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1. ระบบด ำเนินกำรทำงวินัย 

• หน้าทีข่องระบบด าเนินการทางวนิยั เป็นระบบทีเ่อาไวจ้ดัการเรือ่งรอ้งเรยีนการกระท าความผดิต่าง ๆ 

ทัง้ความผดิเป็นรายบุคคลและหน่วยงาน ขัน้ตอนการด าเนินการทางวนิยัจะเริม่ตัง้แต่การสรา้งเรือ่งรอ้งเรยีน 

สบืสวนขอ้เทจ็จรงิ สอบสวนความผดิทางวนิยั จนสรุปผลการพจิารณาความผดิทางวนิยั 

และสง่รายชื่อผูก้ระท าความไปออกค าสัง่ลงโทษทางวนิยัในขัน้ตอนสดุทา้ย 

หรอืหากผูถู้กรอ้งเรยีนโดนลงโทษอย่างไม่เป็นธรรมกส็ามารถท าการยื่นเรื่องอุทธรณ์/รอ้งทุกขไ์ปยงัหน่วยงานทีร่บั

ผดิชอบ 

• เมื่อเขา้สูร่ะบบทรพัยากรบุคคล ปรากฏหน้าจอแรกของระบบทรพัยากรบุคคล ใหค้ลกิแถบเมนู “วนิยั” 

โดยระบบวนิยัจะท าการแยกเมนูย่อยคอื เรื่องรอ้งเรยีน สบืสวนขอ้เทจ็จรงิ สอบสวนความผดิทางวนิยั 

สรุปผลการพจิารณาความผดิทางวนิยั รายชื่อผูถู้กพกัราชการ อทุธรณ์/รอ้งทุกข ์ออกค าสัง่ลงโทษทางวนิยั ขอ้มลู 

พืน้ฐาน กรรมการ ช่องทางการรอ้งเรยีน ดงัรปูภาพ 

 

รปูภาพที ่16 – 1 ระบบด าเนินการทางวนิยั 

1.1. เร่ืองร้องเรียน 
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• หากต้ องการเพิ่ ม เรื่ อ งร้อ งเรียน ให้ท าการใช้ เม าส์คลิก   ระบบแสดงห น้ า  “เพิ่ ม เรื่ อ งร้อ งเรียน ” 
ให้ท าการกรอกข้อมูลให้ครบตามที่ระบบแนะน า หลังจากกรอกข้อมูลเสร็จสิ้นให้ท าการคลิกปุ่ ม  
และยนืยนัการบนัทกึขอ้มลูในขัน้ตอนการกรอกขอ้มูลเพิม่เรื่องรอ้งเรยีนครัง้แรกจะยงัไม่สามารถอปัโหลดไฟลเ์อก
สารหลักฐานได้ หลังจากท าการคลิกยืนยันการบันทึกเสร็จสิ้นตาราง “อัปโหลดไฟล์เอกสารหลักฐาน” 
จะสามารถอัปโหลดไฟล์ได้ หรือหากต้องการยกเลิกการเพิ่มเรื่องร้องเรียน ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  
เพื่อยอ้นกลบัไปยงัหน้าแรกของระบบด าเนินการทางวนิยั 

 

รปูภาพที ่16 – 2 เพิม่เรื่องรอ้งเรยีน 
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หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกผูถู้กรอ้งเรยีน 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกหน่วยงานทีพ่จิารณา 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบัแสดงรายชื่อผูถู้กรอ้งเรยีน 
หมายเลข 4 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อเพิม่รายชื่อผูถู้กรอ้งเรยีน 
หมายเลข 5 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อดปูระวตัโิดยย่อของผูถู้กรอ้งเรยีน 
หมายเลข 6 ช่องส าหรบัคลกิกรอกชื่อเรื่องรอ้งเรยีน 
หมายเลข 7 ช่องส าหรบัคลกิกรอกรายละเอยีดเรื่องรอ้งเรยีน 
หมายเลข 8 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกวนัทีร่บัเรื่อง 
หมายเลข 9 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกระดบัการพจิารณา โดยมรีะดบั ปกต ิ(45 วนั เป็นค่า Default), ด่วน (30 
วนั) และด่วนมาก (15 วนั) 
หมายเลข 10 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกวนัทีก่ าหนดการพจิารณา 
หมายเลข 11 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกลกัษณะความผดิ โดยม ียงัไม่ระบุ (เป็นค่า Default), 
ไม่รา้ยแรงและรา้ยแรง 
หมายเลข 12 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกวนัทีแ่จง้เตอืนล่วงหน้า 
หมายเลข 13 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกรบัเรื่องรอ้งเรยีนมาจากช่องทางใด 
หมายเลข 14 ช่องส าหรบัคลกิกรอกขอ้มลูผูร้อ้งเรยีน 
หมายเลข 15 ช่องส าหรบัคลกิกรอกขอ้มลูผลการตรวจสอบเรื่องรอ้งเรยีน 
หมายเลข 16 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพือ่บนัทกึขอ้มลูการเพิม่เรื่องรอ้งเรยีนหรอืบนัทกึการแกไ้ขขอ้มลูรอ้งเรยีน 

• การเพิ่มผู้ถูกร้องเรยีน ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  ในตาราง “ผู้ถูกร้องเรยีน” ระบบแสดงตาราง “ผู้ถูกร้องเรยีน” 
โด ย ผู้ ใช้ ง าน ส าม า รถ เลื อ ก ค้ น ห า ร าย ชื่ อ ผู้ ถู ก ร้ อ ง เรี ย น จ าก  เล ข บั ต รป ระ จ า ตั ว ป ร ะช าช น 
ชื่อและนามสกุลเพื่อค้นหาได้ หากท าการกรอกข้อมูลที่ท าการค้นหารายชื่อเสร็จสิ้นแล้ว ให้ท าการคลิกปุ่ ม 

 ระบบท าการแสดงรายชื่อที่ เกี่ยวข้องกับการกรอกข้อมูลค้นหา จากนั ้นท าการคลิกช่อง  
หน้ารายชื่อทีต่้องการ หลงัจากคลกิเลอืกรายชื่อเสรจ็สิน้ ใหท้ าการคลกิปุ่ ม  รายชื่อทีท่ าการคลกิเลอืก 
จะปรากฏ ในตาราง “ผู้ถู ก ร้องเรียน ” ห ากต้องต้องการลบรายชื่ อผู้ถู ก ร้องเรียนให้ท าการคลิก   
ห ลั ง ร า ย ชื่ อ ร ะ บ บ จ ะ ท า ก า ร ล บ ทั น ที เ มื่ อ ค ลิ ก 
ห รื อ ห า ก ผู้ ใ ช้ ง า น ต้ อ ง ก า ร ดู ป ร ะ วั ติ โ ด ย ย่ อ ข อ ง ผู้ ถู ก ร้ อ ง เ รี ย น ใ ห้ ท า ก า ร ค ลิ ก   
ระบบแสดงขอ้มลูทะเบยีนประวตัโิดยย่อของบุคคลนัน้ หากต้องการยกเลกิการแสดงประวตัใิหท้ าการใชเ้มาสค์ลกิ 

 ระบบกลบัไปยงัหน้าเรื่องรอ้งเรยีน 
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รปูภาพที ่16 – 3 เพิม่รายชื่อผูถ้กูรอ้งเรยีน 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกคน้หารายชื่อจาก 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัคลกิกรอกขอ้มลูใหต้รงกบัคน้หาจาก 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อลา้งขอ้มลูการกรอกคน้หา 
หมายเลข 4 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพื่อคน้หารายชื่อ 
หมายเลข 5 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อยกเลกิการเพิม่รายชื่อผูถู้กรอ้งเรยีน 
หมายเลข 6 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกรายชื่อทีต่อ้งการเพิม่รายชื่อผูถู้กรอ้งเรยีน 
หมายเลข 7 ช่องส าหรบัแสดงผลลพัธร์ายชื่อทีเ่กีย่วขอ้งกบัการกรอกขอ้มลูคน้หา 
หมายเลข 8 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพื่อเพิม่รายชื่อผูถู้กรอ้งเรยีน 

• ทุ กครัง้ที่ มีก ารแก้ ไขข้อมู ล เรื่ องการร้อ งเรียน  ระบบจะท าการแจ้ง เตือน  “ยังไม่ ได้บันทึกข้อมู ล ” 
เพื่ อ ใ ห้ ผู้ ใ ช้ ง า น ท า ก า ร บั น ทึ ก ข้ อ มู ล ทุ ก ค รั ้ ง ห ลั ง จ า ก ท า ก า ร เพิ่ ม ห รื อ แ ก้ ไ ข ข้ อ มู ล 
เพ ร า ะ เ มื่ อ ผู้ ใ ช้ ง า น ท า ก า ร แ ก้ ไ ข ห รื อ เพิ่ ม ข้ อ มู ล แ ล้ ว ไ ม่ ไ ด้ บั น ทึ ก  แ ล้ ว ค ลิ ก อ อ ก 
ขอ้มลูทีท่ าการเพิม่จะไม่ไดร้บัการบนัทกึลงในระบบ 
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รปูภาพที ่16 – 4 แจง้เตอืนยงัไม่ไดบ้นัทกึขอ้มลู 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัแสดงแจง้เตอืน “ยงัไม่ไดบ้นัทกึขอ้มลู” 

• การอัป โห ลด ไฟ ล์ เอกสารห ลัก ฐาน  ให้ ท าก าร ใช้ เม าส์ค ลิก  “ไฟ ล์ เอก สารห ลัก ฐาน ” ใน ต าราง 
“อปัโหลดไฟลเ์อกสารหลกัฐาน” จากนัน้คลกิเลอืกไฟลท์ีต่้องการอปัโหลด หากท าการคลกิเลอืกไฟลท์ีต่อ้งการแลว้ 
ใ ห้ ท า ก า ร ค ลิ ก ไ อ ค อ น   เ พื่ อ อั ป โ ห ล ด ไ ฟ ล์ ล ง ใ น ร ะ บ บ ทุ ก ค รั ้ ง 
หากต้องการลบไฟล์ที่ท าการอัปโหลดไปแล้วให้ท าการคลิกไอคอน  ระบบจะท าการลบไฟล์ทันท ี

ห รื อ ห า ก จ ะ ท า แ ส ด ง ไ ฟ ล์ ที่ ท า ก า ร อั ป โ ห ล ด ใ ห้ ท า ก า ร ใ ช้ เ ม า ส์ ค ลิ ก   
ระบบจะท าการดาวน์โหลดไฟลแ์ละจดัเกบ็ไฟลไ์วท้ี ่Download 

 

รปูภาพที ่16 – 5 อปัโหลดไฟลเ์อกสารหลกัฐาน 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่เลอืกไฟลท์ีต่อ้งการอปัโหลด 
หมายเลข 2 ไอคอนส าหรบัยกเลกิการอปัโหลดไฟลท์ีท่ าการคลกิเลอืก 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่ออปัโหลดไฟลท์ีท่ าการคลกิเลอืก 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบัแสดงรายการไฟลเ์อกสารหลกัฐานทีท่ าการอปัโหลด 
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หมายเลข 5 ไอคอนส าหรบัคลกิดาวน์โหลดไฟลเ์อกสารหลกัฐาน 
หมายเลข 6 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อลบไฟลเ์อกสารหลกัฐานทีท่ าการอปัโหลด 

