
ระบบด ำเนินกำรทำงวนิยั 
• หนำ้ท่ีของระบบด ำเนินกำรทำงวินยั เป็นระบบท่ีเอำไวจ้ดักำรเร่ืองร้องเรียนกำรกระท ำควำมผิดต่ำง ๆ 

ทั้งควำมผิดเป็นรำยบุคคลและหน่วยงำน ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรทำงวินยัจะเร่ิมตั้งแต่กำรสร้ำงเร่ืองร้องเรียน สืบสวนขอ้เทจ็จริง 
สอบสวนควำมผิดทำงวินยั จนสรุปผลกำรพิจำรณำควำมผิดทำงวินยั 
และส่งรำยช่ือผูก้ระท ำควำมไปออกค ำสัง่ลงโทษทำงวินยัในขั้นตอนสุดทำ้ย 
หรือหำกผูถู้กร้องเรียนโดนลงโทษอยำ่งไม่เป็นธรรมก็สำมำรถท ำกำรยืน่เร่ืองอุทธรณ์/ร้องทุกขไ์ปยงัหน่วยงำนท่ีรับผิดชอบ 

• เม่ือเขำ้สู่ระบบทรัพยำกรบุคคล ปรำกฏหนำ้จอแรกของระบบทรัพยำกรบุคคล ให้คลิกแถบเมนู “วินยั” 

โดยระบบวินยัจะท ำกำรแยกเมนูยอ่ยคือ เร่ืองร้องเรียน สืบสวนขอ้เทจ็จริง สอบสวนควำมผิดทำงวินยั 
สรุปผลกำรพิจำรณำควำมผิดทำงวินยั รำยช่ือผูถู้กพกัรำชกำร อุทธรณ์/ร้องทุกข ์ออกค ำสัง่ลงโทษทำงวินยั ขอ้มูล พ้ืนฐำน กรรมกำร 
ช่องทำงกำรร้องเรียน ดงัรูปภำพ 

 

รูปภาพท่ี 15 – 1 ระบบด าเนินการทางวินัย 

เร่ืองร้องเรียน 

• หำกตอ้งกำรเพ่ิมเร่ืองร้องเรียนให้ท  ำกำรใชเ้มำส์คลิก  ระบบแสดงหนำ้ “เพ่ิมเร่ืองร้องเรียน” 

ให้ท  ำกำรกรอกขอ้มูลให้ครบตำมท่ีระบบแนะน ำ หลงัจำกกรอกขอ้มูลเสร็จส้ินให้ท  ำกำรคลิกปุ่ ม  

และยนืยนักำรบนัทึกขอ้มูลในขั้นตอนกำรกรอกขอ้มูลเพ่ิมเร่ืองร้องเรียนคร้ังแรกจะยงัไม่สำมำรถอปัโหลดไฟลเ์อกสำรหลกัฐำนได ้



หลงัจำกท ำกำรคลิกยนืยนักำรบนัทึกเสร็จส้ินตำรำง “อปัโหลดไฟลเ์อกสำรหลกัฐำน” จะสำมำรถอปัโหลดไฟลไ์ด ้

หรือหำกตอ้งกำรยกเลิกกำรเพ่ิมเร่ืองร้องเรียน ให้ท  ำกำรใชเ้มำส์คลิก  เพื่อยอ้นกลบัไปยงัหนำ้แรกของระบบด ำเนินกำรทำงวินยั 

 

รูปภาพท่ี 15 – 2 เพ่ิมเร่ืองร้องเรียน 

หมำยเลข 1 ช่องส ำหรับคลิกเลือกผูถู้กร้องเรียน 

หมำยเลข 2 ช่องส ำหรับคลิกเลือกหน่วยงำนท่ีพิจำรณำ 
หมำยเลข 3 ช่องส ำหรับแสดงรำยช่ือผูถู้กร้องเรียน 

หมำยเลข 4 ไอคอนส ำหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมรำยช่ือผูถู้กร้องเรียน 

หมำยเลข 5 ไอคอนส ำหรับคลิกเพ่ือดูประวติัโดยยอ่ของผูถู้กร้องเรียน 

หมำยเลข 6 ช่องส ำหรับคลิกกรอกช่ือเร่ืองร้องเรียน 

หมำยเลข 7 ช่องส ำหรับคลิกกรอกรำยละเอียดเร่ืองร้องเรียน 

หมำยเลข 8 ช่องส ำหรับคลิกเลือกวนัท่ีรับเร่ือง 
หมำยเลข 9 ช่องส ำหรับคลิกเลือกระดบักำรพิจำรณำ โดยมีระดบั ปกติ (45 วนั เป็นค่ำ Default), ด่วน (30 วนั) และด่วนมำก 



(15 วนั) 

หมำยเลข 10 ช่องส ำหรับคลิกเลือกวนัท่ีก ำหนดกำรพิจำรณำ 
หมำยเลข 11 ช่องส ำหรับคลิกเลือกลกัษณะควำมผิด โดยมี ยงัไม่ระบุ (เป็นค่ำ Default), ไม่ร้ำยแรงและร้ำยแรง 
หมำยเลข 12 ช่องส ำหรับคลิกเลือกวนัท่ีแจง้เตือนล่วงหน้ำ 
หมำยเลข 13 ช่องส ำหรับคลิกเลือกรับเร่ืองร้องเรียนมำจำกช่องทำงใด 

หมำยเลข 14 ช่องส ำหรับคลิกกรอกขอ้มูลผูร้้องเรียน 

หมำยเลข 15 ช่องส ำหรับคลิกกรอกขอ้มูลผลกำรตรวจสอบเร่ืองร้องเรียน 

หมำยเลข 16 ปุ่ มส ำหรับคลิกเพ่ือบนัทึกขอ้มูลกำรเพ่ิมเร่ืองร้องเรียนหรือบนัทึกกำรแกไ้ขขอ้มูลร้องเรียน 

• กำรเพ่ิมผูถู้กร้องเรียน ให้ท  ำกำรใชเ้มำส์คลิก  ในตำรำง “ผูถู้กร้องเรียน” ระบบแสดงตำรำง “ผูถู้กร้องเรียน” 

โดยผูใ้ชง้ำนสำมำรถเลือกคน้หำรำยช่ือผูถู้กร้องเรียนจำก เลขบตัรประจ ำตวัประชำชน ช่ือและนำมสกุลเพื่อคน้หำได ้

หำกท ำกำรกรอกขอ้มูลท่ีท ำกำรคน้หำรำยช่ือเสร็จส้ินแลว้ ให้ท  ำกำรคลิกปุ่ ม  

ระบบท ำกำรแสดงรำยช่ือท่ีเก่ียวขอ้งกบักำรกรอกขอ้มูลคน้หำ จำกนั้นท ำกำรคลิกช่อง  หนำ้รำยช่ือท่ีตอ้งกำร 
หลงัจำกคลิกเลือกรำยช่ือเสร็จส้ิน ให้ท  ำกำรคลิกปุ่ ม  รำยช่ือท่ีท ำกำรคลิกเลือก จะปรำกฏในตำรำง “ผูถู้กร้องเรียน” 

หำกตอ้งตอ้งกำรลบรำยช่ือผูถู้กร้องเรียนให้ท  ำกำรคลิก  หลงัรำยช่ือระบบจะท ำกำรลบทนัทีเม่ือคลิก 

หรือหำกผูใ้ชง้ำนตอ้งกำรดูประวติัโดยยอ่ของผูถู้กร้องเรียนให้ท  ำกำรคลิก  ระบบแสดงขอ้มูลทะเบียนประวติัโดยยอ่ของบุคคลนั้น 

หำกตอ้งกำรยกเลิกกำรแสดงประวติัให้ท  ำกำรใชเ้มำส์คลิก  ระบบกลบัไปยงัหนำ้เร่ืองร้องเรียน 

 

รูปภาพท่ี 15 – 3 เพ่ิมรายช่ือผู้ถกูร้องเรียน 

หมำยเลข 1 ช่องส ำหรับคลิกเลือกคน้หำรำยช่ือจำก 

หมำยเลข 2 ช่องส ำหรับคลิกกรอกขอ้มูลให้ตรงกบัคน้หำจำก 

หมำยเลข 3 ไอคอนส ำหรับคลิกเพื่อลำ้งขอ้มูลกำรกรอกคน้หำ 



หมำยเลข 4 ปุ่ มส ำหรับคลิกเพื่อคน้หำรำยช่ือ 

หมำยเลข 5 ไอคอนส ำหรับคลิกเพ่ือยกเลิกกำรเพ่ิมรำยช่ือผูถู้กร้องเรียน 

หมำยเลข 6 ช่องส ำหรับคลิกเลือกรำยช่ือท่ีตอ้งกำรเพ่ิมรำยช่ือผูถู้กร้องเรียน 

หมำยเลข 7 ช่องส ำหรับแสดงผลลพัธ์รำยช่ือท่ีเก่ียวขอ้งกบักำรกรอกขอ้มูลคน้หำ 
หมำยเลข 8 ปุ่ มส ำหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมรำยช่ือผูถู้กร้องเรียน 

• ทุกคร้ังท่ีมีกำรแกไ้ขขอ้มูลเร่ืองกำรร้องเรียน ระบบจะท ำกำรแจง้เตือน “ยงัไม่ไดบ้นัทึกขอ้มูล” 

เพ่ือให้ผูใ้ชง้ำนท ำกำรบนัทึกขอ้มูลทุกคร้ังหลงัจำกท ำกำรเพ่ิมหรือแกไ้ขขอ้มูล 

เพรำะเม่ือผูใ้ชง้ำนท ำกำรแกไ้ขหรือเพ่ิมขอ้มูลแลว้ไม่ไดบ้นัทึก แลว้คลิกออก ขอ้มูลท่ีท ำกำรเพ่ิมจะไม่ไดรั้บกำรบนัทึกลงในระบบ 

 

รูปภาพท่ี 15 – 4 แจ้งเตือนยงัไม่ได้บันทึกข้อมูล 

หมำยเลข 1 ช่องส ำหรับแสดงแจง้เตือน “ยงัไม่ไดบ้นัทึกขอ้มูล” 

• กำรอปัโหลดไฟลเ์อกสำรหลกัฐำน ใหท้  ำกำรใชเ้มำส์คลิก “ไฟลเ์อกสำรหลกัฐำน” ในตำรำง “อปัโหลดไฟลเ์อกสำรหลกัฐำน” 

จำกนั้นคลิกเลือกไฟลท่ี์ตอ้งกำรอปัโหลด หำกท ำกำรคลิกเลือกไฟลท่ี์ตอ้งกำรแลว้ ให้ท  ำกำรคลิกไอคอน  

เพ่ืออปัโหลดไฟลล์งในระบบทุกคร้ัง หำกตอ้งกำรลบไฟลท่ี์ท ำกำรอปัโหลดไปแลว้ให้ท  ำกำรคลิกไอคอน  

ระบบจะท ำกำรลบไฟลท์นัที หรือหำกจะท ำแสดงไฟลท่ี์ท ำกำรอปัโหลดให้ท  ำกำรใชเ้มำส์คลิก  

ระบบจะท ำกำรดำวน์โหลดไฟลแ์ละจดัเก็บไฟลไ์วท่ี้ Download 

 

รูปภาพท่ี 15 – 5 อัปโหลดไฟล์เอกสารหลักฐาน 



หมำยเลข 1 ช่องส ำหรับคลิกเพ่ือเลือกไฟลท่ี์ตอ้งกำรอปัโหลด 

หมำยเลข 2 ไอคอนส ำหรับยกเลิกกำรอปัโหลดไฟลท่ี์ท ำกำรคลิกเลือก 

หมำยเลข 3 ไอคอนส ำหรับคลิกเพื่ออปัโหลดไฟลท่ี์ท ำกำรคลิกเลือก 

หมำยเลข 4 ช่องส ำหรับแสดงรำยกำรไฟลเ์อกสำรหลกัฐำนท่ีท ำกำรอปัโหลด 

หมำยเลข 5 ไอคอนส ำหรับคลิกดำวน์โหลดไฟลเ์อกสำรหลกัฐำน 

หมำยเลข 6 ไอคอนส ำหรับคลิกเพื่อลบไฟลเ์อกสำรหลกัฐำนท่ีท ำกำรอปัโหลด 

• กำรส่งเร่ืองร้องเรียนไปยงัขั้นตอนกำรสืบสวนขอ้เทจ็จริง โดยผูใ้ชง้ำนจะสำมำรถส่งเร่ืองร้องเรียนไปยงัขั้นตอนกำรสืบสวนขอ้เทจ็จริงได ้

สถำนะเร่ืองร้องเรียนตอ้งเป็นสถำนะ “ใหม่” เท่ำนั้น เพรำะหำกสถำนะเร่ืองร้องเรียนเป็นยติุเร่ืองหรือมีมูลส่งไปสืบสวน 

