
 



สำนักงานคณะกรรมการการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น                                                                                                                         
สำนักงานปลัดสำนกันายกรฐัมนตรี 

ก 

คำนำ 
 

  พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ ๑)  พ.ศ. ๒๕๔๒ และ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๙ กำหนดให้สำนักงานคณะกรรมการ
การกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (สำนักงาน ก.ก.ถ.) สำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี  
ทำหน้าที่รวบรวมข้อมูล ศึกษา วิเคราะห์เกี่ยวกับการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อปท.) 
และข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานของคณะกรรมการการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
(ก.ก.ถ.) รวมทั้ง การติดตามและประเมินผลตามแผนการกระจายอำนาจให้แก่ อปท. ตามแผนปฏิบัติการ
กำหนดขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่ อปท. โดยเฉพาะอย่างยิ่งการถ่ายโอนภารกิจการจัดบริการสาธารณะ
จากราชการบริหารส่วนกลางไปให้ อปท. ต้องพัฒนาคุณภาพมาตรฐานการจัดบริการสาธารณะของ อปท.  
ไปพร้อมกันด้วย ซึ่งหน่วยงานส่วนกลางยังคงต้องกำหนดมาตรฐานทั่วไปของการจัดบริการสาธารณะ เพ่ือเป็น
แนวทางปฏิบัติหรือเป็นคู่มือการปฏิบัติงานให้กับ อปท. และมีการสร้างแรงจูงใจให้ อปท. พัฒนาคุณภาพ
การจัดบริการสาธารณะโดยรัฐหรือองค์กรกลางเข้ามาทำการประเมินร่วมกับประชาชนหรือภาคประชาสังคม 

สำนักงาน ก.ก.ถ. สำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี ได้พัฒนาระบบการประกัน
คุณภาพการจัดบริการสาธารณะของ อปท. ด้วยวิธีการประเมินตนเอง (Self Assessment) ที่เรียกว่า 
การประเมินมาตรฐานขั้นต่ำเพ่ือการประกันคุณภาพการจัดบริการสาธารณะ ของ อปท. ประจำปี พ.ศ. ๒๕๖๖ 
โดยการกำหนดชุดตัวชี้วัดและกำหนดค่ามาตรฐานในการจัดบริการสาธารณะตามตัวชี้วัด ซึ่ง อปท.  
ควรดำเนินการให้มีผลการจัดบริการสาธารณะผ่านค่ามาตรฐาน เรียกว่า “ค่ามาตรฐานขั้นต่ำ” โดยประสาน
ความร่วมมือกับ อปท. ในการบันทึกข้อมูลการจัดบริการสาธารณะตามตัวชี้วัดที่กำหนดในระบบประเมินผล
มาตรฐานขั ้นต่ำการจัดบริการสาธารณะของ อปท. แบบออนไลน์บน เว ็บไซต์ของสำนักงาน ก.ก.ถ. 
www.odloc.go.th ซึ่งการประเมินมาตรฐานขั้นต่ำดังกล่าวเพื่อสร้างความตระหนักและกระตุ้นให้ อปท. 
พัฒนาประสิทธิผลประสิทธิภาพของการจัดบริการสาธารณะตามภารกิจที่ได้รับการถ่ายโอนและตามอำนาจ
หน้าที่ให้มีคุณภาพมาตรฐานสูงขึ้นอย่างต่อเนื่อง ซึ่งข้อมูลผลการจัดบริการสาธารณะที่ได้รับจากการประเมิน
จะนำไปใช้เป็นข้อมูลสำหรับ ก.ก.ถ. ในการกำหนดนโยบาย มาตรการพัฒนางานด้านการกระจายอำนาจ
และส่งเสริมให้ อปท. จัดบริการสาธารณะให้มีคุณภาพมาตรฐานไม่น้อยกว่าที่ส่วนราชการเดิมเคยปฏิบัติ 
ตลอดจน อปท. สามารถนำตัวชี้วัดและค่ามาตรฐานขั้นต่ำการจัดบริการสาธารณะไปใช้ในการจัดทำโครงการ
หรือกิจกรรม และนำผลการประเมินไปพัฒนาคุณภาพการจัดบริการสาธารณะของตนเอง ซึ่งจะเป็นตัวบ่งชี้ถึง
ความสำเร็จของ อปท. ในการจัดบริการสาธารณะที่มีคุณภาพมาตรฐานให้แก่ประชาชน 

นอกจากนี้ สำนักงาน ก.ก.ถ. จะได้นำผลการประเมินของ อปท. ไปเป็นประโยชน์ในการ
พิจารณาจัดตั้งเงินอุดหนุนให้แก่ อปท. ในการพัฒนาคุณภาพการจัดบริการสาธารณะของ อปท. รวมทั้ง 
การบันทึกข้อมูลในระบบประเมินฯ ของ อปท. สามารถนำไปใช้เป็นสัดส่วนคะแนนประกอบการส่งประกวด 
อปท. ที่มีการบริหารจัดการที่ดีในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ ต่อไป 
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สำนักงานปลัดสำนกันายกรฐัมนตรี 

ข 

สารบัญ 
 

 หน้า 
บทที่ 1 บทนำ ๑ 
บทที่ 2 การเข้าสู่ระบบประเมินผลมาตรฐานขั้นต่ำการจัดบริการสาธารณะขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น 
๒ 

2.1 การเข้าใช้งานระบบ ๒ 
2.2 การกรอกข้อมูล username และ password ในการเข้าสู่ระบบ ๔ 
2.3 การตรวจสอบ username และ password ในการเข้าสู่ระบบ 6 

บทที่ 3 ขั้นตอนการมอบหมายเจ้าหน้าที่ประเมินมาตรฐาน ฯ 8 
3.1 การกรอกข้อมูลรายชื่อเจ้าหน้าที่ส่วนงานต่างๆและรายชื่อเจ้าหน้าที่ผู้บันทึกข้อมูล 8 
3.2 การเพ่ิมข้อมูลรายชื่อเจ้าหน้าที่ส่วนงานต่างๆและรายชื่อเจ้าหน้าที่ผู้บันทึกข้อมูล 9 
3.3 การแก้ไขข้อมูลรายชื่อเจ้าหน้าที่ส่วนงานต่างๆและรายชื่อเจ้าหน้าที่ผู้บันทึกข้อมูล 11 

บทที่ 4 ดาวน์โหลดแบบรวบรวมข้อมูลและคู่มือการใช้งาน 12 
4.1 การเข้าดาวน์โหลดแบบรวบรวมข้อมูลและคู่มือการใช้งาน 12 
4.2 การดาวน์โหลดเอกสารและคู่มือ 13 

บทที่ 5 ขั้นตอนที่ 1 กรอกข้อมูลพื้นฐาน 14 
5.1 การเข้ากรอกข้อมูลพ้ืนฐาน 14 
5.2 การกรอกและบันทึกข้อมูลพื้นฐาน 16 
5.3 การส่งข้อมูลพ้ืนฐาน ๑8 
5.4 การตรวจสอบข้อมูลขั้นตอนโครงสร้างพื้นฐาน 19 
5.5 การส่งข้อมูลออกเป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 20 

บทที่ 6 ขั้นตอนที่ 2 ประเมินการให้บริการสาธารณะ 22 
6.1 การเข้ากรอกข้อมูลประเมินการให้บริการสาธารณะ 22 
6.2 การกรอกและบันทึกข้อมูลประเมินการให้บริการสาธารณะ ๒3 
6.3 การส่งข้อมูลประเมินการให้บริการสาธารณะ ๒6 
6.4 การตรวจสอบข้อมูลขั้นตอนการจัดบริการสาธารณะ 28 
6.5 การส่งข้อมูลออกเป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ ๒9 

บทที่ 7 รายงานผลการประเมินตนเอง ๓0 
7.1 สรุปรายงานผลการประเมินตนเอง ๓0 
7.2 รายงานผลการประเมินรายแห่ง 
 

