








คู่มือการใชง้าน
ระบบส่งส าเนาหนังสือแจ้งล่าช้า

สิงหาคม 2558

ส านักงานรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์

ระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนการด าเนินงานตาม
พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวก

ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558



บทน า

วัตถุประสงค์ของระบบส่งส าเนาหนังสือแจง้ล่าช้า

• เพื่อสนับสนุนการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ตามมาตรา 10 วรรค 2 ของ
พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 
พ.ศ. 2558 ซึ่งก าหนดให้หน่วยงานภาครัฐผู้ให้อนุญาตส่งส าเนาหนังสือแจ้งล่าช้า
ให้คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการทราบทุกครั้งหากพิจารณาไม่แล้วเสร็จตาม
ก าหนดเวลา

• ทั้งนี้ ระบบส่งส าเนาหนังสือแจ้งล่าช้าได้ดึงข้อมูลส าคัญ เช่น ชื่อหน่วยงาน ชื่อ
กระบวนงาน ชื่อคู่มือ และระยะเวลาการด าเนินงาน มาจากระบบศูนย์กลางข้อมูลคู่มือ
ส าหรับประชาชนเพื่อช่วยอ านวยความสะดวกต่อผู้ใช้งานหน่วยงานภาครัฐ โดยใน
ระยะแรกข้อมูลคู่มือส าหรับประชาชนจะมีทั้งสถานะเผยแพร่ และรออนุมัติขั้นที่ 2 ใน
ระยะถัดไปข้อมูลคู่มือที่แสดงในระบบจะแสดงเฉพาะคู่มือที่มีสถานะเผยแพร่แล้วเท่านั้น
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1. เข้าสู่ระบบ

เข้าสู่ระบบที่ https://backend.info.go.th/Account/Login
ด้วยชื่อผู้ใช้งาน และรหัสผ่านเดียวกันกับของระบบศูนย์กลาง

ข้อมูลคู่มือส าหรับประชาชน

เมื่อเข้าสู่ระบบแล้ว จะเห็นระบบส่งส าเนาหนังสือแจ้งล่าช้าแสดงอยู่ในแถบ navigation bar ด้านซ้าย

เมื่อเลือกเมนู “ระบบส่งส าเนา
หนังสือแจ้งล่าช้า” ระบบจะแสดง

เมนูย่อย
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2. ดูภาพรวมการแจ้งล่าช้า

• ผู้ใช้สามารถเลือกดูข้อมูลของแต่ละ
หน่วยงานหรือกระบวนงานได้โดย
พิมพ์ชื่อหน่วยงาน/กระบวนงานที่
ต้องการดูข้อมูลและกดเลือก

• ทั้งนี้ผู้ใช้จะสามารถเลือกดูข้อมลูได้
เฉพาะหน่วยงานในสังกัด

• ข้อมูลสถานะค าขอที่ล่าชา้
จะเปลี่ยนไปตามการตั้ง
เกณฑ์จากด้านบน

• ผู้ใช้สามารถกดกล่องต่างๆ
เพื่อเข้าไปดูรายละเอยีด
ของค าขอตามสถานะได้

คลิก dropdown เพื่อเลือกดูข้อมูลค า
ขอที่ล่าช้าที่มีการส่งส าเนาในระบบ
ภายใน 180, 150, 120, 90, 60 และ 
30 วันที่ผ่านมา

เลือกหน้า “สรุปสถานะ” ระบบจะแสดงภาพรวมของจ านวนค าขอท่ีล่าช้าในระบบของหน่วยงานของผู้ใช้และ
หน่วยงานในสังกัด



3. ดูรายการค าขอที่ล่าช้า (List)

เมื่อคลิกเมนู “ค าขอท่ีล่าช้า” ในแถบ navigation bar ด้านซ้าย ระบบจะแสดงเมนูเลือกเกณฑ์เพ่ือแสดงผล 
(search bar) ส าหรับค้นหาและดูรายการค าขอที่ล่าช้า

สีของตารางจะแสดงสถานะของค าขอที่ล่าช้า (ค าขอที่ยังไม่ใกล้ถึงก าหนดการแจ้งล่าช้าจะไม่มีสี)

