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บทน า (Introduction) 
 
เอกสารประกอบการฝึกอบรมการใช้งานระบบช่วยเหลือผู้ประสบปัญหาสังคมฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือน าเสนอ

วิธีการใช้งานระบบช่วยเหลือผู้ประสบปัญหาสังคม โดยมีวัตถุประสงค์ในการด าเนินการโครงการ   ดังนี้ 

 เพ่ิมศักยภาพในการให้บริการประชาชนในการรับแจ้งเหตุ แจ้งเบาะแส ร้องเรียน/ร้องทุกข์ เสนอ
ข้อคิดเห็น/ให้ข้อมูล ขอข้อมูล/เอกสาร ขอค าแนะน าปรึกษา ชมเชย/อวยพร/ให้ก าลังใจ หรือต าหนิ  
ผ่านช่องทางการติดต่อเพ่ิมมากขึ้น เพ่ือรองรับความต้องการใช้งานของประชาชนอย่างทั่วถึงและสะดวก
รวดเร็วยิ่งขึ้น 

 เพ่ือขยายขีดความสามารถของระบบช่วยเหลือผู้ประสบปัญหาสังคม โดยขยายเครือข่ายพ้ืนฐานและ
ระบบการติดต่อสื ่อสารหลักของศูนย์ช่วยเหลือผู้ประสบปัญหาสังคม  ให้สามารถรองรับการ
เชื่อมต่อกับหน่วยงานภาครัฐและปริมาณการใช้งานระบบทั้งหมดของศูนย์ฯ   

 เพ่ือพัฒนาระบบให้มีความสามารถในการแจ้งเตือนเร่งรัดการด าเนินงาน และแจ้งข้อมูลข่าวสาร แก่
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานทั่วประเทศ ผ่านทางระบบช่วยเหลือผู้ประสบปัญหาสังคม 

 เพื่อลดความซ้ าซ้อนของการปฏิบัติงานระบบศูนย์ช่วยเหลือผู้ประสบปัญหาสังคม โดยประชาชน
สามารถแจ้งเรื่อง ณ หน่วยงานภาครัฐที่ใดก็ได้ (ในโครงการ) หรือโทร 1300 (OSCC Hotline)
และเรื่องจะถูกส่งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องโดยอัตโนมัติ ผ่านระบบ On-line และหน่วยงานภาครัฐ
สามารถท าการตรวจสอบเรื่องที่ประชาชนแจ้งเข้ามาในระบบเฉพาะงานที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงานนั้น 
พร้อมกับการบันทึกผลการปฏิบัติงานของเรื่องราวที่เกี่ยวข้องได้ตลอดเวลา  

 เพ่ือแก้ไขปัญหาทางสังคมให้ประชาชนได้อย่างรวดเร็ว โดยระบบสามารถตั้งเวลามาตรฐานในการแก้ไข
ปัญหาตามแต่ละประเภทไว้ เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานไม่ด าเนินการ ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ระบบจะ
ท าการแจ้งเตือนไปยังเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน และผู้ที่เกี่ยวข้องอย่างอัตโนมัติ 

 เพ่ือเพ่ิมระดับการรักษาความปลอดภัยของข้อมูล โดยมีระบบที่สามารถรักษาความปลอดภัยของข้อมูลที่มี
ประสิทธิภาพ เป็นที่ยอมรับตามมาตรฐานสากล สามารถควบคุมและบริหารจัดการสิทธิในการเรียกดู
ข้อมูล การเข้าสู่ข้อมูลได้จากผู้ดูแลระบบเท่านั้น พร้อมกับสามารถบันทึกประวัติการใช้งานของ
ผู้ใช้งานในระบบได้ทั้งหมด 
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บทที่ 1  วัตถุประสงค์  
 

 เพื่อให้ผู ้เข้ารับการอบรมมีความรู้พื้นฐานและความเข้าใจในกระบวนการโดยรวมของระบบ
ช่วยเหลือผู้ประสบปัญหาทางสังคม เพื่อให้เป็นระบบสารสนเทศกลางที่หน่วยงานภาครัฐต่างๆ
จะใช้งานร่วมกันในการบริหารจัดการปัญหาทางสังคม 

 เพ่ือให้ผู้เข้ารับการอบรมสามารถน าความรู้ที่ได้ไปประยุกต์ใช้ในการท างานจริง 

 เพ่ือให้ผู้เข้ารับการอบรมท าความคุ้นเคยกับข้ันตอนการท างานและหน้าจอ 
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 ความต้องการพื้นฐานของระบบ (Minimum Specification Requirement) 
 
การใช้งานระบบจ าเป็นต้องใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ที่มีประสิทธิภาพขั้นต่ าตามข้อก าหนดดังต่อไปนี้  
 

รายการ รายละเอียด 

Processor type Pentium Dual Core processor or higher required 

Processor speed Minimum: 2.4 GHz 

Recommended: 2.4 GHz or higher 

Memory (RAM) Minimum: 2 GB 

Recommended: 2 GB or more 

Maximum: OS maximum 

Disk Space 50 GB 

Software 1. Microsoft Windows 

2. Internet Browser เช่น Firefox, Chrome 

ตารางท่ี 1.1  ความต้องการข้ันต่ าของเครื่องคอมพิวเตอร์ที่ใช้โปรแกรม 
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บทที่ 2  ภาพรวมระบบช่วยเหลือผู้ประสบปัญหาทางสังคม (OSCC) 

2.1  แนวคิดในการออกแบบระบบ 
ระบบงานสารสนเทศ ศูนย์ช่วยเหลือสังคม OSCCได้ออกแบบเพื่อจัดเก็บข้อมูลส าคัญของปัญหาสังคม 

และเรื่องอ่ืนๆ ที่ได้รับการติดต่อจากประชาชน ส าหรับใช้ในการประเมินสถานการณ์ เพื่อพิจารณาหาแนว
ทางแก้ไขและป้องกันปัญหาทางสังคม ซึ่งข้อมูลทั้งหมดที่ระบบรวบรวมและน าเสนอในรูปแบบรายงานผล 
(Information) เป็นข้อมูลที่ได้จากข้อมูลดิบ (Data) 6 ส่วนหลัก ดังนี้ 

1) ข้อมูลผู้แจ้งเหตุ/แจ้งเบาะแส 
2) ข้อมูลผู้ประสบปัญหา  
3) ข้อมูลการติดต่อ 
4) ข้อมูลเรื่องท่ีติดต่อ 
5) ข้อมูลหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับเรื่องท่ีติดต่อ 
6) ข้อมูลการปฏิบัติงาน / การด าเนินงาน 
7) ข้อมูลผลการปฏิบัติงาน / การด าเนินงาน 
8) ข้อมูลผลการพิจารณาเรื่องจนได้ข้อยุติ 

  



คู่มือการฝึกอบรมระบบสารสนเทศ OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม 
ส าหรับผู้ปฏิบตัิงาน OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม ระดบัจังหวดั (ครู ก) 

 

 

หน้า 8 จาก 222 

ภาพรวมการท างานของระบบช่วยเหลือผู้ประสบปัญหาทางสังคม (OSCC) 
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หน้าจอระบบการท างาน 

2.2 โครงสร้างหลักของหน้าจอระบบ 

โครงสร้างการแสดงผลภายในระบบช่วยเหลือผู้ประสบปัญหาทางสังคม เป็นระบบงานสารสนเทศกลาง 
ส าหรับการบันทึกข้อมูลเรื่องราวขอความช่วยเหลือ เพ่ือจัดเก็บข้อมูลไว้ในคลังข้อมูลกลาง โดยให้เป็นระบบที่
ผู้ใช้งานสามารถเรียกดูข้อมูลและส่งงานต่อ ที่เป็นปัจจุบันได้ทันทีที่มีการบันทึกข้อมูลเสร็จสิ้น โดยแบ่งการ
แสดงผล ดังนี้ 

1. ส่วนแสดงสถานะผู้ใช้งาน  อยู่ด้านบนขวาของหน้าจอ เป็นส่วนที่แสดง วัน เวลา และชื่อ
ผู้ใช้งาน เพ่ือให้ทราบว่า ณ เวลานั้นผู้ใช้คนใดก าลังเข้าใช้งานระบบ 

2. ส่วนเมนูหลัก  อยู่ด้านบนขวา ใต้ส่วนแสดงสถานะผู้ใช้งาน ซึ่งภายในประกอบไปด้วยกลุ่ม
ของเมนูที่เก่ียวข้อง ผู้ใช้สามารถเลือกเมนูใช้งานเพ่ือเข้าสู่หน้าจอการด าเนินงานต่างๆ ต่อไป 

3. ส่วนแสดงประกาศข้อความสาธารณะ  อยู่กึ่งกลางด้านบน ใต้ส่วนเมนูหลัก เพ่ือแสดง
ข้อความประกาศต่างๆ ให้ผู้ใช้งานระบบทุกท่านรับทราบ 

4. ส่วนแสดงข้อมูลผู้ใช้งาน  อยู่ด้านซ้าย ใต้ส่วนแสดงประกาศข้อความสาธารณะ ซึ่งภายใน
ประกอบไปด้วยรูปภาพและชื่อผู้ใช้งาน และปุ่มแก้ไขประวัติส่วนตัว                      .    (ไปดูรายละเอียด 
บทที่ 3 การเข้าใช้งานระบบ > การแก้ไขประวัติส่วนตัวและการเปลี่ยนรหัสผ่าน) 

5. ส่วนแสดงรายการให้บริการ อยู่ด้านซ้าย ใต้ส่วนแสดงข้อมูลผู้ใช้งาน ซึ่งภายในประกอบไป
ด้วยกลุ่มของเมนูที่เก่ียวข้อง 

6. ปุ่มออกจากระบบ                         อยู่ด้านขวา ใต้ส่วนประกาศข้อความสาธารณะ 
คลิกเพ่ือออกจากระบบ 

การออกจากระบบที่ถูกต้อง ให้มาที่เมนูหลัก Home แล้วกดที่ปุ่ม                       ทุกครั้ง 
ไม่แนะน าให้กดปุ่มปิด (กากบาท)                        จากหน้าจอการท างาน 
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รูปที่ 2.1  โครงสร้างหลักของหน้าจอระบบ 

 

2.3 ส่วนเมนูหลัก 

หน้าจอการท างานในส่วนของเมนูหลัก ส าหรับเจ้าหน้าที ่ผู ้ปฏิบัติงาน ประกอบไปด้วย         
4 หน้าจอ โดยแต่ละหน้าจอที่แสดงจะขึ้นอยู่กับสิทธิ์ที่ผู้ใช้งานแต่ละคน ซึ่งมีหน้าที่การท างาน ดังนี้ 

 
1. Home  เป็นหน้าจอหลักที่จะแสดง เมื่อมีการเข้าระบบ ประกอบด้วยหน้าจอย่อย 3 หน้าจอ ได้แก ่

a. การแจ้งเตือน  ระบบสามารถก าหนดการแจ้งเตือนได้ 3 ระดับ ตามระยะเวลาการปิดงานที่
ก าหนดไว้ในแต่ละประเภทงาน เพ่ือผู้บังคับบัญชาที่สูงขึ้นไปรับทราบการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา 

 (ส าหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน)  ระบบจะแสดงรายการที่ผู้ใช้งานต้องรับผิดชอบ
และยังไมไ่ด้ด าเนินการให้เสร็จสิ้นในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ ในระดับที่ 1 

 (ส าหรับผู้บังคับบัญชาที่สูงกว่าเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 1 ขั้น)  ระบบจะแสดง
รายการของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานที่ด าเนินการ เกินระยะเวลาที่ก าหนดไว้ ในระดับที่ 2 

 (ส าหรับผู้บังคับบัญชาที่สูงกว่าเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 2 ขั้น)  ระบบจะแสดง
รายการของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานที่ด าเนินการ เกินระยะเวลาที่ก าหนดไว้ ในระดับที่ 3 
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รูปที่ 2.2  หน้าจอเมน ู: Home และหน้าจอย่อย : การแจ้งเตือน 

 
b. รายการรับ  ระบบจะแสดงงานที่ถูกส่งหาผู้ใช้งาน เพ่ือให้ผู้ใช้งานด าเนินการต่อไป 

 
รูปที่ 2.3  หน้าจอเมนู : Home และหน้าจอย่อย : รายการรับ 
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c. งานด าเนินการ  ระบบจะแสดงงานทั้งหมดที่ผู้ใช้งานรับมาจากรายการรับแล้วยังไม่ยุติเรื่อง 

 
รูปที่ 2.4  หน้าจอเมนู : Home และหน้าจอย่อย : งานด าเนินการ 

 
2. Contact  เป็นหน้าจอแรกในการบันทึกข้อมูลแจ้งเหตุ ซึ่งต้องกรอกข้อมูล 3 ส่วน คือ 

 

 
รูปที่ 2.5  หน้าจอเมนู : Contact และหน้าจอย่อย : ข้อมูลแจ้งเหตุ 

 
 

a. *ช่องทางติดต่อ (หัวข้อบังคับ)  เลือก ช่องทางที่ผู้แจ้งเหตุ/เบาะแส หรือผู้ประสบปัญหา 
ทีต่ิดต่อขอรับความช่วยเหลือ [ดูรายละเอียดเพ่ิมเติม ได้ที่ FRM001: บันทึกข้อมูลแจ้งเหตุ (Contact> ข้อมูลแจ้ง
เหตุ)] 

b. *หมายเลขโทรศัพท ์(หัวข้อบังคับ)  กรอก หมายเลขโทรศัพท์ที่ผู้แจ้งเหตุ/เบาะแส หรือ
ผู้ประสบปัญหาให้ไว้ เพื่อใช้ในการอ้างอิง หรือค้นหาความคืบหน้าของการด าเนินการต่อไป 

ระบบจะตรวจสอบการกรอกข้อมูลโดย อนุญาตให้กรอกเฉพาะตัวเลข (ไม่ต้องมี     
ขีดกลาง “-” คั่นระหว่างตัวเลข) 
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หากขึ้นต้นด้วย 02 จะกรอกได้ 9 หลัก และหากขึ้นต้นด้วย 08 หรือ 09 ระบบจะ
อนุญาตให้กรอกได้ 10 หลัก 

c. *ประเภทการติดต่อ (หัวข้อบังคับ)  เลือก ประเภทการติดต่อที่ผู้แจ้งเหตุ/เบาะแส หรือ 
ผู้ประสบปัญหาต้องการขอรับความช่วยเหลือ [ดูรายละเอียดเพ่ิมเติม ได้ที่ FRM001: บันทึกข้อมูลแจ้งเหตุ 
(Contact> ข้อมูลแจ้งเหตุ)] 

 
 3.  Search  เป็นหน้าจอการค้นหาข้อมูลในระบบ โดยสามารถเลือกการค้นหาได้ 3 แบบ ได้แก่ 

 
a. ค้นหาจากข้อมูลผู้แจ้งเหตุ/เบาะแส 

 
รูปที่ 2.6  หน้าจอเมนู : Search และหน้าจอย่อย : ค้นหาจากข้อมูลผู้แจ้งเหตุ/เบาะแส 
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b. ค้นหาจากข้อมูลผู้ประสบปัญหา 

 
รูปที่ 2.7  หน้าจอเมนู : Search และหน้าจอย่อย : ค้นหาจากข้อมูลผู้ประสบปัญหา 

 
 

c. ค้นหาจากข้อมูลบริการ 

 
รูปที่ 2.8  หน้าจอเมนู : Search และหน้าจอย่อย : ค้นหาจากข้อมูลบริการ 
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4. Report  เป็นหน้าจอแสดงรายงานของระบบ ตามสิทธิ์การเข้าถึงรายงานของผู้ใช้งานแต่ละคน  
 

 
รูปที่ 2.9  หน้าจอเมนู : Report และหน้าจอย่อย : รายงาน 
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บทที่ 3 การเข้าใช้งานระบบ 

วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือท าความเข้าใจวิธีการเข้าใช้งานระบบ 
2. เพ่ีอให้สามารถเข้าใช้งานระบบได้ 

ภาพรวมการท างาน 
ระบบช่วยเหลือผู้ประสบปัญหาทางสังคม เป็นระบบที่จ าเป็นต้องระบุตัวตนของผู้ใช้งานระบบก่อน    

จึงจะสามารถใช้งานได้ โดยผู้ใช้งานจะต้องรับทราบความรับผิดชอบ และท าการยืนยันตัวตนในหน้าการเข้า  
ใช้งานระบบ โดยการกรอกชื่อผู้ใช้งาน และรหัสผ่าน 
 
การเข้าใช้งานระบบ 

ให้ด าเนินการเรียกใช้งานผ่านเว็บไซต์ที่ก าหนด เพ่ือเข้าสู่ ระบบช่วยเหลือผู้ประสบปัญหาทางสังคม 
ระบบจะเข้าสู่หน้า Login ให้ด าเนินการดังนี้  

