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1. หน้าจดัการระบบทะเบียนประวติั 
ระบบทะเบยีนประวตัิ เป็นระบบที่ใช้ส าหรบัจดัเกบ็และบรหิารจดัการขอ้มูลประวตัิส่วนบุคคลและบุคลากรภายในองค์กร 
ซึง่มวีตัถุประสงคห์ลกัดงันี้ 

1. การจดัเกบ็ขอ้มลูประวตัอิย่างเป็นระบบ 

  ระบบทะเบยีนประวตันิี้จะท าหน้าทีเ่ป็นฐานขอ้มลูกลางในการจดัเกบ็ขอ้มลูประวตัสิว่นบุคคล เชน่ประวตักิารศกึษา 

ประวตักิารท างาน ขอ้มลูครอบครวัและขอ้มลูสว่นบุคคลอื่น ๆของบุคลากรในองคก์ร 

โดยจดัเกบ็ขอ้มลูอย่างเป็นระบบและมโีครงสรา้งทีช่ดัเจน 

2. การแกไ้ขปรบัปรุงขอ้มลู 

  ระบบทะเบยีนประวตันิี้จะมกีระบวนการในการแกไ้ขปรบัปรุงขอ้มลูใหท้นัสมยัอยู่เสมอ เช่น 

ใหบุ้คลากรในองคก์รขอท าการอปัเดตขอ้มลูประวตัขิองตนเองได ้

โดยจะมเีจา้หน้าทีท่ีส่ามารถแกไ้ขขอ้มลูไดแ้ละท าการปรบัปรงุขอ้มลูเมื่อมกีารเปลีย่นแปลง 

3. การเขา้ถงึและการคน้หาขอ้มลู 

  ระบบจะมฟัีงกช์นัการคน้หาและเขา้ถงึขอ้มลูประวตัขิองบคุลากรในองคก์ร 

เพื่ออ านวยความสะดวกแกห่น่วยงานต่าง ๆทีเ่กีย่วขอ้งในการใชข้อ้มลูประวตัขิองพนกังาน เช่น ฝ่ายบุคคล 

ฝ่ายพฒันาบุคลากร เป็นตน้ 

4. การควบคุมการเขา้ถงึขอ้มลู 

  ระบบจะมรีะบบการควบคุมการเขา้ถงึขอ้มลูประวตัติามสทิธิข์องผูใ้ชง้าน 

เพื่อรกัษาความปลอดภยัและความเป็นสว่นตวัของขอ้มลู 

โดยอาจก าหนดใหบุ้คลากรในองคก์รสามารถเหน็และแกไ้ขขอ้มลูประวตัขิองตนเองได ้

แต่ไม่สามารถแกไ้ขขอ้มลูผูอ้ื่นได ้

5. รายงานและสถติ ิ

  ระบบอาจมฟัีงกช์นัในการสรา้งรายงานและสถติเิกีย่วกบัขอ้มลูประวตัขิองพนกังาน 

เพื่อใชใ้นการวเิคราะหแ์ละวางแผนดา้นก าลงัคนขององคก์ร 

1.1. การเข้าสู่หน้าระบบทะเบียนประวติั 
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• เมื่อต้องการดูข้อมูลประวัติของข้าราชการกรุงเทพมหานคร ให้ท าการคลิกแถบเมนู “ทะเบียนประวัติ” 
ทางดา้นซา้ยของระบบ ดงัรปู 

 

รปูภาพที ่7 – 1 ระบบทะเบยีนประวตั ิ

• เมื่ อท าการคลิก เข้าห น้ าระบบทะเบียนประวัติ  ระบบแสดงห น้ ารายการข้อมู ลท ะเบียน  ป ระวัต ิ
โ ด ย ส า ม า ร ถ ท า ก า ร ก ร อ ก ร า ย ชื่ อ -
นามสกุลหรอืเลขบตัรประจ าตัวประชาชนเพื่อค้นหารายชื่อข้าราชการกรุงเทพมหานครได้ หรือสามารถคลิก 
เพื่อท าการคลกิเลอืกคดักรองขอ้มลูเพื่อคน้หา 
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รปูภาพที ่7 – 2 รายการทะเบยีนประวตัขิา้ราชการกรุงเทพมหานคร 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิเพื่อเลอืกประเภทขอ้มลูการกรอกคน้หา 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกขอ้มลูคน้หารายการทะเบยีนประวตัขิา้ราชการ 
หมายเลข 3 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพื่อใหร้ะบบท าการคน้หาขอ้มลู 
หมายเลข 4 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพื่อจดัเรยีงรายชื่อขา้ราชการเป็น List (รายการ) หรอืเป็น Card (ช่อง) 
หมายเลข 5 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพื่อคดักรองขอ้มลูการคน้หา โดยการคลกิเลอืกแสดงขอ้มลูทะเบยีนประวตัขิอง 
ขา้ราชการกรุงเทพมหานครสามญั ลกูจา้งประจ า และลกูจา้งชัว่คราว 
หมายเลข 6 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อเพิม่ขอ้มลูรายชื่อขา้ราชการ 
หมายเลข 7 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อแสดงประวตักิารถอืครองต าแหน่ง 
หมายเลข 8 ช่องส าหรบัแสดงรายชื่อขา้ราชการและแสดงรายละเอยีดต าแหน่งการท างาน 
หมายเลข 9 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพื่อแสดงขอ้มลูทะเบยีนประวตัทิัง้หมดของขา้ราชการคนนัน้ ๆ 

• หากต้องการเพิ่มรายชื่ อข้อมูลทะเบียนประวัติของข้าราชการกรุงเทพมหานคร ให้ท าการ คลิก   
ระบบจะท าการแสดงหน้าต่าง “เพิ่มข้อมูล” จากนัน้ให้ท าการกรอกข้อมูลของข้าราชการที่จะท าการเพิ่ม 
ห าก ท า ก า รก รอ ก เส ร็จ สิ้ น แ ล้ ว  ให้ ท า ก า ร ใช้ เม า ส์ ค ลิ ก   แ ล ะยื น ยัน ก า รบั น ทึ ก ข้ อ มู ล 
ระบบทีท่ าการเพิม่กจ็ะแสดงอยู่ในรายการทะเบยีนประวตัขิองขา้ราชการกรุงเทพมหานคร 
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รปูภาพที ่7 – 3 เพิม่ขอ้มลูทะเบยีนประวตัขิา้ราชการกรุงเทพมหานคร 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกค าน าหน้านาม 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่เลอืกยศ 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกชื่อ 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบัเพื่อกรอกนามสกุล 
หมายเลข 5 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกเลขประจ าตวัประชาชน 
หมายเลข 6 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกวนั/เดอืน/ปีเกดิ 
หมายเลข 7 ช่องส าหรบัแสดงอายุอตัโนมตัหิลงัจากท าการคลกิวนั/เดอืน/ปีเกดิ 
หมายเลข 8 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกต าแหน่งงาน 
หมายเลข 9 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกประเภทต าแหน่ง 
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หมายเลข 10 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกระดบัต าแหน่ง 
หมายเลข 11 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพือ่บนัทกึขอ้มลู 
หมายเลข 12 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อยกเลกิการเพิม่ขอ้มลูรายชือ่ขา้ราชการ 

• ก า รแ ส ด งข้ อ มู ล ท ะ เบี ย น ป ร ะวั ติ ข อ ง ข้ า ร าช ก า ร  ให้ ท า ก า รค ลิ ก   ร ะบ บ จ ะท าก า ร 
แสดงขอ้มูลทะเบยีนประวตัขิองขา้ราชการทีไ่ดท้ าการคลกิดูเพิม่เตมิ โดยแบ่งรายละเอยีดขอ้มูลตามเมนูย่อยต่าง 
ๆ 

 

