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บทท่ี 1  

การใชโปรแกรมเบ้ืองตน 
 

ระบบบริหารจัดการเร่ืองรองเรียนเปนระบบงานท่ีจัดทําข้ึนเพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานของศูนยบริการประชาชน สํานัก

แผนงานและสารสนเทศ สําหรับใชในการบริหารจัดการขอรองเรียน ขอคิดเห็น ขอเสนอแนะ หรือคําชมเชยท้ังจากประชาชนท่ีเขารับ

บริการ และประชาชนท่ัวไป โดยผานชองทางตางๆ ไมวาจะเปน การเดินทางมารองเรียนดวยตนเอง หนัง สือรอง เรียน โทรศัพท 

โทรสาร หรือจากหนวยงานภายนอก  

การพัฒนาระบบคร้ังนี้จะมีชองทางการรับเร่ืองรองเรียนผานทางเวปไซดของกรมปาไมเพ่ิมอีก 1 ชองทาง ท้ังนี้เพ่ือเปนการ

อํานวยความสะดวกใหแกประชาชนผูรับบริการ 
 

ระบบจะแบงผูใชงาน (User) ออกเปน 3 กลุม ดังนี้ 

กลุมท่ี 1  ผูรองเรียน  หมายถึง ประชาชนท่ัวไปท่ีมีความประสงคจะสงเร่ืองรองเรียน ผานทาง Website ของกรมปาไม 

โดยการทํางานของผูรองเรียน จะมีขั้นตอนการทํางานโดยสรุป ดังน้ี 

1. สงเร่ืองรองเรียน 

2. ติดตามเร่ืองรองเรียน 
 

กลุมท่ี 2 ศูนยบริการประชาชน  เปนหนวยงานของกรมปาไมท่ีทําหนาท่ีบริหารจัดการเร่ืองรองเรียนท่ีสงมาทางชองทาง

ตางๆ เชน การเดินทางมารองเรียนดวยตนเอง หนังสือรองเรียน โทรศัพท ทางโทรสาร หรือจากหนวยงานภายนอก เปนตน  

โดยการทํางานของศูนยฯ จะมีขั้นตอนการทํางานโดยสรุป ดังน้ี 

1. การรับเร่ืองรองเรียน 

2. การพิจารณากล่ันกรองเบ้ืองตน 

3. การสงเร่ืองรองเรียนไปยังหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

4. การตรวจสอบ และติดตามความกาวหนา 

5. การปดเร่ืองรองเรียน 
 

กลุมท่ี 3 หนวยงานท่ีรับผิดชอบ เปนหนวยงานท่ีถูกรองเรียน ซ่ึงมีหนาท่ีจะตอง ดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง  และ

รายงานผลการดําเนินการกลับมาท่ีศูนยบริการประชาชน รวมถึงการเสนอปดเร่ือง กรณีท่ีดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง เสร็จส้ิน

เรียบรอยแลว 

โดยการทํางานของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ จะมีขั้นตอนการทํางานโดยสรุป ดังน้ี 

1. การรับเร่ืองและดําเนินการ 

2. การรายงานผลการดําเนินการ 

3. การเสนอปดเร่ืองรองเรียน 
 

ขั้นตอนการทํางานแสดงตามแผนภาพ ดังน้ี 
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วิธีการใชงานโปรแกรมเบ้ืองตน ดังน้ี 
 

1. การเขาสูระบบงาน (Log In) 

1.1 พิมพ URL ระบบงานในชองท่ีอยู (Address) จากนั้นกดปุม Enter บนแปนพิมพ เพ่ือเขาสูระบบงาน  
 

1.2 ระบบจะแสดงหนาจอสําหรับการ Log In เขาใชระบบงาน จากนั้นใหพิมพ “รหัสผูใช” และ “รหัสผาน” แลว Click ท่ีปุม 

 เพ่ือเขาสูระบบงาน ดังภาพ 
 

 
 

 พิมพ “รหัสผูใช” และ “รหัสผาน” 

แลว Click ปุม “เขาใชงาน” 
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2. การออกจากระบบงาน 

เมื่อตองการออกจากระบบงาน ให Click ท่ีปุม    ท่ีอยูดานมุมบนขวาของหนาจอ ดังภาพ 
 

 
 

3. เงื่อนไขการกรอกขอมูล 

3.1 ชองท่ีบังคับใหกรอกขอมูลจะมี * (ดอกจันสีแดง) เชน ประเภทเร่ืองรองเรียน, ช่ือเร่ือง, เนื้อหา เปนตน หากไมกรอก

ขอมูลในชองดังกลาว ระบบจะไมอนุญาตใหบันทึกขอมูล 
 

 
 

3.2 ชองท่ีมีขอมูลพ้ืนฐานใหเลือก จะมีคําวา “เลือกขอมูล” แสดงใหในชอง เชน ตําบล, อําเภอ, จังหวัด เปนตน ใหพิมพคํา

หรือขอความบางสวน ระบบจะแสดง List รายการขอมูลข้ึนมาใหเลือก ดังภาพ  
 

 
 