1. กรอก ชื่อผู้ใช้งาน ลงในช่อง Username 
2. กรอก รหัสผ่าน ลงในช่อง Password 
3. กดปุ่ม Log in  ตามรปูที่ 3.1 

 
รูปที่ 3.1  หน้าจอเข้าสู่ระบบช่วยเหลือผู้ประสบปัญหาทางสังคม 

 
เมื่อผู้ปฏิบัติงานเข้าใช้งานระบบส าเร็จ จะเข้าสู่หน้าจอเมนู Home และหน้าจอย่อย รายการให้บริการ 

เสมอ ซ่ึงเป็นหน้าแรกของการใช้งาน ตามรูปที่ 3.2 
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รูปที่ 3.2  หน้าจอเมนู : Home และหน้าจอย่อย : รายการให้บริการ 

 

การแก้ไขประวัติส่วนตัวและการเปลี่ยนรหัสผ่าน 
กรณีท่ีผู้ใช้งานต้องการแก้ไขประวัติส่วนตัวและเปลี่ยนรหัสผ่าน สามารถด าเนินการได้ตามข้ันตอน ดังนี้ 

1. ไปที่ หน้าจอหลัก Home ส่วนแสดงข้อมูลผู้ใช้งาน อยู่ด้านซ้าย ซึ่งภายในประกอบไปด้วย
รูปภาพของผู้ใช้งาน ชื่อผู้ใช้งาน และปุ่มแก้ไขประวัติส่วนตัว ตามรูปที่ 3.3 

 
รูปที่ 3.3  หน้าจอหลัก Home ส่วนแสดงข้อมูลผู้ใช้งาน 
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2. กดปุ่ม                            ระบบจะแสดงหน้าต่างรายละเอียดข้อมูลของผู้ใช้งานขึ้นมา
ให้แก้ไข ตามรูปที่ 3.4 
 

3. หน้าต่างรายละเอียดข้อมูลของผู้ใช้งาน ผู้ใช้งานสามารถเพ่ิมเติม แก้ไขหรือปรับปรุงข้อมูล
รายละเอียดของตนเองได้ตามข้อมูลต่างๆ ดังนี้

 
รูปที่ 3.4  หน้าต่างรายละเอียดข้อมูลของผู้ใช้งาน 

  



คู่มือการฝึกอบรมระบบสารสนเทศ OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม 
ส าหรับผู้ปฏิบตัิงาน OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม ระดบัจังหวดั (ครู ก) 
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 เพศ  เลือก เพศของผู้ใช้งาน โดยระบบมีให้เลือก 2 ประเภท คือ หญิงและชาย    

 

 

 
รูปที่ 3.5  ข้อมูลตัวเลือกของเพศ 

 

 ค าน าหน้าชื่อ กรอก ค าน าหน้าชื่อ เช่น นาย นาง นางสาว 

 ชื่อ  กรอก ชื่อของผู้ใช้งาน 

 นามสกุล  กรอก นามสกุลของผู้ใช้งาน 

 

 วันเกิด  เลือก วันเดือนปีเกิด จากตารางปฏิทินที่ระบบแสดงขึ้นมาให้ ตามรูปที่ 3.6 

 

 

 

 

 

 

 
 

รูปที่ 3.6  ตารางปฏิทินแสดงข้อมูลวันที่ 
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วิธีการใช้งานปฏิทินจากระบบ 

 เดือน  :  กดเพ่ือเลือกเดือนที่ต้องการ จากช่องท่ีแสดงรายชื่อทั้ง 12 เดือน ตามรูปที่ 3.7 

 
รูปที่ 3.7  เลือกเดือนที่ต้องการ จากปฏิทินที่ระบบแสดงขึ้นมาให้ 

 

 ปี  :  กดเพ่ือเลือกปีที่ต้องการ จากช่องท่ีแสดงรายปี พ.ศ. ตามรูปที ่3.8 

 
รูปที ่3.8  เลือกปีที่ต้องการ จากปฏิทินที่ระบบแสดงขึ้นมาให้ 
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 วัน  :  ระบบจะแสดงวันที่ จากการเลือกเดือนและปีไว้แล้ว ตามรูปที่ 3.9 

ให้กดท่ี ตัวเลขวันที่ จะพบว่า ข้อมูลวันเดือนปีที่เลือก จะไปแสดงที่ช่อง    วันเกิด 
และระบบจะค านวณอายุให้โดยอัตโนมัติ ตามรูปที่ 3.10 

 
รูปที่ 3.9  เลือกวันที่ที่ต้องการ จากปฏิทินที่ระบบแสดงขึ้นมาให้ 

 

 
รูปที่ 3.10  ข้อมูลที่แสดงในช่องวันเกิด จากการเลือกวันที่ในปฏิทินของระบบ 

 
 

 โทรศัพท์  กรอก หมายเลขโทรศัพท์ ที่สามารถติดต่อผู้ใช้งานได้สะดวก 

 โทรศัพท์มือถือ  กรอก หมายเลขโทรศัพท์มือถือ ทีส่ามารถติดต่อผู้ใช้งานได้สะดวก 

การกรอกหมายเลขโทรศัพท์ และหมายเลขโทรศัพท์มือถือ ระบบจะตรวจสอบการ
กรอกข้อมูลโดย อนุญาตให้กรอกเฉพาะตัวเลข (ไม่ต้องมีขีดกลาง “-” คั่นระหว่างตัวเลข และไม่สามารถกรอก
หมายเลขภายใน ต่อจากหมายเลขโทรศัพท์ที่ให้ไว้ได้) 

หากขึ้นต้นด้วย 02 จะกรอกได้ 9 หลัก และหากขึ้นต้นด้วย 08 หรือ 09 ระบบจะ
อนุญาตให้กรอกได้ 10 หลัก 

 
 e-mail  กรอก e-mail address ของผู้ใช้งานที่สามารถติดต่อได้ 

 หน่วยงาน  เลือก หน่วยงาน จากข้อมูลที่ระบบแสดงขึ้นมาให้ ตามรูปที่ 3.11 โดย 
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 คลิกท่ี      ซึ่งระบบได้แบ่งข้อมูลหน่วยงานไว้แล้ว ตัวอย่างเช่น ข้อมูลในตารางที่ 3.1 

 
รูปที่ 3.11  รายชื่อหน่วยงานที่มีในระบบ 

ตารางท่ี 3.1  รายชื่อของหน่วยงานที่มีในระบบ 

ล าดับ ระดับชั้นที่ 1 ระดับชั้นที่ 2 ระดับชั้นที่ 3 

1. กระทรวงพัฒนาสังคมและ
ความมั่นคงของมนุษย์ 

- - 

2. กระทรวงแรงงาน - ส านักคุ้มครองแรงงาน - กลุ่มงานสวัสดิการและคุ้มครอง
แรงงานพ้ืนที่ 1 ถึง 10 

- สวัสดิการและคุ้มครองแรงงาน
จังหวัด 

3. กระทรวงสาธารณสุข - - 

4. ส านักงานต ารวจแห่งชาติ - บชน. 
- ปคม. 
- ศชต. 
- ภ.1 ถึง ภ.9 

- 

5. ส านักนายกรัฐมนตรี - - 
 

 ต าแหน่ง  กรอก ต าแหน่งของผู้ใช้งาน 

 พื้นที่  เลือก จังหวัดที่ผู้ใช้งานปฏิบัติหน้าที่อยู่ จากข้อมูลที่ระบบแสดงขึ้นมาให้   
ตามรูปที่ 3.12 โดยคลิกที่       
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รูปที่ 3.12  รายชื่อจังหวัดที่มีในระบบ 
 

 จ านวนการแสดงผล  เลือก จ านวนรายการ (บรรทัด) ที่ให้ระบบแสดงผลทาง
หน้าจอในแต่ละครั้ง ได้แก่ 5 10 20 30 40 50 60 70 80 90 และ 100 

 

 

 

 

 

 
รูปที่ 3.12  ข้อมูลจ านวนการแสดงผล 

 
 

 รูปประจ าตัว  เลือก รูปภาพที่ผู้ใช้งานต้องการให้แสดงแทนตัวของผู้ใช้งาน โดยคลิกที่ 

 รหัสผ่าน  กรอก รหัสผ่านปัจจุบัน ที่เพ่ิงเข้าระบบมา 

 รหัสผ่านใหม่  กรอก รหัสผ่านใหม่ ที่ต้องการจะเปลี่ยนไปใช้งาน 

 รหัสผ่านใหม่  กรอก รหัสผ่านใหม่ ที่ต้องการจะเปลี่ยนไปใช้งาน อีกครั้ง (ต้องกรอก
รหัสผ่านใหม่ทั้ง 2 ครั้งให้เหมือนกันทุกประการ) และควรเปลี่ยนรหัสผ่านใหม่ทุก 6 เดือน เพ่ือความปลอดภัย
ของการเข้าใช้งานระบบ 

 
  



คู่มือการฝึกอบรมระบบสารสนเทศ OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม 
ส าหรับผู้ปฏิบตัิงาน OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม ระดบัจังหวดั (ครู ก) 
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4. หลังจากกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว กดปุ่ม บันทึก 
 

5. ระบบจะแสดงหน้าจอผลการแก้ไขข้อมูล ตามรูปที่ 3.9 กดปุ่ม Ok เพ่ือกลับไปท่ีหน้าจอเมนู Home 

 

 
รูปที ่3.9  หน้าจอแสดงผลการแก้ไขประวัติส่วนตัวและเปลี่ยนรหัสผ่าน 
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บทที่ 4 กระบวนการรับเรื่อง ส าหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน (Front Line 1) 

 
 
วัตถุประสงค ์
 

1. เพ่ือท าความเข้าใจกระบวนการและรายละเอียดการท างานของหน้าจอข้อมูลผู้แจ้งเหตุ/เบาะแส หรือ
ผู้ประสบปัญหา ข้อมูลแจ้งเหตุ และข้อมูลการให้บริการ 

2. เพ่ีอให้สามารถด าเนินการส่งงานไปยังหน่วยงานที่รับผิดชอบได้อย่างถูกต้อง 
3. เพ่ือให้สามารถดูรายละเอียดประวัติเรื่องที่อยู่ในรายการให้บริการ (รายการแจ้งเตือน รายการรับ และ

งานด าเนินการ) 
4. เพ่ือให้สามารถค้นหาข้อมูลจากเรื่องที่อยู่ในความรับผิดชอบได ้
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รูปที ่4.1  แผนผังแสดงภาพรวมของการรับแจ้งเหตุ สอบถาม และติดตามงาน 
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FRM001: บันทึกข้อมูลแจ้งเหตุ (Contact> ข้อมูลแจ้งเหตุ) 

การบันทึกข้อมูลแจ้งเหตุ จะต้องด าเนินการทุกครั้งที่ผู้แจ้งเหตุ/เบาะแส หรือผู้ประสบปัญหาติดต่อมายัง
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ยกเว้นกรณีติดตามงาน 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานไปท่ีเมนู Contact ระบบจะแสดงหน้าจอข้อมูลแจ้งเหตุ ตามรูปที่ 4.2 
 

 
รูปที่ 4.2  หน้าจอบันทึกข้อมูลแจ้งเหตุ (เมนู : Contact) 
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การบันทึกข้อมูลแจ้งเหตุ เบื้องต้น ให้ด าเนินการดังนี้ 
(จะต้องบันทึกข้อมูลให้ครบทุกช่องที่มี * แสดงอยู่ด้านหน้าของหัวข้อ) 

1. *ช่องทางการติดต่อ (หัวข้อบังคับ)  เลือก ช่องทางที่ผู้แจ้งเหตุ/เบาะแส หรือผู้ประสบปัญหา     
ติดต่อขอรับความช่วยเหลือ โดยระบบจะให้เลือก 2 ช่องทาง คือ 

 ศูนย์ช่วยเหลือ 1300  : เมื่อผู้แจ้งเหตุ/เบาะแส หรือผู้ประสบปัญหา โทรเข้า 1300  

 Walk in    : เมื่อผู้แจ้งเหตุ/เบาะแส หรือผู้ประสบปัญหา เดินทางมาติดต่อ
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานถึงหน่วยรับแจ้ง/คัดกรอง ทั่วประเทศ    
ด้วยตนเอง 

 

 
รูปที่ 4.3  ข้อมูลตัวเลือกของช่องทางติดต่อ 

 
ระบบจะก าหนดค่าเริ่มต้นของช่องทางการติดต่อให้ โดยตรวจสอบจากชื่อผู้ใช้งาน ซึ่งจะมีรายละเอียด

ของผู้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานแต่ละคน ว่าประจ าอยู่ที่ช่องทางใด ทั้งนี้ ผู้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน สามารถเลือก
เปลี่ยนช่องทางการติดต่อได้ด้วยตนเอง 
 
 

2. *หมายเลขโทรศัพท์ (หัวข้อบังคับ)  กรอก หมายเลขโทรศัพท์ที่ผู้แจ้งเหตุ/เบาะแส หรือผู้ประสบ
ปัญหาให้ไว้ เพื่อใช้ในการอ้างอิง ให้ติดต่อกลับหรือค้นหาความคืบหน้าของการด าเนินการต่อไป 

ระบบจะตรวจสอบการกรอกข้อมูลโดย อนุญาตให้กรอกเฉพาะตัวเลข (ไม่ต้องมีขีดกลาง “-”      
คั่นระหว่างตัวเลข และไม่สามารถกรอกหมายเลขภายใน ต่อจากหมายเลขโทรศัพท์ที่ให้ไว้ได้) 

หากข้ึนต้นด้วย 02 จะกรอกได้ 9 หลัก และหากขึ้นต้นด้วย 08 หรือ 09 ระบบจะอนุญาตให้กรอกได้ 
10 หลัก 
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3. *ประเภทการติดต่อ  (หัวข้อบังคับ) เลือก ประเภทการติดต่อที่ผู้แจ้งเหตุ/เบาะแส หรือผู้ประสบ
ปัญหา ขอรับความช่วยเหลือ ตามรูปที่ 4.4 โดยแบ่งเป็น ประเภทการติดต่อ (หลัก) และ ประเภทการติดต่อ 
(ย่อย) ตามตารางท่ี 4.1 

 
รูปที่ 4.4  ประเภทของการติดต่อ 

 
 

ตารางท่ี 4.1 ประเภทการติดต่อ (หลัก) และประเภทการติดต่อ (ย่อย) 

ล าดับ ประเภทการติดต่อ (หลัก) ประเภทการติดต่อ (ย่อย) 

1. สอบถามข้อมูล (FRM002) - 

2. ไม่ใช่บริการ (FRM003) 2.1 จิตไม่ปกต ิ
2.2 โทรด่าหยาบคาย 
2.3 โทรผิด 
2.4 โทรเล่น 
2.5 สัญญาณไม่ชัดเจน 
2.6 สายหลุด 
2.7 เสียงเงียบ 
2.8 อ่ืนๆ 

3. บริการ 3.1 เปิดบริการใหม ่(FRM004) 
3.2 ติดตามผล (FRM008) 

 
 ประเภทการติดต่อ (หลัก) : สอบถามข้อมูล  ส าหรับเรื่องทีผู่้แจ้งเหตุ/เบาะแส หรือผู้ประสบปัญหา 

สอบถามข้อมูลทั่วไป โดยที่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสามารถให้บริการข้อมูลต่างๆ ได้ 

ให้ไปท่ี FRM002: บันทึกข้อมูลแจ้งเหตุ เพิ่มเติม (กรณีประเภทการติดต่อ : สอบถาม) 

 

 ประเภทการติดต่อ (หลัก) : ไม่ใช่บริการ  เช่น โทรด่าหยาบคาย โทรผิด โทรเล่น 

 ให้ไปท่ี FRM003: บันทึกข้อมูลแจ้งเหตุ เพิ่มเติม (กรณีประเภทการติดต่อ : ไม่ใช่บริการ) 
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 ประเภทการติดต่อ (หลัก) : บริการ  เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานเลือกประเภทการติดต่อ 
(หลัก) เป็น “บริการ” ระบบจะแสดงหน้าต่างใหม่ เพ่ือเลือก ประเภทการติดต่อ (ย่อย) ตามรูปที่ 4.5 

 

 
รูปที่ 4.5  ข้อมูลตัวเลือกประเภทการติดต่อ (ย่อย) 

เมื่อเลือกประเภทการติดต่อ (หลัก) : บริการ 
 

หากเลือก ประเภทการติดต่อ (ย่อย) เป็น “เปิดบริการใหม่” ระบบจะเพิ่มข้อมูล    
แจ้งเหตุท่ีต้องบันทึกเพิ่มข้ึน ไปท่ี FRM004 

หากเลือก ประเภทการติดต่อ (ย่อย) เป็น “ติดตามผล” แล้ว กดปุ่ม บันทึก ระบบจะ
ไปท่ีหน้าจอค้นหา ไปท่ี FRM008 
 

 

 
  



คู่มือการฝึกอบรมระบบสารสนเทศ OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม 
ส าหรับผู้ปฏิบตัิงาน OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม ระดบัจังหวดั (ครู ก) 
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FRM002: บันทึกข้อมูลแจ้งเหตุ เพิ่มเติม (กรณีประเภทการติดต่อ : สอบถาม)  

เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานเลือก ประเภทการติดต่อ เป็น “สอบถาม” 

ระบบจะแสดงช่อง สรุปรายละเอียด เพ่ือให้กรอกเรื่องที่ผู้แจ้งเหตุ/เบาะแส หรือผู้ประสบปัญหา 
ต้องการสอบถาม ตามรูปที่ 4.6 

 

 
รูปที่ 4.6  หน้าจอบันทึกข้อมูลแจ้งเหตุ เพิ่มเติม 

(กรณีประเภทการติดต่อ : สอบถาม) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  



คู่มือการฝึกอบรมระบบสารสนเทศ OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม 
ส าหรับผู้ปฏิบตัิงาน OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม ระดบัจังหวดั (ครู ก) 
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การบันทึกข้อมูลแจ้งเหตุ เพิ่มเติม (กรณีประเภทการติดต่อ : สอบถาม) ให้ด าเนินการดังนี้ 
(ระบบจะบังคับให้บันทึกข้อมูล ที่มี * แสดงอยู่ด้านหน้าของหัวข้อ ก่อนท าการบันทึกงานทุกครั้ง) 
 

 
รูปที่ 4.7  ตัวอย่างหน้าจอการบันทึกข้อมูลแจ้งเหตุ เพิ่มเติม 

(กรณีประเภทการติดต่อ : สอบถาม) 
 

1. สรุปรายละเอียด  กรอก รายละเอียดต่างๆ ของเรื่องที่ผู้แจ้งเหตุ/เบาะแส หรือผู้ประสบปัญหา ท าการ
สอบถามกับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ตามรูปที่ 4.7 

แนะน าให้กรอกค าถามและค าตอบ ควบคู่กัน เพ่ือน าข้อมูลเหล่านี้ไปจัดท าเป็นองค์ความรู้ของ
องค์กรต่อไป 

 
2. กดปุ่ม                      เพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงระบบ จะพบว่า มีกล่องข้อความแสดงผลการบันทึก

ข้อมูลเรียบร้อยแล้วขึ้นมา ตามรูปที่ 4.8 
 

 
รูปที่ 4.8  กล่องข้อความแสดงผลการบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 

  



คู่มือการฝึกอบรมระบบสารสนเทศ OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม 
ส าหรับผู้ปฏิบตัิงาน OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม ระดบัจังหวดั (ครู ก) 
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FRM003: บันทึกข้อมูลแจ้งเหตุ เพิ่มเติม (กรณีประเภทการติดต่อ : ไม่ใช่บริการ)  

เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานเลือก ประเภทการติดต่อ (หลัก) เป็น “ไม่ใช่บริการ” ตามรูปที่ 4.4 

ระบบจะให้เลือก ประเภทการติดต่อ (ย่อย) ด้วย ตามรูปที่ 4.9 
 

 

รูปที่ 4.9  ข้อมูลตัวเลือกประเภทการติดต่อ (ย่อย) 
เมื่อเลือกประเภทการติดต่อ (หลัก) : ไม่ใช่บริการ 

 
จะพบว่า ข้อมูลที่เลือกไว้จะไปแสดงผลในช่อง ประเภทการติดต่อ ตามภาพท่ี 4.10 

 
รูปที่ 4.10  หน้าจอบันทึกข้อมูลแจ้งเหตุ เพ่ิมเติม 

(กรณีประเภทการติดต่อ : ไม่ใช่บริการ) 



คู่มือการฝึกอบรมระบบสารสนเทศ OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม 
ส าหรับผู้ปฏิบตัิงาน OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม ระดบัจังหวดั (ครู ก) 
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จากนั้น เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน สามารถกดปุ่ม                      เพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงระบบ จะพบว่า 
มีกล่องข้อความแสดงผลการบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้วขึ้นมา ตามรูปที่ 4.11 

 

 
รูปที่ 4.11  กล่องข้อความแสดงผลการบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 

 
 
 
 
 

  



คู่มือการฝึกอบรมระบบสารสนเทศ OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม 
ส าหรับผู้ปฏิบตัิงาน OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม ระดบัจังหวดั (ครู ก) 
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FRM004: บันทึกข้อมูลแจ้งเหตุ เพิ่มเติม (กรณีประเภทการติดต่อ : บริการ> เปิดบริการใหม่)  

เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานเลือก ประเภทการติดต่อ เป็น “บริการ> เปิดบริการใหม่”ระบบจะเพ่ิม
ข้อมูลที่ต้องบันทึกเพ่ิมเติม ตามรูปที่ 4.12 

 

 
รูปที่ 4.12  หน้าจอบันทึกข้อมูลแจ้งเหตุ เพ่ิมเติม 
(กรณีประเภทการติดต่อ บริการ> เปิดบริการใหม)่ 

  



คู่มือการฝึกอบรมระบบสารสนเทศ OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม 
ส าหรับผู้ปฏิบตัิงาน OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม ระดบัจังหวดั (ครู ก) 
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การบันทึกข้อมูลแจ้งเหตุ เพ่ิมเติม (กรณีประเภทการติดต่อ : บริการ> เปิดบริการใหม)่ 
(ระบบจะบังคับให้บันทึกข้อมูล ที่มี * แสดงอยู่ด้านหน้าของหัวข้อ ก่อนท าการบันทึกงานทุกครั้ง) 
 
การด าเนินการแบ่งเป็น 3 ส่วน คือ 

ส่วนที่ 1 ประเภทผู้ติดต่อ 

เลือก ประเภทของผู้ติดต่อ โดยระบบจะให้เลือกจาก 2 ประเภท ตามรูปที่  4.13 คือ 

 ผู้แจ้งเหตุ/ผู้แจ้งเบาะแส  : ผู้ที่ติดต่อเข้ามาไม่ใช่ผู้ที่ประสบปัญหาความเดือดร้อน แต่เป็น  
ผู้ที่สามารถให้ข้อมูลต่างๆ เกี่ยวกับผู้ที่ประสบปัญหาโดยตรงได้ เช่น ญาติ พ่ีน้อง หรือคนที่พบเห็นเหตุการณ์ 
(ระบบจะก าหนดไว้เป็นค่าเริ่มต้นให้) 

 ผู้ประสบปัญหา  : ผู้ที่ติดต่อเข้ามาเป็นผู้ที่ประสบปัญหาความเดือดร้อนในกรณีต่างๆ เช่น 
เด็ก สตรี ผู้สูงอายุ หรือผู้พิการที่ถูกใช้ความรุนแรง 

 

 
รูปที่ 4.13  ส่วนของประเภทผู้ติดต่อ 

 
การเลือกประเภทผู้ติดต่อ จากส่วนที่ 1 นี้ จะส่งผลไปถึง ส่วนที่ 2 ด้วย คือ 

หากส่วนที่ 1 เลือกเป็น “ผู้แจ้งเหตุ/ผู้แจ้งเบาะแส” จะพบว่า ส่วนที่ 2 จะแสดงชื่อว่า “ผู้แจ้ง
เหตุ/ผู้แจ้งเบาะแส” ตามรูปที ่4.14 

หากส่วนที่ 1 เลือกเป็น “ผู้ประสบปัญหา” จะพบว่า ส่วนที่ 2 จะแสดงชื่อว่า “ผู้ประสบปัญหา” 
ตามรูปที ่4.15 
 
 
 
  



คู่มือการฝึกอบรมระบบสารสนเทศ OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม 
ส าหรับผู้ปฏิบตัิงาน OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม ระดบัจังหวดั (ครู ก) 
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ส่วนที่ 2 ส่วนผู้แจ้งเหตุ/ผู้แจ้งเบาะแส หรือผู้ประสบภัย 

ขึ้นอยู่กับการเลือกประเภท มาจากส่วนที่ 1  

หากส่วนที่ 1 เลือกเป็น “ผู้แจ้งเหตุ/ผู้แจ้งเบาะแส” จะพบว่า ส่วนที่ 2 จะแสดงชื่อว่า “ผู้แจ้ง
เหตุ/ผู้แจ้งเบาะแส” ตามรูปที่ 4.14 

หากส่วนที่ 1 เลือกเป็น “ผู้ประสบปัญหา” จะพบว่า ส่วนที่ 2 จะแสดงชื่อว่า “ผู้ประสบปัญหา” 
ตามรูปที่ 4.15 

 

 
รูปที่ 4.14  ส่วนของผู้แจ้งเหตุ/ผู้แจ้งเบาะแส 

 

 
รูปที่ 4.15  ส่วนของผู้ประสบปัญหา 

 

 
 

  



คู่มือการฝึกอบรมระบบสารสนเทศ OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม 
ส าหรับผู้ปฏิบตัิงาน OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม ระดบัจังหวดั (ครู ก) 
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ส่วนที่ 2 จะเป็นข้อมูลรายละเอียดของผู้แจ้งเหตุ/ผู้แจ้งเบาะแส หรือผู้ประสบปัญหา ซึ่งมีหัวข้อดังนี้ 
(จะต้องบันทึกข้อมูลให้ครบทุกช่องที่มี * แสดงอยู่ด้านหน้าของหัวข้อ) 

1. *ประเภทข้อมูล (หัวข้อบังคับ)  เลือกระดับชั้นความลับของประเภทข้อมูล โดยระบบจะให้
เลือก 2 ระดับ ตามรูปที่ 4.16 คือ 

 เปิดเผย :  ส าหรับเรื่องที่ไม่ต้องการปกปิดให้เป็นความลับ เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
ทุกระดับช้ันสามารถเรียกดูข้อมูลนี้ได้ทั้งหมด 

 ปกปิด :  ส าหรับเรื่องที่ต้องการปกปิดให้เป็นความลับ เช่น เรื่องที่เกี่ยวข้องกับ
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานหรือหน่วยงานต่างๆ ของกระทรวงสาธารณสุข (ระบบจะก าหนดไว้เป็นค่าเริ่มต้นให้) 

 

 
รูปที่ 4.16  ข้อมูลตัวเลือกของช่องทางติดต่อกลับ 

 

2. ค าน าหน้า  กรอก ค าน าหน้าชื่อของผู้แจ้งเหตุ/เบาะแส หรือผู้ประสบปัญหา เช่น นาย นาง นางสาว 

3. ชื่อผู้ติดต่อ  กรอก ชื่อของผู้แจ้งเหตุ/เบาะแส หรือผู้ประสบปัญหา 

4. นามสกุลผู้ติดต่อ  กรอก นามสกุลของผู้แจ้งเหตุ/เบาะแส หรือผู้ประสบปัญหา 

5. *สัญชาติ (หัวข้อบังคับ)  เลือก สัญชาติของผู้แจ้งเหตุ/เบาะแส หรือผู้ประสบปัญหา โดยระบบ
จะให้เลือกจาก 2 สัญชาติ คือ 

 ไทย  : ส าหรับผู้แจ้งเหตุ/เบาะแส หรือผู้ประสบปัญหา ที่มีสัญชาติไทย เมื่อเลือกแล้ว 
แนะน าให้ กรอก รหัสบัตรประชาชน ตามรูปที่ 4.17 

 ต่างชาติ  : ส าหรับผู้แจ้งเหตุ/เบาะแส หรือผู้ประสบปัญหา ที่ไม่ใช่สัญชาติไทย     
เมื่อเลือกแล้ว แนะน าให้ กรอก เลขประจ าตัวคนต่างด้าว ตามรูปที่ 4.18 

 
รูปที่ 4.17  ข้อมูลแจ้งเหตุ ข้อมูลสัญชาติ ไทย และข้อมูลที่เก่ียวข้อง 

 



คู่มือการฝึกอบรมระบบสารสนเทศ OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม 
ส าหรับผู้ปฏิบตัิงาน OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม ระดบัจังหวดั (ครู ก) 
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รูปที่ 4.18  ข้อมูลแจ้งเหตุ ข้อมูลสัญชาติ ต่างชาติ และข้อมูลที่เก่ียวข้อง 

 
6. รหัสบัตรประชาชน/เลขประจ าตัวคนต่างด้าว  กรอก ข้อมูลรหัสบัตรประชาชนหรือ      

เลขประจ าตัวคนต่างด้าว ขึ้นอยู่กับสัญชาติของผู้แจ้งเหตุ/เบาะแส หรือผู้ประสบปัญหา ที่เลือกมาจาก ข้อที่ 5 
ตามรูปที่ 4.17 และ 4.18  

 แม้ว่าหัวข้อนี้ จะไม่มี * เพ่ือบังคับให้ใส่ข้อมูล แต่แนะน าให้ขอรหัสบัตรประชาชนหรือเลข
ประจ าตัวคนต่างด้าวด้วย เพื่อเป็นการยืนยันความเป็นตัวตนของผู้แจ้งเหตุ/เบาะแส หรือผู้ประสบปัญหา 

 
7. เพศ  เลือก เพศของผู้แจ้งเหตุ/เบาะแส หรือผู้ประสบปัญหา โดยระบบจะให้เลือก 3 ตัวเลือก 

ตามรูปที่ 4.19 คือ 

 --ไม่ระบุ--  : ส าหรับผู้แจ้งเหตุ/เบาะแส หรือผู้ประสบปัญหา ทีไ่ม่ประสงค์จะแจ้งเพศ 
เพ่ือไว้เป็นหลักฐาน 

 หญิง  : ส าหรับผู้แจ้งเหตุ/เบาะแส หรือผู้ประสบปัญหา ที่ประสงค์ใหก้รอกเป็น หญิง 

 ชาย  : ส าหรับผู้แจ้งเหตุ/เบาะแส หรือผู้ประสบปัญหา ที่ประสงค์ใหก้รอกเป็น ชาย 

 
รูปที่ 4.19  ข้อมูลตัวเลือกของเพศ 

 
8. วันเกิด  เลือก วันเกิดของผู้แจ้งเหตุ/เบาะแส หรือผู้ประสบปัญหา จากปฏิทินที่ระบบแสดง

ขึ้นมาให้ ตามรูปที่ 4.20 (หากต้องการเลือก วันเดือนปี ปัจจุบัน ให้กดปุ่ม ปัจจุบัน ที่ด้านล่างซ้าย) 
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รูปที่ 4.20  ปฏิทินที่ระบบแสดงขึ้นมาให้เลือกวันที่ที่ต้องการ 

 

วิธีการใช้งานปฏิทินจากระบบ 

 เดือน  : กดเพ่ือเลือกเดือนที่ต้องการ จากช่องท่ีแสดงรายชื่อทั้ง 12 เดือน ตามรูปที่ 4.21 

 
รูปที่ 4.21  เลือกเดือนที่ต้องการ จากปฏิทินที่ระบบแสดงขึ้นมาให้ 
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 ปี  : กดเพ่ือเลือกปีที่ต้องการ จากช่องท่ีแสดงรายปี พ.ศ. ตามรูปที ่4.22 

 
รูปที่ 4.22  เลือกปีที่ต้องการ จากปฏิทินที่ระบบแสดงขึ้นมาให้ 

 
 วัน  : ระบบจะแสดงวันที่ จากการเลือกเดือนและปีไว้แล้ว ตามรูปที่ 4.23 

ให้กดท่ี ตัวเลขวันที่ จะพบว่า ข้อมูลวันเดือนปีที่เลือกจะไปแสดงที่ช่อง วันเกิด และ
ระบบจะค านวณอายุให้โดยอัตโนมัติ ตามรูปที่ 4.24 

 
รูปที่ 4.23  เลือกวันที่ที่ต้องการ จากปฏิทินที่ระบบแสดงขึ้นมาให้ 

 

 
รูปที่ 4.24  ข้อมูลที่แสดงในช่องวันเกิด จากการเลือกวันที่ในปฏิทินของระบบ 

 
9. ที่อยู ่ กรอก ข้อมูลที่อยู่  ตามรายละเอียดที่ผู้แจ้งเหตุ/เบาะแส หรือผู้ประสบปัญหา 

สามารถให้ข้อมูลได ้
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10. พื้นที่  เลือก ข้อมูลจังหวัด > อ าเภอ/เขต > ต าบล/แขวง ที่ผู้แจ้งเหตุ/เบาะแส หรือ    
ผู้ประสบปัญหาอาศัยอยู่ 

โดยระบบจะให้เลือก 3 ครั้ง ตามล าดับ ดังนี้ 

 จังหวัด  : โดยกดท่ี       เพื่อเลือกช่ือจังหวัด ตามรูปที่ 4.25 

 
รูปที่ 4.25  ข้อมูลชื่อจังหวัดที่จะแสดงในช่องพ้ืนที่ 

  



คู่มือการฝึกอบรมระบบสารสนเทศ OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม 
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 อ าเภอ/เขต  : กดที่ชื่ออ าเภอ/เขต ที่ต้องการเลือก โดยระบบจะแสดงชื่อทุก

