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๑. การจดัเตรยีมตวักอ่นใชง้าน และการเขา้ใชง้าน

ในหวัขอ้นีจ้ะกลา่วถงึการตรวจสอบคณุสมบตัขิองอปุกรณฮ์ารด์แวร์
และซอฟตแ์วรท์ีจ่ำเป็นและเหมาะสมเพือ่ใหก้ารใชง้านระบบเกดิ
ประสทิธภิาพ รวมทัง้ขัน้ตอนการสมคัรเขา้ใชง้านระบบยนืยนัตวับคุคลกลาง
(OpenID) เพือ่เตรยีมความพรอ้มสำหรับการใชง้านระบบ โดยมรีายละเอยีด
ดงัตอ่ไปนี้

๑.๑ การสมคัรใชง้าน

สำหรับเจา้หนา้ทีท่ีย่งัไมม่สีทิธกิารเขา้ใชง้านระบบ และมคีวาม
ประสงคท์ีจ่ะใชง้าน ตอ้งดำเนนิการตามขัน้ตอน การสมคัรเขา้ใชง้าน โดยจะ
แบง่เป็น ๔ ขัน้ตอน ดงันี้

ข ัน้ตอนที ่๑ : ผูใ้ชแ้จง้ความประสงค ์ไปยงัหน่วยงานทีด่แูล โดยระบรุาย
ละเอยีด ดงันี้

-  เลข ๑๓ หลกั
-  คำนำหนา้ชือ่
-  ชือ่
-  ชือ่กลาง (ถา้ม)ี
-  นามสกลุ
-  อเีมล
-  เบอรโ์ทรศพัท์
-  หน่วยงานทีส่งักดั
-  บทบาทในระบบ (เจา้หนา้ที ่และ/หรอื ดรูายงาน)

โดยวธิกีารประสานขึน้อยูก่บัการตกลงระหวา่งหน่วยงาน อาจจะจัดทำเป็น
หนังสอื หรอืตามรปูแบบทีห่น่วยงานตกลงกนั

● กรณีเป็นเจา้หนา้ทีท่อ้งถิน่ ใหแ้จง้ประสานขอใชร้ะบบไปที ่สำนักงาน
โยธาธกิารและผังเมอืงจังหวดั ทีท่อ้งถิน่นัน้ๆสงักดัอยู่

● กรณีเป็นเจา้หนา้ทีส่ำนักงานโยธาธกิารและผังเมอืงจังหวดั ให ้
ประสานรายการขอ้มลูขา้งตน้ไปยงักรมโยธาธกิารและผังเมอืง
สว่นกลาง
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ข ัน้ตอนที ่๒ : เมือ่ผูใ้ชด้ำเนนิตามขัน้ตอนที ่๑ ขา้งตน้แลว้ ใหส้มคัรเขา้ใช ้
งานระบบพสิจูนแ์ละยนืยนัตวั (Digital ID) ตาม URL
https://connect.egov.go.th/Account/Register? โดยทา่นสามารถอา่น
รายละเอยีดคูม่อืการสมคัรใชง้านระบบ openID ไดท้ี่
https://kb.dga.or.th/s/bkcnd3p5f5r4kv7eibfg/digital-id
โดยเมือ่ทำการขัน้ตอนเสร็จ ทา่นจะได ้ชือ่บญัชผีูใ้ชง้าน (username) และ
รหสัผา่น  (password) สำหรับนำไปใชเ้ขา้ระบบตอ่ไป

ข ัน้ตอนที ่๓ : ใหผู้ใ้ชเ้ขา้ URL http://permit.dpt.go.th/ เพือ่ลงทะเบยีนการ
เขา้ใชง้าน โดยใหต้รวจสอบและระบขุอ้มลู ดงันี้

● เลข 13 หลกั  ดงึขอ้มลูจากระบบยนืยนัตวับคุคลกลางมาแสดง
● ชือ่ผูใ้ชง้าน (User Name)  ดงึขอ้มลูจากระบบยนืยนัตวับคุคลกลาง

