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ระบบรับเรื่องรำวร้องทกุข์ส่วนผู้ร้องทุกข ์

1. กำรลงทะเบียนยื่นค ำร้องคร้ังแรก 
สามารถเข้าใช้งานโปรแกรมได้ โดยคลิกบราวเซอร์ (browser) โดยผู้ใช้งานซึ่งเป็นประชาชนทั่วไป สามารถ

เข้าใช้งานได้จากช่องทาง https://rongtook.senate.go.th โดยท าการลงทะเบียนยื่นค าร้องครั้งแรก คลิกปุ่ม 
ลงทะเบียนยื่นค าร้องครั้งแรก ตามข้ันตอนดังต่อไปนี้ 

1. เข้าสู่หน้าจอระบบรับเรื่องราวร้องทุกข์ 
2. จะปรากฏหน้าจอหลักของระบบรับเรื่องราวร้องทุกข์  ดังภาพที่ 2 

 

 
ภาพที่ 1 หน้าจอเข้าสู่ระบบ 

 
 
 
 

 
ภาพที่ 2 หน้าจอเมนูการใช้งาน    

ป้อนชื่อผู้ใช้และรหัสผ่าน 
ลงทะเบียนยื่นค าร้องครั้งแรก คู่มือการใช้งาน 

ลืมรหัสผ่าน 
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3. อ่านรายละเอียดเงื่อนไขข้อมูลการใช้งาน Web site และคลิกปุ่ม ข้าพเจ้ายินยอม   

 
ภาพที่ 3 หน้าจอยินยอมข้อตกลงกรอกข้อมูล  
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4. กรอกข้อมูลส่วนตัวตามเงื่อนไขท่ีก าหนด แล้วคลิกปุ่มลงทะเบียน   

 
ภาพที่ 4 หน้าจอกรอกข้อมูลส่วนตัว  
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5. กรอกข้อมูลค าร้องตามเงื่อนไขท่ีก าหนด และสามารถแนบเอกสารประกอบค าร้องได ้แล้วคลิกปุ่ม
ลงทะเบียน   

  
 
 
 

ภาพที่ 5 หน้าจอกรอกข้อมูล  
  

เลือกไฟล์จำกเคร่ือง  
ลำกวำง 
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6. ระบบแสดงรายละเอียดค าร้อง เพ่ือให้ผู้ร้องต้องตรวจสอบค าร้อง และเลือกยืนยันค าร้อง แล้วคลิกปุ่ม
ยื่นค าร้อง 

 
ภาพที่ 6 หน้าจอรายละเอียดค าร้อง ยืนยันค าร้อง  

 
7. เมื่อยื่นค าร้องเรียบร้อง ระบบแจ้งเตือน “ท่านได้ยื่นค าร้องทุกข์เรียบร้อยแล้ว อยู่ระหว่างการตรวจสอบ

ค าร้องทุกข์ของเจ้าหน้าที่ ท่านสามารถติดตามสถานะของเรื่องร้องทุกข์ Username และ Password ได้ทาง  
E-mail ตามท่ีท่านระบ”ุ คลิกตกลง ระบบกลับไปยังหน้าเข้าสู่ระบบอีกครั้ง การยื่นค าร้องเสร็จสมบูรณ์ 

 
ภาพที่ 7 หน้าจอแจ้งผู้ร้องหลังจากยื่นค าร้องครั้งแรก 
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8. เมื่อเจ้าหน้าที่รับค าร้องแล้ว ระบบส่งแจ้งเตือนสถานค าร้องไปยัง email ของผู้ร้อง 

 
ภาพที่ 8 หน้าจอ email แจ้งผู้รอง สถานะอนุมัติรับเรื่อง  

 

 
9. กรณีเป็นผู้ยื่นค าร้องครั้งแรก ระบบส่ง email รหัสผ่านแจ้งไปยังผู้ร้องอีกครั้ง เพ่ือใช้เข้าสู่ระบบติดตาม

เรื่องร้องทุกข์ 

 
ภาพที่ 9 หน้าจอรายละเอียดแจ้งรหัสผ่าน  
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2. กำรติดตำมค ำร้องของผู้ร้อง 
2.1 กำรเข้ำสู่ระบบติดตำมเรื่องร้องทุกข์ 

