
คู่มือการบันทึกข้อมูลในระบบประมวลผลข้อมูลเกณฑช์ี้วัดและค่าเป้าหมายขั้นต ่า 
การจัดบริการสาธารณะขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ น 

1. เข้าไปท่ีเว็บไซต์ http://164.115.25.179/  หรือ เข้าผ่านหน้าเว็บไซต์ส านักงาน ก.ก.ถ. http://www.odloc.go.th ที่หัวข้อ 
“ระบบงาน” เลือก “ระบบการประเมินการจัดบริการสาธารณะ” 

 
2. เลือกปีท่ีต้องการประเมินตามประเภทของ อปท. 

 
3. การเข้าสู่ระบบประมวลผลข้อมูลเกณฑ์ช้ีวัดและค่าเป้าหมายขั้นต่ าการจัดบริการสาธารณะขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

3.1 หากทราบช่ือผู้ใช้งานและรหัสผ่านแล้ว สามารถกรอกข้อมูลในช่อง username และ password 

 
3.2 หากยังไม่ทราบช่ือผู้ใช้งานและรหัสผ่านเพื่อเข้าใช้งานระบบ ให้คลิก “คลิกที่นี่” ด้านล่าง เพื่อตรวจสอบรหัส

ผู้ใช้งานและรหัสผ่าน  
3.2.1 เลือกจังหวัด อ าเภอ และ อปท. ระบบจะแสดง username และ password 
3.2.2 จากนั้นคลิกท่ี “กลับสู่หน้า Login” เพื่อน ารหัสที่ได้รับกรอกข้อมูลทั้งในช่อง username และ password 
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4. การกรอกข้อมูลแบบสอบถามให้ผู้ใช้งานกรอกข้อมูลตามล าดับดังนี้ 
4.1 คลิกที่เมนู “ขั้นตอนก าหนดคณะกรรมการประเมินตนเอง” ให้ผู้ใช้งานกรอกข้อมูลคณะกรรมการและผู้บันทึก

ข้อมูล เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จแล้วให้คลิกที่ปุ่ม “เพิ่มข้อมูล” ด้านหลัง ระบบจะจัดเก็บข้อมูล (ข้อมูลคณะกรรมการ
สามารถกรอกได้มากว่า 1 คน แต่ผู้บันทึกข้อมูลมีได้คนเดียวเท่านั้น) ผู้ใช้งานสามารถแก้ไข หรือ ลบ ข้อมูลได้ โดย
คลิกท่ีปุ่ม “แก้ไข” หรือ “ลบ” ด้านหลังรายชื่อนั้น 

4.2 คลิกที่เมนู “ขั้นตอนที่ 1 กรอกข้อมูลพื้นฐาน” ให้ผู้ใช้งานกรอกข้อมูลพื้นฐานของ อปท. โดยมีเง่ือนไขและวิธีการ
กรอกข้อมูลดังนี ้

4.2.1 ข้อมูลที่กรอกในช่อง “ข้อมูล ณ ป ีพ.ศ. ” ต้องมีค่ามากกว่า 0 และไม่สามารถกรอกข้อมูลเป็น “ค่าว่าง” ได้ 
4.2.2 เลือกแหล่งข้อมูลอย่างใดอย่างหนึ่ง ระหว่าง อปท.เอง หรือ จากแหล่งอ่ืน 
4.2.3 อปท. ที่ไม่มีโครงสร้างพื้นฐานส าหรับการจัดบริการสาธารณะในข้อค าถามใด ให้เลือกที่ “ไม่มีบริการสาธารณะ” 

ในข้อนั้น (หากเลือกไม่มีบริการสาธารณะในข้อมูลพื้นฐานในข้อค าถามใด จะส่งผลต่อการกรอกข้อมูลในขั้นตอนที่ 2 
ในข้อค าถามที่เกี่ยวข้องกับข้อมูลพื้นฐานข้อน้ัน โดยระบบจะไม่ให้ผู้ใช้งานกรอกข้อมูลในค าถามข้อนั้นได้) 

4.2.4 กรอกข้อมูลให้ครบทุกข้อในแบบสอบถาม แล้วคลิกท่ีปุ่ม “บันทึกแบบสอบถาม” ทีด่้านล่างของแบบสอบถาม 
4.2.5 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล จากนั้นให้คลิกท่ีปุ่ม “ส่งข้อมูลแบบสอบถาม” ทีด่้านบนของแบบสอบถาม 

(หากส่งข้อมูลแล้วจะไม่สามารถแก้ไขแบบสอบถามได้) 
4.3 หลังจากส่งข้อมูลในขั้นตอนที่ 1 เรียบร้อยแล้ว ที่ “ขั้นตอนที่ 2 ประเมินการให้บริการสาธารณะ” ระบบจะแสดง