สีแดงเป็นค าขอที่ล่าช้าที่เลย
ก าหนดการแจ้งล่าชา้

สีเหลืองเป็นค าขอที่ล่าช้าที่
ใกล้ครบก าหนดการแจ้งล่าช้า 
(ภายใน 3 วันหรือน้อยกวา่)

เมื่อคลิก “แสดงผลลัพธ์” 
ส่วนแสดงผลค าขอที่ล่าช้า 
จะแสดงรายการค าขอตาม
การตั้งเกณฑ์เพื่อแสดงผล

สามารถเลือกแถบเพื่อแสดงรายการค าขอตามสถานะ 
อื่นๆ ได้แก่ ค าขอที่ยังไม่ครบก าหนดการแจง้ล่าช้า 
และค าขอที่เลยก าหนดการแจ้งล่าชา้

หากต้องการดูรายการค าขอ
ที่ล่าช้าในระบบ ผู้ใช้
สามารถค้นหาโดยเลือก
เกณฑเ์พื่อแสดงผล ดังนี:้
• หน่วยงาน/กระบวนงาน
หรือ
• เลขที่ค าขอ/เลขที่ใน

ระบบ
หรือ
• วันที่ครบก าหนดการ

แจ้งล่าช้า
จากนั้นคลิกแสดงผลลัพธ์
เพื่อดูรายการค าขอทีล่่าช้า

ผู้ใช้สามารถเลือกดูค าขอที่
ล่าช้าอื่นๆ ภายในหน่วยงาน
ตนเองได้ โดยคลิก 
dropdown แสดงข้อมูล
และเลือก “ของหน่วยงาน
ฉัน” แทน “ของฉัน”
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4. สร้างส าเนาหนังสือแจ้งล่าช้าครั้งแรก (1/3)

สามารถสร้างส าเนาหนังสือแจ้งล่าช้าครั้งแรกโดยคลิกเมนู “ค าขอท่ีล่าช้า” ในแถบ navigation bar ด้านซ้าย

คลิก “สร้างส าเนาหนังสือ
แจ้งล่าช้า”
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4. สร้างส าเนาหนังสือแจ้งล่าช้าครั้งแรก (2/3)

เมื่อคลิกปุ่ม “สร้างส าเนาหนังสือแจ้งล่าช้า” ระบบจะไปท่ีหน้า “สร้างส าเนาหนังสือแจ้งล่าช้า” โดยหากเป็นการ
สร้างครั้งแรก ผู้ใช้จะต้องกรอกข้อมูลเกี่ยวกับค าขอท่ีล่าช้าก่อน (ขั้นที่ 1)

กรอกเลขที่ค าขออนุญาต

คลิก “ถัดไป” เพื่อกรอกข้อมูล
หนังสือแจ้งล่าช้า (ขั้นที่ 2) และ
แนบส าเนา (ขั้นที่ 3)

หลังจากเลือกกระบวนงาน วันที่
ยื่นค าขอ และคู่มือแล้ว ระยะ 
เวลาด าเนินการรวมตามคู่มือ
และวันที่ครบก าหนดการ
ด าเนินการ จะถูกค านวณโดย
ระบบและแสดงโดยอัตโนมัติ



เลือกวันที่ส่งหนังสือแจ้งล่าช้าโดยคลิก 
ปุ่มปฏิทินเพื่อเลือกวนัทีส่่งหนังสือแจ้ง
ล่าช้าตัวจริงให้กับประชาชน

เลือกสถานะของการด าเนนิ 
งานปัจจุบันตามสถานะของ
การด าเนินงานที่ระบใุนคู่มือ

เลือกเหตุผลที่ล่าช้าจาก 
dropdown หากไม่พบเหตุผล
ที่ด าเนินงานล่าช้า
สามารถเลือก “อื่นๆ” และ
พิมพ์เหตุผลในช่องหมายเหตุ 
(ถ้ามี)

กรอกเลขที่สารบรรณของ
หนังสือแจ้งล่าช้า
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4. สร้างส าเนาหนังสือแจ้งล่าช้าครั้งแรก (3/3)

คลิกเพื่อแนบส าเนาเอกสารหนงัสือแจ้งล่าชา้ (ฉบับ
เดียวกับที่ส่งให้ประชาชน) ด้วยไฟล์ที่มีนามสกุลดังนี้ 
JPEG, JPG, PDF, PNG, TIFF, BMP, GIF เมื่อกรอกข้อมลูเสร็จ คลิก “บันทึกข้อมูล” 

เพื่อบันทึกข้อมลูในระบบและส่งส าเนาให้
ส านักงาน ก.พ.ร.

