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คู่มือการใช้งาน 

ระบบผู้ใช้งาน (User Manual) 

 

 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศตดิตามสถานะ 

ร่าง พ.ร.บ. กระทู้ถาม และข้อปรึกษาหารอื ส.ส. / ส.ว. 

ส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตร ี

จ านวน 1 ระบบ 

 

 

ตามสัญญา เลขที่ 15/2566  

ลงวันที่ 7 เมษายน 2566 

งวดงานที่ 4 
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โดย บริษัท ซีเคียวริตี้ พิทช์ จ ากัด 

 

ค าน า 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เป็นระบบ Web Application ที่จัดท าขึ้นเพ่ืออ านวยความสะดวก ใน

การสร้างเอกสารลงนาม สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และตั้งค่าบุคลากรอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งมีการรับส่ง เอกสาร

ระหว่างหน่วยงานกับหน่วยงานภายนอก โดยใช้มาตรฐานการเชื่อมโยงข้อมูลระหว่าง  หน่วยงานภาครัฐ (E-

PCOS, Wewhip) 

เอกสารฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ืออธิบายขั้นตอนการใช้งานระบบติดตามงานประสานการเมือง ระบบติดตาม

สถานะงานนิติบัญญัติ และระบบบริหารเอกสารวาระการประชุม รวมถึงเพ่ือเป็นคู่มือ ปฏิบัติงานของบุคลากร 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศติดตามสถานะร่าง พ.ร.บ. กระทู้ถาม และข้อปรึกษาหารือ ส.ส. / ส.ว. ของ

ส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี น าไปใช้สนับสนุน การท างานให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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บทที่1 การเข้าสู่ระบบ 

ในส่วนการเริ่มต้นใช้งานที่เว็บไซต์ ผู้ใช้งานสามารถลงชื่อเข้าใช้งานด้วย Email, Password โดยแบ่งออกเป็น 2 
หน้าจอ ส าหรับ ผู้ใช้ภายในหน่วยงาน และ หน่วยงานภายนอก โดยหน่วยงานภายใน(สลน.) ใช้ user 
account จาก Active Directory ส่วนหน่วยงานภายนอก ใช้ user account จาก PM1  
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 เมื่อเข้าสู่ระบบแล้วผู้ใช้งานสามารถเข้าถึงระบบย่อยการติดตามงานประสานงานการเมืองได้ โดย

สามารถใช้งานระบบย่อยทั้งหมด 3 ระบบย่อย ดังนี้ 

1. ระบบติดตามงานประสานงานการเมือง 

2. ระบบติดตามสถานะด้านนิติบัญญติ 

3. ระบบจัดการเอกสารวาระการประชุม 

โดย จ านวนระบบย่อยท่ีแสดงผล แตกต่างกันตามบทบาทและสิทธิ์การเข้าถึง 
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บทที่2 ระบบย่อยการติดตามงานประสานงานการเมือง 

ระบบย่อยการติดตามงานประสานงานการเมือง มีหน้าที่หลักในการจัดการกระบวนงานและข้อมูลที่เกี่ยวข้อง

กับงานประสารการเมือง  

2.1. การจัดการหนังสือน าเข้า 

รายละเอียดหน้าหนังสือน าเข้า 

 
ค าอธิบาย 

1. อธิบายส่วยประกอบเอกสาร ล าดบั เรื่อง และเลขหนังสือ 

2. สถานะ เอาไว้ระบสุถานะเอกสารโดยมีดังนี ้

- ยังไม่ระบุกลุ่มงาน 

- ยังไม่ระบุเจ้าหนา้ที่ 

- รอด าเนินการ 

- ก าลังด าเนินการ 

- รอพิจารณาอนุมัติ  

- ด าเนินการเสร็จสิ้น 

3. ช่องค้นหาสามารถหาช่ือเอกสารและเลขหนังสือได้ 

4. เพิ่ม ไว้เพิ่มเอกสารไมม่ีต้นเรื่องได้ 

5. เพื่อกรองดูเอกสารเฉพาะ กปม. ท่ีเราต้องการได้ หรือ เพื่อดูงานแค่ของตัวเอง 

1 

 

2 

 

3 

 

4 

 

5 

 

6 

 

7 
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6. ทั้งหมดเอาไว้กรอกเอกสารหัวข้อดังนี้ 

- ทั้งหมด 

- ยังไม่ระบุกลุ่มงาน 

- ยังไม่ระบุเจ้าหนา้ที่ 

- รอด าเนินการ 

- ก าลังด าเนินการ 

- ด าเนินการเสร็จสิ้น 

7. เวลารับคือวันท่ีเอกสารเข้าระบบ 
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ขั้นตอนการระบุกระบวนงาน 

