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ระบบงานความรับผิดทางละเมิด เป็นระบบงานสําหรับจัดเก็บข้อมูลการปฏิบัติงานด้านความรับผิดทาง
ละเมิดของหน่วยงาน โดยระบบงานความรับผิดทางละเมิดประกอบด้วยขั้นตอนดังรูปต่อไปน้ี 

 
ผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้งานระบบงานความรับผิดทางละเมิดได้ที่เมนู “งานทางละเมิด” 

 
ระบบจะแสดงหน้าจอค้นหาสํานวนทางละเมิด ดังรูป 
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1.1 การค้นหาสํานวน 

ผู้สร้างสํานวนจะมีสิทธ์ิเข้าถึงได้เฉพาะสํานวนที่ตนเองเป็นผู้สร้างเท่าน้ัน แต่หัวหน้าของผู้สร้างสํานวน
สามารถเข้าถึงสํานวนที่ผู้ใต้บังคับบัญชาของตนเองสร้างไว้ทั้งหมดได้ 

ผู้ใช้งานสามารถค้นหาสํานวนทางละเมิดที่มีการบันทึกไว้ในระบบได้ตามเง่ือนไขที่ต้องการ ซึ่งหากไม่
ระบุเง่ือนไขใดเลย ระบบจะแสดงสํานวนทั้งหมดที่ผู้ใช้งานรายนี้มีสิทธ์ิเข้าถึงข้อมูลได้ โดยมีขั้นตอนการค้นหา
สํานวนดังน้ี 

1) ระบุเลขที่สํานวน โดยสามารถกรอกเพียงบางส่วนของเลขที่สํานวนได้ 

 
2) ระบุช่ือหน่วยงานเจ้าของสํานวนโดยกรอกเพียงบางส่วน หรือเลือกจากรายการ ซึ่งจะแสดงเฉพาะ

หน่วยงานที่ผู้ใช้งานรายน้ีมีสิทธ์ิเข้าถึงข้อมูลได้เท่าน้ัน 
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3) ระบุช่ือเรื่องหรือช่ือสํานวน โดยสามารถกรอกเพียงบางส่วนได้ 

 
4) เลือกประเภทความเสียหาย 

 
5) กรณีต้องการให้ระบบแสดงเง่ือนไขการค้นหาขั้นสูง ให้คลิกที่ “ค้นหาขั้นสูง” 

 
6) ระบบจะแสดงเง่ือนไขสําหรับค้นหาสํานวนทางละเมิดเพ่ิมเติม โดยเง่ือนไขที่ให้ค้นหาเพ่ิมเติม มี

ดังน้ี 
 เอกสารเลขที่ : สําหรับระบุเลขที่ของเอกสารที่บันทึกไว้ในสํานวนในแต่ละขั้นตอน 
 คดีหมายเลขดําที่ : สําหรับระบุเลขที่ของคดีหมายเลขดํา กรณีที่สํานวนน้ันมีการบันทึก

ข้อมูลเลขที่คดีหมายเลขดําในขั้นตอนดําเนินคดีแล้ว 
 วันที่เกิดเหตุ ต้ังแต่ : สําหรับระบุวันที่เกิดเหตุที่ต้องการค้นหาเริ่มต้น 
 วันที่เกิดเหตุ ถึง : สําหรับระบุวันที่เกิดเหตุที่ต้องการค้นหาเป็นวันสุดท้าย 
 วันที่ขาดอายุความ ต้ังแต่ : สําหรับระบุวันที่ขาดอายุความที่ต้องการค้นหาเริ่มต้น 
 วันที่ขาดอายุความ ถึง : สําหรับระบุวันที่ขาดอายุความที่ต้องการค้นหาเป็นวันสุดท้าย 
 ขั้นตอนล่าสุด : สําหรับระบุขั้นตอนของสํานวนที่ต้องการค้นหา 
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7) เมื่อระบุเง่ือนไขที่ต้องการค้นหาแล้ว คลิกปุ่ม “ค้นหา” 

 
8) ระบบจะแสดงสํานวนที่สอดคล้องกับเง่ือนไขที่ระบุทั้งหมดในรูปแบบของตาราง ประกอบด้วย

คอลัมน์ ดังน้ี 
 เลือก : สําหรับเลือกรายการสํานวน  
 เลขที่สํานวน : แสดงเลขที่ของสํานวน  
 เรื่อง : แสดงช่ือเรื่อง หรือช่ือของสํานวน 
 ความเสียหาย : แสดงประเภทความเสียหายของสํานวน 
 หน่วยงาน : แสดงหน่วยงานเจ้าของสํานวน 
 ค่าเสียหาย : แสดงจํานวนเงินค่าเสียหายตามที่บันทึกไว้ที่ขั้นตอน “บันทึกความเสียหาย” 
 วันที่เกิดเหตุ : แสดงวันที่เกิดเหตุ 
 วันที่ขาดอายุความ : แสดงวันที่ขาดอายุความของสํานวนน้ี 
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 ขั้นตอนล่าสุด : แสดงขั้นตอนที่บันทึกล่าสุดของสํานวนน้ี 
 ปุ่มลบ : แสดงปุ่มลบสํานวน ซึ่งจะเป็นการลบทั้งสํานวน โดยจะเห็นปุ่มน้ีเฉพาะผู้ที่มีสิทธ์ิ

ลบสํานวนเท่าน้ัน 
9) คลิกปุ่ม “ล้างข้อมูล” เพ่ือล้างค่าเง่ือนไขข้อมูลที่กรอกไว้ 
10) คลิกสํานวนที่ต้องการดูข้อมูล จะพบกับหน้าจอสรุปรายละเอียดของสํานวน ดังรูป 

 
โดยประกอบด้วยข้อมูล 3 แท็บ ดังน้ี 
10.1) ข้อมูลเบ้ืองต้น : แสดงรายละเอียดของสํานวนเบ้ืองต้น ได้แก่ 

o เลขที่สํานวน : แสดงเลขที่สํานวนที่สร้างโดยระบบ 
o เรื่อง : แสดงช่ือเรื่องหรือช่ือสํานวน 
o ประเภทความเสียหาย : แสดงประเภทความเสียหายของสํานวน 
o จํานวนเงินค่าเสียหาย : แสดงจํานวนเงินค่าเสียหายที่ระบุในขั้นตอน “บันทึกความ

เสียหาย” 
o สถานที่เกิดเหตุ : แสดงสถานที่เกิดเหตุ 
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o วันที่เกิดเหตุ : แสดงวันที่เกิดเหตุเริ่มต้น 
o ถึงวันที่ : แสดงวันที่เกิดเหตุเป็นวันสุดท้าย 
o หน่วยงาน : แสดงช่ือหน่วยงานเจ้าของสํานวน 
o จํานวนปีของอายุความ : แสดงอายุความตามท่ีระบุในขั้นตอน “บันทึกความเสียหาย” 
o วันที่สํานวนหมดอายุความ : แสดงวันที่สํานวนขาดอายุความตามที่ระบุในขั้นตอน 

“บันทึกความเสียหาย” 
o เลขที่สํานวนที่ถูกโอนมา : แสดงเลขที่สํานวนต้นทางที่โอนมาสร้างสํานวนละเมิด 

ซึ่งสามารถคลิกเพ่ือเปิดดูรายละเอียดของสํานวนน้ันได้ 
o วันที่จ่ายเงินชดใช้ให้แทน : แสดงวันที่จ่ายเงินชดใช้ให้แทน (กรณีกรอกข้อมูลไล่เบ้ีย) 
o วันที่ขาดอายุความไล่เบ้ีย : แสดงวันที่ขาดอายุความของการไล่เบ้ีย 
o ขั้นตอนล่าสุด : แสดงขั้นตอนที่บันทึกข้อมูลล่าสุด 
o แผนภาพขั้นตอนการทํางาน : แสดงแผนภาพที่สอดคล้องกับขั้นตอนล่าสุดของ

สํานวน เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ใช้งานได้ทราบว่าสามารถบันทึกข้อมูลในขั้นตอนใด
เป็นขั้นตอนต่อไป ซึ่งสามารถคลิกที่กรอบขั้นตอนเพ่ือเปิดไปยังขั้นตอนน้ันได้ทันที 

10.2) ข้อมูลคู่กรณี : แสดงรายละเอียดของผู้ที่เก่ียวข้องกับสํานวนน้ันทั้งหมดที่บันทึกไว้ใน 
แต่ละขั้นตอนของสํานวน เพ่ือให้ผู้ใช้งานจัดการข้อมูลคู่กรณีได้สะดวกในที่เดียว โดย
สามารถแก้ไขและลบข้อมูลคู่กรณีได้ ซึ่งในกรณีที่แก้ไขข้อมูลคู่กรณีที่แท็บน้ีจะมีผลใน
การปรับปรุงข้อมูลคู่กรณีรายนี้ทั้งสํานวน แต่หากมีการลบข้อมูลคู่กรณีที่แต่ละขั้นตอน 
จะยังไม่ถูกลบจากแท็บน้ี โดยข้อมูลคู่กรณีแบ่งเป็น 2 ส่วน ดังน้ี 
o ข้อมูลคู่กรณี : แสดงรายละเอียดของคู่กรณี อาทิ ประเภทของคู่กรณี ช่ือ-สกุล  

ที่อยู่ เป็นต้น 
o ข้อมูลทายาท : แสดงข้อมูลทายาท โดยจะแสดงข้อมูลทายาทสําหรับคู่กรณีที่เป็น

ประเภท “เจ้าหน้าที่” และ “บุคคลภายนอก” เท่าน้ัน ซึ่งผู้ใช้งานสามารถเพ่ิม 
แก้ไข หรือลบข้อมูลของทายาทได้ 
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10.3) ข้อมูลฐานลูกหน้ี : แสดงรายการหน้ีที่สร้างโดยอ้างอิงสํานวนน้ี โดยแสดงข้อมูลดังน้ี 
o # : แสดงลําดับข้อมูล 
o ลูกหน้ีเลขที่ : แสดงเลขที่ของลูกหน้ี ซึ่งสร้างจากระบบ 
o ช่ือลูกหน้ี : แสดงช่ือของลูกหน้ีทั้งหมด 
o จํานวนเงินต้น : แสดงจํานวนเงินต้นหรือเงินที่เป็นหน้ี 
o ขั้นตอนล่าสุด : แสดงขั้นตอนล่าสุดของหน้ีรายการน้ัน 
o ปุ่มดูข้อมูล : คลิกเพ่ือเปิดดูรายละเอียดหน้ีที่บันทึกไว้ในระบบฐานข้อมูลลูกหน้ี 
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1.2 การแนบไฟล์ในแต่ละขั้นตอน 

ในแต่ละขั้นตอนของระบบงานความรับผิดทางละเมิดจะมีแท็บ “เอกสารแนบ” สําหรับแนบไฟล์เอกสาร
ที่เก่ียวข้องในแต่ละขั้นตอน ซึ่งบางขั้นตอนจะแสดงรายการเอกสารที่ควรแนบไว้ แต่บางขั้นตอนอาจจะไม่ได้
แสดงรายการเอกสารที่ควรแนบ แต่อย่างไรก็ตามผู้ใช้งานสามารถแนบไฟล์ได้แม้จะไม่มีรายการเอกสารแสดง
ไว้ก็ตาม ซึ่งนามสกุลไฟล์ที่ระบบรองรับ ได้แก่ jpeg, jpg, gif, png, tiff, pdf, doc, docx, zip, rar, xls, xlsx, 
ptt, pttx, 7zip ขนาดไม่เกิน 100MB ต่อ 1 ไฟล์ 

ขั้นตอนในการแนบไฟล์จะเหมือนกันทั้งระบบ ดังน้ี 

1) คลิกเลือกขั้นตอน และไปที่แท็บ “เอกสารแนบ” จะพบกับรายการเอกสารที่ควรแนบในขั้นตอนน้ันๆ 

 
2) คลิกปุ่ม  ในรายการเอกสารที่ต้องการแนบ  



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
 

 
บริษัท โปรเฟสช่ันนัล คอมพิวเตอร ์จํากดั หน้าท่ี 11 คู่มือการใช้งานระบบงานความรับผดิทางละเมดิ

Version 1.0  (User Manual)
 

3) ระบบจะแสดงหน้าจอกรอกรายละเอียดของเอกสารแนบ  

 
3.1) กรอกรายละเอียดของเอกสารแนบ ดังน้ี 

o ช่ือเอกสาร : ระบุช่ือของเอกสารที่ต้องการแนบ โดยหากเป็นเอกสารที่ระบบ
กําหนดไว้จะแสดงช่ือของเอกสารให้อัตโนมัติ แต่หากเป็นเอกสารอ่ืนที่ผู้ใช้งาน
ต้องการแนบเพ่ิมเติม ให้ระบุช่ือของเอกสารเอง 

o เลขที่เอกสาร : ระบุเลขที่ของเอกสารที่จะแนบ 
o ลงวันที่ : ระบุวันที่ของเอกสารที่จะแนบ 
o จัดเก็บห้องเลขที่ : ระบุเลขที่ของห้องที่จัดเก็บเอกสารตัวจริง (Hard Copy) 
o ตู้เลขที่ : ระบุเลขที่ตู้ที่จัดเก็บเอกสารตัวจริง (Hard Copy) 
o ช้ันที่ : ระบุช้ันเอกสารที่จัดเก็บเอกสารตัวจริง (Hard Copy) 
o หมายเหตุ : ระบุหมายเหตุ (ถ้ามี) 

3.2) คลิกไอคอน “+” เพ่ือเปิดหน้าจอเลือกไฟล์ 
4) ระบบจะแสดงหน้าจอเลือกไฟล์ที่ต้องการแนบ 
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4.1) คลิกเลือกไฟล์ที่ต้องการแนบ ซึ่งสามารถเลือกได้มากกว่า 1 ไฟล์ในแต่ละครั้ง 
4.2) คลิกปุ่ม “Open”  

5) ระบบจะแสดงรายการเอกสารตามท่ีเลือกในส่วนของเอกสารแนบ ซึ่งจะแสดงช่ือของเอกสาร 
สถานะของการอัพโหลดเอกสาร และขนาดของเอกสาร 

 
6) คลิกปุ่ม “อัพโหลด” เพ่ือบันทึกข้อมูลการแนบเอกสาร 
7) คลิกปุ่ม “ยกเลิก” เพ่ือยกเลิกการแนบเอกสาร 
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8) ระบบจะแสดงข้อมูลเอกสารแนบที่แนบไว้ทั้งหมด 

 
8.1) คลิกไอคอน เพ่ือดูรายละเอียดของเอกสารแนบที่บันทึกไว้ 

8.2) คลิกไอคอน  เพ่ือแก้ไขรายละเอียดของเอกสารแนบ 

8.3) คลิกไอคอน  เพ่ือลบเอกสารแนบที่บันทึกไว้ 
8.4) คลิกปุ่ม “แนบเอกสารอ่ืน” กรณีที่ต้องการแนบเอกสารอ่ืนนอกเหนือจากที่ระบบ

