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1. เขา้สูร่ะบบ

1-1

1-2

P.01

เขา้สู่เวบ็ไซตแ์จง้เบาะแสของบรษิทัท่านจาก URL 

กรอก ID ท ัว่ไป และ รหสัผ่านท ัว่ไป ทีบ่รษิทัท่านประกาศใน
เบื้องตน้ และคลกิปุ่ ม "เริ่ม"

1-1.

1-2.

* ภาพทีใ่ชใ้นคู่มอืนี้น ามาจากเวบ็ไซตส์าธิตของ D-Quest โดยปรบัแต่ง

รายละเอยีดต่าง ๆ เช่น ชื่อเรื่อง เน้ือหา หรอืส ีส าหรบับรษิทัลูกคา้แต่ละราย

จดัท ารายงานใหม่ ตรวจเช็กขอ้ความตอบกลบั เพิม่เตมิขอ้มูลแกไ้ขร่าง
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2. เมนู (เพือ่จดัท ารายงาน)
กด "จดัท ารายงานใหม่" บนเมนู

คลกิที ่"ยอมรบั" หากเขา้ใจและยนิยอมตามขอ้ก าหนดการใชง้าน

2-1.

2-2.

จดัท ารายงานใหม่ ตรวจเช็กขอ้ความตอบกลบั เพิม่เตมิขอ้มูลแกไ้ขร่าง
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ใหข้อ้มลูมากทีสุ่ดเท่าทีจ่ะท าไดใ้นการอธิบายลงในแบบฟอรม์รายงาน *รายการตอ้งเป็นสแีดง

หากกรอก "อเีมลแอดเดรสส าหรบัการแจง้เตอืน" ท่านจะไดร้บัอเีมลแจง้เตอืนการตอบกลบัจาก

ผูต้อบรบัของบรษิทั อเีมลแอดเดรสนี้จะไมเ่ปิดเผยต่อผูต้อบรบั  (ดูหนา้ 10 ดว้ย)

3-1.

3-2. กรุณาตัง้รหสั PIN โดยใชเ้ฉพาะตวัเลขไมเ่กนิสีห่ลกั จดและเก็บรกัษาไวก้บัตวัเพือ่ความแน่ใจ 

หากไมรู่ร้หสั PIN และหมายเลขรายงาน ท่านจะไมส่ามารถจดัท ารายงานเพิม่เติม หรอืตรวจ

ยนืยนัขอ้ความตอบกลบัจากผูร้บัผดิชอบการรบัรายงานทีบ่รษิทั (ต่อไปจะใชค้ าวา่ "ผูต้อบรบั")

3-3.

รายการค าถาม
3-1

3-2

3-3

<ขอ้ควรระวงั>

กรณีทีไ่ม่ไดก้รอกอเีมลแอดเดรสหรอือเีมลแอดเดรสไม่ถูกตอ้ง ท่านจะไม่ไดร้บัอเีมลแจง้เตอืน 

3. แบบฟอรม์รายงาน

P.03

จดัท ารายงานใหม่ ตรวจเช็กขอ้ความตอบกลบั เพิม่เตมิขอ้มูลแกไ้ขร่าง
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กรณีทีต่อ้งการออกจากแบบฟอรม์รายงานระหวา่งทีก่  าลงัป้อนขอ้มลูรายงานอยู่ หรือกรณีทีย่งัไม่

แน่ใจวา่จะรายงานดหีรอืไม ่ท่านสามารถใชฟ้งักช์นั "บนัทกึเป็นฉบบัร่าง" เก็บไวไ้ด ้โดยที ่D-Quest 

และผูต้อบรบัจะไมเ่หน็ขอ้ความทีท่่านบนัทกึไวเ้ป็นฉบบัร่างนัน้

4-1.

เมือ่บนัทกึรายงานฉบบัร่าง หนา้ "บนัทกึร่างรายงานของท่านส าเร็จแลว้" จะปรากฏขึ้นบนจอ กรุณา

จดรหสั PIN และหมายเลขรายงาน (ตวัอกัษรและตวัเลขคละกนั 13 หลกั) ทีแ่สดงบนหนา้จอนี้

เก็บไวใ้นทีท่ีส่ะดวกต่อการคน้หา หากท ารหสั PIN หรอืหมายเลขรายงานนี้หาย ท่านจะไมส่ามารถ

เขา้ไปแกไ้ขหรอืตรวจเชก็รายงานนี้ได ้

4-1

4-2.

