
 

 
  



คู่มือการใช้งานระบบรับเร่ืองร้องเรียน (e-Petition)  หน้า ก 

 

 

สงวนลขิสิทธิ์ © สำนกังานปลัดกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
 

สารบัญ 
บทที่ 1 Chat Bot .................................................................................................................................... 1 
บทที่ 2 การใช้งานเว็บไซต์ระบบรับเรื่องร้องเรียน (e-Petition) ............................................................... 3 
บทที่ 3 การลงทะเบียน ........................................................................................................................... 16 
บทที่ 4 การเข้าสู่ระบบ (Log In) ............................................................................................................ 20 

4.1 การเข้าสู่ระบบรับเรื่องร้องเรียน (e-Petition) ........................................................................... 20 
4.2 การแก้ไขข้อมูลผู้ใช้งาน ............................................................................................................. 25 

บทที่ 5 การแจ้งเรื่องร้องเรียน ................................................................................................................ 30 
บทที่ 6 การดำเนินการเรื่องร้องเรียน ...................................................................................................... 37 

6.1 การติดตามเรื่องร้องเรียน .......................................................................................................... 37 
6.2 การดูรายละเอียดเรื่องร้องเรียน ................................................................................................ 38 
6.3 การยกเลิก ................................................................................................................................ 40 

บทที่ 7 การออกจากระบบ (Log Out) ................................................................................................... 42 



คู่มือการใช้งานระบบรับเร่ืองร้องเรียน (e-Petition)  หน้า 1 

 

สงวนลขิสิทธิ์ © สำนกังานปลัดกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
 

บทที่ 1  
Chat Bot 

Chat Bot เป็นโปรแกรมตอบกลับแบบอัตโนมัติ เมื่อต้องการสอบถามข้อมูล หรือต้องการความ
ช่วยเหลือสามารถคลิกปุ่มสอบถาม Chat Bot ได้ โดยมีขั้นตอนดังนี้  

1. เข้าสู่เว็บไซต์ระบบรับเรื่องร้องเรียน (e-Petition) ของกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
มีการยอมรับคุกก้ี และข้อความการเข้าใช้งานระบบรับเรื่องร้องเรียน 

 
รูปที่ 1 แสดงหน้าจอเว็บไซตร์ะบบรับเรื่องร้องเรียน (e-Petition) กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

2. เข้าสู่เว็บไซต์ระบบรับเรื่องร้องเรียน (e-Petition) ของกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
3. คลิกปุ่ม Chat Bot 

 
รูปที่ 2 แสดงหน้าจอเว็บไซตร์ะบบรับเรื่องร้องเรียน (e-Petition) กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม  
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4. กรอกรายละเอียดข้อมูลที่ต้องการสอบถาม 

 
รูปที่ 3 แสดงหน้าจอเว็บไซตร์ะบบรับเรื่องร้องเรียน (e-Petition) กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

 
5. ระบบแสดงหน้าจอการตอบกลับข้อความโดยอัตโนมัติ 

 
รูปที่ 4 แสดงหน้าจอเว็บไซตร์ะบบรับเรื่องร้องเรียน (e-Petition) กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
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บทที่ 2  
การใช้งานเว็บไซต์ระบบรับเรื่องร้องเรียน (e-Petition)  

การใช้งานเว็บไซต์ระบบรับเรื่องร้องเรียน (e-Petition) ประชาชนสามารถใช้งานระบบได้ โดยจะมี
เมนูที่เก่ียวข้องหลักประกอบด้วย หน้าหลัก ข้อตกลงและแผนผังขั้นตอนการดำเนินงาน คู่มือการใช้งานสำหรับ
ประชาชน ลิงกเ์ว็บไซตห์น่วยงานในสังกัด ทส. แผนที่หน่วยงาน ทส. และการลงทะเบียน โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

1. เข้าสู่เว็บไซต์ระบบรับเรื่องร้องเรียน (e-Petition) ของกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
มีการยอมรับคุกก้ี 

 
รูปที่ 5 แสดงหน้าจอเว็บไซตร์ะบบรับเรื่องร้องเรียน (e-Petition) แสดงการยอมรับคุกก้ี 

 

2. เข้าสู่เว็บไซต์ระบบรับเรื่องร้องเรียน (e-Petition) ของกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

