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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

กระบวนการท างานของระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครู (ก.พ.7) 
และวิทยฐานะ 

กระบวนการท างานของระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครู (ก.พ.7) และวิทยฐานะ ประกอบด้วย

บทบาทของผู้ใช้งานดังนี้ 

1. อปท. หรือ นายทะเบียน มีบทบาทในการด าเนินการเพ่ิม/แก้ไข/ลบ/สืบค้น/ออกรายงาน ข้อมูล

ทะเบียนประวัติข้าราชการครูและวิทยฐานะ ในระบบงานย่อย กพ.7 เฉพาะบุคลากรในสังกัดของ

หน่วยงานเท่านั้น 

2. สถจ. มีบทบาทในการสืบค้นข้อมูลและออกรายงาน เฉพาะข้อมูลในจังหวัดเท่านั้น 

3. สถ. หรือผู้ดแูลระบบ มีบทบาทในการด าเนินการสืบค้น/ออกรายงาน ข้อมูลในระดับประเทศ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

กระบวนการในส่วนของ อปท. (นายทะเบียน) 

ขั้นตอนที่ 1 การเพิ่มข้อมูลบุคคล 
1. คลิกปุ่ม Menu 

2. กดเลือกเมนูหลัก “ระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครู (ก.พ.7) และวิทยฐานะ” จากแถบเมนูด้านบน 

 
3. กดเลือกเมนูย่อย ฐานข้อมูลบุคลากร แล้วกดเลือกรายการ “ข้อมูลทะเบียนประวัติข้าราชการครู”    

ระบบจะแสดงหน้าจอ PIS003 ดังรูป 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

4. คลิกปุ่ม “เพิม่ข้อมูล” จะปรากฏหน้าจอส าหรับบันทึกข้อมูลบุคคล 

 
5. จากหน้าจอสามารถใส่รายละเอียดดังนี้ 

5.1 ข้อมูลบุคคล ประกอบด้วย 

 เลขบัตรประจ าตัวประชาชน 

 ค าน าหน้า 

 ชื่อ (ไทย) 

 ชื่อกลาง (ไทย) 

 นามสกุล (ไทย) 

 ชื่อ (อังกฤษ) 

 ชื่อกลาง (อังกฤษ) 

 นามสกุล (อังกฤษ) 

 เพศ 

 หมู่โลหิต 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

5.2 วัน/เดือน/ปีเกิด และวันเกษยีณอายุ 

 วันเดือนปีเกิด 

 สถานะภาพสมรส 

 วันที่เริ่มเข้ารับราชการ 

5.3 สถานที่เกิด 

 ภูมิล าเนาเกิดจังหวัด 

 อ าเภอ 

 ศาสนา 

 เชื้อชาติ 

 สัญชาต ิ

 โทรศัพท์ที่ท างาน 

 Fax 

 Email address 

 โทรศัพท์มือถือ (ที่ติดต่อได้) 

 โทรศัพท์บ้าน (ที่ติดต่อได้) 

5.4 ที่อยู่ปัจจุบัน 

 บ้านเลขที่ 

 หมู่ที ่

 ซอย 

 อาคาร 

 หมู่บ้าน 

 ถนน 

 จังหวัด 

 อ าเภอ 

 ต าบล 

 รหัสไปรษณีย ์

5.5 ที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน 

 บ้านเลขที่ 

 หมู่ที ่
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 ซอย 

 อาคาร 

 หมู่บ้าน 

 ถนน 

 จังหวัด 

 อ าเภอ 

 ต าบล 

 รหัสไปรษณีย ์

***หมายเหตุ มีกล่อง check box สี่เหลี่ยมใหใ้สเ่ครื่องหมายถูก กรณีที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน

ตรงกับที่อยู่ปัจจุบัน 

6. หลังจากใส่รายละเอียดเสร็จสิ้นใหค้ลิกปุม่ “บันทึก” 

ค าแนะน าหลังจากบันทึกข้อมูลบุคคล 

1. ข้อมูลที่บันทึกเข้าสู่ระบบฯ จะยังไม่แสดงในรายการบันทึกทันที เนื่องจากระบบฯ จะแสดงเฉพาะ
ข้อมูลบุคคลที่ด ารงต าแหน่งอยู่เท่านั้น ทั้งนี้ ผู้ใช้ระบบจ าเป็นต้องก าหนดกรอบอัตราก าลังของ
ต าแหน่งนี้เสียก่อนแล้วให้ด าเนินการบันทึกบุคคลเข้าสู่ต าแหนง่ในขั้นตอนถัดไป 

2. หากกรณีหน้าจอบันทึกข้อมูลไม่แสดงตัวเลือกใดๆ ในช่อง Select Box ให้เลือกเช่น “ค า
น าหน้า” “หมู่โลหิต” “ศาสนา” ฯลฯ ไม่ปรากฎข้อมูลที่ต้องการบันทึกในรายการตัวเลือก ให้
ติดต่อผู้ดูแลระบบ หรือ Refresh หน้าจอ เพื่ออัพเดตหน้าจอบันทึกเดิมอีกครั้ง 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

ขั้นตอนที่ 2 การเพิ่ม/แก้ไข หน่วยงานภายใน และก าหนดต าแหน่งของกรอบอัตราก าลังของ

หน่วยงาน อปท. (ส าหรบันายทะเบยีน) 
 

การสร้างบุคลากรประเภทข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา จ าเป็นต้องสร้างต าแหน่งของ

บุคลากรภายในสถานศึกษา เพื่อรองรับการเชื่อมโยงบุคคลเข้ากับต าแหน่ง กรณีที่มีการสร้างสถานศึกษา และ

ก าหนดต าแหน่งบุคลากรในโครงสร้างองค์กรของ อปท. ไว้แล้ว ให้ข้ามขั้นตอนนี้ หากยังไม่เพิ่มสถานศึกษา 

