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มี 5 สิทธิ ์หลัก คือ 

• ผู้ดูแลระบบ : จัดการสิทธ์ิ เพ่ิม/แก้ไขข้อมูล 
• ผู้ดูแลระดับหน่วยงาน : ตรวจสอบ จัดการข้อ

ร้องเรียน หรือส่งต่อข้อร้องเรียนไปยังส่วนกลาง
กรณีที่ไม่เกี่ยวข้องกับหน่วยงานตน 

• ผู้ดูแลระดับวิทยาเขต : รับข้อร้องเรียนจากผู้ร้อง 
หน่วยงานในวิทยาเขต และส่วนกลาง, ตรวจสอบ
จัดการข้อร้องเรียน หรือส่งต่อข้อร้องเรียนไปยัง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายในวิทยาเขตตน หรือส่ง
ต่อไปยังส่วนกลางกรณีที่ข้อร้องเรียนเกี่ยวข้อง
กับวิทยาเขตอื่น  

• ผู ้ดูแลส่วนกลาง : รับข้อร้องเรียนจากผู ้ร ้อง 
หน่วยงาน และวิทยาเขต, ตรวจสอบจัดการข้อ
ร้องเรียน, ส่งต่อข้อร้องเรียนไปยังหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องภายในวิทยาเขต หรือส่งต่อไปยังวิทยา
เขตอื่นกรณีที่ข้อร้องเรียนเกี่ยวข้องกับวิทยาเขต
อื่น  
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• ผู ้ใช ้งานพิเศษ : ดูรายงานและสถิต ิของข้อ
ร้องเรียน 
 

ผู้ดูแลระดับหน่วยงาน  
หน้าที ่ : ตรวจสอบ จัดการข้อร้องเรียน หรือส่งต่อข้อ
ร้องเรียนไปยังส่วนกลาง กรณีที่ไม่เกี่ยวข้องกับหน่วยงานตน 

ผู ้ที ่ทำหน้าที ่ คือ ผู ้บริหาร หรือหัวหน้าสำนักงาน หรือ
เจ้าหน้าทีท่ี่รับมอบหมาย เป็นผู้ดำเนินงาน  

1. เลือกเมนู                 สำหรับเจ้าหน้าที่ทีร่ับผิดชอบใน
การดำเนินงานจัดการข้อร้องเรียน ซึ่งต้องเป็นผู้ที่ได้รับ
การแต่งต้ังจากมหาวิทยาลัยฯ ให้มีหน้าที่รับผิดชอบ  

 

 

 

 

 

สำหรับเจ้าหน้าที่ 

สำหรับเจ้าหน้าที่ 
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2.  ลงชื่อเข้าใช้ (Login) ใช้อีเมลล์มหาวิทยาลัยฯ เข้าใช้
ระบบเท่านั้น (xxxx.xx@rmuti.ac.th) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 (xxxx.xx@rmuti.ac.th) 

(xxxx) 

2.1 

2.2 

2.3 

mailto:xxxx.xx@rmuti.ac.th
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3. หน้าแรก สรุปรายงานสถิติการดำเนินงาน Dashboard 
 
 
 
 

 

2.4 

2.5 
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• คำร้องใหม่ : จำนวนข้อร้องเรียนที่ร้องเข้ามาใหม่ 
• ระหว่างดำเนินการ : จำนวนข้อร้องเรียนที่รับแล้ว 

และอยู่ระหว่างการดำเนินการ 
• ดำเน ินการเสร ็จส ิ ้น  :  จำนวนข้อร ้องเร ียนท่ี

ดำเนินการจัดการเสร็จสิ้นทุกกระบวนการแล้ว 
• คำร้องทั้งหมด : จำนวนข้อร้องเรียนทั้งหมด ทั้งที่

เข้าใหม่ อยู ่ระหว่างดำเนินการ และดำเนินการ
เสร็จสิ้น 
 
 
 
 
 

