

หน่วยงานส่วนกลาง (xxxxxxxxxxxxx: หน่วยงานส่วนกลาง)

 จุดบริการหน่วยงานและโครงสร้าง

หมายเหตุ: การเพ่ิมจุดบริการหน่วยงาน จะต้องทําการสมัครบัญชีผู้ใช้ OpenID เพ่ือเข้าใช้งานระบบตามสิทธ์ิท่ีได้รับ

ตรวจสอบจุดบริการหน่วยงานท่ีจะทำการเพ่ิม โดยการค้นหาจุดบริการดังกล่าวว่ามีอยู่ในระบบแล้วหรือยัง
กรณีพบจุดบริการดังกล่าว : สามารถเลือก เพื่อแก้ไข “สถานะ” การใช้งานให้เป็น “แสดง”
(เพื่อให้จุดบริการกลับมาแสดงอยู่ในระบบอีกครั้ง)
กรณีไม่พบจุดบริการที่จะทำการเพิ่มเติม : สามารถเลือก “เพิ่มจุดบริการหน่วยงาน” ได้

วิธีเพิ่มจุดบริการหน่วยงานส่วนกลางหรือจุดบริการ



เช่ือมโยงคู่มือ
(ปักหมุดคู่มือ)



กระทรวงxxxx กรมxxxx

กรมxxxx

จุดรับคำขอxxx
กรมxxxx

กรมxxxx
สำนักงานxxxx
ภาคที่ 1

กรมxxxx
สำนักงานxxxx
ภาคที่ 2
กรมxxxx
สำนักงานxxxx
ภาคที่ 3

หน่วยงานส่วนกลาง (xxxxxxxxxxxxx: หน่วยงานส่วนกลาง)

 เชื่อมโยงคู่มือ (ปักหมุดคู่มือ)

เมื่อเข้าสู่ระบบแล้ว คลิกที่เมนูเชื่อมโยงคู่มือ (ปักหมุดคู่มือ)

กดปุ่มคัดลอกตรงตัวเลขจำนวนกระบวนงานของหน่วยงานหลัก

เช่ือมโยงคู่มือ
(ปักหมุดคู่มือ)

กระทรวงxxxx กรมxxxx

กรมxxxx

จุดรับคำขอxxx
กรมxxxx

กรมxxxx
สำนักงานxxxx
ภาคที่ 1

กรมxxxx
สำนักงานxxxx
ภาคที่ 2
กรมxxxx
สำนักงานxxxx
ภาคที่ 3

หน่วยงานส่วนกลาง (xxxxxxxxxxxxx: หน่วยงานส่วนกลาง)

วิธีการเพิ่มกระบวนงาน



กรมxxxx
สำนักงานxxxx
ภาคที่ 10

กรมxxxx
สำนักงานxxxx
พื้นที่ กรุงเทพมหานคร 1

กรมxxxx
สำนักงานxxxx
พื้นที่ กรุงเทพมหานคร 2

กรมxxxx
สำนักงานxxxx
พื้นที่ กรุงเทพมหานคร 3

กรมxxxx
สำนักงานxxxx
พื้นที่ กรุงเทพมหานคร 4
กรมxxxx
สำนักงานxxxx
พื้นที่ กรุงเทพมหานคร 5

กรมxxxx
สำนักงานxxxx
พื้นที่ นนทบุรี

หน่วยงานส่วนกลาง (xxxxxxxxxxxxx: หน่วยงานส่วนกลาง)

 เชื่อมโยงคู่มือ (ปักหมุดคู่มือ)

คลิกเลือกหน่วยงานจุดบริการที่ต้องการ

กดปุ่มวาง ระบบก็จะเพิ่มการเชื่อมโยงกระบวนงานทั้งหมดให้เรียบร้อย

กระทรวงxxxx กรมxxxx

กรมxxxx

จุดรับคำขอxxx
กรมxxxx

กรมxxxx
สำนักงานxxxx
ภาคที่ 1

กรมxxxx
สำนักงานxxxx
ภาคที่ 2
กรมxxxx
สำนักงานxxxx
ภาคที่ 3

หน่วยงานส่วนกลาง (xxxxxxxxxxxxx: หน่วยงานส่วนกลาง)



