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บทท่ี1 การเข้าใช้งานตามสิทธิ์ท่ีได้รับ สำหรับเจ้าหน้าท่ีจัดทำคู่มือ 

สิทธิ์การใช้งาน: กลุ่มบัญชีผู้ใช้ 

ลำดับ รายละเอียดสิทธิ์ สิทธิ์ 

1.  สร้าง กลุ่มผู้ใช้งาน × 

2.  แก้ไข กลุ่มผู้ใช้งาน × 

3.  ลบ กลุ่มผู้ใช้งาน × 

4.  เรียกดู กลุ่มผู้ใช้งาน × 

5.  เรียกดู สิทธิ์ของกลุ่มผู้ใช้งาน × 

สิทธิ์การใช้งาน: บัญชีผู้ใช้ 

ลำดับ รายละเอียดสิทธิ์ สิทธิ์ 

1.  สร้าง ผู้ใช้งาน × 

2.  แก้ไข ผู้ใช้งาน × 

3.  ลบ ผู้ใช้งาน × 

4.  เรียกดู ผู้ใช้งาน × 

5.  Export ผู้ใช้งาน × 

สิทธิ์การใช้งาน: Token 

ลำดับ รายละเอียดสิทธิ์ สิทธิ์ 

1.  เรียกดู Token × 

2.  Refresh Token × 

3.  Export Token × 

4.  เรียกดู รายงาน Token × 

5.  Export รายงาน Token × 
  



 

คู่มือสำหรับสำหรับเจ้าหน้าท่ีจัดทำคู่มือ                2 

 

สิทธิ์การใช้งาน: Master Data 

ลำดับ รายละเอียดสิทธิ์ สิทธิ์ 

1.  สราง ประเภทองคกร × 

2.  แกไข ประเภทองคกร × 

3.  ลบ ประเภทองคกร × 

4.  เรียกดู ประเภทองคกร × 

5.  สราง ประเภทองคกรยอย × 

6.  แกไข ประเภทองคกรยอย × 

7.  ลบ ประเภทองคกรยอย × 

8.  เรียกดู ประเภทองคกรยอย × 

9.  สราง กระทรวง × 

10.  แกไข กระทรวง × 

11.  ลบ กระทรวง × 

12.  เรียกดู กระทรวง × 

13.  Export กระทรวง × 

14.  สราง หนวยงานระดับกรม × 

15.  แกไข หนวยงานระดับกรม × 

16.  ลบ หนวยงานระดับกรม × 

17.  เรียกดู หนวยงานระดับกรม × 

18.  Export หนวยงานระดับกรม × 

19.  สราง หนวยงาน/จุดบริการ × 

20.  แกไข หนวยงาน/จุดบริการ × 
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21.  ลบ หนวยงาน/จุดบริการ × 

22.  เรียกดู หนวยงาน/จุดบริการ × 

23.  Import หนวยงาน/จุดบริการ × 

24.  Export หนวยงาน/จุดบริการ × 

25.  สราง หมวดหมูกระบวนงาน × 

26.  แกไข หมวดหมูกระบวนงาน × 

27.  ลบ หมวดหมูกระบวนงาน × 

28.  เรียกดู หมวดหมูกระบวนงาน × 

29.  สราง ประเภทกระบวนงาน × 

30.  แกไข ประเภทกระบวนงาน × 

31.  ลบ ประเภทกระบวนงาน × 

32.  เรียกดู ประเภทกระบวนงาน × 

33.  สราง พื้นท่ีใหบริการ × 

34.  แกไข พื้นท่ีใหบริการ × 

35.  ลบ พื้นท่ีใหบริการ × 

36.  เรียกดู พื้นท่ีใหบริการ × 

37.  สราง รูปแบบบริการ × 

38.  แกไข รูปแบบบริการ × 

39.  ลบ รูปแบบบริการ × 

40.  เรียกดู รูปแบบบริการ × 

41.  สราง สถานะคูมือ × 

42.  แกไข สถานะคูมือ × 
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43.  ลบ สถานะคูมือ × 

44.  เรียกดู สถานะคูมือ × 

45.  สราง หนวยเวลา × 

46.  แกไข หนวยเวลา × 

47.  ลบ หนวยเวลา × 

48.  เรียกดู หนวยเวลา × 

49.  สราง ชองทางการใหบริการ × 

50.  แกไข ชองทางการใหบริการ × 

51.  ลบ ช่องทางการให้บริการ × 

52.  เรียกดู ช่องทางการให้บริการ × 

53.  สร้าง ประเภทเอกสาร × 

54.  แก้ไข ประเภทเอกสาร × 

55.  ลบ ประเภทเอกสาร × 

56.  เรียกดู ประเภทเอกสาร × 

57.  สร้าง หมวดหมู่เอกสาร × 

58.  แก้ไข หมวดหมู่เอกสาร × 

59.  ลบ หมวดหมู่เอกสาร × 

60.  เรียกดู หมวดหมู่เอกสาร × 

61.  สร้าง เอกสารหลักฐาน √ 

62.  แก้ไข เอกสารหลักฐาน × 

63.  ลบ เอกสารหลักฐาน × 

64.  เรียกดู เอกสารหลักฐาน √ 

65.  Export เอกสารหลักฐาน × 
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66.  สร้าง ประเภทการใช้เอกสาร √ 

67.  แก้ไข ประเภทการใช้เอกสาร × 

68.  ลบ ประเภทการใช้เอกสาร × 

69.  เรียกดู ประเภทการใช้เอกสาร √ 

70.  สร้าง เอกสารเพิ่มเติม √ 

71.  แก้ไข เอกสารเพิ่มเติม × 

72.  สร้าง ประเภทข้ันตอน × 

73.  แก้ไข ประเภทข้ันตอน × 

74.  ลบ ประเภทข้ันตอน × 

75.  เรียกดู ประเภทข้ันตอน × 

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 ศักด์ิกฎหมาย × 

86.  แก้ไข ศักด์ิกฎหมาย × 

87.  ลบ ศักด์ิกฎหมาย × 

88.  เรียกดู ศักด์ิกฎหมาย √ 
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89.  สร้าง ประเภทกฎหมาย × 

90.  แก้ไข ประเภทกฎหมาย × 

91.  ลบ ประเภทกฎหมาย × 

92.  เรียกดู ประเภทกฎหมาย √ 

93.  สร้าง กฎหมายลำดับรอง √ 

94.  แก้ไข กฎหมายลำดับรอง × 

95.  สร้าง กฎหมายเทศบัญญัติ √ 

96.  แก้ไข กฎหมายเทศบัญญัติ × 

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 × 

109.  เรียกดู กลุ่มป้ายคำ × 

110.  Export กลุ่มป้ายคำ × 

111.  แก้ไข คำค้นหาแนะนำป้ายคำ × 
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112.  เรียกดู คำค้นหาแนะนำป้ายคำ × 

113.  แก้ไข คำค้นหาแนะนำกลุ่มป้ายคำ × 

114.  เรียกดู คำค้นหาแนะนำกลุ่มป้ายคำ × 

115.  สร้าง หมวดหมู่เอกสารใบอนุญาต × 

116.  แก้ไข หมวดหมู่เอกสารใบอนุญาต × 

117.  ลบ หมวดหมู่เอกสารใบอนุญาต × 

118.  เรียกดู หมวดหมู่เอกสารใบอนุญาต × 

119.  สร้าง ประเภทใบอนุญาต × 

120.  แก้ไข ประเภทใบอนุญาต × 

121.  ลบ ประเภทใบอนุญาต × 

122.  เรียกดู ประเภทใบอนุญาต × 

123.  สร้าง ข้อมูลบริการภายนอก × 

124.  แก้ไข ข้อมูลบริการภายนอก × 

125.  ลบ ข้อมูลบริการภายนอก × 

126.  เรียกดู ข้อมูลบริการภายนอก × 

127.  สร้าง บรกิารภายนอก × 

128.  แก้ไข บริการภายนอก × 

129.  ลบ บริการภายนอก × 

130.  เรียกดู บริการภายนอก × 

131.  สร้าง ช่องทางการร้องเรียน × 

132.  แก้ไข ช่องทางการร้องเรียน × 

133.  ลบ ช่องทางการร้องเรียน × 

134.  เรียกดู ช่องทางการร้องเรียน × 
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135.  สร้าง หมวดหมู่ของจุดบริการ × 

