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 การใช้งานระบบบันทึกข้อมูลศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านอาชญากรรมออนไลน์  
 (Case Management)  

การเข้าใช้งานระบบ 
 ระบบบันทึกข้อมูลศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านอาชญากรรมออนไลน์ (Case Management) มีระบบรักษาความ
ปลอดภัยของข้อมูล โดยผู้ใช้งานต้องระบุตัวตนก่อนการเข้าใช้งานทุกคร้ัง โดยทำตามขั้นตอน ดังน้ี 

(1) URL สำหรับการเข้าใช้งาน https://police.cloud.ntplc.co.th/ 
(2)  ระบุ Username (ชื่อผู้ใช้งาน) 
(3)  ระบุ Password (รหัสผ่าน) 
(4)  คลิกปุ่ม เข้าสู่ระบบ 

 

 
รูปท่ี 1 แสดงหน้าจอการเข้าใช้านระบบ  
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การเปลี่ยนรหัสผ่าน 

เมื่อผู้ใช้งานต้องการเปลี่ยนรหัสผ่าน ผู้ใช้งานสามารถดำเนินการได้ดังน้ี 

(1) คลิกที่ ช่ือผู้ใช้งาน ซึ่งอยู่ด้านบน-ฝั่งขวา ของหน้าจอ 
(2) คลิกปุ่ม เปลี่ยนรหัสผ่าน 

 

รูปท่ี 2 แสดงขั้นตอนการเปลี่ยนรหัสผ่าน 
(3) กรอกรหัสผ่านเดิม 
(4) กรอกรหัสผ่านใหม่ 
(5) ยืนยันรหัสผ่านใหม่ 
(6) กดปุ่ม บันทึก และกดปุ่ม OK 

 



 
 

 

หน้าที่ 3 
  

เอกสารประกอบการใช้งานระบบบันทึกข้อมูล 
โครงการศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านอาชญากรรมออนไลน์  

(Anti-Online-Scam Operation Center: AOC) 

รูปท่ี 3 แสดงขั้นตอนการเปลี่ยนรหัสผ่าน (2) 
 

การออกจากระบบ 

 เมื่อผู้ใช้งานต้องการออกจากระบบ ผู้ใช้งานสามารถดำเนินการได้ดังน้ี 

1. คลิกที่ ช่ือผู้ใช้งาน ซึ่งอยู่ด้านบน-ฝั่งขวา ของหน้าจอ 
2. คลิกปุ่ม ออกจากระบบ 

 

 
  

รูปท่ี 4 แสดงขั้นตอนการออกจากระบบ 
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หน้าจอและเมนูการใช้งาน 

เมื่อผู้ใช้งาน Login เข้าใช้งานแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอในการทำงาน โดยมีโครงสร้างหลัก ซึ่งแบ่งการ
แสดงผล ตามรูปที่ 5 ดังน้ี 

 

รูปท่ี 5 แสดงหน้าจอและเมนูการใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่ 

1. ส่วนแสดงรายละเอียดของผู้ใช้งาน อยู่มุมบนฝั่งขวาของหน้าจอ เป็นส่วนที่แสดงชื่อ และสิทธิ์ของผู้ใช้งาน 
2. ส่วนแสดงผลการทำงาน เป็นส่วนสำหรับแสดงรายการข้อมูลที่ผู ้ใช้งานได้สร้าง หรือดำเนินการตาม

ขั้นตอนต่าง ๆ ในระบบ 
3. ส่วนเมนูหลัก อยู่ด้านซ้ายของหน้าจอ ประกอบไปด้วยกลุ่มของเมนูตามขั้นตอนที่เกี ่ยวข้องกับการ

ให้บริการดังน้ี 
3.1 เมนูหน้าแรก ประกอบด้วยเมนูย่อย ดังน้ี 

- งานแจ้งเตือน หมายถึง รายการข้อมูลที่ผู ้อื ่นประสานงานผ่านระบบมายังผู้ใช้งาน เพื่อให้
ดำเนินการต่อ เมื่อผู้ใช้งานคลิกที่รายการเร่ือง จะถือเป็นการรับงานโดยอัตโนมัติ ซึ่งผู้ใช้งานต้อง
ดำเนินการต่อตามวัตถุประสงค์ของผู้ส่ง และรายการดังกล่าวจะย้ายมาอยู่แถบงานค้างทันที 

