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คู่มือการใช้งานระบบ One Stop Service สำหรับประชาชน 

การเข้าใช้งานเบื้องต้น 

เมื่อเข้าสู่เว็บไซต์ของเทศบาลตำบลริมเหลือ (http://www.rimnuar.go.th) แล้วนั้น หน้าจอจะแสดงผล 
หน้าหลักเว็บไซต์เทศบาลตำบลริมเหนือดังภาพที่ 1 

 

ภาพที่ 1 : หน้าต่างหลักเว็บไซต์ของเทศบาลตำบลริมเหนือ 

หลังจากเข้าเว็บไซต์ของเทศบาลตำบลริมเหนือตามภาพที่ 1 เรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ใช้งานเลื่อนหน้าต่างเว็บไซต์ลง  
เพ่ือหาหัวข้อ “E-Service” ในแผงเมนูด้านซ้าย จากนั้นกดเข้าไปในหัวข้อ “E-Service” ตามภาพท่ี 2 

 

ภาพที่ 2 : หัวข้อ E-Service  

http://www.rimnuar.go.th/
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ภาพที่ 3 : เนื้อหาภายในหัวข้อ “E-Service” 

 

ภาพที่ 4 : หน้าต่างศูนย์รับเรื่องร้องเรียน-ร้องทุกข์ ตรวจสอบคำร้องออนไลน์ (One Stop Service) เทศบาลตำบลริมเหนือ  
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หลังจากกดเข้าไปในหัวข้อ “E-Service” แล้วนั้น หน้าจอจะแสดงข้อมูลรายละเอียดทั้งหมดที่เกี่ยวกับ E-Service 
ของเทศบาลตำบลริมเหนือ ตามภาพที่ 3 ผู้ใช้งานสามารถสแกน QR Code ที่ขึ ้นตามสื่ออินโฟกราฟฟิกหรือกดปุ่ม 
“เข้าสู่ระบบแจ้งคำร้อง One Stop Service” เพื่อเข้าสู่หน้าศูนย์รับเรื่องร้องเรียน-ร้องทุกข์ ตรวจสอบคำร้องออนไลน์ 
(One Stop Service) เทศบาลตำบลริมเหนือ ตามภาพท่ี 4 

เมื่อเข้าสู่หน้าต่างศูนย์รับเรื่องร้องเรียน-ร้องทุกข์ ตรวจสอบคำร้องออนไลน์ (One Stop Service) เทศบาลตำบล
ริมเหนือ ตามภาพที่ 4 แล้วนั้น จะมีหัวข้อการบริการที่เก่ียวข้องกับการร้องเรียน-ร้องทุกข ์ให้ผู้ใช้งานเลือก โดยมีทั้งหมด 
6 หัวข้อ ดังต่อไปนี้ 

1. แจ้งคำร้อง-ร้องเรียน-ร้องทุกข์ 
2. ตรวจสอบคำร้อง-ผลการดำเนินการ (ที่ไม่เปิดเผยต่อสาธารณะ) 
3. ดูรายการคำร้อง-ตรวจสอบคำร้อง (ที่แสดงแบบสาธารณะ) 
4. แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน 
5. แจ้งเรื่องร้องเรียนการทุจริตประพฤติมิชอบ 
6. แบบฟอร์มรับฟังความคิดเห็นของประชาชน 

หัวข้อที่ 1: การแจ้งคำร้อง-ร้องเรียน-ร้องทุกข์ ผ่านระบบ One Stop Service 

 เมื่อผู้ใช้กดเข้าหัวข้อที่ 1 แจ้งคำร้อง-ร้องเรียน-ร้องทุกข์ แล้วนั้นจะแสดงหน้าต่างดังภาพที่ 5 หน้าต่างจะแสดง 
ประเภทของคำร้องขึ้นมาทั้งหมด 11 ประเภท จากนั้นให้ผู้ใช้งานกดประเภทคำร้องใดก็ได้ที่สอดคล้องกับคำร้องเรื่องที่
ผู้ใช้งานร้องเรียน-ร้องทุกข ์

 

ภาพที่ 5 : หน้าต่างแสดงประเภทของคำร้อง-ร้องเรียน-ร้องทุกข์  
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ภาพที่ 6 : หน้าต่างแบบฟอร์มแจ้งคำร้อง/ร้องเรียน-ร้องทุกข์/ติดต่อสอบถาม 

