
 
 

 

โครงการพัฒนาและปรับปรงุระบบสารสนเทศส านวนคดศีาลชัน้ตน้ในกลุม่ศาลตน้แบบ ระยะที ่2 
     ระบบงานสว่นกลาง 

 

ผู้ท ำแบบทดสอบจำกกำรอบรม_________________________________________ศำลจังหวัดตลิ่งชัน 

วันที่___________________            _____________________________________วิทยากรผู้อบรม   
          
            

 

หัวข้อการอบรม 
ล าดบั หวัขอ้การอบรบรม รายละเอยีดการอบรม 

1 Over View ความรูเ้บือ้งตน้เกีย่วกับระบบ 

2 แกไ้ขรหสัผูใ้ชร้หสัผา่น   ใชใ้นการเปลีย่น รหัสผูใ้ชแ้ละรหัสผ่าน 

3 คูม่อื การอา่น/พมิพค์ูม่อื,  การเปิดวดีโีอคูม่อืชว่ยสอน 

4 รบัค าคูค่วาม บนัทกึรายละเอยีดการรับค ารอ้ง ค าขอ ค าแถลง ,เสนอค าคูค่วาม

ตอ่ศาลและบนัทกึค าสัง่ศาล 

5 รบัส านวน บนัทกึการรับส านวน ดว้ยการระบหุมายเลขคดดี า หรอื ใช ้barcode 

reader 

6 สง่ส านวน บนัทกึการสง่ส านวน ดว้ยการระบหุมายเลขคดดี า หรอื ใช ้barcode 

reader 

7 รายงานการรบั/สง่ส านวน พมิพร์ายงานการรับ /สง่ส านวน 

8 ความเคลือ่นไหวส านวน ตรวจสอบความเคลือ่นไหวส านวน ซึง่จะแสดงรายการรับ /สง่

ส านวนทกุรายการของแตล่ะคด ี

9 ตรวจสอบส านวนคา้งรบั  ตรวจสอบส านวนคดทีีส่ง่ไปงานอืน่ แลว้งานอืน่ยังไมรั่บส านวน 

10 ตรวจสอบส านวนคดคีา้ง

งานอืน่(ใหง้านอืน่ยมื) 

