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คู่มือการใช้งานระบบรับเรื่องร้องเรียน 
 

ลักษณะภาพรวมของระบบ 

 ระบบรับเรื่องร้องเรียนบริการและเรื่องร้องเรียนทั่วไปนั้น ประกอบด้วยกลุ่มผู้ใช้งานหลายกลุ่ม และแต่ละ
กลุ่มมีลักษณะการท างานที่แตกต่างกัน สามารถสรุปได้ดังภาพ 1 

 

ภาพ 1 : แผนภาพแสดงภาพรวมการท างานของระบบและกลุ่มผู้เกี่ยวข้อง 

 จากภาพที่ 1 จะประกอบด้วยกลุ่มผู้ใช้งานระบบ 5 กลุ่มซึ่งในแต่ละกลุ่มจะมีหน้าที่การท างานกับระบบ
เรื่องร้องเรียนต่างๆ ดังนี้ 

1. ผู้ดูแลระบบ มีหน้าที่การท างานคือ 
 ก าหนดผู้ใช้งานระบบ ซึ่งจะท าหน้าที่ก าหนดว่าผู้ใดที่สามารถเข้ามาใช้งานระบบรับเรื่องร้องเรียน 
 ก าหนดสิทธิ์การใช้งานระบบ ซึ่งจะท าหน้าที่ก าหนดว่าผู้ใช้งานแต่ละคนนั้นอยู่ในกลุ่มการ

ปฏิบัติงานใดบ้าง และแต่ละกลุ่มนั้นมีสิทธิ์เข้าใช้งานเมนูและฟังค์ชันการท างานของระบบรับเรื่อง
ร้องเรียนใดบ้าง 
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 ก าหนดข้อมูลพื้นฐานของระบบ ซึ่งจะท าหน้าที่ก าหนดข้อมูลที่จ าเป็นต่อระบบ เป็นข้อมูลตั้งต้น
ให้กบัระบบเพ่ือให้ระบบสามารถท างานได้ตามกระบวนการท างานรับเรื่องร้องเรียนในส่วนต่างๆ 

2. ลูกค้า ซึ่งจะเป็นผู้รับบริการของ กสท. หรือเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานใน กสท. ดังนั้นหากผู้รับบริการมี
ปัญหาหรือข้อบกพร่องของการบริการ หรือเจ้าหน้าที่ภายใน กสท. พบเห็นหรือมีข้อสัยในในการ
ปฏิบัติงาน  จะท าการร้องเรียนผ่านระบบรับเรื่องร้องเรียน ซึ่งลูกค้าสามารถกระท าการกับระบบได้
ดังนี้ 
 บันทึกร้องเรียน ทั่วไป/บริการ ซึ่งจะท าการบันทึกข้อมูลแจ้งเรื่องร้องเรียน โดยผู้รับบริการของ 

กสท. จะแจ้งมาในหัวข้อร้องเรียนบริการ และเจ้าหน้าที่ใน กสท. จะท าการแจ้งมาหัวข้อร้องเรียน
ทั่วไป 

 ค้นหาเรื่องร้องเรียนส าหรับลูกค้า ซึ่งจะเป็นการค้นหาเพ่ือตรวจสอบเรื่องร้องเรียน ว่าได้ท าการ
บันทึกเข้าสู่ระบบแล้วหรือไม่ 

3. เจ้าหน้าที่พิจารณารับเรื่องร้องเรียน มีหน้าที่พิจารณาคัดกรองเรื่องร้องเรียนทีถู่กบันทึกเข้ามาสู่ระบบ 
โดยมีหน้าที่การท างานคือ 
 บันทึกร้องเรียน ทั่วไป/บริการ ในกรณีที่ ลูกค้า ไม่ได้ท าการบันทึกเรื่องร้องเรียนเองโดยตรงผ่าน

ระบบ แต่อาจจะท าการแจ้งทาง โทรศัทพ์ โทรสาร อีเมล หรืออ่ืนๆ ดังนั้นเจ้าหน้าที่จะท าการ
บันทึกเรื่องร้องเรียนที่ได้รับแจ้งเข้าสู่ระบบรับเรื่องร้องเรียนตามข้อมูลที่ได้รับแจ้งผ่านช่องทาง
เหล่านั้น 

 พิจารณารับเรื่องร้องเรียน ซึ่งจะท าหน้าที่พิจารณาคัดกรองเรื่องท่ีเห็นสมควรรับเข้าสู่ระบบเพื่อ
ด าเนินการตรวจสอบแก้ไขปัญหา และพิจารณาแล้วไม่เห็นสมควรรับเรื่องเข้าสู่ระบบก็จะท าการ
ระบุหมายเหตุของเรื่องดังกล่าว 

4. เจ้าหน้าที่ด าเนินการ ตรวจสอบติดตาม หลังจากที่ได้รับการพิจารณาเรื่องร้องเรียนเข้าสู่ระบบแล้ว 
เจ้าหน้าที่จะท าการด าเนินงานแจกจ่ายงานให้กับผู้เกี่ยวเพ่ือด าเนินการแก้ไขปัญหาต่างๆที่ร้องเรียน
เข้ามา และจะด าเนินการติดตามตรวจสอบเรื่องร้องเรียนเหล่านั้น เพ่ือจะท าการบันทึกความก้าวหน้า
ต่างๆในการด าเนินงานเข้าสู่ระบบรับเรื่องร้องเรียน ซึ่งทั้งหมดนี้จะมีลักษณะการท างานดังนี้ 
 ค้นหาเรื่องร้องเรียน จะเป็นการค้นหาเรื่องร้องเรียนภายใต้เงื่อนไขท่ีหลากหลายท าให้สามารถคัด

กรองเรื่องร้องเรียนได้กระชับ ตรงตามความต้องการ เพ่ือจะด าเนินการกับเรื่องร้องเรียนเหล่านั้น
ในขั้นตอนต่างๆต่อไป 

 บันทึกเพ่ิมเติม การปฏิบัติงาน จะเป็นการบันทึกความก้าวหน้าในการปฏิบัติงานกับเรื่องร้องเรียน
เหล่านั้น 

 ก าหนดผู้สั่งการ ในการสั่งการให้ศูนย์ต่างจังหวัดด าเนินการนั้น จะท าการก าหนดว่าเรื่องใดจะให้
ผู้ใช้คนใดในศูนย์ต่างๆ กระท าการบันทึกข้อมูลการปฏิบัติงานตามค าสั่งการในเรื่องร้องเรียนแต่
ละเรื่องนั้นๆบ้าง 
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 บันทึกจัดเก็บ จะเป็นการบันทึกจัดเก็บเรื่องร้องเรียนที่มีข้อยุติหรือสิ้นสุดการด าเนินงานต่างๆ
เรียบร้อยแล้ว และหากบ้างเรื่องที่มีการจัดเก็บไปแล้ว หากข้อมีข้อพิภาคย้อนหลังสามารถยกเลิก
การจัดเก็บแล้วกลับมาสู่กระบวนการด าเนินการในส่วนต่างๆต่อไปได้เช่นกัน 

 บันทึกการสั่งการ จะเป็นการบันทึกข้อมูลการสั่งการและการปฏิบัติงานตามค าสั่งการที่หน่วยงาน
ส่วนกลางกับศูนย์ต่างจัวหวัดด าเนินงานร่วมกัน 

 รายงาน จะเป็นการเรียกดูผลการประมวลข้อมูลรับเรื่องร้องเรียนในรูปแบบต่างๆ เช่นข้อมูล 
สรุปผล ข้อมูลรายละเอียดของเรื่องร้องเรียนแต่ละเรื่อง และอ่ืนๆ 

5. เจ้าหน้าที่ศูนย์ต่างจังหวัด จะท าการรับเรื่องจากส่วนกลางตามค าสั่งการเพ่ือปฏิบัติงาน โดยมีหน้าที่
การท างานคือ 
 บันทึกการสั่งการ จะเป็นการรับค าสั่งการจากส่วนการเพ่ือปฏิบัติงาน และจะท าการบันทึก

ความก้าวหน้าของผลการปฏิบัติงานเข้าสู่ระบบ โดยท างานสอดคล้องกับการสั่งงานของส่วนกลาง 

จากกลุ่มผู้ใช้งานระบบทั้ง 5 กลุ่ม ดังภาพที่ 1 จะเห็นได้ว่ามีการใช้งานระบบรับเรื่องร้องเรียนที่แตกต่าง
กันและเหมือนกันบางส่วน ได้มีการก าหนดสิทธิ์ผู้ใช้งานระบบให้เหมาะสมส าหรับแต่ละกลุ่ม และได้แสดงลักษณะ
คู่มือการใช้งานระบบ โดยแยกตามกลุ่มผู้ใช้เพ่ือความเหมาะสมดังนี้ 
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คู่มือใช้งานระบบรับเรื่องร้องเรียน ส่วนผู้ดูและระบบ 

 ในการเข้าสู่ระบบรับเรื่องร้องเรียน จ าเป็นต้องท าการ Login เข้าสู่ระบบเพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของ
ผู้ใช้งานระบบ ซึ่งมีลักษณะหน้าจอดังภาพ 2 

 

ภาพ 2  หน้าจอ Login เข้าสู่ระบบรับเรื่องร้องเรียน 

 หลังจากท่ีท าการ Login เข้าสู่ระบบรับเรื่องร้องเรียนดังภาพ 2 แล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอหลักซึ่งเป็น
หน้าจอ Dashboard แสดงภาพรวมของข้อมูลในปัจจุบันดังภาพ 3 

 

ภาพ 3  Dashboard แสดงภาพรวมข้อมูลปัจจุบันของระบบ 
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 จากหน้าที่ของผู้ดูแลระบบ ซึ่งมีหน้าที่ ก าหนดผู้ใช้งานระบบ ก าหนดสิทธิ์การใช้งานระบบ และ ก าหนด
ข้อมูลพ้ืนฐานของระบบ ในการเข้าใช้งานเพื่อ ก าหนดผู้ใช้งานระบบและก าหนดสิทธิ์การใช้งานระบบ นั้นจะอยู่ใน
ส่วนเมนูพื้นท่ีผู้ดูแลระบบ และก าหนดข้อมูลพื้นฐานของระบบจะอยู่ในเมนู ข้อมูลหลัก ดังภาพ 4 