 หลังจากผู้ใช้งานเลือกประเภทของคำร้องในภาพที่ 5 เรียบร้อยแล้ว หน้าต่างเว็บไซต์จะเปลี่ยนเป็นแบบฟอร์ม  
แจ้งคำร้อง/ร้องเรียน-ร้องทุกข์/ติดต่อสอบถามดังภาพที่ 6 โดยประเภทคำร้องและกองงานระบบจะกรอกให้โดยอัตโนมัติ
ตามประเภทที่ผู้ใช้เลือกในขั้นตอนก่อนหน้า จากนั้นให้ผู้ใช้งานกรอกรายละเอียดในหัวข้อต่างๆ ในฟอร์มแจ้งคำร้อง  
ให้ครบถ้วน และในตอนท้ายของแบบฟอร์ม ผู้ใช้จำเป็นต้องเลือกระบุเงื่อนไขการเปิดเผยข้อมูลคำร้อง “ต้องการ ให้แสดง 
ข้อมูลเป็นสาธารณะ (ข้อมูลจะแสดงในหน้ารายการคำร้องที ่หน้าเว็บไซต์ )” หรือ “ไม่ต้องการ ให้แสดงข้อมูล 
เป็นสาธารณะ” เมื่อผู้ใช้งานกรอกรายละเอียดครบถ้วนสมบูรณ์เรียบร้อยแล้วให้ผู้ใช้กดปุ่ม “ถัดไป” 

 เมื่อผู้ใช้งานกด “ถัดไป” จากขั้นตอนก่อนหน้า หน้าต่างจะแสดงดังภาพที่ 7  เพื่อให้ผู ้ใช้งาน “เพิ่มรูปภาพ 
ประกอบ” และ “ปักหมุดสถานที่ที่เกี่ยวข้องกับการยื่นคำร้องในแผนที่ Google Map” หากผู้ใช้งานกดที่ “เพิ่มรูปภาพ 
ประกอบ (ไม่เกิน 3 ภาพ)” หน้าต่างเว็บไซต์จะเปลี่ยนไปตามภาพที่ 8 จากนั้นกดท่ี Choose File เพ่ือเลือกรูปภาพที่ผู้ใช้
ต้องการแนบ เมื่อเลือกรูปภาพครบแล้วให้ผู้ใช้กดที่ปุ่ม “แนบรูปภาพ” หน้าต่างเว็บไซต์จะแสดงดังภาพที่  9 เพื่อแสดง 
หน้าต่างสรุปผลการกรอกแบบฟอร์มแจ้งคำร้อง/ร้องเรียน-ร้องทุกข์/ติดต่อสอบถามและเพิ่มรูปภาพประกอบแบบคำร้อง
เรียบร้อยแล้ว 
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ภาพที่ 7 : หน้าต่างสรุปผลการกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มแจ้งคำร้อง/ร้องเรียน-ร้องทุกข์/ติดต่อสอบถาม 

 

ภาพที่ 8 : หน้าต่างแนบรูปภาพประกอบแบบฟอร์มแจ้งคำร้อง/ร้องเรียน-ร้องทุกข์/ติดต่อสอบถาม 

 

ภาพที่ 9 : หน้าต่างสรุปผลการกรอกแบบฟอร์มแจ้งคำร้อง/ร้องเรียน-ร้องทุกข์/ติดต่อสอบถามและเพ่ิมรูปภาพประกอบ
แบบคำร้องเรียบร้อยแล้ว  



 6 
 

หลังจากเสร็จจากขั้นตอนแนบรูปภาพประกอบคำร้องแล้ว ให้ผู้ใช้งานกดที่ “ปักหมุดสถานที่ที่เกี่ยวข้องกับ  
การยื่นคำร้องในแผนที่ Google Map” หน้าต่างเว็บไซต์จะแสดงดังภาพที่ 10 โดยผู้ใช้งานสามารถกรอกเลขละติจูด  
และลองจิจูดได้ หากผู้ใช้งานทราบหมายเลขละติจูด ลองจิจูดของสถานที่นั้นๆ แต่ถ้าผู้ใช้งานไม่ทราบ ผู้ใช้งานสามารถ  
เลื่อนหมุดสีแดง  ไปยังสถานที่นั้นๆ แทนได้ เมื่อได้ตำแหน่งที่ตั้งแล้ว ให้ผู้ใช้งานกดปุ่ม “บันทึกตำแหน่งที่ตั้ง” 

 

ภาพที่ 10 : หน้าต่างการปักหมุดเพ่ิมสถานที่ท่ีเกี่ยวข้องกับการยื่นคำร้องในแผนที่ Google Map 

 

