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กำรเข้ำสู่ระบบ 
ระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ เป็นระบบที่พัฒนาขึ้นมาเพื่อบริหารจัดการเรื่อง

ร้องเรียนร้องทุกข์จากผู้ร้องเรียนทั่วประเทศ ซ่ึงสามารถเข้าใช้งานในรูปแบบของเว็บแอพพลิเคช่ันได้ที่ 
www.damrongdham.moi.go.th/service โดยที่หน้าจอหลักจะแสดงดังรูปที่ 1 ซ่ึงมีรายละเอียดดังน้ี 
 

ขั้นตอนที่ 1 เปิดเบราเซอร์ขึ้นมาและพิมพ์ URL ดังน้ี www.damrongdham.moi.go.th/service 
ดังรูปที่ 1 หลังจากน้ันให้กด Enter 

ขั้นตอนที่ 2 กรอกช่ือผู้ใช้ของท่านในช่อง “ช่ือผู้ใช้” ดังรูปที่ 1 
ขั้นตอนที่ 3 กรอกรหัสผ่านของท่านในช่อง “รหัสผ่าน” ดังรูปที่ 1 

ขั้นตอนที่ 4 กดที่ปุ่ม  ดังรูปที่ 1 เพื่อเข้าสู่ระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียน
ร้องทุกข์ 

 

 
รูปที่ 1 หน้าจอการเข้าระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ 
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ลืมรหัสผ่ำน 
หากเจ้าหน้าที่ลืมรหัสผ่าน ให้ท าตามขั้นตอนด้านล่าง เพื่อท าการต้ังรหัสผ่านใหม่ ดังน้ี 
ขั้นตอนที่ 1 ระบุช่ือผู้ใช้ของท่าน ในช่อง “ช่ือผู้ใช้ (Username)” ดังรูปที่ 2 
ขั้นตอนที่ 2 ระบุอีเมล์ที่ต้องการรับรหัสผ่านใหม่ ในช่อง “อีเมล์” ดังรูปที่ 2 

ขั้นตอนที่ 3 กดปุ่ม  เพื่อยืนยันข้อมูล ดังรูปที่ 2 หลังจากน้ันให้ตรวจสอบอีเมล์ของท่าน
จะมีหน้าให้กรอกต้ังรหัสผ่านใหม่ กดยืนยัน 

 

 
รูปที่ 2 หน้าจอการขอต้ังรหัสผ่านใหม่ในกรณีลืมรหัสผ่าน 

 

หน้ำจอหลักของระบบงำนรับและติดตำมเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ 
เมื่อท่านเข้าสู่ระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ เรียบร้อยแล้วจะแสดงหน้าจอหลักดังรูป

ที่ 3 ซ่ึงจะมีส่วนประกอบดังน้ี 
ส่วนที่ 1 กลับสู่หน้าหลัก (Home) 
ส่วนที่ 2 เมนูหลัก 
ส่วนที่ 3 เมนูย่อย 
ส่วนที่ 4 เมนูเพิ่มวิดเจ็ท 
ส่วนที่ 5 พื้นที่ Dashboard และวิดเจ็ท 
ส่วนที่ 6 แจ้งเตือน 
ส่วนที่ 7 เปลี่ยนสีเมนู 
ส่วนที่ 8 ช่ือผู้ใช้งาน 
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รูปที่ 3 หน้าจอหลักของระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ 

 

กำรบันทึกเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ 
ขั้นตอนที่ 1 เลือกที่เมนูหลัก “ระบบบันทึกเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์” ดังรูปที่ 4 
ขั้นตอนที่ 2 เลือกที่เมนูย่อย “บันทึกเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์” ดังรูปที่ 4 หลังจากน้ันจะเข้าสู่หน้าต่าง 

“บันทึก ร้องเรียน/ร้องทุกข์” ดังรูปที่ 5  
 

 
รูปที่ 4 หน้าจอเมนูย่อยบันทึกเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข์ 



ชื่อเอกสาร: คู่มือการใช้งานระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ (ส าหรับเจ้าหน้าท่ี) 

ชื่อโครงการ: โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ของศูนย์ด ารงธรรม 
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ผูจ้ดัท ำ: บริษทั เดอะโซลูชัน่ส์ ไอซที ีจ ากัด 

หนว่ยงำน: ศูนย์ด ารงธรรม กระทรวงมหาดไทย 

 
รูปที่ 5 หน้าจอ“ก าลังจะสร้าง ร้องเรียน/ร้องทุกข์” 



ชื่อเอกสาร: คู่มือการใช้งานระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ (ส าหรับเจ้าหน้าท่ี) 

ชื่อโครงการ: โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ของศูนย์ด ารงธรรม 
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ผูจ้ดัท ำ: บริษทั เดอะโซลูชัน่ส์ ไอซที ีจ ากัด 

หนว่ยงำน: ศูนย์ด ารงธรรม กระทรวงมหาดไทย 

ส่วนประกอบของหน้าจอ “ก าลังจะสร้าง ร้องเรียน/ร้องทุกข์” ดังรูปที่ 5 มีดังน้ี 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  
ส่วนที่ 2 ผู้ร้องทุกข์ 
ส่วนที่ 3 รายละเอียดการร้องเรียน/ร้องทุกข์  
ส่วนที่ 4 จุดเกิดเหตุ 
ส่วนที่ 5 ผู้ถูกร้องทุกข์ 
ส่วนที่ 6 หลักฐานประกอบการร้องทุกข์ 
ส่วนที่ 7 ความประสงค์ในการด าเนินการของผู้ร้องทุกข์ 
ส่วนที่ 8 การด าเนินการของเจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องทุกข์ 

 

กำรกรอกข้อมูลท่ัวไป 
ขั้นตอนที่ 1 กดที่ปุ่ม  เพื่อเลือกวัน/เดือน/ปี ที่รับเร่ืองร้องทุกข์ ดังรูปที่ 6 
ขั้นตอนที่ 2 กดที่ปุ่ม  เพื่อเลือกเวลาที่ร้องทุกข์ ดังรูปที่ 6 
ขั้นตอนที่ 3 ระบุเลขทะเบียนหนังสือรับเข้า ดังรูปที่ 6 
ขั้นตอนที่ 4 กดที่ปุ่ม  เพื่อเลือกวัน/เดือน/ปี ที่ออกเลขหนังสือรับเข้า ดังรูปที่ 6 
ขั้นตอนที่ 5 ระบุเลขทะเบียนหนังสือส่งออก ดังรูปที่ 6 
ขั้นตอนที่ 6 กดที่ปุ่ม  เพื่อเลือกเลือกวัน/เดือน/ปี ที่ออกเลขหนังสือส่งออก ดังรูปที่ 6 
ขั้นตอนที่ 7 ระบุช่ือเจ้าหน้าที่ผู้ร้บผิดชอบเร่ืองร้องทุกข์ ดังรูปที่ 6 

 

 
รูปที่ 6 หน้าจอการกรอกข้อมูลทั่วไป 

 

  



ชื่อเอกสาร: คู่มือการใช้งานระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ (ส าหรับเจ้าหน้าท่ี) 

ชื่อโครงการ: โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ของศูนย์ด ารงธรรม 
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ผูจ้ดัท ำ: บริษทั เดอะโซลูชัน่ส์ ไอซที ีจ ากัด 

หนว่ยงำน: ศูนย์ด ารงธรรม กระทรวงมหาดไทย 

กำรกรอกข้อมูลผู้ร้องทุกข ์
ขั้นตอนที่ 1 เลือกความประสงค์/ไม่ประสงค์ออกนาม ดังรูปที่ 7  

 

 
รูปที่ 7 หน้าจอการเลือกประสงค์ออกนามหรือไม่ประสงค์ออกนาม 

 

ขั้นตอนที่ 2 กดที่ปุ่ม  ดังรูปที่ 8 เพื่อเพิ่มข้อมูลผู้ร้องทุกข์  
 

 
รูปที่ 8 หน้าจอการเพิ่มข้อมูลผู้ร้องทุกข์ 

 
ขั้นตอนที่ 3 หลังจากน้ันให้เสียบบัตรประชาชนของผู้ร้องทุกข์ลงไปยังเคร่ืองอ่านบัตร ดังรูปโดยที่ 9 

ภายหลังจากเคร่ืองอ่านบัตรปรากฏไฟสีเขียวแล้ว ระบบจะดึงข้อมูลจากบัตรประชาชน
เข้ามายังระบบโดยอัตโนมัติ ดังรูปที่ 10 ซ่ึงท่านสามารถเพิ่มข้อมูลอ่ืนลงไปได้ด้วยตนเอง 

เช่น เบอร์โทรศัพท์, อีเมล์ เป็นต้น หลังจากน้ันให้กด  
 



ชื่อเอกสาร: คู่มือการใช้งานระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ (ส าหรับเจ้าหน้าท่ี) 

ชื่อโครงการ: โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ของศูนย์ด ารงธรรม 
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ผูจ้ดัท ำ: บริษทั เดอะโซลูชัน่ส์ ไอซที ีจ ากัด 

หนว่ยงำน: ศูนย์ด ารงธรรม กระทรวงมหาดไทย 

 
รูปที่ 9 หน้าจอการดึงข้อมูลจากเคร่ืองอ่านบัตร 

 

 
รูปที่ 10 หน้าจอการดึงข้อมูลจากบัตรประชาชนเข้ามายังระบบผ่านเคร่ืองอ่านบัตร 

 
  



ชื่อเอกสาร: คู่มือการใช้งานระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ (ส าหรับเจ้าหน้าท่ี) 

ชื่อโครงการ: โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ของศูนย์ด ารงธรรม 
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ผูจ้ดัท ำ: บริษทั เดอะโซลูชัน่ส์ ไอซที ีจ ากัด 

หนว่ยงำน: ศูนย์ด ารงธรรม กระทรวงมหาดไทย 

ขั้นตอนที่ 4 กรณีไม่มีเคร่ืองอ่านบัตรหรือไม่มีบัตรประชาชนของผู้ร้องทุกข์ เจ้าหน้าที่สามารถกรอก

ข้อมูลในหน้าจอ “ผู้แจ้งเหตุ” ได้ด้วยตนเอง ดังรูปที่ 11 หลังจากน้ันให้กดปุ่ม  
 

 
รูปที่ 11 หน้าจอการกรอกข้อมูลผู้แจ้งเหตุด้วยตนเอง 

 

กำรกรอกข้อมูลรำยละเอียดกำรร้องเรียนร้องทุกข ์
ขั้นตอนที่ 1 เลือกประเภทงานบริการ ดังรูปที่ 12 

 

 
รูปที่ 12 หน้าจอการเลือกประเภทงานบริการ 

 

  



ชื่อเอกสาร: คู่มือการใช้งานระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ (ส าหรับเจ้าหน้าท่ี) 

ชื่อโครงการ: โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ของศูนย์ด ารงธรรม 
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หนว่ยงำน: ศูนย์ด ารงธรรม กระทรวงมหาดไทย 

ขั้นตอนที่ 2 กรอกช่ือเร่ืองร้องทุกข์ ดังรูปที่ 13 
 

 
รูปที่ 13 หน้าจอการกรอกชื่อเร่ืองร้องทุกข์ 

 

ขั้นตอนที่ 3 เลือกประเภทเร่ืองร้องเรียนหลัก ดังรูปที่ 14 
 

 
รูปที่ 14 หน้าจอการเลือกเรื่องร้องเรียนหลัก 

 
ขั้นตอนที่ 4 เลือกเรื่องร้องเรียนย่อย ดังรูปที่ 15 

 

 
รูปที่ 15 หน้าจอการเลือกเรื่องร้องเรียนย่อย 

  



ชื่อเอกสาร: คู่มือการใช้งานระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ (ส าหรับเจ้าหน้าท่ี) 

ชื่อโครงการ: โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ของศูนย์ด ารงธรรม 
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ผูจ้ดัท ำ: บริษทั เดอะโซลูชัน่ส์ ไอซที ีจ ากัด 

หนว่ยงำน: ศูนย์ด ารงธรรม กระทรวงมหาดไทย 

ขั้นตอนที่ 5 เลือกช่องทางการรับเรื่องร้องทุกข์ ดังรูปที่ 16 
 

 
รูปที่ 16 หน้าจอการเลือกช่องทางรับเรื่องร้องทุกข์ 

 
ขั้นตอนที่ 6 เลือกช่องทางการรับเรื่องร้องทุกข์ กรณีเลือกช่องทางการรับเรื่องร้องเรียนผ่านหน่ายงาน