4-2

ดูวธิีแกไ้ขร่างรายงานไดท้ี ่[8. แกไ้ขร่างรายงาน]

4. บนัทึกเป็นฉบบัร่าง

P.04

จดัท ารายงานใหม่ ตรวจเช็กขอ้ความตอบกลบั เพิม่เตมิขอ้มูลแกไ้ขร่าง
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หลงักดปุ่ ม "ส่ง" ระบบจะแสดงหนา้จอขึ้นมาใหย้นืยนัการส่ง และเมือ่คลกิ "ส่ง" 

อกีคร ัง้ก็เป็นอนัวา่เสรจ็สิ้นการจดัท ารายงาน

*ไมส่ามารถยกเลกิหรอืลบรายงานทีส่่งไปแลว้

5. สง่ 

P.05

จดัท ารายงานใหม่ ตรวจเช็กขอ้ความตอบกลบั เพิม่เตมิขอ้มูลแกไ้ขร่าง
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เมือ่ส่งรายงานฉบบัร่างแลว้ หนา้ "ขอขอบคุณส าหรบัการจดัท ารายงาน" จะปรากฏขึ้นบนจอ กรุณา

จดรหสั PIN และหมายเลขรายงาน (ตวัอกัษรและตวัเลขคละกนั 13 หลกั) ทีแ่สดงบนหนา้จอนี้ เก็บ

ไวใ้นทีท่ีส่ะดวกต่อการคน้หา หากท ารหสั PIN หรอืหมายเลขรายงานนี้หาย ท่านจะไมส่ามารถ

สือ่สารเกี่ยวกบัรายงานทีส่่งไป (ตรวจเชก็ขอ้ความตอบกลบั เพิม่เตมิขอ้มลู ฯลฯ) กบัผูต้อบรบัได ้

โปรดทราบวา่ท่านสามารถตรวจสอบหมายเลขรายงานไดท้ีห่นา้นี้ เพยีงแห่งเดยีวเท่านัน้

คลกิ "ออกจากระบบ" หลงัจากจดหมายเลขรายงานเรยีบรอ้ยแลว้

6-1.

*ระบบไมม่กีารออกหมายเลขรายงานใหใ้หมห่รอืใหค้ าตอบเมือ่มกีาร

สอบถามหมายเลขรายงาน 

6-2.

6-2

6-1

6. หนา้แสดงการเสรจ็สิ้น 

P.06

*ส าหรบัรายงานจากภายนอกประเทศญี่ปุ่ น ผูต้อบรบัจะไดร้บัหลงัจากที ่D-Quest ไดแ้ปลและ

ประมวลผลรายงานเรยีบรอ้ยแลว้

จดัท ารายงานใหม่ ตรวจเช็กขอ้ความตอบกลบั เพิม่เตมิขอ้มูลแกไ้ขร่าง
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หากท่านลงทะเบยีนอเีมลแอดเดรสของท่านส าหรบัการแจง้เตอืนในข ัน้ตอนการ

จดัท ารายงาน (3-3, หนา้ 3) ท่านจะไดร้บัอเีมลแจง้เตอืนทีม่หีวัขอ้วา่ "[แจง้เตอืน] 

รายงานของท่านผ่านการรบัรองแลว้" 

<ขอ้ควรระวงั>

กรณีทีไ่มไ่ดก้รอกอเีมลแอดเดรสหรอือเีมลแอดเดรสไมถ่กูตอ้ง ท่านจะไมไ่ดร้บั

อเีมลแจง้เตอืน 

7. อเีมลแจง้การรายงานเสรจ็สิ้น

P.07

จดัท ารายงานใหม่ ตรวจเช็กขอ้ความตอบกลบั เพิม่เตมิขอ้มูลแกไ้ขร่าง
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กรอกรหสั PIN (3-2 ในหนา้ 3) และหมายเลขรายงาน 13 หลกั ทีจ่ดไวใ้น
ข ัน้ตอนการจดัท ารายงานเสรจ็สิ้น (4-2 ในหนา้ 4) และคลกิที ่"ดูรายงาน
ของฉนั" 

8-2.