3.3 ชองขอมูลวันท่ี ใหพิมพตัวเลข 8 หลักติดกัน เชน 15042556 (วันเดือนป) แลวกดปุม Enter ระบบจะใสขีดระหวางวันท่ี

ใหอัตโนมัติ ดังตัวอยาง  หรือหากตองการเลือกวันท่ีจากปฏิทิน ให Click ท่ีรูป  ดานหลังชองวันท่ี 
 

4. ความหมายของสัญลักษณ (ICON) 
 

 

 ใชเมื่อตองการจัดเก็บขอมูล 
  

 ใชเมื่อตองการเคลียรขอมูลในหนาจอ 
  

 
ใชเมื่อตองการพิมพรายงาน 

  

 
ใชเมื่อตองการสงขอมูลใหศูนยบริการประชาชน 

  

 
ใชเมื่อตองการแนบ file เอกสารในรายการขอมูล 

  

 
ใชเมื่อตองการกลับไปยังหนาจอการทํางานหลัก 

  

 
ใชเมื่อตองการพิมพรายงานออกทางเคร่ืองพิมพ 

  

 /  ใชเมื่อตองการออกรายงานในรูปแบบของ Microsoft Word/Microsoft Excel 
  

 

 Click ที่ปุมนี้เพ่ือออกจากระบบ 
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บทท่ี 2 

วิธีการสงและติดตามเรื่องรองเรียน : สําหรับประชาชนท่ัวไป 
 

เปนระบบงานท่ีใชสําหรับการสงเรื่องรองเรียน และติดตามเรื่องรองเรียนของประชาชนท่ัวไป โดยจะสามารถแจงเรื่อง

รองเรียนได 3 ชองทาง ประกอบดวย เว็บไซต, โทรศัพท และทางไปรษณีย โดยเปดใหประชาชนสามารถเขามาติดตามเรื่องรองเรียน

ดวยตนเองโดยผานทางเว็บไซดได  
 

วิธีการสงและติดตามเรื่องรองเรียน สําหรับประชาชนท่ัวไป ประกอบดวยงานยอย ดังน้ี 

1. การสงเรื่องรองเรียน 

2. การติดตามเรื่องรองเรียน 
 

1. การสงเรื่องรองเรียน 

เปนหนาจอท่ีเปดใหประชาชนท่ัวไปเขามาแจงเรื่องรองเรียนโดยผานทางเว็บไซตของกรมปาไม พรอมกับดําเนินการจัดสง

เรื่องรองเรียนดังกลาวใหกับศูนยบริการประชาชนเพ่ือดําเนินการในข้ันตอนตอไป  
 

โดยจะมีวิธีการใชงานโปรแกรม ดังน้ี 
 

1. สงเร่ืองทางเว็บไซต  

1.1 ให Click ท่ีเมนู “สงเรื่องรองเรียน” ในหนาจอแรก จะพบหนาจอการทํางาน ดังภาพ  
 

 
 

เมื่อเขามาในหนาจอการทํางานจะพบเมนูดานซาย ซึ่งสามารถแจงเรือ่งรองเรียนได 3 ชองทางคือ เว็บไซต, 

โทรศัพท, ไปรษณีย โดยเมื่อเขามาในครั้งแรกระบบจะแสดงหนาจอการทํางานไวท่ีเมนู “เว็บไซต”  
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1.2 สงเรื่องรองเรยีน โดยการบันทึกขอมูลท่ีตองการรองเรียนลงในหนาจอการทํางาน ดังน้ี 
1.2.1 ชอง “วันเดือนป” ท่ีแจงเรื่องและ “เวลา” จะแสดงใหอัตโนมตัิตามวันและเวลาจริง 

1.2.2 ระบุขอมูลผูรองเรียน ดังน้ี 

1.2.2.1 พิมพ “เลขประจาํตัวประชาชน” ลงในชองขอมูลใหถูกตอง หากระบุเลขผดิระบบจะเช็ค

ตัวเลขตามท่ีกระทรวงมหาดไทยกําหนดระบบจะแจงเตือน ดังภาพ 
 

 
 

เมื่อกดปุม  ระบบจะเคลยีรเลขบัตรประชาชนท่ีผิดออกจากชองขอมลูและใหระบุใหม 
 

1.2.2.2 ระบุ “คํานําหนาช่ือ” ตามขอมลูท่ีกําหนด 

1.2.2.3 พิมพ “ช่ือ-นามสกุล” ลงในชองขอมูล 

1.2.2.4 ระบุ “วันเดือนปเกิด” โดยพิมพตวัเลข 8 ตัวติดกัน เชน 01122556 เมื่อระบุเสรจ็กดปุม 

Enter ระบบจะคํานวณ “อายุ” ใหอัตโนมัต ิ

1.2.2.5 ระบุขอมูล “ท่ีอยู” โดยในชอง ตําบล, อําเภอ, จังหวัด ใหพิมพท่ีชอง ตําบลและเลือกจากช่ือท่ี

แสดงเทาน้ัน ดังภาพ 
 

  
 

