
 
 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

คูมือการใชงาน 

ระบบบริหารจัดการเรื่องรองเรียน  
 

กรมปาไม  
 



ระบบบริหารจัดการเรื่องรองเรียน กรมปาไม 
 

 

 User Manual  

   

 

 

     สารบัญ 

 

บทท่ี 1 การใชโปรแกรมเบ้ืองตน ................................................................................................................. 1-1 

บทท่ี 2 วิธีการสงและติดตามเรื่องรองเรียน : สําหรับประชาชนท่ัวไป ......................................................... 2-1 

     2.1 การสงเรื่องรองเรียน ....................................................................................................................... 2-1 

     2.2 การติดตามเรื่องรองเรียน ................................................................................................................ 2-5 

บทท่ี 3 วิธีการจัดการเรื่องรองเรียน : สําหรับศูนยบริการประชาชน ............................................................ 3-1 

     3.1 การรับเรื่องรองเรียน ....................................................................................................................... 3-1 

     3.2 การติดตามเรื่องรองเรียน .............................................................................................................. 3-11 

     3.3 รายงาน ......................................................................................................................................... 3-12 

บทท่ี 4 วิธีการจัดการเรื่องรองเรียน : สําหรับหนวยงานท่ีรับผิดชอบ .......................................................... 4-1 

     4.1 การรับเรื่องรองเรียน ....................................................................................................................... 4-1 

     4.2 การติดตามเรื่องรองเรียน ................................................................................................................ 4-5 

     4.3 รายงาน ........................................................................................................................................... 4-6 

 
 
 
 
 

 



ระบบบริหารจัดการเร่ืองรองเรียน กรมปาไม 
 

  

   
Version: 1.0.0  1 - 1    
Release Date: 20/05/2556   

 

บทท่ี 1  

การใชโปรแกรมเบ้ืองตน 
 

ระบบบริหารจัดการเร่ืองรองเรียนเปนระบบงานท่ีจัดทําข้ึนเพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานของศูนยบริการประชาชน สํานัก

แผนงานและสารสนเทศ สําหรับใชในการบริหารจัดการขอรองเรียน ขอคิดเห็น ขอเสนอแนะ หรือคําชมเชยท้ังจากประชาชนท่ีเขารับ

บริการ และประชาชนท่ัวไป โดยผานชองทางตางๆ ไมวาจะเปน การเดินทางมารองเรียนดวยตนเอง หนัง สือรอง เรียน โทรศัพท 

โทรสาร หรือจากหนวยงานภายนอก  

การพัฒนาระบบคร้ังนี้จะมีชองทางการรับเร่ืองรองเรียนผานทางเวปไซดของกรมปาไมเพ่ิมอีก 1 ชองทาง ท้ังนี้เพ่ือเปนการ

อํานวยความสะดวกใหแกประชาชนผูรับบริการ 
 

ระบบจะแบงผูใชงาน (User) ออกเปน 3 กลุม ดังนี้ 

กลุมท่ี 1  ผูรองเรียน  หมายถึง ประชาชนท่ัวไปท่ีมีความประสงคจะสงเร่ืองรองเรียน ผานทาง Website ของกรมปาไม 

โดยการทํางานของผูรองเรียน จะมีขั้นตอนการทํางานโดยสรุป ดังน้ี 

1. สงเร่ืองรองเรียน 

2. ติดตามเร่ืองรองเรียน 
 

กลุมท่ี 2 ศูนยบริการประชาชน  เปนหนวยงานของกรมปาไมท่ีทําหนาท่ีบริหารจัดการเร่ืองรองเรียนท่ีสงมาทางชองทาง

ตางๆ เชน การเดินทางมารองเรียนดวยตนเอง หนังสือรองเรียน โทรศัพท ทางโทรสาร หรือจากหนวยงานภายนอก เปนตน  

โดยการทํางานของศูนยฯ จะมีขั้นตอนการทํางานโดยสรุป ดังน้ี 

1. การรับเร่ืองรองเรียน 

2. การพิจารณากล่ันกรองเบ้ืองตน 

3. การสงเร่ืองรองเรียนไปยังหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

4. การตรวจสอบ และติดตามความกาวหนา 

5. การปดเร่ืองรองเรียน 
 

กลุมท่ี 3 หนวยงานท่ีรับผิดชอบ เปนหนวยงานท่ีถูกรองเรียน ซ่ึงมีหนาท่ีจะตอง ดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง  และ

รายงานผลการดําเนินการกลับมาท่ีศูนยบริการประชาชน รวมถึงการเสนอปดเร่ือง กรณีท่ีดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง เสร็จส้ิน

เรียบรอยแลว 

โดยการทํางานของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ จะมีขั้นตอนการทํางานโดยสรุป ดังน้ี 

1. การรับเร่ืองและดําเนินการ 

2. การรายงานผลการดําเนินการ 

3. การเสนอปดเร่ืองรองเรียน 
 

ขั้นตอนการทํางานแสดงตามแผนภาพ ดังน้ี 
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วิธีการใชงานโปรแกรมเบ้ืองตน ดังน้ี 
 

1. การเขาสูระบบงาน (Log In) 

1.1 พิมพ URL ระบบงานในชองท่ีอยู (Address) จากนั้นกดปุม Enter บนแปนพิมพ เพ่ือเขาสูระบบงาน  
 