 

ภาพ 4  เมนูการใช้งานระบบรับเรื่องร้องเรียน 

 

 การก าหนดผู้ใช้งาน กลุ่มผู้ใช้งานระบบ และการอนุญาตการเข้าถึงระบบ ซึ่งอยู่ในเมนูพ้ืนที่ผู้ดูแลระบบ 
เมื่อคลิกเข้าไปจะแสดงหน้าจอพ้ืนที่ผู้ดูแลระบบทั้งหมด ดังภาพ 5 

 

ภาพ 5  หน้าจอพ้ืนที่ผู้ดูแลระบบ 

 จากภาพ 5 จะว่ามีการแบบส่วนการท างานหลักๆด้วยกัน 3 ส่วน ได้แก่ 

1. ส่วนการก าหนดกลุ่มผู้ใช้งานระบบและอนุญาตให้แต่ละกลุ่มสามารถเข้าใช้งานเมนูใดได้บ้าง และแตล่ะ
เมนสูามารถเข้าถึงข้อมูลได้แค่ไหน 

2. ส่วนการเพ่ิมและแก้ไขผู้ใช้งานระบบ ซึ่งใช้ก าหนด username, password และข้อมูลเบื้องต้นของ
ผู้ใช้งานระบบ 

3. ส่วนการก าหนดผู้ใช้ในกลุ่ม จะเป็นการก าหนดผู้ใช้งานระบบว่าอยู่ในกลุ่มผู้ใช้งานใด เพื่อให้ผู้ใช้งาน
เหล่านั้น ได้สิทธิ์การเข้าถึงและใช้งานเมนูตามกลุ่มต่างๆ 

ดังนั้น การท างานทั้ง 3 ส่วน เป็นไปตามล าดับ ดังนี้ ล าดับที่ 1 จะมีท าการเพ่ิมกลุ่มผู้ใช้งานระบบ จากนั้น
จึงก าหนดว่ากลุ่มนั้นสามารถใช้งานเมนูใดได้บ้าง และสามารถกระท ากับเมนูนั้นอะไรได้บ้าง เช่น เพ่ิม แก้ไข ลบ 
แสดงรายการหรือดูข้อมูล น าเข้า และส่งออกข้อมูล เป็นต้น ดังภาพ 6 ที่จะก าหนดกลุ่มผู้ใช้งานในระดับ 
Operation 
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คูม่ือการใช้งานระบบรบัเรื่องร้องเรียน 

 

ภาพ 6 การเพ่ิมกลุ่มผู้ใช้งานระบบ Operation  

 

 

ภาพ 7 การก าหนดเมนูใช้งานให้กับกลุ่ม Operation  

 จากภาพ 6 และ 7 เมื่อท าการเพิ่มกลุ่มผู้ใช้งานแล้ว จะท าการก าหนดเมนูการใช้งานของกลุ่มดังกล่าว โดย
คลิกเลือกจากกรอบ เมื่อท าการเลือกจะแสดงสีเหลืองให้ทราบว่าได้เลือกแล้ว จากนั้นจึงท าการบันทึกเพ่ือให้ระบบ
ท าการบันทึกสถานะเมนูที่เชื่อมโยงกับกลุ่มผู้ใช้ นอกจากนี้กรณีต้องการส าเนาสิทธิ์ ในการใช้เมนูต่างๆจากกลุ่ม
ผู้ใช้งานอ่ืน สามารถท าได้โดยคลิกกลุม่ที่ต้องการก่อน (อาจเป็นกลุ่มที่เพ่ิมเข้ามาใหม่แต่ยังไม่ได้ก าหนดสิทธิ) 
จากนั้นทีก่ดปุ่ม Copy permission from… จากนั้นเลือกกลุ่มที่ต้องการส าเนาสิทธิต่างๆ เป็นอันเสร็จสิ้นการ
ส าเนา 
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คูม่ือการใช้งานระบบรบัเรื่องร้องเรียน 

 

ภาพ 8 การเข้าใช้งานหน้าจอเพ่ิม/แก้ไขผู้ใช้งานระบบ 

 

 

ภาพ 9 การเพ่ิมผู้ใช้งานระบบ 

 จากภาพ 8 และ 9 จะเป็นการท าการเพ่ิมผู้ใช้งานระบบ โดยเข้ามาที่หน้าจอ เพ่ิม/แก้ไขผู้ใช้งานระบบ 
และท าการคลิกที่เพ่ิมใหม่ จากนั้นท าการกรอกข้อมูล username password email และ Full name แล้วท า
การคลิกที่เครื่องหมายถูก เพ่ือท าการบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ 

 



 
 

8 
 

คูม่ือการใช้งานระบบรบัเรื่องร้องเรียน 

 

ภาพ 10 การแก้ไขข้อมูลผู้ใช้งานระบบ 

 จากภาพ 10 กรณีต้องการแก้ไขข้อมูลผู้ใช้งานระบบ สามารถคลิกท่ีเครื่องหมายแก้ไข ( ) หรือติ๊กถูก
หน้า username ที่ต้องการแก้ไขแล้วเลือกแก้ไข จากนั้นท าการแก้ไขข้อมูลที่ต้องการในกรอบสีแดงดังภาพ 11 
แล้วท าการบันทึกโดยคลิกที่เครื่องหมายถูกหรือปุ่ม บันทกึทั้งหมด นอกจากนี้ถ้าต้องการยกเลิกการแก้ไขสามารถ
คลิกท่ีเครื่องหมายยกเลิก( ) หรือปุ่ม ยกเลิกการแก้ไข 

 

ภาพ 11 การแก้ไขข้อมูลผู้ใช้งานระบบ 
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คูม่ือการใช้งานระบบรบัเรื่องร้องเรียน 

 

ภาพ 12 การก าหนดผู้ใช้ในกลุ่ม 

 จากภาพ 12 เป็นการเข้าสู่หน้าจอการก าหนดผู้ใช้ว่าอยู่ในกลุ่มใด โดยสามารถเข้าจากเมนูดังภาพ เมื่อ
คลิกเลือกเมนูแล้ว จะแสดงหน้าจอการก าหนดกลุ่มดังกรอบสีแดงในภาพ 12 

 

 

ภาพ 13 การบันทึกข้อมูลการจัดกลุ่มผู้ใช้งานระบบ 

 จากภาพ 13 เป็นการก าหนดผู้ใช้งานแต่ละคนว่าจะอยู่ในกลุ่มใดบ้าง ซึ่งจะได้สิทธิต่างๆในการใช้งาน
ระบบตามกลุ่มนั้น โดยท าการเลือกกลุ่มดังในกรอบสี่เหลี่ยม ซึ่งในภาพ 13 เลือกกลุ่ม Operation และท าการคลิก
ที่ปุ่ม บันทึก เพ่ือท าการบันทึกการจัดกลุ่ม กรณีต้อ'การยกเลิกการเลือกลุ่มก่อนการบันทึก สามารถท าได้โดยคลิกท่ี
ปุ่ม ตั้งค่าใหม่ 

 สรุปจากที่กล่าวมาในส่วนการจัดการพ้ืนที่ผู้ดูแลระบบในการแสดงการใช้งานเพ่ือก าหนดตั้งค่าผู้ใช้งาน
ระบในส่วนนี้ ควรปฏิบัติตามเมนูต่างๆที่กล่าวไว้ในเอกสารฉบับนี้ ส่วน เมนูอ่ืนๆนอกเหนือจากเอกสารฉบับนี้ ไม่
แนะน าให้ใช้งานเนื่องจากเป็นเมนูส าหรับแก้ไขระบบกรณีระบบมีข้อผิดพลาด สาเหตุที่ต้องมีเมนูเหล่านั้นเพื่อความ
สะดวกของแก้ปัญหาได้รวดเร็วของผู้พัฒนาระบบ 
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คูม่ือการใช้งานระบบรบัเรื่องร้องเรียน 

 นอกจากนี้หน้าที่ของผู้ดูแลระบบยังมีส่วนที่ต้อง ก าหนดข้อมูลพื้นฐานต่างๆที่เป็นข้อมูลหลักของระบบ 
เพ่ือให้ระบบสามารถท างานได้ถูกต้องแม่นย า ซึ่งหน้าที่ส่วนที่เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลระบบจะท าหน้าที่ ก าหนดข้อมูล 
ได้แก่  

 ประเภทเรื่องร้องเรียนทั่วไป 
 ประเภทเรื่องร้องเรียนบริการ 
 บริการที่ร้องเรียน 
 ผู้ร้องต้องการทราบผลผ่านช่องทางใด 
 สังกัดฝ่าย 
 สถานะรับเรื่องร้องเรียน 
 สถานะการจัดเก็บ 
 ประเภทไฟล์แนบ 
 ผู้ประสานงานเรื่องร้องเรียน 
 ส านักงานพื้นที่บริการ 
 ผู้ลงนามเอกสาร 

ซึ่งผู้ดูแลระบบสามารถเข้าใช้งานเพื่อก าหนดค่าข้อมูลเหล่านี้ได้ในเมนู ข้อมูลหลัก ดังภาพ 14 

 

ภาพ 14 หน้าจอการเข้าใช้งานส่วนก าหนดค่าข้อมูลหลัก 
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คูม่ือการใช้งานระบบรบัเรื่องร้องเรียน 

 จากภาพ 14 ผู้ดูแลระบบจะท าหน้าที่ก าหนดข้อมูลหลัก ประเภทเรื่องร้องเรียนทั่วไป โดยเข้าที่เมนูดัง
ภาพ 15 และหน้าจอการก าหนดข้อมูลจะปรากฎดังภาพ 16 

 

ภาพ 15 การเข้าหน้าจอก าหนดค่าข้อมูลประเภทเรื่องร้องเรียนทั่วไป 

 

 