- งานค้าง หมายถึง งานที่ยังมีสถานะ เปิด (อยู่ระหว่างดำเนินการ) ทั้งหมดของผู้ใช้งาน สำหรับ
งานที่ได้ดำเนินการแล้วเสร็จ (สถานะ=ปิด) ไปแล้วนั้น จะหายไปจากหน้างานค้าง ผู้ใช้งาน
สามารถเรียกดูเรื่องเหล่าน้ันได้จากหน้าค้นหา 
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3.2 เมนูรับสาย 

 เมื่อผู้ใช้งานต้องการบันทึกข้อมูลจากผู้ขอรับบริการ ให้คลิกที่เมนูรับสาย เพื่อเข้าสู่ขั ้นตอนการ
จัดเก็บข้อมูลลงระบบ โดยหน้ารับสายจะควบคุมการบันทึกข้อมูลในลักษณะ Multi Step Form with 
Progress Bar ให้ผู ้ใช้งานบันทึกข้อมูลตามลำดับ หากผู้ใช้งานยังไม่กดปุ่มบันทึกข้อมูลในส่วนสุดท้าย 
ผู้ใช้งานยังสามารถคลิกปุ่มบน Progress Bar เพื่อย้อนกลับไปแก้ไขข้อมูลที่กรอกผ่านมาแล้วได้ ดังรูปที่ 6 

ข้อมูลการให้บริการประกอบด้วย  

1. ข้อมูลการติดต่อ เป็นส่วนของการบันทึกข้อมูล หมายเลขโทรศัพท์ที่มีการติดต่อเข้ามา โดยระบบ
จะนำข้อมูลดังกล่าว มาสืบค้นประวัติการให้บริการโดยอัตโนมัติ เพื่อเพิ่มความรวดเร็วในการให้บริการ
และลดความซ้ำซ้อนของการบันทึกประวัติการติดต่อในระบบ 

2. ข้อมูลผู้ติดต่อ เป็นส่วนของการบันทึกข้อมูลผู้ที่ติดต่อที่โทรเข้ามาขอรับบริการ ประกอบด้วย
ข้อมูลต่างๆ เช่น ชื่อ-นามสกุล อายุ หมายเลขโทรศัพท์ เป็นช่องที่ระบบบังคับกรอก สว่นช่องอื่น ๆ เช่น ที่
อยู่ อีเมล เลขบัตรประจำตัวประชาชน ให้ผู้ใช้งานเลือกใส่ตามความเหมาะสม  

3. ข้อมูลการให้บริการ (Service Request) เป็นส่วนของการบันทึกข้อมูลการให้บริการ และผล
การดำเนินงาน เมื่อมีการบันทึกข้อมูลในระบบแล้ว ระบบจะออกรหัสเรื่อง (Service Request ID) เพื่อใช้
เป็นเลขอ้างอิงในการติดตามการดำเนินการของเรื่อง จนกว่าจะมีการดำเนินการแล้วเสร็จ 

4. เอกสารแนบ  เมื่อผู้ติดต่อมีไฟล์ที่เกี่ยวข้องกับเร่ือง และต้องการนำเข้าสู่ระบบ ผู้ใช้งานสามารถ 
Upload เอกสารที่เกี่ยวข้องกับเรื่องน้ันๆ เข้าสู่ระบบได้ภายหลังจากที่มีการบันทึกเร่ืองเรียบร้อยแล้ว 

5. ข้อมูลการปฏิบัติงานหรือการส่งต่องาน ** จะต้องสร้างหลังจากที่มีการบันทึกเรื่องเรียบร้อย
แล้ว เป็นส่วนของการบันทึกข้อมูลการดำเนินงานต่าง ๆ ภายใต้ Service Request โดย 1 Service 
Request สามารถเพิ่มการปฏิบัติงานได้หลายรายการโดยไม่จำกัด ขึ้นอยู่กับกระบวนการดำเนินงานของ
เรื่องน้ัน ๆ 
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รูปท่ี 6 แสดงหน้าจอเมนูรับสาย 
3.3 เมนูค้นหา 

