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 1 

บทที่ 1 ความเป-นมา และองค4ประกอบของระบบ 

1.1 ความเป-นมา 

กรมส%งเสริมการปกครองท.องถิ่น เป3นหน%วยงานที่มีหน.าที่ส%งเสริม และสนับสนุนเกี่ยวกับงานด.าน

การบริหารงานบุคคลส%วนท.องถิ่น ขององค@กรปกครองส%วนท.องถิ่น ประกอบการขับเคลื่อนตามนโยบายของ

รัฐบาล ไทยแลนด@ 4.0 โดยได.มีการจัดทำและดำเนินงานโครงการฯ พัฒนาระบบในระยะที่ 1 และระยะที่ 2 

เพื่อจัดเก็บฐานข.อมูลทะเบียนประวัติของข.าราชการ ลูกจ.าง และพนักงานจ.างไว.ทั้งหมด แล.วนำข.อมูลที่ได.มา

วิเคราะห@ ประมวลผล และรายงานข.อมูลในมิติต%างๆ เพื่อใช.ประกอบการพิจารณาวางแผนด.านการบริหารงาน

บุคคลต%อไป รวมถึงได.มีการประยุกต@และพัฒนาระบบที่เก่ียวข.องกับการบริหารงานบุคคลเพื่อเตรียมการ

รองรับการพัฒนาการบริหารงานบุคคลในรูปแบบระบบสารสนเทศในอนาคต ดังนั ้น เพื ่อให.ระบบมี

ประสิทธิภาพ รองรับการใช.งานของผู.ใช.งานที่มีจำนวนมาก ผู.ใช.งานมีความสะดวก รวดเร็วต%อการใช.งาน 

รองรับการเปลี่ยนข.อมูลและเชื่อมโยงบูรณาการข.อมูลกับระบบต%างๆ ทั้งหน%วยงานภายใน และนอกหน%วยงาน 

โดยมีวัตถุประสงค@เพื่อพัฒนาและเพิ่มประสิทธิภาพระบบศูนย@บริการข.อมูลบุคลากรท.องถิ่นแห%งชาติ และ

ส%งเสริมสนับสนุนงานบริหารงานบุคคลขององค@กรปกครองส%วนท.องถ่ินให.สอดคล.องกับนโยบายของรัฐบาลไทย

แลนด@ 4.0  

 

1.2 องค4ประกอบของระบบ 

 ระบบศูนย@บริการข.อมูลบุคลากรท.องถ่ินแห%งชาติ ระยะท่ี 3 ได.พัฒนาเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการ

ดำเนินงานให.รองรับการดำเนินงาน และอำนวยความสะดวกย่ิงข้ึน ผ%านทาง Web Application ประกอบด.วย

ระบบย%อยดังน้ี 

1. ระบบ ก.พ. 7 ข.าราชการสามัญ 

2. ระบบ ก.พ. 7 ครู 

3. ระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 

4. ระบบรายงานค%าใช.จ%าย ม.35 

5. ระบบการลา 

6. ระบบเส.นทางความก.าวหน.า 

7. ระบบประมวลผลและรายงานข.อมูล 
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 2 

บทที่ 2 ภาพรวมและหน<าที่ของแต>ละระบบ 

ระบบศูนย@บริการข.อมูลบุคลากรท.องถิ่นแห%งชาติ ระยะท่ี 3 เป3นระบบการให.บริการขนาดใหญ% 

เชื่อมโยงกับระบบศูนย@บริการข.อมูลบุคลากรแห%งชาติ ระยะที่1 และระยะที่ 2  มีเงื่อนไขการใช.งาน เงื่อนไข

ความสัมพันธ@ระหว%างข.อมูล และระบบย%อยต%าง ๆ ภายในระบบ โดยในโครงการระยะที่ 3 ได.เพิ่มประสิทธิภาพ

ระบบศูนย@บริการข.อมูลบุคลากรท.องถิ่นแห%งชาติ และสนับสนุนงานขององค@กรปกครองส%วนท.องถิ่น รองรับ

ผู.ใช.งานท่ีมีจำนวนมาก และสามารถใช.งานได.อย%างสะดวกรวดเร็ว รองรับการแลกเปล่ียนข.อมูล และการใช.งาน

การเช่ือมโยงข.อมูลกับระบบต%างๆ    

2.1 ระบบ ก.พ. 7 ข0าราชการสามัญ 

เป3นระบบบันทึกประวัติราชการอิเล็กทรอนิกส@ของข.าราชการสามัญรายบุคคล เพ่ือเป3นการรวบรวม

ประวัติข.าราชการ เอกสาร หลักฐานและรายละเอียดต%างๆ ท่ีเก่ียวข.อง 

       

2.2 ระบบแผนอัตรากำลัง 3 ป= 

เป3นระบบอัตรากำลังแสดงข.อมูลอัตรากำลังท้ังราชการ ลูกจ.างประจำ และพนักงานจ.าง ได.แก% ข.อมูล

เลขท่ีตำแหน%ง  ตำแหน%งในสายงาน ตำแหน%งในการบริหาร ระดับ สังกัด ผู.ครองตำแหน%ง และสถานะ  

 

2.3  ระบบ ก.พ. 7 คร ู

เป3นระบบบันทึกประวัติราชการอิเล็กทรอนิกส@ของข.าราชการครูรายบุคคล เพ่ือเป3นการรวบรวมประวัติ

ข.าราชการ เอกสาร หลักฐานและรายละเอียดต%างๆ ท่ีเก่ียวข.อง      

 

2.4  ระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 

เป3นระบบที่สนับสนุนการประเมินผลการปฏิบัติราชการเป3นส%วนหนึ่งของกระบวนการบริหารผลการ

ปฏิบัติ ราชการ เป3นการวัดผลสำเร็จของงานในช%วงที่กำหนดไว.แน%ชัด เพื่อเปรียบเทียบผลสำเร็จของงานกับ

เปnาหมายที่กำหนด ว%าผลสำเร็จในการปฏิบัติงานของแต%ละบุคคลเกิดขึ้นได.ตามเปnาหมายจริงหรือไม% การ

ประเมินจะเป3นการประเมินตามสิ่งที่ตกลงกันไว.หรือผลสัมฤทธิ์ของงานซึ่งกำหนดโดยตัวชี้วัดและค%าเปnาหมาย 

รวมถึงพฤติกรรมที ่แสดงออกในการปฏิบัติงานซึ ่งกำหนดโดยสมรรถนะ การประเมินจะนำคะแนนการ

ประเมินผลสัมฤทธิ์ กับคะแนนการประเมินสมรรถนะ มาคำนวณรวมกันจะได.คะแนนผลการปฏิบัติราชการ ซ่ึง

จะนำไปใช.ในการพิจารณาความดีความชอบ ตลอดจนใช.เป3นข.อมูลในการปรึกษาหารือระหว%างผู.ปฏิบัติกับ
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ผู.บังคับบัญชา เพื่อนำไปสู%การพัฒนาปรับปรุงประสิทธิผลในการปฏิบัติราชการ ตลอดจนการพัฒนาบุคลากร

ต%อไป 

 

2.5 ระบบรายงานคFาใช0จFาย ม.35 

เป3นระบบการบันทึกข.อมูลค%าใช.จ%ายเงินเดือน ค%าจ.าง และประโยชน@ตอบแทนอื่นของพนักงานส%วน

ท.องถิ่น ตามตาตรา 35 แห%งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส%วนท.องถิ่น ขององค@กรปกครองส%วน

ท.องถ่ิน  

 

2.6 ระบบการลา 

เป3นระบบสำหรับการลาและการเสนอขออนุมัติตามลำดับช้ันแบบ on-line จัดเก็บสถิติการลาเป3น

รายบุคคล ตามปtงบประมาณ พิมพ@ใบลา และออกรายงานตามปtงบประมาณโดยการลาท้ัง 11 ประเภท 

ประกอบด.วย 

2.6.1 ลาปuวย 

2.6.2 ลาคลอดบุตร 

2.6.3 ลาไปช%วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 

2.6.4 ลากิจส%วนตัว 

2.6.5 ลาพักผ%อน 

2.6.6 ลาอุปสมบท หรือลาไปประกอบพิธีฮัจย@ (รวมท้ังลาปฏิบัติธรรมสำหรับสตรี) 

2.6.7 ลาเข.ารับการตรวจเลือกหรือเข.ารับการเตรียมพล 

2.6.8 ลาไปศึกษา ฝ{กอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน 

2.6.9 ลาไปปฏิบัติงานในองค@การระหว%างประเทศ 

2.6.10 ลาติดตามคู%สมรส 

2.6.11 ลาไปฟ~�นฟูสมรรถภาพด.านอาชีพ 

 

2.7 ระบบเส0นทางความก0าวหน0า 

เป3นระบบสำหรับค.นหาและแสดงเส.นทางความก.าวหน.าที่เป3นไปได.ของราชการส%วนท.องถิ่นแต%ละคน

โดยอัตโนมัติ โดยเชื่อมโยงและดึงข.อมูลจากระบบทะเบียนประวัติข.าราชการ ก.พ.7 รวมทั้งแสดงรายละเอียด

ต%าง ๆ ของมาตรฐานการกำหนดตำแหน%ง เพื่อให.ผู.ใช.งานสามารถวิเคราะห@ และวางแผนความก.าวหน.าของ

ตนเอง 



คู#มือการใช,งานระบบศูนย3บริการข,อมูลบุคลากรท,องถิ่นแห#งชาติผ#าน Website 

 
 

 4 

 

2.8  ระบบประมวลผลและรายงานข0อมูล 

เป3นระบบการแสดงผลรายงาน ในรูปแบบของ Business intelligence (BI) ท่ีช%วยสนับสนุนการแปลง

ข.อมูล เพ่ือแสดงข.อมูลเชิงลึกท่ีสามารถนำไปช%วยในการตัดสินใจ วิเคราะห@ผล และการสรุปผลจากข.อมูลท่ีถูก

บันทึกอยู%ในระบบ ซ่ึงจะแสดผลข.อมูลผ%านรูปแบบของกราฟชนิดต%างๆ ให.มีสวยงามและมีความน%าสนใจมาก

ข้ึน  
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บทที่ 3 ขั้นตอนการเข<าระบบ 

ขั้นตอนการเข0าระบบด0วย User/Password 

1. ให.ผู.ใช. คลิกท่ี Chrome เพ่ือทำการใส% URL: Link  

2. ระบบจะแสดงหน.าจอ Login ให.ตามรูป 

  

 
 

3. ให.ผู.ใช.ใส%ข.อมูล Login ผ%าน ID Card   คลิก ปุuม login by id card 

4. คลิกปุuม “เข.าระบบ” เพ่ือเข.าใช.งานระบบ 
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การติดตั้งโปรแกรม 

1. ดาวน@โหลดไฟล@ติดต้ัง DlaHRApp บนเว็บ https://lhr.dla.go.th/ 

 
 

2. เม่ือดาวน@โหลดไฟล@เสร็จเรียบร.อย ให.ทำการติดต้ังไฟล@ DlaHrApp_windows_20221220145056 

โดยดับเบ้ิลคลิกท่ีไฟล@ DlaHrApp_windows_20221220145056 
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3. กด Next ต%อไปจนติดต้ังเสร็จเรียบร.อยให.กด Finish 
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ระบบ ก.พ.7 ข<าราชการสามัญ 

การสร0างโครงสร0าง 

1. คลิกปุuม Menu 

2. กดเลือกเมนูหลัก “ทะเบียนประวัติ >> ระบบ ก.พ.7 ขรก.สามัญ” จากแถบเมนูด.านบน 

 
3. กดเลือกเมนูย%อย ทะเบียนประวัติก.พ.7 แล.วกดเลือกรายการ “บันทึกและแก.ไขก.พ.7” ระบบจะแสดง

หน.าจอ PIS001 ดังรูป 

 
4. คลิกปุuม “เพ่ิมข.อมูลบุคคลเข.าระบบ” จะปรากฏหน.าจอสำหรับบันทึกข.อมูลบุคคล 
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5. จากหน.าจอสามารถใส%รายละเอียดดังน้ี 

5.1 ข.อมูลบุคคล ให.ดึงข.อมูลจาก ID Card ถ.าข.อมูลไหนไม%ปรากฏให.ใส%ข.อมูลให.ครบโดยยึดจาก 

บัตรประชาชน 

§ เลขบัตรประจำตัวประชาชน  

§ คำนำหน.า 

§ ช่ือ (ไทย) 

§ ช่ือกลาง (ไทย) 

§ นามสกุล (ไทย) 

§ ช่ือ (อังกฤษ) 

§ ช่ือกลาง (อังกฤษ) 

§ นามสกุล (อังกฤษ) 

§ เพศ 

§ หมู%โลหิต 
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5.2 วัน/เดือน/ปtเกิด และวันเกษียณอายุ 

§ วันเดือนปtเกิด 

§ สถานะภาพสมรส 

§ วันท่ีเร่ิมเข.ารับราชการ 

5.3 ท่ีอยู%ตามทะเบียนบ.าน 

§ บ.านเลขท่ี 

§ หมู%ท่ี 

§ ซอย 

§ อาคาร 

§ หมู%บ.าน 

§ ถนน 

§ จังหวัด 

§ อำเภอ 

§ ตำบล 

§ รหัสไปรษณีย@ 

6. หลังจากใส%รายละเอียดเสร็จส้ินให.คลิกปุuม “บันทึก” 

คำแนะนำหลังจากบันทึกข.อมูลบุคคล 

1. ข.อมูลท่ีบันทึกเข.าสู%ระบบฯ จะยังไม%แสดงในรายการบันทึกทันที เน่ืองจากระบบฯ จะแสดงเฉพาะ

ข.อมูลบุคคลที่ดำรงตำแหน%งอยู%เท%านั้น ทั้งนี้ ผู.ใช.ระบบจำเป3นต.องกำหนดกรอบอัตรากำลังของ

ตำแหน%งน้ีเสียก%อนแล.วให.ดำเนินการบันทึกบุคคลเข.าสู%ตำแหน%งในข้ันตอนถัดไป 

2. หากกรณีหน.าจอบันทึกข.อมูลไม%แสดงตัวเลือกใดๆ ในช%อง Select Box ให.เลือกเช%น “คำนำหน.า” 

“หมู%โลหิต” “ศาสนา” ฯลฯ ไม%ปรากฎข.อมูลที่ต.องการบันทึกในรายการตัวเลือก ให.ติดต%อผู.ดูแล

ระบบ หรือ Refresh หน.าจอ เพ่ืออัพเดตหน.าจอบันทึกเดิมอีกคร้ัง 
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การสร0างบุคคล 

การเพ่ิม/แก.ไขปรับปรุงข.อมูลรายละเอียดใด ๆ ของบุคลากรในข้ันตอนน้ี จะมีกระบวนการเร่ิมต.น

เช%นเดียวกัน โดยเร่ิมจากการค.นหาบุคลากรท่ีต.องการเพ่ิม/ปรับปรุงข.อมูลรายละเอียด ดังน้ี 

ข=อมูลบุคคล 

ข้ันตอนการเพ่ิม/แก.ไขปรับปรุงข.อมูลรายละเอียดของบุคลากร 

1. คลิกปุuม ทะเบียนประวัติ 

2. คลิกเลือกเมนูหลัก “ระบบ ก.พ.7 ขรก. สามัญ” จากแถบเมนูด.านบน 

3. คลิกเลือกเมนูย%อย “ทะเบียนประวัติ ก.พ.7” จากเมนูด.านซ.ายมือ  

4. คลิกเลือก “บันทึกและแก.ไข ก.พ.7” 

 
 

5. ระบบจะแสดงหน.าจอ “ข.อมูลทะเบียนประวัติข.าราชการ” 
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6. ใส%เง่ือนไขการค.นหา ประกอบด.วย 

§ ประเภทบุคคล 

§ เลขประจำตัวประชาชน 

§ ช่ือ 

§ นามสกุล 

7. คลิกปุuม “ค.นหา” ระบบจะแสดงข.อมูลตามเง่ือนไขท่ีได.ค.นหา เช%น ค.นหาจากช่ือและสกุล แต%ถ.าหาก

บุคคลใดท่ียังไม%ได.รับการเช่ือมโยงเข.ากับตำแหน%ง จะไม%ปรากฎข.อมูลในหน.าน้ี 

 
8. คลิก  เพ่ือเข.าสู%หน.าจอแก.ไขข.อมูล 
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9. ระบบจะแสดงหน.าจอสำหรับให.ผู.ใช.งานแก.ไขข.อมูล ดังรูป 
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ข=อมูลบุคคลประกอบด=วยข=อมูลด=านต?างๆดังน้ี 

1. ข.อมูลบุคคล ประกอบด.วย 

§ เลขบัตรประจำตัวประชาชน 

§ ข.าราชการถ%ายโอน 

§ ภารกิจท่ีถ%ายโอน 

§ เลขท่ีตำแหน%ง 

§ ตำแหน%ง 

§ คำนำหน.า 

§ ช่ือ (ไทย) 

§ ช่ือกลาง (ไทย) 

§ นามสกุล (ไทย) 

§ ช่ือ (อังกฤษ) 

§ ช่ือกลาง (อังกฤษ) 

§ นามสกุล (อังกฤษ) 

§ เพศ 

§ หมู%โลหิต 

2. วัน/เดือน/ปtเกิด และวันเกษียณอายุ 

§ วันเดือนปtเกิด 

§ สถานะภาพสมรส 

§ วันท่ีเร่ิมเข.ารับราชการ 
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3. สถานท่ีเกิด 

§ ภูมิลำเนาเกิดจังหวัด 

§ อำเภอ 

§ ศาสนา 

§ เช้ือชาติ 

§ สัญชาติ 

§ โทรศัพท@ท่ีทำงาน 

§ Fax 

§ Email address 

§ โทรศัพท@มือถือ (ท่ีติดต%อได.) 

§ โทรศัพท@บ.าน (ท่ีติดต%อได.) 

4. ท่ีอยู%ป¢จจุบัน 

§ บ.านเลขท่ี 

§ หมู%ท่ี 

§ ซอย 

§ อาคาร 

§ หมู%บ.าน 

§ ถนน 

§ จังหวัด 

§ อำเภอ 

§ ตำบล 

§ รหัสไปรษณีย@ 

5. ท่ีอยู%ตามทะเบียนบ.าน 

§ บ.านเลขท่ี 

§ หมู%ท่ี 

§ ซอย 

§ อาคาร 

§ หมู%บ.าน 

§ ถนน 
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§ จังหวัด 

§ อำเภอ 

§ ตำบล 

§ รหัสไปรษณีย@ 

6. ข.อมูลติดต%อ 

§ โทรศัพท@ท่ีทำงาน 

§ FAX 

§ E-mail address 

§ โทรศัพท@มือถือ 

§ Line ID 

§ โทรศัพท@บ.าน 

7. วันท่ีพ.นสภาพ 

§ เหตุผลท่ีพ.นสภาพ 

§ วันท่ีพ.นสภาพ 

§ เหตุผลท่ีพ.นภาพอ่ืนๆ 

§ สาเหตุการเสียชีวิต 

§ วันท่ีเสียชีวิต 

8. ข.อมูลอ่ืนๆ 

§ ตรวจสอบประวัติอาชญากร 

§ สมาชิก กบข. 

§ วันท่ีเป3นสมาชิก กบข. 

§ เป3นผู.กู.ยืมเงิน กยศ. 

§ การรับสิทธ์ิบำเหน็จ/บำนาญ 

10. หลังจากแก.ไขรายละเอียดข.อมูลเรียบร.อยแล.ว คลิกปุuม บันทึก 

11. หรือถ.าหากผู.ใช.งานต.องการออกรายงานในรูปแบบ pdf ไฟล@ ก็สามารถทำได.โดยคลิกท่ีปุuม ออก

รายงาน ระบบจะให.บันทึกไฟล@ลงไปในเคร่ืองคอมพิวเตอร@ท่ีใช.งาน 

12. เลือกตำแหน%งสำหรับบันทึกไฟล@ลงในเคร่ืองคอมพิวเตอร@ 

13. ต้ังช่ือไฟล@สำหรับออกรายงาน (แล.วแต%ทางผู.ใช.งานต.องการ) 

14. คลิกปุuม Save 



คู#มือการใช,งานระบบศูนย3บริการข,อมูลบุคลากรท,องถิ่นแห#งชาติผ#าน Website 

 
 

 17 

ข=อมูลตำแหน?งและอัตราเงินเดือน 

 

การเพ่ิมข.อมูลตำแหน%งและอัตราเงินเดือน ให.ผู.ใช.งานคลิกปุuม “เพ่ิมข.อมูล” ระบบจะแสดงหน.าจอ

ประกอบด.วยข.อมูลดังน้ี 
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ข=อมูลตำแหน?งและอัตราเงินเดือนประกอบด=วย 

1. ประวัติการดำรงตำแหน%ง/เงินเดือน 

การเพ่ิมข.อมูลประวัติการดำรงตำแหน%งและเงินเดือนให.ผู.ใช.งานคลิกปุuม “เพ่ิมข.อมูล” ระบบจะแสดง

หน.าจอประกอบด.วยข.อมูลดังน้ี 

 
 

§ หน%วยงานผู.ออกคำส่ัง 

§ หรือหากเป3นหน%วยงานอ่ืน ระบุ... 