จะไม่สำมำรถท ำกำรส่งเร่ืองไปยงัขั้นตอนกำรสืบสวนขอ้เท็จจริงได ้กำรส่งเร่ืองร้องเรียนไปยงัสืบสวนขอ้เทจ็จริง 
ให้ท  ำกำรใชเ้มำส์คลิกปุ่ ม  และคลิกเลือกรำยช่ือส่งไปสืบสวนแลว้คลิก  และยนืยนักำรส่งรำยช่ือไปสืบสวน 

จำกนั้นรำยกำรเร่ืองร้องเรียนจะเปล่ียนสถำนะจำก “ใหม”่ เป็น “มีมลูส่งไปสืบสวน” 

หรือหำกตอ้งกำรยกเลิกกำรส่งรำยช่ือไปสืบสวนให้ท  ำกำรคลิก  ระบบจะท ำกำรปิดหนำ้ต่ำงกำรส่งรำยช่ือไปสืบสวนทนัที 

กำรยติุเร่ืองกำรร้องเรียน ให้ท  ำกำรคลิกท่ีปุ่ ม  และยนืยนักำรยติุเร่ือง รำยกำรเร่ืองร้องเรียนจะเปล่ียนสถำนะจำก “ใหม”่ เป็น 

“ยติุเร่ือง” 

 

รูปภาพท่ี 15 – 6 รายการเร่ืองร้องเรียน 

หมำยเลข 1 ช่องส ำหรับคลิกเลือกสถำนะเพ่ือแสดงรำยกำรเร่ืองร้องเรียน 

หมำยเลข 2 ไอคอนส ำหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมเร่ืองร้องเรียน 

หมำยเลข 3 ช่องส ำหรับแสดงรำยกำรเร่ืองร้องเรียนทั้งหมด 

หมำยเลข 4 ช่องส ำหรับคลิกกรอกและคลิกเลือกเพ่ือคน้หำรำยกำรเร่ืองร้องเรียน 

หมำยเลข 5 ช่องส ำหรับแสดงสถำนะมีมูลส่งไปสืบสวนแลว้ 
หมำยเลข 6 ช่องส ำหรับแสดงสถำนะยติุเร่ือง 
หมำยเลข 7 ช่องส ำหรับแสดงสถำนะใหม ่

สืบสวนขอ้เทจ็จริง 
• หลงัจำกรำยกำรเร่ืองร้องเรียนถูกส่งมำยงัขั้นตอนกำรสืบสวนขอ้เทจ็จริง ระบบจะแสดงรำยกำรสืบสวนขอ้เท็จจริงในหนำ้ 

“รำยกำรสืบสวนขอ้เทจ็จริง” สถำนะแสดง “ก ำลงัสืบสวน” 



 

รูปภาพท่ี 15 – 7 รายการสืบสวนข้อเทจ็จริง 

หมำยเลข 1 ช่องส ำหรับคลิกเลือกสถำนะเพ่ือแสดงรำยกำรสืบสวนขอ้เทจ็จริง 
หมำยเลข 2 ช่องส ำหรับแสดงรำยกำรสืบสวนขอ้เทจ็จริงทั้งหมด 

หมำยเลข 3 ช่องส ำหรับคลิกกรอกและคลิกเร่ืองเพ่ือคน้หำรำยกำรสืบสวนขอ้เทจ็จริง 
หมำยเลข 4 ช่องส ำหรับแสดงสถำนะก ำลงัสืบสวน 

หมำยเลข 5 ช่องส ำหรับแสดงสถำนะยติุเร่ือง 
หมำยเลข 6 ช่องส ำหรับแสดงสถำนะส่งไปสอบสวนแลว้ 

• กำรเพ่ิมรำยละเอียดกำรสืบสวนขอ้เท็จจริง ให้ท  ำกำรใชเ้มำส์คลิกรำยกำรสืบสวนขอ้เทจ็จริง ท่ีมีสถำนะ “ก ำลงัสืบสวน” 

รำยละเอียดเร่ืองร้องเรียน (ส ำเนำ) ท่ีสร้ำงมำจำกเมนูเร่ืองร้องเรียนจะปรำกฏในรำยละเอียดแกไ้ขรำยกำรสืบสวนขอ้เทจ็จริงดว้ย 

สำมำรถคลิก  เพื่อดูรำยละเอียดกำรร้องเรียน 

จำกนั้นท ำกำรกรอกขอ้มูลกำรสืบสวนให้ครบตำมท่ีระบบแนะน ำแลว้ท ำกำรบนัทึกขอ้มูล 



 

รูปภาพท่ี 15 – 8 แก้ไขรายการสืบสวนข้อเทจ็จริง 

หมำยเลข 1 ปุ่ มส ำหรับคลิกเมนู เร่ืองร้องเรียน (ส ำเนำ) 
หมำยเลข 2 ปุ่ มส ำหรับคลิกเมนู สืบสวนขอ้เทจ็จริง 
หมำยเลข 3 ช่องส ำหรับแสดงแจง้เตือน ยงัไม่ไดบ้นัทึกขอ้มูล 

หมำยเลข 4 ช่องส ำหรับคลิกเลือกผูถู้กร้องเรียน 

หมำยเลข 5 ปุ่ มส ำหรับคลิกส่งรำยช่ือไปออกค ำสั่งยติุเร่ือง 
หมำยเลข 6 ตำรำงส ำหรับแสดงรำยช่ือผูถู้กร้องเรียน 

หมำยเลข 7 ไอคอนส ำหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมรำยช่ือผูถู้กร้องเรียน 

หมำยเลข 8 ไอคอนส ำหรับคลิกเพ่ือดูทะเบียนประวติัโดยยอ่ของผูถู้กร้องเรียน 

หมำยเลข 9 ปุ่ มส ำหรับคลิกส่งรำยช่ือไปสอบสวนควำมผิดทำงวินยั 
หมำยเลข 10 ปุ่ มส ำหรับคลิกเพื่อยติุเร่ืองสอบสวนควำมผิดทำงวินยั 
หมำยเลข 11 ตำรำงส ำหรับอปัโหลดไฟลเ์อกสำรท่ีเก่ียวขอ้งกบักำรสืบสวนขอ้เทจ็จริง 
หมำยเลข 12 ช่องส ำหรับคลิกเพ่ือเลือกไฟลส์ ำหรับกำรอปัโหลด 



หมำยเลข 13 ไอคอนส ำหรับคลิกเพื่ออปัโหลดไฟล ์

หมำยเลข 14 ตำรำงส ำหรับอปัโหลดไฟลเ์อกสำรหลกัฐำนกำรสืบสวนขอ้เท็จจริง 
หมำยเลข 15 ช่องส ำหรับแสดงรำยกำรไฟลท่ี์ท ำกำรอปัโหลด 

หมำยเลข 16 ไอคอนส ำหรับคลิกเพื่อดำวน์โหลดเอกสำรท่ีท ำกำรอปัโหลด 

หมำยเลข 17 ไอคอนส ำหรับคลิกเพื่อลบไฟลเ์อกสำรหลกัฐำนกำรสืบสวนขอ้เทจ็จริง 
หมำยเลข 18 ช่องส ำหรับคลิกเพ่ือเลือกลกัษณะกำรสืบสวนขอ้เทจ็จริง 
หมำยเลข 19 ช่องส ำหรับแสดงวนัท่ีและขยำยเวลำกำรสืบสวนขอ้เท็จจริง 
หมำยเลข 20 ตำรำงส ำหรับเพ่ิมรำยช่ือกรรมกำรกำรสืบสวนขอ้เทจ็จริง 
หมำยเลข 21 ช่องส ำหรับคลิกเพ่ือกรอกรำยละเอียดกำรสืบสวนขอ้เทจ็จริง 
หมำยเลข 22 ช่องส ำหรับคลิกเลือกผลกำรสืบสวนขอ้เทจ็จริง 
หมำยเลข 23 ช่องส ำหรับคลิกเลือกร้ำยแรง/ไม่ร้ำยแรง กรณีผลกำรสืบสวนมีมูล 

หมำยเลข 24 ช่องส ำหรับคลิกเพ่ือกรอกเหตุผลกำรสืบสวนขอ้เทจ็จริง 
หมำยเลข 25 ปุ่ มส ำหรับคลิกเพื่อบนัทึกขอ้มูลกำรสืบสวนขอ้เทจ็จริง 

• กำรขยำยเวลำกำรสืบสวนขอ้เท็จจริงให้ท  ำกำรใชเ้มำส์คลิก  ช่องขยำยเวลำ จำกนั้นท ำกำรคลิกเลือกจ ำนวนวนัท่ีตอ้งกำรขยำยเวลำ 
หำกท ำกำรคลิกเลือกจ ำนวนวนัท่ีตอ้งกำรขยำยเวลำเสร็จส้ิน 

ในช่องวนัท่ีส้ินสุดกำรสืบสวนจะแสดงวนัท่ีท่ีส้ินสุดกำรสืบสวนตำมวนัท่ีขยำยให้อตัโนมติั จำกนั้นท ำกำรคลิกปุ่ ม 

เพื่อบนัทึกขอ้มูลกำรขอขยำยเวลำกำรสืบสวนขอ้เทจ็จริง อีกทั้งผูใ้ชง้ำนสำมำรถใชเ้มำส์คลิก  

เพื่อดูวนัท่ีกำรขยำยเวลำกำรสืบสวนขอ้เทจ็จริง ระบบแสดงตำรำง “ปฏิทินแสดงวนัท่ีสืบสวน” 

และหำกตอ้งกำรยกเลิกกำรแสดงตำรำงปฏิทินแสดงวนัท่ีสืบสวนให้ท  ำกำรคลิก  

ระบบจะท ำกำรปิดหนำ้ต่ำงปฏิทินแสดงวนัท่ีสืบสวนทนัที ในกำรขยำยเวลำกำรสืบสวนขอ้เท็จจริง 
หำกวนัท่ีเร่ิมกำรสืบสวนจนถึงวนัท่ีส้ินสุดกำรสืบสวนมีระยะเวลำกำรสอบสวนนอ้ยกวำ่ 7 วนั ระบบจะท ำกำรแจง้เตือนสีแดงในช่อง 
“วนัท่ีส้ินสุดกำรสอบสวน” เพื่อเตือนให้ผูใ้ชง้ำนไดรั้บทรำบ 

 

รูปภาพท่ี 15 – 9 ขยายเวลาการสืบสวนข้อเทจ็จริง 

หมำยเลข 1 ช่องส ำหรับคลิกเพ่ือขยำยเวลำกำรสืบสวนขอ้เทจ็จริง 
หมำยเลข 2 ช่องส ำหรับคลิกเลือกจ ำนวนวนัท่ีท่ีตอ้งกำรเวลำกำรสืบสวนขอ้เทจ็จริง 
หมำยเลข 3 ช่องส ำหรับแสดงวนัท่ีท่ีส้ินสุดกำรสืบสวนขอ้เทจ็จริงตำมจ ำนวนวนัท่ีคลิกเลือก 

หมำยเลข 4 ช่องส ำหรับแสดงรำยกำรขยำยเวลำกำรสืบสวนขอ้เทจ็จริง 
หมำยเลข 5 ไอคอนส ำหรับคลิกเพ่ือดูปฏิทินแสดงวนัท่ีเร่ิมสืบสวนรวมถึงวนัท่ีกำรขยำยเวลำกำรสืบสวน 

• การสง่รายชือ่ไปออกค าสัง่เพือ่ยตุเิร ือ่งหากท าการสบืสวนขอ้เท็จจรงิแลว้พบวา่มบีุคคลทีไ่ม่เกีย่วขอ้งกบัการกระท าความผดิก็สามารถท าก

ำรส่งรำยช่ือเพ่ือออกค ำสัง่ยติุเร่ือง โดยให้ท  ำกำรใชเ้มำส์คลิกท่ีปุ่ ม  ระบบแสดงตำรำง “ส่งรำยช่ือไปออกค ำสั่งยติุเร่ือง” 



ให้ท  ำกำรคลิกเลือกรำยช่ือผูท่ี้ไม่เก่ียวขอ้งกบักำรกระท ำควำมผิดเพ่ือส่งไปออกค ำสัง่ยติุเร่ือง หำกท ำกำรคลิกเลือกรำยช่ือเสร็จส้ินเรียบร้อย 
ให้ท  ำกำรใชเ้มำส์คลิกท่ีปุ่ ม  ยนืยนักำรส่งรำยช่ือไปออกค ำสัง่ยติุเร่ือง 
หลงัจำกท ำกำรคลิกยนืยนัรำยช่ือจะถูกส่งไปยงัเมนู “ออกค ำสัง่ลงโทษทำงวินยั” 

 

รูปภาพท่ี 15 – 10 ส่งรายช่ือไปออกค าส่ังยติุเร่ือง 

หมำยเลข 1 ช่องส ำหรับคลิกเลือกรำยช่ือไปออกค ำสั่งยติุเร่ือง 
หมำยเลข 2 ช่องส ำหรับแสดงรำยช่ือผูถู้กร้องเรียนทั้งหมด 