 มีข้ันตอนการเพ่ิมระบุกลุ่มงาน สามารถท าได้เฉพาะผู้ใช้งานที่มีสิทธิ์เป็น  User : ธุรการ เท่านั้น ตาม

ขั้นตอน ดังนี้ 

1. เข้าสู่หน้าเมนู “หนังสือน าเข้า” 

 
 

2. คลิกไอคอน “...” ด้านขวาสุดของตาราง แล้วคลิกปุ่ม “ระบุกระบวนงาน” 
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3. ระบบแสดง pop-up “ระบุกระบวนงาน” 

 
 

4. เมื่อคลิก drop-down list “กลุ่ม” สามารถแสดงกลุ่มที่สามารถเลือกได้ ดังนี้ 
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5. เมื่อคลิก drop-down list “กระบวนงาน” สามารถแสดง กระบวนงานที่สามารถเลือกข้อมูลได้ ดังนี้ 

 
 

6. เมื่อคลิก drop-down list “งานย่อย” สามารถแสดงงานย่อยที่เลือกข้อมูลได้ ดังนี้ 
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7. หลังเลือกข้อมูลแล้วคลิกปุ่ม “บันทึก” ระบบจะ alert “บันทึกข้อมูลส าเร็จ” 
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ขั้นตอนการระบุผู้รับผิดชอบ 

มีข้ันตอนการเพ่ิมผู้รับผิดชอบ สามารถท าได้เฉพาะผู้ใช้งานที่มีสิทธิ์เป็น  User : หัวหน้ากลุ่มงาน 

เท่านั้น ตามขั้นตอน ดังนี้ 

1. เข้าสู่หน้าเมนู “หนังสือน าเข้า” 

 
 

2. คลิกไอคอนจุดไข่ปลา “...” ด้านขวาสุดของตาราง แล้วคลิกปุ่ม “เพ่ิมผู้รับผิดชอบ” 
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3. ระบบจะแสดง pop-up “เลือกผู้รับผิดชอบ” เลือก “เจ้าหน้าที่” จาก drop-down list โดย

ระบุชื่อเจ้าหน้าที่ที่ต้องการ 

 
 

4. เมื่อเลือกผู้รับผิดชอบที่ต้องการแล้ว กดปุ่ม “บันทึก” ระบบจะแสดง alert บันทึกข้อมูลส าเร็จ 
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5. โดยระบบจะอัปเดตชื่อเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ แสดงผลที่หน้าหลัก ที่คอลัมน์  

“เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ” 
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 การเพิ่มผู้รับผิดชอบกรณีเรียกดูข้อมูลเอกสาร 

มีข้ันตอนดังนี้ 

1. เข้าสู่หน้าเมนู “หนังสือน าเข้า” 

 
 

2. คลิกไอคอนจุดไข่ปลา “...” ด้านขวาสุดของตาราง แล้วคลิกปุ่ม “ดูเอกสาร” 

 
 

 



งวดงานท่ี 4 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศติดตามสถานะร่าง พ.ร.บ. กระทู้ถามและข้อปรึกษาหารือ ส.ส./ส.ว. จ านวน 1 ระบบ  

 

 13 

 

3. คลิกดเูอกสาร ระบบจะแสดงหน้ารายละเอียดเอกสาร ดังนี้ 

 
4. เมื่อคลิกปุ่ม “แก้ไข” ตรงผู้รับผิดชอบจะแสดง pop-up เลือกผู้รับผิดชอบ สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 

ดังนี้ 

 
 

 

 

 



งวดงานท่ี 4 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศติดตามสถานะร่าง พ.ร.บ. กระทู้ถามและข้อปรึกษาหารือ ส.ส./ส.ว. จ านวน 1 ระบบ  

 

 14 

5. เมื่อแก้ไขผู้รับผิดชอบเรียบร้อยแล้ว และคลิกปุ่ม “บันทึก” ระบบจะปิด pop-up  

และแสดง alert “บันทึกข้อมูลส าเร็จ” ดังภาพ 
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ขั้นตอนการด าเนินร่างเอกสาร 

 (1) การยกร่างหนังสือร่างแบบมีหนังสือต้นเร่ือง 

มีข้ันตอนการร่างหนังสือทั่วไป และร่างหนังสือตอนเลือก สว. ตามขั้นตอน ดังนี้ 

1. เข้าสู่หน้าเมนู “หนังสือน าเข้า” 

