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คูมือการใชงานโปรแกรมระบบจัดการขอมูลขาวสาร ศูนยขอมลูขาวสาร 
 โปรแกรมจะแบงสวนการทํางานออกเปน 2 สวน คือ 

 1.กกสวนแสดงขอมูล (Front-end) เปนสวนแสดงขอมูลขาวสารทางราชการ ตามมาตรา 

9 ของพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารทางราชการ พศ. 2540 ดังภาพ 

 

 
 

ภาพก26กกแสดงโปรแกรมในสวนแสดงขอมูล (Front-end) 
 

2.กกสวนบริหารจัดการระบบ (Back-end) เปนสวนที่ผูใชงานจะเขามาเพื่อจัดการขอมูลขาวสาร

และจัดการเรื่องรองเรียน นาํขอมูลขาวสารเขาระบบ และเผยแพรขอมลูขาวสาร หรือ 
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จัดการเรื่องรองเรียน เปนตน ซึ่งผูใชงานจะตองทําการ Login (ในเมนูของผูดูแลระบบ) กอนจงึจะ

เขามาใชงานในสวนนี้ได ดงัภาพ 

 

 
 

 
ภาพก27กกแสดงโปรแกรมในสวนบรหิารจัดการระบบ 

 
อธิบายการทาํงานโปรแกรมในสวนแสดงขอมูล (Front-end) 

โปรแกรมในสวนแสดงขอมลู (Front-end) ประกอบดวย 
 
ตาราง 35กกแสดงรายชื่อโปรแกรมในสวนแสดงขอมูล 
 

โปรแกรมที ่ ชื่อโปรแกรม 
1 หนาหลกั 

ขอมูลขาวสารเกี่ยวกับ พรบ.ฯ2 

ขอมูลขาวสารศูนยขอมูลขาวสาร3 

เร่ืองรองเรียน 4 
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ชื่อโปรแกรม : หนาหลกั 

รายละเอียดการทาํงาน : เปนสวนแสดงขอมูลขาวสารทางราชการ ทีเ่ปนปจจุบนัของแตละ

หมวดหมู ไดแก ขอมูลการจัดซื้อจัดจาง, สรุปการจัดซื้อจัดจาง, ความรูเกี่ยวกับ พ.ร.บ. ขอมูล

ขาวสารของราชการ และ การคนหาขอมลูขาวสาร 

 

 
 

ภาพก28กกแสดงโปรแกรมหนาหลัก 
 

 โปรแกรมหนาหลัก หนาเวปไดแบงออกเปน 4 สวนไดแก เมนูคนหาขอมูลขาวสาร, Login 

เขาระบบ, เมนเมนู และ Link ตางๆ ที่นาสนใจ 

 

http://www.cgd.go.th/
http://www.cgd.go.th/
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 1.กกเมนูคนหาขอมูลขาวสาร 
 ในสวนเมนูของการคนหา จะปรากฏอยูในทุกสวนของหนาจอแสดงขอมูล (Front-end) 

กอนผูมาใชบริการจะคนหา ก็สามารถที่จะเลือกประเภทวาอยูเร่ืองเผยแพรอยูในสํานักงาน/ศูนย

ไหน ที่ตองการจะคนหาขอมูลได กอนที่จะใส Key Wordลงไป ดังภาพ 

 

 
 

ภาพ 29  แสดงโปรแกรมการคนหาขอมูล 
 

 2.กกเมนูหลัก 
 ในสวนของเมนเมนูของ Website ก็จะแบงขอมูลออกเปนประเภท เพื่อใหแสดงเปน

หมวดหมูและงายตอการหา โดยจะแบงออกเปน 4 สวนไดแก ขอมูลขาวสารเกี่ยวกับ พรบ.ฯ, ขอมลู

ขาวสารศูนยขอมูลขาวสาร, เร่ืองรองเรียน และ ผูดูแลระบบ 
 -กกเมนขูอมูลขาวสารเกี่ยวกับ พรบ.ฯ 
 เปนสวนแสดงขอมูลขาวสารที่เกี่ยวของกับ พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารทางราชการ ซึ่ง