ตรวจสอบส านวนคดทีีใ่หง้านอืน่ยมืส านวนแลว้ ยังไมไ่ดรั้บส านวน

กลบัคนืมา 

11 รบัสง่ขอ้ความ E-mail บนัทกึการรับ /สง่ E-mail ภายในศาล 

12 แบบฟอรม์แจง้ปญัหา บนัทกึรายการปัญหาในการใชง้านระบบ 

13 ตรวจสอบการแกไ้ขปญัหา ตรวจสอบการแกไ้ขปัญหา ทีไ่ดแ้จง้ลงไปในระบบ 

14 สรา้งรายการโปรด สรา้งเสน้ทางลดัในการเขา้ใชห้นา้จอทีใ่ชง้านบอ่ย 

15 รายงานเจา้หนา้ที ่ /

ประกาศศาล 

บนัทกึและพมิพแ์บบรายงานเจา้หนา้ที ่ ประกาศศาล  ค ารอ้งตา่งๆ 

รวมทัง้บนัทกึขอ้ความตา่งๆ   

16 สง่หนงัสอื    บนัทกึและพมิพห์นังสอืราชการ ซึง่จะท าใหไ้ดท้ะเบยีนสง่หนังสอื

มาพรอ้มกนัดว้ย 

 พมิพซ์อง  

17 ส านวนพว่ง   บนัทกึ การพ่วงส านวน 

18 ขอ้มูลคูค่วาม   บนัทกึรายชือ่คูค่วามเพิม่เตมิ หรอื แกไ้ขทีอ่ยูคู่ค่วาม 

19 ไฟลแ์นบส านวน การ upload ไฟลแ์นบของแตล่ะคด ี

20 ตรวจสอบขอ้มูลคด ี เรยีกดขูอ้มูลรายละเอยีดของแตล่ะส านวนซึง่จะแสดงรายละเอยีด

ทกุอย่างของส านวน ภายใตห้นา้จอเดยีว 

21 คน้หาชือ่คูค่วาม ใชใ้นการ คน้หาชือ่คูค่วามตามเงือ่นไขทีร่ะบ ุ

22 หนา้จอแจง้เตอืน บนัทกึการแจง้เตอืนของแตล่ะคด ี

23 พมิพร์ายงานผลการ

ปฎบิตังิานของเจา้หนา้ที ่

พมิพร์ายงานทีจ่ะแสดงรายละเอยีดการปฏบิตังิานดว้ยระบบ

คอมพวิเตอรข์องเจา้หนา้ทีแ่ตล่ะคน 



 
 

 

โครงการพัฒนาและปรับปรงุระบบสารสนเทศส านวนคดศีาลชัน้ตน้ในกลุม่ศาลตน้แบบ ระยะที ่2 
     ระบบงานสว่นกลาง 

 

ผู้ท ำแบบทดสอบจำกกำรอบรม_________________________________________ศำลจังหวัดตลิ่งชัน 

วันที่___________________            _____________________________________วิทยากรผู้อบรม   
          
            

 

รำยงำนกำรทดสอบควำมรูใ้นกำรอบรม  ระบบงำนส่วนกลำง 

รายละเอยีดการทดสอบความรู ้ ผา่น/ไมผ่า่น 

1.Over view 

    1.1 ระบบทีพั่ฒนาขึน้มานี ้เป็นเทคโนโลยีแ่บบใด 

     client server    Web Application 

 

    1.2 จากลักษณะของเทคโนโลยีท่ีแ่ตกตา่งกนัในขอ้ที ่1 ท าใหก้ารใชง้านระบบมคีวามแตกตา่ง

กนัในเรือ่งใดทีช่ดัเจนทีส่ดุ___________________________________________________ 

 

2.แกไ้ขรหสัผูใ้ชร้หสัผา่น 

    2.1 ควรตัง้รหัสผูใ้ชแ้ละรหัสผ่านใหเ้หมอืนกนัหรอืไม ่เพราะเหตใุด 

    ควรใหเ้หมอืนกนั    ไมค่วรใหเ้หมอืนกนั 

เพราะ__________________________________________________________________ 

 

   2.2 การยนืยันรหัสผา่นกอ่นการเปลีย่นรหัสผูใ้ชแ้ละรหัสผา่นเพือ่อะไร 

_________________________________________________________________ 

 

   2.3 เมือ่ใชง้านระบบเรยีบรอ้ยแลว้ไมค่วรทิง้หนา้จอไว ้แตต่อ้งคลกิ  จบการท างาน เพือ่อะไร 

   _________________________________________________________________ 

 

3. คูม่อื 

    3.1 คูม่อืมกีีแ่บบ อะไรบา้ง 

    2 แบบ    3 แบบอะไรบา้ง___________________________________________ 

 

4. รบัค าคูค่วาม 

   4.1 การเรยีกดู ค าส ัง่ศาล 

เมือ่เขา้สูห่นา้จอตอ้งท าอยา่งไรจงึจะน ารายละเอยีดเลขคดดี ามาแสดงทีห่นา้จอ_____________ 

_______________________________________________________________________ 

เมือ่น ารายละเอยีดเลขคดมีาแสดงทีห่นา้จอแลว้และตอ้งการคน้หาขอ้ความทีแ่สดงอยูบ่นหนา้จอ 

ตอ้งใช ้Function key อะไร_________________________________________________ 

 

   4.2 การรบัค าคูค่วาม 

เลขคดดี า=________________   เรือ่ง________________________________________ 

เลขทีอ่า้งองิ_______________ผูย้ืน่ค าคูค่วาม___________________________________ 

 

