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คู่มือการใช้งาน 

 จากผลการดำเนินงานขั้นต้นการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการปัญหาและ

ข่าวสารภายในชุมชน กรณีศึกษา ชุมชนบ้านป่าไผ่ หมู่ 3 ตำบลป่าไผ่ อำเภอสันทราย จังหวัด

เชียงใหม่ มีการใช้งาน 3 ส่วนคือ ผู้ดูแลระบบ เจ้าหน้าที่ และผู้ใช้งานทั่วไป ผู้จัดทำจึงได้จัดทำ

คู่มอืการใชง้านตามระบบการทำงานตามหนา้ที่ของแต่ละผูใ้ช้ ดังตอ่ไปนี้ 

 

คู่มือการใช้งานสำหรับผู้ใช้ท่ัวไป 

 1. หนา้แสดงเมนู LINE Official Account โดยผู้ใช้งานสามารถเลือกเมนูได้ ซึ่งประกอบไป

ด้วยเมนู รายงานปัญหา ดูข่าวสารลา่สุด คำถามที่พบบ่อย 

 

ภาพที่ ก.1 หนา้แสดงเมนู LINE Official Account 
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2. เมื่อผู้ใช้เลือกเมนูรายงานปัญหา ระบบจะแจ้งเตือนให้ผู้ใช้งานส่งข้อความเพื่อ

รายงานปัญหาไปยังระบบ 

 

ภาพที่ ก.2 ผูใ้ช้เลือกเมนูรายงานปัญหา 

 3. ผูใ้ช้ส่งขอ้ความรายละเอียดของปัญหาที่พบเจอ เพื่อรายงานปัญหา 

 

ภาพที่ ก.3 ผูใ้ช้ส่งรายละเอียดของปัญหา 

4. ผูใ้ช้เลือกหมวดหมู่ของปัญหาและทำการถ่ายรูปภาพของปัญหาที่พบเจอ 

 

ภาพที่ ก.4 ผูใ้ช้งานเลือกหมวดหมู่และถ่ายรูปภาพ 
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 5. ผูใ้ช้แชร์ตำแหนง่ที่พบปัญหาหลังจากนั้นระบบจะแจง้สถานะของปัญหากลับมา 

 

ภาพที่ ก.5 ผูใ้ช้งานแชร์ตำแหนง่ที่พบปัญหา 

6. แจ้งสถานะของปัญหาที่ผู้ใช้งานแจ้งปัญหาที่พบก่อนหน้า หลังจากเจ้าหน้าที่ รับ

เรื่อง และ รายงานผลการแก้ไข 

 

ภาพที่ ก.6 แจ้งสถานการณ์แจ้งปัญหาของผูใ้ช้งาน 
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7. ผู้ใช้เลือกเมนู ดูข่าวสารล่าสุด ระบบจะแสดงข่าวสารล่าสุด จำนวน 5 รายการ ดัง

ภาพที่ ก.7 

 

ภาพที่ ก.7 ดูข่าวสารล่าสุด 

 8. ผูใ้ช้สามารถกดปุ่ม “Read More” เพื่อเปิดดูรายละเอียดของขา่วสาร 

 
ภาพที่ ก.8 ดูรายละเอียดข่าวสารผ่านไลน์ 
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 9. หน้ารายละเอียดข่าวสาร เมื่อกดปุ่ม “Read More” ตาม ภาพที่ ก.8 

 

ภาพที่ ก.9 หนา้รายละเอียดข่าวสารในไลน์ 

10. ผู้ใช้เลือกเมนู “คำถามที่พบบ่อย” จะแสดงหน้าเว็บไซต์แสดงรายการคำถามที่พบ

บ่อย 

 
ภาพที่ ก.10 หน้าคำถามที่พบบ่อยในไลน ์
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11. ผู้ใช้งานสามารถค้นหาคำถามที่พบบ่อยได้ผ่านการกรอกข้อความค้นหาในช่อง ดัง

ภาพที่ ก.11 

 

ภาพที่ ก.11 ค้นหาคำถามที่พบบ่อย 

12. ผู้ใช้งานสามารถดูรายละเอียดคำตอบ ของคำถามที่บ่อยได้โดยกด กดที่คำถามที่

ต้องการ เว็บไซต์จะแสดงรายละเอียดคำตอบด้านลา่งของคำถาม 

 