จะไปอางอิงขอมูลมาจากภายนอกหนหนวยงาน ประกอบดวย พรบ. ขอมูลขาวสาร , คําสั่ง/

ระเบียบ/ประกาศ คณะกรรมการบริหารขอมูล ดังภาพ 

 

 
 

ภาพก30กกแสดงเมนขูอมลูขาวสารเกีย่วกับ พรบ.ฯ
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 -กกเมนูขอมูลขาวสารศูนยขอมูลขาวสาร 
 เปนสวนแสดงขอมูลขาวสารทางราชการ ของศูนยขอมูลขาวสาร กรมปาไมและแบงเมนู

ยอยตางๆ ดังภาพ 

 

 
 

ภาพก31กกแสดงเมนขูอมลูขาวสารศูนยขอมูลขาวสาร 
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 3กกสมัครสมาชิก 
 เปนสวนประชาชนเขามาสมัครสมาชิกผาน website เพื่อที่จะดําเนินรองเรียน และ

ติดตามเรื่องรองเรียนได ประชาชนที่เขามาใชบริการจะตอง ใส username และ password เพื่อ 

Login เขาระบบดังภาพ 

 
 

ภาพ 32  แสดงหนาจอ Login สมาชกิ 
 
 เมื่อ Login เขาสูระบบแลวก็จะสามารถใชงานในสวนของเรื่องรองเรียนได แตถาลืม

รหัสผาน ก็สามารถคลิกที่เมนู “ลืมรหัสผาน” เพื่อที่จะรับ password ใหมทาง E-mail ดังภาพ 

 

 
 

ภาพก33กกแสดงโปรแกรมลืมรหสัผาน 

 

 ถาประชาชนตองการจะสมัครสมาชิกก็สามารถทําไดโดยการคลิกที่ปุม “สมัครสมาชิก”

เพื่อที่จะเขาไปในสวนของหนาจอสมัครสมาชิกดังภาพ 
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ภาพก34กกแสดงโปรแกรมสมัครสมาชิก 
 
ชื่อโปรแกรม : เร่ืองรองเรียน 

รายละเอียดการทาํงาน : เปนสวนประชาชนที่เขามาใชบริการสงเรื่องรองเรียนผาน website และ

สามารถมาคนหาเรื่องรองเรียนเพื่อติดตามผลเรื่องรองเรียนที่บุคคลนัน้ไดรองเรียนไว โดยจะมีเมนู

ยอยดังภาพ 

 

 
 

ภาพก35กกแสดงโปรแกรมเรื่องรองเรยีน 
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 1.กกแจงเรื่องรองเรียน เปนหนาจอที่ประชา key ขอมูลและเก็บรายละเอียดเรื่อง

รองเรียนที่ประชาชนไดสงเขา รวมทั้งเก็บขอมูลของประชาชนผูที่เขามารองเรียนดวย ดังภาพ 

 

 
  

ภาพก36กกแสดงหนาจอรบัเรื่องรองเรยีน 

 

 ในหนาจอรับเร่ืองรองเรียน ก็จะแบงออกเปน 2 สวนยอย ประกอบไปดวย ขอมูลผู

รองเรียน และรายละเอียดเรื่องรองเรียน ดังภาพ 

 

 
 

ภาพก37กกแสดงหนาจอผูรองเรียน 
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ภาพก38กกแสดงหนาจอรายละเอยีดเรือ่งรองเรียน 
 
 เมื่อกรอกขอมูลครบหมดแลว ถาผูมาใชบริการตองการจะบันทึกมูลเขาสูระบบก็กดปุม 

 หรือถาตองการจะยกเลิกขอมูลที่กรอกมา ก็สารมารถกดปุม   

 

 2.กกสวนติดตามเรื่องรองเรียน หรือ คนหาเรื่องรองเรียน ในสวนนี้จะเปนการ

คนหาเรื่องรองเรียนที่ประชาชนที่มาใชบริการจะเขามาติดตามผลการดําเนินงานเรื่องรองเรียนที่ได

รองเรียนไว โดยจะตอง key รหัสบัตรประชาชนเพื่อเขาไปดูเร่ืองรองเรียนที่ตนเองไดรองเรียนไววา

