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คลิก           เพื�อเขา้สู่หนา้จอ Web Browser และคียที์�อยู ่http://172.16.1.110:38080/workflow/web 

ระบบจะแสดงหนา้จอ Login เพื�อเขา้สู่ระบบงานอิเล็กทรอนิกส์ 

 

ภาพที� 1 หนา้จอ Log in ระบบงานอิเล็กทรอนิกส์ 

 

ใหผู้ใ้ชง้านทาํการใส่ชื�อผูใ้ช ้ และรหสัผา่น  และกดปุ่มเขา้สู่ระบบ  โดยระบบจะทาํการเปิดหนา้จอหลกั 

ผูใ้ชส้ามารถคลิกที�รูปตะกร้าขอ้มูลเขา้เพื�อเขา้สู่หนา้จอทาํงานของระบบ 

 

  

ภาพที� 2 หนา้จอหลกัของระบบสาํนกังานอตัโนมติั 
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ระบบสารสนเทศขอ้มูลสาํหรับจดัเก็บเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

หน้าจอหลกัของโปรแกรมหน้าจอหลกัของโปรแกรม  

หน้าจอหลัก เมื�อผูใ้ช้เขา้สู่ระบบงานสารบรรณและติดตามหนงัสือ โปรแกรมจะนาํเขา้สู่หน้าจอหลกั

ของหนา้จอขอ้มูลส่วนตวัและติดตามหนงัสือ ซึ� งจะตั�งค่าเริ�มตน้ไวที้�หน้าจอระบบสารบรรณ ซึ� งประกอบดว้ย

ฟังกช์ั�นการทาํงานต่างๆ ไดแ้ก่ ขอ้มูลเขา้ ขอ้มูลออก แฟ้มทะเบียนที�รับผดิชอบ แฟ้มเอกสารส่วนตวั และ ถงัขยะ  

 

 

 

 

ภาพที� 3 หนา้จอหลกัของโปรแกรม 

 

 

แถบแสดงระบบงาน 

 

ปุม่ย่อ/ขยาย/ปิด 

 

ระบบงานหอ้งสมุดอเิลก็ทรอนิกส ์
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คู่มือการใชง้าน – ระบบสารสนเทศรับเรื�องราวร้องทุกข ์ หนา้ 3 

ระบบสารสนเทศขอ้มูลสาํหรับจดัเก็บเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

ระบบสารสนเทศรับเรื�องราวร้องทุกข์ระบบสารสนเทศรับเรื�องราวร้องทุกข์  

ระบบสารสนเทศรับเรื�องราวร้องทุกข์ เป็นระบบงานที�สนับสนุนงานดา้นการรับเรื�องร้องทุกข์ และ

ดาํเนินการตามขั�นตอนจนเรื�องเสร็จ โดยในแต่ละขั�นตอน มีการจดัเก็บเอกสารและขอ้มูลที�เกี�ยวขอ้งไว ้

  

 ผู ้ใช้งานสามารถเข้าสู่ระบบสารสนเทศรับเรื� องราวร้องทุกข์ได้โดยคลิกระบบงานห้องสมุด

อิเล็กทรอนิกส์ จะปรากฏหน้าจอส่วนงานของระบบ และเลือกคลิกระบบสารสนเทศเรื� องราวร้องทุกข ์

ตามลาํดบั 

 

 

 

ภาพที� 4 หนา้จอระบบงานห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์ 



โครงการจดัตั�งห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์ ดว้ยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์                     

สาํนกังานเลขาธิการวฒิุสภา 

คู่มือการใชง้าน – ระบบสารสนเทศรับเรื�องราวร้องทุกข ์ หนา้ 4 

ระบบสารสนเทศขอ้มูลสาํหรับจดัเก็บเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

เพิ�มเพิ�มเรื�องเรื�องราวร้องทุกข์ราวร้องทุกข์ 

 ผูใ้ชง้านสามารถดาํเนินการเพิ�มเรื�องราวร้องทุกขไ์ดโ้ดยมีวธีิการและขั�นตอนดงันี�  

1. คลิกเมนูคาํสั�ง “เพิ�มเรื�องราวร้องทุกข”์ จากนั�นเลือกขั�นตอนวา่เป็นของสาํนกัประธาน หรือสาํนกั

กรรมาธิการ ระบบจะแสดงหนา้จอรายละเอียดของเรื�องราวร้องทุกข ์

2. คียร์ายละเอียดลงในช่องขอ้มูล  

3. คลิกปุ่มบนัทึก 

 

 

 
ภาพที� 5 หนา้จอหลกัสารสนเทศเรื�องราวร้องทุกข ์

 

 
ภาพที� 6 หนา้จอรายละเอียดของเรื�องราวร้องทุกข ์

1. คลิกเมนูคาํสั�งเพิ�มเรื�องราวร้องทุกข ์

 

3. คลิกปุ่มตกลง 

 

2. คียร์ายละเอียดลงในช่องขอ้มูล 
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คู่มือการใชง้าน – ระบบสารสนเทศรับเรื�องราวร้องทุกข ์ หนา้ 5 

ระบบสารสนเทศขอ้มูลสาํหรับจดัเก็บเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

 

ผูใ้ช้สามารถปรับปรุงข้อมูลในหน้าจอรายละเอียดของเรื� องราวร้องทุกข์ได้กรณีที�มีการ