กรมxxxx

การขออนุญาตxxxx

การขอใบอนุญาตxxxx

การขอซื้อxxxx

การขออนุญาตxxxx

การขออนุญาตผลิตxxxx

กรมxxxx
สำนักงานxxxx
ภาคที่ 3

หน่วยงานส่วนกลาง (xxxxxxxxxxxxx: หน่วยงานส่วนกลาง)

 เชื่อมโยงคู่มือ (ปักหมุดคู่มือ)

จากนั้นคลิกตัวเลขจำนวนกระบวนงาน เพื่อเข้าไปดูกระบวนงานที่ผูกอยู่ ณ ปัจจุบัน

คลิกกากบาทเพื่อลบกระบวนงานที่ไม่ได้ให้บริการ

กระทรวงxxxx กรมxxxx

กรมxxxx

จุดรับคำขอxxx
กรมxxxx

กรมxxxx
สำนักงานxxxx
ภาคที่ 1

กรมxxxx
สำนักงานxxxx
ภาคที่ 2
กรมxxxx
สำนักงานxxxx
ภาคที่ 3

หน่วยงานส่วนกลาง (xxxxxxxxxxxxx: หน่วยงานส่วนกลาง)



คลิกบันทึก เมื่อดำเนินการเรียบร้อยแล้ว

กรมxxxx

การขออนุญาตxxxx

การขอใบอนุญาตxxxx

กรมxxxx
สำนักงานxxxx
ภาคที่ 3

การขอซื้อxxxx

การขออนุญาตxxxx

การขออนุญาตผลิตxxxx

หน่วยงานส่วนกลาง (xxxxxxxxxxxxx: หน่วยงานส่วนกลาง)

 เชื่อมโยงคู่มือ (ปักหมุดคู่มือ)



วิธีดาวน์โหลดโปสเตอร์
(QR Code)



กระทรวงxxxx กรมxxxx

กรมxxxx
กรม
xxxx

กระทรวง
xxxx

กรม
xxxx

กระทรวง
xxxx

กรม
xxxx

กระทรวง
xxxx

กรม
xxxx

กระทรวง
xxxx

กรมxxxx
สำนักงานxxxx
ภาคที่ 1

กรมxxxx
สำนักงานxxxx
ภาคที่ 2

กรมxxxx
สำนักงานxxxx
ภาคที่ 3

หน่วยงานส่วนกลาง (xxxxxxxxxxxxx: หน่วยงานส่วนกลาง)

วิธีดาวน์โหลดโปสเตอร์ (QR Code)

เมื่อเข้าสู่ระบบแล้ว คลิกที่เมนูดาวน์โหลดโปสเตอร์ (QR Code)

เลือกชื่อกระทรวง กรม หน่วยงานที่ต้องการ

ดาวน์โหลดโปสเตอร์
(QR Code)

กระทรวงxxxx กรมxxxx

กรมxxxx
กรม
xxxx

กระทรวง
xxxx

กรม
xxxx

กระทรวง
xxxx

กรม
xxxx

กระทรวง
xxxx

กรม
xxxx

กระทรวง
xxxx

กรมxxxx
สำนักงานxxxx
ภาคที่ 1

กรมxxxx
สำนักงานxxxx
ภาคที่ 2

กรมxxxx
สำนักงานxxxx
ภาคที่ 3

หน่วยงานส่วนกลาง (xxxxxxxxxxxxx: หน่วยงานส่วนกลาง)



วิธีดาวน์โหลดโปสเตอร์ (QR Code)

คลิกปุ่ม QR Code เพื่อดาวน์โหลด

สามารถเลือก เปิด/ปิด การใช้งาน QR Code ได้ในกรณีที่จุดบริการอาจมีการระงับการให้บริการ

