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ค าน า 
 คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการจัดท าทะเบียนประวัติ ด้วยโปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากร

บุคคลระดับกรม (DPIS) ของส านักงานปลัดกระทรวงคมนาคม จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงาน
ด าเนินการจัดท าทะเบียนประวัติของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า และพนักงานราชการ ของบุคลากรในส านักงาน
รัฐมนตรี และส านักงานปลัดกระทรวงคมนาคม โดยมีวัตถุประสงค์ เพ่ือให้หน่วยงานมีการจัดท าคู่มือ                
การปฏิบัติงานที่ชัดเจนเป็นลายลักษณ์อักษร เป็นการถ่ายทอดกระบวนการท างานให้ผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ 
ปฏิบัติงานได้ตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ และวิธีการที่ก าหนด ลดข้อผิดพลาดและลดระยะเวลา     
ในการปฏิบัติงานที่ไม่เป็นระบบหรือต้องใช้เวลาในการหาทางเลือกตัดสินใจการปฏิบัติงานเป็นรูปแบบเดียวกัน 

 คณะผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนด        
ในคู่มือฉบับนี้ เพ่ือน าผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการดังกล่าวให้มีความครบถว้น สมบูรณ์ยิ่งขึ้น 
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คู่มือการปฏิบัตงิาน 
กระบวนงาน การจัดท าทะเบียนประวัติ 

ด้วยโประแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม (DPIS) 
กองบริหารทรัพยากรบุคคล ส านักงานปลดักระทรวงคมนาคม 

1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพ่ือให้หน่วยงานมีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานต่าง ๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐาน 
การปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตร ฐาน        
เป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนงาน 
 1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้  
การท างานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้
ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่เพื่อขอการรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 
 1.3 เพ่ือให้บุคลากร/ผู้ใช้บริการทราบ/เข้าใจข้อมูลและวิธีการในการการจัดท าทะเบียนประวัติด้วย     
โประแกรม DPIS 

2. ขอบเขต 
  คู่มือการปฏิบัตินี้ ครอบคลุมขั้นตอนการกรอกข้อมูลบุคคลของ ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงาน
ราชการ ประกอบด้วยการเพ่ิม ลด ค้นหา และปรับปรุงแก้ไขข้อมูลเกี่ยวกับ ข้อมูลบุคคล การด ารงต าแหน่ง     
การรับเงินเดือน การรับเงินเพ่ิมพิเศษ การศึกษา อบรม/ดูงาน/สัมมนา ความสามารถพิเศษ ความเชี่ยวชาญ
พิเศษ ตรวจสอบประวัติการด ารงต าแหน่ง และการค้นหาประวัติบุคคล 
 
3. ค าจ ากัดความ 
 มาตรฐาน คือ สิ่งที่เอาเป็นเกณฑ์ส าหรับเทียบก าหนด ทั้งในด้านปริมาณ และคุณภาพ (พจนานุกรม
ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542) 
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) เป็นผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง         
ซึ่งถือว่าเป็นเกณฑ์ที่น่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้ โดยจะมีกรอบในการพิจารณาก าหนด
มาตรฐานหลาย ๆ ด้าน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงาน 
          ระบบ DPIS  (Departmental Personnel Information System) คือ โปรแกรมระบบสารสนเทศ
ทรัพยากรบุคคลระดับกรม เพ่ือเป็นเครื่องมือช่วยในการบริหารจัดการเกี่ยวกับข้าราชการและลูกจ้างประจ า
ระดับกรมให้ทันกับความต้องการ กฎ ระเบียบและเทคโนโลยีที่เปลี่ยนแปลง  
 ก.พ. ๗ เป็นเอกสารส าคัญของราชการที่จัดท าขึ้นส าหรับใช้บันทึกประวัติย่อที่ส าคัญและจ าเป็นของ
ข้าราชการ เพื่อประโยชน์ในการบริหารงานบุคคลของส่วนราชการ เริ่มใช้ตั้งแต่วันที่ 1 กันยายน 2477 เป็นต้น
มา และได้มีการปรับปรุงมาโดยล าดับ ในคราวประชุมคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่ 4 เมษายน 2544 อนุมัติให้ใช้  
แบบ ก.พ. 7 ที่ปรับปรุงใหม่ตามที่ส านักงาน ก.พ. เสนอ ซึ่งมีลักษณะพิมพ์ด้วยกระดาษชนิดขาวไม่น้อยกว่า 
๒๓๐ แกรม ขนาดกระดาษ ๙”x ๑๒” ประกอบด้วย รายการต่าง ๆ ส าหรับบันทึกข้อมูลทั้ง ๒ ด้าน ก.พ.๗        
มีรายการข้อมูลทีส่ าคัญ ได้แก่ 
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      (๑) รายการที่เป็นข้อมูลเกี่ยวกับประวัติส่วนตัวของข้าราชการ ได้แก่ รายการชื่อ นามสกุล    
เลขประจ าตัวประชาชน วัน เดือน ปีเกิด ชื่อ – นามสกุลบิดา ชื่อ – นามสกุลมารดา นามสกุลเดิม ชื่อ – 
นามสกุล                  คู่สมรส นามสกุลเดิม ประวัติการศึกษา ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ และประวัติการ
ฝึกอบรม  

  (๒) รายการที่เป็นข้อมูลแสดงถึงการรับรองความถูกต้องของการบันทึกข้อมูลของเจ้าของ
ประวัติ และหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการมอบหมาย 

   (๓) รายการที่เป็นข้อมูลเกี่ยวกับทางราชการได้แก่ รายการวันครบเกษียณอายุวันบรรจุ 
ประเภท ข้าราชการ การได้รับโทษทางวินัยและการนิรโทษกรรม และต าแหน่งและเงินเดือน 
 

 อักษรย่อ 
 สปค.  หมายถึง  ส านักงานปลัดกระทรวงคมนาคม 
 สรค.  หมายถึง  ส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงคมนาคม 
 กบท.  หมายถึง  กองบริหารทรัพยากรบุคคล ส านักงานปลัดกระทรวงคมนาคม 

 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
- หัวหน้าฝ่ายสรรหา บรรจุแต่งตั้ง: ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ การ

ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ฝ่ายสรรหา บรรจุแต่งตั้ง ในการด าเนินการสรรหาตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.พ. 
ก าหนด 

- เจ้าหน้าที่ฝ่ายสรรหา บรรจุแต่งตั้ง: ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการด าเนินการ สรรหา 
บรรจุแต่งตั้ง ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบของหัวหน้าฝ่ายสรรหา บรรจุแต่งตั้ง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ไดร้ับมอบหมาย 
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5. Work Flow กระบวนงาน 

ชื่อกระบวนการ :  กระบวนการเกี่ยวกับการจัดท าทะเบียนประวัติ ด้วยโปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากร
บุคคลระดับกรม (DPIS) 

ข้อก าหนดที่ส าคัญ :  การปรับปรุงทะเบียนประวัติ ด้วยโปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม    
  (DPIS) มีความถูกต้องและทันสมัย 
ตัวช้ีวัด : ร้อยละของจ านวนข้อมูลรายบุคคลในระบบ DPIS ที่มีความถูกต้องครบถ้วน ที่สามารถน าไป                   

ใช้ประโยชน์ได้ 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา 
ผู้รับผิดชอบ* 

(ต าแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย) 
1) เจ้าหน้าที่บุคคลเตรียมเอกสารที่เก่ียวข้อง 

ให้ผู้มารายงานกรอกข้อมูล 
 

 2  นาท ี - เจ้าหน้าท่ีฝ่ายสรรหา บรรจุ แต่งตัง้ฯ 
กบท. 

2) กรอกข้อมูลประวัติข้าราชการ ก.พ. 7 และ
เอกสารทีเ่กี่ยวข้องในการบรรจุเข้ารับราชการ  
 

 3 ชม. - เจ้าหน้าท่ีฝ่ายสรรหา บรรจุ แต่งตัง้ฯ 
กบท. 

3) เจ้าหน้าที่บุคคลตรวจสอบถูกต้องของข้อมูล 
ที่กรอกพร้อมทั้งเอกสารหลักฐานก่อนน าเสนอ 
ผู้มีอ านาจลงนาม 

 30 นาท ี เจ้าหน้าท่ีฝ่ายสรรหา บรรจุ แต่งตัง้ฯ 
กบท. 

4) ผู้มีอ านาจลงนามใน ก.พ. 7 และเอกสาร 
ที่เก่ียวข้อง  

 1 – 7 วัน - รปค.อร. ปฏิบตัิราชการแทน ปกค. 
- เจ้าหน้าท่ีฝ่ายสรรหา บรรจุ แต่งตัง้ฯ 

กบท. 
5) น าส่ง ก.พ. 7 จ านวน 1 ฉบับ และส าเนาค าสั่ง

บรรจุฯ ไปยังส านักงาน ก.พ.  
 1  วัน - เจ้าหน้าท่ีฝ่ายสรรหา บรรจุ แต่งตัง้ฯ 

กบท. 

6) เจ้ าหน้าที่บุคคลจัดเก็บ เอกสารหลักฐานที่
เกี่ยวข้องเข้าแฟ้มประวัติและบันทึกข้อมูลประวัติ
บุคคลลงในระบบ DPIS 

 1 วัน - เจ้าหน้าท่ีฝ่ายสรรหา บรรจุ แต่งตัง้ฯ 
กบท. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เตรียม
เอกสาร 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง ครบถ้วน 

เก็บเอกสารหลักฐานที่
ส าคัญเข้าแฟ้มประวัติ
และบันทึกข้อมูลใน 

DPIS 

ข้าราชการ 
กรอกประวัต ิ

ผู้มีอ านาจ 
ลงนาม ใน 

ก.พ. 7 

อนุมัติ 

น าส่ง ก.พ. 7  
ให้ ก.พ. 

ไม่อนุมัติ 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เจ้าหน้าที่บุคคลจัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้องให้ผู้มารายงานกรอกข้อมูลประวัติบุคคลและที่เกี่ยวข้อง     

ลงใน ก.พ. 7 จ านวน 2 แผ่นพร้อมลงลายมือชื่อ กล่าวคือ การจัดท า ก.พ.๗ ให้ส่วนราชการในระดับกรม       
หรือจังหวัด ผู้สั่งบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ เป็นผู้จัดท า ดังนี้  

6.1 วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ ก.พ. 7 
1) กระทรวง กรมที่ไม่มีราชการบริหารส่วนภูมิภาคให้จัดท าต้นฉบับ ก.พ.๗ จ านวน ๒ ฉบับ                 

ที่กรอกข้อความให้ตรงกันทั้ง ๒ ฉบับ ฉบับหนึ่งให้กรมเจ้าสังกัดเป็นผู้เก็บรักษา ส่วนอีกฉบับหนึ่งให้ส่งไปเก็บไว้           
ณ ส านักงาน ก.พ.  

