
คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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เมนูศูนย์บริกำรจุดเดียวเบ็ดเสร็จ

กำรเข้ำใช้งำนระบบ

1. เพ่ิมค าร้อง

1.1 คลิกที่เมนู "ศูนย์บริกำรจุดเดียวเบ็ดเสร็จ"

03

กำรใช้งำนต้อง "สมัครสมำชิก" และ "เข้ำสู่ระบบ" ผ่ำนระบบ Digital ID
สำมำรถดูขัน้ตอนได้ที่ ข้อ 01 สมัครสมำชิก และ ข้อ 02 เข้ำสู่ระบบ



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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1.2 ระบบแสดงหน้ำเมนูศูนย์บริกำรจุดเดียวเบ็ดเสรจ็ ประกอบด้วยเมนู "แจ้งค ำร้องเรียน"
"ตรวจสอบผลกำรด ำเนินกำร" และ "ประเมินควำมพึงพอใจในกำรบริกำร"

1.3 คลิกเลือกเมนู "แจ้งค ำร้อง/ร้องเรยีน" เพ่ือสร้ำงค ำร้อง ระบบแสดงหน้ำจอให้ผู้ใช้งำน
กรอกรำยละเอยีดค ำรอ้ง



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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1)  เลือกประเภทค ำร้อง 2) ระบุหัวเร่ือง

3) ระบุรำยละเอียด

4) คลิกเลือก

1.4 เมื่อกรอกข้อมูลค ำรอ้งเรยีบรอ้ยแล้ว ระบบจะพำไปยังหนำ้ "สถำนที่ด ำเนินกำร"



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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1.5 กรอกข้อมูล "ที่ตัง้" และเลือก "พิกัดสถำนที่" เพ่ือปักหมุดแผนที่ แล้วคลิก "ต่อไป"

1.6 ระบบแสดงหน้ำ "เอกสำรประกอบ" ผู้ใช้งำนสำมำรถเลือกแนบเอกสำร, ภำพถ่ำย หรือ
ไฟล์วิดีโอตำมนำมสกุลไฟล์ที่แสดงได้ โดยสำมำรถแนบได้มำกกว่ำ 1 ไฟล์ โดยคลิกที่กล่องสีฟำ้
เมื่อแนบเอกสำรเรยีบรอ้ยแล้วให้คลิกที่ปุ่ม "ต่อไป"

3) คลิกเลือก

2) เลือกพิกัดสถำนที่

1) ระบุที่ตัง้

1) คลิกเพ่ือแนบไฟล์

2) คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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1.7 ระบบแสดงหน้ำ "ตรวจสอบ" แสดงข้อมูลทัง้หมดที่ทำงผู้ใช้งำนกรอก ให้ผู้ใช้งำน
ตรวจสอบข้อมูลอกีครัง้ หำกข้อมูลถูกต้องให้คลิกที่ปุ่ม "ส่งเรื่อง" หำกข้อมูลไม่ถูกต้อง
สำมำรถคลิกที่ปุ่ม "แก้ไข" เพ่ือกลับไปแก้ไขได้ หรือหำกยังไม่ต้องกำรส่งเรือ่ง สำมำรถคลิกที่
ปุ่ม "บันทึก" เพ่ือบันทึกแบบร่ำงไว้ได้

คลิกเมื่อต้องกำร
แก้ไขข้อมูล

คลิกเพ่ือบันทึกแบบร่ำงไว้ คลิกเพ่ือส่งเรื่อง



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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2. ตรวจสอบผลการด าเนินการ

2.1 คลิกที่เมนู "ศูนย์บริกำรจุดเดียวเบ็ดเสร็จ" คลิกที่ปุ่ม "ตรวจสอบผลกำรด ำเนินกำร"
เพ่ือตรวจสอบสถำนะกำรด ำเนินกำรของค ำรอ้ง

1.8 เมื่อคลิกปุ่ม "ส่งเรื่อง" ระบบแสดงหน้ำ "ยืนยันกำรเพ่ิมค ำรอ้ง/ร้องเรียน" คลิกที่
ปุ่ม "ยืนยัน" ระบบแสดงหน้ำ "ส่งค ำร้อง/ร้องเรียนเรยีบรอ้ยแล้ว" แสดง "เลขที่ค ำร้อง" และ
ปุ่ม "พิมพ์ค ำร้องนี"้ ผู้ใช้งำนสำมำรถคลิกเพ่ือดำวน์โหลดเอกสำรค ำรอ้งนีเ้ก็บไว้ได้ เมื่อคลิกกลับ
หน้ำหลักจะกลับไปที่หน้ำเมนูย่อยของศูนย์บรกิำรจุดเดียวเบ็ดเสรจ็



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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2.2 ระบบแสดงรำยกำรค ำร้องที่ผู้ใช้เคยส่งค ำร้องไปให้หน่วยงำน ซึ่งแต่ละค ำร้องจะแสดง
สถำนะกำรด ำเนินกำรให้ผู้ใช้งำนทรำบว่ำขัน้ตอนกำรด ำเนินกำรอยู่ในสถำนะใด ผู้ใช้งำนสำมำรถ
คลิกที่รำยกำรค ำร้องเพ่ือดูรำยละเอยีดค ำรอ้งและสถำนะกำรด ำเนินกำรได้



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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3.2 ระบบแสดงหน้ำ "ประเมินควำมพึงพอใจในกำรบรกิำร" เพ่ือให้ผู้ใช้งำนสำมำรถประเมินควำม
พึงพอใจในกำรบริกำรได้

3. ประเมินความพึงพอใจในการบริการ

3.1 คลิกที่เมนู "ศูนย์บริกำรจุดเดียวเบ็ดเสร็จ" คลิกที่ปุ่ม "ประเมินควำมพึงพอใจในกำร
บริกำร"

คลิกเพ่ือส่งแบบประเมิน


