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การเขา้สู่ระบบ 
ระบบฐานข้อมูลเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์เป็นระบบที่พัฒนาขึ้นมาเพื่อบริหารจัดการเรื่อง ร้องเรียน/ร้องทุกข์

จากผู้ร้องเรียนทั่วประเทศ ซึ่งสามารถเข้าใช้งานในรูปแบบของเว็บแอปพลิเคชันและโมบายแอปพลิเคชันได้ที่ 
www.damrongdham.moi.go.th/admin โดยที่หน้าจอหลักจะแสดงดังรูปที่ 1 ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 กรอกชื่อผู้ใช้ของท่านในช่อง “ชื่อผู้ใช้” ดังรูปที่ 1  
ขั้นตอนที่ 2 กรอกรหัสผ่านของท่านในช่อง “รหัสผ่าน” ดังรูปที่ 1  
ขัน้ตอนที่ 3 กดท่ีปุ่ม  ดังรูปที่ 1 เพ่ือเข้าสู่ระบบ 
 

 
รูปท่ี 1 หน้าจอการเข้าระบบฐานข้อมูลเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 
 
 
 
 

1 

2
3 
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หน้าจอหลักของระบบงานรับและติดตามเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข ์ 
เมื่อท่านเข้าสู่ระบบฐานข้อมูลเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์เรียบร้อยแล้วจะแสดงหน้าจอหลักดังรูปที่ 2 ซึ่งจะมี 

ส่วนประกอบดังนี้  
ส่วนที่ 1 กลับสู่หน้าหลัก (Home) 
ส่วนที่ 2 เมนูหลัก  
ส่วนที่ 3 เมนูย่อย  
ส่วนที่ 4 พ้ืนที่ Dashboard  
ส่วนที่ 5 เมนูระบบรายงานและสารสนเทศ 
ส่วนที่ 6 แจ้งเตือนเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์เข้าใหม่ 
ส่วนที่ 7 เมนูตอบออนไลน์  
ส่วนที่ 8 ชื่อผู้ใช้งาน 
ส่วนที่ 9 บริการด้านข้อมูล 

 

 
รูปท่ี 2 หน้าจอหลักของระบบฐานข้อมูลเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข ์
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การบันทึกเร่ืองร้องเรียน/ร้องทุกข ์

การเพิ่มเรื่องร้องเรียน 
ขั้นตอนที่ 1 เลือกที่เมนู “ร้องเรียน/ร้องทุกข์” ดังรูปที่ 3 

 ขั้นตอนที่ 2 คลิกปุ่ม เพ่ือเข้าสู่หน้าต่าง “บันทึกร้องเรียน/ร้องทุกข์” ดังรูปที่ 4 
 

รูปท่ี 3 หน้าจอเมนูบันทึกเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 
 ขั้นตอนที่ 3 ให้ท่านทำการเพ่ิมข้อมูลผู้ร้องเข้าสู่ระบบทุกช่อง โดยเฉพาะที่ช่องที่มีดอกจันหลังจากเพ่ิม 

     ข้อมูลเสร็จแล้วกด  

 
รูปที่ 4 หน้าจอ“กำลังจะสร้างร้องเรียน/ร้องทุกข์” 
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 ขั้นตอนที่ 4 เลือกประเภทงานบริการ ดังรูปที่ 5 

 
รูปที่ 5 หน้าจอการเลือกประเภทงานบริการ 

 
 
 ขั้นตอนที่ 5 เลือกประเภทเรื่องหลัก ดังรูปที่ 6 

 
 รูปที่ 6 หน้าจอการเลือกประเภทเรื่องร้องเรียน 
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 ขั้นตอนที่ 6 เลือกประเภทเรื่องย่อย ดังรูปที่ 7 

 
รูปที่ 7 หน้าจอการเลือกประเภทเรื่องร้องเรียนย่อย 

 
  ขั้นตอนที่ 7 ระบุชื่อเรื่องที่ต้องการ ดังรูปที่ 8

 
รูปที่ 8 หน้าจอการระบุหัวข้อเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ 



ชื่อเอกสาร: เอกสารคู่มือการใช้งานระบบ  
ชื่อโครงการ: โครงการเชื่อมโยงระบบฐานข้อมูลเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ของศูนย์ดำรงธรรม กระทรวงมหาดไทย 
   

   

ผู้จัดทำ: บริษัท โซลูช่ันส์ ดิจิทัล จำกัด                             หน้า 8 / 58 

 

 ขั้นตอนที่ 8 เลือกลักษณะเรื่อง ดังรูปที่ 9 

 
รูปที่ 9 หน้าจอการเลือกลักษณะเรื่อง 

 
 ขั้นตอนที่ 9 ระบุรายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ของท่าน หลังจากนั้นให้กดที่ปุ่ม 

        

 
รูปที่ 10 หน้าจอการระบุรายละเอียด 



ชื่อเอกสาร: เอกสารคู่มือการใช้งานระบบ  
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การระบุข้อมูลผู้ถูกร้องทุกข์  

การเลือกหน่วยงานที่ถูกร้องทุกข์  
 ขั้นตอนที่ 1 เลือกผู้ถูกร้องทุกข์โดยทำการเลือกกระทรวง/กรม และเลือกหน่วยงานภายในที่ท่าน 
       ต้องการ ดังรูปที่ 11  
 ขั้นตอนที่ 2 กดท่ีปุ่ม เพ่ือไปยังขั้นตอนต่อไป หรือกดที่ปุ่ม ดังรูป ที่ 11 

 
รูปที่ 11 หน้าจอการระบุผู้ถูกร้องทุกข์ 

 

การเพิ่มนิติบุคคลที่ถูกร้องทุกข์  
 ขั้นตอนที่ 1 เพ่ิมบุคคลที่ถูกร้องทุกข์ โดยกดท่ีปุ่ม “+นิติบุคคล ” ดังรูปที่ 12 หลังจากนั้นจะ ปรากฏ 
        ตัวเลือกการเพ่ิม ““+นิติบุคคล” ขึ้นมา ดังรูปที่ 13 

 
รูปที่ 12 หน้าจอการเพิม่นิติบุคคลที่ถูกร้องทุกข์ 
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ขัน้ตอนที่ 2 ระบุข้อมูลบุคคลที่ถูกร้องทุกข์ ให้ครบถ้วน หลังจากนั้นให้กดที่ปุ่ม ดังรูปที่ 13 

    ขั้นตอนที่ 3 กดที่ปุ่ม เพ่ือไปยังขั้นตอนต่อไป หรือกดท่ีปุ่ม  เพ่ือกลับไป 
              ยังขั้นตอนก่อนหน้า หรือกดที่ปุ่ม  เพ่ือลบ “นิติบุคคล” ที่ไม่ ต้องการ ดังรูปที่ 13 
 

 
รูปท่ี 13 หน้าจอการเพิม่บุคคลทีถู่กร้องทุกข์ 
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การเพิ่มบุคคลที่ถูกร้องทุกข์  
 ขั้นตอนที่ 1 เพ่ิมบุคคลที่ถูกร้องทุกข์ โดยกดท่ีปุ่ม “+บุคคลธรรมดา ” ดังรูปที่ 15 หลังจากนั้นจะ  
        ปรากฏตัวเลือกการเพ่ิมข้อมูล “บุคคลธรรมดา” ขึ้นมา ดังรูปที่ 15 
 ขั้นตอนที่ 2 ระบุข้อมูลบุคคลที่ถูกร้องทุกข์ ให้ครบถ้วน หลังจากนั้นให้กดที่ปุ่ม ดังรูปที่ 15 

 ขั้นตอนที่ 3 กดท่ีปุ่ม เพ่ือไปยังขั้นตอนต่อไป หรือกดที่ปุ่ม เพ่ือกลับไป 
              ยังขั้นตอนก่อนหน้า หรือกดที่ปุ่ม  เพ่ือลบ “นิติบุคคล” ที่ไม่ ต้องการ ดังรูปที่ 13 
 

 
รูปท่ี 15 หน้าจอการเพิม่บุคคลทีถู่กร้องทุกข์ 

 
 
 
 