ตอนนี้เร่ืองรองเรียนอยูในสถานะใดและถาไดดําเนินการแลวเจาหนาที่ก็จะติดตอกลับไป ดังภาพ 
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ภาพก39กกแสดงหนาจอการคนหาเรือ่งรองเรียน 
 
อธิบายการทาํงานโปรแกรมในสวนบรหิารจัดการระบบ (Back-end)  

โปรแกรมในสวนบรหิารจัดการระบบ (Back-end) ประกอบดวย 
 
การ Login เขาสูระบบ 

รายละเอียดการทาํงาน : เปนโปรแกรมใชสําหรับใสรหัสของผูเขาใชระบบ ชื่อผูใช และ 

รหัสผานเพื่อเขาใชงานระบบ 

 

 
 

ภาพก40กกแสดงโปรแกรม Login 

 

1.  ชื่อผูใช ปอนชื่อ Login Name 

2.  รหัสผาน ปอนรหัส 
 

 เมื่อใส ชื่อผูใช และ รหัสผาน เรียบรอยแลว  คลิก 
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 เมื่อเจาหนาที่ได Login เขาไปแลวระบบจะแยกประเภทของ Username เปน 2 กลุมคือ

กลุมของเจาหนาที่ และกลุมของผูบริหาร กลุมของเจาหนาที่จะรับผิดชอบในสวนของการจัดการ

เร่ืองรองเรียน และการจัดการขอมูลเผลแพรข้ึน Website ในสวนของผูบริหารจะเขาถึงในสวนของ

การแสดงรายงานสรุปผลตางๆ 

 1.กกจัดการเรื่องรองเรียน ในสวนนี้จะเปนการเขาไปจัดการเรื่องรองเรียนของเจา

เจาหนาที่ โดนจะแบงเจาหนาที่ออกเปนสองกลุม ไดแก เจาหนาที่ศูนยขอมูลขาวสาร และ

เจาหนาที่ ที่อยูในสํานักงานของแตละสํานักงาน ที่อยูในสังกัดกรมปาไม แตจะมีขอกําหนดคือ ใน 

แตละสํานักงานจะไดรับสิทธิในการเขาระบบเพียง 1 Account เทานั้น และเมื่อเร่ืองรองเรียนที่

ประชาชนไดรองเรียนเขามาในระบบ เร่ืองรองเรียนจะก็อยูใน Account ของเจาหนาศูนยขอมูล

ขาวสารกอน เพื่อที่จะใหเจาหนาที่ตรวจเชคขอมูลกอนที่จะ อนุญาติให Account ของเจาหนาที่

สํานักงานไดเขาถึง 

   1.1กกสวน Account เจาหนาที่ศูนยขอมูลขาวสาร ในสวนนี้ก็จะเปนหนาจอ

แสดงขอมูลของเจาหนาที่ศูนยขอมูลขาวสาร กรมปาไม ซึ่งจะเห็นขอมูลเร่ืองรองเรียนทั้งหมดทั้งใน

สวนที่กําลังดําเนินการ รอการดําเนินการ และดําเนินการเสร็จแลว และถามีเร่ืองรองเรียนที่เขามา

ในระบบใหม ก็จะแสดงสถานะ ใหกดปุม ดําเนินการ เพื่อที่จะบันทึกขอมูลเขาสูระบบและให

เจาหนาที่ในหนวยงานที่เกี่ยวของไดดําเนินการตอไป และในสวนของหัวขอเร่ืองรองเรียน เจาหนาที่

ศูนยขอมูลขาวสาร สามารถเปดอานไดเพื่อเปนการตรวจเช็คเบื่อตนวาเรื่องรองเรียนที่ประชาชนสง

นั้นเปนจริงหรือไม ดังภาพ 

 



 

 

 

89 

 
 

ภาพก41กกแสดงหนาจอของผูดูแลระบบในสวนของเจาหนาทีศู่นยขอมูลขาวสาร 

 

  1.2กกสวน Account เจาหนาที่สํานักงานที่อยูในสังกัดกรมปาไม ในสวนนี้จะเปน

สวนที่เจาหนาที่ในหนวยงานไดรับเร่ืองมาจากเจาหนาที่ศูนยขอมูลขาวสาร เพื่อดําเนินการตาม