136.  แก้ไข หมวดหมู่ของจุดบริการ × 

137.  ลบ หมวดหมู่ของจุดบริการ × 

138.  เรียกดู หมวดหมู่ของจุดบริการ × 

139.  สร้าง หมวดหมู่ของจุดบริการอื่นๆ × 

140.  แก้ไข หมวดหมู่ของจุดบริการอื่นๆ × 

141.  ลบ หมวดหมู่ของจุดบริการอื่นๆ × 

142.  เรียกดู หมวดหมู่ของจุดบริการอื่นๆ × 

สิทธิ์การใช้งาน: จุดบริการหน่วยงาน และโครงสร้าง 

ลำดับ รายละเอียดสิทธิ์ สิทธิ์ 

1.  สร้าง จุดบริการ × 

2.  แก้ไข จุดบริการ × 

3.  ลบ จุดบรกิาร × 

4.  เรียกดู จุดบริการ × 

5.  Import จุดบริการ × 

6.  Export จุดบริการ × 
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สิทธิ์การใช้งาน: จุดบริการอื่นๆ 

ลำดับ รายละเอียดสิทธิ์ สิทธิ์ 

1.  สร้าง จุดบริการอื่นๆ × 

2.  แก้ไข จุดบริการอื่นๆ × 

3.  ลบ จุดบรกิารอื่นๆ × 

4.  เรียกดู จุดบริการอื่นๆ × 

5.  Import จุดบริการอื่นๆ × 

6.  Export จุดบริการอื่นๆ × 

สิทธิ์การใช้งาน: การจัดการกระบวนงานและคู่มือประชาชน 

ลำดับ รายละเอียดสิทธิ์ สิทธิ์ 

1.  สร้าง กระบวนงาน √ 

2.  แก้ไข กระบวนงาน √ 

3.  แก้ไขป้ายคำ กระบวนงาน √ 

4.  เรียกดู กระบวนงาน √ 

5.  Export กระบวนงาน × 

6.  ระงับ กระบวนงาน × 

7.  เช่ือมโยง กระบวนงาน × 

8.  คัดลอก/วาง กระบวนงาน × 

9.  Export เช่ือมโยงกระบวนงาน √ 

10.  สร้าง คู่มือประชาชน √ 

11.  แก้ไข คู่มือประชาชน √ 

12.  เรียกดู คู่มือประชาชน √ 

13.  Export คู่มือประชาชน √ 
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14.  ขออนุมัติลำดับท่ี 1 คู่มือประชาชน √ 

15.  อนุมัติลำดับท่ี 1 คู่มือประชาชน × 

16.  ขออนุมัติลำดับท่ี 2 คู่มือประชาชน × 

17.  อนุมัติลำดับท่ี 2 คู่มือประชาชน × 

18.  ระงับ คู่มือประชาชน × 

สิทธิ์การใช้งาน: การจัดการบริการอื่นๆ 

ลำดับ รายละเอียดสิทธิ์ สิทธิ์ 

1.  สร้าง บรกิารอื่นๆ × 

2.  แก้ไข บริการอื่นๆ × 

3.  ลบ บริการอื่นๆ × 

4.  เรียกดู บริการอื่นๆ × 

5.  เช่ือมโยง บริการอื่นๆ × 

สิทธิ์การใช้งาน: การประเมินความพึงพอใจ 

ลำดับ รายละเอียดสิทธิ์ สิทธิ์ 

1.  สร้าง ชุดคำถามมาตรฐาน × 

2.  แก้ไข ชุดคำถามมาตรฐาน × 

3.  ลบ ชุดคำถามมาตรฐาน × 

4.  เรียกดู ชุดคำถามมาตรฐาน × 

5.  สร้าง ชุดคำถามเพิ่มเติม × 

6.  แก้ไข ชุดคำถามเพิ่มเติม × 

7.  ลบ ชุดคำถามเพิ่มเติม × 

8.  เรียกดู ชุดคำถามเพิ่มเติม × 

9.  สร้าง ชุดคำถามเฉพาะ × 
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10.  แก้ไข ชุดคำถามเฉพาะ × 

11.  ลบ ชุดคำถามเฉพาะ × 

12.  เรียกดู ชุดคำถามเฉพาะ × 

13.  เรียกดู โปสเตอร์จุดบริการ/หน่วยงาน × 

14.  ดาวน์โหลด โปสเตอร์จุดบริการ/หน่วยงาน × 

15.  เรียกดู โปสเตอร์จุดบริการอื่นๆ × 

16.  ดาวน์โหลด โปสเตอร์จุดบริการอื่นๆ × 

17.  เรียกดู ลิงค์จุดบริการ/หน่วยงาน × 

18.  ดาวน์โหลด ลิงค์ร์จุดบริการ/หน่วยงาน × 

19.  เรียกดู ลิงค์จุดบริการอื่นๆ × 

20.  ดาวน์โหลด ลิงค์จุดบริการอื่นๆ × 

สิทธิ์การใช้งาน: ระบบรายงานผลการออกใบอนุญาตของจุดบริการ 

ลำดับ รายละเอียดสิทธิ์ สิทธิ์ 

1.  เรียกดู วันตัดยอดรายงานการออกใบอนุญาตของจุดบริการ × 

2.  แก้ไข วันตัดยอดรายงานการออกใบอนุญาตของจุดบริการ × 

3.  เรียกดู ต้ังค่ารายงานการออกใบอนุญาต × 

4.  แก้ไข ต้ังค่ารายงานการออกใบอนุญาต × 

5.  Export ต้ังค่ารายงานการออกใบอนุญาต × 

6.  สร้าง ผลการออกใบอนุญาต × 

7.  แก้ไข ผลการออกใบอนุญาต × 

8.  ลบ ผลการออกใบอนุญาต × 

9.  เรียกดู ผลการออกใบอนุญาต × 

10.  เรียกดู รายงานผลการออกใบอนุญาต × 
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11.  Import ผลการออกใบอนุญาต × 

12.  ขอปลดล๊อค ผลการออกใบอนุญาต × 

13.  ปลดล๊อค รายงานผลการออกใบอนุญาต × 

สิทธิ์การใช้งาน: รายงานหนังสือแจ้งล่าช้า 

ลำดับ รายละเอียดสิทธิ์ สิทธิ์ 

1.  สร้าง รายงานหนังสือแจ้งล่าช้า × 

2.  แก้ไข รายงานหนังสือแจ้งล่าช้า × 

3.  แก้ไขสถานะ รายงานหนังสือแจ้งล่าช้า × 

4.  ลบ รายงานหนังสือแจ้งล่าช้า × 

5.  เรียกดู รายงานหนังสือแจ้งล่าช้า × 

6.  Export รายงานหนังสือแจ้งล่าช้า × 

สิทธิ์การใช้งาน: รายงาน (Summary Report) 

ลำดับ รายละเอียดสิทธิ์ สิทธิ์ 

1.  เรียกดู รายงานผลการออกใบอนุญาต × 

2.  Export รายงานผลการออกใบอนุญาต × 

3.  เรียกดู รายงานเปรียบเทียบผลการออกใบอนุญาต × 

4.  Export รายงานเปรียบเทียบผลการออกใบอนุญาต × 

5.  เรียกดู รายงานผลการประเมินความพึงพอใจ × 

6.  Export รายงานผลการประเมินความพึงพอใจ × 

7.  เรียกดู รายงานวิเคราะห์ผลการออกใบอนุญาต × 

8.  Export รายงานวิเคราะห์ผลการออกใบอนุญาต × 

9.  เรียกดู รายงานวิเคราะห์หนังสือแจ้งล่าช้า × 

10.  เรียกดู รายงานวิเคราะห์บริการ × 
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11.  เรียกดู รายงานวิเคราะห์การใช้บริการ × 

12.  เรียกดู รายงานวิเคราะห์ความพึงพอใจ × 

13.  เรียกดู รายงานสรุปภาพรวมหน่วยงาน × 

14.  เรียกดู รายงานข้อผิดพลาดระบบ × 
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บทท่ี2 เมนูหน้าแรก 

