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1. เมนูการตัง้ค่าระบบ 

 เมนู “การต้ังค่าระบบ” เป็นเมนูสำหรับการตั้งค่าระบบ โดยระบบจะแบ่งเป็นเมนูย่อยสำหรับการต้ัง
ค่าระบบ ดังนี้ 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการต้ังค่าระบบ 
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1.1 เมนูย่อยตัง้ค่าตัวแปรระบบ 

 เมนูย่อย “ตั้งค่าตัวแปรระบบ” เป็นเมนูสำหรับตั้งค่าตัวแปรระบบ โดยผู้ใช้งานระบบสามารถเพิ่ม
ข้อมูลตั้งค่าตัวแปรระบบ, เพิ่มกลุ่มตัวแปรระบบ, ดูรายละเอียด และเปิด/ปิด สถานะการใช้งานได้ 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ภายในหน่วยงาน 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับกรอกช่ือตัวแปร (รหัสอ้างอิง) เพื่อใช้ค้นหา 
2 ช่องสำหรับกรอกกลุ่มตัวแปรระบบเพื่อใชค้้นหา 
3 ตัวเลือกเพ่ิมเติมให้การค้นหาข้อมูล 
4 

ปุ่ม สำหรับค้นหาข้อมูล 

5 
ปุ่ม สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

6 
ปุ่ม  สำหรับเพิ่มข้อมูลตั้งค่าตัวแปรระบบ 

5 
ปุ่ม  สำหรับเพิ่มกลุ่มตัวแปรระบบ 
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ลำดับ คำอธบิาย 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอเพิ่มกลุ่มตัวแปรระบบ 

8 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 
9 ปุ่ม  สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 

10 ปุ่ม สำหรับแสดงรายละเอียด 

11 ปุ่ม สำหรับแก้ไขข้อมูล  

12 ช่อง  (Check Box) สำหรับเปิด /ปิดสถานะการใช้งาน  

13 
ปุ่ม สำหรับบันทึกข้อมูล 

 

ขั้นตอนการเพิม่ข้อมูลตั้งคา่ตัวแปรระบบ 
1. คลิกปุ่ม                        เพื่อเข้าสู่หน้าจอการเพิ่มข้อมูลตั้งค่าตัวแปรระบบ 
2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอการเพิ่มข้อมูลตั้งค่าตัวแปรระบบ ทำการกำหนดข้อมูลลงในช่องที่ระบบ

กำหนด  
3. เมื่อกำหนดข้อมูลแล้ว คลิกปุม่ เ             เพื่อบันทึกข้อมูล 
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รูปภาพแสดงหน้าจอการเพ่ิมข้อมูลตั้งค่าตัวแปรระบบ 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 เครื่องหมาย  หมายถึงข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก 

2 ช่องสำหรับกรอกชื่อตัวแปร )รหัสอ้างอิง(  
3 ช่องสำหรับกรอกค่าตัวแปร 
4 ช่องสำหรับเลือกกลุ่มกลุ่มตัวแปรระบบ 
5 ช่องสำหรับกรอกหมายเหตุ 
6 ช่อง  (Check Box) สำหรับเลือกเปดิ/ปิด สถานะการใช้งาน 

7 ช่อง  (Check Box) สำหรับเลือกเปิด/ปิด สถานะการเข้ารหัส 

8 
ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 

9 
ปุ่ม  สำหรับยกเลิกข้อมูล 
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ขั้นตอนการเพิม่กลุ่มตัวแปรระบบ 

1. คลิกปุ่ม  เพื่อเข้าสู่หน้าจอกลุ่มตัวแปรระบบ 

2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอกลุ่มตัวแปรระบบ คลิกปุ่ม เพื่อเข้าสู่หน้าจอเพิ่มกลุ่ม
ตัวแปรระบบ 

3. จากนั้นให้กรอกข้อมูลลงช่องที่กำหนด แล้วคลิก เพื่อบันทึกข้อมูล 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการเพ่ิมกลุ่มตัวแปรระบบ (1) 

 

 

รูปภาพแสดงหน้าจอการเพ่ิมกลุ่มตัวแปรระบบ (2) 
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ลำดับ คำอธบิาย 
1 

ปุ่ม  สำหรับเพิ่มกลุ่มตัวแปรระบบ 

2 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 
3 ปุ่ม  สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 

4 ปุ่ม สำหรับแก้ไขข้อมูล  

5 ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 

6 ช่องสำหรับกรอกชื่อกลุ่มตัวแปรระบบ 

7 
ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 

8 
ปุ่ม  สำหรับยกเลิกข้อมูล 

 

1.2 เมนูย่อยตัง้ค่า Mail Server 

 เมนูย่อย “ตั้งค่า Mail Server” เป็นเมนูสำหรับตั้งค่า Mail Server โดยผู้ใช้งานระบบสามารถตั้งค่า 
Mail Serverได ้
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอตั้งค่า Mail Server 
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ลำดับ คำอธบิาย 
1 ช่องสำหรับกรอก SMTP Server 
2 

ปุ่ม  สำหรับยืนยันการทดสอบ 

3 ช่องสำหรับกรอกSMTP Port 
4 ช่องสำหรับกรอกSMTP User 
5 ช่องสำหรับกรอกSMTP Password 
6 ช่องสำหรับกรอกSMTP Timeout 
7 ช่อง  (Check Box) สำหรับเลือกSMTP Encryption 

8 
ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 

9 
ปุ่ม  สำหรับยกเลิกข้อมูล 

10 ส่วนที่กรอกConfig ลงทะเบียนผู้ใช้งาน 
11 ส่วนที่กรอกConfig ลงนามคำสั่ง 
12 

ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 

13 
ปุ่ม  สำหรับยกเลิกข้อมูล 
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1.3 เมนูย่อยกำหนดรูปแบบการเข้าสู่ระบบ 

 เมนูย่อย “กำหนดรูปแบบการเข้าสู่ระบบ” เป็นเมนูสำหรบักำหนดรูปแบบการเข้าสู่ระบบ โดย
ผู้ใช้งานระบบสามารถดูรายละเอียด, แก้ไข และเปิด/ปิดสถานะการใช้งานได้  
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอกำหนดรูปแบบการเข้าสู่ระบบ 

 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 
2 ปุ่ม  สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 

3 ปุ่ม  สำหรับแสดงรายละเอียด 

4 ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูล  

5 ช่อง  (Check Box) สำหรับเปิด/ปิดสถานะการใช้งาน 

6 
ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 
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1.4 เมนูย่อยการจัดการเมน ู

 เมนูย่อย “การจัดการเมน”ู เป็นเมนูสำหรับจัดการเมนูหลกัและเมนูย่อย โดยผู้ใช้ระบบสามารถเพิ่ม
เพิม่เมนูใหม่, ค้นหาเมน,ู แก้ไข และลบเมนขูองเว็บไซต์นี้ได้ 
 

 

รูปภาพแสดงหน้าจอการจัดการเมน ู

 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ช่องสำหรับกรอกช่ือเมนเูพื่อใช้ค้นหา 
2 

ปุ่ม สำหรับค้นหาข้อมูล 
3 

ปุ่ม สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 
4 

ปุ่ม  สำหรับเพ่ิมข้อมูล 
5 ปุ่ม สำหรับแก้ไขข้อมูล 

6 
ปุ่ม สำหรับลบข้อมูล 

 
ปุ่ม สำหรับแสดงว่าไม่สามารถลบข้อมูลได ้

7 ช่อง  (Check Box) สำหรับแสดงการเปิดให้แสดงข้อมูล 
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ลำดับ คำอธบิาย 
 ช่อง  (Check Box) สำหรับแสดงการปิดให้ไม่แสดงข้อมูล 

8 ช่อง   (Check Box) สำหรับแสดงการเปิดใช้งานเนวิเกชั่นข้อมูล 

 ช่อง  (Check Box) สำหรับแสดงการปิดใช้งานเนวิเกชั่นข้อมูล 

9 ปุ่ม  สำหรับแสดงข้อมูลเพิ่มเติม 

 ปุ่ม  สำหรับแสดงข้อมูลให้ลดลง 

10 ปุ่ม  สำหรับแสดงข้อมูลทั้งหมด 

11 ปุ่ม  สำหรับแสดงข้อมูลให้ลดลง 

12 ปุ่ม  สำหรับเพ่ิมเมนูย่อย 

13 
ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 

 

ขั้นตอนการเพิ่มการจัดการเมนู 

1) คลิกปุ่ม  เพื่อเข้าสู่หน้าจอจัดการเพิม่เมนูใหม ่
2) เมื่อเข้าสู่หน้าจอจัดการเพิ่มเมนูใหม่ ทำการกำหนดข้อมูลลงในช่องที่ระบบกำหนด  

3) จากนั้นเลือกการเชื่อมโยง โดยคลิกลงในช่อง  หน้ารายการเมนูที่ต้องการ 

4) เมื่อกำหนดรายชื่อแล้ว คลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล 
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รูปภาพแสดงหน้าจอเพิม่เมนูใหม่ 

 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 เครื่องหมาย  หมายถึงข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก 
2 ช่องสำหรับกรอกข้อมูล 
3 ช่อง  (Check Box) สำหรับเลือกการเช่ือมโยง   

4 ช่อง  สำหรับเลือกฟังก์ชั่นของระบบ 

5 
ปุ่ม สำหรับบันทึกข้อมูล 

6 
ปุ่ม  สำหรับยกเลิกข้อมูล 
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1.5 เมนูย่อยConfig Lookup 

 เมนูย่อย “Config Lookup” เป็นเมนูสำหรับตั้งค่าConfig Lookup โดยผู้ใช้งานระบบสามารถค้นหา, 
เพิ่ม Lookup Value ใหม,่ ดรูายละเอียด, แก้ไข, ลบ และเปิด/ปิด สถานะการใช้งานได้ 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอตั้งค่าConfig Lookup 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับเลือกประเภทเพื่อใชค้้นหา 
2 ช่องสำหรับกรอกชื่อรายการเพื่อใชค้้นหา 
3 ตัวเลือกเพ่ิมเติมให้การค้นหาข้อมูล 
4 

ปุ่ม สำหรับค้นหาข้อมูล 

5 
ปุ่ม สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

6 
ปุ่ม สำหรับเพิ่ม Lookup Value ใหม ่

7 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 
8 

ปุ่ม   สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 

9 
ปุ่ม   สำหรับแสดงรายละเอียด 
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ลำดับ คำอธบิาย 
10 

ปุ่ม   สำหรับแก้ไขข้อมูล 

11 
ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 

12 ช่อง  (Check Box) สำหรับเปิด/ปิดสถานะการใช้งาน 

13 
ปุ่ม สำหรับบันทึกข้อมูล  

 

ขั้นตอนการเพิม่ Lookup Value ใหม ่

1. คลิกปุ่ม เพื่อเข้าสู่หน้าจอการเพิ่ม Lookup Value ใหม ่
2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอการเพิ่ม Lookup Value ใหม ่ทำการเลือกข้อมูลที่กำหนด 

3. แล้วคลิก   เพื่อบันทึกข้อมูล 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการเพิ่ม Lookup Value ใหม ่

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 เครื่องหมาย  หมายถึงข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก 
2 ช่องสำหรับเลือกLookup Type 
3 ช่องสำหรับกรอกValue 
4 ช่องสำหรับกรอกValue Description 

5 ช่องสำหรับกรอกเรียงลำดับ 
6 ช่อง  (Check Box) สำหรับเปิด/ปิด สถานะการใช้งาน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
7 

ปุ่ม สำหรับบันทึกข้อมูล 

8 
ปุ่ม  สำหรับยกเลิกข้อมูล 

 

1.6 เมนูย่อยระบบตั้งค่าโปรแกรมทำงานอตัโนมัต ิ
 เมนูย่อย “ระบบตั้งค่าโปรแกรมทำงานอัตโนมัติ” เป็นเมนูสำหรับระบบตั้งค่าโปรแกรมทำงาน
อัตโนมัติ  โดยผู้ใช้งานระบบสามารถค้นหา, ดูรายละเอียดการต้ังค่า และดูประวัติการทำงานได ้

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอระบบตั้งค่าโปรแกรมทำงานอัตโนมัติ 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 
2 ปุ่ม  สำหรับแสดงรายละเอียด 

3 ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูล 

4 ปุ่ม  สำหรับแสดงประวัติการทำงาน 

5 ปุ่ม   สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 
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1.7 เมนูย่อยประวัติการทำงานโปรแกรมอตัโนมัต ิ

 เมนูย่อย “ประวัติการทำงานโปรแกรมอัตโนมัติ” เป็นเมนูสำหรับแสดงรายการประวัติการทำงาน
โปรแกรมอัตโนมัติ  โดยผู้ใชง้านระบบสามารถค้นหา และดูรายการประวัติการทำงานโปรแกรมได ้
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอประวัติการทำงานโปรแกรมอัตโนมัต ิ

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับเลือกชื่อประเภท /คำสั่ง  
2 ช่องสำหรับเลือกวันที่ )ล่าสุด(  
3 ช่อง  (Check Box) สำหรับเลือกสถานะ 

4 
ปุ่ม สำหรับค้นหาข้อมูล 

5 
ปุ่ม สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

6 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 
7 

ปุ่ม   สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 
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1.8 เมนูย่อยสำรองข้อมลู 

 เมนูย่อย “สำรองข้อมูล” เปน็เมนูสำหรับตั้งค่าสำรองข้อมูล   โดยผู้ใช้งานระบบต้ังค่าการสำรอง
ข้อมูล และสำรองข้อมูลในทันทีได้ 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอประวัติการตั้งค่าสำรองข้อมูล 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับเลือกกำหนดเดือน 
2 ช่องสำหรับเลือกกำหนดวันที่ 
3 ช่องสำหรับเลือกกำหนดเวลา 
4 เครื่องหมาย  หมายถึงข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก 
5 ช่องสำหรับกรอกกำหนดพื้นที่สำหรับเก็บไฟล์ 

6 
ปุ่ม  สำหรับบันทึกการตั้งค่า 

7 
ปุ่ม  สำหรับสำรองข้อมูล 

8 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 
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1.9 เมนูย่อย User Login Log 

 เมนูย่อย “User Login Log” เป็นเมนูสำหรับแสดงรายการเข้าระบบของผู้ใช้ โดยผู้ใช้งานระบบ
สามารถค้นหารายการของระบบนี้ได้ 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอ User Login Log 

 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ช่องสำหรับเลือกช่วงวันที่เพื่อใช้ค้นหา 
2 ช่องสำหรับเลือกรูปแบบการใช้งานระบบเพื่อใชค้้นหา 
3 ตัวเลือกเพ่ิมเติมให้การค้นหาข้อมูล 
4 

ปุ่ม สำหรับค้นหาข้อมูล 

5 
ปุ่ม สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

6 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 
7 ปุ่ม  สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 
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1.10 เมนูย่อย System Log 

 เมนูย่อย “System Log” เป็นเมนูสำหรับแสดงรายการของระบบ โดยผู้ใช้งานระบบสามารถค้นหา
รายการของระบบนี้ได้ 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอ System Log 

 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ช่องสำหรับกรอกข้อมูลชื่อการเข้าใช้งานเพื่อใชค้้นหา 
2 ช่องสำหรับเลือกรูปแบบการใช้งานเพื่อใชค้้นหา 
3 ช่องสำหรับเลือกช่วงเวลาใช้งานเพื่อใชค้้นหา 
4 ตัวเลือกเพ่ิมเติมให้การค้นหาข้อมูล 
5 

ปุ่ม สำหรับค้นหาข้อมูล 

6 
ปุ่ม สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

7 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 

8 
ปุ่ม  สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 

9 
ปุ่ม  สำหรับแสดงรายละเอียด 
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1.11 เมนูย่อย Sync DC Log 

 เมนูย่อย “Sync DC Log” เป็นเมนูสำหรับแสดงรายการบันทึก Services ของผู้ใช้ระบบทั้งหมด โดย
ผู้ใช้ระบบสามารถค้นหารายการบันทึก Services ของเว็บไซต์นี้ได ้
 

 

รูปภาพแสดงหน้าจอชื่อรายการ SyncTransaction 

 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ช่องสำหรับกรอกข้อมูลชื่อการ Service เพือ่ใชค้้นหา 
2 ช่องสำหรับเลือกรูปแบบการใช้งานเพื่อใชค้้นหา 
3 ช่องสำหรับเลือกรหัสสถานะใช้งานเพื่อใชค้้นหา 
4 ตัวเลือกเพ่ิมเติมให้การค้นหาข้อมูล 
5 

ปุ่ม สำหรับค้นหาข้อมูล 

6 
ปุ่ม สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

7 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 
8 

ปุ่ม   สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 
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ลำดับ คำอธบิาย 
9 

ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูลออกมาเป็นไฟล์เอกสาร Excel 

10 
ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูลออกมาเป็นไฟล์เอกสาร PDF 

11 
ปุ่ม   สำหรับแสดงชื่อรายการ SyncTransaction 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอชื่อรายการ SyncTransaction 
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1.12 เมนูย่อยตั้งค่าข้อกำหนดและเงื่อนไขการใช้งาน 

 เมนูย่อย “ตั้งค่าข้อกำหนดและเง่ือนไขการใช้งาน” เป็นเมนูสำหรับตั้งค่าข้อกำหนดและเง่ือนไขการใช้
งาน โดยผู้ใช้ระบบสามารถค้นหาได้ 
 

 

รูปภาพแสดงหน้าจอตั้งค่าข้อกำหนดและเง่ือนไขการใช้งาน 

 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ช่องสำหรับเลือกระหว่างวันที่เพื่อใชค้้นหา 
2 

ปุ่ม สำหรับค้นหาข้อมูล 

3 
ปุ่ม สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

4 
ปุ่ม สำหรับเพ่ิมข้อมูล 

5 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 
6 ปุ่ม  สำหรับดูรายละเอียด 

7 ปุ่ม สำหรับแก้ไขข้อมูล 

8 ปุ่ม   สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 
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ขั้นตอนการสร้างข้อกำหนดและเงื่อนไขการใช้งาน 

1. คลิกปุ่ม เพื่อเข้าสู่หน้าจอการสร้างข้อกำหนดและเงื่อนไขการใช้งาน 
2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอการสร้างข้อกำหนดและเงื่อนไขการใช้งาน ทำการกรอกข้อมูลที่กำหนด 

3. แล้วคลิก   เพื่อบันทึกข้อมูล 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการสร้างข้อกำหนดและเงื่อนไขการใช้งาน 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 เครื่องหมาย  หมายถึงข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก 
2 ช่องสำหรับกรอกหัวข้อ 
3 ช่องสำหรับกรอกหมายเหตุ 

4 ช่อง (Check Box) สำหรับเปิด/ปิด การนำข้อมูลไปใช้งาน 

5 
ปุ่ม สำหรับบันทึกข้อมูล 

6 
ปุ่ม  สำหรับยกเลิกข้อมูล 
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1.13 เมนูย่อย Report Datasource 

 เมนูย่อย “Report Datasource” เป็นเมนูสำหรับรายงานแหล่งข้อมูล โดยผู้ใช้งานระบบสามารถดู
รายละเอียด, แก้ไขข้อมูล, ลบข้อมูล และเพิ่มข้อมูลได้  
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอ Report Datasource 

 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ช่องสำหรับกรอกชื่อ DataSourceเพื่อค้นหา 
2 ช่องสำหรับกรอก DataSource URL เพื่อค้นหา 
3 ช่อง  (Check Box) สำหรับเลือกประเภท 

4 
ปุ่ม สำหรับค้นหาข้อมูล 

5 
ปุ่ม สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

6 
ปุ่ม สำหรับเพ่ิมข้อมูล 

7 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 
8 

ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูล 

9 
ปุ่ม สำหรับลบข้อมูล 
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ขั้นตอนการเพิม่ DataSource ใหม ่

1. คลิกปุ่ม เพื่อเข้าสู่หน้าจอการเพิ่ม DataSource ใหม ่
2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอการเพิ่ม DataSource ใหม ่ทำการเลือกขอ้มูลที่กำหนด 

3. แล้วคลิก  เพื่อตรวจสอบข้อมูล 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการสร้างข้อกำหนดและเงื่อนไขการใช้งาน 

 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ช่องสำหรับเลือกDataSource Type 
2 ช่องสำหรับเลือกEndpoint 
3 

ปุ่ม  สำหรับตรวจสอบข้อมูล 
4 

ปุ่ม  สำหรับยกเลิกข้อมูล 
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1.14 เมนูย่อยReport Config 

 เมนูย่อย “Report Config” เป็นเมนูสำหรบัรายงานการกำหนดค่า โดยผู้ใช้งานระบบสามารถดู
รายละเอียด, แก้ไขข้อมูล, ลบข้อมูล และเพิ่มข้อมูลได ้
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอ Report Config 

 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ช่องสำหรับกรอกชื่อรายงานเพื่อค้นหา 
2 ตัวเลือกเพ่ิมเติมให้การค้นหาข้อมูล 
3 ช่อง   (Check Box) สำหรับเลือกประเภท 

4 
ปุ่ม สำหรับค้นหาข้อมูล 

5 
ปุ่ม สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

6 
ปุ่ม สำหรับเพ่ิมรายงาน 

7 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 
8 

ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูล 

9 
ปุ่ม สำหรับลบข้อมูล 
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ขั้นตอนการเพิม่รายงานใหม ่

1. คลิกปุ่ม เพื่อเข้าสู่หน้าจอการเพิ่มรายงานใหม่ 
2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอการเพิ่มรายงานใหม่ ทำการเลือกข้อมูลที่กำหนด 

3. แล้วคลิก  เพื่อเพิ่มรายงาน 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการสร้างข้อกำหนดและเงื่อนไขการใช้งาน 

 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ช่องสำหรับเลือก Report Config 
2 ช่องสำหรับเลือก DataSource 
3 

ปุ่ม  สำหรับเพ่ิมรายงาน 

4 
ปุ่ม  สำหรับยกเลิกข้อมูล 
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2. เมนูตั้งค่าการใช้งาน  

 เมนู “ตั้งค่าการใช้งาน” เป็นเมนูสำหรับการตั้งค่าแสดงผลของเว็บไซต์ เช่น ตั้งค่าตัวอักษรและ
รูปแบบการแสดงผล, รูปแบบตาราง, รูปแบบการแสดงข้อมูล และกำหนดการแสดงผลรายงาน เป็นต้น       
โดยระบบจะแบ่งเป็นเมนูย่อยต่างๆ ดังนี้  
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอตั้งค่าการใช้งาน 
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2.1 เมนูย่อยกำหนดค่าการแสดงผลของโปรแกรม 

 เมนูย่อย “กำหนดค่าการแสดงผลของโปรแกรม” เป็นเมนูสำหรับกำหนดค่าแสดงผลของโปรแกรมใช้
งานของระบบ โดยผู้ใช้ระบบสามารถเลือกการแสดงผลตา่งๆของระบบนี้ได้ 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอกำหนดค่าการแสดงผลของโปรแกรม 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 เมนูสำหรับปรบัขนาดตัวอักษร โดยการเลือ่นแทบสีแสดง 
2 เมนูสำหรับปรบัรูปแบบอักษร โดยคลิก เลือกตามรูปแบบที่ต้องการ 

3 เมนูสำหรับปรบัรูปแบบธีม โดยคลิก เลือกตามรูปแบบที่ต้องการ 

4 
ปุ่ม สำหรับบันทึกข้อมูลตัวอักษรและรูปแบบการแสดงผล 

5 เมนูสำหรับปรบัจำนวนแถวของตาราง โดยคลิกที่ช่องสี่เหลี่ยม 
6 เมนูสำหรับปรบัรูปแบบตาราง โดยคลิก เลือกตามรูปแบบที่ต้องการ 
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ลำดับ คำอธบิาย 
7 

ปุ่ม สำหรับบันทึกข้อมูลรูปแบบตาราง 

8 เมนูสำหรับปรบัรูปแบบเลขที่บัตรประจำตัวประชาชน โดยคลิกที่ช่องสี่เหลี่ยม 
9 เมนูสำหรับปรบัรูปแบบวันที่ โดยคลิกที่ช่องสี่เหลี่ยม 
10 เมนูสำหรับปรบัรูปแบบปี โดยคลิก เลือกตามรูปแบบที่ต้องการ 

11 
ปุ่ม สำหรับบันทึกข้อมูลรูปแบบการแสดงข้อมูล 

12 เมนูสำหรับปรบัขนาดตัวอักษร โดยการเลือ่นแทบสีแสดง 

13 เมนูสำหรับปรบัรูปแบบตัวอักษร โดยคลิกที่ช่องสี่เหลี่ยม 

14 เมนูสำหรับแสดงเป็นตัวย่อ โดยคลิก  เลือกตามรูปแบบที่ต้องการ 
15 เมนูสำหรับปรบัตัวเลข โดยคลิกที่ช่องสี่เหลี่ยม 

16 เมนูสำหรับปรบัวันที ่โดยคลิกที่ช่องสี่เหลี่ยม 
17 เมนูสำหรับปรบัรูปแบบปี โดยคลิก เลือกตามรูปแบบที่ต้องการ 
18 เมนูสำหรับปรบัสีพื้นหลังหัวตาราง โดยคลิกที่ช่องสี่เหลี่ยม 
19 

ปุ่ม สำหรับบันทึกข้อมูลกำหนดการแสดงผลรายงาน 
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2.2 เมนูย่อยบนัทึกกิจกรรมของฉัน 

 เมนูย่อย “บันทึกกิจกรรมของฉัน” เป็นเมนสูำหรับแสดงบันทึกกิจกรรมของระบบ โดยผู้ใช้งานระบบ
สามารถค้นหาการบันทึกกิจกรรมและดูรายละเอียดได้ 
 

 
    รูปภาพแสดงหน้าจอบันทึกกิจกรรมของฉัน 

 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ช่องสำหรับกรอกข้อมูลชื่อการเข้าใช้งานเพื่อใชค้้นหา 
2 ช่องสำหรับเลือกช่วงเวลาใช้งานเพื่อใชค้้นหา 
3 ตัวเลือกเพ่ิมเติมให้การค้นหาข้อมูล 

4 
ปุ่ม  สำหรับคน้หาข้อมูล 

5 
ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

6 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 
7 

ปุ่ม   สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 
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2.3 เมนูย่อยตัง้ค่าแบบแนบท้ายคำสั่ง 

 เมนูย่อย “ตั้งค่าแบบแนบท้ายคำสั่ง” เป็นเมนูสำหรับตั้งค่าแบบแนบท้ายคำสั่ง โดยผู้ใช้งานระบบ
สามารถค้นหา, สร้างแบบแนบท้ายคำสั่ง, ดูรายละเอียด, แก้ไข และบันทึกเป็นไฟล์ Excel หรือ PDF ได ้
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอตั้งค่าแบบแนบท้ายคำสั่ง 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับเลือกประเภทคำสั่งเพื่อใชค้้นหา 
2 

ปุ่ม  สำหรับคน้หาข้อมูล 

3 
ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

4 
ปุ่ม สำหรับสร้างแบบแนบท้ายคำสั่ง 

5 ปุ่มสำหรับส่งออกไฟล์ข้อมูล 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอประเภทไฟล์ที่สามารถส่งออกได้ 

6 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 
7 ปุ่ม  สำหรับแสดงรายละเอียด 
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ลำดับ คำอธบิาย 
8 ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูล 

9 ปุ่ม   สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 

 

ขั้นตอนการสร้างแบบแนบท้ายคำสั่ง 

1. คลิกปุ่ม เพื่อเข้าสู่หน้าจอการสร้างแบบแนบท้ายคำสั่ง 
2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอการสร้างแบบแนบท้ายคำสั่ง ทำการเลือกข้อมูลที่กำหนด 

3. แล้วคลิก   เพื่อบันทึกข้อมูล 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงหน้าจอการสร้างแบบแนบท้ายคำสั่ง 
 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 เครื่องหมาย  หมายถึงข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก 

2 ช่องสำหรับเลือกประเภทคำสั่ง 

3 ช่องสำหรับเลือกแบบแนบทา้ยคำสั่ง 

4 
ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 

5 
ปุ่ม  สำหรับยกเลิกข้อมูล 
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2.4 เมนูย่อยตัง้ค่าแบบหนังสือรับรอง 

 เมนูย่อย “ตั้งค่าแบบหนังสือรับรอง” เป็นเมนูสำหรับตั้งค่าแบบหนังสือรับรอง โดยผู้ใช้งานระบบ
สามารถนำเข้าไฟล์แบบหนังสือรับรองได้ 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอตั้งค่าแบบแนบท้ายคำสั่ง 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 
2 

ปุ่ม  สำหรับแนบไฟลแ์บบหนังสือรับรอง 
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2.5 เมนูย่อยกำหนดรอบปีงบประมาณ 

 เมนูย่อย “กำหนดรอบปีงบประมาณ” เปน็เมนูสำหรับกำหนดรอบปีงบประมาณ โดยผู้ใช้งานระบบ
สามารถคัดลอกจากปีงบประมาณ, เพิ่มรอบการทำงานตามปีงบประมาณ, แก้ไข และลบได้  
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอกำหนดรอบปีงบประมาณ 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 
ปุ่ม  สำหรับคดัลอกจากปีงบประมาณ 

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอคัดลอกจากปีงบประมาณ 
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ลำดับ คำอธบิาย 
2 

ปุ่ม สำหรับเลือกเพิ่มรอบการทำงานตามปีงบประมาณ 

3 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 
4 ปุ่ม  สำหรับแสดงรายละเอียด 

5 ปุ่ม สำหรับแก้ไขข้อมูล 

6 ปุ่ม สำหรับลบข้อมูล 

7 ปุ่ม   สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 
 

ขั้นตอนการคัดลอกจากปีงบประมาณ 

1. คลิกปุ่ม เพื่อเข้าสู่หน้าจอการคัดลอกจากปีงบประมาณ 
2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอการคัดลอกจากปีงบประมาณ ทำการกำหนดข้อมูลลงในช่องที่ระบบ

กำหนด  

3.  จากนั้นให้คลิก  เพื่อบันทึกข้อมูล 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการคัดลอกจากปีงบประมาณ 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับเลือกปีงบประมาณ 
2 ช่องสำหรับเลือกรอบที่ 
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ลำดับ คำอธบิาย 
3 ช่องสำหรับกรอกปีงบประมาณปลายทาง 
4 ช่องสำหรับกรอกรอบที่ปลายทาง 
5 

ปุ่ม   สำหรับบันทึกข้อมูล 

6 
ปุ่ม  สำหรับยกเลิกข้อมูล 

 

ขั้นตอนการเพิม่รอบการทำงานตามปงีบประมาณ 

1. คลิกปุ่ม เพื่อเข้าสู่หน้าจอเพิ่มรอบการทำงานตามปีงบประมาณ 
2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอเพิ่มรอบการทำงานตามปีงบประมาณ ทำการกรอกข้อมูลงช่องที่กำหนด 

3. จากนั้นคลิก  เพื่อบันทึกข้อมูล 
 

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการเพิ่มรอบการทำงานตามปีงบประมาณ 

 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 เครื่องหมาย  หมายถึงข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก 
2 ช่องสำหรับเลือกปีงบประมาณ 
3 ช่องสำหรับกรอกรอบที ่
4 ช่องสำหรับเลือกวันที่เริ่มต้น 
5 ช่องสำหรับเลือกวันทีส่ิ้นสุด 

6 
ปุ่ม   สำหรับบันทึกข้อมูล 

7 
ปุ่ม  สำหรับยกเลิกข้อมูล 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล 
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2.6 เมนูย่อยตัง้ค่าการใช้งานคำสั่ง 

 เมนูย่อย “ตั้งค่าการใช้งานคำสั่ง” เป็นเมนูสำหรับตั้งค่าการใช้งานคำสั่ง โดยผู้ใช้งานระบบสามารถ
ค้นหา, จัดการประเภทคำสั่ง และจัดการประเภทความเคลื่อนไหวได้  
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอตั้งค่าการใช้งานคำสั่ง 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับกรอกชื่อฟังก์ชันเพื่อใชค้้นหา 
2 

ปุ่ม  สำหรับคน้หาข้อมูล 

3 
ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

4 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 
5 ปุ่ม สำหรับจัดการประเภทคำสั่ง 

6 ปุ่ม สำหรับจัดการประเภทความเคลื่อนไหว 

 

ขั้นตอนการจดัการประเภทคำสั่ง 
1. คลิกปุ่ม       เพื่อเข้าสู่หน้าจอการจัดการประเภทคำสั่ง 
2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอการจัดการประเภทคำสั่ง ทำการเพิ่มประเภทคำสั่ง 

3. เลือก  เปิด/ปิด สถานะการณ์ใช้งาน จากนั้นคลิก   เพื่อบันทึกข้อมูล 
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รูปภาพแสดงหน้าจอการจัดการประเภทคำสั่ง 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับเลือกประเภทบุคลากร 
2 ช่องสำหรับเลือกเพิ่มประเภทคำสั่ง 
3 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 
4 ปุ่ม  สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 

5 ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 
6 ช่อง  (Check Box) สำหรับเปิด/ปิดสถานะการใช้งาน 

7 
ปุ่ม สำหรับบันทึกข้อมูล 

 

ขั้นตอนการจดัการประเภทความเคลื่อนไหว 
1. คลิกปุ่ม เพื่อเข้าสู่หน้าจอการจัดการประเภทความเคลื่อนไหว 
2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอการจัดการประเภทความเคลื่อนไหว ทำการเลือกประเภทความ

เคลื่อนไหวย่อย 

3. จากนั้นเลือก  เปิด/ปิด สถานะการใช้งาน แล้วคลิก   เพื่อบันทึกข้อมูล 
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รูปภาพแสดงหน้าจอการจัดการประเภทความเคลื่อนไหว 

 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ช่องสำหรับเลือกประเภทความเคลื่อนไหวย่อย 
2 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 
3 ปุ่ม  สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 

4 ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 
5 ช่อง   (Check Box) สำหรับเปิด /ปิดสถานะการใช้งาน  

6 
ปุ่ม สำหรับบันทึกข้อมูล 
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3. เมนูการจัดการสิทธิ์เข้าใชง้าน  

 เมนู “จัดการขอ้มูลสมาชิก” เป็นเมนูสำหรับจัดการข้อมูลสมาชิกของเว็บไซต์ และจัดการข้อมูลกลุ่ม
สิทธิ์การใช้งานระบบ โดยระบบจะแบ่งเป็นเมนูย่อยสำหรับจัดการข้อมูล ดังน้ี 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอจัดการสิทธิการใช้งาน 

 

3.1 เมนูย่อยสิทธิก์ารใช้งานระดับกลุ่ม 

 เมนูย่อย “สิทธิ์การใช้งานระดับกลุ่ม” เป็นเมนูสำหรับจัดการข้อมูลกลุม่สิทธิ์การเข้าใช้งานของระบบ 
เพื่อเป็นข้อมูลตั้งต้นสำหรับเลือกกำหนดใหแ้ก่สมาชิกของเว็บไซต์ต่อไป โดยผู้ใช้งานระบบสามารถกำ หนดเพ่ิม
, ลบ, แก้ไข, คัดลอก, บันทกึเป็นไฟล์ Excel , บันทึกเป็นไฟล ์ PDF และกำหนดสถานะเปิด/ปิดการใช้งาน
ข้อมูลกลุ่มสิทธิ์การใช้งานของเว็บไซต์นี้ได้ 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอจัดการข้อมูลกลุ่มสิทธิก์ารใช้งาน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
1 ช่องสำหรับกรอกรหัสเพื่อใชค้้นหา 
2 ช่องสำหรับกรอกชื่อกลุ่มเพื่อใช้ค้นหา 
3 

ปุ่ม  สำหรับคน้หาข้อมูล 

4 
ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

5 
ปุ่ม  สำหรับเพ่ิมข้อมูลใหม ่

6 
ปุ่ม   สำหรับบันทึกข้อมูลออกมาเป็นไฟลเ์อกสาร Excel 

7 
ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูลออกมาเป็นไฟลเ์อกสาร PDF 

8 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 
9 ปุ่ม  สำหรับแสดงรายละเอียดกลุ่มผู้ใช ้

10 ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูล 

11 ปุ่ม  สำหรับคดัลอกข้อมูล 
12 

ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 
 

ปุ่ม  สำหรับแสดงว่าไม่สามารถลบข้อมูลได้ 
13 ปุ่ม  สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 

14 ปุ่ม สำหรับแสดงข้อมูลจัดการรายช่ือผู้ใช้ของกลุ่ม "รอคำสั่งบรรจุ"  

15 ปุ่ม สำหรับจัดการสิทธิ์ dashboard และรายงาน "รอคำสัง่บรรจุ"  

16 ปุ่ม  สำหรับแสดงการเปิดใช้งานข้อมูล 

ปุ่ม สำหรับแสดงการปิดใช้งานข้อมูล 

17 
ปุ่ม สำหรับบักทึกข้อมูล 

 

 

 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล 
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 
 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   
 

หน้า 42 

ขั้นตอนการเพิ่มข้อมูลกลุ่มสทิธิ์การใช้งานใหม่  

1. คลิกปุ่ม เพื่อเข้าสู่หน้าจอการเพ่ิมข้อมูลใหม ่
2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอการเพิ่มข้อมูล ทำการกำหนดข้อมูลกลุ่มสิทธิ์การใช้งานลงในช่องที่

ระบบกำหนด  

3. จากนั้นเลือกกำหนดสิทธิ์ในการเข้าใช้งานเมนูต่าง ๆ ของระบบ โดยคลิกลงในช่อง        
หน้ารายการเมนูที่ต้องการ 

4. เมื่อกำหนดข้อมูลแล้ว คลิกปุม่ เพื่อบันทึกข้อมูล 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการเพิ่มข้อมูลกลุ่มสิทธิ์การใช้งาน 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับกรอกรหัส 
2 ช่องสำหรับกรอกชื่อกลุ่ม 
3 

ปุ่ม สำหรับเพ่ิมระบบงานย่อย 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการเพิ่มระบบงานย่อย 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล 
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 
 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   
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ลำดับ คำอธบิาย 
4 

ช่อง  (Check Box) สำหรับเลือกสิทธิการมองเห็นข้อมูลบุคคล 

5 
ช่อง  (Check Box) สำหรับเลือกสิทธิการมองเห็นข้อมูลตำแหน่ง 

6 
ช่อง  (Check Box) สำหรับเลือกสิทธิการมองเห็นข้อมูลเงิน 

7 
ปุ่ม  สำหรับเพิ่มหน่วยงานที่ดูแล 

 
รูปภาพแสดงการเพิ่มหน่วยงานที่ดูแล 

8 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 

9 
ปุ่ม สำหรับเพิ่มประเภทบุคลากรที่ดูแล 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการเพิ่มสิทธิประเภทบุคลากรที่ดูแล 

10 
ปุ่ม สำหรับบันทึกข้อมูล 

11 
ปุ่ม  สำหรับยกเลิกข้อมูล 

 
 
 
 
 
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล 
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ขั้นตอนการเพิ่มข้อมูลจัดการรายชื่อผู้ใช ้
1. คลิกปุ่ม                     เพือ่เข้าสู่หน้าจอจัดการรายช่ือผู้ใช้ของกลุ่ม "รอคำสั่งบรรจุ" 

2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอจัดการรายช่ือผู้ใช้ของกลุ่ม คลิกปุ่ม  เพื่อเข้าสู่หน้าจอการ
เพิ่มข้อมูลใหม ่

3. เมื่อเข้าสู่หน้าจอการเพิ่มผู้ใช ้ทำการค้นหาช่ือ-นามสกุลลงในช่องที่ระบบกำหนด แล้ว

คลิกปุ่ม  

4. จากนั้นเลือกรายช่ือ โดยคลิกลงในช่อง   หน้ารายการเมนูที่ต้องการ 

5. เมื่อกำหนดรายชื่อแล้ว คลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอตัวช่วยเลือกผู้ใช้งานระบบ 

 
 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ช่องสำหรับกรอกเลขบัตรประจำตัวประชาชน 
2 ช่องสำหรับกรอกชื่อ -นามสกุล  
3 ช่อง   (Check Box) สำหรับเลือกสถานะการใช้งาน 

4 
ปุ่ม  สำหรับคน้หาข้อมูล 

5 
ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

6 
ปุ่ม  สำหรับเพ่ิมผู้ใช ้

7 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล 
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 
 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   
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ลำดับ คำอธบิาย 
8 

ปุ่ม   สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 

9 ปุ่ม  สำหรับจัดการสิทธิรายบุคคล 

10 ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 

11 ช่อง   (Check Box) สำหรับเลือกสถานะการใช้งาน 

12 ช่อง  (Check Box) สำหรับเลือกการตั้งค่าเป็นกลุ่มหลัก 

13 ปุ่ม   สำหรับบันทึกข้อมูล 
 

ขั้นตอนการจดัการสิทธิ์ dashboard และรายงาน "รอคำสั่งบรรจุ" 

1. คลิกปุ่ม เพื่อเข้าสู่หน้าจอการจัดการสิทธิ์ dashboard และรายงาน "รอคำสั่ง
บรรจุ" 

2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอการจัดการสิทธิ์ dashboard และรายงาน "รอคำสั่งบรรจุ" ทำการคลิก  

 เพื่อเพิ่ม Widget  

3. จากนั้นคลิกปุม่              เพ่ือบันทึก Widget  ทำการคลิก  เพื่อเพิ่ม
รายงาน 

4. เมื่อเพ่ิมรายงานเสร็จแล้วคลิกปุ่ม  เพื่อการเพิ่มรายงาน 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการจัดการสิทธิ์ dashboard และรายงาน "รอคำสั่งบรรจุ"    



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล 
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
1 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 
2 

ปุ่ม  สำหรับเพ่ิม Widget 

3 
ปุ่ม   สำหรับบันทึกข้อมูล 

4 
ปุ่ม  สำหรับเพ่ิมรายงาน 

5 
ปุ่ม   สำหรับบันทึกข้อมูล 

 