หรือยังไม่ก าหนดต าแหน่งบุคลากรในสถานศึกษา ให้ด าเนินการดังนี ้

หมายเหตุ ขั้นตอนนี้สงวนสิทธิให้ผู้ใช้ระบบระดับ อปท. 1 รายต่อ 1 อปท. เท่านั้น เพื่อป้องกันการเพิ่มข้อมูล

ซ้ าซ้อนหรือไม่จ าเป็น 

หน่วยงานภายในสังกัดเพื่อใช้ก าหนดกรอบอัตราก าลังแบ่งเป็น 2 ประเภทคือ 

1. หน่วยงานหลัก 

2. หน่วยงานย่อย 

 

ขั้นตอนการเพ่ิมหน่วยงานหลัก 

1. กดเลือกเมนู “ระบบแผนอัตราก าลัง ๓ ปี” จากแถบเมนูด้านบน 

2. กดเลือกเมนูรอง “ข้อมูลพื้นฐาน” จากเมนดู้านซ้ายมือ จะปรากฏเมนูย่อย 

3. กดเลือกเมนูย่อย “โครงสร้างองค์กร” จะปรากฏหน้าจอ PPS001 ดังรปู 

 
 

4. คลิกปุ่ม “เพิ่มหน่วยงานหลัก” จะปรากฏหน้าจอเพ่ือเพ่ิมข้อมูลหน่วยงาน ดังรูปต่อไป หากยังไม่ได้

สร้างหน่วยงานหลักของ อปท. หรือสร้างยงัไม่ครบ ใหใ้สข่้อมูลหน่วยงานหลัก โดยเฉพาะช่องที่มีดอก

จันสีแดงให้ครบทั้งหมด และคลิกปุ่ม “บันทึกข้อมูล” ในขั้นตอนนี้ จะเป็นการสร้างหน่วยงานหลัก

ภายใต้ อปท. หากหน่วยงานหลักได้รับการสร้างครบถ้วนแล้ว ให้ข้ามขัน้ตอนนี้ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 

ขั้นตอนการเพ่ิมหน่วยงานย่อย 
 

1. คลิกเลือกหน่วยงานหลักที่ต้องการ จากตัวอย่างจะด าเนินการสร้างหน่วยงานย่อยภายใต้ “ส านัก
การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม” 

2. คลิก ปุ่มเพิ่มหน่วยงานย่อย 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

3. ใส่ข้อมูลรายละเอียดของหน่วยงานย่อยภายใต้ ส านักการศึกษาและวัฒนธรรม

 
4. คลิกปุ่ม บันทึกข้อมูล 
5. ตรวจสอบข้อมูลที่ได้ท าการบันทึกหน่วยงานย่อย 

 
6. คลิกเลือกหน่วยงานที่ต้องการโดยสร้างหน่วยงานย่อยเพิ่มเติม จากตัวอย่างจะด าเนินการสร้าง

หน่วยงานภายใต้หน่วยงาน “โรงเรียน” 
7. คลิกปุ่ม เพิ่มหน่วยงานย่อย 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

8. ใส่รายละเอียดหน่วยงานย่อยภายใต้ “โรงเรียน” 

 
9. คลิกปุ่ม บันทึกข้อมูล 
10. ตรวจสอบหน่วยงานย่อยที่ได้ด าเนินการบันทึก 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

ขั้นตอนการแก้ไขหน่วยงานหลักและหน่วยงานย่อย 
1. เลือกหน่วยงานหลักหรือหน่วยงานย่อยที่ต้องการ 
2. หลังจากคลิกเลือก หน่วยงานหลัก จะปรากฏหน้าจอย่อยทางด้านขวาที่แสดงข้อมูลเดิม ผู้ใช้งาน

สามารถแก้ไขรายละเอียดที่ปรากฏขึ้นมา 
3. คลิกปุ่มบันทึกข้อมูล 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

ขั้นตอนที่ 3 การเชื่อมโยงบุคคลเข้ากับต าแหน่งของกรอบอัตราก าลัง 

หลังจากได้เพิ่มข้อมูลบุคคล และส่วนราชการตามโครงสร้างองค์กรของ อปท. แล้ว ขั้นตอนต่อไป คือ

การเชื่อมโยงบุคคลเข้ากับต าแหน่งภายในส่วนราชการต่าง ๆ ของ อปท. ในคู่มือนี้จะกล่าวถึงเฉพาะครูและ

บุคลากรทางการศึกษาเท่านั้น ซึ่งกระบวนการจะแตกต่างจากการเชื่อมโยงบุคคลเข้ากับต าแหน่งของ

ข้าราชการสามัญเล็กน้อย คือกระบวนการเชื่อมโยงบุคคลเข้ากับต าแหน่งของครูและบุคลากรทางการศึกษาจะ

กระท าผ่านเมนู “ระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครู (ก.พ.7) และวิทยฐานะ” แต่กระบวนการเชื่อมโยงบุคคล

เข้ากับต าแหน่งของข้าราชการสามัญ จะกระท าผ่านเมนู “ระบบแผนอัตราก าลัง ๓ ปี” โดยมีกระบวนการ

ใกล้เคียงกัน 

ขั้นตอนการเช่ือมโยงข้อมูลบุคคลเข้ากับต าแหน่งของกรอบอัตราก าลัง 

1. คลิก เลือกเมน ูเพื่อเลือกเมนูหลัก 

2. เลือกเมนูหลัก “ระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครู (ก.พ.7) และวิทยฐานะ” 

 
3. กดเลือกเมนูย่อย “การด าเนินการ”  “กรอบอัตราก าลัง” จากเมนูด้านซ้ายมือ 

4. ระบบจะปรากฏหน้าจอ PPS206 ดังรูป 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 
5. คลิกปุ่ม “เพิม่ข้อมูล” จะปรากฏหน้าจอเพ่ือสร้างกรอบอัตราก าลัง และเชื่อมโยงบุคคลเข้ากับ

ต าแหน่งขึ้นในระบบ ดังรูปในหน้าถัดไป 

 
  



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

6. เลือก “ประเภท” กรอบอัตราก าลัง 

 
7. ที่ข้อมูล “สังกดั” คลิกปุ่ม   ระบบจะแสดงหน้าต่างย่อย ส าหรับเลือกหน่วยงาน 

 
8. คลิกปุ่ม เลือกส่วนราชการ 

9. ระบบจะแสดงหน้าต่าง “เพิ่มกรอบอัตราก าลัง” จะปรากฏข้อมูลโรงเรียนตามที่เลือกไว้ ดังรูป 

 
  



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

10. ใสข่้อมลูตามรายละเอียดตามหน้าจอเพิ่มเติมดังน้ี 

 
 เลขที่ต าแหน่ง 

 สายงาน 

 ต าแหน่ง 

 อันดับ (เงินเดือน) 

 บัญชีเงินเดือน(ก่อนวันที่ 1 เมษายน 2562) 

 เงินเดือน/ค่าจ้างใช้จ่ายจาก 

 เงินอุดหนุนทีร่ัฐบาลจัดสรรให ้

 รายได้ อปท. 