เม่ือเข้าระบบจัดการข้อมูลแล้วระบบจะแสดงผลเมนูหน้าแรกซึ่งจะแสดงผลภาพรวมสรุปในลักษณะกราฟวงกลมในแง่มุม

ของข้อมูลต่างๆ ท่ีมีอยู่ในระบบภายใต้สิทธิ์ท่ีดูแล โดยมีรายละเอียด 4 หัวข้อได้แก่ 

1. จำนวนหน่วยงานระดับกรม และจุดบริการบนระบบ 

2. จำนวนกระบวนงานภายใต้การดูแล 

3. จำนวนคู่มือประชาชนภายใต้การดูแล 

4. คู่มือประชาชน และ infographic 

5. จำนวนหน่วยงานท่ีเช่ือมโยงกระบวนงาน 

 

รูปท่ี 2-1 รูปหน้าจอแสดงผลเมนูหน้าแรก 
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2.1 จำนวนหน่วยงานระดับกรม และจุดบริการบนระบบ เป�นกราฟแสดงผลภาพรวมมุมมองกระทรวงท่ีหน่วยงานนั้นอยู่ในสังกัด

โดยแสดงผลจำนวนรวมของหน่วยงานท่ีมี และแบ่งเป�น 2 ระดับ ได้แก่ จำนวนระดับกรม และ จำนวนระดับจุดบริการ 

 

รูปท่ี 2-2 รูปหน้าจอกราฟจำนวนหน่วยงานระดับกรม 

2.2 จำนวนกระบวนงานภายใต้การดูแล เป�นกราฟแสดงผลภาพรวมมุมมองของหน่วยงานเพื่อสรุปผลว่ามีจำนวนกระบวนงาน

ภายใต้การดูแลเท่าไหร่ โดยแสดงผลจำนวนรวมของกระบวนงานที่มี และแบ่งเป�น 2 สถานะ ได้แก่ จำนวนกระบวนงานท่ี

เผยแพร่ และ จำนวนกระบวนงานท่ีถูกระงับ 

 

รูปท่ี 2-3 รูปหน้าจอกราฟจำนวนกระบวนงานภายใต้การดูแล 



 

คู่มือสำหรับสำหรับเจ้าหน้าท่ีจัดทำคู่มือ           16 

 

2.3 จำนวนคู่มือประชาชนภายใต้การดูแล เป�นกราฟแสดงผลภาพรวมมุมมองหน่วยงานเพื่อสรุปว่ามีจำนวนคู่มือประชาชนภายใต้

การดูแลเท่าไหร่ โดยแสดงผลจำนวนรวมของคู่มือประชาชนท่ีมี และแบ่งเป�น 4 สถานะ ได้แก่ จำนวนคู่มือท่ีเผยแพร่, จำนวน

คู่มือสถานใช้ไปพลางก่อน, จำนวนคู่มือสถานะอยู่ระหว่างจัดทำ, จำนวนคู่มือท่ีถูกระงับ 

 

รูปท่ี 2-4 รูปหน้าจอกราฟจำนวนคู่มือประชาชนภายใต้การดูแล 

2.4 คู่มือประชาชน และ infographic เป�นกราฟแสดงผลภาพรวมมุมมองหน่วยงานเพื่อสรุปว่าจากจำนวนคู่มือประชาชนท่ีมีอยู่ใน

ระบบนั้นมีภาพ infographic จำนวนเท่าไหร่  

 

รูปท่ี 2-5 รูปหน้าจอกราฟจำนวนคู่มือประชาชนและ infographic 
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2.5 จำนวนหน่วยงานที่เชื่อมโยงกระบวนงาน เป�นกราฟแสดงผลภาพรวมมุมมองกระทรวงเพื่อสรุปจำนวนหน่วยงานที่เขื่อมโยง

คู่มือแล้วในระบบ โดยจะแสดงผลข้อมูลเป�น 6  รายการดังนี ้

 

รูปท่ี 2-6 รูปหน้าจอกราฟจำนวนหน่วยงานท่ีเชื่อมโยงกระบวนงาน 

• จำนวนหน่วยงานท่ีเช่ือมโยงแล้ว 

o จำนวนระดับกรมท่ีเช่ือมโยงแล้ว 

o จำนวนระดับจุดบริการท่ีเช่ือมโยงแล้ว 

• จำนวนหน่วยงานท่ียังไม่เช่ือโยง 

o จำนวนระดับกรมท่ียังไม่เช่ือมโยง 

o จำนวนระดับจุดบริการท่ียังไม่เช่ือมโยง 

2.6 จำนวนการให้คะแนนความพึงพอใจ (7 วันย้อนหลัง) เป�นกราฟแผนภูมิแท่งท่ีแสดงผลจำนวนผู้ให้คะแนนความพึงพอใจ 7 วัน

ย้อนหลัง 

 

รูปท่ี 2-7 รูปหน้าจอกราฟจำนวนการให้คะแนนความพึงพอใจ 
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บทท่ี3 เมนูกระบวนงานและคู่มือประชาชน 

เมนูกระบวนงานและคู่มือประชาชนเป�นเมนูสำหรับ จัดการกระบวนงาน จัดการคู่มือประชาชน และ จัดการบริการอื่นๆ 

สำหรับเจ้าหน้าที่จัดทำคู่มือสามารถเข้าใช้งานได้ที ่เมนูด้านซ้ายมือ เมื ่อกดที่ เมนู “กระบวนงานและคู่มือประชาชน”  โดย

รายละเอียดเมนูย่อยท่ีอยู่ภายใต้จะแสดงผลออกมาโดยมี 2 เมนูย่อยได้แก่ 

• จัดการกระบวนงาน 

• จัดการคู่มือประชาชน 

ในส่วนการจัดการกระบวนงานและคู่มือประชาชนมีเงื ่อนไขในการเผยแพร่ มีลำดับในการดำเนินการ เช่น การสร้าง

กระบวนงาน, การสร้างคู ่มือประชาชน, การอนุมัติลำดับต่างๆ, การ Reject คู่มือประชาชน, การระงับกระบวนงาน, การเพิ่ม 

Revision, การแก้ไขกระบวนงาน และ การแก้ไขคู่มือประชาชน ตามข้ันตอนดังกล่าวสามารถสรุปลำดับเงื่อนไขได้ดังนี้ 

 
รูปท่ี 3-1 รูปข้ันตอนการสร้างกระบวนงานและคู่มือประชาชน 
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3.1 จัดการกระบวนงาน เป�นเมนูสำหรับสร้างและจัดการข้อมูลกระบวนงานในระบบ เมื่อเข้ามาที่เมนูแล้วระบบจะแสดงรายการ

กระบวนงานท่ีมือยู่ในระบบข้ึน เจ้าหน้าท่ีจัดทำคู่มือสามารถจัดการได้ดังนี้ 

 
รูปท่ี 3-2 หน้าจอจัดการกระบวนงาน 

3.1.1 การเรียกดู หรือ ค้นหา กระบวนงาน (หมายเลข 1) เจ้าหน้าที่จัดทำคู่มือสามารถเรียกดู หรือ ค้นหากระบวนงานท่ี

ต้องการได้ โดยการระบุรายละเอียดหน่วยงาน หรือ ชื่อกระบวนงานที่ต้องการ จากนั้นกดปุ่ม “ค้นหา” ระบบจะ

แสดงผลการค้นหากระบวนงานข้ึน 

ในส่วนรายละเอียดของกระบวนงานท่ีแสดงผลจะมีรายละเอียด หน่วยงาน, ชื่อกระบวนงาน, หมวดหมู่

กระบวนงาน, วันท่ีสร้าง, สถานะการเผยแพร่บนเว็บไซต์, สถานะการใช้งานของกระบวนงาน และเครื่องมือ 

 
รูปท่ี 3-3 หน้าจอรายการกระบวนงาน 
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3.1.2 การแก้ไขกระบวนงาน (หมายเลข 2) เมื่อเจ้าหน้าที่จัดทำคู่มือต้องการแก้ไขกระบวนงานที่มีอยู่แล้ว ให้ทำการค้นหา

กระบวนงานที่ต้องการแก้ไขก่อน หลังจากค้นหากระบวนงานแล้วจะมีผลการค้นหากระบวนงานแสดงขึ้น เจ้าหน้าท่ี