2) กระทรวง กรม ที่มีราชการบริหารส่วนภูมิภาคให้จัดท าต้นฉบับ ก.พ.๗ จ านวน ๓ ฉบับ ที่กรอก 
ข้อความให้ตรงกันทั้ง ๓ ฉบับ เก็บรักษาไว้ ณ กรมเจ้าสังกัดและจังหวัด แห่งละ ๑ ฉบับ ส่วนอีกฉบับหนึ่ง ให้
ส่งไปเก็บไว้ ณ ส านักงาน ก.พ.  

3) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการจัดท าก.พ.๗ ต้องด าเนินการจัดท าก.พ.๗ ทันทีที่ข้าราชการ                    
มารายงานตัว เพ่ือเข้ารับการบรรจุเป็นข้าราชการพลเรือนสามัญ การจั ดท าก.พ.๗ จ านวน ๒ หรือ ๓ ฉบับ 
แล้วแต่กรณีต้องจัดท าเป็นต้นฉบับทั้งหมดทุกฉบับ โดยเจ้าของประวัติและหัวหน้าส่วนราชการ หรือผู้ที่ หัวหน้า
ส่วนราชการมอบหมายต้องลงชื่อในทุกฉบับ ๒  

4) กรณีรับโอนข้าราชการประเภทอ่ืนหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น มาบรรจุเป็นข้าราชการพลเรือน 
สามัญ ต้องด าเนินการจัดท าก.พ.๗ เช่นเดียวกัน  

5) กรณีการบรรจุข้าราชการกลับเข้ารับราชการ ต้องด าเนินการจัดท าก.พ.๗ ขึ้นใหม่ โดยเจ้าหน้าที่   
ผู้รับผิดชอบในการจัดท าก.พ.๗ จะกรอกประวัติการรับราชการเดิมก่อนออกจากราชการลงในรายการที่ ๑๔ 
ต าแหน่ง และอัตราเงินเดือน หรือจะแนบภาพถ่ายประวัติการรับราชการเดิมติดไว้กับ ก.พ.๗ ฉบับที่ท าใหม่ก็ได้  

6) การจัดท าก.พ.๗ จ านวน ๒ หรือ ๓ ฉบับ แล้วแต่กรณีตาม (๑) และ (๒) นั้น ก.พ.๗ ของ 
ข้าราชการแต่ละคน ทุกฉบับที่จัดท าขึ้นจะต้องมีรายการทุกรายการตรงกัน ในกรณีที่มีข้อขัดแย้งระหว่าง ก.พ.๗ 
ของข้าราชการแต่ละฉบับให้ถือว่า ก.พ.๗ ฉบับที่ส่งไปเก็บรักษาไว้ ณ ส านักงาน ก.พ. เป็นฉบับที่ถูกต้อง  

7) ก.พ. 7 เป็นหลักฐานส าคัญส าหรับนับอายุบุคคลในการเข้ารับราชการและการบันทึกประวัติ
อ่ืนๆ ของข้าราชการ เมื่อมีการขีดฆ่า หรือ แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการใน ก.พ. 7 อาจมีผลกระทบกระเทือน       
ถึงสิทธิบางประการของข้าราชการผู้เป็นเจ้าของประวัติได้ 

8) การส่ง ก.พ. 7 เมื่อหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการมอบหมายได้ ลงชื่อใน     
ก.พ. 7 เสร็จเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่จะต้องส่ง ก.พ. 7 ให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องตามที่ก าหนดไว้ใน (1)        
หรือ (2) แล้วแต่กรณี โดยวิธีทางราชการ  

การจัดส่ง ก.พ. 7 ให้กับส านักงาน ก.พ. นั้น จะต้องจัดส่งพร้อมกับส าเนาค าสั่งบรรจุตาม
จ านวนและภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ 

หากมีการโอน ส่วนราชการเจ้าสังกัดเดิมต้องส่งมอบ ก.พ. 7 ให้ส่วนราชการเจ้าสังกัดใหม่โดย
วิธีทางราชการ 
 9) การเก็บรักษา ก.พ. 7 ส านักงาน ก.พ. มีหน้าที่เก็บรักษา ก.พ. 7 ของข้าราชการพลเรือนสามัญ
ทั้งหมดไว้รายละ 1 ฉบับ และส่วนราชการเจ้าสังกัดมีหน้าที่เก็บรักษาอีกหนึ่งฉบับ ถ้าหากส่วนราชการนั้นมี
ราชการบริหารส่วนภูมิภาค จังหวัดก็มีหน้าที่เป็นผู้เก็บรักษา ก.พ. 7 อีกหนึ่งฉบับด้วย 
      ในกรณีที่ข้าราชการลาออกจากราชการ การเก็บรักษา ก.พ. 7 ของผู้นั้นให้เป็นไปตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
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 6.2 วิธีบันทึกรายการใน ก.พ.๗  
                 การบันทึกรายการต่าง ๆ ใน ก.พ.๗ จะต้องบันทึกให้เรียบร้อยชัดเจนและถูกต้องตามหลักฐาน      
ที่เก่ียวข้อง โดยบุคคล ต่อไปนี้  

1) เจ้าของประวัติจะบันทึกเฉพาะรายการ ดังนี้  
รายการที่ ๑ ค าน าหน้านาม ชื่อ นามสกุล  
รายการที่ ๒ เลขประจ าตัวประชาชน  
รายการที่ ๓ วัน เดือน ปีเกิด  
รายการที่ ๗ ชื่อ – นามสกุลบิดา นามสกุลเดิม  
รายการที่ ๘ ชื่อ – นามสกุลมารดา นามสกุลเดิม  
รายการที่ ๙ ชื่อ – นามสกุลคู่สมรส นามสกุลเดิม 
 รายการที่ ๑๐ ประวัติการศึกษา ที่ได้รับก่อนบรรจุเข้ารับราชการ  
รายการที่ ๑๑ ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ที่ได้รับก่อนบรรจุเข้าราชการ  

เมื่อเจ้าของประวัติบันทึกรายการดังกล่าวเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้อง และวัน      
เดือน ปี ในช่องเจ้าของประวัติด้วย  
 

2) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการจัดท าก.พ.๗ มีหน้าที่ตรวจสอบการบันทึกรายการของเจ้าของ 
ประวัติจากหลักฐานและเอกสารต่างๆ ของทางราชการ เมื่อเจ้าหน้าที่ได้ตรวจสอบความถูกต้องที่เจ้าของประวัติ
ที่บันทึกไว้ครบถ้วนแล้ว ให้บันทึก รายการอ่ืนให้ครบถ้วนด้วย หลังจากเจ้าหน้าที่ ได้บันทึกรายการต่าง ๆ       
เสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ตรวจสอบการบันทึกรายการทั้งหมด รวมทั้งการลงลายมือชื่อของเจ้าของประวัติให้ถูกต้อง
ตรงกันทุกฉบับอีกครั้งหนึ่ง ก่อนจะเสนอให้ หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการมอบหมายลงชื่อ
รับรองความถูกต้องต่อไป ในกรณีที่หัวหน้าส่วนราชการมอบหมายให้บุคคลอ่ืนลงชื่อรับรองความถูกต้องของ
รายการ ใน ก.พ.๗ แทนนั้น การมอบหมายดังกล่าวจะต้องมอบหมายเป็นหนังสือ  

 

6.3  เจ้าหน้าที่เก็บเอกสารหลักฐานที่ส าคัญเข้าแฟ้มประวัติ  
  การส่ง ก.พ.๗ เมื่อหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการมอบหมายได้ลงชื่อใน ก.พ.๗ 
เสร็จเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่จะต้องจัดส่ง ก.พ.๗ ให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องตามที่ก าหนดไว้ใน (๑) หรือ (๒) 
แล้วแต่กรณีโดยวิธีทางราชการ การจัดส่ง ก.พ.๗ ให้กับส านักงาน ก.พ. นั้น จะต้องจัดส่งพร้อมกับส าเนาค าสั่ง
บรรจุ ตามจ านวนและภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้   
 

6.4  บันทึกข้อมูลใน DPIS 
1) การเข้าสู่ระบบ  

     การเข้าสู่โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม สามารถเข้าใช้โปรแกรมได้      
โ ดยผ่ านโปรแกรม Internet Explorer ( IE)  ให้ ผู้ ใช้ ระบบพิมพ์  URL http: //
dpis.mot.go.th:8080/admin/index.html     ที่ address bar กด Enter จะปรากฏหน้าจอให้ท าการล็อกอิน
เข้าสู่ระบบ 

http://dpis.mot.go.th:8080/admin/index.html
http://dpis.mot.go.th:8080/admin/index.html
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1. Username : ป้อนชื่อผู้ใช้ระบบ (ระบบก าหนดให้ใช้เป็นชื่อเป็นภาษาอังกฤษ.ตามด้วยนามสกุลตัวแรก)  
2. Password : ป้อนรหัสผ่าน (ระบบก าหนดให้ใช้เป็นเลขบัตรประจ าตัวประชาชน 13 หลัก กดปุ่ม Login  

เพ่ือเข้าสู่ระบบ จะปรากฏหน้าจอดังรูป  
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 2) การเพิ่ม ลบ ค้นหาหรือปรับปรุงแก้ไขข้อมูลข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า/พนักงานราชการ 
 เลือก P0101 ข้อมูลข้าราชการ / ลูกจ้างประจ า / พนักงานราชการ 

                     เป็นเมนูส าหรับเพ่ิม - ลบ ค้นหาหรือปรับปรุงแก้ไขข้อมูลข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า /        
พนักงานราชการ จากเมนู บุคลากร ใช้เมาส์คลิกที่รายการ ข้อมูลข้าราชการ / ลูกจ้างประจ า / พนักงานราชการ 
จะปรากฏรายการดังนี้ 

 

 
 