3.2 เมนูย่อยขอ้มูลลงทะเบียนผู้ใช้งาน 

 เมนูย่อย “ข้อมูลลงทะเบียนผู้ใช้งาน” เป็นเมนูสำหรับค้นหาข้อมูลสมาชกิทั้งหมดของเว็บไซต์ โดย
ผู้ใช้งานระบบสามารถค้นหาได้จาก เลขบัตรประชาชน, ชื่อ, นามสกุล, อเีมล, เบอร์โทรศัพท์, สถานะ, บันทึก
เป็นไฟล์ Excel , บันทึกเป็นไฟล ์PDF และดูรายละเอียดข้อมูลสมาชิกของเว็บไซต์นี้ได้  
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอข้อมลูลงทะเบียนผู้ใช้งาน 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับกรอกข้อมูลเลขประจำตัวบัตรประชาชนเพ่ือค้นหา 
2 ตัวเลือกเพ่ิมเติมให้การค้นหาข้อมูล 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล 
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 
 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   
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ลำดับ คำอธบิาย 
3 

ปุ่ม  สำหรับคน้หาข้อมูล 

4 
ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

5 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 
6 

ปุ่ม   สำหรับบันทึกข้อมูลออกมาเป็นไฟลเ์อกสาร Excel 

7 
ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูลออกมาเป็นไฟลเ์อกสาร PDF 

8 
ปุ่ม   สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 

9 
ปุ่ม  สำหรับแสดงรายละเอียดข้อมูลลงทะเบยีน 

 
 

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการเพิ่มผู้ใช้งานในกรณีที่รอการตรวจสอบ 

 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 

ปุ่ม  สำหรับเพ่ิมผู้ใช้งาน *กรณีรอการตรวจสอบ  
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล 
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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3.3 เมนูย่อยขอ้มูลผู้ใช้งานระบบ  

 เมนูย่อย “ข้อมูลผู้ใช้งานระบบ” เป็นเมนูสำหรับแสดงข้อมูลผู้ใช้งานระบบที่ผ่านการตรวจสอบ
ยืนยันข้อมูลแล้ว โดยสามารถค้นหาได้จาก เลขบัตรประจำตัวประชาชน , รหัสประจำรายการบุคลากร, ชื่อ-
นามสกุล, อีเมล, เบอร์โทรศัพท,์ สถานะ, ส่งออกเป็นไฟล์เอกสาร และดูรายละเอียดข้อมูลสมาชิกได้  
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอข้อมูลผู้ใช้งานระบบ 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับกรอกข้อมูลเลขประจำตัวบัตรประชาชนเพ่ือค้นหา 
2 ตัวเลือกเพ่ิมเติมให้การค้นหาข้อมูล 
3 

ปุ่ม  สำหรับคน้หาข้อมูล 

4 
ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

5 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 
6 ปุ่ม  สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล 
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 
 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   
 

หน้า 49 

ลำดับ คำอธบิาย 
7 ปุ่มสำหรับส่งออกมาเป็นไฟลเ์อกสาร  
8 

ปุ่ม  สำหรับจัดการสิทธิ์ 

9 ปุ่ม  สำหรับแสดงการเปิดใช้งานข้อมูล 

10 
ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 

 

3.4 เมนูย่อยตัง้ค่าผู้มีอำนาจลงนาม 

 เมนูย่อย “ตั้งค่าผู้มีอำนาจลงนาม” เป็นเมนสูำหรับตั้งค่าผู้มีอำนาจลงนามการของระบบ เพื่อเป็น
ข้อมูลตั้งต้นสำหรับเลือกกำหนดให้แก่สมาชิกของเว็บไซต์ต่อไป โดยผู้ใช้งานระบบสามารถกำหนดเพิ่ม, ลบ, 
แก้ไข,บันทึกเป็นไฟล์ Excel , บันทึกเป็นไฟล์ PDF และกำหนดสถานะเปิด/ปิดการใช้งานขอ้มูลกลุ่มสิทธิ์การ
ใช้งานของเว็บไซต์นี้ได ้
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอข้อมูลผู้ใช้งานระบบ 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับกรอกข้อมูลสำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือนเพื่อใชค้้นหา 
2 ช่องสำหรับกรอกข้อมูลชื่อ -นามสกุล เพื่อใชค้้นหา 
3 ตัวเลือกเพ่ิมเติมให้การค้นหาข้อมูล 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล 
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
4 

ปุ่ม  สำหรับคน้หาข้อมูล 

5 
ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

6 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 
7 ปุ่ม  สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 

8 ปุ่ม  สำหรับเพ่ิมข้อมูล 
9 ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูลออกมาเป็นไฟลเ์อกสาร Excel 

10 ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูลออกมาเป็นไฟลเ์อกสาร PDF 

11 ปุ่ม  สำหรับแสดงรายละเอียดกลุ่มผู้ใช ้

12 ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูล 

13 ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 

ปุ่ม  สำหรับแสดงว่าไม่สามารถลบข้อมูลได้ 
14 ข้อความ แสดงผลเมื่อเกินวันที่กำหนด 

 

ขั้นตอนการเพิ่มข้อมูลผู้มีอำนาจลงนาม 

1. คลิกปุ่ม   เพื่อเข้าสู่หน้าจอการเพ่ิมข้อมูลใหม่ 
2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอการเพิ่มข้อมูล ทำการกำหนดข้อมูลผู้มีอำนาจลงนามลงในช่องที่ระบบ

กำหนด  

3. จากนั้นคลิกทีปุ่่ม  เพื่อเพิ่มไฟล์ลายเซ็น(ขนาดแนะนำ 600x210) 

แล้วคลิกปุ่ม เพื่อบักทึกข้อมูล 
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รูปภาพแสดงหน้าจอการเพ่ิมข้อมูลผู้มีอำนาจลงนาม 
 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ช่องสำหรับเลือกระดับข้อมูล 
2 เครื่องหมาย  หมายถึงข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก 
3 

ปุ่ม  แสดง Popup สำหรับคน้หารายชื่อ 

4 
ปุ่ม  สำหรับเพ่ิมหรือลดจำนวนตัวเลข 

5  แสดง ช่อง 
Popup สำหรบัเลือกวันที่ 
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ลำดับ คำอธบิาย 
 

รูปภาพแสดงหน้าจอสำหรับเลือกวันที ่
6 

ปุ่ม   แสดง Popup สำหรับเพิ่มไฟล์ลายเซ็น  

 
รูปภาพแสดงหน้าจอเพิ่มไฟล์ลายเซ็น 

7 
ปุ่ม สำหรับบันทึกข้อมูล 

8 
ปุ่ม  สำหรับยกเลิกข้อมูล 
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4. หน้าจอหลกัของระบบ 

 หน้าจอหลักของระบบจะแสดงรายละเอียดต่างๆ ของหน้าจอดังนี้ 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอหลักของระบบ  

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 รูปภาพโลโก้ของระบบ  
2 

ปุ่ม  แสดงตัวเลือกวิธีการเข้าสู่ระบบ 

3 ช่องสำหรับกรอกข้อมูลชื่อผู้ใช้ (Username) 
4 ช่องสำหรับกรอกข้อมูลรหัสผา่น (Password) 
5 

ปุ่ม สำหรับยืนยันการเข้าสู่ระบบ 

6 
ปุ่ม  สำหรับในกรณีที่ลืมรหัสผ่าน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
7 

ปุ่ม  สำหรับลงทะเบียนผู้ใช้งานระบบ 

 

4.1. ขั้นตอนการลงทะเบียนเข้าใช้งานระบบ  

 การลงทะเบียนเข้าใช้งานระบบ ผู้ที่จะลงทะเบียนได้ต้องมีข้อมูลในฐานข้อมูลบุคลากรของระบบจึงจะ
สามารถลงทะเบียนขอใช้งานระบบได้ การลงทะเบียนมีขั้นตอนดังนี้  

 
รูปภาพแสดงขั้นตอนการเข้าสู่หน้าจอลงทะเบียนเข้าใช้งานระบบ 

 

1. คลิกปุ่ม  เพื่อเข้าสู่หน้าจอสำหรับลงทะเบียนเขา้ใช้งานระบบ  
2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอลงทะเบียน ทำการกรอกข้อมูลของส่วนตัวลงในช่องที่ระบบกำหนด  
3. จากนั้นคลิกปุม่                        เพื่อบันทึกข้อมูล  
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รูปภาพแสดงหน้าจอลงทะเบียน  

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 

ปุ่ม  สำหรับแสดง Popup สำหรับเลือกรปูประจำตัว 

2 ช่องคลิกสำหรับยอมรับเง่ือนไข 
3 ช่องคลิกสำหรับยืนยันตนตัว 
4 

ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูลลงทะเบียนใช้ระบบ 

5 
ปุ่ม สำหรับยกเลิกหน้าจอการลงทะเบียน 
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4.2. ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ (Login) 

 การลงช่ือเข้าสู่ระบบ (Login) มีขั้นตอนดังนี ้
 เลือกวิธีการเข้าสู่ระบบ 

1) เลือกเข้าสู่ระบบโดยใช้ Username และ Password 
1.1  ทำการกรอกUsername (Username) และรหัสผ่าน (Password) 

1.2  คลิกปุ่ม เพื่อยืนยันการเข้าสู่ระบบ  
2) เลือกเข้าสู่ระบบโดยใช้ LDAP 

 2.1  ทำการกรอกUsername (Username) และรหัสผ่าน (Password) 

  2.2 คลิกปุ่ม เพื่อยืนยันการเข้าสู่ระบบ 
3) เลือกเข้าสู่ระบบโดยใช ้E-mail 

  3.3  ทำการกรอกอีเมล (E-mail) 

  3.3  คลิก เพื่อขอ OTP 
  3.3  กรอก OTP ที่ได้จากอีเมล 

  3.4 คลิกปุ่ม เพื่อยืนยันการเข้าสู่ระบบ 
4)  เลือกเข้าสู่ระบบโดยใช้บัตรข้าราชการ 
  4.1.  ดาวน์โหลดและติดต้ัง Smart Card Service 
  4.2. เสียบเครื่องอ่านบัตรและเสียบบัตรข้าราชการ 
  4.3. จากนั้นคลิกปุม่ตรวจสอบข้อมูล 
  4.4. เมื่อระบบตรวจสอบแล้วพอข้อมูลจะส่ง OTP ไปยังอีเมล 
  4.5. กรอก OTP ที่ได้จากอีเมล 

  4.6. คลิกปุ่ม เพื่อยืนยันการเข้าสู่ระบบ 
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รูปภาพแสดงหน้าจอการลงชื่อเข้าสู่ระบบ (Login) 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 คลิกเลือกวิธีการเข้าสู่ระบบ 
2 ช่องสำหรับกรอกข้อมูล (Username) 
3 ช่องสำหรับกรอกข้อมูลรหัสผา่น (Password) 
4 

ปุ่ม สำหรับยืนยันการเข้าสู่ระบบ 
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4.3 ขั้นตอนการแจ้งลืมรหสัผ่าน  

 การแจ้งลืมรหสัผ่าน (Forget Password) มีขั้นตอนดังนี้  

 
รูปภาพแสดงขั้นตอนการเข้าสู่หน้าจอแจ้งลมืรหัสผ่านของระบบ 

 
1. คลิกปุ่ม     ระบบจะแสดงหน้าสำหรับแจง้ลืมรหัสผ่านขึน้มา 
2. กรอกข้อมูลอีเมล์ที่ใช้ลงทะเบียน 
3. จากนั้นคลิกปุม่                            เพือ่ยืนยันการแจ้งลืมรหัสผ่าน 
4. ระบบจะส่งลิงค์สำหรับกำหนดรหัสผ่านใหม่ไปยังอีเมล์ จากนั้นผู้ใช้งานสามารถคลิกลิงค์เพื่อเข้า

ไปหน้าจอกำหนดรหัสผ่านใหม่ได้ 
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รูปภาพแสดงหน้าจอแจ้งลืมรหัสผ่านของระบบ  
 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ช่องสำหรับกรอกข้อมูลอีเมล ์
2 

ปุ่ม  สำหรับยืนยันการแจ้งลมืรหัสผ่าน 

3 
ปุ่ม สำหรับยกเลิกข้อมูลทีก่รอก 
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รูปภาพแสดงหน้าจอสำหรับกำหนดรหัสผ่านใหม ่

 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ช่องสำหรับกรอกรหัสผ่านใหม่ 
2 ช่องสำหรับกรอกยืนยันรหัสผ่านใหม ่
3 

ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูลที่กรอก 
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5. เมนูโครงสร้างและตำแหน่ง 

 เมนู “โครงสร้างและตำแหน่ง” เป็นเมนูสำหรับแสดงภาพรวมของโครงสร้างและตำแหน่ง สามารถ
แสดงภาพรวมจำนวนตำแหน่ง, อัตราส่วนการสูญเสียบุคลากร, ตำแหน่งว่าง, การบรรจุใหม่, การสูญเสีย, 
จำแนกตามประเภทตำแหน่ง, ระดับตำแหน่งของข้าราชการพลเรือน  โดยระบบจะแบ่งเป็นเมนูย่อยสำหรับ
จัดการข้อมูลดังนี ้
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอเมนูโครงสร้างและตำแหน่ง 

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอDashboard 
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ลำดับ คำอธบิาย 

1 ส่วนที่แสดงข้อมูลเป็นแผนภูมภิาพ 

2 ช่องที่ไม่สามารถแก้ไขหรือปรับเปลี่ยนได ้
3 ช่องสำหรับเลือกประเภทบุคลากร 
4 ช่องสำหรับเลือกปีงบประมาณ 
5 

ปุ่ม  สำหรับแสดงPivot Grid Title 

6 
ปุ่ม  สำหรับแสดงData Grid Title 

7 
ปุ่ม  สำหรับซอ่นข้อมูล 

8 
ปุ่ม  สำหรับเปลี่ยนตำแหน่ง 
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 5.1 เมนูย่อยโครงสร้างหน่วยงาน 

  เมนูย่อย “โครงสร้างหน่วยงาน” เป็นเมนูสำหรับจัดการข้อมูลโครงสร้างหน่วยงาน เพื่อแสดง
ภาพรวมโครงสร้างของหน่วยงาน โดยผู้ใช้งานระบบสามารถ  ค้นหา, เพิ่ม, ลบ และแก้ไข ใช้งานข้อมูล
โครงสร้างของหน่วยงานของเว็บไซต์นี้ได้  
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอโครงสร้างหน่วยงาน 

 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ช่องที่ไม่สามารถแก้ไขหรือเปลี่ยนแปลงได้ 

2 ช่องสำหรับกรอกช่ือหน่วยงานเพื่อใช้ค้นหา 

3 ตัวเลือกเพ่ิมเติมให้การค้นหาข้อมูล 

4 
ปุ่ม  สำหรับคน้หาข้อมูล 

5 
ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

6 
ปุ่ม  สำหรับเลอืกรูปแบบการแสดงผลเป็นแบบแผนผัง 

7 
ปุ่ม  สำหรับเลอืกรูปแบบการแสดงผลเป็นแบบตาราง 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการแสดงผลเป็นแบบตาราง 

8 
ปุ่ม  สำหรับเพ่ิมหน่วยงาน 

9 
ปุ่ม  สำหรับดูรายละเอียดหน่วยงาน 

10 
ปุ่ม  สำหรับนำเข้าไฟล์ เอกสารข้อมูลหน่วยงาน 

11 
ปุ่ม  สำหรับแสดงตำแหน่งหัวหน้าหน่วยงาน 

12 
ปุ่ม  สำหรับส่งออกข้อมูล 

13 
ปุ่ม  สำหรับแสดงประวัติหน่วยงาน 

14 
ปุ่ม  สำหรับแสดงแผนภูมิหน่วยงาน, 

15 
ปุ่ม  สำหรับแสดงข้อมูลเพิ่มเติม 

 
ปุ่ม  สำหรับแสดงข้อมูลใหล้ดลง 

16 
ปุ่ม  สำหรับสำหรับเพิ่มหน่วยงาน 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
17 

ปุ่ม  สำหรับคดัลอกโครงสร้างหน่วยงาน 

18 
ปุ่ม  สำหรับสำหรับแนบรูปโลโก ้

 

ขั้นตอนการเพิ่มหน่วยงาน 

1) คลิกปุ่ม  เพื่อเข้าสู่หน้าจอจัดการเพิ่มหน่วยงาน 
2) เมื่อเข้าสู่หน้าจอจัดการเพ่ิมหน่วยงาน ทำการกำหนดข้อมูลลงในช่องที่ระบบกำหนด  

3) เพิ่มหน่วยงานจากหัวข้อจัดการโครงสร้าง  คลิกที่ปุ่ม  เพื่อเพิ่มหน่วยงาน 
4) จากนั้นเลือกประเภทหน่วยงาน โดยคลิกลงในช่อง      หน้ารายการเมนูที่ต้องการ 

5) เมื่อกำหนดรายชื่อแล้ว คลิกปุ่ม   เพื่อบันทึกข้อมูล 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการเพิ่มหน่วยงาน 

 
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
1 เครื่องหมาย  หมายถึงข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก 

2 ช่องที่ไม่สามารถแก้ไขหรือเปลี่ยนแปลงได้ 

3 
ปุ่ม  สำหรับเพ่ิมหน่วยงาน 

4 
ปุ่ม  สำหรับลบหน่วยงาน 

5 
ปุ่ม   สำหรับขยายการแสดงข้อมูลของหน่วยงาน 

 
ปุ่ม   สำหรับยอ่การแสดงข้อมูลของหน่วยงาน 

6 ช่อง       (Radio Box) สำหรับเลือกประเภทหน่วยงาน 

7 
ปุ่ม  สำหรับกำหนดตำแหน่งที่ต้ัง 

8 Editor สำหรับกำหนดข้อมูลเนื้อหาเกี่ยวกับหน่วยงาน 

9 แถบเมนูคำสั่งสำหรับจัดการข้อมูลของ Editor 

10 ช่องสำหรับกรอกข้อมูลของ Editor  

11 
ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 

12 
ปุ่ม   สำหรับยกเลิกการทำรายการ 

 

 

 

 

 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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5.2 เมนูย่อยแบบจำลองโครงสร้าง 

  เมนูย่อย “แบบจำลองโครงสร้าง” เป็นเมนูสำหรับจัดการข้อมูลแบบจำลองโครงสร้าง โดย
ผู้ใช้งานระบบสามารถ ค้นหา, เพิ่ม, ลบ, แก้ไข, จัดตำแหน่ง และยืนยันแบบจำลองโครงสร้างหน่วยงาน” 
 

 
รูปภาพหน้าจอแบบจำลองโครงสร้าง 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องที่ไม่สามารถแก้ไขหรือเปลี่ยนแปลงได้ 
2 ช่องสำหรับกรอกช่ือแบบจำลองเพ่ือใช้ค้นหา 
3 ตัวเลือกเพ่ิมเติมให้การค้นหาข้อมูล 
4 

ปุ่ม  สำหรับคน้หาข้อมูล  

5 
ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

6 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 
7 

ปุ่ม   สำหรับเรียงลำดับข้อมูล 

8 
ปุ่ม  สำหรับดูรายละเอียด 

9 
ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูล 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 

 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   

 

หน้า 68 

ลำดับ คำอธบิาย 
10 

ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 

11 
ปุ่ม  สำหรับรอจัดตำแหน่ง 

21  
ปุ่ม  สำหรับยืนยันโครงสร้าง 

 

 ขั้นตอนการยนืยันโครงสร้าง 

1. คลิกปุ่ม  เพื่อเข้าสู่หน้าจอยืนยันโครงสร้าง 
2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอยืนยันโครงสร้าง ทำการกำหนดข้อมูลลงในช่องที่ระบบกำหนด  

3. จากนั้นคลิกปุ่ม  เพื่อยืนยันข้อมูลและบันทึกข้อมูล 
 

 

รูปภาพแสดงหน้าจอการยืนยันโครงสร้าง 

 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 เครื่องหมาย  หมายถึงข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก 

2 
ปุ่ม  สำหรับแนบไฟล์หรือแก้ไขไฟล์ 

3 
ปุ่ม   สำหรับยนืยันข้อมูล 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
4 

 ปุ่ม   สำหรับยกเลิกการยืนยัน 
 

5.3 เมนูย่อยจัดคนลง (ตำแหน่ง) 

  เมนูย่อย “จัดคนลง (ตำแหนง่)” เป็นเมนูสำหรับ จัดคนลง(ตำแหน่ง) โดยผู้ใช้งานระบบ
สามารถ ค้นหา, จัดคนลง และยืนยันการใช้งานจัดคนลงได้ 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอจัดคนลง (ตำแหน่ง) 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับกรอกช่ือแบบจำลองเพ่ือใช้ค้นหา 

2 
ปุ่ม  สำหรับคน้หาข้อมูล  

3 
ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

4 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 
5 

ปุ่ม  สำหรับดูรายละเอียด 

6 
ปุ่ม  สำหรับแก้ไข 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
7 

ปุ่ม   สำหรับเรียงลำดับข้อมูล 

8 
ปุ่ม  สำหรับยืนยันการใช้งาน 

 

ขั้นตอนการจัดคนลง 

1. คลิกปุ่ม  เพื่อเข้าสู่หน้าจอการจัดคนลง 

2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอการจัดคนลง จากนั้นคลิกปุม่  เพื่อเพิ่มตำแหน่ง 

3. เลือกตำแหน่งที่ต้องการ แล้วคลิกปุ่ม  เพื่อยืนยันตำแหน่งที่ต้องการ 

4. ระบบจะกลับมาหน้าจอการจัดคนลง คลิกปุ่ม  เพื่อจัดสังกัดใหม ่

5. จากนั้นเลือกสังกัดที่ต้องการ คลิกปุ่ม  เพื่อยืนยันข้อมูล  

6. ระบบจะกลับมายังหน้าจอการจัดคนลง คลิกปุ่ม  เพื่อยืนยันและบันทึก
ข้อมูล 

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการจัดคนลง 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับกรอกคำค้นหาเพื่อใช้ค้นหา 

2 ช่องสำหรับสังกัดเพื่อใช้ค้นหา 
3 

ปุ่ม  สำหรับเพิ่มตำแหน่ง 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
4 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 
5 ช่อง   (Check box) สำหรับเลือกรายช่ือ 

6 
ปุ่ม  สำหรับจัดตำแหน่งใหม่ 

7 
ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 

8 
ปุ่ม   สำหรับเรียงลำดับข้อมูล 

9 
ปุ่ม  สำหรับยืนยันและบันทกึข้อมูล 

10 
ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 

11 
ปุ่ม  สำหรับแสดงตัวอย่าง 

12 
ปุ่ม   สำหรับยกเลิกการทำรายการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
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5.4 เมนูย่อยบัญชีแนบท้ายคำสั่งเกลี่ยอัตรากำลัง 

เมนูย่อย “บัญชีแนบท้ายคำสั่งเกลี่ยอัตรากำลัง” เป็นเมนูสำหรับจัดการบัญชีแนบท้ายคำสั่งเกลี่ย

อัตรากำลังโดยผู้ใช้งานระบบสามารถ ค้นหา, เพิ่ม, แก้ไข, ลบ, ดูรายละเอียด, ส่งออกมูลข้อเป็นไฟล์ PDF หรือ 

Excel และ ยนืยันบัญชีแนบท้ายคำสั่งเกลี่ยอัตรากำลัง 

 

 

รูปภาพแสดงหน้าจอบัญชีแนบท้ายคำสั่งเกลี่ยอัตรากำลัง 
 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ช่องสำหรับกรอกเลขที่คำสั่งเพื่อใช้ค้นหา 

2 ช่องสำหรับเลือกปีงบประมาณเพ่ือใช้ค้นหา 

3 ช่องสำหรับเลือกวันที่คำสั่งเพ่ือใช้ค้นหา 

4 ช่องสำหรับกรอกช่ือเรื่องเพ่ือใช้ค้นหา 

5 
ปุ่ม  สำหรับค้นหาข้อมูล  



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
6 

ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 
7 ปุ่ม สำหรับสร้างบัญชีแนบท้ายคำสั่งเกลี่ยอัตรากำลัง 
8 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 

9 ปุ่ม  สำหรับดูรายละเอียด 

10 ปุ่ม  สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 

11 ปุ่ม  สำหรับส่งออกข้อมูลมาเป็นไฟล์เอกสาร PDF 
12 ปุ่ม  สำหรับส่งออกข้อมูลมาเป็นไฟล์เอกสาร Excel 
13 Tooltip แสดงข้อมูลของวันที่เช่ือมโยง DC 

 

ขั้นตอนการสร้างบัญชีแนบท้ายคำสั่งเกลีย่อัตรากำลัง 
1. คลิกปุ่ม                                      เพื่อเข้าสู่หน้าจอสร้างบัญชีแนบท้ายคำสั่งเกลี่ย

อัตรากำลัง 
2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอสร้างบัญชีแนบท้ายคำสั่งเกลี่ยอัตรากำลัง ทำการกำหนดข้อมูลลงใน

ช่องที่ระบบกำหนด  

3. จากนั้นคลิกที่ปุ่ม  เพื่อโหลดตำแหน่งจากแบบจำลอง

โครงสร้าง แล้วคลิกปุ่ม เพื่อบักทึกข้อมูล 
 

 

รูปภาพแสดงหน้าจอสร้างบัญชีแนบท้ายคำสั่งเกลี่ยอัตรากำลัง 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 

 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   
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ลำดับ คำอธบิาย 
1 เครื่องหมาย  หมายถึงข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก 

2 ช่องสำหรับกรอกเลขที่คำสั่ง 
3 ช่องสำหรับเลือกประเภทคำสั่ง 
4 ช่องสำหรับเลือกปีงบประมาณ 
5 ช่องสำหรับเลือกวันที่คำสั่ง 
6 ช่องสำหรับกรอกช่ือเรื่อง 
7 ช่องสำหรับเลือกประเภทบุคลากร 
8 ช่องสำหรับกรอกหมายเหตุท้ายคำสั่ง 
9 ปุ่ม  สำหรับโหลดข้อมูลบุคคลจากแบบจำลองโครงสร้าง 

10 
ปุ่ม   สำหรับยนืยันข้อมูล 

11 
 ปุ่ม   สำหรับยกเลิกการยืนยัน 

 

ขั้นตอนการยนืยันคำสั่งเกลี่ยอัตรากำลงั 

1. คลิกปุ่ม  เพื่อเข้าสู่หน้าจอยืนยันคำสั่งเกลี่ยอัตรากำลัง 
2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอยืนยันคำสั่งเกลี่ยอัตรากำลัง ทำการกำหนดข้อมูลลงในช่องที่ระบบ

กำหนด  

3. จากนั้นแนบไฟล์  โดยคลิกที่ปุ่ ม   เมื่ อเพิ่ มไฟล์ เสร็จแล้ว คลิกปุ่ม 

  เพื่อยืนยันข้อมูลและบันทึกข้อมูล 
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 

 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   
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รูปภาพแสดงหน้าจอยืนยันคำสั่งเกลี่ยอัตรากำลัง 

 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 

ปุ่ม  สำหรับแนบไฟล ์

2 
ปุ่ม  สำหรับโหลดข้อมูลบุคคลจากแบบจำลองโครงสร้าง 

3 
ปุ่ม  สำหรับส่งออกข้อมูลมาเป็นไฟล์เอกสาร PDF 

4 
ปุ่ม  สำหรับส่งออกข้อมูลมาเป็นไฟล์เอกสาร Excel 

5 
ปุ่ม   สำหรับบนัทึกและยืนยนัข้อมูล 

6 
ปุ่ม   สำหรับบนัทึกข้อมูล 

7 
 ปุ่ม   สำหรับยกเลิกการยืนยัน 

 

 

 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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5.5 เมนูย่อยบัญชีแนบท้ายคำสั่งจัดคนลง 

เมนูย่อย “บัญชีแนบท้ายคำสั่งจัดคนลง   ”เป็นเมนูสำหรับจัดการ รายการบัญชีแนบท้ายคำสั่ง
จัดคนลง โดยผู้ใช้งานระบบสามารถ ค้นหา, เพิ่ม, แก้ไข, ลบ, ดูรายละเอียด, ส่งออกมูลข้อเป็นไฟล์ PDF หรือ 
Excel และยืนยันบัญชีแนบท้ายคำสั่งจัดคนลง 

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอบัญชีแนบท้ายคำสั่งจัดคนลง 

 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ช่องสำหรับกรอกเลขที่คำสั่งเพื่อใช้ค้นหา 

2 ช่องสำหรับเลือกประเภทคำสั่งเพ่ือใช้ค้นหา 

3 ช่องสำหรับเลือกวันที่คำสั่งเพ่ือใช้ค้นหา 

4 ช่องสำหรับกรอกช่ือเรื่องเพื่อใช้ค้นหา 

5 
ปุ่ม  สำหรับคน้หาข้อมูล 

6 
ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

7 
ปุ่ม    สำหรับสร้างบัญชีแนบท้ายคำสั่งจัดคนลง 

8 ปุ่มสำหรับส่งออกไฟล์ข้อมูล 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 

 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   
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ลำดับ คำอธบิาย 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอประเภทไฟล์ที่สามารถส่งออกได้ 

9 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 

10 
ปุ่ม   สำหรับเรียงตามลำดับข้อมูล 

11  
ปุ่ม  สำหรับดูรายละเอียด 

21  
ปุ่ม  สำหรับแก้ไข 

13 
ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 

14 
ปุ่ม  สำหรับส่งออกข้อมูลมาเป็นไฟล์เอกสาร PDF 

15 
ปุ่ม  สำหรับส่งออกข้อมูลมาเป็นไฟล์เอกสาร Excel 

16 
ปุ่ม  สำหรับยืนยันคำสั่ง 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ขั้นตอนการสร้างบัญชีแนบท้ายคำสั่งจัดคนลง 

1. คลิกปุ่ม  เพื่อเข้าสู่หน้าจอแบบฟอร์มสร้างคำสั่ง 

2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอการแบบฟอร์มสร้างคำสั่ง เลือกแบบฟอร์มคำสั่งที่ปุ่ม  

หรือ คลิกปุ่ม  เพื่อสร้างคำสั่งใหม ่

3. ทำการกรอกข้อมูลที่ต้องการที่ช่องที่กำหนด เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จ คลิกปุ่ม เพื่อ
เลือกผู้ลงนาม 

4. จากนั้นทำการเลือกประเภทการลงนาม (Check box) คลิก เพื่อสร้างเอกสารใบ
ปะหน้า 

5. จากนั้นทำการเลือกข้อมูลที่กำหนดเมื่อเลือกเสร็จ คลิกปุม่  เพื่อบันทึก
ข้อมูล 

6. จากนั้นจะมี Popup แสดงให้ยืนยันข้อมูล กดปุ่ม  เพื่อยืนยันข้อมูล 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอสร้างบัญชีแนบท้ายคำสั่งจัดคนลง 

 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 

 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   
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ลำดับ คำอธบิาย 
1 เครื่องหมาย  หมายถึงข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก 

2 
ปุ่ม สำหรับเลือกผู้ลงนาม 

3 ช่อง  (Check box) สำหรับเลือกประเภทการลงนาม 

4 
ปุ่ม  สำหรับแนบไฟล ์

5 ช่อง  (Check box) สำหรับเลือกเพื่อสร้างเอกสารใบปะหน้า 

6 
ปุ่ม   สำหรับบนัทึกและสร้างคำสั่ง 

7 
 ปุ่ม   สำหรับยกเลิกการยืนยัน 

 

ขั้นตอนการยนืยันคำสั่งจัดคนลง 

1. คลิกปุ่ม  เพื่อเข้าสู่หน้าจอยืนยันคำสั่งจัดคนลง 
2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอยืนยันคำสั่งจัดคนลง ทำการกำหนดข้อมูลลงในช่องที่ระบบกำหนด  

3. คลิกปุ่ม   เพื่อยืนยันข้อมูลและบันทึกข้อมูล 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอยืนยันคำสั่งจัดคนลง 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
1 

ปุ่ม  สำหรับแก้ไขคำสั่ง 
2 

ปุ่ม  สำหรับสรา้งคำสั่งใหม ่
3 ช่องสำหรับเลือกการเคลื่อนไหว 
4 

ปุ่ม  สำหรับโหลดบุคลากรจากแบบจำลอง 
5 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 

6 ปุ่ม   หรือ  สำหรับดาวน์โหลดคำสั่ง 
7 

ปุ่ม สำหรับยืนยันและบันทึกคำสั่ง 
8 

ปุ่ม   สำหรับบนัทึกข้อมูล 
9 

 ปุ่ม   สำหรับยกเลิกการยืนยัน 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 

 
 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   
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5.6 เมนูย่อยโครงสร้างส่วนราชการอื่น 

  เมนูย่อย “โครงสร้างส่วนราชการอื่น   ”เป็นเมนูสำหรับ แสดงราละเอียดโครงสร้างส่วน
ราชการอื่น โดยผู้ดูแลระบบสามารถค้นหา , แสดงข้อมูลเป็นแบบแผนผัง, แสดงข้อมูลเป็นแบบตาราง และ
สามารถบันทึกเป็นไฟล์ PDF หรือ Excel ได ้
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอโครงสร้างส่วนราชการอื่น 

 

 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 

 
 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   
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ลำดับ คำอธบิาย 
1 ช่องสำหรับเลือกกระทรวงเพื่อใช้ค้นหา 

2 ช่องสำหรับเลือกกรมเพ่ือใช้ค้นหา 

3 ช่องสำหรับกรอกช่ือหน่วยงานเพื่อใช้ค้นหา 

4 
ปุ่ม  สำหรับคน้หาข้อมูล 

5 
ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

6 
ปุ่ม  สำหรับเลอืกการรูปแบบการแสดงผลเป็นแบบแผนผงั 

7 
ปุ่ม  สำหรับเลอืกการรูปแบบการแสดงผลเป็นแบบตาราง 

8 
ปุ่ม   สำหรับแสดงข้อมูลเพิ่มเติม 

 
ปุ่ม   สำหรับแสดงข้อมูลใหล้ดลง 

9 ปุ่ม  สำหรับดูลายละเอียดรายละเอียดหน่วยงาน 

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอโครงสร้างส่วนราชการอื่น (ตาราง) 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
1 ช่องสำหรับเลือกกระทรวงเพื่อใช้ค้นหา 

2 ช่องสำหรับเลือกกรมเพ่ือใช้ค้นหา 

3 ช่องสำหรับกรอกช่ือหน่วยงานเพื่อใช้ค้นหา 

4 
ปุ่ม  สำหรับคน้หาข้อมูล 

5 
ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

6 
ปุ่ม  สำหรับเลอืกการรูปแบบการแสดงผลเป็นแบบแผนผงั 

7 
ปุ่ม  สำหรับเลอืกการรูปแบบการแสดงผลเป็นแบบตาราง 

8 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 

9 ปุ่ม   สำหรับบนัทึกข้อมูลออกมาเป็นไฟล์เอกสาร Excel 

10 ปุ่ม   สำหรับบนัทึกข้อมูลออกมาเป็นไฟล์เอกสาร PDF 

11 ปุ่ม  สำหรับดูรายละเอียด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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5.7 เมนูย่อยขอ้มูลตำแหน่ง 

  เมนูย่อย “ข้อมูลตำแหน่ง  ”เป็นเมนูสำหรับ จัดการข้อมูลตำแหน่ง โดยผู้ใช้งานระบบสามารถ

ค้นหา, ดูรายละเอียด, แก้ไข, เปิด/ปิดสงวนตำแหน่ง และสามารถบันทึกเป็นไฟล์ PDF หรือ Excel ได ้

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอข้อมูลตำแหน่ง 

 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ช่องสำหรับกรอกเลขที่ตำแหน่งเพื่อใช้ค้นหา 

2 ช่องสำหรับเลือกประเภทบุคลากรเพื่อใช้ค้นหา 

3 ช่องสำหรับกรอกช่ือตำแหน่ง (ตำแหน่งในสายงาน) เพื่อใช้ค้นหา 

4 ช่องสำหรับเลือกสังกัดเพ่ือใช้ค้นหา 

5 ตัวเลือกเพ่ิมเติมให้การค้นหาข้อมูล 

6 
ปุ่ม  สำหรับคน้หาข้อมูล 

7 
ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

8 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
9 

ปุ่ม   สำหรับบนัทึกข้อมูลออกมาเป็นไฟล์เอกสาร Excel 

10 
ปุ่ม   สำหรับบนัทึกข้อมูลออกมาเป็นไฟล์เอกสาร PDF 

11 
ปุ่ม   สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 

12 
ปุ่ม  สำหรับดูรายละเอียด 

13 
ปุ่ม  สำหรับแก้ไข 

14 
ปุ่ม  แสดงว่าตำแหน่งนี้ยังไม่ได้ถูกสงวน 

 
ปุ่ม  แสดงว่าตำแหน่งนี้ได้ถูกสงวน 

15 Tooltip แสดงข้อมูลของวันที่เช่ือมโยง DC 
 

ขั้นตอนการแก้ไขข้อมูลตำแหน่ง 

1. คลิกปุ่ม เพื่อเข้าสู่หน้าจอการแก้ไขข้อมูลตำแหน่ง 
2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอการแก้ไขข้อมูลตำแหน่ง ทำการกำหนดข้อมูลลงในช่องที่ระบบกำหนด  

3. จากนั้นคลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการแก้ไขข้อมูลตำแหน่ง 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
1 เครื่องหมาย  หมายถึงข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก 

2 ช่องที่ไม่สามารถแก้ไขหรือปรับเปลี่ยนได ้

3 ช่องสำหรับกรอกอัตราค่าจ้างขั้นต่ำ 

4 ช่องสำหรับกรอกอัตราค่าจ้างขั้นสูง 

5 ช่อง  (Check box) สำหรับเลือกสถานะของตำแหน่ง 

6 
ปุ่ม สำหรับบันทึกและสร้างคำสั่ง 

7 
ปุ่ม สำหรับยกเลิกการยืนยัน 

 

ขั้นตอนการเปดิการสงวนตำแหน่ง 

1. คลิกปุ่ม  เพื่อเข้าสู่หน้าจอสงวนตำแหน่ง 
2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอสงวนตำแหน่ง ทำการกำหนดข้อมูลลงในช่องที่ระบบกำหนด  

3. จากนั้นคลิกปุ่ม   เพื่อยืนยันข้อมูลและบันทึกข้อมูล 
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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รูปภาพแสดงหน้าจอการเปิดการสงวนตำแหน่ง 

 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ช่องนี้จะไม่สามารถแก้ไขหรือปรับเปลี่ยนได้ 

2 ช่องนี้จะไม่สามารถแก้ไขหรือปรับเปลี่ยนได้ 

3 ช่องสำหรับเลือกประเภทสงวน 

4 ช่องสำหรับกรอกเลขที่คำสั่งสงวน 

5 ช่องสำหรับกรอกหมายเหตุที่สงวน 

6 ช่องนี้จะไม่สามารถแก้ไขหรือปรับเปลี่ยนได้ 

7 
ปุ่ม สำหรับบันทึกข้อมูล 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
8 

ปุ่ม   สำหรับยกเลิกข้อมูล 

 

5.8 เมนูย่อยคำขอกำหนดตำแหน่ง 

  เมนูย่อย “คำขอกำหนดตำแหน่ง   ”เป็นเมนูสำหรับ จัดการคำขอกำหนดตำแหน่ง โดยผู้ใช้งาน
ระบบสามารถ ค้นหา, เพิ่ม, ดูรายละเอียด, แก้ไข, ลบ, สามารถบันทึกเป็นไฟล์ PDF หรือ Excel และ ยืนยัน
คำขอกำหนดตำแหน่งใหม่ 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอคำขอกำหนดตำแหน่ง 

 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ช่องสำหรับเลือกประเภทบุคลากรเพื่อใช้ค้นหา 

2 ช่องสำหรับเลือกปีงบประมาณเพื่อใช้ค้นหา 

3 ช่องสำหรับกรอกเลขที่คำสั่งเพื่อใช้ค้นหา 

4 ช่องสำหรับเลือกวันที่หนังสือเพื่อใช้ค้นหา 

5 ตัวเลือกเพ่ิมเติมให้การค้นหาข้อมูล 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
6 

ปุ่ม  สำหรับคน้หาข้อมูล 

7 
ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

8 
ปุ่ม  สำหรับเพ่ิมคำขอกำหนดตำแหน่งใหม ่

9 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 

10 
ปุ่ม  สำหรับส่งออกข้อมูลมาเป็นไฟล์เอกสาร PDF 

11 
ปุ่ม  สำหรับส่งออกข้อมูลมาเป็นไฟล์เอกสาร Excel 

12 
ปุ่ม  สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 

13 
ปุ่ม  สำหรับแก้ไข 

14 
ปุ่ม  สำหรับดูรายละเอียด 

15 
ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 

16 
ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูลออกมาเป็นไฟล์เอกสาร PDF  

17 
ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูลออกมาเป็นไฟล์เอกสาร Excel  

18 
ปุ่ม  สำหรับยืนยันคำสั่ง 

19 Tooltip แสดงข้อมูลของวันที่เช่ือมโยง DC 

 

ขั้นตอนการเพิ่มคำขอกำหนดตำแหน่งใหม่ 

1. คลิกปุ่ม  เพื่อเข้าสู่หน้าจอกำหนดตำแหน่งใหม่ 
2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอกำหนดตำแหน่งใหม่ ทำการกำหนดข้อมูลลงในช่องที่ระบบกำหนด  
3. ถ้าเป็นตำแหน่งที่ต้องผ่านมติ อ.ก.พ กระทรวง คลิก   

4. จากนั้นคลิก เพื่อเพิ่มตำแหน่ง  



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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5. คลิกปุ่ม  เพื่อยืนยันข้อมูลและบันทึกข้อมูล 

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการเปิดการสงวนตำแหน่ง 

 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 เครื่องหมาย  หมายถึงข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก 

2 ช่องสำหรับกรอกเลขที่คำสั่ง 

3 ช่องสำหรับเลือกประเภทคำสั่ง 

4 ช่องสำหรับเลือกปีงบประมาณ 

5 ช่องสำหรับเลือกวันที่ออกคำสั่ง 

6 ช่องสำหรับกรอกเรื่อง 

7 ช่องนี้จะไม่สามารถแก้ไขหรือปรับเปลี่ยนได้ 

8 ช่องสำหรับเลือกประเภทบุคลากร 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
9 ช่องสำหรับกรอกหมายเหตุท้ายคำสั่ง 