จัดทำคู่มือกดท่ีปุ่ม “แก้ไข” เพื่อทำการแก้ไขรายละเอียดของกระบวนงานท่ีต้องการได้ในทุกสถานะการใช้งาน เมื่อทำ

การแก้ไขเรียบร้อยแล้วกด “บันทึก” 
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รูปท่ี 3-4 รูปหน้าจอการแก้ไขกระบวนงาน 

3.1.2.1 กรณีท่ีแก้ไขกระบวนงานท่ียังไม่มีการสร้างคู่มือประชาชน ระบบจะแจ้งถามว่าต้องการสร้างคู่มือประชาชน

หรือไม่ ถ้าต้องการ ให้กดปุ่ม “สร้างคู่มือประชาชน” ที่ Popup การแจ้งเตือนจากนั้นดำเนินการตามข้อ 

3.1.4 

 
รูปท่ี 5-5 Popup การบันทึกข้อมูลกระบวนงาน 

3.1.2.2 กรณีท่ีแก้ไขกระบวนงานท่ีมีการสร้างคู่มือประชาชนแล้ว หรือคู่มืออยู่ระหว่างดำเนินการและขออนุมัติระบบ

จะบันทึกการแก้ไขตามปกติพร้อมเก็บประวัติการแก้ไขครั้งล่าสุด 
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3.1.3 การสร้างกระบวนงาน โดยยังไม่สร้างคู่มือประชาชนภายใต้กระบวนงาน เจ้าหน้าท่ีจัดทำคู่มือสามารถทำได้โดยกดปุ่ม 

“สร้าง” ระบบจะแสดงหน้าจอสำหรับให้ใส่รายละเอียดข้ึน ผู้ใช้งานใส่รายละเอียดต่างๆ เรียบร้อยจากนั้นกด “บันทึก” 

 
รูปท่ี 3-6 รูปหน้าจอการสร้างกระบวนงาน 
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รูปท่ี 3-7 รูปหน้าจอรายละเอียดการสร้างกระบวนงาน 

เมื่อกดบันทึกแล้วระบบจะบันทึกรายละเอียดกระบวนท่ีสร้างพร้อมแจ้งถามว่าต้องการสร้างคู่มือประชาชน

หรือไม่ ในลำดับนี้ถ้ายังไม่สร้างคู่มือประชาชนภายใต้กระบวนงานท่ีสร้าง ให้กดปุ่ม “ป�ดหน้าต่าง” 

 
รูปท่ี 3-8 รูปหน้าจอ Popup การบันทึกข้อมูลกระบวนงาน 
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เมื่อกดป�ดหน้าต่างแล้วระบบจะกลับไปยังหน้ารายการกระบวนงาน ในกรณีครั้งถัดไปต้องการสร้างคู่มือ

ประชาชนภายใต้กระบวนงานที่ได้ทำการบันทึกไป สามารถทำได้โดยค้นหากระบวนงานที่ต้องการและกด “แก้ไข” 

จากนั้นหาส่วนของคู่มือประชาชนกด “เพิ่ม” (ดำเนินการตามข้อ 3.1.4) 

 
รูปท่ี 3-9 หน้ารายการกระบวนงาน 

 
รูปท่ี 3-10 รูปหน้าจอ Section คู่มือประชาชนในกระบวนงานท่ีสร้างไว้โดยยังไม่เคยสร้างคู่มือประชาชน 
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3.1.4 การสร้างกระบวนงาน โดยสร้างคู่มือประชาชนภายใต้กระบวนงาน เจ้าหน้าที่จัดทำคู่มือสามารถทำได้โดยกดปุ่ม 

“สร้าง” ระบบจะแสดงหน้าจอสำหรับให้ใส่รายละเอียดขึ้น ผู ้ใช้งานใส่รายละเอียดต่างๆ ให้เรียบร้อยจากนั้นกด 

“บันทึก” 

 
รูปท่ี 3-11 หน้าจอการสร้างกระบวนงาน 

 



 

คู่มือสำหรับสำหรับเจ้าหน้าท่ีจัดทำคู่มือ           26 

 

 
รูปท่ี 3-12 หน้าจอรายละเอียดการสร้างกระบวนงาน 

เมื่อใส่รายละเอียด และ กดบันทึกแล้วระบบจะบันทึกรายละเอียดกระบวนท่ีสร้างพร้อมแจ้งถามว่าต้องการ

สร้างคู่มือประชาชน หรือไม่ ในลำดับนี้จะต้องสร้างคู่มือภายใต้กระบวนงานที่สร้างขึ้น ให้กดปุ่ม “สร้างคู่มือ

ประชาชน” ระบบจะแสดงหน้าจอให้ใส่รายละเอียดคู ่ม ือประชาชนที ่ต้องการสร้างภายใต้กระบวนงานข้ึน  

ดังรูปท่ี 3-14 

 
รูปท่ี 3-13 รูป Popup การบันทึกข้อมูลกระบวนงาน 
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คู่มือสำหรับสำหรับเจ้าหน้าท่ีจัดทำคู่มือ           29 

 

 
รูปท่ี 3-14 รูปหน้าจอรายละเอียดการสร้างคู่มือประชาชน 

จากรายละเอียดข้ันต้นการสร้างกระบวนงาน โดยการสร้างคู่มือประชาชนภายใต้กระบวนงานท่ีสร้างถูกแบ่ง

ออกเป�น 2 ส่วน ดังนี ้

1. การสร้างกระบวนงาน โดยสร้างคู่มือประชาชนภายใต้กระบวนงาน (ยังไม่ส่งขออนุมัติ) 

2. การสร้างกระบวนงาน โดยสร้างคู่มือประชาชนภายใต้กระบวนงาน (พร้อมส่งขออนุมัติ) 

3.1.4.1 การสร้างกระบวนงาน โดยสร้างคู่มือประชาชนภายใต้กระบวนงาน (ยังไม่ส่งขออนุมัติ) เมื่อกดปุ่ม “สร้าง

คู่มือประชาชน” หลังจากบันทึกกระบวนงานที่สร้างแล้วระบบจะแสดงหน้าจอสำหรับใส่รายละเอียดคู่มือ

ประชนชนข้ึน 

 
รูปท่ี 3-15 รูปหน้าจอรายละเอียดการสร้างคู่มือประชาชน 
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เจ้าหน้าที่จัดทำคู่มือใส่ข้อมูลคู่มือประชาชนเรียบร้อยจากนั้นกด “บันทึก” เมื่อบันทึกแล้วระบบ

จะแจ้ง “บันทึกคู่มือประชาชนแล้ว” และแจ้งถามว่าต้องการส่งขออนุมัติ หรือไม่ ในข้ันนี้จะ ยังไม่ทำการขอ

อนุมัติ ให้กด “ป�ดหน้าต่าง” 

 
รูปท่ี 3-16 Popup การบันทึกข้อมูลคู่มือประชาชน 

เมื่อกดป�ดหน้าต่างแล้วระบบจะกลับไปยังหน้ารายการคู่มือประชาชน ในกรณีครั้งถัดไปต้องการ

แก้ไขคู ่มือประชาชนภายใต้กระบวนงาน สามารถทำได้โดยค้นหากระบวนงานที่เมนูจัดการคู่มือ

ประชาชน และ กด “แก้ไข” จากนั้นแก้ไขรายละเอียดของคู่มือประชาชนตามต้องการ และเมื่อแก้ไข

เรียบร้อยแล้วทำการกดบันทึกเช่นเดิม 

 
รูปท่ี 3-17 รูปการเข้าแก้ไขคู่มือ 
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3.1.4.2 การสร้างกระบวนงาน โดยสร้างคู่มือประชาชนภายใต้กระบวนงาน (พร้อมส่งขออนุมัติ) เมื่อกดปุ่ม “สร้าง

คู่มือประชาชน” หลังจากบันทึกกระบวนงานที่สร้างแล้วระบบจะแสดงหน้าจอสำหรับใส่รายละเอียดคู่มือ

ประชนชนข้ึน 

 
รูปท่ี 3-18 รูปหน้าจอรายละเอียดการสร้างคู่มือประชาชน 

เจ้าหน้าที่จัดทำคู่มือใส่ข้อมูลคู่มือประชาชนเรียบร้อยจากนั้นกด “บันทึก” เมื่อบันทึกแล้วระบบ

