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1. ระบบทะเบียนประวัติข้าราชการ กทม. สามัญ 

ระบบทะเบียนประวัติ เป็นระบบที่ใช้ส าหรับจัดเก็บและบริหารจัดการข้อมูลประวัติส่วนบุคคลและบุคลากรภายในองค์กร ซึ่งมี
วัตถุประสงค์หลักดังนี้ 

1. การจัดเก็บข้อมูลประวัติอย่างเป็นระบบ 

ระบบทะเบียนประวัตินี้จะท าหน้าที่เป็นฐานข้อมูลกลางในการจัดเก็บข้อมูลประวัติส่วนบุคคล เช่นประวัติการศึกษา ประวัติการ
ท างาน ข้อมูลครอบครัวและข้อมูลส่วนบุคคลอื่น ๆ ของบุคลากรในองค์กร โดยจัดเก็บข้อมูลอย่างเป็นระบบและมีโครงสร้ างที่
ชัดเจน 

2. การแก้ไขปรับปรุงข้อมูล 

ระบบทะเบียนประวัตินี้จะมีกระบวนการในการแก้ไขปรับปรุงข้อมูลให้ทันสมัยอยู่เสมอ เช่น ให้บุคลากรในองค์กรขอท าการอัปเดต
ข้อมูลประวัติของตนเองได้ โดยจะมีเจ้าหน้าที่ที่สามารถแก้ไขข้อมูลได้และท าการปรับปรุงข้อมูลเมื่อมีการเปลี่ยนแปลง 

3. การเข้าถึงและการค้นหาข้อมูล 

ระบบจะมีฟังก์ชันการค้นหาและเข้าถึงข้อมูลประวัติของบุคลากรในองค์กรเพื่ออ านวยความสะดวกแก่หน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
ในการใช้ข้อมูลประวัติของพนักงาน เช่น ฝ่ายบุคคล ฝ่ายพัฒนาบุคลากร เป็นต้น 

4. การควบคุมการเข้าถึงข้อมูล 

ระบบจะมีระบบการควบคุมการเข้าถึงข้อมูลประวัติตามสิทธิ์ของผู้ใช้งาน เพื่อรักษาความปลอดภัยและความเป็นส่วนตัวของข้อมูล 
โดยอาจก าหนดให้บุคลากรในองค์กรสามารถเห็นและแก้ไขข้อมูลประวัติของตนเองได้ แต่ไม่สามารถแก้ไขข้อมูลผู้อื่นได้ 

5. รายงานและสถิติ 

ระบบอาจมีฟังก์ชันในการสร้างรายงานและสถิติเกี่ยวกับข้อมูลประวัติของพนักงาน เพื่อใช้ในการวิเคราะห์และวางแผนด้าน
ก าลังคนขององค์กร 

 เมื่อต้องการดูข้อมูลประวัติของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ให้ท าการคลิกแถบเมนู “ทะเบียนประวัติ” ทาง
ด้านซ้ายของระบบ ดังรูป 
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รูปภาพที่ 2 – 1 ระบบทะเบียนประวัติ 

 เมื่อท าการคลิกเข้าหน้าระบบทะเบียนประวัติ ระบบแสดงหน้ารายการข้อมูลทะเบียนประวัติ โดยสามารถท าการกรอก
รายชื่อ - นามสกุลหรือเลขบัตรประจ าตัวประชาชนเพื่อค้นหารายชื่อข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญได้ หรือสามารถ

คลิก  เพื่อท าการคลิกเลือกคัดกรองข้อมูลเพื่อค้นหา 

 

รูปภาพท่ี 2 – 2 รายการทะเบียนประวัติข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
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หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกประเภทข้อมูลการกรอกค้นหา 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลค้นหารายการทะเบียนประวัติข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
หมายเลข 3 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อให้ระบบท าการค้นหาข้อมูล 
หมายเลข 4 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อจัดเรียงรายชื่อข้าราชการเป็น List (รายการ) หรือเป็น Card (ช่อง) 
หมายเลข 5 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อคัดกรองข้อมูลการค้นหา โดยการคลิกเลือกแสดงข้อมูลทะเบียนประวัติของ
ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญตามหน่วยงานที่ได้ท าการคลิกเลือก 
หมายเลข 6 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกคอลัมน์ส าหรับแสดงข้อมูลรายชื่อในระบบทะเบียนประวัติ 
หมายเลข 7 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อแสดงประวัติการถือครองต าแหน่ง 
หมายเลข 8 ช่องส าหรับแสดงรายชื่อข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญและแสดงรายละเอียดต าแหน่งการท างาน
และสามารถท าการคลิกรายชื่อเพื่อแสดงข้อมูลทะเบียนประวัติ 
หมายเลข 9 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อแสดงรายการค าขอแก้ไขข้อมูลทะเบียนประวัติ 
หมายเลข 10 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อค้นหาข้อมูลรายชื่อขั้นสูง 

 การแสดงข้อมูลทะเบียนประวัติของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ให้ท าการคลิก  หลังรายชื่อข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญ ระบบจะท าการแสดงข้อมูลทะเบียนประวัติของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญที่ได้ท าการ
คลิกดูเพิ่มเติม โดยแบ่งรายละเอียดข้อมูลตามเมนูย่อยต่าง ๆ ตามเมนู 

 

รูปภาพที่ 2 – 3 ข้อมูลทะเบียนประวัติข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับแสดงข้อมูลรายชื่อและรายละเอียดต าแหน่งงานของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเพื่อตั้งค่ารูปภาพโปรไฟล์ของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
หมายเลข 3 แถบส าหรับคลิกเมนูข้อมูลทะเบียนประวัติ 
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หมายเลข 4 แถบส าหรับคลิกเมนูย่อยข้อมูลทะเบียนประวัติของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับแสดงรายละเอียดข้อมูลประวัติส่วนตัวของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
หมายเลข 6 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อแก้ไขข้อมูลประวัติส่วนตัวของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
หมายเลข 7 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อแสดงประวัติการแก้ไขข้อมูลข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
หมายเลข 8 ไอคอนส าหรับท ารายการช่วยราชการ ส่งตัวกลับ แต่งตั้ง เลื่อน ย้าย ถึงแก่กรรม ให้ออกจากราชการ 
และอื่น ๆ หากเป็นลูกจ้างประจ าระบบจะแสดงเมนู ปรับระดับชั้นงาน-ย้าย และถึงแก่กรรม 
หมายเลข 9 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อดาวน์โหลดเอกสาร ก.พ.7/ก.ก.1 และ ประวัติแบบย่อของข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญ 

 เมื่อท าการคลิกเมนูย่อย “ประวัติการเปลี่ยนชื่อ – นามสกุล” ระบบท าการแสดงหน้ารายการประวัติการเปลี่ยนชื่อ – 
นามสกุล 

 

รูปภาพที่ 2 – 4 รายการประวัติการเปลี่ยนชื่อ – นามสกุล 

หมายเลข 1 เมนูข้อมูลส่วนตัว 
หมายเลข 2 เมนูย่อยประวัติการเปลี่ยนชื่อ – นามสกุล 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อเพ่ิมข้อมูลการเปลี่ยนชื่อ - นามสกุล 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับแสดงรายการประวัติการเปลี่ยนชื่อ - นามสกุล 
หมายเลข 5 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อดาวน์โหลดเอกสารหลักฐานการเปลี่ยนชื่อ-นามสกุลที่เคยอัปโหลด 
หมายเลข 6 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อแก้ไขข้อมูลการเปลี่ยนชื่อ - นามสกุล 
หมายเลข 7 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อแสดงประวัติการแก้ไขข้อมูลประวัติการเปลี่ยนชื่อ - นามสกุล 
หมายเลข 8 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลค้นหารายการประวัติการเปลี่ยนชื่อ – นามสกุล 
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 การเพิ่มข้อมูลประวัติการเปลี่ยนชื่อ - นามสกุล ให้ท าการคลิก  ระบบแสดงหน้าต่าง “เพิ่มข้อมูล” ให้ท าการคลิกเลือก
สถานะเปลี่ยนชื่อและท าการกรอกข้อมูลพร้อมอัปโหลดไฟล์เอกสารหลักฐานการเปลี่ยนชื่อ - สกุล ในกรณีที่ได้ท าการ
เลือกสถานะการเปลี่ยนชื่อแบบใดแบบหนึ่ง ระบบจะให้ท าการแก้ไขเฉพาะในแบบที่เลือก ดังตัวอย่างได้ท าการเลือก 

“เปลี่ยนชื่อ” ก็จะสามารถแก้ไขในส่วนเฉพาะชื่อเท่านั้น หากท าการกรอกข้อมูลเสร็จสิ้น ให้ท าการคลิก และ
ยืนยันการบันทึกข้อมูล ระบบแสดงรายการประวัติการเปลี่ยนชื่อ - นามสกุลที่ได้ท าการเพิ่ม 

 

รูปภาพที่ 2 – 5 เพิ่มข้อมูลประวัติการเปลี่ยนชื่อ - นามสกุล 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกสถานะเปลี่ยนชื่อ 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับแสดงค าน าหน้าชื่อ 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกประวัติชื่อเดิมของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับแสดงนามสกุล 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับคลิกเลือกและแสดงไฟล์เอกสารหลักฐานการเปลี่ยนชื่อ - นามสกุล 
หมายเลข 6 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อบันทึกข้อมูลประวัติการเปลี่ยนชื่อ - นามสกุล 
หมายเลข 7 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อยกเลิกหรือปิดหน้าต่างการเพิ่มประวัติการเปลี่ยนชื่อ – นามสกุล 

 เมื่อท าการคลิกเมนูย่อย “ข้อมูลที่อยู่” ระบบท าการแสดงหน้าข้อมูลที่อยู่ปัจจุบัน และที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน 



  เอกสารข้อก าหนดออกแบบซอฟต์แวร ์
                                                                                                                   เวอร์ชั่น: 1.0 

6 
 

 

รูปภาพที่ 2 – 6 ข้อมูลที่อยู่ 

หมายเลข 1 เมนู “ข้อมูลส่วนตัว” 
หมายเลข 2 เมนูย่อย “ข้อมูลที่อยู่” 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับแสดงข้อมูลที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับแสดงข้อมูลที่อยู่ปัจจุบัน 
หมายเลข 5 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อแก้ไขข้อมูลที่อยู่ 
หมายเลข 6 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อแสดงประวัติการแก้ไขข้อมูลที่อยู่ 