รปูภาพที ่7 – 4 ขอ้มลูทะเบยีนประวตัขิา้ราชการกรุงเทพมหานคร 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัแสดงขอ้มลูรายชื่อและรายละเอยีดต าแหน่งงานของขา้ราชการ 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่ตัง้ค่ารปูภาพโปรไฟลข์องขา้ราชการ 
หมายเลข 3 แถบส าหรบัคลกิเมนูขอ้มลูทะเบยีนประวตั ิ
หมายเลข 4 แถบส าหรบัคลกิเมนูย่อยขอ้มลูทะเบยีนประวตัขิองขา้ราชการ 
หมายเลข 5 ช่องส าหรบัส าหรบัแสดงรายละเอยีดขอ้มลูประวตัสิว่นตวัของขา้ราชการ 
หมายเลข 6 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อแกไ้ขขอ้มลูประวตัสิว่นตวัของขา้ราชการ 
หมายเลข 7 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อแสดงประวตักิารแกไ้ขขอ้มูลขา้ราชการ 
หมายเลข 8 ไอคอนส าหรบัท ารายการช่วยราชการ สง่ตวักลบั แต่งตัง้ เลื่อน ยา้ย ถงึแก่กรรม 
ใหอ้อกจากราชการ และอื่น ๆ หากเป็นลกูจา้งประจ าระบบจะแสดงเมนู ปรบัระดบัชัน้งาน-ยา้ย 
และถงึแก่กรรม 
หมายเลข 9 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อดาวน์โหลดเอกสารก.พ.7/ก.ก.1 และ ประวตัแิบบย่อของขา้ราชการ 

• การเพิ่มข้อมูลประวัติการเปลี่ยนชื่ อ -นามสกุล ให้ท าการคลิก  ระบบแสดงหน้าต่าง “เพิ่มข้อมูล ” 
ใหท้ าการคลกิเลอืกสถานะเปลีย่นชื่อและท าการกรอกขอ้มูลพรอ้มอปัโหลดไฟล์เอกสารหลกัฐานการเปลี่ยนชื่อ -
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สกุล ในกรณีทีไ่ดท้ าการเลอืกสถานการณ์เปลีย่นชื่อแบบใดแบบหนึ่ง ระบบจะใหท้ าการแกไ้ขเฉพาะในแบบทีเ่ลอืก 
ดงัตวัอย่างไดท้ าการเลอืก “เปลีย่นชื่อ” กจ็ะสามารถแกไ้ขในส่วนเฉพาะชื่อเท่านัน้ หากท าการกรอกขอ้มลูเสรจ็สิน้ 
ให้ ท าก ารคลิก   และยืน ยันก ารบันทึ กข้อมู ล  ระบบแสดงรายการป ระวัติ ก ารเป ลี่ ย นชื่ อ -
นามสกุลทีไ่ดท้ าการเพิม่ 

 

รปูภาพที ่7 – 5 เพิม่ขอ้มลูประวตักิารเปลีย่นชื่อ-นามสกุล 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่เลอืกสถานะเปลีย่นชื่อ 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัแสดงค าน าหน้าชื่อ 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกประวตัชิื่อเดมิของขา้ราชการ 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบัแสดงนามสกุล 
หมายเลข 5 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกและแสดงไฟลเ์อกสารหลกัฐานการเปลีย่นชื่อ-นามสกุล 
หมายเลข 6 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพื่อบนัทกึขอ้มลูประวตักิารเปลีย่นชือ่-นามสกุล 
หมายเลข 7 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อยกเลกิหรอืปิดหน้าต่างการเพิม่ประวตักิารเปลีย่นชื่อ-นามสกุล 

รปูภาพที ่7 – 6 เพิม่ขอ้มลูประวตักิารเปลีย่นชื่อ-นามสกุล 
รปูภาพที ่7 – 6 เพิม่ขอ้มลูประวตักิารเปลีย่นชื่อ-นามสกุล 

หมายเลข 1 เมนูขอ้มลูสว่นตวั 
หมายเลข 2 เมนูย่อยประวตักิารเปลีย่นชื่อ–นามสกุล 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อเพิม่ขอ้มลูการเปลีย่นชื่อ-นามสกุล 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบัแสดงรายการประวตักิารเปลีย่นชื่อ-นามสกุล 
หมายเลข 5 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อดาวน์โหลดเอกสารหลกัฐานการเปลีย่นชื่อ-นามสกุลทีเ่คยอปัโหลด 
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หมายเลข 6 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อแกไ้ขขอ้มลูการเปลีย่นชื่อ-นามสกุล 
หมายเลข 7 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อแสดงประวตักิารแกไ้ขขอ้มลูประวตักิารเปลีย่นชื่อ-นามสกุล 
หมายเลข 8 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกขอ้มลูคน้หารายการประวตักิารเปลีย่นชื่อ-นามสกุล 

• การแก้ไขข้อมูลที่ อยู่  ให้ท าการใช้ เมาส์คลิก   ระบบท าการแสดงห น้าต่าง “แก้ ไขข้อมูล ที่ อยู่ ” 
ท า ก า ร ก ร อ ก ข้ อ มู ล ใ ห้ ค ร บ ต า ม ที่ ร ะ บ บ แ น ะ น า 
โ ด ย ส า ม า ร ถ ค ลิ ก เลื อ ก ไ ด้ ว่ า ข้ อ มู ล ที่ อ ยู่ ปั จ จุ บั น ต ร ง กั บ ที่ อ ยู่ ต า ม ท ะ เบี ย น บ้ า น ห รื อ ไ ม่ 
ห า ก ไ ม่ ร ะ บ บ จ ะ ใ ห้ ท า ก า ร เ พิ่ ม ข้ อ มู ล ที่ อ ยู่ ปั จ จุ บั น เ พิ่ ม เ ติ ม 
และหากตอ้งการดปูระวตักิารแกไ้ขขอ้มลูทีอ่ยู่ใหท้ าการคลกิ  ระบบแสดงหน้าต่างประวตัแิกไ้ขขอ้มลูทีอ่ยู่ 

 

รปูภาพที ่7 – 7 เพิม่และแกไ้ขขอ้มลูทีอ่ยู่ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกขอ้มลูทีอ่ยู่ตามทะเบยีนบา้น 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกจงัหวดั 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกเขต/อ าเภอ 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกแขวง/ต าบล 
หมายเลข 5 ช่องส าหรบัแสดงรหสัไปรษณียอ์ตัโนมตั ิหลงัจากคลกิเลอืกขอ้มลูจงัหวดั/อ าเภอ/ต าบล 
หมายเลข 6 ช่องส าหรบัคลกิว่าทีอ่ยู่ปัจจุบนัตรงกบัทีอ่ยู่ตามทะเบยีนบา้นหรอืไม่ 
หมายเลข 7 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อปิดหน้าต่างหรอืยกเลกิการแกไ้ขขอ้มลูทีอ่ยู่ 
หมายเลข 8 ปุ่ มส าหรบัคลกิบนัทกึขอ้มลูทีอ่ยู่ 
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รปูภาพที ่7 – 8 ขอ้มลูทีอ่ยู ่

หมายเลข 1 เมนู “ขอ้มลูสว่นตวั” 
หมายเลข 2 เมนูย่อย “ขอ้มลูทีอ่ยู่” 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบัแสดงขอ้มลูทีอ่ยู่ตามทะเบยีนบา้น 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบัแสดงขอ้มลูทีอ่ยู่ปัจจุบนั 
หมายเลข 5 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อแกไ้ขขอ้มลูทีอ่ยู ่
หมายเลข 6 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อแสดงประวตักิารแกไ้ขขอ้มลูทีอ่ยู่ 

• ก า ร เพิ่ ม ข้ อ มู ล ค ร อ บ ค รั ว จ ะ เ ป็ น ก า ร เพิ่ ม แ ย ก ร า ย ก า ร เช่ น  ข้ อ มู ล บิ ด า  ข้ อ มู ล ม า ร ด า 

