
องค์การบริหารส่วนตำบลท่าตูม

คู่มือการใช้งานเว็บไซต์

https://www.thatum.go.th/

จัดทำโดย :
บริษัท AS System จำกัด
458/45 ถนนกลางเมือง ตำบลในเมือง
อำเภอเมืองขอนแก่น จังหวัดขอนแก่น
40000
www.assystem.co.th
โทร: 043-009848
line: @assystem



 

 

สารบัญ 

การเข้าสู่ระบบ (log in).......................................................................................................................................................................... 1 

การลงทะเบยีนสำหรับบุคลากรภายใน ......................................................................................................................................................... 1 

การเปิดใช้งาน 2FA (2 Factor Authentication) ....................................................................................................................................... 5 

การลงทะเบยีนสำหรับประชาชน ................................................................................................................................................................. 8 

ระบบจัดการเว็บไซต์ ............................................................................................................................................................................ 10 

การลงข้อมูล ............................................................................................................................................................................................... 12 

การลงข้อมูลทั่วไป ...................................................................................................................................................................................... 12 

1. ข่าวด่วน ..................................................................................................................................................................................... 12 

2. แบนเนอร์ หรือ ภาพสไลด์โชว ์.................................................................................................................................................... 13 

3. แบนเนอร์บุคลากร ..................................................................................................................................................................... 14 

4. ปฏิทินกิจกรรม ........................................................................................................................................................................... 15 

5. สารจากผู้บรหิาร ........................................................................................................................................................................ 15 

6. เปิด-ปิด การแสดงผล EIT .......................................................................................................................................................... 16 

โครงสร้างบุคลากร ...................................................................................................................................................................................... 17 

1. แผนผังโครงสรา้งบุคลากร .......................................................................................................................................................... 17 

2. ตำแหน่งและข้อมลูบุคลากร ....................................................................................................................................................... 18 

การลงข้อมูลหลัก ........................................................................................................................................................................................ 19 

การลงข้อมูลรายงาน................................................................................................................................................................................... 21 

การลงข้อมูล ITA เพื่อการประเมิน ............................................................................................................................................................. 23 

การลงข้อมูลประเภทอ่ืนๆ .......................................................................................................................................................................... 26 

E – Service ........................................................................................................................................................................................ 27 

1. การลงทะเบยีนไลน์เพื่อรับแจ้งเตือนแบบ Real-Time .................................................................................................................... 27 

2. การจัดการ E-Service ..................................................................................................................................................................... 29 

3. สถานะของระบบ และพื้นท่ีจัดเก็บข้อมูล ........................................................................................................................................ 30 



 

 

4. สรุปสถิติการใช้งานเว็บไซต์ .............................................................................................................................................................. 30 

5. รายงานการจองคิวราชการ .............................................................................................................................................................. 31 

6. รายงานเรื่องร้องเรยีน ...................................................................................................................................................................... 33 

7. รับฟังความคิดเห็น เรื่องเสนอแนะ จากประชาชน ........................................................................................................................... 35 

8. การจัดการการยื่นขอเบี้ยยังชีพผู้สงูอายุ/พิการ, การยื่นเงินอุดหนุนเด็กแรกเกิด และการยื่นเอกสารออนไลน ์................................ 37 

9. การจัดการเอกสาร/แบบฟอร์มออนไลน ์.......................................................................................................................................... 39 

9.1 จัดการประเภทเอกสาร ......................................................................................................................................................... 39 

9.2 หมวดหมูเ่อกสาร ................................................................................................................................................................... 40 

9.3 การจัดการเอกสาร (แบบฟอร์ม) ........................................................................................................................................... 41 

10. การจัดการรายงานการแจ้งเรื่องทุจริต ........................................................................................................................................ 42 

11. รายงานผลการประเมินความพึงพอใจการให้บริการ ................................................................................................................... 43 

12. ระบบ Web mail ....................................................................................................................................................................... 46 

 

 

 

 

 

  

 



 

AS SYSTEM CO. LTD., 1 

 

การเข้าสู่ระบบ (log in) 

เมื่อเข้าสู่หน้าหลักเว็บไซต์จะมีเมน ู“เข้าสู่ระบบ” เพื่อเข้าสู่หน้าการใช้บริการต่างๆ ท่ีบริษัทได้พัฒนาขึน้ โดยแบ่งเป็น 2 ภาคส่วน 
1. สำหรับบุคลากรภายใน 

2. สำหรับประชาชน 

การลงทะเบียนสำหรับบุคลากรภายใน 

1. เมื่อกดเข้าเมนู “เข้าสู่ระบบ” แลว้จะพบหน้าต่างกดเลือกแทบด้านบน “สำหรับบุคลากรภายใน”  
2. เริ่มต้น Username และ Password แรกจะไดร้ับจากทีมผู้พัฒนาเว็บไซต์ 1 Account สามารถลงช่ือเข้าใช้งานได้ทันที  

 
รูปที่ 1 หน้า log in เขา้สู่ระบบสำหรับบุคลากรภายใน 

 
รูปที่ 2 หน้าระบบบริการสำหรับบุคลากรภายใน 
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3. เมื่อเจ้าหน้าที/่บุคลากรภายใน login สำเร็จจะพบหนา้เลือกระบบตา่งๆ ที่บริษัทให้บริการตามภาพท่ี 2 โดยระบบทีม่ีความจำเป็น
ลำดับต้นๆ จะมีด้วยกัน 4 ระบบ ดังนี้ 
3.1 ระบบจัดการเว็บไซต์ คือ ระบบลงข้อมูลของเว็บไซต ์
3.2 ระบบจัดการสมาชิก คือ ระบบจัดการมาสมาชิกภายในและภายนอก 
3.3 ระบบ e-Service คือ ระบบจดัการข้อมลู e-Service 
3.4 ระบบ Back office คือ ระบบฝากไฟล์สำหรับภายในองค์กร 
หมายเหตุ ระบบอ่ืนๆ สามารถทดสอบใช้งานได้เช่นเดยีวกัน เป็นบรกิาร Smart Office ของทางบริษทัท่ีพัฒนาขึ้นเพื่อคอยไว้
ให้บริการ 

