
การเตรียมข้อมูลส าหรับภาค 

การใช้งานโปรแกรมระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร ข้าราชการฝ่ายตุลาการศาลยุติธรรม 

ก่อนท่ีจะใช้โปรแกรม ประวัติการเข้ารับการฝึกอบรม แบบกลุม่ ส าหรับผู้ดูแลระบบ 

เตรียมข้อมูล Admin ประจ าภาค จะต้องท ำกำรเตรียมข้อมูลรำยชื่อสมำชิกในกลุ่มงำนภำยในภำค 

ดังนี้ 

1.การเตรียมข้อมูล รายชื่อส่วนช่วยอ านวยการ คลิกเมนู ตัวเลือกรำยชื่อสมำชิกในส่วนงำน เลือก

เมนู รำยชื่อ ส่วนช่วยอ ำนวยกำร 

 

1.1 การเพิ่มรายชื่อ ส่วนช่วยอ ำนวยกำรจะเรียงตำมล ำดับอำวุโสในส่วนงำน คลิกปุ่ม 

 

 

1.1.1 ล าดับที่ ส่วนงำนช่วยอ ำนวยกำรให้ขึ้นต้นด้วย 1 

1.1.2 รายชื่อ ส่วนช่วยอ ำนวยกำร ให้เรียงอำวุโสจำกสูงสุด 

1.1.3 ชื่อส านักงาน ใส่ชื่อภำคท่ีเจ้ำหน้ำท่ีสังกัด หำกมีกำรโยกย้ำยให้ Admin ประจ ำ

ภำคท ำกำรเปลี่ยนชื่อภำคจำกภำคในสังกัดเดิมเป็นภำคหรือศำลท่ีเจ้ำหน้ำท่ีโยกย้ำยไป 



 1.2 การแก้ไขรายชื่อ โดยกำรคลิกท่ีรูปดินสอในรำยกำรท่ีต้องกำรแก้ไข แล้วใส่ข้อมูลที่

ต้องกำรแก้ไข 

 

 1.3 การลบ โดยกำรคลิกเลือกรำยกำรท่ีต้องกำรลบตำมภำพด้ำนล่ำงหมำยเลข 1 แล้วคลิก

ปุ่มลบตำมภำพด้ำนล่ำงหมำยเลข 2 

 

 

 

 

 

 



2.การเตรียมข้อมูล รายชื่อส่วนคลังและอาคารสถานที่ คลิกเมนู ตัวเลือกรำยชื่อสมำชิกในส่วนงำน 

เลือกเมนู รำยชื่อ ส่วนคลังและอำคำรสถำนท่ี 

 

2.1 การเพิ่มรายชื่อ ส่วนคลังและอาคารสถานที่ จะเรียงตำมล ำดับอำวุโสในส่วนงำน  คลิก

ปุ่ม  

 

2.1.1 ล าดับที่ ส่วนคลังและอำคำรสถำนท่ี ให้ขึ้นต้นด้วย 2 

2.1.2 รายชื่อ ส่วนคลังและอำคำรสถำนท่ี ให้เรียงอำวุโสจำกสูงสุด 

2.1.3 ชื่อส านักงาน ใส่ชื่อภำคท่ีเจ้ำหน้ำท่ีสังกัด หำกมีกำรโยกย้ำยให้ Admin ประจ ำ

ภำคท ำกำรเปลี่ยนชื่อภำคจำกภำคในสังกัดเดิมเป็นภำคหรือศำลที่เจ้ำหน้ำท่ีศำลโยกย้ำยไป 

  

 

 



2.2 การแก้ไขรายชื่อ โดยกำรคลิกท่ีรูปดินสอในรำยกำรท่ีต้องกำรแก้ไข แล้วใส่ข้อมูลที่ 

ต้องกำรแก้ไข 

 

 2.3 การลบ โดยกำรคลิกเลือกรำยกำรท่ีต้องกำรลบตำมภำพด้ำนล่ำงหมำยเลข 1 แล้วคลิก

ปุ่มลบตำมภำพด้ำนล่ำงหมำยเลข 2 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.การเตรียมข้อมูล รายชื่อส่วนแผนงานและงบประมาณ คลิกเมนู ตัวเลือกรำยชื่อสมำชิกในส่วน

งำน เลือกเมนู รำยชื่อ ส่วนแผนงำนและงบประมำณ 

 

3.1 การเพิ่มรายชื่อ ส่วนแผนงานและงบประมาณ จะเรียงตำมล ำดับอำวุโสในส่วนงำน

  คลิกปุ่ม  

 

3.1.1 ล าดับที่ ส่วนแผนงำนและงบประมำณ ให้ขึ้นต้นด้วย 3 

3.1.2 รายชื่อ ส่วนแผนงำนและงบประมำณ ให้เรียงอำวุโสจำกสูงสุด 

3.1.3 ชื่อส านักงาน ใส่ชื่อภำคท่ีเจ้ำหน้ำท่ีสังกัด หำกมีกำรโยกย้ำยให้ Admin ประจ ำ

ภำคท ำกำรเปลี่ยนชื่อภำคจำกภำคในสังกัดเดิมเป็นภำคหรือศำลที่เจ้ำหน้ำท่ีศำลโยกย้ำยไป 

  

 

 



3.2 การแก้ไขรายชื่อ โดยกำรคลิกท่ีรูปดินสอในรำยกำรท่ีต้องกำรแก้ไข แล้วใส่ข้อมูลที่ 

ต้องกำรแก้ไข 

 