มาแสดง
● คำนำหนา้ชือ่ (*)  ดงึขอ้มลูจากระบบยนืยนัตวับคุคลกลางมาแสดง
● ชือ่ (*)  ดงึขอ้มลูจากระบบยนืยนัตวับคุคลกลางมาแสดง
● ชือ่กลาง (ถา้ม)ี
● นามสกลุ (*)  ดงึขอ้มลูจากระบบยนืยนัตวับคุคลกลางมาแสดง
● อเีมล  ดงึขอ้มลูจากระบบยนืยนัตวับคุคลกลางมาแสดง ถา้ไมม่ขีอ้มลู

ใหร้ะบขุอ้มลู
● เบอรโ์ทรศพัท ์(*)ดงึขอ้มลูจากระบบยนืยนัตวับคุคลกลางมาแสดง
● หน่วยงานทีส่งักดั (*)
● บทบาทในระบบ ผูใ้ชต้อ้งระบเุลอืกหน่วยงานทีต่นสงักดั

หมายเหต ุ (*) คอื ตอ้งระบุ
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รปูภาพที ่๑  หนา้จอลงทะเบยีนการเขา้ใชง้านโดยผูใ้ช ้

จากรปูภาพที่ ๑ เมือ่ผูใ้ชต้รวจสอบและระบขุอ้มลูเรยีบรอ้ยแลว้ใหค้ลกิ
“บนัทกึการลงทะเบยีน” เพือ่สง่ขอ้มลูไปยงัผูม้สีทิธอินุมตั ิ จากนัน้ระบบจะแสดง
ขอ้มลูดงัรปูภาพที่ ๒ ในระหวา่งนีท้า่นจะยงัไมส่ามารถใชง้านระบบพจิารณาใบ
คำขออนุญาตได ้ จนกวา่จะไดรั้บอนุมตัิ (หากทา่นยงัไมส่ามารถเขา้ระบบได ้ ให ้
ประสานแจง้ไปยงั ผูม้สีทิธอินุมตั ิ อาทิ กรณีเป็นสำนักงานเทศบาลตำบลบา้นคา่ย
พัฒนา ใหป้ระสานไปยงัสำนักงานโยธาธกิารและผังเมอืงจังหวดัระยอง เป็นตน้)

รปูภาพที ่๒  หนา้จอแสดงขอ้มลูรอเจา้หนา้ทีอ่นุมตั ิ
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หากไดรั้บการอนุมตัแิลว้ ระบบจะสง่เมลแ์จง้ทราบตามรายละเอยีดรปูภาพที ่๓

รปูภาพที ่๓  อเีมลแจง้ไดรั้บอนุมตัใิหเ้ขา้ใชง้านระบบ

๑.๒ การเขา้สูร่ะบบ / การออกจากระบบ

ผูใ้ชง้านสามารถเขา้ใชง้านระบบพจิารณาการขอใบอนุญาต ผา่นทาง
URL http://permit.dpt.go.th/ ตาม รปูภาพที ่๔  หนา้จอ URL สำหรับเขา้ใช ้
งานระบบ จากนัน้คลกิปุ่ ม ลงชือ่เขา้ใชง้าน
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รปูภาพที ่๔  หนา้จอ URL สำหรับเขา้ใชง้านระบบ

รปูภาพที ่๕  หนา้จอลงชือ่เขา้ใชง้าน

8



กรณีทีผู่ใ้ชเ้ขา้สูร่ะบบเรยีบรอ้ยแลว้ จะแสดงหนา้แรก ซึง่เป็นขอ้มลูใบคำขอฯของ
หน่วยงานทีต่นเองสงักดั ดงัรปูภาพที ่๗  และทีม่มุขวาของระบบจะแสดงชือ่ผูใ้ช ้
งาน (Username) ผูใ้ชส้ามารถคลกิทีล่กูศร   ระบบจะแสดงรายละเอยีดเกีย่วกบัผู ้
ใช ้อาท ิชือ่-นามสกลุ บทบาทผูใ้ช ้สทิธิก์ารใชง้าน ถา้ผูใ้ชต้อ้งการออกจากระบบ
ใหค้ลกิที ่“ออกจากระบบ” ตามรปูภาพที ่๖