หมำยเลข 3 ช่องส ำหรับคลิกกรอกและคลิกเลือกเพ่ือคน้หำรำยช่ือผูถู้กร้องเรียนไปออกค ำสัง่ยติุเร่ือง 
หมำยเลข 4 ไอคอนส ำหรับคลิกเพ่ือยกเลิกกำรเลือกรำยช่ือไปออกค ำสั่งยติุเร่ือง 
หมำยเลข 5 ปุ่ มส ำหรับคลิกส่งรำยช่ือไปออกค ำสั่งยติุเร่ือง 

• กำรเพ่ิมรำยช่ือคณะกรรมกำรให้ท  ำกำรคลิก  ในตำรำง “รำยช่ือกรรมกำร” ระบบแสดงตำรำง “เลือกรำยช่ือกรรมกำร” 

จำกนั้นท ำกำรใชเ้มำส์คลิก  หนำ้รำยช่ือกรรมกำรเพ่ือเลือกกรรมกำรท่ีตอ้งกำร หำกท ำกำรคลิกเลือกกรรมกำรเสร็จส้ินแลว้ 
ให้ท  ำกำรคลิกปุ่ ม  และยนืยนักำรเพ่ิมรำยช่ือกรรมกำร หรือหำกตอ้งกำรยกเลิกกำรเพ่ิมช่ือกรรมกำรให้ท  ำกำรคลิกไอคอน 

 ระบบท ำกำรปิดหนำ้ต่ำงเลือกรำยช่ือกรรมกำรทนัที 

 

รูปภาพท่ี 15 – 11 เลือกรายช่ือกรรมการ 



หมำยเลข 1 ช่องส ำหรับคลิกกรอกเพ่ือคน้หำรำยช่ือกรรมกำร 
หมำยเลข 2 ช่องส ำหรับคลิกเลือกรำยช่ือกรรมกำร 
หมำยเลข 3 ช่องส ำหรับแสดงรำยช่ือกรรมกำรทั้งหมด 

หมำยเลข 4 ปุ่ มส ำหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมรำยช่ือกรรมกำรท่ีท ำกำรคลิกเลือกรำยช่ือ 

หมำยเลข 5 ไอคอนส ำหรับคลิกเพ่ือยกเลิกกำรเพ่ิมรำยช่ือกรรมกำร 

• กำรยติุเร่ืองและส่งรำยช่ือไปสอบสวนควำมผิดทำงวินยั หำกผูใ้ชง้ำนตอ้งกำรยติุเร่ืองกำรสืบสวนขอ้เท็จจริง ในตำรำง “ผลกำรสืบสวน” 

ช่อง “ผลกำรสืบสวน” ตอ้งเลือกเป็น “ไม่มีมูล” เท่ำนั้นถึงจะสำมำรถยติุเร่ืองได ้หำกผลกำรสืบสวนเป็นไม่มีมูล 

ให้ท  ำกำรใชเ้มำส์คลิกปุ่ ม  และยนืยนักำรยติุเร่ือง สถำนะจำก “ก ำลงัสืบสวน” จะเปล่ียนเป็น “ยติุเร่ือง” 

หรือหำกตอ้งกำรส่งรำยช่ือให้ท  ำกำรใชเ้มำส์คลิกปุ่ ม  ระบบแสดงตำรำง “ส่งไปสอบสวน” 

ท ำกำรคลิกเลือกรำยช่ือส่งไปสอบสวน หำกท ำกำรคลิกเลือกรำยช่ือเสร็จส้ิน ท ำกำรคลิกปุ่ ม  

และยนืยนักำรส่งรำยช่ือไปสอบสวน หำกตอ้งกำรยกเลิกกำรส่งรำยช่ือไปสอบสวน ให้ท  ำกำรคลิกไอคอน  

ระบบจะท ำกำรปิดหนำ้ต่ำงส่งไปสอบสวนทนัที 

 

รูปภาพท่ี 15 – 12 ส่งรายช่ือไปสอบสวนความผิดทางวินัย 

หมำยเลข 1 ช่องส ำหรับคลิกเลือกรำยช่ือส่งไปสอบสวนควำมผิดทำงวินยั 
หมำยเลข 2 ช่องส ำหรับแสดงรำยช่ือผูถู้กร้องเรียนทั้งหมด 

หมำยเลข 3 ช่องส ำหรับคลิกกรอกและคลิกเลือกเพ่ือคน้หำรำยช่ือผูถู้กร้องเรียน 

หมำยเลข 4 ปุ่ มส ำหรับคลิกเพ่ือส่งรำยช่ือผูถู้กร้องเรียนไปยงัสอบสวนควำมผิดทำงวินยั 
หมำยเลข 5 ไอคอนส ำหรับคลิกเพ่ือยกเลิกกำรส่งรำยช่ือผูถู้กร้องเรียนไปยงัสอบสวนควำมผิดทำงวินยั 

สอบสวนควำมผดิทำงวินยั 
• หลงัจำกรำยกำรสืบสวนขอ้เท็จจริงถูกส่งมำยงัขั้นตอนสอบสวนควำมผิดทำงวินยั 

ระบบจะแสดงรำยกำรสอบสวนควำมผิดทำงวินยัในหนำ้ “รำยกำรสอบสวนควำมผิดทำงวินยั” สถำนะแสดง “ก ำลงัสอบสวน” 



 

รูปภาพท่ี 15 – 13 รายการสอบสวนความผิดทางวินัย 

หมำยเลข 1 ช่องส ำหรับคลิกเพ่ือเลือกสถำนะแสดงรำยกำรสอบสวนควำมผิดทำงวินยั 
หมำยเลข 2 ช่องส ำหรับแสดงรำยกำรสอบสวนควำมผิดทำงวินยัทั้งหมด 

หมำยเลข 3 ช่องส ำหรับคลิกกรอกและคลิกเลือกแสดงรำยกำรสอบสวนควำมผิดทำงวินยั 
หมำยเลข 4 ช่องส ำหรับแสดงสถำนะส่งไปสรุปผลกำรพิจำรณำแลว้ 
หมำยเลข 5 ช่องส ำหรับแสดงสถำนะก ำลงัสอบสวน 

หมำยเลข 6 ช่องส ำหรับแสดงสถำนะยติุเร่ือง 

• กำรเพ่ิมรำยละเอียดกำรสอบสวนควำมผิดทำงวินยั ให้ท  ำกำรใชเ้มำส์คลิกรำยกำรสอบสวนควำมผิดทำงวินยั ท่ีมีสถำนะ 
“ก ำลงัสอบสวน” รำยละเอียดเร่ืองร้องเรียน (ส ำเนำ) และสืบสวนขอ้เทจ็จริง (ส ำเนำ) 
ท่ีสร้ำงมำจำกเมนูเร่ืองร้องเรียนและสืบสวนขอ้เทจ็จริงจะปรำกฏในรำยละเอียดแกไ้ขกำรสอบสวนควำมผิดทำงวินยัดว้ย สำมำรถคลิก 

 เพื่อดูรำยละเอียดกำรร้องเรียน และคลิก  เพื่อดูรำยละเอียดขอ้มูลกำรสืบสวนขอ้เทจ็จริง 
จำกนั้นท ำกำรกรอกขอ้มูลกำรสอบสวนควำมผิดทำงวินยัให้ครบตำมท่ีระบบแนะน ำแลว้ท ำกำรบนัทึกขอ้มูล 



 

รูปภาพท่ี 15 – 14 กรอกข้อมูลการสอบสวนความผิดทางวินัย 

หมำยเลข 1 ปุ่ มส ำหรับคลิกเมนู เร่ืองร้องเรียน (ส ำเนำ) 
หมำยเลข 2 ปุ่ มส ำหรับคลิกเมนู สืบสวนขอ้เทจ็จริง (ส ำเนำ) 
หมำยเลข 3 ปุ่ มส ำหรับคลิกเมนู สอบสวนควำมผิดทำงวินยั 
หมำยเลข 4 ช่องส ำหรับแสดงแจง้เตือนยงัไม่ไดบ้นัทึกขอ้มูล 

หมำยเลข 5 ช่องส ำหรับคลิกเลือกผูถู้กร้องเรียน 

หมำยเลข 6 ปุ่ มส ำหรับคลิกส่งรำยช่ือไปออกค ำสั่งยติุเร่ือง 
หมำยเลข 7 ตำรำงส ำหรับแสดงขอ้มูลรำยช่ือผูถู้กร้องเรียน 

หมำยเลข 8 ไอคอนส ำหรับคลิกเพ่ือดูขอ้มูลทะเบียนประวติัโดยยอ่ของผูถู้กร้องเรียน 

หมำยเลข 9 ไอคอนส ำหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมรำยช่ือผูถู้กร้องเรียน 

หมำยเลข 10 ปุ่ มส ำหรับคลิกเพ่ือส่งรำยช่ือไปสรุปผลกำรพิจำรณำ 



หมำยเลข 11 ปุ่ มส ำหรับคลิกเพ่ือส่งรำยช่ือไปพกัรำชกำร 
หมำยเลข 12 ปุ่ มส ำหรับคลิกเพื่อยติุเร่ืองกำรสอบสวนควำมผิดทำงวินยั 
หมำยเลข 13 ช่องส ำหรับคลิกเลือกวนัท่ีมีค  ำสัง่ให้สอบสวนควำมผิดทำงวินยั 
หมำยเลข 14 ช่องส ำหรับคลิกเลือกวนัท่ีรับทรำบขอ้กล่ำวหำควำมผิดทำงวินยั 
หมำยเลข 15 ตำรำงส ำหรับแสดงวนัท่ีสอบสวนควำมผิดทำงวินยั และขยำยเวลำกำรสอบสวนควำมผิด 

หมำยเลข 16 ไอคอนส ำหรับคลิกเพื่อแสดงปฏิทินแสดงวนัท่ีสอบสวนควำมผิดทำงวินยั 
หมำยเลข 17 ช่องส ำหรับคลิกเลือกวนัท่ีสรุปพยำนหลกัฐำนกำรสอบสวนควำมผิดทำงวินยั 
หมำยเลข 18 ช่องส ำหรับคลิกเลือกวนัท่ีรำยงำนผลกำรสอบสวนควำมผิดทำงวินยั 
หมำยเลข 19 ตำรำงส ำหรับแสดงรำยช่ือกรรมกำรเพ่ือพิจำรณำควำมผิดทำงวินยั 
หมำยเลข 20 ไอคอนส ำหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมรำยช่ือคณะกรรมกำรเพ่ือพิจำรณำควำมผิดทำงวินยั 
หมำยเลข 21 ไอคอนส ำหรับคลิกเพื่อลบรำยช่ือคณะกรรมพิจำรณำควำมผิดทำงวินยั 
หมำยเลข 22 ช่องส ำหรับคลิกเพื่อกรอกขอ้มูลกรณีควำมผิด 

หมำยเลข 23 ช่องส ำหรับคลิกเพ่ือกรอกขอ้มูลสอบสวนท่ี 

หมำยเลข 24 ช่องส ำหรับคลิกเลือกขอ้มูลระดบัโทษควำมผิด 

หมำยเลข 25 ช่องส ำหรับคลิกเพ่ือกรอกขอ้มูลอำ้งอิงมำตรำตำมกฎหมำย 
หมำยเลข 26 ช่องส ำหรับคลิกเพ่ือกรอกขอ้มูลสรุปพยำนหลกัฐำนสนบัสนุนขอ้กล่ำวหำ 
หมำยเลข 27 ช่องส ำหรับคลิกเพ่ือกรอกขอ้มูลบนัทึกถอ้ยค ำของผูก้ล่ำวหำ 
หมำยเลข 28 ช่องส ำหรับคลิกเพ่ือกรอกขอ้มูลพยำนและบนัทึกถอ้ยค ำพยำน 

หมำยเลข 29 ช่องส ำหรับคลิกเพ่ือกรอกขอ้มูลผลกำรสอบสวน 

หมำยเลข 30 ช่องส ำหรับคลิกเพ่ือเลือกผลกำรสอบสวนควำมผิดทำงวินยั 
หมำยเลข 31 ช่องส ำหรับคลิกเพ่ือเลือก ร้ำยแรง/ไม่ร้ำยแรง ในกรณี ผลกำรสอบสวนมีมูล 

หมำยเลข 32 ช่องส ำหรับคลิกเพ่ือกรอกขอ้มูลผลกำรพิจำรณำควำมผิดทำงวินยั 
หมำยเลข 33 ตำรำงส ำหรับคลิกเลือกอปัโหลดไฟลเ์อกสำรท่ีเก่ียวขอ้งกบักำรสอบสวน 

หมำยเลข 34 ตำรำงส ำหรับคลิกเลือกอปัโหลดหลกัฐำนสนบัสนุนขอ้กล่ำวหำ 
หมำยเลข 35 ตำรำงส ำหรับคลิกเลือกอปัโหลดไฟลบ์นัทึกถอ้ยค ำของผูก้ล่ำวหำ 
หมำยเลข 36 ตำรำงส ำหรับคลิกเลือกอปัโหลดไฟลพ์ยำนหลกัฐำนและกำรบนัทึกถอ้ยค ำ 
หมำยเลข 37 ตำรำงส ำหรับคลิกเลือกอปัโหลดไฟลเ์อกสำรหลกัฐำนอ่ืน ๆ 