• ก า ร ส่ ง เ รื่ อ ง ร้ อ ง เ รี ย น ไ ป ยั ง ขั ้ น ต อ น ก า ร สื บ ส ว น ข้ อ เ ท็ จ จ ริ ง 
โ ด ย ผู้ ใ ช้ ง า น จ ะ ส า ม า ร ถ ส่ ง เ รื่ อ ง ร้ อ ง เ รี ย น ไ ป ยั ง ขั ้ น ต อ น ก า ร สื บ ส ว น ข้ อ เท็ จ จ ริ ง ไ ด ้
ส ถ า น ะ เ รื่ อ ง ร้ อ ง เ รี ย น ต้ อ ง เ ป็ น ส ถ า น ะ  “ ใ ห ม่ ”  เ ท่ า นั ้ น 
เ พ ร า ะ ห า ก ส ถ า น ะ เ รื่ อ ง ร้ อ ง เ รี ย น เ ป็ น ยุ ติ เ รื่ อ ง ห รื อ มี มู ล ส่ ง ไ ป สื บ ส ว น 
จะไม่สามารถท าการส่งเรื่องไปยงัขัน้ตอนการสบืสวนขอ้เทจ็จรงิได ้การส่งเรื่องรอ้งเรยีนไปยงัสบืสวนขอ้เทจ็จรงิ 
ใ ห้ ท า ก า ร ใช้ เม า ส์ ค ลิ ก ปุ่ ม   แ ล ะ ค ลิ ก เลื อ ก ร า ย ชื่ อ ส่ ง ไ ป สื บ ส ว น แ ล้ ว ค ลิ ก   
และยืนยันการส่งรายชื่ อไปสืบสวน จากนั ้นรายการเรื่ องร้องเรียนจะเปลี่ยนสถานะจาก “ใหม่ ” เป็น 

“มี มู ล ส่ ง ไป สื บ ส วน ” ห รือ ห าก ต้ อ งก า รย ก เลิ ก ก า รส่ ง ร า ย ชื่ อ ไป สืบ ส วน ให้ ท า ก า รค ลิ ก   
ระบบจะท าการปิดหน้าต่างการส่งรายชื่อไปสบืสวนทนัท ีการยุติเรื่องการร้องเรยีน ให้ท าการคลกิที่ปุ่ ม  
และยนืยนัการยุตเิรื่อง รายการเรื่องรอ้งเรยีนจะเปลีย่นสถานะจาก “ใหม”่ เป็น “ยุตเิรื่อง” 

 

รปูภาพที ่16 – 6 รายการเรื่องรอ้งเรยีน 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกสถานะเพื่อแสดงรายการเรื่องรอ้งเรยีน 
หมายเลข 2 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อเพิม่เรื่องรอ้งเรยีน 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบัแสดงรายการเรื่องรอ้งเรยีนทัง้หมด 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบัคลกิกรอกและคลกิเลอืกเพื่อคน้หารายการเรื่องรอ้งเรยีน 
หมายเลข 5 ช่องส าหรบัแสดงสถานะมมีลูสง่ไปสบืสวนแลว้ 
หมายเลข 6 ช่องส าหรบัแสดงสถานะยุตเิรื่อง 
หมายเลข 7 ช่องส าหรบัแสดงสถานะใหม่ 

1.2. สืบสวนข้อเทจ็จริง 

• ห ลั ง จ า ก ร า ย ก า ร เ รื่ อ ง ร้ อ ง เ รี ย น ถู ก ส่ ง ม า ยั ง ขั ้ น ต อ น ก า ร สื บ ส ว น ข้ อ เ ท็ จ จ ริ ง 
ระบบจะแสดงรายการสบืสวนขอ้เทจ็จรงิในหน้า “รายการสบืสวนขอ้เทจ็จรงิ” สถานะแสดง “ก าลงัสบืสวน” 
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รปูภาพที ่16 – 7 รายการสบืสวนขอ้เทจ็จรงิ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกสถานะเพื่อแสดงรายการสบืสวนขอ้เทจ็จรงิ 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัแสดงรายการสบืสวนขอ้เทจ็จรงิทัง้หมด 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบัคลกิกรอกและคลกิเรื่องเพื่อคน้หารายการสบืสวนขอ้เทจ็จรงิ 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบัแสดงสถานะก าลงัสบืสวน 
หมายเลข 5 ช่องส าหรบัแสดงสถานะยุตเิรื่อง 
หมายเลข 6 ช่องส าหรบัแสดงสถานะสง่ไปสอบสวนแลว้ 

• การเพิ่มรายละเอียดการสืบสวนข้อเท็จจริง ให้ท าการใช้เมาส์คลิกรายการสืบสวนข้อเท็จจริง ที่มีสถานะ 
“ก า ลั ง สื บ ส ว น ”  ร า ย ล ะ เ อี ย ด เ รื่ อ ง ร้ อ ง เ รี ย น  ( ส า เ น า ) 
ที่สร้างมาจากเมนูเรื่องร้องเรยีนจะปรากฏในรายละเอียดแก้ไขรายการสบืสวนข้อเท็จจริงด้วย สามารถคลิก 

 เ พื่ อ ดู ร า ย ล ะ เ อี ย ด ก า ร ร้ อ ง เ รี ย น 
จากนัน้ท าการกรอกขอ้มลูการสบืสวนใหค้รบตามทีร่ะบบแนะน าแลว้ท าการบนัทกึขอ้มลู 
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รปูภาพที ่16 – 8 แกไ้ขรายการสบืสวนขอ้เทจ็จรงิ 

หมายเลข 1 ปุ่ มส าหรบัคลกิเมนู เรื่องรอ้งเรยีน (ส าเนา) 
หมายเลข 2 ปุ่ มส าหรบัคลกิเมนู สบืสวนขอ้เทจ็จรงิ 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบัแสดงแจง้เตอืน ยงัไมไ่ดบ้นัทกึขอ้มลู 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกผูถู้กรอ้งเรยีน 
หมายเลข 5 ปุ่ มส าหรบัคลกิสง่รายชื่อไปออกค าสัง่ยุตเิรื่อง 
หมายเลข 6 ตารางส าหรบัแสดงรายชื่อผูถู้กรอ้งเรยีน 
หมายเลข 7 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อเพิม่รายชื่อผูถู้กรอ้งเรยีน 
หมายเลข 8 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อดทูะเบยีนประวตัโิดยย่อของผูถู้กรอ้งเรยีน 
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หมายเลข 9 ปุ่ มส าหรบัคลกิสง่รายชื่อไปสอบสวนความผดิทางวนิยั 
หมายเลข 10 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพือ่ยุตเิรื่องสอบสวนความผดิทางวนิยั 
หมายเลข 11 ตารางส าหรบัอปัโหลดไฟลเ์อกสารทีเ่กีย่วขอ้งกบัการสบืสวนขอ้เทจ็จรงิ 
หมายเลข 12 ช่องส าหรบัคลกิเพื่อเลอืกไฟลส์ าหรบัการอปัโหลด 
หมายเลข 13 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่ออปัโหลดไฟล ์
หมายเลข 14 ตารางส าหรบัอปัโหลดไฟลเ์อกสารหลกัฐานการสบืสวนขอ้เทจ็จรงิ 
หมายเลข 15 ช่องส าหรบัแสดงรายการไฟลท์ีท่ าการอปัโหลด 
หมายเลข 16 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อดาวน์โหลดเอกสารทีท่ าการอปัโหลด 
หมายเลข 17 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อลบไฟลเ์อกสารหลกัฐานการสบืสวนขอ้เทจ็จรงิ 
หมายเลข 18 ช่องส าหรบัคลกิเพื่อเลอืกลกัษณะการสบืสวนขอ้เทจ็จรงิ 
หมายเลข 19 ช่องส าหรบัแสดงวนัทีแ่ละขยายเวลาการสบืสวนขอ้เทจ็จรงิ 
หมายเลข 20 ตารางส าหรบัเพิม่รายชื่อกรรมการการสบืสวนขอ้เทจ็จรงิ 
หมายเลข 21 ช่องส าหรบัคลกิเพื่อกรอกรายละเอยีดการสบืสวนขอ้เทจ็จรงิ 
หมายเลข 22 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกผลการสบืสวนขอ้เทจ็จรงิ 
หมายเลข 23 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกรา้ยแรง/ไม่รา้ยแรง กรณีผลการสบืสวนมมีลู 
หมายเลข 24 ช่องส าหรบัคลกิเพื่อกรอกเหตุผลการสบืสวนขอ้เทจ็จรงิ 
หมายเลข 25 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพือ่บนัทกึขอ้มลูการสบืสวนขอ้เทจ็จรงิ 

• ก า ร ข ย า ย เ ว ล า ก า ร สื บ ส ว น ข้ อ เท็ จ จ ริ ง ใ ห้ ท า ก า ร ใ ช้ เ ม า ส์ ค ลิ ก   ช่ อ ง ข ย า ย เว ล า 
จ า ก นั ้ น ท า ก า ร ค ลิ ก เ ลื อ ก จ า น ว น วั น ที่ ต้ อ ง ก า ร ข ย า ย เ ว ล า 
ห า ก ท า ก า ร ค ลิ ก เ ลื อ ก จ า น ว น วั น ที่ ต้ อ ง ก า ร ข ย า ย เ ว ล า เ ส ร็ จ สิ้ น 
ในช่องวนัที่สิน้สุดการสบืสวนจะแสดงวนัที่ทีส่ ิน้สุดการสบืสวนตามวนัทีข่ยายให้อตัโนมตัิ จากนัน้ท าการคลกิปุ่ ม 
เพื่ อบันทึกข้อมูลการขอขยายเวลาการสืบสวนข้อเท็จจริง อีกทั ้งผู้ ใช้งานสามารถใช้ เมาส์คลิก   
เพื่ อดู วันที่ ก ารขยายเวลาการสืบสวนข้อ เท็จจริง ระบบแสดงตาราง “ปฏิทินแสดงวันที่ สืบ สวน ” 

แ ล ะ ห า ก ต้ อ ง ก า ร ย ก เลิ ก ก า ร แ ส ด ง ต า ร า ง ป ฏิ ทิ น แ ส ด ง วั น ที่ สื บ ส ว น ให้ ท า ก า ร ค ลิ ก   
ระบบจะท าการปิดหน้าต่างปฏิทินแสดงวันที่สืบสวนทันที ในการขยายเวลาการสืบสวนข้อเท็จจริง 
ห ากวันที่ เริ่ม การสืบ สวนจนถึ งวันที่ สิ้น สุ ดการสืบ สวนมีระยะเวลาการสอบสวน น้ อยกว่ า  7  วัน 
ระบบจะท าการแจง้เตอืนสแีดงในช่อง “วนัทีส่ ิน้สดุการสอบสวน” เพื่อเตอืนใหผู้ใ้ชง้านไดร้บัทราบ 

 

รปูภาพที ่16 – 9 ขยายเวลาการสบืสวนขอ้เทจ็จรงิ 
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หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่ขยายเวลาการสบืสวนขอ้เทจ็จรงิ 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกจ านวนวนัทีท่ีต่อ้งการเวลาการสบืสวนขอ้เทจ็จรงิ 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบัแสดงวนัทีท่ีส่ ิน้สดุการสบืสวนขอ้เทจ็จรงิตามจ านวนวนัทีค่ลกิเลอืก 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบัแสดงรายการขยายเวลาการสบืสวนขอ้เทจ็จรงิ 
หมายเลข 5 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อดปูฏทินิแสดงวนัทีเ่ริม่สบืสวนรวมถงึวนัทีก่ารขยายเวลาการสบืสวน 

• การสง่รายชื่อไปออกค าสัง่เพื่อยุตเิรื่องหากท าการสบืสวนขอ้เทจ็จรงิแลว้พบว่ามบีุคคลทีไ่ม่เกีย่วขอ้งกบัการกระท า
ความผิดก็สามารถท าการส่งรายชื่อเพื่อออกค าสัง่ยุติเรื่อง โดยให้ท าการใช้เมาส์คลิกที่ปุ่ ม  
ร ะ บ บ แ ส ด ง ต า ร า ง  “ ส่ ง ร า ย ชื่ อ ไ ป อ อ ก ค า สั ่ ง ยุ ติ เ รื่ อ ง ” 
ให้ท าการคลิก เลือกรายชื่ อผู้ ที่ ไม่ เกี่ ย วข้องกับ การกระท าความผิด เพื่ อส่ งไปออกค าสั ง่ยุ ติ เรื่ อ ง 
ห าก ท า ก า รค ลิ ก เลื อ ก ร า ย ชื่ อ เส ร็ จ สิ้ น เรี ย บ ร้ อ ย  ให้ ท า ก า ร ใช้ เม า ส์ ค ลิ ก ที่ ปุ่ ม   
ยืนยันการส่ งรายชื่ อ ไปออกค าสัง่ยุ ติ เรื่ อ ง  ห ลังจากท าการคลิกยืนยัน รายชื่ อจะถู กส่ งไปยัง เม นู 
“ออกค าสัง่ลงโทษทางวนิยั” 