• ข้อมูลผลการดำเนินงาน ภาพรวมมหาวิทยาลัย  
o จำแนกตามการดำเนินงาน (ผลเป็นร้อยละ) 

▪ ระหว่างดำเนินการ 

XXXX.X
X 
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▪ ดำเนินการเสร็จสิ้น 
▪ คำร้องใหม่ 

o จำแนกตามหมวดหมู่ (ผลเป็นร้อยละ) 
▪ การเรียนการสอน 
▪ พฤติกรรมของบุคลากร 
▪ การให้บริการ 
▪ กระบวนการทำงาน 
▪ สภาพแวดล้อม 

• ข้อมูลผลการดำเนินงาน ภาพรวมวิทยาเขต ทั้ง 4 
วิทยาเขต (ผลแสดงจำแนกเช่นเดียวกับ ภาพรวม
มหาวิทยาลัย) 
วิทยาเขต : นครราชสีมา 
 
 
 
 
 
 
 
วิทยาเขต : สุรินทร์ 
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วิทยาเขต : ขอนแก่น 
 
 
 
 
 
 
วิทยาเขต : สกลนคร 
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4. เมนู คำร้องใหม่ แสดงรายการคำร้องใหม่ โดยจะแสดง
รายละเอียด ดังนี ้
 
 
 
 
 
 
• หมายเลขคำร้อง 
• เรื่อง 
• ประเภท 
• ผู้บันทึก 
• ไฟล์แนบ (กรณีมีไฟล์ จะแสดงสัญลักษณ์ไฟล์) 
• หน่วยงาน 
• วิทยาเขต 
• วันที่ (วันที่ ท่ีรับเรื่องร้องเรียนเข้าระบบ) 
• ตัวเลือก ดู         สำหรับดูรายละเอียดข้อร้องเรียน-

ข้อเสนอแนะ 
o หน่วยงาน 
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o วิทยาเขต 
o หมายเลขข้อร้องเรียน-ข้อเสนอแนะ 
o ประเภท 
o เรื่อง 
o รายละเอียด 
o ชื่อผู้ร้องเรียน-ผู้เสนอแนะ 
o อีเมล 
o ความย ินยอมในการเผยแพร ่ข ้อม ูลเป็น

สาธารณะ 
o สถานะการดำเนินงาน แสดงรายละเอ ียด

ด้านขวา คือ วันที่ และรายละเอียดของแต่ละ
สถานะการดำเนินงาน  
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• ตัวเลือก จัดการ       เพื่อเริ่มดำเนินการจัดการข้อ
ร้องเรียน  
o ข้อมูลที่แสดงด้านซ้ายจะเหมือนกันกับก่อน

หน้า ส่วนพื้นที ่ด้านขวาเป็นพื้นที ่ให้บันทึก
รายละเอียดการจัดการข้อร้องเรียน แนบ
เอกสาร/รูปภาพ และวันที่คาดว่าจะแล้วเสร็จ  

o ด้านล่าง แสดงประวัติการดำเนินการ และ
ตัวเลือกการทำงาน 4 ตัวเลือก ได้แก่ 
▪ บันทึกการแก้ไข : เมื ่อข้อร้องเรียนท่ี

ดำ เน ินการ ได ้ ดำ เนิ นการแล ้ วบาง
กระบวนการ แต่กระบวนการยังไม่เสร็จ
สิ้นสมบูรณ์ โดยยังต้องสืบค้น ตรวจสอบ 
หรือดำเนินการต่อในขั้นตอนอื่นๆ 

▪ บ ันท ึกป ิดงาน :  เม ื ่ อข ้อร ้อง เร ี ยน
ดำเนินการจัดการแก้ไข หรือตอบข้อสัก
ถาม หรือ เป็นข้อร้องเรียนที ่สามารถ
จัดการได้ทันที แล้วเสร็จสมบูรณ์ 

