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คู่มือการเข้าใช้ระบบบริการศูนย์อำนวยการรับเด็กเป็นบุตรบุญธรรมผ่านระบบดิจิทัล 

กรมกิจการเด็กและเยาวชน (สำหรับเจ้าหน้าที่) เบื้องต้น 
 

1. เจ้าหน้าที่สามารถเข้าใช้งานระบบบริการฯ ได้ผ่านทางเว็บไซต์ https://adoption.dcy.go.th/admin/login 
1.1. กรอกยูสเซอร์และรหัสผ่านที่ได้รับ คลิกลงชื่อเข้าใช้ 

 
 
 

1.2. ระบบจะแสดงหน้าจอหลักของระบบบริการ พร้อมเมนูต่าง ๆ สำหรับการใช้งานระบบ 
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1 

คลิก “ลงช่ือเข้าใช้” 

กรอกยูสเซอร์ 
และรหัสผ่าน 

https://adoption.dcy.go.th/admin/login
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2. เมนู “ขอรับบุตรบุญธรรมในประเทศ” ใช้สำหรับแสดงข้อมูลรายละเอียดต่าง ๆ ของผู้ยื่นคำขอ เช่น รหัสคำขอ 
วันที่ยื่น ชื่อ-นามสกุล ฯลฯ และระบบจะสถานะความคืบหน้าล่าสุดของการดำเนินงาน เพื่อให้ทราบว่ากระบวนงาน
อยู่ในขั้นตอนใด 
 2.1. ระบบจะแสดงการแจ้งเตือนเมื ่อมีการยื ่นคำขอรับบริการผ่านระบบ เจ้าหน้าที่สามารถเลือกดู
รายละเอียดข้อมูลของผู้ยื่นคำขอได้ และมีปุ่มสำหรับใช้ในการจัดการข้อมูล 
 

  
 

โดยแต่ละรหัสคำขอของผู้ยื่นคำขอจะมีปุ่มในจัดการข้อมูล ดังนี้  

1. ปุ่มรายละเอียดข้อมูล  

2. ปุ่มแก้ไขข้อมูล  

3. ปุ่มดูตัวอย่าง/พิมพ์ บธ.4  

4. ปุ่มลบรายการ  
 

 2.1.1 ปุ่มรายละเอียดข้อมูล  ระบบจะแสดงรายละเอียดข้อมูลที่ผู้ยื่นคำขอได้กรอกข้อมูลผ่านระบบ
ไว้เรียบร้อยแล้ว โดยเป็นการแสดงผลเท่านั้น ไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ 

 

  

1  

2 รายละเอียดของผู้ย่ืนคำขอ 

แจ้งเตือนเมื่อมีการ
ยืนคำขอเข้ามา 3 ปุ่มจัดการข้อมูล 

นางสาวสุดสวย นามสมมุตนิะ 

นางสาวสวย นามสมมุต ิ

นางสาวสวย นามสมมุต ิ
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 2.1.2  ปุ่มแก้ไขข้อมูล   ใช้สำหรับแสดงรายละเอียดข้อมูลของผู้ยื่นคำขอ สามารถแก้ไขข้อมูลที่ผู้ยื่นคำ
ขอได้กรอกไว้ และใช้ในการอัปเดตสถานะคำขอ เพ่ือแจ้งให้ผู้ยื่นคำขอทราบว่าปัจจุบันอยู่ในขั้นตอนใดของกระบวนการ 

 

 
 

  
 

 เมื่อผู้ยื่นคำขอได้ยื่นคำขอผ่านระบบ หน้าจอสถานะการดำเนินงานของผู้ยื่นคำขอจะแสดงสถานะ 
“รอตรวจสอบข้อมูลและเอกสาร” จนกว่าเจ้าหน้าที่จะดำเนินการตรวจสอบข้อมูลและปรับปรุงสถานะให้ 
 

 

นางสาวสวย นามสมมุต ิ

1XXXXXXXXX206 
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  2.1.2.1 เจ ้าหน้าที ่ตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลและเอกสารของผู ้ย ื ่นคำขอ  หากข้อมูล 
ถูกต้องครบถ้วน ให้ดำเนินการเปลี่ยนสถานะการดำเนินงานจากสถานะ “รอตรวจสอบข้อมูลและเอกสาร” เป็น 
“ข้อมูล/เอกสารเบื ้องต้นครบถ้วน ยืนยันการนัดหมาย” เพื่อเป็นการอนุมัติยืนยันการนัดหมาย โดยกดที่ปุ่ม 
“เพ่ิมสถานะ” เลือกสถานะ และกดปุ่มบันทึกข้อมูล  
 

 
 

 
 
ข้อมูลสถานะที่เพ่ิมล่าสุดจะแสดงเป็นลำดับที่ 1 ของรายการสถานะ 

 

1 
คลิก “เพิ่มสถานะ 

2  คลิกเลือกรายการสถานะ “ข้อมูล/เอกสาร 
 เบื้องต้นครบถ้วน ยืนยันการนัดหมาย” 