 
รูปที่ 3 หน้าระบบบริการสำหรับบุคลากรภายใน 

4. การเพ่ิมสมาชิกสำหรับเจ้าหน้าที่ท่านอื่น  
ให้เข้าเข้าท่ี ระบบจัดการสมาชิก ไปท่ี จัดการสมาชกิภายใน กด เพ่ิมสมาชกิใหม่ภายใน 

 
รูปที่ 4 หน้าระบบบริการสำหรับบุคลากรภายใน 
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รูปที่ 5  การกรอกข้อมูล 

กรอกข้อมูลตามช่องให้ครบถ้วนตามช่อง 

1. ช่ือ-สกุล 
2. E-mail **ใช้เป็น user สำหรับ login 
3. รหัสผ่าน-ยืนยันรหัสผ่าน 
4. สิทธ์การเข้าใช้งาน :  

4.1. ผู้ดูแลระบบ (super admin) : ผูดู้แลระบบทั้งหมด 
4.2. เจ้าหน้าที่ (user admin) : จำกัดการเข้าถึงตามเมนูท่ีเลือก 
4.3. บุคลากรภายใน : ไมส่ามารถเข้าหมวดจัดการข้อมูลเว็บได้ สำหรับใช้งานระบบ Backoffice และอื่นๆ 

5. กด ถัดไป และเลือกการเข้าถึงตามรูปท่ี 6-8 ตามลำดบั  
6. ดำเนินการจนสิ้นสุดแล้วกด บันทกึ เป็นอันเสร็จสิ้นการเพิ่มสมากชิก สำหรับบุคลากรภายใน 

 
รูปที่ 6  สิทธิก์ารเข้าถึงการจัดการสมาชกิ 
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รูปที่ 7  สิทธิก์ารเข้าถึงเมนูต่างๆ เพื่อการจัดการข้อมูลบนเว็บ 

 
รูปที่ 8  สิทธิก์ารเข้าถึงบริการ back office 

7. ดำเนินการเข้าสู่ระบบตามปกติ โดยเลือกแทบ สำหรับบุคลากรภายใน 

 
รูปที่ 9  ลงชื่อเข้าใช้งาน 
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การเปิดใช้งาน 2FA (2 Factor Authentication) 

 เมื่อบุคลากร login เข้าสู่ระบบจะพบแจ้งเตือนดังภาพข้างลา่ง บุคลากรภายในจำเป็นเปดิใช้งาน การยืนยันตัวตน 2 ช้ันหรือ 2FA 

 

เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบายความปลอดภัยของคณะกรรมการรักษาความั่นคงปลอดภัยไซเบอร์แห่งชาติหรือ สกมช. ท่ีเว็ปไซต์จะต้องมีการใช้
งาน Multi-Factor Authentication สำหรับทุกบญัชีท่ีเข้าถึงระบบ โดยวิธีการมีดังนี ้

1. กดปุ่มตั้งค่า 2FA ทันท ี

 

2. เลือกเปิดการใช้งาน 2FA เลย 
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3. เจ้าของบัญชีเข้าใช้ (account) ต้อง download mobile app ลงในมือถือของท่านเอง ช่ือ Google Authenticator ซึ่งรองรับ
ทั้งระบบ Android และ IOS 

 

4. เมื่อกด download เสร็จให้กดปุม่ ติดต้ังแล้ว ไปขั้นตอนถัดไป จะพบกับ QR Code ให้เปดิ App Google Authenticator 
ขึ้นมากดเครื่องหมาย + ตามภาพข้างล่างและทำการ SCAN QRCODE ปรากฏผ่าน app โดยตรง 
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5. ท่านจะไดห้มายเลขมา 6 หลักตามรูป สำคัญ : หมายเลข 6 หลักนี้จะเปน็หมายเลขสุ่มทุกๆ 30 วินาที 

 

6. หลังจากท่ีได้ Scan QR Code เสร็จแล้วผู้ใช้งานต้องทำการยืนยัน Code ทันทีให้ถูกต้อง และกดยืนยันถือว่าเป็นอันเสร็จสิ้น
สมบูรณ ์

 

7. เมื่อทำการ login เข้าสู่หน้า Smart Office สำหรับบคุลากรท่านจะต้องกรอกรหัสผ่านช้ันท่ี 2 หรือ 2FA ที่ได้จาก Google 
Authenticator ในมือถือของท่า เพื่อยืนยันตัวตนของผู้ใช้งานทุกครั้งดังภาพ 
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การลงทะเบียนสำหรับประชาชน 

 ประชาชนท่ีต้องการใช้ระบบ e-Service ผ่านหน้าเว็บไซต์ของหน่วยงาน จำเป็นต้องสมตัรเพื่อนระบตุัวตน และเพื่อความ
สะดวกสบายในการใช้บริการในครั้งต่อๆ ไป 

 
รูปที ่10  ลงชื่อเข้าใช้งาน 

วิธีสมัครสมาชิก 
1. กด สมัครสมาชกิที่นี ่

2. กรอกข้อมูลของท่าน (ข้อมลูของประชาชนจะถูกเก็บเป็นความลับไม่เปิดเผยท่ีใด) ข้อมูลที่จำเป็นมีดังนี ้

2.1 อีเมล คือ user สำหรับ login และใช้ส่ง reset password กรณลีืมรหัสผ่าน 
2.2 รหัสผ่าน / ยืนยันรหสัผ่าน 
2.3 ช่ือ-นามสกุล 
2.4 เลขบัตรประจำตัวประชาชน 
2.5 เบอร์โทรศัพท์ 
2.6 ที่อยู่, ตำบล, อำเภอ, จังหวัด, รหสัไปรษณีย ์

3. ลงช่ือเข้าใช้งาน โดย username = e-mail ที่กรอก และ รหัสผ่านที่ระบ ุ

 
รูปที ่11  ลงชื่อเข้าใช้งาน 
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รูปที ่12 หน้าบริการต่างๆ สำหรับประชาชน 

หมายเหตุ ถ้า login ผิด 3 ครั้งระบบจะระงับการ login 3 นาที โปรดให้ความสำคัญ (login) ในการลงชื่อเข้าใช้งานทุกครั้ง 