ชื่อเอกสาร: เอกสารคู่มือการใช้งานระบบ  
ชื่อโครงการ: โครงการเชื่อมโยงระบบฐานข้อมูลเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ของศูนย์ดำรงธรรม กระทรวงมหาดไทย 
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การระบุข้อมูลจุดเกิดเหตุ  
 หลังจากระบุข้อมูลผู้ถูกร้องทุกข์เรียบร้อยแล้ว จะแสดงหน้าจอหลักการระบุจุดเกิดเหตุ ดังรูปที่ 16 

 
รูปท่ี 16 หน้าจอการระบุข้อมูลจดุเกิดเหต ุ

 
 ขั้นตอนที่ 1 ระบุสถานที่จุดเกิดเหตุที่ช่อง “ค้นหาสถานที่” หลังจากนั้นจะมีตัวเลือกขึ้นมา ให้เลือก  
        สถานที่ที่ต้องการ ดังรูปที่ 17 

 
รูปที่ 17 หน้าจอการค้นหาสถานที่จุดเกิดเหต ุ



ชื่อเอกสาร: เอกสารคู่มือการใช้งานระบบ  
ชื่อโครงการ: โครงการเชื่อมโยงระบบฐานข้อมูลเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ของศูนย์ดำรงธรรม กระทรวงมหาดไทย 
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 ขั้นตอนที่ 2 ระบุวัน/เดือน/ปี ที่เกิดเหตุ ดังรูปที่ 18 

 
รูปท่ี 18 หน้าจอการระบุวัน/เดือน/ปี ท่ีเกิดเหตุ 

 

ขั้นตอนที่ 3 ระบุรายละเอียดเหตุการณ์ในช่อง “เหตุการณ์” หลังจากนั้นให้กดที่ปุ่ม เพ่ือ 

      ไปยังขั้นตอนต่อไปหรือกดที่ปุ่ม  เพ่ือกลับไปยังขั้นตอนก่อนหน้า ดังรูปที่ 19 

 
รูปท่ี 19 หน้าจอการระบุรายละเอียดเหตุการณ์  



ชื่อเอกสาร: เอกสารคู่มือการใช้งานระบบ  
ชื่อโครงการ: โครงการเชื่อมโยงระบบฐานข้อมูลเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ของศูนย์ดำรงธรรม กระทรวงมหาดไทย 
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การแนบหลักฐานประกอบการร้องทุกข์  
  หลังจากระบุจุดเกิดเหตุเรียบร้อยแล้วทำการแนบเอกสารประกอบหลักการแนบหลักฐาน 

ประกอบการร้องทุกข์ ดังรูปที่ 20 

 
รูปที่ 20 หน้าจอการแนบหลักฐานประกอบการร้องทุกข์ 

 

 ขั้นตอนที่ 1 ให้กดที่ปุ่ม  ดังรูปที่ 20 หลังจากนั้นจะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 21 
 ขั้นตอนที่ 2 ให้เลือกไฟล์หลักฐานที่ต้องการ ดังรูปที่ 21 หลังจากนั้นให้กดปุ่ม  

 
รูปท่ี 21 หน้าจอการเลือกไฟล์หลกัฐานประกอบการร้องทุกข์ 

 
 
 
 
 



ชื่อเอกสาร: เอกสารคู่มือการใช้งานระบบ  
ชื่อโครงการ: โครงการเชื่อมโยงระบบฐานข้อมูลเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ของศูนย์ดำรงธรรม กระทรวงมหาดไทย 
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 ขั้นตอนที่ 3 สามารถเพ่ิมไฟล์หลักฐานอื่นเพ่ิมเติมได้มากกว่า 1 เอกสารในครั้งเดียวกันหรือกดที่ปุ่ม  

      เพ่ือลบไฟล์หลักฐานที่ไม่ต้องการออก  

 ขั้นตอนที่ 4 หลังจากนั้นให้กดที่ปุ่ม  เพ่ือไปยังขั้นตอนต่อไป หรือกดที่ปุ่ม  
       เพ่ือกลับไปยังขั้นตอนก่อนหน้า ดังรูปที่ 22 

 
รูปท่ี 22 หน้าจอการยืนยันการแนบหลักฐานประกอบการร้องทุกข์ 

 

 การดูรายการร้องเรียนร้องทุกข์  
 ขั้นตอนที่ 1 เลือกเมนู “ร้องเรียน/ร้องทุกข์” หลังจากนั้นจะแสดงรายการร้องเรียน/ร้องทุกข์ทั้งหมด 
        ขึ้นมา ดังรูปที่ 23 
 ส่วนประกอบหน้าจอรายการร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 ส่วนที่ 1 เครื่องมือเปลี่ยนหน้าการแสดงผลรายการร้องเรียนร้องทุกข์ 
 ส่วนที่ 2 แถบเลื่อนดูข้อมูล (Scroll bar) เป็นเครื่องมือที่ช่วยให้ผู้ใช้ดูข้อมูลที่มีขนาดใหญ่หรือเกินขนาด 
    หน้าจอ 
 ส่วนที่ 3 ชื่อข้อมูลรายการร้องเรียนร้องทุกข์ 
 ส่วนที่ 4 ปุ่มค้นหาข้อมูล 
 ส่วนที่ 5 รายการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ทั้งหมด 
 ส่วนที่ 6 ปุ่มกรองข้อมูล 
 



ชื่อเอกสาร: เอกสารคู่มือการใช้งานระบบ  
ชื่อโครงการ: โครงการเชื่อมโยงระบบฐานข้อมูลเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ของศูนย์ดำรงธรรม กระทรวงมหาดไทย 
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รูปที่ 23 หน้าจอรายการร้องเรียน/ร้องทุกข์ท้ังหมด 

  
 การดูรายละเอียดเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 ขั้นตอนที่ 1 คลิกเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ที่ต้องการ หลังจากนั้นจะปรากฏหน้าต่างรายละเอียดเรื่อง 
       ร้องเรียน/ร้องทุกข์ดังกล่าวขึ้นมา ดังรูปที่ 24 

 
รูปที่ 24 หน้าจอแสดงรายละเอียดเรื่องร้องเรยีน/ร้องทุกข์ 

1 2 
3 

4 

5 

6 



ชื่อเอกสาร: เอกสารคู่มือการใช้งานระบบ  
ชื่อโครงการ: โครงการเชื่อมโยงระบบฐานข้อมูลเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ของศูนย์ดำรงธรรม กระทรวงมหาดไทย 
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 การแก้ไขเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 ขั้นตอนที่ 1 หลังจากเปิดข้อมูลเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ข้ึนมาเรียบร้อยแล้วให้กดท่ีปุ่ม ดังรูปที่ 25 

 
รูปท่ี 25 หน้าจอการสั่งแก้ไขข้อมลูเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 
 ขั้นตอนที่ 2 หลังจากนั้นจะปรากฏหน้าต่างขึ้นมา ดังรูปที่ 26 ให้ท่านแก้ไขข้อมูลที่ต้องการให้เรียบร้อย 

       หลังจากนั้นให้กดปุ่ม   เพ่ือบันทึกการแก้ไข 

 
รูปท่ี 26 หน้าจอการแกไ้ขข้อมูลการร้องเรยีน/ร้องทุกข ์



ชื่อเอกสาร: เอกสารคู่มือการใช้งานระบบ  
ชื่อโครงการ: โครงการเชื่อมโยงระบบฐานข้อมูลเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ของศูนย์ดำรงธรรม กระทรวงมหาดไทย 
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 การค้นหาเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
  การค้นหาเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ สามารถกำหนดการค้นหาได้ท้ังข้อมูลที่เลือกและบางส่วนของ 
 คำหรือทั้งหมดของคำ ทั้งนี้ข้ึนอยู่กับประเภทของข้อมูลเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ท่ีต้องการค้นหา โดยที่การ 
 ค้นหาสามารถระบุได้ว่า ต้องการค้นหาข้อมูลประเภทใด เช่น ค้นหาตามสถานะเรื่องร้องเรียน ค้นหาตาม 
 เลขที่ร้องเรียน ค้นหาตามประเภทบริการ ค้นหาตามข้อมูลผู้ร้องทุกข์และอ่ืนๆ เป็นต้น 
 