หน้าค้นหา เป็นหน้าจอสำหรับการค้นหาข้อมูลต่าง ๆ ที่มีในระบบ ซึ่งมีการแบ่งการใช้งานออกเป็น   
3 เมนูย่อย คือ (1) ค้นหาเร่ือง (2) ค้นหาลูกค้า (3) ค้นหาองค์ความรู้ ดังรูปที่ 7,8,9 

 
รูปท่ี 7 แสดงหน้าจอเมนูค้นหาเร่ือง 

(1) ค้นหาเร่ือง 
 หน้าจอการค้นหาเร่ือง แบ่งออกเป็น 2 ส่วน ดังน้ี  
• ส่วนของการระบุเงื่อนไขสำหรับค้นหา ผู้ใช้งานสามารถระบุเงื่อนไขการค้นหาร่วมกันได้มากกว่า

กว่า 1 ช่อง  เช่น รหัสเรื่อง / ประเภทการให้บริการ / สถานะ / ช่องทางการติดต่อ / 
ช่วงวันที่ทำการบันทึกงาน เป็นต้น  

• ส่วนแสดงผลการค้นหา เมื่อระบุเงื ่อนไขการค้นหาและกดปุ่มค้นหาข้อมูลจากส่วนที่ (1) แล้ว 
ระบบจะแสดงผลข้อมูลที่ได้ในส่วนน้ี โดย 
- กำหนดจำนวนรายการข้อมูลที่ต้องการ แสดงผลได้จากส่วน Show entries 
- สามารถจัดเรียงข้อมูลได้จากทุกคอลัมน์ที่มีสัญลักษณ์ลูกศรขึ้น-ลง        
- สามารถค้นหาข้อมูลย่อยได้ (Filter) ด้วยการระบุคำหรือประโยคในช่อง  
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รูปท่ี 8 แสดงหน้าจอเมนูค้นหาผู้ติดต่อ 

(2) ค้นหาผู้ติดต่อ 
   หน้าจอการค้นหาผู้ติดต่อ แบ่งออกเป็น 2 ส่วน ดังน้ี 
• ส่วนของการระบุเงื่อนไขสำหรับค้นหาผู้ติดต่อ มีช่องสำหรับระบุเงื่อนไขการค้นหา 2 ช่องคือ 

หมายเลขโทรศัพท์ และชื่อ-นามสกุลผู้ติดต่อ ผู้ใช้งานต้องระบุเงื่อนไขการค้นหาอย่างน้อย 1 ช่อง
เสมอ  

• ส่วนแสดงผลการค้นหา เมื่อระบุเงื ่อนไขการค้นหาและกดปุ่มค้นหาข้อมูลจากส่วนที่ (1) แล้ว 
ระบบจะแสดงผลข้อมูลที่ได้ในส่วนน้ี โดย 
- กำหนดจำนวนรายการข้อมูลที่ต้องการ แสดงผลได้จากส่วน Show entries 
- สามารถจัดเรียงข้อมูลได้จากทุกคอลัมน์ที่มีสัญลักษณ์ลูกศรขึ้น-ลง        
- สามารถค้นหาข้อมูลย่อยได้ (Filter) ด้วยการระบุคำหรือประโยคในช่อง  
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(3) ค้นหาองค์ความรู้ 

หน้าจอการค้นหาองค์ความรู้ แบ่งออกเป็น 2 ส่วน ดังน้ี 

 
รูปท่ี 9 แสดงหน้าจอเมนูค้นหาองค์ความรู้ 

 
• (1) ส่วนของการระบุเงื่อนไขสำหรับค้นหาองค์ความรู้/ เพ่ิมข้อมูลองค์ความรู้เข้าสู่ระบบ  

- การค้นหา > มีช่องสำหรับระบุเงื ่อนไขการค้นหา 2 ช่องคือ คำถามและคำตอบ ผู้ใช้งาน
สามารถระบุคำหรือประโยคที่ต้องการ แล้วกดปุ่ม  

