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บทที่ 1   ภาพรวม Application ระบบบริหารเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และการแจ้งเตือนภัยพิบัติ 

1.1 แนวคิดในการออกแบบระบบ 
 ระบบบริหารจัดการเรื่องร้อง/ เรียนร้องทุกข์ และแจ้งเตือนภัยพิบัติ ได้ออกแบบและพัฒนาขึ้น เพ่ือเป็น
เครื่องมือในการบริหารจัดการข้อมูลเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และการแจ้งเตือนภัยพิบัติ อย่างเป็นระบบและมี
ประสิทธิภาพ ในรูปแบบสารสนเทศระบบฐานข้อมูล อีกท้ังยังเป็นการช่วยอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน ใน
การร้องเรียน/ร้องทุกข์ผ่านช่องทางเว็บไซต์ 

เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ และเกิดประสิทธิภาพสูงสุด ระบบบริหารจัดการเรื่องร้อง/ เรียนร้องทุกข์ 
และแจ้งเตือนภัยพิบัติ ได้ออกแบบและพัฒนาตามหลักการของ Responsive Web Design คือการออกแบบ
เว็บไซต์ให้รองรับขนาดหน้าจอของอุปกรณ์ทุกชนิด ตั้งแต่คอมพิวเตอร์ที่มีขนาดหน้าจอหลากหลาย ไปจนถึง
โทรศัพท์มือถือ Smart Phone และ Tablet ต่างๆ ที่มีมาตรฐานขนาดหน้าจอที่แตกต่างกัน เพ่ือเป็นการอ านวย
ความสะดวกแก่ผู้ใช้งาน โดยระบบบริหารจัดการเรื่องร้อง/ เรียนร้องทุกข์ และแจ้งเตือนภัยพิบัติ มีคุณสมบัติ 
ดังนี้ 

1. สามารถสร้างเรื่องร้อง/ เรียนร้องทุกขแ์ละแจ้งเตือนภัยพิบัติได้  
2. สามารถแก้ไขเรื่องร้อง/ เรียนร้องทุกข์และแจ้งเตือนภัยพิบัติได้ 
3. สามารถลบเรื่องร้อง/ เรียนร้องทุกข์และแจ้งเตือนภัยพิบัติได้ 
4. สามารถสร้างการปฏิบัติงานเพื่อประสานงาน ติดตามงาน และบันทึกผลการด าเนินงานได้ 
5. สามารถส่งต่อเรื่องร้อง/ เรียนร้องทุกข์และแจ้งเตือนภัยพิบัติผ่านระบบ และ e-mail พร้อมกันได้ 
6. สามารถส่งต่องานในรูปแบบบุคคล หรือหน่วยงานได้ 
7. สามารถแสดงประวัติการติดต่อ หรือการแจ้งเรื่องร้อง/ เรียนร้องทุกข์ ภายใต้ผู้ติดต่อได้ 
8. มีหน้าจอการแจ้งเตือนรับเรื่อง หรือติดตามเรื่องส าหรับผู้ใช้งาน 
9. มีหน้าจองานค้าง ส าหรับแสดงเรื่องที่ยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จ 
10. มีการแสดงสถานะของเรื่องร้อง/ เรียนร้องทุกข์ที่ อยู่ในก าหนด ใกล้ครบก าหนด งานเกินก าหนด โดย

ระบบแสดงสีสัญลักณ์ และแสดงจ านวนวันให้อัตโนมัติที่หน้าแจ้งเตือน 
11.  สามารถแนบเอกสารเข้าระบบได ้
12.  สามารถยุติเรื่องได้ 
13.  สามารถค้นหาข้อมูลเรื่องร้อง/ เรียนร้องทุกข์และแจ้งเตือนภัยพิบัติในระบบได ้
14.  สามารถแสดงรายงานผ่านระบบ และ Export ออกไปในรูปแบบ file ภายนอก เช่น Word ,Excel  

เป็นต้น 
15. มีหน้าบริหารจัดการข้อมูลส าหรับผู้ดูแลระบบ  
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1.2 องค์ประกอบของข้อมูลเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ประกอบด้วยข้อมูล 5 ส่วน ได้แก่ 

1 ข้อมูลผู้ติดต่อ เป็นส่วนของการบันทึกข้อมูลผู้ติดต่อ ระบบออกแบบให้ผู้ใช้งานต้องเก็บข้อมูลผู้ติดต่อ 
เช่น เพศ, ค าน าหน้า, ชื่อผู้ติดต่อ, นามสกุลผู้ติดต่อ เพ่ือเชื่อมโยงกับข้อมูลการให้บริการและเพ่ือการวิเคราะห์
ข้อมูลรายงานของระบบ 

2 ข้อมูลผู้เดือดร้อน เป็นส่วนของการบันทึกข้อมูลผู้เดือดร้อน ระบบออกแบบให้ผู้ใช้งานสามารถเลือกได้
ว่า มีข้อมูลผู้เดือดร้อน (กรอกข้อมูล เช่น เพศ, ค าน าหน้า, ชื่อผู้เดือดร้อน, นามสกุลผู้เดือดร้อน เป็นต้น) หรือ
เป็นบุคคลเดียวกันกับผู้ติดต่อ หรือไม่มีข้อมูลผู้เดือดร้อน เพ่ือเชื่อมโยงกับข้อมูลการให้บริการและเพ่ือการ
วิเคราะห์ข้อมูลรายงานของระบบ 

3 ข้อมูลร้องเรียน เป็นส่วนของการบันทึกข้อมูลร้องเรียน/ร้องทุกข์ และผลการด าเนินงาน เมื่อมีการ
บันทึกข้อมูลในระบบแล้ว ระบบจะออกรหัสเรื่อง (Service Request ID) เพ่ือใช้เป็นเลขอ้างอิงในการติดตาม
การด าเนินการของเรื่อง จนกว่าจะมีการด าเนินการแล้วเสร็จ 

4 ข้อมูลการปฏิบัติงาน เป็นส่วนของการบันทึกข้อมูลการด าเนินงานต่างๆภายใต้ Service Request โดย 
1 Service Request สามารถเพ่ิมการปฏิบัติงานได้หลายๆ รายการไม่จ ากัด ขึ้นอยู่กับกระบวนการด าเนินงาน
ของเรื่องนั้นๆ 

1.3 องค์ประกอบของข้อมูลการแจ้งเตือนภัยพิบัติ ประกอบด้วยข้อมูล 2 ส่วน ได้แก่ 

1  ข้อมูลการแจ้งเตือนภัยพิบัติ เป็นส่วนของการบันทึกข้อมูลการแจ้งเตือนภัยพิบัติ และผลการด าเนินงาน 
เมื่อมีการบันทึกข้อมูลในระบบแล้ว ระบบจะออกรหัสเรื่อง (Service Request ID) เพ่ือใช้เป็นเลขอ้างอิงในการ
ติดตามการด าเนินการของเรื่อง จนกว่าจะมีการด าเนินการแล้วเสร็จ 

2  ข้อมูลการปฏิบัติงาน เป็นส่วนของการบันทึกข้อมูลการด าเนินงานต่างๆภายใต้ Service Request 
โดย 1 Service Request สามารถเพ่ิมการปฏิบัติงานได้หลายๆ รายการไม่จ ากัด ขึ้นอยู่กับกระบวนการ
ด าเนินงานของเรื่องนั้นๆ 
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1.4 การก าหนดสิทธิ์การเข้าใช้งานเมนูในระบบ  

 ระบบมีการก าหนดสิทธิ์การเข้าใช้งานเมนูต่างๆ จ าแนกตามกลุ่มผู้ใช้งาน ซึ่งผู้ใช้งานแต่ละกลุ่มจะเห็นเมนู และปุ่มการท างานแตกต่างกันตามสิทธิ์ที่ก าหนดไว้ 
โดยระบบแบ่งกลุ่มผู้ใช้งานออกเป็น 4 กลุ่ม คอื   

1) ผู้ปฏิบัติงานของส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม 
2) ผู้ปฏิบัติงานภายใต้กรมในสังกัดกระทรวง 
3) ผู้ปฏิบัติงานของวัฒนธรรมจังหวัด 
4) เจ้าหน้าที่ดูแลระบบของส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม   