10 ช่อง   (Check Box) สำหรับเลือกเป็นตำแหน่งที่ต้องผ่านมติ อ.ก.พ.กระทรวง 

11 ปุ่ม  สำหรับเพ่ิมตำแหน่ง 

12 
ปุ่ม สำหรับบันทึกข้อมูล 

13 
ปุ่ม   สำหรับยกเลิกคำขอกำหนดตำแหน่ง 

 

ขั้นตอนการเพิ่มตำแหน่ง 

1. คลิกปุ่ม  เพื่อเข้าสู่หน้าจอการเพ่ิมตำแหน่ง 
2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอการเพ่ิมตำแหน่ง ทำการกำหนดข้อมูลลงในช่องที่ระบบกำหนด  

3. เมื่อกำหนดข้อมูลเสร็จ คลิกปุ่ม  เพื่อเพิ่มตำแหน่ง 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการเพิ่มตำแหน่ง 

 
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
1 เครื่องหมาย  หมายถึงข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก 

2 ช่องที่ไม่สามารถแก้ไขหรือปรับเปลี่ยนได ้

3 ช่อง (Check box) สำหรับเลอืกเพ่ือยกเว้นการยุบเลิกตำแหน่ง 

4 
ปุ่ม สำหรับเลือกตำแหน่งที่ต้องการยุบ 

5 
ปุ่ม สำหรับแนบไฟล์ 

6 
ปุ่ม  สำหรับบันทึกและสร้างคำสั่ง 

7 
ปุ่ม สำหรับยกเลิกการยืนยัน 

 

ขั้นตอนยืนยนัคำสั่งคำขอกำหนดตำแหน่งใหม ่

1. คลิกปุ่ม  เพื่อเข้าสู่หน้าจอกำหนดตำแหน่งใหม่ 
2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอกำหนดตำแหน่งใหม่ ทำการกำหนดข้อมูลลงในช่องที่ระบบกำหนด  

3. จากนั้นแนบไฟล์ โดยคลิกที่ปุ่ม  เพื่อเพิ่มไฟล์ คลิกปุ่ม   เพื่อ
ยืนยันข้อมูลและบันทึกข้อมูล 
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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รูปภาพแสดงหน้าจอการยันคำสั่งการกำหนดตำแหน่งใหม่ 

 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 เครื่องหมาย  หมายถึงข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก 

2 
ปุ่ม   สำหรับเพิ่มไฟล์ 

3 
ปุ่ม  สำหรับเพ่ิมตำแหน่ง 

4 
ปุ่ม  สำหรับดูรายละเอียดตำแหน่ง 

5 
ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูลตำแหน่ง 

6 
ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูลตำแหน่ง 

7 
ปุ่ม  สำหรับนำเข้าไฟล์ เอกสารยืนยันการกำหนดตำแหน่ง 

8 
ปุ่ม  สำหรับบันทึกและยืนยนัคำสั่ง 

9 
ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
10 

ปุ่ม  สำหรับยกเลิกข้อมูล 

 

5.9 เมนูย่อยคำขอปรับปรุงตำแหน่ง 

  เมนูย่อย “คำขอปรับปรุงตำแหน่ง   ”เป็นเมนูสำหรับ จัดการคำขอปรับปรุงตำแหน่ง โดย
ผู้ใช้งานระบบสามารถ ค้นหา, เพิ่ม, ดูรายละเอียด, แก้ไข, ลบ, สามารถบันทึกเป็นไฟล์ PDF หรือ Excel และ 
ยืนยันคำสั่งคำขอปรับปรุงตำแหน่ง 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอคำขอปรับปรุงตำแหน่ง 

 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ช่องสำหรับเลือกประเภทบุคลากรเพื่อใช้ค้นหา 

2 ช่องสำหรับเลือกปีงบประมาณเพื่อใช้ค้นหา 

3 ช่องสำหรับกรอกเลขที่คำสั่งเพื่อใช้ค้นหา 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
4 ช่องสำหรับเลือกวันที่หนังสือเพื่อใช้ค้นหา 

5 ตัวเลือกเพ่ิมเติมให้การค้นหาข้อมูล 

6 
ปุ่ม  สำหรับคน้หาข้อมูล 

7 
ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

8 
ปุ่ม  สำหรับเพ่ิมคำขอกำหนดตำแหน่งใหม ่

9 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 

10 
ปุ่ม  สำหรับส่งออกข้อมูลมาเป็นไฟล์เอกสาร PDF 

11 
ปุ่ม  สำหรับส่งออกข้อมูลมาเป็นไฟล์เอกสาร Excel 

12 
ปุ่ม  สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 

13 
ปุ่ม  สำหรับดูรายละเอียด 

14 
ปุ่ม  สำหรับส่งออกข้อมูลมาเป็นไฟล์เอกสาร PDF  

15 
ปุ่ม  สำหรับส่งออกข้อมูลมาเป็นไฟล์เอกสาร Excel 

16 
ปุ่ม  สำหรับยืนยันคำสั่ง 

17 Tooltip แสดงข้อมูลของวันที่เช่ือมโยง DC 

 

ขั้นตอนการเพิ่มคำขอปรับปรุงตำแหนง่ 

1. คลิกปุ่ม  เพื่อเข้าสู่หน้าจอปรับปรุงตำแหน่ง 
2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอปรับปรุงตำแหน่ง ทำการกำหนดข้อมูลลงในช่องที่ระบบกำหนด  

3. ถ้าเป็นตำแหน่งที่ต้องผ่านมติ อ.ก.พ กระทรวง คลิก   

4. จากนั้นคลิก  เพื่อเพิ่มตำแหน่งมาปรับปรุง 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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5. คลิกปุ่ม  เพื่อยืนยันข้อมูลและบันทึกข้อมูล 
 

รูปภาพแสดงหน้าจอการปรับปรุงตำแหน่ง 
 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 เครื่องหมาย  หมายถึงข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก 

2 ช่องสำหรับกรอกเลขที่คำสั่ง 

3 ช่องสำหรับเลือกประเภทคำสั่ง 

4 ช่องสำหรับเลือกปีงบประมาณ 

5 ช่องสำหรับเลือกวันที่ออกคำสั่ง 

6 ช่องสำหรับกรอกเรื่อง 

7 ช่องนี้จะไม่สามารถแก้ไขหรือปรับเปลี่ยนได้ 

8 ช่องสำหรับเลือกประเภทบุคลากร 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
9 ช่องสำหรับกรอกหมายเหตุท้ายคำสั่ง 

10 ช่อง   (Check Box) สำหรับเลือกเป็นตำแหน่งที่ต้องผ่านมติ อ.ก.พ.กระทรวง 

11 ปุ่ม   สำหรับเลือกตำแหน่งมาปรับปรุง 

12 
ปุ่ม สำหรับบันทึกข้อมูล 

13 
ปุ่ม  สำหรับยกเลิกข้อมูล 

 

ขั้นตอนการเพิม่ตำแหน่งมาปรับปรุง 

1. คลิกปุ่ม  เพื่อเข้าสู่หน้าจอเพิ่มตำแหน่งมาปรับปรุง 
2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอเพิ่มตำแหน่งมาปรับปรุง เลือกตำแหน่งที่ต้องการปรับปรุง 
3. ทำการกำหนดข้อมูลลงในช่องที่ระบบกำหนดที่ส่วนของตำแหน่งหลังปรับปรุง 

4. เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จ คลิกปุ่ม   เพื่อยืนยันข้อมูลและบันทึกข้อมูล 
 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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รูปภาพแสดงหน้าจอการเพิ่มตำแหน่งมาปรับปรุง 

 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ส่วนของตำแหน่งก่อนปรับปรุง 

2 ส่วนของตำแหน่งหลังปรับปรุง 

3 เครื่องหมาย  หมายถึงข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก 

4 
ปุ่ม สำหรับเลือกตำแหน่งที่ต้องการยุบ 

5 
ปุ่ม สำหรับแนบไฟล์ 

6 
ปุ่ม สำหรับบันทึกข้อมูล 

7 
ปุ่ม สำหรับยกเลิกการยืนยัน 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ขั้นตอนการเพิม่ยืนยันปรับปรุงตำแหนง่ 

1. คลิกปุ่ม เพื่อเข้าสู่หน้าจอการเพ่ิมยืนยันปรับปรุงตำแหน่ง 
2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอการเพ่ิมยืนยันปรับปรุงตำแหน่ง ตรวจสอบข้อมูลให้เรียบร้อย 

3. คลิกปุ่ม เพื่อยืนยันข้อมูลและบันทึกข้อมูล 
 

 

รูปภาพแสดงหน้าจอการเพ่ิมยืนยันปรับปรุงตำแหน่ง 
 
 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ปุ่ม สำหรับแนบไฟล์ 

2 ช่อง (Check box) สำหรับเลอืกเป็นตำแหน่งที่ต้องผ่านมติ อ .ก.พ กระทรวง  

3 ปุ่ม   สำหรับเลือกตำแหน่งมาปรับปรุง 

4 ปุ่ม  สำหรับดูรายละเอียด 

5 ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูล 

6 ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 
7 ปุ่ม สำหรับแนบไฟล ์

8 
ปุ่ม  สำหรับยืนยันและบันทกึข้อมูล 

9 
ปุ่ม สำหรับบันทึกข้อมูล 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
10 

ปุ่ม สำหรับยกเลิกการยืนยัน 

 

6. เมนูข้อมลูบุคลากร (สำหรับผูใ้ช้งานทัว่ไป) 

 เป็นส่วนแสดงข้อมูลที่เกี่ยวขอ้งกับผู้ใช้งานระบบ เช่น ข้อมูลส่วนตัว  ข้อมูลการลา แบบประเมิน
รายบุคคล แบบประเมินผู้ใตบ้ังคับบัญชา ข้อมูลสลิปเงินเดือน  เป็นต้น  โดยมีขั้นตอนและวิธีการจัดการต่าง ๆ 
ในแต่ละเมนูดงันี้  

 

 
รูปแสดงเมนูขอ้มูลส่วนตัวสำหรับผู้ใช้งานทั่วไป 

 
  



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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เมื่อกดที่เมนู “ข้อมูลส่วนตัว” ระบบจะแสดงข้อมูลภาพรวมเป็นหน้าจอ โดยมีรายละเอียดของ
หน้าจอเมนูดังนี้  

 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอเมนูย่อยข้อมูลภาพรวม  

 
 

ลำดับ คำอธบิาย 

1 ส่วนแสดงข้อมูลประวัติส่วนตัวของผู้ใช้งานระบบแบบภาพรวม 

2 ปุ่ม  สำหรับแสดงรายการเมนูที่เกี่ยวข้องกับบุคลากร 
 

 โดยผู้เข้าใช้งานระบบสามารถกดปุ่ม  ระบบจะแสดงแถบรายการเมนูที่เกี่ยวข้องกับบุคลากร  



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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รูปภาพแสดงแถบรายการเมนูย่อยของผู้ใช้งานระบบ 

 

6.1 เมนูย่อยขอ้มูลภาพรวม  

แสดงข้อมูลปัจจุบันของผู้ใช้งานระบบ ประกอบด้วย ชื่อ-นามสกุล วันเดือนปีเกิด ข้อมูล
การศึกษา กรอบตำแหน่ง และค่าตอบแทนในปัจจุบัน  

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอเมนูย่อยข้อมูลภาพรวม  

 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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6.2 เมนูย่อยขอ้มูลทั่วไป  

แสดงข้อมูลปัจจุบันในรายละเอียดที่มากขึ้น เช่น ข้อมูลการเป็นสมาชิกสหกรณ์ สถานะการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ส่วนของการแนบไฟล์ภาพและลายเซ็น เป็นต้น  

 

 
รูปภาพแสดงแบบฟอร์มข้อมูลทั่วไปของบุคลากร 

 

6.3 เมนูย่อยตำแหน่ง  
แสดงข้อมูลรายการประวัติการดำรงตำแหน่งของตนเอง โดยผู้ใช้งานระบบสามารถจัดการ 

แนบไฟล์เอกสารประกอบข้อมูลได้ตามสิทธิท์ี่ได้รับ โดยมีรายละเอียดของหน้าจอเมนู ดังน้ี  
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอข้อมูลตำแหน่งของบุคลากร 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 

1 ตารางแสดงข้อมูลตำแหน่งของบุคลากร 

2 ปุ่ม  สำหรับเปิดดูรายละเอียดข้อมูล 

3 ปุ่ม  สำหรับแนบไฟล์เอกสารที่เกี่ยวข้องกับรายการ 

4  สำหรับส่งออกข้อมูลในรูปแบบไฟล ์

5 
  สถานะรอการตรวจสอบข้อมูลที่เพิ่ม หรือมีการเปลี่ยนแปลง 

 สถานะข้อมูลได้รับการตรวจสอบแล้ว  

6 
ไอคอน  แสดงสถานะส่งข้อมูลไปยัง iHRMS เรียบร้อยแล้ว 

ไอคอน  แสดงสถานะรอการส่งข้อมูลไปยัง iHRMS  

  

6.4 เมนูย่อยการศึกษา  

แสดงข้อมูลรายการประวัติการศึกษาของตนเอง โดยสามารถเพิ่มหรือแก้ไขข้อมูลการศึกษา
ตามสิทธิ์ที่ได้รับ โดยมีรายละเอียดของหน้าจอเมนู ดังน้ี  

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอข้อมูลการศึกษาของผู้ใช้งานระบบ  

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 
ปุ่ม   สำหรับเพ่ิมข้อมูลใหม ่

2 ตารางแสดงข้อมูลรายการประวัติการศึกษา 
3 ปุ่ม  สำหรับดูข้อมูลรายละเอียด 

4 ปุ่ม   สำหรับแก้ไขข้อมูล 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 

5 ปุ่ม  สำหรับแนบไฟล์ประกอบข้อมูล 

6 แสดงสถานะตรวจสอบข้อมูล 
 

ขั้นตอนการเพิ่มข้อมูลประวัติการศึกษาใหม่  

1. กดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอ สำหรับกรอกข้อมูลขึ้นมา 
2. ทำการกรอกข้อมูลต่าง ๆ ของการศึกษาลงในช่องที่ระบบกำหนด (โดยช่องกรอกข้อมูลที่

มีเครื่องหมาย * จำเป็นต้องกรอก) 

3. เลือกยืนยันและรับรองการตรวจสอบข้อมูลลงในช่อง   

4. จากนั้นกดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล  

5. ระบบจะแสดงหน้าจอ สำหรับยืนยันข้อมูลขึ้นมา กดปุ่ม  เพื่อยืนยันการ
บันทึกข้อมูล  

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลการศึกษา 

 
 
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
1 ช่องสำหรับกรอกข้อมูลรายละเอียดการศึกษา 
2 

ปุ่ม  สำหรับแนบไฟล์ประกอบข้อมูล 

3 ช่อง  สำหรับยนืยันและรับรองการตรวจสอบข้อมูล กรณีผูใ้ช้งานระบบได้รับสิทธิ์ในการ
ตรวจสอบข้อมูลของตนเอง 

4 ส่วนแสดงข้อมูลผู้แก้ไข และวันที่แก้ไขข้อมูล 
5 

ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล  

6 
ปุ่ม  สำหรับยกเลิกการเพิ่มขอ้มูล 

 

6.5 เมนูย่อยที่อยู ่ 

แสดงข้อมูลรายการประวัติที่อยู่ของตนเอง โดยผู้ใช้งานระบบสามารถเพิ่ม แก้ไข แนบไฟล์
เอกสารได้ตามสิทธิ์ที่ได้รับ โดยมีรายละเอียดของหน้าจอเมนู ดังน้ี  

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอข้อมูลทีอ่ยู่  

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 
ปุ่ม   สำหรับเพ่ิมข้อมูลใหม ่

2 ตารางแสดงข้อมูลรายการประวัติที่อยู่ 
3 ปุ่ม  สำหรับดูข้อมูลรายละเอียด 

4 ปุ่ม   สำหรับแก้ไขข้อมูล 

5 ปุ่ม  สำหรับแนบไฟล์ประกอบข้อมูล 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
6 แสดงสถานะตรวจสอบข้อมูล 

 

ขั้นตอนการเพิ่มหรือแก้ไขข้อมูลประวัติที่อยู ่ 

1. กดปุ่ม  หรือไอคอน  ระบบจะแสดงหน้าจอ สำหรับกรอกข้อมูล 
2. ทำการกรอกข้อมูลต่าง ๆ ของที่อยู่ลงในช่องที่ระบบกำหนด (โดยช่องกรอกข้อมูลที่มี

เครื่องหมาย * จำเป็นต้องกรอก) 

3. จากนั้นกดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล  
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลที่อยู ่

 
 

ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับกรอกข้อมูลรายละเอียดการศึกษา 

2 ปุ่ม  สำหรับแนบไฟล์ประกอบข้อมูล 

3 ส่วนแสดงข้อมูลผู้แก้ไข และวันที่แก้ไขข้อมูล 

4 ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล  



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 

5 ปุ่ม  สำหรับยกเลิกการเพิ่มขอ้มูล 
 

4. ระบบจะแสดงหน้าจอ สำหรบัยืนยันข้อมูลขึ้นมา กดปุ่ม  เพื่อยืนยันการ
บันทึกข้อมูล  

 

 
5. เมื่อกดปุ่ม “ยืนยัน”  ระบบจะทำการบันทึกข้อมูลและแสดงผลการบันทึกข้อมูล 

 

 
6. กรณีระบบไม่แสดงส่วนของการตรวจสอบข้อมูล  รายการข้อมูลที่เพิ่ม หรือเปลี่ยนแปลง

จะถูกส่งไปให้ผู้ได้รับสิทธิ์ในการตรวจสอบขอ้มูลทำการอนุมัติการเปลี่ยนแปลง ซึ่ง 

7. ผู้ใช้งานระบบสามารถยกเลกิคำขอแก้ไขขอ้มูลได้โดยกดที่ไอคอน  ที่หน้ารายการที่
ต้องการยกเลิก ระบบจะแสดงหน้าต่างเพ่ือให้ผู้ใช้งานกรอกเหตุผลในการยกเลิก ตาม
ตัวอย่างภาพด้านล่าง  

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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6.6 เมนูย่อยครอบครัว  

แสดงข้อมูลรายการประวัติครอบครัวของตนเอง โดยผู้ใช้งานระบบสามารถเพิ่ม แก้ไข แนบ
ไฟล์ตามสิทธิ์ที่ได้รับ โดยมีรายละเอียดของหน้าจอเมนู ดังน้ี  

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอข้อมูลครอบครัว  

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 
ปุ่ม   สำหรับเพ่ิมข้อมูลใหม ่

2 ตารางแสดงข้อมูลรายการประวัติครอบครัว 
3 

ปุ่ม  สำหรับดูข้อมูลรายละเอียด 

4 
ปุ่ม   สำหรับแก้ไขข้อมูล 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
5 

ปุ่ม  สำหรับแนบไฟล์ประกอบข้อมูล 

6 แสดงสถานะตรวจสอบข้อมูล 
 

ขั้นตอนการเพิ่มหรือแก้ไขข้อมูลประวัติครอบครัว 

1. กดปุ่ม  หรือไอคอน  ระบบจะแสดงหน้าจอ สำหรับกรอกข้อมูล 
2. ทำการกรอกข้อมูลต่าง ๆ ของครอบครัวลงในช่องที่ระบบกำหนด (โดยช่องกรอกข้อมูลที่

มีเครื่องหมาย * จำเป็นต้องกรอก) 

3. เลือกยืนยันและรับรองการตรวจสอบข้อมูลลงในช่อง   

4. จากนั้นกดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล  
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลครอบครัว 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับกรอกข้อมูลรายละเอียดครอบครัว 
2 

ปุ่ม  สำหรับแนบไฟล์ประกอบข้อมูล 

3 ช่อง  สำหรับยนืยันและรับรองการตรวจสอบข้อมูล 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
4 ส่วนแสดงข้อมูลผู้แก้ไข และวันที่แก้ไขข้อมูล 
5 

ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล  

6 
ปุ่ม  สำหรับยกเลิกการเพิ่มขอ้มูล 

 

5. ระบบจะแสดงหน้าจอ สำหรับยืนยันข้อมูลขึ้นมา กดปุ่ม  เพื่อยืนยันการ
บันทึกข้อมูล  

 

6.7 เมนูย่อยคู่สมรส  

แสดงข้อมูลรายการประวัติการสมรสของตนเอง โดยผู้ใช้งานระบบสามารถเพิ่ม แก้ไข แนบ
ไฟล์ตามสิทธิ์ที่ได้รับ โดยมีรายละเอียดของหน้าจอเมนู ดังน้ี  

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอข้อมูลคู่สมรส  

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ปุ่ม   สำหรับเพ่ิมข้อมูลใหม ่

2 ตารางแสดงข้อมูลรายการประวัติคู่สมรส 

3 ปุ่ม  สำหรับดูข้อมูลรายละเอียด 

4 ปุ่ม   สำหรับแก้ไขข้อมูล 

5 ปุ่ม  สำหรับแนบไฟล์ประกอบข้อมูล 

6 แสดงสถานะตรวจสอบข้อมูล 
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ขั้นตอนการเพิ่มข้อมูลประวัติครอบครัวใหม่  

1. กดปุ่ม  หรือไอคอน  ระบบจะแสดงหน้าจอ สำหรับกรอกข้อมูล 
2. ทำการกรอกข้อมูลต่าง ๆ ของคู่สมรสลงในช่องที่ระบบกำหนด (โดยช่องกรอกข้อมูลที่มี

เครื่องหมาย * จำเป็นต้องกรอก) 

3. เลือกยืนยันและรับรองการตรวจสอบข้อมูลลงในช่อง   

4. จากนั้นกดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล  
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลคู่สมรส 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับกรอกข้อมูลรายละเอียดคู่สมรส 

2 ปุ่ม  สำหรับแนบไฟล์ประกอบข้อมูล 

3 ช่อง  สำหรับยนืยันและรับรองการตรวจสอบข้อมูล 

4 ส่วนแสดงข้อมูลผู้แก้ไข และวันที่แก้ไขข้อมูล 

5 ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล  



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 

6 ปุ่ม  สำหรับยกเลิกการเพิ่มขอ้มูล 

 

5. ระบบจะแสดงหน้าจอ สำหรับยืนยันข้อมูลขึ้นมา กดปุ่ม  เพื่อยืนยันการ
บันทึกข้อมูล  

 

6.8 เมนูย่อยสถานะพิเศษ  

แสดงข้อมูลสถานะพิเศษของตนเอง โดยผู้ใช้งานระบบสามารถเพิ่ม แก้ไข แนบไฟล์ตามสิทธิ์
ที่ได้รับ โดยมีรายละเอียดของหน้าจอเมนู ดังน้ี 

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอข้อมูลสถานะพิเศษ  

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ปุ่ม   สำหรับเพ่ิมข้อมูลใหม ่

2 ตารางแสดงข้อมูลรายการสถานะพิเศษ 

3 ปุ่ม  สำหรับดูข้อมูลรายละเอียด 

4 ปุ่ม   สำหรับแก้ไขข้อมูล 

5 ปุ่ม  สำหรับแนบไฟล์ประกอบข้อมูล 

6 แสดงสถานะตรวจสอบข้อมูล 
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ขั้นตอนการเพิ่มข้อมูลสถานะพิเศษใหม่  

1. กดปุ่ม  หรือไอคอน  ระบบจะแสดงหน้าจอ สำหรับกรอกข้อมูล 
2. ทำการกรอกข้อมูลต่าง ๆ ของสถานะพิเศษลงในช่องที่ระบบกำหนด (โดยช่องกรอก

ข้อมูลที่มีเครื่องหมาย * จำเป็นต้องกรอก) 

3. จากนั้นกดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล  
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลสถานะพิเศษ 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับกรอกข้อมูลรายละเอียดสถานะพิเศษ 
2 ส่วนแสดงข้อมูลผู้แก้ไข และวันที่แก้ไขข้อมูล 
3 

ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล  

4 
ปุ่ม  สำหรับยกเลิกการเพิ่มขอ้มูล 

 

4. ระบบจะแสดงหน้าจอ สำหรับยืนยันข้อมูลขึ้นมา กดปุ่ม  เพื่อยืนยันการบันทึก
ข้อมูล  

 
  



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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6.9 เมนูย่อยขอ้มูลประวัติ  

เป็นเมนูสำหรับค้นหาและแสดงข้อมูลประวัติของตนเองทั้งหมด ซึ่งผู้ใช้งานระบบสามารถ
เลือกเข้าดูประวัติต่าง ๆ ได้  

 
ขั้นตอนการเข้าดูข้อมูลประวัติ 

1. เมื่อเข้าสู่หน้าจอ ทำการเลือกประเภทประวัติที่ส่วนค้นหา จากน้ันกดปุ่ม   
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอเมนูข้อมูลประวัติ  

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 แสดงข้อมูลเลขที่บัตรประจำตัวประชาชน และชื่อ – สกุลของบุคลากร 
2 ส่วนกำหนดเง่ือนไขการค้นหาข้อมูล 
3 

ปุ่ม  สำหรับคน้หาข้อมูล 

4 
ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

5 ตารางแสดงข้อมูลประวัติ  
 

2. ระบบจะแสดงรายการข้อมูลประวัติที่พบ และปุ่มต่าง ๆ สำหรับจัดการข้อมูลตามสิทธิ์ที่
ได้รับ 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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รูปภาพแสดงรายการข้อมูลประวัติ  

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ตารางแสดงข้อมูลประวัติตามเงื่อนไขการค้นหาข้อมูลที่กำหนด  
2 

ปุ่ม   สำหรับเพ่ิมข้อมูลใหม ่

3 ปุ่ม  สำหรับดูข้อมูลรายละเอียด 

4 ปุ่ม   สำหรับแก้ไขข้อมูล 

5 ปุ่ม  สำหรับแนบไฟล์ประกอบข้อมูล 

6 แสดงจำนวนรายการข้อมูลประวัติทั้งหมด 
 

3. โดยวิธีการจัดการข้อมูล เช่น เพิ่มสามารถกดปุ่ม  เพื่อแสดงหน้าจอ

สำหรับเพิ่มข้อมูลขึ้นมา, กดปุ่ม  เพื่อแสดงหน้าจอสำหรับแก้ไขข้อมูล หรือกดปุ่ม 

 เพื่อแสดงหน้าจอสำหรับแนบไฟล์ 
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6.10 เมนูย่อยการลา  

เมนูย่อย “การลาของฉัน” เป็นเมนูสำหรับแสดงข้อมูลประวัติการลา โดยผู้ใช้งานสามารถ
จัดการข้อมูลการลา เช่น เพิ่มข้อมูลการลา, แก้ไขข้อมูลการลา หรือยกเลิกข้อมูลการลาได้ (ขั้นตอน
จัดการข้อมูลในหัวข้อ “เมนูการลา”) 

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอข้อมูลการลาของผู้ใช้งานระบบ 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ส่วน Filter สำหรับเลือกข้อมูลปีงบประมาณ 

2 ส่วนแสดงข้อมูลจำนวนการลาทั้งหมดตามปีงบประมาณที่เลือก 

3 ปุ่ม   สำหรับเพ่ิมข้อมูลการลาใหม ่

4 ตารางแสดงข้อมูลรายการลา 

5 ปุ่ม   สำหรับแก้ไขข้อมูล 

6 ปุ่ม  สำหรับสั่งพิมพ์ข้อมูล  

7 ปุ่ม  สำหรับแก้ไขวันลา/ยกเลิกคำขอลา 
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6.11 เมนูย่อยการลงเวลา  

เมนูย่อย “การลงเวลา” เป็นเมนูสำหรับแสดงข้อมูลประวัติการลงเวลามาปฏิบัติราชการ 
และข้อมูลประวัติการบันทึกคำร้องขอลงเวลาของบุคลากร โดยผู้ใช้งานสามารถค้นหาข้อมูลการลง
เวลาจากเครื่องบันทึกเวลา และส่งออกข้อมูลในรูปแบบไฟล์เอกสารได้ และจัดการข้อมูลบันทึกคำร้อง
ขอลงเวลาได้ (ขั้นตอนจัดการข้อมูลในหัวข้อ “เมนูบันทึกคำร้องขอลงเวลา”) 

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอข้อมูลการลงเวลา 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ส่วน Filter สำหรับเลือกข้อมูลวันที่สแกนเครื่องบันทึกเวลา 

2 ตารางแสดงข้อมูลการลงเวลาของผู้ใช้งานระบบ 

3 ปุ่ม  สำหรับดาวน์โหลดข้อมูลออกมาในรูปแบบไฟล์ตามประเภทที่เลือก 

4 ส่วน Filter สำหรับเลือกข้อมูลวันที่ประมวลผลการลงเวลาเบื้องต้น 

5 ปุ่ม   สำหรับเข้าสู่หน้าจอจัดการข้อมูลบันทกึคำร้องขอลงเวลา 

6 ตารางแสดงข้อมูลบันทึกคำร้องขอลงเวลาของผู้ใช้งานระบบ 

7 ปุ่ม  สำหรับดาวน์โหลดข้อมูลออกมาในรูปแบบไฟล์ตามประเภทที่เลือก 
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โดยผู้ใช้งานระบบสามารถกดปุ่ม  เพื่อเข้าสู่หน้าจอสำหรับจัดการ
ข้อมูลบันทึกคำร้องขอลงเวลาได้  

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอจัดการข้อมูลบันทึกคำร้องขอลงเวลา 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ส่วนกำหนดเง่ือนไขการค้นหาข้อมูล 

2 ปุ่ม  สำหรับคน้หาข้อมูล 

3 ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

4 ปุ่ม   สำหรับเพ่ิมข้อมูลใหม ่

5 ตารางแสดงข้อมูลบันทึกคำร้องขอลงเวลา 

6 ปุ่มสำหรับจัดการข้อมูล ดังน้ี  

1. ปุ่ม  สำหรับดูข้อมูลรายละเอียด 

2. ปุ่ม   สำหรับแก้ไขข้อมูล 

3. ปุ่ม  สำหรับยกเลิกคำขอ 

4. ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 

5. ปุ่ม  สำหรับดาวน์โหลดข้อมูลในรูปแบบไฟล์ MS Word 
7 แสดงสถานะคำร้อง 
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6.12 เมนูย่อยการลาของฉัน  

เมนูย่อย “การลาของฉัน” เปน็เมนูสำหรับแสดงข้อมูลประวัติการลา โดยผู้ใช้งานสามารถ
ค้นหาข้อมูลประวัติการลา และดูรายละเอียดของข้อมูลการลาที่ต้องการได้  (ขั้นตอนจัดการข้อมูลใน
หัวข้อ “เมนูการลา”) 

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอข้อมูลการลา 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ส่วนสำหรับเลือกแสดงข้อมูลตามปีงบประมาณ 
2 ส่วนแสดงข้อมูลจำนวนการลาทั้งหมดตามปีงบประมาณที่เลือก 
3 ตารางแสดงข้อมูลรายการลา 

4 ปุ่ม  สำหรับดูข้อมูลรายละเอียด 
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6.13 เมนูย่อยบันทึกคำร้องขอลงเวลา  

เมนูย่อย “บันทึกคำร้องขอลงเวลา” เป็นเมนูสำหรับแสดงข้อมูลประวัติการบันทึกคำร้องขอ
ลงเวลาของบุคลากร โดยผู้ใช้งานสามารถค้นหาข้อมูลประวัติการบันทึกคำร้องขอลงเวลา และดู
รายละเอียดของข้อมูลที่ต้องการได้ (ขั้นตอนจัดการข้อมูลในหัวข้อ “เมนูบันทึกคำร้องขอลงเวลา”) 

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอข้อมูลการบันทึกคำร้องขอลงเวลา 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ส่วนกำหนดเง่ือนไขการค้นหาข้อมูล 

2 ปุ่ม  สำหรับคน้หาข้อมูล 

3 ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

4 ตารางแสดงข้อมูลบันทึกคำร้องขอลงเวลา 

5 ปุ่ม  สำหรับดูข้อมูลรายละเอียด 

6 ปุ่ม  สำหรับยกเลิกคำขอ 

7 ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 

8 แสดงสถานะคำร้อง 
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6.14 เมนูย่อยแบบประเมินรายบุคคล  

เมนูย่อย “แบบประเมินรายบุคคล” เป็นเมนูสำหรับแสดงข้อมูลแบบประเมินรายบุคคลของ
ผู้ใช้งานระบบ โดยผู้ใช้งานระบบสามารถค้นหาข้อมูลรายการแบบประเมินตามปีงบประมาณ และ
จัดการข้อมูลที่เก่ียวข้องกับแบบประเมินรายบุคคลได้ โดยมีรายละเอียดและขั้นตอนดังนี้  

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอเมนูแบบประเมินรายบุคคล 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ส่วน Filter สำหรับเลือกแสดงข้อมูลตามปีงบประมาณ 
2 ตารางแสดงข้อมูลแบบประเมินรายบุคคล 
3 ปุ่ม  สำหรับดาวน์โหลดข้อมูลออกมาในรูปแบบไฟล์ตามประเภทที่เลือก 
4 ปุ่มไอคอนสำหรับจัดการข้อมูลแบบประเมินรายบุคคล ดังนี้  

1. ปุ่ม  สำหรับจัดการแบบฟอร์มการประเมิน  

2. ปุ่ม  สำหรับเปลี่ยนเปอร์เซ็นต์การประเมินผล  

3. ปุ่ม  สำหรับแนบไฟล์ประกอบข้อมูล 

4. ปุ่ม  สำหรับดูข้อมูลรายละเอียด 

5. ปุ่ม   สำหรับแก้ไขข้อมูล 
5 แสดงสถานะการดำเนินงานของแบบประเมินรายบุคคล 
6 แสดงข้อมูลผลการประเมินของแบบประเมินรายบุคคล 
7 แสดงข้อมูลจำนวนสมรรณะของแบบประเมินรายบุคคล 
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ขั้นตอนการจดัการข้อมูลแบบประเมนิรายบุคคล  

1. กดปุ่ม  ที่รายการข้อมูลแบบประเมิน ระบบจะเข้าสู่หน้าจอสำหรับจัดการข้อมูล 
โดยมีรายละเอียดของหน้าจอดังน้ี 

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอข้อมูลแบบประเมิน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
1 แสดงข้อมูลรายละเอียดผู้ประเมิน  
2 ตารางแสดงข้อมูลผลสำเร็จของงานที่คาดหวัง (ตัวชี้วัด) 
3 

ปุ่ม  สำหรับเพ่ิมข้อมูลตัวช้ีวัดใหม ่

4 ปุ่ม   สำหรับแก้ไขข้อมูล 

5 ปุ่ม  สำหรับแนบไฟล์ประกอบข้อมูล 

6 แสดงข้อมูลนำหนักรวมตัวช้ีวัด 
7 ตารางแสดงข้อมูลสมรรถนะที่คาดหวัง  
8 

ปุ่ม  สำหรับเพ่ิมข้อมูลสมรรถนะใหม ่

9 
ปุ่ม  สำหรับโหลดข้อมูลสมรรถนะ 

10 
ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 

11 ช่องสำหรับกำหนดข้อมูลผลการประเมินตนเอง  
12 ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูลผลการประเมินตนเอง 

13 แสดงข้อมูลผลรวมการประเมิน  
14 

ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล  

15 
ปุ่ม  สำหรับส่งข้อมูลตัวช้ีวัด 

 

2. สามารถเพิ่มขอ้มูลตัวช้ีวัด โดยกดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอสำหรับเพิ่ม
ข้อมูลขึ้นมา  

3. กำหนดข้อมูลตัวช้ีวัดลงในช่องที่ระบบกำหนด จากนั้นกดปุ่ม  เพื่อบันทึก
ข้อมูล  
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รูปภาพแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลตัวช้ีวัด  

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 แบบฟอร์มกรอกข้อมูลตัวชี้วัด  
2 

ปุ่ม  สำหรับเลอืกกำหนดตัวช้ีวัดอ้างอิง  

3 ส่วนกำหนดข้อมูลเป้าหมายตัวชี้วัด 
4 

ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล  

5 
ปุ่ม  สำหรับยกเลิกการเพิ่มขอ้มูล 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
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4. สามารถเพิ่มขอ้มูลสมรรถนะ โดยกดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอ
สำหรับเพ่ิมข้อมูลขึ้นมา  

5. กำหนดข้อมูลสมรรถนะลงในช่องที่ระบบกำหนด จากน้ันกดปุ่ม  เพื่อ
บันทึกข้อมูล  

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลสมรรถนะ 
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ลำดับ คำอธบิาย 
1 แบบฟอร์มกรอกข้อมูลสมรรถนะ 
2 ปุ่ม  สำหรับดาวน์โหลดข้อมูลออกมาในรูปแบบไฟล์ตามประเภทที่เลือก 
3 ช่องสำหรับกำหนดข้อมูลระดับสมรรถนะ 
4 

ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล  

5 
ปุ่ม  สำหรับยกเลิกการเพิ่มขอ้มูล 

 

6. สามารถกดปุ่ม  เพื่อโหลดข้อมูลสมรรถนะ โดยระบบจะแสดง 
Popup แจ้งเตือนการโหลดข้อมูลสมรรถนะ โดยเมื่อดำเนินการแล้วจะไม่สามารถกู้คืน

ข้อมูลกลับได้อกี กดปุ่ม  เพื่อยืนยันการบันทึกข้อมูล 
 

 
รูปภาพแสดง Popup แจ้งเตือนการโหลดข้อมูลสมรรถนะ 

 
7. สามารถกำหนดข้อมูลผลการประเมินของตนเองลงในช่องตามข้อมูลสมรรถนะที่ต้องการ 

8. จากนั้นกดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล โดยระบบจะแสดง 

Popup แจ้งเตือนยืนยันการบันทึกข้อมูลขึน้มา กดปุ่ม  เพื่อยืนยันการ
บันทึกข้อมูล 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 

 
 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   

 

หน้า 128 

 
รูปภาพแสดง Popup แจ้งเตือนยืนยันการบันทึกข้อมูล 

 

9. เมื่อกำหนดข้อมูลต่าง ๆ ทั้งหมดแล้ว สามารถกดปุ่ม  เพื่อส่งข้อมูล
ตัวชี้วัด  

10. โดยระบบจะแสดง Popup แจ้งเตือนยืนยันการส่งข้อมูลตัวชี้วัดขึ้นมา ทำการยืนยันการ
ตรวจสอบข้อมูลลงใน   

11. จากนั้นกดปุ่ม  เพื่อยืนยันการบันทึกข้อมูล 
 

 
รูปภาพแสดง Popup ยืนยันการส่งข้อมูลตัวช้ีวัด 
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ขั้นตอนการเปลี่ยนข้อมูลเปอร์เซ็นต์การประเมินผล   

1. กดปุ่ม  ที่รายการข้อมูลแบบประเมินรายบุคคล ระบบจะแสดง Popup สำหรับ
เปลี่ยนเปอร์เซ็นต์การประเมินผลขึ้นมา  

 

 
รูปภาพแสดงปุ่มไอคอนสำหรบัเปลี่ยนเปอร์เซ็นต์การประเมินผล 

 
2. ทำการกำหนดข้อมูลเปอร์เซ็นต์การประเมินผลที่ต้องการเปลี่ยนลงในช่องที่ระบบกำหนด 

(โดยช่องกรอกข้อมูลที่มีเครื่องหมาย * จำเป็นต้องกรอก) 

3. จากนั้นกดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล  
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอสำหรับเปลี่ยนเปอร์เซ็นต์การประเมินผล 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับกำหนดข้อมูลเปอร์เซ็นต์การประเมินผลที่ต้องการเปลี่ยน 
2 

ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล  

3 
ปุ่ม  สำหรับยกเลิกการเปลี่ยนข้อมูล 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
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6.15 เมนูย่อยแบบประเมินผู้ใต้บังคับบัญชา  

เมนูย่อย “แบบประเมินผู้ใตบ้ังคับบัญชา” เป็นเมนูสำหรับจัดการข้อมูลแบบประเมินของ
ผู้ใต้บังคับบัญชา โดยผู้บังคับบัญชาสามารถค้นหาข้อมูลรายการแบบประเมิน และจัดการข้อมูลที่
เกี่ยวข้องกับแบบประเมินของผู้ใต้บังคับบัญชาได้ โดยมีรายละเอียดและขั้นตอนดังนี้  

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอเมนแูบบประเมินผู้ใต้บงัคับบัญชา 

 
 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ส่วนกำหนดเง่ือนไขการค้นหาข้อมูล  
2 

ปุ่ม  สำหรับคน้หาข้อมูล 

3 
ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

4 ตารางแสดงข้อมูลแบบประเมินผู้ใต้บังคับบัญชา 
5 ปุ่ม  สำหรับเปรียบเทียบข้อมูลระหว่างแต่ละผู้ใต้บังคับบัญชา 
6 ปุ่ม  สำหรับดาวน์โหลดข้อมูลออกมาในรูปแบบไฟล์ตามประเภทที่เลือก 
7 ช่อง  สำหรับเลือกข้อมูล 

8 ปุ่ม  สำหรับรายละเอียดแบบประเมิน 

9 ปุ่มสำหรับดาวน์โหลดข้อมูลออกมาในรูปแบบไฟล์ตามประเภทที่เลือก 

1. ปุ่ม  สำหรับส่งไฟล์ .pdf  

2. ปุ่ม  สำหรับส่งไฟล์ .pdf  

3. ปุ่ม  สำหรับส่งไฟล์ .docx 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
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ลำดับ คำอธบิาย 
10 แสดงสถานะการดำเนินงานของแบบประเมินผู้ใต้บังคับบัญชา 
11 แสดงข้อมูลคะแนนการประเมินของผู้ใต้บังคับบัญชา 

 
6.16 เมนูย่อยสลปิเงินเดือน  

เมนูย่อย “สลิปเงินเดือน” เป็นเมนูสำหรับแสดงข้อมูลสลิปเงินเดือนของบุคลากร โดย
ผู้ใช้งานสามารถสั่งพิมพ์สลิปเงินเดือนได้ 