 3.3 การลบ โดยกำรคลิกเลือกรำยกำรท่ีต้องกำรลบตำมภำพด้ำนล่ำงหมำยเลข 1 แล้วคลิก

ปุ่มลบตำมภำพด้ำนล่ำงหมำยเลข 2 

 

 

 

 

 

 

 

 



4.การเตรียมข้อมูล รายชื่อส่วนวิชาการและงานคดี คลิกเมนู ตัวเลือกรำยชื่อสมำชิกในส่วนงำน 

เลือกเมนู รำยชื่อ ส่วนวิชำกำรและงำนคดี 

 

4.1 การเพิ่มรายชื่อ ส่วนวิชาการและงานคดี จะเรียงตำมล ำดับอำวุโสในส่วนงำน คลิกปุ่ม 

 

 

4.1.1 ล าดับที่ ส่วนวิชำกำรและงำนคดี ให้ขึ้นต้นด้วย 4 

4.1.2 รายชื่อ ส่วนวิชำกำรและงำนคดี ให้เรียงอำวุโสจำกสูงสุด 

4.1.3 ชื่อส านักงาน ใส่ชื่อภำคท่ีเจ้ำหน้ำท่ีสังกัด หำกมีกำรโยกย้ำยให้ Admin ประจ ำ

ภำคท ำกำรเปลี่ยนชื่อภำคจำกภำคในสังกัดเดิมเป็นภำคหรือศำลที่เจ้ำหน้ำท่ีศำลโยกย้ำยไป 

  

 

 



4.2 การแก้ไขรายชื่อ โดยกำรคลิกท่ีรูปดินสอในรำยกำรท่ีต้องกำรแก้ไข แล้วใส่ข้อมูลท่ี 

ต้องกำรแก้ไข 

 

 4.3 การลบ โดยกำรคลิกเลือกรำยกำรท่ีต้องกำรลบตำมภำพด้ำนล่ำงหมำยเลข 1 แล้วคลิก

ปุ่มลบตำมภำพด้ำนล่ำงหมำยเลข 2 

 

 

 

 

 

 

 

 



5.การเตรียมข้อมูล รายชื่อส่วนเทคโนโลยีสารสนเทศ คลิกเมนู ตัวเลือกรำยชื่อสมำชิกในส่วนงำน 

เลือกเมนู รำยชื่อ ส่วนเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

 

5.1 การเพิ่มรายชื่อ ส่วนเทคโนโลยีสารสนเทศ จะเรียงตำมล ำดับอำวุโสในส่วนงำน คลิกปุ่ม 

 

 

5.1.1 ล าดับที่ ส่วนเทคโนโลยีสำรสนเทศ ให้ขึ้นต้นด้วย 5 

5.1.2 รายชื่อ ส่วนเทคโนโลยีสำรสนเทศ ให้เรียงอำวุโสจำกสูงสุด 

5.1.3 ชื่อส านักงาน ใส่ชื่อภำคท่ีเจ้ำหน้ำท่ีสังกัด หำกมีกำรโยกย้ำยให้ Admin ประจ ำ

ภำคท ำกำรเปลี่ยนชื่อภำคจำกภำคในสังกัดเดิมเป็นภำคหรือศำลที่เจ้ำหน้ำท่ีศำลโยกย้ำยไป 

  

 

 



5.2 การแก้ไขรายชื่อ โดยกำรคลิกท่ีรูปดินสอในรำยกำรท่ีต้องกำรแก้ไข แล้วใส่ข้อมูลที่ 

ต้องกำรแก้ไข 

 

 5.3 การลบ โดยกำรคลิกเลือกรำยกำรท่ีต้องกำรลบตำมภำพด้ำนล่ำงหมำยเลข 1 แล้วคลิก

ปุ่มลบตำมภำพด้ำนล่ำงหมำยเลข 2 

 

 

 

 

 

 

 

 



6.การเตรียมข้อมูล รายชื่อส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล คลิกเมนู ตัวเลือกรำยชื่อสมำชิกในส่วนงำน 

เลือกเมนู รำยชื่อ ส่วนบริหำรทรัพยำกรบุคคล 

 

6.1 การเพิ่มรายชื่อ ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล จะเรียงตำมล ำดับอำวุโสในส่วนงำน    

คลิกปุ่ม  

 

6.1.1 ล าดับที่ ส่วนบริหำรทรัพยำกรบุคคล ให้ขึ้นต้นด้วย 5 

6.1.2 รายชื่อ ส่วนบริหำรทรัพยำกรบุคคล ให้เรียงอำวุโสจำกสูงสุด 

6.1.3 ชื่อส านักงาน ใส่ชื่อภำคท่ีเจ้ำหน้ำท่ีสังกัด หำกมีกำรโยกย้ำยให้ Admin ประจ ำ

ภำคท ำกำรเปลี่ยนชื่อภำคจำกภำคในสังกัดเดิมเป็นภำคหรือศำลที่เจ้ำหน้ำท่ีศำลโยกย้ำยไป 

  

 

 



6.2 การแก้ไขรายชื่อ โดยกำรคลิกท่ีรูปดินสอในรำยกำรท่ีต้องกำรแก้ไข แล้วใส่ข้อมูลที่ 

ต้องกำรแก้ไข 

 

 6.3 การลบ โดยกำรคลิกเลือกรำยกำรท่ีต้องกำรลบตำมภำพด้ำนล่ำงหมำยเลข 1 แล้วคลิก

ปุ่มลบตำมภำพด้ำนล่ำงหมำยเลข 2 

 

 

 

 

 

 

 

 