 การแก้ไขข้อมูลที่อยู่ ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  ระบบท าการแสดงหน้าต่าง “แก้ไขข้อมูลที่อยู่” ท าการกรอกข้อมูลให้
ครบตามที่ระบบแนะน า โดยสามารถคลิกเลือกได้ว่าข้อมูลที่อยู่ปัจจุบันตรงกับที่อยู่ตามทะเบียนบ้านหรือไม่ หากไม่ระบบ

จะให้ท าการเพิ่มข้อมูลที่อยู่ปัจจุบันเพิ่มเติม และหากต้องการดูประวัติการแก้ไขข้อมูลที่อยู่ให้ท าการคลิก  ระบบ
แสดงหน้าต่างประวัติแก้ไขข้อมูลที่อยู่ 
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รูปภาพที่ 2 – 7 เพิ่มและแก้ไขข้อมูลที่อยู่ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลที่อยู่ตามทะเบียนบ้าน 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเลือกจังหวัด 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเลือกเขต/อ าเภอ 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับคลิกเลือกแขวง/ต าบล 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับแสดงรหัสไปรษณีย์อัตโนมัติ หลังจากคลิกเลือกข้อมูลจังหวัด/อ าเภอ/ต าบล 
หมายเลข 6 ช่องส าหรับคลิกว่าที่อยู่ปัจจุบันตรงกับที่อยู่ตามทะเบียนบ้านหรือไม่ 
หมายเลข 7 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อปิดหน้าต่างหรือยกเลิกการแก้ไขข้อมูลที่อยู่ 
หมายเลข 8 ปุ่มส าหรับคลิกบันทึกข้อมูลที่อยู่ 

 เมื่อท าการคลิกเมนูย่อย “ข้อมูลครอบครัว” ระบบท าการแสดงหน้ารายการชื่อครอบครัวทั้งหมดท่ีมี 
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รูปภาพที่ 2 – 8 ข้อมูลครอบครัว 

หมายเลข 1 เมนู “ข้อมูลส่วนตัว” 
หมายเลข 2 เมนูย่อย “ข้อมูลครอบครัว” 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับแสดงข้อมูลบิดา 
หมายเลข 4 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อแก้ไขและแสดงประวัติการแก้ข้อมูลบิดา 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับแสดงข้อมูลมารดา 
หมายเลข 6 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อแก้ไขและแสดงประวัติการแก้ข้อมูลมารดา 
หมายเลข 7 ช่องส าหรับแสดงข้อมูลคู่สมรส 
หมายเลข 8 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อเพ่ิมข้อมูลคู่สมรส 
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หมายเลข 9 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อแสดงประวัติการแก้ไขข้อมูลคู่สมรส 
หมายเลข 10 ช่องส าหรับแสดงข้อมูลบุตร 
หมายเลข 11 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อเพิ่มข้อมูลบุตร 
หมายเลข 12 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อแก้ไขและแสดงประวัติการแก้ข้อมูลบุตร 

 การเพิ่มข้อมูลครอบครัวจะเป็นการเพิ่มแยกรายการเช่น ข้อมูลบิดา ข้อมูลมารดา ข้อมูลผู้สมรสและข้อมูลบุตรหากมี การ

เพิ่มข้อมูลบิดาและมารดา ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  ระบบแสดงตาราง “เพิ่มข้อมูลบิดา” ท าการกรอกข้อมูลให้ครบ
ตามที่ระบบแนะน า หากท าการกรอกข้อมูลเสร็จสิ้น ให้ท าการคลิก และยืนยันการบันทึกข้อมูล ระบบแสดงข้อมูลบิดา
และมารดา การเพิ่มข้อมูลคู่สมรสและบุตร ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  ระบบแสดงตาราง “เพิ่มข้อมูลคู่สมรส” หากท าการ
เพิ่มข้อมูลบุตร ระบบแสดงตาราง “เพิ่มข้อมูลบุตร” ท าการกรอกข้อมูลให้ครบตามที่ระบบแนะน า หากท าการกรอก

ข้อมูลเสร็จสิ้น ให้ท าการคลิก  และยืนยันการบันทึกข้อมูล ระบบแสดงข้อมูลคู่สมรสหรือข้อมูลบุตร หรือหาก

ต้องการปิดหน้าต่างหรือยกเลิกการเพิ่มข้อมูล ให้ท าการใช้เมาส์คลิก ระบบปิดหน้าต่างการเพิ่มข้อมูลทันที และหาก

ต้องการแสดงประวัติการแก้ไขข้อมูลให้ท าการใช้เมาส์คลิก  ระบบแสดงตารางประวัติการแก้ไขข้อมูลในส่วนต่าง ๆ 

 

รูปภาพที่ 2 – 9 เพิ่มและแก้ไขข้อมูลครอบครัว 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกเลขประจ าตัวประชาชน 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกค าน าหน้าชื่อ 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกชื่อ 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกนามสกุล 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกอาชีพ 
หมายเลข 6 ช่องส าหรับคลิกเลือกว่า “ยังมีชีวิต” หรือ “ถึงแก่กรรม” 
หมายเลข 7 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อบันทึกข้อมูลรายชื่อครอบครัว 
หมายเลข 8 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อปิดหน้าต่างหรือยกเลิกการเพิ่มข้อมูลครอบครัว 

 เมื่อท าการคลิกเมนูย่อย “ประวัติการศึกษา” ระบบท าการแสดงหน้ารายการประวัติการศึกษาทั้งหมด 
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รูปภาพที่ 2 – 10 รายการประวัติการศึกษา 

หมายเลข 1 เมนู “ข้อมูลส่วนตัว” 
หมายเลข 2 เมนูย่อย “ประวัติการศึกษา” 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อเพ่ิมข้อมูลประวัติการศึกษา 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับแสดงรายการประวัติการศึกษา 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลค้นหารายการประวัติการศึกษา 
หมายเลข 6 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อจัดเรียงประวัติการศึกษาเป็น List (รายการ) หรือเป็น Card (ช่อง) 
หมายเลข 7 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อแก้ไขข้อมูลประวัติการศึกษา 
หมายเลข 8 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อแสดงประวัติการแก้ไขข้อมูลประวัติการศึกษา 

 การเพิ่มข้อมูลประวัติการศึกษา ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  ระบบแสดงหน้าต่าง “เพิ่มข้อมูลประวัติการศึกษา” ให้ท าการ

กรอกข้อมูลให้ครบตามที่ระบบแนะน า หากท าการกรอกข้อมูลเสร็จสิ้น ให้ท าการคลิกปุ่ม  และยืนยันการบันทึก
ข้อมูล ระบบแสดงรายการประวัติการศึกษา และหากต้องการดูประวัติการแก้ไขข้อมูลประวัติการศึกษาให้ท าการคลิก 

 ระบบแสดงหน้าต่างประวัติแก้ไขข้อมูลประวัติการศึกษาลิกเพื่อแสดงประวัติการแก้ไขข้อมูลประวัติการศึกษา 
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รูปภาพที่ 2 – 11 เพิ่มข้อมูลประวัติการศึกษา 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเลือกระดับการศึกษา 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกสถานศึกษา 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเลือกวัน/เดือน/ปีเริ่มต้นศึกษา-สิ้นสุดการศึกษา 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับคลิกเลือกวันที่ส าเร็จการศึกษา 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับคลิกเลือกว่าเป็นวุฒิการศึกษาในต าแหน่งหรือไม่ 
หมายเลข 6 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกวุฒิการศึกษา 
หมายเลข 7 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกสาขาวิชา/ทางการศึกษา 
หมายเลข 8 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกทุน 
หมายเลข 9 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกเกรดเฉลี่ย 
หมายเลข 10 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกประเทศที่ศึกษา 
หมายเลข 11 ช่องส าหรับคลิกกรอกข้อมูลติดต่อ 
หมายเลข 12 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกระยะเวลาที่ศึกษา 
หมายเลข 13 ช่องส าหรับคลิกเลือกปีระยะเวลาของหลักสูตร 
หมายเลข 14 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อบันทึกข้อมูลประวัติการศึกษา 
หมายเลข 15 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อปิดหน้าต่างหรือยกเลิกการบันทึกข้อมูลประวัติการศึกษา 
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 เมื่อท าการคลิกเมนูย่อย “ความสามารถพิเศษ” ระบบท าการแสดงหน้ารายการความสามารถพิเศษที่ได้ท าการบันทึก
ทั้งหมด 

 

รูปภาพที่ 2 – 12 รายการความสามารถพิเศษ 

หมายเลข 1 เมนู “ข้อมูลส่วนตัว” 
หมายเลข 2 เมนูย่อย “ความสามารถพิเศษ” 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อเพ่ิมข้อมูลความสามารถพิเศษ 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับแสดงรายการความสามารถพิเศษ 
หมายเลข 5 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อแก้ไขข้อมูลรายการความสามารถพิเศษ 
หมายเลข 6 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อแสดงประวัติการแก้ไขข้อมูลรายการความสามารถพิเศษ 
หมายเลข 7 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลค้นหารายการความสามารถพิเศษ 
หมายเลข 8 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อจัดเรียงความสามารถพิเศษเป็น List (รายการ) หรือเป็น Card (ช่อง) 

 การเพิ่มข้อมูลความสามารถพิเศษ ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  ระบบแสดงหน้าต่าง“เพิ่มข้อมูลความสามารถพิเศษ” ท า

การกรอกข้อมูลให้ครบตามที่ระบบแนะน า หากท าการกรอกข้อมูลเสร็จสิ้น ให้ท าการคลิกปุ่ม  และยืนยันการ
บันทึกข้อมูล ระบบแสดงรายการความสามารถพิเศษ และหากต้องการดูประวัติการแก้ไขข้อมูลความสามารถพิเศษให้ท า

การคลิก  ระบบแสดงหน้าต่างประวัติแก้ไขข้อมูลความสามารถพิเศษ 
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รูปภาพที่ 2 – 13 เพิ่มข้อมูลความสามารถพิเศษ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลด้านความสามารถพิเศษ 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกรายละเอียดความสามารถพิเศษ 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลหมายเหตุ 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลเอกสารอ้างอิง 
หมายเลข 5 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อบันทึกข้อมูล 
หมายเลข 6 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อปิดหน้าต่างหรือยกเลิกการเพิ่มข้อมูลความสามารถพิเศษ 

 เมื่อท าการคลิกเมนู “ข้อมูลราชการ” เมนูย่อย “ข้อมูลราชการ” ระบบท าการแสดงหน้าข้อมูลข้าราชการ 
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รูปภาพที่ 2 – 14 ข้อมูลราชการ 