   เมื่อมีการเพ่ิมข้อมูลบุคลากรเข้าสู่ระบบแล้วผู้ใช้สามารถค้นหาข้อมูลได้ โดยการระบุข้อมูล      
ที่ต้องการค้นหาในกรอบแถบ   ระบุค าค้นในส่วนของส านัก/กอง หรือ ชื่อ หรือ นามสกุล หรือ 
เลขที่ต าแหน่งอย่างใดอย่างหนึ่ง และหรือเลือกค้นหาจากประเภทของบุคลากร โดยเลือก ข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ หรือทั้งหมดก็ได้ จากนั้นกดปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 
   เมื่อต้องการเพ่ิมข้อมูลข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า/พนักงานราชการ ให้คลิ๊กที่แถบ   
จะปรากฏหน้าจอดังรูป 
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ข้อมูลบุคคล 
ค าน าหน้าชื่อ: เลือกค าน าหน้าชื่อจากรายการ 
 เพศ: เลือกเพศ 
 ชื่อ (Th): ป้อนชื่อภาษาไทย 
 นามสกุล (Th): ป้อนนามสกุลภาษาไทย 
 ชื่อ (En): ป้อนชื่อภาษาอังกฤษ 
 นามสกุล (En): ป้อนนามสกุลอังกฤษ  
 สังกัดบุคลากร : เลือกสังกัดบุคลากรจากรายการโดยกดปุ่ม (เลือก) จะปรากฏหน้าจอดังรูป 

 

 
 

  - คลิกเลือกรายการที่ต้องการ ในกรณีที่มีข้อมูลจ านวนมากผู้ใช้สามารถเลือกค้นหาโดยการป้อน
ค าค้นในส่วนของ รหัส หรือ ชื่อประเภทข้าราชการฟิลด์ใดฟิลด์รายการหนึ่ง จากนั้นกดปุ่ม  ค้นหาข้อมูล  เพ่ือ
ค้นหาข้อมูล 

 
 ประเภทบุคลากร: เลือกประเภทบุคลากร : 
เลขที่บัตรประชาชน: ป้อนเลขท่ีบัตรประชาชน 
 เลขประจ าตัวข้าราชการ: ป้อนเลขประจ าตัวข้าราชการ 
 เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร: ป้อนเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร 
 สถานภาพ: เลือกสถานภาพของบุคลากร เป็น 
      - รอบรรจุ กรณีเป็นการบรรจุใหม่หรือรับโอน เพ่ือเตรียมข้อมูลข้าราชการมาด าเนินการจัดท าบัญชี

แนบท้ายค าสั่งบรรจุ/รับโอน ต่อไป 
        - ปกติ สถานภาพของผู้ที่ยังเป็นข้าราชการอยู่ 
        - พ้นจากส่วนราชการ สถานภาพของผู้ที่พ้นจากส่วนราชการแล้ว เช่น กรณีโอนไปส่วนราชการ
อ่ืนๆ ออกจากราชการ 
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 วัน/เดือน/ปีเกิด  : เลือกวันเดือนปีเกิดจากรายการโดยกดปุ่มเลือกด้านหลังจะปรากฏหน้าจอดังรูป 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

หมู่โลหิต: เลือกหมู่โลหิต 
ภูมิล าเนาเดิม: เลือกภูมิล าเนาเดิมจากรายการ โดยกดปุ่ม  เลือก  ด้านหลังจะปรากฏหน้าจอดังรูป 

 
   - คลิกเลือกรายการที่ต้องการ ในกรณีที่มีข้อมูลจ านวนมากผู้ใช้สามารถเลือกค้นหารายการ    
โดยการป้อนค าค้นในส่วนของ รหัส หรือ ชื่อจังหวัดฟิลด์ใดฟิลด์หนึ่ง จากนั้นกดปุ่ม เพ่ือค้นหาข้อมูล 

ศาสนา: เลือกศาสนาจากรายการ 
สถานภาพสมรส: เลือกสถานภาพสมรสจากรายการ 
วันที่เข้ารับราชการ: เลือกวันที่เข้ารับราชการจากรายการ คือ วันที่บรรจุเข้ารับราชการครั้งแรก 
วันที่เข้าส่วนราชการ: เลือกวันที่เข้าส่วนราชการ คือ วันที่เข้ารับราชการที่หน่วยงาน ที่บันทึกข้อมูล 
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กรณีคนโอนมาหน่วยงานที่ก าลังบันทึกข้อมูล วันที่เข้ารับราชการกับวันที่เข้าส่วนราชการจะไม่ใช่วันเดียวกัน 
ระดับต าแหน่ง: เลือกระดับต าแหน่งจากรายการ 
ประเภทการเคลื่อนไหว: เลือกประเภทการเคลื่อนไหวจากรายการโดยกดปุ่ม (เลือก) ด้านหลังจะ

ปรากฏ หน้าจอดังรูป 
 

 
 
   - คลิกเลือกรายการที่ต้องการ ในกรณีที่มีข้อมูลจ านวนมากผู้ใช้สามารถเลือกค้นหารายการ   
โดยการป้อนค าค้นในส่วนของ รหัส หรือ ชื่อประเภทความเคลื่อนไหวฟิลด์ใดฟิลด์หนึ่ง จากนั้นกดปุ่ม 

เพ่ือค้นหาข้อมูล 
 

 
 
   - คลิกเลือกรายการที่ต้องการ ในกรณีที่มีข้อมูลจ านวนมากผู้ใช้สามารถเลือกค้นหารายการ    
โดยการป้อนค าค้นในส่วนของ ส านัก/กอง หรือ จังหวัด หรือ เลขที่ต าแหน่งหรือ ชื่อต าแหน่งฟิลด์ใดฟิลด์หนึ่ง 
จากนั้นกดปุ่ม    เพ่ือค้นหาข้อมูล 
   - หลังจากป้อนเลขที่ต าแหน่งแล้ว จะปรากฏข้อมูลในฟิลด์ หน่วยงานตามโครงสร้างการ
มอบหมายงาน(ถ้ามี), ต าแหน่งในสายงาน, ต าแหน่งในการบริหารงาน, ช่วงระดับต าแหน่ง,ประเภทต าแหน่ง, 
ด้านความเชี่ยวชาญ, สาขาความเชี่ยวชาญ, กระทรวง, กรม, ส านัก /กอง, ต่ ากว่าส านัก /กอง 1 ระดับ, ต่ ากว่า
ส านัก /กอง 2 ระดับ, ประเทศ, จังหวัด,อ าเภอ, และ สังกัด โดยอัตโนมัติ 
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 อัตราเงินเดือน: เลือกอัตราเงินเดือนจากรายการ 
 กดปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมรายการบุคลากร หรือกดปุ่ม  เมื่อต้องการ ล้างข้อมูลที่หน้าจอ 
 เมื่อต้องการดูรายละเอียดเพ่ิมเติมในส่วนอื่นๆ ของข้อมูลข้าราชการ / ลูกจ้างประจ า / 
พนักงานราชการ (ข้ึนอยู่กับสิทธิ) ให้ใช้เมาส์คลิกที่      จะปรากฏหน้าจอดังรูป 
 

 
 
   - ผู้ใช้ระบบสามารถเรียกดูและเพ่ิมเติม แก้ไขข้อมูลรายละเอียดต่างๆ ของข้าราชการ /
ลูกจ้างประจ า / พนักงานราชการ ได้ตามต้องการโดยใช้เมาส์คลิกที่ Tab เมนูด้านซ้ายมือจะปรากฏหน้าจอตาม
รายละเอียดที่ต้องการ  : เมื่อต้องการแก้ไขข้อมูลใดๆ ที่สร้างข้ึนให้คลิกมาที่แถบ 
 

 
 
จะแสดงหน้าจอดังรูป ให้ใช้เมาส์คลิกที่  ด้านหลังรายการที่ต้องการระบบจะเรียกข้อมูลเดิมขึ้นมาที่หน้าจอ
เพ่ือท าการแก้ไข กดปุ่ม เพ่ือบันทึกข้อมูลที่แก้ไขใหม่ หรือกดปุ่ม  เพ่ือกลับสู่หน้าจอเดิม 

 : เมื่อต้องการลบรายการใดๆ ที่สร้างข้ึนให้ใช้เมาส์คลิกที่  ด้านหลังรายการที่ต้องการ จะปรากฏ
หน้าจอยืนยันการลบข้อมูล กดปุ่ม  เพ่ือลบข้อมูล หรือกดปุ่ม  เพ่ือกลับสู่หน้าจอ
เดิม 
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3) การเพิ่ม - ลบ ค้นหาหรือปรับปรุงแก้ไขข้อมูลประวัติการด ารงต าแหน่ง 

P0102 ประวัติการด ารงต าแหน่ง 
             เป็นเมนูส าหรับเพ่ิม - ลบ ค้นหาหรือปรับปรุงแก้ไขข้อมูลประวัติการด ารงต าแหน่งของข้าราชการ / 
ลูกจ้างประจ า / พนักงานราชการจากเมนู ข้อมูลบุคคล ใช้เมาส์คลิกท่ีรายการ ประวัติการด ารงต าแหน่ง หรือ 
จากเมนู ข้อมูลบุคคล ใช้เมาส์คลิกที่รายการ ข้อมูลข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า/พนักงานราชการที่ตารางแสดง

รายชื่อข้าราชการคลิกเลือกที่ปุ่ม ท้ายรายการชื่อข้าราชการที่ต้องการ แล้วคลิกเลือกการด ารงต าแหน่ง    
จะปรากฏหน้าจอดังรูปนี้ 
 

 
 
ในที่นี้ขอเข้าที่เมนู บุคลากร > P01 ข้อมูลบุคคล > P0102 ประวัติการด ารงต าแหน่ง จะแสดงดังรูป 
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 กดปุ่ม เพื่อท าการค้นหารายชื่อข้าราชการ / ลูกจ้างประจ า / พนักงานราชการที่ต้องการ จะปรากฏ

หน้าจอดังรูป 

 
   - เมื่อได้รายชื่อแล้วให้ใช้เมาส์คลิกที่รายชื่อที่ต้องการ ระบบจะดึงข้อมูลกลับสู่หน้าจอการป้อน
ข้อมูลประวัติการด ารงต าแหน่ง และในกรณีที่มีการบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบแล้ว จะมีการแสดงประวัติการด ารง
ต าแหน่งที่มีอยู่ในตาราง ดังรูป 
 

 
เพิ่มข้อมูล ในการเพ่ิมข้อมูลนั้นสามารถท าได้โดยคลิกที่แถบ หลังจากนั้นระบุข้อมูล ที่จ าเป็น

ดังรูป 
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วันที่มีผล : เลือกวันที่มีผลโดยคลิกที่ปุ่ม  
อัตราเงินเดือน : ระบุอัตราเงินเดือน 
เลขที่ต าแหน่ง : เลือกเลขที่ต าแหน่งโดยคลิกที่ปุ่ม  
ประเทศ : เลือกประเทศโดยคลิกที่ปุ่ม  
ประเภทการเคลื่อนไหว : เลือกประเภทการเคลื่อนไหวโดยคลิกที่ปุ่ม  
คลิกท่ีปุ่ม เพ่ือท าการเพ่ิมข้อมูล 