จะแจ้ง “บันทึกคู่มือประชาชนแล้ว” และแจ้งถามว่าต้องการส่งขออนุมัติ หรือไม่ ในขั้นนี้จะทำการขอ

อนุมัติลำดับท่ี 1 ให้กด “ขออนุมัติ” 

 
รูปท่ี 3-19 รูป Popup การบันทึกข้อมูลคู่มือประชาชนและส่งขออนุมัติ 

เมื่อกด “ขออนุมัติ” แล้วระบบแจ้งยืนยันการขออนุมัติลำดับท่ี 1 และจะกลับไปยังหน้ารายการคู่มือ

ประชาชน โดยท่ีคู่มือจะถูกล็อกไม่ให้สามารถทำการแก้ไขได้และคู่มืออยู่สถานะ “รออนุมัติลำดับท่ี 1” 
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3.1.4.3 การเพิ่มกฎหมายในกระบวนงาน Section เป�นส่วนในการเพิ่มกฎหมายของกระบวนงาน โดยเมื่อเจ้าหน้าท่ี

จัดทำคู ่ม ือสร้างหรือทำการแก้ไขกระบวนงานต่างๆ สามารถเพิ ่มและแก้ไขกฎหมายที ่เกี ่ยวข้องกับ

กระบวนงานนั้นๆ ได้ดังนี้ 

 
รูปท่ี 3-20 Section การเพ่ิมกฎหมาย 

3.1.4.3.1 เลือกศักด์ิกฎหมาย ประเภทกฎหมาย และ กฎหมาย ท่ีมีอยู่ในระบบจากนั้นกด “เพิ่ม” ระบบ

จะแสดงผลรายการกฎหมายข้ึน 

 
รูปท่ี 3-21 รูปการเพ่ิมกฎหมาย 

เมื่อกด “เพิ่ม” แล้วระบบจะแสดงรายการกฎหมายที่ทำการเพิ่มไปด้านล่างและมี

เครื ่องมือให้จัดการกรณีต้องการลบ หรือ แก้ไขรายกฎหมายที่ได้เพิ ่มมา หากกด “ลบ” 

รายการกดหมายที่เพิ่มไว้จะถูกลบออกจากรายการและสามารถเพิ่มรายการใหม่ได้ หากกด 

“แก้ไข” ระบบจะแสดง Popup ให้แก้ไขกฎหมาย โดยการให้ทำการเลือกรายละเอียด

กฎหมายรายการนั้นใหม่ 
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รูปท่ี 3-22 รูปการแก้ไขรายการกฎหมาย 

3.1.4.3.2 กรณี ไม่พบกฎหมายท่ีเก่ีบวข้อง ให้ติดต่อเจ้าหน้าท่ีมีสิทธิ์ในการสร้างกฎหมาย 

  



 

คู่มือสำหรับสำหรับเจ้าหน้าท่ีจัดทำคู่มือ           34 

 

3.1.4.4 การเพิ่มป้ายคำในกระบวนงาน เป�นส่วนในการกำหนดกลุ่มของกระบวนงานผ่านป้ายคำ เพื่ออำนวยความ

สะดวกในการค้นหาและจัดการกลุ่มบริการต่างๆ ที่แสดงผลบนหน้าเว็บไซต์ ซึ่ง 1 กระบวนงาน สามารถ

กำหนดป้ายคำที่เกี ่ยวข้องกับกระบวนงานได้มากกว่า 1 ป้ายคำ โดย Section ป้ายคำนี้จะถูกแบ่งกลุ่ม

ออกเป�น 3 กลุ่ม  ได้แก่ กลุ่มผู้ใช้บริการ, หมวดหมู่บริการ และ ป้ายคำ 

 
รูปท่ี 3-23 Section การเพ่ิมป้ายคำ 

3.1.4.4.1 กลุ่มผู้ใช้บริการ เป�นกลุ่มผู้ใช้บริการท่ีถูกจัดประเภทไว้ เช่น เด็ก, สตร,ี ผู้พิการ, ผู้สูงอายุ, ผู้มี

รายได้น้อย, นักเรียนนักศึกษา เป�นต้น เมื่อเจ้าหน้าที่จัดทำคู่มือใส่รายละเอียดกระบวนงาน

แล้วต้องการจัดกลุ่มผู้ใช้บริการที่เกี่ยวข้องกับกระบวนงานนั้น สามารถเลือกกลุ่มผู้ใช้บรกิาร 

และ กด “เพิ่ม” 

 
รูปท่ี 3-24 การเพ่ิมกลุ่มผู้ใช้บริการ 

เมื ่อกดเพิ่มแล้วกลุ่มป้ายคำที่เลือกจะแสดงผลขึ้น และเมื่อบันทึกที่หน้าเว็บไซต์

กระบวนงานท่ีเพิ่มจะถูกจัดอยู่ในกลุ่มผู้ใช้บริการท่ีกำหนด 

 
รูปท่ี 3-25 กลุ่มผู้ใช้บริการท่ีแสดงผลหน้าเว็บไซต์ 
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3.1.4.4.2 หมวดหมู่บริการ เป�นหมวดหมู่บริการท่ีถูกจัดประเภทไว้ เช่น สวัสดิการ การขอรับเงินชดเชย, 

การรักษาพยาบาล, แจ้งเกิด แจ้งตาย งานครอบครัว เป�นต้น เมื ่อเจ้าหน้าที่จัดทำคู่มือใส่

รายละเอียดกระบวนงานแล้วต้องการจัดหมวดหมู่บริการที่เกี ่ยวข้องกับกระบวนงานนั้น 

สามารถเลือกหมวดหมู่บริการ และ กด “เพิ่ม 

 
รูปท่ี 3-26 การเพ่ิมหมวดหมู่บริการ 

เมื่อกดเพิ่มแล้วหมวดหมู่บริการที่เลือกจะแสดงผลขึ้น และเมื่อบันทึกที่หน้าเว็บไซต์

กระบวนงานท่ีเพิ่มจะถูกจัดอยู่ในหมวดหมู่บริการท่ีกำหนด 

 
รูปท่ี 3-27 หมวดหมู่บริการท่ีแสดงผลหน้าเว็บไซต์ 

3.1.4.4.3 ป้ายคำ เป�นการกำหนดคำสำคัญ หรือ Keyword ให้แก่ประบวนงานนั้น เช่น เด็กแรกเกิด, 

เด็กปฐมวัย, เด็กกำพร้า, ผู้ประกันตน เป�นต้น เมื ่อเจ้าหน้าที ่จัดทำคู ่มือใส่รายละเอียด

กระบวนงานแล้วต้องการเพิ่มป้ายคำให้แก่กระบวนงานที่เกี่ยวข้องกับ สามารถเลือกป้ายคำ 

และ กด “เพิ่ม 

 
รูปท่ี 3-28 การเพ่ิมป้ายคำ 
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เมื่อกดเพิ่มแล้วป้ายคำที่เลือกจะแสดงผลขึ้น และเมื่อบันทึก บนเว็บไซต์จะสามารถ

ค้นหาผ่านป้ายคำนั้นได้ โดยผลการค้นหาจะแสดงผลกระบวนงานท่ีถูกติดด้วยป้ายคำนั้นข้ึน 

 
รูปท่ี 3-29 การค้นหาป้ายคำบนหน้าเว็บไซต์ 

 
รูปท่ี 3-30 ผลการค้นหาป้ายคำบนหน้าเว็บไซต์ 
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3.1.4.5 การเพิ่ม Content Portal ในกระบวนงาน เป�นการเพิ่มข้อมูลบทความที่เกี่ยวข้องกับกระบวนงานนั้น โดย

ข้อมูลบทความจะถูกดึงมาจากบริการภายนอกและนำมาให้เลือกภายใต้กระบวนงานนั้นๆ เจ้าหน้าที่จัดทำ

คู่มือสามารถทำได้ โดย Section Content Portal เลือก Content Portal ที่ระบบดึงมาให้ จากนั้นกด 