 
2. คลิกปุ่มจุดไข่ปลา “...” ด้านขวาสุดของตาราง แล้วคลิกปุ่ม “เริ่มด าเนินการ” เพ่ือร่างหนังสือ 
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3. ระบบจะแสดงหน้า “เริ่มด าเนินการ” สามารถตั้งค่าการแสดงผลได้ 3 รูปแบบ โดยจะ default 

ให้แสดงผลส่วนกรอกข้อมูลและ preview แบ่งครึ่งจอ ได้แก่ 

■ จัดให้ส่วนกรอกข้อมูลที่เคยแสดงอยู่ด้านซ้าย แสดงเต็มพ้ืนที่หน้าจอ 

■ จัดให้ส่วนกรอกข้อมูลและส่วน preview หนังสือต้นเรื่อง แบ่งพ้ืนที่แสดงอย่างละ

ครึ่งหน้าจอ 

■ จัดให้ส่วน preview หนังสือต้นเรื่องท่ีเคยแสดงอยู่ด้านขวา แสดงเต็มพ้ืนที่หน้าจอ 
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4. กรณีเลือกแสดงผลแบบ จัดให้ส่วนกรอกข้อมูลที่เคยแสดงอยู่ด้านซ้าย แสดงเต็มพ้ืนที่หน้าจอ 

ส่วนกรอกข้อมูลเพ่ือเริ่มด าเนินการ จะแสดงข้อมูลดังนี้ 

■ ข้อมูลหนังสือต้นเรื่อง 

■ ข้อมูลวันที่มีการปรึกษาหารือ 

■ ประเด็นข้อปรึกษาหารือจะแสดงผลดังนี้ 
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5. กรณีเลือกแสดงผลแบบจัดให้ส่วน preview ที่เคยแสดงอยู่ด้านขวา แสดงเต็มพ้ืนที่หน้าจอ จะ

แสดงผลดังนี้ 

 
6. หลังกรอกข้อมูล “บันทึกและไปต่อ” ให้ไปจนถึงข้ันตอนยืนยันข้อมูล จะแสดงหน้า “ตรวจสอบ

เอกสารทั้งหมด” ที่แสดงข้อมูลเอกสารทั้งหมด และหน้า preview เพ่ือให้ผู้ใช้งานยืนยันข้อมูล 

เมื่อกดปุ่ม “ยืนยันข้อมูล” ระบบจะ enable ปุ่มส่งค าขออนุมัติ 
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7. ในส่วนของการยืนยันข้อมูล ผู้ใช้งานสามารถเลือกยืนยันข้อมูลกับเอกสารปัจจุบันที่เปิดดูข้อมูล 

หรือยืนยันข้อมูลทั้งหมดได้ และในส่วนของเอกสารสามารถเลือกแก้ไขได้ผ่านฟอร์ม หรือเลือก

แก้ไขผ่าน Word ได้ 

 
8. เมื่อแก้ไขเอกสาร และเลือกยืนยันข้อมูลแล้ว ระบบจะ enable ปุ่ม “ส่งค าขออนุมัติ” 
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9. เมื่อกดปุ่ม “ส่งค าขออนุมัติ” จะแสดง pop-up ส่งค าขออนุมัติ โดยให้ผู้ใช้งานตรวจสอบ 

ผู้บังคับบัญชาที่ต้องเสนอให้พิจารณา 

 
10. เมื่อกดปุ่ม “ส่งค าขออนุมัติ” แล้ว ระบบจะปิด pop-up และแจ้งเตือน alert    

“ส่งค าขออนุมัติ-ส าเร็จ” 
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 (2) การยกร่างหนังสือร่างแบบไม่มีหนังสือต้นเรื่อง 

มีข้ันตอนการสร้างหนังสือร่าง สามารถท าได้เฉพาะผู้ใช้งานที่มีสิทธิ์เป็น  User : เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน 

เท่านั้น ตามขั้นตอนดังนี้ 

1. เข้าสู่หน้าเมนู “หนังสือน าเข้า” 
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2. กดปุ่ม “เพ่ิม” ระบบจะแสดง pop-up ระบุกระบวนงาน ผู้ใช้งานต้องระบุข้อมูลดังนี้ 

■ กลุ่ม เลือกผ่าน dropdownlist 

■ กระบวนงาน เลือกผ่าน dropdownlist 

■ งานย่อย เลือกผ่าน dropdownlist 
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3. ยกตัวอย่างการสร้างสรุประเบียบวาระการประชุม ในการระบุ กระบวนงาน สามารถเลือกจาก 

drop-down list ได้ดังนี้ 

■ กระบวนงานสรุประเบียบวาระการประชุม ส.ส. 