 การค้นหาตามข้อมูล 

 ขั้นตอนที่ 1 กดปุ่ม  จากนั้นจะปรากฏแถบเครื่องมือค้นหาข้อมูล ดังภาพที่ 27 

 
รูปท่ี 27 หน้าจอแถบเครื่องมือคน้หาข้อมูล 



ชื่อเอกสาร: เอกสารคู่มือการใช้งานระบบ  
ชื่อโครงการ: โครงการเชื่อมโยงระบบฐานข้อมูลเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ของศูนย์ดำรงธรรม กระทรวงมหาดไทย 
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 ขั้นตอนที่ 2 ให้ระบุข้อมูลที่ต้องการเพียงบางส่วน หรือทั้งหมดในช่องค้นหา ดังรูปที ่27 หลังจากนั้นให้ 

       กด  รายการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ที่มีข้อมูลตามที่กำหนด จะปรากฏขึ้นมา ดังรูป 
       ที่ 28 

 
รูปที่ 28 หน้าจอรายการข้อมูลผู้รอ้งทุกข์ท่ีค้นหา 

 



ชื่อเอกสาร: เอกสารคู่มือการใช้งานระบบ  
ชื่อโครงการ: โครงการเชื่อมโยงระบบฐานข้อมูลเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ของศูนย์ดำรงธรรม กระทรวงมหาดไทย 
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 การค้นหาตามเลขที่ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 ขั้นตอนที่ 1 ให้ระบุเลขท่ีร้องเรียน/ร้องทุกข์ที่ต้องการค้นหา ในช่องค้นหาด้วยเลขที่ร้องเรียน/ร้องทุกข์ดัง 
       รูปที่ 29 หลังจากนั้นให้กด Enter รายการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ที่มีข้อมูลตามที่กำหนดจะ 
       ปรากฏขึ้นมา ดังรูปที่ 29 

 
รูปท่ี 29 หน้าจอรายการเลขท่ีร้องเรียน/ร้องทุกข์ท่ีค้นหา   

 
 

 การจัดเรียงเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
  โดยปกติแล้วรายการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์จะมีการจัดเรียงลำดับตามวันและเวลาที่มีการสร้าง 
 เรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ครั้งล่าสุดไปถึงหลังสุด อย่างไรก็ตามท่านยังสามารถจัดเรียงเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ 
 ตามท่ีต้องการได้ โดยสามารถกำหนดการจัดเรียงตามลำดับเลขที่ร้องเรียน/ร้องทุกข์ได้อย่างง่ายดาย 

 

 การจัดเรียงเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
  ขั้นตอนที่ 1 ให้คลิกที่ชื่อข้อมูลที่ต้องการจัดเรียง เช่น ต้องการจัดเรียงเลขเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 ตามลำดับน้อยไปหามาก จะปรากฏเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ที่มีการเรียงลำดับจากน้อยไปมาก ดังรูปที่ 30  



ชื่อเอกสาร: เอกสารคู่มือการใช้งานระบบ  
ชื่อโครงการ: โครงการเชื่อมโยงระบบฐานข้อมูลเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ของศูนย์ดำรงธรรม กระทรวงมหาดไทย 
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 รูปที่ 30 หน้าจอการเรียงลำดับขอ้มูลจากน้อยไปมาก  

 

 ขั้นตอนที่ 2 ให้คลิกที่ชื่อข้อมูลที่ต้องการจัดเรียง เช่น ต้องการจัดเรียงชุดข้อมูลร้องเรียน/ร้องทุกข์จะ 
       ปรากฏเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ตามที่มคี้นหา ดังรูปที่ 31 

 
รูปที่ 31 หน้าจอการเรียงลำดับตามการค้นหาชุดข้อมูล  



ชื่อเอกสาร: เอกสารคู่มือการใช้งานระบบ  
ชื่อโครงการ: โครงการเชื่อมโยงระบบฐานข้อมูลเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ของศูนย์ดำรงธรรม กระทรวงมหาดไทย 
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การรับเร่ือง - ส่งต่องาน 
 ขั้นตอนที่ 1 เข้าไปยังเมนู “ร้องเรียน/ร้องทุกข์”  
 ขั้นตอนที่ 2 หลังจากนั้นกด “ร้องเรียน/ร้องทุกข์”ดังแสดงในรูปที่ 32 

 
รูปที่ 32 หน้าจอร้องเรียน/ร้องทกุข์  

 
 ขั้นตอนที่ 3 ทำการกดเลือกรายการที่ต้องการส่งต่อเรื่อง ดังรูปที่ 33 

 
รูปที่ 33 หน้าจอรายการที่ต้องการส่งต่อเรื่อง 



ชื่อเอกสาร: เอกสารคู่มือการใช้งานระบบ  
ชื่อโครงการ: โครงการเชื่อมโยงระบบฐานข้อมูลเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ของศูนย์ดำรงธรรม กระทรวงมหาดไทย 
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 ขั้นตอนที่ 4 เมื่อเข้ามาท่ีรายการเรื่องร้องทุกข์ให้กด  จะปรากฏหน้าจอให้ทำการเพ่ิมข้อมูล 
        เกี่ยวกับการส่งต่อเรื่องขึ้นมาดังรูปที่ 34 

 
รูปที่ 34 หน้าจอเพิ่มข้อมลูการส่งต่อเรื่อง 

 
 ขั้นตอนที่ 5 ให้เจ้าหน้าที่ทำการเลือกรายชื่อหน่วยงานที่ต้องการส่งข้อมูล ดังรูปที่ 34 หลังจากนั้นเพ่ิม 

       ข้อมูลหมายเหตุ ตลอดจนครบทุกช่องหลังจากนั้นกด   

 ขั้นตอนที่ 6 เมื่อทำการกด  แล้วยังมีข้อมูลที่ขาดระบบจะทำการแจ้งเตือนเพ่ือให้ท่านทำ 
           การเพ่ิมข้อมูลให้ครบทุกช่อง ดังภาพที่ 35 

 
รูปที่ 35 หน้าจอเพิ่มข้อมลูการส่งต่อเรื่อง 



ชื่อเอกสาร: เอกสารคู่มือการใช้งานระบบ  
ชื่อโครงการ: โครงการเชื่อมโยงระบบฐานข้อมูลเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ของศูนย์ดำรงธรรม กระทรวงมหาดไทย 
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 ขั้นตอนที่ 6 เมื่อทำการเพิ่มข้อมูลนส่วนที่ขาดไปแล้วกด  แล้วจะปรากฏหน้าจอดังรูปที่ 36  
       เป็นการเสร็จสิ้นขั้นตอนการส่งต่อเรื่อง 

 
รูปที่ 36 หน้าจอเสร็จสิ้นข้ันตอนการส่งต่อเรื่อง 

 

 การรับเรื่อง 
การรับเรื่องเป็นช่องทางรายงานผลกลับไปยังหน่วยงานต้นทางท่ีทำการส่งเรื่องเข้าสู่ระบบ โดยมี

ขั้นตอนดังนี้  
 ขั้นตอนที่ 1 เข้าที่เมนู “ร้องเรียน/ร้องทุกข์” 
 ขั้นตอนที่ 2 เข้าที่เมนูย่อย “ร้องเรียน/ร้องทุกข์ - รับเรื่อง” จะปรากฏรายการเรื่องเรื่องร้องเรียนที่ส่งเข้าสู่ 
         ระบบทั้งหมด หลังจากนั้นเลือนตารางไปทางขวามือจนสุด จะเจอปุ่มรายงานผล ดังรูปที่ 37 

 
รูปที่ 37 หน้าจอรายงานผล 



ชื่อเอกสาร: เอกสารคู่มือการใช้งานระบบ  
ชื่อโครงการ: โครงการเชื่อมโยงระบบฐานข้อมูลเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ของศูนย์ดำรงธรรม กระทรวงมหาดไทย 
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 ขั้นตอนที่ 3 กด  จะปรากฏหน้าจอให้เจ้าหน้าที่ทำการรายงานผลการดำเนินงานเรื่อง  
     หลังจากนั้นกด  ดังรูปที่ 38 