แก้ไขข้อมูล สามารถแก้ไขข้อมูลได้โดยการคลิกท่ีสัญลักษณ์  ที่ข้อมูลที่ต้องการแก้ไข 
คลิกปุ่ม  เพ่ือแก้ไขข้อมูล 
คลิกปุ่ม   เพ่ือยกเลิกการแก้ไขข้อมูล 

เรียกดูข้อมูล สามารถเรียกดูข้อมูลได้โดยการคลิกท่ีสัญลักษณ์ และคลิกท่ีปุ่ม เพื่อยกเลิกการ 
เรียกดูข้อมูล 
ลบข้อมูล สามารถท าการลบข้อมูลได้โดยการคลิกท่ีสัญลักษณ์ ของข้อมูลที่ต้องการลบ 
จัดเรียงข้อมูล สามารถจัดเรียงข้อมูล คือให้แสดงข้อมูลแบบจากมากไปน้อย หรือ น้อยไปมากได้ตามต้องการ 
โดยการคลิกท่ีหัวคอลัมน์ที่ต้องการจัดเรียงข้อมูล โดยจะมีสัญลักษณ์ต่าง ๆ อยู่บนหัวคอลัมน์ 

สัญลักษณ์ * : หมายถึงคอลัมน์นั้นสามารถจัดเรียงข้อมูลได้ 
สัญลักษณ์    : หมายถึงคอลัมน์นั้นจัดเรียงข้อมูลในรูปแบบจากน้อยไปมาก 
สัญลักษณ์    : หมายถึงคอลัมน์นั้นจัดเรียงข้อมูลในรูปแบบจากมากไปน้อย 

 
         4) การเพิ่ม - ลบ ค้นหาหรือปรับปรุงแก้ไขข้อมูลประวัติการด ารงต าแหน่ง 
P0102 ประวัติการด ารงต าแหน่ง 
     เป็นเมนูส าหรับเพ่ิม - ลบ ค้นหาหรือปรับปรุงแก้ไขข้อมูลประวัติการด ารงต าแหน่งของข้าราชการ / 
ลูกจ้างประจ า / พนักงานราชการ 
     จากเมนู ข้อมูลบุคคล ใช้เมาส์คลิกท่ีรายการ ประวัติการด ารงต าแหน่ง หรือ 
     จากเมนู ข้อมูลบุคคล ใช้เมาส์คลิกท่ีรายการ ข้อมูลข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า/พนักงานราชการ ท่ี

ตารางแสดงรายชื่อข้าราชการคลิกเลือกท่ีปุ่ม ท้ายรายการชื่อข้าราชการที่ต้องการ แล้วคลิกเลือกการด ารง
ต าแหน่ง จะปรากฏหน้าจอดังรูปนี้ 
 

 
  กดปุ่ม  เพ่ือท าการค้นหารายชื่อข้าราชการ / ลูกจ้างประจ า / พนักงานราชการที่ต้องการ 
จะปรากฏหน้าจอดังรูป 
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   เมื่อได้รายชื่อแล้วให้ใช้เมาส์คลิกที่รายชื่อที่ต้องการ ระบบจะดึงข้อมูลกลับสู่หน้าจอการป้อนข้อมูล
ประวัติการรับเงินเดือน และในกรณีที่มีการบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบแล้วจะมีการแสดงประวัติการด ารงต าแหน่ง     
ที่มีอยู่ในตาราง ดังรูป 

 
 
เพิ่มข้อมูล ในการเพ่ิมข้อมูลนั้นสามารถท าได้โดยคลิกที่แถบ หลังจากนั้นระบุข้อมูลที่จ าเป็น 
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วันที่มีผล : เลือกวันที่มีผลโดยคลิกที่ปุ่ม  
  อัตราเงินเดือน : ระบุอัตราเงินเดือน 
  ประเภทการเคลื่อนไหว : เลือกประเภทการเคลื่อนไหวโดยคลิกที่ปุ่ม  

 ค าสั่งเลขที่ : ระบุค าสั่งเลขที่ 
 ลงวันที่ : เลือกวันที่ 

   คลิกท่ีปุ่ม เพ่ือท าการเพ่ิมข้อมูล 
แก้ไขข้อมูล สามารถแก้ไขข้อมูลได้โดยการคลิกท่ีสัญลักษณ์ ที่ข้อมูลที่ต้องการแก้ไข 
  คลิกปุ่ม เพ่ือแก้ไขข้อมูล 
  คลิกปุ่ม  เพ่ือยกเลิกการแก้ไขข้อมูล 
เรียกดูข้อมูล สามารถเรียกดูข้อมูลได้โดยการคลิกท่ีสัญลักษณ์ และคลิกที่ปุ่ม  เพ่ือยกเลิกการ 
เรียกดูข้อมูล 
ลบข้อมูล สามารถท าการลบข้อมูลได้โดยการคลิกที่สัญลักษณ์ ของข้อมูลที่ต้องการลบ 
 
จัดเรียงข้อมูล สามารถจัดเรียงข้อมูล คือให้แสดงข้อมูลแบบจากมากไปน้อย หรือ น้อยไปมากได้ตามต้องการ 
โดยการคลิกท่ีหัวคอลัมน์ที่ต้องการจัดเรียงข้อมูล โดยจะมีสัญลักษณ์ต่าง ๆ อยู่บนหัวคอลัมน์ 

สัญลักษณ์ * : หมายถึงคอลัมน์นั้นสามารถจัดเรียงข้อมูลได้ 
สัญลักษณ์  : หมายถึงคอลัมน์นั้นจัดเรียงข้อมูลในรูปแบบจากน้อยไปมาก 
สัญลักษณ์ : หมายถึงคอลัมน์นั้นจัดเรียงข้อมูลในรูปแบบจากมากไปน้อย 

พิมพ์ข้อมูล สามารถพิมพ์ข้อมูลได้โดยการคลิกที่สัญลักษณ์  
 
 5) การเพิ่ม - ลบ ค้นหาหรือปรับปรุงแก้ไขข้อมูลประวัติการรับเงินเพิ่มพิเศษ 
P0104 ประวัติการรับเงินเพิ่มพิเศษ 
              เป็นเมนูส าหรับเพ่ิม - ลบ ค้นหาหรือปรับปรุงแก้ไขข้อมูลประวัติการรับเงินเพ่ิมพิเศษ ของข้าราชการ 
/ ลูกจ้างประจ า / พนักงานราชการ โดยเงินเพ่ิมพิเศษ คือ เงินที่ได้รับเป็นครั้งคราว เช่น เงินรางวัลประจ าปี เป็นต้น 
  จากเมนู ข้อมูลบุคคล ใช้เมาส์คลิกทีร่ายการ ประวัติการรับเงินเพิ่มพิเศษ หรือ 
  จากเมนู ข้อมูลบุคคล ใช้เมาส์คลิกที่รายการ ข้อมูลข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า/พนักงานราชการ         

ที่ตารางแสดงรายชื่อข้าราชการคลิกเลือกที่ปุ่ม   ท้ายรายการชื่อข้าราชการ ที่ต้องการ 
แล้วคลิกเลือก เงินเพิ่มพิเศษ 
       ในที่นี้ขอเข้าที่เมนู บุคลากร > P01 ข้อมูลบุคคล > P0104 ประวัติการรับเงินเพ่ิมพิเศษ จะ 
แสดงดังรูป 
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กดปุ่ม เพ่ือท าการค้นหารายชื่อข้าราชการ / ลูกจ้างประจ า / พนักงานราชการที่ต้องการ จะ
ปรากฏหน้าจอดังรูป 

 
 -เมื่อได้รายชื่อแล้วให้ใช้เมาส์คลิกที่รายชื่อที่ต้องการ ระบบจะดึงข้อมูลกลับสู่หน้าจอการป้อนข้อมูล
ประวัติการรับเงินเพ่ิมพิเศษ และในกรณีที่มีการบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบแล้วจะมีการแสดงประวัติการเพ่ิมเงิน
เพิเศษมีอยู่ในตาราง ดังรูป 

 
 
เพิ่มข้อมูล ในการเพ่ิมข้อมูลนั้นสามารถท าได้โดยคลิกที่แถบ หลังจากนั้นระบุข้อมูลที่จ าเป็น 
 

 
 

วันที่มีผลบังคับใช้ : เลือกวันที่มีผลโดยคลิกที่ปุ่ม  
จ านวนเงิน : ระบุจ านวนเงิน  
ประเภทเงินเพิ่มพิเศษ : เลือกประเภทเงินเพ่ิมพิเศษโดยคลิกที่ปุ่ม  
คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือท าการเพ่ิมข้อมูล 

แก้ไขข้อมูล สามารถแก้ไขข้อมูลได้โดยการคลิกท่ีสัญลักษณ์ ที่ข้อมูลที่ต้องการแก้ไข 
คลิกปุ่ม  เพ่ือแก้ไขข้อมูล 
คลิกปุ่ม  เพ่ือยกเลิกการแก้ไขข้อมูล 
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เรียกดูข้อมูล สามารถเรียกดูข้อมูลได้โดยการคลิกท่ีสัญลักษณ์ และคลิกท่ีปุ่ม เพื่อยกเลิกการเรียกดูข้อมูล 
ลบข้อมูล สามารถท าการลบข้อมูลได้โดยการคลิกท่ีสัญลักษณ์ ของข้อมูลที่ต้องการลบ 
จัดเรียงข้อมูล สามารถจัดเรียงข้อมูล คือให้แสดงข้อมูลแบบจากมากไปน้อย หรือ น้อยไปมากได้ตามต้องการ 
โดยการคลิกท่ีหัวคอลัมน์ที่ต้องการจัดเรียงข้อมูล โดยจะมีสัญลักษณ์ต่าง ๆ อยู่บนหัวคอลัมน ์

สัญลักษณ์ * : หมายถึงคอลัมน์นั้นสามารถจัดเรียงข้อมูลได้ 
สัญลักษณ์ : หมายถึงคอลัมน์นั้นจัดเรียงข้อมูลในรูปแบบจากน้อยไปมาก 
สัญลักษณ์ : หมายถึงคอลัมน์นั้นจัดเรียงข้อมูลในรูปแบบจากมากไปน้อย  