1.2 ระบบจะแสดงหนาจอสําหรับการ Log In เขาใชระบบงาน จากนั้นใหพิมพ “รหัสผูใช” และ “รหัสผาน” แลว Click ท่ีปุม 

 เพ่ือเขาสูระบบงาน ดังภาพ 
 

 
 

 พิมพ “รหัสผูใช” และ “รหัสผาน” 

แลว Click ปุม “เขาใชงาน” 
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2. การออกจากระบบงาน 

เมื่อตองการออกจากระบบงาน ให Click ท่ีปุม    ท่ีอยูดานมุมบนขวาของหนาจอ ดังภาพ 
 

 
 

3. เงื่อนไขการกรอกขอมูล 

3.1 ชองท่ีบังคับใหกรอกขอมูลจะมี * (ดอกจันสีแดง) เชน ประเภทเร่ืองรองเรียน, ช่ือเร่ือง, เนื้อหา เปนตน หากไมกรอก

ขอมูลในชองดังกลาว ระบบจะไมอนุญาตใหบันทึกขอมูล 
 

 
 

3.2 ชองท่ีมีขอมูลพ้ืนฐานใหเลือก จะมีคําวา “เลือกขอมูล” แสดงใหในชอง เชน ตําบล, อําเภอ, จังหวัด เปนตน ใหพิมพคํา

หรือขอความบางสวน ระบบจะแสดง List รายการขอมูลข้ึนมาใหเลือก ดังภาพ  
 

 
 

3.3 ชองขอมูลวันท่ี ใหพิมพตัวเลข 8 หลักติดกัน เชน 15042556 (วันเดือนป) แลวกดปุม Enter ระบบจะใสขีดระหวางวันท่ี

ใหอัตโนมัติ ดังตัวอยาง  หรือหากตองการเลือกวันท่ีจากปฏิทิน ให Click ท่ีรูป  ดานหลังชองวันท่ี 
 

4. ความหมายของสัญลักษณ (ICON) 
 

 

 ใชเมื่อตองการจัดเก็บขอมูล 
  

 ใชเมื่อตองการเคลียรขอมูลในหนาจอ 
  

 
ใชเมื่อตองการพิมพรายงาน 

  

 
ใชเมื่อตองการสงขอมูลใหศูนยบริการประชาชน 

  

 
ใชเมื่อตองการแนบ file เอกสารในรายการขอมูล 

  

 
ใชเมื่อตองการกลับไปยังหนาจอการทํางานหลัก 

  

 
ใชเมื่อตองการพิมพรายงานออกทางเคร่ืองพิมพ 

  

 /  ใชเมื่อตองการออกรายงานในรูปแบบของ Microsoft Word/Microsoft Excel 
  

 

 Click ที่ปุมนี้เพ่ือออกจากระบบ 
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บทท่ี 2 

วิธีการสงและติดตามเรื่องรองเรียน : สําหรับประชาชนท่ัวไป 
 

เปนระบบงานท่ีใชสําหรับการสงเรื่องรองเรียน และติดตามเรื่องรองเรียนของประชาชนท่ัวไป โดยจะสามารถแจงเรื่อง

รองเรียนได 3 ชองทาง ประกอบดวย เว็บไซต, โทรศัพท และทางไปรษณีย โดยเปดใหประชาชนสามารถเขามาติดตามเรื่องรองเรียน

ดวยตนเองโดยผานทางเว็บไซดได  
 

วิธีการสงและติดตามเรื่องรองเรียน สําหรับประชาชนท่ัวไป ประกอบดวยงานยอย ดังน้ี 

1. การสงเรื่องรองเรียน 

2. การติดตามเรื่องรองเรียน 
 

1. การสงเรื่องรองเรียน 

เปนหนาจอท่ีเปดใหประชาชนท่ัวไปเขามาแจงเรื่องรองเรียนโดยผานทางเว็บไซตของกรมปาไม พรอมกับดําเนินการจัดสง

เรื่องรองเรียนดังกลาวใหกับศูนยบริการประชาชนเพ่ือดําเนินการในข้ันตอนตอไป  
 

โดยจะมีวิธีการใชงานโปรแกรม ดังน้ี 
 

1. สงเร่ืองทางเว็บไซต  

1.1 ให Click ท่ีเมนู “สงเรื่องรองเรียน” ในหนาจอแรก จะพบหนาจอการทํางาน ดังภาพ  
 

 
 

เมื่อเขามาในหนาจอการทํางานจะพบเมนูดานซาย ซึ่งสามารถแจงเรือ่งรองเรียนได 3 ชองทางคือ เว็บไซต, 

โทรศัพท, ไปรษณีย โดยเมื่อเขามาในครั้งแรกระบบจะแสดงหนาจอการทํางานไวท่ีเมนู “เว็บไซต”  
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1.2 สงเรื่องรองเรยีน โดยการบันทึกขอมูลท่ีตองการรองเรียนลงในหนาจอการทํางาน ดังน้ี 
1.2.1 ชอง “วันเดือนป” ท่ีแจงเรื่องและ “เวลา” จะแสดงใหอัตโนมตัิตามวันและเวลาจริง 

1.2.2 ระบุขอมูลผูรองเรียน ดังน้ี 

1.2.2.1 พิมพ “เลขประจาํตัวประชาชน” ลงในชองขอมูลใหถูกตอง หากระบุเลขผดิระบบจะเช็ค

ตัวเลขตามท่ีกระทรวงมหาดไทยกําหนดระบบจะแจงเตือน ดังภาพ 
 

 
 

