
 

 

 

คู่มือการใช้งานระบบศูนย์รวมข้อมูลบริการภาครัฐ 

ส าหรับเจ้าหน้าท่ีส่วนกลาง 

ส านักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องค์การมหาชน) 



 

สารบัญ 

รายละเอียด  หน้า 

บทท่ี 1 สิทธิ์สำหรับเจา้หน้าท่ีส่วนกลาง 1 
บทท่ี 2 เมนูหน้าแรก 14 

2.1 จำนวนหน่วยงานระดบักรม และจุดบริการบนระบบ 15 
2.2 จำนวนกระบวนงานภายใต้การดูแล 15 
2.3 จำนวนคู่มือประชาชนภายใต้การดูแล 16 
2.4 คู่มือประชาชน และ infographic 16 
2.5 จำนวนหน่วยงานทีเ่ช่ือมโยงกระบวนงาน 17 
2.6 จำนวนการให้คะแนนความพงึพอใจ 17 

บทท่ี 3 เมนูบัญชผีู้ใช ้ 18 
3.1 จัดการรายละเอียดผู้ใช้งาน 18 

3.1.1 การเรยีกดู หรอื ค้นหาผู้ใช้งาน 19 
3.1.2 การแก้ไขรายละเอยีดผู้ใช้งาน  19 
3.1.3 การลบรายละเอยีดผู้ใช้งาน 20 
3.1.4 การส่งออกรายละเอียดข้อมลูผู้ใช้งาน 21 

3.2 จัดการ Token 22 
3.2.1 การเรยีกดู Token ตามสทิธ์ิโครงสรา้ง 22 
3.2.2 การ Copy Token ใหห้น่วยงานผู้มาติดต่อ  23 
3.2.3 การ Refresh รายการ Token หน่วยงาน 24 
3.2.4 การส่งออกข้อมลู Token 24 
3.2.5 การ Refresh Token (ทัง้หน้าจอ) 25 

3.3 รายงานการใช้ Token 26 
3.3.1 ดูข้อมลูการใช้งาน Token 26 
3.3.2 การส่งออกข้อมลูการใช้งาน Token 27 

บทท่ี 4 เมนูหน่วยงานและโครงสร้าง 28 
4.1 จัดการหน่วยงาน 28 

4.1.1 การเรยีกดู หรอื ค้นหาหน่วยงาน 28 
4.1.2 การดรูายละเอยีดหน่วยงาน 30 
4.1.3 การแก้ไขรายละเอยีดหน่วยงาน 31 
4.1.4 การสร้างหน่วยงาน 33 
4.1.5 การส่งออกข้อมลูหน่วยงาน 35 



 

รายละเอียด  หน้า 

บทท่ี 5 เมนูกระบวนงานและคู่มือประชาชน 36 
5.1 จัดการกระบวนงาน 37 

5.1.1 การเรยีกดู หรอื ค้นหา กระบวนงาน 37 
5.1.2 การแก้ไขกระบวนงาน 38 
5.1.3 การสร้างกระบวนงาน โดยยงัไมส่รา้งคู่มือภายใตก้ระบวนงาน 40 
5.1.4 การสร้างกระบวนงาน โดยสร้างคู่มอืประชาชนภายใตก้ระบวนงาน 43 

5.1.4.1 การสร้างกระบวนงาน โดยสร้างคู่มอืประชาชนภายใต้
กระบวนงาน (ยงัไมส่ง่ขออนมุัติ) 

47 

5.1.4.2 การสร้างกระบวนงาน โดยสร้างคู่มอืประชาชนภายใต้
กระบวนงาน (พรอ้มสง่ขออนมุัติ) 

49 

5.1.4.3 การเพิม่กฎหมายในกระบวนงาน 50 
5.1.4.4 การเพิม่ปา้ยคำในกระบวนงาน 51 
5.1.4.5 การเพิม่ Content Portal ในกระบวนงาน 54 
5.1.4.6 การเพิม่ Infographic ในคู่มือประชาชน 56 
5.1.4.7 การเพิม่ช่องทางการใหบ้รกิารในคู่มอืประชาชน 57 
5.1.4.8 การเพิม่เกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขการยื่นคำขอ ในการพจิารณ

อนุญาต 
59 

5.1.4.9 การเพิม่ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีร่บัผดิชอบในคู่มอื
ประชาชน 

60 

5.1.4.10 การเพิม่รายการเอกสารหลักฐานประกอบในคู่มอืประชาชน 62 
5.1.4.11 การเพิม่ค่าธรรมเนียมในคู่มือประชาชน 64 
5.1.4.12 การเพิม่ข้อมลูใบอนญุาตในคู่มือประชาชน 66 
5.1.4.13 การเพิม่ช่องทางการรอ้งเรยีนในคู่มอืประชาชน 67 

5.1.5 การ Copy Link กระบวนงาน 69 
5.1.6 การส่งออกข้อมลูกระบวนงาน 70 

5.2 จัดการคู่มอืประชาชน 71 
5.2.1 การเรยีกดู หรอื ค้นหาคู่มอืประชาชน 72 
5.2.2 การจัดการคู่มอื 72 

5.2.2.1 การดูคู่มอืประชาชน 73 
5.2.2.2 การแก้ไขคู่มอืประชาชน 75 
5.2.2.3 การเพิม่ Revision คู่มอืประชาชน 79 

5.2.3 การส่งออกข้อมลูคู่มอืประชาชน 80 



 

รายละเอียด  หน้า 

5.3 จัดการบรกิารอื่นๆ 81 
5.3.1 การเรยีกดู หรอื ค้นหาบริการอื่นๆ 81 
5.3.2 การแก้ไขข้อมลูบรกิารอืน่ๆ 82 
5.3.3 การสร้างบรกิารอืน่ๆ 82 
5.3.4 การลบบรกิารอื่นๆ 83 

บทท่ี 6 เมนูเชื่อมโยงกระบวนงาน (ปักหมุดคู่มือ) 84 
6.1 การเรยีกดู หรอื ค้นหาการเช่ือมโยงกระบวนงาน 84 
6.2 การเช่ือมโยงกระบวนงาน 85 
6.3 การเช่ือมโยงบรกิารอืน่ๆ 87 
6.4 การแก้ไขการเช่ือมโยงรายการเดยีว 89 

บทท่ี 7 เมนูประเมินความพึงพอใจ 91 
7.1 จัดการคำถามเฉพาะ 91 

7.1.1 การค้นหาชุดคำถามเฉพาะ 92 
7.1.2 การ Copy Link ชุดคำถามเฉพาะ 92 

7.2 Download QR Code / Link Poster 94 
7.2.1 การค้นหาหนว่ยงานที่ต้องการดรูายการ Poster QR Code 94 
7.2.2 การเปดิ-ปดิ การใช้งานของ Poster 94 
7.2.3 การจำกัดเวลาของการประเมินความพึงพอใจ 96 
7.2.4 การดาวน์โหลด QR Code 96 
7.2.5 การ Copy Link Poster 97 

บทท่ี 8 จัดการหน่วยงาน (Master Data) 99 
8.1 การเรยีกดู หรอื ค้นหาหน่วยงาน 99 
8.2 การสร้างหน่วยงาน 100 
8.3 การแก้ไขรายละเอยีดหน่วยงาน 104 
8.4 การลบรายการหน่วยงาน 104 

 



 

 

คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่ส่วนกลาง 1 

บทท่ี 1 การเขา้ใชง้านตามสิทธิ์ท่ีได้รบั สำหรับเจา้หนา้ท่ีสว่นกลาง 

สิทธิ์การใชง้าน: กลุม่บญัชผีู้ใช ้
ลำดบั รายละเอียดสิทธิ ์ สิทธิ ์

1.  สร้าง กลุ่มผู้ใช้งาน × 
2.  แก้ไข กลุ่มผู้ใช้งาน × 
3.  ลบ กลุ่มผู้ใช้งาน × 
4.  เรียกดู กลุ่มผู้ใช้งาน × 
5.  เรียกดู สทิธ์ิของกลุ่มผู้ใช้งาน × 

สิทธิ์การใชง้าน: บญัชีผูใ้ช ้
ลำดบั รายละเอียดสิทธิ ์ สิทธิ ์

1.  สร้าง ผู้ใช้งาน × 
2.  แก้ไข ผู้ใช้งาน √ 
3.  ลบ ผู้ใช้งาน √ 
4.  เรียกดู ผู้ใช้งาน √ 
5.  Export ผู้ใช้งาน √ 

สิทธิ์การใชง้าน: Token 
ลำดบั รายละเอียดสิทธิ ์ สิทธิ ์

1.  เรียกดู Token √ 
2.  Refresh Token √ 
3.  Export Token √ 
4.  เรียกดู รายงาน Token √ 
5.  Export รายงาน Token √ 



 

 

คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่ส่วนกลาง 2 

สิทธิ์การใชง้าน: Master Data 
ลำดบั รายละเอียดสิทธิ ์ สิทธิ ์

1.  สร้าง ประเภทองค์กร × 
2.  แก้ไข ประเภทองค์กร × 
3.  ลบ ประเภทองค์กร × 
4.  เรียกดู ประเภทองค์กร × 
5.  สร้าง ประเภทองค์กรย่อย × 
6.  แก้ไข ประเภทองค์กรย่อย × 
7.  ลบ ประเภทองค์กรย่อย × 
8.  เรียกดู ประเภทองค์กรย่อย × 
9.  สร้าง กระทรวง × 
10.  แก้ไข กระทรวง × 
11.  ลบ กระทรวง × 
12.  เรียกดู กระทรวง × 
13.  Export กระทรวง × 
14.  สร้าง หน่วยงานระดบักรม × 
15.  แก้ไข หน่วยงานระดับกรม × 
16.  ลบ หน่วยงานระดับกรม × 
17.  เรียกดู หน่วยงานระดบักรม × 
18.  Export หน่วยงานระดับกรม × 
19.  สร้าง หน่วยงาน/จุดบริการ √ 
20.  แก้ไข หน่วยงาน/จุดบรกิาร √ 
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21.  ลบ หน่วยงาน/จุดบริการ √ 
22.  เรียกดู หน่วยงาน/จุดบริการ √ 
23.  Import หน่วยงาน/จุดบริการ √ 
24.  Export หน่วยงาน/จุดบรกิาร × 
25.  สร้าง หมวดหมูก่ระบวนงาน × 
26.  แก้ไข หมวดหมู่กระบวนงาน × 
27.  ลบ หมวดหมู่กระบวนงาน × 
28.  เรียกดู หมวดหมู่กระบวนงาน × 
29.  สร้าง ประเภทกระบวนงาน × 
30.  แก้ไข ประเภทกระบวนงาน × 
31.  ลบ ประเภทกระบวนงาน × 
32.  เรียกดู ประเภทกระบวนงาน × 
33.  สร้าง พื้นที่ใหบ้ริการ × 
34.  แก้ไข พื้นที่ให้บรกิาร × 
35.  ลบ พื้นที่ให้บริการ × 
36.  เรียกดู พื้นที่ให้บริการ × 
37.  สร้าง รูปแบบบริการ × 
38.  แก้ไข รูปแบบบริการ × 
39.  ลบ รปูแบบบริการ × 
40.  เรียกดู รปูแบบบริการ × 
41.  สร้าง สถานะคู่มือ × 
42.  แก้ไข สถานะคู่มือ × 
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43.  ลบ สถานะคู่มอื × 
44.  เรียกดู สถานะคู่มือ × 
45.  สร้าง หน่วยเวลา × 
46.  แก้ไข หน่วยเวลา × 
47.  ลบ หน่วยเวลา × 
48.  เรียกดู หน่วยเวลา × 
49.  สร้าง ช่องทางการใหบ้ริการ × 
50.  แก้ไข ช่องทางการใหบ้รกิาร × 
51.  ลบ ช่องทางการให้บริการ × 
52.  เรียกดู ช่องทางการให้บริการ × 
53.  สร้าง ประเภทเอกสาร × 
54.  แก้ไข ประเภทเอกสาร × 
55.  ลบ ประเภทเอกสาร × 
56.  เรียกดู ประเภทเอกสาร × 
57.  สร้าง หมวดหมูเ่อกสาร × 
58.  แก้ไข หมวดหมู่เอกสาร × 
59.  ลบ หมวดหมูเ่อกสาร × 
60.  เรียกดู หมวดหมูเ่อกสาร × 
61.  สร้าง เอกสารหลกัฐาน × 
62.  แก้ไข เอกสารหลกัฐาน × 
63.  ลบ เอกสารหลักฐาน × 
64.  เรียกดู เอกสารหลักฐาน × 
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65.  Export เอกสารหลักฐาน × 
66.  สร้าง ประเภทการใช้เอกสาร × 
67.  แก้ไข ประเภทการใช้เอกสาร × 
68.  ลบ ประเภทการใช้เอกสาร × 
69.  เรียกดู ประเภทการใช้เอกสาร × 
70.  สร้าง เอกสารเพิ่มเติม × 
71.  แก้ไข เอกสารเพิ่มเติม × 
72.  สร้าง ประเภทขั้นตอน × 
73.  แก้ไข ประเภทขั้นตอน × 
74.  ลบ ประเภทขั้นตอน × 
75.  เรียกดู ประเภทขั้นตอน × 
76.  สร้าง ข้ันตอนย่อย × 
77.  แก้ไข ข้ันตอนย่อย × 
78.  ลบ ข้ันตอนย่อย × 
79.  เรียกดู ข้ันตอนย่อย × 
80.  สร้าง กฎหมาย × 
81.  แก้ไข กฎหมาย × 
82.  ลบ กฎหมาย × 
83.  เรียกดู กฎหมาย × 
84.  Export กฎหมาย × 
85.  สร้าง ศักดิ์กฎหมาย × 
86.  แก้ไข ศักดิ์กฎหมาย × 
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87.  ลบ ศักดิ์กฎหมาย × 
88.  เรียกดู ศักดิ์กฎหมาย × 
89.  สร้าง ประเภทกฎหมาย × 
90.  แก้ไข ประเภทกฎหมาย × 
91.  ลบ ประเภทกฎหมาย × 
92.  เรียกดู ประเภทกฎหมาย × 
93.  สร้าง กฎหมายลำดับรอง × 
94.  แก้ไข กฎหมายลำดับรอง × 
95.  สร้าง กฎหมายเทศบัญญัต ิ × 
96.  แก้ไข กฎหมายเทศบญัญัต ิ × 
97.  สร้าง ประเภทป้ายคำ × 
98.  แก้ไข ประเภทป้ายคำ × 
99.  ลบ ประเภทป้ายคำ × 

