
คู่มอืเบื้องต้นการใชง้าน
ระบบงานคดีปกครองอเิล็กทรอนิกส์ส าหรบัคู่กรณี

คณะกรรมการยกรา่งกฎหมายเก่ียวกับวธีิพิจารณาคดีปกครองทางอเิล็กทรอนิกส์ 
และเตรยีมความพรอ้มศาลปกครองสู่ศาลอเิล็กทรอนิกส์ (e–Court)



หลักการท างานของระบบงานคดีปกครองอิเล็กทรอนิกส์

ใช้งานได้จริง 
สะดวก รวดเร็ว 

และมี
ประสิทธิภาพ

ระบบมีความ
ปลอดภัย โปร่งใสและ

มั่นคง

รักษามาตรฐาน
และมีความ

ชัดเจนของวิธี
พิจารณาคดี

ง่ายต่อการใช้งาน

ลดภาระหรือปัญหาอุปสรรค
ของวิธีการท างานแบบเดิม

มีความถูกต้องแม่นย า

2



คณุลักษณะพ้ืนฐานของระบบ

พัฒนาขึ้นเพี่อให้รองรับการ
ด าเนินการทางคดีตั้งแต่เริ่มต้น 

(การฟ้องคดี) จนสิ้นสุด
กระบวนการ (การบังคับคด)ี

ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายใช้งานได้
โดยตรงในระบบ ทั้งประชาชน 
หน่วยงานและเจ้าหน้าที่ของ

รัฐ และผู้ปฏิบัติงานของ
ศาลปกครอง

3



Function หรอื Feature ส าคัญเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ
การพิจารณาพิพากษาคดี

Information Re-use 
การดึงข้อมูลที่มีในระบบมาใช้ได้โดยไม่ต้องพิมพ์ซ้ า/จัดท าใหม่

Automation
การน าระบบอัตโนมัติ มาช่วยเพิ่มประสิทธิภาพในการสร้างเอกสาร

Suggestion
มีค าแนะน า แบบตัวอย่าง ฯลฯ ในแต่ละขั้นตอนเพื่อช่วยเหลือการใช้งาน

Convenience
การรับ-ส่งเอกสารต่างๆ อย่างรวดเร็ว และแม่นย า

Notification
การแจ้งตอบรับหรือการเตือน

e-Payment
การช าระค่าธรรมเนียมด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์
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ข้ันตอนการเข้าใชง้าน

01 02

การระบุและยืนยันตัวบุคคล
ผู้ใช้ (Identification,
Verification & 
Authorization)

การเข้าใช้งานตาม
วัตถุประสงค์ของผู้ใช้
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วิธีการใชง้านในระบบ

01 02 03

เตรียมงาน
ตรวจสอบ

ความถูกต้อง 
เรียบร้อย

ตัดสินใจ
หรือตกลงใจ

ใช้งาน
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การเตรยีมงาน

030201

ผู้ใช้งานสามารถ
จัดท าขึ้นเองบนระบบ

หรือ

ผู้ใช้งานสามารถ 
Upload ข้อมูล

ทีเ่ตรียมไว้จากท่ีอื่นแล้ว

หรือ

ผู้ใช้งานสามารถ
ใชผ้สมกันได้ทั้ง 2 วิธี
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ชอ่งทางการเข้าสู่ระบบ

https://elitigation.admincourt.go.th https://www.admincourt.go.th

01 02

ช่องทางที่ 1. เข้าเว็บไซต์โดยตรงของ
ระบบงานคดีปกครอง

ช่องทางที่ 2. เข้าผ่านเว็บไซต์
ศาลปกครอง

ระบบงานคดีปกครอง
อิเล็กทรอนิกส์

8



การลงทะเบียนเป็นผู้ใชง้าน
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การลงทะเบียนเป็นผู้ใชง้าน

1. การยอมรับข้อก าหนดการใช้งาน เมื่อจะด าเนินการลงทะเบียนผู้ใช้งาน ระบบจะแสดง
ข้อก าหนดการใช้งานระบบงานคดีปกครองอิเล็กทรอนิกส์ (TERMS OF USE) เพื่อให้ผู้
ลงทะเบียนได้ท าความเข้าใจและยอมรับข้อก าหนดการใช้งาน 10



การลงทะเบียนเป็นผู้ใชง้าน

2. ระบุข้อความตามที่ระบบก าหนด ผู้ใช้งานจะต้องระบุข้อมูลส่วนบุคคลตามที่ระบบ
ก าหนด เช่น ชื่อ-สกุล วันเดือนปีเกิด เลขประจ าตัวประชาชน รหัสหลังบัตรประชาชน 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) โทรศัพท์มือถือ เป็นต้น 11



