
หนา้จดัการระบบทะเบียนประวติั 

ระบบทะเบียนประวติั เป็นระบบท่ีใชส้ าหรับจดัเก็บและบริหารจดัการขอ้มูลประวติัส่วนบุคคลและบุคลากรภายในองคก์ร 
ซ่ึงมีวตัถุประสงคห์ลกัดงัน้ี 

1. การจดัเก็บขอ้มูลประวติัอยา่งเป็นระบบ 

  ระบบทะเบียนประวติัน้ีจะท าหนา้ท่ีเป็นฐานขอ้มูลกลางในการจดัเก็บขอ้มูลประวติัส่วนบุคคล เช่นประวติัการศึกษา ประวติัการท างาน 

ขอ้มูลครอบครัวและขอ้มูลส่วนบุคคลอ่ืน ๆ ของบุคลากรในองคก์ร โดยจดัเก็บขอ้มูลอยา่งเป็นระบบและมีโครงสร้างท่ีชดัเจน 

2. การแกไ้ขปรับปรุงขอ้มูล ระบบทะเบียนประวติัน้ีจะมีกระบวนการในการแกไ้ขปรับปรุงขอ้มูลให้ทนัสมยัอยูเ่สมอ เช่น 

ให้บุคลากรในองคก์รขอท าการอปัเดตขอ้มูลประวติัของตนเองได ้

โดยจะมีเจา้หนา้ท่ีท่ีสามารถแกไ้ขขอ้มูลไดแ้ละท าการปรับปรุงขอ้มูลเม่ือมีการเปล่ียนแปลง 

3. การเขา้ถึงและการคน้หาขอ้มูล 

  ระบบจะมีฟังกช์นัการคน้หาและเขา้ถึงขอ้มูลประวติัของบุคลากรในองคก์ร เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่หน่วยงานต่าง ๆ 

ท่ีเก่ียวขอ้งในการใชข้อ้มูลประวติัของพนกังาน เช่น ฝ่ายบุคคล ฝ่ายพฒันาบุคลากร เป็นตน้ 

4. การควบคุมการเขา้ถึงขอ้มูล ระบบจะมีระบบการควบคุมการเขา้ถึงขอ้มูลประวติัตามสิทธิของผูใ้ชง้าน 

เพ่ือรักษาความปลอดภยัและความเป็นส่วนตวัของขอ้มูล 

โดยอาจก าหนดให้บุคลากรในองคก์รสามารถเห็นและแกไ้ขขอ้มูลประวติัของตนเองได ้แต่ไม่สามารถแกไ้ขขอ้มูลผูอ่ื้นได ้

5. รายงานและสถิติ 

  ระบบอาจมีฟังกช์นัในการสร้างรายงานและสถิติเก่ียวกบัขอ้มูลประวติัของพนกังาน 

เพ่ือใชใ้นการวิเคราะห์และวางแผนดา้นก าลงัคนขององคก์ร 

การเขา้สู่หนา้ระบบทะเบียนประวติั 

• เม่ือตอ้งการดูขอ้มูลประวติัของขา้ราชการกรุงเทพมหานคร ให้ท  าการคลิกแถบเมนู “ทะเบียนประวติั” ทางดา้นซ้ายของระบบ ดงัรูป 



 

รูปภาพท่ี 6 – 1 ระบบทะเบียนประวัติ 

• เม่ือท าการคลิกเขา้หนา้ระบบทะเบียนประวติั ระบบแสดงหนา้คน้หาขอ้มูลทะเบียนประวติั โดยสามารถท าการกรอกรายช่ือ-

นามสกุลหรือเลขบตัรประจ าตวัประชาชนเพื่อคน้หารายช่ือขา้ราชการกรุงเทพมหานครได้ หรือสามารถคลิก  

เพื่อท าการคดักรองขอ้มูลคน้หา 



 

รูปภาพท่ี 6 – 2 รายการทะเบียนประวัติข้าราชการกรุงเทพมหานคร 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือเลือกประเภทขอ้มูลการกรอกคน้หา 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกขอ้มูลคน้หารายการทะเบียนประวติัขา้ราชการ 
หมายเลข 3 ปุ่ มส าหรับคลิกเพื่อให้ระบบท าการคน้หาขอ้มูล 

หมายเลข 4 ปุ่ มส าหรับคลิกเพื่อจดัเรียงรายช่ือขา้ราชการเป็น List (รายการ) หรือเป็น Card (ช่อง) 
หมายเลข 5 ปุ่ มส าหรับคลิกเพื่อคดักรองขอ้มูลการคน้หา โดยการคลิกเลือกแสดงขอ้มูลทะเบียนประวติัของ 
ขา้ราชการกรุงเทพมหานครสามญั และลูกจา้งประจ า 
หมายเลข 6 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมขอ้มูลรายช่ือขา้ราชการ 
หมายเลข 7 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือแสดงประวติัการถือครองต าแหน่ง 
หมายเลข 8 ช่องส าหรับแสดงรายช่ือขา้ราชการและแสดงรายละเอียดต าแหน่งการท างาน 

หมายเลข 9 ปุ่ มส าหรับคลิกเพ่ือแสดงขอ้มูลทะเบียนประวติัทั้งหมดของขา้ราชการคนนั้น ๆ 

• หากตอ้งการเพ่ิมรายช่ือขอ้มูลทะเบียนประวติัของขา้ราชการกรุงเทพมหานคร ให้ท  าการคลิก  ระบบจะท าการแสดงหนา้ต่าง 

“เพ่ิมขอ้มูล” จากนั้นให้ท  าการกรอกขอ้มูลของขา้ราชการท่ีจะท าการเพ่ิม หากท าการกรอกเสร็จส้ินแลว้ ให้ใชเ้มาส์คลิก  

และยนืยนัการบนัทึกขอ้มูล ขอ้มูลท่ีท าการเพ่ิมก็จะแสดงอยูใ่นรายการทะเบียนประวติัของขา้ราชการกรุงเทพมหานคร 



 

รูปภาพท่ี 6 – 3 เพ่ิมข้อมูลทะเบียนประวัติข้าราชการกรุงเทพมหานคร 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเลือกค าน าหนา้นาม 

หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือเลือกยศ 

หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกช่ือ 

หมายเลข 4 ช่องส าหรับเพ่ือกรอกนามสกุล 

หมายเลข 5 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกเลขประจ าตวัประชาชน 

หมายเลข 6 ช่องส าหรับคลิกเลือกวนั/เดือน/ปีเกิด 

หมายเลข 7 ช่องส าหรับแสดงอายอุตัโนมติัหลงัจากท าการคลิกวนั/เดือน/ปีเกิด 

หมายเลข 8 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกต าแหน่งงาน 

หมายเลข 9 ช่องส าหรับคลิกเลือกประเภทต าแหน่ง 
หมายเลข 10 ช่องส าหรับคลิกเลือกระดบัต าแหน่ง 
หมายเลข 11 ปุ่ มส าหรับคลิกเพื่อบนัทึกขอ้มูล 