■ กระบวนงานสรุประเบียบวาระการประชุมรัฐสภา 

■ กระบวนงานสรุประเบียบวาระการประชุม ส.ว. 
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4. เมื่อเลือกข้อมูลแล้วคลิก “บันทึก” ระบบจะแสดงหน้า “บันทึกสรุประเบียบวาระเพ่ือกราบ

เรียน” โดยแสดงส่วนกรอกข้อมูล และส่วน preview  หนังสือต้นเรื่อง  
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5. เมื่อกรอกข้อมูลแล้ว คลิก “บันทึกและไปต่อ” ระบบจะแสดงหน้าตรวจสอบเอกสารทั้งหมด หาก

แก้ไข และคลิก “ยืนยันข้อมูล” แล้ว ระบบจะ enable  ปุ่ม “ส่งค าขออนุมัติ” ดังนี้ 
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2.2 การอนุมัติหนงัสือ 

รายละเอียดหน้าการอนุมัติ 

 

 

 
 

 1. Time line เอกสาร : แสดงรายละเอียดผู้ลงนาม 

 2. แทบเอกสาร : แสดงเอกสารฉบับต่างๆ 

 3. พิมพ์เอกสาร : ส าหรับพิมพ์เอกสารออกมา 

 4. แก้ไข 

- แก้ไขรูปแบบ Word 
- แก้ไขรูปแบบ PDF 

5. ส่งแก้ไข : เอกสารฉบับยังไม่ถูกต้องน าไปแก้ไข 

6. ลงนามออก : การอนุมัติแทนคนถัดไป 

7. ลงนามผ่าน : 

- ลงนามผ่าน : อนุมัติเอกสารฉบับเดียว 
- ลงนามผ่านทั้งหมด : อนุมัติเอกสารทุกฉบับ 

8. เห็นชอบ : ปรากฏต่อเมื่อเอกสารนั้นมีคนลงนามแทน 

 

1 

2

v

 
3 

4

 

5

 

6

 

7
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สถานะในหน้าการอนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 รายละเอียดสถานะดังนี้ 

- ก าลังแก้ไข : มีการส่งแก้ไขแล้วเจ้าหน้ากดด าเนินการแล้ว 
- รอพิจารณา : รอผู้อนุมัติลงอนุมัติ 
- ส่งแก้ไข : มีการส่งแก้ไขแต่เจ้าหน้าที่ยังไม่ท าการแก้ไข 
- เห็นชอบ : ผู้อนุมัติทุกท่านเห็นชอบเอกสารนั้น 

ขั้นตอนการอนุมัติ 

มีข้ันตอนการอนุมัติหนังสือ สามารถท าได้เฉพาะผู้ใช้งานที่มีสิทธิ์เป็น  User : หวัหน้ากลุ่มงาน และ

ได้รับสิทธิ์อนุมัติหนังสือแล้วเท่านั้น โดยการแสดงผลจะแตกต่างกันตามสิทธิ์ที่ได้รับ ดังนี้ 

1. เข้าสู่หน้าเมนู “การอนุมัติ” 

ก ำลงัแก้ไข (นำยฐิตพิงศ์ สุวรรณข ำศิริ) 



งวดงานท่ี 4 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศติดตามสถานะร่าง พ.ร.บ. กระทู้ถามและข้อปรึกษาหารือ ส.ส./ส.ว. จ านวน 1 ระบบ  

 

 28 
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2. คลิกปุ่ม “ดูข้อมูลเอกสาร” 
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3. เมื่อคลิกปุ่ม “ดูข้อมูลเอกสาร” ระบบจะแสดงหน้าตัวอย่างเอกสาร ดังนี้ 
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4. ผู้ใช้งานสามารถเลือกอนุมัติเอกสารได้ โดยคลิกปุ่ม “อนุมัติ” ระบบจะให้เลือกอนุมัติได้ 4

รูปแบบ ได้แก่ 

■ ลงนามผ่าน 

■ ลงนามผ่านทั้งหมด 

■ ลงนามออก 

■ ส่งแก้ไข 
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5. ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขเอกสารได้ 2 รูปแบบ ดังนี้ 

■ แก้ไขในรูปแบบ Word 

■ แก้ไขในรูปแบบ PDF 
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6. ผู้ใช้งานสามารถดู “รายละเอียด” ได้ โดยระบบจะแสดงประวัติการอนุมัติรายละเอียด 