หมำยเลข 38 ไอคอนส ำหรับคลิกเพื่ออปัโหลดไฟล ์

หมำยเลข 39 ช่องส ำหรับแสดงรำยกำรไฟลท่ี์อปัโหลดพร้อมไอคอนดำวน์โหลดไฟล ์และลบไฟล ์

หมำยเลข 40 ปุ่ มส ำหรับบนัทึกขอ้มูลผลกำรพิจำรณำควำมผิดทำงวินยั 

• กำรส่งรำยช่ือไปพกัรำชกำร ให้ท  ำกำรใชเ้มำส์คลิกปุ่ ม “ส่งไปพกัรำชกำร” ระบบแสดงตำรำง “ส่งไปพกัรำชกำร” ให้ท  ำกำรคลิก  

เลือกรำยช่ือท่ีตอ้งกำรส่งไปพกัรำชกำร หลงัจำกท ำกำรคลิกเลือกรำยช่ือเสร็จส้ินแลว้ ให้ท  ำกำรคลิกปุ่ ม  

ยนืยนักำรส่งรำยช่ือไปพกัรำชกำร รำยช่ือจะถูกส่งไปยงัเมนู “รำยช่ือผูถู้กพกัรำชกำร” ทนัทีท่ีคลิกส่งรำยช่ือ 

หรือหำกตอ้งกำรยกเลิกกำรส่งรำยช่ือไปพกัรำชกำรให้ท  ำกำรคลิกไอคอน  ระบบจะท ำกำรปิดหนำ้ต่ำงส่งไปพกัรำชกำรทนัที 



 

รูปภาพท่ี 15 – 15 การส่งรายช่ือไปพักราชการ 

หมำยเลข 1 ช่องส ำหรับคลิกเพ่ือเลือกรำยช่ือส่งไปพกัรำชกำร 
หมำยเลข 2 ช่องส ำหรับแสดงรำยช่ือผูถู้กร้องเรียนทั้งหมด 

หมำยเลข 3 ช่องส ำหรับคลิกกรอกและคลิกเลือกเพ่ือคน้หำรำยช่ือผูถู้กร้องเรียน 

หมำยเลข 4 ปุ่ มส ำหรับคลิกส่งรำยช่ือไปพกัรำชกำร 
หมำยเลข 5 ไอคอนส ำหรับคลิกเพ่ือปิดหรือยกเลิกกำรส่งรำยช่ือไปพกัรำชกำร 

• กำรส่งรำยช่ือผูถู้กร้องเรียนไปสรุปผลกำรพิจำรณำควำมผิดทำงวินยั ให้ท  ำกำรใชเ้มำส์คลิกปุ่ ม “ส่งไปสรุปผลกำรพิจำรณำ” 

ระบบจะท ำกำรแจง้เตือนให้ยนืยนัส่งรำยช่ือไปสรุปผลกำรพิจำรณำ ให้ท  ำกำรคลิก “ตกลง” รำยกำรสอบสวนควำมผิดทำงวินยั 
จะถูกส่งไปยงัเมนู “สรุปผลกำรพิจำรณำควำมผิดทำงวินยั” ทนัที 

 

รูปภาพท่ี 15 – 16 ยืนยนัการส่งรายช่ือไปสรุปผลพิจารณา 

• กำรส่งรำยช่ือไปออกค ำสัง่ยติุเร่ืองในหนำ้สอบสวนควำมผิดทำงวินยั ให้ผูใ้ชง้ำนท ำกำรใชเ้มำส์คลิกปุ่ ม  

ระบบแสดงตำรำง “ส่งรำยช่ือไปออกค ำสัง่ยติุเร่ือง” ท ำกำรคลิก  

เพื่อเลือกรำยช่ือผูถู้กร้องเรียนในหนำ้สอบสวนควำมผิดทำงวินยัไปออกค ำสัง่ยติุเร่ือง 
หำกท ำกำรคลิกเลือกรำยช่ือเสร็จส้ินแลว้ให้ท  ำกำรคลิกปุ่ ม  และยนืยนักำรส่งรำยช่ือไปออกค ำสั่งยติุเร่ือง 

หรือหำกผูใ้ชง้ำนตอ้งกำรยกเลิกกำรส่งรำยช่ือไปออกค ำสั่งยติุเร่ืองให้ท  ำกำรคลิกไอคอน  

ระบบท ำกำรปิดหนำ้ต่ำงส่งรำยช่ือไปออกค ำสัง่ยติุเร่ืองทนัที 



 

รูปภาพท่ี 15 – 17 ส่งรายช่ือไปออกค าส่ังยติุเร่ืองสอบสวนความผิดทางวินัย 

หมำยเลข 1 ช่องส ำหรับคลิกเพ่ือเลือกรำยช่ือเพ่ือส่งไปออกค ำสั่งยติุเร่ือง 
หมำยเลข 2 ช่องส ำหรับแสดงรำยช่ือผูถู้กร้องเรียน 

หมำยเลข 3 ช่องส ำหรับคลิกกรอกและคลิกเลือกเพ่ือคน้หำรำยช่ือผูถู้กร้องเรียน 

หมำยเลข 4 ไอคอนส ำหรับคลิกเพ่ือยกเลิกกำรส่งรำยช่ือไปออกค ำสั่งยติุเร่ือง 
หมำยเลข 5 ปุ่ มส ำหรับคลิกเพ่ือส่งรำยช่ือไปออกค ำสั่งยติุเร่ือง 

• กำรเพ่ิมรำยช่ือคณะกรรมกำรให้ท  ำกำรคลิก  ในตำรำง “รำยช่ือกรรมกำรเพ่ือพิจำรณำควำมผิดทำงวินยั” ระบบแสดงตำรำง 
“เลือกรำยช่ือกรรมกำร” จำกนั้นท ำกำรใชเ้มำส์คลิก  หนำ้รำยช่ือกรรมกำรเพ่ือเลือกกรรมกำรท่ีตอ้งกำร 
หำกท ำกำรคลิกเลือกกรรมกำรเสร็จส้ินแลว้ ให้ท  ำกำรคลิกปุ่ ม  และยนืยนักำรเพ่ิมรำยช่ือกรรมกำร 

หรือหำกตอ้งกำรยกเลิกกำรเพ่ิมช่ือกรรมกำรให้ท  ำกำรคลิกไอคอน  ระบบท ำกำรปิดหนำ้ต่ำงเลือกรำยช่ือกรรมกำรทนัที 

• กำรเพ่ิมขอ้มูลกรรมกำร ให้ท  ำกำรใชเ้มำส์คลิก  ระบบแสดงตำรำง “แกไ้ขขอ้มูลกรรมกำร” 

เป็นกำรกรอกหนำ้ท่ีของกรรมกำรแต่ละคนและกรอกมติ/ค ำสัง่ หำกท ำกำรกรอกขอ้มูลเสร็จส้ินแลว้ ให้ท  ำกำรคลิกปุ่ ม  

และยนืยนักำรบนัทึกขอ้มูล และหำกตอ้งกำรยกเลิกกำรเพ่ิมขอ้มูลกรรมกำรให้ท  ำกำรคลิก  

ระบบจะท ำกำรปิดหนำ้ต่ำงแกไ้ขขอ้มูลกรรมกำรทนัที 



 

รูปภาพท่ี 15 – 18 การเลือกรายช่ือกรรมการเพ่ือพิจารณาความผิดทางวินัย 

หมำยเลข 1 ช่องส ำหรับคลิกรำยช่ือกรรมกำรเพ่ือพิจำรณำควำมผิดทำงวินยั 
หมำยเลข 2 ช่องส ำหรับแสดงรำยช่ือกรรมกำร 
หมำยเลข 3 ช่องส ำหรับคลิกเพ่ือกรอกขอ้มูลคน้หำรำยช่ือกรรมกำร 
หมำยเลข 4 ปุ่ มส ำหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมรำยช่ือกรรมกำรพิจำรณำควำมผิดทำงวินยั 
หมำยเลข 5 ไอคอนส ำหรับคลิกเพ่ือยกเลิกกำรเพ่ิมรำยช่ือกรรมกำรพิจำรณำควำมผิดทำงวินยั 

• กำรขยำยเวลำกำรสืบสวนขอ้เท็จจริงให้ท  ำกำรใชเ้มำส์คลิก  ช่องขยำยเวลำ จำกนั้นท ำกำรคลิกเลือกจ ำนวนวนัท่ีตอ้งกำรขยำยเวลำ 
หำกท ำกำรคลิกเลือกจ ำนวนวนัท่ีตอ้งกำรขยำยเวลำเสร็จส้ิน 

ในช่องวนัท่ีส้ินสุดกำรสืบสวนจะแสดงวนัท่ีท่ีส้ินสุดกำรสืบสวนตำมวนัท่ีขยำยให้อตัโนมติั จำกนั้นท ำกำรคลิกปุ่ ม 

เพื่อบนัทึกขอ้มูลกำรขอขยำยเวลำกำรสืบสวนขอ้เทจ็จริง อีกทั้งผูใ้ชง้ำนสำมำรถใชเ้มำส์คลิก  

เพื่อดูวนัท่ีกำรขยำยเวลำกำรสืบสวนขอ้เทจ็จริง ระบบแสดงตำรำง “ปฏิทินแสดงวนัท่ีสืบสวน” 

และหำกตอ้งกำรยกเลิกกำรแสดงตำรำงปฏิทินแสดงวนัท่ีสืบสวนให้ท  ำกำรคลิก  

ระบบจะท ำกำรปิดหนำ้ต่ำงปฏิทินแสดงวนัท่ีสืบสวนทนัที ในกำรขยำยเวลำกำรสอบสวน 

หำกวนัท่ีเร่ิมสอบสวนจนถึงวนัท่ีส้ินสุดกำรสอบสวนมีระยะเวลำกำรสอบสวนนอ้ยกวำ่ 7 วนั ระบบจะท ำกำรแจง้เตือนสีแดงในช่อง 
“วนัท่ีส้ินสุดกำรสอบสวน” เพื่อเตือนให้ผูใ้ชง้ำนไดรั้บทรำบ 

 

รูปภาพท่ี 15 – 19 ขยายเวลาการสอบสวนความผิดทางวินัย 

หมำยเลข 1 ช่องส ำหรับคลิกเพ่ือขยำยเวลำกำรสอบสวนควำมผิดทำงวินยั 
หมำยเลข 2 ช่องส ำหรับคลิกเลือกจ ำนวนวนัท่ีท่ีตอ้งกำรเวลำกำรสอบสวนควำมผิดทำงวินยั 
หมำยเลข 3 ช่องส ำหรับแสดงวนัท่ีท่ีส้ินสุดกำรสอบสวนควำมผิดทำงวินยัตำมจ ำนวนวนัท่ีคลิกเลือก 

หมำยเลข 4 ช่องส ำหรับแสดงรำยกำรขยำยเวลำกำรสืบสวนขอ้เทจ็จริง 



หมำยเลข 5 

ไอคอนส ำหรับคลิกเพ่ือดูปฏิทินแสดงวนัท่ีเร่ิมสอบสวนควำมผิดทำงวินยัรวมถึงวนัท่ีกำรขยำยเวลำกำรสอบสวนควำมผิดทำงวินยั 

 

รูปภาพท่ี 15 – 20 แจ้งเตือนใกล้ส้ินสุดการสอบสวนความผิดทางวินัย 

หมำยเลข 1 ช่องส ำหรับคลิกเพ่ือขยำยเวลำกำรสอบสวนควำมผิดทำงวินยั 
หมำยเลข 2 ช่องส ำหรับแสดงวนัท่ีเร่ิมกำรสอบสวนควำมผิดทำงวินยั 
หมำยเลข 3 ช่องส ำหรับแสดงวนัท่ีส้ินสุดกำรสอบสวน 

หมำยเลข 4 

ไอคอนส ำหรับคลิกเพ่ือดูปฏิทินแสดงวนัท่ีเร่ิมสอบสวนควำมผิดทำงวินยัรวมถึงวนัท่ีกำรขยำยเวลำกำรสอบสวนควำมผิดทำงวินยั 

สรุปผลกำรพิจำรณำควำมผดิทำงวนิยั 
• หลงัจำกรำยกำรสอบสวนควำมผิดทำงวินยัถูกส่งมำยงัขั้นตอนสรุปผลกำรพิจำรณำควำมผิดทำงวินยั 

ระบบจะแสดงรำยกำรสรุปผลกำรพิจำรณำควำมผิดทำงวินยัในหนำ้ “รำยกำรสรุปผลกำรพิจำรณำควำมผิดทำงวินยั” สถำนะแสดง 
“ก ำลงัสรุปผลกำรพิจำรณำ” 

 

รูปภาพท่ี 15 – 21 รายการสรุปผลการพิจารณาความผิดทางวินัย 

หมำยเลข 1 ช่องส ำหรับคลิกเลือกแสดงสถำนะเพ่ือดูรำยกำรสรุปผลกำรพิจำรณำควำมผิดทำงวินยั 
หมำยเลข 2 ช่องส ำหรับแสดงรำยกำรสรุปผลกำรพิจำรณำควำมผิดทำงวินยัทั้งหมด 