เมื่อกดปุม  ระบบจะเคลยีรเลขบัตรประชาชนท่ีผิดออกจากชองขอมลูและใหระบุใหม 
 

1.2.2.2 ระบุ “คํานําหนาช่ือ” ตามขอมลูท่ีกําหนด 

1.2.2.3 พิมพ “ช่ือ-นามสกุล” ลงในชองขอมูล 

1.2.2.4 ระบุ “วันเดือนปเกิด” โดยพิมพตวัเลข 8 ตัวติดกัน เชน 01122556 เมื่อระบุเสรจ็กดปุม 

Enter ระบบจะคํานวณ “อายุ” ใหอัตโนมัต ิ

1.2.2.5 ระบุขอมูล “ท่ีอยู” โดยในชอง ตําบล, อําเภอ, จังหวัด ใหพิมพท่ีชอง ตําบลและเลือกจากช่ือท่ี

แสดงเทาน้ัน ดังภาพ 
 

  
 

เมื่อเลือกตําบล อําเภอ จังหวัด จากขอมูลท่ีแสดงระบบจะนําไปใสในแตละชองของ 

ตําบล, อําเภอ, จังหวัด ใหอัตโนมตัิ 
 

1.2.2.6 เมื่อระบุขอมลูในสวนของ “ขอมูลผูรองเรยีน” เสรจ็แลวจะไดขอมูล ดังตัวอยาง 
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1.2.3 ระบุขอมูลเรื่องรองเรยีน ดังน้ี 

1.2.3.1 เลือก “ประเภทเรื่อง” ท่ีตองการรองเรียน 

1.2.3.1.1 ระบุ “ช่ือเรื่อง” ท่ีตองการรองเรียน 

1.2.3.1.2 ระบุ “เน้ือหารองเรียน” โดยพิมพเน้ือหาของเรื่องท่ีตองการรองเรียน 

1.2.3.1.3 กรณีมเีอกสารแนบ ให Click ท่ี  เพ่ือแนบไฟลท่ีตองการ

รองเรียน ดังตัวอยาง 

 
หรือสามารถลากไฟลท่ีตองการแนบมาวางในสวนของ “เอกสารแนบ” ได ดังตัวอยาง 
 

  

1.2.3.2 เมื่อระบุขอมลูในสวนของ “ขอมูลเรื่องรองเรียน” เสร็จแลวจะไดขอมูล ดังตัวอยาง 
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1.2.3.3 จากน้ันให Click ท่ีปุม  เพ่ือสงเรื่องรองเรียนใหกับเจาหนาท่ีศูนยบรกิาร

ประชาชน เพ่ือดําเนินการตอไป 
 

1.3 หลังจากท่ีสงคํารองเรียบรอยแลวระบบจะแสดง “เลขทะเบียนรับเรือ่งรองเรียน” ข้ึนมาให ดังภาพ และพรอมกัน

น้ีระบบไดทําการจดัสงเลขทะเบียนรับเรื่องรองเรียนชุดน้ีไปยัง e-mail address ตามท่ีแจงไว เพ่ือใชสําหรับการ

ติดตามเรื่องรองเรียนตอไป 
 

 
 

2. แจงเร่ืองทางโทรศัพท 

2.1 ให Click ท่ีเมนู “โทรศัพท” ท่ีอยูดานซายของหนาจอ จะพบหนาจอแสดงหมายเลขโทรศัพท ดังภาพ 
 

 
 

 ผูรองเรยีนสามารถโทรศัพทรองเรยีนไดตามเบอรโทรศัพทท่ีแสดงในหนาจอน้ี  

 

3. แจงเร่ืองทางไปรษณีย 
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3.1 ให Click ท่ีเมนู “ไปรษณยี” ท่ีอยูดานซายของหนาจอ จะพบหนาจอแสดงรายละเอียดท่ีอยูสาํหรับการจัดสงเรื่อง

รองเรียนทางไปรษณีย ดังภาพ 
 

 
 

ผูรองเรยีนสามารถทําหนังสือหรือจดหมายรองเรียนและสงมาตามท่ีอยูท่ีแสดงในหนาจอน้ี
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2. การติดตามเรื่องรองเรียน 

เปนหนาจอท่ีใชสําหรับการตรวจสอบ และติดตามเรื่องรองเรียนท่ีประชาชนแจงผานทางเว็บไซตของกรมปาไม โดยผู

รองเรียนจะสามารถเขาไปตดิตามผลการดําเนินงานของเรื่องท่ีรองเรียนได โดยจะมีวิธีการใชงานโปรแกรม ดังน้ี 
  

1. เมื่อเปดหนาจอ “ติดตามเรื่องรองเรียน” จะพบหนาจอสําหรับใหกรอก “เลขท่ีบัตรประจําตัวประชาชน และอีเมล” ตามท่ี

ไดแจงไวตอนสงท่ีเรื่องรองเรียนผานเว็บไซต ดังภาพ 
 

 
 

  กรอกเลขบัตรประจําตัวประชาชน และ e-mail address ใหถูกตองตรงตามท่ีไดแจงไวตอนท่ีสงเรื่องรองเรียน 

จากน้ันให Click ท่ีปุม  ระบบจะแสดงรายการเรื่องรองเรียนข้ึนมาให ดังภาพ  
 

 
 