§ คำส่ังเลขท่ี 

§ ลงวันท่ี 
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§ วันท่ีมีผล 

§ เร่ือง 

§ เร่ืองอ่ืนๆระบุ... 

§ ประเภทข.าราชการอ่ืนๆ ระบุ 

§ ตำแหน%งประเภท 

 
§ ช่ือตำแหน%งในการบริหารงาน 

 
§ ช่ือตำแหน%งในสายงาน 
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§ เลขท่ีตำแหน%ง 

§ ระดับตำแหน%ง 

 
§ ช่ือตำแหน%งในสายงาน 

§ บรรจุ/แต%งต้ัง/เปล่ียนตำแหน%ง/เล่ือนระดับ/โอน(ย.าย) 

ตัวอย%าง กรณีเลือกเง่ือนไขเป3น “บรรจุ/แต%งต้ัง/เปล่ียนตำแหน%ง/เล่ือนระดับ/โอน(ย.าย)” 

• เลือกบัญชี 1 2547 หรือ เลือกบัญชี 2 2554 หรือ เลือกบัญชี 3 2558  

• เลือกข.อมูลบัญชีเงินเดือนถือจ%าย 

• ข.อมูลอัตราเงินเดือนถือจ%าย/ค%าตอบแทน จะปรากฏข.อมูลมาเองอัตโนมัติ 
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ตัวอย%าง กรณีเลือก เง่ือนไขเป3น “บรรจุ/แต%งต้ัง/เปล่ียนตำแหน%ง/เล่ือนระดับ/โอน(ย.าย)” 

• เลือกบัญชี เป3น บัญชีอ่ืนๆ 

• ผู.ใช.งานจะต.องใส%อัตราเงินเดือนถือจ%าย/ค%าตอบแทน (บาท) เอง 

 
 

§ ปรับอัตราเงินค%าตอบแทน/ปรับวุฒิ/ปรับบัญชีเงินเดือน 

ตัวอย%าง กรณีเลือกเง่ือนไข “ปรับอัตราเงินค%าตอบแทน/ปรับวุฒิ/ปรับบัญชีเงินเดือน” 

• เลือก “จำนวน (ข้ัน)” 

• กรอกข.อมูลกรณีค%าจ.างถึงข้ันสูง(เต็มข้ัน)ไปในกลุ%มถัดไป 

• ช%องแสดงรายการอัตราเงินเดือน/ค%าตอบแทน ปรากฏข.อมูลมาเองอัตโนมัติ 
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• แต%ถ.าหากเลือกบัญชีอ่ืนๆ ผู.ใช.งานจะต.องใส%ยอดอัตราเงินเดือนถือจ%าย/ค%าตอบแทน

เอง ดังรูป 

 
 

ตัวอย%าง กรณีเลือก ปรับอัตราเงินค%าตอบแทน/ปรับวุฒิ/ปรับบัญชีเงินเดือน ,ช%องแสดง

รายการ กรณีค%าจ.างถึงข้ันสูง(เต็มข้ัน)ไปใช.กลุ%มถัดไป, เลือกบัญชี 1 2547 หรือ เลือกบัญชี 2 

2554 หรือ เลือกบัญชี 3 2558  จะมีช%องแสดงรายการ ดังรูป 
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ตัวอย%าง กรณีเลือก ปรับอัตราเงินค%าตอบแทน/ปรับวุฒิ/ปรับบัญชีเงินเดือน และช%องแสดง

รายการ กรณีค%าจ.างถึงข้ันสูง(เต็มข้ัน)ได.รับค%าตอบเเทน จะมีช%องแสดงรายการ ดังรูป 
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§ ข.อมูลพนักงานประวัติ 

*** หมายเหตุ บันทึกข.อมูลต้ังแต%บรรจุแต%งต้ัง – คำส่ังเล่ือนข้ันเงินเดือนล%าสุด 

 

2. เงินประจำตำแหน%ง/เงินพิเศษ/เงินค%าตอบแทน 

การเพ่ิมข.อมูล เงินพิเศษ/เงินค%าตอบแทนให.ผู.ใช.งานคลิกปุuม “เพ่ิมข.อมูล” ระบบจะแสดง

หน.าจอประกอบด.วยข.อมูลดังน้ี 

 
§ ประเภท ประกอบด.วย 

 
§ อ่ืนๆระบุ... 

§ อัตราต%อเดือน (บาท) 

§ หมายเหตุ 
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3. เงินสวัสดิการ 

การเพ่ิมข.อมูล เงินสวัสดิการ ให.ผู.ใช.งานคลิกปุuม “เพ่ิมข.อมูล” ระบบจะแสดงหน.าจอประกอบด.วย

ข.อมูลดังน้ี 

 
§ เงินสวัสดิการ เบิกจ%ายจริง บาทต%อเดือน 

หมายเหตุ : เงินสวัสดิการค?าเล?าเรียนบุตร จะปรากฏข=อมูลต?อเม่ือบันทึกข=อมูลบุตร จึงจะสามารถบันทึก

ข=อมูลส?วนน้ีได= 

 

ข=อมูลครอบครัว 

 

การเพ่ิมข.อมูลครอบครัว ให.ผู.ใช.งานคลิกปุuม “เพ่ิมข.อมูล” ระบบจะแสดงหน.าจอประกอบด.วยข.อมูลดังน้ี 
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ข=อมูลครอบครัวประกอบด=วย 

1. ข.อมูลบิดา 

§ เลขประจำตัวประชาชน 

§ ช่ือบิดา 

§ นามสกุล 

§ อาชีพ 

§ สถานภาพ 

§ ท่ีอยู% 

2. ข.อมูลมารดา 

§ เลขประจำตัวประชาชน 

§ ช่ือมารดา 

§ นามสกุล 

§ อาชีพ 

§ สถานภาพ 

§ ท่ีอยู% 
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3. ข.อมูลคู%สมรส 

การเพ่ิมข.อมูลคู%สมรสให.ผู.ใช.งานคลิกปุuม “เพ่ิมรายการคู%สมรส” ระบบจะแสดงหน.าจอประกอบด.วย

ข.อมูลดังน้ี 

 

3.1 คู%สมรส ระบบจะแสดงคู%สมรสท่ี 1 เป3นรายการแรก น่ันหมายถึงหากผู.ใช.งานคลิกปุuม เพ่ิมข.อมูลคู%

สมรสอีก หากในระบบมีคู%สมรสลำดับท่ี 1 อยู%แล.ว ลำดับคู%สมรสถัดไปก็จะเป3น ลำดับคู%สมรส 2 

ประกอบด.วยข.อมูล 

§ สถานะภาพคู%สมรส 

§ เลขประจำตัวประชาชน 

§ คำนำหน.า 

§ ช่ือ 

§ นามสกุล 

§ อาชีพ 

3.2 ข.อมูลการสมรส 

§ วันท่ีจดทะเบียน 

§ เลขท่ีทะเบียนสมรส 

§ สถานท่ีจดทะเบียน 

§ เหตุท่ีขาดจากการสมรส 

§ วันท่ีขาดจากการสมรส 

§ สถานะภาพ 

§ เอกสารอ.างอิง สำหรับให.แนบไฟล@เอกสาร (กรณีเป3นเอกสารสำหรับอ.างอิงการสมรส เช%น 

เอกสารการจดทะเบียนสมรส ,เอกสารการหย%าร.าง) 
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3.3 ข.อมูลสถานท่ีทำงาน (คู%สมรส) 

§ สถานท่ีทำงาน 

§ เลขท่ี 

§ หมู%ท่ี 

§ ซอย 

§ ถนน 

§ จังหวัด 

§ อำเภอ/เขต 

§ ตำบล/แขวง 

§ รหัสไปรษณีย@ 

§ โทรศัพท@ท่ีทำงาน 

3.4 ข.อมูลท่ีอยู% 

§ เลขท่ี 

§ หมู%ท่ี 

§ ซอย 

§ ถนน 

§ จังหวัด 

§ อำเภอ/เขต 

§ ตำบล/แขวง 

§ รหัสไปรษณีย@ 

§ โทรศัพท@ 
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4. ข.อมูลบุตร 

การเพ่ิมข.อมูลบุตร ให.ผู.ใช.งานคลิกปุuม “เพ่ิมรายการ” ระบบจะแสดงหน.าจอประกอบด.วยข.อมูลดังน้ี 

 
 

§ บุตรลำดับท่ี 

§ เลขประจำตัวประชาชน 

§ คำนำหน.า 

§ ช่ือ 

§ นามสกุล 

§ วันเดือนปtเกิด 

§ เพศ 

§ สถานะภาพ 

§ หมายเหตุ 

5. คลิกปุuม บันทึกข.อมูล 

 

ประวัติการศึกษา 

 

      1. การเพ่ิมข.อมูลประวัติการศึกษา ให.ผู.ใช.งานคลิกปุuม “เพ่ิมข.อมูล” ระบบจะแสดงหน.าจอประกอบด.วย

ข.อมูลดังน้ี 
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ข=อมูลประวัติการศึกษาประกอบด=วย 

 2. ใส%รายละเอียดข.อมูลการศึกษา  

 3. ระดับการศึกษา 
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 4. วุฒิการศึกษา 
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§ สาขาวิชาเอก 

§ สถานศึกษา 

§ ปtท่ีเข.าศึกษา 

§ ปtท่ีสำเร็จการศึกษา 

§ หมายเหตุ 

5. คลิกปุuม บันทึกข.อมูล 

หมายเหตุ : ประวัติการศึกษาบันทึกต้ังแต?ประถมศึกษา - การศึกษาช้ันสูงสุด 
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ประวัติการฝ]กอบรม สัมมนา และดูงาน 

 

ข=อมูลประวัติการฝ]กอบรม สัมมนา และดูงานประกอบด=วย 

      1. การเพ่ิมข.อมูลประวัติการฝ{กอบรม สัมมนา และดูงาน ให.ผู.ใช.งานคลิกปุuม “เพ่ิมข.อมูล” ระบบจะแสดง

หน.าจอประกอบด.วยข.อมูลดังน้ี 

 

 

2. ใส%รายละเอียดข.อมูลประวัติการฝ{กอบรม สัมมนา และดูงาน 

3. หลักสูตร 
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§ หน%วยงานผู.จัด 

§ สถานท่ี 
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4. ประเทศ 

 

§ ระยะเวลา 

§ เร่ิมวันท่ี 

§ ถึงวันท่ี 

5. คลิกปุuม บันทึกข.อมูล 
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ข=อมูลการบันทึกเปล่ียนแปลง 

 

ข=อมูลบันทึกการเปล่ียนแปลง ประกอบด=วย 

1. การเพ่ิมข.อมูลบันทึกการเปล่ียนแปลง ให.ผู.ใช.งานคลิกปุuม “เพ่ิมข.อมูล” ระบบจะแสดงหน.าจอประกอบด.วย

ข.อมูลดังน้ี 

 

 

 

2. ใส%รายละเอียดการเปล่ียนแปลง 

§ วันท่ีเปล่ียนแปลง 

§ การเปล่ียนแปลง ประกอบด.วย 

 
§ ข.อมูลเดิม 

§ ข.อมูลใหม% 

§ หมายเหตุ 
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3. ใส%รายละเอียดข.อมูลนายทะเบียนประวัติ 

§ คำนำหน.าช่ือ 

§ ช่ือ  

§ นามสกุล 

§ ตำแหน%ง 

4. คลิกปุuม บันทึกข.อมูล 

 

ข=อมูลความผิดทางวินัย 

 

ข้ันตอนการเพ่ิมข=อมูลความผิดทางวินัย 

1. การเพ่ิมข.อมูลความผิดทางวินัย ให.ผู.ใช.งานคลิกปุuม “เพ่ิมข.อมูล” ระบบจะแสดงหน.าจอประกอบด.วยข.อมูล

ดังน้ี 
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2. เพ่ิมความผิดทางวินัย 

§ หน%วยงานผู.ออกคำส่ัง 

§ จังหวัด 

§ อำเภอ/เขต 

§ เลขท่ีคำส่ัง 

§ ลงวันท่ี 

§ เร่ือง 

§ วันท่ีมีผล 

§ ถึงวันท่ี 

§ หน%วยงานท่ีช้ีมูลความผิด 

§ ความผิดทางวินัย àร.ายแรง,ไม%ร.ายแรง 

 

3. ฐานความผิด โดยให.ผู.ใช.งานคลิกปุuม ... ค.นหาและกดเลือกด.านหน.ารายการ “ช่ือฐานความผิด” ท่ีต.องการ 
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4. โทษทางวินัย โดยให.ผู.ใช.งานคลิกปุuม ... ค.นหาและกดเลือกด.านหน.ารายการ “โทษทางวินัย” ท่ีต.องการ 

 

5. คลิกปุuม บันทึกข.อมูล 

6. การดำเนินการทางวินัย ให.ผู.ใช.งานคลิกปุuม “เพ่ิมข.อมูล” ระบบจะแสดงหน.าจอประกอบด.วยข.อมูลดังน้ี 
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7. ข.อมูลการเพ่ิมการดำเนินการทางวินัย ประกอบด.วย 

§ หน%วยงานผู.ออกคำส่ัง 

§ จังหวัด 

§ อำเภอ/เขต 

§ เลขท่ีคำส่ัง 

§ ลงวันท่ี 

§ เร่ือง 

§ การดำเนินการทางวินัยประกอบด.วย -> แต%งต้ังคณะกรรมการสอบวินัย, ผลการสอบสวน

พิจารณา, อุทธรณ@โทษทางวินัย, ผลการอุทธรณ@ 

§ รายละเอียดการดำเนินการ 

8. เอกสารต.นฉบับ (เอกสารแนบ) 

9. คลิกปุuม บันทึกข.อมูล 
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ข=อมูลการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ4 

 

ข้ันตอนการเพ่ิมข=อมูลการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ4 

1. การเพ่ิมข.อมูลการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ@ ให.ผู.ใช.งานคลิกปุuม “เพ่ิมข.อมูล” ระบบจะแสดง

หน.าจอประกอบด.วยข.อมูลดังน้ี 
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2. เคร่ืองราชอิสริยาภรณ@ท่ีได.รับ 

§ ปtท่ีรับพระราชทาน 

§ ช้ันเคร่ืองราชอิสริยาภรณ@ท่ีได.รับ โดยให.ผู.ใช.งานคลิกปุuม ... ค.นหาและกดเลือกด.านหน.ารายการ  

“ช่ือช้ันเคร่ืองราชอิสริยาภรณ@” ท่ีต.องการ 

 

§ ช่ือ 

§ นามสกุล 

§ ไฟล@เอกสารแนบประกาศราชกิจจา 

§ สถานะ 

3. ราชกิจจานุเบกษา 

§ ราชกิจจานุเบกษา เล%ม 

§  ตอนท่ี 

§ เล%มท่ี 

§ ลงวันท่ี 

§ หน.าท่ี 

§ ลำดับท่ี 

4. ข.อมูลรับคืนเคร่ืองราชฯ 

§ หน%วยงานการรับคืน 

§ วันท่ีรับคืน 

5. คลิกปุuม บันทึกข.อมูล 
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ประวัติการลา 

 

ข้ันตอนการเพ่ิมข=อมูลประวัติการลา 

1. การเพ่ิมข.อมูลประวัติการลา ให.ผู.ใช.งานคลิกปุuม “เพ่ิมข.อมูล” ระบบจะแสดงหน.าจอประกอบด.วยข.อมูล

ดังน้ี 

 

ประวัติการลา 
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ข.อมูลประวัติการลา ประกอบด.วย 

2. ใส%รายละเอียดข.อมูลประวัติการลา 

§ ปtงบประมาณปt พ.ศ. 

§ จำนวนคร้ังท่ีลาปuวย 

§ จำนวนวันท่ีลาปuวย 

§ จำนวนคร้ังท่ีลาคลอดบุตร 

§ จำนวนวันลาคลอดบุตร 

§ จำนวนคร้ังท่ีลากิจ 

§ จำนวนวันท่ีลากิจ 

§ จำนวนคร้ังท่ีลาไปช%วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 

§ จำนวนวันท่ีลาไปช%วยเหลือภริยาคลอดบุตร 

§ จำนวนคร้ังท่ีลาพักผ%อน 

§ จำนวนวันท่ีลาพักผ%อน 

§ จำนวนท่ีลาอุปสมบท 

§ จำนวนวันท่ีลาอุปสมบท 

§ จำนวนคร้ังท่ีลาไปประกอบพิธีฮัจย@ 

§ จำนวนวันท่ีลาไปประกอบพิธีฮัจย@ 

§ จำนวนคร้ังท่ีของลาเข.ารับการเตรียมพล 

§ จำนวนวันท่ีขอลาเข.ารับการเตรียมพล 

§ จำนวนคร้ังท่ีลาปฏิบัติการวิจัย 

§ จำนวนวันท่ีลาปฏิบัติการวิจัย 

§ จำนวนคร้ังท่ีลาไปดูงาน 

§ จำนวนวันท่ีลาไปดูงาน 

§ จำวนคร้ังท่ีลาปฏิบัติการในองการระหว%างประเทศ 

§ จำนวนวันท่ีลาปฏิบัติการในองค@การระหว%างประเทศ 

§ จำนวนคร้ังท่ีลาติดตามคู%สมรส 

§ จำนวนวันท่ีลาติดตามคู%สมรส 
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§ จำนวนคร้ังท่ีลาไปฟ~�นฟูสมรรถภาพด.านอาชีพ 

§ จำนวนวันท่ีลาไปฟ~�นฟูสมรรถภาพด.านอาชีพ 

§ จำนวนคร้ังท่ีมาสาย 

§ จำนวนวันท่ีมาสาย 

§ จำนวนคร้ังท่ีขาดราชการ 

§ จำนวนวันท่ีขาดราชการ 

§ จำนวนคร้ังท่ีลาศึกษาต%อ 

§ จำนวนวันท่ีลาศึกษาต%อ 

§ จำนวนคร้ังท่ีไปถือศีลปฏิบัติธรรม 

§ จำนวนวันท่ีลาไปถือศีลปฏิบัติธรรม 

3. คลิกปุuม บันทึกข.อมูล 

ข.อมูลการลาศึกษาต%อ 

4. การเพ่ิมข.อมูลประวัติการลาศึกษาต%อ ให.ผู.ใช.งานคลิกปุuม “เพ่ิมข.อมูล” ระบบจะแสดงหน.าจอประกอบด.วย

ข.อมูลดังน้ี 
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การเพ่ิมข.อมูลการลาศึกษาต%อ ประกอบด.วย 

5. ใส%รายละเอียดข.อมูลประวัติการศึกษาต%อ 

§ วันท่ีเร่ิมลาศึกษา 

§ สถาบันการศึกษา/หน%วยการศึกษาท่ีลาไปศึกษาต%อ 

§ ช%วงเวลาท่ีลาไปศึกษา 

§ ถึงวันท่ี 

§ เลขท่ีตำแหน%ง 

§ ตำแหน%ง 

§ ระดับ 

§ เงินเดือน 

§ เลขท่ีคำส่ัง 

§ ลงวันท่ี 

§ วันท่ีมีผล 

6. คลิกปุuม บันทึกข.อมูล 

 

เวลาทวีคูณ 

 

ข้ันตอนการเพ่ิมข=อมูลเวลาทวีคูณ 

1. การเพ่ิมข.อมูลเวลาทวีคูณ ให.ผู.ใช.งานคลิกปุuม “เพ่ิมข.อมูล” ระบบจะแสดงหน.าจอประกอบด.วยข.อมูลดังน้ี 
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2. ข.อมูลเวลาทวีคูณ ประกอบด.วย 

§ ปฏิบัติหน.าท่ี 

 

§ ต้ังแต% 

§ ถึงวันท่ี 

§ ระยะเวลาท่ีได.รับ 

§ จำนวนวันท่ี วัน 

§ สังกัดขณะปฏิบัติงาน 

§ หมายเหตุ 

§ อัปโหลดไฟล@ 

4. คลิกปุuม บันทึกข.อมูล 
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 48 

เอกสารแนบ/ประวัติรูปภาพประจำตัว 

 