ขอ้มูลผู้สมรสและขอ้มูลบุตรหากม ีการเพิม่ขอ้มูลบดิาและมารดา ให้ท าการใช้เมาสค์ลกิ  ระบบแสดงตาราง 
“เพิม่ขอ้มูลบิดา” ท าการกรอกขอ้มูลให้ครบตามที่ระบบแนะน า หากท าการกรอกขอ้มูลเสรจ็สิ้น ให้ท าการคลิก 

 และยืนยันการบันทึกข้อมูล ระบบแสดงข้อมูลบิดาและมารดา การเพิ่มข้อมูลคู่สมรสและบุตร 
ให้ท าการใช้เมาสค์ลกิ  ระบบแสดงตาราง “เพิ่มขอ้มูลคู่สมรส” หากท าการเพิม่ขอ้มูลบุตร ระบบแสดงตาราง 
“เพิม่ขอ้มูลบุตร” ท าการกรอกขอ้มูลให้ครบตามที่ระบบแนะน า หากท าการกรอกขอ้มูลเสรจ็สิ้น ให้ท าการคลิก 

 แ ล ะ ยื น ยั น ก า ร บั น ทึ ก ข้ อ มู ล  ร ะ บ บ แ ส ด ง ข้ อ มู ล คู่ ส ม ร ส ห รื อ ข้ อ มู ล บุ ต ร 

ห รื อ ห า ก ต้ อ ง ก า ร ปิ ด ห น้ า ต่ า ง ห รื อ ย ก เลิ ก ก า ร เพิ่ ม ข้ อ มู ล  ใ ห้ ท า ก า ร ใ ช้ เม า ส์ ค ลิ ก   
ระบบปิดหน้าต่างการเพิ่มข้อมูลทนัที และหากต้องการแสดงประวตัิการแก้ไขข้อมูลให้ท าการใช้เมาสค์ลกิ  
ระบบแสดงตารางประวตักิารแกไ้ขขอ้มลูในสว่นต่าง ๆ 
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รปูภาพที ่7 – 9 เพิม่และแกไ้ขขอ้มลูครอบครวั 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกเลขประจ าตวัประชาชน 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่เลอืกค าน าหน้าชื่อ 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกชื่อ 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกนามสกุล 
หมายเลข 5 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกอาชพี 
หมายเลข 6 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกว่า “ยงัมชีวีติ” หรอื “ถงึแก่กรรม” 
หมายเลข 7 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพื่อบนัทกึขอ้มลูรายชื่อครอบครวั 
หมายเลข 8 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อปิดหน้าต่างหรอืยกเลกิการเพิม่ขอ้มลูครอบครวั 
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รปูภาพที ่7 – 10 ขอ้มลูครอบครวั 

หมายเลข 1 เมนู “ขอ้มลูสว่นตวั” 
หมายเลข 2 เมนูย่อย “ขอ้มลูครอบครวั” 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบัแสดงขอ้มลูบดิา 
หมายเลข 4 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อแกไ้ขและแสดงประวตักิารแกข้ขอ้มลูบดิา 
หมายเลข 5 ช่องส าหรบัแสดงขอ้มลูมารดา 
หมายเลข 6 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อแกไ้ขและแสดงประวตักิารแกข้อ้มลูมารดา 
หมายเลข 7 ช่องส าหรบัแสดงขอ้มลูคู่สมรส 
หมายเลข 8 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อเพิม่ขอ้มลูคู่สมรส 
หมายเลข 9 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อแสดงประวตักิารแกไ้ขขอ้มลูคู่สมรส 
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หมายเลข 10 ช่องส าหรบัแสดงขอ้มลูบุตร 
หมายเลข 11 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อเพิม่ขอ้มลูบุตร 
หมายเลข 12 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อแกไ้ขและแสดงประวตักิารแกข้อ้มลูบตุร 

• การเพิ่มข้อมูลประวตัิการศกึษา ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  ระบบแสดงหน้าต่าง “เพิ่ม ขอ้มูลประวตัิการศึกษา” 
ให้ท าการกรอกข้อมูลให้ครบตามที่ระบบแนะน า หากท าการกรอกข้อมูลเสร็จสิ้น ให้ท าการคลิกปุ่ ม  
แ ล ะ ยื น ยั น ก า ร บั น ทึ ก ข้ อ มู ล  ร ะ บ บ แ ส ด ง ร า ย ก า ร ป ร ะ วั ติ ก า ร ศึ ก ษ า 
แ ล ะ ห า ก ต้ อ ง ก า ร ดู ป ร ะ วั ติ ก า ร แ ก้ ไ ข ข้ อ มู ล ป ร ะ วั ติ ก า ร ศึ ก ษ า ใ ห้ ท า ก า ร ค ลิ ก   
ระบบแสดงหน้าต่างประวตัแิกไ้ขขอ้มลูประวตักิารศกึษา 

 

รปูภาพที ่7 – 11 เพิม่ขอ้มลูประวตักิารศกึษา 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกระดบัการศกึษา 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกสถานศกึษา 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกวนั/เดอืน/ปีเริม่ตน้ศกึษา-สิน้สดุการศกึษา 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกวนัทีส่ าเรจ็การศกึษา 
หมายเลข 5 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกว่าเป็นวุฒกิารศกึษาในต าแหน่งหรอืไม่ 
หมายเลข 6 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกวุฒกิารศกึษา 
หมายเลข 7 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกสาขาวชิา/ทางการศกึษา 
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หมายเลข 8 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกทุน 
หมายเลข 9 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกเกรดเฉลีย่ 
หมายเลข 10 ช่องส าหรบัคลกิเพื่อกรอกประเทศทีศ่กึษา 
หมายเลข 11 ช่องส าหรบัคลกิกรอกขอ้มลูตดิต่อ 
หมายเลข 12 ช่องส าหรบัคลกิเพื่อกรอกระยะเวลาทีศ่กึษา 
หมายเลข 13 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกปีระยะเวลาของหลกัสตูร 
หมายเลข 14 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพือ่บนัทกึขอ้มลูประวตักิารศกึษา 
หมายเลข 15 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อปิดหน้าต่างหรอืยกเลกิการบนัทกึขอ้มลูประวตักิารศกึษา 

 

รปูภาพที ่7 – 12 รายการประวตักิารศกึษา 

หมายเลข 1 เมนู “ขอ้มลูสว่นตวั” 
หมายเลข 2 เมนูย่อย “ประวตักิารศกึษา” 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อเพิม่ขอ้มลูประวตักิารศกึษา 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบัแสดงรายการประวตักิารศกึษา 
หมายเลข 5 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกขอ้มลูคน้หารายการประวตักิารศกึษา 
หมายเลข 6 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพื่อจดัเรยีงประวตักิารศกึษาเป็น List (รายการ) หรอืเป็น Card (ช่อง) 
หมายเลข 7 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อแกไ้ขขอ้มลูประวตักิารศกึษา 
หมายเลข 8 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อแสดงประวตักิารแกไ้ขขอ้มลูประวตักิารศกึษา 
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• ก าร เพิ่ ม ข้ อ มู ล ค ว าม ส าม า รถ พิ เศ ษ  ให้ ท า ก า ร ใช้ เม า ส์ ค ลิ ก   ร ะบ บ แ สด งห น้ า ต่ า ง  “เพิ่ ม 
ข้อมูลความสามารถพิเศษ” ท าการกรอกข้อมูลให้ครบตามที่ระบบบแนะน า หากท าการกรอกข้อมูลเสร็จสิ้น 
ให้ท าการคลิกปุ่ ม   และยืน ยันการบันทึกข้อมู ล  ระบบแสดงรายการความสาม ารถพิ เศษ 
แ ล ะ ห า ก ต้ อ ง ก า ร ดู ป ร ะ วั ติ ก า ร แ ก้ ไ ข ข้ อ มู ล ค ว า ม ส า ม า ร ถ พิ เ ศ ษ ใ ห้ ท า ก า ร ค ลิ ก   
ระบบแสดงหน้าต่างประวตัแิกไ้ขขอ้มลูความสามารถพเิศษ 