เปลี�ยนแปลง ตามตอ้งการทั�งนี� เพื�อความถูกตอ้งของขอ้มูล เช่น ชื�อเรื�องราวร้องทุกข ์หรือสถานะ เป็น

ตน้ และ กรณีปรับปรุงขอ้มูลวนัที� ผูใ้ชง้านสามารถเรียกใชข้อ้มูลไดจ้ากปฏิทิน 

  

การดําเนินงานตามขั�นตอนการดําเนินงานตามขั�นตอน  

ขั�นตอนขั�นตอนรับเรื�องรับเรื�องเรื�องราวร้องทุกข์เรื�องราวร้องทุกข์  

1. คียร์ายละเอียดลงในช่องขอ้มูล 

2. คลิกเมนูคาํสั�งบนัทึก ระบบจะนาํกลบัไปยงัหนา้จอหลกัเพื�อแสดงรายการภายในระบบ 

 

 

 

 
ภาพที� 7 หนา้จอรายละเอียดขั�นตอนรับเรื�องเรื�องราวร้องทุกข ์

 

 

 

 

 

 

 

1.คียร์ายละเอียดลงในช่องขอ้มูล 

 



โครงการจดัตั�งห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์ ดว้ยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์                     

สาํนกังานเลขาธิการวฒิุสภา 

คู่มือการใชง้าน – ระบบสารสนเทศรับเรื�องราวร้องทุกข ์ หนา้ 6 

ระบบสารสนเทศขอ้มูลสาํหรับจดัเก็บเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

 

 

 

 

 

 
ภาพที� 9 หนา้จอรายละเอียดขั�นตอนรับเรื�องเรื�องราวร้องทุกข ์- บนัทึกขอ้มูล 

 

 
ภาพที� 10 หนา้จอหลกัสารสนเทศเรื�องราวร้องทุกข ์

 

 

การการจัดการจัดการเอกสารเอกสารแนบแนบ  

 ผูใ้ชง้านสามารถดาํเนินการจดัการเอกสารแนบของเรื�องได ้โดยการนาํเขา้จากไฟลที์�มีอยู ่หรือสแกน

เอกสารจากตน้ฉบบัผา่นทางเครื�องสแกนเนอร์ เขา้สู่ระบบ โดยมีวธีิการและขั�นตอนดาํเนินงาน ดงันี�  

1. คลิกเรื�องราวร้องทุกขเ์พื�อเขา้สู่หนา้จอรายละเอียด 

2. คลิกเมนูคาํสั�งบนัทึก 

 



โครงการจดัตั�งห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์ ดว้ยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์                     

สาํนกังานเลขาธิการวฒิุสภา 

คู่มือการใชง้าน – ระบบสารสนเทศรับเรื�องราวร้องทุกข ์ หนา้ 7 

ระบบสารสนเทศขอ้มูลสาํหรับจดัเก็บเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

2. คียชื์�อเอกสารแนบ  

3. คลิกปุ่ม Brow เลือกไฟลแ์ละคลิกปุ่ม Open 

4. คลิกเมนูคาํสั�งบนัทึก ระบบจะแสดงขอ้ความแจง้การนาํเขา้ไฟลอิ์เล็กทรอนิกส์ 

 

 

 

 
ภาพที� 11 หนา้จอหลกัสารสนเทศเรื�องราวร้องทุกข ์

 

 

 
ภาพที� 12 หนา้จอรายละเอียด ขั�นตอนรับเรื�องเรื�องราวร้องทุกข ์

 

 

 

1. คลิกเรื�องราวร้องทุกข ์

 



โครงการจดัตั�งห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์ ดว้ยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์                     

สาํนกังานเลขาธิการวฒิุสภา 

คู่มือการใชง้าน – ระบบสารสนเทศรับเรื�องราวร้องทุกข ์ หนา้ 8 

ระบบสารสนเทศขอ้มูลสาํหรับจดัเก็บเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

 

 

 

 

 
ภาพที� 13 หนา้จอจดัการเอกสารแนบ 

 

 

 
ภาพที� 14 หนา้จอเลือกไฟลน์าํเขา้ 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที� 15 หนา้จอส่วนเอกสารแนบ 

2. คียชื์อเอกสารแนบ 

 
3. คลิกปุ่มนาํไฟลเ์ขา้ 

 

  แสดงตาํแหน่งไฟลที์�เลือก 

 



โครงการจดัตั�งห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์ ดว้ยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์                     

สาํนกังานเลขาธิการวฒิุสภา 

คู่มือการใชง้าน – ระบบสารสนเทศรับเรื�องราวร้องทุกข ์ หนา้ 9 

ระบบสารสนเทศขอ้มูลสาํหรับจดัเก็บเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

 

 

 
ภาพที� 16 หนา้จอรายละเอียด 

 

 

 
ภาพที� 17 ขอ้ความแจง้การนาํไฟลเ์ขา้ 

 

  

4. คลิกเมนูคาํสั�งบนัทึกขอ้มูล 

 



โครงการจดัตั�งห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์ ดว้ยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์                     

สาํนกังานเลขาธิการวฒิุสภา 

คู่มือการใชง้าน – ระบบสารสนเทศรับเรื�องราวร้องทุกข ์ หนา้ 10 

ระบบสารสนเทศขอ้มูลสาํหรับจดัเก็บเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