ข้ันตอนการเพ่ิมเอกสารแนบ/ประวัติรูปภาพประจำตัว 

1. การเพ่ิมข.อมูลเอกสารแนบ/ประวัติรูปภาพประจำตัว ให.ผู.ใช.งานคลิกปุuม “เพ่ิมข.อมูล” ระบบจะแสดง

หน.าจอประกอบด.วยข.อมูลดังน้ี 

 

 

 

ข.อมูลเอกสารแนบ/ประวัติรูปภาพประจำตัว ประกอบด.วย 

2. ใส%รายละเอียดข.อมูลเอกสารแนบ 

§ ประเภท ประกอบด.วย 

 
§ ช่ือเอกสาร 

§ ไฟล@เอกสาร (เอกสารแนบ) 

3. คลิกปุuม บันทึกข.อมูล 
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ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

 

ข้ันตอนการเพ่ิมข=อมูลใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

1. การเพ่ิมข.อมูลใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ให.ผู.ใช.งานคลิกปุuม “เพ่ิมข.อมูล” ระบบจะแสดงหน.าจอ

ประกอบด.วยข.อมูลดังน้ี 

 

 

 

 

ข.อมูลใบประกอบวิชาชีพ ประกอบด.วย 

2. ใส%รายละเอียดข.อมูลใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

§ ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

§ สถานะ 
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§ เลขท่ีใบอนุญาต 

§ วันท่ีออกใบอนุญาต 

§ วันท่ีใบอนุญาตหมดอายุ 

3. คลิกปุuม บันทึกข.อมูล 

 

ผลงานดีเด?น 

 

ข้ันตอนการเพ่ิมข=อมูลผลงานดีเด?น 

1. การเพ่ิมข.อมูลผลงานดีเด%น ให.ผู.ใช.งานคลิกปุuม “เพ่ิมข.อมูล” ระบบจะแสดงหน.าจอประกอบด.วยข.อมูลดังน้ี 

 

 

ข.อมูลรายการผลงานดีเด%น ประกอบด.วย 
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2. ใส%รายละเอียดข.อมูลรายการผลงานดีเด%น 

§ หน%วยงานท่ีมอบรางวัล 

§ ระดับผลงาน 

 

§ ช่ือผลงาน 

§ วันท่ีได.รับ 

§ เอกสารแนบ (ตัวอย%างเช%น เอกสารการได.รับรางวัลดีเด%น ประกาศนียบัตรการได.รับรางวัล, 

Certificate) 

3. คลิกปุuม บันทึกข.อมูล 

 

คุณสมบัติพิเศษ 

 

ข้ันตอนการเพ่ิมข=อมูลคุณสมบัติพิเศษ 

1. การเพ่ิมข.อมูลคุณสมบัติพิเศษ ให.ผู.ใช.งานคลิกปุuม “เพ่ิมข.อมูล” ระบบจะแสดงหน.าจอประกอบด.วย

ข.อมูลดังน้ี 
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ข.อมูลคุณสมบัติพิเศษ ประกอบด.วยแต%ละด.านดังน้ี 

2. ใส%รายละเอียดข.อมูลคุณสมบัติพิเศษ 

 

ด.านทุนการศึกษา 

 

3. ใส%รายละเอียดข.อมูลด.านการศึกษา ประกอบด.วย 

§ ช่ือทุนการศึกษา 

§ หน%วยงานท่ีมอบทุน 

§ ประเทศ 

§ สถานท่ีศึกษา 

§ ณ ประเทศ 

§ สาขาท่ีศึกษา 

§ ระยะเวลาท่ีศึกษา 

§ วันท่ีสำเร็จการศึกษา 

§ เอกสารแนบ 

4. คลิกปุuม บันทึกข.อมูล 
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ด.านภาษา 

 

5. ใส%รายละเอียดข.อมูลด.านภาษา ประกอบด.วย 

§ ภาษา 

§ สถานท่ีศึกษา 

§ ประเทศ 

§ ปริญญา/ประกาศนียบัตร 

§ ระดับ/เกรด 

§ ระยะเวลาท่ีศึกษา 

§ วันท่ีสำเร็จการศึกษา 

§ เอกสารแนบ 

6. คลิกปุuม บันทึกข.อมูล 

ด.านภูมิป¢ญญาท.องถ่ิน 

 

7. ใส%รายละเอียดข.อมูลด.านภูมิป¢ญญาท.องถ่ิน ประกอบด.วย 

§ ด.าน 
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§ หน%วยงานท่ีมอบ 

§ วันท่ีได.รับมอบ 

§ เอกสารแนบ 

8. คลิกปุuม บันทึกข.อมูล 

 

ด.านส่ิงแวดล.อม 

 

9. ใส%รายละเอียดข.อมูลด.านส่ิงแวดล.อม ประกอบด.วย 

§ ด.าน 

§ หน%วยงานท่ีมอบ 

§ วันท่ีได.รับ 

§ เอกสารแนบ 

10. คลิกปุuม บันทึกข.อมูล 

ด.านการกีฬา 

 

11. ใส%รายละเอียดข.อมูลด.านการกีฬา ประกอบด.วย 

§ ด.าน 

§ ระดับผลงาน 

§ หน%วยงานท่ีมอบ 

§ วันท่ีได.รับ 
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§ เอกสารแนบ 

12. คลิกปุuม บันทึกข.อมูล 

 

ด.านศาสนา 

 

13. ใส%รายละเอียดข.อมูลด.านศาสนา ประกอบด.วย 

§ เร่ือง/หลักสูตร 

§ ระดับผลงาน 

 

§ หน%วยงานท่ีมอบ 

§ วันท่ีได.รับ 

§ เอกสารแนบ 

14. คลิกปุuม บันทึกข.อมูล 

 

ด.านการปnองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 

15. ใส%รายละเอียดข.อมูลด.านการปnองกันและบรรเทาสาธารณภัย ประกอบด.วย 
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§ เร่ือง/หลักสูตร 

§ ระดับ 

 

§ หน%วยงานท่ีมอบ 

§ วันท่ีได.รับ 

§ เอกสารแนบ 

16. คลิกปุuม บันทึกข.อมูล 
 

แผนอัตรากำลัง/การสร0างแผนอัตรากำลัง 

ข้ันตอนท่ี 1 การเพ่ิมข=อมูลส?วนราชการ 

1. คลิกปุuม ทะเบียนประวัติ 

2. กดเลือกเมนู “ระบบแผนอัตรากำลัง 3 ปt” จากแถบเมนูด.านบน 

3. กดเลือกเมนูย%อย ต้ังค%า แล.วกดเลือกรายการ “โครงสร.างส%วนราชการ” ระบบจะแสดงหน.าจอ PPS001 

ดังรูป 

 

4. คลิกปุuม “เพ่ิมส%วนราชการหลัก” จะปรากฏหน.าจอสำหรับบันทึกข.อมูลส%วนราชการ 
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5. จากหน.าจอสามารถใส%รายละเอียดดังน้ี 

5.1 เพ่ิมส%วนราชการหลัก 

§ กองสวัสดิการสังคม 

§ กองคลัง 

§ กองช%าง 

§ ปลัด/รองปลัด 

§ กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 

หมายเหต ุแนะนำให.ใส0ข.อมูลในส0วนของราชการหลักก0อน จากนั้นจึงใส0ข.อมูลในส0วนราชการย0อยเป?นลำดับถัดไป 

 

6. ข.อมูลท่ีบันทึกเข.าสู%ระบบฯ จะยังไม%แสดงในรายการบันทึกทันที เน่ืองจากระบบฯ จะแสดงเฉพาะข.อมูล

บุคคลท่ีดำรงตำแหน%งอยู%เท%าน้ัน ท้ังน้ี ผู.ใช.ระบบจำเป3นต.องกำหนดกรอบอัตรากำลังของตำแหน%งน้ี

เสียก%อนแล.วให.ดำเนินการบันทึกบุคคลเข.าสู%ตำแหน%งในข้ันตอนถัดไป 
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7. หากกรณีหน.าจอบันทึกข.อมูลไม%แสดงตัวเลือกใดๆ ในช%อง Select Box ให.เลือกเช%น “คำนำหน.า” “หมู%

โลหิต” “ศาสนา” ฯลฯ ไม%ปรากฎข.อมูลที่ต.องการบันทึกในรายการตัวเลือก ให.ติดต%อผู.ดูแลระบบ หรือ 

Refresh หน.าจอ เพ่ืออัพเดตหน.าจอบันทึกเดิมอีกคร้ัง 

 

ข้ันตอนท่ี 2 การเช่ือมโยงบุคคลเข=ากับตำแหน?งของกรอบอัตรากำลัง 

หลังจากได.เพิ่มข.อมูลบุคคล และส%วนราชการตามโครงสร.างองค@กรของ อปท. แล.ว ขั้นตอนต%อไป คือ

การเชื่อมโยงบุคคลเข.ากับตำแหน%งภายในส%วนราชการต%าง ๆ ของ อปท. กระบวนการเชื่อมโยงบุคคลเข.ากับ

ตำแหน%งของข.าราชการสามัญ จะกระทำผ%านเมนู “ระบบแผนอัตรากำลัง ๓ ปt” โดยมีกระบวนการดังน้ี 

ข้ันตอนการเช่ือมโยงข.อมูลบุคคลเข.ากับตำแหน%งของกรอบอัตรากำลัง 

1. คลิก เลือกเมนูทะเบียนประวัติ เพ่ือเลือกเมนูหลัก  

2. เลือกเมนูหลัก “ระบบ ก.พ.7 ขรก. สามัญ” 

3. กดเลือกเมนูย%อย “เมนูกรอบอัตรากำลัง” à “ข.าราชการ/พนักงานส%วนท.องถ่ิน” จากเมนูด.าน

ซ.ายมือ 

  

4. ระบบจะปรากฏหน.าจอ PPS201 ดังรูป 
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5. คลิกปุuม “เพ่ิมข.อมูล” จะปรากฏหน.าจอเพ่ือสร.างกรอบอัตรากำลัง และเช่ือมโยงบุคคลเข.ากับ

ตำแหน%งข้ึนในระบบ ดังรูปในหน.าถัดไป 
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6. คลิกปุuม  เลือก “ตำแหน%งประเภท” กรอบอัตรากำลัง 

 
 

7. เลือก “ระดับตำแหน%ง” ระบบจะแสดงข.อมูลย%อย โดยระดับตำแหน%งจะแสดงตามการเลือกตำแหน%ง

ประเภท 

 
8. คลิกปุuม  เลือก “ช%วงระดับตำแหน%ง” ระบบจะแสดงหน.าต%างย%อย โดยช%วงระดับตำแหน%ง จะ

แสดงตามการเลือก ระดับตำแหน%ง 
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9. ท่ีข.อมูล “สังกัด” คลิกปุuม   ระบบจะแสดงหน.าต%างย%อย สำหรับเลือกหน%วยงาน 

10. คลิกปุuม เลือกส%วนราชการ 

 
11. ระบบจะแสดงหน.าต%าง “เพ่ิมกรอบอัตรากำลัง” จะปรากฏข.อมูลตามท่ีเลือกไว. ดังรูป 

 



คู#มือการใช,งานระบบศูนย3บริการข,อมูลบุคลากรท,องถิ่นแห#งชาติผ#าน Website 

 
 

 62 

12. ใส%ข.อมูลตามรายละเอียดตามหน.าจอเพ่ิมเติมดังน้ี 

 
§ เลขท่ีตำแหน%ง 

§ ช่ือตำแหน%งในสายงาน 

§ บัญชีเงินเดือนท่ีถือถ%าย 

§ อัตราเงินเดือนท่ีถือจ%าย 

§ วันท่ีต้ังอัตราน้ี 

§ วันท่ีตำแหน%งว%าง 

§ วันท่ีได.รับจัดสรรอัตรากำลัง 

§ วันท่ียุบเลิกอัตราน้ี 

§ สถานะ 

13. หลังจากใส%ข.อมูลเสร็จส้ิน ให.คลิกปุuม “เลือกผู.ครองตำแหน%ง”  

 
14. ระบบจะแสดงหน.าต%างย%อย ค.นหาบุคลากร มาครองตำแหน%งตามกรอบอัตรากำลังท่ีได.เพ่ิมข้ึนมา โดย

ระบุหมายเลขประจำตัวประชาชน 13 หลัก เป3น “เลขอารบิก ไม%เว.นวรรค” เท%าน้ัน แล.วคลิกปุuม 

“ค.นหา” 
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15. หลังจากคลิกปุuม ค.นหา ระบบจะแสดงข.อมูลเจ.าของบัตรท่ีได.เพ่ิมเข.าไปใหม% โดยตรวจสอบความ

ถูกต.องของข.อมูล  

16. คลิก “เลือก” ด.านหน.ารายช่ือท่ีต.องการ 

 
17. ระบบจะแสดงหน.าจอเพ่ือกำหนดกรอบอัตรากำลังของบุคลากร 

18. คลิกปุuม บันทึก 

 
19. หลังจากท่ีบันทึกข.อมูลเรียบร.อยในการกำหนดกรอบอัตรากำลังและผู.ถือครองตำแหน%ง หากต.องการ

แก.ไขข.อมูล ผู.ใช.งานสามารถค.นหาข.อมูลและคลิกปุuม  ด.านหลังรายช่ือท่ีต.องการแก.ไข 
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20. แก.ไขข.อมูลผู.ถือครองตำแหน%ง 

21. คลิกปุuม บันทึก 
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แผนอัตรากําลัง 3 ปี 

กระบวนการในสFวนของ อปท. (นายทะเบียน) 

ขั้นตอนที่ 1 การเพิ่มข0อมูลสFวนราชการ 

1. คลิกปุ่ม ทะเบียนประวัติ 
2. กดเลือกเมนู “ระบบแผนอัตรากําลัง 3 ปี” จากแถบเมนูด้านบน 

3. กดเลือกเมนูย่อย ต้ังค่า แล้วกดเลือกรายการ “โครงสร้างส่วนราชการ” ระบบจะแสดงหน้าจอ PPS001 

ดังรูป 

 

4. คลิกปุ่ม “เพ่ิมส่วนราชการหลัก” จะปรากฏหน้าจอสําหรับบันทึกข้อมูลส่วนราชการ 
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5. จากหน้าจอสามารถใส่รายละเอียดดังน้ี 
5.1 เพ่ิมส่วนราชการหลัก 

§ กองสวัสดิการสังคม 
§ กองคลัง 
§ กองช่าง 
§ ปลัด/รองปลัด 
§ กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 

หมายเหตุ แนะนำให.ใส%ข.อมูลในส%วนของราชการหลักก%อน จากน้ันจึงใส%ข.อมูลในส%วนราชการย%อยเป3น

ลำดับถัดไป 

 

5.2 วัน/เดือน/ปีเกิด และวันเกษียณอายุ 
§ วันเดือนปีเกิด 
§ สถานะภาพสมรส 
§ วันท่ีเร่ิมเข้ารับราชการ 

5.3 สถานท่ีเกิด 
§ ภูมิลําเนาเกิดจังหวัด 
§ อําเภอ 
§ ศาสนา 
§ เช้ือชาติ 
§ สัญชาติ 
§ โทรศัพท์ท่ีทํางาน 
§ Fax 
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§ Email address 

§ โทรศัพท์มือถือ (ท่ีติดต่อได้) 
§ โทรศัพท์บ้าน (ท่ีติดต่อได้) 

5.4 ท่ีอยู่ปัจจุบัน 
§ บ้านเลขท่ี 
§ หมู่ท่ี 
§ ซอย 
§ อาคาร 
§ หมู่บ้าน 
§ ถนน 
§ จังหวัด 
§ อําเภอ 
§ ตําบล 
§ รหัสไปรษณีย์ 

5.5 ท่ีอยู่ตามทะเบียนบ้าน 
§ บ้านเลขท่ี 
§ หมู่ท่ี 
§ ซอย 
§ อาคาร 
§ หมู่บ้าน 
§ ถนน 
§ จังหวัด 
§ อําเภอ 
§ ตําบล 
§ รหัสไปรษณีย์ 

***หมายเหตุ มีกล่อง check box ส่ีเหล่ียมให้ใส่เคร่ืองหมายถูก กรณีท่ีอยู่ตามทะเบียนบ้าน

ตรงกับท่ีอยู่ปัจจุบัน 

6. หลังจากใส่รายละเอียดเสร็จส้ินให้คลิกปุ่ม “บันทึก” 

คำแนะนำหลังจากบันทึกข.อมูลบุคคล 
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3. ข้อมูลท่ีบันทึกเข้าสู่ระบบฯ จะยังไม่แสดงในรายการบันทึกทันที เน่ืองจากระบบฯ จะแสดงเฉพาะ
ข้อมูลบุคคลที่ดํารงตําแหน่งอยู่เท่านั้น ทั้งนี้ ผู้ใช้ระบบจําเป็นต้องกําหนดกรอบอัตรากําลังของ

ตําแหน่งน้ีเสียก่อนแล้วให้ดําเนินการบันทึกบุคคลเข้าสู่ตําแหน่งในข้ันตอนถัดไป 

4. หากกรณีหน้าจอบันทึกข้อมูลไม่แสดงตัวเลือกใดๆ ในช่อง Select Box ให้เลือกเช่น “คํานําหน้า” 

“หมู่โลหิต” “ศาสนา” ฯลฯ ไม่ปรากฎข้อมูลที่ต้องการบันทึกในรายการตัวเลือก ให้ติดต่อผู้ดูแล

ระบบ หรือ Refresh หน้าจอ เพ่ืออัพเดตหน้าจอบันทึกเดิมอีกคร้ัง 
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ขั้นตอนที่ 2 การเพิ่ม/แก0ไข หนFวยงานภายใน และกำหนดตำแหนFงของกรอบ

อัตรากำลังของหนFวยงาน อปท. (สำหรับนายทะเบียน) 
 

การสร.างบุคลากรประเภทข.าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา จำเป3นต.องสร.างตำแหน%งของ

บุคลากรภายในสถานศึกษา เพื่อรองรับการเชื่อมโยงบุคคลเข.ากับตำแหน%ง กรณีที่มีการสร.างสถานศึกษา และ

กำหนดตำแหน%งบุคลากรในโครงสร.างองค@กรของ อปท. ไว.แล.ว ให.ข.ามขั้นตอนนี้ หากยังไม?เพิ่มสถานศึกษา 

หรือยังไม%กำหนดตำแหน%งบุคลากรในสถานศึกษา ให.ดำเนินการดังน้ี 

หมายเหตุ ขั้นตอนนี้สงวนสิทธิให.ผู.ใช.ระบบระดับ อปท. 1 รายต%อ 1 อปท. เท%านั้น เพื่อปnองกันการเพิ่มข.อมูล

ซ้ำซ.อนหรือไม%จำเป3น 

หน%วยงานภายในสังกัดเพ่ือใช.กำหนดกรอบอัตรากำลังแบ%งเป3น 2 ประเภทคือ 

1. หน%วยงานหลัก 

2. หน%วยงานย%อย 

 

ข้ันตอนการเพ่ิมหน%วยงานหลัก 

1. กดเลือกเมนู “ทะเบียนประวัติ” จากแถบเมนูด้านบน 

2. กดเลือกเมนูรอง “ระบบ แผนอัตรากําลัง 3 ปี”  จะปรากฏเมนูย่อย เมนูต้ังค่า 

3. กดเลือกเมนูย่อย “โครงสร้างส่วนราชการ” จะปรากฏหน้าจอ PPS001 ดังรูป 

 
 

4. คลิกปุ่ม “เพ่ิมส่วนราชการหลัก” จะปรากฏหน้าจอเพ่ือเพ่ิมข้อมูลหน่วยงาน ดังรูปต่อไป หากยังไม่ได้

สร้างส่วนราชการหลักของ อปท. หรือสร้างยังไม่ครบ ให้ใส่ข้อมูลส่วนราชการหลัก โดยเฉพาะช่องท่ีมี
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ดอกจันสีแดงให้ครบท้ังหมด และคลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ในข้ันตอนน้ี จะเป็นการเพ่ิมส่วนราชการ

หลักภายใต้ อปท. หากส่วนราชการหลักได้รับการสร้างครบถ้วนแล้ว ให้ข้ามข้ันตอนน้ี 

 

ข้ันตอนการเพ่ิมหน%วยงานย%อย 

 

1. คลิกเลือกหน่วยงานหลักที่ต้องการ จากตัวอย่างจะดําเนินการสร้างหน่วยงานย่อยภายใต้ “กอง
การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม” 

2. คลิก ปุ่มเพ่ิมหน่วยงานย่อย 

 
 



คู#มือการใช,งานระบบศูนย3บริการข,อมูลบุคลากรท,องถิ่นแห#งชาติผ#าน Website 

 
 

 71 

3. ใส่ข้อมูลรายละเอียดของหน่วยงานย่อยภายใต้ กองการศึกษาและวัฒนธรรม โดยคลิกเลือกส่วน
ราชการ