๓1 
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ค 

สารบัญภาพ 
 

ภาพที ่  หน้า 
๒.๑ หน้าจอเวบ็ไซต์สำนักงานคณะกรรมการการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ๒ 
๒.2 หน้าจอแสดงแบบประเมินการจัดบริการสาธารณะฯ และปีในการประเมิน 3 
๒.3 หน้าจอแสดงปีของแบบประเมินการจัดบริการสาธารณะขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ๓ 
๒.4 หน้าจอแสดงการเข้าสู่ระบบ 4 
๒.5 หน้าจอแสดงการกรอกข้อมูล username และ password ในการเข้าสู่ระบบ ๔ 
๒.6 หน้าจอหลักของระบบ ๕ 
๒.7 หน้าจอแสดงการเข้าตรวจสอบ username และ password 6 
๒.8 หน้าจอแสดงรหัสล็อกอินและรหัสผ่านของกรุงเทพมหานคร/พัทยา ๖ 
๒.9 หน้าจอแสดงการเลือกข้อมูลจังหวัด ของ อบจ. ๖ 

2.10 หน้าจอแสดงการเลือกข้อมูลจังหวัด อำเภอและเทศบาล/อบต. 7 
2.11 หน้าจอแสดง username และ password ของ อปท. 7 
๓.๑ หน้าจอแสดงเมนูในการเข้ากรอกข้อมูลเจ้าหน้าที่ประเมินมาตรฐาน ฯ 8 
๓.๒ หน้าจอแสดงแบบฟอร์มการกรอกรายชื่อเจ้าหน้าที่ส่วนงานต่างๆและผู้บันทึกข้อมูล 9 
๓.๓ หน้าจอแสดงการเพิ่มรายชื่อเจ้าหน้าที่ส่วนงานต่างๆและผู้บันทึกข้อมูล 9 
๓.๔ หน้าจอแสดงการกรอกข้อมูลรายชื่อเจ้าหน้าที่ส่วนงานต่างๆและผู้บันทึกข้อมูล 10 
๓.๕ หน้าจอแสดงรายชื่อเจ้าหน้าที่ส่วนงานต่างๆและผู้บันทึกข้อมูล 10 
๓.๖ หน้าจอแสดงการเข้าแก้ไขรายชื่อเจ้าหน้าที่ส่วนงานต่างๆและผู้บันทึกข้อมูล 11 
๓.๗ หน้าจอแสดงแบบฟอร์มการแก้ไขรายชื่อเจ้าหน้าที่ส่วนงานต่างๆและผู้บันทึกข้อมูล 11 
๔.๑ หน้าจอแสดงเมนูในการเข้าดาวน์โหลดแบบรวบรวมข้อมูลและคู่มือการใช้งาน ๑2 
๔.๒ หน้าจอแสดงเอกสารดาวน์โหลดและคู่มือ ๑3 
๔.๓ หน้าจอแสดงการดาวน์โหลดเอกสารและคู่มือ ๑3 
5.1 หน้าจอแสดงเมนูในการเข้ากรอกข้อมูลพ้ืนฐาน ๑4 
5.2 หน้าจอแสดงแบบฟอร์มการกรอกข้อมูลพ้ืนฐาน ๑5 
5.3 หน้าจอแสดงการกรอกข้อมูลพ้ืนฐาน ๑6 
5.4 หน้าจอแสดงการบันทึกข้อมูลพ้ืนฐาน ๑7 
5.5 หน้าจอแสดงการแจ้งเตือนการบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ๑7 
5.6 หน้าจอแสดงการส่งข้อมูลพื้นฐาน ๑8 
5.7 หน้าจอแสดงการแจ้งเตือนการส่งข้อมูล 18 
5.8 หน้าจอแสดงการส่งข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 19 
5.9 หน้าจอแสดงการแจ้งเตือนว่าไม่สามารถส่งข้อมูลได้ 19 

๕.๑0 หน้าจอแสดงการตรวจสอบข้อมูล 19 
๕.11 หน้าจอแสดงรายการข้อมูลที่ไม่ครบ 20 
๕.12 หน้าจอแสดงการส่งออกข้อมูล ๒1 
6.1 หน้าจอแสดงเมนูในการเข้ากรอกข้อมูลประเมินการให้บริการสาธารณะ ๒2 
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ภาพที ่  หน้า 

6.2 หน้าจอแสดงแบบฟอร์มการกรอกข้อมูลประเมินการให้บริการสาธารณะ ๒3 
6.3 หน้าจอแสดงการตรวจสอบแบบฟอร์มการกรอกข้อมูลประเมินการให้บริการสาธารณะ ๒3 
6.4 หน้าจอแสดงการกรอกข้อมูลไม่ได้ดำเนินการในปีงบประมาณ พ.ศ..... 24 
6.5 หน้าจอแสดงการกรอกข้อมูลรูปแบบการดำเนินงาน 24 
6.6 หน้าจอแสดงการกรอกข้อมูลจำนวน และจำนวนงบประมาณท่ีใช้ (บาท) 25 
6.7 หน้าจอแสดงการบันทึกแบบสอบถามประเมินการให้บริการสาธารณะ   25 
6.8 หน้าจอแสดงการยืนยันการบันทึกแบบสอบถามประเมินการให้บริการสาธารณะ 26 
6.9 หน้าจอแสดงการส่งข้อมูลแบบสอบถามประเมินการให้บริการสาธารณะ 26 

6.10 หน้าจอแสดงยืนยันส่งข้อมูลแบบสอบถามประเมินการให้บริการสาธารณะ 2-1 ถึง 2-6 27 
6.11 หน้าจอแสดงการแจ้งเตือนการบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 27 
6.12 หน้าจอแสดงการแจ้งเตือนว่าไม่สามารถส่งข้อมูลได้ 27 
6.13 หน้าจอแสดงการตรวจสอบข้อมูล ๒8 
๖.14 หน้าจอแสดงรายการข้อมูลที่ไม่ครบ ๒8 
๖.15 หน้าจอแสดงการส่งออกข้อมูล 29 
7.๑ หน้าจอแสดงเมนูในการเข้าสรุปจำนวนผู้กรอกแบบประเมิน ๓0 
7.๒ หน้าจอแสดงรายงานผลสรุปจำนวนผู้กรอกแบบประเมิน ๓0 
7.๓ หน้าจอแสดงเมนูในการเข้ารายงานผลประเมินบริการสาธารณะรายแห่ง ๓1 
7.๔ หน้าจอแสดงรายงานผลการประเมินบริการสาธารณะรายแห่ง ๓1 
7.๕ หน้าจอแสดงรายงานผลการประเมินบริการสาธารณะรายแห่งตามที่ผู้ใช้งานเลือก ๓2 
7.๖ หน้าจอแสดงการส่งออกข้อมูลผลการประเมินเป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ ๓2 
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บทที่ 1 
บทนำ 

  สำนักงานคณะกรรมการการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (สำนักงาน ก.ก.ถ.) 
เป็นส่วนราชการสังกัดสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี จัดตั้งขึ ้นตามมาตรา ๑๕ แห่งพระราชบัญญัติ
กำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ซึ่งสำนักงาน
คณะกรรมการการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีหน้าที่ดังนี้ 1) รวบรวมข้อมูล ศึกษาและ
วิเคราะห์เกี ่ยวกับการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่ น และข้อมูลต่างๆ เกี่ยวกับงานของ
คณะกรรมการ 2) ร่วมมือและประสานงานกับราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(อปท.) และรัฐวิสาหกิจ เพื่อดำเนินการให้เป็นไปตามพระราชบัญญัตินี้  3) ติดตามประเมินผลการปฏิบัติตาม
แผนตามที่คณะกรรมการมอบหมาย จึงต้องมีการติดต่อประสานงานกับหน่วยงานองค์กรปกครองส่วนถิ่นทั่วประเทศ 
ซึ่งประกอบด้วย องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนตำบล และองค์การบริหารส่วนท้องถิ่น
รูปแบบพิเศษ (กรุงเทพมหานครและเมืองพัทยา) จำนวนมากกว่า 7,8๐๐ แห่ง โดย สำนักงาน ก.ก.ถ. ได้ดำเนินการ
ให้มีการจัดประเมินตนเองของ อปท. ในเรื่องภารกิจที่ถ่ายโอนพร้อมทั้งกำหนดเกณฑ์ชี้วัด แล้วให้ อปท. 
รวบรวมข้อมูลและจัดส่งมาที่ สำนักงาน ก.ก.ถ. ในรูปแบบต่าง ๆ เช่น เอกสาร ไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ จึงทำให้การ
รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล ใช้ระยะเวลาในการดำเนินงานมาก 