100.  เรียกดู ประเภทป้ายคำ × 
101.  สร้าง ป้ายคำ × 
102.  แก้ไข ป้ายคำ × 
103.  ลบ ป้ายคำ × 
104.  เรียกดู ป้ายคำ × 
105.  Export ป้ายคำ × 
106.  สร้าง กลุ่มป้ายคำ × 
107.  แก้ไข กลุ่มป้ายคำ × 
108.  ลบ กลุ่มป้ายคำ × 
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109.  เรียกดู กลุ่มป้ายคำ × 
110.  Export กลุม่ป้ายคำ × 
111.  แก้ไข คำค้นหาแนะนำป้ายคำ × 
112.  เรียกดู คำค้นหาแนะนำป้ายคำ × 
113.  แก้ไข คำค้นหาแนะนำกลุ่มป้ายคำ × 
114.  เรียกดู คำค้นหาแนะนำกลุ่มป้ายคำ × 
115.  สร้าง หมวดหมูเ่อกสารใบอนุญาต × 
116.  แก้ไข หมวดหมู่เอกสารใบอนญุาต × 
117.  ลบ หมวดหมูเ่อกสารใบอนุญาต × 
118.  เรียกดู หมวดหมูเ่อกสารใบอนุญาต × 
119.  สร้าง ประเภทใบอนญุาต × 
120.  แก้ไข ประเภทใบอนุญาต × 
121.  ลบ ประเภทใบอนุญาต × 
122.  เรียกดู ประเภทใบอนุญาต × 
123.  สร้าง ข้อมลูบริการภายนอก × 
124.  แก้ไข ข้อมูลบรกิารภายนอก × 
125.  ลบ ข้อมลูบริการภายนอก × 
126.  เรียกดู ข้อมลูบริการภายนอก × 
127.  สร้าง บริการภายนอก × 
128.  แก้ไข บริการภายนอก × 
129.  ลบ บริการภายนอก × 
130.  เรียกดู บริการภายนอก × 
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131.  สร้าง ช่องทางการรอ้งเรียน × 
132.  แก้ไข ช่องทางการร้องเรียน × 
133.  ลบ ช่องทางการร้องเรียน × 
134.  เรียกดู ช่องทางการร้องเรียน × 
135.  สร้าง หมวดหมู่ของจุดบรกิาร × 
136.  แก้ไข หมวดหมู่ของจุดบริการ × 
137.  ลบ หมวดหมู่ของจุดบริการ × 
138.  เรียกดู หมวดหมู่ของจุดบริการ × 
139.  สร้าง หมวดหมู่ของจุดบรกิารอื่นๆ × 
140.  แก้ไข หมวดหมู่ของจุดบริการอืน่ๆ × 
141.  ลบ หมวดหมู่ของจุดบริการอื่นๆ × 
142.  เรียกดู หมวดหมู่ของจุดบริการอื่นๆ × 

สิทธิ์การใชง้าน: จุดบริการหน่วยงาน และโครงสรา้ง 
ลำดบั รายละเอียดสิทธิ ์ สิทธิ ์

1.  สร้าง จุดบริการ √ 
2.  แก้ไข จุดบริการ √ 
3.  ลบ จุดบริการ √ 
4.  เรียกดู จุดบรกิาร √ 
5.  Import จุดบริการ × 
6.  Export จุดบริการ √ 
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สิทธิ์การใชง้าน: จุดบริการอ่ืนๆ 
ลำดบั รายละเอียดสิทธิ ์ สิทธิ ์

1.  สร้าง จุดบริการอื่นๆ × 
2.  แก้ไข จุดบริการอื่นๆ × 
3.  ลบ จุดบริการอื่นๆ × 
4.  เรียกดู จุดบรกิารอื่นๆ × 
5.  Import จุดบริการอื่นๆ × 
6.  Export จุดบริการอื่นๆ × 

สิทธิ์การใชง้าน: การจดัการกระบวนงานและคูม่ือประชาชน 
ลำดบั รายละเอียดสิทธิ ์ สิทธิ ์

1.  สร้าง กระบวนงาน √ 
2.  แก้ไข กระบวนงาน √ 
3.  แก้ไขป้ายคำ กระบวนงาน √ 
4.  เรียกดู กระบวนงาน √ 
5.  Export กระบวนงาน √ 
6.  ระงบั กระบวนงาน × 
7.  เช่ือมโยง กระบวนงาน √ 
8.  คัดลอก/วาง กระบวนงาน √ 
9.  Export เช่ือมโยงกระบวนงาน √ 
10.  สร้าง คู่มือประชาชน √ 
11.  แก้ไข คู่มือประชาชน √ 
12.  เรียกดู คู่มือประชาชน √ 
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13.  Export คู่มือประชาชน √ 
14.  ขออนุมัติลำดับที่ 1 คู่มือประชาชน √ 
15.  อนุมัติลำดับที่ 1 คู่มือประชาชน × 
16.  ขออนุมัติลำดับที่ 2 คู่มือประชาชน × 
17.  อนุมัติลำดับที่ 2 คู่มือประชาชน × 
18.  ระงบั คู่มือประชาชน × 

สิทธิ์การใชง้าน: การจดัการบริการอ่ืนๆ 
ลำดบั รายละเอียดสิทธิ ์ สิทธิ ์

1.  สร้าง บริการอื่นๆ √ 
2.  แก้ไข บริการอื่นๆ √ 
3.  ลบ บริการอื่นๆ √ 
4.  เรียกดู บริการอื่นๆ √ 
5.  เช่ือมโยง บริการอื่นๆ √ 

สิทธิ์การใชง้าน: การประเมนิความพึงพอใจ 
ลำดบั รายละเอียดสิทธิ ์ สิทธิ ์

1.  สร้าง ชุดคำถามมาตรฐาน × 
2.  แก้ไข ชุดคำถามมาตรฐาน × 
3.  ลบ ชุดคำถามมาตรฐาน × 
4.  เรียกดู ชุดคำถามมาตรฐาน × 
5.  สร้าง ชุดคำถามเพิม่เติม × 
6.  แก้ไข ชุดคำถามเพิ่มเติม × 
7.  ลบ ชุดคำถามเพิ่มเติม × 
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8.  เรียกดู ชุดคำถามเพิ่มเติม × 
9.  สร้าง ชุดคำถามเฉพาะ × 
10.  แก้ไข ชุดคำถามเฉพาะ × 
11.  ลบ ชุดคำถามเฉพาะ × 
12.  เรียกดู ชุดคำถามเฉพาะ √ 
13.  เรียกดู โปสเตอรจ์ุดบริการ/หน่วยงาน √ 
14.  ดาวน์โหลด โปสเตอร์จุดบรกิาร/หน่วยงาน √ 
15.  เรียกดู โปสเตอรจ์ุดบริการอื่นๆ × 
16.  ดาวน์โหลด โปสเตอร์จุดบรกิารอื่นๆ × 
17.  เรียกดู ลงิค์จุดบริการ/หน่วยงาน √ 
18.  ดาวน์โหลด ลิงค์จุดบริการ/หน่วยงาน √ 
19.  เรียกดู ลงิค์จุดบริการอื่นๆ √ 
20.  ดาวน์โหลด ลิงค์จุดบริการอื่นๆ √ 

สิทธิ์การใชง้าน: ระบบรายงานผลการออกใบอนญุาตของจดุบรกิาร 
ลำดบั รายละเอียดสิทธิ ์ สิทธิ ์

1.  เรียกด ูวันตัดยอดรายงานการออกใบอนญุาตของจุดบรกิาร × 
2.  แก้ไข วันตัดยอดรายงานการออกใบอนุญาตของจุดบริการ × 
3.  เรียกดู ตั้งค่ารายงานการออกใบอนุญาต × 
4.  แก้ไข ตั้งค่ารายงานการออกใบอนญุาต × 
5.  Export ตัง้ค่ารายงานการออกใบอนญุาต × 
6.  สร้าง ผลการออกใบอนญุาต √ 
7.  แก้ไข ผลการออกใบอนญุาต √ 



 

 

คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่ส่วนกลาง 12 

8.  ลบ ผลการออกใบอนุญาต √ 
9.  เรียกดู ผลการออกใบอนุญาต √ 
10.  เรียกดู รายงานผลการออกใบอนุญาต √ 
11.  Import ผลการออกใบอนญุาต × 
12.  ขอปลดล๊อค ผลการออกใบอนญุาต × 
13.  ปลดล๊อค รายงานผลการออกใบอนญุาต × 

สิทธิ์การใชง้าน: รายงานหนังสือแจ้งลา่ชา้ 
ลำดบั รายละเอียดสิทธิ ์ สิทธิ ์

1.  สร้าง รายงานหนงัสอืแจ้งล่าช้า √ 
2.  แก้ไข รายงานหนังสือแจง้ล่าช้า √ 
3.  แก้ไขสถานะ รายงานหนงัสือแจ้งล่าช้า √ 
4.  ลบ รายงานหนังสือแจ้งล่าช้า √ 
5.  เรียกดู รายงานหนงัสือแจ้งล่าช้า √ 
6.  Export รายงานหนังสือแจง้ล่าช้า √ 

สิทธิ์การใชง้าน: รายงาน (Summary Report) 
ลำดบั รายละเอียดสิทธิ ์ สิทธิ ์

1.  เรียกดู รายงานผลการออกใบอนุญาต √ 
2.  Export รายงานผลการออกใบอนญุาต √ 
3.  เรียกดู รายงานเปรียบเทียบผลการออกใบอนุญาต √ 
4.  Export รายงานเปรียบเทียบผลการออกใบอนุญาต √ 
5.  เรียกดู รายงานผลการประเมินความพึงพอใจ √ 
6.  Export รายงานผลการประเมินความพงึพอใจ √ 
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7.  เรียกดู รายงานวิเคราะห์ผลการออกใบอนุญาต × 
8.  Export รายงานวิเคราะหผ์ลการออกใบอนุญาต × 
9.  เรียกดู รายงานวิเคราะห์หนงัสอืแจ้งล่าช้า × 
10.  เรียกดู รายงานวิเคราะห์บริการ × 
11.  เรียกดู รายงานวิเคราะห์การใช้บริการ × 
12.  เรียกดู รายงานวิเคราะห์ความพึงพอใจ × 
13.  เรียกดู รายงานสรุปภาพรวมหน่วยงาน × 
14.  เรียกดู รายงานข้อผิดพลาดระบบ × 
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บทท่ี 2 เมนูหน้าแรก 

เมื่อเข้าระบบจัดการข้อมูลแล้วระบบจะแสดงผลเมนูหน้าแรกซึ่งจะแสดงผลภาพรวมสรุปในลักษณะกราฟ

วงกลมในแง่มุมของข้อมูลต่างๆ ที่มีอยู่ในระบบภายใต้สิทธ์ิที่ดูแล โดยมีรายละเอียด 6 หัวข้อ ได้แก่ 

1. จำนวนหน่วยงานระดบักรม และจุดบริการบนระบบ 
2. จำนวนกระบวนงานภายใต้การดูแล 
3. จำนวนคู่มือประชาชนภายใต้การดูแล 
4. คู่มือประชาชน และ infographic 
5. จำนวนหน่วยงานทีเ่ช่ือมโยงกระบวนงาน 
6. จำนวนการให้คะแนนความพงึพอใจ 

 
รูปที่ 2-1 รูปหน้าจอแสดงผลเมนูหน้าแรก 
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2.1  จำนวนหน่วยงานระดับกรม และจุดบริการบนระบบ   

เป็นกราฟแสดงผลภาพรวมมุมมองกระทรวงที่หน่วยงานนั้นอยู่ในสังกัดโดยแสดงผลจำนวนรวมของ
หน่วยงานที่มี และแบ่งเป็น 2 ระดับ ได้แก่ จำนวนระดับกรม และ จำนวนระดับจุดบริการ 

 
รูปที่ 2-2 รูปหน้าจอกราฟจำนวนหน่วยงานระดับกรม และจุดบริการบนระบบ 

2.2  จำนวนกระบวนงานภายใต้การดูแล   

เป็นกราฟแสดงผลภาพรวมมุมมองของหน่วยงานเพื่อสรุปผลว่ามีจำนวนกระบวนงานภายใต้การดูแล
เท่าไหร่ โดยแสดงผลจำนวนรวมของกระบวนงานที่มี และแบ่งเป็น 2 สถานะ ได้แก่ จำนวนกระบวนงานที่
เผยแพร่ และ จำนวนกระบวนงานที่ถูกระงับ 

 
รูปที่ 2-3 รูปหน้าจอกราฟจำนวนกระบวนงานภายใต้การดูแล 
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2.3  จำนวนคู่มือประชาชนภายใต้การดูแล   

เป็นกราฟแสดงผลภาพรวมมุมมองหน่วยงานเพื่อสรุปว่ามีจำนวนคู่มือประชาชนภายใต้การดูแล
เท่าไหร่ โดยแสดงผลจำนวนรวมของคู่มือประชาชนที่มี และแบ่งเป็น 4 สถานะ ได้แก่ จำนวนคู่มือที่เผยแพร่, 
จำนวนคู่มือสถานใช้ไปพลางก่อน, จำนวนคู่มือสถานะอยู่ระหว่างจัดทำ, จำนวนคู่มือที่ถูกระงับ 

 
รูปที่ 2-4 รูปหน้าจอกราฟจำนวนคู่มือประชาชนภายใต้การดูแล 

 

2.4  คู่มือประชาชน และ infographic   

เป็นกราฟแสดงผลภาพรวมมุมมองหน่วยงานเพื่อสรุปว่าจากจำนวนคู่มือประชาชนที่มีอยู่ในระบบนั้น
มีภาพ infographic จำนวนเท่าไหร่  

 
รูปที่ 2-5 รูปหน้าจอกราฟจำนวนคู่มือประชาชนและ infographic 
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2.5  จำนวนหน่วยงานท่ีเชื่อมโยงกระบวนงาน   

เป็นกราฟแสดงผลภาพรวมมุมมองหน่วยงานเพื่อสรุปจำนวนหน่วยงานที่เช่ือมโยงคู่มือแล้วในระบบ 
โดยจะแสดงผลข้อมูลเป็น 6  รายการดังนี้ 

 
รูปที่ 2-6 รูปหน้าจอกราฟจำนวนหน่วยงานที่เชื่อมโยงกระบวนงาน 

• จำนวนหน่วยงานทีเ่ช่ือมโยงแล้ว 
o จำนวนระดับกรมที่เช่ือมโยงแล้ว 
o จำนวนระดับจุดบริการที่เช่ือมโยงแล้ว 

• จำนวนหน่วยงานที่ยังไม่เช่ือโยง 
o จำนวนระดับกรมที่ยังไมเ่ช่ือมโยง 
o จำนวนระดับจุดบริการที่ยังไมเ่ช่ือมโยง 

2.6 จำนวนการให้คะแนนความพึงพอใจ (7 วันย้อนหลัง)   