 
รูปที่ 6 แสดงหน้าจอเว็บไซตร์ะบบรับเรื่องร้องเรียน (e-Petition) กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม  
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3. เมนูของเว็บไซต์ประชาชนสามารถคลิกเพ่ือดูข้อตกลงและแผนผังขั้นตอนการดำเนินงาน คู่มือการ 
ใช้งานสำหรับประชาชน ดูลิงก์เว็บไซต์หน่วยงานในสังกัด ทส. แผนที่หน่วยงาน ทส. ลงทะเบียน  
เปลี่ยนภาษา และสามารถขยายข้อความได้ 

 
รูปที่ 7 แสดงหน้าจอเว็บไซตร์ะบบรับเรื่องร้องเรียน (e-Petition) กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

 
4. การดูข้อตกลงและแผนผังขั ้นตอนการดำเนินงาน  ให้คลิกปุ ่ม ข้อตกลงและแผนผังขั ้นตอน 

การดำเนินงาน โดยระบบจะแสดงเมนูภายใต้ 3 เมนู ดังนี้ ขั้นตอนการแจ้งและติดตามเรื่องร้องเรียน, 
ข้อตกลงหลักเกณฑ์รับเรื่องร้องเรียน, ขั้นตอนการดำเนินการเรื่องร้องเรียน 

 
รูปที่ 8 แสดงหน้าจอเว็บไซตร์ะบบรับเรื่องร้องเรียน (e-Petition) กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
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5. ขั้นตอนการแจ้งและติดตามเรื่องร้องเรียน ให้คลิกปุ่ม ขั้นตอนการแจ้งและติดตามเรื่องร้องเรียน 

 
รูปที่ 9 แสดงหน้าจอเว็บไซตร์ะบบรับเรื่องร้องเรียน (e-Petition) กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

6. ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียด ขั้นตอนการแจ้งและติดตามเรื่องร้องเรียน 

 
รูปที่ 10 แสดงหน้าจอเว็บไซต์ขั้นตอนการแจ้งและติดตามเรื่องร้องเรียน  
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7. ข้อตกลงหลักเกณฑ์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ให้คลิกปุ่ม ข้อตกลงหลักเกณฑ์รับเรื่องร้องเรียน/ 
ร้องทุกข์ 

 
รูปที่ 11 แสดงหน้าจอเว็บไซต์ระบบรับเรื่องร้องเรียน (e-Petition) กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

 

8. ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียด ข้อตกลงหลักเกณฑ์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 
รูปที่ 12 แสดงหน้าจอเว็บไซต์ข้อตกลงหลักเกณฑร์ับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  
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9. ขั้นตอนการดำเนินการเรื่องร้องเรียน ให้คลิกปุ่ม ขั้นตอนการดำเนินการเรื่องร้องเรียน 

 
รูปที่ 13 แสดงหน้าจอเว็บไซต์ระบบรับเรื่องร้องเรียน (e-Petition) กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

 

10. ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียด แผนผังขั้นตอนการดำเนินงานเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 

 
รูปที่ 14 แสดงหน้าจอเว็บไซต์แผนผังขั้นตอนการดำเนินงานเรื่องรอ้งเรียน/ร้องทุกข ์  
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11. การดูคู่มือการใช้งาน ให้คลิกปุ่ม คู่มือการใช้งานสำหรับประชาชน 

 
รูปที่ 15 แสดงหน้าจอเว็บไซต์ระบบรับเรื่องร้องเรียน (e-Petition) กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

 
12. ระบบแสดงหน้าจอคู่มือการใช้งานสำหรับประชาชน จากนั้น คลิกปุ่ม ไฟล์ตัวอย่างคู่มือประชาชน 

เพ่ือดาวน์โหลด 

 
รูปที่ 16 แสดงหน้าจอคู่มือการใช้งานสำหรับประชาชน 
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13. การดูลิงก์เว็บไซต์หน่วยงานในสังกัด ทส. คลิกปุ่ม ลิงก์เว็บไซต์หน่วยงานในสังกัด ทส. 

 
รูปที่ 17 แสดงหน้าจอลิงก์เว็บไซตห์น่วยงานในสังกัด ทส. 

 

14. ระบบแสดงหน้าจอลิงก์เว็บไซต์หน่วยงานในสังกัด ทส. จากนั้นคลิกปุ่ม ส่วนราชการระดับกรม / 
รัฐวิสาหกิจ / องค์การมหาชน 

 
รูปที่ 18 แสดงหน้าจอลิงก์เว็บไซตห์น่วยงานในสังกัด ทส. 