อ่ืน ดังรูปที่ 17 
 

 
รูปที่ 17 หน้าจอรับเร่ืองร้องทุกข์ย่อย 

 

ขั้นตอนที่ 7 กรอกรายละเอียดเร่ืองที่ต้องการร้องทุกข์ ดังรูปที่ 18 
 

 
รูปที่ 18 หน้าจอการกรอกรายละเอียดเรื่องร้องทุกข์ 



ชื่อเอกสาร: คู่มือการใช้งานระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ (ส าหรับเจ้าหน้าท่ี) 

ชื่อโครงการ: โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ของศูนย์ด ารงธรรม 
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หนว่ยงำน: ศูนย์ด ารงธรรม กระทรวงมหาดไทย 

ขั้นตอนที่ 8 เลือกลักษณะเรื่องร้องทุกข์ ดังรูปที่ 19 
 

 
รูปที่ 19 หน้าจอการเลือกลักษณะเร่ืองร้องทุกข์ 

 

กำรกรอกข้อมูลจุดเกดิเหต ุ
ขั้นตอนที่ 1 กดปุ่ม  เพื่อเลือกวัน/เดือน/ปี ที่เกิดเหตุ ดังรูปที่ 20 

 

 
รูปที่ 20 หน้าจอการเลือกวัน/เดือน/ปี ที่เกิดเหตุ 

 
ขั้นตอนที่ 2 ระบุสถานที่เกิดเหตุ ดังรูปที่ 21 

 

 
รูปที่ 21 หน้าจอการระบุสถานที่เกิดเหตุ 

 
  



ชื่อเอกสาร: คู่มือการใช้งานระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ (ส าหรับเจ้าหน้าท่ี) 

ชื่อโครงการ: โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ของศูนย์ด ารงธรรม 
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หนว่ยงำน: ศูนย์ด ารงธรรม กระทรวงมหาดไทย 

ขั้นตอนที่ 3 เลือกจังหวัด ที่เกิดเหตุ ดังรูปที่ 22 
 

 
รูปที่ 22 หน้าจอการเลือกจังหวัดที่เกิดเหตุ 

 
ขั้นตอนที่ 4 เลือกอ าเภอ/เขต ที่เกิดเหตุ 

 

 
รูปที่ 23 หน้าจอการเลือกอ าเภอ/เขต ที่เกิดเหตุ 

 
  



ชื่อเอกสาร: คู่มือการใช้งานระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ (ส าหรับเจ้าหน้าท่ี) 

ชื่อโครงการ: โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ของศูนย์ด ารงธรรม 

 

 หน้า | 16  
ผูจ้ดัท ำ: บริษทั เดอะโซลูชัน่ส์ ไอซที ีจ ากัด 

หนว่ยงำน: ศูนย์ด ารงธรรม กระทรวงมหาดไทย 

ขั้นตอนที่ 5 เลือกต าบล/แขวง ที่เกิดเหตุ ดังรูปที่ 24 
 

 
รูปที่ 24 หน้าจอการเลือกต าบล/แขวงที่เกิดเหตุ 

 
ขั้นตอนที่ 6 ระบุเหตุการณ์ ที่เกิดเหตุ ดังรูปที่ 25 

 

 
รูปที่ 25 หน้าจอการระบุเหตุการณ์ ที่เกิดเหตุ 

 
ขั้นตอนที่ 7 ละติจูด, ลองจิจูด จะปรับเปลี่ยนให้โดยอัตโนมัติ ดังรูปที่ 26 ภายหลังจากที่ท่านปักหมุด

บนแผนที่เรียบร้อยแล้วในขั้นตอนที่ 9 หมายเหตุ* ขั้นตอนน้ีไม่ต้องกรอก 
 

 
รูปที่ 26 หน้าจอการระบุละติจูด, ลองจิจูด โดยอัตโนมัติ 

 
  



ชื่อเอกสาร: คู่มือการใช้งานระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ (ส าหรับเจ้าหน้าท่ี) 

ชื่อโครงการ: โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ของศูนย์ด ารงธรรม 

 

 หน้า | 17  
ผูจ้ดัท ำ: บริษทั เดอะโซลูชัน่ส์ ไอซที ีจ ากัด 

หนว่ยงำน: ศูนย์ด ารงธรรม กระทรวงมหาดไทย 

ขั้นตอนที่ 8 ระบุประเทศ ที่เกิดเหตุ ดังรูปที่ 27 
 

 
รูปที่ 27 หน้าจอการระบุประเทศ เกิดเหตุ 

 
ขั้นตอนที่ 10 ลากหมุดไปปักไว้ให้ตรงจุดเกิดเหตุภายในแผนที่มากที่สุด ดังรูปที่ 28 โดยที่ท่าน

สามารถเลื่อนลูกกลิ้งเมาส์ขึ้นลง เพื่อย่อ/ขยาย แผนที่ได้ตามต้องการ 
 

 
รูปที่ 28 หน้าจอการปักหมุดบนแผนที่ Google 

 
  



ชื่อเอกสาร: คู่มือการใช้งานระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ (ส าหรับเจ้าหน้าท่ี) 

ชื่อโครงการ: โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ของศูนย์ด ารงธรรม 

 

 หน้า | 18  
ผูจ้ดัท ำ: บริษทั เดอะโซลูชัน่ส์ ไอซที ีจ ากัด 

หนว่ยงำน: ศูนย์ด ารงธรรม กระทรวงมหาดไทย 

ขั้นตอนที่ 11 ปรับภาพ Street view ให้ตรงจุดเกิดเหตุมากที่สุด ดังรูปที่ 29 หมายเหตุ* หากหน้าจอ 
Street view ปรากฏเป็นสีด า แสดงว่าจุดน้ียังไม่มีภาพ Street view จาก Google 
ให้บริการ 

 

 
รูปที่ 29 หน้าจอแสดงภาพ Google Street view 

 
  



ชื่อเอกสาร: คู่มือการใช้งานระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ (ส าหรับเจ้าหน้าท่ี) 

ชื่อโครงการ: โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ของศูนย์ด ารงธรรม 

 

 หน้า | 19  
ผูจ้ดัท ำ: บริษทั เดอะโซลูชัน่ส์ ไอซที ีจ ากัด 

หนว่ยงำน: ศูนย์ด ารงธรรม กระทรวงมหาดไทย 

กำรกรอกข้อมูลผู้ถูกร้องทุกข ์

กำรเลือกกระทรวง กรม ทีถู่กร้องทกุข ์

ขั้นตอนที่ 1 เลือกกระทรวงที่ถูกร้องทุกข์ ดังรูปที่ 30  
 

 
รูปที่ 30 หน้าจอการเลือกกระทรวงที่ถูกร้องทุกข์ 

 
ขั้นตอนที่ 2 เลือกกรมที่ถูกร้องทุกข์ ดังรูปที่ 31 หมายเหตุ* จะปรากฏเพียงกรมที่อยู่ภายใต้กระทรวงที่

ถูกเลือกเท่าน้ัน 
 

 
รูปที่ 31 หน้าจอการเลือกกรมที่อยู่ภายใต้กระทรวง ที่ถูกร้องทุกข์ 



ชื่อเอกสาร: คู่มือการใช้งานระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ (ส าหรับเจ้าหน้าท่ี) 

ชื่อโครงการ: โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ของศูนย์ด ารงธรรม 

 

 หน้า | 20  
ผูจ้ดัท ำ: บริษทั เดอะโซลูชัน่ส์ ไอซที ีจ ากัด 

หนว่ยงำน: ศูนย์ด ารงธรรม กระทรวงมหาดไทย 

กำรเพิ่มกระทรวง กรม ที่ถูกร้องทกุข ์

ขั้นตอนที่ 1 กดปุ่ม  หลังจากน้ันจะปรากฏตัวเลือกกระทรวง/กรม เพิ่ม
ขึ้นมา ดังรูปที่ 32 

ขั้นตอนที่ 2 เลือกกระทรวง/กรม ที่ถูกร้องทุกข์ โดยขั้นตอนจะเหมือนกับการเลือกระทรวง/กรม ที่ถูก
ร้องทุกข์ ทุกประการ 

 

 
รูปที่ 32 หน้าจอการเพิ่มกระทรวง/กรม ที่ถูกร้องทุกข์ 

 

กำรลบกระทรวง กรม ที่ถูกร้องทกุข ์

ขั้นตอนที่ 1 กดปุ่ม  เพื่อลบกระทรวงที่ไม่ต้องการ หมายเหตุ* เมื่อกดปุ่ม  จะเป็นการลบ
ทั้งกระทรวงและกรมที่ถูกเลือก 

 

  



ชื่อเอกสาร: คู่มือการใช้งานระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ (ส าหรับเจ้าหน้าท่ี) 

ชื่อโครงการ: โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ของศูนย์ด ารงธรรม 

 

 หน้า | 21  
ผูจ้ดัท ำ: บริษทั เดอะโซลูชัน่ส์ ไอซที ีจ ากัด 

หนว่ยงำน: ศูนย์ด ารงธรรม กระทรวงมหาดไทย 

กำรเพิ่มหน่วยงำนภำยนอก/นติบิุคคล ทีถู่กร้องทกุข ์

 
ขั้นตอนที่ 1 กดที่ปุ่ม  เพื่อเพิ่มหน่วยงานภายนอกหรือนิติบุคคล ที่ถูกร้องทุกข์ ดังรูปที่ 33 

 

 
รูปที่ 33 การเพิ่มหน่วยงานภายนอกหรือนิติบุคคลที่ถูกร้องทุกข์ 

 
ขั้นตอนที่ 2 หลังจากน้ันจะปรากฏหน้าต่างให้กรอกรายละเอียดข้อมูลหน่วยงานภายนอกหรือนิติบุคคล 

ที่ถูกร้องทุกข์ และหลังจากกรอกข้อมูลจนครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม  ดังรูปที่ 34 
 

 
รูปที่ 34 หน้าจอการระบุข้อมูลหน่วยงานภายนอกหรือนิติบุคคล ที่ถูกร้องทุกข์ 

 

  



ชื่อเอกสาร: คู่มือการใช้งานระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ (ส าหรับเจ้าหน้าท่ี) 

ชื่อโครงการ: โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ของศูนย์ด ารงธรรม 

 

 หน้า | 22  
ผูจ้ดัท ำ: บริษทั เดอะโซลูชัน่ส์ ไอซที ีจ ากัด 

หนว่ยงำน: ศูนย์ด ารงธรรม กระทรวงมหาดไทย 

กำรค้นหำหน่วยงำนภำยนอก/นติิบคุคล ที่ถกูรอ้งทุกข ์

 
ขั้นตอนที่ 1 กดที่ปุ่ม  เพื่อค้นหาหน่วยงานภายนอกหรือนิติบุคคล ที่ถูกร้องทุกข์ ดังรูปที่ 35 

 

 
รูปที่ 35 การค้นหาหน่วยงานภายนอกหรือนิติบุคคล ที่ถูกร้องทุกข์ 

 
ขั้นตอนที่ 2 หลังจากน้ันจะปรากฏหน้าต่าง รายการหน่วยงานภายนอกหรือนิติบุคล ที่เคยถูกร้องทุกข์ 

ขึ้นมา ดังรูปที่ 36 ให้ท่านคลิกเลือกหน่วยงานที่ท่านต้องการ 
 

 
รูปที่ 36 หน้าจอรายการหน่วยงานภายนอกหรือนิติบุคล ที่เคยถูกร้องทุกข์ 

 



ชื่อเอกสาร: คู่มือการใช้งานระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ (ส าหรับเจ้าหน้าท่ี) 

ชื่อโครงการ: โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ของศูนย์ด ารงธรรม 

 

 หน้า | 23  
ผูจ้ดัท ำ: บริษทั เดอะโซลูชัน่ส์ ไอซที ีจ ากัด 

หนว่ยงำน: ศูนย์ด ารงธรรม กระทรวงมหาดไทย 

กำรลบหนว่ยงำนภำยนอก/นติบิคุคล ทีถู่กร้องทกุข ์

ขั้นตอนที่ 1 กดปุ่ม  เพื่อลบหน่วยงานภายนอก/นิติบุคคล ที่ไม่ต้องการ ดังรูปที่ 37 
 

 
รูปที่ 37 หน้าจอการลบหน่วยงานภายนอก/นิติบุคคล 

 