หมายเลข 1 เมนู “ข้อมูลราชการ” หมายเลข 2 เมนูย่อย “ข้อมูลราชการ” 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับแสดงวันที่บรรจุราชการ วันที่เริ่มปฏิบัติราชการ และวันเกษียณอายุราชการ 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับแสดงอายุราชการโดยระบบจะแสดงอัตโนมัติหลังจากก าหนดวันที่บรรจุราชการ 
หมายเลข 5 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อแก้ไขข้อมูลวันที่บรรจุราชการและวันที่เริ่มปฏิบัติราชการ 
หมายเลข 6 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อแสดงประวัติการแก้ไขข้อมูลราชการ 

 การเพิ่มข้อมูลข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  ระบบแสดงหน้าต่าง “แก้ไขข้อมูล

ข้าราชการ” ท าการการคลิกเลือกวันที่บรรจุและวันที่เริ่มปฏิบัติราชการ จากนั้นท าการคลิกปุ่ม  และยืนยันการ
บันทึกข้อมูล โดยข้อมูลราชการจะสามารถบันทึกข้อมูลได้เพียงวันที่บรรจุราชการและวันที่เริ่มปฏิบัติราชการเท่านั้น และ

หากต้องการแสดงประวัติการแก้ไขข้อมูลราชการ ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  ระบบแสดงหน้าต่าง “ประวัติการแก้ไข
ข้อมูลราชการ” 
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รูปภาพที่ 2 – 15 เพิ่มข้อมูลราชการ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกวันที่บรรจุราชการ 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกวันที่เริ่มปฏิบัติราชการ 
หมายเลข 3 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อบันทึกข้อมูลราชการ 
หมายเลข 4 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อปิดหน้าต่างหรือยกเลิกการเพิ่มข้อมูลราชการ 

 เมื่อท าการคลิกเมนูย่อย “ต าแหน่ง” ระบบท าการแสดงหน้ารายการต าแหน่งที่มีทั้งหมด 
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รูปภาพที่ 2 – 16 ข้อมูลต าแหน่ง 

หมายเลข 1 เมนู “ข้อมูลราชการ” 
หมายเลข 2 เมนูย่อย “ต าแหน่ง” 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับแสงดข้อมูลระยะเวลาการต าแหน่งต าแหน่งในสายงาน 
หมายเลข 4 ไอคอนส าหรับคิกเพื่อเพิ่มข้อมูลต าแหน่ง 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับแสดงรายการข้อมูลต าแหน่ง 
หมายเลข 6 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อแสดงประวัติการแก้ไขข้อมูลและไอคอนส าหรับคลิกเพื่อแก้ไขข้อมูลรายการ
ต าแหน่ง 

 การเพิ่มข้อมูลต าแหน่ง ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  ระบบแสดงหน้าต่าง “เพิ่มต าแหน่ง” ท าการกรอกข้อมูลต าแหน่งให้

ครบตามที่ระบบแนะน า หากท าการกรอกข้อมูลเสร็จสิ้น ท าการคลิกปุ่ม  และยืนยันการบันทึกข้อมูล ระบบแสดง



  เอกสารข้อก าหนดออกแบบซอฟต์แวร ์
                                                                                                                   เวอร์ชั่น: 1.0 

17 
 

รายการต าแหน่ง และหากต้องการแก้ไขข้อมูลรายการต าแหน่ง ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  ในรายการต าแหน่งที่ต้องการ

แก้ไข หรือหากต้องการดูประวัติการแก้ไขข้อมูลต าแหน่งให้ท าการคลิก  ระบบแสดงหน้าต่างประวัติแก้ไขข้อมูล
ต าแหน่งทันที 

 

รูปภาพที่ 2 – 17 เพิ่มข้อมูลต าแหน่ง 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับเลือกประเภทค าสั่ง 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกวันที่ค าสั่งมีผล 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลหน่วยงานที่ออกค าสั่ง 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลตัวย่อหน่วยงานที่ออกค าสั่ง 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลเลขที่ค าสั่ง 
หมายเลข 6 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกปีงบประมาณ 
หมายเลข 7 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกวันที่ลงนาม 
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หมายเลข 8 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลตัวย่อ 
หมายเลข 9 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลเลขที่ต าแหน่ง 
หมายเลข 10 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลต าแหน่งในสายงาน 
หมายเลข 11 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกประเภทต าแหน่ง 
หมายเลข 12 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกระดับต าแหน่ง 
หมายเลข 13 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลระดับซี 
หมายเลข 14 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกสายงาน 
หมายเลข 15 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกด้าน/สาขา 
หมายเลข 16 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกต าแหน่งทางการบริหาร 
หมายเลข 17 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลเงินเดือน 
หมายเลข 18 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลเงินค่าตอบแทนรายเดือน 
หมายเลข 19 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลหน่วยงาน 
หมายเลข 20 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลส่วนราชการระดับ 1 
หมายเลข 21 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลส่วนราชการระดับ 2 
หมายเลข 22 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลส่วนราชการระดับ 3 
หมายเลข 23 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลส่วนราชการระดับ 4 
หมายเลข 24 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลหมายเหตุ 
หมายเลข 25 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อบันทึกข้อมูล 

 เมื่อท าการคลิกเมนูย่อย “รักษาการในต าแหน่ง” ระบบท าการแสดงหน้ารายการรักษาการในต าแหน่งทั้งหมด 

 

รูปภาพที่ 2 – 18 ข้อมูลรักษาการในต าแหน่ง 
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หมายเลข 1 เมนู “ข้อมูลราชการ” 
หมายเลข 2 เมนูย่อย “รักษาการในต าแหน่ง” 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อเพ่ิมข้อมูลรักษาการในต าแหน่ง 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับแสดงรายการรักษาการในต าแหน่ง 
หมายเลข 5 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อแสดงประวัติการแก้ไขข้อมูลรักษาการในต าแหน่ง 
หมายเลข 6 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อแก้ไขข้อมูลรักษาการในต าแหน่ง 
หมายเลข 7 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลค้นหารายการรักษาการในต าแหน่ง 
หมายเลข 8 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อจัดเรียงข้อมูลรักษาการในต าแหน่งเป็น List (รายการ) หรือเป็น Card (ช่อง) 

 การเพิ่มข้อมูลรักษาการในต าแหน่ง ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  ระบบแสดงหน้าต่าง “เพิ่มข้อมูลรายการรักษาการใน
ต าแหน่ง” ท าการกรอกข้อมูลรักษาการในต าแหน่งให้ครบตามที่ระบบแนะน า หากท าการกรอกข้อมูลเสร็จสิ้น ท าการ

คลิกปุ่ม  และยืนยันการบันทึกข้อมูล ระบบแสดงรายการรักษาการในต าแหน่ง และหากต้องการแก้ไขข้อมูล

รายการรักษาการในต าแหน่ง ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  ในรายการรักษาการในต าแหน่งที่ต้องการแก้ไข หรือหาก

ต้องการดูประวัติการแก้ไขข้อมูลรักษาการในต าแหน่งให้ท าการคลิก  ระบบแสดงหน้าต่างประวัติแก้ไขข้อมูล
รักษาการในต าแหน่งทันที 

 

รูปภาพที่ 2 – 19 เพิ่มข้อมูลรักษาการในต าแหน่ง 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเลือกวันที่เริ่มต้นรักษาการในต าแหน่ง 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกวันที่สิ้นสุดรักษาการในต าแหน่ง 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลต าแหน่งเลขที่ 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลต าแหน่งที่รักษาการ 
หมายเลข 5 Check Box ส าหรับคลิกใช้งาน (หากท าการเพิ่มข้อมูลเอง โดยข้อมูลรายการรักษาการในต าแหน่ง
ไม่ได้แสดงจากการออกค าสั่งรักษาการในต าแหน่ง จะไม่สามารถคลิกได้ จะสามารถเพิ่มข้อมูลได้เพียงอย่างเดียว
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เท่านั้น) 
หมายเลข 6 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อบันทึกข้อมูลรักษาการในต าแหน่ง 

 

รูปภาพที่ 2 – 20 ข้อมูลช่วยราชการ 

หมายเลข 1 เมนู “ข้อมูลราชการ” 
หมายเลข 2 เมนูย่อย “ช่วยราชการ” 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อเพ่ิมข้อมูลช่วยราชการ 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับแสดงรายการช่วยราชการ 
หมายเลข 5 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อแสดงประวัติการแก้ไขข้อมูลช่วยราชการ 
หมายเลข 6 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อแก้ไขข้อมูลช่วยราชการ 
หมายเลข 7 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อส่งตัวกลับต้นสังกัด (หากท าการเพิ่มข้อมูลรายการช่วยราชการ ในระบบ
ทะเบียนประวัติ ไอคอนส่งตัวกลับต้นสังกัดจะไม่สามารถคลิกได้ หากต้องการคลิกไอคอนส่งตัวกลับต้นสังกัด 
รายการช่วยราชการนั้น ๆ ต้องมาจากการออกค าสั่งช่วยราชการเท่านั้น) 
หมายเลข 8 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลค้นหารายการช่วยราชการ 
หมายเลข 9 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อจัดเรียงข้อมูลช่วยราชการเป็น List (รายการ) หรือเป็น Card (ช่อง) 

 การเพิ่มข้อมูลช่วยราชการ ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  ระบบแสดงหน้าต่าง “เพิ่มข้อมูลรายการช่วยราชการ” ท าการกรอก

ข้อมูลช่วยราชการให้ครบตามที่ระบบแนะน า หากท าการกรอกข้อมูลเสร็จสิ้น ท าการคลิกปุ่ม  และยืนยันการ
บันทึกข้อมูล ระบบแสดงรายการช่วยราชการที่เพิ่มทันที และหากต้องการแก้ไขข้อมูลรายการช่วยราชการให้ท าการใช้

เมาส์คลิก  ในรายการช่วยราชการที่ต้องการแก้ไข หรือหากต้องการดูประวัติการแก้ไขข้อมูลรายการช่วยราชการให้

ท าการคลิก  แสดงหน้าต่างประวัติแก้ไขข้อมูลช่วยราชการทันที 
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รูปภาพที่ 2 – 21 เพิ่มข้อมูลรายการช่วยราชการ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกประเภทค าสั่ง 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลหน่วยงานที่ให้ช่วยราชการ 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกวันที่เริ่มต้นช่วยราชการ 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับคลิกเพื่อลือกวันที่สิ้นสุดช่วยราชการ 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลเลขที่ค าสั่ง 
หมายเลข 6 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลเอกสารอ้างอิง 
หมายเลข 7 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกไฟล์เอกสารหลักฐานการช่วยราชการ 
หมายเลข 8 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อบันทึกข้อมูลช่วยราชการ 