เป็นกราฟแผนภูมิแท่งที่แสดงผลจำนวนผู้ให้คะแนนความพึงพอใจ 7 วันย้อนหลัง 

 
รูปที่ 2-7 รูปหน้าจอกราฟจำนวนการให้คะแนนความพึงพอใจ 
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บทท่ี 3 เมนูบัญชผีู้ใช ้

เมนูบญัชีผูใ้ช้งานสามารถเข้าใช้งานได้ทีเ่มนูด้านซา้ยมอืเมือ่กดทีเ่มนู “บัญชีผู้ใช้งาน” จะมรีายละเอยีดเมนู

ย่อยทีอ่ยู่ภายใตจ้ะแสดงผลออกมาโดยตามสิทธ์ิเจ้าหน้าที่ส่วนกลางจะสามารถเข้าถึงไดม้ี 3 เมนูย่อย ได้แก ่

1. จัดการรายละเอียดผู้ใช้งาน 
2. จัดการ Token 
3. รายงานการใช้ Token 

3.1 จัดการรายละเอียดผู้ใช้งาน    

เป็นเมนูที่ใช้สำหรับตรวจสอบ, ค้นหา และ จัดการผู้ใช้งานในระบบ โดยรายละเอียดผู้ใช้งานที่แสดง
จะเป็นรายละเอียดการเข้าใช้งานครั้งล่าสุดเสมอ เจ้าหน้าที่ส่วนกลางสามารถจัดการได้ดังนี้ 

 
รูปที่ 3-1 รูปหน้าจอแสดงผลเมนูจัดการรายละเอียดผู้ใช้งาน 
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3.1.1 เรียกดู หรือ ค้นหาผู ้ใช้งาน (หมายเลข 1)  เจ้าหน้าที ่ส่วนกลางสามารถเรียกดูข้อมูลหรือค้นหา
รายละเอียดผู้ใช้งานที่ต้องการได้ ซึ่งสามารถเข้าถึงข้อมูลได้ตามโครงสร้างของหน่วยงานน้ันๆ โดยระบุ
รายละเอียดผู้ใช้งานที่ต้องการค้นหาตามเงื่อนไข จากนั้นกดค้นหาระบบจะแสดงรายการที่เจ้าหนา้ที่
ส่วนกลางค้นหาข้ึน 

 
รูปที่ 3-2 รูปหน้าจอการเรียกดรูายละเอียดผู้ใช้งาน 

3.1.2 แก้ไขรายละเอียดผู้ใช้งาน (หมายเลข 2)  เมื่อเจ้าหน้าที่ส่วนกลางค้นหารายละเอยีดผู้ใช้งานที่ต้องการ
เจอแล้วจะดำเนินการแก้ไขกดปุ่ม “แก้ไข” รายการที่ต้องการเพื่อทำการแก้ไข ระบบจะแสดงหน้าจอ
สำหรับการแก้ไขข้ึน ในส่วนน้ีเจ้าหน้าที่ส่วนกลางจะสามารถปรบัเปลีย่นได้ 2 รายการ ได้แก่ “บทบาท
ผู้ใช้งาน” และ “สถานะ” เมื่อปรับเปลี่ยนเรียบร้อยกด “บันทึก” เพื่อทำการบันทึกการแก้ไข 

 
รูปที่ 3-3 รูปหน้าจอการเข้าแก้ไขรายละเอียดผู้ใช้งาน 
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3.1.2.1 การเปลี่ยนบทบาทผู้ใช้งาน สามารถเลือกได้ที่ช่องบทบาทผู้ใช้งานและเลือกบทบาทใหม่
ให้แก่ผู้ใช้งานที่ต้องการปรับเปลี่ยน 

3.1.2.2 การเปลี่ยนสถานะ สามารถเลือกสถานะการใช้งานได้โดยปรับเปลี่ยนตัวเลือก “ใช้งาน” หรือ 
“ระงับ” โดยสถานะปกติตั้งต้นของระบบจะเป็น “ใช้งาน” เมื่อเลือกเป็น “ระงับ” แล้ว
ผู้ใช้งานที่ถูกปรับเปลี่ยนนั้นจะไม่สามารถเข้าระบบจัดการข้อมูล Info ได ้

 
รูปที่ 3-4 รูปหน้าจอการแก้ไขรายละเอียดผู้ใช้งาน 

3.1.3 การลบรายละเอียดผู้ใช้งาน (หมายเลข 3)  เจ้าหน้าที่ส่วนกลางสามารถลบผู้ใช้งานที่ไม่ใช้งานแล้วได้
โดยปุ่มเครื่องมือ “ลบ” เมื่อกดแล้วระบบจะแสดงหน้าจอยืนยันการลบข้ึนเพื่อแจ้งเตือนการลบ เมื่อ
ยืนยันแล้วผู้ใช้งานนั้นจะถูกลบออกจากระบบ 

 
รูปที่ 3-5 รูปหน้าจอการลบรายละเอียดผู้ใช้งาน 
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3.1.4 การส่งออกรายละเอียดข้อมูลผ ู ้ใช้งาน (หมายเลข 4)  เจ ้าหน้าที ่ส ่วนกลางสามารถ Export 
รายละเอียดข้อมูลผู้ใช้งานได้ โดยต้องทำการค้นหารายละเอียดผู้ใช้งานตามเงื่อนไขก่อน จากนั้นกด
ปุ่ม “ส่งออก Excel” เมื ่อกดแล้วระบบจะดาวน์โหลดเอกสารรายละเอียดผู ้ใช้งานลงในเครื ่อง
คอมพิวเตอร์ 

 
รูปที่ 3-6 รปูหน้าจอการส่งออกข้อมูลรายละเอียดผู้ใช้งาน 

 

 
รูปที่ 3-7 รปูหน้าจอไฟล์รายละเอียดผู้ใช้งานที ่Export จากระบบ 
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3.2 จัดการ Token  

เป็นเมนูแสดงรายการ Token เพื่อยืนยันตัวตนให้แก่ผู้ใช้งานอื่นๆ ตามสิทธิ์ เมื่อผู้ใช้งานภายใตก้าร
ดูแลได้ทำการติดต่อมา เจ้าหน้าที่ส่วนกลางสามารถ Copy Token ตามสิทธิ์และส่งให้ผู้ติดต่อมาได้ โดย
เงื่อนไขของ Token มีดังนี ้

• สามารถใช้งาน Token ได้เพียงครั้งเดียว ไม่สามารถใช้ซ้ำได้ 

• เมื่อ Token ถูกใช้งานแล้วระบบจะแสดงข้อความ “Refresh หน้าจออีกครั้ง”   
ข้ึนที่คอลัมภ์ของช่องของสิทธ์ิที่ถูกนำ Token ไปใช้แล้ว ให้ทำการ Refresh หน้าจอเพื่อให้ระบบ
ออก Token สิทธ์ินั้นให้ใหม่ ตามรายละเอียดข้อ 3.2.3 และ 3.2.5 

 
รูปที่ 3-8 รปูหน้าจอรายการ Token 

3.2.1 การเรียกดู Token ตามสิทธ์ิโครงสร้าง (หมายเลข 1)  เป็นส่วนในการใช้ค้นหา Token เมื่อมีผู้ติดต่อ
ขอรับ Token เพื่อใช้ในการยืนยันเข้าใช้งานระบบ แต่ในกรณีเจ้าหน้าที่ส่วนกลางจะเห็นรายการ 
Token เฉพาะหน่วยงานตนเองเท่านั้น 

 
รูปที่ 3-9 รปูหน้าจอการเรยีกดู Token 
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3.2.2 การ Copy Token ให้หน่วยงานผู้มาติดต่อ (หมายเลข 2)  เมื่อเจ้าหน้าที่สว่นกลางพบรายการ Token 
ภายใต้หน่วยงานตนเองแล้ว สามารถ Copy Token ในคอลัมภ์ตามสิทธิ์ที่ต้องการส่งให้ผู้ติดต่อได้
ทันที เมื่อ Token ถูกใช้งานแล้วระบบจะแสดงข้อความ “Refresh หน้าจออีก
ครั้ง”   ข้ึนที่คอลัมภ์ของช่องนั้น 

 
รูปที่ 3-10 รปูหน้าจอการ Copy Token 

 
รูปที่ 3-11 รปูตัวอย่างรายการ Token ที่ถูกนำไปใช้งาน 

3.2.3 การ Refresh รายการ Token หน่วยงาน (หมายเลข 3)  ในส่วนนี้เป็นส่วนการ Refresh Token ทั้ง
หน่วยงาน (ทั้งแถว) เมื่อมีการใช้งาน Token มากยิ่งขึ้นหรือต้องการ Refresh เมื่อต้องการ Token 
ใหม่ 
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รูปที่ 3-12 รปูการกด Refresh Token ทัง้หน่วยงาน (ทั้งแถว) 

3.2.4 การส่งออกข้อมูล Token (หมายเลข 4)  เป็นส่วนสำหรับการส่งข้อมูล Token เพื่อใช้นำไปใช้สำหรับ
กระจาย Token ทีละหลายรายการ โดยเจ้าหน้าที่ส่วนกลางจะต้องทำการค้นหาหน่วยงานของตนเอง
ก่อน และกดปุ่ม “ส่งออก Token” จะได้ไฟล์ Token ของหน่วยงานน้ันไปใช้งาน 

 
รูปที่ 3-13 รปูการส่งออก Token ของหน่วยงาน 

 

 

รูปที่ 3-14 ตัวอย่างไฟล์ Token ของหน่วยงานที่ส่องออก 
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3.2.5 การ Refresh Token ทั้งหน้าจอ (หมายเลข 5)  เป็นส่วนที่ใช้สำหรับ Refresh Token ทั้งหน้าจอที่
แสดงผลอยู่ ซึ่งจะเหมาะสมกับการใช้งานที่ต้องดูแลรายการ Token หลายหน่วยงาน 

 
รูปที่ 3-15 การกด Refresh Token ทั้งหน้าจอ 
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3.3 รายงานการใช้ Token  

เป็นเมนูที่ใช้สำหรับดูการใช้งาน Token ที่ได้ทำการส่งให้สิทธ์ิต่างๆ ในหน่วยงานใช้ เมื่อเจ้าหน้าที่
ส่วนกลางเข้ามาที่เมนู ระบบจะแสดงรายการการใช้งาน Token ภายใต้สิทธิ์การเข้าถึงขึ้น โดยรายละเอียดที่
แสดงในรายการ ได้แก่ ช่ือผู้ใช้, บทบาทผู้ใช้, Token, วันที่ใช้ และ หน่วยงาน 

 
รูปที่ 3-16 การกด Refresh Token ทั้งหน้าจอ 

3.3.1 ดูข้อมูลการใช้งาน Token (หมายเลข 1) เมื่อเจ้าหน้าที่ส่วนกลางเข้าเมนูรายงานการใช้ Token แล้ว
ระบบจะแสดงรายการการใช้งาน Token แต่ละสิทธ์ิภายใต้หน่วยงานที่ดูแลข้ึน 

 
รูปที่ 3-17 รายการการใช้งาน Token 

 



 

คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าส่วนกลาง 27 

3.3.2 การส่งออกข้อมูลข้อมูลการใช้งาน token (หมายเลข 2) เพื่อดูรายรายละเอียดการใช้ Token ของ
หน่วยงานตนเอง สามารถทำได้ โดยเจ้าหน้าที่ส่วนกลางทำการค้นหาหน่วยงานตนเองที่ช่องการค้นหา 
ระบบจะแสดงรายการการใช้งาน Token ของหน่วยงานที่ค้นหาข้ึน จากนั้นกดปุม่ “ส่งออก Excel” จะ
ได้ไฟล์รายงานการใช้ Token ของหน่วยงาน 

 
รูปที่ 3-18 การส่งออกการใช้งานToken  

 

 
รูปที่ 3-19 ไฟล์รายงานการใช้ Token  
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บทท่ี 4 เมนูหน่วยงานและโครงสร้าง 

เมนูหน่วยงานและโครงสร้างเจ้าหน้าที่ส่วนกลาง สามารถเข้าใช้งานได้ที่เมนูด้านซ้ายมือเมื่อกดที่ เมนู 

“หน่วยงานและโครงสร้าง” โดยจะมีเมนูย่อยที่เจ้าหน้าที่ส่วนการสามารถจัดการได้ ได้แก่ เมนูจัดการหน่วยงาน 

4.1 จัดการหน่วยงาน  

เป็นเมนูไว้ใช้สำหรับจดัการข้อมูลหน่วยงานในระบบภายใต้การดูแล เมื่อเข้ามาทีเ่มนูแลว้ระบบจะแสดง
รายการหน่วยงานข้ึน เจ้าหน้าที่ส่วนกลางสามารถจัดการได้ดังนี้ 

 
รูปที่ 4-1 รูปหน้าจอเมนูจัดการหน่วยงาน 

4.1.1 การเรียกดู หรือ ค้นหาหน่วยงาน (หมายเลข 1)   ในกรณีที่หน่วยงานใดมีหน่วยงานภายใตส้ังกัดดูแล
หรือจุดบรกิารทีดู่แลจะมีรายการหน่วยงานแสดงผลข้ึน ซึ่งเป็นส่วนทีเ่จ้าหน้าที่สว่นกลางสามารถค้นหา
หน่วยงานได้ โดยระบุข้อมูลหน่วยงานที่ต้องการค้นหา จากนั้นระบบจะแสดงรายการหน่วยงานที่
ต้องการข้ึน 

 
รูปที่ 4-2 รายการหน่วยงาน 
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ในกรณีที่หน่วยงานที่ดูแลมีรายการค้นหาแสดงหลายรายการและมีจุดบริการที่อยู่ภายใต้การ

ดูแลจะสามารถเห็นหน่วยงานหรือจุดบรกิารที่อยู่ในโครงสร้างได้โดยจะมีสญัลกัษณ์ลูกศรสีเขียว เมื่อกด

เข้าไปจะเจอจุดบริการที่อยู่ภายใต้หน่วยงานที่เลือกแสดงขึ้นและผู้ดูแลระบบสามารถกลับมายังหน้า

รายการได้จาก Breadcrumb ดังตัวอย่าง 

 
รูปที่ 4-3 ตัวอย่างรายการหน่วยงานที่มีหน่วยงานภายใต้สังกัดดูแล 

 
รูปที่ 4-4 ตัวอย่างรายการหน่วยงานที่มีหน่วยงานภายใต้สังกัดดูแล 
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4.1.2 การดูรายละเอียดหน่วยงาน (หมายเลข 2)   ในส่วนน้ีเป็นส่วนการดูรายละเอียดของหน่วยงานต่างๆ ที่
ต้องการจากการค้นหาตามข้อมูลที่ระบ ุเมื่อกดปุ่มดูแลว้ระบบจะแสดงรายละเอียดของหน่วยงานนั้นข้ึน 