 ทั้งสองแหล่ง 

 อัตราเงินเดือนถือจ่าย 

 เงินอุดหนุนที่รัฐบาลจัดสรรให ้

 รายได้ อปท. 

 วันที่ตั้งอัตรานี้ 

 วันที่ต าแหน่งว่าง 

 วันที่ได้รับจัดสรรอัตรก าลัง 

 วันที่ยุบเลิกอัตรานี ้

 สถานะ 

 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

11. หลังจากใส่ข้อมูลเสร็จสิ้น ให้คลิกปุ่ม “เลือกผู้ครองต าแหน่ง”  

 
12. ระบบจะแสดงหน้าต่างย่อย ค้นหาบุคลากร มาครองต าแหน่งตามกรอบอัตราก าลังที่ได้เพิ่มขึ้นมา โดย

ระบุหมายเลขประจ าตัวประชาชน 13 หลัก เป็น “เลขอารบิก ไม่เว้นวรรค” เท่านั้น แล้วคลิกปุ่ม 

“ค้นหา” 

 
13. หลังจากคลิกปุม่ ค้นหา ระบบจะแสดงข้อมูลเจ้าของบัตรที่ได้เพ่ิมเข้าไปใหม่ โดยตรวจสอบความ

ถูกต้องของข้อมูล  

14. คลิก “เลือก” ด้านหน้ารายชื่อที่ต้องการ 

 
  

LHR01
Sticky Note



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

15. ระบบจะแสดงหน้าจอเพ่ือก าหนดกรอบอัตราก าลังของบุคลากร 

16. คลิกปุ่ม บันทกึ 

 
17. หลังจากที่บันทึกข้อมูลเรียบร้อยในการก าหนดกรอบอัตราก าลังและผู้ถือครองต าแหน่ง หากต้องการ

แก้ไขข้อมูล ผู้ใช้งานสามารถค้นหาข้อมูลและคลิกปุ่ม  ด้านหลังรายช่ือที่ต้องการแก้ไข 

 
  



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

18. แก้ไขข้อมูลผู้ถอืครองต าแหน่ง 

19. คลิกปุ่ม บันทกึ 

 
  



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

ขั้นตอนที่ 4 การเพิ่มรายละเอียด/การแก้ไขปรับปรุงข้อมูลรายละเอียดของบุคลากร 
การเพ่ิม/แก้ไขปรับปรุงข้อมูลรายละเอียดใด ๆ ของบุคลากรในขั้นตอนนี้ จะมีกระบวนการเริ่มต้น

เช่นเดียวกัน โดยเริ่มจากการค้นหาบุคลากรที่ต้องการเพ่ิม/ปรับปรุงข้อมูลรายละเอียด ดังนี้ 

ข้อมูลบุคคล 

ขั้นตอนการเพิ่ม/แก้ไขปรับปรุงข้อมูลรายละเอียดของบุคลากร 

1. คลิกปุ่ม Menu 

2. คลิกเลือกเมนหูลัก “ระบบทะเบียนประวัติข้าราชการครู (ก.พ.7) และวิทยฐานะ” จากแถบเมนู

ด้านบน 

3. คลิกเลือกเมนยู่อย “ฐานข้อมูลบุคคล” จากเมนูด้านซ้ายมือ  

4. คลิกเลือก “ข้อมูลทะเบียนประวัติข้าราชการครู” 

 
5. ระบบจะแสดงหน้าจอ “ข้อมูลทะเบียนประวัติข้าราชการครู” 

 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
 

 
19 

 

โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

6. ใสเ่งื่อนไขการค้นหา ประกอบด้วย 

 ประเภทบุคคล 

 เลขประจ าตัวประชาชน 

 ชื่อ 

 สกุล 

7. คลิกปุ่ม “ค้นหา” ระบบจะแสดงข้อมูลตามเงื่อนไขที่ได้ค้นหา เช่น ค้นหาจากชื่อและสกุล แตถ่้าหาก

บุคคลใดที่ยังไม่ได้รับการเชื่อมโยงเข้ากับต าแหน่ง จะไม่ปรากฎข้อมูลในหน้าน้ี 

 
8. คลิก  เพื่อเข้าสู่หน้าจอแก้ไขข้อมูล 

9. ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับให้ผู้ใช้งานแก้ไขข้อมูล ดังรูป 

 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

ข้อมูลบุคคลประกอบด้วยขอ้มูลด้านต่างๆดังนี้ 

1. ข้อมูลบุคคล ประกอบด้วย 

 เลขบัตรประจ าตัวประชาชน 

 ค าน าหน้า 

 ชื่อ (ไทย) 

 ชื่อกลาง (ไทย) 

 นามสกุล (ไทย) 

 ชื่อ (อังกฤษ) 

 ชื่อกลาง (อังกฤษ) 

 นามสกุล (อังกฤษ) 

 เพศ 

 หมู่โลหิต 

2. วัน/เดือน/ปีเกิด และวันเกษยีณอายุ 

 วันเดือนปีเกิด 

 สถานะภาพสมรส 

 วันที่เริ่มเข้ารับราชการ 

3. สถานที่เกิด 

 ภูมิล าเนาเกิดจังหวัด 

 อ าเภอ 

 ศาสนา 

 เชื้อชาติ 

 สัญชาต ิ

 โทรศัพท์ที่ท างาน 

 Fax 

 Email address 

 โทรศัพท์มือถือ (ที่ติดต่อได้) 

