
การใชงานโปรแกรมระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร ขาราชการฝายตุลาการศาลยุติธรรม 

สําหับผูดูแลระบบ 

1.เมนูขาวประชาสัมพันธ สําหรับผูดูแลระบบประจาํศาลหรือประจําภาค เพิ่มขาวประชาสัมพันธเพื่อเปนการ

ประชาสัมพันธใหกับเจาหนาที่ไดทราบ 

1.1 คลิกท่ีเมนู  

 

1.1.1.ขาวประชาสัมพันธ คือ หัวขอขาวที่ตองการประชาสัมพันธใหบุคคลภายในศาลทราบ 

1.1.2.ไฟลเอกสาร รองรับทุกนามสกุลไฟลเอกสาร  

1.1.3.ชื่อผูบันทึก ระบบจะบันทึกขอมูลชื่อผูดูแลระบบประจําศาลหรือประจําภาค 

     1.1.4.วันท่ีบันทึก ระบบจะทําการนาํเวลาปจจุบัน บันทกึวันที่ เวลา อัตโนมัต ิ

     1.1.5.ชื่อศาล ระบบจะทําการบันทึกชื่อศาลอัตโนมัติ 

 



2.เมนู บันทกึประวัติสําหรับ Admin สาํหรับผูดูแลระบบประจาํศาลหรือประจําภาค เมนูประกอบไปดวย 

ประวัติสวนบุคคล Admin, ประวัติรับราชการ Admin, ประวัติการรับเครื่องราชอิสริยาภรณสําหรับ Admin 

 

2.1 ประวัติสวนบุคคล Admin 

2.1.1 การเพิ่มขอมูลโดยการคลิกที่ปุม เพิ่มใหม 

 

1.ชื่อศาล ระบบจะกําหนดใหอัตโนมตัิ 

2.ลําดับอาวุโส  จัดเรยีงตามหนวยงาน 

3.ชื่อนามสกุล หมายถึง ชื่อนามสกุลเจาหนาที่ 

4.ตําแหนง คลิกเลือกตามตําแหนงของเจาหนาที่ 

5.หมายเลขบัตรประจําตัวประชาชน  

6.วันเดอืนปเกิด 

7.สถานนะ 



8.ที่อยูปจจุบัน 

9.หมายเลขโทรศัพทมือถือ เชน 0876188331 

10.E-mail  

11.วุฒิการศึกษา(ที่บรรจุ) หมายถึง วุฒิการศึกษาที่เร่ิมบรรจุครั้งแรก 

12.สาขาวิชา หมายถึง สาขาวิชาที่เริ่มบรรจุครั้งแรก 

13.สถาบัน หมายถึง สถาบันที่เรียนจบและเริ่มบรรจุครั้งแรก 

14.วุฒิการศึกษา(สงูสดุ) หมายถึง วุฒิการศึกษาปจจุบัน 

15.สาขาวิชา หมายถึง สาขาวิชาที่เปนปจจุบัน 

16.สถาบัน หมายถึง สถาบันที่เรียนจบปจจุบัน 

17.รูปภาพ ใชไฟลนามสกุล jpg,jpeg 

2.1.2 การแกไข การแกไขขอมูลใหคลิกที่ปุมรูป  หนารายการที่ตองการแกไขขอมูล 

 