 
4. คลิกปุ่ม บันทึกข้อมูล 
5. ตรวจสอบข้อมูลท่ีได้ทําการบันทึกหน่วยงานย่อย 

 
 

6. คลิกเลือกหน่วยงานที่ต้องการโดยสร้างหน่วยงานย่อยเพิ่มเติม จากตัวอย่างจะดําเนินการสร้าง
หน่วยงานภายใต้หน่วยงาน “โรงเรียน” 

7. คลิกปุ่ม เพ่ิมหน่วยงานย่อย 
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8. ใส่รายละเอียดหน่วยงานย่อยภายใต้ “โรงเรียน” 

 
9. คลิกปุ่ม บันทึกข้อมูล 
10. ตรวจสอบหน่วยงานย่อยท่ีได้ดําเนินการบันทึก 
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ข้ันตอนการแก.ไขหน%วยงานหลักและหน%วยงานย%อย 

1. เลือกหน่วยงานหลักหรือหน่วยงานย่อยท่ีต้องการ 
2. หลังจากคลิกเลือก หน่วยงานหลัก จะปรากฏหน้าจอย่อยทางด้านขวาที่แสดงข้อมูลเดิม ผู้ใช้งาน
สามารถแก้ไขรายละเอียดท่ีปรากฏข้ึนมา 

3. คลิกปุ่มบันทึกข้อมูล 

 

 
 

ขั้นตอนที่ 3 การเชื่อมโยงบุคคลเข0ากับตำแหนFงของกรอบอัตรากำลัง 

หลังจากได.เพิ่มข.อมูลบุคคล และส%วนราชการตามโครงสร.างองค@กรของ อปท. แล.ว ขั้นตอนต%อไป คือ

การเชื่อมโยงบุคคลเข.ากับตำแหน%งภายในส%วนราชการต%าง ๆ ของ อปท. ในคู%มือนี้จะกล%าวถึงเฉพาะครูและ

บุคลากรทางการศึกษาเท%านั ้น ซึ ่งกระบวนการจะแตกต%างจากการเชื ่อมโยงบุคคลเข.ากับตำแหน%งของ

ข.าราชการสามัญเล็กน.อย คือกระบวนการเชื่อมโยงบุคคลเข.ากับตำแหน%งของครูและบุคลากรทางการศึกษาจะ

กระทำผ%านเมนู “ระบบทะเบียนประวัติข.าราชการครู (ก.พ.7) และวิทยฐานะ” แต%กระบวนการเชื่อมโยงบุคคล
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เข.ากับตำแหน%งของข.าราชการสามัญ จะกระทำผ%านเมนู “ระบบแผนอัตรากำลัง ๓ ปt” โดยมีกระบวนการ

ใกล.เคียงกัน 

ข้ันตอนการเช่ือมโยงข.อมูลบุคคลเข.ากับตำแหน%งของกรอบอัตรากำลัง 

1. .คลิก เลือกเมนูทะเบียนประวัติ เพ่ือเลือกเมนูหลัก  

2. เลือกเมนูหลัก “ระบบ ก.พ.7 ครู” 

 
3. กดเลือกเมนูย่อย “กรอบอัตรากําลัง” à “เพ่ิม/แก้ไขกรอบอัตรากําลัง” จากเมนูด้านซ้ายมือ 

4. ระบบจะปรากฏหน้าจอ PPS206 ดังรูป 

 
5. คลิกปุ่ม “เพ่ิมข้อมูล” จะปรากฏหน้าจอเพ่ือสร้างกรอบอัตรากําลัง และเช่ือมโยงบุคคลเข้ากับตําแหน่ง

ข้ึนในระบบ ดังรูปในหน้าถัดไป 
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6. เลือก “ประเภท” กรอบอัตรากําลัง 

 
 

7. ท่ีข้อมูล “สังกัด” คลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าต่างย่อย สําหรับเลือกหน่วยงาน 

 
8. คลิกปุ่ม เลือกส่วนราชการ 
9. ระบบจะแสดงหน้าต่าง “เพ่ิมกรอบอัตรากําลัง” จะปรากฏข้อมูลโรงเรียนตามท่ีเลือกไว้ ดังรูป 
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10. ใส่ข้อมูลตามรายละเอียดตามหน้าจอเพ่ิมเติมดังน้ี 

 
§ เลขท่ีตําแหน่ง 
§ สายงาน 
§ ตําแหน่ง 
§ อันดับ (เงินเดือน) 
§ บัญชีเงินเดือน(ก่อนวันท่ี 1 เมษายน 2562) 

§ เงินเดือน/ค่าจ้างใช้จ่ายจาก 
• เงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลจัดสรรให้ 
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• รายได้ อปท. 
• ท้ังสองแหล่ง 

§ อัตราเงินเดือนถือจ่าย 
§ เงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลจัดสรรให้ 
§ รายได้ อปท. 
§ วันท่ีต้ังอัตราน้ี 
§ วันท่ีตําแหน่งว่าง 
§ วันท่ีได้รับจัดสรรอัตรากําลัง 
§ วันท่ียุบเลิกอัตราน้ี 
§ สถานะ 

11. หลังจากใส่ข้อมูลเสร็จส้ิน ให้คลิกปุ่ม “เลือกผู้ครองตําแหน่ง”  

 
12. ระบบจะแสดงหน้าต่างย่อย ค้นหาบุคลากร มาครองตําแหน่งตามกรอบอัตรากําลังท่ีได้เพ่ิมข้ึนมา โดย
ระบุหมายเลขประจําตัวประชาชน 13 หลัก เป็น “เลขอารบิก ไม่เว้นวรรค” เท่าน้ัน แล้วคลิกปุ่ม 

“ค้นหา” 

 
13. หลังจากคลิกปุ่ม ค้นหา ระบบจะแสดงข้อมูลเจ้าของบัตรท่ีได้เพ่ิมเข้าไปใหม่ โดยตรวจสอบความ

ถูกต้องของข้อมูล  

14. คลิก “เลือก” ด้านหน้ารายช่ือท่ีต้องการ 
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15. ระบบจะแสดงหน้าจอเพ่ือกําหนดกรอบอัตรากําลังของบุคลากร 

16. คลิกปุ่ม บันทึก 

 
17. หลังจากท่ีบันทึกข้อมูลเรียบร้อยในการกําหนดกรอบอัตรากําลังและผู้ถือครองตําแหน่ง หากต้องการ

แก้ไขข้อมูล ผู้ใช้งานสามารถค้นหาข้อมูลและคลิกปุ่ม  ด้านหลังรายช่ือท่ีต้องการแก้ไข 
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18. แก้ไขข้อมูลผู้ถือครองตําแหน่ง 
19. คลิกปุ่ม บันทึก 
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ระบบ ก.พ.7 คร ู

การสร0างข0อมูล 

1. คลิกปุuม Menu 

2. กดเลือกเมนูหลัก “ทะเบียนประวัติ >> ระบบ ก.พ.7 ครู” จากแถบเมนูด.านบน 

 
3. กดเลือกเมนูย%อย ทะเบียนประวัติก.พ.7 แล.วกดเลือกรายการ “บันทึกและแก.ไขก.พ.7” ระบบจะแสดง

หน.าจอ PIS003 ดังรูป 

 
4. คลิกปุuม “เพ่ิมข.อมูล” จะปรากฏหน.าจอสำหรับบันทึกข.อมูลบุคคล 
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5. จากหน.าจอสามารถใส%รายละเอียดดังน้ี 

5.1 ข.อมูลบุคคล ประกอบด.วย 

§ เลขบัตรประจำตัวประชาชน 

§ คำนำหน.า 

§ ช่ือ (ไทย) 

§ ช่ือกลาง (ไทย) 

§ นามสกุล (ไทย) 

§ ช่ือ (อังกฤษ) 

§ ช่ือกลาง (อังกฤษ) 

§ นามสกุล (อังกฤษ) 

§ เพศ 

§ หมู%โลหิต 

5.2 วัน/เดือน/ปtเกิด และวันเกษียณอายุ 

§ วันเดือนปtเกิด 
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§ สถานะภาพสมรส 

§ วันท่ีเร่ิมเข.ารับราชการ 

5.3 ท่ีอยู%ตามทะเบียนบ.าน 

§ บ.านเลขท่ี 

§ หมู%ท่ี 

§ ซอย 

§ อาคาร 

§ หมู%บ.าน 

§ ถนน 

§ จังหวัด 

§ อำเภอ 

§ ตำบล 

§ รหัสไปรษณีย@ 

6. หลังจากใส%รายละเอียดเสร็จส้ินให.คลิกปุuม “บันทึก” 

คำแนะนำหลังจากบันทึกข.อมูลบุคคล 

7.  ข.อมูลที่บันทึกเข.าสู0ระบบฯ จะยังไม0แสดงในรายการบันทึกทันที เนื่องจากระบบฯ จะแสดงเฉพาะข.อมูลบุคคลที่ดำรง

ตำแหน0งอยู0เท0านั้น ทั้งนี้ ผู.ใช.ระบบจำเป?นต.องกำหนดกรอบอัตรากำลังของตำแหน0งนี้เสียก0อนแล.วให.ดำเนินการบันทึกบุคคล

เข.าสู0ตำแหน0งในขั้นตอนถัดไป 

8. หากกรณีหน.าจอบันทึกข.อมูลไม%แสดงตัวเลือกใดๆ ในช%อง Select Box ให.เลือกเช%น “คำนำหน.า” “หมู%

โลหิต” “ศาสนา” ฯลฯ ไม%ปรากฎข.อมูลที่ต.องการบันทึกในรายการตัวเลือก ให.ติดต%อผู.ดูแลระบบ หรือ 

Refresh หน.าจอ เพ่ืออัพเดตหน.าจอบันทึกเดิมอีกคร้ัง 
 

 

 

 

 

 

 

 



คู#มือการใช,งานระบบศูนย3บริการข,อมูลบุคลากรท,องถิ่นแห#งชาติผ#าน Website 

 
 

 83 

 

การสร0างบุคคล 

การเพ่ิม/แก.ไขปรับปรุงข.อมูลรายละเอียดใด ๆ ของบุคลากรในข้ันตอนน้ี จะมีกระบวนการเร่ิมต.น

เช%นเดียวกัน โดยเร่ิมจากการค.นหาบุคลากรท่ีต.องการเพ่ิม/ปรับปรุงข.อมูลรายละเอียด ดังน้ี 

ข=อมูลบุคคล 

ข้ันตอนการเพ่ิม/แก.ไขปรับปรุงข.อมูลรายละเอียดของบุคลากร 

1. คลิกปุuม ทะเบียนประวัติ 

2. คลิกเลือกเมนูหลัก “ระบบ ก.พ.7 ครู” จากแถบเมนูด.านบน 

3. คลิกเลือกเมนูย%อย “ทะเบียนประวัติ ก.พ.7” จากเมนูด.านซ.ายมือ  

4. คลิกเลือก “บันทึกและแก.ไข ก.พ.7” 

 
5. ระบบจะแสดงหน.าจอ “ข.อมูลทะเบียนประวัติข.าราชการครู” 
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6. ใส%เง่ือนไขการค.นหา ประกอบด.วย 

§ ประเภทบุคคล 

§ เลขประจำตัวประชาชน 

§ ช่ือ 

§ นามสกุล 

7. คลิกปุuม “ค.นหา” ระบบจะแสดงข.อมูลตามเง่ือนไขท่ีได.ค.นหา เช%น ค.นหาจากช่ือและสกุล แต%ถ.าหาก

บุคคลใดท่ียังไม%ได.รับการเช่ือมโยงเข.ากับตำแหน%ง จะไม%ปรากฎข.อมูลในหน.าน้ี 

 
8. คลิก  เพ่ือเข.าสู%หน.าจอแก.ไขข.อมูล 



คู#มือการใช,งานระบบศูนย3บริการข,อมูลบุคลากรท,องถิ่นแห#งชาติผ#าน Website 

 
 

 85 

9. ระบบจะแสดงหน.าจอสำหรับให.ผู.ใช.งานแก.ไขข.อมูล ดังรูป 

 

ข=อมูลบุคคลประกอบด=วยข=อมูลด=านต?างๆดังน้ี 
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1. ข.อมูลบุคคล ประกอบด.วย 

§ เลขบัตรประจำตัวประชาชน 

§ เลขท่ีตำแหน%ง 

§ คำนำหน.า 

§ ช่ือ (ไทย) 

§ ช่ือกลาง (ไทย) 

§ นามสกุล (ไทย) 

§ ช่ือ (อังกฤษ) 

§ ช่ือกลาง (อังกฤษ) 

§ นามสกุล (อังกฤษ) 

§ เพศ 

§ หมู%โลหิต 

2. วัน/เดือน/ปtเกิด และวันเกษียณอายุ 

§ วันเดือนปtเกิด 

§ สถานะภาพสมรส 

§ วันท่ีเร่ิมเข.ารับราชการ 

3. สถานท่ีเกิด 

§ ภูมิลำเนาเกิดจังหวัด 

§ อำเภอ 

§ ศาสนา 

§ เช้ือชาติ 

§ สัญชาติ 

4. ท่ีอยู%ตามทะเบียน 

§ บ.านเลขท่ี 

§ หมู%ท่ี 

§ ซอย 

§ อาคาร 

§ หมู%บ.าน 

§ ถนน 
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§ จังหวัด 

§ อำเภอ 

§ ตำบล 

§ รหัสไปรษณีย@ 

5. ท่ีอยู%ป¢จจุบัน 

§ บ.านเลขท่ี 

§ หมู%ท่ี 

§ ซอย 

§ อาคาร 

§ หมู%บ.าน 

§ ถนน 

§ จังหวัด 

§ อำเภอ 

§ ตำบล 

§ รหัสไปรษณีย@ 

6. ข.อมูลติดต%อ 

§ โทรศัพท@ ท่ีทำงาน 

§ FAX 

§ E-mail address 

§ โทรศัพท@มือถือ 

§ Line ID 

§ โทรศัพท@บ.าน 

7. วันท่ีพ.นสภาพ 

§ เหตุผลท่ีพ.นสภาพ 

§ วันท่ีพ.นสภาพ 

§ เหตุผลท่ีพ.นภาพอ่ืนๆ 

§ สาเหตุการเสียชีวิต 

§ วันท่ีเสียชีวิต 

8. ข.อมูลอ่ืนๆ 
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§ ตรวจสอบประวัติอาชญากร 

§ เป3นผู.กู.ยืมเงิน กยศ. 

§ การรับสิทธิบำเหน็จ/บำนาญ 

9.    หลังจากแก.ไขรายละเอียดข.อมูลเรียบร.อยแล.ว คลิกปุuม บันทึก 

10. หรือถ.าหากผู.ใช.งานต.องการออกรายงานในรูปแบบ pdf ไฟล@ ก็สามารถทำได.โดยคลิกท่ีปุuม ออก

รายงาน ระบบจะบันทึกไฟล@ลงไปในเคร่ืองคอมพิวเตอร@ท่ีใช.งาน 

 
 

คำส่ังตำแหน?งและอัตราเงินเดือน 

 

การเพ่ิมคำส่ังตำแหน%งและอัตราเงินเดือน ให.ผู.ใช.งานคลิกปุuม “เพ่ิมข.อมูล” ระบบจะแสดงหน.าจอ

ประกอบด.วยข.อมูลดังน้ี 
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คำส่ังตำแหน?งและอัตราเงินเดือนประกอบด=วย 

4. ประวัติการดำรงตำแหน%ง/เงินเดือน 

การเพ่ิมข.อมูลประวัติการดำรงตำแหน%งและเงินเดือนให.ผู.ใช.งานคลิกปุuม “เพ่ิมข.อมูล” ระบบจะแสดง

หน.าจอประกอบด.วยข.อมูลดังน้ี 

 

 
§ หน%วยงานผู.ออกคำส่ัง 
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§ หรือหากเป3นหน%วยงานอ่ืน ระบุ... 

§ คำส่ังเลขท่ี 

§ ลงวันท่ี 

§ วันท่ีมีผล 

§ เร่ือง 

 
§ เร่ืองอ่ืนๆระบุ... 

§ ช่ือตำแหน%ง 

§ อัตราเงินค%าตอบแทน 

§ นายทะเบียนประวัติ 

*** หมายเหตุ บันทึกข.อมูลต้ังแต%บรรจุแต%งต้ัง – คำส่ังเล่ือนข้ันเงินเดือนล%าสุด 

 

5. เงินประจำตำแหน%ง/เงินพิเศษ/เงินค%าตอบแทน 

การเพ่ิมข.อมูล เงินพิเศษ/เงินค%าตอบแทนให.ผู.ใช.งานคลิกปุuม “เพ่ิมข.อมูล” ระบบจะแสดง

หน.าจอประกอบด.วยข.อมูลดังน้ี 
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§ ประเภท ประกอบด.วย 

 
 

§ อ่ืนๆระบุ... 

§ อัตราต%อเดือน (บาท) 

§ หมายเหตุ 

6. เงินสวัสดิการ 

การเพ่ิมข.อมูล เงินสวัสดิการ ให.ผู.ใช.งานคลิกปุuม “เพ่ิมข.อมูล” ระบบจะแสดงหน.าจอประกอบด.วยข.อมูล

ดังน้ี 
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§ เงินสวัสดิการ เบิกจ%ายจริง บาทต%อเดือน 

หมายเหตุ : เงินสวัสดิการค?าเล?าเรียนบุตร จะปรากฏข=อมูลต?อเม่ือบันทึกข=อมูลบุตร จึงจะสามารถบันทึก

ข=อมูลส?วนน้ีได= 

 

ข=อมูลครอบครัว 

 

การเพ่ิมข.อมูลครอบครัว ให.ผู.ใช.งานคลิกปุuม “เพ่ิมข.อมูล” ระบบจะแสดงหน.าจอประกอบด.วยข.อมูลดังน้ี 

 

 



คู#มือการใช,งานระบบศูนย3บริการข,อมูลบุคลากรท,องถิ่นแห#งชาติผ#าน Website 
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ข=อมูลครอบครัวประกอบด=วย 

7. ข.อมูลบิดา 

§ เลขประจำตัวประชาชน 

§ ช่ือบิดา 

§ นามสกุล 

§ อาชีพ 

§ สถานภาพ 

§ ท่ีอยู% 

8. ข.อมูลมารดา 

§ เลขประจำตัวประชาชน 

§ ช่ือมารดา 

§ นามสกุล 

§ อาชีพ 

§ สถานภาพ 

§ ท่ีอยู% 

9. ข.อมูลคู%สมรส 

การเพ่ิมข.อมูลคู%สมรสให.ผู.ใช.งานคลิกปุuม “เพ่ิมรายการคู%สมรส” ระบบจะแสดงหน.าจอประกอบด.วย

ข.อมูลดังน้ี 

 

3.1 คู%สมรส ระบบจะแสดงคู%สมรสท่ี 1 เป3นรายการแรก น่ันหมายถึงหากผู.ใช.งานคลิกปุuม เพ่ิมข.อมูลคู%

สมรสอีก หากในระบบมีคู%สมรสลำดับท่ี 1 อยู%แล.ว ลำดับคู%สมรสถัดไปก็จะเป3น ลำดับคู%สมรส 2 

ประกอบด.วยข.อมูล 
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§ สถานะภาพคู%สมรส 

§ เลขประจำตัวประชาชน 

§ คำนำหน.า 

§ ช่ือ 

§ นามสกุล 

§ อาชีพ 

9.2 ข.อมูลการสมรส 

§ วันท่ีจดทะเบียน 

§ เลขท่ีทะเบียนสมรส 

§ สถานท่ีจดทะเบียน 

§ เหตุท่ีขาดจากการสมรส 

§ วันท่ีขาดจากการสมรส 

§ สถานะภาพ 

§ เอกสารอ.างอิง สำหรับให.แนบไฟล@เอกสาร (กรณีเป3นเอกสารสำหรับอ.างอิงการสมรส เช%น 

เอกสารการจดทะเบียนสมรส ,เอกสารการหย%าร.าง) 

9.3 ข.อมูลสถานท่ีทำงาน (คู%สมรส) 

§ สถานท่ีทำงาน 

§ เลขท่ี 

§ หมู%ท่ี 

§ ซอย 

§ ถนน 

§ จังหวัด 

§ อำเภอ/เขต 

§ ตำบล/แขวง 

§ รหัสไปรษณีย@ 

§ โทรศัพท@ท่ีทำงาน 

9.4 ข.อมูลท่ีอยู% 

§ เลขท่ี 
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§ หมู%ท่ี 

§ ซอย 

§ ถนน 

§ จังหวัด 

§ อำเภอ/เขต 

§ ตำบล/แขวง 

§ รหัสไปรษณีย@ 

§ โทรศัพท@ 

10. ข.อมูลบุตร 

การเพ่ิมข.อมูลบุตร ให.ผู.ใช.งานคลิกปุuม “เพ่ิมรายการ” ระบบจะแสดงหน.าจอประกอบด.วยข.อมูลดังน้ี 

