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คูมืองานรับฟอง 
การเตรียมขอมูลแผนกรับฟอง 

 กอนที่จะรับฟองคดีดวยระบบคอมพิวเตอร จะตองมกีารการเตรียมขอมูลดังนี ้
 เปดโปรแกรมงานรับฟอง  โดยการดับเบิ้ลคลิกที่ โปรแกรมงานรับฟอง 
    ระบบจะเปดเขาหนาตางหลักของแผนกรับฟอง  ใหเลือกที่เมนูเตรยีมขอมูล  

 
 
 
 
 
 

 เมนูลงทะเบยีน   
เปนอยางแรกที่สําคัญมาก  หากทานไมกรอกทานจะ Print เอกสารทุกชิ้นไมไดใหกรอกขอมูลต้ังแตชอง 
ที่หนังสือออก  ดังรูป พิมพเสร็จใหกด Enter พิมพใหครบทุกชอง จนถงึปุม Save เมื่อทานกดปุม Save 
โปรแกรมจะปดหนาตางนี ้
 
 
 
 
 
 

 เมนูตรายางรายงานเจาหนาที ่ (จะใชหรือไมก็ได) 
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♦ ชองกําหนดชือ่ตรายาง : ใหพิมพชื่อแบบรายงานเจาหนาที่แบบยอ  ดังรูป เสร็จแลวกด Enter 
♦ ชองรายละเอยีด  : ใหพิมพขอความตามตองการ โดยจะตองอยูในกรอบที่กําหนดให เสร็จแลว 

กด Enter 
♦ บรรทัด 2  ฯลฯ    :  ใหพมิพขอความที่เหลอื ดังรูป  เสร็จแลวใหกด Enter ไปเร่ือย ๆ จนกวาจะ

ข้ึนไปยังชองสเีขียวชองถดัไป เครื่องบันทกึขอมูลให 
 

 เมนูเตรียมชือ่ผูพิพากษา  (สําคัญมาก) 
♦ ผูพิพากษายายมา (เพิ่ม/แกไข) 

ใชสําหรับ กําหนดชื่อผูพิพากษาที่ยายมารับตําแหนงทีศ่าลนี้ หนาตางนี้ไมตองเรียงอาวุโส  ทานใดมากอน
ใหกอน ทานใดมาหลงัใหหลัง  และใชสําหรับทานผูพิพากษาที่เปลีย่นชื่อ หรือ เปลีย่นนามสกุล  
 
 
 
 
 
 

♦ วิธีเพิ่มชื่อผูพพิากษา   ชองลําดับ เครื่องจะใสใหโดยอัตโนมัติ กด Enter 
- ชองคํานาํหนาชื่อ ใหพิมพ นาย นาง หรือ นางสาว  กด Enter 
- ชองเฉพาะชื่อ  ใหพมิพเฉพาะชื่อ (หามใสคํานําหนา)  (หามใสนามสกุล) กด Enter 
- ชองเฉพาะนามสกุล  ใหพิมพเฉพาะนามสกุล  กด Enter 2 คร้ัง 

♦ หากตองการเปลี่ยนชื่อหรือนามสกุล ใหคลิกที่ปุม เปลี่ยนชื่อหรือนามสกุล 
- ชองคํานาํหนาชื่อ ใหพิมพ นาย นาง หรือ นางสาว  กดEnter 
- ชองเฉพาะชื่อ  ใหพมิพเฉพาะชื่อ (หามใสคํานําหนา)  (หามใสนามสกุล) กด Enter 
- ชองเฉพาะนามสกุล  ใหพิมพเฉพาะนามสกุล  กด Enter 2 คร้ัง จะปรากฏดังรูป 
- และอานคําอธบิายในกรอบสีเหลือง เสร็จแลวปดโปรแกรม  ทาํเมนูตอไป 
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 ผูพิพากษายายไป 
สําหรับทานผูพิพากษาทีย่ายไประหวางป ใหเปลี่ยนสถานะไดเมื่อ หลังจากทํางบเดือนเสร็จ 
เรียบรอยแลวเทานั้น เพราะจะมีผลกระทบกับบัญชีแสดงผลงานผูพพิากษาทั้งคดแีพง และ 
คดีอาญา 

- วิธีเปลี่ยนสถานะ ใหเลือกชือ่ผูพิพากษาทีย่ายไป   ในชองยายเมื่อใด 
ถายายไประหวางปนี ้(ชวงเมษายน) ใหเลอืก ขอ 2  หลงัจากเลือกขอ 2 โปรแกรม 
จะคนหาขอมลูที่ทานเปนเจาของสํานวน ใหทานกดที่ปุม ยายแลว คางไวจนกวา 
โปรแกรมจะเปลี่ยนขอมูลหมด 
ถาตนปของทกุป  ใหเลือก ขอ 3  และใหทําขอตอไป 
 

 

 

 จัดลําดับผูพพิากษา   
♦ หนาตางนี้ใหจดัลําดับอาวุโส โดยใหทานใสหมายเลข  ถาทานตองการใหทานใดอยูอันดับใหใส

หมายเลขลําดบันั้น โดยทานหัวหนาศาลจะตองอยูอันดบั 1 
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♦ ขอควรระวัง  :  เมื่อทานเพิ่มชื่อผูพิพากษา หรือ ผูพิพากษายายไป แลว ทานจะตองมา
จัดลําดับ 
ผูพิพากษาทกุครั้ง เมื่อทานจดัลําดับเสร็จแลวใหแจงงานหนาบัลลังก เพื่องานหนาบลัลังกจะได 
ใสองคคณะ และ บัลลังกตอไป 

 เมนูเตรียมขอมูลฟนฟ ู
ใชสําหรับกรอกผลการฟนฟู ดังรูป 

 

 เมนูเตรียมขอมูลงานรับฟอง 
♦ โจทกทีฟ่องบอย ๆ  สําหรับเตรียมชื่อโจทก ทีฟ่องบอย ๆ เพื่อประหยดัเวลาพิมพ และ ความ

ถูกตอง 
♦ ขอหาพมิพปก  สําหรับความผิดที่ฟองบอย ๆ  

 
 
 
 
 
 
 
 

♦ กําหนดวนันัด   สําหรับกาํหนดวนันัดของศาลวา คดีสามัญตอเนื่อง ทานหัวหนาศาลกําหนดให
นัดวนัใดบาง  คดีจัดการพิเศษ  นัดวนัใดบาง  เมื่อทานกาํหนดเสร็จแลว ใหปดหนาตางนี้ แลว
โปรแกรมจะเปดหนาตาง กาํหนดจํานวนคดีที่สามารถนัดไดตอวัน เชน วันจนัทรนดัไดไมเกินกี่
คดี  วนัอังคารไดไมเกินกี่คด ี
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♦ ดานหลังฟองวาจา  สําหรับศาลที่พจิารณาคดีศาลแขวง ใชสําหรับพิมพฟองคดีฟองดวยวาจา
แทนการโรเนยีวแบบเกา ใหกําหนดดังรูป  ชองลําดับ ใหใสลําดับที่ของตรายาง  และกําหนดชื่อ
ตรายางฟองดวยวาจา  ตามตัวอยางดานลาง 

 
 
 
 
 
 

♦ เมนูเขตอํานาจศาล  ใชสําหรับกรอกอําเภอและกิ่งอําเภอของศาลทาน หามกรอกตาํบลโดย
เด็ดขาด โดยการกดปุมเพิม่ แลวพิมพอําเภอ หรือ กิง่อําเภอ แลวกด Enter  โปรแกรมจะ Save  

♦ กําหนดเงื่อนไขคุมประพฤติ ใชสําหรับพมิพแบบ คป.4  โดยใหพมิพอยูในกรอบ ดังรูป 
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 เตรียมขอมลูงานหมาย 
ใชสําหรับงานผัดฟอง หรือ ฝากขัง  (หมายขังระหวางสอบสวน) 

♦ เตรียมขอมูลผูรอง  สําหรับเตรียมชื่อสถานีตํารวจที่จะมาผัดฟองฝากขัง 
♦ เตรียมสถานทีขั่ง    สําหรับเตรียมสถานทีขั่งวาศาลนี้ขังจําเลยไวที่ใดบาง และ สามารถเบิกตัว

มาศาลได ถาเตรียมขอมูลนีไ้ว  ดังรูป 1 บรรทัด เทากับ 1 สถานีที่ขัง  
♦ ชองสถานที่ขัง ใหใสชื่อสถานที่ขัง  ชองผูบังคับบัญชาฯ  ใหใสผูบังคับบัญชาของสถานที่ขังนั้นๆ 

 
 
 
 
 

♦ เตรียมหมายถงึ  ใชสําหรับหมายสีทุกหมายเพื่อนําไปใชในชอง หมายถึง 
♦ ผูพิมพ  สําหรบัหมายขังระหวางสอบสวนในชองผูพิมพ ใหพิมพชื่อผูพมิพหมายบอย ๆ  

 

 เมนูเตรียมขอมูลงานสารบบ 
♦ ตรายางสารบบดํา  ใชสําหรบักําหนดชื่อตรายางคดีแพง คดีอาญา คดสีาขา  เฉพาะคดีดํา  

ชองรหัส  ใหใสหมายเลขลําดับของตรายาง ทานจะใสตัวอักษรไมได ชองใจความสารบบ ให
พิมพใจความฟอง 

♦ ตรายางสารบบแดง  ใชสําหรับกําหนดตรายางสารบบคําพิพากษา คดแีพง คดีอาญา คดีสาขา 
เฉพาะคดีแดง  ชองรหัส  ใหใสหมายเลขลําดับของตรายาง ทานจะใสตัวอักษรไมได ชอง
ใจความ 
สารบบคําพพิากษาใหพิมพคําพิพากษาทีท่านตัดสินบอย ๆ  
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 เมนูกําหนดตําแหนง 
ใชสําหรับกาํหนดตําแหนงเจาหนาที่ศาลทกุตําแหนงในศาลทาน ใหสําหรับตัวเลือกในหนังสือทุก

ประเภท 
เมนูผูลงชื่อหนงัสือสงอทุธรณ/ฎีกา 

ใชสําหรับชองผูมีสิทธิ์ลงชื่อในหนังสือราชการทุกชิน้งาน  
♦ ชองชื่อและนามสกุล  ใหพิมพชื่อผูที่จะลงชื่อ โดยจะตองมีวงเล็บเปดและปดดวย  และตามดวย

ตําแหนงผูลงชือ่  ชองถาม ี สําหรับแทนผูบังคับบัญชา ถาไมมีไมตองใส 
 

 
 
 
 
 
 

 เมนู Running Number รับฟอง 
สําหรับผลิตเลขอัตโนมัติ ไวสําหรับรับฟองทัง้คดีดํา และ แดง  แพง และ อาญา 

♦ ในชองความ  ใหเลือกวาจะผลิตเลขความอะไร 
♦ ชองเลฃลาํดับตอไป  ใหใสเลขที่ตองการผลิต กด Enter 1 คร้ัง จะปรากฏปุม Insert  

ใหคลิกที่ปุม Insert บรรทัดแรก เมื่อเสร็จแลวจะปรากฏปุม Print เลขดํา และ Print เลขแดง  
ใหเลือกคลิกตามใจชอบ  ดังรูป 
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 เมนูเตรียมขอมูลรับสงคําคูวาม 
♦ กําหนดราคาหมายสําหรับกําหนดราคาหมาย ทั่วประเทศ สามารถใชบริการขอมูลประชาชนได 
♦ กําหนดขนาดซอง/ราคา  สําหรับกําหนดขนาดซองราคาซอง หากมีการเปลี่ยนแปลงจาก