 เมื่อท าการคลิกเมนูย่อย “วินัย” ระบบท าการแสดงหน้ารายการวินัยทั้งหมดที่มี 
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รูปภาพที่ 2 – 22 รายการวินัย 

หมายเลข 1 เมนู “ข้อมูลราชการ” 
หมายเลข 2 เมนูย่อย “วินัย” 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อเพ่ิมข้อมูลวินัย 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับแสดงรายการวินัย 
หมายเลข 5 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อแก้ไขข้อมูลวินัย 
หมายเลข 6 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อแสดงประวัติการแก้ไขข้อมูลวินัย 
หมายเลข 7 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลค้นหารายการวินัย 
หมายเลข 8 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อจัดเรียงข้อมูลวินัยเป็น List (รายการ) หรือเป็น Card (ช่อง) 

 การเพิ่มข้อมูลวินัย ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  ระบบแสดงหน้าต่าง “เพิ่มข้อมูลวินัย” ท าการกรอกข้อมูลวินัยให้ครบตามที่

ระบบแนะน า หากท าการกรอกข้อมูลเสร็จสิ้น ท าการคลิกปุ่ม  และยืนยันการบันทึกข้อมูล ระบบแสดงรายการ

วินัยที่เพิ่มทันที และหากต้องการแก้ไขข้อมูลรายการวินัยให้ท าการใช้เมาส์คลิก  ในรายการวินัยที่ต้องการแก้ไข 

หรือหากต้องการดูประวัติการแก้ไขข้อมูลรายการวินัยให้ท าการคลิก  แสดงหน้าต่างประวัติแก้ไขข้อมูลวินัยทันท ี
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รูปภาพที่ 2 – 23 เพิ่มข้อมูลวินัย 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเลือกวัน/เดือน/ปีที่เกิดเรื่องวินัย 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกรายละเอียดวินัย 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกระดับการลงโทษทางวินัย 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลประเภทค าสั่ง 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกเลขที่ค าสั่ง 
หมายเลข 6 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกวันที่ลงเอกสารอ้างอิง 
หมายเลข 7 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกไฟล์เอกสารหลักฐานการลงโทษทางวินัย 
หมายเลข 8 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อบันทึกข้อมูลวินัย 

 เมื่อท าการคลิกเมนูย่อย “การลา” ระบบท าการแสดงหน้ารายการลาทั้งหมด 
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รูปภาพที่ 2 – 24 รายการลา 

หมายเลข 1 เมนู “ข้อมูลราชการ” 
หมายเลข 2 เมนูย่อย “การลา” 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อเพ่ิมข้อมูลการลา 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับแสดงข้อมูลรายการลา 
หมายเลข 5 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อแก้ไขข้อมูลรายการลา 
หมายเลข 6 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อแสดงประวัติการแก้ไขข้อมูลการลา 
หมายเลข 7 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลค้นหารายการการลา 
หมายเลข 8 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อจัดเรียงข้อมูลการลาเป็น List (รายการ) หรือเป็น Card (ช่อง) 

 การเพิ่มข้อมูลการลา ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  ระบบแสดงหน้าต่าง “เพิ่มข้อมูลการลา” ท าการกรอกข้อมูลให้ครบ

ตามที่ระบบแนะน า หากท าการกรอกข้อมูลเสร็จสิ้นคลิกปุ่ม  และยืนยันการบันทึกข้อมูล ระบบแสดงรายการการ

ลาที่เพิ่มทันที และหากต้องการแก้ไขข้อมูลรายการการลาให้ท าการใช้เมาส์คลิก  ในรายการการลาที่ต้องการแก้ไข 

หรือหากต้องการดูประวัติการแก้ไขข้อมูลรายการการลาให้ท าการคลิก  แสดงหน้าต่างประวัติแก้ไขข้อมูลการลา
ทันท ี
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รูปภาพที่ 2 – 25 เพิ่มข้อมูลการลา 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกประเภทการลา 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเพื่อก าหนดวัน/เดือน/ปีที่จะท าการลา 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกจ านวนวันลา 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกสถานะการลา 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกเหตุผลการลา 
หมายเลข 6 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อบันทึกข้อมูลการลา 

 เมื่อท าการคลิกเมนูย่อย “ปฏิบัติราชการพิเศษ” ระบบท าการแสดงหน้ารายการปฏิบัติราชการพิเศษทั้งหมด 
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  รูปภาพที่ 2 – 26 รายการปฏิบัติราชการพิเศษ 

หมายเลข 1 เมนู “ข้อมูลราชการ” 
หมายเลข 2 เมนูย่อย “ปฏิบัติราชการพิเศษ” 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อเพ่ิมรายการข้อมูลปฏิบัติราชการพิเศษ 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับแสดงรายการข้อมูลปฏิบัติราชการพิเศษ 
หมายเลข 5 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อแก้ไขข้อมูลปฏิบัติราชการพิเศษ 
หมายเลข 6 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อแสดงประวัติการแก้ไขข้อมูลปฏิบัติราชการพิเศษ 
หมายเลข 7 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลค้นหารายการปฏิบัติราชการพิเศษ 
หมายเลข 8 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อจัดเรียงข้อมูลปฏิบัติราชการพิเศษเป็น List (รายการ) หรือเป็น Card (ช่อง) 

 การเพิ่มข้อมูลปฏิบัติราชการพิเศษ ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  ระบบแสดงหน้าต่าง“เพิ่มข้อมูลปฏิบัติราชการพิเศษ” ท า

การกรอกข้อมูลให้ครบตามที่ระบบแนะน า หากท าการกรอกข้อมูลเสร็จสิ้น ให้ท าการคลิกปุ่ม  และยืนยันการ
บันทึกข้อมูล ระบบแสดงรายการปฏิบัติราชการพิเศษที่เพิ่มทันที และหากต้องการแก้ไขข้อมูลรายการปฏิบัติราชการ

พิเศษให้ท าการใช้เมาส์คลิก  ในรายการปฏิบัติราชการพิเศษที่ต้องการแก้ไข หรือหากต้องการดูประวัติการแก้ไข

ข้อมูลรายการปฏิบัติราชการพิเศษให้ท าการคลิก  แสดงหน้าต่างประวัติแก้ไขข้อมูลปฏิบัติราชการพิเศษทันที 
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รูปภาพที่ 2 – 27 เพิ่มข้อมูลรายการปฏิบัติราชการพิเศษ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเลือกวัน/เดือน/ปีที่เริ่มปฏิบัติราชการพิเศษ 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเลือกวัน/เดือน/ปีที่สิ้นสุดปฏิบัติราชการพิเศษ 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลเอกสารอ้างอิง 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกรายละเอียดการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลเลขที่ค าสั่ง 
หมายเลข 6 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกวัน/เดือน/ปีของวันที่ลงเอกสารอ้างอิง 
หมายเลข 7 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อบันทึกข้อมูลรายการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 เมื่อท าการคลิกเมนู “เงินเดือน” เมนูย่อย “เงินเดือน” ระบบท าการแสดงหน้ารายการเงินเดือนที่ได้รับการเลื่อนขั้น
ทั้งหมด 
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รูปภาพที่ 2 – 28 รายการต าแหน่ง/เงินเดือน 

หมายเลข 1 เมนู “เงินเดือน/ค่าจ้าง” 
หมายเลข 2 เมนูย่อย “ต าแหน่ง/เงินเดือน” 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อเพ่ิมรายการข้อมูลต าแหน่ง/เงินเดือน 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับแสดงรายการข้อมูลต าแหน่ง/เงินเดือน 
หมายเลข 5 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อแก้ไขข้อมูลต าแหน่ง/เงินเดือน 
หมายเลข 6 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อแสดงหน้าต่างประวัติการแก้ไขข้อมูลต าแหน่ง/เงินเดือน (หากรายการเลื่อน
ขั้นเงินเดือนรายการไหน มาจากระบบอกค าสั่ง ระบบจะปิดการแก้ไขข้อมูล) 
หมายเลข 7 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อปิดหน้าต่างหรือยกเลิกการบันทึกข้อมูลต าแหน่ง/เงินเดือน 

 การเพิ่มข้อมูลเงินเดือน ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  แล้วท าการกรอกข้อมูลให้ครบตามที่ระบบแนะน า หากท าการกรอก

ข้อมูลเสร็จสิ้นแล้ว ให้ท าการคลิกปุ่ม  และยืนยันการบันทึกข้อมูล ระบบแสดงรายการเงินเดือนที่เพิ่มทันที และ

หากต้องการแก้ไขข้อมูลรายการเงินเดือนให้ท าการใช้เมาส์คลิก  ในรายการเงินเดือนที่ต้องการแก้ไข หรือหาก

ต้องการดูประวัติการแก้ไขข้อมูลรายการเงินเดือนให้ท าการคลิก  แสดงหน้าต่างประวัติแก้ไขข้อมูลเงินเดือนทันที 
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รูปภาพที่ 2 – 29 เพิ่มข้อมูลต าแหน่งเงินเดือน 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเลือกประเภทค าสั่ง 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกวันที่ค าสั่งมีผล 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลหน่วยงานที่ออกค าสั่ง 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลตัวย่อหน่วยงานที่ออกค าสั่ง 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลเลขที่ค าสั่ง 
หมายเลข 6 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกปีงบประมาณ 
หมายเลข 7 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกวันที่ลงนาม 
หมายเลข 8 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรออกข้อมูลตัวย่อ 
หมายเลข 9 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลเลขที่ต าแหน่ง 
หมายเลข 10 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลต าแหน่งในสายงาน 
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หมายเลข 11 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกประเภทต าแหน่ง 
หมายเลข 12 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกระดับต าแหน่ง 
หมายเลข 13 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลระดับซี 
หมายเลข 14 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกสายงาน 
หมายเลข 15 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกด้าน/สาขา 
หมายเลข 16 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกต าแหน่งทางการบริหาร 
หมายเลข 17 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลเงินเดือน 
หมายเลข 18 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลเงินค่าตอบแทนพิเศษ 
หมายเลข 19 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลเงินประจ าต าแหน่ง 
หมายเลข 20 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลเงินค่าตอบแทนรายเดือน 
หมายเลข 21 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลหน่วยงาน 
หมายเลข 22 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลส่วนราชการระดับ 1 
หมายเลข 23 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลส่วนราชการระดับ 2 
หมายเลข 24 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลส่วนราชการระดับ 3 
หมายเลข 25 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลส่วนราชการระดับ 4 
หมายเลข 26 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อบันทึกข้อมูลเงินเดือน 

 เมื่อท าการคลิกเมนูย่อย “บันทึกวันที่ไม่ได้รับเงินเดือนฯ” ระบบท าการแสดงหน้ารายการบันทึกวันที่ไม่ได้รับเงินเดือนฯ
ทั้งหมด 