เมื่อเลือกตําบล อําเภอ จังหวัด จากขอมูลท่ีแสดงระบบจะนําไปใสในแตละชองของ 

ตําบล, อําเภอ, จังหวัด ใหอัตโนมตัิ 
 

1.2.2.6 เมื่อระบุขอมลูในสวนของ “ขอมูลผูรองเรยีน” เสรจ็แลวจะไดขอมูล ดังตัวอยาง 
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1.2.3 ระบุขอมูลเรื่องรองเรยีน ดังน้ี 

1.2.3.1 เลือก “ประเภทเรื่อง” ท่ีตองการรองเรียน 

1.2.3.1.1 ระบุ “ช่ือเรื่อง” ท่ีตองการรองเรียน 

1.2.3.1.2 ระบุ “เน้ือหารองเรียน” โดยพิมพเน้ือหาของเรื่องท่ีตองการรองเรียน 

1.2.3.1.3 กรณีมเีอกสารแนบ ให Click ท่ี  เพ่ือแนบไฟลท่ีตองการ

รองเรียน ดังตัวอยาง 

 
หรือสามารถลากไฟลท่ีตองการแนบมาวางในสวนของ “เอกสารแนบ” ได ดังตัวอยาง 
 

  

1.2.3.2 เมื่อระบุขอมลูในสวนของ “ขอมูลเรื่องรองเรียน” เสร็จแลวจะไดขอมูล ดังตัวอยาง 
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1.2.3.3 จากน้ันให Click ท่ีปุม  เพ่ือสงเรื่องรองเรียนใหกับเจาหนาท่ีศูนยบรกิาร

ประชาชน เพ่ือดําเนินการตอไป 
 

1.3 หลังจากท่ีสงคํารองเรียบรอยแลวระบบจะแสดง “เลขทะเบียนรับเรือ่งรองเรียน” ข้ึนมาให ดังภาพ และพรอมกัน

น้ีระบบไดทําการจดัสงเลขทะเบียนรับเรื่องรองเรียนชุดน้ีไปยัง e-mail address ตามท่ีแจงไว เพ่ือใชสําหรับการ

ติดตามเรื่องรองเรียนตอไป 
 

 
 

2. แจงเร่ืองทางโทรศัพท 

2.1 ให Click ท่ีเมนู “โทรศัพท” ท่ีอยูดานซายของหนาจอ จะพบหนาจอแสดงหมายเลขโทรศัพท ดังภาพ 
 

 
 

 ผูรองเรยีนสามารถโทรศัพทรองเรยีนไดตามเบอรโทรศัพทท่ีแสดงในหนาจอน้ี  

 

3. แจงเร่ืองทางไปรษณีย 
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3.1 ให Click ท่ีเมนู “ไปรษณยี” ท่ีอยูดานซายของหนาจอ จะพบหนาจอแสดงรายละเอียดท่ีอยูสาํหรับการจัดสงเรื่อง

รองเรียนทางไปรษณีย ดังภาพ 
 

 
 

ผูรองเรยีนสามารถทําหนังสือหรือจดหมายรองเรียนและสงมาตามท่ีอยูท่ีแสดงในหนาจอน้ี
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2. การติดตามเรื่องรองเรียน 

เปนหนาจอท่ีใชสําหรับการตรวจสอบ และติดตามเรื่องรองเรียนท่ีประชาชนแจงผานทางเว็บไซตของกรมปาไม โดยผู

รองเรียนจะสามารถเขาไปตดิตามผลการดําเนินงานของเรื่องท่ีรองเรียนได โดยจะมีวิธีการใชงานโปรแกรม ดังน้ี 
  

1. เมื่อเปดหนาจอ “ติดตามเรื่องรองเรียน” จะพบหนาจอสําหรับใหกรอก “เลขท่ีบัตรประจําตัวประชาชน และอีเมล” ตามท่ี

ไดแจงไวตอนสงท่ีเรื่องรองเรียนผานเว็บไซต ดังภาพ 
 

 
 

  กรอกเลขบัตรประจําตัวประชาชน และ e-mail address ใหถูกตองตรงตามท่ีไดแจงไวตอนท่ีสงเรื่องรองเรียน 

จากน้ันให Click ท่ีปุม  ระบบจะแสดงรายการเรื่องรองเรียนข้ึนมาให ดังภาพ  
 

 
 

2. การแสดงรายละเอียดของขอมูล  
2.1 หากตองการใหแสดงรายละเอียดของเรื่องท่ีรองเรียนในแตละรายการ จะสามารถทําไดโดยการ Click ท่ีช่ือเรื่องท่ี

ตองการจะพบหนาจอสําหรับกรอกขอมูล “เลขทะเบียนรับเรื่องรองเรียน” ข้ึนมาให ดังภาพ 
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2.2 ใหกรอกเลขทะเบียนรับเรื่องรองเรียน ตามท่ีไดรบัใน e-mail address และเมื่อระบุเลขทะเบียนรับเรื่องรองเรียน

เสร็จแลว ให Click ท่ีปุม  ระบบจะแสดงรายละเอียด และสถานการณดําเนินการของเรื่องท่ีรองเรยีนแสดง

ข้ึนมาให ดังภาพ 

 