2. การแสดงรายละเอียดของขอมูล  
2.1 หากตองการใหแสดงรายละเอียดของเรื่องท่ีรองเรียนในแตละรายการ จะสามารถทําไดโดยการ Click ท่ีช่ือเรื่องท่ี

ตองการจะพบหนาจอสําหรับกรอกขอมูล “เลขทะเบียนรับเรื่องรองเรียน” ข้ึนมาให ดังภาพ 
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2.2 ใหกรอกเลขทะเบียนรับเรื่องรองเรียน ตามท่ีไดรบัใน e-mail address และเมื่อระบุเลขทะเบียนรับเรื่องรองเรียน

เสร็จแลว ให Click ท่ีปุม  ระบบจะแสดงรายละเอียด และสถานการณดําเนินการของเรื่องท่ีรองเรยีนแสดง

ข้ึนมาให ดังภาพ 

 

2.2.1 กรณเีรื่องอยูระหวางการดําเนินการตรวจสอบและพิจารณา ระบบจะแสดงรายละเอียดของขอมลู ดังภาพ 
 

 
 

2.2.2 กรณีท่ีมีการ “ปดเรื่อง” เรียบรอยแลวระบบจะแสดงรายละเอียดของขอมูล ดังภาพ 
 

 
 

  หากตองการติดตามเรื่องอ่ืนตอ ให Click ท่ีปุม  ระบบจะกลับไปยังหนาจอติดตามเรื่องรองเรียน 
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บทท่ี 3 

วิธีการจัดการเรื่องรองเรียน : สําหรับศนูยบริการประชาชน 
 

วิธีการจัดการเรื่องรองเรียน สําหรับศูนยบริการประชาชนจะเริ่มจากการรับเรื่องรองเรียน พิจารณากลั่นกรอง  สงตอเรื่อง

รองเรียนใหหนวยงานเจาของเรื่อง  ติดตามความกาวหนา และปดเรื่องรองเรียน เมื่อการดําเนินการจัดการเรื่องรองเรียนเสร็จสิ้นผูใช

จะสามารถตรวจสอบ และติดตามเรื่องรองเรียนท่ีสงมายังหนวยงานของตนเองในแตละปงบประมาณได 
 

วิธีการจัดการเรื่องรองเรยีน สําหรบัศูนยบริการประชาชน ประกอบดวยเมนูการทํางาน ดังน้ี 

1. การรับเรื่องรองเรียน 

2. การติดตามเรื่องรองเรียน 

3. รายงาน 

 

1. การรับเรื่องรองเรียน 

เปนหนาจอท่ีใชสําหรับการบริหารจัดการเรื่องรองเรียนท่ีสงมาจากผูท่ีรองเรียน โดยเจาหนาท่ีจะเขามาตรวจสอบเรื่อง

รองเรียนท่ีเขามาในแตละวัน หรือเจาหนาท่ีสามารถบันทึกเรื่องรองเรียนเองในกรณีท่ีมีการโทรศัพทหรือเดินทางเขามารองเรียนเอง 

หลังจากน้ันจะมีการสงตอเรื่องใหกับหนวยงานเจาของเรื่องเพ่ือดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง เพ่ือใหหนวยงานเจาของเรื่อง

พิจารณาและรายงานผลกลับมา หรือจะเสนอปดเรื่องเขามาก็ได  
 

โดยจะมีวิธีการใชงานโปรแกรม ดังน้ี 
 

1. รับเร่ืองทางเว็บไซต  

1.1 ให Click ท่ีเมนู “รับเรื่องรองเรยีน” จากหนาจอแรกหลังจาก Log in เขาระบบจะพบหนาจอการทํางาน ดังภาพ  
 

 
ในกรณีท่ีผูรองเรียนสงเรื่องรองเรยีนผานทางเว็บไซตเขามา ระบบจะแสดงรายการเรื่องรองเรยีนข้ึนมาให ดังภาพ 

โดยสถานะของเรื่องรองเรยีนจะระบุเปน “รอรับ” 
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1.2 รับเรื่องรองเรียน สามารถทําไดโดย Click ท่ีช่ือเรื่องรองเรียนท่ีตองการระบบจะแสดงรายละเอียดของเรื่อง

รองเรียนข้ึนมาให ดังภาพ 
 

 
 

1.2.1 ใหเจาหนาท่ีระบุการรับเรื่องรองเรยีนในสวนของ “รับเรื่อง/กลั่นกรอง” ดังน้ี 

1.2.1.1 ระบุ “เลขท่ีรบั” และ “วันท่ีรับ” 

1.2.1.2 ระบุ “เน้ือหากลั่นกรอง” ตามท่ีเจาหนาท่ีพิจารณาเบ้ืองตนและสามารถกลั่นกรองขอมลูได 

1.2.1.3 กรณีมเีอกสารแนบสําหรับการกลัน่กรอง ให Click ท่ี  เพ่ือแนบไฟลท่ี

ตองการ 

1.2.1.4 ระบุ “สถานะ” โดยเลือกได 2 กรณี ดังน้ี 

1) สงเรื่อง  เพ่ือใหหนวยงานเจาของเรื่องดําเนินการตอ ดังตัวอยาง 
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2) ไมสามารถดําเนินการได  ในกรณีท่ีเรื่องรองเรียนไมสามารถพิสจูนไดหรือข้ึนอยูกับ