 

 
รูปที่ 4-5 หน้าจอการกดดรูายละเอียดหน่วยงาน 
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4.1.3 การแก้ไขรายละเอียดหน่วยงาน (หมายเลข 3)  เป็นส่วนที่ใช้สำหรับแก้ไขและจัดการข้อมูลหนว่ยงาน 
เจ้าหน้าที่ส่วนกลางสามารถเข้าแก้ไขข้อมูลหน่วยงานได้จากการกดปุ่ม “แก้ไข” ที่รายการหน่วยงาน 
ระบบจะแสดงหน้าจอสำหรับแก้ไขรายละเอียดหน่วยงานข้ึน เมื่อแก้ไขเรียบร้อยแล้วกดปุ่ม “บันทึก” 
เพื่อบันทึกการแก้ไข 
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รูปที่ 4-6 รูปหน้าจอการแก้ไขรายละเอียดหน่วยงาน 
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4.1.4 การสร้างหน่วยงาน (หมายเลข 4)   เป็นส่วนของการสร้างหน่วยงานใหม่ในระบบเจ้าหน้าที่ส่วนกลาง
สามารถสร้างหน่วยงานได้โดยกดปุ่ม “สร้าง” เมื่อกดแล้วระบบจะแสดงหน้าจอสำหรับการใส่ข้อมูล
หน่วยงานที่ต้องการข้ึน 
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รูปที่ 4-7 รูปหน้าจอการสร้างและใส่รายละเอียดหน่วยงาน 
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4.1.5 การส่งออกข้อมูลหน่วยงาน   เป็นส่วนในการส่งออกรายละเอียดของหน่วยงานตนเองที่ต้องการเป็น
ไฟล์เอกสาร เจ้าหน้าที่ส่วนกลางสามารถส่งออกได้ด้วยการระบุหน่วยงานที่ต้องการข้อมูล จากนั้นกด
ค้นหาระบบจะแสดงรายการที่ค้นหาขึ้นและกด “ส่งออก Excel” จะได้ไฟล์ข้อมูลของหน่วยงานที่
ต้องการ 

 
รูปที่ 4-8 รูปการส่งออกไฟล์หน่วยงานส่วนกลาง 
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บทท่ี 5 เมนูกระบวนงานและคู่มือประชาชน 

เมนูกระบวนงานและคู่มือประชาชนเป็นเมนูสำหรับ จัดการกระบวนงาน จัดการคู่มือประชาชน และ จัดการ

บริการอื่นๆ สำหรับเจา้หน้าที่สว่นกลางสามารถเข้าใช้งานได้ที่เมนูด้านซ้ายมือ เมื่อกดที่ เมนู “กระบวนงานและคู่มือ

ประชาชน”  โดยรายละเอียดเมนูย่อยที่อยู่ภายใต้จะแสดงผลออกมาโดยมี 3 เมนูย่อยได้แก่ 

• จัดการกระบวนงาน 

• จัดการคู่มือประชาชน 

• จัดการบริการอื่นๆ 

ในส่วนการจัดการกระบวนงานและคู่มือประชาชนมีเงื่อนไขในการเผยแพร่ มีลำดับในการดำเนินการ เช่น 

การสร้างกระบวนงาน, การสร้างคู่มือประชาชน, การอนุมัติลำดับต่างๆ, การ Reject คู่มือประชาชน, การระงับ

กระบวนงาน, การเพิ่ม Revision, การแก้ไขกระบวนงาน และ การแก้ไขคู่มือประชาชน ตามขั้นตอนดังกลา่วสามารถ

สรุปลำดับเงื่อนไขได้ดังนี ้

 
รูปที่ 5-1 รูปขั้นตอนการสร้างกระบวนงานและคู่มือประชาชน 
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5.1 จัดการกระบวนงาน   

เป็นเมนูสำหรบัสร้างและจัดการข้อมูลกระบวนงานในระบบ เมื่อเข้ามาที่เมนูแล้วระบบจะแสดงรายการ
กระบวนงานที่มือยู่ในระบบข้ึน เจ้าหน้าที่ส่วนกลางสามารถจัดการได้ดังนี้ 

 
รูปที่ 5-2 หน้าจอจัดการกระบวนงาน 

5.1.1 การเรียกดู หรือ ค้นหา กระบวนงาน (หมายเลข 1)  เจ้าหน้าที่ส่วนกลางสามารถเรียกดู หรือ ค้นหา
กระบวนงานที่ต้องการได้ โดยการระบุรายละเอียดหน่วยงาน หรือ ช่ือกระบวนงานที่ต้องการ จากนั้น
กดปุ่ม “ค้นหา” ระบบจะแสดงผลการค้นหากระบวนงานข้ึน 

ในส่วนรายละเอียดของกระบวนงานที่แสดงผลจะมีรายละเอียด หน่วยงาน, ช่ือกระบวนงาน, 

หมวดหมู่กระบวนงาน, วันที่สร้าง, สถานะการเผยแพร่บนเว็บไซต์, สถานะการใช้งานของกระบวนงาน 

และเครื่องมือ 

 
รูปที่ 5-3 หน้าจอรายการกระบวนงาน 
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5.1.2 การแก้ไขกระบวนงาน (หมายเลข 2)  เมื่อเจ้าหน้าที่สว่นกลางต้องการแก้ไขกระบวนงานทีม่ีอยู่แล้ว ให้
ทำการค้นหากระบวนงานที่ต้องการแก้ไขก่อน หลังจากค้นหากระบวนงานแล้วจะมีผลการค้นหา
กระบวนงานแสดงขึ ้น เจ้าหน้าที ่ส ่วนกลางกดที่ปุ ่ม “แก้ไข” เพื ่อทำการแก้ไขรายละเอียดของ
กระบวนงานที่ต้องการได้ในทุกสถานะการใช้งาน เมื่อทำการแก้ไขเรียบร้อยแล้วกด “บันทึก” 
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รูปที่ 5-4 รูปหน้าจอการแก้ไขกระบวนงาน 

5.1.2.1 กรณีที่แก้ไขกระบวนงานที่ยังไม่มีการสร้างคู่มือประชาชน ระบบจะแจ้งถามว่า ต้องการสร้าง
คู่มือประชาชนหรือไม่ ถ้าต้องการ ให้กดปุ่ม “สร้างคู่มือประชาชน” ที่ Popup การแจ้ง
เตือนจากนั้นดำเนินการตามข้อ 5.1.4. 

 
รูปที่ 5-5 Popup การบันทึกข้อมูลกระบวนงาน 

5.1.2.2 กรณีที่แก้ไขกระบวนงานที่มีการสร้างคู่มือประชาชนแล้ว หรือคู่มืออยู่ระหว่างดำเนินการและ
ขออนุมัติระบบจะบันทึกการแก้ไขตามปกติพร้อมเก็บประวัติการแก้ไขครั้งล่าสุด 
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5.1.3 การสร้างกระบวนงาน โดยยังไม่สร้างคู่มือประชาชนภายใต้กระบวนงาน  เจ้าหน้าทีส่่วนกลางสามารถ
ทำได้ โดยกดปุ่ม “สร้าง” ระบบจะแสดงหน้าจอสำหรับให้ใส่รายละเอียดขึ้น ผู้ใช้งานใส่รายละเอยีด
ต่างๆ เรียบร้อยจากนั้นกด “บันทึก” 

 
รูปที่ 5-6 รูปหน้าจอการสร้างกระบวนงาน 
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รูปที่ 5-7 รูปหน้าจอรายละเอียดการสร้างกระบวนงาน 

เมื่อกดบันทึกแล้วระบบจะบันทึกรายละเอียดกระบวนงานที่สร้างพร้อมแจ้งถามว่า ต้องการ

สร้างคู่มือประชาชนหรือไม่ ในลำดับนี้ถ้ายังไม่สร้างคู่มือประชาชนภายใต้กระบวนงานที่สร้าง ให้

กดปุ่ม “ปิดหน้าต่าง” 

 
รูปที่ 5-8 รูปหน้าจอ Popup การบันทึกข้อมูลกระบวนงาน 
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เมื่อกดปิดหน้าต่างแล้วระบบจะกลับไปยังหน้ารายการกระบวนงาน ในกรณีถ้าครั้งถัดไป

ต้องการสร้างคู่มือประชาชนภายใต้กระบวนงานท่ีได้ทำการบันทึกไปแล้ว สามารถทำได้โดยค้นหา

กระบวนงานที่ต้องการและกด “แก้ไข” จากนั้นหาส่วนของคู่มือประชาชนกด “เพิ่ม” (ดำเนินการตาม

ข้อ 5.1.4) 

 
รูปที่ 5-9 หน้ารายการกระบวนงาน 

 
รูปที่ 5-10 รปูหน้าจอ Section คู่มือประชาชนในกระบวนงานที่สร้างไว้โดยยังไม่เคยสร้างคู่มือประชาชน 
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5.1.4 การสรา้งกระบวนงาน โดยสร้างคู่มือประชาชนภายใต้กระบวนงาน  เจ้าหน้าที่ส่วนกลางสามารถทำได้
โดยกดปุ่ม “สร้าง” ระบบจะแสดงหน้าจอสำหรบัให้ใส่รายละเอียดข้ึน ผู้ใช้งานใส่รายละเอียดต่างๆ ให้
เรียบร้อยจากนั้นกด “บันทึก” 

 
รูปที่ 5-11 หน้าจอการสร้างกระบวนงาน 
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รูปที่ 5-12 หน้าจอรายละเอียดการสร้างกระบวนงาน 

เมื่อใสร่ายละเอียด และ กดบันทึกแล้วระบบจะบันทกึรายละเอียดกระบวนทีส่ร้างพร้อมแจง้

ถามว่าต้องการสร้างคู่มือประชาชนหรอืไม่ ในลำดบันี้จะต้องสร้างคู่มือภายใต้กระบวนงานท่ีสร้างขึ้น 

ให้กดปุ่ม “สรา้งคู่มือประชาชน” ระบบจะแสดงหน้าจอให้ใส่รายละเอียดคู่มือประชาชนที่ต้องการ

สร้างภายใต้กระบวนงานข้ึน ดังรูปที่ 5-14 

 
รูปที่ 5-13 รปู Popup การบันทึกข้อมูลกระบวนงาน 
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รูปที่ 5-14 รปูหน้าจอรายละเอียดการสร้างคู่มือประชาชน 

จากรายละเอียดขั ้นต้นการสร้างกระบวนงาน โดยการสร้างคู ่ม ือประชาชนภายใต้

กระบวนงานที่สร้างถูกแบ่งออกเป็น 2 ส่วน ดังนี้ 

1. การสร้างกระบวนงาน โดยสร้างคู ่มือประชาชนภายใต้กระบวนงาน (ยังไม่ส่งขอ
อนุมัติ) 

2. การสร้างกระบวนงาน โดยสร้างคู่มือประชาชนภายใต้กระบวนงาน (พร้อมส่งขอ
อนุมัติ) 

5.1.4.1 การสร้างกระบวนงาน โดยสร้างคู่มือประชาชนภายใต้กระบวนงาน (ยังไม่ส่งขออนุมัติ) เมื่อ
กดปุ่ม “สร้างคู่มือประชาชน” หลังจากบันทึกกระบวนงานที่สร้างแล้วระบบจะแสดงหน้าจอ
สำหรับใส่รายละเอียดคู่มือประชาชนข้ึน 

 
รูปที่ 5-15 รปูหน้าจอรายละเอียดการสร้างคู่มือประชาชน 
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เจ้าหน้าที่ส่วนกลางใส่ข้อมูลคู่มือประชาชนเรียบร้อย จากนั้นกด “บันทึก” เมื่อ

บันทึกแล้วระบบจะแจ้ง “บันทึกคู่มือประชาชนแล้ว” และแจ้งถามว่าต้องการส่งขออนุมัติ 

หรือไม่ ในข้ันน้ีจะ ยังไม่ทำการขออนุมัติ ให้กด “ปิดหน้าต่าง” 

 
รูปที่ 5-16 Popup การบันทึกข้อมูลคู่มือประชาชน 

เมื่อกดปิดหน้าต่างแล้วระบบจะกลับไปยังหน้ารายการคู่มือประชาชน ในกรณีครั้ง

ถัดไปถ้าต้องการแก้ไขคู ่มือประชาชนภายใต้กระบวนงาน สามารถทำได้โดยค้นหา

กระบวนงานท่ีเมนูจัดการคู่มือประชาชน และ กด “แก้ไข” จากนั้นแก้ไขรายละเอียดของ

คู่มือประชาชนตามต้องการ และเมื่อแก้ไขเรียบร้อยแล้วทำการกดบันทึกเช่นเดิม 

 
รูปที่ 5-17 รปูการเข้าแก้ไขคู่มือ 
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5.1.4.2 การสร้างกระบวนงาน โดยสร้างคู่มือประชาชนภายใต้กระบวนงาน (พร้อมส่งขออนุมัติ) 
เมื่อกดปุ่ม “สร้างคู่มือประชาชน” หลังจากบันทึกกระบวนงานที่สร้างแล้ว ระบบจะแสดง
หน้าจอสำหรับใส่รายละเอียดคู่มือประชาชนข้ึน 

 
รูปที่ 5-18 รปูหน้าจอรายละเอียดการสร้างคู่มือประชาชน 

เจ้าหน้าที่ส่วนกลางใส่ข้อมูลคู่มือประชาชนเรียบร้อย จากนั้นกด “บันทึก” เมื่อ

บันทึกแล้วระบบจะแจ้ง “บันทึกคู่มือประชาชนแล้ว” และแจ้งถามว่าต้องการส่งขออนุมัติ 

หรือไม่ ในขั้นตอนนี้จะทำการขออนุมัติลำดับท่ี 1 ให้กด “ขออนุมัติ” 

 
รูปที่ 5-19 รปู Popup การบันทึกข้อมูลคู่มือประชาชนและสง่ขออนุมัติ 

เมื่อกด “ขออนุมัติ” แล้วระบบแจ้งยืนยันการขออนุมัติลำดับที่ 1 และจะกลับไปยัง

หน้ารายการคู่มือประชาชน โดยที่คู่มือจะถูกล็อกไม่ให้สามารถทำการแก้ไขได้และคู่มืออยู่

สถานะ “รออนุมัติลำดับที่ 1” 
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5.1.4.3 การเพิ่มกฎหมายในกระบวนงาน Section เป็นส่วนในการเพิม่กฎหมายของกระบวนงาน โดย
เมื่อเจ้าหน้าที่ส่วนกลางสร้างหรือทำการแก้ไขกระบวนงานต่างๆ สามารถเพิ่มและแก้ไข
กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับกระบวนงานน้ันๆ ได้ดังนี้ 