 เมนูการใช้งาน 

 ร้องเรียน / ร้องทุกข์ แจ้งเตือนภัยพิบัติ ค้นหา 
รายงาน ผู้ดูแล

ระบบ 

 รับเร่ือง 
งานแจ้ง
เตือน 

งานค้าง รายงาน
ภัยพิบัติ 

งานแจ้ง
เตือน 

งานค้าง ร้องเรียน/
ร้องทุกข์ 

รายงาน
ภัยพิบัติ 

  

1)  ผู้ปฏิบัติงานของส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม ✓ ✓ ✓ - ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ - 

2)  ผู้ปฏิบัติงานภายใต้กรมในสังกัดกระทรวง ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ - 

3)  ผู้ปฏิบัติงานของวัฒนธรรมจังหวัด ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ - 

4)  เจ้าหน้าท่ีดูแลระบบของส านักงานปลัดกระทรวง
วัฒนธรรม  ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ ✓ 
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1.5 โครงสร้างและหน้าจอเมนูหลักของระบบบริหารเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และการแจ้งเตือนภัยพิบัติ 

 หน้าจอในการท างานจะมีโครงสร้างหลัก ซึ่งแบ่งการแสดงผล ตามรูปที่ 1 ดังนี้ 
1. ส่วนเมนูหลัก อยู่ด้านซ้ายของหน้าจอ ประกอบไปด้วยกลุ่มของเมนูตามขั้นตอนที่เกี่ยวข้องกับการ

ให้บริการ 
2. ส่วนแสดงรายละเอียดผู้ใช้งาน อยู่มุมบนด้านขวาของหน้าจอ เป็นส่วนที่แสดงชื่อ และสิทธิ์ของ

ผู้ใช้งาน  
3. ส่วนแสดงผลการท างาน เป็นส่วนส าหรับแสดงผลข้อมูลที่ผู้ใช้งานได้ด าเนินการตามขั้นตอนต่างๆ ใน

ระบบ 
 

 
รูปที่ 1 แสดงโครงสร้างหน้าจอการท างานของระบบ 
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ระบบการบริหารเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และการแจ้งเตือนภัยพิบัติ  สามารถแบ่งการแสดงผลของ
หน้าจอการท างานตามเมนูหลักของระบบได้ 5 หน้าจอ ได้แก่ (1) หน้าร้องเรียน/ร้องทุกข์ (2) หน้าแจ้งเตือน
ภัยพิบัต ิ(3) หน้าค้นหา (4) หน้ารายงาน (5) หน้าผู้ดูแลระบบ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

1.5.1 หน้าร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

หน้าร้องเรียน/ร้องทุกข์ ถูกก าหนดให้เป็นหน้าแรก (Default Page) ที่ผู้ใช้งานจะมองเห็น หลังจากที่
ได้ Login เข้าสู่ระบบอย่างถูกต้องเรียบร้อยแล้ว ซึ่งมีการแบ่งการใช้งานออกเป็น 3 เมนูย่อย คือ (1) รับเรื่อง 
(2) งานแจ้งเตือน (3) งานค้าง 

(1) หน้ารับเรื่อง 

 หน้ารับเรื่อง เป็นหน้าจอส าหรับการบันทึกข้อมูลผู้ติดต่อ ข้อมูลผู้เดือดร้อน และข้อมูลร้องเรียน โดย
ระบบออกแบบให้มีลักษณะเป็น Multi Step Form with Progress Bar เพ่ือง่ายต่อการบันทึกข้อมูล หาก
ผู้ใช้งานยังไม่กดปุ่มบันทึกข้อมูลในขั้นตอนสุดท้าย ผู้ใช้งานสามารถคลิกปุ่มบน Progress Bar เพ่ือย้อนกลับไป
แก้ไขข้อมูลที่กรอกผ่านมาแล้วได้ 

 
รูปที่ 2 แสดงหน้าจอรับเรื่อง 
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(2) งานแจ้งเตือน หมายถึง งานที่ส่งผ่านระบบจากบุคคลหรือหน่วยงานอ่ืนมาให้ผู้ใช้งานด าเนินการต่อ 
โดยระบบแบ่งประเภทของการแจ้งเตือนตามวิธีการปฏิบัติงานเช่น  แจ้งเตือนรับเรื่อง ,แจ้งเตือน
ติดตามงาน เป็นต้น ส าหรับรายการข้อมูลแจ้งเตือน แสดงข้อมูล 5 column ประกอบด้วย 
- รหัสเรื่อง 
- วันที่แจ้งเตือน 
- ประเภทการแจ้งเตือน 
- ผู้ส่ง 
- จ านวนวันที่เหลือ หมายถึง เมื่อผู้ใช้งานสร้างเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ในระบบ ระบบได้ตั้งค่าวันที่ ที่

ต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จไว้ที่ 15 วัน และระบบจะนับถอยหลังให้เรื่อยๆ จนกว่าจะด าเนินการ
แล้วเสร็จ โดยจะแสดงจ านวนวันให้เห็นที่ Column นี้ 

- สถานะ หมายถึง สถานะของเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ แบ่งเป็น 3 สถานะ คือ 
สีเขียว หมายถึง อยู่ในระยะเวลาที่ก าหนด 
สีเหลือง หมายถึง อีก 5 วันจะครบก าหนด 
สีแดง หมายถึง เกินระยะเวลาที่ก าหนด 

 เมื่อผู้ใช้งานคลิกปุ่ม ดูข้อมูล หมายถึงผู้ใช้งานรับงานเรียบร้อยแล้ว รายการดังกล่าวจะย้ายจากงาน
แจ้งเตือนมายังงานค้างทันที แต่หากเรื่องดังกล่าวสามารถด าเนินการได้แล้วเสร็จ งานดังกล่าวหายไปจาก
รายการแจ้งเตือนและงานค้าง หากผู้ใช้งานต้องการเรียกดูข้อมูล ให้ไปสืบค้นได้ที่เมนูค้นหาต่อไป 

 
รูปที่ 3 แสดงหน้าจองานแจ้งเตือน (ร้องเรียน/ร้องทุกข)์ 

 

 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบบรหิารเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม 

คู่มือการใช้งานระบบบริหารเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และการแจ้งเตือนภัยพิบัติ 

  

หน้าที่ 7 
   

(3) งานค้าง หมายถึง งานที่ยังอยู่ระหว่างการด าเนินการ หรืองานที่ผู้ใช้งานยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จ  
ส าหรับเรื่องที่ได้ด าเนินการแล้วเสร็จไปแล้วนั้น จะหายไปจากหน้างานค้าง ผู้ใช้งานสามารถเรียกดู
เรื่องเหล่านั้นได้จากหน้าค้นหาต่อไป ส าหรับรายการข้อมูลงานค้าง แสดงข้อมูล 5 column 
ประกอบด้วย 
- รหัสเรื่อง 
- รายละเอียดเรื่อง 
- วันที่เปิดเรื่อง 
- จ านวนวันที่เหลือ หมายถึง เมื่อผู้ใช้งานสร้างเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ในระบบ ระบบได้ตั้งค่าวันที่ ที่

ต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จไว้ที่ 15 วัน และระบบจะนับถอยหลังให้เรื่อยๆ จนกว่าจะด าเนินการ
แล้วเสร็จ โดยจะแสดงจ านวนวันให้เห็นที่ Column นี้ 

- สถานะ หมายถึง สถานะของเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ แบ่งเป็น 3 สถานะ คือ 
สีเขียว หมายถึง อยู่ในระยะเวลาที่ก าหนด 
สีเหลือง หมายถึง อีก 5 วันจะครบก าหนด 
สีแดง หมายถึง เกินระยะเวลาที่ก าหนด 

 
รูปที่ 4 แสดงหน้าจองานค้าง (ร้องเรียน/ร้องทุกข์) 
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1.5.2 หน้าแจ้งเตือนภัยพิบัติ 

หน้าแจ้งเตือนภัยพิบัติ ใช้ส าหรับรายงานการแจ้งเตือนภัยพิบัติเข้าสู่ระบบ ซึ่งมีการแบ่งการใช้งาน
ออกเป็น 2 เมนูย่อย คือ (1) งานแจ้งเตือน (2) งานค้าง 

