
การเตรียมข้อมูลส าหรับ Admin ศาลช้ันต้น 

การใช้งานโปรแกรมระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร ข้าราชการฝ่ายตุลาการศาลยุติธรรม 

ก่อนท่ีจะใช้โปรแกรม ประวัติการเข้ารับการฝึกอบรม แบบกลุม่ ส าหรับผู้ดูแลระบบ 

เตรียมข้อมูล Admin ประจ าศาล จะต้องท ำกำรเตรียมข้อมูลรำยชื่อสมำชิกในกลุ่มงำนภำยในศำล 

ดังนี้ 

1.การเตรียม รายชื่อสมาชิกในกลุ่มงานช่วยอ านวยการ คลิกเมนู ตัวเลือกรำยชื่อสมำชิกในกลุ่มงำน

ศำล เลือกเมนู รำยชื่อ ช่วยอ ำนวยกำร 

 

1.1 กำรเพิ่มรำยชื่อ กลุ่มงำนช่วยอ ำนวยกำรจะเรียงตำมล ำดับอำวุโสในหน่วยงำน คลิกปุ่ม 

 

 

1.1.1 ล าดับที่ กลุ่มงำนช่วยอ ำนวยกำรให้ขึ้นต้นด้วย 1 

1.1.2 รายชื่อ ให้เรียงอำวุโสจำกสูงสุด 

1.1.3 ชื่อศาล ใส่ชื่อศำลท่ีเจ้ำหน้ำท่ีสังกัด หำกมีกำรโยกย้ำยให้ Admin ประจ ำศำล

เปลี่ยนชื่อศำลจำกศำลในสังกัดเดิมเป็นศำลท่ีเจ้ำหน้ำท่ีศำลโยกย้ำยไป 



 1.2 กำรแก้ไข รำยชื่อและชื่อศำล โดยกำรคลิกท่ีรูปดินสอในรำยกำรท่ีต้องกำรแก้ไข แล้วใส่

ข้อมูลที่ต้องกำรแก้ไข 

 

 1.3 กำรลบ โดยกำรคลิกเลือกรำยกำรท่ีต้องกำรลบตำมภำพด้ำนล่ำงหมำยเลข 1 แล้วคลิกปุ่ม

ลบตำมภำพด้ำนล่ำงหมำยเลข 2 

 

 

 

 

 

 



2.การเตรียม รายชื่อสมาชิกในกลุ่มงานคลัง คลิกเมนู ตัวเลือกรำยชื่อสมำชิกในกลุ่มงำนศำล เลือก

เมนู รำยชื่อ คลัง 

 

2.1 กำรเพิ่มรำยชื่อ กลุ่มงำน คลัง จะเรียงตำมล ำดับอำวุโสในหน่วยงำน คลิกปุ่ม 

 

 

2.1.1 ล าดับที่ กลุ่มงำน คลัง ให้ขึ้นต้นด้วย 2 

2.1.2 รายชื่อ ให้เรียงอำวุโสสูงสุด 

2.1.3 ชื่อศาล ใส่ชื่อศำลท่ีเจ้ำหน้ำท่ีสังกัด หำกมีกำรโยกย้ำยให้ Admin ประจ ำศำล

เปลี่ยนชื่อศำลจำกศำลในสังกัดเดิมเป็นศำลท่ีเจ้ำหน้ำท่ีศำลโยกย้ำยไป 

  

 

 



2.2 กำรแก้ไข รำยชื่อและชื่อศำล โดยกำรคลิกท่ีรูปดินสอในรำยกำรท่ีต้องกำรแก้ไข แล้วใส่

ข้อมูลที่ต้องกำรแก้ไข 

 

 2.3 กำรลบ โดยกำรคลิกเลือกรำยกำรท่ีต้องกำรลบตำมภำพด้ำนล่ำงหมำยเลข 1 แล้วคลิกปุ่ม

ลบตำมภำพด้ำนล่ำงหมำยเลข 2 

 

 

 

 

 



3.การเตรียม รายชื่อสมาชิกในกลุ่มงานบริหารจัดการคดี คลิกเมนู ตัวเลือกรำยชื่อสมำชิกในกลุ่ม

งำนศำล เลือกเมนู รำยชื่อ บริหำรจัดกำรคดี 

 

3.1 กำรเพิ่มรำยชื่อ กลุ่มงำน บริหำรจัดกำรคดี จะเรียงตำมล ำดับอำวุโสในหน่วยงำน คลิกปุ่ม 

 

 

3.1.1 ล าดับที่ กลุ่มงำนบริหำรจัดกำรคดี ให้ขึ้นต้นด้วย 3 

3.1.2 รายชื่อ ให้เรียงอำวุโสจำกสูงสุด 

3.1.3 ชื่อศาล ใส่ชื่อศำลท่ีเจ้ำหน้ำท่ีสังกัด หำกมีกำรโยกย้ำยให้ Admin ประจ ำศำล

เปลี่ยนชื่อศำลจำกศำลในสังกัดเดิมเป็นศำลท่ีเจ้ำหน้ำท่ีศำลโยกย้ำยไป 

  

 

 



3.2 กำรแก้ไข รำยชื่อและชื่อศำล โดยกำรคลิกท่ีรูปดินสอในรำยกำรท่ีต้องกำรแก้ไข แล้วใส่

ข้อมูลที่ต้องกำรแก้ไข 

 