1.ชื่อศาล ระบบจะกําหนดใหอัตโนมตัิในกรณีที่มีการบันทึกขอมูลครั้งแรกหากมีการ

เปลี่ยนแปลงหรือมีเจาหนาที่มีการโยกยายใหทําการเปลี่ยนช่ือศาลเปนศาลที่เจาหนาที่ได

โยกยายไป 



2.ลําดับอาวุโส  จัดเรยีงตามหนวยงาน 

3.ชื่อนามสกุล หมายถึง ชื่อนามสกุลเจาหนาที่ 

4.ตําแหนง คลิกเลือกตามตําแหนงของเจาหนาที่ 

5.หมายเลขบัตรประจําตัวประชาชน  

6.วันเดอืนปเกิด 

7.สถานนะ 

8.ที่อยูปจจุบัน 

9.หมายเลขโทรศัพทมือถือ เชน 0876188331 

10.E-mail  

11.วุฒิการศึกษา(ที่บรรจุ) หมายถึง วุฒิการศึกษาที่เร่ิมบรรจุครั้งแรก 

12.สาขาวิชา หมายถึง สาขาวิชาที่เริ่มบรรจุครั้งแรก 

13.สถาบัน หมายถึง สถาบันที่เรียนจบและเริ่มบรรจุครั้งแรก 

14.วุฒิการศึกษา(สงูสดุ) หมายถึง วุฒิการศึกษาปจจุบัน 

15.สาขาวิชา หมายถึง สาขาวิชาที่เปนปจจุบัน 

16.สถาบัน หมายถึง สถาบันที่เรียนจบปจจุบัน 

17.รูปภาพ ใชไฟลนามสกุล jpg,jpeg 

 

 

 



2.1.3 การลบขอมูล สามารถทําไดโดยคลิกเลือกรายการที่ตองการลบตามภาพดานลาง

หมายเลข 1 แลวคลิกปุมลบตามภาพดานลางหมายเลข 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

2.2 ประวัติการรับราชการ Admin 

2.2.1 การเพิ่มขอมูลโดยการคลิกที่ปุม เพิ่มใหม 

 

1.วันเริ่มปฏิบัตริาชการ 

2.วันครบกําหนดเกษียณอายุ 

3.ประวัติการรับราชการ ณ ศาลยุติธรรม หมายถึง ในกรณีที่เจาหนาที่ศาลมีการ

โยกยายตามวาระโดยเริ่มประวัติตั้งแตบรรจุครั้งแรกจนถึงปจจุบัน 

4.วันเริ่มปฏิบัติราชการในตําแหนงและระดับปจจุบัน 

5.วันเริ่มปฏิบัติราชการ ณ หนวยงานปจจุบัน  

6.ลําดับอาวุโส 

7.เลขที่ตาํแหนง หมายถึงเลขที่ตําแหนงที่ดํารงตาํแหนงในปจจุบัน 



8.อตัราเงินเดอืนปจจุบัน 

9.คาตอบแทนพิเศษ 

10.คาครองชีพ 

11.เอกสารอางอิง หมายถึง 

12.ชื่อนามสกุล หมายถึง ชื่อนามสกุลของเจาหนาที่ 

13.ประเภทของขาราชการ 

14.ตําแหนง 

15.ระดับ 

16.กลุมงานที่ปฏิบัติงานปจจุบัน 

2.2.2 การแกไข การแกไขขอมูลใหคลิกที่ปุมรูป  หนารายการที่ตองการแกไขขอมูล 

 

