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บทท่ี1 การเข้าใช้งานตามสิทธิ์ท่ีได้รับ สำหรับเจ้าหน้าท่ีจุดบริการ 

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 × 
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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 × 



 

การเข้าใช้งานตามสิทธ์ิท่ีได้รับ  สำหรับเจ้าหน้าท่ีจุดบริการ             บทท่ี 1 - 8 

 

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 × 

 



 

คู่มือการใชง้านระบบศูนย์รวมข้อมูลเพ่ือติดต่อราชการ (สำหรับเจ้าหน้าท่ีจุดบริการ) - เมนูหน้าแรก         บทท่ี2 - 1 

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 



 

คู่มือการใชง้านระบบศูนย์รวมข้อมูลเพ่ือติดต่อราชการ (สำหรับเจ้าหน้าท่ีจุดบริการ) - เมนูหน้าแรก         บทท่ี2 - 2 

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 



 

คู่มือการใชง้านระบบศูนย์รวมข้อมูลเพ่ือติดต่อราชการ (สำหรับเจ้าหน้าท่ีจุดบริการ) - เมนูหน้าแรก         บทท่ี2 - 3 

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 



 

คู่มือการใชง้านระบบศูนย์รวมข้อมูลเพ่ือติดต่อราชการ (สำหรับเจ้าหน้าท่ีจุดบริการ) - เมนูหน้าแรก         บทท่ี2 - 4 

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 



 

คู่มือการใชง้านระบบศูนย์รวมข้อมูลเพ่ือติดต่อราชการ (สำหรับเจ้าหน้าท่ีจุดบริการ) - เมนูบัญผู้ใช้       บทท่ี3 - 1 

บทท่ี3 เมนบูัญชีผู้ใช้ 

เมนูบัญชีผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้งานได้ท่ีเมนูด้านซ้ายมือเมื่อกดท่ีเมนู “บัญชีผู้ใช้งาน” จะมีรายละเอียดเมนูย่อยท่ีอยู่ภายใต้

จะแสดงผลออกมาโดยตามสิทธิ์เจ้าหน้าท่ีจุดบริการจะสามารถเข้าถึงได้มี 3 เมนูย่อยได้แก่ 

จัดการรายละเอียดผู้ใช้งาน 

• การเรียกดู หรือ ค้นหาผู้ใช้งาน 

• การแก้ไขรายละเอียดผู้ใช้งาน 

• การลบรายละเอียดผู้ใช้งาน 

• การส่งออกรายละเอียดข้อมูลผู้ใช้งาน  

จัดการรายละเอียดผู้ใช้งาน เป�นเมนูท่ีใช้สำหรับตรวจสอบ, ค้นหา และ จัดการผู้ใช้งานในระบบ โดยรายละเอียดผู้ใช้งาน

ท่ีแสดงจะเป�นรายละเอียดการเข้าใช้งานครั้งล่าสุดเสมอ เจ้าหน้าท่ีจุดบริการสามารถจัดการได้ดังนี ้

 
รูปท่ี 3-1 รูปหน้าจอแสดงผลเมนูจัดการรายละเอียดผู้ใช้งาน 

  



 

คู่มือการใชง้านระบบศูนย์รวมข้อมูลเพ่ือติดต่อราชการ (สำหรับเจ้าหน้าท่ีจุดบริการ) - เมนูบัญผู้ใช้       บทท่ี3 - 2 

3.1 เรียกดู หรือ ค้นหาผู้ใช้งาน (หมายเลข1) ผู้ดูแลระบบสามารถเรียกดูข้อมูลหรือค้นหารายละเอียดผู้ใช้งานที่ต้องการได้ ซึ่ง

สามารถเข้าถึงข้อมูลได้ตามโครงสร้างของหน่วยงานนั้นๆ โดยระบุรายละเอียดผู้ใช้งานท่ีต้องการค้นหาตามเงื่อนไข จากนั้นกด

ค้นหาระบบจะแสดงรายการท่ีผู้ดูแลระบบค้นหาข้ึน 

 
รูปท่ี 3-2 รูปหน้าจอการเรียกดูรายละเอียดผู้ใช้งาน 

3.2 แก้ไขรายละเอียดผู้ใช้งาน (หมายเลข2) เมื่อเจ้าหน้าที่จุดบริการค้นหารายละเอียดผู้ใช้งานที่ต้องการเจอแล้วจะดำเนินการ