  สำนักงาน ก.ก.ถ. จึงได้พัฒนาระบบประเมินผลมาตรฐานขั้นต่ำการจัดบริการสาธารณะ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อจัดทำระบบการนำเข้าข้อมูล  การประมวลผลข้อมูลและการรายงาน
ผลข้อมูล สำหรับการประเมินประสิทธิผลการจัดบริการสาธารณะของ อปท. แบบออนไลน์ผ่านทางระบบ
อินเตอร์เน็ต โดยระบบดังกล่าวสามารถประมวลผลข้อมูลการประเมินประสิทธิผลการจัดบริการสาธารณะของ 
อปท. ทั่วประเทศ และจัดเก็บไว้ในฐานข้อมูลเพื่อใช้ในการศึกษาวิเคราะห์ ประเมินประสิทธิผล ประสิทธิภาพ 
การจัดบริการสาธารณะตามอำนาจหน้าที่และภารกิจที่ได้รับการถ่ายโอนของ อปท. ได้อย่างรวดเร็วและมี
ประสิทธิภาพ 
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บทที่ 2 
การเข้าสู่ระบบประเมินผลมาตรฐานขั้นต่ำการจัดบริการสาธารณะ 

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  

2.1. การเข้าใช้งานระบบ 
2.1.1. การเข้าใช้งานระบบสามารถเข้าได้โดย 

1) เข้าไปที่เว็บไซต์ http://164.115.25.179/ 

2) เข้าผ่านทางเว็บไซต์ของสำนักงาน ก.ก.ถ. (https://www.odloc.go.th) โดยคลิกที่รูป 
  “ระบบประเมินผลมาตรฐานขั้นต่ำการจัดบริการสาธารณะของ อปท.”(รูปที่ 2.1) 

รูปที่ 2.1 หนา้จอเว็บไซตส์ำนักงานคณะกรรมการการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 
2.1.2. ผู้ใช้งานจะพบหน้าจอ ระบบประเมินผลมาตรฐานขั้นต่ำการจัดบริการสาธารณะขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งเป็นช่องทางในการเข้าถึงระบบประเมิน ตามประเภทขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นและปีในการประเมิน (รูปที่ 2.2) 
1) แบบสอบถาม กรุงเทพมหานคร 
2) แบบสอบถาม เมืองพัทยา 
3) แบบสอบถาม อบจ. 
4) แบบสอบถาม เทศบาล 
5) แบบสอบถาม อบต. 
 

 

 

คลิกเลือก 
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รูปที่ 2.2 หนา้จอแสดงระบบประเมินผลมาตรฐานข้ันตำ่การจดับริการสาธารณะขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น 
ตามประเภทขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นและปีในการประเมิน 

 

2.1.3. ผู้ใช้งานสามารถเลือกปีที่ต้องการประเมินได ้โดยคลิกที่ “ปี...........” ตามประเภทขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น (รูปที่ 2.3) 

 
 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 2.3 หน้าจอแสดงปีทีต้องการประเมินของระบบประเมินผลมาตรฐานข้ันต่ำการจัดบริการสาธารณะ 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 

 

 

 

 

 

1) กรุงเทพมหานคร 

2) พัทยา 

3) อบจ. 

5) อบต. 

4) เทศบาล 

คลิกเลือกปี
เลือก 

คลิกเลือกปี
เลือก 

คลิกเลือกปี
เลือก 

คลิกเลือกปี
เลือก 

คลิกเลือกปี
เลือก 
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2.1.4. ระบบแสดงหน้าจอการเข้าสู่ระบบประเมินผลมาตรฐานขั้นต่ำการจัดบริการสาธารณะของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (รูปที่ 2.4) 

 
รูปที่ 2.4 หนา้จอแสดงการเข้าสู่ระบบ 

 

2.2. การกรอกข้อมูล username และ password ในการเข้าสู่ระบบ 
2.2.1. ผู้ใช้งานสามารถกรอกข้อมูล username และ password ในช่องที่กำหนด และคลิกปุ่ม “login” 

(รูปที่ 2.5) หากไม่ทราบให้ดำเนินการตรวจสอบ username และ password ได้ตามข้อที่ 2.3  

 
รูปที่ 2.5 หนา้จอแสดงการกรอกข้อมูล username และ password ในการเข้าสู่ระบบ 

 

 

 

กรอก username 

กรอก password 
คลิกเลือก 
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2.2.2. เมื่อผู้ใช้งานกรอกข้อมูล username และ password ถูกต้องแล้วจะพบหน้าจอหลักของระบบ 
(รูปที่ 2.6) ซ่ึงประกอบด้วย 
1) เมนูหลักในการใช้งาน  

▪ ขั้นตอนการมอบหมายเจ้าหน้าที่ประเมินมาตรฐาน ฯ 
▪ ขั้นตอนที่ 1 กรอกข้อมูลพื้นฐาน 
▪ ขั้นตอนที่ 2 ประเมินการให้บริการสาธารณะ 
▪ ดาวน์โหลดแบบรวบรวมข้อมูลและคู่มือการใช้งาน 
▪ สรุปจำนวนผู้กรอกแบบประเมิน 
▪ ดูรายงานผลการประเมินตนเอง 

• รายงานผลการประเมินรายแห่ง 
 

▪ กลับสู่หน้าหลัก 
▪ การออกจากระบบ 

2) คำนำ 
3) ข้อแนะนำการกรอกข้อมูลประเมินตนเอง 
4) คำแนะนำ 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 2.6 หนา้จอหลักของระบบ 
 
 

ชื่อ อปท. 

2) คำนำ 

3) ข้อแนะนำการกรอกข้อมูลประเมินตนเอง 

4) คำแนะนำ 

1) เมนูหลัก 
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2.3. การตรวจสอบ username และ password ในการเข้าสู่ระบบ 
2.3.1. ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบ username และ password ที่ใช้ในการเข้าสู่ระบบได้ โดยคลิกทีปุ่่ม 

“คลิกท่ีนี่” ในหน้าจอการเข้าสู่ระบบ (รูปที่ 2.7) 

 
รูปที่ 2.7 หนา้จอแสดงการเข้าตรวจสอบ username และ password 

 

2.3.2. ระบบแสดงหน้าจอการตรวจสอบ Username และ Password โดยจำแนกตามประเภท อปท. ดังนี้  
1) กรุงเทพมหานคร/พัทยา ให้คลิกปุ่ม “รหัสล็อกอินและรหัสผ่าน” (รูปที่ 2.8) 

 
รูปที่ 2.8 หนา้จอแสดงรหัสล็อกอนิและรหัสผ่านของกรุงเทพมหานคร/พัทยา 

 

2) องค์การบริหารส่วนจังหวัด ให้เลือกจังหวัดแล้ว คลิกปุ่ม “ค้นหา” (รูปที่ 2.9) 

 

รูปที่ 2.9 หนา้จอแสดงการเลือกข้อมูลจังหวัด ของ อบจ. 

คลิกเลือก 

คลิกเลือก 

คลิกเลือก 
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3) องค์การบริหารส่วนตำบล หรือ เทศบาล ให้เลือกจังหวัด อำเภอ และ เทศบาล/อบต. (รูปที่ 2.10) 

 

รูปที่ 2.10 หน้าจอแสดงการเลือกข้อมูลจังหวัด อำเภอและเทศบาล/อบต. 

