
คู่มือการตั�งค่า
และใช้งานแดชบอร์ด

แจ�งเหตุงาน
บริการสาธารณะ
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เม่ือลงช่ือเขาใชงานในแดชบอรดเรียบรอยแลว
กดปุม      (ดานซายมือ)

จากน้ันเลือก รูปแบบฟอรมจดหมายแจงเหตุสาธารณะ
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กดปุม      (ดานซายมือ)
จากน้ันเลือก Link แสดงความสําเร็จ
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               จะปรากฎล้ิงค
              ใหกด 
        เพ่ือใสไวในเว็บไซตของ อปท.

click to copy
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กดปุม      เลือก งานบริการสาธารณะ
เพ่ือดูรายงานท่ีอาสาแจงเหตุ
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  หลังจากตรวจสอบเสร็จเรียบรอย

กดเคร่ืองหมาย
เพ่ือเลือกสถานะการรายงาน

ไมใ่ชเ่หตุผิดปกติ

กําลังดําเนินการผา่นหนว่ยงาน

เปลี�ยนสถานะ

คู่มือการตั�งค่าและใช้งานแดชบอร์ด
แจ้งเหตุงานบริการสาธารณะ

(สําหรับเจ้าหน้าที� อปท.)
การตั�งค่าแดชบอร์ด

กรอกรายละเอียด
แบบฟอรมในชองสีเทา

การใช้งานแดชบอร์ด

กดเลือกรายงานท่ียังไมไดดําเนินการ

จะปรากฎรายละเอียดของรายงาน
จากน้ันตรวจสอบและ

ติดตอสอบถามอาสาแจงเหตุ

หากเปนเร่ืองจริง กดเลือก

หากไมใชเร่ืองจริง กดเลือก

จากน้ันกดเลือก 
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 หากดําเนินการเสร็จสิ้น เจาหนาที่กด
เปลี่ยนสถานะเปน ดําเนินการเสรจ็สิ�น
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พิมพ์เอกสารความสาํเรจ็จากน้ันกดเลือก 
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หากดําเนินการท้ังหมดเสร็จส้ินแลว
กด พิมพจดหมายงานบริการสาธารณะ
เพ่ือดําเนินการสงเอกสารตอผูแจงเหตุ
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 เล่ือนลงมาดานลาง จากน้ันกดปุม พิมพ

เจาหนาท่ีลงพ้ืนท่ี 
เพ่ือดําเนินการตาม

ท่ีไดรับแจงเหตุ

จะปรากฎรูปแบบเอกสาร
รายงานแจงเหตุ

เพ่ือใหเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ
พิมพเอกสาร และดําเนิน

ตามงานสารบัญ
อาทิเชน เจาหนาท่ีอปท.
/ปลัด/กองชาง/นายกฯ

หากไมไดดําเนินการเอง ใหเขียนรายละเอียด
ในชองแสดงความคิดเห็นวาไดประสานสงตอเรื่อง

ใหหนวยงานที่เกี่ยวของรอการแกไข 

หากตองการบันทึกขอความผลสําเร็จ
ใหกรอกหัวขอและคําบรรยาย

จากน้ันกด บันทึก
เช็คถูกในชอง หากตองการ
เผยแพรส่ือลงบนเว็บไซต

จะไดเอกสาร
แบบฟอรม
เพ่ือเก็บไว

ในหนวยงาน
จะไดเอกสาร

หนังสือราชการ


