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1. การสมัครบัญชีสมาชิก เข้าสู่ระบบ  

1.1. หน้าสมัครสมาชิก 
1.1.1. เลือกสร้างบัญชี 
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1.1.2.กรอกข้อมูลใน Field ต่าง ๆ และกดปุ่ม  

 
 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : เมื่อกดปุ่ม                                  จะมีข้อความ Pop up แจ้งการสมัครบัญชีส าเร็จ 
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1.2. ท าตรวจสอบข้อมูลในอีเมล ที่ท าการสมัครสมาชิก หลังจากนั้นให้กดที่ปุ่ม  
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1.3. การลืมรหัสผ่าน ให้กดท่ี  
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1.4. กรอกอีเมลให้เรียบร้อย หลังจากนั้น ให้ท าการกดที่ปุ่ม  
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1.5. ระบบจะมีสถานะแจ้ง หลังจากนั้นให้ท าตามข้ันตอน ดังนี้ 
1.5.1. เข้าไปที่อีเมล หัวข้อ Reset Password 
1.5.2. กดท่ีปุ่ม                            ที่อยู่ในอีเมล 
1.5.3. หลักนั้นก็ท าการใส่อีเมล , รหัสผ่าน และกดที่ปุ่ม  
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1.6. กากา 
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2. การเข้าสู่ระบบ 

 เมือ่เข้ามาท่ีหน้าเข้าสู่ระบบ ให้ท าการกรอกข้อมูลอีเมล และ ระบุรหัสผ่าน หลังจากนั้นให้กดปุ่ม   
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3. การสร้างหน่วยงานใหม่ 

 ส าหรับเมนูดังกล่าวจะเป็นการสร้างหน่วยงานใหม ่เช่น ศูนย์รับเรื่อง , หน่วยงานต้นสังกัด และ อื่น ๆ ซึ่งมี

ขั้นตอนการใช้งานของระบบ ดังนี้ 

• กดปุ่ม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• กรอกข้อมูลตาม Field ต่าง ๆ ที่ก าหนด หลังจากนั้นให้กดปุ่ม 
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• เมื่อระบบได้บันทึกข้อมูลแล้ว ระบบจะ Auto เข้ามาท่ีเมนูตั้งค่าหนว่ยงานใหม ่หลังจากนั้นให้ท าการ

กรอกข้อมูลตาม Field ต่าง ๆ เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• หลังจากท่ีมีการบันทึกเรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้งานตรวจสอบรายละเอียดให้ถูกต้องครบถ้วนก่อน หลังจาก

นั้นให้กดปุ่ม 
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• เมื่อส่งค าขอแล้ว ระบบจะท าการส่งข้อมูลไปยังผู้ดูแลระบบ เพื่อท าการตรวจสอบข้อมูลและท าการ

อนุมัตหิน่วยงาน 
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• การอนุมัติหน่วยงานใหมจ่ากผู้ดูแลระบบ จะมีสถานะในการพิจารณาองค์กร ดังนี้ 
➢  อนุมัติ 
➢ ไม่อนุมัติ  
➢ ต้องการข้อมูลเพิ่มเติม   
➢ ระงับ   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. ฟังก์ชัน "ค้นหา" 

ส าหรับขั้นตอนการใช้งานของการค้นหา จะมีวิธีการใช้งานดังนี้ 

• ท าการคีย์ “หนว่ยงาน” ที่ต้องการค้นหา 

• กดท่ีปุ่ม  

• ข้อมูลที่ค้นหาจะน ามาแสดง 
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5. เมนู "การรับเรื่อง"  

เมื่อเข้าสู่ระบบให้ทางผู้ใช้งานไปเลือกชื่อหน่วยงานที่สร้างไว้แล้ว โดยเข้าท่ีฟังก์ชัน                            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 5.1. เมื่อปุ่ม                       แล้ว หลังจากนั้นให้ไปเลือกเข้าใช้งานที่เมนู “การรับเรื่อง” และให้คลิกท่ีปุ่ม                     

      ซึ่งสามารถเลื่อน Scroll Bar ดูได้ว่าช่องทางการแจ้งเหตุมาจากช่องทางไหนบ้าง เช่น Website , Line 

      OA และ Call Center          

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการใช้งานระบบการจัดการและบริการจัดการระบบ MOE SAFETY CENTER ส าหรับหน่วยงาน 

หน้า 16 จาก 32 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 5.2. เลื่อน Scroll Bar ลงมาเพ่ือดูข้อมูลรายละเอียดผู้ติดต่อและเหตการณ์ที่แจ้งเข้ามา ทางผู้รับเรื่องท าการ

ตรวจสอบรายละเอียด พร้อมท าการระบุประเภทเหตุ ซึ่งจะเป็น Dropdown ให้เลือกหลังจากนั้นให้กดปุ่ม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Scroll Bar เลื่อนซ้าย-เลื่อนขวา 

Scroll Bar  

เลื่อนซ้าย-เลื่อนขวา 
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 5.3. เมื่อท าการตรวจสอบรายละเอียดเหตุการณ์ ให้ก าหนดประเภทเหตุ , ความส าคัญ ตาม Dropdown ที่

ก าหนด รวมถึงการใส่แท็กข้อความด้วยคีย์เวิร์ด เพ่ือง่ายต่อการค้นหา หลังจากนั้นให้เลือกท่ีปุ่ม   
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6. ฟังก์ชัน "มอบหมาย"  

 ส าหรับฟังก์ชัน “มอบหมาย” จะมีข้ันตอนการใช้งานดังนี้  

 6.1. เข้าไปที่ปุ่ม                              เลือก “มอบหมาย” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 6.2. มี Pop up ให้กรอกข้อมูลใน Field หลังจากนั้นกดปุ่ม  
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 6.3. สถานะของการรับแจ้งเหตุ จะแสดงข้อมูลการรายละเอียดการมอบหมายให้ผู้เกี่ยวข้องหรือผู้รับ 