สวนกลาง ใชสําหรับจายหมายทางไปรษณีย 
♦ ผูรับผิดชอบทุกเขตอําเภอ  สําหรับใสชื่อผูสงหมายในอําเภอที่ตองการ สําหรับศาลทีแ่บงเขต

การสงหมายใหผูรับผิดชอบสง  เหมาะสาํหรับศาลที่สงหมายแบบบริษัทจัดสง หากใชวิธีจับ
หมายไมตองเตรียมเพราะไมมีประโยชน หากศาลทานใชวิธีสงหมายโดยบริษัทจัดสง จะทําให
ทราบวาหมายที่กําลงัจะจายผูใดเปนคนรับผิดชอบ และสามารถตรวจสอบไดวาการจายหมาย
แตละวัน จะไดคนละกีห่มาย ผูสงหมายสามารถเตรียมความพรอมไดอยางรวดเร็วกวาแบบจับ
สลาก  และจะลดภาระและขั้นตอนจายหมายของผูจายหมายไดอีกดวย 

♦ ผูรับผิดชอบในเขตอําเภอเมอืง  สําหรับศาลที่ใชบริษัทสง จะแบงอําเภอตาง ๆ รับผิดชอบ แต
อําเภอเมืองจะชวยกันสง ดังนัน้จึงจะตองมีการกาํหนดวา ตําบลใด ในเขตอําเภอเมอืง จะเปน
ของผูใด สาเหตุที่แบงเชนนี ้เพราะหมายในเขตมีจํานวนมาก หากมีการแบงใหมีผูรับผิดชอบ
โดยตรงก็สามารถทาํได โดยเมนนูี้ไมตองเตรียมแตใหเตรียมที่เมนู ผูรับผิดชอบทุกเขตอําเภอ 
โดยกําหนด อําเภอเมือง วาจะใหผูใดเปนผูสง 

 

 วิธีปฏิบัติเกีย่วกับคดีฟนฟ ู
♦ คลิกที่เมนูเลือกงาน 

♦ คลิกที่ Form คดีฟนฟ ู
♦ ถาจะกรอกคดีใหม ใหคลิกทีปุ่ม กรอกคดีใหม 
• ชองวนัฟนฟ ู ใหใสวันรับคดฟีนฟู โดยโปรแกรมจะใสวันที่ปจจุบันใหอัตโนมัติ  หากตองการ
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กรอกยอนหลัง ใหพิมพใหมไดเลย โดยรูปแบบการพิมพจะตอง พิมพวนั เดือน ป เชน 
01/03/2549  เปนตน 

• ชองความ โปรแกรมจะใสใหโดยอัตโนมัติ 
• ชองเลขฟนฟ ูใหใสเลขลําดบัฟนฟูของปนี ้ใหใสเฉพาะเลขฟนฟเูทานัน้ หามใส/พศ เด็ดขาด ดัง

รูป เสร็จแลวกด Enter โปรแกรมจะผลิตคียหลักใหโดยอตัโนมัติ 
• ชองผูรอง ใหเลือกจากรายการ 
• ชองผูตองหา ใหพิมพชื่อผูตองหาตามตองการ 
• ชองฐานความผิด    โปรแกรมจะใสใหเองโดยอัตโนมัติ หากตองการเปลี่ยนใหพิมพทบัไดเลย 
• ชองคําสั่งศาล ใหเลือกจากรายการ 
• ชองผลคําวนิิจฉัย ใหผานไปกอน จะกรอกตอนไดรับผลคําวินจิฉัยเทานัน้ 
• ชองผลการฟนฟู1 ใหผานไปกอน จะกรอกตอนไดรับผลการฟนฟูเทานัน้ 
• ชองผลการฟนฟู2 หผานไปกอน จะกรอกตอนไดรับผลการฟนฟูคร้ังที่ 2 เทานัน้ 
• ปุม Save  สําหรับตองการบันทึกขอมูล เมื่อทานกดปุมนี้ จะปรากฏกรอบบันทกึแลว 

 
♦ หากตองการ Print ปกฟนฟ ู

คลิกที่ปุมปกฟนฟู  โปรแกรมจะแสดงคดีที่ทานไดรับคดฟีนฟวูันนี้ทกุคดี ตองการ Print คดีใด 
ใหคลิกที่คดีนัน้ โปรแกรมจะPrint ทนัท ีหากทานตองการจัดปกใหตรงกับแบบพิมพใหทานคลกิ
ที่ปุมแกไขปก แลวจัดตามตองการ เมื่อจัดหรือแกไขขอความเรียบรอยแลว ใหทานกด Save ไว 
เพื่อใชในคราวตอไปได 
 
 
 
 
 

♦ หากตองการ Print บัญชีฟนฟ ู
คลิกที่ปุม บัญชีฟนฟู  โปรแกรมจะเปดหนาตางใหทานกรอก วนัที่เร่ิมตน  และ ส้ินสุด และ 
กดปุมตกลง  
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♦ หากตองการ คนหาขอมูล 
คลิกที่ชอง คนหาขอมูล แลวพิมพคียหลกัฟนฟู เชน  ฟ.2/49  แลวกด Enter โปรแกรมจะคนหา 
ขอมูลให  หากไมพบโปรแกรมจะแสดงกรอบโตตอบใหทานวาไมพบ หากพบสาํนวนโปรแกรม 
จะแสดงขอมูลใหทานเหน็  ดังรูป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 วิธีการทาํผัดฟอง / ฝากขงั (หมายขังระหวางสอบสวน) 
♦ คลิก เมนู เลือกงาน 
♦ คลิก Formผัดฟอง / ฝากขัง 

 
 
 
 
 
 

♦ วิธีการกรอกผดัฟอง / ฝากขงั ใหม 
• คลิกที่ปุมกรอกคดีใหม 

- ชองวนัรับคดี  โปรแกรมจะใสวันปจจุบันใหอัตโนมัติ  หากไมตองการใหพิมพทบัลงไป 
รูปแบบการพมิพดังนี้  14/12/2549   

- ชองความ   ใหเลือกจากรายการระหวาง ผัดฟอง หรือ ฝากขัง  ทานสามารถพิมพตัวเลขไดเชน 
4 = ผัดฟอง , 5 = ฝากขัง  ดังรูป 
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- ชองหมายเลขผัด/ฝาก   ใหพิมพเฉพาะเลขผัดฟอง หรือ ฝากขงั หามใส/พศ โดยเด็ดขาด 
หมายเหต ุ:  หากทานเปลีย่นใจ  ไมตองการกรอกขอมูล หลงัจากทีท่านไดกดปุมกรอกคดีใหม
แลว   ใหทานกด Enter  3 คร้ัง โปรแกรมจะพาทานกลบัสูสถานะเดมิ 

- ชองผูรอง  ใหทานเลือกจากรายการ วาใครเปนผูยืน่คํารองคดีนี ้
- ชองผูตองหา   ใหทานพิมพชือ่ผูตองหา  หากผูตองหามมีากกวา 1 คน ใหพิมพดังนี ้ 
นายสมชาย  ใจดี  ที ่1  กับพวกรวม 3 คน 

- ชองที ่  ใหใสลําดับที่ ของผูตองหา 
- ชองเลขทีห่มาย  ใหใสเลขที่หมายขังระหวางสอบสวน  / พ.ศ.4หลัก 
- ชองชื่อและนามสกุล    ใหใสชื่อและนามสกุลผูตองหา หากมีมากกวา 1 คน ใหใสที่ 1 หลัง
นามสกุลดวย เมื่อทานกด Enter โปรแกรมจะใส คําวา “สอบสวน” ใหในชองถัดไป 

-  ชองขัง/ประกนั     ใหใสสถานะของผูตองหา โดยเลือกจากรายการ ขัง , ประกัน ,รับตัวกลับ 
- ชองขังอยูที่ใด   ใหพมิพสถานที่ขังของผูตองหา โดยเลือกจากรายการ เมื่อทานเลือกสถานที่ขัง
แลว โปรแกรมจะใสชื่อผูบังคบับัญชาของหนายงานใหโดยอัตโนมัติ เพือ่ปองกันการพิมพผิด 

- ชองหมายเหต ุ สําหรับใสหมายเหตุตามตองการ เชน ผูตองหาคดนีี้เปนผูตองหาเดยีวกับ
คดี.......   เปนตน หากไมตองการใส ใหทานกด Enter ผานไป โปรแกรมจะบันทึกผูตองหาคนนี้
ใหพรอมข้ึนบรรทัดใหม  หากตองการพิมพผูตองหาคนตอไปก็ใหปฏิบัติเหมอืนที่ผานมา หาก
ไมตองการพมิพใหทานกด Enter ไปเร่ือย ๆ โปรแกรมจะกระโดดมาที่ฐานความผิด ใหโดย
อัตโนมัติ 

- ชองฐานความผิด   ใหทานพมิพขอหาทีฟ่อง  โดยโปรแกรมจะขอหาทีฟ่องบอย ๆ ให หากไม
ตองการใหพิมพทับไดเลย 

- ชองฐานความผิด2   ใชสําหรับขอหาที่มีความยาว บรรทัดแรกไมเพียงพอ ก็ใหพิมพตอในชองนี ้
โดยทานจะตองพิมพอยูในกรอบ 
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- ชองผูพพิากษาเวร   ใหใสชือ่ผูพิพากษาเวรชี้ หรือ ผูพพิากษาที่รับผัดฟอง/ฝากขังคดีนี้ 
โดยเลือกจากรายการ 

- ชองผูพิมพ   ใหพิมพชื่อผูปฏิบัติคดีนี้  หรือ เลือกจากรายการ เมื่อทานกด Enter 
โปรแกรมจะเปดหนาตางกาํหนดวนัผัดฟองฝากขงัของคดีนี้  ดังรูป 

 
 
 
 
 
 
 
 

- ใหคลิกหรอื Enter ที่ปุมผัดฟอง/ฝากขงัใหม โปรแกรมจะใสขอมูลใหอัตโนมัติ แลวเคอร
เซอรจะหยุดอยูที่ชอง วนัที่จะตองยืน่ครั้งตอไป ใหทานกด Enter 2  คร้ัง โปรแกรมจะ
ผลิตวันผัดฟอง หรือ วนัฝากขังให 1 วนั  ให Enter ไปเร่ือย ๆ   เมื่อครบจํานวนผัดฟอง 
หรือ ฝากขังแลว จะปรากฏกรอบโตตอบ ใหทานกด Enter กรอบจะหายไป แลว
ตรวจสอบขอมูลใหถูกตอง หากตองการปด ใหกด Enter หรือ คลิกที่ปุมปดโปรแกรม 

- คลิก หรือ Enter  ที่ปุม  Save โปรแกรมจะบันทกึคดีนี้ จากนัน้ใหทาํการ Print ปก 
หมายเหต ุ:  หากมีขอมูลวันที่จะตองยื่นครั้งตอไปผิดพลาด แสดงวา งานหนาบัลลังกไมกําหนด
วันหยุดราชการให  ใหลบขอมูลโดยคลิกทีน่ี่ คางไว แลวลากลงไปจนถงึบรรทัดสดุทาย กดปุม Del แลว 
Enter แลวปดโปรแกรมแลวคลิกที่ปุม ผัดฟอง / ฝากขังใหม แลวคลิก ที่ปุมผัดฟอง/ฝากขังใหม คุณสามารถ
เปลี่ยนขอมูลที่นี่ไดเลย 