 3.3 กำรลบ โดยกำรคลิกเลือกรำยกำรท่ีต้องกำรลบตำมภำพด้ำนล่ำงหมำยเลข 1 แล้วคลิกปุ่ม

ลบตำมภำพด้ำนล่ำงหมำยเลข 2 

 

 

 

 

 

 



4.การเตรียม รายชื่อสมาชิกในกลุ่มงานช่วยพิจารณาคดี คลิกเมนู ตัวเลือกรำยชื่อสมำชิกในกลุ่ม

งำนศำล เลือกเมนู รำยชื่อ ช่วยพิจำรณำคดี 

 

4.1 กำรเพิ่มรำยชื่อ กลุ่มงำน ช่วยพิจำรณำคดี จะเรียงตำมล ำดับอำวุโสในหน่วยงำน คลิกปุ่ม 

 

 

4.1.1 ล าดับที่ กลุ่มงำนช่วยพิจำรณำคดี ให้ขึ้นต้นด้วย 4 

4.1.2 รายชื่อ ให้เรียงอำวุโสจำกสูงสุด 

4.1.3 ชื่อศาล ใส่ชื่อศำลท่ีเจ้ำหน้ำท่ีสังกัด หำกมีกำรโยกย้ำยให้ Admin ประจ ำศำล

เปลี่ยนชื่อศำลจำกศำลในสังกัดเดิมเป็นศำลท่ีเจ้ำหน้ำท่ีศำลโยกย้ำยไป 

  

 



4.2 กำรแก้ไข รำยชื่อและชื่อศำล โดยกำรคลิกท่ีรูปดินสอในรำยกำรท่ีต้องกำรแก้ไข แล้วใส่

ข้อมูลที่ต้องกำรแก้ไข 

 

 4.3 กำรลบ โดยกำรคลิกเลือกรำยกำรท่ีต้องกำรลบตำมภำพด้ำนล่ำงหมำยเลข 1 แล้วคลิกปุ่ม

ลบตำมภำพด้ำนล่ำงหมำยเลข 2 

 

 

 

 



5.การเตรียม รายชื่อสมาชิกในกลุ่มงานบริการประชาชนและประชาสัมพันธ์ คลิกเมนู ตัวเลือก

รำยชื่อสมำชิกในกลุ่มงำนศำล เลือกเมนู รำยชื่อ บริกำรประชำชนฯ 

 

5.1 กำรเพิ่มรำยชื่อ กลุ่มงำน บริกำรประชำชน จะเรียงตำมล ำดับอำวุโสในหน่วยงำน คลิกปุ่ม 

 

 

5.1.1 ล าดับที่ กลุ่มงำนบริกำรประชำชนและประชำสัมพันธ์ ให้ขึ้นต้นด้วย 5 

5.1.2 รายชื่อ ให้เรียงอำวุโสจำกสูงสุด 

5.1.3 ชื่อศาล ใส่ชื่อศำลท่ีเจ้ำหน้ำท่ีสังกัด หำกมีกำรโยกย้ำยให้ Admin ประจ ำศำล

เปลี่ยนชื่อศำลจำกศำลในสังกัดเดิมเป็นศำลท่ีเจ้ำหน้ำท่ีศำลโยกย้ำยไป 

  

 



5.2 กำรแก้ไข รำยชื่อและชื่อศำล โดยกำรคลิกท่ีรูปดินสอในรำยกำรท่ีต้องกำรแก้ไข แล้วใส่

ข้อมูลที่ต้องกำรแก้ไข 

 

 5.3 กำรลบ โดยกำรคลิกเลือกรำยกำรท่ีต้องกำรลบตำมภำพด้ำนล่ำงหมำยเลข 1 แล้วคลิกปุ่ม

ลบตำมภำพด้ำนล่ำงหมำยเลข 2 

 

 

 



6.การเตรียม รายชื่อสมาชิกในกลุ่มงานไกล่เกลี่ยและประนีประนอม คลิกเมนู ตัวเลือกรำยชื่อ

สมำชิกในกลุ่มงำนศำล เลือกเมนู รำยชื่อ ไกล่เกลี่ยฯ 

 

6.1 กำรเพิ่มรำยชื่อ กลุ่มงำน ไกล่เกลี่ยฯ จะเรียงตำมล ำดับอำวุโสในหน่วยงำน คลิกปุ่ม 

 

 

6.1.1 ล าดับที่ กลุ่มงำนไกล่เกลี่ย ให้ขึ้นต้นด้วย  

6.1.2 รายชื่อ ให้เรียงอำวุโสจำกสูงสุด 

6.1.3 ชื่อศาล ใส่ชื่อศำลท่ีเจ้ำหน้ำท่ีสังกัด หำกมีกำรโยกย้ำยให้ Admin ประจ ำศำล

เปลี่ยนชื่อศำลจำกศำลในสังกัดเดิมเป็นศำลท่ีเจ้ำหน้ำท่ีศำลโยกย้ำยไป 

  

 

 

 



6.2 กำรแก้ไข รำยชื่อและชื่อศำล โดยกำรคลิกท่ีรูปดินสอในรำยกำรท่ีต้องกำรแก้ไข แล้วใส่ข้อมูลที่

ต้องกำรแก้ไข 

 

 6.3 กำรลบ โดยกำรคลิกเลือกรำยกำรท่ีต้องกำรลบตำมภำพด้ำนล่ำงหมำยเลข 1 แล้วคลิกปุ่ม

ลบตำมภำพด้ำนล่ำงหมำยเลข 2 

 

 

 

 

 

 

 