หมายเลข 12 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือยกเลิกการเพ่ิมขอ้มูลรายช่ือขา้ราชการ 



• การแสดงขอ้มูลทะเบียนประวติัของขา้ราชการ ให้ท  าการคลิก  

ระบบจะท าการแสดงขอ้มูลทะเบียนประวติัของขา้ราชการท่ีไดท้  าการคลิกดูเพ่ิมเติม โดยแบ่งรายละเอียดขอ้มูลตามเมนูยอ่ยต่าง ๆ 

 

รูปภาพท่ี 6 – 4 ข้อมูลทะเบียนประวัติข้าราชการกรุงเทพมหานคร 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับแสดงขอ้มูลรายช่ือและรายละเอียดต าแหน่งงานของขา้ราชการ 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือตั้งค่ารูปภาพโปรไฟลข์องขา้ราชการ 
หมายเลข 3 แถบส าหรับคลิกเมนูขอ้มลูทะเบียนประวติั 

หมายเลข 4 แถบส าหรับคลิกเมนูยอ่ยขอ้มูลทะเบียนประวติัของขา้ราชการ 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับแสดงรายละเอียดขอ้มูลประวติัส่วนตวัของขา้ราชการ 
หมายเลข 6 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือแกไ้ขขอ้มูลประวติัส่วนตวัของขา้ราชการ 
หมายเลข 7 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือแสดงประวติัการแกไ้ขขอ้มูลขา้ราชการ 
หมายเลข 8 ไอคอนส าหรับท ารายการช่วยราชการ ส่งตวักลบั แต่งตั้ง เล่ือน ยา้ย ถึงแก่กรรม ให้ออกจากราชการ และอ่ืน ๆ 

หากเป็นลูกจา้งประจ าระบบจะแสดงเมนู ปรับระดบัชั้นงาน-ยา้ย และถึงแก่กรรม 

หมายเลข 9 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อดาวน์โหลดเอกสารก.พ.7/ก.ก.1 และ ประวติัแบบยอ่ของขา้ราชการ 

• การเพ่ิมขอ้มูลประวติัการเปล่ียนช่ือ-นามสกุล ให้ท  าการคลิก  ระบบแสดงหนา้ต่าง “เพ่ิมขอ้มูล” 

ให้ท  าการคลิกเลือกสถานะเปล่ียนช่ือและท าการกรอกขอ้มูลพร้อมอปัโหลดไฟลเ์อกสารหลกัฐานการเปล่ียนช่ือ-สกลุ 

ในกรณีท่ีไดท้  าการเลือกสถานการณ์เปล่ียนช่ือแบบใดแบบหน่ึง ระบบจะใหท้  าการแกไ้ขเฉพาะในแบบท่ีเลือก ดงัตวัอยา่งไดท้  าการเลือก 

“เปล่ียนช่ือ” ก็จะสามารถแกไ้ขในส่วนเฉพาะช่ือเท่านั้น หากท าการกรอกขอ้มูลเสร็จส้ิน ให้ท  าการคลิก  

และยนืยนัการบนัทึกขอ้มูล ระบบแสดงรายการประวติัการเปล่ียนช่ือ-นามสกุลท่ีไดท้  าการเพ่ิม 



 

รูปภาพท่ี 6 – 5 เพ่ิมข้อมูลประวัติการเปลี่ยนช่ือ-นามสกุล 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือเลือกสถานะเปล่ียนช่ือ 

หมายเลข 2 ช่องส าหรับแสดงค าน าหนา้ช่ือ 

หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกประวติัช่ือเดิมของขา้ราชการ 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับแสดงนามสกุล 

หมายเลข 5 ช่องส าหรับคลิกเลือกและแสดงไฟลเ์อกสารหลกัฐานการเปล่ียนช่ือ-นามสกุล 

หมายเลข 6 ปุ่ มส าหรับคลิกเพื่อบนัทึกขอ้มูลประวติัการเปล่ียนช่ือ-นามสกลุ 

หมายเลข 7 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือยกเลิกหรือปิดหนา้ต่างการเพ่ิมประวติัการเปล่ียนช่ือ-นามสกุล 

• การแกไ้ขขอ้มูลท่ีอยู ่ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  ระบบท าการแสดงหนา้ต่าง “แกไ้ขขอ้มูลท่ีอยู”่ 

ท าการกรอกขอ้มูลให้ครบตามท่ีระบบแนะน า โดยสามารถคลิกเลือกไดว้า่ขอ้มูลท่ีอยูปั่จจุบนัตรงกบัท่ีอยูต่ามทะเบียนบา้นหรือไม่ 
หากไม่ระบบจะให้ท  าการเพ่ิมขอ้มูลท่ีอยูปั่จจุบนัเพ่ิมเติม และหากตอ้งการดูประวติัการแกไ้ขขอ้มูลท่ีอยูใ่ห้ท  าการคลิก  

ระบบแสดงหนา้ต่างประวติัแกไ้ขขอ้มูลท่ีอยู ่



 

รูปภาพท่ี 6 – 7 เพ่ิมและแก้ไขข้อมูลท่ีอยู่ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกขอ้มูลท่ีอยูต่ามทะเบียนบา้น 

หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเลือกจงัหวดั 

หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเลือกเขต/อ าเภอ 

หมายเลข 4 ช่องส าหรับคลิกเลือกแขวง/ต าบล 

หมายเลข 5 ช่องส าหรับแสดงรหสัไปรษณียอ์ตัโนมติั หลงัจากคลิกเลือกขอ้มูลจงัหวดั/อ าเภอ/ต าบล 

หมายเลข 6 ช่องส าหรับคลิกวา่ท่ีอยูปั่จจุบนัตรงกบัท่ีอยูต่ามทะเบียนบา้นหรือไม่ 
หมายเลข 7 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือปิดหนา้ต่างหรือยกเลิกการแกไ้ขขอ้มูลท่ีอยู ่
หมายเลข 8 ปุ่ มส าหรับคลิกบนัทึกขอ้มูลท่ีอยู ่



 

รูปภาพท่ี 6 – 8 ข้อมูลท่ีอยู่ 

หมายเลข 1 เมนู “ขอ้มลูส่วนตวั” 

หมายเลข 2 เมนูยอ่ย “ขอ้มูลท่ีอยู”่ 

หมายเลข 3 ช่องส าหรับแสดงขอ้มูลท่ีอยูต่ามทะเบียนบา้น 

หมายเลข 4 ช่องส าหรับแสดงขอ้มูลท่ีอยูปั่จจุบนั 

หมายเลข 5 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือแกไ้ขขอ้มูลท่ีอยู ่
หมายเลข 6 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือแสดงประวติัการแกไ้ขขอ้มูลท่ีอยู ่

• การเพ่ิมขอ้มูลครอบครัวจะเป็นการเพ่ิมแยกรายการเช่น ขอ้มูลบิดา ขอ้มูลมารดา ขอ้มูลผูส้มรสและขอ้มูลบุตรหากมี 

การเพ่ิมขอ้มูลบิดาและมารดา ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  ระบบแสดงตาราง “เพ่ิมขอ้มูลบิดา” 