 

รปูภาพที ่7 – 13 เพิม่ขอ้มลูความสามารถพเิศษ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกขอ้มลูดา้นความสามารถพเิศษ 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกรายละเอยีดความสามารถพเิศษ 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกขอ้มลูหมายเหตุ 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกขอ้มลูเอกสารอา้งองิ 
หมายเลข 5 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพื่อบนัทกึขอ้มลู 
หมายเลข 6 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อปิดหน้าต่างหรอืยกเลกิการเพิม่ขอ้มลูความสามารถพเิศษ 
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รปูภาพที ่7 – 14 รายการความสามารถพเิศษ 

หมายเลข 1 เมนู “ขอ้มลูสว่นตวั” 
หมายเลข 2 เมนูย่อย “ความสามารถพเิศษ” 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรบัคคลกิเพื่อเพิม่ขอ้มลูความสามารถพเิศษ 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบัแสดงรายการความสามารถพเิศษ 
หมายเลข 5 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อแกไ้ขขอ้มลูรายการความสามารถพเิศษ 
หมายเลข 6 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อแสดงประวตักิารแกไ้ขขอ้มลูรายการความสามารถพเิศษ 
หมายเลข 7 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกขอ้มลูคน้หารายการความสามารถพเิศษ 
หมายเลข 8 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพื่อจดัเรยีงความสามารถพเิศษเป็น List (รายการ) หรอืเป็น Card (ช่อง) 

• การเพิ่มข้อมูลข้าราชการ ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  ระบบแสดงหน้าต่าง “แก้ไขข้อมูล ข้าราชการ” 
ท าก า รก ารค ลิ ก เลื อ ก วัน ที่ บ รรจุ แ ล ะวัน ที่ เริ่ ม ป ฏิ บั ติ ร าช ก าร  จ ากนั ้น ท าก ารค ลิ ก ปุ่ ม   
แ ล ะ ยื น ยั น ก า ร บั น ทึ ก ข้ อ มู ล 
โดยข้อมูลราชการจะสามารถบันทึกข้อมูลได้เพียงวันที่บรรจุราชการและวันที่เริ่มปฏิบัติราชการเท่านั ้น 
และหากต้องการแสดงประวัติการแก้ไขข้อมูลราชการ ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  ระบบแสดงหน้าต่าง 
“ประวตักิารแกไ้ขขอ้มลูราชการ” 
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รปูภาพที ่7 – 15 เพิม่ขอ้มลูราชการ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่เลอืกวนัทีบ่รรจุราชการ 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่เลอืกวนัทีเ่ริม่ปฏบิตัริาชการ 
หมายเลข 3 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพื่อบนัทกึขอ้มลูราชการ 
หมายเลข 4 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อปิดหน้าต่างหรอืยกเลกิการเพิม่ขอ้มลูราชการ 

 

รปูภาพที ่7 – 16 ขอ้มลูราชการ 
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หมายเลข 1 เมนู “ขา้มลูราชการ” 
หมายเลข 2 เมนูย่อย “ขอ้มลูราชการ” 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบัแสดงวนัทีบ่รรจุราชการและวนัทีเ่ริม่ปฏบิตัริาชการ 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบัแสดงอายุราชการโดยระบบจะแสดงอตัโนมตัหิลงัจากก าหนดวนัทีบ่รรจรุาชการ 
หมายเลข 5 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อแกไ้ขขอ้มลูวนัทีบ่รรจุราชการและวนัทีเ่ริม่ปฏบิตัริาชการ 
หมายเลข 6 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อแสดงประวตักิารแกไ้ขขอ้มลูราชการ 

• ก า ร เพิ่ ม ข้ อ มู ล วิ นั ย  ให้ ท า ก า ร ใช้ เม า ส์ ค ลิ ก   ร ะบ บ แ ส ด งห น้ า ต่ า ง  “เพิ่ ม ข้ อ มู ล วิ นั ย ”  ท า 
การกรอกข้อมูลวินัยให้ครบตามที่ระบบแนะน า หากท าการกรอกข้อมูลเสร็จสิ้น ท าการคลิกปุ่ ม  
และยนืยนัการบนัทกึขอ้มูล ระบบแสดงรายการวนิัย และหากต้องการดปูระวตักิารแกไ้ขขอ้มูลวนิัยใหท้ าการคลกิ 

 ระบบแสดงหน้าต่างประวตัแิกไ้ขขอ้มลูวนิยั 

 

รปูภาพที ่7 – 17 เพิม่ขอ้มลูวนิยั 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกวนั/เดอืน/ปีทีเ่กดิเรื่องวนิยั 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกรายละเอยีดวนิยั 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่เลอืกระดบัการลงโทษ 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกการลา้งมลทนิ 
หมายเลข 5 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกเลขทีค่ าสัง่ 
หมายเลข 6 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่เลอืกวนัทีล่งเอกสารอา้งองิ 
หมายเลข 7 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพื่อบนัทกึขอ้มลูวนิยั 
หมายเลข 8 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อปิดหน้าต่างหรอืยกเลกิการเพิม่รายการวนิยั 
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รปูภาพที ่7 – 18 รายการวนิยั 

หมายเลข 1 เมนู “ขอ้มลูราชการ” 
หมายเลข 2 เมนูย่อย “วนิยั” 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อเพิม่ขอ้มลูวนิยั 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบัแสดงรายการวนิัย 
หมายเลข 5 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อแกไ้ขขอ้มลูวนิยั 
หมายเลข 6 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อแสดงประวตักิารแกไ้ขขอ้มลูวนิยั 
หมายเลข 7 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกขอ้มลูคน้หารายการวนิยั 
หมายเลข 8 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพื่อจดัเรยีงขอ้มลูวนิยัเป็น List (รายการ) หรอืเป็น Card (ช่อง) 

• ก าร เพิ่ ม ข้ อ มู ล ก า รล า  ให้ ท า ก า ร ใช้ เม าส์ ค ลิ ก   ร ะบ บ แ สด งห น้ า ต่ า ง  “เพิ่ ม ข้ อ มู ล ก า ร  ล า ” 
ท าก ารกรอกข้อมู ล ให้ ค รบต ามที่ ร ะบบแนะน า  ห ากท าการกรอกข้อมู ล เสร็จสิ้นค ลิกปุ่ ม   
แ ล ะ ยื น ยั น ก า ร บั น ทึ ก ข้ อ มู ล  ร ะ บ บ แ ส ด ง ร า ย ก า ร ก า ร ล า 
และหากตอ้งการดปูระวตักิารแกไ้ขขอ้มลูการลาใหท้ าการคลกิ  แสดงหน้าต่างประวตัแิกไ้ขขอ้มลูการลา 
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รปูภาพที ่7 – 19 เพิม่ขอ้มลูการลา 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่เลอืกประเภทการลา 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่ก าหนดวนั/เดอืน/ปีทีจ่ะท าการลา 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกจ านวนวนัลา 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่เลอืกสถานะการลา 
หมายเลข 5 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกเหตุผลการลา 
หมายเลข 6 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพื่อบนัทกึขอ้มลูการลา 
หมายเลข 7 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อปิดหน้าต่างหรอืยกเลกิการเพิม่ขอ้มลูการลา 
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รปูภาพที ่7 – 20 รายการลา 

