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1.1 การเข้าสู่ระบบ 
1. ปอนชื่อบัญชีที่เปนเลขบัตรประชาชน ในชองบัญชี

2. ปอนรหัสผานในชองรหัสผ่าน

3. คลิกที่เข าสู ระบบ

ภาพที่ 1 หน้าจอการเข้าสู่ระบบ 

ฟังก์ช่ันการท างาน 

1. เข้าสู่ระบบด้วยบัญชีและรหัสผ่าน ท่ีถูกสร้างให้โดยผู้ดูแลระบบ
2. ระบบลืมรหัสผ่าน

เอกสารคูมือการใชงานระบบรายงานการสืบสวน สอบสวน 

กรมการปกครอง
 สําหรับผูดูแลระบบ



เอกสารคูมือการใชงานระบบรายงานการสืบสวน สอบสวน 

กรมการปกครอง
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1. กดปุ่มลืมรหัสผ่านในหน้ารหัสผ่าน
2. ป้อนอีเมลในช่องเพื่อส่งข้อมูลไปยังอีเมลท่ีท าการลงทะเบียนไว้

ภาพที่ 2 หน้าจอการกู้รหัสผ่าน 

1.2 การกู้รหัสผ่าน 

 สําหรับผูดูแลระบบ
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ภาพที่ 3 หน้าจอลิสรายการ 
ฟังก์ช่ันการท างาน 

1. ลิสรายการรายงานสืบสวน
2. ลิสรายการรายงานสอบสวน
3. ลิสรายการรายงานออกหมายจับ
4. ลิสรายการรายงานส่ังปิดสถานประกอบการ
5. แดชบอร์ด
6. จัดการผู้ใช้
7. ออกจากระบบ

2. หน้าจอการท างานหลัก

เอกสารคูมือการใชงานระบบรายงานการสืบสวน สอบสวน 

กรมการปกครอง
 สําหรับผูดูแลระบบ
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3. การสร้างรายงาน

3.1 รายงานการสืบสวน 

ภาพที่ 4 หน้าจอลิสรายการสืบสวน 

ฟังก์ช่ันการท างาน 

1. แสดงรายการเอกสารใหม่ท่ีผู้ใช้รับผิดชอบในจังหวัด
2. แสดงรายการเอกสารบันทึกฉบับร่าง
3. ค้นหาข้อมูลของเอกสารได้ด้วยการพิมพ์ หมายเลขคดี, หมายเลขบัตรประชาชน, ความผิดทาง

กฎหมาย และกดท่ีแว่นขยาย
4. ค้นหาข้อมูลของเอกสารได้ด้วยการเลือกค้นหาช่วงวัน
5. ค้นหาข้อมูลของเอกสารได้ด้วยการเลือกจังหวัดท่ีเกิดเหตุ
6. ค้นโดยใช้สถานะของเอกสารได้ทางช่องทางขวาบน

7. กดท่ีเอกสารเพื่อดูรายละเอียดเพิ่มเติม
8. กดปุ่มเพิ่มเรื่องสืบสวนเพื่อสร้างเอกสารใหม่

เอกสารคูมือการใชงานระบบรายงานการสืบสวน สอบสวน 

กรมการปกครอง
 สําหรับผูดูแลระบบ
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3.1.1  สร้างรายงานสืบสวน 

ภาพที่ 5 แบบฟอร์มการสร้างรายงานสืบสวนใหม่ 

ฟังก์ช่ันการท างาน 

1. สร้างรายงานสืบสวนโดยกรอกข้อมูลท่ีปรากฏในฟอร์ม
2. ส่งรายงานสืบสวนเข้าระบบ
3. บันทึกร่างรายงานสืบสวน
4. ล้างข้อมูล

โดยนอกจากข้อมูลหลักของรายงานแล้ว ยังสามารถเพิ่มข้อมูลเพิ่มเติมได้ด้วย โดยกดท่ีปุ่ม เพิ่มรายละเอียด / 