ภาพ 16 หน้าจอประเภทเรื่องร้องเรียนทั่วไป 

 จากภาพ 16 ในหน้าจอนี้ ผู้ดูแลระบบสามารถเพ่ิมข้อมูล แก้ไขข้อมูล ลบข้อมูล และเลือกใช้งานข้อมูล ซึ่ง
การกระท าเหล่านั้นจะมีปุ่มในการกระท า ให้ใช้งาน ตามสถานะการที่ผู้ดูแลระบบต้องการ ดังภาพ 17 
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คูม่ือการใช้งานระบบรบัเรื่องร้องเรียน 

 

ภาพ 17 ปุ่มต่างๆและช่องแสดงการบันทึกข้อมูลประเภทเรื่องร้องเรียนทั่วไป 

 จากภาพ 17 จะเป็นการบันทึกข้อมูลประเภทเรื่องร้องเรียนทั่วไป จะมีปุ่มและช่องกรอกข้อมูล ซึ่งปุ่มและ
ช่องเหล่านั้นจะแสดงตามสถานะการณ์การบันทึกข้อมูลของผู้ดูแลระบบ ไม่ว่าจะเพ่ิม แก้ไข ลบ และเลือกใช้งาน 
เป็นต้น 

 

 การก าหนดข้อมูลประเภทเรื่องร้องเรียนบริการ ผู้ดูแลระบบสามารถเข้าใข้งานเมนูนี้ได้ดังภาพ 18 และมี
หน้าจอการใช้งานดังภาพ 19 

 

ภาพ 18 การเข้าใช้งานการก าหนดข้อมูลประเภทเรื่องร้องเรียนบริการ 
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คูม่ือการใช้งานระบบรบัเรื่องร้องเรียน 

 

 

ภาพ 19 หนา้จอการบันทึกข้อมูลประเภทเรื่องร้องเรียนบริการ 

จากภาพ 19 จะเป็นการบันทึกข้อมูลประเภทเรื่องร้องเรียนบริการ จะมีปุ่มและช่องกรอกข้อมูล ซึ่งปุ่ม
และช่องเหล่านั้นจะแสดงตามสถานะการณ์การบันทึกข้อมูลของผู้ดูแลระบบ ไม่ว่าจะเพ่ิม แก้ไข ลบ และเลือกใช้
งาน เป็นต้น นอกจากนี้ ในส่วนประเภทเรื่องร้องเรียนบริการนี้ยังมีรายละเอียดบริการ ซึ่งสามารถบันทึกข้อมูลได้
ในหน้าจอ โดยคลิกที่ปุ่ม  และเม่ือคลิกแล้วจะปรากฎดังภาพ 20 

 

ภาพ 20 หน้าจอการบันทึกข้อมูลรายละเอียดประเภทบริการ 

 จากภาพ 20 จะเป็นการบันทึกข้อมูลรายละเอียดประเภทบริการ จะมีปุ่มและช่องกรอกข้อมูล ซึ่งปุ่มและ
ช่องเหล่านั้นจะแสดงตามสถานะการณ์การบันทึกข้อมูลของผู้ดูแลระบบ ไม่ว่าจะเพ่ิม แก้ไข ลบ และเลือกใช้งาน 
เป็นต้น 
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คูม่ือการใช้งานระบบรบัเรื่องร้องเรียน 

 การก าหนดข้อมูลบริการที่ร้องเรียน ผู้ดูแลระบบสามารถเข้าใข้งานเมนูนี้ได้ดังภาพ 21 และมีหน้าจอการ
ใช้งานดังภาพ 22 

 

ภาพ 21 การเข้าใช้งานหน้าจอบันทึกข้อมูลบริการที่ร้องเรียน 

 

 

ภาพ 22 หน้าจอการบันทึกข้อมูลบริการที่ร้องเรียน 

จากภาพ 22 จะเป็นการบันทึกข้อมูลบริการที่ร้องเรียน จะมีปุ่มและช่องกรอกข้อมูล ซึ่งปุ่มและช่อง
เหล่านั้นจะแสดงตามสถานะการณ์การบันทึกข้อมูลของผู้ดูแลระบบ ไม่ว่าจะเพ่ิม แก้ไข ลบ และเลือกใช้งาน เป็น
ต้น นอกจากนี้ ในส่วนข้อมูลบริการที่ร้องเรียนนี้ยังมีรายละเอียดบริการที่ร้องเรียน   ซึ่งสามารถบันทึกข้อมูลได้ใน
หน้าจอ โดยคลิกที่ปุ่ม  และเมื่อคลิกแล้วจะปรากฎดังภาพ 23 

 

http://localhost:8085/dbo_Complain_Service_Detail/list?mastertable=dbo.Complain_Service&masterkey1=1
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คูม่ือการใช้งานระบบรบัเรื่องร้องเรียน 

 

ภาพ 23 การบันทึกข้อมูลรายละเอียดบริการที่ร้องเรียน 

จากภาพ 23 จะเป็นการบันทึกข้อมูลรายละเอียดบริการที่ร้องเรียน จะมีปุ่มและช่องกรอกข้อมูล ซึ่งปุ่ม
และช่องเหล่านั้นจะแสดงตามสถานะการณ์การบันทึกข้อมูลของผู้ดูแลระบบ ไม่ว่าจะเพ่ิม แก้ไข ลบ และเลือกใช้
งาน เป็นต้น 

 

 การก าหนดข้อมูลผู้ร้องต้องการทราบผลผ่านช่องทาง ผู้ดูแลระบบสามารถเข้าใข้งานเมนูนี้ได้ดังภาพ 24
และมีหน้าจอการใช้งานดังภาพ 25 

 

ภาพ 24 การเข้าใช้งานหน้าจอผู้ร้องต้องการทราบผลผ่านช่องทาง 
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คูม่ือการใช้งานระบบรบัเรื่องร้องเรียน 

 

ภาพ 25 หน้าจอบันทึกข้อมูลผู้ร้องต้องการทราบผลผ่านช่องทาง 

จากภาพ 25 จะเป็นการบันทึกข้อมูลผู้ร้องต้องการทราบผลผ่านช่องทาง จะมีปุ่มและช่องกรอกข้อมูล ซึ่ง
ปุ่มและช่องเหล่านั้นจะแสดงตามสถานะการณ์การบันทึกข้อมูลของผู้ดูแลระบบ ไม่ว่าจะเพ่ิม แก้ไข ลบ และ
เลือกใช้งาน เป็นต้น 

 

การก าหนดข้อมูลสังกัดฝ่าย ผู้ดูแลระบบสามารถเข้าใข้งานเมนูนี้ได้ดังภาพ 26 และมีหน้าจอการใช้งานดัง
ภาพ 27 

 

ภาพ 26 การเข้าใช้งานหน้าจอบันทึกข้อมูลสังกัดฝ่าย 
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คูม่ือการใช้งานระบบรบัเรื่องร้องเรียน 

 

ภาพ 27 หน้าจอการบันทึกข้อมูลสังกัดฝ่าย 

จากภาพ 27 จะเป็นการบันทึกข้อมูลสังกัดฝ่าย จะมีปุ่มและช่องกรอกข้อมูล ซึ่งปุ่มและช่องเหล่านั้นจะ
แสดงตามสถานะการณ์การบันทึกข้อมูลของผู้ดูแลระบบ ไม่ว่าจะเพ่ิม แก้ไข ลบ และเลือกใช้งาน เป็นต้น 

 

การก าหนดข้อมูลสถานะรับเรื่องร้องเรียน ผู้ดูแลระบบสามารถเข้าใข้งานเมนูนี้ได้ดังภาพ 28 และมี
หน้าจอการใช้งานดังภาพ 29 

 

ภาพ 28 การเข้าใช้งานหน้าจอบันทึกข้อมูลสถานะรับเรื่องร้องเรียน 
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คูม่ือการใช้งานระบบรบัเรื่องร้องเรียน 

 

ภาพ 29 หน้าจอบันทึกข้อมูลสถานะรับเรื่องร้องเรียน 

จากภาพ 29 จะเป็นการบันทึกข้อมูลสถานะรับเรื่องร้องเรียน จะมีปุ่มและช่องกรอกข้อมูล ซึ่งปุ่มและช่อง
เหล่านั้นจะแสดงตามสถานะการณ์การบันทึกข้อมูลของผู้ดูแลระบบ ไม่ว่าจะเพ่ิม แก้ไข ลบ และเลือกใช้งาน เป็น
ต้น 

  

 การก าหนดข้อมูลสถานะการจัดเก็บ ผู้ดูแลระบบสามารถเข้าใข้งานเมนูนี้ได้ดังภาพ 30 และมีหน้าจอการ
ใช้งานดังภาพ 31 

 

ภาพ 30 การเข้าใช้งานหน้าจอบันทึกข้อมูลสถานะการจัดเก็บ 
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คูม่ือการใช้งานระบบรบัเรื่องร้องเรียน 

 

ภาพ 31 หน้าจอการบันทึกข้อมูลสถานะการจัดเก็บ 

จากภาพ 31 จะเป็นการบันทึกข้อมูลสถานะการจัดเก็บ จะมีปุ่มและช่องกรอกข้อมูล ซึ่งปุ่มและช่อง
เหล่านั้นจะแสดงตามสถานะการณ์การบันทึกข้อมูลของผู้ดูแลระบบ ไม่ว่าจะเพ่ิม แก้ไข ลบ และเลือกใช้งาน เป็น
ต้น 

 

 การก าหนดข้อมูลประเภทเอกสารแนบ ผู้ดูแลระบบสามารถเข้าใข้งานเมนูนี้ได้ดังภาพ 32 และมีหน้าจอ
การใช้งานดังภาพ 33 

 

ภาพ 32 การเข้าใช้งานหน้าจอบันทึกข้อมูลประเภทไฟล์แนบ 
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คูม่ือการใช้งานระบบรบัเรื่องร้องเรียน 

 