 
♦ Print ปก 

หากตองการ Print ปกผัดฟอง ใหคลกิที่ปก ผัดฟอง โปรแกรมจะแสดงขอมูลที่ทานรบัคดีผัดฟอง
วันนี้ทัง้หมด ตองการ Print คดีใด ใหคลิกที่คดีนั้น เมื่อทานคลิก โปรแกรมจะ Print  ทันท ี



 - 13 -

หากไมปรากฏขอมูลคดีใด แสดงวา คดีนัน้วันที่รับคดี ไมใชวันที่ปจจุบัน  ทานสามารถ Print  
ยอนหลังได แตทานจะตองเปลี่ยนวันที่ของเครื่องใหตรงกับวนัที่รับคดกีอน 
- ปกใสกระดาษเปลา   ถาทานเลือก Print  ที่นี ่ใหทานใสกระดาษเปลาเขาไป 
- ปกหนาสาํนวน   ถาทานเลือก Print  ที่นี ่ใหทานใสปกหนาสํานวน (สีขาว) ลงไป แบบนี้ 
หากไมตรงกับแบบพิมพ ทานจะตองจัดใหตรงกับแบบพมิพ โดยการคลิกไปที่ปุม จัดหนา
สํานวน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 วิธีการจัดแบบพิมพมีดังนี ้
- หากตองการจัดทั้งหมดทกุชอง พรอมกัน ใหกด Ctrl + A  แลวนําเมาสไปที่ชองดานบนชอง

ใดชองหนึง่  แลวเมาสจะเปลี่ยนเปนรูปมอืสีดํา ใหคลิกคางไว แลวเลือ่นเมาสไปในทิศทาง
ตามตองการ เสร็จแลวใหปลอยเมาส แลวคลิกที่พืน้สีขาว 1 คร้ัง หากตองการบนัทกึใหกด 
Save ไว 

- หากตองการจัดเปนกลุม เชน ชองหมายเลขดํา  ชองพศ ชองหมายเลขแดง ชองพศ แดง ให
ทานนาํเมาสไปวางไวดานซายของชองแรก (อยาคลกิโดนชองแรกเด็ดขาด) จากนั้นคลิก
เมาสคางไว แลวลากไปบริเวณทีท่านตองการเลือก แลวปลอยเมาส โปรแกรมจะสราง
กรอบสีดําลอมรอบชองดังกลาว ถาตองการเลื่อน ใหนาํเมาสที่ชองใดชองหนึ่งทีท่านเลือก 
เมาสจะเปนรูปมือ แลวคลิกคางไวแลวเลื่อนไปในทิศทางที่ทานตองการ เสร็จแลวปลอย
เมา  

- หากตองการเฉพาะชองใดชองหนึ่ง ใหคลกิแลวคางไวทีช่องนัน้ ๆ แลวเลื่อนเมาสไปใน
ทิศทางที่ทานตองการ เสร็จแลวปลอยเมาส 
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- หากตองการเลื่อนแบบละเอียด  ใหทานคลิกที่ชองนัน้ ๆ กอน แลวกด Ctrl คางไว แลวกด
ลูกศรตามตองการ 

- หากตองการขยายชอง  ใหทานคลิกที่ชองนั้น ๆ กอน แลวกด Shift  คางไว แลวกดลกูศร
ตามตองการ 

หมายเหต ุ :  การจัดหรือแกไขแบบพิมพ สามารถใชวิธดัีงกลาวกับแบบพิมพอ่ืน  ๆ  ไดทั้งหมด 

 Print หมายขงัระหวางสอบสวน 
ใหคลิกที่ปุม หมายขังระหวางสอบสวน  โปรแกรมจะแสดงขอมูลที่ทานรับคดีผัดฟองวนันีท้ั้งหมด 
ตองการ Print คดีใด ใหคลิกที่คดีนั้น เมื่อทานคลิก โปรแกรมจะ Print  ทันท ี
หากไมปรากฏขอมูลคดีใด แสดงวา คดีนัน้วันที่พมิพหมาย ไมใชวนัที่ปจจุบัน  ชองชัน้ของคดีไมใช
สอบสวนชองขัง/ประกนั ไมใชขัง ทานสามารถ Print  ยอนหลงัได แตทานจะตองเปลี่ยนวนัที่ของเครื่อง
ใหตรงกับวนัทีพ่ิมพหมายกอน  
-  ปุมหมายขัง สําหรับตองการ Print หมายขังระหวางสอบสวน 
-  ปุมขัง 1 วนั สําหรับพนักงานสอบสวนสงตัวคืน ในวันครบผัดฟองฝากขัง 
 

♦ Print คําใหการพยานผูรอง 
ใหคลิกที่ปุม คําใหการ  โปรแกรมจะแสดงขอมูลคดทีี่มีการพิมพหมายวนัปจจุบัน  ตองการ Print 
คดีใด ใหคลิกที่คดีนั้น  
- ปุมตํารวจ  สําหรับ พนักงานสอบสวนเปนผูรอง เมื่อทานคลิก จะมกีรอบใหทานกรอก พยาน
ชื่ออะไร  อายุเทาไร แลวโปรแกรมจะแสดงใหดูความถูกตองกอน Print 
- ปุมอัยการ  สําหรับ พนักงานอัยการฯ เปนผูรอง เมื่อทานคลิก จะมีกรอบใหทานกรอก พยาน
ชื่ออะไร  อายุเทาไร แลวโปรแกรมจะแสดงใหดูความถูกตองกอน Print 

♦ วิธีเบกิตัวผูตองหา 
• ใหคลิกที่เมนตูรวจสอบสํานวนครบขัง 

 
 
 
 
 
 
 

• โปรแกรมจะแสดงขอมูลเปนวันและบอกจาํนวนคดีทีม่ีในวนันัน้ ๆ ตองการเบกิตัวผูตองหาวัน
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ไหน ใหคลิกทีปุ่มเบิกตัวผูตองหา ของวันนั้น 
 
 
 
 
 

• โปรแกรมจะแสดงคดีที่ครบผัดฟอง หรือ ฝากขังของวันนั้น  รวมทัง้ขังและประกัน 
 
 
 

• ถาตองการเบกิตัวคดีใด ใหคลิกที่ปุมสําหรับเบิกตัว คดนีั้น 
 
 
 
 
  -  ชองเลขที่หมายขัง      ใหใสเลขที่หมายขังระหวางสอบสวน 
  -  ขัง/ประกัน  ใหใสคําวา ขัง 
  -  ชองขงัอยูทีใ่ด  ใหใสสถานที่ขัง 
  -  ชองหมายถงึ  หากทานใสชองสถานที่ขัง ชองนี้จะมีขอมูลปรากฏอัตโนมัติ 
  -  ชองหมายเหตุ  ถาตองการเบกิตัวผูตองหามาฝากที่ศาล ใหเลือก ฝากขงั/ศาล 
     ถาไมตองเบกิตัวมาฝากที่ศาล ใหเลือก ฝากขัง/เรือนจาํ 
  - ชองเบกิหรือไม  โปรแกรมจะใสคําวาเบกิใหอัตโนมัติ 
     ถาตองการเบกิแบบตกเบิก  ชองนี้ใหใส คําวา ตกเบกิ 
เสร็จแลวใหปดหนาตางนี้ หากตองการจะเบิกผูตองหาคดีใด ก็ใหปฏิบัติเชนนี้ใหครบทุกคดี  
ถาตองการจะ Print ใบเบิกตัวผูตองหา ใหคลิกทีเ่มน ูใบเบิกตัวผูตองหา  จะปรากฏกรอบ 
 
 
 
 
 
 

 

 

 



 - 16 -

 ในชอง ขังอยูที่ใด ใหเลือกสถานที่ขังจากรายการ  (ไมควรพมิพ) 
 เบิกมาศาลหรอืเรือนจํา ใหเลือกจากรายการ  ตามตองการ  แลวคลิกปุม ใบเบกิสอบสวน  ถา
ตองการเบิกตามปกติ   ใหคลิกปุม ใบเบกิ (ตกเบิก) ถาตองการเบกิแบบตกเบิก  จากนั้นโปรแกรมจะแสดง
กรอบใหทานใสเลขที่ใบเบิก และจะแสดงจาํนวนผูตองหาที่จะเบิก  หากถูกตองใหก ็Print  ตามปกติ  ถาไม
ถูกตองก็ใหตรวจสอบโดยการคลิกที่ปุมสําหรับเบิกตัว ตรวจวาไดกรอกตามที่กําหนดหรือไม 
 หากศาลใดใชหมายขังระหวางสอบสวนแบบใบเดียว 7 ฝาก หรือ 5 ผัด ก็ใหไปกรอกขอมูลดวยมอื
ในดานหลงัของหมาย    หากศาลใด ใชวิธีพมิพหมายใหมเมื่อครบฝากหรือครบผัด  ก็ใหคลิกที่ปุม Print 
หมายในหนาตางหลกัไดเลย  ไมตองเขียนมือ 

♦ วิธีปฏิบัติเมือ่ศาลไมอนญุาตตามขอ 
• ใหพิมพคียหลกัสํานวนสอบสวน เชน  ฝ.705/49  ลงไปในชองคนหาคยีหลักที ่
• คลิกที่ปุมศาลไมอนุญาตตามขอ  โปรแกรมจะเปดหนาตางจํานวนผัดฟองฝากขังขึน้มา 
• คลิกทีปุมศาลไมอนุญาตตามขอ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

• โปรแกรมจะลบขอมูลอนาคตจนถึงวนัที่ปจจุบันตามเครื่อง ผัดหรือฝากที่ผานมายงัคงอยู 
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-  ชองครั้งที่   ใหกรอกครั้งตอไป  (โดยนับตอจากของเดมิที่ปรากฏบรรทัดสุดทาย ) 
-  ชองอนุญาตกี่วัน ใหกรอกจํานวนวนัที่ศาลอนญุาต 
-  ชองเริ่มนับวนัที ่ โดยปกติโปรแกรมจะใสใหอัตโนมัติ หากไมถูกตองทานสามารถ

เปลี่ยนแปลงได 
-  ชองวันที่จะตองยื่นครั้งตอไป  ใหกด Enter ผาน โปรแกรมจะคํานวณวันยืน่ครั้งตอไปให

อัตโนมัติ  หากไมถูกตองทานสามารถเปลีย่นแปลงได โดยการนาํ
เมาสลบขอมลูในชองนี้กอน แลวพิมพใหมดังตัวอยางเชน 
14/12/2549  แลวกด Enter เปนตน   

-  ปุมปรับปรุง ใหกดเพื่อนําขอมูลบรรจุเขาฐานขอมูลของคดีนี้  โดยการกด 
Enter ไปเร่ือย ๆ จนกวาจะแลวเสร็จ และใหปดหนาตางนี ้

หมายเหต ุ: จากนัน้ใหทานแกไขวันครบขัง และ ครบยืน่ครั้งตอไปที่หนาปกสํานวนของคดีนี้ดวย ขอมูลจะ
ถูกตองตรงกนั 

♦ วิธีปฏิบัติเมื่อพนกังานสอบสวนสงตัวคืน 
• ถาพนักงานสอบสวนสงตัวคืน กอนวนัครบฝากขัง  หรือ  ครบผัดฟอง 