 โทรศัพท์บ้าน (ที่ติดต่อได้) 

4. ที่อยู่ปัจจุบัน 

 บ้านเลขที่ 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 หมู่ที ่

 ซอย 

 อาคาร 

 หมู่บ้าน 

 ถนน 

 จังหวัด 

 อ าเภอ 

 ต าบล 

 รหัสไปรษณีย ์

5. ที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน 

 บ้านเลขที่ 

 หมู่ที ่

 ซอย 

 อาคาร 

 หมู่บ้าน 

 ถนน 

 จังหวัด 

 อ าเภอ 

 ต าบล 

 รหัสไปรษณีย ์

6. ข้อมูลอื่นๆ 

 ตรวจสอบประวัติอาชญากร 

 ข้าราชการถ่ายโอน 

 เป็นผู้กู้ยืมเงิน กยศ. 

  



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

7. วันที่พ้นสภาพ 

 เหตุผลที่พ้นสภาพ 

 วันที่พ้นสภาพ 

 เหตุผลที่พ้นภาพอ่ืนๆ 

 สาเหตุการเสียชีวิต 

 วันที่เสียชีวิต 

10. หลังจากแก้ไขรายละเอียดข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม บันทึก 

11. หรือถ้าหากผู้ใช้งานต้องการออกรายงานในรูปแบบ pdf ไฟล์ ก็สามารถท าได้โดยคลิกที่ปุ่ม ออก

รายงาน ระบบจะให้บันทึกไฟล์ลงไปในเครื่องคอมพิวเตอร์ที่ใช้งาน 

 
12. เลือกต าแหน่งส าหรับบันทึกไฟล์ลงในเครื่องคอมพิวเตอร์ 

13. ตั้งชื่อไฟล์ส าหรับออกรายงาน (แล้วแต่ทางผู้ใช้งานต้องการ) 

14. คลิกปุ่ม Save 

  



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

ข้อมูลต าแหน่งและอัตราเงนิเดือน 

 
การเพ่ิมข้อมูลต าแหน่งและอัตราเงินเดือน ให้ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “เพิ่มข้อมูล” ระบบจะแสดงหน้าจอ

ประกอบด้วยข้อมูลดังน้ี 

 
 

ข้อมูลต าแหน่งและอัตราเงินเดือนประกอบด้วย 

1. ประวัติการด ารงต าแหน่ง/เงินเดือน 

การเพ่ิมข้อมูลประวัติการด ารงต าแหน่งและเงินเดือนให้ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “เพิ่มข้อมูล” ระบบจะแสดง

หน้าจอประกอบด้วยข้อมูลดังนี้ 

 
 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 หน่วยงานผู้ออกค าสั่ง 

 หรือหากเป็นหน่วยงานอื่น ระบุ... 

 ค าสั่งเลขที ่

 ลงวันที่ 

 วันที่มีผล 

 เรื่อง 

 เรื่องอื่นๆระบุ... 

 สายงาน 

 
 ต าแหน่ง 

 
ตัวอย่าง กรณีเลือก สายงานการสอน,ต าแหน่ง ครู จะมีระดับให้เลือกดังรูป 

 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

ตัวอย่าง กรณีเลือก สายงานการสอน,ต าแหน่ง ครูผู้ดูแลเด็ก หน้าจอจะไม่มีระดับให้เลอืก มี

แต่เฉพาะอันดับ (เงินเดือน) ดังรูป 

 
ตัวอย่าง กรณีเลือก สายงานการสอน,ต าแหน่ง ครูผู้ช่วย จะมีระดับให้เลือกดังรูป 

 

 
ตัวอย่าง กรณีเลือก สายงานการสอน,ต าแหน่ง ผู้อ านวยการสถานศึกษา จะมีระดับใหเ้ลือก

ดังรูป 

 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

ตัวอย่าง กรณีเลือก สายงานการสอน,ต าแหน่ง รองผู้อ านวยการสถานศึกษา จะมีระดับให้

เลือกดังรูป 

 
ตัวอย่าง กรณีเลือก สายงานการสอน,ต าแหน่ง ศึกษานิเทศก์ จะมีระดบัให้เลือกดังรูป 

 
ตัวอย่าง กรณีเลือก สายงานการสอน,ต าแหน่ง อื่นๆ จะมีช่องแสดงรายการต าแหน่งอื่นๆ 

ระบุ ดังรูป 

 
  



 คู่มือการใช้งานระบบ 
 

 
27 

 

โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 อันดับ (เงินเดือน)  

 
 บรรจุ/แต่งตั้ง/เปลี่ยนต าแหน่ง/เลื่อนระดับ/โอน(ย้าย) 

ตัวอย่าง กรณีเลือกเงื่อนไขเป็น “บรรจุ/แต่งตั้ง/เปลี่ยนต าแหน่ง/เลื่อนระดับ/โอน(ย้าย)” 

 เลือกบัญชี 1 2547 หรือ เลอืกบัญชี 2 2554 หรือ เลือกบัญช ี3 2558  

 เลือกข้อมูลบญัชีเงินเดือนถือจ่าย 

 ข้อมูลอัตราเงินเดือนถือจ่าย/ค่าตอบแทน จะปรากฏข้อมูลมาเองอัตโนมัติ 

 
  



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

ตัวอย่าง กรณีเลือก เงื่อนไขเป็น “บรรจุ/แต่งตั้ง/เปลี่ยนต าแหน่ง/เลื่อนระดับ/โอน(ย้าย)” 

 เลือกบัญชี เป็น บัญชอีื่นๆ 

 ผู้ใช้งานจะต้องใส่อัตราเงินเดือนถือจ่าย/ค่าตอบแทน (บาท) เอง 

 
 