       มอบหมาย ซึ่งจะไปแสดงที่หน้าหลักของการรับเรื่อง 
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 6.4. ผู้ได้รับมอบหมาย/ผู้รับผิดชอบ ต้องบริหารจัดการรับเรื่อง รวมถึงการปิดเรื่องในระบบพร้อมทั้งระบุ 

      เหตุผลในการรับเรื่อง และกดปุ่ม  
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 6.5. ผู้ได้รับมอบหมาย/ผู้รับผิดชอบ เมื่อเรื่องได้รับการประสานงาน , แก้ไข เรียบร้อยแล้ว ให้มาปิดเรื่องที่      

       ระบบ พร้อมทั้งระบุเหตุผลในการปิดเรื่อง และกดปุ่ม              จากนั้นสถานะหน้ารับเรื่องก็จะ    

       แสดงเป็น “ปิดเรื่อง” 
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7. ฟังก์ชัน "รับเรื่อง" 

 ส าหรับฟังก์ชัน “รับเรื่อง” จะมีข้ันตอนการใช้งานดังนี้  

 7.1. เข้าไปที่ปุ่ม                              เลือก “รับเรื่อง” หมายถึงทางเจ้าหน้าที่ได้รับเรื่องเข้ามาก่อน    

       หลังจากนั้นและสถานะในระบบจะแสดงเป็น “ก าลังด าเนินการ”  
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 7.2. เมื่อพิจารณาแล้วว่าเรื่องดังกล่าวที่แจ้งมาเป็นของผู้รับผิดชอบองค์กรใด ก็จะท าการส่งเรื่องโดยเลือก  

       “ถัดไป” สถานจะขึ้นว่าก าหนดขอบเขตผู้รับผิดชอบ 
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 7.3. เมื่อผู้รับผิดชอบได้ท าการรับเรื่องมาแล้ว และสามารถด าเนินการจัดการเหตุการณ์ท่ีแจ้งเข้ามาได้ ให้   

       ท าการบันทึกข้อมูลการปิดเหตุการณ์ในระบบ พร้อมระบุเหตุผล และกดปุ่ม              จากนั้น         

       สถานะหน้ารับเรื่องก็จะ แสดงเป็น “ปิดเรื่อง” 
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8. ฟังก์ชัน "ยกเลิกเหตุ" 

 ส าหรับฟังก์ชัน “ยกเลิกเหตุ” จะมีข้ันตอนการใช้งานดังนี้  

 8.1. เข้าไปที่ปุ่ม                             ท าการตรวจสอบข้อมูลการที่จะยกเลิกเหตุ ก่อน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 8.2. เมื่อกดเข้ามาแล้วจะมี Pop up ขึ้นมาเพ่ือระบุเหตุผลในการยกเลิก 
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 8.3. เมื่อระบุเหตุผลในการยกเลิกแล้ว จะมี 3 ปุ่ม ให้เรื่อง ให้พิจารณาว่าต้องการยกเลิกด้วยสถานะใด  

       เช่น จะมีทั้งหมด 3 ปุ่ม ให้เลือกปุ่มที่ตรงกับเหตุผลที่พิจารณา หลังจากนั้นสถานะหน้ารับเรื่องจะ 

       เปลี่ยนเป็น “ยกเลิกเหตุ” 

•  
•  

•  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการใช้งานระบบการจัดการและบริการจัดการระบบ MOE SAFETY CENTER ส าหรับองค์กร 

หน้า 29 จาก 32 
 

9. เมนู "การรับเรื่อง"  

 ส าหรับเมนูดังกล่าว จะแสดงสถานการณ์รับเรื่องทั้งหมด  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. เมนู "ข้อมูลผู้ติดต่อ" 

 ส าหรับเมนูดังกล่าว จะแสดงข้อมูลของผู้ติดต่อทั้งหมด เช่น ชื่อ-นามสกุล , บทบาท , หน่วยงาน , จ านวน

เคส , อีเมล , เบอร์ติดต่อ และ สถานะบัญชี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการใช้งานระบบการจัดการและบริการจัดการระบบ MOE SAFETY CENTER ส าหรับหน่วยงาน 

หน้า 30 จาก 32 

 

11. เมนู "สมาชิก" 

 ส าหรับเมนูดังกล่าว จะเป็นการบัญชีสมาชิกท่ีสมัครไว้ในระบบ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

12. เมนู "การเชิญ" 

 ในกรณีที่ต้องการเชิญสมาชิก เพ่ิมมากกว่า 1 ให้ Invite Member และ กดเพ่ิมบัญชี หลังจากนั้นกดปุ่ม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการใช้งานระบบการจัดการและบริการจัดการระบบ MOE SAFETY CENTER ส าหรับองค์กร 

หน้า 31 จาก 32 
 

13. เมนู "การตั้งค่าองค์กร" 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

14. ฟังก์ชัน "จัดการโปรไฟล์" 

 14.1. เลือกฟังก์ชั่น จัดการโปรไฟล์ 

 

 

 

 

 

 

 14.2. เมื่อเข้ามาท่ีหน้าดังกล่าว สามารถแก้ไขเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ หลังจากนั้นให้กดปุ่ม  

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการใช้งานระบบการจัดการและบริการจัดการระบบ MOE SAFETY CENTER ส าหรับหน่วยงาน 

หน้า 32 จาก 32 

 

15. ฟังก์ช่ัน "ออกจากระบบ" 

 เมื่อต้องการออกจากระบบ ฟังก์ชัน ดังกล่าวจะอยู่มุมบนขวามือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

****จบ**** 


