
คูมือการดําเนินการตามพระราชบัญญตัิการอํานวยความสะดวกในการ

พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

ฉบบั step by step 

 

 

 

 

 

 

โดย 

ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการศึกษา 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1 

 

 

 

 

 

 

 



คําชี้แจง 

ใหโรงเรียนดาํเนินการตามคูมือน้ีอยางเครงครัดและระมัดระวงัเพราะ

การแกไขจะทาํยากเพราะมีผูใชงานจํานวนมากกอนที่ถึงวันครบ

กําหนด พรบฯ บงัคับใช (21 กรกฎาคม 2558)  อยาทําเกินคูมือ 

1. เขาเว็บไซต https://backend.info.go.th/  ใช google chrome เทาน้ัน 

2. ช่ือผูใชคือ obec39010XXX@info.go.th   XXX (เอก็ซ 3 ตัว) คือเลข smis โรงเรียน 3 ตัวทาย รหัสผาน

คือ 123456 
 

 

 

 

 

 

3. ตรวจสอบวาเปนโรงเรียนตัวเองหรือไม 

4. ใหเปล่ียนรหัสผานทันที แลวออกจากระบบเพื่อเขาใหม 

 

 



5.เปดไฟลแตกระบวนงานเพ่ือ copy ชื่อกระบวนงาน (โหลดที่เวบ็เขต) 

6. คัดลอกชื่อกระบวนงาน 

 

 

 

 

 

 

 

7. คลิกที่เมนู “กระบวนงาน” 

 

 

 



8. วางชื่อกระบวนงานที่ copy ในขอ 6 ลงในชอง “คําคนหา” 

 

 

 

 

 

 

 

9.  เลือกตัวเลือกอ่ืนๆตามภาพเลยครบั  

10. เจอกระบวนงานคลิกที่ “รายละเอียด” ตามภาพ  



11. คลิกที่สัญลักษณทําซ้าํ สีสม 

12. ระบบจะถามใหยืนยัน ใหกด OK 

13. รอระหวางระบบประมวลผลบางครั้งอาจจะชามากและรอนาน 

 

 



14. วางชื่อกระบวนงานที่ copy มาจากขอ 6 และใหคงคําอ่ืนๆ ไว 

15. ใสชื่อคนทําตอทาย กระบวนการ ตามภาพ 

 

16. ที่ “ชองทางการใหบริการ” คลิกแกไข สีสม 



17. ใหใสชื่อโรงเรียน ที่อยู รหัสไปรษณีย ตามภาพแลว คลิก บันทึก 

  

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

18. รอระบบประมวลผล 

 

 

 

 

 



19. จะไดตามภาพ 

 

 

20. ที่หัวขอ ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ ใหแกไขทุก

ขั้นตอน ใหเปนชื่อโรงเรียนตัวเอง 

 

 

 

 

ด 

โดยเลือกกระทรวงศึกษาธิการ และชื่อโรงเรียนตัวเองตามภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 



และพิมพชื่อโรงเรียนเต็มๆ ตวัเลือกที่ 2 

เลือกเสร็จกดปุมบันทึกสีเขียว 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      ทําใหครบทุกขั้นตอนจะไดตามภาพ แตละกระบวนงานจะขั้นตอน

ไมเทากัน 



21. หัวขอชองทางการรองเรียน ใหกรอกชื่อ ที่อยู ไปรษณยีของ 

โรงเรียนและ สพป.หนองบัวลาํภ ูเขต 1 คลิกที่ปุม แกไข 

22. ใสชื่อ ที่อยู รหัสไปรษณียของ โรงเรียน ใหครบ 

 

 

 

 

 

23. ใสชื่อ ที่อยู รหัสไปรษณยีของ สพป.หนองบัวลําภู เขต 1 

 

 

 

 

 

 