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอเมนูสลิปเงินเดือน 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ส่วนแสดงข้อมูลเลขบัตรประจำตัวประชาชน และชื่อ – สกุลของผู้ใช้งาน 
2 ตารางแสดงข้อมูลสลิปเงินเดือน 

3 ปุ่ม  สำหรับสั่งพิมพ์ข้อมูล  

 
  



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
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ขั้นตอนการสั่งพิมพข์้อมลูสลิปเงินเดือน  

1. กดปุ่ม  ที่รายการข้อมูลสลิปเงินเดือน  
 

 
รูปภาพแสดงปุ่มไอคอนสำหรบัสั่งพิมพ์ข้อมูล 

 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอ สำหรับยืนยันการพิมพ์ขึ้นมา กดปุ่ม  เพื่อยืนยัน
การพิมพ์ข้อมูล ระบบจะแสดงหน้าจอแบบฟอร์มสลิปเงินเดือนสำหรับสั่งพิมพ์ขึ้นมา  

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอ สำหรับยืนยันการพิมพ์ขอ้มูล 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ปุ่ม  สำหรับยืนยันการพิมพ์ข้อมูล 

2 ปุ่ม  สำหรับยกเลิกหน้าจอ สำหรับยืนยันการพิมพ์ข้อมูล  
 

 
 
 
 
 
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
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6.17 เมนูย่อยหักภาษี ณ ที่จ่าย 

แสดงข้อมูลการชำระภาษีหัก ณ ที่จ่ายจากการนำเข้าไฟล์ที่ได้จากกรมบัญชีกลาง โดย
ผู้ใช้งานสามารถสั่งพิมพ์หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่ายได ้

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอเมนูหักภาษี ณ ที่จ่าย 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ส่วนแสดงข้อมูลเลขบัตรประจำตัวประชาชน และชื่อ – สกุลของผู้ใช้งาน 
2 ตารางแสดงข้อมูลการชำระภาษีหัก ณ ที่จา่ย 

3 ปุ่ม  สำหรับสั่งพิมพ์ข้อมูล  

ขั้นตอนการสั่งพิมพข์้อมลูการหักภาษี ณ ที่จ่าย  

1. กดปุ่ม  ที่รายการข้อมูลหักภาษี ณ ที่จ่าย 
 

 
รูปภาพแสดงปุ่มไอคอนสำหรบัสั่งพิมพ์ข้อมูล 

 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอ สำหรบัยืนยันการพิมพ์ขึ้นมา กดปุม่  เพื่อยืนยัน
การพิมพ์ข้อมูล ระบบจะแสดงหน้าจอสั่งพิมพ์หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่ายขึ้นมา 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
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รูปภาพแสดงหน้าจอ สำหรับยืนยันการพิมพ์ข้อมูล 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ปุ่ม  สำหรับยืนยันการพิมพ์ข้อมูล 

2 ปุ่ม  สำหรับยกเลิกหน้าจอ สำหรับยืนยันการพิมพ์ข้อมูล 

 

6.18 เมนูย่อยคำขอยา้ย 

แสดงข้อมูลคำขอย้าย โดยผู้ใช้งานระบบสามารถบันทึกความประสงค์ขอย้ายไปยังหน่วยงาน
อื่นภายในส่วนราชการ และสามารถเพ่ิม แก้ไข หรือลบข้อมูลได้ โดยมีรายละเอียดของหน้าจอดังนี้  

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอเมนูคำขอย้าย 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ส่วน Filter สำหรับเลือกแสดงข้อมูลตาม “สถานะข้อมูล”  
2 ตารางแสดงรายการข้อมูลคำขอย้าย 

3 ปุ่ม   สำหรับเพ่ิมข้อมูลคำขอยา้ยใหม ่



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
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ลำดับ คำอธบิาย 

4 ปุ่ม  สำหรับดาวน์โหลดข้อมูลออกมาในรูปแบบไฟล์ตามประเภทที่เลือก 

5 ปุ่ม  สำหรับดูข้อมูลรายละเอียด 

6 ปุ่ม   สำหรับแก้ไขข้อมูล 

7 ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 

 

ขั้นตอนการเพิ่มข้อมูลคำขอย้ายใหม่  

1. กดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอ สำหรับกรอกข้อมูลขึ้นมา 
2. ทำการกรอกข้อมูลต่าง ๆ ลงในช่องที่ระบบกำหนด (โดยช่องกรอกข้อมูลที่มีเครื่องหมาย 

* จำเป็นต้องกรอก) 

3. เลือกยืนยันส่งคำขอย้ายลงในช่อง   

4. จากนั้นกดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล  
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
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รูปภาพแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลคำขอย้าย 

 
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
1 ช่องสำหรับกรอกข้อมูลรายละเอียดคำขอย้าย 
2 

ปุ่ม  สำหรับเลอืกกำหนดข้อมูลตำแหน่ง  

3 
ช่อง  สำหรับยนืยันและรับรองการตรวจสอบข้อมูล 

4 
ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล  

5 
ปุ่ม  สำหรับยกเลิกการเพิ่มขอ้มูล 

 

5. ระบบจะแสดงหน้าจอ สำหรับยืนยันข้อมูลขึ้นมา กดปุ่ม  เพื่อยืนยันการ
บันทึกข้อมูล  

 

6.19 เมนูย่อยคำขอโอน 

แสดงและจัดการข้อมูลคำขอโอนไปยังส่วนราชการอื่น โดยสามารถเพิ่มคำขอ, ตรวจสอบ
รายละเอียดของข้อมูล ส่วนการเพิ่มแก้ไข หรือลบข้อมูลสามารถทำได้เฉพาะรายการข้อมูลที่ยังไม่ได้
ยืนยันการส่งคำขอ โดยมีรายละเอียดของหน้าจอดังนี้  

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอเมนูคำขอโอน 

 
 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ส่วน Filter สำหรับเลือกแสดงข้อมูลตาม “สถานะข้อมูล”  
2 ตารางแสดงรายการข้อมูลคำขอโอน 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 

3 ปุ่ม   สำหรับเพ่ิมข้อมูลคำขอโอนใหม ่

4 ปุ่ม  สำหรับดูข้อมูลรายละเอียด 

5 ปุ่ม   สำหรับแก้ไขข้อมูล 

6 ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 
 

ขั้นตอนการเพิ่มข้อมูลคำขอโอนใหม่  

1. กดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอ สำหรับกรอกข้อมูลขึ้นมา 
2. ทำการกรอกข้อมูลต่าง ๆ ลงในช่องที่ระบบกำหนด (โดยช่องกรอกข้อมูลที่มีเครื่องหมาย 

* จำเป็นต้องกรอก) 

3. เลือกยืนยันส่งคำขอโอนลงในช่อง   

4. จากนั้นกดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล  
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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รูปภาพแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลคำขอโอน 

 
 

ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับกรอกข้อมูลรายละเอียดคำขอโอน 

2 ปุ่ม  สำหรับเลอืกกำหนดข้อมูลกรมปลายทาง 

3 ช่อง  สำหรับยนืยันส่งข้อมูล และยินยอมเปิดเผยข้อมูลใหแ้ก่หน่วยงานที่ขอโอนไป 

4 ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล  

5 ปุ่ม  สำหรับยกเลิกการเพิ่มขอ้มูล 
 

5. ระบบจะแสดงหน้าจอ สำหรบัยืนยันข้อมูลขึ้นมา กดปุ่ม  เพื่อยืนยันการ
บันทึกข้อมูล  



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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6.20 เมนูย่อยรายการยื่นบญัชีแสดงทรัพย์สิน/หนี้สนิ 

แสดงและจัดการข้อมูลรายการยื่นบัญชีแสดงทรัพย์สิน/หน้ีสินของตนเอง โดยผู้ใช้งานระบบ
สามารถเพิ่มรายการสรุปการยื่นบัญชีทรัพย์สิน/หนี้สินของตนเอง และสามารถเพิ่ม แก้ไข แนบไฟล ์
หรือลบข้อมูลได ้โดยมีรายละเอียดของหน้าจอดังน้ี  

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอเมนูรายการยื่นบัญชีแสดงทรัพย์สิน/หน้ีสิน 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ปุ่ม   สำหรับดาวน์โหลดไฟล์เอกสารแบบฟอร์มรายการ
ยื่นบัญชีแสดงทรัพย์สิน /หนีส้ิน  

2 ปุ่ม   สำหรับเพ่ิมข้อมูลบญัชีใหม ่

3 ตารางแสดงรายการข้อมูลบญัชีแสดงทรัพย์สิน /หนี้สิน  

4 ปุ่ม  สำหรับดาวน์โหลดข้อมูลออกมาในรูปแบบไฟล์ตามประเภทที่เลือก 

5 ปุ่ม  สำหรับดูข้อมูลรายละเอียด 

6 ปุ่ม   สำหรับแก้ไขข้อมูล 

7 ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 
 

ขั้นตอนการเพิ่มข้อมูลบัญชแีสดงทรัพย์สนิ/หนี้สินใหม่  

1. กดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอ สำหรับกรอกข้อมูลขึ้นมา 
2. ทำการกรอกข้อมูลต่าง ๆ ลงในช่องที่ระบบกำหนด (โดยช่องกรอกข้อมูลที่มีเครื่องหมาย 

* จำเป็นต้องกรอก) 

3. กดปุ่ม  เพื่อแนบไฟล์ประกอบข้อมูล 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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4. จากนั้นกดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล  
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลรายการยื่นบัญชีแสดงทรัพย์สิน/หนี้สิน 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับกรอกข้อมูลรายละเอียดบัญชีแสดงทรัพย์สิน /หนี้สิน  

2 กดปุ่ม  สำหรบัแนบไฟล์ประกอบข้อมูล 

3 ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล  

4 ปุ่ม  สำหรับยกเลิกการเพิ่มขอ้มูล 

 

5. ระบบจะแสดงหน้าจอ สำหรับยืนยันข้อมูลขึ้นมา กดปุ่ม  เพื่อยืนยันการ
บันทึกข้อมูล  



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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6.21 เมนูย่อยคำขอใช้บริการ 

แสดงและจัดการข้อมูลคำขอใช้บริการต่าง ๆ โดยผู้ใช้งานระบบสามารถบันทึกคำขอใช้
บริการ เช่น คำขอหนังสือรับรองการทำงาน คำขอหนังสือรับรองเงินเดือน เป็นต้น  สามารถ
ตรวจสอบรายละเอียดของข้อมูล หรือแก้ไข, ยกเลิก หรอืลบข้อมูล (เฉพาะรายการข้อมูลที่ยังไม่ได้
ยืนยันการส่งคำขอ) โดยมีรายละเอียดของหน้าจอดังนี้ 

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอเมนูคำขอใช้บริการ 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ส่วนกำหนดเง่ือนไขการค้นหาข้อมูล 

2 ปุ่ม  สำหรับคน้หาข้อมูล 

3 ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

4 ปุ่ม  สำหรับเพ่ิมข้อมูลคำขอใหม ่

5 ตารางแสดงรายการข้อมูลคำขอใช้บริการ 

6 ปุ่ม  สำหรับดาวน์โหลดข้อมูลออกมาในรูปแบบไฟล์ตามประเภทที่เลือก 

7 ปุ่ม  สำหรับดูข้อมูลรายละเอียด 

8 ปุ่ม  สำหรับยกเลิกคำขอ 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 

9 ปุ่ม   สำหรับแก้ไขข้อมูล 

10 ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 

 

ขั้นตอนการเพิ่มข้อมูลคำขอใช้บริการใหม ่ 

1. กดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอ สำหรับกรอกข้อมูลขึ้นมา 
2. ทำการกรอกข้อมูลต่าง ๆ ลงในช่องที่ระบบกำหนด (โดยช่องกรอกข้อมูลที่มีเครื่องหมาย 

* จำเป็นต้องกรอก) 

3. เลือกยืนยันส่งคำขอทันทีลงในช่อง   

4. จากนั้นกดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล  
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลคำขอใช้บริการ 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
1 ช่องสำหรับกรอกข้อมูลรายละเอียดคำขอใช้บริการ 

2 ช่อง  สำหรับยนืยันส่งคำขอทันที 

3 ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล  

4 ปุ่ม  สำหรับยกเลิกการเพิ่มขอ้มูล 
 

5. ระบบจะแสดงหน้าจอ สำหรบัยืนยันข้อมูลขึ้นมา กดปุ่ม  เพื่อยืนยันการ
บันทึกข้อมูล  

 
 

6.22 เมนูย่อยคำนวณบำเหน็จบำนาญ 

เป็นเมนูสำหรับคำนวณข้อมูลบำเหน็จบำนาญของตนเอง โดยมีรายละเอียดของหน้าจอเมนู 
และขั้นตอนการคำนวณบำเหน็จบำนาญดังนี้  

 
1. กรอกข้อมูลรายละเอียดต่าง ๆ ลงในช่องที่ระบบกำหนด โดยสามารถเลอืกคำนวณได้ทั้งแบบ

ออกจากราชการก่อนเกษียณอายุ หรือคำนวณเมื่อปฏิบัติราชการจนครบเกษียณอายุ 

2. จากนั้นกดปุ่ม  ระบบจะคำนวณและแสดงขอ้มูลในตารางด้านล่าง ซึ่งเป็นการ
ประมาณการเบื้องต้นเท่านั้น  

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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รูปภาพแสดงหน้าจอเมนูคำนวณบำเหน็จบำนาญ 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ส่วนแบบฟอร์มสำหรับกรอกข้อมูล  

2 ปุ่ม  สำหรับคำนวณข้อมูลบำเหน็จบำนาญ 

3 ตารางแสดงข้อมูลบำเหน็จ 

4 ตารางแสดงข้อมูลบำนาญ 

 
 
 
 
 
 
 
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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6.23 เมนูย่อยติดตามความก้าวหน้า 

แสดงและจัดการข้อมูลการติดตามความก้าวหน้าในอาชีพของตนเอง กรณีผู้ใช้งานมีรายชื่อ
อยู่ในแผนกำหนดเส้นทางความก้าวหน้าในสายอาชีพ โดยมีรายละเอียดของหน้าจอดังนี้ 

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอเมนูติดตามความก้าวหน้า 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ส่วนกำหนดเง่ือนไขการค้นหาข้อมูล 

2 ปุ่ม  สำหรับคน้หาข้อมูล 

3 ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

4 ตารางแสดงรายการข้อมูลความก้าวหน้าในอาชีพ 

5 ปุ่ม   สำหรับแก้ไขข้อมูล 

6 ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 

7 แสดงสถานะการบรรลุเป้าหมาย 

8 ปุ่ม  สำหรับส่งออกรายงานความก้าวหน้าในอาชีพ 

 
 
 
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ขั้นตอนการส่งออกรายงานความก้าวหน้า  

1. กดปุ่ม  ที่รายการข้อมูลการติดตามความก้าวหน้านอาชีพ  
 

 
รูปภาพแสดงปุ่มไอคอนสำหรบัสั่งพิมพ์ข้อมูล 

 
2. ระบบจะแสดงหน้าจอ สำหรบัเลือกประเภทไฟล์รายงานที่ต้องการ สามารถคลิกปุ่ม

ไอคอนตามประเภทนามสกุลไฟล์เพื่อส่งออกข้อมูลได ้
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอ สำหรับส่งออกไฟล์รายงาน 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ปุ่มไอคอนประเภทนามสกุลไฟล์สำหรับส่งออก 
2 ปุ่มสำหรับสั่งพิมพ์รายงาน 

 

 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 

 
 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   

 

หน้า 148 

7. ระบบงานการจัดการข้อมลูบุคลากร  

 เมนู “การจัดการข้อมูลบุคลากร” เป็นเมนูที่เกี่ยวข้องกับการจัดการข้อมูลบุคลากรสำหรับเจ้าหน้าที่
ผู้ดูแลข้อมูลด้านบุคลากร เช่น จัดการข้อมูลประวัติบุคลากร, ค้นหาข้อมลูบุคลากร, จัดการข้อมูลคำรอ้งต่าง ๆ 
ของบุคลากร เป็นต้น โดยมีขั้นตอนและวิธีการจัดการต่าง ๆ ดังนี้  
 

 
รูปภาพแสดงรายการเมนูการจัดการข้อมูลบุคลากร 

  



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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7.1 เมนูย่อยค้นหาข้อมลูบุคลากร 

เมนูย่อย “ค้นหาข้อมูลบุคลากร” เป็นเมนูสำหรับค้นหาและจัดการข้อมูลบุคลากรทั้งหมด
ของระบบ (การทำงานคล้ายกับเมนู “ข้อมูลบุคลากร”)  

  
1. หน้าจอสำหรับค้นหาข้อมูลบคุลากร มีรายละเอียดดังนี้  

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอค้นหาข้อมูลบุคลากร  

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ส่วนกำหนดเง่ือนไขการค้นหาข้อมูล 

2 ปุ่ม  สำหรับคน้หาข้อมูล 

3 ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

4 ปุ่ม   สำหรับเพ่ิมข้อมูลใหม ่

5 ปุ่ม  สำหรับรับโอนข้อมูลบุคลากรจากหนว่ยงานอ่ืน  

6 ตารางแสดงข้อมูลบุคลากร  
 

2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอจัดการข้อมูลบุคลากร ทำการค้นหาข้อมูลบุคลากรที่ส่วนค้นหา โดย

กำหนดเงื่อนไขการค้นหาข้อมูล และกดปุ่ม  
3. ระบบจะแสดงรายการข้อมูลบุคลากรที่พบ และปุ่มต่าง ๆ สำหรับจัดการข้อมูล 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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รูปภาพแสดงรายการข้อมูลบุคลากร  

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ตารางแสดงข้อมูลบุคลากร 

2 ปุ่ม  สำหรับดาวน์โหลดข้อมูลออกมาในรูปแบบไฟล์ตามประเภทที่เลือก 

3 ปุ่ม  สำหรับดูข้อมูลรายละเอียด 

4 ปุ่ม   สำหรับแก้ไขข้อมูลโดยต้องผ่านการตรวจสอบ 

5 ปุ่ม  สำหรับสั่งพิมพ์ข้อมูล 

6 ปุ่ม   สำหรับแก้ไขข้อมูล (Correct Data) สำหรับผู้ได้รับสิทธิ์เฉพาะในการแก้ไขข้อมลูที่เกิดจาก
ความผิดพลาดในการนำเข้าจากระบบภายนอก 

7 ปุ่ม  สำหรับแนบไฟล์ประกอบข้อมูล 

 
  



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ขั้นตอนการเพิ่มข้อมูลบุคลากรใหม่  

1. กดปุ่ม  เพื่อเข้าสู่หน้าจอสำหรับเพ่ิมข้อมูล 
2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอเพิ่มข้อมูล ให้กรอกข้อมูลเลขประจำตัวประชาชนของบุคลากรที่

ต้องการบรรจุ  

3. กดปุ่ม  ระบบจะทำการตรวจสอบกับระบบฐานข้อมูลกลางสารสนเทศ
ทรัพยากรบุคคล (iHRMS) ว่ามีสถานการณ์บรรจุอยู่ที่ส่วนราชการอื่นหรือไม่  กรณีไม่พบ
สถานะการบรรจุที่ส่วนราชการอื่น ระบบจะเปิดให้ผู้ใช้งานสามารถกรอกข้อมูลอื่น ๆ 
ของบุคลากรต่อไปได้ 

 

 
รูปภาพแสดงการตรวจสอบเลขประจำตัวประชาชนของบุคลากร 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับกรอกข้อมูลเลขประจำตัวประชาชนของบุคลากร 

2 ปุ่ม  สำหรับตรวจสอบข้อมูลเลขประจำตัวประชาชน 

 
4. กรอกข้อมูลต่าง ๆ ของบุคลากรลงในช่องที่ระบบกำหนด (โดยช่องกรอกข้อมูลที่มี

เครื่องหมาย * จำเป็นต้องกรอก) 

5. จากนั้นกดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล  
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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รูปภาพแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลบุคลากร 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับกรอกข้อมูลเลขประจำตัวประชาชนของบุคลากร 

2 ปุ่ม  สำหรับเลอืกกำหนดข้อมูลเลขที่ตำแหน่งของบุคลากร  

3 ปุ่ม  สำหรับแนบรูปโปรไฟล์บุคลากร 

4 ปุ่ม  สำหรับแนบรูปไฟล์ลายเซ็น 

5 ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล  

 

6. ระบบจะแสดงหน้าจอสำหรับยืนยันข้อมูลขึน้มา กดปุ่ม  เพื่อยืนยันการ
บันทึกข้อมูล  



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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7. เมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแลว้ บุคลากรที่เพิ่มใหม่จะมีสถานะเป็น “รอบรรจุ” หรือ “รอ
คำสั่งบรรจุ” เพ่ือรอการทำสั่งคำสั่งบรรจุต่อไป 

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอยืนยันการบันทึกข้อมูล 

 

ขั้นตอนการแนบไฟล์ประกอบข้อมูลบคุลากร   

1. กดปุ่ม  ที่รายการข้อมูลบุคลากร เพื่อเข้าสู่หน้าจอสำหรับแนบไฟล์ประกอบข้อมูล
บุคลากร  

 

 
รูปภาพแสดงไอคอนสำหรับแนบไฟล์ประกอบข้อมูลบุคลากร 

 

2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอสำหรับแนบไฟล์ ระบบจะแสดงรายการประเภทของเอกสารแนบให้
เลือก รายละเอียดของหน้าจอมีดังน้ี  

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 

 
 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   

 

หน้า 154 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอแนบไฟล์ประกอบข้อมูลบุคลากร 

 

ลำดับ คำอธบิาย 

1 แสดงข้อมูลเลขบัตรประจำตัวประชาชน และชื่อ – สกุลของบุคลากร 

2 ตารางแสดงข้อมูลประเภทของเอกสาร  

3 ปุ่ม  สำหรับแนบไฟล์ประกอบข้อมูล 

4 แสดงจำนวนไฟล์เอกสารแนบของประเภทเอกสาร 

 

3. กดปุ่ม  ที่รายการประเภทของเอกสารที่ต้องการแนบไฟล์ ระบบจะแสดงหน้าจอ
สำหรับอัปโหลดไฟล์ขึ้นมา  

4. กดปุ่ม  เพื่อเลือกไฟล์แนบที่ต้องการอัปโหลด  
5. จากนั้นระบบจะแสดงช่องสำหรับกรอกข้อมูลคำอธิบายของไฟล์ที่เลือกขึ้นมา ทำการ

กรอกข้อมูลคำอธิบาย 

6. จากนั้นกดปุ่ม  เพื่อเริ่มอัปโหลดไฟล์เอกสารประกอบข้อมูล  

 
รูปภาพแสดงหน้าจอสำหรับอัปโหลดไฟล์ 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 

1 แสดงข้อมูลไฟล์แนบที่เลือก 

2 ช่องสำหรับกรอกข้อมูลคำอธิบายของไฟล์แนบ 

3 ปุ่ม  สำหรับลบไฟล์แนบที่เลอืก 

4 ปุ่ม  สำหรับเลอืกไฟล์แนบ 

5 ปุ่ม  สำหรับเริ่มอัปโหลดไฟล์ข้อมูล 

 
7. เมื่ออัปโหลดไฟล์แล้ว ระบบจะแสดงรายการไฟล์แนบขึ้นมาแสดงที่ตาราง และไอคอน

สำหรับจัดการข้อมูลไฟล์  
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอสำหรับอัปโหลดไฟล์ 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 แสดงข้อมูลไฟล์แนบที่อัปโหลด  

2 ปุ่ม  สำหรับดูข้อมูลรายละเอียด 

3 ปุ่ม   สำหรับแก้ไขข้อมูลคำอธิบาย  

4 ปุ่ม  สำหรับขอ้มูลไฟล์แนบที่เลือก 

 
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ขั้นตอนการรบัโอนข้อมูลบคุลากร  

1. กดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอสำหรับรับโอนข้อมูลบุคลากรจาก
ต่างหน่วยงานขึ้นมา  

2. เลือก “หน่วยงาน” ที่ต้องการรับโอนข้อมูล และกรอกข้อมูลเลขบัตรประจำตัวประชาชน
ผู้ขอโอนในช่องที่ระบบกำหนด  

3. จากนั้นกดปุ่ม  เพื่อยืนยัน ระบบจะแสดงหน้าต่างยืนยันการรับโอนพร้อม
เลขประจำตัวประชาชนเพ่ือให้ตรวจสอบอีกครั้งหนึ่ง  

4. กดปุ่ม “ยืนยัน”  ระบบจะเริ่มทำการตรวจสอบและดึงข้อมูลบุคลากรที่ต้องการรับโอน
จากระบบฐานข้อมูลกลางสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (iHRMS) ตามภาพด้านล่าง 

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอสำหรับรับโอนข้อมูลบุคลากรจากต่างหน่วยงาน 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับเลือกกำหนดข้อมูลหน่วยงานรับโอน 

2 ช่องสำหรับกรอกข้อมูลเลขบัตรประจำตัวประชาชนผู้ขอโอน 

3 ปุ่ม  สำหรับยืนยันการบันทึกรับโอนข้อมูลบุคลากร 

4 ปุ่ม  สำหรับยกเลิกการรับโอนข้อมูล 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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รูปตัวอย่างแสดงหน้าต่างยืนยันข้อมูลที่กรอก 

 

 
รูปแสดงหน้าจอระหว่างการตรวจสอบข้อมูล

บุคลากรที่ต้องการรับโอน 

7.2 เมนูย่อยค้นหาประวัติบคุลากร  

เมนูย่อย “ค้นหาประวัติบุคลากร” เป็นเมนูสำหรับค้นหาข้อมูลประวัติของบุคลากร โดยมี
ขั้นตอนการค้นหาข้อมูลประวัติบุคลากรดังนี้  

1. ค้นหาข้อมูลบุคลากรจากเลขบัตรประจำตัวประชาชน  หรือชื่อ – สกุล หรือกดปุ่ม 

 เพื่อแสดงหน้าจอสำหรับค้นหาข้อมูล 
2. เมื่อเลือกข้อมูลบุคลากรที่ต้องการค้นหาแล้ว กำหนดเงื่อนไขประเภทประวัติ หรือปีเริ่ม/ปี

สิ้นสุดที่ต้องการค้นหาข้อมูล  

3. จากนั้นกดปุ่ม  เพื่อค้นหาข้อมูล  
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอเมนูค้นหาประวัติบุคลากร 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับค้นหาข้อมูลจากเลขบัตรประจำตัวประชาชน 

2 ปุ่ม  สำหรับแสดงหน้าจอสำหรับค้นหาข้อมูล 

3 ช่องสำหรับค้นหาข้อมูลจากชื่อ – สกุล 

4 ส่วนกำหนดเง่ือนไขการค้นหาข้อมูล จากประเภทประวัติ, ปีเริ่มต้น /ปีสิน้สุด  

5 ปุ่ม  สำหรับคน้หาข้อมูล 

6 ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

7 ตารางแสดงข้อมูลประวัติบุคลากร  

 
4. ระบบจะแสดงรายการข้อมูลประวัติของบุคลากรตามประเภทประวัติที่เลือกค้นหา ผู้ดูแล

ระบบสามารถจัดการข้อมูลประวัติของบุคลากรได้ โดยมีรายละเอียดดังนี้  
 

 
รูปภาพแสดงรายการข้อมูลประวัติบุคลากร 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ตารางแสดงข้อมูลประวัติตามเงื่อนไขการค้นหาข้อมูลที่กำหนด  

2 ปุ่ม    สำหรับเพิ่มข้อมูลประวัต ิ



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 

3 ปุ่ม  สำหรับดูข้อมูลรายละเอียดข้อมูลประวัติ 

4 แสดงจำนวนรายการข้อมูลประวัติทั้งหมด 

5 ปุ่ม   สำหรับแก้ไขข้อมูล 

6 ปุ่ม  สำหรับแนบไฟล์ประกอบข้อมูล 

7 ปุ่ม   สำหรับแก้ไขข้อมูล (Correct Data) สำหรับให้ผู้ดูแลระบบแก้ไขข้อมูล 

 

5. โดยวิธีการจัดการข้อมูล เช่น เพิ่มสามารถกดปุ่ม  เพื่อแสดงหน้าจอสำหรับ

เพิ่มข้อมูลขึ้นมา, กดปุ่ม  เพื่อแสดงหน้าจอสำหรับแก้ไขข้อมูล หรือกดปุ่ม  เพื่อ
แสดงหน้าจอสำหรับแนบไฟล์ประกอบข้อมูลได้ (***ขั้นตอนเดียวกับเมนูจัดการข้อมูล
ส่วนตัว***) 

 

ขั้นตอนการเพิ่มหรือเปลี่ยนแปลงข้อมลูประวัติ  
1. เลือกประเภทประวัติที่ต้องการแก้ไข และกดปุ่ม “ค้นหา” เพื่อแสดงรายการประวัติที่

ต้องการ 

2. กรณีต้องการเพิ่มข้อมูลให้กดที่ไอคอน  เหนือตารางข้อมูลประวัติที่ต้องการ

เพิ่ม 

3. กรณีต้องการแก้ไขหรือเปลี่ยนแปลงข้อมูลประวัติเดิมที่เคยบันทึกไว้แล้ว ให้กดไอคอน  

ที่แถวรายการที่ต้องการเปลี่ยนแปลงข้อมูล  โดยระบบจะทำการส่งคำขอเปลี่ยนแปลง

ทะเบียนประวัติไปที่ระบบฐานข้อมูลกลางสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (iHRMS) กรณีไม่

ระบบฐานข้อมูลกลาง ฯ ไม่อนุญาตให้มีการเปลี่ยนแปลงแก้ไข ระบบจะแสดงหน้าต่างแจ้ง

เตือนว่าไม่สามารถทำการแก้ไขได้ดังภาพตัวอย่างด้านล่าง 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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รูปภาพแสดง Popup แจ้งเตือนไม่อนุญาตให้แก้ไขข้อมูล 

 
4. จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอแบบฟอร์มการเพ่ิมหรือแก้ไขข้อมูลขึ้นมา  ให้ผู้ใช้งานระบบทำ

การกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน หรืออย่างน้อยกรอกข้อมูลที่เป็นจำเป็นในช่องกรอกที่มี
สัญลักษณ์ * สีแดง 

5. การตรวจสอบและรับรองความถูกต้องของข้อมูล กรณีที่ผู้ใช้งานระบบได้รับสิทธิ์ในการ
ตรวจสอบข้อมูลการเปลี่ยนแปลงประวัติ ระบบจะแสดงแถบสีเหลืองด้านล่างหน้าจอเพื่อให้
สามารถกดยืนยันการตรวจสอบข้อมูล ใหท้ำการกดรับรองว่าได้ทำการตรวจสอบข้อมูลแล้ว  
(หมายเลข 1 ตามภาพด้านล่าง)   ก่อนกดปุ่ม “บันทึก”  กรณีทีผู่้ใช้งานไม่ได้รับสิทธิ์ในการ
รับรองความถูกต้องของขอ้มูล  ข้อมูลที่ทำการเพิ่มหรือแก้ไขจะถูกส่งไปรอการตรวจสอบที่
เมนู  “รายการขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลประวัติ” เพื่อรอการอนุมัติแก้ไข 

6. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแลว้ ให้กดปุ่ม “บันทึก”  ระบบจะแสดงหน้าจอให้ยืนยันการบันทึก

ข้อมูลอีกครั้งหนึ่ง  ให้ทำการกดปุ่ม “ยืนยัน”   

 
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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รูปแสดงตัวอย่างหน้าจอการเปลี่ยนแปลงขอ้มูลประวัติ 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 แถบข้อความสำหรับผู้มีสิทธิ์ในการตรวจสอบและอนุมัติการแก้ไขข้อมูล 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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7.3 เมนูย่อยรายการขอเพิ่มหรือแก้ไขข้อมูลประวัติ   

เมนูย่อย “รายการขอเพิ่มหรือแก้ไขข้อมูลประวัติ” เป็นเมนูสำหรับแสดงรายการคำขอเพ่ิม
หรือแก้ไขข้อมลูประวัติของบุคลากร โดยผู้มีสิทธิ์ในการตรวจสอบข้อมูลสามารถกำหนดสถานะอนุมัติ, 
ไม่อนุมัติ หรือยกเลิกข้อมูลคำข้อได้ โดยมีรายละเอียดของหน้าจอดังนี้  

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอเมนูรายการขอแก้ไขขอ้มูลประวัติ 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ส่วนกำหนดเง่ือนไขการค้นหาข้อมูล 
2 

ปุ่ม  สำหรับคน้หาข้อมูล 

3 
ปุ่ม  สำหรับล้างเงื่อนไขที่จะค้นหา 

4 ส่วนแสดงข้อมูลจำนวนรายการคำขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลประวัติ แยกตามสถานะดำเนินการ  
5 ตารางแสดงรายการคำขอเปลี่ยนแปลงข้อมลูประวัติของผู้ใช้งาน 
6 ปุ่ม   สำหรับเข้าดูรายละเอียดข้อมูลและดำเนินการเปลี่ยนสถานะคำขอ เช่น อนมัติ  ,ไม่อนุมัติ 

กำลังดำเนินการ เป็นต้นหรือ  

7 แสดงสถานะดำเนินการข้อมูลคำขอ 
8 ไอคอน  สำหรบัแสดงข้อมูลหมายเหตุ ***กรณีรายการคำขอถูกยกเลิก***  

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ขั้นตอนการตรวจสอบและกำหนดสถานะดำเนินการคำขอ  

1. กดปุ่ม  ที่รายการคำขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลประวัติของผู้ใช้งาน  ระบบจะแสดง
หน้าจอรายละเอียดของคำขอ  

 

 
รูปภาพแสดงไอคอนสำหรับดูรายละเอียดคำขอแก้ไขข้อมูลประวัติ 

 
2. เมื่อตรวจสอบข้อมูลแล้ว ที่ส่วนกรองข้อมูล “สถานะ” ทำการเลือกสถานะดำเนินการ

ตรวจสอบข้อมูล  



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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รูปภาพแสดงหน้าจอรายละเอียดคำขอแก้ไขข้อมูลประวัต ิ

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ตัวเลือกการดำเนินการ  
2 ส่วนรายละเอียดข้อมูลที่ขอแก้ไข 

 
3. กรณีเลือกสถานะดำเนินการเป็น “กำลังดำเนินการ” หรือ “อนุมัติ” ระบบจะแสดง

หน้าจอสำหรับยืนยันข้อมูลขึ้นมา  
3.1 ทำการเลือก  ยืนยันการตรวจสอบข้อมูล  

3.2 จากนั้นกดปุ่ม  เพื่อยืนยันการบันทึกข้อมูล  
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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รูปภาพแสดงหน้าจอยืนยันการบันทึกข้อมูล 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่อง  สำหรับยนืยันและรับรองการตรวจสอบข้อมูล 

2 ปุ่ม  สำหรับยืนยันการบันทึกข้อมูล 

3 ปุ่ม  สำหรับยกเลิกการบันทกึข้อมูล 

 
4. กรณีเลือกสถานะดำเนินการเป็น “ไม่อนุมัติ” หรือ “ยกเลิกคำขอ” ระบบจะแสดง

หน้าจอสำหรับยืนยันข้อมูลขึ้นมา  
a. ทำการกรอกหมายเหตุการณ์ไม่อนุมัติ หรือยกเลิกคำขอลงในช่องที่ระบบ

กำหนด  
b. และเลือกยืนยันการตรวจสอบข้อมูลลงในช่อง   

c. จากนั้นกดปุ่ม  เพื่อยืนยันการบันทึกข้อมูล  
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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รูปภาพแสดงหน้าจอยืนยันการบันทึกข้อมูล 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับกรอกข้อมูลหมายเหต ุ

2 ช่อง  สำหรับยนืยันและรับรองการตรวจสอบข้อมูล 

3 ปุ่ม  สำหรับยืนยันการบันทึกข้อมูล 

4 ปุ่ม  สำหรับยกเลิกการบันทกึข้อมูล 

 
  



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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7.4 เมนูย่อยกำหนดหน่วยงานตามมอบหมายงาน    

เมนูย่อย “กำหนดหน่วยงานตามมอบหมายงาน” เป็นเมนูสำหรับกำหนดหน่วยงานตาม
มอบหมายให้กับบุคลากรที่ได้รับมอบหมายให้ไปปฏิบัติราชการ โดยมีรายละเอียดของหน้าจอดังนี ้

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอเมนูกำหนดหน่วยงานตามมอบหมายงาน 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ส่วนกำหนดเง่ือนไขการค้นหาข้อมูล 
2 

ปุ่ม  สำหรับคน้หาข้อมูล 

3 
ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

4 ตารางแสดงรายการข้อมูลบุคลากร  
5 ปุ่ม  สำหรับดาวน์โหลดข้อมูลออกมาในรูปแบบไฟล์ตามประเภทที่เลือก 
6 ปุ่ม   สำหรับแก้ไขข้อมูล 

  



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ขั้นตอนการจดัการข้อมูลหน่วยงานตามมอบหมายงาน   

1. กดปุ่ม  ที่รายการข้อมูลบุคลากรที่ต้องการ ระบบจะแสดงหน้าจอสำหรับจัดการ
ข้อมูลหน่วยงานตามมอบหมายงานขึ้นมา   

 

 
รูปภาพแสดงไอคอนสำหรับจัดการข้อมูลหนว่ยงานตามมอบหมายงาน 

 

2. ทำการเลือกกำหนดข้อมูลต่าง ๆ ลงในช่องที่ระบบกำหนด (โดยช่องกรอกข้อมูลที่มี
เครื่องหมาย * จำเป็นต้องกรอก) 

3. จากนั้นกดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล  
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอจัดการข้อมูลหน่วยงานตามมอบหมายงาน 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับกำหนดข้อมูลหนว่ยงานตามมอบหมายงานของผู้ใช้งาน 
2 

ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล  

3 
ปุ่ม  สำหรับยกเลิกการจัดการข้อมูล 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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4. ระบบจะแสดงหน้าจอสำหรับยืนยันข้อมูลขึน้มา กดปุ่ม  เพื่อยืนยันการ
บันทึกข้อมูล 
 

 7.5 เมนูย่อยขอ้มูลการลงเวลา  

เมนูย่อย “ข้อมูลการลงเวลา” เป็นเมนูสำหรับแสดงข้อมูลการลงเวลาปฏิบัติราชการของ
บุคลากร และข้อมูลการบันทึกคำร้องขอลงเวลา โดยผู้ใช้งานระบบสามารถค้นหาข้อมลูการลงเวลา
จากเครื่องบันทึกเวลา และจดัการข้อมูลบันทึกคำร้องขอลงเวลาได้ (ขั้นตอนจัดการข้อมูลในหัวข้อ 
“เมนูบันทึกคำร้องขอลงเวลา”) 

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอเมนูข้อมูลการลงเวลา 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ส่วน Filter สำหรับเลือกข้อมูลวันที่สแกนเครื่องบันทึกเวลา 
2 ตารางแสดงข้อมูลการลงเวลาของบุคลากร 
3 ส่วน Filter สำหรับเลือกข้อมูลวันที่ประมวลผลการลงเวลาเบื้องต้น 
4 

ปุ่ม   สำหรับเข้าสู่หน้าจอจัดการข้อมูลบันทกึคำร้องขอลงเวลา 

5 ตารางแสดงข้อมูลบันทึกคำร้องขอลงเวลาของบุคลากร 
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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โดยผู้ใช้งานระบบสามารถกดปุ่ม  เพื่อเข้าสู่หน้าจอสำหรับ
จัดการข้อมูลบันทึกคำร้องขอลงเวลาได้  

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอจัดการข้อมูลบันทึกคำร้องขอลงเวลา 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ส่วนกำหนดเง่ือนไขการค้นหาข้อมูล 
2 

ปุ่ม  สำหรับคน้หาข้อมูล 

3 
ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

4 
ปุ่ม   สำหรับเพ่ิมข้อมูลใหม ่

5 ตารางแสดงข้อมูลบันทึกคำร้องขอลงเวลา 
6 ปุ่มสำหรับจัดการข้อมูล ดังน้ี  

1. ปุ่ม  สำหรับดูข้อมูลรายละเอียด 

2. ปุ่ม   สำหรับแก้ไขข้อมูล 

3. ปุ่ม  สำหรับยกเลิกคำขอ 

4. ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 

5. ปุ่ม  สำหรับดาวน์โหลดข้อมูลในรูปแบบไฟล์ MS Word 
7 แสดงสถานะคำร้อง 

 

7.6 เมนูย่อยขอ้มูลคำขอย้าย 

เมนูย่อย “ข้อมูลคำขอย้าย” เป็นเมนูสำหรับแสดงและจัดการข้อมูลคำขอย้ายตำแหน่งของ
ผู้ใช้งานระบบ โดยผู้ดูแลระบบสามารถจัดการข้อมูลคำขอย้ายของผู้ใช้งานระบบได้ และสามารถ
ตรวจสอบรายละเอียดของข้อมูล, แก้ไข หรือลบข้อมูล โดยมีรายละเอียดของหน้าจอดังนี้  

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอเมนูข้อมูลคำขอย้าย 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ส่วนกำหนดเง่ือนไขการค้นหาข้อมูล 

2 ปุ่ม  สำหรับคน้หาข้อมูล 

3 ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

4 ปุ่ม   สำหรับเพ่ิมข้อมูลคำขอยา้ยใหม ่

5 ตารางแสดงรายการข้อมูลคำขอย้าย 

6 ปุ่ม  สำหรับดาวน์โหลดข้อมูลออกมาในรูปแบบไฟล์ตามประเภทที่เลือก 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 

7 ปุ่ม  สำหรับดูข้อมูลรายละเอียด 

8 ปุ่ม   สำหรับแก้ไขข้อมูล 

9 ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 

 

ขั้นตอนการเพิ่มข้อมูลคำขอย้ายใหม่  

1. กดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอสำหรับกรอกข้อมูลขึ้นมา 

2. กดปุ่ม  ที่ช่อง “เลขประจำตัวประชาชน” ระบบจะแสดงหน้าจอสำหรับค้นหา 
และเลือกกำหนดข้อมูลบุคลากร ทำการเลือกกำหนดข้อมูลบุคลากรที่ต้องการ 