 ปรับอัตราเงินค่าตอบแทน/ปรับวุฒ/ิปรับบัญชีเงินเดือน 

ตัวอย่าง กรณีเลือกเงื่อนไข “ปรับอัตราเงินค่าตอบแทน/ปรับวุฒิ/ปรับบัญชีเงินเดือน” 

 เลือก “จ านวน (ขั้น)” 

 เลือกบัญชี 1 2547 หรือ เลอืกบัญชี 2 2554 หรือ เลือกบัญชี  3 2558 

 เลือกบัญชีเงินเดือนถือจ่าย 

 หลังจากเลือก เลือกบัญชีเงินเดือนถือจ่าย ช่องแสดงรายการอัตราเงินเดือนถือจ่าย/

ค่าตอบแทน จะปรากฏข้อมูลมาเองอัตโนมัติ 

 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 

 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 
 แต่ถ้าหากเลือกบัญชีอื่นๆ ผู้ใช้งานจะต้องใส่ยอดอัตราเงินเดือนถือจ่าย/ค่าตอบแทน

เอง ดังรูป 

 
 

  



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

ตัวอย่าง กรณีเลือก ปรับอัตราเงินค่าตอบแทน/ปรับวุฒิ/ปรับบัญชีเงินเดือน ,ช่องแสดง

รายการ กรณคี่าจ้างถึงขั้นสูง(เต็มขั้น)ไปใชก้ลุ่มถัดไป, เลือกบัญช ี1 2547 หรือ เลือกบัญชี 2 

2554 หรือ เลือกบัญชี 3 2558  จะมีช่องแสดงรายการ ดังรูป 

 

 

 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

ตัวอย่าง กรณีเลือก ปรับอัตราเงินค่าตอบแทน/ปรับวุฒิ/ปรับบัญชีเงินเดือน และช่องแสดง

รายการ กรณคี่าจ้างถึงขั้นสูง(เต็มขั้น)ได้รับค่าตอบเเทน จะมีช่องแสดงรายการ ดังรูป 

 
 ข้อมูลพนักงานประวัติ 

*** หมายเหตุ บันทึกข้อมูลตัง้แต่บรรจุแต่งต้ัง – ค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนล่าสุด 

  



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

2. เงินประจ าต าแหน่ง/เงินพิเศษ/เงินค่าตอบแทน 

การเพ่ิมข้อมูล เงินพิเศษ/เงินค่าตอบแทนให้ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “เพิ่มข้อมูล” ระบบจะแสดง

หน้าจอประกอบด้วยข้อมูลดังนี้ 

 
 ประเภท ประกอบด้วย 

 
 

 อื่นๆระบุ... 

 อัตราต่อเดือน (บาท) 

 หมายเหตุ 

  



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

3. เงินสวัสดิการ 

การเพ่ิมข้อมูล เงินสวัสดิการ ให้ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “เพิ่มข้อมูล” ระบบจะแสดงหน้าจอประกอบด้วย

ข้อมูลดังน้ี

 
 เงินสวัสดิการ เบิกจ่ายจริง บาทต่อเดือน 

หมายเหตุ : เงินสวัสดิการค่าเลา่เรียนบุตร จะปรากฏข้อมูลต่อเมื่อบนัทึกข้อมูลบุตร จึงจะสามารถบันทึก

ข้อมูลส่วนนี้ได้ 

ข้อมูลครอบครัว 

 
การเพ่ิมข้อมูลครอบครัว ใหผู้้ใช้งานคลิกปุ่ม “เพิ่มข้อมูล” ระบบจะแสดงหน้าจอประกอบด้วยข้อมูลดังนี ้



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 
ข้อมูลครอบครัวประกอบด้วย 

1. ข้อมูลบิดา 

 เลขประจ าตัวประชาชน 

 ชื่อบิดา 

 นามสกุล 

 อาชีพ 

 สถานภาพ 

 ที่อยู ่

2. ข้อมูลมารดา 

 เลขประจ าตัวประชาชน 

 ชื่อมารดา 

 นามสกุล 

 อาชีพ 

 สถานภาพ 

 ที่อยู ่

  



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

3. ข้อมูลคู่สมรส 

การเพ่ิมข้อมูลคู่สมรสใหผู้้ใชง้านคลิกปุ่ม “เพิ่มรายการคู่สมรส” ระบบจะแสดงหน้าจอประกอบด้วย

ข้อมูลดังน้ี 

 
3.1 คูส่มรส ระบบจะแสดงคู่สมรสที่ 1 เป็นรายการแรก นั่นหมายถึงหากผู้ใช้งานคลิกปุ่ม เพิ่มข้อมลูคู่

สมรสอีก หากในระบบมีคู่สมรสล าดับที่ 1 อยู่แล้ว ล าดับคูส่มรสถัดไปก็จะเป็น ล าดับคู่สมรส 2 

ประกอบด้วยข้อมูล 

 สถานะภาพคู่สมรส 

 เลขประจ าตัวประชาชน 

 ค าน าหน้า 

 ชื่อ 

 นามสกุล 

 อาชีพ 

3.2 ข้อมูลการสมรส 

 วันที่จดทะเบียน 

 เลขที่ทะเบียนสมรส 

 สถานที่จดทะเบียน 

 เหตุที่ขาดจากการสมรส 

 วันที่ขาดจากการสมรส 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 สถานะภาพ 

 เอกสารอ้างอิง ส าหรับให้แนบไฟล์เอกสาร (กรณีเป็นเอกสารส าหรับอ้างอิงการสมรส เช่น 

เอกสารการจดทะเบียนสมรส ,เอกสารการหย่าร้าง) 

3.3 ข้อมูลสถานที่ท างาน (คู่สมรส) 

 สถานที่ท างาน 

 เลขที ่

 หมู่ที ่

 ซอย 

 ถนน 

 จังหวัด 

 อ าเภอ/เขต 

 ต าบล/แขวง 

 รหัสไปรษณีย ์

 โทรศัพท์ที่ท างาน 

3.4 ข้อมูลที่อยู ่

 เลขที ่

 หมู่ที ่

 ซอย 

 ถนน 

 จังหวัด 

 อ าเภอ/เขต 

 ต าบล/แขวง 

 รหัสไปรษณีย ์

 โทรศัพท ์

4. ข้อมูลบุตร 

การเพ่ิมข้อมูลบุตร ให้ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “เพิ่มรายการ” ระบบจะแสดงหน้าจอประกอบด้วยข้อมูลดังนี ้