 

รปูภาพที ่16 – 10 สง่รายชื่อไปออกค าสัง่ยุตเิรื่อง 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกรายชื่อไปออกค าสัง่ยตุเิรื่อง 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัแสดงรายชื่อผูถู้กรอ้งเรยีนทัง้หมด 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบัคลกิกรอกและคลกิเลอืกเพื่อคน้หารายชื่อผูถู้กรอ้งเรยีนไปออกค าสัง่ยุตเิรื่อง 
หมายเลข 4 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อยกเลกิการเลอืกรายชื่อไปออกค าสัง่ยุตเิรื่อง 
หมายเลข 5 ปุ่ มส าหรบัคลกิสง่รายชื่อไปออกค าสัง่ยุตเิรื่อง 

• การเพิ่ ม รายชื่ อคณ ะกรรมการให้ท าการคลิก   ในตาราง “รายชื่ อกรรมการ ” ระบบแสดงตาราง 
“เลือกรายชื่อกรรมการ” จากนัน้ท าการใช้เมาส์คลิก  หน้ารายชื่อกรรมการเพื่อเลือกกรรมการที่ต้องการ 
หากท าการคลิกเลือกกรรมการเสร็จสิ้นแล้ว ให้ท าการคลิกปุ่ ม  และยืนยนัการเพิ่มรายชื่อกรรมการ 
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ห รื อ ห า ก ต้ อ ง ก า ร ย ก เ ลิ ก ก า ร เ พิ่ ม ชื่ อ ก ร ร ม ก า ร ใ ห้ ท า ก า ร ค ลิ ก ไ อ ค อ น   
ระบบท าการปิดหน้าต่างเลอืกรายชื่อกรรมการทนัท ี

 

รปูภาพที ่16 – 11 เลอืกรายชื่อกรรมการ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิกรอกเพื่อคน้หารายชื่อกรรมการ 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกรายชื่อกรรมการ 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบัแสดงรายชื่อกรรมการทัง้หมด 
หมายเลข 4 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพื่อเพิม่รายชื่อกรรมการทีท่ าการคลกิเลอืกรายชื่อ 
หมายเลข 5 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อยกเลกิการเพิม่รายชื่อกรรมการ 

• การยุติเรื่องและส่งรายชื่อไปสอบสวนความผิดทางวินัย หากผู้ใช้งานต้องการยุติเรื่องการสบืสวนข้อเท็จจริง 
ในตาราง “ผลการสืบสวน” ช่อง “ผลการสืบสวน” ต้องเลือกเป็น “ไม่มีมูล” เท่านัน้ถึงจะสามารถยุติเรื่องได ้
หากผลการสืบสวนเป็นไม่มีมูล ให้ท าการใช้เมาส์คลิกปุ่ ม  และยืนยันการยุติเรื่อง สถานะจาก 

“ก าลังสืบสวน” จะเปลี่ยนเป็น “ยุติเรื่อง” หรือหากต้องการส่งรายชื่อให้ท าการใช้เมาส์คลิกปุ่ ม  
ระบบแสดงตาราง “ส่งไปสอบสวน” ท าการคลกิเลอืกรายชื่อส่งไปสอบสวน หากท าการคลกิเลอืกรายชื่อเสรจ็สิน้ 

ท าการคลกิปุ่ ม  และยนืยนัการส่งรายชื่อไปสอบสวน หากต้องการยกเลกิการส่งรายชื่อไปสอบสวน 

ใหท้ าการคลกิไอคอน  ระบบจะท าการปิดหน้าต่างสง่ไปสอบสวนทนัท ี
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รปูภาพที ่16 – 12 สง่รายชื่อไปสอบสวนความผดิทางวนิยั 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกรายชื่อสง่ไปสอบสวนความผดิทางวนิยั 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัแสดงรายชื่อผูถู้กรอ้งเรยีนทัง้หมด 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบัคลกิกรอกและคลกิเลอืกเพื่อคน้หารายชื่อผูถู้กรอ้งเรยีน 
หมายเลข 4 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพื่อสง่รายชื่อผูถู้กรอ้งเรยีนไปยงัสอบสวนความผดิทางวนิยั 
หมายเลข 5 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อยกเลกิการสง่รายชื่อผูถู้กรอ้งเรยีนไปยงัสอบสวนความผดิทางวนิยั 

1.3. สอบสวนควำมผิดทำงวินัย 

• ห ลั ง จ า ก ร า ย ก า ร สื บ ส ว น ข้ อ เท็ จ จ ริ ง ถู ก ส่ ง ม า ยั ง ขั ้ น ต อ น ส อ บ ส ว น ค ว า ม ผิ ด ท า ง วิ นั ย 
ระบบจะแสดงรายการสอบสวนความผิดทางวินัยในหน้า “รายการสอบสวนความผิดทางวินัย” สถานะแสดง 
“ก าลงัสอบสวน” 

 

รปูภาพที ่16 – 13 รายการสอบสวนความผดิทางวนิยั 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่เลอืกสถานะแสดงรายการสอบสวนความผดิทางวนิยั 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัแสดงรายการสอบสวนความผดิทางวนิยัทัง้หมด 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบัคลกิกรอกและคลกิเลอืกแสดงรายการสอบสวนความผดิทางวนิยั 
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หมายเลข 4 ช่องส าหรบัแสดงสถานะสง่ไปสรุปผลการพจิารณาแลว้ 
หมายเลข 5 ช่องส าหรบัแสดงสถานะก าลงัสอบสวน 
หมายเลข 6 ช่องส าหรบัแสดงสถานะยุตเิรื่อง 

• การเพิ่มรายละเอียดการสอบสวนความผิดทางวินัย ให้ท าการใช้เมาสค์ลกิรายการสอบสวนความผิดทางวินัย 
ที่มีสถานะ “ก าลังสอบสวน ” รายละเอียดเรื่อ งร้องเรียน  (ส าเนา) และสืบสวนข้อเท็จจริง (ส าเนา) 
ทีส่รา้งมาจากเมนูเรื่องรอ้งเรยีนและสบืสวนขอ้เทจ็จรงิจะปรากฏในรายละเอยีดแกไ้ขการสอบสวนความผดิทางวนิั

ยด้ วย  สามารถคลิก   เพื่ อดู รายละเอียดการร้อ งเรียน  และคลิก   
เ พื่ อ ดู ร า ย ล ะ เ อี ย ด ข้ อ มู ล ก า ร สื บ ส ว น ข้ อ เ ท็ จ จ ริ ง 
จากนัน้ท าการกรอกขอ้มลูการสอบสวนความผดิทางวนิยัใหค้รบตามทีร่ะบบแนะน าแลว้ท าการบนัทกึขอ้มลู 
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รปูภาพที ่16 – 14 กรอกขอ้มลูการสอบสวนความผดิทางวนิยั 

หมายเลข 1 ปุ่ มส าหรบัคลกิเมนู เรื่องรอ้งเรยีน (ส าเนา) 
หมายเลข 2 ปุ่ มส าหรบัคลกิเมนู สบืสวนขอ้เทจ็จรงิ (ส าเนา) 
หมายเลข 3 ปุ่ มส าหรบัคลกิเมนู สอบสวนความผดิทางวนิยั 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบัแสดงแจง้เตอืนยงัไมไ่ดบ้นัทกึขอ้มลู 
หมายเลข 5 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกผูถู้กรอ้งเรยีน 
หมายเลข 6 ปุ่ มส าหรบัคลกิสง่รายชื่อไปออกค าสัง่ยุตเิรื่อง 



  เอกสารขอ้ก าหนดออกแบบซอฟตแ์วร ์
                                                                                                                   เวอรช์ัน่: 1.0 

15 
 

หมายเลข 7 ตารางส าหรบัแสดงขอ้มลูรายชื่อผูถู้กรอ้งเรยีน 
หมายเลข 8 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อดขูอ้มลูทะเบยีนประวตัโิดยย่อของผูถู้กรอ้งเรยีน 
หมายเลข 9 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อเพิม่รายชื่อผูถู้กรอ้งเรยีน 
หมายเลข 10 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพือ่สง่รายชื่อไปสรุปผลการพจิารณา 
หมายเลข 11 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพือ่สง่รายชื่อไปพกัราชการ 
หมายเลข 12 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพือ่ยุตเิรื่องการสอบสวนความผดิทางวนิยั 
หมายเลข 13 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกวนัทีม่คี าสัง่ใหส้อบสวนความผดิทางวนิยั 
หมายเลข 14 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกวนัทีร่บัทราบขอ้กล่าวหาความผดิทางวนิยั 
หมายเลข 15 ตารางส าหรบัแสดงวนัทีส่อบสวนความผดิทางวนิยั และขยายเวลาการสอบสวนความผดิ 
หมายเลข 16 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อแสดงปฏทินิแสดงวนัทีส่อบสวนความผดิทางวนิยั 
หมายเลข 17 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกวนัทีส่รุปพยานหลกัฐานการสอบสวนความผดิทางวนิยั 
หมายเลข 18 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกวนัทีร่ายงานผลการสอบสวนความผดิทางวนิยั 
หมายเลข 19 ตารางส าหรบัแสดงรายชื่อกรรมการเพื่อพจิารณาความผดิทางวนิยั 
หมายเลข 20 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อเพิม่รายชื่อคณะกรรมการเพื่อพจิารณาความผดิทางวนิยั 
หมายเลข 21 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อลบรายชื่อคณะกรรมพจิารณาความผดิทางวนิยั 
หมายเลข 22 ช่องส าหรบัคลกิเพื่อกรอกขอ้มลูกรณีความผดิ 
หมายเลข 23 ช่องส าหรบัคลกิเพื่อกรอกขอ้มลูสอบสวนที ่
หมายเลข 24 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกขอ้มลูระดบัโทษความผดิ 
หมายเลข 25 ช่องส าหรบัคลกิเพื่อกรอกขอ้มลูอา้งองิมาตราตามกฎหมาย 
หมายเลข 26 ช่องส าหรบัคลกิเพื่อกรอกขอ้มลูสรุปพยานหลกัฐานสนบัสนุนขอ้กล่าวหา 
หมายเลข 27 ช่องส าหรบัคลกิเพื่อกรอกขอ้มลูบนัทกึถอ้ยค าของผูก้ล่าวหา 
หมายเลข 28 ช่องส าหรบัคลกิเพื่อกรอกขอ้มลูพยานและบนัทกึถอ้ยค าพยาน 
หมายเลข 29 ช่องส าหรบัคลกิเพื่อกรอกขอ้มลูผลการสอบสวน 
หมายเลข 30 ช่องส าหรบัคลกิเพื่อเลอืกผลการสอบสวนความผดิทางวนิยั 
หมายเลข 31 ช่องส าหรบัคลกิเพื่อเลอืก รา้ยแรง/ไม่รา้ยแรง ในกรณี ผลการสอบสวนมมีลู 
หมายเลข 32 ช่องส าหรบัคลกิเพื่อกรอกขอ้มลูผลการพจิารณาความผดิทางวนิยั 
หมายเลข 33 ตารางส าหรบัคลกิเลอืกอปัโหลดไฟลเ์อกสารทีเ่กีย่วขอ้งกบัการสอบสวน 
หมายเลข 34 ตารางส าหรบัคลกิเลอืกอปัโหลดหลกัฐานสนบัสนุนขอ้กล่าวหา 
หมายเลข 35 ตารางส าหรบัคลกิเลอืกอปัโหลดไฟลบ์นัทกึถอ้ยค าของผูก้ล่าวหา 
หมายเลข 36 ตารางส าหรบัคลกิเลอืกอปัโหลดไฟลพ์ยานหลกัฐานและการบนัทกึถอ้ยค า 
หมายเลข 37 ตารางส าหรบัคลกิเลอืกอปัโหลดไฟลเ์อกสารหลกัฐานอื่น ๆ 
หมายเลข 38 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่ออปัโหลดไฟล ์
หมายเลข 39 ช่องส าหรบัแสดงรายการไฟลท์ีอ่ปัโหลดพรอ้มไอคอนดาวน์โหลดไฟล ์และลบไฟล ์
หมายเลข 40 ปุ่ มส าหรบับนัทกึขอ้มลูผลการพจิารณาความผดิทางวนิยั 

