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กองการเจ้าหน้าที่ กรมการพัฒนาชุมชน



 

 

 

 

 

 

 

คู�มือใช
งาน 
ระบบวันลา  

ในระบบ SEIS 
 

 

 

 

 

 



 

คู�มือใช
งานระบบวันลา 

 การใช�งานเมนูการลา P0601 การลา ช�องทางการเข�าใช�งาน 

1. เข�าใช�งานท่ีสัญลักษณ� 
2. เข�าเมนู P ข
อมูลบุคลากร ����  P06 การลา ���� P0601 การลา 

 

 

 

ผู
ใช
งานลา 

สิทธิ์ของผู�ใช�งานสามารถใช�งานได� ได� 3 หัวข�อ  

1. ค�นหาข�อมูลการลา 
2. เพ่ิมข�อมูลการลา 
3. สรุปข�อมูลการลา 

 

  

1 

2 

3 



หัวข
อ ค
นหาข
อมูล 

 
สามารถค�นหาข�อมูล ประวัติการลา โดยสามารถใช�เง่ือนไขตามต�องการ 

 

 
เม่ือค�นหาจะแสดงรายละเอียดข�อมูลการลาในแต�ละประเภท ผู�ลาสามารถใช�งานปุ3มตามหมายเลข 1 

1.  ดูรายละเอียดการลา 
2.  แก�ไขข�อมูลข�อมูลการลา 
3.  ยกเลิกข�อมูลการลา (ในกรณี ท่ียังไม�ลงนาม) 
4.  พิมพ�ข�อมูลการลา 
5.  แนบเอกสารประกอบการลา 

หัวข
อ เพ่ิมข
อมูล 

 

กรอกรายละเอียดข�อมูลส�วนท่ีจําเป:นในการใช�งาน และทําการบันทึกข�อมูลเม่ือกรอกเสร็จ 

 

 

1 



หัวข
อ สรุปการลา 

 

สรุปข�อมูลการลาในป=ป>จจุบัน 
 

ผู
ตรวจสอบการลา 

หัวข
อ ค
นหาข
อมูล 

 

1. ค�นหาชื่อ นามสกุล ผู�ท่ียื่นลาในระบบมา 
2. กําหนดช�วงเวลาท่ีต�องการค�นหา 
3. เลือกประเภทการลา 

 

การอนุมัติการลาแบบท่ี 1 ผู�ตรวจสอบการลาสามารถคลิกเลือกอนุมัติการลาในช�อง     แล�วกดปุ3มบันทึกข�อมูล
เพ่ือยืนยันการตรวจสอบ 

� 

��



การอนุมัติการลาแบบท่ี 2 ผู�ตรวจสอบการลาสามารถใช�งานปุ3มตามหมายเลข 2 เพ่ือแก�ไขข�อมูลการลา 
 
 
 
ผู�ตรวจสอบการลาสามารถอนุมัติผ�านช�อง ความเห็นผู�ตรวจสอบการลา เลือก ผ�าน หรือ ไม�ผ�าน 
 
ผู
บังคับบัญชาช้ันต
น 

หัวข
อ ค
นหาข
อมูล 

 

1. ค�นหาชื่อ นามสกุล ผู�ท่ียื่นลาในระบบมา 
2. กําหนดช�วงเวลาท่ีต�องการค�นหา 
3. เลือกประเภทการลา 
4.  

 
 
 
 
 
 

การอนุมัติการลาแบบท่ี 1 ผู�บังคับบัญชาชั้นต�นสามารถคลิกเลือกอนุมัติการลาในช�อง     แล�วกดปุ3มบันทึก
ข�อมูลเพ่ือยืนยันการตรวจสอบ 

การอนุมัติการลาแบบท่ี 2 ผู�บังคับบัญชาชั้นต�นสามารถใช�งานปุ3มตามหมายเลข 2 เพ่ือแก�ไขข�อมูลการลา 
 
 
 
ผู�บังคับบัญชาชั้นต�นสามารถอนุมัติผ�านช�อง ความเห็นผู�บังคับบัญชาชั้นต�น เลือก เห็นควรอนุญาต หรือ ไม�เห็น
ควรอนุญาต 

  

��

� 



ผู
อนุญาตการลา 
หัวข
อ ค
นหาข
อมูล 

 

1. ค�นหาชื่อ นามสกุล ผู�ท่ียื่นลาในระบบมา 
2. กําหนดช�วงเวลาท่ีต�องการค�นหา 
3. เลือกประเภทการลา 

 

 
 
การอนุมัติการลาแบบท่ี 1 ผู�อนุญาตการลาสามารถคลิกเลือกอนุมัติการลาในช�อง     แล�วกดปุ3มบันทึกข�อมูล
เพ่ือยืนยันการตรวจสอบ 
การอนุมัติการลาแบบท่ี 2 ผู�อนุญาตการลาสามารถใช�งานปุ3มตามหมายเลข 2  เพ่ือแก�ไขข�อมูลการลา 
 
 
 
ผู�อนุญาตการลาสามารถอนุมัติผ�านช�อง ความเห็นผู�อนุญาตการลา เลือก อนุญาต หรือ ไม�อนุญาต 

��

� 



บันทึกประวัติวันลา 

เข�าสู�ระบบด�วยประเภท @@> กลุ�มจัดทําทะเบียนประวัติบุคลากร ช�อทางการเข�าสู�เมนู 

1. เข�าใช�งานท่ีสัญลักษณ� 
2. เข�าเมนู F ทะเบียนประวัติ @@> F05 ข�อมูลบุคลากร 

 
3.  

 

 

 

 

 

 

 

หน�าเมนู F05 ข�อมูลบุคลากร 

 

1. ค�นหา ชื่อ@นามสกุล 
2. กดค�นหา 
3. ข�อมูลปรากฏข�อมูลบุคลากรท่ีค�นหา คลิกสัญลักษณ�  ดูรายละเอียด 

 

 

��

��



หัวข�อ ข�อมูลรายบุคคล 

 

หัวข�อย�อย การลา ข�อมูลจะแสดงรายละเอียดเก่ียวกับการลาของบุคคลท่ีต�องการเพ่ิมข้ึนมา 

 

1. คลิกหัวข�อดูข�อมูล/เพ่ิมข�อมูล ตามหมายเลข 1 
2. คลิก   เพ่ือเพ่ิมข�อมูล 
3. กรอกข�อมูล ตามท่ีกําหนดมา 
4. คลิก       เพ่ือยืนยันข�อมูล  

�� ��

��



เมนู ต้ังค�าวันลาพักผ�อนสะสม 

1. เข�าใช�งานท่ีสัญลักษณ� 
2. เข�าท่ีเมนู P ข�อมูลบุคลากร @@> P06 การลา @@> P0604 ต้ังค�าวันลาพักผ�อนสะสม 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
หมายเลข 1 หน�วยงานเฉพาะท่ีเจ�าหน�าท่ีสังกัดอยู� 
หมายเลข 2 ป=ท่ีต�องการใช�งาน 
หมายเลข 3 ประเภทบุคลากร 
หมายเลข 4 ปุ3มค�นหา 
หมายเลข 5 เพ่ิมข�อมูลในกรณี ท่ีไม�พบข�อมูล (ต�องใช�ข�อมูล หมายเลข 1 และหมายเลข 2 ประกอบ) 
 
แก�ไขวันลาพักผ�อนสะสมผิด 

 
 

1. แก�ไขตัวเลขท่ีต�องการ 
2. บันทึกโดยกดปุ3ม 

��

��

��

��

��
��

��





 



สรุปการจดัท า ก.พ.7 และแฟ้มประวัติข้าราชการ 
หนังสือส านักเลขาธกิารคณะรฐัมนตร ีท่ี สร 0203/ว 6 ลว. 13 ม.ค. 2518 ตามมติคณะรฐัมนตร ี

ให้ส่วนราชการจัดท า ก.พ.7 และจัดให้มีแฟ้มประวัติข้าราชการตามแบบที่ก าหนดเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
โดยส านักงาน ก.พ.7 แจ้งคู่มือการจัดท า ก.พ.7 และการจัดท าแฟ้มประวัติข้าราชการ ให้ส่วนราชการ
ด าเนินการ ดังน้ี 

1. การจดัท า ก.พ.7 เพ่ือบันทึกประวัติย่อท่ีส าคัญและจ าเป็นของข้าราชการ  
   วธิปีฏิบัติเก่ียวกับ ก.พ.7 

 การจัดท า ก.พ.7 ให้ส่วนราชการเจ้าสังกัดในระดับกรมด าเนินการส าหรบัส่วนกลาง และจังหวัด
ด าเนินการส าหรบัส่วนภูมิภาค เป็นผู้จดัท า โดย 

 1. การลงรายการใน ก.พ.7 ให้เจา้หน้าท่ีผู้รบัผิดชอบในการเก็บรกัษา ก.พ.7 แก้ไขเพ่ิมเติมรายการ
ให้สมบูรณ์และทันต่อเหตุการณ์อยู่เสมอ และลงลายมือชือ่ของเจา้หน้าท่ีผู้บันทึกไว้ด้วย 

 1.1 ก.พ.7 กระดาษ 

 1.2 DPIS 

 1.3 SEIS  
ได้แก่ ค าส่ังย้าย ค าส่ังรกัษาราชการแทน ค าส่ังรกัษาการในต าแหน่ง ค าส่ังปฏิบัติหน้าท่ี ค าส่ังช่วยราชการ 
ค าส่ัง พ้นทดลองการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ ค าส่ังให้ข้าราชการปฏิบัติหน้าท่ีตามต าแหน่ง ค าส่ังเล่ือนข้าราชการ 
ค าส่ังเงนิเดือน ค าส่ังปรบัเงนิเดือนตามวุฒิ ค าส่ังลาออก 

 2. การส่งมอบ ก.พ.7 เม่ือมีการโอน หรอืย้ายส่วนราชการเจา้สังกัดเดิมต้องส่ง ก.พ.7 ให้ส่วนราชการ
เจา้สังกัดใหม่โดยทางราชการ 

 3. กรณีท่ีข้าราชการออกจากราชการ การเก็บและรกัษา ก.พ.7 ให้เป็นไปตามระเบียบงานสารบรรณ 
โดยเก็บรกัษาไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี 
2. การจดัท าแฟ้มประวัติข้าราชการ เป็นท่ีรวบรวมข้อมูลเก่ียวกับชวีประวัติของข้าราชการ ตลอดจนหลักฐาน
เอกสารและรายละเอียดต่าง ๆ เก่ียวกับตัวข้าราชการ 

 ให้ส่วนราชการเจา้สังกัดจดัท าแฟ้มประวัติข้าราชการประจ าตัวข้าราชการทุกคน ๆ ละ 1 แฟ้ม และเก็บไว้
ท่ีส่วนราชการเจา้สังกัด 

ลักษณะของแฟ้มประวัติข้าราชการ  
 มีลักษณะเป็นแฟ้มพับ มีท่ีเจาะรูเก็บเอกสารตอนกลางแฟ้ม ปกด้านในมีท้ัง 2 ด้าน มีท่ีส าหรบับันทึก
ข้อมูลโดยย่อและท่ีปิดรูปถ่าย ส่วนปกด้านหน้ามีข้อความว่า “แฟ้มประวัติข้าราชการ” แยกออกเป็น 2 ประเภท 

 ประเภทแรก ข้อมูลส าคัญ ประกอบด้วย วัน เดือน ปี เกิด ท่ีอยู่ปัจจุบัน การศึกษา เร ือ่งราชอิสรยิาภรณ์
ที่ได้รบั จ านวนวันลาหยุดราชการ ขาดราชการ มาสาย ความสามารถพิเศษ การปฏิบัติราชการพิเศษ 
และรายการอ่ืน ๆ ท่ีจ าเป็น 

 ประการท่ีสอง ข้อมูลรายละเอียดท่ีเก็บรวบรวมไว้ในแฟ้มประวัติข้าราชการ ประกอบด้วย ใบสมัคร
เข้ารบัราชการ ใบรายงานตัว วุฒิการศึกษา หลักฐานการสอบสวนประวัติ หนังสือรอ้งเรยีนกล่าวโทษ ค าส่ัง
พิจารณาโทษทางวนัิย ค าส่ังให้พ้นราชการ หรอืโอนไปยังส่วนราชการอ่ืน และเอกสารส าคัญ ๆ 
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12345 1 2 3 4 5 6 7 8 9 0 0 0 0

วันป฼ดือนปป຃ ต้า฽หน຋ง

01 ตุลาคมป2565 ด้ารงต้า฽หน຋งปพัฒนาการอ้า฼ภอป(นักวิชาการพัฒนาชุมชน
ช้านาญการพิ฼ศษ) ส้านักงานพัฒนาชุมชนอ้า฼ภอ฼มืองกระบีไ
จงัหวัดกระบีไ

01 ตุลาคมป2565 ฼ลืไอน฼งิน฼ดือนระดับดี฼ด຋นป3.300 %

32

14. ชืไอ นายมาดีป฾ชคลาภอนนัตรຏ
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6 ลว. 23 ก.ค. 2564

7 ชู฿จปมีมานะ

4

5 1235 ช้านาญการ 35,840 คส. กรมฯปทีไป999/2564

2 ลว. 23 ก.ค. 2564

3 ชู฿จปมีมานะ

13. ต้า฽หน຋ง฽ละอัตรา฼งิน฼ดือน
฿บต຋อปกพ. 7 ฽ผ຋นทีไ

฼ลขทีไ
ต้า฽หน຋ง

ระดับ อัตรา
฼งิน฼ดือน

฼อกสารอຌางอิง

1 1235 ช้านาญการ 35,840 คส. กรมฯปทีไป999/2564



การรับรองทะเบียน
ประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์

 ในระบบ SEIS





การรบัรองทะเบียนประวัติ ก.พ.7 อิเล็กทรอนิกส์ ระบบ SEIS 

1. google พิมพ์ค าว่า “seis” เลือกหัวข้อ “ระบบสารสนเทศ” ส านักงาน ก.พ. 

 

 

 

 

 

2. คลิกเลือก “ระบบทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์ (SEIS)”  

 

 

 

 

 

 

 

 

3. คลิก “เข้าสู่ระบบโดยใช ้ThaiD” จากน้ัน QR Code จะปรากฏ ให้เปิดแอปพลิเคชนั ThaiD มาสแกน 
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4. เม่ือเข้าระบบแล้ว (มุมบนซา้ย) คลิกท่ี          จากน้ันคลิกที่ “ทะเบียนประวัติ” 

 

 

 

 

 

 

 

5. คลิก “ส่วนท่ี 1 แบบรบัรอง” จากน้ัน คลิกกล่องข้อความสีเขียว “จดัท าทะเบียนประวัติข้าราชการ” 

 

 

 

 

 

 

6. แก้ไข/เพ่ิมเติมเมนู ครอบครวั ประวัติการศึกษา ใบประกอบวชิาชพี ท่ีอยู่ ภาพถ่าย และความพิการ        
ให้ครบถ้วน ถูกต้อง  

7. เม่ือแก้ไข/เพ่ิมเติมข้อมูลเรยีบรอ้ยแล้ว ให้คลิกกล่องข้อความสีเขียว “แจง้เจา้หน้าท่ีตรวจสอบ” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การบันทกึเมนูครอบครวั 

1.ปคลิก฼พืไอ฼พิไมขຌอมูลปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปจะปรากฏหนຌานีๅ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.ปกรอก฼ฉพาะช຋องทีไมีดอกจันทรຏสี฽ดงป*ป฼ลขประจ้าตัวประชาชนป฽ละวัน฼ดือนป຃฼กิดป฿หຌครบถຌวนปถูกตຌอง 
3.ปคลิกปปปปปปปปปปปปปป฼สรใจ฼รียบรຌอย 

 
หมายเหตุ เน้นย ้า 

1.ปกรณีทีไบัตรประจ้าตัวประชาชนประบุ฼ฉพาะป຃ทีไ฼กิดปดังนีๅ 
ปปปปป-ป฼กิดก຋อนปพ.ศ.ป2484ป฿หຌ฿ชຌวันทีไป1ป฼มษายนป฼ปຓนปวัน/฼ดือน฼กิดป(01/04) 
ปปปปป-ป฼กิดตัๅง฽ต຋ป຃ปพ.ศ.ป2484ป฿หຌ฿ชຌวันทีไป1ปมกราคมป฼ปຓนปวัน/฼ดือน฼กิดป(01/01) 
ปปปปปปป฼ช຋นป฼กิดปป-ปป-ปป2498ปวิธีการบันทึกปคือป฿หຌพิมพຏตัว฼ลข01012498ป฽ลຌวกดป฼พิไมขຌอมูล/กด Enter  ปป 
2.ป฿หຌ฽นบเฟลຏปPDF ส้า฼นาบัตรประจ้าตัวประชาชนทุกรายการปพรຌอมรับรองส้า฼นาถูกตຌองป(ขຌาราชการปป
สามารถรับรองส้า฼นาถูกตຌอง฼อกสารทัๅงหมด฽ทนบิดาปมารดาปคู຋สมรสปบุตรปเดຌ)ป 
3.ปกรณีบิดา/มารดาป฼สียชีวิตป฿หຌ฽นบ฿บมรณะบัตร฽ทน 
4.ปกรณีมีคู຋สมรสปเฟลຏ฽นบประกอบเปดຌวยปส้า฼นาบัตรประจ้าตัวประชาชนปสามี/ภรรยาป+฿บทะ฼บียนสมรส 

5.ปกรณีมบีุตรปเฟลຏ฽นบคือส้า฼นาบัตรประจ้าตัวประชาชนปหรือถຌาเม຋มี฿หຌ฿ชຌสูติบัตร฽ทน 

6.ปญาติปพีไปนຌองปบุตรบุญธรรมปเม຋ตຌองน้าขຌอมูล฼ขຌาระบบ 
7.ปกรณขีຌาราชการ฼ปຓน฼พศชายปเม຋จดทะ฼บียนสมรสป฽ต຋มีบุตรปเม຋ตຌองบันทึกขຌอมูลของบุตร฼ขຌาระบบป฼วຌน฽ต຋
ขຌาราชการรายนัๅนปเดຌจดทะ฼บียนรับรองบุตรปหรือมีค้าสัไงศาลปหรือจดทะ฼บียนสมรส฿นภายหลัง 
8.ปกรณีขຌาราชการ฼ปຓน฼พศหญิงปเม຋จดทะ฼บียนสมรสป฽ต຋มีบุตรปสามารถบันทึกขຌอมูลของบุตร฼ขຌาระบบเดຌ 
 

 

 

 

 



การบันทึกวุฒิการศึกษา 

(฿หຌบันทึกตัๅง฽ต຋วุฒิระดับประถมปถึงวุฒิระดับสูงสุด) 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระดับประถม 
 ระดับการศึกษาปปปป :ปรหัสป91 ประถมศึกษา 
 วุฒิการศึกษา  :ปรหัสป445 ประถมศึกษา 

 สาขาวิชา  :ปเม຋ตຌองกรอก 
 สถาบันการศึกษา :ปกรอกชืไอ฼ตใมสถาบันการศึกษา 
 สถานทีไตัๅง  :ปกรอกชืไออ้า฼ภอปจังหวัดปทีไตัๅงของสถานศึกษาป(เม຋฿หຌกรอกปอ...ปจ...) 
 วันทีไ฼ริไมการศึกษา :ปกรณีเม຋รูຌวันป฿หຌกรอกป00/00/ป຃ทีไ฼ริไมการศึกษาป฼ช຋นป00/00/2540 
 วันทีไจบการศึกษา :ปกรณีเม຋รูຌวันป฿หຌกรอกป00/00/ป຃ทีไจบการศึกษาป฼ช຋นป00/00/2546 

ระดับมัธยมศึกษาตอนตຌน 
 ระดับการศึกษาปปปป :ปรหัสป01 มัธยมศึกษาตอนตຌน 
 วุฒิการศึกษา  :ปรหัสป1801 มัธยมศึกษาตอนตຌน 

 สาขาวิชา  :ปเม຋ตຌองกรอก 
 สถาบันการศึกษา :ปกรอกชืไอ฼ตใมสถาบันการศึกษา 
 สถานทีไตัๅง  :ปกรอกชืไออ้า฼ภอปจังหวัดปทีไตัๅงของสถานศึกษาป(เม຋฿หຌกรอกปอ...ปจ...) 
 วันทีไ฼ริไมการศึกษา :ปกรณีเม຋รูຌวันป฿หຌกรอกป00/00/ป຃ทีไ฼ริไมการศึกษาป฼ช຋นป00/00/2540 
 วันทีไจบการศึกษา :ปกรณีเม຋รูຌวันป฿หຌกรอกป00/00/ป຃ทีไจบการศึกษาป฼ช຋นป00/00/2543 

ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 
 ระดับการศึกษาปปปป :ปรหัสป02 มัธยมศึกษาตอนปลาย 
 วุฒิการศึกษา  :ปรหัสป1802 มัธยมศึกษาตอนปลาย 

 สาขาวิชา  :ปเม຋ตຌองกรอก 
 สถาบันการศึกษา :ปกรอกชืไอ฼ตใมสถาบันการศึกษา 
 สถานทีไตัๅง  :ปกรอกชืไออ้า฼ภอปจังหวัดปทีไตัๅงของสถานศึกษาป(เม຋฿หຌกรอกปอ...ปจ...) 
 วันทีไ฼ริไมการศึกษา :ปกรณีเม຋รูຌวันป฿หຌกรอกป00/00/ป຃ทีไ฼ริไมการศึกษาป฼ช຋นป00/00/2540 
 วันทีไจบการศึกษา :ปกรณีเม຋รูຌวันป฿หຌกรอกป00/00/ป຃ทีไจบการศึกษาป฼ช຋นป00/00/2543 
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ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพป(ปวช.) 
 ระดับการศึกษาปปปป :ปรหัสป10 ปวช.ปหรือ฼ทียบ฼ท຋า 
 วุฒิการศึกษา  :ปรหัสป1838 ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
 สาขาวิชา  :ปกรอกตาม฼อกสารหลักฐาน 
 สถาบันการศึกษา :ปกรอกชืไอ฼ตใมสถาบันการศึกษา 
 สถานทีไตัๅง  :ปกรอกชืไออ้า฼ภอปจังหวัดปทีไตัๅงของสถานศึกษาป(เม຋฿หຌกรอกปอ...ปจ...) 
 วันทีไ฼ริไมการศึกษา :ปกรอกตามทรานสคริป 

 วันทีไจบการศึกษา :ปกรอกตามทรานสคริป 

ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชัๅนสูงป(ปวส.) 
 ระดับการศึกษาปปปป :ปรหัสป30 ปวส.ปหรือ฼ทียบ฼ท຋า 
 วุฒิการศึกษา  :ปรหัสป1832 ประกาศนียบัตรวิชาชีพชัๅนสูง 
 สาขาวิชา  :ปกรอกตาม฼อกสารหลักฐาน 
 สถาบันการศึกษา :ปกรอกชืไอ฼ตใมสถาบันการศึกษา 
 สถานทีไตัๅง  :ปกรอกชืไออ้า฼ภอปจังหวัดปทีไตัๅงของสถานศึกษาป(เม຋฿หຌกรอกปอ...ปจ...) 
 วันทีไ฼ริไมการศึกษา :ปกรอกตามทรานสคริป 
 วันทีไจบการศึกษา :ปกรอกตามทรานสคริป 

ระดับปริญญาตรีป 
 ระดับการศึกษาปปปป :ปรหัสป40 ปริญญาตรีหรือ฼ทียบ฼ท຋า 
 วุฒิการศึกษา  กรอกตาม฼อกสารหลักฐานป฼ช຋น 

   รหัสป4010061 วิทยาศาสตรบัณฑิต 

   รหัสป4010038 บริหารธุรกิจบัณฑิต 

   รหัสป4010055 รัฐศาสตรบัณฑิต 

   รหัสป487 รัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต 

   รหัสป4010123 ศิลปศาสตรบัณฑิต 

 สาขาวิชา  :ปกรอกตาม฼อกสารหลักฐาน 
 สถาบันการศึกษา :ปกรอกชืไอ฼ตใมสถาบันการศึกษา 
 สถานทีไตัๅง  :ปกรอกชืไอปจังหวัดปทีไตัๅงของสถานศึกษาป฼ช຋นปจังหวัดสกลนคร 
 วันทีไ฼ริไมการศึกษา :ปกรอกตามทรานสคริป 
 วันทีไจบการศึกษา :ปกรอกตามทรานสคริป 

ระดับปริญญา฾ทป 
 ระดับการศึกษาปปปป :ปรหัสป60 ปริญญา฾ทหรือ฼ทียบ฼ท຋า 
 วุฒิการศึกษา  :ปกรอกตาม฼อกสารหลักฐานป฼ช຋น 

   รหัสป6010054 วิทยาศาสตรมหาบัณฑิต 
   รหัสป6010021 บริหารธุรกิจมหาบัณฑิต 

   รหัสป6010050 รัฐศาสตรมหาบัณฑิต 

   รหัสป9920005 รัฐประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต 

   รหัสป6010089 ศิลปศาสตรมหาบัณฑิต 
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 สาขาวิชา  :ปกรอกตาม฼อกสารหลักฐาน 
 สถาบันการศึกษา :ปกรอกชืไอ฼ตใมสถาบันการศึกษา 
 สถานทีไตัๅง  :ปกรอกชืไอปจังหวัดทีไตัๅงของสถานศึกษาป฼ช຋นปจังหวัดนครปฐมป 
 วันทีไ฼ริไมการศึกษา :ปกรอกตามทรานสคริป 
 วันทีไจบการศึกษา :ปกรอกตามทรานสคริป 

 

 

หมาย฼หตุปปป 
1.ป฿หຌ฽นบเฟลຏวุฒิการศึกษาทุกรายการป 
2.ปวุฒิการศึกษาระดับประถมป฽ละ฽ละมัธยมศึกษาปกรณีเม຋มี฼อกสารหลักฐานเม຋ตຌอง฽นบกใเดຌ 
2.ปวันทีไ฼ริไมศึกษาปดูจากทรานสคริปปวันทีไส้า฼รใจการศึกษาปดูจากปริญญาบัตร+ทรานสคริปปถຌาเม຋ตรงกัน฿หຌยึด
ตามทรานสคริป    ปป   
3.ป฿หຌ฽นบเฟลຏปFDFปประกอบเปดຌวยปปริญญาบัตร+ทรานสคริปปพรຌอมรับรองส้า฼นาถูกตຌองทุกหนຌา 

 



การบันทึกเมนู F03 รายงานตัว/ยืนยัน 

 

1.ปคลิกทีไปปปปปปปป฼ลือก฼มนูปF ทะ฼บียนประวัติป฼ลือก฼มนูปF03 รายงานตัว/ยืนยัน 
 

 

 

 

 

 

 

 

2.ปกรอกป๡ชืไอ๢ปหรือป๡นามสกุล๢ปหรือป๡฼ลขบัตรประจ้าตัวประชาชน๢ปจากนัๅนกดป๡คຌนหาขຌอมูล๢ 

3.ปคลิกป๡ทะ฼บียนประวัติ๢ปของขຌาราชการรายนัๅน 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

4.ปคลิกป๡ยืนยันการบันทึกขຌอมูล๢ 

 

 

 

 
 

5.ปคลิกป๡ตกลง๢ป฽สดงว຋า฼สรใจ฼รียบรຌอย 

 

 

 

 

 



การบันทึก฼มนูปF04ปตรวจสอบ/ยืนยนัขຌอมูล 

 

1.ปคลิกทีไปปปปปปปป฼ลือก฼มนูป๡F ทะ฼บียนประวัติ๢ป฼ลือก฼มนูป๡F04ปตรวจสอบ฽ละยืนยันขຌอมูล๢ 
 

 

 

 

 

 

 

 

2.ปกรอกป๡ชืไอ๢ปหรือป๡นามสกุล๢ปหรือป๡฼ลขบัตรประจ้าตัวประชาชน๢ปอย຋าง฿ดอย຋างหนึไงปจากนัๅนกดป๡คຌนหา
ขຌอมูล๢ 

3.ปคลิกป๡ทะ฼บียนประวัติ๢ปของขຌาราชการรายนัๅน 
   

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

4.ปคลิก฼ลือก฼มนูปครอบครัว/ประวัติการศึกษา/฿บอนุญาตประกอบวิชาชีพ/ภาพถ຋าย/ความพิการป฽ละทีไอยู຋ป
฼พืไอตรวจสอบความถูกตຌองของ฽ต຋ละรายการปตามทีไขຌาราช฼จຌาของประวัติเดຌกรอกมา 
5.ปรายการ฿ดถูกตຌองป฿หຌคลิกป๡ตรวจสอบ๢ป฿หຌครบทุก฼มนู 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



6.ปคลิก฼มนูป๡ตรวจสอบขຌอมูล๢ 
 

 

 

7.ป฼ลืไอนหนຌาจอลงดຌานล຋างสุดปกรอกขຌอมูลป๡ค้าสัไงบรรจุ๢ป฽ละป๡ค้าสัไงลงวันทีไ๢ปของขຌาราชการรายนัๅนปโ 
8.ปคลิกป๡฼ลือกผูຌรับรอง๢ป฾ดย฼ลือกปนาย฼กียรติปรา฾มทยຏปฉายศรีปผูຌอ้านวยการกองการ฼จຌาหนຌาทีไป 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

9.ปคลิกป๡ขຌาพ฼จຌา...เดຌตรวจสอบความถูกตຌองของการบันทึกรายการขຌอมูลฯ๢ป฽ละกดป๡ยืนยันการตรวจสอบ
ขຌอมูล๢ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

10.ปคลิกป๡ตกลง๢ป฽สดงว຋า฼สรใจ฼รียบรຌอย 
 



การรบัรองทะเบียนประวัติข้าราชการเจา้ของประวัติ 
 

1. เข้าระบบ SEIS ตรวจสอบข้อมูลหน้าน้ีท้ังหมดให้ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. กรณีข้อมูลถูกต้องท้ังหมดแล้ว ให้เล่ือนลงด้านล่างสุด คลิก “ขอรบัรองข้อมูลว่าข้อมูลท่ีข้าพเจา้กรอกเป็น
ความจรงิทุกประการ” และกด “ลงชือ่” QR Code จะปรากฏ ให้ใชแ้อป thaid สแกน QR Code ดังกล่าว 

ต้องการยืนยันการรบัรองข้อมูลน้ี ให้กด “ตกลง” แสดงว่าเสรจ็เรยีบรอ้ย 

3. กรณีข้อมูลไม่ถูกต้อง ให้แจง้ Admin จงัหวัด/ศูนย์ฯ/สถาบัน แก้ไขให้ถูกต้อง ก่อนด าเนินการ ตามข้อ 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



โปรแกรมระบบทะเบียนประวัติ
อิเล็กทรอนิกส์ (SEIS)



สารบัญ 

เร ือ่ง                    หน้า 

1. แนวทางการด าเนินงานระบบสารสนเทศเพ่ือการบรหิารทรพัยากรบุคคล    1 
2. ระบบสารสนเทศทรพัยากรบุคคล (SEIS) 
   2.1 การใชง้านมุมมองผู้ใชง้านท่ัวไป        2 

        2.1.1 หน้าหลักการใชง้าน         2 

        2.1.2 เปล่ียนอีเมล์ E-Mail         3  
        2.1.3 การต้ังค่าแสดงผลหน้าจอ        3 

        2.1.4 ดูตัวอย่าง  ก.พ. 7 ฉบับสมบูรณ์       4 
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 แนวทางการด าเนินงานระบบสารสนเทศเพ่ือการบรหิารทรพัยากรบุคคลกรมการพัฒนาชุมชน 

ระบบทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์  
Senior Executive Information System (SEIS) 

**************************** 
ระบบทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์ Senior Executive Information System (SEIS) คือ 

  การจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์ มีความมุ่งหมายเพ่ือรวบรวมข้อมูลประวัติของ
ข้าราชการ เอกสารหลักฐานและรายละเอียดต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้องกับตัวข้าราชการในการรบัราชการ เพ่ือประโยชน์ใน
การบรหิารงานบุคคลของส่วนราชการและภาครฐั และเป็นการก าหนดให้มีทะเบียนประวัติข้าราชการ
อิเล็กทรอนิกส์ และก าหนดวธิกีารใช้ประโยชน์ทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์มีรูปแบบการออก
รายงานข้อมูลตามระเบียบแบบแผนและมาตรฐานอย่างเดียวกัน ซึ่งการออกรายงานข้อมูลจากโปรแกรม
บรหิารทรพัยากรบุคคลของส านักงาน ก.พ. จะต้องมีการลงนามรบัรองโดยเจา้หน้าท่ีท่ีรบัผิดชอบ 

ข้อกฎหมาย/ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

 1. หนังสือส านักงาน ก.พ. ท่ี นร 1021.2/ว 19 ลงวันท่ี 27 กันยายน 2562 เร ือ่ง การใชร้ะบบทะเบียน
ประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์ แจง้ให้ส่วนราชการจดัท า ก.พ.7 ให้กับข้าราชการท่ีบรรจุเข้ารบัราชการ ต้ังแต่
วันท่ี 1 ตุลาคม 2561 เป็นต้นไป ในระบบทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์ 

 2. หนังสือ ท่ี นร 1006/ว 23 ลงวันท่ี 31 สิงหาคม 2554 เร ือ่ง การใชแ้บบ ก.พ.7 ที่ปรบัปรุงใหม่  

การเข้าใชร้ะบบทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์ 

            กลุ่มผู้ใชง้าน 

 ผู้ท่ีหัวหน้าส่วนราชการมอบหมาย เจา้หน้าท่ีผู้รบัผิดชอบในการจดัท าทะเบียนประวัติข้าราชการ และ
เจา้ของประวัติเท่าน้ัน จะมอบหมายชว่งต่อไปไม่ได้  

            วธิปีฏิบัติในการจดัท าทะเบียนประวติัข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์  
 ข้อ 1 การเก็บรกัษาข้อมูลในระบบทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือประโยชน์ในการน าข้อมูล
ไปใช้ในการบรหิารงานบุคคลของข้าราชการ ห้ามน าไปใช้ในการอ่ืนโดยไม่ได้รบัความยินยอมจากส านักงาน 
ก.พ.  
 ข้อ 2 ผู้เข้าใช้งานในระบบทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์มีหน้าที่ะจะต้องควบคุมและ
ป้องกันการเปิดเผยข้อมูลโดยไม่ได้รบัอนุญาตอย่างเครง่ครดั หากฝ่าฝืนหรอืกรณีเกิดความเสียหายซึ่งมี
ความรบัผิดทางละเมิด ทางแพ่ง หรอือาญาข้ึนจากการเข้าใช้งาน ผู้น้ันจะต้องรบัผิดชอบในความเสียหาย
ท่ีเกิดข้ึนดังกล่าวต่อเจา้ของข้อมูลและส านักงาน ก.พ. 
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การใชง้านในมุมมองผู้ใชง้านท่ัวไป 

หน้าหลักการใชง้าน 

ประกอบไปด้วยเมนู ดังน้ี 

                 แถบเมนู 

  หน้าหลัก หรอืหน้าปัจจุบันน้ี 

  ข้อมูลผู้ใชง้านระบบ 

  รายชือ่ผู้เข้าใชง้านระบบ 

  เปล่ียนสิทธผู้ิใชง้านระบบ  

  ออกจากระบบ 

  คู่มือ (ไม่มีข้อมูล) 

                        เอกสารเบื้องหลัง (ไม่มีข้อมูล) 

  สนทนา กับผู้ดูและระบบ 

                        ขยายหน้าจอ                   

                       ต้ังค่าแสดงผล                  
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เปล่ียนอีเมล์ E-Mail 

1. คลิก             จะปรากฏ ดังรูป 

 

 

 

 

 

2. เม่ือคลิกที่ชือ่ จะปรากฏ ดังรูป 

3. แก้ไขอีเมล์ E-Mail ให้ถูกต้อง 

4. กด “แก้ไข” เสรจ็เรยีบรอ้ย 

 

การต้ังค่าแสดงผลหน้าจอ 

1. คลิก            ต้ังค่าแสดงผลหน้าจอ จะปรากฏ ดังรูป 

 

คลิกเลือกอย่างใดอย่างหน่ึง
อย่างหน่ึง

คลิกเลือกสีตามท่ีต้องการ 
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2. เม่ือคลิกเปล่ียนสีตามเมนท่ีูต้องการแล้วกด บันทึก จะปรากฏ ดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดูตัวอย่าง  ก.พ. 7 ฉบับสมบูรณ์ 

1. คลิก             แถบเมนู > ทะเบียนประวัติ จะปรากฏ ดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 

2. คลิกตัวอย่าง ก.พ. 7 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สีพ้ืนหลังเมนู 

สี tab-หัวข้อ 

สีเมนูบาร ์

ตัวอย่าง ก.พ.7 

หมายเหตุ 

 ผู้ใชง้านท่ัวไป สามารถดูตัวอย่าง ก.พ. 7 ของตนเองได้เท่าน้ัน กรณีท่ีต้องการใช ้ก.พ. 7 ให้ติดต่อ
เจา้หน้าท่ีทะเบียนประวัติส่วนราชการต้นสังกัดเท่าน้ัน 
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การใชง้านมุมมองผู้ดูแลระบบ (กลุ่มบันทึกรายการทะเบียนประวัติ) 

หน้าหลักการใชง้าน 

 

 

 

 

 

ประกอบไปด้วยเมนู ดังน้ี 

                 แถบเมนู 

  หน้าหลัก หรอืหน้าปัจจุบันน้ี 

  ข้อมูลผู้ใชง้านระบบ 

  รายชือ่ผู้เข้าใชง้านระบบ 

  เปล่ียนสิทธผู้ิใชง้านระบบ  

  ออกจากระบบ 

  คู่มือ (ไม่มีข้อมูล) 

                        เอกสารเบื้องหลัง (ไม่มีข้อมูล) 

  สนทนา กับผู้ดูและระบบ 

                        ขยายหน้าจอ                   

                       ต้ังค่าแสดงผล                  
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เปล่ียนอีเมล์ E-Mail 

1. คลิก             จะปรากฏ ดังรูป 

2. เม่ือคลิกที่ชือ่ จะปรากฏ ดังรูป 

3. แก้ไขอีเมล์ E-Mail ให้ถูกต้อง 

4. กด “แก้ไข” เสรจ็เรยีบรอ้ย 

 

การเปล่ียนสิทธผู้ิใชง้านระบบ 

1. คลิก              เปล่ียนสิทธผู้ิใชง้านระบบ จะปรากฏ ดังรูป 

  

 

 

คลิกเลือกอย่างใดอย่างหน่ึง
อย่างหน่ึง

คลิกเลือกใชสิ้ทธ ิ
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การต้ังค่าแสดงผลหน้าจอ 

1. คลิก            ต้ังค่าแสดงผลหน้าจอ จะปรากฏ ดังรูป 

2. เม่ือคลิกเปล่ียนสีตามเมนท่ีูต้องการแล้วกด บันทึก จะปรากฏ ดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกเลือกสีตามท่ีต้องการ 

สีพ้ืนหลังเมนู 

สี tab-หัวข้อ 

สีเมนูบาร ์
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การเรยีกใช ้ก.พ. 7 ฉบับสมบูรณ์ 

1. คลิก             แถบเมนู จะปรากฏ ดังรูป เมนู F ทะเบียนประวัติ > F 05 ข้อมูลบุคลากร จะปรากฏ ดังรูป 

2. กรอกชือ่ หรอืนามสกุล หรอืเลขบัตรประจ าตัวประชาชน หรอืเลขท่ีต าแหน่ง > กด ค้นหาข้อมูล 

  

 

 

 

 

 

 

2. คลิก ก.พ.7 ปัจจุบัน ทั้งฉบบั ดังรูป 

3. กรณีท่ีต้องการใช ้ก.พ. 7 ให้เจา้หน้าท่ีทะเบียนประวัติส่วนราชการต้นสังกัด รบัรองส าเนาถูกต้องท้ังฉบับ 
เพ่ือน าไปใชป้ระกอบการพิจารณาต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกดู ก.พ. 7 ฉบับปัจจุบัน 
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การยืน่ค ารอ้งขอเปลี่ยนแปลงประวติัขอ้มูล 
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1. ข้อมูลประวัติการศึกษา 

ค าอธบิาย 

1. ไฟล์แนบ ให้แนบไฟล์ FDF ประกอบไปด้วย ส าเนาปรญิญาบัตรและส าเนาระเบียนแสดงผลการเรยีน 
(Transcript) พรอ้มท้ังรบัรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า 

2. ล าดับท่ี ระบบจะจดัให้อัตโนมัติ 

3. ระดับการศึกษา ใชร้หัส  91   ประถมศึกษา 

  01   มัธยมศึกษาตอนต้น 

  02   มัธยมศึกษาตอนปลาย 

  561203 ประกาศนียบัตรวชิาชพี (ปวช.) 
  1200312  ประกาศนียบัตรวชิาชพีชัน้สูง (ปวส.) 
  40  ปรญิญาตรหีรอืเทียบเท่า 

  60  ปรญิญาโทหรอืเทียบเท่า 

  51  ประกาศนียบัตรบัณฑิต (สูงกว่าปรญิญาตร/ีต่ากว่าปรญิญาโท) 

4. วุฒิการศึกษา ใชร้หัส 1832 ประกาศนียบัตรวชิาชพีชัน้สูง  

 4010061 วทิยาศาสตรบัณฑิต 

 4010038 บรหิารธรุกิจบัณฑิต 

 4010055 รฐัศาสตรบัณฑิต 

 487 รฐัประศาสนศาสตรบัณฑิต 

 6010050 รฐัศาสตรมหาบัณฑิต 

 9920005 รฐัประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต 

5. สาขาวชิาเอก กรณีท่ีส าเนาระเบียนแสดงผลการเรยีนเปน็ภาษาอังกฤษ ให้ดูค าว่า Major 

6. สถาบันการศึกษา ตามส าเนาระเบียนแสดงผลการเรยีน 

7. สถานท่ีต้ัง ให้กรอกชือ่จงัหวัดท่ีสถานศึกษาน้ันต้ังอยู่ตามส าเนาระเบียนแสดงผลการเรยีน   
8. วันท่ีเร ิม่ศึกษา ดูจากส าเนาระเบียนแสดงผลการเรยีน 

 

 

 

1.  

5.  
2.  
4.  

3.  

7.  
6.  

9.  8.  

10.  