หลักฐาน 

ภาพที่ 6 ปุ่มส่งเอกสารและเพิ่มรายละเอียดหลักฐาน 

3.1.2  รายละเอียดหลักฐาน 
1. เพิ่มสถานประกอบการ

ภาพที่ 7 เพิ่มสถานประกอบการ 

เอกสารคูมือการใชงานระบบรายงานการสืบสวน สอบสวน 

กรมการปกครอง
 สําหรับผูดูแลระบบ
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2. เพิ่มสถานท่ีต้ัง

ภาพที่ 8 เพิ่มสถานท่ีต้ัง 

3. เพิ่มรูปภาพ / วีดีโอ / เสียง

ภาพที่ 9 เพิ่มรูปภาพ / วิดีโอ / เสียง 

4. โซเชียลเน็ทเวิร์ค

ภาพที่ 10 เพิ่มโซเชียลเน็ทเวิร์ค 

เอกสารคูมือการใชงานระบบรายงานการสืบสวน สอบสวน 

กรมการปกครอง
 สําหรับผูดูแลระบบ
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5. คล่ืนความถ่ี / ช่องรายการ (วิทย)ุ

ภาพที ่11 เพิ่มคล่ืนความถ่ี 

6. รายการ (โทรทัศน์)

ภาพที่ 12 รายการโทรทัศน์ 

เอกสารคูมือการใชงานระบบรายงานการสืบสวน สอบสวน 

กรมการปกครอง
 สําหรับผูดูแลระบบ
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3.2 รายงานสอบสวน 

ภาพที่ 13 หน้าจอลิสรายการสอบสวน 

ฟังก์ช่ันการท างาน 

เอกสารคูมือการใชงานระบบรายงานการสืบสวน สอบสวน 

กรมการปกครอง

1. แสดงรายการเอกสารออกหมายจับใหมที่ผูใชรับผิดชอบในจังหวัด

2. แสดงรายการเอกสารบันทึกฉบับราง

3. คนหาขอมูลของเอกสารไดดวยการพิมพ หมายเลขคดี, หมายเลขบัตรประชาชน, ความผิดทางกฎหมาย

และกดที่แวนขยาย

4. คนหาขอมูลของเอกสารไดดวยการเลือกคนหาชวงวัน

5. คนหาขอมูลของเอกสารไดดวยการเลือกจังหวัดที่เกิดเหตุ

6. กดปุมบวกที่หนาชองเอกสารเพื่อดูเอกสารที่แนบมากับเอกสารออกหมายจับ พรอมกดเพื่อดู หรือนําออกได

7. กดที่เอกสารเพื่อดูรายละเอียดเพิ่มเติม

8. กดปุมแวนขยายที่อยูดานขวาเพื่อดูรายละเอียดเอกสาร

9. กดปุมเพิ่มเรื่องหมายจับเพื่อสรางเอกสารใหม

 สําหรับผูดูแลระบบ
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3.2.1  สร้างรายงานสอบสวน 

ภาพที่ 14 แบบฟอร์มการสร้างรายงานสอบสวนใหม่ 

ฟังก์ช่ันการท างาน 

1. สร้างรายงานสอบสวนโดยกรอกข้อมูลท่ีปรากฏในแบบฟอร์ม
2. ส่งรายงานสืบสวนเข้าระบบ
3. บันทึกร่างรายงานสืบสวน
4. ล้างข้อมูล

โดยนอกจากข้อมูลหลักของรายงานแล้ว ยังสามารถเพิ่มข้อมูลเพิ่มเติมได้เหมือนกับเอกสารสืบสวน 

เอกสารคูมือการใชงานระบบรายงานการสืบสวน สอบสวน 

กรมการปกครอง
 สําหรับผูดูแลระบบ
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3.3  รายงานออกหมายจับ 

ภาพที่ 15 หน้าจอลิสรายการออกหมายจับ 

ฟังก์ช่ันการท างาน 

1. แสดงรายการเอกสารออกหมายจับใหมที่ผูใชรับผิดชอบในจังหวัด

2. แสดงรายการเอกสารบันทึกฉบับราง

3. คนหาขอมูลของเอกสารไดดวยการพิมพ หมายเลขคดี, หมายเลขบัตรประชาชน, ความผิดทางกฎหมาย

