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แนวทางการดำเนินการปักหมุดจุดบริการและแก้ไขข้อมูลทั่วไป 
ของสถาบันการอาชีวศึกษาและสถานศึกษาอาชีวศึกษาภาครัฐทุกแห่ง 

บนเว็บไซตร์ะบบศูนย์รวมข้อมูลเพื่อตดิตอ่ราชการ www.admin.info.go.th  
คำชี้แจง 
1. สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาร่วมกับสำนักงาน ก.พ.ร. และสำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล 
ได้ร่วมกันพัฒนาปรับปรุงข้อมูลคู่มือสำหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 และจุดบริการบนระบบศูนย์รวมข้อมูลเพื่อติดต่อราชการ 
www.info.go.th เพ่ือทำให้ข้อมูลเป็นปัจจุบันและอำนวยความสะดวกให้กับประชาชนได้ดียิ่งขึ้น 
2. สถาบันการอาชีวศึกษาและสถานศึกษาอาชีวศึกษาภาครัฐทุกแห่ง จะต้องมอบหมายผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับ
งานอนุมัติ/อนุญาตตามพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 
2558 ให้เป็นเจ้าหน้าที่จุดบริการในระบบ www.admin.info.go.th จำนวน 1 คน เพื่อปรับปรุงข้อมูลทั่วไป
และปักหมุดที่ตั้งของหน่วยงานให้ถูกต้องครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 
3. ระบบศูนย์รวมข้อมูลเพ่ือติดต่อราชการ www.admin.info.go.th ไม่มีความเกี่ยวข้องกับระบบ CITIZENinfo 
ดังนั้นเจ้าหน้าที่จุดบริการจะต้องดำเนินการสมัคร Digital ID ใหม่บนเว็ปไซต์ได้ด้วยตนเองและใช้ Token 
(รหัสยืนยันตัวตน) ที่ได้รับจากกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  เพื่อ Log in 
เข้าระบบ และดำเนินการแก้ไขปรับปรุงข้อมูลทั่วไปและปักหมุดที ่ตั้งของหน่วยงานให้ถูกต้องครบถ้วน 
และเป็นปัจจุบัน ทั้งนี้สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาได้เชื่อมโยงคู่มือสำหรับประชาชน 
4. เจ้าหน้าที่จุดบริการไม่ต้องดำเนินการแก้ไขคู่มือสำหรับประชาชน แต่ให้ดำเนินการตรวจว่าคู่มือสำหรับ
ประชาชนที่เชื่อมโยงไปนั้น มีความถูกต้องตรงตามงานบริการที่ส่วนราชการดำเนินการหรือไม่ หากงานใดไม่อยู่
ในอำนาจของส่วนราชการให้ดำเนินการลบออกได้ทันที  โดยคู ่มือสำหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติ 
การอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ของสำนักงานคณะกรรมการ 
การอาชีวศึกษา มีจำนวน 9 ฉบับ ได้แก่ 

1. การรับสมัคร คัดเลือกและข้ึนทะเบียนเป็นนักเรียน นักศึกษา ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ
และระดับประกาศนียบัตรว ิชาช ีพช ั ้นสู งของสถานศึกษาอาช ีวศ ึกษาในสังก ัดสถาบันการอาช ีวศ ึกษา 
และสถานศึกษาอาชีวศึกษาในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

2. การขอสำเร็จการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง
ของสถานศึกษาอาชีวศึกษาสังกัดสถาบันการอาชีวศึกษา และสถานศึกษาอาชีวศึกษาสังกัดสำนักงาน
คณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

3. การขอเอกสารหลักฐานทางการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ และระดับประกาศนียบตัร
วิชาชีพชั้นสูงของสถานศึกษาอาชีวศึกษาในสังกัดสถาบันการอาชีวศึกษา และสถานศึกษาอาชีวศึกษาในสังกัด 
สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

4. การรับสมัคร คัดเลือกและข้ึนทะเบียนเป็นนักศึกษาระดับปริญญาตรีของสถาบัน 
การอาชีวศึกษา 

5. การขอสำเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี ของสถาบันการอาชีวศึกษา 
6. การขอขึ้นทะเบียนบัณฑิตระดับปริญญาตรีของสถาบันการอาชีวศึกษา 
7. การขอเอกสารหลักฐานทางการศึกษาระดับปริญญาตรีของสถาบันการอาชีวศึกษา 
8. การขออนุญาตจัดตั้งโรงเรียนเอกชนในระบบ ประเภทอาชีวศึกษา 