ภาพที่ ก.12 ภาพแสดงรายละเอียดคำตอบของคำถามที่พบบ่อย 
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13. เมื่อผู้ใช้งานเข้าสู่เว็บไซต์ ในหน้าแรกจะเป็น Dashboard ซึ่งจะประกอบไปด้วย

ข้อมูลดังนี้ ภาพรวมการแจ้งปัญหา คือกราฟที่จะแสดงจำนวนการแจ้งปัญหาโดยแยกตามแต่

ละสถานะ โดยสามารถเลือกเดือนและปีที่ต้องการได้ 

 

ภาพที่ ก.13 แสดงกราฟภาพรวมการแจง้ปัญหา 

14. แสดงจำนวนการรายงานปัญหาทั้งหมดและการแจง้ปัญหาวันนี ้ในหน้า Dashbaord 

 

ภาพที่ ก.14 แสดงจำนวนการรายงานปัญหา และการแจง้ปัญหาวันนี้ 
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15. แสดงรายการแจ้งปัญหาล่าสุด จำนวน 6 รายการ ภายในหน้า Dashboard หรือ

หนา้แรกของเว็บไซต์ 

 

ภาพที่ ก.15 แสดงรายการแจง้ปัญหาล่าสุด 

16. แสดงร ูปภาพของรายการแจ้งป ัญหาเม ื ่อทำการคลิก  จาก 

ภาพที่ ก.15  

 

ภาพที่ ก.16 แสดงรูปภาพจากรายการแจ้งปัญหา 
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17. แสดงรายละเอียดของปัญหา จากรายการแจ้งปัญหาล่าสุด โดยคลิกที่ข้อความ

รายละเอียด  

 

ภาพที่ ก.17 แสดงรายละเอียดของปัญหา 

18. แสดงแผนที่ของหมูบ่้าน เพื่อแสดงตำแหน่งที่มกีารแจ้งปัญหาเข้ามาทั้งหมด โดยจะ

มีการแยกจุดตามสถานะ เชน่ รอรับเรื่อง, กำลังดำเนินการ, เสร็จสิน้ 

 

ภาพที่ ก.18 แผนที่แสดงตำแหน่งที่มกีารแจ้งปัญหาทั้งหมด 
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19. ผูใ้ช้งานเลือกเมนู ประวัติการแจง้ปัญหา จะแสดงหน้ารายการแจ้งปัญหาทั้งหมดที่

มีการแจ้งเข้ามา  

 

ภาพที่ ก.19 แสดงประวัติการแจ้งปัญหาทั้งหมด 

20. ผูใ้ช้สามารถคลิก  จากภาพที่ ก.19 เพื่อแสดงตำแหนง่ของปัญหานั้น ๆ ได้ 

 

ภาพที่ ก.20 แผนที่แสดงตำแหน่งของปัญหา 
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21. จากภาพที่ ก.19 ผูใ้ช้งานสามารถค้นหาข้อมูลของการแจ้งปัญหาได้ผา่น ช่องค้นหา 

 
ภาพที่ ก.21 ช่องค้นหา 

22. จากภาพที่ ก.19 จะมีการแบ่งหน้าของรายการประวัติการแจ้งปัญหา โดยผู้ใช้งาน

สามารถเปลี่ยนหนา้รายการได้ โดยการคลิกเลขหนา้ ดังภาพ 

 
ภาพที่ ก.22 แสดงการแบ่งหนา้รายการแจ้งปัญหา 

23. เมื่อผู้ใช้งานเลือกเมนู ข่าวสาร จะแสดงหนา้รายการข่าวสารล่าสุด 

 

ภาพที่ ก.23 แสดงรายการข่าวสาร 
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24. ผูใ้ช้งานสามารถเลือกหมวดหมูข่องรายการข่าวสารได้ โดยการคลิกที่เมนูดังภาพ 

 

ภาพที่ ก.24 แสดงการเลือกหมวดหมู่ข่าวสาร 

25. จากภาพที่ ก.23 ผู้ใช้งานสามารถคลิก  เพื่อดูรายละเอียดของ

ข่าวสาร 

 

