
ศนูยบ์รกิารจุดเดยีวเบด็เสร็จ  
เทศบาลต าบลเกาะแตว้ อ.เมือง จ.สงขลา 

KO TAEO One Stop Service 



นายรอเซง็ ไหรเจรญิ 
นายกเทศมนตรตี าบลเกาะแตว้ 

"เรามุ่งมั่นที่จะเป็นผู้น าในการน าเสนอ
นวัตกรรมและเทคโนโลยีใหม่  

เพ่ือยกระดับมาตรฐานและส่งมอบการ
บริการท่ีเป็นเลิศสู่พ่ีน้องประชาชนใน

ต าบล” 

สารจากนายกเทศมนตรี 



นายฤทธี กุลอภริกัษ ์
ปลดัเทศบาลต าบลเกาะแตว้ 

เทคโนโลยดีจิิทัล อาจเป็นเร่ืองง่ายส าหรับประชาชนหรือ
ผูรั้บบริการบางกลุ่ม และอาจเป็นเร่ืองใหม่ท่ีตอ้งเรียนรู้ ท าความ
เขา้ใจและพฒันาทกัษะ ดงันั้น การท าให ้E-Service ท่ีพฒันาข้ึนมา 

ไม่เป็นเพยีงทางเลือก แต่เป็น ช่องทางหลกัทีป่ระชาชน
ในท้องถิ่นพงึพอใจในการใช้บริการ จ าเป็นอย่าง
ยิง่ทีต้่องมีกระบวนการสร้างการตระหนักรับรู้ เสริมสร้าง
ทกัษะ ความรู้ ความเข้าใจด้านเทคโนโลยดีิจิทลัให้กบั

ประชาชนอย่างต่อเน่ืองและเป็นรูปธรรม 



 ู มือประ า น 

ศนูยบ์รกิารจุดเดียวเบด็เสร็จ เทศบาลต าบลเกาะแตว้ 

KO TAEO One Stop Service 



01 เ า้สู ระบบ 



01 เ า้สู ระบบ 

 ไปที่ลิงค์ https://localgov.egov.go.th/ 
 หรือสแกนเพื่อเข้าสู่ระบบ (หน้าจอหลัก) 

https://localgov.egov.go.th/


 คลิก “เลือกหน่วยงานที่นี่”  
  

 ลกิเลอืก 

 ระบบจะแสดงหน้าค้นหาหน่วยงาน ผู้ใช้งาน
สามารถกรอกชื่อหน่วยงานเพื่อค้นหาช่อง 

“พิมพ์ค้นหาหน่วยงาน” ระบบจะ

ดึงชื่อหน่วยงานที่ตรงกันขึ้นมาให้เลือก 
  



พิมพ ์“เกาะแตว้” 

ระบบจะคน้หาอตัโนมตัใิห ้

“เลือก”  โดยการ “ ลกิ” 

 ระบบจะแสดงหน้าค้นหาหน่วยงาน 
ผู้ใช้งานสามารถกรอกชื่อหน่วยงาน

เพื่ อค้นหาช่อง “พิมพ์ค้นหา
หน่วยงาน”  ระบบจะดึ งชื่ อ

หน่วยงานที่ตรงกันขึ้นมาให้เลือก 
  



 เมื่อคลิกที่ชื่อหน่วยงาน 

“เทศบาลต าบล
เกาะแต้ว” ระบบจะ

พาไปยังหน้าหลักของ
หน่วยงานที่ เลือก ซึ่ ง
เป็นหน้าการให้บริการ 

E-Service ของเทศบาล
ต าบลเกาะแต้ว 

  



02 ลงทะเบยีน “สม ัรสมา กิ” 



02 ลงทะเบยีน “สม ัรสมา กิ” 

 ลกิเลอืก  
เพ่ือเขา้สูก่ารลงทะเบียน 

 ลกิเลอืก 



 ระบบแสดงหน้า “โปรด
ยืนยันตัวตน” คลิกที่ปุ่ม 
“ไปที่ระบบ Digital ID” 
ระบบจะ Redirect ไปยัง
ระบบของ Digital ID 
เ พื่ อ ใ ห้ ผู้ ใ ช้ ง า น
ลงทะเบียน 