สามารถเข้าใช้งานโปรแกรมได้ โดยคลิกบราวเซอร์ (browser) ผู้ใช้งานซึ่งเป็นประชาชนทั่วไป สามารถ 
เข้าใช้งานได้จากช่องทาง https://rongtook.senate.go.th โดยท าการป้อนเลขบัตรประชาชนและรหัสผ่าน
จากนั้น คลิกปุ่มเข้าสู่ระบบ ตามข้ันตอน ดังภาพที่ 10 

1. ป้อนชื่อผู้ใช้ และรหัสผ่าน 
2. จะปรากฏหน้าจอหลักของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ดังภาพที่ 11 

 
 

 
ภาพที่ 10 หน้าจอเข้าสู่ระบบ 

 
 
 
 

 
ภาพที่ 11 หน้าจอหลัก      

คู่มือการใช้งาน หน้าจอหลัก การตั้งค่าส่วนตัว เมนูค้นหา เมนขูยายอักษร 
 

1.ป้อนเลขบัตรประชาชนและรหัสผ่าน 2.คลิกเพ่ือเข้าสู่ระบบ 
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2.2 กำรยื่นค ำร้องทุกข์ 
เมนูยื่นค าร้องทุกข์ เป็นกล่องสร้างค าร้อง โดยผู้ใช้งานซึ่งเป็นประชาชนทั่วไป สามารถเข้าใช้งานยื่นค าร้อง

ผ่านระบบได้ ผู้ใช้งานกรอกข้อมูลตามเงื่อนไข และสามารถแนบเอกสารเพ่ิมเติมประกอบค าร้องได้ผ่านระบบ  
แล้วคลิกบันทึก เพ่ือยื่นค าร้องไปยังเจ้าหน้าที่ 

เมื่อเข้าสู่กล่องยื่นค าร้องทุกข์จากหน้าจอหลัก ระบบจะแสดง ช่องชื่อเรื่อง ช่องเรียน ช่องลักษณะเรื่อง 
ประเภทเรื่องร้องเรียน รายละเอียดของเรื่อง  และเอกสารแนบเพ่ือให้ผู้ใช้งานสามารถเลือกกรอกข้อมูลได้  
 

1. ผู้ใช้งานกรอกข้อมูลตามเงื่อนไข และแนบเอกสาร แล้วคลิกบันทึกข้อมูล 
 
 

 
ภาพที่ 12 หน้าจอการกรอกข้อมูลยื่นค าร้องตามเงื่อนไข    

เมนูค้นหา ส่วนแสดงผลข้อมูล 

เลือกไฟล์จำกเคร่ือง  
ลำกวำง 

แนบเอกสาร 
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2. ผู้ใช้งานตรวจสอบรายละเอียดค าร้องก่อนยืนยันค าร้อง แล้วคลิกปุ่ม ยื่นค าร้อง 

 
ภาพที่ 13 หน้าจอยืนยันการยื่นค าร้องทุกข์  

 

3. ระบบแจ้งผู้ร้อง “ยื่นข้อมูลเรียบร้อยแล้วท่านสามารถตรวจสอบสถานะได้ที่เมนู ตรวจสอบสถานะเรื่อง
ร้องทุกข์ได้” เมื่อคลิก ตกลง ระบบกลับไปยังหน้าหลัก การยื่นค าร้องเสร็จสมบูรณ์ 

 
ภาพที่ 14 หน้าจอยืนยันการยื่นค าร้องทุกข์  

  



 
 

 

                                                                                                                                            หน้า 11                                                                                                                

2.3 กำรตรวจสอบสถำนะเรื่องร้องทุกข์ 
เมนูตรวจสอบสถานะเรื่องร้องทุกข์ เป็นกล่องแสดงรายการค าร้องทั้งหมดของผู้ใช้งาน โดยผู้ใช้งาน 

