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1. การเขา้สู่ระบบจัดการ (Login) 
เข้าไปที่หน้าจัดการระบบ (Dashboard) โดยกดที่เมนดู้านบนขวา เข้าสู่ระบบ 
 

 
 
กรอก ชื่อผู้ใช้ (Username) และ รหัสผ่าน (Password) 
ระบบจะนำท่านเข้าสู่หน้าหลกั (Dashboard) ซึ่งแสดงภาพรวมของคำร้องทั้งหมด 
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2. การบริหารจัดการสถานะคำร้อง (Task Management) 
หัวใจหลักของการทำงานคือการอัปเดตสถานะ เพื่อให้ระบบเปลี่ยนข้อมูลในหน้า "ติดตามสถานะ" ของ
ประชาชนโดยอัตโนมัติ 
 

 
 

 

เลือกคำร้อง: กดทีปุ่่มจัดการคำร้อง หรือ คลิกที่รายการคำร้อง "ใหม"่ หรือ "รอดำเนินการ" 
ตรวจสอบข้อมูล: ตรวจสอบรายละเอียด เนื้อหาเรื่อง และภาพถ่ายหลักฐาน (บัตรประชาชน/ภาพประกอบ) 
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การเปลี่ยนสถานะ: เลือกสถานะใหม่ตามขัน้ตอนการทำงานจริง: 
รับเรื่องแล้ว: เมื่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารเบื้องต้นว่าครบถ้วน 

กำลังดำเนินการ: เมื่อเรื่องถกูส่งต่อไปยังกอง/ฝ่ายที่เกี่ยวข้อง หรืออยู่ระหว่างลงพื้นที่ 
สำเร็จ: เมื่อดำเนินการแก้ไขหรือตอบคำถามเรียบร้อยแลว้ 

ปฏิเสธ: กรณขี้อมูลไม่ครบถว้นหรือไม่เกี่ยวข้องกับหน่วยงาน 

การตอบกลับ: พิมพ์รายละเอียดการดำเนินการในช่อง "หมายเหตุ/ข้อความตอบกลับ" เพื่อให้ประชาชนทราบ
รายละเอียดความคืบหน้า 
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3. การดูสถิติและตัวชี้วัด (Dashboard & Statistics) 
การดูสถิติแยกตามสถานะ: หน้า Dashboard จะสรุปจำนวนคำร้องทั้งหมดแยกตามสีของสถานะ ทำให้ทราบ
ปริมาณงานที่ค้างอยู่ได้ทันที 
การเลือกดูตามปีงบประมาณ: คลิกที่ปุ่ม "ปีงบประมาณ" ตรงมุมขวาบนของส่วนสถิต ิ
เลือกปีที่ต้องการดู ระบบจะคำนวณข้อมูลใหม่โดยเริ่มนับตั้งแต่วันที่ 1 ตลุาคม ถึง 30 กันยายน ของปีที่เลือก
ให้อัตโนมัติ 
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4. การออกรายงานสรุปผล (Reporting) 
คลิกที่ปุ่ม "รายงานสรุปผล" 
เลือกปีงบประมาณที่ต้องการออกรายงาน 
ระบบจะแสดงตารางสรุปผลการดำเนินงานในรูปแบบรายงาน (Summary Report) 
ท่านสามารถสัง่พิมพ์ (Print) หรือบันทึกเป็น PDF เพื่อแนบประกอบเอกสารรายงานได้ 
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5. ข้อแนะนำสำหรบัแอดมิน (Best Practices) 
ความรวดเร็ว: ควรเปลี่ยนสถานะเป็น "รับเรือ่งแล้ว" ภายใน 24 ชม. เพื่อสร้างความเชื่อมั่นให้กับประชาชน 
ความโปร่งใส: ในช่องตอบกลับ ควรระบุชื่อผู้รับผิดชอบฝ่ายที่เกี่ยวข้องเพื่อให้ประชาชนอุ่นใจ 
ความปลอดภัย: ไม่ควรให้รหัสผ่าน Admin กับผู้ที่ไม่เกีย่วข้อง  
และควรออกจากระบบ (Logout) ทกุครั้งหลังใช้งาน 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