 

2.3.3. ระบบจะแสดง username และ password ของ อปท. ให ้ผ ู ้ ใช ้งานนำ  username และ 
password ที่ได้ ไปใช้กรอกข้อมูลในหน้าจอการเข้าสู่ระบบ โดยคลิกปุ่ม “กลับสู่หน้า Login” 
(รูปที่ 2.11) 

 
รูปที่ 2.11 หน้าจอแสดง username และ password ของ อปท. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1234567 1234567 

คลิกเลือก 
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บทที่ 3 

ขั้นตอนการมอบหมายเจา้หน้าที่ประเมินมาตรฐาน ฯ  
 

3.1 การกรอกข้อมูลรายชื่อเจ้าหน้าที่ส่วนงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับตัวชี้วัด จำนวน 8 ด้าน ที่ผู้บริหาร

มอบหมายให้ทำหน้าที่รวบรวมข้อมูล และข้อมูลรายช่ือเจ้าหน้าที่ 1 คน ที่ผู้บริหารมอบหมายให้ทำ

หน้าที่บันทึกข้อมูลการจัดบริการสาธารณะของ อปท. 
3.1.1 หลังจากผู้ใช้งานเข้าสู่ระบบด้วยรหัสผ่านที่ถูกต้องแล้ว ให้คลิกที่เมนู “ขั้นตอนการมอบหมาย

เจ้าหน้าที่ประเมินมาตรฐาน ฯ” ทีเ่มนูหลักของระบบ  (รูปที่ 3.1)  
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 3.1 หนา้จอแสดงเมนูในการเข้ากรอกข้อมูลเจ้าหน้าที่ประเมินมาตรฐาน ฯ 
 

3.1.2 ระบบจะแสดงแบบฟอร์มการกรอกข้อมูล ซึ่งประกอบด้วย 2 ส่วน (รูปที่ 3.2) 
1) ข้อมูลรายชื่อเจ้าหน้าที่ส่วนงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับตัวชี้วัด จำนวน 8 ด้าน ที่ผู้บริหาร

มอบหมายให้ทำหน้าที่รวบรวมข้อมูล 
2) ข้อมูลรายชื่อเจ้าหน้าที่ 1 คน ที่ผู้บริหารมอบหมายให้ทำหน้าที่บันทึกข้อมูลการจัดบริการ

สาธารณะของ อปท. 

ช่ือ อปท. 
คลิกเลือก 
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รูปที่ 3.2 หนา้จอแสดงแบบฟอร์มการกรอกรายชื่อเจ้าหน้าท่ีส่วนงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับตัวช้ีวัด 

และผูเ้จ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมลูการจัดบริการสาธารณะ 

 
3.2 การเพิ่มข้อมูลรายชื่อเจ้าหน้าที่ส่วนงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับตัวชี้วัด จำนวน 8 ด้าน  ที่ผู้บริหาร

มอบหมายให้ทำหน้าที่รวบรวมข้อมูล และ ข้อมูลรายชื่อเจ้าหน้าที่ 1 คน ที่ผู้บริหารมอบหมายให้
ทำหน้าที่บันทึกข้อมูลการจัดบริการสาธารณะของ อปท. 
3.2.1 หลังจากผู้ใช้งานเข้าสู่ขั้นตอนการมอบหมายหน้าที่ประเมินมาตรฐาน ฯ โดยผู้ใช้งานสามารถ

เพิ่มข้อมูลรายชื่อเจ้าหน้าที่ส่วนงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับตัวชี้วัด จำนวน 8 ด้าน และข้อมูล
รายชื่อเจ้าหน้าที่ 1 คน ที่ผู้บริหารมอบหมายให้ทำหน้าที่บันทึกข้อมูลการจัดบริการสาธารณะ
ของ อปท. โดยคลิกที่ปุ่ม “เพ่ิมข้อมูล” (รูปที่ 3.3) 

 
รูปที่ 3.3 หนา้จอแสดงการเพิ่มขอ้มูลรายชื่อเจ้าหน้าท่ีส่วนงานตา่ง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับตัวช้ีวัด จำนวน 8 ด้าน  

และ เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลการจดับริการสาธารณะ 

2) ข้อมูลรายชื่อเจ้าหน้าที่ฯ 

คลิกเลือก 

๑) ข้อมูลรายชื่อเจ้าหน้าทีส่่วนงานต่าง ๆ  
ท่ีเกี่ยวข้องกับตัวชี้วัด ฯ 

คลิกเลือก 
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3.2.2 กรอกข้อมูลชื่อ นามสกุล ตำแหน่ง และเบอร์โทรศัพท์ของเจ้าหน้าที่ส่วนงานต่างๆที่เกี่ยวข้อง
กับตัวชี้วัด จำนวน 8 ด้าน จากนั้นคลิกที่ปุ่ม “บันทึก” และ กรอกข้อมูลเจ้าหน้าที่ผู้บันทึก
ข้อมูลโดยการกรอกชื่อ นามสกุล ตำแหน่ง และเบอร์โทรศัพท์จากนั้นคลิกที่ปุ่ม “เพิ่มข้อมูล” 
(รูปที่ 3.4) 

 
  
 
 
 
 
 
 

 
 

รูปที่ 3.4 หน้าจอแสดงการกรอกข้อมูลรายชือ่เจ้าหน้าท่ีส่วนงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับตัวช้ีวัด ฯ  
และ เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลการจดับริการสาธารณะ 

 
 

3.2.3 ระบบแสดงรายชื่อเจ้าหน้าที่ส่วนงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับตัวชี้วัด จำนวน 8 ด้าน (กรอกข้อมูล
ได้ 8 คน) และข้อมูลเจ้าหน้าที่ผู้บันทึกข้อมูลการจัดบริการสาธารณะ (กรอกข้อมูลได้ 1 คน 
เท่านั้น) (รูปที่ 3.5) 
 

 
 
 
 
 
 

รูปที่ 3.5 หนา้จอแสดงรายชื่อเจ้าหน้าท่ีส่วนงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับตัวช้ีวัด ฯ  
และเจา้หน้าท่ีผู้บันทึกข้อมลูการจดับริการสาธารณะ 

 
 

 

 กรอกข้อมูล คลิกเลือก 

 

 

 

 

กรอกข้อมูล 
 

คลิกเลือก 
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3.3 การแก้ไขรายชื่อเจ้าหน้าที่ส่วนงานต่าง ๆ ที่เกี ่ยวข้องกับตัวชี้วัด จำนวน 8 ด้าน  ที่ผู ้บริหาร
มอบหมายให้ทำหน้าที่รวบรวมข้อมูล และ ข้อมูลรายชื่อเจ้าหน้าที่ 1 คน ที่ผู้บริหารมอบหมายให้
ทำหน้าที่บันทึกข้อมูลการจัดบริการสาธารณะของ อปท. 
3.3.1 ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขรายชื่อเจ้าหน้าที่ส่วนงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับตัวชี้วัด จำนวน 8 ด้าน 

และข้อมูลรายชื่อเจ้าหน้าที่ 1 คน ที่ผู้บริหารมอบหมายให้ทำหน้าที่บันทึกข้อมูลการจัดบริการ
สาธารณะของ อปท. โดยคลิกปุ่ม “แก้ไขข้อมูล” ด้านหลังรายชื่อที่ต้องการแก้ไข (รูปที่ 3.6)  

 

 

 

 

 

รูปที่ 3.6 หนา้จอแสดงการเข้าแกไ้ขรายชื่อเจ้าหน้าท่ีส่วนงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับตัวช้ีวัด ฯ  
และเจา้หน้าท่ีผู้บันทึกข้อมลูการจดับริการสาธารณะ 

 
3.3.2 ระบบจะแสดงแบบฟอร์มสำหรับการแก้ไขข้อมูล ให้ผู้ใช้งานแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้องและคลิกปุ่ม

“บันทึก” (รูปที่ 3.7) 
 

