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ประวัติการแกไข 

เวอรชั่น วันท่ี ผูเขียน รายละเอียด เอกสารอางอิง 

1.0 04/08/2563 คุณพลอยชมพู สุกาญจนะ เขียนเปนครั้งแรก - 

2.0 05/01/2564 คุณพลอยชมพู สุกาญจนะ ปรับรายละเอียดหนาจอ และ เพ่ิมสวน

การแจงปญหาการใชงาน / สงขอความ 

- 

 

  

รายละเอียดการแกไข 

เวอรชั่น รายละเอียด แกไขเพ่ิมเติม 

1.0 เขียนเปนครั้งแรก - 

2.0 ปรับรายละเอียดหนาจอ และ เพ่ิมสวนการแจง

ปญหาการใชงาน / สงขอความ 

- 
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บทท่ี 1  
บทนํา (Introduction) 

1.1 วัตถุประสงค (Purpose) 

ระบบรายงานผลระยะเวลาแลวเสร็จของการปฏิบัติงานจัดทําข้ึนเพ่ือบันทึกผลการปฏิบัติงานของหนวยงานตางๆ 

ภายในกรมสรรพสามิต เพ่ือออกรายงานแบบสรุปรายงานผลการออกใบอนุญาต การตรวจสอบ การรบัรองมาตรฐานฯ ท่ีอยูใน

ความรับผิดชอบของสวนราชการ (ตามขอสั่งการนายกรัฐมนตรี เมื่อวันท่ี 12 พฤษภาคม 2558 และวันท่ี 8 กันยายน 2558) 

ประกอบดวย  

 - ขอมูลระยะเวลาแลวเสร็จตามกระบวนการ (65 กระบวนงาน) 

 - ขอมูลเรื่องรองเรียน/การดําเนินคด ี

 - ขอมูลการประชาสัมพันธ ตามชองทางตางๆ 
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บทท่ี 2  
การเขาสูระบบ 

2.1 เจาหนาท่ีเขาสูระบบ 

2.1.1 การเขาใชงานสามารถเปดผานเว็บดวย URL  

http://esdg-monitor.excise.go.th/excise-pt 

 

 
แสดงหนาจอ login 

 

2.1.2 สิทธิ์ในการเขาสูระบบ 

แบงสิทธ์ิออกเปน 4 ระดับไดแก 

 

1.  ผูบันทึกขอมูล ไดแก เจาหนาท่ีของหนวยงานท่ีไดรับมอบหมายใหเปนผูบันทึกขอมูล ทําการบันทึกขอมูลการรายงานผล

การออกใบอนุญาตและผลการปฏบัิติงาน ตองบันทึกขอมูลใน 3 สวน ดังน้ี 

- ผลการปฏิบัติงาน (รายวัน) 

- เรื่องรองเรียน / การดําเนินคด ี

- การประชาสัมพันธ 

กรณีท่ีตองการบันทึกขอมลูยอนหลังเกิน 7 วัน ตองแจงขอปลดล็อค 

 

2.  ผูอนุมัติ คือ ผูอนุมตัิขอมูลรายงานของหนวยงาน  ไดแก ผูบริหารสงูสุดของหนวยงานยอย หรือ ผูท่ีไดรับมอบหมาย 

- กรณีขอมลูครบถวนถูกตอง ดําเนินการอนุมัติขอมลูของพ้ืนท่ี และสงใหแก กพร. 

- ในกรณีขอมูลไมถูกตอง สามารถสงกลับขอมูลใหเจาหนาท่ีดําเนินการแกไข กอนอนุมัตสิงให กพร. ดําเนินการ

ตอไป 
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3.  ผูตรวจสอบขอมูล คือ เจาหนาท่ีกลุมพัฒนาระบบบริหาร ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล จากพ้ืนท่ี และภาค 

- กรณี หนวยงานพ้ืนท่ีท่ีมีสาขา พ้ืนท่ีจะตองยืนยันขอมูลของสาขา แทนเจาหนาท่ี กพร. 

 

4.  ผูดูแลระบบ คือ เจาหนาท่ีศูนยเทคโนโลยสีารสนเทศ หรือเจาหนาท่ี FM ทําหนาท่ีปรับตั้งคาของระบบเชน ขอความ

ประกาศ และมอนิเตอรการทํางานของระบบ 

 

2.1.3 รหัสในการใชงานระบบ 

รหัสการเขาใชงานระบบจะใชรหัสเดียวกับ ระบบงานกลุมพัฒนาระบบบริหาร (พัฒนาองคกรแบบบูรณา

การ) โดยจะสรางใหโดยผูดูแลระบบ 

กรณลีืมรหัสผานกรณุาตดิตอผูดูแลระบบ หรือเจาหนาท่ี กพร. 