เร่ืองรองเรียนนั้นๆ ดังภาพ 
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ภาพก42กกแสดงหนาจอของผูดูแลระบบในสวนของเจาหนาทีส่ํานกังานแตละสาํนัก 
 

 เมื่อเจาหนาที่ไดดําเนินการเรียบรอยแลว คลิกที่ปุม ดํานินการ เพื่อเขาไปดําเนินการสง

เร่ืองรองเรียนไปกลับไปใหเจาหนาที่ศูนยขอมูลขาวสารตอไป และเจาหนาที่สามารถกรอกผลการ

ดําเนินงานไดวาไดดําเนินงานไปอยางไรบาง และสามารถกรอกผลการดําเนินงานไดมากกวา 1 

คร้ังได ดังภาพ และกดปุม บันทึก เพื่อบันทึกผลการดําเนินงาน และถาตองการจะปดเรื่องก็สาร

มาถคลิกที่ปุม “ส้ินสุดการดําเนินงานตามคํารอง” และขอมูลเร่ืองรองเรียนรองเรื่องนี้จะหายไปจาก 

Account นี้ และจะไปปรากฏใน Account ของเจาหนาที่ศูนยขอมูลขาวสาร ในสวนของเรื่องที่

ดําเนินการแลว 

 



 

 

 

91 

 
 

ภาพก43กกแสดงหนาจอของการกรอกผลการดําเนินงานของเจาหนาที่แตละสาํนักงาน 
 

 เมื่อเจาหนาที่ไดกรอกขอมูลการดําเนินการเรียบรอยแลว ถามีไฟลแนบก็สามารถแนบ

ไฟลเพิ่มเขาไปได เมื่อดําเนินการเรียบรอยแลวคลิกปุม  เพื่อบันทึกผลการดําเนินงานหรือ

กดปุม   เพื่อยกเลิก และถาเลือกที่ดําเนินการ ดําเนินการจนเสร็จส้ินแลวเจาหนาที่

สามารถกดปุม “ส้ินสุดการดําเนินงานตามคํารอง” เพื่อปดเรื่องรองเรียนนั้นๆ และเรื่องรองเรยีนกจ็ะ

หายไปจากในสวนของ Account นี้ และจะไปปรากฏในสวนของ Account เจาหนาที่ศูนยขอมูล

ขาวสารในสวนของ เร่ืองรองเรียนที่ดําเนินการเสร็จส้ินแลว 
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การจัดการเรือ่งเผยแพร 
รายละเอียดการทาํงาน : เปนโปรแกรมใชสําหรับใสจดัการเรื่องเผยแพรข้ึนบนเว็ปไซต 

เพื่อเผยแพรขอมูลโดยมีข้ันตอนดังตอไปนี ้

ตอง Login เขาสูระบบกอน แต username จะเปนในสวนของเจาหนาที่ศูนยขอมูล

ขาวสารที่ทาํหนาที่ในสวนของการเผยแพรขอมูลจะแสดงดังภาพ 

 

 
ภาพก44กกแสดงหนาจอการบันทึกขอมูลเผยแพร 

 

 ในหนาจอนี้จะเปนการบันทึกขอมูลเผยแพร เพื่อนําเสนอใหกับประชาชนที่เขามาใช

บริการ โดยเจาหนาที่จะ Key ขอมูลลงในชอง text field และเลือกวาเปนขอมูลขาวสารของ

หนวยงานใด เปนขอมูลประเภทให เมื่อ key ขอมูลครบแลวเจาหนาที่ก็กดปุม บันทึก เพื่อบันทึก

ขอมูลลงเขาสูระบบ ถาไมตองการ ก็กดปุม ยกเลิก 
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 การสรุปรายงาน ในการสรุปรายงานนี้จะเปนการสรุปรายงานเรื่องรองเรียนวามีกี่เร่ือง

และแตละสํานักงานมีเร่ืองรองเรียนกีเ่ร่ือง และ รายงานสรุปเร่ืองรองเรียน ก็จะแบงออกเปน สอง

สวนคือ เร่ืองรองเรียนที่ดําเนินการแลว และเรื่องรองเรยีนที่กําลังดําเนินการ ดงัภาพ 
 

 

 
 

 
 

ภาพก45กกแสดงการสรปุรายงานทั้งหมด 
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