
 

 

 

คู่มือการใช้งานระบบศูนย์รวมข้อมูลเพ่ือติดตอ่ราชการ 
สําหรับเจ้าหน้าที่รีววิคู่มอื 

สํานักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องค์การมหาชน) 



 

สารบัญ 

รายละเอียด  หน้า 
บทที่1 สิทธิ์สำหรับเจ้าหน้าที่รีวิวคู่มือ 1 
บทที่2 เมนูหน้าแรก 2 

2.1 จำนวนหน่วยงานระดับกรม และจุดบริการบนระบบ 3 
2.2 จำนวนกระบวนงานภายใต้การดูแล 3 
2.3 จำนวนคู่มือประชาชนภายใต้การดูแล 4 
2.4 คู่มือประชาชน และ infographic 4 
2.5 จำนวนหน่วยงานท่ีเช่ือมโยงกระบวนงาน 5 
2.6 จำนวนการให้คะแนนคะแนนความพึงพอใจ 5 

บทที่3 เมนูกระบวนงานและคู่มือประชาชน 6 
3.1 กระบวนงาน 7 

3.1.1 การค้นหากระบวนงาน 7 
3.1.2 การ Copy link กระบวนงาน 8 

3.2 คู่มือประชาชน 9 
3.2.1 การค้นหาคู่มือประชาชน 10 
3.2.2 การจัดการคู่มือ 10 

3.2.2.1 การดูคู่มือ 11 
3.2.2.2 อนุมัติคู่มือขั้นท่ี1 13 
3.2.2.3 ไม่อนุมัติคู่มือขั้นท่ี1 17 

3.2.3 การส่งออกข้อมูลคู่มือประชาชน 21 
3.2.3.1 Export All 21 
3.2.3.2 Export ตามเงื่อนไข 21 

 



 

คู่มือสำหรับสำหรับเจ้าหน้าท่ีรีวิวคู่มือ                1 
 

บทที่1 การเข้าใช้งานตามสิทธิ์ที่ได้รับ สำหรับเจ้าหน้าที่รีวิวคู่มือ 

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 √ 
14.  ขออนุมัติลำดับท่ี 1 คู่มือประชาชน × 
15.  อนุมัติลำดับท่ี 1 คู่มือประชาชน √ 
16.  ขออนุมัติลำดับท่ี 2 คู่มือประชาชน × 
17.  อนุมัติลำดับท่ี 2 คู่มือประชาชน × 
18.  ระงับ คู่มือประชาชน × 
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บทที่2 เมนูหน้าแรก 

เมื่อเข้าระบบจัดการข้อมูลแล้วระบบจะแสดงผลเมนูหน้าแรกซึ่งจะแสดงผลภาพรวมสรุปในลักษณะกราฟวงกลมในแง่มุม

ของข้อมูลต่างๆ ท่ีมีอยู่ในระบบภายใต้สิทธิ์ที่ดูแล โดยมีรายละเอียด 4 หัวข้อได้แก่ 

1. จำนวนหน่วยงานระดับกรม และจุดบริการบนระบบ 
2. จำนวนกระบวนงานภายใต้การดูแล 
3. จำนวนคู่มือประชาชนภายใต้การดูแล 
4. คู่มือประชาชน และ infographic 
5. จำนวนหน่วยงานท่ีเช่ือมโยงกระบวนงาน 

 
รูปที่ 2-1 รูปหน้าจอแสดงผลเมนูหน้าแรก 
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2.1 จำนวนหน่วยงานระดับกรม และจุดบริการบนระบบ เป็นกราฟแสดงผลภาพรวมมุมมองกระทรวงท่ีหน่วยงานนั้นอยู่ในสังกัด
โดยแสดงผลจำนวนรวมของหน่วยงานท่ีมี และแบ่งเป็น 2 ระดับ ได้แก่ จำนวนระดับกรม และ จำนวนระดับจุดบริการ 

 
รูปที ่2-2 รูปหน้าจอกราฟจำนวนหน่วยงานระดับกรม 

2.2 จำนวนกระบวนงานภายใต้การดูแล เป็นกราฟแสดงผลภาพรวมมุมมองของหน่วยงานเพื่อสรุปผลว่ามีจำนวนกระบวนงาน
ภายใต้การดูแลเท่าไหร่ โดยแสดงผลจำนวนรวมของกระบวนงานที่มี และแบ่งเป็น 2 สถานะ ได้แก่ จำนวนกระบวนงานท่ี
เผยแพร่ และ จำนวนกระบวนงานท่ีถูกระงับ 