13 
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15. ระบบแสดงหน้าจอเว็บไซต์ส่วนราชการระดับกรม / รัฐวิสาหกิจ / องค์การมหาชน 

 
รูปที่ 19 แสดงหน้าจอส่วนราชการระดับกรม / รัฐวิสาหกิจ / องค์การมหาชน 

 
16. ระบบแสดงหน้าจอลิงก์เว็บไซต์หน่วยงานในสังกัด ทส. จากนั้น คลิกปุ่ม ส่วนราชการ (ส่วนกลาง) 

ในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

 
รูปที่ 20 แสดงหน้าจอลิงก์เว็บไซตห์น่วยงานในสังกัด ทส. 
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17. ระบบแสดงหน้าจอเว็บไซต์ส่วนราชการ (ส่วนกลาง) ในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวง
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

 
รูปที่ 21 แสดงหน้าจอส่วนราชการ (ส่วนกลาง) ในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

 
18. ระบบแสดงหน้าจอลิงก์เว็บไซต์หน่วยงานในสังกัด ทส. จากนั้น คลิกปุ่ม ส่วนราชการ (ส่วนภูมิภาค) 

ในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

 
รูปที่ 22 แสดงหน้าจอลิงก์เว็บไซตห์น่วยงานในสังกัด ทส. 
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19. ระบบแสดงหน้าจอเว็บไซต์ส่วนราชการ (ส่วนภูมิภาค) ในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวง
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

 
รูปที่ 23 แสดงหน้าจอส่วนราชการ (ส่วนภูมภิาค) ในสังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

 
20. การดแูผนที่หน่วยงาน ทส. ให้คลิกปุ่ม แผนที่หน่วยงาน ทส.  
21. ระบบแสดงหน้าจอ แผนที่หน่วยงาน ทส. 

 
รูปที่ 24 แสดงหน้าจอเว็บไซต์ระบบรับเรื่องร้องเรียน (e-Petition) กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
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22. การเปลี่ยนภาษา ให้คลิกปุ่ม TH/EN 

 
รูปที่ 25 แสดงหน้าจอเว็บไซต์ระบบรับเรื่องร้องเรียน (e-Petition) กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

 

23. เมื่อคลิกปุ่ม TH ระบบจะแสดงหน้าจอภาษาไทย 

 
รูปที่ 26 แสดงหน้าจอเว็บไซต์ระบบรับเรื่องร้องเรียน (e-Petition) กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม รูปแบบ TH 
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24. คลิกปุ่ม EN ระบบจะแสดงหน้าจอภาษาอังกฤษ 

 
รูปที่ 27 แสดงหน้าจอเว็บไซต์ระบบรับเรื่องร้องเรียน (e-Petition) กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม รูปแบบ EN 
 

25. การปรับขนาดตัวอักษร คลิกปุ่ม A- เพื่อลดขนาดตัวอักษร A+ เพื่อเพิ่มขนาดตัวอักษร 

 
รูปที่ 28 แสดงหน้าจอเว็บไซต์ระบบรับเรื่องร้องเรียน (e-Petition) กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
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26. คลิกปุ่ม A- เพ่ือลดขนาดตัวอักษร 

 
รูปที่ 29 แสดงหน้าจอเว็บไซต์ระบบรับเรื่องร้องเรียน (e-Petition) กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม  

ลดขนาดตัวอักษร 

 

27. คลิกปุ่ม A+ เพ่ือเพ่ิมขนาดตัวอักษร 

 
รูปที่ 30 แสดงหน้าจอเว็บไซต์ระบบรับเรื่องร้องเรียน (e-Petition) กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม  

เพิ่มขนาดตัวอักษร 
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บทที่ 3  
การลงทะเบียน 

ประชาชนต้องดำเนินการลงทะเบียน พร้อมยืนยันตัวตนก่อน จึงจะสามารถใช้งานระบบรับเรื่อง
ร้องเรียน (e-Petitionได้ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

1. การลงทะเบียน ให้คลิกปุ่ม ลงทะเบียน 

 
รูปที่ 31 แสดงหน้าจอเว็บไซต์ระบบรับเรื่องร้องเรียน (e-Petition) กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
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2. กรอกรายละเอียดการลงทะเบียนให้ครบถ้วน 
3. คลิกปุ่ม ลงทะเบียน 