และกดที่แวนขยาย

4. คนหาขอมูลของเอกสารไดดวยการเลือกคนหาชวงวัน

5. คนหาขอมูลของเอกสารไดดวยการเลือกจังหวัดที่เกิดเหตุ

6. กดปุมบวกที่หนาชองเอกสารเพื่อดูเอกสารที่แนบมากับเอกสารออกหมายจับ พรอมกดเพื่อดู หรือนําออกได

7. กดที่เอกสารเพื่อดูรายละเอียดเพิ่มเติม

8. กดปุมแวนขยายที่อยูดานขวาเพื่อดูรายละเอียดเอกสาร

9. กดปุมเพิ่มเรื่องหมายจับเพื่อสรางเอกสารใหม

เอกสารคูมือการใชงานระบบรายงานการสืบสวน สอบสวน 

กรมการปกครอง
 สําหรับผูดูแลระบบ
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3.3.1  สร้างเอกสารออกหมายจับ 

ภาพที่ 16 แบบฟอร์มการสร้างรายงานออกหมายจับใหม่ 

ฟังก์ช่ันการท างาน 

1. สร้างรายงานสอบสวนโดยกรอกข้อมูลท่ีปรากฎในแบบฟอร์ม
2. ส่งรายงานสืบสวนเข้าระบบ
3. บันทึกร่างรายงานสืบสวน
4. ล้างข้อมูล

เอกสารคูมือการใชงานระบบรายงานการสืบสวน สอบสวน 

กรมการปกครอง
 สําหรับผูดูแลระบบ
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3.4  รายงานสั่งปิดสถานประกอบการ 

ภาพที่ 17 หน้าจอลิสรายการส่ังปิดสถานประกอบการ 

ฟังก์ช่ันการท างาน 

1. แสดงรายการเอกสารสั่งปิดสถานประกอบการใหม่ที่ผู้ใช้รับผิดชอบในจังหวัด
2. แสดงรายการเอกสารบันทึกฉบับร่าง
3. ค้นหาข้อมูลของเอกสารได้ด้วยการพิมพ์ หมายเลขคดี, หมายเลขบัตรประชาชน

ความผิดทางกฎหมาย และกดที่แว่นขยาย

4. ค้นหาข้อมูลของเอกสารได้ด้วยการเลือกค้นหาช่วงวัน
5. ค้นหาข้อมูลของเอกสารได้ด้วยการเลือกจังหวัดที่เกิดเหตุ
6. ค้นหาโดยใช้สถานะของเอกสารได้ทางช่องทางขวาบน
7. กดที่เอกสารเพื่อดูรายละเอียดเพิ่มเติม
8. กดปุ่มเพิ่มเรื่องหมายจับเพื่อสร้างเอกสารใหม่

เอกสารคูมือการใชงานระบบรายงานการสืบสวน สอบสวน 

กรมการปกครอง
 สําหรับผูดูแลระบบ
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 3.4.1  สร้างรายงานส่ังปิดสถานประกอบการ 

ภาพที่ 18 แบบฟอร์มการสร้างรายงานส่ังปิดสถานประกอบการ 

ฟังก์ช่ันการท างาน 

1. สร้างรายงานส่ังปิดสถานประกอบการโดยกรอกข้อมูลท่ีปรากฏในแบบฟอร์ม
2. ส่งรายงานเข้าระบบ
3. บันทึกร่างรายงานสืบสวน
4. ล้างข้อมูล

เอกสารคูมือการใชงานระบบรายงานการสืบสวน สอบสวน 

กรมการปกครอง
 สําหรับผูดูแลระบบ
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4. แดชบอร์ด

ภาพที่ 19 หน้าแดชบอร์ดรายงานสืบสวน 

ฟังก์ช่ันการท างาน 

1. แสดงกราฟการน าเข้าเอกสารตามช่วงเวลา
2. แสดงความผิดท่ีกระท ามากท่ีสุดในช่วงเวลา
3. แสดงพื้นท่ีท่ีมีการกระท าความผิดตามจังหวัด

