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คู่มือขั้นตอนการใช้งานระบบจัดการข้อร้องเรียน มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 

ส าหรับ ผู้ใช้ระบบ(User) 

ระบบจัดกำรข้อร้องเรียน เป็นระบบส ำหรับบุคลำกรและนักศึกษำ สำมำรถร้องเรียนปัญหำต่ำงๆ
ภำยในหน่วยงำนมหำวิทยำลัย โดยที่สำมำรถส่งเรื่องร้องเรียนผ่ำนออนไลน์ได้ นอกจำกนี้ระบบสำมำรถจัดเก็บ
ข้อมูลค ำถำม-ตอบเรื่องร้องเรียน โดยระบบสำมำรถแบ่งข้ันตอนกำรใช้งำนได้ดังนี้ 

1. ข้อร้องเรียน 
2. ถำม-ตอบข้อร้องเรียน 
3. ข้อร้องเรียนทั้งหมด 

   

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1 การเข้าสู่ระบบ 
 
ผู้ใช้ระบบสำมำรถเข้ำระบบได้ผ่ำน Website : complaint.qasp.tu.ac.th หน้ำแรกของระบบจะ

แสดงให้ผู้ใช้ท ำกำรกดที่หัวข้อ Login จะปรำกฎหน้ำจอท ำกำรยืนยันตัวตนเข้ำสู่ระบบด้วย User/Password 
เพ่ือยืนยันตัวตน โดย User/Password ที่เข้ำใช้จะเป็น E-mail บุคลำกร เช่น xxxx@tu.ac.th  ดังภำพที่ 1  
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 2 เมนูระบบจัดกำรข้อร้องเรียน  
 

1 2 3  

1 
2 
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http://complaint.qasp.tu.ac.th/
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หลังจำก Login  ระบบเรียบร้อยแล้วจะพบเมนูต่ำงๆ ของระบบโดยที่ผู้ใช้สำมำรถเลือกเข้ำเมนูได้ 2 
ส่วน ได้แก่ เมนูด้ำนบนสุดของหน้ำจอและเมนูที่แสดงทั้งหมดส่วน ดังภำพที่ 2  

 

1.ข้อร้องเรียน 
 
ข้อร้องเรียนเป็นเมนูที่สำมำรถเข้ำถึงได้ทุกสิทธิ์กำรเข้ำถึงข้อมูลใช้ส ำหรับร้องเรียนปัญหำ สำมำรถเปิด

หน้ำจอนี้โดยคลิ๊กที่เมนู ข้อร้องเรียน หมำยเลข 1 ดังภำพที่ 2 ซึ่งมีข้ันตอนกำรใช้งำนดังต่อไปนี้ 
 

ข้อร้องเรียน 

 
 

ภาพที่ 3 หน้าจอเมนูข้อร้องเรียน 
 
หลังจำกเปิดเมนูข้อร้องเรียน ถ้ำผู้ใช้เข้ำใช้งำนครั้งแรกจะไม่มีข้อมูลปัญหำที่ร้องเรียน เมื่อผู้ใช้ต้องกำร

ร้องเรียนปัญหำให้ผู้ใช้ คลิ๊กท่ีปุ่ม   หมำยเลข 1 ดังภำพที่ 3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
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ภาพที่ 4 หน้าจอแจ้งปัญหาข้อร้องเรียน 
 

หลังจำกคลิ๊กที่ปุ่ม  จะปรำกฎหน้ำต่ำงส ำหรับระบุรำยละเอียดข้อร้องเรียน ดังนี้ 

1. ผู้ใช้ระบขุ้อมูลกลุ่มผู้ใช้ โดยกลุ่มผู้ใช้มี 3 กลุ่ม  
หมำยเลข 1 ดังภำพที่ 4 

2. หมวดข้อร้องเรียน คลิ๊กที่ปุ่ม  หมำยเลข 2 ดังภำพที่ 4 เลือกหมวดข้อร้องเรียนที่ต้องกำร 

ดังนี้   
 
3. กรอกรำยละเอียดค ำถำมข้อร้องเรียน ในกรอกหมำยเลข 3 ดังภำพที4่ 
4. ส่วนของวันที่ร้องเรียน ชื่อผู้ร้องเรียน และ E-mail ระบบจะแสดงข้อมูลให้อัตโนมัติ ถ้ำหำกผู้ใช้