(1) งานแจ้งเตือน หมายถึง งานที่ส่งผ่านระบบจากบุคคลหรือหน่วยงานอ่ืนมาให้ผู้ใช้งานด าเนินการต่อ 
โดยระบบแบ่งประเภทของการแจ้งเตือนตามวิธีการปฏิบัติงานเช่น แจ้งเตือนรับเรื่อง ,แจ้งเตือน
ติดตามงาน เป็นต้น ส าหรับรายการข้อมูลแจ้งเตือน แสดงข้อมูล 4 column ประกอบด้วย 
- รหัสเรื่อง 
- วันที่แจ้งเตือน 
- ประเภทการแจ้งเตือน 
- ผู้ส่ง 

 เมื่อผู้ใช้งานคลิกปุ่ม ดูข้อมูล หมายถึงผู้ใช้งานรับงานเรียบร้อยแล้ว รายการดังกล่าวจะย้ายจากงาน
แจ้งเตือนมายังงานค้างทันที แต่หากเรื่องดังกล่าวสามารถด าเนินการได้แล้วเสร็จ งานดังกล่าวหายไปจาก
รายการแจ้งเตือนและงานค้าง หากผู้ใช้งานต้องการเรียกดูข้อมูล ให้ไปสืบค้นได้ที่เมนูค้นหาต่อไป 

 

รูปที่ 5 แสดงหน้าจอแจ้งเตือน (แจ้งเตือนภัยพิบัติ) 
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(2) งานค้าง หมายถึง งานที่ยังอยู่ระหว่างการด าเนินการ หรืองานที่ผู้ใช้งานยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จ  
ส าหรับเรื่องที่ได้ด าเนินการแล้วเสร็จไปแล้วนั้น จะหายไปจากหน้างานค้าง ผู้ใช้งานสามารถเรียกดู
เรื่องเหล่านั้นได้จากหน้าค้นหาต่อไป 

 

รูปที่ 6 แสดงหน้าจองานค้าง (แจ้งเตือนภัยพิบัติ) 
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1.5.3 หน้าค้นหา 

 หน้าค้นหา เป็นหน้าจอส าหรับการค้นหาข้อมูลต่าง ๆ ที่มีในระบบ ซึ่งมีการแบ่งการใช้งานออกเป็น   
2 เมนูย่อย คือ (1) ค้นหาเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์(2) ค้นหารายงานภัยพิบัต ิ 

(1) ค้นหาเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 หน้าจอการค้นหาเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ แบ่งออกเป็น 2 ส่วน ดังนี้  

• ส่วนของการระบุเงื่อนไขส าหรับค้นหา ผู้ใช้งานสามารถระบุเงื่อนไขการค้นหาพร้อมกันได้
มากกว่ากว่า 1 ช่อง  เช่น รหัสเรื่อง / สถานะ / หน่วยงานที่รับผิดชอบ / ประเภทเรื่อง / ช่อง
ทางการติดต่อ หรือ ช่วงวันที่ท าการบันทึกงาน เป็นต้น หากผู้ใช้งานกดปุ่มค้นหาข้อมูล โดยไม่ระบุ
เงื่อนไขใดๆ ระบบจะท าการดึงข้อมูลทั้งหมดที่มีในระบบมาแสดง 

• ส่วนแสดงผลการค้นหา เมื่อระบุเงื่อนไขการค้นหาและกดปุ่มค้นหาข้อมูลจากส่วนที่ (1) แล้ว 
ระบบจะแสดงผลข้อมูลที่ได้ในส่วนนี้ ซึ่งผู้ใช้งานสามารถก าหนดจ านวนรายการข้อมูลที่ต้องการ 
แสดงผลได้จากส่วน Show entries , สามารถจัดเรียงข้อมูลได้จากทุกคอลัมน์ที่แสดงด้วยการกด
ปุ่มลูกศรขึ้นลง และสามารถค้นหาข้อมูลย่อยได้อีก ด้วยการระบุเง่ือนไขในส่วนของ Search 

 
รูปที่ 7 แสดงหน้าจอค้นหาเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
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(2) ค้นหารายงานภัยพิบัติ 
หน้าจอการค้นหารายงานภัยพิบัติ แบ่งออกเป็น 2 ส่วน ดังนี้ 
• ส่วนของการระบุเงื่อนไขส าหรับค้นหา ผู้ใช้งานสามารถระบุเงื่อนไขการค้นหาพร้อมกันได้

มากกว่ากว่า 1 ช่อง  เช่น จังหวัด / หน่วยงาน / จากเหตุ / ช่วงวันที่ประสบภัย เป็นต้น หาก
ผู้ใช้งานกดปุ่มค้นหาข้อมูล โดยไม่ระบุเงื่อนไขใดๆ ระบบจะท าการดึงข้อมูลทั้งหมดที่มีในระบบมา
แสดง 

• ส่วนแสดงผลการค้นหา เมื่อระบุเงื่อนไขการค้นหาและกดปุ่มค้นหาข้อมูลจากส่วนที่ (1) แล้ว 
ระบบจะแสดงผลข้อมูลที่ได้ในส่วนนี้ ซึ่งผู้ใช้งานสามารถก าหนดจ านวนรายการข้อมูลที่ต้องการ
แสดงผลได้จากส่วน Show entries , สามารถจัดเรียงข้อมูลได้จากทุกคอลัมน์ที่แสดงด้วยการกด
ปุ่มลูกศรขึ้นลง และสามารถค้นหาข้อมูลย่อยได้อีกด้วยการระบุเงื่อนไขในส่วนของ Search 

 
รูปที่ 8 แสดงหน้าจอค้นหารายงานภัยพิบัติ 
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1.5.4 หน้ารายงาน 

ผู้ใช้งานสามารถเรียกดูรายงานจากเมนูรายงาน และสามารถ Export ข้อมูลออกไปใช้งาน ในรูปแบบ
ของไฟล์ต่างๆ เช่น word ,excel , pdf ไดเ้ป็นต้น 

 

รูปที่ 9 แสดงหน้าจอรายงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบบรหิารเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม 

คู่มือการใช้งานระบบบริหารเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และการแจ้งเตือนภัยพิบัติ 

  

หน้าที่ 13 
   

บทที่ 2 การเข้าใช้งานระบบ 

2.1 การเข้าใช้งานระบบ 

 ระบบบริหารเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และการแจ้งเตือนภัยพิบัติ มีระบบรักษาความปลอดภัยของ
ข้อมูล โดยผู้ใช้งานต้องระบุตัวตนก่อนการเข้าใช้งานทุกครั้ง โดยท าตามข้ันตอน ดังนี้ 

1. URL ส าหรับการเข้าใช้งานระบบ คือ  
http://complain.m-culture.go.th/mculture/Login/login.aspx 

2. ระบุ Username (ชื่อผู้ใช้งาน) 
3. ระบุ Password (รหัสผ่าน) 
4. คลิกปุ่ม เข้าสู่ระบบ 

 

 
รูปที่ 10 แสดงหน้าจอการเข้าใช้งานระบบ  

 
 
 
 
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบบรหิารเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม 

คู่มือการใช้งานระบบบริหารเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และการแจ้งเตือนภัยพิบัติ 

  

หน้าที่ 14 
   

 

 กรณทีี่ผู้ใช้งานกรอกข้อมูลไม่ถูกต้อง ระบบจะแสดงข้อความแจ้งเตือนว่า “ชื่อผู้ใช้งานหรือรหัสผ่านไม่
ถูกต้อง”  คลิกปุ่ม ตกลง เพ่ือเข้าระบบใหม่อีกครั้ง 

 

 
รูปที ่11 แสดงข้อความแจ้งเตือนจากระบบ 

 
 เมื่อผู้ใช้งานเข้าใช้งานระบบส าเร็จ ระบบจะแสดงหน้าจอ หน้าแรก (งานแจ้งเตือน) ดังรูปที่ 12 

 
รูปที่ 12 แสดงหน้าจอ “หน้าแรก (งานแจ้งเตือน)” 

  



โครงการจ้างพัฒนาระบบบรหิารเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม 

