
 
47 

  E-SERVICE ย่ืนเอกสารออนไลน์ 

 
 

 

โมดูล E-SERVICE ย่ืนเอกสารออนไลน9 คือโมดูลระบบแบบฟอร/ม เพ่ือรับข5อมูลจากประชาชนผ=านหัวข5อ “E-

SERIVE” หรือ “ย่ืนเอกสารออนไลน/”  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บริการยื(นเอกสารออนไลน์ 
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ข้ันตอนการทำ 

 
 
 
 

ประชาชนกรอกข>อมูล 

 1.ประชาชนทำการกรอกข5อมูลต=างๆ ตามรูปแบบของแบบฟอร/มเอกสารออนไลน/ท่ีหน=วยงานกำหนด  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกเลือกแบบฟอร์ม 



 
49 

 2. กรอกข5อมูลในแบบฟอร/มท่ีหน=วยงานกำหนดให5เปUนการบริการย่ืนออนไลน/ แล5วทำการดาวน/โหลดไฟล/

เอกสาร pdf  

 
 3.เม่ือดาวน/โหลดไฟล/ pdf เสร็จแล5ว ก็ทำการย่ืนเอกสารโดยคลิกปุ]มย่ืนเอกสารออนไลน/ เพ่ือกรอกข5อมูล

ต=างๆและแนบเอกสารไฟล/ pdf มาในช=องทางย่ืนเอกสารออนไลน/ เม่ือคลิกส=งแบบฟอร/ม ข5อความจะถูกส=งไปยัง

ระบบการจัดการหลังบ5าน 

 

คลิกยื(นเอกสาร 
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กรอกชื(อเรื(องที(ยื(น,ชื(อ-สกุล,ที(อยู่

,เบอรโ์ทร,อเีมลลต์ดิต่อกลบั 

พิมพร์ายละเอียดความ

ตอ้งการ 

คลิกส่งเอการแนบไฟล(์ถา้มี) 

คลิกยนืยนัวา่ไม่ใช่

โปรแกรมอตัโนมติั 

คลิกส่งขอ้มูล 
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ส?วนของผู>ดูแลระบบ 

 
1.Login เข5าจัดการท่ีระบบจัดการหลังบ5าน 

 2.เข5าสู=ระบบจัดการหลังบ5าน (Back end) คลิกปุ]ม “E-SERVICE” หากมีประชาชนส=งแบบฟอร/มเข5ามา 

จะปรากฏข5อมูลดังภาพ 

  

3. หากมีข5อมูลส=งเข5ามา จะปรากฏข5อมูลดังภาพ 

 
  

 

 

คลิกปุ่ม “e-service” 

แสดงขอ้มูลที(มีการส่งเขา้มา 
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4. ผู5รับผิดชอบหรือ admin ทำการคลิกรูปดินสอ เพ่ือเปpดอ=านข5อมูลคำร5องออนไลน/ 

 
5. ผู5รับผิดชอบ พิมพ/ข5อความ หรือข5อส่ังการในช=อง “บันทึกหน5าหน5าท่ี” และคลิกเลือก สถานะของเร่ือง

ว=าอยู=ในข้ันตอนใด พร5อมท้ังลงช่ือผู5ทำบันทึก คลิกตกลงเม่ือทำรายการเสร็จดังภาพ 

 
 

 

 

คลิกที(รูปดินสอ  

พิมพข์อ้สั(งการต่างๆ 

เลือกสถานะของการดาํเนินการ 

ลงชื(อผูบ้นัทึก 

คลิก “ตกลง” 

เอกสารของผูย้ื(นที(แนบไฟลม์าดว้ย 



 
53 

 

 

 

 6. หากต5องการดูไฟล/เอกสารแนบ ก็ให5คลิกท่ีช่ือไฟล/จะปรากฏหน5าต=างใหม=เปUนไฟล/แนบแสดงให5เห็นทันที 

จากตัวอย=าง จะเปUนไฟล/ pdf ท่ีหน=วยงานได5จัดทำข้ึนเพ่ืออำนวยความสะดวกในการกรอกข5อมูลในไฟล/เอกสาร 

pdf ประชาชนทำการกรอกข5อมูลในไฟล/ pdf และแนบไฟล/มาในแบบฟอร/มย่ืนออนไลน/ 

 
  7. เจ5าหน5าท่ีกรอกข5อมูล แล5วดาวน/โหลดไฟล/ pdf เพ่ือเก็บไว5ในเคร่ืองคอมพิวเตอร/ และสำหรับ

แจ5งผลการดำเนินงานกลับไปยังผู5ย่ืนออนไลน/ 

ขอ้มูลของผูย้ื(นกรอก

เขา้มา 

ส่วนของเจา้หนา้ที(รับเรื(องและแจง้ผลการ

ดาํเนินการกลบัไปยงัผูย้ื(น หรือเกบ็ไวเ้ป็นหลกัฐาน

ในเครื(องคอมพิวเตอร์ 
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  8. เจ5าหน5าท่ีคลิก สถานะการดำเนินการ สีของเร่ืองน้ันๆจะเปล่ียนไปตามสถานะดังตัวอย=าง

ด5านล=าง 

 

 
 

 

 

เจา้หนา้ที(พิมพข์อ้สั(งการ หรือผลการ

ดาํเนินเรื(อง 

เลขที( E026 มาจากระบบอตัโนมตัเิพื(อ

ใชอ้า้งองิลาํดบัเรื(องที(ยื(นออนไลน์ 

คลิกเลือกสถานะการดาํเนินการ 

สีของสถานะจะเปลี(ยนไป 

สถานะแถบสี 