 
รูปที่ 5-20 Section การเพิ่มกฎหมาย 

5.1.4.3.1 เลือกศักดิ์กฎหมาย ประเภทกฎหมาย และ กฎหมาย ที่มีอยู่ในระบบจากนั้น
กด “เพิ่ม” ระบบจะแสดงผลรายการกฎหมายข้ึน 

 
รูปที่ 5-21 รปูการเพิ่มกฎหมาย 

เมื่อกด “เพิ่ม” แล้วระบบจะแสดงรายการกฎหมายที่ทำการเพิ่มไป

ด้านล่างและมีเครื ่องมือให้จัดการ กรณีต้องการลบ หรือ แก้ไขรายการ

กฎหมายที่ได้เพิ่มมา หากกด “ลบ” รายการกฎหมายที่เพิ่มไว้จะถูกลบออก

จากรายการและสามารถเพิ่มรายการใหม่ได้ หากกด “แก้ไข” ระบบจะแสดง 

Popup ให้แก้ไขกฎหมาย โดยการให้ทำการเลือกรายละเอียดกฎหมายรายการ

นั้นใหม่ 
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รูปที่ 5-22 รปูการแก้ไขรายการกฎหมาย 

5.1.4.3.2 กรณี ไม่พบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ให้ติดต่อเจ้าหน้าที ่มีสิทธิ ์ในการสร้าง
กฎหมาย 

 

5.1.4.4 การเพิ่มป้ายคำในกระบวนงาน เป็นส่วนในการกำหนดกลุ่มของกระบวนงานผ่าน”ปา้ยคำ” 
เพื่ออำนวยความสะดวกในการค้นหาและจัดการกลุ่มบริการต่างๆ ที่แสดงผลบนหน้าเว็บไซต์ 
ซึ่ง 1 กระบวนงาน สามารถกำหนดป้ายคำที่เกี่ยวข้องกับกระบวนงานได้มากกว่า 1 ป้ายคำ 
โดย Section ป้ายคำนี้จะถูกแบ่งกลุ่มออกเป็น 3 กลุ่ม  ได้แก่ กลุ่มผู้ใช้บริการ , หมวดหมู่
บริการ และ ป้ายคำ 

 
รูปที่ 5-23 Section การเพิ่มป้ายคำ 

5.1.4.4.1 กลุ่มผู้ใช้บริการ เป็นกลุ่มผู้ใช้บริการที่ถูกจัดประเภทไว้ เช่น เด็ก , สตรี, ผู้
พิการ, ผู้สูงอายุ, ผู้มีรายได้น้อย, นักเรียนนักศึกษา เป็นต้น เมื่อเจ้าหน้าที่
ส ่วนกลางใส่รายละเอียดกระบวนงานแล้วต้องการจัดกลุ ่มผู ้ใช้บริการที่
เกี่ยวข้องกับกระบวนงานน้ัน สามารถเลือกกลุ่มผู้ใช้บริการ และ กด “เพิ่ม” 

 
รูปที่ 5-24 การเพิ่มกลุ่มผู้ใช้บริการ 
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เมื่อกดเพิ่มแล้วกลุ่มป้ายคำที่เลือกจะแสดงผลขึ้น และเมื่อบันทึกที่

หน้าเว็บไซต์กระบวนงานที่เพิ่มจะถูกจัดอยู่ในกลุ่มผู้ใช้บริการที่กำหนด 

 
รูปที่ 5-25 กลุ่มผู้ใช้บริการที่แสดงผลหน้าเว็บไซต ์

5.1.4.4.2 หมวดหมู่บริการ เป็นหมวดหมู่บริการที่ถูกจัดประเภทไว้ เช่น สวัสดิการ การ
ขอรับเงินชดเชย, การรักษาพยาบาล, แจ้งเกิด แจ้งตาย งานครอบครัว เป็นต้น 
เมื่อเจ้าหน้าที่ส่วนกลางใส่รายละเอียดกระบวนงานแล้วต้องการจัดหมวดหมู่
บริการที่เกี่ยวข้องกับกระบวนงานน้ัน สามารถเลือกหมวดหมู่บริการ และ กด 
“เพิ่ม” 

 
รูปที่ 5-26 การเพิ่มหมวดหมู่บริการ 

เมื่อกดเพิ่มแล้วหมวดหมู่บริการที่เลือกจะแสดงผลข้ึน และเมื่อบันทึก

ที่หน้าเว็บไซต์กระบวนงานที่เพิ่มจะถูกจัดอยู่ในหมวดหมู่บริการที่กำหนด 
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รูปที่ 5-27 หมวดหมู่บริการทีแ่สดงผลหน้าเว็บไซต ์

5.1.4.4.3 ป้ายคำ เป็นการกำหนดคำสำคัญ หรือ Keyword ให้แก่ประบวนงานนั้น เช่น 
เด็กแรกเกิด, เด็กปฐมวัย, เด็กกำพร้า, ผู้ประกันตน เป็นต้น เมื่อเจ้าหน้าที่
ส ่วนกลางใส ่รายละเอียดกระบวนงานแล้วต ้องการเพิ ่มป้ายคำให้แก่
กระบวนงานที่เกี่ยวข้องกับ สามารถเลือกป้ายคำ และ กด “เพิ่ม” 

 
รูปที่ 5-28 การเพิ่มป้ายคำ 

เมื ่อกดเพิ ่มแล้วป้ายคำที ่เลือกจะแสดงผลขึ ้น และเมื ่อบันทึกบน

เว็บไซต์จะสามารถค้นหาผ่านป้ายคำนั ้นได้ โดยผลการค้นหาจะแสดงผล

กระบวนงานที่ถูกติดด้วยป้ายคำน้ันข้ึน 
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รูปที่ 5-29 การค้นหาป้ายคำบนหน้าเว็บไซต ์

 
รูปที่ 5-30 ผลการค้นหาป้ายคำบนหน้าเว็บไซต ์

 

5.1.4.5 การเพิ ่ม Content Portal ในกระบวนงาน เป็นการเพิ ่มข้อมูลบทความที่เกี ่ยวข้องกับ
กระบวนงานนั้น โดยข้อมูลบทความจะถูกดึงมาจากบริการภายนอกและนำมาใหเ้ลอืกภายใต้
กระบวนงานนั้นๆ เจ้าหน้าที่ส่วนกลางสามารถทำได้ โดย Section Content Portal เลือก 
Content Portal ที่ระบบดึงมาให้ จากนั ้นกด “เพิ่ม” เมื ่อกดเพิ ่มแล้วรายการ Content 
Portal 
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รูปที่ 5-31 การเพิ่ม Content Portal ของกระบวนงาน 

เมื่อเพิ่มข้อมูล Content Portal แล้วรายการ Content Portal ที่เพิ่มจะแสดงข้ึน 

เจ้าหน้าที ่ส่วนกลาง สามารถ “ลบ” หรือ “แก้ไข” รายการนั้นได้ หากเลือกลบรายการ 

Content Portal นั้นจะถูกลบออกจากรายการ หากเลือกแก้ไขระบบจะแสดง Popup 

Content Portal ให้แก้ไขเพื่อทำการเลือกรายการใหม่ 

 
รูปที่ 5-32 Popup การแก้ไขรายการ Content Portal ทีเ่ลือก 

เมื่อบันทึก ในการแสดงผลหน้าเว็บไซต์ของกระบวนงานน้ันจะมีบทความ Content 

Portal ที่เลือกแสดงผลอยู่ด้านล่าง 

 
รูปที่ 5-33 การแสดงผล Content Portal ที่เลือกให้กับกระบวนงานบนหน้าเว็บไซต ์
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5.1.4.6 การเพิ่ม Infographic ในคู่มือประชาชน เป็นการเพิ่มรูปภาพสรุปของกระบวนงานนั้นๆ ใน
ระบบซึ่งมีความสำคัญมาก เพราะเมื่อเพิ่มแล้วการแสดงผลกระบวนงานบนหน้าเว็บไซตจ์ะ
สมบูรณ์ขึ้น ผู้ดูแลระบบสามารถทำได้ โดยการกดเพิ่มรูปที่ Section Infographic จากนั้น
เลือกไฟล์จากคอมพิวเตอร์ รูปภาพที่เลือกจะถูกอัพเข้าสู่คู่มือนั้น 

 
รูปที่ 5-34 การเพิ่ม Infographic 

 
รูปที่ 5-35 การแสดงผล Infographic บนกระบวนงานหน้าเว็บไซต ์
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5.1.4.7 การเพิ่มช่องทางการให้บริการในคู่มือประชาชน เป็นส่วนของการกำหนดช่องทางบรกิารอื่นๆ 
ของกระบวนงานน้ัน โดยสามารถเพิ่มได้ที่ Section ช่องทางการใหบ้ริการ และ มีรายละเอยีด
ข้อมูลได้แก่ ช่องทางการให้บริการ, รายละเอียด, URL (สามารถใส่ได้กต็อ่เมื่อเลือกชอ่งทาง
การให้บริการเป็นเว็บไซต์) และหมายเหตุ 

 
รูปที่ 5-36 Section ช่องทางการใหบ้ริการในคู่มือประชาชน 

เมื่อใส่รายละเอียดช่องทางการให้บริการเรียบร้อยแล้วกด “เพิ่ม” รายการช่อง

ทางการให้บริการนั้นจะแสดงผลข้ึน 

 
รูปที่ 5-37 การเพิ่มช่องทางการให้บริการในคู่มือประชาชน 

เจ้าหน้าที่ส่วนกลางสามารถ “ลบ” หรือ “แก้ไข” รายการนั้นได้ หากเลือกลบ

รายการช่องทางการให้บริการนั้นจะถูกลบออกจากรายการที่เลือก หากเลือกแก้ไขระบบจะ

แสดง Popup ช่องทางการให้บริการข้ึนเพื่อให้ทำการแก้ไข 
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รูปที่ 5-38 การแก้ไขช่องทางการใหบ้ริการในคู่มือประชาชน 

เมื่อบันทึก และคู่มือได้รับการอนุมัติการแสดงผลช่องทางการให้บริการบนหน้า

เว็บไซต์ของกระบวนงานน้ันจะมีข้อมูลข้ึนในส่วนของช่องทางการให้บริการ 

 
รูปที่ 5-39 การแสดงผลช่องทางการให้บริการบนเว็บไซต ์
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5.1.4.8 การเพิ่มเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขการยื่นคำขอ ในการพิจารณาอนุญาต ในคู่มือประชาชน เป็น
ส่วนของการใส่ข้อมูลรายละเอียด เกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขต่างๆ ของกระบวนงานนั้น โดย
เจ้าหน้าที่สว่นกลางเตรียมข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพื่อนำมาใสใ่น Section เกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขใน
การยื่นคำขอ 

 
รูปที่ 5-40 Section หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขการยื่นคำขอ ในการพจิารณาอนุญาต ในคู่มือประชาชน 

เมื ่อใส่รายละเอียดเรียบร้อยแล้วกดบันทึก เมื ่อคู ่มือได้รับการอนุมัติข้อมูลจะ

แสดงผลที่หน้ากระบวนงานในส่วนของ หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 

 
รูปที่ 5-41 รายละเอียดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการบนเว็บไซต์ 
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5.1.4.9 การเพิ่มขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบในคู่มือประชาชน  เป็นส่วนของการ
กำหนดขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่ร ับผิดชอบที่เกี ่ยวข้องกับกระบวนงานนั้น 
เจ้าหน้าที่ส่วนกลางสามารถเพิ่มข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับกระบวนงานได้ที่ Section ขั้นตอน 
ระยะเวลา และส่วนงานที่ร ับผิดชอบ โดยมีรายละเอียดข้อมูลที ่จำเป็นต้องกรอกตาม
สัญลักษณ์ดอกจันทร์สีแดง (*) หากไม่ใส่ข้อมูลจะไม่สามารถเพิ่มรายการข้ันตอนได้ 

 
รูปที่ 5-42 Section ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผดิชอบ 

เมื่อใส่รายละเอียดขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบเรียบร้อยแล้วกด 

“เพิ ่ม” รายการที ่ได้ทำการเพิ ่มไปนั ้นจะแสดงผลพร้อมสรุประยะเวลาดำเนินการรวม

ทั้งหมดข้ึน 

 
รูปที่ 5-43 รปูการเพิ่มข้อมูลขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
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เจ้าหน้าที่ส่วนกลาง “ลบ” หรือ “แก้ไข” รายการนั้นได้ หากเลือกลบรายการ

ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบนั้นจะถูกลบออกจากรายการที่เลือก หากเลือก

แก้ไขระบบจะแสดง Popup ข้ึนเพื่อให้ทำการแก้ไข 

 
รูปที่ 5-44 Popup การแก้ไขข้อมูลขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีร่ับผิดชอบ 

เมื่อเจ้าหน้าที่ส่วนกลางใส่ข้อมูลเรียบร้อย ทำการบันทึก และคู่มือได้รับการอนุมัติ 

ข้อมูลข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบจะแสดงผลหน้าเว็บไซต์ในรายละเอียด

ของกระบวนงาน โดยจะมีข้อมูลข้ึนในส่วนของข้ันตอน ระยะเวลา และระยะเวลาดำเนินการ

รวมจะแสดงในส่วนของเวลาในการดำเนินการ 

 
รูปที่ 5-45 รายละเอียดข้อมูลขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผดิชอบบนเว็บไซต์ 
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รูปที่ 5-46 รายละเอียดข้อมูลเวลาในการดำเนินการบนเว็บไซต ์

 

5.1.4.10 การเพิ่มรายการเอกสารหลักฐานประกอบในคู่มือประชาชน เป็นส่วนในการเพิ่มเอกสาร
หลักฐานประกอบของกระบวนงานนั้น โดยสามารถเพิ่มได้ที่ Section รายการเอกสาร
หลักฐานประกอบ โดยมีรายละเอียดข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอกตามสัญลักษณ์ดอกจันทร์สี
แดง (*) หากไม่ใส่ข้อมูลจะไม่สามารถเพิ่มรายการข้ันตอนได้ 

 
รูปที่ 5-47 Section รายการเอกสารหลักฐานประกอบในคู่มือประชาชน 
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เมื่อใส่รายละเอียดเอกสารหลักฐานประกอบเรียบร้อยแล้วกด “เพิ่ม” รายการ