กําหนด ซึ่งระบบจะแสดงหน้าจอแนบเอกสารเช่นเดียวกับหน้าจอตามขั้นตอน 3) และ
ทําตามขั้นตอน 4) – 6) 
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1.3 การสรา้งสํานวน 

ในกรณีที่ผู้ใช้งานต้องการบันทึกข้อมูลความรับผิดทางละเมิด สามารถทําได้ตามขั้นตอนดังน้ี 

1) คลิกปุ่ม “เพ่ิมข้อมูลงานทางละเมิด” ที่หน้าค้นหาสํานวนของระบบงานความรับผิดทางละเมิด 

 
2) ระบบแสดงหน้าจอขั้นตอนบันทึกความเสียหาย ซึ่งประกอบด้วย 3 แท็บ ดังน้ี 

2.1) รายละเอียดความเสียหาย สําหรับกรอกรายละเอียดเบ้ืองต้นของความเสียหาย 
2.2) ผู้เก่ียวข้อง สําหรับระบุผู้ที่เก่ียวข้องกับสํานวน 
2.3) เอกสารแนบ สําหรับแนบเอกสารที่เก่ียวข้องในขั้นตอนน้ี 
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3) กรอกข้อมูลในแท็บ “รายละเอียดความเสียหาย” ซึ่งประกอบด้วยข้อมูลดังน้ี  

 เรื่อง : ระบุช่ือเรื่องหรือช่ือของสํานวน 
 ประเภทความเสียหาย : เลือกประเภทความเสียหายของสํานวน 
 จํานวนเงินค่าเสียหาย : ระบุจํานวนเงินค่าเสียหาย 
 สถานที่เกิดเหตุ : ระบุสถานที่เกิดเหตุ 
 วันที่เกิดเหตุ : ระบุวันที่เกิดเหตุเริ่มต้น 
 ถึงวันที่ : ระบุวันที่เกิดเหตุเป็นวันสุดท้าย 
 หน่วยงาน : ระบุหน่วยงานที่เกิดสํานวน ซึ่งระบบจะแสดงเฉพาะรายช่ือหน่วยงานที่ผู้บันทึก

ข้อมูลรายน้ีมีสิทธ์ิเข้าถึงข้อมูลเท่าน้ัน 
 จํานวนปีของอายุความ : ระบุจํานวนปีของอายุความ  
 วันที่สํานวนหมดอายุความ : แสดงวันที่สํานวนขาดอายุความ โดยระบบจะคํานวณจาก 

“วันที่เกิดเหตุ + จํานวนปีของอายุความ – 1 วัน” 
โดยข้อมูลที่มีเครื่องหมาย * คือข้อมูลที่จําเป็นต้องกรอก 

4) กรณีที่มีการโอนมาจากระบบงานอ่ืน ให้คลิก  ในฟิลด์ “เลขที่สํานวนที่ถูกโอนมา” 
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5) กรอกเง่ือนไขในการค้นหาสํานวนที่ต้องการโอน ซึ่งต้องมีการบันทึกไว้ในระบบก่อนหน้าน้ีแล้ว 

โดยสํานวนที่โอนมาระบบงานละเมิดได้ จะเป็นสํานวนที่สร้างจากระบบงานความรับผิดทางแพ่ง 
และระบบงานผิดสัญญารับทุน/ลาศึกษาและเป็นข้อมูลของหน่วยงานเดียวกับหน่วยงานเจ้าของ
สํานวนละเมิด 
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5.1) ระบุเง่ือนไขในการค้นหา โดยสามารถค้นหาจากระบบงาน ช่ือผู้กระทําผิด หรือเลขที่

สํานวนได้ ซึ่งระบุเพียงบางส่วนของข้อมูลดังกล่าวก็ได้ 
5.2) คลิกปุ่ม “ค้นหา” เพ่ือค้นหาข้อมูลสํานวนตามเง่ือนไขที่ระบุ 
5.3) คลิกปุ่ม “ล้างข้อมูล” เพ่ือล้างค่าเง่ือนไขและผลการค้นหาที่ระบุไว้ 
5.4) คลิกที่  เพ่ือเลือกสํานวนที่ต้องการโอน 
5.5) คลิกปุ่ม “ยืนยัน” เพ่ือยืนยันการเลือกสํานวน 
5.6) คลิกปุ่ม “ยกเลิก” เพ่ือยกเลิกการเลือกสํานวน 

6) ที่แท็บรายละเอียดความเสียหาย จะแสดงเลขที่สํานวนที่ถูกโอนมาตามข้อมูลที่เลือก 
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7) ไปที่แท็บ “ผู้เก่ียวข้อง” กรอกข้อมูลผู้เก่ียวข้องกับสํานวน ดังน้ี 

7.1) คลิกปุ่ม “เพ่ิมผู้ก่อเหตุ” เพ่ือเพ่ิมผู้ก่อเหตุ 
7.2) คลิกปุ่ม “เพ่ิมผู้บังคับบัญชาผู้ก่อเหตุ” เพ่ือเพ่ิมข้อมูลผู้บังคับบัญชาผู้ก่อเหตุ 
7.3) คลิกปุ่ม “เพ่ิมผู้เก่ียวข้อง” เพ่ือเพ่ิมข้อมูลผู้เก่ียวข้อง 
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8) ที่หน้าจอเพ่ิมข้อมูลข้อเก่ียวข้อง ไม่ว่าจะเป็น ผู้ก่อเหตุ ผู้บังคับบัญชาผู้ก่อเหตุ และผู้เก่ียวข้อง จะ
เป็นหน้าจอเดียวกัน ซึ่งจะแบ่งประเภทเป็น 4 ประเภท ได้แก่ เจ้าหน้าที่ บุคคลภายนอก  
นิติบุคคล และส่วนราชการ โดยแต่ละประเภทมีข้อมูลที่ต้องกรอกแตกต่างกัน ดังน้ี 

 
8.1) หน้าจอกรอกข้อมูลประเภท “เจ้าหน้าที่” มีข้อมูลที่ต้องกรอก ดังน้ี 
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o คํานําหน้า : ระบุคํานําหน้าช่ือ 
o ช่ือ : ระบุช่ือ 
o นามสกุล : ระบุนามสกุล 
o เลขประจําตัวประชาชน : ระบุเลขประจําตัวประชาชน 13 หลัก 
o สถานภาพ : เลือกสถานภาพการสมรส 
o วันเดือนปีเกิด : ระบุวันเดือนปีเกิด 
o อายุ ณ วันเกิดเหตุ : แสดงอายุของผู้เก่ียวข้อง ณ วันที่เกิดเหตุ โดยคํานวณจาก 

“วันที่เกิดเหตุ – วันเดือนปีเกิด” 
o หน่วยงานที่สังกัด : เลือกหน่วยงานต้นสังกัด 
o ตําแหน่งปัจจุบัน : ระบุตําแหน่งปัจจุบันของเจ้าหน้าที่ 
o ตําแหน่งขณะทําความเสียหาย : ระบุตําแหน่งของเจ้าหน้าที่ขณะที่เกิดความเสียหาย 
o ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะ : ระบุฐานะที่ปฏิบัติหน้าที่ 
o เสียชีวิต : คลิกเลือกในกรณีที่ผู้ที่เก่ียวข้องน้ันเสียชีวิต จะแสดงฟิลด์ให้กรอกข้อมูล

เพ่ิมเติมกับการเสียชีวิต 
o อายุความจากวันที่เสียชีวิต : ระบุอายุความจากวันที่เสียชีวิต 
o วันที่เสียชีวิต : ระบุวันที่เสียชีวิต 
o วันที่ขาดอายุความจากการเสียชีวิต : แสดงวันที่ขาดอายุความจากการเสียชีวิต 

โดยคํานวณจาก “วันที่เสียชีวิต + อายุความจากวันที่เสียชีวิต – 1 วัน” 
o วันที่หน่วยงานรู้ถึงความตาย : ระบุวันที่หน่วยงานรู้ถึงความตาย  
o อายุความมรดก : ระบุอายุความมรดก 
o วันที่ครบอายุมรดก : แสดงวันที่ครบอายุมรดก โดยคํานวณจาก “วันที่หน่วยงานรู้

ถึงความตาย + อายุความมรดก – 1 วัน” 
o ที่อยู่ : ระบุที่อยู่ เช่น บ้านเลขที่ ถนน ตรอก/ซอย เป็นต้น 
o จังหวัด : ระบุจังหวัดที่อยู่ 
o เขต/อําเภอ : ระบุเขต/อําเภอที่อยู่ ซึ่งจะกรองตามจังหวัด 
o แขวง/ตําบล : ระบุแขวง/ตําบลท่ีอยู่ ซึ่งจะกรองตามอําเภอ 
o รหัสไปรษณีย์ : ระบุรหัสไปรษณีย์ 
โดยข้อมูลที่มีเครื่องหมาย * คือข้อมูลที่จําเป็นต้องกรอก 
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8.2) หน้าจอกรอกข้อมูลประเภท “บุคคลภายนอก” มีข้อมูลที่ต้องกรอก ดังน้ี 

 
o คํานําหน้า : ระบุคํานําหน้าช่ือ 
o ช่ือ : ระบุช่ือ 
o นามสกุล : ระบุนามสกุล 
o เลขประจําตัวประชาชน : ระบุเลขประจําตัวประชาชน 13 หลัก 
o สถานภาพ : เลือกสถานภาพการสมรส 
o วันเดือนปีเกิด : ระบุวันเดือนปีเกิด 
o อายุ ณ วันเกิดเหตุ : แสดงอายุของผู้เก่ียวข้อง ณ วันที่เกิดเหตุ โดยคํานวณจาก 

“วันที่เกิดเหตุ – วันเดือนปีเกิด” 
o เสียชีวิต : คลิกเลือกในกรณีที่ผู้ที่เก่ียวข้องน้ันเสียชีวิต จะแสดงฟิลด์ให้กรอกข้อมูล

เพ่ิมเติมกับการเสียชีวิต 
o อายุความจากวันที่เสียชีวิต : ระบุอายุความจากวันที่เสียชีวิต 
o วันที่เสียชีวิต : ระบุวันที่เสียชีวิต 
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o วันที่ขาดอายุความจากการเสียชีวิต : แสดงวันที่ขาดอายุความจากการเสียชีวิต 
โดยคํานวณจาก “วันที่เสียชีวิต + อายุความจากวันที่เสียชีวิต – 1 วัน” 

o วันที่หน่วยงานรู้ถึงความตาย : ระบุวันที่หน่วยงานรู้ถึงความตาย  
o อายุความมรดก : ระบุอายุความมรดก 
o วันที่ครบอายุมรดก : แสดงวันที่ครบอายุมรดก โดยคํานวณจาก “วันที่หน่วยงานรู้

ถึงความตาย + อายุความมรดก – 1 วัน” 
o ที่อยู่ : ระบุที่อยู่ เช่น บ้านเลขที่ ถนน ตรอก/ซอย เป็นต้น 
o จังหวัด : ระบุจังหวัดที่อยู่ 
o เขต/อําเภอ : ระบุเขต/อําเภอที่อยู่ ซึ่งจะกรองตามจังหวัด 
o แขวง/ตําบล : ระบุแขวง/ตําบลท่ีอยู่ ซึ่งจะกรองตามอําเภอ 
o รหัสไปรษณีย์ : ระบุรหัสไปรษณีย์ 
โดยข้อมูลที่มีเครื่องหมาย * คือข้อมูลที่จําเป็นต้องกรอก 

8.3) หน้าจอกรอกข้อมูลประเภท “นิติบุคคล” มีข้อมูลที่ต้องกรอก ดังน้ี 

 
o ช่ือนิติบุคคล : ระบุช่ือของนิติบุคคล 
o หมายเลขผู้เสียภาษีอากร : ระบุหมายเลขผู้เสียภาษีอากรหรือหมายเลขนิติบุคคล 
o ที่อยู่ : ระบุที่อยู่ เช่น บ้านเลขที่ ถนน ตรอก/ซอย เป็นต้น 
o จังหวัด : ระบุจังหวัดที่อยู่ 
o เขต/อําเภอ : ระบุเขต/อําเภอที่อยู่ ซึ่งจะกรองตามจังหวัด 
o แขวง/ตําบล : ระบุแขวง/ตําบลท่ีอยู่ ซึ่งจะกรองตามอําเภอ 
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o รหัสไปรษณีย์ : ระบุรหัสไปรษณีย์ 
โดยข้อมูลที่มีเครื่องหมาย * คือข้อมูลที่จําเป็นต้องกรอก 

8.4) หน้าจอกรอกข้อมูลประเภท “ส่วนราชการ” มีข้อมูลที่ต้องกรอก ดังน้ี 

 
o ช่ือหน่วยงาน : ระบุช่ือของหน่วยงาน หรือส่วนราชการ ซึ่งจะต้องบันทึกข้อมูลไว้ที่

เมนู “ข้อมูลหน่วยงาน” แล้ว โดยระบบจะแสดงข้อมูลที่อยู่ของหน่วยงานให้
อัตโนมัติ  

โดยข้อมูลที่มีเครื่องหมาย * คือข้อมูลที่จําเป็นต้องกรอก 

 
8.5) คลิกปุ่ม “ยืนยัน” เพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูลผู้เก่ียวข้อง 
8.6) คลิกปุ่ม “ยกเลิก” เพ่ือยกเลิกการบันทึกข้อมูลผู้เก่ียวข้อง 
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9) เมื่อยืนยันการบันทึกข้อมูลผู้เก่ียวข้องแล้ว ระบบจะแสดงข้อมูลผู้เก่ียวข้องไว้ในแต่ละส่วนตามที่
เพ่ิมข้อมูล ซึ่งผู้ใช้งานสามารถจัดการข้อมูลผู้เก่ียวข้องได้ 

 
9.1) คลิกไอคอน  เพ่ือแก้ไขข้อมูลผู้เก่ียวข้อง 
9.2) คลิกไอคอน  เพ่ือลบข้อมูลผู้เก่ียวข้อง 
9.3) คลิกไอคอน  เพ่ือดูรายละเอียดของผู้เก่ียวข้องที่กรอกไว้ 

10) ไปที่แท็บ “เอกสารแนบ”  

 
11) แนบไฟล์เอกสารที่เก่ียวข้อง ตามขั้นตอนการแนบไฟล์ในหัวข้อ 4.2 
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12) เมื่อกรอกข้อมูลบังคับครบถ้วนทุกแท็บแล้ว คลิกปุ่ม “บันทึก” หากต้องการบันทึกร่าง ซึ่งสถานะ
ของข้อมูลจะเปลี่ยนเป็น “บันทึกร่าง”  

