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คู่มือการใช้งานระบบจัดการข้อมูลคำร้องสำหรับเจ้าหนา้ที่ 
1. ขั้นตอนการลงชื่อเข้าสู่ระบบ (Login) สำหรับเจ้าหน้าที่ 

เจ้าหน้าที่ผู้ใช้งานระบบสามารถทำการเข้าสู่ระบบบริหารจัดการข้อมูล (Backend) เพื่อจัดการตั้งค่า
ข้อมูลต่าง ๆ ของระบบได้ โดยมีขั้นตอนการลงชื่อเข้าสู่ระบบ ดังนี้  

1. เข้าสู่ระบบผ่าน URL : https://alro-servicecenter.alro.go.th/login 
2. จากนั้นกรอกข้อมูลชื่อผู้เข้าใช้งานระบบ (Username) และรหัสผ่าน (Password) ของเจ้าหน้าที่

ลงในช่องที่ระบบกำหนด  
3. คลิกปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” เพ่ือยืนยันการลงชื่อเข้าสู่ระบบ  

 

รูปภาพแสดงหน้าจอลงชื่อเข้าสู่ระบบ (Login) 
 

ลำดับ คำอธิบาย 
1 ช่องสำหรับกรอกข้อมูลชื่อผู้ใช้งาน (Username)  
2 ช่องสำหรับกรอกข้อมูลรหัสผ่าน (Password) 
3 ปุ่ม  สำหรับแสดงรหัสผ่าน (Password) 
4 

ปุ่ม  เพ่ือยืนยันการเข้าสู่ระบบ 
5 ปุ่ ม  สำหรับลืมรหัสผ่าน 

https://alro-servicecenter.alro.go.th/login
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ลำดับ คำอธิบาย 
6 ปุ่ม “เก่ียวกับเรา” สำหรับแสดงข้อมูลของหน่วยงาน 
7 ปุม่ “ติดต่อเรา” สำหรับแสดงข้อมูลที่ตั้งหน่วยงาน และแบบฟอร์มติดต่อกับเจ้าหน้าที่เจ้าหน้าที ่

 
4. ระบบจะแสดง Popup แจ้งเตือนเข้าสู่ระบบสำเร็จ คลิกปุ่ม “ตกลง” เพ่ือยืนยัน 

 

รูปภาพแสดง Popup แจ้งเตือนเข้าสู่ระบบสำเร็จ 
 

5. เมื่อทำการลงชื่อเข้าสู่ระบบสำเร็จ จะสามารถเข้าสู่เมนูหน้าหลักของระบบบริหารจัดการข้อมูล 
(Backend) โดยมีรายละเอียดของหน้าจอดังนี้  

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอระบบบริหารจัดการข้อมูล (Backend)  
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ลำดับ คำอธิบาย 
1 แสดงรูปภาพโลโก้ (Logo) ของเว็บไซต์  
2 ปุ่มแสดงข้อมูลการแจ้งเตือน (Notification) 
3 ปุ่มเมนูสำหรับผู้เข้าใช้งานระบบ 
4 รายการเมนูหลักของระบบ  
5 ปุ่มสำหรับลงชื่อออกจากระบบ (Logout) 

 
6. สามารถคลิกที่ปุ่มเมนูผู้เข้าใช้งานระบบ เพ่ือแสดงเมนูย่อยของผู้เข้าใช้งานระบบดังนี้  

6.1 รายการกลุ่มสิทธิ์ สำหรับเปลี่ยนกลุ่มสิทธิ์การเข้าใช้งาน (เฉพาะผู้ที่ถูกกำหนดให้สามารถ
ใช้งานได้หลายกลุ่มสิทธิ์) 

6.2 เมนู “ข้อมูลส่วนตัว” สำหรับแก้ไขข้อมูลส่วนตัวของผู้เข้าใช้งาน 
6.3 ปุ่ม “Sign Out” สำหรับออกจากระบบ 

 

 
รูปภาพแสดง เมนูย่อยของผู้เข้าใช้งานระบบ 

 
ลำดับ คำอธิบาย 

1 แสดงรูปภาพโลโก้ (Logo) ของเว็บไซต์  
2 ปุ่มแสดงข้อมูลการแจ้งเตือน (Notification) 
3 ปุ่มเมนูสำหรับผู้เข้าใช้งานระบบ 
4 รายการเมนูหลักของระบบ  
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2. เมนูหน้าหลัก 
เมนู “หน้าหลัก” เป็นเมนูสำหรับแสดงข้อมูลคำร้องต่างๆ ของระบบ โดยเจ้าหน้าที่สามารถจัดการ