พิมพ์ข้อมูล สามารถพิมพ์ข้อมูลได้โดยการคลิกที่สัญลักษณ์   
 
 6) การเพิ่ม - ลบ ค้นหาหรือปรับปรุงแก้ไขข้อมูลประวตัิการศึกษา 
P0105 ประวัติการศึกษา 
                เป็นเมนูส าหรับเพิ่ม - ลบ ค้นหาหรือปรับปรุงแก้ไขข้อมูลประวัติการศึกษาของข้าราชการ / 
ลูกจ้างประจ า / พนักงานราชการ 
       จากเมนู ข้อมูลบุคคล ใช้เมาส์คลิกที่รายการ ประวัติการศึกษา หรือ 
       จากเมนู ข้อมูลบุคคล ใช้เมาส์คลิกที่รายการ ข้อมูลข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า /พนักงานราชการ 
ที่ตารางแสดงรายชื่อข้าราชการคลิกเลือกท่ีปุ่ม  ท้ายรายการชื่อข้าราชการที่ต้องการ แล้วคลิกเลือก 
การศึกษาในที่นี้ขอเข้าที่เมนู บุคลากร > P01 ข้อมูลบุคคล > P0105 ประวัติการศึกษา จะแสดงดังรูป 

 
 
  กดปุ่ม เพ่ือท าการค้นหารายชื่อข้าราชการ / ลูกจ้างประจ า / พนักงานราชการที่
ต้องการ จะปรากฏหน้าจอดังรูป 
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 -เมื่อได้รายชื่อแล้วให้ใช้เมาส์คลิกที่รายชื่อที่ต้องการ ระบบจะดึงข้อมูลกลับสู่หน้าจอการป้อนข้อมูล
ประวัติการศึกษา และในกรณีท่ีมีการบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบแล้ว จะมีการแสดงประวัติการศึกษาที่มีอยู่ในตาราง 
ดังรูป 

 
 
เพิ่มข้อมูล ในการเพ่ิมข้อมูลนั้นสามารถท าได้โดยคลิกที่แถบ หลังจากนั้นระบุข้อมูลที่จ าเป็น 
 

 
  ล าดับที่ : ระบุล าดับที่ 
  สถานศึกษา : เลือกสถานศึกษาโดยคลิกท่ีปุ่ม  

ประเทศ : เลือกประเทศโดยคลิกที่ปุ่ม  
ประเภทวุฒิ : เลือกประเภทวุฒิการศึกษา 
คลิกท่ีปุ่ม เพ่ือท าการเพ่ิมข้อมูล 

แก้ไขข้อมูล สามารถแก้ไขข้อมูลได้โดยการคลิกท่ีสัญลักษณ์ ที่ข้อมูลที่ต้องการแก้ไข 
คลิกปุ่ม เพ่ือแก้ไขข้อมูล 
คลิกปุ่ม เพ่ือยกเลิกการแก้ไขข้อมูล 

เรียกดูข้อมูล สามารถเรียกดูข้อมูลได้โดยการคลิกท่ีสัญลักษณ์  และคลิกที่ปุ่ม  เพ่ือยกเลิกการ 
เรียกดูข้อมูล 
ลบข้อมูล สามารถท าการลบข้อมูลได้โดยการคลิกท่ีสัญลักษณ์  ของข้อมูลที่ต้องการลบ 
จัดเรียงข้อมูล สามารถจัดเรียงข้อมูล คือให้แสดงข้อมูลแบบจากมากไปน้อย หรือ น้อยไปมากได้ 
ตามต้องการ โดยการคลิกท่ีหัวคอลัมน์ที่ต้องการจัดเรียงข้อมูล โดยจะมีสัญลักษณ์ต่าง ๆ อยู่บนหัวคอลัมน์ 
  สัญลักษณ์ * : หมายถึงคอลัมน์นั้นสามารถจัดเรียงข้อมูลได้ 

สัญลักษณ์    : หมายถึงคอลัมน์นั้นจัดเรียงข้อมูลในรูปแบบจากน้อยไปมาก 
  สัญลักษณ์    : หมายถึงคอลัมน์นั้นจัดเรียงข้อมูลในรูปแบบจากมากไปน้อย 
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  7) การเพิ่ม - ลบ ค้นหาหรือปรับปรุงแก้ไขข้อมูลประวัติการอบรม / ดูงาน / สัมมนา 
P0106 ประวัติการอบรม / ดูงาน / สัมมนา 
               เป็นเมนูส าหรับเพ่ิม - ลบ ค้นหาหรือปรับปรุงแก้ไขข้อมูลประวัติการอบรม / ดูงาน / สัมมนา 
ของข้าราชการ / ลูกจ้างประจ า / พนักงานราชการ 
   จากเมนู ข้อมูลบุคคล ใช้เมาส์คลิกที่รายการ ประวัติการอบรม / ดูงาน / สัมมนา หรือ 

จากเมนู ข้อมูลบุคคล ใช้เมาส์คลิกที่รายการ ข้อมูลข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า/พนักงาน 
ราชการ ที่ตารางแสดงรายชื่อข้าราชการคลิกเลือกที่ปุ่ม ท้ายรายการชื่อข้าราชการที่ต้องการ แล้ว 
คลิกเลือก การอบรม/ดูงาน/สัมมนา 
               ในที่นี้ขอเข้าที่เมนู บุคลากร > P01 ข้อมูลบุคคล > P0106 ประวัติการอบรม / ดูงาน /สัมมนา 
จะแสดงดังรูป 
 

 
 
  กดปุ่ม เพื่อท าการค้นหารายชื่อข้าราชการ / ลูกจ้างประจ า / พนักงานราชการที่ต้องการ จะปรากฏ
หน้าจอดังรูป 

 
 
  - เมื่อได้รายชื่อแล้วให้ใช้เมาส์คลิกท่ีรายชื่อที่ต้องการ ระบบจะดึงข้อมูลกลับสู่หน้าจอการป้อนข้อมูล
ประวัติการอบรม / ดูงาน / สัมมนา และในกรณีที่มีการบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบแล้ว จะมีการแสดงประวัติการ
อบรม/ดูงาน/สัมมนา ที่มีอยู่ในตารางดังรูป 
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เพิ่มข้อมูล ในการเพ่ิมข้อมูลนั้นสามารถท าได้โดยคลิกที่แถบหลังจากนั้นระบุข้อมูลที่จ าเป็น 

ประเภท : เลือกประเภท ว่าเป็น อบรม ดูงาน หรือ สัมมนา 
วันที่เริ่ม : เลือกวันที่เริ่ม 
วันที่สิ้นสุด : เลือกวันที่สิ้นสุด 
ชื่อหลักสูตร : เลือกหลักสูตรโดยคลิกที่ปุ่ม  
รุ่น : ระบุข้อมูลรุ่น 
จ านวนวัน : คลิกท่ีปุ่ม  
คลิกท่ีปุ่ม เพ่ือท าการเพ่ิมข้อมูล 

แก้ไขข้อมูล สามารถแก้ไขข้อมูลได้โดยการคลิกท่ีสัญลักษณ์   ที่ข้อมูลที่ต้องการแก้ไข 
คลิกปุ่ม เพ่ือแก้ไขข้อมูล 

  คลิกปุ่ม เพ่ือยกเลิกการแก้ไขข้อมูล 
 
เรียกดูข้อมูล สามารถเรียกดูข้อมูลได้โดยการคลิกท่ีสัญลักษณ์ และคลิกท่ีปุ่ม เพื่อยกเลิกการ 
เรียกดูข้อมูล 
ลบข้อมูล สามารถท าการลบข้อมูลได้โดยการคลิกท่ีสัญลักษณ์ ของข้อมูลที่ต้องการลบ 
จัดเรียงข้อมูล สามารถจัดเรียงข้อมูล คือให้แสดงข้อมูลแบบจากมากไปน้อย หรือ น้อยไปมากได้ตามต้องการ 
โดยการคลิกท่ีหัวคอลัมน์ที่ต้องการจัดเรียงข้อมูล โดยจะมีสัญลักษณ์ต่าง ๆ อยู่บนหัวคอลัมน์ 
  สัญลักษณ์ * : หมายถึงคอลัมน์นั้นสามารถจัดเรียงข้อมูลได้ 

สัญลักษณ์ : หมายถึงคอลัมน์นั้นจัดเรียงข้อมูลในรูปแบบจากน้อยไปมาก 
  สัญลักษณ์ : หมายถึงคอลัมน์นั้นจัดเรียงข้อมูลในรูปแบบจากมากไปน้อย 
 
  8) การเพิ่ม - ลบ ค้นหาหรือปรับปรุงแก้ไขข้อมูลความสามารถพิเศษ 
P0107 ความสามารถพิเศษ 
  เป็นเมนูส าหรับเพ่ิม - ลบ ค้นหาหรือปรับปรุงแก้ไขข้อมูลความสามารถพิเศษของข้าราชการ/ 
ลูกจ้างประจ า / พนักงานราชการ 
  จากเมนู ข้อมูลบุคคล ใช้เมาส์คลิกที่รายการ ความสามารถพิเศษ หรือ 

จากเมนู ข้อมูลบุคคล ใช้เมาส์คลิกที่รายการ ข้อมูลข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า/พนักงานราชการ       
ที่ตารางแสดงรายชื่อข้าราชการคลิกเลือกท่ีปุ่ม ท้ายรายการชื่อข้าราชการที่ต้องการ แล้ว 
คลิกเลือก ความสามารถพิเศษ 
ในที่นี้ขอเข้าท่ีเมนู บุคลากร > P01 ข้อมูลบุคคล>P0107 ความสามารถพิเศษ จะแสดงดังรูป 
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  กดปุ่ม เพ่ือท าการค้นหารายชื่อข้าราชการ / ลูกจ้างประจ า / พนักงานราชการที่
ต้องการ จะปรากฏหน้าจอดังรูป 
 

 
 
  - เมื่อได้รายชื่อแล้วให้ใช้เมาส์คลิกที่รายชื่อที่ต้องการ ระบบจะดึงข้อมูลกลับสู่หน้าจอการป้อนข้อมูล
ความสามารถพิเศษ และในกรณีที่มีการบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบแล้ว จะมีการแสดงความสามารถพิเศษที่มีอยู่ใน
ตาราง ดังรูป 
 

 
 
เพิ่มข้อมูล ในการเพ่ิมข้อมูลนั้นสามารถท าได้โดยคลิกที่แถบ หลังจากนั้นระบุข้อมูลที่จ าเป็น 
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  ด้านความสามารถพิเศษ : เลือกด้านความสามารถพิเศษโดยคลิกท่ีปุ่ม   
 

 
 

ความสามารถพิเศษ : ระบุข้อมูลความสามารถพิเศษ 
หมายเหตุ : ระบุข้อมูลหมายเหตุ 
คลิกท่ีปุ่ม เพ่ือท าการเพ่ิมข้อมูล  