เอกสารหลักฐานประกอบนั้นจะแสดงผลข้ึน 

 
รูปที่ 5-48 การเพิ่มรายการเอกสารหลักฐานประกอบในคู่มือประชาชน 

ผู้ดูแลระบบสามารถ “ลบ” หรือ “แก้ไข” รายการนั้นได้ หากเลือกลบ รายการ

เอกสารหลักฐานประกอบนั้นจะถูกลบออกจากรายการที่เลือก หากเลือกแก้ไขระบบจะ

แสดง Popup เอกสารหลักฐานประกอบข้ึนเพื่อให้ทำการแก้ไข 

 
รูปที่ 5-49 Popup การแก้ไขข้อมูลเอกสารหลักฐานประกอบในคู่มือประชาชน 

เมื่อบันทึก และคู่มือได้รับการอนุมัติ การแสดงผลหน้าเว็บไซต์ของกระบวนงาน

นั้นจะมีข้อมูลข้ึนในส่วนของเอกสารหลักฐาน 

5.1.4.10.1 กรณีเป็นเอกสารเพิ่มเติม เมื่อเลือกแล้วไม่พบรายการเอกสารเพิ่มเติมที่
ต้องการ ติดต่อเจ้าหน้าท่ีท่ีมิสิทธิ์ในการสร้าง 

5.1.4.10.2 กรณีเลือกประเภทการใช้เอกสาร ในส่วนน้ีระบบจะมีให้เลือกอยู่ 2 ประเภท
ได้แก่ ทุกกรณี และ เฉพาะกรณี (สามารถระบุรายละเอียดได้) เมื่อเลือก
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แล้วไม่พบรายการเอกสารเพิ่มเติมที่ต้องการ ติดต่อเจ้าหน้าที่ที่มิสิทธิ์ใน
การสร้าง 

 

5.1.4.11 การเพิ ่มค่าธรรมเนียมในคู ่มือประชาชน เป็นส่วนของการกำหนดค่าธรรมเนียมของ
กระบวนงานนั ้น หากไม่ม ีการใส ่ข้อมูลระบบจะแสดงผลหน้าเว็บไซต์ว่า “ไม่มี
ค่าธรรมเนียม” แต่หากมีค่าธรรมเนียมให้ผู้ดูแลระบบใส่ข้อมูล”ค่าธรรมเนียม” 

 
รูปที่ 5-50 Section ค่าธรรมเนียม 

เมื่อใส่รายละเอียดค่าธรรมเนียมเรยีบร้อยแลว้กด “เพิ่ม” รายการค่าธรรมเนียม

นั้นจะแสดงผลข้ึน 

 
รูปที่ 5-51 การเพิ่มค่าธรรมเนียมของกระบวนงาน 

เจ้าหน้าที่ส่วนกลางสามารถ “ลบ” หรือ “แก้ไข” รายการนั้นได้ หากเลือกลบ

รายการค่าธรรมเนียม รายการนั้นจะถูกลบออกจากรายการที่เลือก หากเลือกแก้ไข 

ระบบจะแสดง Popup ค่าธรรมเนียมขึ้นเพื่อให้ทำการแก้ไข 
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รูปที่ 5-52 Popup การแก้ไขค่าธรรมเนียมของกระบวนงาน 

เมื่อบันทึก และคู่มือได้รับการอนุมัติการแสดงผลหน้าเว็บไซต์ของกระบวนงาน

นั้นจะมีข้อมูลข้ึนในส่วนของค่าธรรมเนียม 

 
รูปที่ 5-53 Popup การแสดงผลค่าธรรมเนียมบนเว็บไซต ์
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5.1.4.12 การเพิ่มข้อมูลใบอนุญาตในคู่มือประชาชน เป็นส่วนที่ระบุใบอนุญาตของกระบวนงาน
นั้นๆ ว่าจะต้องเตรยีมใบอนุญาตใดบา้งเมื่อมาติดต่อ เจ้าหน้าที่ส่วนกลาง สามารถเพิม่ไดท้ี่ 
Section ใบอนุญาตหากไม่ระบุระบบจะแสดงผลว่าไม่มีใบอนุญาตให้อัตโนมัติ โดย
เจ้าหน้าที่ส่วนกลางมีรายละเอียดที่ต้องเพิ่มได้แก่ หมวดหมู่เอกสารใบอนุญาต , รายช่ือ
ใบอนุญาต, ประเภทใบอนุญาต, ช่องทางการรับใบอนุญาต, อายุใบอนุญาต 

 
รูปที่ 5-54 Section ใบอนุญาตในคู่มือประชาชน 

เมื ่อใส่รายละเอียดเรียบร้อยแล้วกด “เพิ ่ม” รายการใบอนุญาตที่เพิ ่มไปจะ

แสดงผลข้ึน เจ้าหน้าที่ส่วนกลาง สามารถ “ลบ” หรือ “แก้ไข” รายการนั้นได้ หากเลือก

ลบรายการใบอนุญาต รายการนั้นจะถูกลบออกจากรายการที่เลือก หากเลือกแก้ไขระบบ

จะแสดง Popup ใบอนุญาตข้ึน เพื่อให้ทำการแก้ไข 

 
รูปที่ 5-55 การเพิ่มใบอนุญาตในคู่มือประชาชน 
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เมื่อบันทึก และคู่มือได้รับการอนุมัติ การแสดงผลหน้าเว็บไซต์ของกระบวนงาน

นั้นจะมีข้อมูลข้ึนในส่วนของใบอนุญาต 

 
รูปที่ 5-56 การแสดงผลใบอนุญาตกระบวนงานบนเว็บไซต ์

 

5.1.4.13 การเพิ่มช่องทางการร้องเรยีนในคู่มือประชาชน เป็นส่วนในการระบุช่องทางการร้องเรียน
ที่เกี่ยวข้องกับกระบวนงาน โดยสามารถเพิ่มได้ที่ Section ช่องทางการร้องเรียน ในส่วน
นี้ระบบจะแสดงผลช่องทางการร้องเรียนที่ถูกตั้งค่าไว้สำหรับทุกกระบวนงานให้ ได้แก่ 
ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัด สำนักนายกรัฐมนตรี และ ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการ
ทุจริตในภาครัฐ 

 
รูปที่ 5-57 Section ช่องทางการร้องเรยีนในคู่มือประชาชน 

ในกรณีกระบวนงานใดมีช่องทางการร้องเรียนเพิ่มจาก 2 รายการดังที่กล่าวมา 

สามารถเพิ่มได้โดยการระบ ุช่ือหน่วยงาน และรายละเอียด จากนั้นกด “เพิ่ม” เมื่อกดเพิม่

แล้วระบบจะแสดงผลรายการช่องทางการร้องเรียนข้ึนเพิ่มเติมจากที่ระบบตั้งต้นไว้ 
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รูปที่ 5-58 การเพิ่มช่องทางการร้องเรยีนในคู่มือประชาชน 

เจ้าหน้าที่ส่วนกลาง สามารถ “ลบ” หรือ “แก้ไข” รายการนั้นได้ หากเลอืกลบ

รายการช่องทางการให้บริการนั้นจะถูกลบออกจากรายการที่เลือก หากเลือกแก้ไขระบบ

จะแสดง Popup ช่องทางการให้บริการข้ึนเพื่อให้ทำการแก้ไข 

 
รูปที่ 5-59 การแก้ไขช่องทางการร้องเรยีนในคู่มือประชาชน 

เมื่อบันทึก และคู่มือได้รับการอนุมัติ การแสดงผลหน้าเว็บไซต์ของกระบวนงาน

นั้นจะมีข้อมูลข้ึนในส่วนของช่องทางการร้องเรียน 
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รูปที่ 5-60 การแสดงผลช่องทางการร้องเรียนบนเว็บไซต ์

 

5.1.5 การ Copy Link กระบวนงาน  เป็นส่วนทีเ่จ้าหน้าที่สว่นกลางสามารถมา Copy URL ของกระบวนงาน

ต่างๆ เพื่อนำไปใช้ link กับข้อมูลภายนอก เช่น ใช้ในการ link กับบทความเว็บไซต์ทั้งของหน่วยงาน

ภาครัฐและเอกชนเพื่อรวมถึงการแชร์บน Social Media 

เจ้าหน้าที่ส่วนกลางสามารถทำการ Copy Link ได้จากการค้นหากระบวนงานที่ต้องการ

จากนั้นระบบจะแสดงรายการที่ค้นหาข้ึน ให้เจ้าหน้าทีส่่วนกลางเลื่อนตารางไปที่คอลมัภ์เครื่องมือจะ

พบปุ่ม “Copy Link” จากนั้นระบบจะทำการ Copy Link เจ้าหน้าที่ส่วนกลาง สามารถนำ Link ที่ได้

ไปใช้ได้ตามต้องการ 

 
รูปที่ 5-61 การ Copy Link กระบวนงาน 



 

คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าส่วนกลาง 70 

5.1.6 การส่งออกข้อมูลกระบวนงาน  เป็นส่วนในการส่งออกไฟล์ข้อมูลของกระบวนงานตามโครงสร้างที่
ต้องการ เจ้าหน้าที่ส่วนกลางสามารถส่งออกข้อมูลดังกล่าวได้ โดยทำการค้นหาหน่วยงานที่ต้องการ
ส่งออกข้อมูล เมื่อได้ผลการค้นหาแล้วระบบจะแสดงผลรายการผลการค้นหาขึ้น จากนั้น เจ้าหน้าที่
ส่วนกลางกด “ส่งออก Excel” ระบบจะดาวน์โหลดไฟล์จากระบบลงเครื่องคอมพิวเตอร์ 

 
รูปที่ 5-62 การสง่ออกข้อมูลกระบวนงาน 

 

 
รูปที่ 5-63 ข้อมูลกระบวนงานที่ทำการเลือกส่องออกจากระบบ 
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5.2 การจัดการคู่มือประชาชน  

เป็นเมนูสำหรับจัดการข้อมูลคู่มือประชาชนในระบบ เมื่อเข้ามาที่เมนูแล้วระบบจะแสดงรายการคู่มือ
ประชาชนที่มีอยู่ในระบบตามโครงสร้างขึ้น เจ้าหน้าที่ส่วนกลางสามารถจัดการได้ดังนี้ 

 
รูปที่ 5-64 หน้าจอจัดการคู่มือประชาชน 
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5.2.1 การเรียกดู หรือ ค้นหาคู่มือประชาชน (หมายเลข 1)   เป็นส่วนในการค้นหาคู่มือประชาชนในระบบ 
เจ้าหน้าที่ส่วนกลางสามารถค้นหาคู่มือได้ โดยเลือกการระบุเงื่อนไขต่างๆ ได้แก่ ชื่อกระบวนงาน , 
กระทรวง, กรม, หน่วยงาน เมื่อกดค้นหาแลว้ระบบจะแสดงรายการผลการค้นหาคู่มือประชาชนข้ึน โดย
รายละเอียดคู่มือจะประกอบไปด้วย ลำดับ, หน่วยงาน, ช่ือกระบวนงาน, การแสดงผลบนเว็บไซต์พร้อม
สถานะของคู่มือ, จำนวนคู่มือของกระบวนงานน้ันในระบบ, เครื่องมือ 

 
รูปที่ 5-65 หน้าจอผลการค้นหาคู่มือประชาชนตามเงื่อนไข 

5.2.2 การจัดการคู่มือ (หมายเลข 2)   จากข้อ 5.2.1 เมื่อเจ้าหน้าที่ส่วนกลางทำการค้นหากระบวนงานแล้ว 
ต้องการจัดการคู่มือของกระบวนงานนั้น กดปุ่ม “จัดการ” ที่คอลัมภ์เครื่องมือ โดยสามารถจัดการได้
ดังนี้ 

 
รูปที่ 5-66 หน้าจอการเข้าจัดการคู่มือประชาชนของกระบวนการที่คน้หา 
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รูปที่ 5-67 หน้าจอจัดการคู่มือประชาชนของกระบวนการที่ค้นหา 

5.2.2.1 การดูคู่มือประชาชน (A)  เจ้าหน้าที่ส่วนกลางสามารถดูคู่มือประชาชนใน View Mode จาก
ปุ่ม “ดู” เมื่อกดปุ่มดูแล้วระบบจะแสดงรายละเอียดคู่มือประชาชนจากรายการที่เลือกข้ึน ซึ่ง
ใน View Mode นี้จะไม่สามารถแก้ไขคู่มือได้  
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รูปที่ 5-68 หน้าจอ View Mode คู่มือประชาชน 
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5.2.2.2 การแก้ไขคู่มือประชาชน (B)  การแก้ไขคู่มือประชาชนในระบบสามารถทำได้ 2 กรณี ดังนี้ 

5.2.2.2.1 เมื่อคู่มือประชาชนยังไม่ได้ทำการขออนุมัติลำดับที่ 1 (สถานะอยู่ระหว่างจัดทำ) 

5.2.2.2.2 เมื่อคู่มือประชาชนถูก Reject จากผู้ตรวจสอบและผู้มีสิทธ์ิพิจารณาอนุมัติ 

 
รูปที่ 5-69 การเข้าแก้ไขคู่มือประชาชน 

จาก 2 กรณีดังกล่าวเจ้าหน้าที ่ส่วนกลางสามารถทำการแก้ไขคู่มือ

ประชาชนได ้  โดยทำการค้นหาคู ่ม ือประชาชนที่ และกดปุ่ม “จ ัดการ” 

กระบวนงานน้ัน เมื่อระบบแสดงผลรายการคู่มือที่มีข้ึนกดปุ่ม “แก้ไข” เมื่อกด

ปุ่มแก้ไขแล้วระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดคู่มือประชาชนข้ึนเพื่อให้ทำการ

แก้ไข โดยสามารถดำเนินการ เพิ่ม-ลด ข้อมูล บันทึกและส่งขออนุมัติได้ตามข้อ 

5.1.4.1 และ 5.1.4.2 

 



 

คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าส่วนกลาง 76 
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รูปที่ 5-70 หน้าจอการแก้ไขรายละเอียดคู่มือประชาชน 
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5.2.2.3 การเพิ่ม Revision คู่มือประชาชน (C)  เป็นการเพิ่มเวอร์ชันคู่มือในกรณีที่กระบวนงานน้ัน
ต้องการปรับปรุงคู่มือประชาชน มีเงื่อนไขดังนี้ 

สามารถเพิ่ม Revision ได้เฉพาะคู่มือที่มีสถานะ เผยแพร่, ระงับ, จัดเก็บ และเพิ่ม 

Revision ได้เพียงครั้งละ 1 สถานะ 

 
รูปที่ 5-71 หน้าจอการเพิ่ม Revision ของคู่มือประชาชน 

 
รูปที่ 5-72 หน้าจอเม่ือกดเพิ่ม Revision ของคู่มือประชาชน 

 โดยเมื่อกดเพิ่ม Revision แล้วจะได้คู่มือฉบับใหม่ (สถานะอยู่ระหว่างจัดทำ) ที่

สามารถแก้ไขและส่งขออนุมัติตามขั ้นตอน ส่วนปุ่ม Revision ที่สถานะ เผยแพร่, ระงับ, 

จัดเก็บ ฉบับอื่นๆ จะถูกล็อกจะกว่าคู่มือฉบับใหม่ที่ได้ทำการเพิ่ม Revision ไปจะมีสถานะ 

