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สรุปขั้นตอนปฏิบัติงานเกี่ยวกับการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์  
ในเรื่อง การรับค าขออนุญาตหรือติดต่อทางช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ การด าเนินการภายในหน่วยงานหลังจากรับเรื่องทางอิเล็กทรอนิกส์  

การพิสูจน์และยืนยันตัวตนของผู้ยื่นค าขอหรือติดต่อ และการแจ้งผลการพิจารณาหรือการออกเอกสารอ่ืนใดให้ประชาชนด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

 

 

ให้ท าการพิสูจน์และยืนยันตัวตน ค าขอหรือการติดต่อที่เป็น 
การขอรับบริการที่มีความเสี่ยงสูง 

ตรวจสอบว่าเป็นค าขอ/การติดต่อ 

1. การรับค าขอ/การติดต่อ 

ช่องทางศูนย์บริการประชาชนออนไลน์ 

2. การด าเนินการหลังจากรบัเรื่อง 

เจ้าหน้าที ่
ซึ่งได้รบัมอบหมายให ้
ตรวจสอบและรบัเร่ือง 

ยื่นถูกช่องทาง 
ถูกหน่วยงาน 

มีหน้าท่ี/อ านาจ 
เจ้าหน้าที่ที่เกีย่วข้อง 

(อยู่ในส านกั กอง ศนูย ์กลุ่ม) 

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของค าขอ/การติดต่อ 

ยังไม่ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

แจ้งผู้ยื่นค ำขอ/ติดต่อ ผำ่นระบบ/อีเมล 
ให้ส่งเอกสำรภำยในก ำหนด 

แจ้งด้วยว่ำหำกไม่ส่งภำยในก ำหนด
จะด ำเนินกำรอย่ำงไร 

กรณไีมส่ำมำรถตดิต่อผู้ยื่นค ำขอ/ติดต่อ ได ้
ให้เก็บเรื่องไว้ 30 วัน 

หำกไม่มผีู้ตดิต่อ ใหเ้สนอหัวหน้ำหนว่ยงำน
จ ำหน่ำยเรื่อง 

3. การพิสูจน์และยืนยันตัวตนของผู้ยื่นค าขอ/ติดต่อ 

ประสำน
เจ้ำหน้ำที ่
ซ่ึงได้รับ

มอบหมำย 
ให้ตรวจสอบและ
รับเรือ่งเพือ่ติดตอ่ 
ผู้ย่ืนค ำขอ/ตดิต่อ 

กำรขอให้เปิดเผยขอ้มูลสว่นบุคคล  
กำรขอสละสทิธิใด ๆ ตำมกฎหมำย  
กำรยกเลกิกำรขออนุญำตหรอืขอเพกิถอนกำรจดทะเบียน  
กำรถอนเรื่องรอ้งทกุข์หรอืรอ้งเรียน และกำรขอสละสทิธิ
และปฏเิสธสิทธิใด ๆ   
กำรยกเลิกค ำร้องค ำขอที่ได้ย่ืนไปแล้ว 

(1) ให้มำรับเอกสำร/มำยืนยันตัวตน ด้วยตนเอง 

(2) หำกไม่สำมำรถท ำได้ตำม (1) ให้นัดหมำย เพื่อ video call  
     โดยให้ยืนยันตัวตน พร้อมแสดงบัตรประจ ำตัวประชำชน 
    และบันทึกภำพ  
      

เอกสาร
ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

 

การขอรับบรกิาร 
ที่มีความเสี่ยงสูง 

ได้พิสูจน์และยืนยัน
ตัวตนแล้ว 

4. การแจ้งผลการพิจารณา การออกเอกสาร 
ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

  ช่องทางอีเมล 

รับเรื่อง-ส่งเรื่องต่อ 

ขอควำมยินยอมเก็บรวบรวม 
ใช้ เปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล  
จำกผู้ย่ืนค ำขอ/ติดตอ่  