การลงทะเบียนเป็นผู้ใชง้าน

3. ก าหนดชื่อผู้ใช้งานและรหัสผ่าน ผู้ใช้งานจะต้องก าหนดชื่อผู้ใช้งาน (Username) 
รหัสผ่าน (Password) ตามรูปแบบที่ก าหนด และตั้งค าถามกรณีลืมรหัสผ่าน

12



การลงทะเบียนเป็นผู้ใชง้าน

4. น ารหัสผ่านแบบครั้งเดียว (OTP) มาใช้ยืนยันการลงทะเบียน ระบบจะด าเนินการส่ง
รหัสผ่านแบบครั้งเดียว (One Time Password) ไปยังไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ที่
ได้แจ้งไว้เพื่อยืนยันการลงทะเบียน 13



การลงทะเบียนเป็นผู้ใชง้าน

5. แจ้งผลการลงทะเบียนทาง e-Mail เมื่อด าเนินการลงทะเบียนเสร็จทุกขั้นตอนแล้ว 
ระบบจะแจ้งผลการลงทะเบียนไปยังอีเมล์ที่ได้แจ้งไว้ โดยจะแสดงรายละเอียดการ
ลงทะเบียน ได้แก่ ชื่อผู้ใช้งาน และรหัสผ่าน(ปกปิดบางส่วนเพื่อความปลอดภัย) 14



การเข้าสู่ระบบ

การระบุและยืนยันตัวบุคคลผู้ใช้งาน ให้ระบุชื่อผู้ใช้งาน (Username) รหัสผ่าน (Password)
และระบุรหัส Captcha ตามที่ปรากฏที่หน้าจอ เพื่อยืนยันตัวบุคคล
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การเข้าใชง้านตามวัตถปุระสงค์

1. เลือกชั้นศาลที่ต้องการด าเนินการ ให้เลือกชั้นศาลที่ต้องการด าเนินการทางคดี ได้แก่ 
ศาลปกครองสูงสุด  (ขณะนี้เปิดให้ใช้งานเฉพาะกรณีฟ้องตรง) และศาลปกครองชั้นต้น
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2. เลือกลักษณะการใช้งานตาม
วัตถุประสงค์ ตามช่อง (Banner) ที่
รองรับไว้  ได้แก่
1. การยื่นค าฟ้อง    
2. การยื่นค าให้การ 
3. การยื่นค าคัดค้านค าให้การ
4. การยื่นค าให้การเพิ่มเติม
5. การยื่นค าร้อง/ค าขอ
6. การยื่นค าแถลง/ค าชี้แจง
7. การด าเนินการเกี่ยวกับ
ค่าธรรมเนียมศาล
8. การยื่นขอพิจารณาคดีโดยวิธีการ
อิเล็กทรอนิกส์
9. การยื่นค าตอบรับการใช้ระบบงานคดี
ปกครองอิเล็กทรอนิกส์

การเข้าใชง้านตามวัตถปุระสงค์
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การยื่นฟอ้ง

การยื่นค าฟ้อง หลังจากเลือกชั้นศาลที่จะด าเนินแลว้ ให้คลิกที่เมนูย่ืนค าฟ้อง เลือกค าฟ้องใหม่ 
เพื่อระบุรายละเอียดในการยื่นฟ้องคดี กรณีที่มีการยื่นค าฟ้องไว้แล้วและประสงค์จะแก้ไข
เพิ่มเติมฟ้อง สามารถด าเนินการได้ตามขั้นตอนอย่างเดียวกันนี้
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ระบุสถานะในคดี

ระบุศาลปกครองท่ีตอ้งการยืน่ฟ้องคดี

การยื่นฟอ้ง

การยื่นค าฟ้องใหม่ ให้ระบุสถานะในคดีของผู้ใช้งาน ได้แก่ เป็นผู้ฟ้องคดีเอง เป็นผู้รับมอบ
อ านาจ/ผู้แทน  เป็นผู้ฟ้องคดีและผู้รับมอบอ านาจ/ผู้แทน และระบุศาลปกครองที่ต้องการยื่น
ค าฟ้อง 19



การยื่นฟอ้ง

กรณีเป็นผู้รับมอบอ านาจ จะต้องแสดงหลักฐานการมอบอ านาจ โดยการน าเข้าเอกสารการ
มอบอ านาจในรูปแบบไฟล์ประเภท PDF/A 20



ร่างค าฟ้อง กรณีผู้ลงทะเบียนเป็นผู้ฟ้องคดี 

การยื่นฟอ้ง

21



เตรียมค าฟ้อง ให้ระบุข้อมูลตามที่ปรากฏในระบบ
ชื่อและที่อยู่ของคู่กรณี การกระท าทั้งหลายที่เป็นเหตุ
แห่งการฟ้องคดี ค าขอของผู้ฟ้องคดี