ท าการกรอกขอ้มูลให้ครบตามท่ีระบบแนะน า หากท าการกรอกขอ้มูลเสร็จส้ิน ให้ท  าการคลิก  และยนืยนัการบนัทึกขอ้มูล 

ระบบจะแสดงขอ้มูลบิดาและมารดา การเพ่ิมขอ้มูลคู่สมรสและบุตร ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  ระบบแสดงตาราง “เพ่ิมขอ้มูลคู่สมรส” 

หากท าการเพ่ิมขอ้มูลบุตร ระบบแสดงตาราง “เพ่ิมขอ้มูลบุตร” ท าการกรอกขอ้มูลให้ครบตามท่ีระบบแนะน า 

หากท าการกรอกขอ้มูลเสร็จส้ิน ให้ท  าการคลิก  และยนืยนัการบนัทึกขอ้มูล ระบบจะแสดงขอ้มูลคู่สมรสหรือขอ้มูลบุตร 

หรือหากตอ้งการปิดหน้าต่างหรือยกเลิกการเพ่ิมขอ้มูล ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  ระบบปิดหนา้ต่างการเพ่ิมขอ้มูลทนัที 

และหากตอ้งการแสดงประวติัการแกไ้ขขอ้มูลให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  ระบบแสดงตารางประวติัการแกไ้ขขอ้มูลในส่วนต่าง ๆ 



 

รูปภาพท่ี 6 – 9 เพ่ิมและแก้ไขข้อมูลครอบครัว 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกเลขประจ าตวัประชาชน 

หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือเลือกค าน าหนา้ช่ือ 

หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกช่ือ 

หมายเลข 4 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกนามสกุล 

หมายเลข 5 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกอาชีพ 

หมายเลข 6 ช่องส าหรับคลิกเลือกวา่ “ยงัมีชีวิต” หรือ “ถึงแก่กรรม” 

หมายเลข 7 ปุ่ มส าหรับคลิกเพื่อบนัทึกขอ้มูลรายช่ือครอบครัว 
หมายเลข 8 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือปิดหนา้ต่างหรือยกเลิกการเพ่ิมขอ้มูลครอบครัว 



 

รูปภาพท่ี 6 – 10 ข้อมูลครอบครัว 

หมายเลข 1 เมนู “ขอ้มลูส่วนตวั” 

หมายเลข 2 เมนูยอ่ย “ขอ้มูลครอบครัว” 

หมายเลข 3 ช่องส าหรับแสดงขอ้มูลบิดา 
หมายเลข 4 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือแกไ้ขและแสดงประวติัการแกข้ขอ้มูลบิดา 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับแสดงขอ้มูลมารดา 
หมายเลข 6 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือแกไ้ขและแสดงประวติัการแกข้อ้มูลมารดา 
หมายเลข 7 ช่องส าหรับแสดงขอ้มูลคู่สมรส 

หมายเลข 8 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมขอ้มูลคู่สมรส 

หมายเลข 9 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือแสดงประวติัการแกไ้ขขอ้มูลคู่สมรส 

หมายเลข 10 ช่องส าหรับแสดงขอ้มูลบุตร 
หมายเลข 11 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมขอ้มูลบุตร 
หมายเลข 12 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือแกไ้ขและแสดงประวติัการแกข้อ้มูลบตุร 



• การเพ่ิมขอ้มูลประวติัการศึกษา ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  ระบบแสดงหนา้ต่าง “เพ่ิมขอ้มูลประวติัการศึกษา” 

ให้ท  าการกรอกขอ้มูลให้ครบตามท่ีระบบแนะน า หากท าการกรอกขอ้มูลเสร็จส้ิน ให้ท  าการคลิกปุ่ ม  และยนืยนัการบนัทึกขอ้มูล 

ระบบแสดงรายการประวติัการศึกษา และหากตอ้งการดูประวติัการแกไ้ขขอ้มูลประวติัการศึกษาให้ท  าการคลิก  

ระบบแสดงหนา้ต่างประวติัแกไ้ขขอ้มูลประวติัการศึกษา 

 

รูปภาพท่ี 6 – 11 เพ่ิมข้อมูลประวัติการศึกษา 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเลือกระดบัการศึกษา 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกสถานศึกษา 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเลือกวนั/เดือน/ปีเร่ิมตน้ศึกษา-ส้ินสุดการศึกษา 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับคลิกเลือกวนัท่ีส าเร็จการศึกษา 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับคลิกเลือกวา่เป็นวฒิุการศึกษาในต าแหน่งหรือไม่ 
หมายเลข 6 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกวฒิุการศึกษา 
หมายเลข 7 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกสาขาวิชา/ทางการศึกษา 
หมายเลข 8 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกทุน 

หมายเลข 9 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกเกรดเฉล่ีย 
หมายเลข 10 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกประเทศท่ีศึกษา 
หมายเลข 11 ช่องส าหรับคลิกกรอกขอ้มูลติดต่อ 

หมายเลข 12 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกระยะเวลาท่ีศึกษา 
หมายเลข 13 ช่องส าหรับคลิกเลือกปีระยะเวลาของหลกัสูตร 
หมายเลข 14 ปุ่ มส าหรับคลิกเพื่อบนัทึกขอ้มูลประวติัการศึกษา 
หมายเลข 15 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือปิดหนา้ต่างหรือยกเลิกการบนัทึกขอ้มูลประวติัการศึกษา 



 

รูปภาพท่ี 6 – 12 รายการประวัติการศึกษา 

หมายเลข 1 เมนู “ขอ้มลูส่วนตวั” 

หมายเลข 2 เมนูยอ่ย “ประวติัการศึกษา” 

หมายเลข 3 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมขอ้มูลประวติัการศึกษา 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับแสดงรายการประวติัการศึกษา 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกขอ้มูลคน้หารายการประวติัการศึกษา 
หมายเลข 6 ปุ่ มส าหรับคลิกเพื่อจดัเรียงประวติัการศึกษาเป็น List (รายการ) หรือเป็น Card (ช่อง) 
หมายเลข 7 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือแกไ้ขขอ้มูลประวติัการศึกษา 
หมายเลข 8 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือแสดงประวติัการแกไ้ขขอ้มูลประวติัการศึกษา 

• การเพ่ิมขอ้มูลความสามารถพิเศษ ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  ระบบแสดงหนา้ต่าง “เพ่ิม ขอ้มูลความสามารถพิเศษ” 

ท าการกรอกขอ้มูลให้ครบตามท่ีระบบบแนะน า หากท าการกรอกขอ้มูลเสร็จส้ิน ให้ท  าการคลิกปุ่ ม  และยนืยนัการบนัทึกขอ้มูล 

ระบบแสดงรายการความสามารถพิเศษ และหากตอ้งการดูประวติัการแกไ้ขขอ้มูลความสามารถพิเศษให้ท  าการคลิก  

ระบบแสดงหนา้ต่างประวติัแกไ้ขขอ้มูลความสามารถพิเศษ 



 