กำรเพิ่มบุคคล ทีถู่กร้องทกุข ์

 
ขั้นตอนที่ 1 กดที่ปุ่ม  เพื่อเพิ่มบุคคล ที่ถูกร้องทุกข์ ดังรูปที่ 38 

 

 
รูปที่ 38 การเพิ่มบุคคลที่ถูกร้องทุกข์ 

 
ขั้นตอนที่ 2 หลังจากน้ันจะปรากฏหน้าต่างให้กรอกรายละเอียดข้อมูลบุคคล ที่ถูกร้องทุกข์ และหลังจาก

กรอกข้อมูลจนครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม  ดังรูปที่ 39 
 

 
รูปที่ 39 หน้าจอการระบุข้อมูลบุคคล ที่ถูกร้องทุกข์ 



ชื่อเอกสาร: คู่มือการใช้งานระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ (ส าหรับเจ้าหน้าท่ี) 

ชื่อโครงการ: โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ของศูนย์ด ารงธรรม 

 

 หน้า | 24  
ผูจ้ดัท ำ: บริษทั เดอะโซลูชัน่ส์ ไอซที ีจ ากัด 

หนว่ยงำน: ศูนย์ด ารงธรรม กระทรวงมหาดไทย 

กำรค้นหำบคุคล ที่ถกูร้องทุกข ์

 
ขั้นตอนที่ 1 กดที่ปุ่ม  เพื่อค้นหาบุคคล ที่ถูกร้องทุกข์ ดังรูปที่ 40 

 

 
รูปที่ 40 การค้นหาบุคคล ที่ถูกร้องทุกข์ 

 

ขั้นตอนที่ 2 หลังจากน้ันจะปรากฏหน้าต่าง รายการบุคคล ที่เคยถูกร้องทุกข์ ขึ้นมา ดังรูปที่ 41 ให้ท่าน
คลิกเลือกบุคคลที่ท่านต้องการ 

 

 
รูปที่ 41 หน้าจอรายการบุคล ที่เคยถูกร้องทุกข์ 



ชื่อเอกสาร: คู่มือการใช้งานระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ (ส าหรับเจ้าหน้าท่ี) 

ชื่อโครงการ: โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ของศูนย์ด ารงธรรม 

 

 หน้า | 25  
ผูจ้ดัท ำ: บริษทั เดอะโซลูชัน่ส์ ไอซที ีจ ากัด 

หนว่ยงำน: ศูนย์ด ารงธรรม กระทรวงมหาดไทย 

กำรลบบคุคล ที่ถูกร้องทกุข ์

ขั้นตอนที่ 1 กดปุ่ม  เพื่อลบบุคคล ที่ไม่ต้องการ ดังรูปที่ 40  
 

กำรแนบหลักฐำนประกอบกำรร้องทุกข ์

ขั้นตอนที่ 1 กดปุ่ม  เพื่อเลือกไฟล์หลักฐานประกอบการร้องทุกข์ หรือกดปุ่ม  เพื่อ
เพิ่มไฟล์ ดังรูปที่ 42 หมายเหตุ* สามารถเลือกได้มากกว่า 1 ไฟล ์โดยที่แต่ละไฟล์ต้องมีขนาด
ไม่เกิน 10 MB 

 

 
รูปที่ 42 หน้าจอการแนบหลักฐานประกอบการร้องทุกข์ 

 

ขั้นตอนที่ 2 เลือกไฟล์หลักฐานที่ต้องการ หลังจากน้ันให้กดปุ่ม  ดังรูปที่ 43 หมายเหตุ* 
สามารถเลือกได้หลายไฟล์ โดยการกดปุ่ม Ctrl ค้างไว้ขณะเลือก 

 

 
รูปที่ 43 หน้าจอการเลือกไฟล์หลักฐานประกอบการร้องทุกข์ 



ชื่อเอกสาร: คู่มือการใช้งานระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ (ส าหรับเจ้าหน้าท่ี) 

ชื่อโครงการ: โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ของศูนย์ด ารงธรรม 

 

 หน้า | 26  
ผูจ้ดัท ำ: บริษทั เดอะโซลูชัน่ส์ ไอซที ีจ ากัด 

หนว่ยงำน: ศูนย์ด ารงธรรม กระทรวงมหาดไทย 

กำรกรอกข้อมูลควำมประสงค์ในกำรด ำเนินกำรของผู้ร้องทุกข์ 
ขั้นตอนที่ 1 เลือกความประสงค์ในการด าเนินการ ดังรูปที่ 44  

 

 
รูปที่ 44 หน้าจอการเลือกความประสงค์ในการด าเนินการของผู้ร้องทุกข์ 

 
ขั้นตอนที่ 2 กรอกรายละเอียดความประสงค์ในการด าเนินการ ดังรูปที่ 45 

 

 
รูปที่ 45 หน้าจอรายละเอียดความประสงค์ในการด าเนินการ 

 

  



ชื่อเอกสาร: คู่มือการใช้งานระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ (ส าหรับเจ้าหน้าท่ี) 

ชื่อโครงการ: โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ของศูนย์ด ารงธรรม 

 

 หน้า | 27  
ผูจ้ดัท ำ: บริษทั เดอะโซลูชัน่ส์ ไอซที ีจ ากัด 

หนว่ยงำน: ศูนย์ด ารงธรรม กระทรวงมหาดไทย 

กำรด ำเนินกำรของเจ้ำหน้ำท่ีรับเร่ืองร้องทุกข ์
ขั้นตอนที่ 1 เลือกสถานะเรื่องร้องเรียน ดังรูปที่ 46  

 

 
รูปที่ 46 หน้าจอการเลือกสถานะเรื่องร้องเรียน 

 
ขั้นตอนที่ 2 เลือกการด าเนินงาน ดังรูปที่ 47 

 

 
รูปที่ 47 หน้าจอการเลือกการด าเนินงาน 

 
  



ชื่อเอกสาร: คู่มือการใช้งานระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ (ส าหรับเจ้าหน้าท่ี) 

ชื่อโครงการ: โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ของศูนย์ด ารงธรรม 

 

 หน้า | 28  
ผูจ้ดัท ำ: บริษทั เดอะโซลูชัน่ส์ ไอซที ีจ ากัด 

หนว่ยงำน: ศูนย์ด ารงธรรม กระทรวงมหาดไทย 

ขั้นตอนที่ 3 กรอกรายละเอียดการด าเนินงาน ดังรูปที่ 48 
 

 
รูปที่ 48 หน้าจอรายละเอียดการด าเนินงาน 

 

กำรบันทึกรำยละเอียดกำรร้องเรียนร้องทุกข ์
ขั้นตอนที่ 1 หลังจากกรอกรายละเอียดการร้องเรียนร้องทุกข์จนครบทั้ง 8 ส่วนแล้ว ให้กดที่ปุ่ม 

 ดังรูปที่ 49  
 

 
รูปที่ 49 หน้าจอการบันทึกรายละเอียดการร้องเรียนร้องทุกข์ 

 

  



ชื่อเอกสาร: คู่มือการใช้งานระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ (ส าหรับเจ้าหน้าท่ี) 

ชื่อโครงการ: โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ของศูนย์ด ารงธรรม 

 

 หน้า | 29  
ผูจ้ดัท ำ: บริษทั เดอะโซลูชัน่ส์ ไอซที ีจ ากัด 

หนว่ยงำน: ศูนย์ด ารงธรรม กระทรวงมหาดไทย 

กำรดูรำยกำรร้องเรียนร้องทุกข์ที่ถูกร้องเรียนผ่ำน Mobile Application 
ขั้นตอนที่ 1 เลือกเมนูย่อย “รายการร้องเรียน/ร้องทุกข์ Mobile Application” ดังรูปที่ 50 

 

 

รูปที่ 50 หน้าจอการเลือกเมนูย่อย “รายการร้องเรียน/ร้องทุกข์ Mobile Application” 

 

ขั้นตอนที่ 2 หลังจากน้ันจะแสดงรายการร้องเรียนร้องทุกข์ที่ถูกร้องเรียนผ่าน Mobile Application 
ทั้งหมดขึ้นมา ดังรูปที่ 51 

 

 

รูปที่ 51 หน้าจอรายการร้องเรียนร้องทุกข์ผ่าน Mobile Application 



ชื่อเอกสาร: คู่มือการใช้งานระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ (ส าหรับเจ้าหน้าท่ี) 

ชื่อโครงการ: โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ของศูนย์ด ารงธรรม 

 

 หน้า | 30  
ผูจ้ดัท ำ: บริษทั เดอะโซลูชัน่ส์ ไอซที ีจ ากัด 

หนว่ยงำน: ศูนย์ด ารงธรรม กระทรวงมหาดไทย 

กำรดูรำยกำรร้องเรียนร้องทุกข์ที่ถูกร้องเรียนผ่ำน Website 
ขั้นตอนที่ 1 เลือกเมนูย่อย “รายการร้องเรียน/ร้องทุกข์ Website” ดังรูปที่ 52 

 

 

รูปที่ 52 หน้าจอการเลือกเมนูย่อย “รายการร้องเรียน/ร้องทุกข์ Website” 

 

ขั้นตอนที่ 2 หลังจากน้ันจะแสดงรายการร้องเรียนร้องทุกข์ที่ถูกร้องเรียนผ่าน Website ทั้งหมดขึ้นมา 
ดังรูปที่ 53 

 

 

รูปที่ 53 หน้าจอรายการร้องเรียนร้องทุกข์ผ่าน Website 



ชื่อเอกสาร: คู่มือการใช้งานระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ (ส าหรับเจ้าหน้าท่ี) 

ชื่อโครงการ: โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ของศูนย์ด ารงธรรม 

 

 หน้า | 31  
ผูจ้ดัท ำ: บริษทั เดอะโซลูชัน่ส์ ไอซที ีจ ากัด 

หนว่ยงำน: ศูนย์ด ารงธรรม กระทรวงมหาดไทย 

กำรดูรำยกำรร้องเรียนร้องทุกข์ทั้งหมด 
ขั้นตอนที่ 1 เลือกเมนูย่อย “รายการร้องเรียน/ร้องทุกข์ทั้งหมด” ดังรูปที่ 54 

 

 

รูปที่ 54 หน้าจอการเลือกเมนูย่อย “รายการร้องเรียน/ร้องทุกข์ทั้งหมด” 

 

ขั้นตอนที่ 2 หลังจากน้ันจะแสดงรายการร้องเรียนร้องทุกข์ที่ถูกร้องเรียนร้องทุกข์ทั้งหมดขึ้นมา ดังรูปที่ 
55 

 

 

รูปที่ 55 หน้าจอรายการร้องเรียนร้องทุกข์ทั้งหมด 



ชื่อเอกสาร: คู่มือการใช้งานระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ (ส าหรับเจ้าหน้าท่ี) 

ชื่อโครงการ: โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ของศูนย์ด ารงธรรม 

 

 หน้า | 32  
ผูจ้ดัท ำ: บริษทั เดอะโซลูชัน่ส์ ไอซที ีจ ากัด 

หนว่ยงำน: ศูนย์ด ารงธรรม กระทรวงมหาดไทย 

กำรดูรำยกำรเรื่องที่ใกล้ก ำหนดต้องติดตำม 
ขั้นตอนที่ 1 เลือกเมนูย่อย “เรื่องที่ใกล้ก าหนดต้องติดตาม” ดังรูปที่ 56 

 

 

รูปที่ 56 หน้าจอการเลือกเมนูย่อย “เรื่องที่ใกล้ก าหนดต้องติดตาม” 

 

ขั้นตอนที่ 2 หลังจากน้ันจะแสดงรายการเร่ืองที่ใกล้ก าหนดต้องติดตามทั้งหมดขึ้นมา ดังรูปที่ 57 
 

 

รูปที่ 57 หน้าจอรายการเรื่องที่ใกล้ก าหนดต้องติดตาม 

 



ชื่อเอกสาร: คู่มือการใช้งานระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ (ส าหรับเจ้าหน้าท่ี) 

ชื่อโครงการ: โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ของศูนย์ด ารงธรรม 

 