หมำยเลข 3 ช่องส ำหรับแสดงสถำนะของรำยกำรสรุปผลกำรพิจำรณำควำมผิดทำงวินยั 
หมำยเลข 4 ช่องส ำหรับคลิกกรอกและคลิกเลือกเพ่ือแสดงขอ้มูลรำยกำรสรุปผลกำรพิจำรณำควำมผิดทำงวินยั 

• กำรเพ่ิมขอ้มูลผลกำรพิจำรณำควำมผิดทำงวินยั ให้ท  ำกำรใชเ้มำส์คลิกรำยกำรสรุปผลกำรพิจำรณำควำมผิดทำงวินยัท่ีตอ้งกำร 
ระบบแสดงหนำ้ “แกไ้ขผลกำรพิจำรณำควำมผิดทำงวินยั” โดยหน้ำน้ีจะแสดงเมนูเร่ืองร้องเรียน (ส ำเนำ) ขอ้มูลกำรร้องเรียน, 

สืบสวนขอ้เทจ็จริง (ส ำเนำ) ขอ้มูลกำรสืบสวนขอ้เทจ็จริง, สอบสวนควำมผิดทำงวินยั (ส ำเนำ) 
ขอ้มูลกำรสอบสวนควำมผิดทำงวินยัท่ีท  ำกำรบนัทึกโดยท่ีสำมำรถคลิกเขำ้ไปดูรำยละเอียดกำรบนัทึกขอ้มูลแต่ละขั้นตอนได ้

และหนำ้ผลกำรพิจำรณำทำงวินยัให้ท  ำกำรกรอกขอ้มูลสรุปผลกำรพิจำรณำ หำกท ำกำรกรอกขอ้มูลเสร็จส้ิน ให้ท  ำกำรคลิกปุ่ ม  

เพื่อบนัทึกผลกำรพิจำรณำควำมผิดทำงวินยัหรือหำกตอ้งกำรยกเลิกกำรบนัทึกให้ท  ำกำรคลิก 

ระบบจะกลบัไปยงัหนำ้ตำรำงรำยงำนสรุปผลกำรพิจำรณำควำมผิดทำงวินยัทนัที 



 

รูปภาพท่ี 15 – 22 การเพ่ิมข้อมูลผลการพิจารณาความผิดทางวินัย 

หมำยเลข 1 ช่องแสดงเมนู เร่ืองร้องเรียน (ส ำเนำ) 
หมำยเลข 2 ช่องแสดงเมนู สืบสวนขอ้เทจ็จริง (ส ำเนำ) 
หมำยเลข 3 ช่องแสดงเมนู สอบสวนควำมผิดทำงวินยั (ส ำเนำ) 
หมำยเลข 4 ช่องแสดงเมนู ผลกำรพิจำรณำควำมผิดทำงวินยั 
หมำยเลข 5 ช่องส ำหรับแสดงขอ้มูลผูถู้กร้องเรียน 

หมำยเลข 6 ช่องส ำหรับแสดงขอ้มูลรำยช่ือผูถู้กร้องเรียน 

หมำยเลข 7 ช่องส ำหรับคลิกเพ่ือกรอกขอ้มูลสรุปผลกำรพิจำรณำ 
หมำยเลข 8 ช่องส ำหรับคลิกเพ่ือกรอกขอ้มูลประเภทวินยั 
หมำยเลข 9 ช่องส ำหรับคลิกเพ่ือกรอกขอ้มูลประเภทของเร่ือง 
หมำยเลข 10 ช่องส ำหรับคลิกเพ่ือกรอกขอ้มูลหน่วยงำน/ส่วนรำชกำร 
หมำยเลข 11 ช่องส ำหรับคลิกเพ่ือเลือกเพ่ิมขอ้มูลปีงบประมำณ 

หมำยเลข 12 ช่องส ำหรับคลิกเพ่ืออปัโหลดไฟลเ์อกสำรหลกัฐำน 

หมำยเลข 13 ไอคอนส ำหรับคลิกเพื่ออปัโหลดไฟลเ์อกสำรหลกัฐำน 

หมำยเลข 14 ช่องส ำหรับแสดงรำยกำรไฟลเ์อกสำรหลกัฐำนท่ีท ำกำรอปัโหลด 

หมำยเลข 15 ไอคอนส ำหรับดำวน์โหลดไฟลเ์อกสำรหลกัฐำน 

และไอคอนส ำหรับลบรำยกำรไฟลเ์อกสำรหลกัฐำนท่ีท ำกำรอปัโหลด 

หมำยเลข 16 ปุ่ มส ำหรับคลิกเพื่อบนัทึกขอ้มูลกำรสรุปผลกำรพิจำรณำควำมผิดทำงวินยั 
หมำยเลข 17 ปุ่ มส ำหรับคลิกเพ่ือส่งรำยช่ือไปออกค ำสัง่ลงโทษทำงวินยั 

• กำรส่งรำยช่ือไปออกค ำสัง่ลงโทษทำงวินยั ให้ท  ำกำรใชเ้มำส์คลิกปุ่ ม  ระบบแสดงตำรำง “ส่งไปออกค ำสั่ง” 

ให้ท  ำกำรคลิกเลือก “ประเภทค ำสัง่” จำกนั้นท ำกำรคลิก  เลือกรำยช่ือท่ีตอ้งกำร หำกท ำกำรคลิกเลือกรำยช่ือเสร็จส้ิน 

ให้ท  ำกำรใชเ้มำส์คลิกปุ่ ม  ในตำรำง “ส่งไปออกค ำสัง่” เพ่ือส่งรำยช่ือไปออกค ำสัง่ หลงัจำกคลิกส่งรำยช่ือไปออกค ำสัง่ 
รำยช่ือจะแสดงในรำยงำนออกค ำสัง่ เมนู “ออกค ำสัง่ลงโทษทำงวินยั” หรือหำกตอ้งกำรยกเลิกกำรส่งรำยช่ือไปออกค ำสัง่ 

ให้ท  ำกำรคลิกไอคอน  ระบบจะท ำกำรปิดหนำ้ต่ำงส่งไปออกค ำสัง่ทนัที ปัจจุบนัประเภทค ำสัง่ลงโทษทำงวินยัมี 10 ประเภทค ำสัง่ 
ไดแ้ก่ 



1. C-PM-19 ค ำสัง่ปลดออกจำกรำชกำร 

2. C-PM-20 ค ำสัง่ไล่ออกจำกรำชกำร 

3. C-PM-25 ค ำสัง่พกัจำกรำชกำร 

4. C-PM-26 ค ำสัง่ให้ออกจำกรำชกำรไวก่้อน 

5. C-PM-27 ค ำสัง่ลงโทษ ภำคทณัฑ ์

6. C-PM-28 ค ำสัง่ลงโทษ ตดัเงินเดือน 

7. C-PM-29 ค ำสัง่ลงโทษ ลดขั้นเงินเดือน 

8. C-PM-30 ค ำสัง่เพ่ิมโทษ 

9. C-PM-31 ค ำสัง่งดโทษ 

10. C-PM-32 ค ำสัง่ยติุเร่ือง 

 

รูปภาพท่ี 15 – 23 การส่งรายช่ือไปออกค าส่ังลงโทษทางวินัย 

หมำยเลข 1 ช่องส ำหรับคลิกเลือกประเภทค ำสัง่ 
หมำยเลข 2 ช่องส ำหรับคลิกเลือกรำยช่ือเพ่ือส่งไปออกค ำสั่ง 
หมำยเลข 3 ช่องส ำหรับแสดงรำยช่ือผูถู้กร้องเรียนทั้งหมดเพ่ือส่งไปออกค ำสั่ง 
หมำยเลข 4 ปุ่ มส ำหรับคลิกเพ่ือส่งรำยช่ือท่ีท ำกำรคลิกเลือกไปออกค ำสัง่ 
หมำยเลข 5 ช่องส ำหรับคลิกกรอกและคลิกเลือกเพ่ือคน้หำรำยช่ือเพ่ือคลิกเลือกส่งไปออกค ำสัง่ 
หมำยเลข 6 ไอคอนส ำหรับคลิกเพ่ือยกเลิกกำรส่งรำยช่ือไปออกค ำสั่ง 

รำยช่ือผูถู้กพกัรำชกำร 
• ต่อเน่ืองมำจำกเมนู “สอบสวนควำมผิดทำงวินยั” หำกผูใ้ชง้ำนส่งรำยช่ือผูถู้กร้องเรียนไปพกัรำชกำร 

รำยช่ือทุกคนท่ีถูกส่งจะแสดงในหนำ้ตำรำง “รำยช่ือผูถู้กพกัรำชกำร” ทั้งหมด 



 

รูปภาพท่ี 15 – 24 รายช่ือผู้ถกูพักราชการ 

หมำยเลข 1 ไอคอนส ำหรับคลิกเพ่ือส่งรำยช่ือไปออกค ำสัง่พกัรำชกำร 
หมำยเลข 2 ช่องส ำหรับแสดงรำยช่ือผูท่ี้ถูกพกัรำชกำรทั้งหมด 

หมำยเลข 3 ช่องส ำหรับแสดงสถำนะส่งรำยช่ือไปออกค ำสัง่ 
หมำยเลข 4 ช่องส ำหรับแสดงสถำนะรอออกค ำสั่ง 
หมำยเลข 5 ช่องส ำหรับคลิกกรอกและคลิกเลือกเพ่ือคน้หำขอ้มูลรำยช่ือผูท่ี้ถูกพกัรำชกำร 

• กำรก ำหนดวนัท่ีถูกพกัรำชกำรของผูถู้กร้องเรียน ให้ผูใ้ชง้ำนท ำกำรคลิกเลือกรำยช่ือผูถู้กพกัรำชกำรท่ีตอ้งกำร ระบบแสดงหนำ้ 
“รำยละเอียดของ (ตำมดว้ยช่ือผูถู้กพกัรำชกำรท่ีคลิกเลือก)” ให้ท  ำกำรคลิกปุ่ ม  

จำกนั้นเลือกก ำหนดวนัท่ีท่ีถูกพกัเร่ิมตน้ท่ีจนถึงวนัท่ีท่ีส้ินสุดกำรพกัรำชกำร หำกท ำกำรคลิกเลือกวนัท่ีเสร็จส้ินแลว้ ให้ท  ำกำรคลิก 

 และยนืยนักำรบนัทึกขอ้มูล หรือหำกตอ้งกำรยกเลิกกำรบนัทึกขอ้มูลก ำหนดวนัท่ีพกัรำชกำร ให้ท  ำกำรคลิก  จำกนั้นคลิก 

 ระบบท ำกำรยอ้นกลบัไปยงัหน้ำตำรำง “รำยช่ือผูถู้กพกัรำชกำร” ทนัที 



 

รูปภาพท่ี 15 – 25 ก าหนดวันท่ีท่ีถกูพักราชการ 

หมำยเลข 1 ช่องส ำหรับแสดงขอ้มูลต ำแหน่งงำนของผูถู้กพกัรำชกำร 
หมำยเลข 2 ช่องส ำหรับแสดงขอ้มูลต ำแหน่งประเภท 

หมำยเลข 3 ช่องส ำหรับแสดงขอ้มูลระดบั 

หมำยเลข 4 ช่องส ำหรับแสดงขอ้มูลเลขท่ีต  ำแหน่ง 
หมำยเลข 5 ช่องส ำหรับแสดงขอ้มูลเงินเดือน 

หมำยเลข 6 ช่องส ำหรับแสดงขอ้มูลสงักดั 

หมำยเลข 7 ช่องส ำหรับคลิกเลือกวนัท่ีเร่ิมตน้กำรพกัรำชกำร 
หมำยเลข 8 ช่องส ำหรับคลิกเลือกวนัท่ีส้ินสุดกำรพกัรำชกำร 
หมำยเลข 9 ช่องส ำหรับแสดงขอ้มูลเร่ืองร้องเรียน ขอ้มูลมำจำกเมนูเร่ืองร้องเรียน 

หมำยเลข 10 ช่องส ำหรับแสดงขอ้มูลผลกำรสืบสวน ขอ้มูลมำจำกเมนูสืบสวนขอ้เทจ็จริง 
หมำยเลข 11 ช่องส ำหรับแสดงขอ้มูลระดบัโทษควำมผิด ขอ้มูลมำจำกเมนูสืบสวนขอ้เทจ็จริง 
หมำยเลข 12 ช่องส ำหรับแสดงขอ้มูลกรณีควำมผิด ขอ้มูลมำจำกเมนูสอบสวนควำมผิดทำงวินยั 
หมำยเลข 13 ช่องส ำหรับแสดงขอ้มูลกรณีควำมผิด 