เจาหนาท่ีพิจารณาวาไมสามารถดาํเนินการตอได และเรื่องน้ีจะยุตลิงทันที ดังตัวอยาง 
 

 
 

1.2.1.5 หลังจากระบุการรับเรื่อง/กลั่นกรอง เสร็จแลวให Click ท่ีปุม  เพ่ือจัดเก็บขอมลู 

และในกรณีท่ีเลือกสถานะเปน “สงเรื่อง” จะพบขอความแจงเตือน ดังภาพ 
 

 
 

1.2.1.6 ให Click ท่ีปุม  เพ่ือยืนยันการสงขอมูลใหกับหนวยงานเจาของเรื่อง 
 

1.2.2 เจาหนาท่ีศูนยบริการประชาชนสามารถตรวจสอบเรื่องท่ีสงแลวไดจากเมนู “ดําเนินการ” เพ่ือติดตาม

การรายงานผลจากหนวยงานเจาของเรื่อง ดังภาพ 
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2. รับเร่ืองผานชองทางอ่ืน เชน ทางโทรศัพท, โทรสาร, หนังสือรองเรียน เปนตน  

2.1 ให Click ท่ีเมนู “รับเรื่อง/กลั่นกรอง” จะพบหนาจอการทํางาน ดังภาพ  
 

 
 

2.2 จากน้ันให Click ท่ีปุม  เพ่ือดําเนินการบันทึกขอมูลใหกับผูรองเรียน โดยมีหนาจอการทํางาน ดัง

ภาพ 
 

 
 

2.3 เจาหนาท่ีศูนยบริการประชาชน สามารถระบุขอมูลในชองตางๆ ตามขอรองเรียน ดังน้ี 
2.3.1 ชอง “วันเดือนป” ท่ีแจงและ “เวลา” จะแสดงใหอัตโนมตัิตามวันและเวลาจริง 

2.3.2 เลือก “ชองทาง” ท่ีมีการรองเรียนเขามา 

2.3.3 เลือก “หนวยงานตนทาง” กรณีท่ีมีการรองเรียนผานหนวยงานอ่ืนและหนวยงานน้ันแจงหนังสือมาให

ศูนยบริการประชาชนดําเนินการตอ 
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2.3.4 ระบุ “เลขท่ีหนังสือตนทาง” พรอมท้ัง “ลงวันท่ี” 

2.3.5 ระบุขอมูลผูรองเรียน ดังน้ี 

2.3.5.1 เลือก “ประเภท” ของผูรองเรียนตามท่ีกําหนดได 3 รูปแบบ ดังน้ี  

1) ช่ือจริง  ในกรณีท่ีผูรองเรียนระบุช่ือจริงในการรองเรียน ดังตัวอยาง 
 

 
 

2) นามแฝง  ในกรณีท่ีผูรองเรียนไมตองการแจงช่ือจริง ดังตัวอยาง 
 

 
 

3) ไมประสงคออกนาม  กรณีท่ีผูรองเรียนไมประสงคจะแจงนามใดๆ ท้ังสิ้นใหเลือกชองน้ี 
 

2.3.5.2 หลังจากระบุประเภทของผูรองเรยีนแลว ใหระบุ “ท่ีอยู” ของผูรองเรียน ดังตัวอยาง 
 

 
 

2.3.5.3 ระบุขอมูลเรื่องรองเรยีน ดังน้ี 

1) เลือก “ประเภทเรื่อง” ท่ีตองการรองเรียน 

2) ระบุ “ช่ือเรื่อง” ท่ีตองการรองเรียน 

3) ระบุ “เน้ือหารองเรียน” โดยพิมพเน้ือหาของเรื่องท่ีตองการรองเรียน 

4) กรณีมเีอกสารแนบ ให Click ท่ี  เพ่ือแนบไฟลท่ีตองการรองเรียน ดัง

ตัวอยาง 
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2.3.5.4 หลังจากระบุการรองเรียนเสรจ็แลวให Click ท่ีปุม  เพ่ือจัดเก็บขอมลู และสามารถ

เลือกสถานะ “สงเรื่อง” หรือ “ไมสามารถดําเนินการได” ตามท่ีไดอธิบายไวขางตนในหัวขอ 

(รับเรื่องทางเว็บไซต) แลว 
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2.4 เมื่อดําเนินการสงเรื่องเรียบรอยแลวจะพบหนาจอแสดงขอมูลการรองเรียนพรอมแสดงเลขทะเบียน ดังภาพ 
 

 

 Click ที่ปุมนี้เพ่ือตรวจสอบเอกสารแนบได 
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3. การดําเนินการ  

3.1 ให Click ท่ีเมนู “ดําเนินการ” จะพบหนาจอการทํางาน ดังภาพ 
 

 
 

 จากรายการขอมูลท่ีแสดงพบสถานะ “รับเรื่อง” ซึ่งมีการรับเรื่องของหนวยงานเจาของเรื่องเรียบรอยแลว 

สามารถ Click ท่ีช่ือเรื่องเพ่ือเขาไปตรวจสอบรายละเอียดได 
 

3.2 เจาหนาท่ีศูนยบริการประชาชนจะคอยตรวจสอบ “สถานะ” ของการดําเนินการจากหนวยงานเจาของเรื่องท่ีจะ