11. 
11. 
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9. วันท่ีส าเรจ็การศึกษา ดูจากส าเนาปรญิญาบัตรและส าเนาระเบียนแสดงผลการเรยีน กรณีท่ีวันท่ีส าเรจ็
การศึกษาไม่ตรงกันให้ยึดตามส าเนาระเบียนแสดงผลการเรยีน        

10. เกียรตินิยม ให้กรอกเป็น “อันดับ 1” “อันดับ 2” (ถ้ามี) 
11. ประเภทวุฒิ ในการคลิกเลือกประเภท ให้ใชค้ านิยาม ดังต่อไปน้ี 

  - วุฒิท่ีใชบ้รรจุ หมายถึง วุฒิการศึกษาท่ีปรากฏในค าส่ังบรรจุเข้ารบัราชการ 

 - วุฒิในต าแหน่งปัจจุบัน หมายถึง วุฒิการศึกษาในต าแหน่งปัจจุบัน (หากบุคลากรไม่ได้มีการเปล่ียน
สายงาน ไม่ได้รบัการปรบัวุฒิการศึกษา การศึกษาในต าแหน่งปัจจุบัน คือ วุฒิท่ีใช้บรรจุเป็นวุฒิการศึกษา
เดียวกัน) 
 - วุฒิสูงสุด หมายถึง วุฒิการศึกษาสูงสุด หากมีหลายวุฒิการศึกษาให้เลือกเพียง 1 รายการให้เป็น
วุฒิการศึกษาสูงสุด 

 - วุฒิอ่ืน ๆ หมายถึง วุฒิท่ีนอกเหนือจากวุฒิท่ีใชบ้รรจุก็คือวุฒิอ่ืน เชน่ ประถมศึกษา มัธยมศึกษาตอนต้น 
ประกาศนียบัตรวชิาชพี เป็นต้น 

12. เพ่ิมข้อมูล เม่ือบันทึกและตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลเรยีบรอ้ยแล้วให้กด “เพ่ิมข้อมูล” 

ข้อควรพิจารณา 

 เน่ืองจากระดับการศึกษา วุฒิการศึกษา เป็นเร ือ่งส าคัญในการบรหิารทรพัยากรบุคคล มีผลต่อการเล่ือน
ต าแหน่งและเป็นปัจจัยหน่ึงในการพิจารณาความดีความชอบ ดังน้ัน ผู้ ดูแลระบบ ระดับจังหวัด ในฐานะ
นายทะเบียนประวัติ จะต้องรบัผิดชอบต่อการบันทึกข้อมูล ต้องตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้องครบถ้วนก่อนการ
บันทึกข้อมูล เพ่ือป้องกันการได้สิทธแิละเสียสิทธบิางประการของเจ้าของประวัติ จึงมีแนวทางการพิจารณา 
ดังน้ี 

 1. เอกสาร/หลักฐานไม่ครบ ไม่รบัรองส าเนาถูกต้อง ไม่ควรบันทึกข้อมูลลงระบบ 

 2. เพ่ือลดความผิดพลาดในการบันทึกข้อมูล หากจบการศึกษาจากสถาบันการศึกษาในประเทศไทย 
เอกสาร/หลักฐาน ควรเป็นฉบับภาษาไทย 

 3. ใบรบัรองคุณวุฒิ ผลการเรยีนพิมพ์จากอินเทอรเ์น็ต ไม่สามารถน ามาบันทึกในระบบได้ เพราะไม่สามารถ
พิสูจน์ว่าบุคคลดังกล่าว ได้จบการศึกษาจรงิ 
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2. ข้อมูลการสมรส และข้อมูลครอบครวั  

ค าอธบิาย 

1. ไฟล์แนบ ให้แนบไฟล์ PDF ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนทุกรายการ  
 - กรณีกรอกข้อมูลคู่สมรสให้แนบไฟล์ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนคู่สมรสและทะเบียนสมรส 

 - กรณีบิดา/มารดา เสียชวีติ ให้แนบใบมรณะบัตรแทน 

2. ล าดับท่ี ระบบจะจดัให้อัตโนมัติ 

3. มีความเก่ียวข้องเป็น เลือกให้เก่ียวข้องกับข้อมูลบุคคลท่ีจะกรอก 

4. สถานภาพ เลือกให้ตรงกับสถานะปัจจุบัน 

5. ค าน าหน้านาม ให้กรอกตามส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

6. ชือ่ กรอกให้ถูกต้อง 

7. นามสกุล กรอกให้ถูกต้อง 

8. เพศ เลือกให้ถูกต้อง 

9. เลขประจ าตัวประชาชน กรอกให้ถูกต้อง 

10. วันเดือนปีเกิด กรณีเกิดวนัท่ี 29 ธนัวาคม 2528 ให้กรอกตัวเลข 29122528 แล้วกด เพ่ิมข้อมูล/กด 

Enter ได้เลย 

 กรณีไม่ทราบวันวันเดือนเกิด ทราบแต่ปี พ.ศ. เกิด ให้ด าเนินการ ดังน้ี 

 1) เกิดก่อน พ.ศ. 2484 ให้ใชว้ันท่ี 1 เมษายน เป็น วัน/เดือนเกิด (01/04) 
 2) เกิดต้ังแต่ปี พ.ศ. 2484 ให้ใชว้ันท่ี 1 มกราคม เป็น วัน/เดือนเกิด (01/01) 
11. ศาสนา กรอกข้อมูลตามส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

 

 

 

10.  9.  
8.  

6.  5.  

2.  
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12. เลขท่ีเอกสาร ให้กรอกข้อมูลในกรณีท่ีมีทะเบียนสมรส หรอืใบหย่า หรอืใบมรณะบัตร 

13. สถานภาพสมรส ให้เลือกกรณีกรอกข้อมูลคู่สมรส 

14. เพ่ิมข้อมูล เม่ือบันทึกและตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลเรยีบรอ้ยแล้วให้กด “เพ่ิมข้อมูล” 

ข้อควรพิจารณา 

 เมนูการสมรส เป็นเมนูบันทึกข้อมูลการสมรส เพ่ือใชใ้นการสืบค้น และเพ่ิมเติมข้อมูลต่าง ๆ ซึง่ใชใ้น
การบันทึกสถานภาพสมรสท้ังหมดสมรสหรอืการหย่า เมนูน้ีจะน าข้อมูลไปแสดงหน้าเมนูท่ัวไปและปรากฎ
ในทะเบียนประวัติข้าราชการ 

 1. กรณีมีบุตร ไฟล์แนบคือส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรอืถ้าไม่มีให้ใชสู้ติบัตรแทน 

 2. กรณีข้าราชการเป็นเพศชาย ไม่จดทะเบียนสมรส แต่มีบุตร ไม่ต้องบันทึกข้อมูลของบุตรเข้าระบบ 
เว้นแต่ข้าราชการรายน้ัน ได้จดทะเบียนรบัรองบุตร หรอืมีค าส่ังศาล หรอืจดทะเบียนสมรสในภายหลัง 

 3. กรณีข้าราชการเป็นเพศหญิง ไม่จดทะเบียนสมรส แต่มีบุตร สามารถบันทึกข้อมูลของบุตร
เข้าระบบได้ 

 4. กรณีสมรส ต้องแนบไฟล์ : ส าเนาทะเบียนสมรส (คร.3) พรอ้มรบัรองส าเนาถูกต้อง 

 5. กรณีหย่า ต้องแนบไฟล์ : ส าเนาทะเบียนหย่า (คร.7) พรอ้มรบัรองส าเนาถูกต้อง 

 6. กรณีหย่า และเปล่ียนแปลงค าน าหน้าชือ่ ชือ่ นามสกุล ให้แยกข้อมูล ลงระบบ 2 เมนู 
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3. ข้อมูลการอบรม/ดูงาน/สัมมนา 

 

 

 

 

 

ค าอธบิาย 

1. ไฟล์แนบ ให้แนบไฟล์ PDF เชน่ ประกาศนียบัตรการผ่านการฝึกอบรม/ดูงาน/สัมมนา พรอ้มรบัรองส าเนา
ถูกต้อง  
2. ประเภทการอบรม ให้เลือก อบรม ดูงาน สัมมนา ประชุม e-learning ปฏิบัติการวจิยั 

3. วันเร ิม่ต้น วันเร ิม่เข้ารบัการอบรม ดูงาน สัมมนา ประชุม e-learning ปฏิบัติการวจิยั 

4. วันส้ินสุด วันส้ินสุดเข้ารบัการอบรม ดูงาน สัมมนา ประชุม e-learning ปฏิบัติการวจิยั 

5. หลักสูตร หลักสูตรท่ีเข้ารบัการอบรม ดูงาน สัมมนา ประชุม e-learning ปฏิบัติการวจิยั 

6. รุน่ (ถ้ามี) ให้ระบุ 1, 2, 3 เป็นต้น 

7. หน่วยงานท่ีจดั หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบการอบรม ดูงาน สัมมนา ประชุม e-learning ปฏิบัติการวจิยั 

8. สถานท่ีจดั จดัท่ีไหนให้ระบุตามน้ัน 

9. เพ่ิมข้อมูล เม่ือบันทึกและตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลเรยีบรอ้ยแล้วให้กด “เพ่ิมข้อมูล” 

ข้อพึงระวังในการบันทึก แก้ไข ข้อมูล 

 1. ให้ตรวจสอบข้อมูลก่อนบันทึกว่า เคยบันทึกหลักสูตรท่ีจะบันทึกหรอืยัง ป้องกันการบันทึกซ้า 

 2. ให้ตรวจสอบชือ่หลักสูตร ชือ่หลักสูตรต้องไม่ใส่รุน่ในปี พ.ศ. เพราะมีชอ่งให้ระบุรุน่ อีกหัวข้อ 

 3. เอกสาร/หลักฐาน ท่ีใชป้ระกอบการบันทึก ควรเป็นวุฒิบัตรท่ีผ่านการอบรม ดูงาน สัมมนา ประชุม 
e-learning ปฏิบัติการวจิยัเท่าน้ัน หนังสือแจง้ หนังสือมอบหมายให้เข้ารว่ม ค าส่ังมอบหมายงาน ไม่ได้แสดง  
 

1.  

4.  3.  
2.  

6.  

7.  8.  

5.  

9.  
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ให้เห็นว่าเจา้ของประวัติรายดังกล่าว ผ่านการอบรม ดูงาน สมมนา ประชุม e-learning ปฏิบัติการวจิยั แต่ถ้าเป็น
หนังสือแจง้ผลการอบรม ดูงาน สัมมนา ประชุม e-learning ปฏิบัติการวจิยั สามารถใชแ้ทนวุฒิบัตรได้ 

หลักสูตรส าคัญเก่ียวข้องกับการแต่งต้ังบุคคล 

 หลักสูตรส าคัญท่ีเก่ียวข้องกับการแต่งต้ังบุคคล เป็นเร ือ่งส าคัญในการบรหิารทรพัยากรบุคคล  
มีผลต่อการเล่ือนต าแหน่ง และเป็นปัจจยัหน่ึงในการพิจารณาให้ความดีความชอบ ดังน้ัน ผู้ดูแลระบบระดับ
จงัหวัดในฐานะนายทะเบียนประวัติ จะต้องรบัผิดชอบต่อการบันทึกข้อมูล จะต้องตรวจสอบให้ถูกต้องครบถ้วน
ก่อนการบันทึกข้อมูล เพ่ือป้องกันการได้สิทธแิละเสียสิทธบิางประการของเจ้าของประวัติ หลักสูตรส าคัญ
เก่ียวข้องกับการแต่งต้ังบุคคลท่ีส าคัญ ดังน้ี 

 1. หลักสูตรนักบรหิารระดับต้น  
     1) หลักสูตรนักบรหิารงานพัฒนาชุมชนระดับกลาง (นพก.) ของกรมการพัฒนาชุมชน 

     2) หลักสูตรนักบรหิารงานพัฒนาชุมชน (นบพ.) ของกรมการพัฒนาชุมชน 

 2. หลักสูตรนักบรหิารระดับกลาง 

     1) หลักสูตรนักบรหิารงานพัฒนาชุมชนระดับสูง (นพส.) ของกรมการพัฒนาชุมชน 

     2) หลักสูตรนายอ าเภอ (นอ.) ของกรมการปกครอง 

     3) หลักสูตรธรรมาภิบาล ของผู้บรหิารระดับกลาง ของสถาบันพระปกเกล้า 

     4) หลักสูตรนักบรหิารการพัฒนาสังคม ของกระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์ 
     5) หลักสูตรนักบรหิารงานท่ีดินระดับสูง (นทส.) ของกรมท่ีดิน 

     6) หลักสูตรนักบรหิารระดับกลาง (บ.มท.) ของกระทรวงมหาดไทย 

     7) หลักสูตรการพัฒนานักบรหิารระดับกลาง ของส านักงาน ก.พ. (นบก.) 
     8) หลักสูตรนักบรหิารมหานครระดับกลาง (บนก.) ของกรุงเทพมหานคร 

     9) หลักสูตรนักบรหิารงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย (นบ.ปภ.) ของกรมป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัย 

 3. หลักสูตรนักบรหิารระดับสูง 

     1) หลักสูตรนักบรหิารระดับสูง : ผู้น าท่ีมีวสัิยทัศน์และคุณธรรม (นพส.1) ของส านักงาน ก.พ. 
     2) หลักสูตรนักปกครองระดับสูง (นปส.) ของกระทรวงมหาดไทย 
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4. ข้อมูลการเปล่ียนแปลงชือ่-สกุล 

ค าอธบิาย 

1. ไฟล์แนบ ให้แนบไฟล์ PDF ดังน้ี  
 1. กรณีเปล่ียนชือ่ เหตุท่ัวไป เอกสารทุกฉบับรบัรองส าเนาถูกต้อง จ านวนอย่างละ 1 ฉบบั 

     - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

     - ส าเนาใบเปล่ียนชือ่ (ช.3) 
 2. กรณีเปล่ียนชือ่ เหตุสมรส เอกสารทุกฉบับรบัรองส าเนาถูกต้อง จ านวนอย่างละ 1 ฉบบั 

     - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

     - ส าเนาทะเบียนสมรส (คร.3) 
     - ส าเนาหนังสือรบัรองใชค้ าน าหน้า 

     - ส าเนาใบเปล่ียนชือ่สกุล (ช.5) 
 3. กรณีเปล่ียนชือ่ เหตุหย่า เอกสารทุกฉบับรบัรองส าเนาถูกต้อง จ านวนอย่างละ 1 ฉบบั 

     - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

     - ส าเนาทะเบียนหย่า (คร.7) 
     - ส าเนาหนังสือรบัรองใชค้ าน าหน้า 

     - ส าเนาใบเปล่ียนชือ่สกุล (ช.5) 
2. วันท่ีเปล่ียนแปลง วันท่ีมีผลให้เร ิม่ใชช้ือ่-สกุลใหม่ 

3. เลขท่ีเอกสาร กรอกชือ่แบบฟอรม์และเลขท่ีเอกสาร เชน่ แบบ ช. 5 เลขท่ี 48/2567 

4. ลงวันท่ี วันท่ียื่นเอกสารเพ่ือขอเปล่ียนชือ่-สกุล 

5. ส านักทะเบียน กรอกข้อมูลส านักทะเบียนท่ีด าเนินการเปล่ียนแปลงชือ่-สกุล เชน่ ที่ว่าการอ าเภอเรณูนคร 
จงัหวัดนครพนม 

6. ค าน าหน้าชือ่ใหม่ เปล่ียนค าน าหน้าท่ีประสงค์ หรอืเปล่ียนชือ่ในชอ่งเปล่ียนชือ่ หรอืเปล่ียนนามสกุลในชอ่ง
นามสกุล 

7. เพ่ิมข้อมูล เม่ือบันทึกและตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลเรยีบรอ้ยแล้วให้กด “เพ่ิมข้อมูล” 

** กรณีเปล่ียนชือ่เหตุสมรส ให้บันทึกข้อมูล 2 เมนู คือ เมนูเปล่ียนชือ่ และเมนูสมรส 
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ข้อพึงระวังในการบันทึก แก้ไข ข้อมูล 

 1. เอกสาร/หลักฐาน ควรให้ครบถ้วน จงึสามารถลงระบบได้ 

 2. เม่ือแก้ไขข้อมูลในระบบแล้ว จะต้องแจง้กรมฯ เพื่อแจ้งเวยีนหลายส่วนในสังกัดที่เก่ียวข้อง 
ท าการแก้ไขเปล่ียนแปลงชือ่ระบบต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้องกับข้าราชการรายน้ัน 

 3. หากมีการเปลี่ยนแปลง ค าน าหน้าชื่อ ชื่อ นามสกุล ในวันเดียวกันหรอือย่างใดอย่างหน่ึง
ในวันเดียวกันให้รวมบันทึกข้อมูลการเปล่ียนแปลงเป็น 1 รายการ 
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5. ข้อมูลความดีความชอบ 

ค าอธบิาย 

 เมนูความดีความชอบ เป็นเมนูเพื่อบันทึกความดีความชอบของข้าราชการ ซึ่งใช้ประกอบข้อมูล
เพ่ือการพิจารณาความดีความชอบ การเล่ือนต าแหน่ง เป็นต้น ประกอบด้วยความดีความชอบท่ีส าคัญ ดังน้ี 

 1. ข้าราชการพลเรอืนดีเด่น (ครุฑทองค า) 
 2. ข้าราชการและลูกจา้งประจ าดีเด่น 

 3. ข้าราชการและลูกจา้งประจ าท่ีได้รบัการเสนอชือ่เข้ารบัคัดเลือกเป็นข้าราชการและลูกจา้งประจ าดีเด่น 
เร ิม่บันทึกต้ังแต่ปี 2559 – ปัจจุบัน 

เอกสาร/หลักฐานประกอบการบันทึก 

 1. ประกาศเกียรติคุณ ซึง่ให้เจา้ของประวัติรบัรองส าเนาถูกต้อง 

 2. หนังสือหรอืค าส่ังจากหน่วยงานแจง้ประกาศเกียรติคุณ 

ข้อพึงระวังในการบันทึก แก้ไขข้อมูล 

 1. เนื่องจากข้อมูลนี้เป็นข้อมูลส าคัญ ให้สิทธิห์รอืงดสิทธิบ์างอย่างของบุคลากรในสังกัด ดังนั้น 
การบันทึกข้อมูลจะต้องบันทึกให้ละเอียด ครบถ้วน 

 2. เม่ือบันทึกข้อมูลค าส่ังควรเก็บเข้าแฟ้มประวัติไว้เป็นหลักฐาน 

 3. ควรตรวจสอบก่อนบันทึกข้อมูลเสมอ ป้องกันการลงระบบซ้า 

 4. รายการความดีความชอบ ไม่ควรระบุปี เพราะให้ระบุในรายละเอียดแล้ว 

 

6. ข้อมูลความสามารถพิเศษ 

เอกสาร/หลักฐาน ประกอบการบันทึก 

 เอกสารหลักฐานท่ีแสดงหรอืรบัรองความสามารถพิเศษ 
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7. ข้อมูลความเชีย่วชาญพิเศษ 

ค าอธบิาย 

 ในการประชุมคณะกรรมการก าหนดเป้าหมายและนโยบายก าลังคนภาครฐั (คปร.) เมื่อวันที่  
20 มกราคม 2559 โดยรองนายกรฐัมนตร ี(นายวษิณุ เครอืงาม) ประธานการประชุมได้มอบหมายให้
ส านักงาน ก.พ. จัดเก็บข้อมูลความเชี่ยวชาญของบุคลากรภาครฐัไว้ในฐานข้อมูลบุคคล เพื่อใช้ประโยชน์
ในการเป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจว่าในภาคราชการมีบุคลากรท่ีมีความเชีย่วชาญในเร ือ่งต่าง ๆ ปฏิบัติงาน
ในกระทรวง กรมใดบ้าง ต่อมา ในการประชุม ก.พ. ครัง้ท่ี 10/2559 เม่ือวันท่ี 10 ตุลาคม 2559 มีข้อส่ังการ
ของนายกรฐัมนตรเีก่ียวกับความจ าเป็นในการเรยีกใชข้้อมูลบุคคลท่ีมีความสามารถ ความถนัด หรอืความช านาญ
ของบุคคลในด้านต่าง ๆ อย่างแท้จรงิ แม้ไม่มีคุณวุฒิ โดยควรด าเนินการข้ึนทะเบียนท้ังบุคคลท่ีเป็นข้าราชการ
และไม่เป็นข้าราชการ เพ่ือให้เป็นไปตามมาตรา 258 ของรา่งรฐัธรรมนูญแห่งราชการอาณาจักรไทย พ.ศ. 2559 
ฉบับลงประชามติท่ีบัญญัติให้การปฏิรูปราชการด้านการบรหิารราชการแผ่นดินต้องมีฐานข้อมูลของหน่วยงาน
ภาครฐัทุกหน่วย เพ่ือให้เป็นระบบข้อมูลสนับสนุน การบรหิารแผ่นดินและบรกิารประชาชน จึงมอบหมาย
ให้ส านักงาน ก.พ. พัฒนาศูนย์ข้อมูลกลางทรพัยากรบุคคลผู้มีความรูค้วามสามารถพิเศษภายในประเทศ 

 ท่ีมาของความเชีย่วชาญพิเศษ ดังน้ี 

 1. ความเชีย่วชาญที่เกิดจากทักษะท่ีใชจ้นมีความช านาญเป็นพิเศษ เป็นท่ียอมรบั 

 2. ความเชีย่วชาญที่เกิดจากการส่ังสมจากประสบการณ์ท างาน 

 3. ความเชี่ยวชาญท่ีเกิดจากมีผลงานวจิัยเป็นท่ียอมรบัในวงการ หรอืผลงานได้รบัรางวัลในระดับ
จงัหวัด ระดับประเทศ ระดับนานาชาติ หรอืระดับโลก 

 4. ความเชีย่วชาญท่ีเกิดจากความรู ้ความสามารถท่ีเก่ียวกับเร ือ่งน้ัน ๆ ในระดับสูง จนเป็นท่ียอมรบั
ในวงการในระดับประเทศ ระดับนานาชาติ หรอืระดับโลก 

 ประเภทของความเชีย่วชาญพิเศษ การบันทึกข้อมูลความเชีย่วชาญพิเศษในระบบ ได้ก าหนดประเภท
ของความเชีย่วชาญไว้ 2 ประเภท ดังน้ี 

 1. ความเชีย่วชาญในงานราชการ 

 2. ความเชีย่วชาญอ่ืน ๆ 
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 ด้านความเชี่ยวชาญพิเศษ ส านักงาน ก.พ. ได้จดัประเภทคุณวุฒิโดยปรบัปรุงเป็นความเชี่ยวชาญพิเศษ 
ออกเป็น 26 ด้าน ดังน้ี 

 1. ด้านการศึกษา     14. ด้านพาณิชย์และบรกิาร 

 2. ด้านการแพทย์และสาธารณสุข   15. ด้านความม่ันคง 

 3. ด้านเกษตร     16. ด้านการบรหิารจดัการและบรหิารธรุกิจ 

 4. ด้านทรพัยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม  17. ด้านการประชาสัมพันธ ์

 5. ด้านวทิยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยี  18. ด้านการคมนาคมและการส่ือสาร 

 6. ด้านวศิวกรรม     19. ด้านพลังงาน 

 7. ด้านสถาปัตยกรรม    20. ด้านต่างประเทศ 

 8. ด้านการเงนิ การคลัง งบประมาณ  21. ด้านอุตสาหกรรม 

 9. ด้านสังคม     22. ด้านพิธกีาร 

 10. ด้านกฎหมาย    23. ด้านภาษา วรรณคดี 

 11. ด้านการปกครอง การเมือง   24. ด้านคหกรรรมศาสตร ์

 12. ด้านศิลปวัฒนธรรมและศาสนา  25. ด้านดุรยิางคศาสตร ์

 13. ด้านการวางแผนพัฒนา   26. ด้านวจิติรศิลปแ์ละประยุกต์ศิลป ์
 

 ระดับความสามารถ การบันทึกข้อมูลความเชี่ยวชาญพิเศษในระบบ ได้ก าหนดระดับความสามารถ
ของความเชีย่วชาญพิเศษ แต่ละด้านของผู้บันทึกข้อมูลไว้ 8 ระดับ ดังน้ี 

 ระดับท่ี 1 มีความเข้าใจ เรยีนรูอ้งค์ความรูน้ั้น 

 ระดับท่ี 2 มีการศึกษาองค์ความรูน้ั้นอย่างละเอียด 

 ระดับท่ี 3 สามารถจดัเรยีงแยกแยะองค์ความรูน้ั้นเป็นระบบ 

 ระดับท่ี 4 มีทักษะและสามารถลงมือปฏิบัติในองค์ความรูน้ั้นจนเกิดผลเป็นรูปธรรม 

 ระดับท่ี 5 สามารถสอนผู้อ่ืนให้ลงมือปฏิบัติ ในองค์ความรูน้ั้นแล้วเกิดผลเป็นรูปธรรม 

 ระดับท่ี 6 สามารถประยุกต์ เชือ่มโยง บูรณาการข้อมูล หลายองค์ความรูเ้ข้าด้วยกันเป็นระบบ 

 ระดับท่ี 7 สามารถออกแบบ ประดิษฐ ์คิดค้น สรา้งองค์ความรูใ้หม่ท่ีปฏิบัติแล้วเกิดผลเป็นรูปธรรม 

 ระดับท่ี 8 สามารถถ่ายทอดองค์ความรูใ้หม่ท่ีคิดค้นได้ จนผู้อ่ืนปฏิบัติแล้วเกิดผลเป็นรูปธรรม 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ  
 ข้อมูลความดีความชอบ ข้อมูลความสามารถพิเศษ และข้อมูลความเชีย่วชาญ ผู้ดูแลระบบ      
ในระดับจงัหวัดหรอืกลุ่มบันทึกรายการทะเบียนประวัติ จะไม่สามารถบันทึกข้อมูลในเมนูเหล่าน้ีได้ 
ตัวข้าราชการแต่ละคนต้องขอเพ่ิมข้อมูลท้ัง 3 เมนู ด้วยตัวเองเท่าน้ัน 
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8. ข้อมูลทายาทผู้รบัผลประโยชน์ 

ค าอธบิาย 

1. ไฟล์แนบ ให้แนบไฟล์ PDF เชน่ ส าเนาบัตรประจ าตัวประกอบวชิาชพีหรอืใบอนุญาตประกอบวชิาชพี พรอ้ม
รบัรองส าเนาถูกต้อง  
2. ใบอนุญาตประกอบวชิาชพี เลือกตามประเภทของใบประกอบวชิาชพี 

3. เลขท่ีใบอนุญาต กรอกข้อมูลตามเลขท่ีใบอนุญาตประกอบวชิาชพี 

4. วันเร ิม่ต้น วันเร ิม่การใชใ้บประกอบวชิาชพี 

5. วันท่ีหมดอายุ วันท่ีหมดอายุใบประกอบวชิาชพี (ถ้ามี) 
6. เพ่ิมข้อมูล เม่ือบันทึกและตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลเรยีบรอ้ยแล้วให้กด “เพ่ิมข้อมูล” 

 เมนูทายาทผู้รบัผลประโยชน์ เป็นเมนูเพ่ือบันทึกข้อมูลใน 2 ส่วน คือ 

 1. ผู้รบัเงนิชว่ยเหลือกรณีข้าราชการถึงแก่ความตาย คือ การแสดงเจตนาระบุตัวผู้รบัเงนิชว่ยพิเศษ 
เป็นการแสดงเจตนาให้รฐัจา่ยเงนิ จ านวน 3 เท่าของเงนิเดือน กรณีข้าราชการเสียชวีติหรอืบ านาญรายเดือน
กรณีผู้รบับ านาญเสียชวีติ ส าหรบัเป็น “ค่าจดัการงานศพ” ซึง่จดัท าในวันรายงานตัวข้าราชการ บุคคลท่ีเป็น
ผู้รบัผลประโยชน์ประเภทน้ี ท้ังน้ี ให้ตรวจสอบเอกสารในแฟ้มประวัติ รายละเอียดเพ่ิมเติม ดังน้ี 

     - ให้มอบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รบัเงนิชว่ยเหลือพิเศษไว้ ณ ส่วนราชการท่ีต้นสังกัด เพ่ือเก็บไว้
ในแฟ้มประวัติข้าราชการ เม่ือมีการโอนย้ายก็ให้ส่งหนังสือดังกล่าวตามไปด้วย และให้มีการบันทึกการแสดง
เจตนาแฟ้มประวัติข้าราชการด้วย  
     - ให้ระบุผู้รบัเงนิชว่ยเหลือแต่เพียงผู้เดียว หากจะเปล่ียนแปลงตัวผู้รบัเงนิชว่ยเหลือพิเศษในภายหลัง
ให้ท าหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รบัเงนิชว่ยเหลือพิเศษฉบับใหม่แทนฉบับเดิมตามแบบท่ีกระทรวงการคลัง
ก าหนด และให้แนบฉบับเดิมไว้ด้วย 

     - การขูดลบ ตก เติม หรอืการแก้ไขเปล่ียนแปลงอย่างอ่ืนในหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รบัเงนิ
ชว่ยพิเศษ ให้ลงลายมือชือ่ก ากับไว้ 
 2. ผู้รบับ าเหน็จตกทอด คือ การแสดงเจตนาให้รฐัจ่ายเงนิบ าเหน็จตกทอด ของข้าราชการหรอืผู้รบั
บ านาญเม่ือเสียชวีติให้แก่บุคคลอ่ืน กรณีไม่มีทายาทตามกฎหมาย ณ วันท่ีข้าราชการ หรอืผู้รบับ านาญเสียชวีติ  
(ทายาทตามกฎหมายน้ีได้แก่ บุตร คู่สมรส และบิดามารดาท่ีชอบด้วยกฎหมาย ) ซึง่จดัท าข้ึนเม่ือรายงานตัว 
ณ สังกัดท่ีบรรจุใหม่ครัง้แรก สามารถแก้ไขเปล่ียนแปลงได้ภายหลัง ท้ังน้ี ให้ตรวจสอบเอกสารในแฟ้มประวัติ
ข้าราชการ 

 

 

 

 

 

4.  5.  
3.  2.

2. 

1.  

9.  

7.  
6.  

8.  
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เอกสาร/หลักฐาน ประกอบการบันทึกข้อมูลทายาทผู้รบัผลประโยชน์ 

 1. กรณีผู้รบัเงนิชว่ยเหลือกรณีข้าราชการถึงแก่ความตาย คือ 

     - หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รบัเงนิชว่ยเหลือพิเศษกรณีข้าราชการถึงแก่ความตาย 

 2. กรณีผู้รบับ าเหน็จตกทอด คือ 

     - หนังสือแสดงเจตนาให้รฐัจา่ยเงนิบ าเหน็จตกทอด (ท าข้ึนใหม่) 
     - หนังสือแสดงเจตนาให้รฐัจา่ยเงนิบ าเหน็จตกทอด (แก้ไขเปล่ียนแปลง) 

 ** เน่ืองจากเป็นเอกสารส าคัญเก่ียวกับสิทธปิระโยชน์ของข้าราชการท่ีมีผลเม่ือเสียชวีติแล้ว ดังน้ัน 
เอกสารฉบับจรงิ ควรจัดเก็บเข้าแฟ้มประวัติข้าราชการ เก็บรกัษามิให้สูญหาย และควรให้เจ้าของประวัติ 
ทบทวน แก้ไข จดัท าเอกสารให้เป็นปัจจุบันเป็นหลัก แล้วน ามาบันทึกข้อมูลในระบบ เพ่ือง่ายต่อการสืบค้น 
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9. ข้อมูลท่ีอยู่ 

ค าอธบิาย 

 เมนูท่ีอยู่ เป็นเมนูเพ่ือบันทึกท่ีอยู่มี 4 ประเภท ได้แก่ 

 - ท่ีอยู่ปัจจุบัน 

 - ท่ีอยู่ตามทะเบียนบ้าน 

 - ท่ีอยู่ตามบัตรประชาชน 

 - ท่ีอยู่ตามภูมิล าเนา 

 ** ข้อมูลท่ีอยู่บุคลากร ควรแก้ไข เพ่ิม ลบ ข้อมูลของตนเองให้เป็นปัจจุบัน 

เอกสาร/หลักฐาน ประกอบการบันทึก 

 ส าเนาทะเบียนบ้าน และส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน พรอ้มท้ังรบัรองส าเนาถูกต้อง 
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10. ใบอนุญาตประกอบวชิาชพี 

ค าอธบิาย 

1. ไฟล์แนบ ให้แนบไฟล์ PDF เชน่ ส าเนาบัตรประจ าตัวประกอบวชิาชพีหรอืใบอนุญาตประกอบวชิาชพี พรอ้ม
รบัรองส าเนาถูกต้อง  
2. ใบอนุญาตประกอบวชิาชพี เลือกตามประเภทของใบประกอบวชิาชพี 

3. เลขท่ีใบอนุญาต กรอกข้อมูลตามเลขท่ีใบอนุญาตประกอบวชิาชพี 

4. วันเร ิม่ต้น วันเร ิม่การใชใ้บประกอบวชิาชพี 

5. วันท่ีหมดอายุ วันท่ีหมดอายุใบประกอบวชิาชพี (ถ้ามี) 
6. เพ่ิมข้อมูล เม่ือบันทึกและตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลเรยีบรอ้ยแล้วให้กด “เพ่ิมข้อมูล” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.  

1.  

6.  

4.  
3.  

5.  
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การจดัท าค าส่ัง 
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ค าส่ังให้โอนข้าราชการพลเรอืนสามัญ 
 

1. เลือกเมนู P0502 บัญชแีนบท้ายค าส่ังออกจากส่วนราชการ จะปรากฏ ดังน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. เลือกเพ่ิมบัญช ี

3. เพ่ิมข้อมูล ดังน้ี 

    3.1 แนบไฟล์ (ต้องเป็นไฟล์ pdf เท่าน้ัน) 
    3.2 ค าส่ังเลขท่ี (ค าส่ังกรมการพัฒนาชุมชน บันทึกเป็น “กรมฯ ท่ี 1597/2566”) 
    3.3 ลงวันท่ี (ส่ัง ณ วันท่ี เชน่ ส่ัง ณ วันท่ี 23 มิถุนายน 2566 ให้บันทึกเป็น 23062566 แล้วกด Enter) 
    3.4 เร ือ่ง (ให้ใส่ชือ่เร ือ่งตามค าส่ัง) 
    3.5 ประเภทค าส่ัง (ให้คลิกเลือกจากรูปมือชี ้เลือก รหัส 1212123 รายการ ให้โอนข้าราชการพลเรอืนสามัญ) 
    3.6 ประเภทบุคคล (เลือกข้าราชการ) 
4. คลิก                  จะปรากฏ ดังน้ี 

 

 

 

 

5. เพ่ิมข้อมูล ดังน้ี 

    5.1 ต้ังแต่วันท่ี (วันท่ีให้ใส่วันท่ีให้โอน เช่น ต้ังแต่วันท่ี 3 กรกฎาคม 2566 ให้บันทึกเป็น 03072566 
แล้วกด Enter) 
    5.2 ประเภทการเคล่ือนไหว (ให้คลิกเลือกจากรูปมือชี ้เลือกรายการ รหัส 0000022 รายการ ให้โอนข้าราชการ
พลเรอืนสามัญ)                                                
6. คลิก                   จะปรากฏ ดังน้ี 

 

 

 

 

7. ให้คนหาข้อมูลด้วยการใส่ ชือ่ หรอื นามสกุล หรอืเลขบัตรประจ าตัวประชาชน อย่างใดอย่างหน่ึง แล้วกด 
Enter หรอืกด                    จะปรากฏ ดังน้ี ให้คลิก 
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8. ให้คลิกเคร ือ่งหมาย        (หน้าเลขต าแหน่งและชือ่-สกุล ข้าราชการรายท่ีต้องการค้นหา) (ถ้ามีรายเดียว
ให้ข้ามไปข้อ 10) 
9. กรณีในค าส่ังน้ันมีข้าราชการหลายราย ให้ด าเนินการตามข้อ 7 ให้ครบถ้วน  
10. คลิก                                     จะปรากฏ ดังน้ี 

 

 

 

 

 

     
     10.1 หน่วยงาน/ประเภทการเคล่ือนไหว (ให้กด       เลือกหน่วยงานท่ีโอนไป) 
     10.2 กดแก้ไข จะปรากฏ ดังน้ี 

 

            10.2.1 ตรวจสอบข้อมูล ต าแหน่ง สังกัด เลขท่ีต าแหน่ง และเงนิเดือน ให้ถูกต้อง 

            10.2.2 ต าแหน่ง (ก.พ.7) ให้กรอกค าว่า  
                     - ให้โอนข้าราชการพลเรอืนสามัญ 

            10.2.3 ส่วนราชการ (ก.พ.7) ให้กรอกข้อมูล (ตามค าส่ังให้โอน) ตามรูปแบบ ดังน้ี 

           - กรมการปกครอง  
  - กรมท่ีดิน 

            10.2.4 เม่ือด าเนินการตามข้อ 10.2 แล้วให้กด  
11. เม่ือด าเนินการตามข้อ 10 ครบถ้วนทุกคนแล้ว ให้กด                จะปรากฏ  
 

 

 

 

 

12. ปรบัปรุงต าแหน่งปัจจุบันตามค าส่ังน้ี ให้กด “ใช”่ 
13. กด            เพ่ือยืนยันการบันทึก 
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ค าส่ังย้ายข้าราชการ 
 

1. เลือกเมนู P0304 บัญชแีนบท้ายค าส่ังย้าย/ย้ายตัดโอนต าแหน่ง จะปรากฏ ดังน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. เลือกเพ่ิมบัญช ี

3. เพ่ิมข้อมูล ดังน้ี 

    3.1 แนบไฟล์ (ต้องเป็นไฟล์ pdf เท่าน้ัน) 
    3.2 ค าส่ังเลขท่ี (ค าส่ังจงัหวัดมุกดาหาร บันทึกเป็น “จ.มห ท่ี 3477/2566”) 
    3.3 ลงวันท่ี (ส่ัง ณ วันท่ี เชน่ ส่ัง ณ วันท่ี 3 กรกฎาคม 2566 ให้บันทึกเป็น 03072566 แล้วกด Enter) 
    3.4 เร ือ่ง (ให้ใส่ชือ่เร ือ่งตามค าส่ัง) 
    3.5 ประเภทค าส่ัง (ให้คลิกเลือกจากรูปมือชี ้เลือก รหัส 5021 รายการ ค าส่ังย้าย) 
    3.6 ประเภทบุคคล (เลือกข้าราชการ) 
4. คลิก                  จะปรากฏ ดังน้ี 

 

 

 

 

5. เพ่ิมข้อมูล ดังน้ี 

    5.1 ต้ังแต่วันท่ี (วันท่ีให้ใส่วันท่ีย้าย เชน่ ต้ังแต่วันท่ี 10 กรกฎาคม 2566 ให้บันทึกเป็น 10072566 แล้ว
กด Enter) 
    5.2 ประเภทการเคล่ือนไหว (ให้คลิกเลือกจากรูปมือชี ้เลือกรายการ รหัส 0-4 รายการ ย้าย)                                               
6. คลิก                   จะปรากฏ ดังน้ี 

 

 

 

 

7. ให้คนหาข้อมูลด้วยการใส่ ชือ่ หรอื นามสกุล หรอืเลขบัตรประจ าตัวประชาชน อย่างใดอย่างหน่ึง แล้วกด 
Enter หรอืกด                    จะปรากฏ ดังน้ี ให้คลิก 
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8. ให้คลิกเคร ือ่งหมาย        (หน้าเลขต าแหน่งและชือ่-สกุล ข้าราชการรายท่ีต้องการค้นหา) (ถ้ามีรายเดียว
ให้ข้ามไปข้อ 10) 
9. กรณีในค าส่ังน้ันมีข้าราชการหลายราย ให้ด าเนินการตามข้อ 7 ให้ครบถ้วน  
10. คลิก                                     จะปรากฏ ดังน้ี 

 

 

 

 

 

     10.1 ชือ่-สกุล ให้เพ่ิมเลขท่ีต าแหน่งใหม่ โดยคลิก          กรอกเลขท่ีต าแหน่งท่ีย้ายแล้วกด 

     10.2 ตรวจสอบประเภทและระดับ ให้ถูกต้อง  

     10.3 อัตราเงนิเดือนและเงนิประจ าต าแหน่ง ให้กรอกเงนิเดือนตามค าส่ังให้ถูกต้อง (แทนตัวเลขเดิม) 
     10.4 ต้ังแต่วันท่ี (ตรวจสอบให้ถูกต้องตามค าส่ัง) 
     10.5 กดแก้ไข จะปรากฏ ดังน้ี 

 

            10.5.1 ต าแหน่ง (ก.พ.7) ให้กรอกค าว่าด ารงต าแหน่ง ตามด้วยต าแหน่งท่ีได้รบัแต่งต้ัง เชน่ 

                     - ด ารงต าแหน่ง นักวชิาการพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ 

  - ด ารงต าแหน่ง ผู้อ านวยการกลุ่มงาน (นักวชิาการพัฒนาชุมชนช านาญการพิเศษ) 
  - ด ารงต าแหน่ง พัฒนาการอ าเภอ (นักวชิาการพัฒนาชุมชนช านาญการพิเศษ) 
            10.5.2 ส่วนราชการ (ก.พ.7) ให้กรอกข้อมูล (ตามค าส่ัง) ตามรูปแบบ ดังน้ี 

           - ส านักงานพัฒนาชุมชนอ าเภอบางสนามชยัเขต จงัหวัดฉะเชงิเทรา 

  - กลุ่มงานส่งเสรมิการพัฒนาชุมชน ส านักงานพัฒนาชุมชนจงัหวัดฉะเชงิเทรา 

  - กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสารสนเทศ กองการเจา้หน้าท่ี กรมการพัฒนาชุมชน 

            10.5.3 เม่ือกรอกข้อมูล 10.5.1 และ 10.5.2 แล้วให้กด  
11. เม่ือด าเนินการตามข้อ 10 ครบถ้วนทุกคนแล้ว ให้กด                จะปรากฏ  
 

 

 

 

 

 

12. ปรบัปรุงเงนิเดือนปัจจุบัน/ปรบัปรุงต าแหน่งปัจจุบัน ให้กด “ใช”่ 
13. กด            เพ่ือยืนยันการบันทึก 
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ค าส่ังให้ข้าราชการปฏิบัติหน้าท่ี 
 

1. เลือกเมนู P1502 บัญชแีนบท้ายค าส่ังมอบหมายงาน/ปฏิบัติราชการแทน/ไปปฏิบัติราชการ จะปรากฏ ดังน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. เลือกเพ่ิมบัญช ี

3. เพ่ิมข้อมูล ดังน้ี 

    3.1 แนบไฟล์ (ต้องเป็นไฟล์ pdf เท่าน้ัน) 
    3.2 ค าส่ังเลขท่ี (ค าส่ังจงัหวัดฉะเชงิเทรา บันทึกเป็น “จ.ฉช ที่ 3579/2566”) 
    3.3 ลงวันท่ี (ส่ัง ณ วันท่ี เชน่ ส่ัง ณ วันท่ี 26 ธนัวาคม 2565 ให้บันทึกเป็น 26122565 แล้วกด Enter) 
    3.4 เร ือ่ง (ให้ใส่ชือ่เร ือ่งตามค าส่ัง) 
    3.5 ประเภทค าส่ัง (ให้คลิกเลือกจากรูปมือชี ้เลือก รหัส 6666 รายการ ค าส่ังมอบหมายให้ข้าราชการปฏิบัติหน้าท่ี
ราชการ) 
    3.6 ประเภทบุคคล (เลือกข้าราชการ) 
4. คลิก                  จะปรากฏ ดังน้ี 

 

 

 

 

5. เพ่ิมข้อมูล ดังน้ี 

    5.1 ต้ังแต่วันท่ี (วันท่ีให้เร ิม่ปฏิบัติหน้าท่ี เชน่ ต้ังแต่วันท่ี 27 ธนัวาคม 2565 ให้บันทึกเป็น 27122565 แล้ว
กด Enter) 
    5.2 ประเภทการเคล่ือนไหว (ให้คลิกเลือกจากรูปมือชี ้เลือกรายการ รหัส 230402 ให้ข้าราชการปฏิบัติหน้าท่ี)                                               
6. คลิก                   จะปรากฏ ดังน้ี 

 

 

 

 

7. ให้คนหาข้อมูลด้วยการใส่ ชือ่ หรอื นามสกุล หรอืเลขบัตรประจ าตัวประชาชน อย่างใดอย่างหน่ึง แล้วกด 
Enter หรอืกด                   จะปรากฏ ดังน้ี ให้คลิก 
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8. ให้คลิกเคร ือ่งหมาย        (หน้าเลขต าแหน่งและชือ่-สกุล ข้าราชการรายท่ีต้องการค้นหา) (ถ้ามีรายเดียว
ให้ข้ามไปข้อ 10) 
9. กรณีในค าส่ังน้ันมีข้าราชการหลายราย ให้ด าเนินการตามข้อ 7 ให้ครบถ้วน  
10. คลิก                                    จะปรากฏ ดังน้ี 

 

 

 

 

 

     10.1 ให้ตรวจสอบเลขต าแหน่ง ให้ตรงกับค าส่ัง (ถ้าไม่ตรงให้ด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง) 
     10.2 ต าแหน่งในการบรหิาร ให้เลือก เชน่ พัฒนาการอ าเภอ, ผู้อ านวยการกลุ่มงาน เป็นต้น  

     10.3 ต าแหน่งในสายงาน ให้เลือก เชน่ นักวชิาการพัฒนาชุมชน, เจา้พนักงานธุรการ, เจา้พนักงานพัฒนาชุมชน  
     10.4 ระดับต าแหน่ง (ตรวจสอบให้ถูกต้องกับระดับในปัจจุบัน) 
     10.5 หน่วยงานท่ีปฏิบัติงาน (ให้กดเลือก จ านวน 4 ครัง้ ดังน้ี 

        กดครัง้ท่ี 1 เลือก กระทรวงมหาดไทย 

    กดครัง้ท่ี 2 เลือก กรมการพัฒนาชุมชน 

    กดครัง้ท่ี 3 เลือก จงัหวัด ที่ได้รบัค าส่ังให้ปฏิบัติงาน 

    กดครัง้ท่ี 4 เลือก อ าเภอ/กลุ่มงาน ที่ได้รบัค าส่ังให้ปฏิบัติงาน 

     10.6 กดแก้ไข จะปรากฏ ดังน้ี 

 

            10.6.1 ต าแหน่ง (ก.พ.7) ให้กรอกค าว่าปฏิบัติหน้าท่ี ตามด้วยต าแหน่งท่ีได้รบัมอบหมาย เชน่ 

                     - ปฏิบัติหน้าท่ี นักวชิาการพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ 