1.ชื่อศาล ระบบจะกําหนดใหอัตโนมตัิในกรณีที่มีการบันทึกขอมูลครั้งแรกหากมีการ

เปลี่ยนแปลงหรือมีเจาหนาที่มีการโยกยายใหทําการเปลี่ยนช่ือศาลเปนศาลที่เจาหนาที่ได

โยกยายไป 

2.วันเริ่มปฏิบัติราชการ 



3.วันครบกําหนดเกษียณอายุ 

4.ประวัติการรับราชการ ณ ศาลยุติธรรม หมายถึง ในกรณีที่เจาหนาที่ศาลมีการ

โยกยายตามวาระโดยเริ่มประวัติตั้งแตบรรจุครั้งแรกจนถึงปจจุบัน 

5.วันเริ่มปฏิบัติราชการในตําแหนงและระดับปจจุบัน 

6.วันเริ่มปฏิบัติราชการ ณ หนวยงานปจจุบัน  

7.ลําดับอาวุโส 

8.เลขที่ตาํแหนง หมายถึงเลขที่ตําแหนงที่ดํารงตาํแหนงในปจจุบัน 

9.อตัราเงินเดอืนปจจุบัน 

10.คาตอบแทนพิเศษ 

11.คาครองชีพ 

12.เอกสารอางอิง หมายถึง 

13.ชื่อนามสกุล หมายถึง ชื่อนามสกุลของเจาหนาที่ 

14.ประเภทของขาราชการ 

15.ตําแหนง 

16.ระดับ 

17.กลุมงานที่ปฏิบัติงานปจจุบัน 

 

 

 



2.2.3 การลบขอมูล สามารถทําไดโดยคลิกเลือกรายการที่ตองการลบตามภาพดานลาง

หมายเลข 1 แลวคลิกปุมลบตามภาพดานลางหมายเลข 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

2.3 ประวัติการรับเครื่องราชอิสริยาภรณสําหรับ Admin 

2.3.1 การเพิ่มขอมูลโดยการคลิกที่ปุม เพิ่มใหม 

 

1.ชื่อศาล ระบบจะกําหนดใหอัตโนมตัิในกรณีที่มีการบันทึกขอมูลครั้งแรกหากมีการ

เปลี่ยนแปลงหรือมีเจาหนาที่มีการโยกยายใหทําการเปลี่ยนช่ือศาลเปนศาลที่เจาหนาที่ได

โยกยายไป 

2.ชื่อนามสกุล หมายถึง ชื่อนามสกุลเจาหนาที่ศาล 

3.ระดับชั้นเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 

4.วันเดอืนปที่รบัเคร่ืองราชอิสรยิาภรณ 

5.วันเดอืนปที่สงคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ  

6.เอกสารอางอิง  

7.หมายเหต ุ



2.3.2 การแกไข การแกไขขอมูลใหคลิกที่ปุมรูป  หนารายการที่ตองการแกไขขอมูล 

 

1.ชื่อศาล ระบบจะกําหนดใหอัตโนมตัิในกรณีที่มีการบันทึกขอมูลครั้งแรกหากมีการ

เปลี่ยนแปลงหรือมีเจาหนาที่มีการโยกยายใหทําการเปลี่ยนช่ือศาลเปนศาลที่เจาหนาที่ได

โยกยายไป 

2.ชื่อนามสกุล หมายถึง ชื่อนามสกุลเจาหนาที่ศาล 

3.ระดับชั้นเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 

4.วันเดอืนปที่รับเครื่องราชอิสริยาภรณ 

5.วันเดอืนปที่สงคืนเครื่องราชอิสริยาภรณ  

6.เอกสารอางอิง  

7.หมายเหต ุ

 

 

 



2.3.3 การลบขอมูล สามารถทําไดโดยคลิกเลือกรายการที่ตองการลบตามภาพดานลาง

หมายเลข 1 แลวคลิกปุมลบตามภาพดานลางหมายเลข 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.เมนู ประวัติการฝกอบรม 

ประวัติการเขารับการฝกอบรม แบบกลุม สําหรับผูดูแลระบบ 

 

3.1 การเพิ่มขอมูลโดยการคลิกที่ปุม เพิ่มใหม 

 

 

 



1.ปงบประมาณ หมายถึง พ.ศ. ของแตละปงบประมาณ เชน 2561 

 2.การฝกอบรม หลักสูตร หมายถึง หัวขอที่มีการอบรม 

 3.วันที่เริ่ม หมายถึง วันที่เริ่มอบรม 

 4. วันที่สิ้นสุด หมายถึง วันที่อบรมสิ้นสุด 

 5.ระยะเวลา(ช่ัวโมง) หมายถึง จํานวนชั่วโมงที่ไดในแตละครั้งที่มีการอบรมตัวอยางเชน ใน