ซึ่งเป็นประชาชนทั่วไป สามารถเข้าใช้งานตรวจสอบสถานะของเรื่องที่ได้ยื่นค าร้องไว้ได้  
เมื่อเข้าสู่กล่องตรวจสอบสถานะเรื่องร้องทุกข์จากหน้าจอหลัก ระบบจะแสดงรายการค าร้องทั้งหมด 

ประกอบด้วย ช่องเลขที่ร้องทุกข ์ช่องหัวข้อ/เรื่อง ช่องวันที่ และสถานะ เพ่ือให้ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบข้อมูลได้  
 

1. ผู้ใช้งานตรวจสอบค าร้องทั้งหมด 
 

 
ภาพที่ 15 หน้าจอแสดงรายการค าร้องทั้งหมด 

 

2. ผู้ใช้งานสามารถลบรายการได้ กรณีเรื่องอยู่สถานะยื่นค าร้องเท่านั้น เมื่อเจ้าหน้าที่รับค าร้อง ระบบแสดง
เลขที่ค าร้องทุกข์ และสถานะรับเรื่อง ผู้ใช้งานสามารถคลิกเข้าไปยังรายการค าร้องที่ต้องการเพ่ือตรวจสอบ
รายละเอียดค าร้องได้  

 
ภาพที่ 16 หน้าจอแสดงเมนูลบ 

  

ส่วนแสดงผลข้อมูล 
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3. ระบบแสดงรายละเอียดของค าร้องสถานะยื่นค าร้อง แสดงขั้นตอนการด าเนินการยื่นค าร้อง รายละเอียด
ของเรื่อง และรายการเอกสารแนบ ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขค าร้องได้ กรณสีถานะยื่นค าร้องเท่านั้น  

 
ภาพที่ 17 หน้าจอรายละเอียดค าร้องสถานะยื่นค าร้อง 
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4. ระบบแสดงรายละเอียดของค าร้องสถานะรับเรื่อง แสดงขั้นตอนการด าเนินการอยู่ระหว่างด าเนินการ 
รายละเอียดของเรื่อง และรายการเอกสารแนบ ผู้ใช้งานไม่สามารถแก้ไขค าร้องได้ สามารถยื่นถอนค าร้องได้เท่านั้น  

 
ภาพที่ 18 หน้าจอรายละเอียดค าร้องสถานะยื่นค าร้อง 
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5. ระบบแสดงรายละเอียดของค าร้องสถานะแจ้งผลพิจารณา แสดงขั้นตอนการด าเนินการแจ้งผลการ
พิจารณา ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบผลการพิจารณาเอกสารแจ้งค าร้องได้  

 
ภาพที่ 19 หน้าจอรายแสดงผลแจ้งการพิจารณา 

  



 
 

 

                                                                                                                                            หน้า 15                                                                                                                

2.3.1 กำรถอนค ำร้อง 
1. ผู้ใช้งานสามารถยื่นถอนค าร้องได้ โดยคลิกปุ่ม ถอนค าร้องร้อง   

 
ภาพที่ 20 หน้าจอเมนูถอนค าร้อง 
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2. ผู้ใช้งานต้องกรอกสาเหตุการถอนค าร้อง แล้วคลิกปุ่ม ใช่   

 
ภาพที่ 21 หน้าจอกรอกถอนค าร้อง 

 
3. ระบบได้ส่งค าประสงค์ของถอนค าร้องไปยังเจ้าหน้าที่เป็นที่เรียบร้อยแล้ว 

 
ภาพที่ 22 หน้าจอแสดงสถานะถอนค าร้อง 
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2.3.2 เจ้ำหน้ำที่ขอเอกสำรเพิ่มเติม 
1. ผู้ใช้งานรับการแจ้งเตือนขอเอกสารเพิ่มเติมจากเจ้าหน้าที่ผ่าน email  

 
ภาพที่ 23 หน้าจอ email เจ้าหน้าที่ขอเอกสารเพิ่มเติม 

 
2. ผู้ใช้งานเข้าสู่ระบบไปยังเมนูตรวจสอบสถานะเรื่องร้องทุกข์ 

 
ภาพที่ 24 หน้าจอเมนูตรวจสอบสถานะเรื่องร้องทุกข์ 

 
 