ผูใชสามารถแกไขขอมูลผูใชระบบผานหนาจอระบบ 

 
แสดงหนาจอแกไขขอมลูผูใชงาน 
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บทท่ี 3  

  กระบวนการรายงานผล 
1. ผูบันทึกขอมลู ทําการบันทึกขอมลูการรายงานผลการออกใบอนุญาตและผลการปฏิบัติงาน ตองบันทึกขอมูลใน 4 

สวน ดังน้ี 

- ผลการปฏิบัติงาน (รายวัน) 

- เรื่องรองเรียน / การดาํเนินคด ี

- การประชาสัมพันธ 

- แจงปญหาการใชงาน / สงขอความ 

กรณีท่ีตองการบันทึกขอมลูยอนหลังเกิน 7 วัน ตองแจงขอปลดล็อค 

2. ผูอนุมัติขอมลู (ผูบรหิารสูงสุดของหนวยงานยอย หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย) พิจารณาขอมลูรายงาน 

- กรณีขอมลูครบถวนถูกตอง ดําเนินการอนุมัติขอมลูและสงใหแก กพร. 

- ในกรณีขอมูลไมถูกตอง สามารถสงกลับขอมูลใหเจาหนาท่ีดําเนินการแกไข กอนอนุมัตสิงให กพร. ดําเนินการ

ตอไป 

- แจงปญหาการใชงาน / สงขอความ 

3. กพร. ดําเนินการตรวจสอบขอมลู และยืนยันผลการดําเนินการ กรณีมีขอสงสัยเก่ียวกับขอมูล กพร. จะสอบถามทาง

พ้ืนท่ีเก่ียวกับขอมูลท่ีไดรับ หรือสงกลับเพ่ือดําเนินการแกไข และ ปลดล็อคคําขอบันทึกขอมูลยอนหลงั รวมถึงแจง

ปญหาการใชงาน / สงขอความ 
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3.1 ผูบันทึกขอมูล บันทึกขอมูลผลการออกใบอนุญาตและผลการปฏิบัติงาน 

หลังจาก Login จะแสดงหนาจอหลัก ดังรูป 

 
แสดงหนาจอหลัก 

ในหนาจอหลัก ประกอบดวยรายละเอียด ดังน้ี 

1. แสดงแถบเมนู 

2. แสดงเมนูแจงเตือน , แจงปญหาการใชงาน/สงขอความ , แกไขขอมูลผูใช 

3. แสดงปฏิทินเดือนปจจุบัน เพ่ือแสดงรายละเอียดสถานะการบันทึกผลการปฏิบัติ (รายวัน) เมื่อกดท่ีวันท่ี ระบบแสดง

หนาจอผลการปฏิบัติงาน (รายวัน) 
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4. แสดง สถานะ ตามข้ันตอนท่ีผูใชระบบ กําลังดําเนินการ ของพ้ืนท่ี และในกรณีท่ีพ้ืนท่ีมีสาขาภายใตพ้ืนท่ีก็จะแสดง

สถานะดวย ในสวนน้ีสามารถคลิกดูรายละเอียดสถานะรายเดือนของแตละข้ันตอนได  

- สามารถเลือกดูรายละเอียดของแตละหนวยงานไดโดยเลือกหนวยงานท่ี Tab ดานบนท่ีแสดงอยู 

 
แสดงสถานะรายเดือนของหนวยงานท่ีเลือกจาก Tab หนวยงาน 

 

5. แสดงสถานะ รายงานผลรายวัน (5 วันทําการลาสดุ)  

6. แสดงขอมูลสรุป ของขอมูลการประชาสัมพันธ 

7. แสดงขอมูลสรุปของเรื่องรองเรียน หรือ การดําเนินคด ี

8. แสดง Popup สถานะลาสุดของหนวยงานท่ี login  กรณีท่ีมีขอความแจงเตือนระบบจะแสดงโดยอัตโนมัต ิ 

ในสิทธท่ี login เปนเจาหนาท่ี ระบบงานจะประกอบดวย เมนูดังน้ี 

- สรุปผลการปฏิบัติงาน 

• สรุปผลการปฏิบัติงาน (รายวัน) 

 
แสดงหนาจอเมนูสรุปผลการปฏิบัติงาน (รายวัน) 
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• สรุปผลการปฏิบัติงาน (รายเดือน) 

 
แสดงหนาจอเมนูสรุปผลการปฏิบัติงาน (รายเดือน) 

• สรุปผลการปฏิบัติงาน (คนหาตามชวงวันท่ี) 

 
แสดงหนาจอเมนูสรุปผลการปฏิบัติงาน (คนหาตามชวงวันท่ี) 

• คนหาเรื่องรองเรยีน / การดําเนินคด ี

 
 

แสดงหนาจอเมนูคนหาเรื่องรองเรยีน / ดําเนินคด ี
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• คนหาการประชาสมัพันธ 

 
แสดงหนาจอเมนูคนหาการประชาสัมพันธ 

- บันทึกขอมูล 

• ผลการปฏิบัติงาน (รายวัน) 

 
แสดงหนาจอเมนูผลการปฏิบัติงาน (รายวัน) 
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• เรื่องรองเรียน / การดําเนินคด ี