  

คลิกเลือก 



 ระบบแสดงหน้า “Digital 

ID” ให้ผู้ ใช้งานคลิกที่ปุ่ม 

“ลงทะเบียน” 
  

 ลกิเลอืก 

คลิกเลือก 

 ร ะ บ บ แ ส ด ง ห น้ า
ข้อตกลงการใช้บริการ
ของระบบ “Digital ID” 
ให้ผู้ใช้งานติ๊ก Check box 

แ ล ะ ค ลิ ก ที่ ปุ่ ม 

“ยินยอม” 
  



 ระบบจะพาไปยังหน้าพิสูจน์ตัวตน ให้ผู้ใช้งาน

กรอกเลขบัตรประชาชน 13 หลัก และ

คลิกที่ปุ่ม “ยืนยัน” 
  

คลิกเลือก 

กรอกให ้รบถว้น 

คลิกเลือก 



 ระบบจะพาไปยังหน้ากรอกข้อมูลผู้ลงทะเบียน ให้ผู้ใช้งานกรอก

ข้อมูลตามฟิลด์ให้ครบถ้วน และคลิกที่ปุ่ม “ยืนยัน” 

กรอกให ้รบถว้น 

 ลกิเลอืก  Username และ Password จะใช้ส าหรับการ
เข้าสู่ระบบ 



 กรอกเบอร์โทรศัพท์ และรหัส OTP เพื่อยืนยันเบอร์โทรศัพท์มือถือ แล้วคลิกที่ปุ่ม 

“ยืนยัน” 



 ตรวจสอบข้อมูลว่าถูกต้องหรือไม่ ถ้าถูกต้องแล้วคลิกที่ปุ่ม “ยืนยันข้อมูล” 



 ระบบแสดง pop up ลงทะเบียนเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกเข้าสู่ระบบ กรอก 

Username และ Password และคลิกที่ปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” 



 ระบบแสดง pop up การยินยอมให้ใช้ข้อมูล ให้คลิกที่ปุ่ม “ยินยอม” 



 ระบบกลับมาที่หน้าเว็ปของเทศบาล แสดงข้อมูลจากระบบ Digital ID ให้เลือกเพิ่ม “ค า
น าหน้า” แล้วคลิกปุ่ม “สร้างบัญชี” ระบบแสดงหน้าสมัครสมาชิกส าเร็จให้คลิก 
“เข้าสู่ระบบ” อีกครั้ง ระบบจะไปเปิดหน้า “เทศบาลต าบลเกาะแต้ว” และเข้าสู่
ระบบให้เรียบร้อยแล้ว 



 เ ข้ า สู่ ร ะบบส า เ ร็ จ 
ผู้ใช้งานสามารถคลิก
ดูข้อมูลส่วนตัวของ
ตนเองได้ โดยคลิกที่
รูปหรือชื่อของตนเอง 
ที่มุมขวาบน เลือก 

“ข้อมูลส่วนตัว” 
ระบบจะแสดงข้อมูล
ส่วนตัว 

คลิกเลือก 



 ตั ว อ ย่ า ง ข้ อ มู ล ต่ า ง ๆ  ที่ แ ส ด ง บ น

“ข้อมูลส่วนตัว”  
 สามารถเพิ่มรูปภาพ แต่จะไม่สามารถ

แก้ไขข้อมูลอื่นที่ได้ “ยืนยัน” ไปแล้วใน
ขั้นตอนของการลงทะเบียน 



03 การแจง้  ารอ้ง/รอ้งเรียน  



03 การแจง้  ารอ้ง/รอ้งเรียน  

 เข้าสู่หน้าหลัก เพื่อ “เลือกบริการที่คุณต้องการ” 

คลิกเลือก 



 (1) เลือกประเภทค าร้อง (2) ระบุหัวเรื่อง (3) ระบุรายละเอียด (4) กรอกข้อมูลผู้
ร้องเรียน กรณีเข้าสู่ระบบแล้ว ข้อมูลผู้ร้องเรียนจะขึ้นอัตโนมัติ (5) คลิก “ต่อไป” 

