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สายด่วน D-Quest

คู่มือส าหรับผู้รายงาน

ออกเม่ือ: 1 มิถุนายน ปี 2016
อปัเดต: 21 กนัยายน ปี 2021

จัดท า
รายงานใหม่

ตรวจเช็กการ
ตอบกลบั

หรือ เพิม่ข้อมูล

ติดต่อแจ้งเบาะแส
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สารบัญ

◼ 【จัดท ารายงานใหม่】

1. เขา้สู่ระบบ

2. เมนู (จดัท ารายงาน)

3. แบบฟอร์มรายงาน

4. ยนืยนั

5. หนา้จอแสดงการเสร็จสมบูรณ์และหมายเลขรายงาน

◼ 【ตรวจเช็กการตอบกลบั】

6. แจง้เตือน

7. เมนู (เช็กรายงาน)

8. ตรวจเช็กการตอบกลบัจากผูต้อบ

◼ 【เพิม่ข้อมูล】

9. เพ่ิมเติมขอ้มูล

10. หนา้จอแสดงการเสร็จสมบูรณ์
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1.  เข้าสู่ระบบ

เขา้เวบ็ไซตแ์จง้เบาะแสของบริษทัคุณจาก URL ท่ีมีลกัษณะแบบขา้งล่างน้ี
https://i365.helpline.jp/****/****/
(**** หมายถึง อกัขระท่ีก าหนดเฉพาะข้ึนอยูก่บัลูกคา้)

กรอก ID ทัว่ไปและรหสัผา่นทัว่ไป ท่ีบริษทัของคุณประกาศใหท้ราบก่อนหนา้น้ี แลว้คลิกปุ่ม 
"เร่ิมตน้"

1-2

*ภาพท่ีใชใ้นคู่มือน้ีน ามาจากเวบ็ไซตส์าธิตของ D-Quest ส่วนรายละเอียดต่าง ๆ เช่น หวัขอ้ 
เน้ือหา หรือสี ไดรั้บการปรับแต่งใหเ้หมาะกบับริษทัลูกคา้แต่ละแห่ง

1-1

จัดท ารายงานใหม่ ตรวจเช็กการตอบกลบั เพิม่ข้อมูล

1-1.

1-2.

1
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กด "ยืน่เร่ืองร้องเรียนภายในเร่ืองใหม่" บนหนา้เมนู

คลิกปุ่ม "เห็นดว้ย" เม่ือเขา้ใจและยนิยอมตามขอ้ก าหนดการใชง้าน

2-1

2-2

2

2. เมนู (จัดท ารายงาน)

2-1.

2-2.

จัดท ารายงานใหม่ ตรวจเช็กการตอบกลบั เพิม่ข้อมูล
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3-1

อธิบายขอ้มูลลงในแบบฟอร์มรายงานใหม้ากท่ีสุดเท่าท่ีจะท าได้

*หวัขอ้ท่ีเป็นสีแดงคือเน้ือหาท่ีตอ้งรายงาน

3

3. แบบฟอร์มรายงาน (1)
3-1.

จัดท ารายงานใหม่ ตรวจเช็กการตอบกลบั เพิม่ข้อมูล

3-2

3-2. หากตอ้งการแนบไฟล ์เช่น ภาพ เสียง หรือเอกสาร ใหก้ด "เลือกไฟล"์ และเลือกไฟลท่ี์ตอ้งการแนบ

*แนบไฟลไ์ดค้ร้ังละหน่ึงไฟลเ์ท่านั้น (สูงสุด 25 MB)
หากตอ้งการแนบหลายไฟล ์ใหบี้บอดัเป็นไฟล ์ZIP บนคอมพิวเตอร์ก่อนแนบ หรือไม่ก็ลงทะเบียนรายงาน
คร้ังหน่ึงก่อนแลว้แนบไปอีกคร้ังในขั้นตอน "เพิ่มเติมขอ้มูล (หนา้ 9)"

*คุณจะไม่ไดรั้บอีเมลส าหรับแจง้เตือนหากไม่ไดก้รอกอีเมลแอดเดรสหรือกรอกอีเมลแอดเดรสไม่