-  การเพ่ิมข้อมูลองค์ความรู้เข้าสู่ระบบ > ผู้ใช้งานกรอกข้อมูลใหม่ในช่อง คำถามและคำตอบ 
แล้วกดปุ่ม  

• (2) ส่วนแสดงผลการค้นหา/แสดงข้อมูลท่ีเพ่ิมใหม่ในระบบ   
เมื่อกดปุ่มค้นหาข้อมูล หรือบันทึกข้อมูลใหม่จากส่วนที่ (1) แล้ว ระบบจะแสดงผลข้อมูลที่ได้ใน
ส่วนน้ี โดย 
- กำหนดจำนวนรายการข้อมูลที่ต้องการ แสดงผลได้จากส่วน Show entries 
- สามารถจัดเรียงข้อมูลได้จากทุกคอลัมน์ที่มีสัญลักษณ์ลูกศรขึ้น-ลง        
- สามารถค้นหาข้อมูลย่อยได้ (Filter) ด้วยการระบุคำหรือประโยคในช่อง  
 

 



 
 

 

หน้าที่ 9 
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3.4 เมนูรายงาน ผู้ใช้งานสามารถเรียกดูรายงาน และ Export ข้อมูลออกไปใช้งาน ในรูปแบบของไฟล์ 
excel  ได้ดังรูปที่ 10 

 

รูปท่ี 10 แสดงหน้าจอเมนูรายงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

หน้าที่ 10 
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ข้ันตอนการบันทึกข้อมูลการขอรับบริการ 
1. การบันทึกข้อมูล กรณีไม่บริการ 

หมายถึง สายที่ไม่สามารถให้บริการได้ในรูปแบบต่าง  ๆ  เช่น โทรผิด สายหลุด สัญญาณไม่ชัดเจน โทรด่า
หยาบคาย เสียงเงียบ เด็กโทรเล่น จิตไม่ปกติ เป็นต้น ซึ่งทุกครั้งที่มีการติดต่อเข้ามาเพื่อขอรับบริการผ่าน Call 
Center ผู้ใช้งานต้องทำการบันทึกข้อมูลในระบบทุกรายการ ตามขั้นตอนดังน้ี 

(1) ระบุ หมายเลขโทรศัพท์ ที่โทรเข้า 
(2) คลิกปุ่ม ค้นหาข้อมูล 
(3) คลิกปุ่ม ไม่บริการ 

 
รูปท่ี 11 แสดงขั้นตอนการสืบค้นข้อมูล กรณี ไม่บริการ 
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(4) เลือกประเภทของข้อมูลไม่ใช่บริการ 1 รายการ 
(5) คลิกปุ่ม บันทึก 
(6) คลิกปุ่ม OK 

 
รูปท่ี 12 แสดงขั้นตอนการเลือกรูปแบบของการบันทึกข้อมูล กรณี ไม่บริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

หน้าที่ 12 
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2. การบันทึกข้อมูลผู้ติดต่อ 

เมื่อมีผู้ติดต่อ ติดต่อเข้ามาเพื่อขอรับบริการผ่าน Call Center ผู้ใช้งานต้องสืบค้นข้อมูลก่อนทำการบันทึก
ข้อมูลผู้ติดต่อใหม่ทุกคร้ัง โดยแบ่งรูปแบบการบันทึกข้อมูลออกเป็น 2 รูปแบบ ดังน้ี 

2.1 ข้ันตอนการบันทึกข้อมูลของผู้ติดต่อ กรณี เป็นผู้ติดต่อใหม่ 

ระบบออกแบบให้ผู้ใช้งานสืบค้นข้อมูลผู้ติดต่อทุกครั้งก่อนการสร้างใหม่ เพื่อลดปัญหาความซ้ำซ้อนของ
ข้อมูลที่อาจจะเกิดขึ้นได้ โดยมีขั้นตอนการทำงานดังน้ี 

