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เพ่ือเป็นคู่มือที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ด้านการนำบริการขึ้นให้บริการผ่านระบบศูนย์กลางการบริการ

ประชาชนในการติดต่อราชการแบบเบ็ดเสร็จครบวงจร (Citizen Portal) ซึ ่งเป็นช่องทางในการ 

อำนวยความสะดวกให้แก่ประชาชนในรูปแบบ e-Service อันจะทำให้การบริการภาครัฐมีประสิทธิภาพ 

ประชาชนได้รับบริการจากรัฐที ่“เร็วขึ้น ง่ายขึ้น และถูกลง” 

ระบบศูนย์กลางการบริการประชาชนในการติดต่อราชการแบบเบ็ดเสร็จครบวงจร (Citizen 

Portal) หมายถึง ระบบกลางในการให้บริการภาครัฐแก่ประชาชนแบบเบ็ดเสร็จทางอิเล็กทรอนิกส์  

ซึ่งพัฒนาโดยสำนักงานพัฒนารัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์ (องค์การมหาชน) 

งานบริการ หมายถึง งานบริการของหน่วยงานภาครัฐต่าง ๆ ที่เป็นการให้ข้อมูล หรือให้บริการ  

อ่ืน ๆ แก่ประชาชน ซึ่งเป็นไปตามอำนาจหน้าที่ตามกฎหมาย 

โมเดลการไหลของงานบริการ (Service Flow Model) หมายถึง การออกแบบประสบการณ์

เชิงดิจิทัลที่ควรจะเป็น (To-Be Digital Experience) ของประชาชนผู้ใช้บริการ (Customer) เจ้าหน้าที่ 

ผู้ให้บริการ e-Service ของหน่วยงาน (Staff) และผู้ดูแลระบบ (System Administrator) ของแต่ละงาน

บร ิการ ท ี ่สอดคล ้องก ับภาพรวมประสบการณ์เช ิงด ิจ ิท ัลของระบบการให ้บร ิการ e-Service  

ภาคประชาชน (Citizen Portal)  รวมถึงการกำหนดขีดความสามารถของระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

(Hight Level Business Capabilities) ท ี ่จำเป ็นของหน ่วยงานท ี ่ ให ้บร ิการในแต ่ละงานบร ิการ  

ตลอดจนกำหนดคุณลักษณะ (Specification) และสถาปัตยกรรมของระบบ (Systematic Architecture) 

ของแต่ละงานบริการ ที่สามารถให้เชื่อมโยงกับระบบ Citizen Portal ได ้

- เจ้าหน้าที่สำนักงาน ก.พ.ร. ที่ได้รับมอบหมาย และบริษัทที่ปรึกษาของสำนักงาน ก.พ.ร. 

- เจ้าหน้าที่สำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องค์การมหาชน) ที่ได้รับมอบหมาย 

- เจ้าหน้าที่หน่วยงานเจ้าของงานบริการที่ได้รับมอบหมาย 



๔ 

 

๔. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 
 
ลำดับที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง/ 

เอกสารอ้างอิง 
๑  

คัดเลือก 
งานบริการ 

 

- กำหนดหลักเกณฑ์ 
การคัดเลือกงานบริการ 
- คัดเลือกงานบริการ 
ตามเกณฑ์ที่กำหนด 

๑๕ วัน - เจ้าหนา้ที ่
สำนักงาน ก.พ.ร.  
ที่ได้รับมอบหมาย 

- เอกสารหลักเกณฑ์การคัดเลือก 
งานบริการเพื่อเข้าสู่ระบบ  
Citizen Portal 

๒  
       ไม่เห็นชอบ 

 
นำเสนอฝา่ยบริหาร
สำนักงาน ก.พ.ร.  

เพื่อพิจารณา 
 
 
              เห็นชอบ 
 

- นำเสนองานบริการที่ได้
คัดเลือก เสนอผู้บริหาร
สำนักงาน ก.พ.ร. 
พิจารณา 
   ๒.๑ หาก “เห็นชอบ”  
ไปขั้นตอนที่ ๓ 
   ๒.๒ “ไม่เห็นชอบ”  
ให้ดำเนินการปรับปรุง
แก้ไขตามขั้นตอนที ่๑ 

๗ วัน - ฝ่ายบริหาร 
สำนักงาน ก.พ.ร. 
- เจ้าหนา้ที ่
สำนักงาน ก.พ.ร.  
ที่ได้รับมอบหมาย 

- บันทึกข้อความเสนองานบริการ 
ต่อฝ่ายบริหารสำนักงาน ก.พ.ร.  
เพื่อพิจารณา 

๓  
เชิญหน่วยงาน 

ผู้ให้บริการเข้าร่วม
โครงการ 

 

- ส่งหนังสือเชิญ
หน่วยงานเจา้ของงาน
บริการ พร้อมกรอบ 
การดำเนินโครงการ 
- ประสานงานหน่วยงาน
เจ้าของงานบริการ 