ข้อมูลคำร้อง และส่งออกข้อมูลได้ โดยมีรายละเอียดของหน้าจอ ดังนี้  
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอเมนูหน้าหลัก 

 
ลำดับ คำอธิบาย 

1 ส่วนแสดงรายงานรอรับเรื่อง  
2 ส่วนแสดงรายงานกำลังดำเนินการ 
3 ส่วนแสดงรายงานตีกลับ 
4 ส่วนแสดงรายงานรอยืนยันแล้วเสร็จ 
5 

ปุ่ม  สำหรับแสดง Filter กรองข้อมูลการค้นหา 
6 รายการเมนูส่งออกข้อมูล ดังนี้  

1. คัดลอก : สำหรับคัดลอกข้อมูลคำร้อง 
2. Excel : สำหรับส่งข้อมูลคำร้องเป็นไฟล์ Excel 
3. PDF : สำหรับส่งข้อมูลคำร้องเป็นไฟล์ PDF 
4. สั่งพิมพ์ : สำหรับสั่งพิมพ์ข้อมูลคำร้อง 

7 ตารางแสดงรายการข้อมูลคำร้อง 
8 ปุ่ม  สำหรับจัดการข้อมูล 
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3. เมนูข้อมูลพื้นฐาน 
เมนู “ข้อมูลพื้นฐาน” เป็นเมนูสำหรับจัดการตั้งค่าข้อมูลพื้นฐานของแต่ละหน่วยงานจังหวัด โดย

แบ่งเป็นเมนูย่อยดังนี ้
 

3.1 เมนูย่อยข้อมูลวันหยุด 
เมนูย่อย “ข้อมูลวันหยุด” เป็นเมนูสำหรับจัดการข้อมูลวันหยุดที่แสดงบนหน้าเว็บไซต์ โดย

สามารถจัดการข้อมูล เช่น เพ่ิม, คัดลอก และกำหนดสถานะเปิด/ปิดการใช้งานข้อมูลได้ โดยมีรายละเอียด
ของหน้าจอ ดังนี้  

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอจัดการข้อมูลวันหยุด 

 
ลำดับ คำอธิบาย 

1 
ปุ่ม  สำหรับแสดง Filter กรองข้อมูลการค้นหา 

2 
ปุ่ม  สำหรับเพิ่มข้อมูล 

3 
ปุ่ม  สำหรับคัดลอกข้อมูล 

4 ตารางแสดงรายการข้อมูลวันหยุด 
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ขั้นตอนการเพิ่มข้อมูลวันหยุด 

1. คลิกปุ่ม  ระบบจะแสดง Popup สำหรับเพิ่มข้อมูลใหม่  
2. ทำการกำหนดข้อมูลต่าง ๆ ลงในช่องท่ีระบบกำหนด  

3. เมื่อกำหนดข้อมูลต่าง ๆ แล้ว คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
 

 
รูปภาพแสดง Popup สำหรับเพ่ิมข้อมูลวันหยุด 

 
ลำดับ คำอธิบาย 

1 ส่วนสำหรับแสดงข้อมูลรหัส 
2 ส่วนสำหรับเลือกกำหนดข้อมูลวันที่ 
3 ส่วนสำหรับกรอกข้อมูลชื่อวันหยุด (ไทย) 
4 ส่วนสำหรับกรอกข้อมูลชื่อวันหยุด (อังกฤษ) 
5 ช่อง  สำหรับเลือกวันหยุดหน่วยงาน 
6 ส่วนสำหรับเลือกกำหนดข้อมูลหน่วยงาน 
7 ส่วนสำหรับเลือกกำหนดข้อมูลสถานะใช้งาน/ไม่ใช้งานข้อมูล  
8 

ปุ่ม  สำหรับยกเลิกการเพ่ิมข้อมูล 
9 

ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 
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ขั้นตอนการคัดลอกข้อมูลวันหยุด 

1. คลิกปุ่ม  ระบบจะแสดง Popup สำหรับคัดลอกข้อมูล 

2. คลิกปุ่ม   เพ่ือยืนยันการคัดลอกข้อมูล หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือปิด Popup 
 

 
รูปภาพแสดง Popup สำหรับยืนยันคัดลอกข้อมูลวันหยุด 
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3.2 เมนูย่อยตั้งค่า > สื่อประชาสัมพันธ์ 
เมนูย่อย “สื่อประชาสัมพันธ์” เป็นเมนูสำหรับจัดการข้อมูลสื่อประชาสัมพันธ์ เพื่อเป็นข้อมูล

สำหรับเลือกใช้งาน โดยเจ้าหน้าที่สามารถจัดการข้อมูล เช่น เพิ ่ม , ลบ และแก้ไขข้อมูลได้ โดยมี
รายละเอียดของหน้าจอ ดังนี้ 