 
รูปท่ี 13 แสดงขั้นตอนการสืบค้นข้อมูลผู้ติดต่อในระบบ 

(1) ที่เมนูรับสาย ให้ผู้ใช้งานระบุ หมายเลขโทรศัพท์ ที่โทรเข้า 
(2) คลิกปุ่ม ค้นหาข้อมูล 
(3) ตรวจสอบในตารางแสดงผลการค้นหา 

กรณี ไม่พบรายการข้อมูล ระบบจะแสดงข้อความ “No data available in table”   (ตามรูปที่ 13) 
หมายถึง ผู้ติดต่อรายน้ียังไม่เคยมีประวัติการติดต่ออยู่ในระบบ ดังน้ันให้ผู้ใช้งานสร้างประวัติผู้ติดต่อ
ใหม่ด้วยการ 

(4) คลิกปุ่ม เพ่ิมผู้ติดต่อใหม่ 

 

 



 
 

 

หน้าที่ 13 
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(5) กรอกข้อมูลผู้ติดต่อ โดยระบบมีข้อมูลบังคับกรอก โดยสังเกตสัญลักษณ์ช่องสีเหลืองที่เขียนกำกับด้วย
ตัวอักษรสีแดง คือช่อง ชื่อผู้ติดต่อ อายุ และหมายเลขโทรศัพท์ หากไม่ระบุ จะไม่สามารถบันทึกข้อมูล
เข้าสู่ระบบได้ ส่วนช่องอื่น ๆ ระบบไม่ได้บังคับ ให้ผู้ใช้งานเลือกใส่ได้ตามความเหมาะสม 

(6) คลิกปุ่ม เปิดบริการใหม่ ดังตัวอย่างรูปที่ 14 และทำตามขั้นตอนการเปิดเร่ืองใหม่ในหัวข้อที่ 3 ต่อไป 

 
 

รูปท่ี 14 แสดงขั้นตอนการกรอกข้อมูล กรณี สร้างข้อมูลผู้ติดต่อใหม่ 
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(Anti-Online-Scam Operation Center: AOC) 

2.2 ข้ันตอนการเลือกใช้ข้อมูลของผู้ติดต่อเดิม กรณี ท่ีมีประวัติการติดต่ออยู่แล้วในระบบ 

 ระบบออกแบบให้ผู้ใช้งานสืบค้นข้อมูลผู้ติดต่อทุกคร้ังก่อนการสร้างข้อมูลผู้ติดต่อใหม่ เพื่อลดปัญหาความ
ซ้ำซ้อนของข้อมูลที่อาจจะเกิดขึ้นได้ โดยมีขั้นตอนการทำงานดังน้ี 

 

รูปท่ี 15 แสดงขั้นตอนการค้นหาประวัติการติดต่อ 

(1) ที่เมนูรับสาย ผู้ใช้งานระบุ หมายเลขโทรศัพท์ ที่โทรเข้า 
(2) คลิกปุ่ม ค้นหาข้อมูล 
(3) ตรวจสอบในตารางแสดงผลการค้นหา 

กรณี พบรายการข้อมูล หมายถึง ผู้ติดต่อรายนี้เคยมีประวัติการติดต่ออยู่ในระบบ ดังนั้นให้ผู ้ใช้งาน
เลือกใช้ข้อมูลผู้ติดต่อเดิมด้วยการ 

(4) คลิกปุ่ม ดูข้อมูล ด้านหน้าของรายการ เพื่อใช้ประวัติผู้ติดต่อเดิม สำหรับการสร้างข้อมูลการให้บริการ
ใหม่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

หน้าที่ 15 
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(5) หน้าจอจะแสดงข้อมูลผู้ติดต่อเดิม หน้าน้ีมีรายละเอียดดังน้ี  
- ส่วนบนเป็นรายละเอียดข้อมูลผู้ติดต่อเดิม  ผู้ใช้งานสามารถเพิ่มเติมหรือแก้ไขข้อมูลของผู้ติดต่อ

ในส่วนน้ีได้ 
- ส่วนล่างเป็นประวัติบริการ ที่ผู้ติดต่อเคยติดต่อเข้ามา  

จากส่วนน้ีให้ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม เปิดบริการใหม่ ดังรูปที่ 16 จากน้ันจึงทำตามขั้นตอนในหัวข้อที่ 3 ต่อไป 