 

รูปภาพที่ 2 – 30 รายการบันทึกวันที่ไม่ได้รับเงินเดือน ฯ 
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หมายเลข 1 เมนู “เงินเดือน/ค่าจ้าง” 
หมายเลข 2 เมนู “บันทึกวันที่ไม่ได้รับเงินเดือน ฯ” 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อเพ่ิมข้อมูลบันทึกวันที่ไม่ได้รับเงินเดือน ฯ 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับแสดงรายการบันทึกวันที่ไม่ได้รับเงินเดือน ฯ 
หมายเลข 5 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อแก้ไขข้อมูลบันทึกวันที่ไม่ได้รับเงินเดือน ฯ 
หมายเลข 6 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อแสดงหน้าประวัติการแก้ไขข้อมูลบันทึกวันที่ไม่ได้รับเงินเดือน ฯ 
หมายเลข 7 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลค้นหารายการบันทึกวันที่ไม่ได้รับเงินเดือน ฯ 
หมายเลข 8 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อจัดเรียงข้อมูลบันทึกวันที่ไม่ได้รับเงินเดือนเป็น List (รายการ) หรือเป็น Card 
(ช่อง) 
หมายเลข 9 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อดาวน์โหลดเอกสารหลักฐานที่ได้ท าการอัปโหลด 

 การเพิ่มข้อมูลบันทึกวันที่ไม่ได้รับเงินเดือนฯ ให้ท าการใช้เมาส์คลิก แล้วท าการกรอกข้อมูลให้ครบตามที่ระบบแนะน า 

หากท าการกรอกข้อมูลเสร็จสิ้นแล้ว ให้ท าการคลิกปุ่ม  และยืนยันการบันทึกข้อมูล ระบบแสดงรายการบันทึก
วันที่ไม่ได้รับเงินเดือนฯ ที่เพิ่มทันที และหากต้องการแก้ไขข้อมูลรายการบันทึกวันที่ไม่ได้รับเงินเดือนฯ ให้ท าการใช้เมาส์

คลิก ในรายการบันทึกวันที่ไม่ได้รับเงินเดือนฯ ที่ต้องการแก้ไข หรือหากต้องการดูประวัติการแก้ไขข้อมูลรายการ

บันทึกวันที่ไม่ได้รับเงินเดือนฯ ให้ท าการคลิก แสดงหน้าต่างประวัติแก้ไขข้อมูลบันทึกวันที่ไม่ได้รับเงินเดือนฯ ทันที 

 

รูปภาพที่ 2 – 31 เพิ่มข้อมูลบันทึกวันที่ไม่ได้รับเงินเดือนฯ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกวัน/เดือน/ปีที่ไม่ได้รับเงินเดือน 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลเอกสารอ้างอิง 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลรายละเอียดการบันทึกวันที่ไม่ได้รับเงินเดือนฯ 
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หมายเลข 4 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลเลขที่ค าสั่ง 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับคลิกเลือกวัน/เดือน/ปีลงวันนี้เอกสารอ้างอิง 
หมายเลข 6 ช่องส าหรับคลิกเพื่ออัปโหลดเอกสารหลักฐานการบันทึกวันที่ไม่ได้รับเงินเดือนฯ 
หมายเลข 7 ปุ่มส าหรับเพื่อบันทึกการเพิ่มข้อมูลวันที่ไม่ได้รับเงินเดือนฯ 

 เมื่อท าการคลิกเมนู “ข้อมูลผลงาน” เมนูย่อย “ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ” ระบบท าการแสดงหน้ารายการใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพทั้งหมด 

 

รูปภาพที่ 2 – 32 รายการใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

หมายเลข 1 เมนู “ข้อมูลผลงาน” 
หมายเลข 2 เมนูย่อย “ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ” 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อเพ่ิมข้อมูลรายการใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับแสดงรายการใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
หมายเลข 5 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อแก้ไขข้อมูลใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
หมายเลข 6 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อแสดงประวัติการแก้ไขข้อมูลรายการใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
หมายเลข 7 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลค้นหารายการใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
หมายเลข 8 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อจัดเรียงข้อมูลใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเป็น List (รายการ) หรือเป็น Card (ช่อง) 

 การเพิ่มข้อมูลบันทึกใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  แล้วท าการกรอกข้อมูลให้ครบตามที่ระบบ

แนะน า หากท าการกรอกข้อมูลเสร็จสิ้นแล้ว ให้ท าการคลิกปุ่ม  และยืนยันการบันทึกข้อมูล ระบบแสดงรายการ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพที่เพิ่มทันที และหากต้องการแก้ไขข้อมูลรายการใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ให้ท าการใช้เมาส์
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คลิก  ในรายการใบอนุญาตประกอบวิชาชีพที่ต้องการแก้ไข หรือหากต้องการดูประวัติการแก้ไขข้อมูลรายการ

ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ให้ท าการคลิก  แสดงหน้าต่างประวัติแก้ไขข้อมูลใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทันที 

 

รูปภาพที่ 2 – 33 เพิ่มข้อมูลใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกชื่อใบอนุญาต 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกหน่วยงานผู้ออกใบอนุญาต 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกเลขที่ใบอนุญาต 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกวันที่ออกใบอนุญาต 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกวันที่หมดอายุใบอนุญาต 
หมายเลข 6 ช่องส าหรับคลิกเพื่ออัปโหลดไฟล์เอกสารหลักฐานใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
หมายเลข 7 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อบันทึกข้อมูลรายการใบประกอบวิชาชีพ 

 เมื่อท าการคลิกเมนูย่อย “การฝึกอบรม/ดูงาน” ระบบท าการแสดงหน้ารายการการฝึกอบรม/ดูงานทั้งหมด 
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รูปภาพที่ 2 – 34 รายการการฝึกอบรม/ดูงาน 

หมายเลข 1 เมนู “ข้อมูลผลงาน” 
หมายเลข 2 เมนูย่อย “การฝึกอบรม/ดูงาน” 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อเพ่ิมข้อมูลรายการการฝึกอบรม/ดูงาน 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับแสดงรายการการฝึกอบรม/ดูงาน 
หมายเลข 5 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อแสดงรายละเอียดข้อมูลรายการการฝึกอบรม/ดูงาน (จะสามารถคลิกได้ หาก
รายการฝึกอบรม/ดูงาน ถูกบันทึกมาจากระบบพัฒนาบุคลากร) 
หมายเลข 6 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อแสดงประวัติการแก้ไขข้อมูลรายการการฝึกอบรม/ดูงาน 
หมายเลข 7 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อแก้ไขข้อมูลรายการการฝึกอบรม/ดูงาน 
หมายเลข 8 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลค้นหารายการการฝึกอบรม/ดูงาน 
หมายเลข 9 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อจัดเรียงข้อมูลการฝึกอบรม/ดูงานเป็น List (รายการ) หรือเป็น Card (ช่อง) 

 การเพิ่มข้อมูลบันทึกการฝึกอบรม/ดูงาน ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  แล้วท าการกรอกข้อมูลให้ครบตามที่ระบบแนะน า 

หากท าการกรอกข้อมูลเสร็จสิ้นแล้ว ให้ท าการคลิกปุ่ม  และยืนยันการบันทึกข้อมูล ระบบแสดงรายการการ

ฝึกอบรม/ดูงานที่เพิ่มทันที และหากต้องการแก้ไขข้อมูลรายการการฝึกอบรม/ดูงาน ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  ใน
รายการการฝึกอบรม/ดูงานที่ต้องการแก้ไข หรือหากต้องการดูประวัติการแก้ไขข้อมูลรายการการฝึกอบรม/ดูงาน ให้ท า

การคลิก  แสดงหน้าต่างประวัติแก้ไขข้อมูลการฝึกอบรม/ดูงาน ทันที 
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รูปภาพที่ 2 – 35 เพิ่มข้อมูลการฝึกอบรม/ดูงาน 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกชื่อโครงการ/หลักสูตรการฝึกอบรม 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกหัวข้อการฝึกอบรม/ดูงาน 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับก าหนดวันเริ่มต้น - สิ้นสุดการฝึกอบรมดูงาน โดยสามารถเลือกกรอกเป็นปีหรือเลือก
กรอกวัน/เดือน/ปี 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกวันที่เริ่มต้นการฝึกอบรม/ดูงาน 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกวันที่จบการฝึกอบรม/ดูงาน 
หมายเลข 6 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกปีงบประมาณ 
หมายเลข 7 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกสถานที่ฝึกอบรม/ดูงาน 
หมายเลข 8 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกระยะเวลาในการฝึกอบรม/ดูงาน 
หมายเลข 9 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกหน่วยงานที่รับผิดชอบจัดการฝึกอบรม/ดูงาน 
หมายเลข 10 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกเลขที่ค าสั่ง/เลขที่หนังสืออนุมัติ 
หมายเลข 11 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกค าสั่งลงวันที่/หนังสืออนุมัติลงวันที่ 
หมายเลข 12 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อบันทึกข้อมูลรายการการฝึกอบรม/ดูงาน 

 เมื่อท าการคลิกเมนูย่อย “เครื่องราชอิสริยาภรณ์” ระบบท าการแสดงหน้ารายการเครื่องราชอิสริยาภรณ์ทั้งหมดที่ได้รับ 
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รูปภาพที่ 2 – 36 รายการเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

หมายเลข 1 เมนู “ข้อมูลผลงาน” 
หมายเลข 2 เมนูย่อย “เครื่องราชอิสริยาภรณ์” 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อเพ่ิมข้อมูลรายการเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับแสดงรายการเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
หมายเลข 5 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อแก้ไขข้อมูลรายการเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
หมายเลข 6 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อแสดงประวัติการแก้ไขข้อมูลเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
หมายเลข 7 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลค้นหารายการเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
หมายเลข 8 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อจัดเรียงข้อมูลเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เป็น List (รายการ) หรือเป็น Card (ช่อง) 

 การเพิ่มข้อมูลเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ให้ท าการใช้เมาส์คลิก แล้วท าการกรอกข้อมูลให้ครบตามที่ระบบแนะน า หากท า

การกรอกข้อมูล เสร็จสิ้ นแล้ว ให้ท าการคลิกปุ่ ม  และยืนยันการบันทึกข้อมูล ระบบแสดงรายการ

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่เพิ่มทันที และหากต้องการแก้ไขข้อมูลรายการเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้ท าการใช้เมาส์คลิก 
ในรายการเครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่ต้องการแก้ไข หรือหากต้องการดูประวัติการแก้ไขข้อมูลรายการเครื่องราชอิสริยาภรณ์

