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1. ภาพรวมของเอกสาร (DOCUMENT OVERVIEW) 
 เอกสารนี้จัดท าข้ึนมาเพ่ือใช้ในการประกอบการใช้งานระบบศูนย์บริการประชาชน กระทรวงแรงงาน 
1.1 วัตถุประสงค์ (PURPOSE) 

เอกสารนี้ใช้อธิบายรายละเอียดวิธีการในการใช้งานส าหรับผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือให้มีความเข้าใจและ
สามารถใช้งานระบบได้อย่างถูกต้อง ซึ่งจะมีผลให้มีการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
1.2 ขอบเขต (SCOPE) 
 เอกสารนี้ ใช้ส าหรับผู้ปฏิบัติงานระบบศูนย์บริการประชาชน กระทรวงแรงงาน เท่านั้น 
2. เข้าสู่ระบบศูนย์บริการประชาชน กระทรวงแรงงาน 

ผู้ใช้งานระบบสามารถเข้าสู่ระบบศูนย์บริการประชาชน กระทรวงแรงงานได้ โดยมีขั้นตอนการลงชื่อ
เข้าสู่ระบบ ( Login) ดังนี้  

1. เข้าสู่ระบบได้โดยกรอก URL : http://gcs.mol.go.th ระบบจะเข้าสู่หน้าจอส าหรับลงชื่อเข้าสู่
ระบบ ( Login)  

2. ท าการกรอกข้อมูลชื่อผู้ใช้ (Username) และรหัสผ่าน (Password) ลงในช่องที่ระบบก าหนด 

3. กดปุ่ม  เพ่ือยืนยันการเข้าสู่ระบบ  
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการลงชื่อเข้าสู่ระบบ ( Login)   

 
ล าดับ ค าอธิบาย 

1 ช่องกรอกข้อมูลชื่อผู้ใช้ (Username) 
2 ช่องกรอกข้อมูลรหัสผ่าน (Password) 
3 ปุ่ม  ส าหรับยืนยันการเข้าสู่ระบบ 
4 ปุ่ม  ส าหรับดาวน์โหลดไฟล์เอกสารคู่มือการใช้งานระบบ 

http://gcs.mol.go.th/
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ล าดับ ค าอธิบาย 
5 ปุ่ม  ส าหรับเข้าสู่หน้าจอตรวจสอบสถานะการแจ้งเรื่อง

ขอรับบริการ  
 
4. โดยเมื่อท าการลงชื่อเข้าสู่ระบบ (Login) แล้ว ระบบจะเข้าสู่หน้าจอส าหรับจัดการข้อมูลของ

ระบบ โดยมีรายละเอียดดังนี้  
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอจัดการข้อมูลของระบบ 

 
ล าดับ ค าอธิบาย 

1 
ปุ่ม  ส าหรับดาวน์โหลดไฟล์โปรแกรมเครื่องอ่านบัตรประชาชน  

2 
ปุ่ม  ส าหรับแสดงการแจ้งเตือน (Notification) เมื่อมีการแจ้งเรื่องบริการส่ง
ต่อมายังหน่วยงานของผู้เข้าใช้งานระบบ 

3 แสดงข้อมูลชื่อผู้เข้าใช้งานระบบ  
4 ปุ่ม “ออกจากระบบ” ส าหรับออกจากระบบ (Logout) โดยเมื่อคลิกระบบจะแสดง 

Popup ส าหรับยืนยันการออกจากระบบขึ้นมา  
 

 
รูปภาพแสดง Popup ส าหรับยืนยันการออกจากระบบ 

5 เมนูหลักของระบบ 
 



คู่มือการใช้งานระบบระบบศูนย์บริการประชาชน กระทรวงแรงงาน 
 

 

คู่มือการใช้งานระบบส าหรับผู้ใช้งาน (User Manual)   หน้า 3 

3. เมนู Dashboard 
 เมนู “Dashboard” เป็นเมนูส าหรับกราฟภาพรวมของรายงานจ านวนการรับบริการ ดังนี้ 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอเมนู Dashboard 