ภาพ 33 หน้าจอบันทึกข้อมูลประเภทไฟล์แนบ 

 จากภาพ 33 จะเป็นการบันทึกข้อมูลประเภทไฟล์แนบ จะมีปุ่มและช่องกรอกข้อมูล ซึ่งปุ่มและช่อง
เหล่านั้นจะแสดงตามสถานะการณ์การบันทึกข้อมูลของผู้ดูแลระบบ ไม่ว่าจะเพ่ิม แก้ไข ลบ และเลือกใช้งาน เป็น
ต้น 

 

 การก าหนดข้อมูลผู้ประสานงานร้องเรียน ผู้ดูแลระบบสามารถเข้าใข้งานเมนูนี้ได้ดังภาพ 34 และมีหน้าจอ
การใช้งานดังภาพ 35 

 

ภาพ 34 การเข้าใจงานหน้าจอบันทึกข้อมูลผู้ประสานงานร้องเรียน 
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คูม่ือการใช้งานระบบรบัเรื่องร้องเรียน 

 

ภาพ 35 หน้าจอบันทึกข้อมูลผู้ประสานงานร้องเรียน 

 จากภาพ 35 จะเป็นการบันทึกข้อมูลผู้ประสานงานร้องเรียน จะมีปุ่มและช่องกรอกข้อมูล ซึ่งปุ่มและช่อง
เหล่านั้นจะแสดงตามสถานะการณ์การบันทึกข้อมูลของผู้ดูแลระบบ ไม่ว่าจะเพ่ิม แก้ไข ลบ และเลือกใช้งาน เป็น
ต้น 

 

 การก าหนดข้อมูลส านักงานพ้ืนที่บริการ ผู้ดูแลระบบสามารถเข้าใข้งานเมนูนี้ได้ดังภาพ 36 และมีหน้าจอ
การใช้งานดังภาพ 37 

 

ภาพ 36 การเข้าใช้งานหน้าจอบันทึกข้อมูลส านักงานพ้ืนที่บริการ 
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คูม่ือการใช้งานระบบรบัเรื่องร้องเรียน 

 

ภาพ 37 หน้าจอบันทึกข้อมูลส านักงานพื้นที่บริการ 

 จากภาพ 37 จะเป็นการบันทึกข้อมูลส านักงานพ้ืนที่บริการ  จะมีปุ่มและช่องกรอกข้อมูล ซึ่งปุ่มและช่อง
เหล่านั้นจะแสดงตามสถานะการณ์การบันทึกข้อมูลของผู้ดูแลระบบ ไม่ว่าจะเพ่ิม แก้ไข ลบ และเลือกใช้งาน เป็น
ต้น นอกจากนี้เมื่อบันทึกข้อมูล ส านักานพ้ืนที่บริการแล้ว จ าเป็นต้องบันทึกพ้ืนที่บริการซึ่งสามารถบันทึกได้ โดย
คลิกท่ี  และคลิกท่ี Proceed to พ้ืนที่บริการ เพ่ือเข้าใช้งานหน้าจอการก าหนดพ้ืนที่บริการ ดังภาพ 38 และ
ภาพ 39 

 

ภาพ 38 การเข้าใช้หน้าจอการก าหนดพื้นที่บริการ 
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คูม่ือการใช้งานระบบรบัเรื่องร้องเรียน 

 

ภาพ 39 หน้าจอบันทึกข้อมูลพ้ืนที่บริการ 

 จากภาพ 39 จะเป็นการบันทึกข้อมูลพื้นที่บริการ ซึ่งสามารถคลิกที่ปุ่ม เพิ่มใหม่ แก้ไข( ) หรือลบ
รายการที่เลือก ส าหรับแก้ไขและเพ่ิมข้อมูลนั้นเมื่อคลิกปุ่มจะแสดงหน้าจอส าหรับบันทึกข้อมูลดังภาพ 40 ซึ่งใน
ภาพนี้สามารถเลือกพ้ืนที่บริการและท าการบันทึกได้ตามต้องการ 

 

ภาพ 40 การบันทึกข้อมูลพ้ืนที่บริการ 
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คูม่ือการใช้งานระบบรบัเรื่องร้องเรียน 

 การก าหนดข้อมูลผู้ลงนามเอกสาร ผู้ดูแลระบบสามารถเข้าใข้งานเมนูนี้ได้ดังภาพ 41 และมีหน้าจอการใช้
งานดังภาพ 42 

 

ภาพ 41 การเข้าใข้งานหน้าจอบันทึกข้อมูลผู้ลงนามเอกสาร 

 

ภาพ 42 หน้าจอบันทึกข้อมูลผู้ลงนามเอกสาร 

 จากภาพ 42 จะเป็นการบันทึกข้อมูลผู้ลงนามเอกสาร จะมีปุ่มและช่องกรอกข้อมูล ซึ่งปุ่มและช่อง
เหล่านั้นจะแสดงตามสถานะการณ์การบันทึกข้อมูลของผู้ดูแลระบบ ไม่ว่าจะเพ่ิม แก้ไข และลบ เป็นต้น 
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คูม่ือการใช้งานระบบรบัเรื่องร้องเรียน 

คู่มือใช้งานระบบรับเรื่องร้องเรียน ส่วนเจ้าหน้าผู้ปฏิบัติงาน 

 ในการเข้าสู่ระบบรับเรื่องร้องเรียน จ าเป็นต้องท าการ Login เขา้สู่ระบบเพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของ
ผู้ใช้งานระบบ ซึ่งมีลักษณะหน้าจอดังภาพ 43 

 

ภาพ 43 หน้าจอ Login เข้าสู่ระบบรับเรื่องร้องเรียน 

 หลังจากท่ีท าการ Login เข้าสู่ระบบรับเรื่องร้องเรียนดังภาพ 43 แล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอหลักซึ่งเป็น
หน้าจอ Dashboard แสดงภาพรวมของข้อมูลในปัจจุบันดังภาพ 44 

 

ภาพ 44  Dashboard แสดงภาพรวมข้อมูลปัจจุบันของระบบ 
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คูม่ือการใช้งานระบบรบัเรื่องร้องเรียน 

 

ภาพ 45 การเข้าใช้หน้าจอบันทึกรายการรับเรื่องร้องเรียน 

 

 

ภาพ 46 หน้าจอการบันทึกข้อมูลของบันทึกรายการรับเรื่องร้องเรียน 

 จากภาพ 46 จะเป็นการบันทึกข้อมูลร้องเรียน ซึ่งสามารถใช้งานได้ตามปุ่มในวงกลมสีแดง ประกอบไป
ด้วย เพิ่ม แก้ไข ลบ และดูผลการบันทึก ส าหรับการเพ่ิมข้อมูลใหม่ และการแก้ไขมูล สามารถกรอกข้อมูลใน
แบบฟอร์ม ดังภาพ 47 
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คูม่ือการใช้งานระบบรบัเรื่องร้องเรียน 

 

ภาพ 47 หน้าจอบันทึกรายการรับเรื่องร้องเรียนทั่วไป โดยเพ่ิมรายการใหม่ 
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คูม่ือการใช้งานระบบรบัเรื่องร้องเรียน 

 

ภาพ 47 ต่อ หน้าจอบันทึกรายการรับเรื่องร้องเรียนทั่วไป โดยเพิ่มรายการใหม่ 
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คูม่ือการใช้งานระบบรบัเรื่องร้องเรียน 

 

 

 จากภาพ 47 ให้ผู้ใช้งานระบบ กรอกข้อมูล และเลือกข้อมูลตามล าดับในแบบฟอร์ม เมื่อผู้ใช้งานระบบ 
กรอกข้อมูลเสร็จแล้วให้ ท าการบันทึกข้อมูล โดยกดบันทึกข้อมูลและกลับไปที่รายชื่อ 
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คูม่ือการใช้งานระบบรบัเรื่องร้องเรียน 

 

 

ภาพ 48 หน้าจอเขา้สู่ระบบแก้ไขรายการรับเรื่องร้องเรียน 

 จากภาพ 48 เมื่อผู้ใช้งานระบบต้องการแก้ไขรายการรับเรื่องเรียนให้คลิกท่ีวงกลมสีแดงหน้า เรื่อง
ร้องเรียนที่ต้องการแก้ไข แล้วท าการแก้ไขตามแบบฟอร์มในภาพ 49 
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คูม่ือการใช้งานระบบรบัเรื่องร้องเรียน 

 

ภาพ 49 หน้าจอแสดงการแก้ไขรายการรับเรื่องร้องเรียนทั่วไป 
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คูม่ือการใช้งานระบบรบัเรื่องร้องเรียน 

 

ภาพ 49 ต่อ หน้าจอแสดงการแก้ไขรายการรับเรื่องร้องเรียนทั่วไป 

 จากภาพ 49 เมื่อผู้ใช้งานระบบท าการแก้ไขข้อมูลเสร็จแล้ว ให้ท าการบันทึกข้อมูล โดยกดปุ่มบันทึกข้อมูล 
หรือ ถ้าต้องการกลับไปหน้าจอแสดงรายการรับเรื่องร้องเรียนให้คลิกที่ กลับไปที่รายชื่อ หรือ ถ้าต้องการดูภาพรวม
รายการรับเรื่องร้องเรียนให้กด ดู 
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คูม่ือการใช้งานระบบรบัเรื่องร้องเรียน 

 

ภาพ 50 แสดงหน้าจอรายการรับเรื่องร้องเรียนทั่วไป 

 จากภาพ 50 เมื่อผู้ใช้งานต้องการดูข้อมูลรายการรับเรื่องร้องเรียนให้ผู้ใช้งาน คลิกที่รูปวงกลม สีแดง เพ่ือ
ไปสู่หน้าจอข้อมูลรายการรับเรื่องร้องเรียนดังภาพ 51 
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คูม่ือการใช้งานระบบรบัเรื่องร้องเรียน 

 

ภาพ 51 แสดงข้อมูลรายละเอียดรายการรับเรื่องร้องเรียนทั่วไป 
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คูม่ือการใช้งานระบบรบัเรื่องร้องเรียน 

 