 
รูปที่ 2-3 รูปหน้าจอกราฟจำนวนกระบวนงานภายใต้การดูแล 
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2.3 จำนวนคู่มือประชาชนภายใต้การดูแล เป็นกราฟแสดงผลภาพรวมมุมมองหน่วยงานเพื่อสรุปว่ามีจำนวนคู่มือประชาชนภายใต้
การดูแลเท่าไหร่ โดยแสดงผลจำนวนรวมของคู่มือประชาชนท่ีมี และแบ่งเป็น 4 สถานะ ได้แก่ จำนวนคู่มือท่ีเผยแพร่, จำนวน
คู่มือสถานใช้ไปพลางก่อน, จำนวนคู่มือสถานะอยู่ระหว่างจัดทำ, จำนวนคู่มือท่ีถูกระงับ 

 
รูปที่ 2-4 รูปหน้าจอกราฟจำนวนคู่มือประชาชนภายใต้การดูแล 

2.4 คู่มือประชาชน และ infographic เป็นกราฟแสดงผลภาพรวมมุมมองหน่วยงานเพื่อสรุปว่าจากจำนวนคู่มือประชาชนท่ีมีอยู่ใน
ระบบนั้นมีภาพ infographic จำนวนเท่าไหร่  

 
รูปที่ 2-5 รูปหน้าจอกราฟจำนวนคู่มือประชาชนและ infographic 
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2.5 จำนวนหน่วยงานที่เชื่อมโยงกระบวนงาน เป็นกราฟแสดงผลภาพรวมมุมมองกระทรวงเพื่อสรุปจำนวนหน่วยงานที่เขื่อมโยง
คู่มือแล้วในระบบ โดยจะแสดงผลข้อมูลเป็น 6  รายการดังนี้ 

 
รูปที่ 2-6 รูปหน้าจอกราฟจำนวนหน่วยงานที่เชื่อมโยงกระบวนงาน 

• จำนวนหน่วยงานท่ีเช่ือมโยงแล้ว 
o จำนวนระดับกรมท่ีเช่ือมโยงแล้ว 
o จำนวนระดับจุดบริการท่ีเช่ือมโยงแล้ว 

• จำนวนหน่วยงานท่ียังไม่เช่ือโยง 
o จำนวนระดับกรมท่ียังไม่เช่ือมโยง 
o จำนวนระดับจุดบริการท่ียังไม่เช่ือมโยง 

2.6 จำนวนการให้คะแนนความพึงพอใจ (7 วันย้อนหลัง) เป็นกราฟแผนภูมิแท่งท่ีแสดงผลจำนวนผู้ให้คะแนนความพึงพอใจ 7 วัน
ย้อนหลัง 

 
รูปที่ 2-7 รูปหน้าจอกราฟจำนวนการให้คะแนนความพึงพอใจ 
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บทที่3 เมนูกระบวนงานและคู่มือประชาชน 

เมนูกระบวนงานและคู่มือประชาชนเป็นเมนูสำหรับ จัดการกระบวนงาน จัดการคู่มือประชาชน และ จัดการบริการอื่นๆ 

สำหรับเจ้าหน้าท่ีรีวิวคู่มือสามารถเข้าใช้งานได้ท่ีเมนูด้านซ้ายมือ เมื่อกดท่ี เมนู “กระบวนงานและคู่มือประชาชน”  โดยรายละเอียด

เมนูย่อยท่ีอยู่ภายใต้จะแสดงผลออกมาโดยมี 2 เมนูย่อยได้แก่ 

• จัดการกระบวนงาน 

• จัดการคู่มือประชาชน 
ในส่วนการจัดการกระบวนงานและคู่มือประชาชนมีเงื ่อนไขในการเผยแพร่ มีลำดับในการดำเนินการ เช่น การสร้าง

กระบวนงาน, การสร้างคู่มือประชาชน, การอนุมัติลำดับต่างๆ, การ Reject คู่มือประชาชน, การระงับกระบวนงาน, การเพิ่ม 