  - ปฏิบัติหน้าท่ี นักวชิาการพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ เพ่ือปฏิบัติหน้าท่ีเลขานุการ รองอธบิดี
กรมการพัฒนาชุมชน (นาย.............) 
  - ปฏิบัติหน้าท่ี ผู้อ านวยการกลุ่มงาน (นักวชิาการพัฒนาชุมชนช านาญการพิเศษ) 
  - ปฏิบัติหน้าท่ี พัฒนาการอ าเภอ (นักวชิาการพัฒนาชุมชนช านาญการพิเศษ) 
            10.6.2 ส่วนราชการ (ก.พ.7) ให้กรอกข้อมูล (ตามค าส่ัง) ตามรูปแบบดังน้ี 

           - ส านักงานพัฒนาชุมชนอ าเภอบางสนามชยัเขต จงัหวัดฉะเชงิเทรา 

  - กลุ่มงานส่งเสรมิการพัฒนาชุมชน ส านักงานพัฒนาชุมชนจงัหวัดฉะเชงิเทรา 

  - กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสารสนเทศ กองการเจา้หน้าท่ี กรมการพัฒนาชุมชน 

            10.6.3 เม่ือกรอกข้อมูล 10.6.1 และ 10.6.2 แล้วให้กด  
11. เม่ือด าเนินการตามข้อ 10 ครบถ้วนทุกคนแล้ว ให้กด               จะปรากฏ >  
12. กด            เพ่ือยืนยันการบันทึก 

 

 



32 

 

ค าส่ังให้ข้าราชการปฏิบัติหน้าท่ีตามต าแหน่ง 
 

1. เลือกเมนู P1502 บัญชแีนบท้ายค าส่ังมอบหมายงาน/ปฏิบัติราชการแทน/ไปปฏิบัติราชการ จะปรากฏ ดังน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. เลือกเพ่ิมบัญช ี

3. เพ่ิมข้อมูล ดังน้ี 

    3.1 แนบไฟล์ (ต้องเป็นไฟล์ pdf เท่าน้ัน) 
    3.2 ค าส่ังเลขท่ี (ค าส่ังจงัหวัดสตูล บันทึกเป็น “จ.สต ที่ 956/2566”) 
    3.3 ลงวันท่ี (ส่ัง ณ วันท่ี เชน่ ส่ัง ณ วันท่ี 10 พฤษภาคม 2566 ให้บันทึกเป็น 10052566 แล้วกด Enter) 
    3.4 เร ือ่ง (ให้ใส่ชือ่เร ือ่งตามค าส่ัง) 
    3.5 ประเภทค าส่ัง (ให้คลิกเลือกจากรูปมือชี ้เลือกรายการ รหัส 6666 ค าส่ังมอบหมายให้ข้าราชการปฏิบัติหน้าท่ี
ราชการ) 
    3.6 ประเภทบุคคล (เลือกข้าราชการ) 
4. คลิก                  จะปรากฏ ดังน้ี 

 

 

 

 

5. เพ่ิมข้อมูล ดังน้ี 

    5.1 ต้ังแต่วันท่ี (วันท่ีเร ิ่มกลับไปปฏิบัติหน้าท่ีตามต าแหน่งเดิมและสังกัดเดิม เช่น ต้ังแต่วันท่ี 14 
พฤษภาคม 2566 ให้บันทึกเป็น 14052566 แล้วกด Enter) 
    5.2 ประเภทการเคล่ือนไหว (ให้คลิกเลือกจากรูปมือชี้ เลือก รหัส MV00002392 รายการ ให้ข้าราชการ
ปฏิบัติหน้าท่ีสังกัดเดิม)                                                
6. คลิก                   จะปรากฏ ดังน้ี 
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7. ให้คนหาข้อมูลด้วยการใส่ ชือ่ หรอื นามสกุล หรอืเลขบัตรประจ าตัวประชาชน อย่างใดอย่างหน่ึง แล้วกด 
Enter หรอืกด                    จะปรากฏ ดังน้ี ให้คลิก 

     

 

-2- 

8. ให้คลิกเคร ือ่งหมาย        (หน้าเลขต าแหน่งและชือ่-สกุล ข้าราชการรายท่ีต้องการค้นหา) (ถ้ามีรายเดียว
ให้ข้ามไปข้อ 10) 
9. กรณีในค าส่ังน้ันมีข้าราชการหลายราย ให้ด าเนินการตามข้อ 7 ให้ครบถ้วน  
10. คลิก                                     จะปรากฏ ดังน้ี 

 

 

 

 

 

     10.1 ให้ตรวจสอบเลขต าแหน่ง ให้ตรงกับค าส่ัง (ถ้าไม่ตรงให้ด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง) 
     10.2 ต าแหน่งในการบรหิาร ให้เลือก เชน่ พัฒนาการอ าเภอ, ผู้อ านวยการกลุ่มงาน เป็นต้น  

     10.3 ต าแหน่งในสายงาน ให้เลือก เชน่ นักวชิาการพัฒนาชุมชน, เจา้พนักงานธุรการ, เจา้พนักงานพัฒนา
ชุมชน เป็นต้น 

     10.4 ระดับต าแหน่ง (ตรวจสอบให้ถูกต้องกับระดับในปัจจุบัน) 
     10.5 หน่วยงานท่ีปฏิบัติงาน (ให้กดเลือก จ านวน 4 ครัง้ ดังน้ี 

        กดครัง้ท่ี 1 เลือก กระทรวงมหาดไทย 

    กดครัง้ท่ี 2 เลือก กรมการพัฒนาชุมชน 

    กดครัง้ท่ี 3 เลือก จังหวัด ท่ีได้รบัค าส่ังให้ปฏิบัติหน้าท่ีตามต าแหน่งเดิม
และสังกัดเดิม 

    กดครัง้ท่ี 4 เลือก อ าเภอ/กลุ่มงาน ท่ีได้รบัค าส่ังให้ปฏิบัติหน้าท่ีตามต าแหน่งเดิม
และสังกัดเดิม 

     10.6 กดแก้ไข จะปรากฏ ดังน้ี 
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            10.6.1 ต าแหน่ง (ก.พ.7) ให้กรอกค าว่ากลับไปปฏิบัติหน้าท่ีตามต าแหน่งเดิมและสังกัดเดิม ตามด้วย
ต าแหน่งท่ีได้รบัมอบหมาย เชน่ 

                     - กลับไปปฏิบัติหน้าท่ีตามต าแหน่งเดิมและสังกัดเดิม ด ารงต าแหน่ง นักวชิาการพัฒนาชุมชน
ปฏิบัติการ 

  - กลับไปปฏิบัติหน้าท่ีตามต าแหน่งเดิมและสังกัดเดิม ด ารงต าแหน่ง นักวชิาการพัฒนาชุมชน
ปฏิบัติการ เพ่ือปฏิบัติหน้าท่ีเลขานุการ รองอธบิดีกรมการพัฒนาชุมชน (นาย.............) 
  - กลับไปปฏิบัติหน้าท่ีตามต าแหน่งเดิมและสังกัดเดิม ด ารงต าแหน่ง ผู้อ านวยการกลุ่มงาน 
(นักวชิาการพัฒนาชุมชนช านาญการพิเศษ) 
  - กลับไปปฏิบัติหน้าท่ีตามต าแหน่งเดิมและสังกัดเดิม ด ารงต าแหน่ง พัฒนาการอ าเภอ 
(นักวชิาการพัฒนาชุมชนช านาญการพิเศษ) 
            10.6.2 ส่วนราชการ (ก.พ.7) ให้กรอกข้อมูล (ตามค าส่ัง) ตามรูปแบบ ดังน้ี 

           - ส านักงานพัฒนาชุมชนอ าเภอบางสนามชยัเขต จงัหวัดฉะเชงิเทรา 

  - กลุ่มงานส่งเสรมิการพัฒนาชุมชน ส านักงานพัฒนาชุมชนจงัหวัดฉะเชงิเทรา 

  - กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสารสนเทศ กองการเจา้หน้าท่ี กรมการพัฒนาชุมชน 

            10.6.3 เม่ือกรอกข้อมูล 10.6.1 และ 10.6.2 แล้วให้กด  
11. เม่ือด าเนินการตามข้อ 10 ครบถ้วนทุกคนแล้ว ให้กด               จะปรากฏ 

 

 

 

 

12. กด            เพ่ือยืนยันการบันทึก 
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ค าส่ังให้ข้าราชการชว่ยราชการ 
 

1. เลือกเมนู P15023 บัญชแีนบท้ายค าส่ังชว่ยราชการ จะปรากฏ ดังน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. เลือกเพ่ิมบัญช ี

3. เพ่ิมข้อมูล ดังน้ี 

    3.1 แนบไฟล์ (ต้องเป็นไฟล์ pdf เท่าน้ัน) 
    3.2 ค าส่ังเลขท่ี (ค าส่ังจงัหวัดกาญจนบุร ีบันทึกเป็น “จ.กจ ท่ี 26/2566”) 
    3.3 ลงวันท่ี (ส่ัง ณ วันท่ี เชน่ ส่ัง ณ วันท่ี 4 มกราคม 2566 ให้บันทึกเป็น 01012566 แล้วกด Enter) 
    3.4 เร ือ่ง (ให้ใส่ชือ่เร ือ่งตามค าส่ัง) 
    3.5 ประเภทค าส่ัง (ให้คลิกเลือกจากรูปมือชี ้เลือก รหัส 5220 รายการ ค าส่ังชว่ยราชการ) 
    3.6 ประเภทบุคคล (เลือกข้าราชการ) 
4. คลิก                  จะปรากฏ ดังน้ี 

 

 

 

 

5. เพ่ิมข้อมูล ดังน้ี 

    5.1 ต้ังแต่วันท่ี (วันท่ีส่ังให้ชว่ยราชการ เชน่ ต้ังแต่วันท่ี 4 มกราคม 2566 ให้บันทึกเป็น 04012566 แล้ว
กด Enter) 
    5.2 ประเภทการเคล่ือนไหว (ให้คลิกเลือกจากรูปมือชี้ เลือกรายการ รหัส 11130 รายการ ช่วยราชการ
นอกส่วนราชการ)                                                
6. คลิก                   จะปรากฏ ดังน้ี 

 

 

 

 

7. ให้คนหาข้อมูลด้วยการใส่ ชือ่ หรอื นามสกุล หรอืเลขบัตรประจ าตัวประชาชน อย่างใดอย่างหน่ึง แล้วกด 
Enter หรอืกด                    จะปรากฏ ดังน้ี ให้คลิก 
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8. ให้คลิกเคร ือ่งหมาย        (หน้าเลขต าแหน่งและชือ่-สกุล ข้าราชการรายท่ีต้องการค้นหา) (ถ้ามีรายเดียว
ให้ข้ามไปข้อ 10) 
9. กรณีในค าส่ังน้ันมีข้าราชการหลายราย ให้ด าเนินการตามข้อ 7 ให้ครบถ้วน  
10. คลิก                                      จะปรากฏ ดังน้ี 

 

 

 

  

 

 

     10.1 หน่วยงานท่ีไปชว่ยราชการ (ให้คลิกเลือกจากรูปมือชี ้จ านวน 3 ครัง้) เชน่ 

            กดครัง้ท่ี 1 เลือก กระทรวงมหาดไทย 

  กดครัง้ท่ี 2 เลือก ส านักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย 

  กดครัง้ท่ี 3 เลือก ส านักงานจงัหวัด..... 
     10.2 กดแก้ไข จะปรากฏ ดังน้ี 

 

            10.2.1 ต าแหน่ง (ก.พ.7) ให้กรอกค าว่า ชว่ยราชการ เพ่ือปฏิบัติหน้าท่ี...... (รายละเอียดตามค าส่ัง) เชน่ 
ชว่ยราชการ เพ่ือปฏิบัติหน้าท่ีเลขานุการของรองผู้ว่าราชการจงัหวัดกาญจนบุร ี(นาย..........) 
            10.2.2 ส่วนราชการ (ก.พ.7) ให้กรอกข้อมูล (ตามค าส่ัง) เชน่ ส านักงานจงัหวัดกาญจนบุร ี

            10.2.3 เม่ือกรอกข้อมูล 10.2.1 และ 10.2.2 แล้วให้กด  
11. เม่ือด าเนินการตามข้อ 10 ครบถ้วนทุกคนแล้ว ให้กด                จะปรากฏ 

 

 

 

 

  
12. กด           เพ่ือยืนยันการบันทึก 
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ค าส่ังพ้นทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 
 

1. เลือกเมนู P0204 บัญชแีนบท้ายค าส่ังพ้นทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ จะปรากฏ ดังน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. เลือกเพ่ิมบัญช ี

3. เพ่ิมข้อมูล ดังน้ี 

    3.1 แนบไฟล์ (ต้องเป็นไฟล์ pdf เท่าน้ัน) 
    3.2 ค าส่ังเลขท่ี (ค าส่ังกรมการพัฒนาชุมชน บันทึกเป็น “กรมฯ ท่ี 1310/2566”) 
    3.3 ลงวันท่ี (ส่ัง ณ วันท่ี เชน่ ส่ัง ณ วันท่ี 24 พฤษภาคม 2566 ให้บันทึกเป็น 24052566 แล้วกด Enter) 
    3.4 เร ือ่ง (ชือ่เร ือ่งข้ึนอัตโนมัติ ไม่ต้องแก้ไข)  
    3.5 ประเภทค าส่ัง (ให้คลิกเลือกจากรูปมือชี ้เลือกรายการ รหัส 5037 ค าส่ังให้ข้าราชการพลเรอืนสามัญซึง่มีการ
ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการไม่ต่ากว่ามาตรฐานท่ีก าหนดรบัราชการต่อไป) 
    3.6 ประเภทบุคคล (เลือกข้าราชการ) 
4. คลิก                  จะปรากฏ ดังน้ี 

 

 

 

 

5. เพ่ิมข้อมูล ดังน้ี 

    5.1 ต้ังแต่วันท่ี (ท้ังน้ี ต้ังแต่วันท่ี 6 พฤษภาคม 2566 ให้บันทึกเป็น 06052566 แล้วกด Enter) 
    5.2 ประเภทการเคล่ือนไหว (ให้คลิกเลือกจากรูปมือชี้ เลือก รหัส 10210 รายการ พ้นทดลองปฏิบัติหน้าท่ี
ราชการ)                                                
6. คลิก                   จะปรากฏ ดังน้ี 

 

 

 

 

7. ให้คนหาข้อมูลด้วยการใส่ ชือ่ หรอื นามสกุล หรอืเลขบัตรประจ าตัวประชาชน อย่างใดอย่างหน่ึง แล้วกด 
Enter หรอืกด                    จะปรากฏ ดังน้ี ให้คลิก 

     

 

 



38 

 

8. ให้คลิกเคร ือ่งหมาย         (หน้าเลขต าแหน่งและชือ่-สกุล ข้าราชการรายท่ีต้องการค้นหา) (ถ้ามีรายเดียว
ให้ข้ามไปข้อ 10) 
9. กรณีในค าส่ังน้ันมีข้าราชการหลายราย ให้ด าเนินการตามข้อ 7 ให้ครบถ้วน  
10. คลิก                                      จะปรากฏ ดังน้ี 

 

 

 

  

  

     10.1 ให้ตรวจสอบเลขต าแหน่ง ต าแหน่ง สังกัด และวนัท่ีพ้นทดลอง ให้ถูกต้อง  
     10.2 กดแก้ไข จะปรากฏ ดังน้ี 

 

            10.2.1 ต าแหน่ง (ก.พ.7) ให้กรอกค าว่าพ้นทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ ตามด้วยต าแหน่งท่ีได้รบั
แต่งต้ัง เชน่ 

                     - พ้นทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ ด ารงต าแหน่ง นักวชิาการพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ 

  - พ้นทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ ด ารงต าแหน่ง เจา้พนักงานธรุการปฏิบัติการ 

            10.2.2 ส่วนราชการ (ก.พ.7) ให้กรอกข้อมูล (ตามค าส่ัง) ตามรูปแบบ ดังน้ี 

           - ส านักงานพัฒนาชุมชนอ าเภอบางสนามชยัเขต จงัหวัดฉะเชงิเทรา 

  - กลุ่มงานส่งเสรมิการพัฒนาชุมชน ส านักงานพัฒนาชุมชนจงัหวัดฉะเชงิเทรา 

  - กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสารสนเทศ กองการเจา้หน้าท่ี กรมการพัฒนาชุมชน 

            10.2.3 เม่ือกรอกข้อมูล 10.6.1 และ 10.6.2 แล้วให้กด  
11. เม่ือด าเนินการตามข้อ 10 ครบถ้วนทุกคนแล้ว ให้กด               จะปรากฏ 

 

 

 

 

12. กด               เพ่ือยืนยันการบันทึก 
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ค าส่ังการเล่ือนเงนิเดือน  
 

1. เลือกเมนู A06 ค าส่ังเงนิเดือน จะปรากฏ ดังน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

2. เลือก เพ่ิมบัญช ี

3. เพ่ิมข้อมูล ดังน้ี 

    3.1 แนบไฟล์ (ต้องเป็นไฟล์ pdf เท่าน้ัน) 
    3.2 ปีงบประมาณ (ค าส่ังเล่ือนเงนิเดือนต้ังแต่วันท่ี 1 ตุลาคม 2562 ให้บันทึกเป็น “2562”) 
    3.3 รอบการประเมิน  (ค าส่ังเล่ือนเงนิเดือนต้ังแต่วนัท่ี 1 เมษายน 2562 ให้คลิกเป็น ครัง้ท่ี 1) 
   (ค าส่ังเล่ือนเงนิเดือนต้ังแต่วนัท่ี 1 ตุลาคม 2562 ให้คลิกเป็น ครัง้ท่ี 2) 
    3.4 ค าส่ังเลขท่ี (ค าส่ังจงัหวัดสมุทรสงคราม บันทึกเป็น “จ.สค ท่ี 2919/2562”) 
    3.5 ลงวันท่ี (ส่ัง ณ วันท่ี เชน่ ส่ัง ณ วันท่ี 27 ธนัวาคม 2562 ให้บันทึกเป็น 27122562 แล้วกด Enter) 
    3.6 เร ือ่ง (ให้ใส่ชือ่เร ือ่งตามค าส่ัง) 
    3.7 ประเภทค าส่ัง (ให้คลิกเลือกจากรูปมือชี ้เลือก รหัส 5071 รายการ ค าส่ังเล่ือนเงนิเดือนข้าราชการ) 
    3.8 เลือกส่วนกลาง หรอื ส่วนภูมิภาค 

4. คลิก                  จะปรากฏ ดังน้ี 

 

 

 

5. เพ่ิมข้อมูล ดังน้ี 

    5.1 ต้ังแต่วันท่ี (วันท่ีให้ใส่วันท่ีย้าย เชน่ ต้ังแต่วันท่ี 1 ตุลาคม 2562 ให้บันทึกเป็น 01102562 แล้วกด Enter) 
    5.2 ประเภทการเคล่ือนไหว ให้คลิกเลือกจากรูปมือชี ้เลือกรายการ ดังน้ี 

   รหัส 21345 รายการ เล่ือนเงนิเดือนระดับดีเด่น 

   รหัส 21335 รายการ เล่ือนเงนิเดือนระดับดีมาก 

              รหัส  G585 รายการ ไม่ได้เล่ือนเงนิเดือน เน่ืองจากปฏิบัติงานไม่ครบส่ีเดือน 
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6. คลิก                   จะปรากฏ ดังน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

7. ให้คนหาข้อมูลด้วยการใส่ ชือ่ หรอื นามสกุล หรอืเลขบัตรประจ าตัวประชาชน อย่างใดอย่างหน่ึง แล้วกด 
Enter หรอืกด                    จะปรากฏ ดังน้ี ให้คลิก 

     

 

 

 

8. ให้คลิกเคร ือ่งหมาย        (หน้าเลขต าแหน่งและชือ่-สกุล ข้าราชการรายท่ีต้องการค้นหา) (ถ้ามีรายเดียว
ให้ข้ามไปข้อ 10) 
9. กรณีในค าส่ังน้ันมีข้าราชการหลายราย ให้ด าเนินการตามข้อ 7 ให้ครบถ้วน  
10. คลิก                                     จะปรากฏ ดังน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

     10.1 ล าดับ เล่ือนเงนิเดือนต้ังแต่วันท่ี เงนิเดือนเดิม ฐานในการค านวณ รอ้ยละ (ให้กรอกข้อมูลตามค าส่ัง
เล่ือนเงนิเดือน) 
     10.2 เงนิเดือนเล่ือน เงนิเดือนใหม่ (ระบบจะค านวณให้อัตโนมัติ)  

     10.3 ชือ่-นามสกุล เลขต าแหน่ง ต าแหน่ง ระดับ สังกัด (ตรวจสอบให้ถูกต้องตรงตามค าส่ังเล่ือนเงนิเดือน 

     10.4 กดแก้ไข           จะปรากฏ ดังน้ี 
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            10.4.1 เลขท่ีต าแหน่ง (กรณีท่ีเลขท่ีต าแหน่งไม่ตรงกับค าส่ังเล่ือนเงนิเดือนให้แก้ไขให้ตรง) 
 10.4.2 คะแนนผลการประเมิน (กรอกให้ถูกต้อง ครบถ้วน) 
       10.4.3 ต าแหน่ง (ก.พ.7) ให้กรอกค าว่าด ารงต าแหน่ง ตามด้วยต าแหน่งท่ีได้รบัแต่งต้ัง เชน่ 

                     - ด ารงต าแหน่ง นักวชิาการพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ 

  - ด ารงต าแหน่ง ผู้อ านวยการกลุ่มงาน (นักวชิาการพัฒนาชุมชนช านาญการพิเศษ) 
  - ด ารงต าแหน่ง พัฒนาการอ าเภอ (นักวชิาการพัฒนาชุมชนช านาญการพิเศษ) 
            10.4.4 ส่วนราชการ (ก.พ.7) ให้กรอกข้อมูล (ตามค าส่ัง) ตามรูปแบบ ดังน้ี 

           - ส านักงานพัฒนาชุมชนอ าเภอบางสนามชยัเขต จงัหวัดฉะเชงิเทรา 

  - กลุ่มงานส่งเสรมิการพัฒนาชุมชน ส านักงานพัฒนาชุมชนจงัหวัดฉะเชงิเทรา 

  - กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสารสนเทศ กองการเจา้หน้าท่ี กรมการพัฒนาชุมชน 

            10.4.5 เม่ือกรอกข้อมูล 10.5.1 และ 10.5.2 แล้วให้กด  
11. เม่ือด าเนินการตามข้อ 10 ครบถ้วนทุกคนแล้ว ให้กด                จะปรากฏ  
 

 

 

 

 

 

12. ปรบัปรุงเงนิเดือนปัจจุบัน/ปรบัปรุงต าแหน่งปัจจุบัน ให้กด “ใช”่ 
13. กด            เพ่ือยืนยันการบันทึก 

 

 
หมายเหตุ  
  กรณีท่ีระดับการด ารงต าแหน่งไม่ตรงกันกับค าส่ังเล่ือนเงนิเดือน ให้ไปเปล่ียนท่ี F05 เมนูเงนิ 

 



โปรแกรมระบบสารสนเทศ
ทรัพยากรบุคคล (DPIS)



สารบัญสารบัญสารบัญสารบัญ 

 หน้า 
1. ระบบสารสนเทศทรพัยากรบุคคล (DPIS V6) 1 
    1.1 การใชง้านมุมมองผู้ใชง้านท่ัวไป 7 
    1.2 การใชง้านมุมมองผู้ดูแลระบบ 9 
          1.2.1 การต้ังค่าการใชง้าน 12 
          1.2.2 การต้ังค่าผู้มีอํานาจลงนาม 14 
          1.2.3 การจดัการข้อมูลพ้ืนฐาน 16 

          1.2.4 โครงสรา้งหน่วยงาน 18 
          1.2.5 ข้อมูลตําแหน่ง 19 
          1.2.6 การค้นหาข้อมูลบุคลากร 20 
          1.2.7 การค้นหาประวติับุคลากร 22 
          1.2.8 ข้อมูลการบรหิารงานภายใน (การมอบหมายงาน/การลาและลงเวลา) 23 

          1.2.9 ข้อมูลการขอเปล่ียนแปลงประวัติ 24 
          1.2.10 สอบถามข้อมูลบุคลากร 25 

          1.2.11 ข้อมูลเอกสารหลักฐาน 27 
          1.2.12 การจดัการคําส่ัง 29 
                   - บัญชแีนบท้ายคําส่ังให้โอน/พ้นจากราชการ 31 

- บัญชแีนบท้ายคําส่ังย้าย 33 
- บัญชแีนบท้ายคําส่ังรกัษาราชการแทน/รกัษาการในตําแหน่ง 36 
- บัญชแีนบท้ายคําส่ังมอบหมายงาน/ปฏิบัติราชการแทน 39 
- บัญชแีนบท้ายคําส่ังชว่ยราชการ 42 

                   - บัญชแีนบท้ายคําส่ังพ้นทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 45 
- บัญชแีนบท้ายคําส่ังเล่ือนเงนิเดือน 47 

          1.2.13 การลา 56 
          1.2.14 การลาออนไลน์ 60 
          1.2.15 รายงานแบบตาราง 63 
          1.2.16 รายงานประวัติข้าราชการ 64 
  
ภาคผนวกภาคผนวกภาคผนวกภาคผนวก  

1. การย่ืนคํารอ้งขอเปล่ียนแปลงประวัติข้อมูล  
    - การบันทึกข้อมูลการศึกษา ก 
    - การบันทึกข้อมูลสมรส ข 
    - การบันทึกข้อมูลการอบรม/ดูงาน/สัมมนา ฃ 
    - การบันทึกข้อมูลเปล่ียนชือ่ ค 
    - การบันทึกข้อมูลครอบครวั ง 
    - การบันทึกข้อมูลความดีความชอบ จ 
    - การบันทึกข้อมูลความสามารถพิเศษ ฉ 



สารบัญ (ต่อ)
หน้า

    - การบันทกึข้อมูลความเชีย่วชาญ ช
    - การบันทกึข้อมูลทายาทผู้รบัผลประโยชน์ ซ
    - การบันทกึข้อมูลที่อยู่ ฌ

    - การบันทกึข้อมูลใบประกอบวชิาชพี ญ

2. เอกสารอ่ืน ๆ ประกอบการใชง้านบันทึกข้อมูล

- เอกสารประกอบการบันทึกขอ้มูลในระบบ DPIS ฎ

- บัญชชีือ่สายงานภาษาไทย - อังกฤษ  (21  สายงาน) ฏ
- มาตรฐานการกําหนดรูปแบบหัวคําส่ัง ฐ

- มาตรฐานการกําหนดขอ้ความไปแสดงใน ก.พ. 7 อิเล็กทรอนิกส์ ฑ
- การบันทกึข้อมูลการลาศึกษาต่อ (กรม ฯ บันทกึข้อมูล) ฒ

- การบันทกึข้อมูลเครือ่งราชอิสรยิาภรณ์ (กรม ฯ บันทกึขอ้มูล) ณ

- การบันทกึข้อมูลวินัย (กรม ฯ บันทกึข้อมูล) ด

- การบันทกึข้อมูลเวลาทวีคูณ (ผู้ดูแลระบบหน่วยงาน บันทกึขอ้มูล) ต

- การแจง้เตือน ถ

- การใชง้านโมบายแอพพลิเคชัน่ (Mobile Application) OCSC HRMS ท

3. แนวทางการดําเนินงานสารสนเทศทรพัยากรบุคคล ธ

4. การใชง้านพื้นฐานของระบบ น

    - หน้าจอหลักของระบบ

    - การลงทะเบียนเข้าใชง้านระบบ

    - การเข้าสู่ระบบ (Login)

    - การจดัการรหัสผ่าน

    - การเปลี่ยนแปลงอีเมล์งานใชง้านระบบ



 

________________________________________________________________________________ 

โปรแกรมระบบสารสนเทศทรพัยากรบุคคล (DPIS V6)  

 

-1- 

ระบบสารสนเทศทรพัยากรบุคคล (ระบบสารสนเทศทรพัยากรบุคคล (ระบบสารสนเทศทรพัยากรบุคคล (ระบบสารสนเทศทรพัยากรบุคคล (DPIS V6DPIS V6DPIS V6DPIS V6))))    
กรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชน 

************************************************************************************************************************************************************ 

� ความสําคัญของสารสนเทศทรพัยากรบุคคลความสําคัญของสารสนเทศทรพัยากรบุคคลความสําคัญของสารสนเทศทรพัยากรบุคคลความสําคัญของสารสนเทศทรพัยากรบุคคล 
ระบบสารสนเทศเพ่ือการบรหิารทรัพยากรบุคคล (Human Resource Information 

System :  HRIS) เ ป็นสารสนเทศท่ีเ ก่ียวข้องกับ “คน” (Human Capital)  ซึ่ง เ ป็นปัจจัยสําคัญ                  
ต่อความสําเรจ็ของการบรรลุภารกิจของกรมการพัฒนาชุมชน โดยระบบสารสนเทศเพ่ือการบรหิาร
ทรพัยากรบุคคลเป็นเคร ือ่งมือในการวางแผนเชิงกลยุทธ ์เพ่ือขับเคล่ือนกิจกรรมการบรหิารทรพัยากร
บุคคลของกรมการพัฒนาชุมชนอย่างเป็นระบบ ภายใต้กระบวนการสรรหา พัฒนา รกัษา และใชป้ระโยชน์
จากบุคลากร เร ิม่ต้ังแต่การวางแผนกําลังคน  (Human Resource Planning) การทบทวนปรบัปรุง
สมรรถนะ  ( Job Description และ  Job Specification)  การสรรหาและ คัดเ ลือก  บุคลากร                   
การออกแบบเคร ื่องมือในการคัดเลือกบุคลากร  การบรรจุแต่งต้ัง การทดลองปฏิบัติราชการ                  
การประเมินผลการปฏิบัติราชการโดยยึดหลักผลงาน และสมรรถนะ (Key Performance Indicators : 
KPIs และ Competency) การพัฒนาบุคลากรในรูปแบบ หรอืลักษณะต่าง ๆ ท่ีส่งผลต่อการพัฒนา
องค์กรการบรหิารเงนิเดือนค่าตอบแทนและสวัสดิการท่ีมีประสิทธภิาพ และกิจกรรมต่าง ๆ ท่ีเกิดจาก
นโยบายด้านการบรหิารทรพัยากรบุคคล โดยระบบสารสนเทศเพ่ือการบรหิารทรพัยากรบุคคลท่ีมีคุณภาพ 
สามารถตอบสนองต่อความต้องการของบุคลากรในทุกระดับ โดยสรุปได้ดังน้ี 

1111.  การตัดสินใจเชิงนโยบายด้านการบรหิารทรพัยา.  การตัดสินใจเชิงนโยบายด้านการบรหิารทรพัยา.  การตัดสินใจเชิงนโยบายด้านการบรหิารทรพัยา.  การตัดสินใจเชิงนโยบายด้านการบรหิารทรพัยากรบุคคล กรบุคคล กรบุคคล กรบุคคล อาทิ 
1.1 นโยบายด้านการวเิคราะห์อัตรากําลัง 
1.2 นโยบายด้านการสรรหา และคัดเลือกบุคลากรในทุกระดับ 
1.3 นโยบายด้านการบรหิารผลการปฏิบัติงาน 
1.4 นโยบายสวัสดิการ และผลตอบแทน 
1.5 นโยบายการพัฒนาบุคลากร 
1.6 นโยบายการพัฒนาเพ่ิมประสิทธภิาพระบบการบรหิาร  

และระบบการพัฒนาทรพัยากรบุคคล (HRM & HRD) ด้วยเทคโนโลยีสารสนเทศ 
2222. การขับเคล่ือนกิจกรรมการบรหิาร และการพัฒนาทรพัยากรบุคคลท่ีมีคุณภาพ . การขับเคล่ือนกิจกรรมการบรหิาร และการพัฒนาทรพัยากรบุคคลท่ีมีคุณภาพ . การขับเคล่ือนกิจกรรมการบรหิาร และการพัฒนาทรพัยากรบุคคลท่ีมีคุณภาพ . การขับเคล่ือนกิจกรรมการบรหิาร และการพัฒนาทรพัยากรบุคคลท่ีมีคุณภาพ อาทิ 

2.1 การวางแผนกําลังคนท่ีเหมาะสมสอดคล้องกับภารกิจ ท้ังในเชงิปรมิาณ และคุณภาพ 
2.2 การวางแผนธาํรงรกัษาบุคลากร ภายใต้แนวทางการเสรมิสรา้งความสุขและ      

ความผูกพัน 
23 การพัฒนาระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 
2.4 การบรหิารกําลังคนคุณภาพ 
2.5 การวางแผนพัฒนาบุคลากร 

3333.  การจัดการความรูด้้านการบรหิารทรพัยากรบุคคลท่ัวท้ังองค์กร.  การจัดการความรูด้้านการบรหิารทรพัยากรบุคคลท่ัวท้ังองค์กร.  การจัดการความรูด้้านการบรหิารทรพัยากรบุคคลท่ัวท้ังองค์กร.  การจัดการความรูด้้านการบรหิารทรพัยากรบุคคลท่ัวท้ังองค์กร อาทิ 
3.1 บุคลากรสามารถวางแผนเส้นทางความก้าวหน้าในอาชพีของตนเอง 
3.2 บุคลากรเกิดการเรยีนรู ้ความเข้าใจต่อสิทธปิระโยชน์ และสวัสดิการของตนเอง 
3.3 การวางแผนพัฒนาตนเอง 
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ท้ังน้ี ระบบสารสนเทศเพ่ือการบรหิารทรพัยากรบุคคล (Human Resource Information System : 
HRIS) ของกรมการพัฒนาชุมชน เร ิม่จากกรมฯ ได้ใชโ้ปรแกรมสารสนเทศทรพัยากรบุคคลระดับกรม (DPIS) 
เป็นฐานข้อมูลในการจดัเก็บข้อมูลบุคลากรในสังกัดกรมฯ ทุกคน และเพ่ือการประมวลผลข้อมูลบุคลากร
ไปสู่สารสนเทศการบรหิารทรพัยากรบุคคลท่ีมีคุณภาพ จาํเป็นต้องมีระบบการบรหิารจดัการข้อมูลบุคคล
อย่างเป็นระบบ ต้ังแต่การนําเข้าข้อมูลบุคคล การตรวจสอบข้อมูล รวมถึงความรู ้ทักษะของเจ้าหน้าท่ี     
ในการใช้งานโปรแกรมสารสนเทศทรพัยากรบุคคลระดับกรม (DPIS) เพ่ือให้ข้อมูลบุคลากรกรมฯ             
มีความถูกต้อง เป็นปัจจุบัน มีเน้ือหาครอบคลุมทุกประเด็น และสามารถเรยีกใชง้านได้ทันที  

�         โปรแกรมโปรแกรมโปรแกรมโปรแกรมระบบสารสนเทศทรพัยากรบุคคล (ระบบสารสนเทศทรพัยากรบุคคล (ระบบสารสนเทศทรพัยากรบุคคล (ระบบสารสนเทศทรพัยากรบุคคล (DPIS V6 DPIS V6 DPIS V6 DPIS V6 )))) 

โปรแกรมระบบสารสนเทศทรพัยากรบุคคล (DPIS V6) เป็นโปรแกรมท่ีพัฒนา ปรบัปรุง
เพ่ิมเติมจากโปรแกรมระบบสารสนเทศทรพัยากรระดับกรม (DPIS V5) ซึ่งพัฒนาให้มีการเชื่อมโยง       
ให้เป็นฐานข้อมูลเดียวกัน เป็นโครงสรา้งใน 3 ระดับ คือ ระดับข้าราชการท่ีเป็นเจ้าของประวัติ และ            
ส่วนราชการในสังกัด และสํานักงาน ก.พ. โดยมี DPIS Center ในการเชือ่มไปฐานข้อมูลต่าง ๆ เชน่ ระบบ
ทะเบียนประวัติข้าราชการ (SEIS) ระบบบรหิารงานบุคคลอ่ืน ๆ ท่ีเชือ่มกันระหว่างหน่วยงานราชการ ข้อมูล
รหัสมาตรฐานกลาง เป็นตัวในการบันทึกในรูปแบบเดียวทาํให้สามารถเชือ่มโยงกันได้มีประสิทธภิาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
การพัฒนามีความแตกต่างจาก โปรแกรมระบบสารสนเทศทรพัยากรระดับกรม  (DPIS V5) ดังน้ี 
-  ระบบเชือ่มโยงข้อมูลของส่วนราชการไว้ท่ีเดียวกัน เชือ่มโยงเพ่ือรบัส่งข้อมูล                 

กับระบบDPIS Center โดยอัตโนมัติ 
-  การใชร้หัสมาตรฐาน มีการใชง้านรหัสมาตรฐานกลางรว่มกันถูกกําหนด                      

โดยDPIS Center โดยอัตโนมัติ 
-  ระบบการแจง้เตือน แจง้เตือนผ่านระบบ DPIS 6 และ Mobile Application 
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-  การเชือ่มเพ่ือตรวจสอบข้อมูลกับหน่วยงานอ่ืน ๆ เชือ่มต่อข้อมูลระบบอ่ืน ๆ                 
เพ่ือลดการทาํงานของเจา้หน้าท่ี 

-  ความปลอดภัย ออกแบบตามข้อเสนอในการพัฒนาโปรแกรมประยุกต์บน Web App 
(WAS.) ของสํานักงานพัฒนาธรุกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ หรอื สพธอ. 
(Electronic Transactions Development Agency: ETDA) (เอ็ตด้า)  
เป็นหน่วยงานของรฐัภายใต้การกํากับดูแลของกระทรวงดิจทัิลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม 

-  ออกแบบหน้าจอให้ทันสมัย ใชง้านง่าย ปรบัโฉมหน้าจอการทาํงานใหม่ท้ังหมด 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        ModuleModuleModuleModule    การใช้งานสําหรบัเจ้าหน้าท่ีท่ีปฎิบัติงานเก่ียวกับการเจ้าหน้าท่ีการใช้งานสําหรบัเจ้าหน้าท่ีท่ีปฎิบัติงานเก่ียวกับการเจ้าหน้าท่ีการใช้งานสําหรบัเจ้าหน้าท่ีท่ีปฎิบัติงานเก่ียวกับการเจ้าหน้าท่ีการใช้งานสําหรบัเจ้าหน้าท่ีท่ีปฎิบัติงานเก่ียวกับการเจ้าหน้าท่ี 
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ModuleModuleModuleModule    การใช้งานสําหรบัข้าราชการการใช้งานสําหรบัข้าราชการการใช้งานสําหรบัข้าราชการการใช้งานสําหรบัข้าราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ท้ังน้ี โปรแกรมระบบสารสนเทศทรพัยากรบุคคล (DPIS V6) ได้พัฒนา Module สําหรบั   
งานการเจา้หน้าท่ี ผู้ใชง้านท่ัวไป และผู้ดูแลระบบ ซึง่ออกแบบมาครบทุกงานท่ีเก่ียวข้องกับการบรหิารงาน
บุคคล ซึ่งหน่วยงานสามารถพิจารณาใช้งานในส่วนท่ีโปรแกรมมีการพัฒนาข้ึนหรอืมีการให้บรกิาร API 
เพ่ือให้สามารถเชือ่มโยงฐานข้อมูลและพัฒนาต่อยอดต่อไปได้  
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� การลงทะเบียนเข้าใช้งานโปรแกรมระบบสารสนเทศทรพัยากรบุคคล (การลงทะเบียนเข้าใช้งานโปรแกรมระบบสารสนเทศทรพัยากรบุคคล (การลงทะเบียนเข้าใช้งานโปรแกรมระบบสารสนเทศทรพัยากรบุคคล (การลงทะเบียนเข้าใช้งานโปรแกรมระบบสารสนเทศทรพัยากรบุคคล (DPIS V6DPIS V6DPIS V6DPIS V6)))) 

การเข้าสู่ระบบโปรแกรมระบบสารสนเทศทรพัยากรบุคคล สามารถเข้าจากเว็บไซต์ กองการเจา้หน้าท่ี 
https://personnel.cdd.go.th/ เมนู CDDDPIS หรอืลิงก์โดยตรง https://cdd.dpis.go.th/ 
 

 

 

 

 

 

 

เม่ือคลิกแล้ว จะพบหน้าแรกของโปรแกรม ให้เลือกลงทะเบียนเข้าใชง้าน  

1. กรอกเลขบัตรประจาํตัวประชาชน 

2. ระบุคํานําหน้า 

3. กรอกชือ่ 

4. กรอกนามสกุล 

5. กรอกอีเมล์ท่ีลงทะเบียน 
ก่อนการถ่ายโอนข้อมูล สามารถ
เปล่ียนอีเมล์ได้ ถ้ามีการเปล่ียน
อีเมล์ใชง้าน แจง้ผู้ดูแลระบบ 

6. กรอกเบอรมื์อถือ 

7. กรอกรหัสผ่าน โดยกําหนดเอง  
ต้องมีความยาว 8-15 ตัวอักษร 
ประกอบด้วยตัวอักษรภาษาอังกฤษ
ตัวเล็ก,ตัวใหญ่,ตัวเลข และอักขระ
พิเศษ(!@#$%&*) ครบถ้วนทุก
ประเภท ซึง่ถ้ากรอกปรากฎเป็นสี
น}าเงนิ แปลว่า รหัสผ่านท่ีกําหนด
ถูกต้องใชง้านได้ โปรดจดจาํไว้เข้าสู่
ระบบครัง้ต่อไป และนํามาเข้าระบบ 
แอพ OCSC HRMS 

8. กรอกรหัสผ่านยืนยันอีกครัง้ และกดข้าพเจา้ขอรบัรองวา่เป็นเจา้ของข้อมูลท่ีได้ลงทะเบียนครัง้น้ี  

9. กรอกรหัสผ่านปลอดภัย ตรงกันกับระบบกําหนด แล้วคลิกลงทะเบียน 

10. เม่ือลงทะเบียนสําเรจ็ ระบบจะส่ง OTP ไปท่ีตู้จดหมายอีเมล์ ถ้าไม่พบให้ตรวจสอบอีเมล์ขยะ  
 แล้วนํา OTP จาํนวน 6 หลัก มากรอกยืนยันข้อมูล ถือว่าเสรจ็ส้ินการเข้าสู่ระบบ 
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� การเข้าระบบใช้การเข้าระบบใช้การเข้าระบบใช้การเข้าระบบใช้งานโปรแกรมระบบสารสนเทศทรพัยากรบุคคล (งานโปรแกรมระบบสารสนเทศทรพัยากรบุคคล (งานโปรแกรมระบบสารสนเทศทรพัยากรบุคคล (งานโปรแกรมระบบสารสนเทศทรพัยากรบุคคล (DPIS V6DPIS V6DPIS V6DPIS V6)))) 

การเข้าระบบเพ่ือเข้าใชง้านระบบกําหนดไว้ให้เลือกเพ่ือเข้าใชง้านจาํนวน 2 ระบบ ได้แก่  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1)  การเข้าระบบโดยชือ่ผู้ใชง้านและรหัสผ่าน โดยกรอกชือ่ผู้ใชง้าน คือ  

เลขบัตรประจาํตัวประชาชน จาํนวน 13 หลัก รหัสผ่านตามท่ีเจา้ของประวัติได้ลงทะเบียน 
เข้าใชง้านไว ้หากลืมรหัสผ่านให้คลิกลืมรหัสผ่าน ศึกษาในหัวข้อถัดไป 

2) การเข้าระบบโดยอีเมล์หรอืไอดีการด์ โดยกรอกอีเมล์ท่ีลงเบียนไว้ในระบบ แล้วคลิกขอ OTP  
รหัสผ่านจาํนวน 6 หลัก จะถูกส่งไปท่ีอีเมล์ ให้นํารหัสกรอกเพ่ือเข้าสู่ระบบ  

การลืมรหัสผ่านเข้าใช้งานโปรแกรมระบบสารสนเทศทรพัยากรบุคคล (การลืมรหัสผ่านเข้าใช้งานโปรแกรมระบบสารสนเทศทรพัยากรบุคคล (การลืมรหัสผ่านเข้าใช้งานโปรแกรมระบบสารสนเทศทรพัยากรบุคคล (การลืมรหัสผ่านเข้าใช้งานโปรแกรมระบบสารสนเทศทรพัยากรบุคคล (DPIS V6DPIS V6DPIS V6DPIS V6)))) 
 
 

 

 

 

 

 