 
รูปที่ 3.7 หนา้จอแสดงแบบฟอร์มการแก้ไขรายชื่อเจ้าหนา้ที่ผู้เกี่ยวข้องและผู้บันทึกข้อมูล 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกเลือก 

คลิกเลือก 

คลิกเลือก แก้ไขข้อมูล 
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บทที่ 4 

ดาวน์โหลดแบบรวบรวมข้อมูลและคู่มือการใช้งาน  

4.1   การเข้าดาวน์โหลดแบบรวบรวมข้อมูลและคู่มือการใช้งาน 
  4.1.1 หลังจากผู้ ใ ช้งานเข้าสู่ระบบด้วยรหัสผ่านที่ถูกต้องแล้ว ให้คลิกที่ เมนู  “ดาวน์โหลด” 
             แบบรวบรวมข้อมูลและคู่มือการใช้งาน”  ที่ เมนูหลัก (รูปที่ 4.1) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
รูปที่ 4.1 หนา้จอแสดงเมนูในการเข้าดาวน์โหลดแบบรวบรวมข้อมูลและคู่มือการใช้งาน 

        4.1.2 ระบบจะแสดงเอกสารดาวน์โหลดแบบรวบรวมข้อมูลและคู่มือการใช้งาน  (รูปที่  4 .2)   
               ซึ่งประกอบด้วย  

1) ชื่อเอกสาร 

• คู่มือการจัดเก็บและแบบรวบรวมข้อมูลการประเมินมาตรฐานขั้นต่ำการจัดบริการ
สาธารณะ  

• คู ่มือและวิธ ีการกรอกข้อมูลระบบประมวลผลการประเมินมาตรฐานขั ้นต่ำการ
จัดบริการสาธารณะขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

• การเปรียบเทียบข้อคำถามกับตัวชี้วัด 
 
 
 

คลิกเลือก 



 
 

สำนักงานคณะกรรมการการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น                                                                                                                         
สำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตร ี

13 

2) เชื่อมโยงในการดาวน์โหลดไฟล์ 
 

 
รูปที่ 4.2 หนา้จอแสดงเอกสารดาวน์โหลดและคูม่ือ 

4.2   การดาวน์โหลดเอกสารและคู่มือ 
  4.2.1 หลังจากผู้ใช้งานเข้าสู่ “ดาวน์โหลดแบบรวบรวมข้อมูลและคู่มือการใช้งาน” แล้ว หากผู้ใช้งาน 
           ต้องการดาวน์โหลดไฟล์ให้คลิกที่ “ดาวน์โหลด” ด้านหลังชื่อไฟล์ (รูปที่ 4.3)  
 

  

 
 
 

 
รูปที่ 4.3 หนา้จอแสดงการดาวนโ์หลดเอกสารและคูม่ือ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกเลือก 

1) ชื่อเอกสาร 
2) เช่ือมโยงในการดาวน์โหลดไฟล ์
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บทที่ 5 

ขั้นตอนที่ 1 กรอกข้อมูลพื้นฐาน  

5.1   การเข้ากรอกข้อมูลพื้นฐาน 

        5.1.1 หลังจากผู้ใช้งานเข้าสู่ระบบด้วยรหัสผ่านที่ถูกต้องแล้ว ให้คลิกที่เมนู “ข้ันตอนที่ 1 กรอกข้อมูล 

                 พ้ืนฐาน” ที่เมนูหลัก (รูปที่ 5.1)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 5.1 หนา้จอแสดงเมนูในการเข้ากรอกข้อมูลพื้นฐาน 

5.1.2 ระบบจะแสดงแบบฟอร์มการกรอกข้อมูลพื้นฐาน ประกอบด้วย (รูปที่ 5.2) 
๑) รายการบันทึกข้อมูล 
๒) การบันทึกแบบสอบถาม 
๓) การส่งข้อมูลแบบสอบถาม 
๔) การตรวจสอบข้อมูล 
๕) การส่งออกข้อมูลเป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกเลือก 
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รูปที่ 5.2 หนา้จอแสดงแบบฟอร์มการกรอกข้อมลูพื้นฐาน 
 
 

3) การส่งข้อมูล
แบบสอบถาม 

1) รายการบันทึกข้อมูล 

2) บันทึกข้อมูล
แบบสอบถาม 

 4) การตรวจสอบข้อมูล 

5) การส่งออกข้อมูลเป็นไฟล์อิเลก็ทรอนิกส์ 
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5.2 การกรอกและบันทึกข้อมูลพื้นฐาน 
5.2.1 หลังจากผู้ใช้งานเข้าสู่การกรอกข้อมูลพื้นฐาน ให้ผู้ใช้งานดำเนินการกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน  

ทุกข้อคำถาม (รูปที่ 5.3) ซึ่งมีเง่ือนไขในการกรอกข้อมูลดังนี้ 
1) คอลัมภ์ “จำนวน” ต้องใส่ข้อมูลที่เป็นตัวเลข และจุดทศนิยมเท่านั้นและไม่ต้องใส่

เครื่องหมายจุลภาค ( , ) กั้นระหว่างตัวเลข  
2) คอลัมภ์ “แหล่งข้อมูล” ระบบตั้งค่าเริ่มต้น โดยเลือกที่ “อปท. เอง” ผู้ใช้งานสามารถ

เปลี่ยนไปเลือกที ่“จากแหล่งอ่ืน” ได้ 
3) คอลัมภ์ “ไม่มีบริการสาธารณะ” เลือกในกรณีที่ อปท. ไม่มีโครงสร้างพื้นฐานสำหรับ

การจัดบริการสาธารณะในข้อนั้น หรือ อปท. มีโครงสร้างพ้ืนฐานแต่ไม่มีการจัดบริการ
สาธารณะที่เกี่ยวข้องกับโครงสร้างพื้นฐานในข้อนั้น เมื่อเลือก “ไม่มีบริการสาธารณะ” 
(ข้อที ่3) แล้วระบบจะไม่ใหผู้้ใช้งานกรอกข้อมูลในส่วนของ “จำนวน” (ข้อที ่1) และ 
“แหล่งข้อมูล” (ข้อที่ 2) รวมทั้งจะไม่สามารถกรอกข้อมูลในบทที่ 5 “ขั้นตอนที่ 2 
ประเมินการให้บริการสาธารณะ” ในหัวข้อที่เกี่ยวข้องกับข้อนั้นได้ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 5.3 หนา้จอแสดงการกรอกข้อมูลพื้นฐาน 

 

ไม่สามารถเลือกได้ ไม่สามารถกรอกได้ 

ข้อที่ 1 ข้อที่ 2 ข้อที่ 3 

ไม่สามารถเลือกได้ ไม่สามารถกรอกได้ 

ไม่สามารถเลือกได้ ไม่สามารถกรอกได้ 

ไม่สามารถกรอกได้ ไม่สามารถเลือกได้ 
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5.2.2 เมื ่อผู ้ใช้งานกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้วให้คลิกปุ ่ม “บันทึกแบบสอบถาม” ที่ด้านล่างของ
แบบสอบถาม (รูปที่ 5.4) 

 
รูปที่ 5.4 หนา้จอแสดงการบันทึกข้อมูลพื้นฐาน 

 

5.2.3 ระบบแจ้งเตือนการบันทึกข้อมูลว่าดำเนินการเรียบร้อยแล้ว และคลิกปุ ่ม “ตกลง” 
หลังจากที่บันทึกแบบสอบถามแล้ว ผู ้ใช้งานสามารถแก้ไขข้อมูลได้ ยกเว้นในกรณีที่
ผู้ใช้งาน ส่งข้อมูลแบบสอบถามแล้ว จะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลแบบสอบถามได้ (รายละเอียด
ตามข้อ 5.3)  (รูปที่ 5.5)  

 

รูปที่ 5.5 หนา้จอแสดงการแจ้งเตอืนการบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 

 

 

 

คลิกเลือก 

คลิกเลือก 
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5.3 การส่งข้อมูลพื้นฐาน 
5.3.1 เมื่อผู้ใช้งานตรวจสอบข้อมูลพื้นฐานที่กรอกเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้งานต้องดำเนินการส่ง