ภาพที่ ก.25 แสดงรายละเอียดข่าวสาร 
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คู่มือการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่ 

1. เมื่อเข้าสู่เว็บไซต์ หากต้องการเขา้สู่ระบบเจ้าหน้าที่ ต้องทำการเลือกเมนู เข้าสู่ระบบ 

จากแถบเมนูด้านข้างก่อน 

 
ภาพที่ ก.26 เมนูเข้าสู่ระบบ 

2. หลังจากเลือกเมนู เข้าสู่ระบบ แล้วระบบจะพาไปยังหนา้เข้าสู่ระบบ โดยใหเ้จ้าหน้าที่

ทำการกรอกข้อมูล ชื่อผู้ใชข้องตนเอง และรหัสผ่าน ที่ได้รับมาจาก ผูดู้แลระบบ 

 

ภาพที่ ก.27 แสดงหนา้เข้าสู่ระบบ 



128 

 

3. เมื่อกรอกข้อมูล ช่ือผูใ้ช้ และ รหัสผ่านเรียบร้อย ให้ทำการกดปุ่ม เข้าสู่ระบบ 

 

ภาพที ่ก.28 กรอกชื่อผู้ใช้และรหัสผา่น 

4. เมื่อเข้าสู่ระบบแล้ว ให้สังเกตมุมขวาบนจะแสดง ชื่อ-นามสกุล และรูปภาพของ

เจ้าหนา้ที ่

 

ภาพที่ ก.29 แสดงขอ้มูลผูใ้ช้งาน 

5. เจ้าหน้าที่ สามารถเข้าถึงหน้าโปรไฟล์ของตนเอง ผ่านการคลิกที่รูปโปรไฟล์จาก 

ภาพที่ ก.29 เมื่อคลิกแลว้จะมีเมนูแสดงขึน้มาให้เลือก โปรไฟล์ 

 

ภาพที่ ก.30 แสดงเมนู โปรไฟล์ 
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6. เมื ่อคลิกเลือกเมนู โปรไฟล์แล้ว จะแสดงหน้าข้อมูลส่วนตัวของตนเอง จะ

ประกอบด้วย รูปภาพโปรไฟล์ ชื่อ-นามสกุล อีเมล เบอร์โทร 

 

ภาพที่ ก.31 แสดงหนา้ข้อมูลส่วนตัว 

7. เจ้าหน้าที่ สามารถเลือกรูปภาพ เพื่อเปลี่ยนรูปภาพโปรไฟล์ของตนเองได้ โดยคลิก

ปุ่ม Choose File เพื่อทำการเลือกรูปภาพ 

 

ภาพที่ ก.32 เมนูเพิ่มรูปภาพ 
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8. เมื่อเลอืกรูปภาพเสร็จแล้ว จะแสดงรูปภาพที่ทำการเลือก ดังภาพ 

 

ภาพที่ ก.33 แสดงรูปภาพโปรไฟล์ที่เลือก 

9. เจ้าหน้าที่ สามารถแก้ไขข้อมูลสว่นตัว โดยการกรอกข้อมูลใหม่ แทนที่ขอ้มูลเดิม 

เมื่อทำการกรอกข้อมูลเรียบร้อยให้กดปุ่ม ยืนยัน เพื่อบันทึกข้อมูล 

 

ภาพที่ ก.34 ยืนยันแก้ไขข้อมูลส่วนตัว 
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10. เจ้าหน้าที่ สามารถแก้ไข รหัสผ่านของตนเองได้ โดยการกรองรหัสผ่านใหม่ และ

กรอกรหัสผ่านอีกครั้ง ให้เหมอืนกันเพื่อเป็นการยืนยันรหัสผ่าน เมื่อกรอกเสร็จให้ทำการกดปุ่ม

ยืนยัน เพื่อบันทึกรหัสผ่านใหม่ 

 

ภาพที่ ก.35 เปลี่ยนรหัสผ่าน 

11. เจ้าหน้าที่ สามารถตรวจสอบรายการแจ้งปัญหาได้ โดยในหน้านี้จะแสดงเฉพาะ

รายการที่มีสถานะเป็น รอรับเรื่อง และกำลังดำเนินการเท่านั้น หากสถานะเป็นรอรับเรื่อง ปุ่ม 