แก้ไขกดปุ่ม “แก้ไข” รายการที่ต้องการเพื่อทำการแก้ไข ระบบจะแสดงหน้าจอสำหรับการแก้ไขขึ้น ในส่วนนี้เจ้าหน้าที่จุด

บริการจะสามารถปรับเปล่ียนได้ 2 รายการได้แก่ “บทบาทผู้ใช้งาน” และ “สถานะ” เมื่อปรับเปล่ียนเรียบร้อยกด “บันทึก” 

 
รูปท่ี 3-3 รูปหน้าจอการเข้าแก้ไขรายละเอียดผู้ใช้งาน 



 

คู่มือการใชง้านระบบศูนย์รวมข้อมูลเพ่ือติดต่อราชการ (สำหรับเจ้าหน้าท่ีจุดบริการ) - เมนูบัญผู้ใช้       บทท่ี3 - 3 

3.2.1 การเปล่ียนบทบาทผู้ใช้งาน สามารถเลือกได้ท่ีช่องบทบาทผู้ใช้งานและเลือกบทบาทใหม่ให้แก่ผู้ใช้งานท่ีต้องการ

ปรับเปล่ียน 

3.2.2 การเปลี่ยนสถานะ สามารถเลือกสถานะการใช้งานได้โดยปรับเปลี่ยนตัวเลือก “ใช้งาน” หรือ “ระงับ” โดย

สถานะปกติตั้งต้นของระบบจะเป�น “ใช้งาน” เมื่อเลือกเป�น “ระงับ” แล้วผู้ใช้งานที่ถูกปรับเปลี่ยนนั้นจะไม่

สามารถเข้าระบบจัดการข้อมูล Info ได้ 

 
รูปท่ี 3-4 รูปหน้าจอการแก้ไขรายละเอียดผู้ใช้งาน 

3.3 การลบรายละเอียดผู้ใช้งาน (หมายเลข3) เจ้าหน้าส่วนกลางสามารถลบผู้ใช้งานท่ีไม่ใช้งานแล้วได้โดยปุ่มเครื่องมือ “ลบ” เมื่อ

กดแล้วระบบจะแสดงหน้าจอยืนยันการลบข้ึนเพื่อแจ้งเตือนการลบ เมื่อยืนยันแล้วผู้ใช้งานนั้นจะถูกลบออกจากระบบ 

 
รูปท่ี 3-5 รูปหน้าจอการลบรายละเอียดผู้ใช้งาน 



 

คู่มือการใชง้านระบบศูนย์รวมข้อมูลเพ่ือติดต่อราชการ (สำหรับเจ้าหน้าท่ีจุดบริการ) - เมนูบัญผู้ใช้       บทท่ี3 - 4 

3.4 การส่งออกรายละเอียดข้อมูลผู้ใช้งาน (หมายเลข4) ผู้ดูแลระบเจ้าหน้าท่ีจุดบริการสามารถ Export รายละเอียดข้อมูลผู้ใช้งาน

ได้ โดยต้องทำการค้นหารายละเอียดผู้ใช้งานตามเงื่อนไขก่อน จากนั้นกดปุ่ม “ส่งออก Excel” เมื่อกดแล้วระบบจะดาวน์

โหลดเอกสารรายละเอียดผู้ใช้งานลงในเครื่องของผู้ดูแลระบบ 

 
รูปท่ี 3-6 รูปหน้าจอการส่งออกข้อมูลรายละเอียดผู้ใช้งาน 

 
รูปท่ี 3-7 รูปหน้าจอไฟล์รายละเอียดผู้ใช้งานท่ี Export จากระบบ 



 

คู่มือการใช้งานระบบศูนย์รวมข้อมูลเพื่อติดต่อราชการ (สำหรับเจ้าหน้าที่จุดบริการ) - เมนูหน่วยงานและโครงสร้าง                บทที4่ - 1 

บทท่ี4 เมนหูน่วยงานและโครงสร้าง 

เมนูหน่วยงานและโครงสร้างเจ้าหน้าที่จุดบริการ สามารถเข้าใช้งานได้ที่เมนูด้านซ้ายมือเมื่อกดที่ เมนู “หน่วยงานและ