รูปภาพท่ี 6 – 13 เพ่ิมข้อมูลความสามารถพิเศษ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกขอ้มูลดา้นความสามารถพิเศษ 

หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกรายละเอียดความสามารถพิเศษ 

หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกขอ้มูลหมายเหต ุ

หมายเลข 4 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกขอ้มูลเอกสารอา้งอิง 
หมายเลข 5 ปุ่ มส าหรับคลิกเพื่อบนัทึกขอ้มูล 

หมายเลข 6 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือปิดหนา้ต่างหรือยกเลิกการเพ่ิมขอ้มูลความสามารถพิเศษ 

 

รูปภาพท่ี 6 – 14 รายการความสามารถพิเศษ 

หมายเลข 1 เมนู “ขอ้มลูส่วนตวั” 

หมายเลข 2 เมนูยอ่ย “ความสามารถพิเศษ” 

หมายเลข 3 ไอคอนส าหรับคคลิกเพ่ือเพ่ิมขอ้มูลความสามารถพิเศษ 

หมายเลข 4 ช่องส าหรับแสดงรายการความสามารถพิเศษ 



หมายเลข 5 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือแกไ้ขขอ้มูลรายการความสามารถพิเศษ 

หมายเลข 6 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อแสดงประวติัการแกไ้ขขอ้มูลรายการความสามารถพิเศษ 

หมายเลข 7 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกขอ้มูลคน้หารายการความสามารถพิเศษ 

หมายเลข 8 ปุ่ มส าหรับคลิกเพื่อจดัเรียงความสามารถพิเศษเป็น List (รายการ) หรือเป็น Card (ช่อง) 

• การเพ่ิมขอ้มูลขา้ราชการ ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  ระบบแสดงหนา้ต่าง “แกไ้ขขอ้มูล ขา้ราชการ” 

ท าการการคลิกเลือกวนัท่ีบรรจุและวนัท่ีเร่ิมปฏิบติัราชการ จากนั้นท าการคลิกปุ่ ม  และยนืยนัการบนัทึกขอ้มูล 

โดยขอ้มูลราชการจะสามารถบนัทึกขอ้มูลไดเ้พียงวนัท่ีบรรจุราชการและวนัท่ีเร่ิมปฏิบติัราชการเท่านั้น 

และหากตอ้งการแสดงประวติัการแกไ้ขขอ้มูลราชการ ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  ระบบแสดงหนา้ต่าง “ประวติัการแกไ้ขขอ้มูลราชการ” 

 

รูปภาพท่ี 6 – 15 เพ่ิมข้อมูลราชการ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือเลือกวนัท่ีบรรจุราชการ 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือเลือกวนัท่ีเร่ิมปฏิบติัราชการ 
หมายเลข 3 ปุ่ มส าหรับคลิกเพื่อบนัทึกขอ้มูลราชการ 
หมายเลข 4 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือปิดหนา้ต่างหรือยกเลิกการเพ่ิมขอ้มูลราชการ 



 

รูปภาพท่ี 6 – 16 ข้อมูลราชการ 

หมายเลข 1 เมนู “ขอ้มลูราชการ” 

หมายเลข 2 เมนูยอ่ย “ขอ้มูลราชการ” 

หมายเลข 3 ช่องส าหรับแสดงวนัท่ีบรรจุราชการและวนัท่ีเร่ิมปฏิบติัราชการ 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับแสดงอายรุาชการโดยระบบจะแสดงอตัโนมติัหลงัจากก าหนดวนัท่ีบรรจุราชการ 
หมายเลข 5 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือแกไ้ขขอ้มูลวนัท่ีบรรจุราชการและวนัท่ีเร่ิมปฏิบติัราชการ 
หมายเลข 6 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือแสดงประวติัการแกไ้ขขอ้มูลราชการ 

• การเพ่ิมขอ้มูลวินยั ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  ระบบแสดงหนา้ต่าง “เพ่ิมขอ้มูลวินยั” ท า การกรอกขอ้มูลวินยัให้ครบตามท่ีระบบแนะน า 

หากท าการกรอกขอ้มูลเสร็จส้ิน ท าการคลิกปุ่ ม  และยนืยนัการบนัทึกขอ้มูล ระบบแสดงรายการวินยั 
และหากตอ้งการดูประวติัการแกไ้ขขอ้มูลวินยัให้ท  าการคลิก  ระบบแสดงหนา้ต่างประวติัแกไ้ขขอ้มูลวินยั 

 

รูปภาพท่ี 6 – 17 เพ่ิมข้อมูลวินัย 



หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเลือกวนั/เดือน/ปีท่ีเกิดเร่ืองวินยั 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกรายละเอียดวินยั 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือเลือกระดบัการลงโทษ 

หมายเลข 4 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกการลา้งมลทิน 

หมายเลข 5 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกเลขท่ีค  าสัง่ 
หมายเลข 6 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือเลือกวนัท่ีลงเอกสารอา้งอิง 
หมายเลข 7 ปุ่ มส าหรับคลิกเพื่อบนัทึกขอ้มูลวินยั 
หมายเลข 8 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือปิดหนา้ต่างหรือยกเลิกการเพ่ิมรายการวินยั 

 

รูปภาพท่ี 6 – 18 รายการวินัย 

หมายเลข 1 เมนู “ขอ้มลูราชการ” 

หมายเลข 2 เมนูยอ่ย “วินยั” 

หมายเลข 3 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมขอ้มูลวินยั 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับแสดงรายการวินยั 
หมายเลข 5 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือแกไ้ขขอ้มูลวินยั 
หมายเลข 6 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อแสดงประวติัการแกไ้ขขอ้มูลวินยั 
หมายเลข 7 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกขอ้มูลคน้หารายการวินยั 
หมายเลข 8 ปุ่ มส าหรับคลิกเพื่อจดัเรียงขอ้มูลวินยัเป็น List (รายการ) หรือเป็น Card (ช่อง) 

• การเพ่ิมขอ้มูลการลา ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  ระบบแสดงหนา้ต่าง “เพ่ิมขอ้มูลการลา” ท าการกรอกขอ้มูลให้ครบตามท่ีระบบแนะน า 

หากท าการกรอกขอ้มูลเสร็จส้ินคลิกปุ่ ม  และยนืยนัการบนัทึกขอ้มูล ระบบแสดงรายการการลา 
และหากตอ้งการดูประวติัการแกไ้ขขอ้มูลการลาให้ท  าการคลิก  แสดงหนา้ต่างประวติัแกไ้ขขอ้มูลการลา 



 

รูปภาพท่ี 6 – 19 เพ่ิมข้อมูลการลา 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกประเภทการลา 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือก าหนดวนั/เดือน/ปีท่ีจะท าการลา 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกจ านวนวนัลา 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือเลือกสถานะการลา 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกเหตุผลการลา 
หมายเลข 6 ปุ่ มส าหรับคลิกเพื่อบนัทึกขอ้มูลการลา 
หมายเลข 7 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือปิดหนา้ต่างหรือยกเลิกการเพ่ิมขอ้มูลการลา 