“เพิ่ม” เมื่อกดเพิ่มแล้วรายการ Content Portal 

 
รูปท่ี 3-31 การเพ่ิม Content Portal ของกระบวนงาน 

เมื่อเพิ่มข้อมูล Content Portal แล้วรายการ Content Portal ท่ีเพิ่มจะแสดงข้ึน เจ้าหน้าท่ีจัดทำ

คู่มือ สามารถ “ลบ” หรือ “แก้ไข” รายการนั้นได้ หากเลือกลบรายการ Content Portal นั้นจะถูกลบออก

จากรายการ หากเลือกแก้ไขระบบจะแสดง Popup Content Portal ให้แก้ไขเพื่อทำการเลือกรายการใหม่ 

 
รูปท่ี 3-32 Popup การแก้ไขรายการ Content Portal ท่ีเลือก 

เมื่อบันทึก ในการแสดงผลหน้าเว็บไซต์ของกระบวนงานนั้นจะมีบทความ Content Portal ท่ีเลือก

แสดงผลอยู่ด้านล่าง 

 
รูปท่ี 3-33 การแสดงผล Content Portal ท่ีเลือกให้กับกระบวนงานบนหน้าเว็บไซต์ 
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3.1.4.6 การเพิ่ม Infographic ในคู่มือประชาชน เป�นการเพิ่มรูปภาพสรุปของกระบวนงานนั้นๆ ในระบบซึ่งมี

ความสำคัญมาก เพราะเมื่อเพิ่มแล้วการแสดงผลกระบวนงานบนหน้าเว็บไซต์จะสมบูรณ์ขึ้น ผู้ดูแลระบบ

สามารถทำได้ โดยการกดเพิ่มรูปท่ี Section Infographic จากนั้นเลือกไฟล์จากคอมพิวเตอร์ รูปภาพท่ีเลือก

จะถูกอัพเข้าสู่คู่มือนั้น 

 
รูปท่ี 3-34 การเพ่ิม Infographic 

 
รูปท่ี 3-35 การแสดงผล Infographic บนกระบวนงานหน้าเว็บไซต์ 
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3.1.4.7 การเพิ ่มช่องทางการให้บริการในคู ่ม ือประชาชน เป�นส่วนของการกำหนดช่องทางบริการอื ่นๆ ของ

กระบวนงานนั้น โดยสามารถเพิ่มได้ที่ Section ช่องทางการให้บริการ และ มีรายละเอียดข้อมูลได้แก่ ช่อง

ทางการให้บริการ, รายละเอียด, URL (สามารถใส่ได้ก็ต่อเมื่อเลือกช่องทางการให้บริการเป�นเว็บไซต์) และ

หมายเหตุ 

 
รูปท่ี 3-36 Section ช่องทางการให้บริการในคู่มือประชาชน 

เมื่อใส่รายละเอียดช่องทางการให้บริการเรียบร้อยแล้วกด “เพิ่ม” รายการช่องทางการให้บรกิาร

นั้นจะแสดงผลข้ึน 

 
รูปท่ี 3-37 การเพ่ิมช่องทางการให้บริการในคู่มือประชาชน 

เจ้าหน้าที่จัดทำคู่มือสามารถ “ลบ” หรือ “แก้ไข” รายการนั้นได้ หากเลือกลบรายการช่องทาง

การให้บริการนั้นจะถูกลบออกจากรายการที่เลือก หากเลือกแก้ไขระบบจะแสดง Popup ช่องทางการ

ให้บริการข้ึนเพื่อให้ทำการแก้ไข 
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รูปท่ี 3-38 การแก้ไขช่องทางการให้บริการในคู่มือประชาชน 

เมื ่อบันทึก และคู่มือได้รับการอนุมัติการแสดงผลช่องทางการให้บริการบนหน้าเว็บไซต์ของ

กระบวนงานนั้นจะมีข้อมูลข้ึนในส่วนของช่องทางการให้บริการ 

 

รูปท่ี 3-39 การแสดงผลช่องทางการให้บริการบนเว็บไซต์ 
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3.1.4.8 การเพิ่มเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขการยื่นคำขอ ในการพิจารณอนุญาต ในคู่มือประชาชน เป�นส่วนของการใส่

ข้อมูลรายละเอียด เกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขต่างๆ ของกระบวนงานนั้น โดยเจ้าหน้าท่ีจัดทำคู่มือเตรียม

ข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องเพื่อนำมาใส่ใน Section เกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

 
รูปท่ี 3-40 Section หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขการย่ืนคำขอ ในการพิจารณาอนุญาต ในคู่มือประชาชน 

เมื่อใส่รายละเอียดเรียบร้อยแล้วกดบันทึก เมื่อคู่มือได้รับการอนุมัติข้อมูลจะแสดงผลท่ีหน้า

กระบวนงานในส่วนของ หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 

 
รูปท่ี 3-41 รายละเอียดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการบนเว็บไซต์ 
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3.1.4.9 การเพิ่มขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบในคู่มือประชาชน เป�นส่วนของการกำหนดขั ้นตอน 

ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ ท่ีเกี่ยวข้องกับกระบวนงานนั้น เจ้าหน้าท่ีจัดทำคู่มือสามารถเพิ่มข้อมูล

ที่เกี่ยวข้องกับกระบวนงานได้ที่ Section ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ โดยมีรายละเอียด

ข้อมูลที่จำเป�นต้องกรอกตามสัญลักษณ์ดอกจันทร์สีแดง (*) หากไม่ใส่ข้อมูลจะไม่สามารถเพิ่มรายการ

ข้ันตอนได้ 

 

รูปท่ี 3-42 Section ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

เมื่อใส่รายละเอียดข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบเรียบร้อยแล้วกด “เพิ่ม” รายการ

ท่ีได้ทำการเพิ่มไปนั้นจะแสดงผลพร้อมสรุประยะเวลาดำเนินการรวมท้ังหมดข้ึน 

 

รูปท่ี 3-43 รูปการเพ่ิมข้อมูลข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
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เจ้าหน้าท่ีจัดทำคู่มือ “ลบ” หรือ “แก้ไข” รายการนั้นได้ หากเลือกลบรายการข้ันตอน ระยะเวลา 

และส่วนงานที่รับผิดชอบนั้นจะถูกลบออกจากรายการที่เลือก หากเลือกแก้ไขระบบจะแสดง Popup ข้ึน

เพื่อให้ทำการแก้ไข 

 
รูปท่ี 3-44 Popup การแก้ไขข้อมูลข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

เมื่อเจ้าหน้าท่ีจัดทำคู่มือใส่ข้อมูลเรียบร้อย ทำการบันทึก และคู่มือได้รับการอนุมัติ ข้อมูลข้ันตอน 

ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบจะแสดงผลหน้าเว็บไซต์ในรายละเอียดของกระบวนงาน โดยจะมี

ข้อมูลขึ้นในส่วนของขั้นตอน ระยะเวลา และระยะเวลาดำเนินการรวมจะแสดงในส่วนของเวลาในการ

ดำเนินการ 

 
รูปท่ี 3-45 รายละเอียดข้อมูลข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบบนเว็บไซต์ 
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รูปท่ี 3-46 รายละเอียดข้อมูลเวลาในการดำเนินการบนเว็บไซต์ 
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3.1.4.10 การเพิ่มรายการเอกสารหลักฐานประกอบในคู่มือประชาชน เป�นส่วนในการเพิ่มเอกสารหลักฐานประกอบ

ของกระบวนงานนั้น โดยสามารถเพิ่มได้ท่ี Section รายการเอกสารหลักฐานประกอบ โดยมีรายละเอียด

ข้อมูลที่จำเป�นต้องกรอกตามสัญลักษณ์ดอกจันทร์สีแดง (*) หากไม่ใส่ข้อมูลจะไม่สามารถเพิ่มรายการ

ข้ันตอนได้ 

 

รูปท่ี 3-47 Section รายการเอกสารหลักฐานประกอบในคู่มือประชาชน 

เมื่อใส่รายละเอียดเอกสารหลักฐานประกอบเรียบร้อยแล้วกด “เพิ่ม” รายการเอกสารหลักฐาน

ประกอบนั้นจะแสดงผลข้ึน 

 
รูปท่ี 3-48 การเพ่ิมรายการเอกสารหลักฐานประกอบในคู่มือประชาชน 
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ผู้ดูแลระบบสามารถ “ลบ” หรือ “แก้ไข” รายการนั้นได้ หากเลือกลบ รายการเอกสาร