ในกรณีที่ผู้ใช้จัดเตรียมร่างค าฟ้องไว้เป็นไฟล์เอกสาร 
ระบบรองรับการน าเข้าร่างค าฟ้อง โดยสามารถ
upload ไฟลป์ระเภท word และไฟล์ประเภท 
PDF/A และไฟล์รูปภาพ JPG , JPEG

การยื่นฟอ้ง
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กรณีคดีมีทุนทรัพย์ 
ให้ระบุจ านวนทุนทรัพย์พร้อมกับค าฟ้อง โดยระบบจะค านวณค่าธรรมเนียมศาลที่ท่านต้องการช าระ

เมื่อตรวจสอบค าฟ้องและรายการเอกสารประกอบค าฟ้องแล้วเห็นว่าครบถ้วนถูกต้องแล้ว
ยื่นค าฟ้อง ระบบจะออกรหัสอ้างอิง เพื่อใช้ในการติดตามค าฟ้องของผู้ฟ้องคดีกับศาลใน
ระหว่างที่ยังไม่มีการออกหมายเลขคดีด าและในการช าระค่าธรรมเนียมศาล

กรณีเก่ียวกับค่าธรรมเนียมศาล
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ช าระโดยวิธีการช าระเงินทางอิเล็กทรอนิกส์ มีท้ังหมด 3 ช่องทาง
1.  บัตรเครดิต / บัตรเดบิต (Payment Gateway)
2. หักบัญชีธนาคาร (Page-2-Page) 
3.- อินเทอร์เน็ตแบงก์กิ้ง (Internet Banking)

Payment Gateway Page-2-Page Internet Banking

ขอใบแจ้งการช าระเงินเพื่อน าไปช าระด้วยวิธีการอ่ืน (Bill payment) ดังนี้
- ช าระด้วยเงินสด ณ ท่ีท าการศาลปกครอง หรือ ช าระผ่านเคาน์เตอร์
ธนาคารกรุงไทย
- ช าระด้วยเช็ค (เฉพาะส่วนราชการหรือรัฐวิสาหกิจหรือหน่วยงานของรัฐ) 
ณ ท่ีท าการศาลปกครอง หรือ ส่งไปรษณีย์ลงทะเบียน
- ช าระด้วยแคชเชียร์ เช็ค/ตั๋วแลกเงิน/ดราฟต์ ณ ท่ีท าการศาลปกครองหรือ
ส่งไปรษณีย์ลงทะเบียน
- ช าระผ่าน ATM
- ช าระด้วยบัตรเครดิต/บัตรเดบิต/บัตรอื่นใดในลักษณะเดียวกัน 
ผ่านเคร่ืองรูดบัตรอิเล็กทรอนิกส์ (EDC) ณ ที่ท าการศาลปกครอง

กรณีเก่ียวกับค่าธรรมเนียมศาล

เมื่อยื่นฟ้องคดีและระบบออกรหัสอ้างอิงเรียบร้อยแล้ว ผู้ฟ้องคดีสามารถช าระเงินค่าธรรมเนียมศาล โดยคลิกปุ่ม ช าระเงิน
ค่าธรรมเนียมศาล ระบบจะให้ผู้ฟ้องคดีเลือกวิธีการช าระเงิน ซึ่งสามารถช าระเงินทางอิเลก็ทรอนิกส์ หรือ ขอใบแจ้งการช าระเงินเพื่อ
น าไปช าระด้วยวิธีการอื่น
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การช าระค่าธรรมเนียมศาลในภายหลัง

การด าเนินการเกี่ยวกับค่าธรรมเนียมศาลภายหลังที่ได้ยื่นค าฟ้องคดีแล้ว สามารถด าเนินการ
เกี่ยวกับค่าธรรมเนียมศาล ได้แก่ ช าระค่าธรรมเนียมศาล ขอยกเว้นค่าธรรมเนียมศาล ขอคืน
ค่าธรรมเนียมศาล และขอผัดส่งค่าธรรมเนียมศาล 25



การยื่นค าให้การ

การยื่นค าให้การ เมื่อศาลมีค าสั่งให้ผู้ถูกฟ้องคดีท าค าให้การแล้ว ผู้ถูกฟ้องคดีสามารถยื่น
ค าให้การผ่านระบบได้ โดยคลิกที่เมนูย่ืนค าให้การ เลือกที่ช่องค าให้การ เพื่อระบุรายละเอียด
ของค าให้การต่อไป 26