หมายเลข 1 เมนู “ขอ้มลูราชการ” 
หมายเลข 2 เมนูย่อย “การลา” 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อเพิม่ขอ้มลูการลา 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบัแสดงขอ้มลูรายการลา 
หมายเลข 5 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อแกไ้ขขอ้มลูรายการลา 
หมายเลข 6 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อแสดงประวตักิารแกไ้ขขอ้มลูการลา 
หมายเลข 7 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกขอ้มลูคน้หารายการการลา 
หมายเลข 8 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพื่อจดัเรยีงขอ้มลูการลาเป็น List (รายการ) หรอืเป็น Card (ช่อง) 

• ก า ร เพิ่ ม ข้ อ มู ล ป ฏิ บั ติ ร าช ก ารพิ เศ ษ  ให้ ท า ก า ร ใช้ เม าส์ ค ลิ ก   ร ะบ บ แ สด งห น้ า ต่ า ง  “ เพิ่ ม 
ข้อมูลปฏิบัติราชการพิเศษ” ท าการกรอกข้อมูลให้ครบตามที่ระบบแนะน า หากท าการกรอกข้อมูลเสร็จสิ้น  
ให้ท าการคลิกปุ่ ม   และยืนยันการบันทึกข้อมู ล  ระบบแสดงรายการปฏิบัติ ราชการพิ เศษ 
แ ล ะ ห า ก ต้ อ ง ก า ร ดู ป ร ะ วั ติ ก า ร แ ก้ ไ ข ข้ อ มู ล ป ฏิ บั ติ ร า ช ก า ร พิ เ ศ ษ ใ ห้ ท า ก า ร ค ลิ ก   
ระบบแสดงหน้าต่างประวตัแิกไ้ขขอ้มลูปฏบิตัริาชการพเิศษ 
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รปูภาพที ่7 – 21 เพิม่ขอ้มลูรายการปฏบิตัริาชการพเิศษ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกวนั/เดอืน/ปีทีเ่ริม่ปฏบิตัริาชการพเิศษ 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกวนั/เดอืน/ปีทีส่ ิน้สดุปฏบิตัริาชการพเิศษ 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกขอ้มลูเอกสารอา้งองิ 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกรายละเอยีดการปฏบิตัหิน้าทีร่าชการ 
หมายเลข 5 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกขอ้มลูเลขทีค่ าสัง่ 
หมายเลข 6 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่เลอืกวนั/เดอืน/ปีของวนัทีล่งเอกสารอา้งองิ 
หมายเลข 7 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพื่อบนัทกึขอ้มลูรายการปฏบิตัหิน้าทีร่าชการ 
หมายเลข 8 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อปิดหน้าต่างหรอืยกเลกิการเพิม่รายการขอ้มลูปฏบิตัริาชการพเิศษ 
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รปูภาพที ่7 – 22 รายการปฏบิตัริาชการพเิศษ 

หมายเลข 1 เมนู “ขอ้มลูราชการ” 
หมายเลข 2 เมนูย่อย “ปฏบิตัริาชการพเิศษ” 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อเพิม่รายการขอ้มลูปฏบิตัริาชการพเิศษ 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบัแสดงรายการขอ้มลูปฏบิตัริาชการพเิศษ 
หมายเลข 5 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อแกไ้ขขอ้มลูปฏบิตัริาชการพเิศษ 
หมายเลข 6 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อแสดงประวตักิารแกไ้ขขอ้มลูปฏบิตัริาชการพเิศษ 
หมายเลข 7 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกขอ้มลูคน้หารายการปฏบิตัริาชการพเิศษ 
หมายเลข 8 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพื่อจดัเรยีงขอ้มลูปฏบิตัริาชการพเิศษเป็น List (รายการ) หรอืเป็น Card (ช่อง) 

• การเพิ่มข้อมูลเงินเดือน/ค่าจ้าง ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  แล้วท าการกรอกข้อมูลให้ครบ ตามที่ระบบแนะน า 
ห ากท าก า รก รอก ข้ อ มู ล เส ร็จ สิ้ น แ ล้ ว  ให้ ท า ก ารค ลิ ก ปุ่ ม   แ ละยืน ยัน ก ารบั น ทึ ก ข้ อ มู ล 
ระบบแสดงรายการต าแหน่ง/เงนิเดือน และหากต้องการดูประวตักิารแกไ้ขขอ้มูลต าแหน่งเงนิเดอืนใหท้ าการคลกิ 

 ระบบแสดงหน้าต่างประวตัแิกไ้ขขอ้มลูต าแหน่งเงนิเดอืน 
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รปูภาพที ่7 – 23 เพิม่ขอ้มลูต าแหน่งเงนิเดอืน 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่เลอืกวนั/เดอืน/ปีทีท่ าการบนัทกึขอ้มลูต าแหน่ง/เงนิเดอืน 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกขอ้มลูเลขทีต่ าแหน่ง 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่เลอืกตน้แบบเอกสารเพื่อง่ายและรวดเรว็ต่อการกรอกขอ้มลู 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกขอ้มลูต าแหน่ง 
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หมายเลข 5 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกขอ้มลูสายงาน 
หมายเลข 6 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกขอ้มลูดา้น/สาขา 
หมายเลข 7 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกขอ้มลูต าแหน่งทางการบรหิาร 
หมายเลข 8 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกขอ้มลูต าแหน่งประเภท 
หมายเลข 9 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกขอ้มลูระดบัต าแหน่ง 
หมายเลข 10 ช่องส าหรบัคลกิเพื่อกรอกขอ้มลูเงนิเดอืน 
หมายเลข 11 ช่องส าหรบัคลกิเพื่อกรอกขอ้มลูเงนิประจ าต าแหน่ง 
หมายเลข 12 ช่องส าหรบัคลกิเพื่อกรอกขอ้มลูเงนิค่าตอบแทนรายเดอืน 
หมายเลข 13 ช่องส าหรบัคลกิเพื่อกรอกขอ้มลูเลขทีค่ าสัง่ 
หมายเลข 14 ช่องส าหรบัคลกิเพื่อเลอืกตน้แบบเอกสารอา้งองิ 
หมายเลข 15 ช่องส าหรบัคลกิเพื่อกรอกขอ้มลูเอกสารอา้งองิ 
หมายเลข 16 ปุ่ มส าหรบับนัทกึขอ้มลูต าแหน่ง/เงนิเดอืน 
หมายเลข 17 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อปิดหน้าต่างหรอืยกเลกิการบนัทกึขอ้มลูต าแหน่ง/เงนิเดอืน 

 

รปูภาพที ่7 – 24 รายการต าแหน่ง/เงนิเดอืน 

หมายเลข 1 เมนู “เงนิเดอืน/ค่าจา้ง” 
หมายเลข 2 เมนูย่อย “ต าแหน่ง/เงนิเดอืน” 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อเพิม่รายการขอ้มลูต าแหน่ง/เงนิเดอืน 
หมายเลข 4 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อสลบัรายการขึน้-ลง 
หมายเลข 5 ช่องส าหรบัแสดงรายการขอ้มลูต าแหน่ง/เงนิเดอืน 
หมายเลข 6 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อแกไ้ขขอ้มลูต าแหน่ง/เงนิเดอืน 
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หมายเลข 7 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อแสดงหน้าต่างประวตักิารแกไ้ขขอ้มลูต าแหน่ง/เงนิเดอืน 
หมายเลข 8 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อปิดหน้าต่างหรอืยกเลกิการบนัทกึขอ้มลูต าแหน่ง/เงนิเดอืน 