• การส่งรายชื่อไปพกัราชการ ให้ท าการใชเ้มาสค์ลกิปุ่ ม “ส่งไปพกัราชการ” ระบบแสดงตาราง “ส่งไปพกัราชการ” 
ให้ท าการคลิก  เลือกรายชื่อที่ต้องการส่งไปพักราชการ หลังจากท าการคลิกเลือกรายชื่อเสร็จสิ้นแล้ว 
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ใหท้ าการคลกิปุ่ ม  ยนืยนัการส่งรายชื่อไปพกัราชการ รายชื่อจะถูกส่งไปยงัเมนู “รายชื่อผูถู้กพกัราชการ” 

ทันทีที่คลิกส่งรายชื่อ หรือหากต้องการยกเลิกการส่งรายชื่อไปพักราชการให้ท าการคลิ กไอคอน  
ระบบจะท าการปิดหน้าต่างสง่ไปพกัราชการทนัท ี

 

รปูภาพที ่16 – 15 การสง่รายชือ่ไปพกัราชการ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่เลอืกรายชื่อสง่ไปพกัราชการ 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัแสดงรายชื่อผูถู้กรอ้งเรยีนทัง้หมด 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบัคลกิกรอกและคลกิเลอืกเพื่อคน้หารายชื่อผูถู้กรอ้งเรยีน 
หมายเลข 4 ปุ่ มส าหรบัคลกิสง่รายชื่อไปพกัราชการ 
หมายเลข 5 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อปิดหรอืยกเลกิการสง่รายชื่อไปพกัราชการ 

• การส่งรายชื่ อผู้ถู ก ร้องเรียนไปสรุปผลการพิจารณ าความผิดทางวินัย  ให้ท ากา รใช้ เมาส์คลิกปุ่ ม 
“ส่งไปสรุปผลการพจิารณา” ระบบจะท าการแจ้งเตือนให้ยนืยนัส่งรายชื่อไปสรุปผลการพจิารณา ให้ท าการคลกิ 
“ตกลง” รายการสอบสวนความผดิทางวนิยั จะถูกสง่ไปยงัเมนู “สรุปผลการพจิารณาความผดิทางวนิยั” ทนัท ี

 

รปูภาพที ่16 – 16 ยนืยนัการสง่รายชื่อไปสรุปผลพจิารณา 

• การส่งรายชื่อไปออกค าสัง่ยุติเรื่องในหน้าสอบสวนความผิดทางวินัย ให้ผู้ใช้งานท าการใช้เมาส์คลิกปุ่ ม 
 ร ะ บ บ แ ส ด ง ต า ร า ง  “ ส่ ง ร า ย ชื่ อ ไ ป อ อ ก ค า สั ่ ง ยุ ติ เ รื่ อ ง ”  ท า ก า ร ค ลิ ก   

เพื่ อ เลื อ ก ร า ย ชื่ อ ผู้ ถู ก ร้ อ ง เรี ย น ใน ห น้ า ส อ บ ส ว น ค ว าม ผิ ด ท า ง วิ นั ย ไป อ อ ก ค า สั ่ง ยุ ติ เรื่ อ ง 
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ห า ก ท า ก า ร ค ลิ ก เ ลื อ ก ร า ย ชื่ อ เ ส ร็ จ สิ้ น แ ล้ ว ใ ห้ ท า ก า ร ค ลิ ก ปุ่ ม   
แ ล ะ ยื น ยั น ก า ร ส่ ง ร า ย ชื่ อ ไ ป อ อ ก ค า สั ่ ง ยุ ติ เ รื่ อ ง 

ห รือห ากผู้ ใช้ ง านต้ องก ารยก เลิกก ารส่ งรายชื่ อ ไปออกค าสั ง่ ยุ ติ เรื่ อ ง ให้ท าการคลิก ไอคอน   
ระบบท าการปิดหน้าต่างสง่รายชื่อไปออกค าสัง่ยุตเิรื่องทนัท ี

 

รปูภาพที ่16 – 17 สง่รายชื่อไปออกค าสัง่ยุตเิรื่องสอบสวนความผดิทางวนิยั 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่เลอืกรายชื่อเพื่อสง่ไปออกค าสัง่ยุตเิรื่อง 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัแสดงรายชื่อผูถู้กรอ้งเรยีน 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบัคลกิกรอกและคลกิเลอืกเพื่อคน้หารายชื่อผูถู้กรอ้งเรยีน 
หมายเลข 4 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อยกเลกิการสง่รายชื่อไปออกค าสัง่ยุตเิรื่อง 
หมายเลข 5 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพื่อสง่รายชื่อไปออกค าสัง่ยตุเิรื่อง 

• การเพิม่รายชื่อคณะกรรมการใหท้ าการคลกิ  ในตาราง “รายชื่อกรรมการเพื่อพจิารณาความผดิทางวนิยั” 

ระบบแสดงตาราง “เลอืกรายชื่อกรรมการ” จากนัน้ท าการใชเ้มาสค์ลกิ  

หน้ารายชื่อกรรมการเพื่อเลอืกกรรมการทีต่อ้งการ หากท าการคลกิเลอืกกรรมการเสรจ็สิน้แลว้ ใหท้ าการคลกิปุ่ ม 

 และยนืยนัการเพิม่รายชื่อกรรมการ หรอืหากตอ้งการยกเลกิการเพิม่ชื่อกรรมการใหท้ าการคลกิไอคอน 

 ระบบท าการปิดหน้าต่างเลอืกรายชื่อกรรมการทนัท ี

• การเพิม่ขอ้มลูกรรมการ ใหท้ าการใชเ้มาสค์ลกิ  ระบบแสดงตาราง “แกไ้ขขอ้มลูกรรมการ” 

เป็นการกรอกหน้าทีข่องกรรมการแต่ละคนและกรอกมต/ิค าสัง่ หากท าการกรอกขอ้มลูเสรจ็สิน้แลว้ 

ใหท้ าการคลกิปุ่ ม  และยนืยนัการบนัทกึขอ้มลู 

และหากตอ้งการยกเลกิการเพิม่ขอ้มลูกรรมการใหท้ าการคลกิ  

ระบบจะท าการปิดหน้าต่างแกไ้ขขอ้มลูกรรมการทนัท ี
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รปูภาพที ่16 – 18 การเลอืกรายชื่อกรรมการเพื่อพจิารณาความผดิทางวนิยั 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิรายชื่อกรรมการเพื่อพจิารณาความผดิทางวนิยั 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัแสดงรายชื่อกรรมการ 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกขอ้มลูคน้หารายชื่อกรรมการ 
หมายเลข 4 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพื่อเพิม่รายชื่อกรรมการพจิารณาความผดิทางวนิยั 
หมายเลข 5 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อยกเลกิการเพิม่รายชื่อกรรมการพจิารณาความผดิทางวนิยั 

• ก า ร ข ย า ย เ ว ล า ก า ร สื บ ส ว น ข้ อ เท็ จ จ ริ ง ใ ห้ ท า ก า ร ใ ช้ เ ม า ส์ ค ลิ ก   ช่ อ ง ข ย า ย เว ล า 
จ า ก นั ้ น ท า ก า ร ค ลิ ก เ ลื อ ก จ า น ว น วั น ที่ ต้ อ ง ก า ร ข ย า ย เ ว ล า 
ห า ก ท า ก า ร ค ลิ ก เ ลื อ ก จ า น ว น วั น ที่ ต้ อ ง ก า ร ข ย า ย เ ว ล า เ ส ร็ จ สิ้ น 
ในช่องวนัที่สิน้สุดการสบืสวนจะแสดงวนัที่ทีส่ ิน้สุดการสบืสวนตามวนัทีข่ยายให้อตัโนมตัิ จากนัน้ท าการคลกิปุ่ ม 
เพื่ อบันทึกข้อมูลการขอขยายเวลาการสืบสวนข้อเท็จจริง อีกทั ้งผู้ ใช้งานสามารถใช้ เมาส์คลิก   
เพื่ อดู วันที่ ก ารขยายเวลาการสืบสวนข้อ เท็จจริง ระบบแสดงตาราง “ปฏิทินแสดงวันที่ สืบ สวน ” 

แ ล ะ ห า ก ต้ อ ง ก า ร ย ก เลิ ก ก า ร แ ส ด ง ต า ร า ง ป ฏิ ทิ น แ ส ด ง วั น ที่ สื บ ส ว น ให้ ท า ก า ร ค ลิ ก   
ระบ บ จ ะท าก าร ปิ ดห น้ า ต่ า งป ฏิ ทิ น แ สด งวัน ที่ สืบ ส วน ทั น ที  ใน ก ารข ย าย เว ล าก ารส อบ สวน 
ห ากวันที่ เริ่ม สอบสวนจนถึ งวันที่ สิ้น สุ ดก ารสอบสวนมี ระย ะเวลาก ารสอบสวน น้ อยกว่ า  7  วัน 
ระบบจะท าการแจง้เตอืนสแีดงในช่อง “วนัทีส่ ิน้สดุการสอบสวน” เพื่อเตอืนใหผู้ใ้ชง้านไดร้บัทราบ 

 

รปูภาพที ่16 – 19 ขยายเวลาการสอบสวนความผดิทางวนิยั 
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หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่ขยายเวลาการสอบสวนความผดิทางวนิยั 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกจ านวนวนัทีท่ีต่อ้งการเวลาการสอบสวนความผดิทางวนิยั 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบัแสดงวนัทีท่ีส่ ิน้สดุการสอบสวนความผดิทางวนิยัตามจ านวนวนัทีค่ลกิเลอืก 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบัแสดงรายการขยายเวลาการสบืสวนขอ้เทจ็จรงิ 
หมายเลข 5 
ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อดปูฏทินิแสดงวนัทีเ่ริม่สอบสวนความผดิทางวนิยัรวมถงึวนัทีก่ารขยายเวลาการสอบ
สวนความผดิทางวนิยั 

 

รปูภาพที ่16 – 20 แจง้เตอืนใกลส้ิน้สดุการสอบสวนความผดิทางวนิยั 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่ขยายเวลาการสอบสวนความผดิทางวนิยั 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัแสดงวนัทีเ่ริม่การสอบสวนความผดิทางวนิยั 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบัแสดงวนัทีส่ ิน้สดุการสอบสวน 
หมายเลข 4 
ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อดปูฏทินิแสดงวนัทีเ่ริม่สอบสวนความผดิทางวนิยัรวมถงึวนัทีก่ารขยายเวลาการสอบ
สวนความผดิทางวนิยั 

1.4. สรปุผลกำรพิจำรณำควำมผิดทำงวินัย 

• หลังจากรายการสอบสวนความผิดทางวินัยถูกส่งมายังขัน้ตอนสรุปผลการพิจารณาความผิดทางวินัย 
ร ะ บ บ จ ะ แ ส ด ง ร า ย ก า ร ส รุ ป ผ ล ก า ร พิ จ า ร ณ า ค ว า ม ผิ ด ท า ง วิ นั ย ใ น ห น้ า 
“รายการสรุปผลการพจิารณาความผดิทางวนิยั” สถานะแสดง “ก าลงัสรุปผลการพจิารณา” 