2.2.1 กรณเีรื่องอยูระหวางการดําเนินการตรวจสอบและพิจารณา ระบบจะแสดงรายละเอียดของขอมลู ดังภาพ 
 

 
 

2.2.2 กรณีท่ีมีการ “ปดเรื่อง” เรียบรอยแลวระบบจะแสดงรายละเอียดของขอมูล ดังภาพ 
 

 
 

  หากตองการติดตามเรื่องอ่ืนตอ ให Click ท่ีปุม  ระบบจะกลับไปยังหนาจอติดตามเรื่องรองเรียน 
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บทท่ี 3 

วิธีการจัดการเรื่องรองเรียน : สําหรับศนูยบริการประชาชน 
 

วิธีการจัดการเรื่องรองเรียน สําหรับศูนยบริการประชาชนจะเริ่มจากการรับเรื่องรองเรียน พิจารณากลั่นกรอง  สงตอเรื่อง

รองเรียนใหหนวยงานเจาของเรื่อง  ติดตามความกาวหนา และปดเรื่องรองเรียน เมื่อการดําเนินการจัดการเรื่องรองเรียนเสร็จสิ้นผูใช

จะสามารถตรวจสอบ และติดตามเรื่องรองเรียนท่ีสงมายังหนวยงานของตนเองในแตละปงบประมาณได 
 

วิธีการจัดการเรื่องรองเรยีน สําหรบัศูนยบริการประชาชน ประกอบดวยเมนูการทํางาน ดังน้ี 

1. การรับเรื่องรองเรียน 

2. การติดตามเรื่องรองเรียน 

3. รายงาน 

 

1. การรับเรื่องรองเรียน 

เปนหนาจอท่ีใชสําหรับการบริหารจัดการเรื่องรองเรียนท่ีสงมาจากผูท่ีรองเรียน โดยเจาหนาท่ีจะเขามาตรวจสอบเรื่อง

รองเรียนท่ีเขามาในแตละวัน หรือเจาหนาท่ีสามารถบันทึกเรื่องรองเรียนเองในกรณีท่ีมีการโทรศัพทหรือเดินทางเขามารองเรียนเอง 

หลังจากน้ันจะมีการสงตอเรื่องใหกับหนวยงานเจาของเรื่องเพ่ือดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง เพ่ือใหหนวยงานเจาของเรื่อง

พิจารณาและรายงานผลกลับมา หรือจะเสนอปดเรื่องเขามาก็ได  
 

โดยจะมีวิธีการใชงานโปรแกรม ดังน้ี 
 

1. รับเร่ืองทางเว็บไซต  

1.1 ให Click ท่ีเมนู “รับเรื่องรองเรยีน” จากหนาจอแรกหลังจาก Log in เขาระบบจะพบหนาจอการทํางาน ดังภาพ  
 

 
ในกรณีท่ีผูรองเรียนสงเรื่องรองเรยีนผานทางเว็บไซตเขามา ระบบจะแสดงรายการเรื่องรองเรยีนข้ึนมาให ดังภาพ 

โดยสถานะของเรื่องรองเรยีนจะระบุเปน “รอรับ” 
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1.2 รับเรื่องรองเรียน สามารถทําไดโดย Click ท่ีช่ือเรื่องรองเรียนท่ีตองการระบบจะแสดงรายละเอียดของเรื่อง

รองเรียนข้ึนมาให ดังภาพ 
 

 
 

1.2.1 ใหเจาหนาท่ีระบุการรับเรื่องรองเรยีนในสวนของ “รับเรื่อง/กลั่นกรอง” ดังน้ี 

1.2.1.1 ระบุ “เลขท่ีรบั” และ “วันท่ีรับ” 

1.2.1.2 ระบุ “เน้ือหากลั่นกรอง” ตามท่ีเจาหนาท่ีพิจารณาเบ้ืองตนและสามารถกลั่นกรองขอมลูได 

1.2.1.3 กรณีมเีอกสารแนบสําหรับการกลัน่กรอง ให Click ท่ี  เพ่ือแนบไฟลท่ี

ตองการ 

1.2.1.4 ระบุ “สถานะ” โดยเลือกได 2 กรณี ดังน้ี 

1) สงเรื่อง  เพ่ือใหหนวยงานเจาของเรื่องดําเนินการตอ ดังตัวอยาง 
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2) ไมสามารถดําเนินการได  ในกรณีท่ีเรื่องรองเรียนไมสามารถพิสจูนไดหรือข้ึนอยูกับ

เจาหนาท่ีพิจารณาวาไมสามารถดาํเนินการตอได และเรื่องน้ีจะยุตลิงทันที ดังตัวอยาง 
 

 
 

1.2.1.5 หลังจากระบุการรับเรื่อง/กลั่นกรอง เสร็จแลวให Click ท่ีปุม  เพ่ือจัดเก็บขอมลู 

และในกรณีท่ีเลือกสถานะเปน “สงเรื่อง” จะพบขอความแจงเตือน ดังภาพ 
 

 
 