สำมำรถแก้ไขข้อมูล E-mail ได้ตำมหมำยเลข 4 ดังภำพที่ 4 

5. ส่วนตอบกลับทำง E-mail โดยมีให้เลือก  หมำยเลข 5 ดังภำพ
ที่ 4 

6. กรณีที่ผู้ใช้ต้องกำรส่งเรียนร้องเรียนที่มีเอกสำรแนบ ให้คลิ๊กที่ Drop a file here หมำยเลข 6 ดัง
ภำพที่ 4  
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ภาพที่ 5 หน้าจอขั้นตอนเพ่ิมเอกสารแนบ 
 

จะมีหน้ำหน้ำจอปรำกฎขึ้นให้เลือกไฟต์ที่เรำต้องกำรแนบเมื่อเลือกไฟล์ที่ต้องกำรให้กดปุ่ม Open 
หมำยเลข 1 หลังจำกนั้นข้อมูลเอกสำรแนบจะแสดงข้อมูลชื่อเอกสำร ประเภทเอกสำร และขนำดเอกสำร 
หมำยเลข 2 จำกนั้นให้ผู้ใช้คลิ๊กปุ่ม OK หมำยเลข 3 ดังภำพที่ 5 

4. เมื่อผู้ใช้คลิ๊กปุ่ม OK หมำยเลข 3 ดังภำพที่ 5 หน้ำจอจะแสดงรำยละเอียดข้อมูลเรื่องที่ร้องเรียน 
ดังภำพที ่6 

 

 
ภาพที่ 6 หน้าจอแสดงรายละเอียดข้อมูลเรื่องร้องเรียน 

 
8. ผู้ใช้สำมำรถเลือกรูปแบบกำรแสดงรำยละเอียดข้อมูลได้หลำยรูปแบบ ผู้ใช้สำมำรถเลือกรูปแบบ

กำรแสดงได้ตำมหมำยเลข 1 ดังภำพที่ 6 

2 

1 

3 

1 
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ภาพที ่7 หน้าจอแสดงรายละเอียดข้อมูลแบบ Grid 
 
- ถ้ำผู้ใช้เลือกแสดงข้อมูลแบบ Gird รูปแบบข้อมูลจะแสดงดังภำพท่ี 7 
 

ภาพที ่8 หน้าจอแสดงรายละเอียดข้อมูลแบบ List 
 

- ถ้ำผู้ใช้เลือกแสดงข้อมูลแบบ List รูปแบบข้อมูลจะแสดงดังภำพที่ 8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่9 หน้าจอแสดงรายละเอียดข้อมูลแบบ Cards 
 
- ถ้ำผู้ใช้เลือกแสดงข้อมูลแบบ Cards รูปแบบข้อมูลจะแสดงดังภำพท่ี 9 
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2. ถาม-ตอบข้อร้องเรียน 
ถำม-ตอบข้อร้องเรียน ผู้ใช้จะเห็นข้อมูลข้อร้องเรียนของตนเองเท่ำนั้น โดยคลิ๊กที่เมนู ถำม-ตอบข้อ

ร้องเรียน หมำยเลข 2 ดังภำพที่ 2 ซึ่งมีข้ันตอนกำรใช้งำนดังต่อไปนี้ 
หลังจำกที่ผู้ใช้ร้องเรียนปัญหำ หน้ำจอจะปรำกฎรำยละเอียดข้อมูลที่ผู้ใช้ร้องเรียน โดยจะสถำนะกำร

ตอบข้อร้องเรียนแสดงสถำนะให้ผู้ใช้ทรำบ โดยสถำนะถำม-ตอบข้อร้องเรียนแบ่งเป็น 3 สถำนะ ได้แก่ สีแดง 
แสดงสถำนะ “รอค ำตอบ” สีเหลือง แสดงสถำนะ “อยู่ระหว่ำงด ำเนินกำร” และสีเขียว แสดงสถำนะ “ตอบ
แล้ว”   ผู้ใช้สำมำรถดูค ำตอบข้อร้องเรียนที่ผู้ใช้ร้องเรียน ให้ผู้ใช้คลิ๊กท่ีข้อร้องเรียน หมำยเลข 1 ดังภำพที่ 10  