หัวขอการอบรมระบบวาได 3 ชั่วโมง ใหใสเลข 3 

 6.ชวยอํานวยการ คลัง บริการประชาชนฯ บริหารจัดการคดี ชวยพิจารณาคดี ไกลเกลี่ยฯ 

หมายถึง รายชื่อเจาหนาที่ในแตละกลุมงานสามารถกําหนดรายชื่อไดตามคูมอื การเตรียมขอมูล

สําหรับศาลชั้นตน 

 7.หนวยงานที่จัด หมายถึง หนวยงานที่จัดอบรม โดยระบบจะเตรียมขอมูลหนวยงานไวใหแลว

หากตองการเพิ่มเติมใหแจงผูพัฒนาโปรแกรมหรือผูดูแลระบบทีม่ีสิทธิ์ 

 8.สถานที่จัด หมายถึง ในกรณีที่มีการจัดการอบรมในศาลนอกสถานที่ 

9.วิทยากร หมายถึง ผูที่บรรยายในหัวขอการอบรม 

10.รูปแบบการอบรม สามารถคลิกเลือกไดตามขอมูลที่ผูดูแลระบบไดจัดเตรยีมไวแลว หาก

ตองการเพิ่มเติมใหแจงผูพัฒนาโปรแกรมหรอืผูดแูลระบบที่มีสิทธิ์ 

11.ใบประกาศ โปรแกรมไดจัดเตรยีมขอมูลตัวเลือกหรอื หากตองการเพิ่มเติมใหแจง

ผูพัฒนาโปรแกรมหรือผูดูแลระบบทีม่ีสิทธิ์ 

 12.วิธีการพัฒนา สามารถเลือกไดตามที่ผูเขารับการอบรม 

13.ไฟลเอกสาร หมายถึง เอกสารโครงการหรือลายเซ็นผูเขารับการอบรม นามสกุลไฟลที่

รองรับคือ pdf doc docx 



3.2 การแกไข การแกไขขอมลูใหคลิกที่ปุมรูป  หนารายการที่ตองการแกไขขอมูล 

รูปแบบการกรอกขอมูลจะเหมือนกันกับ เพิ่มขอมูล 

 

 

3.3 การลบขอมูล สามารถทําไดโดยคลิกเลือกรายการที่ตองการลบตามภาพดานลาง

หมายเลข 1 แลวคลิกปุมลบตามภาพดานลางหมายเลข 2 

 



4.เมนู รับสงไฟลเอกสาร IDP 

 

 เมนู สงไฟลเอกสารสําหรับศาลชั้นตน โดยแตละศาลที่ตองรายงานผลสงไปยังภาคโดยการ

สแกนไฟลเปนไฟล pdf โดยขนาดไฟลเอกสารตองไมเกินไฟลละ 50 MB โดยแตละศาลจะเห็นเฉพาะ

ขอมูลของศาลตวัเองเทานัน้ จะไมเห็นขอมูลของศาลอื่น สวนภาคจะเห็นขอมูลของทุกศาลที่สงใหภาค 

วิธีการบีบอัดไฟล แบบแบงเปนไฟลยอย ดวยโปรแกรม WinRAR มีข้ันตอนดังนี้ 

 1. คลิกขวาที่ไฟล เลือก Add to archive… 

 

2. จะปรากฏหนาตาง Archive name and parameters  กดลูกศรตามภาพ 

 



3. เลือกขนาดที่ตองการแบง 

 

4. หลังจากไดขนาดท่ีตองการแลว กด OK 

 

5. โปรแกรมจะทําการบีบอัดขอมูล 

 



6. ก็จะไดไฟล Rar. ตามขนาดที่แบง 

 

4.1 การเพิ่มขอมูลโดยการคลิกที่ปุม เพิ่มใหม  

 

