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คู่มือใช้งานส าหรับผู้ร้องเรียน

ช่องทางติดต่อนอกบริษัทเพ่ือร้องเรียนเร่ืองภายใน
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เวบ็ไซต์รับเร่ืองร้องเรียน
1. กรอก / ย่ืนเร่ืองร้องเรียนเร่ืองใหม่

1-1． กรุณาเขา้ไปยงั URL ของ "เวบ็ไซตเ์พื่อร้องเรียนเร่ืองภายใน" ส าหรับบริษทัของท่านดว้ยซอฟตแ์วร์ส าหรับคน้ดู
อินเทอร์เน็ต
https://i365.helpline.jp/****/****/
(ชุดตวัอกัษรใน **** จะแตกต่างกนัไปในแต่ละบริษทั)

1-2． กรุณากรอก "ID ส่วนกลาง" และ "รหสัผา่นส่วนกลาง" (ทั้งคู่เป็นอกัษรภาษาองักฤษหรือตวัเลข) ท่ีแจง้ให้ทราบก่อนหนา้น้ี และกด
ปุ่ ม "เร่ิมตน้"

1-1
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1-3． กรุณากดท่ี "ยืน่เร่ืองร้องเรียนภายในเร่ืองใหม่" บนเมนูผูร้้องเรียน

1-4． เม่ือท่านไดต้รวจสอบเน้ือหาใน "ขอ้ตกลงการใชง้าน D-Quest HelpLine" แลว้ กรุณากดปุ่ ม "เห็นดว้ย" โดยเน้ือหา
ของ "ขอ้ตกลงการใชง้าน D-Quest HelpLine" อยูท่ี่ทา้ยเล่มของคู่มือใชง้านน้ี กรุณาอ่านโดยละเอียด

1. กรอก / ยื่นเร่ืองร้องเรียนเร่ืองใหม่
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1-5． กรุณากรอกขอ้มูลเท่าท่ีท่านสามารถกรอกไดใ้น "หนา้จอเพ่ือยืน่เร่ืองร้องเรียนภายในเร่ืองใหม่"

หวัขอ้ท่ีแสดงดว้ยตวัหนงัสือสีแดงคือหวัขอ้ท่ีจ  าเป็นตอ้งกรอก

1-6． หากท่านไดล้งทะเบียน "ท่ีอยูอี่เมลเพ่ือรับอีเมลแจง้เตือนอตัโนมติั" ไว ้เม่ือผูรั้บผิดชอบดา้นการรับเร่ืองร้องเรียนของบริษทั (ต่อไปน้ี

จะเรียกวา่ ผูรั้บเร่ือง) ไดท้  าการตอบกลบั ท่านจะสามารถรับอีเมลแจง้เตือนอตัโนมติัได ้โดยท่ีอยูอี่เมลท่ีท่านไดล้งทะเบียนไวจ้ะไม่ถูก

แจง้ให้ผูรั้บเร่ืองทราบ

(ส าหรับรายละเอียด กรุณาอ่านท่ี "2. ตรวจสอบอีเมลท่ีถูกส่งมายงัท่ีอยูอี่เมลเพ่ือรับอีเมลแจง้เตือนอตัโนมติั" หนา้ 7)

* หากท่านยงัไม่ไดล้งทะเบียน "ท่ีอยูอี่เมลเพ่ือรับอีเมลแจง้เตือนอตัโนมติั" หรือท่ีอยูอี่เมลท่ีท่านไดล้งทะเบียนไวน้ั้นไม่ถูกตอ้ง ท่านจะ

ไม่ไดรั้บอีเมลแจง้เตือนอตัโนมติัน้ี

※

1. กรอก / ยื่นเร่ืองร้องเรียนเร่ืองใหม่
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<ข้อควรระวงั>

เพ่ือความปลอดภัย หลงัจากทีท่่านเปิดเซสช่ันเพ่ือใช้บริการนี ้หากไม่มกีารใช้งานเป็นเวลานานเกนิ 60 นาท ี

หน้าจอจะหมดเวลาใช้งานโดยอตัโนมตัแิละเซสช่ันจะส้ินสุด

เซสช่ันส้ินสุด หมายถึง "การออกจากระบบและกลบัไปยงัหน้าจอแรกอกีคร้ัง" โดยข้อความทั้งหมดทีท่่านได้กรอก

ค้างมาก่อนหน้านีจ้ะหายไป

เพราะฉะนั้นหากท่านจ าเป็นต้องกรอกข้อความทีย่าวหรือเหมือนจะใช้เวลานานในการกรอก เราขอแนะน าให้ท่าน