3. ระบบแสดงสถานะเรื่องที่เจ้าหน้าที่ร้องของเอกสารเพิ่มเติมจากผู้ใช้งาน และเข้าไปยังค าร้อง 

 
ภาพที่ 25 หน้าจอสถานะ icon ขอเอกสารเพิ่มเติม     
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4. ระบบแสดงรายละเอียดค าร้องสถานะขอเอกสารเพิ่มเติม ผู้ใช้งานสามารถแนบเอกสารเพ่ิมเติม แล้วคลิก
บันทึก 

 
ภาพที่ 26 หน้าจอรายละเอียดสถานะ ขอเอกสารเพ่ิมเติม 
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5. ระบบแสดงหน้าจอยืนยันการเพ่ิมเอกสารแนบเพ่ิมเติม ผู้ใช้งานเลือก ยืนยันเอกสารเพ่ิมเติม แล้วคลิก
บันทึก 

 
ภาพที่ 27 หน้าจอรายละเอียดสถานะ ขอเอกสารเพ่ิมเติม 

 
6. ระบบแจ้งผู้ใช้งาน ส่งเอกสารเพิ่มเติมส าเร็จ 

 
ภาพที่ 28 หน้าจอการส่งเอกสารเพ่ิมเติมเรียบร้อยแล้ว 
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2.4 กำรติดต่อสื่อสำร 
เมนูติดต่อสือสาร เป็นกล่องข้อมูลหน่วยงานของส านักงานที่รับผิดชอบ โดยผู้ใช้งานซึ่งเป็นประชาชนทั่วไป 

สามารถเข้าถึงข้อมูลหน่วยงานได้ เพ่ือใช้ในการติดต่อเจ้าหน้าที่ได้  
เมื่อเข้าสู่กล่องติดต่อสือสารจากหน้าจอหลัก ระบบจะแสดงแผนที่ตั้งหน่วยงาน ที่อยู่ของหน่วยงาน  

และหน่วยงานที่รับผิดชอบ  
 

1. ผู้ใช้งานสามารถเข้าถึงข้อมูลหน่วยงานได้ผ่านระบบ ในกรณีผู้ใช้งานต้องการติดต่อเจ้าหน้าที่ 
 

 

 
ภาพที่ 29 หน้าจอการติดต่อสื่อสาร 

  

แผนที่ 
ที่อยู่หน่วยงาน ข้อมูลหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
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3. จัดกำรข้อมูลส่วนตัว  
เมนูตั้งค่าส่วนตัว เป็นกล่องข้อมูลส่วนตัวของผู้ใช้งาน โดยผู้ใช้งานซึ่งเป็นประชาชนทั่วไป สามารถปรับปรุง

ข้อมูลส่วนตัวได ้สามารถเปลี่ยนรหัสผ่าน และออกจากระบบได้ 
 

1. ผู้ใช้งานคลิกท่ีรูปโปรไฟล์ แล้วคลิกเลือกเมนูที่ต้องการ  
 

 
ภาพที่ 30 หน้าจอหลัก 

 
3.1. กำรแก้ไขข้อมูลส่วนตัว 

ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขข้อมูลส่วนตัวได้ ดังนี้ สามารถแก้ไขรูปบัตรประชาชน รูปหน้าตรงไม่สวมหมวก  
วันเดือนปีเกิด ที่อยู่ทั้งหมด เมื่อผู้ใช้งานแก้ไข แล้วคลิกบันทึก ข้อมูลปรับปรุงอัตโนมัติ (ไม่มีผลกับข้อมูลย้อนหลัง) 

 
ภาพที่ 31 หน้าจอแสดงการแก้ไขข้อมูลส่วนตัว    

การตั้งค่าส่วนตัว 
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3.2 กำรเปลี่ยนรหัสผ่ำน 
ผู้ใช้งานสามารถเปลี่ยนรหัสผ่าน เมื่อผู้ใช้งานเปลี่ยนรหัสผ่านใหม่ส าเร็จ ระบบจะส่งรหัสผ่านใหม่ไปยัง 

email ของผู้ใช้งาน เพื่อให้ผู้ใช้งานตรวสอบภายหลังได้ 
 

1. ผู้ใช้งานกรอกรหัสผ่านใหม่  

 
ภาพที่ 32 หน้าจอเปลี่ยนรหัสผ่านใหม่ 

 
2. ผู้ใช้งานกรอกรหัสผ่านใหม่ และ ยืนยันรหัสผ่านใหม่ ระบบตรวจสอบความถูกต้อง แล้วคลิกบันทึก  