 
§ บุตรลำดับท่ี 

§ เลขประจำตัวประชาชน 

§ คำนำหน.า 

§ ช่ือ 

§ นามสกุล 

§ วันเดือนปtเกิด 

§ เพศ 

§ สถานะภาพ 

§ หมายเหตุ 
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11. คลิกปุuม บันทึกข.อมูล 

ประวัติการศึกษา 

 

      1. การเพ่ิมข.อมูลประวัติการศึกษา ให.ผู.ใช.งานคลิกปุuม “เพ่ิมข.อมูล” ระบบจะแสดงหน.าจอประกอบด.วย

ข.อมูลดังน้ี 

 

 

 

ข=อมูลประวัติการศึกษาประกอบด=วย 

 2. ใส%รายละเอียดข.อมูลการศึกษา  

 3. ระดับการศึกษา 
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   4. วุฒิการศึกษา 

 

§ สาขาวิชาเอก 

§ สถานศึกษา 

§ ปtท่ีเข.าศึกษา 

§ ปtท่ีสำเร็จการศึกษา 

§ หมายเหตุ 
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5. คลิกปุuม บันทึกข.อมูล 

หมายเหตุ : ประวัติการศึกษาบันทึกต้ังแต?ประถมศึกษา - การศึกษาช้ันสูงสุด 

 

ประวัติการฝ]กอบรม สัมมนา และดูงาน 

 

ข=อมูลประวัติการฝ]กอบรม สัมมนา และดูงานประกอบด=วย 

      1. การเพ่ิมข.อมูลประวัติการฝ{กอบรม สัมมนา และดูงาน ให.ผู.ใช.งานคลิกปุuม “เพ่ิมข.อมูล” ระบบจะแสดง

หน.าจอประกอบด.วยข.อมูลดังน้ี 

 

 

 

     2. ใส%รายละเอียดข.อมูลประวัติการฝ{กอบรม สัมมนา และดูงาน 
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     3. หลักสูตร 

 

§ หน%วยงานผู.จัด 

§ สถานท่ี 

4. ประเทศ 
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§ ระยะเวลา 

§ เร่ิมวันท่ี 

§ ถึงวันท่ี 

§ รายละเอียด 

§ หมายเหตุ 

5. คลิกปุuม บันทึกข.อมูล 

 

ข=อมูลการบันทึกเปล่ียนแปลง 

 

ข=อมูลบันทึกการเปล่ียนแปลง ประกอบด=วย 

1. การเพ่ิมข.อมูลบันทึกการเปล่ียนแปลง ให.ผู.ใช.งานคลิกปุuม “เพ่ิมข.อมูล” ระบบจะแสดงหน.าจอประกอบด.วย

ข.อมูลดังน้ี 
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2. ใส%รายละเอียดการเปล่ียนแปลง 

§ วันท่ีเปล่ียนแปลง 

§ การเปล่ียนแปลง ประกอบด.วย 

 
§ ข.อมูลเดิม 

§ ข.อมูลใหม% 

§ หมายเหตุ 

3. ใส%รายละเอียดข.อมูลพนักงานประวัติ 

§ พนักงานประวัติ 
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§ คำนำหน.าช่ือ 

§ ช่ือ  

§ นามสกุล 

§ ตำแหน%ง 

4. คลิกปุuม บันทึกข.อมูล 

 

 

ข=อมูลความผิดทางวินัย 

 

ข้ันตอนการเพ่ิมข=อมูลความผิดทางวินัย 

1. การเพ่ิมข.อมูลความผิดทางวินัย ให.ผู.ใช.งานคลิกปุuม “เพ่ิมข.อมูล” ระบบจะแสดงหน.าจอประกอบด.วยข.อมูล

ดังน้ี 
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2. เพ่ิมความผิดทางวินัย 

§ หน%วยงานผู.ออกคำส่ัง 

§ จังหวัด 

§ อำเภอ/เขต 

§ เลขท่ีคำส่ัง 

§ ลงวันท่ี 

§ เร่ือง 

§ วันท่ีมีผล 

§ ถึงวันท่ี 

§ หน%วยงานท่ีช้ีมูลความผิด 

§ ความผิดทางวินัย àร.ายแรง,ไม%ร.ายแรง 

3. ฐานความผิด โดยให.ผู.ใช.งานคลิกปุuม ... ค.นหาและกดเลือกด.านหน.ารายการ “ช่ือฐานความผิด” ท่ีต.องการ 



คู#มือการใช,งานระบบศูนย3บริการข,อมูลบุคลากรท,องถิ่นแห#งชาติผ#าน Website 
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4. โทษทางวินัย โดยให.ผู.ใช.งานคลิกปุuม ... ค.นหาและกดเลือกด.านหน.ารายการ “โทษทางวินัย” ท่ีต.องการ 

 

5. คลิกปุuม บันทึกข.อมูล 

6. การดำเนินการทางวินัย ให.ผู.ใช.งานคลิกปุuม “เพ่ิมข.อมูล” ระบบจะแสดงหน.าจอประกอบด.วยข.อมูลดังน้ี 
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7. ข.อมูลการเพ่ิมการดำเนินการทางวินัย ประกอบด.วย 

§ หน%วยงานผู.ออกคำส่ัง 

§ จังหวัด 

§ อำเภอ/เขต 

§ เลขท่ีคำส่ัง 

§ ลงวันท่ี 

§ เร่ือง 

§ การดำเนินการทางวินัยประกอบด.วย -> แต%งต้ังคณะกรรมการสอบวินัย, ผลการสอบสวน

พิจารณา, อุทธรณ@โทษทางวินัย, ผลการอุทธรณ@ 

§ รายละเอียดการดำเนินการ 

8. เอกสารต.นฉบับ (เอกสารแนบ) 

9. คลิกปุuม บันทึกข.อมูล 

 

ข=อมูลการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ4 
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ข้ันตอนการเพ่ิมข=อมูลการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ4 

1. การเพ่ิมข.อมูลการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ@ ให.ผู.ใช.งานคลิกปุuม “เพ่ิมข.อมูล” ระบบจะแสดง

หน.าจอประกอบด.วยข.อมูลดังน้ี 

 

 

2. เคร่ืองราชอิสริยาภรณ@ท่ีได.รับ 

§ ปtท่ีรับพระราชทาน 

§ ช้ันเคร่ืองราชอิสริยาภรณ@ท่ีได.รับ โดยให.ผู.ใช.งานคลิกปุuม ... ค.นหาและกดเลือกด.านหน.ารายการ “ช่ือ

ช้ันเคร่ืองราชอิสริยาภรณ@” ท่ีต.องการ 



คู#มือการใช,งานระบบศูนย3บริการข,อมูลบุคลากรท,องถิ่นแห#งชาติผ#าน Website 
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§ ช่ือ 

§ นามสกุล 

§ ไฟล@เอกสารแนบประกาศราชกิจจา 

§ สถานะ 

3. ราชกิจจานุเบกษา 

§ ราชกิจจานุเบกษา เล%มท่ี 

§ ตอนท่ี 

§ หน.าท่ี 

§ ลำดับท่ี 

§ ลงวันท่ี 

4. ข.อมูลรับคืนเคร่ืองราชฯ 

§ หน%วยงานการรับคืน 

§ วันท่ีรับคืน 

5. คลิกปุuม บันทึกข.อมูล 

ประวัติการลา 

 

ข้ันตอนการเพ่ิมข=อมูลประวัติการลา 
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 108 

1. การเพ่ิมข.อมูลประวัติการลา ให.ผู.ใช.งานคลิกปุuม “เพ่ิมข.อมูล” ระบบจะแสดงหน.าจอประกอบด.วยข.อมูล

ดังน้ี 

 

 

ประวัติการลา 

 

 

ข.อมูลประวัติการลา ประกอบด.วย 

2. ใส%รายละเอียดข.อมูลประวัติการลา 

§ ปtงบประมาณปt พ.ศ. 

§ จำนวนคร้ังท่ีลาปuวย 

§ จำนวนวันท่ีลาปuวย 

§ จำนวนคร้ังท่ีลากิจ 
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§ จำนวนวันท่ีลากิจ 

§ จำนวนคร้ังท่ีลาพักผ%อน 

§ จำนวนวันท่ีลาพักผ%อน 

§ จำนวนคร้ังท่ีมาสาย 

§ จำนวนวันท่ีมาสาย 

§ จำนวนคร้ังท่ีขาดงาน 

§ จำนวนวันท่ีขาดงาน 

3. คลิกปุuม บันทึกข.อมูล 

ข.อมูลการลาศึกษาต%อ 

4. การเพ่ิมข.อมูลประวัติการลาศึกษาต%อ ให.ผู.ใช.งานคลิกปุuม “เพ่ิมข.อมูล” ระบบจะแสดงหน.าจอประกอบด.วย

ข.อมูลดังน้ี 

 

 

 

การเพ่ิมข.อมูลการลาศึกษาต%อ ประกอบด.วย 

5. ใส%รายละเอียดข.อมูลประวัติการศึกษาต%อ 

§ วันท่ีเร่ิมลาศึกษา 

§ สถาบันการศึกษา/หน%วยการศึกษาท่ีลาไปศึกษาต%อ 

§ ช%วงเวลาท่ีลาไปศึกษา 

§ ถึงวันท่ี 
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§ เลขท่ีตำแหน%ง 

§ ตำแหน%ง 

§ ระดับ 

§ เงินเดือน 

§ เลขท่ีคำส่ัง 

§ ลงวันท่ี 

§ วันท่ีมีผล 

12. คลิกปุuม บันทึกข.อมูล 

 

เวลาทวีคูณ 

 

ข้ันตอนการเพ่ิมข=อมูลเวลาทวีคูณ 

1. การเพ่ิมข.อมูลเวลาทวีคูณ ให.ผู.ใช.งานคลิกปุuม “เพ่ิมข.อมูล” ระบบจะแสดงหน.าจอประกอบด.วยข.อมูลดังน้ี 
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2. ข.อมูลเวลาทวีคูณ ประกอบด.วย 

§ ปฏิบัติหน.าท่ี 

 

§ ต้ังแต% 

§ ถึงวันท่ี 

§ ระยะเวลาท่ีได.รับ 

§ จำนวนวันท่ี วัน 

§ สังกัดขณะปฏิบัติงาน 

§ หมายเหตุ 

§ อัปโหลดไฟล@ 

3. คลิกปุuม บันทึกข.อมูล 

 

ข=อมูลระดับการศึกษาท่ีสอน และกิจกรรมพัฒนาผู=เรียน 

 



คู#มือการใช,งานระบบศูนย3บริการข,อมูลบุคลากรท,องถิ่นแห#งชาติผ#าน Website 

 
 

 112 

ข้ันตอนการบันทึกข=อมูลระดับการศึกษาท่ีสอน และกิจกรรมพัฒนาผู=เรียน 

การเพ่ิมข.อมูลระดับการศึกษาท่ีสอน และกิจกรรมพัฒนาผู.เรียน ให.ผู.ใช.งานคลิกปุuม “เพ่ิมข.อมูล” 

ระบบจะแสดงหน.าจอประกอบด.วยข.อมูลดังน้ี 

 

1. ระดับการศึกษาท่ีสอน 

§ ก%อนปฐมวัย 

§ ปฐมวัย 

§ ประถมศึกษา 

§ มัธยมศึกษาตอนต.น 

§ มัธยมศึกษาตอนปลาย 

§ อาชีวศึกษา 

§ อ่ืนฯ ระบุ 

 

2. ช้ันปt 
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§ วิชาท่ีสอบ คลิกปุuม ... “ ” 

 
§ อ่ืนฯ ระบุ 

3. ตำแหน%งด.านกิจกรรมพัฒนาผู.เรียน 

§ ลูกเสือ หรือ เนตรนารี 

• ตำแหน%ง à ผ.อ.โรงเรียน , รอง ผ.อ.โรงเรียน , ผู.กำกับกลุ%ม , รอง ผู.กำกับกลุ%ม 

• ประเภท à สำรอง , สามัญ , สามัญรุ%นใหญ% , วิสามัญ 

• คุณวุฒิ à ไม%มีวุฒิ , B.T.C , A.T.C , W.B. 

§ ยุวกาชาด 

• ตำแหน%ง à ครูผู.สอนกิจกรรมยุวกาชาด , ผู.บริหารงานยุวกาชาด , ผู.นำยุวกาชาด  

§ นักศึกษาวิชาทหาร 

• ตำแหน%ง à ผู.กำกับนักศึกษาวิชาทหารพิเศษ , ผู.กำกับนักศึกษาวิชาทหาร , ผู.ช%วยผู.กำกับ

นักศึกษาวิชาทหาร  

§ ผู.บำเพ็ญประโยชน@ 

• ตำแหน%ง à หัวหน.าหมวด ,  รองหัวหน.าหมวด  

    4. คลิกปุuม บันทึกข.อมูล 
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เอกสารแนบ/ประวัติรูปภาพประจำตัว 

 

ข้ันตอนการเพ่ิมเอกสารแนบ/ประวัติรูปภาพประจำตัว 

1. การเพ่ิมข.อมูลเอกสารแนบ/ประวัติรูปภาพประจำตัว ให.ผู.ใช.งานคลิกปุuม “เพ่ิมข.อมูล” ระบบจะแสดง

หน.าจอประกอบด.วยข.อมูลดังน้ี 
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ข.อมูลเอกสารแนบ/ประวัติรูปภาพประจำตัว ประกอบด.วย 

2. ใส%รายละเอียดข.อมูลเอกสารแนบ 

§ ประเภท ประกอบด.วย 

 
§ ช่ือเอกสาร 

§ ไฟล@เอกสาร (เอกสารแนบ) 

3. คลิกปุuม บันทึกข.อมูล 

 

ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

 

ข้ันตอนการเพ่ิมข=อมูลใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

1. การเพ่ิมข.อมูลใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ให.ผู.ใช.งานคลิกปุuม “เพ่ิมข.อมูล” ระบบจะแสดงหน.าจอ

ประกอบด.วยข.อมูลดังน้ี 
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ข.อมูลใบประกอบวิชาชีพ ประกอบด.วย 

2. ใส%รายละเอียดข.อมูลใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

§ ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

§ สถานะ 

 

§ เลขท่ีใบอนุญาต 

§ วันท่ีออกใบอนุญาต 

§ วันท่ีใบอนุญาตหมดอายุ 

3. คลิกปุuม บันทึกข.อมูล 
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ผลงานดีเด?น 

 

ข้ันตอนการเพ่ิมข=อมูลผลงานดีเด?น 

1. การเพ่ิมข.อมูลผลงานดีเด%น ให.ผู.ใช.งานคลิกปุuม “เพ่ิมข.อมูล” ระบบจะแสดงหน.าจอประกอบด.วยข.อมูลดังน้ี 
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ข.อมูลรายการผลงานดีเด%น ประกอบด.วย 

2. ใส%รายละเอียดข.อมูลรายการผลงานดีเด%น 

§ หน%วยงานท่ีมอบรางวัล 

§ ระดับผลงาน 

 

§ ช่ือผลงาน 

§ วันท่ีได.รับ 

§ เอกสารแนบ (ตัวอย%างเช%น เอกสารการได.รับรางวัลดีเด%น ประกาศนียบัตรการได.รับรางวัล, 

Certificate) 

3. คลิกปุuม บันทึกข.อมูล 

 

คุณสมบัติพิเศษ 

 

ข้ันตอนการเพ่ิมข=อมูลคุณสมบัติพิเศษ 

1. การเพ่ิมข.อมูลคุณสมบัติพิเศษ ให.ผู.ใช.งานคลิกปุuม “เพ่ิมข.อมูล” ระบบจะแสดงหน.าจอประกอบด.วย

ข.อมูลดังน้ี 
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ข.อมูลคุณสมบัติพิเศษ ประกอบด.วยแต%ละด.านดังน้ี 

2. ใส%รายละเอียดข.อมูลคุณสมบัติพิเศษ 

ด.านทุนการศึกษา 

 

3. ใส%รายละเอียดข.อมูลด.านการศึกษา ประกอบด.วย 

§ ช่ือทุนการศึกษา 

§ หน%วยงานท่ีมอบทุน 

§ ประเทศ 

§ สถานท่ีศึกษา 
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§ ณ ประเทศ 

§ สาขาท่ีศึกษา 

§ ระยะเวลาท่ีศึกษา 

§ วันท่ีสำเร็จการศึกษา 

§ เอกสารแนบ 

4. คลิกปุuม บันทึกข.อมูล 

ด.านภาษา 

 

5. ใส%รายละเอียดข.อมูลด.านภาษา ประกอบด.วย 

§ ภาษา 

§ สถานท่ีศึกษา 

§ ประเทศ 

§ ปริญญา/ประกาศนียบัตร 

§ ระดับ/เกรด 

§ ระยะเวลาท่ีศึกษา 

§ วันท่ีสำเร็จการศึกษา 

§ เอกสารแนบ 

6. คลิกปุuม บันทึกข.อมูล 
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ด.านภูมิป¢ญญาท.องถ่ิน 

 

 

7. ใส%รายละเอียดข.อมูลด.านภูมิป¢ญญาท.องถ่ิน ประกอบด.วย 

§ ด.าน 

§ หน%วยงานท่ีมอบ 

§ วันท่ีได.รับมอบ 

§ เอกสารแนบ 

8. คลิกปุuม บันทึกข.อมูล 

 

ด.านส่ิงแวดล.อม 

 

9. ใส%รายละเอียดข.อมูลด.านส่ิงแวดล.อม ประกอบด.วย 

§ ด.าน 

§ หน%วยงานท่ีมอบ 

§ วันท่ีได.รับ 

§ เอกสารแนบ 

10. คลิกปุuม บันทึกข.อมูล 
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ด.านการกีฬา 

 

11. ใส%รายละเอียดข.อมูลด.านการกีฬา ประกอบด.วย 

§ ด.าน 

§ ระดับผลงาน 

§ หน%วยงานท่ีมอบ 

§ วันท่ีได.รับ 

§ เอกสารแนบ 

12. คลิกปุuม บันทึกข.อมูล 

 

ด.านศาสนา 

 

13. ใส%รายละเอียดข.อมูลด.านศาสนา ประกอบด.วย 

§ เร่ือง/หลักสูตร 

§ ระดับ 
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§ หน%วยงานท่ีมอบ 

§ วันท่ีได.รับ 

§ เอกสารแนบ 

14. คลิกปุuม บันทึกข.อมูล 

 

ด.านการปnองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 

15. ใส%รายละเอียดข.อมูลด.านการปnองกันและบรรเทาสาธารณภัย ประกอบด.วย 

§ เร่ือง/หลักสูตร 

§ ระดับ 

 
§ หน%วยงานท่ีมอบ 

§ วันท่ีได.รับ 

§ เอกสารแนบ 

16. คลิกปุuมบันทึกข.อมูล 
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แผนอัตรากำลัง/การสร0างกรอบอัตรากำลัง 

การสร.างบุคลากรประเภทข.าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา จำเป3นต.องสร.างตำแหน%งของ

บุคลากรภายในสถานศึกษา เพื่อรองรับการเชื่อมโยงบุคคลเข.ากับตำแหน%ง กรณีที่มีการสร.างสถานศึกษา และ

กำหนดตำแหน%งบุคลากรในโครงสร.างองค@กรของ อปท. ไว.แล.ว ให.ข.ามขั้นตอนนี้ หากยังไม*เพิ่มสถานศึกษา 

หรือยังไม%กำหนดตำแหน%งบุคลากรในสถานศึกษา ให.ดำเนินการดังน้ี 

หมายเหตุ ขั้นตอนนี้สงวนสิทธิให.ผู.ใช.ระบบระดับ อปท. 1 รายต%อ 1 อปท. เท%านั้น เพื่อปnองกันการเพิ่มข.อมูล

ซ้ำซ.อนหรือไม%จำเป3น 

หน%วยงานภายในสังกัดเพ่ือใช.กำหนดกรอบอัตรากำลังแบ%งเป3น 2 ประเภทคือ 

1. หน%วยงานหลัก 

2. หน%วยงานย%อย 

ข้ันตอนท่ี 1 การเพ่ิมข.อมูลส%วนราชการ 

ข้ันตอนการเพ่ิมหน%วยงานหลัก 

1. กดเลือกเมนู “ทะเบียนประวัติ” จากแถบเมนูด.านบน 

2. กดเลือกเมนูรอง “ระบบ แผนอัตรากำลัง 3 ปt”  จะปรากฏเมนูย%อย เมนูต้ังค%า 

3. กดเลือกเมนูย%อย “โครงสร.างส%วนราชการ” จะปรากฏหน.าจอ PPS001 ดังรูป 

 
 

4. คลิกปุuม “เพ่ิมส%วนราชการหลัก” จะปรากฏหน.าจอเพ่ือเพ่ิมข.อมูลหน%วยงาน ดังรูปต%อไป หากยังไม%ได.