 หน้า | 33  
ผูจ้ดัท ำ: บริษทั เดอะโซลูชัน่ส์ ไอซที ีจ ากัด 

หนว่ยงำน: ศูนย์ด ารงธรรม กระทรวงมหาดไทย 

กำรดูรำยกำรเรื่องที่เกิน 7 วัน 
ขั้นตอนที่ 1 เลือกเมนูย่อย “เรื่องที่เกิน 7 วัน” ดังรูปที่ 58 

 

 

รูปที่ 58 หน้าจอการเลือกเมนูย่อย “เรื่องที่เกิน 7 วัน” 

 

ขั้นตอนที่ 2 หลังจากน้ันจะแสดงรายการเร่ืองที่เกิน 7 วัน ทั้งหมดขึ้นมา ดังรูปที่ 59 
 

 

รูปที่ 59 หน้าจอรายการเรื่องที่เกิน 7 วัน 

  



ชื่อเอกสาร: คู่มือการใช้งานระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ (ส าหรับเจ้าหน้าท่ี) 

ชื่อโครงการ: โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ของศูนย์ด ารงธรรม 

 

 หน้า | 34  
ผูจ้ดัท ำ: บริษทั เดอะโซลูชัน่ส์ ไอซที ีจ ากัด 

หนว่ยงำน: ศูนย์ด ารงธรรม กระทรวงมหาดไทย 

กำรดูรำยกำรเรื่องที่เกิน 45 วัน 
ขั้นตอนที่ 1 เลือกเมนูย่อย “เรื่องที่เกิน 45 วัน” ดังรูปที่ 60 

 

 

รูปที่ 60 หน้าจอการเลือกเมนูย่อย “เรื่องที่เกิน 45 วัน” 
 

ขั้นตอนที่ 2 หลังจากน้ันจะแสดงรายการเร่ืองที่เกิน 45 วัน ทั้งหมดขึ้นมา ดังรูปที่ 61 
 

 

รูปที่ 61 หน้าจอรายการเรื่องที่เกิน 45 วัน 
  



ชื่อเอกสาร: คู่มือการใช้งานระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ (ส าหรับเจ้าหน้าท่ี) 

ชื่อโครงการ: โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ของศูนย์ด ารงธรรม 

 

 หน้า | 35  
ผูจ้ดัท ำ: บริษทั เดอะโซลูชัน่ส์ ไอซที ีจ ากัด 

หนว่ยงำน: ศูนย์ด ารงธรรม กระทรวงมหาดไทย 

กำรดูรำยกำรเรื่องที่เกิน 52 วัน 
ขั้นตอนที่ 1 เลือกเมนูย่อย “เรื่องที่เกิน 52 วัน” ดังรูปที่ 62 

 

 
รูปที่ 62 หน้าจอการเลือกเมนูย่อย “เรื่องที่เกิน 52 วัน” 

 

ขั้นตอนที่ 2 หลังจากน้ันจะแสดงรายการเร่ืองที่เกิน 52 วัน ทั้งหมดขึ้นมา ดังรูปที่ 63 
 

 

รูปที่ 63 หน้าจอรายการเรื่องที่เกิน 52 วัน 
 



ชื่อเอกสาร: คู่มือการใช้งานระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ (ส าหรับเจ้าหน้าท่ี) 

ชื่อโครงการ: โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ของศูนย์ด ารงธรรม 

 

 หน้า | 36  
ผูจ้ดัท ำ: บริษทั เดอะโซลูชัน่ส์ ไอซที ีจ ากัด 

หนว่ยงำน: ศูนย์ด ารงธรรม กระทรวงมหาดไทย 

ส่วนประกอบหน้ำจอรำยกำรร้องเรียนร้องทุกข์ 
 ส่วนที่ 1 เคร่ืองมือเปลี่ยนหน้าการแสดงผลรายการร้องเรียนร้องทุกข์ 
 ส่วนที่ 2 สไลด์บาร์ เพื่อแสดงผลข้อมูลที่เกินหน้าจอ 
 ส่วนที่ 3 ช่ือข้อมูลรายการร้องเรียนร้องทุกข์ และเคร่ืองมือจัดเรียงข้อมูล 
 ส่วนที่ 4 ช่องค้นหาข้อมูล 
 ส่วนที่ 5 รายการเร่ืองร้องเรียนร้องทุกข์ทั้งหมด 

 

 
รูปที่ 64 หน้าจอรายการร้องเรียนร้องทุกข์ทั้งหมด 

 

กำรดูรำยละเอยีดเร่ืองร้องเรียนร้องทุกข ์

กำรดรูำยละเอยีดเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ 

ขั้นตอนที่ 1 คลิกเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ที่ต้องการ หลังจากน้ันจะปรากฏหน้าต่างรายละเอียดเร่ือง
ร้องเรียนร้องทุกข์ดังกล่าวขึ้นมา ดังรูปที่ 65 

 

 
รูปที่ 65 หน้าจอแสดงรายละเอียดเร่ืองร้องเรียนร้องทุกข์ 



ชื่อเอกสาร: คู่มือการใช้งานระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ (ส าหรับเจ้าหน้าท่ี) 

ชื่อโครงการ: โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ของศูนย์ด ารงธรรม 

 

 หน้า | 37  
ผูจ้ดัท ำ: บริษทั เดอะโซลูชัน่ส์ ไอซที ีจ ากัด 

หนว่ยงำน: ศูนย์ด ารงธรรม กระทรวงมหาดไทย 

กำรดรูำยงำนตดิตำมสถำนะ 

ขั้นตอนที่ 1 คลิกที่เมนู “ประวัติการแก้ไข” ที่อยู่ด้านขวา หลังจากน้ันจะปรากฏรายละเอียดประวัติการ
แก้ไขต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์น้ีขึ้นมา ดังรูปที่ 66 

 

 
รูปที่ 66 หน้าจอรายละเอียดประวัติการแก้ไข 

 

กำรดรูำยละเอยีดกำรส่งต่อเรือ่งรอ้งเรยีนร้องทกุข์ 

ขั้นตอนที่ 1 คลิกที่เมนู “ส่งต่อเรื่อง” ที่อยู่ด้านขวา หลังจากน้ันจะปรากฏรายละเอียดการส่งต่อเรื่องที่
ถูกร้องทุกข์ ที่เกี่ยวข้องกับเร่ืองร้องเรียนร้องทุกข์น้ีขึ้นมา ดังรูปที่ 67 

 

 
รูปที่ 67 หน้าจอรายละเอียดการส่งต่อเรื่อง 

 

  



ชื่อเอกสาร: คู่มือการใช้งานระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ (ส าหรับเจ้าหน้าท่ี) 

ชื่อโครงการ: โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ของศูนย์ด ารงธรรม 

 

 หน้า | 38  
ผูจ้ดัท ำ: บริษทั เดอะโซลูชัน่ส์ ไอซที ีจ ากัด 

หนว่ยงำน: ศูนย์ด ารงธรรม กระทรวงมหาดไทย 

กำรแก้ไขเร่ืองร้องเรียนร้องทุกข ์

กำรแก้ไขข้อมูลเรือ่งรอ้งเรยีนร้องทกุข์ 

ขั้นตอนที่ 1 หลังจากเปิดข้อมูลเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ขึ้นมาเรียบร้อยแล้วให้กดที่ปุ่ม  ดังรูปที่ 
68 

 

 
รูปที่ 68 หน้าจอการสั่งแก้ไขข้อมูลเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ 

 
ขั้นตอนที่ 2 หลังจากน้ันจะปรากฏหน้าต่างขึ้นมา ดังรูปที่ 69 ให้ท่านแก้ไขข้อมูลที่ต้องการให้เรียบร้อย 

หลังจากน้ันให้กดปุ่ม  เพื่อบันทึกการแก้ไข 
 

 
รูปที่ 69 หน้าจอการแก้ไขข้อมูลการร้องเรียนร้องทุกข์ 

 

  



ชื่อเอกสาร: คู่มือการใช้งานระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ (ส าหรับเจ้าหน้าท่ี) 

ชื่อโครงการ: โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ของศูนย์ด ารงธรรม 
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ผูจ้ดัท ำ: บริษทั เดอะโซลูชัน่ส์ ไอซที ีจ ากัด 

หนว่ยงำน: ศูนย์ด ารงธรรม กระทรวงมหาดไทย 

กำรบันทึกเร่ืองร้องเรียนร้องทุกข์ให้เป็น PDF 

ขั้นตอนที่ 1 หลังจากเปิดข้อมูลร้องเรียนร้องทุกข์ขึ้นมาแล้ว ให้กดที่ปุ่ม  และเลือกที่ “บันทึก
เป็น PDF” ดังรูปที่ 70 

 

 
รูปที่ 70 หน้าจอการสั่งบันทึกเร่ืองร้องเรียนร้องทุกข์ให้เป็นไฟล์ PDF 

 

กำรบันทึกเร่ืองร้องเรียนร้องทุกข์ให้เป็นรูปภำพ 

ขั้นตอนที่ 1 หลังจากเปิดข้อมูลร้องเรียนร้องทุกข์ขึ้นมาแล้ว ให้กดที่ปุ่ม  และเลือกที่ “บันทึก
รูปภาพ” ดังรูปที่ 71 

 

 
รูปที่ 71 หน้าจอการสั่งบันทึกเร่ืองร้องเรียนร้องทุกข์ให้เป็นรูปภาพ 

 

  



ชื่อเอกสาร: คู่มือการใช้งานระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ (ส าหรับเจ้าหน้าท่ี) 

ชื่อโครงการ: โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ของศูนย์ด ารงธรรม 
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ผูจ้ดัท ำ: บริษทั เดอะโซลูชัน่ส์ ไอซที ีจ ากัด 

หนว่ยงำน: ศูนย์ด ารงธรรม กระทรวงมหาดไทย 

กำรพิมพ์เร่ืองร้องเรียนร้องทุกข ์

ขั้นตอนที่ 1 หลังจากเปิดข้อมูลร้องเรียนร้องทุกข์ขึ้นมาแล้ว ให้กดที่ปุ่ม  และเลือกที่ “พิมพ์” 
ดังรูปที่ 72 

 

 
รูปที่ 72 หน้าจอการสั่งพิมพ์เรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ 

 

กำรค้นหำเร่ืองร้องเรียนร้องทุกข์ 
การค้นหาเร่ืองร้องเรียนร้องทุกข์ สามารถก าหนดการค้นหาได้ทั้งข้อมูลที่เลือก และบางส่วนขอค า หรือ

ทั้งหมดของค า ทั้งน้ีขึ้นอยู่กับประเภทของข้อมูลเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ที่ต้องการค้นหา โดยที่การค้นหา
สามารถระบุได้ว่า ต้องการค้นหาข้อมูลประเภทใด เช่น ค้นหาตามสถานะเรื่องร้องเรียน, ค้นหาตามเลขที่
ร้องเรียน, ค้นหาตามประเภทบริการ, ค้นหาตามข้อมูลผู้ร้องทุกข์ และอ่ืนๆ เป็นต้น 
 

กำรค้นหำตำมข้อมูลผู้รอ้งทุกข ์

ขั้นตอนที่ 1 ให้ระบุข้อมูลผู้ร้องทุกข์ที่ต้องการเพียงบางส่วน หรือทั้งหมดในช่องข้อมูลผู้ร้องทุกข์ ดังรูปที่ 
73 หลังจากน้ันให้กด Enter รายการเร่ืองร้องเรียนร้องทุกข์ที่มีข้อมูลตามที่ก าหนด จะ
ปรากฏขึ้นมา ดังรูปที่ 74 

 

 
รูปที่ 73 หน้าจอระบุข้อมูลผู้ร้องทุกข์ 

 



ชื่อเอกสาร: คู่มือการใช้งานระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ (ส าหรับเจ้าหน้าท่ี) 

ชื่อโครงการ: โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ของศูนย์ด ารงธรรม 
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ผูจ้ดัท ำ: บริษทั เดอะโซลูชัน่ส์ ไอซที ีจ ากัด 

หนว่ยงำน: ศูนย์ด ารงธรรม กระทรวงมหาดไทย 

 
รูปที่ 74 หน้าจอรายการข้อมูลผู้ร้องทุกข์ที่ค้นหา 

 