โครงสร้าง” โดยจะมเีมนูย่อยท่ีเจ้าหน้าท่ีส่วนการสามารถจัดการได้ ได้แก่ เมนูจัดการหน่วยงาน 

จัดการหน่วยงาน เป�นเมนูไว้ใช้สำหรับจัดการข้อมูลหน่วยงานในระบบภายใต้การดูแล เมื่อเข้ามาท่ีเมนูแล้วระบบจะแสดง

รายการหน่วยงานข้ึน เจ้าหน้าท่ีจุดบริการสามารถจัดการได้ดังนี ้

 
รูปท่ี 4-1 รูปหน้าจอเมนูจัดการหน่วยงาน 

4.1 การเรียกดู หรือ ค้นหาหน่วยงาน (หมายเลข1) ในกรณีที่หน่วยงานใดมีหน่วยงานภายใต้สังกัดดูแลหรือจุดบริการที่ดูแลจะมี

รายการหน่วยงานแสดงผลข้ึน ซึ่งเป�นส่วนท่ีเจ้าหน้าท่ีจุดบริการสามารถค้นหาหน่วยงานได้ โดยระบุข้อมูลหน่วยงานท่ีต้องการ

ค้นหา จากนั้นระบบจะแสดงรายการหน่วยงานท่ีต้องการข้ึน 

 
รูปท่ี 4-2 รายการหน่วยงาน 



 

คู่มือการใช้งานระบบศูนย์รวมข้อมูลเพื่อติดต่อราชการ (สำหรับเจ้าหน้าที่จุดบริการ) - เมนูหน่วยงานและโครงสร้าง                บทที4่ - 2 

4.2 การดูรายละเอียดหน่วยงาน (หมายเลข2) ในส่วนนี้เป�นส่วนการดูรายละเอียดของหน่วยงานต่างๆ ท่ีต้องการจากการค้นหาตาม

ข้อมูลท่ีระบุ เมื่อกดปุ่มดูแล้วระบบจะแสดงรายละเอียดของหน่วยงานนั้นข้ึน 

 

 
รูปท่ี 4-3 หน้าจอการกดดูรายละเอียดหน่วยงาน 

  



 

คู่มือการใช้งานระบบศูนย์รวมข้อมูลเพื่อติดต่อราชการ (สำหรับเจ้าหน้าที่จุดบริการ) - เมนูหน่วยงานและโครงสร้าง                บทที4่ - 3 

4.3 การแก้ไขรายละเอียดหน่วยงาน (หมายเลข3) เป�นส่วนที่ใช้สำหรับแก้ไขและจัดการข้อมูลหน่วยงาน gจ้าหน้าที่ส่วนกลาง

สามารถเข้าแก้ไขข้อมูลหน่วยงานได้จากการกดปุ่ม “แก้ไข” ที่รายการหน่วยงาน ระบบจะแสดงหน้าจอสำหรับแก้ไข

รายละเอียดหน่วยงานข้ึน เมื่อแก้ไขเรียบร้อยแล้วกดปุ่ม “บันทึก” เพื่อบันทึกการแก้ไข 

 

 



 

คู่มือการใช้งานระบบศูนย์รวมข้อมูลเพื่อติดต่อราชการ (สำหรับเจ้าหน้าที่จุดบริการ) - เมนูหน่วยงานและโครงสร้าง                บทที4่ - 4 

 

 
รูปท่ี 4-4 รูปหน้าจอการแก้ไขรายละเอียดหน่วยงาน 

  



 

คู่มือการใช้งานระบบศูนย์รวมข้อมูลเพื่อติดต่อราชการ (สำหรับเจ้าหน้าที่จุดบริการ) - เมนูหน่วยงานและโครงสร้าง                บทที4่ - 5 

4.4 การสร้างหน่วยงาน (หมายเลข4) เป�นส่วนของการสร้างหน่วยงานใหม่ในระบบเจ้าหน้าที่จุดบริการสามารถสร้างหน่วยงานได้

โดยกดปุ่ม “สร้าง” เมื่อกดแล้วระบบจะแสดงหน้าจอสำหรับการใส่ข้อมูลหน่วยงานท่ีต้องการข้ึน 