 
รูปที ่12  ลงชื่อเข้าใช้งาน 
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ระบบจัดการเว็บไซต ์

 

รูปที่ 1 เมนูระบบจดัการเว็บไซต ์

ระบบจัดการเว็บไซต์ เป็นระบบสำหรับการลงข้อมูลในการแสดงผลบนเว็บไซต์ของหน่วยงาน ซึ่งต้องเป็น admin หรือผูดู้แลระบบ
ที่ได้รับมอบหมาย ประกอบด้วย 2 ตำแหน่ง 

1. Super admin หรือ ผู้ดูแลระบบ จะสามารถเข้าถึงเมนไูด้ทั้งหมด 
2. User admin หรือ เจ้าหน้าที่ จะถูกจำกัดการเข้าถึงเมนู ขึ้นอยู่กับผู้ดูแลระบบจะมอบหมายให ้

 

รูปที่ 2 หน้าแรกของระบบจัดการเว็บไซต ์

หน้าแรกของระบบจดัการเว็บไซตจ์ะประกอบด้วย 3 ส่วนหลักๆ ไดแ้ก ่

1. ช่องค้นหาเมนู มีไว้สำหรับค้นหาเมนูที่ต้องการ 

 

รูปที่ 3 ช่องค้นหาเมนู 
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2. เมนูต่าง ซึ่งจะมีชื่อตรงกับเมนูบนหน้าเว็บไซต์ เมนูท้ังหมดจะแยกตามหมวดหมู่และจะถูกซ่อนไว้เพื่อลดความยาวของการ
แสดงผล 

 

รูปที่ 4 ภาพตัวอย่างเมน ู

3. การแสดงสถิติตา่งๆ บนหน้าหลัก 

 

รูปที่ 5 กราฟแสดงสถติ ิ
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การลงข้อมูล 

การลงข้อมูล เพื่อนำข้อมูลนั้นไปแสดงผลบนหน้าเว็บไซตไ์ม่ว่าจะเปน็ ข่าวประชาสัมพันธ์, ภาพกิจกรรม, ประกาศ และอื่นๆ 
ผู้ใช้งานสามารถค้นหาช่ือเมนหูรือหัวข้อท่ีต้องการ หรือเลือกได้จากแทบเมนูทางซ้ายมือ โดยการลงข้อมูลจะแบ่งเป็นท้ังหมด 4 ส่วนไดแ้ก ้

1. การลงข้อมูลทั่วไป 
2. การลงข้อมูลบคุลากร 
3. การลงข้อมูลหลัก 
4. การลงข้อมูลรายงาน 
5. การลงข้อมูล ITA เพื่อการประเมิน 

การลงข้อมลูทั่วไป 

การลงข้อมูลทั่วไป คือ การลงข้อมลูในรูปแบบต่างๆ ที่มีลักษณะแตกต่างกันออกไป รายะเอียดน้อย เนน้การแสดงผล ซึ่งจะอยู่ใน
เมนูหัวข้อช่ือ จัดการข้อมลู และ ข้อมูลทั่วไป มีดังน้ี 

1. ข่าวด่วน  

เป็นการลงข้อมความตัวอักษรเคลือ่นที่ช่ือบนหน้าเว็บคือ ประกาศ  มีกำหนดไว้ท่ี 3 ข้อความต่อเนื่องกัน 
1.1. ส่วนการแสดงผลและแก้ไข 

 

 

1.2. ปุ่มการแก้ไขข้อความ จะแสดงผลขวามือสุด (จัดการ) เลือกบรรทัดที่ต้องการและกดเพื่อแก้ไข จะแสดงกล่องข้อความดังภาพ 
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2. แบนเนอร์ หรือ ภาพสไลด์โชว์  

จะแสดงภาพไสลด์บนหน้าเว็บไซต ์โดยสามารถเพิ่มภาพได้ตามความต้องการ โดยที่ขนาดภาพที่เหมาะสมสำหรับการใส่ banner คือ 
1920x1080px หรือ 1 สไลด์ MS PowerPoint ขนาด 16:9 

2.1. ส่วนแสดงผลภาพสไลด์โชว์และหน้าการแก้ไข 

 

 

2.2. การเพิ่ม แก้ไขและลบ จะแสดงให้เห็นอย่างชัดเจน ถ้าต้องการเพิ่มภาพไปที่ปุ่ม เพ่ิมข้อมลู ส่วนลบ (icon ถังขยะ) และแก้ไข 
(icon ดินสอ) จะอยู่ในส่วนของ จัดการ ของแต่ละแถวของข้อมูล 
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2.3. ข้อมูลที่ต้องการในการเพิ่ม รวมถึงการแก้ไขจะประกอบด้วย ช่ือ (กำกับหัวข้อ ไม่แสดงผลหนา้เว็บ), link ประกอบเนื้อหา และ
รูปภาพ 

 

3. แบนเนอร์บุคลากร  

ส่วนน้ีจะถูกจำหนดไว้อย่างชัดเจน ขึ้นกับแต่ละโครงสร้างของ website สามารถแก้ไขได้โดยกดปุม่ แก้ไขตามรูป 

3.1. ข้อมูลที่จำเป็นได้แก้ ช่ือ, ตำแหน่ง, เบอร์มือถือ และรูปภาพ (ต้องไม่มีพ้ืนหลัง) 
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4. ปฏิทินกจิกรรม  

เป็นการลงข้อมลูกิจกรรมแบบสั้นๆ เพื่อประกาศลงหน้าเว็บและแสดงผลการดำเนินการตามวันท่ีในปฏิทิน โดยสามารถเพิ่มได้ผา่นปุ่ม 
เพิ่มข้อมูล มรีายละเอียดที่ต้องกรอกดังนี้ ตามภาพข้างล่าง 

4.1. ข้อมูลที่ต้องกรอก รายละเอียดกิจกรรมแบบกระชับ 
4.2. วันท่ีเริ่มต้น - สิ้นสุด กรณีจัดกจิกรรม 1 วัน วันท่ีเริ่มต้นและสิ้นสดุ ให้เป็นวันเดียวกัน 