 เมื่อเพิ่มรูปภาพและปักหมุดสถานที่ที่เกี ่ยวข้องกับคำร้องเรียบร้อยแล้ว จะแสดงหน้าต่างสรุปผลการกรอก 
แบบฟอร์มแจ้งคำร้อง/ร้องเรียน-ร้องทุกข์/ติดต่อสอบถาม เพิ่มรูปภาพประกอบแบบคำร้อง และปักหมุดเพิ่มสถานที่  
ที่เกี่ยวข้องกับการยื่นคำร้องในแผนที่ Google Map ตามภาพที่ 11 จากนั้นให้ผู้ใช้งานกดปุ่ม “ส่งคำร้อง” หน้าต่าง  
เว็บไซต์จะแสดงข้อความว่า “ขอบคุณค่ะ คำร้องของท่านได้ถูกบันทึกเข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว” 

 ระบบจะแสดงหมายเลขคำร้องและหมายเลขโทรศัพท์ของผู้แจ้งคำร้องเพื ่อให้ผู ้ใช้งานบันทึกและติดตาม  
ผลการดำเนินการของคำร้องนั้นๆ ตามภาพที่ 12 ซึ่งหากผู้ใช้งานกดปุ่ม “ดูคำร้องและสั่งพิมพ์” หน้าต่างเว็บไซต์ที่สรุป  
รายละเอียดคำร้องของผู้ใช้งานทั้งหมด และหน้าจอเว็บไซต์ของผู้ใช้งานจะแสดงตามภาพที่ 13 
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ภาพที่ 11 : หน้าต่างสรุปผลการกรอกแบบฟอร์มแจ้งคำร้อง/ร้องเรียน-ร้องทุกข์/ติดต่อสอบถาม เพ่ิมรูปภาพประกอบ
แบบคำร้อง และปักหมุดเพ่ิมสถานที่ที่เกี่ยวข้องกับการยื่นคำร้องในแผนที่ Google Map เรียบร้อยแล้ว 
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ภาพที่ 12 : ระบบบันทึกข้อมูลคำร้องเข้าสู่ระบบเรียบร้อยพร้อมแจ้งหมายเลขคำร้องของผู้ใช้งาน 

 

 

ภาพที่ 13 : หน้าต่างดูคำร้องและสั่งพิมพ์ของคำร้องที่ผู้ใช้งานบันทึก 
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หัวข้อที่ 2: การตรวจสอบคำร้อง-ผลการดำเนินการ (ที่ไม่เปิดเผยต่อสาธารณะ) ผ่านระบบ One Stop Service 

 

 

ภาพที่ 14 : ภาพแสดงหน้าต่างการตรวจสอบคำร้อง 

 ในหัวหัวข้อที่ 2 นั้น ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบคำร้อง-ผลการดำเนินการ (กรณีที่ไม่เปิดเผยต่อสาธารณะ) ได้ 
โดยผู้ใช้จำเป็นต้องกรอกหมายเลขคำร้องและหมายเลขโทรศัพท์ผู้แจ้งคำร้องที่ผู้ใช้ได้รับหลังจากผู้ใช้งานได้ทำการยื่น
แบบฟอร์มแจ้งคำร้อง/ร้องเรียน-ร้องทุกข์/ติดต่อสอบถามในหัวข้อที่ 1 เรียบร้อยแล้ว เมื่อกรอกครบถ้วนแล้วให้กดปุ่ม 
“ตรวจสอบคำร้อง” ตามภาพท่ี 14 

 หลังจากนั้นระบบจะแสดงหน้าต่างคำร้อง พร้อมรายละเอียดของคำร้องตามข้อมูลที่ผู้ใช้งานกรอกในแบบฟอร์ม 
แจ้งคำร้อง/ร้องเรียน-ร้องทุกข์/ติดต่อสอบถาม รูปภาพและแผนที่สถานที่ท่ีเกี่ยวข้อง ดังภาพที่ 15  

 

ภาพที่ 15 : หน้าต่างผลการค้นหาการกรอกแบบฟอร์มแจ้งคำร้อง/ร้องเรียน-ร้องทุกข์/ติดต่อสอบถาม  
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หัวข้อที่ 3: การดูรายการคำร้อง-ตรวจสอบคำร้อง (ที่แสดงแบบสาธารณะ) ผ่านระบบ One Stop Service 