 

รูปภาพท่ี 6 – 20 รายการลา 



หมายเลข 1 เมนู “ขอ้มลูราชการ” 

หมายเลข 2 เมนูยอ่ย “การลา” 

หมายเลข 3 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมขอ้มูลการลา 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับแสดงขอ้มูลรายการลา 
หมายเลข 5 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือแกไ้ขขอ้มูลรายการลา 
หมายเลข 6 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือแสดงประวติัการแกไ้ขขอ้มูลการลา 
หมายเลข 7 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกขอ้มูลคน้หารายการการลา 
หมายเลข 8 ปุ่ มส าหรับคลิกเพื่อจดัเรียงขอ้มูลการลาเป็น List (รายการ) หรือเป็น Card (ช่อง) 

• การเพ่ิมขอ้มูลปฏิบติัราชการพิเศษ ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  ระบบแสดงหนา้ต่าง “เพ่ิม ขอ้มูลปฏิบติัราชการพิเศษ” 

ท าการกรอกขอ้มูลให้ครบตามท่ีระบบแนะน า หากท าการกรอกขอ้มูลเสร็จส้ิน ให้ท  าการคลิกปุ่ ม  และยนืยนัการบนัทึกขอ้มูล 

ระบบแสดงรายการปฏิบติัราชการพิเศษ และหากตอ้งการดูประวติัการแกไ้ขขอ้มูลปฏิบติัราชการพิเศษให้ท  าการคลิก  

ระบบแสดงหนา้ต่างประวติัแกไ้ขขอ้มูลปฏิบติัราชการพิเศษ 

 

รูปภาพท่ี 6 – 21 เพ่ิมข้อมูลรายการปฏิบัติราชการพิเศษ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเลือกวนั/เดือน/ปีท่ีเร่ิมปฏิบติัราชการพิเศษ 

หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเลือกวนั/เดือน/ปีท่ีส้ินสุดปฏิบติัราชการพิเศษ 

หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกขอ้มูลเอกสารอา้งอิง 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกรายละเอียดการปฏิบติัหนา้ท่ีราชการ 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกขอ้มูลเลขท่ีค  าสัง่ 
หมายเลข 6 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือเลือกวนั/เดือน/ปีของวนัท่ีลงเอกสารอา้งอิง 
หมายเลข 7 ปุ่ มส าหรับคลิกเพื่อบนัทึกขอ้มูลรายการปฏิบติัหนา้ท่ีราชการ 
หมายเลข 8 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือปิดหนา้ต่างหรือยกเลิกการเพ่ิมรายการขอ้มูลปฏิบติัราชการพิเศษ 



 

รูปภาพท่ี 6 – 22 รายการปฏิบัติราชการพิเศษ 

หมายเลข 1 เมนู “ขอ้มลูราชการ” 

หมายเลข 2 เมนูยอ่ย “ปฏิบติัราชการพิเศษ” 

หมายเลข 3 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมรายการขอ้มูลปฏิบติัราชการพิเศษ 

หมายเลข 4 ช่องส าหรับแสดงรายการขอ้มูลปฏิบติัราชการพิเศษ 

หมายเลข 5 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือแกไ้ขขอ้มูลปฏิบติัราชการพิเศษ 

หมายเลข 6 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือแสดงประวติัการแกไ้ขขอ้มูลปฏิบติัราชการพิเศษ 

หมายเลข 7 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกขอ้มูลคน้หารายการปฏิบติัราชการพิเศษ 

หมายเลข 8 ปุ่ มส าหรับคลิกเพื่อจดัเรียงขอ้มูลปฏิบติัราชการพิเศษเป็น List (รายการ) หรือเป็น Card (ช่อง) 

• การเพ่ิมขอ้มูลเงินเดือน/ค่าจา้ง ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  แลว้ท าการกรอกขอ้มูลให้ครบ ตามท่ีระบบแนะน า 

หากท าการกรอกขอ้มูลเสร็จส้ินแลว้ ให้ท  าการคลิกปุ่ ม  และยนืยนัการบนัทึกขอ้มูล ระบบแสดงรายการต าแหน่ง/เงินเดือน 

และหากตอ้งการดูประวติัการแกไ้ขขอ้มูลต าแหน่งเงินเดือนให้ท  าการคลิก  ระบบแสดงหนา้ต่างประวติัแกไ้ขขอ้มูลต าแหน่งเงินเดือน 



 

รูปภาพท่ี 6 – 23 เพ่ิมข้อมูลต าแหน่งเงินเดือน 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือเลือกวนั/เดือน/ปีท่ีท  าการบนัทึกขอ้มูลต าแหน่ง/เงินเดือน 

หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกขอ้มูลเลขท่ีต  าแหน่ง 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือเลือกตน้แบบเอกสารเพ่ือง่ายและรวดเร็วต่อการกรอกขอ้มูล 

หมายเลข 4 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกขอ้มูลต าแหน่ง 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกขอ้มูลสายงาน 

หมายเลข 6 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกขอ้มูลดา้น/สาขา 
หมายเลข 7 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกขอ้มูลต าแหน่งทางการบริหาร 
หมายเลข 8 ช่องส าหรับคลิกเลือกขอ้มูลต าแหน่งประเภท 

หมายเลข 9 ช่องส าหรับคลิกเลือกขอ้มูลระดบัต าแหน่ง 



หมายเลข 10 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกขอ้มูลเงินเดือน 

หมายเลข 11 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกขอ้มูลเงินประจ าต  าแหน่ง 
หมายเลข 12 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกขอ้มูลเงินค่าตอบแทนรายเดือน 

หมายเลข 13 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกขอ้มูลเลขท่ีค  าสัง่ 
หมายเลข 14 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือเลือกตน้แบบเอกสารอา้งอิง 
หมายเลข 15 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกขอ้มูลเอกสารอา้งอิง 
หมายเลข 16 ปุ่ มส าหรับบนัทึกขอ้มูลต าแหน่ง/เงินเดือน 

หมายเลข 17 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือปิดหนา้ต่างหรือยกเลิกการบนัทึกขอ้มูลต าแหน่ง/เงินเดือน 

 

รูปภาพท่ี 6 – 24 รายการต าแหน่ง/เงินเดือน 

หมายเลข 1 เมนู “เงินเดือน/ค่าจา้ง” 

หมายเลข 2 เมนูยอ่ย “ต าแหน่ง/เงินเดือน” 

หมายเลข 3 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมรายการขอ้มูลต าแหน่ง/เงินเดือน 

หมายเลข 4 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อสลบัรายการข้ึน-ลง 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับแสดงรายการขอ้มูลต าแหน่ง/เงินเดือน 

หมายเลข 6 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือแกไ้ขขอ้มูลต าแหน่ง/เงินเดือน 

หมายเลข 7 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือแสดงหนา้ต่างประวติัการแกไ้ขขอ้มูลต าแหน่ง/เงินเดือน 

หมายเลข 8 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือปิดหนา้ต่างหรือยกเลิกการบนัทึกขอ้มูลต าแหน่ง/เงินเดือน 