 

 

 

5. สารจากผู้บริหาร  

เป็นการลงประกาศนโยบายของนายกหรือผู้บริหาร รองรับทั้งการลงรูปแบบข้อความ รูปภาพ และไฟล์เอกสาร หัวข้อนี้จะไม่มีให้เพิม่
แก้ไขได้โดยปุ่มแก้ไข ทางขวามือของแถว 
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6. เปิด-ปิด การแสดงผล EIT  

การลง Pop up บนหน้าหลัก สามารถใช้เป็นพื้นที่ประกาศหรือประชาสัมพันธ์ข่าวสำคัญได้เป็นอยา่งดี โดยมสี่วนการจัดการเหมือน

ส่วนอ่ืนๆ ปุ่มเปดิปิดการมองเห็น , แก้ไข  และลบ  
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โครงสร้างบุคลากร 

การลงข้อมูลโครงสร้างบุคลากรแบ่งเป็น 2 ประเภท 

1. แผนผังโครงสรา้งภาพรวม  

2. ตำแหน่งและข้อมลูบุคลากร 

1. แผนผังโครงสร้างบุคลากร   

คือ แผนผังองค์กรรวมของแตล่ะองค์กร ต้องจัดทำแผนผังจากภายนอกและนำมาอัพโหลดเพื่อนำแสดงผลหน้าเว็บอีกที ซึ่งสามารถเพิ่ม

หัวข้อได้มากกว่า 1 หัวข้อ สังเกตจาก  ปุ่มจัดการยังคงเหมือนเดิมทัง้  เปิด-ปิด การแสดงผล, แก้ไข และลบ 

ข้อมูลรองรับทั้งรูปภาพ .JPG/.JPEG/.jfif/.PNG และยังรองรับแบบ PDF ด้วยเช่นเดียวกัน การลงข้อมูลต้องระบุชื่อหัวข้อและวันท่ีด้วย 
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2. ตำแหน่งและข้อมลูบุคลากร  

รูปแบบการจดัวางจะบังคับให้ลงขอ้มูลแบ่งเป็น 1 หัวหน้าฝ่าย/กอง และแถวท่ี 2 จะเป็นแถวละ 3 ตำแหน่ง 

การเพิ่ม แก้ไขและลบสามาถทำไดโ้ดยการกดเข้าไปทีต่ำแหน่งท่ีต้องการ ข้อมูลสำคัญคือ ช่ือ-นามสกลุ, ตำแหน่ง, เบอร์มือถือและ

รูปภาพ ส่วนการลบข้อมลูสามารถทำได้โดยกดที่ปุ่ม “ลบข้อมูล” (สีฟ้า)  

 

 

ทั้งนี้การลงข้อมูลบุคลากรยังสามารถเลื่อนตำแหน่งไดต้ามต้องการดงัรูปข้างล่างโดยการเปดิ โหมดจัดตำแหน่ง  (มุมขวาบน) เพื่อ
ใช้ในการจัดบุคลากร กดลากแล้วเลื่อนไปตำแหน่งที่ต้องการ ทุกๆ ตำแหน่งจะขยับเลื่อนเพื่อรองรับตำแหน่งที่ต้องการเลื่อน และกดบันทึก 
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การลงข้อมูลหลัก 

การลงข้อมลูหลัก หมายถึง หัวข้อการลงข้อมูลที่มีชุดข้อมูลเหมือนกันมากกว่า 90% ของหัวข้อทั้งหมดของเว็บไซต์ หรือกล่าวอย่าง
ง่ายคือ หัวข้อเกือบท้ังหมดของเว็บจะลงข้อมูลเหมือนกัน เพราะฉะนั้นจะทำการยกตัวอย่างเพียง 1 หัวข้อคือ ข่าวประชาสัมพนัธ์  

 

เหมือนกันกับหัวข้ออ่ืนๆ ก่อนหน้า จะมีปุ่ม เพ่ิมข้อมูล  สำหรับเพิม่หัวข้อ เปิด-ปิดการแสดงผล , แก้ไข  และลบ  

ช่องกรอกข้อมูลประกอบด้วย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. เรื่อง คือ หัวข้อกระทู ้

2. รายละเอียด คือ เนื้อหาสามารถลงเป็นย่อหน้าได ้

3. วันท่ีอัพโหลด คือ วันท่ีต้องการใหแ้สดงผล 

สามารถลงย้อนหลัง **เป็นตัวเรียงลำดับกระทู ้

4. ลิงค์เพิ่มเติม คือ URL ประกอบเช่น YouTube 

หรืออ่ืนๆ  

5. รูปภาพหน้าปก คือ รูปภาพหน้ากระทู้ ไมม่ีผลต่อ

เนื้อหายกเว้นหัวข้อ ภาพกิจกรรม  

6. รูปภาพและเอกสารเพิม่เตมิ คือ สว่นประกอบ

เนื้อหาแบ่งเป็น 3 ช่องแยกกันตามประเภท

เอกสาร 
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 โดยรูปแบบชุดข้อมูลข้างต้นจะครอบคลุมการลงข้อมูลเกือบท้ังหมดทุกหัวข้อของเว็บไซต์ ซึ่งช่องสำหรบัลงข้อมูลจะมีไม่เกินงานข่าว
ประชาสมัพันธ์ตัวอย่าง ข่าวกิจกรรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

สังเกตว่า ช่องข้อมูลที่ต้องลงเหมือนกันแทบท้ังหมด ยกเว้นช่องเอกสารเพิ่มเติมที่หายไป เนื่องจากหัวข้อภาพกิจกรรมจะเน้น
แสดงผลรูปภาพจึงไมม่ีช่องสำหรบัอัพโหลดเอกสาร ซึ่งเป็นความแตกต่างเพียงเล็กน้อยเท่าน้ัน 