การเข้าสู่ระบบหน้าแรก จะมีปุ่มให้กดลืมรหัสผ่าน เม่ือกดแล้ว ระบบจะให้กรอกอีเมล์ของเจ้าของ
ประวัติท่ีลงทะเบียนไว้ แล้วคลิกส่งคําขอรเีซ็ตรหัสผ่าน ซึ่งระบบจะส่งลิงก์เปล่ียนรหัสผ่านไปท่ีอีเมล์ให้
ดําเนินการกรอกและกําหนดผ่านใหม่ และโปรดจดจาํรหัสผ่านท่ีกําหนดใหม่เพ่ือเข้าใชง้านในครัง้ต่อไป 
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การใช้งานมุมมองผู้ใช้งานท่ัวไปการใช้งานมุมมองผู้ใช้งานท่ัวไปการใช้งานมุมมองผู้ใช้งานท่ัวไปการใช้งานมุมมองผู้ใช้งานท่ัวไป 

เม่ือเข้าสู่ระบบจะปรากฏข้อมูลข่าวสารภายในกรม ข่าวสารการฝึกอบรม ข่าวสารจาก DC 
และสถิติข้อมูลต่าง ๆ  (Dashboard ) โดยระบบได้ซอ่นเมนูไว้ ท่ี สัญลักษณ์  3 ขีด ข้างโลโก้ เม่ือคลิกจะ
มีข้อมูลเมนูปรากฏข้ึนมา 

1. การต้ังค่าการใชง้าน 

o ต้ังค่าการแสดงผลของโปรแกรม  
// ใชใ้นการต้ังค่ารูปแบบการแสดงผลเป็นส่วนตัว 

o กิจกรรมการใชง้าน 
// ใชแ้สดงกิจกรรมท่ีใชง้านในระบบ 

2. ข้อมูลบุคลากร 

o ข้อมูลส่วนตัว 
// ใช ้เข้าถึง ก.พ.7 อิเล็กทรอนิกส์ และข้อมูลต่าง ๆ ใชใ้นการย่ืนคํารอ้งขอ    
เพ่ิมแก้ไขประวัติของตนเอง   

o บัญชแีสดงทรพัย์สิน/หน้ีสิน 
// ใชป้ระกอบการย่ืนบัญชแีสดงทรพัย์สิน/หน้ีสิน 

o ความก้าวหน้าในอาชพี 
//รายการติดตามความก้าวหน้าในอาชพี 
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o คํานวณบาํเหน็จบาํนาญ 

// ใชคํ้านวณยอดเงนิบาํเหน็จบาํนาญ  
o เอกสารหลักฐาน 

// ใชแ้สดง ก.พ.7 ฉบับ กระดาษ และ เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีสแกนเก็บไว้ในระบบ 
o แจง้ผลการเล่ือนเงนิเดือน 

// ใชแ้สดงข้อมูลการเล่ือนเงนิเดือนในแต่ละรอบ ยังไม่สมบูรณ์อยู่ระหว่าง    
การพัฒนานําลายมือชือ่อิเล็กทรอนิกส์ มาใชแ้ทนการแจง้ผลเล่ือนเงนิเดือน 
แบบกระดาษ 

o กิจกรรมฝึกอบรม สัมมนา ดูงานของตนเอง 
3. การลาและการลงเวลา 

o การลา 
// ใชเ้พ่ิมคํารอ้งขอลา 

o การอนุญาตการลา 
// ใชก้ารอนุญาตการลาของข้าราชการในสังกัด กรณีท่ีเป็นผู้มีอํานาจให้ลา หรอื
ใชใ้นการดูการอนุญาตการลา 

o สรุปวันลาสะสมของตนเอง 
// ใชต้รวจสอบการบันทึกข้อมูลสรุปการลาท่ีบันทึกลงระบบไว้ 

4. การชว่ยเหลือการทาํงาน 

o กระดานสนทนา (Web Board) 
o การติดต่อกับผู้ดูแลระบบ DC 

o กล่องจดหมายขาเข้า (Inbox) 
o กล่องจดหมายขาออก (Outbox) 
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การใช้งานมุมมองผู้ดูแลระบบการใช้งานมุมมองผู้ดูแลระบบการใช้งานมุมมองผู้ดูแลระบบการใช้งานมุมมองผู้ดูแลระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.  หน้าจอแสดงข้อมูลส่วนบุคคล จะปรากฏชือ่ กลุ่มผู้ใชง้าน ซึง่ระบบจะกําหนดสิทธิ ์กลุ่มผู้ใชง้านท่ัวไป 
ให้กับทุกคน ซึ่งจะมองเห็นข้อมูลส่วนบุคคลเท่าน้ัน ดังน้ันหากท่านเป็นผู้ดูแลระบบ จะต้องแจ้งเพ่ือ
แต่งต้ังให้สิทธิม์องเห็นบุคคลในสังกัดของตนเอง ท้ังน้ี ผู้ดูแลระบบ จะต้องเป็นผู้มีคําส่ังมอบหมายให้
ปฏิบัติเก่ียวกับสารสนเทศทรพัยากรเท่าน้ัน จงึจะสามารถแต่งต้ังให้สิทธิไ์ด้ ในหน้าต่างน้ี จะมีเมนูย่อย ดังน้ี 

1.1  การเปล่ียนรหัสผ่าน ระบบสามารถให้เปล่ียนรหัสผ่านใหม่ด้วยตัวเอง  
โดยกําหนดให้กรอกรหัสผ่านปัจจุบัน และ รหัสผ่านใหม่ท่ีจะใชง้าน ยืนยันรหัสผ่าน แล้วกดยืนยัน 

1.2 ข้อมูลโปรไฟล์ ประกอบข้อมูล 

- ภาพถ่าย ขนาดภาพ : 300x300px รูปแบบไฟล์ท่ีรองรบั : png, jpg, jpeg   
  เป็นภาพโปรไฟล์ ไม่เก่ียวข้องกับภาพถ่ายในระบบทะเบียนประวัติ 
- อีเมล์ 
- เบอรมื์อถือ 
- เบอรติ์ดต่อท่ีทาํงาน 
- เบอรแ์ฟกซ ์
- LINE ID 
- Windows Account 

1.3 กิจกรรมการใชง้าน รายการข้อมูลกิจกรรมการใชง้านในระบบ 
1.4 เปล่ียนบทบาทผู้ใชง้าน กรณีเป็นผู้ดูแลระบบหลายกลุ่มสามารถสลับบทบาทการใชง้าน 
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2.  ระบบ Chats สด จะต้องมีการเข้าระบบก่อนการ Chats 

3.  ระบบการแจง้เตือน จะเป็นรายการเดียวกันกับการแจง้เตือน ในโมบายแอพพลิเคชัน่  
(Mobile Application) 

4.  เมนูการใชง้าน กด 1 ครัง้ จะปรากฏเมนูการใชง้านไปสู่ข้อมูลบุคคล หากกดซ_าอีกครัง้  
จะแสดงหน้าแรก หากเปิดการใชง้านเมนูอยู่จะเปล่ียนจากหน้าแรก สลับกับหน้าท่ีเปิดใชง้าน  
เมนู ใชง้านประกอบด้วย ดังน้ี 

 
การต้ังค่าการใช้งานการต้ังค่าการใช้งานการต้ังค่าการใช้งานการต้ังค่าการใช้งาน 

o ต้ังค่าการแสดงผลของโปรแกรม 

o ข้อมูลกิจกรรมการใชง้าน 

o กิจกรรมการใชง้าน 

 
การจัดการสิทธกิารใช้งานการจัดการสิทธกิารใช้งานการจัดการสิทธกิารใช้งานการจัดการสิทธกิารใช้งาน 

o ต้ังค่าผู้มีอํานาจลงนาม 
 
ข้อมูลพ้ืนฐานข้อมูลพ้ืนฐานข้อมูลพ้ืนฐานข้อมูลพ้ืนฐาน 

o จดัการข้อมูลพ้ืนฐาน 

 
โครงสรา้งและตําแหน่งโครงสรา้งและตําแหน่งโครงสรา้งและตําแหน่งโครงสรา้งและตําแหน่ง 

o โครงสรา้งหน่วยงาน 
o ข้อมูลตําแหน่ง 
 
การจัดการข้อมูลบุคลากรการจัดการข้อมูลบุคลากรการจัดการข้อมูลบุคลากรการจัดการข้อมูลบุคลากร 

o ค้นหาข้อมูลบุคลากร 
o ค้นหาประวัติบุคลากร 
o สอบถามข้อมูลข้าราชการ/ลูกจา้งสมควรสับเปล่ียน 
o สอบถามข้าราชการท่ีมีคุณสมบัติได้เล่ือนตําแหน่ง 
o ข้อมูลการบรหิารงานภายใน (การมอบหมายงาน/การลาและลงเวลา) 
o ข้อมูลการขอเปล่ียนแปลงประวัติ 
o สอบถามข้อมูลบุคลากร 
o ข้อมูลเอกสารหลักฐาน 
 
ข้อมูลบุคลากรข้อมูลบุคลากรข้อมูลบุคลากรข้อมูลบุคลากร 

o ข้อมูลส่วนตัว 
o คํานวณบาํเหน็จบาํนาญ 
o เอกสารหลักฐาน 
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การลาและการลงเวลาการลาและการลงเวลาการลาและการลงเวลาการลาและการลงเวลา 

o การลา 
o การอนุญาตการลา 
o การอนุญาตการลาสําหรบัผู้ดูแลระบบ 
o สรุปวันลาสะสมของตนเอง 
 
การจัดการคําส่ังการจัดการคําส่ังการจัดการคําส่ังการจัดการคําส่ัง 

o สืบค้นคําส่ัง 
o บัญชแีนบท้ายคําส่ัง 
o บัญชแีนบท้ายคําส่ังให้โอน/พ้นจากราชการ 
o บัญชแีนบท้ายคําส่ังย้าย 
o บัญชแีนบท้ายคําส่ังรกัษาราชการแทน/รกัษาการในตําแหน่ง 
o บัญชแีนบท้ายคําส่ังมอบหมายงาน/ปฏิบัติราชการแทน 
o บัญชแีนบท้ายคําส่ังชว่ยราชการ 
o บัญชแีนบท้ายคําส่ังพ้นทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 

 
การลาการลาการลาการลา 

o ต้ังค่าวันลาพักผ่อนสะสม 
o กําหนดผู้มีสิทธอินุญาตลา 
o ข้อมูลการลา 
o ตรวจสอบการลาเกินกําหนด 
o สรุปวันลาสะสม 
 
การแจ้งงานการแจ้งงานการแจ้งงานการแจ้งงาน 

o ระบบแจง้งาน 
o รายการแจง้เตือน 
 
รายงานรายงานรายงานรายงาน 

o รายงานแบบตาราง 
o รายงานประวัติข้าราชการ 
 
การช่วยเหลือการทํางานการช่วยเหลือการทํางานการช่วยเหลือการทํางานการช่วยเหลือการทํางาน 

o กระดานสนทนา (Web Board) 
o กล่องจดหมายขาเข้า (Inbox) 
o กล่องจดหมายขาออก (Outbox) 
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การต้ังค่าการใช้งานการต้ังค่าการใช้งานการต้ังค่าการใช้งานการต้ังค่าการใช้งาน 

 

 

 

 

 

 

� ข้อมูลกิจกรรมการใชง้าน 

� กิจกรรมการใชง้าน 

 

 

 

 

การต้ังค่าใช้งาน เป็นการต้ังค่าใช้งานส่วนตัว สามารถปรบัเปล่ียนตามความพึงต่อใจและ 
ความสะดวกในการใช้งาน ของแต่ละบุคคล ซึ่งมีความสามารถได้การต้ังค่าปรบัแก้ไข ใน 4 หัวข้อหลัก 
ดังน้ี  

1111) ตัวอักษรและรูปแบบการแสดงผล) ตัวอักษรและรูปแบบการแสดงผล) ตัวอักษรและรูปแบบการแสดงผล) ตัวอักษรและรูปแบบการแสดงผล 

- ขนาดตัวอักษร มีขนาดตัวอักษรให้ต้ังค่า ต้ังแต่ 10-20 PX 
- รูปแบบตัวอักษร มีให้เลือกต้ังค่า 4 รูปแบบ ได้แก่ 

                    Noto Serif,Noto Sans,Sarabun และ System default  
- รูปแบบธมี มีให้เลือกต้ังค่า จาํนวน 6 รูปแบบ 

2222) ) ) ) ตารางตารางตารางตาราง 

- จาํนวนเรคอรด์ต่อหน้า มีให้เลือกแสดงผล ต้ังแต่ 10 -100 รายการ 
- รูปแบบตาราง มีให้เลือกแสดงผล 3 รูปแบบ 

3333) การแสดงผลข้อมูล) การแสดงผลข้อมูล) การแสดงผลข้อมูล) การแสดงผลข้อมูล 

- เลขท่ีบัตรประจาํตัวประชาชน มี 3 รูปแบบให้เลือก คือ 
                    แบบมีสัญลักษณ์ - ,เว้นวรรค และ ไม่เว้นวรรค 

- รูปแบบวัน-เวลา มี 5 รูปแบบให้เลือก 
- รูปแบบปี มี 2 แบบให้เลือก เป็น ปีพุทธศักราช และ ปีครสิต์ศักราช  

4444) การแสดงผลรายงานและส่งออก ) การแสดงผลรายงานและส่งออก ) การแสดงผลรายงานและส่งออก ) การแสดงผลรายงานและส่งออก กําหนดการแสดงผลรายงานท่ีส่งออกจาก 
                   โปรแกรมสามารกําหนดเปล่ียนแปลง 7 รูปแบบ ดังน้ี     

- ขนาดตัวอักษร  
- รูปแบบตัวอักษร 
- แสดงเป็นตัวย่อ 
- ตัวเลข 
- รูปแบบวัน-เวลา 
- รูปแบบปี 
- รูปแบบธมี 
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� ข้อมูลกิจกรรมการใชง้าน 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อมูลกิจกรรมการใชง้าน เป็นเมนูแสดงกิจกรรมการใชง้านของตนเอง ท่ีได้ดําเนินการในระบบ 
โดยจดัเก็บไว้ตรวจสอบการทาํงานของระบบ 

� กิจกรรมการใชง้าน 
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การต้ังค่าผู้มีอํานาจลงนามการต้ังค่าผู้มีอํานาจลงนามการต้ังค่าผู้มีอํานาจลงนามการต้ังค่าผู้มีอํานาจลงนาม 

การต้ังค่าผู้มีอํานาจลงนาม เป็นเมนูกําหนดผู้มีอํานาจลงนาม ท้ังภายในและภายนอก      
เพ่ือในการจัดทําบัญชีแนบท้ายคําส่ัง สลิปเงนิเดือน หนังสือแจ้งผลการเล่ือนเงนิเดือน หนังสือรบัรอง 
หนังสือรบัรองการหักภาษี ณ ท่ีจา่ย  

** กําหนดวันท่ีเร ิม่ต้น -ส้ินสุด ในรอบปีงบประมาณ คือ 1 ตุลาคม ปีงบประมาณ จนถึง   
วันท่ี 1 ตุลาคม ปีงบประมาณถัดไป เม่ือเวลาผ่านพ้นไป จะหมดอายุ การจัดทําบัญชีแนบท้ายคําส่ัง          
จะค้นหาผู้ลงนามไม่พบ สามารถแก้ไขได้เม่ือหมดอายุ 
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ข้ันตอนการจดัทาํบัญชแีนบท้ายท่ีต้องเลือกข้อมูลจากการการต้ังค่าลงนาม 

 
 



 

________________________________________________________________________________ 

การใชง้านมุมมองผู้ดูแลระบบ > การจดัการข้อมูลพื้นฐาน  

 

-16- 

การจัดการข้อมูลพ้ืนฐานการจัดการข้อมูลพ้ืนฐานการจัดการข้อมูลพ้ืนฐานการจัดการข้อมูลพ้ืนฐาน    

ข้อมูลพ้ืนฐาน เป็นข้อมูลท่ีใช้ในการบันทึกข้อมูลประวัติบุคคล ท่ีต้องบันทึกให้ได้มีมาตรฐาน
เดียวกันภาพรวมทุกหน่วยงานท่ีใชโ้ปรแกรมระบบสารสนเทศทรพัยากรบุคคล เพ่ือการถ่ายโอนข้อมูลจาก
ส่วนราชการหน่ึงไปอีกส่วนราชการหน่ึงทําให้ข้อมูลไม่ผิดพลาด ได้มาตรฐานเดียวกัน รหัสเดียวกัน         
ซึ่งการบันทึกข้อมูลแต่ละเร ือ่งให้ค้นหาข้อมูลก่อน หากไม่พบ จึงมาเพ่ิมข้อมูลในเมนูการจัดการข้อมูล    
พ้ืนฐาน ซึ่งมีการเพ่ิมข้อมูลแล้ว สามารถเชื่อมกับ DPIS CENTER ส่วนราชการอ่ืน ๆ ก็สามารถใช้งาน
รว่มกันมีรายการให้เพ่ิมเติม จาํนวน 3 หัวข้อ ได้แก่  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    
การศึกษา/ฝึกอบรมการศึกษา/ฝึกอบรมการศึกษา/ฝึกอบรมการศึกษา/ฝึกอบรม 
- วุฒิการศึกษา 
- สาขาวชิาเอก 
- สถานศึกษา 
- หลักสูตรการฝึกอบรม/ดูงาน 
ความดีความชอบ/ราชการพิเศษความดีความชอบ/ราชการพิเศษความดีความชอบ/ราชการพิเศษความดีความชอบ/ราชการพิเศษ    
- เวลาทวคูีณ 
- ประเภทความดีความชอบ 
- คุณงามความดี 
การพัฒนาบุคลากรการพัฒนาบุคลากรการพัฒนาบุคลากรการพัฒนาบุคลากร    
- ข้อมูลหลักสูตรฝึกอบรม/สัมมนา 
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ข้ันตอนการจัดการข้อมูลพ้ืนฐานข้ันตอนการจัดการข้อมูลพ้ืนฐานข้ันตอนการจัดการข้อมูลพ้ืนฐานข้ันตอนการจัดการข้อมูลพ้ืนฐาน    
1) บันทึกข้อมูลของบุคลากรในสังกัดในชอ่ง ค้นหาแล้ว ไม่พบ รายการท่ีตรงกับท่ีต้องการบันทึก 
2) ไปท่ีเมนูการจดัการข้อมูลพ้ืนฐาน พิมพ์ข้อความแล้วคลิกค้นหา 
3) หากพบให้เลือกนําไปใชง้าน กดปุ่มบันทึก 
4) กลับไปบันทึกข้อมูล 

หากไม่พบในข้ันตอนท่ี 2 ให้คลิกเพ่ิมข้อมูล ในมุมซา้ยมือ จะปรากฏปุ่มเพ่ิมข้อมูล ดําเนินการเสรจ็ส้ินแล้ว
จงึสามารถกลับไปบันทึกข้อมูล 
 
** ข้อควรระวัง ** ข้อควรระวัง ** ข้อควรระวัง ** ข้อควรระวัง     

-   ควรตรวจสอบข้อมูลในระบบก่อนว่า มีหรอืไม่ ไม่ควรลงซRาซอ้น  
-    การเพ่ิมข้อมูล ควรบันทึกให้ถูกต้อง  
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โครงสรา้งหน่วยงานโครงสรา้งหน่วยงานโครงสรา้งหน่วยงานโครงสรา้งหน่วยงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
โครงสรา้งหน่วยงาน เป็นการรวมโครงสรา้งหน่วยงานตามกฎหมายและตามมอบหมายงาน  

เป็นข้อมูลหน่วยงานท้ังหมดขององค์กร เป็นหน่วยงาน 2 ระดับ คือ 
- ระดับสํานัก กอง ศูนย์ สถาบัน 
- ระดับต.ากว่า สํานัก กอง ศูนย์ สถาบัน 
ในโครงสรา้งและตําแหน่ง เป็นข้อมูลท่ีนํามาแสดงโครงสรา้งหน่วยงาน  สามารถแสดงหัวหน้า

หน่วยงานและแผนภูมิหน่วยงาน 
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ข้อมูลตําแหน่งข้อมูลตําแหน่งข้อมูลตําแหน่งข้อมูลตําแหน่ง 

ข้อมูลตําแหน่ง เป็นข้อมูล จอ 18 ของหน่วยงาน ซึ่งเป็นข้อมูลรวมทุกประเภทบุคลากร 
ข้าราชการ ลูกจา้งประจาํ และพนักงานราชการ สถานะตําแหน่ง และสถานะการมีคนครอง ท้ังหมด หรอื     
มีคนครอง หรอืว่าง และสามารถส่งออกข้อมูล เป็นไฟล์ docx , doc , xlsx , xls , csv และ pdf            
เพ่ือนํามาใช้ในการบรหิารทรพัยากรบุคคลได้ ท้ังน้ี ข้อมูลจะถูกต้องครบถ้วนหรอืไม่ข้ึนอยู่กับการบันทึก
ข้อมูล ย้าย เล่ือน ลาออกจากราชการ เป็นปัจจุบัน ความสามารถพิเศษของระบบ คือ สามารถต้ังค่าสงวน
ตําแหน่ง เพ่ือการบรหิารทรพัยากรบุคคลได้ 

 



 

________________________________________________________________________________ 

การใชง้านมุมมองผู้ดูแลระบบ > การค้นหาข้อมูลบุคลากร  

 

-20- 

การค้นหาข้อมูลบุคลากรการค้นหาข้อมูลบุคลากรการค้นหาข้อมูลบุคลากรการค้นหาข้อมูลบุคลากร    

เป็นเมนูสําหรบัการค้นหาข้อมูลบุคลากร ทั้งหมด สามารถค้นหาตามเง ื่อนไข เวลาค้นหาให้ค้นหาตามสะดวก         
การใชง้านไม่ต้องบันทึกข้อมูลทุกรายการค้นหา มีเง ื่อนไขการค้นหา ดังน้ี  

o สังกัด 
o ประเภทบุคลากร  ข้าราชการ ลูกจา้ง พนักงานราชการ หรอืทั้งหมด 
o สถานะ ปกติ รอบรรจุ รอคําส่ัง พ้นส่วนราชการ หรอืทั้งหมด 
o ชือ่-สกุล 
o เลขประจาํตัวประชาชน 
o ตําแหน่งในการบรหิารงาน 
o เลขประจาํตัวขา้ราชการ 
o เลขที่ตําแหน่ง 
o ตําแหน่งในสายงาน 
o ระดับตําแหน่ง 
o ตรวจสอบข้อมูล ประกอบด้วยเง ื่อนไขตรวจสอบข้อมูล ดังน้ี  

o ไม่มีประวัติตําแหน่ง 
o ไม่มีประวัติเงนิเดือน 
o ไม่มีประวัติเคร ือ่งราชย ์
o ไม่มีวุฒิที่ใชบ้รรจุ 
o ไม่มีวุฒิในตําแหน่ง 
o ชือ่-นามสกุลซ6า 
o ไม่มีรปูประจาํตัว 
o ไม่มีรปูลายเซน็ต์ 
o วุฒิในตําแหน่งซ6า 
o ไม่ป้อนสถานศึกษา 
o ไม่มีวุฒิสูงสุด 
o วุฒิที่ใชบ้รรจุซ6า 
o วุฒิสูงสุดซ6า 
o ไม่มีโครงสรา้งตามมอบหมายงาน 
o ระดับตําแหน่งไม่ตรงกับสายงาน 
o เลขที่ตําแหน่งซ6า 
o ไม่มีระดับตําแหน่งในประวัติตําแหน่ง 
o ไม่มีระดับตําแหน่งในประวัติเงนิเดือน 
o ไม่มีประวัติการลา 
o ไม่มีประวัติเงนิประจาํตําแหน่ง 
o ข้อมูลนักเรยีนทุน 
o ไม่มีอีเมล์ 
o บุคคลที่ยงัไม่ลงทะเบียนเข้าใชง้านระบบ 
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  1.2 การจดัการข้อมูลทีค้่นหา 

� 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
1.2.1. มุมมองแสดงผล จาํนวนแสดงตามเมนูการต้ังค่าการใชง้าน สามารถกําหนดให้

แสดงผลเพ่ิมเติมได้  
1.2.2 การเข้าถึงข้อมูล 

การเข้าถึงข้อมูลประวัติบุคคล โดยการอ่านอย่างเดียว ดูรายละเอียด 
การเข้าถึงข้อมูลประวัติบุคคล โดยสามารถแก้ไขข้อมูลได้  
เม่ือคลิกจะไปหน้าข้อมูลท่ัวไป สามาถแก้ไข และเพ่ิมเติมภาพถ่ายได้  
การพิมพ์ประวัติย่อ 
การแนบเอกสารหลักฐาน 
การเข้าถึงข้อมูล 3 ประเภท ดังน้ี  
- สรุปวันลาสะสม 
- วันหยุด (พิเศษ) (พัฒนาระบบอยู่) 
- ไปเมนูข้อมูลประวัติ 

 

 

 

1�

3

1 

2 
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การค้นหาประวัติบุคลากรการค้นหาประวัติบุคลากรการค้นหาประวัติบุคลากรการค้นหาประวัติบุคลากร    

เมนูเข้าถึงประวัติบุคคลหลายประเภท เพ่ือแสดง แก้ไข เพ่ิมข้อมูล    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 เลือกรายชือ่เจา้ของข้อมูลท่ีจะเข้าถึง 
2 พิมพ์ข้อมูลเพ่ือการค้นหา ตามเง ื่อนไขท่ีต้องการหา  
3 คลิก v ประเภทประวัติท่ีต้องการหา  
4 เลือกประเภทประเภทประวติั รายละเอียดประเภทประวติัต่าง ๆ  

                 สามารถศึกษาเพ่ิมเติมจาก ภาคผนวก 
5 เม่ือเลือกประเภทประวัติแล้ว ให้คลิกค้นหา จะมีรายการท่ีเคยบันทึกมาปรากฏ สามารถแก้ไขได้ 
6 หากต้องการเพ่ิมข้อมูลให้คลิกเพ่ิมข้อมูล มุมขวาหัวตาราง แล้วบันทึกตามรูปแบบของแต่ละ

เมนู แนบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ ทุกครัง้และก่อนจะบันทึกข้อมูลให้เลือก ข้าพเจา้ยืนยันและรบัรองว่าได้ทาํ
การตรวจสอบข้อมูลแล้ว  
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ข้อมูลการบรหิารงานภายใน (การมอบหมายงาน/การลาและลงเวลา)ข้อมูลการบรหิารงานภายใน (การมอบหมายงาน/การลาและลงเวลา)ข้อมูลการบรหิารงานภายใน (การมอบหมายงาน/การลาและลงเวลา)ข้อมูลการบรหิารงานภายใน (การมอบหมายงาน/การลาและลงเวลา) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เป็นเมนูจัดคนลงหน่วยงานโครงสรา้งมอบหมาย ใช้ประโยชน์การจัดองค์กร ตามโครงสรา้ง  
มอบหมายงาน เป็นข้อมูลบุคลากรท่ีปฎิบัติงานจรงิตามสังกัดตามจรงิ ซึง่การบันทึกข้อมูลในเมนูน้ี จะต้อง
มีการบันทึกคําส่ังมอบหมายงานในเมนูรกัษาราชการแทน/รกัษาการในตําแหน่ง/มอบหมายงาน              
มีข้ันตอนวธิกีารบันทึก ดังน้ี 

3.1 เม่ือยืนยันบัญชีแนบท้ายคําส่ัง จะมีคําส่ังมอบหมายงาน (ปนท.) เท่าน้ัน ท่ีระบบจะ         
เพ่ิมโครงสรา้งมอบหมายงานให้อัตโนมัติ ส่วนคําส่ังอ่ืน ๆ จะต้องมีการบันทึกเพ่ิมเติม ดังคําส่ัง ดังน้ี 

- คําส่ังย้าย 
- คําส่ังรกัษาราชการแทน/รกัษาการในตําแหน่ง (มิใชน่ั่งควบอีกตําแหน่ง)  

3.2 ข้ันตอนการบันทึกข้อมูล (หมายเลขภาพด้านบน) 
      1) พิมพ์ชือ่หรอืนามสกุล  
      2) คลิกค้นหา 
      3) เม่ือเจอคลิกรูปดินสอ ในคอลัมน์ตารางจดัการ 
      4) จะปรากฏตารางแก้ไขรายการ ให้เลือกสังกัดท่ีปฏิบัติงานจรงิ ตามคําส่ังมอบหมายงาน 
      5) คลิกบันทึกข้อมูล เป็นการเสรจ็ส้ินการบันทึกข้อมูลโครงสรา้งมอบหมายงาน 
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ข้อมูลการขอเปล่ียนแปลงประวัติข้อมูลการขอเปล่ียนแปลงประวัติข้อมูลการขอเปล่ียนแปลงประวัติข้อมูลการขอเปล่ียนแปลงประวัติ    

เมนูสําหรบัผู้ดูแลระบบ ตรวจสอบ และยืนยันการขอเปล่ียนแปลงประวัติของบุคลากรในสังกัด 
ท่ีขอเปล่ียนแปลงขอมูลของตนเอง สามารถค้นหาตามเง ื่อนไข วันท่ีขอแก้ไข ชือ่-นามสกุล ของผู้ส่งคําขอ 
และ ชือ่-นามสกุลของเจา้ของข้อมูล เพ่ือแก้ไขตรวจสอบประวัติ 

หลักเกณฑ์การพิจารณา 
o พิจารณาจากเอกสารแนบ 

1) มีการบัรองสําเนาถูกต้อง 
2) เอกสารครบถ้วนตามระบุ 
3) เอกสารมีความชดัเจน 

o พิจารณาจากการบันทึกข้อมูล (สามารถอนุมัติแล้วเข้าไปแก้ไขให้ถูกต้องภายหลังได้) 
1) บันทึกได้ถูกต้อง 
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สอบถามข้อมูลบุคลากรสอบถามข้อมูลบุคลากรสอบถามข้อมูลบุคลากรสอบถามข้อมูลบุคลากร 

เมนูสอบถามข้อมูล เป็นเมนูสําหรับการค้นหาสอบถามข้อมูล ตามเง ื่อนไขท่ีกําหนด              
เป็นการกรองข้อมูลตามเง ื่อนไขท่ีกําหนด สามารถใชใ้นการบรหิารจดัการข้อมูล สอบถามข้อมูลตามเลขท่ี
คําส่ัง หลักสูตรต่าง ๆ ท้ังน้ีการสอบถามข้อมูล จะถูกต้องหรอืไม่ข้ึนอยู่กับการบันทึกข้อมูลท่ีถูกต้อง        
ครบถ้วน แล้วสามารถส่งออกข้อมูลเป็นไฟล์ นามสกุล xlsx , xls , csv , docx , doc และ pdf ท่ีจะ
สามารถนําไปใชง้านต่อได้ในเง ื่อนไขประเภทต่าง ๆ ดังน้ี  

-  ข้อมูลท่ัวไป  
-  ตําแหน่งปัจจุบัน  
-  ประวัติการดํารงตําแหน่ง  
-  ประวัติการศึกษา  
-  ประวัติการอบรม/ดูงาน  
-  ความดีความชอบ  
-  ราชการพิเศษ  
-  การลา  
-  เคร ือ่งราช ฯ  
-  เงนิเดือน 
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ข้อมูลเอกสารหลักฐานข้อมูลเอกสารหลักฐานข้อมูลเอกสารหลักฐานข้อมูลเอกสารหลักฐาน    

เมนูสําหรบัการจัดเอกสารหลักฐานในแฟ้มประวัติท่ีสแกนแล้วนําเข้าสู่ระบบไว้ จาํนวน            
25 รายการ ซึง่มีการจดัเก็บแบบกล่อง แนบไฟล์ในเมนูต่าง ๆ มารวบรวมไว้ ในเมนูเอกสารหลักฐาน ดังน้ี  

- ก.พ.7 ก่อนโอนมา ปค., อ่ืน ๆ 

- ใบรบัรองอายุราชการ (ทหาร-ตํารวจ) 

- วันลาต่าง ๆ (ลาพักผ่อน-ศึกษาต่อ-บวช-คลอดบุตร ฯลฯ) 

- วันทวคูีณ, ประกาศกฏอัยการศึก, ยกเลิกประกาศกฏอัยการศึก, กอ.รมน. 

- ลาออกจากราชการ, ให้โอน, ให้ออก 

- โทษทางวนัิย, ต้ังกรรมการสอบวนัิย 

- เล่ือนระดับ, เล่ือนข้ันเงนิเดือน, ให้ได้รบัเงนิตามวุฒิ, ค่าตอบแทนพิเศษ 

- ย้ายและแต่งต้ัง, ชว่ยราชการ, ปฏิบัติหน้าท่ี, รกัษาการ 

- บรรจุและแต่งต้ัง, รบัโอน 

- เคร ือ่งราชอิสรยิาภรณ์ ฯลฯ 

- ผลงานดีเด่น 

- การอบรม - ดูงาน 

- วุฒิการศึกษา 

- อ่ืน ๆ (เงนิชว่ยเหลือพิเศษ, บาํเหน็จตกทอด ฯลฯ) 

- ข้อมูลบิดา-มารดา-สามี-ภรรยา-บุตร 

- หลักฐานการเปล่ียนคํานําหน้านาม, ชือ่, นามสกุล 

- ใบสําคัญการสมรส, หย่า 

- สําเนาทะเบียนบ้าน 

- สําเนาบัตรประจาํตัวประชาชน 

- ใบทดลองปฏิบัติราชการ, พ้นทดลองปฏิบัติราชการ 

- หนังสือ รปภ. ฯลฯ 

- พิมพ์ลายน้ิวมือ 

- ใบรายงานตัว 

- ใบรบัรองแพทย์ 

- ใบสมัคร 

- รูปโปรไฟล์  

- ลายเซน็  
- เอกสารอ่ืน ๆ 
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การจัดการคําส่ังการจัดการคําส่ังการจัดการคําส่ังการจัดการคําส่ัง 

เน้ือหา 

1. การจดัทาํบัญชแีนบท้ายคําส่ังการดํารงตําแหน่ง ประกอบด้วย 5 ชุดคําส่ัง 
� บัญชแีนบท้ายคําส่ังให้โอน/พ้นจากราชการ 
� บัญชแีนบท้ายคําส่ังย้าย 
� บัญชแีนบท้ายคําส่ังรกัษาราชการแทน/รกัษาการในตําแหน่ง 
� บัญชแีนบท้ายคําส่ังมอบหมายงาน/ปฏิบัติราชการแทน  
� บัญชแีนบท้ายคําส่ังชว่ยราชการ  
� บัญชแีนบท้ายคําส่ังพ้นทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 

                ข้ันตอนการจัดทําบัญชีแนบท้ายข้ันตอนการจัดทําบัญชีแนบท้ายข้ันตอนการจัดทําบัญชีแนบท้ายข้ันตอนการจัดทําบัญชีแนบท้าย    
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2222. การจัดทําบัญชีแนบท้ายคําส่ังเล่ือนข้ันเงนิเดือน. การจัดทําบัญชีแนบท้ายคําส่ังเล่ือนข้ันเงนิเดือน. การจัดทําบัญชีแนบท้ายคําส่ังเล่ือนข้ันเงนิเดือน. การจัดทําบัญชีแนบท้ายคําส่ังเล่ือนข้ันเงนิเดือน 

เมนูเงนิ เป็นเมนูบันทึกข้อมูลความเคล่ือนไหวเก่ียวข้องเงนิเดือนและเงนิประจําตําแหน่ง         
ซึง่จะเก่ียวข้องกับเงนิ 3 ประเภท ดังน้ี  

2222....1111เงนิเดือน เงนิเดือน เงนิเดือน เงนิเดือน  
เป็นเมนูบันทึกข้อมูล เงนิเดือน การปรบัคุณวุฒิ ซึง่เงนิเดือนพื้นฐาน (Base Salary) คือ       

ค่าตอบแทนที่จ่ายให้กับข้าราชการพลเรอืนสามัญทุกคนตามประเภทตําแหน่งและระดับตําแหน่ง  
เพ่ือสะท้อนถึงขนาดของงาน (Job Size) ผลงาน (Performance) และสมรรถนะ (Competency) 
โดยปัจจุบันได้แบ่งบัญชีเงนิเดือนออกเป็น 4 บัญชีตามประเภทตําแหน่ง ได้แก่ ประเภทบรหิาร       
ประเภทอํานวยการ ประเภทวชิาการ และประเภทท่ัวไป กําหนด 2 รอบการประเมิน คือ  

- รอบท่ี 1 ( 1 เมษายนของทุกปี ) 
- รอบท่ี 2 ( 1 ตุลาคมของทุกปี ) 

                  ระดับการเล่ือนเงนิข้ึนอยู่กับคะแนนประเมินผลการปฏิบัติราชการ ดังน้ี  
1)    เล่ือนเงนิเดือนระดับดีเด่น (คะแนนประเมิน มากกว่าหรอืเท่ากับ 90 คะแนน) 
2) เล่ือนเงนิเดือนระดับดีมาก (คะแนนประเมิน มากกว่าหรอืเท่ากับ 80 คะแนน) 
3) เล่ือนเงนิเดือนระดับดี (คะแนนประเมิน มากกว่าหรอืเท่ากับ 70 คะแนน) 
4) เล่ือนเงนิเดือนระดับพอใช ้(คะแนนประเมิน มากกว่าหรอืเท่ากับ 60 คะแนน) 
5) เล่ือนเงนิเดือนต้องปรบัปรุง (คะแนนประเมิน น้อยกว่าหรอืเท่ากับ 59.99 คะแนน) 
ข้อท่ี 4 และ 5 มีผลต่อการขอพระราชทานเคร ือ่งราชอิสรยิาภรณ์ 

 
2222....2222เงนิประจาํตําแหน่งเงนิประจาํตําแหน่งเงนิประจาํตําแหน่งเงนิประจาํตําแหน่ง 

เป็นเมนูบันทึกข้อมูล เงนิประจาํตําแหน่ง ซึง่เงนิประจาํตําแหน่ง คือ ค่าตอบแทนกําหนด
ข้ึนสําหรบัข้าราชการท่ีได้รบัการแต่งต้ังและปฏิบัติหน้าท่ีหลักในตําแหน่งท่ี ก.พ. กําหนด เชน่ ตําแหน่งท่ี
ต้องใช้ทักษะด้านการบรหิารซึ่งมีความรบัผิดชอบท้ังด้านการบรหิารแผนงาน แผนเงนิ และแผนคนใน
องค์กร รวมท้ังตําแหน่งท่ีต้องใชค้วามรูค้วามสามารถทางด้านอาชพี เป็นต้น ท้ังน้ี วัตถุประสงค์ในการกําหนด
เงนิประจาํตําแหน่งน้ัน ก็เพ่ือลดความแตกต่างของอัตราค่าตอบแทนของภาคราชการกับอัตราตลาด 
และเพ่ือแก้ปัญหาการสูญเสียกําลังคนในภาคราชการในขณะน้ัน   

 
ประเภทและระดับ อัตรา/บาท ต่อเดือน 

วชิาการ ระดับเชีย่วชาญ 9,900 

อํานวยการ ระดับต้น 5,600 

อํานวยการ ระดับสูง 10,000 

บรหิาร ระดับต้น 10,000 

บรหิาร ระดับสูง 14,500 
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2222....3  3  3  3  เงนิพิเศษเงนิพิเศษเงนิพิเศษเงนิพิเศษ 
เป็นเมนูบันทึกข้อมูล เงนิพิเศษ เชน่ ค่าตอบแทนนอกเหนือจากเงนิเดือน เงนิเพ่ิมพิเศษ

สําหรบัการสู้รบ (พสร.) ซึง่ค่าตอบแทนนอกเหนือจากเงนิเดือน  คือ ค่าตอบแทนท่ีกําหนดข้ึนด้วยเหตุผล
ในลักษณะคล้ายคลึงกับเงนิประจาํตําแหน่ง โดยมีวัตถุประสงค์หลักเพ่ือลดความแตกต่างของอัตรา
ค่าตอบแทนภาคราชการกับอัตราตลาด และเพ่ือรกัษาไว้ซึ่งกําลังคนคุณภาพในภาครฐัซึง่ในขณะน้ันมี   
การสูญเสียไปสู่ภาคเอกชนจาํนวนมาก โดยข้าราชการท่ีได้รบัเงนิประจาํตําแหน่งจะได้รบัเงนิค่าตอบแทน
นอกเหนือจากเงนิเดือนเท่ากับเงนิประจาํตําแหน่ง ยกเว้นตําแหน่งประเภทวชิาการ ระดับชาํนาญการ     
จะไม่ได้รบัเงนิค่าตอบแทนในส่วนน้ี และข้าราชการประเภทวชิาการ ระดับชาํนาญการพิเศษ ท่ีไม่ได้รบัเงนิ
ประจาํตําแหน่งจะได้รบัค่าตอบแทนนอกเหนือจากเงนิเดือนในอัตรา 3,500 บาทต่อเดือน 

 
ค่าตอบแทนนอกเหนือจากเงนิเดือนค่าตอบแทนนอกเหนือจากเงนิเดือนค่าตอบแทนนอกเหนือจากเงนิเดือนค่าตอบแทนนอกเหนือจากเงนิเดือน 
 

ประเภทและระดับ อัตรา/บาท ต่อเดือน 

วชิาการ ระดับชาํนาญการพิเศษ 3,500 

วชิาการ ระดับเชีย่วชาญ 9,900 

อํานวยการ ระดับต้น 5,600 

อํานวยการ ระดับสูง 10,000 

บรหิาร ระดับต้น 10,000 

บรหิาร ระดับสูง 14,500 

 
เอกสาร/หลักฐาน ประกอบการบันทึกข้อมูลเงนิเดือนเอกสาร/หลักฐาน ประกอบการบันทึกข้อมูลเงนิเดือนเอกสาร/หลักฐาน ประกอบการบันทึกข้อมูลเงนิเดือนเอกสาร/หลักฐาน ประกอบการบันทึกข้อมูลเงนิเดือน 

- เลขท่ีคําส่ังเล่ือนเงนิเดือน และวันท่ีออกคําส่ัง 
- บัญชแีบบนําเข้าข้อมูลเงนิเดือน 1 ชตี ต่อ 1 คําส่ัง จดัเรยีงลําดับวันท่ีมีผลให้ถูกต้อง  
   ระบุข้อความในชอ่งหมายเหตุให้ครบถ้วน 
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การจัดการการบันทึกข้อมูลคําส่ังเก่ียวกับเงนิเดือนการจัดการการบันทึกข้อมูลคําส่ังเก่ียวกับเงนิเดือนการจัดการการบันทึกข้อมูลคําส่ังเก่ียวกับเงนิเดือนการจัดการการบันทึกข้อมูลคําส่ังเก่ียวกับเงนิเดือน 

หน่วยออกคําส่ังหน่วยออกคําส่ังหน่วยออกคําส่ังหน่วยออกคําส่ัง 

เงนิเดือนเงนิเดือนเงนิเดือนเงนิเดือน 
เงนิประจาํเงนิประจาํเงนิประจาํเงนิประจาํ
ตําแหน่งตําแหน่งตําแหน่งตําแหน่ง 

เงนิพิเศษเงนิพิเศษเงนิพิเศษเงนิพิเศษ 
คําส่ังหลักคําส่ังหลักคําส่ังหลักคําส่ังหลัก 

แก้ไขแก้ไขแก้ไขแก้ไข    
เฉพาะรายเฉพาะรายเฉพาะรายเฉพาะราย 

สํานักงานพัฒนาชุมชนจังหวัดสํานักงานพัฒนาชุมชนจังหวัดสํานักงานพัฒนาชุมชนจังหวัดสํานักงานพัฒนาชุมชนจังหวัด 
-  คําส่ังบุคลากรสังกัด  
   ระดับชาํนาญการพิเศษลงไป 

ทาํไฟล์เพ่ือนําเข้า
เงนิเดือนในระบบ

ให้ผู้ดูแลระบบ 
ระดับกรม  

นําเข้าระบบ 

ผู้ดูแลระบบ 
ระดับจงัหวัดบันทึก
ลงระบบเอง โดยจดั

เรยีงลําดับวันท่ีมี 
ผลให้ถูกต้อง 

ผู้ดูแลระบบ 
ระดับกรม

บันทึกข้อมูล 

ผู้ดูแลระบบ  
ระดับกรม 

บันทึกข้อมูล ส่วนกลางส่วนกลางส่วนกลางส่วนกลาง 
(กองการเจา้หน้าท่ี) 
- คําส่ังบุคลากรสังกัดส่วนกลาง 
- คําส่ังระดับอํานวยการสูงข้ึนไป 

ผู้ดูแลระบบ 
ระดับกรม 

บันทึกข้อมูล 

ผู้ดูแลระบบ  
ระดับกรม 

บันทึกข้อมูล 

    