เมื่อกรอกข้อมูลเกี่ยวกับค าขอท่ีล่าช้า (ขั้นที่ 1) เรียบร้อยแล้ว จึงกรอกข้อมูลเกี่ยวกับหนังสือแจ้งล่าช้า (ขั้นที่ 2)
และแนบส าเนา (ขั้นที่ 3)
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5. ดูรายละเอียดค าขอที่ล่าช้า (Detail)

จากหน้า “ค าขอท่ีล่าช้า” เมื่อคลิกปุ่ม “ดู” ท่ีรายการค าขอ ระบบจะไปท่ีหน้า “รายละเอียดค าขอที่ล่าช้า” เพ่ือ
แสดงรายละเอียดค าขอที่ล่าช้า พร้อมแสดงรายการหนังสือแจ้งล่าช้าของค าขอนั้นๆ

ผู้ใช้สามารถ
• แก้ไขข้อมูลค าขอ
• ปิดเร่ืองเมื่อด าเนินการแล้วเสร็จ (เฉพาะผู้ใช้ที่เป็นผู้สร้าง

ค าขอ)
• ลบค าขอ (เฉพาะผู้ใช้ที่เป็นผู้สร้างค าขอ) 
หมายเหตุ: ข้อมูลการสร้าง แก้ไข ปิดเร่ือง หรือ ลบค าขอจะ
ถูกบันทึกอยู่ใน  audit trail ของระบบ



9

6. เพิ่มส าเนาหนังสือแจ้งล่าช้าครั้งถัดไป (1/2)

สามารถเพิ่มส าเนาหนังสือแจ้งล่าช้าคร้ังถัดไปโดยคลิกเมนู “ค าขอท่ีล่าช้า”ในแถบ navigation bar ด้านซ้ายและ
ค้นหาค าขอที่ล่าช้าท่ีต้องการเพ่ิมหนังสือและ คลิก “เพ่ิมส าเนา”

คลิก “เพิ่มส าเนา

หรือสามารถคลิก “ดู” เพื่อดู
รายละเอียดของค าขอที่ล่าชา้
แล้วจึงคลิก “เพิ่มส าเนา” ในหน้าถัดไป



6. เพิ่มส าเนาหนังสือแจ้งล่าช้าครั้งถัดไป (2/2)

จากหน้า “ค าขอท่ีล่าช้า” หรือ หน้า “รายละเอียดค าขอที่ล่าช้า” เมื่อคลิกปุ่ม “เพ่ิมส าเนา” ระบบจะไปที่หน้า
เพ่ิมส าเนาหนังสือแจ้งล่าช้า โดย ขั้นที่ 1 จะแสดงข้อมูลค าขอที่ล่าช้าท่ีเคยกรอกไว้ครั้งก่อน และให้ผู้ใช้กรอก
เฉพาะขั้นที่ 2 และ 3 เท่านั้น

เลือกวันที่ส่งหนังสือแจ้ง
ล่าช้าโดยคลิก ปุ่มปฏิทิน
เพื่อเลือกวันที่ส่งหนังสือแจ้ง
ล่าช้าตัวจริงให้กับประชาชน

เลือกสถานะของการด าเนนิ 
งานปัจจุบันตามสถานะของ
การด าเนินงานที่ระบใุนคู่มือ

เลือกเหตุผลที่ล่าช้าจาก 
dropdown หากไม่พบ
เหตุผลที่ด าเนินงานล่าช้า
สามารถเลือกอื่นๆ และ
พิมพ์เหตุผลในช่องหมาย
เหตุ (ถ้ามี)

คลิกเพื่อแนบส าเนาเอกสารหนงัสือแจ้งล่าชา้ (ฉบับเดียวกับที่ส่งให้ประชาชน) 
ด้วยไฟล์ที่มีนามสกุลดังนี้ JPEG, JPG, PDF, PNG, TIFF, BMP, GIF

เมื่อกรอกข้อมลูเสร็จ คลิก “บันทึกข้อมูล” 
เพื่อบันทึกข้อมลูในระบบและส่งส าเนาให้
ส านักงาน ก.พ.ร.