ผู้รับผิดชอบ และประวัติและกล่องแสดงความคิดเห็นได้ ดังภาพ  
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7. กรณีผู้ใช้งานยืนยันอนุมัติเอกสาร ระบบจะแสดง pop-up ให้ยืนยันการอนุมัติออกหนังสือ

ราชการ เมื่อคลิกปุ่ม “ยืนยัน” ระบบสามารถบันทึกข้อมูลได้ 

 
 

8. กรณีผู้ใช้งานคลิก “ไม่อนุมัติ” ระบบจะแสดง pop-up ไม่อนุมัติร่างหนังสือราชการ ผู้ใช้งานต้อง

ระบุรายละเอียด เพื่อยืนยันไม่อนุมัติเอกสาร 
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การแก้ไขเอกสาร 

มีข้ันตอนการแก้ไขเอกสาร สามารถท าได้เฉพาะผู้ใช้งานที่มีสิทธิ์เป็น  User : เจ้าหน้าที่ ที่รับผิดชอบ

เอกสารนั้นเท่านั้น โดยการแสดงผลจะแตกต่างกันตามสิทธิ์ที่ได้รับ ดังนี้ 

1. เข้าสู่หน้าเมนู “การอนุมัติ” ผู้รับผิดชอบจะสามารถแก้ไขเอกสารได้ในกรณีท่ีตัวหนังสือร่าง 

มีสถานะไม่ได้รับการอนุมัติเท่านั้น 
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2. คลิกไอคอนจุดไข่ปลา “...” ด้านขวาสุดของตาราง แล้วคลิกปุ่ม “แก้ไขเอกสาร” 
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3. เมื่อกดปุ่ม “แก้ไข” สามารถเลือกแก้ไข ได้ 2 รูปแบบ ได้แก ่

 แก้ไขรูปแบบ Form 

 แก้ไขรูปแบบ Word 
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4. กรณีเลือกแก้ไขในรูปแบบ Word ระบบจะแสดง Preview หน้าจอเอกสาร และฟังก์ชันแก้ไข

เอกสารในรูปแบบ Word ดังภาพ 
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1. คลิกปุ่ม “เสนอความเห็นชอบ” หรือปุ่ม “ดูข้อมูลเอกสาร” 
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2. ผู้ใช้งานสามารถอัปโหลดเอกสารได้ โดยคลิกปุ่ม “อัปโหลดเอกสาร” ระบบจะแสดงผลดังนี้ 
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2.3 การติดตามผลข้อปรึกษาหารือ/ข้อร้องเรียน/ข้อเสนอแนะของคณะกรรมาธิการ 

การติดตามผล เป็น ขั้นตอนการติดตามผลการด าเนินงานจากหน่วยงานภายนอกที่ได้มีการส่งเอกสารไป 

เพ่ือขอค าตอบหรือข้อมูล เกี่ยวกับกระบวนงาน มีการติดตามผลงานทั้งหมด 5 ประเภท ได้แก่ 

● ร่าง พรบ. เกี่ยวด้วยการเงิน  

● กระทู้ถาม 

● ข้อเสนอแนะ 

● ข้อปรึกษาหารือ 

● ข้อร้องเรียน 

รายละเอียดหน้าการติดตามผล 

 

 
ค าอธิบาย 

1. อธิบายส่วยประกอบเอกสาร ชื่อร่างพระราชบัญญัติ ผู้เสนอ ประเภทสมาชิก 

2. วันก าหนดส่ง วันที่ต้องส่งเอกสาร 

3. รายงานสรุปผล 

4. ช่องค้นหาเอกสารที่ต้องการ 

5. ทั้งหมด 

1 

5 

 

2

 

3 

4 

 

6 
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- ด าเนินการเสร็จสิ้น 

- รอสรุปผล 

- รอการพิจารณา 

- ใกล้วันก าหนดส่ง 

- เลยวันก าหนดส่ง 

6. สถานการณ์ด าเนินงานมี 3 แบบ 

- รอการตอบรับจากหน่วยงาน 

- เลยวันที่ก าหนดส่ง 

- รอสรุปผล  
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โดยในหัวข้อนี้จะแสดงการติดตามผลของข้อปรึกษาหารือ/ข้อร้องเรียน/ข้อเสนอแนะของ

คณะกรรมาธิการ ซึ่งมีมีรูปแบบการท างานที่เหมือนกัน ดังต่อไปนี้ 

การอัปโหลดเอกสาร 

มีข้ันตอนการขอปรึกษาหารือ สามารถท าตามข้ันตอน ดังนี้ 

1. เข้าสู่หน้าเมนู “การติดตามผล” ยกตัวอย่างเลือกท่ี “ข้อปรึกษาหารือ” ระบบจะแสดงหน้า “การ