หลักฐานประกอบนั้นจะถูกลบออกจากรายการที่เลือก หากเลือกแก้ไขระบบจะแสดง Popup เอกสาร

หลักฐานประกอบข้ึนเพื่อให้ทำการแก้ไข 

 
รูปท่ี 3-49 Popup การแก้ไขข้อมูลเอกสารหลักฐานประกอบในคู่มือประชาชน 

เมื่อบันทึก และคู่มือได้รับการอนุมัติ การแสดงผลหน้าเว็บไซต์ของกระบวนงานนั้นจะมีข้อมูล

ข้ึนในส่วนของเอกสารหลักฐาน 

3.1.4.10.1 กรณีเป�นเอกสารเพิ่มเติม เมื่อเลือกแล้วไม่พบรายการเอกสารเพิ่มเติมที่ต้องการ ติดต่อ

เจ้าหน้าท่ีท่ีมิสิทธิ์ในการสร้าง 

3.1.4.10.2 กรณีเลือกประเภทการใช้เอกสาร ในส่วนนี้ระบบจะมีให้เลือกอยู่ 2 ประเภทได้แก่ ทุกกรณี 

และ เฉพาะกรณี (สามารถระบุรายละเอียดได้) เมื่อเลือกแล้วไม่พบรายการเอกสารเพิ่มเติม

ท่ีต้องการ ติดต่อเจ้าหน้าท่ีท่ีมิสิทธิ์ในการสร้าง 
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3.1.4.11 การเพิ่มค่าธรรมเนียมในคู่มือประชาชน เป�นส่วนของการกำหนดค่าทำเนียมของกระบวนงานนั้น หากไม่มี

การใส่ข้อมูลระบบจะแสดงผลหน้าเว็บไซต์ว่า “ไม่มีค่าธรรมเนียม” แต่หากมีค่าธรรมให้ผู้ดูแลระบบใส่

ข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
รูปท่ี 3-50 Section ค่าธรรมเนียม 

เมื่อใส่รายละเอียดค่าธรรมเนียมเรียบร้อยแล้วกด “เพิ่ม” รายการค่าธรรมเนียมนั้นจะแสดงผล

ข้ึน 

 
รูปท่ี 3-51 การเพ่ิมค่าธรรมเนียมของกระบวนงาน 

เจ้าหน้าที่จัดทำคู่ม ือสามารถ “ลบ” หรือ “แก้ไข” รายการนั้นได้ หากเลือกลบรายการ

ค่าธรรมเนียม รายการนั้นจะถูกลบออกจากรายการที่เลือก หากเลือกแก้ไข ระบบจะแสดง Popup 

ค่าธรรมเนียมข้ึนเพื่อให้ทำการแก้ไข 



 

คู่มือสำหรับสำหรับเจ้าหน้าท่ีจัดทำคู่มือ           48 

 

 
รูปท่ี 3-52 Popup การแก้ไขค่าธรรมเนียมของกระบวนงาน 

เมื่อบันทึก และคู่มือได้รับการอนุมัติการแสดงผลหน้าเว็บไซต์ของกระบวนงานนั้นจะมีข้อมูลข้ึน

ในส่วนของค่าธรรมเนียม 

 
รูปท่ี 3-53 Popup การแสดงผลค่าธรรมเนียมบนเว็บไซต์ 
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3.1.4.12 การเพิ่มข้อมูลใบอนุญาตในคู่มือประชาชน เป�นส่วนที่ระบุใบอนุญาตของกระบวนงานนั้นๆ ว่าจะต้อง

เตรียมใบอนุญาตใดบ้างเมื่อมาติดต่อ เจ้าหน้าท่ีจัดทำคู่มือ สามารถเพิ่มได้ท่ี Section ใบอนุญาตหากไม่

ระบุระบบจะแสดงผลว่าไม่มีใบอนุญาตให้อัตโนมัติ โดยผู้ดูแลระบบมีรายละเอียดที่ต้องเพิ่มได้แก่ 

หมวดหมู่เอกสารใบอนุญาต, รายชื่อใบอนุญาต, ประเภทใบอนุญาต, ช่องทางการรับใบอนุญาต, อายุ

ใบอนุญาต 

 
รูปท่ี 3-54 Section ใบอนุญาตในคู่มือประชาชน 

เมื่อใส่รายละเอียดเรียบร้อยแล้วกด “เพิ่ม” รายการใบอนุญาตท่ีเพิ่มไปจะแสดงผลข้ึน เจ้าหน้าท่ี

จัดทำคู่มือ สามารถ “ลบ” หรือ “แก้ไข” รายการนั้นได้ หากเลือกลบรายการใบอนุญาต รายการนั้นจะ

ถูกลบออกจากรายการท่ีเลือก หากเลือกแก้ไขระบบจะแสดง Popup ใบอนุญาตข้ึน เพื่อให้ทำการแก้ไข 

 
รูปท่ี 3-55 การเพ่ิมใบอนุญาตในคู่มือประชาชน 
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เมื่อบันทึก และคู่มือได้รับการอนุมัติ การแสดงผลหน้าเว็บไซต์ของกระบวนงานนั้นจะมีข้อมูลข้ึน

ในส่วนของใบอนุญาต 

 
รูปท่ี 3-56 การแสดงผลใบอนุญาตกระบวนงานบนเว็บไซต์ 
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3.1.4.13 การเพิ่มช่องทางการร้องเรียนในคู่มือประชาชน เป�นส่วนในการระบุช่องทางการร้องเรียนท่ีเกี่ยวข้องกับ

กระบวนงาน โดยสามารถเพิ่มได้ที่ Section ช่องทางการร้องเรียน ในส่วนนี้ระบบจะแสดงผลช่องการ

ร้องเรียนที่ถูกตั ้งค่าไว้สำหรับทุกกระบวนงานให้ได้แก่ ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัด สำนัก

นายกรัฐมนตรี และ ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 

 
รูปท่ี 3-57 Section ช่องทางการร้องเรียนในคู่มือประชาชน 

ในกรณีกระบวนงานใดมีช่องทางการร้องเรียนเพิ่มจาก 2 รายการดังที่กล่าวมา สามารถเพิ่มได้

โดยการระบุ ช่ือหน่วยงาน และรายละเอียด จากนั้นกด “เพิ่ม” เมื่อกดเพิ่มแล้วระบบจะแสดงผลรายการ

ช่องทางการร้องเรียนข้ึนเพิ่มเติมจากท่ีระบบต้ังต้นไว้ 

 
รูปท่ี 3-58 การเพ่ิมช่องทางการร้องเรียนในคู่มือประชาชน 

เจ้าหน้าท่ีจัดทำคู่มือ สามารถ “ลบ” หรือ “แก้ไข” รายการนั้นได้ หากเลือกลบรายการช่องทาง

การให้บริการนั้นจะถูกลบออกจากรายการที่เลือก หากเลือกแก้ไขระบบจะแสดง Popup ช่องทางการ

ให้บริการข้ึนเพื่อให้ทำการแก้ไข 
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รูปท่ี 3-59 การแก้ไขช่องทางการร้องเรียนในคู่มือประชาชน 

เมื่อบันทึก และคู่มือได้รับการอนุมัติ การแสดงผลหน้าเว็บไซต์ของกระบวนงานนั้นจะมีข้อมูลข้ึน

ในส่วนของช่องทางการร้องเรียน 

 
รูปท่ี 3-60 การแสดงผลช่องทางการร้องเรียนบนเว็บไซต์
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3.1.5 การ Copy Link กระบวนงาน เป�นส่วนท่ีเจ้าหน้าที่จัดทำคู่มือสามารถมา Copy URL ของกระบวนงานต่างๆ เพื่อ

นำไปใช้ link กับข้อมูลภายนอก เช่น ใช้ในการ link กับบทความเว็บไซต์ทั้งของหน่วยงานภาครัฐและเอกชนเพื่อ

รวมถึงการแชร์บน Social Media 

เจ้าหน้าที่จัดทำคู่มือสามารถทำการ Copy Link ได้จากการค้นหากระบวนงานที่ต้องการจากนั้นระบบจะ