• ก า ร เ พิ่ ม ข้ อ มู ล บั น ทึ ก วั น ที่ ไ ม่ ไ ด้ รั บ เ งิ น เ ดื อ น ฯ  ใ ห้ ท า ก า ร ใ ช้ เ ม า ส์ ค ลิ ก   
การเพิ่มข้อมูลบันทึกวันที่ไม่ได้รับเงินเดือนฯ ให้ท าการใช้เมาส์ค ลิก  และยืนยันการบันทึกข้อมูล 
ร ะ บ บ แ ส ด ง ร า ย ก า ร บั น ทึ ก วั น ที่ ไ ม่ ไ ด้ รั บ เ งิ น เ ดื อ น ฯ 
แ ล ะห ากต้ อ งก ารดู ป ระวัติ ก ารแ ก้ ไข ข้ อมู ลบั น ทึ ก วัน ที่ ไม่ ได้ รับ เงิน เดื อน ฯ ให้ ท าก ารค ลิก   
ระบบแสดงหน้าต่างประวตัแิกไ้ขขอ้มลูบนัทกึวนัทีไ่ม่ไดร้บัเงนิเดอืนฯ 

 

รปูภาพที ่7 – 25 เพิม่ขอ้มลูบนัทกึวนัทีไ่ม่ไดร้บัเงนิเดอืนฯ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่เลอืกวนั/เดอืน/ปีทีไ่ม่ไดร้บัเงนิเดอืน 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกขอ้มลูเอกสารอา้งองิ 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกขอ้มลูรายละเอยีดการบนัทกึวนัทีไ่ม่ไดร้บัเงนิเดอืนฯ 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกขอ้มลูเลขทีค่ าสัง่ 
หมายเลข 5 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกวนั/เดอืน/ปีลงวนัน้ีเอกสารอา้งองิ 
หมายเลข 6 ปุ่ มส าหรบัเพื่อบนัทกึการเพิม่ขอ้มลูวนัทีไ่ม่ไดร้บัเงนิเดอืนฯ 
หมายเลข 7 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อปิดหน้าต่างหรอืยกเลกิการเพิม่รายการขอ้มลูวนัทีไ่ม่ไดร้บัเงนิเดอืนฯ 
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รปูภาพที ่7 – 26 รายการบนัทกึวนัทีไ่มไ่ดร้บัเงนิเดอืนฯ 

หมายเลข 1 เมนู “เงนิเดอืน/ค่าจา้ง” 
หมายเลข 2 เมนู “บนัทกึวนัทีไ่ม่ไดร้บัเงนิเดอืนฯ” 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อเพิม่ขอ้มลูบนัทกึวนัทีไ่ม่ไดร้บัเงนิเดอืนฯ 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบัแสดงรายการบนัทกึวนทีไ่ม่ไดร้บัเงนิเดอืนฯ 
หมายเลข 5 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อแกไ้ขขอ้มลูบนัทกึวนัทีไ่ม่ไดร้บัเงนิเดอืนฯ 
หมายเลข 6 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อแสดงหน้าต่างประวตักิารแกไ้ขขอ้มลูบนัทกึวนัทีไ่ม่ไดร้บัเงนิเดอืนฯ 
หมายเลข 7 ช่องส าหรบัคลกิเพื่อกรอกขอ้มลูคน้หารายการบนัทกึวนัทีไ่มไ่ดร้บัเงนิเดอืนฯ 
หมายเลข 8 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพื่อจดัเรยีงขอ้มลูบนัทกึวนัทีไ่ม่ไดร้บัเงนิเดอืนเป็น List (รายการ) หรอืเป็น 
Card (ช่อง) 

• ก า ร เพิ่ ม ข้ อ มู ล บั น ทึ ก ใบ อ นุ ญ าต ป ร ะ ก อ บ วิ ช า ชี พ  ให้ ท า ก า ร ใช้ เม า ส์ ค ลิ ก   แ ล้ ว ท า ก า ร 
กรอกข้อมูลให้ครบตามที่ระบบแนะน า หากท าการกรอกข้อมูลเสร็จสิ้นแล้ว ให้ท าการคลิกปุ่ ม  
แ ล ะ ยื น ยั น ก า ร บั น ทึ ก ข้ อ มู ล  ร ะ บ บ แ ส ด ง ร า ย ก า ร ใ บ อ นุ ญ า ต ป ร ะ ก อ บ วิ ช า ชี พ 
แ ล ะห าก ต้ อ ง ก า รดู ป ร ะ วัติ ก า ร แ ก้ ไ ข ข้ อ มู ล ใบ อ นุ ญ าต ป ร ะก อ บ วิ ช าชี พ ให้ ท า ก า รค ลิ ก   
ระบบแสดงหน้าต่างประวตัแิกไ้ขขอ้มลูใบอนุญาตประกอบวชิาชพี 
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รปูภาพที ่7 – 27 เพิม่ขอ้มลูใบอนุญาตประกอบวชิาชพี 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกชื่อใบอนุญาต 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกหน่วยงานผูอ้อกใบอนุญาต 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกเลขทีใ่บอนุญาต 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่เลอืกวนัทีอ่อกใบอนุญาต 
หมายเลข 5 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่เลอืกวนัทีห่มดอายใุบอนุญาต 
หมายเลข 6 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพื่อบนัทกึขอ้มลูรายการใบประกอบวชิาชพี 
หมายเลข 7 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อปิดหน้าต่างหรอืยกเลกิการเพิม่ขอ้มลูใบอนุญาตประกอบวชิาชพี 
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รปูภาพที ่7 – 28 รายการใบอนุญาตประกอบวชิาชพี 

หมายเลข 1 เมนู “ขอ้มลูผลงาน” 
หมายเลข 2 เมนูย่อย “ใบอนุญาตประกอบวชิาชพี” 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อเพิม่ขอ้มลูรายการใบอนุญาตประกอบวชิาชพี 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบัแสดงรายการใบอนุญาตประกอบวชิาชพี 
หมายเลข 5 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อแกไ้ขขอ้มลูใบอนุญาตประกอบวชิาชพี 
หมายเลข 6 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อแสดงประวตักิารแกไ้ขขอ้มลูรายการใบอนุญาตประกอบวชิาชพี 
หมายเลข 7 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกขอ้มลูคน้หารายการใบอนุญาตประกอบวชิาชพี 
หมายเลข 8 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพื่อจดัเรยีงขอ้มลูใบอนุญาตประกอบวชิาชพีเป็น List (รายการ) หรอืเป็น Card 
(ช่อง) 

• ก า ร เพิ่ ม ข้ อ มู ล บั น ทึ ก ก า ร ฝึ ก อ บ ร ม /ดู ง า น  ให้ ท า ก า ร ใช้ เม า ส์ ค ลิ ก   แ ล้ ว ท า ก า ร ก ร อ ก 
ข้อมูลให้ครบตามที่ ระบบแนะน า ห ากท าการกรอกข้อมูล เสร็จสิ้นแล้ว  ให้ท าการคลิกปุ่ ม   
แ ล ะ ยื น ยั น ก า ร บั น ทึ ก ข้ อ มู ล  ร ะ บ บ แ ส ด ง ร า ย ก า ร ก า ร ฝึ ก อ บ ร ม / ดู ง า น 
แ ล ะ ห า ก ต้ อ ง ก า ร ดู ป ร ะ วั ติ ก า ร แ ก้ ไ ข ข้ อ มู ล ฝึ ก อ บ ร ม / ดู ง า น ใ ห้ ท า ก า ร ค ลิ ก   
ระบบแสดงหน้าต่างประวตัแิกไ้ขขอ้มลูฝึกอบรม/ดงูาน 
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รปูภาพที ่7 – 29 เพิม่ขอ้มลูการฝึกอบรม/ดงูาน 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกชื่อโครงการ/หลกัสตูรการฝึกอบรม 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกหวัขอ้การฝึกอบรม/ดงูาน 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบัก าหนดวนัเริม่ตน้-สิน้สดุการฝึกอบรมดงูาน 
โดยสามารถเลอืกกรอกเป็นปีหรอืเลอืกกรอกวนั/เดอืน/ปี 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่เลอืกวนัทีเ่ริม่ตน้การฝึกอบรม/ดงูาน 
หมายเลข 5 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่เลอืกวนัทีจ่บการฝึกอบรม/ดงูาน 
หมายเลข 6 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่เลอืกปีงบประมาณ 
หมายเลข 7 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกสถานทีฝึ่กอบรม/ดงูาน 
หมายเลข 8 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกระยะเวลาในการฝึกอบรม/ดงูาน 
หมายเลข 9 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกหน่วยงานทีร่บัผดิชอบจดัการฝึกอบรม/ดงูาน 
หมายเลข 10 ช่องส าหรบัคลกิเพื่อกรอกเลขทีค่ าสัง่/เลขทีห่นงัสอือนุมตัิ 
หมายเลข 11 ช่องส าหรบัคลกิเพื่อเลอืกค าสัง่ลงวนัที/่หนงัสอือนุมตัลิงวนัที่ 
หมายเลข 12 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพือ่บนัทกึขอ้มลูรายการการฝึกอบรม/ดงูาน 
หมายเลข 13 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อปิดหน้าต่างหรอืยกเลกิการเพิม่ขอ้มลูการฝึกอบรม/ดงูาน 
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รปูภาพที ่7 – 30 รายการการฝึกอบรม/ดงูาน 