ถูกตอ้ง
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ถา้กรอกขอ้มูลลงในช่อง "ท่ีอยูอี่เมลเพื่อรับอีเมลแจง้เตือนอตัโนมติั" คุณจะไดรั้บอีเมลส าหรับแจง้เตือน

การตอบกลบัจากผูต้อบของบริษทัคุณ โดยจะไม่มีการเปิดเผยอีเมลแอดเดรสน้ีใหก้บัผูต้อบ

(ดู "6. แจง้เตือน" ท่ีหนา้ 7 ดว้ย)

4

3-3

3. แบบฟอร์มรายงาน (2)

3-3.

จัดท ารายงานใหม่ ตรวจเช็กการตอบกลบั เพิม่ข้อมูล
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ด้วยเหตุผลด้านความปลอดภัย เซสชันจะหมดเวลาลงโดยอตัโนมตั ิและเซสชันจะส้ินสุดหลงัจากไม่มกีารใช้ระบบ

เป็นเวลา 60 นาที

เม่ือเซสชันส้ินสุดลง คุณจะถูกออกจากระบบและกลบัไปยงัหน้าแรก หากเซสชันส้ินสุดลงขณะทีก่ าลงัพมิพ์ 

ข้อความทั้งหมดทีคุ่ณพมิพ์มาจนถึงจุดนั้นจะหายไป

กรณีทีค่าดว่าจะต้องใช้เวลานานในการพมิพ์ข้อความ ขอแนะน าให้เตรียมข้อมูลทีจ่ะพมิพ์เอาไว้ล่วงหน้า

5

หลงักดปุ่ม "ยืน่ขอ้มูล" หนา้ต่างยนืยนัจะปรากฏข้ึน คลิกปุ่ม "ยืน่ขอ้มูล" อีกคร้ังเพื่อใหก้ารจดัท ารายงาน

เสร็จสมบูรณ์

4-1

4. ยืนยนั

4-1.

*ไม่สามารถยกเลิกหรือลบรายงานท่ีส่งไปแลว้

จัดท ารายงานใหม่ ตรวจเช็กการตอบกลบั เพิม่ข้อมูล
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เม่ือส่งรายงานเรียบร้อยแลว้ หนา้จอแสดงการเสร็จสมบูรณ์จะปรากฏข้ึน

กรุณาจดหมายเลขรายงาน (ตวัอกัษรกบัตวัเลข 13 หลกั) ท่ีแสดงบนหนา้จอน้ีและเก็บไวใ้กลมื้อ

หมายเลขรายงานจ าเป็นตอ้งใชเ้พื่อยนืยนัการตอบกลบัจากผูต้อบ ขอเตือน ณ ท่ีน้ีวา่ คุณจะสามารถตรวจสอบ

หมายเลขรายงานไดท่ี้เดียวคือจากหนา้จอน้ี

*หากหมายเลขรายงานสูญหาย จะไม่สามารถส่ือสารกบัผูรั้บได ้(ตรวจเช็กการตอบกลบั เพิ่มเติมขอ้มูล ฯลฯ) 

เก่ียวกบัรายงานท่ีส่งไป

*รายงานของคุณสามารถเขา้ถึงไดโ้ดยผูร้ายงานท่ีรู้หมายเลขรายงานและผูต้อบ กรุณาอยา่เปิดเผยหมายเลขรายงานของคุณ

ใหก้บับุคคลอ่ืน

คลิก "ออกจากระบบ" หลงัจดหมายเลขรายงานเอาไวเ้รียบร้อยแลว้

จบส่วนของ [จดัท ารายงานใหม่]

6

5. หน้าจอแสดงการเสร็จสมบูรณ์และหมายเลขรายงาน
5-1.

5-2.