รปูภาพที ่๖  หนา้จอแสดงขอ้มลูผูใ้ชแ้ละการออกจากระบบ

รปูภาพที ่๗  หนา้แรก
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จาก รปูภาพที ่๗  หนา้แรก สามารถอธบิายสว่นตา่งๆ ได ้ดงันี้

สว่น A เป็นสว่นทีแ่สดงขอ้มลูทีเ่กีย่วขอ้งกบั ใบคำขออนุญาตทัง้หมด โดยแผนภมูิ
รปูวงกลม (Pie Chart) จะแสดงตามสถานะใบคำขออนุญาต ซึง่สามารถจำแนกได ้
ดงันี้

● รอตรวจสอบสอบเบือ้งตน้ คอื ใบคำขอทีอ่ยูร่ะหวา่งพจิารณาความ
ครบถว้นของเอกสาร ยงัไมล่งเลขรับเรือ่ง

● รอพจิารณาคำขอ คอื ใบคำขอทีเ่จา้หนา้ทีล่งเลขรับเรือ่งแลว้ และ
อยูร่ะหวา่งการพจิารณาขอ้มลูโดยละเอยีด และการลงพืน้ทีต่รวจ

● รอชำระคา่ธรรมเนยีม คอื ใบคำขอทีผ่า่นการพจิารณาอนุญาตและทำ
หนังสอืแจง้ผูย้ืน่ใหม้ารับใบอนุญาต แลว้ อยูร่ะหวา่งใหผู้ย้ืน่มารับ
ใบรับรองและชำระคา่ธรรมเนยีม

● รับใบอนุญาตแลว้ คอื ใบคำขอทีพ่จิารณาเสร็จสิน้กระบวนการ และผู ้
ยืน่มารับใบอนุญาตและชำระคา่ธรรมเนยีมเรยีบรอ้ยแลว้

● ไมอ่นุญาต คอื ใบคำขอทีเ่จา้หนา้ทีพ่จิารณาแลว้ไดผ้ลสรปุวา่ ไม่
ออกใบอนุญาต

● รอยนืยนัแจง้ผลผูย้ืน่  คอื ใบคำขอทีเ่จา้หนา้ทีจ่ำเป็นตอ้งจัดทำ
หนังสอืแจง้ผูย้ืน่ อาท ิหนังสอืแจง้ผลอนุญาต (น.๑) หนังสอืแจง้ผล
ไมอ่นุญาต (น.๒) หนังสอืแจง้ใหแ้กไ้ขเอกสาร (ค.๑) หนังสอืแจง้ขอ
ขยายเวลา (น.๓)

● ผูย้ืน่ไมแ่กไ้ขในเวลาทีก่ำหนด  คอื ใบคำขอทีเ่จา้หนา้ทีใ่หผู้ย้ืน่
แกไ้ขเอกสาร โดยออก คำสัง่ใหแ้กไ้ข (ค.๑) แตผู่ย้ืน่

● ผูย้ืน่ไมป่ระสงคข์อรับใบอนุญาตฯ คอื ใบคำขอทีเ่จา้หนา้ทีอ่อก
หนังสอืแจง้ใหม้ารับใบอนุญาตแลว้ และผูย้ืน่ขอไมม่ารับใบอนุญาต
เกนิ 30 วนั

● เพกิถอนคำขออนุญาต คอื ใบคำขอทีผู่ย้ ืน่แกไ้ขกลบัมาไมท่นั
กำหนด ตามระยะเวลาทีเ่จา้หนา้ทีอ่อกคำสัง่ใหแ้กไ้ข