ให้ท าการคลิก แสดงหน้าต่างประวัติแก้ไขข้อมูลเครื่องราชอิสริยาภรณ์ทันที 
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รูปภาพที่ 2 – 37 เพิ่มข้อมูลเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกปีที่ยื่นขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกวันที่ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกชื่อเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับแสดงล าดับชั้นอัตโนมัติ 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกล าดับที่ 
หมายเลข 6 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกราชกิจจาฯ ฉบับที่ 
หมายเลข 7 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกเล่มที่ 
หมายเลข 8 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกเล่ม 
หมายเลข 9 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกตอน 
หมายเลข 10 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกหน้า 
หมายเลข 11 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกวันที่ประกาศในราชกิจจา ฯ 
หมายเลข 12 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกเลขที่ค าสั่ง 
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หมายเลข 13 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกเอกสารอ้างอิงลงวันที่ 
หมายเลข 14 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกหมายเหตุ 
หมายเลข 15 ช่องส าหรับคลิกเพื่ออัปโหลดไฟล์หลักฐานการได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
หมายเลข 16 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อบันทึกข้อมูลรายการเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 เมื่อท าการคลิกเมนูย่อย “ประกาศเกียรติคุณ” ระบบท าการแสดงหน้ารายการประกาศเกียรติคุณที่ได้รับทั้งหมด 

 

รูปภาพที่ 2 – 38 รายการประกาศเกียรติคุณ 

หมายเลข 1 เมนู “ข้อมูลผลงาน” 
หมายเลข 2 เมนูย่อย “ประกาศเกียรติคุณ” 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อเพ่ิมข้อมูลรายการประกาศเกียรติคุณ 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับแสดงรายการประกาศเกียรติคุณ 
หมายเลข 5 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อแก้ไขข้อมูลรายการประกาศเกียรติคุณ 
หมายเลข 6 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อแสดงประวัติการแก้ไขข้อมูลรายการประกาศเกียรติคุณ 
หมายเลข 7 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกค้นหารายการประกาศเกียรติคุณ 
หมายเลข 8 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อจัดเรียงข้อมูลประกาศเกียรติคุณ เป็น List (รายการ) หรือเป็น Card (ช่อง) 
หมายเลข 9 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อดาวน์โหลดไฟล์เอกสารหลักฐานประกาศเกียรติคุณที่ได้อัปโหลด 

 การเพิ่มข้อมูลประกาศเกียรติคุณ ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  แล้วท าการกรอกข้อมูลให้ครบตามที่ระบบแนะน า หากท า

การกรอกข้อมูลเสร็จสิ้นแล้ว ให้ท าการคลิกปุ่ม  และยืนยันการบันทึกข้อมูล ระบบแสดงรายการประกาศเกียรติ

คุณที่เพิ่มทันที และหากต้องการแก้ไขข้อมูลรายการประกาศเกียรติคุณให้ท าการใช้เมาส์คลิก  ในรายการประกาศ



  เอกสารข้อก าหนดออกแบบซอฟต์แวร ์
                                                                                                                   เวอร์ชั่น: 1.0 

39 
 

เกียรติคุณที่ต้องการแก้ไข หรือหากต้องการดูประวัติการแก้ไขข้อมูลรายการประกาศเกียรติคุณให้ท าการคลิก  
แสดงหน้าต่างประวัติแก้ไขข้อมูลประกาศเกียรติคุณทันที 

 

รูปภาพที่ 2 – 39 เพิ่มข้อมูลประกาศเกียรติคุณ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกกรอกข้อมูลปีที่ได้รับเป็นปี หรือกรอกเป็นวัน/เดือน/ปี 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกปี หรือ วัน/เดือน/ปีที่ได้รับประกาศเกียรติคุณ 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกผู้มีอ านาจลงนาม 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกประเภทประกาศเกียรติคุณ 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกรายละเอียดประกาศเกียรติคุณ 
หมายเลข 6 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกเลขที่ค าสั่ง 
หมายเลข 7 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกเอกสารอ้างอิงลงวันที่ 
หมายเลข 8 ช่องส าหรับคลิกเพื่ออัปโหลดไฟล์เอกสารหลักฐานประกาศเกียรติคุณ 
หมายเลข 9 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อบันทึกรายการประกาศนียบัตร 

 เมื่อท าการคลิกเมนูย่อย “ผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ” ระบบท าการแสดงหน้ารายการผลการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการทั้งหมด 
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รูปภาพที่ 2 – 40 รายการผลการประเมินการปฏิบัติราชการ 

หมายเลข 1 เมนู “ข้อมูลผลงาน” 
หมายเลข 2 เมนูย่อย “ผลการประเมินการปฏิบัติราชการ” 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อเพ่ิมข้อมูลรายการผลการประเมินการปฏิบัติราชการ 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับแสดงรายการผลการประเมินการปฏิบัติราชการ 
หมายเลข 5 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อแก้ไขข้อมูลรายการผลการประเมินการปฏิบัติราชการ 
หมายเลข 6 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อแสดงประวัติการแก้ไขข้อมูลรายการผลการประเมินการปฏิบัติราชการ 
หมายเลข 7 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลค้นหารายการผลการประเมินการปฏิบัติราชการ 
หมายเลข 8 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อจัดเรียงข้อมูลผลการประเมินการปฏิบัติราชการ เป็น List (รายการ) หรือเป็น 
Card (ช่อง) 

 การเพิ่มข้อมูลผลการประเมินการปฏิบัติราชการ ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  แล้วท าการกรอกข้อมูลให้ครบตามที่ระบบ

แนะน า หากท าการกรอกข้อมูลเสร็จสิ้นแล้ว ให้ท าการคลิกปุ่ม  และยืนยันการบันทึกข้อมูล ระบบแสดงรายการ
ผลการประเมินการปฏิบัติราชการที่เพิ่มทันที และหากต้องการแก้ไขข้อมูลรายการผลการประเมินการปฏิบัติราชการให้

ท าการใช้เมาส์คลิก  ในรายการผลการประเมินการปฏิบัติราชการที่ต้องการแก้ไข หรือหากต้องการดูประวัติการ

แก้ไขข้อมูลรายการผลการประเมินการปฏิบัติราชการให้ท าการคลิก  แสดงหน้าต่างประวัติแก้ไขข้อมูลผลการ
ประเมินการปฏิบัติราชการทันที 
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รูปภาพที่ 2 – 41 เพิ่มข้อมูลผลการประเมินการปฏิบัติราชการ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกวันที่ได้เพิ่มผลการประเมินการปฏิบัติราชการ 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกปีงบประมาณการประเมินการปฏิบัติราชการ 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกรอบการประเมิน 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเพิ่มคะแนนส่วนที่ 1 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเพิ่มคะแนนผลการประเมินส่วนที่ 1 
หมายเลข 6 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเพิ่มคะแนนส่วนที่ 2 
หมายเลข 7 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเพิ่มคะแนนผลการประเมินส่วนที่ 2 
หมายเลข 8 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเพิ่มผลรวมคะแนน 
หมายเลข 9 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเพิ่มผลคะแนนประเมินรวม 
หมายเลข 10 ช่องส าหรับแสดงผลการประเมินอัตโนมัติ 
หมายเลข 11 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อบันทึกข้อมูลรายการผลการประเมินการปฏิบัติราชการ 

 เมื่อท าการคลิกเมนูย่อย “ข้อมูลอื่น ๆ” ระบบท าการแสดงหน้ารายการข้อมูลอื่น ๆ ทั้งหมด 



  เอกสารข้อก าหนดออกแบบซอฟต์แวร ์
                                                                                                                   เวอร์ชั่น: 1.0 

42 
 

 

รูปภาพที่ 2 – 42 รายการข้อมูลอื่น ๆ 

หมายเลข 1 เมนู “ข้อมูลอื่น ๆ” 
หมายเลข 2 เมนูย่อย “ข้อมูลอื่น ๆ” 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อเพ่ิมรายการข้อมูลอื่น ๆ 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับแสดงรายการข้อมูลอื่น ๆ 
หมายเลข 5 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อแก้ไขข้อมูลรายการอื่น ๆ 
หมายเลข 6 ไอคอนส าหรับแสดงประวัติการแก้ไขข้อมูลรายการอื่น ๆ 
หมายเลข 7 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลค้นหารายการอื่น ๆ 
หมายเลข 8 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อจัดเรียงข้อมูลอื่น ๆ เป็น List (รายการ) หรือเป็น Card (ช่อง) 

 การเพิ่มข้อมูลอื่น ๆ ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  แล้วท าการกรอกข้อมูลให้ครบตามที่ระบบแนะน า หากท าการกรอกข้อมูล

เสร็จสิ้นแล้ว ให้ท าการคลิกปุ่ม  และยืนยันการบันทึกข้อมูล ระบบแสดงรายการข้อมูลอื่น ๆ และหากต้องการดู

ประวัติการแก้ไขข้อมูลรายอื่น ๆ ให้ท าการคลิก  ระบบแสดงหน้าต่างประวัติแก้ไขข้อมูลรายการอื่น ๆ 

 

รูปภาพที่ 2 – 43 เพิ่มข้อมูลอื่น ๆ 
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หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกชื่อรายการอื่น ๆ 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลรายละเอียดอื่น ๆ 
หมายเลข 3 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อบันทึกข้อมูลรายการอื่น ๆ 
หมายเลข 4 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อปิดหน้าต่างหรือยกเลิกการบันทึกข้อมูลอื่น ๆ 

 การเพิ่มข้อมูลเอกสารหลักฐาน ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  แล้วท าการคลิกเลือกไฟล์เอกสารที่

ต้องการอัปโหลด หากท าการเลือกไฟล์ที่ต้องการเสร็จสิ้น ให้ท าการคลิกปุ่ม  ระบบแสดงรายการไฟล์เอกสารที่ได้ท า

การอัปโหลด โดยสามารถท าการคลิก  เพื่อดาวน์โหลดเอกสารที่ได้ท าการอัปโหลดได้ 

 

รูปภาพที่ 2 – 44 เพิ่มเอกสารหลักฐาน 

หมายเลข 1 เมนู “ข้อมูลอื่น ๆ” 
หมายเลข 2 เมนูย่อย “เอกสารหลักฐาน” 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกไฟล์เอกสารหลักฐานที่ต้องการอัปโหลด 
หมายเลข 4 ไอคอนส าหรับคลิกอัปโหลดไฟล์เอกสารหลักฐานหลังจากเลือกไฟล์ที่ต้องการอัปโหลดได้แล้ว 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับแสดงรายการไฟล์เอกสารหลักฐานที่อัปโหลดเสร็จสิ้น 
หมายเลข 6 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อดาวน์โหลดไฟล์เอกสารหลักฐานที่ได้ท าการอัปโหลด 
หมายเลข 7 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อลบไฟล์เอกสารหลักฐาน 