 ในหัวข้อที่ 3 การดูรายการคำร้อง-ตรวจสอบคำร้อง (ที่แสดงแบบสาธารณะ) หน้าต่างเว็บไซต์จะแสดงตาราง 
ที่แสดงรายการคำร้องทั้งหมดที่ผู้ใช้งานทุกคนบันทึกในแบบฟอร์มคำร้อง ที่เลือกเงื่อนไขเป็น “ต้องการ ให้แสดงข้อมูล 
เป็นสาธารณะ (ข้อมูลจะแสดงในหน้ารายการคำร้องที่หน้าเว็บไซต์)”  โดยคำร้องทั้งหมดจะแสดงลงมาเป็นรายการ 
ดังตารางในภาพที่ 16 

 

ภาพที่ 16 : ตารางแสดงรายการคำร้องทั้งหมด (ที่แสดงแบบสาธารณะ) 

 

หัวข้อที่ 4: แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน 

 เมื่อผู้ใช้งานเข้าหัวข้อที่ 4 แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน ระบบจะแสดงแผนผังกระบวนการจัดการ
เรื ่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ ผู ้ใช้งานสามารถดูแผนการทำงานหรือกระบวนการทำงานแต่ละขั ้นตอนของการจัดการ  
เรื่องร้องเรียนของเทศบาลตำบลริมเหนือในหัวข้อนี้ โดยหน้าต่างเว็บไซต์จะแสดงตามภาพที่ 17 

 

ภาพที่ 17 : แผนผังกระบวนการจัดการเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
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หัวข้อที่ 5: การแจ้งเรื่องร้องเรียนการทุจริตประพฤติมิชอบ ผ่านระบบ One Stop Service 

 เมื่อผู้ใช้งานกดเข้ามาในหัวข้อที่ 5 การแจ้งเรื่องร้องเรียนการทุจริตประพฤติมิชอบ หน้าต่างเว็บไซต์จะแสดง 
แบบฟอร์มแจ้งเรื่องร้องเรียนการทุจริตตามภาพที่ 18 โดยในหน้านี้ ระบบจะให้ผู้ใช้งานกรอกข้อมูลเบื้องต้นของผู้ร้องเรียน 
รวมถึงรายละเอียดของผู้ที่ผู้ใช้งานจะร้องเรียน ตำแหน่ง หน่วยงาน และรายละเอียดของเรื่องที่จะร้องเรียน เมื่อผู้ใช้งาน  
กรอกข้อมูลทั้งหมดเรียบร้อยแล้วให้กดท่ีปุ่ม “ถัดไป” 

 

 

ภาพที่ 18 : แบบฟอร์มแจ้งเรื่องร้องเรียนการทุจริต 
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ภาพที่ 19 : หน้าต่างสรุปผลการกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มแจ้งเรื่องร้องเรียนการทุจริต 

 ต่อมาระบบจะแสดงหน้าต่างสรุปผลการกรอกข้อมูลแบบฟอร์มแจ้งเรื่องร้องเรียนการทุจริตของผู้ใช้งานที่กรอก  
ในขั้นตอนก่อนหน้าตามภาพที่ 19 และจะแสดงข้อความ “เพิ่มรูปภาพประกอบ (ไม่เกิน 3 ภาพ)” เพื่อให้ผู ้ใช้งาน  
แนบภาพประกอบการร้องเรียนการทุจริต 

 เมื่อผู้ใช้งานกดเข้าไปที่ “เพิ่มรูปภาพประกอบ (ไม่เกิน 3 ภาพ)” ระบบจะเปลี่ยนหน้าต่างเว็บไซต์เป็นภาพที่ 20  
จากนั้นกดท่ี Choose File เพ่ือเลือกรูปภาพที่ผู้ใช้ต้องการแนบ เมื่อเลือกรูปภาพครบแล้วให้ผู้ใช้กดที่ปุ่ม “แนบรูปภาพ” 
หน้าต่างเว็บไซต์จะแสดงดังภาพที่ 21 เพื่อแสดงหน้าต่างสรุปผลการกรอกแบบฟอร์มแจ้งเรื ่องร้องเรียนการทุจริต 
ที่เพ่ิมรูปภาพประกอบแบบคำร้องเรียบร้อยแล้ว 

 เมื่อผู้ใช้งานตรวจสอบหน้าต่างสรุปผลการกรอกแบบฟอร์มแจ้งเรื่องร้องเรียนการทุจริตที่เพิ่มรูปภาพประกอบ  
แบบคำร้องเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ใช้งานกดที่ปุ่ม “ส่งคำร้อง” ระบบจะแสดงหน้าต่างเว็บไซต์ที่มีข้อความว่า “ขอบคุณค่ะ 
คำร้องของท่านได้ถูกบันทึกเข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว ข้อมูลของท่านจะถูกเก็บไว้เป็นความลับ ทางเราจะรีบดำเนินการ  
ตรวจสอบแล้วแจ้งให้ท่านทราบโดยเร็วที่สุดค่ะ” ตามภาพท่ี 22 เป็นอันเสร็จสิ้นการร้องเรียนการทุจริตในหัวข้อที่ 5 