1.2.1.6 ให Click ท่ีปุม  เพ่ือยืนยันการสงขอมูลใหกับหนวยงานเจาของเรื่อง 
 

1.2.2 เจาหนาท่ีศูนยบริการประชาชนสามารถตรวจสอบเรื่องท่ีสงแลวไดจากเมนู “ดําเนินการ” เพ่ือติดตาม

การรายงานผลจากหนวยงานเจาของเรื่อง ดังภาพ 
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2. รับเร่ืองผานชองทางอ่ืน เชน ทางโทรศัพท, โทรสาร, หนังสือรองเรียน เปนตน  

2.1 ให Click ท่ีเมนู “รับเรื่อง/กลั่นกรอง” จะพบหนาจอการทํางาน ดังภาพ  
 

 
 

2.2 จากน้ันให Click ท่ีปุม  เพ่ือดําเนินการบันทึกขอมูลใหกับผูรองเรียน โดยมีหนาจอการทํางาน ดัง

ภาพ 
 

 
 

2.3 เจาหนาท่ีศูนยบริการประชาชน สามารถระบุขอมูลในชองตางๆ ตามขอรองเรียน ดังน้ี 
2.3.1 ชอง “วันเดือนป” ท่ีแจงและ “เวลา” จะแสดงใหอัตโนมตัิตามวันและเวลาจริง 

2.3.2 เลือก “ชองทาง” ท่ีมีการรองเรียนเขามา 

2.3.3 เลือก “หนวยงานตนทาง” กรณีท่ีมีการรองเรียนผานหนวยงานอ่ืนและหนวยงานน้ันแจงหนังสือมาให

ศูนยบริการประชาชนดําเนินการตอ 
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2.3.4 ระบุ “เลขท่ีหนังสือตนทาง” พรอมท้ัง “ลงวันท่ี” 

2.3.5 ระบุขอมูลผูรองเรียน ดังน้ี 

2.3.5.1 เลือก “ประเภท” ของผูรองเรียนตามท่ีกําหนดได 3 รูปแบบ ดังน้ี  

1) ช่ือจริง  ในกรณีท่ีผูรองเรียนระบุช่ือจริงในการรองเรียน ดังตัวอยาง 
 

 
 

2) นามแฝง  ในกรณีท่ีผูรองเรียนไมตองการแจงช่ือจริง ดังตัวอยาง 
 

 
 

3) ไมประสงคออกนาม  กรณีท่ีผูรองเรียนไมประสงคจะแจงนามใดๆ ท้ังสิ้นใหเลือกชองน้ี 
 

2.3.5.2 หลังจากระบุประเภทของผูรองเรยีนแลว ใหระบุ “ท่ีอยู” ของผูรองเรียน ดังตัวอยาง 
 

 
 

2.3.5.3 ระบุขอมูลเรื่องรองเรยีน ดังน้ี 

1) เลือก “ประเภทเรื่อง” ท่ีตองการรองเรียน 

2) ระบุ “ช่ือเรื่อง” ท่ีตองการรองเรียน 

3) ระบุ “เน้ือหารองเรียน” โดยพิมพเน้ือหาของเรื่องท่ีตองการรองเรียน 

4) กรณีมเีอกสารแนบ ให Click ท่ี  เพ่ือแนบไฟลท่ีตองการรองเรียน ดัง

ตัวอยาง 
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2.3.5.4 หลังจากระบุการรองเรียนเสรจ็แลวให Click ท่ีปุม  เพ่ือจัดเก็บขอมลู และสามารถ

เลือกสถานะ “สงเรื่อง” หรือ “ไมสามารถดําเนินการได” ตามท่ีไดอธิบายไวขางตนในหัวขอ 

(รับเรื่องทางเว็บไซต) แลว 
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2.4 เมื่อดําเนินการสงเรื่องเรียบรอยแลวจะพบหนาจอแสดงขอมูลการรองเรียนพรอมแสดงเลขทะเบียน ดังภาพ 
 

 

 Click ที่ปุมนี้เพ่ือตรวจสอบเอกสารแนบได 
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3. การดําเนินการ  

3.1 ให Click ท่ีเมนู “ดําเนินการ” จะพบหนาจอการทํางาน ดังภาพ 
 

 
 

 จากรายการขอมูลท่ีแสดงพบสถานะ “รับเรื่อง” ซึ่งมีการรับเรื่องของหนวยงานเจาของเรื่องเรียบรอยแลว 

สามารถ Click ท่ีช่ือเรื่องเพ่ือเขาไปตรวจสอบรายละเอียดได 
 

3.2 เจาหนาท่ีศูนยบริการประชาชนจะคอยตรวจสอบ “สถานะ” ของการดําเนินการจากหนวยงานเจาของเรื่องท่ีจะ

สงผลกลับเขามา ดังน้ี 

3.2.1 กรณสีถานะ “รับเรื่อง” สามารถเขาไปตรวจสอบรายละเอียดได ดังภาพ 
 

 
 

3.2.2 กรณสีถานะ “รายงานความกาวหนา” จะแสดงหนาจอ ดังภาพ 
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 ซึ่งสามารถ Click เขาไปเพ่ือตรวจสอบรายละเอียดท่ีมีการรายงานความกาวหนา ดังภาพ 

 
 