แก้ไขข้อมูล สามารถแก้ไขข้อมูลได้โดยการคลิกท่ีสัญลักษณ์  ที่ข้อมูลที่ต้องการแก้ไข 
  คลิกปุ่ม  เพ่ือแก้ไขข้อมูล 
  คลิกปุ่ม  เพ่ือยกเลิกการแก้ไขข้อมูล 
เรียกดูข้อมูล สามารถเรียกดูข้อมูลได้โดยการคลิกท่ีสัญลักษณ์ และคลิกที่ปุ่ม เพ่ือยกเลิกการ 
เรียกดูข้อมูล 
ลบข้อมูล สามารถท าการลบข้อมูลได้โดยการคลิกท่ีสัญลักษณ์ ของข้อมูลที่ต้องการลบ 
จัดเรียงข้อมูล สามารถจัดเรียงข้อมูล คือให้แสดงข้อมูลแบบจากมากไปน้อย หรือ น้อยไปมากได้ตามต้องการ 
โดยการคลิกท่ีหัวคอลัมน์ที่ต้องการจัดเรียงข้อมูล โดยจะมีสัญลักษณ์ต่าง ๆ อยู่บนหัวคอลัมน์ 

สัญลักษณ์ * : หมายถึงคอลัมน์นั้นสามารถจัดเรียงข้อมูลได้ 
สัญลักษณ์  : หมายถึงคอลัมน์นั้นจัดเรียงข้อมูลในรูปแบบจากน้อยไปมาก 
สัญลักษณ์  : หมายถึงคอลัมน์นั้นจัดเรียงข้อมูลในรูปแบบจากมากไปน้อย 
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9) การเพิ่ม - ลบ ค้นหาหรือปรับปรุงแก้ไขข้อมูลความเชี่ยวชาญพิเศษ 
P0108 ความเชี่ยวชาญพิเศษ 

เป็นเมนูส าหรับเพ่ิม - ลบ ค้นหาหรือปรับปรุงแก้ไขข้อมูลความเชี่ยวชาญพิเศษของข้าราชการ / 
ลูกจ้างประจ า / พนักงานราชการ 
  จากเมนู ข้อมูลบุคคล ใช้เมาส์คลิกที่รายการ ความเชี่ยวชาญพิเศษ หรือ 
  จากเมนู ข้อมูลบุคคล ใช้เมาส์คลิกที่รายการ ข้อมูลข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า/พนักงานราชการ       
ที่ตารางแสดงรายชื่อข้าราชการคลิกเลือกท่ีปุ่ม ท้ายรายการชื่อข้าราชการที่ต้องการ แล้ว คลิกเลือก          
ความเชี่ยวชาญพิเศษ 
  ในที่นี้ขอเข้าที่เมนู บุคลากร > P01 ข้อมูลบุคคล > P0108 ความเชียวชาญพิเศษ จะแสดงดังรูป 
 

 
 
  -กดปุ่ม เพ่ือท าการค้นหารายชื่อข้าราชการ / ลูกจ้างประจ า / พนักงานราชการที่ต้องการ 
จะปรากฏหน้าจอดังรูป 
 

 
 
  - เมื่อได้รายชื่อแล้วให้ใช้เมาส์คลิกที่รายชื่อที่ต้องการ ระบบจะดึงข้อมูลกลับสู่หน้าจอการป้อนข้อมูล
ความเชี่ยวชาญพิเศษ และในกรณีที่มีการบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบแล้ว จะมีการแสดงความเชี่ยวชาญพิเศษที่มีอยู่
ในตาราง ดังรูป 
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เพิ่มข้อมูล ในการเพ่ิมข้อมูลนั้นสามารถท าได้โดยคลิกที่แถบ หลังจากนั้นระบุข้อมูลที่จ าเป็น 

 
 
   ด้านความเชี่ยวชาญพิเศษ : เลือกด้านความเชี่ยวชาญพิเศษโดยคลิกที่ปุ่ม   
 

 
 
  เน้นทาง : ระบุข้อมูลเน้นทาง 
  หมายเหตุ : ระบุข้อมูลหมายเหตุ 
  คลิกท่ีปุ่ม เพ่ือท าการเพ่ิมข้อมูล 
แก้ไขข้อมูล สามารถแก้ไขข้อมูลได้โดยการคลิกท่ีสัญลักษณ์ ที่ข้อมูลที่ต้องการแก้ไข 
  คลิกปุ่ม เพ่ือแก้ไขข้อมูล 
  คลิกปุ่ม เพ่ือยกเลิกการแก้ไขข้อมูล 
เรียกดูข้อมูล สามารถเรียกดูข้อมูลได้โดยการคลิกท่ีสัญลักษณ์  และคลิกที่ปุ่ม เพ่ือยกเลิกการ 
เรียกดูข้อมูล 
 
 
 
 
ลบข้อมูล สามารถท าการลบข้อมูลได้โดยการคลิกท่ีสัญลักษณ์ ของข้อมูลที่ต้องการลบ 
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จัดเรียงข้อมูล สามารถจัดเรียงข้อมูล คือให้แสดงข้อมูลแบบจากมากไปน้อย หรือ น้อยไปมากได้ตามต้องการ 
โดยการคลิกท่ีหัวคอลัมน์ที่ต้องการจัดเรียงข้อมูล โดยจะมีสัญลักษณ์ต่าง ๆ อยู่บนหัวคอลัมน์ 

สัญลักษณ์ * : หมายถึงคอลัมน์นั้นสามารถจัดเรียงข้อมูลได้ 
สัญลักษณ์  : หมายถึงคอลัมน์นั้นจัดเรียงข้อมูลในรูปแบบจากน้อยไปมาก 
สัญลักษณ์  : หมายถึงคอลัมน์นั้นจัดเรียงข้อมูลในรูปแบบจากมากไปน้อย 
 

 10) การเพ่ิม - ลบ ค้นหาหรือปรบัปรงุแก้ไขข้อมลูทายาทผู้รบัผลประโยชน์ 
P0109 ทายาทผู้รับผลประโยชน์ 
      เป็นเมนูส าหรับเพ่ิม - ลบ ค้นหาหรือปรับปรุงแก้ไขข้อมูลทายาทผู้รับผลประโยชน์ของข้าราชการ / 
ลูกจ้างประจ า / พนักงานราชการ 
      จากเมนู ข้อมูลบุคคล ใช้เมาส์คลิกที่รายการ ทายาทผู้รับผลประโยชน์ หรือ 
               จากเมนู ข้อมูลบุคคล ใช้เมาส์คลิกที่รายการ ข้อมูลข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า/พนักงานราชการ       

ท่ีตารางแสดงรายชื่อข้าราชการคลิกเลือกที่ปุ่ม ท้ายรายการชื่อข้าราชการท่ีต้องการ แล้วคลิก 
เลือก ทายาทผู้รับผลประโยชน์ 
                ในที่นี้ขอเข้าท่ีเมนู บุคลากร > P01 ข้อมูลบุคคล > P0109 ทายาทผู้รับผลประโยชน์ จะแสดง 
ดังรูป 

 
 
  -กดปุ่ม เพื่อท าการค้นหารายชื่อข้าราชการ / ลูกจ้างประจ า / พนักงานราชการที่ต้องการ จะปรากฏ
หน้าจอดังรูป 
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  - เมื่อได้รายชื่อแล้วให้ใช้เมาส์คลิกที่รายชื่อที่ต้องการ ระบบจะดึงข้อมูลกลับสู่หน้าจอการป้อนข้อมูล
ทายาทผู้รับผลประโยชน์ และในกรณีท่ีมีการบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบแล้ว จะมีการแสดงทายาทผู้รับผลประโยชน์
ที่มีอยู่ในตาราง ดังรูป 

 
 
เพิ่มข้อมูล ในการเพ่ิมข้อมูลนั้นสามารถท าได้โดยคลิกที่แถบ หลังจากนั้นระบุข้อมูลที่จ าเป็น 
 

 
 
ชื่อ-สกุล : ระบุข้อมูล ชื่อ – สกุล 
 ความสัมพันธ์ : เลือกข้อมูลความสัมพันธ์ โดยคลิกปุ่ม  

 
  วันเดือนปีเกิด : เลือกวันเดือนปีเกิด 
  คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือท าการเพ่ิมข้อมูล 
แก้ไขข้อมูล สามารถแก้ไขข้อมูลได้โดยการคลิกท่ีสัญลักษณ์ ที่ข้อมูลที่ต้องการแก้ไข 
  คลิกปุ่ม เพ่ือแก้ไขข้อมูล 

คลิกปุ่ม  เพ่ือยกเลิกการแก้ไขข้อมูล 
เรียกดูข้อมูล สามารถเรียกดูข้อมูลได้โดยการคลิกท่ีสัญลักษณ์  และคลิกที่ปุ่ม  เพ่ือยกเลิกการ 
เรียกดูข้อมูล 
ลบข้อมูล สามารถท าการลบข้อมูลได้โดยการคลิกท่ีสัญลักษณ์ ของข้อมูลที่ต้องการลบ 
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จัดเรียงข้อมูล สามารถจัดเรียงข้อมูล คือให้แสดงข้อมูลแบบจากมากไปน้อย หรือ น้อยไปมากได้ตามต้องการ 
โดยการคลิกท่ีหัวคอลัมน์ที่ต้องการจัดเรียงข้อมูล โดยจะมีสัญลักษณ์ต่าง ๆ อยู่บนหัวคอลัมน์ 

สัญลักษณ์ * : หมายถึงคอลัมน์นั้นสามารถจัดเรียงข้อมูลได้ 
สัญลักษณ์ : หมายถึงคอลัมน์นั้นจัดเรียงข้อมูลในรูปแบบจากน้อยไปมาก 
สัญลักษณ์ : หมายถึงคอลัมน์นั้นจัดเรียงข้อมูลในรูปแบบจากมากไปน้อย 

 
 
  11) การเพิ่ม - ลบ ค้นหาหรือปรับปรุงแก้ไขข้อมูลประวัติการลา 
P0110 ประวัติการลา 
                เป็นเมนูส าหรับเพ่ิม - ลบ ค้นหาหรือปรับปรุงแก้ไขข้อมูลประวัติการลาของข้าราชการ/ 
ลูกจ้างประจ า / พนักงานราชการ 
        จากเมนู ข้อมูลบุคคล ใช้เมาส์คลิกที่รายการ ประวัติการลา หรือ 

      จากเมนู ข้อมูลบุคคล ใช้เมาส์คลิกที่รายการ ข้อมูลข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า/พนักงาน 
ราชการ ที่ตารางแสดงรายชื่อข้าราชการคลิกเลือกที่ปุ่ม ท้ายรายการชื่อข้าราชการที่ต้องการ แล้ว คลิกเลือก 
การลา 
        ในที่นี้ขอเข้าท่ีเมนู บุคลากร > P01 ข้อมูลบุคคล > P0110 ประวัติการลา จะแสดงดังรูป 
 

 
 