 
13) คลิกปุ่ม “ส่งตรวจสอบ” หากต้องการส่งข้อมูลให้หัวหน้าของผู้บันทึกข้อมูลตรวจสอบความ

ถูกต้อง โดยสถานะของข้อมูลจะเปลี่ยนเป็น “รอตรวจสอบ” 
14) คลิกปุ่ม “ยกเลิก” หากต้องการยกเลิกการบันทึกข้อมูลในขั้นตอนน้ี ซึ่งระบบจะไม่มีการบันทึก

ข้อมูลใดๆ ลงในฐานข้อมูล 
15) หลังจากบันทึกข้อมูลความเสียหายแล้ว ระบบจะสร้างเลขที่สํานวน พร้อมทั้งสถานะและ

รายละเอียดบันทึกข้อมูล 
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1.4 การบันทึกข้อมูลการสอบขอ้เท็จจริงเบื้องต้น 

ผู้ใช้งานระบบสามารถบันทึกข้อมูลการสอบข้อเท็จจริงเบ้ืองต้นได้ แต่ต้องมีการสร้างสํานวนในขั้นตอน
บันทึกความเสียหายตามหัวข้อ 4.3 ไว้แล้ว โดยมีขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการสอบข้อเท็จจริงเบ้ืองต้น ดังน้ี 

16) เข้าไปที่เมนู “งานทางละเมิด” 

 
17) ค้นหาสํานวนที่ต้องการบันทึกข้อมูลการสอบข้อเท็จจริงเบ้ืองต้น โดยระบุเง่ือนไขในการค้นหา 

และคลิกปุ่ม”ค้นหา” 

 
18) คลิกที่สํานวนที่ต้องการบันทึกข้อมูลการสอบข้อเท็จจริงเบ้ืองต้น 
19) คลิกที่ขั้นตอน “2.การสอบเบ้ืองต้น” 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
 

 
บริษัท โปรเฟสช่ันนัล คอมพิวเตอร ์จํากดั หน้าท่ี 28 คู่มือการใช้งานระบบงานความรับผดิทางละเมดิ

Version 1.0  (User Manual)
 

 
การบันทึกข้อมูลการแต่งต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้น 

20) ระบบจะแสดงหน้าจอในขั้นตอนการสอบเบ้ืองต้น โดยแสดงข้อมูลเบ้ืองต้นของสํานวน 
ประกอบด้วยข้อมูลดังน้ี 
 เลขที่สํานวน : แสดงเลขที่ของสํานวนที่สร้างโดยระบบ 
 เรื่อง : แสดงช่ือเรื่องหรือช่ือสํานวน 
 หน่วยงาน : แสดงหน่วยงานที่เป็นเจ้าของสํานวน 

21) คลิกปุ่ม “เพ่ิมข้อมูลแต่งต้ัง คกก.เบ้ืองต้น”  

 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
 

 
บริษัท โปรเฟสช่ันนัล คอมพิวเตอร ์จํากดั หน้าท่ี 29 คู่มือการใช้งานระบบงานความรับผดิทางละเมดิ
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22) ระบบจะแสดงหน้าจอสําหรับบันทึกข้อมูลการแต่งต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงเบ้ืองต้น ซึ่ง
ประกอบด้วยแท็บดังน้ี 

22.1) แต่งต้ังกรรมการเบ้ืองต้น สําหรับกรอกรายละเอียดของการแต่งต้ังคณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริงเบ้ืองต้น 

22.2) เอกสารแนบ สําหรับแนบเอกสารที่เก่ียวข้องในขั้นตอนน้ี 

 
23) กรอกข้อมูลในแท็บ “แต่งต้ังกรรมการเบ้ืองต้น” ซึ่งประกอบด้วยข้อมูลดังน้ี  

 คําสั่งเลขที่ : ระบุเลขที่ของคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงเบ้ืองต้น 
 ลงวันที่ : ระบุวันที่ของคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงเบ้ืองต้น 
 เรื่อง : ระบุช่ือเรื่องของคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงเบ้ืองต้น 

 
24) ไปที่แท็บ “เอกสารแนบ”  



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
 

 
บริษัท โปรเฟสช่ันนัล คอมพิวเตอร ์จํากดั หน้าท่ี 30 คู่มือการใช้งานระบบงานความรับผดิทางละเมดิ
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25) แนบไฟล์เอกสารที่เก่ียวข้อง ตามขั้นตอนการแนบไฟล์ในหัวข้อ 4.2 
26) เมื่อกรอกข้อมูลบังคับครบถ้วนทุกแท็บแล้ว คลิกปุ่ม “บันทึก” หากต้องการบันทึกข้อมูล  

 
27) คลิกปุ่ม “ยกเลิก” หากต้องการยกเลิกการบันทึกข้อมูลในขั้นตอนน้ี ซึ่งระบบจะไม่มีการบันทึก

ข้อมูลใดๆ ลงในฐานข้อมูล 
28) กรณีที่คลิกปุ่ม “บันทึก” ระบบจะแสดงหน้าจอยืนยันการบันทึกข้อมูล ดังรูป 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
 

 
บริษัท โปรเฟสช่ันนัล คอมพิวเตอร ์จํากดั หน้าท่ี 31 คู่มือการใช้งานระบบงานความรับผดิทางละเมดิ
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28.1) คลิกปุ่ม “บันทึก” เพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูล 
28.2) คลิกปุ่ม “ยกเลิก” เพ่ือยกเลิกการบันทึกข้อมูล 

29) หลังจากบันทึกข้อมูลแล้ว ระบบจะแสดงสถานะและรายละเอียดบันทึกข้อมูล พร้อมทั้งแสดงช่ือ
ฟอร์มผลการสอบข้อเท็จจริงเบ้ืองต้น 

 
การบันทึกข้อมูลผลการสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้น 

30) คลิกที่ปุ่ม “+” ในฟอร์มผลการสอบข้อเท็จจริงเบ้ืองต้น เพ่ือบันทึกข้อมูลผลการสอบข้อเท็จจริง
เบ้ืองต้น 

 
31) ระบบจะแสดงหน้าจอสําหรับบันทึกข้อมูลการแต่งต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงเบ้ืองต้น ซึ่ง

ประกอบด้วยแท็บดังน้ี 
31.1) ผลการสอบข้อเท็จจริง สําหรับกรอกรายละเอียดผลการสอบข้อเท็จจริงเบ้ืองต้นของ

คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงเบ้ืองต้นที่บันทึกการแต่งต้ังไว้ก่อนหน้าน้ี 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
 

 
บริษัท โปรเฟสช่ันนัล คอมพิวเตอร ์จํากดั หน้าท่ี 32 คู่มือการใช้งานระบบงานความรับผดิทางละเมดิ
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31.2) เอกสารแนบ สําหรับแนบเอกสารที่เก่ียวข้องในขั้นตอนน้ี 

 
32) กรอกข้อมูลในแท็บ “ผลการสอบข้อเท็จจริง” ซึ่งประกอบด้วยข้อมูลดังน้ี  

 วันที่รายงานผล : ระบุวันที่ที่มีการรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงเบ้ืองต้น 
 ความเห็นคณะกรรมการ : ระบุความเห็นของคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงเบ้ืองต้น 
 จํานวนเงินค่าเสียหาย : กรอกค่าเสียหายที่ได้จากการสอบข้อเท็จจริงเบ้ืองต้น 
 รายละเอียดเพ่ิมเติม : กรอกหมายเหตุหรือรายละเอียดเพ่ิมเติม  



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
 

 
บริษัท โปรเฟสช่ันนัล คอมพิวเตอร ์จํากดั หน้าท่ี 33 คู่มือการใช้งานระบบงานความรับผดิทางละเมดิ
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33) ไปที่แท็บ “เอกสารแนบ”  

 
34) แนบไฟล์เอกสารที่เก่ียวข้อง ตามขั้นตอนการแนบไฟล์ในหัวข้อ 4.2 
35) เมื่อกรอกข้อมูลบังคับครบถ้วนทุกแท็บแล้ว คลิกปุ่ม “บันทึก” หากต้องการบันทึกข้อมูล  



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
 

 
บริษัท โปรเฟสช่ันนัล คอมพิวเตอร ์จํากดั หน้าท่ี 34 คู่มือการใช้งานระบบงานความรับผดิทางละเมดิ
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36) คลิกปุ่ม “ยกเลิก” หากต้องการยกเลิกการบันทึกข้อมูลในขั้นตอนน้ี ซึ่งระบบจะไม่มีการบันทึก

ข้อมูลใดๆ ลงในฐานข้อมูล 
37) กรณีที่คลิกปุ่ม “บันทึก” ระบบจะแสดงหน้าจอยืนยันการบันทึกข้อมูล ดังรูป 

 
37.1) คลิกปุ่ม “บันทึก” เพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูล 
37.2) คลิกปุ่ม “ยกเลิก” เพ่ือยกเลิกการบันทึกข้อมูล 

38) หลังจากบันทึกข้อมูลแล้ว ระบบจะแสดงสถานะและรายละเอียดบันทึกข้อมูล  



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
 

 
บริษัท โปรเฟสช่ันนัล คอมพิวเตอร ์จํากดั หน้าท่ี 35 คู่มือการใช้งานระบบงานความรับผดิทางละเมดิ
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กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
 

 
บริษัท โปรเฟสช่ันนัล คอมพิวเตอร ์จํากดั หน้าท่ี 36 คู่มือการใช้งานระบบงานความรับผดิทางละเมดิ
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1.5 การบันทึกข้อมูลการสอบขอ้เท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 

ผู้ใช้งานระบบสามารถบันทึกข้อมูลการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดได้ แต่ต้องมีการสร้าง
สํานวนในขั้นตอนบันทึกความเสียหายตามหัวข้อ 4.3 ไว้แล้ว ซึ่งสามารถบันทึกข้อมูลการสอบข้อเท็จจริงความ
รับผิดทางละเมิดก่ีครั้งก็ได้แต่เลขที่คําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงทางละเมิดต้องไม่ซ้ํากัน โดยมี
ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ดังน้ี 

1) เข้าไปที่เมนู “งานทางละเมิด” 

 
2) ค้นหาสํานวนที่ต้องการบันทึกข้อมูลการสอบข้อเท็จจริงทางละเมิด โดยระบุเง่ือนไขในการค้นหา 

และคลิกปุ่ม “ค้นหา” 

 
3) คลิกที่สํานวนที่ต้องการบันทึกข้อมูลการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 
4) คลิกที่ขั้นตอน “3.การสอบละเมิด” 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
 

 
บริษัท โปรเฟสช่ันนัล คอมพิวเตอร ์จํากดั หน้าท่ี 37 คู่มือการใช้งานระบบงานความรับผดิทางละเมดิ
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การบันทึกข้อมูลการแต่งต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรบัผิดทางละเมิด 

5) ระบบจะแสดงหน้าจอในขั้นตอนการสอบละเมิด โดยแสดงข้อมูลเบ้ืองต้นของสํานวน 
ประกอบด้วยข้อมูลดังน้ี 
 เลขที่สํานวน : แสดงเลขที่ของสํานวนที่สร้างโดยระบบ 
 เรื่อง : แสดงช่ือเรื่องหรือช่ือสํานวน 
 หน่วยงาน : แสดงหน่วยงานที่เป็นเจ้าของสํานวน 

6) คลิกปุ่ม “เพ่ิมข้อมูลแต่งต้ัง คกก.ละเมิด”  

 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
 

 
บริษัท โปรเฟสช่ันนัล คอมพิวเตอร ์จํากดั หน้าท่ี 38 คู่มือการใช้งานระบบงานความรับผดิทางละเมดิ
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7) ระบบจะแสดงหน้าจอสําหรับบันทึกข้อมูลการแต่งต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงทางละเมิด 
ซึ่งประกอบด้วยแท็บดังน้ี 

7.1) แต่งต้ังกรรมการละเมิด สําหรับกรอกรายละเอียดของการแต่งต้ังคณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 

7.2) เอกสารแนบ สําหรับแนบเอกสารที่เก่ียวข้องในขั้นตอนน้ี 

 
8) กรอกข้อมูลในแท็บ “แต่งต้ังกรรมการละเมิด” ซึ่งประกอบด้วยข้อมูล 2 ส่วน ดังน้ี  

8.1) รายละเอียดคําสั่ง 
o คําสั่งเลขที่ : ระบุเลขที่ของคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงทางละเมิด 
o ลงวันที่ : ระบุวันที่ของคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงทางละเมิด 
o เรื่อง : ระบุช่ือเรื่องของคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงทางละเมิด 

8.2) หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
o ระบุหน่วยงานที่เป็นหน่วยงานหลักในการสอบข้อเท็จจริงทางละเมิด 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
 

 
บริษัท โปรเฟสช่ันนัล คอมพิวเตอร ์จํากดั หน้าท่ี 39 คู่มือการใช้งานระบบงานความรับผดิทางละเมดิ
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9) กรณีที่ต้องการเพ่ิมหน่วยงานร่วมสอบสวนข้อเท็จจริงทางละเมิด ทําได้โดยคลิกปุ่ม “เพ่ิม

รายการ” 

 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
 

 
บริษัท โปรเฟสช่ันนัล คอมพิวเตอร ์จํากดั หน้าท่ี 40 คู่มือการใช้งานระบบงานความรับผดิทางละเมดิ
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10) ระบบจะแสดงแถวรายการหน่วยงานที่เก่ียวข้องที่เป็นประเภทหน่วยงานร่วมเพ่ิมอีก 1 รายการ 

 
11) คลิกที่ “หน่วยงาน” เพ่ือระบุหน่วยงานร่วมสอบสวนข้อเท็จจริงทางละเมิด 

 
12) ไปที่แท็บ “เอกสารแนบ”  



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง
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บริษัท โปรเฟสช่ันนัล คอมพิวเตอร ์จํากดั หน้าท่ี 41 คู่มือการใช้งานระบบงานความรับผดิทางละเมดิ

Version 1.0  (User Manual)
 

 
13) แนบไฟล์เอกสารที่เก่ียวข้อง ตามขั้นตอนการแนบไฟล์ในหัวข้อ 4.2 
14) เมื่อกรอกข้อมูลบังคับครบถ้วนทุกแท็บแล้ว คลิกปุ่ม “บันทึก” หากต้องการบันทึกข้อมูล  

 
15) คลิกปุ่ม “ยกเลิก” หากต้องการยกเลิกการบันทึกข้อมูลในขั้นตอนน้ี ซึ่งระบบจะไม่มีการบันทึก