9. การออกใบแทนใบประกาศนียบัตร กรณีโรงเรียนเลิกกิจการ 
 

5. หากท่านไม่ได้รับเลข Token ให้สอบถามจากสารบรรณกลางของหน่วยงานต้นสังกัด เนื่องจากคณะทำงานได้
แนบเลข Token ไปกับสิ่งที่มาด้วยแล้ว แต่หากเอกสารสูญหายให้เจ้าหน้าที่จุดบริการดำเนินการส่งชื่อ-นามสกุล 
ชื่อสถาบันการอาชีวศึกษาหรือสถานศึกษาอาชีวศึกษา ไปยัง E-mail : psdgovec@gmail.com เพื่อขอรับเลข 
Token ใหม ่
6. หากมีข้อสงสัยหรือเกิดปัญหาในการใช้งานระบบ ท่านสามารถติดต่อเจ้าหน้าที่กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร  
ได้ที่หมายเลขโทรศัพท์ 020265555 ต่อ 1800 หรือนางสาวจุฑามาศ บุตรดีลา ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบาย
และแผนชำนาญการ หมายเลขโทรศัพท์ 0984256452 และนางสาวทัศนีย์ จันทร์เจริญ ตำแหน่งพนักงาน
บริหารทั่วไป(ด้านวิชาการศึกษา) หมายเลขโทรศัพท์ 092-8836906 
 
การดำเนินการขอ Digital ID 
1. เข้าท่ีเว็ปไซต์ “ระบบศูนย์รวมข้อมูลเพ่ือติดต่อราชการ” URL : https://admin.info.go.th/backend/ 
และคลิกที่เมนู “เข้าสู่ระบบ” 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
2. คลิก “Digital ID” เพ่ือทำการสมัครลงทะเบียนผู้ใช้งานบุคคล Digital ID ได้ด้วยตนเอง 
 

 
 
3. คลิก “ลงทะเบียน” เพ่ือดำเนินการลงทะเบียน Digital ID 
 

 



4. อ่านข้อตกลงและเงื่อนไขและคลิกรับทราบ “ยินยอม” เพ่ือดำเนินการเข้าสู่กระบวนการยืนยันตัวตน 
 

 
 
5. เลือกพิสูจน์ตัวตนด้วยการใช้รหัสหลังบัตรประชาชนของท่าน จากนั้นคลิก “ยืนยัน” 
 

 
 



6. กรอกรายละเอียดในระบบให้ครบถ้วน 
 

 
 
7. กรอกรายชื่อให้ครบถ้วน และเจ้าหน้าที่จุดบริการสามารถกำหนดชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านได้ด้วยตนเอง หากมี
การเปลี่ยนแปลงเจ้าหน้าที่ในภายหลัง ให้ดำเนินการสมัคร Digital ID ใหม่รายบุคคล แต่ให้แจ้งกลุ่มพัฒนา
ระบบบริหาร สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา เพ่ือขอเลข Token ยืนยันหน่วยงานใหม่ 
 

 



8. ยืนยันหมายเลขโทรศัพท์มือถือ เพื่อรับ OTP เมื่อได้รับ OTP แล้วให้กรอกในช่องยืนยันข้อมูล 
 

 
 
9. ระบบจะให้ท่านตรวจสอบข้อมูลส่วนบุคคล หากถูกต้องแล้ว ให้กด “ยืนยัน” 
 

 
 
 
 



10. เลือกเข้าสู่ระบบ เพ่ือดำเนินการแก้ไขข้อมูลทั่วไปของหน่วยงานและปักหมุดจุดบริการต่อไป 
 

 
 
การเข้าสู่ระบบศูนย์รวมข้อมูลเพื่อติดต่อราชการ  
1. เข้าท่ีเว็ปไซต์ “ระบบศูนย์รวมข้อมูลเพ่ือติดต่อราชการ” URL : https://admin.info.go.th/backend/ 
และคลิกที่เมนู “เข้าสู่ระบบ” 
 

 
 
 
 
 
 



2. คลิก Digital ID และกรอก Digital ID ของท่าน ประกอบด้วย Username และ Password  
 

 
 

 
 



3. คลิก “เข้าสู่ระบบ” จากนั้นระบบจะให้ท่านกรอกเลข Token เพ่ือยืนยันตัวตนว่าเป็นบุคคลที่มีสิทธิเข้าถึง
ระบบ ซึ่งท่านสามารถใช้เลข Token ได้จากสิ่งที่ส่งมาด้วย 2  เมื่อยืนยันหน่วยงานสำเร็จ ระบบจะเปลี่ยนไปที่
หนา้ยืนยันการเข้าสู่ระบบ 
 

 
 
4. ท่านต้องเปิดหน้าระบบพิสูจน์และยืนยันตัวตนทางดิจิทัลค้างไว้ และเปิดหน้าเว็ปไซต์ “ระบบศูนย์รวมข้อมูล
เพ่ือติดต่อราชการ” URL : https://admin.info.go.th/backend/ และคลิกท่ีเมนู “เข้าสู่ระบบ” อีกครั้ง 
ระบบจะทำการ Log in อัตโนมัติในชื่อของท่าน จากนั้นจึงเริ่มแก้ไขข้อมูลทั่วไปและปักหมุดจุดบริการได้ 
 