รูปท่ี 16 แสดงหน้ารายละเอียดข้อมูลของผู้ติดต่อที่เลือก 



 
 

 

หน้าที่ 16 
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3. ข้ันตอนการบันทึกข้อมูลการให้บริการ 

 

รูปท่ี 17 แสดงขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการให้บริการ 
 

หลังจากผู้ใช้งานผ่านส่วนที่ 2 คือการสร้างผู้ติดต่อแล้ว เมื่อกดปุ่ม เปิดบริการใหม่ ผู้ใช้งานต้องกรอกข้อมูลการ
ให้บริการ ดังตัวอย่างรูปที่ 17 โดยแบ่งออกเป็น 2 ส่วน ดังน้ี 

ส่วนท่ี 1 ข้อมูลการให้บริการ ระบบมีข้อมูลบังคับกรอก โดยสังเกตสัญลักษณ์ช่องสีเหลืองที่เขียนกำกับด้วย
ตัวอักษรสีแดง ส่วนช่องอื่น ๆ ระบบไม่ได้บังคับ ให้ผู้ใช้งานเลือกใส่ได้ตามความเหมาะสม 



 
 

 

หน้าที่ 17 
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ส่วนท่ี 2 ข้อมูลอ่ืนๆ ระบบมีข้อมูลบังคับกรอก โดยสังเกตสัญลักษณ์ช่องสีเหลืองที่เขียนกำกับด้วยตัวอักษรสีแดง 
ส่วนช่องอื่น ๆ ระบบไม่ได้บังคับ ให้ผู้ใช้งานเลือกใส่ได้ตามความเหมาะสม 
 

3.1 กรณีท่ี 1 ผู้ใช้งานยังบันทึกข้อมูลไม่แล้วเสร็จ หรือมีการติดต่อกลับ 
(1) กรอกข้อมูลที่ระบบบังคับ หรือตามที่ต้องการ  
(2) คลิกช่องติดต่อกลับ และกรอกข้อมูลเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
(3) เลือกสถานะ เป็น เปิดเร่ือง และกรอกรายละเอียดเบื้องต้น ** ระบบจะ Default ค่าเร่ิมต้นไว้ที่    

“เปิดเรื่อง (อยู่ระหว่างดำเนินการ)”  
 

(4) คลิกปุ่ม บันทึกข้อมูล 

 รายการเร่ืองน้ีจะแสดงอยู่ที่เมนูหน้าแรก >> “งานค้าง” ผู้ใช้งานสามารถคลิกเลือกรายการเรื่อง จากเมนู
งานค้างมาดำเนินการต่อจนแล้วเสร็จได้ตามที่ต้องการ จนกว่าจะเปลี่ยนสถานะเป็นปิดเร่ือง เรื่องจึงจะหายไปจาก
แถบงานค้าง  
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รูปท่ี 18 แสดงหน้าตัวอย่างการกรอกรายละเอียดข้อมูลการให้บริการกรณีที่ 1 

 

3.2 กรณีท่ี 2 ผู้ใช้งานสามารถให้บริการได้และต้องการปิดเร่ือง 
(1) กรอกรายละเอียดต่าง ๆ ดังตัวอย่างรูปที่ 19 
(2) เลือกสถานะ เป็น ปิดเร่ือง 
(3) คลิกปุ่มบันทึกข้อมูล  

**เรื่องที่ปิดไปแล้ว ผู้ใช้งานจะไม่สามารถเข้าไปแก้ไขหรือเพิ่มเติมข้อมูลได้อีก 
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รูปท่ี 19 แสดงตัวอย่างขั้นตอนการรับเร่ืองและการปิดเร่ือง 

 

 

 



 
 

 

หน้าที่ 20 
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4. ข้ันตอนการแนบไฟล์ 
เมื่อผู้ใช้งานต้องการแนบไฟล์ ไปกับเน้ือเรื่อง หลังจากบันทึกเร่ืองในหัวข้อที่  3 เรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ใช้งานสังเกต