สงผลกลับเขามา ดังน้ี 

3.2.1 กรณสีถานะ “รับเรื่อง” สามารถเขาไปตรวจสอบรายละเอียดได ดังภาพ 
 

 
 

3.2.2 กรณสีถานะ “รายงานความกาวหนา” จะแสดงหนาจอ ดังภาพ 
 

 
 



ระบบบริหารจัดการเรื่องรองเรียน กรมปาไม 
 

 

   
Version: 1.0.0  3 - 9    
Release Date: 20/05/2556   

 

 ซึ่งสามารถ Click เขาไปเพ่ือตรวจสอบรายละเอียดท่ีมีการรายงานความกาวหนา ดังภาพ 

 
 

3.2.3 กรณีท่ีมีการ “เสนอปดเรื่อง” มาจากหนวยงานเจาของเรื่องรายการขอมูลจะไมแสดงในสวนของ “การ

ดําเนินการ” แตจะไปแสดงท่ี “ปดเรื่อง” แทน ดังภาพ 
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4. การปดเร่ือง  

4.1 ให Click ท่ีเมนู “ปดเรื่อง” จะพบหนาจอการทํางาน ดังภาพ 
 

 
 

 จากรายการขอมูลท่ีแสดงพบสถานะ “ปดเรื่อง” ซึ่งเรื่องรองเรียนน้ันสิ้นสุดลงแลว และ “เสนอปดเรือ่ง” ซึ่งมีการ

เสนอใหปดเรื่องมาจากหนวยงานเจาของเรื่องเพ่ือใหศูนยบริการประชาชนดําเนินการปดเรื่องตอไป 
 

4.2 เมื่อมีการ “เสนอปดเรื่อง” เจาหนาท่ีศูนยบริการประชาชนตองเขามาตรวจสอบและดําเนินการปดเรื่อง ดังน้ี 

4.2.1 ให Click ท่ีช่ือเรื่องท่ีมีการเสนอปดเรื่อง จะพบรายละเอียดของขอมลู ดังภาพ 
 

 



ระบบบริหารจัดการเรื่องรองเรียน กรมปาไม 
 

 

   
Version: 1.0.0  3 - 11    
Release Date: 20/05/2556   

 

 

4.2.2 ใหเลือกท่ีปุม “ปดเรื่องหรือสงเรื่องคืน” ดังน้ี 

4.2.2.1 กรณีท่ีเรื่องรองเรียนไดยตุิลงแลวเจาหนาท่ีสามารถ Click ท่ีปุม “ปดเรื่อง” เพ่ือระบุ

รายละเอียดการปดเรื่อง ดังตัวอยาง 
 

 
 

  และให Click ท่ีปุม  ดานลางของหนาจอการทํางานเพ่ือยุตเิรื่องรองเรียน เมื่อ

กลับไปตรวจสอบท่ีหนาจอการทํางานจะแสดงสถานะเปน “ปดเรื่อง” ดังภาพ 
 

 
 

4.2.2.2 กรณีท่ีเรื่องรองเรียนยังไมสมควรใหยุติ ใหเจาหนาท่ี Click ท่ีปุม “สงเรื่องคืน” เพ่ือให

หนวยงานเจาของเรื่องพิจารณาเรือ่งรองเรียนตอไป ดังตัวอยาง 
 

 
 

และให Click ท่ีปุม  เพ่ือสงกลับไปยังหนวยงานเจาของเรื่อง 
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2. การติดตามเรื่องรองเรียน 

เปนหนาจอท่ีใชสําหรับการตรวจสอบ และติดตามเรื่องรองเรียนท่ีเจาหนาท่ีศูนยบริการประชาชนไดดาํเนินการในแตละ

ปงบประมาณโดยมีวิธีการใชงาน ดังน้ี 
  

1. เมื่อเปดหนาจอ “ติดตามเรื่องรองเรียน” จะพบหนาจอสรุปจํานวนเรื่องรองเรียนตามปงบประมาณปจจุบัน แสดงข้ึนมาให 

ดังภาพ 
 

 
 

หากผูใชตองการกําหนดเง่ือนไขในการคนหาขอมลูใหม เชน ตองการดูขอมูลปงบประมาณอ่ืน หรือดูขอมูลตาม

ชวงเวลาท่ีกําหนด ก็สามารถดําเนินการไดโดยการระบุเง่ือนไขท่ีตองการ แลว Click ท่ีปุม  ระบบจะแสดงขอมลู

ตามเง่ือนไขท่ีกําหนดข้ึนมาให 
 

2. การแสดงรายละเอียดของขอมูล  
2.1 ผูใชสามารถ Click ท่ีตัวเลขสรุปจาํนวนเรื่องรองเรียนในแตละข้ันตอนการดําเนินงานได ดังภาพ 

 

 
 

 

 

 

 

2.2 ระบบจะแสดงรายละเอียดเรื่องรองเรียนข้ึนมาให ดังภาพ 
 

 
 

2.3 เมื่อตรวจสอบขอมูลเรียบรอยแลว ให Click ท่ีปุม   เพ่ือออกจากหนาจอแสดงรายละเอียด 

 

Click ท่ีตัวเลขจํานวนรวม 

ท่ีตองการดูรายละเอียด 
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3. รายงาน 

เปนหนาจอท่ีใชสําหรับการแสดงรายงานเพ่ือสรุปผลการดําเนินการเรื่องรองเรียน และพิมพออกทางเครื่องพิมพได ดังน้ี 
  