 
รูปที่ 38 หน้าจอรายงานผลการดำเนินงาน 

การส่งต่อเรื่อง 
 ขั้นตอนที่ 1 เข้าที่เมนู “ร้องเรียน/ร้องทุกข์” 
 ขั้นตอนที่ 2 เข้าที่เมนูย่อย “ร้องเรียน/ร้องทุกข์ - ส่งต่อเรื่อง” จะปรากฏรายการเรื่องเรื่องร้องเรียนที่ส่งไป 
       ยัง หน่วยงานต่างๆ ทั้งหมดหลังจากนั้นเลือนตารางไปทางขวามือจนสุดจะเจอปุ่ม  
          ดังรูปที่ 39 

 

รูปที่ 39 หน้าจอติดตามผล/อัปเดตสถานะ 



ชื่อเอกสาร: เอกสารคู่มือการใช้งานระบบ  
ชื่อโครงการ: โครงการเชื่อมโยงระบบฐานข้อมูลเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ของศูนย์ดำรงธรรม กระทรวงมหาดไทย 
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ขั้นตอนที่ 3 กด  จะปรากฏหน้าจอให้เจ้าหน้าที่ทำการรายงานผลการดำเนินงานจาก
หน่วยงานปลายทาง หลังจากนั้นกด  ดังรูปที่ 40 

 

รูปที่ 40 หน้าจอผลการดำเนินงานจากหน่วยงานปลายทาง 

 

 การตรวจสอบการส่งต่อเรื่อง 
  การตรวจสอบการส่งต่อเรื่องสามารถตรวจสอบเรื่องที่ทำการส่งต่อเรื่องไปยังหน่วยงานอ่ืนๆได้  
 โดยสามารถตรวจสอบได้ 2 ทาง 
 การตรวจสอบเรื่องผ่านช่องทางร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
 ขั้นตอนที่ 1 เข้าที่เมนู “ร้องเรียน/ร้องทุกข์” 
 ขั้นตอนที่ 2 กดเข้าในเรื่องร้องเรียนที่ต้องการตรวจสอบการส่งต่อเรื่องดังภาพที่ 41 



ชื่อเอกสาร: เอกสารคู่มือการใช้งานระบบ  
ชื่อโครงการ: โครงการเชื่อมโยงระบบฐานข้อมูลเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ของศูนย์ดำรงธรรม กระทรวงมหาดไทย 
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รูปที่ 41 หน้าจอช่องทางการเข้าตรวจสอบการส่งเรื่อง 

 
 ขั้นตอนที่ 3  กด “ประวัติการรับเรื่องส่งต่อ” หลังจากนั้นระบบจะปรากฏหน้าจอรายการรับเรื่องส่งต่อ 

 
รูปที่ 42 หน้าจอรายการประวัติการรับเรื่องส่งต่อ 

จัดการเร่ืองรับ – ส่งต่อหน่วยงาน 
เมนูจัดการเรื่องรับ – ส่งต่อหน่วยงานเป็นช่องทางการแยกเรื่องร้องเรียนออกเป็นของแต่ละหน่วยงาน 

โดยอำนวยความสะดวกกับเจ้าหน้าที่ในการค้นหาเรื่องร้องเรียน โดยจะมีหน่วยงานสำนักงานคณะกรรมการ
คุม้ครองผู้บริโภคและสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี ที่เจ้าหน้าที่จะต้องมาทำการรับเรื่องเข้าระบบฯ มีขั้นตอน
การใช้งานดังนี้ 
 ขั้นตอนที่ 1  กดชื่อหน่วยงานที่ต้องการเข้าจัดการเรื่องดังภาพที่ 43 หากเป็น 2 หน่วยงงานข้างต้นจะมี 

                 ตัวเลือกย่อย คือ เรื่องเข้าใหม่ และ เรื่องรับงานแล้ว 



ชื่อเอกสาร: เอกสารคู่มือการใช้งานระบบ  
ชื่อโครงการ: โครงการเชื่อมโยงระบบฐานข้อมูลเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ของศูนย์ดำรงธรรม กระทรวงมหาดไทย 
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รูปที่ 43 หน้าจอเข้าเมนจูัดการเรือ่งรับ – ส่งต่อหน่วยงาน 

 
 ขั้นตอนที่ 2 กดรับเรื่องเข้าใหม่และจะปรากฏหน้าจอแสดงรายการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ส่งต่อมาเข้า 

                ระบบฯ ดังรูปที่ 44 

 
รูปที่ 44 หน้าจอแสดงรายการเรือ่งร้องเรียน/ร้องทุกข ์



ชื่อเอกสาร: เอกสารคู่มือการใช้งานระบบ  
ชื่อโครงการ: โครงการเชื่อมโยงระบบฐานข้อมูลเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ของศูนย์ดำรงธรรม กระทรวงมหาดไทย 
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 ขั้นตอนที่ 3 กดเข้าไปในรายการที่ต้องการรับเข้าระบบ ดังรูปที่ 45 จะปรากฏหน้าจอให้รับเรื่องหรือไม่ 
      อยู่ในอำนาจหน้าที่  

 
รูปที่ 45 หน้าจอรับเรื่องเข้าระบบ 

  
 ขั้นตอนที่ 4 เมื่อทำการกด  จะปรากฏหน้าจอกำหนดข้อมูลการรับเรื่อง ทั้งในส่วนของประเภท 

                เรื่องตลอดถึงกำหนดวันส่งกลับ ดังรูปที่ 45 
ขั้นตอนที่ 5 เมื่อกรอกข้อมูลรายงานตอบกลับเรียบร้อยแล้วหลังจากนั้นกด  เป็นการเสร็จสิ้น 
                การรับเรื่องส่งต่อ 

 
รูปที่ 46 หน้าขอการระบุข้อกำหนดการรับเรื่อง 



ชื่อเอกสาร: เอกสารคู่มือการใช้งานระบบ  
ชื่อโครงการ: โครงการเชื่อมโยงระบบฐานข้อมูลเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ของศูนย์ดำรงธรรม กระทรวงมหาดไทย 
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รายงาน 
 รายงานแบ่งเป็น 2 ส่วน คือ 1. รายงานสถิติข้อมูล 2. แผนที่สารสนเทศภูมิศาสตร์ (GIS) ได้  ดังรูปที่ 47 

 
รูปที่ 47 รายการรายงานสถิติข้อมูลและแผนท่ีสารสนเทศภูมิศาสตร์ (GIS) 

 
รายงานสถิติข้อมูล  

ขั้นตอนที่ 1 กดท่ีรายงานที่ต้องการ ระบบจะแสดงกดปุ่ม   และให้เลือกรูปแบบการ 
      แสดงผลของข้อมูลดังรูปที่ 48 

 
รูปที่ 48 หน้าจอกรองข้อมูลรายการรายงานสถิติข้อมลู 

 
 



ชื่อเอกสาร: เอกสารคู่มือการใช้งานระบบ  
ชื่อโครงการ: โครงการเชื่อมโยงระบบฐานข้อมูลเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ของศูนย์ดำรงธรรม กระทรวงมหาดไทย 
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ขั้นตอนที่ 2 ให้ท่านทำการกรอกข้อมูลสำหรับการค้นหาในช่อง  เช่นประเภทเรื่อง  
                หรือช่วงวันทีใ่ช้ในการค้นหาข้อมูล ดังรูปที่ 49 

 
รูปที่ 49 หน้าจอค้นหาข้อมลูดึงรายงาน 

 

 ขั้นตอนที่ 3 หลังจากท่ีทำการเลือกชุดข้อมูลสำหรับดึงรายงานแล้ว ให้กด  ระบบจะ 
     แสดงข้อมูลตารางด้านล่างและสามารถเลือกการแสดงข้อมูลได้ในรูปแบบ รายการ กราฟแท่ง  
     กราฟเส้นและกราฟวงกลม ดังรูปที่ 50 

 
รูปที่ 50 หน้าจอแสดงข้อมลู 



ชื่อเอกสาร: เอกสารคู่มือการใช้งานระบบ  
ชื่อโครงการ: โครงการเชื่อมโยงระบบฐานข้อมูลเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ของศูนย์ดำรงธรรม กระทรวงมหาดไทย 
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แผนที่สารสนเทศภูมิศาสตร์ (GIS) 