 
รูปที่ 32 แสดงหน้าจอลงทะเบียน 

4. ระบบจะส่งรหัส OTP ไปที่อีเมลที่ระบุ 

 
รูปที่ 33 แสดงหน้าจอแจ้งลงทะเบียนสำเร็จ 
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5. ระบบส่งรหัส OTP ไปที่อีเมล 

 
รูปที่ 34 แสดงหน้าจอแจ้งรหัส OTP ที่อีเมล 

6. ให้กรอกรหัส OTP ที่ได้รับ เพ่ือยืนยัน 
7. คลิกปุ่ม ลงทะเบียน 

 
รูปที่ 35 แสดงหน้าจอลงทะเบียน 
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8. หลังจากยืนยันรหัส OTP แล้ว ระบบจะส่งชื่อผู้ใช้งาน (Username) และรหัสผ่าน (Password) 
ไปที่อีเมลอีกครั้ง 

 
รูปที่ 36 แสดงหน้าจอแจ้งลงทะเบียนเสร็จสิ้น 

 

9. ตรวจสอบชื่อผู้ใช้งาน (Username) และรหัสผ่าน (Password) ที่อีเมล 
10. สามารถเข้าใช้งานระบบได้ โดยคลิกปุ่ม ผ่านทางลิงก์ เพ่ือเข้าสู่ระบบได้ 

 
รูปที่ 37 แสดงหน้าจอแจ้งบัญชีช่ือผู้ใช้งาน (Username) และรหัสผ่าน (Password) ที่อีเมล 
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บทที่ 4  
การเข้าสู่ระบบ (Log In) 

การเข้าสู่ระบบหลังจากยืนยันรหัส OTP แล้ว ระบบจะส่งชื่อผู้ใช้งาน (Username) และ รหัสผ่าน 
(Password) ไปที่อีเมลสามารถเข้าไปตรวจสอบที่อีเมล เพื่อนำข้อมูลชื่อผู้ใช้งาน (Username) และ รหัสผ่าน 
(Password) เข้าใช้งานระบบ 
4.1 การเข้าสู่ระบบรับเรื่องร้องเรียน (e-Petition) 

1. เข้าสู่เว็บไซต์ระบบรับเรื่องร้องเรียน (e-Petition) ของกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
ยอมรับคุกก้ี และ Popup การแจ้งเตือนการเข้าใช้งานระบบรับเรื่องร้องเรียน 

 
รูปที่ 38 แสดงหน้าจอเว็บไซต์ระบบรับเรื่องร้องเรียน (e-Petition) กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม  

แสดงการยอมรับคุกก้ี และการแจง้เตือนการเข้าใช้งานระบบรับเรื่องร้องเรียน 
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2. เมื่อมีการยอมรักคุกกี้และการแจ้งเตือน เรียบร้อยแล้วเข้าสู่เว็บไซต์ระบบรับเรื่องร้องเรียน  
(e-Petition) กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม คลิกแบนเนอร์ เข้าสู่ระบบ/ แจ้งเรื่อง/ 
ติดตามเรื่องร้องเรียน ดังรูป 

 
รูปที่ 39 แสดงหน้าจอเว็บไซต์ระบบรับเรื่องร้องเรียน (e-Petition) กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

3. ให้กรอกชื่อผู้ใช้งาน (Username) กรอกรหัสผ่าน (Password) และคลิกยืนยัน  
4. จากนั้นคลิกปุ่ม เข้าสู่ระบบ   

 
รูปที่ 40 แสดงหน้าจอ Log in เขา้สู่ระบบรับเรื่องร้องเรียน (e-Petition) กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
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5. กรณีท่ีกรอกรหัสผ่าน (Password) ผิด หรือมีการใช้งานพร้อมกันเป็นจำนวนมากจะขึ้นแสดงให้ยืนยัน
ตัวตนโดยการเลือกรูปภาพ 

 
รูปที่ 41 แสดงหน้าจอ Log in เขา้สู่ระบบรับเรื่องร้องเรียน (e-Petition) กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

 

6. กรณีท่ีท่านลืมรหัสผ่าน ให้คลิกปุ่ม ลืมรหัสผ่าน  

 
รูปที่ 42 แสดงหน้าจอ Log in เขา้สู่ระบบรับเรื่องร้องเรียน (e-Petition) กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
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7. ระบบแสดงหน้าจอลืมรหัสผ่าน ให้กรอกเลขบัตรประจำตัวประชาชน และกรอกอีเมลลงไป 
8. เลือกยืนยันตัวตน จากนั้นคลิกปุ่ม ยืนยัน  