ติดตามผลข้อปรึกษาหารือ” ดังภาพ 
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2. หน้า “ข้อปรึกษาหารือ” สามารถดูรายละเอียด ประเด็นข้อปรึกษาหารือ โดยคลิกที่ไอคอนดู

ข้อมูลด้านขวามือ ระบบจะแสดง “รายละเอียดข้อปรึกษาหารือ” ดังนี้ 

 
3. ผู้ใช้งานสามารถอัปโหลดเอกสารแนบ หนังสือราชการรายงานค าตอบ ได้ดังนี้ 

 



งวดงานท่ี 4 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศติดตามสถานะร่าง พ.ร.บ. กระทู้ถามและข้อปรึกษาหารือ ส.ส./ส.ว. จ านวน 1 ระบบ  

 

 45 

การแจ้งเตือนเอกสาร 

มีข้ันตอนการสร้างหนังสือแจ้งเตือน สามารถท าได้ ตามขั้นตอนดังนี้ 

1. เข้าสู่หน้าเมนู “การติดตามผล” ยกตัวอย่างเลือกท่ีเลือก “ข้อปรึกษาหารือ”เลือกประเด็นข้อ

ปรึกษาหารือที่ต้องการสร้างหนังสือแจ้งเตือน 
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2. ที่หน้า “ข้อปรึกษาหารือ” สามารถดูรายละเอียด ประเด็นข้อปรึกษาหารือ โดยคลิกที่ไอคอนดู

ข้อมูลด้านขวามือ ระบบจะแสดง “รายละเอียดข้อปรึกษาหารือ” ดังนี้ 
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3. กรณีกดปุ่ม “แจ้งเตือน” จากแผงดูรายละเอียดข้อปรึกษาหารือ ระบบจะแสดงหน้ารายละเอียด

และ preview ข้อมูล ดังภาพ 
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รายงานค าตอบ   

มีข้ันตอนการขอปรึกษาหารือ สามารถท าได้เฉพาะผู้ใช้งานที่มีสิทธิ์เป็น  User : เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน 

เท่านั้น ตามขั้นตอนดังนี้ 

1. เข้าสู่หน้าเมนู “การติดตามผล” และเลือก “ข้อปรึกษาหารือ” ระบบจะแสดงหน้า “การติดตาม

ผลข้อปรึกษาหารือ” ดังภาพ 
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2.4 แดชบอร์ด 

การเข้าชมในส่วนของการสรุปข้อมูลรายงานผลของทุกกระบวนงาน จะอยู่ที่เมนูแดชบอร์ด โดยข้อมูลจะ

แสดง ผลในรูปแบบกราฟแท่ง แต่ละข้อมูลแยกตามสีเพ่ือความเข้าใจง่ายการเข้าถึงแดชบอร์ด จะอยู่ที่แถบเมนู

บาร์ด้านบน คลิกค าว่า “แดชบอร์ด” โดยเมื่อคลิกที่เมนูแดชบอร์ดแล้วก็จะสามารถเลือกดู ได้ตามกระบวนงาน

แต่ละกระบวนงาน ดังภาพต่อไปนี้ 
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(1) การด าเนินงาน 

เกี่ยวกับ ร่าง พ.ร.บ. เกี่ยวด้วยการเงิน กองประสานงานการเมือง ส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี 
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(2) การด าเนินงานเกี่ยวกับข้อเสนอแนะของกรรมาธิการ กองประสานงานการเมือง  

 

(3) การด าเนินการเกี่ยวกับกระทู้ถามของกองประสานงาานการเมือง ส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี  
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(4) สถานะของข้อปรึกษาหารือและข้อร้องเรียน 
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(5) การด าเนินการเกี่ยวกับสถานะของข้อปรึกษาหารือและข้อร้องเรียน 

 

   

   
  



งวดงานท่ี 4 

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศติดตามสถานะร่าง พ.ร.บ. กระทู้ถามและข้อปรึกษาหารือ ส.ส./ส.ว. จ านวน 1 ระบบ  

 

 55 

2.5 การตั้งค่า 

ผู้ใช้งานที่เป็นผู้ดูแลระบบ สามารถเลือกดูข้อมูลกระบวนการ เพ่ือก าหนดสายการบังคับบัญชา ได้ดังนี้ 

1. คลิก “ตั้งค่า” เลือก “ข้อมูลกระบวนการ” ระบบแสดงผลดังนี้ 

 
 