 การเพิ่มข้อมูลเอกสาร ก.พ.7 ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  แล้วท าการคลิกเลือกไฟล์

เอกสาร ก.พ.7 ที่ต้องการอัปโหลด หากท าการเลือกไฟล์ที่ต้องการเสร็จสิ้น ให้ท าการคลิกปุ่ม  ระบบแสดงรายการ
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ไฟล์เอกสาร ก.พ.7 ที่ได้ท าการอัปโหลด โดยสามารถท าการคลิก  เพื่อดาวน์โหลดเอกสาร ก.พ.7 ที่ได้ท าการอัปโหลด
ได้ 

 

รูปภาพที่ 2 – 45 เพิ่มเอกสาร ก.พ.7 

หมายเลข 1 เมนู “ข้อมูลอื่น ๆ” 
หมายเลข 2 เมนูย่อย “เอกสาร ก.พ.7” 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกไฟล์เอกสาร ก.พ.7 ที่ต้องการอัปโหลด 
หมายเลข 4 ไอคอนส าหรับคลิกอัปโหลดไฟล์เอกสาร ก.พ.7 หลังจากเลือกไฟล์ที่ต้องการอัปโหลดได้แล้ว 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับแสดงรายการไฟล์เอกสาร ก.พ.7 อัปโหลดเสร็จสิ้น 
หมายเลข 6 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อดาวน์โหลดไฟล์เอกสาร ก.พ.7 ที่ได้ท าการอัปโหลด 
หมายเลข 7 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อลบไฟล์เอกสาร ก.พ.7 

1.1. ขอแก้ไขทะเบยีนประวัติ (ขา้ราชการกรุงเทพมหานครสามัญ) 

 การแก้ไขข้อมูลทะเบียนประวัติ ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  ในหน้า “ค้นหาข้อมูลทะเบียน
ประวัติข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ” ระบบจะท าการแสดงหน้า “รายการค าร้องขอแก้ไขทะเบียนประวัติ 
(ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ)” โดยระบบจะท าการแสดงแถบเมนูย่อย 2 เมนู ได้แก่ “ข้อมูลส่วนตัว” และ “ข้อมูล
การพัฒนารายบุคคล (IDP)” 

1.1.1. ข้อมูลส่วนตัว 

 เมื่อท าการคลิกเลือกแถบเมนู “ข้อมูลส่วนตัว” ระบบจะท าการแสดงรายการ “ค าร้องขอแก้ไขข้อมูลทะเบียนประวัติ 
(ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ)” เพื่อึให้การเจ้าหน้าที่หน่วยงานท าการด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
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และส่งรายการค าร้องไปยังผู้บังคับบัญชาท าการรับทราบ หรือพิจารณาการแก้ไขข้อมูลส่วนตัวในระบบทะเบียนประวัติ 
จนถึงขั้นตอนปิดค าร้อง 

 

รูปภาพที่ 2 – 46 รายการค าร้องขอแก้ไขข้อมูลส่วนตัว 

หมายเลข 1 แถบเมนู “ข้อมูลส่วนตัว” 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกสถานะค าร้องแสดงข้อมูลรายการค าร้องแก้ไขข้อมูลส่วนตัว 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับสดงข้อมูลรายการค าร้องแก้ไขข้อมูลส่วนตัว 
หมายเลข 4 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อด าเนินการแก้ไขรายการค าร้องข้อมูลส่วนตัว 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลเพื่อค้นหารายการค าร้องขอแก้ไขข้อมูลส่วนตัว 

 การจัดการค าร้องขอแก้ไขทะเบียนประวัติ การเจ้าหน้าที่หน่วยงานท าการคลิก  ระบบจะท าการแสดงหน้า 

“รายละเอียดค าร้องขอแก้ไขทะเบียนประวัติ (ชื่อผู้ยื่นค าร้อง)” ให้ท าการคลิก  ในขั้นตอนที่ 1 “รอ
ด าเนินการ” เพื่อเป็นการยืนยันการด าเนินการแก้ไขข้อมูลส่วนตัว และอัปเดตสถานะการด าเนินเรื่อง 
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รูปภาพที่ 2 – 47 ขั้นตอนที่ 1 รอด าเนินการ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับแสดงข้อมูลรายละเอียดค าร้องขอแก้ไข 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับการเจ้าหน้าที่หน่วยงาน หรือผู้ดูแลระบบแก้ไขสถานะค าร้อง 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับแสดง และคลิกสถานะการด าเนินเรื่อง 

 ในขั้นตอนที่ 2 “ตรวจสอบความถูกต้อง และส่งให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับพิจารณา” ระบบจะท าการเปิดช่อง “แก้ไข
สถานะค าร้อง” ในขั้นตอนนี้การเจ้าหน้าที่หน่วยงานจะต้องท าการตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลค าร้องขอแก้ไขข้อมูล
ทะเบียนประวัติ และหากต้องการส่งรายการค าร้องขอแก้ไขข้อมูลทะเบียนประวัติให้ผู้บังคับบัญชาตรวจสอบ รับทราบ 
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รวมถึงการพิจารณา ให้ท าการคลิก  แต่ถ้าหากไม่ต้องการส่งให้ผู้บังคับบัญชาท าการพิจารณา 

การเจ้าหน้าที่หน่วยงานสามารถคลิก  เพื่อเปลี่ยนสถานะการด าเนินเรื่องได้เช่นกัน 

 

รูปภาพที่ 2 – 48 ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบความถูกต้อง และส่งให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
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หมายเลข 1 ช่องส าหรับแก้ไขสถานะค าร้อง 
หมายเลข 2 ขั้นตอนที่ 2 ช่องส าหรับส่งไปยังผู้บังคับบัญชา หรือคลิกด าเนินเรื่องเพื่อไปยังขั้นตอนถัดไป 

 การเพิ่มรายชื่อผู้บังคับบัญชา ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  ระบบจะท าการแสดงหน้า “เลือก
รายชื่อ” ให้ท าการคลิกเลือกรายชื่อ และคลิกเลือกหน้าที่ให้ผู้บังคับบัญชาให้รับทราบ ให้พิจารณา (อนุมัติ/ไม่อนุมัติ) 
หรือให้แสดงความเห็นในเอกสาร 

 

รูปภาพที่ 2 – 49 ส่งให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณา 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลที่ต้องการค้นหา 
หมายเลข 2 ช่อง Check Box ส าหรับคลิกเพื่อแสดงรายชื่อเฉพาะรักษาการแทน 
หมายเลข 3 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อค้นหา 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับแสดง และคลิกเลือกรายชื่อผู้บังคับบัญชา 
หมายเลข 5 ช่อง Check Box ส าหรับคลิกเลือกหน้าที่ 
หมายเลข 6 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อส่งไปยังผู้บังคับบญัชา 

 ในหน้าระบบของผู้บังคับบัญชา จะได้รับการแจ้งเตือน โดยที่สามารถคลิก  เพื่อให้ระบบเปิดหน้าแก้ไขข้อมูล
ทะเบียนประวัติที่ได้รับมอบหมายพิจารณาทันท ี
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รูปภาพที่ 2 – 50 การแจ้งเตือนผู้บังคับบัญชาพิจารณา 

หมายเลข 1 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อให้ระบบแสดงหน้าพิจารณาการแก้ไขข้อมูลทะเบียนประวัติ 

 เมื่อผู้บังคับบัญชาได้ท าการคลิกลิงค์การแจ้งเตือน ระบบจะท าการแสดงหน้าแก้ไขข้อมูลทะเบียนประวัติ ผู้บังคับบัญชา

ท าการคลิก  เพื่อท าการพิจารณาการแกไขข้อมูลทะเบียยนประวัติ  หากผู้บังคับบัญชาท าการ

พิจารณาเสร็จสิ้น ให้ท าการคลิก  และยืนยันการบันทึกข้อมูล หลังจากยืนยันการบันทึกเสร็จสิ้น ระบบจะท าการ
ส่งผลการพิจารณากลับไปยังหน้ารายละเอียดการแก้ไขข้อมูลทะเบียนประวัติของการเจ้าหน้าที่หน่วยงานทันที 
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รูปภาพที่ 2 – 51 ผู้บังคับบัญชาพิจารณาแสดงความเห็นพิจารณา 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพื่อแสดงความคิดเห็นผลการพิจารณา 
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 การพิจารณาการขอแก้ไขข้อมูลทะเบียนประวัติ ให้ท าการคลิก อนุมัติ/ไม่อนุมัติ และแสดงความคิดในเอกสาร เมื่อท า

การพิจารณาเสร็จสิ้น ให้ท าการคลิก  และยืนยันการบันทึกข้อมูล ระบบจะท าการส่งผลการพิจารณาไปยังระบบ
ของการเจ้าหน้าที่หน่วยงานทันที 

 

รูปภาพที่ 2 – 52 การพิจารณาแสดงความเห็นพิจารณาของผู้บังคบับัญชา 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเลือกการพิจารณา (อนุมัติ/ไม่อนุมัติ) 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลความเห็นการพิจารณา 
หมายเลข 3 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อบันทึกข้อมูล 

 ในระบบของการเจ้าหน้าที่หน่วยงาน ขั้นตอนที่ 3 อัปเดตข้อมูลจากกรมการปกครอง/แก้ไขข้อมูลทะเบียนประวัติ ให้ท า

การแก้ไขข้อมูลสถานะค าร้อง หากแก้ไขข้อมูลสถานะค าร้องเสร็จสิ้น ให้ท าการคลิก  และยืนยันการบันทึกข้อมูล 

จากนั้นให้ท าการคลิก  เพือ่ปิดค าร้อง 
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รูปภาพที่ 2 – 53 ขั้นตอนที่ 3 แก้ไขสถานะค าร้อง 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับแสดงผลการพิจารณาของผู้บังคับบัญชา 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเพื่อแก้ไขสถานะค าร้อง 
หมายเลข 3 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อด าเนินการแก้ไขข้อมูลทะเบียนประวัติ 
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รูปภาพที่ 2 – 54 ขั้นตอนที่ 4 ปิดค าร้อง 

หมายเลข 1 สถานะการด าเนินเรื่อง “ปิดค าร้อง” 

1.1.2. ข้อมูลการพัฒนารายบุคคล (IDP) 