คู่มือการใช้งานระบบบริหารเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และการแจ้งเตือนภัยพิบัติ 

  

หน้าที่ 15 
   

2.2 การออกจากระบบ 

 เมื่อผู้ใช้งานต้องการออกจากระบบ ผู้ใช้งานสามารถด าเนินการได้ดังนี้ 

1. คลิกท่ี ชื่อผู้ใช้งาน ซึ่งอยู่ด้านบน-ฝั่งขวา ของหน้าจอ 
2. คลิกปุ่ม ออกจากระบบ 

 
รูปที ่13 แสดงการออกจากระบบ 

2.3 การแก้ไขข้อมูลผู้ใช้งาน (Profile) หรือรหัสผ่าน 

เมื่อผู้ใช้งานต้องการแก้ไขข้อมูลผู้ใช้งาน หรือรหัสผ่าน ผู้ใช้งานสามารถด าเนินการได้ดังนี้ 

1. คลิกท่ี ชื่อผู้ใช้งาน ซึ่งอยู่ด้านบน-ฝั่งขวา ของหน้าจอ 
2. คลิกปุ่ม แก้ไขข้อมูลส่วนตัว 

 
รูปที่ 14 แสดงขั้นตอนการแก้ไขข้อมูลผู้ใช้งาน (1) 

 
 
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบบรหิารเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม 

คู่มือการใช้งานระบบบริหารเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และการแจ้งเตือนภัยพิบัติ 

  

หน้าที่ 16 
   

กรณทีี่ 1 การแก้ไขนามสกุลและแก้ไขภาพประจ าตัว ดังรูปที่ 15 
1. แก้ไขนามสกุล 
2. คลิก เลือกไฟล์ เพ่ือเปลี่ยนภาพประจ าตัว 
3. กรอก รหัสผ่าน 
4. กดปุ่ม บันทึก 

 
รูปที ่15 แสดงตัวอย่างการแก้ไขนามสกุลและภาพประจ าตัว 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบบรหิารเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม 

คู่มือการใช้งานระบบบริหารเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และการแจ้งเตือนภัยพิบัติ 

  

หน้าที่ 17 
   

กรณีท่ี 2 การแก้ไขรหัสผ่าน ดังรูปที่ 16 
1. กรอกรหัสผ่านเดิม 
2. กรอกรหัสผ่านใหม่ 
3. ยืนยันรหัสผ่านใหม่ 
4. กดปุ่ม บันทึก 

 
รูปที ่16 แสดงตัวอย่างการแก้ไขรหัสผ่าน 



โครงการจ้างพัฒนาระบบบรหิารเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม 

คู่มือการใช้งานระบบบริหารเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และการแจ้งเตือนภัยพิบัติ 

  

หน้าที่ 18 
   

บทที่ 3 ขั้นตอนการบริหารจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

3.1 ขั้นตอนการรับเรื่อง กรณีผู้ติดต่อใหม่ 

ระบบออกแบบให้ผู้ใช้งานสืบค้นข้อมูลผู้ติดต่อทุกครั้งก่อนการสร้างเรื่องใหม่ เพ่ือลดปัญหาความซ้ าซ้อน
ของข้อมูลที่อาจจะเกิดข้ึนได้ โดยมีขั้นตอนการท างานดังนี้ 

 

 
รูปที ่17 แสดงขั้นตอนการค้นหาประวัติการติดต่อในระบบ 

➢ Step 1 ค้นหาประวัติการติดต่อในระบบ 
(1) คลิกเมนู รับเรื่อง 
(2) ระบุ หมายเลขโทรศัพท์ ที่โทรเข้า หรือ ชื่อ-นามสกุล หรือ รหัสเรื่อง 
(3) คลิกปุ่ม ค้นหาข้อมูล 
(4) ตรวจสอบในตารางแสดงผลการค้นหา 

กรณ ีไม่พบรายการข้อมูล ระบบจะแสดงข้อความ “ไม่พบข้อมูล”(ตามรูปที ่18) หมายถึง ผู้ติดต่อราย
นี้ยังไม่เคยมีประวัติการติดต่ออยู่ในระบบ ดังนั้นให้ผู้ใช้งานสร้างประวัติผู้ติดต่อใหม่ด้วยการ 

(5) คลิกปุ่ม เพ่ิมผู้ติดต่อใหม่ 
 

รับเรื่อง ค้นหาประวัติ
การติดต่อ

สร้างข้อมูลผู้
ติดต่อใหม่ 

สร้างข้อมูลผู้
เดือดร้อน

สร้างข้อมูล
ร้องเรียน บันทึก



โครงการจ้างพัฒนาระบบบรหิารเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม 
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หน้าที่ 19 
   

➢ Step 2 สร้างข้อมูลผู้ติดต่อใหม่ 

(6) กรอกข้อมูลผู้ติดต่อที่ต้องการ โดยมีข้อมูลบังคับ (ช่องที่เขียนก ากับด้วยตัวอักษรสีแดง) ชื่อ และ เพศ 
(หากไม่ระบุ จะไม่สามารถบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบได้) 

(7) คลิกปุ่ม ด าเนินการต่อ 

 

รูปที ่18 แสดงขั้นตอนการสร้างข้อมูลผู้ติดต่อ 
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หน้าที่ 20 
   

➢ Step 3 สร้างข้อมูลผู้เดือดร้อน 

(8) การสร้างข้อมูลผู้เดือดร้อน ระบบออกแบบให้ผู้ใช้งานสามารถเลือกรูปแบบการกรอกข้อมูลผู้
เดือดร้อนได้ดังนี้ 

กรณทีี.่1 กรณีผู้เดือดร้อนเป็นคนเดียวกันกับผู้ติดต่อ ให้ผู้ใช้งานคลิกปุ่มดังรูปที่ 19 

 
รูปที่ 19 กรณีผู้เดือดร้อนเป็นคนเดียวกันกับผู้ติดต่อ  

 
กรณีท่ี 2 กรณไีม่ระบุผู้เดือดร้อน ให้ผู้ใช้งานคลิกปุ่มดังรูปที่ 20 

 
รูปที ่20 กรณีไม่ระบุผู้เดือดร้อน 
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หน้าที่ 21 
   

กรณีท่ี 3 เพ่ิมผู้เดือดร้อน ให้ผู้ใช้งานกรอกข้อมูลดังรูปที่ 21 

 
 

รูปที ่21 กรณีเพ่ิมผู้เดือดร้อน 
 

(9) คลิก ด าเนินการต่อ 
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หน้าที่ 22 
   

➢ Step 4 สร้างข้อมูลร้องเรียน 

(10)  กรอกรายละเอียดข้อมูลร้องเรียน ดังรูปที่ 232 

 
รูปที ่22 แสดงหน้าการกรอกข้อมูลร้องเรียน 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบบรหิารเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม 

คู่มือการใช้งานระบบบริหารเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และการแจ้งเตือนภัยพิบัติ 

  

หน้าที่ 23 
   

โดยแบ่งส่วนของการกรอกข้อมูลออกเป็น 3 ส่วน ดังนี้ 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลร้องเรียน  

 
รูปที ่23 แสดงส่วนข้อมูลร้องเรียน 
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หน้าที่ 24 
   

ตัวอย่างที่ 1 การเลือกหน่วยงาน 
 ผู้ใช้งานสามารถเลือกหน่วยงานที่รับผิดชอบได้มากว่า 1 หน่วยงานดังรูปที่ 24 

 
 

 
 

 
 

 
รูปที่ 24 แสดงขั้นตอนการเลือกหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 
ตัวอย่างที่ 2 การลบหน่วยงาน 
 ผู้ใช้งานสามารถลบหน่วยงานที่รับผิดชอบได้ดังตัวอย่าง ด้วยการ 

 (1) คลิกชื่อหน่วยงาน 
 (2) กดปุ่ม ลบ 

 
รูปที่ 25 แสดงขั้นตอนการลบหน่วยงานที่รับผิดชอบ 



โครงการจ้างพัฒนาระบบบรหิารเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม 

คู่มือการใช้งานระบบบริหารเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และการแจ้งเตือนภัยพิบัติ 

  