 

 



 

คู่มือการใช้งานระบบศูนย์รวมข้อมูลเพื่อติดต่อราชการ (สำหรับเจ้าหน้าที่จุดบริการ) - เมนูหน่วยงานและโครงสร้าง                บทที4่ - 6 

 

 
รูปท่ี 4-5 รูปหน้าจอการสร้างและใส่รายละเอียดหน่วยงาน 

 



 

คู่มือการใช้งานระบบศูนย์รวมข้อมูลเพื่อติดต่อราชการ (สำหรับเจ้าหน้าที่จุดบริการ) – เมนูกระบวนงานและคู่มือประชาชน               บทที5่ - 1 

บทท่ี5 เมนกูระบวนงานและคู่มือประชาชน 

เมนูกระบวนงานและคู่มือประชาชนเป�นเมนูสำหรับ จัดการกระบวนงาน จัดการคู่มือประชาชน และ จัดการบริการอื่นๆ 

สำหรับเจ้าหน้าที่จุดบริการสามารถเข้าใช้งานได้ที ่เมนูด้านซ้ายมือ เมื ่อกดที่ เมนู “กระบวนงานและคู่มือประชาชน”  โดย

รายละเอียดเมนูย่อยท่ีอยู่ภายใต้จะแสดงผลออกมาโดยมี 2 เมนูย่อยได้แก่ 

• จัดการกระบวนงาน 

• จัดการคู่มือประชาชน 

5.1 จัดการกระบวนงาน เป�นเมนูสำหรับสร้างและจัดการข้อมูลกระบวนงานในระบบ เมื่อเข้ามาที่เมนูแล้วระบบจะแสดงรายการ

กระบวนงานท่ีมือยู่ในระบบข้ึน เจ้าหน้าท่ีจุดบริการสามารถจัดการได้ดังนี้ 

 
รูปท่ี 5-1 หน้าจอจัดการกระบวนงาน 

  



 

คู่มือการใช้งานระบบศูนย์รวมข้อมูลเพื่อติดต่อราชการ (สำหรับเจ้าหน้าที่จุดบริการ) – เมนูกระบวนงานและคู่มือประชาชน               บทที5่ - 2 

5.1.1 การเรียกดู หรือ ค้นหา กระบวนงาน (หมายเลข 1) เจ้าหน้าที่จุดบริการสามารถเรียกดู หรือ ค้นหากระบวนงานท่ี

ต้องการได้ โดยการระบุรายละเอียดหน่วยงาน หรือ ชื่อกระบวนงานที่ต้องการ จากนั้นกดปุ่ม “ค้นหา” ระบบจะ

แสดงผลการค้นหากระบวนงานข้ึน 

ในส่วนรายละเอียดของกระบวนงานที่แสดงผลจะมีรายละเอียด หน่วยงาน, ชื่อกระบวนงาน, หมวดหมู่

กระบวนงาน, วันท่ีสร้าง, สถานะการเผยแพร่บนเว็บไซต์, สถานะการใช้งานของกระบวนงาน และเครื่องมือ 

 
รูปท่ี 5-2 หน้าจอรายการกระบวนงาน 

  



 

คู่มือการใช้งานระบบศูนย์รวมข้อมูลเพื่อติดต่อราชการ (สำหรับเจ้าหน้าที่จุดบริการ) – เมนูกระบวนงานและคู่มือประชาชน               บทที5่ - 3 

5.1.2 การ Copy Link กระบวนงาน เป�นส่วนท่ีเจ้าหน้าที่จุดบริการสามารถมา Copy URL ของกระบวนงานต่างๆ เพื่อ

นำไปใช้ link กับข้อมูลภายนอก เช่น ใช้ในการ link กับบทความเว็บไซต์ทั้งของหน่วยงานภาครัฐและเอกชนเพื่อ

รวมถึงการแชร์บน Social Media 

เจ้าหน้าที่จุดบริการสามารถทำการ Copy Link ได้จากการค้นหากระบวนงานที่ต้องการจากนั้นระบบจะ

แสดงรายการที่ค้นหาขึ้น ให้เจ้าหน้าที่จุดบริการเลื่อนตารางไปที่คอลัมภ์เครื่องมือจะพบปุ่ม “Copy Link” จากนั้น