๓๐ วัน - เจ้าหนา้ที ่
สำนักงาน ก.พ.ร.  
ที่ได้รับมอบหมาย 

- หนังสือเชิญหน่วยงานเจ้าของ 
งานบริการ 
 

๔  
หน่วยงานยืนยัน 

เข้าร่วม 
 

เข้าร่วม 
 
หน่วยงานมอบหมาย 

เจ้าหน้าท่ี 
เป็นผู้ประสานงาน 

 

ไม่เข้าร่วม 

- หนว่ยงานยืนยันว่า 
จะเข้าร่วมโครงการ
หรือไม่ 
  ๔.๑ หาก “เข้าร่วม” 
มอบหมายเจ้าหนา้ที่
หน่วยงานเป็น 
ผู้ประสานงาน 
  ๔.๒ หาก “ไม่เข้าร่วม” 
จบกระบวนการ และ
คัดเลือกหน่วยงานใหม่
เพิ่มเติมโดยเร่ิมจาก
ขั้นตอนที่ ๑  

๑๕ วัน 
 

- ผู้บริหารของ
หน่วยงานที่
สำนักงาน ก.พ.ร. 
เชิญเข้าร่วมโครงการ 

- หนังสือตอบรับการเข้าร่วมโครงการ 
หรือการประชุมหารือร่วมระหวา่ง
สำนักงาน ก.พ.ร. บริษัทที่ปรึกษา
สำนักงาน ก.พ.ร. สพร. และ
หน่วยงานที่ตอบรับการเขา้ร่วม
โครงการ 
- สรุปรายชือ่ผู้ประสานงานของ
หน่วยงานของแต่ละงานบริการ 

๕ 
 

 
ศึกษาและ 

รวบรวมข้อมลูของ
งานบริการ 

 
 

- ศึกษาคู่มือประชาชน
ของงานบริการที่เข้าร่วม 
- ศึกษารูปแบบและ
วิธีการของงานบริการที่
หน่วยงานใหบ้ริการอยู่ใน
ปัจจุบัน 
- ศึกษากฎหมาย และ
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

๗ วัน - เจ้าหนา้ที ่
สำนักงาน ก.พ.ร.  
ที่ได้รับมอบหมาย 

- คู่มือประชาชนของงานบริการ 
ที่เข้าร่วม 
- กฎหมายกฎหมาย และระเบียบ 
ที่เกี่ยวขอ้ง 

  
 
 

    

 

 



๕ 

 

 
ลำดับที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง/ 

เอกสารอ้างอิง 
  

 
    

๖  
จัดทำโมเดล 

การไหลของงาน
บริการ (Service 
Flow Model)  

 

- นำผลการศึกษาและ
รวบรวมข้อมูล 
มาวิเคราะห ์
- ออกแบบประสบการณ์ 
เชิงดิจิทัลที่ควรจะเป็น  
(To-Be Digital 
Experience) 
- กำหนดขีดความสามารถ
ของระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ (Hight Level 
Business Capabilities) 
- กำหนดคุณลักษณะ 
(Specification) และ
สถาปัตยกรรมของ 
ระบบ (Systematic 
Architecture)  

๑๕ วัน - เจ้าหนา้ที ่
สำนักงาน ก.พ.ร.  
ที่ได้รับมอบหมาย 

- โมเดลการไหลของงานบริการ 
(Service Flow Model) 

๗  
เสนอโมเดล 
การไหลของ 
งานบริการ  

ที่จะให้บริการ 
ผ่านระบบ  

Citizen Portal  
ต่อหน่วยงาน 

 
 

หน่วยงาน  
ปรับปรุงแก้ไข  

โมเดลฯ 
 

- จัดประชุมรว่มกับ
หน่วยงานเพือ่นำเสนอ
โมเดลการไหลที่ได้
ทำการศึกษา 
- หนว่ยงานให้ขอ้เสนอ 
และปรับปรุงโมเดล 
การไหลฯ ให้เหมาะสม
กับการบรกิารของ
หน่วยงาน 

๗ วัน 
(จัดประชุม  
๑ วัน และ 

หน่วยงานให้
ข้อเสนอแนะ 

๖ วัน) 

- เจ้าหนา้ที่สำนกังาน 
ก.พ.ร.  
ที่ได้รับมอบหมาย 
- เจ้าหนา้ที่ สพร.  
ที่ได้รับมอบหมาย 
- เจ้าหนา้ที่ของ
หน่วยงานผู้ให้บรกิาร
ที่ได้รับมอบหมาย 

- หนังสือเชิญประชุม พร้อมเอกสาร
ประกอบการประชุม 
- รายงานการประชุม 
- สรุปข้อเสนอแนะในการปรับปรุง
แก้ไขโมเดลการไหลฯ ของ 
งานบริการ จากหนว่ยงานผู้ใหบ้ริการ 