 

รปูภาพที ่16 – 21 รายการสรุปผลการพจิารณาความผดิทางวนิยั 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกแสดงสถานะเพื่อดรูายการสรุปผลการพจิารณาความผดิทางวนิยั 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัแสดงรายการสรุปผลการพจิารณาความผดิทางวนิยัทัง้หมด 
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หมายเลข 3 ช่องส าหรบัแสดงสถานะของรายการสรุปผลการพจิารณาความผดิทางวนิยั 
หมายเลข 4 
ช่องส าหรบัคลกิกรอกและคลกิเลอืกเพื่อแสดงขอ้มลูรายการสรปุผลการพจิารณาความผดิทางวนิยั 

• ก า ร เ พิ่ ม ข้ อ มู ล ผ ล ก า ร พิ จ า ร ณ า ค ว า ม ผิ ด ท า ง วิ นั ย 
ให้ท าการใช้ เมาส์คลิกรายการสรุปผลการพิจารณ าความผิดทางวินัยที่ ต้องการ ระบบแสดงห น้า 
“แก้ไขผลการพิจารณาความผิดทางวินัย” โดยหน้านี้จะแสดงเมนูเรื่องร้องเรียน (ส าเนา) ข้อมูลการร้องเรยีน, 
สืบสวนข้อ เท็จจริง  (ส า เนา) ข้อมูลการสืบสวนข้อ เท็จจริง , สอบสวนความผิดทางวินั ย  (ส า เนา) 
ขอ้มลูการสอบสวนความผดิทางวนิยัทีท่ าการบนัทกึโดยทีส่ามารถคลกิเขา้ไปดรูายละเอยีดการบนัทกึขอ้มูลแต่ละขั ้
น ต อ น ได้  แ ล ะห น้ า ผ ล ก า รพิ จ า รณ าท า ง วิ นั ย ให้ ท า ก า รก รอ ก ข้ อ มู ล ส รุ ป ผ ล ก า รพิ จ า รณ า 
ห า ก ท า ก า ร ก ร อ ก ข้ อ มู ล เ ส ร็ จ สิ้ น  ใ ห้ ท า ก า ร ค ลิ ก ปุ่ ม   
เพื่ อบันทึกผลการพิ จารณ าความผิดท างวินั ยห รือห ากต้องการยก เลิกการบันทึก ให้ท าการคลิก 
ระบบจะกลบัไปยงัหน้าตารางรายงานสรุปผลการพจิารณาความผดิทางวนิยัทนัท ี

 

รปูภาพที ่16 – 22 การเพิม่ขอ้มลูผลการพจิารณาความผดิทางวนิยั 

หมายเลข 1 ช่องแสดงเมนู เรื่องรอ้งเรยีน (ส าเนา) 
หมายเลข 2 ช่องแสดงเมนู สบืสวนขอ้เทจ็จรงิ (ส าเนา) 
หมายเลข 3 ช่องแสดงเมนู สอบสวนความผดิทางวนิยั (ส าเนา) 
หมายเลข 4 ช่องแสดงเมนู ผลการพจิารณาความผดิทางวนิยั 
หมายเลข 5 ช่องส าหรบัแสดงขอ้มลูผูถู้กรอ้งเรยีน 
หมายเลข 6 ช่องส าหรบัแสดงขอ้มลูรายชื่อผูถู้กรอ้งเรยีน 
หมายเลข 7 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกขอ้มลูสรุปผลการพจิารณา 
หมายเลข 8 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกขอ้มลูประเภทวนิยั 
หมายเลข 9 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกขอ้มลูประเภทของเรื่อง 
หมายเลข 10 ช่องส าหรบัคลกิเพื่อกรอกขอ้มลูหน่วยงาน/สว่นราชการ 
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หมายเลข 11 ช่องส าหรบัคลกิเพื่อเลอืกเพิม่ขอ้มลูปีงบประมาณ 
หมายเลข 12 ช่องส าหรบัคลกิเพื่ออปัโหลดไฟลเ์อกสารหลกัฐาน 
หมายเลข 13 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่ออปัโหลดไฟลเ์อกสารหลกัฐาน 
หมายเลข 14 ช่องส าหรบัแสดงรายการไฟลเ์อกสารหลกัฐานทีท่ าการอปัโหลด 
หมายเลข 15 ไอคอนส าหรบัดาวน์โหลดไฟลเ์อกสารหลกัฐาน 
และไอคอนส าหรบัลบรายการไฟลเ์อกสารหลกัฐานทีท่ าการอปัโหลด 
หมายเลข 16 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพือ่บนัทกึขอ้มลูการสรุปผลการพจิารณาความผดิทางวนิยั 
หมายเลข 17 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพือ่สง่รายชื่อไปออกค าสัง่ลงโทษทางวนิยั 

• การส่งรายชื่อไปออกค าสัง่ลงโทษทางวินัย ให้ท าการใช้เมาส์คลิกปุ่ ม  ระบบแสดงตาราง 
“ส่งไปออกค าสัง่ ” ให้ท าการคลิกเลือก “ประเภทค าสัง่ ” จากนั ้นท าการคลิก  เลือกรายชื่อที่ต้องการ 

หากท าการคลิกเลือกรายชื่อเสร็จสิ้น ให้ท าการใช้เมาส์คลิกปุ่ ม  ในตาราง “ส่งไปออกค าสัง่ ” 
เพื่อส่งรายชื่อไปออกค าสัง่ หลังจากคลิกส่งรายชื่อไปออกค าสัง่ รายชื่อจะแสดงในรายงานออกค าสัง่ เมนู 

“ออกค าสัง่ลงโทษทางวินัย” หรือหากต้องการยกเลิกการส่งรายชื่อไปออกค าสัง่ ให้ท าการคลิกไอคอน  
ระบบจะท าการปิดหน้าต่างสง่ไปออกค าสัง่ทนัท ีปัจจุบนัประเภทค าสัง่ลงโทษทางวนิยัม ี10 ประเภทค าสัง่ ไดแ้ก่ 

1. C-PM-19 ค าสัง่ปลดออกจากราชการ 
2. C-PM-20 ค าสัง่ไล่ออกจากราชการ 
3. C-PM-25 ค าสัง่พกัจากราชการ 
4. C-PM-26 ค าสัง่ใหอ้อกจากราชการไวก้่อน 
5. C-PM-27 ค าสัง่ลงโทษ ภาคทณัฑ ์
6. C-PM-28 ค าสัง่ลงโทษ ตดัเงนิเดอืน 
7. C-PM-29 ค าสัง่ลงโทษ ลดขัน้เงนิเดอืน 
8. C-PM-30 ค าสัง่เพิม่โทษ 
9. C-PM-31 ค าสัง่งดโทษ 
10. C-PM-32 ค าสัง่ยุตเิรื่อง 

 

รปูภาพที ่16 – 23 การสง่รายชือ่ไปออกค าสัง่ลงโทษทางวนิยั 
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หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกประเภทค าสัง่ 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกรายชื่อเพื่อสง่ไปออกค าสัง่ 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบัแสดงรายชื่อผูถู้กรอ้งเรยีนทัง้หมดเพื่อสง่ไปออกค าสัง่ 
หมายเลข 4 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพื่อสง่รายชื่อทีท่ าการคลกิเลอืกไปออกค าสัง่ 
หมายเลข 5 ช่องส าหรบัคลกิกรอกและคลกิเลอืกเพื่อคน้หารายชื่อเพื่อคลกิเลอืกสง่ไปออกค าสัง่ 
หมายเลข 6 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อยกเลกิการสง่รายชื่อไปออกค าสัง่ 

1.5. รำยช่ือผู้ถกูพกัรำชกำร 

• ต่อเนื่ องมาจากเมนู “สอบสวนความผิดทางวินัย ” หากผู้ใช้งานส่งรายชื่อผู้ถูกร้องเรียนไปพักราชการ 
รายชื่อทุกคนทีถู่กสง่จะแสดงในหน้าตาราง “รายชื่อผูถู้กพกัราชการ” ทัง้หมด 

 

รปูภาพที ่16 – 24 รายชื่อผูถู้กพกัราชการ 

หมายเลข 1 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อสง่รายชื่อไปออกค าสัง่พกัราชการ 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัแสดงรายชื่อผูท้ีถู่กพกัราชการทัง้หมด 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบัแสดงสถานะสง่รายชื่อไปออกค าสัง่ 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบัแสดงสถานะรอออกค าสัง่ 
หมายเลข 5 ช่องส าหรบัคลกิกรอกและคลกิเลอืกเพื่อคน้หาขอ้มลูรายชื่อผูท้ีถู่กพกัราชการ 

• การก าหนดวนัที่ถูกพกัราชการของผู้ถูกรอ้งเรยีน ให้ผูใ้ช้งานท าการคลกิเลอืกรายชื่อผู้ถูกพกัราชการที่ต้องการ 
ระบบแสดงหน้า “รายละเอียดของ (ตามด้วยชื่อผู้ถูกพักราชการที่คลิกเลือก) ” ให้ท าการคลิกปุ่ ม  
จ า ก นั ้ น เ ลื อ ก ก า ห น ด วั น ที่ ที่ ถู ก พั ก เ ริ่ ม ต้ น ที่ จ น ถึ ง วั น ที่ ที่ สิ้ น สุ ด ก า ร พั ก ร า ช ก า ร 
ห าก ท า ก า รค ลิ ก เลื อ ก วัน ที่ เส ร็จ สิ้ น แ ล้ ว  ให้ ท า ก า รค ลิ ก   แ ล ะยื น ยัน ก า รบั น ทึ ก ข้ อ มู ล 
หรือหากต้องการยกเลิกการบันทึกข้อมูลก าหนดวันที่พักราชการ ให้ท าการคลิก  จากนัน้คลิก  
ระบบท าการยอ้นกลบัไปยงัหน้าตาราง “รายชื่อผูถู้กพกัราชการ” ทนัท ี
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รปูภาพที ่16 – 25 ก าหนดวนัทีท่ีถู่กพกัราชการ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัแสดงขอ้มลูต าแหน่งงานของผูถู้กพกัราชการ 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัแสดงขอ้มูลต าแหน่งประเภท 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบัแสดงขอ้มลูระดบั 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบัแสดงขอ้มลูเลขทีต่ าแหน่ง 
หมายเลข 5 ช่องส าหรบัแสดงขอ้มลูเงนิเดอืน 
หมายเลข 6 ช่องส าหรบัแสดงขอ้มลูสงักดั 
หมายเลข 7 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกวนัทีเ่ริม่ตน้การพกัราชการ 
หมายเลข 8 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกวนัทีส่ ิน้สดุการพกัราชการ 
หมายเลข 9 ช่องส าหรบัแสดงขอ้มลูเรื่องรอ้งเรยีน ขอ้มลูมาจากเมนูเรื่องรอ้งเรยีน 
หมายเลข 10 ช่องส าหรบัแสดงขอ้มลูผลการสบืสวน ขอ้มลูมาจากเมนูสบืสวนขอ้เทจ็จรงิ 
หมายเลข 11 ช่องส าหรบัแสดงขอ้มลูระดบัโทษความผดิ ขอ้มลูมาจากเมนูสบืสวนขอ้เทจ็จรงิ 
หมายเลข 12 ช่องส าหรบัแสดงขอ้มลูกรณีความผดิ ขอ้มลูมาจากเมนูสอบสวนความผดิทางวนิยั 
หมายเลข 13 ช่องส าหรบัแสดงขอ้มลูกรณีความผดิ 
หมายเลข 14 ปุ่ มส าหรบัคลกิบนัทกึขอ้มลูการก าหนดวนัทีเ่ริม่ตน้และวนัทีส่ ิน้สดุการพกัราชการ 
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หมายเลข 15 ปุ่ มส าหรบัคลกิยกเลกิการบนัทกึขอ้มลูการก าหนดวนัทีเ่ริม่ตน้และวนัทีส่ ิน้สดุการพกัราชการ 
หมายเลข 16 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพือ่ดขูอ้มลูทะเบยีนประวตัโิดยย่อของผูถู้กพกัราชการ 