1. เรื่อง คือ หัวข้อกระทู ้

2. รายละเอียด คือ เนื้อหาสามารถลงเป็นย่อหน้าได ้

3. วันท่ีอัพโหลด คือ วันท่ีต้องการใหแ้สดงผล 

สามารถลงย้อนหลัง **เป็นตัวเรียงลำดับกระทู ้

4. แหล่งที่มา คือ URL ประกอบ เช่น YouTube 

หรืออ่ืนๆ  

5. รูปภาพหน้าปก คือ รูปภาพหน้ากระทู้ ไมม่ีผลต่อ

เนื้อหายกเว้นหัวข้อ ภาพกิจกรรม  

6. รูปภาพเพิ่มเติม 
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การลงข้อมูลรายงาน 

การลงข้อมูลรายงาน เป็นการลงขอ้มูลที่มีการแบ่งหมวดหมู่ไดโ้ดยจะอยู่ในหัวข้อ “รายงานติดตามและประเมินผลการ
ดำเนินงาน” ซึ่งจะช่วยให้ผู้ใช้งานสามารถกำหมดช่ือหัวข้อ ได้ตามความต้องการและยังจัดรายงานให้เป็นระเบียบไม่ปะปนกัน ดังภาพ 

 

 การจัดการจะมสี่วนท่ีแตกต่างจากหัวข้ออ่ืนๆ เล็กน้อยคือ ปุ่ม +  ที่จะช่วยให้เข้าไปยังส่วนการเพิ่มข้อมูลของหัวข้อ
นั้นๆ ได้ เสมือนการเข้าไปยัง folder ของ Windows ที่เราใช้งานกันเป็นประจำเมื่อกด จะแสดงผลข้อมูลของหัวข้อน้ันๆ ตามภาพ 

 

การเพิ่มหัวข้อให้เลือกปุ่ม “เพ่ิมหวัข้อ”  จะแสดงการลงข้อมลูดังภาพ ลงช่ือหัวข้อและวันท่ีให้เรียบรอ้ย 
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การเพ่ิมข้อมูลหรือกระทู้ ต้องกดปุ่ม  เพื่อเข้าไปยังส่วนเพิ่มข้อมลูตามที่แจ้งข้างบน และกดปุม่ “เพ่ิมข้อมูล”  จะ
ได้หน้าต่างเพิ่มข้อมลูที่มีลักษณะไม่แตกต่างจากข่าวประชาสมัพันธ์ ส่วนท่ีสำคญัที่สุดของการลงข้อมูลนี้คือ หัวข้อ ต้องเลือกให้ถูกต้องตาม
ประเภทของรายงาน หรือ ที่ต้องการก่อนบันทึก 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

**ข้อควรระวัง การลบหัวข้อภายนอกจะทำให้รายงานทั้งหมดที่อยูภ่ายใต้หัวข้อน้ันๆ หายไปด้วย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. **สำคัญ** หัวข้อ คือ หมวดหมู่ที่ต้องการ

บันทึกข้อมูลลง  

2. เรื่อง คือ หัวข้อกระทู ้

3. รายละเอียด คือ เนื้อหาสามารถลงเป็นย่อหน้าได ้

4. วันท่ีอัพโหลด คือ วันท่ีต้องการใหแ้สดงผล 

สามารถลงย้อนหลัง **เป็นตัวเรียงลำดับกระทู ้

5. ลิงค์เพิ่มเติม คือ URL ประกอบเช่น YouTube 

หรืออ่ืนๆ  

6. รูปภาพหน้าปก คือ รูปภาพหน้ากระทู้ ไมม่ีผลต่อ

เนื้อหายกเว้นหัวข้อ ภาพกิจกรรม  

7. รูปภาพและเอกสารเพิม่เตมิ คือ สว่นประกอบ

เนื้อหาแบ่งเป็น 3 ช่องแยกกันตามประเภท

เอกสาร 
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การลงข้อมูล ITA เพื่อการประเมิน 

 

การลงข้อมูล ITA เพื่อการประเมิน จะแบ่งเป็น 2 หัวข้อโดยสามารถพิมพ์ช่องค้นหาตามภาพข้างบนไดเ้ลย ประกอบด้วย 

1. ITA การประเมินคุณธรรมของหนว่ยงานภาครัฐ 
2. ITA ประจำป ี

1. ITA การประเมินคุณธรรมของหน่วยงานภาครัฐ เป็นหัวข้อที่มีไว้สำหรับการลงประกาศ, คำสั่ง, กำหนดการ, เง่ือนไขและข้อกำหนด ท่ี
เกี่ยวข้องกับ ITA รวมถึงรายงานการประเมินและคะแนนทีไ่ด้ สามารถอัพโหลดเพื่อแสดงผลในส่วนน้ีได้เช่นเดียวกัน 
หมายเหตุ ส่วนน้ีจะไม่เกีย่วข้องกับข้อมูลสำหรับการประเมิน ITA แต่อย่างใด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. เรื่อง คือ หัวข้อกระทู ้

2. รายละเอียด คือ เนื้อหาสามารถลงเป็นย่อหน้าได ้

3. วันท่ีอัพโหลด คือ วันท่ีต้องการใหแ้สดงผล 

สามารถลงย้อนหลัง **เป็นตัวเรียงลำดับกระทู ้

4. ลิงค์เพิ่มเติม คือ URL ประกอบเช่น กระทู้เนื้อหา

ภายนอกหรือภายใน เป็นต้น 

5. รูปภาพหน้าปก คือ รูปภาพหน้ากระทู้ ไมม่ีผลต่อ

เนื้อหายกเว้นหัวข้อ ภาพกิจกรรม  

6. รูปภาพและเอกสารเพิม่เตมิ คือ สว่นประกอบ

เนื้อหาแบ่งเป็น 3 ช่องแยกกันตามประเภท

เอกสาร 
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2. ITA ประจำปี เป็นหัวข้อที่มีไว้ทำหรับแสดงรายการประเมิน ITA ตามข้อกำหนด ซึ่งอยู่แตล่ะปีที่จะมปีระกาศหัวข้อสำหรับประเมิน
ยกตัวอย่าง ITA ประจำปี 2568 มีทั้งหมด 12 หมวดแบ่งเป็น 28 หัวข้อการประเมินหรือ O  
การลงข้อมลู ยกตัวอย่างปี 2568 
1. ค้นหาช่ือเมนู ITA ตามภาพ เลือกเมนู ITA ประจำป ี