 

รูปภาพแสดงหน้าจอจัดการข้อมูลสื่อประชาสัมพันธ์ 
 

ลำดับ คำอธิบาย 
1 

ปุ่ม  สำหรับแสดง Filter กรองข้อมูลการค้นหา 
2 

ปุ่ม  สำหรับเพิ่มข้อมูล 
3 ตารางแสดงรายการข้อมูลสื่อประชาสัมพันธ์ 
4 

ปุ่ม  สำหรับแสดงสื่อรูปภาพ 
5 

ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูล 
6 

ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 
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ขั้นตอนการเพิ่มข้อมูลสื่อประชาสัมพันธ์ 

1. คลิกปุ่ม  ระบบจะแสดง Popup สำหรับเพิ่มข้อมูลใหม่  
2. ทำการกำหนดข้อมูลต่าง ๆ ลงในช่องท่ีระบบกำหนด  

3. เมื่อกำหนดข้อมูลต่าง ๆ แล้ว คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
 

รูปภาพแสดง Popup สำหรับเพ่ิมข้อมูลสื่อประชาสัมพันธ์ 
 

ลำดับ คำอธิบาย 
1 ส่วนสำหรับกรอกข้อมูลสื่อประชาสัมพันธ์ 
2 ส่วนสำหรับเลือกกำหนดข้อมูลช่องทางเผยแพร่ 
3 

ปุ่ม  สำหรับเพิ่มข้อมูลไฟล์สื่อรูปภาพ 
4 

ปุ่ม  สำหรับเพิ่มข้อมูลไฟล์สื่อคลิปวีดีโอ 
5 ส่วนสำหรับเลือกกำหนดข้อมูลจังหวัด 
6 ส่วนสำหรับกรอกข้อมูลรายละเอียด 
7 ส่วนสำหรับเลือกกำหนดข้อมูลสถานะใช้งาน/ไม่ใช้งานข้อมูล  
8 

ปุ่ม  สำหรับยกเลิกการเพ่ิมข้อมูล 
9 

ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 
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4. เมนูตั้งค่าระบบคิว 
เมนู “ตั้งค่าระบบคิว” เป็นเมนูสำหรับจัดการตั้งค่าข้อมูลระบบคิวของระบบ เช่น จุดบริการ และ

บริการ โดยแบ่งเป็นเมนูย่อยดังนี้ 
 

4.1 เมนูย่อยจุดรับบริการ 
เมนูย่อย “จุดรับบริการ” เป็นเมนูสำหรับจัดการข้อมูลจุดรับบริการที่แสดงบนหน้าเว็บไซต์ โดย

เจ้าหน้าทีส่ามารถจัดการข้อมูล เช่น เพ่ิม, ลบ, แก้ไข และกำหนดสถานะเปิด/ปิดการใช้งานข้อมูลได้ โดยมี
รายละเอียดของหน้าจอ ดังนี้  

 

รูปภาพแสดงหน้าจอจัดการข้อมูลจุดรับบริการ 
 

ลำดับ คำอธิบาย 
1 

ปุ่ม  สำหรับแสดง Filter กรองข้อมูลการค้นหา 
2 

ปุ่ม  สำหรับเพิ่มข้อมูล 
3 ตารางแสดงรายการข้อมูลจุดรับบริการ 
4 

ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูล 
5 

ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 
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ขั้นตอนการเพิ่มข้อมูลจุดรับบริการ 

1. คลิกปุ่ม  ระบบจะแสดง Popup สำหรับเพิ่มข้อมูลใหม่  
2. ทำการกำหนดข้อมูลต่าง ๆ ลงในช่องท่ีระบบกำหนด  

3. เมื่อกำหนดข้อมูลต่าง ๆ แล้ว คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
 

 
รูปภาพแสดง Popup สำหรับเพ่ิมข้อมูลจุดรับบริการ 

 
ลำดับ คำอธิบาย 

1 ส่วนสำหรับกรอกข้อมูลเลขที่ช่อง 
2 ส่วนสำหรับกรอกข้อมูลชื่อช่อง 
3 ส่วนแสดงข้อมูลจังหวัด 
4 ส่วนสำหรับเลือกกำหนดข้อมูลสถานะใช้งาน/ไม่ใช้งานข้อมูล  
5 

ปุ่ม  สำหรับยกเลิกการเพ่ิมข้อมูล 
6 

ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 
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4.2 เมนูย่อยบริการ 
เมนูย่อย “บริการ” เป็นเมนูสำหรับจัดการข้อมูลบริการต่างๆที ่แสดงบนหน้าเว็บไซต์ โดย