• การแสดงขอ้มูลทะเบยีนประวตัโิดยย่อใหท้ าการใช้เมาสค์ลกิปุ่ ม  ระบบแสดงหน้า “ทะเบยีนประวตัิ” 
โดยย่ อ  ผู้ ใช้ งานสามารถคลิกปุ่ ม   เพื่ อดู ข้อมู ลท ะเบียนประวัติฉบับ เต็มทั ้งหมดได ้

แ ล ะ ห า ก ต้ อ ง ก า ร ย ก เ ลิ ก ก า ร ดู ข้ อ มู ล ท ะ เบี ย น ป ร ะ วั ติ  ใ ห้ ท า ก า ร ใ ช้ เ ม า ส์ ค ลิ ก   
ระบบท าการปิดหน้าต่างทะเบยีนประวตัทินัท ี

 

รปูภาพที ่16 – 26 ขอ้มลูทะเบยีนประวตัโิดยย่อ 

หมายเลข 1 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพื่อแสดงขอ้มลูทะเบยีนประวตัฉิบบัเตม็ 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัแสดงขอ้มลูทะเบยีนประวตัโิดยย่อ 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อยกเลกิการแสดงขอ้มลูทะเบยีนประวตัโิดยย่อ 

• การออกค าสั ง่พั ก ราชการ ให้ ท าก ารใช้ เม าส์ค ลิก   ระบ บแสดงต าราง  “ส่ ง ไป ออกค าสั ง่ ” ให ้
ท าการคลิกเลือกประเภทค าสัง่  จากนั ้นท าการคลิก  เลือกรายชื่ อผู้ถู กพักราชการไปออกค าสัง่ 

ห า ก ท า ก า ร ค ลิ ก เลื อ ก ร า ย ชื่ อ เพื่ อ อ อ ก ค า สั ่ง เ ส ร็ จ สิ้ น แ ล้ ว  ใ ห้ ท า ก า ร ค ลิ ก   
แ ล ะ ยื น ยั น ก า ร ส่ ง ร า ย ชื่ อ ไ ป อ อ ก ค า สั ่ง  ห ลั ง จ า ก ท า ก า ร ค ลิ ก ยื น ยั น ก า ร ส่ ง ไ ป อ อ ก ค า สั ่ง 
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ร า ย ชื่ อ จ ะ ป ร า ก ฏ ใ น ร า ย ง า น อ อ ก ค า สั ่ ง เ ม นู อ อ ก ค า สั ่ ง ล ง โ ท ษ ท า ง วิ นั ย 

แ ล ะ ห า ก ต้ อ ง ก า ร ย ก เ ลิ ก ก า ร ส่ ง ร า ย ชื่ อ ไ ป อ อ ก ค า สั ่ ง  ใ ห้ ท า ก า ร ค ลิ ก   
ระบบท าการปิดห น้ าต่ างส่ งไปออกค าสั ง่ทันที  รายชื่ อจะสามารถส่ งไปออกค าสัง่พักราชการได ้
ตอ้งท าการก าหนดวนัทีเ่ริม่ต้นและวนัทีส่ ิน้สุดการพกัราชการก่อนทุกครัง้ ปัจจุบนัประเภทค าสัง่พกัจากราชการ 2 
ประเภทค าสัง่ ไดแ้ก่ 

1. ค าสัง่พกัจากราชการ 
2. ค าสัง่ใหอ้อกจากราชการไวก้่อน 

 

รปูภาพที ่16 – 27 สง่รายชื่อออกค าสัง่พกัราชการ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกประเภทค าสัง่ 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกรายชื่อเพื่อสง่ไปออกค าสัง่พกัราชการ 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบัแสดงรายชื่อผูถู้กพกัราชการทัง้หมด 
หมายเลข 4 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพื่อสง่รายชื่อไปออกค าสัง่พกัราชการ 
หมายเลข 5 ช่องส าหรบัคลกิกรอกเพื่อคน้หารายชื่อผูถู้กพกัราชการเพื่อคลกิเลอืกรายชื่อ 
หมายเลข 6 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อยกเลกิการสง่รายชื่อไปออกค าสัง่พกัราชการ 

1.6. อทุธรณ์/ร้องทุกข ์

• การเพิ่มเรื่องอุทธรณ์/ร้องทุกข์ ให้ท าการใช้เมาสค์ลกิ  ในหน้า “รายการอุทธรณ์/ร้องทุกข์” ระบบแสดงหน้า 
“เ พิ่ ม ก า ร อุ ท ธ ร ณ์ / ร้ อ ง ทุ ก ข์ ”  ท า ก า ร ค ลิ ก เ ลื อ ก ป ร ะ เ ภ ท อุ ท ธ ร ณ์ / ร้ อ ง ทุ ก ข ์
จากนัน้ท าการกรอกขอ้มูลให้ครบตามที่ระบบแนะน า หลงัจากท าการกรอกข้อมูลเสร็จสิ้นแล้ว ให้ท าการคลิก 

 และยนืยนัการบนัทกึขอ้มลู 
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รปูภาพที ่16 – 28 เพิม่การอุทธรณ์/รอ้งทุกขย์ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกประเภทอุทธรณ์/รอ้งทุกข ์
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัแสดงรายชื่อผูย้ื่นอุทธรณ์/รอ้งทุกข ์
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อเพิม่รายชื่อผูย้ื่นอุทธรณ์/รอ้งทุกข ์
หมายเลข 4 ช่องส าหรบัแสดงรายชื่อผูย้ื่นอุทธรณ์/รอ้งทุกข ์
หมายเลข 5 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกขอ้มลูเรื่องอุทธรณ์/รอ้งทกุข ์
หมายเลข 6 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกขอ้มลูรายละเอยีดอุทธรณ์/รอ้งทุกข ์
หมายเลข 7 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกปีงบประมาณ 
หมายเลข 8 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกขอ้มลูประเภทคด ี
หมายเลข 9 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกขอ้มลูเลขคด ี
หมายเลข 10 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพือ่บนัทกึขอ้มลูการเพิม่การอุทธรณ์/รอ้งทุกข ์

• หลังจากท าการคลิกบันทึกข้อมูลการสร้างเรื่องอุทธรณ์ /ร้องทุกข์เสร็จ  ระบบจะเพิ่มช่อง “สถานะ” 
เพื่อให้ผู้ใช้งานสามารถคลิกเลือกสถานะของรายการยื่นอุทธรณ์/ร้องทุกข์ ทุกครัง้ที่ผู้ใช้งานแก้ไขสถานะ 
เจ้าหน้าที่หรือผู้ยื่นเรื่องจะสามารถรับทราบขัน้ตอนการท างานของรายการยื่นเรื่องอุทธรณ์/ร้องทุกข์ได ้
โดยสถานะรายการยื่นอุทธรณ์/รอ้งทุกข ์มทีัง้หมด 7 สถานะ ไดแ้ก่ 

1. ใหม ่
2. ไดร้บัเอกสารแลว้ 
3. รบัอุทธรณ์/รอ้งทุกข ์
4. ไม่รบัอุทธรณ์/รอ้งทุกข ์
5. ตัง้องคค์ณะวนิิจฉยั 
6. สรุปผลการพจิารณา 
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7. ปิ ด ค า ร้ อ ง  ห า ก ผู้ ใ ช้ ง า น เ ลื อ ก ตั ้ ง ส ถ า น ะ เ ป็ น ปิ ด ค า ร้ อ ง 
เจา้หน้าทีห่รอืผูย้ื่นเรื่องอุทธรณ์/รอ้งทุกขจ์ะไม่สามารถท าการยกเลกิการยื่นอุทธรณ์/รอ้งทุกขไ์ด้ 

 

รปูภาพที ่16 – 29 รายการอุทธรณ์/รอ้งทุกข ์

หมายเลข 1 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อเพิม่รายการอุทธรณ์/รอ้งทุกข ์
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกปีงบประมาณแสดงรายการอทุธรณ์/รอ้งทุกข ์
หมายเลข 3 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกประเภทแสดงรายการอุทธรณ์/รอ้งทุกข ์
หมายเลข 4 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกสถานะแสดงรายการอุทธรณ์/รอ้งทุกข ์
หมายเลข 5 ตวัอย่างการแสดงประเภทรอ้งทุกข ์
หมายเลข 6 ตวัอย่างการแสดงประเภทอุทธรณ์ 
หมายเลข 7 ช่องส าหรบัแสดงรายการอุทธรณ์/รอ้งทุกขท์ัง้หมดทีม่ ี
หมายเลข 8 ช่องส าหรบัแสดงสถานะปิดค ารอ้ง 
หมายเลข 9 ช่องส าหรบัแสดงสถานะสรุปผลการพจิารณา 
หมายเลข 10 ช่องส าหรบัแสดงสถานะตัง้องคค์ณะวนิจิฉยั 
หมายเลข 11 ช่องส าหรบัแสดงสถานะไม่รบัอุทธรณ์/รอ้งทุกข ์
หมายเลข 12 ช่องส าหรบัแสดงสถานะรบัอุทธรณ์/รอ้งทุกข ์
หมายเลข 13 ช่องส าหรบัแสดงสถานะไดร้บัเอกสารแลว้ 
หมายเลข 14 ช่องส าหรบัแสดงสถานะใหม่ 
หมายเลข 15 ช่องส าหรบัคลกิกรอกขอ้มลูเพื่อคน้หารายการยื่นอุทธรณ์/รอ้งทุกข ์
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รปูภาพที ่16 – 30 การเลอืกสถานะค ารอ้งยื่นอุทธรณ์/รอ้งทุกข ์

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกสถานะรายการยื่นอุทธรณ์/รอ้งทุกข ์
หมายเลข 2 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อแสดงประวตักิารเปลีย่นแปลงสถานะรายการยื่นอุทธรณ์/รอ้งทุกข ์
หมายเลข 3 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกอปัโหลดไฟลเ์อกสารหลกัฐานการยื่นอุทธรณ์/รอ้งทุกข ์
หมายเลข 4 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่ออปัโหลดไฟลเ์อกสารหลกัฐาน 
หมายเลข 5 รายการไฟลเ์อกสารหลกัฐานทีท่ าการอปัโหลด 
หมายเลข 6 ไอคอนดาวน์โหลดเอกสารทีอ่ปัโหลดและไอคอนลบรายการไฟลเ์อกสารหลกัฐาน 
หมายเลข 7 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพื่อบนัทกึขอ้มลูการเปลีย่นแปลงสถานการณ์ยื่นเรื่องอุทธรณ์/รอ้งทุกข ์

• การแสดงประวตัิการแก้ไขสถานะรายการยื่นอุทธรณ์/ร้องทุกข์ ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  ระบบแสดงตาราง 
“ป ร ะ วัติ แ ก้ ไ ข ส ถ าน ะ ” ข้ อ มู ล ใน ต า ร า งจ ะ แ ส ด งส ถ าน ะที่ ท า ก า รแ ก้ ไ ข  ผู้ ด า เนิ น ก า รแ ก้ ไ ข 
และวันที่กับเวลาการด าเนินการแก้ไขสถานะ หากต้องการยกเลิกการแสดงตารางประวัติการแก้ไข 

ใหท้ าการใชเ้มาสค์ลกิ  ระบบท าการปิดหน้าต่างประวตักิารแกไ้ขสถานะทนัท ี
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รปูภาพที ่16 – 31 ประวตักิารแกไ้ขสถานะ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัแสดงรายการประวตักิารแกไ้ขสถานะทัง้หมด 
หมายเลข 2 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อยกเลกิการแสดงประวตักิารแกไ้ขสถานะ 