สร.างส%วนราชการหลักของ อปท. หรือสร.างยังไม%ครบ ให.ใส%ข.อมูลส%วนราชการหลัก โดยเฉพาะช%องท่ีมี
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ดอกจันสีแดงให.ครบท้ังหมด และคลิกปุuม “บันทึกข.อมูล” ในข้ันตอนน้ี จะเป3นการเพ่ิมส%วนราชการ

หลักภายใต. อปท. หากส%วนราชการหลักได.รับการสร.างครบถ.วนแล.ว ให.ข.ามข้ันตอนน้ี 

 

 

ข้ันตอนการเพ่ิมหน%วยงานย%อย 

11. คลิกเลือกหน%วยงานหลักที่ต.องการ จากตัวอย%างจะดำเนินการสร.างหน%วยงานย%อยภายใต. “กอง

การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม” 

12. คลิก ปุuมเพ่ิมหน%วยงานย%อย 
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13. ใส%ข.อมูลรายละเอียดของหน%วยงานย%อยภายใต. กองการศึกษาและวัฒนธรรม โดยคลิกเลือกส%วน

ราชการ

 
14. คลิกปุuม บันทึกข.อมูล 

15. ตรวจสอบข.อมูลท่ีได.ทำการบันทึกหน%วยงานย%อย 

 
16. คลิกเลือกหน%วยงานที่ต.องการโดยสร.างหน%วยงานย%อยเพิ่มเติม จากตัวอย%างจะดำเนินการสร.าง

หน%วยงานภายใต.หน%วยงาน “โรงเรียน” 

17. คลิกปุuม เพ่ิมหน%วยงานย%อย 
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18. ใส%รายละเอียดหน%วยงานย%อยภายใต. “โรงเรียน” 

 
19. คลิกปุuม บันทึกข.อมูล 

20. ตรวจสอบหน%วยงานย%อยท่ีได.ดำเนินการบันทึก 
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ข้ันตอนการแก.ไขหน%วยงานหลักและหน%วยงานย%อย 

1. เลือกหน%วยงานหลักหรือหน%วยงานย%อยท่ีต.องการ 

2. หลังจากคลิกเลือก หน%วยงานหลัก จะปรากฏหน.าจอย%อยทางด.านขวาที่แสดงข.อมูลเดิม ผู.ใช.งาน

สามารถแก.ไขรายละเอียดท่ีปรากฏข้ึนมา 

3. คลิกปุuมบันทึกข.อมูล 
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หลังจากได.เพิ่มข.อมูลบุคคล และส%วนราชการตามโครงสร.างองค@กรของ อปท. แล.ว ขั้นตอนต%อไป คือ

การเชื่อมโยงบุคคลเข.ากับตำแหน%งภายในส%วนราชการต%าง ๆ ของ อปท. ในคู%มือนี้จะกล%าวถึงเฉพาะครูและ

บุคลากรทางการศึกษาเท%านั ้น ซึ ่งกระบวนการจะแตกต%างจากการเชื ่อมโยงบุคคลเข.ากับตำแหน%งของ

ข.าราชการสามัญเล็กน.อย คือกระบวนการเชื่อมโยงบุคคลเข.ากับตำแหน%งของครูและบุคลากรทางการศึกษาจะ

กระทำผ%านเมนู “ระบบทะเบียนประวัติข.าราชการครู (ก.พ.7) และวิทยฐานะ” แต%กระบวนการเชื่อมโยงบุคคล

เข.ากับตำแหน%งของข.าราชการสามัญ จะกระทำผ%านเมนู “ระบบแผนอัตรากำลัง ๓ ปt” โดยมีกระบวนการ

ใกล.เคียงกัน 

 

ข้ันตอนท่ี 2 การเช่ือมโยงบุคคลเข=ากับตำแหน?งของกรอบอัตรากำลัง 

1. คลิก เลือกเมนูทะเบียนประวัติ เพ่ือเลือกเมนูหลัก  

2. เลือกเมนูหลัก “ระบบ ก.พ.7 ครู” 
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3. กดเลือกเมนูย%อย “กรอบอัตรากำลัง” à “เพ่ิม/แก.ไขกรอบอัตรากำลัง” จากเมนูด.านซ.ายมือ 

4. ระบบจะปรากฏหน.าจอ PPS206 ดังรูป 

 
5. คลิกปุuม “เพ่ิมข.อมูล” จะปรากฏหน.าจอเพ่ือสร.างกรอบอัตรากำลัง และเช่ือมโยงบุคคลเข.ากับ

ตำแหน%งข้ึนในระบบ ดังรูปในหน.าถัดไป 

 
6. เลือก “ประเภท” กรอบอัตรากำลัง 
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7. ท่ีข.อมูล “สังกัด” คลิกปุuม  ระบบจะแสดงหน.าต%างย%อย สำหรับเลือกหน%วยงาน 

 
8. คลิกปุuม เลือกส%วนราชการ 

9. ระบบจะแสดงหน.าต%าง “เพ่ิมกรอบอัตรากำลัง” จะปรากฏข.อมูลโรงเรียนตามท่ีเลือกไว. ดังรูป 

 
 

 

 

 

 

 

 



คู#มือการใช,งานระบบศูนย3บริการข,อมูลบุคลากรท,องถิ่นแห#งชาติผ#าน Website 

 
 

 132 

 

10. ใส%ข.อมูลตามรายละเอียดตามหน.าจอเพ่ิมเติมดังน้ี 

 
§ เลขท่ีตำแหน%ง 

§ สายงาน 

§ ตำแหน%ง 

§ อันดับ (เงินเดือน) 

§ บัญชีเงินเดือน(ก%อนวันท่ี 1 เมษายน 2562) 

§ เงินเดือน/ค%าจ.างใช.จ%ายจาก 

• เงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลจัดสรรให. 

• รายได. อปท. 

• ท้ังสองแหล%ง 

§ อัตราเงินเดือนถือจ%าย 

§ เงินอุดหนุนท่ีรัฐบาลจัดสรรให. 

§ รายได. อปท. 

§ วันท่ีต้ังอัตราน้ี 

§ วันท่ีตำแหน%งว%าง 

§ วันท่ีได.รับจัดสรรอัตรากำลัง 
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§ วันท่ียุบเลิกอัตราน้ี 

§ สถานะ 

11. หลังจากใส%ข.อมูลเสร็จส้ิน ให.คลิกปุuม “เลือกผู.ครองตำแหน%ง”  

 
12. ระบบจะแสดงหน.าต%างย%อย ค.นหาบุคลากร มาครองตำแหน%งตามกรอบอัตรากำลังท่ีได.เพ่ิมข้ึนมา โดย

ระบุหมายเลขประจำตัวประชาชน 13 หลัก เป3น “เลขอารบิก ไม%เว.นวรรค” เท%าน้ัน แล.วคลิกปุuม 

“ค.นหา” 

 
13. หลังจากคลิกปุuม ค.นหา ระบบจะแสดงข.อมูลเจ.าของบัตรท่ีได.เพ่ิมเข.าไปใหม% โดยตรวจสอบความ

ถูกต.องของข.อมูล  

14. คลิก “เลือก” ด.านหน.ารายช่ือท่ีต.องการ 

 
 

15. ระบบจะแสดงหน.าจอเพ่ือกำหนดกรอบอัตรากำลังของบุคลากร 

16. คลิกปุuม บันทึก 
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17. หลังจากท่ีบันทึกข.อมูลเรียบร.อยในการกำหนดกรอบอัตรากำลังและผู.ถือครองตำแหน%ง หากต.องการ

แก.ไขข.อมูล ผู.ใช.งานสามารถค.นหาข.อมูลและคลิกปุuม  ด.านหลังรายช่ือท่ีต.องการแก.ไข 

 
18. แก.ไขข.อมูลผู.ถือครองตำแหน%ง 

19. คลิกปุuม บันทึก 
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ระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 

การประเมินผลการปฏิบัติงาน (ผู0รับการปฏิบัติงาน) 

1. กดปุuม Menu 

2. กดเลือกเมนูหลัก “ระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน” จากแถบเมนูด.านบน 

3. กดเลือกเมนูย%อย ดำเนินการ (รายบุคคล) แล.วกดเลือกรายการ “ประเมินผลการปฏิบัติงาน รายบุคคล 

2563” ระบบจะแสดงหน.าจอ KPI008 ดังรูป 

 

4. กดปุuม “แบบประเมินผลการปฏิบัติงานรายบุคคล”  
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5. กดเลือก ปtงบประมาณ  

 

6. เลือกรอบของการประเมิน 

7. กดปุuม “เลือกผู.ประเมิน” เพ่ือเลือกผู.ประเมิน โดยระบบจะดึงช่ือผู.ประเมินมาให.อัตโนมัติ 

8. กดปุuม “เลือกผู.บังคบบัญชาเหนือข้ึนไป (ถ.ามี)” เพ่ือเลือกผู.บังคบบัญชาเหนือข้ึนไป โดยระบบจะดึงช่ือผู.

ประเมินมาให.อัตโนมัติ 
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เลือกผู.ประเมิน 

 

เลือกเลือกผู.บังคบบัญชาเหนือข้ึนไป 

 

กดปุuม “บันทึก” เพ่ือไปใน ส%วนท่ี 1 

ส%วนท่ี 1 การประเมินผลสัมฤทธ์ิของงาน (ร.อยละ 70) 

9. กดปุuมเพ่ิมข.อมูล “การประเมินผลสัมฤทธ์ิของงาน”  กรอกรายละเอียด 1.1 ก%อนเร่ิมรอบการประเมิน 

และ 1.2 หลังส้ินรอบการประเมิน 

10. กดปุuม “เลือกไฟล@” เพ่ือแนบความสำเร็จของงาน 

11. กดปุuม “ส%วนท่ี2” เพ่ือทำการประเมินใน ส%วนท่ี 2 
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ส%วนท่ี 2 การประเมินสมรรถนะ (ร.อยละ 30) 

12. กรอกรายละเอียด “การประเมินสมรรถนะ” 

13. กดปุuม “ส%วนท่ี3” เพ่ือทำการประเมินใน ส%วนท่ี 3 
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ส%วนท่ี 3 ข.อตกลงการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

14. กดปุuม “ลงช่ือ”  (ผู.รับการประเมิน)  ผู.รับการประเมินทำการลงช่ือ และลงวันท่ี ส%วนท่ี 3 

ข.อตกลงการประเมินผลการปฏิบัติงาน เพ่ือส%งต%อไปให.กับ “ผู.ประเมิน” แล.วกดปุuม “ส%วนท่ี4” เพ่ือทำการ

ประเมินใน ส%วนท่ี 4 

 
15. (ผู.ประเมิน)  ผู.ประเมินระบบทำการแสดงช่ือผู.ประเมินให.อัตโนมัติ แล.วกดปุuม “บันทึก” ระบบจะทำการ

บันทึก สถานะของการของการดำเนินการจะเป3น “กำหนดตัวชีวัด”  
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หมายเหตุ ซ่ึงในช%องของวันท่ี และ เหตุผลส%งคืน ผู.ประเมินจะต.องเข.าระบบเพ่ือทำการประเมิน ส%วนท่ี 3 

ข.อตกลงการประเมินผลการปฏิบัติงาน  
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ส%วนท่ี 4 สรุปผลการประเมิน  

16. หลังจากผู.ประเมินได.ทำการประเมินในส%วนท่ี ท่ี 1-3 เรียบร.อยแล.ว ผู.รับประเมินสามารถกดปุuม  

เพ่ือทำรายการในส%วนท่ี 4 

 

17. กดปุuม “ลงช่ือ”  (ผู.รับการประเมิน)  ผู.รับการประเมินทำการลงช่ือและลงวันท่ี ใน 4.1 ผล

การประเมินตนเอง เพ่ือส%งต%อไปให.กับ “ผู.ประเมิน” แล.วกดปุuม “บันทึก” เพ่ือทำการประเมินใน ส%วนท่ี 5 
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18. หลังจากทำกดบันทึกเรียบร.อยแล.ว ระบบจะเปล่ียนสถานะการดำเนินการเป3น “ลงนามผลการประเมิน

ส%วนท่ี 4.1” 

 
 

19. ข.อ 4.2 ผลการประเมินของผู.ประเมิน ระบบจะทำการคำนวณ ผลการประเมิน(ร.อยละ) และ ระดับผลการ

ประเมิน ให. 

20. หลังจากผู.ประเมินได.ลงนามช่ือและวันท่ีเรียบร.อยแล.ว สถานะการดำเนินการ จะเปล่ียนเป3น “ลงนามผล

ประเมิน ส%วนท่ี 4.2” ให.ผู.รับประเมินกดปุuม  เพ่ือทำรายการต%อในส%วนท่ี 5 

 
ส%วนท่ี 5 แผนพัฒนาการปฏิบัติราชการ 

21. ผู.รับการประเมิน กรอกรายละเอียด ในส%วนท่ี 5 แผนพัฒนาการปฏิบัติราชการ 

22. กดปุuม “บันทึก” เพ่ือทำการประเมินใน ส%วนท่ี 6 
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23. สถานะจะเปล่ียนเป3น “บันทึกแผนพัฒนา ส%วนท่ี 5” 

 
 

ส%วนท่ี 6 การแจ.งและรับทราบผลการประเมิน 

24. เม่ือผู.ประเมิน ทำการบันทึกข.อมูลส%วนท่ี 6 เรียบร.อยแล.ว ระบบจะแสดงสถานะเป3น “แจ.งผลประเมิน 

ส%วนท่ี5” ผู.รับประเมินกดปุuม  เพ่ือทำรายการของส%วนท่ี 6  
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25. ต๊ิกเลือก ได.รับผลการประเมินแล.ว กดปุuม “ลงช่ือ”  (ผู.รับการประเมิน)  ผู.รับการประเมิน

ทำการลงช่ือและลงวันท่ี  

26. กดปุuม “บันทึก” เพ่ือทำการบันทึกรายการ ซ่ึงในส%วนของผู.รับประเมินจะถึงกระบวนการแค% ส%วนท่ี 6 
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ประเมินผลการปฏิบัติงาน (ผู0ประเมิน, พยาน, ผู0บังคับบัญชา, คณะกรรมการ

กลั่นกรอง, นายก) 

1. กดปุuม Menu 

2. กดเลือกเมนูหลัก “ระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน” จากแถบเมนูด.านบน 

3. กดเลือกเมนูย%อย ดำเนินการ (รายบุคคล) แล.วกดเลือกรายการ “ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

รายบุคคล 2563” ระบบจะแสดงหน.าจอ KPI008 ดังรูป 

 

4. ระบบ จะแสดงรายการท่ีมีสิทธ์ิประเมินให. ทำการกดปุuม เพ่ือประเมินให.กับผู.รับประเมิน 

 
 

 

 

 



คู#มือการใช,งานระบบศูนย3บริการข,อมูลบุคลากรท,องถิ่นแห#งชาติผ#าน Website 
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ส%วนท่ี 1 การประเมินผลสัมฤทธ์ิของงาน (ร.อยละ 70) 

5. คลิกส%วนท่ี 1 เพ่ือทำการประเมินในหัวข.อ 1.2 หลังส้ินรอบการประเมิน ในช%อง “ผลการประเมินของ

ผู.ประเมิน(ระดับคะแนน)” และระบบจะทำการคำนวณคะแนนท่ีได.ให.อัตโนมัติ 

6. กดปุuม “ส%วนท่ี2” เพ่ือทำการประเมินใน ส%วนท่ี 2 

 

 

ส%วนท่ี 2 การประเมินสมรรถนะ (ร.อยละ 30) 

7. กรอกรายละเอียด “การประเมินสมรรถนะ” โดยผู.ประเมินจะทำการกรอกข.อมูล ในช%อง “ผลประเมิน

ของผู.ประเมิน (ระดับ)” และ ช%อง “คะแนนท่ีได.ตามตารางท่ีเปรียบเทียบ” ระบบจะทำการคำนวณท่ี

ได.รับโดยอัตโนมัติ 

8. กดปุuม “ส%วนท่ี3” เพ่ือทำการประเมินใน ส%วนท่ี 3 
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ส%วนท่ี 3 ข.อตกลงการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

9. หลังจากผู.ประเมินทำการประเมินและตรวจสอบรายการในส%วนท่ี 1-2 เสร็จเรียบร.อยให.ทำการ ลง

วันท่ีประเมิน ใน “ส%วนท่ี 3” และกดปุuม “บันทึก” ถ.ากรณี รายการของผู.รับประเมินยังไม%ถูกต.อง 

หรือไม%ครบถ.วน ผู.ประเมินสามารถ ลงความคิดเห็นแล.ว กดปุuน “ส%งคืน” และทำการบันทึก ระบบจะ

ได.แสดงสถานะ “ส%งคืน” ให.กับผู.รับประเมิน 
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ส%วนท่ี 4 สรุปผลการประเมิน  

10. หลังจากผู.รับประเมิน มีการลงช่ือในส%วนของท่ี 4 เรียบร.อยแล.ว สถานะการดำเนินการ เป3น “ลงนาม

ผลการประเมิน” ส%วนท่ี 4.1 ให.ผู.ประเมินกดปุuม  เพ่ือทำการลงช่ือและลงวันท่ี ใน 4.2 ผลการ

ประเมินของผู.ประเมิน โดยทำการกดปุuม  (ผู.ประเมิน) แล.วกดปุuม “บันทึก” เพ่ือทำ

การประเมินใน ส%วนท่ี 5 

 
11. ระบบจะเปล่ียนสถานการณ@ดำเนินการเป3น “ลงนามผลการประเมิน ส%วนท่ี 4.2” 
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ส%วนท่ี 6 การแจ.งและรับทราบผลการประเมิน 

12. เม่ือผู.รับประเมิน ทำการบันทึกส%วนท่ี 5 เรียบร.อยแล.ว ระบบจะแสดงสถานะเป3น “บันทึกแผนพัฒนา 

ส%วนท่ี5” ผู.ประเมินกดปุuม  เพ่ือทำรายการของส%วนท่ี 6  

 

13. ต๊ิกเลือก ได.แจ.งผลการประเมินให.ทราบแล.ว กดปุuม “ลงช่ือ”  (ผู.ประเมิน)  ผู.ประเมิน

ทำการลงช่ือและลงวันท่ี  
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14. ในกรณีท่ี ผู.รับการประเมิน ไม%ยินยอมลงช่ือ ได.รับทราบผลการประเมินแล.ว ผู.ประเมิน จะทำการ 

เลือกพยาน เพ่ือให.เป3นพยานในการแจ.งผลการประเมินให.ผู.รับการประเมินรับทราบและแต%ผู.รับการ

ประเมิน ไม%ยินยอมลงช่ือ 

15. ต๊ิกเลือก ได.แจ.งผลการประเมินแล.วเม่ือวันท่ี เพ่ือเลือกรายช่ือผู.เป3นพยาน โดยระบบ

จะแสดงรายช่ือของอปท.น้ันๆ โดยสามารถค.นหาจากช่ือ สกุล หรือ เลขท่ีบัตรประชาชน หลังจากน้ัน

ให.กด “เลือก” 

 
16. กดปุuม “บันทึก” เพ่ือทำการประเมินในส%วนท่ี 7 และส%งไปให. ผู.รับการประเมิน ลงช่ือ สถานะการ

ดำเนินการ จะเปล่ียนเป3น “แจ.งผลการประเมิน ส%วนท่ี6”  

 

ส%วนท่ี 7 ความเห็นของผู.บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป(ถ.ามี) 

17. หลังจากท่ีผู.รับประเมินได.ลงช่ือและวันท่ีในส%วนท่ี 6 เรียบร.อยแล.ว ผู.บังคับบัญชาท่ีเหนือข้ึนไป

สามารถเข.าระบบเพ่ือทำการลงความเห็นชอบได.ตามรูป 
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18. เม่ือผู.รับประเมิน ทำการบันทึกส%วนท่ี 6 เรียบร.อยแล.ว ระบบจะแสดงสถานะเป3น “รับทราบการ

ประเมิน ส%วนท่ี 6” ผู.บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป กดปุuม  เพ่ือทำรายการของส%วนท่ี 7 

 
19. ผู.บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป ต๊ิกเลือก เห็นชอบกับผลคะแนนของผู.ประเมิน หรือมีความเห็นแตกต%าง 

ดังน้ี และกรอกรายละเอียดคะแนนพร.อมกรอกเหตุผล 

20. กดปุuม “ลงช่ือ”  (ผู.บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป)  ผู.บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปทำการลงช่ือ

และลงวันท่ี 

21. กดปุuม “บันทึก” เพ่ือทำการประเมินในส%วนท่ี 8 สถานะดำเนินการ จะเปล่ียนเป3น “ความเห็น/ลง

นาม ส%วนท่ี 7” 
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ส%วนท่ี 8 ความเห็นของคณะกรรมการกล่ันกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของข.าราชการหรือ

พนักงานส%วนท.องถ่ิน 

22. คณะกรรมการกล่ันกรองการประเมินฯ ต๊ิกเลือก เห็นชอบกับผลคะแนนของ, ผู.ประเมินตามส%วนท่ี 4 

หรือ, ผู.บังคับบัญชาเหนือข้ึนไป ตามส%วนท่ี 7  หรือมีความเห็นแตกต%าง ดังน้ี และกรอกรายละเอียด

คะแนนพร.อมกรอกเหตุผล 

23. กดปุuม “บันทึก” เพ่ือทำการประเมินในส%วนท่ี 9 สถานะดำเนินการเปล่ียนเป3น “ ความเห็น/ลงนาม 

ส%วนท่ี 8” 

 
 

ส%วนท่ี 9 ผลการพิจารณาของนายก อบจ./นายกเทศมนตรี/นายก อบต. 