 
ภาพที� 18 หนา้จอรายละเอียด 

 

การเพิ�มการเพิ�มเอกสารเอกสารแนบแนบ  

ผูใ้ช้งานสามารถปรับปรุงเอกสารแนบไดโ้ดยวิธีการเพิ�มเอกสาร แกไ้ขเอกสารแนบ หรือลบเอกสาร

แนบได ้จากเมนูคาํสั�งเอกสารแนบ ทั�งนี� เพื�อความถูกตอ้งของขอ้มูลเอกสารแนบของขั�นตอนที�ดาํเนินการอยู ่

โดยสามารถดาํเนินการตามขั�นตอนดงันี�  

1. คลิกเมนูคาํสั�งเพิ�มเอกสารแนบ 

2. คียชื์�อเอกสารแนบ 

3. คลิกปุ่มจดัการเอกสารแนบ ระบบจะแสดงหนา้จอจดัการเอกสารแนบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



โครงการจดัตั�งห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์ ดว้ยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์                     

สาํนกังานเลขาธิการวฒิุสภา 

คู่มือการใชง้าน – ระบบสารสนเทศรับเรื�องราวร้องทุกข ์ หนา้ 11 

ระบบสารสนเทศขอ้มูลสาํหรับจดัเก็บเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

 

 

 
ภาพที� 19 หนา้จอรายละเอียด – เพิ�มเอกสารแนบในขั�นตอน 

 

 

 

 
 

ภาพที� 20 หนา้จอรายละเอียด – จดัการเอกสารแนบ 

 

 

 

 

 

 

1. คลิกเมนูคาํสั�งเพิ�มเอกสารแนบ 

 

2. คียชื์�อเอกสารแนบ 

 

3. คลิกปุ่มจดัการเอกสารแนบ 

 



โครงการจดัตั�งห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์ ดว้ยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์                     

สาํนกังานเลขาธิการวฒิุสภา 

คู่มือการใชง้าน – ระบบสารสนเทศรับเรื�องราวร้องทุกข ์ หนา้ 12 

ระบบสารสนเทศขอ้มูลสาํหรับจดัเก็บเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

 

 

 
ภาพที� 21 หนา้จอจดัการเอกสารแนบ 

 

ผูใ้ช้งานสามารถเลือกวิธีการสร้างเอกสารแนบไดอี้ก 2 วิธี นอกจากการนาํไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ที�มีอยู่

แลว้เขา้สู่ระบบ  

 

สร้างไฟล์ข้อความสร้างไฟล์ข้อความ   หลังจากที�ผูใ้ช้งานเลือกวิธีการสร้างเอกสารผูใ้ช้สามารถแนบเอกสารที�อยู่ใน

ลกัษณะขอ้ความโดยสามารถคียข์อ้ความที�ตอ้งการผา่นโปรแกรมไดโ้ดยตรง หากผูใ้ชง้านตอ้งการสร้างเอกสาร

แนบเพิ�ม  ให้คลิกปุ่มสร้าง  หรือนาํเขา้ทาํการเลือกไฟล์เอกสารที�ตอ้งการนาํเขา้สู่ระบบ ระบบจะนาํชื�อไฟล์มา

ตั�งเป็นชื�อเอกสารแนบนั�นๆ ให ้โดย 

 

 
ภาพที� 22 หนา้จอแสดงเอกสารแนบประเภทขอ้ความ 

 คลิกปุ่ม Link ไฟลเ์พื�อเปิดไฟลม์าแก้ไข 

เลือกวธีิจดัการเอกสารแนบ 

 



โครงการจดัตั�งห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์ ดว้ยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์                     

สาํนกังานเลขาธิการวฒิุสภา 

คู่มือการใชง้าน – ระบบสารสนเทศรับเรื�องราวร้องทุกข ์ หนา้ 13 

ระบบสารสนเทศขอ้มูลสาํหรับจดัเก็บเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

ในกรณีที�ผูใ้ชง้านนาํเอกสารที�เป็นไฟล ์ Microsoft Word  เขา้สู่ระบบ หากตอ้งการแกไ้ขเอกสารนั�นๆ 

ใหผู้ใ้ชง้านคลิกปุ่ม Link  เพื�อเปิดเอกสารขึ�นมาแกไ้ข   ซึ� ง เมื�อแกไ้ขเอกสารที�เปิดเรียบร้อยแลว้ใหท้าํการบนัทึก

และปิดหนา้จอนั�นๆ เพื�อกลบัเขา้สู่หนา้จอเอกสารแนบ 

ตาราง เครื�องมือจดัการรายละเอียดเอกสารแนบชนิดขอ้ความ 

สัญลกัษณ์ ชื�อสัญลกัษณ์ คําอธิบาย 

 

 
ปุ่มเปิดเอกสาร คลิกเมื�อนาํไฟลเ์อกสารภายนอกเขา้สู่โปรแกรม 

 

 
ปุ่มลบเอกสาร คลิกเมื�อตอ้งการลบเอกสารแนบที�เปิดอยู ่

 

 
ปุ่มคน้หาคาํ คลิกเมื�อตอ้งการคน้หาคาํภายในเอกสารแนบที�เปิดอยู ่

 