    4.3 เสนอค ารอ้ง 

เลขคดดี า=____________________ 

วนัทีเ่สนอ________________________วนัทีรั่บคนื______________________________ 

 

    4.4 บนัทกึค าส ัง่ศาล 

เลขคดดี า=____________________ วนัทีศ่าลสัง่_______________________________ 

ค าสัง่_________________________________________________________________ 

 

5. รบัส านวน 

    5.1 เลขคดดี า=____________________    เลขอา้งองิ=_______________________ 

 



 
 

 

โครงการพัฒนาและปรับปรงุระบบสารสนเทศส านวนคดศีาลชัน้ตน้ในกลุม่ศาลตน้แบบ ระยะที ่2 
     ระบบงานสว่นกลาง 

 

ผู้ท ำแบบทดสอบจำกกำรอบรม_________________________________________ศำลจังหวัดตลิ่งชัน 

วันที่___________________            _____________________________________วิทยากรผู้อบรม   
          
            

 

 
    5.2 เหตผุลทีค่วรรับ/สง่ส านวนดว้ยเครือ่งอา่นบารโ์คด้คอื 

1.____________________________________________________________________ 

2._____________________________________________________________________ 

 

     5.3  กรณีส านวนอยู่ผดิที ่เชน่ ส านวนอยูท่ีห่น่วยงานอืน่ แตเ่ราตอ้งการน าส านวนใหม้าอยูใ่นมอื

เรา  จะตอ้งท าอย่างไร =____________________________________________________ 

และท าทีห่นา้จอใด=_______________________________________________________ 

 

6. สง่ส านวน 

    6.1 เลขคดดี า=____________________    เลขอา้งองิ=_______________________ 

หน่วยงานปลายทาง=____________________________________________________ 

 

    6.2 เมือ่สง่ส านวนผดิ เชน่ ระบหุน่วยงานปลายผดิจะตอ้งท าอย่างไร__________________ 

______________________________________________________________________ 

 

7. พมิพร์ายงานสง่ส านวน 

ผลการพมิพร์ายงานหน่วยงานปลายทาง_________________________________________ 

เลขคดทีีส่ง่ส านวน________________________________________________________ 

 

8. ความเคลือ่นไหวส านวน 

เลขคดดี า____________ขณะนีส้ านวนอยูท่ีง่าน________________ เวลา______________ 

กอ่นหนา้นี้อยู่ทีง่าน__________________เมือ่วนัที_่_____________เวลา_____________ 

กอ่นหนา้นี้อยู่ทีง่าน__________________เมือ่วนัที_่_____________เวลา_____________ 

 

9.ตรวจสอบส านวนคา้งรบั 

เมือ่ตอ้งการตรวจสอบวา่ส านวนทียั่งไมไ่ดท้ าการรับส านวนมกีีส่ านวนตอ้งท าดงันี้ 

ไปทีห่นา้จอ___________________แลว้คลกิปุ่ ม_______________________________ 

ปรากฏส านวนทียั่งไมไ่ดรั้บเขา้มาคอืหมายเลขคดดี าที_่___________________________ 

____________________________________________________________________ 

 

10. ตรวจสอบส านวนคดคีา้งงานอืน่(ใหง้านอืน่ยมื) 

พบหมายคดดี าดงันี้________________________________________________________ 

 

11. รบัสง่ขอ้ความ E-mail 

การสง่ขอ้ความหากตอ้งการทราบวา่ผูรั้บขอ้ความเปิดขอ้ความหรอืยังตอ้งท าอย่างไร__________ 

_______________________________________________________________________ 

 

12.แบบฟอรม์แจง้ปญัหา 

เมือ่ตอ้งการแจง้ปัญหาทีเ่กดิจากการใชง้านระบบตอ้งแจง้ทีใ่ดระหวา่ง  

  E-mail   แบบฟอรม์รับแจง้ปัญหา 

เพราะ_______________________________________________________________ 

 