3. และทำการกรอกข้อมูลต่าง ๆ ลงในช่องที่ระบบกำหนด (โดยช่องกรอกข้อมูลที่มี
เครื่องหมาย * จำเป็นต้องกรอก) 

4. เลือกยืนยันตรวจสอบข้อมูลแล้วลงในช่อง   

5. จากนั้นกดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล  
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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รูปภาพแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลคำขอย้าย 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 แบบฟอร์มสำหรับกรอกข้อมูลรายละเอียดคำขอย้าย 

2 ปุ่ม  สำหรับเลอืกกำหนดข้อมูลบุคลากร   

3 ปุ่ม  สำหรับเลอืกกำหนดข้อมูลตำแหน่ง  

4 ช่อง  สำหรับยนืยันและรับรองการตรวจสอบข้อมูล 

5 ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล  



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 

6 ปุ่ม  สำหรับยกเลิกการเพิ่มขอ้มูล 

 

6. ระบบจะแสดงหน้าจอสำหรับยืนยันข้อมูลขึ้นมา กดปุ่ม  เพื่อยืนยันการ
บันทึกข้อมูล  

7.7 เมนูย่อยข้อมูลคำขอโอน 

เมนูย่อย “ข้อมูลคำขอโอน” เป็นเมนูสำหรับแสดงและจัดการข้อมูลคำขอโอนของบุคลากร 
โดยผู้ดูแลระบบสามารถจัดการข้อมูลคำขอโอน และสามารถตรวจสอบรายละเอียดของข้อมูล  หรือ
แก้ไขข้อมูล โดยมีรายละเอียดของหน้าจอดังนี้  

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอเมนูข้อมูลคำขอโอน 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ส่วนกำหนดเง่ือนไขการค้นหาข้อมูล 

2 ปุ่ม  สำหรับคน้หาข้อมูล 

3 ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

4 ปุ่ม   สำหรับเพ่ิมข้อมูลคำขอโอนใหม ่

5 ตารางแสดงรายการข้อมูลคำขอโอน 

6 ปุ่ม  สำหรับดาวน์โหลดข้อมูลออกมาในรูปแบบไฟล์ตามประเภทที่เลือก 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 

7 ปุ่ม  สำหรับดูข้อมูลรายละเอียด 

8 ปุ่ม   สำหรับแก้ไขข้อมูล 

 

ขั้นตอนการเพิ่มข้อมูลคำขอโอนใหม่  

1. กดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอสำหรับกรอกข้อมูลขึ้นมา 

2. กดปุ่ม  ที่ช่อง “เลขประจำตัวประชาชน” ระบบจะแสดงหน้าจอสำหรับค้นหา 
และเลือกกำหนดข้อมูลบุคลากร ทำการเลือกกำหนดข้อมูลบุคลากรที่ต้องการ 

3. และทำการกรอกข้อมูลต่าง ๆ ลงในช่องที่ระบบกำหนด (โดยช่องกรอกข้อมูลที่มี
เครื่องหมาย * จำเป็นต้องกรอก) 

4. เลือกกำหนดสถานะของรายการข้อมูลคำขอโอนลงในช่อง    

5. จากนั้นกดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล  
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลคำขอโอน 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 

1 แบบฟอร์มสำหรับกรอกข้อมูลรายละเอียดคำขอโอน 
2 

ปุ่ม  สำหรับเลอืกกำหนดข้อมูลบุคลากร   

3 
ปุ่ม  สำหรับเลอืกกำหนดข้อมูลกรม  

4 
ช่อง  สำหรับเลือกกำหนดสถานะของรายการข้อมูลคำขอโอน 

5 
ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล  

6 
ปุ่ม  สำหรับยกเลิกการเพิ่มขอ้มูล 

 

6. ระบบจะแสดงหน้าจอสำหรับยืนยันข้อมูลขึ้นมา กดปุ่ม  เพื่อยืนยันการ
บันทึกข้อมูล  

 

ขั้นตอนการกำหนดสถานะดำเนนิการรายการคำขอโอน   

1. กดปุ่ม  ที่รายการข้อมูลคำขอโอนที่ต้องการ ระบบจะแสดงหน้าจอสำหรับแก้ไข
ข้อมูลรายการคำขอขึ้นมา   

 

 
รูปภาพแสดงไอคอนสำหรับแก้ไขข้อมูลรายการคำขอโอน 

 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอหน้าจอรายละเอียดของข้อมูลรายการคำขอขึ้นมา ทำการเลือก

กำหนดสถานะของรายการข้อมูลคำขอโอนลงในช่อง  

3. จากนั้นกดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล  
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 

 
 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   
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รูปภาพแสดงหน้าจอสำหรับแก้ไขข้อมูลรายการคำขอ 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 แบบฟอร์มสำหรับแก้ไขข้อมลูรายละเอียดคำขอโอน 

2 ช่อง  สำหรับเลือกกำหนดสถานะของรายการข้อมูลคำขอโอน 

3 ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล  

4 ปุ่ม  สำหรับยกเลิกการจัดการข้อมูล 

 

4. ระบบจะแสดงหน้าจอสำหรับยืนยันข้อมูลขึ้นมา กดปุ่ม  เพื่อยืนยันการ
บันทึกข้อมูล 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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7.8 เมนูย่อยสลิปเงินเดือน  

เมนูย่อย “สลิปเงินเดือน” เป็นเมนูสำหรับแสดงข้อมูลสลิปเงินเดือน โดยผู้ใช้งานระบบ
สามารถค้นหาข้อมูล และสั่งพิมพ์สลิปเงินเดือนตามที่ต้องการได้ โดยมีรายละเอียดและขั้นตอนดังนี้  

1. ค้นหาข้อมูลบุคลากรจากเลขบัตรประจำตัวประชาชน  หรือชื่อ – สกุล หรือกดปุ่ม 

 เพื่อแสดงหน้าจอสำหรับค้นหาข้อมูล 
2. จากนั้นทำการค้นหาข้อมูลบุคลากร และเลือกข้อมูลบุคลากรที่ต้องการ  

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอเมนูสลิปเงินเดือน 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับค้นหาข้อมูลจากเลขบัตรประจำตัวประชาชน 

2 ปุ่ม  สำหรับแสดงหน้าจอสำหรับค้นหาข้อมูล 

3 ช่องสำหรับค้นหาข้อมูลจากชื่อ – สกุล 

4 ตารางแสดงข้อมูลสลิปเงินเดือนของบุคลากร  

 
3. ระบบจะแสดงรายการข้อมูลสลิปเงินเดือนของบุคลากรตามที่เลือกค้นหา ผู้ดูแลระบบ

สามารถสั่งพิมพ์สลิปเงินเดือน หรือลบข้อมูลสลิปเงินเดือนของบุคลากรได้ 
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 

 
 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   
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รูปภาพแสดงหน้าจอข้อมูลสลิปเงินเดือนของบุคลากร 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ตารางแสดงข้อมูลสลิปเงินเดือน 

2 ปุ่ม  สำหรับสั่งพิมพ์ข้อมูล  

3 ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 

  



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 

 
 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   
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ขั้นตอนการสั่งพิมพข์้อมลูสลิปเงินเดือน  

1. กดปุ่ม  ที่รายการข้อมูลสลิปเงินเดือน  
 

 
รูปภาพแสดงปุ่มไอคอนสำหรบัสั่งพิมพ์ข้อมูล 

 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอสำหรับยืนยันการพิมพ์ขึ้นมา กดปุ่ม  เพื่อยืนยัน
การพิมพ์ข้อมูล ระบบจะแสดงหน้าจอแบบฟอร์มสลิปเงินเดือนสำหรับสั่งพิมพ์ขึ้นมา  

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอสำหรับยืนยันการพิมพ์ข้อมูล 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ปุ่ม  สำหรับยืนยันการพิมพ์ข้อมูล 

2 ปุ่ม  สำหรับยกเลิกการทำรายการและปิดหน้าจอยืนยันการพิมพ์ข้อมูล 
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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รูปภาพแสดงตัวอย่างสลิปเงินเดือนที่ได้จากการกดปุ่มพิมพ์ 

  



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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7.9 เมนูย่อยหักภาษี ณ ที่จ่าย 

เมนูย่อย “หักภาษี ณ ที่จ่าย” เป็นเมนูสำหรับแสดงข้อมูลการชำระภาษีหัก ณ ที่จ่าย โดย
ผู้ใช้ระบบสามารถค้นหาข้อมูล และสั่งพิมพ์ข้อมูลหักภาษี ณ ที่จ่ายตามทีต่้องการได้ โดยมี
รายละเอียดและขั้นตอนดังนี ้

 
1. ค้นหาข้อมูลบคุลากรจากเลขบัตรประจำตัวประชาชน หรือชื่อ – สกุล หรือกดปุ่ม 

 เพื่อแสดงหน้าจอสำหรับค้นหาข้อมูล 
2. จากนั้นทำการค้นหาข้อมูลบคุลากร และเลอืกข้อมูลบุคลากรที่ต้องการ  

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอเมนูหักภาษี ณ ที่จ่าย 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับค้นหาข้อมูลจากเลขบัตรประจำตัวประชาชน 
2 ช่องสำหรับค้นหาข้อมูลจากชื่อ – สกุล 

3 ปุ่ม  สำหรับแสดงหน้าจอสำหรับค้นหาข้อมูล 

4 ตารางแสดงข้อมูลหักภาษี ณ ที่จ่ายของบุคลากร  

5 ปุ่ม  สำหรับสั่งพิมพ์ข้อมูล  

6 ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 

 
3. ระบบจะแสดงรายการข้อมูลหักภาษี ณ ที่จ่ายของบุคลากรตามที่เลือกค้นหา ผู้ใช้งานระบบ

สามารถสั่งพิมพ์ข้อมูล หรือลบข้อมูลหักภาษี ณ ที่จ่ายของบุคลากรได ้



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ขั้นตอนการสั่งพิมพข์้อมลูการหักภาษี ณ ที่จ่าย  

1. กดปุ่ม  ที่รายการข้อมูลหักภาษี ณ ที่จ่าย 
 

 
รูปภาพแสดงปุ่มไอคอนสำหรบัสั่งพิมพ์ข้อมูล 

 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอสำหรับยืนยันการพิมพ์ขึ้นมา กดปุ่ม  เพื่อยืนยัน
การพิมพ์ข้อมูล ระบบจะแสดงหน้าจอสั่งพิมพ์หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่ายขึ้นมา 

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอสำหรับยืนยันการพิมพ์ข้อมูล 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ปุ่ม  สำหรับยืนยันการพิมพ์ข้อมูล 

2 ปุ่ม  สำหรับยกเลิกการทำรายการและปิดหน้าจอยืนยันการพิมพ์ข้อมูล 

  



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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7.10 เมนูย่อยเอกสารหลักฐาน 

เมนูย่อย “เอกสารหลักฐาน” เป็นเมนูสำหรับแสดงข้อมูลไฟล์เอกสารแนบต่าง ๆ ของ
บุคลากร โดยผู้ใช้งานระบบสามารถค้นหาข้อมูล และจัดการข้อมูลไฟล์เอกสารแนบ ของผู้ใช้งาน
ระบบได ้โดยมีรายละเอียดและขั้นตอนดังนี้ 
 

1. ค้นหาข้อมูลบุคลากรจากเลขบัตรประจำตัวประชาชน  หรือชื่อ – สกุล หรือกดปุ่ม 

 เพื่อแสดงหน้าจอสำหรับค้นหาข้อมูล 
2. จากนั้นทำการค้นหาข้อมูลบุคลากร และเลือกข้อมูลบุคลากรที่ต้องการ  

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอเมนูเอกสารหลักฐาน 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ช่องสำหรับค้นหาข้อมูลจากเลขบัตรประจำตัวประชาชน 

2 ปุ่ม  สำหรับแสดงหน้าจอสำหรับค้นหาข้อมูล 

3 ช่องสำหรับค้นหาข้อมูลจากชื่อ – สกุล 
4 ตารางแสดงข้อมูลประเภทเอกสารของบุคลากร  

 
3. ระบบจะแสดงรายการข้อมูลประเภทเอกสารแนบของบุคลากรตามที่เลือกค้นหาขึ้นมา และ

แสดงจำนวนไฟล์เอกสารแนบที่อยู่ในแต่ละประเภทเอกสาร 
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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รูปภาพแสดงหน้าจอแนบไฟล์ประกอบข้อมูลบุคลากร 

 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ตารางแสดงข้อมูลประเภทของเอกสาร  

2 ปุ่ม  สำหรับแนบไฟล์ประกอบข้อมูล 

3 แสดงจำนวนไฟล์เอกสารแนบของประเภทเอกสาร 
 

4. กดปุ่ม  ที่รายการประเภทของเอกสารที่ต้องการแนบไฟล์ ระบบจะแสดงหน้าจอสำหรับ
อัปโหลดไฟล์ขึ้นมา  

5. กดปุ่ม  เพื่อเลือกไฟล์แนบที่ต้องการอัปโหลด จากนั้นระบบจะแสดงช่อง
สำหรับกรอกข้อมูลคำอธิบายของไฟล์ที่เลือกขึ้นมา ทำการกรอกข้อมูลคำอธิบาย 

6. จากนั้นกดปุ่ม  เพื่อเริ่มอัปโหลดไฟล์เอกสารประกอบข้อมูล  
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอสำหรับอัปโหลดไฟล์ 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 

1 แสดงข้อมูลไฟล์แนบที่เลือก  

2 ช่องสำหรับกรอกข้อมูลคำอธิบายของไฟล์แนบ 

3 ปุ่ม  สำหรับลบไฟล์แนบที่เลอืก  

4 ปุ่ม  สำหรับเลอืกไฟล์แนบ  

5 ปุ่ม  สำหรับเริ่มอัปโหลดไฟล์ข้อมูล  

 
7. เมื่ออัปโหลดไฟล์แล้ว ระบบจะแสดงรายการไฟล์แนบขึ้นมาแสดงที่ตาราง  และไอคอน

สำหรับจัดการข้อมูลไฟล์  
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอสำหรับอัปโหลดไฟล์ 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 แสดงข้อมูลไฟล์แนบที่อัปโหลด  

2 ปุ่ม  สำหรับดูข้อมูลรายละเอียด 

3 ปุ่ม   สำหรับแก้ไขข้อมูลคำอธิบาย  

4 ปุ่ม  สำหรับขอ้มูลไฟล์แนบที่เลือก 

  



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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7.11 เมนูย่อยสอบถามข้อมลูข้าราชการ/ลูกจ้างสมควรสับเปลี่ยน  

เมนูย่อย “สอบถามข้อมูลข้าราชการ/ลูกจ้างสมควรสับเปลี่ยน” เป็นเมนสูำหรับค้นหาขอ้มูล
ของข้าราชการ หรือข้อมูลลูกจ้างประจำ โดยผู้ใช้งานระบบสามารถค้นหาข้อมูลและดูขอ้มูล
รายละเอียดของข้าราชการ หรือลูกจ้างประจำได้ โดยมีรายละเอียดของหน้าจอดังนี้  

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอเมนูสอบถามข้อมูลข้าราชการ/ลูกจ้างสมควรสับเปลีย่น 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ส่วนกำหนดเง่ือนไขการค้นหาข้อมูล 

2 ปุ่ม  สำหรับคน้หาข้อมูล 

3 ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

4 ตารางแสดงรายการข้อมูลข้าราชการ /ลูกจ้างสมควรสับเปลี่ยน  

5 ปุ่ม  สำหรับดาวน์โหลดข้อมูลออกมาในรูปแบบไฟล์ตามประเภทที่เลือก 

6 ปุ่ม  สำหรับดูข้อมูลรายละเอียด 

  



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
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7.12 เมนูย่อยข้อมูลชำระหนี้รายเดือน   

เมนูย่อย “ข้อมูลชำระหนี้รายเดือน” เป็นเมนูสำหรับแสดงข้อมูลการชำระหนี้รายเดือนของ
บุคลากรทั้งหมด โดยผู้ใช้งานระบบสามารถค้นหาข้อมูลการชำระหนี้รายเดือนของบุคลากร , เพิ่ม
ข้อมูลการชำระหนี้รายเดือนของบุคลากร (ระบบจะดึงข้อมูลจากฐานข้อมูลขึ้นมาแสดง), เคลียร์ข้อมูล
เงินชำระหนี้, ลบข้อมูล, กำหนดข้อมูลเงินชำระหนี้ของบุคลากร หรือส่งออกข้อมูลการชำระหนี้ของ
บุคลากร เป็นต้น โดยมีรายละเอียดและขั้นตอนดังนี้  

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอเมนูข้อมูลชำระหนี้รายเดือน 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ส่วนกำหนดเง่ือนไขการค้นหาข้อมูล 

2 ปุ่ม  สำหรับคน้หาข้อมูล 

3 ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

4 ปุ่ม   สำหรับเพ่ิมข้อมูล  

5 ปุ่ม  สำหรับเคลียร์ข้อมูลเงินชำระหนี้ของระบบ  
6 ส่วนกรองข้อมูล สำหรับเลือกแสดงข้อมูลตามประเภทเงิน ดังนี้  

1. แสดงทั้งหมด : สำหรับกรองข้อมูล และแสดงข้อมูลทั้งหมด 
2. เงินสวัสดิการและสโมสร : สำหรับกรองข้อมูล และแสดงขอ้มูลเงินสวัสดิการ 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
3. เงินฌาปนกิจสงเคราะห์ : สำหรับกรองข้อมูล และแสดงขอ้มูลเงินฌาปนกิจสงเคราะห ์
4. เงินกู้เพื่อที่อยู่อาศัย : สำหรบักรองข้อมูล และแสดงข้อมูลเงินกู้เพ่ือที่อยู่อาศัย 

7 ส่วนแสดงภาพรวมจำนวนเงินตามแต่ละประเภท 
8 ตารางแสดงรายการข้อมูลบุคลากร และวงเงินชำระหนี้ของแต่ละคน  
9 ปุ่มไอคอนสำหรับส่งออกไฟล์ข้อมูลการชำระหนี้รายเดือนของบุคลากร  

1. ปุ่ม  สำหรับดาวน์โหลดไฟล์ข้อมูลออกมาใน
รูปแบบของกรมบัญชีกลาง  

2. ปุ่ม  สำหรับดาวน์โหลดไฟล์ข้อมลูออกมาในรูปแบบไฟล์ .csv  

3. ปุ่ม  สำหรับดาวน์โหลดไฟล์ข้อมูลออกมาในรูปแบบไฟล์ .xlsx  

4. ปุ่ม  สำหรับดาวน์โหลดไฟล์ข้อมูลออกมาในรูปแบบไฟล์ .docx 

5. ปุ่ม  สำหรับดาวน์โหลดไฟล์ข้อมูลออกมาในรูปแบบไฟล์ .pdf 

10 ปุ่ม  สำหรับขอ้มูล 

11 ช่องสำหรับกำหนดข้อมูลเงินชำระหนี้รายเดือนของบุคลากร แบ่งตามประเภทเงิน  
12 ส่วนแสดงภาพรวมจำนวนเงินชำระหนี้รายเดือนของบุคลากร แบ่งตามประเภทเงิน 
13 ปุ่มไอคอนสำหรับบันทึกข้อมลูเงินชำระหน้ีรายเดือนของบุคลากรตามทีก่ำหนด 

1. ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล Column เงินสวัสดิการและสโมสร 

2. ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล Column เงินฌาปนกิจสงเคราะห ์

3. ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล Column เงินกู้เพื่อที่อยู่อาศัย 
 

ขั้นตอนการเพิม่ข้อมูลการชำระหนี้รายเดอืนของบุคลากร    

1. กดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอสำหรับยืนยันการเพิ่มข้อมูลขึ้นมา   

2. กดปุ่ม  เพื่อยืนยันการบันทึกข้อมูล โดยระบบจะไปนำเข้าข้อมูลการชำระ
หนี้รายเดือนของบุคลากรจากฐานข้อมูลเข้าสู่ระบบ 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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รูปภาพแสดงหน้าจอสำหรับยืนยันการเพิ่มข้อมูลการชำระหน้ีรายเดือนของบุคลากร 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ปุ่ม  สำหรับยืนยันการเพ่ิมข้อมูล 

2 ปุ่ม  สำหรับยกเลิกการทำรายการและปิดหน้าต่างยืนยันการเพิ่มข้อมูล 

 

ขั้นตอนการเคลียร์ข้อมูลเงินชำระหนี้รายเดือนของบุคลากร    

1. กดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอสำหรับเคลียร์ข้อมูลเงินขึ้นมา  
2. ทำการเลือกกำหนดประเภทหนี้รายเดือนที่ต้องการเคลียร์ข้อมูล    

3. จากนั้นกดปุ่ม  เพื่อเคลียร์ข้อมูล 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอสำหรับเคลียร์ข้อมลูเงิน 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ดับ คำอธบิาย 
1 ส่วนตัวลือกกำหนดประเภทหนี้รายเดือนที่ต้องการเคลียร์ข้อมูล 

2 ปุ่ม  สำหรับเคลียร์ข้อมูลเงินชำระหนี้รายเดือน 

3 ปุ่ม  สำหรับปิดหน้าต่าง และกลับหน้าจอหลัก 

4. ระบบจะแสดงหน้าจอสำหรับยืนยันการเคลียร์เงินขึ้นมา กดปุ่ม  เพื่อยืนยัน
การเคลียร์ข้อมูล 

ขั้นตอนการกำหนดข้อมูลเงนิชำระหนี้รายเดือนของบุคลากร    
1. กรอกข้อมูลจำนวนเงินลงในช่องกรอกข้อมูลตามประเภทหนี้ ท้ายรายการข้อมูลบุคลากร

ที่ต้องการ 

2. กดปุ่ม  ที่ด้านล้างของตารางข้อมูล ตาม Column ประเภทหนี้ที่
กำหนดข้อมูล 

 

 
รูปภาพแสดงขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการหกัชำระหนี้รายเดือน 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับกรอกจำนวนเงินที่ต้องหักชำระหนี้รายเดือนตามประเภทหนี้ 
2 ปุ่มไอคอนสำหรับบันทึกข้อมลูเงินชำระหน้ีรายเดือนแยกตามประเภทหนี้ 

1. ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูลเงินสวัสดิการและสโมสร 

2. ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูลเงินฌาปนกิจสงเคราะห ์

3. ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูลเงินกู้เพื่อที่อยู่อาศัย 
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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3. ระบบจะแสดงหน้าจอสำหรับยืนยันการบันทึกขึ้นมา กดปุ่ม  เพื่อยืนยันการ

บันทึกข้อมูล 

7.13 เมนูย่อยสอบถามข้าราชการที่มีคุณสมบัติได้เลื่อนตำแหน่ง   

เมนูย่อย “สอบถามข้าราชการที่มีคุณสมบัติได้เลื่อนตำแหน่ง” เป็นเมนูสำหรับค้นหา และ
จัดการข้อมูลข้าราชการที่มีคุณสมบัติได้เลื่อนตำแหน่ง โดยผู้ใช้งานระบบสามารถกำหนดเพิ่ม, แก้ไข 
หรือส่งออกข้อมูลข้าราชการที่มีคุณสมบัติได้เลื่อนตำแหน่งได้ โดยมีรายละเอียดและขั้นตอนดังนี้  

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอเมนูสอบถามข้าราชการที่มีคุณสมบัติได้เลื่อนตำแหน่ง 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ส่วนกำหนดเง่ือนไขการค้นหาข้อมูล 

2 ปุ่ม  สำหรับคน้หาข้อมูล 

3 ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

4 ปุ่ม   สำหรับเพ่ิมข้อมูลรายการสอบถามผู้มีคณุสมบัติได้เลื่อนตำแหน่ง  
5 ตารางแสดงข้อมูลรายการทีม่ีการบันทึกผลการค้นหารายชื่อผู้มีคุณสมบัติได้เลื่อนตำแหน่ง 

6 ปุ่ม  สำหรับดาวน์โหลดข้อมูลออกมาในรูปแบบไฟล์ตามประเภทที่เลือก 

7 ปุ่ม  สำหรับดูข้อมูลรายละเอียด 

8 ปุ่ม   สำหรับแก้ไขข้อมูล 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ขั้นตอนการสร้างรายการค้นหาที่มคีุณสมบัติได้เลื่อนตำแหน่ง    

1. กดปุ่ม  ระบบจะเข้าสู่หน้าจอสำหรับเพิ่มข้อมูลการค้นหา  

2. กดปุ่ม  ที่ช่อง “เลขที่ตำแหน่ง” ระบบจะแสดงหน้าจอสำหรับค้นหา และเลือก
ตำแหน่งที่ต้องการหาผู้มีคุณสมบัติมาดำรงตำแหน่ง และระบุวันที่ประมวลผล  

3. กำหนดเงื่อนไขคุณสมบัติของบุคลากรที่ต้องการค้นหา จากนั้นกดปุ่ม  เพื่อ
ค้นหาข้อมูลบุคลากรที่ตรงตามเง่ือนไข  

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอสำหรับเพิ่มข้อมูลข้าราชการที่มีคุณสมบัติได้เลื่อนตำแหน่ง 

 
4. เมื่อค้นหาข้อมูลแล้ว ระบบจะแสดงรายการข้อมูลบุคลากรที่ตรงตามเง่ือนไขในตาราง  

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
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รูปภาพแสดงหน้าจอสำหรับค้นหาบุคลากรมตีรงตามเง่ือนไขได้เลื่อนตำแหน่ง 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ปุ่ม  สำหรับบันทึกผลการค้นหาข้อมูล  

2 ตารางแสดงผลการค้นหาข้อมูลบุคลากรที่ตรงตามเง่ือนไข 

3 ช่อง  สำหรับเลือกข้าราชการที่ต้องการดูข้อมูลในเชิงเปรียบเทียบ 

4 ปุ่ม  สำหรับเปิดดูข้อมูลบุคลากรที่เลือกในเชิงเปรียบเทียบ 

5 ปุ่ม  สำหรับดาวน์โหลดข้อมูลออกมาในรูปแบบไฟล์ตามประเภทที่เลือก 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ขั้นตอนการเลอืกแสดงข้อมูลบุคลากรในเชิงเปรียบเทียบ 
1. กดเลือกในช่อง  หน้ารายการข้อมูลบุคลากรที่ต้องการดูข้อมูลในเชิงเปรียบเทียบ 

(เลือกได้ไม่เกิน 3 คนต่อการเปรียบเทียบ 1 ครั้ง) 

2. กดปุ่ม  เพื่อเปิดดูข้อมูลโดยสรุปของข้าราชการที่เลือกใน
เชิงเปรียบเทียบ 

3. ระบบจะทำเปิดหน้าต่างเปรียบเทียบข้อมูลบุคลากรที่ถูกเลือก 
 

 
รูปแสดงตัวอย่างหน้าจอเปรียบเทียบคุณสมบัต ิ

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ส่วนแสดงข้อมูลบุคลากรที่เลอืกมาเปรียบเทียบคุณสมบัติ 

2 ส่วนของข้อมูลที่ต้องการนำมาแสดงเพ่ือเปรียบเทียบ 
 

ขั้นตอนการจดัการข้อมูลทีเ่คยบันทึกผลการค้นหาผู้มีคุณสมบัติไดเ้ลือ่นตำแหน่ง    

1. กดปุ่ม  ที่รายการข้อมูล ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดของข้อมูลขึ้นมา  

 
รูปภาพแสดงไอคอนสำหรับจัดการข้อมูล 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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2. ผู้ใช้งานระบบสามารถเลือกเพิ่มข้อมูลบุคลากร โดยกดปุ่ม  ระบบจะ
แสดงหน้าจอสำหรับค้นหา และเลือกข้อมูลบุคลากรเข้ามาในรายการผู้มีคุณสมบัติได้
เลื่อนตำแหน่ง 

3. หรือกดปุ่ม  ที่รายการข้อมูล เพื่อลบรายการบุคลากรออกจากรายชื่อผู้มีคุณสมบัติ
ได้เลื่อนตำแหน่งที่บันทึกไว้ 

4. จากนั้นกดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอสำหรับจัดการข้อมูลข้าราชการที่มีคุณสมบัติได้เลื่อนตำแหน่ง 

 
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 

1 ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล  

2 ปุ่ม  สำหรับค้นหา และเพิ่มข้อมูลบุคลากรเข้ามาในรายชื่อผู้มีคุณสมบัติได้เลื่อน
ตำแหน่ง 

3 ปุ่ม  สำหรับลบรายช่ือออกจากรายการผู้มีคุณสมบัติได้เลือ่นตำแหน่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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8. เมนูข้อมูลพื้นฐาน 

เมนู “ข้อมูลพืน้ฐาน” เป็นเมนูสำหรับแสดงภาพรวมของข้อมูลพื้นฐาน สามารถแสดงขอ้มูลทั่วไป, 
ตำแหน่ง, การประเมินผล, คำสั่ง, ข้อมูลวินัย, โครงสร้าง, ความดีความชอบ, ราชการพิเศษ, ความเช่ียวชาญ, 
การลงเวลาปฏิบัติราชการ, การลา, การศึกษา/ฝึกอบรม, เงินเดือนและค่าตอบแทน, บันทึกกิจกรรม, นำเข้า
ข้อมูล โดยระบบจะแบ่งเป็นเมนูย่อยสำหรับจัดการข้อมูล ดังนี้ 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอเมนูข้อมูลพื้นฐาน 

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอข้อมูลพื้นฐาน 

 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ช่องสำหรับกรอกคำสำคัญที่ต้องการค้นหา 
2 คำสำคัญที่ผู้ใชอ้าจจะค้นหา เช่น ตำแหน่ง, คำสั่ง เป็นต้น 

3 สัญลักษณ์ สำหรับข้อมูลที่ไมส่ามารถแก้ไขได ้

4 สัญลักษณ์ สำหรับข้อมูลทีส่ามารถเพ่ิมข้อมูลใหม่ได ้



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ตัวอย่างเมนูทีไ่ม่สามารถแก้ไขได ้

 
รูปภาพแสดงหน้าจอคำนำหน้าช่ือ 

 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ช่องสำหรับกรอกคำนำหน้าชื่อเพื่อใช้ค้นหา 
2 ตัวเลือกเพ่ิมเติมให้การค้นหาข้อมูล 

3 ปุ่ม  สำหรับคน้หาข้อมูล 

4 ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

5 ปุ่ม  สำหรับปรับปรุงข้อมูลจากระบบ DC 

6 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 

7 ปุ่ม  สำหรับดูรายละเอียดคำนำหน้าช่ือ 

8 ปุ่ม  สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 

9 ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูลออกมาเป็นไฟล์เอกสาร Excel 

10 ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูลออกมาเป็นไฟล์เอกสาร PDF 
11 ช่อง  (Check Box) สำหรับเลือกใช้งานข้อมูล 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 

ช่อง  (Check Box) สำหรับเลือกไม่ใช้งานข้อมูล 

12 ช่อง   (Check Box) สำหรับเลือกนำข้อมูลจาก DC ไปใช ้

ช่อง   (Check Box) สำหรับเลือกไม่นำข้อมูลจาก DC ไปใช ้

13 Popup แสดงข้อมูลของวันที่เชื่อมโยง DC 

14 ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 

15 ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 

 

  



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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เมนูที่สามรถเพิ่มข้อมูลใหมไ่ด ้

1) ชื่อตำแหน่งในสายงาน 
เมนูย่อย “ชื่อตำแหน่งในสายงาน” เป็นเมนูสำหรับจัดการช่ือตำแหน่งในสายงาน สามารถค้นหา 

ชื่อตำแหน่งในสายงาน, เพิ่มช่ือตำแหน่งในสายงาน, บันทึกไฟล์เป็น PDF หรือ Excel, ดูรายละเอียดชื่อ
ตำแหน่งในสายงาน, ปรับปรุงข้อมูล DC, เปิด/ปิดการใช้งาน, เปิด/ปิดการนำข้อมูล DC ไปใช้โดยใช้งาน ดังน้ี 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอชื่อตำแหน่งในสายงาน 

 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ช่องสำหรับกรอกคำค้นหาเพื่อใช้ค้นหา 
2 ตัวเลือกเพ่ิมเติมให้การค้นหาข้อมูล 
3 

ปุ่ม   สำหรับคน้หาข้อมูล 

4 
ปุ่ม   สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

5 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
6 

ปุ่ม   สำหรับเพ่ิมชื่อตำแหน่งในสายงาน 
7 

ปุ่ม   สำหรับปรับปรุงข้อมูลจากระบบ DC 
8 ปุ่ม  สำหรับดรูายละเอียด 

9 ปุ่ม   สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 

10 
ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูลออกมาเป็นไฟล์เอกสาร Excel 

11 
ปุ่ม สำหรับบันทึกข้อมูลออกมาเป็นไฟล์เอกสาร PDF 

12 ช่อง  (Check Box) สำหรับเลือกใช้งานข้อมูล 

 ช่อง (Check Box) สำหรับเลอืกไม่ใช้งานข้อมูล 

13 ช่อง  (Check Box) สำหรับเลือกนำข้อมูลจากDCไปใช ้

 ช่อง  (Check Box) สำหรับเลือกไม่นำข้อมูลจากDCไปใช ้

14 Popup แสดงข้อมูลของวันที่เชื่อมโยง DC 

15 
ปุ่ม สำหรับบันทึกข้อมูล 

16 
ปุ่ม สำหรับบันทึกข้อมูล 

 

ขั้นตอนการเพิ่มชื่อตำแหน่งในสายงาน 

1. คลิกปุ่ม  เพื่อเข้าสู่หน้าจอเพิ่มช่ือตำแหน่งในสายงาน 
2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอเพ่ิมชื่อตำแหน่งในสายงาน ทำการกำหนดข้อมูลลงในช่องที่ระบบกำหนด  

3. เมื่อกรอกเสร็จแล้ว คลิก ปุ่มเพื่อบันทึกข้อมูล 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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รูปภาพแสดงหน้าจอเพ่ิมชื่อตำแหน่งในสายงาน 

 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 เครื่องหมาย  หมายถึงข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก 

2 ปุ่ม   สำหรับเพ่ิมหรือลดตัวเลข 

3 ช่อง   (Check Box) สำหรับเลือกสถานะการใช้งาน 

4 
ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 

5 
ปุ่ม   สำหรับยกเลิกข้อมูล 

 

2) ตำแหน่งในการบริหารงาน 
เมนูย่อย “ตำแหน่งในการบริหารงาน” เป็นเมนูสำหรับจัดการตำแหน่งในการบริหารงาน 

สามารถค้นหาตำแหน่งในการบริหารงาน, เพิ่มช่ือตำแหน่งในการบริหารงาน, บันทึกไฟล์เป็น PDF หรอื 
Excel, ดูรายละเอียดตำแหน่งในการบริหารงาน, ปรับปรุงข้อมูล DC, เปดิ/ปิดการใช้งาน, เปิด/ปิดการนำ
ข้อมูล DC ไปใช้ โดยใช้งาน ดังนี้ 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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รูปภาพแสดงหน้าจอตำแหน่งในการบริหารงาน 

 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ช่องสำหรับกรอกคำค้นหาเพื่อใช้ค้นหา 
2 ตัวเลือกเพ่ิมเติมให้การค้นหาข้อมูล 
3 

ปุ่ม   สำหรับคน้หาข้อมูล 

4 
ปุ่ม   สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

5 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 
6 

ปุ่ม   สำหรับเพ่ิมชื่อตำแหน่งในสายงาน 

7 
ปุ่ม   สำหรับปรับปรุงข้อมูลจากระบบ DC 

8 ปุ่ม  สำหรับดรูายละเอียด 

9 ปุ่ม   สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 

10 ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูลออกมาเป็นไฟล์เอกสาร Excel 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
11 ปุ่ม สำหรับบันทึกข้อมูลออกมาเป็นไฟล์เอกสาร PDF 
12 ช่อง  (Check Box) สำหรับเลือกใช้งานข้อมูล 

 ช่อง  (Check Box) สำหรับเลือกไม่ใช้งานข้อมูล 

13 ช่อง  (Check Box) สำหรับเลือกนำข้อมูลจากDCไปใช ้

 ช่อง  (Check Box) สำหรับเลือกไม่นำข้อมูลจากDCไปใช ้

14 Popup แสดงข้อมูลของวันที่เชื่อมโยง DC 

15 
ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 

16 
ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 

 

ขั้นตอนการเพิ่มตำแหน่งในการบริหารงาน 

1. คลิกปุ่ม เพื่อเข้าสู่หน้าจอเพิ่มตำแหน่งในการบริหารงาน 
2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอเพิ่มชื่อตำแหน่งในการบริหารงาน ทำการกำหนดข้อมูลลงในช่องที่ระบบ

กำหนด  

3. เมื่อกรอกเสร็จแล้ว คลิกปุ่ม เพื่อบันทึกข้อมูล 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 

 
 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   

 

หน้า 206 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอเพ่ิมชื่อตำแหน่งในสายงาน 

 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 เครื่องหมาย  หมายถึงข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก 
2 ปุ่ม   สำหรับเพ่ิมหรือลดตัวเลข 
3 ช่อง  (Check Box) สำหรับเลือกสถานะการใช้งาน 
4 ช่อง         (Check Box) สำหรับเลือกนำข้อมูล DC ไปใช ้
5 

ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 
6 

ปุ่ม   สำหรับยกเลิกข้อมูล 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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3) แบบคำสั่ง 
เมนูย่อย “แบบคำสั่ง” เป็นเมนูสำหรับจัดการแบบคำสั่ง สามารถค้นหาแบบคำสั่ง, เพิ่มช่ือแบบ

คำสั่ง, บันทึกไฟล์เป็น PDF หรือ Excel, ดรูายละเอียดแบบคำสั่ง, ปรับปรุงข้อมูล DC, เปิด/ปิดการใช้งาน, 
เปิด/ปิดการนำข้อมูล DC ไปใช้ โดยใช้งาน ดังนี้ 

รูปภาพแสดงหน้าจอแบบคำสั่ง 

 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ช่องสำหรับกรอกคำค้นหาเพื่อใช้ค้นหา 
2 ตัวเลือกเพ่ิมเติมให้การค้นหาข้อมูล 
3 

ปุ่ม   สำหรับคน้หาข้อมูล 

4 
ปุ่ม   สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

5 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 
6 

ปุ่ม   สำหรับเพ่ิมชื่อตำแหน่งในสายงาน 

7 
ปุ่ม   สำหรับปรับปรุงข้อมูลจากระบบ DC 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 

 
 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   

 

หน้า 208 

ลำดับ คำอธบิาย 
8 ปุ่ม  สำหรับดรูายละเอียด 

9 ปุ่ม   สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 

10 ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูลออกมาเป็นไฟล์เอกสาร Excel 
11 ปุ่ม สำหรับบันทึกข้อมูลออกมาเป็นไฟล์เอกสาร PDF 
12 ช่อง  (Check Box) สำหรับเลือกใช้งานข้อมูล 

 ช่อง  (Check Box) สำหรับเลือกไม่ใช้งานข้อมูล 

13 ช่อง  (Check Box) สำหรับเลือกนำข้อมูลจากDCไปใช ้

 ช่อง  (Check Box) สำหรับเลือกไม่นำข้อมูลจากDCไปใช ้

14 Popup แสดงข้อมูลของวันที่เชื่อมโยง DC 

15 
ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 

16 
ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 

 

ขั้นตอนการเพิ่มแบบคำสั่ง 

1. คลิกปุ่ม เพื่อเข้าสู่หน้าจอเพิ่มแบบคำสั่ง 
2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอเพ่ิมแบบคำสั่ง ทำการกำหนดข้อมูลลงในช่องที่ระบบกำหนด  

3. เมื่อกรอกเสร็จแล้ว คลิกปุ่ม เพื่อบันทึกข้อมูล 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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รูปภาพแสดงหน้าจอเพ่ิมแบบคำสั่ง 

 

ลำดับ คำอธบิาย 

1 เครื่องหมาย   หมายถึงข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก 

2 ปุ่ม  สำหรับเพ่ิมหรือลดตัวเลข 

3 ช่อง  (Check Box) สำหรับเลือกสถานะการใช้งาน 

4 ช่อง  (Check Box) สำหรับเลือกนำข้อมูล DC ไปใช ้

5 ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 

6 ปุ่ม   สำหรับยกเลิกข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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1) สมรรถนะ 
เมนูย่อย “สมรรถนะ” เป็นเมนูสำหรับจัดการสมรรถนะ สามารถค้นหาสมรรถนะ, เพิ่มสมรรถนะ

, บันทึกไฟล์เป็น PDF หรือ Excel, ดูรายละเอียดสมรรถนะ, แก้ไข, ลบ, ปรับปรุงข้อมูล DC, เปิด/ปิดการใช้
งาน, เปิด/ปิดการนำข้อมูล DC ไปใช้ โดยใช้งาน ดังนี ้

รูปภาพแสดงหน้าจอสมรรถนะ 

 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ช่องสำหรับเลือกประเภทโมเดลสมรรถนะเพื่อใช้ค้นหา 
2 ช่องสำหรับกรอกช่ือสมรรถนะเพ่ือใช้ค้นหา 
3 ตัวเลือกเพ่ิมเติมเพื่อใช้ค้นหา 

4 ปุ่ม   สำหรับคน้หาข้อมูล 

5 ปุ่ม   สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

6 ปุ่ม  สำหรับเพ่ิมตำแหน่งในการบริหารงาน 

7 ปุ่ม   สำหรับปรับปรุงข้อมูลจากระบบ DC 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
8 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 

9 ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูลออกมาเป็นไฟล์เอกสาร Excel 

10 ปุ่ม สำหรับบันทึกข้อมูลออกมาเป็นไฟล์เอกสาร PDF 

11 ปุ่ม  สำหรับดรูายละเอียด 

12 ปุ่ม  สำหรับแก้ไข 

13 ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 

14 ปุ่ม  สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 
15 ช่อง  (Check Box) สำหรับเลือกใช้งานข้อมูล 

ช่อง  (Check Box) สำหรับเลือกไม่ใช้งานข้อมูล 

16 ช่อง  (Check Box) สำหรับเลือกนำข้อมูลจากDCไปใช ้

ช่อง   (Check Box) สำหรับเลือกไม่นำข้อมูลจากDCไปใช ้

17 Popup แสดงข้อมูลของวันที่เชื่อมโยง DC 

18 ปุ่ม สำหรับบันทึกข้อมูล 

19 ปุ่ม สำหรับบันทึกข้อมูล 

 