หน้าที่ 25 
   

ส่วนที่ 2 สาระส าคัญ ผู้ใช้งานต้องกรอกข้อมูลบังคับ (ช่องที่ก ากับด้วยตัวอักษรสีแดง)   

 

รูปที ่26 แสดงขั้นตอนการการกรอกข้อมูลในส่วนสาระส าคัญ 
 

 
 
 
 
 
 
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบบรหิารเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม 
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หน้าที่ 26 
   

สถานะเรื่อง : แบ่งเป็น 2 สถานะ คือ 
ยุติ หมายถึง เมื่อผู้ใช้งานด าเนินการกับเรื่องร้องเรียนเรียบร้อยแล้ว ต้องการยุติ โดยเมื่อเลือกสถานะเป็น 

ยุติเรื่องแล้ว ผู้ใช้งานจะไม่สามารถแก้ไขเรื่องดังกล่าวได้อีก และหากต้องการเรียกดูเรื่องดังกล่าว สามารถ
เรียกดูได้จากหน้าค้นหา 

อยู่ระหว่างด าเนินการ หมายถึง เรื่องร้องเรียนที่ผู้ใช้งานยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จ รายการเรื่องจะยังคง
แสดงอยูท่ี่เมนูงานค้าง ผู้ใช้งานยังสามารถแก้ไข และเพ่ิมการปฏิบัติงานได้ จนกว่าจะยุติเรื่อง  

 

รูปที ่27 แสดงสถานะเรื่อง 
 

ประเภทเรื่อง : แบ่งเป็น 4 สถานะ คือ 
• ข้อเสนอแนะ 
• แจ้งเบาะแส 
• ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
• สอบถามข้อมูล 

ระบบจะก าหนดค่าเริ่มต้น (Default) ไว้ที่ ร้องเรียน/รอ้งทุกข์ 
 

 

รูปที ่28 แสดงประเภทเรื่อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบบรหิารเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม 

คู่มือการใช้งานระบบบริหารเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และการแจ้งเตือนภัยพิบัติ 

  

หน้าที่ 27 
   

ส่วนที่ 3 ไฟล์แนบ : ระบบไม่บังคับใส่ มีหรือไม่มีไฟล์แนบก็ได้  หรือจะท าการแนบไฟล์ภายหลังก็ได้ 
ตัวอย่างการแนบไฟล์ ดังรูปที่ 29 

(1) คลิกปุ่ม เลือก   (4) กรอกค าอธิบาย 
(2) คลิกเลือกไฟล์   (5) กดปุ่ม แนบไฟล์ 
(3) คลิก open 

 
 
 

 
 

 
รูปที ่29 แสดงตัวอย่างการแนบไฟล์ 

 
 
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบบรหิารเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม 

คู่มือการใช้งานระบบบริหารเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และการแจ้งเตือนภัยพิบัติ 

  

หน้าที่ 28 
   

(11)  เมื่อตรวจสอบข้อมูลร้องเรียนเรียบร้อยแล้ว กด บันทึกข้อมูล และคลิก ตกลง 

 
รูปที ่30 แสดงตัวอย่างการบันทึกเรื่องร้องเรียน 

 
 
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบบรหิารเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม 

คู่มือการใช้งานระบบบริหารเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และการแจ้งเตือนภัยพิบัติ 

  

หน้าที่ 29 
   

ระบบจะ Preview หน้าเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกขด์ังรูปที่ 31 

 
รูปที่ 31 แสดงหน้า Preview เรื่องร้องเรียน 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบบรหิารเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม 

คู่มือการใช้งานระบบบริหารเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และการแจ้งเตือนภัยพิบัติ 

  

หน้าที่ 30 
   

3.2 ขั้นตอนการรับเรื่อง กรณีผู้ติดต่อเดิม 

ระบบออกแบบให้ผู้ใช้งานสืบค้นข้อมูลผู้ติดต่อทุกครั้งก่อนการสร้างเรื่องใหม่ เพ่ือลดปัญหาความซ้ าซ้อน
ของข้อมูลที่อาจจะเกิดข้ึนได้ โดยมีขั้นตอนการท างานดังนี้ 

 
 

 
 

 
รูปที่ 32 แสดงการค้นหาข้อมูลผู้ติดต่อ กรณี มีประวัติการติดต่อ 

➢ Step 1 ค้นหาประวัติการติดต่อในระบบ 
(1) คลิกเมนู รับเรื่อง 
(2) ระบุ หมายเลขโทรศัพท์ ที่โทรเข้า หรือ ชื่อ-นามสกุล หรือ รหัสเรื่อง 
(3) คลิกปุ่ม ค้นหาข้อมูล 
(4) ตรวจสอบในตารางแสดงผลการค้นหา 

กรณ ีพบรายการข้อมูล หมายถึง ผู้ติดต่อรายนี้เคยมีประวัติการติดต่ออยู่ในระบบ  
(5) คลิกปุ่ม ดูข้อมูล ด้านหลังของรายการ เพ่ือใช้ประวัติผู้ติดต่อรายเดิมส าหรับการสร้างข้อมูลร้องเรียน

ใหม่ต่อไป 

รับเรื่อง ค้นหาประวัติ
การติดต่อ

สร้างข้อมูลผู้
ติดต่อใหม่ 

สร้างข้อมูลผู้
เดือดร้อน

สร้างข้อมูล
ร้องเรียน บันทึก

เลอืกผู้ติดตอ่เดมิ 



โครงการจ้างพัฒนาระบบบรหิารเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม 

คู่มือการใช้งานระบบบริหารเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และการแจ้งเตือนภัยพิบัติ 

  

หน้าที่ 31 
   

➢ Step 2 ตรวจสอบข้อมูลผู้ติดต่อเดิม 

(6) หน้าจอแสดงข้อมูลผู้ติดต่อ (ผู้ใช้งานสามารถเพ่ิมเติมหรือแก้ไขข้อมูลได้)  
(7) คลิกปุ่ม ด าเนินการต่อ 

 

รูปที่ 33 แสดงขั้นตอนการตรวจสอบข้อมูลผู้ติดต่อ 

 

 

 

 

 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบบรหิารเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม 

คู่มือการใช้งานระบบบริหารเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และการแจ้งเตือนภัยพิบัติ 

  

หน้าที่ 32 
   

➢ Step 3 สร้างข้อมูลผู้เดือดร้อน 

(8) การสร้างข้อมูลผู้เดือดร้อน ระบบออกแบบให้ผู้ใช้งานสามารถเลือกรูปแบบการกรอกข้อมูลผู้
เดือดร้อนได้ดังนี้ 

กรณีท่ี 1 กรณีผู้เดือดร้อนเป็นคนเดียวกันกับผู้ติดต่อ ให้ผู้ใช้งานคลิกปุ่มดังรูปที่ 34 

 
รูปที่ 34 กรณีผู้เดือดร้อนเป็นคนเดียวกันกับผู้ติดต่อ  

 
กรณีท่ี 2 กรณีไม่ระบุผู้เดือดร้อน ให้ผู้ใช้งานคลิกปุ่มดังรูปที่ 36 

 
รูปที ่35 กรณีไม่ระบุผู้เดือดร้อน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบบรหิารเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม 

คู่มือการใช้งานระบบบริหารเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และการแจ้งเตือนภัยพิบัติ 

  

หน้าที่ 33 
   

กรณีท่ี 3 กรณีเพ่ิมผู้เดือดร้อน ให้ผู้ใช้งานกรอกข้อมูลดังรูปที่ 36 

 
 

รูปที ่36 กรณีเพ่ิมผู้เดือดร้อน 
 

(9) คลิก ด าเนินการต่อ 

 

 

 

 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบบรหิารเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม 

คู่มือการใช้งานระบบบริหารเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และการแจ้งเตือนภัยพิบัติ 

  

หน้าที่ 34 
   

➢ Step 4 สร้างข้อมูลร้องเรียน 

(10)  กรอกรายละเอียดข้อมูลร้องเรียน ดังรูปที่ 37  

 
รูปที ่37 แสดงหน้าการกรอกข้อมูลร้องเรียน 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบบรหิารเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม 

คู่มือการใช้งานระบบบริหารเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และการแจ้งเตือนภัยพิบัติ 