 
รูปที่ 43 แสดงหน้าจอลืมรหัสผ่าน 

9. ระบบจะส่งรหัสผ่านใหม่ไปยังอีเมลของท่าน  

 
รูปที่ 44 แสดงหน้าจอลืมรหัสผ่าน 
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10. หลังจากกรอกข้อมูลยืนยันการลืมรหัสผ่านแล้ว ระบบจะส่งรหัสผ่าน (Password) ไปที่อีเมลอีกครั้ง 

 
รูปที่ 45 แสดงหน้าจอการส่งเมลแจ้งเตือน 

 

11. กรณีเข้าสู่ระบบสำเร็จ จะแสดงหน้าหลักระบบรับเรื่องร้องเรียน (e-Petition) ดังนี้ 

 
รูปที่ 46 แสดงหน้าจอระบบรับเรือ่งร้องเรียน (e-Petition)  

  

11 

10 



คู่มือการใช้งานระบบรับเร่ืองร้องเรียน (e-Petition)  หน้า 25 
  

 

 

สงวนลขิสิทธิ์ © สำนกังานปลัดกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
 

4.2 การแก้ไขข้อมูลผู้ใช้งาน 

1. คลิกไอคอน ข้อมูลผู้ใช้งาน  แล้วคลิกท่ี Profile  

  
  รูปที่ 47 แสดงหน้าจอการแก้ไขข้อมูลผู้ใช้งาน 

 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอข้อมูลผู้ใช้ระบบ (Profile) ดังรูป ท่านสามารถแก้ไขข้อมูลส่วนตัว 
3. หลังจากแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 48 แสดงหน้าจอการแก้ไขขอ้มูลผู้ใช้งาน (Profile)  
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4. กรณีเปลี่ยนรูปโปรไฟล์ ให้คลิกปุ่ม เลือกไฟล์ 

 
รูปที่ 49 แสดงหน้าจอการแก้ไขขอ้มูลผู้ใช้งาน (Profile) 

5. เลือกรูปโปรไฟล์  

 
รูปที่ 50 แสดงหน้าจอการเลือกรปูโปรไฟล ์
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6. จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 51 แสดงหน้าจอแก้ไขข้อมูลผู้ใช้งาน (Profile) 

7. ระบบแสดงหน้าจอบันทึกข้อมูลเรียบร้อย 

 
รูปที่ 52 แสดงหน้าจอบันทึกข้อมูลเรยีบร้อย 
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8. ระบบจะแสดงหน้าจอข้อมูลผู้ใช้ระบบ (Profile) ที่มีการเปลี่ยนแปลงรูปภาพ 

 
รูปที่ 53 แสดงหน้าจอข้อมูลผู้ใช้ระบบ (Profile) ที่มีการเปลี่ยนแปลงรูปภาพ 

9. กรณีเปลี่ยนรหัสผ่าน ให้คลิกปุ่ม เปลี่ยนรหัสผ่าน 

 
รูปที่ 54 แสดงหน้าจอการแก้ไขขอ้มูลผู้ใช้งาน (Profile) 
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10. ระบบจะแสดงหน้าจอเปลี่ยนรหัสผ่าน ท่านกรอกรหัสผ่านเก่า Old Password รหัสผ่านใหม่ 
New Password และยืนยันรหัสผ่านใหม่ Confirm Password โดยเงื่อนไขรหัสผ่าน มีดังนี ้
ความยาวอย่างน้อย 12 ตัวอักษร 
ต้องมีตัวพิมพ์ใหญ่ (A-Z) อย่างน้อย 1 ตัว 
ต้องมีตัวพิมพ์เล็ก (a-z) อย่างน้อย 1 ตัว 
ต้องมีตัวเลข (0-9) อย่างน้อย 1 ตัว 
ต้องมีอักขระพิเศษ (!@#S%^&*) อย่างน้อย 1 ตัว 

11. เมื่อกำหนดเรียบร้อยแล้ว จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปที่ 55 แสดงหน้าจอการเปลี่ยนรหัสผ่าน 

 

12. ระบบแสดงหน้าจอบันทึกข้อมูลเรียบร้อย 

 
รูปที่ 56 แสดงหน้าจอบันทึกข้อมูลเรยีบร้อย 
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บทที่ 5  
การแจ้งเรื่องร้องเรียน 