 
แสดงหนาจอเมนูบันทึกเรื่องรองเรียน / การดําเนินคด ี

• การประชาสัมพันธ 

 
แสดงหนาจอเมนูบันทึกการประชาสัมพันธ 

• เมนูแจงเตือน 

 
แสดงสวนเมนูแจงเตือน 
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• เมนูแจงปญหาการใชงาน/สงขอความ 

 
แสดงสวนเมนูแจงปญหาการใชงาน/สงขอความ 

 

ในสวนของการบันทึกรายงานผลการออกใบอนุญาตและผลการปฏิบัติงาน มีรายละเอียดดังตอไปน้ี 

- ผลการปฏิบัติงานรายวัน 

 
แสดงหนาจอเมนูผลการปฏิบัติงาน (รายวัน) 

 

 
แสดงรายละเอียดหนาจอเมนูผลการปฏิบัติงาน (รายวัน) 
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1. แสดงวันท่ีปจจุบัน 

2. แสดง Tab การกรองหัวของาน สามารถเลือกดูขอมลูงานตามท่ีตองการ โดยกดท่ีช่ืองานท่ีตองการ และ Tab 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน สามารถเลือกดูขอมลูตามการเปรียบเทียบคามาตรฐาน 

3. แสดงหัวของาน ท่ีจะบันทึกขอมูล  

• เมื่อกดปุม ซอนหัวขอ 

 
แสดงผลการซอนหัวขอ 

4. แสดงช่ือกระบวนงาน ท่ีตองทําการบันทึก ซึ่งจํานวนกระบวนการท่ีจะตองทําการบันทึกจะแสดงตามสิทธ์ิหนวยงานท่ี 

login  

• รายละเอียดปุม การนับเวลา 

 
แสดงปุมการนับเวลา 

 
แสดงรายละเอียดปุมการนับเวลาของแตละกระบวนงาน 
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• วิธีการบันทึกขอมูล 

 
แสดงรายละเอียดวิธีการบันทึกขอมูลกระบวนงาน 

• การเปรยีบเทียบคามาตรฐาน เมื่อระบุขอมูลชอง เวลาท่ีใชจริง (วันทําการ) ระบบจะทําการเปรียบเทียบคาท่ี

บันทึกกับคามาตรฐาน (วันทําการ) ของแตละกระบวนงาน เพ่ือแสดงผลคาท่ีเปรียบเทียบใหอัตโนมตัิ กรณีท่ี

ระบบเปรียบเทียบแลวไดผล ชากวามาตรฐาน ผูบันทึกจําเปนท่ีจะตองระบุชองหมายเหตดุวย 

 
แสดงรายละเอียดกรณี ชากวามาตรฐาน ตองระบุหมายเหต ุ

 

• กระบวนงานกรณีพิเศษ ตองบันทึกขอมูลตามรูป ความแตกตางตรงคามาตรฐาน (วันทําการ) 

 
แสดงรายละเอียดกระบวนงานท่ี 27  
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แสดงรายละเอียดกระบวนงานท่ี 29  

5.  แสดงปุม 

 
แสดงปุม 

 

• ปุมบันทึก  บันทึกขอมูลกระบวนงาน 

• ปุมบันทึกราง  บันทึกขอมูลกระบวนงานบางสวน 

• ปุมลางขอมูล ลางขอมูลเพ่ือบันทึกขอมูลใหม 

• ปุมกลับสูหนาหลัก  กลับสูหนาหลกั 
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- เรื่องรองเรียน / การดําเนินคด ี

 
แสดงหนาจอเมนูเรื่องรองเรียน / การดําเนินคด ี

1. แสดงสวนของเง่ือนไขการคนหาขอมูล สําหรับ Tab ขอมูลการรองเรียน 

2. แสดงสวน Tab หนาจอท่ีแสดงในเมนู 

3. แสดงสวนของการบันทึกขอมลูการรองเรียน บันทึกประเภทบริการ/กระบวนงาน , วันท่ีรองเรียน ระบบจะ default 

วันท่ีปจจุบันให , เรื่อง , รายละเอียด , สถานะ ในสวนน้ีเมือ่กดปุม บันทึก ถาผูบันทึกไมไดกรอกขอมลูในชองท่ีมี * 

ระบบจะแจงเตือนเพ่ือบันทึกขอมลูใหครบถวน 

 
แสดงหนาจอในสวนขอมลูการรองเรียน 
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แสดงหนาจอในสวนของการเลือกแกไขขอมูลเรื่องรองเรียน 

 

 
แสดงรายละเอียดหนาจอแกไขขอมูลเรื่องรองเรียน 

 
แสดง popup หลังจากบันทึกขอมูลท่ีแกไขสําเร็จ 
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แสดง popup ยืนยันกรณตีองการลบขอมลูเรื่องรองเรียน 

 
แสดง popup ยืนยันกรณลีบขอมลูสําเร็จ 

 
แสดงหนาจอสวนการบันทึกการดาํเนินคด ี

           