ขั้นตอนที่ 1 กดเลือกรายงานที่ต้องการแสดงข้อมูลและกดปุ่ม  จากนั้นจะปรากฏแถบ 
               เครื่องมือค้นหาข้อมูลดังภาพที่51 

 
รูปที่ 51 หน้าจอกรองข้อมูลรายการรายงานสถิติข้อมลูแผนทีส่ารสนเทศภูมิศาสตร์ (GIS) 

 
 
 
 
 
 
 

 



ชื่อเอกสาร: เอกสารคู่มือการใช้งานระบบ  
ชื่อโครงการ: โครงการเชื่อมโยงระบบฐานข้อมูลเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ของศูนย์ดำรงธรรม กระทรวงมหาดไทย 
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ขั้นตอนที่ 2 ให้ระบุข้อมูลที่ต้องการค้นหา หรือท้ังหมดในช่องค้นหา ดังรูปที่ 51 หลังจากนั้นให้กด 

                 รายงานแสดงตามข้อมูลตามที่กำหนด จะปรากฏขึ้นมา ดังรูป ที่ 52 และสามารถ 
                เลือกการแสดงข้อมูลในรูปแบบรายการ ดังรูป ที่ 53 
 

 
รูปที่ 52 แสดงข้อมูลรายงานแผนที่สารสนเทศภมูิศาสตร์ (GIS) 

 

 
รูปที่ 53 หน้าจอแสดงข้อมลูรายงานแผนที่สารสนเทศภูมิศาสตร์ (GIS)  



ชื่อเอกสาร: เอกสารคู่มือการใช้งานระบบ  
ชื่อโครงการ: โครงการเชื่อมโยงระบบฐานข้อมูลเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ของศูนย์ดำรงธรรม กระทรวงมหาดไทย 
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ระบบจัดการข้อมูล 
 ระบบจัดการข้อมูลเป็นระบบที่เจ้าหน้าที่สามารถเข้ามาแก้ไขหรือเพ่ิมเติมข้อมูลพื้นฐานเช่น ข้อมูลทาง
ภูมิศาสตร์ ข้อมูลบื้องต้นที่ใช้ในการร้องเรียน ข้อมูลเบื้องต้นของผู้ใช้งาน และเจ้าหน้าจะทำการดังกล่าวได้โดยคลิก
ที่เมน ู“ระบบจัดการข้อมูล” ดังภาพที่ 54 ซึ่งมีส่วนประกอบดังนี้ 
 ส่วนที่ 1 เมนูระบบจัดการข้อมูล 
 ส่วนที่ 2 หัวข้อข้อมูลพื้นฐานในระบบ ซึ่งแบ่งออกเป็น 3 หมวดหมู่  

1. ข้อมูลสารสนเทศภูมิศาสตร์ (Master GIS) 
2. ข้อมูลเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ (Master Complaint) 
3. ข้อมูลผู้ใช้งานระบบ 

ส่วนที่ 3 ข้อมูลย่อยของแต่ละหมวดหมู่ 

 
รูปที่ 54 หน้าจอเมนรูะบบจดัการข้อมูล 

 
 การจัดการข้อมูล 

การจัดการข้อมูลเจ้าหน้าที่สามารถทำการลบ และแก้ไขข้อมูลได้โดยข้อมูลมีแบ่งออกเป็น 3 
หมวดหมู่ และมีขั้นการจัดการข้อมูลในลักษณะเดียวกันทั้งหมดดังต่อไปนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 เลือกท่ีเมนูหรือชุดข้อมูลที่ต้องการทำการแก้ไขหลังจากนั้นจะปรากฏหน้าจอลักษณะดัง 

      รูปที่ 55 

1 

2 

3 



ชื่อเอกสาร: เอกสารคู่มือการใช้งานระบบ  
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รูปที่ 55 ภาพหน้าจอจัดการข้อมลู 

 ขั้นตอนที่ 2 ทำการแก้ไข “ข้อมูล” เลือกข้อมูลที่ต้องการแก้ไขหลังจากนั้นกด  ดังรูปที่ 56   

      หลังจากท่ีทำการแก้ไขข้อมูลตามที่ต้องการแล้วกด  

 
รูปที่ 56 หน้าจอแก้ไขข้มลู 

ขั้นตอนที่ 3 ทำการเลือกจังหวัดที่ต้องการลบข้อมูลหลังจากนั้นกด   เพ่ือทำการลบข้อมูลโดยจะ 
      มีป๊อปอัปแจ้งเตือนให้ยืนยันการลบอีกครั้ง ดังรูปที่ 57  



ชื่อเอกสาร: เอกสารคู่มือการใช้งานระบบ  
ชื่อโครงการ: โครงการเชื่อมโยงระบบฐานข้อมูลเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ของศูนย์ดำรงธรรม กระทรวงมหาดไทย 
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รูปที่ 57 หน้าจอยืนยันการลบ 

 ขั้นตอนที่ 4 ทำการกด  เพ่ือทำการเรียกชุดข้อมูลใหม่อีกครั้ง 

ระบบถามตอบออนไลน ์
 การใช้งานระบบถามตอบออนไลน์ เป็นระบบสำหรับให้เจ้าหน้าที่ทำการพูดคุยหรือตอบคำถามสำหรับ
ประชาชนในลักษะณะการ Chat พูดคุย โดยประชาชนสามารถส่งข้อคำถามเข้ามาเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ทำการตอบข้อ
สงสัยได้แบบเรียลไทม์ และขั้นตอนในการตอบคำถามออนไลน์มีดังต่อไปนี้ 
 การตอบคำถามออนไลน์ 
 ขั้นตอนที่ 1 ทำการเข้าที่เมนู “ระบบถามตอบออนไลน์(Live chat)” หลังจากนั้นจะปรากฏหน้าจอดังรูป 

      ที่ 55 มีส่วนประกอบของหน้าจอดังต่อไปนี้ 
     ส่วนที่ 1 เรื่องสอบถามที่เข้าใหม่ 
     ส่วนที่ 2 ตั้งค่าระบบสนทนา (ปิด - เปิด) 
     ส่วนที่ 3 รายชื่อผู้ที่ทำการสนทนา 
     ส่วนที่ 4 ช่องค้นหารายชื่อผู้สนทนา 
     ส่วนที่ 5 ห้องแชทสำหรับสนทนา 
     ส่วนที่ 6 ช่องกรอกข้อมูลสนทนา 
     ส่วนที่ 7 ปุ่มส่งข้อมูลสนทนา 



ชื่อเอกสาร: เอกสารคู่มือการใช้งานระบบ  
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รูปที่ 58 หน้าจอระบบถามตอบออนไลน์(Live chat) 

 

 ขั้นตอนที่ 2 กด  เพ่ือทำการเปิดการสนทนาระหว่างประชาชน หรือเปิดการสนทนาที่มี 
      การสนทนาค้างอยู่ในช่องระบบสนทนาดังรูปที่ 58  

 ขั้นตอนที่ 3 หลังจากท่ีเจ้าหน้าที่ทำการเปิดหน้าสนทนาเรียบร้อยให้ทำการกรอกข้อมูลการตอบคำถาม 

      ของประชาชนลงในช่องกรอกข้อมูลสนทนา หลังจากนั้นกด  เพ่ือส่งข้อมูลสนทนาให้ 
      ประชาชน 

  

  การปิด – เปิด การใช้งานระบบถามตอบออนไลน์ 

 ขั้นตอนที่ 1 กดที่ปุ่ม  เพ่ือไปยังหน้าการตั้งค่าดังรูปที่ 58 หลังจากนั้นจะปรากฏ 
     หน้าจอเลือกสถานะการใช้งานของระบบถามตอบออนไลน์ดังรูปที่ 59 หลังจากเลือก 

     สถานะการใช้งานได้แล้วนั้นกด  ดังรูปที่ 60 

1 2 

3 
5 

4 

6 
7 



ชื่อเอกสาร: เอกสารคู่มือการใช้งานระบบ  
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รูปที่ 59 หน้าจอเลือกสถานะการใช้งานของระบบถามตอบออนไลน์ 