เจ้าหน้าทีส่ามารถจัดการข้อมูล เช่น เพ่ิม, ลบ, แก้ไข และกำหนดสถานะเปิด/ปิดการใช้งานข้อมูลได้ โดยมี
รายละเอียดของหน้าจอ ดังนี้  

 

รูปภาพแสดงหน้าจอจัดการข้อมูลบริการ 
 

ลำดับ คำอธิบาย 
1 

ปุ่ม  สำหรับแสดง Filter กรองข้อมูลการค้นหา 
2 ตารางแสดงรายการข้อมูลบริการ 
3 

ปุ่ม  สำหรับจัดการข้อมูลบริการย่อย 
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ขั้นตอนการจัดการข้อมูลบริการย่อย 

1. คลิกปุ่ม  ที่รายการข้อมูลบริการ  
 

 
รูปภาพแสดงปุ่มสำหรับจัดการข้อมูลบริการย่อย 

 
2. ระบบจะเข้าสู่หน้าจอสำหรับจัดการข้อมูลบริการย่อย มีรายละเอียดของหน้าจอดังนี้  

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอจัดการข้อมูลบริการย่อย 

 
ลำดับ คำอธิบาย 

1 
ปุ่ม  สำหรับแสดง Filter กรองข้อมูลการค้นหา 

2 
ปุ่ม  สำหรับเพิ่มข้อมูล 

3 ตารางแสดงรายการข้อมูลบริการย่อย 
4 

ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูล 
5 

ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 
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3. คลิกปุ่ม  ระบบจะแสดง Popup สำหรับเพิ่มข้อมูลใหม่  
4. ทำการกำหนดข้อมูลต่าง ๆ ลงในช่องท่ีระบบกำหนด  

5. เมื่อกำหนดข้อมูลต่าง ๆ แล้ว คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
 

 
รูปภาพแสดง Popup สำหรับเพ่ิมข้อมูลแผนปีงบประมาณ 

 
ลำดับ คำอธิบาย 

1 ส่วนแสดงข้อมูลจังหวัด 
2 ส่วนสำหรับเลือกกำหนดข้อมูลกระบวนงาน 
3 ส่วนสำหรับเลือกกำหนดข้อมูลจุดให้บริการ 
4 ส่วนสำหรับเลือกกำหนดข้อมูลสถานะใช้งาน/ไม่ใช้งานข้อมูล  
5 

ปุ่ม  สำหรับยกเลิกการเพ่ิมข้อมูล 
6 

ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 
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5. เมนูการจัดการคำร้อง  
เมนู “การจัดการคำร้อง” เป็นเมนูสำหรับจัดการคำร้องของระบบได้แก่ ค้นหาคำร้อง และรายการรอ

ดำเนินการของกลุ่ม เป็นต้น โดยแบ่งเป็นเมนูย่อยดังนี้ 
 

5.1 เมนูย่อยค้นหาคำร้อง 
เมนยู่อย “ค้นหาคำร้อง” เป็นเมนูสำหรับจัดการค้นหาข้อมูลคำร้อง โดยเจ้าหน้าทีส่ามารถจัดการ

ข้อมูล เช่น ค้นหาคำร้อง , เพิ ่ม, แก้ไข, ยกเลิกคำร้อง, พิมพ์ใบคำร้อง และส่งออกข้อมูลได้ โดยมี
รายละเอียดของหน้าจอ ดังนี้  

 

รูปภาพแสดงหน้าจอจัดการข้อมูลค้นหาคำร้อง 
 
ลำดับ คำอธิบาย 

1 
ปุ่ม  สำหรับแสดง Filter กรองข้อมูลการค้นหา 

2 
ปุ่ม  สำหรับเพิ่มข้อมูล 

3 รายการเมนูส่งออกข้อมูล ดังนี้  
1. คัดลอก : สำหรับคัดลอกข้อมูลคำร้อง 
2. Excel : สำหรับส่งข้อมูลคำร้องเป็นไฟล์ Excel 
3. PDF : สำหรับส่งข้อมูลคำร้องเป็นไฟล์ PDF 
4. สั่งพิมพ์ : สำหรับสั่งพิมพ์ข้อมูลคำร้อง 

4 ตารางแสดงรายการข้อมูลคำร้อง 
5 

ปุ่ม  สำหรับพิมพ์แบบการขออนุญาตเข้าทำประโยชน์ในที่ดิน 
6 

ปุ่ม  สำหรับพิมพ์หนังสือยินยอม 
7 

ปุ่ม  สำหรับพิมพ์ใบนำทาง 
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ลำดับ คำอธิบาย 
8 