ข้อมูลใดๆ ลงในฐานข้อมูล 
16) กรณีที่คลิกปุ่ม “บันทึก” ระบบจะแสดงหน้าจอยืนยันการบันทึกข้อมูล ดังรูป 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง
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16.1) คลิกปุ่ม “บันทึก” เพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูล 
16.2) คลิกปุ่ม “ยกเลิก” เพ่ือยกเลิกการบันทึกข้อมูล 

17) หลังจากบันทึกข้อมูลแล้ว ระบบจะแสดงสถานะและรายละเอียดบันทึกข้อมูล พร้อมทั้งแสดงช่ือ
ฟอร์มผลการสอบข้อเท็จจริงทางละเมิด 
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การบันทึกข้อมูลผลการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 

18) คลิกที่ปุ่ม “+” ในฟอร์มผลการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด เพ่ือบันทึกข้อมูลผลการสอบ
ข้อเท็จจริงทางละเมิด 

 
19) ระบบจะแสดงหน้าจอสําหรับบันทึกข้อมูลการแต่งต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงทางละเมิด 

ซึ่งประกอบด้วยแท็บดังน้ี 
19.1) ผลการสอบละเมิด สําหรับกรอกรายละเอียดผลการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทาง

ละเมิดของคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงทางละมิดที่บันทึกการแต่งต้ังไว้ก่อนหน้าน้ี 
19.2) เอกสารแนบ สําหรับแนบเอกสารที่เก่ียวข้องในขั้นตอนน้ี 

 
20) กรอกข้อมูลในแท็บ “ผลการสอบละเมิด” ซึ่งประกอบด้วยข้อมูลดังน้ี  

 วันที่รายงานผล : ระบุวันที่ที่มีการรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงทางละเมิด 
 ความเห็นคณะกรรมการ : ระบุความเห็นของคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงทางละเมิด 
 จํานวนเงินค่าเสียหาย : กรอกค่าเสียหายที่ได้จากการสอบข้อเท็จจริงทางละเมิด 
 รายละเอียดเพ่ิมเติม : กรอกหมายเหตุหรือรายละเอียดเพ่ิมเติม  



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
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21) กรณีที่ระบุความเห็นคณะกรรมการเป็น “มีเจ้าหน้าที่ต้องรับผิด” ระบบจะแสดงส่วนสําหรับระบุ

ข้อมูลผู้ต้องรับผิดตามผลการสอบละเมิด ซึ่งสามารถค้นหาจากข้อมูลผู้เก่ียวข้องที่บันทึกไว้ที่
ขั้นตอนสร้างสํานวน หรือจะเพ่ิมใหม่ในขั้นตอนน้ีก็ได้ 
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22) คลิกปุ่ม “ค้นหา” กรณีที่ต้องการเลือกผู้ต้องรับผิดจากข้อมูลผู้เก่ียวข้องที่บันทึกไว้ในขั้นตอนก่อน

หน้าน้ี 

 
23) ระบบจะแสดงหน้าจอเลือกผู้ต้องรับผิด ซึ่งจะแสดงรายช่ือผู้เก่ียวข้องทั้งหมดที่บันทึกไว้ในขั้นตอน

ก่อนหน้า 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง
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23.1) คลิกเลือกรายช่ือผู้ต้องรับผิด ซึ่งสามารถเลือกได้มากกว่า 1 ราย 
23.2) คลิกปุ่ม “ยืนยัน” เพ่ือยืนยันการเลือกข้อมูล 
23.3) คลิกปุ่ม “ยกเลิก” เพ่ือยกเลิกการเลือกข้อมูล 

24) รายช่ือที่เลือกจะแสดงในส่วนของผู้ต้องรับผิดตามผลการสอบละเมิด  

 
25) คลิกปุ่ม “เพ่ิมผู้ต้องรับผิด” กรณีที่ต้องการเพ่ิมผู้ต้องรับผิดรายใหม่ที่ยังไม่เคยมีการบันทึกข้อมูล

ไว้ในขั้นตอนก่อนหน้า 

 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง
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26) ระบบจะแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลผู้ต้องรับผิด 

 
26.1) กรอกข้อมูลผู้ต้องรับผิด ให้ครบถ้วน 
26.2) คลิกปุ่ม “ยืนยัน” เพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูล 
26.3) คลิกปุ่ม “ยกเลิก” เพ่ือยกเลิกการบันทึกข้อมูล 

27) หลังจากยืนยันข้อมูล ระบบจะแสดงรายช่ือผู้ต้องรับผิดตามที่บันทึกข้อมูล ในส่วนของผู้ต้องรับผิด
ตามผลการสอบละเมิด 

 
28) ไปที่แท็บ “เอกสารแนบ” 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง
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29) แนบไฟล์เอกสารที่เก่ียวข้อง ตามขั้นตอนการแนบไฟล์ในหัวข้อ 4.2 
30) เมื่อกรอกข้อมูลบังคับครบถ้วนทุกแท็บแล้ว คลิกปุ่ม “บันทึก” หากต้องการบันทึกข้อมูล  

 
31) คลิกปุ่ม “ยกเลิก” หากต้องการยกเลิกการบันทึกข้อมูลในขั้นตอนน้ี ซึ่งระบบจะไม่มีการบันทึก

ข้อมูลใดๆ ลงในฐานข้อมูล 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง
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32) กรณีที่คลิกปุ่ม “บันทึก” ระบบจะแสดงหน้าจอยืนยันการบันทึกข้อมูล ดังรูป 

 
32.1) คลิกปุ่ม “บันทึก” เพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูล 
32.2) คลิกปุ่ม “ยกเลิก” เพ่ือยกเลิกการบันทึกข้อมูล 

33) หลังจากบันทึกข้อมูลแล้ว ระบบจะแสดงสถานะและรายละเอียดบันทึกข้อมูล  
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1.6 การบันทึกข้อมูลวินิจฉัยสั่งการ 

ผู้ใช้งานระบบสามารถบันทึกข้อมูลการวินิจฉัยสั่งการได้ แต่ต้องมีการสร้างสํานวนในขั้นตอนบันทึก
ความเสียหายตามหัวข้อ 4.3 และบันทึกข้อมูลการสอบละเมิดตามหัวข้อ 4.5 ไว้แล้ว ซึ่งสามารถบันทึกข้อมูล
การวินิจฉัยสั่งการกี่ครั้งก็ได้แต่วันที่วินิจฉัยสั่งการต้องไม่ซ้ํากัน โดยมีขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการวินิจฉัย 
สั่งการ ดังน้ี 

1) เข้าไปที่เมนู “งานทางละเมิด” 

 
2) ค้นหาสํานวนที่ต้องการบันทึกข้อมูลการวินิจฉัยสั่งการ โดยระบุเง่ือนไขในการค้นหา และคลิกปุ่ม 

“ค้นหา” 

 
3) คลิกที่สํานวนที่ต้องการบันทึกข้อมูลการวินิจฉัยสั่งการ 
4) คลิกที่ขั้นตอน “4.วินิจฉัยสั่งการ” 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง
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5) ระบบจะแสดงหน้าจอในขั้นตอนวินิจฉัยสั่งการ โดยแสดงข้อมูลเบ้ืองต้นของสํานวน ประกอบด้วย

ข้อมูลดังน้ี 
 เลขที่สํานวน : แสดงเลขที่ของสํานวนที่สร้างโดยระบบ 
 เรื่อง : แสดงช่ือเรื่องหรือช่ือสํานวน 
 หน่วยงาน : แสดงหน่วยงานที่เป็นเจ้าของสํานวน 

6) คลิกปุ่ม “เพ่ิมข้อมูลวินิจฉัยสั่งการ”  

 
7) ระบบจะแสดงหน้าจอสําหรับบันทึกข้อมูลการวินิจฉัยสั่งการ ซึ่งจะต้องเลือกคําสั่งการแต่งต้ัง

คณะกรรมการสอบละเมิด ว่าคําวินิจฉัยสั่งการที่ต้องการบันทึกข้อมูลน้ันเป็นของคณะกรรมการชุด
ใด และหากคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงทางละเมิดชุดน้ันมีหน่วยงานร่วม ระบบจะแสดงฟอร์มให้
กรอกข้อมูลวินิจฉัยสั่งการของแต่ละหน่วยงานที่ร่วมสอบข้อเท็จจริงทางละเมิด 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง
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8) ในหน้าจอบันทึกข้อมูลการวินิจฉัยสั่งการของหน่วยงานหลักและหน่วยงานร่วมจะเหมือนกัน 
ประกอบด้วยแท็บดังน้ี 

8.1) คําวินิจฉัย สําหรับกรอกรายละเอียดของการวินิจฉัยสั่งการของหน่วยงาน 
8.2) เอกสารแนบ สําหรับแนบเอกสารที่เก่ียวข้องในขั้นตอนน้ี 

 
9) กรอกข้อมูลในแท็บ “คําวินิจฉัย” ซึ่งประกอบด้วยข้อมูล ดังน้ี  

 วันที่วินิจฉัยสั่งการ : ระบุวันที่วินิจฉัยสั่งการ 
 จํานวนเงินค่าเสียหาย : ระบุจํานวนเงินค่าเสียหาย 
 อายุความการออกคําสั่ง : ระบุอายุความของการวินิจฉัยสั่งการ 
 วันสุดท้ายที่ออกคําสั่ง : แสดงวันขาดอายุความจากการออกคําสั่ง โดยคํานวณจาก “วันที่

วินิจฉัยสั่งการ + อายุความการออกคําสั่ง - 1 วัน” 
 ผลการวินิจฉัยสั่งการ : ระบุผลการวินิจฉัยสั่งการ โดยหากระบุเป็น “มีเจ้าหน้าที่ต้องรับ

ผิด” จะแสดงฟิลด์ “ผู้ต้องรับผิดชอบ” ให้กรอกข้อมูลเพ่ิมเติม 
 ผู้ต้องรับผิดชอบ : ระบุช่ือผู้ต้องรับผิด กรณีที่ระบุผลการวินิจฉัยสั่งการเป็น “มีเจ้าหน้าที่

ต้องรับผิด” ซึ่งสามารถระบุช่ือได้มากกว่า 1 ราย 
 รายละเอียดเพ่ิมเติม : ระบุหมายเหตุ หรือรายละเอียดเพ่ิมเติม 

 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง
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10) ไปที่แท็บ “เอกสารแนบ”  

 
11) แนบไฟล์เอกสารที่เก่ียวข้อง ตามขั้นตอนการแนบไฟล์ในหัวข้อ 4.2 
12) เมื่อกรอกข้อมูลบังคับครบถ้วนทุกแท็บแล้ว คลิกปุ่ม “บันทึก” หากต้องการบันทึกข้อมูล  

 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง
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13) คลิกปุ่ม “ยกเลิก” หากต้องการยกเลิกการบันทึกข้อมูลในขั้นตอนน้ี ซึ่งระบบจะไม่มีการบันทึก
ข้อมูลใดๆ ลงในฐานข้อมูล 

14) กรณีที่คลิกปุ่ม “บันทึก” ระบบจะแสดงหน้าจอยืนยันการบันทึกข้อมูล ดังรูป 

 
14.1) คลิกปุ่ม “บันทึก” เพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูล 
14.2) คลิกปุ่ม “ยกเลิก” เพ่ือยกเลิกการบันทึกข้อมูล 

15) หลังจากบันทึกข้อมูลแล้ว ระบบจะแสดงสถานะและรายละเอียดบันทึกข้อมูล  

 
  



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง
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1.7 การบันทึกข้อมูลการสง่สาํนวนให้กระทรวงการคลัง 

ผู้ใช้งานระบบสามารถบันทึกข้อมูลการส่งสํานวนให้กระทรวงการคลังได้ แต่ต้องมีการสร้างสํานวนใน
ขั้นตอนบันทึกความเสียหายตามหัวข้อ 4.3 ไว้แล้ว ซึ่งสามารถบันทึกข้อมูลการส่งสํานวนให้กระทรวงการคลัง 
ก่ีครั้งก็ได้แต่วันที่ส่งสํานวนต้องไม่ซ้ํากัน โดยมีขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการส่งสํานวนให้กระทรวงการคลัง ดังน้ี 

1) เข้าไปที่เมนู “งานทางละเมิด” 

 
2) ค้นหาสํานวนที่ต้องการบันทึกข้อมูลการส่งสํานวนให้กระทรวงการคลัง โดยระบุเง่ือนไขในการ

ค้นหา และคลิกปุ่ม “ค้นหา” 

 
3) คลิกที่สํานวนที่ต้องการบันทึกข้อมูลการส่งสํานวนให้กระทรวงการคลัง 
4) คลิกที่ขั้นตอน “5.ส่งสํานวนให้กระทรวงการคลัง” 
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5) ระบบจะแสดงหน้าจอในขั้นตอนส่งสํานวนให้กระทรวงการคลัง โดยแสดงข้อมูลเบ้ืองต้นของสํานวน 

ประกอบด้วยข้อมูลดังน้ี 
 เลขที่สํานวน : แสดงเลขที่ของสํานวนที่สร้างโดยระบบ 
 เรื่อง : แสดงช่ือเรื่องหรือช่ือสํานวน 
 หน่วยงาน : แสดงหน่วยงานที่เป็นเจ้าของสํานวน 

6) คลิกปุ่ม “เพ่ิมการส่งสํานวน”  

 
7) ในหน้าจอบันทึกข้อมูลส่งสํานวนให้กระทรวงการคลัง ประกอบด้วยแท็บดังน้ี 

7.1) การส่งสํานวน สําหรับกรอกรายละเอียดของการส่งสํานวน 
7.2) เอกสารแนบ สําหรับแนบเอกสารที่เก่ียวข้องในขั้นตอนน้ี 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง
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8) กรอกข้อมูลในแท็บ “การส่งสํานวน” ซึ่งประกอบด้วยข้อมูล ดังน้ี  

 เลขที่หนังสือ : ระบุเลขที่หนังสือที่ส่งให้กระทรวงการคลังพิจารณา  
 ลงวันที่ : ระบุวันที่หนังสือที่ส่งให้กระทรวงการคลังพิจารณา 
 ประเภทรายงานความเสียหาย : ระบุประเภทรายงานความเสียหาย 
 ส่งกระทรวงการคลังพิจารณา : คลิกเลือกหากต้องการส่งเรื่องให้กระทรวงการคลังพิจารณา 

เพ่ือให้ระบบสร้างงาน กลพ. สําหรับเจ้าหน้าที่ของกองละเมิดและแพ่งดําเนินการต่อ 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง
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9) ไปที่แท็บ “เอกสารแนบ”  

 
10) แนบไฟล์เอกสารที่เก่ียวข้อง ตามขั้นตอนการแนบไฟล์ในหัวข้อ 4.2 
11) เมื่อกรอกข้อมูลบังคับครบถ้วนทุกแท็บแล้ว คลิกปุ่ม “บันทึก” หากต้องการบันทึกร่าง ซึ่งยังไม่ส่ง