หมายเลข 1 เมนู “ขอ้มลูผลงาน” 
หมายเลข 2 เมนูย่อย “การฝึกอบรม/ดงูาน” 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อเพิม่ขอ้มลูรายการการฝึกอบรม/ดงูาน 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบัแสดงรายการการฝึกอบรม/ดงูาน 
หมายเลข 5 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อแกไ้ขขอ้มลูรายการการฝึกอบรม/ดงูาน 
หมายเลข 6 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อแสดงประวตักิารแกไ้ขขอ้มลูรายการการฝึกอบรม/ดงูาน 
หมายเลข 7 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกขอ้มลูคน้หารายการการฝึกอบรม/ดงูาน 
หมายเลข 8 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพื่อจดัเรยีงขอ้มลูการฝึกอบรม/ดงูานเป็น List (รายการ) หรอืเป็น Card (ช่อง) 

• การเพิม่ขอ้มูลเครื่องราชอสิรยิาภรณ์ ใหท้ าการใชเ้มาสค์ลกิ  แลว้ท าการกรอกขอ้มูลให ้ครบตามทีร่ะบบแนะน า 
ห ากท าก า รก รอก ข้ อ มู ล เส ร็จ สิ้ น แ ล้ ว  ให้ ท า ก ารค ลิ ก ปุ่ ม   แ ละยืน ยัน ก ารบั น ทึ ก ข้ อ มู ล 
ร ะ บ บ แ ส ด ง ร า ย ก า ร เ ค รื่ อ ง ร า ช อิ ส ริ ย า ภ ร ณ์ 
แ ล ะ ห า ก ต้ อ ง ก า ร ดู ป ร ะ วั ติ ก า ร แ ก้ ไ ข ข้ อ มู ล เค รื่ อ ง ร า ช อิ ส ริ ย า ภ ร ณ์ ใ ห้ ท า ก า ร ค ลิ ก   
ระบบแสดงหน้าต่างประวตัแิกไ้ขขอ้มลูเครื่องราชอสิรยิาภรณ์ 
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รปูภาพที ่7 – 31 เพิม่ขอ้มลูเครือ่งราชอสิรยิาภรณ์ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่เลอืกปีทีย่ื่นขอพระราชทานเครื่องราชฯ 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่เลอืกวนัทีไ่ดร้บัเครื่องราชฯ 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่เลอืกชื่อเครื่องราชฯ 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบัแสดงล าดบัชัน้อตัโนมตั ิ
หมายเลข 5 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกล าดบัที ่
หมายเลข 6 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกราชกจิจาฯ ฉบบัที ่
หมายเลข 7 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกเล่มที ่
หมายเลข 8 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกเล่ม 
หมายเลข 9 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกตอน 
หมายเลข 10 ช่องส าหรบัคลกิเพื่อกรอกหน้า 
หมายเลข 11 ช่องส าหรบัคลกิเพื่อเลอืกวนัทีป่ระกาศในราชกจิจาฯ 
หมายเลข 12 ช่องส าหรบัคลกิเพื่อกรอกเลขทีค่ าสัง่ 
หมายเลข 13 ช่องส าหรบัคลกิเพื่อเลอืกเอกสารอา้งองิลงวนัที่ 
หมายเลข 14 ช่องส าหรบัคลกิเพื่อกรอกหมายเหตุ 
หมายเลข 15 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพือ่บนัทกึขอ้มลูรายการเครื่องราชฯ 
หมายเลข 16 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อปิดหน้าต่างหรอืยกเลกิการบนัทกึรายการเครื่องราชฯ 
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รปูภาพที ่7 – 32 รายการเครื่องราชอสิรยิาภรณ์ 

หมายเลข 1 เมนู “ขอ้มลูผลงาน” 
หมายเลข 2 เมนูย่อย “เครื่องราชอสิรยิาภรณ์” 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อเพิม่ขอ้มลูรายการเครื่องราชฯ 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบัแสดงรายการเครื่องราชฯ 
หมายเลข 5 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อแกไ้ขขอ้มลูรายการเครื่องราชฯ 
หมายเลข 6 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อแสดงประวตักิารแกไ้ขขอ้มลูเครื่องราชฯ 
หมายเลข 7 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่เพื่อกรอกขอ้มลูคน้หารายการเครื่องราชฯ 
หมายเลข 8 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพื่อจดัเรยีงขอ้มลูเครื่องราชฯ เป็น List (รายการ) หรอืเป็น Card (ช่อง) 

• การเพิม่ขอ้มูลประกาศเกยีรติคุณ ให้ท าการใช้เมาสค์ลกิ  แล้วท าการกรอกขอ้มูลให้ครบ ตามที่ระบบแนะน า 
ห าก ท าก า รก รอก ข้ อ มู ล เส ร็จ สิ้ น แ ล้ ว  ให้ ท า ก ารค ลิ ก ปุ่ ม   แ ละยืน ยัน ก ารบั น ทึ ก ข้ อ มู ล 
ระบบแสดงรายการประกาศเกยีรตคิุณ และหากต้องการดปูระวตักิารแกไ้ขขอ้มลูประกาศเกยีรตคิุณใหท้ าการคลกิ 

 ระบบแสดงหน้าต่างประวตัแิกไ้ขขอ้มลูประกาศเกยีรตคิุณ 
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รปูภาพที ่7 – 33 เพิม่ขอ้มลูเครือ่งราชอสิรยิาภรณ์ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่เลอืกกรอกขอ้มลูปีทีไ่ดร้บัเป็นปีหรอืกรอกเป็นวนั/เดอืน/ปี 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่เลอืกปีทีไ่ดร้บัประกาศเกยีรตคิณุ 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกผูม้อี านาจลงนาม 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกรายละเอยีดประกาศเกยีรตคิุณ 
หมายเลข 5 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกเลขทีค่ าสัง่ 
หมายเลข 6 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่เลอืกเอกสารอา้งองิลงวนัที่ 
หมายเลข 7 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพื่อบนัทกึรายการประกาศนยีบตัร 
หมายเลข 8 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อปิดหน้าต่างหรอืยกเลกิการเพิม่รายการประกาศเกยีรตคิุณ 
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รปูภาพที ่7 – 34 รายการประกาศเกยีรตคิุณ 