การยื่นค าให้การ

ระบุหมายเลขคดี ที่ต้องการท าค าให้การและฐานะของผู้ใช้งาน กรณีเป็นผู้รับมอบอ านาจให้
ระบุผู้มอบอ านาจ และอัพโหลดหนังสือมอบอ านาจ ก่อนด าเนินการ 27



การยื่นค าให้การ

28

ระบุข้อมูลตามที่ปรากฏในระบบ 
ได้แก่ การพิมพ์ค าให้การของผู้ถูก
ฟ้องคดี หรือ การอัพโหลดค าให้การ
ที่ได้เตรียมข้อมูลเป็นไฟล์ไว้แล้ว



การยื่นค าให้การ

สอบทานความถูกต้องก่อนตัดสินใจยื่นค าให้การ
29



การยื่นค าคัดค้านค าให้การ

การยื่นค าคัดค้านค าให้การ เมื่อศาลมีค าสั่งให้ผู้ฟ้องคดีท าค าคัดค้านให้การ ผู้ฟ้องคดีสามารถ
ยื่นค าคัดค้านค าให้การผ่านระบบได้ โดยคลิกที่เมนูย่ืนค าคัดค้านค าให้การ เลือกที่ช่อง
ค าคัดค้านค าให้การ เพื่อระบุรายละเอียดของค าคัดค้านค าให้การต่อไป 30



การยื่นค าคัดค้านค าให้การ

ระบุหมายเลขคดี ที่ต้องการท าค าคัดค้านค าให้การและฐานะของผู้ใช้งาน กรณีเป็นผู้รับมอบ
อ านาจและยังไม่เคยแจ้งข้อมูลในระบบ ให้ระบุผู้มอบอ านาจและอัพโหลดหนังสือมอบอ านาจ
ก่อนด าเนินการ 31



การยื่นค าคัดค้านค าให้การ

32

ระบุข้อมูลตามที่ปรากฏในระบบ 
ได้แก่ การพิมพ์ค าคัดค้านค าให้การของผู้
ฟ้องคดีหรือการอัพโหลดค าคัดค้าน
ค าให้การที่ได้เตรียมเป็นไฟล์ไว้แล้ว



สอบทานความถูกต้องก่อนตัดสินใจยื่นค าคัดค้านค าให้การ

การยื่นค าคัดค้านค าให้การ

33



การยื่นค าให้การเพ่ิมเติม

การยื่นค าให้การเพิ่มเติม เมื่อศาลมีค าสั่งให้ผู้ถูกฟ้องคดีท าค าให้การเพิ่มเติม ผู้ถูกฟ้องคดี
สามารถยื่นค าให้การเพิ่มเติมผ่านระบบได้ โดยคลิกที่เมนูย่ืนค าให้การเพิ่มเติม เลือกช่อง
ค าให้การเพิ่มเติม เพื่อระบุรายละเอียดของค าให้การเพิ่มเติมต่อไป 34



การยื่นค าให้การเพ่ิมเติม

ระบุหมายเลขคดี ที่ต้องการท าค าให้การเพิ่มเติมและฐานะของผู้ใช้งาน กรณีเป็นผู้รับมอบ
อ านาจและยังไม่เคยแจ้งข้อมูลการมอบอ านาจไว้ในระบบให้ระบุผู้มอบอ านาจและอัพโหลด
หนังสือมอบอ านาจก่อนด าเนินการ 35



ระบุข้อมูลตามที่ปรากฏในระบบ 
ได้แก่ การพิมพ์ค าให้การเพิ่มเติม หรือ
การอัพโหลดค าให้การเพิ่มเติมที่ได้
เตรียมเป็นไฟล์ไว้แล้ว

การยื่นค าให้การเพ่ิมเติม

36



การยื่นค าให้การเพ่ิมเติม

37

สอบทานความถูกต้องก่อนตัดสินใจยื่นค าให้การเพิ่มเติม



การใชง้านในขั้นตอนอื่นๆ

38

การใช้งานในกรณีอื่นๆ ในขณะนี้ ระบบสามารถรองรับการใช้งานได้ในขั้นตอน ดังต่อไปนี้ 

ยื่นค าขอวิธีการชั่วคราว 

ยื่นค าขออื่นๆ

ยื่นค าแถลง ยื่นค าชี้แจง 

ยื่นค าขอพิจารณาคดีโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์หรือระบบการประชุมทางจอภาพ 

ยื่นค าตอบรับการใช้ระบบงานคดีปกครองอิเล็กทรอนิกส์ 

01

02

03

04

05

ซึ่งหลักการส าคัญในการใช้งานเป็นเช่นเดียวกันกับขั้นตอนที่ได้กล่าวไปแล้ว



หากท่านต้องการค าแนะน าเพ่ิมเติม
ติดต่อสายด่วนศาลปกครอง  

โทร 1355
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