Revision, การแก้ไขกระบวนงาน และ การแก้ไขคู่มือประชาชน ตามขั้นตอนดังกล่าวสามารถสรุปลำดับเงื่อนไขได้ดังนี้ 

 
รูปที่ 3-1 รูปข้ันตอนการสร้างกระบวนงานและคู่มือประชาชน 
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3.1 กระบวนงาน เป็นเมนูสำหรับการค้นหาข้อมูลกระบวนงานในระบบ เมื่อเข้ามาที่เมนูแล้วระบบจะแสดงรายการกระบวนงานท่ี
มือยู่ในระบบขึ้น เจ้าหน้าท่ีรีวิวคู่มือสามารถดำเนินการได้ดังนี้ 

 
รูปที ่3-2 หน้าจอเมนูจัดการกระบวนงาน 

3.1.1 การค้นหากระบวนงาน (หมายเลข 1) เจ้าหน้าที่รีวิวคู ่มือสามารถค้นหากระบวนงานที่ต้องการได้ โดยการระบุ
รายละเอียดหน่วยงาน หรือ ชื ่อกระบวนงานที่ต้องการ จากนั้นกดปุ่ม “ค้นหา” ระบบจะแสดงผลการค้นหา
กระบวนงานขึ้น 

ในส่วนรายละเอียดของกระบวนงานที่แสดงผลจะมีรายละเอียด หน่วยงาน , ชื่อกระบวนงาน, หมวดหมู่

กระบวนงาน, วันท่ีสร้าง, สถานะการเผยแพร่บนเว็บไซต์, สถานะการใช้งานของกระบวนงาน และเครื่องมือ 

 
รูปที ่3-3 หน้าจอรายการกระบวนงานที่ค้นหา 
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3.1.2 การ Copy Link กระบวนงาน เป็นส่วนท่ีเจ้าหน้าที่รีวิวคู ่มือสามารถมา Copy URL ของกระบวนงานต่างๆ เพื่อ
นำไปใช้ link กับข้อมูลภายนอก เช่น ใช้ในการ link กับบทความเว็บไซต์ทั้งของหน่วยงานภาครัฐและเอกชนเพื่อ
รวมถึงการแชร์บน Social Media 

เจ้าหน้าที่รีวิวคู่มือสามารถทำการ Copy Link ได้จากการค้นหากระบวนงานที่ต้องการจากนั้นระบบจะ

แสดงรายการที่ค้นหาขึ้น ให้เจ้าหน้าที่รีวิวคู่มือเลื่อนตารางไปที่คอลัมภ์เครื่องมือจะพบปุ่ม “Copy Link” จากนั้น

ระบบจะทำการ Copy Link เจ้าหน้าท่ีรีวิวคู่มือ สามารถนำ Link ท่ีได้ไปใช้ได้ตามต้องการ  

 
รูปที ่3-4 การ Copy Link กระบวนงานการส่งออกข้อมูลกระบวนงาน 
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3.2 คู่มือประชาชน เป็นเมนูสำหรับจัดการข้อมูลคู่มือประชาชนในระบบ เมื่อเข้ามาท่ีเมนูแล้วระบบจะแสดงรายการคู่มือประชาชน
ท่ีมืออยู่ในระบบตามโครงสร้างขึ้น เจ้าหน้าท่ีรีวิวคู่มือสามารถจัดการได้ดังนี้ 

 
รูปที ่3-5 หน้าจอจัดการคู่มือประชาชน 
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3.2.1 การค้นหาคู่มือประชาชน (หมายเลข 1) เป็นส่วนในการค้นหาคู่มือประชาชนในระบบ เจ้าหน้าท่ีรีวิวคู่มือสามารถค้นหา
คู่มือเพื่อตรวจสอบหรือทำการอนุมัติลำดับท่ี1 ได้ โดยเลือกการระบุเงื่อนไขต่างๆ ได้แก่ ชื่อกระบวนงาน, กระทรวง, 
กรม, หน่วยงาน เมื่อกดค้นหาแล้วระบบจะแสดงรายการผลการค้นหาคู่มือประชาชนขึ้น โดยรายละเอียดคู่มือจะ
ประกอบไปด้วย ลำดับ, หน่วยงาน, ช่ือกระบวนงาน, การแสดงผลบนเว็บไซต์พร้อมสถานะของคู่มือ, จำนวนคู่มือของ
กระบวนงานนั้นในระบบ, เครื่องมือ 