▪ ส่งต่อส่วนกลาง : เมื ่อข้อร้องเร ียนที่
ดำเนินการ เม ื ่อตรวจสอบแล้วว่าไม่
เกี่ยวข้องกับหน่วยงานของตน ควรส่งต่อ



หน้า 13  

หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง ให้ส่งต่อไปยัง
ส่วนกลาง 

▪ ส่งต่อในสังกัด : เมื ่อผู ้ดูแลระดับวิทยา
เขต หรือส่วนกลาง ต้องการส่งต่อข้อ
ร ้องเร ียนให ้หน ่วยงานภายใต ้ส ังกัด
ดำเนินการ 

▪ ย้อนกลับ : เมื่อต้องการยกเลิกหรือยังไม่
พร้อมที่จะรายงานการดำเนินงาน 

 
 
 
 

 
 
 
กรณี มีข้อร้องเรียน-ข้อเสนอแนะจากแหล่งอื ่น เช่น 
โทรศัพท์ บันทึกข้อความ Facebook Line Email หรือ
ช่องทางอื่นๆ  ให้เพิม่ข้อมูลเข้าสู่ระบบโดยเลือก เมน ู
                                 โดยมีรายละเอียดดังนี ้
 

+เพ่ิมข้อร้องเรียน - ข้อเสนอแนะจากแหล่งอืน่ 
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▪ หน่วยงาน หมายถึง หน่วยงานได้รับข้อ
ร้องเรียน – ข้อเสนอแนะ 

▪ ประเภทข้อร้องเรียน - ข้อเสนอแนะ 
▪ เรื่องร้องเรียน – ข้อเสนอแนะ 
▪ ที่มาของข้อร้องเรียน-ข้อเสนอแนะ และ

รายละเอียด  
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▪ แนบไฟล์ (ถ้ามี)   (เฉพาะไฟล์นามสกุล 
.jpg, .jpeg, .png, .pdf ขนาดไม่เกิน 20 
MB) 

▪ ชื่อผู้ร้องเรียน-ผู้เสนอแนะ    
▪ E-mail ของผู้ร้องเรียน  
▪ เลือก                               แสดงความ

จำนงให ้ม ีการเผยแพร ่ข ้อม ูลให ้ เป็น
สาธารณะ 

▪ ยืนยันข้อมูล               เมื่อดำเนินการ
บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 

5. เมนู รายการคำร้องอยู่ระหว่างดำเนินการ แสดงรายการ
คำร้องท่ีเจ้าหน้าทีไ่ดด้ำเนินการรายงานท่ีการดำเนินการ
แล้ว แต่คำร้องยังไม่เสร็จสิ้นกระบวนการทั้งหมด หรือ
ยังไม่ได้ข้อสรุปในการจัดการข้อร้องเรียน โดยจะแสดง
รายละเอียดและดำเนินงานไดเ้ช่นเดียวกับข้อ 4 
 
 
 
 

 ยินยอม  ไม่ยินยอม 

ยืนยันข้อมูล 
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6. เมนู คำร้องเสร็จสิ้น จะแสดงรายการคำร้องดำเนินการ
เรียบร้อยแล้ว หมายถึงทุกกระบวนการดำเนินการ
เร ียบร ้อยสมบูรณ์แล ้ว  โดยจะแสดงรายละเอ ียด
เช่นเดียวกับข้อ 4  ต่างกันเพียงเมนูในการดำเนินงานจะ
สามารถดูรายละเอียดการทำงานที่จัดการข้อร้องเรียน
เรียบร้อยแล้ว 
 
 
 
 

 

7. เมนู คำร ้องทั ้งหมด แสดงรายการข้อร ้องเร ียน – 
ข้อเสนอแนะ ทั ้งหมดในระบบ (คำร้องใหม่ คำร้อง
ระหว่างดำเนินการ และคำร้องเสร็จสิ้น)  
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8. เมนู Profile และ Log Out  
Profile แสดงรายละเอียดของผู้ใช้งาน  เช่น 
• ชื่อ User (ชื่อ user ท่ีแสดงจะเป็นชื่อเดียวกันกับ 

user บัญชีมหาวิทยาลัยฯ) 
• ชื่อ-สกุล จริง 
• อีเมลล ์
• หมายเลขติดต่อ 
• หน่วยงาน 
• สิทธิ์การใช้งาน 