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 
 

 บุตรล าดับที ่

 เลขประจ าตัวประชาชน 

 ค าน าหน้า 

 ชื่อ 

 นามสกุล 

 วันเดือนปีเกิด 

 เพศ 

 สถานะภาพ 

 หมายเหตุ 

5. คลิกปุ่ม บันทกึข้อมูล 

 

  



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

ประวัติการศึกษา 

 
      1. การเพ่ิมข้อมูลประวัติการศึกษา ใหผู้้ใช้งานคลิกปุ่ม “เพิ่มข้อมูล” ระบบจะแสดงหน้าจอประกอบด้วย

ข้อมูลดังน้ี 

 

 
 

ข้อมูลประวัตกิารศึกษาประกอบด้วย 

 2. ใส่รายละเอียดข้อมูลการศึกษา  

 3. ระดับการศึกษา 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 
   4. วุฒิการศึกษา 

 
 สาขาวิชาเอก 

 สถานศึกษา 

 ปีที่เข้าศึกษา 

 ปีที่ส าเร็จการศึกษา 

 หมายเหตุ 

5. คลิกปุ่ม บันทึกข้อมูล 

หมายเหตุ : ประวัติการศึกษาบันทึกตั้งแตป่ระถมศึกษา - การศึกษาชั้นสูงสุด 

 

  



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

ประวัติการฝึกอบรม สัมมนา และดูงาน 

 
ข้อมูลประวัตกิารฝึกอบรม สัมมนา และดงูานประกอบดว้ย 

      1. การเพ่ิมข้อมูลประวัติการฝึกอบรม สัมมนา และดงูาน ให้ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “เพิ่มข้อมูล” ระบบจะแสดง

หน้าจอประกอบด้วยข้อมูลดังนี้ 

 

 
 

     2. ใส่รายละเอียดข้อมูลประวัติการฝึกอบรม สมัมนา และดูงาน 

     3. หลักสูตร 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 
 หน่วยงานผู้จัด 

 สถานที ่

4. ประเทศ 

 
 ระยะเวลา 

 เริ่มวันที ่

 ถึงวันที ่

 รายละเอียด 

 หมายเหตุ 

5. คลิกปุ่ม บันทึกข้อมูล 

  



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

ข้อมูลการบันทึกเปลี่ยนแปลง 

 
ข้อมูลบันทึกการเปลี่ยนแปลง ประกอบด้วย 

1. การเพ่ิมข้อมูลบันทึกการเปลี่ยนแปลง ให้ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “เพิ่มข้อมูล” ระบบจะแสดงหน้าจอประกอบด้วย

ข้อมูลดังน้ี 

 
 

 
2. ใส่รายละเอียดการเปลี่ยนแปลง 

 วันที่เปลี่ยนแปลง 

 การเปลี่ยนแปลง ประกอบด้วย 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 ข้อมูลเดิม 

 ข้อมูลใหม ่

 หมายเหตุ 

3. ใส่รายละเอียดข้อมูลพนักงานประวัติ 

 พนักงานประวัติ 

 ค าน าหน้าช่ือ 

 ชื่อ  

 นามสกุล 

 ต าแหนง่ 

4. คลิกปุ่ม บันทึกข้อมูล 

 

ข้อมูลความผดิทางวินัย 

 
ขั้นตอนการเพิ่มข้อมูลความผิดทางวนิัย 

1. การเพ่ิมข้อมูลความผิดทางวินัย ให้ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “เพิ่มข้อมูล” ระบบจะแสดงหน้าจอประกอบด้วยข้อมูล

ดังนี้ 

 
  



 คู่มือการใช้งานระบบ 
 

 
45 

 

โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 
 

2. เพิ่มความผิดทางวินัย 
 หน่วยงานผู้ออกค าสั่ง 

 จังหวัด 

 อ าเภอ/เขต 

 เลขที่ค าสั่ง 

 ลงวันที่ 

 เรื่อง 

 วันที่มีผล 

 ถึงวันที ่

 หน่วยงานที่ชี้มูลความผิด 

 ความผิดทางวินัย ร้ายแรง,ไม่ร้ายแรง 

 

  



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

3. ฐานความผิด โดยให้ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม ... ค้นหาและกดเลือกด้านหน้ารายการ “ชื่อฐานความผิด” ทีต่้องการ 

 
 

4. โทษทางวินัย โดยให้ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม ... ค้นหาและกดเลือกด้านหน้ารายการ “โทษทางวินัย” ที่ต้องการ 

 
5. คลิกปุม่ บันทึกข้อมูล 
6. การด าเนินการทางวินัย ให้ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “เพิ่มข้อมลู” ระบบจะแสดงหน้าจอประกอบด้วยข้อมูลดังนี ้

 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
 

 
47 

 

โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

7. ข้อมูลการเพิ่มการด าเนินการทางวินัย ประกอบด้วย 

 หน่วยงานผู้ออกค าสั่ง 

 จังหวัด 

 อ าเภอ/เขต 

 เลขที่ค าสั่ง 

 ลงวันที่ 

 เรื่อง 

 การด าเนินการทางวินัยประกอบด้วย -> แต่งต้ังคณะกรรมการสอบวินัย, ผลการสอบสวน

พิจารณา, อุทธรณ์โทษทางวินัย, ผลการอุทธรณ์ 

 รายละเอียดการด าเนินการ 

8. เอกสารต้นฉบับ (เอกสารแนบ) 

9. คลิกปุ่ม บันทึกข้อมูล 

 

ข้อมูลการขอพระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ ์

 
ขั้นตอนการเพิ่มข้อมูลการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

1. การเพ่ิมข้อมูลการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ให้ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “เพิ่มข้อมูล” ระบบจะแสดง