1. เมื่อเปดหนาจอ “รายงาน” จะพบหนาจอแสดงรายช่ือรายงานข้ึนมาให ดังภาพ 
 

 
 

ให Click ท่ีช่ือรายงานเพ่ือแสดงเง่ือนไขกอนพิมพรายงานข้ึนมาให 
 

 
 

2. การแสดงรายงาน 
2.1 ใหระบุเง่ือนไขในการแสดงรายงาน เชน กําหนดวันท่ีท่ีตองการใหแสดงขอมูลในรายงานจากน้ัน Click ท่ีปุม 

  เพ่ือแสดงรายงานตามเง่ือนไข ดงัภาพ 
 

 
 

2.2 สามารถพิมพรายงานออกทางเครือ่งพิมพ โดย Click ท่ีรูป  

2.3 สามารถจัดเก็บรายงานในรูปแบบ Microsoft Excel ได โดย Click ท่ีรูป  

2.4 สามารถจัดเก็บรายงานในรูปแบบ Microsoft Word ได โดย Click ท่ีรูป  

2.5 หากตองการออกจากหนาจอรายงาน ให Click ท่ีรูป  
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บทท่ี 4 

วิธีการจัดการเรื่องรองเรียน : สําหรับหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
 

วิธีการจัดการเรื่องรองเรียน สําหรับหนวยงานท่ีรับผิดชอบจะเริ่มจากการรับเรื่องรองเรียนจากศูนยบริการประชาชน การ

ดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง การรายงานผลการดําเนินงานผานระบบ และการเสนอปดเรื่องเมื่อการดําเนินการจัดการเรื่อง

รองเรียนเสร็จสิ้น โดยผูใชจะสามารถตรวจสอบ และติดตามเรื่องรองเรียนท่ีสงมายังหนวยงานของตนเองในแตละปงบประมาณได 
 

วิธีการจัดการเรื่องรองเรยีน สําหรบัหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ประกอบดวยเมนูการทํางาน ดังน้ี 

1. การรับเรื่องรองเรียน 

2. การติดตามเรื่องรองเรียน 

3. รายงาน 

 

1. การรับเรื่องรองเรียน 

เปนหนาจอท่ีใชสําหรับการบริหารจัดการเรื่องรองเรียนท่ีสงมาจากศูนยบริการประชาชน โดยเริ่มตั้งแตการบันทึกรับเรื่อง

รองเรียน การรายงานผลการดําเนินการ ไปจนกระท่ังถึงการเสนอปดเรื่องรองเรียน โดยระบบจะถูกออกแบบใหทํางานในลักษณะของ

การสง Email โตตอบระหวางกัน ทําใหผูใชสามารถรายงานผลการดําเนินการในแตละเรื่องท่ีรองเรียนไดบอยครั้งเทาท่ีตองการ  
 

โดยจะมีวิธีการใชงานโปรแกรม ดังน้ี 
 

1. รับเร่ือง  

1.1 ให Click ท่ีเมนู “รับเรื่อง” จะพบหนาจอการทํางาน ดังภาพ  
 

 
 

ในกรณีท่ีศูนยบริการประชาชนสงเรื่องรองเรียนเขามา ระบบก็จะแสดงรายการเรื่องรองเรยีนข้ึนมาให ดังภาพ 

โดยสถานะของเรื่องรองเรยีนจะระบุเปน “รอรับ” 
 

 
 

1.2 รับเรื่องรองเรียน สามารถทําไดโดยการใช Mouse click ท่ีช่ือเรื่องรองเรียนท่ีตองการระบบจะแสดงรายละเอียด

ของเรื่องรองเรียนข้ึนมาให ดังภาพ 
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1.2.1 กรณีท่ีตองการรับเรื่องรองเรียนให Click ท่ีปุม “รับเรื่อง” ระบบจะแสดงหนาจอสําหรับใหบันทึกขอมลู

การรับเรื่องข้ึนมา เพ่ือใหบันทึกรายละเอียดการรับเรื่อง ดังภาพ 
 

 
 

เมื่อบันทึกขอมูลการรับเรื่องรองเรยีนเรียบรอยแลวให Click ท่ีปุม  เพ่ือจัดเก็บขอมูล และหาก

ตองการพิมพรายงานเพ่ือนําเสนอสั่งการก็ให Click ท่ีปุม  
 

1.2.2 หากตองการสงคืนเรื่องรองเรียนกลับไปใหท่ีศูนยบริการประชาชนก็ให Click ท่ีปุม “สงคืน” ระบบจะ

ทําการสงคืนเรื่องรองเรียนดังกลาวกลับไปท่ีศูนยบริการประชาชนโดยอัตโนมัต ิ
 

2. รายงานผลการดําเนินงาน  

2.1 ให Click ท่ีเมนู “รายงานผลการดาํเนินงาน” จะพบหนาจอการทํางาน ดังภาพ 
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2.2 การรายงานผลการดําเนินงาน สามารถทําไดโดยการใช Mouse click ท่ีช่ือเรื่องรองเรียนท่ีตองการบันทึกขอมูล 

ระบบจะแสดงรายละเอียดของเรือ่งท่ีรองเรียนข้ึนมาให ดังภาพ 
 

 
 