ระบบจะดึงข้อมูลค าขอทีผู่้ใช้เคยสร้างไว้ในระบบ 
เพื่อลดระยะเวลาในการส่งส าเนาคร้ังถัดไป

2

2

9

03

กรอกเลขที่สารบรรณของ
หนังสือแจ้งล่าช้า

10
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7. ดูรายการหนังสือแจ้งล่าช้า (List)

ผู้ใช้สามารถเลือกดูหนังสือแจ้ง
ล่าช้าอื่นๆ ภายในหน่วยงาน
ตนเองได้ โดยคลิก dropdown
แสดงข้อมูลและเลือก “ของ
หน่วยงานฉัน” แทน “ของฉัน”

เมื่อคลิกเมนู “หนังสือแจ้งล่าช้า” ในแถบ navigation bar ด้านซ้าย ระบบจะแสดงเมนูเลือกเกณฑ์เพื่อแสดงผล 
(search bar) ส าหรับค้นหาและดูรายการส าเนาหนังสือแจ้งล่าช้าในระบบ

เมื่อคลิก “แสดงผลลัพธ์” 
ส่วนแสดงผลหนังสือแจ้งล่าช้า
จะแสดงรายการหนังสือแจง้
ล่าช้าตามการตั้งเกณฑ์เพื่อ
แสดงผล

หากต้องการดูรายการหนังสือ
แจ้งล่าช้าที่เคยส่งส าเนาใน
ระบบ ผู้ใช้สามารถค้นหาโดย
เลือกเกณฑ์เพื่อแสดงผล ดังนี้:
• หน่วยงาน/กระบวนงาน
หรือ
• เลขที่ส าเนาในระบบหรือ
• วันที่ครบก าหนดการแจง้

ล่าช้า
จากนั้นคลิกแสดงผลลัพธ์เพื่อ
ดูรายการหนังสือแจ้งล่าช้า
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8. ดูรายละเอียดหนังสือแจ้งล่าช้า (Detail)

จากหน้า “หนังสือแจ้งล่าช้า” หรือ “รายละเอียดค าขอที่ล่าช้า” เมื่อคลิกปุ่ม “ดู” ท่ีรายการหนังสือแจ้งล่าช้า 
ระบบจะแสดงรายละเอียดหนังสือแจ้งล่าช้า พร้อมเอกสารแนบ 

ผู้ใช้สามารถแก้ไขขอ้มูลส าเนา
หนังสือแจ้งล่าช้า (เฉพาะฉบับ
ที่ผู้ใช้เป็นผู้สร้าง)

สามารคลิกที่ชื่อไฟล์แนบเพื่อ
เปิดดูส าเนาหนังสือแจ้งล่าช้า
ในแท็บใหม่

12345 -1



ผู้ใช้สามารถแก้ไขข้อมูลค าขอที่ล่าช้าได้เพียงเลขที่ค าขอเท่านั้น

13

9. แก้ไขข้อมูลค าขอ

จากหน้า “ค าขอท่ีล่าช้า” เมื่อคลิกปุ่ม “แก้” ท่ีรายการค าขอที่ล่าช้า 
หรือ จากหน้า“รายละเอียดค าขอท่ีล่าช้า” เมื่อคลิกปุ่ม “แก้ไขค าขอ” 
ระบบจะไปท่ีหน้า “แก้ไขข้อมูลค าขอ”

ข้อมูลเดิมที่เคยกรอกจะถูก
แสดงขึ้นมาโดยอัตโนมัติ ซ่ึง
ผู้ใช้สามารถแก้ไขขอ้มูลได้
เพียงเลขที่ค าขอ

เมื่อแก้ไขข้อมูลเสร็จ
คลิก “บันทึกข้อมูล”