 
ล าดับ ค าอธิบาย 

1 เลือกค้นหาข้อมูลตามปีงบประมาณ หรือปีปฏิทิน  
2 เลือกค้นหาข้อมูลจากปี 
3 เลือกค้นหาข้อมูลตามภูมิภาค  
4 ปุ่ม  ส าหรับยืนยันการค้นหาข้อมูล  
5 แสดงกราฟรายงานจ านวนการรับบริการ จ าแนกตามพ้ืนที่ (ภาค) 
6 แสดงกราฟรายงานจ านวนการรับบริการ จ าแนกตามประเภทการให้บริการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการใช้งานระบบระบบศูนย์บริการประชาชน กระทรวงแรงงาน 
 

 

คู่มือการใช้งานระบบส าหรับผู้ใช้งาน (User Manual)   หน้า 4 

4. เมนูการให้บริการ 
 เมนู “การให้บริการ” เป็นเมนูส าหรับกรอกข้อมูลการขอรับบริการของประชาชนที่เข้ามาติดต่อ  
โดยเจ้าหน้าที่ที่รับเรื่องสามารถกรอกข้อมูลการข้อรับบริการของผู้ที่เข้ามาติดต่อ และสามารถส่งเรื่อง 
การขอรับบริการไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องได้ โดยขั้นตอนการแจ้งเรื่องการให้บริการมีดังนี้ 

1. เมื่อเข้าสู่หน้าจอส าหรับกรอกข้อมูลการให้บริการ ขั้นตอนที่ 1 ท าการกรอกข้อมูลผู้รับบริการลง
ในช่องที่ระบบก าหนดให้  

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการกรอกข้อมูลการให้บริการ 
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ล าดับ ค าอธิบาย 
1 เลือกแหล่งรับบริการ  
2 แสดงรูปภาพผู้ขอรับบริการ *ระบบจะดึงข้อมูลจากบัตรประชาชน และเครื่องอ่าน

บัตรประชาชน  
3 กรอกเลขบัตรประจ าตัวประชาชน 
4 ปุ่ม  ส าหรับตรวจสอบข้อมูล และดึงข้อมูลจากบัตร

ประจ าตัวประชาชน 
5 เลือกค าน าหน้า 
6 กรอกชื่อผู้ขอรับบริการ  
7 กรอกนามสกุลผู้ขอรับบริการ  
8 เลือกวันเดือนปีเกิด 
9 เลือกเพศ 
10 กรอกสัญชาติ   
11 กรอกที่อยู่ตามบัตรประชาชน *ระบบสามารถดึงข้อมูลจากบัตรประชาชน และเครื่อง

อ่านบัตรประชาชน 
12 กรอกที่อยู่ปัจจุบัน  
13 ช่องส าหรับดึงข้อมูลที่อยู่ตามบัตรประชาชน 
14 กรอกอีเมล์ 
15 กรอกเบอร์โทรศัพท์ 
16 เลือกการศึกษาสูงสุด 
17 กรอกสาขาท่ีเรียน 
18 กรอกประวัติการฝึกอบรม   
19 ปุ่ม ส าหรับเพิ่มช่องกรอกข้อมูลประวัติการฝึกอบรม   
20 กรอกความรู้ความสามารถพิเศษ 
21 ปุ่ม  ส าหรับเพิ่มช่องกรอกข้อมูลความรู้ความสามารถพิเศษ 
22 กรอกประวัติการท างาน 
23 

ปุ่ม  ส าหรับเข้าสู่ขั้นตอนต่อไป   
24 

ปุ่ม  ส าหรับยกเลิกข้อมูลที่กรอก    
 

2. เมื่อกรอกข้อมูลผู้รับบริการแล้ว กดปุ่ม                      ระบบจะเข้าสู่ขั้นตอนการให้บริการ
ขั้นตอนต่อไป  

3. เมื่อเข้าสู่ขั้นตอนที่ 2 เป็นขั้นตอนส าหรับก าหนดข้อมูลการบริการ  
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รูปภาพแสดงหน้าจอการจัดการข้อมูลบริการ  