● คนืเรือ่ง คอื ใบคำขอทีเ่จา้หนา้ทีค่นืเรือ่ง เนือ่งจากเหตผุลทีไ่ม่
สามารถรับเรือ่งได ้อาท ิผูย้ืน่ ยืน่ผดิทอ้งถิน่ เป็นตน้

สว่น B เป็นสว่นทีแ่สดงรายการใบคำขอทีผู่ย้ ืน่ขอออนไลนม์าโดยเรยีงลำดบั
รายการลา่สดุขึน้มาแสดงกอ่น
สว่น C เป็นสว่นทีแ่สดงรายการนัดหมายลงพืน้ที ่(รอดำเนนิการ) โดยเรยีงลำดบั
ขอ้มลูวนัทีต่อ้งลงพืน้ทีใ่กลส้ดุขึน้มาแสดงกอ่น
สว่น D เป็นสว่นทีแ่สดงรายงาน ประกอบดว้ย รายงานตดิตามการพจิารณาเกนิ
ระยะเวลา รายงานตดิตามใบอนุญาตกอ่สรา้งทีต่อ้งขออนุญาตกอ่นเปิดใชง้าน
อาคาร และรายงานสรปุการขอใบอนุญาตกอ่สรา้งฯออนไลนป์ระจำปีงบฯ สว่นนีจ้ะ
เขา้ถงึไดต้ามสทิธทิีไ่ดรั้บ
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๒.  การจดัการขอ้มลูผูใ้ชง้านเขา้ระบบ

การจัดการขอ้มลูผูใ้ชง้านในระบบ จะดำเนนิการไดต้ามสทิธทิีไ่ดรั้บ โดย
เจา้หนา้ทีท่ีม่สีทิธจิะสามารถ อนุมตัหิรอืแกไ้ขขอ้มลูผูใ้ชง้าน การเพิม่ผูใ้ชง้าน การ
ลบผูใ้ชง้าน

๒.๑ การอนมุตัผิูใ้ชง้าน

เมือ่มเีจา้หนา้ทีข่องหน่วยงานตอ้งการเขา้ใชง้านระบบ และไดด้ำเนนิการ
ตามหวัขอ้ ๑ เรยีบรอ้ยแลว้ จะมอีเีมลแจง้ผูด้แูลทราบ และเมือ่ผูด้แูลเขา้สูร่ะบบให ้
เลอืกเมนู “ผูใ้ชง้าน” ดงัรปูภาพที ่๘

รปูภาพที ่๘  หนา้จอเขา้สูเ่มนูผูใ้ชง้าน

จากนัน้ระบบจะแสดงหนา้รายชือ่ผูใ้ชง้านระบบ ผูใ้ชง้านทีล่งทะเบยีนเขา้มาใหม่
และยงัไมไ่ดรั้บการอนุมตั ิจะมสีถานการณใ์ชง้านเป็น “รอเจา้หนา้ทีอ่นุมตั”ิ และ
สทิธิก์ารใชง้านเป็น “ยงัไมไ่ดก้ำหนดสทิธิก์ารใชง้าน” จากนัน้ใหต้รวจสอบขอ้มลู
ถา้เห็นสมควรอนุมตักิารใชง้าน ใหค้ลกิ “แกไ้ขผูใ้ชง้าน” ตามรปูภาพที ่๙
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รปูภาพที ่๙  หนา้จอแกไ้ขผูใ้ชง้าน-อนุมตักิารใชง้าน

เมือ่เขา้สูห่นา้จอแกไ้ขผูใ้ชง้าน ดงัรปู โดยระบบจะแสดงขอ้มลูผูข้อใชร้ะบบ ดงันี้

- เลชประจำตวัประชาชน

- ชือ่ผูใ้ชง้าน (User Name)