• การเพิ่มรายชื่อผู้ยื่นเรื่องอุทธรณ์/ร้องทุกข์ ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  ในตาราง “ผู้ยื่นอุทธรณ์/ร้องทุกข์” 
ร ะ บ บ แ ส ด ง ต า ร า ง  “ผู้ ยื่ น อุ ท ธ ร ณ์ /ร้ อ ง ทุ ก ข์ ”  ให้ ท า ก า ร ค ลิ ก เลื อ ก จ า ก ช่ อ ง  “ค้ น ห า จ า ก ” 
แ ล ะท า ก า รก รอ ก ข้ อ มู ล เพื่ อ ค้ น ห า ร าย ชื่ อ  จ าก นั ้ น ท า ก า รค ลิ ก   เลื อ ก ร าย ชื่ อ ที่ ต้ อ งก า ร 
ในขัน้ตอนการคลกิเลอืกรายชื่อผูย้ื่นอุทธรณ์/รอ้งทุกขจ์ะสามารถเลอืกรายชือ่ผูย้ื่นเรื่องไดเ้พยีง 1 คนต่อ 1 รายการ 
ห า ก ท า ก า ร ค ลิ ก เลื อ ก ร า ย ชื่ อ เ ส ร็ จ สิ้ น แ ล้ ว  ใ ห้ ท า ก า ร ใ ช้ เม า ส์ ค ลิ ก ปุ่ ม   
และยืนยันการเพิ่มรายชื่อผู้ยื่นอุทธรณ์/ร้องทุกข์ หลงัจากคลิกยืนยัน รายชื่อที่ท าการเพิ่มจะแสดงในตาราง 
“ผูย้ื่นอุทธรณ์/รอ้งทุกข”์ ในหน้า “เพิม่การอุทธรณ์/รอ้งทุกข”์ 
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รปูภาพที ่16 – 32 การเพิม่รายชื่อผูย้ื่นอุทธรณ์/รอ้งทุกข ์

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกว่าตอ้งการคน้หารายชื่อจากอะไร 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกขอ้มลูเพื่อคน้หารายชื่อ 
หมายเลข 3 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพื่อคน้หารายชื่อจากขอ้มลูทีท่ าการกรอกเพื่อคน้หา 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกรายชื่อผูย้ื่นอุทธรณ์/รอ้งทุกข ์
หมายเลข 5 ช่องส าหรบัแสดงรายชื่อทีเ่กีย่วขอ้งกบัขอ้มลูทีก่รอกคน้หาทัง้หมด 
หมายเลข 6 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพื่อเพิม่รายชื่อผูย้ื่นอุทธรณ์/รอ้งทุกข ์
หมายเลข 7 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อยกเลกิการเพิม่รายชื่อผูย้ื่นอุทธรณ์/รอ้งทุกข ์

1.7. ออกค ำสัง่ลงโทษทำงวินัย 

• การออกค าสัง่ลงโทษทางวนิยั ใหท้ าการใชเ้มาสค์ลกิ  ระบบแสดงหน้า “รายละเอยีดการออกค าสัง่” หรอื Step 1 
ท า ก า ร เ ลื อ ก ป ร ะ เภ ท ค า สั ่ง  จ า ก นั ้ น ท า ก า ร ก ร อ ก ข้ อ มู ล ใ ห้ ค ร บ ต า ม ที่ ร ะ บ บ แ น ะ น า 
หากท าการกรอกขอ้มลูครบเสรจ็สิน้แลว้ ใหท้ าการคลกิ  ระบบจะแสดงหน้า “เลอืกรายชื่อ” หรอื Step 2 
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รปูภาพที ่16 – 33 การออกค าสัง่ Step ที ่1 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัแสดงการกรอกขอ้มลูว่าอยูใ่น Step ที ่1 หน้า “รายละเอยีดการออกค าสัง่” 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกประเภทค าสัง่ลงโทษทางวนิยั 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบัแสดงรายละเอยีดค าสัง่เรื่อง 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกขอ้มลูค าสัง่เลขที ่
หมายเลข 5 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่เลอืกขอ้มลู พ.ศ. 
หมายเลข 6 ช่องส าหรบัคลกิเพื่อเลอืกวนัทีค่ าสัง่มผีล 
หมายเลข 7 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกขอ้มลูค าสัง่โดย 
หมายเลข 8 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกขอ้มลูผูม้อี านาจลงนาม 
หมายเลข 9 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกขอ้มลูต าแหน่งผูม้อี านาจลงนาม 
หมายเลข 10 ช่องส าหรบัคลกิเพื่อเลอืกขอ้มลูเรื่องรอ้งเรยีน 
หมายเลข 11 ช่องส าหรบัคลกิเพื่อกรอกขอ้มลูครัง้ที ่(เรื่องด าเนินการทางวนิยั) 
หมายเลข 12 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกลงวนัที ่(เรื่องการด าเนินการทางวนิยั) 
หมายเลข 13 ช่องส าหรบัคลกิเพื่อกรอกขอ้มลูมตทิีป่ระชุม (เรื่องการด าเนินการทางวนิยั) 
หมายเลข 14 ช่องส าหรบัคลกิเพื่อกรอกขอ้มลูระดบัความผดิ 
หมายเลข 15 ช่องส าหรบัคลกิเพื่อกรอกขอ้มลูกรณีความผดิ 
หมายเลข 16 ช่องส าหรบัคลกิเพื่อกรอกขอ้มลูผลการด าเนินการพจิารณา 
หมายเลข 17 ช่องส าหรบัคลกิเพื่อกรอกขอ้มลูอา้งองิมาตราตามกฎหมาย 
หมายเลข 18 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพือ่บนัทกึขอ้มลูในหน้ารายละเอยีดการออกค าสัง่ หรอื Step 1 

• ในหน้า “เลอืกรายชื่อ” หรอื Step 2 ให้ท าการเพิม่รายชื่อออกค าสัง่โดยการใช้เมาสค์ลกิที่  ระบบแสดงตาราง 
“ร า ย ชื่ อ ใ น ก า ร อ อ ก ค า สั ่ ง ”  ใ ห้ ท า ก า ร ค ลิ ก   เ ลื อ ก ร า ย ชื่ อ ที่ ต้ อ ง ก า ร 
ในขัน้ตอนนี้จะสามารถคลิกเลอืกรายชื่อออกค าสัง่ได้เพียงครัง้ละ 1 คนเท่านัน้ 1 รายง านค าสัง่ต่อ 1 รายชื่อ 
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หากท าการเลอืกรายชื่อเสรจ็สิน้แลว้ ใหท้ าการคลกิ  ระบบจะแสดงหน้า “เลอืกรายชื่อส่งส าเนาค าสัง่” หรอื 

Step 3 ห า ก ต้ อ ง ก า ร ย ก เ ลิ ก ก า ร เ ลื อ ก ร า ย ชื่ อ ใ น ก า ร อ อ ก ค า สั ่ง  ใ ห้ ท า ก า ร ค ลิ ก   
ระบบท าการปิดหน้าต่างรายชื่อในการออกค าสัง่ทนัท ี

 

รปูภาพที ่16 – 34 การเลอืกรายชื่อในการออกค าสัง่ Step ที ่2 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกรายชื่อในการออกค าสัง่ 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัแสดงรายชื่อทีถู่กสง่มาจากเมนู “สรุปผลการพจิารณาความผดิทางวนิยั” 
หมายเลข 3 ปุ่ มส าหรบัคลกิบนัทกึขอ้มลูใน Step 2 
หมายเลข 4 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อยกเลกิการเพิม่รายชื่อในการออกค าสัง่ 

• ในหน้า “เลือกรายชื่อส่งส าเนาค าสัง่ ” หรือ Step 3 ให้ท าการเพิ่มรายชื่อส่งส าเนารายงานออกค าสัง่ 
โดยการใช้เมาส์คลิก  ระบบแสดงตาราง “เลือกรายชื่อตามหน่วยงาน” ให้ท าการคลิกเลือกหน่วยงานก่อน 
จ ากนั ้น ราย ชื่ อ ภ าย ในห น่ ว ย ง าน จ ะแ สด ง  จ ากนั ้น ถึ ง จ ะส าม ารถ ท าก ารค ลิ ก เลื อ ก ราย ชื่ อ ได ้
ห ลั ง จ า ก ท า ก า ร ค ลิ ก เลื อ ก ร า ย ชื่ อ เส ร็ จ สิ้ น  ใ ห้ ท า ก า ร ค ลิ ก   ร ะ บ บ จ ะ แ ส ด ง ห น้ า 
“รายละเอยีดค าสัง่และแนบทา้ย” หรอื Step 4 หากต้องการยกเลกิการเลอืกรายชื่อสง่ส าเนาค าสัง่ในการออกค าสัง่ 

ใหท้ าการคลกิ  ระบบท าการปิดหน้าต่างเลอืกรายชื่อตามหน่วยงานสง่ส าเนาค าสัง่ทนัท ี
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รปูภาพที ่16 – 35 การเลอืกรายชื่อสง่ส าเนาค าสัง่ Step 3 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกขอ้มลูเพื่อคน้หาหน่วยงาน 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกหน่วยงานเพื่อแสดงรายชื่อ 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกรายชื่อสง่ส าเนารายงานออกค าสัง่ 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบัแสดงรายชื่อผูท้ีอ่ยู่ในหน่วยงานทีท่ าการคลกิเลอืกหน่วยงาน 
หมายเลข 5 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพื่อบนัทกึการเลอืกรายชื่อสง่ส าเนารายงานค าสัง่ 
หมายเลข 6 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกขอ้มลูคน้หารายชื่อ 
หมายเลข 7 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อยกเลกิการเลอืกรายชื่อสง่ส าเนารายงานออกค าสัง่ 

• ในหน้า “รายละเอียดค าสัง่และแนบท้าย” หรือ Step 4 ให้ท าการบันทึกวนัที่ลงนามในตาราง “รายละเอียด” 
จ า ก นั ้ น ด า ว น์ โ ห ล ด เอ ก ส า ร เพื่ อ น า ไ ป อั ป โ ห ล ด ไ ฟ ล์ ค า สั ่ง  ใ น ต า ร า ง  “อั ป โ ห ล ด ไ ฟ ล์ ” 
ห าก ท า ก า รอั ป โห ล ด ไฟ ล์ เส ร็ จ สิ้ น  ให้ ท า ก า ร ค ลิ ก   ร ะ บ บ แ ส ด ง ไ อ ค อ น ด า ว น์ โห ล ด 
แ ล ะ ไอ ค อน ดู ไฟ ล์ ค า สั ง่ จ ะ แ ส ด ง  ห าก ท า ก า รบั น ทึ ก ก า รอัป โห ลด ไฟ ล์ เส ร็จ สิ้ น ทุ ก ขั ้น ต อ น 