 

2. กดเครื่องหมาย +  เพื่อเข้าไปยังหวัข้อถัดไป หมวดหมู่การประเมิน 

 

3. เมื่อพบหน้าหมวดหมู่การประเมินให้กดเครื่องหมาย +  อีกครั้ง เพื่อไปยังหัวข้อประเมินต่างๆ เช่น ต้องการแก้ไข การจัดซื้อจดั
จ้าง 

 

4. จะพบหัวข้อการประเมินหรือ O ตา่งๆ สามารถเข้าไปแก้ไข link ข้อมูลให้ถูกต้องได้ที่ปุ่มแก้ไข  
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5. ใส่ชื่อหัวข้อและ link เนื้อหาท่ีได้มกีาร upload ขึ้นแล้วบนหน้าเว็บไซต์รองรับสูงสุด 5 link ข้อมลู กดบันทึก เป็นอันเสร็จสิ้น 

 

 

 

 

**ข้อควรระวัง ถ้าทำการลบหัวข้อ ITA ข้อมูลข้างในจะหายไปด้วย โดยปกตผิู้ใช้งานจะดำเนินการแก้ไข link ข้อมูลให้ถูกต้องเท่านั้นส่วน
หัวข้อทางบริษัทจะดำเนินการจัดเตรียมไว้ให้ในทุกๆ รอบการประเมนิ 
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การลงข้อมูลประเภทอ่ืนๆ 

1. กฏหมาย  ทำในรูปแบบเดยีวกับการลงข้อมูล รายงาน คือการสร้างหัวข้อก่อนและกดเครื่องหมาย +  เพื่อเพ่ิมข้อกฏหมาย 

 

หลังจากนั้นเพิ่มบทกฏหมายโดยการกด “เพ่ิมข้อมูล” ตั้งช่ือ, เลือกวัน, เลือกไฟล์ (รองรบัเฉพาะ PDF เท่านั้น) 
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E – Service 

1. การลงทะเบียนไลน์เพื่อรับแจ้งเตือนแบบ Real-Time 

1.1 ไปท่ีระบบ admin ค้นหาเมนู “Line OA แจ้งเตือน”  

 

1.2 กดปุ่ม QR Code ใช้มือถือ SCAN ผ่าน LINE และเพิ่มเพื่อนกับหน่วยงานของท่าน จากภาพเป็นแค่ตัวอย่าง ซึ่งแต่ละหน่วยงานจะ

มีไลนแ์จ้งเตือนเป็นของตนเอง 
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1.3 กดปุ่มลงทะเบียน เลือกเข้าสู่ระบบด้วย QR Code ใช้มือถือ SCAN ด้วย LINE app อีกครั้ง 

 

 

1.4 กด Login และยืนยันด้วยตัวแลขในมือถืออีกครั้ง 

 

 

1.5 เมื่อรายชื่อแสดงผลในระบบถือว่าคุณมสีิทธิไดร้ับแจ้งเตือน ผู้ที่ไม่มีรายชื่อหรือไมไ่ดล้งทะเบียนในระบบ admin จะไม่เห็นแจ้งเตือน

ไม่ว่ากรณีใดๆ ก็ตาม 
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2. การจัดการ E-Service 

 

การจัดการ E-Service สำหรับเจา้หน้าท่ีและบุคลากรจะเป็นส่วนการจัดการข้อมูลหรือเนื้อหาท่ีประชาชนแจ้งเข้ามาผ่านหน้า

เว็บไซต์ไม่ว่าจะเป็น เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์, ยื่นเอกสารออนไลน ์หรืออื่นๆ ซึ่งประกอบด้วย 

1. สถานะของระบบ 

2. พื้นที่จัดเก็บทั้งหมดของ Website 

3. จองคิวติดต่อราชการ 

4. แจ้งเรื่อง/ร้องเรียน 

5. สถิติการใช้งานเว็บไซต์ 

6. รับฟังความคิดเห็น เรื่องเสนอแนะ จากประชาชน 

7. ยื่นขอเบี้ยยังชีพผู้สูงอาย/ุพิการ 

8. ยื่นขอเงินอุดดหนุนเด็กแรกเกิด 

9. ระบบยื่นเอกสารออนไลน ์

10. แจ้งเรื่องทุจริต 
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3. สถานะของระบบ และพื้นที่จัดเก็บข้อมูล 

 

ส่วนน้ีจะแสดงค่าต่างๆ และสถานะของ server โดยเฉพาะความจุทีจ่ะแสดงปริมาณพื้นจัดเกบ็ ซึ่งทางเราให้ใช้ Free ได้สูงสุด 10 Gb 

4. สรุปสถิติการใช้งานเว็บไซต์ 

จะรวมสถิติตา่งๆ ไว้สำหรับผูดู้แลระบบสามารถเข้ามาตรวจสอบ อย่างเช่น จำนวนผู้เข้าชมทั้ง รายวัน รายสัปดาห ์
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5. รายงานการจองคิวราชการ 

เมื่อประชาชนจองคิวผ่านหนา้เว็บไซต์เข้ามาไม่ว่าจะลงทะเบียนหรือผู้เยี่ยมชม คิวที่ได้จะมาแสดงผลทีห่น้า “รายงานการจองคิว” ซึ่งจะ

แสดงจำนวนสถานะต่างๆ ของรายการจองคิวราชการ ท่ีได้มีการร้องขอเข้ามาไม่ว่าจะเป็น จำนวนคิวทั้งหมด, จำนวนคิวท่ีรอการยืนยัน, เสร็จ

สิ้นหรือยกเลิก เป็นต้น 

 

 โดยผู้ดูแลระบบจะต้องตรวจสอบรายการทีต่้องการ ต่างเช่นดังภาพตัวอย่าง และตำเป็นต้องการอัพเดตสถานะ ซึ่งประกอบด้วย รอ

การยืนยัน, รับเร่ืองพิจารณา, คิวได้รับการยืนยัน, เสร็จสิ้น และยกเลิก ซึ่งแตล่ะสถานะก็จะให้ความหมายที่ตา่งกันออกไปเช่น รับเร่ืองพิจ