- คำนำหนา้ชือ่

- ชือ่

- ชือ่กลาง

- นามสกลุ

- เบอรโ์ทรศพัท์

- อเีมล

- บทบาทในระบบ จะแบง่เป็น

● ระดบัเจา้หนา้ที่ แบง่เป็น เจา้หนา้ทีก่รมโยธาฯสว่นกลาง เจา้หนา้ที่
กรมโยธาฯ จังหวดั และเจา้หนา้ทีท่อ้งถิน่ – เลอืกระดบัเจา้หนา้ที่

● หน่วยงานสงักดั - พมิพช์ือ่หน่วยงานทีส่งักดั (อยา่งนอ้ย 3 ตวัอกัษร
ระบบจะแสดงขอ้มลูขึน้มาใหเ้ลอืก)

● สทิธิก์ารใชง้าน แบง่เป็น
o  สทิธิเ์จา้หนา้ที ่เพือ่พจิารณาใบคำขอได ้
o  สทิธิผ์ูเ้ขา้ชมรายงาน จะสามารถดรูายงานขอหน่วยงานได ้
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-   สถานะการใชง้าน จะแบง่เป็น ๓ แบบ คอื ๑) รอเจา้หนา้ทีอ่นุมตั ิ๒) ใชง้าน และ
๓) ระงับใชง้าน

หากตอ้งการอนุมตักิารใชง้านใหต้รวจสอบขอ้มลู และเลอืกบทบาทในระบบ และ
ปรับสถานการณใ์ชง้านใหเ้ป็น “ใชง้าน” จากนัน้กดปุ่ ม “บนัทกึแกไ้ขผูใ้ชง้าน” ดงั
รปูภาพที ่๑๐

รปูภาพที ่๑๐  หนา้จอบนัทกึผูใ้ชง้าน-อนุมตักิารใชง้าน

เมือ่กด “บนัทกึแกไ้ขผูใ้ชง้าน” แลว้ ระบบจะแสดงหนา้จอใหย้นืยนับนัทกึแกไ้ขผู ้
ใชง้าน ดงัรปูภาพที ่๑๑
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รปูภาพที ่๑๑  หนา้จอแสดงยนืยนับนัทกึแกไ้ขผูใ้ชง้าน

๒.๒ การเพิม่ผูใ้ชง้าน

เป็นการจัดเตรยีมผูใ้ชง้าน โดยเจา้หนา้ทีผู่ม้สีทิธิจั์ดการขอ้มลูผูใ้ชนั้น้
คอืการเพิม่ขอ้มลูเจา้หนา้ทีท่ีท่ราบขอ้มลูไวใ้นระบบลว่งหนา้ ซึง่สามารถ
ทำได ้๒ รปูแบบ คอื นำเขา้ขอ้มลูทลีะหลายรายการ และนำเขา้ขอ้มลูทลีะ
รายการ (แตก่ารเขา้ใชง้านของเจา้หนา้ที ่จะตอ้งดำเนนิการตามหวัขอ้ ๑.๒
และหวัขอ้ ๑.๓ ดว้ย)

๒.๒.๑   นำเขา้ขอ้มลู (ทลีะหลายรายการ)

จากรปูภาพที ่๘ เมือ่เขา้สูห่นา้จอ รายชือ่ผูใ้ชง้านในระบบ จะปรากฏ
หนา้จอ ดงันี้
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รปูภาพที ่๑๒  หนา้จอนำเขา้ขอ้มลูผูใ้ชง้าน(ทลีะหลายรายการ)

จากนัน้ระบบจะแสดงหนา้จอใหน้ำเขา้ไฟลท์ีไ่ดจั้ดเตรยีมไวต้ามรปูแบบที่
ระบบกำหนด จากรปูภาพที ่๑๓  สามารถดาวนโ์หลดไฟลเ์อกสารนำเขา้ เพือ่ไปจัด
เตรยีมขอ้มลูในรปูแบบ .xlsx โดยคลกิที ่A และเมือ่จัดเตรยีมขอ้มลูเสร็จแลว้
สามารถนำเขา้ขอ้มลูตามรปูภาพที ่๑๓