3.2.3 กรณีท่ีมีการ “เสนอปดเรื่อง” มาจากหนวยงานเจาของเรื่องรายการขอมูลจะไมแสดงในสวนของ “การ

ดําเนินการ” แตจะไปแสดงท่ี “ปดเรื่อง” แทน ดังภาพ 
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4. การปดเร่ือง  

4.1 ให Click ท่ีเมนู “ปดเรื่อง” จะพบหนาจอการทํางาน ดังภาพ 
 

 
 

 จากรายการขอมูลท่ีแสดงพบสถานะ “ปดเรื่อง” ซึ่งเรื่องรองเรียนน้ันสิ้นสุดลงแลว และ “เสนอปดเรือ่ง” ซึ่งมีการ

เสนอใหปดเรื่องมาจากหนวยงานเจาของเรื่องเพ่ือใหศูนยบริการประชาชนดําเนินการปดเรื่องตอไป 
 

4.2 เมื่อมีการ “เสนอปดเรื่อง” เจาหนาท่ีศูนยบริการประชาชนตองเขามาตรวจสอบและดําเนินการปดเรื่อง ดังน้ี 

4.2.1 ให Click ท่ีช่ือเรื่องท่ีมีการเสนอปดเรื่อง จะพบรายละเอียดของขอมลู ดังภาพ 
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4.2.2 ใหเลือกท่ีปุม “ปดเรื่องหรือสงเรื่องคืน” ดังน้ี 

4.2.2.1 กรณีท่ีเรื่องรองเรียนไดยตุิลงแลวเจาหนาท่ีสามารถ Click ท่ีปุม “ปดเรื่อง” เพ่ือระบุ

รายละเอียดการปดเรื่อง ดังตัวอยาง 
 

 
 

  และให Click ท่ีปุม  ดานลางของหนาจอการทํางานเพ่ือยุตเิรื่องรองเรียน เมื่อ

กลับไปตรวจสอบท่ีหนาจอการทํางานจะแสดงสถานะเปน “ปดเรื่อง” ดังภาพ 
 

 
 

4.2.2.2 กรณีท่ีเรื่องรองเรียนยังไมสมควรใหยุติ ใหเจาหนาท่ี Click ท่ีปุม “สงเรื่องคืน” เพ่ือให

หนวยงานเจาของเรื่องพิจารณาเรือ่งรองเรียนตอไป ดังตัวอยาง 
 

 
 

และให Click ท่ีปุม  เพ่ือสงกลับไปยังหนวยงานเจาของเรื่อง 
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2. การติดตามเรื่องรองเรียน 

เปนหนาจอท่ีใชสําหรับการตรวจสอบ และติดตามเรื่องรองเรียนท่ีเจาหนาท่ีศูนยบริการประชาชนไดดาํเนินการในแตละ

ปงบประมาณโดยมีวิธีการใชงาน ดังน้ี 
  

1. เมื่อเปดหนาจอ “ติดตามเรื่องรองเรียน” จะพบหนาจอสรุปจํานวนเรื่องรองเรียนตามปงบประมาณปจจุบัน แสดงข้ึนมาให 

ดังภาพ 
 

 
 

หากผูใชตองการกําหนดเง่ือนไขในการคนหาขอมลูใหม เชน ตองการดูขอมูลปงบประมาณอ่ืน หรือดูขอมูลตาม

ชวงเวลาท่ีกําหนด ก็สามารถดําเนินการไดโดยการระบุเง่ือนไขท่ีตองการ แลว Click ท่ีปุม  ระบบจะแสดงขอมลู

ตามเง่ือนไขท่ีกําหนดข้ึนมาให 
 

2. การแสดงรายละเอียดของขอมูล  
2.1 ผูใชสามารถ Click ท่ีตัวเลขสรุปจาํนวนเรื่องรองเรียนในแตละข้ันตอนการดําเนินงานได ดังภาพ 

 

 
 

 

 

 

 

2.2 ระบบจะแสดงรายละเอียดเรื่องรองเรียนข้ึนมาให ดังภาพ 
 

 
 

2.3 เมื่อตรวจสอบขอมูลเรียบรอยแลว ให Click ท่ีปุม   เพ่ือออกจากหนาจอแสดงรายละเอียด 

 

Click ท่ีตัวเลขจํานวนรวม 

ท่ีตองการดูรายละเอียด 
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3. รายงาน 

เปนหนาจอท่ีใชสําหรับการแสดงรายงานเพ่ือสรุปผลการดําเนินการเรื่องรองเรียน และพิมพออกทางเครื่องพิมพได ดังน้ี 
  

1. เมื่อเปดหนาจอ “รายงาน” จะพบหนาจอแสดงรายช่ือรายงานข้ึนมาให ดังภาพ 
 

 
 

ให Click ท่ีช่ือรายงานเพ่ือแสดงเง่ือนไขกอนพิมพรายงานข้ึนมาให 
 

 
 

2. การแสดงรายงาน 
2.1 ใหระบุเง่ือนไขในการแสดงรายงาน เชน กําหนดวันท่ีท่ีตองการใหแสดงขอมูลในรายงานจากน้ัน Click ท่ีปุม 