๘  
จัดทำข้อเสนอ 

ทางเทคนิค เพื่อนำ
บริการเข้าสู่ระบบ 
Citizen Portal 

 
 

- จัดทำข้อเสนอ 
ทางเทคนิคของงาน
บริการ ที่หนว่ยงานต้อง
ปรับปรุง พัฒนา เพื่อนำ
บริการเข้าสู่ระบบ 
Citizen Portal 

๗ วัน - เจ้าหนา้ที่ 
สำนักงาน ก.พ.ร.  
ที่ได้รับมอบหมาย 
- เจ้าหนา้ที่ สพร.  
ที่ได้รับมอบหมาย 
 

- ข้อเสนอทางเทคนิคของงานบริการ 
ที่หน่วยงานต้องปรับปรุงพัฒนา  
เพื่อนำบริการเขา้สู่ระบบ  
Citizen Portal 

  
 

    

 



๖ 

 

ลำดับที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง/ 
เอกสารอ้างอิง 

  
 

    

๙  
หน่วยงานปรับระบบ
ทางเทคนิค เพื่อนำ
บริการเข้าสู่ระบบ 
Citizen Portal 

 

- หนว่ยงานปรับระบบ
ทางเทคนิค ของ
ระบบงานบริการ 
เพื่อนำบริการเขา้สู่ 
ระบบ Citizen Portal 

๓๐ วัน - เจ้าหนา้ที่ของ
หน่วยงานผู้ให้บรกิาร
ที่ได้รับมอบหมาย 

 

๑๐ 
 

ไม่ผา่น 
 

ทดสอบการให ้
บริการบนระบบ 
Citizen Portal 

 
         ผ่าน 

- ทดสอบการให้บริการ
บนระบบ Citizen 
Portal 
  ๙.๑ หาก “ผ่าน” 
ไปขั้นตอนที่ ๑๑ 
  ๙.๒ หาก “ไม่ผ่าน”  
ให้กลับไปแก้ไขใน 
ขั้นตอนที่ ๙ 

๑๕ วัน - เจ้าหนา้ที่ สพร.  
ที่ได้รับมอบหมาย 
- เจ้าหนา้ที่ของ
หน่วยงานผู้ให้บรกิาร
ที่ได้รับมอบหมาย 

- รายงานการทดสอบการให้บริการ
บนระบบ Citizen Portal ของงาน
บริการ 

๑๑  
หน่วยงานมอบหมาย
เจ้าหน้าท่ีดูแลระบบ 

ของงานบริการ 
 

- หน่วยงานผู้ให้บริการ 
มอบหมายให้เจ้าหน้าที่
ดูแลระบบงานบริการของ
หน่วยงาน 

๗ วัน - เจ้าหนา้ที่ของ
หน่วยงานผู้ให้บรกิาร
ที่ได้รับมอบหมาย 

คำสั่งแต่งต้ัง / เอกสารการมอบหมาย
งานของหน่วยงาน 

๑๒  
จัดอบรมการดูแล

ระบบและการแกไ้ข
ปัญหาเบื้องต้น 
แก่เจ้าหน้าที ่

ผู้ดูแลระบบงาน
บริการ 

ของหน่วยงาน 
 

- เตรียมการจัดอบรม
ผู้ดูแลระบบของ
หน่วยงาน 
- ส่งหนังสือเชิญ
หน่วยงาน ให้ส่ง
เจ้าหน้าที่เข้ารว่มอบรม 
- จัดอบรมเจา้หน้าที ่
ของหน่วยงาน 

๒๒ วัน 
(เตรียมการ
จัดอบรม  

๕ วัน  
ส่งหนังสือ
เชิญและ 
รอการ 
ตอบรับ  
๑๕ วัน  
จัดอบรม  
๒ วัน) 

- เจ้าหนา้ที่สำนกังาน 
ก.พ.ร.  
ที่ได้รับมอบหมาย 
- เจ้าหนา้ที่ สพร.  
ที่ได้รับมอบหมาย 
- เจ้าหนา้ที่ของ
หน่วยงานผู้ให้บรกิาร
ที่ได้รับมอบหมาย 

- หนังสือเชิญหน่วยงาน  
ให้ส่งเจ้าหน้าที่เข้าร่วมอบรม 
- รายงานการจัดอบรมผู้ดูแลระบบ
ของหน่วยงาน 

๑๓  
นำงานบริการ  

ขึ้นให้บริการบน 
ระบบ Citizen 

Portal 
 

- นำงานบรกิาร ของ
หน่วยงานขึ้นให้บริการ 
บนระบบ Citizen 
Portal 

๗ วัน - เจ้าหนา้ที่ สพร.  
ที่ได้รับมอบหมาย 
- เจ้าหนา้ที่ของ
หน่วยงานผู้ให้บรกิาร
ที่ได้รับมอบหมาย 

 

................................................................................ 

 

 

 