24. นายก อบจ./นายกเทศมนตรี/นายก อบต. ต๊ิกเลือก เห็นชอบตามความเห็นของคณะกรรมการ

กล่ันกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของข.าราชการหรือพนักงานส%วนท.องถ่ิน  หรือมีความเห็น

แตกต%าง ดังน้ี และกรอกรายละเอียดคะแนนพร.อมกรอกเหตุผล 

25. กดปุuม “บันทึก” สถานะดำเนินการจะเปล่ียนเป3น “ความเห็น/ลงนาม ส%วนท่ี 9” 

 



คู#มือการใช,งานระบบศูนย3บริการข,อมูลบุคลากรท,องถิ่นแห#งชาติผ#าน Website 

 
 

 154 

ระบบการลา 

การลาตามระเบียบราชการจำแนกได. 17 ประเภท แต%ในการพัฒนาระบบสารสนเทศ จำเป3นต.องจำแนกตาม

หัวเรื่องขออนุมัติการลาที่ใช.จริง เพื่อให.สามารถนำข.อมูลไปใช.งานต%อได.อย%างเหมาะสม และปnองกันความ

ผิดพลาดจากโครงสร.างข.อมูลท่ีไม%สอดคล.องกัน การลาบางประเภทจึงถูกจำแนกเป3นประเภทย%อย ได.แก%  

1. ลาปuวย 

2. ลาคลอดบุตร 

3. ลากิจส%วนตัว 

4. ลาไปช%วยเหลือภริยาท่ีคลอดบุตร 

5. ล%าพักผ%อน 

6. ลาอุปสมบท 

7. ลาไปประกอบพิธีฮัจญ@ 

8. ขอลาเข.ารับการตรวจเลือกหรือเข.ารับการเตรียมพล 

9. ลาไปศึกษา  

10. ลาฝ{กอบรม  

11. ลาปฏิบัติการวิจัย 

12. ลาไปดูงาน 

13. ลาไปปฏิบัติการในองค@การระหว%างประเทศ 

14. ลาติดตามคู%สมรส 

15. ลาไปฟ~�นฟูสมรรถภาพด.านอาชีพ 

16. ลาสตรีถือศีลและปฏิบัติธรรม 

17. ลากิจส%วนตัว (ลาเล้ียงดูบุตร) 
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ผังข้ันตอนกระบวนการลา  

 
หมายเหต ุต.องมีไฟลOสำหรับแนบเอกสารประกอบด.วย 
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ขั้นตอนคำขออนุญาตลา 

1. กดปุuม Menu การบริหารงานบุคคล (PA) 

2. กดเลือกเมนูหลัก “ระบบการลา” จากแถบเมนูด.านบน 

3. กดเลือกเมนูย%อย ผู.ลา แล.วเลือกรายการ “ย่ืนใบลา” ระบบจะแสดงหน.าจอ LEA001 ดังรูป 

 
4. กดปุuม “เพ่ิมข.อมูล” จะปรากฏหน.าจอเพ่ือสร.างย่ืนใบลาข้ึนในระบบ ดังรูปในหน.าถัดไป 

 

5. เลือกประเภทการลาที่ต.องการ จะปรากฎหน.าจอสำหรับบันทึกคำขออนุมัติการลา ซึ่งจะแตกต%างกันไป

ตามท่ีเลือก ยกตัวอย%างดังรูปต%อไปน้ี 
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ตัวอยFางบันทึกการลา 

ข้ันตอนสำหรับผู=ย่ืนใบลา 

1. จากหน.าจอสามารถใส%รายละเอียดดังน้ี (ถ#าช&องกรอกข#อมูลมีเครื่องหมาย * บังคับกรอกข#อมูลทุก

ช&อง) 

ข.อมูลการลา ประกอบด.วย 

§ เขียนท่ี  

§ วัน เดือน ปtท่ีขอ 

§ เร่ือง (จะแสดงตามหัวข.อท่ีเลือกในระบบลา) 

§ เรียน 

 

§ ข.าพเจ.า  (ระบบดึงข.อมูลช่ือ สกุล มาแสดงให.อัตโนมัติ) 

§ ตำแหน%ง (ระบบดึงข.อมูลมาแสดงให.อัตโนมัติ) 

§ ระดับ สังกัด (ระบบดึงข.อมูลมาแสดงให.อัตโนมัติ) 

§ ขอลาปuวย เน่ืองจาก 

§ เอกสารแนบ  

§ จึงขออนุญาตลาต้ังแต%วันท่ี  ถึงวันท่ี ระบบจะแสดงตัวเลือกให.เลือกดังน้ี 

o เต็มวัน 

o คร่ึงวันเช.า 

o คร่ึงวันบ%าย 

§ คำนวณวันลา (คลิกปุuมเพ่ือให.ระบบคำนวณจำนวนวันลา) 

§ ในระหว%างลาจะติดต%อข.าพเจ.าได.ท่ี (ระบบดึงข.อมูลท่ีอยู%ติดต%อมาให.อัตโนมัติ) 

§ หมายเลขโทรศัพท@ (ระบบดึงข.อมูลหมายเลขโทรศัพท@มาให.อัตโนมัติ) 

§ ลงช่ือ คลิกปุuมลงช่ือ  เพ่ือดึงลายเซ็นต@มาแสดง โดยระบบจะแสดงหน.าจอให.ดังรูป 
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§ ช่ือ ตำแหน%ง ระบบดึงข.อมูลมาให.อัตโนมัติ) 

§ สถิติการลาในงบประมาณน้ี (ระบบจะแสดงสถิติการมาให.หลังกดปุuมคำนวณ) 

2. ผู.ตรวจสอบ ระบบแสดงรายช่ือผู.ตรวจสอบให.อัตโนมัติ ผู.ย่ืนใบลาสามารถกดปุuม  

เพ่ือเลือกข.อมูลผู.ตรวจสอบรายอ่ืนได. 

 
3. ความคิดเห็นผู.บังคับบัญชา1 ระบบแสดงรายช่ือผู.ตรวจสอบให.อัตโนมัติ ผู.ย่ืนใบลาสามารถกดปุuม 

 เพ่ือเลือกข.อมูลผู.ตรวจสอบรายอ่ืนได. 

4. ความคิดเห็นผู.บังคับบัญชา2 ระบบแสดงรายช่ือผู.ตรวจสอบให.อัตโนมัติ ผู.ย่ืนใบลาสามารถกดปุuม 

 เพ่ือเลือกข.อมูลผู.ตรวจสอบรายอ่ืนได. 

5. ความคิดเห็นผู.บังคับบัญชา3 ระบบแสดงรายช่ือผู.ตรวจสอบให.อัตโนมัติ ผู.ย่ืนใบลาสามารถกดปุuม 

 เพ่ือเลือกข.อมูลผู.ตรวจสอบรายอ่ืนได. 
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6. ความคิดเห็นผู.บังคับบัญชา4 ระบบแสดงรายช่ือผู.ตรวจสอบให.อัตโนมัติ ผู.ย่ืนใบลาสามารถกดปุuม 

 เพ่ือเลือกข.อมูลผู.ตรวจสอบรายอ่ืนได. 

7. คำส่ังผู.พิจารณาอนุญาต ระบบแสดงรายช่ือผู.ตรวจสอบให.อัตโนมัติ ผู.ย่ืนใบลาสามารถกดปุuม 

 เพ่ือเลือกข.อมูลผู.ตรวจสอบรายอ่ืนได. 

8. หลังจากใส%รายละเอียดเสร็จส้ินให.คลิกปุuม “บันทึก”  

9. หากไม%ต.องการบันทึกรายการให.คลิกท่ีปุuม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหน.าจอหลักให.อัตโนมัติ 

10. ระบบจะแสดงสถานะใบลา “รอการตรวจสอบ” 
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ข้ันตอนสำหรับผู=ตรวจสอบ [การให=ความเห็นโดยผู=ตรวจสอบ] 

  การตรวจสอบการลา 

1. กดปุuม Menu การบริหารงานบุคคล (PA) 

2. กดเลือกเมนูหลัก “ระบบการลา” จากแถบเมนูด.านบน 

3. กดเลือกเมนูย%อย แล.วเลือกรายการ “พิจารณาใบลา” ระบบจะแสดงหน.าจอ LEA002 ดังรูป 

 

4. ระบบจะปรากฏหน.าจอเอกสารท่ีผู.พิจารณามีสิทธ์ิในการพิจารณาข้ึนในระบบ กดปุuม  ของ

รายการพิจารณาลา ดังรูปถัดไป 

 
5. หลังจากกดปุ uมแก.ไขของรายการพิจารณาลาที ่ต.องการให.ความเห็น จะปรากฎหน.าจอแสดง

รายละเอียดเอกสารย่ืนใบลา ดังรูป 
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6. ผู.ตรวจสอบ ตรวจสอบวันลา ลงความเห็น ระหว%าง “ได.รับการตรวจสอบแล.ว” หรือ “ยังไม%ได.รับการ

ตรวจสอบ” ใส%หมายเหตุ ลงวันท่ี ตรวจสอบ 
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7. ลงช่ือ คลิกปุuมลงช่ือ  เพ่ือดึงลายเซ็นต@มาแสดง โดยระบบจะแสดงหน.าจอให.ดังรูป 

 

8. หลังจากใส%รายละเอียดเสร็จส้ินให.คลิกปุuม “บันทึก”  

9. หากไม%ต.องการบันทึกรายการให.คลิกท่ีปุuม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหน.าจอหลักให.อัตโนมัติ 

10. ระบบจะแสดงสถานะใบลา “ได.รับการตรวจสอบแล.ว” 
 

ข้ันตอนสำหรับผู=บังคับบัญชา1 [การให=ความเห็นโดยผู=บังคับบัญชา] 

การเห็นควรการลา 

1. กดปุuม Menu การบริหารงานบุคคล (PA) 

2. กดเลือกเมนูหลัก “ระบบการลา” จากแถบเมนูด.านบน 

3. กดเลือกเมนูย%อย แล.วเลือกรายการ “พิจารณาใบลา” ระบบจะแสดงหน.าจอ LEA002 ดังรูป 

 



คู#มือการใช,งานระบบศูนย3บริการข,อมูลบุคลากรท,องถิ่นแห#งชาติผ#าน Website 

 
 

 163 

4. ระบบจะปรากฏหน.าจอเอกสารท่ีผู.พิจารณามีสิทธ์ิในการพิจารณาข้ึนในระบบ กดปุuม  ของ

รายการพิจารณาลา ดังรูปถัดไป 

 
5. หลังจากกดปุ uมแก.ไขของรายการพิจารณาลาที ่ต.องการให.ความเห็น จะปรากฎหน.าจอแสดง

รายละเอียดเอกสารย่ืนใบลา ดังรูป  
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6. ผู.บังคับบัญชา ลงความเห็น ระหว%าง “เห็นควรอนุญาต” หรือ “ไม%เห็นควรอนุญาต” ลงวันท่ีอนุญาต 

7. ลงช่ือ คลิกปุuมลงช่ือ  เพ่ือดึงลายเซ็นต@มาแสดง โดยระบบจะแสดงหน.าจอให.ดังรูป 
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8. หลังจากใส%รายละเอียดเสร็จส้ินให.คลิกปุuม “บันทึก”  

9. หากไม%ต.องการบันทึกรายการให.คลิกท่ีปุuม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหน.าจอหลักให.อัตโนมัติ 

10. ระบบจะแสดงสถานะใบลา “เห็นควรอนุญาต” 

 
 

ข้ันตอนสำหรับผู=บังคับบัญชา2 [การให=ความเห็นโดยผู=บังคับบัญชา] 

การเห็นควรการลา 

1. กดปุuม Menu การบริหารงานบุคคล (PA) 

2. กดเลือกเมนูหลัก “ระบบการลา” จากแถบเมนูด.านบน 
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3. กดเลือกเมนูย%อย แล.วเลือกรายการ “พิจารณาใบลา” ระบบจะแสดงหน.าจอ LEA002 ดังรูป 

 

4. ระบบจะปรากฏหน.าจอเอกสารท่ีผู.พิจารณามีสิทธ์ิในการพิจารณาข้ึนในระบบ กดปุuม  ของ

รายการพิจารณาลา ดังรูปถัดไป 

 
5. หลังจากกดปุ uมแก.ไขของรายการพิจารณาลาที ่ต.องการให.ความเห็น จะปรากฎหน.าจอแสดง

รายละเอียดเอกสารย่ืนใบลา ดังรูป  
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6. ผู.บังคับบัญชา ลงความเห็น ระหว%าง “เห็นควรอนุญาต” หรือ “ไม%เห็นควรอนุญาต” ลงวันท่ีอนุญาต 

7. ลงช่ือ คลิกปุuมลงช่ือ  เพ่ือดึงลายเซ็นต@มาแสดง โดยระบบจะแสดงหน.าจอให.ดังรูป 
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8. หลังจากใส%รายละเอียดเสร็จส้ินให.คลิกปุuม “บันทึก”  

9. หากไม%ต.องการบันทึกรายการให.คลิกท่ีปุuม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหน.าจอหลักให.อัตโนมัติ 

10. ระบบจะแสดงสถานะใบลา “เห็นควรอนุญาต” 

 
 

ข้ันตอนสำหรับผู=บังคับบัญชา3 [การให=ความเห็นโดยผู=บังคับบัญชา] 

การเห็นควรการลา 

1. กดปุuม Menu การบริหารงานบุคคล (PA) 

2. กดเลือกเมนูหลัก “ระบบการลา” จากแถบเมนูด.านบน 



คู#มือการใช,งานระบบศูนย3บริการข,อมูลบุคลากรท,องถิ่นแห#งชาติผ#าน Website 
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3. กดเลือกเมนูย%อย แล.วเลือกรายการ “พิจารณาใบลา” ระบบจะแสดงหน.าจอ LEA002 ดังรูป 

 

4. ระบบจะปรากฏหน.าจอเอกสารท่ีผู.พิจารณามีสิทธ์ิในการพิจารณาข้ึนในระบบ กดปุuม  ของ

รายการพิจารณาลา ดังรูปถัดไป 

 
5. หลังจากกดปุ uมแก.ไขของรายการพิจารณาลาที ่ต.องการให.ความเห็น จะปรากฎหน.าจอแสดง

รายละเอียดเอกสารย่ืนใบลา ดังรูป  



คู#มือการใช,งานระบบศูนย3บริการข,อมูลบุคลากรท,องถิ่นแห#งชาติผ#าน Website 
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6. ผู.บังคับบัญชา ลงความเห็น ระหว%าง “เห็นควรอนุญาต” หรือ “ไม%เห็นควรอนุญาต” ลงวันท่ีอนุญาต 

7. ลงช่ือ คลิกปุuมลงช่ือ  เพ่ือดึงลายเซ็นต@มาแสดง โดยระบบจะแสดงหน.าจอให.ดังรูป 



คู#มือการใช,งานระบบศูนย3บริการข,อมูลบุคลากรท,องถิ่นแห#งชาติผ#าน Website 
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8. หลังจากใส%รายละเอียดเสร็จส้ินให.คลิกปุuม “บันทึก”  

9. หากไม%ต.องการบันทึกรายการให.คลิกท่ีปุuม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหน.าจอหลักให.อัตโนมัติ 

10. ระบบจะแสดงสถานะใบลา “เห็นควรอนุญาต” 

 
 

ข้ันตอนสำหรับผู=บังคับบัญชา4 [การให=ความเห็นโดยผู=บังคับบัญชา] 

การเห็นควรการลา 

1. กดปุuม Menu การบริหารงานบุคคล (PA) 

2. กดเลือกเมนูหลัก “ระบบการลา” จากแถบเมนูด.านบน 



คู#มือการใช,งานระบบศูนย3บริการข,อมูลบุคลากรท,องถิ่นแห#งชาติผ#าน Website 
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3. กดเลือกเมนูย%อย แล.วเลือกรายการ “พิจารณาใบลา” ระบบจะแสดงหน.าจอ LEA002 ดังรูป 

 

4. ระบบจะปรากฏหน.าจอเอกสารท่ีผู.พิจารณามีสิทธ์ิในการพิจารณาข้ึนในระบบ กดปุuม  ของ

รายการพิจารณาลา ดังรูปถัดไป 

 
5. หลังจากกดปุ uมแก.ไขของรายการพิจารณาลาที ่ต.องการให.ความเห็น จะปรากฎหน.าจอแสดง

รายละเอียดเอกสารย่ืนใบลา ดังรูป  



คู#มือการใช,งานระบบศูนย3บริการข,อมูลบุคลากรท,องถิ่นแห#งชาติผ#าน Website 
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6. ผู.บังคับบัญชา ลงความเห็น ระหว%าง “เห็นควรอนุญาต” หรือ “ไม%เห็นควรอนุญาต” ลงวันท่ีอนุญาต 

7. ลงช่ือ คลิกปุuมลงช่ือ  เพ่ือดึงลายเซ็นต@มาแสดง โดยระบบจะแสดงหน.าจอให.ดังรูป 



คู#มือการใช,งานระบบศูนย3บริการข,อมูลบุคลากรท,องถิ่นแห#งชาติผ#าน Website 
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8. หลังจากใส%รายละเอียดเสร็จส้ินให.คลิกปุuม “บันทึก”  

9. หากไม%ต.องการบันทึกรายการให.คลิกท่ีปุuม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหน.าจอหลักให.อัตโนมัติ 

10. ระบบจะแสดงสถานะใบลา “เห็นควรอนุญาต” 

 
 

ข้ันตอนสำหรับผู=พิจารณาอนุญาต [การให=ความเห็นโดยผู=พิจารณาอนุญาต] 

การพิจารณาการลา 

1. กดปุuม Menu การบริหารงานบุคคล (PA) 

2. กดเลือกเมนูหลัก “ระบบการลา” จากแถบเมนูด.านบน 

3. กดเลือกเมนูย%อย แล.วเลือกรายการ “พิจารณาใบลา” ระบบจะแสดงหน.าจอ LEA002 ดังรูป  



คู#มือการใช,งานระบบศูนย3บริการข,อมูลบุคลากรท,องถิ่นแห#งชาติผ#าน Website 
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4. ระบบจะปรากฏหน.าจอเอกสารท่ีผู.พิจารณามีสิทธ์ิในการพิจารณาข้ึนในระบบ กดปุuม  ของ

รายการพิจารณาลา ดังรูปถัดไป 

 
5. หลังจากกดปุuมแก.ไขของรายการพิจารณาลาที่ต.องการให.ความเห็น จะปรากฎหน.าจอแสดง

รายละเอียดเอกสารย่ืนใบลา ดังรูป  



คู#มือการใช,งานระบบศูนย3บริการข,อมูลบุคลากรท,องถิ่นแห#งชาติผ#าน Website 
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6. ผู.บังคับบัญชา ลงความเห็น ระหว%าง “อนุญาต” หรือ “ไม%เห็นอนุญาต” ลงวันท่ีอนุญาต 

7. ลงช่ือ คลิกปุuมลงช่ือ  เพ่ือดึงลายเซ็นต@มาแสดง โดยระบบจะแสดงหน.าจอให.ดังรูป 



คู#มือการใช,งานระบบศูนย3บริการข,อมูลบุคลากรท,องถิ่นแห#งชาติผ#าน Website 
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8. หลังจากใส%รายละเอียดเสร็จส้ินให.คลิกปุuม “บันทึก”  

9. หากไม%ต.องการบันทึกรายการให.คลิกท่ีปุuม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหน.าจอหลักให.อัตโนมัติ 