จะแสดงเป็น รับเรื่อง หากสถานะเป็นกำลังดำเนินการ ปุ่มจะแสดงเป็น รายงานผล 

 

ภาพที่ ก.36 แสดงรายการแจ้งปัญหา 
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12. เมื ่อเจ้าหน้าที ่ตรวจสอบรายละเอียดของปัญหาที ่มีสถานะเป็น รอรับเรื ่อง 

เรียบร้อยแลว้ เจ้าหนา้ที่สามารถกดปุ่ม รับเรื่อง เพื่อยืนยันรับเรื่องไปหา ไปประสานงานต่อกับ

หนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

ภาพที่ ก.37 รับเรื่องการแจ้งปัญหา 

13. เมื่อทำการกดปุ่ม รับเรื่อง จะแสดงแจ้งเตือนเพื่อให้เจ้าหน้าที่ทำการกดปุ่มยืนยัน

อีกครั้ง เพื่อทำการรับเรื่อง 

 

ภาพที่ ก.38 ยืนยันการรับเรื่อง 
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14. เมื่อรับเรื่องเรียบร้อย สถานะของปัญหาจะเปลี่ยนจาก รอรับเรื่อง เป็น ดำเนินการ 

 

ภาพที่ ก.39 สถานะหลังจากรับเรื่อง 

15. เมื่อเจ้าหน้าที่ทำการประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และจัดการปัญหา

เรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่ต้องมารายงานผล ผ่านหน้าเว็บ โดยการคลิกปุ่ม รายงานผลจะแสดง

หน้าเว็บไซต์ เพื่อให้เจ้าหน้าที่กรอกข้อมูล และรูปภาพ การแก้ไขปัญหา ส่วนของรูปภาพ

สามารถใส่ได้ไม่เกิน 5 รูป และทำการกดปุ่ม ยืนยัน 

 

ภาพที่ ก.40 รายงานผลการแก้ไขปัญหา 
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16. เจ้าหนา้ที่ สามารถจัดการหมวดหมู่ปัญหาได้ โดยเลือกเมนู 

เพื่อเข้าสู่หน้า รายการหมวดหมู่ปัญหา ภายในหน้านี้ เจ้าหน้าที่จะสามารถ เพิ่มหมวดหมู่

ปัญหา แก้ไข และ ลบหมวดหมู่ของปัญหาได้ 

 

ภาพที่ ก.41 รายการหมวดหมูป่ัญหา 

17. จากภาพ ก.41 เมื่อคลิกปุ่ม เพิ่มหมวดหมูป่ัญหา จะแสดงหน้ากรอกรายละเอียด

การเพิ่มหมวดหมูป่ัญหา เช่น ช่ือหมวดหมู่ และ รายละเอียด เมื่อกรอกเสร็จให้กดยืนยันเพื่อ

เพิ่มหมวดหมู่ 

 

ภาพที่ ก.42 เพิ่มหมวดหมู่ปัญหา 
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18. จากภาพ ก.41 เมื่อคลิกปุ่ม แก้ไข จะแสดงหนา้ข้อมูลของหมวดหมูน่ั้น ๆ และ

สามารถแก้ไขข้อมูลของหมวดหมู่ปัญหาน้ันได้ 

 

ภาพที่ ก.43 แก้ไขหมวดหมู่ปัญหา 

19. จากภาพ ก.41 เมื่อคลิกปุ่ม ลบ จะแสดงหนา้ต่างยืนยันการลบ และหากทำการ

คลิก  จะทำการลบข้อมูลของหมวดหมู่น้ัน 

 

ภาพที่ ก.44 ลบหมวดหมูป่ัญหา 
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20. เจ้าหนา้ที่ สามารถจัดการหมวดหมู่ข่าวสารได้ โดยเลือกเมนู 

เพื่อเข้าสู่หน้า รายการหมวดหมู่ข่าวสาร ภายในหน้านี้ เจ้าหน้าที่จะสามารถ เพิ่มหมวดหมู่

ปัญหา แก้ไข และ ลบหมวดหมู่ของข่าวสารได้ 

 