กระทรวงxxxx กรมxxxx

กรมxxxx
กรม
xxxx

กระทรวง
xxxx

กรม
xxxx

กระทรวง
xxxx

กรม
xxxx

กระทรวง
xxxx

กรม
xxxx

กระทรวง
xxxx

กรมxxxx
สำนักงานxxxx
ภาคที่ 1

กรมxxxx
สำนักงานxxxx
ภาคที่ 2

กรมxxxx
สำนักงานxxxx
ภาคที่ 3

หน่วยงานส่วนกลาง (xxxxxxxxxxxxx: หน่วยงานส่วนกลาง)

กระทรวงxxxx กรมxxxx

กรมxxxx
กรม
xxxx

กระทรวง
xxxx

กรม
xxxx

กระทรวง
xxxx

กรม
xxxx

กระทรวง
xxxx

กรม
xxxx

กระทรวง
xxxx

กรมxxxx
สำนักงานxxxx
ภาคที่ 1

กรมxxxx
สำนักงานxxxx
ภาคที่ 2

กรมxxxx
สำนักงานxxxx
ภาคที่ 3

หน่วยงานส่วนกลาง (xxxxxxxxxxxxx: หน่วยงานส่วนกลาง)



รายงานช้ีแจง
ความพึงพอใจ



กระทรวงxxxx กรมxxxx

กรมxxxx สำนักงานxxxx
ภาคที่ 1

หน่วยงานส่วนกลาง (xxxxxxxxxxxxx: หน่วยงานส่วนกลาง)

 รายงานชี้แจงความพึงพอใจ

เมื่อเข้าสู่ระบบแล้ว คลิกที่เมนูรายงานชี้แจงความพึงพอใจ

คลิกเลือกที่ตัวเลขช่องจำนวนความคิดเห็น (สามารถดูของหน่วยงานส่วนสาขาได้)

รายงานช้ีแจง
ความพึงพอใจ

กระทรวงxxxx กรมxxxx

กรมxxxx สำนักงานxxxx
ภาคที่ 1

หน่วยงานส่วนกลาง (xxxxxxxxxxxxx: หน่วยงานส่วนกลาง)



สามารถ เปิดเคส ตอบความคิดเห็นของประชาชน เพื่อแจ้งให้จุดบริการดำเนินการได้

สามารถ ปิดเคส เมื่อดำเนินการเรียบร้อยแล้ว

หน่วยงานส่วนกลาง (xxxxxxxxxxxxx: หน่วยงานส่วนกลาง)

กรมxxxx (xxxxx@xxx.go.th)
กรมxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

กรมxxxx (xxxxx@xxx.go.th)
กรมxxxx

กรมxxxx (xxxxx@xxx.go.th)

หน่วยงานส่วนกลาง (xxxxxxxxxxxxx: หน่วยงานส่วนกลาง)

กรมxxxx

xxxxxxxx

xxxxxxxx

กรมxxxx (xxxxx@xxx.go.th)
กรมxxxx

 รายงานชี้แจงความพึงพอใจ



แสดงคะแนนภาพรวม

กระทรวงxxxx กรมxxxx

กรมxxxx สำนักงานxxxx
ภาคที่ 1

หน่วยงานส่วนกลาง (xxxxxxxxxxxxx: หน่วยงานส่วนกลาง)

 รายงานชี้แจงความพึงพอใจ



รายงานสรุป
ความพึงพอใจ



กรมxxxx สำนักงานxxxx
ภาคที่ 1

หน่วยงานส่วนกลาง (xxxxxxxxxxxxx: หน่วยงานส่วนกลาง)

 รายงานสรุปความพึงพอใจ

เมื่อเข้าสู่ระบบแล้ว คลิกที่เมนูรายงานสรุปความพึงพอใจ เพื่อแสดงคะแนนภาพรวมและ
กราฟแสดงสถิติจำนวนประชาชนผู้มีส่วนร่วมในการให้คะแนนพึงพอใจและความคิดเห็น

คลิกเลือกไอคอน      บริเวณช่องส่งออก CSV หรือปุ่มรายละเอียดคะแนน เพื่อดาวน์โหลด
รายงานสรุปความพึงพอใจได้

รายงานสรุป
ความพึงพอใจ

กระทรวงxxxx กรมxxxx

หน่วยงานส่วนกลาง (xxxxxxxxxxxxx: หน่วยงานส่วนกลาง)