หน่วยออกคําส่ังหน่วยออกคําส่ังหน่วยออกคําส่ังหน่วยออกคําส่ัง หน่วยงานท่ีตรวจสอบหน่วยงานท่ีตรวจสอบหน่วยงานท่ีตรวจสอบหน่วยงานท่ีตรวจสอบ 
หน่วยงานบันทึกข้อมูลหน่วยงานบันทึกข้อมูลหน่วยงานบันทึกข้อมูลหน่วยงานบันทึกข้อมูล

ในระบบ ในระบบ ในระบบ ในระบบ DPISDPISDPISDPIS 
การตรวจสอบการตรวจสอบการตรวจสอบการตรวจสอบ 

สํานักงานพัฒนาชุมชนจังหวัดสํานักงานพัฒนาชุมชนจังหวัดสํานักงานพัฒนาชุมชนจังหวัดสํานักงานพัฒนาชุมชนจังหวัด 
-  คําส่ังบุคลากรสังกัด  
   ระดับชาํนาญการพิเศษลงไป 

กลุ่มงานประเมินผลการกลุ่มงานประเมินผลการกลุ่มงานประเมินผลการกลุ่มงานประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการและบําเหน็จปฏิบัติราชการและบําเหน็จปฏิบัติราชการและบําเหน็จปฏิบัติราชการและบําเหน็จ
ความชอบความชอบความชอบความชอบ 
กองการเจ้าหน้าท่ีกองการเจ้าหน้าท่ีกองการเจ้าหน้าท่ีกองการเจ้าหน้าท่ี 
- ตรวจสอบความถูกต้อง 
- นําเข้าโปรแกรมจา่ยตรง 
- ส่งออกข้อมูลท่ีนําเข้าไป 
  เพ่ือนํามาตรวจสอบ 
  ความถูกต้องของการ 
  บันทึกข้อมูล 
 

1111) กลุ่มงานท) กลุ่มงานท) กลุ่มงานท) กลุ่มงานทะเบียนะเบียนะเบียนะเบียน
ประวัติและสารสนเทศประวัติและสารสนเทศประวัติและสารสนเทศประวัติและสารสนเทศ    
กองการเจ้าหน้าท่ีกองการเจ้าหน้าท่ีกองการเจ้าหน้าท่ีกองการเจ้าหน้าท่ี 
- คําส่ังหลัก ส่วนกลาง
และภูมิภาค 
- คําส่ังแก้ไข 
เฉพาะราย ส่วนกลาง 
- คําส่ังระดับอํานวยการ
สูงข้ึนไป ท้ังหลักและ
แก้ไขเฉพาะราย 
2222)  สพจ.)  สพจ.)  สพจ.)  สพจ. 
- ทาํบัญชแีนบท้าย 
คําส่ังหลัก ให้ผู้ดูแล
ระบบ ระดับกรม นําเข้า
ระบบ 
- บันทึกคําส่ังแก้ไข
เฉพาะราย ของ
ข้าราชการในสังกัด 

1) หน่วยงาน 
ต้นสังกัด  
2) ข้าราชการ
เจา้ของประวัติ 
3) การเรยีก 
ใชข้้อมูล 

ส่วนกลางส่วนกลางส่วนกลางส่วนกลาง 
(กองการเจา้หน้าท่ี) 
- คําส่ังบุคลากรสังกัดส่วนกลาง 
- คําส่ังระดับอํานวยการสูงข้ึนไป 
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QR Code QR Code QR Code QR Code ตัวอย่างแบบนําเข้าข้อมูลการเล่ือนเงนิเดือนตัวอย่างแบบนําเข้าข้อมูลการเล่ือนเงนิเดือนตัวอย่างแบบนําเข้าข้อมูลการเล่ือนเงนิเดือนตัวอย่างแบบนําเข้าข้อมูลการเล่ือนเงนิเดือน 
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
ข้ันตอนการจัดทํา บัญชีแนบท้ายเงนิเดือนข้ันตอนการจัดทํา บัญชีแนบท้ายเงนิเดือนข้ันตอนการจัดทํา บัญชีแนบท้ายเงนิเดือนข้ันตอนการจัดทํา บัญชีแนบท้ายเงนิเดือน    
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การบันทึกข้อมูลเงนิเดือนการบันทึกข้อมูลเงนิเดือนการบันทึกข้อมูลเงนิเดือนการบันทึกข้อมูลเงนิเดือน 
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1. วันท่ีมีผล = 1 เมษายน (รอบท่ี 1) และ 1 ตุลาคม (รอบท่ี 2) 
2. ประเภทการเคล่ือนไหว ระบุตามคะแนนประเภทประเมินผล หากไม่ได้เลือกก็ค้นหาประเภท

เคล่ือนไหวไม่ได้เล่ือนเงนิเดือน 
3. ประเภทเงนิ เงนิเดือน 
4. อัตราเงนิเดือน เงนิเดือนหลังเล่ือนแล้ว 
5. อัตราเงนิเดือนเดิม  

 
6. เลขท่ีตําแหน่ง ระบุเลขตําแหน่ง ณ วันท่ีมีผล ตามข้อ 1 
7. ตําแหน่ง ข้อความจะถูกแสดงในหนังสือและผลการเล่ือนเงนิเดือน 
8. ระดับตําแหน่ง 
9. สังกัด 

 
10. เลขท่ีคําส่ัง ระบุ จ. ตามด้วย คําย่อจงัหวัด ไม่ต้องใส่จุด ตามด้วยท่ี และ เลขคําส่ัง  

ตัวอย่างเชน่ จ.กบ ท่ี 1234/2565  
11. ลงวันท่ี บันทึกวันท่ีคําส่ังลงนาม 
12. ลําดับท่ี กรณีวันท่ีเดียวกัน มีความสําคัญมาก หากเรยีงวันท่ีมีผล ไม่ถูกต้องหรอืไม่จดัเรยีง  

จะส่งผลต่อการใชง้านข้อมูล 
13. เปอรเ์ซน็ท่ีเล่ือน 
14. เงนิเดือนท่ีเล่ือน 
15. เงนิเดือนตอบแทนพิเศษ 
16. ฐานในการคํานวณ 
17. ปีงบประมาณ 
18. ผลการประเมิน มีความจาํเป็นต้องใช ้และต้องบันทึกทุกครัง้ จะต้องเป็นคะแนนประเมินผล 

ท่ีใชป้ระกอบการเล่ือนเงนิเดือน ท่ีจงัหวัดส่งให้กองการเจา้หน้าท่ี เพ่ือจดัทาํส่ังในโปรแกรม 
จา่ยเงนิเดือนของกรมบัญชกีลาง   

19. รอบการประเมิน รอบท่ี 1 รอบท่ี 2 
20. หมายเหตุ 
21. เงนิเดือนล่าสุด ใช ่ไม่ใช ่
22. ข้าพเจา้ยืนยันและรบัรองว่าได้ทาํการตรวจสอบข้อมูลแล้ว หากไม่ระบุ ระบบจะไม่บันทึกข้อมูลเข้า

ฐานข้อมูล ข้อมูลจะอยู่สถานะ รอตรวจสอบ 
23. บันทึกข้อมูล เสรจ็ส้ิน 
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การลาการลาการลาการลา 

คําอธบิายเมนูคําอธบิายเมนูคําอธบิายเมนูคําอธบิายเมนู 
เมนูการลา เป็นเมนูบันทึกประวัติการลาของข้าราชการ ลูกจ้างประจาํ และพนักงานราชการ   

โดยเร ิม่บันทึกข้อมูลต้ังแต่การบรรจุรบัราชการ ซึง่จะต้องนําบัตรรวมวันลาป่วย กิจ สาย ขาด ของข้าราชการ
และลูกจ้างประจํา มาบันทึกลงในระบบ เพื ่อป้องกันการสูญหายของบัตรวันลา เป็นฐานข้อมูล        
เม่ือลงระบบเสรจ็ส้ิน ระบบจะสรุปวันลาและคํานวณวันลาพักผ่อนให้อัตโนมัติ ซึง่หากใชก้ารลาออนไลน์ 
ก็ไม่มีความจําเป็นที่ต้องมาบันทึกข้อมูลอีก ระบบออกแบบมาให้แนบบัตรวันลาลงระบบ เก็บไว้      
ในระบบเพ่ือเข้าระบบอิเล็กทรอนิกส์  

เอกสาร/หลักฐานประการบันทึกข้อมูลเอกสาร/หลักฐานประการบันทึกข้อมูลเอกสาร/หลักฐานประการบันทึกข้อมูลเอกสาร/หลักฐานประการบันทึกข้อมูล 
                                          บัตรวันลา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
               วธิกีารบันทึกข้อมูลประวัติการลาวธิกีารบันทึกข้อมูลประวัติการลาวธิกีารบันทึกข้อมูลประวัติการลาวธิกีารบันทึกข้อมูลประวัติการลา 

1. เข้าเมนูค้นหาประวัติบุคลากร 
2. ค้นหาชือ่บุคลากรท่ีต้องการบันทึกข้อมูล 
3. เลือกประเภทประวัติการลา 
4. คลิกค้นหา 
5. จะปรากฏรายการท่ีบันทึกก่อนถ่ายโอนข้อมูล หากไม่ครบถ้วน ตามบัตรวันลา ให้คลิกเพ่ิมข้อมูล 
6. จะปรากฏหน้าต่างให้บันทึกวนัลา โดยบันทึก 1 ครัง้ต่อ 1 รายการ 

หมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุ 
1. ข้อมูลประวัติการลา ควรถูกต้องครบถ้วน ตามบัตรวันลา 
2. สิทธิผู้์แลระบบ ระดับจงัหวัด หน่วยงานส่วนกลาง และ ศูนย์ศึกษาและพัฒนาชุมชน  
    สามารถ เพ่ิม ลบ แก้ไข ข้อมูลบุคลากรในสังกัดได้ หากท่านไม่สามารถดําเนินการได้  
    ให้ติดต่อผู้ดูแลระบบ ระดับกรม ตรวจสอบและให้สิทธิ ์
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วธิกีารต้ังค่าวันลาสะสม 
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_______________________________________________________________________________ 

การใชง้านมุมมองผู้ดูแลระบบ > การลา  

 

-60- 

การลาออนไลน์การลาออนไลน์การลาออนไลน์การลาออนไลน์ 

โปรแกรมอยู่ระหวา่งการพฒันาระบบ 
 ใชไ้ด้เฉพาะการลาจากผู้มีอาํนาจอนุญาตให้ลาที่เป็นบุคลากรภายในองค์กร 

สาํหรบัผู้อนุญาตการลา ที่เป็นบุคลากรภายนอกองค์กร อยู่ระหวา่งการพัฒนาระบบ 

1. การต้ังค่าก่อนการลาออนไลน์ 
การลาออนไลน์มีเมนูจดัการข้อมูลก่อนเปิดสิทธิใ์ห้ข้าราชการในสังกัดลาออนไลน์ผ่านโมบาย

แอพพลิเคชัน่ (Mobile Application) OCSC HRMS จะต้องมีการต้ังค่าท่ีเก่ียวข้องจาํนวน 2 เมนู ดังน้ี 

1.1   เมนูการลา >> กาํหนดผู้มีสิทธอินุญาตลา 
 การกําหนดผู้มีสิทธิอ์นุญาตลา จะมีท้ังภายใน (มีรายชือ่ในระบบ DPIS ของกรมการพัฒนาชุมชน) 

และภายนอก (บุคคลภายนอกท่ีไม่ได้สังกัดกรมการพัฒนาชุมชน อยู่ระหว่างการพัฒนาโปรแกรม)         
โดยกําหนด ผู้มีสิทธอินุญาตลา ดังน้ี 

-  ผู้ตรวจสอบการลา เจา้หน้าท่ีท่ีรบัผิดชอบเก่ียวการลา ส่วนใหญ่สังกัดฝ่ายอํานวยการ  
   หรอืกลุ่มงานกลุ่มงานประสานและสนับสนุนการบรหิารงานพัฒนาชุมชน 
-  ผู้บังคับบัญชาชัน้ต้น ผู้อํานวยการกลุ่มงาน  
-  ผู้อนุญาตการลา ผู้อํานวยการสํานัก กอง ศูนย์ สถาบัน พัฒนาการจงัหวัด  
-  ผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป  (ไม่ต้องระบุ) 
-  ผู้ปฏิบัติราชการแทน (ระบุ เฉพาะผู้ลงนามเป็นผู้ปฏิบัติราชการแทน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

_______________________________________________________________________________ 

การใชง้านมุมมองผู้ดูแลระบบ > การลา  

 

-61- 
1.2  เมนูการลา >> สรุปวนัลาสะสม 

ผู้ดูแลระบบ จะต้องมีการเพ่ิมสรุปวันลาสะสม ���������	
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2.1.1. คลิกเพ่ิมข้อมูล 
2.1.2 เลือกชือ่ผู้ท่ีจะบันทึกวันลาสะสม 
2.1.3 กําหนดปีงบประมาณ 
2.1.4 กําหนดรอบปีงบประมาณ 
2.1.5 บันทึกข้อมูลวันลา 
2.1.6 แนบไฟล์บัตรวันลา (ถ้ามี) 
2.17 บันทึกข้อมูล 
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2. ขั้นตอนการลาออนไลน์ 

ท่ีท่ีท่ีท่ี    ข้ันตอนการลาข้ันตอนการลาข้ันตอนการลาข้ันตอนการลา    การลาผ่านเว็บไซต์  การลาผ่านเว็บไซต์  การลาผ่านเว็บไซต์  การลาผ่านเว็บไซต์  DPISDPISDPISDPIS    
ลาผ่าน ลาผ่าน ลาผ่าน ลาผ่าน APP OCSC APP OCSC APP OCSC APP OCSC 

HRMSHRMSHRMSHRMS    
หมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุ    

1 การย่ืนการลา 1. เข้าเว็บไซต์โปรแกรม
ระบบสารสนเทศทรพัยากร
บุคคล 
2. หากเป็นผู้ดูแลระบบให้
เป็นบทบาทเป็น 
กลุ่มผู้ใชง้านท่ัวไป 
3. ไปเมนู การลาและการลง
เวลา > การลา > เพ่ิมคํารอ้ง
ขอลา > บันทึกข้อมูล 

1. เข้าแอพพลิเคชัน่ 
2. ไอคอน การลา 
3. ไอคอน เพ่ิมคําขอลา 
4. บันทึกข้อมูล 

1. ผู้ดูแลระบบ 
ต้องต้ังค่า 
- ผู้อนุญาต
การลา 
- สรุปวันลา 
2. ผู้ย่ืนการลา 
ต้องเลือกผู้
อนุญาตการ
ลาถูกต้อง 

2 การตรวจสอบวันลา 1. เข้าเว็บไซต์โปรแกรม
ระบบสารสนเทศทรพัยากร
บุคคล 
2. คลิกอนุมัติ ในเมนู  
การลาและการลงเวลา >
การอนุญาตการลา หรอื 
กระด่ิงแจง้เตือน 

1. เข้าแอพพลิเคชัน่ 
2. ไอคอน อนุมัติ 
3. ไอคอน อนุมัติการลา 
 

 

3 การอนุญาตการลา 
ผู้บังคับบัญชาชัน้ต้น 
 

1. เข้าเว็บไซต์โปรแกรม
ระบบสารสนเทศทรพัยากร
บุคคล 
2. คลิกอนุมัติ ในเมนู  
การลาและการลงเวลา >
การอนุญาตการลา หรอื 
กระด่ิงแจง้เตือน 

1. เข้าแอพพลิเคชัน่ 
2. ไอคอน อนุมัติ 
3. ไอคอน อนุมัติการลา 
 

 

4 
 

การอนุญาตการลา 
 

1. เข้าเว็บไซต์โปรแกรม
ระบบสารสนเทศทรพัยากร
บุคคล 
2. คลิกอนุมัติ ในเมนู  
การลาและการลงเวลา >
การอนุญาตการลา หรอื 
กระด่ิงแจง้เตือน 

1. เข้าแอพพลิเคชัน่ 
2. ไอคอน อนุมัติ 
3. ไอคอน อนุมัติการลา 
 

 

    



 

________________________________________________________________________________ 

การใชง้านมุมมองผู้ดูแลระบบ > รายงานแบบตาราง  
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รายงานแบบตารางรายงานแบบตารางรายงานแบบตารางรายงานแบบตาราง    

เมนูรายงานแบบตาราง เป็นเมนูสําหรบัการค้นหาข้อมูล ในรูปแบบรายงาน ออกรายงาน
เป็นแบบตาราง สามารถนําข้อมูลไปใช้งานประกอบการบรหิารทรัพยากรบุคคล ซึ่งมีรายงาน              
จาํนวน 9 รายงาน ดังน้ี  

1. รายชือ่บุคลากรเรยีงอาวโุส (R0403) 
2. รายชือ่บุคลากรท่ีจะเกษียณอายุ 
3. รายชือ่ตําแหน่งว่าง R0103 
4. รายงานผลการเล่ือนเงนิเดือนย้อนหลัง 5 ปี 
5. รายงานบุคลากรแยกตามวุฒิการศึกษา 
6. R02 รายชือ่บุคลากรจาํแนกตามส่วนราชการ 
7. CDD-R03 ข้อมูลสนับสนุนจดัทาํบัญชแีนบท้ายเล่ือนเงนิเดือน 
8. CDD-R02 สอบถามข้อมูลภายในกรม 
9. CDD-R01 รายงานข้อมูลบุคลากร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

________________________________________________________________________________ 

การใชง้านมุมมองผู้ดูแลระบบ > รายงานประวัติข้าราชการ  
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รายงานประวัติข้าราชการรายงานประวัติข้าราชการรายงานประวัติข้าราชการรายงานประวัติข้าราชการ    

เมนูรายงานประวัติราชการ เป็นเมนูสําหรบัการออกรายงาน ประวัติย่อ รายงานประวัติ
บุคลากร และ ก.พ.7 อิเล็กทรอนิกส์ท้ังฉบับ  
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ภาคผนวกภาคผนวกภาคผนวกภาคผนวก 



การย่ืนคํารอ้งขอเปล่ียนแปลงประวัติข้อมูลการย่ืนคํารอ้งขอเปล่ียนแปลงประวัติข้อมูลการย่ืนคํารอ้งขอเปล่ียนแปลงประวัติข้อมูลการย่ืนคํารอ้งขอเปล่ียนแปลงประวัติข้อมูล�
    

คําอธบิายคําอธบิายคําอธบิายคําอธบิาย�
กรมการพัฒนาชุมชน กําหนดให้บุคลากรของกรมการพัฒนาชุมชน ให้สามารถย่ืนคํารอ้ง

ขอเปล่ียนแปลงประวัติของตนเอง โดยกําหนดให้สามารถดําเนินการได้ จาํนวน 11 ข้อมูล ดังน้ี�

o ข้อมูลการศึกษา�

o ข้อมูลการสมรส�

o ข้อมูลการอบรม/ดูงาน/สัมมนา�

o ข้อมูลการเปล่ียนชือ่-สกุล�

o ข้อมูลครอบครวั�

o ข้อมูลความดีความชอบ�

o ข้อมูลความสามารถพิเศษ�

o ข้อมูลความเชีย่วชาญ�

o ข้อมูลทายาทผู้รบัผลประโยชน์�

o ข้อมูลท่ีอยู่�

o ข้อมูลใบอนุญาตประกอบวชิาชพี�

 

ข้ันตอนการย่ืนคํารอ้งข้ันตอนการย่ืนคํารอ้งข้ันตอนการย่ืนคํารอ้งข้ันตอนการย่ืนคํารอ้ง�

1. 1. 1. 1. จัดเตรยีมเอกสาร จัดเตรยีมเอกสาร จัดเตรยีมเอกสาร จัดเตรยีมเอกสาร �
การจดัเตรยีมเอกสาร โดยเจา้ของประวัติเจา้ของประวัติ รบัรองสําเนาถูกต้อง แปลงไฟล์

เป็น pdf และจดัส่งเอกสารให้กับ แอดมินจงัหวัด เพ่ือเก็บรกัษาในแฟ้มประวัติข้าราชการ�

        เอกสารท่ีต้องจัดเตรยีมในแต่ละเมนูเอกสารท่ีต้องจัดเตรยีมในแต่ละเมนูเอกสารท่ีต้องจัดเตรยีมในแต่ละเมนูเอกสารท่ีต้องจัดเตรยีมในแต่ละเมนู�
o ข้อมูลการศึกษา   

1) สําเนาระเบียนแสดงผลการศึกษา (Transcript)  และ  
2) สําเนาปรญิญาบัตร  
(ท้ังสองรายการ)�

o ข้อมูลการสมรส  
1) กรณี สมรส : สําเนาทะเบียนสมรส (คร.3) หรอื  
2) กรณี หย่ารา้ง : สําเนาทะเบียนหย่า (คร.7) �

o ข้อมูลการอบรม/ดูงาน/สัมมนา  ประกาศนียบัตรการผ่านการฝึกอบรม/ดูงาน/สัมมนา�
o ข้อมูลการเปล่ียนชือ่-สกุล   

1) สําเนาบัตรประจาํตัวประชาชน และ  
2) สําเนาหนังสือรบัรองใชคํ้านําหน้า หรอื  
3) สําเนาใบเปล่ียนชือ่ (ช.3) หรอื  
4) สําเนาใบเปล่ียนชือ่สกุล (ช.5)�

o ข้อมูลครอบครวั สําเนาบัตรหรอืทะเบียนบ้าน (ถ้ามี)�
o ข้อมูลความดีความชอบ ประกาศเกียรติคุณ �
o ข้อมูลความสามารถพิเศษ เอกสารรบัรองความสามารถพิเศษ (ถ้ามี)�
o ข้อมูลความเชีย่วชาญ เอกสารรบัรองความเชีย่วชาญ (ถ้ามี)�



o ข้อมูลทายาทผู้รบัผลประโยชน์ หนังสือแสดงเจตนา  
1) กรณีผู้รบัเงนิชว่ยพิเศษฯ และ  
2) หนังสือระบุตัวผู้รบับาํเหน็จตกทอด �

(นายทะเบียนลงชือ่สมบูรณ์แล้ว)  
แบบฟอรม์ในเว็บไชต์กองการเจา้หน้าท่ี เมนูดาว์นโหลดแบบฟอรม์�

o ข้อมูลท่ีอยู่ สําเนาบัตรประจาํตัวประชาชน (ถ้ามี)�
o ข้อมูลใบอนุญาตประกอบวชิาชพี ใบประกอบวชิาชพี�

2. 2. 2. 2. ส่งคํารอ้งขอเปล่ียนแปลงข้อมูลส่งคํารอ้งขอเปล่ียนแปลงข้อมูลส่งคํารอ้งขอเปล่ียนแปลงข้อมูลส่งคํารอ้งขอเปล่ียนแปลงข้อมูล�
�� เข้าระบบ คลิกเมนู 3 ขีดข้างโลโก้ มุมซา้ยมือ จะปรากฏเมนูข้ึนมา�
�� เลือกเมนูข้อมูลบุคลากร > ข้อมูลส่วนตัว จะปรากฏข้อมูลส่วนตัวข้ึนมา �
�� คลิกเมนูย่อย (3 ขีด หน้าชือ่) จะปรากฏเมนูย่อย > คลิกเลือก รายการท่ี 3  

ข้อมูลประวัติ �
�� จะปรากฏข้อมูลประวัติให้เลือกประเภทประวัติท่ีต้องการ > คลิกค้นหา                  

จะปรากฏข้อมูลท่ีบันทึกในระบบข้ึนมา�
�� หากต้องการเพ่ิมข้อมูล > คลิกปุ่ม เพ่ิมข้อมูล ปุ่มด้านขวามือ�
�� บันทึกข้อมูลให้ถูกต้องตามรูปแบบท่ีกําหนด      �
	� แนบไฟล์ ตามข้อ 1 > คลิกบันทึก เสรจ็ส้ิน�

� รออนุมัติจากผู้ดูแลระบบ ผ่านอีเมล์ กระด่ิงแจง้เตือนและ 

แอพพลิเคชัน่ OCSC HRMS�
�� จดัส่งเอกสารให้นายทะเบียนจงัหวัด�

3 3 3 3 ผู้ดูแลระบบ ตรวจสอบ และอนุมัติข้อมูลขอเปล่ียนแปลงประวัติผู้ดูแลระบบ ตรวจสอบ และอนุมัติข้อมูลขอเปล่ียนแปลงประวัติผู้ดูแลระบบ ตรวจสอบ และอนุมัติข้อมูลขอเปล่ียนแปลงประวัติผู้ดูแลระบบ ตรวจสอบ และอนุมัติข้อมูลขอเปล่ียนแปลงประวัติ�
ผู้ดูแลระบบ ระดับจังหวัด และ ศพช. 11-แห่ง มีหน้าที่อนุมัติรายการ ตามข้อ 2 

ของบุคลากรในสังกัดของตนเองผู้ดูแลระบบ ตรวจสอบความถูกต้อง ความสมบูรณ์เอกสาร พิจารณา
อนุมัติในระบบ แล้วจดัเก็บเอกสารท่ีแฟ้มประวัติข้าราชการเก็บรกัษามิให้สูญหาย มีความปลอดภัย และ
อยู่ในชัน้ความลับ�

3.1 รบัเอกสารฉบับกระดาษจากเจา้ของประวัติ ตรวจสอบความสมบูรณ์ของเอกสารและ
การรบัรองสําเนาถูกต้อง เป็นเอกสารท่ีน่าเชือ่ถือได้�

3.2 ตรวจสอบข้อมูลในระบบ พิจารณาคํารอ้งเข้าระบบ บทบาทผู้ใช้งาน เป็นแอดมิน
จงัหวัด/หน่วยงาน�

o ไปเมนูการจดัการข้อมูลบุคลากร > ข้อมูลการขอเปล่ียนแปลงประวัติ > เลือก
สถานะรอตรวจสอบ จะปรากฏรายการท่ีรอตรวจสอบข้ึนมา�

o คลิกรูปดินสอ ในชอ่งข้อมูล�
o ตรวจสอบการบันทึกข้อมูล หากมีข้อผิดพลาดบ้างให้อนุมัติไปก่อน ค่อยไปแก้ไข               

หลังการอนุมัติแล้ว ระบบไม่อนุญาตให้มีการแก้ไข โดยผู้ดูแลระบบ�
o ตรวจสอบไฟล์แนบ การรบัรองสําเนาถูกต้อง�
o พิจารณาคํารอ้งขอเปล่ียนแปลงประวัติ�
o ระบบจะแจง้เจา้ของประวัติอัตโนมัติ ผ่านชอ่งทางอีเมล์ กระด่ิงแจง้เตือน และ

แอพพลิเคชัน่ OCSC HRMS �
o ส่งข้อมูลไป DPIS CENTER  (DC) รอเท่ียงคืนระบบจะส่งข้อมูลอัตโนมัติหรอืกด 

ส่งข้อมูลไป DC�
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�

�



�

        

กกกก 
การบันทึกข้อมูลการศึกษาการบันทึกข้อมูลการศึกษาการบันทึกข้อมูลการศึกษาการบันทึกข้อมูลการศึกษา 

คําอธบิายคําอธบิายคําอธบิายคําอธบิาย 
เมนูการศึกษา เป็นเมนูเพื่อบันทึกข้อมูลเก่ียวข้องการศึกษา บันทึกข้อมูลการศึกษา ทั้งหมด 

ของบุคลากรแต่ละบุคคล ซึ่งการบันทึกข้อมูล ผู้ดูแลระบบ จะต้องมีความรูค้วามเข้าใจประเภทของ        
วุฒิการศึกษา จึงจะสามารถบันทึกข้อมูลได้ถูกต้อง นําไปใช้ประกอบการบรหิารทรพัยากรบุคคล          
ได้อย่างถูกต้อง ดังน้ี  

o วุฒิท่ีใชบ้รรจุ หมายถึง วฒิุการศึกษาท่ีปรากฏในคําส่ังบรรจุราชการ  
o วุฒิในตําแหน่งปัจจุบัน หมายถึง วฒิุการศึกษาในตําแหน่งปัจจุบัน  

หากบุคลากรไม่ได้มีการเปล่ียนสายงาน ไม่ได้รบัการปรบัวุฒิการศึกษา  
การศึกษาในตําแหน่งปัจจุบัน คือ วุฒิท่ีใชบ้รรจุเป็นวุฒิการศึกษาเดียวกัน 

o วุฒิสูงสุด หมายถึง วฒิุการศึกษาสูงสุด หากมีหลายวฒิุการศึกษาให้เลือกเพียง 1 รายการ 
ให้เป็นวุฒิการศึกษาสูงสุด 

o วุฒิอ่ืน  ๆหมายถึง วุฒิการศึกษาอ่ืน  ๆเชน่ การศึกษาระดับประถมศึกษา มัธยมศึกษาตอนต้น-
ปลาย หรอืวชิาชพีพิเศษ 

เอกสารเอกสารเอกสารเอกสาร////หลักฐาน ประกอบการบันทึกและการจัดเก็บข้อมูลหลักฐาน ประกอบการบันทึกและการจัดเก็บข้อมูลหลักฐาน ประกอบการบันทึกและการจัดเก็บข้อมูลหลักฐาน ประกอบการบันทึกและการจัดเก็บข้อมูล 

1. สําเนาระเบียนแสดงผลการศึกษา (Transcript) พรอ้มท้ังรบัรองสําเนาถูกต้อง  
2. สําเนาปรญิญาบัตร พรอ้มท้ังรบัรองสําเนาถูกต้อง  

ข้อควรพิจารณา ข้อควรพิจารณา ข้อควรพิจารณา ข้อควรพิจารณา  
เน่ืองจากระดับการศึกษา วุฒิการศึกษา เป็นเร ือ่งสําคัญในการบรหิารทรพัยากรบุคคล มีผล

ต่อการเล่ือนตําแหน่งและเป็นปัจจยัหน่ึงในการพิจารณาความดีความชอบ ดังน้ัน ผู้ดูแลระบบ ระดับจงัหวัด     
ในฐานะนายทะเบียนประวัติ จะต้องรบัผิดชอบต่อการบันทึกข้อมูล ต้องตรวจสอบให้ถูกต้องครบถ้วน 
ก่อนการบันทึกข้อมูล เพื่อป้องกันการได้สิทธแิละเสียสิทธบิางประการของเจา้ของประวัติ จงึมีแนวทาง
พิจารณา ดังน้ี   

1.  เอกสาร/หลักฐาน ไม่ครบ ไม่รบัรองสําเนาถูกต้อง ไม่ควรบันทึกข้อมูลลงระบบ 
2. เพ่ือลดความผิดพลาดในการบันทึกข้อมูล หากจบการศึกษาจากสถาบันการศึกษาใน

ประเทศไทย เอกสาร/หลักฐาน ควรเป็นฉบับภาษาไทย 
3. ใบรบัรองคุณวุฒิ ผลการเรยีนพิมพ์จากอินเทอรเ์น็ต ไม่สามารถนํามาบันทึกในระบบได้ 

เพราะไม่ได้พิสูจน์ว่าบุคคลดังกล่าว ได้จบการศึกษาจรงิ 
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กระบวนงานเก่ียวกับการบันทึกข้อมูลการศึกษากระบวนงานเก่ียวกับการบันทึกข้อมูลการศึกษากระบวนงานเก่ียวกับการบันทึกข้อมูลการศึกษากระบวนงานเก่ียวกับการบันทึกข้อมูลการศึกษา    
    

การแจ้งผลการศึกษาการแจ้งผลการศึกษาการแจ้งผลการศึกษาการแจ้งผลการศึกษา    หน่วยงานตรวจสอบหน่วยงานตรวจสอบหน่วยงานตรวจสอบหน่วยงานตรวจสอบ    
หน่วยงานผู้บันทึกหน่วยงานผู้บันทึกหน่วยงานผู้บันทึกหน่วยงานผู้บันทึก

ข้อมูลข้อมูลข้อมูลข้อมูล    
หน่วยงานตรวจสอบหน่วยงานตรวจสอบหน่วยงานตรวจสอบหน่วยงานตรวจสอบ    

เจา้ของประวัติ 
แจง้ขอบันทึกข้อมูล 
การศึกษาเพ่ิมเติม  
โดยจดัส่งเอกสาร ดังน้ี 
1. สําเนาระเบียน
แสดงผลการศึกษา 
(Transcript) พรอ้มท้ัง
รบัรองสําเนาถูกต้อง  

2. สําเนาปรญิญาบัตร 
พรอ้มท้ังรบัรองสําเนา
ถูกต้อง  

สังกัดส่วนกลางสังกัดส่วนกลางสังกัดส่วนกลางสังกัดส่วนกลาง    
กลุ่มงานทะเบียนประวัติ
และสารสนเทศ  
- ตรวจสอบเอกสาร 
- พิจารณาว่า เข้าเง ื่อนไข
ปรบัวุฒิหรอืไม่  
ถ้าเข้าเง ื่อนไข  
ส่งวุฒิการศึกษาให้ 
กลุ่มงานบรรจุแต่งต้ัง
ออกคําส่ังให้ข้าราชการ
รบัเงนิเดือนตามคุณวุฒิ 
 

กลุ่มงานทะเบียนประวัติ
และสารสนเทศ  

1) หน่วยงาน 
    ต้นสังกัด  
2) ข้าราชการ 
    เจา้ของประวัติ 

สังกัด สพจสังกัด สพจสังกัด สพจสังกัด สพจ....และ ศพชและ ศพชและ ศพชและ ศพช....  
ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีเก่ียวกับ
ประวัติข้าราชการ  
- ตรวจสอบเอกสาร 
- พิจารณาว่า เข้าเง ื่อนไข
ปรบัวุฒิหรอืไม่  
ถ้าเข้าเง ื่อนไข  
ส่งวุฒิการศึกษาให้ 
กลุ่มงานบรรจุแต่งต้ัง
ออกคําส่ังให้ข้าราชการ
รบัเงนิเดือนตามคุณวุฒิ 
 

- ผู้ดูแลระบบ  
   หน่วยงาน สพจ. 
- ผู้ดูแลระบบ  
   หน่วยงาน ศพช.  
   11 แห่ง  

    
** ** ** ** ระบบอนุญาตให้เจ้าของประวัติ การขอเปล่ียนแปลงประวัติ ระบบอนุญาตให้เจ้าของประวัติ การขอเปล่ียนแปลงประวัติ ระบบอนุญาตให้เจ้าของประวัติ การขอเปล่ียนแปลงประวัติ ระบบอนุญาตให้เจ้าของประวัติ การขอเปล่ียนแปลงประวัติ ((((บันทึกและแนบไฟล์บันทึกและแนบไฟล์บันทึกและแนบไฟล์บันทึกและแนบไฟล์))))    
                ผู้ดูแลระบบ สพจ และ ศพชผู้ดูแลระบบ สพจ และ ศพชผู้ดูแลระบบ สพจ และ ศพชผู้ดูแลระบบ สพจ และ ศพช. . . . สามารถตรวจสอบ และรบัรองประวัติ ในเมนูสามารถตรวจสอบ และรบัรองประวัติ ในเมนูสามารถตรวจสอบ และรบัรองประวัติ ในเมนูสามารถตรวจสอบ และรบัรองประวัติ ในเมนู    
                เมนูการจัดการข้อมูลบุคลากร เมนูการจัดการข้อมูลบุคลากร เมนูการจัดการข้อมูลบุคลากร เมนูการจัดการข้อมูลบุคลากร >>>>ข้อมูลการขอเปล่ียนแปลงประวัติ ข้อมูลการขอเปล่ียนแปลงประวัติ ข้อมูลการขอเปล่ียนแปลงประวัติ ข้อมูลการขอเปล่ียนแปลงประวัติ     
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วธิกีารบันทึกข้อมูลประวัติการศึกษาวธิกีารบันทึกข้อมูลประวัติการศึกษาวธิกีารบันทึกข้อมูลประวัติการศึกษาวธิกีารบันทึกข้อมูลประวัติการศึกษา    
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1.      ลําดับท่ี ระบุหมายเลขลําดับ 
2. ระดับการศึกษา เลือกระดับการศึกษา 
3. วุฒิการศึกษา กรุณาเลือกระดับการศึกษา ก่อนเลือกวุฒิการศึกษา  

 หากค้นหาไม่พบให้ไปเพ่ิมข้อมูลเมนูการจดัการข้อมูลพ้ืนฐาน 
4. สาขาวชิาเอก เลือกวชิาเอก หากค้นหาไม่พบให้ไปเพ่ิมข้อมูลเมนูการจดัการข้อมูลพ้ืนฐาน 
5. สถาบันการศึกษา เลือกสถาบันการศึกษา หากไม่มีให้บันทึกในชอ่ง ถัดไป  
6. หรอืสถาบันการศึกษาอ่ืน ๆ หากค้นหา ตามข้อ 5 แล้ว ไม่พบให้เพ่ิมเติมในชอ่งน้ี 
7. ปีท่ีเร ิม่การศึกษา ระบุปีท่ีเร ิม่การศึกษา 
8. ปีท่ีสําเรจ็การศึกษา ระบุปีท่ีสําเรจ็ 
9. วันท่ีสําเรจ็การศึกษา ระบุวันเดือนปี ท่ีสําเรจ็ 
10. ประเทศท่ีสําเรจ็การศึกษา 
11. เกรดเฉล่ีย 
12. เกียรตินิยม 
13. ประเภททุน 
14. หน่วยงานท่ีให้ทุน 
15. ประเทศเจา้ของทุน 
16. หมายเหตุ 
17. เลขท่ีหนังสือนําส่ง 
18. ลงวันท่ี 
19. วุฒิท่ีใชบ้รรจุ วุฒิในตําแหน่งปัจจุบัน วุฒิสูงสุด วุฒิอ่ืน ๆ เลือกให้ถูกต้อง 
20. แนบไฟล์ 
21. เลือก  ข้าพเจา้ยืนยันและรบัรองว่าได้ทาํการตรวจสอบข้อมูลแล้ว   
22. คลิกบันทึกข้อมูล เสรจ็ส้ิน 
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ขขขข 
การบันทึกข้อมูลการสมรสการบันทึกข้อมูลการสมรสการบันทึกข้อมูลการสมรสการบันทึกข้อมูลการสมรส 

คําอธบิายคําอธบิายคําอธบิายคําอธบิาย 
เมนูสมรส เป็นเมนูบันทึกข้อมูลการสมรส เพ่ือใชใ้นการสืบค้น และเพ่ิมเติมข้อมูลต่าง ๆ ซึง่ใชใ้น

บันทึกสถานการสมรส ท้ังสมรสหรอืการหย่าขาด เมนูน้ีจะนําข้อมูลไปแสดงในหน้าเมนูท่ัวไปและปรากฏ
ในทะเบียนประวัติข้าราชการ  

เอกสารเอกสารเอกสารเอกสาร////หลักฐาน หลักฐาน หลักฐาน หลักฐาน ประกอบการบันทึกประกอบการบันทึกประกอบการบันทึกประกอบการบันทึก 
- กรณี สมรส : สําเนาทะเบียนสมรส (คร.3) พรอ้มรบัรองสําเนาถูกต้อง  
- กรณี หย่ารา้ง : สําเนาทะเบียนหย่า (คร.7) พรอ้มรบัรองสําเนาถูกต้อง 

                                                        ** ** ** ** กรณีหย่า และเปล่ียนแปลงคํานําหน้าชื่อ ชื่อ นามสกุล ให้แยกข้อมูล ลงระบบ  กรณีหย่า และเปล่ียนแปลงคํานําหน้าชื่อ ชื่อ นามสกุล ให้แยกข้อมูล ลงระบบ  กรณีหย่า และเปล่ียนแปลงคํานําหน้าชื่อ ชื่อ นามสกุล ให้แยกข้อมูล ลงระบบ  กรณีหย่า และเปล่ียนแปลงคํานําหน้าชื่อ ชื่อ นามสกุล ให้แยกข้อมูล ลงระบบ  2 2 2 2 เมนูเมนูเมนูเมนู 

กระบวนงานเก่ียวกักระบวนงานเก่ียวกักระบวนงานเก่ียวกักระบวนงานเก่ียวกับการบันทึกข้อมูลสมรสบการบันทึกข้อมูลสมรสบการบันทึกข้อมูลสมรสบการบันทึกข้อมูลสมรส 
    

การแจ้งข้อมูลสมรสการแจ้งข้อมูลสมรสการแจ้งข้อมูลสมรสการแจ้งข้อมูลสมรส    หน่วยงานตรวจสอบหน่วยงานตรวจสอบหน่วยงานตรวจสอบหน่วยงานตรวจสอบ    หน่วยงานผู้บันทึกข้อมูลหน่วยงานผู้บันทึกข้อมูลหน่วยงานผู้บันทึกข้อมูลหน่วยงานผู้บันทึกข้อมูล    หน่วยงานตรวจสอบหน่วยงานตรวจสอบหน่วยงานตรวจสอบหน่วยงานตรวจสอบ    

เจา้ของประวัติ 
แจง้ขอบันทึก 
ข้อมูลสมรส 
โดยจดัส่งเอกสาร ดังน้ี  
- กรณี สมรส : สําเนา
ทะเบียนสมรส (คร.3) 
พรอ้มรบัรอง 
สําเนาถูกต้อง 

- กรณี หย่ารา้ง : สําเนา
ทะเบียนหย่า (คร.7) 
พรอ้มรบัรอง 
สําเนาถูกต้อง 

สังกัดส่วนกลางสังกัดส่วนกลางสังกัดส่วนกลางสังกัดส่วนกลาง    
กลุ่มงานทะเบียนประวัติ
และสารสนเทศ  
- ตรวจสอบเอกสาร 
 
 

กลุ่มงานทะเบียนประวัติ
และสารสนเทศ 

1) หน่วยงาน 
    ต้นสังกัด  
2) ข้าราชการ 
    เจา้ของประวัติ 

สังกัด สพจสังกัด สพจสังกัด สพจสังกัด สพจ....และ ศพชและ ศพชและ ศพชและ ศพช....  
ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีเก่ียวกับ
ประวัติข้าราชการ 
- ตรวจสอบเอกสาร 
 
 

- ผู้ดูแลระบบ  
   หน่วยงาน สพจ. 
- ผู้ดูแลระบบ  
   หน่วยงาน ศพช.  
   11 แห่ง 

    
** ** ** ** ระบบอนุญาตให้เจ้าของประวัติ การขอเปล่ียนแปลงประวัติ ระบบอนุญาตให้เจ้าของประวัติ การขอเปล่ียนแปลงประวัติ ระบบอนุญาตให้เจ้าของประวัติ การขอเปล่ียนแปลงประวัติ ระบบอนุญาตให้เจ้าของประวัติ การขอเปล่ียนแปลงประวัติ ((((บันทึกและแนบไฟล์บันทึกและแนบไฟล์บันทึกและแนบไฟล์บันทึกและแนบไฟล์))))    
                ผู้ดูแลระบบ สพจ และ ศพชผู้ดูแลระบบ สพจ และ ศพชผู้ดูแลระบบ สพจ และ ศพชผู้ดูแลระบบ สพจ และ ศพช. . . . สามารถตรวจสอบสามารถตรวจสอบสามารถตรวจสอบสามารถตรวจสอบ    และรบัรองประวัติ ในเมนูและรบัรองประวัติ ในเมนูและรบัรองประวัติ ในเมนูและรบัรองประวัติ ในเมนู    
                เมนูการจัดการข้อมูลบุคลากร เมนูการจัดการข้อมูลบุคลากร เมนูการจัดการข้อมูลบุคลากร เมนูการจัดการข้อมูลบุคลากร >>>>ข้อมูลการขอเปล่ียนแปลงประวัติ ข้อมูลการขอเปล่ียนแปลงประวัติ ข้อมูลการขอเปล่ียนแปลงประวัติ ข้อมูลการขอเปล่ียนแปลงประวัติ     
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วธิกีารบันทึกข้อมูลสมรสวธิกีารบันทึกข้อมูลสมรสวธิกีารบันทึกข้อมูลสมรสวธิกีารบันทึกข้อมูลสมรส    
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1. ลําดับท่ี 
2. เลขประจาํตัวประชาชน 
3. คู่สมรส 
4. คํานําหน้าชือ่ 
5. ชือ่คู่สมรส 
6. วัน/เดือน/ปีเกิด คู่สมรส 
7. วันเดือนปี ท่ีจดทะเบียน 
8. เลขท่ีทะเบียน 
9. สํานักทะเบียน 
10. จงัหวัด 
11. สถานภาพสมรส 
12. เหตุท่ีขาดจากการสมรส 
13. วันท่ีขาดจากสมรส 
14. เลขท่ีหนังสือนําส่ง 
15. ลงวันท่ี 
16. หมายเหตุ 
17. แนบไฟล์ 
18. เลือก ข้าพเจา้ยืนยันและรบัรองว่าได้ทาํการตรวจสอบข้อมูลแล้ว  
19. คลิก บันทึกข้อมูล เสรจ็ส้ิน 
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ฃฃฃฃ 
การบันทึกข้อมูลการอบรมการบันทึกข้อมูลการอบรมการบันทึกข้อมูลการอบรมการบันทึกข้อมูลการอบรม////ดูงานดูงานดูงานดูงาน////สัมมนาสัมมนาสัมมนาสัมมนา 

คําอธบิายคําอธบิายคําอธบิายคําอธบิาย 
เมนูการอบรม/ดูงาน/สัมมนา เป็นเมนูบันทึกข้อมูลเก่ียวกับการฝึกอบรม การศึกษาดูงาน       

การสัมมนา โดยบันทึกข้อมูลเฉพาะส่วนการอบรม ดูงาน และสัมมนา ซึง่เป็นเมนูสําคัญในการตรวจสอบ
คุณสมบัติ กรณีเลื่อนตําแหน่ง ดังนั้นจึงเป็นเมนูที่สําคัญมากอีกเมนู ที่สามารถให้ความดีชอบ      
ในการแต่งต้ังบุคคล  

เอกสารเอกสารเอกสารเอกสาร////หลักฐาน ประกอบการบันทึกและการจัดเก็บข้อมูลหลักฐาน ประกอบการบันทึกและการจัดเก็บข้อมูลหลักฐาน ประกอบการบันทึกและการจัดเก็บข้อมูลหลักฐาน ประกอบการบันทึกและการจัดเก็บข้อมูล 

ประกาศนียบัตรการผ่านการฝึกอบรม/ดูงาน/สัมมนา พรอ้มรบัรองสําเนาถูกต้อง  

ข้อพึงระวังในการบันทึก แก้ไข ข้อมูลข้อพึงระวังในการบันทึก แก้ไข ข้อมูลข้อพึงระวังในการบันทึก แก้ไข ข้อมูลข้อพึงระวังในการบันทึก แก้ไข ข้อมูล 

1. ให้ตรวจสอบข้อมูลก่อนบันทึกว่า เคยบันทึกหลักสูตรท่ีจะบันทึกหรอืยัง ป้องกันการลงซ>า 
2. ให้ตรวจสอบชื่อหลักสูตร ชื่อหลักสูตรจะต้องไม่มีการใส่รุ ่นในปี พ.ศ. เพราะมีช่องให้           

ระบุรุน่อยู่อีกหัวข้อ หากไม่พบให้ไป ศึกษาเพ่ิมเติม เมนูจดัการข้อมูลพ้ืนฐาน 

3. เอกสาร/หลักฐาน ท่ีใช้ประกอบการบันทึก ควรเป็นวุฒิบัตรท่ีผ่านการอบรม/ดูงาน/สัมมนา 
เท่านั้น หนังสือแจง้ หนังสือมอบหมายให้เข้ารว่ม คําสั่งมอบหมายงาน ไม่ได้แสดงให้เห็นว่า เจ้าของ
ประวัติรายดังกล่าว ผ่านการฝึกอบรม หรอืเข้ารว่มดูงาน สัมมนา แต่ถ้าเป็นหนังสือแจง้ผลการ         
ผ่านการอบรม/ดูงาน/สัมมนา สามารถใชแ้ทนวุฒิบัตรได้  

หลักสูตรสําคัญเก่ียวข้องกับการแต่งต้ังบุคคล หลักสูตรสําคัญเก่ียวข้องกับการแต่งต้ังบุคคล หลักสูตรสําคัญเก่ียวข้องกับการแต่งต้ังบุคคล หลักสูตรสําคัญเก่ียวข้องกับการแต่งต้ังบุคคล  
หลักสูตรสําคัญเก่ียวข้องกับการแต่งต้ังบุคคล เป็นเร ือ่งสําคัญในการบรหิารทรพัยากรบุคคล    

มีผลต่อการเลื่อนตําแหน่ง และเป็นปัจจยัหน่ึงในการพิจารณาให้ความดีความชอบ ดังน้ัน ผู้ดูแลระบบ 
ระดับจงัหวัดในฐานะนายทะเบียนประวัติ จะต้องรบัผิดชอบต่อการบันทึกข้อมูล จะต้องตรวจสอบ         
ให้ถูกต้องครบถ้วนก่อนการบันทึกข้อมูล เพ่ือป้องกันการได้สิทธิและการเสียสิทธิบางประการของ      
เจา้ของประวัติ หลักสูตรสําคัญเก่ียวข้องกับการแต่งต้ังบุคคลท่ีสําคัญ ดังน้ี  

  1111) ) ) ) หลักสูตรนักบรหิารระดับต้นหลักสูตรนักบรหิารระดับต้นหลักสูตรนักบรหิารระดับต้นหลักสูตรนักบรหิารระดับต้น 
1. หลักสูตรนักบรหิารงานพัฒนาชุมชนระดับกลาง (นพก.) ของกรมการพัฒนาชุมชน      
2. หลักสูตรนักบรหิารงานพัฒนาชุมชน (นบพ.) ของกรมการพัฒนาชุมชน                   

2222) ) ) ) หลักสูตรนักบรหิารระดับกลางหลักสูตรนักบรหิารระดับกลางหลักสูตรนักบรหิารระดับกลางหลักสูตรนักบรหิารระดับกลาง 
1. หลักสูตรนักบรหิารงานพัฒนาชุมชนระดับสูง (นพส.) ของกรมการพัฒนาชุมชน         
2. หลักสูตรนายอําเภอ (นอ.) ของกรมการปกครอง  
3. หลักสูตรธรรมาภิบาล ของผู้บรหิารระดับกลาง ของสถาบันพระปกเกล้า 
4. หลักสูตรนักบรหิารการพัฒนาสังคม ของกระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์  
5. หลักสูตรนักบรหิารงานท่ีดินระดับสูง (นทส.) ของกรมท่ีดิน 
6. หลักสูตรนักบรหิารระดับกลาง (บ.มท.) ของกระทรวงมหาดไทย  
7. หลักสูตรการพัฒนานักบรหิารระดับกลาง ของสํานักงาน ก.พ. (นบก.) 
8. หลักสูตรนักบรหิารมหานครระดับกลาง (บนก.) ของกรุงเทพมหานคร 
9. หลักสูตรนักบรหิารงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย (นบ.ปภ.)                         

ของกรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
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3333) ) ) ) หลักสูตรนักบรหิารระดับสูงหลักสูตรนักบรหิารระดับสูงหลักสูตรนักบรหิารระดับสูงหลักสูตรนักบรหิารระดับสูง 

1. หลักสูตรนักบรหิารระดับสูง : ผู้นําท่ีมีวสัิยทัศน์และคุณธรรม (นพส.1)  
                      ของสํานักงาน ก.พ.  

2. หลักสูตรนักปกครองระดับสูง (นปส.) ของกระทรวงมหาดไทย 
 

กระบวนงานเก่ียวกับการบันทึกข้อมูลอบรมกระบวนงานเก่ียวกับการบันทึกข้อมูลอบรมกระบวนงานเก่ียวกับการบันทึกข้อมูลอบรมกระบวนงานเก่ียวกับการบันทึกข้อมูลอบรม////ดูงานดูงานดูงานดูงาน////สัมมนาสัมมนาสัมมนาสัมมนา 
    

การแจ้งข้อมูลอบรมการแจ้งข้อมูลอบรมการแจ้งข้อมูลอบรมการแจ้งข้อมูลอบรม////    
ดูงานดูงานดูงานดูงาน////สัมมนาสัมมนาสัมมนาสัมมนา    

หน่วยงานตรวจสอบหน่วยงานตรวจสอบหน่วยงานตรวจสอบหน่วยงานตรวจสอบ    
หน่วยงานผู้บันทึกหน่วยงานผู้บันทึกหน่วยงานผู้บันทึกหน่วยงานผู้บันทึก

ข้อมูลข้อมูลข้อมูลข้อมูล    
หน่วยงานตรวจสอบหน่วยงานตรวจสอบหน่วยงานตรวจสอบหน่วยงานตรวจสอบ    

เจ้าของประวัติเจ้าของประวัติเจ้าของประวัติเจ้าของประวัติ 
แจง้ขอบันทึก 
ข้อมูลอบรม/ดูงาน/ 
สัมมนา โดยจดัส่งเอกสาร
ประกาศนียบัตร พรอ้ม
รบัรอง 
สําเนาถูกต้อง  
 

สังกัดส่วนกลาง 
กลุ่มงานทะเบียน
ประวัติและ
สารสนเทศ  
ตรวจสอบเอกสาร 

กลุ่มงานทะเบียนประวัติ
และสารสนเทศ  

 
1) หน่วยงาน 
    ต้นสังกัด  
2) ข้าราชการ 
    เจา้ของประวัติ 

หน่วยงานฝึกอบรม หน่วยงานฝึกอบรม หน่วยงานฝึกอบรม หน่วยงานฝึกอบรม     
ภายในสังกัด พชภายในสังกัด พชภายในสังกัด พชภายในสังกัด พช. . . .  
(วทิยาลัยการพัฒนาชุมชน 
สถาบันการพัฒนาชุมชน ) 
ส่งรายชือ่ผู้ผ่านการฝกึอบรม
ให้กองการเจา้หน้าท่ี  
 

 
สังกัด สพจ.และ 
ศพช. ผู้ปฏิบัติหน้าท่ี
เก่ียวกับประวัติ
ข้าราชการ ตรวจสอบ
เอกสาร 

- ผู้ดูแลระบบ  
   หน่วยงาน สพจ. 
- ผู้ดูแลระบบ  
   หน่วยงาน ศพช.  
   11 แห่ง  

ผู้รบัผิดชอบงานจัดส่งผู้รบัผิดชอบงานจัดส่งผู้รบัผิดชอบงานจัดส่งผู้รบัผิดชอบงานจัดส่ง
บุคลากรเข้าหลักสูตรบุคลากรเข้าหลักสูตรบุคลากรเข้าหลักสูตรบุคลากรเข้าหลักสูตร
สําคัญสําคัญสําคัญสําคัญ ส่งรายงานผลการ
ฝึกอบรม/ 
ดูงาน/สัมมนา จาก
หน่วยงานฝึกอบรม 
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** ** ** ** ระบบอนุญาตให้เจ้าของประวัติ การขอเปล่ียนแปลงประวัติ ระบบอนุญาตให้เจ้าของประวัติ การขอเปล่ียนแปลงประวัติ ระบบอนุญาตให้เจ้าของประวัติ การขอเปล่ียนแปลงประวัติ ระบบอนุญาตให้เจ้าของประวัติ การขอเปล่ียนแปลงประวัติ ((((บันทึกและแนบไฟล์บันทึกและแนบไฟล์บันทึกและแนบไฟล์บันทึกและแนบไฟล์))))    
                ผู้ดูแลระบบ สพจ และ ศพชผู้ดูแลระบบ สพจ และ ศพชผู้ดูแลระบบ สพจ และ ศพชผู้ดูแลระบบ สพจ และ ศพช. . . . สามารถตรวจสอบ และรบัรองประวัติ ในเมนูสามารถตรวจสอบ และรบัรองประวัติ ในเมนูสามารถตรวจสอบ และรบัรองประวัติ ในเมนูสามารถตรวจสอบ และรบัรองประวัติ ในเมนู    
                เมนูการจัดการข้อมูลบุคลากร เมนูการจัดการข้อมูลบุคลากร เมนูการจัดการข้อมูลบุคลากร เมนูการจัดการข้อมูลบุคลากร >>>>ข้อมูลการขอเปล่ียนแปลงประวัติ ข้อมูลการขอเปล่ียนแปลงประวัติ ข้อมูลการขอเปล่ียนแปลงประวัติ ข้อมูลการขอเปล่ียนแปลงประวัติ     
6666. . . . วธิกีารบันทึกข้อมูลการอบรม ดูงาน สัมมนาวธิกีารบันทึกข้อมูลการอบรม ดูงาน สัมมนาวธิกีารบันทึกข้อมูลการอบรม ดูงาน สัมมนาวธิกีารบันทึกข้อมูลการอบรม ดูงาน สัมมนา 
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1. เลือกประเภท 
2. ผ่าน/ไม่ผ่าน 
3. วันท่ีเร ิม่ 
4. วันท่ีส้ินสุด 
5. ชือ่หลักสูตร หาค้นหาไม่พบให้ ศึกษาเมนูการจดัการข้อมูลพ้ืนฐาน 
6. รุน่ 
7. จาํนวนวัน 
8. พิมพ์ในรายงาน 
9. พิมพ์/ไม่พิมพ์ 
10. ชือ่ย่อ (ใชพิ้มพ์) 
11. ค่าใชจ้า่ย 
12. โครงการฝกึอบรม 
13. วุฒิท่ีได้รบั 
14. หน่วยงานท่ีจดั 
15. สถานท่ีจดั 
16. ประเทศ 
17. คะแนน 
18. ชือ่ทุน 
19. ประเทศเจา้ของทุน 
20. วัตถุประสงค์ 
21. หมายเหตุ 
22. เลขท่ีคําส่ัง 
23. ลงวันท่ี 
24. เลขท่ีหนังสือนําส่ง 
25. ลงวันท่ี 
26. แนบไฟล์ 
27. เลือก ข้าพเจา้ยืนยันและรบัรองว่าได้ทาํการตรวจสอบข้อมูลแล้ว 
28. คลิกบันทึกข้อมูล เสรจ็ส้ิน 
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คคคค 
การบันทึกข้อมูลเปล่ียนชือ่การบันทึกข้อมูลเปล่ียนชือ่การบันทึกข้อมูลเปล่ียนชือ่การบันทึกข้อมูลเปล่ียนชือ่ 

คําอธบิายคําอธบิายคําอธบิายคําอธบิาย 
เมนูการเปล่ียนชื่อ-นามสกุล เป็นเมนูบันทึกการเปล่ียนชื่อ-นามสกุล ทุกรายการท่ีเปล่ียน         

ชือ่-นามสกุล โดยสามารถแก้ไขให้เป็นชือ่-นามสกุล ปัจจุบัน    

เอกสารเอกสารเอกสารเอกสาร////หลักฐาน ประกอบการบันทึกหลักฐาน ประกอบการบันทึกหลักฐาน ประกอบการบันทึกหลักฐาน ประกอบการบันทึก 
1. กรณีเปล่ียนชือ่ เหตุท่ัวไป เอกสารทุกฉบับรบัรองสําเนาถูกต้อง จาํนวนอย่างละ 1 ฉบับ 
     - สําเนาบัตรประจาํตัวประชาชน 
     - สําเนาใบเปล่ียนชือ่ (ช.3) 
2. กรณีเปล่ียนชือ่ เหตุสมรส เอกสารทุกฉบับรบัรองสําเนาถูกต้อง จาํนวนอย่างละ 1 ฉบับ 
     - สําเนาบัตรประจาํตัวประชาชน 
     - สําเนาทะเบียนสมรส (คร.3) 
     - สําเนาหนังสือรบัรองใชคํ้านําหน้า 
     - สําเนาใบเปล่ียนชือ่สกุล (ช.5) 
3. กรณีเปล่ียนชือ่ เหตุหย่า เอกสารทุกฉบับรบัรองสําเนาถูกต้อง จาํนวนอย่างละ 1 ฉบับ 
     - สําเนาบัตรประจาํตัวประชาชน 
     - สําเนาทะเบียนหย่า (คร.7) 
     - สําเนาหนังสือรบัรองใชคํ้านําหน้า 
     - สําเนาใบเปล่ียนชือ่สกุล (ช.5) 

                                                            ** ** ** ** กรณีเปล่ียนชื่อเหตุ สมรส ให้บันทึกข้อมูล กรณีเปล่ียนชื่อเหตุ สมรส ให้บันทึกข้อมูล กรณีเปล่ียนชื่อเหตุ สมรส ให้บันทึกข้อมูล กรณีเปล่ียนชื่อเหตุ สมรส ให้บันทึกข้อมูล 2 2 2 2 เมนู คือ เมนูเปล่ียนชื่อ และเมเมนู คือ เมนูเปล่ียนชื่อ และเมเมนู คือ เมนูเปล่ียนชื่อ และเมเมนู คือ เมนูเปล่ียนชื่อ และเมนูสมรสนูสมรสนูสมรสนูสมรส    

ข้อพึงระวังในการบันทึก แก้ไข ข้อมูลข้อพึงระวังในการบันทึก แก้ไข ข้อมูลข้อพึงระวังในการบันทึก แก้ไข ข้อมูลข้อพึงระวังในการบันทึก แก้ไข ข้อมูล 
1. เอกสาร/หลักฐาน ควรให้ครบถ้วน จงึสามารถลงระบบได้  
2. เม่ือมีการแก้ไขในระบบแล้ว มีความจาํเป็นต้องแจง้กรม ฯ เพ่ือแจง้เวยีนหลายส่วนในสังกัด    

ท่ีเก่ียวข้อง ทาํการแก้ไขเปล่ียนแปลงชือ่ในระบบต่าง ๆ 
3. หากมีการเปล่ียนแปลง คํานําหน้าชือ่ ชือ่ตัว ชือ่สกุล ในวันเดียวกันหรอือย่างใดอย่างหน่ึง     

ในวันเดียวกันให้รวมบันทึกข้อมูลการเปล่ียนแปลงเป็น 1 รายการ 
4. หากการเปล่ียนชือ่ท่ีเป็นชือ่ปัจจุบัน ให้เลือกให้ใชร้ายการน้ีเป็นชือ่-นามสกุล ปัจจุบัน  

แล้วให้ไปแก้ไขเพ่ิมเติมในเมนูข้อมูลท่ัวไป ในชอ่ง ชือ่ตัว-นามสกุล ภาษาอังกฤษ ให้ถูกต้องตามชือ่ใหม่ 
โดยเพ่ิมเติมชือ่-นามสกุล ภาษาอังกฤษได้จากสําเนาบัตรประจาํตัวประชาชน โดยสามารถเพ่ิมเติม      
ข้อมูลอ่ืน ๆ เพ่ิมเติมอีก คือ ท่ีอยู่ตามทะเบียนบ้าน เป็นต้น 
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กระบวนงานเก่ียวกับการบันทึกการเปล่ียนชื่อกระบวนงานเก่ียวกับการบันทึกการเปล่ียนชื่อกระบวนงานเก่ียวกับการบันทึกการเปล่ียนชื่อกระบวนงานเก่ียวกับการบันทึกการเปล่ียนชื่อ 

การแจ้งการเปล่ียนชือ่การแจ้งการเปล่ียนชือ่การแจ้งการเปล่ียนชือ่การแจ้งการเปล่ียนชือ่    หน่วยงานตรวจสอบหน่วยงานตรวจสอบหน่วยงานตรวจสอบหน่วยงานตรวจสอบ    
หน่วยงานผู้บันทึกหน่วยงานผู้บันทึกหน่วยงานผู้บันทึกหน่วยงานผู้บันทึก

ข้อมูลข้อมูลข้อมูลข้อมูล    
หน่วยงานหน่วยงานหน่วยงานหน่วยงาน
ตรวจสอบตรวจสอบตรวจสอบตรวจสอบ    

เจา้ของประวัติแจง้ขอ       
เปล่ียนชือ่ โดยจดัส่งเอกสาร 
ดังน้ี  
1. กรณีเปล่ียนชือ่ เหตุท่ัวไป 
เอกสารทุกฉบับรบัรองสําเนา
ถูกต้อง จาํนวนอย่างละ 1 ฉบับ 
- สําเนาบัตรประจาํตัว 
  ประชาชน 
- สําเนาใบเปล่ียนชือ่ (ช.3) 
2. กรณีเปล่ียนชือ่ เหตุสมรส 
เอกสารทุกฉบับรบัรองสําเนา
ถูกต้อง จาํนวนอย่างละ 1 ฉบับ 
- สําเนาบัตรประจาํตัว  
   ประชาชน 
- สําเนาทะเบียนสมรส (คร.3) 
- สําเนาหนังสือรบัรองใช ้
  คํานําหน้า 
- สําเนาใบเปล่ียนชือ่สกุล (ช.5) 
3. กรณีเปล่ียนชือ่ เหตุหย่า 
เอกสารทุกฉบับรบัรองสําเนา
ถูกต้อง จาํนวนอย่างละ 1 ฉบับ 
- สําเนาบัตรประจาํตัว 
   ประชาชน 
- สําเนาทะเบียนหย่า (คร.7) 
- สําเนาหนังสือรบัรองใช ้
   คํานําหน้า 
- สําเนาใบเปล่ียนชือ่สกุล  
   (ช.5) 

สังกัดส่วนกลางสังกัดส่วนกลางสังกัดส่วนกลางสังกัดส่วนกลาง    
กลุ่มงานทะเบียนประวัติ
และสารสนเทศ  
ตรวจสอบเอกสาร 

กลุ่มงานทะเบียน
ประวัติและ
สารสนเทศ 

1) หน่วยงาน 
    ต้นสังกัด  
2) ข้าราชการ 
    เจา้ของประวัติ 

สังกัด สพจสังกัด สพจสังกัด สพจสังกัด สพจ....และ ศพชและ ศพชและ ศพชและ ศพช....  
ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีเก่ียวกับ
ประวัติข้าราชการ 
- ตรวจสอบเอกสาร 
- ทาํหนังสือแจง้กรม 
 
 

- ผู้ดูแลระบบ  
   หน่วยงานสพจ. 
- ผู้ดูแลระบบ  
   หน่วยงาน ศพช.  
   11 แห่ง 

    
** ** ** ** ระบบอนุญาตให้เจ้าของประวัติ การขอเปล่ียนแปลงประวัติ ระบบอนุญาตให้เจ้าของประวัติ การขอเปล่ียนแปลงประวัติ ระบบอนุญาตให้เจ้าของประวัติ การขอเปล่ียนแปลงประวัติ ระบบอนุญาตให้เจ้าของประวัติ การขอเปล่ียนแปลงประวัติ ((((บันทึกและแนบไฟล์บันทึกและแนบไฟล์บันทึกและแนบไฟล์บันทึกและแนบไฟล์)))) 

                                                                        ผู้ดูแลระบบ สพจ และ ศพชผู้ดูแลระบบ สพจ และ ศพชผู้ดูแลระบบ สพจ และ ศพชผู้ดูแลระบบ สพจ และ ศพช. . . . สามารถตรวจสอบ และรบัรองประวัติ ในเมนูสามารถตรวจสอบ และรบัรองประวัติ ในเมนูสามารถตรวจสอบ และรบัรองประวัติ ในเมนูสามารถตรวจสอบ และรบัรองประวัติ ในเมนู 
                                                                        เมนูการจัดการข้อมูลบุคลากร เมนูการจัดการข้อมูลบุคลากร เมนูการจัดการข้อมูลบุคลากร เมนูการจัดการข้อมูลบุคลากร >>>>ข้อมูลการขอเปล่ียนแปลงประวัติ ข้อมูลการขอเปล่ียนแปลงประวัติ ข้อมูลการขอเปล่ียนแปลงประวัติ ข้อมูลการขอเปล่ียนแปลงประวัติ  
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วธิกีารบันทึกการเปล่ียนชือ่วธิกีารบันทึกการเปล่ียนชือ่วธิกีารบันทึกการเปล่ียนชือ่วธิกีารบันทึกการเปล่ียนชือ่ 
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1. ให้ใชร้ายการน้ีเป็นชือ่-นามสกุลปัจจุบัน  
2. เลขท่ีเอกสาร ตัวอย่าง แบบ ช.5 ท่ี ………... 
3. วันท่ีเปล่ียนแปลง 
4. สํานักทะเบียน 
5. ชือ่-นามสกุลเดิม 
6. คํานําหน้าชือ่เดิม 
7. ชือ่เดิม 
8. นามสกุลเดิม 
9. ชือ่-นามสกุลใหม่ 
10. คํานําหน้าชือ่ใหม่ 
11. ชือ่ใหม่ 
12. นามสกุลใหม่ 
13. เลขท่ีหนังสือนําส่ง 
14. ลงวันท่ี 
15. หมายเหตุ/หลักฐานการเปล่ียนแปลง 
16. แนบไฟล์ 
17. เลือก ข้าพเจา้ยืนยันและรบัรองว่าได้ทาํการตรวจสอบข้อมูลแล้ว 
18. คลิกบันทึกข้อมูล เสรจ็ส้ิน 
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งงงง 
การบันทึกข้อมูลเมนูครอบครวัการบันทึกข้อมูลเมนูครอบครวัการบันทึกข้อมูลเมนูครอบครวัการบันทึกข้อมูลเมนูครอบครวั 

คําอธบิายคําอธบิายคําอธบิายคําอธบิาย 
เมนูครอบครวั เป็นเมนูเพ่ือบันทึกข้อมูลสมาชกิในครอบครวั จาํนวน 3 ประเภท ได้แก่ ข้อมูล

บิดา ข้อมูลมารดา และข้อมูลบุตร  

เอกสารเอกสารเอกสารเอกสาร////หลักฐาน ประกอบการบันทึกหลักฐาน ประกอบการบันทึกหลักฐาน ประกอบการบันทึกหลักฐาน ประกอบการบันทึก 
เอกสารราชการท่ีแสดงว่า มีความสัมพันธกั์น เชน่ ทะเบียนบ้าน สูติบัตร 

กระบวนงานเก่ียวกับการบันทึกข้อมูลครอบครวักระบวนงานเก่ียวกับการบันทึกข้อมูลครอบครวักระบวนงานเก่ียวกับการบันทึกข้อมูลครอบครวักระบวนงานเก่ียวกับการบันทึกข้อมูลครอบครวั 

การแจ้งข้อมูลการแจ้งข้อมูลการแจ้งข้อมูลการแจ้งข้อมูล
ครอบครวัครอบครวัครอบครวัครอบครวั    

หน่วยงานตรวจสอบหน่วยงานตรวจสอบหน่วยงานตรวจสอบหน่วยงานตรวจสอบ    หน่วยงานผู้บันทึกข้อมูลหน่วยงานผู้บันทึกข้อมูลหน่วยงานผู้บันทึกข้อมูลหน่วยงานผู้บันทึกข้อมูล    หน่วยงานตรวจสอบหน่วยงานตรวจสอบหน่วยงานตรวจสอบหน่วยงานตรวจสอบ    

เจา้ของประวัติ 
แจง้ขอบันทึก 
ข้อมูลสมรส 
โดยจดัส่งเอกสาร
ราชการออกให้ท่ีระบุ
ความสัมพันธ ์

สังกัดส่วนกลางสังกัดส่วนกลางสังกัดส่วนกลางสังกัดส่วนกลาง    
กลุ่มงานทะเบียนประวัติ
และสารสนเทศ  
- ตรวจสอบเอกสาร 
 
 

กลุ่มงานทะเบียนประวัติ
และสารสนเทศ 

1) หน่วยงาน 
    ต้นสังกัด  
2) ข้าราชการ 
    เจา้ของประวัติ 

สังกัด สพจสังกัด สพจสังกัด สพจสังกัด สพจ....และ ศพชและ ศพชและ ศพชและ ศพช....  
ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีเก่ียวกับ
ประวัติข้าราชการ 
- ตรวจสอบเอกสาร 
 
 

- ผู้ดูแลระบบ  
   หน่วยงานสพจ. 
- ผู้ดูแลระบบ  
   หน่วยงาน ศพช.  
   11 แห่ง 

    
    
                                                        ** ** ** ** ระบบอนุญาตให้เจ้าของประวัติ การขอเปล่ียนแปลงประวัติ ระบบอนุญาตให้เจ้าของประวัติ การขอเปล่ียนแปลงประวัติ ระบบอนุญาตให้เจ้าของประวัติ การขอเปล่ียนแปลงประวัติ ระบบอนุญาตให้เจ้าของประวัติ การขอเปล่ียนแปลงประวัติ ((((บันทึกและแนบไฟล์บันทึกและแนบไฟล์บันทึกและแนบไฟล์บันทึกและแนบไฟล์))))    
                                                                        ผู้ดูแลระบบ สพจ และ ศพชผู้ดูแลระบบ สพจ และ ศพชผู้ดูแลระบบ สพจ และ ศพชผู้ดูแลระบบ สพจ และ ศพช. . . . สามารถตรวจสอบ และรบัรองประวัติ ในเมนูสามารถตรวจสอบ และรบัรองประวัติ ในเมนูสามารถตรวจสอบ และรบัรองประวัติ ในเมนูสามารถตรวจสอบ และรบัรองประวัติ ในเมนู    
                                                                        เมนูการจัดการข้อมูลบุคลากร เมนูการจัดการข้อมูลบุคลากร เมนูการจัดการข้อมูลบุคลากร เมนูการจัดการข้อมูลบุคลากร >>>>ข้อมูลการขอเปล่ียนแปลงประวัติ ข้อมูลการขอเปล่ียนแปลงประวัติ ข้อมูลการขอเปล่ียนแปลงประวัติ ข้อมูลการขอเปล่ียนแปลงประวัติ     
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วธิกีารบันทึกข้อมูลครอบครวัวธิกีารบันทึกข้อมูลครอบครวัวธิกีารบันทึกข้อมูลครอบครวัวธิกีารบันทึกข้อมูลครอบครวั 
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1. ประเภทความสัมพันธ ์
2. ลําดับท่ี 
3. คํานําหน้าชือ่ 
4. เพศ 
5. ชือ่ 
6. นามสกุล 
7. เลขประจาํตัวประชาชน 
8. วัน/เดือน/ปีเกิด 
9. สถานภาพ 
10. ศาสนา 
11. อาศัยอยู่จงัหวัด 
12. รหัสไปรษณีย์ 
13. อาชพี 
14. อาชพีอ่ืน ๆ 
15. มีความสัมพันธโ์ดย 
16. สถานภาพสมรส 
17. นามสกุลเดิม 
18. ประเภทเอกสาร 
19. เลขท่ีเอกสาร 
20. วันท่ีเอกสาร 
21. ไรค้วามสามารถ/เสมือนไรค้วามสามารถ 
22. เอกสารอ้างอิง 
23. คําส่ังศาล -ไรค้วามสามารถ 
24. เลขท่ีคําส่ังศาล 
25. วันท่ีคําส่ังศาล 
26. แนบไฟล์ 
27. เลือก ข้าพเจา้ยืนยันและรบัรองว่าได้ทาํการตรวจสอบข้อมูลแล้ว 
28. คลิกบันทึกข้อมูล เสรจ็ส้ิน 
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จจจจ 
การบันทึกข้อมูลความดีความชอบการบันทึกข้อมูลความดีความชอบการบันทึกข้อมูลความดีความชอบการบันทึกข้อมูลความดีความชอบ 

คําอธบิายคําอธบิายคําอธบิายคําอธบิาย 
เมนูความดีความชอบ เป็นเมนูเพ่ือบันทึกความดีความชอบ ของข้าราชการ ลูกจา้งประจาํ 

พนักงานราชการ ซึง่ใชป้ระกอบข้อมูลเพ่ือการพิจารณาความดีความชอบ การเล่ือนตําแหน่ง เป็นต้น 
ประกอบด้วยความดีความชอบท่ีสําคัญ ดังน้ี 

- ข้าราชการพลเรอืนดีเด่น (ครุฑทองคํา)  
- ข้าราชการและลูกจา้งประจาํดีเด่น 
- ข้าราชการและลูกจา้งประจาํท่ีได้รบัการเสนอชือ่เข้ารบัคัดเลือกเป็นข้าราชการ 

                     และลูกจา้งประจาํดีเด่น เร ิม่บันทึกต้ังแต่ปี ปี 2559-ปัจจุบัน 

เอกสารเอกสารเอกสารเอกสาร////หลักฐาน ประกอบการบันทึกหลักฐาน ประกอบการบันทึกหลักฐาน ประกอบการบันทึกหลักฐาน ประกอบการบันทึก 
- ประกาศเกียรติคุณ ซึง่ให้เจา้ของประวัติรบัรองสําเนาถูกต้อง 
- หนังสือ คําส่ัง จากหน่วยงานแจง้ประกาศเกียรติคุณ 

ข้อพึงระวังในการบันทึก แก้ไข ข้อมูลข้อพึงระวังในการบันทึก แก้ไข ข้อมูลข้อพึงระวังในการบันทึก แก้ไข ข้อมูลข้อพึงระวังในการบันทึก แก้ไข ข้อมูล 
- เน่ืองจากข้อมูลน้ี เป็นข้อมูลสําคัญ ให้สิทธิ ์หรอืงดสิทธิบ์างอย่างของบุคลากรในสังกัด ดังน้ัน

การบันทึกข้อมูลจะต้องบันทึกให้ละเอียด ครบถ้วน  
- เม่ือบันทึกข้อมูล คําส่ังควรเก็บเข้าแฟ้มประวัติไว้เป็นหลักฐาน 
- ควรตรวจสอบก่อนการบันทึกก่อนเสมอ ป้องกันการลงระบบซAา  
- รายการความดีความชอบ ไม่ควรระบุปี เพราะ มีการให้ระบุในรายละเอียดแล้ว 

กระบวนงานเก่ียวกับการบันทึกข้อมูลความดีคกระบวนงานเก่ียวกับการบันทึกข้อมูลความดีคกระบวนงานเก่ียวกับการบันทึกข้อมูลความดีคกระบวนงานเก่ียวกับการบันทึกข้อมูลความดีความชอบวามชอบวามชอบวามชอบ 

การแจ้งข้อมูลการแจ้งข้อมูลการแจ้งข้อมูลการแจ้งข้อมูล    
ความดีความชอบความดีความชอบความดีความชอบความดีความชอบ    

หน่วยงานตรวจสอบหน่วยงานตรวจสอบหน่วยงานตรวจสอบหน่วยงานตรวจสอบ    
หน่วยงานผู้บันทึกหน่วยงานผู้บันทึกหน่วยงานผู้บันทึกหน่วยงานผู้บันทึก

ข้อมูลข้อมูลข้อมูลข้อมูล    
หน่วยงานตรวจสอบหน่วยงานตรวจสอบหน่วยงานตรวจสอบหน่วยงานตรวจสอบ    

เจา้ของประวัติ 
แจง้ขอบันทึก 
ข้อมูลความดีความชอบ 
โดยจดัส่งเอกสาร
ประกาศเกียรติคุณ 
พรอ้มรบัรองสําเนา
ถูกต้อง 

สังกัดส่วนกลางสังกัดส่วนกลางสังกัดส่วนกลางสังกัดส่วนกลาง    
กลุ่มงานทะเบียนประวัติ
และสารสนเทศ  
- ตรวจสอบเอกสาร 
 
 

กลุ่มงานทะเบียนประวัติ
และสารสนเทศ  

1) หน่วยงาน 
    ต้นสังกัด  
2) ข้าราชการ 
    เจา้ของประวัติ หน่วยงานท่ีประกาศ

เกียรติคุณ ความดี
ความชอบ แจง้รายชือ่        
ผู้ได้ความดีความชอบ   
ให้กองการเจา้หน้าท่ี 

สังกัด สพจสังกัด สพจสังกัด สพจสังกัด สพจ....และ ศพชและ ศพชและ ศพชและ ศพช....  
ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีเก่ียวกับ
ประวัติข้าราชการ  
- ตรวจสอบเอกสาร 
 
 

- ผู้ดูแลระบบ  
   หน่วยงาน สพจ. 
- ผู้ดูแลระบบ  
   หน่วยงาน ศพช.  
   11 แห่ง  
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                                                        ** ** ** ** ระบบอนุญาตให้เจ้าของประวัติ การขอเปล่ียนแปลงประวัติ ระบบอนุญาตให้เจ้าของประวัติ การขอเปล่ียนแปลงประวัติ ระบบอนุญาตให้เจ้าของประวัติ การขอเปล่ียนแปลงประวัติ ระบบอนุญาตให้เจ้าของประวัติ การขอเปล่ียนแปลงประวัติ ((((บันทึกและแนบไฟล์บันทึกและแนบไฟล์บันทึกและแนบไฟล์บันทึกและแนบไฟล์))))    
                                                                        ผู้ดูแลระบบ สพจ และ ศพชผู้ดูแลระบบ สพจ และ ศพชผู้ดูแลระบบ สพจ และ ศพชผู้ดูแลระบบ สพจ และ ศพช. . . . สามารถตรวจสอบ และรบัรองประวัติ ในเมนูสามารถตรวจสอบ และรบัรองประวัติ ในเมนูสามารถตรวจสอบ และรบัรองประวัติ ในเมนูสามารถตรวจสอบ และรบัรองประวัติ ในเมนู    
                                                                        เมนูการจัดการข้อมูลบุคลากร เมนูการจัดการข้อมูลบุคลากร เมนูการจัดการข้อมูลบุคลากร เมนูการจัดการข้อมูลบุคลากร >>>>ข้อมูลการขอเปล่ียนแปลงประวัติ ข้อมูลการขอเปล่ียนแปลงประวัติ ข้อมูลการขอเปล่ียนแปลงประวัติ ข้อมูลการขอเปล่ียนแปลงประวัติ     
การบันทึกข้อมูลความดีความชอบการบันทึกข้อมูลความดีความชอบการบันทึกข้อมูลความดีความชอบการบันทึกข้อมูลความดีความชอบ 
 
    
                                                        ********    ระบบอนุญาตให้เจ้าของประวัติ การขอเปล่ียนแปลงประวัติ ระบบอนุญาตให้เจ้าของประวัติ การขอเปล่ียนแปลงประวัติ ระบบอนุญาตให้เจ้าของประวัติ การขอเปล่ียนแปลงประวัติ ระบบอนุญาตให้เจ้าของประวัติ การขอเปล่ียนแปลงประวัติ ((((บันทึกและแนบไฟล์บันทึกและแนบไฟล์บันทึกและแนบไฟล์บันทึกและแนบไฟล์))))    
                                                                        ผู้ดูแลระบบ สพจ และ ศพชผู้ดูแลระบบ สพจ และ ศพชผู้ดูแลระบบ สพจ และ ศพชผู้ดูแลระบบ สพจ และ ศพช. . . . สามารถตรวจสอบ และรบัรองประวัติ ในเมนูสามารถตรวจสอบ และรบัรองประวัติ ในเมนูสามารถตรวจสอบ และรบัรองประวัติ ในเมนูสามารถตรวจสอบ และรบัรองประวัติ ในเมนู    
                                                                        เมนูการจัดการข้อมูลบุคลากร เมนูการจัดการข้อมูลบุคลากร เมนูการจัดการข้อมูลบุคลากร เมนูการจัดการข้อมูลบุคลากร >>>>ข้อมูลการขอเปล่ียนแปลงประวัติ ข้อมูลการขอเปล่ียนแปลงประวัติ ข้อมูลการขอเปล่ียนแปลงประวัติ ข้อมูลการขอเปล่ียนแปลงประวัติ     
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

1. ประเภทความดีความชอบ 
2. เลขท่ีคําส่ัง/หนังสือ 
3. ผลงานอ่ืน ๆ 
4. วันท่ีได้รบัความดีความชอบ 
5. ประจาํปี 
6. รายละเอียดผลงาน 
7. หน่วยงานท่ีให้ความดีความชอบ 
8. หมายเหตุ 
9. แนบไฟล์ 
10. เลือก ข้าพเจา้ยืนยันและรบัรองว่าได้ทาํการตรวจสอบข้อมูลแล้ว 
11. คลิกบันทึกข้อมูล เสรจ็ส้ิน 
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ฉฉฉฉ 
การบันทึกข้อมูลความสามารถพิเศษการบันทึกข้อมูลความสามารถพิเศษการบันทึกข้อมูลความสามารถพิเศษการบันทึกข้อมูลความสามารถพิเศษ 

คําอธบิายคําอธบิายคําอธบิายคําอธบิาย 
เมนูความสามารถพิเศษ เป็นเมนูที่มีความสามารถพิเศษทั้งหมด 17 ด้าน ประกอบด้วย          

ด้านวชิาการ,ด้านเทคโนโลยี,ด้านกีฬา,ด้านดนตร,ีด้านศิลปะ,ด้านภาษาต่างประเทศและการส่ือสาร,      
ด้านวทิยาศาสตร,์ด้านคณิตศาสตร,์ด้านความคิดสรา้งสรรค์,ด้านการคิดวเิคราะห์,ด้านกิจกรรม
นันทนาการ,ด้านวทิยากร,ด้านเกษตรกรรม,ด้านอาหารเคร ือ่งด่ืม,ด้านอาชีพ,ด้านประเพณี วัฒนธรรม    
ท้องถ่ิน และ ด้านอ่ืน ๆ 

เอกสารเอกสารเอกสารเอกสาร////หลักฐาน ประกอบการบันทึกหลักฐาน ประกอบการบันทึกหลักฐาน ประกอบการบันทึกหลักฐาน ประกอบการบันทึก 
เอกสารหลักฐานท่ีแสดง รบัรองความความสามารถพิเศษ 

กระบวนงานเกระบวนงานเกระบวนงานเกระบวนงานเก่ียวกับการบันทึกข้อมูลความสามารถพิเศษก่ียวกับการบันทึกข้อมูลความสามารถพิเศษก่ียวกับการบันทึกข้อมูลความสามารถพิเศษก่ียวกับการบันทึกข้อมูลความสามารถพิเศษ 

การแจ้งข้อมูลการแจ้งข้อมูลการแจ้งข้อมูลการแจ้งข้อมูล
ความสามารถพิเศษความสามารถพิเศษความสามารถพิเศษความสามารถพิเศษ    

หน่วยงานตรวจสอบหน่วยงานตรวจสอบหน่วยงานตรวจสอบหน่วยงานตรวจสอบ    หน่วยงานผู้บันทึกข้อมูลหน่วยงานผู้บันทึกข้อมูลหน่วยงานผู้บันทึกข้อมูลหน่วยงานผู้บันทึกข้อมูล    หน่วยงานตรวจสอบหน่วยงานตรวจสอบหน่วยงานตรวจสอบหน่วยงานตรวจสอบ    

เจา้ของประวัติ 
แจง้ขอบันทึก 
ข้อมูลความสามารถ
พิเศษ 
โดยจดัส่งเอกสาร
เอกสารหลักฐาน 
ท่ีแสดง รบัรอง 
ความความสามารถ
พิเศษ 

สังกัดส่วนกลางสังกัดส่วนกลางสังกัดส่วนกลางสังกัดส่วนกลาง    
กลุ่มงานทะเบียนประวัติ
และสารสนเทศ  
- ตรวจสอบเอกสาร 
 
 

กลุ่มงานทะเบียนประวัติ
และสารสนเทศ 

1) หน่วยงาน 
    ต้นสังกัด  
2) ข้าราชการ 
    เจา้ของประวัติ 

สังกัด สพจสังกัด สพจสังกัด สพจสังกัด สพจ....และ ศพชและ ศพชและ ศพชและ ศพช....  
ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีเก่ียวกับ
ประวัติข้าราชการ 
- ตรวจสอบเอกสาร 
 
 

- ผู้ดูแลระบบ  
   หน่วยงาน สพจ. 
- ผู้ดูแลระบบ  
   หน่วยงาน ศพช.  
   11 แห่ง 

    
                                                        ** ** ** ** ระบบอนุญาตให้เจ้าของประวัติ การขอเปล่ียนแปลงประวัติ ระบบอนุญาตให้เจ้าของประวัติ การขอเปล่ียนแปลงประวัติ ระบบอนุญาตให้เจ้าของประวัติ การขอเปล่ียนแปลงประวัติ ระบบอนุญาตให้เจ้าของประวัติ การขอเปล่ียนแปลงประวัติ ((((บันทึกและแนบไฟล์บันทึกและแนบไฟล์บันทึกและแนบไฟล์บันทึกและแนบไฟล์))))    
                                                                        ผู้ดูแลระบบ สพจ และ ศพชผู้ดูแลระบบ สพจ และ ศพชผู้ดูแลระบบ สพจ และ ศพชผู้ดูแลระบบ สพจ และ ศพช. . . . สามารถตรวจสอบ และรบัรองประวัติ ในเมนูสามารถตรวจสอบ และรบัรองประวัติ ในเมนูสามารถตรวจสอบ และรบัรองประวัติ ในเมนูสามารถตรวจสอบ และรบัรองประวัติ ในเมนู    
                                                                        เมนูการจัดการข้อมูลบุคลากร เมนูการจัดการข้อมูลบุคลากร เมนูการจัดการข้อมูลบุคลากร เมนูการจัดการข้อมูลบุคลากร >>>>ข้อมูลการขอเปล่ียนแปลงประวัติ ข้อมูลการขอเปล่ียนแปลงประวัติ ข้อมูลการขอเปล่ียนแปลงประวัติ ข้อมูลการขอเปล่ียนแปลงประวัติ     
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การบันทึกข้อมูลความสามารถพิเศษการบันทึกข้อมูลความสามารถพิเศษการบันทึกข้อมูลความสามารถพิเศษการบันทึกข้อมูลความสามารถพิเศษ 
 
