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        ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
    1. การรับสายและบันทึกข้อมูลเข้าระบบ 
         1) เข้าระบบผ่าน ระบบบริหารจัดการเรื่องร้องเรียน 1765 สายด่วนวัฒนธรรม จะได้ตามภาพท่ี 1 
 

 
          
 2) ใส่ user name/ password/ log in เพื่อการรับสาย จะได้ตามภาพที่ 2 

 
 
 

รับสาย 

1 

1 Username  

2 Password  

2 



 
-3- 

  
 3) คลิกรับสาย จะได้ตามภาพที่ 3  

 
         
  4) ใส่หมายเลขโทรศัพท์ผู้ติดต่อ คลิกเลือกบริการ แจ้งเรื่องใหม่ และค้นหา เพื่อบันทึกข้อมูลลงในระบบ 
จะได้ตามภาพที่ 4    

 
  การบันทึกข้อมูลเข้าระบบมี 2 กรณี คือ  

- เพ่ิมผู้ติดต่อ ได้แก่ เรื่องร้องเรียน 
- ไม่เพิ่มผู้ติดต่อ ได้แก่ สอบถามข้อมูลท่ัวไป 

 
 

1 เลือกบริการ 
3 ค้นหา 

ไม่เพิ่มผู้ติดต่อ 

2 แจ้งเร่ืองใหม่ 

เพิ่มผู้ติดต่อ 

3 

4 
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 -   กรณีเพิ่มผู้ติดต่อ  จะได้ตามภาพท่ี 5 บันทึกรายละเอียดผู้ติดต่อเร่ืองร้องเรียน เช่น ช่ือ-นามสกุล หมายเลข
โทรศัพท์ เป็นต้น  คลิกบันทึก จะได้ตามภาพที่ 6 

 
     

-  
- กรณีไม่เพิม่ผู้ติดต่อ จากรูปท่ี 4 คลิกไม่เพิ่มผู้ติดต่อ จะได้ตามภาพท่ี 6  

 
          
 
 

2 คลิกบันทึก 

คลิกบันทึก 

5 

6 

1 เลือกประเภทเรื่องหลัก เร่ืองรอง ใส่
รายละเอียด สรุปสาระสําคัญของข้อมูลท่ี
ให้บริการ/ข้อมูลเร่ืองร้องเรียน 
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 5) จากภาพท่ี 6 กรณีสอบถามข้อมูลท่ัวไป คลิกบันทึก จะได้ตามภาพท่ี 7  

 
 
         6) จากภาพท่ี 6 กรณีเรื่องร้องเรียน คลิกบันทึก จะได้ตามภาพท่ี 8  

 
 
 
 

เพิ่มการปฏิบัติงาน 

7 

8 
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         7) คลิกเพิ่มการปฏิบัติงาน จะได้ตามภาพที่ 9 บันทึกข้อมูลการประสานงานหรือผลการติดตามเรื่อง
ร้องเรียน แล้วคลิกบันทึก 

 
 

จบข้ันตอนการรับสายและบันทึกข้อมูลเข้าระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

9 

 คลิกบันทึก 

ใส่ข้อมูลการประสานงานหรือผล
การติดตามเรื่องร้องเรียน 
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 2.2 การค้นหาข้อมูลเร่ืองร้องเรียนจากระบบ 
         1) เข้าระบบผ่านระบบบริหารจัดการเรื่องร้องเรียน 1765 สายด่วนวัฒนธรรม ทําตามข้ันตอน การรับสาย
และบันทึกข้อมูลเข้าระบบ (ข้อ 1 ใส่ช่ือผู้ใช้ รหัสผ่าน เข้าสู่ระบบ จะได้ตามภาพที่ 1) 

 
 
         2) คลิกค้นหา จะได้ตามภาพที่ 2 เพ่ือดําเนินการ 
  - ค้นหาจากผู้ติดต่อ 
  - ค้นหาจากเร่ืองที่เคยให้บริการ 

 
 
 

ค้นหา 

1 ใส่ข้อมูลผู้ติดต่อ 

2 ค้นหา 

3 เลือกช่ือผู้ติดต่อ 

1 

2 
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 - กรณีค้นหาผู้ติดต่อ คลิกค้นหาผู้ติดต่อ ใส่ข้อมูลผู้ติดต่อ คลิกค้นหา ต่อจากน้ันจะเห็นรายช่ือผู้ติดต่อ 
คลิกเลือกหน้าช่ือผู้ติดต่อท่ีค้นหา จะได้ตามภาพที่ 3 

 
  
 คลิกเลือกประวัติบริการ จะได้ตามภาพที่ 4 

 
 

ประวัติบริการ 

เลือกเร่ืองท่ีต้องการค้นหา 

3 

4 
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 คลิกเลือกหน้าเรื่องที่ต้องการค้นหา จะได้ตามภาพที่ 5 (จบการค้นหา กรณีค้นหาจากผู้ติดต่อ) 

 
          
 - กรณีค้นหาจากเร่ืองท่ีเคยให้บริการ จากภาพท่ี 2 คลิกค้นหาเรือ่งท่ีเคยให้บริการ จะได้ตามภาพท่ี 6  

 
ใส่รายข้อมูลเรื่องท่ีเคยให้บริการ และเลือกข้อมูลเร่ืองทั้งหมด คลิกค้นหา คลิกเลือกหน้าเรื่องที่ค้นหา          
จะได้ตามภาพที่ 7 (จบการค้นหา กรณีค้นหาจากเรื่องที่เคยให้บริการ)  
 
 
 

 ใส่ข้อมูลเร่ืองท่ีเคยให้บริการ 

3 ค้นหา 
2 ข้อมูลเร่ืองท้ังหมด 

1 เลือกค้นหา 

4 เลือก 

5 

6
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จบข้ันตอนการค้นหาข้อมูลจากระบบ 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7
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2.3 การดึงรายงานจากระบบ 
         1) เข้าระบบผ่าน ระบบบริหารจัดการเรื่องร้องเรียน 1765 สายด่วนวัฒนธรรม 
ทําตามข้ันตอน  ( ใส่ช่ือผู้ใช้ รหัสผ่าน เข้าสู่ระบบ จะได้ตามภาพที่ 1) 

 
      
 2) คลิกรายงาน จะได้ตามภาพท่ี 2 

 
 

      
 
 

คลิกรายงาน 

1 

2 

คลิกเลือกรายงาน
ตามท่ีต้องการ 
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 3) คลิกเลือกรายงานตามที่ต้องการ (ตัวอย่างการดึงรายงานข้อ 11 รายละเอียดเรื่อง) จะได้ตามภาพที่ 3 
         - ข้ันตอนท่ี 1 คลิกเลือกรายงานข้อ 11  

 
    
              - ขั้นตอนที่ 2 คลิกเลือก วันท่ี/เดือน/ปี และคลิก Preview จะได้ตามภาพที่ 4 

 

 
 

3 

เลือก วัน/เดือน/ปี 
คลิก Preview 

4 

เลือก MS Excel 97 - 
2000 (Data Only)  

คลิก Preview 
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      - ข้ันตอนที่ 3 เลือก MS Excel 97 - 2000 (Data Only)  จะได้รายงานรายละเอียดเรื่อง  
ตามภาพท่ี 5 

 

 
จบข้ันตอนการดึงรายงานจากระบบ 

 
 
 
 
 
 
 

5 