ใหคลิกที่ปุม สงตัวคืน โดยไมตองคนหาคยีหลัก จะปรากฏกรอบใหทานกรอกคยีหลัก
สํานวนลงไป เชน  ฝ.705/49  แลวกด Enter 2 คร้ัง   โปรแกรมจะเปดหนาตาง  ดังรูป 

 
 
 
 
 
  - ชองขัง/ประกัน ใหใสเลือก  ขัง 
  - ชองขังอยูที่ใด ใหเลือก เรือนจํา จากในรายการ 
  - คลิกปุม Print     ใหทานกรอกจํานวนวนัที่เหลือกอนครบฝาก หรือ ผัดฟองครั้งหนา 

 
• ถาพนักงานสอบสวนสงตัวคืน ภายในวนัที่ครบผัดฟอง หรือ ฝากขัง 

- ใหพิมพคียหลกัสอบสวน  เชน ฝ.705/49  ลงในชอง คนหาคียหลักที่ และกด Enter  
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- ใหคลิกที่ชองขงั/ประกนั (ตารางดานลาง)  เปลี่ยนใหเปนขัง 
- ชองขังอยูที่ใด  เปลี่ยนใหเปนเรือนจาํ  
- ชองหมายถึง  โปรแกรมจะใสใหโดยอัตโนมัติ 
- ชองหมายเหต ุ  จะใสหรือไมใสก็ได 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

- กดปุม Save   
- กดปุม Print  หมายขัง 

 
 
 
 

• การ Print หมายขังระหวางสอบสวน ทานจะตอง Print หมาย 2 ใบ คือ 
- คลิกปุม หมายขัง  เพื่อ Print หมายขังระหวางสอบสวน  1   ใบ 
- คลิกปุม ขัง 1 วัน   เพื่อ Print หมายขังระหวางสอบสวนอกี 1 ใบ 

 

 เมื่อคดีชั้นสอบสวนจบ  (ฟองแลว หรอื ทิ้งฟอง) ใหปฏิบัติดังนี ้
♦ คนหาสํานวนโดยการพมิพคียหลักสาํนวนสอบสวน เชน ผ.12/49 
♦ นําเมาสคลิกทีช่องฟองแลว/ทิ้งฟอง (สีเขียว)  แลวพิมพขอความ อยางใดอยางหนึง่ ดังนี ้
• คียหลักชัน้พจิารณา หมายถงึ ไดฟองเปนคดีอาญาเลขอะไร เชน อ.1691/49 
• ฟองแลว 
• ทิ้งฟอง  หรือ ผูรองขอปลอย 
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เพื่อใหโปรแกรมทราบวา คดีดังกลาวไมตองคํานวณใด ๆ ทัง้สิ้น  เชน ยอดคนตองขังในรายงาน
ความประจาํวนั ขังระหวางสอบสวน ไมคํานวณ , ใบเบกิตัวผูตองหา หากฟองกอนกาํหนด , 
สํานวนครบฝากครั้งตอไปจะไมแสดง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 วิธีรับฟองคดีแพง , อาญา , คดีสาขาทุกประเภท , คดีรับเรื่องไวแทน(ศาลทรัพยสนิ ฯลฯ ) 
♦ คลิก เมนูเลือกงาน 
♦ คลิก Form รับฟองดํา / แดง   
♦ ใส User name ผูปฏิบัติ  (ตองพิมพใหเหมือนกับที่ต้ังไวในโปรแกรม ตัวเล็ก ตัวใหญ สําคัญ

มาก) 
♦ ใส Password  ผูปฏิบัติ   (ตองพิมพใหเหมือนกับที่ต้ังไวในโปรแกรม ตัวเล็ก ตัวใหญ สําคัญ

มาก) 
 
 
 

♦ ถา Username และ Password ถูกตอง จะเขาโปรแกรมได  ถาไมถกูตองทานจะเขาโปรแกรม
ไมได 
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 การกรอกคดีแพง และ คดีอาญา 
♦ หลังจากที่ไดเลขดําจากสมดุ Running เลขดํา แลว 
♦ คลิกที่ปุม กรอกคดีใหม (ตัวอักษรสีฟา) 

 
 
 
 
 
 
 
 

♦ ชองวนัรับฟอง โปรแกรมจะใสวันที่ปจจุบันใหอัตโนมัติ  หากตองการกรอกยอนหลัง ให
พิมพทับ ตามรูปแบบนี้  เชน   15/12/2549   เปนตน 

♦ ชองความ ใหเลือกจากรายการ สามารถเลือกไดทุกประเภทคดีที่ตองการรับฟอง 
♦ ชองหมายเลขดํา ใหใสเฉพาะหมายเลขดําเทานัน้  หามใส/พศ โดยเด็ดขาด  ดังรูป 
♦ ชองคําฟอง/รอง ใหเลือกจากรายการ (ใชทาํสถิติงบเดือน) 
♦ ชอง ผ/ฝ เลขที่  ถาเปนคดีแพงโปรแกรมจะผานชองนี้ไป   ถาเปนคดีอาญา ชองนี้ใหใสคียหลัก

ชั้นสอบสวน เชน ผ.52/49  หรือ ฝ.524/49  เปนตน  ถาคดีนี้เคยผานชั้นสอบสวน  ถาไมเคย
ผานชัน้สอบสวน ไมตองใส ให Enter ผานไดเลย  (ใชสําหรับคนหาคดี  บริการประชาชน  ถาไม
ทราบเลขชัน้พจิารณา ทราบเฉพาะเลขสอบสวน ก็สามารถคนหาสํานวนไดจากชองนี้) 

♦ ชองความ ใหเลือกระหวาง ความแพง และ ความอาญา 
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♦ ชองโจทก/ผูรอง   ใหกรอกชื่อและนามสกุลโจทก ชองวางระหวางชื่อกับนามสกุล ใหเคาะ 2 
เคาะ 

•  ถาเปนคดีฝายเดียว      ใหพิมพชื่อและนามสกุลผูรองในชองนี ้
• สําหรับคดีขอจัดการมรดก  สามารถพิมพ 2 แบบ 

-  สําหรับศาลที่ตองการพิมพบรรทัดเดียว   ใหทานพิมพทุกอยางไวในชองโจทก/ผูรอง 
ตัวอยางเชน  นายสมศักดิ์  ทองคําเปลว  ผูรอง ขอจัดการมรดกของนางสทีอง  ทองคําเปลว  
ผูตาย เปนตน  ในชองจาํเลย ใหใส เครื่องหมาย  “ – “  หากทานตองการคนหาขอมูล เพื่อ
ตรวจสอบวา ผูตายมีผูรองมารองขอจัดการมรดกหรือยงั เพื่อปองกันการรองซ้ํา ใหทานคนหา
จากโปรแกรมบริการประชาชน คลิกในชอง ชื่อ หรือ นามสกุลโจทก  แลวพมิพบางสวนของ
ผูตายลงไป  เชน  สีทอง  กด Enter 1 คร้ัง  หากมีจะปรากฏขอมูล และ ชื่อผูรอง 
-  สําหรับศาลที่แยกกรอก ชือ่และนามสกลุ ผูรอง  ใหกรอกในชองโจทก/ผูรอง ดังนี ้ นาย
สมศักดิ์  ทองคําเปลว   (ผูรอง)  เปนตน  แลวกรอกผูตายในชองจําเลย  ดังนี ้ นางสทีอง  
ทองคําเปลว (ผูตาย)  เปนตน 

• เมื่อทานกรอกขอมูลในชองโจทกเสร็จแลว ใหกด Enter  โปรแกรมจะเปดหนาตางฐานขอมูล
โจทก ใหทานกด Enter  หากตองการพิมพโจทกที่ 2 ใหนําเมาสไปคลกิที่บรรทัดที่ 2 แลวพิมพ
เสร็จแลวใหกด Enter  โปรแกรมจะปดหนาตางฐานขอมูลโจทก 
หมายเหต ุ :  เมื่อทานเปดฐานขอมูลโจทกอีกครั้ง ทานจะไมพบขอมูลใด ๆ ทั้งสิน้ เพราะ
หนาตางนี้จะรับขอมูลใหมเสมอ แตไดบันทกึสิ่งที่ทานกรอกไวเรียบรอยแลว 
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♦ ชองจําเลย/ผูตาย  ใหกรอกชือ่และนามสกลุจําเลย ชองวางระหวางชื่อกับนามสกุล ใหเคาะ 2 
เคาะ 
หากมีจําเลยมากกวา 1 คน ใหกรอกดังนี้ เชน  นายสมชาย  มากม ี ที่ 1 กับพวกรวม 2 คน  

เปนตน 
• ถาเปนคดีแพงขอจัดการมรดก  ถาศาลทีพ่มิพผูรองและผูตายในชองโจทก ชองนี้ใหใส “-“  ถา

ศาลแยกกรอก ชองนี้ใหผูตาย  เชน  นางสีทอง  ทองคําเปลว (ผูตาย)  เปนตน เสร็จแลวใหกด 
Enter  โปรแกรมจะเปดหนาตางฐานขอมลูจําเลย เมื่อหนาตางเปด ใหกด Enter  เคอรเซอรจะ
หยุดทีช่องที่  ใหกด Enter  ทีช่องชื่อและนามสกุลจําเลย ถามีจาํเลยมากกวา 1 คน ใหลบ กบั
พวกรวม ... คน  ทิง้กอน จากนัน้ใหกด Enter ไปเร่ือย ๆ กวาจะขึ้นบรรทัดใหม ถามีจาํเลยที่ 2 
ใหพิมพชองที่  และ ชองชื่อและนามสกุลจาํเลย จากนัน้กด Enter  จนกวาจะขึ้นบรรทัด  ถาหมด
จําเลยที่จะพิมพ ใหกด Enter จนกวาหนาตางฐานขอมลูจําเลยจะปด 

 
 
 
 
 

• ถาเปนคดีอาญา  เมื่อพิมพชื่อและนามสกุลจําเลยเสร็จแลวใหกด Enter  โปรแกรมจะเปด
หนาตางฐานขอมูลจําเลย เมือ่หนาตางเปด ใหกด Enter  เคอรเซอรจะหยุดที่ชองที่  ใหกด Enter  
ที่ชองชื่อและนามสกุลจําเลย ถามีจาํเลยมากกวา 1 คน ใหลบ กับพวกรวม ... คน   
ทิ้งกอน จากนัน้ใหกด Enter  
-  ชองสถานะ   ใหเลือกจากรายการ  (ถาไมใชจําเลย) 
-  ชองสัญชาต ิ ใหเลือกจากรายการ  (ถาไมใชไทย) 
-  ชองอาย ุ ใหพิมพใหม  (ถาไมใช 30 ป)  

เสร็จแลวกด Enter  เพื่อข้ึนบรรทัดใหม ถามีจําเลยมากกวา 1 คน ก็ใหพิมพจาํเลยใหครบทุกคน ถาหมด
จําเลยที่จะพิมพ ใหกด Enter จนกวาหนาตางฐานขอมลูจําเลยจะปด 

หมายเหต ุ :  เมื่อทานเปดฐานขอมูลจําเลยอีกครั้ง  ทานจะไมพบขอมูลใด ๆ ทั้งสิน้ เพราะ
หนาตางนี้จะรับขอมูลใหมเสมอ แตไดบันทกึสิ่งที่ทานกรอกไวเรียบรอยแลว 