ทุกๆประเภทเอกสาร (สืบสวน, สอบสวน, ออกหมายจับ, ส่ังปิดสถานประกอบการ) มีการแสดงผลเหมือนกัน 
ยกเว้นรายงานสืบสวนและรายงานสอบสวนจะมีแถบแสดงสถิติด้วย 

ภาพที่ 20 แสดงสถิติตามสถานะ 

เอกสารคูมือการใชงานระบบรายงานการสืบสวน สอบสวน 

กรมการปกครอง
 สําหรับผูดูแลระบบ
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5. ข้อมูลผู้ใช้

ภาพที่ 21 หน้าจอแก้ไขข้อมูลส่วนตัวของผู้ใช้ 

ฟังก์ช่ันการท างาน 

1. แสดงข้อมูลผู้ใช้ท่ีเป็นอยู่
2. แก้ไขข้อมูลผู้ใช้ได้ เมื่อแก้ไขแล้วกดปุ่ม แก้ไขผู้ใช้ เพื่อยืนยันการแก้ไข
3. เปล่ียนรหัสผ่านได้ โดยกดท่ีแถบรหัสผ่าน

ภาพที่ 22 เปล่ียนรหัสผู้ใช้ 

ฟังก์ช่ันการท างาน 

ปอนรหัสผานเการหัสผานใหม และรหัสผานยืนยันเพื่อแกไขรหัสผาน แลวกดปุมแกไขผูใช      

เพื่อสงรหัสผานใหม

เอกสารคูมือการใชงานระบบรายงานการสืบสวน สอบสวน 

กรมการปกครอง
 สําหรับผูดูแลระบบ
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6. ผู้ดูแลระบบ

 6.1  จัดการเอกสารายงาน 

ภาพที่ 22 หน้าจอรายงานสืบสวนของผู้ดูแลระบบ 

เมนูผู้ดูแลระบบสามารถเข้าถึงได้เฉพาะผู้ดูแลระบบส่วนจังหวัด (Admin) และผู้ดูแลระบบส่วนกลาง 
(Super admin) เท่านั้นโดยเมนูผู้ดูแลระบบประกอบไปด้วย 

1. รายงาน
- รายงานสืบสวน
- รายงานสอบสวน
- รายงานออกหมายจับ
- รายงานสั่งปิดสถานประกอบการ

2. จัดการผู้ใช้
3. ความผิดทางกฏหมาย
4. มาตราความผิด
5. ข ้อหา
6. รายงาน

เอกสารคูมือการใชงานระบบรายงานการสืบสวน สอบสวน 

กรมการปกครอง
 สําหรับผูดูแลระบบ
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6.1.1  จัดการรายงานการสืบสวน 

ภาพที่ 23 หน้าจอจัดการรายงานการสืบสวน 

ฟังก์ช่ันการท างาน 

1. แสดงข้อมูลรายงานสืบสวนท้ังหมด ท่ีผู้ใช้มีสิทธิ์เห็นได้ตามจังหวัดท่ีได้รับอนุญาต
2. น าออกเอกสารในรูปแบบตารางได้
3. ค้นหาเอกสารได้โดยกรอกข้อมูลในแถบค้นหา และสามารถค้นหาเฉพาะ เลขท่ีคดี, จังหวัด, เลขบัตร

ประชาชน, ความผิดทางกฎหมาย, สถานะการสืบสวน และช่วงเวลา
4. แก้ไขเอกสารได้
5. ลบเอกสารได้

เอกสารคูมือการใชงานระบบรายงานการสืบสวน สอบสวน 

กรมการปกครอง
 สําหรับผูดูแลระบบ
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6.1.2  จัดการรายงานสอบสวน 

ภาพที่ 24 หน้าจอจัดการรายงานสอบสวน 

ฟังก์ช่ันการท างาน 

1. แสดงข้อมูลรายงานสอบสวนท้ังหมด ท่ีผู้ใช้มีสิทธิ์เห็นได้ตามจังหวัดท่ีได้รับอนุญาต
2. น าออกเอกสารในรูปแบบตารางได้
3. ค้นหาเอกสารได้โดยกรอกข้อมูลในแถบค้นหา และสามารถค้นหาเฉพาะ เลขท่ีคดี, จังหวัด, เลขบัตร