เตรียมข้อความดงักล่าวเอาไว้ล่วงหน้าก่อน

1. กรอก / ยื่นเร่ืองร้องเรียนเร่ืองใหม่

4

1-7． เม่ือท่านกดปุ่ ม "ยืน่ขอ้มูล" แลว้ หนา้จอส าหรับยนืยนัจะถูกแสดงข้ึนมา หากกดปุ่ ม "ยืน่ขอ้มูล" อีกคร้ัง การร้องเรียนจะถูกยืน่ไป

อยา่งเป็นทางการ และผูรั้บผิดชอบดา้นการรับเร่ืองร้องเรียนภายในบริษทั (ผูรั้บเร่ือง) จะไดรั้บขอ้มูลร้องเรียน
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1-8． เม่ือท่านกดปุ่ ม "ยืน่ขอ้มูล" แลว้ หนา้จอ "ยืน่ร้องเรียนภายในเสร็จแลว้" จะถูกแสดงข้ึนมา กรุณาเก็บหมายเลขร้องเรียน (อกัษร

ภาษาองักฤษหรือตวัเลข 13 หลกั) ท่ีถูกแสดงบนหนา้จอน้ีเอาไวเ้ป็นความลบั

หมายเลขน้ีมีความส าคญัมากในการตรวจสอบการตอบกลบัจากผูรั้บผิดชอบดา้นการรับเร่ืองร้องเรียนภายในบริษทั (ผูรั้บเร่ือง) 

โอกาสท่ีผูร้้องเรียนจะสามารถตรวจสอบหมายเลขร้องเรียนไดมี้เพียงแค่หนา้จอน้ีเท่านั้น ไดโ้ปรดระมดัระวงัดว้ย

※ * หากท่านไม่ทราบหมายเลขร้องเรียน ท่านจะไม่สามารถติดต่อ (ตรวจสอบการตอบกลบั, ยืน่ขอ้มูลเพ่ิมเติม) กบัผูรั้บผิดชอบดา้น

การรับเร่ืองร้องเรียน (ผูรั้บเร่ือง) เก่ียวกบัเร่ืองร้องเรียนท่ีไดย้ืน่ไปได้

1. กรอก / ยื่นเร่ืองร้องเรียนเร่ืองใหม่

※ * มีเพียงแค่ "ตวัผูร้้องเรียนท่ีทราบหมายเลขร้องเรียน" และผูรั้บผิดชอบดา้นการรับเร่ืองร้องเรียน (ผูรั้บเร่ือง) เท่านั้นท่ีจะสามารถ

เขา้ถึงการร้องเรียนท่ียืน่ไปแลว้ได ้กรุณาเก็บรักษา "หมายเลขร้องเรียน" น้ีไวเ้ป็นความลบัไม่ให้บุคคลอ่ืนทราบ (ไม่บอกกบับุคคล

อ่ืน)

1-9． เม่ือท่านเก็บหมายเลขร้องเรียนเสร็จแลว้ กรุณากด "ออกจากระบบ"

ถึงตรงนี ้การใช้งานของ "การย่ืนเร่ืองร้องเรียนภายในเร่ืองใหม่" กเ็ป็นอนัเสร็จส้ิน
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2. ตรวจสอบอเีมลที่ถูกส่งมายงั "ที่อยู่อเีมลเพ่ือรับอเีมลแจ้งเตือนอตัโนมัต"ิ

หากท่านไดล้งทะเบียน "ท่ีอยูอี่เมลเพ่ือรับอีเมลแจง้เตือนอตัโนมติั" (1-6 ในหนา้ 4) เอาไวเ้ม่ือตอนยืน่เร่ืองร้องเรียนคร้ังแรก 
หลงัจากผูรั้บเร่ืองไดท้  าการตอบกลบั อีเมลแจง้เตือนอตัโนมติัท่ีหวัขอ้เขียนไวว้า่ "ขอ้ความ HelpLine แจง้เตือนการตอบกลบั
จากผูรั้บเร่ือง" ดงัรูปดา้นล่างน้ีจะถูกส่งไปยงัท่ีอยูอี่เมลท่ีท่านไดล้งทะเบียนไว้

* วธีิตรวจสอบการตอบกลบัจากผูรั้บเร่ืองนั้นมีค าอธิบายอยูใ่น "3. ตรวจสอบการตอบกลบั (ค าตอบ) ของผูรั้บ

