


 
 
 
 
 
 
 
 

    คู่มือการใช้งานระบบจองคิวล่วงหน้าเพ่ือรับบริการด้านงานทะเบียนราษฎร
            สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลภูผาม่าน จังหวัดขอนแก่น
 
 
ส่วนที่ 1: สําหรับผู้รับบริการ (ประชาชน
1. การเข้าใช้งานระบบ 
     ๑.สแกน QR Code หรือเข้าผ่านลิงค์เว็บไซต์ท่ีทางเทศบาลประชาสัมพันธ์
 

 
 
๒.เม่ือเข้าสู่ระบบจะพบหน้าจอหลัก ประกอบด้วยเมนู 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หน้าจอหลักของระบบ แสดงโลโก้เทศบาลและเมนูเลือก
ถือและคอมพิวเตอร์) 

คู่มือการใช้งานระบบจองคิวล่วงหน้าเพ่ือรับบริการด้านงานทะเบียนราษฎร
สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลภูผาม่าน จังหวัดขอนแก่น

ประชาชน) 

เว็บไซต์ท่ีทางเทศบาลประชาสัมพันธ์ 

เม่ือเข้าสู่ระบบจะพบหน้าจอหลัก ประกอบด้วยเมนู 2 ส่วน คือ "จองคิว" และ "ตรวจสอบ

หน้าจอหลักของระบบ แสดงโลโก้เทศบาลและเมนูเลือก] หน้าจอหลัก ออกแบบเน้นความเรียบง่าย ใช้งานได้ท้ังบนมือ

คู่มือการใช้งานระบบจองคิวล่วงหน้าเพ่ือรับบริการด้านงานทะเบียนราษฎร 
สํานักทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลภูผาม่าน จังหวัดขอนแก่น 

ตรวจสอบ" 

หน้าจอหลัก ออกแบบเน้นความเรียบง่าย ใช้งานได้ท้ังบนมือ



 

2. ข้ันตอนการจองคิวล่วงหน้า 

1. เลือกเมนู "จองคิว" (ปุ่มด้านซ้าย) 
2. กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน: 

o ช่ือ-นามสกุล: ระบุชื่อผู้ท่ีจะมาทําเรื่อง 
o เบอร์โทรศัพท์: ระบุเบอร์ท่ีติดต่อได้จริง (สําคัญสําหรับการค้นหาคิวภายหลัง) 
o วันท่ีต้องการจอง: เลือกวันท่ีจากปฏิทิน 

 หมายเหตุ: ระบบจะล็อกไม่ให้เลือกวันเสาร์-อาทิตย์ และวันหยุดนักขัตฤกษ์ 
o ช่วงเวลา: เลือกช่วงเวลาท่ีสะดวก 
o บริการ: เลือกประเภทงานท่ีต้องการติดต่อ (เช่น แจ้งเกิด, แจ้งตาย, ย้ายท่ีอยู่) 

3. กดปุ่ม "ยืนยันการจองคิว" 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
                                       
                                    แบบฟอร์มกรอกข้อมูลพร้อมปฏิทินเลือกวันท่ี 

 
 
 
 

กดปุ่ม "ยืนยันการจองคิว" 
เมื่อกรอกรายละเอียดครบแล้ว 

 

-๒- 



 

 

3. การรับบัตรคิว (ผลการจอง) 

เม่ือบันทึกสําเร็จ ระบบจะแสดง "บัตรคิวออนไลน์" ทันที ซ่ึงประกอบด้วย: 

• หมายเลขคิว: (เช่น Q-005) 
• สถานะ: รอเรียก 
• รายละเอียด: วันท่ี, เวลา, และประเภทบริการ 
• ลําดับท่ี: ระบบจะแจ้งว่าท่านเป็นคิวลําดับท่ีเท่าไหร่ของวันนั้น 

 

                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                         
 
 
                                       บัตรคิวแสดงรายละเอียดชัดเจน พร้อมแจ้งลําดับคิวของวัน 

 
 
 
 
 

-๓- 



 

4. การตรวจสอบสถานะ / ดูประวัติการจอง 

หากท่านจองไว้นานแล้ว หรือต้องการเช็คสถานะ ให้ทําดังนี้: 

1. เลือกเมนู "ตรวจสอบ" (ปุ่มด้านขวา) 
2. กรอก เบอร์โทรศัพท์ ท่ีใช้จอง 
3. กดปุ่ม "ค้นหา" 
4. ระบบจะแสดงรายการจองท้ังหมดของเบอร์โทรนั้น (เรียงจากล่าสุด) 
5. หากต้องการค้นหาเบอร์อ่ืน ให้กดปุ่ม "เริ่มค้นหาใหม่" ด้านล่างสุด 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                  ช่องค้นหาเบอร์โทร และรายการบัตรคิวท่ีค้นพบ 

 
 
 
 
 
 

คลิ๊กท่ีปุ่ม "ตรวจสอบ" 
เพ่ือเช็คสถานะการจอง 

 

กรอก เบอร์โทรศัพท์ ท่ีใช้จอง 

กดปุ่ม "ค้นหา" 

-๔- 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ส่วนท่ี 2: สําหรับเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงาน (Admin) 