 
รูปที่ 3-6 หน้าจอผลการค้นหาคู่มือประชาชนตามเงื่อนไข 

3.2.2 การจัดการคู่มือ (หมายเลข2) จากข้อ 3.2.1 เมื่อเจ้าหน้าท่ีรีวิวคู่มือทำการค้นหากระบวนงานแล้ว ต้องการอนุมัติลำดับ
ท่ี1 หรือ ดูรายการคู่มือของกระบวนงานนั้น กดปุ่ม “จัดการ” ท่ีคอลัมภ์เครื่องมือ เมื่อกดแล้วรายการคู่มือจะแสดงขึ้น 

 
รูปที ่3-7 หน้าจอการเข้าจัดการคู่มือประชาชนของกระบวนการที่ค้นหา 
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รูปที่ 3-8 หน้าจอจัดการคู่มือประชาชนของกระบวนการที่ค้นหา 

3.2.2.1 การดูคู่มือประชาชน เจ้าหน้าที่รีวิวคู่มือสามารถดูคู่มือประชาชนใน View Mode จากปุ่ม “ดู” เมื่อกดปุ่มดู
แล้วระบบจะแสดงรายละเอียดคู่มือประชาชนรายการที่เลือกขึ้น ซึ่งใน View Mode นี้จะไม่สามารถแก้ไข
คู่มือได้  
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รูปที่ 3-9 หน้าจอ View Mode คู่มือประชาชน 
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3.2.2.2 การอนุมัติคู่มือขั้นท่ี1 ตามสิทธิ์เจ้าหน้าท่ีรีวิวคู่มือได้รับ สามารถทำได้โดยเมื่อเจ้าหน้าท่ีรีวิวคู่มือทำการค้นหา
และกดปุ่ม “จัดการ” ดังข้อ 3.2.1 แล้ว ระบบจะแสดงรายการคู่มือของกระบวนงานนั้นขึ้นให้ผู้ใช้งานดูท่ี
คอลัมภ์ “สถานะ” ท่ีมีสถานะ “รออนุมัติขั้นท่ี1”  จากนั้นกดปุ่ม “ดู” ระบบจะแสดงรายละเอียดของคู่มือท่ี
ถูกส่งมาให้รีวิวเพื่อทำขออนุมัติขั้นท่ี1 

 
รูปที ่3-10 หน้าจอการเข้าจัดการคู่มือประชาชนของกระบวนการที่ค้นหา 

เมื ่อกด “จัดการแล้ว” ระบบจะแสดงรายการคู ่มือของกระบวนงานนั้นขึ ้นให้ผู ้ใช้งานดูที ่คอลัมภ์ 
“สถานะ” ที่มีสถานะ “รออนุมัติขั้นท่ี1”  จากนั้นกดปุ่ม “ดู” ระบบจะแสดงรายละเอียดของคู่มือที่ถูกส่งมาให้
รีวิวเพื่อทำขออนุมัติขั้นท่ี1 

 
รูปที่ 3-11 หน้าจอรายการคู่มือที่รออนุมัติข้ันที่1 
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รูปที ่3-12 หน้าจอรายละเอียดคู่มือที่รออนุมัติข้ันที่1 

เจ้าหน้าที่รีวิวคู่มือตรวจสอบและพิจารณารายละเอียดคู่มือ เมื่อตรวจสอบแล้วถูกต้องครบถ้วนสามารถ
ทำการอนุมัติขั ้นท่ี1 ได้โดยกดปุ่ม “อนุมัติขั ้นท่ี1” หากพบข้อมูลผิดพลาดกดปุ่ม “ไม่อนุมัติขั ้นท่ี1” (ดังข้อ 
3.2.2.3) 
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รูปที ่3-13 หน้าจอการอนุมัติข้ันที่1 

เมื่อเจ้าหน้าที่รีวิวคู่มือกดปุ่ม “อนุมัติขั้นท่ี1” แล้วระบบจะแจ้งยืนยันการอนุมัติให้ทำการกด “ยืนยัน” 
จากนั้นระบบจะส่งคู่มือท่ีผ่านการอนุมัติขั้นท่ี1 แล้วไปขออนุมัติขั้นท่ี2 อัตโนมัติ  