หน้าจอประกอบด้วยข้อมูลดังนี้ 

 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
 

 
48 

 

โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 
2. เครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่ได้รับ 

 ปีที่รับพระราชทาน 

 ชั้นเครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่ได้รับ โดยให้ผู้ใชง้านคลิกปุ่ม ... ค้นหาและกดเลือกด้านหน้ารายการ “ชื่อ

ชั้นเครื่องราชอิสริยาภรณ”์ ที่ต้องการ 

 
 ชื่อ 

 นามสกุล 

 ไฟล์เอกสารแนบประกาศราชกิจจา 

 สถานะ 

3. ราชกิจจานุเบกษา 

 ราชกิจจานุเบกษา เล่มที ่

 ตอนที่ 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 หน้าที ่

 ล าดับที ่

 ลงวันที่ 

4. ข้อมูลรับคนืเครื่องราชฯ 

 หน่วยงานการรับคืน 

 วันที่รับคืน 

5. คลิกปุ่ม บันทึกข้อมูล 

 

ประวัติการลา 

 
ขั้นตอนการเพิ่มข้อมูลประวัติการลา 

1. การเพ่ิมข้อมูลประวัติการลา ให้ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “เพิ่มข้อมูล” ระบบจะแสดงหน้าจอประกอบด้วยข้อมูล

ดังนี้ 

 
  



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

ประวัติการลา 

 
ข้อมูลประวัติการลา ประกอบด้วย 

2. ใสร่ายละเอียดข้อมูลประวัติการลา 

 ปีงบประมาณปี พ.ศ. 

 จ านวนครั้งที่ลาป่วย 

 จ านวนวันที่ลาป่วย 

 จ านวนครั้งที่ลากิจ 

 จ านวนวันที่ลากิจ 

 จ านวนครั้งที่ลาพักผ่อน 

 จ านวนวันที่ลาพักผ่อน 

 จ านวนครั้งที่มาสาย 

 จ านวนวันที่มาสาย 

 จ านวนครั้งที่ขาดงาน 

 จ านวนวันที่ขาดงาน 

3. คลิกปุ่ม บันทึกข้อมูล 

 

  



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

ข้อมูลการลาศกึษาต่อ 

4. การเพ่ิมข้อมูลประวัติการลาศึกษาต่อ ให้ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “เพิ่มข้อมลู” ระบบจะแสดงหน้าจอประกอบด้วย

ข้อมูลดังน้ี 

 
การเพ่ิมข้อมูลการลาศึกษาต่อ ประกอบด้วย 

5. ใสร่ายละเอียดข้อมูลประวัติการศึกษาต่อ 

 วันที่เริ่มลาศึกษา 

 สถาบันการศึกษา/หน่วยการศึกษาที่ลาไปศกึษาต่อ 

 ช่วงเวลาที่ลาไปศึกษา 

 ถึงวันที ่

 เลขที่ต าแหน่ง 

 ต าแหน่ง 

 ระดับ 

 เงินเดือน 

 เลขที่ค าสั่ง 

 ลงวันที่ 

 วันที่มีผล 

6. คลิกปุ่ม บันทึกข้อมูล 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

เวลาทวีคูณ 

 
ขั้นตอนการเพิ่มข้อมูลเวลาทวีคูณ 

1. การเพ่ิมข้อมูลเวลาทวีคูณ ให้ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “เพิ่มข้อมูล” ระบบจะแสดงหน้าจอประกอบด้วยข้อมูลดังนี ้

 
 

 
2. ข้อมูลเวลาทวีคูณ ประกอบด้วย 

 ปฏิบัติหน้าที่ 

 
 ตั้งแต ่

 ถึงวันที ่

 ระยะเวลาที่ได้รับ 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 จ านวนวันที่ วัน 

 สังกัดขณะปฏิบัติงาน 

 หมายเหตุ 

 อัปโหลดไฟล ์

3. คลิกปุ่ม บันทึกข้อมูล 

 

ข้อมูลระดับการศึกษาที่สอน และกิจกรรมพัฒนาผูเ้รียน 

 
ขั้นตอนการบนัทึกข้อมูลระดับการศึกษาที่สอน และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

การเพ่ิมข้อมูลระดับการศึกษาที่สอน และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ให้ผู้ใชง้านคลิกปุ่ม “เพิ่มข้อมูล” 

ระบบจะแสดงหน้าจอประกอบด้วยข้อมูลดังนี้ 

 
1. ระดับการศึกษาที่สอน 

 ก่อนปฐมวัย 

 ปฐมวัย 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 ประถมศึกษา 

 มัธยมศึกษาตอนต้น 

 มัธยมศึกษาตอนปลาย 

 อาชีวศึกษา 

 อื่นฯ ระบ ุ

2. ชั้นปี 

 วิชาที่สอบ คลิกปุ่ม ... “ ” 

 
 อื่นฯ ระบ ุ

3. ต าแหน่งด้านกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

 ลูกเสือ หรือ เนตรนาร ี

 ต าแหน่ง  ผ.อ.โรงเรียน , รอง ผ.อ.โรงเรียน , ผู้ก ากับกลุ่ม , รอง ผู้ก ากับกลุ่ม 

 ประเภท  ส ารอง , สามญั , สามัญรุ่นใหญ่ , วิสามัญ 

 คุณวุฒิ  ไม่มีวุฒิ , B.T.C , A.T.C , W.B. 