          บริษัท โปรเฟสชั่นนัล คอมพวิเตอร จํากัด หนาที่  17 User Manual for User V 2.0 



        กรมสรรพสามิต                                                                                            โครงการจางบริหารจัดการและดูแลทรัพยากร 
 

 

4. แสดงสวนของการบันทึกขอมลูการรองเรียน บันทึกประเภทบริการ/กระบวนงาน , วันท่ีดําเนินคดี ระบบจะ default 

วันท่ีปจจุบันให , เรื่อง , รายละเอียด , สถานะ ในสวนน้ีเมื่อกดปุม บันทึก ถาผูบันทึกไมไดกรอกขอมลูในชองท่ีมี * 

ระบบจะแจงเตือนเพ่ือบันทึกขอมลูใหครบถวน 

 
แสดงหนาจอในสวนขอมลูการดําเนินคด ี

 
แสดงหนาจอในสวนแกไขขอมูลการดําเนินคด ี
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แสดงหนาจอในสวนแกไขขอมูลการดําเนินคด ี

 
แสดงหนาจอpopup ยืนยันแกไขขอมูลการดําเนินคด ี

 
แสดง popup ยืนยันกรณตีองการลบขอมลูการดําเนินคด ี

           

          บริษัท โปรเฟสชั่นนัล คอมพวิเตอร จํากัด หนาที่  19 User Manual for User V 2.0 



        กรมสรรพสามิต                                                                                            โครงการจางบริหารจัดการและดูแลทรัพยากร 
 

 

 
แสดง popup ยืนยันกรณลีบขอมลูสําเร็จ 

 

- การประชาสัมพันธ 

 
แสดงหนาจอเมนูการประชาสมัพันธ 

1. แสดงสวนของเง่ือนไขการคนหาขอมูล สําหรับ Tab ขอมูลการรองเรียน 

2. แสดงสวน Tab หนาจอท่ีแสดงในเมนู 

3. แสดงสวนของการบันทึกขอมลูการรองเรียน บันทึกประเภทบริการ/กระบวนงาน , วันท่ีประชาสมัพันธ ระบบจะ 

default วันท่ีปจจุบันให , จํานวนครั้งของการประชาสมัพันธ, รายละเอียด ในสวนน้ีเมื่อกดปุม บันทึก ถาผูบันทึกไมได

กรอกขอมูลในชองท่ีมี * ระบบจะแจงเตือนเพ่ือบันทึกขอมูลใหครบถวน 
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แสดงหนาจอรายการขอมลูประชาสัมพันธ 

 
แสดงหนาจอรายการแกไขขอมูลประชาสัมพันธ 
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แสดงหนาจอรายละเอียดขอมูลท่ีจะแกไขการประชาสัมพันธ 

 
แสดงหนาจอpopup ยืนยันแกไขขอมูลการประชาสมัพันธ 

 
แสดง popup ยืนยันกรณตีองการลบขอมลูการประชาสมัพันธ 
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แสดง popup ยืนยันกรณลีบขอมลูสําเร็จ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           

          บริษัท โปรเฟสชั่นนัล คอมพวิเตอร จํากัด หนาที่  23 User Manual for User V 2.0 



        กรมสรรพสามิต                                                                                            โครงการจางบริหารจัดการและดูแลทรัพยากร 
 

 

ในสวนของการสรุปผลการปฏิบัติงาน มีรายละเอียดดังตอไปน้ี 

- สรุปผลการปฏิบัติงาน (รายวัน) 

 
แสดงหนาจอสรุปผลการปฏิบัติงาน (รายวัน) 

1. สวนเง่ือนไขในการคนหาขอมูล และ ออกรายงาน 

2. สวน Dashboard สรุปผลการปฏบัิติงาน (รายวัน) 

3. สวนของขอมูลสรปุผลการปฏิบัติงาน (รายวัน) 

4. ปุมกดออกรายงาน 
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แสดงรายงาน Excel ผลการปฏิบัติงาน (รายวัน) 

- สรุปผลการปฏิบัติงาน (รายเดือน) 

 
แสดงหนาจอรายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน (รายเดือน) 

1. สวนเง่ือนไขในการคนหาขอมูล หนวยงาน , เดือนท่ีรายงานผล 

2. ปุม สงหัวหนา อนุมัติขอมลู ขอมูลสรุปผลการปฏิบัติงาน (รายเดือน) 
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แสดง Popup ยืนยันตองการสงอนุมัติใชหรือไม 

 
แสดง Popup ยืนยันการสงอนุมัตเิรียบรอย 

3. ปุมออกรายงาน  

 
แสดงรายงาน Excel ผลการปฏิบัติงาน (รายเดือน) 

4. สวน Dashboard สรุปผลการปฏบัิติงาน (รายเดือน) 

5. สวนของขอมูลสรปุผลการปฏิบัติงาน (รายวัน) 
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- สรุปผลการปฏิบัติงาน (คนหาตามชวงวันท่ี) 

 
แสดงหนาจอสรุปผลการปฏิบัติงาน (คนหาตามชวงวันท่ี) 