• การเพ่ิมขอ้มูลบนัทึกวนัท่ีไม่ไดรั้บเงินเดือนฯ ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  การเพ่ิมขอ้มูลบนัทึกวนัท่ีไม่ไดรั้บเงินเดือนฯ 

ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  และยนืยนัการบนัทึกขอ้มูล ระบบแสดงรายการบนัทึกวนัท่ีไม่ไดรั้บเงินเดือนฯ 

และหากตอ้งการดูประวติัการแกไ้ขขอ้มูลบนัทึกวนัท่ีไม่ไดรั้บเงินเดือนฯให้ท  าการคลิก  

ระบบแสดงหนา้ต่างประวติัแกไ้ขขอ้มูลบนัทึกวนัท่ีไม่ไดรั้บเงินเดือนฯ 



 

รูปภาพท่ี 6 – 25 เพ่ิมข้อมูลบันทึกวันท่ีไม่ได้รับเงินเดือนฯ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือเลือกวนั/เดือน/ปีท่ีไม่ไดรั้บเงินเดือน 

หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกขอ้มูลเอกสารอา้งอิง 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกขอ้มูลรายละเอียดการบนัทึกวนัท่ีไม่ไดรั้บเงินเดือนฯ 

หมายเลข 4 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกขอ้มูลเลขท่ีค  าสัง่ 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับคลิกเลือกวนั/เดือน/ปีลงวนัน้ีเอกสารอา้งอิง 
หมายเลข 6 ปุ่ มส าหรับเพ่ือบนัทึกการเพ่ิมขอ้มูลวนัท่ีไม่ไดรั้บเงินเดือนฯ 

หมายเลข 7 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือปิดหนา้ต่างหรือยกเลิกการเพ่ิมรายการขอ้มูลวนัท่ีไม่ไดรั้บเงินเดือนฯ 

 

รูปภาพท่ี 6 – 26 รายการบันทึกวันท่ีไม่ได้รับเงินเดือนฯ 

หมายเลข 1 เมนู “เงินเดือน/ค่าจา้ง” 

หมายเลข 2 เมนู “บนัทึกวนัท่ีไม่ไดรั้บเงินเดือนฯ” 

หมายเลข 3 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมขอ้มูลบนัทึกวนัท่ีไม่ไดรั้บเงินเดือนฯ 

หมายเลข 4 ช่องส าหรับแสดงรายการบนัทึกวนัท่ีไม่ไดรั้บเงินเดือนฯ 



หมายเลข 5 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือแกไ้ขขอ้มูลบนัทึกวนัท่ีไม่ไดรั้บเงินเดือนฯ 

หมายเลข 6 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือแสดงหนา้ต่างประวติัการแกไ้ขขอ้มูลบนัทึกวนัท่ีไม่ไดรั้บเงินเดือนฯ 

หมายเลข 7 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกขอ้มูลคน้หารายการบนัทึกวนัท่ีไม่ไดรั้บเงินเดือนฯ 

หมายเลข 8 ปุ่ มส าหรับคลิกเพ่ือจดัเรียงขอ้มูลบนัทึกวนัท่ีไม่ไดรั้บเงินเดือนเป็น List (รายการ) หรือเป็น Card (ช่อง) 

• การเพ่ิมขอ้มูลบนัทึกใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  แลว้ท าการ กรอกขอ้มูลให้ครบตามท่ีระบบแนะน า 

หากท าการกรอกขอ้มูลเสร็จส้ินแลว้ ให้ท  าการคลิกปุ่ ม  และยนืยนัการบนัทึกขอ้มูล 

ระบบแสดงรายการใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ และหากตอ้งการดูประวติัการแกไ้ขขอ้มูลใบอนุญาตประกอบวิชาชีพให้ท  าการคลิก  

ระบบแสดงหนา้ต่างประวติัแกไ้ขขอ้มูลใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

 

รูปภาพท่ี 6 – 27 เพ่ิมข้อมูลใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกช่ือใบอนุญาต 

หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกหน่วยงานผูอ้อกใบอนุญาต 

หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกเลขท่ีใบอนุญาต 

หมายเลข 4 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือเลือกวนัท่ีออกใบอนุญาต 

หมายเลข 5 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือเลือกวนัท่ีหมดอายใุบอนุญาต 

หมายเลข 6 ปุ่ มส าหรับคลิกเพื่อบนัทึกขอ้มูลรายการใบประกอบวิชาชีพ 

หมายเลข 7 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือปิดหนา้ต่างหรือยกเลิกการเพ่ิมขอ้มูลใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 



 

รูปภาพท่ี 6 – 28 รายการใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

หมายเลข 1 เมนู “ขอ้มลูผลงาน” 

หมายเลข 2 เมนูยอ่ย “ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ” 

หมายเลข 3 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อเพ่ิมขอ้มูลรายการใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

หมายเลข 4 ช่องส าหรับแสดงรายการใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

หมายเลข 5 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือแกไ้ขขอ้มูลใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

หมายเลข 6 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือแสดงประวติัการแกไ้ขขอ้มูลรายการใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

หมายเลข 7 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกขอ้มูลคน้หารายการใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

หมายเลข 8 ปุ่ มส าหรับคลิกเพื่อจดัเรียงขอ้มูลใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเป็น List (รายการ) หรือเป็น Card (ช่อง) 

• การเพ่ิมขอ้มูลบนัทึกการฝึกอบรม/ดูงาน ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  แลว้ท าการกรอก ขอ้มูลให้ครบตามท่ีระบบแนะน า 

หากท าการกรอกขอ้มูลเสร็จส้ินแลว้ ให้ท  าการคลิกปุ่ ม  และยนืยนัการบนัทึกขอ้มูล ระบบแสดงรายการการฝึกอบรม/ดูงาน 

และหากตอ้งการดูประวติัการแกไ้ขขอ้มูลฝึกอบรม/ดูงานให้ท  าการคลิก  ระบบแสดงหนา้ต่างประวติัแกไ้ขขอ้มูลฝึกอบรม/ดูงาน 



 

รูปภาพท่ี 6 – 29 เพ่ิมข้อมูลการฝึกอบรม/ดูงาน 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกช่ือโครงการ/หลกัสูตรการฝึกอบรม 

หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกหวัขอ้การฝึกอบรม/ดูงาน 

หมายเลข 3 ช่องส าหรับก าหนดวนัเร่ิมตน้-ส้ินสุดการฝึกอบรมดูงาน โดยสามารถเลือกกรอกเป็นปีหรือเลือกกรอกวนั/เดือน/ปี 

หมายเลข 4 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือเลือกวนัท่ีเร่ิมตน้การฝึกอบรม/ดูงาน 

หมายเลข 5 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือเลือกวนัท่ีจบการฝึกอบรม/ดูงาน 

หมายเลข 6 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือเลือกปีงบประมาณ 

หมายเลข 7 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกสถานท่ีฝึกอบรม/ดูงาน 

หมายเลข 8 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกระยะเวลาในการฝึกอบรม/ดูงาน 