 
  
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 10 หน้าจอถาม-ตอบข้อร้องเรียน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 11 หน้าจอถาม-ตอบข้อร้องเรียน 
 
กรณีที่สถำนะ “รอค ำตอบ” หลังจำกคลิ๊กที่ข้อร้องเรียน ดังภำพที่ 10  หน้ำจอปรำกฎรำยละเอียด

ข้อมูลที่ร้องเรียน ส่วนด้ำนล่ำงของหน้ำจอจะยังไม่มีข้อมูลรำยละเอียดค ำตอบ หมำยเลข 1 ดังภำพที่ 11 
 
 
 

1 

1 



8 
 

 
 
 
 
 

 

 

 

ภาพที่ 12 หน้าจอถาม-ตอบข้อร้องเรียน 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 12 หน้าจอรายข้อมูลละเอียดค าตอบข้อร้องเรียน 
 
กรณีท่ีสถำนะ “ตอบแล้ว” หลังจำกคลิ๊กท่ีข้อร้องเรียน ดังภำพที่ 12  หน้ำจอแสดงข้อมูลรำยละเอียด

ค ำตอบ หมำยเลข 1 ดังภำพที่ 12 

3. ถาม-ตอบข้อร้องเรียนทั้งหมด 
ถำม-ตอบข้อร้องเรียนทั้งหมด ผู้ใช้จะเห็นข้อมูลข้อร้องเรียนทั้งหมดที่มีกำรร้องเรียนเข้ำมำ โดยคลิ๊กที่

เมนู ถำม-ตอบข้อร้องเรียนทั้งหมด หมำยเลข 3 ดังภำพที่ 2 ซึ่งมีข้ันตอนกำรใช้งำนดังต่อไปนี้ 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 13 หน้ำจอถำม-ตอบข้อร้องเรียนทั้งหมด 
 
เมื่อผู้ใช้คลิ๊ก เมนู ถำม-ตอบข้อร้องเรียนทั้งหมด  หน้ำจอจะปรำกฎรำยละเอียดข้อมูลข้อร้องเรียน

ทั้งหมด โดยข้อมูลรำยละเอียดข้อร้องเรียนจะแบ่งเป็นกลุ่มผู้ใช้งำนโดยแบ่งออกเป็น 3 กลุ่ม ได้แก่ 1.กลุ่ม 
“นักศึกษำ” 2.กลุ่ม “บุคลำกร” และ 3.กลุ่ม “บุคคลทั่วไป”   ผู้ใช้สำมำรถเลือกดูรำยละเอีบดถำม-ตอบข้อ
ร้องเรียนที่ผู้ใช้ร้องเรียน ให้ผู้ใช้คลิ๊กกลุ่มผู้ใช้งำนที่ต้องกำรทรำบ หมำยเลข 1 ดังภำพที่ 13  

 
 

1 
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ภำพที่ 14 หน้ำจอถำม-ตอบข้อร้องเรียนทั้งหมด 
  

เมื่อผู้ใช้คลิ๊กกลุ่มผู้ใช้งำนที่ต้องกำรทรำบ หมำยเลข 1 ดังภำพที่ 13 หน้ำจอจะปรำกฎรำยละเอียด
ข้อมูลข้อร้องเรียนทั้งหมด ผู้ใช้สำมำรถเลือกดูรำยละเอียดข้อร้องเรียนที่ต้องกำรทรำบข้อมูลได้  หมำยเลข 1 
ดังภำพที่ 14  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

ภำพที่ 15 หน้ำจอรำยละเอียดข้อมูลถำม-ตอบข้อร้องเรียนทั้งหมด 
 

เมื่อผู้ใช้คลิ๊กกลุ่มผู้ใช้งำนที่ต้องกำรทรำบ หมำยเลข 1 ดังภำพที่ 14 หน้ำจอจะปรำกฎรำยละเอียด
ข้อมูลข้อค ำถำม-ตอบร้องเรียนที่เลือก ผู้ใช้สำมำรถดูรำยละเอียดข้อร้องเรียน  หมำยเลข 1 และรำยละเอียด
ข้อร้องเรียนข้อมูลค ำตอบ หมำยเลข 2  ดังภำพที่ 15 

1 

1 
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