ขั้นตอนการเพิ่มสมรรถนะ 

1. คลิกปุ่ม เพื่อเข้าสู่หน้าจอเพิ่มสมรรถนะ 
2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอเพ่ิมสมรรถนะ ทำการกำหนดข้อมูลลงในช่องที่ระบบกำหนด  

3. เมื่อกรอกเสร็จแล้ว คลิกปุ่ม เพื่อบันทึกข้อมูล 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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รูปภาพแสดงหน้าจอเพ่ิมสมรรถนะ 

 

ลำดับ คำอธบิาย 

1 เครื่องหมาย   หมายถึงข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก 

2 ช่อง (Check Box) สำหรับเลอืกสถานะการใช้งาน 

3 ช่อง (Check Box) สำหรับเลอืกนำข้อมูล DC ไปใช ้

4 ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 

5 ปุ่ม   สำหรับยกเลิกข้อมูล 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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2) ระดับสมรรถนะ 
เมนูย่อย “ระดับสมรรถนะ” เป็นเมนูสำหรับจัดการระดับสมรรถนะ สามารถค้นหาระดับ

สมรรถนะ, เพิม่ระดับสมรรถนะ, บันทึกไฟล์เป็น PDF หรอื Excel, ดูรายละเอียดระดับสมรรถนะ,  แก้ไข, ลบ, 
ปรับปรุงข้อมูล DC, เปิด/ปิดการใช้งาน, เปิด/ปิดการนำข้อมูล DC ไปใช ้โดยใช้งาน ดังนี ้

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอระดับสมรรถนะ 

 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ช่องสำหรับกรอกช่ือระดับของแต่ละสมรรถนะเพื่อใช้ค้นหา 
2 ตัวเลือกเพ่ิมเติมเพื่อใช้ค้นหา 

3 ปุ่ม   สำหรับคน้หาข้อมูล 

4 ปุ่ม   สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

5 ปุ่ม สำหรับเพ่ิมตำแหน่งในการบริหารงาน 

6 ปุ่ม   สำหรับปรับปรุงข้อมูลจากระบบ DC 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
7 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 

8 ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูลออกมาเป็นไฟล์เอกสาร Excel 

9 ปุ่ม สำหรับบันทึกข้อมูลออกมาเป็นไฟล์เอกสาร PDF 

10 ปุ่ม  สำหรับดรูายละเอียด 

11 ปุ่ม  สำหรับแก้ไข 

12 ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 

13 ปุ่ม   สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 

14 ช่อง  (Check Box) สำหรับเลือกใช้งานข้อมูล 

ช่อง  (Check Box) สำหรับเลือกไม่ใช้งานข้อมูล 

15 ช่อง  (Check Box) สำหรับเลือกนำข้อมูลจากDCไปใช ้

ช่อง  (Check Box) สำหรับเลือกไม่นำข้อมูลจากDCไปใช ้

16 Popup แสดงข้อมูลของวันที่เชื่อมโยง DC 

17 ปุ่ม สำหรับบันทึกข้อมูล 

18 ปุ่ม สำหรับบันทึกข้อมูล 

 

ขั้นตอนการเพิ่มระดับสมรรถนะ 

1. คลิกปุ่ม เพื่อเข้าสู่หน้าจอระดับสมรรถนะ 
2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอเพ่ิมระดับสมรรถนะ ทำการกำหนดข้อมูลลงในช่องที่ระบบกำหนด  

3. เมื่อกรอกเสร็จแล้ว คลิกปุ่ม เพื่อบันทึกข้อมูล 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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รูปภาพแสดงหน้าจอเพ่ิมระดับสมรรถนะ 

 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 เครื่องหมาย  หมายถึงข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก 
2 ช่องที่ไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได ้

3 ช่อง  (Check Box) สำหรับเลือกสถานะการใช้งาน 

4 ปุ่ม สำหรับบันทึกข้อมูล 

5 ปุ่ม   สำหรับยกเลิกข้อมูล 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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3) กลุ่มวันหยุด 
เมนูย่อย “กลุม่วันหยุด” เป็นเมนูสำหรับจดัการกลุ่มวันหยุด สามารถคน้หากลุ่มวันหยุด, เพิ่ม

กลุ่มวันหยุด,  แก้ไข, บันทึกไฟล์เป็น PDF หรือ Excel, แก้ไขกลุ่มวันหยดุ, เปิด/ปิดการใช้งาน โดยใช้งาน ดังนี้ 

 

รูปภาพแสดงหน้าจอกลุ่มวันหยุด 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ช่องสำหรับกรอกช่ือกลุ่มวันหยุดเพื่อใช้ค้นหา 
2 ตัวเลือกเพ่ิมเติมเพื่อใช้ค้นหา 

3 ปุ่ม   สำหรับคน้หาข้อมูล 

4 ปุ่ม   สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

5 ปุ่ม สำหรับเพ่ิมตำแหน่งในการบริหารงาน 

6 ปุ่ม สำหรับปรับปรุงข้อมูลจากระบบ DC 

7 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 

8 ปุ่ม   สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 

9 ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูลออกมาเป็นไฟล์เอกสาร Excel 

10 ปุ่ม สำหรับบันทึกข้อมูลออกมาเป็นไฟล์เอกสาร PDF 

11 ปุ่ม  สำหรับดรูายละเอียด 

12 ปุ่ม  สำหรับแก้ไข 

13 ช่อง  (Check Box) สำหรับเลือกใช้งานข้อมูล 

ช่อง  (Check Box) สำหรับเลือกไม่ใช้งานข้อมูล 

14 ช่อง  (Check Box) สำหรับเลือกนำข้อมูลจากDCไปใช ้

ช่อง  (Check Box) สำหรับเลือกไม่นำข้อมูลจากDCไปใช ้

15 ปุ่ม สำหรับบันทึกข้อมูล 

16 ปุ่ม สำหรับบันทึกข้อมูล 

 

ขั้นตอนการเพิ่มกลุ่มวันหยุด 

1. คลิกปุ่ม เพื่อเข้าสู่หน้าจอเพิ่มกลุ่มวันหยุด 
2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอเพ่ิมกลุ่มวันหยุด ทำการกำหนดข้อมูลลงในช่องที่ระบบกำหนด  

3. เมื่อกรอกเสร็จแล้ว คลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล

 

                     รูปภาพแสดงหน้าจอเพ่ิมกลุ่มวันหยุด 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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รูปภาพแสดงหน้าจอเพ่ิมกลุ่มวันหยุด 

ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่อง  (Check Box) สำหรับเลือกสถานะการใช้งาน 

2 ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 

3 ปุ่ม   สำหรับยกเลิกข้อมูล 
 

 

1) วุฒิการศึกษา 
เมนูย่อย “วุฒกิารศึกษา” เปน็เมนูสำหรับจดัการวุฒิการศึกษา สามารถค้นหาวุฒิการศึกษา, เพิ่ม

วุฒิการศึกษา, บันทึกไฟล์เป็น PDF หรือ Excel, ดูรายละเอียดวุฒิการศึกษา, แก้ไข, ลบ, ปรับปรุงข้อมูล DC, 
เปิด/ปิดการใช้งาน, เปิด/ปิดการนำข้อมูล DC ไปใช้ โดยใช้งาน ดังนี้ 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอวุฒิการศึกษา 

 

 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
1 ช่องสำหรับกรอกวุฒิการศึกษาเพื่อใช้ค้นหา 
2 ตัวเลือกเพ่ิมเติมเพื่อใช้ค้นหา 

3 ปุ่ม   สำหรับคน้หาข้อมูล 

4 ปุ่ม   สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

5 ปุ่ม  สำหรับเพ่ิมตำแหน่งในการบริหารงาน 

6 ปุ่ม  สำหรับปรับปรุงข้อมูลจากระบบ DC 

7 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 

8 ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูลออกมาเป็นไฟล์เอกสาร Excel 

9 ปุ่ม สำหรับบันทึกข้อมูลออกมาเป็นไฟล์เอกสาร PDF 

10 ปุ่ม  สำหรับดรูายละเอียด 

11 ปุ่ม  สำหรับแก้ไข 

12 ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 

13 ปุ่ม   สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 

14 ช่อง  (Check Box) สำหรับเลือกใช้งานข้อมูล 

ช่อง  (Check Box) สำหรับเลือกไม่ใช้งานข้อมูล 

15 ช่อง  (Check Box) สำหรับเลือกนำข้อมูลจากDCไปใช ้

ช่อง  (Check Box) สำหรับเลือกไม่นำข้อมูลจากDCไปใช ้

16 Popup แสดงข้อมูลของวันที่เชื่อมโยง DC 

17 ปุ่ม สำหรับบันทึกข้อมูล 

18 ปุ่ม สำหรับบันทึกข้อมูล 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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      ขั้นตอนการเพิ่มวุฒิการศึกษา 

1. คลิกปุ่ม เพื่อเข้าสู่หน้าจอเพิ่มวุฒิการศึกษา 
2.  เมื่อเข้าสู่หน้าจอเพ่ิมวุฒิการศึกษา ทำการกำหนดข้อมูลลงในช่องที่ระบบกำหนด  

3.  เมื่อกรอกเสร็จแล้ว คลิกปุ่ม เพื่อบันทึกข้อมูล 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอเพ่ิมวุฒิการศึกษา 

 

ลำดับ คำอธบิาย 

1 เครื่องหมาย  หมายถึงข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก 

2 ปุ่ม สำหรับเพ่ิมหรือลดตัวเลข 

3 ช่อง (Check Box) สำหรับเลอืกสถานะการใช้งาน 

4 ช่อง  (Check Box) สำหรับเลือกนำข้อมูล DC ไปใช ้

5 ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 

6 ปุ่ม   สำหรับยกเลิกข้อมูล 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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2) สาขาวิชาเอก 
เมนูย่อย “สาขาวิชาเอก” เป็นเมนูสำหรับจดัการสาขาวิชาเอก สามารถคน้หาสาขาวิชาเอก, เพิ่ม

สาขาวิชาเอก, บันทึกไฟล์เป็น PDF หรือ Excel, ดูรายละเอียดสาขาวิชาเอก, ปรับปรุงข้อมูล DC, เปิด/ปิดการ
ใช้งาน, เปิด/ปิดการนำข้อมูล DC ไปใช้ โดยใช้งาน ดังนี้ 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอสาขาวิชาเอก 

 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ช่องสำหรับกรอกสาขาวิชาเอกเพื่อใช้ค้นหา 
2 ตัวเลือกเพ่ิมเติมให้การค้นหาข้อมูล 

3 ปุ่ม   สำหรับคน้หาข้อมูล 

4 ปุ่ม   สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

5 ปุ่ม สำหรับเพ่ิมตำแหน่งในการบริหารงาน 

6 ปุ่ม   สำหรับปรับปรุงข้อมูลจากระบบ DC 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
7 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 

8 ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูลออกมาเป็นไฟล์เอกสาร Excel 

9 ปุ่ม สำหรับบันทึกข้อมูลออกมาเป็นไฟล์เอกสาร PDF 

10 ปุ่ม  สำหรับดรูายละเอียด 

11 ปุ่ม   สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 

12 ช่อง  (Check Box) สำหรับเลือกใช้งานข้อมูล 

ช่อง  (Check Box) สำหรับเลือกไม่ใช้งานข้อมูล 
13 ช่อง  (Check Box) สำหรับเลือกนำข้อมูลจากDCไปใช ้

ช่อง  (Check Box) สำหรับเลือกไม่นำข้อมูลจากDCไปใช ้
14 Popup แสดงข้อมูลของวันที่เชื่อมโยง DC 

15 ปุ่ม สำหรับบันทึกข้อมูล 

16 ปุ่ม สำหรับบันทึกข้อมูล 
 

 

ขั้นตอนการเพิ่มวิชาเอก 

1. คลิกปุ่ม เพื่อเข้าสู่หน้าจอเพิ่มวิชาเอก 
2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอเพ่ิมวิชาเอก ทำการกำหนดข้อมูลลงในช่องที่ระบบกำหนด  

3. เมื่อกรอกเสร็จแล้ว คลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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รูปภาพแสดงหน้าจอเพ่ิมสาขาวิชาเอก 

 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 เครื่องหมาย  หมายถึงข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก 

2 ช่อง  (Check Box) สำหรับเลือกสถานะการใช้งาน 

3 ช่อง  (Check Box) สำหรับเลือกนำข้อมูล DC ไปใช ้

4 ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 

5 ปุ่ม   สำหรับยกเลิกข้อมูล 
  



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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3) สถานศึกษา 
เมนูย่อย “สถานศึกษา” เป็นเมนูสำหรับจัดการสถานศึกษา สามารถค้นหาสถานศึกษา, เพิ่ม

สถานศึกษา, บนัทึกไฟล์เป็น PDF หรือ Excel, ดูรายละเอียดสถานศึกษา, ปรับปรุงข้อมูล DC, เปิด/ปิดการใช้
งาน, เปิด/ปิดการนำข้อมูล DC ไปใช้ โดยใช้งาน ดังนี้ 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอสถานศึกษา 

 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ช่องสำหรับกรอกช่ือสถาบันการศึกษา เพ่ือใช้ค้นหา 
2 ตัวเลือกเพ่ิมเติมให้การค้นหาข้อมูล 

3 ปุ่ม   สำหรับคน้หาข้อมูล 

4 ปุ่ม   สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

5 ปุ่ม สำหรับเพ่ิมตำแหน่งในการบริหารงาน 

6 ปุ่ม   สำหรับปรับปรุงข้อมูลจากระบบ DC 

7 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 

8 ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูลออกมาเป็นไฟล์เอกสาร Excel 

9 ปุ่ม สำหรับบันทึกข้อมูลออกมาเป็นไฟล์เอกสาร PDF 

10 ปุ่ม  สำหรับดรูายละเอียด 

11 ปุ่ม   สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 

12 ช่อง  (Check Box) สำหรับเลือกใช้งานข้อมูล 

ช่อง  (Check Box) สำหรับเลือกไม่ใช้งานข้อมูล 

13 ช่อง  (Check Box) สำหรับเลือกนำข้อมูลจากDCไปใช ้

ช่อง  (Check Box) สำหรับเลือกไม่นำข้อมูลจากDCไปใช ้

14 Popup แสดงข้อมูลของวันที่เชื่อมโยง DC 

15 ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 

16 ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 

 

ขั้นตอนการเพิ่มสถานศึกษา 

1. คลิกปุ่ม เพื่อเข้าสู่หน้าจอเพิ่มสถานศึกษา 
2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอเพ่ิมสถานศึกษา ทำการกำหนดข้อมูลลงในช่องที่ระบบกำหนด  

3. เมื่อกรอกเสร็จแล้ว คลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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รูปภาพแสดงหน้าจอเพ่ิมสถานศึกษา 

 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 เครื่องหมาย  หมายถึงข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก 

2 ปุ่ม  สำหรับเพ่ิมหรือลดตัวเลข 

3 ช่อง  (Check Box) สำหรับเลือกสถานะการใช้งาน 

4 ช่อง (Check Box) สำหรับเลอืกนำข้อมูล DC ไปใช ้

5 ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 

6 ปุ่ม   สำหรับยกเลิกข้อมูล 
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10) เมนูย่อยนำเข้าข้อมูล 

เมนูย่อย “นำเข้าข้อมูล” เปน็เมนูสำหรับนำเข้าข้อมูล สามารถเลือกตารางข้อมูลพื้นฐานที่จะใช้
นำเข้าข้อมูล ใช้งาน ดังนี้ 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอนำเข้าข้อมูล 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับเลือกตารางข้อมูลพื้นฐานที่ต้องการนำเข้า 
2 ปุ่ม สำหรับเลือกไฟล์เพื่อนำเข้า 

3 ปุ่ม  สำหรับยกเลิก 
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9.เมนูรายงาน 

        เมน ู“รายงาน” เป็นเมนูสำหรับจัดการข้อมูลรายงาน โดยระบบจะแบ่งเป็นเมนูย่อยสำหรับจัดการ ดังนี้ 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอรายงาน 

 

9.1 เมนูย่อยรายงานแบบ Pivot 

 เมนูย่อย “รายงานแบบ Pivot” เป็นเมนูสำหรับจัดการข้อมูลรายงานแบบ Pivot โดยผู้ดูแลระบบ
สามารถเลือกเงื่อนไขการออกรายงาน, บันทึกรายงาน, ลบรายงาน และดูรายละเอียดเป็นกราฟ ได ้
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอรายงานแบบ Pivot 
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ลำดับ คำอธบิาย 
1 ช่องสำหรับเลือกรายงาน 
2 เครื่องหมาย  หมายถึงข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก 
3 ช่องสำหรับเลือกประเภทบุคลากร 
4 ช่อง  (Check box) สำหรับเลือกสถานะของบุคลากร 

5 
ปุ่ม สำหรับใช้งานข้อมูล 

6 ช่อง  (Check box) สำหรับเลือกฟิลด ์

7 ปุ่ม สำหรับกรองข้อมูลที่ต้องการแสดง 

8 
ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 

9 
ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล  

10 
ปุ่ม สำหรับบันทึกข้อมูลเป็นรายงานใหม ่

11 
ปุ่ม สำหรับส่งออกไฟล์ 

12 ปุ่ม สำหรับแก้ไขชื่อรายงาน 

13 ช่องสำหรับวางฟิลด์เพ่ือกรองข้อมูล 
14 กราฟแสดงข้อมูล 
15 ช่องสำหรับปรับรูปแบบของกราฟ 
16 ช่องสำหรับเลือกAxis Label 
17 ช่อง  (Check box) สำหรับเลือกการแสดงผลของกราฟ 
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9.2 เมนูย่อยรายงานแบบตาราง 

 เมนูย่อย “รายงานแบบตาราง” เป็นเมนูสำหรับจัดการข้อมูลรายงานแบบตาราง โดยผู้ดูแลระบบ
สามารถเลือกเงื่อนไขการออกรายงาน, query ข้อมลูที่ตอ้งการแสดง, ลบรายงาน, บันทึกรายงายใหม่ และ    
ดูรายละเอียดเป็นตารางได้ 

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอรายงานแบบตาราง 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับเลือกรายงาน 
2 เครื่องหมาย  หมายถึงข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก 
3 ช่องสำหรับเลือกประเภทบุคลากร 
4 ช่องสำหรับเลือกประเภทตำแหน่ง 
5 ช่อง  (Check box) สำหรับเลือกสถานะของบุคลากร 

6 
ปุ่ม สำหรับใช้งานข้อมูล 

7 ปุ่ม  สำหรับเพ่ิม query ข้อมลูที่ต้องการแสดง 

8 
ปุ่ม สำหรับใช้งานข้อมูล 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
9 

ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 
10 

ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 
11 

ปุ่ม สำหรับบันทึกข้อมูลเป็นรายงานใหม ่
12 

ปุ่ม สำหรับส่งออกไฟล์ 
13 

ปุ่ม  สำหรับเป็นตัวเลือกคอลัมน ์
14 

ปุ่ม  สำหรับแก้ไขชื่อคอลัมน์ 
15 ช่องสำหรับกรอกคำค้นหาเพ่ือใช้ค้นหา 
16 ปุ่ม สำหรับแก้ไขชื่อรายงาน 

17 ช่องสำหรับสำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 
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10. เมนูการบริหารวงเงินและค่าตอบแทน 

 เมนู “การบริหารวงเงินและค่าตอบแทน” เป็นเมนูที่เกี่ยวข้องกับการจัดการข้อมูลวงเงินและ
ค่าตอบแทนทั้งหมดของระบบ เช่น จัดการข้อมูลระดับการประเมินย่อย, จัดการข้อมูลสังกัดและผู้มีสทิธิได้
เลื่อนเงินเดือน, จัดสรรวงเงินเลื่อนเงินเดือน เป็นต้น โดยมีขั้นตอนและวิธีการจัดการต่าง ๆ ดังนี้  
 

 
รุปภาพแสดงหน้าจอการบริหารวงเงินและค่าตอบแทน 
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 10.1 เมนูย่อยระดับการประเมินย่อย  

เมนูย่อย “ระดับการประเมินย่อย” เป็นเมนสูำหรับจัดการข้อมูลระดับการประเมินย่อยของ
ระบบ โดยผู้ดูแลระบบสามารถจัดการเพิ่ม, แก้ไข, ตรวจสอบรายละเอียด และส่งออกข้อมูลระดับการ
ประเมินย่อยในรูปแบบไฟล์เอกสารที่ต้องการได้ โดยมีรายละเอียดและขั้นตอนดังนี้  

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอเมนูระดับการประเมินย่อย 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ส่วนกำหนดเง่ือนไขการค้นหาข้อมูล ชื่อระดับผลการประเมินย่อย, รหัสอ้างอิง, ระดับผลการประเมนิ
หลัก, ปีงบประมาณ, รอบการประเมิน 

2 
ปุ่ม  สำหรับคน้หาข้อมูล 

3 
ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

4 
ปุ่ม    สำหรับเพิ่มข้อมูลใหม ่

5 ตารางแสดงข้อมูลระดับการประเมินย่อย 

6 ปุ่ม  สำหรับดาวน์โหลดข้อมูลออกมาในรูปแบบไฟล์ตามประเภทที่เลือก 

7 ปุ่ม  สำหรับดูข้อมูลรายละเอียด 

8 ปุ่ม   สำหรับแก้ไขข้อมูล 
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 

 
 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   

 

หน้า 234 

ขั้นตอนการเพิ่มข้อมูลระดับการประเมินย่อยใหม่  

1. กดปุ่ม  ระบบจะแสดง Popup สำหรับกรอกข้อมูลขึ้นมา 
2. ทำการกรอกข้อมูลต่าง ๆ ของระดับการประเมินย่อยลงในช่องที่ระบบกำหนด (โดยช่อง

กรอกข้อมูลทีม่ีเครื่องหมาย * จำเป็นต้องกรอก) 

3. จากนั้นกดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล  
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลระดับการประเมินย่อย 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 แบบฟอร์มสำหรับกรอกข้อมูลรายละเอียดระดับการประเมินย่อย 
2 

ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล  

3 
ปุ่ม  สำหรับยกเลิกการเพิ่มขอ้มูล 

 

4. ระบบจะแสดง Popup สำหรับยืนยันข้อมูลขึ้นมา กดปุ่ม  เพื่อยืนยันการ
บันทึกข้อมูล  
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 10.2 เมนูย่อยกำหนดสังกัดและผู้มีสิทธิไดเ้ลื่อนเงนิเดือน  

เมนูย่อย “กำหนดสังกัดและผู้มีสิทธิได้เลื่อนเงินเดือน” เป็นเมนูสำหรับจัดการข้อมูลสงักัด
การบริหารวงเงิน, ผลการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน และคะแนนการประเมินสำหรับการเลื่อนเงินเดือน
แก่บุคลากร โดยมีรายละเอียดและขั้นตอนดังนี้  

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอเมนูกำหนดสังกัดและผูม้ีสิทธิได้เลื่อนเงินเดือน 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ส่วนกำหนดเง่ือนไขการค้นหาข้อมูล  
2 

ปุ่ม  สำหรับคน้หาข้อมูล 

3 
ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

4 ตารางแสดงข้อมูลรายชื่อผู้รับการประเมิน  
5 ปุ่ม  สำหรับดาวน์โหลดข้อมูลออกมาในรูปแบบไฟล์ตามประเภทที่เลือก 
6 ส่วน Filter สำหรับกำหนดสังกัดการบริหารวงเงิน 
7 ปุ่ม  สำหรับแสดงข้อมูลประวัติการลาของบุคลากร 

8 ส่วนเลือกกำหนดข้อมูลสถานะผลการพิจารณา  
9 ช่องสำหรับกรอกข้อมูลคะแนนการประเมิน 
10 ช่องสำหรับกรอกข้อมูลหมายเหตุ  
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ลำดับ คำอธบิาย 
11 

ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 

ขั้นตอนการกำหนดข้อมลูผู้มีสิทธิไดเ้ลื่อนเงินเดือน  
1. ค้นหาข้อมูลบคุลากรที่มีสิทธไิด้เลื่อนเงินเดือน 
2. ทำการกำหนดข้อมูลสังกัดการบริหารวงเงิน, กำหนดผลการพิจารณา, คะแนนการ

ประเมิน และหมายเหตุลงในช่องท้ายข้อมูลบุคลากร  
3. สามารถดูข้อมูลประวัติการลาของบุคลากร โดยกดปุ่ม  ระบบจะแสดง Popup 

ข้อมูลประวัติการลาขึ้นมา เพ่ือประกอบการพิจารณา 
 

 
รูปภาพแสดง Popup ข้อมูลประวัติการลาของบุคลากร 

 

4. จากนั้นกดปุ่ม  ระบบจะแสดง Popup สำหรับยืนยันข้อมูลขึ้นมา  

5. เลือกยืนยันการตรวจสอบข้อมูลลงในช่อง  และกดปุ่ม  เพื่อยืนยันการ
บันทึกข้อมูล  

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลคำขอใช้บริการ 
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ลำดับ คำอธบิาย 
1 ช่อง  สำหรับยนืยันการตรวจสอบข้อมูล 
2 

ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล  
3 

ปุ่ม  สำหรับยกเลิกการกำหนดข้อมูล 
 

 10.3 เมนูย่อยจัดสรรวงเงนิเลื่อนเงินเดือน  

เมนูย่อย “จัดสรรวงเงินเลื่อนเงินเดือน” เป็นเมนูสำหรับจัดการข้อมูลวงเงินเลื่อนเงินเดือน
ของแต่ละหน่วยงาน โดยมีรายละเอียดและขั้นตอนดังนี้  

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอเมนูจัดสรรวงเงินเลื่อนเงินเดือน 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ส่วนกำหนดเง่ือนไขการค้นหาข้อมูล  
2 

ปุ่ม  สำหรับแสดง Filter กำหนดเงื่อนไขการค้นหาข้อมูล 

3 
ปุ่ม  สำหรับคำนวณจัดสรรวงเงิน  

 

ขั้นตอนการคำนวณจัดสรรวงเงิน   
1. กำหนดเงื่อนไข โดยเลือกกำหนดประเภทบุคลากร, ปีงบประมาณ และกำหนดข้อมูล

เปอร์เซ็นต์ที่ใช้คำนวณลงในช่องที่ระบบกำหนด  

2. กดปุ่ม  เพื่อคำนวณข้อมูล ระบบจะแสดงตารางข้อมูลหน่วยงานที่
ได้รับการจัดสรรวงเงิน (ต้องได้รับการกำหนดข้อมูลจากเมนู “กำหนดสงักัดและผู้มีสทิธิ
ได้เลื่อนเงินเดือน” จึงจะแสดงข้อมูลคำนวณจัดสรรวงเงิน) 
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3. ในกรณีที่ข้อมูลประเภทบุคลากร, ปีงบประมาณได้รับการคำนวณวงเงินแล้ว ระบบจะ

แสดง Popup แจ้งเตือน สามารถกดปุ่ม  เพื่อยืนยันการสร้างรายการ
จัดสรรวงเงินใหม่  

 

 
รูปภาพแสดง Popup แจ้งเตอืนรายการจัดสรรวงเงิน 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 
ปุ่ม  สำหรับยืนยันการสร้างรายการจัดสรรวงเงินใหม่ 

2 
ปุ่ม  สำหรับยกเลิกการสร้างรายการจัดสรรวงเงิน 

 
4. หลังจากคำนวณจัดสรรวงเงินระบบจะแสดงรายการข้อมูลในตารางข้อมูล มีรายละเอียด

ดังนี้  
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รูปภาพแสดงตารางข้อมูลจัดสรรวงเงินเลื่อนเงินเดือน 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ส่วนกำหนดเง่ือนไขการค้นหาข้อมูล  
2 

ปุ่ม  สำหรับคน้หาข้อมูล 

3 
ปุ่ม   สำหรับลา้งข้อมูลที่จะคน้หา 

4 
ปุ่ม  สำหรับส่งข้อมูลจัดสรรวงเงินเลื่อนเงินเดือนให้ส่วนภูมิภาค  

5 
ปุ่ม  สำหรับดึงข้อมูลจัดสรรวงเงินเลื่อนเงินเดือนจากส่วนภูมิภาค 

6 ตารางแสดงข้อมูลจัดสรรวงเงินเลื่อนเงินเดือน 
7 ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูลวงเงิน 

 

ขั้นตอนการแก้ไขข้อมูลวงเงิน  

1. กดปุ่ม  ที่รายการข้อมูลหน่วยงาน ระบบจะแสดง Popup สำหรับแก้ไขข้อมูลวงเงิน
ขึ้นมา 

 

 
รูปภาพแสดงปุ่มไอคอนสำหรบัแก้ไขข้อมูลวงเงิน 
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2. ทำการกำหนดข้อมูลวงเงิน ลงในช่อง “วงเงินที่จัดสรร” 

3. จากนั้นกดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล  
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอ Popup สำหรับแก้ไขข้อมูลวงเงิน 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ส่วนแสดงรายละเอียดของข้อมูล 
2 ช่องสำหรับกรอกข้อมูลวงเงินที่จัดสรร  
3 

ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล  

4 
ปุ่ม  สำหรับยกเลิกการแก้ไขข้อมูล 

 

4. ระบบจะแสดง Popup สำหรับยืนยันบันทึกข้อมูลขึ้นมา กดปุ่ม  เพื่อยืนยัน
การบันทึกข้อมูล  

 

ขั้นตอนการสง่ข้อมูลวงเงินให้ส่วนภูมิภาค  

1. กดปุ่ม  ระบบจะแสดง Popup แจ้งเตือน “รายการจัดสรรวงเงิน
เลื่อนเงินเดือนถูกส่งไปส่วนภูมิภาคเรียบร้อยแล้ว”  

2. กดปุ่ม  เป็นอันเสร็จสิ้นขั้นตอน ระบบจะส่งข้อมูลจัดสรรวงเงินเลื่อน
เงินเดือนไปยังระบบ DC  
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โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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รูปภาพแสดง Popup แจ้งเตือนการส่งข้อมูลวงเงินให้ส่วนภูมิภาค  

 

ขั้นตอนการรับข้อมูลยอดจดัสรรจากภูมิภาค   

1. กดปุ่ม  ระบบจะแสดง Popup แจ้งเตือน “คุณตอ้งการรับยอด
จัดสรรจากส่วนภูมิภาค”  

2. กดปุ่ม  เป็นอันเสร็จสิ้นขั้นตอน ระบบจะรับข้อมูลยอดจัดสรรเงินเดือนจาก
ระบบ DC มาแสดง 

 

 
รูปภาพแสดง Popup แจ้งเตือนการรับข้อมูลยอดจัดสรรวงเงินจากส่วนภูมิภาค  
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 10.4 เมนูย่อยแบบทดสอบบริหารวงเงนิเลื่อนเงนิเดือน   

เมนูย่อย “แบบทดสอบบริหารวงเงินเลื่อนเงินเดือน” เป็นเมนูสำหรับจัดการข้อมูล
แบบทดสอบบริหารวงเงินเลื่อนเงินเดือน เช่น เพ่ิมข้อมูลแบบทดสอบ, แก้ไข, ลบ หรือเปรียบเทียบ
ข้อมูลแบบทดสอบบริหารวงเงินเลื่อนเงินเดือนได้ โดยมีรายละเอียดและขั้นตอนดังนี้  

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอเมนูแบบทดสอบบริหารวงเงินเลื่อนเงินเดือน 

 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ส่วนกำหนดเง่ือนไขการค้นหาข้อมูล  
2 

ปุ่ม  สำหรับคน้หาข้อมูล 

3 
ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

4 
ปุ่ม  สำหรับเพ่ิมข้อมูลแบบทดสอบใหม ่

5 ตารางแสดงข้อมูลแบบทดสอบบริหารวงเงินเลื่อนเงินเดือน 
6 ปุ่ม  สำหรับเปรียบเทียบข้อมูลระหว่างแต่ละแบบทดสอบ 

7 ช่อง  สำหรับเลือกข้อมูล 

8 ปุ่ม  สำหรับดูข้อมูลรายละเอียด 

9 ปุ่ม   สำหรับแก้ไขข้อมูล 

10 ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 
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ลำดับ คำอธบิาย 
11 ปุ่ม  สำหรับรายละเอียดแบบทดสอบการบริหารค่าตอบแทน  

12 ปุ่มสำหรับดาวน์โหลดข้อมูลออกมาในรูปแบบไฟล์ตามประเภทที่เลือก 

1. ปุ่ม  สำหรับส่งไฟล์ .pdf  

2. ปุ่ม  สำหรับส่งไฟล์ .xlxs 
13  

ปุ่ม  สำหรับยืนยันข้อมูลแบบทดสอบ 

14 แสดงสถานะยืนยันแบบทดสอบได้รับการลงนามแล้ว  
 

ขั้นตอนการเพิ่มข้อมูลแบบทดสอบบริหารวงเงินเลื่อนเงินเดือนใหม่  

1. กดปุ่ม  ระบบจะเข้าสู่หน้าจอเพ่ิมข้อมูลใหม่ 
2. ขั้นตอนที่ 1 ทำการกรอกข้อมูลต่าง ๆ ของแบบทดสอบลงในช่องที่ระบบกำหนด (โดย

ช่องกรอกข้อมูลที่มีเครื่องหมาย * จำเป็นต้องกรอก) 

3. จากนั้นกดปุ่ม  ระบบจะทำการโหลด และแสดงข้อมูลตามที่กำหนด   
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลแบบทดสอบบริหารวงเงินเลื่อนเงินเดือน ขั้นตอนที่ 1 
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ลำดับ คำอธบิาย 
1 แบบฟอร์มสำหรับกรอกข้อมูลรายละเอียดแบบทดสอบ 
2 

ปุ่ม  สำหรับทำการโหลด และแสดงข้อมูลตามที่กำหนด 

3 ส่วนแสดงข้อมูลในขั้นตอนที่ 2 
 

4. ในขั้นตอนที่ 2 ทำการกำหนดเปอร์เซ็นต์เลื่อนเงินเดือนตามระดับผลการประเมินย่อย 
ลงในช่องที่ระบบกำหนด  

5. และเลือกกำหนดระดับตำแหน่งที่ต้องการบริหารจากหน่วยงาน ลงในช่อง  ระบบจะ
คำนวณและแสดงข้อมูลจำนวนเงินตามที่กำหนด  

6. จากนั้นกดปุ่ม  ระบบจะทำการคำนวณ และแสดงข้อมูลผลการทดสอบ 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลแบบทดสอบบริหารวงเงินเลื่อนเงินเดือน ขั้นตอนที่ 2 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับกำหนดข้อมูลเปอร์เซ็นต์เลื่อนเงินเดือนตามระดับผลการประเมินย่อย 
2 ช่อง  สำหรับกำหนดระดับตำแหน่งที่ต้องการบริหารจากหน่วยงาน 
3 ส่วนแสดงข้อมูลจำนวนเงินตามที่กำหนด 
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คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   

 

หน้า 245 

ลำดับ คำอธบิาย 
4 

ปุ่ม  ระบบจะทำการคำนวณ และแสดงข้อมูลผลการทดสอบ 
 

7. ระบบจะแสดงข้อมูลรายละเอียดผลการทดสอบ  

8. เมื่อตรวจสอบข้อมูลแล้วผลการทดสอบแล้ว กดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล  
 

 
รูปภาพแสดงส่วนรายละเอียดผลการทดสอบ 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ตารางแสดงข้อมูลรายละเอียดผลการทดสอบ 
2 

ปุ่ม  สำหรับกลับไปยังหน้าจอหลักของเมน ู

3 
ปุ่ม   สำหรับบนัทึกข้อมูล 

 
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
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ขั้นตอนการยืนยันข้อมลูแบบทดสอบ    

1. กดปุ่ม  ที่รายการข้อมูลแบบทดสอบ  
 

 
รูปภาพแสดงปุ่มไอคอนสำหรบัยืนยันแบบทดสอบ  

 
2. ระบบจะแสดง Popup แจ้งเตือนสำหรับยืนยันแบบทดสอบขึ้นมา  

3. กดปุ่ม  เพื่อยืนยัน เป็นอันเสร็จสิ้นขั้นตอน 
 

 
รูปภาพแสดง Popup แจ้งเตือนการยืนยันแบบทดสอบ 

 

ขั้นตอนการเปรียบเทียบข้อมูลแบบทดสอบ    
1. กดเลือกข้อมูลแบบทดสอบทีต่้องการเปรียบเทียบลงในช่อง  หน้ารายการข้อมูล 

2. เมื่อเลือกข้อมูลที่ต้องการแล้ว กดปุ่ม   
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รูปภาพแสดงขั้นตอนการเปรียบเทียบข้อมูลแบบทดสอบ 

 
3. ระบบจะแสดง Popup สำหรับเลือกคอลัมน์ที่ต้องการแสดงผลการเปรียบเทียบ ทำการ

เลือกคอลัมน์ทีต่้องการ 

4. และกดปุ่ม  เพื่อยืนยัน เป็นอันเสร็จสิ้นขั้นตอน 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอ Popup สำหรับเลือกคอลัมน์ที่ต้องการแสดงผลการเปรียบเทียบ 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ส่วนเลือกกำหนดข้อมูลคอลัมน์ที่ต้องการแสดงผล 
2 

ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล  

3 
ปุ่ม  สำหรับยกเลิกการแก้ไขข้อมูล 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
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5. ระบบจะแสดงหน้าจอตารางเปรียบเทียบแบบทดสอบการบริหารค่าตอบแทนตามข้อมลู

ที่กำหนดขึ้นมา  
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอหน้าจอตารางเปรียบเทียบแบบทดสอบการบริหารค่าตอบแทน 
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โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 

 
 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   

 

หน้า 249 

 10.5 เมนูย่อยบัญชีแนบท้ายคำสั่งเลื่อนเงนิเดือน   

เมนูย่อย “บัญชีแนบท้ายคำสั่งเลื่อนเงินเดือน” เป็นเมนูสำหรับจัดการข้อมูลบัญชีแนบทา้ย
คำสั่งเลื่อนเงินเดือน เช่น เพ่ิมข้อมูลบญัชีแนบท้าย, แก้ไข, ลบ หรือส่งขอ้มูลให้ผู้มีอำนาจลงนามได้ 
โดยมีรายละเอียดและขั้นตอนดังนี้  

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอเมนูบัญชีแนบท้ายคำสั่งเลื่อนเงินเดือน 

 
 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ส่วนกำหนดเง่ือนไขการค้นหาข้อมูล  
2 

ปุ่ม  สำหรับคน้หาข้อมูล 

3 
ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

4 
ปุ่ม  สำหรับเพ่ิมข้อมูลบญัชีแนบท้ายใหม ่

5 ตารางแสดงข้อมูลบัญชีแนบท้ายคำสั่งเลื่อนเงินเดือน 
6 ปุ่ม  สำหรับดาวน์โหลดข้อมูลออกมาในรูปแบบไฟล์ตามประเภทที่เลือก 
7 ปุ่ม  สำหรับดูข้อมูลรายละเอียด 

8 ปุ่ม   สำหรับแก้ไขข้อมูล 

9 ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
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ลำดับ คำอธบิาย 
10 ปุ่มสำหรับดาวน์โหลดข้อมูลออกมาในรูปแบบไฟล์ตามประเภทที่เลือก 

1. ปุ่ม  สำหรับส่งไฟล์ .pdf  

2. ปุ่ม  สำหรับส่งไฟล์ .xlxs 
11 

ปุ่ม  สำหรับส่งข้อมูลใหผู้้ลงนาม  

12 
ปุ่ม  สำหรับยืนยันคำสั่ง  

 

ขั้นตอนการเพิ่มข้อมูลบัญชแีนบท้ายคำสั่งเลื่อนเงินเดือนใหม่  

1. กดปุ่ม  ระบบจะเข้าสู่หน้าจอเพ่ิมข้อมูลใหม่ 

2. ขั้นตอนที่ 1 กำหนดแบบฟอร์มคำสั่งของบัญชีแนบท้าย โดยกดปุ่ม  

เพื่อเลือกคำสั่ง หรือปุ่ม  เพื่อสร้างคำสั่งใหม ่
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลบัญชีแนบท้ายคำสั่งเลื่อนเงินเดือน ขั้นตอนที่ 1 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ส่วนกำหนดข้อมูลแบบฟอรม์คำสั่ง   
2 

ปุ่ม  สำหรับเลอืกคำสั่ง 

3 
ปุ่ม  สำหรับสรา้งคำสั่งใหม ่

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
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3. ขั้นตอนที่ 2 ระบบจะแสดงข้อมูลข้อมูลแบบฟอร์มคำสั่งที่เลือก และส่วนกำหนดข้อมูล
อื่น ๆ ของข้อมูลบัญชีแนบทา้ยคำสั่งเลื่อนเงินเดือน ดังนี้  

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลบัญชีแนบท้ายคำสั่งเลื่อนเงินเดือน ขั้นตอนที่ 2 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ส่วนแสดงข้อมูลรายละเอียดแบบฟอร์มคำสั่ง   
2 

ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูลคำสัง่ 

3 
ปุ่ม  สำหรับสรา้งคำสั่งใหม ่

4 ช่องสำหรับเลือกกำหนดข้อมูลปีงบประมาณ 
5 ช่องสำหรับเลือกกำหนดข้อมูลรอบการประเมิน 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
6 ช่องสำหรับเลือกกำหนดข้อมูลการเคลื่อนไหว 
7 

ปุ่ม  สำหรับเลอืกกำหนดแบบทดสอบการบริหาร
ค่าตอบแทน  

8 ช่องสำหรับกรอกคำค้นหาข้อมูลบุคลากร  
9 

ปุ่ม  สำหรับเพ่ิมข้อมูลบุคลากร  
10 ตารางแสดงข้อมูลบุคลากร 
11 ปุ่มสำหรับจัดการข้อมูลบุคลากร ดังนี้  

1. ปุ่ม  สำหรับดูข้อมูลรายละเอียด 

2. ปุ่ม   สำหรับแก้ไขข้อมูล 

3. ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 
12 ปุ่มสำหรับดาวน์โหลดข้อมูลออกมาในรูปแบบไฟล์ตามประเภทที่เลือก 