จารณา หมายถึง การรับทราบและส่งเร่ืองให้ผู้รับผิดชอบพิจารณาต่อไป เป็นต้น 

 

 

และเมื่อกดอัพเดตสถานะจะมีกลอ่งข้อความเพื่อให้ลงความเห็น เช่น รับทราบแล้ว เป็นต้น และกดปุม่อัพเดตสถานะนั้นๆ ต่อไป 
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โดยการอัพเดตในทุกๆ ครั้งจะส่งผลให้ประชาชนสามารถติดตามการดำเนินการผ่านเว็บได้ตามหมายเลขที่ได้รับตอนส่งเรื่องสำเร็จ 

 

เมื่ออัพเดตสถานะไปจนถึงจุดสิ้นสดุเช่น เสร็จสิ้น หรือ ยกเลิก ปุ่มสถานะจะไม่สามารถกดเพื่อแก้ไขได้อีก นั้นหมายถึงเสร็จสิ้นหนึ่ง

รายการและจะมผีลต่อรายงานสรปุต่อไป 

 

ส่วนน้ีจะเพิ่มความสะดวกสบาย โดยประชาชนสามารถติดตามได้ด้วยตนเองผ่านหน้าเว็บไซต์ เป็นการรวมศูนย์ข้อมลูได้เป็นอย่างดี 
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6. รายงานเรื่องร้องเรียน  

การจัดการการแจ้งเรื่องร้องเรียน เมื่อประชาชนได้ทำการแจ้งเรื่อง รอ้งเรียน/ร้องทุกข์ ผ่านหน้าเว็บไซต์เข้ามา ผู้ดูแลระบบหรือ admin 

จะสามารถเข้ามาจดัการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ได้ที่น่ี โดยมองหารายการที่ต้องการ และทำการอัพเดตสถานะของเรื่องร้องเรียนตามการ

ดำเนินการของหน่วยงาน 

 

 

โดยมสีถานะดังนี้ :  

1. รับเร่ืองแล้ว หมายถึง การรับทราบเรื่อง แต่ยังไมด่ำเนินการ 

2. รอดำเนินการ หมายถึง การรอบางอย่างเพื่อดำเนินการต่อไป  เช่น รออุปกรณ์, รองบประมาณ เป็นตน้ 

3. กำลังดำเนินการ หมายถึง อยู่ระหว่างดำเนินการ 

4. ดำเนินการเรียบร้อย หมายถึง เสร็จสิ้นการดำเนินการ 

5. ยกเลิก หมายถึง การยกเลิกรายการนี้ อาจเกิดขึ้นจากหลายสาเหตุ เช่น แจ้งเรื่องซ้ำ, มีการแจ้งมาก่อนหน้าแล้ว, ตรวจสอบไม่พบ

สาเหตุ เป็นค้น 

การอัพเดตสถานะการดำเนินทุกครั้ง จะมีหมายเหตุและรูปภาพให้แนบ ส่วนน้ีจะแสดงผลให้ประชาชนเห็นข้อมูลการดำเนินการ ท้ังวันท่ี

, รายละเอียด และสถานะตา่งๆ รวมถึงความเห็นที่เจ้าหน้าที่ให้มาดว้ย โปรดให้ความสำคัญ 
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โดยผู้ดูแลระบบหรือเจ้าหน้าที่ท่ีรบัผิดชอบต้องดำเนินการอัพเดตสถานะจนสิ้นสุดการดำเนินการคือ ดำเนินการเรียบร้อย และ 

ยกเลิก เพื่อในการแสดงจำนวนสถานะของเรื่องและการดำเนินการสอดคล้องกัน รวมไปถึงการสร้างรายงานสรุปการแจ้งเรื่องร้อง/ร้องทุกข์ 

แสดงผลได้เหมาะสมและถูกต้อง 

 

 

 



 

AS SYSTEM CO. LTD., 35 

 

7. รับฟังความคิดเห็น เรื่องเสนอแนะ จากประชาชน 

เป็นช่องทางหนึ่งที่มีว้ให้ประชาชนสามารถแสดงความคิดเห็นแก่หนว่ยงานได้ นอกเหนือการแบบประเมินความพ่ึงพอใจของการ

ให้บริการโดยสามาร กด ดู เพื่อดูรายละเอียด และ ลบ  ในความเห็นที่ไม่เหมาะสมได ้

 

 

และยังมีปุม่อัพเดตสถานะ  เพื่อเป็นการดำเนินการรับเรื่องของผู้ดแูละระบบหรือเจ้าหนา้ที่ผู้รับผิดชอบ เมื่อประชาชน

มาติดตามความเห็นจะพบการเปลีย่นแปลง 

โดยการ รับเรื่องสเนอแนะ นั้นจะมีกล่องข้อความให้ลงความเห็นก่อนบันทึกการเปลีย่นแปลงสถานะดงัภาพ 
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ภาพในมุมมองของประชาชนจะมองเห็นการตอบรับกลับของเจ้าหนา้ที่ โปรดให้ความสำคญัในการตอบกลับทุกครั้ง 
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8. การจัดการการยื่นขอเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ/พิการ, การยื่นเงินอุดหนุนเด็กแรกเกิด และการยื่นเอกสารออนไลน์ 

 

 

การจัดการการยื่นขอเบี้ยยังชีพผู้สงูอายุ/พิการ และยื่นขอเงินอุดหนนุเด็กแรกเกดิ มีการดำเนินการในลักษณะเดียวกัน เลื่อนหาหรือ

ใช้ตัวกรองค้นหารายการที่ต้องการ จะปุ่มเปลี่ยนแปลงสถานะ ประกอบด้วย ยื่นเรื่องแล้ว, กำลังพิจารณา, อนุมตัิ, ไม่อนมุัติ และเสร็จสิ้น 
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เมื่อกดเปลี่ยนแปลงสถานะจะมี Pop up ข้อความขึ้นมาให้อัพเดตรายละเอียดและความคิดเห็นเพิ่มเติมต่อการดำเนินการ ซึ่งประวตัิการ