Log Out ปุ่มเลือกสำหรับ ลงชื่อออกจากระบบ 

  
xxxx.xx@rmuti.ac.th 

XXXX.XX 

xxxxx xxxx 
xxxx.xx@rmuti.ac.th 

08X-XXXXXXX 
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ผู้ดูแลระดับวิทยาเขต และส่วนกลาง  

ผู้ดูแลระดับวิทยาเขต  
หน้าที่ : รับข้อร้องเรียนจากผู้ร้อง หน่วยงานในวิทยาเขต 
และส่วนกลาง, ตรวจสอบจัดการข้อร้องเรียน หรือส่งต่อข้อ
ร้องเรียนไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายในวิทยาเขตตน หรือ
ส่งต่อไปยังส่วนกลางกรณีที่ข้อร้องเรียนเกี่ยวข้องกับวิทยา
เขตอื่น 

ผู้ที่ทำหน้าที ่คือ หัวหน้าสำนักงานวิทยาเขต หรือเจ้าหน้าที่ท่ี
ได้รับมอบหมายของสำนักงานวิทยาเขต เป็นผู้ดำเนินงาน  

ผู้ดูแลส่วนกลาง 
หน้าที่ : รับข้อร้องเรียนจากผู้ร้อง หน่วยงาน และวิทยาเขต, 
ตรวจสอบจัดการข้อร้องเรียน , ส่งต่อข้อร้องเรียนไปยัง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งศูนย์กลาง และวิทยาเขต  

ผู้ที่ทำหน้าที่ คือ หัวหน้าสำนักงาน หรือเจ้าหน้าที่ ท่ีได้รับ
มอบหมายของสำนักงานอธิการบดี  และสำนักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน เป็นผู้ดำเนินงาน  
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เมนูที่เพิ่ม คือ คำร้องรอส่งต่อ เป็นเมนูที่รับเรื่องร้องเรียน
ท ี ่มาจากการส ่งต ่อของหน ่วยงานภายในศ ูนย ์กลาง
นครราชสีมา และภายในวิทยาเขต เพื่อให้ผู้ดูแลส่วนกลาง 
ตรวจสอบและส่งต่อไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดย 

• กรณีที่หน่วยงานภายในศูนย์กลาง เห็นว่าเรื่องร้องนั้นไม่
เกี่ยวข้องกับหน่วยงานของตน ให้ดำเนินการส่งต่อไปยัง
ส่วนกลาง (ผู้ดูแลส่วนกลาง)  

• กรณีที ่หน่วยงานภายในวิทยาเขต เห็นว่าเร ื ่องไม่
เกี่ยวข้องกับหน่วยงาน ให้ส่งต่อไปยังส่วนกลาง (ผู้ดูแล
ส่วนกลาง) เพ่ือดำเนินการในส่วนที่ถูกต้องต่อไป 

 

 

 

 

หน้าเมนู คำร้องรอส่งต่อ แสดงหน้ารายการคำร้องรอ
พิจารณาส่งต่อ โดยมีรายละเอียดเหมือนกับเมนูคำ
ร้องใหม่ ซึ่งสามารถดูรายละเอียด และจัดการ เรื่อง
ร้องเรียนได้ เช่นเดียวกัน ต่างเพียง ในหน้าการจัดการ

XXXX.XX 
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เรื่องร้องเรียน ที่ต้องเพิ่มรายละเอียดการจัดการข้อ
ร้องเรียน จะปรากฏตัวเลือกหน่วยงานปลายทาง ที่
ต้องการส่งต่อ และปุ่ม บันทึกส่งต่อ 

 

 

 