เร่ืองหรือยืน่ขอ้มูลเพ่ิมเติมส าหรับร้องเรียน" ของหนา้ถดัไป โดยท่านจ าเป็นตอ้งตรวจสอบการตอบกลบัจากผูรั้บ

เร่ือง

การตอบกลบัจากผูรั้บผิดชอบดา้นการรับเร่ืองร้องเรียนภายในบริษทั (ผูรั้บเร่ือง) ท่ีไดรั้บเร่ืองร้องเรียนจากผูร้้องเรียนไดถู้กส่ง
มาแลว้ กรุณาตรวจสอบการตอบกลบัจากผู้รับเร่ือง

* หากท่านยงัไม่ไดล้งทะเบียน "ท่ีอยูอี่เมลเพ่ือรับอีเมลแจง้เตือนอตัโนมติั" หรือท่ีอยูอี่เมลท่ีท่านไดล้งทะเบียนไวน้ั้นไม่ถูกตอ้ง ท่านจะ

ไม่ไดรั้บอีเมลแจง้เตือนอตัโนมติัน้ี ผูร้้องเรียนควรตรวจสอบการตอบกลบัจากผูรั้บเร่ืองเป็นระยะ ๆ ดว้ยตวัเองตามขั้นตอนใน "3. 

ตรวจสอบการตอบกลบั (ค าตอบ) ของผูรั้บเร่ืองหรือยืน่ขอ้มูลเพ่ิมเติมส าหรับร้องเรียน" ของหนา้ถดัไป

※

※
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3. ตรวจสอบการตอบกลบั (ค าตอบ) ของผู้รับเร่ืองหรือย่ืนข้อมูลเพิม่เติมส าหรับร้องเรียน

3-1．

3-2． กรุณากรอก "ID ส่วนกลาง" และ "รหสัผา่นส่วนกลาง" แลว้กดปุ่ ม "เร่ิมตน้"

กรุณาเขา้ไปยงั URL ของ "เวบ็ไซตเ์พื่อร้องเรียนเร่ืองภายใน" ส าหรับบริษทัของท่านดว้ยซอฟตแ์วร์ส าหรับคน้ดู
อินเทอร์เน็ต
https://i365.helpline.jp/****/****/
(ชุดตวัอกัษรใน **** จะแตกต่างกนัไปในแต่ละบริษทั)

3-1
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3-4． กรุณากรอก "หมายเลขร้องเรียน 13 หลกั (อกัษรภาษาองักฤษหรือตวัเลข 13 หลกั)" ท่ีท่านไดเ้ก็บเอาไวเ้ม่ือตอนยืน่เร่ือง
ร้องเรียนภายในเร่ืองใหม่ (1-8 ในหนา้ 6) จากนั้นกดปุ่ ม "เขา้สู่ระบบ" และดู "การร้องเรียน" ท่ีตนเองไดย้ืน่ไว้

3-3． กรุณากดท่ี "ตรวจสอบการตอบกลบั / ยืน่ขอ้มูลเพ่ิมเติม" จากเมนูผูร้้องเรียน

3. ตรวจสอบการตอบกลบั (ค าตอบ) ของผูรั้บเร่ืองหรือยื่นขอ้มูลเพ่ิมเติมส าหรับร้องเรียน

ท่านจะพบเน้ือหาการร้องเรียนท่ีไดย้ืน่ไว ้(ท่ีส่วนบนของหนา้จอ) และการตอบกลบัจากผูรั้บผิดชอบดา้นการรับเร่ืองร้องเรียน

ภายในบริษทั (ผูรั้บเร่ือง) (ท่ีส่วนล่างของหนา้จอ) ถูกแสดงเอาไวโ้ดยเรียงตามล าดบัเวลา กรุณาตรวจสอบเน้ือหาดงักล่าว

กรุณายืน่ขอ้มูลเพ่ิมเติมเก่ียวกบัการร้องเรียนตามความจ าเป็น

กรุณากรอกขอ้มูลเพ่ิมเติมภายใน "กล่องยืน่ขอ้มูลเพ่ิมเติม" และกดปุ่ ม "ยืน่ขอ้มูลเพ่ิมเติม" เพื่อยืน่ขอ้มูล
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ม่ือท่านจะท าการยืน่เร่ืองร้องเรียนเร่ืองภายในเร่ืองใหม่ กรุณาอ่านขอ้ตกลงการใชง้านดา้นล่างน้ี
โดยละเอียด หากท่านเห็นดว้ย กรุณากดปุ่ม "เห็นดว้ย" หรือหากท่านไม่เห็นดว้ย กรุณากดปุ่ม 
"ไม่เห็นดว้ย“