ให้หัวหน้าของผู้บันทึกข้อมูลตรวจสอบ และเปลี่ยนสถานะเป็น “บันทึกร่าง” 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง
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12) คลิกปุ่ม “ส่งตรวจสอบ” หากต้องการบันทึกข้อมูลและส่งข้อมูลให้หัวหน้าผู้บันทึกข้อมูล

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล ซึ่งระบบจะส่งการแจ้งเตือนให้หัวหน้าเข้ามาตรวจสอบ และ
เปลี่ยนสถานะเป็น “ส่งตรวจสอบ” 

13) คลิกปุ่ม “ยกเลิก” หากต้องการยกเลิกการบันทึกข้อมูลในขั้นตอนน้ี ซึ่งระบบจะไม่มีการบันทึก
ข้อมูลใดๆ ลงในฐานข้อมูล 

14) กรณีที่คลิกปุ่ม “ส่งตรวจสอบ” ระบบจะแสดงหน้าจอยืนยันการส่งตรวจสอบข้อมูล ดังรูป 

 
14.1) คลิกปุ่ม “ส่งตรวจสอบ” เพ่ือยืนยันการส่งตรวจสอบข้อมูล 
14.2) คลิกปุ่ม “ยกเลิก” เพ่ือยกเลิกการบันทึกข้อมูล 

15) หลังจากบันทึกข้อมูลแล้ว ระบบจะแสดงสถานะและรายละเอียดบันทึกข้อมูล  



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง
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1.8 การบันทึกข้อมูลแจ้งผลการพิจารณา 

ผู้ใช้งานระบบสามารถบันทึกข้อมูลการแจ้งผลการพิจารณาสํานวนได้ ซึ่งขั้นตอนน้ีจะเป็นการบันทึก
ข้อมูลของเจ้าหน้าที่กระทรวงการคลัง ในส่วนกองละเมิดและแพ่ง แต่ต้องมีการสร้างสํานวนในขั้นตอนบันทึก
ความเสียหายตามหัวข้อ 4.3 และบันทึกข้อมูลในขั้นตอนส่งสํานวนให้กระทรวงการคลังตามหัวข้อ 4.7 ไว้แล้ว 
ซึ่งสามารถบันทึกข้อมูลการส่งสํานวนให้กระทรวงการคลังกี่ครั้งก็ได้แต่วันที่แจ้งผลการพิจารณาต้องไม่ซ้ํากัน 
โดยมีขั้นตอนการบันทึกข้อมูลแจ้งผลการพิจารณา ดังน้ี 

1) เข้าไปที่เมนู “งานทางละเมิด” 

 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง
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2) ค้นหาสํานวนที่ต้องการบันทึกข้อมูลการแจ้งผลการพิจารณา โดยระบุเง่ือนไขในการค้นหา และ
คลิกปุ่ม “ค้นหา” 

 
3) คลิกที่สํานวนที่ต้องการบันทึกข้อมูลการแจ้งผลการพิจารณา 
4) คลิกที่ขั้นตอน “6.แจ้งผลการพิจารณา” 

 
5) ระบบจะแสดงหน้าจอในขั้นตอนแจ้งผลการพิจารณา โดยแสดงข้อมูลเบ้ืองต้นของสํานวน 

ประกอบด้วยข้อมูลดังน้ี 
 เลขที่สํานวน : แสดงเลขที่ของสํานวนที่สร้างโดยระบบ 
 เรื่อง : แสดงช่ือเรื่องหรือช่ือสํานวน 
 หน่วยงาน : แสดงหน่วยงานที่เป็นเจ้าของสํานวน 

6) คลิกปุ่ม “เพ่ิมผลการพิจารณา”  



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง
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7) ในหน้าจอบันทึกข้อมูลการแจ้งผลการพิจารณา ประกอบด้วยแท็บดังน้ี 

7.1) ผลการพิจารณา  สําหรับกรอกรายละเอียดของผลการพิจารณาสํานวนของ
กระทรวงการคลัง 

7.2) เอกสารแนบ สําหรับแนบเอกสารที่เก่ียวข้องในขั้นตอนน้ี 

 
8) กรอกข้อมูลในแท็บ “ผลการพิจารณา” ซึ่งประกอบด้วยข้อมูล ดังน้ี  

 วันที่แจ้งผลการพิจารณา : ระบุวันที่กระทรวงการคลังแจ้งผลการพิจารณาไปยังส่วนราชการ 
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 ผลการพิจารณา : ระบุผลการพิจารณาสํานวนของกระทรวงการคลัง 
 ประเด็นสอบสวนเพ่ิมเติม : ระบุการสอบสวนเพ่ิมเติม 
 รายละเอียดการพิจารณา : ระบุรายละเอียดการพิจารณา หรือหมายเหตุ 

 
9) กรณีระบุผลการพิจารณาเป็น “มีเจ้าหน้าที่ต้องรับผิด” ระบบจะแสดงข้อมูลผู้ต้องรับผิดให้ระบุ

เพ่ิมเติม ซึ่งทําได้ 2 วิธี ดังน้ี 
9.1) คลิกที่ textbox “ผู้ต้องรับผิดชอบ” เพ่ือเลือกข้อมูลผู้ต้องรับผิดที่เคยบันทึกไว้ในระบบ

ในขั้นตอนก่อนหน้าน้ี 
9.2) คลิกปุ่ม “เพ่ิมผู้ต้องรับผิด” เพ่ือเพ่ิมข้อมูลผู้ต้องรับผิดที่ยังไม่เคยมีการบันทึกไว้ในระบบ

เลย 
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10) กรณีที่เพ่ิมผู้รับผิดที่ยังไม่ได้เคยบันทึกไว้ในระบบเลย เมื่อคลิกปุ่ม “เพ่ิมผู้ต้องรับผิด” จะแสดง

หน้าจอดังน้ี 

 
11) กรอกรายละเอียดของผู้รับผิดชอบ  
12) คลิกปุ่ม “ยืนยัน” เพ่ือบันทึกข้อมูลผู้ต้องรับผิด 
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13) ระบบจะแสดงช่ือของผู้ต้องรับผิดที่เพ่ิมใหม่ ในฟิลด์ข้อมูล “ผู้ต้องรับผิดชอบ” 

 
14) ไปที่แท็บ “เอกสารแนบ”  
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15) แนบไฟล์เอกสารที่เก่ียวข้อง ตามขั้นตอนการแนบไฟล์ในหัวข้อ 4.2 
16) เมื่อกรอกข้อมูลบังคับครบถ้วนทุกแท็บแล้ว คลิกปุ่ม “บันทึก” หากต้องการบันทึกร่าง ซึ่งระบบ

จะยังไม่ส่งให้หัวหน้าของผู้บันทึกข้อมูลตรวจสอบ และเปลี่ยนสถานะของข้อมูลเป็น “บันทึกร่าง” 

 
17) คลิกปุ่ม “ส่งตรวจสอบ” หากต้องการบันทึกข้อมูลและส่งข้อมูลให้หัวหน้าผู้บันทึกข้อมูล

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล ซึ่งระบบจะส่งการแจ้งเตือนให้หัวหน้าเข้ามาตรวจสอบ และ
เปลี่ยนสถานะเป็น “ส่งตรวจสอบ” 
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18) คลิกปุ่ม “ยกเลิก” หากต้องการยกเลิกการบันทึกข้อมูลในขั้นตอนน้ี ซึ่งระบบจะไม่มีการบันทึก
ข้อมูลใดๆ ลงในฐานข้อมูล 

19) กรณีที่คลิกปุ่ม “ส่งตรวจสอบ” ระบบจะแสดงหน้าจอยืนยันการส่งตรวจสอบข้อมูล ดังรูป 

 
19.1) คลิกปุ่ม “ส่งตรวจสอบ” เพ่ือยืนยันการส่งตรวจสอบข้อมูล 
19.2) คลิกปุ่ม “ยกเลิก” เพ่ือยกเลิกการบันทึกข้อมูล 

20) หลังจากบันทึกข้อมูลแล้ว ระบบจะแสดงสถานะและรายละเอียดบันทึกข้อมูล  
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1.9 การบันทึกข้อมูลออกคําสั่ง 

ผู้ใช้งานระบบสามารถบันทึกข้อมูลการออกคําสั่งของส่วนราชการได้ แต่ต้องมีการสร้างสํานวนใน
ขั้นตอนบันทึกความเสียหายตามหัวข้อ 4.3 ไว้แล้ว ซึ่งสามารถบันทึกข้อมูลออกคําสั่งกี่ครั้งก็ได้แต่เลขที่คําสั่ง
ต้องไม่ซ้ํากัน โดยมีขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการออกคําสั่ง ดังน้ี 

1) เข้าไปที่เมนู “งานทางละเมิด” 

 
2) ค้นหาสํานวนที่ต้องการบันทึกข้อมูลการออกคําสั่ง โดยระบุเง่ือนไขในการค้นหา และคลิกปุ่ม 

“ค้นหา” 

 
3) คลิกที่สํานวนที่ต้องการบันทึกข้อมูลการออกคําสั่ง 
4) คลิกที่ขั้นตอน “7.ออกคําสั่ง” 
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5) ระบบจะแสดงหน้าจอในขั้นตอนออกคําสั่ง โดยแสดงข้อมูลเบ้ืองต้นของสํานวน ประกอบด้วย

ข้อมูลดังน้ี 
 เลขที่สํานวน : แสดงเลขที่ของสํานวนที่สร้างโดยระบบ 
 เรื่อง : แสดงช่ือเรื่องหรือช่ือสํานวน 
 หน่วยงาน : แสดงหน่วยงานที่เป็นเจ้าของสํานวน 

6) คลิกปุ่ม “เพ่ิมการออกคําสั่ง”  

 
7) ในหน้าจอบันทึกข้อมูลการออกคําสั่ง ประกอบด้วยแท็บดังน้ี 

7.1) รายละเอียด สําหรับกรอกรายละเอียดของการออกคําสั่ง 
7.2) เอกสารแนบ สําหรับแนบเอกสารที่เก่ียวข้องในขั้นตอนน้ี 
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8) ในแท็บ “รายละเอียด” ซึ่งประกอบด้วยข้อมูล 2 ส่วน ดังน้ี  

8.1) ข้อมูลการออกคําสั่ง สําหรับกรอกรายละเอียดทั่วไปของคําสั่ง 
8.2) รายช่ือผู้รับผิด สําหรับระบุสัดส่วนความรับผิดของผู้ต้องรับผิดแต่ละราย 
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9) กรอกรายละเอียดในส่วนของข้อมูลการออกคําสั่ง ซึ่งประกอบด้วยข้อมูลดังน้ี 
 คําสั่งเลขที่ : ระบุเลขที่ของคําสั่ง 
 ลงวันที่ : ระบุวันที่ออกคําสั่ง 
 ประเภทคําสั่ง : ระบุประเภทของคําสั่ง 
 จํานวนเงินค่าเสียหาย : ระบุจํานวนเงินค่าเสียหาย 

10) คลิกปุ่ม “เพ่ิมรายการ” เพ่ือเพ่ิมรายละเอียดการรับผิดของผู้ต้องรับผิดแต่ละราย 

 
11) ระบบจะแสดงแถวรายการให้กรอกรายละเอียดของการรับผิดตามคําสั่งเพ่ิมอีก 1 รายการ 
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12) คลิกที่ “รายช่ือผู้รับผิด” เพ่ือระบุช่ือของผู้ต้องรับผิด ซึ่งสามารถระบุได้มากกว่า 1 ช่ือ โดยมี
ความหมายว่ารับผิดชอบร่วมกัน 

 
13) กรอกข้อมูล “สัดส่วนความรับผิด” ซึ่งสามารถระบุได้ไม่เกิน 100.00 
14) ระบบจะคํานวณข้อมูลในคอลัมน์ “คิดเป็นเงิน” ให้อัตโนมัติ โดยคํานวณจาก “จํานวนเงิน

ค่าเสียหาย x สัดส่วนความรับผิด” 

 
15) ไปที่แท็บ “เอกสารแนบ” 
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16) แนบไฟล์เอกสารที่เก่ียวข้อง ตามขั้นตอนการแนบไฟล์ในหัวข้อ 4.2 
17) เมื่อกรอกข้อมูลบังคับครบถ้วนทุกแท็บแล้ว คลิกปุ่ม “บันทึก” หากต้องการบันทึกข้อมูล 

 
18) คลิกปุ่ม “ยกเลิก” หากต้องการยกเลิกการบันทึกข้อมูลในขั้นตอนน้ี ซึ่งระบบจะไม่มีการบันทึก

ข้อมูลใดๆ ลงในฐานข้อมูล 
19) กรณีที่คลิกปุ่ม “บันทึก” ระบบจะแสดงหน้าจอยืนยันการบันทึกข้อมูล ดังรูป 

 
19.1) คลิกปุ่ม “บันทึก” เพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูล 
19.2) คลิกปุ่ม “ยกเลิก” เพ่ือยกเลิกการบันทึกข้อมูล 

20) หลังจากบันทึกข้อมูลแล้ว ระบบจะแสดงสถานะและรายละเอียดบันทึกข้อมูล  
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1.10 การบันทึกข้อมูลอุทธรณ์คาํสั่ง 

ผู้ใช้งานระบบสามารถบันทึกข้อมูลการอุทธรณ์คําสั่งได้ แต่ต้องมีการสร้างสํานวนในขั้นตอนบันทึกความ
เสียหายตามหัวข้อ 4.3 และบันทึกข้อมูลการออกคําสั่งตามหัวข้อ 4.9 ไว้แล้ว ซึ่งสามารถบันทึกข้อมูลอุทธรณ์
คําสั่งก่ีครั้งก็ได้แต่เลขที่คําสั่งที่อุทธรณ์ต้องไม่ซ้ํากัน โดยมีขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการอุทธรณ์คําสั่ง ดังน้ี 

1) เข้าไปที่เมนู “งานทางละเมิด” 

 
2) ค้นหาสํานวนที่ต้องการบันทึกข้อมูลการอุทธรณ์คําสั่ง โดยระบุเง่ือนไขในการค้นหา และคลิกปุ่ม 

“ค้นหา” 
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3) คลิกที่สํานวนที่ต้องการบันทึกข้อมูลการอุทธรณ์คําสั่ง 
4) คลิกที่ขั้นตอน “8.อุทธรณ์คําสั่ง” 

 
5) ระบบจะแสดงหน้าจอในข้ันตอนอุทธรณ์คําสั่ง โดยแสดงข้อมูลเบ้ืองต้นของสํานวน ประกอบด้วย

ข้อมูลดังน้ี 
 เลขที่สํานวน : แสดงเลขที่ของสํานวนที่สร้างโดยระบบ 
 เรื่อง : แสดงช่ือเรื่องหรือช่ือสํานวน 
 หน่วยงาน : แสดงหน่วยงานที่เป็นเจ้าของสํานวน 