2. คลิกไอคอนจุดไข่ปลาด้านขวาสุดของตารางในแต่ละกระบวนงาน และกดปุ่ม “ดูข้อมูล” ระบบ

จะแสดงหน้า “ตั้งค่า/กระบวนงาน” ดังภาพ 
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3. ผู้ใช้งานสามารถเพ่ิมกระบวนงาน โดยกรอกข้อมูลกระบวนงาน และข้ันตอนกระบวนงานได้ หลัง

กรอกข้อมูลแล้วระบบแสดงปุ่ม “บันทึก” ดังภาพ 

 

2.6 การแจ้งเตือนของระบบส าหรับแต่ละผู้ใช้งาน 

ผู้ใช้งานสามารถเห็นแจ้งเตือนได้จากไอคอนรูประฆังที่อยู่ด้านซ้ายของเมนูการตั้งค่าบัญชี (Account) 

แสดงผลแตกต่างกันตามสิทธิ์ผู้ใช้งาน ยกตัวอย่างผู้ใช้งานที่มีสิทธิ์เข้าถึง User : เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน 

ผู้ใช้งานสามารถเห็นการแจ้งเตือน ก็ต่อเมื่อมีสถานะเกิดข้ึนดังนี้ 

1. ได้รับมอบหมายเอกสาร  

2. สถานะอนุมัติอัปเดต 

3. สถานะการติดตามอัปเดต 
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บทที่3 ระบบติดตามสถานะงานด้านนิติบัญญัติของรัฐบาล 

3.1 งานนิติบญัญัต ิ

ผู้ใช้งานสามารถเข้าถึงระบบย่อยการติดตามสถานะงานด้านนิติบัญญัติของรัฐบาลได้ โดยไม่จ ากัดสิทธิ์

การเข้าถึง โดยสามารถใช้งานในส่วนต่าง ๆ ได้ดังนี้ 

1. เพ่ิมงานนิติบัญญัติ 

2. แก้ไขงานนิติบัญญัติ 

3. สถานะงานเสนอกฎหมาย/หนังสือสัญญา 

โดยเข้าถึงจาก “หน้าหลัก” โดยเลือกเมนู “ระบบติดตามงานด้านนิติบัญญัติ” ดังนี้ 
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การเพิ่มงานนิติบัญญัติ 

1. เข้าสู่เมนู “งานนิติบัญญัติ” 

 
 

2. จากข้อที่ 1  เมื่อคลิกปุ่ม “เพ่ิม” ทางด้านขวา ระบบจะไปหน้าเพิ่มกฏหมาย  
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3. กรอกข้อมูลเกี่ยวกับงานนิติบัญญัติ และคลิกบันทึก 

 
 

4. หลังกรอกข้อมูลแล้วคลิกปุ่ม “บันทึก” ระบบจะ alert “บันทึกข้อมูลส าเร็จ” 
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การแก้ไขงานนิติบัญญัติ 

1. เข้าสู่เมนู “งานนิติบัญญัติ” คลิกจุดไข่ปลาของข้อมูลที่ต้องการจะแก้ไข แล้วกดปุ่ม “ดูข้อมูล” 
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2. ระบบแสดงรายละเอียดของข้อมูลนั้น ๆ โดยรายละเอียดจะขึ้นอยู่กับชั้นกฎหมาย เมื่อกดปุ่ม 

“บันทึก” และระบบจะ alert “บันทึกข้อมูลส าเร็จ” 
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3.2 สถานะงานเสนอกฎหมาย/หนังสือสัญญา 

1. เข้าสู่เมนู “สถานะงานนิติบัญญัติ” ระบบแสดงหน้าสถานะงานนิติบัญญัติ โดยสามารถ filter 

ประเภทร่าง, ช่วงเวลา และหน่วยงานเจ้าของร่างได้ 

 

 

 
ค าอธิบาย 

1. ประเภทร่าง เป็นรูปแบบ Drop down 

2. ช่วงเวลา เลือกตางวันที่ได้ 

3. หน่วยงานเจ้าของร่าง เป็นรูปแบบ Drop down 

4. Month/Week 

 

 

 

 

 

1 

 

2 

 3 

4 
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บทที่4 ระบบย่อยการบริหารจัดการเอกสารวาระการประชุม 

4.1 ช่องทางเว็บไซต ์

 

 มีข้ันตอนดังนี้ 

1. โดยเข้าถึงจาก “หน้าหลัก” โดยเลือกเมนู “ระบบบริหารจัดการเอกสารวาระการประชุม” ดังนี้ 

 
 