 

 

รูปที่ 60 หน้าจอบันทึกสถานะการใช้งานของระบบถามตอบออนไลน์ 

 

คำถามที่บ่อย (FAQ) 
 คำถามที่พบบ่อย (FAQ)  เป็นช่องทางการนำคำถามที่ประชาชนสอบถามมาเป็นประจำ มารวบรวมไว้
พร้อมคำตอบมาเรียบเรียงเพื่ออำนวยความสะดวกต่อประชาชนในการหาข้อมูลเกี่ ยวกับศูนย์ดำรงธรรมโดยมี
ขั้นตอนการใช้งานดังนี้ 
 การเพิ่มข้อมูลคำถามที่พบบ่อย 

ขั้นตอนที่ 1 ทำการเข้าที่เมนู “คำถามที่พบบ่อย (FAQ)” หลังจากนั้นจะปรากฏหน้าจอดังรูปที่ 61 



ชื่อเอกสาร: เอกสารคู่มือการใช้งานระบบ  
ชื่อโครงการ: โครงการเชื่อมโยงระบบฐานข้อมูลเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ของศูนย์ดำรงธรรม กระทรวงมหาดไทย 
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รูปที่ 61 หน้าจอคำถามที่พบบ่อย (FAQ) 

 

 ขั้นตอนที่ 2 หลังจากนั้นกด  ระบบจะนำท่านไปสู่หน้าเพ่ิมข้อมูลคำถามที่พบบ่อย ให้ท่านทำ 

      การเพ่ิมหัวข้อ และรายละเอียดข้อมูลที่ต้องการหลังจากนั้นกด  เพ่ือเพ่ิมข้อมูล 
      เข้าสู่ระบบ ดังรูปที่ 62  

 
รูปที่ 62 หน้าจอเพิ่มข้อมลูคำถามที่พบบ่อย 



ชื่อเอกสาร: เอกสารคู่มือการใช้งานระบบ  
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เครื่องมือในการสร้างรายงาน 
 เมนูเครื่องมือในการสร้างรายงานเป็นเมนูสำหรับให้เจ้าหน้าที่สร้างรายงานที่ต้องการตามใช้งาน เพื่อ
อำนวยความสะดวกในการดึงข้อมูลโดยสามารถกำหนดลักษณะการดึงข้มูลได้หลากหลายรูปแบบ พร้อมทั้งยัง
สามารถกำหนดการเข้าถึงของรายงานที่สร้างได้ 
 การสร้างรายงาน 

ขั้นตอนที่ 1 ทำการเข้าที่เมนู “เครื่องมือในการสร้างรายงาน” หลังจากนั้นจะปรากฏหน้าจอดังรูปที่ 63 
 

 
รูปที่ 63 หน้าจอเครื่องมือในการสร้างรายงาน 

ขั้นตอนที่ 2 หลังจากนั้นกด  จะปรากฏหน้าจอให้สร้างรายงานดังรูปที่ 64 

ขั้นตอนที่ 3 หลังจากที่ทำการเพิ่มข้อมูลและข้อกำหนดของรายงานเรียบร้อยแล้วนั้นกด  



ชื่อเอกสาร: เอกสารคู่มือการใช้งานระบบ  
ชื่อโครงการ: โครงการเชื่อมโยงระบบฐานข้อมูลเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ของศูนย์ดำรงธรรม กระทรวงมหาดไทย 
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รูปที่ 64 หน้าจอสรา้งรายงาน 

 ส่วนประกอบของ “หน้าจอสร้างรายงาน” ดังรูปที่ 64 มีดังนี ้
 ส่วนที่ 1 หัวเรื่องรายงาน 
 ส่วนที่ 2 รายงานย่อย 
 ส่วนที่ 3 สร้าง Crosstab 

1 

2 

3 

4 

5 

6 



ชื่อเอกสาร: เอกสารคู่มือการใช้งานระบบ  
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 ส่วนที่ 4 สร้างเงื่อนไข 
 ส่วนที่ 5 คำสั่ง SQL 
 ส่วนที่ 6 ผลลัพธ์ 
 

 กรอกข้อมูลหัวเรื่องรายงาน 
 ขั้นตอนที่ 1 ระบุหัวข้อรายงาน 
 ขั้นตอนที่ 2 เลือกลักษณะของการเผยแพร่รายงาน 
 ขั้นตอนที่ 3 เลือกลักษณะรูปแบบการป้องกันของรายงาน 
 ขั้นตอนที่ 4 ระบุคำอธิบายเพ่ิมเติม 

 
รูปที่ 65 หน้าจอกรอกข้อมูลหัวข้อรายงาน 

 กรอกข้อมูลรายงานย่อย 
 ขั้นตอนที่ 1 ระบุชื่อรายงาน 
 ขั้นตอนที่ 2 เลือกรูปแบบการแสดงผลของรายงานสามารถเลือกได้ทั้ง Bar chat แผนที่ GIS และอีก 

     หลายรูปแบบ 
 ขั้นตอนที่ 3 ระบุหมายเหตุ 
 ขั้นตอนที่ 4 เลือกรูปแบบการส่งออกข้อมูล 

 
รูปที่ 66 หน้าจอกรอกข้อมูลรายงานย่อย 

 

1 

2 3 



ชื่อเอกสาร: เอกสารคู่มือการใช้งานระบบ  
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 กรอกข้อมูลสร้าง crosstab 
 ส่วนที่ 1 เลือกการทำงานของรายงานในรูปแบบ SUM COUNT หรือแค่แสดงข้อมูลอย่างเดียว 
 ส่วนที่ 2 ระบุคอลัมน์การทำงาน 
 ส่วนที่ 3 ระบุคอลัมน์ 
 ส่วนที่ 4 ระบุแถวการทำงาน 

 
รูปที่ 67 หน้าจอกรอกข้อมูลสร้าง Crosstab 

 

 เลือกข้อมูลการสร้างเงื่อนไข 
 ขั้นตอนที่ 1 เลือกตารางที่ต้องการจะดึงข้อมูล หลังจากนั้นทำการกำหนดเงื่อนไขของการดึงข้อมูลพร้อม 

     กำหนดการแสดงข้อมูลในตาราง 

 
รูปที่ 68 หน้าจอกรอกเงื่อนไข 

 

 แสดงข้อมูลคำสั่ง SQL และผลลัพธ์ตามเงื่อนไขท่ีเลือกข้างต้น 

 
รูปที่ 69 หน้าจอข้อมูลคำสั่ง SQL และผลลัพธ์ตามเง่ือนไขท่ีเลือก 
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ระบบรายงานและสารสนเทศสำหรับผู้บริหาร 

การใช้งาน Dashboard 
Dashboard คือหน้าจอที่ใช้สำหรับดูรายการงาน หรือกราฟรายงานต่าง ๆ เพื่อง่ายต่อการดู

ภาพรวม และพร้อมในการดำเนินการขั้นถัดไป โดยจะมีลักษณะหน้าตาแตกต่างกันออกไป ตามนโยบาย
และสิทธิ์การใช้งาน เช่น Dashboard สำหรับผู้บริหาร จะปรากฏกราฟรายงาน ดังแสดงในรูปที่ 69 ซึ่งมี
ส่วนประกอบดังนี้ 
ส่วนที่ 1 เมนูกลับหน้าหลัก  
ส่วนที่ 2 เมนูหลัก  
ส่วนที่ 3 เมนูย่อย  
ส่วนที่ 4 เมนูตั้งค่า Dashboard  
ส่วนที่ 5 ภาพรวม Dashboard 

 
รูปที่ 70 หน้าจอระบบรายงานและสารสนเทศสำหรับผู้บริหาร 

 

 เมนูข้อมูลเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ 
ผู้บริหารสามารถดูรายงานเรื่องร้อง/เรียนร้องทุกข์ ทั้งหมดภายในระบบได้ และยังสามารถดึง

ข้อมูลมาประกอบการทำรายงานอื่นๆ ต่อไปได้การใช้งานมีดังต่อไปนี้ 
 ขั้นตอนที่ 1 เข้าท่ีเมนู “ระบบรายงานสารสนเทศฯ” 
 ขั้นตอนที่ 2 กดท่ีเมนูหลัก “ข้อมูลเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์” จะปรากฏหน้าจอดังภาพที่ 70 มีส่วน 