ภาพ 51 ต่อ แสดงข้อมูลรายละเอียดรายการรับเรื่องร้องเรียนทั่วไป 

 จากภาพ 51 เมื่อผู้ใช้ ดูข้อมูลรายการรับเรื่องร้องเรียนแล้วและต้องการแก้ไขข้อมูล ให้กดปุ่มแก้ไขเพ่ือยัง
หน้าจอแก้ไขข้อมูล ถ้าไม่ต้องการแก้ไขให้ คลิกท่ี ปุ่มกลับไปที่รายชื่อ เพื่อกลับสู่หน้าจอแสดงรายการรับเรื่อง
ร้องเรียนทั่วไป 

 



 
 

36 
 

คูม่ือการใช้งานระบบรบัเรื่องร้องเรียน 

 

ภาพ 52 แสดงหน้าจอการลบบันทึกรายการรับเรื่องร้องเรียน 

 จากภาพ 52 เมื่อผู้ใช้งานระบบ ต้องการลบรายการรับเรื่องร้องเรียนให้คลิกท่ีช่องสี่เหลี่ยม หน้าเรื่อง
ร้องเรียนที่ต้องการลบ จะมีเครื่องหมายถูกขึ้นมาและคลิกที่ หัวข้อที่เลือก คลิก ลบ ระบบจะแสดงหน้าจอยืนยัน
การลบ 
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คูม่ือการใช้งานระบบรบัเรื่องร้องเรียน 

 

ภาพ 53 การเข้าใช้หน้าจอพิจารณารับเรื่องร้องเรียน 

 

 

ภาพ 54 หน้าจอแสดงพิจารณารับเรื่องร้องเรียน 

 จากภาพ 54 จะเป็นการพิจารณารับเรื่องร้องเรียน ซึ่งสามารถใช้งานได้ตามปุ่มในวงกลมสีแดง ประกอบ
ไปด้วย เพิ่ม แก้ไข และลบ ข้อมูล ดังภาพ 55 
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คูม่ือการใช้งานระบบรบัเรื่องร้องเรียน 

 

ภาพ 55 หน้าจอแสดงการแก้ไขข้อมูลเรื่องร้องเรียนทั่วไป 
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คูม่ือการใช้งานระบบรบัเรื่องร้องเรียน 

 

ภาพ 55 ต่อ หน้าจอแสดงการแก้ไขข้อมูลเรื่องร้องเรียนทั่วไป 

 จากภาพ 55 ผู้ใช้งานสามารถแก้ไข และเพ่ิมเติม ข้อมูลเรื่องร้องเรียนทั่วไป เมื่อเสร็จแล้ว สามารถกด
บันทึกข้อมูล ถ้าต้องการให้แบบฟอร์มอยู่ในสถานะก่อนการกรอกข้อมูลสามารถกดตั้งค่าใหม่ ถ้าไม่ต้องการแก้ไข
หรือเพ่ิมเติมข้อมูล สามารถกด กลับไปท่ีรายชื่อได้ ผู้ใช้งาน สามารถ เพ่ิมเติม แก้ไข ข้อมูลในส่วนของพิจารณาค า
ร้อง โดยไปท่ีแถบพิจารณาค าร้องได้ ดังภาพ 56 
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คูม่ือการใช้งานระบบรบัเรื่องร้องเรียน 

 

ภาพ 56 หน้าจอแสดงการแก้ไขข้อมูลพิจารณาค าร้อง 
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คูม่ือการใช้งานระบบรบัเรื่องร้องเรียน 

 

ภาพ 56 ต่อ หน้าจอแสดงการแก้ไขข้อมูลพิจารณาค าร้อง 

 จากภาพ 56 ผู้ใช้งานสามารถแก้ไข และเพ่ิมเติม ข้อมูลพิจารณาค าร้อง เมื่อเสร็จแล้ว สามารถกดบันทึก
ข้อมูล ถ้าต้องการให้แบบฟอร์มอยู่ในสถานะก่อนการกรอกข้อมูลสามารถกดตั้งค่าใหม่ ถ้าไม่ต้องการแก้ไขหรือ
เพ่ิมเติมข้อมูล สามารถกด กลับไปที่รายชื่อได้ 
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คูม่ือการใช้งานระบบรบัเรื่องร้องเรียน 

 

ภาพ 57 การเข้าใช้หน้าจอบันทึกเพ่ิมเติม 

 

 

ภาพ 58 แสดงหน้าจอบันทึกเพ่ิมเติม 
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คูม่ือการใช้งานระบบรบัเรื่องร้องเรียน 

 จากภาพ 58 เมื่อผู้ใช้งานต้องการบันทึกเพ่ิมเติม แก้ไข ลบ เรื่องท่ีร้องเรียนให้คลิกท่ี  เพ่ือให้ระบบท า
การแสดงข้อมูลบันทึกเพ่ิมเติม ตามภาพ 59 

 

ภาพ 59 หน้าจอแสดงการเพ่ิม แก้ไข ลบ บันทึกเพ่ิมเติมเรื่องร้องเรียน 

 จากภาพ 59 เมื่อผู้ใช้งานต้องการเพ่ิมบันทึกเพ่ิมเติมเรื่องร้องเรียนให้ ให้กดปุ่ม เพ่ิม ระบบจะแสดง
หน้าจอ เพิ่มบันทึกเพ่ิมเติมเรื่องร้องเรียน ตามภาพ 60 

 

 

ภาพ 60 หน้าจอแสดงการบันทึกเพ่ิมเติมเรื่องร้องเรียน 
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คูม่ือการใช้งานระบบรบัเรื่องร้องเรียน 

 จากภาพ 60 ผู้ใช้งานกรอกข้อมูลตาม รายละเอียดในแบบฟอร์ม และกดเพิ่ม เมื่อต้องการเพิ่มเติมข้อมูล 
หรือ ต้องการแก้ไขข้อมูลเดิม ให้ติ๊กท่ีช่องสี่เหลี่ยมหน้าข้อมูลที่ต้องการแก้ไขและกด แก้ไขข้อมูล เมื่อท าการ เพ่ิม
และแก้ไขข้อมูลเสร็จแล้ว ให้ท าการบันทึกข้อมูล ในกรณีท่ีไม่ต้องการแก้ไขข้อมูลให้กด ยกเลิกการแก้ไขข้อมูล 

 

 

ภาพ 61 แสดงหน้าจอการลบข้อมูลในบันทึกเพ่ิมเติมเรื่องร้องเรียน 

 จากภาพ 61 เมื่อผู้ใช้งานต้องการลบข้อมูลให้ติ๊กที่ช่องสี่เหลี่ยมหน้าข้อมูลที่ต้องการลบ ระบบจะแสดง
หน้าจอยืนยันการลบข้อมูล 
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คูม่ือการใช้งานระบบรบัเรื่องร้องเรียน 

 

ภาพ 62 การเข้าใช้หน้าจอจัดเก็บเรื่องร้องเรียนทั่วไป 

 

 

ภาพ 63 หน้าจอแสดงจัดเก็บเรื่องร้องเรียนทั่วไป 
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คูม่ือการใช้งานระบบรบัเรื่องร้องเรียน 

 จากภาพ 63 จะเป็นการบันทึกข้อมูลจัดเก็บเรื่องร้องเรียนทั่วไป ซึ่งสามารถใช้งานได้ตามปุ่มในวงกลมสี
แดง ประกอบไปด้วย เพิ่ม แก้ไข ลบ และดูผลการบันทึก ส าหรับการเพ่ิมข้อมูลใหม่ และการแก้ไขมูล สามารถ
กรอกข้อมูลในแบบฟอร์ม ดังภาพ 64 

 

 

ภาพ 64 หน้าจอแสดงการแก้ไขจัดเก็บเรื่องร้องเรียน 

 จากภาพ 64 เมื่อผู้ใช้งานระบบกรอกข้อมูลตามแบบฟอร์มจัดเก็บเรื่องร้องเรียนเสร็จแล้ว ให้ท าการกด
บันทึก เพ่ือ บันทึกข้อมูลลงระบบ หรือ คลิกตั้งค่าใหม่ เมื่อต้องการให้กลับไปสู่สถานะก่อนการกรอกข้อมูล หรือ 
คลิกกลับไปที่รายชื่อ เพ่ือกลับไปสู่หน้าจอแสดงรายการจัดเก็บเรื่องร้องเรียนทั่วไป หรือคลิกดู เมื่อผู้ใช้งานต้องการ 
ดูข้อมูลที่กรอกไปแล้ว 
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คูม่ือการใช้งานระบบรบัเรื่องร้องเรียน 

 

ภาพ 65 การเข้าใช้หน้าจอร้องเรียนจริยธรรม 

 จากภาพ 65 กระบวนการท างานของระบบการร้องเรียนด้านจริยธรรม จะคล้ายคลึงกับระบบการ
ร้องเรียนทั่วไป ดังนั้นจึงใช้เอกสารคู่มือการใช้งานระบบเดียวกับระบบการร้องเรียนทั่วไป 
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คูม่ือการใช้งานระบบรบัเรื่องร้องเรียน 

 

 

ภาพ 66 การเข้าใช้หน้าจอร้องเรียนบริการ บันทึกรายการรับเรื่องร้องเรียน 

  

 

ภาพ 67 หน้าจอแสดงบันทึกรายการรับเรื่องร้องเรียน 

 จากภาพ 67  จะเป็นการบันทึกข้อมูลร้องเรียนบริการ ซึ่งสามารถใช้งานได้ตามปุ่มในวงกลมสีแดง 
ประกอบไปด้วย เพ่ิม แก้ไข ลบ และดูผลการบันทึก ส าหรับการเพิ่มข้อมูลใหม่ และการแก้ไขมูล สามารถกรอก
ข้อมูลในแบบฟอร์ม ดังภาพ 68 
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คูม่ือการใช้งานระบบรบัเรื่องร้องเรียน 

 

ภาพ 68 แสดงหน้าจอเพ่ิมรายการรับร้องเรียน เพ่ิมบริการใหม่ 
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คูม่ือการใช้งานระบบรบัเรื่องร้องเรียน 

 

ภาพ 68 ต่อ แสดงหน้าจอเพ่ิมรายการรับร้องเรียน เพ่ิมบริการใหม่ 
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คูม่ือการใช้งานระบบรบัเรื่องร้องเรียน 