 
รูปที ่3-14 หน้าจอการยืนยันการอนุมัติข้ันที่1 
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3.2.2.3 ไม่อนุมัติขั้นท่ี1 ตามสิทธิ์เจ้าหน้าท่ีรีวิวคู่มือได้รับ สามารถทำได้โดยเมื่อเจ้าหน้าท่ีรีวิวคู่มือทำการค้นหาและกด
ปุ่ม “จัดการ” ดังข้อ 3.2.1 แล้ว ระบบจะแสดงรายการคู่มือของกระบวนงานนั้นขึ้นให้ผู้ใช้งานดูที่คอลัมภ์ 
“สถานะ” ท่ีมีสถานะ “รออนุมัติขั้นท่ี1”  จากนั้นกดปุ่ม “ดู” ระบบจะแสดงรายละเอียดของคู่มือท่ีถูกส่งมา
ให้รีวิวเพื่อทำขออนุมัติขั้นที่1 

 
รูปที ่3-15 หน้าจอการเข้าจัดการคู่มือประชาชนของกระบวนการที่ค้นหา 

เมื ่อกด “จัดการแล้ว” ระบบจะแสดงรายการคู ่มือของกระบวนงานนั้นขึ ้นให้ผู ้ใช้งานดูที ่คอลัมภ์ 
“สถานะ” ที่มีสถานะ “รออนุมัติขั้นท่ี1”  จากนั้นกดปุ่ม “ดู” ระบบจะแสดงรายละเอียดของคู่มือที่ถูกส่งมาให้
รีวิวเพื่อทำขออนุมัติขั้นท่ี1 

 
รูปที่ 3-16 หน้าจอรายการคู่มือที่รออนุมัติข้ันที่1 
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รูปที ่3-17 หน้าจอรายละเอียดคู่มือที่รออนุมัติข้ันที่1 

เจ้าหน้าท่ีรีวิวคู่มือตรวจสอบและพิจารณารายละเอียดคู่มือ เมื่อพบข้อมูลผิดพลาดและพิจารณาไม่อนุมัติ
คู่มือฉบับนี้สามารถกดปุ่ม “ไม่อนุมัติขั้นท่ี1”  
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รูปที ่3-18 หน้าจอการไม่อนุมัติข้ันที่1 

เมื่อเจ้าหน้าท่ีรีวิวคู่มือกดปุ่ม “ไม่อนุมัติขั้นท่ี1” แล้วระบบจะแจ้งยืนยันการไม่อนุมัติขั้นที่1 พร้อมให้ระบุ
เหตุผลท่ีไม่อนุมัติเพื่อแจ้งแก่ผู้แก้ไขให้ทราบ จากนั้นกด “ยืนยัน” เมื่อกดยืนยันคู่มือจะถูกส่งกลับ (Reject) ไปท่ี
เจ้าหน้าท่ีผู้มีสิทธิ์แก้ไขคู่มือฉบับนั้นอัตโนมัติ  

 
รูปที ่3-19 หน้าจอการไม่อนุมัติข้ันที่1 
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3.2.3 การส่งออกข้อมูลคู่มือประชาชน (หมายเลข 3) เป็นส่วนในการ Export ข้อมูลของคู่มือประชาชนตามเงื่อนไขโครงสร้าง
เจ้าหน้าท่ีรีวิวคู่มือสามารถค้นหาหน่วยงานหรือกระบวนงานท่ีต้องการ Export ได้หรือทำการ Export All โดยไม่ต้อง
เลือกเงื่อนไขใด เมื่อกด “ส่งออก Excel” แล้วระบบประมวลผลเรียบร้อยจะดาวน์โหลดไฟล์ลงเครื่อง 
3.2.3.1 Export All 

 
รูปที ่3-20 หน้าจอการ Export All 

3.2.3.2 Export ตามเงื่อนไข 

 
รูปที ่3-21 หน้าจอการ Export ตามเงื่อนไข 
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รูปที่ 3-22 หน้าจอไฟล์ที่ทำการส่งออก 

 
 