1 

2 

3 

4 5 



ชื่อเอกสาร: เอกสารคู่มือการใช้งานระบบ  
ชื่อโครงการ: โครงการเชื่อมโยงระบบฐานข้อมูลเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ของศูนย์ดำรงธรรม กระทรวงมหาดไทย 
   

   

ผู้จัดทำ: บริษัท โซลูช่ันส์ ดิจิทัล จำกัด                             หน้า 45 / 58 

 

      ประกอบดังต่อไปนี้ 
        ส่วนที่ 1 ตัวเลือกการพิมพ์/ส่งออก รายงาน โดยมีตัวเลือกดังนี้  

- บันทึกเป็น Excel  
- บันทึกเป็น PDF 

      ส่วนที่ 2 ตัวกรองข้อมูลที่ต้องการจะแสดงในรายงาน โดยมีตัวเลือกดังนี้ 
- จังหวัด 
- อำเภอ 
- ตำบล 
- เลขที่ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
- สถานะดำเนินการ 
- แจ้งเรื่องตั้งแต่วันที่ 
- ถึงวันที่ 

      ส่วนที่ 3 ปุ่มค้นหาเพ่ือสั่งให้แสดงรายงานที่ต้องการ 
 

     ส่วนที่ 4 ปุ่มรายละเอียดของเรื่อง เมื่อทำการกดปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอแสดง 
      ข้อมูลรายละเอียดของเรื่อง ดังภาพที่ 71 

       ส่วนที่ 5 ตัวเลือกการพิมพ์/ส่งออก รายงาน โดยการพิมพ์รายงานออกทางเครื่องพิมพ์ 
       ส่วนที่ 6 รายละเอียดเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 



ชื่อเอกสาร: เอกสารคู่มือการใช้งานระบบ  
ชื่อโครงการ: โครงการเชื่อมโยงระบบฐานข้อมูลเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ของศูนย์ดำรงธรรม กระทรวงมหาดไทย 
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ภาพที่ 71 หน้าจอเมนูข้อมลูเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ 

 
    

1 2 

3 



ชื่อเอกสาร: เอกสารคู่มือการใช้งานระบบ  
ชื่อโครงการ: โครงการเชื่อมโยงระบบฐานข้อมูลเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ของศูนย์ดำรงธรรม กระทรวงมหาดไทย 
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ภาพที่ 72 หน้าจอรายละเอยีดเรือ่งร้องเรียน/ร้องทุกข ์

 

การใช้งานเมนูรายงาน 
สามารถเข้าใช้งานระบบรายงานได้โดยการคลิกท่ีเมนูหลัก “รายงาน” หลังจากนั้นให้เลือก

รูปแบบรายงานที่ต้องการที่เมนูย่อย ดังแสดงในรูปที่ 73 ซึ่งระบบรายงานมีรายงานย่อย ดังนี้ 
1. รายงานภาพรวมเรื่องร้องทุกข์ แยกตามประเภทเรื่องร้องทุกข์ 
2. รายงานภาพรวมเรื่องร้องทุกข์ แยกตามช่องทางการร้องทุกข์ 
3. รายงานรวมเรื่องร้องทุกข์ แยกตามช่องทางการร้องทุกข์ 
4. รายงานจำนวนเรื่องร้องเรียน แยกตามช่องทางการร้องทุกข์/ประเภทเรื่อง 
5. รายงานจำนวนเรื่องร้องทุกข์ตามช่องทางการร้อง/ตามหน่วยงาน 
6. รายงานภาพรวมสถิติเรื่องร้องทุกข์ (สถานะ) 
7. รายงานสถิติเรื่องร้องทุกข์ (สถานะ) 
8. รายงานภาพรวมสถิติเรื่องร้องทุกข์ (รายจังหวัด) 
9. รายงานภาพรวมสถิติเปรียบเทียบเรื่องร้องทุข์ 
10. รายงานสถิติเปรียบเทียบเรื่องร้องทุกข์ 

5 6 



ชื่อเอกสาร: เอกสารคู่มือการใช้งานระบบ  
ชื่อโครงการ: โครงการเชื่อมโยงระบบฐานข้อมูลเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ของศูนย์ดำรงธรรม กระทรวงมหาดไทย 
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11. รายงานสถิติเปรียบเทียบเรื่องร้องทุกข์ (รายวัน) 
12. รายงานจำนวนเรื่องร้องทุกข์แต่ละหน่วยงาน (รายวัน) 
13. รายงานภาพรวมจำนวนการส่งออกเรื่องร้องทุกข์ 
14. รายงานจำนวนการส่งออกเรื่องร้องทุกข์ 
15. รายงานจำนวนการส่งออกเรื่องร้องทุกข์ (รายวัน) 
16. รายงานภาพรวมจำนวนผู้ร้องเรียนที่ประสงค์ออกนาม/ไม่ประสงค์ออกนาม 
17. รายงานจำนวนผู้ร้องเรียนที่ประสงค์ออกนาม/ไม่ประสงค์ออกนาม 
18. รายงานจำนวนผู้ร้อง 
19. รายงานสถิติเรื่องร้องเรียน จำแนกตามผู้ร้องเรียน 
20. รายงานสถิติเรื่องร้องเรียน จำแนกตามผู้ถูกร้องเรียน ซึ่งมีส่วนประกอบในหน้ารายงานดังนี้ 

ส่วนที่ 1 ชุดข้อมูลในรูปแบบกราฟ 
ส่วนที่ 2 ตัวเลือกการพิมพ์/ส่งออก รายงาน โดยมีตัวเลือกดังนี้  

- บันทึกเป็น Excel  
- บันทึกเป็น PDF 

ส่วนที่ 3 ตัวกรองข้อมูลที่ต้องการจะแสดงในรายงาน โดยมีตัวเลือกดังนี้ 
- จังหวัด 
- อำเภอ 
- ตำบล 
- เลขที่ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
- สถานะดำเนินการ 
- แจ้งเรื่องตั้งแต่วันที่ 
- ถึงวันที่ 

 ส่วนที่ 4 ปุ่มค้นหาเพ่ือสั่งให้แสดงรายงานที่ต้องการ 
ส่วนที่ 5 ปุ่มปิดการค้นหา 
ส่วนที่ 6 ชุดข้อมูลในรูปแบบตาราง 
ส่วนที่ 7 แถบแสดงข้อมูลจำนวนหน้าของข้อมูล 
 
 



ชื่อเอกสาร: เอกสารคู่มือการใช้งานระบบ  
ชื่อโครงการ: โครงการเชื่อมโยงระบบฐานข้อมูลเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ของศูนย์ดำรงธรรม กระทรวงมหาดไทย 
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ภาพที่ 73 หน้าจอระบบรายงาน 

1 

2 3 

4 5 

6 

7 



ชื่อเอกสาร: เอกสารคู่มือการใช้งานระบบ  
ชื่อโครงการ: โครงการเชื่อมโยงระบบฐานข้อมูลเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ของศูนย์ดำรงธรรม กระทรวงมหาดไทย 
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การใช้งานเมนูรายงานที่สร้าง 
สามารถเข้าใช้งานระบบรายงานได้โดยการคลิกท่ีเมนูหลัก “รายงานที่สร้าง” หลังจากนั้นให้

เลือกรูปแบบรายงานที่ต้องการที่เมนูย่อย ดังแสดงในรูปที่ 74 ซึ่งระบบรายงานมีรายงานย่อย ดังนี้ 
1. รายงานภาพรวมเรื่องร้องทุกข์ 
2. รายงานภาพรวมเรื่องร้องทุกข์ (ส่ง - ต่อ) 
3. รายงานสถิติเชิงพื้นที่เรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ ซึ่งมีส่วนประกอบในหน้ารายงานดังนี้ 

ส่วนที่ 1 ชุดข้อมูลในรูปแบบตาราง 
ส่วนที่ 2 ตัวเลือกการพิมพ์/ส่งออก รายงาน โดยมีตัวเลือกดังนี้  