แบบสอบถามข้อมูลพ้ืนฐาน โดยคลิกปุ่ม “ส่งข้อมูลแบบสอบถาม” ที่ด้านบนของแบบสอบถาม 
(รูปที่ 5.6) 
ข้อควรระวัง  :: เมื่อผู้ใช้งานส่งข้อมูลแบบสอบถามแล้ว จะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลแบบสอบถามได้

หากต้องการแก้ไขต้องทำหนังสือแจ้งมาทีส่่วนกลาง 

 
รูปที่ 5.6 หนา้จอแสดงการส่งข้อมูลพื้นฐาน 

 
 

5.3.2 ระบบจะแจ้งเตือนการส่งข้อมูลอีกครั้ง และหากผู้ใช้งานยืนยันที่จะส่งข้อมูลแบบสอบถามให้
คลิกปุ่ม “ตกลง” (รูปที่ 5.7)  

 

รูปที่ 5.7 หนา้จอแสดงการแจ้งเตอืนการส่งข้อมูล 

 

คลิกเลือก 

คลิกเลือก 
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5.3.3 หากข้อมูลถูกส่งเป็นที่เรียบร้อย ระบบจะแสดงการแจ้งว่าส่งข้อมูลเรียบร้อยให้คลิกปุ่ม “ตกลง” 
(รูปที่ 5.8) 

 
รูปที่ 5.8 หนา้จอแสดงการส่งข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 

 

5.3.4 กรณีที่ระบบแจ้งเตือนว่าไม่สามารถส่งข้อมูลได้ (รูปที่ 5.9) ให้คลิกปุ่ม “ตกลง” จากนั้น ให้
ผู้ใช้งานดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนในการกรอกข้อมูลแบบสอบถาม 
และส่งข้อมูลแบบสอบถามอีกครั้ง หากยังไม่สามารถดำเนินการส่งข้อมูลได้ ให้ดำเนินการ
ตามข้อ 5.4  

 

รูปที่ 5.9 หนา้จอแสดงการแจ้งเตอืนว่าไม่สามารถส่งข้อมูลได ้

 

5.4 การตรวจสอบข้อมูลขั้นตอนโครงสร้างพ้ืนฐาน 
5.4.1 ผู ้ใช้งานไม่สามารถส่งข้อมูลได้ และได้ดำเนินการตรวจสอบข้อมูลแล้ว แต่ยังไม่สามารถ

ดำเนินการส่งข้อมูลได้ ให้คลิกปุ่ม “ตรวจสอบข้อมูล” (รูปที่ 5.10) 

รูปที่ 5.10 หน้าจอแสดงการตรวจสอบข้อมูล 

คลิกเลือก 

คลิกเลือก 

คลิกเลือก 
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5.4.2 ระบบจะแสดงรายการทีผู่้ใช้งานกรอกข้อมูลไม่ครบถ้วน โดยให้ผู้ใช้งานดำเนินการตรวจสอบและ
กรอกข้อมูลในรายการดังกล่าวให้ครบถ้วน จากนั้นให้คลิกปุ่ม “บันทึกแบบสอบถาม” และ คลิก
ปุ่ม “ส่งข้อมูลแบบสอบถาม” อีกครั้ง (รูปที่ 5.11) 

 

 

รูปที่ 5.11 หน้าจอแสดงรายการข้อมูลที่ไม่ครบ 

 
5.5 การส่งข้อมูลออกเป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 

5.5.1 ผู้ใช้งานสามารถเก็บข้อมูลเป็นไฟล์ประเภทต่างๆได้ โดยมีการแบ่งออกเป็น 2 แบบฟอร์ม  
(รูปที่ 5.12) 
1) ฟอร์มกรอก คือ แบบฟอร์มเปล่าเพื่อให้ผู้ใช้งานนำออกไปเก็บรวบรวมข้อมูล 
2) ฟอร์มข้อมูล คือ แบบฟอร์มและข้อมูลที่ได้จากการกรอกข้อมูลของผู้ใช้งาน 

ยังไม่ได้กรอกข้อมูล 

ยังไม่ได้กรอกข้อมูล 
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รูปที่ 5.12 หน้าจอแสดงการส่งออกข้อมูล 

 

5.5.2 ผู้ใช้งานสามารถส่งออกไฟล์ที่ต้องการได้ โดยคลิกที่รูปตามรูปแบบไฟล์ที่กำหนด  ซึ่งแบ่ง
ออกเป็น 4 รูปแบบ ได้แก่ 

ลำดับ ประเภทไฟล์ 

1 
 

ไฟล์ XML 

2 
 

ไฟล์ Microsoft word 

3 
 

ไฟล์ Text 

4 
 

ไฟล์ Microsoft excel 

 

 

 

 

 

1) ฟอร์มกรอก 

2) ฟอร์มข้อมูล 
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บทที่ 6 

ขั้นตอนที่ 2 ประเมินการให้บริการสาธารณะ  

6.1    การเข้ากรอกข้อมูลประเมินการให้บริการสาธารณะ 
6.1.1 ผู้ใช้งานต้องดำเนินการส่งแบบสอบถามใน “ขั้นตอนที่ 1 กรอกข้อมูลพื้นฐาน” ให้เรียบร้อยก่อน 

จึงจะสามารถกรอกข้อมูลใน “ข้ันตอนที่ 2 ประเมินการให้บริการสาธารณะ”ได้ 
6.1.2 ผู ้ใช้งานจะพบเมนูย่อยของ “ขั ้นตอนที ่ 2 ประเมินการให้บริการสาธารณะ”  เพิ ่มขึ้น

ประกอบด้วย 6 เมนูย่อย คือ แบบสอบถามที ่ 2 - 1 ถึง 2 - 6 ผู ้ใช้งานสามารถกรอก
แบบสอบถามได้ โดยคลิกที ่ เมน ูย ่อยแต่ละแบบตั ้งแต ่ “แบบสอบถามที ่ 2  - 1” ถึง 
“แบบสอบถามที่ 2 - 6” ตามลำดับ (รูปที่ 6.1)  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 6.1 หนา้จอแสดงเมนูในการเข้ากรอกข้อมูลประเมินการให้บรกิารสาธารณะ 
 

6.1.3 ระบบจะแสดงแบบฟอร์มการกรอกข้อมูลประเมินการให้บริการสาธารณะตามที่ผู้ใช้เข้าเมนูย่อย 
“แบบสอบถามที่ 2 - 1” - “แบบสอบถามที่ 2 - 6” (รูปที่ 6.2) ซึ่งประกอบด้วยส่วนหลัก 
ดังนี้  
1) รายการบันทึกข้อมูล (มีทุกเมนูย่อย) 
2) การบันทึกแบบสอบถาม (มีทุกเมนูย่อย) 
3) การส่งข้อมูลแบบสอบถาม (มีในเมนูย่อย “แบบสอบถามท่ี 2 - 6” เท่านั้น) 
4) การตรวจสอบข้อมูล (มีในเมนูย่อย “แบบสอบถามท่ี 2 - 6” เท่านั้น) 
5) การส่งออกข้อมูลเป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ (มีทุกเมนูย่อย)  

คลิกเลือก 
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รูปที่ 6.2 หนา้จอแสดงแบบฟอร์มการกรอกข้อมลูประเมินการให้บริการสาธารณะ 

 
6.2 การกรอกและบันทึกข้อมูลประเมินการให้บริการสาธารณะ 

6.2.1 หลั ง จ ากผู ้ ใ ช้ ง า น เ ข้ า สู ่ ก า ร ก รอกข้ อมู ล ป ร ะ เ มิ น ก า ร ให้ บ ริ ก า ร ส า ธ า รณะ ให้
ผู ้ ใ ช้ ง านดำ เนิ นการกรอกข้ อมู ล ให้ ครบถ้ ว นทุ กข้ อคำถาม  ซึ่ งมี เ งื ่ อน ไข ในการ
กรอกข้อมูลดังนี้  
1) หากผู ้ใช้งานพบว่ามีข้อมูลบางรายการไม่สามารถแก้ไขได้ แสดงว่าในการกรอกข้อมูล 