ประชาชน, ความผิดทางกฎหมาย, สถานะการสืบสวน ขั้นตอนในการด าเนินคดี และช่วงเวลา
4. แก้ไขเอกสารได้
5. ลบเอกสารได้

เอกสารคูมือการใชงานระบบรายงานการสืบสวน สอบสวน 

กรมการปกครอง
 สําหรับผูดูแลระบบ
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6.1.3  จัดการรายงานออกหมายจับ 

ภาพที่ 25 หน้าจอจัดการรางงานออกหมายจับ 

ฟังก์ช่ันการท างาน 

1. แสดงข้อมูลรายงานออกหมายจับท้ังหมด ท่ีผู้ใช้มีสิทธิ์เห็นได้ตามจังหวัดท่ีได้รับอนุญาต
2. น าออกเอกสารในรูปแบบตารางได้
3. ค้นหาเอกสารได้โดยกรอกข้อมูลในแถบค้นหา และสามารถค้นหาเฉพาะ เลขท่ีคดี, จังหวัด, เลขบัตร

ประชาชน, และช่วงเวลา

4. แก้ไขเอกสารได้

5. ลบเอกสารได้

เอกสารคูมือการใชงานระบบรายงานการสืบสวน สอบสวน 

กรมการปกครอง
 สําหรับผูดูแลระบบ
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6.1.4  จัดการรายงานส่ังปิดสถานประกอบการ 

ภาพที่ 26 หน้าจอจัดการรายงานส่ังปิดสถานประกอบการ 

ฟังก์ช่ันการท างาน 

1. แสดงข้อมูลรายงานส่ังปิดสถานประกอบการท้ังหมด ท่ีผู้ใช้มีสิทธิ์เห็นได้ตามจังหวัดท่ีได้รับอนุญาต
2. น าออกเอกสารในรูปแบบตารางได้
3. ค้นหาเอกสารได้โดยกรอกข้อมูลในแถบค้นหา และสามารถค้นหาเฉพาะ เลขท่ีคดี, จังหวัด, ระยะเวลา

ท่ีส่ังปิด และช่วงเวลา
4. แก้ไขเอกสารได้
5. ลบเอกสารได้

เอกสารคูมือการใชงานระบบรายงานการสืบสวน สอบสวน 

กรมการปกครอง
 สําหรับผูดูแลระบบ
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6.2  จัดการผู้ใช้ 

ภาพที่ 27 หน้าจอจัดการผู้ใช้งาน 

ฟังก์ช่ันการท างาน 

1. แสดงข้อมูลผู้ใช้ท้ังหมด หรือผู้ใช้ท่ีอยู่ในจังหวัดท่ีตัวเองรับผิดชอบ หากเป็นผู้ดูแลระบบส่วนจังหวัด
2. น าออกผู้ใช้ในรูปแบบตาราง
3. ค้นหาผู้ใช้โดยกรอกข้อมูลท่ีช่องค้นหา และสามารถค้นหาเฉพาะ เลขท่ีบัตรประชาชน และจังหวั
4. แก้ไขผู้ใช้ หรือลบผู้ใช้ได้ หากผู้ใช้คนนั้นมีสิทธิ์น้อยกว่าตัวเอง
5. สร้างผู้ใช้ใหม่ได้

เอกสารคูมือการใชงานระบบรายงานการสืบสวน สอบสวน 

กรมการปกครอง
 สําหรับผูดูแลระบบ
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ภาพที่ 28 หน้าจอสร้างผู้ใช้งานใหม่ 
ฟังก์ช่ันการท างาน 

สร้างผู้ใช้งานใหม่โดยการป้อนข้อมูลพื้นฐานของผู้ใช้งานลงไป โดยอีเมลจะเป็นอีเมลท่ี 
ระบบจะส่งหนังสือไปให้ผู้ใช้กดรับ เข้ามาป้อนรหัสผ่านของตัวเองอีก 
การสร้างผู้ใช้มี 2 ส่วนด้วยกัน คือ 