อ าเภอ/เขต จากข้อมูลจังหวัดที่เลือกไปแล้ว ตามรูปที่ 4.26 

 
รูปที่ 4.26  ข้อมูลชื่ออ าเภอ/เขตท่ีจะแสดงในช่องพ้ืนที่ ต่อจากชื่อจังหวัดที่เลือกไปแล้ว 

 

 ต าบล/แขวง  : กดที่ชื่อต าบล/แขวง ที่ต้องการเลือก โดยระบบจะแสดงชื่อทุก
ต าบล/แขวง จากข้อมูลจังหวัดและข้อมูลอ าเภอ/เขตท่ีเลือกไปแล้ว ตามรูปที่ 4.27 

 
รูปที่ 4.27  ข้อมูลชื่อต าบล/แขวงที่จะแสดงในช่องพ้ืนที่ 

ต่อจากชื่อจังหวัดและชื่ออ าเภอ/เขตท่ีเลือกไปแล้ว 
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เมื่อเลือกข้อมูลจังหวัด > อ าเภอ/เขต > ต าบล/แขวง เรียบร้อยแล้ว จะพบว่า ข้อมูลที่เลือก
ไปแล้ว จะไปแสดงที่ช่องพ้ืนที่ และรหัสไปรษณีย์ของพ้ืนที่ดังกล่าว จะแสดงแบบอัตโนมัติในช่องรหัสไปรษณีย์ 
ตามรูปที่ 4.28 

 
รูปที่ 4.28  ข้อมูลที่แสดงในช่องพ้ืนที่ จากการเลือกจังหวัด > อ าเภอ/เขต > ต าบล/แขวง 

และข้อมูลรหัสไปรษณีย์ จากการเลือกพื้นที่ 

 

11. รหัสไปรษณีย์  เมื่อท าการเลือกข้อมูลจากข้อ 10 แล้ว จะพบว่า ระบบท าการแสดง
รหัสไปรษณีย์ของพ้ืนที่ดังกล่าวแบบอัตโนมัติ ตามรูปที่ 4.28 

12. หมายเหตุ  กรอกรายละเอียดอื่นๆ ที่จะเป็นประโยชน์ต่อการให้ความช่วยเหลือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  



คู่มือการฝึกอบรมระบบสารสนเทศ OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม 
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ส่วนที่ 3 ส่วนข้อมูลการแจ้งเหตุเบื้องต้น 

เป็นการเก็บข้อมูลรายละเอียดของเหตุการณ์ท่ีเกิดข้ึน ตามรูปที่ 4.29 ซึ่งมีหัวข้อดังนี ้
(จะต้องบันทึกข้อมูลให้ครบทุกช่องที่มี * แสดงอยู่ด้านหน้าของหัวข้อ) 
 

 
รูปที่ 4.29  ส่วนของข้อมูลการแจ้งเหตุเบื้องต้น 

1. สรุปสาระส าคัญ  กรอก รายละเอียดที่ส าคัญของเหตุการณ์ท่ีเกิดขึ้น 

2. *ติดต่อกลับ (หัวข้อบังคับ)  เลือกลักษณะความต้องการที่จะให้เจ้าหน้าที่ของรัฐติดต่อกลับ
หรือไม ่โดยระบบจะให้เลือก 2 ลักษณะ คือ 

 ต้องการ  : ส าหรับผู้แจ้งเหตุ/เบาะแส หรือผู้ประสบปัญหา ที่ยินยอมให้มีการติดต่อ
กลับได้ ระบบจะให้เลือกช่องทางติดต่อกลับ ตามรูปที่ 4.30 

 ไม่ต้องการ  : ส าหรับผู้แจ้งเหตุ/เบาะแส หรือผู้ประสบปัญหา ที่ไม่ยินยอมให้มีการ
ติดต่อกลับ ระบบจะไม่ให้เลือกช่องทางติดต่อกลับ (ปุ่มเลือกช่องทางติดต่อกลับจะแสดงเป็นสีเทา เพ่ือไม่ให้ 
กดดูข้อมูลได)้ ตามรูปที่ 4.31 

 
 

 
รูปที่ 4.30  ข้อมูลที่ต้องการให้ติดต่อกลับ และข้อมูลช่องทางติดต่อกลับ 

 



คู่มือการฝึกอบรมระบบสารสนเทศ OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม 
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รูปที่ 4.31  ข้อมูลที่ไม่ต้องการให้ติดต่อกลับ และข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 

 

3. ช่องทางติดต่อกลับ  เลือกข้อมูลช่องทางติดต่อกลับ หลังจากเลือกหัวข้อที่ 2 ต้องการให้มี
การติดต่อกลับ โดยระบบจะให้เลือก 4 ลักษณะ ตามรูปที่ 4.32 

 
รูปที่ 4.32  ข้อมลูตัวเลือกของช่องทางติดต่อกลับ 

 
 โทรสาร  : ส าหรับผู้แจ้งเหตุ/เบาะแส หรือผู้ประสบปัญหา ที่ยินยอมให้มีการติดต่อ

กลับได้ ทางการส่งเอกสาร ผ่านเครื่องโทรสาร เมื่อเลือกช่องทางการติดต่อเป็น “โทรสาร” จะพบว่า มีช่อง
หมายเลขโทรสาร แสดงขึ้นมา ตามรูปที่ 4.33 

 
รูปที่ 4.33  ช่องทางติดต่อกลับ : โทรสาร 

 
 e-mail  : ส าหรับผู้แจ้งเหตุ/เบาะแส หรือผู้ประสบปัญหา ที่ยินยอมให้มีการติดต่อ

กลับได้ ทางจดหมายอิเล็คทรอนิกส์ เมื่อเลือกช่องทางการติดต่อเป็น “e-mail” จะพบว่า มีช่อง e-mail แสดง
ขึ้นมา ตามรูปที่ 4.34 

 
รูปที่ 4.34  ช่องทางติดต่อกลับ : e-mail 

 



คู่มือการฝึกอบรมระบบสารสนเทศ OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม 
ส าหรับผู้ปฏิบตัิงาน OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม ระดบัจังหวดั (ครู ก) 
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 โทรศัพท์  : ส าหรับผู้แจ้งเหตุ/เบาะแส หรือผู้ประสบปัญหา ที่ยินยอมให้มีการติดต่อ
กลับได้ ผ่านทางหมายเลขโทรศัพท์ที่ให้ไว้ เมื่อเลือกช่องทางการติดต่อเป็น “โทรศัพท์” จะพบว่า มีช่อง
หมายเลขโทรศัพท์ แสดงขึ้นมา  

   ทั้งนี้ หากมีการกรอกข้อมูลหมายเลขโทรศัพท์ไว้แล้ว จาก FRM001 
ระบบจะดึงข้อมูลดังกล่าวมาให้โดยอัตโนมัติ ตามรูปที่ 4.35 

 
รูปที่ 4.35  ช่องทางติดต่อกลับ : โทรศัพท์ 

 
 SMS  : ส าหรับผู้แจ้งเหตุ/เบาะแส หรือผู้ประสบปัญหา ที่ยินยอมให้มีการติดต่อกลับ

ได้ ผ่านบริการส่งข้อความสั้น (SMS) ทางหมายเลขโทรศัพท์มือถือที่ให้ไว้ เมื่อเลือกช่องทางการติดต่อเป็น 
“โทรศัพท”์ จะพบว่า มีช่องหมายเลขโทรศัพท์มือถือ แสดงขึ้นมา  

 ทั้งนี้ หากมีการกรอกข้อมูลหมายเลขโทรศัพท์ไว้แล้ว จาก FRM001 
ระบบจะตรวจสอบว่า ขึ้นต้นด้วย 08 หรือ 09 หรือไม่ ถ้าใช่ จะดึงข้อมูลดังกล่าวมาให้โดยอัตโนมัติ ตามรูปที่ 
4.36 

 
รูปที่ 4.36  ช่องทางติดต่อกลับ : SMS 

 
 

4. *วันที่เกิดเหตุ (หัวข้อบังคับ)  เลือก วันเกิดของผู้แจ้งเหตุ/เบาะแส หรือผู้ประสบปัญหา    
จากปฏิทินที่ระบบแสดงขึ้นมาให้ ตามรูปที่ 4.37 (หากต้องการเลือก วันเดือนปี ปัจจุบัน ให้กดปุ่ม ปัจจุบัน   
ที่ด้านล่างซ้าย) 
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รูปที่ 4.37  ปฏิทินที่ระบบแสดงขึ้นมาให้เลือกวันที่ที่ต้องการ 

 

วิธีการใช้งานปฏิทินจากระบบ 

 เดือน  : กดเพ่ือเลือกเดือนที่ต้องการ จากช่องท่ีแสดงรายชื่อทั้ง 12 เดือน ตามรูปที่ 4.38 

 
รูปที่ 4.38  เลือกเดือนที่ต้องการ จากปฏิทินที่ระบบแสดงขึ้นมาให้ 
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 ปี  : กดเพ่ือเลือกปีที่ต้องการ จากช่องท่ีแสดงรายปี พ.ศ. ตามรูปที ่4.39 

 
รูปที่ 4.39  เลือกปีที่ต้องการ จากปฏิทินที่ระบบแสดงขึ้นมาให้ 

 

 วัน  : ระบบจะแสดงวันที่ จากการเลือกเดือนและปีไว้แล้ว ตามรูปที่ 4.40 

ให้กดท่ี ตัวเลขวันที่ จะพบว่า ข้อมูลวันเดือนปีที่เลือก จะไปแสดงที่ช่อง วันที่เกิดเหตุ 
ตามรูปที่ 4.41 

 
รูปที่ 4.40  เลือกวันที่ที่ต้องการ จากปฏิทินที่ระบบแสดงขึ้นมาให้ 

 

 
รูปที่ 4.41  ข้อมูลที่แสดงในช่องวันที่เกิดเหตุ จากการเลือกวันที่ในปฏิทินของระบบ 
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5. เวลา  เลือก เวลาที่เกิดเหตุ จากเส้นก าหนดชั่วโมงและเวลาที่ ระบบแสดงขึ้นมาให้          
ตามรูปที่ 4.42 (หากต้องการเลือก เวลาปัจจุบัน ให้กดปุ่ม ปัจจุบัน ที่ด้านล่างซ้าย) 

 

 
รูปที่ 4.42  เลือกเวลาที่ต้องการ จากเส้นก าหนดชั่วโมงและนาทีที่ระบบแสดงขึ้นมาให้ 

 

6. ที่เกิดเหตุ  กรอก รายละเอียดที่ส าคัญ เพ่ือเจาะจงสถานที่นั้นๆ ให้สะดวกต่อการเดินทาง  
ไปตรวจสอบได้ในภายหลัง 
 

7. พื้นที่เกิดเหตุ  เลือก ข้อมูลจังหวัด > อ าเภอ/เขต > ต าบล/แขวง ที่ผู้แจ้งเหตุ/เบาะแส 
หรือผู้ประสบปัญหาอาศัยอยู่ 

โดยระบบจะให้เลือก 3 ครั้ง ตามล าดับ ดังนี้ 

 จังหวัด  : โดยกดท่ี       เพื่อเลือกช่ือจังหวัด ตามรูปที่ 4.43 

 
รูปที่ 4.43 ข้อมูลชื่อจังหวัดที่จะแสดงในช่องพ้ืนที่ 
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 อ าเภอ/เขต  : กดที่ชื่ออ าเภอ/เขต ที่ต้องการเลือก โดยระบบจะแสดงชื่อ         
ทุกอ าเภอ/เขต จากข้อมูลจังหวัดที่เลือกไปแล้ว ตามรูปที่ 4.44 

 
รูปที่ 4.44  ข้อมูลชื่ออ าเภอ/เขตท่ีจะแสดงในช่องพ้ืนที่ ต่อจากชื่อจังหวัดที่เลือกไปแล้ว 

 

 ต าบล/แขวง  : กดที่ชื่อต าบล/แขวง ที่ต้องการเลือก โดยระบบจะแสดงชื่อทุก
ต าบล/แขวง จากข้อมูลจังหวัดและข้อมูลอ าเภอ/เขตท่ีเลือกไปแล้ว ตามรูปที่ 4.45 

 
รูปที่ 4.45  ข้อมูลชื่อต าบล/แขวงที่จะแสดงในช่องพ้ืนที่  

ต่อจากชื่อจังหวัดและชื่ออ าเภอ/เขตท่ีเลือกไปแล้ว 
  



คู่มือการฝึกอบรมระบบสารสนเทศ OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม 
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เมื่อเลือกข้อมูลจังหวัด > อ าเภอ/เขต > ต าบล/แขวง เรียบร้อยแล้ว จะพบว่า ข้อมูลที่เลือก
ไปแล้วนั้น จะไปแสดงที่ช่องพ้ืนที่ และรหัสไปรษณีย์ของพ้ืนที่ดังกล่าว จะแสดงแบบอัตโนมัติในช่องรหัสไปรษณีย์ 
ตามรูปที่ 4.46 

 
รูปที่ 4.46  ข้อมูลที่แสดงในช่องพ้ืนที่ จากการเลือกจังหวัด > อ าเภอ/เขต > ต าบล/แขวง 

และข้อมูลรหัสไปรษณีย์ จากการเลือกพื้นที่ 

 

8. รหัสไปรษณีย์  เมื่อท าการเลือกข้อมูลจากข้อ 7 แล้ว จะพบว่า ระบบท าการแสดง
รหัสไปรษณีย์ของพ้ืนที่ดังกล่าวแบบอัตโนมัติ ตามรูปที่ 4.46 

จากนั้น เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน สามารถกดปุ่ม บันทึก  เพ่ือจัดเก็บข้อมูลลงระบบ จะพบว่า มีหน้าต่าง
แสดงขึ้นมาให้เลือกประเภทเรื่องที่ต้องการขอรับความช่วยเหลือ ตามรูปที่ 4.47 

 

 
รูปที่ 4.47  หน้าต่างแสดงประเภทเรื่องที่ต้องการขอรับความช่วยเหลือ 

 
  



คู่มือการฝึกอบรมระบบสารสนเทศ OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม 
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FRM005: เลือกประเภทเรื่องที่ขอรับความช่วยเหลือ  

เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานเลือก ท าการบันทึกข้อมูลแจ้งเหตุ ประเภทการติดต่อ เป็น “บริการ >     
เปิดบริการใหม่” 

ระบบจะแสดงหน้าต่างการเลือกประเภทเรื่องที่ต้องการขอรับความช่วยเหลือ ตามรูปที่ 4.48 
 

 
รูปที่ 4.48 หน้าต่างแสดงประเภทเรื่องที่ต้องการขอรับความช่วยเหลือ 

 

เมื่อท าการเลือกประเภทเรื่อง เรียบร้อยแล้วให้ จะพบเครื่องหมายถูกสีเขียวแสดงข้ึนมา 

จากนั้นให้ กดปุ่ม                    เพื่อจัดเก็บข้อมูลลงระบบ จากนั้น ระบบจะแสดงหน้าจอ     
สรุปข้อมูลผู้ติดต่อ ให้ไปที่ FRM006 
 

 

 

 

 

  



คู่มือการฝึกอบรมระบบสารสนเทศ OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม 
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FRM006: ปิดงานในส่วนที่รับแจ้งและส่งงานต่อ 

เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานท าการเลือกประเภทเรื่องที่ต้องการขอรับความช่วยเหลือ (FRM005) และ
บันทึกงานเสร็จสิ้นแล้ว ต้องท าการปิดงานในส่วนที่รับแจ้งและส่งงานต่อ โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

1. ระบบจะแสดงหน้าจอสรุปข้อมูลผู้ติดต่อที่ได้บันทึกลงระบบแล้ว ขึ้นมาเพ่ือให้ตรวจสอบข้อมูล โดย
แบ่งเป็น 2 กรณี คือ 

 
1.1 ประเภทผู้ติดต่อ   เป็น “ผู้แจ้งเหตุ/ผู้แจ้งเบาะแส” ตามรูปที่ 4.49 

 

 
รูปที่ 4.49  หน้าจอการบันทึกงานรับแจ้งเหตุที่ได้เลือกประเภทเรื่องเรียบร้อยแล้ว 

กรณี ประเภทผู้ติดต่อ เป็น “ผู้แจ้งเหตุ/ผู้แจ้งเบาะแส” 
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ที ่Dash Board จะพบว่า มีการแสดงข้อมูล หมายเลขโทรศัพท์ และรหัสการให้บริการ ตามรูปที่ 4.50 
 

 
รูปที่ 4.50  บริเวณ Dash Board จะแสดง หมายเลขโทรศัพท์ และรหัสการให้บริการ 

 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน คลิกที่ รหัสการให้บริการ เพ่ือดึงข้อมูลการให้บริการขึ้นมาแสดง ตาม
รูปที่ 4.52 

ส าหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานที่พบข้อความเตือน ตามรูปที่ 4.51 แสดงว่า 

 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ไม่มีสิทธิ์การเรียกดูหน้าจอการให้บริการ 