รปูภาพที ่๑๓  หนา้จอนำเขา้ขอ้มลูผูใ้ชง้าน
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๒.๒.๒   การเพิม่ผูใ้ชง้าน (ทลีะรายการ)

จากรปูภาพที ่๘ เมือ่เขา้สูห่นา้จอ รายชือ่ผูใ้ชง้านในระบบ จะปรากฏหนา้จอ
ดงันี้

รปูภาพที ่๑๔  หนา้จอเลอืกเพิม่ผูใ้ชง้าน(ทลีะรายการ)

จาก รปูภาพที่ ๑๔ จะแสดงหนา้จอเพิม่ผูใ้ชง้าน โดยใหร้ะบขุอ้มลู แบง่เป็น
ขอ้มลูผูใ้ชง้าน ประกอบดว้ย

● เลขประจำตวัประชาชน
● คำนำหนา้ชือ่
● ชือ่
● ชือ่กลาง
● นามสกลุ
● เบอรโ์ทรศพัท์
● อเีมล

และ ใหเ้ลอืก บทบาทในระบบ ประกอบดว้ย ผูด้แูลระบบ หรอื เจา้หนา้ที ่ถา้
เป็นเจา้หนา้ที ่จะตอ้งเลอืกวา่ เป็นระดบัไหน (สว่นกลาง, จังหวดั, ทอ้งถิน่)  อยู่
หน่วยงานสงักดัอะไร และเลอืก สทิธิก์ารใชง้าน ตามรปูภาพที ่๑๕
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รปูภาพที ่๑๕  หนา้จอเพิม่ผูใ้ชง้านทลีะรายการ

๒.๓ การลบผูใ้ชง้าน

การลบผูใ้ชง้านจะเป็นการลบขอ้มลูออกจากระบบในกรณีนี ้เมือ่ลบขอ้มลูผู ้
ใชแ้ลว้ ผูใ้ชท้า่นนัน้จะสามารถลงทะเบยีนขอใชง้านระบบเขา้มาใหมไ่ด ้(ตา่งจาก
การระงับใชง้าน ซึง่การระงับใชง้านผูใ้ชจ้ะไมส่ามารถเขา้ใชง้านระบบไดอ้กี)

กรณีตอ้งการลบผูใ้ช ้จะสามารถทำไดโ้ดยใหเ้ขา้สูร่ะบบและเลอืกเมนู “ผูใ้ช ้
งาน” ดงัรปูภาพที ่๘  จากนัน้เลอืกผูใ้ชท้ีต่อ้งการลบ จากนัน้ คลกิ “ลบ” ตาม
รปูภาพที ่๑๖
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รปูภาพที ่๑๖  หนา้จอแสดงปุ่ มลบผูใ้ชง้าน

จากนัน้ระบบจะแสดงรายละเอยีดขอ้มลูผูใ้ชง้านทา่นนัน้ขึน้มาแสดง จากนัน้ใหร้ะบุ
เหตผุลการลบผูใ้ช ้ในชอ่งหมายเหต ุจากนัน้คลกิปุ่ ม “ลบผูใ้ชง้าน” ตามรปูภาพที่
๑๗  จากนัน้จะปรากฏหนา้จอยนืยนัลบผูใ้ชง้านขึน้มา ใหผู้ใ้ชค้ลกิปุ่ ม “ยนืยนัลบผู ้
ใชง้าน” ตามรปูภาพที ่๑๘  จากนัน้ระบบจะลบขอ้มลูผูใ้ชง้านจากระบบและแสดง
ขอ้มลูใหผู้ใ้ชท้ราบดงัรปูภาพที ่๑๙
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รปูภาพที ่๑๗  หนา้จอระบหุมายเหตลุบผูใ้ชง้าน