 
แสดงหนาจอระบุเง่ือนไขชวงวันท่ีรายงานผล สรุปผลการปฏิบัติงาน (คนหาตามชวงวันท่ี) 

หลังจากกดตกลง กดปุม  
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แสดงหนาจอผลการคนหา ระบุเง่ือนไขชวงวันท่ีรายงานผล สรุปผลการปฏิบัติงาน (คนหาตามชวงวันท่ี) 

1. แสดงปุมออกรายงาน หลังจากระบุเง่ือนไข  

 
แสดงรายงาน Excel ขอมูลตามเง่ือนไขท่ีกําหนด 
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- คนหาเรื่องรองเรยีน / การดําเนินคด ี

 
แสดงหนาจอคนหาเรื่องรองเรยีน / การดําเนินคด ี

1. สามารถระบุเง่ือนไขในการคนหา หนวยงาน , วันท่ีรองเรียน , กระบวน / เรื่อง / รายละเอียด 

2. สามารถแกไข หรือ ลบ รายการท่ีคนหาได 
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- คนหาการประชาสมัพันธ 

 
แสดงหนาจอคนหาการประชาสัมพันธ 

1. สามารถระบุเง่ือนไขในการคนหา หนวยงาน , วันท่ีประชาสัมพันธ , กระบวน / เรื่อง / รายละเอียด 

2. สามารถแกไข หรือ ลบ รายการท่ีคนหาได 

 

- สงอนุมัติขอมูล  เมื่อบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว ไปท่ีเมนู สงอนุมัติขอมูล เพ่ือทําการกดปุม สงอนุมัต ิ

 
แสดงหนาจอ ปุม สงหัวหนา อนุมตัิขอมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

           

          บริษัท โปรเฟสชั่นนัล คอมพวิเตอร จํากัด หนาที่  30 User Manual for User V 2.0 



        กรมสรรพสามิต                                                                                            โครงการจางบริหารจัดการและดูแลทรัพยากร 
 

 

ในกรณีท่ีหนวยงานมีหนวยงานสาขา จะตองทําการบันทึกขอมูลหนวยงานสาขา และทําการตรวจสอบขอมูลสาขาเรียบรอย ถึง

จะสามารถสงอนุมัติได ถายังบันทึกขอมูลไมเรียบรอยจะแสดง popup แจงเตือน ดังน้ี 

 
แสดง popup ไมสามารถสงอนุมตัิได 

 

กรณีท่ีบันทึกขอมูลหนวยงานสาขา เรียบรอยก็จะสามารถกดสงอนุมัติได 

 
แสดง popup ยืนยันการสงอนุมัต ิ

 
แสดง popup สงอนุมัติเรยีบรอยแลว 
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3.2 ผูอนุมัติ อนุมัติขอมูลของหนวยงาน (พ้ืนท่ี / ภาค) 

หลังจาก login เขามาจะแสดงหนาจอหลัก แสดงสถานะของขอมูลท่ีผูบันทึกขอมูลผลการปฏิบัติ เพ่ือใหผูอนุมัติ 

(พ้ืนท่ี / ภาค) สงอนุมัติ หรือ สงกลับแกไข (กรณีขอมูลไมถูกตอง) 

 
แสดงหนาจอหลัก 

ในหนาจอหลักผูอนุมัติสามารถดูขอมูลท่ีผูบันทึก ไดทําการบันทึกในสวนตางๆ ไดดังน้ี 

1. แสดงแถบเมนู 

2. แสดงเมนูแจงเตือน , แจงปญหาการใชงาน/สงขอความ , แกไขขอมูลผูใช 

3. แสดงปฏิทินเดือนปจจุบัน เพ่ือแสดงรายละเอียดสถานะการบันทึกผลการปฏิบัติ (รายวัน) เมื่อกดท่ีวันท่ี ระบบแสดง

หนาจอผลการปฏิบัติงาน (รายวัน) 

4. แสดง สถานะ ตามข้ันตอนท่ีผูใชระบบ กําลังดําเนินการ ของพ้ืนท่ี และในกรณีท่ีพ้ืนท่ีมีสาขาภายใตพ้ืนท่ีก็จะแสดง

สถานะดวย ในสวนน้ีสามารถคลิกดูรายละเอียดสถานะรายเดือนของแตละข้ันตอนได  

- สามารถเลือกดูรายละเอียดของแตละหนวยงานไดโดยเลือกหนวยงานท่ี Tab ดานบนท่ีแสดงอยู 
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แสดงรูปภาพ Tab หนวยงานท่ี login 

5. แสดงสถานะ รายงานผลรายวัน (5 วันทําการลาสดุ)  

6. แสดงขอมูลสรุป ของขอมูลการประชาสัมพันธ 

7. แสดงขอมูลสรุปของเรื่องรองเรียน หรือ การดําเนินคด ี

 

กรณสีถานะ อยูระหวาง พิจารณาอนุมัติ หรือ อยูระหวาง พ้ืนท่ีตรวจสอบขอมูล ผูอนุมัติ จะสามารถสงกลับแกไข หรือ อนุมัติ