 เรื่องท่ีรับแจ้ง มีการก าหนดประเภทข้อมูล เป็น “ปกปิด” 

 เรื่องที่รับแจ้ง เป็นเรื่องที่มีเจ้าหน้าที่ของกระทรวงสาธารณสุขเข้ามาเกี่ยวข้องด้วย 
ระบบ จะถือว่า ประเภทข้อมูล เป็น “ปกปิด” โดยอัตโนมัติ 

 

 
รูปที่ 4.51  ข้อความเตือน ส าหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานที่ไม่มีสิทธิ์การเรียกดูหน้าจอการให้บริการ 



คู่มือการฝึกอบรมระบบสารสนเทศ OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม 
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รูปที่ 4.52 หน้าจอรายละเอียดการให้บริการ 
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1.2 ประเภทผู้ติดต่อ เป็น “ผู้ประสบปัญหา” ตามรูปที่ 4.53 

 
รูปที่ 4.53  หน้าจอการบันทึกงานรับแจ้งเหตุที่ได้เลือกประเภทเรื่องเรียบร้อยแล้ว 

กรณี ประเภทผู้ติดต่อ เป็น “ผู้ประสบปัญหา” 
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ที่ Dash Board จะพบว่า มีการแสดงข้อมูล หมายเลขโทรศัพท์ ชื่อผู้ประสบภัย และรหัสการ
ให้บริการ ตามรูปที่ 4.54 
 

 
รูปที่ 4.54  บริเวณ Dash Board จะแสดง หมายเลขโทรศัพท์ ชื่อผู้ประสบภัย และรหัสการให้บริการ 

 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน คลิกที่ ชื่อผู้ประสบภัย หรือรหัสการให้บริการ  เพ่ือดึงข้อมูล
รายละเอียดขึ้นมาแสดง 

หากต้องการดู รายละเอียดผู้ประสบภัย ให้คลิกท่ี ชื่อผู้ประสบภัย จะพบหน้าจอ ตามรูปที่ 4.55 

 
รูปที่ 4.55  หน้าจอประวัติผู้ประสบปัญหา 
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หากต้องการดู รายละเอียดการให้บริการ ให้คลิกที่ รหัสการให้บริการ พบหน้าจอ ตามรูปที่ 4.56 

 
รูปที่ 4.56  หน้าจอรายละเอียดการให้บริการ 

 



คู่มือการฝึกอบรมระบบสารสนเทศ OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม 
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2. กรณีแก้ไขข้อสรุปของสถานะและผลการด าเนินงานของหน่วยงาน ไปที่หน้าจอประวัติการให้บริการ 
> หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง แล้วน าเมาท์ไปวางที่แถบหน่วยงานที่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสังกัดอยู่ จากนั้น คลิก   
ปุ่มแก้ไข                    ที่แสดงขึ้นมา ตามรูปที่ 4.57 

 
รูปที่ 4.57  หน้าจอประวัติการให้บริการ ส่วนหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

3. ระบบจะแสดงหน้าต่าง แก้ไขหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ตามรูปที่ 4.58 

 
รูปที่ 4.58  หน้าจอประวัติการให้บริการ ส่วนหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

4. ให้บันทึกการด าเนินงานที่เกิดขึ้น ในช่องผลการด าเนินงาน เช่น ท าการรับแจ้ง และส่งงานไปยัง
หน่วยงานที่รับผิดชอบเรียบร้อยแล้ว 
 
  



คู่มือการฝึกอบรมระบบสารสนเทศ OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม 
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5. เปลี่ยนสถานะ โดยคลิกปุ่ม       เพ่ือเลือกสถานะของเรื่อง ตามรูปที่ 4.59 

 
รูปที่ 4.59  รายการสถานะของเรื่อง 

 ยุติเรื่อง  : เมื่อเรื่องท่ีอยู่ในความรับผิดชอบได้ถูกด าเนินการเสร็จสิ้นแล้ว เช่น  Front Line 1 

 ที่มีหน้าที่รับเรื่องอย่างเดียว ให้เลือกสถานะเรื่อง เป็น ยุติเรื่อง เนื่องจากสิ้นสุดความรับผิดชอบแล้ว ตามรูปที่ 4.60 

 อยู่ระหว่างคัดกรอง  : เมื่อ Front Line 1 เลือกประเภทเรื่องเพ่ือส่งเรื่องไปยัง Front Line 2 
แล้ว ระบบจะก าหนดสถานะเรื่อง เป็น อยู่ระหว่างคัดกรอง ให้อัตโนมัติ 

 อยู่ระหว่างด าเนินการ  : กรณี Front Line 1 ที่มีหน้าที่รับเรื่องและให้บริการด้วย ท าการ
เลือกประเภทเรื่องแล้ว จะต้องน าเรื่องไปด าเนินการต่อ ตามรูปที่ 4.61 

 
รูปที่ 4.60  ตัวอย่างการบันทึกผลการด าเนินงานของหน่วยงาน กรณี “ยุติเรื่อง” 

 
รูปที่ 4.61  ตัวอย่างการบันทึกผลการด าเนินงานของหน่วยงาน กรณี “อยู่ระหว่างด าเนินการ” 

 
6. คลิกปุ่ม บันทึก       เพ่ือเก็บข้อมูลการแก้ไขลงระบบแล้วกลับไปยังหน้าจอประวัติการให้บริการ 

หรือคลิกปุ่ม ยกเลิก        เพ่ือกลับไปยังหน้าจอประวัติการให้บริการ โดยไม่บันทึกการแก้ไขใดๆ 



คู่มือการฝึกอบรมระบบสารสนเทศ OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม 
ส าหรับผู้ปฏิบตัิงาน OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม ระดบัจังหวดั (ครู ก) 

 

 

หน้า 63 จาก 222 

 

7. เมื่อต้องการรับเรื่องใหม่ ให้ล้างข้อมูลการติดต่อเดิมก่อน สามารถท าได้ 2 วิธี คือ 

 คลิกที่ กากบาท บน Dash Board ตามรูปที่ 4.62 แล้วจะพบกล่องข้อความแจ้งเตือนการ
ล้างข้อมูลติดต่อ ตามรูปที่ 4.64 ให้คลิก ล้าง เพ่ือเตรียมพร้อมรับแจ้งเหตุต่อไป 

 

 
รูปที่ 4.62 ที ่Dash Board คลิกกากบาท เพื่อล้างข้อมูลการติดต่อ 

 

 คลิกท่ี เมนูหลัก Contact ตามรูปที่ 4.63 แล้วจะพบกล่องข้อความแจ้งเตือนการล้างข้อมูล
ติดต่อ ตามรูปที่ 4.64 ให้คลิก ล้าง เพ่ือเตรียมพร้อมรับแจ้งเหตุต่อไป 

 

 
รูปที่ 4.63 ที่เมนูหลัก คลิกเมนู Contact เพ่ือล้างข้อมูลการติดต่อ 

 

 
รูปที่ 4.64 กล่องข้อความแจ้งเตือนการล้างข้อมูลติดต่อ 

  



คู่มือการฝึกอบรมระบบสารสนเทศ OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม 
ส าหรับผู้ปฏิบตัิงาน OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม ระดบัจังหวดั (ครู ก) 
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FRM007: บันทึกข้อมูลแจ้งเหตุ (กรณีประเภทการติดต่อ : ติดตามผล)  

เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานต้องการบันทึกข้อมูลแจ้งเหตุ ประเภทการติดต่อ เป็น “ติดตามผล”         
ให้บันทึกข้อมูลแจ้งเหตุ ตามกระบวนการดังต่อไปนี้ 
 
บันทึกข้อมูลแจ้งเหตุ ตาม FRM001 ตามตัวอย่างในรูปที่ 4.65 

 

 
รูปที่ 4.65  ตัวอย่างการรับแจ้งเหตุ ประเภทการติดต่อ : ติดตามผล 

 
 

1. คลิกปุ่ม                     เพื่อจัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และระบบจะไปที่เมนูหลัก Search ตามรูปที่ 4.66 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  



คู่มือการฝึกอบรมระบบสารสนเทศ OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม 
ส าหรับผู้ปฏิบตัิงาน OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม ระดบัจังหวดั (ครู ก) 
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FRM008: ค้นหาข้อมูลบริการที่มีอยู่ในระบบ  

ต่อจาก FRM007 เมื่อเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานต้องค้นหาข้อมูลบริการที่มีอยู่ในระบบจากการรับแจ้งเหตุ 
ประเภทการติดต่อ : ติดตามผล 

ระบบจะท าการค้นหาข้อมูลจากเงื่อนไข 3 ประเภท คือ 
 
 ค้นหาจากข้อมูลผู้แจ้งเหตุ/เบาะแส  ตามรูปที่ 4.66  

 
รูปที่ 4.66  หน้าจอเมนูหลัก : Search ส าหรับการรับแจ้งเหตุ ประเภทการติดต่อ : ติดตามผล 

(ค้นหาจากข้อมูลผู้แจ้งเหตุ/เบาะแส) 
 

จากรูปที่ 4.66 เป็นการค้นหาข้อมูลบริการ จากข้อมูลตั้งต้นของการการรับแจ้งเหตุ ประเภท          
การติดต่อ : ติดตามผล ตามรูป 4.65 ระบบแจ้งว่า “ไม่พบข้อมูล” เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสามารถเลือกค้นหา
จากเงื่อนไขอ่ืนๆ ได้ ตามรูปที่ 4.67 และ 4.69 

 
 

 
 
 
 

  



คู่มือการฝึกอบรมระบบสารสนเทศ OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม 
ส าหรับผู้ปฏิบตัิงาน OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม ระดบัจังหวดั (ครู ก) 
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 ค้นหาจากข้อมูลผู้ประสบปัญหา  ตามรูปที่ 4.67 

 
รูปที่ 4.67  หน้าจอเมนูหลัก : Search ส าหรับการรับแจ้งเหตุ ประเภทการติดต่อ : ติดตามผล 

 

 
รูปที่ 4.68  หน้าจอข้อมูลผู้ประสบปัญหาที่ค้นหาได้ 

 
จากรูปที่ 4.68 เป็นการค้นหาข้อมูลบริการ จากข้อมูลตั้งต้นของการการรับแจ้งเหตุ ประเภท          

การติดต่อ : ติดตามผล ตามรูป 4.65 ซึ่งระบบจะดึงข้อมูลหมายเลขโทรศัพท์มาแสดงให้ 

จากผลลัพท์ท่ีแสดงขึ้นมานี้ เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจะสามารถด าเนินการต่อได้ 2 ลักษณะ คือ 

1. คลิกท่ีปุ่ม เปิด         เพ่ือดูข้อมูลประวัติผู้ประสบปัญหาและประวัติการรับบริการ ตามรูปที่ 4.69 

2. คลิกท่ีปุ่ม เลือก         เพ่ือใช้ชื่อผู้ประสบปัญหา ค้นหาข้อมูลประวัติการรับบริการ ตามรูปที่ 4.70 
 



คู่มือการฝึกอบรมระบบสารสนเทศ OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม 
ส าหรับผู้ปฏิบตัิงาน OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม ระดบัจังหวดั (ครู ก) 
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รูปที่ 4.69  หน้าจอประวัติผู้ประสบปัญหาและประวัติการรับบริการ 

 
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน สามารถคลิกปุ่ม          ตามรูปที่ 4.70 เพ่ือให้ระบบแสดงรายละเอียดของการ

ให้บริการที่ต้องการได ้ตามรูปที่ 4.73 
 

 
รูปที่ 4.70  หน้าจอค้นหาข้อมูลประวัติการรับบริการ 

 
  



คู่มือการฝึกอบรมระบบสารสนเทศ OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม 
ส าหรับผู้ปฏิบตัิงาน OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม ระดบัจังหวดั (ครู ก) 
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 ค้นหาจากข้อมูลบริการ 

 
รูปที่ 4.71  หน้าจอค้นหาจากข้อมูลบริการ 

 
จากรูปที่ 4.71 เป็นการค้นหาข้อมูลบริการ จากข้อมูลตั้งต้นของการการรับแจ้งเหตุ ประเภท          

การติดต่อ : ติดตามผล ตามรูป 4.65 ซึ่งระบบจะดึงข้อมูลหมายเลขโทรศัพท์ มาแสดงในช่องข้อมูลการติดต่อ 
 
 
 
 
 
 

 



คู่มือการฝึกอบรมระบบสารสนเทศ OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม 
ส าหรับผู้ปฏิบตัิงาน OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม ระดบัจังหวดั (ครู ก) 
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รูปที่ 4.72  หน้าจอค้นหาจากข้อมูลบริการ 

 
 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน สามารถคลิกปุ่ม          ตามรูปที่ 4.72 เพ่ือให้ระบบแสดงรายละเอียดของการ
ให้บริการที่ต้องการได ้ตามรูปที่ 4.73 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการฝึกอบรมระบบสารสนเทศ OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม 
ส าหรับผู้ปฏิบตัิงาน OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม ระดบัจังหวดั (ครู ก) 
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รูปที่ 4.73  หน้าจอประวัติการให้บริการ 



คู่มือการฝึกอบรมระบบสารสนเทศ OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม 
ส าหรับผู้ปฏิบตัิงาน OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม ระดบัจังหวดั (ครู ก) 
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FRM009: เพิ่มประวัติการปฏิบัติงาน  

หากมีการติดตามงานเข้ามา เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานต้องค้นหาข้อมูลบริการที่มีอยู่ในระบบให้ได้ตรงตาม
ความต้องการของผู้แจ้งเหตุ/เบาะแส หรือผู้ประสบปัญหา เพ่ือแจ้งความคืบหน้าของเรื่องให้ผู้แจ้งเหตุ/เบาะแส 
หรือผู้ประสบปัญหา รับทราบ 

 
จากนั้นไปที่  ส่วนของประวัติการปฏิบัติงาน แล้วน าเมาท์ไปวางที่แถบประวัติการปฏิบัติงาน                    

ให้คลิกปุ่ม                     ตามรูปที่ 4.74 จะพบหน้าต่างบันทึกการปฏิบัติงาน ตามรูปที่ 4.75 
 

 

รูปที่ 4.74  หน้าจอประวัติการให้บริการ > ประวัติการปฏิบัติงาน 
 

 
รปูท่ี 4.75  หน้าต่างบันทึกการปฏิบัติงาน 

 
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานต้องบันทึกการปฏิบัติงานด้วยทุกครั้งที่มีการติดตามผล จากผู้แจ้งเหตุ /เบาะแส 

หรือผู้ประสบปัญหา โดยกรอกดังต่อไปนี้ 



คู่มือการฝึกอบรมระบบสารสนเทศ OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม 
ส าหรับผู้ปฏิบตัิงาน OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม ระดบัจังหวดั (ครู ก) 
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 ประเภทบริการ  เลือก ประเภทบริการตามท่ีระบบแสดงขึ้นมาให้ 
 สถานะ  เลือก สถานะของการปฏิบัติงาน โดยระบบจะให้เลือก 3 แบบ ตามรูปที่ 4.76 

 ปิด หมายถึง งานที่ด าเนินการเสร็จ 
 เปิด หมายถึง งานทีก่ าลังด าเนินการอยู่ 
 ยกเลิก 

 
รูปที่ 4.76  หน้าต่างบันทึกการปฏิบัติงาน 

 

 สรุป  กรอก ข้อความสรุปผลการปฏิบัติงานนี้ 
 

 รายละเอียด  กรอก ข้อความรายละเอียดของการปฏิบัติงานนี้ 
 

 ชั้นความลับ  เลือก ชั้นความลับของการปฏิบัติงาน โดยระบบจะให้เลือก 4 ชั้นความลับ               
ตามรูปที่ 4.77 

 
รูปที่ 4.77  ระดับชั้นความลับของการปฏิบัติงาน 

 
 เอกสารแนบ  เลือก ไฟล์เอกสารแนบที่ต้องเก็บเป็นหลักฐานคู่กับการปฏิบัติงานในครั้งนี้        

โดยคลิกที่       เพ่ือเพ่ิมไฟล์ที่ต้องการเก็บ ตามรูปที่ 4.78 
     



คู่มือการฝึกอบรมระบบสารสนเทศ OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม 
ส าหรับผู้ปฏิบตัิงาน OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม ระดบัจังหวดั (ครู ก) 
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รูปที่ 4.78  หน้าต่างการเลือกไฟล์แนบ 

 
 

หากต้องการลบข้อมูลทั้งหมดที่กรอกไว้ เพื่อกรอกข้อมูลใหม่ ให้คลิกที่ปุ่ม  
จากนั้นท าการบันทึก โดยคลิกท่ีปุ่ม        ระบบจะจัดเก็บข้อมูล แล้วเพ่ิมการปฏิบัติงานลงในส่วน

ประวัติการปฏิบัติงาน 



คู่มือการฝึกอบรมระบบสารสนเทศ OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม 
ส าหรับผู้ปฏิบตัิงาน OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม ระดบัจังหวดั (ครู ก) 
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บทที่ 5   ขั้นตอนการท างานผู้ปฏิบัติงานหน่วยงานหลัก (Front line 2)   
 