 
ปุ่มตดัคาํ คลิกเมื�อตอ้งการตดัคาํออกจากรายละเอียดเอกสารแนบที�เปิดอยู ่

 

 
ปุ่มคดัลอก คลิกเมื�อตอ้งการคดัลอกคาํจากเอกสารแนบที�เปิดอยู ่

 

 
ปุ่มวาง คลิกเพื�อวางคาํที�ตดั หรือคดัลอก 

 

 
ปุ่มยกเลิก คลิกเมื�อตอ้งการยกเลิกการทาํงานล่าสุด 

 

 

ปุ่มเปลี�ยน

รูปแบบตวัอกัษร 
คลิกเมื�อตอ้งการเปลี�ยนรูปแบบตวัอกัษร  

 

 

ปุ่มเปลี�ยนขนาด

ตวัอกัษร 
คลิกเมื�อตอ้งการเปลี�ยนขนาดตวัอกัษร  

 

 

ปุ่มเปลี�ยนสี

ตวัอกัษร 
คลิกเมื�อตอ้งการเปลี�ยนสีตวัอกัษร  

 

 
ปุ่มตวัหนา คลิกเมื�อตอ้งการเปลี�ยนตวัอกัษรเป็นแบบหนา 

 

 
ปุ่มตวัเอียง คลิกเมื�อตอ้งการเปลี�ยนตวัอกัษรเป็นตวัเอียง 

 

 
ปุ่มตวัขีดเส้นใต ้ คลิกเมื�อตอ้งการเปลี�ยนตวัอกัษรเป็นตวัขีดเส้นใต ้



โครงการจดัตั�งห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์ ดว้ยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์                     

สาํนกังานเลขาธิการวฒิุสภา 

คู่มือการใชง้าน – ระบบสารสนเทศรับเรื�องราวร้องทุกข ์ หนา้ 14 

ระบบสารสนเทศขอ้มูลสาํหรับจดัเก็บเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

 

 
ปุ่มจดัชิดซา้ย คลิกเมื�อตอ้งการจดัตวัอกัษรหรือขอ้ความให้อยูชิ่ดซา้ย  

 

 
ปุ่มจดักึ�งกลาง คลิกเมื�อตอ้งการจดัตวัอกัษรหรือขอ้ความให้อยูกึ่�งกลาง  

 

 
ปุ่มจดัชิดขวา คลิกเมื�อตอ้งการจดัตวัอกัษรหรือขอ้ความให้อยูชิ่ดขวา  

 

 
ปุ่มสัญลกัษณ์ คลิกเมื�อตอ้งการกาํหนดใหมี้สัญลกัษณ์หนา้ตวัอกัษร  

 

 

สร้างไฟล์ภาพสร้างไฟล์ภาพ  เป็นการสร้างเอกสารประเภทรูปภาพหรือเพิ�มเอกสารที�ผ่านการสแกนมาแล้ว ซึ� ง

สามารถนาํเขา้สู่ระบบได ้2 วธีิคือ เพิ�มสแกนรูปภาพใหม่เขา้มา  และเพิ�มไฟลรู์ปภาพที�สแกนไวแ้ลว้ 

 

 

 

 

ภาพที� 23 หนา้จอสร้างเอกสารแนบ – สร้างไฟลภ์าพ 

 

จากภาพเมื�อผูใ้ชง้านคลิกเลือกสร้างเอกสารแนบ – สร้างไฟล์ภาพ ซึ� งผูใ้ชง้านสามารถสแกนเอกสารได้

โดยคลิกปุ่ม เพิ�มหน้าจากสแกน    โปรแกรมแสดงหน้าจอการตั�งค่าเครื� องสแกน  เมื�อผูใ้ช้งานตั�งค่าต่างๆ 

เกี�ยวกบัการสแกนภาพเรียบร้อยแลว้ให้คลิกปุ่ม  Scan  ระบบจะนาํภาพที�ไดจ้ากเครื�องสแกนเขา้สู่เรื�องนั�นๆ ให้

โดยอตัโนมติั หรือหากเครื�องลูกข่ายที�ผูใ้ช้งานอยู่ไม่ไดติ้ดตั�งเครื�องสแกน ผูใ้ช้งานสามารถนาํภาพเขา้สู่เรื�อง

แถบเครื�องมอืจัดการเอกสารภาพ 



โครงการจดัตั�งห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์ ดว้ยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์                     

สาํนกังานเลขาธิการวฒิุสภา 

คู่มือการใชง้าน – ระบบสารสนเทศรับเรื�องราวร้องทุกข ์ หนา้ 15 

ระบบสารสนเทศขอ้มูลสาํหรับจดัเก็บเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

นั�นๆไดโ้ดยคลิกปุ่ม เพิ�มหน้าจากไฟล์ที�มีอยู่แล้ว โปรแกรมจะแสดงหน้าจอการนาํไฟล์เขา้  ให้ผูใ้ช้งานทาํการ

เลือกไฟลภ์าพ  และคลิกปุ่ม Open  ระบบจะแสดงหนา้จอเอกสารแนบที�อยูใ่นลกัษณะไฟล์รูปภาพ  เมื�อผูใ้ชง้าน

ทาํการสร้างเอกสารแนบเรียบร้อยแลว้ให้คลิกปุ่ม บนัทึก  เพื�อทาํการบนัทึกเอกสารแนบเขา้สู่ระบบ  หรือคลิก