1. ปุ่ม  สำหรับส่งไฟล์ .pdf  

2. ปุ่ม  สำหรับส่งไฟล์ .xlxs 
13 

ปุ่ม  สำหรับส่งข้อมูลไปยังผู้มอีำนาจลงนาม  

14 
ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล  

15 
ปุ่ม  สำหรับยกเลิกการกำหนดข้อมูล 

 
4. จากนั้นกำหนดข้อมูลปีงบประมาณ, รอบการประเมิณ และการเคลื่อนไหว (ระบบจะ 

Default ข้อมลูตั้งต้นจากที่กำหนดไว้ก่อนหน้า) 

5. กดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอสำหรับเลือก
ค้นหาและกำหนดข้อมูลแบบทดสอบการบริหารค่าตอบแทน  

6. ทำการเลือกกำหนดข้อมูลแบบทดสอบลงในช่อง  และกดปุ่ม  เพื่อ
ยืนยันการเลือกข้อมูล 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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รูปภาพแสดงหน้าจอสำหรับกำหนดข้อมูลแบบทดสอบการบริหารค่าตอบแทน 

 
 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ช่องสำหรับกรอกคำค้นหาข้อมูล 
2 ตารางแสดงข้อมูลแบบทดสอบการบริหารค่าตอบแทน 
3 ช่อง  สำหรับเลือกข้อมูลแบบทดสอบการบริหารค่าตอบแทน 

4 
ปุ่ม  สำหรับยืนยันการเลือกข้อมูล  

5 
ปุ่ม  สำหรับยกเลิกการกำหนดข้อมูล 

 
7. จากนั้นที่ส่วนตารางข้อมูลบุคลากร สามารถค้นหาข้อมูล และจัดการข้อมูลบุคลากรของ

บัญชีแนบท้ายคำสั่งเลื่อนเงินเดือนได้ เช่น กดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอ
สำหรับเพ่ิมข้อมูลบุคลากรขึ้นมา  

8. ทำการค้นหาข้อมูลบุคลากรทีต่้องการ และกดที่ข้อมูลบุคลากรเพื่อเลือก 
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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รูปภาพแสดงหนา้จอสำหรับค้นหาและเลือกข้อมูลบุคลากร  

 
 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ส่วนกำหนดเง่ือนไขการค้นหาข้อมูล  
2 

ปุ่ม  สำหรับคน้หาข้อมูล 

3 
ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

4 ตารางแสดงผลการค้นหาข้อมูลบุคลากร 
 

9. เมื่อเลือกข้อมูลบุคลากรที่ต้องการเพิ่มแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอสำหรับกำหนดข้อมูล
รายละเอียดต่าง ๆ ของบุคลากรลงในช่องที่กำหนด (โดยช่องกรอกข้อมูลที่มีเครื่องหมาย 
* จำเป็นต้องกรอก) 

10. จากนั้นกดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล  
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
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รูปภาพแสดงหน้าจอสำหรับกำหนดข้อมูลบุคลากร 

 
 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ส่วนแสดงข้อมูลบุคลากร  
2 ส่วนกำหนดข้อมูลของบุคลากร  
3 

ปุ่ม  สำหรับยืนยันการบันทึกข้อมูล  

4 
ปุ่ม  สำหรับยกเลิกการกำหนดข้อมูล 

 

11. เมื่อกำหนดข้อมูล ของบัญชีแนบท้ายเลื่อนเงินเดือนแล้ว กดปุ่ม  เพื่อ
บันทึกข้อมูล 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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12. หรือกดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล และส่งข้อมูลไปยังผู้มีอำนาจลงนาม
เป็นอันเสร็จสิ้น  

ขั้นตอนการสง่ผู้มีอำนาจลงนาม  

1. กดปุ่ม  ที่รายการข้อมูลบัญชีแนบท้ายเลื่อนเงินเดือน 
 

 
รูปภาพแสดงปุ่มไอคอนสำหรบัยืนยันข้อมูล และส่งข้อมูลไปยังผู้มีอำนาจลงนาม  

 

2. ระบบจะเข้าสู่หน้าจอรายละเอียดของข้อมูล กดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล 
และส่งข้อมูลไปยังผู้มีอำนาจลงนาม  

 

 
รูปภาพแสดงปุ่มไอคอนสำหรบัส่งข้อมูลไปยังผู้มีอำนาจลงนาม 

 

ขั้นตอนการยืนยันข้อมลูคำสั่ง  

1. กดปุ่ม  ที่รายการข้อมูลบัญชีแนบท้ายเลื่อนเงินเดือน 
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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รูปภาพแสดงปุ่มไอคอนสำหรบัยืนยันข้อมูล  

 

2. ระบบจะเข้าสู่หน้าจอรายละเอียดของข้อมูล กดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล 
และยืนยันข้อมูลคำสั่ง 

 

 
รูปภาพแสดงปุ่มไอคอนสำหรบับันทึกข้อมูล และยืนยันข้อมูลคำสั่ง 

  



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
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 10.6 เมนูย่อยคำนวณโควตาเลื่อนเงินเดือน 1 ขั้น (ลูกจา้งประจำ)   

เมนูย่อย “คำนวณโควตาเลื่อนเงินเดือน 1 ขั้น (ลูกจ้างประจำ)” เป็นเมนูสำหรับคำนวณ
โควตาเลื่อนเงินเดือนของลูกจ้างประจำ โดยมีรายละเอียดและขั้นตอนดังนี้  

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอเมนูคำนวณโควตาเลื่อนเงินเดือน 1 ขั้น (ลูกจ้างประจำ) 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ส่วนกำหนดเง่ือนไขการค้นหาข้อมูล  
2 

ปุ่ม  สำหรับแสดง Filter กำหนดเงื่อนไขการค้นหาข้อมูล 

3 
ปุ่ม  สำหรับคำนวณโควตา 

 

ขั้นตอนการคำนวณโควตาเลื่อนเงินเดือน   
1. กำหนดเงื่อนไข โดยเลือกกำหนดปีงบประมาณ, จำนวณข้าราชการ ณ วันที่ และกำหนด

ข้อมูลโควตาการเลื่อนขั้นเงินเดือนได้ไม่เกินร้อยละ ลงในชอ่งที่ระบบกำหนด  

2. กดปุ่ม  เพื่อคำนวณข้อมูล ระบบจะแสดงตารางข้อมูลหน่วยงานที่ได้รับ
การจัดโควตาเลื่อนเงินเดือนของลูกจ้างประจำ  

3. ในกรณีที่ข้อมูลปีงบประมาณได้รับการคำนวณโควต้าแล้ว ระบบจะแสดง Popup แจ้ง

เตือน สามารถกดปุ่ม  เพื่อยืนยันการสร้างโควตาเลื่อนเงินเดือนใหม่  
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
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คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   

 

หน้า 259 

 
รูปภาพแสดง Popup แจ้งเตือนการสร้างโควตาเลื่อนเงินเดือน 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 
ปุ่ม  สำหรับยืนยันการสร้างโควตาเลื่อนเงินเดือนใหม่ 

2 
ปุ่ม  สำหรับยกเลิกการสร้างโควตาเลื่อนเงินเดือน 

 
4. หลังจากคำนวณโควตาเลื่อนเงินเดือนระบบจะแสดงรายการข้อมูลในตารางข้อมูล มี

รายละเอียดดังนี้  
 

 
รูปภาพแสดงตารางข้อมูลโควตาเลื่อนเงินเดือน 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
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ลำดับ คำอธบิาย 
1 ส่วนกำหนดเง่ือนไขการค้นหาข้อมูล  
2 

ปุ่ม  สำหรับคน้หาข้อมูล 

3 
ปุ่ม   สำหรับลา้งข้อมูลที่จะคน้หา 

4 ตารางแสดงข้อมูลโควตาเลื่อนเงินเดือน 
5 ปุ่ม  สำหรับดาวน์โหลดข้อมูลออกมาในรูปแบบไฟล์ตามประเภทที่เลือก 

6 ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูลจำนวนคนที่จัดสรร  

 

ขั้นตอนการแก้ไขข้อมูลจำนวนคนที่จัดสรร  

1. กดปุ่ม  ที่รายการข้อมูลหน่วยงาน ระบบจะแสดง Popup สำหรับแก้ไขข้อมูล
จำนวนคนที่จัดสรรขึ้นมา 

 

 
รูปภาพแสดงปุ่มไอคอนสำหรบัแก้ไขข้อมูลจำนวนคนที่จัดสรร 

 
2. ทำการกำหนดข้อมูลจำนวนคน ลงในช่อง “จำนวนคนที่จัดสรร” 

3. จากนั้นกดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล  
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอ Popup สำหรับแก้ไขข้อมูลจำนวนคนที่จัดสรร 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
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ลำดับ คำอธบิาย 
1 ส่วนแสดงรายละเอียดของข้อมูล 
2 ช่องสำหรับกรอกข้อมูลจำนวนคนที่จัดสรร 
3 

ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล  

4 
ปุ่ม  สำหรับยกเลิกการแก้ไขข้อมูล 

 

4. ระบบจะแสดง Popup สำหรับยืนยันบันทึกข้อมูลขึ้นมา กดปุ่ม  เพื่อยืนยัน
การบันทึกข้อมูล  

 

 10.7 เมนูย่อยกำหนดผู้มีสิทธิเลื่อนขั้นเงินเดือน (ลูกจ้างประจำ) 

เมนูย่อย “กำหนดผู้มีสิทธิเลือ่นขั้นเงินเดือน (ลูกจ้างประจำ)” เป็นเมนสูำหรับจัดการข้อมูลผู้
มีสิทธิเลื่อนขั้นเงินเดือนของลูกจ้างประจำ โดยมีรายละเอียดและขั้นตอนดังนี้  

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอเมนูกำหนดผู้มีสิทธิเลื่อนขั้นเงินเดือน (ลูกจ้างประจำ) 

 
 
 
 
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
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ลำดับ คำอธบิาย 
1 ส่วนกำหนดข้อมูลผู้มีสิทธิเลื่อนขั้นเงินเดือน 
2 

ปุ่ม  สำหรับแสดงข้อมูลผู้มสีิทธิเลื่อนขั้นเงินเดือนตามที่กำหนด 

3 ส่วนแสดงข้อมูลยอดรวมทั้งปีงบประมาณ 
4 ตารางแสดงข้อมูลผู้มสีิทธิเลือ่นขั้นเงินเดือน 

 

ขั้นตอนการกำหนดข้อมูลผูม้ีสิทธิเลื่อนขัน้เงนิเดือน   
1. กำหนดเงื่อนไข โดยเลือกกำหนดปีงบประมาณ และสังกัดลงในช่องที่ระบบกำหนด  

2. กดปุ่ม  ระบบจะแสดงตารางข้อมูลลูกจ้างประจำที่มีสิทธิได้เลื่อนขั้น
เงินเดือนตามข้อมูลที่กำหนด มีรายละเอียดดังนี้  

 

 
รูปภาพแสดงตารางข้อมูลลูกจ้างประจำที่มีสิทธิได้เลื่อนขั้นเงินเดือน 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ตารางแสดงข้อมูลลูกจ้างประจำผู้มีสิทธิเลือ่นขั้นเงินเดือน 
2 

ปุ่ม   สำหรับแก้ไขข้อมูล 

3 ปุ่ม  สำหรับแสดงข้อมูลประวัติการลาของลูกจ้างประจำ 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
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ลำดับ คำอธบิาย 
4 

ปุ่ม  สำหรับยืนยันข้อมูลลูกจ้างประจำผู้มีสิทธิเลื่อนขั้นเงินเดือน 

 
3. สามารถดูข้อมูลประวัติการลาของลูกจ้างประจำ โดยกดปุ่ม  ระบบจะแสดง Popup 

ข้อมูลประวัติการลาขึ้นมา เพ่ือประกอบการพิจารณา 
 

 
รูปภาพแสดง Popup ข้อมูลประวัติการลาของลูกจ้างประจำ 

 

4. หากต้องการแก้ไขข้อมลูลูกจา้งประจำ กดปุ่ม  ที่รายการขอ้มูลเพื่อแสดงหน้าจอ
แก้ไขข้อมูล 

 

 
รูปภาพแสดงปุ่มไอคอนสำหรบัแก้ไขข้อมูล 

 

5. จากนั้นทำการแก้ไขข้อมูลลูกจ้างประจำลงในช่องที่ระบบกำหนด  

6. และกดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล 
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
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รูปภาพแสดงหน้าจอแก้ไขข้อมูลลูกจ้างประจำ 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 แบบฟอร์มสำหรับแก้ไขข้อมลูลูกจ้างประจำ 
2 

ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล  

3 
ปุ่ม  สำหรับยกเลิกการกำหนดข้อมูล 

 

7. เมื่อกำหนดข้อมูลต่าง ๆ แล้ว กดปุ่ม  เพื่อยืนยันข้อมูลลูกจ้างประจำผู้
มีสิทธิเลื่อนขั้นเงินเดือน 

8. ระบบจะแสดง Popup แจ้งเตือน “ยืนยันนำข้อมูลไปใช้ในบัญชีแนบท้ายคำสั่งเลื่อนขั้น
เงินเดือน” 

9. กดปุ่ม  เพื่อยืนยันการบันทึกข้อมูล  
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รูปภาพแสดงหน้าจอ Popup แจ้งเตือนยืนยันข้อมูล 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 
ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล  

2 
ปุ่ม  สำหรับยกเลิกการกำหนดข้อมูล 
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 10.8 เมนูย่อยบัญชีแนบท้ายคำสั่งเลื่อนเงนิเดือน (ลูกจา้งประจำ) 

เมนูย่อย “บัญชีแนบท้ายคำสั่งเลื่อนเงินเดือน (ลูกจ้างประจำ)” เป็นเมนสูำหรับจัดการข้อมูล
บัญชีแนบท้ายคำสั่งเลื่อนเงินเดือนของลูกจ้างประจำ เช่น เพิ่มข้อมูลบัญชีแนบท้าย, แก้ไข, ลบ หรือ
ส่งข้อมูลให้ผู้มอีำนาจลงนามได้ โดยมีรายละเอียดและขั้นตอนดังนี้  

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอเมนูบัญชีแนบท้ายคำสั่งเลื่อนเงินเดือนลูกจ้างประจำ 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ส่วนกำหนดเง่ือนไขการค้นหาข้อมูล  
2 

ปุ่ม  สำหรับคน้หาข้อมูล 

3 
ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

4 
ปุ่ม  สำหรับเพ่ิมข้อมูลบญัชีแนบท้ายใหม ่

5 ตารางแสดงข้อมูลบัญชีแนบท้ายคำสั่งเลื่อนเงินเดือนลูกจ้างประจำ 
6 ปุ่ม  สำหรับดาวน์โหลดข้อมูลออกมาในรูปแบบไฟล์ตามประเภทที่เลือก 

7 ปุ่ม  สำหรับดูข้อมูลรายละเอียด 

8 ปุ่ม   สำหรับแก้ไขข้อมูล 

9 ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
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ลำดับ คำอธบิาย 
10 ปุ่มสำหรับดาวน์โหลดข้อมูลออกมาในรูปแบบไฟล์ตามประเภทที่เลือก 

4. ปุ่ม  สำหรับส่งไฟล์ .pdf  

5. ปุ่ม  สำหรับส่งไฟล์ .xlxs 
11 

ปุ่ม  สำหรับส่งข้อมูลใหผู้้ลงนาม  

12 
ปุ่ม  สำหรับยืนยันคำสั่ง  

 

ขั้นตอนการเพิ่มข้อมูลบัญชแีนบท้ายคำสั่งเลื่อนเงินเดือนใหม่  

1. กดปุ่ม  ระบบจะเข้าสู่หน้าจอเพ่ิมข้อมูลใหม่ 

2. ขั้นตอนที่ 1 กำหนดแบบฟอร์มคำสั่งของบัญชีแนบท้าย โดยกดปุ่ม  

เพื่อเลือกคำสั่ง หรือปุ่ม  เพื่อสร้างคำสั่งใหม ่
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลบัญชีแนบท้ายคำสั่งเลื่อนเงินเดือน ขั้นตอนที่ 1 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ส่วนกำหนดข้อมูลแบบฟอรม์คำสั่ง   
2 

ปุ่ม  สำหรับเลอืกคำสั่ง 

3 
ปุ่ม  สำหรับสรา้งคำสั่งใหม ่



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
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3. ขั้นตอนที่ 2 ระบบจะแสดงข้อมูลข้อมูลแบบฟอร์มคำสั่งที่เลือก และส่วนกำหนดข้อมูล

อื่น ๆ ของข้อมูลบัญชีแนบทา้ยคำสั่งเลื่อนเงินเดือน ดังนี้  
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลบัญชีแนบท้ายคำสั่งเลื่อนเงินเดือน ขั้นตอนที่ 2 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ส่วนแสดงข้อมูลรายละเอียดแบบฟอร์มคำสั่ง   
2 

ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูลคำสัง่ 

3 ช่องสำหรับเลือกกำหนดข้อมูลปีงบประมาณ 
4 ช่องสำหรับเลือกกำหนดข้อมูลรอบการประเมิน 
5 ช่องสำหรับเลือกกำหนดข้อมูลการเคลื่อนไหว 
6 ช่องสำหรับกรอกคำค้นหาข้อมูลลูกจ้างประจำ 
7 

ปุ่ม  สำหรับเพ่ิมข้อมูลลูกจ้างประจำ 

8 ตารางแสดงข้อมูลลูกจ้างประจำ 
9 ปุ่มสำหรับจัดการข้อมูลลูกจา้งประจำ ดังนี้  

1. ปุ่ม  สำหรับดูข้อมูลรายละเอียด 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
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ลำดับ คำอธบิาย 

2. ปุ่ม   สำหรับแก้ไขข้อมูล 

3. ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 
10 ปุ่มสำหรับดาวน์โหลดข้อมูลออกมาในรูปแบบไฟล์ตามประเภทที่เลือก 

1. ปุ่ม  สำหรับส่งไฟล์ .pdf  

2. ปุ่ม  สำหรับส่งไฟล์ .xlxs 
11 

ปุ่ม  สำหรับส่งข้อมูลไปยังผู้มอีำนาจลงนาม  

12 
ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล  

13 
ปุ่ม  สำหรับยกเลิกการกำหนดข้อมูล 

 
4. จากนั้นกำหนดข้อมูลปีงบประมาณ, รอบการประเมิณ และการเคลื่อนไหว (ระบบจะ 

Default ข้อมลูตั้งต้นจากที่กำหนดไว้ก่อนหน้า) 
5. จากนั้นที่ส่วนตารางข้อมูลลูกจ้างประจำ สามารถค้นหาข้อมูล และจัดการข้อมูล

ลูกจ้างประจำของบัญชีแนบท้ายคำสั่งเลื่อนเงินเดือนได้ เช่น กดปุ่ม  ระบบ
จะแสดงหน้าจอสำหรับเพิ่มข้อมูลลูกจ้างประจำขึ้นมา  

6. ทำการค้นหาข้อมูลลูกจ้างประจำที่ต้องการ และคลิกลงในช่อง  เพื่อเลือกข้อมูล 

7. จากนั้นกดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอสำหรับค้นหาและเลือกข้อมูลลูกจ้างประจำ 
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ลำดับ คำอธบิาย 

1 ส่วนกำหนดเง่ือนไขการค้นหาข้อมูล  
2 

ปุ่ม  สำหรับคน้หาข้อมูล 

3 
ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

4 ตารางแสดงผลการค้นหาข้อมูลลูกจ้างประจำ 
5 ช่อง  สำหรับเลือกข้อมูล 

6 
ปุ่ม  สำหรับยืนยันการบันทึกข้อมูล  

7 
ปุ่ม  สำหรับยกเลิกการกำหนดข้อมูล 

 
8. เมื่อเลือกข้อมูลลูกจ้างประจำที่ต้องการเพ่ิมแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอสำหรับกำหนดข้อมูล

รายละเอียดต่าง ๆ ของลูกจ้างประจำลงในช่องที่กำหนด (โดยช่องกรอกข้อมูลที่มี
เครื่องหมาย * จำเป็นต้องกรอก) 

9. จากนั้นกดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล  
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รูปภาพแสดงหน้าจอสำหรับกำหนดข้อมูลลูกจ้างประจำ 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ส่วนแสดงข้อมูลบุคลากร  
2 ส่วนกำหนดข้อมูลของบุคลากร  
3 

ปุ่ม  สำหรับยืนยันการบันทึกข้อมูล  

4 
ปุ่ม  สำหรับยกเลิกการกำหนดข้อมูล 

 

10. เมื่อกำหนดข้อมูล ของบัญชีแนบท้ายเลื่อนเงินเดือนแล้ว กดปุ่ม  เพื่อบันทึก
ข้อมูล 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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11. หรือกดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล และส่งข้อมูลไปยังผู้มีอำนาจลงนามเป็นอัน
เสร็จสิ้น  

 

ขั้นตอนการสง่ผู้มีอำนาจลงนาม  

1. กดปุ่ม  ที่รายการข้อมูลบัญชีแนบท้ายเลื่อนเงินเดือน 
 

 
รูปภาพแสดงปุ่มไอคอนสำหรบัส่งข้อมูลไปยังผู้มีอำนาจลงนาม  

 

2. ระบบจะเข้าสู่หน้าจอรายละเอียดของข้อมูล กดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล 
และส่งข้อมูลไปยังผู้มีอำนาจลงนาม 

 

 
รูปภาพแสดงปุ่มไอคอนสำหรบัส่งข้อมูลไปยังผู้มีอำนาจลงนาม 

 
 

ขั้นตอนการยืนยันข้อมลูคำสั่ง  

1. กดปุ่ม  ที่รายการข้อมูลบัญชีแนบท้ายเลื่อนเงินเดือน 
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
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รูปภาพแสดงปุ่มไอคอนสำหรบัยืนยันข้อมูล  

 

2. ระบบจะเข้าสู่หน้าจอรายละเอียดของข้อมูล กดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล 
และยืนยันข้อมูลคำสั่ง 

 

 
รูปภาพแสดงปุ่มไอคอนสำหรบับันทึกข้อมูล และยืนยันข้อมูลคำสั่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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11.เมนูการประเมินการปฏิบตัิราชการ 

 เมนู “การประเมินการปฏิบัติราชการ” เป็นเมนูสำหรับจัดการการประเมินการปฏิบัติราชการ โดย
ระบบจะแบ่งเป็นเมนูย่อยสำหรับจัดการ ดังนี้ 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการประเมินการปฏิบัติราชการ 

 
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 

 
 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   

 

หน้า 275 

11.1 เมนูย่อยตั้งค่าระบบการประเมินผล (KPI) 

 เมนูย่อย “ตั้งค่าระบบการประเมินผล (KPI)” เป็นเมนูสำหรับตั้งค่าระบบการประเมินผล โดยผู้ดูแล
ระบบจะสามารถปิด/เปิดรอบการประเมิน, ส่งแจ้งเตือนให้ผู้ใช้, ค้นหา, ดูรายละเอียดข้อมูล, แก้ไขขอ้มูล, เพิ่ม
ข้อมูล และคัดลอกข้อมูลจากปีงบประมาณก่อนได ้
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอตั้งค่าระบบการประเมินผล (KPI) 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 
ปุ่ม  สำหรับปิดรอบการประเมินผล 

2 
ปุ่ม  สำหรับส่งแจ้งเตือนผู้ใช้งาน  

3 
ปุ่ม  สำหรับลบรอบการประเมินผล 

4 ช่อง  (Check Box) สำหรับเลือกการต้ังค่าการแสดงผลการประเมิน 

5 
ปุ่ม   สำหรับบนัทึกข้อมูลการตั้งค่าการแสดงผลการประเมิน 

6 
ปุ่ม  สำหรับกลับมาหน้าค้นหา 

7 ช่องสำหรับเลือกปีงบประมาณเพื่อค้นหา 
8 ช่องสำหรับเลือกรอบการประเมินเพ่ือค้นหา 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
9 ช่องสำหรับเลือกประเภทบุคลากรเพื่อค้นหา 
10 

ปุ่ม  สำหรับคน้หาข้อมูล 

11 
ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

12 
ปุ่ม  สำหรับคดัลอกปีงบประมาณ 

13 
ปุ่ม  สำหรับเพ่ิมตั้งค่าการประเมินผล 

14 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 
15 

ปุ่ม  สำหรับแสดงรายละเอียด 

16 
ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูล 

17 
ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 

18 
ปุ่ม  สำหรับเปลี่ยนเปอร์เซ็นต์ผลการประเมินใหม ่

19 
ปุ่ม   สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 

 

ขั้นตอนการคดัลอก 

1. คลิก  เพื่อเข้าสู่หน้าจอคัดลอกปีงบประมาณ 
2. ระบบจะแสดง Pop up หน้าคัดลอกปีงบประมาณ  ทำการเลือกข้อมูลที่ตอ้งการที่

ช่องที่กำหนด 

3. เมื่อเลือกข้อมูลเสร็จ กดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล จากนั้นจะมี Popup แสดง
ให้ยืนยันคดัลอกการต้ังค่า 

4. กดปุ่ม  เพื่อยืนยันคัดลอกการต้ังค่า 
 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
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รูปภาพแสดงหน้าจอการคัดลอก 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับเลือกปีงบประมาณต้นทาง 
2 ช่องสำหรับเลือกรอบต้นทาง 
3 ช่องสำหรับเลือกประเภทบุคลากรต้นทาง 
4 ช่องที่ไม่สามารถปรับเปลี่ยนแก้ไขได ้
5 ช่องสำหรับเลือกประเภทบุคลากรปลายทาง 
6 

ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 

7 
ปุ่ม  สำหรับยกเลิกข้อมูล 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ขั้นตอนการเพิ่มตั้งค่าการประเมินผล 

1. คลิก  เพื่อเข้าสู่หน้าจอการเพ่ิมตั้งค่าการประเมินผล 
2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอการเพิ่มตั้งค่าการประเมินผล  ทำการกรอกข้อมูลที่ต้องการที่ช่องที่

กำหนด 

3. เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จ กดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล จากนั้นจะมี Popup 
แสดงให้ยืนยันการต้ังค่าผลการประเมิน 

4. กดปุ่ม  เพื่อยืนยนัการต้ังค่าผลการประเมนิ 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการเพิ่มตั้งค่าการประเมินผล 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 เครื่องหมาย  หมายถึงข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก 
2 ช่องที่ไม่สามารถปรับเปลี่ยนแก้ไขได ้
3 ช่องสำหรับเลือกประเภทบุคลากร 
4 ช่องสำหรับเลือกมาตรวัดสมรรถนะ 
5 ช่องสำหรับกรอกเปอร์เซ็นต์ผลสำเร็จของงาน 
6 ช่องสำหรับกรอกเปอร์เซ็นต์ผลการประเมนิ )สมรรถนะ(  
7 ช่องสำหรับกรอกเปอร์เซ็นต์ผลการประเมนิ )อื่นๆ(  
8 ช่องสำหรับกรอกวันลาจำนวนวัน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
9 ช่องสำหรับกรอกวันลาจำนวนครั้ง 
10 ช่องสำหรับกรอกวันสายจำนวนวัน 
11 ช่องสำหรับกรอกเปอร์เซ็นต์คำนวณงบประมาณเลื่อนเงินเดือน 
12 ช่องสำหรับกรอกคะแนนที่มีผลพิจารณารับเงินเดือน 
13 ช่องสำหรับกรอกวันที่ใช้คำนวณวงเงินเลื่อนเงินเดือน 
14 ช่องสำหรับกรอกเปอร์เซ็นต์ผลสำเร็จของงานในช่วงทดลองงาน 
15 ช่องสำหรับกรอกเปอร์เซ็นต์ผลการประเมนิ )สมรรถนะ (ในช่วงทดลองงาน  
16 ช่องสำหรับกรอกเปอร์เซ็นต์ผลการประเมนิ )อื่นๆ (ในช่วงทดลองงาน  
17 

ปุ่ม  สำหรบับันทึกข้อมูล 

18 
ปุ่ม  สำหรับยกเลิกข้อมูล 

 

11.2 เมนูย่อยประเดน็ตัวชี้วดั (K01) 

 เมนูย่อย “ประเด็นตัวชี้วัด (K01)” เป็นเมนูสำหรับจัดการประเด็นตัวช้ีวัด (K01) โดยผู้ดูแลระบบ
สามารถค้นหา, ลบข้อมูลตัวช้ีวัด, แก้ไขข้อมลูตัวช้ีวัด, เพิ่มตัวชี้วัด และรับประเด็นตัวชี้วัดจาก DC ได ้

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอประเด็นตัวช้ีวัด 
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ลำดับ คำอธบิาย 
1 สำหรับเลือกปีงบประมาณ 
2 

ปุ่ม  สำหรับเพ่ิมประเด็นตัวชี้วัด 

3 
ปุ่ม  สำหรับรับประเด็นตัวชี้วัดจาก DC 

4 ปุ่ม  สำหรับแสดง /ซ่อนรายการ  

5 ปุ่ม  สำหรับเพ่ิมประเด็นตัวชี้วัด 

6 ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูลประเด็นตัวช้ีวัด 

7 ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูลประเด็นตัวช้ีวัด 

 

ขั้นตอนการเพิ่มประเดน็ตัวชี้วัด 

1. คลิก  เพื่อเข้าสู่หน้าจอการเพ่ิมประเด็นตัวชี้วัด 
2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอการเพิ่มประเด็นตัวช้ีวัด จากนั้นทำการเลือกระดับของข้อมูล ที่ปุ่ม 

 

3. จากนั้นกรอกข้อมูลที่ต้องการ เมื่อกำหนดข้อมูลเสร็จ  ทำการคลิกปุ่ม    
เพื่อบันทึกข้อมูล 

4. ระบบจะแสดง Popup เพื่อยนืยันระบบ คลิกปุ่ม  เพื่อยืนยันการบันทึก

ข้อมูล 
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รูปภาพแสดงหน้าจอการเพ่ิมประเด็นตัวชี้วัด 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 เครื่องหมาย  หมายถึงข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก 
2 

ปุ่ม  สำหรับเลอืกระดับของข้อมูล 

3 
ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูล 

4 ช่องสำหรับเลือกปีงบประมาณ 
5 ช่องสำหรับกรอกประเด็น 
6 

ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 

7 
ปุ่ม   สำหรับยกเลิกข้อมูล 
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11.3 เมนูย่อยตัวชี้วัด (K02) 

 เมนูย่อย “ตัวช้ีวัด (K02)” เป็นเมนูสำหรับจัดการตัวช้ีวัด (K02) โดยผู้ดูแลระบบสามารถค้นหา, ลบ
ข้อมูลตัวช้ีวัด, แก้ไขข้อมูลตัวชี้วัด, เพิ่มตัวชี้วัด และรับประเด็นตัวชี้วัดจาก DC ได ้

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอตัวชี้วัด (K02) 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 
ปุ่ม  สำหรับเลอืกสำนักงาน  

2 
ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่เลือก 

3 สำหรับเลือกปีงบประมาณ 
4 

ปุ่ม  สำหรับเพ่ิมประเด็นตัวชี้วัด 

5 
ปุ่ม  สำหรับรับประเด็นตัวชี้วัดจาก DC 

6 ปุ่ม  สำหรับแสดง/ซ่อนรายการข้อมูล 

7 ปุ่ม  สำหรับเพ่ิมประเด็นตัวชี้วัด 

8 ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูลประเด็นตัวช้ีวัด 

9 ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูลประเด็นตัวช้ีวัด 
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ขั้นตอนการเพิ่มตัวชี้วัด 

1. คลิก  เพื่อเข้าสู่หน้าจอการเพ่ิมตัวช้ีวัด 
2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอการเพิ่มตัวชี้วัด จากนั้นกรอกข้อมูลที่ต้องการ  

3. เมื่อกำหนดข้อมูลเสร็จ  ทำการคลิกปุ่ม    เพื่อบันทึกข้อมูล 

4. ระบบจะแสดง Popup เพื่อยนืยันระบบ คลิกปุ่ม  เพื่อยืนยันการบันทึก

ข้อมูล 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการเพิ่มประเด็นตัวช้ีวัด 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 
ปุ่ม  สำหรับเลอืกสำนัก /กอง  
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ลำดับ คำอธบิาย 
2 เครื่องหมาย  หมายถึงข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก 
3 ช่องสำหรับกรอกตัวช้ีวัด 
4 ช่องสำหรับกรอกน้ำหนัก )รอ้ยละ(  
5 ช่องสำหรับกรอกหน่วยวัด 
6 

ปุ่ม  สำหรับเลอืกกำกับดูแลตัวชี้วัด 

7 
ปุ่ม  สำหรับเลอืกสังกัดผู้ดูแล 

8 
ปุ่ม  สำหรับเลอืกประเด็นการประเมินผลฯ 

9 ช่องสำหรับกรอกระดับเป้าหมายที่ตั้งไว้ )1ระดับที่-5(  
10 ช่องสำหรับกรอกคำนิยามและวิธีการคำนวณ 
11 

ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 

12 
ปุ่ม   สำหรับยกเลิกข้อมูล 
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11.4 เมนูย่อยกำหนดสมรรถนะ (K07, K12, K15, K16) 

 เมนูย่อย “กำหนดสมรรถนะ (K07, K12, K15, K16)” เปน็เมนูสำหรับจดัการกำหนดสมรรถนะ (K07, 
K12, K15, K16) โดยผู้ดูแลระบบสามารถค้นหา, ลบข้อมลู, แก้ไขข้อมูล, เพิ่มรายการ และโหลดรายการต้ังต้น 
ได ้

สมรรถนะของประเภทบุคลากร 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอกำหนดสมรรถนะของประเภทบุคลากร 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ปุ่มสำหรับเข้าสู้หน้าจอสมรรถนะของประเภทบุคลากร 
2 ช่องสำหรับเลือกประเภทบุคลากรเพื่อค้นหา 
3 

ปุ่ม  สำหรับคน้หาข้อมูล 

4 
ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

5 
ปุ่ม  สำหรับเพ่ิมรายการ 

6 
ปุ่ม  สำหรับโหลดรายการต้ังต้น 

7 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 
8 

ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูล 
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ลำดับ คำอธบิาย 
9 

ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 

10 
ปุ่ม  สำหรับโหลดรายการต้ังต้น 

 

ขั้นตอนการเพิ่มรายการสมรรถนะของประเภทบุคลากร 

1. คลิก  เพื่อเข้าสู่หน้าจอการเพ่ิมรายการ 

2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอการเพิ่มรายการ จากนั้นเลือกสมรรถนะที่ต้องการ ที่ช่อง  (Check 
box) 

3. เมื่อกำหนดข้อมูลเสร็จ  ทำการคลิกปุ่ม    เพื่อบันทึกข้อมูล 
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รูปภาพแสดงหน้าจอเพ่ิมรายการสมรรถนะของประเภทบุคลากร 
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ลำดับ คำอธบิาย 
1 ช่องสำหรับเลือกประเภทบุคคลกร 
2 ช่องสำหรับเลือกรายการสมรรถนะและมาตรฐานระดับ 
3 ช่องสำหรับกรอกคำค้นหา 
4 ช่อง  สำหรับเลือกสมรรถนะ 
5 

ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 
6 

ปุ่ม  สำหรับยกเลิกข้อมูล 
 

สมรรถนะของตำแหน่ง 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอสมรรถนะของตำแหน่ง 

 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ปุ่มสำหรับเข้าสู้หน้าจอสมรรถนะของตำแหน่ง 
2 ช่องสำหรับเลือกประเภทบุคลากรเพื่อค้นหา 
3 ช่องสำหรับเลือกประเภทกลุ่มงาน /สายงานเพื่อค้นหา  



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
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ลำดับ คำอธบิาย 
4 ช่องสำหรับเลือกตำแหน่งในสายงานเพ่ือค้นหา 
5 ช่องสำหรับกรอกคำค้นเพื่อค้นหา 
6 

ปุ่ม  สำหรับคน้หาข้อมูล 

7 
ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

8 
ปุ่ม  สำหรับเพ่ิมรายการ 

9 
ปุ่ม  สำหรับโหลดรายการต้ังต้น 

10 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 
11 

ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูล 

12 
ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 

13 
ปุ่ม  สำหรับโหลดรายการต้ังต้น 

 

ขั้นตอนการเพิ่มรายการสมรรถนะของตำแหน่ง 

1. คลิก  เพื่อเข้าสู่หน้าจอการเพ่ิมรายการ 

2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอการเพิ่มรายการ จากนั้นเลือกสมรรถนะที่ต้องการ ที่ช่อง  (Check 
box) 

3. เมื่อกำหนดข้อมูลเสร็จ  ทำการคลิกปุ่ม    เพื่อบันทึกข้อมูล 
 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 

 
 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   

 

หน้า 290 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอเพ่ิมรายการสมรรถนะของตำแหน่ง 

 

 

 

 

 

 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 

 
 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   
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ลำดับ คำอธบิาย 
1 ช่องสำหรับเลือกตำแหน่งในสายงาน 
2 ช่องสำหรับเลือกรายการสมรรถนะ 
3 ช่องสำหรับกรอกคำค้นหา 
4 ช่อง  สำหรับเลือกสมรรถนะ 

5 
ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 

6 
ปุ่ม  สำหรับยกเลิกข้อมูล 

 

สมรรถนะของตำแหน่งตามสังกัด 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอสมรรถนะของตำแหน่งตามสังกัด 

 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ปุ่มสำหรับเข้าสู้หน้าจอสมรรถนะของตำแหน่งตามสังกัด 
2 ช่องสำหรับเลือกหน่วยงานเพื่อค้นหา 
3 ช่องสำหรับเลือกตำแหน่งในสายงานเพ่ือค้นหา 
4 ช่องสำหรับกรอกคำค้นเพื่อค้นหา 
5 

ปุ่ม  สำหรับคน้หาข้อมูล 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 

 
 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   
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ลำดับ คำอธบิาย 
6 

ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

7 
ปุ่ม  สำหรับเพ่ิมรายการ 

8 
ปุ่ม  สำหรับโหลดรายการต้ังต้น 

9 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 
10 

ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูล 

11 
ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 

12 
ปุ่ม  สำหรับโหลดรายการต้ังต้น 

 

ขั้นตอนการเพิ่มรายการสมรรถนะของตำแหน่งตามสังกดั 

1. คลิก  เพื่อเข้าสู่หน้าจอการเพ่ิมรายการ 

2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอการเพิ่มรายการ จากนั้นเลือกสมรรถนะที่ต้องการ ที่ช่อง  (Check 
box) 

3. เมื่อกำหนดข้อมูลเสร็จ  ทำการคลิกปุ่ม    เพื่อบันทึกข้อมูล 
 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 

 
 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   

 

หน้า 293 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอเพ่ิมรายการสมรรถนะของตำแหน่งตามสังกัด 

 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ช่องสำหรับเลือกตำแหน่งในสายงาน 
2 ช่องสำหรับเลือกรายการสมรรถนะ 
3 ช่องที่ไม่สามารถปรับเปลี่ยนได ้
4 ช่องสำหรับกรอกคำค้นหา  
5 ช่อง  สำหรับเลือกสมรรถนะ 

6 
ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 

7 
ปุ่ม  สำหรับยกเลิกข้อมูล 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 

 
 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   

 

หน้า 294 

สมรรถนะของระบบตำแหนง่ 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอสมรรถนะของระบบตำแหน่ง 

 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ปุ่มสำหรับเข้าสู้หน้าจอสมรรถนะของระบบตำแหน่ง 
2 ช่องสำหรับเลือกระดับตำแหน่งเพื่อค้นหา 
3 ช่องสำหรับเลือกประเภทตำแหน่งเพื่อค้นหา 
4 ช่องสำหรับกรอกคำค้นเพื่อค้นหา 
5 

ปุ่ม  สำหรับคน้หาข้อมูล 

6 
ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

7 
ปุ่ม  สำหรับเพ่ิมรายการ 

8 
ปุ่ม  สำหรับโหลดรายการต้ังต้น 

9 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 
10 

ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูล 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 

 
 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   
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ลำดับ คำอธบิาย 
11 

ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 

12 
ปุ่ม  สำหรับโหลดรายการต้ังต้น 

 

ขั้นตอนการเพิ่มรายการสมรรถนะของระบบตำแหน่ง 

1. คลิก  เพื่อเข้าสู่หน้าจอการเพ่ิมรายการ 

2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอการเพิ่มรายการ จากนั้นเลือกสมรรถนะที่ต้องการ ที่ช่อง  (Check 
box) 

3. เมื่อกำหนดข้อมูลเสร็จ  ทำการคลิกปุ่ม    เพื่อบันทึกข้อมูล 
 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 

 
 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   

 

หน้า 296 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอเพ่ิมรายการสมรรถนะของระบบตำแหน่ง 

 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 

 
 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   
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ลำดับ คำอธบิาย 
1 ช่องสำหรับเลือกตำแหน่งในสายงาน 
2 ช่องสำหรับเลือกรายการสมรรถนะ 
3 ช่องสำหรับกรอกคำค้นหา 
4 ช่อง  สำหรับเลือกระดับสมรรถนะ 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอระดับสมรรถนะ 

5 
ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 

6 
ปุ่ม  สำหรับยกเลิกข้อมูล 

 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 

 
 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   
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สมรรถนะของผู้ดำรงตำแหน่ง 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอสมรรถนะของผู้ดำรงตำแหน่ง 

 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ปุ่มสำหรับเข้าสู้หน้าจอสมรรถนะของผู้ดำรงตำแหน่ง 
2 ช่องสำหรับเลือกตำแหน่งในสายงานเพ่ือค้นหา 
3 ช่องสำหรับเลือกระดับตำแหน่งเพื่อค้นหา 
4 ช่องสำหรับเลือกหน่วยงานเพื่อค้นหา 
5 ช่องสำหรับกรอกคำค้นเพื่อค้นหา 
6 

ปุ่ม  สำหรับคน้หาข้อมูล 

7 
ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

8 
ปุ่ม  สำหรับเพ่ิมรายการ 

9 
ปุ่ม  สำหรับโหลดรายการต้ังต้น 

10 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 
11 

ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูล 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 

 
 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   
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ลำดับ คำอธบิาย 
12 

ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 

13 
ปุ่ม  สำหรับโหลดรายการต้ังต้น 

 