 

 
วัตถุประสงค์ 
 

1.  เพ่ือให้ทราบวิธีการรับเรื่องจากผู้ปฏิบัติงาน Front line 1 
2.  เพ่ือทราบวิธีการแจ้งเตือนจากระบบ เป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพในการแก้ไขปัญหา 
3.  เพ่ือทราบความหมายของ “งานด าเนินการ” 
4.  เพ่ือให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และหน่วยงานภายใต้ทราบเกี่ยวกับกระบวนการบันทึกข้อมูล การปฏิบัติงาน

ของหน่วยงานหลักและหน่วยงานภายใต้ 
5.  เพ่ือให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และหน่วยงานภายใต้ทราบเกี่ยวกับวิธีการส่งงาน/โอนงาน  ให้กับส่วนงาน

หลักท่ีรับผิดชอบ 
6.  เพ่ือให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และหน่วยงานภายใต้ทราบเกี่ยวกับกระบวนการปิดการปฏิบัติงานของ

หน่วยงานและหน่วยงานภายใต้    
7.  เพ่ือให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องหลัก (เจ้าของเรื่อง)   สามารถยุติเรื่องทั้งหมดได้ เมื่อด าเนินการแก้ไขปัญหา

แล้วเสร็จ 
 
 
 
  



คู่มือการฝึกอบรมระบบสารสนเทศ OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม 
ส าหรับผู้ปฏิบตัิงาน OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม ระดบัจังหวดั (ครู ก) 
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คู่มือการฝึกอบรมระบบสารสนเทศ OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม 
ส าหรับผู้ปฏิบตัิงาน OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม ระดบัจังหวดั (ครู ก) 
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FRM010:  การแจ้งเตือน  
 
 ในเมนูหลัก Home : รายการให้บริการ  จะประกอบด้วยหน้าจอย่อยดังนี้ 

5.1  การแจ้งเตือน  
5.2  รายการรับ  

 5.3  งานด าเนินการ  
 

 5.1  การแจ้งเตือน คือ เมื่อครบระยะเวลาที่ก าหนด ระบบจะแสดงการแจ้งเตือนดังรูป 
   Home >  การแจ้งเตือน    

   รูปที่ 5.1 หน้าจอเมนู : Home และหน้าจอย่อย : การแจ้งเตือน 
 
 
 
  



คู่มือการฝึกอบรมระบบสารสนเทศ OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม 
ส าหรับผู้ปฏิบตัิงาน OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม ระดบัจังหวดั (ครู ก) 
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ให้ คลิก รหัสบริการ เพื่อจะเข้าไปบันทึกผลการปฎิบัติงาน 
 
  Home >  การแจ้งเตือน  >  รหัสบริการ   

 

  รูปที่ 5.2 หน้าจอเมนู : Home และหน้าจอย่อย : การแจ้งเตือน คลิก รหัสบริการ 
 

(ระบบจะแสดงประวัติการให้บริการใน FRM013) 
 
  



คู่มือการฝึกอบรมระบบสารสนเทศ OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม 
ส าหรับผู้ปฏิบตัิงาน OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม ระดบัจังหวดั (ครู ก) 
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FRM011:  รายการรับ 
 

5.2  รายการรับ คือ เมื่อมีผู้ส่งงาน/โอนงานมายังผู้ปฏิบัติงานหลัก ระบบจะแสดงรายการใน หน้าจอย่อย : 
รายการรบั  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานรับงานเพ่ือด าเนินการต่อไปดังรปู 

  
 Home >  รายการรับ  
   

 
รูปที่ 5.3 หน้าจอเมนู : Home และหน้าจอย่อย : รายการรับ 

 
  



คู่มือการฝึกอบรมระบบสารสนเทศ OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม 
ส าหรับผู้ปฏิบตัิงาน OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม ระดบัจังหวดั (ครู ก) 
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ให้ คลิก รหัสบริการ เพื่อจะเข้าไปบันทึกผลการปฎิบัติงาน 
 

  Home >  รายการรับ  >  รหัสบริการ   

 
  รูปที่ 5.4 หน้าจอเมนู : Home และหน้าจอย่อย : รายการรับ คลิก รหัสบริการ 
 

(ระบบจะแสดงประวัติการให้บริการใน FRM013) 
 
 
  



คู่มือการฝึกอบรมระบบสารสนเทศ OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม 
ส าหรับผู้ปฏิบตัิงาน OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม ระดบัจังหวดั (ครู ก) 
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FRM012:  งานด าเนินการ 
 

5.3 งานด าเนินการ คือ ระบบจะแสดงงานทั้งหมดที่ผู้ปฏิบัติงานรับมาจากรายการรับแล้วยังไม่ยุติเรื่อง 
(อยู่ระหว่างด าเนินการ/อยู่ระหว่างคัดกรอง)  ดังรูป 
 

 Home >  งานด าเนินการ  
 

 
รูปที่ 5.5 หน้าจอเมนู : Home และหน้าจอย่อย : งานด าเนินการ 
 

  



คู่มือการฝึกอบรมระบบสารสนเทศ OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม 
ส าหรับผู้ปฏิบตัิงาน OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม ระดบัจังหวดั (ครู ก) 
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ให้ คลิก รหัสบริการ เพื่อจะเข้าไปบันทึกผลการปฎิบัติงาน 
 

  Home >  งานด าเนินการ  >  รหัสบริการ   
 

 
  รูปที่ 5.6 หน้าจอเมนู : Home และหน้าจอย่อย : รายการรับ คลิก รหัสบริการ 
 

(ระบบจะแสดงประวัติการให้บริการใน FRM013) 
 
  



คู่มือการฝึกอบรมระบบสารสนเทศ OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม 
ส าหรับผู้ปฏิบตัิงาน OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม ระดบัจังหวดั (ครู ก) 
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FRM013:  ประวัติการให้บริการ และประวัติการปฏิบัติงาน 
 

ในหน้าจอเมนูหลัก : Home > การแจ้งเตือน  รายการรับ  งานด าเนินการ      หากผู้ปฏิบัติงาน คลิก 
รหัสบริการ  ระบบจะแสดง “ประวัติการให้บริการ” และ “ประวัติการปฏิบัติงาน”  ดังรูป

 
  รูปที่ 5.7 หน้าจอ : ประวัติการให้บริการ และประวัติการปฏิบัติงาน 



คู่มือการฝึกอบรมระบบสารสนเทศ OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม 
ส าหรับผู้ปฏิบตัิงาน OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม ระดบัจังหวดั (ครู ก) 
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 FRM014:  การบันทึกข้อมูลการปฏิบัติงาน 
 
 เมื่อผู้ปฏิบัติงานได้ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องแล้ว  ให้บันทึกผลการปฏิบัติงาน โดย คลิก  

 ใน   

 
  รูปที่ 5.8 หน้าจอ : คลิก สร้าง เพื่อบันทึกผลการปฏิบัติงาน 



คู่มือการฝึกอบรมระบบสารสนเทศ OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม 
ส าหรับผู้ปฏิบตัิงาน OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม ระดบัจังหวดั (ครู ก) 
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  ระบบจะแสดง หน้าจอ : การปฏิบัติงาน  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานบันทึกข้อมูล 
 

 
  รูปที่ 5.9 ระบบแสดง หน้าจอ : การปฏิบัติงาน 
 
 ผู้ปฏิบัติงานบันทึกการปฏิบัติงาน  โดยบันทึก : 

 ประเภทบริการ  
 สถานะ  
 สรุป 
 รายละเอียด 
 ชั้นความลับ 
 เอกสารแนบ (กรณีต้องการแนบไฟล์เอกสาร) 

 
 คลิก เลือก ประเภทบริการ 

 
  รูปที่ 5.10  การบันทึก “ประเภทบริการ” 
  



คู่มือการฝึกอบรมระบบสารสนเทศ OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม 
ส าหรับผู้ปฏิบตัิงาน OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม ระดบัจังหวดั (ครู ก) 
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 คลิก เลือก สถานะ 

 
    รูปที่ 5.11 การบันทึก : สถานะ  

 
 บันทึกสรุปการปฏิบัติงาน 

 
  รูปที่ 5.12 การบันทึก : สรุป 

 
 บันทึกรายละเอียดการปฏิบัติงาน 

 
  รูปที่ 5.13 การบันทึก : รายละเอียด 
 
 คลิก เลือก ชั้นความลับ 

 
  รูปที่ 5.14 การบันทึก : ชั้นความลับ 
  



คู่มือการฝึกอบรมระบบสารสนเทศ OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม 
ส าหรับผู้ปฏิบตัิงาน OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม ระดบัจังหวดั (ครู ก) 
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 การแนบไฟล์เอกสาร 

  คลิก  เพ่ือเพ่ิมไฟล์เอกสาร 

 
  รูปที่ 5.15 การเพ่ิมไฟล์เอกสาร 
 
  ระบบจะแสดง “Select file for upload”   

- บันทึกรายละเอียดไฟล์ 

- อัพโหลดไฟล์ โดยการ คลิก    แล้ว คลิก  
- ให้เลือกไฟล์เอกสาร แล้ว คลิก open 

 
  รูปที่ 5.16 การเพ่ิมไฟล์เอกสาร 

   ระบบจะแสดงผลการบันทึกข้อมูล ให้ คลิก  



คู่มือการฝึกอบรมระบบสารสนเทศ OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม 
ส าหรับผู้ปฏิบตัิงาน OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม ระดบัจังหวดั (ครู ก) 
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  รูปที่ 5.17 การเพ่ิมไฟล์เอกสาร 
 
   ระบบจะแสดงผลการแนบไฟล์เอกสาร 

 
  รูปที่ 5.18 แสดงผลการแนบไฟล์เอกสาร 

 
 
 
 
  



คู่มือการฝึกอบรมระบบสารสนเทศ OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม 
ส าหรับผู้ปฏิบตัิงาน OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม ระดบัจังหวดั (ครู ก) 
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 เมื่อบันทึกข้อมูลการปฏิบัติงานเรียบร้อยแล้ว ให้ คลิก บันทึก   

 
  รูปที่ 5.19 หน้าจอ : การปฏิบัติงาน  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานบันทึก 
 
 
 ประวัติการปฏิบัติงานที่ผู้ปฏิบัติงานบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงผลดังรูป 

 
 รูปที่ 5.20 ประวัติการปฏิบัติงานที่บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว  
 
  



คู่มือการฝึกอบรมระบบสารสนเทศ OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม 
ส าหรับผู้ปฏิบตัิงาน OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม ระดบัจังหวดั (ครู ก) 
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หน้าจอ : การให้บริการ  ในส่วนของ ประวัติการปฏิบัติงาน ที่บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว  

 
 รูปที่ 5.21 หน้าจอ : ประวัติการปฏิบัติงานที่บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 
  
 



คู่มือการฝึกอบรมระบบสารสนเทศ OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม 
ส าหรับผู้ปฏิบตัิงาน OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม ระดบัจังหวดั (ครู ก) 
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FRM015:  กรณีผู้ปฏิบัติงานต้องการส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องอ่ืนๆ เพิ่มเติม 
 
 กรณีผู้ปฏิบัติงานต้องการส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องอ่ืนๆ เพ่ิมเติม ให้ด าเนินการดังนี้  (หาก
ผู้ปฏิบัติงานไม่ได้เป็นเจ้าของเรื่อง จะไม่สามารถส่งเรื่องต่อไปให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องอ่ืนๆ เพิ่มเติมได้) 
 

 คลิก                    ในหน้าจอ 

 คลิก   ในส่วนของ     

 เพ่ิมเติมหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  >  บันทึก   

 ระบบจะสร้าง   โดยอัตโนมัติ  เพ่ือส่งงานไปยังหน่วยงานที่เพ่ิมเติม 

  



คู่มือการฝึกอบรมระบบสารสนเทศ OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม 
ส าหรับผู้ปฏิบตัิงาน OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม ระดบัจังหวดั (ครู ก) 
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การ คลิก    ในหน้าจอ 

 
 รูปที่ 5.22 การ คลิก แก้ไขในหน้าจอ : ประวัติการให้บริการ 



คู่มือการฝึกอบรมระบบสารสนเทศ OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม 
ส าหรับผู้ปฏิบตัิงาน OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม ระดบัจังหวดั (ครู ก) 
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คลิก   ในส่วนของ     
 

 
 รูปที่ 5.23 การ คลิก เพ่ิมเติมหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  



คู่มือการฝึกอบรมระบบสารสนเทศ OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม 
ส าหรับผู้ปฏิบตัิงาน OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม ระดบัจังหวดั (ครู ก) 
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 ระบบจะแสดงหน้าจอ : พ้ืนที่ และหน่วยงาน ที่ต้องการจะส่งเรื่อง 

 
 รูปที่ 5.24 ระบบจะแสดงพ้ืนที่ และหน่วยงานที่ต้องการจะส่งเรื่อง 

 
 
 คลิก    เพ่ือให้ระบบแสดงจังหวัดทั้งหมด และ คลิก เลือกจังหวัด  

 
 รูปที่ 5.25 ระบบแสดงจังหวัดทั้งหมด และ คลิก เลือกจังหวัด 

 
ระบบแสดงอ าเภอภายใต้จังหวัดทั้งหมด ให้ คลิก เลือกอ าเภอ 

 
 รูปที่ 5.26 คลิก เลือกอ าเภอ 

 
  



คู่มือการฝึกอบรมระบบสารสนเทศ OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม 
ส าหรับผู้ปฏิบตัิงาน OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม ระดบัจังหวดั (ครู ก) 
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ระบบแสดงต าบลภายใต้จังหวัดทั้งหมด ให้ คลิก เลือกต าบล 

 
 รูปที่ 5.27 คลิก เลือกต าบล 
 

ระบบจะแสดงพื้นท่ีที่ได้เลือก จังหวัด ต าบล อ าเภอ เรียบร้อยแล้ว 

 
 รูปที่ 5.28 ระบบจะแสดงพื้นท่ีที่ได้เลือกเรียบร้อยแล้ว 

 
 

 การ เลื อกหน่ ว ย งานหลั ก  ให้  คลิ ก     เ พ่ื อ ให้ ร ะบบแสดงหน่ ว ยง านหลั กทั้ งหมด                    
และ คลิก เลือกหน่วยงานที่ต้องการ  

 
 รูปที่ 5.29 ระบบจะแสดงหน่วยงานทั้งหมด และ คลิก เลือกหน่วยงานที่ต้องการ 

  



คู่มือการฝึกอบรมระบบสารสนเทศ OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม 
ส าหรับผู้ปฏิบตัิงาน OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม ระดบัจังหวดั (ครู ก) 
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ระบบจะแสดงหน่วยงานย่อย ภายใต้หน่วยงานหลักท้ังหมด ให้ คลิก เลือกหน่วยงานย่อยที่ต้องการ 

 
รูปที่ 5.30 คลิก เลือกหน่วยงานย่อยที่ต้องการ 

 
 
ระบบจะแสดงหน่วยงานหลักท่ีได้เลือกไว้เรียบร้อยแล้ว 

 
 

รูปที่ 5.31 ระบบจะแสดงหน่วยงานหลักท่ีได้เลือกไว้เรียบร้อยแล้ว 
 

  



คู่มือการฝึกอบรมระบบสารสนเทศ OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม 
ส าหรับผู้ปฏิบตัิงาน OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม ระดบัจังหวดั (ครู ก) 
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ระบบจะแสดงหน่วยงานที่เกี่ยวข้องที่สร้างไว้ ให้ คลิก บันทึก 

 
รูปที่ 5.32 ระบบจะแสดงหน่วยงานที่เกี่ยวข้องที่สร้างไว้ ให้ คลิก บันทึก 

 
  



คู่มือการฝึกอบรมระบบสารสนเทศ OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม 
ส าหรับผู้ปฏิบตัิงาน OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม ระดบัจังหวดั (ครู ก) 

 

 

หน้า 97 จาก 222 

เมื่อเลือกหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ิมเติมแล้ว ระบบจะแสดงการแจ้งเตือน 
 

 
 
รูปที่ 5.33 ระบบจะแสดงการแจ้งเตือน 

 
  



คู่มือการฝึกอบรมระบบสารสนเทศ OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม 
ส าหรับผู้ปฏิบตัิงาน OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม ระดบัจังหวดั (ครู ก) 

 

 

หน้า 98 จาก 222 

ระบบจะแสดงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ที่ได้สร้างข้ึนเรียบร้อยแล้ว 

 
รูปที่ 5.34 ระบบจะแสดงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ที่ได้สร้างข้ึนเรียบร้อยแล้ว 

 
 



คู่มือการฝึกอบรมระบบสารสนเทศ OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม 
ส าหรับผู้ปฏิบตัิงาน OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม ระดบัจังหวดั (ครู ก) 

 

 