- บันทึกเป็น Excel  
- บันทึกเป็น PDF 

ส่วนที่ 3 ตัวกรองข้อมูลที่ต้องการจะแสดงในรายงาน โดยมีตัวเลือกดังนี้ 
- จังหวัด 
- อำเภอ 
- ตำบล 
- เลขทีร่้องเรียน/ร้องทุกข์ 
- สถานะดำเนินการ 
- แจ้งเรื่องตั้งแต่วันที่ 
- ถึงวันที่ 

 ส่วนที่ 4 ปุ่มค้นหาเพ่ือสั่งให้แสดงรายงานที่ต้องการ 
ส่วนที่ 5 ปุ่มปิดการค้นหา 
ส่วนที่ 6 แถบแสดงข้อมูลจำนวนหน้าของข้อมูล 



ชื่อเอกสาร: เอกสารคู่มือการใช้งานระบบ  
ชื่อโครงการ: โครงการเชื่อมโยงระบบฐานข้อมูลเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ของศูนย์ดำรงธรรม กระทรวงมหาดไทย 
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ภาพที่ 74 หน้าจอระบบรายงานที่สร้าง 

 
การใช้งานเมนูแผนที่ GIS 

สามารถเข้าใช้งานระบบรายงานได้โดยการคลิกท่ีเมนูหลัก “แผนที่ GIS ” หลังจากนั้นให้เลือก
รูปแบบรายงานที่ต้องการที่เมนูย่อย ดังแสดงในรูปที่ 75 ซึ่งระบบรายงานมีรายงานย่อย ส่วนประกอบใน
หน้ารายงานดังนี้ 

ส่วนที่ 1 ชุดข้อมูลในรูปแผนที่ประเทศไทย 
ส่วนที่ 2 ตัวเลือกการพิมพ์/ส่งออก รายงาน โดยมีตัวเลือกดังนี้  

- บันทึกเป็น Excel  
- บันทึกเป็น PDF 

ส่วนที่ 3 ตัวกรองข้อมูลที่ต้องการจะแสดงในรายงาน โดยมีตัวเลือกดังนี้ 
- จังหวัด 
- อำเภอ 
- ตำบล 
- เลขที่ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
- สถานะดำเนินการ 
- แจ้งเรื่องตั้งแต่วันที่ 



ชื่อเอกสาร: เอกสารคู่มือการใช้งานระบบ  
ชื่อโครงการ: โครงการเชื่อมโยงระบบฐานข้อมูลเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ของศูนย์ดำรงธรรม กระทรวงมหาดไทย 
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- ถึงวันที่ 
 ส่วนที่ 4 ปุ่มค้นหาเพ่ือสั่งให้แสดงรายงานที่ต้องการ 
ส่วนที่ 5 ปุ่มปิดการค้นหา 
ส่วนที่ 6 แถบเลือกการแสดงข้อมูล โดยเลือกได้ 2 แบบคือ แผนที่ดังรูปที่ 75 และรายการดังรูปที่  

       76 

 
ภาพที่ 75 หน้าจอแผนท่ี GIS รูปแบบแผนท่ี 

1 

2 3 

4 5 6 



ชื่อเอกสาร: เอกสารคู่มือการใช้งานระบบ  
ชื่อโครงการ: โครงการเชื่อมโยงระบบฐานข้อมูลเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ของศูนย์ดำรงธรรม กระทรวงมหาดไทย 
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ภาพที่ 76 หน้าจอแผนท่ี GIS รูปแบบรายการ 

 

การแก้ไขข้อมูลส่วนตัว 
 ขั้นตอนที่ 1 หลังจากท่านเข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว จะปรากฏ ชื่อ - นามสกุล ของท่าน  
 ขั้นตอนที่ 2 ท่านสามารถแก้ไขข้อมูลส่วนตัวของท่านได้ โดยกดที่รูปโปรไฟล์ หลังจากนั้นกด “แก้ไขข้อมูล
ส่วนตัว” ตาม รูปที่ 77 

 
รูปที่ 77 แสดงข้อมูล “ชื่อ-นามสกุล” ผู้ใช้ และเมนูแก้ไขข้อมูลส่วนตัว 

 
ขั้นตอนที่ 3 หลังจากนั้น ท่านจะเข้าสู่หน้าจอการแก้ไขข้อมูลส่วนตัว ให้ท่านแก้ไขข้อมูลที่ท่าน ต้องการ  

       หลังจากนั้นให้กดท่ีปุ่ม  ดังแสดงในรูปที่ 78 หลังจากนั้นจะ ปรากฏข้อความจาก 
       ระบบแจ้งว่า “แก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว” ให้ท่านกด “ตกลง” การ แก้ไขข้อมูลของท่านก็ 
       จะแล้วเสร็จ 



ชื่อเอกสาร: เอกสารคู่มือการใช้งานระบบ  
ชื่อโครงการ: โครงการเชื่อมโยงระบบฐานข้อมูลเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ของศูนย์ดำรงธรรม กระทรวงมหาดไทย 
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รูปที่ 78 หน้าจอการแก้ไขข้อมูลส่วนตัว 
 

ข่าวประชาสัมพันธ์ 

 การเพิ่มข้อมูลข่าวสาร 
 ขั้นตอนที่ 1 กดที่เมนู “ข่าวประชาสัมพันธ์” จะปรากฏหน้าจอให้เจ้าหน้าที่สามรถเพ่ิมข้อมูลข่าวสารเข้า 
        ส่งระบบเพื่อเผยแพรใ่ห้ประชาชนสามารถทราบได้  

 ขั้นตอนที่ 2 กด  ระบบจะนำท่านไปยังหน้าเพ่ิมข้อมูลข่าวสารดังรูปที่ 79 



ชื่อเอกสาร: เอกสารคู่มือการใช้งานระบบ  
ชื่อโครงการ: โครงการเชื่อมโยงระบบฐานข้อมูลเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ของศูนย์ดำรงธรรม กระทรวงมหาดไทย 
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รูปที่ 79 หน้าจอข้อมูลข่าวสาร 

 

 ขั้นตอนที่ 3 กรอกข้อมูลให้ครบทุกช่อง หากต้องการปักหมุดข่าวเลือก หลังจากนั้นกด  

        เป็นการเสร็จสิ้นขั้นตอนการเพ่ิมข้อมูล 

 
รูปที่ 80 หน้าจอเพิ่มข้อมลูข่าวสาร 

 
 



ชื่อเอกสาร: เอกสารคู่มือการใช้งานระบบ  
ชื่อโครงการ: โครงการเชื่อมโยงระบบฐานข้อมูลเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ของศูนย์ดำรงธรรม กระทรวงมหาดไทย 
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 การแก้ไขข้อมูลข่าวสาร 
 ขั้นตอนที่ 1 กดที่เมนู “ข่าวประชาสัมพันธ์” จะปรากฏหน้าจอให้เจ้าหน้าที่สามรถเพ่ิมข้อมูลข่าวสารเข้า 
        ส่งระบบเพื่อเผยแพรใ่ห้ประชาชนสามารถทราบได้  

 ขั้นตอนที่ 2 กด  รายการที่ต้องการ ดังรูปที่ 81 จะปรากฏหน้าจอสำหรับทำการแก้ไขข้อมูล 

       ดังรูปที่ 82 หลังจากนั้นกด   เป็นการเสร็จสิ้นขั้นตอนการแก้ไขข้อมูล 
 

 
รูปที่ 81 หน้าจอข้อมูลข่าวสาร 

 

 
รูปที่ 82 หน้าจอแก้ไขข้อมลูข่าวสาร 

 



ชื่อเอกสาร: เอกสารคู่มือการใช้งานระบบ  
ชื่อโครงการ: โครงการเชื่อมโยงระบบฐานข้อมูลเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ ของศูนย์ดำรงธรรม กระทรวงมหาดไทย 
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การออกจากระบบ  
 ขั้นตอนที่ 1 เมื่อท่านเข้าสู่หน้าจอหลักของเว็บไซต์แล้วให้กดเลือกท่ี “ออกจากระบบ” ดังรูปที่ 83 

 
รูปที่ 83 หน้าจอการออกจากระบบ 

 
 