ได 

- กรณีตองการสงกลับแกไข 

 
แสดงหนาจอคลิกเลือก สถานะ อยูระหวางพิจารณาอนุมตั ิ
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แสดงหนาจอเมนู อนุมัติขอมลู 

 

หลังจากสงกลบัแกไขจะมี popup ข้ึนมาแจงเพ่ือใหกรอกเหตผุลในการสงกลับแกไข เมื่อกรอกขอมลูหรือแนบไฟลเรียบรอย

แลว และกด ok จะมี popup ยืนยันการสงกลับแกไขสําเรจ็แสดงข้ึนมา รายการท่ีไดทําการสงกลับน้ีจะถูกสงไปรอในสวนของ

ผูบันทึก ท่ีไดทําการบันทึกขอมูลมา เพ่ือใหทําการแกไขแลวสงมาอนุมัติใหม และในกรณีมีการสงกลับแกไข ในสวนของ 

dashboard สงแสดงประวัติการสงกลับแกไข 

 
แสดง popup กรณสีงกลับแกไข 

 
แสดงรายละเอียด กรณสีงกลับแกไข 
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แสดง popup กรณสีงกลับแกไขเรียบรอย 

 
แสดง Dashboard ประวัติการสงกลับแกไข 

 

สถานะจะเปลีย่นไปเปน อยูระหวาง บันทึกขอมูล ดังน้ัน ผูบันทึกขอมูลจะตองทําการแกไขเพ่ือสงอนุมัติมาใหม เพ่ือใหผูอนุมัติ

ทําการอนุมัต ิ

 
แสดงสถานะเปลีย่นกลับไปเปนอยูระหวาง บันทึกขอมูล 
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แสดงหนาจอแสดงสถานะแกไขขอมูลสําหรับผูบันทึก 

 
แสดงหนาจอเมนูสงอนุมัติขอมลู หลังจากแกไขขอมลู 

 

เมื่อผูบันทึก สงอนุมัติ หลังจากแกไขขอมูลแลว ถาผูอนุมัตติรวจแลวสามารถทําการอนุมตัิไดก็จะทําการอนุมัติ เพ่ือสงตอไป 

กพร.  

 
แสดงหนาจอหลังจากแกไขขอมลู และ สงอนุมตั ิ
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ผูอนุมัติ ไปท่ีเมนูอนุมตัิขอมูล เพ่ือทําการอนุมัต ิ

 
แสดงหนาจอ กดปุม อนุมัต ิ

 
แสดง popup ตองการสงอนุมัต ิ

 
แสดง popup สงอนุมัติเรยีบรอยแลว 
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เมื่อสงอนุมัตเิรียบรอยแลว สถานะจะเปลี่ยนเปน อยูระหวาง กพร.ตรวจสอบขอมลู 

 
แสดงหนาจอสถานะอยูระหวาง กพร.ตรวจสอบขอมูล 

 

ในสวนของผูอนุมัติสามารถคนหาเพ่ือดูขอมูล สงกลับแกไข และ อนุมัติ ขอมูลของผูบันทึกของหนวยงานตนเองได แตจะไม

สามารถแกไขได 

 
แสดงเมนูกรณีท่ี login เปนผูอนุมตั ิ

 

ในสวนของผูอนุมัติ สามารถ กดปุม ออกรายงาน เพ่ือดูรายงาน Excel ได 

 
แสดงหนาจอกดปุมออกรายงาน 
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แสดงรายงาน Excel รายเดือน 

3.3 กพร. (ผูตรวจสอบขอมูล) 

หลังจาก login แลวจะแสดงหนาจอเมนู ตรวจสอบขอมูลรายเดือน ในสวนของ กพร. เพ่ือแสดงขอมลูของทุกหนวยงาน 

เพ่ือดูสถานะการปฏิบัติงานของแตละหนวยงาน โดยระบบจะ Default ขอมูลสถานะ อยูระหวาง กพร.ตรวจสอบขอมลู 

แตสามารถเลือกเง่ือนไขในการคนหาขอมูลได 

 
แสดง popup แจงเตือนขอมูลท่ีเก่ียวของกับระบบ 

 
แสดงแถบเมนู 
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แสดงหนาจอหลัก สิทธ์ิ login กพร. 