แสดงรายการท่ีค้นหาข้ึน ให้เจ้าหน้าท่ีจัดทำคู่มือเล่ือนตารางไปท่ีคอลัมภ์เครื่องมือจะพบปุ่ม “Copy Link” จากนั้น

ระบบจะทำการ Copy Link เจ้าหน้าท่ีจัดทำคู่มือ สามารถนำ Link ท่ีได้ไปใช้ได้ตามต้องการ  

 
รูปท่ี 3-61 การ Copy Link กระบวนงานการส่งออกข้อมูลกระบวนงาน 
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3.1.6 การส่งออกข้อมูลกระบวนงาน เป�นส่วนในการส่งออกไฟล์ข้อมูลของกระบวนงานตามโครงสร้างท่ีต้องการ เจ้าหน้าท่ี

จัดทำคู่มือ สามารถส่งออกข้อมูลดังกล่าวได้ โดยทำการค้นหาหน่วยงานท่ีต้องการส่งออกข้อมูล เมื่อได้ผลการค้นหา

แล้วระบบจะแสดงผลรายการผลการค้นหาข้ึน จากนั้นเจ้าหน้าท่ีจัดทำคู่มือกด “ส่งออก Excel” ระบบจะดาวน์โหลด

ไฟล์จากระบบลงเครื่องคอมพิวเตอร์ 

 
รูปท่ี 3-62 การส่งออกข้อมูลกระบวนงาน 

 
รูปท่ี 3-63 ข้อมูลกระบวนงานท่ีทำการเลือกส่งออกจากระบบ 
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3.2 การจัดการคู่มือประชาชน เป�นเมนูสำหรับจัดการข้อมูลคู่มือประชาชนในระบบ เมื่อเข้ามาท่ีเมนูแล้วระบบจะแสดงรายการคู่มือ

ประชาชนท่ีมืออยู่ในระบบตามโครงสร้างข้ึน เจ้าหน้าท่ีจัดทำคู่มือสามารถจัดการได้ดังนี้ 

 
รูปท่ี 3-64 หน้าจอจัดการคู่มือประชาชน 
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3.2.1 การเรียกดู หรือ ค้นหาคู่มือประชาชน (หมายเลข 1) เป�นส่วนในการค้นหาคู่มือประชาชนในระบบ เจ้าหน้าท่ีจัดทำคู่มือ

สามารถค้นหาคู่มือได้ โดยเลือกการระบุเงื่อนไขต่างๆ ได้แก่ ช่ือกระบวนงาน, กระทรวง, กรม, หน่วยงาน เมื่อกดค้นหา

แล้วระบบจะแสดงรายการผลการค้นหาคู่มือประชาชนข้ึน โดยรายละเอียดคู่มือจะประกอบไปด้วย ลำดับ, หน่วยงาน, 

ช่ือกระบวนงาน, การแสดงผลบนเว็บไซต์พร้อมสถานะของคู่มือ, จำนวนคู่มือของกระบวนงานนั้นในระบบ, เครื่องมือ 

 
รูปท่ี 3-65 หน้าจอผลการค้นหาคู่มือประชาชนตามเงื่อนไข 

3.2.2 การจัดการคู่มือ (หมายเลข2) จากข้อ 3.2.1 เมื่อเจ้าหน้าที่จัดทำคู่มือทำการค้นหากระบวนงานแล้ว ต้องการจัดการ

คู่มือของกระบวนงานนั้น กดปุ่ม “จัดการ” ท่ีคอลัมภ์เครื่องมือ โดยสามารถจัดการได้ดังนี้ 

 
รูปท่ี 3-66 หน้าจอการเข้าจัดการคู่มือประชาชนของกระบวนการท่ีค้นหา 
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รูปท่ี 3-67 หน้าจอจัดการคู่มือประชาชนของกระบวนการท่ีค้นหา 

3.2.2.1 การดูคู่มือประชาชน (A) เจ้าหน้าท่ีจัดทำคู่มือสามารถดูคู่มือประชาชนใน View Mode จากปุ่ม “ดู” เมื่อกด

ปุ่มดูแล้วระบบจะแสดงรายละเอียดคู่มือประชาชนรายการที่เลือกขึ้น ซึ่งใน View Mode นี้จะไม่สามารถ

แก้ไขคู่มือได้  
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รูปท่ี 3-68 หน้าจอ View Mode คู่มือประชาชน 
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3.2.2.2 การแก้ไขคู่มือประชาชน (B) การแก้ไขคู่มือประชาชนในระบบสามารถทำได้ 2 กรณี ดังนี้ 

3.2.2.2.1 เมื่อคู่มือประชาชนยังไม่ได้ทำการขออนุมัติลำดับท่ี1 (สถานะอยู่ระหว่างจัดทำ) 

3.2.2.2.2 เมื่อคู่มือประชาชนถูก Reject จากผู้ตรวจสอบและผู้มีสิทธิ์พิจารณาอนุมัติ 

 
รูปท่ี 3-69 การเข้าแก้ไขคู่มือประชาชน 

จาก 2 กรณีดังกล่าวเจ้าหน้าที่จัดทำคู่มือสามารถทำการแก้ไขคู่มือประชาชนได้ โดย

ทำการค้นหาคู่ม ือประชาชนท่ีและกดปุ ่ม “จัดการ” กระบวนงานนั้น เมื ่อระบบแสดงผล

รายการคู่มือท่ีมีข้ึนกดปุ่ม “แก้ไข” เมื่อกดปุ่มแก้ไขแล้วระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดคู่มือ

ประชาชนขึ้นเพื่อให้ทำการแก้ไข โดยสามารถดำเนินการ เพิ่ม-ลด ข้อมูล บันทึกและส่งขอ

อนุมัติได้ตามข้อ 3.1.4.1 และ 3.1.4.2 
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รูปท่ี 3-70 หน้าจอการแก้ไขรายละเอียดคู่มือประชาชน 
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3.2.2.3 การเพิ่ม Revision คู่มือประชาชน (C) เป�นการเพิ่มเวอร์ชันคู่มือในกรณีที่กระบวนงานนั้นต้องการปรับปรุง

คู่มือประชาชน มีเงื่อนไขดังนี้ 

สามารถเพิ่ม Revision ได้เฉพาะคู่มือที่มีสถานะ เผยแพร่, ระงับ, จัดเก็บ และเพิ่ม Revision ได้

เพียงครั้งละ 1 สถานะ 

 
รูปท่ี 3-71 หน้าจอการเพ่ิม Revision ของคู่มือประชาชน 

 
รูปท่ี 3-72 หน้าจอเมื่อกดเพ่ิม Revision ของคู่มือประชาชน 

 โดยเมื่อกดเพิ่ม Revision แล้วจะได้คู่มือฉบับใหม่ (สถานะอยู่ระหว่างจัดทำ) ที่สามารถแก้ไข

และส่งขออนุมัติตามข้ันตอน ส่วนปุ่ม Revision ท่ีสถานะ เผยแพร,่ ระงับ, จัดเก็บ ฉบับอื่นๆ จะถูกล็อกจะ

กว่าคู่มือฉบับใหม่ที่ได้ทำการเพิ่ม Revision ไปจะมีสถานะ เผยแพร่ หรือ ระงับ ปุ่มเพิ่ม Revision จะถูก

ปลดล็อก 
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3.2.3 การส่งออกข้อมูลคู่มือประชาชน (หมายเลข 3) เป�นส่วนในการ Export ข้อมูลของคู่มือประชาชนตามเงื่อนไขโครงสร้าง

ที่ทำการค้นหา เจ้าหน้าที่จัดทำคู่มือจะต้องทำการค้นหาหน่วยงานที่ต้องการ Export ข้อมูลก่อน เมื่อกดค้นหาแล้ว

ระบบจะแสดงรายการผลการค้นหาขึ้นจากนั้นจึงกดปุ่ม “ส่งออก Excel” ระบบจะดาวน์โหลดข้อมูลคู่มือประชาชน

ตามเงื่อนไขท่ีค้นหาลงคอมพิวเตอร์ 

 
รูปท่ี 3-73 หน้าจอการส่งออกข้อมูลคู่มือประชาชน 

 
รูปท่ี 3-74 หน้าจอไฟล์ท่ีทำการส่งออก 

 

 