แถบการใช้งานด้านล่าง ดังตัวอย่างในรูปที่ 20 

 
รูปที ่20 แสดงหน้ารายละเอียดข้อมลู และแถบแนบไฟล ์



 
 

 

หน้าที่ 21 
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(1) คลิกแถบไฟล์แนบ 
(2) คลิกปุ่ม + 
(3) คลิกปุ่ม เลือกไฟล์ 
(4) เลือกไฟล์ที่ต้องการ คลิก open 
(5) คลิกปุ่ม Upload 

 

รูปท่ี 21 แสดงขั้นตอนการแนบไฟล์ 
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(6) ใส่คำอธิบาย 
(7) คลิกปุ่ม แนบไฟล์ 

 

 
ปุ่ม Download  เมื่อผู้ใช้งานต้องการ Save  ไฟล์ออกไปใช้งานนอกระบบ 

 
ปุ่มลบ เมื่อผู้ใช้งานต้องการลบไฟล์แนบออกจากระบบ 

รูปท่ี 22 แสดงหน้าแนบไฟล์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

หน้าที่ 23 
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โครงการศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านอาชญากรรมออนไลน์  

(Anti-Online-Scam Operation Center: AOC) 

5. ข้ันตอนการส่งต่องาน 

เมื่อผู้ใช้งานต้องการส่งต่องานไปยังเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง สังเกตแถบการปฏิบัติงานด้านล่าง ดังตัวอย่างในรูปที่ 23 

(1) คลิกแถบการปฏิบัติงาน 
(2) คลิกปุ่ม เพิ่มการปฏิบัติงาน 

 
รูปท่ี 23 แสดงตัวอย่างหน้าการส่งต่องาน 

(3) เลือกประเภทการปฏิบัติงาน “ประสานงาน” 
** เพิ่มเติม  
ประเภทการปฏิบัติงาน = “บันทึก” หมายถึง เป็นการบันทึกข้อมูลการดำเนินงานไว้ในระบบเท่าน้ัน 
ไม่ได้ส่งต่องานออกไป ออกแบบเพื่อรองรับการจัดเก็บข้อมูลที่มีกระบวนการดำเนินงานแบบหลาย
ขั้นตอน หรือมีเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องร่วมกันหลายส่วนงาน 
 
ประเภทการปฏิบัติงาน = “ติดตามเรื่อง” หมายถึง ในกรณีที่ผู้ติดต่อโทรเข้ามาเพื่อติดตามความคืบหน้า
ในการดำเนินงาน ไม่ได้ต้องการเปิดเรื่องใหม่ ผู ้ใช้งานสามารถสืบค้นเรื ่องเดิม เพื่อบันทึกข้อมูลการ
ติดตามน้ีในส่วนของ การปฏิบัติงาน >> ติดตามเรื่องได้ จนกว่าผู้ติดต่อจะอนุญาตให้ปิดเร่ือง เพื่อลด
การสร้างเรื่องซ้ำในระบบ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

หน้าที่ 24 
  

เอกสารประกอบการใช้งานระบบบันทึกข้อมูล 
โครงการศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านอาชญากรรมออนไลน์  

(Anti-Online-Scam Operation Center: AOC) 

(4) กรอกรายละเอียด 
(5) เลือกผู้รับ  
(6) กดปุ่ม บันทึก 

 
รูปท่ี 24 แสดงตัวอย่างหน้าการส่งต่องาน (2) 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

หน้าที่ 25 
  

เอกสารประกอบการใช้งานระบบบันทึกข้อมูล 
โครงการศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านอาชญากรรมออนไลน์  

(Anti-Online-Scam Operation Center: AOC) 

6. ข้ันตอนการแก้ไขเร่ืองหรือดำเนินการต่อสำหรับเร่ืองท่ียังไม่แล้วเสร็จ 

เรื่องที่มีสถานะเปิด (อยู่ระหว่างดำเนินการ) ของผู้ใช้งาน จะอยู่ที่เมนูหน้าแรก >> งานค้าง เสมอ หรือผู้ใช้งาน
สามารถเรียกดูได้จากการค้นหาข้อมูลที่เมนูค้นหา >> ค้นหาเร่ือง เลือกเงื่อนไขของการค้นหาเป็น สถานะ = 
เปิด (อยู่ระหว่างดำเนินการ) 