1. สามารถระบุเง่ือนไข เดือนท่ีรายงานผล  เพ่ือคนหาขอมลู โดยระบบจะ default เดือนปจจุบัน 

2. สามารถกดเลือก สถานะ เพ่ือดูขอมูล 

3. สามารถกรองดูปรมิาณการบันทึกขอมูลของแตละหนวยงาน  

 

สถานะ อยูระหวาง กพร.ตรวจสอบขอมูล จะสามารถทําไดแคสงกลบัแกไข หรือ ยืนยันขอมลู 

- กรณสีงกลับแกไข 

หลังจากสงกลบัแกไขจะมี popup ข้ึนมาแจงเพ่ือใหกรอกเหตผุลในการสงกลับแกไข เมื่อกรอกขอมลูหรือแนบไฟล

เรียบรอยแลว และกด ok จะมี popup ยืนยันการสงกลับแกไขสําเร็จแสดงข้ึนมา รายการท่ีไดทําการสงกลับน้ีจะ

ถูกสงไปรอในสวนของผูบันทึก ท่ีไดทําการบันทึกขอมูลมา เพ่ือใหทําการแกไขแลวสงมาอนุมตัิใหม และในกรณีมี

การสงกลับแกไข ในสวนของ dashboard สงแสดงประวัติการสงกลับแกไข 
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แสดงรายการอยูระหวาง กพร. ตรวจสอบขอมูล 

 
แสดงหนาจอ กพร. สงกลับแกไข 

 
แสดง popup ระบุสาเหตสุงกลับแกไข 
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แสดง popup รายละเอียดสาเหตสุงกลับแกไข 

 
แสดง popup สงกลับแกไขเรียบรอยแลว 

เมื่อ กพร. สงกลับแกไข รายการจะไปรอท่ี ผูอนุมัติ เพ่ือทําการสงกลับแกไข ไปใหยัง ผูบันทึกขอมูล ทําการแกไขและทําการ

สงอนุมัติกลับมาใหม 

 
แสดงหนาจอผูอนุมัติ เพ่ือเตรียมสงกลับผูบันทึก 
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แสดงหนาจอผูอนุมัติ กดปุม สงกลับแกไข 

 

เมื่อผูอนุมตัิ กดปุม สงกลับแกไข ระบบจะมี popup แจงเตือนใหระบุสาเหตุของการสงกลับแกไขพรอมแนบรูปประกอบได 

ตามรูปภาพในสวนของการสงกลบัแกไข  

 

เมื่อผูอนุมตัิสงกลับแกไขเรียบรอยแลว ผูบันทึกก็ทําการแกไขขอมูล และ สงอนุมตัิ มาใหมเพ่ือใหผูอนุมัติ สงอนุมัต ิ

 
แสดง popup แจงเตือนกิจกรรมท่ีเก่ียวของกับผูบันทึก 

 
แสดงหนาจอสถานะหลังจาก ผูอนุมัติสงกลบัแกไข 
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แสดงหนาจอ กดปุม สงอนุมัต ิ

 
แสดง popup ตองการสงอนุมัติใชหรือไม 

 
แสดง popup สงอนุมัติเรยีบรอยแลว 
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หลังจากท่ีผูบันทึกขอมลูแกไขขอมลู และทําการสงอนุมตัิ เพ่ือใหผูอนุมัติพิจารณาอนุมตัิ  

 
แสดงหนาจอสถานะหลังจากผูบันทึก สงอนุมัติ 

 

 
แสดงหนาจอผูอนุมัติ กดปุม อนุมตัิ 

 
แสดง popup ตองการสงอนุมัต ิ
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แสดง popup อนุมัติเรียบรอย 

 

หลังจากท่ีผูอนุมตัิ อนุมัติขอมลูท่ีผูบันทึก แกไขเรียบรอย กพร. ก็จะทําการตรวจสอบขอมูล เพ่ือทําการยืนยันขอมลู 

 
แสดงสถานะหลังผูอนุมัติ อนุมัตเิรยีบรอย รอ กพร. ยืนยันขอมลู 

 
แสดงหนาจอ กพร. ตรวจสอบขอมูลเรียบรอย กดปุม ยืนยันขอมลู 
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แสดง popup ตองการยืนยันขอมลูใชหรือไม 

 
แสดง popup ยืนยันขอมูลเรียบรอยแลว 

หลังจาก กพร. ยืนยันขอมลูเรียบรอยแลว กพร. สามารถสงกลับแกไข ไดอีก 

 
แสดงปุม สงกลับแกไข (แกไขหลังยืนยันขอมูลแลว) 
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สถานะหลังจาก กพร. ยืนยันขอมลูแลว 

 
แสดงหนาจอสถานะ สําเร็จ หลังจาก กพร. ยืนยันขอมูลแลว 

 

กพร. สามารถกดปุมออกรายงาน ได 2 รายงาน  

 
แสดงปุมออกรายงานรายเดือน 

 

 
รายงาน Excel รายเดือน 
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แสดงปุมออกรายงาน (สง กพร.) 

 

 
รายงาน Excel สง ป.ย.ป. 