*ไม่รับทั้งค าร้องขอให้ออกหมายเลขรายงานใหม่และการสอบถามหมายเลข

จัดท ารายงานใหม่ ตรวจเช็กการตอบกลบั เพิม่ข้อมูล
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เม่ือจดัท ารายงาน หากไดล้งทะเบียนอีเมลแอดเดรสส าหรับแจง้เตือน (3-3, หนา้ 4) คุณจะไดรั้บอีเมลส าหรับ

แจง้เตือนการตอบกลบัจากผูต้อบ ซ่ึงส่งมาในหวัขอ้เร่ือง "ขอ้ความ HelpLine แจง้เตือนการตอบกลบัจากผูรั้บ

เร่ือง"

6. แจ้งเตือน

7

อย่าลืมตรวจเช็กการตอบกลบัจากผู้ตอบ

*คุณจะไม่ได้รับอเีมลส าหรับแจ้งเตือนหากไม่ได้กรอกอเีมลแอดเดรสหรือกรอกอเีมลแอดเดรสไม่ถูกต้อง

6-1.

จัดท ารายงานใหม่ ตรวจเช็กการตอบกลบั เพิม่ข้อมูล
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7-1

กรอกหมายเลขรายงาน 13 หลกัท่ีระบุไวใ้นขั้นตอนการจดัท ารายงานให้เสร็จสมบูรณ์ (5-1 หนา้ 6) แลว้คลิก

ปุ่ม "เขา้สู่ระบบ"

7-2

เขา้สู่ระบบจาก URL ในอีเมลส าหรับแจง้เตือน หรือท าตามขั้นตอน "1-1 เขา้สู่ระบบ" แลว้กดปุ่ม "ตรวจสอบการ

ตอบกลบั / ยืน่ขอ้มูลเพิ่มเติม" บนหนา้เมนู

7. เมนู (เช็กรายงาน)

8

7-1.

7-2.

จัดท ารายงานใหม่ ตรวจเช็กการตอบกลบั เพิม่ข้อมูล
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8. ตรวจเช็กการตอบกลบัจากผู้ตอบ

9

หนา้จอน้ีจะแสดงรายละเอียดของรายงานท่ีคุณจดัท าและประวติัการส่ือสารกบัผูต้อบ8-1.

8-1

หากผูต้อบแนบไฟลม์าดว้ย ใหด้าวน์โหลดไฟลน์ั้นโดยเร็วท่ีสุด ไฟลจ์ะใชง้านไดเ้ป็นเวลา 14 วนันบัจากวนัท่ี

อปัโหลด

8-2.

8-2

จัดท ารายงานใหม่ ตรวจเช็กการตอบกลบั เพิม่ข้อมูล
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9. เพิม่เติมข้อมูล

10

สามารถจดัท าขอ้ความเพิ่มเติมได ้โดยคลิกท่ีปุ่ม "ยืน่ขอ้มูลเพิ่มเติม" 
กรอกแบบฟอร์มแลว้กดปุ่ม "ยืน่ขอ้มูล"

หลงัจากส่งเรียบร้อยแลว้ หนา้จอดงัภาพดา้นล่างน้ีจะปรากฏข้ึน

9-1.

9-2.

จัดท ารายงานใหม่ ตรวจเช็กการตอบกลบั เพิม่ข้อมูล

9-1

9-2

*แนบไฟลไ์ดค้ร้ังละหน่ึงไฟลเ์ท่านั้น (สูงสุด 25 MB)
หากตอ้งการแนบหลายไฟล ์ใหบี้บอดัไฟลเ์ป็นไฟล ์ZIP บนคอมพิวเตอร์ก่อนแนบ หรือจดัท าขอ้ความ
เพิ่มเติมอีกคร้ังและส่งไฟลต่์อไป
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10. หน้าจอแสดงการเสร็จสมบูรณ์

11

ขอ้ความเพิ่มเติมจะแสดงดงัภาพดา้นล่าง

สุดทา้ยคลิก "ออกจากระบบ" และปิดเบราวเ์ซอร์

10-1.

10-2.

10-1

10-2

จบส่วนของ [เพิม่เตมิข้อมูล]

จัดท ารายงานใหม่ ตรวจเช็กการตอบกลบั เพิม่ข้อมูล
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