 
ล าดับ ค าอธิบาย 

1 ปุ่ม  ส าหรับเพิ่มข้อมูลบริการ 
2 ตารางแสดงข้อมูลการบริการ  
3 ปุ่ม  ส าหรับลบข้อมูลบริการ  
4 ปุ่ม  ส าหรับแก้ไขข้อมูลบริการ  
5 ปุ่ม  ส าหรับแสดงแบบฟอร์มการรับบริการของหน่วยงาน  
6 

ปุม่  ส าหรับส่งเรื่องการขอรับบริการ 
 

4. กดปุ่ม  ระบบจะแสดง Popup ส าหรับกรอกข้อมูลบริการ 

5. ท าการกรอกข้อมูลการบริการลงในช่องที่ระบบก าหนด จากนั้นกดปุ่ม  เพ่ือบันทึก
ข้อมูล  
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รูปภาพแสดง Popup ส าหรับเพิ่มข้อมูลการบริการ  

 

ล าดับ ค าอธิบาย 
1 เลือกประเภทงานบริการ  
2 เลือกชื่อบริการ 
3 เลือกหน่วยงานส่งต่อ  
4 กรอกข้อมูลหมายเหตุ  
5 ปุ่ม  ส าหรับแนบไฟล์ที่เก่ียวข้อง   
6 ปุม่  ส าหรับบันทึกข้อมูลบริการ 
7 ปุ่ม  ส าหรับข้อมูลบริการ 

 

6. เมื่อเพ่ิมข้อมูลการบริการแล้ว สามารถกดปุ่ม         ที่รายการข้อมูลบริการ เพ่ือแสดงแบบฟอร์ม
การขอรับบริการของหน่วยงาน  

 

 
รูปภาพแสดงแบบฟอร์มการขอรับบริการ 
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ล าดับ ค าอธิบาย 
1 แสดงแบบฟอร์มการขอรับบริการ 
2 

ปุ่ม  ส าหรับแสดงแบบฟอร์มใบส าเนาการแจ้งเรื่องขอรับบริการ 
3 ปุ่ม  ส าหรับสั่งพิมพ์แบบฟอร์มการขอรับบริการ 

 

7. จากนั้นกดปุ่ม  เพ่ือแสดงแบบฟอร์มใบส าเนาการแจ้งเรื่องขอรับบริการ 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอแบบฟอร์มใบส าเนาการแจ้งเรื่องขอรับบริการ 

 
ล าดับ ค าอธิบาย 

1 แสดงแบบฟอร์มใบส าเนาการแจ้งเรื่องขอรับบริการ 
2 

ปุ่ม  ส าหรับกลับไปยังหน้าจอแบบฟอร์มการแจ้งขอรับบริการ 
3 ปุ่ม  ส าหรับสั่งพิมพ์แบบฟอร์มใบส าเนาการแจ้งเรื่องขอรับบริการ 

 

8. เมื่อกรอกข้อมูลผู้รับบริการ และข้อมูลบริการเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม  เพ่ือส่ง
เรื่องการขอรับบริการ   

9. ระบบแสดง Popup ส าหรับยืนยันการบันทึกข้อมูลขึ้นมา กดปุ่ม  เพ่ือยืนยันจบการ
ด าเนินงาน 
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รูปภาพแสดง Popup ส าหรับยืนยันจบการด าเนินงาน 

 
ล าดับ ค าอธิบาย 

1 Popup ส าหรับยืนยันจบการด าเนินงาน 
2 

ปุ่ม  ส าหรับยืนยันการจบการด าเนินงาน 
3 

ปุ่ม  ส าหรับยกเลิกการส่งเรื่อง   
 

10. ระบบจะแสดงหน้าจอการแจ้งเรื่องขอรับบริการขั้นตอนที่ 3 แสดงผลการให้บริการ ผู้ใช้งาน