ปุ่ม  สำหรับจัดการข้อมูลรายการบันทึกรับเอกสาร 
9 

ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูล 
 

ขั้นตอนการเพิ่มข้อมูลคำร้อง 

1. คลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอสำหรับเพิ่มข้อมูลใหม่  
2. ทำการกำหนดข้อมูลต่าง ๆ ลงในช่องท่ีระบบกำหนด  

3. เมื่อกำหนดข้อมูลต่าง ๆ แล้ว คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
 

รูปภาพแสดงหน้าจอสำหรับเพ่ิมข้อมูลคำร้อง (ส่วนที่ 1) 
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รูปภาพแสดงหน้าจอสำหรับเพ่ิมข้อมูลคำร้อง (ส่วนที่ 2) 
 

ลำดับ คำอธิบาย 
1 ส่วนสำหรับเลือกกำหนดข้อมูลประเภทคำร้อง 
2 ส่วนสำหรับเลือกกำหนดข้อมูลสำนักงานการปฏิรูปที่ดินจังหวัดที่ต้องการยื่นคำร้อง 
3 ส่วนสำหรับกรอกข้อมูลผู้ที่ยื่นคำร้อง 
4 

ปุ่ม  สำหรับค้นหาข้อมูลผู้ที่ยื่นคำร้อง 
5 

ปุ่ม  สำหรับแสดงข้อมูลแปลงที่ดินที่ถือครอง 
6 

ปุ่ม  สำหรับบันทึกคำร้อง 
7 ส่วนสำหรับเลือกกำหนดข้อมูลสถานที่รับบริการ 
8 ส่วนสำหรับเลือกกำหนดข้อมูลกระบวนงาน 
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ลำดับ คำอธิบาย 
9 ส่วนสำหรับกรอกข้อมูลเรื่องที่ขอรับบริการ 
10 ส่วนสำหรับกรอกข้อมูลจำนวนเกษตรกร 
11 ส่วนสำหรับกรอกข้อมูลค่าใช้จ่ายในการมารับบริการ 
12 ส่วนสำหรับกรอกข้อมูลหมายเหตุ 
13 ส่วนสำหรับกรอกข้อมูลแปลงที่ดินเกษตรกร 
14 ส่วนสำหรับกรอกข้อมูลความประสงค์ท่ียื่นคำร้อง 
15 ส่วนสำหรับจัดการข้อมูลเอกสารหลักฐานประกอบคำร้อง 

 
ขั้นตอนการเพิ่มข้อมูลรายการบันทึกรับเอกสาร 

1. คลิกปุ่ม  ระบบจะแสดง Popup สำหรับจัดการข้อมูลรายการบันทึกรับเอกสาร 
 

รูปภาพแสดง Popup จัดการข้อมูลรายการบันทึกเอกสาร 
 
ลำดับ คำอธิบาย 

1 
ปุ่ม  สำหรับเพิ่มข้อมูล 

2 รายการเมนูส่งออกข้อมูล ดังนี้  
1. คัดลอก : สำหรับคัดลอกข้อมูลคำร้อง 
2. Excel : สำหรับส่งข้อมูลคำร้องเป็นไฟล์ Excel 
3. PDF : สำหรับส่งข้อมูลคำร้องเป็นไฟล์ PDF 
4. สั่งพิมพ์ : สำหรับสั่งพิมพ์ข้อมูลคำร้อง 

3 ตารางแสดงรายการข้อมูลรายการบันทึกรับเอกสาร 
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ลำดับ คำอธิบาย 
4 

ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูล 
5 

ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 

 

2. คลิกปุ่ม  ระบบจะแสดง Popup สำหรับเพิ่มข้อมูลใหม่  
3. ทำการกำหนดข้อมูลต่าง ๆ ลงในช่องท่ีระบบกำหนด  
4. ในกรณีเลือกกำหนดสถานะ “รับแล้ว” ระบบจะแสดงช่องสำหรับกรอกข้อมูลเพิ่มเติม 

ทำการกำหนดข้อมูลเพ่ิมเติมลงในช่องที่ระบบกำหนด 

5. เมื่อกำหนดข้อมูลต่าง ๆ แล้ว คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
 

 
รูปภาพแสดง Popup สำหรับเพ่ิมข้อมูลบันทึกรับเอกสาร 
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ลำดับ คำอธิบาย 
1 ส่วนสำหรับกรอกข้อมูลเรื่องที่ขอรับบริการ 
2 ส่วนสำหรับกรอกข้อมูลชื่อเอกสาร 
3 ส่วนสำหรับเลือกกำหนดข้อมูลกลุ่มงานที่รับผิดชอบ 
4 