“ข้ันตอนที่ 1 กรอกข้อมูลพ้ืนฐาน” ผู้ใช้งานได้เลือกรายการข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับรายการ
ข้อมูลนี้เป็น “ไม่มีบริการสาธารณะ” จึงส่งผลต่อรายการข้อมูลนี้ ทำให้ไม่สามารถแก้ไข
ข้อมูลและกรอกข้อมูลได้ (ระบบ Auto Lock) ให้ข้ามไปทำรายการต่อไป (รูปที่ 6.3) 

 
 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 6.3 หนา้จอแสดงการตรวจสอบแบบฟอร์มการกรอกข้อมูลประเมินการให้บริการสาธารณะ 

1) รายการบันทึกข้อมูล 

5) การส่งออกข้อมูลเป็นไฟล์อิเลก็ทรอนิกส์ 

2) การบันทึกแบบสอบถาม 

3) การส่งข้อมูล
แบบสอบถาม 

0 0 

4) การตรวจสอบข้อมูล
แบบสอบถาม 

ไม่สามารถ 
แก้ไขข้อมูลได้ 
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2) คอลัมน์ “ไม่ได้ดำเนินการในปีงบประมาณ พ.ศ.....” ผู้ใช้งานตรวจสอบการให้บริการ
สาธารณะ ในรายการข้อมูล หากพบว่าในเขตพื้นที่ อปท. มีโครงสร้างพื้นฐาน ในความ

รับผิดชอบสำหรับการจัดบริการสาธารณะนั ้น แต่ในปีงบประมาณที่สอบถามไม่ได้

ดำเนินการจัดบริการสาธารณะตามเกณฑ์ชี้วัด ให้เลือก “ไม่ได้ดำเนินการในปีงบประมาณ 

พ.ศ. ….. ” และให้ข้ามไปทำรายการต่อไป (รูปที่ 6.4) 

 

รูปที่ 6.4 หนา้จอแสดงการกรอกข้อมูลไมไ่ดด้ำเนินการในปีงบประมาณ พ.ศ..... 

3) คอลัมน์ “รูปแบบการดำเนินงาน” ให้ผู้ใช้งานเลือกรูปแบบอย่างใดอย่างหนึ่งในรายการ
ข้อมูลนั้น ซึ่งประกอบด้วย (1) อปท. ดำเนินการเอง (2) ทำร่วมกับท้องถิ่นอื่น (3) จ้าง
เหมา (4) ทำร่วมกับส่วนราชการ (5) มากกว่า 1 รูปแบบ ระบบจะแสดงช่องกรอกข้อมูล 
“จำนวน” และ “จำนวนงบประมาณที่ใช้(บาท)” ให้ผู้ใช้งานกรอกข้อมูลต่อไป (รูปที่ 6.5)  

 
รูปที่ 6.5 หนา้จอแสดงการกรอกข้อมูลรูปแบบการดำเนินงาน 

แสดงอัตโนมัติ 

คลิกเลือก 
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4) คอลัมน์ “จำนวน” ต้องใส่ข้อมูลที่เป็นตัวเลข และจุดทศนิยมเท่านั้นและไม่ต้องใส่
เครื่องหมายจุลภาค ( , ) กั้นระหว่างตัวเลข โดยที่ช่องข้อมูลจำนวนห้ามเป็นช่องว่าง 
(รูปที่ 6.6) 

5) คอลัมน์ “จำนวนงบประมาณที่ใช้ (บาท)” ต้องใส่ข้อมูลที่เป็น จำนวนเงิน (บาท) ที่ใช้ใน
การจัดบริการสาธารณะ โดยข้อมูลต้องเป็นตัวเลขและจุดทศนิยมเท่านั้นและไม่ต้องใส่
เครื่องหมายจุลภาค ( , ) กั้นระหว่างตัวเลข หากไม่ใช้งบประมาณให้กรอกข้อมูล
เป็นตัวเลข “0” โดยท่ีช่องข้อมูลงบประมาณห้ามเป็นช่องว่าง (รูปที่ 6.6) 

  

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 6.6 หนา้จอแสดงการกรอกข้อมูลจำนวน และจำนวนงบประมาณที่ใช้ (บาท) 

 
6.2.2 เมื ่อผู ้ใช้งานกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้วให้คลิกปุ่ม “บันทึกแบบสอบถาม” ทุกครั ้งในแต่ละ

แบบสอบถามที่กรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว (รูปที่  6.7) 

รูปที่ 6.7 หนา้จอแสดงการบันทึกแบบสอบถามประเมินการให้บริการสาธารณะ   

ข้อที่ 4 ข้อที่ 5 

คลิกเลือก 
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6.2.3 ระบบแจ้ ง เตื อนการบันทึกข้อมูลว่ าดำ เนินการบันทึกข้อมูล เรี ยบร้อยแล้ ว  และ
คลิกปุ่ ม  “ตกลง” หลั งจากที่ บันทึกข้อมูลแล้ ว  ผู้ ใช้ ง านสามารถแก้ ไขข้ อมู ล ได้  
ย ก เ ว ้ น ใ น ก ร ณี ที ่ ผ ู ้ ใ ช ้ ง า น ส่ ง แ บ บ ส อบ ถ า ม แ ล้ ว  จ ะ ไ ม่ ส า ม า ร ถ แ ก้ ไ ข ข้ อ มู ล
แบบสอบถามได้  (รูปที่  6.8)  

 
รูปที่ 6.8 หนา้จอแสดงการยืนยันการบันทึกแบบสอบถามประเมินการให้บริการสาธารณะ 

 

6.3 การส่งข้อมูลประเมินการจัดบริการสาธารณะ 
6.3.1 ให้ผู้ใช้งานตรวจสอบข้อมูลประเมินการให้บริการสาธารณะที่กรอกในแบบสอบถาม 2 – 1 ถึง 

2 -6 ให้ครบถ้วน จากนั้นผู้ใช้งานต้องดำเนินการส่งแบบสอบถาม โดยคลิกปุ่ม “ส่งข้อมูล
แบบสอบถาม” ในเมนูย่อย “แบบสอบถามที่ 2-6” (รูปที่ 6.9) 
ข้อควรระวัง :: เมื่อผู้ใช้งานส่งข้อมูลแบบสอบถามแล้ว จะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลแบบสอบถามได้ 

หากต้องการแก้ไขต้องทำหนังสือแจ้งมาท่ีส่วนกลาง 

 

รูปที่ 6.9 หนา้จอแสดงการส่งข้อมูลแบบสอบถามประเมินการให้บริการสาธารณะ 

 

คลิกเลือก 

ตามแบบสอบถามท่ีบันทึก 

คลิกเลือก 
แบบสอบถามที ่2-6 
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6.3.2 ระบบแจ้งเตือนการส่งข้อมูลอีกครั้งและหากผู้ใช้งานยืนยันที่จะส่งข้อมูลแบบสอบถาม ให้คลิก
ปุ่ม “ตกลง” (รูปที่ 6.10) 

 
รูปที่ 6.10 หน้าจอแสดงยืนยันส่งข้อมูลแบบสอบถามประเมินการให้บริการสาธารณะ 2-1 ถึง 2-6 

 

6.3.3 หากข้อมูลถูกส่ง เป็นที่ เรียบร้อย ระบบจะแสดงการแจ้ง เตือนว่าส่ งข้อมูล
เรียบร้อยให้คลิกปุ่ม “ตกลง” (รูปที่ 6.11) 

 
รูปที่ 6.11 หน้าจอแสดงการแจ้งเตือนการบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแลว้ 

 

6.3.4 กรณีท่ีระบบแจ้งเตือนว่าไม่สามารถส่งข้อมูลได้ (รูปที่ 6.12) ให้คลิกปุ่ม “ตกลง” จากนั้น ให้
ผู้ใช้งานดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนในการกรอกข้อมูลแบบสอบถาม 
และส่งข้อมูลแบบสอบถามอีกครั้ง หากยังไม่สามารถดำเนินการส่งข้อมูลได้ ให้ดำเนินการ
ตามข้อ 6.4 