รปูภาพที ่๑๘  หนา้จอยนืยนัลบผูใ้ชง้าน

รปูภาพที ่๑๙  หนา้จอแจง้ลบผูใ้ชง้านเรยีบรอ้ยแลว้
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๒.๔ การโอนยา้ยผูใ้ชง้าน
กรณี เจา้หนา้ทีโ่อนยา้ยทอ้งถิน่ภายในจังหวดัเดยีวกนั เจา้หนา้ทีส่ำนักโยธา

จังหวดันัน้ๆ จะสามารถดำเนนิการไดเ้ลย โดยไปทีจั่ดการระบบ -> ผูใ้ชง้าน ->
เลอืกผูใ้ช ้-> เลอืกปุ่ ม แกไ้ขผูใ้ชง้าน

รปูภาพที ่๒๐  หนา้จอแสดงแกไ้ขผูใ้ชง้านกรณียา้ยทอ้งถิน่ภายในจังหวดัเดยีวกนั

กรณีผูใ้ชโ้อนยา้ยหน่วยงานขา้มจังหวดั สำนักงานโยจังหวดัเดมิจะทำเพยีง
ลบผูใ้ชท้า่นนัน้จากระบบ ตามหวัขอ้ ๒.๓ และแนะนำใหผู้ใ้ชท้า่นนัน้ ทำการเขา้สู่
ระบบใหม ่โดยเลอืกหน่วยงานทีส่งักดัใหม ่โดยใหส้ำนักโยธาจังหวดัใหมท่ำการ
อนุมตัอิกีครัง้ตามหวัขอ้ ๒.๑

๓.  การจดัการขอ้มลูหนว่ยงาน

การจัดการขอ้มลูหน่วยงานในระบบ โดยเจา้หนา้ทีท่ีม่สีทิธเิทา่นัน้ โดยเมือ่
เขา้สูร่ะบบแลว้ตอ้งการจัดการขอ้มลูหน่วยงาน สามารถเลอืกดงัรปูภาพที ่๒๑
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รปูภาพที ่๒๑  หนา้จอเขา้สูข่อ้มลูหน่วยงาน

๓.๑ การนำเขา้ขอ้มลูหนว่ยงาน

รปูแบบการนำเขา้ขอ้มลูหน่วยงาน จะเป็นการนำเขา้ขอ้มลูไฟลใ์นรปูแบบ
.xlsx โดยผูใ้ชส้ามารถดาวนโ์หลดไฟลเ์อกสารตน้แบบจากระบบ มาจัดการในรปู
แบบ excel จากนัน้ นำเขา้ระบบ

จากรปูภาพที ่๒๑ ระบบจะแสดงขอ้มลูรายการหน่วยงานทีม่ใีนระบบทัง้หมด
ถา้ตอ้งการเพิม่ขอ้มลูหน่วยงานใหค้ลกิ “นำเขา้ขอ้มลู” ดงัรปูภาพที ่๒๒
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รปูภาพที ่๒๒  หนา้จอแสดงปุ่ มนำเขา้ขอ้มลูหน่วยงาน

การจัดการขอ้มลูหน่วยงานแบง่เป็น

● การปรบัปรงุขอ้มลูหนว่ยงาน สามารถดำเนนิการไดโ้ดยกรมโยธา
ธกิารและผังเมอืงสว่นกลาง และ
สํานักงานโยธาธกิารและผังเมอืงจงัหวดั

● การเพิม่/นำเขา้ขอ้มลูหนว่ยงาน อปท. สามารถดำเนนิการไดโ้ดย
กรมโยธาธกิารและผังเมอืงสว่นกลาง ซึง่การนำเขา้ขอ้มลูหน่วยงาน
จะประกอบดว้ย การนำเขา้ไฟลข์อ้มลูการเปลีย่นแปลงการยกฐานะ
(รหสั อปท.) และ การนำเขา้ไฟล ์ขอ้มลูทีต่ ัง้ อปท. ท ัว่ประเทศ
ดงัรปูภาพที ่๒๓

● การนำเขา้ขอ้มลูพืน้ทีร่บัผดิชอบของหนว่ยงาน สามารถดำเนนิ
การไดโ้ดยกรมโยธาธกิารและผังเมอืงสว่นกลาง
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รปูภาพที ่๒๓  หนา้จอนำเขา้ขอ้มลูหน่วยงาน อปท.