เมื่อเข้าระบบเรียบร้อยแล้ว ในส่วนหน้าจอระบบจะแสดงชื่อ-นามสกุลของท่าน และจะแสดงหน้าจอ
สำหรับการแจ้งเรื่องร้องเรียน โดยจะมีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกปุ่ม  

 
รูปที่ 57 แสดงหน้าจอแจ้งเรื่องร้องเรียน 

2. ระบบแสดงข้อตกลงหลักเกณฑ์รับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ คลิกปุ่ม ยอมรับเงื่อนไข  

 
รูปที่ 58 แสดงหน้าจอข้อตกลงหลกัเกณฑร์ับเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  
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3. ระบบแสดงหน้าจอแจ้งเรื่องร้องเรียนดังรูป กรอกรายละเอียดการแจ้งเรื่องร้องเรียนลงไปให้ครบถ้วน 

 
รูปที่ 59 แสดงหน้าจอบันทึกแจ้งเรื่องร้องเรียน  
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4. การเพ่ิมเอกสารแนบ คลิกปุ่ม เพิ่มเอกสารแนบ 

 
รูปที่ 60 แสดงหน้าจอบันทึกแจ้งเรื่องร้องเรียน 

5. เลือกเอกสารแนบ 
6. จากนั้นคลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปที่ 61 แสดงหน้าจอการเพิ่มเอกสารแนบ 

7. ระบบแสดงเอกสารแนบ 

 
รูปที่ 62 แสดงหน้าจอบันทึกแจ้งเรื่องร้องเรียน 
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8. กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน จากนั้นคลิกปุ่ม ถัดไป 

 
รูปที่ 63 แสดงหน้าจอบันทึกแจ้งเรื่องร้องเรียน 
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9. ระบบแจ้งเตือนให้บันทึกข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะก่อน คลิกปุ่ม ถัดไป 

 
รูปที่ 64 แสดงหน้าจอบันทึกแจ้งเรื่องร้องเรียน 

10. กรอกข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะ เกี่ยวกับการใช้งานระบบนี้ แล้วคลิกปุ่ม ยืนยันการส่งเรื่อง 

 
รูปที่ 65 แสดงหน้าจอบันทึกข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะ 
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11. ระบบแสดงหมายเลข Ticket ID ขึ้นมา สามารถคลิก  เพ่ือใช้สำหรับติดตาม 
เรื่องร้องเรียน 

 
รูปที่ 66 แสดงหน้าจอรับรหัส Ticket ID  

 

12. ระบบแสดงหมายเลข Ticket ID ผ่านอีเมล เพ่ือใช้สำหรับติดตามเรื่องร้องเรียน 

 
รูปที่ 67 แสดงหน้าจอหมายเลข Ticket ID ผ่านอีเมล 
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13. หน้าจอหน้าหลักแจ้งเรื่องร้องเรียน แสดงรายการที่ท่านส่งเรื่องร้องเรียน สามารถดูรายละเอียดการ
แจ้งเรื่องร้องเรียน  และติดตามสถานะเรื่องร้องเรียนได้  

 
รูปที่ 68 แสดงหน้าจอแจ้งเรื่องร้องเรียน 
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บทที่ 6  
การดำเนินการเรื่องร้องเรียน 

การดำเนินการเรื่องร้องเรียนเป็นการติดตามสถานะเรื่องร้องเรียนของท่าน หลังจากที่ได้ส่งเรื่องไปยัง
เจ้าหน้าที่แล้ว โดยท่านสามารถติดตามเรื่องร้องเรียน ดูรายละเอียดเรื่องร้องเรียน และยกเลิกเรื่องร้องเรียนได้  
6.1 การติดตามเรื่องร้องเรียน 

ท่านสามารถติดตามเรื่องร้องเรียนหลังจากที่ได้ส่งเรื่องไปยังเจ้าหน้าที่แล้ว เพื่อตรวจสอบความคืบหน้า
และผลการดำเนินงานของหน่วยงานได้ โดยมีข้ันตอนดังนี ้