ปุ่ม ยกเลิก  เมื�อตอ้งการยกเลิกการนาํเอกสารแนบเขา้สู่ระบบ 

 

ตาราง เครื�องมือจดัการรายละเอียดเอกสารแนบ ชนิดรูปภาพ 

สัญลกัษณ์ ชื�อสัญลกัษณ์ คําอธิบาย 

 

 
ปุ่มแสดงภาพโดยรวม คลิกเมื�อตอ้งการแสดงภาพทั�งหมด 

 

 
ปุ่มแสดงทีละภาพ คลิกเมื�อตอ้งการแสดงภาพทีละภาพ 

 

 

ปุ่มแสดงภาพโดยรวม 

และทีละภาพ พร้อมกนั 
คลิกเมื�อตอ้งการแสดงภาพทั�งหมด และทีละภาพ พร้อมกนั 

 

 
ปุ่มเลือกส่วนของภาพ คลิกเมื�อตอ้งการเลือกบางส่วนของภาพ 

 

 
ปุ่มเลื�อนภาพ คลิกเมื�อตอ้งการเลื�อนภาพ 

 

 

ปุ่มขยายภาพส่วนที�

เลือก 
คลิกเมื�อตอ้งการขยายภาพส่วนที�ตอ้งการ 

 

 
ปุ่มขยายภาพ คลิกเมื�อตอ้งการขยายภาพใหมี้ขนาดใหญ่ขึ�น 

 

 
ปุ่มยอ่ภาพ คลิกเมื�อตอ้งการยอ่ภาพใหมี้ขนาดเล็กลง 

 

 
ปุ่มอตัราส่วนภาพ คลิกเมื�อตอ้งการปรับเปลี�ยนอตัราส่วนของภาพ 

 

 

ปุ่มแสดงภาพตามขนาด

พื�นที�แนวนอน 
คลิกเมื�อตอ้งการแสดงภาพตามขนาดพื�นที�แนวนอน 

 

 

ปุ่มแสดงภาพตามขนาด

พื�นที�แนวตั�ง 
คลิกเมื�อตอ้งการแสดงภาพตามขนาดพื�นที�แนวตั�ง 

 

 

ปุ่มแสดงภาพตามขนาด

พื�นที�หนา้จอ 
คลิกเมื�อตอ้งการแสดงภาพตามขนาดพื�นที�หนา้จอ 



โครงการจดัตั�งห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์ ดว้ยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์                     

สาํนกังานเลขาธิการวฒิุสภา 

คู่มือการใชง้าน – ระบบสารสนเทศรับเรื�องราวร้องทุกข ์ หนา้ 16 

ระบบสารสนเทศขอ้มูลสาํหรับจดัเก็บเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

 

 
ปุ่มแสดงภาพเตม็จอ คลิกเมื�อตอ้งการแสดงภาพเตม็หนา้จอ 

 

 
ปุ่มแสดงภาพยอ่ คลิกเมื�อตอ้งการแสดงภาพยอ่ 

 

 
ปุ่มพลิกภาพ คลิกเมื�อตอ้งการพลิกภาพ หรือหมุนภาพไปทางขวา หรือซา้ย 

 

 
ปุ่มสแกนเอกสาร คลิกเมื�อตอ้งการสแกนเอกสารเขา้สู่โปรแกรม 

 

 
ปุ่มเพิ�มหนา้จากไฟล ์ คลิกเมื�อตอ้งการนาํภาพอิเล็กทรอนิกส์เขา้สู่โปรแกรม 

 

 
ปุ่มลบภาพ คลิกเมื�อตอ้งการลบภาพที�แสดงอยูบ่นหนา้จอ หรือภาพทั�งหมด 

 

 
ปุ่มแกไ้ขภาพ 

คลิกเมื�อตอ้งการแกไ้ขภาพดว้ยการบนัทึกขอ้ความหรือหมายเหตุ

บนรูปภาพที�แสดงอยู ่เช่น Highlight  

 

 

การดําการดําเนินงานในขั�นตอนถัดไปเนินงานในขั�นตอนถัดไป  

 ผูใ้ชส้ามารถดาํเนินงานในขั�นตอนถดัไปไดโ้ดยการเลือกเมนูคาํสั�งเพิ�มขั�นตอน ในหนา้จอรายละเอียด 

1. คลิกเมนูคาํสั�งเพิ�มขั�นตอน 

2. เลือกขั�นตอนถดัไป 

3. คลิกปุ่มตกลงเพื�อยนืยนั 

4. คียร์ายละเอียดลงในช่องขอ้มูลของขั�นตอนที�กาํลงัดาํเนินงานอยู ่

5. เพิ�มเอกสารแนบ คียชื์�อเอกสารแนบ และนาํเขา้ไฟลอิ์เล็กทรอนิกส์ 

6. คลิกเมนูคาํสั�งบนัทึก ระบบจะแสดงหนา้จอแจง้การบนัทึกใหผู้ใ้ชท้ราบ 

7. ระบบจะแสดงหนา้จอรายละเอียดของขั�นตอนล่าสุดที�บนัทึกขอ้มูลไว ้

 

 

 

 

 

 



โครงการจดัตั�งห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์ ดว้ยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์                     