1. การเข้าสู่ระบบหลังบ้าน 
    ๑.ใช้ลิงก์เดียวกับประชาชน แต่เติมคําว่า ?page=admin ต่อท้าย URL 
https://script.google.com/macros/s/AKfycbwpppaU-Dzi0KgO885Zl4-noOCvV0r8T1fC-3YHbxg7NO-

a75ICGgH3G_c46XmWQLWP/exec?page=admin 

๒.จะเข้าสู่หน้า Dashboard สําหรับเจ้าหน้าท่ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                             หน้าจอแสดงยอดสถิติ 4 ช่อง สีฟ้า, เหลือง, เขียว, ม่วง) 

ระบบจะแสดงรายการจองท้ังหมด 
ของเบอร์โทรน้ัน (เรียงจากล่าสุด) 

หากต้องการค้นหาเบอร์อ่ืน ให้กดปุ่ม "เริ่มค้นหาใหม่" ด้านล่างสดุ 

-๓- 

-๕- 



 

 
2. ส่วนประกอบของ Dashboard 

• การ์ดสีฟ้า (คิวท้ังหมด): จํานวนผู้รับบริการท้ังหมดของ "วันนี้" 
 
 
 
 
 

• การ์ดสีเหลือง (รอเรียก): จํานวนคิวท่ียังไม่ได้ดําเนินการ 
 
 
 
 
 
 

• การ์ดสีเขียว (ดําเนินการแล้ว): จํานวนคิวท่ีให้บริการเสร็จสิ้น 
 
 
 
 
 

• การ์ดสีม่วง (จองล่วงหน้า): จํานวนคิวท่ีจองไว้วันอ่ืน (ล่วงหน้า) 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

-๖- 



 
3. การจัดการคิวประจําวนั 

ในตาราง "จัดการคิววันนี้" เจ้าหน้าท่ีจะเห็นรายชื่อคนท่ีนัดหมายมาในวันนี้เท่านั้น 

• การเรียกคิว/เปล่ียนสถานะ: 
o สถานะเริ่มต้นจะเป็นปุ่มสีเหลือง "รอเรียก" 
o เม่ือให้บริการเสร็จสิ้น ให้คลิกท่ีปุ่มสีเหลือง ระบบจะถามยืนยัน 
o กด "ตกลง" สถานะจะเปลี่ยนเป็นปุ่มสีเขียว "เสร็จส้ิน" 

 

 
 
 
 
 

 
 

 

 

 
                            
                              
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                         แสดงรายชื่อผู้รับบริการและปุ่มสถานะสําหรับการกดเปลี่ยน 

 

เม่ือให้บริการเสร็จสิ้น ให้คลิกท่ีปุ่มสีเหลือง ระบบจะถามยืนยัน 

-๗- 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4. การดูรายการจองล่วงหน้า 

หากต้องการทราบว่าวันพรุ่งนี้หรือวันมะรืน มีใครจองมาบ้าง: 

1. คลิกท่ี การ์ดสีม่วง (จองล่วงหน้า) 
2. ระบบจะแสดงหน้าต่างรายชื่อผู้ท่ีจองคิวในวันถัดไป เรียงตามวันท่ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กด "ตกลง" สถานะจะเปลี่ยนเป็นปุ่มสีเขียว "เสร็จส้ิน" 

-๘- 

คลิกท่ี การ์ดสีม่วง (จองล่วงหน้า) 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
                      หน้าต่างแสดงรายการจองล่วงหน้า ตารางรายชื่อผู้จองล่วงหน้า แยกจากคิวปัจจุบัน 

 

5. การพิมพ์รายงานสรุป (ติดประกาศ/เสนอผู้บริหาร) 

1. ในหน้า Dashboard กดปุ่มสีดํา "พิมพ์รายงาน" (มุมขวาบนของตาราง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

-๙- 

กดปุ่มสีดํา "พิมพ์รายงาน" 



 

2. ระบบจะแสดงหน้าต่างสําหรับพิมพ์ ซ่ึงประกอบด้วย: 
o ส่วนหัว: ตราเทศบาลตําบลภูผาม่าน และวันท่ี 
o ส่วนท่ี 1: ตารางสรุปยอดแยกตามประเภทบริการ 
o ส่วนท่ี 2: รายชื่อผู้รับบริการวันนี้อย่างละเอียด (เวลา, ชื่อ, เรื่อง, สถานะ) 
o ส่วนท้าย: ช่องลงชื่อเจ้าหน้าท่ี 

 

3. สั่งพิมพ์ผ่านเครื่องพิมพ์ได้ทันที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
          
          ตัวอย่างเอกสารรายงานเม่ือส่ังพิมพ์] เอกสารรายงานราชการท่ีมีตราครุฑ/ตราเทศบาล และตารางสรุปข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

 

-๑๐- 



 

6. การแจ้งเตือน (Notification) 

• เม่ือประชาชนกดจองคิวสําเร็จ ระบบจะส่งข้อความแจ้งเตือนเข้าแอปพลิเคชัน Telegram ของกลุ่มเจ้าหน้าท่ี
ทันที 

• แจ้งเตือนจะบอก: ชื่อผู้จอง, เรื่องท่ีติดต่อ, วันท่ีนัด, และเบอร์โทร 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       ตัวอย่างข้อความแจ้งเตือนใน Telegram] ข้อความแจ้งเตือนแสดงรายละเอียดการจองใหม่แบบ Real-time) 

 

-๑๑- 