หมายเลข 9 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกหน่วยงานท่ีรับผิดชอบจดัการฝึกอบรม/ดูงาน 

หมายเลข 10 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกเลขท่ีค  าสัง่/เลขท่ีหนงัสืออนุมติั 

หมายเลข 11 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือเลือกค าสัง่ลงวนัท่ี/หนงัสืออนุมติัลงวนัท่ี 

หมายเลข 12 ปุ่ มส าหรับคลิกเพื่อบนัทึกขอ้มูลรายการการฝึกอบรม/ดูงาน 

หมายเลข 13 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือปิดหนา้ต่างหรือยกเลิกการเพ่ิมขอ้มูลการฝึกอบรม/ดูงาน 



 

รูปภาพท่ี 6 – 30 รายการการฝึกอบรม/ดูงาน 

หมายเลข 1 เมนู “ขอ้มลูผลงาน” 

หมายเลข 2 เมนูยอ่ย “การฝึกอบรม/ดูงาน” 

หมายเลข 3 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อเพ่ิมขอ้มูลรายการการฝึกอบรม/ดูงาน 

หมายเลข 4 ช่องส าหรับแสดงรายการการฝึกอบรม/ดูงาน 

หมายเลข 5 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือแกไ้ขขอ้มูลรายการการฝึกอบรม/ดูงาน 

หมายเลข 6 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือแสดงประวติัการแกไ้ขขอ้มูลรายการการฝึกอบรม/ดูงาน 

หมายเลข 7 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกขอ้มูลคน้หารายการการฝึกอบรม/ดูงาน 

หมายเลข 8 ปุ่ มส าหรับคลิกเพื่อจดัเรียงขอ้มูลการฝึกอบรม/ดูงานเป็น List (รายการ) หรือเป็น Card (ช่อง) 

• การเพ่ิมขอ้มูลเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  แลว้ท าการกรอกขอ้มูลให้ ครบตามท่ีระบบแนะน า 

หากท าการกรอกขอ้มูลเสร็จส้ินแลว้ ให้ท  าการคลิกปุ่ ม  และยนืยนัการบนัทึกขอ้มูล ระบบแสดงรายการเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

และหากตอ้งการดูประวติัการแกไ้ขขอ้มูลเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ให้ท  าการคลิก  

ระบบแสดงหนา้ต่างประวติัแกไ้ขขอ้มูลเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 



 

รูปภาพท่ี 6 – 31 เพ่ิมข้อมูลเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือเลือกปีท่ียืน่ขอพระราชทานเคร่ืองราชฯ 

หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือเลือกวนัท่ีไดรั้บเคร่ืองราชฯ 

หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือเลือกช่ือเคร่ืองราชฯ 

หมายเลข 4 ช่องส าหรับแสดงล าดบัชั้นอตัโนมติั 

หมายเลข 5 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกล าดบัท่ี 

หมายเลข 6 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกราชกิจจาฯ ฉบบัท่ี 

หมายเลข 7 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกเล่มท่ี 

หมายเลข 8 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกเล่ม 

หมายเลข 9 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกตอน 

หมายเลข 10 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกหนา้ 
หมายเลข 11 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือเลือกวนัท่ีประกาศในราชกิจจาฯ 

หมายเลข 12 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกเลขท่ีค  าสัง่ 
หมายเลข 13 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือเลือกเอกสารอา้งอิงลงวนัท่ี 

หมายเลข 14 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกหมายเหตุ 

หมายเลข 15 ปุ่ มส าหรับคลิกเพื่อบนัทึกขอ้มูลรายการเคร่ืองราชฯ 

หมายเลข 16 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือปิดหนา้ต่างหรือยกเลิกการบนัทึกรายการเคร่ืองราชฯ 



 

รูปภาพท่ี 6 – 32 รายการเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

หมายเลข 1 เมนู “ขอ้มลูผลงาน” 

หมายเลข 2 เมนูยอ่ย “เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์” 

หมายเลข 3 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมขอ้มูลรายการเคร่ืองราชฯ 

หมายเลข 4 ช่องส าหรับแสดงรายการเคร่ืองราชฯ 

หมายเลข 5 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือแกไ้ขขอ้มูลรายการเคร่ืองราชฯ 

หมายเลข 6 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือแสดงประวติัการแกไ้ขขอ้มูลเคร่ืองราชฯ 

หมายเลข 7 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือเพ่ือกรอกขอ้มูลคน้หารายการเคร่ืองราชฯ 

หมายเลข 8 ปุ่ มส าหรับคลิกเพื่อจดัเรียงขอ้มูลเคร่ืองราชฯ เป็น List (รายการ) หรือเป็น Card (ช่อง) 

• การเพ่ิมขอ้มูลประกาศเกียรติคุณ ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  แลว้ท าการกรอกขอ้มูลให้ครบ ตามท่ีระบบแนะน า 

หากท าการกรอกขอ้มูลเสร็จส้ินแลว้ ให้ท  าการคลิกปุ่ ม  และยนืยนัการบนัทึกขอ้มูล ระบบแสดงรายการประกาศเกียรติคุณ 

และหากตอ้งการดูประวติัการแกไ้ขขอ้มูลประกาศเกียรติคุณให้ท  าการคลิก  ระบบแสดงหนา้ต่างประวติัแกไ้ขขอ้มูลประกาศเกียรติคุณ 

 

รูปภาพท่ี 6 – 33 เพ่ิมข้อมูลเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 



หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือเลือกกรอกขอ้มูลปีท่ีไดรั้บเป็นปีหรือกรอกเป็นวนั/เดือน/ปี 

หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือเลือกปีท่ีไดรั้บประกาศเกียรติคุณ 

หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกผูมี้อ  านาจลงนาม 

หมายเลข 4 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกรายละเอียดประกาศเกียรติคุณ 

หมายเลข 5 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกเลขท่ีค  าสัง่ 
หมายเลข 6 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือเลือกเอกสารอา้งอิงลงวนัท่ี 

หมายเลข 7 ปุ่ มส าหรับคลิกเพื่อบนัทึกรายการประกาศนียบตัร 
หมายเลข 8 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือปิดหนา้ต่างหรือยกเลิกการเพ่ิมรายการประกาศเกียรติคุณ 

 

รูปภาพท่ี 6 – 34 รายการประกาศเกียรติคุณ 

หมายเลข 1 เมนู “ขอ้มลูผลงาน” 

หมายเลข 2 เมนูยอ่ย “ประกาศเกียรติคุณ” 

หมายเลข 3 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมขอ้มูลรายการประกาศเกียรติคุณ 

หมายเลข 4 ช่องส าหรับแสดงรายการประกาศเกียรติคุณ 

หมายเลข 5 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือแกไ้ขขอ้มูลรายการประกาศเกียรติคุณ 

หมายเลข 6 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือแสดงประวติัการแกไ้ขขอ้มูลรายการประกาศเกียรติคุณ 

หมายเลข 7 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกคน้หารายการประกาศเกียรติคุณ 