ปุ่ม  สำหรับเพิ่มข้อมูลไฟล์เอกสาร 
5 ส่วนสำหรับเลือกกำหนดข้อมูลสถานะยังไม่รับเอกสาร/รับเอกสารแล้ว  
6 ส่วนสำหรับเลือกกำหนดข้อมูลวันที่รับเอกสาร 
7 ส่วนสำหรับกรอกข้อมูลสถานที่รับเอกสาร 
8 ส่วนสำหรับกรอกข้อมูลเลขประจำตัวประชาชนผู้รับเอกสาร 
9 ส่วนสำหรับกรอกข้อมูลชื่อ-นามสกุลผู้รับเอกสาร 
10 ส่วนสำหรับกรอกข้อมูลหมายเหตุ 
11 

ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 
12 

ปุ่ม  สำหรับยกเลิกการเพ่ิมข้อมูล 
 

5.2 เมนูรายการรอดำเนินการของกลุ่ม 
เมนูย่อย “รายการรอดำเนินการของกลุ่ม” เป็นเมนูสำหรับจัดการรายการรอดำเนินการเรื่องคำ

ร้องของกลุ่มหน่วยงาน โดยเจ้าหน้าที่สามารถจัดการข้อมูล เช่น  แก้ไข, ยกเลิกคำร้อง และส่งออกข้อมูล
ได้ โดยมีรายละเอียดของหน้าจอ ดังนี้  

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอจัดการข้อมูลรายการรอดำเนินการของกลุ่ม 
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ลำดับ คำอธิบาย 
1 ส่วนแสดงรายงานรอรับเรื่อง  
2 ส่วนแสดงรายงานกำลังดำเนินการ 
3 ส่วนแสดงรายงานตีกลับ 
4 ส่วนแสดงรายงานรอยืนยันแล้วเสร็จ 
5 

ปุ่ม  สำหรับแสดง Filter กรองข้อมูลการค้นหา 
6 รายการเมนูส่งออกข้อมูล ดังนี้  

1. คัดลอก : สำหรับคัดลอกข้อมูลคำร้อง 
2. Excel : สำหรับส่งข้อมูลคำร้องเป็นไฟล์ Excel 
3. PDF : สำหรับส่งข้อมูลคำร้องเป็นไฟล์ PDF 
4. สั่งพิมพ์ : สำหรับสั่งพิมพ์ข้อมูลคำร้อง 

7 ตารางแสดงรายการข้อมูลคำร้อง 
8 

ปุ่ม  สำหรับจัดการข้อมูล 
 

ขั้นตอนการบันทึกผลการดำเนินการ 

1. คลิกปุ่ม  ที่รายการข้อมูลที่ต้องการ 
 

รูปภาพแสดงปุ่มไอคอนสำหรับแก้ไขข้อมูล 
 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอสำหรับแก้ไขข้อมูลขึ้นมา คลิก Tab “บันทึกการดำเนินการ” 
 

 
รูปภาพแสดง Tab บันทึกการดำเนินการ 
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3. ระบบจะแสดง Popup สำหรับกำหนดข้อมูลบันทึกผลการดำเนินการขึ้นมา กำหนด
ข้อมูลต่าง ๆ ลงในช่องที่ระบบกำหนด 

4. เมื่อกำหนดข้อมูลต่าง ๆ แล้ว คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
 

 
รูปภาพแสดง Popup กำหนดข้อมูลบันทึกผลการดำเนินการ 

 
ลำดับ คำอธิบาย 

1 ส่วนสำหรับเลือกกำหนดข้อมูลกลุ่มที่รับผิดชอบ  
2 ส่วนสำหรับเลือกกำหนดข้อมูลชื่อผู้ได้รับมอบหมาย  
3 ส่วนสำหรับเลือกกำหนดข้อมูลสถานะดำเนินการ  
4 ส่วนสำหรับกรอกข้อมูลบันทึกการดำเนินการ   
5 ช่อง  สำหรับเลือกกำหนดสถานะยืนยันแล้วเสร็จ  
6 

ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 
7 

ปุ่ม  สำหรับตีกลับเรื่องคำร้อง  
8 

ปุ่ม  สำหรับส่งต่อเรื่องคำร้องไปยังกลุ่มงานอ่ืน  
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ขั้นตอนการตีกลับเรื่องคำร้อง 

1. คลิกปุ่ม  ที่รายการข้อมูลที่ต้องการ 
 

รูปภาพแสดงปุ่มไอคอนสำหรับแก้ไขข้อมูล 
 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอสำหรับแก้ไขข้อมูลขึ้นมา คลิก Tab “บันทึกการดำเนินการ” 
 