สัญญาการใช้บริการ D-quest Helpline
สัญญาการใชบ้ริการฉบบัน้ี เป็นสัญญาท่ีก าหนดเง่ือนไขต่างๆในการใชบ้ริการ D-quest 
help line （ต่อไปเรียกวา่บริการน้ี） ของทางบริษทั D-quest (ต่อไปน้ีเรียกวา่D-
quest）ก่อนใชบ้ริการขอใหท้่านอ่านสัญญาการใชบ้ริการโดยละเอียด

ค าศัพท์ทีใ่ช้ในบริการนี้
บริษทัท่ีใชบ้ริการ：บริษทัหรือองคก์รใดๆท่ีใชบ้ริการน้ี โดยท าสัญญาขอ้ตกลงทางธุรกิจกบัทาง
บริษทั D-quest แลว้ จะถือวา่เป็นบริษทัผูใ้ชบ้ริการ ทั้งน้ีไม่มีการแบ่งแยกประภทของ
กิจการใดๆทั้งส้ินไม่วา่จะเป็นบริษทัเอกชน ขา้ราชการหรือหน่วยงานกลุ่มต่างๆ ผูใ้ชบ้ริการ：ผูท่ี้
บริษทัท่ีใชบ้ริการยนิยอมใหเ้ป็นผูมี้สิทธิในการใชบ้ริการน้ี เพื่อส่งรีพอร์ตขอ้มูลภายใน ผูส่้งรี
พอร์ต：กลุ่มของผูใ้ชบ้ริการท่ีใชบ้ริการของทางบริษทัในการส่งรีพอร์ตขอ้มูลภายใน ไอดีและ
พาสเวร์ิดของบริษทัผูใ้ชบ้ริการ：ขอ้มูลยนืยนัเพื่อใชใ้นการจ าแนกบริษทัผูใ้ชบ้ริการและ
ผูใ้ชบ้ริการ โดยบริษทัผูใ้ชบ้ริการจะเป็นผูก้  าหนดและแจง้ใหผู้ใ้ชบ้ริการทราบ
การบังคับใช้สัญญา
(1)D-quest จะใหบ้ริการกบับริษทัผูใ้ชบ้ริการก็ต่อเม่ือ ผูใ้ชบ้ริการยนิยอมท่ีจะรักษาสัญญา
ตามเน้ือหาการใชบ้ริการในสัญญาฉบบัน้ี
(2)D-quest อาจจ าเป็นตอ้งเปล่ียนแปลงสัญญาตามความเหมาะสม ทั้งน้ีเง่ือนไขต่างๆใน
การใชบ้ริการใหย้ดึตามสัญญาท่ีแกไ้ขแลว้

1/3

ขอ้ตกลงการใชง้าน
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การเกบ็รักษาข้อมูลส่วนตัว （การปกปิดช่ือสกุลจริง）
บริการน้ีเป็นบริการท่ีผูใ้ชบ้ริการสามารถรีพอร์ตขอ้มูลภายในโดยผา่นระบบอินเตอร์เน็ตของทาง
บริษทั โดยบริษทัจะท าการรักษาขอ้มูลส่วนตวั ปกปิดช่ือและนามสกุลของผูใ้ชบ้ริการ เพื่อไม่ให้
ขอ้มูลร่ัวไหลหรืออา้งอิงไปถึงบริษทัผูใ้ชบ้ริการหรือบุคคลท่ีสามได ้แต่ในกรณีท่ีผูรี้พอร์ตขอ้มูล
เป็นผูท้  าใหข้อ้มูลส่วนตวัร่ัวไหลในการรีพอร์ตขอ้มูล ทางบริษทัจะไม่รับผดิชอบความเสียหายท่ี
เกิดข้ึน ทั้งน้ีทางบริษทัจะไม่เก็บบนัทึกขอ้มูลใดๆบนระบบเพราะอาจน าไปสู่การเช่ือมโยงขอ้มูล
ส่วนตวัของผูใ้ชบ้ริการผา่นทาง IP เช่น Access Lock