เสนอพิจารณาตาม 
ขั้นตอนปกติ 

หัวหน้าหน่วยงาน 
/ผู้มีอ านาจพิจารณา 

ลงนามในเอกสาร  

ค าขอ/การติดต่อที่ย่ืนทางช่องทาง 
ศูนย์บริการประชาชนออนไลน์ 

จัดส่งผลผำ่นระบบ 
ศูนย์บริกำรประชำชนออนไลน ์

ค าขอ/การติดต่อที่ย่ืนทางช่องทางอีเมล 

เจ้าหน้าที ่
ซึ่งได้รบัมอบหมายให ้
ตรวจสอบและรบัเร่ือง 

แปลงเอกสารเป็น
รูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

(เช่น PDF) 

จัดส่งผลด้วยอีเมลหน่วยงำน 
บันทึกอีเมลที่ส่งไว้ในทะเบียนหนังสือออก 

ยื่นมำทำงช่องที่มิได้ประกำศไว ้
ให้ตอบกลับ 

แจ้งให้ยื่นช่องทำงที่ถูกต้อง 

ยื่นมำไม่ถูกหน่วยงำนแต่หน่วยงำนที่ถูกต้อง
สังกัดรำชกำรส่วนกลำงเดยีวกัน 

ส่งเรื่องในระบบต่อไปยัง 
หน่วยงำนท่ีถูกต้อง 

ยื่นเรื่องที่มิได้อยู่ในหน้ำท่ีหรืออ ำนำจ 
ของหน่วยงำน 

ให้ตอบกลับ 
แจ้งว่ำส่งผิดหน่วยงำน 

แนะน ำหน่วยงำนท่ีถูกต้อง 
 

ยื่นมำทำงช่องที่มิได้ประกำศไว ้
ให้ลงรับในทะเบียน 

reply แจ้งช่องทำงที่ถูกต้อง 

ยื่นมำไม่ถูกหน่วยงำน แต่หน่วยงำนที่ถูกต้อง 
สังกัดรำชกำรส่วนกลำงเดยีวกัน 

ให้ forward  
ไปหน่วยงำนที่ถูกต้อง 

ไม่ต้องลงรบัในทะเบียน 

ยื่นเรื่องที่มิได้อยู่ในหน้ำท่ีหรืออ ำนำจ 
ของหน่วยงำน 

ให้ reply ว่ำยื่นผิดหน่วยงำน 
แนะน ำหน่วยงำนที่ถูกต้อง 
ไม่ต้องลงรบัในทะเบียน 

เป็นอีเมลขยะ โฆษณำ  ให้ลบอีเมล 
ไม่ต้องลงรบัในทะเบียน 

 

ยื่นมาตามช่องทางท่ีประกาศ 
ถูกหน่วยงาน มีหน้าท่ีหรืออ านาจ 

รับเรื่องเพ่ือส่งเรื่องต่อภายใน 

ยื่นมาตามช่องทางท่ีประกาศ 
ถูกหน่วยงาน มีหน้าท่ีหรืออ านาจ 

รับเรื่องเพ่ือส่งเรื่องต่อภายใน  
ออกหลักฐานตอบกลับ 

 

พิจารณาเรื่องตามปกติ   

ค ำขอ/ 
กำรติดต่อ 

ที่ย่ืนทำงช่องทำง 
อิเล็กทรอนิกส ์

e 

เปรียบเทียบลักษณะผู้ย่ืนค ำขอ/
ติดต่อ กับหลักฐำนแสดงตน 

หลักฐำนประกอบ 
- บัตรประจ ำตัวประชำชน หรอืหนังสือ   
  เดนิทำง หรอืหลกัฐำนแสดงตน 
  แบบอิเลก็ทรอนกิส์ทีน่่ำเชื่อถือ 
- รูปถำ่ย บันทกึภำพ ของผู้ย่ืนค ำขอ/    
  ติดตอ่ คูก่ับหลักฐำนแสดงตน 
  หลักฐำนกำรนัดหมำย video call 

 (3) ถ้ามีการเชื่อมโยงระบบอเิล็กทรอนิกส์ของ ส.ป.ก. กับ 
      ระบบ Digital ID หรือแอปพลิเคชัน่ D.DOPA แล้ว    
      สามารถใช้ระบบดังกล่าวท าการพิสูจน์และยืนยันตัวตน 
      

ณ วันที่ 26 ก.ย.  2566 