กำรค้นหำตำมสถำนะเรื่องร้องเรียน 

ขั้นตอนที่ 1 ให้คลิกที่ช่องสถานะเรื่องร้องเรียน หลังจากน้ันจะปรากฏรายการสถานะเรื่องร้องเรียนมาให้
เลือก ให้ท่านเลือกสถานะเรื่องร้องเรียนที่ต้องการค้นหา ดังรูปที่ 75 หมายเหตุ* สามารถ
เลือกได้หลายรายการ 

 

 
รูปที่ 75 หน้าจอการเลือกสถานะเรื่องร้องเรียนที่ต้องการค้นหา 

 

  



ชื่อเอกสาร: คู่มือการใช้งานระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ (ส าหรับเจ้าหน้าท่ี) 

ชื่อโครงการ: โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ของศูนย์ด ารงธรรม 
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ผูจ้ดัท ำ: บริษทั เดอะโซลูชัน่ส์ ไอซที ีจ ากัด 

หนว่ยงำน: ศูนย์ด ารงธรรม กระทรวงมหาดไทย 

ขั้นตอนที่ 2 หลังจากน้ันให้เลื่อนสไลด์บาร์ไปด้านขวาสุด หลังจากน้ันให้กดที่ปุ่ม  ดังรูปที่ 76 
หลังจากน้ัน รายการเร่ืองร้องเรียนร้องทุกข์ที่มีสถานะเรื่องร้องเรียนตามที่ก าหนด จะปรากฏ
ขึ้นมา ดังรูปที่ 77 

 

 
รูปที่ 76 หน้าจอปุ่มค้นหา 

 

 
รูปที่ 77 หน้าจอรายการเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ที่ค้นหา 

 



ชื่อเอกสาร: คู่มือการใช้งานระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ (ส าหรับเจ้าหน้าท่ี) 

ชื่อโครงการ: โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ของศูนย์ด ารงธรรม 
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ผูจ้ดัท ำ: บริษทั เดอะโซลูชัน่ส์ ไอซที ีจ ากัด 

หนว่ยงำน: ศูนย์ด ารงธรรม กระทรวงมหาดไทย 

กำรค้นหำตำมเลขที่รอ้งเรยีน/ร้องทกุข์ 

ขั้นตอนที่ 1 ให้ระบุเลขที่ร้องเรียน/ร้องทุกข์ที่ต้องการเพียงบางส่วน หรือทั้งหมดในช่องเลขที่ร้องเรียน/
ร้องทุกข์ ดังรูปที่ 78 หลังจากน้ันให้กด Enter รายการเร่ืองร้องเรียนร้องทุกข์ที่มีข้อมูลตามที่
ก าหนด จะปรากฏขึ้นมา ดังรูปที่ 79 

 

 
รูปที่ 78 หน้าจอระบุเลขที่ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 

 
รูปที่ 79 หน้าจอรายการเลขที่ร้องเรียน/ร้องทุกข์ที่ค้นหา 

 

  



ชื่อเอกสาร: คู่มือการใช้งานระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ (ส าหรับเจ้าหน้าท่ี) 

ชื่อโครงการ: โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ของศูนย์ด ารงธรรม 
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ผูจ้ดัท ำ: บริษทั เดอะโซลูชัน่ส์ ไอซที ีจ ากัด 

หนว่ยงำน: ศูนย์ด ารงธรรม กระทรวงมหาดไทย 

กำรค้นหำตำมช่องทำงรบัเรือ่งรอ้งทุกข์ 

ขั้นตอนที่ 1 ให้คลิกที่ช่องช่องทางรับเร่ืองร้องทุกข์ หลังจากน้ันจะปรากฏรายการช่องทางรับเร่ืองร้อง
ทุกข์มาให้เลือก ให้ท่านเลือกช่องทางรับเรื่องร้องทุกข์ที่ต้องการค้นหา ดังรูปที่ 80 หมายเหตุ* 
สามารถเลือกได้หลายรายการ 

 

 
รูปที่ 80 หน้าจอการเลือกช่องทางรับเรื่องร้องทุกข์ที่ต้องการค้นหา 

 

  



ชื่อเอกสาร: คู่มือการใช้งานระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ (ส าหรับเจ้าหน้าท่ี) 

ชื่อโครงการ: โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ของศูนย์ด ารงธรรม 
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ผูจ้ดัท ำ: บริษทั เดอะโซลูชัน่ส์ ไอซที ีจ ากัด 

หนว่ยงำน: ศูนย์ด ารงธรรม กระทรวงมหาดไทย 

ขั้นตอนที่ 2 หลังจากน้ันให้เลื่อนสไลด์บาร์ไปด้านขวาสุด หลังจากน้ันให้กดที่ปุ่ม  ดังรูปที่ 81 
หลังจากน้ัน รายการเร่ืองร้องเรียนร้องทุกข์ที่มีข้อมูลตามที่ก าหนด จะปรากฏขึ้นมา ดังรูปที่ 
82 

 

 
รูปที่ 81 หน้าจอปุ่มค้นหา 

 

 
รูปที่ 82 หน้าจอรายการเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ที่ค้นหา 

 



ชื่อเอกสาร: คู่มือการใช้งานระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ (ส าหรับเจ้าหน้าท่ี) 

ชื่อโครงการ: โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ของศูนย์ด ารงธรรม 
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ผูจ้ดัท ำ: บริษทั เดอะโซลูชัน่ส์ ไอซที ีจ ากัด 

หนว่ยงำน: ศูนย์ด ารงธรรม กระทรวงมหาดไทย 

กำรค้นหำตำมประเภทงำนบริกำร 

ขั้นตอนที่ 1 ให้คลิกที่ช่องประเภทงานบริการ หลังจากน้ันจะปรากฏรายการประเภทงานบริการมาให้
เลือก ให้ท่านเลือกประเภทงานบริการที่ต้องการค้นหา ดังรูปที่ 83 หมายเหตุ* สามารถเลือก
ได้หลายรายการ 

 

 
รูปที่ 83 หน้าจอการเลือกประเภทงานบริการที่ต้องการค้นหา 

 

ขั้นตอนที่ 2 หลังจากน้ันให้เลื่อนสไลด์บาร์ไปด้านขวาสุด หลังจากน้ันให้กดที่ปุ่ม  ดังรูปที่ 84 
หลังจากน้ัน รายการเร่ืองร้องเรียนร้องทุกข์ที่มีข้อมูลตามที่ก าหนด จะปรากฏขึ้นมา ดังรูปที่ 
85 

 

 
รูปที่ 84 หน้าจอปุ่มค้นหา 



ชื่อเอกสาร: คู่มือการใช้งานระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ (ส าหรับเจ้าหน้าท่ี) 

ชื่อโครงการ: โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ของศูนย์ด ารงธรรม 
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หนว่ยงำน: ศูนย์ด ารงธรรม กระทรวงมหาดไทย 

 
รูปที่ 85 หน้าจอรายการเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ที่ค้นหา 

 

กำรค้นหำตำมจังหวัด 

ขั้นตอนที่ 1 ให้ระบุช่ือจังหวัดที่ต้องการเพียงบางส่วน หรือทั้งหมดในช่องจังหวัด ดังรูปที่ 86 หลังจากน้ัน
ให้กด Enter รายการเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ที่มีข้อมูลตามที่ก าหนด จะปรากฏขึ้นมา ดังรูปที่ 
87 

 

 
รูปที่ 86 หน้าจอระบุจังหวัด 

 



ชื่อเอกสาร: คู่มือการใช้งานระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ (ส าหรับเจ้าหน้าท่ี) 

ชื่อโครงการ: โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ของศูนย์ด ารงธรรม 
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ผูจ้ดัท ำ: บริษทั เดอะโซลูชัน่ส์ ไอซที ีจ ากัด 

หนว่ยงำน: ศูนย์ด ารงธรรม กระทรวงมหาดไทย 

 
รูปที่ 87 หน้าจอรายการร้องเรียนร้องทุกข์ที่ค้นหา 

 

 

กำรค้นหำตำมผูร้ับผดิชอบ 

ขั้นตอนที่ 1 ให้คลิกที่ช่องผู้รับผิดชอบ หลังจากน้ันจะปรากฏรายการผู้รับผิดชอบมาให้เลือก ให้ท่านเลือก
ผู้รับผิดชอบที่ต้องการค้นหา ดังรูปที่ 88 หมายเหตุ* สามารถเลือกได้หลายรายการ 

 

 
รูปที่ 88 หน้าจอการเลือกผู้รับผิดชอบที่ต้องการค้นหา 

 



ชื่อเอกสาร: คู่มือการใช้งานระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ (ส าหรับเจ้าหน้าท่ี) 

ชื่อโครงการ: โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ของศูนย์ด ารงธรรม 

 

 หน้า | 49  
ผูจ้ดัท ำ: บริษทั เดอะโซลูชัน่ส์ ไอซที ีจ ากัด 

หนว่ยงำน: ศูนย์ด ารงธรรม กระทรวงมหาดไทย 

ขั้นตอนที่ 2 หลังจากน้ันให้เลื่อนสไลด์บาร์ไปด้านขวาสุด หลังจากน้ันให้กดที่ปุ่ม  ดังรูปที่ 89 
หลังจากน้ัน รายการเร่ืองร้องเรียนร้องทุกข์ที่มีข้อมูลตามที่ก าหนด จะปรากฏขึ้นมา ดังรูปที่ 
90 

 

 
รูปที่ 89 หน้าจอปุ่มค้นหา 

 

 
รูปที่ 90 หน้าจอรายการเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ที่ค้นหา 

 



ชื่อเอกสาร: คู่มือการใช้งานระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ (ส าหรับเจ้าหน้าท่ี) 

ชื่อโครงการ: โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ของศูนย์ด ารงธรรม 
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ผูจ้ดัท ำ: บริษทั เดอะโซลูชัน่ส์ ไอซที ีจ ากัด 

หนว่ยงำน: ศูนย์ด ารงธรรม กระทรวงมหาดไทย 

กำรจัดเรียงเร่ืองร้องเรียนร้องทุกข ์
โดยปกติแล้วรายการเร่ืองร้องเรียนร้องทุกข์จะมีการจัดเรียงล าดับตามวันและเวลาที่มีการสร้างเร่ือง

ร้องเรียนร้องทุกข์คร้ังล่าสุดไปถึงหลังสุด อย่างไรก็ตามท่านยังสามารถจัดเรียงเร่ืองร้องเรียนร้องทุกข์ตามที่
ต้องการได้ โดยสามารถก าหนดการจัดเรียงตามล าดับก่อน/หลัง ได้อย่างง่ายดาย  
 

กำรจัดเรียงเรื่องร้องเรยีนร้องทกุขต์ำมล ำดบักอ่น/หลัง 

ขั้นตอนที่ 1 ให้คลิกที่ช่ือข้อมูลที่ต้องการจัดเรียง เช่น ต้องการจัดเรียงเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ตามช่ือ
จังหวัดโดยเรียงล าดับจาก ก-ฮ ให้คลิกที่ช่ือข้อมูล “จังหวัด” 1 คร้ัง จะปรากฏเรื่องร้องเรียน
ร้องทุกข์ที่มีการเรียงล าดับจากมากไปน้อย (ก่อนไปหลัง) ดังรูปที่ 91 และที่ช่ือข้อมูล 
“จังหวัด” จะมีสัญลักษณ์  อยู่ด้านข้าง 

 

 
รูปที่ 91 หน้าจอการเรียงล าดับข้อมูลจากมากไปน้อย (ก่อนไปหลัง) 

 
  



ชื่อเอกสาร: คู่มือการใช้งานระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ (ส าหรับเจ้าหน้าท่ี) 

ชื่อโครงการ: โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ของศูนย์ด ารงธรรม 
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ผูจ้ดัท ำ: บริษทั เดอะโซลูชัน่ส์ ไอซที ีจ ากัด 

หนว่ยงำน: ศูนย์ด ารงธรรม กระทรวงมหาดไทย 

ขั้นตอนที่ 2 ให้คลิกที่ช่ือข้อมูล “จังหวัด” อีก 1 คร้ัง จะปรากฏเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ที่มีการเรียงล าดับ
จากน้อยไปมาก (หลังไปก่อน) ดังรูปที่ 92 และที่ช่ือข้อมูล “จังหวัด” จะมีสัญลักษณ์  อยู่
ด้านข้าง 

 

 
รูปที่ 92 หน้าจอการเรียงล าดับข้อมูลจากน้อยไปมาก (หลังไปก่อน) 

 