 
 
 
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

1. ด้านความสามารถพิเศษ 
2. ความสามารถพิเศษ 
3. หมายเหตุ 
4. แนบไฟล์ 
5. เลือก ข้าพเจา้ยืนยันและรบัรองว่าได้ทาํการตรวจสอบข้อมูลแล้ว 
6. คลิกบันทึกข้อมูล เสรจ็ส้ิน 
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ชชชช 
การบันทึกข้อมูลความเชี่ยวชาญพิเศษการบันทึกข้อมูลความเชี่ยวชาญพิเศษการบันทึกข้อมูลความเชี่ยวชาญพิเศษการบันทึกข้อมูลความเชี่ยวชาญพิเศษ 

คําอธบิายเมนูคําอธบิายเมนูคําอธบิายเมนูคําอธบิายเมนู 
ที่มาของโครงการ ในการประชุมคณะกรรมการกําหนดเป้าหมายและนโยบายกําลังคน

ภาครฐั (คปร.) เมื่อวันที่ 20 มกราคม 2559 โดยรองนายกรฐัมนตร ี(นายวษิณุ เครอืงาม) ประธาน  
การประชุมได้มอบหมายให้สํานักงาน ก.พ. จดัเก็บข้อมูล ความเชีย่วชาญของบุคลากรภาครฐัไว้ใน      
ฐานข้อมูลบุคคลเพื่อใช้ประโยชน์ในการเป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจว่า ในภาคราชการมีบุคลากร    
ที ่มีความเชี ่ยวชาญในเร ือ่งต่างปฏิบัติงานอยู่ในกระทรวง กรม ใดบ้าง ต่อมา ในการประชุม ก.พ.           
ครัง้ท่ี 10/2559 เม่ือวันท่ี 10 ตุลาคม 2559 มีข้อสั่งการของนายกรฐัมนตร ี เกี่ยวกับความจําเป็น    
ในการเรยีกใช้ข้อมูลบุคคลที่มีความสามารถ ความถนัด หรอืความชํานาญของบุคคลในด้านต่าง ๆ     
อย่างแท้จรงิ แม้ไม่มีคุณวุฒิ โดยควรดําเนินการข้ึนทะเบียนท้ังบุคคลท่ีเป็นข้าราชการและไม่เป็นข้าราชการ      
เพ่ือให้ เป็นไปตามมาตรา 258 ของรา่งรฐัธรรมนูญแห่งราชอาณาจกัรไทย พ.ศ. 2559 ฉบับลงประชามติ    
ที่บัญญัติให้การปฏิรูปราชการด้านการบรหิารราชการแผ่นดินต้องมีฐานข้อมูลของหน่วยงานของรฐั    
ทุกหน่วย เพื่อให้เป็นระบบข้อมูลสนับสนุน การบรหิารราชการแผ่นดินและบรกิารประชาชน จึงมอบหมาย          
ให้สํานักงาน ก.พ. พัฒนาศูนย์ข้อมูลกลางทรพัยากรบุคคลผู้มีความรูค้วามสามารถพิเศษภายในประเทศ   

ท่ีมาของความเชีย่วชาญพิเศษ ดังน้ี  
1. ความเชีย่วชาญท่ีเกิดจากทักษะท่ีใชจ้นมีความชาํนาญเป็นพิเศษเป็นท่ียอมรบั 
2. ความเชีย่วชาญท่ีเกิดจากการส่ังสมจากประสบการณ์ทาํงาน 
3. ความเชีย่วชาญท่ีเกิดจากมีผลงานวจิยัเป็นท่ียอมรบัในวงการ หรอืผลงานได้รบัรางวลั 

ในระดับจงัหวัดระดับประเทศ ระดับนานาชาติ หรอืระดับโลก 
4. ความเชีย่วชาญท่ีเกิดจากความรู ้ความสามารถท่ีเก่ียวกับเร ือ่งน้ันๆ ในระดับสูง  

จนเป็นท่ียอมรบัในวงการในระดับประเทศ ระดับนานาชาติ หรอืระดับโลก 

ประเภทของความเชีย่วชาญพิเศษ การบันทึกข้อมูลความเชีย่วชาญพิเศษในระบบ ได้กําหนด
ประเภทของความเชีย่วชาญพิเศษไว้เป็น 2 ประเภท ดังน้ี 

1.  ความเชีย่วชาญในงานราชการ 
2.  ความเชีย่วชาญอ่ืน ๆ 

ด้านความเชี่ยวชาญพิเศษ สํานักงาน ก.พ. ได้จัดประเภทคุณวุฒิโดยปรับปรุงเป็น
ความเชีย่วชาญพิเศษ ออกเป็น 26 ด้าน ดังน้ี 

1. ด้านการศึกษา 
2. ด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
3. ด้านเกษตร  
4. ด้านทรพัยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม  
5. ด้านวทิยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยี  
6. ด้านวศิวกรรม  
7. ด้านสถาปัตยกรรม  
8. ด้านการเงนิ การคลัง งบประมาณ  
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9. ด้านสังคม 
10. ด้านกฎหมาย  
11. ด้านการปกครอง การเมือง  
12. ด้านศิลปวฒันธรรมและศาสนา  
13. ด้านการวางแผนพัฒนา  
14. ด้านพาณิชย์และบรกิาร 
15. ด้านความม่ันคง 
16. ด้านการบรหิารจดัการและบรหิารธรุกิจ 
17. ด้านการประชาสัมพันธ ์
18. ด้านการคมนาคมและการส่ือสาร 
19. ด้านพลังงาน 
20. ด้านต่างประเทศ 
21. ด้านอุตสาหกรรม 
22. ด้านพิธกีาร 
23. ด้านภาษา วรรณคดี 
24. ด้านคหกรรมศาสตร ์
25. ด้านดุรยิางคศาสตร ์
26. ด้านวจิติรศิลปแ์ละประยุกต์ศิลป ์
27. อ่ืน ๆ 

ระดับความสามารถ การบันทึกข้อมูลความเชี่ยวชาญพิเศษในระบบ ได้กําหนดระดับ
ความสามารถของความเชีย่วชาญพิเศษ แต่ละด้านของผู้บันทึกข้อมูลไว้ 8 ระดับ ดังน้ี 

ระดับท่ี 1 มีความเข้าใจ เรยีนรูอ้งค์ความรูน้ั้น 
ระดับท่ี 2 มีการศึกษาองค์ความรูน้ั้นอย่างละเอียด 
ระดับท่ี 3 สามารถจดัเรยีงแยกแยะองค์ความรูน้ั้นเป็นระบบ 
ระดับท่ี 4 มีทักษะและสามารถลงมือปฏิบัติในองค์ความรูน้ั้นจนเกิดผลเป็นรูปธรรม 
ระดับท่ี 5 สามารถสอนผู้อ่ืนให้ลงมือปฏิบัติ ในองค์ความรูน้ั้นแล้วเกิดผลเป็นรูปธรรม 
ระดับท่ี 6 สามารถประยุกต์ เชือ่มโยง บูรณาการข้อมูล หลายองค์ความรูเ้ข้าด้วยกันเป็นระบบ 
ระดับท่ี 7 สามารถออกแบบ ประดิษฐ ์คิดค้น สรา้งองค์ความรูใ้หม่ท่ีปฏิบัติแล้วเกิดผล 
                เป็นรูปธรรม 
ระดับท่ี 8 สามารถถ่ายทอดองค์ความรูใ้หม่ท่ีคิดค้นได้ จนผู้อ่ืนปฏิบัติแล้วเกิดผลเป็น   
               รูปธรรม 
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กระบวนงานเก่ียวกับการบันทึกข้อมูลความเชี่ยวชาญพิเศษกระบวนงานเก่ียวกับการบันทึกข้อมูลความเชี่ยวชาญพิเศษกระบวนงานเก่ียวกับการบันทึกข้อมูลความเชี่ยวชาญพิเศษกระบวนงานเก่ียวกับการบันทึกข้อมูลความเชี่ยวชาญพิเศษ 

การแจ้งข้อมูลการแจ้งข้อมูลการแจ้งข้อมูลการแจ้งข้อมูล    
ความเชี่ยวชาญพิเศษความเชี่ยวชาญพิเศษความเชี่ยวชาญพิเศษความเชี่ยวชาญพิเศษ    

หน่วยงานตรวจสอบหน่วยงานตรวจสอบหน่วยงานตรวจสอบหน่วยงานตรวจสอบ    
หน่วยงานผู้บันทึกหน่วยงานผู้บันทึกหน่วยงานผู้บันทึกหน่วยงานผู้บันทึก

ข้อมูลข้อมูลข้อมูลข้อมูล    
หน่วยงานตรวจสอบหน่วยงานตรวจสอบหน่วยงานตรวจสอบหน่วยงานตรวจสอบ    

เจา้ของประวัติ 
แจง้ขอบันทึก 
ข้อมูลความสามารถ
พิเศษ 
 

สังกัดส่วนกลางสังกัดส่วนกลางสังกัดส่วนกลางสังกัดส่วนกลาง    
กลุ่มงานทะเบียนประวัติ
และสารสนเทศ  
- ตรวจสอบเอกสาร 
 
 

กลุ่มงานทะเบียนประวัติ
และสารสนเทศ 

1) หน่วยงาน 
    ต้นสังกัด  
2) ข้าราชการ 
    เจา้ของประวัติ 

สังกัด สพจสังกัด สพจสังกัด สพจสังกัด สพจ....และ ศพชและ ศพชและ ศพชและ ศพช....  
ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีเก่ียวกับ
ประวัติข้าราชการ 
- ตรวจสอบเอกสาร 
 
 

- ผู้ดูแลระบบ  
   หน่วยงาน สพจ. 
- ผู้ดูแลระบบ  
   หน่วยงาน ศพช.  
   11 แห่ง 

    
                                                        ** ** ** ** ระบบอนุญาตให้เจ้าของประวัติ การขอเปล่ียนแปลงประวัติ ระบบอนุญาตให้เจ้าของประวัติ การขอเปล่ียนแปลงประวัติ ระบบอนุญาตให้เจ้าของประวัติ การขอเปล่ียนแปลงประวัติ ระบบอนุญาตให้เจ้าของประวัติ การขอเปล่ียนแปลงประวัติ ((((บันทึกและแนบไฟล์บันทึกและแนบไฟล์บันทึกและแนบไฟล์บันทึกและแนบไฟล์))))    
                                                                        ผู้ดูแลระบบ สพจ และ ศพชผู้ดูแลระบบ สพจ และ ศพชผู้ดูแลระบบ สพจ และ ศพชผู้ดูแลระบบ สพจ และ ศพช. . . . สามารถตรวจสอบ และรบัรองประวัติ ในเมนูสามารถตรวจสอบ และรบัรองประวัติ ในเมนูสามารถตรวจสอบ และรบัรองประวัติ ในเมนูสามารถตรวจสอบ และรบัรองประวัติ ในเมนู    
                                                                        เมนูการจัดการข้อมูลบุคลากร เมนูการจัดการข้อมูลบุคลากร เมนูการจัดการข้อมูลบุคลากร เมนูการจัดการข้อมูลบุคลากร >>>>ข้อมูลการขอเปล่ียนแปลงประวัติ ข้อมูลการขอเปล่ียนแปลงประวัติ ข้อมูลการขอเปล่ียนแปลงประวัติ ข้อมูลการขอเปล่ียนแปลงประวัติ     
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วธิกีารบันทึกข้อมูลความเชี่ยวชาญพิเศษวธิกีารบันทึกข้อมูลความเชี่ยวชาญพิเศษวธิกีารบันทึกข้อมูลความเชี่ยวชาญพิเศษวธิกีารบันทึกข้อมูลความเชี่ยวชาญพิเศษ 
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

1. ลําดับท่ี (กรอกลําดับท่ี ท่ีต้องการให้ความสําคัญสูงสุด) 
2. ประเภทความเชีย่วชาญ 
3. ด้านความเชีย่วชาญพิเศษ 
4. ระดับความสามารถ 
5. รายละเอียด/คําอธบิาย (สรุปพอสังเขปไม่เกิน 254 ตัว) 
6. หมายเหตุ (ให้ระบุชือ่เอกสาร/หลักฐาน/รางวลัท่ีท่านได้รบัหรอืใชอ้้างอิง  

กรอกได้ไม่เกิน 2000 ตัวอักษร) 
7. แนบไฟล์ (ถ้ามี) 
8. เลือก ข้าพเจา้ยืนยันและรบัรองว่าได้ทาํการตรวจสอบข้อมูลแล้ว 
9. คลิกบันทึกข้อมูล เสรจ็ส้ิน 
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ซซซซ 
การบันทึกข้อมูลทายาทผู้รบัผลประโยชน์การบันทึกข้อมูลทายาทผู้รบัผลประโยชน์การบันทึกข้อมูลทายาทผู้รบัผลประโยชน์การบันทึกข้อมูลทายาทผู้รบัผลประโยชน์ 

คําอธบิายคําอธบิายคําอธบิายคําอธบิาย 
เมนูทายาทผู้รบัผลประโยชน์ เป็นเมนูเพ่ือบันทึกข้อมูลใน 2 ส่วน คือ  

1111. ผู้รบัเงนิช่วยพิเศษกรณีถึงแก่ความตาย. ผู้รบัเงนิช่วยพิเศษกรณีถึงแก่ความตาย. ผู้รบัเงนิช่วยพิเศษกรณีถึงแก่ความตาย. ผู้รบัเงนิช่วยพิเศษกรณีถึงแก่ความตาย บุคคลท่ีระบุไว้ในหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รบั
เงนิชว่ยพิเศษกรณีข้าราชการถึงแก่ความตาย ซึง่จดัทําในวันรายงานตัวรบัราชการ บุคคลที่เป็นทายาท     
ผู้รบัผลประโยชน์ประเภทน้ี ให้ระบุจาํนวน 1 คน ไม่ได้กําหนดความสัมพันธ ์สามารถแก้ไขเปล่ียนแปลง
ได้ภายหลัง ท้ังน้ี ให้ตรวจสอบเอกสารในแฟ้มประวัติข้าราชการ รายละเอียดเพ่ิมเติม ดังน้ี  

- ให้มอบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รบัเงนิช ่วยพิเศษไว้ ณ ส่วนราชการที่ต้นสังกัด    
เพื่อเก็บไว้ในสมุดประวัติหรอืแฟ้มประวัติ เมื่อมีการโอนย้ายก็ให้ส่งหนังสือดังกล่าวตามไปด้วย และ  
ให้มีการบันทึกการแสดงเจตนาไว้ในสมุด/แฟ้มประวัติด้วย 

- ให้ระบุชือ่ผู้รบัเงนิชว่ยพิเศษแต่เพียงรายเดียว หากจะเปล่ียนแปลงตัวผู้รบัเงนิชว่ยพิเศษ      
ในภายหลังให้ทาํหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รบัเงนิชว่ยพิเศษฉบับใหม่แทนฉบับเดิมตามแบบท่ี     
กระทรวงการคลัง กําหนดและให้แนบฉบับเดิมไว้ด้วย 

- การขูดลบ ตก เติม หรอืการแก้ไขเปล่ียนแปลงอย่างอ่ืนในหนังสือแสดงเจตนาระบุตัว  
ผู้รบัเงนิชว่ยพิเศษให้ลงลายมือชือ่กํากับไว ้

2222. ผู้รบับําเหน็จตกทอด. ผู้รบับําเหน็จตกทอด. ผู้รบับําเหน็จตกทอด. ผู้รบับําเหน็จตกทอด บุคคลท่ีระบุไว้ในหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รบับาํเหน็จตกทอด      
ซึง่จดัทําขึ้นเมื่อไปรายงานตัว ณ สังกัดที่บรรจุใหม่ครัง้แรก สามารถแก้ไขเปลี่ยนแปลงได้ภายหลัง      
ท้ังน้ี ให้ตรวจสอบเอกสารในแฟ้มประวัติข้าราชการ    

การกําหนดตัวบุคคลเพ่ือรบับําเหน็จตกทอดในเอกสารฉบับน้ี กําหนดข้ึนเพ่ือระบุตัวบุคคล      
ในกรณีไม่มีทายาทผู้มีสิทธิจะได้รบับําเหน็จตกทอด (บุตร สามีหรอืภรยิา และบิดามารดาท่ีชอบด้วย
กฎหมาย) ตามมาตรา 48 วรรคหนึ่ง และมาตรา 49 แห่งพระราชบัญญัติบําเหน็จบํานาญข้าราชการ 
พ.ศ. 2494 และที่แก้ไขเพิ่มเดิม และมาตรา 58 วรรคหนึ่ง และมาตรา 60 แห่งพระราชบัญญัติ
กองทุนบําเหน็จบํานาญข้าราชการ พ.ศ. 2539 โดยแสดงเจตนาระบุตัวผู้รบับําเหน็จตกทอด 15 คน     
15 สัดส่วน หนังสือแสดงเจตนานี้ได้ทําขึ้น 2 ฉบับ มีข้อความถูกต้องตรงกัน เก็บไว้ที่ผู้แสดงเจตนา      
1 ฉบับ อีกฉบับหนึ่ง ส่งไปเก็บไว้ท่ีสมุดแฟ้มประวัติ สําหรบัผู้รบัเบ้ียหวัดบํานาญเก็บไว้ท่ีส่วนราชการ        
เจา้สังกัด ผู้เบิกเบ้ียหวัดบาํนาญ 

เอกสาร/หลักฐาน ประกอบการบันทึกข้อมูลทายาทผู้รบัผลประโยชน์เอกสาร/หลักฐาน ประกอบการบันทึกข้อมูลทายาทผู้รบัผลประโยชน์เอกสาร/หลักฐาน ประกอบการบันทึกข้อมูลทายาทผู้รบัผลประโยชน์เอกสาร/หลักฐาน ประกอบการบันทึกข้อมูลทายาทผู้รบัผลประโยชน์ 
1 กรณีผู้รบัเงนิชว่ยพิเศษกรณีถึงแก่ความตาย คือ  

                  - หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รบัเงนิชว่ยพิเศษกรณีข้าราชการถึงแก่ความตาย  
2 กรณีผู้รบับาํเหน็จตกทอด คือ  

                 - หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู�รบับาํเหน็จตกทอด (ทาํข้ึนใหม่) 
- หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู�รบับาํเหน็จตกทอด (แก้ไขเปล่ียนแปลง) 

                 ** ** ** ** เน่ืองจากเป็นเอกสารสําคัญเก่ียวกับสิทธปิระโยชน์ของข้าราชการ ท่ีมีผลเม่ือเสีเน่ืองจากเป็นเอกสารสําคัญเก่ียวกับสิทธปิระโยชน์ของข้าราชการ ท่ีมีผลเม่ือเสีเน่ืองจากเป็นเอกสารสําคัญเก่ียวกับสิทธปิระโยชน์ของข้าราชการ ท่ีมีผลเม่ือเสีเน่ืองจากเป็นเอกสารสําคัญเก่ียวกับสิทธปิระโยชน์ของข้าราชการ ท่ีมีผลเม่ือเสียชีวติยชีวติยชีวติยชีวติ
แล้วแล้วแล้วแล้ว    ดังน้ี เอกสารฉบับจรงิ ควรจัดเก็บเข้าแฟ้มประวัติข้าราชการ เก็บรกัษา มิใช้สูญหาย และควรดังน้ี เอกสารฉบับจรงิ ควรจัดเก็บเข้าแฟ้มประวัติข้าราชการ เก็บรกัษา มิใช้สูญหาย และควรดังน้ี เอกสารฉบับจรงิ ควรจัดเก็บเข้าแฟ้มประวัติข้าราชการ เก็บรกัษา มิใช้สูญหาย และควรดังน้ี เอกสารฉบับจรงิ ควรจัดเก็บเข้าแฟ้มประวัติข้าราชการ เก็บรกัษา มิใช้สูญหาย และควร
ให้เจ้าของให้เจ้าของให้เจ้าของให้เจ้าของประวัติ ทบทวน แก้ไข จัดทําเอกสารให้เป็นปัประวัติ ทบทวน แก้ไข จัดทําเอกสารให้เป็นปัประวัติ ทบทวน แก้ไข จัดทําเอกสารให้เป็นปัประวัติ ทบทวน แก้ไข จัดทําเอกสารให้เป็นปัจจุบัน เป็นหลัก แล้วนํามาบันทึกข้อมูลในจจุบัน เป็นหลัก แล้วนํามาบันทึกข้อมูลในจจุบัน เป็นหลัก แล้วนํามาบันทึกข้อมูลในจจุบัน เป็นหลัก แล้วนํามาบันทึกข้อมูลใน
ระบบ เพ่ือง่ายต่อการสืบค้นระบบ เพ่ือง่ายต่อการสืบค้นระบบ เพ่ือง่ายต่อการสืบค้นระบบ เพ่ือง่ายต่อการสืบค้น 
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กระบวนงานเก่ียวกับการบันทึกข้อมูลทายาทผู้รบัผลประโยชน์กระบวนงานเก่ียวกับการบันทึกข้อมูลทายาทผู้รบัผลประโยชน์กระบวนงานเก่ียวกับการบันทึกข้อมูลทายาทผู้รบัผลประโยชน์กระบวนงานเก่ียวกับการบันทึกข้อมูลทายาทผู้รบัผลประโยชน์ 

การแจ้งข้อมูลการแจ้งข้อมูลการแจ้งข้อมูลการแจ้งข้อมูล    
ทายาทผู้รบัทายาทผู้รบัทายาทผู้รบัทายาทผู้รบั
ผลประโยชน์ผลประโยชน์ผลประโยชน์ผลประโยชน์    

หน่วยงานตรวจสอบหน่วยงานตรวจสอบหน่วยงานตรวจสอบหน่วยงานตรวจสอบ    
หน่วยงานผู้บันทึกหน่วยงานผู้บันทึกหน่วยงานผู้บันทึกหน่วยงานผู้บันทึก

ข้อมูลข้อมูลข้อมูลข้อมูล    
หน่วยงานตรวจสอบหน่วยงานตรวจสอบหน่วยงานตรวจสอบหน่วยงานตรวจสอบ    

เจา้ของประวัติ 
แจง้ขอบันทึก 
ข้อมูลทายาท 
ผู้รบัผลประโยชน์  
โดยจดัทาํเอกสาร 
ตามแบบท่ีกําหนด 

สังกัดส่วนกลางสังกัดส่วนกลางสังกัดส่วนกลางสังกัดส่วนกลาง    
กลุ่มงานทะเบียนประวัติ
และสารสนเทศ  
- ตรวจสอบเอกสาร 
- จดัเก็บเข้าแฟ้มประวัติ 
 
 

กลุ่มงานทะเบียนประวัติ
และสารสนเทศ 

1) หน่วยงาน 
    ต้นสังกัด  
2) ข้าราชการ 
    เจา้ของประวัติ 

สังกัด สพจ.และ ศพช.สังกัด สพจ.และ ศพช.สังกัด สพจ.และ ศพช.สังกัด สพจ.และ ศพช.  
ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีเก่ียวกับ
ประวัติข้าราชการ 
- ตรวจสอบเอกสาร 
- จดัเก็บเข้าแฟ้มประวัติ 
 
 

- ผู้ดูแลระบบ  
   หน่วยงาน สพจ. 
- ผู้ดูแลระบบ  
   หน่วยงาน ศพช.  
   11 แห่ง 

    
                                                        ** ระบบอนุญาตให้เจ้าของประวัติ การขอเปล่ียนแปลงประวัติ (บันทึกและแนบไฟล์)** ระบบอนุญาตให้เจ้าของประวัติ การขอเปล่ียนแปลงประวัติ (บันทึกและแนบไฟล์)** ระบบอนุญาตให้เจ้าของประวัติ การขอเปล่ียนแปลงประวัติ (บันทึกและแนบไฟล์)** ระบบอนุญาตให้เจ้าของประวัติ การขอเปล่ียนแปลงประวัติ (บันทึกและแนบไฟล์)    
                                                                        ผู้ดูแลระบบ สพจ และ ศพช. สามารถตรวจสอบ และรบัรองประวัติ ในเมนูผู้ดูแลระบบ สพจ และ ศพช. สามารถตรวจสอบ และรบัรองประวัติ ในเมนูผู้ดูแลระบบ สพจ และ ศพช. สามารถตรวจสอบ และรบัรองประวัติ ในเมนูผู้ดูแลระบบ สพจ และ ศพช. สามารถตรวจสอบ และรบัรองประวัติ ในเมนู    
                                                                        เมนูการจัดการข้อมูลบุคลากร เมนูการจัดการข้อมูลบุคลากร เมนูการจัดการข้อมูลบุคลากร เมนูการจัดการข้อมูลบุคลากร >>>>ข้อมูลการขอเปล่ียนแปลงประวัติ ข้อมูลการขอเปล่ียนแปลงประวัติ ข้อมูลการขอเปล่ียนแปลงประวัติ ข้อมูลการขอเปล่ียนแปลงประวัติ     
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QR Code QR Code QR Code QR Code แบบฟอรม์สําหรบัการจัดทําข้อมูลทายาทผู้รบัผลประโยชน์แบบฟอรม์สําหรบัการจัดทําข้อมูลทายาทผู้รบัผลประโยชน์แบบฟอรม์สําหรบัการจัดทําข้อมูลทายาทผู้รบัผลประโยชน์แบบฟอรม์สําหรบัการจัดทําข้อมูลทายาทผู้รบัผลประโยชน์ 

1. แบบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รบัเงนิชว่ยพิเศษกรณีข้าราชการถึงแก่ความตาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รบับาํเหน็จตกทอด (ทาํข้ึนใหม่) 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
3. หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รบับาํเหน็จตกทอด (แก้ไขเปล่ียนแปลง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    หรอืสามารถสามารถดาวน์โหลด ไดท่ีเว็บไชต์ กองการเจา้หน้าท่ี เมนูดาวน์โหลดแบบฟอรม์ 
    https://personnel.cdd.go.th/cddhrm-downloadforms 
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วธิกีารบันทึกข้อมูลทายาทผู้รบัผลประโยชน์วธิกีารบันทึกข้อมูลทายาทผู้รบัผลประโยชน์วธิกีารบันทึกข้อมูลทายาทผู้รบัผลประโยชน์วธิกีารบันทึกข้อมูลทายาทผู้รบัผลประโยชน์ 
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1. ชือ่-นามสกุล 
2. สถานะการศึกษา เลือกกําลังศึกษา ไม่ศึกษา และ ไม่ระบุ 
3. ประเภท เลือกประเภท  

- ผู้รบับาํเหน็จตกทอด  
- ผู้รบัเงนิชว่ยพิเศษกรณีถึงแก่ความตาย  
- ผู้รบับาํเหน็จตกทอด และผู้รบัเงนิชว่ยพิเศษ (เป็นบุคคลเดียวกัน) 

4. สัดส่วน 
5. สถานะ ยังมีชวีติอยู่ เสียชวีติ 
6. ความสัมพันธ ์
7. วันเดือนปีเกิด 
8. ท่ีอยู่ท่ีติดต่อได้ 
9. โทรศัพท์ 
10. ใชง้าน/ยกเลิก เลือก ใชง้าน ยกเลิก 
11. หมายเหตุ 
12. ไฟล์แนบ 
13. เลือก ข้าพเจา้ยืนยันและรบัรองว่าได้ทาํการตรวจสอบข้อมูลแล้ว 
14. คลิก บันทึกข้อมูล เสรจ็ส้ิน 
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ฌฌฌฌ 
การบันทึกข้อมูลท่ีอยู่การบันทึกข้อมูลท่ีอยู่การบันทึกข้อมูลท่ีอยู่การบันทึกข้อมูลท่ีอยู่ 

คําอธบิายคําอธบิายคําอธบิายคําอธบิาย 
เมนูท่ีอยู่ เป็นเมนูเพ่ือบันทึกท่ีอยู่ 2 ท่ีอยู่ ประเภท ได้แก่  
- ท่ีอยู่ปัจจุบัน 
- ท่ีอยู่ตามทะเบียนบ้าน  

             ** ข้อมูลท่ีอยู่บุคลากร ควรแก้ไข เพ่ิม ลบ ข้อมูลของตนเองให้เป็นปัจจุบัน 

กระบวนงานเก่ียวกับการบันทึกข้อมูลท่ีอยู่กระบวนงานเก่ียวกับการบันทึกข้อมูลท่ีอยู่กระบวนงานเก่ียวกับการบันทึกข้อมูลท่ีอยู่กระบวนงานเก่ียวกับการบันทึกข้อมูลท่ีอยู่ 

การแจ้งข้อมูลท่ีอยู่การแจ้งข้อมูลท่ีอยู่การแจ้งข้อมูลท่ีอยู่การแจ้งข้อมูลท่ีอยู่    หน่วยงานตรวจสอบหน่วยงานตรวจสอบหน่วยงานตรวจสอบหน่วยงานตรวจสอบ    
หน่วยงานผู้บันทึกหน่วยงานผู้บันทึกหน่วยงานผู้บันทึกหน่วยงานผู้บันทึก

ข้อมูลข้อมูลข้อมูลข้อมูล    
หน่วยงานตรวจสอบหน่วยงานตรวจสอบหน่วยงานตรวจสอบหน่วยงานตรวจสอบ    

เจา้ของประวัติ 
แจง้ขอบันทึก 
ข้อมูลท่ีอยู่ 
 

สังกัดส่วนกลางสังกัดส่วนกลางสังกัดส่วนกลางสังกัดส่วนกลาง    
กลุ่มงานทะเบียนประวัติ
และสารสนเทศ  
- ตรวจสอบเอกสาร 
 
 

กลุ่มงานทะเบียนประวัติ
และสารสนเทศ 

1) หน่วยงาน 
    ต้นสังกัด  
2) ข้าราชการ 
    เจา้ของประวัติ 

สังกัด สพจสังกัด สพจสังกัด สพจสังกัด สพจ....และ ศพชและ ศพชและ ศพชและ ศพช....  
ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีเก่ียวกับ
ประวัติข้าราชการ 
- ตรวจสอบเอกสาร 
 
 

- ผู้ดูแลระบบ  
   หน่วยงาน สพจ. 
- ผู้ดูแลระบบ  
   หน่วยงาน ศพช.  
   11 แห่ง 

    
    
                                                        ** ** ** ** ระบบอนุญาตให้เจ้าของประวัติ การขอเปล่ียนแปลงประวัติ ระบบอนุญาตให้เจ้าของประวัติ การขอเปล่ียนแปลงประวัติ ระบบอนุญาตให้เจ้าของประวัติ การขอเปล่ียนแปลงประวัติ ระบบอนุญาตให้เจ้าของประวัติ การขอเปล่ียนแปลงประวัติ ((((บันทึก และ แนบไฟล์ ถ้ามีบันทึก และ แนบไฟล์ ถ้ามีบันทึก และ แนบไฟล์ ถ้ามีบันทึก และ แนบไฟล์ ถ้ามี))))    
                                                                        ผู้ดูแลระบบ สพจ และ ศพชผู้ดูแลระบบ สพจ และ ศพชผู้ดูแลระบบ สพจ และ ศพชผู้ดูแลระบบ สพจ และ ศพช. . . . สามารถตรวจสอบ และรบัรองประวัติ ในเมนูสามารถตรวจสอบ และรบัรองประวัติ ในเมนูสามารถตรวจสอบ และรบัรองประวัติ ในเมนูสามารถตรวจสอบ และรบัรองประวัติ ในเมนู    
                                                                        เมนูการจัดการข้อมูลบุคลากร เมนูการจัดการข้อมูลบุคลากร เมนูการจัดการข้อมูลบุคลากร เมนูการจัดการข้อมูลบุคลากร >>>>ข้อมูลการขอเปล่ียนแปลงประวัติ ข้อมูลการขอเปล่ียนแปลงประวัติ ข้อมูลการขอเปล่ียนแปลงประวัติ ข้อมูลการขอเปล่ียนแปลงประวัติ     
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วธิกีารบันทึกข้อมูลท่ีอยู่วธิกีารบันทึกข้อมูลท่ีอยู่วธิกีารบันทึกข้อมูลท่ีอยู่วธิกีารบันทึกข้อมูลท่ีอยู่ 
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1. ประเภทท่ีอยู่ 
2. บ้านเลขท่ี 
3. หมู่ท่ี 
4. หมู่บ้าน 
5. อาคาร 
6. ซอย 
7. ถนน 
8. จงัหวัด 
9. อําเภอ/เขต 
10. ตําบล/แขวง 
11. รหัสไปรษณีย์ 
12. อีเมล์ 
13. โทรศัพท์ท่ีบ้าน 
14. โทรศัพท์ท่ีทาํงาน 
15. โทรศัพท์มือถือ 
16. โทรสาร 
17. หมายเหตุ 
18. ไฟล์แนบ 
19. เลือก ข้าพเจา้ยืนยันและรบัรองว่าได้ทาํการตรวจสอบข้อมูลแล้ว 
20. คลิก บันทึกข้อมูล เสรจ็ส้ิน 
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ญญญญ 
การบันทึกข้อมูลใบอนุญาตประกอบวชิาชีพการบันทึกข้อมูลใบอนุญาตประกอบวชิาชีพการบันทึกข้อมูลใบอนุญาตประกอบวชิาชีพการบันทึกข้อมูลใบอนุญาตประกอบวชิาชีพ 

คําอธบิายเมนูคําอธบิายเมนูคําอธบิายเมนูคําอธบิายเมนู 
เมนูใบอนุญาตประกอบวชิาชพี เป็นเมนูบันทึกใบอนุญาตประกอบวชิาชพี จาํนวน 13 วชิาชพี ได้แก่  

o ใบอนุญาตประกอบโรคศิลปะ 
o ใบอนุญาตประกอบวชิาชพีเวชกรรม 
o ใบอนุญาตประกอบวชิาชพีทันตกรรม 
o ใบอนุญาตประกอบวชิาชพีการสัตวแพทย์ 
o ใบอนุญาตประกอบวชิาชพีเภสัชกรรม 
o ใบอนุญาตประกอบวชิาชพีการพยาบาลและการผดุงครรภ์ 
o ใบอนุญาตประกอบวชิาชพีเทคนิคการแพทย์ 
o ใบอนุญาตประกอบวชิาชพีกายภาพบาํบัด 
o ใบอนุญาตให้เป็นทนายความ 
o ใบอนุญาตประกอบวชิาชพีวศิวกรรมควบคุม 
o ใบอนุญาตประกอบวชิาชพีสถาปัตยกรรม 
o ใบอนุญาตประกอบวชิาชพีทางการศึกษา 
o ใบอนุญาตประกอบวชิาชพีวทิยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยีควบคุม 

เอกสารเอกสารเอกสารเอกสาร////หลักฐาน ประกอบการบันทึกหลักฐาน ประกอบการบันทึกหลักฐาน ประกอบการบันทึกหลักฐาน ประกอบการบันทึก 
สําเนาใบอนุญาต รบัรองสําเนาถูกต้อง  

กระบวนงานเก่ียวกับการบันทึกข้อมูลใบประกอบวชิาชีพกระบวนงานเก่ียวกับการบันทึกข้อมูลใบประกอบวชิาชีพกระบวนงานเก่ียวกับการบันทึกข้อมูลใบประกอบวชิาชีพกระบวนงานเก่ียวกับการบันทึกข้อมูลใบประกอบวชิาชีพ 

การแจ้งข้อมูลการแจ้งข้อมูลการแจ้งข้อมูลการแจ้งข้อมูล    
ใบประกอบวชิาชีพใบประกอบวชิาชีพใบประกอบวชิาชีพใบประกอบวชิาชีพ    

หน่วยงานตรวจสอบหน่วยงานตรวจสอบหน่วยงานตรวจสอบหน่วยงานตรวจสอบ    
หน่วยงานผู้บันทึกหน่วยงานผู้บันทึกหน่วยงานผู้บันทึกหน่วยงานผู้บันทึก

ข้อมูลข้อมูลข้อมูลข้อมูล    
หน่วยงานตรวจสอบหน่วยงานตรวจสอบหน่วยงานตรวจสอบหน่วยงานตรวจสอบ    

เจา้ของประวัติ 
แจง้ขอบันทึก 
ข้อมูลใบประกอบวชิาชพี 
โดยจดัส่งเอกสาร 
สําเนาใบอนุญาต 
พรอ้มรบัรอง 
สําเนาถูกต้อง 
 

สังกัดส่วนกลางสังกัดส่วนกลางสังกัดส่วนกลางสังกัดส่วนกลาง    
กลุ่มงานทะเบียนประวัติ
และสารสนเทศ  
- ตรวจสอบเอกสาร 
- จดัเก็บเอกสาร 
 
 

กลุ่มงานทะเบียนประวัติ
และสารสนเทศ 

1) หน่วยงาน 
    ต้นสังกัด  
2) ข้าราชการ 
    เจา้ของประวัติ สังกัด สพจสังกัด สพจสังกัด สพจสังกัด สพจ....และ ศพชและ ศพชและ ศพชและ ศพช....  

ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีเก่ียวกับ
ประวัติข้าราชการ 
- ตรวจสอบเอกสาร 
- จดัเก็บเอกสาร 
 

- ผู้ดูแลระบบ  
   หน่วยงาน สพจ. 
- ผู้ดูแลระบบ  
   หน่วยงาน ศพช.  
   11 แห่ง 
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วธิกีารบันทึกข้อมูลวธิกีารบันทึกข้อมูลวธิกีารบันทึกข้อมูลวธิกีารบันทึกข้อมูลใบอนุญาตประกอบวชิาชีพใบอนุญาตประกอบวชิาชีพใบอนุญาตประกอบวชิาชีพใบอนุญาตประกอบวชิาชีพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ใบอนุญาตประกอบวชิาชพี 
2. ประเภท/ระดับของใบอนุญาต 
3. สาขา 
4. เลขท่ีใบอนุญาต 
5. ต่ออายุครัง้ท่ี 
6. วันท่ีออกใบอนุญาต 
7. วันท่ีหมดอายุ 
8. หมายเหตุ 
9. ไฟล์แนบ 
10. เลือก ข้าพเจา้ยืนยันและรบัรองว่าได้ทาํการตรวจสอบข้อมูลแล้ว 
11. คลิก บันทึกข้อมูล เสรจ็ส้ิน 



ไทย อังกฤษ ไทย อังกฤษ

1 กระบ่ี กบ ��� 39 เพชรบูรณ� พช ���

2 กาญจนบุรี กจ ��� 40 แพร� พร ��� ม.ค. 1
3 กาฬสินธุ� กส ��� 41 ภูเก็ต ภก ��	 ก.พ. 2
4 กําแพงเพชร กพ ��	 42 มหาสารคาม มค 
�
 มี.ค. 3
5 ขอนแก�น ขก ��� 43 มุกดาหาร มห 
�� เม.ย. 4
6 จันทบุรี จบ 
	� 44 แม�ฮ�องสอน มส 
�� พ.ค. 5
7 ฉะเชิงเทรา ฉช 

� 45 ยโสธร ยส ��	 มิ.ย. 6
8 ชลบุรี ชบ 
�� 46 ยะลา ยล ��� ก.ค. 7
9 ชัยนาท ชน 
�	 47 ร5อยเอ็ด รอ ��	 ส.ค. 8
10 ชัยภูมิ ชย 
�
 48 ระนอง รน ��� ก.ย. 9
11 ชุมพร ชพ 
�� 49 ระยอง รย ��� ต.ค. 10
12 เชียงราย ชร 
�� 50 ราชบุรี รบ ��� พ.ย. 11
13 เชียงใหม� ชม 

� 51 ลพบุรี ลบ ��� ธ.ค. 12
14 ตรัง ตง 	�� 52 ลําปาง ลป ���

15 ตราด ตร 	�	 53 ลําพูน ลพ ���   พ.ศ.:คศ.
16 ตาก ตก 	�� 54 เลย ลย ���   : + 543
17 นครนายก นย ��� 55 ศรีสะเกษ ศก ���

18 นครปฐม นฐ ��	 56 สกลนคร สน ���  ท่ัวไป
19 นครพนม นพ ��
 57 สงขลา สข ���  : ปง
20 นครราชสีมา นม �
� 58 สตูล สต �	�  : ชง
21 นครศรีธรรมราช นศ ��	 59 สมุทรปราการ สป ���  วิชาการ
22 นครสวรรค� นว ��� 60 สมุทรสงคราม สส ��
  : ปก
23 นนทบุรี นบ ��� 61 สมุทรสาคร สค ���  : ชก
24 นราธิวาส นธ ��	 62 สระแก5ว สก ���  : ชพ
25 น�าน นน ��� 63 สระบุรี สบ ���  : ชช
26 บึงกาฬ บก ��� 64 สิงห�บุรี สห ���  อํานวยการ
27 บุรีรัมย� บร ��
 65 สุโขทัย สท �	�  : ต5น
28 ปทุมธานี ปท �	� 66 สุพรรณบุรี สพ ���  : สูง
29 ประจวบคีรีขันธ� ปข ��� 67 สุราษฎร�ธานี สฎ ���  บริหาร
30 ปราจีนบุรี ปจ ��� 68 สุรินทร� สร ���  : ต5น
31 ปBตตานี ปน �	� 69 หนองคาย นค ���  : สูง
32 พระนครศรีอยุธยา อย ��� 70 หนองบัวลําภู นภ ��� คะแนนประเมิน
33 พะเยา พย ��� 71 อ�างทอง อท �	� >=90 ดีเด�น
34 พังงา พง ��� 72 อํานาจเจริญ อจ �
� >=80 ดีมาก
35 พัทลุง พท ��� 73 อุดรธานี อด ��� >=70 ดี
36 พิจิตร พจ �
	 74 อุตรดิตถ� อต �		 >=60 พอใช5
37 พิษณุโลก พล ��� 75 อุทัยธานี อน �	� <=59.99 
38 เพชรบุรี พบ ��� 76 อุบลราชธานี อบ ��� ต5องปรับปรุง

มท. MOI คําส่ังกรมฯ กรมฯ 
�� 77 กรุงเทพมหานคร กท ���

เอกสารประกอบการบันทึกข�อมูลในระบบ DPIS

ท่ี จังหวัด
อักษรย�อ

ท่ี จังหวัด
อักษรย�อ

�



ที่ ช่ือสายงาน Classification  Name ช่ือตําแหนงในการบริหาร ช่ือตําแหนงในสายงาน Classification  Title ประเภท ระดับ ระดับ (ภาษาอังกฤษ)

1 บริหาร Executive อธิบดี นักบริหาร Executive บริหาร S2 1. ตําแหนงประเภทบริหาร (Executive Positions)                             (S)

2 บริหาร Executive รองอธิบดี นักบริหาร Executive บริหาร S1    ก. ระดับตน (Primary Level)                              (S1)

3 ตรวจราชการกรม Department  Inspection ผูตรวจราชการกรม ผูตรวจราชการกรม Inspector อํานวยการ M2    ข. ระดับสูง (Higher Level)                                 (S2)

4 อํานวยการ Management ผูอํานวยการสํานัก ผูอํานวยการ Director อํานวยการ M2 2. ตําแหนงประเภทอํานวยการ (Managerial Positions)                 (M)

5 อํานวยการ Management ผูอํานวยการสถาบัน ผูอํานวยการ Director อํานวยการ M2    ก. ระดับตน (Primary Level)                              (M1)

6 อํานวยการ Management ผูอํานวยการศูนย ผูอํานวยการ Director อํานวยการ M2    ข. ระดับสูง (Higher Level)                                (M2)

7 อํานวยการ Management เลขานุการกรม ผูอํานวยการ Director อํานวยการ M1 3. ตําแหนงประเภทวิชาการ (Knowledge Worker Positions)        (K)

8 อํานวยการ Management ผูอํานวยการกอง ผูอํานวยการ Director อํานวยการ M1    ก. ระดับปฏิบัติการ (Practitioner Level)         (K1)

9 อํานวยการ Management พัฒนาการจังหวัด ผูอํานวยการ Director อํานวยการ M1 U M2    ข. ระดับชํานาญการ (Professional Level)    (K2)

10 วิชาการพัฒนาชุมชน Community Development Technical พัฒนาการอําเภอ นักวิชาการพัฒนาชุมชน Community Development Specialist วิชาการ K2 U K3    ค. ระดับชํานาญการพิเศษ (Senior Professional Level)  (K3)

11 วิชาการพัฒนาชุมชน Community Development Technical นักวิชาการพัฒนาชุมชน นักวิชาการพัฒนาชุมชน Community Development Specialist วิชาการ K1 U K4    ง. ระดับเชี่ยวชาญ (Expert Level)                     (K4)

12 วิเคราะหนโยบายและแผน Plan and Policy Analysis นักวิเคราะหนโยบายและแผน นักวิเคราะหนโยบายและแผน Plan and Policy Analyst วิชาการ K1 U K3    จ. ระดับทรงคุณวุฒิ (Advisory Level)             (K5)