สาํนกังานเลขาธิการวฒิุสภา 

คู่มือการใชง้าน – ระบบสารสนเทศรับเรื�องราวร้องทุกข ์ หนา้ 17 

ระบบสารสนเทศขอ้มูลสาํหรับจดัเก็บเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

 

 

 
ภาพที� 24 หนา้จอรายละเอียดขั�นตอนรับเรื�องเรื�องราวร้องทุกข ์

 

 

 
ภาพที� 25 หนา้จอเพิ�มขั�นตอน 

 

 

 

 
ภาพที� 26 หนา้จอเลือกขั�นตอน 

 

 

 

 

1. คลิกเมนูคาํสั�งเพิ�มขั�นตอน 

2. เลือกขั�นตอนถดัไป 



โครงการจดัตั�งห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์ ดว้ยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์                     

สาํนกังานเลขาธิการวฒิุสภา 

คู่มือการใชง้าน – ระบบสารสนเทศรับเรื�องราวร้องทุกข ์ หนา้ 18 

ระบบสารสนเทศขอ้มูลสาํหรับจดัเก็บเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

 

 

 
ภาพที� 27 หนา้จอเพิ�มขั�นตอนถดัไป 

 

 

 
ภาพที� 28 หนา้จอรายละเอียดขั�นตอนปัจจุบนั  

 

 

 
ภาพที� 29 หนา้จอจดัการเพิ�มเอกสารแนบ 

 

3. คลิกปุ่มตกลงเพื�อยนืยนั 

4. แสดงชื�อขั�นตอน และรายละเอียดของช่องขอ้มูลสาํหรับบนัทึก 

5. เพิ�มเอกสารแนบ 

ส่วนจดัการเอกสารแนบ 



โครงการจดัตั�งห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์ ดว้ยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์                     

สาํนกังานเลขาธิการวฒิุสภา 

คู่มือการใชง้าน – ระบบสารสนเทศรับเรื�องราวร้องทุกข ์ หนา้ 19 

ระบบสารสนเทศขอ้มูลสาํหรับจดัเก็บเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

 

 

 
ภาพที� 30 หนา้จอรายละเอียดของขั�นตอน 

 

 
ภาพที� 31 ขอ้ความแจง้การบนัทึกขอ้มูล 

 

 

 

 
ภาพที� 32 หนา้จอรายละเอียดของขั�นตอนปัจจุบนั 

6. คลิกเมนูคาํสั�งบนัทึก 

7. ขั�นตอนงานปัจจุบนั 



โครงการจดัตั�งห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์ ดว้ยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์                     

สาํนกังานเลขาธิการวฒิุสภา 

คู่มือการใชง้าน – ระบบสารสนเทศรับเรื�องราวร้องทุกข ์ หนา้ 20 

ระบบสารสนเทศขอ้มูลสาํหรับจดัเก็บเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

 

 ผูใ้ช้สามารถดาํเนินงานในขั�นตอนถดัไปได้โดยการเลือกใช้เมนูคาํสั�งเพิ�มขั�นตอน และทาํการบนัทึก

รายละเอียดลงในช่องข้อมูลของขั�นตอนปัจจุบัน ทั� งนี� รวมถึงการเพิ�มเอกสารแนบในขั�นตอนปัจจุบันได้

เช่นเดียวกนั 

 โดยขั�นตอนดาํเนินงานนั�นจะมีรายละเอียดของขอ้มูลที�แตกต่างกนัไปในแต่ละขั�นตอน ดงันี�  

 

ขั�นตอนขั�นตอนดําเนินงานดําเนินงาน  

รับเรื�องราวร้องทุกข์รับเรื�องราวร้องทุกข์  

 
 

พจิารณามอบหมายงานให้นิติกรพจิารณามอบหมายงานให้นิติกร  

 
 

ทาํหนังสือแจ้งผู้เกี�ยวข้องดําเนินการทาํหนังสือแจ้งผู้เกี�ยวข้องดําเนินการ  

 
 

  



โครงการจดัตั�งห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์ ดว้ยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์                     

สาํนกังานเลขาธิการวฒิุสภา 

คู่มือการใชง้าน – ระบบสารสนเทศรับเรื�องราวร้องทุกข ์ หนา้ 21 

ระบบสารสนเทศขอ้มูลสาํหรับจดัเก็บเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

สรุปสาระสําคัญสรุปสาระสําคัญ  

 
 

รายงานผลพจิารณาเรื�องราวร้องทุกรายงานผลพจิารณาเรื�องราวร้องทุกข์ข์  

 
 

อื�นๆอื�นๆ  

 
  

  

  



โครงการจดัตั�งห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์ ดว้ยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์                     

สาํนกังานเลขาธิการวฒิุสภา 

คู่มือการใชง้าน – ระบบสารสนเทศรับเรื�องราวร้องทุกข ์ หนา้ 22 

ระบบสารสนเทศขอ้มูลสาํหรับจดัเก็บเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

การกาํหนดการกาํหนดสิทธิใช้งานเอกสารแนบสิทธิใช้งานเอกสารแนบ  

 ผูใ้ชง้านสามารถกาํหนดสิทธิการใชง้านเอกสารแนบได ้ซึ� งโดยปกติระบบจะไม่อนุญาตให้ผูใ้ชร้ายอื�น

ในระบบสามารถเรียกใชง้านเอกสารแนบได ้นอกจากผูใ้ชง้านที�เกี�ยวขอ้งเท่านั�น 

 