เขา้สู่ระบบของเวบ็ไซตแ์จง้เบาะแสของบรษิทัท่าน และกดปุ่ ม "แกไ้ขหรอืลบ
ร่างรายงาน / ตรวจเชก็ขอ้ความตอบกลบั / เพิม่เตมิขอ้มลู" 

8-1.

8-1

8-2

8. แกไ้ขร่างรายงาน 

P.08

จดัท ารายงานใหม่ ตรวจเช็กขอ้ความตอบกลบั เพิม่เตมิขอ้มูลแกไ้ขร่าง
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ระบบจะแสดงร่างรายงานของท่าน (หนา้ 4) ดงัทีเ่หน็ขา้งลา่งนี้ ท่าน
สามารถแกไ้ขร่างรายงานที ่"แกไ้ข" หรอืลบทิ้งที ่"ลบร่างรายงาน" ได ้

9-1.

เมือ่กดปุ่ม "แกไ้ข" ระบบจะแสดงหนา้ [จดัท ารายงานใหม่] (หนา้ 3) 
ขึ้นมาอกีครัง้ ท่านสามารถแกไ้ขหรอืส่งรายงานไดท้ีน่ี่

9-2.

9-2.

*ถา้ลบร่างรายงานทิ้ง ท่านจะไมส่ามารถแกไ้ขไดอ้กี 

9. ตรวจเช็กร่างรายงาน 

P.09

จดัท ารายงานใหม่ ตรวจเช็กขอ้ความตอบกลบั เพิม่เตมิขอ้มูลแกไ้ขร่าง
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หากท่านลงทะเบยีนอเีมลแอดเดรสของท่านส าหรบัการแจง้เตอืนในข ัน้ตอนการจดัท ารายงาน (3-3, 

หนา้ 3) ท่านจะไดร้บัอเีมลแจง้เตอืนการตอบกลบัจากผูต้อบรบัทีม่หีวัขอ้วา่ "[แจง้เตอืน] รายงานของ

ท่านไดร้บัการตอบสนอง"

<ขอ้ควรระวงั>

อย่าลมืตรวจเชก็ค าตอบสนองจากผูต้อบรบั 

กรณีทีไ่มไ่ดก้รอกอเีมลแอดเดรสหรอือเีมลแอดเดรสไมถ่กูตอ้ง ท่านจะไมไ่ดร้บัอีเมลแจง้เตอืน

10. อเีมลแจง้เตือน

P.10

*ส าหรบัค าตอบสนองต่อรายงานทีม่าจากภายนอกประเทศญี่ปุ่ น ผูร้ายงานจะไดร้บัแจง้หลงัจากที ่D-

Quest ไดแ้ปลและประมวลผลรายงานเรยีบรอ้ยแลว้

จดัท ารายงานใหม่ ตรวจเช็กขอ้ความตอบกลบั เพิม่เตมิขอ้มูลแกไ้ขร่าง
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กรอกรหสั PIN (3-2 ในหนา้ 3) และหมายเลขรายงาน 13 หลกั (6-1 ในหนา้ 6) 
และคลกิที ่"ดูรายงานของฉนั"

11-2.

เขา้สู่เวบ็ไซตแ์จง้เบาะแสของบรษิทัท่านจาก URL กด "แกไ้ขหรอืลบร่างรายงาน 
/ ตรวจเชก็ขอ้ความตอบกลบั / เพิม่เตมิขอ้มลู" บนเมนู

11-1.

11. เมนู (ส าหรบัตรวจเช็กรายงานของท่าน)

P.11

11-1

11-2

จดัท ารายงานใหม่ ตรวจเช็กขอ้ความตอบกลบั เพิม่เตมิขอ้มูลแกไ้ขร่าง
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ตรวจยนืยนัสถานะปจัจบุนัในรายงานของท่านไดท้ี ่"สถานะ" 12-1. 

หนา้จอน้ีจะแสดงรายละเอยีดของรายงานและประวตักิารสือ่สารกบัผูต้อบรบั 12-2.