เผยแพร่ หรือ ระงับ ปุ่มเพิ่ม Revision จะถูกปลดล็อก 
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5.2.3 การส่งออกข้อมลูคู่มือประชาชน (หมายเลข 3)   เป็นส่วนในการ Export ข้อมูลของคู่มือประชาชนตาม
เงื่อนไขโครงสร้างที่ทำการค้นหา เจ้าหน้าที่ส่วนกลางจะต้องทำการค้นหาหน่วยงานที่ต้องการ Export 
ข้อมูลก่อน เมื่อกดค้นหาแล้วระบบจะแสดงรายการผลการค้นหาข้ึน จากนั้นจึงกดปุม่ “ส่งออก Excel” 
ระบบจะดาวน์โหลดข้อมูลคู่มือประชาชนตามเงื่อนไขที่ค้นหาลงคอมพิวเตอร์ 

 
รูปที่ 5-73 หน้าจอการส่งออกข้อมูลคู่มือประชาชน 

 
รูปที่ 5-74 หน้าจอการส่งออกข้อมูลคู่มือประชาชน
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5.3 การจัดการบริการอ่ืนๆ  

เจ้าหน้าที่ส่วนกลาง สามารถเข้าจัดการบริการอื่นๆ ได้ที่เมนูจัดการบริการอื่นๆ เมื่อเข้ามาที่เมนแูล้ว
ระบบจะแสดงรายการบริการอื ่นๆ ขึ ้นประกอบด้วย ชื ่อบริการ , รายละเอียด และ เครื ่องมือ โดยสามารถ
ดำเนินการได้ดังนี้ 

 
รูปที่ 5-75 หน้าจอรายการบริการอ่ืนๆ 

5.3.1 การเรียกดู หรือ ค้นหาบริการอื่นๆ (หมายเลข 1)   เป็นส่วนในการค้นหาบริการอื่นๆ ที่ต้องการจัดการ
ข้อมูล ได้แก่ แก้ไข และ ลบ เจ้าหน้าที่ส่วนกลางสามารถค้นหาได้โดยกรอกบริการอื่นๆ ที่ต้องการ
ค้นหาในช่องคำค้นหาจากนั้นกด Enter ระบบจะแสดงรายการทีค้่นหาข้ึนพรอ้มเครื่องมือในการจัดการ 

 
รูปที่ 5-76 หน้าจอการค้นหาบริการอ่ืนๆ 
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5.3.2 การแก้ไขข้อมูลบริการอื่นๆ (หมายเลข 2)  เป็นส่วนของการแก้ไขข้อมูลบริการอื่นๆ เมื่อต้องการแก้ไข
ข้อมูลเจ้าหน้าที่ส่วนกลางทำการค้นหารายการที่ต้องการแก้ไข 

 
รูปที่ 5-77 หน้าจอการกดแก้ไขบริการอ่ืนๆ 

เมือ่ระบบแสดงผลรายการค้นหาแล้วกดปุม่ “แก้ไข” ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอยีดของ

บรกิารอื่นๆ ข้ึน เจ้าหน้าที่ส่วนกลางทำการแก้ไขข้อมลูและกดบันทึก 

 
รูปที่ 5-78 หน้าจอการแก้ไขบริการอ่ืนๆ 

5.3.3 การสร้างบริการอื่นๆ (หมายเลข 3)  เป็นส่วนของการสร้างบริการอื่นๆ ใหม่ เจ้าหน้าที่ส่วนกลาง
สามารถทำได้โดยการกดปุ่ม “สร้าง” 

 
รูปที่ 5-79 หน้าจอการสร้างบริการอ่ืนๆ 
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จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอให้ใส่รายละเอียดของบริการอื ่นๆ ที ่ต้องการสร้าง เมื ่อใส่

รายละเอียดเรียบร้อยกด “บันทึก” 

 
รูปที่ 5-80 หน้าจอการใส่รายละเอียดเพื่อสร้างบริการอ่ืนๆ 

5.3.4 การลบบรกิารอื่นๆ (หมายเลข 4)  เป็นส่วนของการลบบริการอื่นๆ ที่ไม่ใช้งานแล้วหรือมีความผดิพลาด
ของข้อมูล ผู้ดูแลระบบสามารถทำได้โดยค้นหารายการที่ต้องการลบ 

 
รูปที่ 5-81 หน้าจอการลบบริการอ่ืนๆ 

เมือ่ระบบแสดงผลรายการค้นหาแล้วกดปุม่ “ลบ” ระบบจะแจง้ให้ยนืยันการลบข้อมลูทีเ่ลือก

กดยืนยนัการลบข้อมลูบรกิารอืน่ๆ 

 
รูปที่ 5-82 หน้าจอการลบบริการอ่ืนๆ 
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บทท่ี 6 เมนูการเชื่อมโยงกระบวนงาน (ปักหมุดคู่มอื) 

เมนูเชื่อมโยงกระบวนงาน (ปักหมุดคู่มือ) สามารถเข้าใช้งานได้ที่เมนูด้านซ้าย เมื่อกดที่เมนู “เชื่อมโยง

กระบวนงาน (ปักหมุดคู่มือ)” จากนั้นระบบจะแสดงผลรายการการเช่ือมโยงคู่มือประชาชนของจุดบริการข้ึน โดย

เจ้าหน้าที่ส่วนกลางสามารถจัดการการเช่ือมโยงกระบวนงาน (ปักหมุดคู่มือ) ได้ดังนี้ 

 
รูปที่ 6-1 หน้าจอจัดการเชื่อมโยงกระบวนงาน (ปักหมุดคู่มือ) 

6.1 การเรียกดู หรือ ค้นหาการเชื่อมโยงกระบวนงาน (หมายเลข 1) เป็นส่วนของการค้นหาหน่วยงาน หรือ จุด
บริการ เพื่อเช่ือมโยงคู่มือและดูจำนวนการเช่ือมโยงในระบบ เจ้าหน้าที่ส่วนกลางสามารถระบเุงื่อนไขการค้นหา
ตามต้องการจากนั้นกดค้นหา เมื่อกดค้นหาแล้วระบบจะแสดงรายการผลการค้นหาขึ้นโดยรายละเอียดของ
ข้อมูลจะประกอบไปด้วย ลำดับ, รหัสหน่วยงานหรือจุดบริการ, ชื่อจุดบริการ, จำนวนกระบวนงานที่เชื่อมโยง, 
จำบวนบริการอื่นๆ, การแก้ไขครั้งล่าสุด และ เครื่องมือการแก้ไข 

 
รูปที่ 6-2 การค้นหาหน่วยงานสำหรับเชื่อมโยงกระบวนงาน (ปักหมุดคู่มือ) 
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6.2 การเชื ่อมโยงกระบวนงาน (หมายเลข 2) เป็นส่วนของการเชื ่อมโยงกระบวนงานกับจุดบริการโดยระบบ
สามารถเช่ือมโยงกระบวนงานได้ทีละหลายๆ จุดบริการ เจ้าหน้าที่ส่วนกลางสามารถดำเนินการได้ โดยค้นหา
หน่วยงานที่ต้องการเช่ือมโยงจากนั้นระบบจะแสดงรายการที่ค้นหาข้ึน 

 
รูปที่ 6-3 การเลือกจุดบริการสำหรบัเชื่อมโยงกระบวนงาน (ปักหมุดคูมื่อ) 

เมื่อได้จุดบริการของหน่วยงานที่ค้นหาตามต้องการแล้วให้ทำการเลือกจุดบริการที่ต้องการ จากนั้นปุ่ม

การเชื่อมโยงจะแสดงผลขึ้น ให้ทำการกดปุ่ม “เชื่อมโยงกระบวนงาน” ระบบจะแสดงหน้าจอกระบวนงานให้

เลือกเช่ือมโยง 

 
รูปที่ 6-4 หน้าจอการเชื่อมโยงกระบวนงาน (ปักหมุดคู่มือ) 
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เมื ่อระบบแสดงหน้าจอกระบวนงานเพื่อให้เลือกเชื ่อมโยงแล้ว  เจ้าหน้าที่ส่วนกลางสามารถเลือก

เชื่อมโยงจากกระบวนงานกลางของหน่วยงานตนเอง ซึ่งระบบจะตั้งค่าแรกไว้ หรือ ทำการค้นหากระบวนงาน

จากหน่วยงานอื่นๆ ที่ต้องการได้ 

 
รูปที่ 6-5 หน้าจอกระบวนงานงานที่เลือกเชื่อมโยง 

หลังจากเลือกกระบวนงานที่ต้องการแล้วกระบวนงานที่ถูกเลือกจะถูกเพิ่มไปยังกล่องกระบวนงานที่ถูก

เลือก โดยระบบจะแจ้งจำนวนกระบวนงาน/จำนวนหน่วยงาน เพื่อให้ทราบถึงจำนวนกระบวนงานที่เลือก เมื่อ

ทำการเลือกกระบวนงานที่ต้องการเรียบร้อยแล้วทำการกด “บันทึก + จัดลำดับ” 

 
รูปที่ 6-6 หน้าจอการจัดลำดบักระบวนงานงานทีเ่ลือกเชื่อมโยง 
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เมื่อระบบจะแสดงหน้าจอการจัดลำดับข้ึนเจ้าหน้าที่สว่นกลางสามารถทำการจัดลำดับของกระบวนงาน

ได้ด้วยการ Drag & Drop เมื่อจัดลำดับเรียบร้อยแล้วกดบันทึก 

6.3 การเชื่อมโยงบริการอื ่นๆ (หมายเลข 3)  เป็นส่วนของการเชื ่อมโยงบริการอื่นๆ กับจุดบริการ โดยระบบ
สามารถเชื่อมโยงบริการอื่นๆ ได้ทีละหลายๆ จุดบริการ เจ้าหน้าที่ส่วนกลางสามารถดำเนินการได้โดยค้นหา
หน่วยงานที่ต้องการเช่ือมโยงจากนั้นระบบจะแสดงรายการที่ค้นหาข้ึน 

เมื่อได้จุดบริการ ของหน่วยงานที่ค้นหาตามต้องการแล้วให้ทำการเลือกจุดบริการ ที่ต้องการ จากนั้น
ปุ่มการเช่ือมโยงจะแสดงผลข้ึน ให้ทำการกดปุ่ม “เช่ือมโยงบริการอื่นๆ” ระบบจะแสดงหน้าจอบริการอื่นๆ ให้
เลือกเช่ือมโยง 

 
รูปที่ 6-7 หน้าจอการเลือกจุดบริการที่ต้องการเชื่อมโยงบริการอ่ืนๆ 

เมื่อระบบแสดงหน้าจอบริการอื่นๆ เพื่อให้เลือกเช่ือมโยงแล้วผู้ดูแลระบบสามารถเลือกเช่ือมโยงจาก

บริการอื่นๆ ส่วนกลางของหน่วยงานตนเอง ซึ่งระบบจะตั้งค่าแรกไว้ หรือ ทำการค้นหาบริการอื่นๆ งานจาก

หน่วยงานอื่นที่ต้องการได ้
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รูปที่ 6-8 หน้าจอการจัดลำดบักระบวนงานงานทีเ่ลือกเชื่อมโยง 

หลังจากเลือกบรกิารอื่นๆ ที่ต้องการแล้วบริการอื่นๆ ที่ถูกเลือกจะถูกเพิ่มไปยังกล่องบรกิารอื่นๆ ที่ถูก

เลือกโดยระบบจะแจ้งจำนวน บริการอื่นๆ ที่เลือก เมื่อทำการเลือกบริการอื่นๆ ที่ต้องการเรียบร้อยแล้วกด 

“บันทึก + จัดลำดับ” 

 
รูปที่ 6-9 หน้าจอการเลือกบริการอ่ืนๆ ที่ต้องการเชื่อมโยง 
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เมื่อระบบจะแสดงหน้าจอการจดัลำดับข้ึนเจา้หน้าที่สว่นกลางสามารถทำการจัดลำดับของบริการอื่นๆ 

ได้ด้วยการ Drag & Drop เมื่อจัดลำดับเรียบร้อยแล้วกด”บันทึก” 

 
รูปที่ 6-10 หน้าจอการจัดลำดับบริการอ่ืนๆ ทีเ่ลือกเชื่อมโยง 

6.4 การแก้ไขการเช่ือมโยงรายการเดียว (หมายเลข 4) เป็นส่วนที่ใช้เฉพาะการแก้ไขการเช่ือมโยงกระบวนงาน และ 
บริการอื่นๆ รายการเดียว ผู้ดูแลระบบสามารถทำได้โดยทำการค้นหาหน่วยงานของจุดบริการที่ต้องการแก้ไข 

เมื่อค้นหาแล้วระบบจะแสดงรายการผลการค้นหาขึ้นจากนั้นในคอลัมภ์เครื่องมือกดปุ่ม “แก้ไข” 

ระบบจะแสดง Popup แจ้งถามว่าต้องการแก้ไขการเชื่อมโยงกระบวนงาน หรือ บริการอื่นๆ เจ้าหน้าที่

ส่วนกลางเลือกรายการที่ต้องการดำเนินการจากนั้นดำเนินการตามข้อ 6.2 และ 6.3 

 
รูปที่ 6-11 หน้าจอ Popup แก้ไขการเชื่อมโยงกระบวนงาน / บริการอ่ืนๆ 
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รูปที่ 6-12 หน้าจอหลังจากกดแก้ไขการเชื่อมโยงกระบวนงานจาก Popup 

 
รูปที่ 6-13 หน้าจอหลังจากกดแก้ไขการเชื่อมโยงบริการอ่ืนๆ จาก Popup
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บทท่ี 7 เมนูการประเมินความพึงพอใจ 

เมนูประเมินความพึงพอใจ สามารถเข้าใช้งานได้ที่เมนูด้านซา้ย เมื่อกดทีเ่มนู “ประเมินความพึงพอใจ” จะ

มีรายละเอียดเมนูย่อยที่อยู่ภายใต้แสดงผลออกมา โดยเมนทูี่เจ้าหน้าทีส่่วนกลางสามารถดำเนินการได้มีดังนี ้

• จัดการคำถามเฉพาะ 

• Download QR Code / Link Poster 

7.1 จัดการคำถามเฉพาะ   
เป็นเมนูสำหรับจัดการชุดคำถามเฉพาะของจุดบริการต่างๆ ที่ต้องการแบบประเมินความพึงพอใจใน