♦ ชองขอหาพิมพปก 
ใหพิมพขอหาที่ฟอง เสร็จแลวกด Enter โปรแกรมจะหนาตางฐานขอมูลฐานความผิด เฉพาะ
คดีแพง และ คดีอาญา เทานั้น สําหรับคดีสาขา และ คดีรับเร่ืองไวแทน จะไมเปดหนาตางนี้ 
เมื่อหนาตางฐานความผิดเปดขึ้น ใหทานกด Enter  แลวเลือกความผิดจากรายการทีก่ําหนดให  
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หากไมมีขอหาที่กาํหนดให ใหเลือกความผิดอื่น ๆ ทั้งคดีแพง และ คดีอาญา เมื่อทานเลือกคดี
อ่ืน ๆ โปรแกรมจะเปดชองใหทานกรอกขอหาเอง วาคดอ่ืีน ๆ คือคดีอะไร เสร็จแลวกด Enter   
หากมีขอหาที ่2 ใหทานนาํเมาสไปคลิกทีบ่รรทัด 2 แลวพิมพขอที่ 2 
หากมีขอหาที ่3 ใหทานนาํเมาสไปคลิกทีบ่รรทัด 3 แลวพิมพขอที่ 3 
หากเปนคดียาเสพติดใหโทษ โปรแกรมจะเปดชองใหทานเลือกจากรายการ 
เสร็จแลว Enter เพื่อปดฐานขอมูลความผิด 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหต ุ :  เมื่อทานเปดฐานขอมูลความผิดอีก ทานจะไมพบขอมูลใด ๆ ทัง้สิ้น เพราะ
หนาตางนี้จะรับขอมูลใหมเสมอ แตไดบันทกึสิ่งที่ทานกรอกไวเรียบรอยแลว 
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♦ ชองเหตุเกิด ใหเลือกอําเภอ หรือ กิง่อําเภอ ที่เกิดเหตุ  สําหรับคดีแพง ใหสันนิฐานวา ทาํไมจึง
มาฟองที่ศาลนี้ จะตองมีเหตุเกิดที่อยูเขตอํานาจศาลนีอ้ยางแนนอน ใหเลือกมาใสใหได ชองนี้
สําคัญมาก ใชสําหรับทําสถติิ และ คํานวณรายงานตาง ๆ มากมาย นอกเหนือจากคดีแพง และ 
คดอีาญา ชองนี้หามใสโดยเด็ดขาด ปกติโปรแกรมจะจัดการขามชองนีอ้ยูแลว ถาไมใชคดีแพง 
และ คดีอาญา 

♦ ชองแพงประเภท ถาเปนคดีแพง โปรแกรมใหใสประเภทของคดีแพง ใหเลอืกจากรายการ 
ถาเปนคดีอาญาโปรแกรมจะขามชองนี้ไป 

♦ ชองทนุทรพัย ถาเปนคดีแพง โปรแกรมใหใสทุนทรัพย หากไมมีทนุทรพัยใหใส 0  ถาเปน
คดีอาญาโปรแกรมจะขามชองนี้ไป 

♦ ชองทานเวรชี ้ ใหใสผูพิพากษาเวรชี ้หรือ ผูพิพากษาที่รับฟองสาํนวนนี้  ชองนี้สําคญั
มาก หากทานไมทราบวาทานจะเปนผูรับฟองคดีนี ้ใหใส 0 เปนกอน แลวมาใสชื่อทานภายหลงั 
แตทานจะตองใสภายในวันนั้น เพราะจะมีผลทําใหไมสามารถ Print รายงาน ตาง ๆ ได รวมทัง้
สถิติของศาลจะผิดพลาด  เมื่อทานพมิพชองทานเวรชี้เสร็จแลว โปรแกรมจะเปดหนาตางลงนัด
(สมุดนัดพิจารณา)ใหอัตโนมติั เมื่อหนาตางวนันัดเปด ใหกด Enter แลวพิมพชองนดัมาทาํไม 
ชองวนันัดพิจารณา ใหพิมพดังนี้ 05/06/2549 เมื่อทาน Enter โปรแกรมจะเปดหนาตางสาํรวจ
วันนัด ใหทานกด Enter หากสามารถนัดได ใหลงเวลาตอไป หากโปรแกรมตรวจสอบแลววานัด
ไมได โปรแกรมจะลบวนันัดทิ้ง ใหทานกรอกวันนัดใหมอีกครั้ง และกรอกเวลาตามตองการ 
เสร็จแลวกด Enter จนกวาโปรแกรมจะปด 

♦ ชองคดีรับโอนหรือไม  โปรแกรมจะใสคดีของศาลนี้ไว  หากเปนคดีรับโอนจากศาลอื่น 
ใหเลือกขอ 2  ชองนี้ใชสําหรบัทํารายงานความประจาํวนัดานหลัง (ผลงานผูพพิากษาตัดสิน) 

♦ ชองประเภทคดี  ใหใสการนัดความของคดนีี้วา นัดแบบใด ระหวาง 1.คดีสามัญ
(ตอเนื่อง) หรือ 2.คดีจัดการพิเศษ หากไมทราบใหทานใส ขอ 2 ไวกอน หากเปนคดตีอเนื่อง 
ศูนยนัดความจะเปลี่ยนขอมลูใหเอง 

♦ ปุม Save  ใหกด Enter  โปรแกรมจะบนัทกึขอมูลเกบ็ไว แลวเคอรเซอรจะกระโดดไปดานบน
ที่ปุมปกแพง หรือ ปุมปกอาญา หรือ ปุมปกสาขา  แลวแตวาคดนีี้จะเปนคดีแพงหรือคดีอาญา
หรือคดีสาขา  ใหกด Enter   เพื่อ  Print ปก   
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 การ Print ปกสํานวน 
โปรแกรมจะแสดงขอมูลเฉพาะวนัปจจุบันเทานั้น หากไมปรากฏขอมูลใหตรวจสอบดงันี ้
1. วันที่รับฟองเปนวนัปจจุบัน ตรงกับเครื่องคอมพิวเตอรหรือไม  ถาไมตรงไมออก(เฉพาะคดีแพง,

อาญา) 
2. ชองคําฟอง / รอง ทานไดกรอกขอมูลหรือไม  ถาไมกรอกไมออก(เฉพาะคดีแพง,อาญา) 
3. ชองเหตุเกิด ทานไดกรอกขอมูลหรือไม ถาไมกรอกไมออก(เฉพาะคดีแพง,อาญา) 
หากขอมูลปรากฏ ถาตองการ Print คดีใดก็ใหคลิกคดีนั้นตามตองการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 การ Print ปกคียหลกั 
ปกคียหลกั มีไวเพื่อทานที่ตองการปกสาํนวนที่ใหม  ปกเกาอาจฉกีขาด หรือ ชาํรุด สวนใหญจะใชตอน
สงสํานวนไปศาลสูง มีวิธปีฏิบัติดังนี ้
พิมพคียสํานวน ที่ตองการลงในชอง คนหาคียหลกั  จากนัน้กดที่ปุม ปกคียหลกั โปรแกรมจะเปด
หนาตาง Print ปก ใหคลิกเลอืก Print  ไดตามตองการ หากปกไมตรง สามารถแกไขหรือจัดปกไดใน
หนาตางนี ้
 
 

 วิธีการจัดปกมีดังนี ้
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- หากตองการจัดทั้งหมดทกุชอง พรอมกัน ใหกด Ctrl + A  แลวนําเมาสไปที่ชองดานบนชอง
ใดชองหนึง่  แลวเมาสจะเปลี่ยนเปนรูปมอืสีดํา ใหคลิกคางไว แลวเลือ่นเมาสไปในทิศทาง
ตามตองการ เสร็จแลวใหปลอยเมาส แลวคลิกที่พืน้สีขาว 1 คร้ัง หากตองการบนัทกึใหกด 
Save ไว 

- หากตองการจดัเปนกลุม เชน ชองหมายเลขดํา  ชองพศ ชองหมายเลขแดง ชองพศ แดง ให
ทานนาํเมาสไปวางไวดานซายของชองแรก (อยาคลกิโดนชองแรกเด็ดขาด) จากนั้นคลิก
เมาสคางไว แลวลากไปบริเวณทีท่านตองการเลือก แลวปลอยเมาส โปรแกรมจะสราง
กรอบสีดําลอมรอบชองดังกลาว ถาตองการเลื่อน ใหนาํเมาสที่ชองใดชองหนึ่งทีท่านเลือก 
เมาสจะเปนรูปมือ แลวคลิกคางไวแลวเลื่อนไปในทิศทางที่ทานตองการ เสร็จแลวปลอย
เมา  

- หากตองการเฉพาะชองใดชองหนึ่ง ใหคลกิแลวคางไวทีช่องนัน้ ๆ แลวเลื่อนเมาสไปใน
ทิศทางที่ทานตองการ เสร็จแลวปลอยเมาส 

- หากตองการเลื่อนแบบละเอียด  ใหทานคลิกที่ชองนัน้ ๆ กอน แลวกด Ctrl คางไว แลวกด
ลูกศรตามตองการ 

- หากตองการขยายชอง  ใหทานคลิกที่ชองนั้น ๆ กอน แลวกด Shift  คางไว แลวกดลกูศร
ตามตองการ 
หมายเหต ุ :  การจัดหรือแกไขแบบพิมพ สามารถใชวิธดัีงกลาวกับแบบพิมพอ่ืน  ๆ  ได

ทั้งหมด 
 

♦ หมายเหต ุ :  ทานสามารถกรอกขอมูลไดหลาย ๆ คดี เสร็จแลว Print  คร้ังเดียวได 
   ทานสามารถเปดหนาตางรบัฟองเพื่อกรอกขอมูลพรอมกัน หลาย ๆ เครื่องได 

   แตหามกรอกคดีเดียวกัน 
 

 การกรอกคดีสาขา และ คดีที่รับเรื่องไวแทนศาลอืน่(ศาลทรัพยสินฯ) 
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♦ หลังจากที่ไดเลขดําจากสมดุ Running เลขดําคดีสาขา แลว 
♦ คลิกที่ปุม กรอกคดีใหม (ตัวอักษรสีฟา) 
♦ ชองวนัรับฟอง โปรแกรมจะใสวันที่ปจจุบันใหอัตโนมัติ  หากตองการกรอกยอนหลัง ให

พิมพทับ ตามรูปแบบนี้  เชน   15/12/2549   เปนตน 
♦ ชองความ ใหเลือกจากรายการ สามารถเลือกไดทุกประเภทคดีที่ตองการรับฟอง 
♦ ชองหมายเลขดํา ใหใสเฉพาะหมายเลขดําเทานัน้  หามใส/พศ โดยเด็ดขาด  ดังรูป 
♦ ชองคําฟอง/รอง ใหเลือกจากรายการ 
♦ ชองความ ใหเลือกระหวาง ความแพง และ ความอาญา เสร็จแลวกด Enter โปรแกรมจะเปด 
♦ ชองเลขดําเกา/ศาลอื่น  ชองนี้ถาเปนคดีสาขาทกุประเภทคดี ใหกรอกคียหลักของคดีหลัก เชน 

ศปก.99/49  เปนตน ถาเปนคดีศาลทรัพยสินฯ ชองนี้ใหใส “-“  
 
 
 
 
 
 
 
 

♦ ชองเลขแดงคดีเกาที ่  ถาเปนคดีสาขา ใหกรอกเลขแดงคดีหลัก ถาเปนคดีศาลทรัพยสินใหใส “ 
– “  

♦ ชองผูรอง   สําหรับคดีสาขาที่มีผูรองแทรก ระหวางโจทก และ จาํเลย ถามีใหทานนําเมาสคลิก
ที่ชองนี้แลวพมิพชื่อและนามสกุลผูรอง 