 

ภาพ 68 ต่อ แสดงหน้าจอเพ่ิมรายการรับร้องเรียน เพ่ิมบริการใหม่ 

 จากภาพ 68 ผู้ใช้งานระบบ กรอกข้อมูลและเลือกข้อมูล ตามล าดับในแบบฟอร์ม เมื่อกรอกข้อมูล
ครบถ้วนแล้วให้ท าการบันทึก โดยการกดบันทึก และ กดกลับไปที่รายชื่อ เพ่ือกลับไปสู่หน้าจอแสดงบันทึกรายการ
รับเรื่องร้องเรียน 
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คูม่ือการใช้งานระบบรบัเรื่องร้องเรียน 

 

ภาพ 69 แสดงหน้าจอรายการรับเรื่องร้องเรียน เพ่ิมบริการใหม่ 

 จากภาพ 69 เมื่อผู้ใช้งานต้องการดูข้อมูลรายการรับเรื่องร้องเรียนให้คลิก รูปที่วงกลมสีแดง หน้ารายการ
รับเรื่องร้องเรียนนั้นเพื่อไปยังหน้าจอแสดงผลข้อมูลรายการับเรื่องร้องเรียน ตามภาพ 70  

 

 

ภาพ 70 หน้าจอแสดงข้อมูลรายการรับเรื่องร้องเรียนบริการ  
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คูม่ือการใช้งานระบบรบัเรื่องร้องเรียน 

 

ภาพ 70 ต่อ หน้าจอแสดงข้อมูลรายการรับเรื่องร้องเรียนบริการ  

 จากภาพ 70 ถ้าผู้ใช้งานต้องการแก้ไขข้อมูล รายการรับเรื่องร้องเรียนบริการให้กด แก้ไข ถ้าไม่ต้องการให้ 
กด กลับไปที่รายชื่อ เพ่ือกลับไปสู่หน้าจอแสดงรายการรับเรื่องร้องเรียนบริการ 
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คูม่ือการใช้งานระบบรบัเรื่องร้องเรียน 

 

ภาพ 71 หน้าจอแสดงรายการบันทึกรายการรับเรื่องร้องเรียน 

 จากภาพ 71 เมื่อผู้ใช้งานต้องการลบ รายการบันทึกรายการรับเรื่องร้องเรียนให้ผู้ใช้งาน คลิกท่ีช่อง
สี่เหลี่ยมหน้ารายการรับเรื่องร้องเรียนที่ต้องการลบ และเลือกค าสั่งลบ ตามวงกลงสีแดง 

 

 

ภาพ 72 หน้าจอแสดงการลบข้อมูลในบันทึกเพ่ิมรายการรับเรื่องร้องเรียน 

 จากภาพ 72 เมื่อผู้ใช้งานเลือกค าสั่งลบ ระบบจะแสดงหน้าจอสถานะการยืนยันการลบ 



 
 

55 
 

คูม่ือการใช้งานระบบรบัเรื่องร้องเรียน 

 

ภาพ 73 การเข้าใช้หน้าจอร้องเรียนบริการ พิจารณารับเรื่องร้องเรียน 

 

 

ภาพ 74 หน้าจอแสดงรายการพิจารณารับเรื่องร้องเรียน 

 จากภาพ 74 เมื่อผู้ใช้งานระบบต้องการแก้ไขรายการพิจารณารับเรื่องร้องเรียนให้ผู้ใช้งาน คลิกที่รูป
วงกลมสีแดงเพ่ือเข้าสู่หน้าจอการแก้ไข ดังภาพ 75 
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คูม่ือการใช้งานระบบรบัเรื่องร้องเรียน 

 

ภาพ 75 หน้าจอแสดงการแก้ไขรายการร้องเรียนบริการ 
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คูม่ือการใช้งานระบบรบัเรื่องร้องเรียน 

 

ภาพ 75 ต่อ หน้าจอแสดงการแก้ไขรายการร้องเรียนบริการ 

 จากภาพ 75 ผู้ใช้งานสามารถ แนบไฟล์ ในส่วน เรื่องร้องเรียนบริการได้ และ ถ้าผู้ใช้งานต้องการแก้ไข
ส่วน พิจารณาค าร้อง ให้คลิกที่ ส่วนพิจารณาค าร้องด้านบนเพื่อ ท าการแก้ไข ดังภาพ 76 



 
 

58 
 

คูม่ือการใช้งานระบบรบัเรื่องร้องเรียน 

 

ภาพ 76 หน้าจอแสดงแก้ไขรายการร้องเรียนบริการส่วน พิจารณาค าร้อง 
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คูม่ือการใช้งานระบบรบัเรื่องร้องเรียน 

 

ภาพ 76 ต่อ หน้าจอแสดงแก้ไขรายการร้องเรียนบริการส่วน พิจารณาค าร้อง 

 จากภาพ 76 เมื่อผู้ใช้งานท าการแก้ไขการร้องเรียนบริการเสร็จแล้วให้ท าการกดบันทึก ถ้าต้องการกลับไป
ที่สถานะก่อนการกรอกข้อมูลให้กด ตั้งค่าใหม่ และถ้าผู้ใช้งานระบบต้องการกลับไปหน้าจอแสดงรายการร้องเรียน
บริการพิจารณาค าร้องให้กด กลับไปท่ีรายชื่อ 
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คูม่ือการใช้งานระบบรบัเรื่องร้องเรียน 

 

ภาพ 77 การเข้าใช้หน้าจอร้องเรียนบริการ บันทึกเพ่ิมเติม 

 

 

ภาพ 78 หน้าจอแสดงรายการบันทึกเพ่ิมเติม 

 จากภาพ 78 เมื่อผู้ใช้งานต้องการเพ่ิม แก้ไข ลบ บันทึกเพ่ิมเติมของรายการร้องเรียนบริการ ให้ผู้ใช้งาน
คลิกท่ี วงกลมสีแดง ระบบจะแสดงรายการบันทึกเพ่ิมเติมของรายการร้องเรียน ตามภาพ 79 
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คูม่ือการใช้งานระบบรบัเรื่องร้องเรียน 

 

ภาพ 79 หน้าจอแสดงการเพ่ิม แก้ไข ลบ บันทึกเพ่ิมเติม 

 จากภาพ 79 เมื่อผู้ใช้งานต้องการเพ่ิม บันทึกเพ่ิมเติม ให้กดปุ่มเพ่ิม และกรอกข้อมูลตามแบบฟอร์ม ถ้า
ผู้ใช้งานต้องการแก้ไขบันทึกเพ่ิมเติมให้ คลิกท่ี รูปดินสอที่หน้าบันทึกเพ่ิมเติม เพื่อท าการแก้ไข ถ้าผู้ใช้งานต้องการ
ลบ บันทึกเพ่ิมเติมให้คลิก ที่ช่องสี่เหลี่ยม หน้าบันทึกเพ่ิมเติมที่ต้องการลบ ระบบจะข้ึนหน้าจอแสดงสถานะยืนยัน
การลบข้อมูล 

 

 

ภาพ 80 การเข้าใช้หน้าจอ บริการ จัดเก็บเรื่องร้องเรียน 
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คูม่ือการใช้งานระบบรบัเรื่องร้องเรียน 

 

ภาพ 81 หน้าจอแสดงรายละเอียดจัดเก็บเรื่องร้องเรียน 

 จากภาพ 81 หน้าจอการจัดเก็บเรื่องร้องเรียน ปุ่มใช้งานตามปุ่มในวงกลมสีแดง ประกอบไปด้วย เพ่ิม 
แก้ไข ดู และแสดงรายละเอียด การจัดเก็บเรื่องร้องเรียน ตามภาพ 82 
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คูม่ือการใช้งานระบบรบัเรื่องร้องเรียน 

 

ภาพ 82 แสดงข้อมูลเรื่องร้องเรียนบริการ 
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คูม่ือการใช้งานระบบรบัเรื่องร้องเรียน 

 

ภาพ 82 แสดงหน้าจอการจัดเก็บเรื่องร้องเรียน 

 จากภาพ 82 ผู้ใช้งานระบบสามารถแก้ไข ข้อมูลการจัดเก็บได้ เมื่อท าการแก้ไขเสร็จแล้ว ให้กดปุ่มบันทึก 
ถ้าต้องการกลับไปที่สถานะก่อนการกรอกข้อมูลให้คลิกท่ี ตั้งค่าใหม่ ถ้าต้องการกลับไปที่หน้ารายการแสดงจัดเก็บ
เรื่องร้องเรียนให้คลิกที่กลับไปที่รายชื่อ หรือถ้าต้องการดูข้อมูลที่กรอกไปให้คลิกที่ปุ่ม ดู 
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คูม่ือการใช้งานระบบรบัเรื่องร้องเรียน 

ภาพ 83 แสดงหน้าจอรายการจัดเก็บเรื่องร้องเรียน 

 จากภาพ 83 เมื่อผู้ใช้งานต้องการดูข้อมูลจัดเก็บเรื่องร้องเรียนให้ท าการคลิกท่ีวงกลมสีแดงเพ่ือเข้าสู่
หน้าจอตามภาพ 84 
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คูม่ือการใช้งานระบบรบัเรื่องร้องเรียน 

 

ภาพ 84 หน้าจอแสดงการดูรายการจัดเก็บเรื่องร้องเรียน 
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คูม่ือการใช้งานระบบรบัเรื่องร้องเรียน 

 

ภาพ 84 ต่อ หน้าจอแสดงการดูรายการจัดเก็บเรื่องร้องเรียน 

 จากภาพ 84 เมื่อผู้ใช้งานระบบต้องการแก้ไขรายการจัดเก็บเรื่องร้องเรียนให้คลิกท่ีแก้ไขเพ่ือไปหน้าจอท า
การแก้ไขเรื่องร้องเรียน หรือคลิกท่ีปุ่มกลับไปที่รายชื่อ เมื่อต้องการไป หน้าจอแสดงรายการจัดเก็บเรื่องร้องเรียน 
หรือ คลิกปุ่ม ขวามือสุดเพ่ือไปยังรายการจัดเก็บเรื่องต่อไป 
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คูม่ือการใช้งานระบบรบัเรื่องร้องเรียน 