14

10. แก้ไขข้อมูลหนังสือแจ้งล่าช้า
จากหน้า “หนังสือแจ้งล่าช้า” หรือ “รายละเอียดค าขอที่ล่าช้า” เมื่อคลิกปุ่ม “แก้” ท่ีรายการหนังสือแจ้งล่าช้า 

เมื่อแก้ไขข้อมูลเสร็จ
คลิก “บันทึกข้อมูล”

คลิก x เพื่อลบไฟล์แนบ

คลิกเพื่อแนบเอกสารส าเนา
หนังสือแจ้งล่าช้าใหม่

ระบบจะไปท่ีหน้า “แก้ไขข้อมูลหนังสือแจ้งล่าช้า” โดยผู้ใช้สามารถแก้ไขเฉพาะข้อมูลหนังสือแจ้งล่าช้าเท่านั้น ไม่
สามารถแก้ไขข้อมูลค าขอท่ีล่าช้าได้ เนื่องจากการเปล่ียนแปลงข้อมูลค าขอมีผลต่อการค านวณระยะเวลาวันครบ
ก าหนดการแจ้งล่าช้า และวันครบก าหนดส่งส าเนาหนังสือแจ้งล่าช้า

ข้อมูลเดิมที่เคยกรอกจะถูก
แสดงขึ้นมาโดยอัตโนมัติ ซ่ึง
ผู้ใช้สามารถแก้ไขขอ้มูล
ทั้งหมดของหนังสือแจ้งล่าช้า
ฉบับที่ตนเองเป็นผู้สร้าง
เท่านั้น
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11. ลบค าขอที่ล่าช้า

ค้นหาค าขอที่ต้องการลบจากหน้า“ค าขอที่ล่าช้า” 
จากนั้นคลิกปุ่ม “ลบ” (สีแดง)

เมื่อพบค าขอที่ต้องการลบในหน้า “รายละเอียดค า
ขอท่ีล่าช้า” คลิกปุ่ม “ลบค าขอ” (สีแดง)

ผู้ใช้สามารถลบค าขอเฉพาะที่ตนเองเป็นผู้สร้างเท่านั้น โดยสามารถท าได้ 2 วิธี ดังนี.้..

เมื่อคลิกปุ่ม “ลบ” หรือ “ลบค าขอ” ระบบจะแสดงหน้า pop-up เพื่อให้ผู้ใช้ยืนยันการลบค าขอและส าเนา
หนังสือแจ้งล่าช้าทุกฉบับของค าขอนั้นในระบบ

1 2

แสดงข้อมูลค าขอที่ผู้ใช้ต้องการ
ลบเพื่อตรวจสอบยืนยัน

ตัวเลขสีแดงแสดงจ านวนส าเนา
หนังสือแจ้งล่าช้าทั้งหมดของค าขอ 
ซ่ึงจะถูกลบไปพร้อมกับค าขอ
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12. ปิดเรื่องเมื่อด าเนินการแล้วเสร็จ

ค้นหาค าขอทีต่้องการปิดเร่ืองจากหน้า “ค าขอที่
ล่าช้า” จากนั้นคลิกปุ่ม “ปิด” (สีเขียว)

เมื่อพบค าขอทีต่้องการปิดเรื่องในหน้า“รายละเอียด
ค าขอที่ล่าช้า” คลิกปุ่ม “ปิดเร่ือง” (สีเขียว)

เมื่อคลิกปุ่ม “ปิด” หรือ “ปิดเรื่อง” ระบบจะแสดงหน้า pop-up เพื่อให้ผู้ใชย้ืนยันการปิดเร่ือง

เมื่อหน่วยงานด าเนินการพิจารณาค าขอที่ล่าช้าแล้วเสร็จ ผู้ใช้สามารถปิดเร่ืองการแจ้งล่าช้า
เฉพาะท่ีตนเองเป็นผู้สร้างเท่านั้น โดยสามารถท าได้ 2 วิธี ดังนี.้..

1 2

เลือกวันที่ที่ด าเนินการ
แล้วเสร็จจากปฏิทิน

แสดงข้อมูลค าขอที่ผู้ใช้
ต้องการปิดเรื่องเพื่อ
ตรวจสอบยืนยัน
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