คลิกเลือก 

03 การแจง้  ารอ้ง/รอ้งเรียน  



หมวดหมูค่  ารอ้ง 

03 การแจง้  ารอ้ง/รอ้งเรียน  



หมวดหมู   ารอ้ง : ศนูยบ์รกิารจุดเดยีวเบด็เสรจ็  
ระบบบรกิารประ า นทางอเิลก็ทรอนกิส ์(One Stop Service) 

เทศบาลต าบลเกาะแตว้อ าเภอเมืองสงขลา จงัหวดัสงขลา  



(1)                             
       

                             
                                     
                                    

 

หมวดหมู   ารอ้ง : ศนูยบ์รกิารจุดเดยีวเบด็เสรจ็  



(2)                 
                    
                     
                  /         

          
 

หมวดหมู   ารอ้ง : ศนูยบ์รกิารจุดเดยีวเบด็เสรจ็  



(3)                                
          
                
                                   

            
 

หมวดหมู   ารอ้ง : ศนูยบ์รกิารจุดเดยีวเบด็เสรจ็  



(4)       
                             

              
                                 

                             
                               
      /                    

 

หมวดหมู   ารอ้ง : ศนูยบ์รกิารจุดเดยีวเบด็เสรจ็  



(5)           
                
                              
                                

 

หมวดหมู   ารอ้ง : ศนูยบ์รกิารจุดเดยีวเบด็เสรจ็  



(6)                   
                       
                    
                         
              /                
                               
                                  

 

หมวดหมู   ารอ้ง : ศนูยบ์รกิารจุดเดยีวเบด็เสรจ็  



(7)                     
                     

 

หมวดหมู   ารอ้ง : ศนูยบ์รกิารจุดเดยีวเบด็เสรจ็  



(8)                 
              
       
    /        
              
            /               
     /          
               /      
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คลิกเลือก 

 หลังจากเลือกหมวดหมู่ค าร้อง และกรอกเรื่อง
ที่ต้องการร้องเรียน/ รายละเอียดในหน้าแรก
เรียบร้อยแล้ว เลื่อนไปด้านล่าง เพื่อตรวจสอบ
ข้ อ มู ล ผู้ ร้ อ ง เ รี ย น  จ า ก นั้ น ค ลิ ก เ ลื อ ก 

“ถัดไป” 



 ระบบจะแสดงให้ เพิ่ ม
ส ถ า น ที่  ก ร อ ก
รายละเอียด “สถานที่ให้
ด าเนินการ” (ถ้ามี) โดย
ส า ม า ร ถ เ ลื อ ก  “ ใ ช้
ต า แ ห น่ ง ปั จ จุ บั น ” 
จ า ก นั้ น ค ลิ ก เ ลื อ ก 
“ต่อไป” เพื่อไปยังหน้า
ถั ด ไป  หรื อคลิ ก เลื อก 
“ ย้ อ น ก ลั บ ”  เ พื่ อ
ย้อนกลับไปยังหน้าก่อน
หน้ า เพื่ อท าการแก้ ไ ข
ข้อมูล 

คลิกเลือก 

คลิกเลือก 



 ร ะ บ บ แ ส ด ง ห น้ า ใ ห้ เ พิ่ ม
รายละเอียด “เอกสารประกอบ
ของไฟล์ข้อมูล” (ถ้ามี) จากนั้น
คลิกเลือก “ต่อไป” เพื่อไปยัง
หน้ า ถั ด ไป  หรื อ คลิ ก เ ลื อ ก 
“ย้อนกลับ” เพื่อย้อนกลับไปยัง
หน้าก่อนหน้าเพื่อท าการแก้ไข
ข้อมูล 

 ถ้าไม่มี สามารถคลิก “ต่อไป” 
ได้เลย 

คลิกเลือก 

คลิกเลือก 

เอกสาร

ประกอบ 

อาท ิภาพถ่าย 



 ระบบจะแสดงหน้าให้
ผู้ ใ ช้ ง า น ต ร ว จ ส อ บ
ข้ อมู ล  ก่ อนส่ ง เ รื่ อ ง
ให้กับเจ้าหน้าที่ เมื่อท า
ก า ร ต ร ว จ ส อ บ
เรียบร้อยแล้ว ให้คลิก
เลือก “ส่งเรื่อง” เพื่อ
ท าการส่ ง เรื่ อง  หรือ
คลิกเลือก “ย้อนกลับ” 
เพื่อย้อนกลับไปยังหน้า
ก่อนหน้าเพื่อท าการ
แก้ไขข้อมูล 