หมายเลข 8 ปุ่ มส าหรับคลิกเพ่ือจดัเรียงขอ้มูลประกาศเกียรติคุณ เป็น List (รายการ) หรือเป็น Card (ช่อง) 

• การเพ่ิมขอ้มูลผลการประเมินการปฏิบติัราชการ ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  แลว้ท าการ กรอกขอ้มูลให้ครบตามท่ีระบบแนะน า 

หากท าการกรอกขอ้มูลเสร็จส้ินแลว้ ให้ท  าการคลิกปุ่ ม  และยนืยนัการบนัทึกขอ้มูล 

ระบบแสดงรายการผลการประเมินการปฏิบติัราชการ 
และหากตอ้งการดูประวติัการแกไ้ขขอ้มูลผลการประเมินการปฏิบติัราชการให้ท  าการคลิก  

ระบบแสดงหนา้ต่างประวติัแกไ้ขขอ้มูลผลการประเมินการปฏิบติัราชการ 



 

รูปภาพท่ี 6 – 35 เพ่ิมข้อมูลผลการประเมินการปฏิบัติราชการ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือเลือกวนัท่ีไดเ้พ่ิมผลการประเมินการปฏิบติัราชการ 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมคะแนนส่วนท่ี 1 

หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมคะแนนผลการประเมินส่วนท่ี 1 

หมายเลข 4 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมคะแนนส่วนท่ี 2 

หมายเลข 5 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมคะแนนผลการประเมินส่วนท่ี 2 

หมายเลข 6 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมผลรวมคะแนน 

หมายเลข 7 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมผลคะแนนประเมินรวม 

หมายเลข 8 ช่องส าหรับแสดงผลการประเมินอตัโนมติั 

หมายเลข 9 ปุ่ มส าหรับคลิกเพื่อบนัทึกขอ้มูลรายการผลการประเมินการปฏิบติัราชการ 
หมายเลข 10 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือปิดหนา้ต่างหรือยกเลิกการเพ่ิมขอ้มูลรายการผลการประเมินการปฏิบติัราชการ 

 

รูปภาพท่ี 6 – 36 รายการผลการประเมินการปฏิบัติราชการ 



หมายเลข 1 เมนู “ขอ้มลูผลงาน” 

หมายเลข 2 เมนูยอ่ย “ผลการประเมินการปฏิบติัราชการ” 

หมายเลข 3 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมขอ้มูลรายการผลการประเมินการปฏิบติัราชการ 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับแสดงรายการผลการประเมินการปฏิบติัราชการ 
หมายเลข 5 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือแกไ้ขขอ้มูลรายการผลการประเมินการปฏิบติัราชการ 
หมายเลข 6 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือแสดงประวติัการแกไ้ขขอ้มูลรายการผลการประเมินการปฏิบติัราชการ 
หมายเลข 7 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกขอ้มูลคน้หารายการผลการประเมินการปฏิบติัราชการ 
หมายเลข 8 ปุ่ มส าหรับคลิกเพื่อจดัเรียงขอ้มูลผลการประเมินการปฏิบติัราชการ เป็น List (รายการ) หรือเป็น Card (ช่อง) 

• การเพ่ิมขอ้มูลอ่ืน ๆ ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  แลว้ท าการกรอกขอ้มูลให้ครบตามท่ีระบบ แนะน า หากท าการกรอกขอ้มูลเสร็จส้ินแลว้ 

ให้ท  าการคลิกปุ่ ม  และยนืยนัการบนัทึกขอ้มูล ระบบแสดงรายการขอ้มูลอ่ืน ๆ และหากตอ้งการดูประวติัการแกไ้ขขอ้มูลรายอ่ืน 

ๆให้ท  าการคลิก  ระบบแสดงหนา้ต่างประวติัแกไ้ขขอ้มูลรายการอ่ืน ๆ 

 

รูปภาพท่ี 6 – 37 เพ่ิมข้อมูลอ่ืน ๆ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือเลือกวนัท่ีบนัทึกขอ้มูลรายอ่ืน ๆ 

หมายเลข 2 ชองส าหรับคลิกเพื่อกรอกขอ้มูลรายละเอียดอ่ืน ๆ 

หมายเลข 3 ปุ่ มส าหรับคลิกเพื่อบนัทึกขอ้มูลรายการอ่ืน ๆ 

หมายเลข 4 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือปิดหนา้ต่างหรือยกเลิกการบนัทึกขอ้มูลอ่ืน ๆ 

 

รูปภาพท่ี 6 – 38 รายการข้อมูลอ่ืน ๆ 

หมายเลข 1 เมนู “ขอ้มลูอ่ืน ๆ” 

หมายเลข 2 เมนูยอ่ย “ขอ้มูลอ่ืน ๆ” 



หมายเลข 3 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมรายการขอ้มูลอ่ืน ๆ 

หมายเลข 4 ช่องส าหรับแสดงรายการขอ้มูลอ่ืน ๆ 

หมายเลข 5 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือแกไ้ขขอ้มูลรายการอ่ืน ๆ 

หมายเลข 6 ไอคอนส าหรับแสดงประวติัการแกไ้ขขอ้มูลรายการอ่ืน ๆ 

หมายเลข 7 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกขอ้มูลคน้หารายการอ่ืน ๆ 

หมายเลข 8 ปุ่ มส าหรับคลิกเพื่อจดัเรียงขอ้มูลอ่ืน ๆ เป็น List (รายการ) หรือเป็น Card (ช่อง) 

• การเพ่ิมขอ้มูลเอกสารหลกัฐาน ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  แลว้ท าการคลิก เลือกไฟลเ์อกสารท่ีตอ้งการอปัโหลด 

หากท าการเลือกไฟลท่ี์ตอ้งการเสร็จส้ิน ให้ท  าการคลิกปุ่ ม  ระบบแสดงรายการไฟลเ์อกสารท่ีไดท้  าการอปัโหลด 

โดยสามารถท าการคลิก  เพื่อดาวน์โหลดเอกสารท่ีไดท้  าการอปัโหลดได ้

 

รูปภาพท่ี 6 – 39 เพ่ิมเอกสารหลกัฐาน 

หมายเลข 1 เมนู “ขอ้มลูอ่ืน ๆ 

หมายเลข 2 เมนูยอ่ย “เอกสารหลกัฐาน” 

หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกไฟลเ์อกสารหลกัฐานท่ีตอ้งการอปัโหลด 

หมายเลข 4 ไอคอนส าหรับคลิกอปัโหลดไฟลเ์อกสารหลกัฐานหลงัจากเลือกไฟลท่ี์ตอ้งการอปัโหลดไดแ้ลว้ 

หมายเลข 5 ช่องส าหรับแสดงรายการไฟลเ์อกสารหลกัฐานท่ีอปัโหลดเสร็จส้ิน 

หมายเลข 6 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อดาวน์โหลดไฟลเ์อกสารหลกัฐานท่ีไดท้  าการอปัโหลด 

หมายเลข 7 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อลบไฟลเ์อกสารหลกัฐาน 