หมำยเลข 14 ปุ่ มส ำหรับคลิกบนัทึกขอ้มูลกำรก ำหนดวนัท่ีเร่ิมตน้และวนัท่ีส้ินสุดกำรพกัรำชกำร 
หมำยเลข 15 ปุ่ มส ำหรับคลิกยกเลิกกำรบนัทึกขอ้มูลกำรก ำหนดวนัท่ีเร่ิมตน้และวนัท่ีส้ินสุดกำรพกัรำชกำร 
หมำยเลข 16 ปุ่ มส ำหรับคลิกเพ่ือดูขอ้มูลทะเบียนประวติัโดยยอ่ของผูถู้กพกัรำชกำร 



• กำรแสดงขอ้มูลทะเบียนประวติัโดยยอ่ให้ท  ำกำรใชเ้มำส์คลิกปุ่ ม  ระบบแสดงหนำ้ “ทะเบียนประวติั” โดยยอ่ 

ผูใ้ชง้ำนสำมำรถคลิกปุ่ ม  เพ่ือดูขอ้มูลทะเบียนประวติัฉบบัเตม็ทั้งหมดได ้

และหำกตอ้งกำรยกเลิกกำรดูขอ้มูลทะเบียนประวติั ให้ท  ำกำรใชเ้มำส์คลิก  ระบบท ำกำรปิดหนำ้ต่ำงทะเบียนประวติัทนัที 

 

รูปภาพท่ี 15 – 26 ข้อมูลทะเบียนประวัติโดยย่อ 

หมำยเลข 1 ปุ่ มส ำหรับคลิกเพื่อแสดงขอ้มูลทะเบียนประวติัฉบบัเตม็ 

หมำยเลข 2 ช่องส ำหรับแสดงขอ้มูลทะเบียนประวติัโดยยอ่ 

หมำยเลข 3 ไอคอนส ำหรับคลิกเพ่ือยกเลิกกำรแสดงขอ้มูลทะเบียนประวติัโดยยอ่ 

• กำรออกค ำสั่งพกัรำชกำร ให้ท  ำกำรใชเ้มำส์คลิก  ระบบแสดงตำรำง “ส่งไปออกค ำสัง่” ให้ ท ำกำรคลิกเลือกประเภทค ำสัง่ 
จำกนั้นท ำกำรคลิก  เลือกรำยช่ือผูถู้กพกัรำชกำรไปออกค ำสั่ง หำกท ำกำรคลิกเลือกรำยช่ือเพ่ือออกค ำสัง่เสร็จส้ินแลว้ ให้ท  ำกำรคลิก 

 และยนืยนักำรส่งรำยช่ือไปออกค ำสั่ง หลงัจำกท ำกำรคลิกยนืยนักำรส่งไปออกค ำสัง่ 
รำยช่ือจะปรำกฏในรำยงำนออกค ำสั่งเมนูออกค ำสัง่ลงโทษทำงวินยั และหำกตอ้งกำรยกเลิกกำรส่งรำยช่ือไปออกค ำสัง่ ให้ท  ำกำรคลิก 

 ระบบท ำกำรปิดหนำ้ต่ำงส่งไปออกค ำสัง่ทนัที รำยช่ือจะสำมำรถส่งไปออกค ำสัง่พกัรำชกำรได ้

ตอ้งท ำกำรก ำหนดวนัท่ีเร่ิมตน้และวนัท่ีส้ินสุดกำรพกัรำชกำรก่อนทุกคร้ัง ปัจจุบนัประเภทค ำสั่งพกัจำกรำชกำร 2 ประเภทค ำสัง่ ไดแ้ก่ 

1. ค ำสัง่พกัจำกรำชกำร 

2. ค ำสัง่ให้ออกจำกรำชกำรไวก่้อน 



 

รูปภาพท่ี 15 – 27 ส่งรายช่ือออกค าส่ังพักราชการ 

หมำยเลข 1 ช่องส ำหรับคลิกเลือกประเภทค ำสัง่ 
หมำยเลข 2 ช่องส ำหรับคลิกเลือกรำยช่ือเพ่ือส่งไปออกค ำสั่งพกัรำชกำร 
หมำยเลข 3 ช่องส ำหรับแสดงรำยช่ือผูถู้กพกัรำชกำรทั้งหมด 

หมำยเลข 4 ปุ่ มส ำหรับคลิกเพ่ือส่งรำยช่ือไปออกค ำสั่งพกัรำชกำร 
หมำยเลข 5 ช่องส ำหรับคลิกกรอกเพ่ือคน้หำรำยช่ือผูถู้กพกัรำชกำรเพ่ือคลิกเลือกรำยช่ือ 

หมำยเลข 6 ไอคอนส ำหรับคลิกเพ่ือยกเลิกกำรส่งรำยช่ือไปออกค ำสั่งพกัรำชกำร 

อุทธรณ์/ร้องทุกข ์

• กำรเพ่ิมเร่ืองอุทธรณ์/ร้องทุกข ์ให้ท  ำกำรใชเ้มำส์คลิก  ในหนำ้ “รำยกำรอุทธรณ์/ร้องทุกข”์ ระบบแสดงหนำ้ 
“เพ่ิมกำรอุทธรณ์/ร้องทุกข”์ ท ำกำรคลิกเลือกประเภทอุทธรณ์/ร้องทุกข ์จำกนั้นท ำกำรกรอกขอ้มูลให้ครบตำมท่ีระบบแนะน ำ 

หลงัจำกท ำกำรกรอกขอ้มูลเสร็จส้ินแลว้ ให้ท  ำกำรคลิก  และยนืยนักำรบนัทึกขอ้มูล 

 

รูปภาพท่ี 15 – 28 เพ่ิมการอุทธรณ์/ร้องทุกข์ 



หมำยเลข 1 ช่องส ำหรับคลิกเลือกประเภทอุทธรณ์/ร้องทุกข ์

หมำยเลข 2 ช่องส ำหรับแสดงรำยช่ือผูย้ืน่อุทธรณ์/ร้องทุกข ์

หมำยเลข 3 ไอคอนส ำหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมรำยช่ือผูย้ืน่อุทธรณ์/ร้องทุกข ์

หมำยเลข 4 ช่องส ำหรับแสดงรำยช่ือผูย้ืน่อุทธรณ์/ร้องทุกข ์

หมำยเลข 5 ช่องส ำหรับคลิกเพ่ือกรอกขอ้มูลเร่ืองอุทธรณ์/ร้องทุกข ์

หมำยเลข 6 ช่องส ำหรับคลิกเพ่ือกรอกขอ้มูลรำยละเอียดอุทธรณ์/ร้องทุกข ์

หมำยเลข 7 ช่องส ำหรับคลิกเลือกปีงบประมำณ 

หมำยเลข 8 ช่องส ำหรับคลิกเพ่ือกรอกขอ้มูลประเภทคดี 

หมำยเลข 9 ช่องส ำหรับคลิกเพ่ือกรอกขอ้มูลเลขคดี 

หมำยเลข 10 ปุ่ มส ำหรับคลิกเพ่ือบนัทึกขอ้มูลกำรเพ่ิมกำรอุทธรณ์/ร้องทุกข ์

• หลงัจำกท ำกำรคลิกบนัทึกขอ้มูลกำรสร้ำงเร่ืองอุทธรณ์/ร้องทุกขเ์สร็จ ระบบจะเพ่ิมช่อง “สถำนะ” 

เพื่อให้ผูใ้ชง้ำนสำมำรถคลิกเลือกสถำนะของรำยกำรยืน่อุทธรณ์/ร้องทุกข ์ทุกคร้ังท่ีผูใ้ชง้ำนแกไ้ขสถำนะ 
เจำ้หนำ้ท่ีหรือผูย้ืน่เร่ืองจะสำมำรถรับทรำบขั้นตอนกำรท ำงำนของรำยกำรยืน่เร่ืองอุทธรณ์/ร้องทุกขไ์ด ้

โดยสถำนะรำยกำรยืน่อุทธรณ์/ร้องทุกข ์มีทั้งหมด 7 สถำนะ ไดแ้ก่ 

1. ใหม ่

2. ไดรั้บเอกสำรแลว้ 

3. รับอุทธรณ์/ร้องทุกข ์

4. ไม่รับอุทธรณ์/ร้องทุกข ์

5. ตั้งองคค์ณะวินิจฉยั 

6. สรุปผลกำรพิจำรณำ 

7. ปิดค ำร้อง หำกผูใ้ชง้ำนเลือกตั้งสถำนะเป็นปิดค ำร้อง 
เจำ้หนำ้ท่ีหรือผูย้ืน่เร่ืองอุทธรณ์/ร้องทุกขจ์ะไม่สำมำรถท ำกำรยกเลิกกำรยืน่อุทธรณ์/ร้องทุกขไ์ด ้

 

รูปภาพท่ี 15 – 29 รายการอุทธรณ์/ร้องทุกข์ 

หมำยเลข 1 ไอคอนส ำหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมรำยกำรอุทธรณ์/ร้องทุกข ์

หมำยเลข 2 ช่องส ำหรับคลิกเลือกปีงบประมำณแสดงรำยกำรอุทธรณ์/ร้องทุกข ์

หมำยเลข 3 ช่องส ำหรับคลิกเลือกประเภทแสดงรำยกำรอุทธรณ์/ร้องทุกข ์



หมำยเลข 4 ช่องส ำหรับคลิกเลือกสถำนะแสดงรำยกำรอุทธรณ์/ร้องทุกข ์

หมำยเลข 5 ตวัอยำ่งกำรแสดงประเภทร้องทุกข ์

หมำยเลข 6 ตวัอยำ่งกำรแสดงประเภทอุทธรณ์ 

หมำยเลข 7 ช่องส ำหรับแสดงรำยกำรอุทธรณ์/ร้องทุกขท์ั้งหมดท่ีมี 

หมำยเลข 8 ช่องส ำหรับแสดงสถำนะปิดค ำร้อง 
หมำยเลข 9 ช่องส ำหรับแสดงสถำนะสรุปผลกำรพิจำรณำ 
หมำยเลข 10 ช่องส ำหรับแสดงสถำนะตั้งองคค์ณะวินิจฉยั 
หมำยเลข 11 ช่องส ำหรับแสดงสถำนะไม่รับอุทธรณ์/ร้องทุกข ์

หมำยเลข 12 ช่องส ำหรับแสดงสถำนะรับอุทธรณ์/ร้องทุกข ์

หมำยเลข 13 ช่องส ำหรับแสดงสถำนะไดรั้บเอกสำรแลว้ 
หมำยเลข 14 ช่องส ำหรับแสดงสถำนะใหม ่

หมำยเลข 15 ช่องส ำหรับคลิกกรอกขอ้มูลเพ่ือคน้หำรำยกำรยืน่อุทธรณ์/ร้องทุกข ์

 

รูปภาพท่ี 15 – 30 การเลือกสถานะค าร้องย่ืนอุทธรณ์/ร้องทุกข์ 

หมำยเลข 1 ช่องส ำหรับคลิกเลือกสถำนะรำยกำรยืน่อุทธรณ์/ร้องทุกข ์

หมำยเลข 2 ไอคอนส ำหรับคลิกเพื่อแสดงประวติักำรเปล่ียนแปลงสถำนะรำยกำรยืน่อุทธรณ์/ร้องทุกข ์

หมำยเลข 3 ช่องส ำหรับคลิกเลือกอปัโหลดไฟลเ์อกสำรหลกัฐำนกำรยืน่อุทธรณ์/ร้องทุกข ์

หมำยเลข 4 ไอคอนส ำหรับคลิกเพื่ออปัโหลดไฟลเ์อกสำรหลกัฐำน 

หมำยเลข 5 รำยกำรไฟลเ์อกสำรหลกัฐำนท่ีท ำกำรอปัโหลด 

หมำยเลข 6 ไอคอนดำวน์โหลดเอกสำรท่ีอปัโหลดและไอคอนลบรำยกำรไฟลเ์อกสำรหลกัฐำน 

หมำยเลข 7 ปุ่ มส ำหรับคลิกเพื่อบนัทึกขอ้มูลกำรเปล่ียนแปลงสถำนกำรณ์ยื่นเร่ืองอุทธรณ์/ร้องทุกข ์

• กำรแสดงประวติักำรแกไ้ขสถำนะรำยกำรยืน่อุทธรณ์/ร้องทุกข ์ให้ท  ำกำรใชเ้มำส์คลิก  ระบบแสดงตำรำง “ประวติัแกไ้ขสถำนะ” 

ขอ้มูลในตำรำงจะแสดงสถำนะท่ีท ำกำรแกไ้ข ผูด้  ำเนินกำรแกไ้ข และวนัท่ีกบัเวลำกำรด ำเนินกำรแกไ้ขสถำนะ 

หำกตอ้งกำรยกเลิกกำรแสดงตำรำงประวติักำรแกไ้ข ให้ท  ำกำรใชเ้มำส์คลิก  ระบบท ำกำรปิดหนำ้ต่ำงประวติักำรแกไ้ขสถำนะทนัที 



 