  เพ่ือแสดงรายงานตามเง่ือนไข ดงัภาพ 
 

 
 

2.2 สามารถพิมพรายงานออกทางเครือ่งพิมพ โดย Click ท่ีรูป  

2.3 สามารถจัดเก็บรายงานในรูปแบบ Microsoft Excel ได โดย Click ท่ีรูป  

2.4 สามารถจัดเก็บรายงานในรูปแบบ Microsoft Word ได โดย Click ท่ีรูป  

2.5 หากตองการออกจากหนาจอรายงาน ให Click ท่ีรูป  
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บทท่ี 4 

วิธีการจัดการเรื่องรองเรียน : สําหรับหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
 

วิธีการจัดการเรื่องรองเรียน สําหรับหนวยงานท่ีรับผิดชอบจะเริ่มจากการรับเรื่องรองเรียนจากศูนยบริการประชาชน การ

ดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง การรายงานผลการดําเนินงานผานระบบ และการเสนอปดเรื่องเมื่อการดําเนินการจัดการเรื่อง

รองเรียนเสร็จสิ้น โดยผูใชจะสามารถตรวจสอบ และติดตามเรื่องรองเรียนท่ีสงมายังหนวยงานของตนเองในแตละปงบประมาณได 
 

วิธีการจัดการเรื่องรองเรยีน สําหรบัหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ประกอบดวยเมนูการทํางาน ดังน้ี 

1. การรับเรื่องรองเรียน 

2. การติดตามเรื่องรองเรียน 

3. รายงาน 

 

1. การรับเรื่องรองเรียน 

เปนหนาจอท่ีใชสําหรับการบริหารจัดการเรื่องรองเรียนท่ีสงมาจากศูนยบริการประชาชน โดยเริ่มตั้งแตการบันทึกรับเรื่อง

รองเรียน การรายงานผลการดําเนินการ ไปจนกระท่ังถึงการเสนอปดเรื่องรองเรียน โดยระบบจะถูกออกแบบใหทํางานในลักษณะของ

การสง Email โตตอบระหวางกัน ทําใหผูใชสามารถรายงานผลการดําเนินการในแตละเรื่องท่ีรองเรียนไดบอยครั้งเทาท่ีตองการ  
 

โดยจะมีวิธีการใชงานโปรแกรม ดังน้ี 
 

1. รับเร่ือง  

1.1 ให Click ท่ีเมนู “รับเรื่อง” จะพบหนาจอการทํางาน ดังภาพ  
 

 
 

ในกรณีท่ีศูนยบริการประชาชนสงเรื่องรองเรียนเขามา ระบบก็จะแสดงรายการเรื่องรองเรยีนข้ึนมาให ดังภาพ 

โดยสถานะของเรื่องรองเรยีนจะระบุเปน “รอรับ” 
 

 
 

1.2 รับเรื่องรองเรียน สามารถทําไดโดยการใช Mouse click ท่ีช่ือเรื่องรองเรียนท่ีตองการระบบจะแสดงรายละเอียด

ของเรื่องรองเรียนข้ึนมาให ดังภาพ 
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1.2.1 กรณีท่ีตองการรับเรื่องรองเรียนให Click ท่ีปุม “รับเรื่อง” ระบบจะแสดงหนาจอสําหรับใหบันทึกขอมลู

การรับเรื่องข้ึนมา เพ่ือใหบันทึกรายละเอียดการรับเรื่อง ดังภาพ 
 

 
 

เมื่อบันทึกขอมูลการรับเรื่องรองเรยีนเรียบรอยแลวให Click ท่ีปุม  เพ่ือจัดเก็บขอมูล และหาก

ตองการพิมพรายงานเพ่ือนําเสนอสั่งการก็ให Click ท่ีปุม  
 

1.2.2 หากตองการสงคืนเรื่องรองเรียนกลับไปใหท่ีศูนยบริการประชาชนก็ให Click ท่ีปุม “สงคืน” ระบบจะ

ทําการสงคืนเรื่องรองเรียนดังกลาวกลับไปท่ีศูนยบริการประชาชนโดยอัตโนมัต ิ
 

2. รายงานผลการดําเนินงาน  

2.1 ให Click ท่ีเมนู “รายงานผลการดาํเนินงาน” จะพบหนาจอการทํางาน ดังภาพ 
 

 
 



ระบบบริหารจัดการเรื่องรองเรียน กรมปาไม 
 

 

   
Version: 1.0.0  4 - 3    
Release Date: 20/05/2556   

 

2.2 การรายงานผลการดําเนินงาน สามารถทําไดโดยการใช Mouse click ท่ีช่ือเรื่องรองเรียนท่ีตองการบันทึกขอมูล 

ระบบจะแสดงรายละเอียดของเรือ่งท่ีรองเรียนข้ึนมาให ดังภาพ 
 

 
 

2.3 ในกรณีท่ีตองการบันทึกขอมูลรายงานความกาวหนาในการดําเนินการ ให Click ท่ีปุม “รายงานความกาวหนา” 

ระบบจะแสดงหนาจอสําหรับบันทึกขอมูลข้ึนมาให ดังภาพ 
 

 
 