10. ระบบจะแสดงสถานะใบลา “อนุญาต” 

 
 

ข้ันตอนสำหรับการดูข=อมูลคำขออนุญาตลา 

1. คลิกปุuม “ดูข.อมูล”  ในรายการท่ีต.องการ 



คู#มือการใช,งานระบบศูนย3บริการข,อมูลบุคลากรท,องถิ่นแห#งชาติผ#าน Website 
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2. หน.าจอแสดงข.อมูลคำขออนุญาตลา  



คู#มือการใช,งานระบบศูนย3บริการข,อมูลบุคลากรท,องถิ่นแห#งชาติผ#าน Website 
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3. คลิกปุuม “กลับไป”  เพ่ือกลับไปหน.าจอแรกของเมนู 

 



คู#มือการใช,งานระบบศูนย3บริการข,อมูลบุคลากรท,องถิ่นแห#งชาติผ#าน Website 
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ข้ันตอนสำหรับการแก=ไขข=อมูลคำขออนุญาต 

 

1. คลิกปุuม “แก.ไข” ระบบจะแสดงหน.าจอการแก.ไขข.อมูลตามรูป 

2. เม่ือแก.ไขข.อมูลเรียบร.อยแล.วให.คลิกปุuม “บันทึกส%งต%อ” เพ่ือเป3นการบันทึกข.อมูลในระบบ หากไม%

ต.องการบันทึกรายการให.คลิกท่ีปุuม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหน.าจอหลักให.อัตโนมัติ 

 



คู#มือการใช,งานระบบศูนย3บริการข,อมูลบุคลากรท,องถิ่นแห#งชาติผ#าน Website 
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คู#มือการใช,งานระบบศูนย3บริการข,อมูลบุคลากรท,องถิ่นแห#งชาติผ#าน Website 
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ข้ันตอนสำหรับค=นหาข=อมูลคำขออนุญาตลา 

 

1. เลือกเง่ือนไขท่ีต.องการค.นหา ประกอบด.วย 

§ ประเภทการลา 

§ ปtงบประมาณ 

§ สถานะใบลา 

2.  กดปุuม “ค.นหา ” หากระบบ ฯ พบข.อมูลที่สอดคล.องกับเงื่อนไขที่ค.นหา จะแสดงผลในตาราง

ด.านล%างของหน.าจอ แต%ถ.าไม%สอดคล.องกับเง่ือนไขจะไม%ปรากฎข.อมูลในหน.าค.นหา 

3. กดปุuม “แสดงท้ังหมด ” ระบบจะแสดงข.อมูลท้ังหมดท่ีอยู%ในระบบข้ึนมาแสดง  

4. กดปุuม “เร่ิมค.นหาใหม% ” ระบบจะล.างข.อมูลการค.นหา เพ่ือทำการค.นหาใหม%อีกคร้ัง 

5. กดปุuม ส%งออกไฟล@ Excel ” ระบบจะแสดงรายละเอียดรายงานข.อมูลการลาตามเง่ือนไขการค.นหา 

 

 

 



คู#มือการใช,งานระบบศูนย3บริการข,อมูลบุคลากรท,องถิ่นแห#งชาติผ#าน Website 
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ข้ันตอนสำหรับการออกรายงานแบบฟอร4มการลา  

1. รายงานแบบฟอร@มการลา หลังจากบันทึกข.อมูลการลาลงระบบแล.ว ระบบจะแสดงรายละเอียดข.อมูล

การลา 

 

2. กดปุuม “พิมพ@เอกสาร ” ระบบจะแสดงรายละเอียดดังรูป 



คู#มือการใช,งานระบบศูนย3บริการข,อมูลบุคลากรท,องถิ่นแห#งชาติผ#าน Website 
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คู#มือการใช,งานระบบศูนย3บริการข,อมูลบุคลากรท,องถิ่นแห#งชาติผ#าน Website 
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ข้ันตอนสำหรับการยกเลิกบันทึกข=อมูลคำขออนุญาตลา 

1. คลิกปุuม “ลบข.อมูล ” รายการท่ีต.องการ 

 

2. หน.าจอแสดง Popup ยืนยันการลบข.อมูล 

 

 

ขั้นตอนการออกรายงานแบบฟอรgมการลา [โดยผู0บังคับบัญชาขั้นต0น] 

การออกรายงานแบบฟอร4มการลา  

รายงานแบบฟอร@มการลา หลังจากบันทึกข.อมูลการลาลงระบบแล.ว ระบบจะแสดงรายละเอียดข.อมูล

การลา 



คู#มือการใช,งานระบบศูนย3บริการข,อมูลบุคลากรท,องถิ่นแห#งชาติผ#าน Website 
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1. กดปุuม “พิมพ@เอกสาร ” ระบบจะแสดงรายละเอียดดังรูป 



คู#มือการใช,งานระบบศูนย3บริการข,อมูลบุคลากรท,องถิ่นแห#งชาติผ#าน Website 
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คู#มือการใช,งานระบบศูนย3บริการข,อมูลบุคลากรท,องถิ่นแห#งชาติผ#าน Website 
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รายงานค>าใช<จ>ายม.35 

ขั้นตอนที่ 1 การเพิ่มข0อมูลคFาใช0จFาย ม.35 

1. คลิกปุuม Menu 

2. กดเลือกเมนูหลัก “การบริหารงานบุคคล >> ระบบงานค%าใช.จ%าย ม.35” จากแถบเมนูด.านบน 

3. กดเลือกเมนูย%อย เมนู ดำเนินการ แล.วกดเลือกรายการ “บันทึกค%าใช.จ%าย ม.35(ต้ังแต%ปt2563เป3นต.นไป)” 

ระบบจะแสดงหน.าจอ SEM005 ดังรูป 

 
4. คลิกปุuม “เพ่ิมข.อมูล” จะปรากฏหน.าจอสำหรับบันทึกค%าใช.จ%าย ม.35 

 



คู#มือการใช,งานระบบศูนย3บริการข,อมูลบุคลากรท,องถิ่นแห#งชาติผ#าน Website 
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5. จากหน.าจอสามารถใส%รายละเอียดดังน้ี 

5.1 ข.อมูลค%าใช.จ%ายตาม ม.35 ประกอบด.วย 

§ แสดงข.อมูลรายการ , ประมาณการายจ%าย , จ%ายจริง 

§ ปtงบประมาณ พ.ศ. (ให.เลือก) อปท. อำเภอ จังหวัด 

§ ประมาณการงบประมารรายจ%ายประจำปt + เพ่ิมเติม (ถ.ามี 

5.2 ค%าใช.จ%ายด.านบุคลากรตามมาตรา 35 ประกอบด.วย 

§ เงินเดือนข.าราชการ/พนักงานส%วนท.องถ่ิน 

§ ค%าจ.างลูกจ.างประจำ 

§ ค%าตอบแทนพนักงานจ.าง 

§ ประโยชน@ตอบแทนอ่ืน 



คู#มือการใช,งานระบบศูนย3บริการข,อมูลบุคลากรท,องถิ่นแห#งชาติผ#าน Website 
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5.3 ค%าตอบแทนพนักงานจ.าง 

6. หลังจากใส%รายละเอียดเสร็จส้ินให.คลิกปุuม “บันทึก” 

 

ขั้นตอนที่ 2 การเพิ่มรายละเอียด/การแก0ไขปรับปรุงข0อมูลรายงานคFาใช0จFาย ม.

35(ตั้งแตFป=2563เปjนต0นไป) 

การเพิ่ม/แก.ไขปรับปรุงข.อมูลรายละเอียดใด ๆ ของรายงานค0าใช.จ0าย ม.35 โดยเริ่มจากการค.นหาข.อมูลรายงาน

ค0าใช.จ0าย ม.35 ที่ต.องการเพิ่มข.อมูลรายละเอียด ดังนี ้

ขั้นตอนการเพิ่ม/แก.ไขปรับปรุงข.อมูลรายละเอียดของข.อมูล 

1. คลิกปุuม การบริหารงานบุคคล 

2. คลิกเลือกเมนูหลัก “รายงานค%าใช.จ%าย ม.35” จากแถบเมนูด.านบน 

3. คลิกเลือกเมนูย%อย “เมนูดำเนินการ” จากเมนูด.านซ.ายมือ  

4. คลิกเลือก “บันทึกค%าใช.จ%าย ม.35(ต้ังแต%ปt2563เป3นต.นไป)” 

 
5. ระบบจะแสดงหน.าจอ “บันทึกค%าใช.จ%าย ม.35” 

 
6. ใส%เง่ือนไขการค.นหา ประกอบด.วย 

§ งบประมาณ พ.ศ. 

§ อำเภอ 

§ อปท. 
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7. คลิกปุuม “ค.นหา” ระบบจะแสดงข.อมูลตามเง่ือนไขท่ีได.ค.นหา เช%น ค.นหาจากปtงบประมาณ 

 
8. คลิก  เพ่ือเข.าสู%หน.าจอแก.ไขข.อมูล 

9. ระบบจะแสดงหน.าจอสำหรับให.ผู.ใช.งานแก.ไขข.อมูล ดังรูป 
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ข=อมูลค?าใช=จ?าย ม.35 ประกอบด=วยข=อมูลด=านต?างๆดังน้ี 

1. ประมาณการงบประมาณรายจ%ายประจำปt + เพ่ิมเติม (ถ.ามี) 

2. ค%าใช.จ%ายด.านบุคลากรตามมาตรา 35 ประกอบด.วย 

§ เงินเดือนข.าราชการ/พนักงานส%วนท.องถ่ิน 

§ ค%าจ.างลูกจ.างประจำ 

§ ค%าตอบแทนพนักงานจ.าง 

§ ประโยชน@ตอบแทนอ่ืนๆ 

3. ค%าตอบแทนพนักงานจ.าง 

10. หลังจากแก.ไขรายละเอียดข.อมูลเรียบร.อยแล.ว คลิกปุuม บันทึก 

11. หรือถ.าหากผู.ใช.งานต.องการออกรายงานในรูปแบบ Excel ไฟล@ ก็สามารถทำได.โดยคลิกท่ีปุuม ออก

รายงาน ระบบจะให.บันทึกไฟล@ลงไปในเคร่ืองคอมพิวเตอร@ท่ีใช.งาน 

 
12. เลือกตำแหน%งสำหรับบันทึกไฟล@ลงในเคร่ืองคอมพิวเตอร@ 

13. ต้ังช่ือไฟล@สำหรับออกรายงาน (แล.วแต%ทางผู.ใช.งานต.องการ) 

14. คลิกปุuม Save 
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ระบบการบริหารงานบุคคล 

ขั้นตอน อปท.ให0โอน 

1. คลิกปุuม Menu 

2. กดเลือกเมนูหลัก “การบริหารงานบุคคล >> ระบบการบริหารงานบุคคล” จากแถบเมนูด.านบน 

3. กดเลือกเมนูย%อย เมนู ดำเนินการ แล.วกดเลือกรายการ “ข้ันตอน อปท. ให.โอน” ระบบจะแสดงหน.าจอ

CMD005 ดังรูป 

 

4. คลิกปุVม  “เพิ่มข.อมูล” จะปรากฏหน.าจอเลือกบุคลากร 
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5. คลิกปุuม “คลิกเพ่ิมข.อมูล” จะปรากฏหน.าจอสำหรับการดำเนินการให.โอน 

  
 

6. คลิกปุVม   เพื่อเลือกการให.โอนไปยังอปท. 
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7. คลิกปุuม   เพ่ือเลือกช่ือผู.โอน 
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8. ใส0วันที่ระบุวันที่มีผล 

9. เมื่อใส0ข.อมูลครบเรียบร.อยให.ทำการคลิกปุVมบันทึก 

  
 

10. คลิกปุVม “อนุมัติ” เพื่ออนุมัติการโอนย.ายไปยัง อปท. ที่ต.องการ หลังจากทำการอนุมัติเรียบร.อยแล.ว ระบบจะทำ

การประมวลผล สถานะของรายการจะแสดงว0า “ประมวลผลแล.ว” 
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ขั้นตอน อปท.รับโอน 

1. คลิกปุuม Menu 

2. กดเลือกเมนูหลัก “การบริหารงานบุคคล >> ระบบการบริหารงานบุคคล” จากแถบเมนูด.านบน 

3. กดเลือกเมนูย%อย เมนู ดำเนินการ แล.วกดเลือกรายการ “ข้ันตอน อปท. รับโอน” ระบบจะแสดงหน.าจอ

CMD006 ดังรูป 

หมายเหตุ : การเข.าระบบเมนูข้ันตอน อปท. รับโอน จะต.องเป3น User ท่ีทำเลือกรายการ โอนให. 
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4. คลิกปุuม “คลิกเพ่ิมข.อมูล” จะปรากฏหน.าจอสำหรับการดำเนินการให.โอน 

  

  

5. คลิกปุuม “คลิกเพ่ิมข.อมูล” จะปรากฏหน.าจอสำหรับการดำเนินการรับโอน 
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6. คลิกปุuม   เพ่ือเลือกการใหรับโอนจากอปท. 
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7. คลิกปุuม   เพ่ือเลือกช่ือผู.โอน 

 



คู#มือการใช,งานระบบศูนย3บริการข,อมูลบุคลากรท,องถิ่นแห#งชาติผ#าน Website 
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8. ใส%วันท่ีระบุวันท่ีมีผล 

9. คลิกปุuม  เพ่ือระบุตำแหน%งท่ีรับโอน 
 

  
 

10. หลังจากระบบตำแหน%งท่ีรับโอนเรียบร.อยแล.วให.ผู.ใช.ระบบ ระบุ “เงินเดือน” 

11. เม่ือใส%ข.อมูลครบเรียบร.อยให.ทำการคลิกปุuมบันทึก 
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12. คลิกปุuม “อนุมัติ” เพ่ืออนุมัติการรับย.ายจาก อปท. ต.นทาง หลังจากทำการอนุมัติเรียบร.อยแล.ว 

ระบบจะทำการประมวลผล สถานะของรายการจะแสดงว%า “ประมวลผลแล.ว” 
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ขั้นตอน โอนย0ายปลายทาง 

1. คลิกปุuม Menu 

2. กดเลือกเมนูหลัก “การบริหารงานบุคคล >> ระบบการบริหารงานบุคคล” จากแถบเมนูด.านบน 

3. กดเลือกเมนูย%อย เมนู ดำเนินการ แล.วกดเลือกรายการ “โอนย.ายปลายทาง” ระบบจะแสดงหน.าจอ

CMD102 ดังรูป 

 
 

4. คลิกปุuม “คลิกเพ่ิมข.อมูล” จะปรากฏหน.าจอสำหรับการดำเนินการโอนย.ายปลายทาง
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5. คลิกปุuม “เพ่ิมข.อมูล” จะปรากฏหน.าจอสำหรับการดำเนินการโอนย.ายปลายทาง 

   
 

6. หลังจากน้ันใส%ข.อมูลเลขบัตรประชาชน แล.วคลิกปุuม   เพ่ือค.นหาเลขบัตรประชาชนผู.ท่ีอยู%อปท.

ให.โอน ต.นทาง ระบบจะแสดงรายละเอียดข.อมูลของช่ือ สกุล และตำแหน%ง ของข.าราชการ 
  

 

7. คลิกปุuม   เพ่ือเลือกตำแหน%งรับโอนต.นทาง 
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8. หลังจากระบบตำแหน%งท่ีรับโอนเรียบร.อยแล.วให.ผู.ใช.ระบบ ระบุ “เงินเดือน” 

9. เม่ือใส%ข.อมูลครบเรียบร.อยให.ทำการคลิกปุuมบันทึก  

10. คลิกปุuม “อนุมัติ” เพ่ืออนุมัติการรับย.ายจาก อปท. ต.นทาง หลังจากทำการอนุมัติเรียบร.อยแล.ว 

ระบบจะทำการประมวลผล สถานะของรายการจะแสดงว%า “ประมวลผลแล.ว” 
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ระบบตรวจสอบและการรับรองข<อมูล 

ขั้นตอนที่ 1 การรับรองข0อมูลระดับ อปท. 

1. คลิกปุuม Menu 

2. กดเลือกเมนูหลัก “ระบบอ่ืนๆ >> ระบบตรวจสอบและรับรองข.อมูล” จากแถบเมนูด.านบน 

3. กดเลือกเมนูย%อย เมนู รับรองข.อมูล แล.วกดเลือกรายการ “ระดับ อปท.” ระบบจะแสดงหน.าจอ PIS201 

ดังรูป 

 
4. คลิกปุuม “รับรองระดับอปท.” เพ่ือทำการรับรองข.อมูล 
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5. ระบบจะแสดง POP UP ให. เพ่ือทำการกดปุuม “ยืนยัน” การรับรองข.อมูล 

 
6. หลังจากกดยืนยันการรับรองเรียบร.อยแล.ว ระบบจะทำการประมวลผล และ บันทึกข.อมูลให. ให.ผู.ใช.ระบบ 

กดปุuม “OK” 

  
7. เม่ือกดปุuม OK แล.ว จะเสร็จส้ินกระบวนการรับรองข.อมูล ระดับ อปท.  
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ขั้นตอนที่ 2 การรับรองข0อมูลระดับ จังหวัด 

1. คลิกปุuม Menu 

2. กดเลือกเมนูหลัก “ระบบอ่ืนๆ >> ระบบตรวจสอบและรับรองข.อมูล” จากแถบเมนูด.านบน 

3. กดเลือกเมนูย%อย เมนู ค.นหา แล.วกดเลือกรายการ “รับรองข.อมูล ระดับจังหวัด” ระบบจะแสดงหน.าจอ 

PIS202 ดังรูป 

 
4. ผู.ใช.งาน สามารถค.นหาการรับรองข.อมูลโดยมีรายละเอียดดังน้ี 

• จังหวัด (ระบบ Default ไว.) 

• อำเภอ 

• อปท. 

• ประเภท อปท. 

o อบจ. 

o เทศบาลนคร 

o เทศบาลเมือง 

o เทศบาลตำบล 

o อบต. 

• สถานการณ@รับรองข.อมูล 

o บันทึกข.อมูล 

o รับรองระดับอปท. 

o รับรองระดับจังหวัด 
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5. ระบบจะแสดงรายการท่ีค.นหา ให.ผู.ใช.ระบบต๊ิกเลือกข.อมูลท่ีจะทำรายการ และคลิกปุuม “รับรองระดับ

จังหวัด” 

 
 

6. ระบบจะแสดง POP UP ให. เพ่ือทำการกดปุuม “ยืนยัน” การรับรองข.อมูล 

 
7. หลังจากกดยืนยันการรับรองเรียบร.อยแล.ว ระบบจะทำการประมวลผล และ บันทึกข.อมูลให. ให.ผู.ใช.ระบบ 

กดปุuม “OK” 
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8. เม่ือกดปุuม OK แล.ว จะเสร็จส้ินกระบวนการรับรองข.อมูล ระดับ จังหวัด  
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ระบบเส<นทางความก<าวหน<า 

1. คลิกปุuม การบริหารงานบุคคล (PA) 

2. กดเลือกเมนูหลัก ระบบเส.นทางความก.าวหน.า >> ค.นหา จากแถบเมนูด.านบน 

3. กดเลือกเมนูย%อย ค.นหาเส.นทางความก.าวหน.า จากแถบเมนูด.านบนระบบจะแสดงหน.าจอ FDP002 ดังรูป 
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4. ถ.าหากต.องการพิมพ@เป3นเอกสารให.คลิกปุuม “ออกรายงาน”  

 
 

5. ระบบจะแสดงไฟล@เป3นรูปแบบ PDF ผู.ใช.สามารถทำรายการเลือกแหล%งท่ีเก็บเพ่ือ Save รายงานได. 
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ระบบประมวลและรายงานข<อมูล 

1. คลิกปุuม ระบบอ่ืนๆ 

2. กดเลือกเมนูหลัก ระบบประมวลผลและรายงานข.อมูล >> รายงาน จากแถบเมนูด.านบน 

3. กดเลือกเมนูย%อย ประเภทรายงาน จากแถบเมนูด.านบนระบบจะแสดงหน.าจอ ดังรูปด.านล%าง 

 

4. รายงานประกอบด.วยหัวข.อดังน้ี  

4.1 รายงานภาพรวมบุคลากร 
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4.2 รายงานบุคลากรการแต%งต้ังใหม% 

 

 

4.3 รายงานการเกษียณอายุ 
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4.4 รายงานค%าใช.จ%าย ม. 35 

 

 

4.5 รายงานอัตรากำลังของข.าราชการครู และบุคลากรอ่ืน ๆ 
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4.6 รายงานอัตรากำลังของข.าราชการ 

 

 

4.7 รายงานอัตรากำลังของลูกจ.างประจำ 
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4.8 รายงานอัตรากำลังของพนักงานจ.าง 

 

 

 