2. เข้าสู่เมนู “ก าหนดการ” 
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3. คลิกท่ีปุ่มไอคอนรูปกระดิ่งเพ่ือดูแจ้งเตือนการประชุม ระบบแสดง pop-up การแจ้งเตือนประชุม 

โดยจะแบ่งประเภทของการประชุมตามสี โดยที่ สีเหลือง หมายถึง ประชุมวิป และ สีเขียว 

หมายถึง ประชุมอนุวิป 

 
 

4. คลิกเลือกการประชุมนั้น ๆ เพ่ือดูรายละเอียดวาระการประชุม 
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(1) การแจ้งเตือน  

1. คลิกท่ีปุ่มไอคอนรูปกระดิ่งเพ่ือดูแจ้งเตือนการประชุม ระบบแสดง pop-up การแจ้งเตือนประชุม 

โดยจะแบ่งประเภทของการประชุมตามสี 
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(2) การสร้างก าหนดการ 

1. เข้าสู่เมนู “ก าหนดการ” และกดปุ่ม “เพ่ิมก าหนดการ” 
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2. ระบบแสดงแบบฟอร์มส าหรับกรอกรายละเอียดวาระการประชุมหลังจากนั้นกรอกแบบฟอร์ม

แล้วกดบันทึก 
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(3) การตรวจสอบผู้เข้าร่วมการประชุม 

มีข้ันตอนดังนี้ 

1. เข้าสู่เมนู “ก าหนดการ” และเลือกการประชุมที่ต้องการตรวจสอบ 
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2. ระบบแสดงรายละเอียดวาระการประชุม กดปุ่ม “ตรวจสอบผู้เข้าประชุม” 
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2. ระบบแสดงรายชื่อกรรมการ/อนุกรรมการ และสถานะในการเข้าร่วมประชุม โดยมีรายละเอียด 

ดังนี้ 

■ มาประชุม หมายถึง มาเข้าร่วมประชุม 

■ ลาประชุม หมายถึง ไม่ได้เข้าร่วมประชุม 

■ ทราบ หมายถึง ทราบว่ามีการประชุมครั้งนี้ 
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(4) การเพ่ิมผู้เข้าร่วมการประชุม 

มีข้ันตอนดังนี้ 

1. กดปุ่ม “เพ่ิม” ระบบจะแสดง pop up เพ่ือระบุผู้เข้าร่วมประชุม 
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2. ระบุชื่อ - สกุล และต าแหน่งในคณะกรรมการ 
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3. หลังกรอกข้อมูลแล้วคลิกปุ่ม “บันทึก” ระบบจะ alert “บันทึกข้อมูลส าเร็จ” 
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(5) การสร้างสรุปการประชุม 

มีข้ันตอนดังนี้ 

1. เข้าสู่เมนู “ก าหนดการ” และเลือกการประชุมที่ต้องการสรุปการประชุม 
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2. ระบบแสดงหน้ารายละเอียดวาระการประชุม กดปุ่ม “สร้างหนังสือ” 
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3. เมื่อคลิก drop-down list “สร้างสรุปการประชุม” ระบบแสดงฟอร์มส าหรับกรอกข้อมูลสรุปผล

การประชุม 
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4.2 ช่องทางแอปพลิเคชัน 

การเรียกดูก าหนดการผ่านแอปพลิเคชัน 

1. เข้าสู่แอปพลิเคชัน และท าการเข้าสู่ระบบ 
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2. ระบบแสดงหน้าก าหนดการประชุม 
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3. กดท่ีไอคอนเมนู และเลือก “Schedule”  
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4. เลือก วัน เดือน ปี ที่ต้องการดูรายละเอียดวาระการประชุม 
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5. ระบบแสดงรายละเอียดวาระการประชุม ผู้ใช้งานสามารถเลือกเข้าร่วมประชุม หรือไม่เข้าร่วมประชุม
ได้ โดยการกดปุ่ม “เข้าร่วม” และ “ไม่เข้าร่วม” ตามล าดับ 
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6. ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขการเข้าร่วมประชุมด้วย โดยการกดที่ drop-down list ในส่วนของการตอบรับ 
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7. ผู้ใช้งานระบบสามารถดูเอกสารวาระการประชุมได้และสามารถแก้ไขเอกสารโดยกดท่ีไอคอน 
รูปดินสอ 
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8. ระบบแสดงส่วนส าหรับแก้ไขเอกสาร 
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9. แอปพลิเคชันมีการแจ้งเตือนประชุมไปยังศูนย์การแจ้งเตือน และก าหนดให้มีการแจ้งเตือนล่วงหน้า
  

 
 

 
 