13.ตรวจสอบการแกไ้ขปญัหา 

ตรวจสอบปัญหาทีห่น่วยงานของทา่นแจง้ไวแ้ลว้ยงัไมไ่ดร้บัการแกไ้ขรวมแลว้________ปัญหา 

 



 
 

 

โครงการพัฒนาและปรับปรงุระบบสารสนเทศส านวนคดศีาลชัน้ตน้ในกลุม่ศาลตน้แบบ ระยะที ่2 
     ระบบงานสว่นกลาง 

 

ผู้ท ำแบบทดสอบจำกกำรอบรม_________________________________________ศำลจังหวัดตลิ่งชัน 

วันที่___________________            _____________________________________วิทยากรผู้อบรม   
          
            

 

14. สรา้งรายการโปรด  มขีัน้ตอนดงันี้ 

1._________________________________2.__________________________________ 

 

15. รายงานเจา้หนา้ที ่ /ประกาศศาล 

การพมิพร์ายงานเจา้หนา้ทีจ่ าเป็นตอ้งเลอืกแบบกอ่นหรอืไม่       จ าเป็น   ไมจ่ าเป็น 

เพราะ_________________________________________________________________ 

 

16. สง่หนงัสอื 

เลขหนังสอืทีส่รา้งไดเ้ลขร่างที_่______________วนัที_่__________________________ 

เมือ่พมิพห์นังสอืราชการไปแลว้(โดยยังไมส่รา้งเลขหนังสอื)  เมือ่ตอ้งการออกเลขหนังสอืในระบบ 

โดยทีจ่ าเลขร่างไมไ่ดต้อ้งท าอยา่งไร___________________________________________ 

_______________________________________________________________________ 

 

17. ส านวนพว่ง 

กรณีทีร่ะบปุระเภทการพ่วงส านวนผดิ เชน่ เป็นการรวมพจิารณา แตร่ะบวุา่เป็นส านวนพ่วง 

ตอ้งแกไ้ขอย่างไร________________________________________________________ 

 

18. ขอ้มูลคูค่วาม 

หนา้จอขอ้มลูคูค่วามมไีวเ้พือ่อะไร_____________________________________________ 

ใครบา้งมหีนา้ทีท่ างานทีห่นา้จอนี้______________________________________________ 

ปุ่ ม  ทีอ่ยูเ่กา่ มไีวเ้พือ่อะไร__________________________________________________ 

 

19. ไฟลแ์นบส านวน 

หมายเลขคดดี าทีแ่นบไฟล_์_____________เรือ่ง__________________________________ 

 

20.ตรวจสอบขอ้มูลคด ี

หมายเลขคดดี าทีต่รวจสอบขอ้มลู____________________ 

พบรายการค าคูค่วามทัง้หมด_____________รายการ      มคี าสัง่แลว้________รายการ 

ยังไมม่คี าสัง่________________รายการ 

 

21. คน้หาชือ่คูค่วาม 

ประเภทคูค่วาม________________ชือ่/ชือ่สกลุทีค่น้ (ค าคน้)_______________________ 

ผลการคน้พบวา่เป็นคูค่วามในคดหีมายเลขคดดี าที_่________________________________ 

 

22. หนา้จอแจง้เตอืน 

เมือ่ตอ้งการใหห้ยดุการแจง้เตอืนตอ้งท าอย่างไร___________________________________ 

_______________________________________________________________________ 

 

23. พมิพร์ายงานผลการปฎบิตังิานของเจา้หนา้ที ่

ผลการปฏบิตังิานในวนัที_่_______________พบผลการปฏบิตังิานทัง้หมด_________รายการ 

 

 

สรุปผลกำรทดสอบในครั้งน้ี          ผ่ำน            ไม่ผ่ำน 