สามารถกดปุ่ม  ที่รายการข้อมูลบริการ เพื่อแสดงแบบฟอร์มการขอรับบริการของ
หน่วยงาน 

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอแสดงผลการให้บริการ  
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ล าดับ ค าอธิบาย 
1 ตารางแสดงข้อมูลการบริการ  
2 ปุ่ม  ส าหรับแสดงแบบฟิร์มการขอรับบริการ  
3 

ปุ่ม  ส าหรับยกเลิกการส่งเรื่อง   
 

11. สามารถกดปุ่ม  เพ่ือประเมินความพึงพอใจในการรับบริการได้  
 

 
รูปภาพแสดง Popup ส าหรับเลือกระดับความพึงพอใจในการให้บริการ 

 
ล าดับ ค าอธิบาย 

1 Popup ส าหรับเลือกระดับความพึงพอใจในการให้บริการ 
2 เลือกระดับความพึงพอใจ 
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5. เมนูสืบค้น/ตรวจสอบสถานะ 
 เมนู “สืบค้น/ตรวจสอบสถานะ” เป็นเมนูส าหรับแสดงรายการข้อมูลการแจ้งเรื่องให้บริการของระบบ 
โดยเจ้าหน้าที่สามารถค้นหาข้อมูลการให้บริการจากเลขที่บัตรประจ าตัวประชาชน และตรวจสอบข้อมูล
รายละเอียดของข้อมูลการให้บริการได้  

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอเมนูสืบค้น/ตรวจสอบสถานะ 

 

ล าดับ ค าอธิบาย 
1 เลือกประเภทการค้นหาข้อมูล (เลขที่รับบริการ/เลขบัตรประชาชน) 
2 ช่องกรอกค าค้นหาข้อมูลจากเลขที่บัตรประจ าตัวประชาชนหรือเลขที่รับบริการ 
3 ปุ่ม  ส าหรับยืนยันการค้นหาข้อมูล 
4 Tab ส าหรับแสดงข้อมูลการแจ้งเรื่องให้บริการที่อยู่ระหว่างการด าเนินการ  
5 Tab ส าหรับแสดงข้อมูลการแจ้งเรื่องให้บริการที่ยุติเรื่องแล้ว   
6 เลือกแสดงข้อมูลตามจ านวน 
7 ตารางแสดงข้อมูลรายงานผลสถานะด าเนินการ 
8 ปุ่ม  ส าหรับตรวจสอบข้อมูลรายละเอียดของข้อมูลการให้บริการ 
9 ปุ่ม  ส าหรับแก้ไขข้อมูล 
10 ปุ่ม  ส าหรับลบข้อมูล  
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 ขั้นตอนการตรวจสอบข้อมูลการแจ้งเรื่องให้บริการ 

1. เจ้าหน้าที่สามารถกดปุ่ม  ที่รายการข้อมูลการให้บริการ  
 

 
รูปภาพแสดงขั้นตอนการแสดงแบบฟอร์มการแจ้งขอรับบริการ 

 
2. ระบบจะแสดง Popup แบบฟอร์มการแจ้งขอรับบริการข้ึนมา  

3. สามารถกดปุ่ม  เพ่ือสั่งพิมพ์แบบฟอร์มได้ 
 

 
รูปภาพแสดง Popup แบบฟอร์มการแจ้งขอรับบริการ 

 
ล าดับ ค าอธิบาย 

1 แสดงแบบฟอร์มการแจ้งขอรับบริการ 
2 ปุ่ม  ส าหรับสั่งพิมพ์แบบฟอร์ม 
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ขั้นตอนการเปลี่ยนสถานะการรับแจ้งเรื่องให้บริการ 

1. เจ้าหน้าที่สามารถกดปุ่ม  ที่รายการข้อมูลการให้บริการ  
 

 
รูปภาพแสดงขั้นตอนการเข้าสู่หน้าจอเปลี่ยนสถานะการรับเรื่อง 

 
2. ระบบจะแสดง Popup ส าหรับก าหนดสถานะการรับเรื่องให้บริการข้ึนมา  

3. ท าการก าหนดสถานะรับแจ้งเรื่องให้บริการแล้ว กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
 