2.3 ในกรณีท่ีตองการบันทึกขอมูลรายงานความกาวหนาในการดําเนินการ ให Click ท่ีปุม “รายงานความกาวหนา” 

ระบบจะแสดงหนาจอสําหรับบันทึกขอมูลข้ึนมาให ดังภาพ 
 

 
 

และหากตองการแนบไฟลเอกสาร ก็ให Click ท่ีปุม  ระบบจะเปด folder ท่ีจัดเก็บ

เอกสาร เพ่ือใหเลือกไฟลเอกสารท่ีตองการ โดยจะกําหนดใหแนบไดเฉพาะไฟลท่ีเปนเอกสาร หรือรูปภาพเทาน้ัน 

(นามสกุลเปน txt, pdf, doc, docx, xls, xlsx, jpg, png, zip) และใหมีขนาดไมเกิน 10 Mb  
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2.4 เมื่อบันทึกรายงานความกาวหนาเรียบรอยแลว ใหสงรายงานความกาวหนากลับไปใหท่ีศูนยบริการประชาชน โดย

การ Click ท่ีปุม    โดยหนวยงานสามารถรายงานความกาวหนาในการดําเนินงานก่ีครั้งก็ได โดยระบบจะ

แสดงในหนาจอตอเน่ืองตามผลการดําเนินงานจนกวาจะมีการเสนอปดเรื่อง ดังภาพ 
 

 
 

2.5 กรณีท่ีตองการเสนอใหปดเรื่อง ก็สามารถดําเนินการไดโดย Click ท่ีปุม “เสนอปดเรื่อง” ระบบจะแสดงหนาจอ

สําหรับบันทึกขอมูลเสนอปดเรื่องข้ึนมาให ดังภาพ 
 

 
 

  เมื่อบันทึกรายละเอียดท่ีเสนอปดเรื่องเรียบรอยแลว ให Click ท่ีปุม  เพ่ือสงแจงใหศูนยบริการประชาชน

ตรวจสอบและพิจารณาปดเรื่องตอไป กรณีท่ีศูนยบริการประชาชนไดยืนยันยุตเิรื่อง สถานะของเรื่องรองเรียนจะถูก

ปรับปรุงใหเปน “ปดเรื่อง” โดยอัตโนมัต ิ
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2. การติดตามเรื่องรองเรียน 

เปนหนาจอท่ีใชสําหรับการตรวจสอบ และติดตามเรื่องรองเรียนท่ีหนวยงานไดดําเนินการในแตละปงบประมาณโดยมี

วิธีการใชงาน ดังน้ี 
  

1. เมื่อเปดหนาจอ “ติดตามเรื่องรองเรียน” จะพบหนาจอสรุปจํานวนเรื่องรองเรียนตามปงบประมาณปจจุบัน แสดงข้ึนมาให 

ดังภาพ 
 

 
 

หากผูใชตองการกําหนดเง่ือนไขในการคนหาขอมลูใหม เชน ตองการดูขอมูลปงบประมาณอ่ืน หรือดูขอมูลตาม

ชวงเวลาท่ีกําหนด ก็สามารถดําเนินการไดโดยการระบุเง่ือนไขท่ีตองการ แลว Click ท่ีปุม  ระบบจะแสดงขอมูล

ตามเง่ือนไขท่ีกําหนดข้ึนมาให 
 

2. การแสดงรายละเอียดของขอมูล  
2.1 ผูใชสามารถ Click ท่ีตัวเลขสรุปจาํนวนเรื่องรองเรียนในแตละข้ันตอนการดําเนินงานได ดังภาพ 

 

 
 

 

 

 

 

2.2 ระบบจะแสดงรายละเอียดเรื่องรองเรียนข้ึนมาให ดังภาพ 
 

 
 

2.3 เมื่อตรวจสอบขอมูลเรียบรอยแลว ให Click ท่ีปุม   เพ่ือออกจากหนาจอแสดงรายละเอียด 

 

Click ท่ีตัวเลขจํานวนรวม 

ท่ีตองการดูรายละเอียด 
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3. รายงาน 

เปนหนาจอท่ีใชสําหรับการแสดงรายงานเพ่ือสรุปผลการดําเนินการเรื่องรองเรียน และพิมพออกทางเครื่องพิมพได ดังน้ี 
  

1. เมื่อเปดหนาจอ “รายงาน” จะพบหนาจอแสดงรายช่ือรายงานข้ึนมาให ดังภาพ 
 

 
 

ให Click ท่ีช่ือรายงานเพ่ือแสดงเง่ือนไขกอนพิมพรายงานข้ึนมาให 
 

 
 

2. การแสดงรายงาน 
2.1 ใหระบุเง่ือนไขในการแสดงรายงาน เชน กําหนดวันท่ีท่ีตองการใหแสดงขอมูลในรายงานจากน้ัน Click ท่ีปุม 

  เพ่ือแสดงรายงานตามเง่ือนไข ดงัภาพ 
 

 
 

2.2 สามารถพิมพรายงานออกทางเครือ่งพิมพ โดย Click ท่ีรูป  

2.3 สามารถจัดเก็บรายงานในรูปแบบ Microsoft Excel ได โดย Click ท่ีรูป  

2.4 สามารถจัดเก็บรายงานในรูปแบบ Microsoft Word ได โดย Click ท่ีรูป  

2.5 หากตองการออกจากหนาจอรายงาน ให Click ท่ีรูป  
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