1. ท่านสามารถติดตามสถานะเรื่องร้องเรียนได้โดยคลิกท่ีปุ่ม  

 
รูปที่ 69 แสดงหน้าจอแจ้งเรื่องร้องเรียน 

2. ระบบแสดงหน้าจอติดตามเรื่องร้องเรียนดังรูป 

 
รูปที่ 70 แสดงหน้าจอติดตามเรื่องร้องเรียน 
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6.2 การดูรายละเอียดเรื่องร้องเรียน 
ท่านสามารถดูรายละเอียดเรื่องร้องเรียน หลังจากที่ได้ส่งเรื่องไปยังเจ้าหน้าที่แล้ว โดยระบบจะแสดง

ขั้นตอนรายละเอียดการแจ้งเรื่องร้องเรียน ตั้งแต่ แจ้งเรื่องร้องเรียน ข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะ รับรหัสหมายเลข 
Ticket ID โดยสามารถดำเนินการได้ดังนี้  

1. ท่านสามารถดูรายละเอียดเรื่องร้องเรียนได ้โดยคลิกที่ปุ่ม  

 
รูปที่ 71 แสดงหน้าจอแจ้งเรื่องร้องเรียน 

2. ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดการแจ้งเรื่องร้องเรียนดังรูป ท่านสามารถคลิกท่ีปุ่ม เพ่ือดู
รายละเอียดของแต่ละขั้นตอนได้ 

 
รูปที่ 72 แสดงหน้าจอรายละเอยีดการแจ้งเรื่องร้องเรียน 
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3. ระบบแสดงหน้าจอรายละเอียดการแจ้งเรื่องร้องเรียนดังรูป เมื่อดูรายละเอียดเรียบร้อยแล้วสามารถ

คลิกปุ่มปิด  ได้ 

 
รูปที่ 73 แสดงหน้าจอรายละเอยีดการแจ้งเรื่องร้องเรียน 
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6.3 การยกเลิก 
หลังจากที่ผู้ร้องเรียนได้ส่งเรื่องร้องเรียนไปแล้ว สามารถยกเลิกเรื่องร้องเรียนได้ โดยให้ระบุเหตุผลการ

ยกเลิก เรื่องร้องเรียนที่สามารถยกเลิกได้สถานะเรื่องร้องเรียน จะต้องอยู่ระหว่างดำเนินการ โดยสามารถ
ดำเนินการได้ดังนี้  

1. ท่านสามารถยกเลิกเรื่องร้องเรียนได้ โดยคลิกที่ปุ่ม  

 
รูปที่ 74 แสดงหน้าจอแจ้งเรื่องร้องเรียน 

2. ระบบแสดงหน้าจอการยกเลิกเรื่องร้องเรียน ท่านต้องกรอกหมายเหตุการยกเลิก จากนั้นคลิกท่ีปุ่ม 

บันทึก  

 
รูปที่ 75 แสดงหน้าจอการยกเลิกเรื่องร้องเรียน 
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3. ระบบแสดงหน้าจอยืนยันการยกเลิกเรื่องร้องเรียน จากนั้นคลิกท่ีปุ่ม ยืนยัน 

 
รูปที่ 76 แสดงหน้าจอยืนยันการยกเลิกเรื่องร้องเรียน 

 

4. ระบบแสดงหน้าจอบันทึกข้อมูลเรียบร้อย 

 
รูปที่ 77 แสดงหน้าจอบันทึกข้อมูลเรยีบร้อย 

 

5. ระบบแสดงหน้าจอรายการแจ้งเรื่องร้องเรียน โดยเรื่องท่ีมีการยกเลิก สถานะเรื่องร้องเรียน จะแสดง 
ยกเลิก 

 
รูปที่ 78 แสดงหน้าจอรายการแจ้งเรื่องร้องเรียนที่ยกเลิก  
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บทที่ 7  
การออกจากระบบ (Log Out) 

หากต้องการเลิกใช้งานระบบ (Log Out) ให้คลิกเมนูออกจากระบบ (Logout) ทุกครั้งที่เลิกใช้งาน  
1. คลิกท่ีไอคอนผู้ใช้งาน (ปุ่มทางขวา ด้านบน)  
2. จากนั้นคลิกปุ่ม Logout   

 
รูปที่ 79 แสดงหน้าจอระบบรับเรือ่งร้องเรียน (e-Petition) 

 
3. ระบบกลับไปหน้าจอ Log in เข้าสู่ระบบรับเรื่องร้องเรียน (e-Petition) ดังรูป 

 
รูปที่ 80 แสดงหน้าจอ Login เข้าสู่ระบบรับเรื่องร้องเรียน (e-Petition) 
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