หน้า 99 จาก 222 

 ระบบจะสร้างข้อมูล  ให้โดยอัตโนมัติ เพื่อส่งเรื่องไปยัง
โดยอัตโนมัติเช่นกัน ดังรูป (หน่วยงานที่เกี่ยวข้องปลายทาง จะได้รับเรื่องในหน้าจอ  Home > รายการรับ) 
 

 
รูปที่ 5.35 ระบบจะสร้างข้อมูล ประวัติการปฏิบัติงาน ให้โดยอัตโนมัติ 

  



คู่มือการฝึกอบรมระบบสารสนเทศ OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม 
ส าหรับผู้ปฏิบตัิงาน OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม ระดบัจังหวดั (ครู ก) 

 

 

หน้า 100 จาก 222 

FRM016:  กรณีผู้ปฏิบัติงานต้องการส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องอีกครั้ง (มีหน่วยงานที่เกี่ยวข้องแล้ว 
แต่ต้องการส่งข้อมูลประวัติการปฏิบัติงานเพิ่มเติม) 

 
กรณีผู้ปฏิบัติงานต้องการส่งเรื่องให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องอีกครั้ง (มีหน่วยงานที่เกี่ยวข้องแล้ว แต่

ต้องการส่งข้อมูลประวัติการปฏิบัติงานเพิ่มเติม)  ให้ด าเนินการดังนี้ 

 หน้าจอ : ประวัติการให้บริการ  คลิก   ในส่วนของ  

 สร้างข้อมูล      >  บันทึก 

  



คู่มือการฝึกอบรมระบบสารสนเทศ OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม 
ส าหรับผู้ปฏิบตัิงาน OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม ระดบัจังหวดั (ครู ก) 

 

 

หน้า 101 จาก 222 

หน้าจอ : ประวัติการให้บริการ  คลิก   ในส่วนของ  

 
รูปที่ 5.36 หน้าจอ : ประวัติการให้บริการ คลิก สร้าง เพื่อเพ่ิมการปฏิบัติงาน 

  



คู่มือการฝึกอบรมระบบสารสนเทศ OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม 
ส าหรับผู้ปฏิบตัิงาน OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม ระดบัจังหวดั (ครู ก) 

 

 

หน้า 102 จาก 222 

 ระบบจะแสดงหน้าจอ : การปฏิบัติงาน 

 
 รูปที่ 5.37 หน้าจอ : การปฏิบัติงาน 

 
 สร้างข้อมูลการปฏิบัติงานดังนี้ 

- ประเภทบริการ 
- สถานะ 
- สรุป 
- รายละเอียด 
- ชั้นความลับ 
- เอกสารแนบ 

 
คลิก   เพ่ือดูประเภทบริการ และเลือกประเภทบริการ 

 

 
 รูปที่ 5.38 การเลือกประเภทบริการ 

  



คู่มือการฝึกอบรมระบบสารสนเทศ OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม 
ส าหรับผู้ปฏิบตัิงาน OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม ระดบัจังหวดั (ครู ก) 

 

 

หน้า 103 จาก 222 

คลิก   เพ่ือดูสถานะ และเลือกสถานะ 

 
 รูปที่ 5.39 การเลือกสถานะ 
 
 

บันทึกสรุปการปฏิบัติงาน 

 
 รูปที่ 5.40 บันทึกสรุปการปฏิบัติงาน 

 
 

บันทึกรายละเอียดการปฏิบัติงาน 

 
 รูปที่ 5.41 บันทึกรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
 
 
เลือก ชั้นความลับ 

 
 รูปที่ 5.42 เลือก ชั้นความลับ 

  



คู่มือการฝึกอบรมระบบสารสนเทศ OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม 
ส าหรับผู้ปฏิบตัิงาน OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม ระดบัจังหวดั (ครู ก) 

 

 

หน้า 104 จาก 222 

ระบบจะแสดงข้อมูลการปฏิบัติงานที่ได้สร้างเรียบร้อยแล้ว ให้ คลิก บันทึก 
 

 
 รูปที่ 5.43 เลือก ชั้นความลับ 
 
 
ระบบจะแสดงข้อมูลประวัติการปฏิบัติงานที่ได้สร้างเรียบร้อยแล้ว 

 
 
 รูปที่ 5.44 ข้อมูลประวัติการปฏิบัติงานที่ได้สร้างเรียบร้อยแล้ว 

 
  



คู่มือการฝึกอบรมระบบสารสนเทศ OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม 
ส าหรับผู้ปฏิบตัิงาน OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม ระดบัจังหวดั (ครู ก) 

 

 

หน้า 105 จาก 222 

 

 
 รูปที่ 5.45 ข้อมูลประวัติการปฏิบัติงานที่ได้สร้างเรียบร้อยแล้ว 



คู่มือการฝึกอบรมระบบสารสนเทศ OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม 
ส าหรับผู้ปฏิบตัิงาน OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม ระดบัจังหวดั (ครู ก) 

 

 

หน้า 106 จาก 222 

FRM017:  การปดิการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
 

เมื่อหน่วยงานภายใต้หน่วยงานหลัก ด าเนินการแล้วเสร็จ   ให้บันทึกผลการปฏิบัติงาน โดย คลิก  

 ใน   

 
  รูปที่ 5.46 หน้าจอ : คลิก สร้าง เพื่อบันทึกบันทึกผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานภายใต้ 
 
 ระบบจะแสดง หน้าจอ : การปฏิบัติงาน  ที่ผู้ปฏิบัติงานได้บันทึกไว้ 



คู่มือการฝึกอบรมระบบสารสนเทศ OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม 
ส าหรับผู้ปฏิบตัิงาน OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม ระดบัจังหวดั (ครู ก) 

 

 

หน้า 107 จาก 222 

 

 
  รูปที่ 5.47 หน้าจอ : การปฏิบัติงาน  ที่ผู้ปฏิบัติงานได้บันทึกไว้ 
 
 ปิดข้อมูลการปฏิบัติงาน โดยบันทึก :    

 ประเภทบริการ 
 สถานะ   
 สรุป 
 รายละเอียด 
 ชั้นความลับ 

 
 คลิก เลือก ประเภทบริการ 

 
  รูปที่ 5.48 การบันทึก : ประเภทบริการ 
  



คู่มือการฝึกอบรมระบบสารสนเทศ OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม 
ส าหรับผู้ปฏิบตัิงาน OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม ระดบัจังหวดั (ครู ก) 

 

 

หน้า 108 จาก 222 

 คลิก เลือก สถานะ 

 
  รูปที่ 5.49 การบันทึก : สถานะ 
 
 บันทึกสรุปการปฏิบัติงาน 

 
  รูปที่ 5.50 การบันทึก : สรุป 
 
 บันทึกรายละเอียดการปฏิบัติงาน 

 
รูปที่ 5.51 การบันทึก : รายละเอียด 
 

 คลิก เลือก ชั้นความลับ 

 
รูปที่ 5.52 การบันทึก : ชั้นความลับ 

 
 
 

  



คู่มือการฝึกอบรมระบบสารสนเทศ OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม 
ส าหรับผู้ปฏิบตัิงาน OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม ระดบัจังหวดั (ครู ก) 

 

 

หน้า 109 จาก 222 

เมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิก บันทึก 

 
  รูปที่ 5.53 หน้าจอ : การปฏิบัติงาน  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานบันทึก 
 
 
 ประวัติการปฏิบัติงาน ที่บันทึกข้อมูลการปฏิบัติงานเรียบร้อยแล้ว 

 
 รูปที่ 5.54  ประวัติการปฏิบัติงาน ที่บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว  
 
 
 
 
  



คู่มือการฝึกอบรมระบบสารสนเทศ OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม 
ส าหรับผู้ปฏิบตัิงาน OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม ระดบัจังหวดั (ครู ก) 

 

 

หน้า 110 จาก 222 

 หน้าจอ : การให้บริการ ในส่วนของ ประวัติการปฏิบัติงาน ที่บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 
 

 
 รูปที่ 5.55 ประวัติการปฏิบัติงาน ที่บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 
 
  



คู่มือการฝึกอบรมระบบสารสนเทศ OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม 
ส าหรับผู้ปฏิบตัิงาน OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม ระดบัจังหวดั (ครู ก) 

 

 

หน้า 111 จาก 222 

FRM018:  การยุติเรื่องของหน่วยงาน 
 

เมื่อหน่วยงานภายใต้  ปิด   เรียบร้อยแล้ว   ให้หน่วยงานหลักยุติเรื่องของ
หน่วยงาน (ในส่วนของ                      (ผู้ที่ยุติเรื่องของหน่วยงานได้จะต้องเป็นหน่วยงานหลัก                   
ที่รับผิดชอบเรื่องเท่านั้น) 

 

ตัวอย่าง  1. ส านักงานต ารวจแห่งชาติ > บชน. ได้ด าเนินการปิดเรื่อง ในส่วนของ  
เรียบร้อยแล้ว 

 2. ส านักงานต ารวจแห่งชาติ > บชน. จะต้องเข้ามายุติเรื่องของหน่วยงาน ส านักงานต ารวจ
แห่งชาติ > บชน.  ในสว่นของ    ด้วย     เพ่ือแสดงว่า
หน่วยงานหลัก ส านักงานต ารวจแห่งชาติ ด าเนินการเรียบร้อยแล้ว 

 
 รูปที่ 5.56 ตัวอย่าง การยุติเรื่องของหน่วยงาน 

 



คู่มือการฝึกอบรมระบบสารสนเทศ OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม 
ส าหรับผู้ปฏิบตัิงาน OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม ระดบัจังหวดั (ครู ก) 

 

 

หน้า 112 จาก 222 

การยุติเรื่องของหน่วยงาน ให้ด าเนินการดังนี้   
คลิก   ในส่วนของ      

 
 รูปที่ 5.57 หน้าจอ : ประวัติการให้บริการ ในส่วนของ “หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง” คลิก แก้ไข  
     



คู่มือการฝึกอบรมระบบสารสนเทศ OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม 
ส าหรับผู้ปฏิบตัิงาน OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม ระดบัจังหวดั (ครู ก) 

 

 

หน้า 113 จาก 222 

ระบบจะแสดงหน้าจอ : แก้ไขหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 รูปที่ 5.58 ระบบจะแสดงหน้าจอ : แก้ไขหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

 
ปิดข้อมูลการปฏิบัติงาน โดยบันทึก :    

 สถานะ   
 ผลการด าเนินงาน 

   
 คลิก เลือก สถานะ 

 
  รูปที่ 5.59 การบันทึก : ยุติเรื่อง 
 
 บันทึกผลการด าเนินงาน 

 
  รูปที่ 5.60 การบันทึก : ผลการด าเนินงาน   
  



คู่มือการฝึกอบรมระบบสารสนเทศ OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม 
ส าหรับผู้ปฏิบตัิงาน OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม ระดบัจังหวดั (ครู ก) 

 

 

หน้า 114 จาก 222 

เมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิก บันทึก 

 
  รูปที่ 5.61 หน้าจอ : แก้ไขหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานบันทึก 
 
 
 
 ระบบจะแสดง การยุติเรื่อง ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง (ของตนเอง) 
 

 
 รูปที่ 5.62 การยุติเรื่อง ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง (ของตนเอง) 

  



คู่มือการฝึกอบรมระบบสารสนเทศ OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม 
ส าหรับผู้ปฏิบตัิงาน OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม ระดบัจังหวดั (ครู ก) 

 

 

หน้า 115 จาก 222 

 ประวัติการปฏิบัติงานที่ผู้ปฏิบัติงาน ยุติเรื่องของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง (ของตนเอง) เรียบร้อยแล้ว  

 
 รูปที่ 5.63 หน้าจอ : ประวัติการปฏิบัติงาน ที่ยุติเรื่องหน่วยงานที่เก่ียวข้อง (ของตนเอง) แล้ว 
 
  



คู่มือการฝึกอบรมระบบสารสนเทศ OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม 
ส าหรับผู้ปฏิบตัิงาน OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม ระดบัจังหวดั (ครู ก) 

 

 

หน้า 116 จาก 222 

FRM019:  การยุติเรื่องทั้งหมด 
 
 เมื่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งหมดเข้ามายุติเรื่องในหน่วยงานของตนเอง ให้หน่วยงานหลักเจ้าของเรื่อง 
(Case Manager) ยุติเรื่องท้ังหมด 
  

ตัวอย่าง  หน่วยงานหลัก (เจ้าของเรื่อง)   :  Case Manager คือ  หน่วยงาน กระทรวงพัฒนาสังคม
และความมั่นคงของมนุษย์ จะเป็นผู้ยุติเรื่องทั้งหมด      เนื่องจาก หน่วยงาน ส านักงาน
ต ารวจแห่งชาติ > บชน. ไดย้ตุิเรื่องในหน่วยงานของตนเองแล้ว  ดังรูป 

 

 
 รูปที่ 5.64 ตัวอย่าง  หน่วยงานหลัก (เจ้าของเรื่อง)   :  Case Manager  
 
การยุติเรื่องทั้งหมด ให้ด าเนินการดังนี้ 

 หน้าจอ : ประวัติการให้บริการ ให้ คลิก     

 คลิก   ในส่วนของ     

 ระบบจะแสดงหน้าจอ     ในช่อง “สถานะ” 
ให้เลือก “ยุติเรื่อง”  

 บันทึกผลการด าเนินงาน  >  บันทึก 

 ระบบจะแสดงหน้าจอ :  การให้บริการ  >  บันทึก  

 ระบบจะแสดงหน้าจอ  :  การแจ้งเตือน  >  ยืนยัน  >  ระบบจะแสดงหน้าจอ               
การยุติเรื่องทั้งหมด 
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หน้าจอ : ประวัติการให้บริการ ให้ คลิก     

 
 รูปที่ 5.65 ประวัติการให้บริการ ให้ คลิก  แก้ไข 
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คลิก   ในส่วนของ     

 
 รูปที่ 5.66 คลิก  แก้ไข ในส่วนงานที่เกี่ยวข้อง 
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ระบบจะแสดงหน้าจอ แก้ไขหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 รูปที่ 5.67 ระบบจะแสดงหน้าจอ แก้ไขหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 
การแก้ไขหน่วยงานที่เก่ียวข้อง ให้ด าเนินการดังนี้ 
- เลือกสถานะ 
- บันทึกผลการด าเนินงาน 

 
 คลิก  เพ่ือดูสถานะ และเลือกสถานะ 

 
 รูปที่ 5.68 การเลือกสถานะ  
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บันทึกผลการด าเนินงาน 

 
 รูปที่ 5.69 บันทึกผลการด าเนินงาน 
  

 
 ระบบจะแสดงหน้าจอ : แก้ไขหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ที่ได้บันทึกเรียบร้อยแล้ว ให้ คลิก บันทึก 

 
 รูปที่ 5.70 ระบบจะแสดงหน้าจอ : แก้ไขหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ที่ได้บันทึกเรียบร้อยแล้ว 
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 ระบบจะแสดงหน้าจอ : การให้บริการ ที่ได้บันทึกยุต ิเร ื่องเรียบร้อยแล้ว ให้ คลิก บันทึก 

 
รูปที่ 5.71 หน้าจอ : การให้บริการ ที่ได้บันทึกยุต ิเร ื่องเรียบร้อยแล้ว 
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 ระบบจะแสดงหน้าจอ : การแจ้งเตือน ให้ คลิก บันทึก 
 

 
รูปที่ 5.72 หน้าจอ : การแจ้งเตือน ให้ คลิก บันทึก 

 
 
 ระบบจะแสดงการยุติเรื่อง ในหน่วยงานหลักท่ีเป็นเจ้าของเรื่อง (Case Manager) 

 
รูปที่ 5.73  การยุติเรื่อง ในหน่วยงานหลักท่ีเป็นเจ้าของเรื่อง (Case Manager) 
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 ระบบจะแสดงหน้าจอ : การยุติเรื่อง ในหน่วยงานหลักที่เป็นเจ้าของเรื่อง (Case Manager) 

 
รูปที่ 5.74 หน้าจอ : การยุติเรื่อง ในหน่วยงานหลักท่ีเป็นเจ้าของเรื่อง (Case Manager) 
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บทที่ 6  การเข้าใช้งานเมนูผู้ใช้งานระบบ (Admin) 

วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือท าความเข้าใจวิธีการเข้าใช้งานเมนูผู้ดูแลระบบได้ 
2. เพ่ือให้สามารถสร้าง แก้ไข ข้อมูลผู้ใช้งานในระบบได้ 
3. เพ่ือให้สามารถช่วยเหลือผู้ปฏิบัติงานในการเข้าใช้งานระบบได้ 
4. เพ่ือให้สามารถสร้าง แก้ไข ข้อมูลข่าวสาร ประกาศประชาสัมพันธ์ ที่แสดงบนหน้า application ได ้
5. เพ่ือสามารถเลือกดู และพิมพ์ รายงาน ตามประเภทรายงานต่างๆได้ 