กำรเปล่ียนหน้ำรำยกำรร้องเรียนร้องทุกข ์

กำรเปลี่ยนไปยังหน้ำถดัไป/กลบัไปยังหน้ำกอ่นหนำ้ 

ขั้นตอนที่ 1 ให้คลิกที่ปุ่ม  เพื่อเปลี่ยนไปยังหน้าถัดไป หรือคลิกที่ปุ่ม  เพื่อกลับไปยังหน้าก่อนหน้า 
ดังรูปที่ 93 

 

 
รูปที่ 93 หน้าจอการเปลี่ยนหน้ารายการร้องเรียนร้องทุกข์ (ถัดไป/ก่อนหน้า) 



ชื่อเอกสาร: คู่มือการใช้งานระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ (ส าหรับเจ้าหน้าท่ี) 

ชื่อโครงการ: โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ของศูนย์ด ารงธรรม 
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ผูจ้ดัท ำ: บริษทั เดอะโซลูชัน่ส์ ไอซที ีจ ากัด 

หนว่ยงำน: ศูนย์ด ารงธรรม กระทรวงมหาดไทย 

กำรเปลี่ยนไปยังหน้ำทีก่ ำหนด 

ขั้นตอนที่ 1 ให้คลิกที่ปุ่ม  หลังจากน้ันให้ระบุหมายเลขหน้าที่ต้องการ ดังรูปที่ 94 จากน้ันให้กด 
Enter หลังจากน้ันหน้าจอจะแสดงหน้ารายการร้องเรียนร้องทุกข์ที่ก าหนด  

 

 
รูปที่ 94 หน้าจอการเปลี่ยนไปยังหน้าที่ก าหนด 

 

  



ชื่อเอกสาร: คู่มือการใช้งานระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ (ส าหรับเจ้าหน้าท่ี) 

ชื่อโครงการ: โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ของศูนย์ด ารงธรรม 
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ผูจ้ดัท ำ: บริษทั เดอะโซลูชัน่ส์ ไอซที ีจ ากัด 

หนว่ยงำน: ศูนย์ด ารงธรรม กระทรวงมหาดไทย 

กำรดูรำยช่ือผู้แจ้งเหตุ 
ขั้นตอนที่ 1 เลือกเมนูหลัก “รายการผู้ถูกร้องทุกข์” หลังจากน้ันเลือกเมนูย่อย “รายช่ือผู้แจ้งเหตุ” ดังรูป

ที่ 95  
 

 
รูปที่ 95 หน้าจอการใช้เมนูรายชื่อผู้แจ้งเหตุ 

 

กำรดูรำยละเอียดผู้แจ้งเหตุ 
ขั้นตอนที่ 1 คลิกที่ผู้แจ้งเหตุที่ต้องการดูรายละเอียด หลังจากน้ันจะปรากฏหน้าจอรายละเอียดผู้แจ้งเหตุ 

ดังรูปที่ 96 

 
รูปที่ 95 หน้าจอการรายละเอียดผู้แจ้งเหตุ 



ชื่อเอกสาร: คู่มือการใช้งานระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ (ส าหรับเจ้าหน้าท่ี) 

ชื่อโครงการ: โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ของศูนย์ด ารงธรรม 
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ผูจ้ดัท ำ: บริษทั เดอะโซลูชัน่ส์ ไอซที ีจ ากัด 

หนว่ยงำน: ศูนย์ด ารงธรรม กระทรวงมหาดไทย 

กำรดูรำยงำนติดตำมสถำนะผู้แจ้งเหตุ 
ขั้นตอนที่ 1 คลิกที่ผู้แจ้งเหตุที่ต้องการดูรายละเอียด หลังจากน้ันจะปรากฏหน้าจอรายละเอียดผู้แจ้งเหตุ 

ดังรูปที่ 96 หลังจากน้ันเลือกที่เมนูรายงานติดตามสถานะ ดังรูปที่ 97 
 

 
รูปที่ 97 หน้าจอรายงานติดตามสถานะผู้แจ้งเหตุ 

 

กำรติดตำมเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ของผู้แจ้งเหตุ 
ขั้นตอนที่ 1 คลิกที่ผู้แจ้งเหตุที่ต้องการดูรายละเอียด หลังจากน้ันจะปรากฏหน้าจอรายละเอียดผู้แจ้งเหตุ 

ดังรูปที่ 96 หลังจากน้ันเลือกที่เมนูร้องเรียนร้องทุกข์ ดังรูปที่ 98 
 

 
รูปที่ 98 หน้าจอการติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ของผู้แจ้งเหตุ 

  



ชื่อเอกสาร: คู่มือการใช้งานระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ (ส าหรับเจ้าหน้าท่ี) 

ชื่อโครงการ: โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ของศูนย์ด ารงธรรม 
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ผูจ้ดัท ำ: บริษทั เดอะโซลูชัน่ส์ ไอซที ีจ ากัด 

หนว่ยงำน: ศูนย์ด ารงธรรม กระทรวงมหาดไทย 

กำรดูรำยช่ือนิติบุคคลที่ถูกร้อง 
ขั้นตอนที่ 1 เลือกเมนูหลัก “รายการผู้ถูกร้องทุกข์” หลังจากน้ันเลือกเมนูย่อย “รายช่ือนิติบุคคลที่ถูก

ร้อง” ดังรูปที่ 99  
 

 
รูปที่ 99 หน้าจอการใช้เมนูรายชื่อนิติบุคคลที่ถูกร้อง 

 

กำรดูรำยงำนติดตำมสถำนะนิติบุคคลที่ถูกร้อง 
ขั้นตอนที่ 1 คลิกที่นิติบุคคลที่ต้องการดูรายละเอียด หลังจากน้ันจะปรากฏหน้าจอรายละเอียดนิติบุคคล 

ดังรูปที่ 96 หลังจากน้ันเลือกที่เมนูรายงานติดตามสถานะ ดังรูปที่ 100 
 

 
รูปที่ 100 หน้าจอรายงานติดตามสถานะนิติบุคคลที่ถูกร้อง 



ชื่อเอกสาร: คู่มือการใช้งานระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ (ส าหรับเจ้าหน้าท่ี) 

ชื่อโครงการ: โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ของศูนย์ด ารงธรรม 
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ผูจ้ดัท ำ: บริษทั เดอะโซลูชัน่ส์ ไอซที ีจ ากัด 

หนว่ยงำน: ศูนย์ด ารงธรรม กระทรวงมหาดไทย 

กำรติดตำมเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ของนิติบุคคลที่ถูกร้อง 
ขั้นตอนที่ 1 คลิกที่นิติบุคคลที่ต้องการดูรายละเอียด หลังจากน้ันจะปรากฏหน้าจอรายละเอียดนิติบุคคล

ดังรูปที่ 96 หลังจากน้ันเลือกที่เมนูร้องเรียนร้องทุกข์ ดังรูปที่ 101 
 

 
รูปที่ 101 หน้าจอการติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ของนิติบุคคลที่ถูกร้อง 

 

กำรดูรำยช่ือบุคคลที่ถูกร้อง 
ขั้นตอนที่ 1 เลือกเมนูหลัก “รายการผู้ถูกร้องทุกข์” หลังจากน้ันเลือกเมนูย่อย “รายช่ือบุคคลที่ถูกร้อง” 

ดังรูปที่ 102  
 

 
รูปที่ 102 หน้าจอการใช้เมนูรายชื่อบุคคลที่ถูกร้อง 



ชื่อเอกสาร: คู่มือการใช้งานระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ (ส าหรับเจ้าหน้าท่ี) 

ชื่อโครงการ: โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ของศูนย์ด ารงธรรม 
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ผูจ้ดัท ำ: บริษทั เดอะโซลูชัน่ส์ ไอซที ีจ ากัด 

หนว่ยงำน: ศูนย์ด ารงธรรม กระทรวงมหาดไทย 

กำรดูรำยงำนติดตำมสถำนะบุคคลที่ถูกร้อง 
ขั้นตอนที่ 1 คลิกที่บุคคลที่ต้องการดูรายละเอียด หลังจากน้ันจะปรากฏหน้าจอรายละเอียดบุคคล ดังรูป

ที่ 102 หลังจากน้ันเลือกที่เมนูรายงานติดตามสถานะ ดังรูปที่ 103 
 

 
รูปที่ 103 หน้าจอรายงานติดตามสถานะผู้ถูกร้อง 

กำรติดตำมเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ของบุคคลที่ถูกร้อง 
ขั้นตอนที่ 1 คลิกที่บุคคลที่ต้องการดูรายละเอียด หลังจากน้ันจะปรากฏหน้าจอรายละเอียดบุคคลดังรูปที่ 

102 หลังจากน้ันเลือกที่เมนูร้องเรียนร้องทุกข์ ดังรูปที่ 104 
 

 
รูปที่ 104 หน้าจอการติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ของบุคคลที่ถูกร้อง 

 

  



ชื่อเอกสาร: คู่มือการใช้งานระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ (ส าหรับเจ้าหน้าท่ี) 

ชื่อโครงการ: โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ของศูนย์ด ารงธรรม 
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ผูจ้ดัท ำ: บริษทั เดอะโซลูชัน่ส์ ไอซที ีจ ากัด 

หนว่ยงำน: ศูนย์ด ารงธรรม กระทรวงมหาดไทย 

กำรส่งต่องำนไปยังหน่วยงำนอื่น 
ขั้นตอนที่ 1 เข้าไปยังเมนู “รายการร้องเรียน/ร้องทุกข์ Mobile Application” หรือ “รายการร้องเรียน/

ร้องทุกข์ Website” หรือ “รายการร้องเรียน/ร้องทุกข์ทั้งหมด” ดังแสดงในรูปที่ 105 
 

 
รูปที่ 105 การเข้าใช้งานเมนูรายการร้องเรียน/ร้องทุกข์เพื่อเริ่มส่งต่อเร่ือง 

 
ขั้นตอนที่ 2 คลิกเลือกเร่ืองร้องทุกข์ที่ต้องการส่งต่อไปยังหน่วยงานอ่ืน หลังจากน้ันจะแสดงหน้าต่าง

ขึ้นมา ดังรูปที่ 106 หลังจากน้ันให้คลิกที่ “ส่งต่อเรื่อง” 
 

 
รูปที่ 106 หน้าจอการเมนูส่งต่อเรื่อง 
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ขั้นตอนที่ 3 หลังจากน้ันจะแสดงหน้าจอ ดังรูปที่ 107 ให้คลิกที่ปุ่ม  
หลังจากน้ันจะมีหน้าจอการกรอกข้อมูลการมอบหมายงานปรากฏขึ้นมา ดังรูปที่ 108 

 

 
รูปที่ 107 เพิ่มการส่งต่อเรื่องร้องทุกข์ 

 

 

 
รูปที่ 108 หน้าจอการกรอกข้อมูลการมอบหมายงาน 

 
ขั้นตอนที่ 4 ระบุข้อมูลในส่วน “ข้อมูลทั่วไป” ให้ถูกต้อง ดังแสดงในรูปที่ 109  

 

 
รูปที่ 109 ส่วนข้อมูลทั่วไป 
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ขั้นตอนที่ 5 ระบุข้อมูลในส่วน “รายละเอียดหน่วยงานปลายทาง” ให้ถูกต้อง ดังแสดงในรูปที่ 110  
 

 
รูปที่ 110 ส่วนข้อมูลรายละเอียดเรื่อง 

 

ขั้นตอนที่ 6 เมื่อกรอกข้อมูลในส่วนต่าง ๆ จนถูกต้องครบถ้วนดีแล้ว ให้กดที่ปุ่ม   
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กำรรับเรื่องร้องทุกข์ที่ถูกส่งต่อ และกำรด ำเนินกำร 

กำรรับเร่ืองร้องทุกข์ท่ีถูกส่งต่อ 
ขั้นตอนที่ 1 เมื่อมีเรื่องร้องทุกข์ส่งเข้ามายังหน่วยงานที่รับผิดชอบ จะมีข้อความและเสียงเตือนจากระบบ

แจ้งเตือนเร่ืองร้องทุกข์ ดังแสดงในรูปที่ 111 
 

 
รูปที่ 111 ข้อความเตือนจากระบบแจ้งเตือนเร่ืองร้องทุกข์ 

 
ขั้นตอนที่ 2 ให้คลิกไปที่สัญลักษณ์รูปกระด่ิง หลังจากน้ันจะปรากฏข้อมูลรายละเอียดต่าง ๆ ของเรื่อง