ระบบจะทำการ Copy Link เจ้าหน้าท่ีจุดบริการ สามารถนำ Link ท่ีได้ไปใช้ได้ตามต้องการ  

 
รูปท่ี 5-3 การ Copy Link กระบวนงานการส่งออกข้อมูลกระบวนงาน 

  



 

คู่มือการใช้งานระบบศูนย์รวมข้อมูลเพื่อติดต่อราชการ (สำหรับเจ้าหน้าที่จุดบริการ) – เมนูกระบวนงานและคู่มือประชาชน               บทที5่ - 4 

5.1.3 การส่งออกข้อมูลกระบวนงาน เป�นส่วนในการส่งออกไฟล์ข้อมูลของกระบวนงานตามโครงสร้างท่ีต้องการ เจ้าหน้าท่ี

จุดบริการ สามารถส่งออกข้อมูลดังกล่าวได้ โดยทำการค้นหาหน่วยงานที่ต้องการส่งออกข้อมูล เมื่อได้ผลการค้นหา

แล้วระบบจะแสดงผลรายการผลการค้นหาข้ึน จากนั้นเจ้าหน้าท่ีจุดบริการกด “ส่งออก Excel” ระบบจะดาวน์โหลด

ไฟล์จากระบบลงเครื่องคอมพิวเตอร์ 

 
รูปท่ี 5-4 การส่งออกข้อมูลกระบวนงาน 

 
รูปท่ี 5-5 ข้อมูลกระบวนงานท่ีทำการเลือกส่งออกจากระบบ 

 

 



 

คู่มือการใช้งานระบบศูนย์รวมข้อมูลเพื่อติดต่อราชการ (สำหรับเจ้าหน้าที่จุดบริการ) – เมนูกระบวนงานและคู่มือประชาชน               บทที5่ - 5 

5.2 การจัดการคู่มือประชาชน เป�นเมนูสำหรับจัดการข้อมูลคู่มือประชาชนในระบบ เมื่อเข้ามาท่ีเมนูแล้วระบบจะแสดงรายการคู่มือ

ประชาชนท่ีมืออยู่ในระบบตามโครงสร้างข้ึน เจ้าหน้าท่ีจุดบริการสามารถจัดการได้ดังนี้ 

 
5-6 หน้าจอจัดการคู่มือประชาชน 

5.2.1 การเรียกดู หรือ ค้นหาคู่มือประชาชน (หมายเลข 1) เป�นส่วนในการค้นหาคู่มือประชาชนในระบบ เจ้าหน้าท่ีจุดบริการ

สามารถค้นหาคู่มือได้ โดยเลือกการระบุเงื่อนไขต่างๆ ได้แก่ ช่ือกระบวนงาน, กระทรวง, กรม, หน่วยงาน เมื่อกดค้นหา

แล้วระบบจะแสดงรายการผลการค้นหาคู่มือประชาชนข้ึน โดยรายละเอียดคู่มือจะประกอบไปด้วย ลำดับ, หน่วยงาน, 

ช่ือกระบวนงาน, การแสดงผลบนเว็บไซต์พร้อมสถานะของคู่มือ, จำนวนคู่มือของกระบวนงานนั้นในระบบ, เครื่องมือ 

 
5-7 หน้าจอผลการค้นหาคู่มือประชาชนตามเงื่อนไข 



 

คู่มือการใช้งานระบบศูนย์รวมข้อมูลเพื่อติดต่อราชการ (สำหรับเจ้าหน้าที่จุดบริการ) – เมนูกระบวนงานและคู่มือประชาชน               บทที5่ - 6 

5.2.2 การจัดการคู่มือ (ดูคู่มือประชาชน) (หมายเลข2) จากข้อ 5.2.1 เมื่อเจ้าหน้าท่ีจุดบริการทำการค้นหากระบวนงานแล้ว 

ต้องการดูคู่มือของกระบวนงานนั้น กดปุ่ม “จัดการ” ท่ีคอลัมภ์เครื่องมือ โดยสามารถจัดการได้ดังนี้ 

 
5-8 หน้าจอการเข้าจัดการคู่มือประชาชนของกระบวนการท่ีค้นหา 

 