  4.1.1.ประจําปงบประมาณ หมายถึง เลข พ.ศ. เชน 2562 

  4.1.2.ภาค กรอกขอมูลเฉพาะตัวเลข เชน ภาค 3 ใหใสเฉพาะเลข 3  

  4.1.3.ชื่อศาล ระบบจะกรอกใหอัตโนมัติ 

  4.1.4.รายละเอียด หากศาลตองการระบุขอมูลเพ่ิมเตมิสามารถใสขอมูลได 

  4.1.5.ไฟลเอกสาร รองรับชนิดไฟลประเภท Winrar Winzip โดยแตละไฟลตองไมเกิน 

 50 MB 

   



4.2 การแกไข การแกไขขอมลูใหคลิกที่ปุมรูป  หนารายการที่ตองการแกไขขอมูล 

รูปแบบการกรอกขอมูลจะเหมือนกันกับ เพิ่มขอมูล 

 

3.3 การลบขอมูล สามารถทําไดโดยคลิกเลือกรายการที่ตองการลบตามภาพดานลาง

หมายเลข 1 แลวคลิกปุมลบตามภาพดานลางหมายเลข 2 

 

 

 

 



5.เมนู นวัตกรรมประจําศาล 

 

 เปนโปรแกรมที่ชวยใหทราบวาศาลในภาคมีการพัฒนาโปรแกรมอะไรไปแลวบางเพื่อปองกัน

การซํ้าซอนในการพัฒนาโปรแกรม โดยแตละศาลในภาคสามารถเห็นขอมูลดังกลาวเหมือนกัน แตจะ

สามารถแกไขหรือลบขอมูลไดเฉพาะ ขอมูลของศาลตัวเองเทานั้น การใชงานมีดังนี้ 

 5.1 การเพิ่มขอมูลโดยการคลิกที่ปุม เพิ่มใหม  

 

  5.1.1.ชื่อศาล ระบบจะกรอกใหอัตโนมัติ 

  5.1.2.ปที่พัฒนา หมายถึง ปงบประมาณที่พัฒนาโปรแกรมหรอืนวัตกรรม 

  5.1.3.ชื่อหรอืกลุมงานที่รับผิดชอบ 

  5.1.4.ชื่อโปรแกรม  



  5.1.5.รายละเอียดการทาํงานของโปรแกรม หมายถึง อธิบายการทํางานของโปรแกรม

แบบคราว ๆ  

  5.1.6.วันที่ไดรับอนุมติโครงการ หมายถึง วันที่ทานผูพิพากษาหัวหนาศาลไดเซ็น

อนุมัติโครงการ 

  5.1.7.ไฟลเอกสาร รองรับไฟล pdf doc 

  5.1.8.วันที่ไดรับความเห็นชอบจากหัวหนาศาล 

  5.1.9.วันที่ไดรับความเห็นชอบจากสาํนักเทคโน 

  5.1.10.วันที่ภาครับทราบ 

  5.1.11.วันที่ภาคประชาสัมพันธ 

  5.1.12.ชองทางการเขาใชงานโปรแกรม 

  5.1.13.รองรับอุปกรณอะไรบาง   

5.2 การแกไข การแกไขขอมลูใหคลิกที่ปุมรูป  หนารายการที่ตองการแกไขขอมูล 

รูปแบบการกรอกขอมูลจะเหมือนกันกับ เพิ่มขอมูล 

 



5.3 การลบขอมูล สามารถทําไดโดยคลิกเลือกรายการที่ตองการลบตามภาพดานลาง

หมายเลข 1 แลวคลิกปุมลบตามภาพดานลางหมายเลข 2 

 

6.การคนหา    ใสขอมูลที่สามารถคนหาได คือ 

 6.1 การฝกอบรม หลักสูตร 

 6.2 วันที่เริ่มอบรม 

 6.3 รูปแบบการฝกอบรม 

 6.4 รายชื่อผูอบรมในกลุม 

 6.5 วิธีการพัฒนา 

 6.6 ปงบประมาณ 

 

 

 

 