1. คลิกเรื�องที�ตอ้งการกาํหนดสิทธิเอกสารแนบ 

2. คลิกคอลมัม์แสดงให้ปรากฏสัญลกัษณ์   สําหรับเอกสารที�ตอ้งการเปิดเผย ที�ส่วนของเอกสาร

แนบ 

3. คลิกเมนูคาํสั�งบนัทึก 

 

 

 

 

 
ภาพที� 33 หนา้จอหลกัแสดงรายชื�อเรื�องราวร้องทุกข ์

 

 

 

 

 

 

1. คลิกเรื�องที�ตอ้งการกาํหนดสิทธิ 



โครงการจดัตั�งห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์ ดว้ยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์                     

สาํนกังานเลขาธิการวฒิุสภา 

คู่มือการใชง้าน – ระบบสารสนเทศรับเรื�องราวร้องทุกข ์ หนา้ 23 

ระบบสารสนเทศขอ้มูลสาํหรับจดัเก็บเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

 

 

 
ภาพที� 34 หนา้จอรายละเอียดของขั�นตอน – กาํหนดสิทธิเอกสารแนบ 

 

 

 

 
ภาพที� 35 หนา้จอรายละเอียดของขั�นตอน – บนัทึกขอ้มูล 

 

 
ภาพที� 36 หนา้จอแจง้ผลการบนัทึกขอ้มูล 

 

2.คลิก  เพื�ออนุญาตใหผู้อื้�นเรียกดูเอกสารแนบได ้

3. คลิกเมนูคาํสั�งบนัทึกขอ้มูล และรอขอ้ความแจง้ผลการบนัทึก 



โครงการจดัตั�งห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์ ดว้ยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์                     

สาํนกังานเลขาธิการวฒิุสภา 

คู่มือการใชง้าน – ระบบสารสนเทศรับเรื�องราวร้องทุกข ์ หนา้ 24 

ระบบสารสนเทศขอ้มูลสาํหรับจดัเก็บเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

การสืบค้นข้อมูลการสืบค้นข้อมูล  

 ผูใ้ชส้ามารถดาํเนินการสืบคน้ขอ้มูลไดจ้ากเครื�องมือในส่วนคน้หา โดยสามารถระบุคาํคน้ลงในช่องที�

เตรียมไว ้ซึ� ง  สามารถใช้ขอ้มูลร่วมกนัไดใ้นการสืบคน้ และกรณีที�ตอ้งการสืบคน้ขอ้มูลเอกสารแนบ ให้คีย์

คาํคน้ลงในช่องเนื�อหา ดงันี�  

 

1. คียค์าํคน้ลงในช่องขอ้มูลส่วนคน้หา 

2. คลิกปุ่ม Search 

3. คลิกชื�อเรื�อง 

4. คลิกปุ่มจดัการเอกสาร 

5. แสดงตาํแหน่งของคาํที�คน้หา 

 

 

 
ภาพที� 37 หนา้จอหลกั – ส่วนคน้หา 

 

  

ภาพที� 38 หนา้จอหลกั – ผลการคน้หา 

1.คียค์าํคน้ 

2. คลิกปุ่ม Search 

3. คลิกเรื�องที�พบ 



โครงการจดัตั�งห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์ ดว้ยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์                     

สาํนกังานเลขาธิการวฒิุสภา 

คู่มือการใชง้าน – ระบบสารสนเทศรับเรื�องราวร้องทุกข ์ หนา้ 25 

ระบบสารสนเทศขอ้มูลสาํหรับจดัเก็บเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

 

 

 

 
ภาพที� 39 หนา้จอรายละเอียดของเรื�อง 

 

 

 

 

 

 
ภาพที� 40 หนา้จอขอ้มูลของเอกสารที�พบ 

 

 

 

4. คลิกปุ่มจดัการเอกสารแนบ 

5. แสดงตาํคาํที�คน้พบ 



โครงการจดัตั�งห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์ ดว้ยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์                     

สาํนกังานเลขาธิการวฒิุสภา 

คู่มือการใชง้าน – ระบบสารสนเทศรับเรื�องราวร้องทุกข ์ หนา้ 26 

ระบบสารสนเทศขอ้มูลสาํหรับจดัเก็บเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

การสืบค้นข้อมูลขั�นสูงการสืบค้นข้อมูลขั�นสูง  

 ผูใ้ชส้ามารถดาํเนินการสืบคน้ขั�นสูงได ้ทั�งนี� เพื�อกาํหนดขอบเขตความตอ้งการขอ้มูลชดัเจนยิ�งขึ�น โดย

สืบคน้จากขั�นตอนที�ตอ้งการ ผลที�ไดจ้ากการสืบคน้จะช่วยในการแสดงขอ้มูลที�มีในขั�นตอนนั�นๆ ได้ตรงกบั

เงื�อนไขในการสืบคน้ 

1. คลิกปุ่มขั�นสูงในส่วนคน้หา 

2. เลือกขั�นตอนที�ตอ้งการสืบคน้ 

3. คียค์าํคน้ลงในช่องขอ้มูล 

4. คลิกเมนูคาํสั�งคน้หา 

 

 

 
ภาพที� 41 หนา้จอหลกั – ส่วนคน้หา 

 

 

 

 
ภาพที� 42 หนา้จอคน้หาขั�นสูง 

 