12. ตรวจเช็กขอ้ความตอบกลบั

P.12

12-2

12-1

จดัท ารายงานใหม่ ตรวจเช็กขอ้ความตอบกลบั เพิม่เตมิขอ้มูลแกไ้ขร่าง
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กรณีทีต่อ้งการเพิม่เตมิขอ้มลูหรอืตอบขอ้ความตอบกลบัทีไ่ดร้บัจากบรษิทั ให ้

กรอกขอ้ความลงในช่อง "เพิม่เตมิขอ้ความ" และคลกิที ่"ส่ง"

13-1. 

หลงัจากกดปุ่ ม "ส่ง" แลว้ ระบบจะแสดงหนา้ต่างยนืยนั คลกิที ่"ตกลง" เพือ่ให ้

การเพิม่เตมิขอ้ความนัน้เสรจ็สิ้น

13-2.

13. เพิม่เติมขอ้มูล 

P.13

จดัท ารายงานใหม่ ตรวจเช็กขอ้ความตอบกลบั เพิม่เตมิขอ้มูลแกไ้ขร่าง

13-2

13-1
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เมือ่หนา้จอ "ส่งขอ้ความเพิม่เตมิแลว้" ปรากฏขึ้น แสดงวา่การส่งของท่านเสร็จสมบูรณ์14-1. 

ดว้ยเหตผุลดา้นความปลอดภยั กรุณาคลกิ "ออกจากระบบ" และปิดเบราวเ์ซอรข์องท่าน14-2. 
14-1

หากท่านลงทะเบยีนอเีมลแอดเดรสส าหรบัการแจง้เตอืน (3-3, หนา้ 3) ท่านจะไดร้บัอเีมลแจง้

เตอืนทีม่หีวัขอ้วา่ "[แจง้เตอืน] ขอ้มลูเพิม่เตมิของท่านผ่านการรบัรองแลว้" 

14-3. 

14. หนา้และอเีมลแสดงการเสรจ็สิ้น

P.14

จดัท ารายงานใหม่ ตรวจเช็กขอ้ความตอบกลบั เพิม่เตมิขอ้มูลแกไ้ขร่าง
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ขอ้ความของท่านจะปรากฏอยู่ใน [ประวตักิารอปัเดต] 

15. หนา้แสดงรายละเอยีดของรายงาน 

P.15

จดัท ารายงานใหม่ ตรวจเช็กขอ้ความตอบกลบั เพิม่เตมิขอ้มูลแกไ้ขร่าง
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หากคุณตอ้งการแนบไฟล ์เช่น รูปภาพ เสยีง หรอืเอกสาร ใหค้ลกิ "เลอืกไฟล"์ ใตค้อลมัน ์"ไฟล์

ทีแ่นบ (ไมบ่งัคบั)" ในตอนทีส่รา้งรายงานของคุณ ส าหรบัในส่วนของการเพิม่ขอ้มลูเพิม่เตมินัน้ 

ใหใ้ช ้"เลอืกไฟล"์ ใตค้อลมัน ์"เพิม่ขอ้ความ" และเลอืกไฟลท์ีคุ่ณตอ้งการแนบ

16-1. 

16. การแนบไฟล ์

P.16

*คุณสามารถแนบไฟลไ์ดเ้พยีงหนึ่งไฟล ์(สูงสุด 100MB) ไปพรอ้มกบัรายงานฉบบัใหมห่รือกบั

ขอ้ความเพิม่เตมิในแต่ละครัง้เท่านัน้ หากคุณตอ้งการแนบไฟลห์ลายไฟล ์โปรดบบีอดัไฟลเ์หลา่นัน้

ใหเ้ป็นไฟล ์zip ในพซีขีองคุณ

* เมือ่คุณจะแนบไฟลไ์ปพรอ้มกบัขอ้ความเพิม่เตมินัน้ จ าเป็นทีจ่ะตอ้งมขีอ้ความอยู่ในคอลมัน ์"เพิม่

ขอ้ความ" ดว้ย

*โปรดทราบวา่คุณจะไมส่ามารถลบไฟลแ์นบไดห้ลงัจากทีคุ่ณไดส้่งไปแลว้

16-1

* โปรดทราบวา่ฟีเจอรน์ี้สามารถเขา้ถงึไดเ้ฉพาะลูกคา้ที่มสีทิธิ์เท่านัน้

จดัท ารายงานใหม่ ตรวจเช็กขอ้ความตอบกลบั เพิม่เตมิขอ้มูลแกไ้ขร่าง
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