 
รูปภาพแสดง Tab บันทึกการดำเนินการ 

 
3. ระบบจะแสดง Popup สำหรับกำหนดข้อมูลบันทึกผลการดำเนินการขึ้นมา ให้ทำการ

คลิกปุ่ม  ที่ด้านล่างของ Popup  
 

 
รูปภาพแสดงปุ่มสำหรับตีกลับเรื่องดำเนินการ  
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4. ระบบจะแสดง Popup สำหรับกำหนดข้อมูลตีกลับเรื่องดำเนินการขึ้นมา ทำการเลือก
กำหนดข้อมูลขั้นตอนที่ต้องการตีกลับ และกรอกเหตุผลที่ต้องการตีกลับเรื่องดำเนินการ
ลงในช่องที่ระบบกำหนด  

5. เมื่อกำหนดข้อมูลต่าง ๆ แล้ว คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
 

 
รูปภาพแสดง Popup กำหนดข้อมูลตีกลับเรื่องดำเนินการ 

 
ลำดับ คำอธิบาย 

1 ส่วนสำหรับเลือกกำหนดข้อมูลขั้นตอนที่ต้องการตีกลับ (สามารถระบุได้มากกว่า 1 รายการ) 
2 ส่วนสำหรับกรอกข้อมูลเหตุผลที่ต้องการตีกลับ 
3 

ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 
4 

ปุ่ม  สำหรับปิด Popup 
 

ขั้นตอนการส่งต่อเรื่องคำร้องไปยังกลุ่มงานอ่ืน 

1. คลิกปุ่ม  ที่รายการข้อมูลที่ต้องการ 
 

รูปภาพแสดงปุ่มไอคอนสำหรับแก้ไขข้อมูล 
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2. ระบบจะแสดงหน้าจอสำหรับแก้ไขข้อมูลขึ้นมา คลิก Tab “บันทึกการดำเนินการ” 
 

 
รูปภาพแสดง Tab บันทึกการดำเนินการ 

 
3. ระบบจะแสดง Popup สำหรับกำหนดข้อมูลบันทึกผลการดำเนินการขึ้นมา ให้ทำการ

คลิกปุ่ม  ที่ด้านล่างของ Popup  
 

 
รูปภาพแสดงปุ่มสำหรับส่งต่อเรื่องคำร้องไปยังกลุ่มงานอ่ืน 

 
4. ระบบจะแสดง Popup สำหรับกำหนดข้อมูลส่งต่อเรื่องคำร้องไปยังกลุ่มงานอื่นขึ้นมา 

ทำการเลือกกำหนดข้อมูลกลุ่มงานปลาย และกรอกบันทึกการดำเนินการลงในช่องที่
ระบบกำหนด  

5. เมื่อกำหนดข้อมูลต่าง ๆ แล้ว คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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รูปภาพแสดง Popup กำหนดข้อมูลส่งต่อเรื่องคำร้องไปยังกลุ่มงานอ่ืน 

 
ลำดับ คำอธิบาย 

1 ส่วนสำหรับเลือกกำหนดข้อมูลกลุ่มงานปลายทาง  
2 ส่วนสำหรับกรอกข้อมูลบันทึกการดำเนินการ  
3 

ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 
4 

ปุ่ม  สำหรับปิด Popup 
 

ขั้นตอนการกำหนดเอกสารการดำเนินการ  

1. คลิกปุ่ม  ที่รายการข้อมูลที่ต้องการ 
 

รูปภาพแสดงปุ่มไอคอนสำหรับแก้ไขข้อมูล 
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2. ระบบจะแสดงหน้าจอสำหรับแก้ไขข้อมูลขึ้นมา คลิก Tab “เอกสารการดำเนินการ” 
 

 
รูปภาพแสดง Tab เอกสารการดำเนินการ 

 
3. ระบบจะแสดง Popup สำหรับกำหนดข้อมูลเอกสารแนบขึ้นมา รายละเอียดดังนี้  

 

 
รูปภาพแสดง Popup กำหนดข้อมูลเอกสารแนบ 

 
ลำดับ คำอธิบาย 

1 ตารางแสดงข้อมูลรายการไฟล์เอกสารแนบ  
2 

ปุ่ม  สำหรับอัพโหลดไฟล์เอกสาร   
3 ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูลไฟล์เอกสาร 
4 ชื่อไฟล์เอกสารแนบ สามารถคลิกเพ่ือดาวน์โหลดไฟล์ได้  
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4. คลิกปุ ่ม  ระบบจะแสดง Popup สำหรับเลือกอัพโหลดไฟล์เอกสาร
ขึ้นมา  

5. คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกไฟล์เอกสารที่ต้องการอัพโหลด  

6. เมื่อกำหนดข้อมูลไฟล์เอกสารแล้ว คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
 

 
รูปภาพแสดง Popup สำหรับเลือกอัพโหลดไฟล์เอกสาร 

 
ลำดับ คำอธิบาย 

1 
ปุ่ม  สำหรับเลือกไฟล์เอกสารที่ต้องการอัพโหลด 

2 แสดงรายชื่อไฟล์เอกสารที่เลือก  
3 ปุ่ม  สำหรับลบไฟล์เอกสารที่เลือก 
4 

ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 
5 

ปุ่ม  สำหรับปิด Popup 
 

ขั้นตอนการปิดคำร้อง 

1. คลิกปุ่ม  ที่รายการข้อมูลที่ต้องการปิดคำร้อง 
 

รูปภาพแสดงปุ่มไอคอนสำหรับแก้ไขข้อมูล 
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2. ระบบจะแสดงหน้าจอสำหรับแก้ไขข้อมูลขึ้นมา คลิกปุ่ม   
 

 
รูปภาพแสดงปุ่มสำหรับปิดคำร้อง  

 
3. ระบบจะแสดง Popup แจ้งเตือนยืนยันการบันทึกข้อมูลขึ้นมา คลิกปุ่ม “ยืนยัน” 

 

 
รูปภาพแสดง Popup ยืนยันการบันทึกข้อมูล 

 
ขั้นตอนการยกเลิกข้อมูลคำร้อง 

1. คลิกปุ่ม  ที่รายการข้อมูลที่ต้องการยกเลิก 
 

รูปภาพแสดงปุ่มไอคอนสำหรับแก้ไขข้อมูล 
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2. ระบบจะแสดงหน้าจอสำหรับแก้ไขข้อมูลขึ้นมา คลิกปุ่ม   
 

 
รูปภาพแสดงปุ่มสำหรับยกเลิกคำร้อง 

 
3. ระบบแสดง Popup สำหรับกรอกข้อมูลระบุเหตุผลในการยกเลิกขึ้นมา ทำการกรอก

ข้อมูลลงในช่องที่ระบบกำหนด  

4. เมื่อกรอกข้อมูลแล้ว คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
 

 
รูปภาพแสดง Popup สำหรับระบุเหตุผลในการยกเลิก  

 
ลำดับ คำอธิบาย 

1 ส่วนสำหรับกรอกข้อมูลเหตุผลในการยกเลิก  
2 

ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 
3 

ปุ่ม  สำหรับปิดหน้าจอ Popup 
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6. การแก้ไขข้อมูล 
เจ้าหน้าทีท่ี่มีสิทธิ์ในการจัดการข้อมูลของระบบ สามารถแก้ไขข้อมูลต่าง ๆ ที่อยู่ภายในระบบได้ โดยมี

ขั้นตอนในการแก้ไขข้อมูลดังนี้  

1.  คลิกปุ่ม  ที่รายการข้อมูลที่ต้องการแก้ไข 
 

รูปภาพแสดงปุ่มไอคอนสำหรับแก้ไขข้อมูล  
 

2.   ระบบจะแสดงหน้าจอสำหรับแก้ไขข้อมูลขึ้นมา ทำการแก้ไขข้อมูลตามที่ต้องการ 

3.   เมื่อแก้ไขข้อมูลแล้ว คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
 

รูปภาพแสดงตัวอย่างหน้าจอแก้ไขข้อมูล  
 
ลำดับ คำอธิบาย 

1 ส่วนสำหรับแก้ไขข้อมูล 
2 

ปุ่ม  สำหรับยกเลิกการแก้ไขข้อมูล 
3 

ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 
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7. การลบข้อมูล 
เจ้าหน้าที่ที่มีสิทธิ์ในการจัดการข้อมูลของระบบสามารถลบข้อมูลที่ต้องการออกจากระบบได้ โดยมี

ขั้นตอนในการลบข้อมูลดังนี้  

1. คลิกปุ่ม  ที่รายการข้อมูลที่ต้องการลบ 
 

 
รูปภาพแสดงปุ่มไอคอนสำหรับลบข้อมูล 

 
2. ระบบจะแสดง Popup สำหรับแจ้งเตือนเพ่ือยืนยันการลบข้อมูลขึ้นมา  

3. คลิกปุ่ม   เพ่ือยืนยันการลบข้อมูล หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือปิด Popup 
 

 
รูปภาพแสดง Popup แจ้งเตือนเพื่อยืนยันการลบข้อมูล 

 
 
 
 
 
 