6) คลิกปุ่ม “เพ่ิมการอุทธรณ์คําสั่ง”  
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7) ในหน้าจอบันทึกข้อมูลการอุทธรณ์คําสั่ง ประกอบด้วยแท็บดังน้ี 

7.1) การพิจารณาอุทธรณ์ สําหรับกรอกรายละเอียดของการอุทธรณ์คําสั่ง 
7.2) เอกสารแนบ สําหรับแนบเอกสารที่เก่ียวข้องในขั้นตอนน้ี 

 
8) กรอกข้อมูลในแท็บ “การพิจารณาอุทธรณ์” ซึ่งประกอบด้วยข้อมูล ดังน้ี  

 ผู้ขออุทธรณ์ : ระบุช่ือของผู้ขออุทธรณ์ ซึ่งสามารถเลือกได้จากรายช่ือของผู้ที่ต้องรับผิด
ตามที่บันทึกไว้ในขั้นตอนออกคําสั่งเท่าน้ัน 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง
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 อ้างอิงคําสั่งเลขที่ : ระบุเลขที่คําสั่งที่ต้องการอุทธรณ์ ซึ่งจะสัมพันธ์กับช่ือของผู้ขออุทธรณ์ 
 ผลการพิจารณาอุทธรณ์ : ระบุผลการพิจารณาอุทธรณ์คําสั่ง 
 วันที่แจ้งผล : ระบุวันที่แจ้งผลการพิจารณาอุทธรณ์คําสั่ง 
 รายละเอียดเพ่ิมเติม : ระบุรายละเอียดเพ่ิมเติมหรือหมายเหตุ 

 
9) ไปที่แท็บ “เอกสารแนบ” 

 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง
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10) แนบไฟล์เอกสารที่เก่ียวข้อง ตามขั้นตอนการแนบไฟล์ในหัวข้อ 4.2 
11) เมื่อกรอกข้อมูลบังคับครบถ้วนทุกแท็บแล้ว คลิกปุ่ม “บันทึก” หากต้องการบันทึกข้อมูล 

 
12) คลิกปุ่ม “ยกเลิก” หากต้องการยกเลิกการบันทึกข้อมูลในขั้นตอนน้ี ซึ่งระบบจะไม่มีการบันทึก

ข้อมูลใดๆ ลงในฐานข้อมูล 
13) กรณีที่คลิกปุ่ม “บันทึก” ระบบจะแสดงหน้าจอยืนยันการบันทึกข้อมูล ดังรูป 

 
13.1) คลิกปุ่ม “บันทึก” เพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูล 
13.2) คลิกปุ่ม “ยกเลิก” เพ่ือยกเลิกการบันทึกข้อมูล 

14) หลังจากบันทึกข้อมูลแล้ว ระบบจะแสดงสถานะและรายละเอียดบันทึกข้อมูล  



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง
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1.11 การบันทึกข้อมูลการดําเนนิคดี 

ผู้ใช้งานระบบสามารถบันทึกข้อมูลการดําเนินคดีได้ แต่ต้องมีการสร้างสํานวนในขั้นตอนบันทึกความ
เสียหายตามหัวข้อ 4.3 ไว้แล้ว โดยในขั้นตอนการดําเนินคดีจะแบ่งการบันทึกข้อมูลเป็น 3 ฟอร์ม ได้แก่ ข้อมูล
คดี เอกสารประกอบกระบวนการพิจารณาในช้ันศาล และคําพิพากษา ซึ่งผู้ใช้งานสามารถบันทึกข้อมูลการ
ดําเนินคดีได้หลายคร้ังแต่เลขที่ของคดีหมายเลขดําต้องไม่ซ้ํากัน สําหรับขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการดําเนินคดี 
มีดังน้ี 

1) เข้าไปที่เมนู “งานทางละเมิด” 

 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง
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2) ค้นหาสํานวนที่ต้องการบันทึกข้อมูลการดําเนินคดี โดยระบุเง่ือนไขในการค้นหา และคลิกปุ่ม 
“ค้นหา” 

 
3) คลิกที่สํานวนที่ต้องการบันทึกข้อมูลการดําเนินคดี 
4) คลิกที่ขั้นตอน “9.ดําเนินคดี” 

 
การบันทึกข้อมูลคดี 

5) ระบบจะแสดงหน้าจอในขั้นตอนการดําเนินคดี โดยแสดงข้อมูลเบ้ืองต้นของสํานวน ประกอบด้วย
ข้อมูลดังน้ี 
 เลขที่สํานวน : แสดงเลขที่ของสํานวนที่สร้างโดยระบบ 
 เรื่อง : แสดงช่ือเรื่องหรือช่ือสํานวน 
 หน่วยงาน : แสดงหน่วยงานที่เป็นเจ้าของสํานวน 

6) คลิกปุ่ม “เพ่ิมข้อมูลคดี”  



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง
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7) ระบบจะแสดงหน้าจอสําหรับบันทึกข้อมูลคดี ซึ่งประกอบด้วยแท็บดังน้ี 

7.1) ข้อมูลคดี สําหรับระบุรายละเอียดของคดีทั่วไป 
7.2) คู่ความ/คู่กรณี สําหรับระบุข้อมูลคู่ความในช้ันศาล ทั้งผู้ที่เป็นผู้ฟ้องคดี และผู้ถูกฟ้องคดี 
7.3) เอกสารแนบ สําหรับแนบเอกสารที่เก่ียวข้องในขั้นตอนน้ี 

 
8) กรอกข้อมูลในแท็บ “ข้อมูลคดี” ซึ่งประกอบด้วยข้อมูลดังน้ี  

 คดีหมายเลขดําที่ : ระบุเลขที่ของคดีหมายเลขดํา 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง
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 ทุนทรัพย์ที่ฟ้อง : ระบุจํานวนทุนทรัพย์ที่ฟ้อง 
 ประเภทศาล : ระบุประเภทของศาล โดยระบบงานความรับผิดทางละเมิดจะมีเพียง

ประเภทศาลปกครองเท่าน้ัน 
 ดําเนินการช้ันศาล : ระบุช้ันศาล ซึ่งจะสัมพันธ์กับประเภทศาลท่ีเลือก 
 คําฟ้องลงวันที่ : ระบุวันที่ของคําฟ้อง 
 หมายเหตุ : ระบุหมายเหตุ 

 
9) ไปที่แท็บ “คู่ความ/คู่กรณี” 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง
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10) ระบุข้อมูลผู้ฟ้องคดี และผู้ถูกฟ้องคดี โดยสามารถทําได้ 2 วิธี ดังน้ี 

10.1) คลิกปุ่ม “ค้นหา” เพ่ือเลือกข้อมูลผู้ฟ้องคดีและผู้ถูกฟ้องคดีจากข้อมูลผู้เก่ียวข้องที่เคย
บันทึกไว้ในขั้นตอนก่อนหน้าน้ีทั้งหมด 

10.2) คลิกปุ่ม “เพ่ิม” เพ่ือเพ่ิมข้อมูลผู้ฟ้องคดีและผู้ถูกฟ้องคดีที่ยังไม่เคยมีการบันทึกไว้ใน
ระบบเลย 

 
11) กรณีคลิกปุ่ม “ค้นหา” ระบบจะแสดงหน้าจอสําหรับเลือกผู้ฟ้องคดี หรือผู้ถูกฟ้องคดีที่เคยบันทึก

ไว้ในขั้นตอนก่อนหน้าทั้งหมด 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง
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11.1) คลิกเลือกรายช่ือที่ต้องการ 
11.2) คลิกปุ่ม “ยืนยัน” เพ่ือยืนยันการเลือกข้อมูล 
11.3) ระบบจะแสดงรายช่ือที่เลือกในส่วนของผู้ฟ้องคดี / ผู้ถูกฟ้องคดีตามที่ระบุ 

 
12) กรณีที่เพ่ิมคู่ความ/คู่กรณีที่ยังไม่ได้เคยบันทึกไว้ในระบบเลย เมื่อคลิกปุ่ม “เพ่ิม” จะแสดงหน้าจอ

ดังน้ี 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง
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12.1) กรอกรายละเอียดของผู้ฟ้องคดี/ผู้ถูกฟ้องคดี 
12.2) คลิกปุ่ม “ยืนยัน” เพ่ือบันทึกข้อมูลผู้ฟ้องคดี/ผู้ถูกฟ้องคดี 

 
12.3) ระบบจะแสดงช่ือของผู้ฟ้องคดี/ผู้ถูกฟ้องคดีที่เพ่ิมใหม่ 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง
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13) ไปที่แท็บ “เอกสารแนบ”  

 
14) แนบไฟล์เอกสารที่เก่ียวข้อง ตามขั้นตอนการแนบไฟล์ในหัวข้อ 4.2 
15) เมื่อกรอกข้อมูลบังคับครบถ้วนทุกแท็บแล้ว คลิกปุ่ม “บันทึก” หากต้องการบันทึกข้อมูล  



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง
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16) คลิกปุ่ม “ยกเลิก” หากต้องการยกเลิกการบันทึกข้อมูลในขั้นตอนน้ี ซึ่งระบบจะไม่มีการบันทึก

ข้อมูลใดๆ ลงในฐานข้อมูล 
17) กรณีที่คลิกปุ่ม “บันทึก” ระบบจะแสดงหน้าจอยืนยันการบันทึกข้อมูล ดังรูป 

 
17.1) คลิกปุ่ม “บันทึก” เพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูล 
17.2) คลิกปุ่ม “ยกเลิก” เพ่ือยกเลิกการบันทึกข้อมูล 

18) หลังจากบันทึกข้อมูลแล้ว ระบบจะแสดงสถานะและรายละเอียดบันทึกข้อมูล พร้อมทั้งแสดงช่ือ
ฟอร์มเอกสารประกอบกระบวนการพิจารณาในช้ันศาล และคําพิพากษา 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
 

 
บริษัท โปรเฟสช่ันนัล คอมพิวเตอร ์จํากดั หน้าท่ี 89 คู่มือการใช้งานระบบงานความรับผดิทางละเมดิ
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การบันทึกข้อมูลเอกสารประกอบกระบวนการพิจารณาในชั้นศาล 

19) คลิกที่ปุ่ม “+” ในฟอร์มเอกสารประกอบกระบวนการพิจารณาในช้ันศาล 

 
20) ระบบจะแสดงหน้าจอสําหรับแนบไฟล์เอกสารประกอบกระบวนการพิจารณาในช้ันศาล 

 
21) แนบไฟล์เอกสารที่เก่ียวข้อง ตามขั้นตอนการแนบไฟล์ในหัวข้อ 4.2 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
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22) เมื่อแนบไฟล์แล้ว คลิกปุ่ม “บันทึก” หากต้องการบันทึกข้อมูล  

 
23) คลิกปุ่ม “ยกเลิก” หากต้องการยกเลิกการบันทึกข้อมูลในขั้นตอนน้ี ซึ่งระบบจะไม่มีการบันทึก

ข้อมูลใดๆ ลงในฐานข้อมูล 
24) กรณีที่คลิกปุ่ม “บันทึก” ระบบจะแสดงหน้าจอยืนยันการบันทึกข้อมูล ดังรูป 

 
24.1) คลิกปุ่ม “บันทึก” เพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูล 
24.2) คลิกปุ่ม “ยกเลิก” เพ่ือยกเลิกการบันทึกข้อมูล 

25) หลังจากบันทึกข้อมูลแล้ว ระบบจะแสดงสถานะและรายละเอียดบันทึกข้อมูล  



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
 

 
บริษัท โปรเฟสช่ันนัล คอมพิวเตอร ์จํากดั หน้าท่ี 91 คู่มือการใช้งานระบบงานความรับผดิทางละเมดิ
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การบันทึกข้อมูลคําพิพากษา 

26) คลิกที่ปุ่ม “+” ในฟอร์มคําพิพากษา 

 
27) ระบบจะแสดงหน้าจอสําหรับบันทึกรายละเอียดคําพิพากษา ซึ่งประกอบด้วยแท็บดังน้ี 

27.1) คําพิพากษา สําหรับกรอกรายละเอียดของผลการดําเนินคดีในช้ันศาล 
27.2) เอกสารแนบ สําหรับแนบเอกสารที่เก่ียวข้องในขั้นตอนน้ี 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
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28) กรอกข้อมูลในแท็บ “คําพิพากษา” ซึ่งประกอบด้วยข้อมูลดังน้ี  

 คดีหมายเลขแดงที่/คําสั่งที่ : ระบุเลขที่ของคดีหมายเลขแดง หรือเลขที่ของคําสั่ง 
 ลงวันที่ : ระบุวันที่ของคดีหมายเลขแดง หรือวันที่ของคําสั่ง 
 วันที่ศาลอ่านคําพิพากษา : ระบุวันที่ศาลอ่านคําพิพากษา 
 วันครบกําหนดอุทธรณ์ : แสดงวันที่ครบกําหนดอุทธรณ์ โดยระบบจะคํานวณจาก “วันที่

ศาลอ่านคําพิพากษา + 30 – 1 วัน) 
 ผลของคําพิพากษา : ระบุผลของคําพิพากษา  
 อธิบายผลการดําเนินคดี : ระบุผลการดําเนินคดี หรือหมายเหตุ 
 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
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29) กรณีที่ระบุผลของคําพิพากษาเป็น “อ่ืนๆ” ระบบจะแสดงส่วนสําหรับระบุผลของคําพิพากษา

เป็นรายบุคคล 

 
 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
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30) คลิกที่คอลัมน์ “ช่ือ” เพ่ือเลือกรายช่ือผู้ที่ได้รับการพิพากษา ซึ่งสามารถระบุได้มากกว่า 1 คน แต่
ระบุได้เฉพาะข้อมูลคู่ความ/คู่กรณีที่บันทึกไว้ในแบบฟอร์ม “ข้อมูลคดี” เท่าน้ัน 

 
31) ระบุประเภทของคําพิพากษา ซึ่งหากระบุเป็น “ผิด” จะต้องกรอกจํานวนค่าเสียหายที่ต้อง

รับผิดชอบด้วย แต่หากระบุเป็น “ยกฟ้อง” จะไม่ต้องกรอกจํานวนค่าเสียหาย 

 
32) คลิกปุ่ม “เพ่ิมรายการ” กรณีที่เพ่ิมรายการผลของคําพิพากษาเป็นรายคน 

 
33) ไปที่แท็บ “เอกสารแนบ” 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
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34) แนบไฟล์เอกสารที่เก่ียวข้อง ตามขั้นตอนการแนบไฟล์ในหัวข้อ 4.2 
35) เมื่อกรอกข้อมูลบังคับครบถ้วนทุกแท็บแล้ว คลิกปุ่ม “บันทึก” หากต้องการบันทึกข้อมูล  