1. ข้อมูลส่วนตัวของผู้ใช้

ภาพที่ 29 ข้อมูลส่วนตัวของผู้ใช้ 

6.2.1  สร้างผู้ใช้งาน 

เอกสารคูมือการใชงานระบบรายงานการสืบสวน สอบสวน 

กรมการปกครอง 
 สําหรับผูดูแลระบบ
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ภาพที่ 30 ก าหนดสิทธิ์การเข้าถึงของผู้ใช้ 

ก าหนดสิทธิ์การเข้าถึงของผู้ใช้ โดยประกอบด้วย 

1. ประเภทของผูใชโดยมี

- User (ผูใชทั่วไป)

- Admin (ผูดูแลระบบสวนจังหวัด)

- Super admin (ผูดูแลระบบสวนกลาง)

2. จัดหวัดที่รับผิดชอบ กําหนดวาผูใชสามารถเห็นขอมูลของจังหวัดใดบาง

3. ปดการมองเห็นเมนู กําหนดวาผูใชไมสามารถเขาเมนูใดไดบาง

2. ก าหนดค่าผู้ใช้

เอกสารคูมือการใชงานระบบรายงานการสืบสวน สอบสวน 

กรมการปกครอง 
 สําหรับผูดูแลระบบ
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6.3  จัดการความผิดทางกฏหมาย 

ภาพที่ 31 หน้าจอจัดการความผิดทางกฎหมาย 

ฟังก์ช่ันการท างาน 

1. เพิ่มความผิดทางกฎหมาย
2. ค้นหาความผิดทางกฎหมาย
3. แก้ไขความผิดทางกฎหมาย
4. ลบความผิดทางกฎหมาย

เอกสารคูมือการใชงานระบบรายงานการสืบสวน สอบสวน 

กรมการปกครอง 
 สําหรับผูดูแลระบบ
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6.4  จัดการมาตราความผิดทางกฏหมาย 

ภาพที่ 32 หน้าจอจัดการมาตราความผิดทางกฎหมาย 

ฟังก์ช่ันการท างาน 

1. เพิ่มมาตราความผิดทางกฎหมาย
2. ค้นหามาตราความผิดทางกฎหมาย
3. แก้ไขมาตราความผิดทางกฎหมาย
4. ลบมาตราความผิดทางกฎหมาย

เอกสารคูมือการใชงานระบบรายงานการสืบสวน สอบสวน 

กรมการปกครอง 
 สําหรับผูดูแลระบบ
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6.5  จัดการข้อหา 

ภาพที่ 33 หน้าจอจัดการข้อหา 

ฟังก์ช่ันการท างาน 

1. เพิ่มข้อหา
2. ค้นหาข้อหา
3. แก้ไขข้อหา
4. ลบข้อหา

เอกสารคูมือการใชงานระบบรายงานการสืบสวน สอบสวน 

กรมการปกครอง 
 สําหรับผูดูแลระบบ
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6.6  รายงาน 

ภาพที่ 34 หน้าจอรายงาน 

หัวข้อของรายงานมีดังนี ้

1. ข้อมูลตามฐานความผิด (สืบสวน)
2. ข้อมูลตามฐานความผิด (สอบสวน)

โดยแต่ละหัวข้อสามารถแสดงข้อมูลจ านวนการกระท าความผิดตามช่วงเวลาได้ และน าออกเอกสารได้ 
โดยเลือกระยะเวลาได้มากท่ีสุด 5 เดือน 

แต่ละรายงานประกอบด้วย 

6.6.1  กราฟแท่ง 

ภาพที่ 35 หน้าจอรายงานกราฟแท่ง 

เอกสารคูมือการใชงานระบบรายงานการสืบสวน สอบสวน 

กรมการปกครอง 
 สําหรับผูดูแลระบบ
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6.6.2  กราฟวงกลม 

ภาพที่ 36 หน้าจอรายงานกราฟวงกลม 

6.6.3  ตาราง 

ภาพที่ 37 หน้าจอรายงานแบบตาราง 

เอกสารคูมือการใชงานระบบรายงานการสืบสวน สอบสวน 

กรมการปกครอง 
 สําหรับผูดูแลระบบ