 
ภาพที่ 33 หน้าจอตรวจสอบรหัสผ่านใหม่ 
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3. ระบบแจ้งเตือนการเปลี่ยนรหัสผ่านส าเสร็จ “ท่านได้เปลี่ยนรหัสผ่านเรียบร้อยแล้วกรุณาออกจากระบบ
เพ่ือท าการเข้าใช้รหัสผ่านใหม่”   

 
ภาพที่ 34 หน้าจอแจ้งเตือนเปลี่ยนรหัสผ่านส าเร็จ 

 
 

4. รหัสผ่านใหม่จะถูกส่งไปยัง email ของผู้ใช้งาน 

 
ภาพที่ 35 หน้าจอแจ้งเตือนรหัสผ่านใหม่ไปยัง email ไปยังผู้ใช้งาน 
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3.3 กำรลืมรหัสผ่ำน 
ผู้ใช้งานลืมรหัสผ่าน ผู้ใช้งานสามารถเปลี่ยนรหัสผ่านใหม่ได้ โดยกรอกข้อมูล เลขบัตรประชาชน email 

และวันเดือนปีเกิดถูกต้อง ระบบจะส่งรหัสผ่านใหม่ไปยัง email ของผู้ใช้งาน เพ่ือให้ผู้ใช้งานตรวสอบภายหลังได้ 
 

1. ผู้ใช้งานคลิกท่ี รับรหัสผ่าน/ลืมรหัสผ่าน?  

 
ภาพที่ 36 หน้าจอหลักเมนูลืมรหัสผ่าน 

 
2. ผู้ใช้งานกรอกรหัสผ่านใหม่ และ ยืนยันรหัสผ่านใหม่ ระบบตรวจสอบความถูกต้อง แล้วคลิกบันทึก  

 
ภาพที่ 37 หน้าจอตรวจสอบรหัสผ่านใหม่ 

  



 
 

 

                                                                                                                                            หน้า 25                                                                                                                

3. ระบบแจ้งเตือนการเปลี่ยนรหัสผ่านส าเสร็จ “ท่านได้เปลี่ยนรหัสผ่านเรียบร้อยแล้วกรุณาออกจากระบบ
เพ่ือท าการเข้าใช้รหัสผ่านใหม่”   

 
ภาพที่ 38 หน้าจอแจ้งเตือนยืนยันการยื่นขอรับรหัสผ่าน 

 

 
ภาพที่ 39 หน้าจอแจ้งเตือนเปลี่ยนรหัสผ่านส าเร็จ 
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4. รหัสผ่านใหม่จะถูกส่งไปยัง email ของผู้ใช้งาน 

 
ภาพที่ 40 หน้าจอแจ้งเตือนรหัสผ่านใหม่ไปยัง email ผู้ใช้งาน 
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3.4 กำรออกจำกระบบ 
ผู้ใช้งานสามารถออกจากระบบได้ด้วยเมนู ออกจากระบบ ระบบแสดงหน้าจอยืนยันการท างาน หาก

ผู้ใช้งานต้องการออกจากระบบคลิกปุ่มใช่ หรือหากไม่ต้องการคลิกปุ่มไม่ เมื่อออกจากระบบจะกลับไปหน้า login 
 
1. ผู้ใช้งานคลิกที่รูปโปรไฟล์ แล้วเลือกเมนู ออกจากระบบ 

 
ภาพที่ 41 หน้าจอเมนูออกจากระบบ 

 
2. ผู้ใช้งาน คลิกปุ่มใช่ เพ่ือออกจากระบบ 

 
ภาพที่ 42 หน้าจอยืนยันการท างานออกจากระบบ 

 
 