  กดปุ่ม เพ่ือท าการค้นหารายชื่อข้าราชการ / ลูกจ้างประจ า / พนักงานราชการที่ต้องการ 
จะปรากฏหน้าจอดังรูป 
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  - เมื่อได้รายชื่อแล้วให้ใช้เมาส์คลิกท่ีรายชื่อที่ต้องการ ระบบจะดึงข้อมูลกลับสู่หน้าจอการป้อนข้อมูล
ประวัติการลา และในกรณีที่มีการบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบแล้ว จะมีการแสดงประวัติการลาที่มีอยู่ในตาราง ดังรูป 
 

 
 
เพิ่มข้อมูล ในการเพ่ิมข้อมูลนั้นสามารถท าได้โดยคลิกที่แถบ    หลังจากนั้นระบุข้อมูลที่จ าเป็น 
 

 
 

ตัง้แต่วนัท่ี : เลอืกวนัทีเ่ริม่ 
ถึงวนัท่ี : เลอืกวนัทีส่ ิน้สุด 
ประเภทการลา : เลอืกขอ้มลูประเภทการลาโดยคลกิปุม่  

 
 
 
 

จ านวนวัน : คลิกท่ีปุ่ม เพ่ือค านวณวันทั้งหมดที่ลา 
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  คลิกท่ีปุ่ม เพ่ือท าการเพ่ิมข้อมูล 
แก้ไขข้อมูล สามารถแก้ไขข้อมูลได้โดยการคลิกท่ีสัญลักษณ์ ที่ข้อมูลที่ต้องการแก้ไข 
  คลิกปุ่ม เพ่ือแก้ไขข้อมูล 
  คลิกปุ่ม เพ่ือยกเลิกการแก้ไขข้อมูล 
เรียกดูข้อมูล สามารถเรียกดูข้อมูลได้โดยการคลิกท่ีสัญลักษณ์ และคลิกที่ปุ่ม  เพ่ือยกเลิกการเรียกดู
ข้อมูล 
ลบข้อมูล สามารถท าการลบข้อมูลได้โดยการคลิกท่ีสัญลักษณ์  ของข้อมูลที่ต้องการลบ 
จัดเรียงข้อมูล สามารถจัดเรียงข้อมูล คือให้แสดงข้อมูลแบบจากมากไปน้อย หรือ น้อยไปมากได้ตามต้องการ 
โดยการคลิกท่ีหัวคอลัมน์ที่ต้องการจัดเรียงข้อมูล โดยจะมีสัญลักษณ์ต่าง ๆ อยู่บนหัวคอลัมน์ 

สัญลักษณ์ * : หมายถึงคอลัมน์นั้นสามารถจัดเรียงข้อมูลได้ 
สัญลักษณ์  : หมายถึงคอลัมน์นั้นจัดเรียงข้อมูลในรูปแบบจากน้อยไปมาก 
สัญลักษณ์  : หมายถึงคอลัมน์นั้นจัดเรียงข้อมูลในรูปแบบจากมากไปน้อย 

 
  12) การเพิ่ม - ลบ ค้นหาหรือปรับปรุงแก้ไขข้อมูลประวัติทางวินัย 
P0111 ประวัติทางวินัย 
        เป็นเมนูส าหรับเพ่ิม - ลบ ค้นหาหรือปรับปรุงแก้ไขข้อมูลประวัติทางวินัยของข้าราชการ/
ลูกจ้างประจ า / พนักงานราชการ 
        จากเมนู ข้อมูลบุคคล ใช้เมาส์คลิกที่รายการ ประวัติทางวินัย หรือ 
        จากเมนู ข้อมูลบุคคล ใช้เมาส์คลิกที่รายการ ข้อมูลข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า/พนักงาน 
ราชการ ที่ตารางแสดงรายชื่อข้าราชการคลิกเลือกที่ปุ่ม ท้ายรายการชื่อข้าราชการที่ต้องการ แล้วคลิกเลือก 
วินัย 
         ในที่นี้ขอเข้าท่ีเมนู บุคลากร > P01 ข้อมูลบุคคล > P0111 ประวัติทางวินัย จะแสดงดังรูป 
 

 
 
  กดปุ่ม เพื่อท าการค้นหารายชื่อข้าราชการ / ลูกจ้างประจ า / พนักงานราชการที่ต้องการ จะปรากฏ
หน้าจอดังรูป 
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  - เมื่อได้รายชื่อแล้วให้ใช้เมาส์คลิกที่รายชื่อที่ต้องการ ระบบจะดึงข้อมูลกลับสู่หน้าจอการป้อนข้อมูล
ประวัติทางวินัย และในกรณีที่มีการบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบแล้ว จะมีการแสดงประวัติทางวินัยที่มีอยู่ในตาราง    
ดังรูป 
 

 
 
 เพิ่มข้อมูล ในการเพ่ิมข้อมูลนั้นสามารถท าได้โดยคลิกที่แถบ  หลังจากนั้นระบุข้อมูลที่จ าเป็น  
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กรณีความผิด : เลอืกกรณคีวามผดิ  
 

 
 

ระดับความผิด : เลือกระดับความผิด 
  สั่งให้ : เลือกข้อมูลสั่งให้ โดยการคลิกปุ่ม  
 

 
 
  วันที่รับโทษ : เลือกวันที่รับโทษ 

คลิกที่ปุ่ม  เพ่ือท าการเพ่ิมข้อมูล 
แก้ไขข้อมูล สามารถแก้ไขข้อมูลได้โดยการคลิกท่ีสัญลักษณ์  ที่ข้อมูลที่ต้องการแก้ไข 

คลิกปุ่ม เพ่ือแก้ไขข้อมูล 
คลิกปุ่ม เพ่ือยกเลิกการแก้ไขข้อมูล 

เรียกดูข้อมูล สามารถเรียกดูข้อมูลได้โดยการคลิกท่ีสัญลักษณ์ และคลิกที่ปุ่ม เพ่ือยกเลิกการเรียกดู
ข้อมูล 
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ลบข้อมูล สามารถท าการลบข้อมูลได้โดยการคลิกท่ีสัญลักษณ์ ของข้อมูลที่ต้องการลบ 
จัดเรียงข้อมูล สามารถจัดเรียงข้อมูล คือให้แสดงข้อมูลแบบจากมากไปน้อย หรือ น้อยไปมากได้ตามต้องการ 
โดยการคลิกท่ีหัวคอลัมน์ที่ต้องการจัดเรียงข้อมูล โดยจะมีสัญลักษณ์ต่าง ๆ อยู่บนหัวคอลัมน์ 

สัญลักษณ์ * : หมายถึงคอลัมน์นั้นสามารถจัดเรียงข้อมูลได้ 
สัญลักษณ์  : หมายถึงคอลัมน์นั้นจัดเรียงข้อมูลในรูปแบบจากน้อยไปมาก 
สัญลักษณ์ : หมายถึงคอลัมน์นั้นจัดเรียงข้อมูลในรูปแบบจากมากไปน้อย 

 
  13) การเพิ่ม - ลบ ค้นหาหรือปรับปรุงแก้ไขข้อมูลประวัติราชการพิเศษ 
P0112 ประวัติราชการพิเศษ 
        เป็นเมนูส าหรับเพ่ิม - ลบ ค้นหาหรือปรับปรุงแก้ไขข้อมูลประวัติราชการพิเศษของข้าราชการ 
/ ลูกจ้างประจ า / พนักงานราชการ 
        จากเมนู ข้อมูลบุคคล ใช้เมาส์คลิกที่รายการ ประวัติราชการพิเศษ หรือ 
        จากเมนู ข้อมูลบุคคล ใช้เมาส์คลิกที่รายการ ข้อมูลข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า/พนักงานราชการ 
ที่ตารางแสดงรายชื่อข้าราชการคลิกเลือกที่ปุ่ม ท้ายรายการชื่อข้าราชการที่ต้องการ แล้วคลิกเลือกราชการพิเศษ 
         ในที่นี้ขอเข้าท่ีเมนู บุคลากร > P01 ข้อมูลบุคคล > P0112 ประวัติราชการพิเศษ จะแสดงดังรูป 
 

 
 
   กดปุ่ม เพื่อท าการค้นหารายชื่อข้าราชการ / ลูกจ้างประจ า / พนักงานราชการที่ต้องการ 
จะปรากฏหน้าจอดังรูป 
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  - เมื่อได้รายชื่อแล้วให้ใช้เมาส์คลิกที่รายชื่อที่ต้องการ ระบบจะดึงข้อมูลกลับสู่หน้าจอการป้อนข้อมูล
ประวัติราชการพิเศษ และในกรณีที่มีการบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบแล้ว จะมีการแสดงประวัติราชการพิเศษที่มีอยู่
ในตารางดังรูป 

 
 
เพิ่มข้อมูล ในการเพ่ิมข้อมูลนั้นสามารถท าได้โดยคลิกที่แถบ หลังจากนั้นระบุข้อมูลที่จ าเป็น 
 

 
 
  ประเภทราชการพิเศษ : เลอืกขอ้มลูประเภทราชการพเิศษ โดยคลกิปุม่  
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หัวข้อ / โครงการ : เลือกข้อมูลหัวข้อ / โครงการ โดยคลิกปุ่ม    

 
 

สถานที่ / หน่วยงาน : เลือกข้อมูล สถานที่ / หน่วยงาน โดยการคลิกปุ่ม   
 

 
คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือท าการเพ่ิมข้อมูล 

แก้ไขข้อมูล สามารถแก้ไขข้อมูลได้โดยการคลิกท่ีสัญลักษณ์ ที่ข้อมูลที่ต้องการแก้ไข 
คลิกปุ่ม เพ่ือแก้ไขข้อมูล 

  คลิกปุ่ม  เพ่ือยกเลิกการแก้ไขข้อมูล 
เรียกดูข้อมูล สามารถเรียกดูข้อมูลได้โดยการคลิกที่สัญลักษณ์ และคลิกที่ปุ่ม เพ่ือยกเลิกการเรียกดูข้อมูล 
ลบข้อมูล สามารถท าการลบข้อมูลได้โดยการคลิกท่ีสัญลักษณ์ ของข้อมูลที่ต้องการลบ 
จัดเรียงข้อมูล สามารถจัดเรียงข้อมูล คือให้แสดงข้อมูลแบบจากมากไปน้อย หรือ น้อยไปมากได้ตามต้องการ 
โดยการคลิกท่ีหัวคอลัมน์ที่ต้องการจัดเรียงข้อมูล โดยจะมีสัญลักษณ์ต่าง ๆ อยู่บนหัวคอลัมน์ 