หมายเลข 1 เมนู “ขอ้มลูผลงาน” 
หมายเลข 2 เมนูย่อย “ประกาศเกยีรตคิุณ” 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อเพิม่ขอ้มลูรายการประกาศเกยีรตคิุณ 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบัแสดงรายการประกาศเกยีรตคิุณ 
หมายเลข 5 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อแกไ้ขขอ้มลูรายการประกาศเกยีรตคิุณ 
หมายเลข 6 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อแสดงประวตักิารแกไ้ขขอ้มลูรายการประกาศเกยีรตคิุณ 
หมายเลข 7 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกคน้หารายการประกาศเกยีรตคิุณ 
หมายเลข 8 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพื่อจดัเรยีงขอ้มลูประกาศเกยีรตคิณุ เป็น List (รายการ) หรอืเป็น Card (ช่อง) 

• ก า ร เพิ่ ม ข้ อ มู ล ผ ล ก า รป ร ะ เมิ น ก า รป ฏิ บั ติ ร า ช ก า ร  ให้ ท า ก า ร ใช้ เม า ส์ ค ลิ ก   แ ล้ ว ท า ก า ร 
กรอกข้อมูลให้ครบตามที่ระบบแนะน า หากท าการกรอกข้อมูลเสร็จสิ้นแล้ว ให้ท าการคลิกปุ่ ม  
แ ล ะ ยื น ยั น ก า ร บั น ทึ ก ข้ อ มู ล  ร ะ บ บ แ ส ด ง ร า ย ก า ร ผ ล ก า ร ป ร ะ เมิ น ก า ร ป ฏิ บั ติ ร า ช ก า ร 
และห ากต้องการดูป ระวัติก ารแก้ ไขข้อมู ลผลการประเมินการปฏิบัติ ราชการให้ท าการคลิก   
ระบบแสดงหน้าต่างประวตัแิกไ้ขขอ้มลูผลการประเมนิการปฏบิตัริาชการ 
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รปูภาพที ่7 – 35 เพิม่ขอ้มลูผลการประเมนิการปฏบิตัริาชการ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่เลอืกวนัทีไ่ดเ้พิม่ผลการประเมนิการปฏบิตัริาชการ 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่เพิม่คะแนนสว่นที ่1 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่เพิม่คะแนนผลการประเมนิสว่นที ่1 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่เพิม่คะแนนสว่นที ่2 
หมายเลข 5 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่เพิม่คะแนนผลการประเมนิสว่นที ่2 
หมายเลข 6 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่เพิม่ผลรวมคะแนน 
หมายเลข 7 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่เพิม่ผลคะแนนประเมนิรวม 
หมายเลข 8 ช่องส าหรบัแสดงผลการประเมนิอตัโนมตั ิ
หมายเลข 9 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพื่อบนัทกึขอ้มลูรายการผลการประเมนิการปฏบิตัริาชการ 
หมายเลข 10 
ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อปิดหน้าต่างหรอืยกเลกิการเพิม่ขอ้มลูรายการผลการประเมนิการปฏบิตัริาชการ 
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รปูภาพที ่7 – 36 รายการผลการประเมนิการปฏบิตัริาชการ 

หมายเลข 1 เมนู “ขอ้มลูผลงาน” 
หมายเลข 2 เมนูย่อย “ผลการประเมนิการปฏบิตัริาชการ” 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อเพิม่ขอ้มลูรายการผลการประเมนิการปฏบิตัริาชการ 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบัแสดงรายการผลการประเมนิการปฏบิตัริาชการ 
หมายเลข 5 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อแกไ้ขขอ้มลูรายการผลการประเมนิการปฏบิตัริาชการ 
หมายเลข 6 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อแสดงประวตักิารแกไ้ขขอ้มลูรายการผลการประเมนิการปฏบิตัริาชการ 
หมายเลข 7 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกขอ้มลูคน้หารายการผลการประเมนิการปฏบิตัริาชการ 
หมายเลข 8 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพื่อจดัเรยีงขอ้มลูผลการประเมนิการปฏบิตัริาชการ เป็น List (รายการ) 
หรอืเป็น Card (ช่อง) 

• การเพิ่มข้อมูลอื่น  ๆ ให้ท าการใช้เมาส์ค ลิก  แล้วท าการกรอกข้อมูลให้ครบตามที่ ระบบ แนะน า 
ห ากท าก า รก รอก ข้ อ มู ล เส ร็จ สิ้ น แ ล้ ว  ให้ ท า ก ารค ลิ ก ปุ่ ม   แ ละยืน ยัน ก ารบั น ทึ ก ข้ อ มู ล 
ระบบแสดงรายการข้อมูลอื่น ๆและหากต้องการดูประวัติการแก้ไขข้อมูลรายอื่น ๆให้ท าการคลิก  
ระบบแสดงหน้าต่างประวตัแิกไ้ขขอ้มลูรายการอื่น ๆ 

 

รปูภาพที ่7 – 37 เพิม่ขอ้มลูอื่น ๆ 
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หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่เลอืกวนัทีบ่นัทกึขอ้มลูรายอื่น ๆ 
หมายเลข 2 ชองส าหรบัคลกิเพือ่กรอกขอ้มลูรายละเอยีดอื่น ๆ 
หมายเลข 3 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพื่อบนัทกึขอ้มลูรายการอื่น ๆ 
หมายเลข 4 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อปิดหน้าต่างหรอืยกเลกิการบนัทกึขอ้มลูอื่น ๆ 

 

รปูภาพที ่7 – 38 รายการขอ้มลูอื่น ๆ 

หมายเลข 1 เมนู “ขอ้มลูอื่น ๆ” 
หมายเลข 2 เมนูย่อย “ขอ้มลูอื่น ๆ” 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อเพิม่รายการขอ้มลูอื่น ๆ 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบัแสดงรายการขอ้มลูอื่น ๆ 
หมายเลข 5 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อแกไ้ขขอ้มลูรายการอื่น ๆ 
หมายเลข 6 ไอคอนส าหรบัแสดงประวตักิารแกไ้ขขอ้มลูรายการอื่น ๆ 
หมายเลข 7 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกขอ้มลูคน้หารายการอื่น ๆ 
หมายเลข 8 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพื่อจดัเรยีงขอ้มลูอื่น ๆ เป็น List (รายการ) หรอืเป็น Card (ช่อง) 

• ก า ร เพิ่ ม ข้ อ มู ล เ อ ก ส า ร ห ลั ก ฐ า น  ใ ห้ ท า ก า ร ใ ช้ เม า ส์ ค ลิ ก   แ ล้ ว ท า ก า ร ค ลิ ก 
เลือกไฟล์เอกสารที่ต้องการอัปโหลด หากท าการเลือกไฟล์ที่ต้องการเสร็จสิ้น  ให้ท าการคลิกปุ่ ม   

ร ะ บ บ แ ส ด ง ร า ย ก า ร ไ ฟ ล์ เอ ก ส า ร ที่ ไ ด้ ท า ก า ร อั ป โ ห ล ด  โ ด ย ส า ม า ร ถ ท า ก า ร ค ลิ ก   
เพื่อดาวน์โหลดเอกสารทีไ่ดท้ าการอปัโหลดได ้
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รปูภาพที ่7 – 39 เพิม่เอกสารหลกัฐาน 

หมายเลข 1 เมนู “ขอ้มลูอื่น ๆ 
หมายเลข 2 เมนูย่อย “เอกสารหลกัฐาน” 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่เลอืกไฟลเ์อกสารหลกัฐานทีต่อ้งการอปัโหลด 
หมายเลข 4 ไอคอนส าหรบัคลกิอปัโหลดไฟลเ์อกสารหลกัฐานหลงัจากเลอืกไฟลท์ีต่อ้งการอปัโหลดไดแ้ลว้ 
หมายเลข 5 ช่องส าหรบัแสดงรายการไฟลเ์อกสารหลกัฐานทีอ่ปัโหลดเสรจ็สิน้ 
หมายเลข 6 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อดาวน์โหลดไฟลเ์อกสารหลกัฐานทีไ่ดท้ าการอปัโหลด 
หมายเลข 7 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อลบไฟลเ์อกสารหลกัฐาน 