แบบสอบถาม 2-1 ถึง 2-6 ให้ผู้ ใช้งานกรอกข้อมูลการให้บริการสาธารณะของ อปท. โดยคลิกเลือกที่  
“แบบสอบถามที ่2-1” จนถึง “แบบสอบถามที ่2-6” โดยมีเง่ือนไขและวิธีการกรอกข้อมูลดังนี้ 

4.3.1 หากพบว่ามีข้อใดที่ไม่สามารถกรอกข้อมูลได้ แสดงว่าค าถามข้อนั้นถูกระบบป้องกันการกรอกข้อมูลไว้ 
เนื่องจากในข้ันตอนท่ี 1 ผู้ใช้งานได้เลือก “ไม่มีบริการสาธารณะ” ในข้อมูลพื้นฐานท่ีเกี่ยวข้องกับข้อน้ันไว้ 

4.3.2 กรณีที่ อปท. ไม่มีบริการสาธารณะ หรือ ไม่มีการด าเนินการในปีงบประมาณในข้อค าถาม ให้ด าเนินการดังนี ้
4.3.2.1. อปท. ที่ไม่มีบริการสาธารณะในข้อค าถามใด ให้เลือกที ่“ไม่มีบริการสาธารณะ” ในข้อน้ัน แล้วข้ามไป

ท าข้อถัดไป 
4.3.2.2. อปท. ที่ไม่มีการด าเนินการในปีงบประมาณนั้น ในข้อค าถามใด ให้เลือกที่  “ที่ไม่มีการด าเนินการใน

ปีงบประมาณ พ.ศ. ” ในข้อนั้น แล้วข้ามไปท าข้อถัดไป 
4.3.3 กรณีที่ อปท. มีบริการสาธารณะ ให้ด าเนินการดังนี้ 

4.3.3.1. เลือก “รูปแบบ” การด าเนินงานของข้อค าถาม 
4.3.3.2. ข้อมูลที่กรอกในช่อง “จ านวน” ต้องมีค่ามากกว่า 0 และไม่สามารถกรอกข้อมูลเป็น “ค่าว่าง” ได้ 
4.3.3.3. ข้อมูลที่กรอกในช่อง “งบประมาณ” กรอกข้อมูลเป็น 0 ได้ แต่จะไม่สามารถกรอกข้อมูลเป็น “ค่าว่าง” ได้ 

4.3.4 กรอกข้อมูลให้ครบทุกข้อในแบบสอบถาม แล้วคลิกท่ีปุ่ม “บันทึกแบบสอบถาม” ทีด่้านล่างของแบบสอบถาม
(บันทึกข้อมูลทุกครั้งเมื่อกรอกแบบสอบถามแต่ละแบบแล้วเสร็จ) 

4.3.5 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในแต่ละแบบสอบถาม จากนั้นให้คลิกที่ปุ่ม “ส่งข้อมูลแบบสอบถาม” 
ทีด่้านบน ของ “แบบสอบถามที ่2-6” (หากส่งข้อมูลแล้วจะไม่สามารถแก้ไขแบบสอบถามได้) 

4.4 หลังจากส่งข้อมูลในขั้นตอนที่  2 เรียบร้อยแล้ว ที่ “ขั้นตอนที่ 3 ประเมินความพึงพอใจ” ระบบจะแสดง
แบบสอบถามความพึงพอใจ ให้ผู้ ใช้งานกรอกข้อมูลการให้บริการสาธารณะของ อปท. โดยคลิกเลือกที่ 
“แบบสอบถามความพึงพอใจ” โดยกรอกตัวเลขลงใน ช่อง “ปรับปรุง” และ “พอใจ” ให้ครบทั้ง 2 ช่องในแต่ละข้อเท่านั้น 

5. การดาวน์โหลดแบบประเมินและคู่มือการใช้งานระบบ 
5.1 คลิกที่เมนู “เอกสารดาวน์โหลดและคู่มือ” ระบบจะแสดงเอกสารต่าง ๆ ซึ่งประกอบด้วย ตัวอย่างคณะกรรมการ

ประเมินตนเอง , แบบสอบถามขั้นตอนที ่1 , แบบสอบถามขั้นตอนที ่2-1 ถึง แบบสอบถามขั้นตอนที ่2-6 และคู่มือการใช้งาน 
5.2 ผู้ใช้งานสามารถดาวน์โหลดเอกสารที่ต้องการได้ โดยคลิกท่ีปุ่ม “ดาวน์โหลด” ด้านหลังเอกสาร 

หมายเหตุ : หากมขี้อสงสัยหรือข้อสอบถามในการใชง้านระบบประมวลผลฯ กรุณาตดิต่อที หมายเลขโทรศัพท ์ 0 2283 4638 , 0 2283 4620 
0 2283 4621 0 2283 4609  