 เมื่อท าการคลิกเลือกแถบเมนู “ข้อมูลการพัฒนารายบุคคล (IDP)” ระบบจะท าการแสดงรายการ “ค าร้องขอแก้ไขข้อมูล
ทะเบียนประวัติ” เพื่อให้การเจ้าหน้าที่หน่วยงานท าการด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล และส่งรายการค า
ร้องไปยังผู้บังคับบัญชาท าการรับทราบ หรือพิจารณาการแก้ไขข้อมูลส่วนตัวในระบบทะเบียนประวัติ จนถึงขั้นตอนปิดค า
ร้อง 
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รูปภาพที่ 2 – 55 รายการค าร้องขอแก้ไขข้อมูลการพัฒนารายบุคคล 

หมายเลข 1 แถบเมนู “ข้อมูลการพัฒนารายบุคคล” 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกสถานะค าร้องแสดงข้อมูลรายการค าร้องแก้ไขข้อมูลการพัฒนารายบุคคล 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับสดงข้อมูลรายการค าร้องแก้ไขข้อมูลการพัฒนารายบุคคล 
หมายเลข 4 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อด าเนินการแก้ไขรายการค าร้องข้อมูลการพัฒนารายบุคคล 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลเพื่อค้นหารายการค าร้องขอแก้ไขข้อมูลการพัฒนารายบุคคล 

 การจัดการค าร้องขอแก้ไขทะเบียนประวัติ ข้อมูลการพัฒนารายบุคคลการเจ้าหน้าที่หน่วยงานท าการคลิก  ระบบจะ

ท าการแสดงหน้า “ (ชื่อผู้ยื่นค าร้อง) วันที่ขอแก้ไขข้อมูลการพัฒนารายบุคคล” ให้ท าการคลิก  ใน
ขั้นตอนที่ 1 “รอด าเนินการ” เพื่อเป็นการยืนยันการด าเนินการแก้ไขข้อมูลการพัฒนารายบุคคล และอัปเดตสถานะการ
ด าเนินเรื่อง 
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รูปภาพที่ 2 – 56 ขั้นตอนที่ 1 รอด าเนินการ 



  เอกสารข้อก าหนดออกแบบซอฟต์แวร ์
                                                                                                                   เวอร์ชั่น: 1.0 

56 
 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับการเจ้าหน้าที่หน่วยงาน หรือผู้ดูแลระบบแก้ไขสถานะค าร้อง 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับแสดงข้อมูลรายละเอียดข้อมูลการพัฒนาตนเอง 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับแสดง และคลิกสถานะการด าเนินเรื่อง 

 ในขั้นตอนที่ 2 “ตรวจสอบความถูกต้อง และส่งให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับพิจารณา” ระบบจะท าการเปิดช่อง “แก้ไข
สถานะ” โดยในขั้นตอนนี้การเจ้าหน้าที่หน่วยงานจะต้องท าการตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลการพัฒนาตนเองของ
ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญที่ได้ส่งค าร้องมา และหากต้องการส่งรายการค าร้องขอบันทึกการพัฒนาตนเองของ
ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญให้ผู้บังคับบัญชาตรวจสอบ รับทราบ รวมถึงการพิจารณา ให้ท าการคลิก 

 แต่ถ้าหากไม่ต้องการส่งให้ผู้บังคับบัญชาท าการพิจารณา การเจ้าหน้าที่หน่วยงานสามารถท า

การแก้ไขสถานะค าร้อง และคลิก  เพื่อเปลี่ยนสถานะการด าเนินเรื่องไปยังขั้นตอนการตรวจสอบข้อมูล 
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รูปภาพที่ 2 – 57 ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบความถูกต้อง และส่งให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณา 



  เอกสารข้อก าหนดออกแบบซอฟต์แวร ์
                                                                                                                   เวอร์ชั่น: 1.0 

58 
 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับแก้ไขสถานะค าร้อง 
หมายเลข 2 ขั้นตอนที่ 2 ช่องส าหรับส่งไปยังผู้บังคับบัญชา หรือคลิกด าเนินเรื่องเพื่อไปยังขั้นตอนถัดไป 

 การเพิ่มรายชื่อผู้บังคับบัญชา ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  ระบบจะท าการแสดงหน้า “เลือก
รายชื่อ” ให้ท าการคลิกเลือกรายชื่อ และคลิกเลือกหน้าที่ให้ผู้บังคับบัญชาให้รับทราบ ให้พิจารณา (อนุมัติ/ไม่อนุมัติ) 
หรือให้แสดงความเห็นในเอกสาร 

 

รูปภาพที่ 2 – 58 ส่งให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณา 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลที่ต้องการค้นหา 
หมายเลข 2 ช่อง Check Box ส าหรับคลิกเพื่อแสดงรายชื่อเฉพาะรักษาการแทน 
หมายเลข 3 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อค้นหา 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับแสดง และคลิกเลือกรายชื่อผู้บังคับบัญชา 
หมายเลข 5 ช่อง Check Box ส าหรับคลิกเลือกหน้าที่ 
หมายเลข 6 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อส่งไปยังผู้บังคับบญัชา 

 ในหน้าระบบของผู้บังคับบัญชา จะได้รับการแจ้งเตือน โดยที่สามารถคลิก  เพื่อให้ระบบเปิดหน้าแก้ไขข้อมูล
การพัฒนารายบุคคลที่ได้รับมอบหมายพิจารณาทันที 
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รูปภาพที่ 2 – 59 การแจ้งเตือนผู้บังคับบัญชาพิจารณา 

หมายเลข 1 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อให้ระบบแสดงหน้าพิจารณาการแก้ไขข้อมูลการพัฒนารายบุคคล 

 เมื่อผู้บังคับบัญชาได้ท าการคลิกลิงค์การแจ้งเตือน ระบบจะท าการแสดงหน้าแก้ไขข้อมูลการพัฒนารายบุคคล 

ผู้บังคับบัญชาท าการคลิก  เพื่อท าการพิจารณาการแกไขข้อมูลการพัฒนารายบุคคล หาก

ผู้บังคับบัญชาท าการพิจารณาเสร็จสิ้น ให้ท าการคลิก  และยืนยันการบันทึกข้อมูล หลังจากยืนยันการบันทึก
เสร็จสิ้น ระบบจะท าการส่งผลการพิจารณากลับไปยังหน้ารายละเอียดการแก้ไขข้อมูลการพัฒนารายบุคคลของการ
เจ้าหน้าที่หน่วยงานทันที 
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รูปภาพที่ 2 – 60 ผู้บังคับบัญชาพิจารณาแสดงความเห็นพิจารณา 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพื่อแสดงความคิดเห็นผลการพิจารณา 
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 การพิจารณาการขอแก้ไขข้อมูลการพัฒนารายบุคคล ให้ท าการคลิก อนุมัติ/ไม่อนุมัติ และแสดงความคิดในเอกสาร เมื่อ

ท าการพิจารณาเสร็จสิ้น ให้ท าการคลิก  และยืนยันการบันทึกข้อมูล ระบบจะท าการส่งผลการพิจารณาไปยัง
ระบบของการเจ้าหน้าที่หน่วยงานทันที 

 

รูปภาพที่ 2 – 61 การพิจารณาแสดงความเห็นพิจารณาของผู้บังคบับัญชา 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเลือกการพิจารณา (อนุมัติ/ไม่อนุมัติ) 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลความเห็นการพิจารณา 
หมายเลข 3 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อบันทึกข้อมูล 

 ในระบบของการเจ้าหน้าที่หน่วยงาน ขั้นตอนที่ 2 “ตรวจสอบความถูกต้อง และส่งให้ผู้บังคับบัญชาตามลับพิจารณา” 
หลังจากที่ผู้บังคับบัญชาได้ท าการพิจารณาการอนุมัติการบันทึกผลการเพิ่มการพัฒนารายบุคคลเข้าระบบทะเบียนประวัติ
เสร็จสิ้น การเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานจะสามารถเห็นผลการพิจารณาของผู้บังคับบัญชา จากนั้นให้การเจ้าหน้าที่

หน่วยงานท าการแก้ไขสถานะค าร้อง หากแก้ไขข้อมูลสถานะค าร้องเสร็จสิ้น ให้ท าการคลิก  และยืนยันการ

บันทึกข้อมูล จากนั้นให้ท าการคลิก  เพื่อไปยังขั้นตอนถัดไป 
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รูปภาพที่ 2 – 62 ขั้นตอนที่ 3 แก้ไขสถานะค าร้อง 
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หมายเลข 1 ช่องส าหรับแสดงผลการพิจารณาของผู้บังคับบัญชา 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเพื่อแก้ไขสถานะค าร้อง 
หมายเลข 3 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อด าเนินการบันทึกผลการพัฒนารายบุคคลเข้าระบบทะเบียนประวัติ 

 ในระบบของการเจ้าหน้าที่หน่วยงาน ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบการบันทึกข้อมูลในทะเบียนประวัติ ให้การเจ้าหน้าที่ท าการ
เข้าสู่ระบบทะเบียนประวัติของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ผู้ที่ยื่นค าร้องขอบันทึกการพัฒนารายบุคคลเข้าระบบ
ทะเบียนประวัติ และท าการตรวจสอบข้อมูลการพัฒนารายบุคคลว่าถูกบันทึกหรือไม่ หากระบบท าการบันทึกการพัฒนา

รายบุคคลเสร็จสิ้นให้การเจ้าหน้าที่ท าการคลิกคลิก  เพื่อปิดค าร้อง 

 

รูปภาพที่ 2 – 63 การพัฒนารายบุคคล (ทะเบียนประวัติ) 

หมายเลข 1 เมนู “ข้อมูลผลงาน” 
หมายเลข 2 แถบเมนูย่อย “ผลการประเมินการปฏิบัติราชการ” 
หมายเลข 3 รายการพัฒนารายบุคคลที่ถูกบันทึก 
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รูปภาพที่ 2 – 64 การพัฒนารายบุคคล (ทะเบียนประวัติ) 

หมายเลข 1 ปุ่มส าหรับคลิกด าเนินการต่อ ในขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบการบันทึกข้อมูลในทะเบียนประวัติ 
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 หากการเจ้าหน้าที่ท าการตรวจสอบข้อมูลในระบบทะเบียนประวัติ และคลิก  เสร็จสิ้น ระบบจะท าการ
แสดงสถานะการด าเนินเรื่อง ขั้นตอนที่ 4 ปิดค าร้อง ถือเป็นการเสร็จสิ้นค าร้องขอบันทึกการพัฒนารายบุคคล 

 

รูปภาพที่ 2 – 65 ขั้นตอนที่ 4 ปิดค าร้อง 

หมายเลข 1 สถานะการด าเนินเรื่อง “ปิดค าร้อง” 