 
36) คลิกปุ่ม “ยกเลิก” หากต้องการยกเลิกการบันทึกข้อมูลในขั้นตอนน้ี ซึ่งระบบจะไม่มีการบันทึก

ข้อมูลใดๆ ลงในฐานข้อมูล 
37) กรณีที่คลิกปุ่ม “บันทึก” ระบบจะแสดงหน้าจอยืนยันการบันทึกข้อมูล ดังรูป 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
 

 
บริษัท โปรเฟสช่ันนัล คอมพิวเตอร ์จํากดั หน้าท่ี 96 คู่มือการใช้งานระบบงานความรับผดิทางละเมดิ
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37.1) คลิกปุ่ม “บันทึก” เพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูล 
37.2) คลิกปุ่ม “ยกเลิก” เพ่ือยกเลิกการบันทึกข้อมูล 

38) หลังจากบันทึกข้อมูลแล้ว ระบบจะแสดงสถานะและรายละเอียดบันทึกข้อมูล  

 
 

 

 

  



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
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1.12 การบันทึกข้อมูลการไลเ่บี้ย 

ผู้ใช้งานระบบสามารถบันทึกข้อมูลการไล่เบ้ียได้ แต่ต้องมีการสร้างสํานวนในขั้นตอนบันทึกความ
เสียหายตามหัวข้อ 4.3 ไว้แล้ว ซึ่งสามารถบันทึกข้อมูลการไล่เบ้ียได้หลายคร้ังแต่วันที่เกิดเหตุต้องไม่ซ้ํากัน โดย
มีขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการไล่เบ้ีย ดังน้ี 

1) เข้าไปที่เมนู “งานทางละเมิด” 

 
2) ค้นหาสํานวนที่ต้องการบันทึกข้อมูลการไล่เบ้ีย โดยระบุเง่ือนไขในการค้นหา และคลิกปุ่ม “ค้นหา” 

 
3) คลิกที่สํานวนที่ต้องการบันทึกข้อมูลการไล่เบ้ีย 
4) คลิกที่ขั้นตอน “10.ไล่เบ้ีย” 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
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5) ระบบจะแสดงหน้าจอในขั้นตอนการไล่เบ้ีย โดยแสดงข้อมูลเบ้ืองต้นของสํานวน ประกอบด้วย

ข้อมูลดังน้ี 
 เลขที่สํานวน : แสดงเลขที่ของสํานวนที่สร้างโดยระบบ 
 เรื่อง : แสดงช่ือเรื่องหรือช่ือสํานวน 
 หน่วยงาน : แสดงหน่วยงานที่เป็นเจ้าของสํานวน 

6) คลิกปุ่ม “เพ่ิมการไล่เบ้ีย”  

 
7) ในหน้าจอบันทึกข้อมูลการไล่เบ้ีย ประกอบด้วยแท็บดังน้ี 

7.1) ข้อมูลการไล่เบ้ีย สําหรับกรอกรายละเอียดของการไล่เบ้ีย 
7.2) เอกสารแนบ สําหรับแนบเอกสารที่เก่ียวข้องในขั้นตอนน้ี 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
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8) กรอกข้อมูลในแท็บ “ข้อมูลการไล่เบ้ีย” ซึ่งประกอบด้วยข้อมูลดังน้ี 

 
  



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
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 วันที่เกิดเหตุ : ระบุวันที่เกิดเหตุ 
 อายุความ : ระบุอายุความของการไล่เบ้ีย 
 วันที่จ่ายเงินชดใช้ให้แทน : ระบุวันที่หน่วยงานจ่ายเงินชดใช้ให้แทน 
 วันที่สํานวนขาดอายุความ : แสดงวันที่สํานวนขาดอายุความจากการไล่เบ้ีย โดยคํานวณ

จาก “วันที่จ่ายเงินชดใช้ให้แทน + อายุความ” 
 หมายเหตุ : ระบุหมายเหตุ 

9) ไปที่แท็บ “เอกสารแนบ” 

  
10) แนบไฟล์เอกสารที่เก่ียวข้อง ตามขั้นตอนการแนบไฟล์ในหัวข้อ 4.2 
11) เมื่อกรอกข้อมูลบังคับครบถ้วนทุกแท็บแล้ว คลิกปุ่ม “บันทึก” หากต้องการบันทึกข้อมูล 

 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
 

 
บริษัท โปรเฟสช่ันนัล คอมพิวเตอร ์จํากดั หน้าท่ี 101 คู่มือการใช้งานระบบงานความรับผดิทางละเมดิ
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12) คลิกปุ่ม “ยกเลิก” หากต้องการยกเลิกการบันทึกข้อมูลในขั้นตอนน้ี ซึ่งระบบจะไม่มีการบันทึก
ข้อมูลใดๆ ลงในฐานข้อมูล 

13) กรณีที่คลิกปุ่ม “บันทึก” ระบบจะแสดงหน้าจอยืนยันการบันทึกข้อมูล ดังรูป 

 
13.1) คลิกปุ่ม “บันทึก” เพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูล 
13.2) คลิกปุ่ม “ยกเลิก” เพ่ือยกเลิกการบันทึกข้อมูล 

14) หลังจากบันทึกข้อมูลแล้ว ระบบจะแสดงสถานะและรายละเอียดบันทึกข้อมูล  
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1.13 การบันทึกข้อมูลการสิน้สุดงานทางละเมิด 

ผู้ใช้งานระบบสามารถบันทึกข้อมูลการสิ้นสุดงานทางละเมิดได้หากต้องการปิดงาน แต่ต้องมีการสร้าง
สํานวนในขั้นตอนบันทึกความเสียหายตามหัวข้อ 4.3 ไว้แล้ว โดยมีขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการสิ้นสุดงานทาง
ละเมิด ดังน้ี 

1) เข้าไปที่เมนู “งานทางละเมิด” 

 
2) ค้นหาสํานวนที่ต้องการบันทึกข้อมูลการสิ้นสุดงานทางละเมิด โดยระบุเง่ือนไขในการค้นหา และ

คลิกปุ่ม “ค้นหา” 

 
3) คลิกที่สํานวนที่ต้องการบันทึกข้อมูลการสิ้นสุดงาน 
4) คลิกที่ขั้นตอน “11.สิ้นสุดงานทางละเมิด” 
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5) ระบบจะแสดงหน้าจอในข้ันตอนการสิ้นสุดงานทางละเมิด โดยแสดงข้อมูลเบ้ืองต้นของสํานวน 

ประกอบด้วยข้อมูลดังน้ี 
 เลขที่สํานวน : แสดงเลขที่ของสํานวนที่สร้างโดยระบบ 
 เรื่อง : แสดงช่ือเรื่องหรือช่ือสํานวน 
 หน่วยงาน : แสดงหน่วยงานที่เป็นเจ้าของสํานวน 

6) คลิกปุ่ม “บันทึกสิ้นสุดงาน”  

 
7) ในหน้าจอบันทึกข้อมูลสิ้นสุดงานทางละเมิด ประกอบด้วยแท็บดังน้ี 

7.1) ข้อมูลการขอสิ้นสุด สําหรับกรอกรายละเอียดของการสิ้นสุดงาน 
7.2) เอกสารแนบ สําหรับแนบเอกสารที่เก่ียวข้องในขั้นตอนน้ี 
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8) กรอกข้อมูลในแท็บ “ข้อมูลการขอสิ้นสุด” ซึ่งประกอบด้วยข้อมูลดังน้ี 

 เหตุผลที่สิ้นสุด : ระบุเหตุผลในการสิ้นสุดงานทางละเมิด 
 รายละเอียดเพ่ิมเติม : ระบุรายละเอียดเพ่ิมเติม หรือหมายเหตุ 
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9) ไปที่แท็บ “เอกสารแนบ” 

  
10) แนบไฟล์เอกสารที่เก่ียวข้อง ตามขั้นตอนการแนบไฟล์ในหัวข้อ 4.2 
11) เมื่อกรอกข้อมูลบังคับครบถ้วนทุกแท็บแล้ว คลิกปุ่ม “บันทึก” หากต้องการบันทึกร่าง ซึ่งระบบ

จะยังไม่ส่งให้หัวหน้าของผู้บันทึกข้อมูลตรวจสอบ และเปลี่ยนสถานะของข้อมูลเป็น “บันทึกร่าง” 

 
12) คลิกปุ่ม “ส่งตรวจสอบ” หากต้องการบันทึกข้อมูลและส่งข้อมูลให้หัวหน้าผู้บันทึกข้อมูล

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล ซึ่งระบบจะส่งการแจ้งเตือนให้หัวหน้าเข้ามาตรวจสอบ และ
เปลี่ยนสถานะเป็น “ส่งตรวจสอบ” 

13) คลิกปุ่ม “ยกเลิก” หากต้องการยกเลิกการบันทึกข้อมูลในขั้นตอนน้ี ซึ่งระบบจะไม่มีการบันทึก
ข้อมูลใดๆ ลงในฐานข้อมูล 
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14) กรณีที่คลิกปุ่ม “ส่งตรวจสอบ” ระบบจะแสดงหน้าจอยืนยันการส่งตรวจสอบข้อมูล ดังรูป 

 
14.1) คลิกปุ่ม “ส่งตรวจสอบ” เพ่ือยืนยันการส่งตรวจสอบข้อมูล 
14.2) คลิกปุ่ม “ยกเลิก” เพ่ือยกเลิกการบันทึกข้อมูล 

15) หลังจากบันทึกข้อมูลแล้ว ระบบจะแสดงสถานะและรายละเอียดบันทึกข้อมูล  
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1.14 การตรวจสอบข้อมูลทีผู่้ใต้บงัคับบญัชาส่งตรวจสอบ 

สําหรับผู้ใช้งานระดับหัวหน้า หากมีผู้ใต้บังคับบัญชาบันทึกข้อมูล และขั้นตอนน้ันจําเป็นต้องมีการ
ตรวจสอบข้อมูล ระบบจะมีการส่งการแจ้งเตือนไปยังหัวหน้าเพ่ือให้หัวหน้าดําเนินการตรวจสอบข้อมูลตามที่
ผู้ใต้บังคับบัญชาร้องขอ โดยมีขั้นตอนการตรวจสอบข้อมูลดังน้ี 

1) หลังจากเข้าสู่ระบบ จะเห็นข้อความแจ้งเตือน 

 
2) คลิกที่แจ้งเตือน ระบบจะแสดงรายการแจ้งเตือนประเภท “รอตรวจสอบข้อมูล” 

 
3) คลิกที่ รายการแจ้ ง เ ตือนน้ัน  ระบบจะแสดงหน้าจอรอตรวจสอบรายละเ อียดตามที่

ผู้ใต้บังคับบัญชาบันทึกไว้ 
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4) คลิกปุ่ม “ยืนยัน” เพ่ือยืนยันการตรวจสอบข้อมูล ระบบจะเปลี่ยนสถานะของข้อมูลเป็น “ยืนยัน

ข้อมูล” และผู้ใต้บังคับบัญชาจะไม่สามารถแก้ไขหรือลบข้อมูลได้ 
5) คลิกปุ่ม “ปฏิเสธ” หากพบว่าข้อมูลยังไม่ถูกต้อง ระบบจะแสดงหน้าจอให้กรอกเหตุผลในการ

ปฏิเสธข้อมูล ดังน้ี 

 
6) กรอกเหตุผลในการปฏิเสธข้อมูล 
7) คลิกปุ่ม “ปฏิเสธ” เพ่ือบันทึกและยืนยันการปฏิเสธข้อมูล 
8) หลังจากที่หัวหน้าตรวจสอบข้อมูลแล้ว ระบบจะแจ้งเตือนผลการตรวจสอบข้อมูลไปยัง

ผู้ใต้บังคับบัญชาที่เป็นผู้ส่งตรวจสอบ เพ่ือดําเนินการต่อไป 
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1.15 การแก้ไขข้อมูลในแต่ละขัน้ตอน 

ผู้ใช้งานระดับปฏิบัติการสามารถแก้ไขข้อมูลในแต่ละฟอร์มของแต่ละขั้นตอนได้เฉพาะข้อมูลที่มีสถานะ
เป็น “บันทึกร่าง” และ “บันทึก” ของสํานวนที่ตนเองเป็นเจ้าของเท่าน้ัน แต่ผู้ใช้งานระดับหัวหน้างานจะ
สามารถแก้ไขข้อมูลที่มีสถานะเป็น “ยืนยันข้อมูล” ของสํานวนที่ผู้ใต้บังคับบัญชาของตนเองเป็นเจ้าของ
สํานวนได้ โดยมีขั้นตอนการแก้ไขข้อมูล ดังน้ี 

1) เข้าไปที่เมนู “งานทางละเมิด” 

 
2) ค้นหาสํานวนที่ต้องการแก้ไขข้อมูล โดยระบุเง่ือนไขในการค้นหา และคลิกปุ่ม “ค้นหา” 
3) คลิกที่สํานวนที่ต้องการแก้ไขข้อมูล 

 
4) คลิกที่ขั้นตอนที่ต้องการแก้ไขข้อมูล 
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5) ระบบจะแสดงหน้าจอในขั้นตอนตามที่เลือก พร้อมทั้งแสดงข้อมูลที่เคยบันทึกไว้ 

 
6) คลิกไอคอน “ ” เพ่ือแก้ไขข้อมูลในฟอร์มน้ันๆ 
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7) ระบบจะแสดงหน้าจอสําหรับแก้ไขข้อมูล  

7.1) คลิกแท็บที่ต้องการแก้ไข  
7.2) แก้ไขข้อมูลตามที่ต้องการ 

 
8) คลิกปุ่ม “บันทึก” หากต้องการบันทึกการแก้ไขข้อมูล 
9) คลิกปุ่ม “ยกเลิก” หากต้องการยกเลิกการแก้ไขข้อมูล 
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1.16 การลบข้อมูลในแต่ละขั้นตอน 

ในบางฟอร์มหรือบางขั้นตอนจะไม่สามารถลบข้อมูลได้เน่ืองจากมีการบันทึกข้อมูลที่เก่ียวข้องหรือ
สัมพันธ์กับฟอร์มน้ันไว้ แต่สําหรับฟอร์มที่ผู้ใช้งานสามารถลบได้น้ันจะมีกฎเกณฑ์ในการลบข้อมูลดังน้ี 

1. ผู้ใช้งานระดับปฏิบัติการสามารถลบข้อมูลที่ตนเองเป็นเจ้าของได้เฉพาะสถานะเป็น “บันทึกร่าง” 
และ “บันทึก” เท่าน้ัน 

2. ผู้ใช้งานระดับหัวหน้างาน จะสามารถลบข้อมูลที่ผู้ใต้บังคับบัญชาของตนเองเป็นเจ้าของ ใน
สถานะ “ยืนยันข้อมูล” ได้ 