 

ภาพที่ 20 : หน้าต่างแนบรูปภาพประกอบแบบฟอร์มแจ้งเรื่องร้องเรียนการทุจริต  
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ภาพที่ 21 : หน้าต่างสรุปผลการกรอกแบบฟอร์มแจ้งเรื่องร้องเรียนการทุจริตที่เพ่ิมรูปภาพประกอบแบบคำร้องเรียบร้อยแล้ว 

 

 

ภาพที่ 22 : ระบบบันทึกข้อมูลคำร้องเรื่องร้องเรียนการทุจริตเข้าสู่ระบบเรียบร้อย 
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หัวข้อที่ 6: การแบบฟอร์มรับฟังความคิดเห็นของประชาชน ผ่านระบบ One Stop Service 

 เมื่อผู้ใช้งานกดมาในหัวข้อที่ 6 การแบบฟอร์มรับฟังความคิดเห็นของประชาชน หน้าต่างเว็บไซต์จะแสดง 
แบบฟอร์มรับฟังความคิดของประชาชน ดังภาพที่ 23 จากนั้นให้ผู ้ใช้งานกรอกรายละเอียดตามหัวข้อในแบบฟอร์ม  
รับฟังความคิดเห็นของประชาชน หากผู้ใช้งานทำการกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้วให้กดที่ปุ่ม “ถัดไป” หน้าต่างเว็บไซต์  
จะแสดงหน้าต่างใหม่ตามภาพที่ 24 

 

ภาพที่ 23 : แบบฟอร์มรับฟังความคิดเห็นของประชาชน 

 

ภาพที่ 24 : หน้าต่างสรุปผลการกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มรับฟังความคิดเห็นของประชาชน 

เมื่อผู้ใช้งานกดเข้าไปที่ “เพ่ิมรูปภาพประกอบ (ไม่เกิน 3 ภาพ)” ตามภาพท่ี 24 ระบบจะเปลี่ยนหน้าต่างเว็บไซต์
เป็นหน้าต่างแนบรูปภาพประกอบแบบฟอร์มรับฟังความคิดเห็นของประชาชน ตามภาพที่ 25 จากนั้นกดท่ี Choose File 
เพื่อเลือกรูปภาพที่ผู้ใช้ต้องการแนบ เมื่อเลือกรูปภาพครบแล้วให้ผู้ใช้กดที่ปุ่ม “แนบรูปภาพ” หน้าต่างเว็บไซต์จะแสดง  
ดังภาพที่ 26 เพ่ือแสดงหน้าต่างสรุปผลการกรอกแบบฟอร์มแจ้งเรื่องร้องเรียนการทุจริตที่เพ่ิมรูปภาพประกอบแบบฟอร์ม 
เรียบร้อยแล้ว 
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เมื่อผู้ใช้งานตรวจสอบหน้าต่างสรุปผลการกรอกแบบฟอร์มแจ้งเรื่องร้องเรียนการทุจริตที่เพิ่มรูปภาพประกอบ  
แบบคำร้องเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ใช้งานกดที่ปุ่ม “ส่งคำร้อง” ระบบจะแสดงหน้าต่างเว็บไซต์ที่มีข้อความว่า “ขอบคุณค่ะ  
คำร้องของท่านได้ถูกบันทึกเข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว” ตามภาพที่ 27 เป็นอันเสร็จสิ้นกระบวนการรับฟังความคิดเห็น 
ของประชาชน ในหัวข้อที่ 6 ผ่านระบบ One Stop Service 

 

ภาพที่ 25 : หน้าต่างแนบรูปภาพประกอบแบบฟอร์มรับฟังความคิดเห็นของประชาชน 

 

ภาพที่ 26 : หน้าต่างสรุปผลการกรอกแบบฟอร์มรับฟังความคิดเห็นของประชาชน 
ที่เพ่ิมรูปภาพประกอบแบบคำร้องเรียบร้อยแล้ว 

 

ภาพที่ 27 : ระบบบันทึกข้อมูลแบบฟอร์มรับฟังความคิดเห็นของประชาชนเข้าสู่ระบบเรียบร้อย  
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