สัญลักษณ์ * : หมายถึงคอลัมน์นั้นสามารถจัดเรียงข้อมูลได้ 
สัญลักษณ์ : หมายถึงคอลัมน์นั้นจัดเรียงข้อมูลในรูปแบบจากน้อยไปมาก 
สัญลักษณ์ : หมายถึงคอลัมน์นั้นจัดเรียงข้อมูลในรูปแบบจากมากไปน้อย 
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  14) การเพิ่ม - ลบ ค้นหาหรือปรับปรุงแก้ไขข้อมูลประวัติความดีความชอบ 
P0113 ประวัติความดีความชอบ 
  เป็นเมนูส าหรับเพ่ิม - ลบ ค้นหาหรือปรับปรุงแก้ไขข้อมูลประวัติความดีความชอบของ 
ข้าราชการ / ลูกจ้างประจ า / พนักงานราชการ 
        จากเมนู ข้อมูลบุคคล ใช้เมาส์คลิกที่รายการ ประวัติความดีความชอบ หรือ 

      จากเมนู ข้อมูลบุคคล ใช้เมาส์คลิกที่รายการ ข้อมูลข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า/พนักงานราชการ 
ที่ตารางแสดงรายชื่อข้าราชการคลิกเลือกท่ีปุ่ม ท้ายรายการชื่อข้าราชการที่ต้องการ แล้วคลิกเลือก           
ความดีความชอบ 
         ในที่นี้ขอเข้าท่ีเมนู บุคลากร > P01 ข้อมูลบุคคล > P0113 ความดีความชอบ จะแสดงดังรูป 

 
 
  กดปุ่ม เพื่อท าการค้นหารายชื่อข้าราชการ / ลูกจ้างประจ า / พนักงานราชการที่ต้องการ จะปรากฏ
หน้าจอดังรูป 

 
 
  - เมื่อได้รายชื่อแล้วให้ใช้เมาส์คลิกท่ีรายชื่อที่ต้องการ ระบบจะดึงข้อมูลกลับสู่หน้าจอการป้อนข้อมูล
ประวัติความดีความชอบ และในกรณีที่มีการบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบแล้ว จะมีการแสดงประวัติความดีความชอบ
ที่มีอยู่ในตารางดังรูป 
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เพิ่มข้อมูล ในการเพ่ิมข้อมูลนั้นสามารถท าได้โดยคลิกที่แถบ หลังจากนั้นระบุข้อมูลที่จ าเป็น 
 

 
 

รายการความดีความชอบ : เลือกรายการความดีความชอบ โดยคลิกปุ่ม  

 
 
หน่วยงานที่ให้ความดีความชอบ : ระบุข้อมูลหน่วยงานที่ให้ความดีความชอบ 
วันเดือนปี ท่ีรับ : เลือกวันเดือนปี ที่รับ 
     คลิกท่ีปุ่ม เพ่ือท าการเพิ่มข้อมูล 

แก้ไขข้อมูล สามารถแก้ไขข้อมูลได้โดยการคลิกท่ีสัญลักษณ์ ที่ข้อมูลที่ต้องการแก้ไข 
  คลิกปุ่ม  เพ่ือแก้ไขข้อมูล 

คลิกปุ่ม  เพ่ือยกเลิกการแก้ไขข้อมูล 
เรียกดูข้อมูล สามารถเรียกดูข้อมูลได้โดยการคลิกที่สัญลักษณ์ และคลิกที่ปุ่ม เพ่ือยกเลิกการเรียกดูข้อมูล 
ลบข้อมูล สามารถท าการลบข้อมูลได้โดยการคลิกท่ีสัญลักษณ์ ของข้อมูลที่ต้องการลบ 
จัดเรียงข้อมูล สามารถจัดเรียงข้อมูล คือให้แสดงข้อมูลแบบจากมากไปน้อย หรือ น้อยไปมากได้ตามต้องการ 
โดยการคลิกท่ีหัวคอลัมน์ที่ต้องการจัดเรียงข้อมูล โดยจะมีสัญลักษณ์ต่าง ๆ อยู่บนหัวคอลัมน์ 

สัญลักษณ์ * : หมายถึงคอลัมน์นั้นสามารถจัดเรียงข้อมูลได้ 
สัญลักษณ์ : หมายถึงคอลัมน์นั้นจัดเรียงข้อมูลในรูปแบบจากน้อยไปมาก 
สัญลักษณ์ : หมายถึงคอลัมน์นั้นจัดเรียงข้อมูลในรูปแบบจากมากไปน้อย 
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7. มาตรฐานคุณภาพงาน 
  กระบวนการ หลักเกณฑ์และระยะเวลาเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ ก.พ. ก าหนด ด าเนินการอย่างรวดเร็ว ถูกต้อง ทันสมัยและเป็นปัจจุบัน โดยมีการก าหนดมาตรฐาน
คุณภาพงานของขั้นตอนการท างาน ดังนี้ 

ล าดับ 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ* 
(ต าแหน่ง/กลุ่ม/ฝ่าย) 

1.  2  นาท ี เจ้าหน้าที่บุคคลเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้องให้          
ผู้มารายงานกรอกข้อมูล 

เอกสารแบบฟอร์มต่างๆ พร้อม
ส าหรับการกรอกข้อมูล 
 

- เจ้าหน้าท่ีฝ่ายสรรหา บรรจุ แต่งตัง้ฯ 
กบท. 

2.  3 ชม. กรอกข้อมูลประวัติข้าราชการ ก.พ. 7 และ
เอกสารที่เกี่ยวข้องในการบรรจุเข้ารับราชการ 

ข้าราชการมีความเข้าใจใน
วิธีการกรอกข้อมูล  
 

- เจ้าหน้าท่ีฝ่ายสรรหา บรรจุ แต่งตัง้ฯ 
กบท. 

3.  30 นาท ี เจ้าหน้าที่บุคคลตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลที่กรอกพร้อมทั้งเอกสารหลักฐานก่อน
น าเสนอผู้มีอ านาจ 

ข้อมูลมีความถูกต้องและ
ครบถ้วน 
 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายสรรหา บรรจุ แต่งตัง้ฯ กบท. 

4.  1 – 7 วัน ผู้มีอ านาจลงนาม ใน ก.พ. 7 และเอกสารที่
เกี่ยวข้อง  

(รปค. อร. ลงนาม ปฏิบัติ
ราชการแทน ปกค.) 

- ผู้บริหารฯ 
- เจ้าหน้าท่ีฝ่ายสรรหา บรรจุ แต่งตัง้ฯ 

กบท. 
5.  1  วัน น าส่ง ก.พ. 7 จ านวน 1 ฉบับ และส าเนา

ค าสั่งบรรจุฯ ไปยังส านักงาน ก.พ. 1 ชุด 
ส านักงาน ก.พ. ได้รับข้อมูล - เจ้าหน้าท่ีฝ่ายสรรหา บรรจุ แต่งตัง้ฯ 

กบท. 

6.  1 วัน เจ้าหน้าที่เก็บเอกสารหลักฐานที่ส าคัญ 
เข้าแฟ้มประวัติและบันทึกข้อมูลใน DPIS 

เจ้าหน้าทีบ่ันทึกข้อมูลลงใน 
DPIS ได้ตามก าหนดเวลาและมี
ความครบถ้วนสมบูรณ์ 

- เจ้าหน้าท่ีฝ่ายสรรหา บรรจุ แต่งตัง้ฯ 
กบท. 

เตรียม
เอกสาร 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง ครบถ้วน 

เก็บเอกสารหลักฐานที่ส าคัญเข้า
แฟ้มประวัติและบันทึกข้อมูลใน 

DPIS 

ข้าราชการกรอกข้อมลูประวัต ิ

ผู้มีอ านาจ 
ลงนาม  
ก.พ. 7 

อนุมัติ 

น าส่ง ก.พ. 7  ให้ สนง. ก.พ. 

ไม่อนุมัติ 
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8. ระบบติดตามประเมินผล 
 ติดตามประเมินผลกระบวนการสรรหา บรรจุแต่งตั้งอย่างต่อเนื่องทุกปี เพ่ือด าเนินการปรับปรุง
กระบวนการ  

9. เอกสารอ้างอิง  
9.1  คู่มือทะเบียนประวัติข้าราชการ ส านักงาน ก.พ.  
9.2  คู่มือโปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม/ระดับจังหวัด 

10. แบบฟอร์มที่ใช้ 
     10.1 แบบ ก.พ. 7 จ านวน 2 ฉบับ 
 10.2 แบบประวัติบุคคล จ านวน 1 ชุด  
 10.3 แบบค าขอเพ่ิม/ปรับปรุงข้อมูลในฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ แบบ 7127 จ านวน 2 ชุด 
 10.4 หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอด จ านวน 2 ชุด 
 10.5 หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษกรณีข้าราชการถึงแก่ความตาย จ านวน 1 ฉบับ 
 10.5 แบบแจ้งข้อมูลสมาชิกที่บรรจุเข้ารับราชการใหม่ จ านวน 1 ฉบับ 
 10.6 ใบขอท าบัตรผ่านเข้า-ออกงาน จ านวน 1 ฉบับ 
 10.7 หนังสือแจ้งความจ านงเพ่ือเข้ารับการบรรจุเข้ารับราชการ กรณีการคัดเลือกจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
จ านวน 1 ฉบับ 
 10.8 หนังสือแจ้งความจ านงเพ่ือเข้ารับการบรรจุเข้ารับราชการ ของส านักงานปลัดกระทวงคมนาคม 
จ านวน 1 ฉบับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาคผนวก 
  
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ภาคผนวก 1 กฎระเบียบ/ค าสั่ง 
 
กฎระเบียบ/ค าสั่ง 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
2. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 28  ลงวันที่ 15 กันยายน 2518 
3. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 0706/2/ว7 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2531  
4. หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0505/8417 ลงวันที่ 8 เมษายน 2554  
5. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 23 ลงวันที่ 31 สิงหาคม 2554 
6. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 40  ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2518 

  7. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 11  ลงวันที่ 17  พฤษภาคม 2547 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ภาคผนวก 3 รายชื่อคณะผู้จัดท า 
 

รายช่ือคณะผู้จัดท า 

1. นายวิโรจน์  หาญส าฤทธิ์ผล นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ 
    หัวหน้าฝ่ายสรรหา บรรจุ แต่งตั้งและข้อมูลบุคคล 
    กองบริหารทรัพยากรบุคคลกลุ่มแผน 
 

2. นางสุวภัทร  เจนนัดที  นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
     ฝ่ายสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง และข้อมูลบุคคล 

     กองบริหารทรัพยากรบุคคล 
 

3. นางสาวพิศมัย  ภัทรชัยโชติ นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
    กลุ่มแผนงานและพัฒนาระบบ 

     กองบริหารทรัพยากรบุคคล 
 