ส่วนงานเฉพาะงานหรือกิจกรรมทีจ่ัดข้ึน ซึ่งชุดคำถามเฉพาะนี้จะไม่แสดงผลรวมกับชุดคำถามมาตรฐานและชุด
คำถามเพิ่มเติมบนเว็บไซต์ แต่จะถูกนำไปใช้ด้วยวิธีการเผยแพร่ผ่านการ Copy Link เท่านั ้น เจ้าหน้าที่
ส่วนกลางสามารถจัดการได้ดังนี้ 

 
รูปที่ 7-1 หน้าจอจัดการชุดคำถามเฉพาะ 
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7.1.1 การค้นหาชุดคำถามเฉพาะ (หมายเลข 1) เป็นส่วนของการค้นหาชุดคำถามเฉพาะที่มีอยู่ในระบบ 
เจ้าหน้าที่ส่วนกลางสามารถค้นหาโดยระบุตามเงื่อนไขแล้วกดปุ่มค้นหา เมื่อกดค้นหาแล้วระบบจะ
แสดงรายการที่ค้นหาขึ้น ซึ่งประกอบด้วยข้อมูล ชื่อชุดคำถาม , หน่วยงาน, สถานะ, ช่วงเวลาใช้งาน 
และ เครื่องมือ 

 
รูปที่ 7-2 หน้าจอผลการค้นหาชดุคำถามเฉพาะ 

7.1.2 การ Copy Link ชุดคำถามเฉพาะ (หมายเลข2) เป็นส่วนที่ใช้สำหรับเผยแพร่ชุดคำถามเฉพาะด้วย
วิธีการ Copy Link เจ้าหน้าที่ส่วนกลางสามารถทำได้โดยกด Copy Link แล้วนำไปเผยแพร่บนเว็บไซต์ 
หรือ ส่งต่อทาง Social Media เมื่อมีผู้ใช้งานภายนอกกด Link แล้วระบบจะแสดงหน้าประเมินความ
พึงพอใจของชุดคำถามเฉพาะข้ึน 

 
รูปที่ 7-3 หน้าจอการ Copy Link ชดุคำถามเฉพาะ 
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รูปที่ 7-4 ตัวอย่างการนำ Link ชดุคำถามเฉพาะไปใช ้

 
รูปที่ 7-5 ชดุคำถามเฉพาะบนเว็บไซต ์
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7.2 Download QR Code / Link Poster  

เป็นส่วนสำหรับการ Download QR Code และการตั ้งค่าของ Poster ที่นำไปใช้งาน เจ้าหน้าที่
ส่วนกลางสามารถดำเนินการได้ดังนี้ 

 
รูปที่ 7-6 หน้าจอเมนู Download QR Code / Link Poster 

7.2.1 การค้นหาหน่วยงานหรือจุดบริการภายใต้การดูแลที่ต้องการดูรายการ Poster QR Code (หมายเลข
1)  เป็นส่วนที่ไว้สำหรับค้นหา Poster หรือ QR Code ของหน่วยงานต่างๆ เมื่อกดค้นหาแล้วระบบ
จะแสดงรายการ Poster หรือ QR Code ข้ึน 

 
รูปที่ 7-7 หน้าจอผลการค้นหา Poster QR Code ของหน่วยงาน/จุดบริการ 

7.2.2 การเปิด-ปิด การใช้งานของ Poster (หมายเลข2) เป็นส่วนในการจัดการการใช้งานของ Poster การ
ให้คะแนนความพึงพอใจของหน่วยงาน หาก Poster นั้นไม่ต้องการให้ใช้งานแล้วสามารถปิดการใช้
งานได้ ในทางกลับกันเมื่อต้องการเปิดการใช้งานกลับมาก็สามารถเปิดการใช้งานได้เช่นกัน เมื่อเปิด-
ปิด การใช้งานของ Poster มีความสัมพันธ์กับหน้าเว็บไซต์ เมื่อประชาชนผู้ใช้งานทำการ Scan QR 
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Code ที่จุดบริการหากสถานะการใช้งานเปิดจะสามารถประเมินความพึงพอใจได้ แต่หากสถานะปิด
การใช้งานเมื่อ Scan QR Code แล้วจะไม่สามารถประเมินความพึงพอใจนั้นได้ 

 
รูปที่ 7-8 การ ปิด-ปดิ การใช้งาน Poster QR Code ของหน่วยงาน/จุดบริการ 

 
รูปที่ 7-9 รปูแบบประเมินความพึงพอใจหลังจากกำหนดการใชง้าน 
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7.2.3 การจำกัดเวลาของการประเมินความพึงพอใจ (หมายเลข 3) เป็นส่วนในการกำหนดให้ประชาชน
ประเมินความพึงพอใจซ้ำได้ โดยมีเงื่อนไขการจำกัดเวลาหากเปิดการจำกัดเวลาระบบจะกำหนดการ
ประเมินความพึงพอใจไว้เพื่อไม่ให้เกิดการปั้มผลการประเมินในช่วงเวลานั้นและหากปิดการจำกัด
เวลาระบบจะไม่มีการจำกัดเวลาในการประเมินใดๆ 

 
รูปที่ 7-10 การกำหนดการจำกัดเวลาการประเมินความพึงพอใจ 

7.2.4 การดาวน์โหลด QR Code (หมายเลข4) เป็นส่วนของการ Download Poster QR Code ของจุด
บริการนั้นๆ เมื่อทำการค้นหาหน่วยงานที่ต้องการแล้วระบบจะแสดงรายการจุดบริการที่อยู่ภายใต้
หน่วยงานที่ค้นหาข้ึน หลังจากนั้นกดปุ่ม “QR Code” 

 
รูปที่ 7-11 การ Download QR Code จุดบริการ 
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เมื่อกดปุ่ม “QR Code” แล้วระบบจะแสดงหน้า PDF ไฟล์ของจุดบริการนั้นขึ้น เจ้าหนา้ที่

ส่วนกลางสามารถดาวน์โหลดไฟล์เพื่อนำไปใช้ประชาสัมพันธ์การประเมินความพึงพอใจของจดุบริการ

ตนเองได ้

 
รูปที่ 7-12 ไฟล์ QR Code จุดบริการ 

7.2.5 การ Copy Link Poster (หมายเลข 5) เป็นส่วนของการเผยแพร่การประเมินความพึงพอใจของจุด
บริการต่างๆ ในรูปแบบ Link เจ้าหน้าที่ส่วนกลางสามารถทำได้ โดยการค้นหาหน่วยงานเมื่อค้นหาแลว้
จะได้รายการจุดบรกิารที่อยู่ภายใต้หน่วยงานที่ค้นหาข้ึน จากนั้นกดปุ่ม “Copy Link” เมื่อ Copy แล้ว
สามารถนำ Link ที่ได้ไปเผยแพร่ลงบนเว็บไซต์ หรือ Social Media ได้ตามต้องการ แต่การใช้งานจะ
สัมพันธ์อยู่กับสถานะการใช้งานของแบบประเมินต่างๆ โปรดตรวจสอบก่อนนำเผยแพร่ 

 
รูปที่ 7-13 หน้าจอการ Copy Link แบบประเมินความพึงพอใจของจุดบริการ 



 

คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าส่วนกลาง 98 

 
รูปที่ 7-14 หน้าจอการแสดงผลการนำ Link แบบประเมินที่ Copy ไปใช ้
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บทท่ี 8 เมนูจัดการหน่วยงาน (Master Data) 

เจ้าหน้าที่ส่วนกลางมีสทิธ์ิในการจัดการข้อมลู Master Data ของหน่วยงาน สามารถจัดการได้โดยในเมนู 

Master Data เลอืกทีเ่มนู Master Data เมื่อกดทีเ่มนูแล้วเมนูย่อยจะแสดงผลออกมาให้ทำการเลือก “จัดการ

หน่วยงาน” ซึ่งสามารถจัดการได้ดังนี ้

 
รูปที่ 8-1 หน้าการจัดการหน่วยงาน 

8.1 การเรียกดู หรือ ค้นหาผู้ใช้งาน หน่วยงาน (หมายเลข 1) เมื่อเจ้าหน้าที่ส่วนกลางต้องการค้นหาหนว่ยงานที่
ต้องการดูรายละเอียดหรือแก้ไขสามารถกรอกคำค้นหาที่ช่อง “คำค้นหา” จากนั้นกด Enter ระบบจะแสดง
รายการที่ค้นหาข้ึน จากนั้นเจ้าหน้าที่ส่วนกลางสามารถเลือกจัดการรายการหน่วยงานได้ 

 
รูปที่ 8-2 หน้าผลการค้นหาหน่วยงาน 
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8.2 การสร้างหน่วยงาน (หมายเลข 2)  เมื่อเจ้าหน้าที่สว่นกลางต้องการสรา้งหน่วยงานใหม่สามารถทำได้ โดยกดปุม่ 
“สร้าง” 

 
รูปที่ 8-3 หน้าการสร้างหน่วยงาน 

เมื ่อกดแล้วระบบจะแสดงหน้าจอให้ใส่รายละเอียดของหน่วยงานที่ต้องการสร้างขึ ้น เจ้าหน้าที่

ส่วนกลางใส่รายละเอียดของหน่วยงานที่ต้องการสรา้ง โดยจำเป็นต้องระบุตามที่ระบบแสดงดอกจันทร์สีแดงไว้ 

(*) ซึ่งรายละเอียดที่ต้องใส่ ได้แก่ 

 
รูปที่ 8-4 การใส่รายละเอียดหน่วยงาน 

• ช่ือหน่วยงาน : เป็นการกำหนดช่ือหน่วยงานที่ต้องการเพิ่ม 

 
รูปที่ 8-5 การแสดงผลชื่อหน่วยงานในระบบ 
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• ช่ือประเภทองค์กร : เป็นการกำหนดประเภทองค์กรใหแ้ก่หน่วยงานที่ต้องการสร้างใหม่เพื่อให้
ระบบรันเลขหน่วยงาน แสดงผลตามโครงสร้างและอ้างอิงการใช้งานในระบบ 

 
รูปที่ 8-6 การแสดงผลชื่อประเภทองค์กรของหน่วยงานที่สร้าง 

• ช่ือประเภทองค์กรย่อย : เป็นการกำหนดช่ือประเภทองค์ย่อยให้แก่หน่วยงานที่ต้องการสร้าง
เพื่อให้ระบบรันเลขหน่วยงาน แสดงผลตามโครงสร้างและอ้างอิงการใช้งานในระบบ 

 
รูปที่ 8-7 การแสดงผลชื่อประเภทองค์กรย่อยของหน่วยงานที่สร้าง 

• ชื่อกระทรวง : เป็นการกำหนดกระทรวงให้แก่หน่วยงานที่ต้องการสร้างเพื่อให้ระบบรันเลข
หน่วยงาน แสดงผลตามโครงสร้างและอ้างอิงการใช้งานในระบบ 

 
รูปที่ 8-8 การแสดงผลชื่อกระทรวงของหน่วยงานที่สร้าง 
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• ช่ือกรม : เป็นการกำหนดช่ือกรมใหแ้ก่หน่วยงานที่ต้องการสร้างเพื่อให้ระบบรนัเลขหน่วยงาน 
แสดงผลตามโครงสร้างและอ้างอิงการใช้งานในระบบ 

 
รูปที่ 8-9 การแสดงผลชื่อกรมของหน่วยงานที่สร้าง 

• หน่วยงานต้นสังกัด : เป็นการกำหนดหน่วยงานต้นสังกัดให้แก่หน่วยงานที่ต้องการสร้างใน
กรณีที่หน่วยงานนั้นมีหน่วยงานต้นสังกัดควบคุมเมื่อระบุระบบจะใช้อ้างองิในการคน้หาและ
แสดงผลตามโครงสร้าง 

 
รูปที่ 8-10 การแสดงผลหน่วยงานต้นสังกัดของหน่วยงานที่สร้าง 

• ระดับ : เป็นการกำหนดระดับให้หน่วยงานที่ต้องการสร้างในกรณีที่หน่วยงานนั้นมีระดับ
แตกต่างและซับซ้อนขึ้น โดยระดับให้หน่วยงานต่างๆ ระบุได้แก่ กระทรวง , กรม, หน่วยงาน 
และ อื่นๆ เมื่อระบุแล้วระบบจะใช้อ้างอิง 
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รูปที่ 8-11 การแสดงผลรายละเอียดหน่วยงานที่สร้างกรณีระบ ุระดบั และ กรม/เทียบเท่า 

• กรม/เทียบเท่า : เป็นการระบุสถานะของหน่วยงานเพื่อให้ทราบถึงว่าหน่วยงานทีส่ร้างอยู่ใน
สถานะ กรม/เทียบเท่า ในกรณีหน่วยงานนั้นเป็นระดับกรมที่อยู่ภายใต้หน่วยงานระดับกรมอกี
หนึ่งช้ัน เมื่อระบุแล้วระบบจะใช้อ้างอิงในการค้นหา แสดงผลตามโครงสร้าง 

 

  
รูปที่ 8-12 การแสดงผลสถานะ กรม/เทยีบเท่า ในระบบ 
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8.3 การแก้ไขรายละเอียดหน่วยงาน (หมายเลข 3) เมื่อเจ้าหน้าที่ส่วนกลางต้องการแก้ไขรายละเอียดหนว่ยงาน 
สามารถทำได้โดยการค้นหาหน่วยงานที่ต้องการเมื่อพบแล้วกด “แก้ไข” 

 
รูปที่ 8-13 การแก้ไขหน่วยงาน 

เมือ่กดแกไ้ขแล้วระบบจะแสดงรายการหน่วยงานที่ตอ้งการแก้ไขข้ึน เจา้หน้าทีส่่วนกลางสามารถแก้ไข

รายละเอยีดตามต้องการดงัข้อ 8.2 

 
รูปที่ 8-14 การแก้ไขรายละเอียดหน่วยงาน 

8.4 การลบรายการหน่วยงาน (หมายเลข 4) เมื่อเจ้าหน้าที่ส่วนกลางต้องการลบหน่วยงานที่ไม่ใช้งานแล้ว สามารถ
ทำได้โดยการค้นหาหน่วยงานที่ต้องการเมื่อพบแล้วกด “ลบ” 

 
รูปที่ 8-15 การลบหน่วยงาน 



 

คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าส่วนกลาง 105 

เมื่อกดลบแล้วระบบจะแจ้งยืนยันการลบหน่วยงานน้ันข้ึน เนื่องจากการลบหน่วยงานมีความสัมพันธ์

กับโครงสร้างต่างๆ ในระบบก่อนดำเนินการลบควรตรวจสอบข้อมูลตั้งต้นให้รอบครอบ หลังจากกดตกลงแล้ว

ระบบจะลบหน่วยงานน้ันออกจากระบบ 

 
รูปที่ 8-16 ยืนยันการลบหน่วยงาน 
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