ร้องทุกข์ขึ้นมา ให้คลิกที่ปุ่ม  เพื่อรับเร่ืองที่ส่งต่อเข้ามา ดังแสดงในรูปที่ 112 
หลังจากน้ันจะแสดงหน้าจอรายละเอียดเร่ืองร้องเรียนร้องทุกข์ที่ถูกส่งต่อเข้ามา ดังรูปที่ 113  

 

*หมายเหตุ* เมื่อกดรับเรื่องแล้ว สถานะเรื่องร้องเรียนจะถูกปรับให้เป็น “อยู่ระหว่างด าเนินการ” โดยอัตโนมัติ 
รวมถึง วัน/เดือน/ปี และ “วันที่รับเร่ืองร้องทุกข์” และ “เวลาที่รับเรื่องร้องทุกข์” จะถูกปรับให้ตรงกับวันและ

เวลาที่กดปุ่ม  โดยอัตโนมัติ             
 

 
รูปที่ 112 หน้าจอเรื่องร้องทุกข์จากระบบแจ้งเตือน 
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รูปที่ 113 รายละเอียดเรื่องร้องทุกข์ที่ถูกส่งต่อมา 
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กำรด ำเนินกำรกับเร่ืองร้องทุกข์ท่ีถูกส่งต่อ 

ขั้นตอนที่ 1 ให้กดที่ปุ่ม  ดังรูปที่ 113 หลังจากน้ันจะปรากฏหน้าต่างการด าเนินการกับเรื่อง
ร้องทุกข์ที่ถูกส่งต่อ ดังรูปที่ 114 

 

 
รูปที่ 114 หน้าจอการด าเนินการกับเร่ืองร้องทุกข์ที่ถูกส่งต่อ 

 
ขั้นตอนที่ 2 ระบุข้อมูลในส่วนสถานะการด าเนินการของศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดให้ถูกต้อง ดังรูปที่ 115 

 

 
รูปที่ 115 หน้าจอการระบุรายละเอียดสถานะการด าเนินการของศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด 
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ขั้นตอนที่ 3 หากมีการส่งต่อเรื่องให้หน่วยงานอ่ืนด าเนินการ ให้ระบุข้อมูลในส่วน “กรณีส่งต่อเรื่อง” ให้

ถูกต้อง หลังจากน้ันให้กดที่ปุ่ม  ดังรูปที่ 116 
 

 
รูปที่ 116 หน้าจอการระบุข้อมูลกรณีส่งต่อเรื่องไปให้หน่วยงานอ่ืน 
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กำรใช้งำน Dashboard 
Dashboard คือหน้าจอที่ใช้ส าหรับดูรายการงาน หรือกราฟรายงานต่าง ๆ ในลักษณะ Widget เพื่อ

ง่ายต่อการดูภาพรวม และพร้อมในการด าเนินการขั้นถัดไป ดังแสดงในรูปที่ 117 โดยจะมีลักษณะหน้าตา

แตกต่างกันออกไป ตามนโยบายและสิทธิ์การใช้งาน เช่น Dashboard ส าหรับผู้บริหาร จะปรากฏกราฟ

รายงาน ดังแสดงในรูปที่ 118 แต่ Dashboard ส าหรับเจ้าหน้าที่ส่วนกลางจะไม่มี เป็นต้น ซ่ึงมีส่วนประกอบ

ดังน้ี 

 

ส่วนที่ 1 คลิกเลือกที่  เพื่อเข้าสู่หน้า Dashboard 

ส่วนที่ 2 รายการงาน และกราฟรายงานต่าง ๆ ในลักษณะ Widget  

 

 

รูปที่ 117 Dashboard ส าหรับเจ้าหน้าที่ส่วนกลาง 
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รูปที่ 118 Dashboard ส าหรับผู้บริหารส่วนกลาง 

กำรใช้งำน Widget รำยกำรงำน 
ขั้นตอนที่ 1 การเปิดดูรายละเอียดภายในงานที่ต้องการ ท าได้โดยการน าตัวช้ีเมาส์ไปช้ีให้ตรง

สัญลักษณ์  หลังจากน้ันตัวช้ีเมาส์จะเปลี่ยนเป็นรูปมือ หลังจากน้ันให้คลิกเพื่อเปิดดู

รายละเอียดงาน ดังแสดงในรูปที่ 58 

ขั้นตอนที่ 2 การเปิดดูหน้ารายการงานทั้งหมด ท าได้โดยการคลิกที่ “อ่ืน ๆ” ดังแสดงในรูปที่ 119 
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รูปที่ 119 Widget รายการร้องเรียนร้องทุกข์ผ่าน Mobile Application 

กำรใช้งำน Widget กรำฟรำยงำน 
ขั้นตอนที่ 1 การเปิดดูกราฟรายงาน ท าได้โดยการคลิกที่ “Enlarge” ดังแสดงในรูปที่ 120 หลังจาก

น้ันจะแสดงกราฟรายงานขนาดใหญ่ ดังแสดงในรูปที่ 121 

 

 

รูปที่ 120 Widget กราฟรายงานตามประเภทงานบริการ 

 

 

รูปที่ 121 กราฟรายงานขนาดใหญ่ 
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กำรใช้งำนระบบรำยงำน 
 สามารถเข้าใช้งานระบบรายงานได้โดยการคลิกที่เมนูหลัก “รายงาน” หลังจากน้ันให้เลือกรูปแบบ

รายงานที่ต้องการที่เมนูย่อย ดังแสดงในรูปที่ 122 ซ่ึงระบบรายงานมีส่วนประกอบดังน้ี 

ส่วนที่ 1 เมนูหลัก 

ส่วนที่ 2 เมนูย่อย โดยมีรายการดังน้ี 

 รายงานรวมเรื่องร้องทุกข์ แยกตามช่องทางการร้องทุกข์ 

 รายงานจ านวนเร่ืองร้องทุกข์ตามช่องทางการร้อง / ตามหน่วยงาน 

 รายงานภาพรวมสถิติเรื่องร้องทุกข์ (ประเภทเร่ือง) 

 รายงานภาพรวมสถิติเรื่องร้องทุกข์ (สถานะ) 

 รายงานรวมเรื่องร้องทุกข์(รายจังหวัด) 
ส่วนที่ 3 วันที่เร่ิมต้นรายงาน 

ส่วนที่ 4 วันที่สิ้นสุดรายงาน 

ส่วนที่ 5 ตัวเลือกข้อมูลทีต้องการแสดงในรายงาน 

ส่วนที่ 6 ตัวเลือก “เขต, ภาค, จังหวัด, อ าเภอ, ต าบล” ที่ต้องการแสดงในรายงาน 

ส่วนที่ 7 ตัวเลือกลักษณะกราฟที่ต้องการให้แสดงในรายงาน 

ส่วนที่ 8 ตัวเลือกการพิมพ์/ส่งออก รายงาน โดยมีตัวเลือกดังน้ี 

 พิมพ์รายงานออกทางเคร่ืองพิมพ์ 

 บันทึกเป็น Excel 

 บันทึกเป็น Word 

 บันทึกเป็น PDF 
ส่วนที่ 9 ปุ่มค้นหาเพื่อสั่งให้แสดงรายงานที่ต้องการ 

ส่วนที่ 10 รายละเอียดรายงานในลักษณะกราฟ 

ส่วนที่ 11 รายละเอียดรายงานในลักษณะตาราง 



ชื่อเอกสาร: คู่มือการใช้งานระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ (ส าหรับเจ้าหน้าท่ี) 

ชื่อโครงการ: โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ของศูนย์ด ารงธรรม 
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ผูจ้ดัท ำ: บริษทั เดอะโซลูชัน่ส์ ไอซที ีจ ากัด 

หนว่ยงำน: ศูนย์ด ารงธรรม กระทรวงมหาดไทย 

 

 

รูปที่122 หน้าจอระบบรายงาน 

 

กำรเลือกวันท่ีเร่ิมต้นและส้ินสุดรำยงำน 

ขั้นตอนที่ 1 คลิกที่  จะปรากฏปฏิทินวันที่มาให้เลือกดังรูปที่ 123 

ขั้นตอนที่ 2 คลิกที่ปีดังรูปที่ 123 ปฏิทินจะเปลี่ยนเป็นปีและเดือน ดังรูปที่ 124 

ขั้นตอนที่ 3 คลิกที่  เพื่อเลื่อนไปยังปีที่ต้องการ หลังจากน้ันคลิกเลือกที่เดือนที่ต้องการ ดัง

รูปที่ 124 

ขั้นตอนที่ 4 คลิกเลือกวันที่ที่ต้องการ 

 



ชื่อเอกสาร: คู่มือการใช้งานระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ (ส าหรับเจ้าหน้าท่ี) 

ชื่อโครงการ: โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ของศูนย์ด ารงธรรม 
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ผูจ้ดัท ำ: บริษทั เดอะโซลูชัน่ส์ ไอซที ีจ ากัด 

หนว่ยงำน: ศูนย์ด ารงธรรม กระทรวงมหาดไทย 

 

รูปที่ 123 ปฏิทินวันที่ 

 

 

รูปที่ 124 ปฏิทินปี 

 

กำรเลือกตัวเลือกข้อมูลท่ีต้องกำรให้แสดงรำยงำน 
ขั้นตอนที่ 1 คลิกที่ช่องข้อมูลที่ต้องการ หลังจากน้ันจะปรากฏรายการข้อมูลที่ต้องการขึ้นมาให้เลือก 

ดังแสดงในรูปที่ 125 

ขั้นตอนที่ 2 คลิกเลือกข้อมูลที่ต้องการ (สามารถเลือกได้มากกว่า 1 รายการ) 

 



ชื่อเอกสาร: คู่มือการใช้งานระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ (ส าหรับเจ้าหน้าท่ี) 

ชื่อโครงการ: โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ของศูนย์ด ารงธรรม 
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ผูจ้ดัท ำ: บริษทั เดอะโซลูชัน่ส์ ไอซที ีจ ากัด 

หนว่ยงำน: ศูนย์ด ารงธรรม กระทรวงมหาดไทย 

 

รูปที่ 125 รายการข้อมูลที่ต้องการให้แสดงรายงาน 

 

กำรเลือกเขต  ,ภำค ,จงัหวัด , อ ำเภอ  ,ต ำบล ท่ีต้องกำรให้แสดงรำยงำน  
ขั้นตอนที่ 1 คลิกที่ช่องข้อมูลที่ต้องการ หลังจากน้ันจะปรากฏรายการข้อมูลที่ต้องการขึ้นมาให้เลือก 

ดังแสดงในรูปที่ 126 

ขั้นตอนที่ 2 คลิกเลือกข้อมูลที่ต้องการ (สามารถเลือกได้มากกว่า 1 รายการ) 

 

 

รูปที่ 126 เลือกเขตที่ต้องการให้แสดงในรายงาน 

 



ชื่อเอกสาร: คู่มือการใช้งานระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ (ส าหรับเจ้าหน้าท่ี) 

ชื่อโครงการ: โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ของศูนย์ด ารงธรรม 

 

 หน้า | 72  
ผูจ้ดัท ำ: บริษทั เดอะโซลูชัน่ส์ ไอซที ีจ ากัด 

หนว่ยงำน: ศูนย์ด ารงธรรม กระทรวงมหาดไทย 

กำรเลือกลักษณะกรำฟท่ีตอ้งกำรให้แสดงในรำยงำน 
ขั้นตอนที่ 1 คลิกที่ลักษณะกราฟที่ต้องการ ดังรูปที่ 127 หลังจากน้ันลักษณะกราฟรายงานจะ

เปลี่ยนไปตามที่เลือก 

 

 

รูปที่ 127 เลือกกราฟที่ต้องการให้แสดงในรายงาน 

 

  



ชื่อเอกสาร: คู่มือการใช้งานระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ (ส าหรับเจ้าหน้าท่ี) 

ชื่อโครงการ: โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ของศูนย์ด ารงธรรม 
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ผูจ้ดัท ำ: บริษทั เดอะโซลูชัน่ส์ ไอซที ีจ ากัด 

หนว่ยงำน: ศูนย์ด ารงธรรม กระทรวงมหาดไทย 

กำรส่ังพิมพแ์ละกำรบันทึกรำยงำน 
ขั้นตอนที่ 1 คลิกที่  จะปรากฏตัวเลือกการพิมพ์และการบันทึกรายงานดังรูปที่ 128 