รูปภาพท่ี 15 – 31 ประวัติการแก้ไขสถานะ 

หมำยเลข 1 ช่องส ำหรับแสดงรำยกำรประวติักำรแกไ้ขสถำนะทั้งหมด 

หมำยเลข 2 ไอคอนส ำหรับคลิกเพ่ือยกเลิกกำรแสดงประวติักำรแกไ้ขสถำนะ 

• กำรเพ่ิมรำยช่ือผูย้ืน่เร่ืองอุทธรณ์/ร้องทุกข ์ให้ท  ำกำรใชเ้มำส์คลิก  ในตำรำง “ผูย้ืน่อุทธรณ์/ร้องทุกข”์ ระบบแสดงตำรำง 
“ผูย้ืน่อุทธรณ์/ร้องทุกข”์ ให้ท  ำกำรคลิกเลือกจำกช่อง “คน้หำจำก” และท ำกำรกรอกขอ้มูลเพื่อคน้หำรำยช่ือ จำกนั้นท ำกำรคลิก  

เลือกรำยช่ือท่ีตอ้งกำร ในขั้นตอนกำรคลิกเลือกรำยช่ือผูย้ืน่อุทธรณ์/ร้องทุกขจ์ะสำมำรถเลือกรำยช่ือผูย้ืน่เร่ืองไดเ้พียง 1 คนต่อ 1 

รำยกำร หำกท ำกำรคลิกเลือกรำยช่ือเสร็จส้ินแลว้ ให้ท  ำกำรใชเ้มำส์คลิกปุ่ ม  

และยนืยนักำรเพ่ิมรำยช่ือผูย้ืน่อุทธรณ์/ร้องทุกข ์หลงัจำกคลิกยนืยนั รำยช่ือท่ีท ำกำรเพ่ิมจะแสดงในตำรำง “ผูย้ืน่อุทธรณ์/ร้องทุกข”์ 

ในหนำ้ “เพ่ิมกำรอุทธรณ์/ร้องทุกข”์ 

 

รูปภาพท่ี 15 – 32 การเพ่ิมรายช่ือผู้ ย่ืนอุทธรณ์/ร้องทุกข์ 



หมำยเลข 1 ช่องส ำหรับคลิกเลือกวำ่ตอ้งกำรคน้หำรำยช่ือจำกอะไร 
หมำยเลข 2 ช่องส ำหรับคลิกเพ่ือกรอกขอ้มูลเพ่ือคน้หำรำยช่ือ 

หมำยเลข 3 ปุ่ มส ำหรับคลิกเพื่อคน้หำรำยช่ือจำกขอ้มูลท่ีท ำกำรกรอกเพื่อคน้หำ 
หมำยเลข 4 ช่องส ำหรับคลิกเลือกรำยช่ือผูย้ืน่อุทธรณ์/ร้องทุกข ์

หมำยเลข 5 ช่องส ำหรับแสดงรำยช่ือท่ีเก่ียวขอ้งกบัขอ้มูลท่ีกรอกคน้หำทั้งหมด 

หมำยเลข 6 ปุ่ มส ำหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมรำยช่ือผูย้ืน่อุทธรณ์/ร้องทุกข ์

หมำยเลข 7 ไอคอนส ำหรับคลิกเพ่ือยกเลิกกำรเพ่ิมรำยช่ือผูย้ืน่อุทธรณ์/ร้องทุกข ์

ออกค ำสั่งลงโทษทำงวนิยั 
• กำรออกค ำสั่งลงโทษทำงวินยั ให้ท  ำกำรใชเ้มำส์คลิก  ระบบแสดงหนำ้ “รำยละเอียดกำรออกค ำสัง่” หรือ Step 1 

ท ำกำรเลือกประเภทค ำสัง่ จำกนั้นท ำกำรกรอกขอ้มูลให้ครบตำมท่ีระบบแนะน ำ หำกท ำกำรกรอกขอ้มูลครบเสร็จส้ินแลว้ ให้ท  ำกำรคลิก 

 ระบบจะแสดงหนำ้ “เลือกรำยช่ือ” หรือ Step 2 

 

รูปภาพท่ี 15 – 33 การออกค าส่ัง Step ท่ี 1 

หมำยเลข 1 ช่องส ำหรับแสดงกำรกรอกขอ้มูลวำ่อยูใ่น Step ท่ี 1 หนำ้ “รำยละเอียดกำรออกค ำสัง่” 

หมำยเลข 2 ช่องส ำหรับคลิกเลือกประเภทค ำสัง่ลงโทษทำงวินยั 
หมำยเลข 3 ช่องส ำหรับแสดงรำยละเอียดค ำสัง่เร่ือง 
หมำยเลข 4 ช่องส ำหรับคลิกเพ่ือกรอกขอ้มูลค  ำสัง่เลขท่ี 

หมำยเลข 5 ช่องส ำหรับคลิกเพ่ือเลือกขอ้มูล พ.ศ. 

หมำยเลข 6 ช่องส ำหรับคลิกเพ่ือเลือกวนัท่ีค  ำสัง่มีผล 

หมำยเลข 7 ช่องส ำหรับคลิกเลือกขอ้มูลค  ำสัง่โดย 
หมำยเลข 8 ช่องส ำหรับคลิกเพ่ือกรอกขอ้มูลผูมี้อ  ำนำจลงนำม 

หมำยเลข 9 ช่องส ำหรับคลิกเพ่ือกรอกขอ้มูลต ำแหน่งผูมี้อ  ำนำจลงนำม 

หมำยเลข 10 ช่องส ำหรับคลิกเพ่ือเลือกขอ้มูลเร่ืองร้องเรียน 

หมำยเลข 11 ช่องส ำหรับคลิกเพ่ือกรอกขอ้มูลคร้ังท่ี (เร่ืองด ำเนินกำรทำงวินยั) 
หมำยเลข 12 ช่องส ำหรับคลิกเลือกลงวนัท่ี (เร่ืองกำรด ำเนินกำรทำงวินยั) 
หมำยเลข 13 ช่องส ำหรับคลิกเพ่ือกรอกขอ้มูลมติท่ีประชุม (เร่ืองกำรด ำเนินกำรทำงวินยั) 



หมำยเลข 14 ช่องส ำหรับคลิกเพื่อกรอกขอ้มูลระดบัควำมผิด 

หมำยเลข 15 ช่องส ำหรับคลิกเพ่ือกรอกขอ้มูลกรณีควำมผิด 

หมำยเลข 16 ช่องส ำหรับคลิกเพ่ือกรอกขอ้มูลผลกำรด ำเนินกำรพิจำรณำ 
หมำยเลข 17 ช่องส ำหรับคลิกเพ่ือกรอกขอ้มูลอำ้งอิงมำตรำตำมกฎหมำย 
หมำยเลข 18 ปุ่ มส ำหรับคลิกเพื่อบนัทึกขอ้มูลในหนำ้รำยละเอียดกำรออกค ำสัง่ หรือ Step 1 

• ในหนำ้ “เลือกรำยช่ือ” หรือ Step 2 ให้ท  ำกำรเพ่ิมรำยช่ือออกค ำสั่งโดยกำรใชเ้มำส์คลิกท่ี  ระบบแสดงตำรำง 
“รำยช่ือในกำรออกค ำสั่ง” ให้ท  ำกำรคลิก  เลือกรำยช่ือท่ีตอ้งกำร ในขั้นตอนน้ีจะสำมำรถคลิกเลือกรำยช่ือออกค ำสั่งไดเ้พียงคร้ังละ 

1 คนเท่ำนั้น 1 รำยงำนค ำสัง่ต่อ 1 รำยช่ือ หำกท ำกำรเลือกรำยช่ือเสร็จส้ินแลว้ ให้ท  ำกำรคลิก  ระบบจะแสดงหนำ้ 

“เลือกรำยช่ือส่งส ำเนำค ำสัง่” หรือ Step 3 หำกตอ้งกำรยกเลิกกำรเลือกรำยช่ือในกำรออกค ำสั่ง ให้ท  ำกำรคลิก  

ระบบท ำกำรปิดหนำ้ต่ำงรำยช่ือในกำรออกค ำสัง่ทนัที 

 

รูปภาพท่ี 15 – 34 การเลือกรายช่ือในการออกค าส่ัง Step ท่ี 2 

หมำยเลข 1 ช่องส ำหรับคลิกเลือกรำยช่ือในกำรออกค ำสัง่ 
หมำยเลข 2 ช่องส ำหรับแสดงรำยช่ือท่ีถูกส่งมำจำกเมนู “สรุปผลกำรพิจำรณำควำมผิดทำงวินยั” 

หมำยเลข 3 ปุ่ มส ำหรับคลิกบนัทึกขอ้มูลใน Step 2 

หมำยเลข 4 ไอคอนส ำหรับคลิกเพ่ือยกเลิกกำรเพ่ิมรำยช่ือในกำรออกค ำสัง่ 

• ในหนำ้ “เลือกรำยช่ือส่งส ำเนำค ำสั่ง” หรือ Step 3 ให้ท  ำกำรเพ่ิมรำยช่ือส่งส ำเนำรำยงำนออกค ำสัง่ โดยกำรใชเ้มำส์คลิก  

ระบบแสดงตำรำง “เลือกรำยช่ือตำมหน่วยงำน” ให้ท  ำกำรคลิกเลือกหน่วยงำนก่อน จำกนั้นรำยช่ือภำยในหน่วยงำนจะแสดง 

จำกนั้นถึงจะสำมำรถท ำกำรคลิกเลือกรำยช่ือได ้หลงัจำกท ำกำรคลิกเลือกรำยช่ือเสร็จส้ิน ให้ท  ำกำรคลิก  ระบบจะแสดงหนำ้ 

“รำยละเอียดค ำสัง่และแนบทำ้ย” หรือ Step 4 หำกตอ้งกำรยกเลิกกำรเลือกรำยช่ือส่งส ำเนำค ำสั่งในกำรออกค ำสั่ง ให้ท  ำกำรคลิก  

ระบบท ำกำรปิดหนำ้ต่ำงเลือกรำยช่ือตำมหน่วยงำนส่งส ำเนำค ำสัง่ทนัที 



 

รูปภาพท่ี 15 – 35 การเลือกรายช่ือส่งส าเนาค าส่ัง Step 3 

หมำยเลข 1 ช่องส ำหรับคลิกเพ่ือกรอกขอ้มูลเพ่ือคน้หำหน่วยงำน 

หมำยเลข 2 ช่องส ำหรับคลิกเลือกหน่วยงำนเพ่ือแสดงรำยช่ือ 

หมำยเลข 3 ช่องส ำหรับคลิกเลือกรำยช่ือส่งส ำเนำรำยงำนออกค ำสัง่ 
หมำยเลข 4 ช่องส ำหรับแสดงรำยช่ือผูท่ี้อยูใ่นหน่วยงำนท่ีท ำกำรคลิกเลือกหน่วยงำน 

หมำยเลข 5 ปุ่ มส ำหรับคลิกเพ่ือบนัทึกกำรเลือกรำยช่ือส่งส ำเนำรำยงำนค ำสั่ง 
หมำยเลข 6 ช่องส ำหรับคลิกเพ่ือกรอกขอ้มูลคน้หำรำยช่ือ 

หมำยเลข 7 ไอคอนส ำหรับคลิกเพ่ือยกเลิกกำรเลือกรำยช่ือส่งส ำเนำรำยงำนออกค ำสัง่ 

• ในหนำ้ “รำยละเอียดค ำสัง่และแนบทำ้ย” หรือ Step 4 ให้ท  ำกำรบนัทึกวนัท่ีลงนำมในตำรำง “รำยละเอียด” 

จำกนั้นดำวน์โหลดเอกสำรเพ่ือน ำไปอปัโหลดไฟลค์  ำสัง่ ในตำรำง “อปัโหลดไฟล”์ หำกท ำกำรอปัโหลดไฟลเ์สร็จส้ิน ให้ท  ำกำรคลิก 

 ระบบแสดงไอคอนดำวน์โหลด และไอคอนดูไฟลค์  ำสั่งจะแสดง หำกท ำกำรบนัทึกกำรอปัโหลดไฟลเ์สร็จส้ินทุกขั้นตอน 

ในขั้นตอนสุดทำ้ยให้ท  ำกำรคลิกปุ่ ม  ระบบแสดงเมนูยอ่ย ให้ท  ำกำรคลิก  ระบบแจง้เตือนออกค ำสัง่เสร็จส้ิน 

 

รูปภาพท่ี 15 – 36 รายละเอียดค าส่ังและแนบท้าย Step 4 



หมำยเลข 1 ช่องส ำหรับแสดงต ำแหน่งกำรท ำงำนหนำ้รำยละเอียดค ำสัง่และแนบทำ้ย หรือ Step 4 

หมำยเลข 2 ช่องส ำหรับแสดงและสำมำรถคลิกแกไ้ขเลขท่ีค  ำสัง่ 
หมำยเลข 3 ช่องส ำหรับแสดงและสำมำรถคลิกแกไ้ขปีท่ีออกค ำสัง่ 
หมำยเลข 4 ช่องส ำหรับคลิกเพ่ือเลือกวนัท่ีลงนำม 

หมำยเลข 5 ปุ่ มส ำหรับบนัทึกขอ้มูลในตำรำง “รำยละเอียด” 