คลิกเลือก 



 เมื่อท าการตรวจสอบ
ข้อมูลและคลิก เลือก 
“ส่งเรื่อง” เรียบร้อย
แล้ว ระบบจะแสดงหน้า 
“ยื น ยั น ก า ร เพิ่ ม ค า
ร้อง/ร้องเรียน” ให้คลิก
เลือก “ยืนยัน”  เพื่ อ
บันทึก  คลิกเลือก 



 เมื่อท าการยืนยันการ
เพิ่มค าร้อง/ร้องเรียน 
จะแสดงหน้า “ส่งค า
ร้ อ ง / ร้ อ ง เ รี ย น
เ รี ย บ ร้ อ ย แ ล้ ว ” 
นอกจากนี้ ผู้ ใช้ งาน
สามารถพิมพ์ค าร้อง 
หลังจากบันทึกข้อมูล
แล้ว โดยคลิกเลือก 
“ พิ ม พ์ ค า ร้ อ ง นี้ ” 
ร ะ บ บ จ ะ แ ส ด ง
เอกสารรายงานค า
ร้องนั้น  

คลิกเลือก 

กรณีสัง่พิมพ ์

หรือไมส่ ัง่พิมพ ์

  ารอ้งจะยงั งอยู ในระบบ 

สามารถติดตามสถานะ 

หรอืสัง่พิมพใ์นภายหลงัได ้



 ตัวอย่างค าร้องที่แสดงบน
ระบบ One Stop Service 
และสามารถพิมพ์ออกได ้

กรณีสัง่พิมพ ์

หรือไมส่ ัง่พิมพ ์

  ารอ้งจะยงั งอยู ในระบบ 

สามารถติดตามสถานะ 

หรอืสัง่พิมพใ์นภายหลงัได ้



04 การตดิตามผล  

(การแจง้  ารอ้ง/รอ้งเรยีน) 



04 การตดิตามผล (การแจง้  ารอ้ง/รอ้งเรียน)  

คลิกเลือก 

คลิกเลือก 



คลิกเลือก เพ่ือดู

รายละเอยีด/ส ัง่พิมพ ์

กรณีเจา้ตวั เขา้สูร่ะบบ

และตรวจสอบผลฯ 

ดว้ยตนเอง 



กรณีไมไ่ดเ้ขา้สู่

ระบบและตอ้งการ

ตรวจสอบผลฯ  

คลิกเลือก 

กรอกให ้รบถว้น 



 ค าร้อง/ร้องเรียน ที่ส่ง
เ ข้ า ร ะ บ บ เ ป็ น ที่
เ รี ย บ ร้ อ ย แ ล้ ว  จ ะ
แสดงผลอยู่ในหน้าหลัก 
ด้านบนสุด เมื่อผู้ใช้ล็อค
อิ น เ ข้ า ร ะ บ บ  แ ล ะ
สามารถกดคลิกเข้าไป
เพื่อดูรายละเอียดค า
ร้อง/ร้องเรียน ติดตาม
สถานะ เป็นต้น 

คลิกเลือก 

สามารถคลิกเขา้ไป 

ดูรายละเอยีดค ารอ้ง 

ตดิตามสถานะ 

สัง่พิมพค์ ารอ้ง 





05 การประเมิน วาม งึ อใจ ในการบริการ  

05 การประเมิน วาม งึ อใจ ในการบริการ  



คลิกเลือก 

คลิกเลือก 

05 การประเมิน วาม งึ อใจ ในการบริการ  



คลิกเลือก 

05 การประเมิน วาม งึ อใจ ในการบริการ  



เทศบาลต าบลเกาะแตว้พรอ้มสง่มอบ 

บรกิารสู  วามเป็นเลศิ 
ใหก้บั ประ า น ในทอ้งถ่ิน 