3 
คลิก “บันทึกข้อมูล” 
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 2.1.2.2 ในกรณีที ่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลของผู้ยื ่นคำขอแล้วพบว่าข้อมูลไม่ถูกต้องหรือ 
ไม่ครบถ้วน เจ้าหน้าที่สามารถส่งข้อความแจ้งกลับไปยังผู้ยื่นคำขอให้ดำเนินการแก้ไขเพ่ิมเติมข้อมูลให้ครบถ้วนได้ โดย
เลือกที่ปุ่ม “เพ่ิมสถานะ” เลือกสถานะที่ต้องการและพิมพ์รายละเอียดเพ่ิมเติมในช่องหมายเหตุ จากนั้นกดปุ่ม 
“บันทึกข้อมูล”  
  เมื่อผู้ยื่นคำขอดำเนินการแกไ้ขข้อมูลตามที่ได้รับแจ้งเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ปรับ
สถานะเป็น “ข้อมูล/เอกสารเบื้องต้นครบถ้วน ยืนยันนัดหมาย” เพ่ืออนุมัติการยืนยันนัดหมาย ตามข้อ 2.1.2.1 
 

  
 

 
 
ระบบจะแสดงสถานะล่าสุดตามรายการสถานะที่เพ่ิม 
 

 

1 
คลิก “เพิ่มสถานะ” 

2 
คลิก “เลือกรายการ
สถานะ” ที่ต้องการ 

3 
คลิก “บันทึกข้อมูล” 
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 2.1.3 ปุ่ม “ดูตัวอย่าง/พิมพ์ บธ.4”  ใช้สำหรับแสดงข้อมูลของผู้ยื่นคำขอในรูปแบบเอกสารก่อน
ทำการพิมพ์ 

 
 

 2.1.4 ปุ่ม “ลบรายการ”   ใช้สำหรับลบข้อมูลของผู้ยื่นคำขอออกจากระบบทั้งหมด 
 
 
3. เมนู “ข้อมูลการนัดหมาย” ใช้สำหรับแสดงรายละเอียดการนัดหมายของผู้ยื่นคำขอที่ได้รับการยืนยันนัดหมาย  
ในแต่ละวัน ทั้งนี้ ระบบจะกำหนดวันนัดหมายให้อัตโนมัติภายหลังการอนุมัติยืนยันนัดหมาย 
 

 
 
 
 
 
 

นางสาวสวย นามสมมุต ิ

1XXXXXXXXXX66 

02XXXX 
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4. เมนู “ข้อมูลสมาชิก” สำหรับแสดงข้อมูลสมาชิกที่สมัครผ่าน ThaID ซึ่งสามารถใช้งานระบบได้ทันที และสมาชิกที่
สมัครผ่านระบบทั้งหมด ทั้งนี้ สมาชิกที่สมัครผ่านระบบจะมีสถานะการสมัครครั้งแรกเป็น “รออนุมัติ”  ซึ่งต้องได้รับ
การเปิดสิทธิ์การใช้งานระบบจากเจ้าหน้าที่ก่อนจึงจะสามารถใช้งานระบบได้ 
 

 
 

4.1 การเปิดสิทธิ์การใช้งานระบบให้กับสมาชิกที่มีสถานะ “รอการอนุมัติ” ให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการ  ดังนี้ 
กดปุ่ม “แก้ไขข้อมูล” เลือกแท็บเมนูสถานะการสมัครเป็น “อนุมัติ” กดปุ่ม “บันทึก” เพื่อยืนยันการเปิด
สิทธิ์การใช้งานระบบ 
 

 
 

1 
คลิกที่ปุ่มแก้ไขข้อมูล 
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5. เมนู “ตั้งค่าข้อมูลหลัก” หัวข้อ “วันที่งดให้บริการ” ใช้สำหรับเพิ่มวันที่งดการให้บริการของหน่วยงานเพิ่มเติม 
โดยวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์ระบบได้กำหนดไว้แล้ว  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 
คลิก “บันทึก” 

2 
คลิกเพื่อเปลี่ยนสถานะเป็น “อนุมัติ” 
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5.1 เจ้าหน้าที่สามารถเพ่ิมวันที่งดให้บริการของหน่วยงานเพ่ิมเติมได้ โดยกดปุ่ม “เพ่ิมรายการ” 
เลือกวันที่จะงดให้บริการ เลือกรอบเวลาที่ต้องการ (กรณีงดให้บริการทั้งวัน ให้เลือกรอบเวลาทั้งสองช่วงเวลา) 
กดปุ่ม “บันทึก” เพ่ือบันทึกข้อมูล หากต้องการยกเลิกวันที่งดให้บริการที่ตั้งค่าไว้กดท่ีปุ่ม “ลบรายการนี้” 

 

 
 

 
 

 

1 คลิก “เพิ่มรายการ” 

2 
เลือกวันทีจ่ะงดให้บริการ 

3 เลือกรอบเวลาที่ต้องการ 

4 คลิก “บันทึก” 

9 

5 คลิก “ลบรายการนี้ 