และหากตองการแนบไฟลเอกสาร ก็ให Click ท่ีปุม  ระบบจะเปด folder ท่ีจัดเก็บ

เอกสาร เพ่ือใหเลือกไฟลเอกสารท่ีตองการ โดยจะกําหนดใหแนบไดเฉพาะไฟลท่ีเปนเอกสาร หรือรูปภาพเทาน้ัน 

(นามสกุลเปน txt, pdf, doc, docx, xls, xlsx, jpg, png, zip) และใหมีขนาดไมเกิน 10 Mb  
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2.4 เมื่อบันทึกรายงานความกาวหนาเรียบรอยแลว ใหสงรายงานความกาวหนากลับไปใหท่ีศูนยบริการประชาชน โดย

การ Click ท่ีปุม    โดยหนวยงานสามารถรายงานความกาวหนาในการดําเนินงานก่ีครั้งก็ได โดยระบบจะ

แสดงในหนาจอตอเน่ืองตามผลการดําเนินงานจนกวาจะมีการเสนอปดเรื่อง ดังภาพ 
 

 
 

2.5 กรณีท่ีตองการเสนอใหปดเรื่อง ก็สามารถดําเนินการไดโดย Click ท่ีปุม “เสนอปดเรื่อง” ระบบจะแสดงหนาจอ

สําหรับบันทึกขอมูลเสนอปดเรื่องข้ึนมาให ดังภาพ 
 

 
 

  เมื่อบันทึกรายละเอียดท่ีเสนอปดเรื่องเรียบรอยแลว ให Click ท่ีปุม  เพ่ือสงแจงใหศูนยบริการประชาชน

ตรวจสอบและพิจารณาปดเรื่องตอไป กรณีท่ีศูนยบริการประชาชนไดยืนยันยุตเิรื่อง สถานะของเรื่องรองเรียนจะถูก

ปรับปรุงใหเปน “ปดเรื่อง” โดยอัตโนมัต ิ
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2. การติดตามเรื่องรองเรียน 

เปนหนาจอท่ีใชสําหรับการตรวจสอบ และติดตามเรื่องรองเรียนท่ีหนวยงานไดดําเนินการในแตละปงบประมาณโดยมี

วิธีการใชงาน ดังน้ี 
  

1. เมื่อเปดหนาจอ “ติดตามเรื่องรองเรียน” จะพบหนาจอสรุปจํานวนเรื่องรองเรียนตามปงบประมาณปจจุบัน แสดงข้ึนมาให 

ดังภาพ 
 

 
 

หากผูใชตองการกําหนดเง่ือนไขในการคนหาขอมลูใหม เชน ตองการดูขอมูลปงบประมาณอ่ืน หรือดูขอมูลตาม

ชวงเวลาท่ีกําหนด ก็สามารถดําเนินการไดโดยการระบุเง่ือนไขท่ีตองการ แลว Click ท่ีปุม  ระบบจะแสดงขอมูล

ตามเง่ือนไขท่ีกําหนดข้ึนมาให 
 

2. การแสดงรายละเอียดของขอมูล  
2.1 ผูใชสามารถ Click ท่ีตัวเลขสรุปจาํนวนเรื่องรองเรียนในแตละข้ันตอนการดําเนินงานได ดังภาพ 

 

 
 

 

 

 

 

2.2 ระบบจะแสดงรายละเอียดเรื่องรองเรียนข้ึนมาให ดังภาพ 
 

 
 

2.3 เมื่อตรวจสอบขอมูลเรียบรอยแลว ให Click ท่ีปุม   เพ่ือออกจากหนาจอแสดงรายละเอียด 

 

Click ท่ีตัวเลขจํานวนรวม 

ท่ีตองการดูรายละเอียด 
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3. รายงาน 

เปนหนาจอท่ีใชสําหรับการแสดงรายงานเพ่ือสรุปผลการดําเนินการเรื่องรองเรียน และพิมพออกทางเครื่องพิมพได ดังน้ี 
  

1. เมื่อเปดหนาจอ “รายงาน” จะพบหนาจอแสดงรายช่ือรายงานข้ึนมาให ดังภาพ 
 

 
 

ให Click ท่ีช่ือรายงานเพ่ือแสดงเง่ือนไขกอนพิมพรายงานข้ึนมาให 
 

 
 

2. การแสดงรายงาน 
2.1 ใหระบุเง่ือนไขในการแสดงรายงาน เชน กําหนดวันท่ีท่ีตองการใหแสดงขอมูลในรายงานจากน้ัน Click ท่ีปุม 

  เพ่ือแสดงรายงานตามเง่ือนไข ดงัภาพ 
 

 
 

2.2 สามารถพิมพรายงานออกทางเครือ่งพิมพ โดย Click ท่ีรูป  

2.3 สามารถจัดเก็บรายงานในรูปแบบ Microsoft Excel ได โดย Click ท่ีรูป  

2.4 สามารถจัดเก็บรายงานในรูปแบบ Microsoft Word ได โดย Click ท่ีรูป  

2.5 หากตองการออกจากหนาจอรายงาน ให Click ท่ีรูป  
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