สําหรับขั้นตอนการลบข้อมูลในแต่ละขั้นตอน ทําได้ดังน้ี 
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1) เข้าไปที่เมนู “งานทางละเมิด” 

 
2) ค้นหาสํานวนที่ต้องการลบข้อมูล โดยระบุเง่ือนไขในการค้นหา และคลิกปุ่ม “ค้นหา” 
3) คลิกที่สํานวนที่ต้องการลบ 

 
4) คลิกที่ขั้นตอนที่ต้องการลบ 

 
5) ระบบจะแสดงหน้าจอในขั้นตอนตามที่เลือก พร้อมทั้งแสดงข้อมูลที่เคยบันทึกไว้ 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
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6) คลิกไอคอน “ ” เพ่ือลบข้อมูลที่บันทึกไว้ในฟอร์มน้ัน 

 
7) ระบบจะแสดงหน้าจอยืนยันการลบข้อมูล  

 
8) คลิกปุ่ม “ลบ” เพ่ือยืนยันการลบข้อมูล ระบบจะลบข้อมูลในฟอร์มน้ันออกจากระบบทั้งหมด 
9) คลิกปุ่ม “ยกเลิก” หากต้องการยกเลิกการลบข้อมูล 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
 

 
บริษัท โปรเฟสช่ันนัล คอมพิวเตอร ์จํากดั หน้าท่ี 115 คู่มือการใช้งานระบบงานความรับผดิทางละเมดิ

Version 1.0  (User Manual)
 

1.17 การลบสํานวน 

ผู้ใช้งานระดับหัวหน้างาน จะสามารถลบข้อมูลสํานวนได้ ซึ่งจะเป็นการลบทั้งสํานวนไม่ว่าสํานวนน้ันจะ
มีการกรอกข้อมูลไปหลายขั้นตอนแล้วก็ตาม โดยการลบสํานวนมีขั้นตอนดังน้ี 

1) เข้าไปที่เมนู “งานทางละเมิด” 

 
2) ค้นหาสํานวนที่ต้องการลบ โดยระบุเง่ือนไขในการค้นหา และคลิกปุ่ม “ค้นหา” 

3) คลิกปุ่ม “ ” ในสํานวนที่ต้องการลบ 

 
4) ระบบจะแสดงหน้าจอยืนยันการลบข้อมูล 

 
5) คลิกปุ่ม “ลบ” เพ่ือยืนยันการลบข้อมูล ระบบจะลบสํานวนน้ันออกจากระบบ 
6) คลิกปุ่ม “ยกเลิก” หากต้องการยกเลิกการลบข้อมูล 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
 

 
บริษัท โปรเฟสช่ันนัล คอมพิวเตอร ์จํากดั หน้าท่ี 116 คู่มือการใช้งานระบบงานความรับผดิทางละเมดิ
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1.18 การดูประวัติการดําเนนิการ 

ผู้ใช้งานสามารถดูประวัติการดําเนินการที่เก่ียวข้องกับสํานวนน้ีได้ ว่ามีการบันทึกข้อมูลหรือเปลี่ยน
สถานะของข้อมูลในแต่ละฟอร์มเมื่อไหร่ และใครเป็นผู้ดําเนินการ  ซึ่งมีขั้นตอนในการดูประวัติการดําเนินการ 
ดังน้ี 

7) เข้าไปที่เมนู “งานทางละเมิด” 

 
8) ค้นหาสํานวนที่ต้องการดูประวัติการดําเนินการ โดยระบุเง่ือนไขในการค้นหา และคลิกปุ่ม “ค้นหา” 
9) คลิกที่สํานวนที่ต้องการดูประวัติการดําเนินการ 

 
10) คลิกที่เมนู “ประวัติดําเนินการ” 

 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
 

 
บริษัท โปรเฟสช่ันนัล คอมพิวเตอร ์จํากดั หน้าท่ี 117 คู่มือการใช้งานระบบงานความรับผดิทางละเมดิ
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11) ระบบจะแสดงประวัติการดําเนินการของสํานวนน้ีเรียงลําดับเหตุการณ์ต้ังแต่สร้างสํานวนสํานวน
จนถึงปัจจุบัน  โดยจะแสดงสถานะของแต่ละฟอร์ม และช่ือผู้ดําเนินการ 

 
12) คลิกที่ช่ือของผู้ดําเนินการ ระบบจะแสดงรายละเอียดของผู้ดําเนินการน้ัน 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
 

 
บริษัท โปรเฟสช่ันนัล คอมพิวเตอร ์จํากดั หน้าท่ี 118 คู่มือการใช้งานระบบงานความรับผดิทางละเมดิ
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1.19 การจัดการสทิธิ์ในการเข้าถึงสํานวน 

สิทธ์ิในสํานวน มี 2 แบบ คือ “ดูและแก้ไข” และ “ดูเท่าน้ัน” โดยแสดงความสามารถในการจัดการ
สํานวนของแต่ละสิทธ์ิได้ดังตาราง 

สิทธิ ์ ค้นหา บันทึก แก้ไข ลบ จัดการสิทธิ ์
ดูและแก้ไข      
ดูเท่านั้น      

ผู้ใช้งานที่เป็นผู้สร้างสํานวนจะได้รับสิทธ์ิในการเข้าถึงสํานวนเป็น “ดูและแก้ไข” โดยอัตโนมัติ จึง
สามารถจัดการสิทธ์ิในการเข้าถึงสํานวนให้กับผู้ใช้งานรายอ่ืนได้ โดยมีขั้นตอนของการจัดการสิทธ์ิในการเข้าถึง
สํานวน ดังน้ี 

1) เข้าไปที่เมนู “งานทางละเมิด” 

 
2) ค้นหาสํานวนที่ต้องการจัดการสิทธ์ิ โดยระบุเง่ือนไขในการค้นหา และคลิกปุ่ม “ค้นหา” 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
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3) คลิกที่สํานวนที่ต้องการจัดการสิทธ์ิ 

 
4) คลิกที่เมนู “สิทธ์ิการเข้าถึง” 

 
5) ระบบจะแสดงหน้าจอสําหรับจัดการสิทธ์ิในการเข้าถึงสํานวน โดยในหน้าจอจะแบ่งเป็น 2 ส่วน 

ดังน้ี 
5.1) หน่วยงานของรัฐ :  แสดงตารางรายช่ือผู้ใช้งานที่ไม่ใช่เจ้าหน้าที่กองละเมิดและแพ่ง ที่มี

สิทธ์ิเข้าถึงสํานวนน้ี 
5.2) กองละเมิดและแพ่ง : แสดงตารางรายช่ือผู้ใช้งานที่เป็นเจ้าหน้าที่กองละเมิดและแพ่ง ที่

มีสิทธ์ิเข้าถึงสํานวนน้ี  
โดยในหน้าจอน้ีจะแสดงรายช่ือของเจ้าของสํานวนหรือผู้สร้างสํานวนไว้อัตโนมัติ ซึ่งผู้ใช้งานที่

เป็นเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานหรือส่วนราชการจะสามารถจัดการสิทธ์ิได้เฉพาะส่วนหน่วยงานของรัฐ
เท่าน้ัน ไม่สามารถจัดการสิทธ์ิของกองละเมิดและแพ่งได้ 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
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6) คลิกปุ่ม “เพ่ิมรายช่ือ” ในส่วนของหน่วยงานของรัฐ เพ่ือเพ่ิมผู้ใช้งานในสํานวนน้ี 

 
7) คลิกที่ “ ช่ือ-สกุล” เพ่ือเลือกรายช่ือของผู้ใช้งานที่ต้องการเพ่ิมในสํานวน จากน้ันคลิกปุ่ม 

“ค้นหา” 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
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8) ระบบจะแสดงรายละเอียดของผู้ใช้งานที่เลือก ได้แก่ หน่วยงาน ตําแหน่ง และหัวหน้าของ

ผู้ใช้งานรายน้ัน จากน้ันให้คลิกที่ “ ” เพ่ือกําหนดสิทธ์ิของสํานวนให้กับผู้ใช้งาน 

 
9) คลิกเลือกสิทธ์ิที่ต้องการกําหนดให้กับผู้ใช้งาน  
10) คลิกปุ่ม “ยืนยัน” เพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูล 

 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
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11) ระบบจะแสดงรายช่ือผู้ใช้งานที่เพ่ิมในสํานวนในตารางของสิทธ์ิการเข้าถึง และจะมีการแจ้งเตือน
ไปยังผู้ใช้งานที่ได้รับการเพ่ิมช่ือว่าได้รับสิทธ์ิให้เข้าถึงสํานวนใหม่ 

 
12) คลิกปุ่ม “ ” เพ่ือดูรายละเอียดของผู้ใช้งาน 

13) คลิกปุ่ม “ ” เพ่ือแก้ไขสิทธ์ิการใช้งาน 
14) คลิกปุ่ม “ ” เพ่ือลบผู้ใช้งานรายน้ีออกจากสํานวน ในกรณีที่ไม่ต้องการให้ผู้ใช้งานรายน้ีเข้าถึง

สํานวนได้อีกต่อไป 

 
  



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
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1.20 การติดตามงาน 

เมนู  “การติดตามงาน” เ ป็นเมนูสําหรับติดต่อกันระหว่างเจ้ าหน้าที่กองละเมิดและแพ่ง 
(กระทรวงการคลัง) และส่วนราชการ เพ่ือสอบถามและตอบข้อสงสัยที่เก่ียวข้องกับสํานวน โดยผู้ที่สามารถ
สร้างหัวข้อการติดตามได้ จะเป็นเจ้าหน้าที่ของกองละเมิดและแพ่ง ซึ่งระบบจะแจ้งเตือนไปยังผู้ที่มีสิทธ์ิเข้าถึง
สํานวนทั้งหมดว่ามีการติดตามงาน  

หลังจากที่เจ้าหน้าที่กองละเมิดและแพ่งสร้างหัวข้อการติดตามงานแล้ว ผู้ที่เก่ียวข้องกับสํานวนน้ีและมี
สิทธ์ิ “ดูและแก้ไข” ทั้งหมดจะสามารถตอบกลับข้อความของเจ้าหน้าที่กองละเมิดและแพ่งได้ หลังจากน้ันหาก
มีการโต้ตอบข้อความกันอีก ระบบจะแจ้งเตือนการติดตามงานไปยังผู้ใช้งานที่โต้ตอบกันเท่าน้ัน 

การสรา้งหัวขอ้การติดตามงาน 

1) เข้าไปที่เมนู “งานทางละเมิด” 

 
2) ค้นหาสํานวนที่ต้องการดูติดตามงาน โดยระบุเง่ือนไขในการค้นหา และคลิกปุ่ม “ค้นหา” 
3) คลิกที่สํานวนที่ต้องการติดตามงาน 

 
4) คลิกที่เมนู “ติดตามงาน” 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
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5) ระบบจะแสดงหน้าจอเมนูติดตามงาน คลิกปุ่ม “ข้อความใหม่” เพ่ือสร้างหัวข้อการติดตามงาน 

 
6) กรอกรายละเอียดของการติดตามงาน ซึ่งประกอบด้วยข้อมูล ดังน้ี 

6.1) หัวข้อ : ระบุหัวข้อของการติดตามงาน 
6.2) ข้อความ : ระบุหมายเหตุหรือคําอธิบายที่ต้องการติดตามงาน 

7) คลิกปุ่ม “บันทึก” เพ่ือบันทึกข้อมูล 
8) คลิกปุ่ม “ยกเลิก” เพ่ือยกเลิกการบันทึกข้อมูล 



 
กรมบญัชีกลาง โครงการปรับปรงุระบบงานความรับผิดทางละเมิดและแพ่ง

สัญญาเลขท่ี 54/2559 ลงวันท่ี 27 ม.ิย. 2559 
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9) หลังจากบันทึกข้อมูลแล้ว ระบบจะแสดงหัวข้อและรายละเอียดตามที่บันทึก 

 
9.1) คลิกปุ่ม “ ” หากต้องการแก้ไขข้อมูลหัวข้อการติดตามงาน 
9.2) คลิกปุ่ม “ ” หากต้องการลบข้อมูลหัวข้อการติดตามงาน 
9.3) คลิกปุ่ม “ ” หากต้องการย่อ/ขยายหัวข้อการติดตามงาน 
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การแสดงความคิดเหน็ตอบกลับ 

ส่วนราชการจะไม่สามารถสร้างหัวข้อการติดตามงานได้ แต่สามารถแสดงความคิดเห็นเพ่ือตอบกลับ
ได้ตามขั้นตอนต่อไปน้ี 

10) กรอกข้อความหรือความคิดเห็นที่ต้องการตอบกลับ 
11) คลิกปุ่ม “เพ่ิมความคิดเห็น” 

 
12) หลังจากบันทึกข้อมูลแล้ว ระบบจะแสดงรายละเอียดของข้อความที่ตอบกลับ พร้อมทั้งข้อมูลของ

ผู้ที่ตอบกลับ 
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12.1) คลิกปุ่ม “ ” หากต้องการแก้ไขข้อมูลหัวข้อการติดตามงาน 
12.2) คลิกปุ่ม “ ” หากต้องการลบข้อมูลหัวข้อการติดตามงาน 
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1.21 งาน กลพ. 

เมนู “งาน กลพ.” เป็นเมนูสําหรับเจ้าหน้าที่ กลพ. เท่าน้ัน ซึ่งจะแสดงรายการงาน กลพ. ที่อ้างอิงจาก
สํานวนน้ีทั้งหมด โดยมีขั้นตอนการใช้งานเมนู “งาน กลพ.” ดังน้ี 

1) เข้าไปที่เมนู “งานทางละเมิด” 

 
2) ค้นหาสํานวนที่ต้องการดูงาน กลพ. โดยระบุเง่ือนไขในการค้นหา และคลิกปุ่ม “ค้นหา” 
3) คลิกที่สํานวนที่ต้องการดูงาน กลพ. 

 
4) คลิกที่เมนู “งาน กลพ.” 
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5) ระบบจะแสดงรายการงาน กลพ. ทั้งหมดที่อ้างอิงจากสํานวนน้ี โดยประกอบด้วยข้อมูลดังน้ี 

 Task ID : แสดงเลขที่ของงาน กลพ. ซึ่งสร้างโดยระบบ 
 ช่ืองาน : แสดงช่ือของงาน กลพ. 
 หน่วยงาน : แสดงหน่วยงานที่เป็นสร้างงาน กลพ. 
 วันที่ร้องขอ : แสดงวันที่เกิดการสร้างงาน กลพ. 
 วันที่เสร็จงาน : แสดงวันที่เสร็จงาน กลพ. 
 สถานะ : แสดงสถานะของงาน กลพ. 
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