  

หน้าที่ 35 
   

โดยแบ่งส่วนของการกรอกข้อมูลออกเป็น 3 ส่วน ดังนี้ 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลร้องเรียน  

 
รูปที ่38 แสดงส่วนข้อมูลร้องเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบบรหิารเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม 

คู่มือการใช้งานระบบบริหารเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และการแจ้งเตือนภัยพิบัติ 

  

หน้าที่ 36 
   

ตัวอย่างที่ 1 การเลือกหน่วยงาน 
 ผู้ใช้งานสามารถเลือกหน่วยงานที่รับผิดชอบได้มากว่า 1 หน่วยงานดังตัวอย่าง  

 
 

 
 

 
 

 
รูปที่ 39 แสดงขั้นตอนการเลือกหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 
ตัวอย่างที่ 2 การลบหน่วยงาน 
 ผู้ใช้งานสามารถลบหน่วยงานที่รับผิดชอบได้ดังตัวอย่าง ด้วยการ 

 (1) คลิกชื่อหน่วยงาน 
 (2) กดปุ่ม ลบ 

 
รูปที่ 40 แสดงขั้นตอนการลบหน่วยงานที่รับผิดชอบ 



โครงการจ้างพัฒนาระบบบรหิารเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม 

คู่มือการใช้งานระบบบริหารเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และการแจ้งเตือนภัยพิบัติ 

  

หน้าที่ 37 
   

ส่วนที่ 2 สาระส าคัญ ผู้ใช้งานต้องกรอกข้อมูลบังคับ (ช่องที่ก ากับด้วยตัวอักษรสีแดง)   

 

รูปที ่41 แสดงขั้นตอนการการกรอกข้อมูลในส่วนสาระส าคัญ 
 

 
 
 
 
 
 
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบบรหิารเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม 

คู่มือการใช้งานระบบบริหารเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และการแจ้งเตือนภัยพิบัติ 

  

หน้าที่ 38 
   

สถานะเรื่อง : แบ่งเป็น 2 สถานะ คือ 
ยุต ิหมายถึง เมื่อผู้ใช้งานด าเนินการกับเรื่องร้องเรียนเรียบร้อยแล้ว ต้องการยุติ โดยเมื่อเลือกสถานะเป็น 

ยุติเรื่องแล้ว ผู้ใช้งานจะไม่สามารถแก้ไขเรื่องดังกล่าวได้อีก และหากต้องการเรียกดูเรื่องดังกล่าว สามารถ
เรียกดูได้จากหน้าค้นหา 

อยู่ระหว่างด าเนินการ หมายถึง เรื่องร้องเรียนที่ผู้ใช้งานยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จ รายการเรื่องจะยังคง
แสดงอยู่ท่ีเมนูงานค้าง ผู้ใช้งานยังสามารถแก้ไข และเพ่ิมการปฏิบัติงานได้ จนกว่าจะยุติเรื่อง  

 

รูปที ่42 แสดงสถานะเรื่อง 
 

ประเภทเรื่อง : แบ่งเป็น 4 สถานะ คือ 
• ข้อเสนอแนะ 
• แจ้งเบาะแส 
• ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
• สอบถามข้อมูล 

ระบบจะก าหนดค่าเริ่มต้น (Default) ไว้ที่ ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 

 

รูปที ่43 แสดงประเภทเรื่อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบบรหิารเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม 

คู่มือการใช้งานระบบบริหารเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และการแจ้งเตือนภัยพิบัติ 

  

หน้าที่ 39 
   

ส่วนที่ 3 ไฟล์แนบ : ระบบไม่บังคับใส่ มีหรือไม่มีไฟล์แนบก็ได้  หรือจะท าการแนบไฟล์ภายหลังก็ได้ 
ตัวอย่างการแนบไฟล์ ดังรูปที่ 44 

(1) คลิกปุ่ม เลือก   (4) กรอกค าอธิบาย 
(2) คลิกเลือกไฟล์   (5) กดปุ่ม แนบไฟล์ 
(3) คลิก open 

 
 
 

 
 

 
รูปที ่44 แสดงตัวอย่างการแนบไฟล์ 

 
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบบรหิารเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม 

คู่มือการใช้งานระบบบริหารเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และการแจ้งเตือนภัยพิบัติ 

  

หน้าที่ 40 
   

(11)  เมื่อตรวจสอบข้อมูลร้องเรียนเรียบร้อยแล้ว กด บันทึกข้อมูล และคลิก ตกลง 

 
รูปที ่45 แสดงตัวอย่างการบันทึกเรื่องร้องเรียน 

 
 
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบบรหิารเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม 

คู่มือการใช้งานระบบบริหารเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และการแจ้งเตือนภัยพิบัติ 

  

หน้าที่ 41 
   

ระบบจะ Preview หน้าเรื่องร้องเรียนดังรูปที่ 46 

 
รูปที่ 46 แสดงหน้า Preview เรื่องร้องเรียน 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบบรหิารเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม 

คู่มือการใช้งานระบบบริหารเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และการแจ้งเตือนภัยพิบัติ 

  

หน้าที่ 42 
   

3.3 ขั้นตอนการส่งต่องาน 

กรณีที่ผู้ใช้งานต้องการส่งต่อเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ให้แก่หน่วยงานที่รับผิดชอบเพ่ือด าเนินการต่อนั้น ให้
ท าตามขั้นตอน ดังนี้ 

(1) คลิกปุ่ม เพิ่มการปฏิบัติงาน ที่หน้า Preview 

 
รูปที่ 47 แสดงตัวอย่างการเพ่ิมการปฏิบัติงาน 



โครงการจ้างพัฒนาระบบบรหิารเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม 

คู่มือการใช้งานระบบบริหารเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และการแจ้งเตือนภัยพิบัติ 

  

หน้าที่ 43 
   

กรณีที่ 1 ประสานงานแบบหน่วยงาน 
(2)  เลือกประเภทการปฏิบัติงาน เป็น ประสานงานเพื่อด าเนินงาน 
(3)  เลือกผู้รับ เป็น หน่วยงาน 
(4)  เลือกชื่อหน่วยงาน 
(5)  กรอกรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
(6)  ส่วนของการส่ง Email : เมื่อผู้ใช้งานต้องการประสานงานผ่าน Email ไปพร้อมกันกับระบบ ให้

ผู้ใช้งาน คลิกเลือกส่งข้อมูลดังตัวอย่าง 
(7)  กดปุ่ม บันทึก   

 
รูปที่ 48 แสดงตัวอย่างการเพ่ิมการปฏิบัติงานแบบหน่วยงาน 

 

 

 

 
 

 

 

 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบบรหิารเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม 

คู่มือการใช้งานระบบบริหารเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และการแจ้งเตือนภัยพิบัติ 

  

หน้าที่ 44 
   

กรณีที่ 2 ประสานงานแบบบุคคล 
(2) เลือกประเภทการปฏิบัติงาน เป็น ประสานงานเพื่อด าเนินงาน 
(3)  เลือกผู้รับ เป็น เจ้าหน้าที่ 
(4)  เลือกชื่อหน่วยงาน 
(5)  เลือกชื่อเจ้าหน้าที่ 
(6)  กรอกรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
(7)  ส่วนของการส่ง Email : เมื่อผู้ใช้งานต้องการประสานงานผ่าน Email ไปพร้อมกันกับระบบ ให้

ผู้ใช้งาน คลิกเลือกส่งข้อมูลดังตัวอย่าง 
(8)  กดปุ่ม บันทึก   

 
รูปที่ 49 แสดงตัวอย่างการเพ่ิมการปฏิบัติงานแบบบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบบรหิารเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม 

คู่มือการใช้งานระบบบริหารเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และการแจ้งเตือนภัยพิบัติ 

  

หน้าที่ 45 
   

รายละเอียดการส่งต่องาน จะถูกแสดงที่แถบปฏิบัติงานดังรูปที่ 50 

 
รูปที่ 50 แสดงตัวอย่างรายการการปฏิบัติงานเพ่ือส่งต่องาน 

 