13 วิชาการเงินและบัญชี Finance and Accounting นักวิชาการเงินและบัญชี นักวิชาการเงินและบัญชี Finance and Accounting Analyst วิชาการ K1 U K3 4. ตําแหนงประเภทท่ัวไป (General Positions)                                  (O)

14 วิชาการตรวจสอบภายใน Internal  Audit นักวิชาการตรวจสอบภายใน นักวิชาการตรวจสอบภายใน Internal  Auditor วิชาการ K1 U K3    ก. ระดับปฏิบัติงาน (Operational Level)          (O1)

15 วิชาการพัสดุ Supply นักวิชาการพัสดุ นักวิชาการพัสดุ Supply  Analyst วิชาการ K1 U K3    ข. ระดับชํานาญงาน (Experienced Level)      (O2)

16 ทรัพยากรบุคคล Human  Resource นักทรัพยากรบุคคล นักทรัพยากรบุคคล Human  Resource  Officer วิชาการ K1 U K3    ค. ระดับอาวุโส (Senior Level)                           (O3)

17 นิติการ Legal  Affairs นิติกร นิติกร Legal  Officer วิชาการ K1 U K3    ง. ระดับทักษะพิเศษ (Highly Skilled Level)     (O4)

18 ประชาสัมพันธ Public  Relations นักประชาสัมพันธ นักประชาสัมพันธ Public  Relations  Officer วิชาการ K1 U K3

19 วิเทศนสัมพันธ International  Cooperation นักวิเทศสัมพันธ นักวิเทศสัมพันธ Foreign  Relations  Officer วิชาการ K1 U K3 ตัวอยาง  เชน

20 วิชาการคอมพิวเตอร Computer  Science นักวิชาการคอมพิวเตอร นักวิชาการคอมพิวเตอร Computer  Technical  Officer วิชาการ K1 U K3  นักบริหารสูง                           Executive, Higher Level

21 จัดการงานท่ัวไป General  Administration นักจัดการงานท่ัวไป นักจัดการงานท่ัวไป General  Administration  Officer วิชาการ K1 U K3  ผูอํานวยการตน                        Director, Primary Level

22 ปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน Community Development Operation เจาพนักงานพัฒนาชุมชน เจาพนักงานพัฒนาชุมชน Community Development Officer ท่ัวไป O1 U O2  ผูอํานวยการเฉพาะดาน (คลัง) ตน  Director (Fiscal), Primary Level

23 ปฏิบัติงานชางโยธา Civil Works Operation นายชางโยธา นายชางโยธา Civil Works Technician ท่ัวไป O1 U O2  นิติกรปฏิบัติการ                       Legal  Officer, Practitioner Level

24 ปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา AudioUVisual Operation เจาพนักงานโสตทัศนศึกษา เจาพนักงานโสตทัศนศึกษา AudioUVisual Officer ท่ัวไป O1 U O2  เจาพนักงานพัสดุชํานาญงาน        Supply Officer, Experienced Level

25 ปฏิบัติงานการเงินและบัญชี Finance and Accounting Operation เจาพนักงานการเงินและบัญชี เจาพนักงานการเงินและบัญชี Finance and Accounting Officer ท่ัวไป O1 U O2

26 ปฏิบัติงานธุรการ General Service Operation เจาพนักงานธุรการ เจาพนักงานธุรการ
General Service Officer     หรือ     
Office Clerk

ท่ัวไป O1 U O2

27 ปฏิบัติงานพัสดุ Supply Operation เจาพนักงานพัสดุ เจาพนักงานพัสดุ Supply Officer ท่ัวไป O1 U O2

28 ปฏิบัติงานหองสมุด Library Service เจาพนักงานหองสมุด เจาพนักงานหองสมุด Library Service Officer ท่ัวไป O1 U O2

บัญชีช่ือสายงานภาษาไทย 1 อังกฤษ  (21  สายงาน)

กรมการพัฒนาชุมชน   กระทรวงมหาดไทย

ฏ
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ฐฐฐฐ 
มาตรฐานการกําหนดรูปแบบหัวคําส่ังมาตรฐานการกําหนดรูปแบบหัวคําส่ังมาตรฐานการกําหนดรูปแบบหัวคําส่ังมาตรฐานการกําหนดรูปแบบหัวคําส่ัง 

การกําหนดการพิมพ์เลขท่ีคําส่ัง ให้ได้เป็นรูปแบบเดียวกัน มีความสําคัญหลายประการ 
เชน่ การสืบค้นหาคําส่ัง การบรหิารจดัการฐานข้อมูล เป็นต้น ดังน้ันผู้ดูแลระบบจะต้องระบุ รูปแบบ       
หัวคําส่ังให้ได้มาตรฐานเดียวกัน ตามรูปแบบ ดังน้ี  

1) คําส่ังกรมฯ 
    กรมฯ เว้นวรรค ท่ี เว้นวรรค ตัวเลขเลขท่ีคําส่ัง เคร ือ่งหมายทับ พ.ศ. 4 หลัก 

                             ตัวอย่าง กรมฯ ท่ี 1234/2566 

   (ไม่ต้องพิมพ์คําว่า คําส่ัง หรอื คส. นําหน้า) 
2) คําส่ังจงัหวัด 
    จอจุด คําย่อจงัหวัด เว้นวรรค ท่ี เว้นวรรค ตัวเลขเลขท่ีคําส่ัง เคร ือ่งหมายทับ พ.ศ. 4 หลัก 

                             ตัวอย่าง จ.กบ ท่ี 1234/2566 

    (ไม่ต้องพิมพ์คําว่า คําส่ัง หรอื คส. นําหน้า) 
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ฑฑฑฑ 
มาตรฐานการกําหนดข้อความไปแสดงใน กมาตรฐานการกําหนดข้อความไปแสดงใน กมาตรฐานการกําหนดข้อความไปแสดงใน กมาตรฐานการกําหนดข้อความไปแสดงใน ก....พพพพ....7 7 7 7 อิเล็กทรอนิกส์อิเล็กทรอนิกส์อิเล็กทรอนิกส์อิเล็กทรอนิกส์ 

รูปแบบและแนวทางการพิมพ์ข้อความในช่อง รูปแบบและแนวทางการพิมพ์ข้อความในช่อง รูปแบบและแนวทางการพิมพ์ข้อความในช่อง รูปแบบและแนวทางการพิมพ์ข้อความในช่อง ตําแหน่ง (ก.พ.7) และส่วนราชการ (ก.พ.7)          
จะแยกระหว่างการดํารงตําแหน่ง และสังกัดออก 2 ชอ่ง ซึง่ข้อความเหล่าน้ี จะปรากฏในประวัติย่อ และ   
ใบต่อ ก.พ. ซึง่ต้องระบุให้ถูกต้อง เป็นไปในทิศทางเดียวกัน ดังต่อไปน้ี  

 

 
ช่องท่ี ช่องท่ี ช่องท่ี ช่องท่ี 1 1 1 1 ตําแหน่ง ตําแหน่ง ตําแหน่ง ตําแหน่ง ((((กกกก....พพพพ.7).7).7).7) 

o รูปแบบบันทึก รูปแบบบันทึก รูปแบบบันทึก รูปแบบบันทึก  
ประเภทการเคล่ือนไหว ตําแหน่งทางการบรหิาร (ตําแหน่งสายงานและระดับตําแหน่ง) และอ่ืน ๆ 
(ถ้ามี) 

o ตัวอย่าง ตัวอย่าง ตัวอย่าง ตัวอย่าง  
1.1  1.1  1.1  1.1  การย้าย การย้าย การย้าย การย้าย  

-  ดํารงตําแหน่ง นักวชิาการพัฒนาชุมชนชาํนาญการ 
-  ดํารงตําแหน่ง นักวชิาการผู้ชว่ยผู้อํานวยการกลุ่มงาน (นักวชิาการพัฒนาชุมชนชาํนาญ

การ) 
-  ดํารงตําแหน่ง หัวหน้ากลุ่มงาน (นักวชิาการพัฒนาชุมชนชาํนาญการพิเศษ) 
-  ดํารงตําแหน่ง พัฒนาการจงัหวัด (ผู้อํานวยการสูง) 

1.21.21.21.2     การปฏิบัติหน้าท่ีการปฏิบัติหน้าท่ีการปฏิบัติหน้าท่ีการปฏิบัติหน้าท่ี 
-  ปฏิบัติหน้าท่ี นักวชิาการพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ 
-  ปฏิบัติหน้าท่ี เลขานุการรองอธบิดี ( นาย...................... ) 
-  ปฏิบัติหน้าท่ี ผู้อํานวยการกลุ่มงาน (นักวชิาการพัฒนาชุมชนชาํนาญการพิเศษ) 
-  ปฏิบัติหน้าท่ี พัฒนาการอําเภอ (นักวชิาการพัฒนาชุมชนชาํนาญการพิเศษ) 

1.31.31.31.3     การรกัษาการในตําแหน่ง การรกัษาการในตําแหน่ง การรกัษาการในตําแหน่ง การรกัษาการในตําแหน่ง ((((รกนรกนรกนรกน.) .) .) .)  
-  รกัษาการในตําแหน่ง นักวชิาการพัฒนาชุมชนชาํนาญการ 
-  รกัษาการในตําแหน่ง พัฒนาการอําเภอ (นักวชิาการพัฒนาชุมชนชาํนาญการพิเศษ) 

1.41.41.41.4     การรกัษาราชการแทน การรกัษาราชการแทน การรกัษาราชการแทน การรกัษาราชการแทน ((((รกทรกทรกทรกท.).).).) 
-  รกัษาราชการแทน นักวชิาการพัฒนาชุมชนชาํนาญการ 
-  รกัษาราชการแทน ผู้อํานวยการกลุ่มงาน (นักวชิาการพัฒนาชุมชนชาํนาญการพิเศษ) 
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1.51.51.51.5     การกลับปฏิบัติหน้าท่ีตามตําแหน่งเดิมและสังกัดเดิม การกลับปฏิบัติหน้าท่ีตามตําแหน่งเดิมและสังกัดเดิม การกลับปฏิบัติหน้าท่ีตามตําแหน่งเดิมและสังกัดเดิม การกลับปฏิบัติหน้าท่ีตามตําแหน่งเดิมและสังกัดเดิม  

-   กลับปฏิบัติหน้าท่ีตามสังกัดเดิม ดํารงตําแหน่ง ผู้อํานวยการกลุ่มงาน  
(นักวชิาการพัฒนาชุมชนชาํนาญการพิเศษ) 

-  กลับปฏิบัติหน้าท่ีตามสังกัดเดิม ดํารงตําแหน่ง นักวชิาการพัฒนาชุมชนชาํนาญการ 
1.61.61.61.6     การรกัษาราชการแทน กรณีไม่อยู่หรอืไม่อาจปฏิบัติหน้าท่ีได้การรกัษาราชการแทน กรณีไม่อยู่หรอืไม่อาจปฏิบัติหน้าท่ีได้การรกัษาราชการแทน กรณีไม่อยู่หรอืไม่อาจปฏิบัติหน้าท่ีได้การรกัษาราชการแทน กรณีไม่อยู่หรอืไม่อาจปฏิบัติหน้าท่ีได้ 

- รกัษาราชการแทน พัฒนาการอําเภอ ในกรณีท่ีไม่มีผู้ดํารงตําแหน่งหรอืมีแต่ไม่อาจปฏิบัติ
ราชการได้ ลําดับท่ี 1  

- รกัษาราชการแทน พัฒนาการจงัหวัด ในกรณีท่ีไม่มีผู้ดํารงตําแหน่งหรอืมีแต่ไม่อาจปฏิบัติ
ราชการได้ ลําดับท่ี 2  

1.71.71.71.7     การเทียบการดํารงตําแหน่งการเทียบการดํารงตําแหน่งการเทียบการดํารงตําแหน่งการเทียบการดํารงตําแหน่ง 
-  เทียบการดํารงตําแหน่ง เจา้หน้าท่ีธรุการ ระดับ 2 ข้าราชการองค์การบรหิารส่วนตําบล

ต้ังแต่วันท่ี 1 พฤษภาคม 2552 ถึงวันท่ี 27 มกราคม 2553   
1.81.81.81.8  การเล่ือนตําแหน่งการเล่ือนตําแหน่งการเล่ือนตําแหน่งการเล่ือนตําแหน่ง 

- เล่ือนข้ึนดํารงตําแหน่ง หัวหน้ากลุ่มงาน (นักวเิคราะห์นโยบายและแผนงานชาํนาญการ
พิเศษ) 

- เล่ือนข้ึนดํารงตําแหน่ง นักวชิาการพัฒนาชุมชนชาํนาญการ 
หมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุ   

     ตําแหน่งนักวชิาการผู้ชว่ย ให้แก้ไขเป็น นักวชิาการผู้ชว่ยหัวหน้ากลุ่มงาน หรอื นักวชิาการ 
ผู้ชว่ยผู้อํานวยการกลุ่มงาน หรอื นักวชิาการผู้ชว่ยผู้อํานวยการศูนย์ศึกษาและพัฒนาชุมชน 
ก่อนทุกครัง้ 
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2222. . . . ช่องส่วนราชการ ช่องส่วนราชการ ช่องส่วนราชการ ช่องส่วนราชการ ((((กกกก....พพพพ.7) .7) .7) .7)  

o รูปแบบบันทึก รูปแบบบันทึก รูปแบบบันทึก รูปแบบบันทึก  
- ส่วนราชการตJากว่าสํานัก/กอง 1 ระดับ เว้นวรรค ส่วนราชการระดับ สํานัก/กอง 

o ตัวอย่าง ตัวอย่าง ตัวอย่าง ตัวอย่าง  
- กรณีผู้บรหิาร สังกัดส่วนกลาง เชน่ อธบิดี รองอธบิดี ผู้ตรวจราชการกรม ให้ระบุ  

กรมการพัฒนาชุมชน แทนคําว่า ส่วนกลาง  
- กรณีสังกัดกลุ่มงานในสํานักงานพัฒนาชุมชนจงัหวัด ให้ระบุ ดังน้ี  

กลุ่มงานส่งเสรมิการพัฒนาชุมชน สํานักงานพัฒนาชุมชนจงัหวัดกระบ่ี หรอื  
ฝ่ายอํานวยการ สํานักงานพัฒนาชุมชนจงัหวัดมหาสารคาม เป็นต้น 

- กรณีสังกัดอําเภอ ให้ระบุ ดังน้ี  
สํานักงานพัฒนาชุมชนอําเภอเมืองกระบ่ี จงัหวัดกระบ่ี 

- กรณีท่ัวไป หรอืส่วนกลาง ให้ระบุ ดังน้ี  
กลุ่มงานวางแผนอัตรากําลัง กองการเจา้หน้าท่ี 

- ถ้าเป็น พัฒนาการจงัหวัด หรอืผู้อํานวยการ สํานัก /กอง/ศูนย์ ให้ระบุแค่สังกัด สํานัก/กอง/
ศูนย์ ระดับเดียว เท่าน้ัน เชน่ สํานักงานพัฒนาชุมชนจงัหวัดขอนแก่น กองการเจา้หน้าท่ี เป็นต้น 

 
- สํานักงานพัฒนาชุมชนอําเภอบางไทร จงัหวัดพระนครศรอียุธยา 
- กลุ่มงานส่งเสรมิการพัฒนาชุมชน สํานักงานพัฒนาชุมชนจงัหวัดศรสีะเกษ 
- กลุ่มงานวางแผนอัตรากําลัง กองการเจา้หน้าท่ี  
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ฒฒฒฒ 
การบันทึกข้อมูลการลาศึกษาต่อ การบันทึกข้อมูลการลาศึกษาต่อ การบันทึกข้อมูลการลาศึกษาต่อ การบันทึกข้อมูลการลาศึกษาต่อ ((((กรมฯ บันทึกข้อมูลกรมฯ บันทึกข้อมูลกรมฯ บันทึกข้อมูลกรมฯ บันทึกข้อมูล)))) 

คําอธบิายคําอธบิายคําอธบิายคําอธบิาย 
เมนูการลาศึกษาต่อ เป็นเมนูในการบันทึกข้อมูลการลาศึกษาต่อ เฉพาะการลาในเวลาราชการ 

เมนูน้ี ผู้ดูแลระบบ ระดับกรม บันทึกข้อมูลเน่ืองจากได้เอกสารหลักฐานการลาศึกษาต่อสถาบันการพัฒนาชุมชน 
ส่งเอกสารแจง้บุคลากรท่ีลาเรยีนต่อ  

เอกสารเอกสารเอกสารเอกสาร////หลักฐานประกอบการบันทึกข้อมูลหลักฐานประกอบการบันทึกข้อมูลหลักฐานประกอบการบันทึกข้อมูลหลักฐานประกอบการบันทึกข้อมูล 

                                                    กรณีลาศึกษาต่อกรณีลาศึกษาต่อกรณีลาศึกษาต่อกรณีลาศึกษาต่อ    
หนังสือแจง้ขออนุมัติการลาไปศึกษา 

กรณีขยายเวลาการลาศึกษาต่อกรณีขยายเวลาการลาศึกษาต่อกรณีขยายเวลาการลาศึกษาต่อกรณีขยายเวลาการลาศึกษาต่อ 

หนังสือแจง้ขออนุมัติขยายเวลาการลาศึกษาต่อ 

กรณีรายงานเข้ารบัราชการหลังการลาศึกษาต่อกรณีรายงานเข้ารบัราชการหลังการลาศึกษาต่อกรณีรายงานเข้ารบัราชการหลังการลาศึกษาต่อกรณีรายงานเข้ารบัราชการหลังการลาศึกษาต่อ 

              หนังสือแจง้ผลการศึกษาและการรายงานตัวกลับเข้ารบัราชการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
วธิกีารบันทึก แก้ไข เมนูการลาศึกษาต่อวธิกีารบันทึก แก้ไข เมนูการลาศึกษาต่อวธิกีารบันทึก แก้ไข เมนูการลาศึกษาต่อวธิกีารบันทึก แก้ไข เมนูการลาศึกษาต่อ 

1. เข้าเมนูค้นหาประวัติบุคลากร 

2. ค้นหาชือ่บุคลากรท่ีต้องการบันทึกข้อมูล 

3. เลือกประเภทประวัติการลาศึกษาต่อ 

4. คลิกค้นหา 

5. จะปรากฏรายการท่ีบันทึกก่อนถ่ายโอนข้อมูล หากต้องการบันทึกข้อมูล ให้คลิกเพ่ิมข้อมูล 
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6. จะปรากฏหน้าต่างให้การลาศึกษาต่อ มีหัวข้อ ดังน้ี  
o เลขท่ีเอกสาร ระบุเลขหนังสือขออนุมัติลาศึกษาเพ่ิมเติม 
o ลงวันท่ี ระบุวันท่ีหนังสือขออนุมัติลาศึกษาเพ่ิมเติม 
o ระดับการศึกษา เลือกระดับการศึกษาท่ีลาศึกษาต่อ 
o วุฒิการศึกษา เลือกวุฒิการศึกษาท่ีลาศึกษาต่อ 
o สาขาวชิาเอก เลือกสาขาวชิาการเอกท่ีลาศึกษาต่อ 
o ประเทศท่ีสําเรจ็การศึกษา เลือกประเทศท่ีสําเรจ็การศึกษาท่ีลาศึกษาต่อ 
o สถาบันการศึกษา เลือกสถาบันการศึกษาท่ีลาศึกษาต่อ 
o สถาบันการศึกษาอ่ืน ๆ เลือกสถาบันการศึกษาอ่ืน ๆ ท่ีลาศึกษาต่อ หากระบุใน                      

ชอ่งสถาบันการศึกษาไม่ต้องระบุในชอ่งน้ี  
o ต้ังแต่วันท่ี ระบุวันเดือนปีท่ีเร ิม่ต้นการลาศึกษาต่อ 
o ถึงวันท่ี ระบุวันเดือนปีท่ีลาศึกษาต่อส้ินสุด 
o วันท่ีสําเรจ็การศึกษา ระบุวันเดือนปีท่ีสําเรจ็การศึกษา จากการรายงานผลการศึกษา 
o วันท่ีรายงานตัวกลับ ระบุวันเดือนปีท่ีรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการ 
o เกรดเฉล่ีย ระบุเกรดเฉล่ีย 
o เกียรตินิยม ระบุเกียรตินิยม 
o วันท่ีทดสอบภาษาอังกฤษ ระบุวันท่ีทดสอบภาษาอังกฤษ 
o ผลสอบภาษาอังกฤษ ระบุผลการสอบภาษาอังกฤษ 
o ประเภททุน เลือกประเภททุน 
o หน่วยงานท่ีให้ทุน ระบุหน่วยงานท่ีให้ทุน 
o ประเทศเจา้ของทุน ระบุประเทศเจา้ของทุน 
o หมายเหตุ ถ้ามี 

o แนบไฟล์ 

o เลือก ข้าพเจา้ยืนยันและรบัรองว่าได้ทาํการตรวจสอบข้อมูลแล้ว   
o คลิกบันทึกข้อมูล เสรจ็ส้ิน 
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ณณณณ 
การบันทึกข้อมูลเคร ือ่งราชอิสรยิาภรณ์ การบันทึกข้อมูลเคร ือ่งราชอิสรยิาภรณ์ การบันทึกข้อมูลเคร ือ่งราชอิสรยิาภรณ์ การบันทึกข้อมูลเคร ือ่งราชอิสรยิาภรณ์ ((((กรม ฯ บันทึกข้อมูลกรม ฯ บันทึกข้อมูลกรม ฯ บันทึกข้อมูลกรม ฯ บันทึกข้อมูล))))    

คําอธบิายคําอธบิายคําอธบิายคําอธบิาย    
เมนูเคร ือ่งราชอิสรยิาภรณ์ เป็นเมนูบันทึกเคร ือ่งราชอิสรยิาภรณ์ โดยกลุ่มงานประเมินผล

การปฏิบัติราชการและบาํเหน็จความชอบ เป็นผู้รบัผิดชอบให้ข้อมูล เพ่ือการบันทึกข้อมูลในระบบกลุ่มงาน
ทะเบียนประวัติและสารสนเทศ เป็นผู้บันทึกข้อมูลในระบบ เจ้าของประวัติ และหน่วยงานต้นสังกัด
เป็นผู้ตรวจสอบความถูกต้อง  
เอกสารเอกสารเอกสารเอกสาร////หลักฐานเก่ียวกับการบันทึกข้อมูลหลักฐานเก่ียวกับการบันทึกข้อมูลหลักฐานเก่ียวกับการบันทึกข้อมูลหลักฐานเก่ียวกับการบันทึกข้อมูล    

-  ราชกิจจานุเบกษา 
-  แบบนําเข้าข้อมูลผู้ได้รบัเคร ือ่งราชอิสรยิาภรณ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เน่ืองจากข้อมูลเคร ือ่งราชอิสรยิาภรณ์ เป็นหน่ึงเง ื่อนไขในการจัดเรยีงอาวุโส รวมท้ังมีการใช้

ข้อมูลในระบบน้ีประกอบขอพระราชทานเคร ือ่งราชอิสรยิาภรณ์ เป็นข้อมูลท่ีสําคัญ มีผลต่อเส้นทาง
ความก้าวหน้าในระบบราชการของบุคคลได้ ดังนั้นหน่วยงานต้นสังกัด ต้องแจง้ให้เจา้ของประวัติ
ตรวจสอบให้ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน โดยเฉพาะ กรณีข้าราชการที่โอนมาสังกัดกรมการพัฒนา
ชุมชน อาจมีข้อผิดพลาดในการระบุ ชัน้เคร ือ่งราชอิสรยิาภรณ์ ก่อนโอนมาสังกัดกรมการพัฒนาชุมชน ไม่
ถูกต้อง เพื ่อป้องกันมิให้มีการขอพระราชทานเคร ือ่งราชอิสรยิาภรณ์ท่ีผิดพลาด ทําให้สิทธิในการขอ
พระราชทานเคร ือ่งราชอิสรยิาภรณ์ในชัน้สูงข้ึน  
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ดดดด 
การบันทึกข้อมูลวนัิย การบันทึกข้อมูลวนัิย การบันทึกข้อมูลวนัิย การบันทึกข้อมูลวนัิย ((((กรม ฯ บันทึกข้อมูลกรม ฯ บันทึกข้อมูลกรม ฯ บันทึกข้อมูลกรม ฯ บันทึกข้อมูล)))) 

คําอธบิายคําอธบิายคําอธบิายคําอธบิาย 
เมนูวนัิย เป็นเมนูเพ่ือบันทึกประวัติทางวนัิย ของข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานราชการ เพ่ือใช้

ประกอบการใชง้าน เชน่ การขอพระราชทานเคร ือ่งราชฯ การพิจารณาความดีความชอบ เป็นต้น สงวนสิทธิ์
ให้ผู้ดูแล ระดับกรม เท่าน้ัน ในการบันทึก เพ่ิม แก้ไขข้อมูล 

 
ข้อพึงระวังในการดําเนินการข้อพึงระวังในการดําเนินการข้อพึงระวังในการดําเนินการข้อพึงระวังในการดําเนินการ 

- เน่ืองจากข้อมูลน้ี เป็นข้อมูลสําคัญ ให้สิทธิ ์หรอืงดสิทธิบ์างอย่างของบุคลากรในสังกัด ดังน้ัน
การบันทึกข้อมูลจะต้องบันทึกให้ละเอียด ครบถ้วน  

- เม่ือบันทึกข้อมูล คําส่ังควรเก็บเข้าแฟ้มประวัติ และควรปฏิบัติงานในชั้นความลับ ไม่ควร
เปิดเผยกับผู้ท่ีไม่มีส่วนท่ีเก่ียวข้อง 

- เพ่ือประโยชน์ต่อการบรหิารงานบุคคลสูงสุด ให้ตรวจสอบข้อมูลในทะเบียนประวัติข้าราชการ 
(ก.พ.7) ฉบับกระดาษและ ข้อมูลในระบบ ถูกต้องตรงกัน  

 
วธิกีารเข้าสู่ระบบเพ่ือตรวจสอบข้อมูลวนัิยวธิกีารเข้าสู่ระบบเพ่ือตรวจสอบข้อมูลวนัิยวธิกีารเข้าสู่ระบบเพ่ือตรวจสอบข้อมูลวนัิยวธิกีารเข้าสู่ระบบเพ่ือตรวจสอบข้อมูลวนัิย 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. เข้าเมนู การจดัการข้อมูลบุคลากร > ค้นหาประวัติบุคลากร 
2. เลือกชือ่ประวัติข้าราชการ 
3. เลือกประเภทประวัติ > ข้อมูลทางวนัิย 
4. ค้นหา 
5. ระบบกําหนดให้เข้ายืนยันเข้าถึงข้อมูลลับด้วย Username และ Password 
6. เม่ือเข้าระบบเรยีบรอ้ย ก็จะปรากฏข้อมูลทางวนัิย 



�

     

ตตตต 
การบันทึกข้อมูลเวลาทวคูีณ การบันทึกข้อมูลเวลาทวคูีณ การบันทึกข้อมูลเวลาทวคูีณ การบันทึกข้อมูลเวลาทวคูีณ ((((ผู้ดูแลระบบหน่วยงาน บันทึกข้อมูลผู้ดูแลระบบหน่วยงาน บันทึกข้อมูลผู้ดูแลระบบหน่วยงาน บันทึกข้อมูลผู้ดูแลระบบหน่วยงาน บันทึกข้อมูล)))) 

คําอธบิายคําอธบิายคําอธบิายคําอธบิาย 
เมนูเวลาทวคีูณ เป็นเมนูที ่บันทึกเวลาราชการทวคีูณ คือ ช ่วงเวลาที่ปฏิบัติราชการที ่มี

ลักษณะเฉพาะ ให้นับเวลาราชการเป็น 2 เท่าของเวลาราชการปกติ ได้แก่ การปฏิบัติราชการอยู่ 
ในพ้ืนท่ีท่ีได้รบัการประกาศกฎอัยการศึก หรอื ปฏิบัติราชการท่ีมีการรบ สงคราม หรอืมีการปราบปราบ 
การจลาจล หรอืในระหว่างเวลาประกาศสถานการณ์ฉุกเฉิน เป็นต้น โดยเรยีกง่าย ๆ ว่า วันทวคูีณ 

การนับเวลาทวคูีณการนับเวลาทวคูีณการนับเวลาทวคูีณการนับเวลาทวคูีณ    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุ 
1. ปี 2548 เป็นกําลังพลต้ังแต่ 20 พฤศจกิายน 2547-30 กันยายน 2548  ได้ พ.ส.ร. ต้ังแต่  

1 ตุลาคม 2548 และได้เวลาราชการทวคูีณ ต้ังแต่ 21 กรกฎาคม 2548 - 30 กันยายน 2548 
2. ปี 2549 เป็นกําลังพลต้ังแต่ 1 ตุลาคม 2548 - 30 กันยายน 2549 ได้ พ.ส.ร. ต้ังแต่  

1 ตุลาคม 2549 และได้เวลาราชการทวคูีณ ต้ังแต่ 1 ตุลาคม 2548 - 30 กันยายน 2549 
3. ปี 2550 เป็นกําลังพลต้ังแต่ 1 ตุลาคม 2549 - 31 ธนัวาคม 2549 จะไม่ได้ พ.ส.ร.  

เน่ืองจากต้องเป็นกําลังพล ครบ 6 เดือนถึงจะได้ พ.ส.ร.แต่จะได้เวลาราชการทวคูีณต้ังแต่  
1 ตุลาคม 2549- 31 ธนัวาคม 2549 

4. ปี 2550 เป็นกําลังพลต้ังแต่ 1 มกราคม 2550 - 30 กันยายน 2550  ได้ พ.ส.ร. ต้ังแต่  
1 ตุลาคม 2550 และได้เวลาราชการทวคูีณ ต้ังแต่ 1 มกราคม 2550 - 30 กันยายน 2550 
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เอกสารเอกสารเอกสารเอกสาร////หลักฐาน ประกอบการบันทึกหลักฐาน ประกอบการบันทึกหลักฐาน ประกอบการบันทึกหลักฐาน ประกอบการบันทึก 
คําส่ังและอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้อง 

กระบวนงานเก่ียวกับการบันทึกข้อมูลเวลาทวคูีณกระบวนงานเก่ียวกับการบันทึกข้อมูลเวลาทวคูีณกระบวนงานเก่ียวกับการบันทึกข้อมูลเวลาทวคูีณกระบวนงานเก่ียวกับการบันทึกข้อมูลเวลาทวคูีณ 

การแจ้งข้อมูลการแจ้งข้อมูลการแจ้งข้อมูลการแจ้งข้อมูล
ความสามารถพิเศษความสามารถพิเศษความสามารถพิเศษความสามารถพิเศษ    

หน่วยงาหน่วยงาหน่วยงาหน่วยงานตรวจสอบนตรวจสอบนตรวจสอบนตรวจสอบ    หน่วยงานผู้บันทึกข้อมูลหน่วยงานผู้บันทึกข้อมูลหน่วยงานผู้บันทึกข้อมูลหน่วยงานผู้บันทึกข้อมูล    หน่วยงานตรวจสอบหน่วยงานตรวจสอบหน่วยงานตรวจสอบหน่วยงานตรวจสอบ    

เจา้ของประวัติ 
แจง้ขอบันทึก 
ข้อมูลเวลาทวคูีณ 
โดยจดัส่งเอกสาร
เอกสารหลักฐาน 
ท่ีเป็นคําส่ัง 

สังกัดส่วนกลางสังกัดส่วนกลางสังกัดส่วนกลางสังกัดส่วนกลาง    
กลุ่มงานทะเบียนประวัติ
และสารสนเทศ  
- ตรวจสอบเอกสาร 
- จดัเก็บเอกสาร 
 
 

กลุ่มงานทะเบียนประวัติ
และสารสนเทศ 

1) หน่วยงาน 
    ต้นสังกัด  
2) ข้าราชการ 
    เจา้ของประวัติ 

สังกัด สพจสังกัด สพจสังกัด สพจสังกัด สพจ....และ ศพชและ ศพชและ ศพชและ ศพช....  
ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีเก่ียวกับ
ประวัติข้าราชการ 
- ตรวจสอบเอกสาร 
- จดัเก็บเอกสาร 
 
 

- ผู้ดูแลระบบ  
   หน่วยงาน สพจ. 
- ผู้ดูแลระบบ  
   หน่วยงาน ศพช.  
   11 แห่ง 
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การบันทึกข้อมูลเวลาทวคูีณการบันทึกข้อมูลเวลาทวคูีณการบันทึกข้อมูลเวลาทวคูีณการบันทึกข้อมูลเวลาทวคูีณ 
 
 
 
 
 
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

1. เลขท่ีคําส่ัง 
2. เวลาทวคูีณ หากหาไม่พบ ศึกษาเมนูจดัการข้อมูลพ้ืนฐาน 
3. จาํนวนวันท่ีไม่นับเวลาทวคูีณ 
4. วันท่ีเร ิม่ต้น 
5. วันท่ีส้ินสุด 
6. เลขท่ีหนังสือนําส่ง 
7. ลงวันท่ี 
8. หมายเหตุ 
9. ไฟล์แนบ 
10. เลือก ข้าพเจา้ยืนยันและรบัรองว่าได้ทาํการตรวจสอบข้อมูลแล้ว 
11. คลิก บันทึกข้อมูล เสรจ็ส้ิน 



 
 

ถ 

การแจง้งาน 

 

o ระบบแจง้งาน 

เป็นโมดูลท่ีใชส่้งข่าวสาร ข้อส่ังการ ไปถึงบุคลากรในสังกัดระบุรายบุคคล โดยระบบจะแจง้งาน
ปรากฎในกระด่ิงแจ้งเตือนในระบบผ่านหน้าจอเว็บไซต์คอมพิวเตอร ์และสามารถแสดงในมือถือ          
ผ่านโมบายแอพพลิเคชั่น (Mobile Application) OCSC HRHS ซึ่งหากบุคลากรในสังกัดติดต้ัง
ลงทะเบียนเข้าใช้งาน (ศึกษาในหัวข้อโมบายแอพพลิเคชั่น (Mobile Application) OCSC HRHS)          
ก็สามารถส่งข่าวสารประชาสัมพันธ์ ข้อส่ังการ ผ่านแอพพลิเคชั่น แจ้งเตือนไปท่ีมือถือของบุคลากร          
ในสังกัดได้หรอื สามารถส่งข้อมูลเข้าระบบอีเมล์ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

ขั้นตอนการแจง้งาน 

o เข้าเมนูระบบแจง้งาน 
o มุมซา้ยมือ คลิก + ส่ังงาน 
o ระบบจะเปิดหน้าต่างแจง้งานข้ึนมา 
o บันทึกข้อมูลเพ่ือแจง้งาน ตามข้อหัวดังน้ี 

- หัวข้องาน ระบุหัวข้อให้ส้ัน และส่ือสารชดัเจน 
- รายละเอียด ระบุรายละเอียดให้กระชบั 
- วันท่ีครบกําหนด กําหนดวันเวลา ท่ีระบบจะไม่แสดงข้อความ 
- ความเรง่ด่วน เลือกความเรง่ด่วน กับ ปกติ 
- สถานะ เลือกสถานะการใชง้าน ไม่ใชง้าน 
- เก็บเข้าแฟ้ม ระบบออกแบบให้สามารถสรา้งแฟ้มเพ่ือการบรหิารจดัการสืบค้นง่าย  
- ชอ่งทางการแจง้เตือน เลือกท่ีจะให้แจง้งานไปในระบบWeb Moblie Email 
- ยืนยันส่งงานทันที  
- แนบไฟล์ (Attachment) สามารถแนบไฟล์ เพ่ือจดัส่งให้บุคลากรในสังกัดได้ 
- เลือกผู้รบั (Assign To) เลือกระบุรายชือ่ โดยระบบออกแบบตัวชว่ยเลือกบุคลากรให้สามารถสังกัด

ประเภทบุคลากร สถานะบุคลากร เลขบัตรประจาํตัวประชาชน ชือ่ – นามสกุล เลขท่ีตําแหน่งชือ่
ตําแหน่ง (ตําแหน่งในสายงาน) ตําแหน่งในการบรหิารงาน ชว่งระดับตําแหน่ง ระดับตําแหน่ง 
ประเภทตําแหน่ง โดยสามารถเลือกโดยทาํเคร ือ่งหมายถูกหน้าชือ่ 

- ตรวจสอบความถูกต้องแล้ว คลิกบันทึก เป็นการเสรจ็ส้ิน การแจง้งาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

o รายการแจง้เตือน 

โมดูลรายการแจง้เตือนเป็นเมนูตรวจสอบ รบัทราบรายการแจง้เตือน ประกอบด้วยประเภท  
การเตือน ดังน้ี การลา ขอแก้ไขข้อมูล ความก้าวหน้า การมอบหมายงาน การประเมินผลปฏิบัติราชการ 
การลงนาม เป็นต้น 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ท 

โมบายแอพพลิเคชัน่ (Mobile Application) OCSC HRMS 

********************** 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระบบอยู่รหว่างการพัฒนา 

** กรมฯ มีความพรอ้มเปิดใช ้งาน 

การลา และจดหมาย 
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การใชง้านพื�นฐานของระบบ 
1. หน้าจอหลกัของระบบ 

สามารถเข้าระบบ CDDDPIS ของกรมการพฒันาชมุชน ได้ที�ลิงค์ https://cdd.dpis.go.th/                
     หน้าจอหลักของระบบจะแสดงรายละเอียดต่าง ๆ ของหน้าจอดังนี6 

 
 
 



 
 

727 

 
2. การลงทะเบียนเขา้ใชง้านระบบ 

เจา้ของประวัติสามารถลงทะเบียนเพื�อเข้าใชง้านโปรแกรม ได้เพียงครั6งเดียว ไม่สามารถ      
ลงทะเบยีนซ?าได้  ขั6นตอนการลงทะเบยีนเข้าใชง้าน มีดังนี6 

 
2.1 เว็บไซต์ https://cdd.dpis.go.th/ จะปรากฎหน้าจอหลักของระบบ 
    ดังรปูข้างล่าง จากนั6นให้คลิกปุDม ลงทะเบยีน เพื�อเข้าสู่หน้าจอสําหรบัลงทะเบยีนเข้าใชง้านระบบ 
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2.2 เมื�อเข้าสู่หน้าจอลงทะเบยีนให้ทําการกรอกข้อมูลส่วนตัวในชอ่งว่างที�กําหนด                           
      พรอ้มทั6งตั6งรหัสผ่านแล้วคลิกลงทะเบยีน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      รหัสผ่าน  ความยาว 8715 ตัวอักษร ประกอบด้วยตัวอักษรภาษาอังกฤษตัวเล็ก,ตัวใหญ,่ 
                     ตัวเลข และอักขระพิเศษ(!@#$*) หากกําหนดไม่ผ่าน ไม่สามารถลงทะเบยีนได้  
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2.3 หลังจากนั6นระบบจะส่งรหัส OTP เข้าไปยงัอีเมลที�ลงทะเบยีนไว้  
       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
2.4 ทําการเข้าอีเมลที�ลงทะเบยีนไว้ เพื�อนํารหัส OTP มากรอก 
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2.5 กรอกรหัส OTP แล้วคลิปปุDมยนืยนั 
      เปZนการเสรจ็สิ6นการลงทะเบยีน สามารถเข้าระบบใชง้าน  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       หากพบป[ญหาการลงทะเบียน ให้ติดต่อผู้ดูแลระบบหน่วยงานต้นสังกัดเพื�อแจ้ง 
ผู้ดูแลระบบกรม ต่อไป 
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3. การเขา้สู่ระบบ (Login) 
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5)  เลือกเข้าสู่ระบบโดยแอปพลิเคชนั ThaID 

     5.1 เมื�อคลิกเข้าระบบด้วย แอปพลิเคชนั ThaID จะปรากฏ คิวอารโ์ค๊ต ให้สแกน 

     5.2 เปaด แอปพลิเคชนั ThaID ทําการสแกน คิวอารโ์ค๊ต ตอบยนิยอม กดรหัสผ่าน 

     5.3 ระบบเข้าเข้าระบบใชง้าน 
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4. การจดัการรหัสผ่าน 
     4.1  การลืมรหัสผ่าน 
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 รหัสผ่าน ความยาว 8715 ตัวอักษร ประกอบด้วยตัวอักษรภาษาอังกฤษตัวเล็ก,ตัวใหญ,่ 
                ตัวเลข และอักขระพิเศษ(!@#$*) หากกําหนดไม่ผ่าน ไม่สามารถเปลี�ยนรหัสผ่านได้ 
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4.2 การเปลี�ยนรหัสผ่าน เมื�อรหัสผ่านหมดอายุ 
     (รหัสผ่านมีอายุ 3 เดือน ซึ�งต้องตั6งใหม่ทุก 3 เดือน ถึงจะสามารถใชง้านได้) 
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5. การเปลี.ยนแปลงอีเมลงานใชง้านระบบ 

ผู้ ดูแลระบบของหน่วยงาน สามารถตรวจสอบอีเมลที�ลงทะเบียนเข้าใช้งาน ไ ด้ใน                       
เมนูข้อมูลทั�วไป โดยมีขั#นตอน ดังนี#  

1) ไปที� เมนูการจัดการข้อมูลบุคลากร > ค้นหาข้อมูลบุคลากร > พิมพ์ชื�อ/นามสกุล/เลข
ตําแหน่ง /เลขบัตรประจาํตัวประชาชน อย่างไรอย่างหนึ�ง  > ค้นหา   

2) จะปรากฏรายชื�อคนที�ค้นหา > คลิกที�ดินสอ                            จะปรากฏเมนูข้อมูลทั�วไป 
ให้ดูที�หัวข้อ อีเมลส่วนตัว (ข้อมูลโปรไฟล์) 
ซึ�งแอดมินจงัหวัดสามารถดูได้อย่างเดียว 
ไม่สามารถแก้ไขเปลี�ยนแปลงอีเมลเข้าระบบได้  

 
 
 
 
 
 
 
    ซึ�งสามารถเปลี�ยนแปลงอีเมล์เพื�อเข้าสู่ระบบหร 6ออีเมลเพื�อรบัลิงค์ร 7เชต็รหัสผ่าน ได้  2 กรณี 

ดังนี# 
 
5.1 เปลี.ยนอีเมลด้วยเจา้ของประวติั 

1) เข้าระบบเร 7ยบรอ้ย คลิกที�ชื�อตนเองแล้วจะปรากฎเมนูขึ#นมา ให้เลือกหัวข้อ ข้อมูลโปรไฟล์  
 
 
 
 
 
 
 
 
2) แก้ไขอีเมล์ หัวข้อ * อีเมลส่วนตัว: แล้วกดบันทึก  
    (เพื�อความสมบูรณ์ของข้อมูล ควรแก้ไขอัพเดทข้อมูลในหัวข้ออื�น ๆ ให้สมบูรณ์ครบถ้วน) 
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5.2 เปลี.ยนอีเมลด้วยผู้ดูแลระบบหน่วยงาน 
1) เมื�อได้รบัแจง้ว่า เจา้ของประวัติต้องการเปลื�ยนอืเมลเพื�อเข้าระบบใหต้รวจสอบยนืยนัให้แน่ชดั

ว่า เปZนอีเมล์เจา้ของประวัติที�แท้จร aง  
2) ผู้ดูแลระบบหน่วยงานต้นสังกัด แจง้อีเมล์ใหม่ที�ต้องการใช ้ให้กับผู้ดูแลระบบของกรม         

เพื�อจะเปลี�ยนอีเมล์ 
3) ผู้ดูแลระบบของกรม จะเปลี�ยนแปลงอีเมล์ และจดัส่งลิงค์ร eเชต็รหัสผ่านไปที�คู้จดหมายใหม่  
4) ให้เจา้ของประวัติ ทําการตรวจสอบอีเมล์ หากไม่พบให้ดูที�จดหมายขยะ เพื�อทําการร eเชต

รหัสผ่านตามลิงค์ที�ส่งไปในอีเมล์ทันที เมือได้รบัแจง้จากแอดมินกรม เพื�อปfองกันการหมดอายุ
ของลิงค์ร eเชต็รหัสผ่าน ถ้าไม่ทันให้กดลืมรหัสผ่านด้วยตนเอง 

5) โปรดเก็บรหัสผ่าน เพื�อเข้าระบบต่อไป 
 
** รหัสผ่าน เปZนเร g�องส่วนบุคคล ไม่สามารถเข้าถึงได้ เปZนความรบัผิดชอบของเจา้ของประวัติ         
ต้องเก็บรกัษาเพื�อความปลอดภัยของข้อมูลตนเอง 
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