♦ ชองโจทก/ผูรอง   ใหกรอกชื่อและนามสกุลโจทก ชองวางระหวางชื่อกับนามสกุล ใหเคาะ 2 
เคาะ 
เมื่อทานกรอกขอมูลในชองโจทกเสร็จแลว ใหกด Enter  โปรแกรมจะเปดหนาตางฐานขอมูล
โจทก ใหทานกด Enter  หากตองการพิมพโจทกที่ 2 ใหนําเมาสไปคลกิที่บรรทัดที่ 2 แลวพิมพ
เสร็จแลวใหกด Enter  โปรแกรมจะปดหนาตางฐานขอมูลโจทก 
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หมายเหต ุ :  เมื่อทานเปดฐานขอมูลโจทกอีกครั้ง ทานจะไมพบขอมูลใด ๆ ทั้งสิน้ เพราะ
หนาตางนี้จะรับขอมูลใหมเสมอ แตไดบันทกึสิ่งที่ทานกรอกไวเรียบรอยแลว 

♦ ชองจําเลย/ผูตาย  ใหกรอกชือ่และนามสกลุจําเลย ชองวางระหวางชื่อกับนามสกุล ใหเคาะ 2 
เคาะ 

หากมีจําเลยมากกวา 1 คน ใหกรอกดังนี้ เชน  นายสมชาย  มากม ี ที่ 1 กับพวกรวม 2 คน  เปนตนเสร็จ
แลวใหกด Enter  โปรแกรมจะเปดหนาตางฐานขอมูลจาํเลย เมื่อหนาตางเปด ใหกด Enter  เคอรเซอร
จะหยุดที่ชองที่  ใหกด Enter  ที่ชองชื่อและนามสกุลจาํเลย ถามีจาํเลยมากกวา 1 คน ใหลบ กับพวก
รวม ... คน  ทิง้กอน จากนัน้ใหกด Enter ไปเร่ือย ๆ กวาจะขึ้นบรรทัดใหม ถามจีําเลยที่ 2 ใหพิมพชองที ่ 
และ ชองชื่อและนามสกุลจาํเลย จากนัน้กด Enter  จนกวาจะขึ้นบรรทัด  ถาหมดจาํเลยที่จะพิมพ ใหกด 
Enter จนกวาหนาตางฐานขอมูลจําเลยจะปด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชองขอหาพิมพปก ใหพิมพขอหาที่ฟอง เสร็จแลวกด Enter   โปรแกรมจะกระโดดไปยังชอง
ทานเวรชี้ชองทานเวรชี ้ ใหใสผูพิพากษาเวรชี ้หรือ ผูพิพากษาที่รับฟองสาํนวนนี้  ชองนี้สําคญั
มาก หากทานไมทราบวาทานจะเปนผูรับฟองคดีนี ้ใหใส 0 เปนกอน แลวมาใสชื่อทานภายหลงั แตทาน
จะตองใสภายในวนันัน้ เพราะจะมีผลทําใหไมสามารถ Print รายงาน ตาง ๆ ได รวมทัง้สถิติของศาลจะ
ผิดพลาด  เมือ่ทานพิมพชองทานเวรชี้เสร็จแลว โปรแกรมจะเปดหนาตางลงนัด(สมดุนัดพิจารณา)ให
อัตโนมัติ เมื่อหนาตางวนันดัเปด ใหกด Enter แลวพิมพชองนัดมาทาํไม ชองวันนัดพจิารณา ใหพิมพ
ดังนี้ 05/06/2549 เมื่อทาน Enter โปรแกรมจะเปดหนาตางสํารวจวนันัด ใหทานกด Enter หากสามารถ
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นัดได ใหลงเวลาตอไป หากโปรแกรมตรวจสอบแลววานัดไมได โปรแกรมจะลบวนันัดทิง้ ใหทานกรอก
วันนัดใหมอีกครั้ง และกรอกเวลาตามตองการ เสร็จแลวกด Enter จนกวาโปรแกรมจะปด 

♦ ชองชื่ออัยการ     ใหใสชื่ออัยการ หรือ ทนายโจทก เฉพาะคดีที่มีนัดความแบบตอเนือ่งเทานัน้ 
ใชสําหรับแสดงขอมูลใหทานหัวหนาดูเวลาทานจายสํานวน ทานจะไดทราบวาจํานวนอัยการที่
นัดวนันัน้มีอยูกี่สํานวน 

♦ ชองคดีรับโอนหรือไม  โปรแกรมจะใสคดีของศาลนี้ไว  หากเปนคดีรับโอนจากศาลอื่น 
ใหเลือกขอ 2  ชองนี้ใชสําหรบัทํารายงานความประจาํวนัดานหลัง (ผลงานผูพพิากษาตัดสิน) 

♦ ชองประเภทคดี  ใหใสการนัดความของคดนีี้วา นัดแบบใด ระหวาง 1.คดีสามัญ
(ตอเนื่อง) หรือ 2.คดีจัดการพเิศษ หากไมทราบใหทานใส ขอ 2 ไวกอน หากเปนคดตีอเนื่อง 
ศูนยนัดความจะเปลี่ยนขอมลูใหเอง 

♦ ปุม Save  ใหกด Enter  โปรแกรมจะบนัทกึขอมูลเกบ็ไว แลวเคอรเซอรจะกระโดดไปดานบน
ที่ปุมปกสาขา  ใหกด Enter   เพื่อ  Print ปกสาขา 

  
 
 
  วธิีการออกเลขแดง    
 สําหรบัการออกเลขแดง ขอสําคัญทีส่ดุคือ หามนําเลขแดงจากสมุดรับฟองแดง หรือ สา
รบบ มากรอกลงโปรแกรมเปนอันขาด เพราะจะทาํใหเลขแดงผิดพลาด และการปฏิบัติการจะ
ยุงยากมาก ขั้นตอนใหปฏิบัติดังนี้คือ ใหออกเลขแดงดวยโปรแกรม โปรแกรมจะผลิตเลขแดงให
อัตโนมัติของแตละประเภทคดี  จากนัน้นําเลขแดงที่ไดไปเขยีนใสที่ปกใน ปกหนา และ สมุดรับ
ฟอง หรือ สารบบ ตามลาํดับ  หมายเหตุ : โปรแกรมนี้สามารถตรวจจับเลขแดงซํ้าไดครับ 
วิธีปฏิบัติสาํหรับการออกเลขแดงคดีแพง   
คลิกที่ปุม ออกเลขแดง  จะปรากฏกรอบ ใหคุณใสคียหลักของคดีแพง เชน พ.125/49  แลวกด Enter 2 คร้ัง 
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หากขอมูลถูกตอง โปรแกรมจะแสดงขอมูล ใหสังเกตจากดานซายมือดูขอมูลเลขดํา โจทก จาํเลย ใหตรงกับ
สํานวนที่จะออกแดง เมื่อขอมูลถูกตองแลว ใหกด Enter หรือ คลิกทีปุ่ม Insert   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สําหรับวนัแรกของวันทําการของแตละป ชองเลขแดงจะไมมีขอมูล  ใหคุณตรวจสอบชองวนัที่ออกแดงวา
ถูกตองหรือไม  จากนัน้ใหคุณใสเลข 1 ในชอง เลขแดง แลวกด Enter โปรแกรมจะใสเลข พศ ใหอัตโนมัติ 
จากนั้นใหกด Enter  ที่ปุม เลขแดง จะไดดังรูป  
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โปรแกรมจะตรวจสอบเลขแดงวาเลขแดงซํ้าหรือไม  
หากซ้ํา โปรแกรมจะหยุดการทํางานใหคุณปดหนาตางนี้ จากนั้นคลิกที่เมนูบาร แกไขหรือลบเลขแดง แลว
ตรวจสอบขอมูล จากนัน้ใหกดเพื่อออกเลขแดงใหม   
หากไมซ้ํา โปรแกรมจะปดหนาตางนี้ แลวนําเลขแดงมาใสในโปรแกรมออกเลขแดงดังรูป 
ชองคดีเสร็จเพราะ   ใหใสคดีเสร็จเพราะเหตุใด  โดยเลือกจากรายการ 
ชองผูตัดสิน  ใหใสผูพิพากษาตัดสิน  โดยเลือกจากรายการ 
ชององคคณะ  ใหใสผูพิพากษาองคคณะถามี  หากไมมีใหใส 0  โดยเลอืกจากรายการ 
ชองใครชนะ  ใหใสผลของคดีวาใครเปนผูชนะ  โดยเลือกจากรายการ  เสร็จแลวโปรแกรมจะเปด 
หนาตางวนันดัพิจารณา และ นัดคดีตอเนือ่งถามี หากปรากฏวันนัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ใหคุณคลิกทีน่ี ่เพื่อลบวันนัดทิ้ง  หากเปนสาํนวนที่นัดฟงคําพิพากษาเพื่อชําระเงิน หามลบ 
ใหคุณคลิกทีน่ี ่(บรรทัดชื่อ) ของทุกชองทีป่รากฏเลขคดีที่ออกแดง เพือ่ลบวันนัดคดีตอเนื่อง 
ชองคดีรับโอนหรือไม ใหเลือกจากรายการ 
กดปุม Save เพื่อบันทึกขอมลู  จากนัน้ใหนําเลขแดงที่ปรากฏดานบน เขียนลงบนปกสํานวน และ สมุดรับ
ฟองแดงตามลําดับ   จากนัน้กดปุม ปด 
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วิธีปฏิบัติสาํหรับการออกเลขแดงคดีอาญา   
คลิกที่ปุม ออกเลขแดง  จะปรากฏกรอบ ใหคุณใสคียหลักของคดีอาญา เชน อ.9999/49  แลวกด Enter 2 
คร้ัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หากขอมูลถูกตอง โปรแกรมจะแสดงขอมูล ใหสังเกตจากดานซายมือดูขอมูลเลขดํา โจทก จาํเลย ใหตรงกับ
สํานวนที่จะออกแดง เมื่อขอมูลถูกตองแลว ใหกด Enter หรือ คลิกทีปุ่ม Insert   
 
 
 
 
 
 
 
สําหรับวนัแรกของวันทําการของแตละป ชองเลขแดงจะไมมีขอมูล  ใหคุณตรวจสอบชองวนัที่ออกแดงวา
ถูกตองหรือไม  จากนัน้ใหคุณใสเลข 1 ในชอง เลขแดง แลวกด Enter โปรแกรมจะใสเลข พศ ใหอัตโนมัติ 
จากนั้นใหกด Enter  ที่ปุม เลขแดง จะไดดังรูป  
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โปรแกรมจะตรวจสอบเลขแดงวาเลขแดงซํ้าหรือไม  
หากซ้ํา โปรแกรมจะหยุดการทํางานใหคุณปดหนาตางนี้ จากนั้นคลิกที่เมนูบาร แกไขหรือลบเลขแดง แลว
ตรวจสอบขอมูล จากนัน้ใหกดเพื่อออกเลขแดงใหม   
หากไมซ้ํา โปรแกรมจะปดหนาตางนี้ แลวนําเลขแดงมาใสในโปรแกรมออกเลขแดงดังรูป 
 
 
 
 
 