 
 

เปิดค้างไว้ไม่ต้องปิด 
และเปิด tab ใหม่ เพื่อเข้าสู่ระบบ  

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



5. เมื่อเข้าสู่ระบบ https://admin.info.go.th/backend/ แล้ว ให้ตรวจสอบชื่อหน่วยงานและชื่อเจ้าหน้าที่
จุดบริการให้ถูกต้อง 
 

 
 
6. คลิกท่ีแถบด้านซ้ายเมนู “หน่วยงานและโครงสร้าง” เลือกแถบด้านล่าง “จัดการหน่วยงาน” และเลือกชื่อ
หน่วยงานของท่าน จากนั้นเลือก “แก้ไข” 
 

 
 
 
 
 
 
 

ตรวจชื่อหน่วยงาน สิทธิการเข้าถึง
ระบบ และชื่อของท่านว่าถูกต้องหรือไม่ 



7. เมื่อคลิก “แก้ไข” แล้ว ระบบจะข้ึนข้อมูลที่หน่วยงานท่านเคยปักหมุดไว้ในระบบ CITIZENinfo ให้ท่าน
ดำเนินการตรวจสอบข้อมูลและเพ่ิมเติมข้อมูลให้ครบถ้วน 
 

 
 
8. แก้ไขข้อมูลทั่วไปให้ครบถ้วน จากนั้นคลิก “บันทึก” 
 

 
 

ใส่ชื่อหน่วยงานของท่านอีกครั้ง 

แก้ไขหมายเลขโทรศัพท์ให้เป็นปัจจุบัน 



 
 

 
 

ใส่รูปภาพอาคารที่ตั้งของท่าน 

ภาพตราสัญลักษณ์ของ สอศ. 

เลื่อนบอลลูนสีแดงไปยังที่ตั้งหน่วยงานของท่าน 

ตรวจสอบเวลาทำการให้ถูกต้อง 



 
 
9. คลิกท่ีแถบด้านซ้าย “เชื่อมโยงกระบวนงาน (ปักหมุดคู่มือ)” และเลือกหน่วยงานของท่าน จากนั้นคลิก 
“แก้ไข”  
 

 
 
 
 
 
 

เลือกคลิกตามตัวอย่างและกด “บันทึก” 



10. เลือก “แก้ไขกระบวนงาน”  
 
 

 
 
11. ระบบจะเลือกกรม “สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา” ให้ท่านเลือกชื่อหน่วยงานของท่าน ระบบ
จะข้ึนคู่มือสำหรับประชาชนที่ส่วนกลางเชื่อมโยงไว้ให้ หากท่านไม่มีงานบริการใดให้คลิก “กากบาทสีแดง” 
เพ่ือตัดออก จากนั้นกด “บันทึก-จัดอันดับ” 
 

 
 
 



12. ระบบจะให้ท่านทบทวนจำนวนคู่มือสำหรับประชาชนที่เลือกผูกไว้ หากถูกต้องให้กด “บันทึก” 
 

 
 
13. เลือกแถบด้านซ้าย “ประเมินความพึงพอใจ” เลือกแถบด้านล่าง “Download QR Code/Link Poster” 
ให้ท่านเลือกหน่วยงานของท่าน และดำเนินการดาวน์โหลด QR Code จากนั้นนำไปติด ณ จุดบริการ เพ่ือให้
ผู้รับบริการดำเนินการประเมินความพึงพอใจ โดยสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาและสำนักงาน ก.พ.ร. 
จะได้ตรวจสอบผลการประเมินความพึงพอใจเพื ่อรายงานต่อเลขาธิการคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  
และคณะรัฐมนตรีต่อไป 
 

 
 
 

เมื่อท่านเพ่ิมหรือลบ “คู่มือสำหรับ
ประชาชน” ที ่เกี ่ยวข้องกับงาน
บริการในความรับผิดชอบเสร็จสิ้น
แล้ว ระบบจะให้ท่านทบทวนอีก
ครั้ง หากถูกต้องให้กด “บันทึก” 
ห า ก ต ้ อ ง ก า ร ท บ ท วน ให ้ ก ด 
“กลับ” 
หมายเหต ุ  หน ่วยงานท ี ่ส ั งกัด
สถาบันการอาชีวศึกษาต้องผูก
ทั้งหมด 7 ฉบับ 



 
 
14. ตัวอย่างผลการประเมินความพึงพอใจของนักเรียน/นักศึกษาในสถานศึกษาอาชีวศึกษาจากระบบ 
Citizeninfo เมื่อปี พ.ศ. 2564 ซึ่งผลการประเมินอยู่ในระดับดีมาก ซึ่งข้อมูลดังกล่าวได้ถูกรายงานไปยัง
สำนักงาน ก.พ.ร. และคณะรัฐมนตรีด้วยแล้ว  
 

 
 

ตัวอย่าง 