 

ภาพ 85 การเข้าใช้หน้างานเหตุขัดข้อง/ชมเชย 

 จากภาพ 85 กระบวนการท างานของระบบการร้องเรียนเหตุขัดข้อง/ชมเชย จะคล้ายคลึงกับระบบการ
ร้องเรียนบริการ ดังนั้นจึงใช้เอกสารคู่มือการใช้งานระบบเดียวกับระบบการร้องเรียนบริการ 
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คูม่ือการใช้งานระบบรบัเรื่องร้องเรียน 

ภาพ 86 การเข้าสู่หน้าจอค้นหาเรื่องร้องเรียน 

 

 

ภาพ 87 หน้าจอแสดงรายละเอียดการค้นหาเรื่องร้องเรียน 

 

 

ภาพ 88 แสดงการเข้าสู่หน้าจอการค้นหาขั้นสูง 

 จากภาพ 88 เมื่อผู้ใช้งานต้องการค้นหาเรื่องร้องเรียนขั้นสูงให้ผู้ใช้งานคลิกท่ีวงกลมสีแดงเพ่ือเข้าสู่หน้าจอ
ค้นหาขั้นสูงตามภาพ 89 
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คูม่ือการใช้งานระบบรบัเรื่องร้องเรียน 

 

ภาพ 89 หน้าจอแสดงการค้นหาเรื่องร้องเรียนขั้นสูง 

 จากภาพ 89 ให้ผู้ใช้งานกรอกรายละเอียดตามแบบฟอร์มและกดปุ่มค้นหา หรือถ้าต้องการกลับไปสถานะ
ก่อนการกรอกข้อมูลให้กด ตั้งค่าใหม่ หรือถ้าต้องการกลับไปที่หน้าแสดงรายการเรื่องร้องเรียนให้กดปุ่ม กลับไปที่
รายชื่อ 
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คูม่ือการใช้งานระบบรบัเรื่องร้องเรียน 

 

ภาพ 90 หน้าจอแสดงผลการค้นหาเรื่องร้องเรียน 

 

 

ภาพ 91 การเข้าสู่หน้าจอรายงานสรุปการรับเรื่องร้องเรียน 
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คูม่ือการใช้งานระบบรบัเรื่องร้องเรียน 

 

ภาพ 92 หน้าจอแสดงรายงานสรุปการรับเรื่องร้องเรียน 

 จากภาพ 92 ผู้ใช้งานสามารถใช้ค าสั่ง ค้นหา export report to Excel หรือ Word file ได้ ตามค าสั่งใน
วงกลมสีแดง เมื่อผู้ใช้งานกดค าสั่งในวงกลมสีแดง จะไปสู่หน้าจอ ดังภาพ 93 
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คูม่ือการใช้งานระบบรบัเรื่องร้องเรียน 

 

ภาพ 93 แสดงหน้าจอค้นหาขั้นสูงส าหรับรายงานสรุปเรื่องการรับเรื่องร้องเรียน 

 จากภาพ 93 เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม ค้นหาขั้นสูง ระบบจะแสดงหน้าจอค้นหาขั้นสูง ให้กรอกรายละเอียด ตาม
ฟอร์ม ผู้ใช้งานสามารถก าหนด criteria เลือกทุกเงื่อนไข และ เงื่อนไขใดๆ โดยกดเลือก เงื่อนไขท่ีต้องการค้นหา 
ในช่อง สี่เหลี่ยม แล้วกด ค้นหา ระบบแสดงหน้าจอผลลัพท์ การค้นหา ถ้าต้องการกลับไปที่ สถานะก่อนการกรอก
ข้อมูลให้กด ตั้งค่าใหม่ หรือถ้าต้องการกลับไปที่ หน้าจอรายงาน สรุปการรับเรื่องร้องเรียนให้กด กลับไปที่รายชื่อ 
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คูม่ือการใช้งานระบบรบัเรื่องร้องเรียน 

 

ภาพ 94 การเข้าสู่หน้าจอสรุปจ านวนเรื่องร้องเรียน 

 

 

ภาพ 95 หน้าจอแสดงสรุปจ านวนเรื่องร้องเรียน 
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คูม่ือการใช้งานระบบรบัเรื่องร้องเรียน 

 จากภาพ 95 แ เมื่อผู้ใช้งานกดค าสั่งค้นหา ในวงกลมสีแดง จะไปสู่หน้าจอ ดังภาพ 96 

 

 

ภาพ 96 แสดงหน้าจอค้นหาขั้นสูงส าหรับสรุปจ านวนเรื่องร้องเรียน 

 จากภาพ 96 เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม ค้นหาขั้นสูง ระบบจะแสดงหน้าจอค้นหาขั้นสูง ให้กรอกรายละเอียด ตาม
ฟอร์ม ผู้ใช้งานสามารถก าหนด criteria เลือกทุกเงื่อนไข และ เงื่อนไขใดๆ โดยกดเลือก เงื่อนไขท่ีต้องการค้นหา 
ในช่อง สี่เหลี่ยม แล้วกด ค้นหา ระบบแสดงหน้าจอผลลัพท์ การค้นหา ถ้าต้องการกลับไปที่ สถานะก่อนการกรอก
ข้อมูลให้กด ตั้งค่าใหม่ หรือถ้าต้องการกลับไปที่ หน้าจอรายงาน สรุปการรับเรื่องร้องเรียนให้กด กลับไปที่รายชื่อ 
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คูม่ือการใช้งานระบบรบัเรื่องร้องเรียน 

 

ภาพ 97 การเข้าสู่หน้าจอสรุปจ านวนเรื่องร้องเรียนตามภูมิภาค 

 

 

ภาพ 98 หน้าจอแสดงสรุปจ านวนเรื่องร้องเรียนตามภูมิภาค 

 จากภาพ 98 ผู้ใช้งานสามารถใช้ export report to Excel หรือ Word file ได้ ตามค าสั่งในวงกลมสีแดง 
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คูม่ือการใช้งานระบบรบัเรื่องร้องเรียน 

 

ภาพ 99 การเข้าสู่หน้าจอสรุปเรื่องร้องเรียนบริการ เรื่องร้องเรียนแยกตามกลุ่มบริการ 
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คูม่ือการใช้งานระบบรบัเรื่องร้องเรียน 

 

ภาพ 100 หน้าจอแสดงเรื่องร้องเรียนแยกตามกลุ่มบริการ 

 จากภาพ 100 ผู้ใช้งานสามารถใช้ค าสั่ง ค้นหาขั้นสูงได้โดยกดที่ปุ่ม ค้นหาขั้นสูงในกรอบสีแดง หน้าจอ
ค้นหาขั้นสูงจะแสดงตามภาพ 101 
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คูม่ือการใช้งานระบบรบัเรื่องร้องเรียน 

 

ภาพ 101 หน้าจอแสดงการค้นหาขั้นสูงเรื่องร้องเรียนแยกตามกลุ่มบริการ 

 จากภาพ 101 เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม ค้นหาขั้นสูง ระบบจะแสดงหน้าจอค้นหาขั้นสูง ให้กรอกรายละเอียด 
ตามฟอร์ม ผู้ใช้งานสามารถก าหนด criteria เลือกทุกเงื่อนไข และ เงื่อนไขใดๆ โดยกดเลือก เงื่อนไขที่ต้องการ
ค้นหา ในช่อง สี่เหลี่ยม แล้วกด ค้นหา ระบบแสดงหน้าจอผลลัพท์ การค้นหา ถ้าต้องการกลับไปท่ี สถานะก่อน
การกรอกข้อมูลให้กด ตั้งค่าใหม่ หรือถ้าต้องการกลับไปที่ หน้าจอแสดงเรื่องร้องเรียนแยกตามกลุ่มบริการ ให้กด 
กลับไปท่ีรายชื่อ 
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คูม่ือการใช้งานระบบรบัเรื่องร้องเรียน 

 

ภาพ 102 การเข้าสู่หน้าจอ รายงาน สรุปเรื่องร้องเรียนบริการ จ านวนเรื่องร้องเรียนแยกตามกลุ่มบริการ 
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คูม่ือการใช้งานระบบรบัเรื่องร้องเรียน 

 

ภาพ 103 หน้าจอแสดงจ านวนเรื่องร้องเรียนแยกตามกลุ่มบริการ 

 จากภาพ 103 ผู้ใช้งานสามารถใช้ค าสั่ง ค้นหาขั้นสูงได้โดยกดที่ปุ่ม ค้นหาขั้นสูงในกรอบสีแดง หน้าจอ
ค้นหาขั้นสูงจะแสดงตามภาพ 104 

 



 
 

82 
 

คูม่ือการใช้งานระบบรบัเรื่องร้องเรียน 

 

ภาพ 104 แสดงหน้าจอค้นหาขั้นสูง จ านวนเรื่องร้องเรียนแยกตามกลุ่มบริการ 

 จาก ภาพ 104 เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม ค้นหาขั้นสูง ระบบจะแสดงหน้าจอค้นหาขั้นสูง ให้กรอกรายละเอียด 
ตามฟอร์ม ผู้ใช้งานสามารถก าหนด criteria เลือกทุกเงื่อนไข และ เงื่อนไขใดๆ โดยกดเลือก เงื่อนไขที่ต้องการ
ค้นหา ในช่อง สี่เหลี่ยม แล้วกด ค้นหา ระบบแสดงหน้าจอผลลัพท์ การค้นหา ถ้าต้องการกลับไปท่ี สถานะก่อน
การกรอกข้อมูลให้กด ตั้งค่าใหม่ หรือถ้าต้องการกลับไปที่ หน้าจอแสดงจ านวนเรื่องร้องเรียนแยกตามกลุ่มบริการ 
ให้กด กลับไปที่รายชื่อ 
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คูม่ือการใช้งานระบบรบัเรื่องร้องเรียน 

 

ภาพ 105 การเข้าสู่หน้าจอก าหนดผู้สั่งการ 
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คูม่ือการใช้งานระบบรบัเรื่องร้องเรียน 