ภาพที่ ก.45 รายการหมวดหมูข่่าวสาร 

21. จากภาพ ก.45 เมื่อคลิกปุ่ม เพิ่มหมวดหมู่ จะแสดงหน้ากรอกรายละเอียดการเพิ่ม

หมวดหมู่ขา่วสาร เชน่ ชื่อหมวดหมู ่เมื่อกรอกเสร็จให้กดยืนยันเพื่อเพิ่มหมวดหมู่ 

 

ภาพที่ ก.46 เพิ่มหมวดหมูข่่าวสาร 
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22. จากภาพ ก.45 เมื่อคลิกปุ่ม แก้ไข จะแสดงหน้าข้อมูลของหมวดหมู่นั้น ๆ และ

สามารถแก้ไขข้อมูลของหมวดหมู่ขา่วสารนั้นได้ 

 

ภาพที่ ก.47 แก้ไขหมวดหมู่ข่าวสาร 

23. จากภาพ ก.45 เมื่อคลิกปุ่ม ลบ จะแสดงหน้าต่างยืนยันการลบ และหากทำการ

คลิก  จะทำการลบข้อมูลของหมวดหมู่น้ัน 

 

ภาพที่ ก.48 ลบหมวดหมูข่่าวสาร 
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24. เจ้าหน้าที่ สามารถจัดการคำถามที่พบบ่อยได้ โดยเลือกเมนู จัดการคำถาม 

ที่พบบ่อย จะแสดงรายการคำถามที่พบบ่อยทั้งหมด โดยเจ้าหน้าที่สามารถ เพิ่ม ลบ แก้ไข 

คำถามที่พบบ่อย ได้ 

 

ภาพที่ ก.49 รายการคำถามที่พบบ่อย 

25. จากภาพที่ ก.49 เจ้าหน้าที่สามารถเพิ่มคำถามและคำตอบได้ โดยคลิกที่ปุ่ม เพิ่ม

รายการ จะแสดงหน้า เพิ่มรายการคำถามที่พบบ่อย เจ้าหนา้ที่จะต้องกรอกข้อมูล คำถาม และ 

คำตอบ หลังจากนั้นคลิกปุ่ม เพิ่ม เพื่อบันทึกข้อมูล 

 

ภาพที่ ก.50 เพิ่มรายการคำถามที่พบบ่อย 
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26. จากภาพที่ ก.49 เจ้าหน้าที่สามารถแก้ไข คำถามที่พบบ่อยได้ โดยคลิกปุ่ม แก้ไข 

จากรายการนั้น ๆ จะแสดงหน้าแก้ไขเพื่อให้เจ้าหน้าที่ แก้ไขข้อมูลต่าง ๆ เช่น คำถาม และ

คำตอบ เมื่อแก้ไขเรียบร้อยแลว้ใหค้ลิกปุ่ม แก้ไข เพื่อบันทึกการแก้ไข 

 

ภาพที่ ก.51 แก้ไขรายการคำถามที่พบบ่อย 

27. จากภาพที่ ก.49 เจ้าหน้าที่สามารถลบรายการ คำถามที่พบบ่อยได้ โดยคลิกปุ่ม 

ลบ จากรายการนัน้ๆ จะแสดงหนา้ต่าง ยืนยันใหเ้จ้าหน้าที่คลิกปุ่ม  เพื่อยืนยัน

การลบรายการคำถามที่พบบ่อย 

 

ภาพที่ ก.52 ลบรายการคำถามที่พบบ่อย 
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28. เจ้าหน้าที่สามารถออกรายงานการแจ้งปัญหาได้ โดยการเลือกเมนู รายงานการ

แจ้งปัญหา จะแสดงหน้าระบบออกรายงาน 

 

ภาพที่ ก.53 แสดงหนา้ระบบออกรายงาน 

29. จากภาพที่ ก.53 เจ้าหนา้ที่สามารถกำหนดช่วงเวลาที่ตอ้งการออกรายงานได้ ผ่าน

การเลือกวันที่ดังภาพ  

 

ภาพที่ ก.54 เลือกชว่งเวลาของขอ้มูล 
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30. จากภาพที่ ก.53 หากเจ้าหน้าที่ต้องการเลือกข้อมูลทั้งหมด โดยไม่ต้องเลือกวันที่