เรื่องดังกล่าว จะไปแสดงที่หน้างานแจ้งเตือนของผู้รับ โดยมี ประเภทการแจ้งเตือนเป็น “ประสานงานเพ่ือ
ด าเนินการ” ดังรูปที่ 51 

 
รูปที่ 51 แสดงตัวอย่างรายการการปฏิบัติงานที่ผู้รับเห็นในหน้าแรกของระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบบรหิารเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม 

คู่มือการใช้งานระบบบริหารเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และการแจ้งเตือนภัยพิบัติ 

  

หน้าที่ 46 
   

3.4 ขั้นตอนการติดตามเรื่อง 

กรณีที่ผู้ใช้งานต้องการติดตามเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์แก่หน่วยงานที่รับผิดชอบนั้น ให้ผู้ใช้งานท าตาม
ขั้นตอน ดังนี้ 

(1) คลิกปุ่ม เพิ่มการปฏิบัติงาน 

 
รูปที่ 52 แสดงตัวอย่างการเพ่ิมการปฏิบัติงานเพ่ือติดตามงาน 

กรณีที่ 1 ติดตามงานแบบหน่วยงาน 
(2) เลือกประเภทการปฏิบัติงาน เป็น ติดตามงาน 
(3) เลือกผู้รับ เป็น หน่วยงาน 
(4) เลือกชื่อหน่วยงาน 
(5) กรอกรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
(6)  ส่วนของการส่ง Email : เมื่อผู้ใช้งานต้องการติดตามงานผ่าน Email ไปพร้อมกันกับระบบ ให้ผู้ใช้งาน 

คลิกเลือกส่งข้อมูลดังตัวอย่าง 
(7) กดปุ่ม บันทึก   

 
รูปที่ 53 แสดงตัวอย่างการเพ่ิมการปฏิบัติงานแบบหน่วยงาน 



โครงการจ้างพัฒนาระบบบรหิารเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม 

คู่มือการใช้งานระบบบริหารเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และการแจ้งเตือนภัยพิบัติ 

  

หน้าที่ 47 
   

กรณีที่ 2 ติดตามงานแบบบุคคล 
(2) เลือกประเภทการปฏิบัติงาน เป็น ติดตามงาน 
(3) เลือกผู้รับ เป็น เจ้าหน้าที่ 
(4) เลือกชื่อหน่วยงาน 
(5) เลือกชื่อเจ้าหน้าที่ 
(6) กรอกรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
(7) ส่วนของการส่ง Email : เมื่อผู้ใช้งานต้องการติดตามงานผ่าน Email ไปพร้อมกันกับระบบ ให้ผู้ใช้งาน 

คลิกเลือกส่งข้อมูลดังตัวอย่าง 
(8) กดปุ่ม บันทึก   

 
รูปที่ 54 แสดงตัวอย่างการเพ่ิมการปฏิบัติงานแบบบุคคล 

เรื่องดังกล่าว จะไปแสดงที่หน้างานแจ้งเตือนของผู้รับ โดยมี ประเภทการแจ้งเตือนเป็น “ติดตามงาน” ดัง
รูปที่ 56 

 
รูปที่ 55 แสดงตัวอย่างรายการการปฏิบัติงานที่ผู้รับเห็นในหน้าแรกของระบบ 



โครงการจ้างพัฒนาระบบบรหิารเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม 

คู่มือการใช้งานระบบบริหารเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และการแจ้งเตือนภัยพิบัติ 

  

หน้าที่ 48 
   

3.5 ขั้นตอนการรายงานผลการด าเนินงานของแต่ละหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 เมื่อมีการประสานงานส่งเรื่องร้องเรียนไปยังหน่วยงานที่รับผิดชอบ และแต่ละหน่วยงานได้ด าเนินการใน
ส่วนที่ได้รับมอบหมายเรียบร้อยแล้ว ให้แต่ละหน่วยงาน เข้ามารายงานผลการด าเนินงานในภาพรวมของ
หน่วยงาน ตามข้ันตอนดังนี้ 

(1) คลิกปุ่ม แก้ไข (ซึ่งอยู่ด้านหลังชื่อหน่วยงานของผู้ใช้งาน) ที่หน้า Preview ดังรูปที่ 56 

 
รูปที่ 56 ตัวอย่างการรายงานผลในภาพรวมหน่วยงาน (1) 

 
 
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบบรหิารเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม 

คู่มือการใช้งานระบบบริหารเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และการแจ้งเตือนภัยพิบัติ 

  

หน้าที่ 49 
   

(2) เลือกสถานะเป็น ยุติ : หมายถึงเป็นการยุติเรื่องในหน่วยงานที่รับผิดชอบนั้นๆ 
(3) กรอกผลการปฏิบัติงาน 
(4) กดปุ่ม บันทึก 

 

 
รูปที่ 57 ตัวอย่างการรายงานผลในภาพรวมหน่วยงาน (2) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบบรหิารเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม 

คู่มือการใช้งานระบบบริหารเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และการแจ้งเตือนภัยพิบัติ 

  

หน้าที่ 50 
   

การรายงานผลการปฏิบัติงานจากแต่ละหน่วยงานจะแสดงผลอยู่ที่หน้า Preview ดังรูปที่ 58 

 
รูปที่ 58 ตัวอย่างการรายงานผลในภาพรวมหน่วยงาน (3) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบบรหิารเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม 

คู่มือการใช้งานระบบบริหารเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และการแจ้งเตือนภัยพิบัติ 

  

หน้าที่ 51 
   

3.6 ขั้นตอนการแก้ไขเรื่อง 

 ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขเนื้อเรื่องเฉพาะเรื่องที่ตนเองสร้างเท่านั้น ไม่สามารถแก้ไขเนื้อเรื่องที่ผู้อื่นสร้าง และ
ประสานงานมาให้ด าเนินการต่อได้ เมื่อผู้ใช้งานต้องการแก้ไขเนื้อหาของเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้ท าตาม
ขั้นตอนดังนี้ 

(1) คลิกปุ่ม แก้ไขข้อมูล ที่หน้า Preview ดังรูปที ่59 

 

รูปที่ 59 ตัวอย่างการแก้ไขข้อมูลเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ (1) 

 

 

 

 

 

 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบบรหิารเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม 

คู่มือการใช้งานระบบบริหารเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และการแจ้งเตือนภัยพิบัติ 

  

หน้าที่ 52 
   

(2) แก้ไขเนื้อหาที่ต้องการ แล้วกดปุ่มบันทึกข้อมูล 

 

รูปที่ 60 ตัวอย่างการแก้ไขข้อมูลเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ (2) 



โครงการจ้างพัฒนาระบบบรหิารเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม 

คู่มือการใช้งานระบบบริหารเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และการแจ้งเตือนภัยพิบัติ 

  

หน้าที่ 53 
   

3.7 ขั้นตอนการยุติเรื่อง 

 ผู้ใช้งานต้องเป็นผู้ยุติเรื่องของตนเอง เมื่อเรื่องผ่านกระบวนการด าเนินการจนแล้วเสร็จ โดยผู้ใช้งานต้อง
ท าตามขั้นตอนดังนี้ 

(1) ตรวจสอบการรายงานผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ โดยสถานะการปฏิบัติงานของแต่
ละหน่วยงานที่รับผิดชอบต้องเป็น ยุติ  

(2) คลิกปุ่ม แก้ไข ที่สถานะเรื่อง 

 

รูปที่ 61 ตัวอย่างการยุติเรื่อง 

 

 

 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบบรหิารเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม 

คู่มือการใช้งานระบบบริหารเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และการแจ้งเตือนภัยพิบัติ 

  

หน้าที่ 54 
   

(3) เลือกสถานะเรื่องเป็น ยุติเรื่อง 
(4) กรอกข้อมูลเพื่อสรุปผลการด าเนินงาน 
(5) กดปุ่ม บันทึก 

 

รูปที่ 62 ตัวอย่างการสรุปผลเพื่อการยุติเรื่อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบบรหิารเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม 

คู่มือการใช้งานระบบบริหารเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และการแจ้งเตือนภัยพิบัติ 

  