 
รูปภาพแสดง Popup ส าหรับก าหนดสถานะรับแจ้งเรื่องให้บริการ 

 
ล าดับ ค าอธิบาย 

1 เลือกก าหนดสถานะรับแจ้งเรื่องให้บริการ 
2 

ปุ่ม  ส าหรับบันทึกข้อมูล 
3 ปุ่ม  ส าหรับยกเลิกข้อมูลเลือก 
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6. เมนูข้อมูลองค์ความรู้ 
 เมนู “ข้อมูลองค์ความรู้” เป็นเมนูส าหรับแสดงข้อมูลที่เป็นองค์ความรู้ทั้งหมดของระบบ เพ่ือเผยแพร่
ให้แก่ผู้เข้าใช้งานระบบได้รับทราบ  

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอเมนขู้อมูลองค์ความรู้ 

 
ล าดับ ค าอธิบาย 

1 เลือกค้นหาข้อมูลตามหน่วยงาน 

2 เลือกค้นหาข้อมูลตามหมวดหมู่ 

3 ช่องกรอกค าค้นหาข้อมูล  

4 ปุ่ม           ส าหรับยืนยันการค้นหาข้อมูล  

5 เลือกแสดงข้อมูลตามจ านวน 

6 ตารางแสดงข้อมูลองค์ความรู้ 

7 ปุ่ม       ส าหรับจัดล าดับการแสดงข้อมูล 

8 ปุ่ม        ส าหรับแสดงรายละเอียดข้อมูลองค์ความรู้ 
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ขั้นตอนการดูรายละเอียดข้อมูลองค์ความรู้  
1. กดปุ่ม       ที่ข้อมูลองค์ความรู้ที่ต้องการ เพ่ือเข้าสู่หน้าจอแสดงรายละเอียด 

ข้อมูลองค์ความรู้ 
 

 
รูปภาพแสดงขั้นตอนการเข้าสู่หน้าจอแสดงรายละเอียดข้อมูลองค์ความรู้ 

 

2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอแสดงรายละเอียดข้อมูลองค์ความรู้ ระบบจะแสดงข้อมูลรายละเอียด
ขององค์ความรู้ และสามารถดาวน์โหลดไฟล์ประกอบเนื้อหาได้  
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอรายละเอียดข้อมูลองค์ความรู้ 

 

ล าดับ ค าอธิบาย 

1 แสดงข้อมูลรายละเอียดข้อมูลองค์ความรู้ 

2 แสดงชื่อไฟล์เอกสารประกอบเนื้อหา  

3 ปุ่ม          ส าหรับดาวน์โหลดไฟล์เอกสารประกอบเนื้อหา 
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7. เมนูข้อมูลรายงาน 
  เมนู “ข้อมูลรายงาน” เป็นเมนูส าหรับแสดงข้อมูลรายงานผลสถานะด าเนินงานให้บริการของ
ระบบ โดยผู้ดูแลระบบสามารถค้นหาข้อมูลรายงานจากเงื่อนไขการค้นหาที่ระบบก าหนด และดาวน์โหลด
ข้อมูลรายงานออกมาเป็นไฟล์เอกสารได้  
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอข้อมูลรายงาน 

 
ล าดับ ค าอธิบาย 

1 ส่วนก าหนดเงื่อนไขการค้นหาข้อมูล 
2 

ปุ่ม  ส าหรับยกเลิกเงื่อนไขการค้นหาที่ก าหนด 
3 ปุ่ม  ส าหรับค้นหาข้อมูล 
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 ขั้นตอนการค้นหาข้อมูลรายงาน  

1. ก าหนดเงื่อนไขการค้นหาข้อมูล จากนั้นกดปุ่ม  
 

 
รูปภาพแสดงขั้นตอนการก าหนดเงื่อนไขการค้นหาข้อมูล  

 
ล าดับ ค าอธิบาย 

1 เลือกค้นหาข้อมูลจากประเภทรายงาน 
2 เลือกค้นหาข้อมูลตามปีงบประมาณ, ปีปฏิทิน หรือช่วงเวลา  
3 เลือกค้นหาข้อมูลจากปี หรือช่วงเวลา 
4 เลือกค้นหาข้อมูลจากสถานะการด าเนินงาน   
5 เลือกค้นหาข้อมูลจากศูนย์บริการ (จังหวัด) 
6 เลือกค้นหาข้อมูลจากอ าเภอ 
7 เลือกค้นหาข้อมูลแหล่งรับบริการ 