สํานักงานเขตพื้นการศึกษาประถมศึกษาหนองบัวลําภู เขต 1 เลขท่ี 113/4 หมู 2 

ถนนอุดร-เลย ตําบลลําภู อําเภอเมือง จังหวัดหนองบัวลําภู 39000 



24.จะไดตามภาพ  

25.ใหตรวจสอบขอมูลเฉพาะที่แกไขและเพ่ิมเขาไปทั้งหมด ย้าํเฉพาะที่

แกไขและเพ่ิมเขาไปเทาน้ัน วาถูกตองไหม ถาจะแกไขก็ใหคลิกปุม

แกไข เมื่อตรวจสอบแลวาถูกตอง ใหคลิกปุมสีเขียว “บันทึกขอมูลคูมือ

สําหรับประชาชน” รอระบบบันทึกเสรจ็ แลวคลิกปุมสีเหลือง “ขออนุ

มีติเผยแพร” เปนอันเสร็จสิ้นการจัดทาํคูมือประชาชนไป 1 

กระบวนงาน  

 



 

ขออนุมัติและขออนุมัติเรยีบรอย 

 

 



 

หมายเหต ุ:  คนทําคูมือ(คัดลอก) กับคนอนุมัติ คือคนเดียวกัน ทําเอง

อนุมัติเอง 

26 .ทําเสร็จ 1 กระบวนจะไดดังภาพ (ที่เมนูหนาแรก) 

27. ใหทําอีก 7 กระบวนงานที่เหลือ โดยทําซ้ําเหมือนกันทุก

กระบวนงาน ซ้ําตั้งแตขอ 5 ถึง ขอ 26 

28. เมื่อทําครบ 8 กระบวนงานจะไดตามภาพน้ี (ที่เมนู “หนาแรก”) 

 

 



29.ขั้นตอนอนุมัติ (คนทําคูมืออนุมัติเองครับ) ทําตามรปูเลยครบั 

ไมตองใสคําใดๆ ลงไปในชองคนหา คลิกปุม คนหา เลย 

ขณะคนหาอาจจะเจอเหตุการณแบบน้ี คือคนใชเยอะ อนุมัติงานไมได 

ใหอนุมัติที่ละงานนะครับ เวลาที่เหมาะในการอนุมัติคือ 00.00-05.00 น 



ถาระบบไมมีการใชเยอะใชไดดังภาพ ใหอนุมตัิทีละกระบวนงานโดย

คลิกที่ ปุม “รายละเอียด” 

จะเจอปุม “อนุมัต”ิ  ถาตองการแกไขใหคลิกปุม “ไมอนุมัต”ิ หาก

ตองการ ปริ้นเปนกระดาษทําคูมือประชาชน ใหคลิก “พิมพเอกสาร” 

 



เมื่ออนุมัติครบทุกงานจะไดดังภาพ 

 สุดทายให print ออกมาเขาเลมทั้ง 8 กระบวนงาน ถือวาเสร็จสิ้น

สมบูรณ ครับ 

คําถามที่อาจจะเกดิขึ้น/คําแนะนํา 

1. ถาสงอนุมัติแลว ตองการแกไข ใหเลือก “ไมอนุมัต”ิ แลวใส

เหตุผลวา “ไมใชงาน”  กระบวนงานน้ันจะกลับใหแกไขให

ถูกตอง อนุมัติแลวแกไขไมไดนะครับ 

2. เพ่ือใหทันกําหนดแนะนําวา ใหชวยกนัทํา แบงคนละ

กระบวนงาน เชน ทํา 4 คน แบงไปคนละ 2 กระบวนงาน ตกลง

กันวา 

a. คนที่ 1 เอากระบวนงาน ที ่1 และ 2 

b. คนที่ 2 เอากระบวนงาน ที ่3 และ 4 

c. คนที่ 3 เอากระบวนงาน ที ่5 และ 6 

d. คนที่ 4 เอากระบวนงาน ที ่7 และ 8 



ตกลงกันดีๆ ไมงั้นทํางานซ้ํากันจะยุงไปใหญแกไขยากนะ

ครับ โดย user เดยีวกันสามารถใชไดหลายคนในเวลา

เดียวกัน เมื่อทําครบ 8 กระบวนงาน ใหมอบหมาย คนใด

คนหน่ึง ใหอนุมัติงาน ชวงเวลา 22.00 – 05.00 น. 

3. ถาทําตามคําแนะนําขอ 2 จะแลวเสร็จทันกําหนด ที ่พรบ.น้ีจะ

บังคับใช เริม่ 24.00 น. ของคืน วันที่ 20 กค. 2558 

4. สงสัยในการดําเนินการ ติดตอ 0868706758 ครับ 