รปูภาพที ่๒๔  หนา้จอนำเขา้ขอ้มลูพืน้ทีรั่บผดิชอบของหน่วยงาน

๓.๒ การแกไ้ขขอ้มลูหนว่ยงาน
กรณีทีม่ขีอ้มลูหน่วยงานแลว้ หากตอ้งการแกไ้ข ปรับปรงุ เพิม่ตรา

สญัลกัษณ ์(logo) ของหน่วยงานทอ้งถิน่ จะสามารถดำเนนิการไดโ้ดย
สํานักงานโยธาธกิารและผังเมอืงจังหวดัทีด่แูละทอ้งถิน่นัน้ๆ และ/หรอื กรมโยธา
ธกิารและผังเมอืงสว่นกลาง  โดยดำเนนิการตามนี ้จากรปูภาพที ่๒๑ จะแสดง
รายการขอ้มลูหน่วยงานทีม่ขี ึน้มาแสดง หากตอ้งการแกไ้ขขอ้มลูหน่วยงานรายการ
ใดใหค้ลกิดงัรปูภาพที ่๒๕
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รปูภาพที ่๒๕  หนา้จอแสดงปุ่ มแกไ้ขหน่วยงาน

จากนัน้ระบบจะแสดงขอ้มลูดงัรปูภาพที ่๒๖ ผูใ้ชส้ามารถแกไ้ขขอ้มลูในสว่น A
(ขอ้มลูการตดิตอ่หน่วยงาน) และขอ้มลูในสว่น B (ตราสญัลกัษณ)์ จากนัน้คลกิ
“บนัทกึแกไ้ขหน่วยงาน”

รปูภาพที ่๒๖  หนา้จอแกไ้ขขอ้มลูหน่วยงาน (แกไ้ขขอ้มลูตดิตอ่ และตรา
สญัลกัษณ)์
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๓.๓ โอนยา้ยหนว่ยงาน
การโอนยา้ยหน่วยงาน จะเป็นการโอนยา้ยทัง้คน และขอ้มลูใบคำขอ ทีม่ี

ทัง้หมด จากหน่วยงานเดมิ ไปยงัหน่วยงานใหม ่(หมายเหต ุ: กรณีมรีายชือ่
เจา้หนา้ทีท่ีร่ออนุมตักิารใชง้านในหน่วยงานเดมิ จะถกูโอนยา้ยไปดว้ย และสำหรับ
ขอ้มลูใบคำขอทีพ่จิารณาสิน้สดุแลว้จะเป็นชือ่ตามหน่วยงานเดมิกอ่นโอนยา้ย) ซึง่
การโอนยา้ยหน่วยงานสามารถดำเนนิการไดต้ามรปูภาพที ่๒๗ และรปูภาพที ่๒๘

รปูภาพที ่๒๗  หนา้จอแสดงปุ่ มโอนยา้ยหน่วยงาน

รปูภาพที ่๒๘  หนา้จอโอนยา้ยหน่วยงาน
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๓.๔ ยกเลกิการใชง้าน

การยกเลกิการใชง้าน คอื การกำหนดสถานะใชง้านของหน่วยงานนัน้ เป็น
“ไมใ่ชง้าน”และจะตอ้งไมม่เีจา้หนา้ทีห่รอืใบคำขอคา้งอยู ่โดยการยกเลกิหน่วย
งานจะสามารถดำเนนิการตามรปูภาพที ่๒๙ และรปูภาพที ่๓๐

รปูภาพที ่๒๙  หนา้จอแสดงปุ่ มยกเลกิการใชง้าน

รปูภาพที ่๓๐  หนา้จอระบหุมายเหตกุารยกเลกิการใชง้านหน่วยงาน
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