 
รูปที่ 6.12 หน้าจอแสดงการแจ้งเตือนว่าไมส่ามารถส่งข้อมูลได ้

 
 
 
 
 

คลิกเลือก 

คลิกเลือก 

คลิกเลือก 
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6.4 การตรวจสอบข้อมูลขั้นตอนการจัดบริการสาธารณะ 
6.4.1 ผู ้ใช้งานไม่สามารถส่งข้อมูลได้ และได้ดำเนินการตรวจสอบข้อมูลแล้ว แต่ยังไม่สามารถ

ดำเนินการส่งข้อมูลได้ ให้คลิกปุ่ม “ตรวจสอบข้อมูล” ในหน้าแบบสอบถามย่อยที่ 2-6 
(รูปที่ 6.13) 

 
รูปที่ 6.13 หน้าจอแสดงการตรวจสอบข้อมูล 

6.4.2 ระบบจะแสดงรายการที่ผู้ใช้งานกรอกข้อมูลไม่ครบถ้วน โดยให้ผู้ใช้งานดำเนินการตรวจสอบ
และกรอกข้อมูลในรายการดังกล่าวให้ครบถ้วน จากนั้นให้คลิกปุ่ม “บันทึกแบบสอบถาม” ใน
หน้าแบบสอบถามย่อยที ่มีกรอกข้อมูล และ คลิกปุ ่ม “ส่งข้อมูลแบบสอบถาม” ในหน้า
แบบสอบถามย่อยที่ 2-6 อีกครั้ง (รูปที่ 6.14) 

 
รูปที่ 6.14 หน้าจอแสดงรายการข้อมูลที่ไม่ครบ 

ยังไม่ได้กรอกข้อมูล 

คลิกเลือก 

ยังไม่ได้กรอกข้อมูล 
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6.5 การส่งข้อมูลออกเป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 
6.5.1 ผู้ ใช้งานสามารถเก็บข้อมูลเป็นไฟล์ประเภทต่างๆ  ได้  (รูปที่  6.15 ) โดยมีการแบ่ง

ออกเป็น 2 แบบฟอร์ม  
1) ฟอร์มกรอก คือ แบบฟอร์มเปล่าเพื่อให้ผู้ใช้งานนำออกไปเก็บรวบรวมข้อมูล 
2) ฟอร์มข้อมูล คือ แบบฟอร์มและข้อมูลที่ได้จากการกรอกข้อมูลของผู้ใช้งาน  

 

รูปที่ 6.15 หน้าจอแสดงการส่งออกข้อมูล 
 

6.5.2 ผู้ ใ ช้ ง า นส าม า ร ถส่ ง อ อก ไฟล์ ที่ ต้ อ ง ก า ร ได้  โ ด ยคลิ กที่ รู ป  ต าม รู ป แบบ ไ ฟล์ ที่
กำหนดซึ่ งแบ่งออกเป็น 4 รูปแบบ  ได้แก่ 

ลำดับ ประเภทไฟล์ 

1 
 

ไฟล์ XML 

2 
 

ไฟล์ Microsoft word 

3 
 

ไฟล์ Text 

4 
 

ไฟล์ Microsoft excel 

 

 

 

 

1) ฟอร์มกรอก 

2) ฟอร์มข้อมูล 
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บทที่ 7 

รายงานผลการประเมินตนเอง  

7.1  สรุปรายงานผลการประเมินตนเอง 
7.1.1 การสรุปรายงานผลการประเมินตนเอง ให้ผู้ใช้งานคลิกที่เมนู “สรุปจำนวนผู้กรอกแบบประเมิน” 

เพ่ือดู ความคืบหน้าในการกรอกข้อมูล (รูปที่ 7.1) 
 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 7.1 หนา้จอแสดงเมนูในการเข้าสรุปจำนวนผู้กรอกแบบประเมนิ 

 
7.1.2 ระบบจะแสดงผลสรุปรายงานผลการประเมินตนเอง (รูปที่ 7.2) ซึ่งประกอบด้วย 

1) ขั้นตอนที่ 1 : กรอกข้อมูลพื้นฐาน ร้อยละของข้อมูลพื้นฐานที่มีการกรอกข้อมูล 
2) ขั้นตอนที่ 2 : ประเมินการให้บริการสาธารณะ ร้อยละของข้อมูลประเมินการให้บริการ

สาธารณะที่มีการกรอกข้อมูล 
3) สรุปภาพรวมทั้งหมด ค่าเฉลี่ยจากข้ันตอนที่ 1 – 2 

 
รูปที่ 7.2 หน้าจอแสดงรายงานผลสรุปจำนวนผู้กรอกแบบประเมิน 

 
 
 

คลิกเลือก 
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7.2 รายงานผลการประเมินรายแห่ง 
7.2.1 การเข้าดูรายงานรายงานผลการประเมินรายแห่ง ผู้ใช้งานสามารถคลิกที่เมนู“รายงานผลการ

ประเมินรายแห่ง”เพ่ือดูรายงานข้อมูลในแต่ละด้านและภารกิจ (รูปที่ 7.3)  

 
 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 7.3 หนา้จอแสดงเมนูในการเข้ารายงานผลการประเมินบริการสาธารณะรายแห่ง 

7.2.2 ระบบจะแสดงรายงานผลการประเมินรายแห่ง โดยผู้ใช้งานสามารถเลือกด้านและภารกิจที่
ต้องการดูรายงาน แล้วคลิกปุ่ม “ค้นหา” (รูปที่ 7.4) 

 
รูปที่ 7.4 หนา้จอแสดงรายงานผลการประเมินบริการสาธารณะรายแห่ง 

คลิก 
เลือกด้าน 

คลิกเลือก 

คลิกเลือก 
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7.2.3 ระบบจะแสดงรายงานผลการประเมินรายแห่งตามที่ผู้ใช้งานเลือกด้าน (รูปที่ 7.5)  
ซึ่งประกอบด้วย 
1)  ค่าเป้าหมาย (%) ค่าท่ีกำหนดโดยส่วนกลาง 
2)  กรอบการประเมิน (1) ข้อมูลจากขั้นตอนที่ 1 ข้อมูลพื้นฐาน 
3)  การจัดบริการสาธารณะ (2) ข้อมูลจากขั้นตอนที่ 2 ประเมินการให้บริการสาธารณะ 
4)  การจัดบริการสาธารณะ (2) เปรียบกับ กรอบการประเมิน (1) (%) โดยมีสูตรดังนี้คำนวณ  

=  
การจัดบริการสาธารณะ (2)

กรอบการประเมิน (1)
 × 100 = _________% 

5)  ผลการประเมิน แบ่งออกเป็น 
• สูงกว่าค่าเป้าหมาย  
• เท่ากับค่าเป้าหมาย 
• การพัฒนาในอนาคต 
• ไม่ได้ดำเนินการในปีงบประมาณ 
• ไม่มีบริการสาธารณะ 

 
รูปที่ 7.5 หนา้จอแสดงรายงานผลการประเมินบริการสาธารณะรายแห่งตามที่ผู้ใช้งานเลือก 

7.2.4 ผู้ใช้งานสามารถส่งออกข้อมูลผลการประเมินเป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ได้  โดยคลิกที่รูปตาม
รูปแบบไฟล์ที่กำหนด (รูปที่ 7.6) ซึ่งแบ่งออกเป็น 4 รูปแบบ ได้แก่ 

ลำดับ ประเภทไฟล์ 

1 
 

ไฟล์ XML 

2 
 

ไฟล์ Microsoft word 

3 
 

ไฟล์ Text 

4 
 

ไฟล์ Microsoft excel 

 

 
รูปที่ 7.6 หน้าจอแสดงการส่งออกข้อมูลผลการประเมินเป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 

ผลลัพธ ์

คลิกเลือก 