 

ภาพ 106 แสดงหน้าจอก าหนดผู้สั่งการ 

 จากภาพ 106 ผู้ใช้งาน คลิกที่ กรอบสี่เหลี่ยมสีแดงเพ่ือแสดงรายละเอียดของเรื่องร้องเรียน เพ่ือก าหนดผู้
สั่งการ ตามภาพ 107 

 

 

ภาพ 107 หน้าจอแสดงการเพ่ิม แก้ไข ลบ ก าหนดของผู้สั่งการ 
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คูม่ือการใช้งานระบบรบัเรื่องร้องเรียน 

 

ภาพ 108 หน้าจอแสดงการเพ่ิมก าหนดผู้สั่งการ 

 จากภาพ 108 เมื่อผู้ใช้งานเลือกค าสั่งเพิ่มหรือแก้ไข ก าหนดผู้ส่งการ ผู้ใช้งานก าหนดผู้สั่งการได้ตาม 
กรอบสี่เหลี่ยม สีแดง และกด บันทึก หรือ เครื่องหมายถูกเพ่ือท าการบันทึก หรือ กด ยกเลิกเครื่องหมายห้ามเพ่ือ
ท าการยกเลิก เมื่อผู้ใช้งานต้องการแก้ไขให้กดที่ช่องสี่เหลื่ยม หน้าผู้ใช้งานที่ต้องการแก้ไข หรือ ถ้า ผู้ใช้งาน
ต้องการลบ ให้กดที่ช่องสี่เหลี่ยม แล้ว กด ลบ ระบบจะข้ึน หน้าจอแสดงสถานะยืนยันการ ลบ ตามภาพ 109 

 

 

ภาพ 109 หน้าจอแสดงสถานะยืนยันการลบผู้ใช้งาน 
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คูม่ือการใช้งานระบบรบัเรื่องร้องเรียน 

 

 

ภาพ 110 การเข้าสู่หน้าจอสั่งการผู้ปฎิบัติงาน (Admin) 
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คูม่ือการใช้งานระบบรบัเรื่องร้องเรียน 

ภาพ 111 หน้าจอแสดงการสั่งการผู้ปฏิบัติงาน(Admin) 

 จากภาพ 111 ผู้ใช้งานสามารถค้นหาเรื่องร้องเรียน โดยกดค้นหาขั้นสูง เพ่ือไปยังหน้าค้นหาขั้นสูง ตาม
ภาพ 112 

 

 

ภาพ 112 แสดงหน้าจอค้นหาขั้นสูง สั่งการผู้ปฎิบัติงาน 

 จาก ภาพ 112 เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม ค้นหาขั้นสูง ระบบจะแสดงหน้าจอค้นหาขั้นสูง ให้กรอกรายละเอียด 
ตามฟอร์ม ผู้ใช้งานสามารถก าหนด criteria เลือกทุกเงื่อนไข และ เงื่อนไขใดๆ โดยกดเลือก เงื่อนไขที่ต้องการ
ค้นหา ในช่อง สี่เหลี่ยม แล้วกด ค้นหา ระบบแสดงหน้าจอผลลัพท์ การค้นหา ถ้าต้องการกลับไปท่ี สถานะก่อน
การกรอกข้อมูลให้กด ตั้งค่าใหม่ หรือถ้าต้องการกลับไปที่ หน้าจอแสดงสั่งการผู้ปฏิบัติงาน ให้กด กลับไปที่รายชื่อ 
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คูม่ือการใช้งานระบบรบัเรื่องร้องเรียน 

 

ภาพ 113 หน้าจอ แสดงรายละเอียดสั่งการผู้ปฎิบัติงาน 

 จากภาพ 113 เมื่อผู้ใช้งาน กด ที่รูปใน กรอบสี่เหลี่ยมสีแดง ด้านบน ระบบ จะแสดง รายละเอียด ให้ 
ผู้ใช้งาน สามารถเพ่ิม แก้ไข ลบ โดยกดท่ีปุ่ม ในกรอบสี่เหลี่ยม หรือ วงกลม สีแดง ได้ 

 

 

ภาพ 114 หน้าจอแสดงสถานะ เพิ่ม แก้ไข บันทึก ลบ ของสั่งการผู้ปฎิบัติงาน 

 จากภาพ 114 เมือ่ผู้ใช้งานเลือกค าสั่งเพิ่มหรือแก้ไข สั่งการผู้ปฎิบัติงาน ผู้ใช้งานก าหนดผู้ปฎิบัติงานได้
ตาม กรอบสี่เหลี่ยม สีแดง และกด บันทึก หรือ เครื่องหมายถูกเพ่ือท าการบันทึก หรือ กด ยกเลิกเครื่องหมายห้าม
เพ่ือท าการยกเลิก เมื่อผู้ใช้งานต้องการแก้ไขให้กดท่ีช่องสี่เหลื่ยม หน้าผู้ปฎิบัติงานที่ต้องการแก้ไข หรือ ถ้า ผู้ใช้งาน
ต้องการลบ ให้กดที่ช่องสี่เหลี่ยม แล้ว กด ลบ ระบบจะข้ึน หน้าจอแสดงสถานะยืนยันการ ลบ ตามภาพ 115 
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ภาพ 115 หน้าจอแสดงสถานะยืนยันการลบผู้ปฎิบัติงาน 

 

 

ภาพ 116 การเข้าสู่หน้าจอสั่งการด าเนินงาน 

 จากภาพ 116 จะมีลักษณะการท างานเหมือนกับ เมนูสั่งการผู้ปฎิบัติงาน (Admin) แตกต่างกันที่หน้าจอ
แสดงรายการข้อมูล ไม่แสดงชื่อและท่ีอยู่ผู้ร้องเรียนดัง ภาพ 117 
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ภาพ 117 แสดงหน้าจอสั่งการด าเนินงาน  

 

 

ภาพ 122 การเข้าสู่หน้าจอแสดงบันทึกข้อความ 
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ภาพ 123 หน้าจอแสดงบันทึกข้อความ 

 จากภาพ 123 ผู้ใช้งานสามารถ เลือกหัวข้อ แล้วท าการแก้ไข หรือ เลือก ค้นหาขึ้นสูงได้ หรือ กดดู
รายละเอียดบันทึกข้อความได้ 

 

 

ภาพ 124 แสดงหน้าจอแสดงบันทึกข้อความ 

 จากภาพ 124 ในบันทึกข้อความสามารถแก้ไขได้เฉพาะ ผู้ลงนามเอกสารเท่านั้น เมื่อผู้ใช้งานต้องการ
แก้ไขบันทึกข้อความ ถ้าต้องการแก้ไขบันทึกข้อความทั้งหมดให้คลิก สี่เหลี่ยมด้านบนสุด ระบบจะท าการเลือก
บันทึกข้อความทุกอัน โดยท าการติ๊กเครื่องหมายถูกในกล่องสี่เหลี่ยม ถ้า ผู้ใช้งานต้องการแก้ไขบันทึกข้อความ
หลายบรรทัด สามารถท าเครื่องหมายถูกในกล่องสี่เหลี่ยม หน้าบันทึกท่ีต้องการแก้ไขได้ แล้วคลิก ค าสั่งแก้ไข
ด้านบน ในกรณีที่ ผู้ใช้งานต้องการ แก้ไขบันทึกข้อความบรรทัดเดียวให้ท าการคลิกที่รูปดินสอ หน้าบันทึกข้อความ
นั้นได้เลย  
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ภาพ 125 หน้าจอแสดงการแก้ไข ผู้ลงนามในบันทึกข้อความ 

 จาก ภาพ 125 เมื่อผู้ใช้งานแก้ไขผู้ลงนามในบันทึกข้อความเสร็จแล้วให้ท าการบันทึก โดยคลิกที่ 
เครื่องหมายถูก หน้าบันทึกข้อความ ที่ต้องการบันทึก หรือในกรณี บันทึกหลายข้อความ ผู้ใช้งานสามารถคลิกที่
บันทึกท้ังหมด หรือในกรณีที่ผู้ใช้งานไม่การแก้ไขให้กด ยกเลิกแก้การแก้ไข 

 

 

ภาพ 126 หน้าจอแสดงการดูบันทึกข้อความ 

 จากภาพ 126 เมื่อผู้ใช้งานต้องการดูรายละเอียดในบันทึกข้อความ ให้ผู้ใช้งานท าการกดที่แว่นขยาย หน้า
บันทึกข้อความที่ต้องการดู แล้วระบบจะท าการแสดงรายละเอียดตาม ภาพ 127 
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ภาพ 128 หน้าจอแสดงรายละเอียดบันทึกข้อความ 

 จากภาพ 128 ผู้ใช้งานสามารถ สั่งปริ้นเอกสารได้โดยการคลิกขวาในพื้นที่ว่างแล้วเลือก print preview 
ตามภาพ 129 
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ภาพ 129 หน้าจอแสดง print preview บันทึกรับเรื่องร้องเรียนบริการ 

 

ภาพ 130 หน้าจอแสดงการค้นหาขั้นสูงในบันทึกข้อความ 
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ภาพ 131 แสดงหน้าจอค้นหาขั้นสูง แสดงบันทึกข้อความ 

 จาก ภาพ 131 เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม ค้นหาขั้นสูง ระบบจะแสดงหน้าจอค้นหาขั้นสูง ให้กรอกรายละเอียด 
ตามฟอร์ม ผู้ใช้งานสามารถก าหนด criteria เลือกทุกเงื่อนไข และ เงื่อนไขใดๆ โดยกดเลือก เงื่อนไขที่ต้องการ
ค้นหา ในช่อง สี่เหลี่ยม แล้วกด ค้นหา ระบบแสดงหน้าจอผลลัพท์ การค้นหา ถ้าต้องการกลับไปท่ี สถานะก่อน
การกรอกข้อมูลให้กด ตั้งค่าใหม่ หรือถ้าต้องการกลับไปที่ หน้าจอแสดงบันทึกข้อความ ให้กด กลับไปที่รายชื่อ 