ให้เจ้าหนา้ที่ทำเครื่องหมายเช็คถูกดังภาพ 

 

ภาพที่ ก.55 เลือกข้อมูลรายงานทั้งหมด 

31. จากภาพที่ ก.53 เจ้าหน้าที่สามารถเลือกหมวดหมู่ของปัญหาในการออกรายงาน

ได้โดย เลือกหมวดหมู่ได้ดังภาพ 

 

ภาพที่ ก.56 เลือกหมวดหมู่ออกรายงาน 

32. จากภาพที่ ก.53 เจ้าหนา้ที่สามารถเลือกสถานะของปัญหาที่ต้องการออกรายงาน

ได้ ดังภาพ 

 

ภาพที่ ก.57 เลือกสถานะปัญหาที่ตอ้งการออกรายงาน 
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33. เมื่อเจ้าหน้าที่เลือกข้อมูลที่ต้องการออกรายงานได้แล้ว ให้ทำการคลิกปุ่ม ยืนยัน 

เพื่อ ออกรายงานจะได้ผลลัพธ์ดังนี ้ 

 

ภาพที่ ก.58 ผลลัพธ์การออกรายงาน 

34. เจ้าหน้าที่สามารถออกรายงานได้ 2 รูปแบบคือ CSV และ PDF หากเจ้าหน้าที่

เลือกข้อมูลรายงานในรูปแบบ CSV จะได้ผลลัพธ์ดังนี้ 

 

ภาพที่ ก.59 ออกรายงาน CSV 

35. เจ้าหน้าที่เลือกข้อมูลการออกรายงานในรูปแบบ PDF จะได้ผลลัพธ์ ดังนี้ 

 

ภาพที่ ก.60 ออกรายงาน PDF 
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คู่มือการใช้งานสำหรับผู้ดูแลระบบ 

1. ผูดู้แลระบบ สามารถตรวจสอบข้อมูลผู้ใช้งานได้ โดยเลือกเมนู จัดการผู้ใช้ จะแสดง

รายชื่อผูใ้ช้งานทั้งหมดในระบบ เช่น เจ้าหน้าที่ 

 

ภาพที่ ก.61 แสดงรายชื่อผูใ้ช้งาน 

2. จากภาพที่ ก.61 ผูดู้แลระบบ สามารถเพิ่มผู้ใช ้โดยคลิกที่ปุ่ม เพิ่มผู้ใช้ จะแสดงหน้า

ให้ ผู้ดูแลระบบทำการกรอกข้อมูลของผู้ใช้ และรหัสผ่านให้ครบถ้วน ซึ่งผู้ดูแลระบบสามารถ

กำหนดหน้าที่ของ เจ้าหนา้ที่ได้ และกำหนดประเภทของผู้ใชง้านได้ 

 

ภาพที่ ก.62 เพิ่มรายชื่อผูใ้ช้ 
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3. จากภาพที่ ก.61 ผู้ดูแลระบบ สามารถแก้ไขข้อมูลผู้ใช้ได้ โดยคลิกปุ่ม แก้ไข จาก

รายชื่อผู้ใช้ เพื่อแสดงหน้าแก้ไขข้อมูลส่วนตัวของผู้ใช้นั้น ๆ เมื่อผู้ดูแลระบบแก้ไขข้อมูลผู้ใช้เรีย

ร้อยให้ทำการคลิกปุ่ม ยืนยัน เพื่อบันทึกข้อมูลการแก้ไข 

 

ภาพที่ ก.63 แสดงหนา้แก้ไขข้อมูลส่วนตัวของเจ้าหน้าที่ 

4. จากภาพที่ ก.61 ผูดู้แลระบบ สามารถลบข้อมูลผูใ้ช้ได้ โดยคลิกปุ่ม ลบ จากรายชื่อ

ผูใ้ช้ จะแสดงหน้าต่าง ยืนยันการลบข้อมูลผูใ้ช้ ให้ทำการคลิก  เพื่อยืนยันการ

ลบข้อมูล 

 

ภาพที่ ก.64 ยืนยันลบข้อมูลผูใ้ช้งาน 

  