 
ชองคดีเสร็จเพราะ   ใหใสคดีเสร็จเพราะเหตุใด  โดยเลือกจากรายการ 
ชองผูตัดสิน  ใหใสผูพิพากษาตัดสิน  โดยเลือกจากรายการ 
ชององคคณะ  ใหใสผูพิพากษาองคคณะถามี  หากไมมีใหใส 0  โดยเลอืกจากรายการ 
ชองใครชนะ  ใหใสผลของคดีวาใครเปนผูชนะ  โดยเลือกจากรายการ  เสร็จแลวโปรแกรมจะเปด 
หนาตางศาลพิพากษาลงโทษ ใหใสโทษของจําเลยแตละคน โดยเลอืกจากรายการ  เสร็จแลวใหนําเมาส
คลิกที่ปุมปด  จากนั้นโปรแกรมจะเปดหนาตางรายละเอยีดวันนัดพิจารณา 
หนาตางวนันดัพิจารณา และ นัดคดีตอเนือ่งถามี หากปรากฏวันนัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ใหคุณคลิกทีน่ี ่เพื่อลบวันนัดทิ้ง  หากเปนสาํนวนที่นัดฟงคําพิพากษาเพื่อชําระเงิน หามลบ 
ใหคุณคลิกทีน่ี ่(บรรทัดชื่อ) ของทุกชองทีป่รากฏเลขคดีที่ออกแดง เพือ่ลบวันนัดคดีตอเนื่อง 
ชองคดีรับโอนหรือไม ใหเลือกจากรายการ 
กดปุม Save เพื่อบันทึกขอมลู  จากนัน้ใหนําเลขแดงที่ปรากฏดานบน เขียนลงบนปกสํานวน และ สมุดรับ
ฟองแดงตามลําดับ   จากนัน้กดปุม ปด 
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วิธีปฏิบัติสาํหรับการออกเลขแดงคดีสาขา   
คลิกที่ปุม ออกเลขแดง  จะปรากฏกรอบ ใหคุณใสคียหลักของคดีอาญา เชน ศปก.30/49  แลวกด Enter 2 
คร้ัง 
 
 
 
 
 
 
หากขอมูลถูกตอง โปรแกรมจะแสดงขอมูล ใหสังเกตจากดานซายมือดูขอมูลเลขดํา โจทก จาํเลย ใหตรงกับ
สํานวนที่จะออกแดง เมื่อขอมูลถูกตองแลว ใหกด Enter หรือ คลิกทีปุ่ม Insert   
 
 
 
 
 
 
 
สําหรับวนัแรกของวันทําการของแตละป ชองเลขแดงจะไมมีขอมูล  ใหคุณตรวจสอบชองวนัที่ออกแดงวา
ถูกตองหรือไม  จากนัน้ใหคุณใสเลข 1 ในชอง เลขแดง แลวกด Enter โปรแกรมจะใสเลข พศ ใหอัตโนมัติ 
จากนั้นใหกด Enter  ที่ปุม เลขแดง จะไดดังรูป  
 
 
 
 
 
 
 
โปรแกรมจะตรวจสอบเลขแดงวาเลขแดงซํ้าหรือไม  
หากซ้ํา โปรแกรมจะหยุดการทํางานใหคุณปดหนาตางนี้ จากนั้นคลิกที่เมนูบาร แกไขหรือลบเลขแดง แลว
ตรวจสอบขอมูล จากนัน้ใหกดเพื่อออกเลขแดงใหม   
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หากไมซ้ํา โปรแกรมจะปดหนาตางนี้ แลวนําเลขแดงมาใสในโปรแกรมออกเลขแดงดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
ชองคดีเสร็จเพราะ   ใหใสคดีเสร็จเพราะเหตุใด  โดยเลือกจากรายการ 
ชองผูตัดสิน  ใหใสผูพิพากษาตัดสิน  โดยเลือกจากรายการ 
ชององคคณะ  ใหใสผูพิพากษาองคคณะถามี  หากไมมีใหใส 0  โดยเลอืกจากรายการ 
ชองใครชนะ  ใหใสผลของคดีวาใครเปนผูชนะ  โดยเลือกจากรายการ   
ชองคดีรับโอนหรือไม ใหเลือกจากรายการ 
กดปุม Save เพื่อบันทึกขอมลู  จากนัน้ใหนําเลขแดงที่ปรากฏดานบน เขียนลงบนปกสํานวน และ สมุดรับ
ฟองแดงตามลําดับ   จากนัน้กดปุม ปด 
 
หากเลขแดงไมถูกตอง  ใหปฏิบัติดังนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ใหเร่ิมตนเหมอืนการออกแดงตามปกต ิจนถงึหนาตางดังรูป  ใหลบขอมูลในชอง เลขแดง  และ ชองพ.ศ.25 
ออกใหหมด และกดปุม เลขแดง และจะปรากฏกรอกแนะนําทาน จากนั้นใหกด Enter และเริ่มตนการออก
เลขแดงใหมอีกครั้งโดยการกดปุม Insert แลวปฏิบัติเหมือนเดิมทุกประการ 
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หากตองการเลขแดงยอนหลัง 
 

 
 
ใหเร่ิมตนเหมอืนการออกแดงตามปกต ิจนถงึหนาตางดังรูป จากนัน้ใหพิมพเลขแดง ลงไปในชอง เลขแดง 
และกดปุม เลขแดง โปรแกรมจะตรวจสอบวาเลขที่คุณพิมพซ้าํหรือไม  จากนั้นใหออกแดงตามปกติ  การ
กรอกขอมูล คุณควรมีสํานวนจะถกูตองและสมบูรณที่สุด 
 

การแกไขฐานขอมูล  และการลบฐานขอมูล 
 ในกรณีที่เจาหนาที่กรอกขอมูลผิดพลาด  หรือตองการลบฐานขอมูลทัง้หมดออกจากระบบ สามารถ
ปฏิบัติดังนี ้

1. เปดโปรแกรมงานรับฟอง  เขาสูหนาตางฟองใหม 
2. นําเมาสมาเลอืกที่เมนู  รายงาน หรือลบขอมูลดํา 
3. กรอกหมายเลขคดีที่ตองการแกไข หรือลบขอมูล 

แลวใหกด ตกลง  โปรแกรมจะเรียกขอมูล 
ที่เปนฐานของคดีทั้งหมดขึ้นมา  และสามารถ 
แกไขขอมูล หรือลบได โดยการกดคําวา 
แกไขขอมูลหรือลบ  ดังรูป 
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การใสชื่อผูพพิากษารับฟอง 
 ในกรณีที่เจาหนาที่รับฟองไมสามารถกรอกขอมูลผูพิพากษารับฟอง  ไดในขณะที่ยืน่ฟองเนื่องจาก
ไมทราบวาผูพพิากษาทานใดจะเปนผูประทับรับฟอง   หลังจากมีการประทับรับฟองแลว ใหนําขอมลูผู
พิพากษารับฟองไดโดยการกรอกผานหนาตางนี้   มกีารปฏิบัติดังนี้ 

1. เปดโปรแกรมงานรับฟอง  เขาสูหนาตางฟองใหม 
2. นําเมาสมาเลอืกที่เมนู  แบบฟอรม แลวเลือกที ่

Form  ใสชื่อผูพิพากษารับฟอง  
3. เมื่อปรากฏกรอบใสชื่อผูพิพากษารับฟองขึ้นมา 

ใหกรอกขอมูลวันที่ที่รับฟองวาตองการลงขอมูล 
จากวนัใด ถึงวันใด   และใหตรวจสอบวาคดีที่ 
มีการยืน่ฟองในวนันัน้ ๆ ครบถวนหรือไม 

  ดังรูป 
 
 
 
 
 
 

 
   

คูมือการรับฟองอุทธรณ-ฎีกา 
 หลังจากที่ตรวจคําฟองอทุธรณ- ฎีกา  ถูกตองแลว  กอนเสนอผูพพิากษาเจาของสาํนวนพิจารณา
คําฟองอทุธรณ – ฎีกา  จะตองนําขอมูลไปกรอกในระบบคอมพิวเตอร  เพื่อใชเปนขอมูลในการรายงานสถิติ
ตอไป  มีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี ้
ระบบคอมพิวเตอร  ในโปรแกรมการปฏิบัติงานศาลชั้นตน 
เปดโปรแกรมงานรับฟองเพือ่จะลงฐานฟองมูลคดีในระบบคอมพิวเตอร 

♦ โดยการนําเมาสไปดับเบิ้ลคลิกที่โปรแกรมงานรับฟอง 
♦ ดับเบิ้ลคลิกที่  Form อุทธรณ Form ฏีกา    

 
 
 
 

 

 

 
รูปที่ 1 
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♦ เมื่อระบบเขาสู หนาตาง “การยื่นอทุธรณ”  ใหคนหาสํานวนทีม่ีการยืน่อุทธรณ  โดยการกรอก 
หมายเลขคดีดํา ในชอง คนหาคียหลัก(ดํา)  เชน อ.1/49  แลวกด Enter  โปรแกรมจะประมวลผล
ขอมูลที่จะตองใชข้ึนมา  ใหตรวจสอบกอนวา หมายเลขคดีแดง  ชื่อโจทก  ชื่อจาํเลยถูกตองตาม
สํานวนคดีหรือไม  หากไมถกูตองใหตรวจสอบอีกครั้งแลวแกไขตามขอมูลจริง   หากเลขคดีที่
ถูกตองใหเลือกที่เมนู สํานวนยืน่อุทธรณ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 วิธีการกรอกขอมูลอุทธรณ 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

- ชองลําดับที่  ใหกรอกลาํดบัที่ทีม่ีการยืน่อุทธรณในคดนีั้น ๆ 
  - ชองวนัเดือนป  ใหกรอกวนัที่คูความยื่นอทุธรณ 
  - ชื่อผูอุทธรณ  ใหกรอกชื่อคูความ  เชน พนักงานอัยการจังหวัดอุบลราชธานี โจทก 
  - ชองอุทธรณอะไร ใหเลือกจากรายการทีเ่ตรียมไว  เชน เลือก หมายเลข 1 คําพพิากษา 
  - ชองรับอุทธรณหรือไม  ใหเลือกจากรายการที่เตรียมไว  ในการลงขอมลูคร้ังแรกใหเลอืก  

     1 รับ หลักจากที่ศาลมีคําสั่งแลวใหมาตรวจสอบขอมูลอีกครั้ง    
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 ใหกดที ่Save โปรแกรมจะแจงวาบันทักแลว 
 ในฐานขอมูลจําเลย ใหเปลีย่นจากชัน้พิจารณา เปนชัน้อุทธรณ ตามรปู 

 วิธีการกรอกขอมูลฎีกา 
 
 
  
 
 
 
 
 

- ชองลําดับที่  ใหกรอกลาํดบัที่ทีม่ีการยืน่ฎีกาในคดีนัน้ ๆ 
  - ชองวนัเดือนป  ใหกรอกวนัที่คูความยื่นฎกีา 
  - ชื่อผูฎีกา ใหกรอกชื่อคูความ  เชน นางสปุราณี  จาํเลย 
  - ชองฎีกาอะไร ใหเลือกจากรายการที่เตรียมไว  เชน เลอืก หมายเลข 1 คําพพิากษา 
  - ชองรับฎีกาหรือไม  ใหเลอืกจากรายการที่เตรียมไว  ในการลงขอมูลคร้ังแรกใหเลือก  

     1 รับ หลักจากที่ศาลมีคําสั่งแลวใหมาตรวจสอบขอมูลอีกครั้ง    
 ใหกดที ่Save โปรแกรมจะแจงวาบันทักแลว 
 ในฐานขอมูลจําเลย ใหเปลีย่นจากชัน้พิจารณา เปนชัน้ฎีกา ตามรูป 