ขั้นตอนที่ 2 เลือกการพิมพ์หรือการบันทึกรายงานที่ต้องการ 

 

 

รูปที่ 128 ตัวเลือกการพิมพ์/บันทึกรายงาน 

 

กำรส่ังให้แสดงรำยงำน 

ขั้นตอนที่ 1 คลิกที่  เพื่อสั่งให้แสดงรายงาน ดังรูปที่ 129 

 

 

รูปที่ 129 การสั่งให้แสดงรายงาน 

 

  



ชื่อเอกสาร: คู่มือการใช้งานระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ (ส าหรับเจ้าหน้าท่ี) 

ชื่อโครงการ: โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ของศูนย์ด ารงธรรม 
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ผูจ้ดัท ำ: บริษทั เดอะโซลูชัน่ส์ ไอซที ีจ ากัด 

หนว่ยงำน: ศูนย์ด ารงธรรม กระทรวงมหาดไทย 

กำรใช้งำนระบบรำยงำนเชิงพ้ืนที่ GIS 
 สามารถเข้าใช้งานระบบรายงานเชิงพื้นที่ GIS ได้โดยการคลิกที่เมนูหลัก “รายงานเชิงพื้นที่ GIS” 

หลังจากน้ันให้เลือกรูปแบบรายงานเชิงพื้นที่ GIS ที่ต้องการ ดังแสดงในรูปที่ 130 ซ่ึงมีส่วนประกอบดังน้ี 

 

ส่วนที่ 1 เมนูหลัก 

ส่วนที่ 2 เมนูย่อย โดยมีรายการดังน้ี 

 รายงานสถิติเชิงพื้นที่เรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ แยกตามประเภทเร่ืองตามสถานะ  

 รายงานเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ แยกตามสถานะของการด าเนินงาน (ระหว่างด าเนินงาน/
ยุติ) 

 รายงานสถิติเชิงพื้นที่เรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ แยกตามประเภทเร่ือง 

 รายงานสถิติเชิงพื้นที่เรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ แยกตามช่องทาง 

 รายงานสถิติเชิงพื้นที่ระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียน 
 

 

รูปที่ 130 หน้าจอการเข้าใช้ระบบรายงานเชิงพื้นที่ GIS 

 

  



ชื่อเอกสาร: คู่มือการใช้งานระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ (ส าหรับเจ้าหน้าท่ี) 

ชื่อโครงการ: โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ของศูนย์ด ารงธรรม 
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ผูจ้ดัท ำ: บริษทั เดอะโซลูชัน่ส์ ไอซที ีจ ากัด 

หนว่ยงำน: ศูนย์ด ารงธรรม กระทรวงมหาดไทย 

ส่วนประกอบของระบบรำยงำนเชิงพื้นท่ี GIS 
 หน้าจอระบบรายงานเชิงพื้นที่ GIS จะแสดงดังรูปที่ 131 ซ่ึงมีส่วนประกอบดังน้ี 
 

ส่วนที่ 1 ตัวเลือก “เขต, ภาค, จังหวัด, อ าเภอ, ต าบล” ที่ต้องการแสดงในรายงาน 

ส่วนที่ 2 วันที่เร่ิมต้นรายงาน 

ส่วนที่ 3 วันที่สิ้นสุดรายงาน 

ส่วนที่ 4 ตัวเลือกข้อมูลที่ต้องการแสดงในรายงาน 

ส่วนที่ 5 ตัวเลือกการพิมพ์/ส่งออก รายงาน โดยมีตัวเลือกดังน้ี 

 พิมพ์รายงานออกทางเคร่ืองพิมพ์ 

 บันทึกเป็น PDF 
ส่วนที่ 6 ปุ่มค้นหาเพื่อสั่งให้แสดงรายงานที่ต้องการ 

ส่วนที่ 7 รายละเอียดรายงานในลักษณะแผนที่ GIS และ Hotspot 

ส่วนที่ 8 รายละเอียดรายงานในลักษณะตาราง 

ส่วนที่ 9 ลากไปวาง ณ จุดที่ต้องการให้แสดง Street view 

ส่วนที่ 10 ซูมแผนที่เข้าและออก 

 

 

รูปที่ 131 หน้าจอหน้าจอระบบรายงานเชิงพื้นที่ GIS 



ชื่อเอกสาร: คู่มือการใช้งานระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ (ส าหรับเจ้าหน้าท่ี) 

ชื่อโครงการ: โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ของศูนย์ด ารงธรรม 
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ผูจ้ดัท ำ: บริษทั เดอะโซลูชัน่ส์ ไอซที ีจ ากัด 

หนว่ยงำน: ศูนย์ด ารงธรรม กระทรวงมหาดไทย 

กำรเลือกเขต  ,ภำค , จงัหวัด  ,อ ำเภอ ,ต ำบล ท่ีต้องกำรให้แสดง  
ขั้นตอนที่ 1 คลิกที่ช่องข้อมูลที่ต้องการ หลังจากน้ันจะปรากฏรายการข้อมูลที่ต้องการขึ้นมาให้เลือก 

ดังแสดงในรูปที่ 132 

ขั้นตอนที่ 2 คลิกเลือกข้อมูลที่ต้องการ (สามารถเลือกได้มากกว่า 1 รายการ) 

 

 

รูปที่ 132 เลือกภาคที่ต้องการให้แสดง 

 

กำรเลือกวันท่ีเร่ิมต้นและส้ินสุดรำยงำน 

ขั้นตอนที่ 1 คลิกที่ จะปรากฏปฏิทินวันที่มาให้เลือกดังรูปที่ 133 

ขั้นตอนที่ 2 คลิกที่ปีดังรูปที่ 133 ปฏิทินจะเปลี่ยนเป็นปีและเดือน ดังรูปที่ 134 

ขั้นตอนที่ 3 คลิกที่  “-  +”  เพื่อเลื่อนไปยังปีที่ต้องการ หลังจากน้ันคลิกเลือกที่เดือนที่ต้องการ ดัง

รูปที่ 134 

ขั้นตอนที่ 4 คลิกเลือกวันที่ที่ต้องการ 

 



ชื่อเอกสาร: คู่มือการใช้งานระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ (ส าหรับเจ้าหน้าท่ี) 

ชื่อโครงการ: โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ของศูนย์ด ารงธรรม 
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ผูจ้ดัท ำ: บริษทั เดอะโซลูชัน่ส์ ไอซที ีจ ากัด 

หนว่ยงำน: ศูนย์ด ารงธรรม กระทรวงมหาดไทย 

 

รูปที่ 133 ปฏิทินวันที่ 

 

 

รูปที่ 134 ปฏิทินปี 

 

  



ชื่อเอกสาร: คู่มือการใช้งานระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ (ส าหรับเจ้าหน้าท่ี) 

ชื่อโครงการ: โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ของศูนย์ด ารงธรรม 
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ผูจ้ดัท ำ: บริษทั เดอะโซลูชัน่ส์ ไอซที ีจ ากัด 

หนว่ยงำน: ศูนย์ด ารงธรรม กระทรวงมหาดไทย 

กำรเลือกตัวเลือกข้อมูลท่ีต้องกำรให้แสดง 
ขั้นตอนที่ 1 คลิกที่ช่องข้อมูลที่ต้องการ หลังจากน้ันจะปรากฏรายการข้อมูลที่ต้องการขึ้นมาให้เลือก 

ดังแสดงในรูปที่ 135 

ขั้นตอนที่ 2 คลิกเลือกข้อมูลที่ต้องการ (สามารถเลือกได้มากกว่า 1 รายการ) 

 

 

รูปที่ 135 รายการข้อมูลที่ต้องการให้แสดง 

 

กำรส่ังพิมพแ์ละกำรบันทึกรำยงำน 

ขั้นตอนที่ 1 คลิกที่  จะปรากฏตัวเลือกการพิมพ์และการบันทึกรายงานดังรูปที่ 136 

ขั้นตอนที่ 2 เลือกการพิมพ์หรือการบันทึกรายงานที่ต้องการ 

 

 

รูปที่ 136 ตัวเลือกการพิมพ์/บันทึกรายงาน 

 



ชื่อเอกสาร: คู่มือการใช้งานระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ (ส าหรับเจ้าหน้าท่ี) 

ชื่อโครงการ: โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ของศูนย์ด ารงธรรม 

 

 หน้า | 79  
ผูจ้ดัท ำ: บริษทั เดอะโซลูชัน่ส์ ไอซที ีจ ากัด 

หนว่ยงำน: ศูนย์ด ารงธรรม กระทรวงมหาดไทย 

กำรส่ังให้แสดงรำยงำน 

ขั้นตอนที่ 1 คลิกที่  เพื่อสั่งให้แสดงรายงาน 

 

กำรแสดง /ซ่อน ตำรำงรำยงำน  

ขั้นตอนที่ 1 คลิกที่  ตารางรายงานจะปรากฏขึ้นมาดังรูปที่ 137 

ขั้นตอนที่ 2 คลิกที่  ดังรูปที่ 76 หรือคลิกที่พื้นที่ใด ๆ นอกเหนือจากพื้นที่ในตารางรายงาน เพื่อ

ซ่อนตารางรายงาน 

 

 

รูปที่ 137 ตารางรายงาน 

 

  



ชื่อเอกสาร: คู่มือการใช้งานระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ (ส าหรับเจ้าหน้าท่ี) 

ชื่อโครงการ: โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ของศูนย์ด ารงธรรม 

 

 หน้า | 80  
ผูจ้ดัท ำ: บริษทั เดอะโซลูชัน่ส์ ไอซที ีจ ากัด 

หนว่ยงำน: ศูนย์ด ารงธรรม กระทรวงมหาดไทย 

กำรแสดง /ซ่อน กรำฟรำยงำน  
ขั้นตอนที่ 1 คลิกที่ต าแหน่งจังหวัดที่ต้องการในแผ่นที่ หลังจากน้ันกราฟรายงานตามจังหวัดที่ถูก

เลือกจะปรากฏขึ้นมาดังรูปที่ 138 

ขั้นตอนที่ 2 คลิกที่  ดังรูปที่ 138 เพื่อซ่อนกราฟรายงาน 

 

 

รูปที่ 138 กราฟรายงาน 

 

กำรซูมเข้ำ /ออก  

ขั้นตอนที่ 1 คลิกที่  เพื่อซูมเข้า และคลิกที่  เพื่อซูมออก หรือเลื่อนลูกกลิ้งเมาส์ขึ้นเพื่อซูม

เข้า และเลื่อนลูกกลิ่งเมาส์ลงเพื่อซูมออก 

 

  



ชื่อเอกสาร: คู่มือการใช้งานระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ (ส าหรับเจ้าหน้าท่ี) 

ชื่อโครงการ: โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ของศูนย์ด ารงธรรม 

 

 หน้า | 81  
ผูจ้ดัท ำ: บริษทั เดอะโซลูชัน่ส์ ไอซที ีจ ากัด 

หนว่ยงำน: ศูนย์ด ารงธรรม กระทรวงมหาดไทย 

กำรดแูผนท่ีในลักษณะ Street view 

ขั้นตอนที่ 1 ลาก  มาวางตรงต าแหน่งที่ต้องการดูในลักษณะ Street view หลังจากน้ัน 

หน้าจอแผนที่จะเปลี่ยนไปดังแสดงในรูปที่ 139 

 

 

รูปที่ 139 หน้าจอแผนที่ในลักษณะ Street view 

 

  



ชื่อเอกสาร: คู่มือการใช้งานระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ (ส าหรับเจ้าหน้าท่ี) 

ชื่อโครงการ: โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบงานรับและติดตามเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ของศูนย์ด ารงธรรม 

 

 หน้า | 82  
ผูจ้ดัท ำ: บริษทั เดอะโซลูชัน่ส์ ไอซที ีจ ากัด 

หนว่ยงำน: ศูนย์ด ารงธรรม กระทรวงมหาดไทย 

 กำรออกจำกระบบ 
ขั้นตอนที่ 1 คลิกที่ช่ือผู้ใช้ ดังรูปที่ 140 

ขั้นตอนที่ 2 เลือก “ออกจากระบบ”  

 

 

รูปที่ 140 การออกจากระบบ 

 