3.4 ปลดล็อคขอมูล 

 เน่ืองจากการบันทึกผลการปฏิบัตงิานของทุกหนวยงาน จะตองบันทึกเปนขอมูลเพ่ือสงให กพร. ตรวจสอบ เปน

รายเดือน เพ่ือการบันทึกขอมูลใหครบถวนตามกําหนดเวลาท่ีตองนําสงขอมูล ถาหนวยงานใดตองการบันทึกขอมูลรายวัน

ยอนหลังเกิน 7 วัน ภายในกําหนดระยะเวลาของเดือนปจจุบัน จะตองการขอปลดล็อค เพ่ือใหทาง กพร. ปลดล็อคใหทําการ

บันทึกขอมูลยอนหลังได 

- ผูบันทึกขอมูล ท่ีตองการบันทึกขอมูลยอนหลัง เกิน 7 วัน เมื่อเลือกท่ีจะทําการบันทึก ระบบจะเปดไปท่ีหนาจอ 

แสดงปุมขอปลดล็อค 
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แสดงหนาจอแจงขอปลดล็อค 

 
แสดง popup สาเหตุของการตองการปลดล็อค 

 
แสดง popup ขอปลดล็อคเรียบรอยแลว 
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-  เมื่อสงคําขอปลดล็อคเรียบรอยแลว ระบบจะสงขอความอัตโนมัตแิจงขอปลดล็อคยอนหลัง ท่ีเมนู แจงปญหาการ

ใชงาน / สงขอความ เพ่ือใหผูอนุมัติปลดล็อคทราบ  

 
แสดงหนาจอเมนู แจงปญหาการใชงาน / สงขอความ 

 
แสดงหนาจอขอความอัตโนมตั ิ

 
แสดงหนาจอขอความอัตโนมตัิ สามารถแนบไฟล สงขอความ ดาวนโหลดหรือลบไฟลท่ีแนบได 
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- กพร. พิจารณาคําขอปลดล็อค โดยเขาไปท่ีเมนู ปลดล็อคคําขอบันทึกขอมูลยอนหลัง 

 
แสดงหนาจอเมนู ปลดล็อคคําขอบันทึกขอมูลยอนหลัง 

 
แสดงหนาจอกรณีปลดล็อค จะม ีpopup แจงเตือนตองการปลดล็อคใชหรือไม 

 
แสดง popup ปลดล็อคเรียบรอยแลว 

- เมื่อปลดล็อคคําขอเรียบรอยแลว ระบบจะสงขอความอัตโนมัตแิจงผูขอปลดล็อคยอนหลัง ท่ีเมนู แจงปญหาการใช

งาน / สงขอความ เพ่ือใหผูขออนุมัติปลดล็อคทราบ  
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แสดงหนาจอเมนู แจงปญหาการใชงาน / สงขอความ 

 
แสดงหนาจอขอความอัตโนมตั ิ

 
แสดงหนาจอขอความอัตโนมตัิ สามารถแนบไฟล สงขอความ ดาวนโหลดหรือลบไฟลท่ีแนบได 
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3.5 แจงปญหาการใชงาน / สงขอความ 

 ผูบันทึกขอมูล ผูอนุมัติขอมลู สามารถแจงปญหาการใชงานระบบ หรือ สงขอความใหกับผูท่ีเก่ียวของไดโดยตรง 

โดยสามารถพิมพขอความ แนบไฟล ได โดยแบงเปนเมนูยอยดังน้ี 

 
แสดงหนาจอเมนูแจงปญหาการใชงาน / สงขอความ 

- แจงปญหาการใชงาน / สงขอความ 

 
แสดงปุมแจงปญหาการใชงาน / สงขอความ 

 
ระบุรายละเอียดและสามารถแนบไฟลได 
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แสดง popup สงขอความเรียบรอย 

 

- ขอความ หนารวมขอความ ขอความสําคญัจะแสดงบนสุด และ จะตอดวยขอความลาสดุ 

 
แสดงหนาจอเมนูขอความ 

 
แสดงหนาจอคนหาขอความ 
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แสดงหนาจอผลการคนหาขอความ 

- ขอความสําคญั กดตรงรูปดาว เพ่ือกําหนดเปนขอความสําคัญ 

 
แสดงหนาจอขอความสําคญั 

- ขอความเขา แสดงขอความเขาจากผูสงอ่ืนๆ 

 
แสดงหนาจอขอความเขา 
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- ขอความเขา แสดงขอความออกท่ีสงหาผูสงอ่ืนๆ 

 
แสดงหนาจอขอความออก 

- ขอความอัตโนมตัิ แสดงขอความกรณีขอปลดล็อคคาํขอบันทึกขอมูลยอนหลัง และ สงกลับผลการปฏิบัติงานราย

เดือนเพ่ือแกไข 

 
แสดงหนาจอขอความอัตโนมตั ิ

 
แสดงหนาจอขอปลดล็อคคาํขอบันทึกขอมูลยอนหลัง 
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แสดงหนาจอสงกลับผลการปฏิบัตงิานรายเดือนเพ่ือแกไข 

- ขอความท่ีถูกลบ แสดงขอความท่ีทําการลบ 

 
แสดงหนาจอขอความท่ีถูกลบ 

กรณีท่ีตองการขยายหนาจอ กดปุม  

 
แสดงปุมขยายหนาจอ 
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แสดงขยายหนาจอ 

 

การแจงปญหาการใชงาน / สงขอความ สามารถกดปุม  

 
แสดงปุม การแจงปญหาการใชงาน / สงขอความ 
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แสดงหนาจอการแจงปญหาการใชงาน / สงขอความ 
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