การควบคุมไอดีและพาสเวร์ิด
(1) บริษทัผูใ้ชบ้ริการและหรือผูใ้ชบ้ริการ เป็นฝ่ายรับผดิชอบในการเก็บรักษาไอดี และพาส
เวร์ิดท่ีตอ้งใชใ้นการเขา้ระบบของบริการน้ี
(2) หากบริษทัผูใ้ชบ้ริการหรือผูใ้ชบ้ริการเป็นฝ่ายก่อให้เกิดขอ้ผดิพลาด จนมีบุคคลอ่ืนน าไอดี 
หรือพาสเวร์ิดของทางบริษทัไปใช ้ทาง D-quest จะไม่รับผดิชอบความเสียหายใดๆท่ีเกิดข้ึน

ข้อควรระวงัเกีย่วกบัส่ิงแวดล้อมในการใช้บริการ
(1)แมใ้นกรณีท่ีผูรี้พอร์ตแจง้รายงานโดยไม่ใชช่ื้อจริงก็ตาม หากขอ้มูลเกิดการร่ัวไหลจากการท่ี
ผูรี้พอร์ตเป็นผูทิ้้งขอู้ลไวใ้นเคร่ืองมือท่ีใชใ้นการส่ือสาร หรือบนัทึกรีพอร์ตต่างๆ ทาง D-
quest จะไม่รับผดิชอบความเสียหายใดๆทั้งส้ิน ผูรี้พอร์ตจึงตอ้งระมดัระวงัส่ิงแวดลอ้มในการ
ใชก้ารบริการเป็นอยา่งสูง ขอแนะน าใหห้ลีกเล่ียงการติดต่อใดๆท่ีผา่นทางคอมพิวเตอร์หรือ
อินเตอร์เน็ตท่ีมีความเสียงในการเช่ือมโยงถึงผูรี้พอร์ตได ้(เช่น คอมพิวเตอร์ภายในบริษทั)

(2) หากผูรี้พอร์ตท าขอ้ผดิพลาดใดๆเก่ียวกบัขั้นตอนหรือวธีิการใชบ้ริการ ทารบริษทั D-
quest จะไม่รับผดิชอบความเสียหายใดๆทั้งส้ินในกรณีท่ีขอ้มูลหรือช่ือถูกเปิดเผย

ด้านความปลอดภัย
D-quest มีระบบดูแลดา้นความปลอดภยัในกรณีท่ีส่ิงแวดลอ้มในการใชง้านอยูใ่นสภาวะท่ี
เป็นปกติ แต่หากมีการโตต้อบใดๆจากบุคคลท่ีสาม จนท าใหร้ะบบของทางบริษทัมีปัญหาไม่
สามารถใชง้านไดต้ามปกติ ทางบริษทัจะไม่รับผดิชอบความเสียหายใดๆท่ีเกิดข้ึนในกรณีน้ี
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ขอบเขตการปฏิบัติงานของ D-quest
ทางบริษทั D-quest มีขอบเขตหนา้ท่ีเฉพาะการรีพอร์ตโดยผา่นบริการของทางบริษทัเพียง
เท่านั้น ทางบริษทัไม่มีหนา้ท่ีในการสืบสวนหาขอ้เทจ็จริง หรือแกไ้ขปัญหาใดๆภายในบริษทั
ทั้งส้ิน บริษทัผูใ้ชบ้ริการจะเป็นผูด้  าเนินการแกไ้ขปัญหานั้นๆ

การเปลีย่นแปลงและการยกเลกิระบบการใช้บริการ
หากเกิดปัญหาใดๆกบัระบบการบริการของทางบริษทั ทาง D-quest อาจะท าการ
เปล่ียนแปลงระบบบางส่วน หรือเปล่ียนแปลงระบบทั้งหมด โดยไม่ตอ้งแจง้ล่วงหนา้ รวมทั้งกรณี
ท่ีมีการยกเลิกระบบ

ข้อห้าม
บริษทัไม่สนบัสนุนหรือไม่มีวตัถุประสงคท่ี์จะท าให้เกิดพฤติกรรมหรือค าพูดเสียหายใดๆท่ีส่ง
ผลเสียต่อสภาวะการท างานหรือภาพลกัษณ์ของบริษทั ขอใหทุ้กท่านมีความระมดัระวงัในการใช้
บริการ

การหยุดให้บริการ
หากบริษทัผูใ้ชบ้ริการหรือผูรี้พอร์ตไม่รักษาสัญญาหรือขอ้ตกลงในการใชบ้ริการ ทาง 
D-quest มีสิทธิในการหยดุหรือยกเลิกการให้บริการกบัทางบริษทั

ท่านสามารถใชบ้ริการของทางบริษทัไดห้ากท่านเห็นชอบกบัขอ้ตกลงดงักล่าว
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