เปลี่ยนแปลงทั้งหมดจะแสดงผลให้ประชาชนเจ้าของเรื่องเห็นผ่านการค้นหาตามหมายเลขเคสที่ไดร้ับตอนส่งเรื่องเข้ามา 

 

เมื่อดำเนินการสิ้นสุดขั้นตอนสุดทา้ยของรายการนั้นๆ ปุ่มทั้งหมดจะไม่มีให้อัพเดตสถานะเพิ่มเติม 

 

ส่วนการยื่นเอกสารออนไลน์จะดำเนินการในลักษณะเดียวกัน แต่จะแตกต่างออกไปในส่วนของสถานตา่งๆ ที่จะแตกต่างจาก

ข้างบนเพียงเล็กน้อย 
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9. การจัดการเอกสาร/แบบฟอร์มออนไลน์ 

 

หัวข้อน้ีจะอยู่ในหัวข้อการจัดการการยื่นเอกสารออนไลน์ เมื่อเข้ามาให้เลือก  โดยจะมีให้เลือกดังนี้  

1. จัดการประเภทเอกสาร 

2. จัดการหมวดหมูเ่อกสาร 

3. จัดการแบบฟอรม์ (เอกสาร) 

 

9.1 จัดการประเภทเอกสาร  

จะเป็นส่วนการแบ่งประเภทเอกสารแบบภาพรวมหลักๆ ออกจากกนั โดยรายละเอียดที่ต้องระบุมดีังนี้ ช่ือประเภทเอกสาร, 

คำอธิบาย ส่วนประกอบอ่ืนๆ Icon และสีสามารถเลือกได้ตามเหมาะสม 
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9.2 หมวดหมู่เอกสาร  

จะเป็นส่วนท่ีสร้างหมวดหมูย่่อยภายใต้ประเภทโดยจะต้องลงรายละเอียดเพิ่มขึ้น รายละเอียดสำคญัทีต่้องกรอกคือ  

ช่ือหมวดหมู่เอกสาร, เลือกประเภท (กลุ่มปะเภทที่ต้องการหมวดลง), แผนกที่เกี่ยวข้อง, คำอธิบาย, ระยะเวลาดำเนินการ (เวลา

คาดการณ์) และค่าธรรมเนียม 
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9.3 การจัดการเอกสาร (แบบฟอร์ม)  

ส่วนการเพิ่มแบบฟอร์มโดยจะต้อง upload แบบฟอร์มขึ้นเพื่อให้ประชาชนไดด้าวน์โหลดไปใช้งานผ่านหน้าเว็บไซต์ โดยจะต้องจัด

ประเภทและหมวดหมู่ให้ถูกต้อง 
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10. การจัดการรายงานการแจ้งเรื่องทุจริต 

รูปแบบการจดัวางจะมลีักษณะคลา้ยกันกับหน้าต่างการแจ้งเรื่องร้องเรียน / ร้องทุกข ์โดยจะมีการอัพเดตสถานะเช่นเดียวกัน 

 

 

สถานะจะประกอบด้วย: กำลังตรวจสอบ, กำลังสอบสวน, ดำเนินการแล้ว, ยกเลิก และเสร็จสิ้น 

 

ผู้ดูแลระบบจำเป็นต้องทำการอัพเดตสถานะจนถึงเสร็จสิ้น หรือไม่สามารถอัพเดตสถานะได้ถือเป็นสิ้นสุดการดำเนินการของ

รายการนั้นๆ ในระบบ และจะช่วยในการแสดงผลตอนสรปุรายงานได้อย่างเหมาะสมต่อไป  

การอัพเดตสถานะแต่ละสถานะจะมีกล่อง pop up เพื่อให้กรอกรายละเอยีด

หรือความคดิเห็นในแตล่ะการเปลีย่นแปลงสถานะ และจะแสดงผลให้ประชาชนเจ้าของ

เรื่องสามารถติดตามการดำเนินงานได้ด้วยตนเองผ่านหน้าเว็บไซต์  
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11. รายงานผลการประเมินความพึงพอใจการให้บริการ 

 

 

 หน้ารายงานจะแสดงคะแนนรวมและสามารถกดดรูายละเอียดของแต่ละการประเมินได้จาก “ดูการตอบท้ังหมด” ดังภาพข้างล่าง 
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ระบบสามารถ export ออกมาใหอ้ยู่ในรูปแบบ excel file หรือ csv file เพื่อนำไปสรุปเป็นรายงานได้ตามความเหมาะสมต่อไป โดยจะมีปุ่ม

ที่ช่ือว่า “ส่งออกรายงาน หรือ ส่งออนข้อมลู”  

 นอกจากน้ียังสามารถ “จัดการแบบฟอร์ม” ได้ด้วยตัวเองโดยเลือกที่  และจะแสดงหน้า “การจัดการแบบ

ประเมิน” เลือก “จัดการหมวดหมู่” ให้เลือก  จัดการคำถาม 
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สามารถแก้ไขคำถามได้โดยแก้ไขคำถามนั้นๆ ได้ตามความเหมาะสม 
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12. ระบบ Web mail 

ทางบริษัทได้มีการรองรับระบบอีเมลสำหรับใช้ที่จะลงท้ายด้วย ชื่ออเีมล@domain.go.th ตัวอย่างเช่น 

saraban1234@assystem.go.th ให้ใช้งานปริมาณความจุสูงสุด 100 Mb ฟรี โดย e-mail และ password ผู้ดูแลระบบสามารถขอได้

จากทางบริษัท 

 โดยช่องทางเข้าสู่ Web mail จะสามารถเข้าผ่านทาง URL โดยตรงคือ webmail.{ชื่อกลางเว็บ}.go.th หรือ icon ในแทบเมนู

ด้านซ้ายจอ ตามรูปภาพ 

 

หลังจากเข้าสูร่ะบบแล้วผู้ดูแลระบบสามารถเข้าไปเปลี่ยนแปลง password ได้ที่ ปรับแต่งค่า หรือ setting => รหัสผ่าน หรือ 

password => กรอก รหัสผ่านใหม่ และ ยืนยันรหัวผ่านใหม่ ให้ตรงกัน 

 

 