ใน ขั ้น ต อ น สุ ด ท้ า ย ให้ ท า ก า ร ค ลิ ก ปุ่ ม   ร ะ บ บ แ ส ด ง เม นู ย่ อ ย  ให้ ท า ก า ร ค ลิ ก   
ระบบแจง้เตอืนออกค าสัง่เสรจ็สิน้ 
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รปูภาพที ่16 – 36 รายละเอยีดค าสัง่และแนบทา้ย Step 4 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัแสดงต าแหน่งการท างานหน้ารายะเอยีดค าสัง่และแนบทา้ย หรอื Step 4 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัแสดงและสามารถคลกิแกไ้ขเลขทีค่ าสัง่ 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบัแสดงและสามารถคลกิแกไ้ขปีทีอ่อกค าสัง่ 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่เลอืกวนัทีล่งนาม 
หมายเลข 5 ปุ่ มส าหรบับนัทกึขอ้มลูในตาราง “รายละเอยีด” 
หมายเลข 6 ช่องส าหรบัแสดงตวัอย่างรายงานค าสัง่ 
หมายเลข 7 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพื่อเลอืกไฟลด์าวน์โหลดรายงานออกค าสัง่ 
หมายเลข 8 ช่องส าหรบัแสดงเมนูย่อยใหเ้ลอืกไฟลอ์อกค าสัง่เป็น PDF หรอืไฟล ์Word 
หมายเลข 9 ช่องส าหรบัอปัโหลดไฟลร์ายงานออกค าสัง่ไฟล ์PDF เท่านัน้ 
หมายเลข 10 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพือ่บนัทกึการอปัโหลดไฟลร์ายงานออกค าสัง่ 
หมายเลข 11 ไอคอนรปูตาแสดงไฟลร์ายงานออกค าสัง่ทีท่ าการอปัโหลด 
ไอคอนดาวน์โหลดส าหรบัดาวน์โหลดเอกสารรายงานออกค าสัง่ 
หมายเลข 12 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพือ่ออกค าสัง่ 
หมายเลข 13 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพือ่ยอ้นกลบัไปยงั Step 3 หรอืหน้าเลอืกรายชื่อสง่ส าเนาออกค าสัง่ 

1.8. ข้อมลูพื้นฐำน 

• ใน เม นูพื้ น ฐาน หากท าการใช้ เม าส์คลิกที่ เม นู  ระบบแสดงเม นูย่ อย  2  รายการ ได้แก่  กรรมการ 
และช่องทางการรอ้งเรยีน 

1.8.1. กรรมกำร 

• ห า ก ท า ก า ร ใ ช้ เ ม า ส์ ค ลิ ก เ ม นู ก ร ร ม ก า ร  ร ะ บ บ แ ส ด ง ห น้ า ร า ย ก า ร ชื่ อ ก ร ร ม ก า ร 
โดยภายในหน้านี้จะแสดงรายชื่อกรรมการทัง้หมดที่ท าการเพิม่รายชื่อขึน้มา หากต้องการแก้ไขขอ้มูลกรรมการ 
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ให้ ท า ก า รค ลิ ก ร าย ชื่ อ ใน ร าย ก า รชื่ อ ก ร รม ก า ร  ร ะบ บ แ สด งห น้ า  “แ ก้ ไ ข ร าย ชื่ อ ก ร รม ก า ร ” 
ห า ก ท า ก า ร แ ก้ ไ ข ข้ อ มู ล เส ร็ จ สิ้ น  ใ ห้ ท า ก า ร ค ลิ ก ปุ่ ม   แ ล ะ ยื น ยั น ก า ร แ ก้ ไ ข ข้ อ มู ล 
หรอืหากตอ้งการลบรายชื่อกรรมการ ใหท้ าการคลกิ  และยนืยนัการลบขอ้มลู 

 

รปูภาพที ่16 – 37 รายการชื่อกรรมการ 

หมายเลข 1 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อเพิม่รายชื่อกรรมการ 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัแสดงรายชื่อกรรมการทีม่ที ัง้หมด 
หมายเลข 3 ตวัเลขส าหรบัคลกิเพื่อแสดงจ านวนการสบืสวนของกรรมการแต่ละบุคคล 
หมายเลข 4 ตวัเลขส าหรบัคลกิเพื่อแสดงจ านวนการสอบสวนของกรรมการแต่ละบุคคล 
หมายเลข 5 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อลบรายชื่อกรรมการ 
หมายเลข 6 ช่องส าหรบัคลกิกรอกขอ้มลูเพื่อคน้หารายชื่อกรรมการ 

• การแสดงรายการการสบืสวนและรายการสอบสวน ใหท้ าการใชเ้มาสค์ลกิตวัเลขในคอลมัน์ “จ านวนการสบืสวน” 
หรือตัว เลขในคอลัม น์  “จ านวนการสอบสวน ” ระบบแสดงตาราง “รายการสืบสวนข้อ เท็จจริงของ 
(ตามด้วยชื่ อกรรมการ)” ห รือ  “รายการสอบสวนความผิดทางวินั ยของ (ตามด้วยชื่ อกรรมการ) ” 
โดยสามารถคลกิรายการเรื่องรอ้งเรยีนเพื่อแสดงรายชื่อกรรมการทีท่ าการสบืสวนขอ้เทจ็จรงิและสอบสวนความผดิ
ทางวนิยั ระบบแสดงรายชื่อกรรมการทีท่ าการรบัผดิชอบร่วมดว้ย 
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รปูภาพที ่16 – 38 รายการสบืสวน/สอบสวนทีร่บัผดิชอบ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัแสดงรายการเรื่องรอ้งเรยีนทัง้หมดทีไ่ดร้บัผดิชอบ 
หมายเลข 2 รายการเรื่องรอ้งเรยีนส าหรบัคลกิเพื่อแสดงรายชื่อกรรมการทีร่บัผดิชอบร่วม 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบัแสดงรายชื่อกรรมการทีร่บัผดิชอบร่วมดว้ยทัง้หมด 
หมายเลข 4 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อยกเลกิแสดงตารางรายการการสบืสวน/สอบสวน 

• การเพิ่มรายชื่อกรรมการ ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  ในตาราง “รายการชื่อกรรมการ” ระบบแสดงตาราง 
“เพิม่รายชื่อกรรมการ” ใหท้ าการคลกิเลอืกค้นหาจากขอ้มูลทีต่้องการ ระบบแสดงรายชื่อทีเ่กีย่วขอ้งกบัค าคน้หา 
ใ ห้ ท า ก า ร ใ ช้ เ ม า ส์ ค ลิ ก ร า ย ชื่ อ ที่ ต้ อ ง ก า ร 
ระบบจะท าการกรอกข้อมูลบางส่วนของกรรมการและให้ผู้ใช้งานกรอกข้อมูลของกรรมการที่ เหลือ 
ห า ก ท า ก า ร ก ร อ ก ข้ อ มู ล เส ร็ จ สิ้ น  ใ ห้ ท า ก า ร ค ลิ ก   แ ล ะ ยื น ยั น ก า ร บั น ทึ ก ข้ อ มู ล 
ร า ย ชื่ อ ก ร ร ม ก า ร ที่ ท า ก า ร เ พิ่ ม จ ะ แ ส ด ง ใ น ห น้ า ต า ร า ง  “ ร า ย ก า ร ชื่ อ ก ร ร ม ก า ร ” 
หากต้องการยกเลิกการเพิ่ ม รายชื่ อกรรมการ ให้ท าการคลิก   ระบบจะย้อนกลับไปแสดงห น้ า 
“รายการชื่อกรรมการ” ทนัท ี
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รปูภาพที ่16 – 39 การเพิม่รายชื่อกรรมการ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่เลอืกคน้หาขอ้มลูจากอะไร 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกค าคน้หา 
หมายเลข 3 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพื่อคน้หาค าทีก่รอกเพื่อคน้หา 
หมายเลข 4 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อแสดงขอ้มลูทะเบยีนประวตัขิองกรรมการ 
หมายเลข 5 ช่องส าหรบัแสดงรายการชื่อกรรมการทีเ่กีย่วขอ้งกบัค าคน้หา 
หมายเลข 6 ช่องส าหรบัแสดงค าน าหน้าชื่อของกรรมการทีร่ะบบกรอกใหอ้ตัโนมตั ิโดยสามารถแกไ้ขได้ 
หมายเลข 7 ช่องส าหรบัแสดงชือ่ของกรรมการทีร่ะบบกรอกใหอ้ตัโนมตั ิโดยสามารถแกไ้ขได้ 
หมายเลข 8 ช่องส าหรบัแสดงนามสกุลของกรรมการทีร่ะบบกรอกใหอ้ตัโนมตั ิโดยสามารถแกไ้ขได ้
หมายเลข 9 ช่องส าหรบัแสดงต าแหน่งของกรรมการทีร่ะบบกรอกใหอ้ตัโนมตั ิโดยสามารถแกไ้ขได้ 
หมายเลข 10 ช่องส าหรบัคลกิเพื่อกรอกขอ้มลูเบอรโ์ทรของกรรมการ 
หมายเลข 11 ช่องส าหรบัคลกิเพื่อกรอกขอ้มลูอเีมลของกรรมการ 
หมายเลข 12 ช่องส าหรบัคลกิเพื่อกรอกคุณวุฒขิองกรรมการ 
หมายเลข 13 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพือ่บนัทกึการเพิม่รายชื่อกรรมการ 
หมายเลข 14 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพือ่ยกเลกิการเพิม่รายชื่อกรรมการ 

1.8.2. ช่องทำงกำรรอ้งเรียน 

• หากท าการใช้เมาส์คลิกเม นูช่องทางการร้องเรียน  ระบบแสดงห น้ารายการช่องทางการร้องเรียน 
โดยภายในหน้านี้จะแสดงรายการช่องทางการร้องเรียนทัง้หมดที่ท าการเพิ่มช่องทางการร้องเรียนขึ้นมา 



  เอกสารขอ้ก าหนดออกแบบซอฟตแ์วร ์
                                                                                                                   เวอรช์ัน่: 1.0 

38 
 

หากต้องการแก้ไขขอ้มูลช่องทางการร้องเรยีน ให้ท าการคลกิรายชื่อช่องทางในรายการช่องทางการร้องเรยีน 
ระบบแสดงหน้า “แก้ไขช่องทางการร้องเรียน” หากท าการแก้ไขข้อมูลเสร็จสิ้น ให้ท าการคลิกปุ่ ม  
และยืนยันการแก้ ไขข้อมูล  ห รือหากต้องการลบรายการช่ องทางการร้องเรียน  ให้ท าการคลิก   
และยนืยนัการลบขอ้มลู 

 

รปูภาพที ่16 – 40 รายการช่องทางการรอ้งเรยีน 

หมายเลข 1 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพื่อเพิม่รายการช่องทางการรอ้งเรยีน 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัแสดงรายการช่องทางการรอ้งเรยีนทีม่ที ัง้หมด 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อลบรายการช่องทางการรอ้งเรยีน 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกขอ้มลูคน้หารายการช่องทางการรอ้งเรยีน 

• การเพิ่มรายการช่องทางการร้องเรียน ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  ในตาราง “รายการช่องทางการร้องเรียน” 
ร ะ บ บ แ ส ด ง ต า ร า ง  “ เพิ่ ม ช่ อ ง ท า ง ก า ร ร้ อ ง เ รี ย น ”  ใ ห้ ท า ก า ร ค ลิ ก ช่ อ ง  “ชื่ อ ช่ อ ง ท า ง ” 
แล้วท าการกรอกข้อมูลช่องทางการร้องเรียน หากท าการกรอกข้อมูลเสร็จสิ้น ให้ท าการคลิก  
แ ล ะ ยื น ยั น ก า รบั น ทึ ก ข้ อ มู ล  ช่ อ งท า ง ก า ร ร้ อ ง เรี ย น ที่ ท า ก า ร เพิ่ ม จ ะ แ ส ด ง ใน ห น้ า ต า ร า ง 
“รายการช่องทางการร้องเรียน ” หากต้องการยกเลิกการเพิ่มช่องทางการร้องเรียนให้ท าการคลิก  
ระบบจะย้อนกลับไปแสดงหน้า “รายการช่องทางการร้องเรียน” ทันที โดยการเพิ่มช่องทางการร้องเรียน 
จะไปปรากฏในเมนู “เรื่องรอ้งเรยีน” ในช่อง “รบัเรื่องรอ้งเรยีน” 

 

รปูภาพที ่16 – 41 เพิม่ช่องทางการรอ้งเรยีน 
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หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกขอ้มลูชื่อช่องทางการรอ้งเรยีน 
หมายเลข 2 ปุ่ มส าหรบัคลกิบนัทกึขอ้มลูการเพิม่ช่องทางการรอ้งเรยีน 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อยกเลกิการเพิม่ช่องทางการรอ้งเรยีน 