5-9 หน้าจอจัดการคู่มือประชาชนของกระบวนการท่ีค้นหา 

5.2.2.1 การดูคู่มือประชาชน (A) เจ้าหน้าที่จุดบริการสามารถดูคู่มือประชาชนใน View Mode จากปุ่ม “ดู” เมื่อกด

ปุ่มดูแล้วระบบจะแสดงรายละเอียดคู่มือประชาชนรายการที่เลือกขึ้น ซึ่งใน View Mode นี้จะไม่สามารถ

แก้ไขคู่มือได้  



 

คู่มือการใช้งานระบบศูนย์รวมข้อมูลเพื่อติดต่อราชการ (สำหรับเจ้าหน้าที่จุดบริการ) – เมนูกระบวนงานและคู่มือประชาชน               บทที5่ - 7 

 



 

คู่มือการใช้งานระบบศูนย์รวมข้อมูลเพื่อติดต่อราชการ (สำหรับเจ้าหน้าที่จุดบริการ) – เมนูกระบวนงานและคู่มือประชาชน               บทที5่ - 8 

 
5-10 หน้าจอ View Mode คู่มือประชาชน 

  



 

คู่มือการใช้งานระบบศูนย์รวมข้อมูลเพื่อติดต่อราชการ (สำหรับเจ้าหน้าที่จุดบริการ) – เมนูกระบวนงานและคู่มือประชาชน               บทที5่ - 9 

5.2.3 การส่งออกข้อมูลคู่มือประชาชน (หมายเลข 3) เป�นส่วนในการ Export ข้อมูลของคู่มือประชาชนตามเงื่อนไขโครงสร้าง

ที่ทำการค้นหา เจ้าหน้าที่จุดบริการจะต้องทำการค้นหาหน่วยงานที่ต้องการ Export ข้อมูลก่อน เมื่อกดค้นหาแล้ว

ระบบจะแสดงรายการผลการค้นหาขึ้นจากนั้นจึงกดปุ่ม “ส่งออก Excel” ระบบจะดาวน์โหลดข้อมูลคู่มือประชาชน

ตามเงื่อนไขท่ีค้นหาลงคอมพิวเตอร ์

 
5-11 หน้าจอการส่งออกข้อมูลคู่มือประชาชน 

 

 
5-12 ข้อมูลคู่มือประชาชนท่ีทำการเลือกส่งออกจากระบบ 

 



 

คู่มือการใช้งานระบบศูนย์รวมข้อมูลเพื่อติดต่อราชการ (สำหรับเจ้าหน้าที่จุดบริการ) - ประเมินความพึงพอใจ                บทที6่ - 1 

บทท่ี6 เมนกูารประเมินความพึงพอใจ 

เมนูประเมินความพึงพอใจ สามารถเข้าใช้งานได้ท่ีเมนูด้านซ้าย เมื่อกดท่ีเมนู “ประเมินความพึงพอใจ” จะมีรายละเอียด

เมนูย่อยท่ีอยู่ภายใต้แสดงผลออกมา โดยเมนูท่ีเจ้าหน้าท่ีจุดบริการสามารถดำเนินการได้มีดังนี ้

• จัดการคำถามเฉพาะ 

• Download QR Code / Link Poster 

6.1 จัดการคำถามเฉพาะ เป�นเมนูสำหรับจัดการชุดคำถามเฉพาะของจุดบริการต่างๆ ท่ีต้องการแบบประเมินความพึงพอใจในส่วน

งานเฉพาะงานหรือกิจกรรมที่จัดขึ้น ซึ่งชุดคำถามเฉพาะนี้จะไม่แสดงผลรวมกับชุดคำถามมาตรฐานและชุดคำถามเพิ่มเติมบน

เว็บไซต์ แต่จะถูกนำไปใช้ด้วยวิธีการเผยแพร่ผ่านการ Copy Link เท่านั้น เจ้าหน้าท่ีจุดบริการสามารถจัดการได้ดังนี ้

 
รูปท่ี 6-1 หน้าจอจัดการชุดคำถามเฉพาะ 

  



 