 
2. ระบบจะแสดงกราฟรายงานผลสถานะด าเนินงานให้บริการ ตามเงื่อนไขการค้นหาที่

ก าหนด 
3. สามารถกดปุ่มส าหรับดาวน์โหลดข้อมูลรายงานผลสถานะด าเนินงานให้บริการออกมา

เป็นไฟล์เอกสารได้  
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รูปภาพแสดงรายงานผลสถานะด าเนินงานให้บริการ 
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ล าดับ ค าอธิบาย 

1 แสดงกราฟรายงาน 
2 ปุ่ม  ส าหรับดาวน์โหลดกราฟรายงาน 
3 เลือกประเภทการแสดงกราฟรายงานได้ 3 ประเภท คือ  

1. ปุ่ม  แสดงกราฟวงกลม  

2. ปุ่ม  แสดงกราฟเส้น 

3. ปุ่ม  แสดงกราฟแท่ง 
4 

ปุ่ม  ส าหรับดาวน์โหลดข้อมูลรายงานออกมาเป็นไฟล์ .xls 
5 

ปุ่ม  ส าหรับดาวน์โหลดข้อมูลรายงานออกมาเป็นไฟล์ .csv 
6 

ปุ่ม  ส าหรับดาวน์โหลดข้อมูลรายงานออกมาเป็นไฟล์ .pdf 
7 เลือกแสดงข้อมูลตามจ านวน 
8 ตารางแสดงข้อมูลรายงานผลสถานะด าเนินงานให้บริการ 
9 ปุ่ม  ส าหรับจัดล าดับการแสดงข้อมูล 
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8. เมนูข้อมูล FAQ 
 เมนู “FAQ” เป็นเมนูส าหรับแสดงข้อมูลที่เป็น FAQ ทั้งหมดของระบบ เพ่ือเผยแพร่ให้แก่ผู้เข้าใช้งาน
ระบบได้รับทราบ  
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอเมนขู้อมูล FAQ 

 
ล าดับ ค าอธิบาย 

1 เลือกค้นหาข้อมูลตามหน่วยงาน 

2 เลือกค้นหาข้อมูลตามหมวดหมู่ 

3 ช่องกรอกค าค้นหาข้อมูล  

4 ปุ่ม            ส าหรับยืนยันการค้นหาข้อมูล  

5 เลือกแสดงข้อมูลตามจ านวน 

6 ตารางแสดงข้อมูล FAQ 

7 ปุ่ม      ส าหรับจัดล าดับการแสดงข้อมูล 

8 ปุ่ม         ส าหรับแสดงรายละเอียดข้อมูล FAQ 
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 ขั้นตอนการดูรายละเอียดข้อมูล FAQ 

1. กดปุ่ม  ที่ข้อมูล FAQ ที่ต้องการ เพ่ือเข้าสู่หน้าจอแสดงรายละเอียดข้อมูล FAQ 
 

รูปภาพแสดงขั้นตอนการเข้าสู่หน้าจอแสดงรายละเอียดข้อมูล FAQ 
 

2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอแสดงรายละเอียดข้อมูล FAQ ระบบจะแสดงข้อมูลรายละเอียดของ 
FAQ และสามารถดาวน์โหลดไฟล์ประกอบเนื้อหาได้  
 

รูปภาพแสดงหน้าจอรายละเอียดข้อมูล FAQ 
 

ล าดับ ค าอธิบาย 

1 แสดงข้อมูลรายละเอียดข้อมูล FAQ 

2 แสดงชื่อไฟล์เอกสารประกอบเนื้อหา  

3 ปุ่ม         ส าหรับดาวน์โหลดไฟล์เอกสารประกอบเนื้อหา 

 