 
ในกรณีที่มีการยื่นขอใหศาลรับรองฎกีาใหเลือก หมายเลข  4  ใหศาลรับรอง  เมื่อสํานวนกลับและ
ศาลอนุญาตใหยืน่ฎีกาได ใหกรอกขอมูลการรับอุทธรณใหม ณ วันที่ศาลชัน้ตนรับรอง  เพื่อมิใหขอมูล
ผิดพลาดในการรายงานสถติิ   แลวใหกดปุม  Save ทุกครั้ง เพื่อบันทกึขอมูล  หากระบบบันทกึขอมูลแลว  
จะแจงใหทราบวา บันทึกขอมูลแลวดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 

 



 - 40 -

การทาํบัญชีตาง ๆ เพื่อรายงาน 

 ใหเลือก Form อุทธรณ หรือ Form ฎีกา   
  เลือกทีบั่ญชอุีทธรณตาง ๆ  
 เมื่อเขาสูแผนงานใหกรอกวนัที ่ที่ตองการรายงาน เชน 01/10/2549 ถึง 31/10/2549 
 ชองลงชื่อใหพมิพชื่อผูมีอํานาจลงนามหนังสือและแบบรายงานตาง ๆ  
 ใหเลือกพมิพบัญชี จากเมนทูี่ตองการได  ดังรูป 
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การสง  -  การรับสํานวนคด ี
 หลังจากที่ปฏิบัติงานตามคาํสั่งศาลเสร็จเรียบแลว  จาํเปนตองสงสาํนวนไปยังแผนกอื่นเพื่อปฏิบัติ
ตอไป  เพื่อใหการติดตามสํานวนดวยโปรแกรมปฏิบัติงานศาลชัน้ตน ไดประโยชนสูงสุด  และไดขอมูลที่
ถูกตอง  สามารถยันยนืไดวาปจจุบันสํานวนอยูที่งานใด  ทุกงานจะตองรวมมือรวมใจเปนอันหนึ่งอนั
เดียวกนั ในการปฏิบัติงานสงสํานวนดวยหนาจอคอมพวิเตอร    โดยยึดหลักที่วา  “ลงรับทนัที่ไมมีขอแก
ตัว”    ในการสงสํานวนดวยระบบปฏิบัติงานศาลชัน้ตน มีข้ันปฏิบัติดังนี้  
 1. คลิกทีเ่มนบูริการขอมูล  เลือก  Form  สงสํานวน   แลวกรอก  User  name ผูสง และ 
Passwoed  ผูสง  จากนัน้ใหกดปุมตกลง ระบบจะตรวจสอบ  รหัสผูปฏิบัติงานวาอยูทีง่านใด 
(ดังรูป) 
 
 
 
 
 
 2. เมื่อโปรแกรมตรวจสอบ และอนุญาตใหปฏิบัติงานได  จะปรากฏกรอบ ใหลงขอมลูดังนี ้
  - สงไปที่ผูใด     สงใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในแผนก 

- สงไปเพื่ออะไร  เชน รับสํานวนคืนจากศาลอุทธรณ/งานรับฟอง  แลวใหกด Enter แลว
คนหาสํานวนที่ตองการสง  โดย คนจากจากชอง คนหาจากคียหลัก  แลวใหกด Enter 

ขอมูลคดีที่ตองการคนหา จะปรากฏในหนาตางนี้  ใหตรวจสอบกอนวา  หมายเลขคดีดํา หมายเลขคดดีแดง  
ชื่อโจทก  ชื่อจาํเลยตรงกบัสํานวนที่เรากําหนดปฏิบัติอยูหรือไม   เมื่อตรวจสอบถูกตองแลวใหกด Enter  
ระบบจะแจงใหวา สงแลว   จากใหคนหาเลขตอไปที่ตองการสง  (ดังรูปที่  2) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

รูปที่ 2 
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การรับสํานวนคด ี
   การลงรับสํานวนวนทางหนาจอคอมพิวเตอร จะตองกระทําทันที่เมื่องานอื่นสงสํานวนมาใหเพื่อ
ขอมูลของระบบติดตามสํานวนจะไดเปนปจจุบัน โดยยึดหลักที่วา  “ลงรับทันที่ไมมขีอแกตัว”    ในการรับ
สํานวนดวยระบบปฏิบัติงานศาลชั้นตน มีข้ันปฏิบัติดังนี ้ 
 1. คลิกทีเ่มนบูริการขอมูล  เลือก  Form  รับสํานวน   แลวกรอก  User  name ผูสง และ 
Passwoed  ผูสง  จากนัน้ใหกดปุมตกลง ระบบจะตรวจสอบ  รหัสผูปฏิบัติงานวาอยูทีง่านใด 
(ดังรูปที่  1) 
 
 
 
 
 
 2. เมื่อโปรแกรมตรวจสอบ และอนุญาตใหปฏิบัติงานได  จะปรากฏสาํนวนคดีเพื่อคลิกรับ เมื่อผูสง
ไดนําสํานวนมาใหลงขอมูล  (ดังรูปที ่ 2) พรอมใหพิมพใบรับแลวสงคืนแผนกที่สงสาํนวนมา 
 
 
 
 
 
 
 
 การยกเลกิการสงสํานวนในกรณีที่สงผิดสาํนวน หรือไมตองการทีจ่ะสงสํานวนนัน้ ๆ แลว ใหเลือกที่
เมนู ตรวจสอบสํานวนและยกเลิกการสงสํานวน  หากตองการยกเลกิสํานวนใดใหกดยกเลิก 
โปรแกรมจะแจงวา ยกเลิกการสงครั้งนี ้ดังรูปที่  3 

 
 
 
 
 
 
 

 

รูปที่ 1 

รูปที่ 2 

 

 

 

รูปที่ 3 
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การบริการขอมูลประชาชน 
 
  การใหบริการขอมูลเบื้องตนแกประชาชน    สามารถสอบถามขอมูลเกีย่วกับคดีของศาล
จังหวัดอุบลราชธานีไดจากทกุงาน   โดยการบริการขอมลูดวยระบบเครือขาย  เพียงแตผูมาติดตอราชการ
ทราบขอมูลเกีย่วกับคดีบางสวน  หรือ ทราบหมายเลขคดีดํา หรือแดง  
  การคนหาขอมูลจากระบบสามารถคนหาจากขอมูลดังตอไปนี้ 
  1.คนหาจากหมายเลขคดีดํา 
  2. คนหาจากหมายเลขคดีแดง 
  3. คนหาจากชื่อ- นามสกุลโจทก 
   4. คนหาจากชื่อ- นามสกลุจําเลย 
  5. คนหาจากชื่อ- นามสกุลนายประกนั 
  6. คนหาจากขอหาความผดิ 
  7. คนหาจากวนันัดพิจารณา 
  8. คนหาจากวนัตัดสินคดี 
  9. คนหาจากหมายเลขฝากขัง 
 
                         ศาลจงัหวัดอุบลราชธานี ไดจัดเครื่องคอมพิวเตอรไวสําหรับบริการขอมูลแกประชาชน
โดยเฉพาะ  ทีง่านประชาสมัพันธ  คูความ  หรือผูมาติดตอราชการสามารถคนหาขอมูลเบื้องตนไดทันท ี
  การใชระบบบริการขอมูลประชาชน   โดยการเลือกเมนบูริการขอมูลทีอ่ยูในแตละโปรแกรม  
แลวเลือกบริการขอมูลประชาชน   (ดังรูป) 
 
 
 
 
  เมื่อเลือกเมนบูริการขอมูลประชาชน   จะปรากฏโปรแกรมบริการขอมูลของศาล 
ใหกรอกขอมูลตามที่ผูมาติดตอแจงขอมูลเบื้องตน 
   

1. การคนหาขอมูลจากหมายเลขคดีดํา   ใหพิมพหมายเลขคดีดํา/พศ. เชน อ.14/49 แลวกด 
Enter  
จะปรากฏกรอบขึ้นมา  ใหนาํเมาสคลิก๊ดูขอมูลตามเมนที่ตองการ  
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2. การคนหาขอมูลจาก หมายเลขคดีแดง  ใหกรอกประเภทคดี  ตามดวยหมายเลขคดี 
และป พศ. ทีต่องการทราบ   เชน   อาญา  100  พ.ศ.  49    แลวกด  Enter   จะปรากฏขอมูล
เกี่ยวกับคดีเพือ่ใชบริการประชาชน  

 
 

3. การคนหาขอมูลจาก  ชื่อโจทก  หรอืนามสกุลโจทก   ใหกรอกชื่อโจทก  หรือ
นามสกุลโจทกที่ตองการทราบ    นายดี    แลวกด  Enter   จะปรากฏขอมูลเกี่ยวกับคดีที่มีชื่อนายดี
ทั้งหมาด เพื่อใชบริการประชาชน  จากใหเลือกชื่อและนามสกุลที่ ผูมาติดตอตองการทราบแลวใช
เมาสกดคําวา  เลือก 
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4. การคนหาขอมูลจาก  ชื่อจําเลย  หรือนามสกุลจําเลย  ใหกรอกชื่อโจทก  หรือ
นามสกุลโจทกที่ตองการทราบ    นายดี    แลวกด  Enter   จะปรากฏขอมูลเกี่ยวกับคดีที่มีชื่อนายดี
ทั้งหมาด เพื่อใชบริการประชาชน  จากใหเลือกชื่อและนามสกุลที่ ผูมาติดตอตองการทราบแลวใช
เมาสกดคําวา  เลือก 

 
 
 
  5. การคนหาอัตราคาสงหมาย ใหกรอกชื่อตําบลที่ตองทราบ แลวกด  Enter    
 
 
 

 
การกรอกคําสั่งศาล 

 
 หลังจากผูพิพากษามีคําสัง่ใหนาํมากรอกลงในระบบคอมทันที ่มีวธิีการดังนี ้
  - คลิ๊กที ่Form  คําสั่งศาล  กรอก User neme  และกรอก Password  แลวกด ตกลง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 คนหาสํานวน  เชน พ.1/49 แลวกด Enter  เพื่อคนหาสาํนวนที่ตองการ 
- ชองที ่ใหกรอกลําดับที ่
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- ชองวนัเดือนปที่ยืน่ ใหกรอกวันที่คูความยื่นคํารอง เชน 04/01/2549 
- ชองชนิดคํารอง  ใหเลือกจากรายการที่เตรียมไว เชนคําฟอง 
 
- ชองผูยืน่ ใหเลือกจากรายการที่เตรียมไว เชน ทนายโจทก 
- ชองวนัที่ศาลมีคําสั่ง  ใหลงวนัทีท่ี่ศาลมคํีาสั่ง  แลวกด Enter    
-  ชองกรอกคําสั่งศาล  ใหพมิพคําสัง่ศาลทั้งหมดที่ศาลสั่ง โดยไมใหยอความ แลวตามดวย 
    ชื่อผูพพิากษาสั่ง  แลวกดที่ปุม Save  โปรแกรมจะบนัทกึขอมูล 
ในกรณีที่ตองการกรอกคําสัง่ศาลคดีตอไป ใหคนหาคดทีีต่องการทกุครั้ง  หากไมคนหาคดี
หลักกอน ระบบจะไมบันทึกให 
การพิมพคําสั่งศาล ใหเลอืกที่ปุม Print คําสั่ง  แลวกําหนดวันที่ตองพิมพจากวันที ่ถึง
วันที ่
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