หน้าที่ 55 
   

เมื่อผู้ใช้งานได้ท าการยุติเรื่องแล้ว จะไม่สามารถแก้ไขเรื่องได้อีก แต่ยังคงบันทึกการปฏิบัติงานได้ และ
สามารถสืบค้นเรื่องที่ยุติแล้วได้ที่หน้าค้นหา 

 

รูปที่ 63 ตัวอย่างการผลการยุติเรื่อง 



โครงการจ้างพัฒนาระบบบรหิารเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม 

คู่มือการใช้งานระบบบริหารเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และการแจ้งเตือนภัยพิบัติ 

  

หน้าที่ 56 
   

บทท่ี 4 ขั้นตอนการบริหารจัดการการแจ้งเตือนภัยพิบัติ 

4.1 ขั้นตอนการรับงานเพื่อด าเนินการต่อ 
เมื่อมเีจ้าหน้าที่ส่งต่องานผ่านระบบ มายังผู้ใช้งานเพ่ือด าเนินการต่อ ผู้ใช้งานต้องท าตามขั้นตอนดังนี้ 

(1) คลิกเมนู แจ้งเตือนภัยพิบัต ิ

(2) คลิกเมนยู่อย งานแจ้งเตือน 

(3) คลิกปุ่มดูข้อมูล ท่ีรายการข้อมลูที่ต้องการ  

 

รูปที่ 64 ตัวอย่างการรับงาน 
 

ระบบจะแสดงหน้า Preview รายละเอียดข้อมูล ดังรูป 65 และรายการข้อมูลนี้จะหายไปจากงานแจ้ง
เตือนที่หน้าแรก และจะย้ายมาอยู่ที่แถบงานค้าง และจะหายไปจากหน้าแรกจนกว่าจะด าเนินการแล้วเสร็จ 

 

รูปที่ 65 แสดงหน้า Preview รายละเอียดข้อมูล 
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบบรหิารเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม 

คู่มือการใช้งานระบบบริหารเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และการแจ้งเตือนภัยพิบัติ 

  

หน้าที่ 57 
   

บทท่ี 5 ขั้นตอนการค้นหาข้อมูล 

5.1 ขั้นตอนการค้นหาเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
(1) คลิกเมนู ค้นหา 
(2) คลิกเมนูย่อย ร้องเรียนร้องทุกข์ 

 

รูปที่ 66 แสดงขั้นตอนการเข้าสู่หน้าค้นหา 

 

ตัวอย่างที่ 1 ระบุเงื่อนไขค้นหา 1 เงื่อนไข 

(1) ระบุเงื่อนไขส าหรับค้นหา 
(2) กดปุ่ม ค้นหา 
(3) ระบบแสดงผลการค้นหาด้านล่าง ดังรูป  

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบบรหิารเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม 

คู่มือการใช้งานระบบบริหารเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และการแจ้งเตือนภัยพิบัติ 

  

หน้าที่ 58 
   

 

รูปที่ 67 แสดงขั้นตอนการค้นหาแบบ 1 เงื่อนไข 

 

 

 

 

 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบบรหิารเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม 

คู่มือการใช้งานระบบบริหารเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และการแจ้งเตือนภัยพิบัติ 

  

หน้าที่ 59 
   

ตัวอย่างที่ 2 ระบุเงื่อนไขมากกว่า 1 เงื่อนไข 

(1) ระบุเงื่อนไขที่ 1 ส าหรับค้นหา 
(2) ระบุเงื่อนไขที่ 2 ส าหรับค้นหา 
(3) กดปุ่ม ค้นหา 
(4) ระบบแสดงผลการค้นหาด้านล่าง ดังรูป  

 

รูปที่ 68 แสดงขั้นตอนการค้นหาแบบมากกว่า 1 เงื่อนไข 

 

 

 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบบรหิารเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม 

คู่มือการใช้งานระบบบริหารเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และการแจ้งเตือนภัยพิบัติ 

  

หน้าที่ 60 
   

5.2 ขั้นตอนการค้นหารายงานภัยพิบัติ 
(1) คลิกเมนู ค้นหา 
(2) คลิกเมนูย่อย รายงานภัยพิบัติ 

 

รูปที่ 69 แสดงขั้นตอนการเข้าสู่หน้าค้นหา 

 

ตัวอย่างที่ 1 ระบุเงื่อนไขค้นหา 1 เงื่อนไข 

(1) ระบุเงื่อนไขส าหรับค้นหา 
(2) กดปุ่ม ค้นหา 
(3) ระบบแสดงผลการค้นหาด้านล่าง ดังรูป  



โครงการจ้างพัฒนาระบบบรหิารเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม 

คู่มือการใช้งานระบบบริหารเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และการแจ้งเตือนภัยพิบัติ 

  

หน้าที่ 61 
   

 

รูปที่ 70 แสดงขั้นตอนการค้นหาแบบ 1 เงื่อนไข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบบรหิารเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม 

คู่มือการใช้งานระบบบริหารเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และการแจ้งเตือนภัยพิบัติ 

  

หน้าที่ 62 
   

ตัวอย่างที่ 2 ระบุเงื่อนไขมากกว่า 1 เงื่อนไข 

(1) ระบุเงื่อนไขที่ 1 ส าหรับค้นหา 
(2) ระบุเงื่อนไขที่ 2 ส าหรับค้นหา 
(3) กดปุ่ม ค้นหา 
(4) ระบบแสดงผลการค้นหาด้านล่าง ดังรูป  

 

 

รูปที่ 71 แสดงขั้นตอนการค้นหาแบบมากกว่า 1 เงื่อนไข 

 

 

 

 

 

 

 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบบรหิารเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม 

คู่มือการใช้งานระบบบริหารเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และการแจ้งเตือนภัยพิบัติ 

  

หน้าที่ 63 
   

บทที่ 6 ขั้นตอนการเรียกดูรายงาน 

6.1 ขั้นตอนการเรียกดูรายงาน 
เมื่อผู้ใช้งานต้องการเรียกดูรายงาน ให้ผู้ใช้งานด าเนินการตามข้ันตอนดังนี้ 

(1) คลิกเมนู รายงาน 
(2) คลิกปุ่ม ดูข้อมูล หน้ารายงานที่ต้องการ 
(3) ก าหนดเงื่อนไขการดึงรายงาน 
(4) กดปุ่ม เปิดรายงาน 

 

รูปที่ 97 แสดงขั้นตอนการดูรายงาน 

 

รูปที่ 72 แสดงขั้นตอนการระบุเงื่อนไขการดึงรายงาน 

 

 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบบรหิารเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม 

คู่มือการใช้งานระบบบริหารเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และการแจ้งเตือนภัยพิบัติ 

  

หน้าที่ 64 
   

(1) ระบบ Preview รายงาน ดังรูปที่73 

 

รูปที่ 73 แสดงผลรายงาน 

 

 

 

 

 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบบรหิารเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม 

คู่มือการใช้งานระบบบริหารเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และการแจ้งเตือนภัยพิบัติ 

  

หน้าที่ 65 
   

6.2 ขั้นตอนการ Export รายงาน 

(1)  คลิก  icon export 

 

รูปที่ 74 แสดงขั้นตอนการ export รายงาน 

 

ระบบแสดงหน้าต่าง ก าหนดเงื่อนไขการ export  2 เงื่อนไข คือ รูปแบบไฟล์ และ ช่วงหน้า 

(2) คลิก ลูกศรลง แล้วเลือก Format 

(3) คลิกปุ่ม Export 

(4) ระบบจะแสดงหน้าต่าง เพ่ือให้ผู้ใช้งานเลือก เปิดไฟล์ หรือ บันทึกไฟล์ เมื่อเลือกแล้ว 
(5) คลิกปุ่ม ตกลง 

 

รูปที่ 75 แสดงขั้นตอนการเลือก format export รายงาน 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบบรหิารเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ส านักงานปลัดกระทรวงวัฒนธรรม 

คู่มือการใช้งานระบบบริหารเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ และการแจ้งเตือนภัยพิบัติ 

  

หน้าที่ 66 
   

 

 

รูปที่ 76 แสดงขั้นตอนการ export รายงานเป็น file ภายนอก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