 

 

 

 

1.คลิกปุ่มคน้หาขั�นสูง 

2. เลือกขั�นตอนที�ตอ้งการสืบคน้ 



โครงการจดัตั�งห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์ ดว้ยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์                     

สาํนกังานเลขาธิการวฒิุสภา 

คู่มือการใชง้าน – ระบบสารสนเทศรับเรื�องราวร้องทุกข ์ หนา้ 27 

ระบบสารสนเทศขอ้มูลสาํหรับจดัเก็บเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

 

 

 
ภาพที� 43 หนา้จอคน้หาขั�นสูง 

 

การออกการออกรายงานรายงาน  

 ผูใ้ช้สามารถดาํเนินการออกรายงานได้โดยการเลือกเมนูคาํสั�งรายงาน และเลือกเมนูย่อย รายงาน

เรื�องราวร้องทุกขที์�อยูร่ะหวา่งดาํเนินงานตามขั�นตอนต่างๆ หรือรายงานเรื�องราวร้องทุกขที์�พิจารณาเสร็จแลว้ 

 

  รายงานรายงานเรื�องราวร้องทุกข์เรื�องราวร้องทุกข์ที�อยู่ระหว่างดําที�อยู่ระหว่างดําเนินงานตามขั�นตอนต่างๆเนินงานตามขั�นตอนต่างๆ  

1. คลิกเมนูรายงาน และเลือกเมนูยอ่ย รายงานเรื�องราวร้องทุกขที์�อยูร่ะหวา่งดาํเนินงานตามขั�นตอน

ต่างๆ 

2. กาํหนดเงื�อนไข และคลิกปุ่มตกลง 

3. ระบบแสดงหนา้จอรายงานตามเงื�อนไขที�กาํหนด 

 

 

 

 
ภาพที� 44 หนา้จอหลกัแสดงรายการ – ออกรายงาน 

 

1. คลิกเมนูรายงาน 

3. คียค์าํคน้ 

4. คลิกเมนูคาํสั�งคน้หา 



โครงการจดัตั�งห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์ ดว้ยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์                     

สาํนกังานเลขาธิการวฒิุสภา 

คู่มือการใชง้าน – ระบบสารสนเทศรับเรื�องราวร้องทุกข ์ หนา้ 28 

ระบบสารสนเทศขอ้มูลสาํหรับจดัเก็บเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

 

 

ภาพที� 45 หนา้จอกาํหนดเงื�อนไขในการออกรายงาน 

 

 

ภาพที� 46 หนา้จอรายงานเรื�องราวร้องทุกขที์�อยูร่ะหวา่งการดาํเนินงานตามขั�นตอนต่างๆ 

  

 
 

2. กาํหนดเงื�อนไข และคลิกปุ่มตกลง 



โครงการจดัตั�งห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์ ดว้ยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์                     

สาํนกังานเลขาธิการวฒิุสภา 

คู่มือการใชง้าน – ระบบสารสนเทศรับเรื�องราวร้องทุกข ์ หนา้ 29 

ระบบสารสนเทศขอ้มูลสาํหรับจดัเก็บเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

  รายงานรายงานเรื�องราวร้องทุกข์เรื�องราวร้องทุกข์ที�ที�พจิารณาเสร็จสิ�นแล้วพจิารณาเสร็จสิ�นแล้ว  

1. คลิกเมนูรายงาน และเลือกเมนูยอ่ย รายงานเรื�องราวร้องทุกขที์�พิจารณาเสร็จสิ�นแลว้ 

2. กาํหนดเงื�อนไข และคลิกปุ่มตกลง 

3. ระบบแสดงหนา้จอรายงานตามเงื�อนไขที�กาํหนด 

 

 

 

 

ภาพที� 47 หนา้จอหลกัแสดงรายการสารสนเทศเรื�องราวร้องทุกข ์– ออกรายงาน 

 

 
ภาพที� 48 หนา้จอกาํหนดเงื�อนไขในการออกรายงาน 

1. คลิกเมนูรายงาน 

2. กาํหนดเงื�อนไข และยนืยนั 



โครงการจดัตั�งห้องสมุดอิเล็กทรอนิกส์ ดว้ยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์                     

สาํนกังานเลขาธิการวฒิุสภา 

คู่มือการใชง้าน – ระบบสารสนเทศรับเรื�องราวร้องทุกข ์ หนา้ 30 

ระบบสารสนเทศขอ้มูลสาํหรับจดัเก็บเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

 

 
ภาพที� 49 หนา้จอรายงานเรื�องราวร้องทุกขที์�พิจารณาเสร็จสิ�นแลว้ 

 

การอการออกจากระบบอกจากระบบ  

 ผูใ้ช้งานสามารถออกจากระบบได้โดยการคลิกแถบเครื�องมือออกจากระบบ ระบบจะแสดงหน้าจอ

ยนืยนั 

1. คลิกแถบเครื�องมือ ออกจากระบบ 

2. คลิกปุ่ม OK 

 

 

 
ภาพที� 50 หนา้จอแสดงแถบเครื�องมือภายในระบบ – ออกจากระบบ 

 

 
ภาพที� 51 หนา้จอยนืยนัออกจากระบบ 

 

1. คลิกออกจากระบบ 

2. คลิก OK เพื�อยนืยนั 