 ยุวกาชาด 

 ต าแหน่ง  ครูผู้สอนกิจกรรมยุวกาชาด , ผู้บริหารงานยุวกาชาด , ผู้น ายุวกาชาด  

 นักศึกษาวิชาทหาร 

 ต าแหน่ง  ผู้ก ากับนักศึกษาวิชาทหารพิเศษ , ผู้ก ากับนักศึกษาวิชาทหาร , ผู้ช่วยผู้ก ากับ

นักศึกษาวิชาทหาร  

 ผู้บ าเพ็ญประโยชน ์

 ต าแหน่ง  หัวหน้าหมวด ,  รองหัวหน้าหมวด  

    4. คลิกปุ่ม บันทึกข้อมูล 

 

 

  



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

เอกสารแนบ/ประวัติรปูภาพประจ าตัว 

 
ขั้นตอนการเพิ่มเอกสารแนบ/ประวัตริูปภาพประจ าตัว 

1. การเพ่ิมข้อมูลเอกสารแนบ/ประวัติรูปภาพประจ าตัว ให้ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “เพิ่มข้อมลู” ระบบจะแสดง

หน้าจอประกอบด้วยข้อมูลดังนี้ 

 
 

 
 

ข้อมูลเอกสารแนบ/ประวัติรูปภาพประจ าตัว ประกอบด้วย 

2. ใส่รายละเอียดข้อมูลเอกสารแนบ 

 ประเภท ประกอบด้วย 

 
 ชื่อเอกสาร 

 ไฟล์เอกสาร (เอกสารแนบ) 

3. คลิกปุ่ม บันทึกข้อมูล 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

 
ขั้นตอนการเพิ่มข้อมูลใบอนญุาตประกอบวิชาชีพ 

1. การเพ่ิมข้อมูลใบอนญุาตประกอบวิชาชีพ ให้ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “เพิ่มขอ้มูล” ระบบจะแสดงหน้าจอ

ประกอบด้วยข้อมูลดังน้ี 

 
 

 
ข้อมูลใบประกอบวิชาชีพ ประกอบด้วย 

2. ใส่รายละเอียดข้อมูลใบอนญุาตประกอบวิชาชีพ 

 ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

 สถานะ 

 
 เลขที่ใบอนญุาต 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 วันที่ออกใบอนุญาต 

 วันที่ใบอนุญาตหมดอาย ุ

3. คลิกปุ่ม บันทึกข้อมูล 

 

ผลงานดเีด่น 

 
ขั้นตอนการเพิ่มข้อมูลผลงานดีเดน่ 

1. การเพ่ิมข้อมูลผลงานดีเด่น ให้ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “เพิ่มขอ้มูล” ระบบจะแสดงหน้าจอประกอบด้วยข้อมูลดังนี ้

 

 
ข้อมูลรายการผลงานดีเด่น ประกอบด้วย 

2. ใส่รายละเอียดข้อมูลรายการผลงานดีเด่น 

 หน่วยงานที่มอบรางวัล 

 ระดับผลงาน 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 
 ชื่อผลงาน 

 วันที่ได้รับ 

 เอกสารแนบ (ตัวอย่างเช่น เอกสารการได้รับรางวัลดีเด่น ประกาศนียบัตรการได้รับรางวัล, 

Certificate) 

3. คลิกปุ่ม บันทึกข้อมูล 

 

คุณสมบัติพเิศษ 

 
ขั้นตอนการเพิ่มข้อมูลคุณสมบัติพิเศษ 

1. การเพ่ิมข้อมูลคุณสมบัติพิเศษ ให้ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม “เพิ่มขอ้มูล” ระบบจะแสดงหน้าจอประกอบด้วย

ข้อมูลดังน้ี 

 
 

 
ข้อมูลคุณสมบตัิพิเศษ ประกอบด้วยแต่ละด้านดังนี้ 

2. ใส่รายละเอียดข้อมูลคุณสมบตัิพิเศษ 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

ด้านทุนการศึกษา 

 
3. ใส่รายละเอียดข้อมูลด้านการศึกษา ประกอบด้วย 

 ชื่อทุนการศึกษา 

 หน่วยงานที่มอบทุน 

 ประเทศ 

 สถานที่ศึกษา 

 ณ ประเทศ 

 สาขาที่ศึกษา 

 ระยะเวลาที่ศึกษา 

 วันที่ส าเร็จการศึกษา 

 เอกสารแนบ 

4. คลิกปุ่ม บันทกึข้อมูล 

 

  



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

ด้านภาษา 

 
5. ใส่รายละเอียดข้อมูลด้านภาษา ประกอบด้วย 

 ภาษา 

 สถานที่ศึกษา 

 ประเทศ 

 ปริญญา/ประกาศนียบัตร 

 ระดับ/เกรด 

 ระยะเวลาที่ศึกษา 

 วันที่ส าเร็จการศึกษา 

 เอกสารแนบ 

6. คลิกปุ่ม บันทกึข้อมูล 

ด้านภูมิปัญญาท้องถิ่น 

 

  



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

7. ใส่รายละเอียดข้อมูลด้านภูมิปัญญาท้องถิ่น ประกอบด้วย 

 ด้าน 

 หน่วยงานที่มอบ 

 วันที่ได้รับมอบ 

 เอกสารแนบ 

8. คลิกปุ่ม บันทกึข้อมูล 

ด้านสิ่งแวดล้อม 

 

9. ใส่รายละเอียดข้อมูลด้านสิ่งแวดล้อม ประกอบด้วย 

 ด้าน 

 หน่วยงานที่มอบ 

 วันที่ได้รับ 

 เอกสารแนบ 

10. คลิกปุ่ม บันทกึข้อมลู 

ด้านการกีฬา 

 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

11. ใส่รายละเอียดข้อมูลด้านการกีฬา ประกอบด้วย 

 ด้าน 

 ระดับผลงาน 

 หน่วยงานที่มอบ 

 วันที่ได้รับ 

 เอกสารแนบ 

12. คลิกปุ่ม บันทกึข้อมูล 

ด้านศาสนา 

 

13. ใส่รายละเอียดข้อมูลด้านศาสนา ประกอบด้วย 

 เรื่อง/หลักสูตร 

 ระดับ 

 
 หน่วยงานที่มอบ 

 วันที่ได้รับ 

 เอกสารแนบ 

14. คลิกปุ่ม บันทกึข้อมูล 

  



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

ด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 

15. ใส่รายละเอียดข้อมูลด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ประกอบด้วย 

 เรื่อง/หลักสูตร 

 ระดับ 

 
 หน่วยงานที่มอบ 

 วันที่ได้รับ 

 เอกสารแนบ 

16. คลิกปุ่ม บันทกึข้อมูล 

  