คู่มือการใช้งานระบบศูนย์รวมข้อมูลเพื่อติดต่อราชการ (สำหรับเจ้าหน้าที่จุดบริการ) - ประเมินความพึงพอใจ                บทที6่ - 2 

6.1.1 การค้นหาชุดคำถามเฉพาะ (หมายเลข1) เป�นส่วนของการค้นหาชุดคำถามเฉพาะที่มีอยู่ในระบบ เจ้าหน้าที่จุด

บริการสามารถค้นหาโดยระบุตามเงื่อนไขแล้วกดปุ่มค้นหา เมื่อกดค้นหาแล้วระบบจะแสดงรายการท่ีค้นหาข้ึน ซึ่ง

ประกอบด้วยข้อมูล ช่ือชุดคำถาม, หน่วยงาน, สถานะ, ช่วงเวลาใช้งาน และ เครื่องมือ 

 
รูปท่ี 6-2 หน้าจอผลการค้นหาชุดคำถามเฉพาะ 

6.1.2 การ Copy Link ชุดคำถามเฉพาะ (หมายเลข2) เป�นส่วนที่ใช้สำหรับเผยแพร่ชุดคำถามเฉพาะด้วยวิธีการ Copy 

Link เจ้าหน้าที่จุดบริการสามารถทำได้โดยกด Copy Link แล้วนำไปเผยแพร่บนเว็บไซต์ หรือ ส่งต่อทาง Social 

Media เมื่อมีผู้ใช้งานภายนอกกด Link แล้วระบบจะแสดงหน้าประเมินความพึงพอใจของชุดคำถามเฉพาะข้ึน 

 
รูปท่ี 6-3 หน้าจอการ Copy Link ชุดคำถามเฉพาะ 

  



 

คู่มือการใช้งานระบบศูนย์รวมข้อมูลเพื่อติดต่อราชการ (สำหรับเจ้าหน้าที่จุดบริการ) - ประเมินความพึงพอใจ                บทที6่ - 3 

 

รูปท่ี 6-4 ตัวอย่างการนำ Link ชุดคำถามเฉพาะไปใช้ 

 

รูปท่ี 6-5 ชุดคำถามเฉพาะบนเว็บไซต์ 

  



 

คู่มือการใช้งานระบบศูนย์รวมข้อมูลเพื่อติดต่อราชการ (สำหรับเจ้าหน้าที่จุดบริการ) - ประเมินความพึงพอใจ                บทที6่ - 4 

6.2 Download QR Code / Link Poster เป�นส่วนสำหรับการ Download QR Code และการตั้งค่าของ Poster ที่นำไปใช้งาน 

เจ้าหน้าท่ีจุดบริการสามารถดำเนินการได้ดังนี ้

 
รูปท่ี 6-6 หน้าจอเมนู Download QR Code / Link Poster 

6.2.1 การค้นหาหน่วยงานหรือจุดบริการภายใต้การดูแลท่ีต้องการดูรายการ Poster QR Code (หมายเลข1) เป�นส่วนท่ีไว้

สำหรับค้นหา Poster หรือ QR Code ของหน่วยงานต่างๆ เมื่อกดค้นหาแล้วระบบจะแสดงรายการ Poster หรือ 

QR Code ข้ึน 

 
รูปท่ี 6-7 หน้าจอผลการค้นหา Poster QR Code ของหน่วยงาน/จุดบริการ 

 



 

คู่มือการใช้งานระบบศูนย์รวมข้อมูลเพื่อติดต่อราชการ (สำหรับเจ้าหน้าที่จุดบริการ) - ประเมินความพึงพอใจ                บทที6่ - 5 

6.2.2 การเป�ด-ป�ด การใช้งานของ Poster (หมายเลข2) เป�นส่วนในการจัดการการใช้งานของ Poster การให้คะแนนความ

พึงพอใจของหน่วยงานหาก Poster นั้นไม่ต้องการให้ใช้งานแล้วสามารถป�ดการใช้งานได้ ในทางกลับกันเมื่อต้องการ

เป�ดการใช้งานกลับมาก็สามารถเป�ดการใช้งานได้เช่นกัน เมื่อเป�ด-ป�ด การใช้งานของ Poster มีความสัมพันธ์กับหน้า