หมำยเลข 6 ช่องส ำหรับแสดงตวัอยำ่งรำยงำนค ำสั่ง 
หมำยเลข 7 ปุ่ มส ำหรับคลิกเพ่ือเลือกไฟลด์ำวน์โหลดรำยงำนออกค ำสัง่ 
หมำยเลข 8 ช่องส ำหรับแสดงเมนูยอ่ยให้เลือกไฟลอ์อกค ำสัง่เป็น PDF หรือไฟล ์Word 

หมำยเลข 9 ช่องส ำหรับอปัโหลดไฟลร์ำยงำนออกค ำสัง่ไฟล ์PDF เท่ำนั้น 

หมำยเลข 10 ปุ่ มส ำหรับคลิกเพ่ือบนัทึกกำรอปัโหลดไฟลร์ำยงำนออกค ำสัง่ 
หมำยเลข 11 ไอคอนรูปตำแสดงไฟล์รำยงำนออกค ำสัง่ท่ีท  ำกำรอปัโหลด 

ไอคอนดำวน์โหลดส ำหรับดำวน์โหลดเอกสำรรำยงำนออกค ำสั่ง 
หมำยเลข 12 ปุ่ มส ำหรับคลิกเพ่ือออกค ำสัง่ 
หมำยเลข 13 ปุ่ มส ำหรับคลิกเพื่อยอ้นกลบัไปยงั Step 3 หรือหนำ้เลือกรำยช่ือส่งส ำเนำออกค ำสั่ง 

ขอ้มูลพื้นฐำน 

• ในเมนูพ้ืนฐำน หำกท ำกำรใชเ้มำส์คลิกท่ีเมนู ระบบแสดงเมนูยอ่ย 2 รำยกำร ไดแ้ก่ กรรมกำร และช่องทำงกำรร้องเรียน 

กรรมกำร 

• หำกท ำกำรใชเ้มำส์คลิกเมนูกรรมกำร ระบบแสดงหนำ้รำยกำรช่ือกรรมกำร 
โดยภำยในหนำ้น้ีจะแสดงรำยช่ือกรรมกำรทั้งหมดท่ีท ำกำรเพ่ิมรำยช่ือข้ึนมำ หำกตอ้งกำรแกไ้ขขอ้มูลกรรมกำร 
ให้ท  ำกำรคลิกรำยช่ือในรำยกำรช่ือกรรมกำร ระบบแสดงหนำ้ “แกไ้ขรำยช่ือกรรมกำร” หำกท ำกำรแกไ้ขขอ้มูลเสร็จส้ิน 

ให้ท  ำกำรคลิกปุ่ ม  และยนืยนักำรแกไ้ขขอ้มลู หรือหำกตอ้งกำรลบรำยช่ือกรรมกำร ให้ท  ำกำรคลิก  และยนืยนักำรลบขอ้มูล 

 

รูปภาพท่ี 15 – 37 รายการช่ือกรรมการ 

หมำยเลข 1 ไอคอนส ำหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมรำยช่ือกรรมกำร 
หมำยเลข 2 ช่องส ำหรับแสดงรำยช่ือกรรมกำรท่ีมีทั้งหมด 

หมำยเลข 3 ตวัเลขส ำหรับคลิกเพ่ือแสดงจ ำนวนกำรสืบสวนของกรรมกำรแต่ละบุคคล 



หมำยเลข 4 ตวัเลขส ำหรับคลิกเพ่ือแสดงจ ำนวนกำรสอบสวนของกรรมกำรแต่ละบุคคล 

หมำยเลข 5 ไอคอนส ำหรับคลิกเพื่อลบรำยช่ือกรรมกำร 
หมำยเลข 6 ช่องส ำหรับคลิกกรอกขอ้มูลเพ่ือคน้หำรำยช่ือกรรมกำร 

• กำรแสดงรำยกำรกำรสืบสวนและรำยกำรสอบสวน ให้ท  ำกำรใชเ้มำส์คลิกตวัเลขในคอลมัน์ “จ ำนวนกำรสืบสวน” 

หรือตวัเลขในคอลมัน์ “จ ำนวนกำรสอบสวน” ระบบแสดงตำรำง “รำยกำรสืบสวนขอ้เทจ็จริงของ (ตำมดว้ยช่ือกรรมกำร)” หรือ 

“รำยกำรสอบสวนควำมผิดทำงวินยัของ (ตำมดว้ยช่ือกรรมกำร)” 

โดยสำมำรถคลิกรำยกำรเร่ืองร้องเรียนเพ่ือแสดงรำยช่ือกรรมกำรท่ีท ำกำรสืบสวนขอ้เทจ็จริงและสอบสวนควำมผิดทำงวินยั 
ระบบแสดงรำยช่ือกรรมกำรท่ีท ำกำรรับผิดชอบร่วมดว้ย 

 

รูปภาพท่ี 15 – 38 รายการสืบสวน/สอบสวนท่ีรับผิดชอบ 

หมำยเลข 1 ช่องส ำหรับแสดงรำยกำรเร่ืองร้องเรียนทั้งหมดท่ีไดรั้บผิดชอบ 

หมำยเลข 2 รำยกำรเร่ืองร้องเรียนส ำหรับคลิกเพ่ือแสดงรำยช่ือกรรมกำรท่ีรับผิดชอบร่วม 

หมำยเลข 3 ช่องส ำหรับแสดงรำยช่ือกรรมกำรท่ีรับผิดชอบร่วมดว้ยทั้งหมด 

หมำยเลข 4 ไอคอนส ำหรับคลิกเพื่อยกเลิกแสดงตำรำงรำยกำรกำรสืบสวน/สอบสวน 

• กำรเพ่ิมรำยช่ือกรรมกำร ให้ท  ำกำรใชเ้มำส์คลิก  ในตำรำง “รำยกำรช่ือกรรมกำร” ระบบแสดงตำรำง “เพ่ิมรำยช่ือกรรมกำร” 

ให้ท  ำกำรคลิกเลือกคน้หำจำกขอ้มูลท่ีตอ้งกำร ระบบแสดงรำยช่ือท่ีเก่ียวขอ้งกบัค  ำคน้หำ ให้ท  ำกำรใชเ้มำส์คลิกรำยช่ือท่ีตอ้งกำร 
ระบบจะท ำกำรกรอกขอ้มูลบำงส่วนของกรรมกำรและให้ผูใ้ชง้ำนกรอกขอ้มูลของกรรมกำรท่ีเหลือ หำกท ำกำรกรอกขอ้มูลเสร็จส้ิน 

ให้ท  ำกำรคลิก  และยนืยนักำรบนัทึกขอ้มูล รำยช่ือกรรมกำรท่ีท ำกำรเพ่ิมจะแสดงในหนำ้ตำรำง “รำยกำรช่ือกรรมกำร” 

หำกตอ้งกำรยกเลิกกำรเพ่ิมรำยช่ือกรรมกำร ให้ท  ำกำรคลิก  ระบบจะยอ้นกลบัไปแสดงหนำ้ “รำยกำรช่ือกรรมกำร” ทนัที 



 

รูปภาพท่ี 15 – 39 การเพ่ิมรายช่ือกรรมการ 

หมำยเลข 1 ช่องส ำหรับคลิกเพ่ือเลือกคน้หำขอ้มูลจำกอะไร 
หมำยเลข 2 ช่องส ำหรับคลิกเพ่ือกรอกค ำคน้หำ 
หมำยเลข 3 ปุ่ มส ำหรับคลิกเพื่อคน้หำค ำท่ีกรอกเพื่อคน้หำ 
หมำยเลข 4 ไอคอนส ำหรับคลิกเพื่อแสดงขอ้มูลทะเบียนประวติัของกรรมกำร 
หมำยเลข 5 ช่องส ำหรับแสดงรำยกำรช่ือกรรมกำรท่ีเก่ียวขอ้งกบัค  ำคน้หำ 
หมำยเลข 6 ช่องส ำหรับแสดงค ำน ำหนำ้ช่ือของกรรมกำรท่ีระบบกรอกให้อตัโนมติั โดยสำมำรถแกไ้ขได ้

หมำยเลข 7 ช่องส ำหรับแสดงช่ือของกรรมกำรท่ีระบบกรอกให้อตัโนมติั โดยสำมำรถแกไ้ขได ้

หมำยเลข 8 ช่องส ำหรับแสดงนำมสกุลของกรรมกำรท่ีระบบกรอกให้อตัโนมติั โดยสำมำรถแกไ้ขได ้

หมำยเลข 9 ช่องส ำหรับแสดงต ำแหน่งของกรรมกำรท่ีระบบกรอกให้อตัโนมติั โดยสำมำรถแกไ้ขได ้

หมำยเลข 10 ช่องส ำหรับคลิกเพ่ือกรอกขอ้มูลเบอร์โทรของกรรมกำร 
หมำยเลข 11 ช่องส ำหรับคลิกเพ่ือกรอกขอ้มูลอีเมลของกรรมกำร 
หมำยเลข 12 ช่องส ำหรับคลิกเพ่ือกรอกคุณวฒิุของกรรมกำร 
หมำยเลข 13 ปุ่ มส ำหรับคลิกเพ่ือบนัทึกกำรเพ่ิมรำยช่ือกรรมกำร 
หมำยเลข 14 ปุ่ มส ำหรับคลิกเพ่ือยกเลิกกำรเพ่ิมรำยช่ือกรรมกำร 

ช่องทำงกำรร้องเรียน 

• หำกท ำกำรใชเ้มำส์คลิกเมนูช่องทำงกำรร้องเรียน ระบบแสดงหนำ้รำยกำรช่องทำงกำรร้องเรียน 

โดยภำยในหนำ้น้ีจะแสดงรำยกำรช่องทำงกำรร้องเรียนทั้งหมดท่ีท ำกำรเพ่ิมช่องทำงกำรร้องเรียนข้ึนมำ 
หำกตอ้งกำรแกไ้ขขอ้มูลช่องทำงกำรร้องเรียน ให้ท  ำกำรคลิกรำยช่ือช่องทำงในรำยกำรช่องทำงกำรร้องเรียน ระบบแสดงหนำ้ 

“แกไ้ขช่องทำงกำรร้องเรียน” หำกท ำกำรแกไ้ขขอ้มูลเสร็จส้ิน ให้ท  ำกำรคลิกปุ่ ม  และยนืยนักำรแกไ้ขขอ้มูล 

หรือหำกตอ้งกำรลบรำยกำรช่องทำงกำรร้องเรียน ให้ท  ำกำรคลิก  และยนืยนักำรลบขอ้มูล 



 

รูปภาพท่ี 15 – 40 รายการช่องทางการร้องเรียน 

หมำยเลข 1 ปุ่ มส ำหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมรำยกำรช่องทำงกำรร้องเรียน 

หมำยเลข 2 ช่องส ำหรับแสดงรำยกำรช่องทำงกำรร้องเรียนท่ีมีทั้งหมด 

หมำยเลข 3 ไอคอนส ำหรับคลิกเพ่ือลบรำยกำรช่องทำงกำรร้องเรียน 

หมำยเลข 4 ช่องส ำหรับคลิกเพ่ือกรอกขอ้มูลคน้หำรำยกำรช่องทำงกำรร้องเรียน 

• กำรเพ่ิมรำยกำรช่องทำงกำรร้องเรียน ให้ท  ำกำรใชเ้มำส์คลิก  ในตำรำง “รำยกำรช่องทำงกำรร้องเรียน” ระบบแสดงตำรำง 
“เพ่ิมช่องทำงกำรร้องเรียน” ให้ท  ำกำรคลิกช่อง “ช่ือช่องทำง” แลว้ท ำกำรกรอกขอ้มูลช่องทำงกำรร้องเรียน 

หำกท ำกำรกรอกขอ้มูลเสร็จส้ิน ให้ท  ำกำรคลิก  และยนืยนักำรบนัทึกขอ้มูล 

ช่องทำงกำรร้องเรียนท่ีท ำกำรเพ่ิมจะแสดงในหนำ้ตำรำง “รำยกำรช่องทำงกำรร้องเรียน” 

หำกตอ้งกำรยกเลิกกำรเพ่ิมช่องทำงกำรร้องเรียนให้ท  ำกำรคลิก  ระบบจะยอ้นกลบัไปแสดงหนำ้ “รำยกำรช่องทำงกำรร้องเรียน” 

ทนัที โดยกำรเพ่ิมช่องทำงกำรร้องเรียน จะไปปรำกฏในเมนู “เร่ืองร้องเรียน” ในช่อง “รับเร่ืองร้องเรียน” 

 

รูปภาพท่ี 15 – 41 เพ่ิมช่องทางการร้องเรียน 

หมำยเลข 1 ช่องส ำหรับคลิกเพ่ือกรอกขอ้มูลช่ือช่องทำงกำรร้องเรียน 

หมำยเลข 2 ปุ่ มส ำหรับคลิกบนัทึกขอ้มูลกำรเพ่ิมช่องทำงกำรร้องเรียน 

หมำยเลข 3 ไอคอนส ำหรับคลิกเพ่ือยกเลิกกำรเพ่ิมช่องทำงกำรร้องเรียน 