จากตัวอย่างที่หน้างานค้าง ให้ผู้ใช้งานดำเนินการตามขั้นตอนดังน้ี 

(1) คลิกแถบงานค้าง 
(2) คลิกดูรายการข้อมูลที่ต้องการ  

 

 
 

รูปท่ี 25 แสดงตัวอย่างการแก้ไข/ดำเนินการต่อของเรื่อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

หน้าที่ 26 
  

เอกสารประกอบการใช้งานระบบบันทึกข้อมูล 
โครงการศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านอาชญากรรมออนไลน์  

(Anti-Online-Scam Operation Center: AOC) 

 

รูปท่ี 26 แสดงหน้ารายละเอียดเรื่อง 



 
 

 

หน้าที่ 27 
  

เอกสารประกอบการใช้งานระบบบันทึกข้อมูล 
โครงการศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านอาชญากรรมออนไลน์  

(Anti-Online-Scam Operation Center: AOC) 

หน้ารายละเอียดเรื่องจะแบ่งเป็นส่วนของข้อมูลดังน้ี 

• ข้อมูลผู้ติดต่อ(1) ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขข้อมูลในส่วนน้ีได้  
(1) คลิกปุ่ม ดูข้อมูล 
(2) คลิกปุ่ม แก้ไขข้อมูล 
(3) แก้ข้อมูลที่ต้องการ 
(4) กดปุ่ม บันทึก 

 

 

 
รูปท่ี 27 แสดงตัวอย่างการแก้ไขข้อมูลผู้ติดต่อ 

 

 



 
 

 

หน้าที่ 28 
  

เอกสารประกอบการใช้งานระบบบันทึกข้อมูล 
โครงการศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านอาชญากรรมออนไลน์  

(Anti-Online-Scam Operation Center: AOC) 

• ข้อมูลการให้บริการ ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขข้อมูลในส่วนน้ีได้ดังน้ี  
(1) คลิกปุ่ม แก้ไขข้อมูล 
(2) แก้ข้อมูลที่ต้องการ 
(3) กดปุ่ม บันทึก 

 
รูปท่ี 28 แสดงตัวอย่างการแก้ไขข้อมูลการให้บริการ 



 
 

 

หน้าที่ 29 
  

เอกสารประกอบการใช้งานระบบบันทึกข้อมูล 
โครงการศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านอาชญากรรมออนไลน์  

(Anti-Online-Scam Operation Center: AOC) 

 
รูปท่ี 29 แสดงตัวอย่างการแก้ไขข้อมูลการให้บริการ(2) 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

หน้าที่ 30 
  

เอกสารประกอบการใช้งานระบบบันทึกข้อมูล 
โครงการศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านอาชญากรรมออนไลน์  

(Anti-Online-Scam Operation Center: AOC) 

7. ข้ันตอนการเรียกดูรายงาน 

เมื่อผู้ใช้งานต้องการเรียกดูรายงานในระบบให้ทำตามขั้นตอน ดังน้ี 
(1) คลิกเมนู รายงาน 
(2) คลิกปุ่ม ดูข้อมูล หน้ารายงานที่ต้องการเรียกดู 

 

รูปท่ี 30 แสดงตัวอย่างการเรียกดูรายงาน 
 

(3) คลิกเลือกช่วงวันที่ ที่ต้องการเรียกดูรายงาน 
(4) คลิกปุ่ม เปิดรายงาน 

 

รูปท่ี 31 แสดงตัวอย่างการเลือกช่วงเวลา 



 
 

 

หน้าที่ 31 
  

เอกสารประกอบการใช้งานระบบบันทึกข้อมูล 
โครงการศูนย์ปฏิบัติการต่อต้านอาชญากรรมออนไลน์  

(Anti-Online-Scam Operation Center: AOC) 

8. ข้ันตอนการ Export รายงาน 

(1) คลิก Export To Excel 

 
รูปท่ี 32 แสดงตัวอย่างการ Export รายงาน 