เว็บไซต์ เมื่อประชาชนผู้ใช้งานทำการ Scan QR Code ที่จุดบริการหากสถานะการใช้งานเป�ดจะสามารถประเมิน

ความพึงพอใจได้ แต่หากสถาะป�ดการใช้งานเมื่อ Scan QR Code แล้วจะไม่สามารถประเมินความพึงพอใจนั้นได้ 

 
รูปท่ี 6-8 การ ป�ด-ป�ด การใช้งาน Poster QR Code ของหน่วยงาน/จุดบริการ 

   

รูปท่ี 6-9 รูปแบบประเมินความพึงพอใจหลังจากกำหนดการใช้งาน 



 

คู่มือการใช้งานระบบศูนย์รวมข้อมูลเพื่อติดต่อราชการ (สำหรับเจ้าหน้าที่จุดบริการ) - ประเมินความพึงพอใจ                บทที6่ - 6 

6.2.3 การจำกัดเวลาของการประเมินความพึงพอใจ (หมายเลข3) เป�นส่วนในการกำหนดให้ประชาชนประเมินความพึง

พอใจซ้ำได้โดยมีเงื่อนไขการจำกัดเวลาหากเป�ดการจำกัดเวลาระบบจะกำหนดการประเมินความพึงพอใจไว้เพื่อไม่ให้

เกิดการป��มผลการประเมินในช่วงเวลานั้นและหากป�ดการจำกัดเวลาระบบจะไม่มีการจำกัดเวลาในการประเมินใดๆ 

 
รูปท่ี 6-10 การกำหนดการจำกัดเวลาการประเมินความพึงพอใจ 

6.2.4 การดาวน์โหลด QR Code (หมายเลข4) เป�นส่วนของการ Download Poster QR Code ของจุดบริการนั้นๆ เมื่อ

ทำการค้นหาหน่วยงานท่ีต้องการแล้วระบบจะแสดงรายการจุดบริการท่ีอยู่ภายใต้หน่วยงานท่ีค้นหาข้ึน หลังจากนั้น

กดปุ่ม “QR Code” 

 
รูปท่ี 6-11 การ Download QR Code จุดบริการ 

 



 

คู่มือการใช้งานระบบศูนย์รวมข้อมูลเพื่อติดต่อราชการ (สำหรับเจ้าหน้าที่จุดบริการ) - ประเมินความพึงพอใจ                บทที6่ - 7 

เมื่อกดปุ่ม “QR Code” แล้วระบบจะแสดงหน้า PDF ไฟล์ของจุดบริการนั้นข้ึน เจ้าหน้าท่ีจุดบริการสามารถ

ดาวน์โหลดไฟล์เพื่อนำไปใช้ประชาสัมพันธ์การประเมินความพึงพอใจของจุดบริการตนเองได้ 

 

รูปท่ี 6-12 ไฟล์ QR Code จุดบริการ 

6.2.5 การ Copy Link Poster (หมายเลข5) เป�นส่วนของการเผยแพร่การประเมินความพึงพอใจของจุดบริการต่างๆ ใน

รูปแบบ Link เจ้าหน้าที่จุดบริการสามารถทำได้ โดยการค้นหาหน่วยงานเมื่อค้นหาแล้วจะได้รายการจุดบริการที่อยู่

ภายใต้หน่วยงานที่ค้นหาขึ้น จากนั้นกดปุ่ม “Copy Link” เมื่อ Copy แล้วสามารถนำ Link ที่ได้ไปเผยแพร่ลงบน

เว็บไซต์ หรือ Social Media ได้ตามต้องการ แต่การใช้งานจะสัมพันธ์อยู่กับสถานะการใช้งานของแบบประเมินต่างๆ 

โปรดตรวจสอบก่อนนำเผยแพร่ 

 
รูปท่ี 6-13 หน้าจอการ Copy Link แบบประเมินความพึงพอใจของจุดบริการ 



 

คู่มือการใช้งานระบบศูนย์รวมข้อมูลเพื่อติดต่อราชการ (สำหรับเจ้าหน้าที่จุดบริการ) - ประเมินความพึงพอใจ                บทที6่ - 8 

 

รูปท่ี 6-14 หน้าจอการแสดงผลการนำ Link แบบประเมินท่ี Copy ไปใช ้

 

 