ภาพรวมการท างาน 
ระบบช่วยเหลือผู้ประสบปัญหาทางสังคม เป็นระบบที่จ าเป็นต้องมีการจัดการระบบ โดยผู้ใช้งาน

จะต้องมีสิทธิ์เข้าใช้งานเมนูผู้ดูแลระบบ และมีหน้าที่ แก้ไข เพ่ิมเติม ข้อมูลผู้ใช้งาน และจัดการข้อมูลเซสชั่น  
ข้อมูลประกาศประชาสัมพันธ์ ของระบบ 
 

1. การเข้าใช้งานระบบ 
ให้ด าเนินการเรียกใช้งานผ่านเว็บไซต์ที่ก าหนด เพ่ือเข้าสู่ระบบช่วยเหลือผู้ประสบปัญหาทางสังคม 

ระบบจะเข้าสู่หน้า Login ให้ด าเนินการดังนี้  

1. กรอก ชื่อผู้ใช้งาน ลงในช่อง Username 
2. กรอก รหัสผ่าน ลงในช่อง Password 
3. กดปุ่ม Log in  ตามรูปที่ 6.1 

 
รูปที่ 6.1 แสดงหน้าจอเข้าสู่ระบบ 
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เมื่อผู้ปฏิบัติงานเข้าใช้งานระบบส าเร็จ จะเข้าสู่หน้าจอการใช้งานระบบ ตามรูปที่ 6.2 
 

 
รูปที่ 6.2 แสดงหน้าจอเข้าสู่ระบบ 

2. การเข้าใช้งานเมนูผู้ดูแลระบบ 
ให้เลือกกดเมนู Admin ตามรูป 6.3 เพ่ือเข้าใช้งานหน้าจอผู้ดูแลระบบ ของระบบผู้ช่วยเหลือผู้ประสบ

ปัญหาทางสังคม 

 
รปูท่ี 6.3 แสดงเมนูการเข้าใช้งานผู้ดูแลระบบ 
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เมื่อกดปุ่ม Admin แล้วระบบจะแสดงหน้าจอผู้ดูแลระบบ ตามรูป 6.4 
 

 
รูปที่ 6.4 แสดงหน้าจอการใช้งานผู้ดูแลระบบ 

 
3. การจัดการข้อมูลผู้ใช้งาน (Employee) 

กดปุ่มเลือกเมนูย่อยผู้ใช้งาน (Employee) ตามรูปที่ 6.5 เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการจัดการ เพ่ิม แก้ไข 
ข้อมูลผู้ใช้งาน (Employee) ตามรูป 6.6 

 

 
รูปที่ 6.5 แสดงการกดปุ่มย่อยผู้ใช้งาน (Employee)  
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รูปที่ 6.6 แสดงหน้าจอผู้ดูแลระบบ : ผู้ใช้งาน (Employee) 

 
 การเพิ่มข้อมูลผู้ใช้งานในระบบ 

3.1 กดปุ่ม  เพ่ือล้างข้อมูล ก่อนการเพิ่มข้อมูลผู้ใช้งานในระบบทุกครั้ง 
3.2 กรอกข้อมูลรายละเอียดผู้ใช้งาน 

1) Username - ชื่อส าหรับ Log-in เข้าใช้งานระบบ (ระบบบังคับให้กรอกข้อมูล) 
2) Password -  พาสเวิร์ด ส าหรับ username เพ่ือ Log-in เข้าใช้งานระบบ 

(ระบบบังคับให้กรอกข้อมูล) 
3) Title(TH) - ค าน าหน้าชื่อ ผู้ปฏิบัติงาน 
4) FirstName(TH) - ชื่อผู้ปฏิบัติงาน (ระบบบังคับให้กรอกข้อมูล) 
5) LastName(TH) - นามสกุลผู้ปฏิบัติงาน (ระบบบังคับให้กรอกข้อมูล) 
6) Title(EN) - ค าน าหน้าชื่อ ผู้ปฏิบัติงาน เป็นภาษาอังกฤษ 
7) FirstName(EN) - ชื่อผู้ปฏิบัติงาน เป็นภาษาอังกฤษ 
8) LastName(EN) - นามสกุลผู้ปฏิบัติงาน เป็นภาษาอังกฤษ 
9) Gender - เพศผู้ปฏิบัติงาน ให้เลือก  ไม่ระบุ , หญิง , ชาย ตามรูป 6.7 
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รูปที่ 6.7 แสดงหน้าจอให้ระบุเพศเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 

 
10) Birthdate - วัน เดือน ปี เกิดของผู้ปฏิบัติงาน 
11) Contact - เบอร์โทรศัพท์ติดต่อของผู้ปฏิบัติงาน 
12) Date Hire - วัน เดือน ปี ที่มีสิทธิ์เข้าใช้งานในระบบ (ระบบบังคับให้กรอกข้อมูล) 
13) Date Expire - วัน เดือน ปี ที่สิ้นสุดการเข้าใช้งานในระบบ 
14) Position - ต าแหน่งของผู้ปฏิบัติงาน 

15) Organization - หน่วยงานของผู้ปฏิบัติงาน โดยกดปุ่ม  เพ่ือเลือกหน่วยงานให้

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน และกดปุ่ม  เพ่ือหน่วยงานออกจากผู้ปฏิบัติงานตามรูป 6.8 

 
รูปที่ 6.8 แสดงหน้าจอให้เลือกหน่วยงานที่ผู้ปฏิบัติงานสังกัดอยู่ 

 
16) Role - ประเภทสิทธิ์การเข้าใช้งานของผู้ปฏิบัติงาน โดยกดเพ่ือเลือกสิทธิ์การใช้งาน 

ตามรูป 6.9 

 
รูปที่ 6.9 แสดงหน้าจอให้ระบุสิทธิ์การเข้าใช้งานของผู้ปฏิบัติงาน 
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17) Language - ภาษาท่ีก าหนดให้ระบบแสดง ส าหรับใช้งาน โดยกดเพ่ือเลือก                 
ตามรูป 6.10 

 
รูปที่ 6.10 แสดงหน้าจอให้ระบุภาษาท่ีให้ในการท างานของ Application 

 
18) Role/Page - เลือก จ านวนรายการ (บรรทัด) ที่ให้ระบบแสดงผลทางหน้าจอในแต่ละ

ครั้ง ได้แก่ 5 10 20 30 40 50 60 70 80 90 และ 100 ตามรูป 6.11 

 
รูปที่ 6.11 แสดงหน้าจอให้ระบุจ านวนรายการ (บรรทัด) ที่ให้ระบบแสดงผลทางหน้าจอในแต่ละครั้ง 

 
19) Picture - เลือกรูปภาพที่ผู้ใช้งานต้องการให้แสดงเป็นรูปของผู้ใช้งาน โดย                 

กดปุ่ม  
 

3.3 เมื่อกรอกรายละเอียดข้อมูลผู้ใช้งานเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกลงระบบ 
 

 การค้นหาข้อมูลผู้ใช้งานในระบบ 

1. กดปุ่ม  เพ่ือล้างข้อมูล ก่อนการค้นหาข้อมูลผู้ใช้งานในระบบทุกครั้ง 
2. ใส่รายละเอียดข้อมูลในช่องที่ผู้ใช้งานต้องการก าหนดเงื่อนไขในการค้นหาข้อมูลผู้ใช้งาน 

3. เมื่อใส่เงื่อนไขในการค้นหา ข้อมูลผู้ใช้งาน แล้ว ให้กดปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูลผู้ใช้งานตาม
เงื่อนไขท่ีก าหนด 

4. ระบบจะแสดงผลการค้นหาข้อมูลผู้ใช้งานระบบ ตามรูป 6.12 
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รูปที่ 6.12 แสดงหน้าจอแสดงผลการค้นหาข้อมูลผู้ใช้งานในระบบตามเงื่อนไขท่ีระบุ 

 
4. การจัดการข้อมูลเซสชั่น (Session) 

ข้อมูลเซสชั่น หมายถึง ข้อมูลที่ระบบเก็บไว้เพื่อระบุว่ามีผู้ใช้งานคนไหน Log-in เข้าใช้งานระบบ และ
ก าลังใช้งานระบบอยู่ ซึ่งผู้ใช้งานสามารถออกจากระบบได้ 2 แบบ 

การออกจากระบบที่ถูกต้อง 
1. ไปที่หน้า Home ทุกครั้ง ก่อนออกจากระบบ 

2. กดปุ่ม  เพ่ือออกจากระบบ 
3. ระบบจะแสดงหน้าจอเพ่ือให้ยืนยันการออกจากระบบ ตามรูป 
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รูปที่ 6.13 แสดงหน้าจอยืนยันการออกจากระบบ 

 
4. กดปุ่ม  เพ่ือยืนยันการออกจากระบบ 

 
การออกจากระบบที่ไม่ถูกต้อง 

1. กดปุ่มปิดที่โปรแกรม browser ตามรูป 6.14 
 

 
รูปที่ 6.14 แสดงหน้าจอการออกจากระบบแบบแบบไม่ถูกวิธี โดยการกดปุ่มปิดโปรมแกรม Browser 
 
 การเข้าใช้งานเมนูย่อยเซสช่ัน 

กดปุ่มเลือกเมนูย่อยเซสชั่น (Session) ตามรูป 6.15 เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการ ข้อมูลเซสชั่น (Session) 
ตามรูป 6.16 

 

 
รูปที่ 6.15 แสดงการกดปุ่มย่อยเซสชั่น (Session) 
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รูปที่ 6.16 แสดงรายละเอียดของข้อมูลในหน้าจอเมนูย่อยเซสชัน 

 
รายละเอียดของข้อมูลเซสชั่น 
9) No : ข้อมูลล าดับที่ของผู้ใช้งานในระบบปัจจุบัน 
10) Name : ชื่อผู้ใช้งานในระบบ 
11) Username : รหัสผู้ใช้งานในระบบ 
12) Server Name : ชื่อเครื่อง Server ที่ผู้ใช้งานเข้าใช้งานในระบบ เช่น Production Server, 

Develop Server เป็นต้น 
13) Last Active : แสดง วัน เวลา ปัจจุบัน ที่ผู้ใช้งานก าลังท างานอยู่ในระบบ 
14) Refresh Time : เวลาในการปรับปรุงข้อมูลการใช้งานของผู้ใช้งานในระบบ ณ เวลาปัจจุบัน 

ซึ่งระบบให้ผู้ใช้งานสามารถระบุได้ เช่น 1, 5, 10, 15, 20 วินาที เป็นต้น ตามรูป 6.17 

 
รูปที่ 6.17 แสดงหน้าให้เลือกระยะเวลาในการ Refresh Time 

15) ปุ่ม  : เป็นปุ่มที่ให้ผู้ดูแลระบบสามารถลบข้อมูลเซสชั่น ของผู้ใช้งานที่ ออกจากระบบไม่
ถูกต้องได้ เพื่อให้ผู้ใช้งานคนนั้นสามารถเข้าใช้งานในระบบได้ตามปกติ 
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ขั้นตอนการท างานของการออกจากระบบในกรณีต่างๆ 
1. กรณีที่ออกจากระบบถูกต้อง  

1. ข้อมูลเซสชั่นที่ระบบจัดเก็บไว้ จะถูกลบออกจากระบบแบบถูกวิธี 
2. ผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้งานระบบได้ ภายหลังจากออกจากระบบไปแล้ว 
 

2. กรณีออกจากระบบไม่ถูกต้อง 
1. ข้อมูลเซสชั่นที่ระบบจัดเก็บไว้ จะไม่ถูกลบออกจากระบบ 
2. ผู้ใช้งานไม่สามารถเข้าใช้งานระบบได้ ซึ่งระบบจะแสดงข้อความ ตามรูป 6.18 เมื่อ

ผู้ใช้งาน Log-in เข้าใช้งานระบบ 
 

 
รูปที่ 6.18 หน้าจอแสดงข้อความเตือน เมื่อผู้ใช้งานออกจากระบบไม่ถูกวิธี 

 
3. ผู้ใช้งานต้องให้ ผู้ดูแลระบบ ด าเนินการลบข้อมูลเซสชั่นของตนเอง ออกจากระบบก่อน 

ผู้ใช้งานจึงจะสามารถเข้าใช้งานระบบได้ปกติ 
4. ผู้ดูแลระบบ จะด าเนินการค้นหาข้อมูลเซสชันของผู้ใช้งาน    และเลือกกดปุ่มลบข้อมูล

เซสชันของผู้ใช้งานออกจากระบบ ตามรูป 6.19 
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รูปที่ 6.19 หน้าจอแสดงการลบข้อมูลเซสชันของผู้ใช้งานในระบบ 
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5. การจัดการข้อมูลประกาศ (Boardcast) 
ข้อมูลประกาศ เป็นข้อมูลส าหรับแสดงบนหน้าจอ Application ในทุกหน้า เพ่ือประกาศข่าวสาร 

ประชาสัมพันธ์ ให้ผู้ใช้งานทราบ ถึงข่าวสารในแต่ละช่วงเวลา ซึ่งระบบสามารถก าหนดระยะเวลาในการ
ประกาศข่าวสารแต่ละข่าวได้ 
 

ผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้งานเมนูย่อยประกาศ (Boardcast) ผ่านเมนู Admin ตามรูป 6.20 

 
รูปที่ 6.20 หน้าจอแสดงรายละเอียดเมนูประกาศ (Boardcast) 
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1. รายละเอียดข้อมูลประกาศ (Boardcast) มีดังนี ้ตามรูป 6.20 
2.1. Sequence ล าดับที่ของข้อความประกาศ 
2.2. Title (TH) ชื่อหัวข้อของการประกาศข้อความ เป็นภาษาไทย 
2.3.  Description (TH) รายละเอียดข้อความที่ประกาศ เป็นภาษาไทย 
2.4. Title (EN) ชื่อหัวข้อของการประกาศข้อความ เป็นภาษาอังกฤษ 
2.5.  Description (EN) รายละเอียดข้อความที่ประกาศ เป็นภาษาอังกฤษ 
2.6.  Date Start วัน เวลา ที่เริ่มประกาศข้อความ 
2.7.  Date Expire วัน เวลา ที่สิ้นสุดการประกาศข้อความ 
2.8.  Remark หมายเหตุของการประกาศข้อความ 

2.9.  ปุ่ม  ส าหรับการบันทึกรายละเอียดของการสร้าง และแก้ไขข้อความประกาศ 

2.10. ปุ่ม  ส าหรับการล้างข้อความในช่องรายละเอียดข้อความประกาศท้ังหมด 
2.11. ระบบจะแสดงรายละเอียดของข้อความประกาศทั้งหมดอยู่ในด้านล่างของหน้าจอ 

ตามรูป 6.20 
 

การสร้างข้อความประกาศใหม่ 
1. เลือก sequence ที่มากท่ีสุด ตามรูป 6.21 

 
รูปที่ 6.21 หน้าจอแสดงล าดับที่ (sequence) ให้ระบุ 

 
2. ระบุรายละเอียดข้อความประกาศใน Title(TH), Description(TH), Date Start, Date Expire 

เป็นต้น 

3. กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกเพ่ิมข้อความประกาศ ลงในระบบ 
 

การแก้ไขข้อความประกาศ 
1. เลือกข้อความประกาศที่จะด าเนินการแก้ไข ตามรูป 6.22 
 

 
รูปที่ 6.22 หน้าจอแสดงการเลือกข้อความประกาศและกดปุ่มเพ่ือแก้ไข 

  



คู่มือการฝึกอบรมระบบสารสนเทศ OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม 
ส าหรับผู้ปฏิบตัิงาน OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม ระดบัจังหวดั (ครู ก) 
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2. กดปุ่ม  เพ่ือเลือกข้อความประกาศดังกล่าว มาด าเนินการแก้ไข 

3. ด าเนินการแก้ไขรายละเอียดข้อความประกาศ และกดปุ่ม  เพ่ือบันทึกการแก้ไขข้อความ
ประกาศท่ีได้ด าเนินการแก้ไขเสร็จแล้ว 

 
 

การลบข้อความประกาศ 
1. เลือกข้อความประกาศที่จะด าเนินการลบข้อความประกาศ ตามรูป 6.23 

 

 
รูปที่ 6.23 หน้าจอแสดงการเลือกข้อความประกาศและกดปุ่มเพ่ือแก้ไข 

 

2. กดปุ่ม  เพ่ือเลือกลบข้อความประกาศดังกล่าว 
 

6. การจัดการรายงาน (Report) 
ผู้ใช้งานระบบสามารถเรียกดู รายงานตามประเภทต่างๆได้ ตามรูป 6.24 
 

 
รูปที่ 6.24 หน้าจอแสดงรายงานของระบบแยกตามประเภทของรายงาน 

 
1. เลือกเมน ูReport ระบบจะแสดงรายงานแยกตามประเภทต่างๆ 
2. เลือกรายงานที่ต้องการดู โดยกดปุ่ม  เพ่ือดูรายงาน 
 

 
                 


