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บทท่ี 1  

การใชโปรแกรมเบ้ืองตน 
 

ระบบบริหารจัดการเรื่องร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 หนังสือรองเรียน โทรศัพท 

โทรสาร หรือจากหนวยงานภายนอก  

การพัฒนาระบบครั้งน้ีจะมีชองทางการรับเรื่องรองเรียนผานทางเวปไซดของกรมปาไมเพ่ิมอีก 1 ชองทาง ท้ังน้ีเพ่ือเปนการ

อํานวยความสะดวกใหแกประชาชนผูรับบริการ 
 

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

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

โดยการทํางานของผูรองเรียน จะมีขั้นตอนการทํางานโดยสรุป ดังนี้ 

1. สงเรื่องรองเรียน 

2. ติดตามเรื่องรองเรียน 
 

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

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

โดยการทํางานของศูนยฯ จะมีขั้นตอนการทํางานโดยสรุป ดังนี้ 

1. การรับเรื่องรองเรียน 

2. การพิจารณากลั่นกรองเบ้ืองตน 

3. การสงเรื่องรองเรียนไปยังหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

4. การตรวจสอบ และติดตามความกาวหนา 

5. การปดเรื่องรองเรียน 
 

กลุมท่ี 3 หนวยงานท่ีรับผิดชอบ เปนหนวยงานท่ีถูกรองเรียน ซึ่งมีหนาท่ีจะตองดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริง และ

รายงานผลการดําเนินการกลับมาท่ีศูนยบริการประชาชน รวมถึงการเสนอปดเรื่อง กรณีท่ีดําเนินการตรวจสอบขอเท็จจริงเสร็จสิ้น

เรียบรอยแลว 

โดยการทํางานของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ จะมีขั้นตอนการทํางานโดยสรุป ดังนี้ 

1. การรับเรื่องและดําเนินการ 

2. การรายงานผลการดําเนินการ 

3. การเสนอปดเรื่องรองเรียน 
 

ขั้นตอนการทํางานแสดงตามแผนภาพ ดังนี้ 
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วิธีการใชงานโปรแกรมเบ้ืองตน ดังนี้ 
 

1. การเขาสูระบบงาน (Log In) 

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

1.2 ระบบจะแสดงหนาจอสําหรับการ Log In เขาใชระบบงาน จากน้ันให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. เง่ือนไขการกรอกขอมูล 

3.1 ชองท่ีบังคับใหกรอกขอมูลจะมี * (ดอกจันสีแดง) เชน ประเภทเรื่องรองเรียน, ช่ือเรื่อง, เน้ือหา เปนตน หากไมกรอก

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

 
 

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

หรือขอความบางสวน ระบบจะแสดง List รายการขอมูลข้ึนมาใหเลอืก 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อมลู 
  

 ใชเมื่อตองการเคลยีรขอมลูในหนาจอ 
  

 
ใชเมื่อตองการพิมพรายงาน 

  

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

  

 
ใชเมื่อตองการแนบ file เอกสารในรายการขอมลู 

  

 
ใชเมื่อตองการกลับไปยังหนาจอการทํางานหลัก 

  

 
ใชเมื่อตองการพิมพรายงานออกทางเครื่องพิมพ 

  

 /  ใชเมื่อตองการออกรายงานในรูปแบบของ Microsoft Word/Microsoft Excel 

  

 

 Click ที่ปุมนี้เพื่อออกจากระบบ 
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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 
 



ระบบบริหารจัดการเรื่องรองเรียน กรมปาไม 
 

 

   
Version: 1.0.0  2 - 3    
Release Date: 20/05/2556   

 

 
 

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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