ขั้นตอนการเพิ่มรายการสมรรถนะของผู้ดำรงตำแหน่ง 

1. คลิก  เพื่อเข้าสู่หน้าจอการเพ่ิมรายการ 

2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอการเพิ่มรายการ จากนั้นเลือกสมรรถนะที่ต้องการ ที่ช่อง  (Check 
box) 

3. เมื่อกำหนดข้อมูลเสร็จ  ทำการคลิกปุ่ม    เพื่อบันทึกข้อมูล 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอเพ่ิมรายการสมรรถนะของผู้ดำรงตำแหน่ง 

 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ช่องสำหรับเลือกตำแหน่งในสายงานเพ่ือค้นหา 
2 ช่องสำหรับเลือกระดับตำแหน่งเพื่อค้นหา 
3 ช่องสำหรับเลือกหน่วยงานเพื่อค้นหา 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 

 
 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   
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ลำดับ คำอธบิาย 
4 ช่องสำหรับกรอกคำค้นหาเพ่ือค้นหา 
5 

ปุ่ม  สำหรับคน้หาข้อมูล 

6 
ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

7 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 
8 ช่อง  สำหรับเลือกผู้ดำรงตำแหน่ง 

9 
ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 

10 
ปุ่ม  สำหรับยกเลิกข้อมูล 

 

11.5 เมนูย่อยแบบทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 เมนูย่อย “แบบทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ” เป็นเมนูสำหรับจัดการแบบทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
โดยผู้ดูแลระบบสามารถค้นหา, จัดการผู้เกี่ยวข้องกับการประเมินผลการทดลอง, จัดการแบบประเมินผลการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ และบันทึกเปน็ไฟล์ Excel, Word หรือ PDF ได ้

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอแบบทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 

 
 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   
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ลำดับ คำอธบิาย 
1 ช่องสำหรับเลือกต้ังแต่วันที่เพื่อค้นหา 
2 ช่องสำหรับเลือกถึงวันที่เพ่ือค้นหา 
3 ช่องสำหรับเลือกผลการทดลองเพื่อค้นหา 
4 ตัวเลือกเพ่ิมเติมให้การค้นหาข้อมูล 
5 

ปุ่ม  สำหรับคน้หาข้อมูล 
6 

ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 
7 ปุ่มสำหรับส่งออกไฟล์ข้อมูล 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอประเภทไฟล์ที่สามารถส่งออกได้ 

8 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 
9 ปุ่ม  สำหรับจัดการผู้เกี่ยวข้องกับการประเมินผลการทดลอง 
10 ปุ่ม  สำหรับจัดการแบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
11 ปุ่ม  สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 

 
 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   
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ขั้นตอนการจดัการผู้เกี่ยวขอ้งกับการประเมินผลการทดลอง 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอจัดการผู้เกี่ยวข้องกับการประเมินผลการทดลอง 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 
ปุ่ม  สำหรับเพ่ิมผู้เกี่ยวข้อง 

2 
ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูล 

3 
ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 

4 
ปุ่ม  สำหรับยกเลิกข้อมูล 

 

ขั้นตอนการเพิ่มผู้เกี่ยวข้องกับการประเมนิผลการทดลอง 

1. คลิก  เพื่อเข้าสู่หน้าจอการเพ่ิมผู้เกี่ยวข้องกับการประเมินผลการ
ทดลอง 

2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอการเพิ่มผู้เกี่ยวข้องกับการประเมินผลการทดลอง จากนั้นคลิกปุ่ม 

 เพื่อเลือกรายช่ือผู้เกี่ยวข้อง 

3. เมื่อเลือกรายชื่อผู้เกี่ยวข้องเสร็จ  ทำการคลิกปุ่ม    เพื่อบันทึกข้อมูล 

4. ระบบจะแสดง Popup เพื่อยนืยันระบบ คลิกปุ่ม  เพื่อยืนยันการบันทึก

ข้อมูล 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 

 
 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   

 

หน้า 303 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการเพิ่มผู้เกี่ยวข้องกับการประเมินผลการทดลอง 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 เครื่องหมาย  หมายถึงข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก 
2 ช่องเลือกประเภท 
3 

ปุ่ม  สำหรับเลอืกช่ือ -สกุล  

4 
ปุ่ม   สำหรับลา้งข้อมูล 

5 
ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 

6 
ปุ่ม   สำหรับยกเลิกข้อมูล 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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หน้า 304 

ขั้นตอนการจดัการแบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการจัดการแบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 
ปุ่ม  สำหรับเพ่ิมแบบประเมิน 

2 ปุ่มสำหรับส่งออกไฟล์ข้อมูล 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอประเภทไฟล์ที่สามารถส่งออกได้ 

3 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 
4 

ปุ่ม  สำหรับเพ่ิมแบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติงานหรือมอบหมายงาน 

5 
ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูล 

6 
ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 

7 
ปุ่ม  สำหรับแนบไฟล์ข้อมูล 

8 
ปุ่ม  สำหรับเปลี่ยนเปอร์เซ็นต์การประเมินผล 

4 
ปุ่ม  สำหรับยกเลิกข้อมูล 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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หน้า 305 

 

ขั้นตอนการเพิ่มแบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

1. คลิก  เพื่อเข้าสู่หน้าจอการเพ่ิมแบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ 

2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอการเพิ่มแบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ จากนั้นคลิก

ปุ่ม  เพื่อเลือกรายช่ือผู้เกี่ยวข้อง 

3. เมื่อเลือกรายชื่อผู้เกี่ยวข้องเสร็จ  ทำการคลิกปุ่ม    เพื่อบันทึกข้อมูล 

4. ระบบจะแสดง Popup เพื่อยนืยันระบบ คลิกปุ่ม  เพื่อยืนยันการบันทึก

ข้อมูล 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการเพิ่มผู้เกี่ยวข้องกับการประเมินผลการทดลอง 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 เครื่องหมาย  หมายถึงข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก 
2 ช่องสำหรับเลือกประเภท 
3 

ปุ่ม  สำหรับเลอืกช่ือ -สกุล  

4 
ปุ่ม   สำหรับลา้งข้อมูล 

5 
ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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หน้า 306 

ลำดับ คำอธบิาย 
6 

ปุ่ม   สำหรับยกเลิกข้อมูล 
 

ขั้นตอนการเพิ่มแบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน 

1. คลิก เพื่อเข้าสู่หน้าจอการเพ่ิมแบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน 
2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอการเพิ่มแบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน จากนั้นคลิกปุ่ม 

 เพื่อเพิ่มตัวชี้วัด 

3. ทำการกรอกข้อมูลที่กำหนด  ทำการคลิกปุม่    เพื่อบันทกึข้อมูล 

4. จากนั้นคลิกปุม่  เพื่อโหลดข้อมูลสมรรถนะ และทำการ
กรอกข้อมูลทีก่ำหนด 

5. คลิกปุ่ม  เพื่อยืนยันการบันทึกข้อมูล 

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการเพิ่มแบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน (1) 

 

ลำดับ คำอธบิาย 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
1 

ปุ่ม  สำหรับเพ่ิมตัวช้ีวัด 

2 
ปุ่ม  สำหรับโหลดข้อมูลสมรรถนะ 

3 ช่องสำหรับกรอกผลการประเมินตนเอง 
4 

ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 

 

ขั้นตอนการเพิ่มตัวชี้วัด 

1. คลิก  เพื่อเข้าสู่หน้าจอการเพ่ิมตัวช้ีวัด 

2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอการเพิ่มตัวชี้วัด จากนั้นคลิกปุ่ม  เพื่อเลือกตัวชี้วัดอ้างอิง 

3. ทำการกรอกข้อมูลที่กำหนด เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จคลิกปุ่ม  เพื่อบันทึก
ข้อมูล 

 
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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หน้า 308 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการเพิ่มตัวชี้วัด 

 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 เครื่องหมาย  หมายถึงข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก 

2 
ปุ่ม  สำหรับเลอืกตัวชี้วัดอ้างอิง 

3 
ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
4 

ปุ่ม   สำหรับยกเลิกข้อมูล 
 

ขั้นตอนการเพิ่มแบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน (ผลการปฏิบัตงิาน) 
1. คลิกแท็บผลการปฏิบัติงาน เพื่อเข้าสู่หน้าจอการเพ่ิมแบบประเมินผลการทดลอง

ปฏิบัติงาน (ผลการปฏิบัติงาน) 
2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอการเพิ่มแบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน (ผลการปฏิบัติงาน) 

จากนั้นทำการกรอกข้อมูลที่กำหนด 

3. คลิกปุ่ม  เพื่อยืนยันการบันทึกข้อมูล 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการเพิ่มแบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน 

 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ส่วนสำหรับผลการปฏิบัติงาน 
2 ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูล 

3 ช่องสำหรับกรอกผลการประเมินตนเอง 
4 ช่องสำหรับกรอก เหตุการณ์/พฤติกรรม  
5 

ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ขั้นตอนการเพิ่มแบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน (ผลการประเมิน) 
1. คลิกแท็บผลการประเมิน เพื่อเข้าสู่หน้าจอการเพ่ิมแบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน 

(ผลการประเมนิ) 
2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอการเพิ่มแบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน (ผลการประเมิน) 

จากนั้นทำการกรอกข้อมูลที่กำหนด 

3. คลิกปุ่ม เพื่อยืนยันการบันทึกข้อมูล 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการเพิ่มแบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติงาน (ผลการประเมิน) 

 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ช่องสำหรับกรอกผลการประเมินอื่นๆ 
2 ช่องสำหรับกรอกความเห็นด้านผลงานจุดเด่น 
3 ช่องสำหรับกรอกความเห็นด้านผลงานจุดด้อย 
4 ช่อง  (Check box) สำหรับเปิด /ปิด การอนุญาต ให้เห็นคะแนน 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
5 

ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 

 

11.6 เมนูย่อยแบบประเมิน KPI รายบุคคล (K08) 

 เมนูย่อย “แบบประเมิน KPI รายบุคคล (K08)” เป็นเมนสูำหรับจัดการแบบประเมิน KPI รายบุคคล 
โดยผู้ใช้งานระบบสามารถค้นหา, เพิ่มข้อมูล, จัดการแบบ, เปลี่ยนเปอร์เซ็นต์การประเมินผล, แนบไฟล,์ ดู
รายละเอียด, แก้ไขข้อมูล, ลบข้อมูล  และบันทึกเป็นไฟล์ Excel, Word หรือ PDF ได ้

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอแบบประเมิน KPI รายบคุคล (K08) 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับเลือกสำนัก/กองเพื่อค้นหา 
2 ช่อง  (Check box) สำหรับเลือกชื่อหน่วยงาน 

3 ช่อง  (Check box) สำหรับเลือกรอบการประเมิน 

4 ช่องสำหรับเลือกปีงบประมาณเพื่อค้นหา 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
5 ตัวเลือกเพ่ิมเติมให้การค้นหาข้อมูล 
6 

ปุ่ม  สำหรับคน้หาข้อมูล 

7 
ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

8 
ปุ่ม  สำหรับเพ่ิมข้อมูล 

9 
ปุ่ม  สำหรับลบและสร้างแบบประเมินใหม ่

 
รูปภาพแสดงหน้าจอลบและสร้างแบบประเมินใหม ่

10 ปุ่มสำหรับส่งออกไฟล์ข้อมูล 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอประเภทไฟล์ที่สามารถส่งออกได้ 

11 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 
12 ช่อง  (Check box) สำหรับเลือกรอบการประเมิน 

13 ปุ่ม  สำหรับจัดการแบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

14 ปุ่ม  สำหรับเปลี่ยนเปอร์เซ็นต์การประเมินผล 

15 ปุ่ม  สำหรับแนบไฟล์ 

16 ปุ่ม  สำหรับดูรายละเอียด 

17 
ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูล 

18 
ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
19 

ปุ่ม  สำหรับพิมพ์และดาวน์โหลดไฟล์ PDF 

20 
ปุ่ม  สำหรับพิมพ์และดาวน์โหลดไฟล์ Word 

21 
ปุ่ม   สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 

22 
ปุ่ม สำหรับบันทึกข้อมูลอนญุาตให้เห็นคะแนน 

 

ขั้นตอนการเพิ่มรายการประเมิน KPI รายบุคคล 

1. คลิก เพื่อเข้าสู่หน้าจอการเพ่ิมรายการประเมิน KPI รายบคุคล 

2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอการเพิ่มรายการประเมิน KPI รายบุคคล จากนั้นคลิกปุม่  เพือ่
เลือกผู้รับการประเมิน, ผู้ให้ข้อมูลการประเมิน 

3. จากนั้นคลิกปุม่  เพื่อบันทึกข้อมูล 
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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รูปภาพแสดงหน้าจอการเพิ่มรายการประเมิน KPI รายบุคคล 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 เครื่องหมาย  หมายถึงข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก 

2 
ปุ่ม  สำหรับเลอืกตัวชี้วัดอ้างอิง 

3 
ปุ่ม สำหรับล้างข้อมูล 

4 
ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 

5 
ปุ่ม   สำหรับยกเลิกข้อมูล 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ขั้นตอนการเปลี่ยนเปอร์เซ็นต์การประเมินผล 

1. คลิก เพื่อเข้าสู่หน้าจอการเปลี่ยนเปอร์เซ็นต์การประเมินผล 
2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอการเปลี่ยนเปอร์เซ็นต์การประเมินผล จากนั้นกรอกเปอร์เซ็นที่ต้องการ

เปลี่ยน 

3. จากนั้นคลิกปุม่  เพื่อบันทึกข้อมูล 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการเปลี่ยนเปอร์เซ็นต์การประเมินผล 

 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 เครื่องหมาย  หมายถึงข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก 

2 
ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 

3 
ปุ่ม   สำหรับยกเลิกข้อมูล 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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12. เมนูระบบบันทึกเวลา 

 เมนู “ระบบบนัทึกเวลา” เปน็เมนูสำหรับจดัการระบบบันทึกเวลา โดยระบบจะแบ่งเป็นเมนูย่อย
สำหรับจัดการ ดังนี้ 

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอระบบบันทึกเวลา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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12.1 เมนูย่อยตั้งค่าระบบบนัทึกเวลา 

 เมนูย่อย “ตั้งค่าระบบบันทึกเวลา” เป็นเมนูสำหรับจัดการการตั้งค่าระบบบันทึกเวลา โดยผู้ใช้งาน
ระบบสามารถจำนวนชั่วโมงทำงาน, เพิ่มเวลาพิเศษ, จำนวนครั้งที่สายได้, รูปแบบการลงเวลา และชดเชยเวลา
ปฏิบัติงาน ได้ 
  

 
รูปภาพแสดงหน้าจอตั้งค่าระบบบันทึกเวลา 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 เครื่องหมาย  หมายถึงข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก 
2 ช่องกรอกข้อมูล 
3 ช่อง  (Check Box) สำหรับเลือกจำนวนครั้งที่สาย 

4 ช่อง  (Check Box) สำหรับเลือกรูปแบบการลงเวลา 

5 ช่อง  (Check Box) สำหรับเลือกชดเชยเวลาปฏิบัติงาน 

6 
ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 

7 
ปุ่ม  สำหรับยกเลิกข้อมูล 

 
 
 
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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12.2 เมนูย่อยรอบการลงเวลา เข้า-ออก 

 เมนูย่อย “รอบการลงเวลา เข้า-ออก” เป็นเมนูสำหรับจัดการรอบการลงเวลา เข้า-ออก  
โดยผู้ใช้งานระบบสามารถค้นหา, ลบข้อมูล, แก้ไขข้อมูล, เพิ่มข้อมูล, กำหนดรอบตามจำนวนชั่วโมง, เปิด/ปิด 
การใช้งานข้อมูล และบันทึกเป็นไฟล์ Excel หรือ PDF ได ้
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอรอบการลงเวลา เข้า-ออก 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับกรอกชื่อรอบเวลาเพื่อค้นหา 
2 ตัวเลือกเพ่ิมเติมให้การค้นหาข้อมูล 
3 

ปุ่ม   สำหรับคน้หาข้อมูล 

4 
ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

5 
ปุ่ม   สำหรับเพิ่มข้อมูลใหม ่

6 
ปุ่ม  สำหรับกำหนดรอบตามจำนวนชั่วโมง 

7 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 
8 

ปุ่ม   สำหรับบันทึกข้อมูลออกมาเป็นไฟล์เอกสาร Excel 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
9 

ปุ่ม สำหรับบันทึกข้อมูลออกมาเป็นไฟล์เอกสาร PDF 

10 ปุ่ม  สำหรับแสดงรายละเอียด 

11 ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูล 

12 ปุ่ม สำหรับลบข้อมูล 

13 ปุ่ม   สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 

14 ช่อง  (Check Box) สำหรับเปิดการใช้งาน 

 ช่อง  (Check Box) สำหรับปดิการใช้งาน 

15 
ปุ่ม   สำหรับบันทึกข้อมูล 

 

ขั้นตอนการเพิม่รอบการลงเวลา เข้า-ออก 

1. คลิก  เพื่อเข้าสู่หน้าจอการเพิ่มรอบการลงเวลา เข้า-ออก 
2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอการเพิ่มรอบการลงเวลา เข้า-ออก จากนั้นทำการกำหนดข้อมูลลงใน

ช่องที่ระบบกำหนด  

3. คลิกปุ่ม    เพื่อบันทึกข้อมูล 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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รูปภาพแสดงหน้าจอการเพ่ิมรอบการลงเวลา เข้า-ออก 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 เครื่องหมาย  หมายถึงข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก 
2 ช่องสำหรับเลือกเวลา 
3 ช่อง  (Check Box) สำหรับเลือกเปิด/ปิดเพื่อต้ังเป็นรอบเริ่มต้น 

4 ช่อง  (Check Box) สำหรับเลือกเพื่อเปิด/ปิดสถานะ 

5 
ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 

6 
ปุ่ม  สำหรับยกเลิกข้อมูล 

 
 
 
 
 
 
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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12.3 เมนูย่อยกำหนดรอบการลงเวลาตามชั่วโมง 

 เมนูย่อย “กำหนดรอบการลงเวลา ตามชั่วโมง” เป็นเมนูสำหรับจัดการกำหนดรอบการลงเวลา ตาม
ชั่วโมง ตามช่ัวโมง โดยผู้ใช้งานระบบสามารถกำหนดรอบตามจำนวนชั่วโมง, รอบการลงเวลา เข้า-ออก และ
เปิด/ปิด การใช้งานข้อมูล ได ้
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอกำหนดรอบการลงเวลา ตามชั่วโมง 

 
 
 
 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ปุ่ม                                สำหรับกำหนดรอบการลงเวลาเข้าออก 

2 เครื่องหมาย  หมายถึงข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก 
3 ช่อง  (Check Box) สำหรับเปิด/ปิดเพ่ือเวลาออกให้ระบบนับชั่วโมงทำงาน 

4 ช่อง  (Check Box) สำหรับเลือกเพื่อเปิด/ปิดสถานะ 

5 
ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 

6 
ปุ่ม  สำหรับยกเลิกข้อมูล 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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12.4 เมนูย่อยปรับตั้งค่าเวลาสาย 

 เมนูย่อย “ปรบัตั้งค่าเวลาสาย” เป็นเมนูสำหรับจัดการปรับต้ังค่าเวลาสาย โดยผู้ใช้งานระบบสามารถ
ค้นหา, ลบข้อมูล, แก้ไขข้อมลู, เพิ่มข้อมูล และบันทึกเป็นไฟล์ Excel หรอื PDF ได ้
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอปรับต้ังค่าเวลาสาย 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับเลือกรอบการมาปฏิบัติราชการเพื่อค้นหา 
2 ตัวเลือกเพ่ิมเติมให้การค้นหาข้อมูล 
3 ปุ่ม   สำหรับคน้หาข้อมูล 
4 

ปุ่ม   สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 
5 ปุ่ม  สำหรับเพิ่มข้อมูลใหม ่
6 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 
7 ปุ่ม   สำหรับบันทึกข้อมูลออกมาเป็นไฟล์เอกสาร Excel 
8 ปุ่ม สำหรับบันทึกข้อมูลออกมาเป็นไฟล์เอกสาร PDF 
9 ปุ่ม  สำหรับแสดงรายละเอียด 
01  ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูล 
11  ปุ่ม สำหรับลบข้อมูล 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
21  ปุ่ม   สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 

 

ขั้นตอนการเพิม่ปรับตั้งค่าเวลาสาย 

1. คลิก  เพื่อเข้าสู่หน้าจอการเพิ่มปรับต้ังค่าเวลาสาย 
2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอการเพิ่มปรับต้ังค่าเวลาสาย จากนั้นทำการกำหนดข้อมูลลงในช่องที่

ระบบกำหนด  

3. คลิกปุ่ม   เพื่อบันทึกข้อมูล 

 

รูปภาพแสดงหน้าจอการเพ่ิมปรับต้ังค่าเวลาสาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
1 เครื่องหมาย  หมายถึงข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก 
2 ช่องสำหรับเลือกสถานที่ปฏิบัติราชการ 
3 ช่องสำหรับเลือกรอบการมาปฏิบัติราชการ 
4 ช่องสำหรับเลือกช่วงวันที่ปฏิบัติราชการ 
5 

ปุ่ม   สำหรับบันทึกข้อมูล 
6 

ปุ่ม   สำหรับยกเลิกข้อมูล 
 

12.5 เมนูย่อยสถานทีป่ฏิบัตริาชการ 

 เมนูย่อย “สถานที่ปฏิบัติราชการ” เป็นเมนสูำหรับจัดการสถานที่ปฏิบัติราชการ โดยผู้ใช้งานระบบ
สามารถค้นหา, ลบข้อมูล, แก้ไขข้อมูล, เพิ่มข้อมูล, เปิด/ปิด การใช้งานข้อมูล และบันทกึเป็นไฟล์ Excel หรือ 
PDF ได ้
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอสถานที่ปฏิบัติราชการ 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับเลือกชื่อสถานที่ปฏิบัติราชการเพื่อค้นหา 
2 ตัวเลือกเพ่ิมเติมให้การค้นหาข้อมูล 
3 

ปุ่ม   สำหรับคน้หาข้อมูล 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
4 

ปุ่ม   สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

5 
ปุ่ม  สำหรับเพิ่มข้อมูลใหม ่

6 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 
7 ปุ่ม   สำหรับบันทึกข้อมูลออกมาเป็นไฟล์เอกสาร Excel 
8 ปุ่ม สำหรับบันทึกข้อมูลออกมาเป็นไฟล์เอกสาร PDF 
9 ปุ่ม  สำหรับแสดงรายละเอียด 

01  ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูล 

11  ปุ่ม สำหรับลบข้อมูล 

21  ปุ่ม   สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 

13 ช่อง  (Check Box) สำหรับเปิดการใช้งาน 

 ช่อง  (Check Box) สำหรับปดิการใช้งาน 

14 
ปุ่ม   สำหรับบันทึกข้อมูล 

 

ขั้นตอนการเพิม่สถานทีป่ฏิบตัิราชการ 

1. คลิก  เพื่อเข้าสู่หน้าจอการเพิ่มสถานที่ปฏิบัติราชการ 
2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอการเพิ่มสถานที่ปฏิบัติราชการ จากนั้นทำการกำหนดข้อมูลลงในช่องที่

ระบบกำหนด  

3. คลิกปุ่ม    เพื่อบันทึกข้อมูล 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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รูปภาพแสดงหน้าจอการเพ่ิมสถานที่ปฏิบัติราชการ 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 เครื่องหมาย  หมายถึงข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก 
2 ช่อง  (Check Box) สำหรับเลือกเพื่อเปิด/ปิดสถานะ 

3 
ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 

4 
ปุ่ม   สำหรับยกเลิกข้อมูล  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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12.6 เมนูย่อยเครื่องบันทึกเวลา 

 เมนูย่อย “เครือ่งบันทึกเวลา” เป็นเมนูสำหรับจัดการเครื่องบันทึกเวลา โดยผู้ใช้งานระบบสามารถ
ค้นหา, ลบข้อมูล, แก้ไขข้อมลู, เพิ่มข้อมูล, เปิด/ปิด การใช้งานข้อมูล และบันทึกเป็นไฟล์ Excel หรอื PDF ได ้
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอเครื่องบันทึกเวลา 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับเลือกชื่อเครื่องบันทึกเวลาเพื่อค้นหา 
2 ตัวเลือกเพ่ิมเติมให้การค้นหาข้อมูล 
3 

ปุ่ม   สำหรับคน้หาข้อมูล 

4 
ปุ่ม   สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

5 
ปุ่ม  สำหรับเพิ่มข้อมูลใหม ่

6 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 
7 

ปุ่ม   สำหรับบันทึกข้อมูลออกมาเป็นไฟล์เอกสาร Excel 

8 
ปุ่ม สำหรับบันทึกข้อมูลออกมาเป็นไฟล์เอกสาร PDF 

9 ปุ่ม  สำหรับแสดงรายละเอียด 

01  ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูล 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
11  ปุ่ม สำหรับลบข้อมูล 

21  ปุ่ม   สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 

13 ช่อง  (Check Box) สำหรับเปิดการใช้งาน 

 ช่อง  (Check Box) สำหรับปดิการใช้งาน 

14 
ปุ่ม   สำหรับบันทึกข้อมูล   

 

ขั้นตอนการเพิม่เครื่องบันทึกเวลา 

1. คลิก  เพื่อเข้าสู่หน้าจอการเพิ่มเครื่องบันทึกเวลา 
2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอการเพิ่มเครื่องบันทึกเวลา จากนั้นทำการกำหนดข้อมูลลงในช่องที่ระบบ

กำหนด  

3. คลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการเพ่ิมเครื่องบันทึกเวลา 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 เครื่องหมาย  หมายถึงข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก 
2 ช่องสำหรับเลือกสถานที่ปฏิบัติราชการ 
3 ช่อง  (Check Box) สำหรับเปิด/ปิดการส่งรับค่าฐานข้อมูลลงทะเบียน 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
4 ช่อง  (Check Box) สำหรับเลือกเพื่อเปิด/ปิดสถานะ 

5 
ปุ่ม   สำหรับบนัทึกข้อมูล  

6 
ปุ่ม   สำหรับยกเลิกข้อมูล  

 

12.7 เมนูย่อยกำหนดรอบการมาปฏิบัตริาชการ 

 เมนูย่อย “กำหนดรอบการมาปฏิบัตริาชการ” เป็นเมนูสำหรับจัดการกำหนดรอบการมาปฏิบัติ
ราชการ โดยผู้ใช้งานระบบสามารถค้นหา, ประวัติรอบการมาปฏิบัติราชการ, แก้ไขข้อมูล, เพิ่มข้อมลู และ
บันทึกเป็นไฟล์ Excel หรือ PDF ได ้
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอกำหนดรอบการมาปฏิบัติราชการ 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับเลือกชื่อ -นามสกุล เพื่อค้นหา 
2 ตัวเลือกเพ่ิมเติมให้การค้นหาข้อมูล 
3 

ปุ่ม   สำหรับคน้หาข้อมูล 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
4 

ปุ่ม   สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

5 ปุ่ม  สำหรับเพิ่มข้อมูลใหม ่
6 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 
7 

ปุ่ม   สำหรับบันทึกข้อมูลออกมาเป็นไฟล์เอกสาร Excel 

8 
ปุ่ม สำหรับบันทึกข้อมูลออกมาเป็นไฟล์เอกสาร PDF 

9 ปุ่ม  สำหรับประวัติรอบการมาปฏิบัติราชการ 

01  ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูล 

11  ปุ่ม   สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 

 

ขั้นตอนการเพิม่กำหนดรอบการมาปฏิบัตริาชการ 

1. คลิก  เพื่อเข้าสู่หน้าจอการเพิ่มกำหนดรอบการมาปฏิบัติราชการ 
2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอการเพิ่มกำหนดรอบการมาปฏิบัตริาชการ จากนั้นทำการกำหนดข้อมูล

ลงในช่องที่ระบบกำหนด  

3. ทำการคลิก  เพื่อกำหนดบุคลากร เมื่อเลือกเสร็จแล้ว คลิกปุ่ม  

  เพื่อบันทึกขอ้มูล 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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รูปภาพแสดงหน้าจอการเพ่ิมกำหนดรอบการมาปฏิบัติราชการ 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 เครื่องหมาย  หมายถึงข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก 
2 ช่องสำหรับเลือกรอบการมาปฏิบัติราชการ 
3 ช่องสำหรับเลือกวันที่เริ่มใช ้
4 ช่องสำหรับเลือกเวลาที่เริ่มใช ้
5 ปุ่ม  สำหรับคน้หารายชื่อบุคคลกร 
6 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 
7 

ปุ่ม   สำหรับบันทึกข้อมูล 

8 
ปุ่ม   สำหรับยกเลิกข้อมูล 

 
 
 
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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12.8 เมนูย่อยกำหนดบุคคลที่ไม่ต้องลงเวลา 

 เมนูย่อย “กำหนดบุคคลที่ไม่ต้องลงเวลา” เป็นเมนูสำหรบัจัดการกำหนดบุคคลที่ไม่ต้องลงเวลา โดย
ผู้ใช้งานระบบสามารถค้นหา, ประวัติการไม่ต้องลงเวลา, แนบไฟลข์้อมูลผู้ไม่ลงเวลา, เพิ่มข้อมูล และบันทึก
เป็นไฟล์ Excel หรือ PDF ได ้
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอกำหนดบุคคลที่ไม่ต้องลงเวลา 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับเลือกชื่อ -นามสกุล เพื่อค้นหา 
2 ตัวเลือกเพ่ิมเติมให้การค้นหาข้อมูล 
3 

ปุ่ม   สำหรับคน้หาข้อมูล 

4 
ปุ่ม   สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

5 
ปุ่ม  สำหรับเพิ่มข้อมูลใหม ่

6 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 
7 

ปุ่ม   สำหรับบันทึกข้อมูลออกมาเป็นไฟล์เอกสาร Excel 

8 
ปุ่ม สำหรับบันทึกข้อมูลออกมาเป็นไฟล์เอกสาร PDF 

9 ปุ่ม   สำหรับประวัติการไม่ต้องลงเวลา 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
01  ปุ่ม  สำหรับแนบไฟล์ข้อมูลผู้ไม่ลงเวลา 

11  ปุ่ม   สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 
 

ขั้นตอนการเพิม่กำหนดบุคคลที่ไม่ต้องลงเวลา 

1. คลิก  เพื่อเข้าสู่หน้าจอการเพิ่มกำหนดบุคคลที่ไม่ต้องลงเวลา 
2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอการเพิ่มกำหนดบุคคลที่ไม่ต้องลงเวลา จากนั้นทำการกำหนดข้อมูลลงใน

ช่องที่ระบบกำหนด และแนบไฟล ์

3. ทำการคลิก  เพื่อกำหนดบุคลากร เมื่อเลือกเสร็จแล้ว คลิกปุ่ม  

  เพื่อบันทึกขอ้มูล 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการเพ่ิมกำหนดบุคคลที่ไม่ต้องลงเวลา 

 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 เครื่องหมาย  หมายถึงข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก 
2 ช่องสำหรับเลือกวันที่เริ่มใช ้
3 ช่อง  (Check Box) สำหรับเปิด/ปิดการส่งพิมพ์ในรายงานการมาปฏิบัติราชการ 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 

 
 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   

 

หน้า 334 

ลำดับ คำอธบิาย 
4 ปุ่ม  สำหรับแนบไฟล์  
5 ปุ่ม  สำหรับคน้หารายชื่อบุคคลกร 
6 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 
7 

ปุ่ม   สำหรับบนัทึกข้อมูล 

8 
ปุ่ม   สำหรับยกเลิกข้อมูล 

 

12.9 เมนูย่อยข้อมูลการลงเวลา 

 เมนูย่อย “ข้อมูลการลงเวลา” เป็นเมนูแสดงรายประวัติการลงเวลาการมาปฏิบัติราชการของบุคลากร
รายวันได้ 

รูปภาพแสดงหน้าจอข้อมูลการลงเวลา 
 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับเลือกชื่อ-นามสกุลเพื่อค้นหา 
2 ช่องสำหรับเลือกวันที่เริ่มต้นในการค้นหาขอ้มูล 
3 ช่องสำหรับเลือกวันที่สิ้นสุดในการค้นหาข้อมูล 
4 ตัวเลือกเพ่ิมเติมให้การค้นหาข้อมูล 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
5 

ปุ่ม  สำหรับคน้หาข้อมูล 

6 
ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

7 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 
 

12.10 เมนูย่อยประมวลผล/ปิดรอบ ข้ออมูการลงเวลา 

เมนูย่อย “ประมวลผล/ปิดรอบ ข้ออมูการลงเวลา” เป็นเมนูสำหรับจัดการปิดรอบข้ออมูการ
ลงเวลา โดยผู้ดูแลระบบสามารถค้นหา, ดูรายละเอียดข้อมูลการลงเวลา, ล้างค่าการประมวลผล, เพิม่ข้อมูล, 
ปลดล็อกข้อมลูประมวลผลการลงเวลา, ปิดรอบ, ดาวน์โหลดผลรายงานเป็นไฟล์ Excel และส่งออกขอ้มูลเป็น
ไฟล์ Excel หรอื PDF ได ้

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอประมวลผล/ปิดรอบ ขอ้อมูการลงเวลา 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับเลือกชื่อ -นามสกุล เพื่อค้นหา 
2 ตัวเลือกเพ่ิมเติมให้การค้นหาข้อมูล 
3 

ปุ่ม   สำหรับคน้หาข้อมูล 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 

 
 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   

 

หน้า 336 

ลำดับ คำอธบิาย 
4 

ปุ่ม   สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

5 
ปุ่ม  สำหรับเพิ่มข้อมูลใหม ่

6 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 
7 

ปุ่ม   สำหรับบันทึกข้อมูลออกมาเป็นไฟล์เอกสาร Excel 

8 
ปุ่ม สำหรับบันทึกข้อมูลออกมาเป็นไฟล์เอกสาร PDF 

9 ปุ่ม   สำหรับแสดงรายละเอียดข้อมูลการลงเวลา 

01  ปุ่ม  สำหรับดาวน์โหลดผลรายงานเป็นไฟล์ Excel 
11  ปุ่ม   สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 

12 ปุ่ม สำหรับล้างค่าการประมวลผล 

13 ช่อง   (Check Box) สำหรับเปิดการใช้งาน 

 ช่อง   (Check Box) สำหรับปดิการใช้งาน 

 สัญลักษณ์  แสดงว่ายืนยันข้อมูลแล้ว 

14 ปุ่ม  สำหรับปลดดล็อกข้อมลูประมวลผลการลงเวลา 

15 ช่อง  (Check Box) สำหรับปดิรอบข้อมูล 

 ช่อง    (Check Box) สำหรับไม่ปิดรอบข้อมูล 

 สัญลักษณ์  แสดงว่ายังไม่ได้ยืนยันข้อมูล 

16 
ปุ่ม   สำหรับบันทึกการยืนยันข้อมูล 

17 
ปุ่ม  สำหรับบันทึกการปิดรอบข้อมูล 

 
 
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ขั้นตอนการเพิม่ประมวลผล/ปิดรอบ ข้ออมูการลงเวลา 

1. คลิก  เพื่อเข้าสู่หน้าจอการเพิ่มประมวลผล/ปิดรอบ ข้ออมูการลงเวลา 
2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอการเพิ่มประมวลผล/ปิดรอบ ข้ออมูการลงเวลา จากนั้นทำการกำหนด

ข้อมูลลงในช่องที่ระบบกำหนด 

3. เมื่อเลือกเสร็จแล้ว คลิกปุ่ม    เพื่อบันทึกขอ้มูล 

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการเพิ่มกำหนดบุคคลที่ไม่ต้องลงเวลา 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 เครื่องหมาย  หมายถึงข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก 

2 ช่องสำหรับเลือกสังกัด 
3 ช่องสำหรับเลือกประจำแต่ละเดือน 
4 ช่องสำหรับเลือกปี 
5 

ปุ่ม   สำหรับบันทึกข้อมูล 

6 
ปุ่ม  สำหรับยกเลิกข้อมูล 

 
 
 
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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12.11 เมนูย่อยบันทึกคำร้องขอลงเวลา 

 เมนูย่อย “บันทึกคำร้องขอลงเวลา” เป็นเมนูสำหรับจัดการบันทึกคำร้องขอลงเวลา โดยผู้ใช้งานระบบ
สามารถค้นหา, แก้ไข, ลบ, เพิ่มข้อมูล, ดาวน์โหลดแบบฟอร์มเป็นไฟล์ Word, ยกเลิก, ลงความเห็น (ชั้นต้น) 
และอนุมัตกิารขอลงเวลาได้ 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอบันทึกคำร้องขอลงเวลา 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับเลือกระดับของข้อมูลเพื่อค้นหา 
2 ช่องสำหรับเลือกประเภทบุคลากรเพื่อค้นหา 
3 ช่องสำหรับกรอกชื่อ -นามสกุล เพื่อค้นหา 
4 ช่องสำหรับเลือกการอนุมัตเิพื่อค้นหา 
5 ช่องสำหรับเลือกประเภทคำร้องเพื่อค้นหา 
6 ตัวเลือกเพ่ิมเติมให้การค้นหาข้อมูล 
7 

ปุ่ม   สำหรับคน้หาข้อมูล 

8 
ปุ่ม   สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

9 
ปุ่ม  สำหรับเพิ่มข้อมูลใหม ่

01  กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
11  ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูล 

12 ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 

13 ปุ่ม  สำหรับดาวน์โหลดผลรายงานเป็นไฟล์ Excel 
14 ปุ่ม  สำหรับยกเลิกคำขอ 
15 ปุ่ม  สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 

16 ช่อง  (Check Box) สำหรับยนืยันความคิดเห็น 

 ช่อง  (Check Box) สำหรับยงัไมย่ืนยันความคิดเห็น 

 สัญลักษณ์  แสดงว่าไม่มีสิทธิลงความเห็น 

17 ช่อง  (Check Box) สำหรับอนุมัต ิ

 ช่อง  (Check Box) สำหรับยงัไม่อนุมัต ิ

 สัญลักษณ์  แสดงว่ายังไม่มีสิทธิ์อนุมัติ 

18 
ปุ่ม   สำหรับบันทึกการยืนยันข้อมูล 

19 
ปุ่ม   สำหรับบันทึกการยืนยันข้อมูล 

 

ขั้นตอนการเพิม่ข้อมูลบันทึกคำร้องขอลงเวลา 

1. คลิก  เพื่อเข้าสู่หน้าจอการเพิ่มข้อมูลบันทกึคำร้องขอลงเวลา 
2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอการเพิ่มข้อมูลบันทึกคำร้องขอลงเวลา จากนั้นทำการกำหนดข้อมูลลงใน

ช่องที่ระบบกำหนด 

3. เมื่อเลือกเสร็จแล้ว คลิกปุ่ม    เพื่อบันทึกขอ้มูล 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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รูปภาพแสดงหน้าจอการเพ่ิมข้อมูลบันทึกคำร้องขอลงเวลา 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 เครื่องหมาย  หมายถึงข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก 
2 ช่อง   (Check box) สำหรับเลือกประเภทคำร้อง 
3 ช่องสำหรับเลือกช่ือ-สกุล 
4 ช่องสำหรับแสดงระดับของข้อมูล 
5 ช่องสำหรับเลือกวันที่ยื่นคำร้อง 

6 ช่องสำหรับเลือกขออนุญาตลงเวลาในวันที ่
7 ช่องสำหรับเลือกรอบการเข้างาน 
8 ช่อง   (Check box) สำหรับเลือกช่วงเวลาขอลงเวลา 

9 ช่อง   (Check box) สำหรับเลือกเหตุผลที่ตอ้งขอลงเวลา 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
10 ปุ่ม  สำหรับแนบไฟล์แบบฟอร์ม 

11 
ปุ่ม  สำหรับเลอืกผู้บังคับบัญชาช้ันต้น 

12 
ปุ่ม  สำหรับเลอืกผู้อนุมัติ/อนุญาต 

13 
ปุ่ม   สำหรับบันทึกข้อมูล 

14 
ปุ่ม   สำหรับยกเลิกข้อมูล 

 

12.12 เมนูย่อยตรวจสอบการลงเวลาในชว่งที่มีการลา 

 เมนูย่อย “ตรวจสอบการลงเวลาในช่วงที่มีการลา” เป็นเมนูสำหรับจัดการตรวจสอบการลงเวลา
ในช่วงที่มีการลา โดยผู้ดูแลระบบสามารถค้นหา,  ตรวจสอบสถานะการลงเวลา และบนัทึกเป็นไฟล์ Excel 
หรือ PDF ได ้
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอตรวจสอบการลงเวลาในช่วงที่มีการลา 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
1 ช่องสำหรับกรอกชื่อ -นามสกุล เพื่อค้นหา 
2 ตัวเลือกเพ่ิมเติมให้การค้นหาข้อมูล 
3 

ปุ่ม   สำหรับคน้หาข้อมูล 

4 
ปุ่ม   สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

5 ตัวเลือกเพ่ิมเติมให้การค้นหาข้อมูล 
6 ปุ่ม   สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 

7 ปุ่ม   สำหรับบันทึกข้อมูลออกมาเป็นไฟล์เอกสาร Excel 

8 ปุ่ม   สำหรับบันทึกข้อมูลออกมาเป็นไฟล์เอกสาร PDF 
 

12.13 เมนูย่อยนำเข้าข้อมูลการลงเวลา 

 เมนูย่อย “นำเข้าข้อมูลการลงเวลา” เป็นเมนูสำหรับจัดการการนำเข้าข้อมูลการลงเวลา โดยผู้ใช้งาน
ระบบสามารถเลือกเครื่องบันทึกเวลาที่จะนำข้อมูลเข้า และสามารถนำไฟล์เข้า ได ้
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอนำเข้าข้อมูลการลงเวลา 

 

 

 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
1 ช่องสำหรับเลือกเครื่องบันทึกเวลา 
2 ปุ่ม  สำหรับเลอืกไฟล์ที่ต้องการนำเข้า 

3 ปุ่ม  สำหรับยกเลิกข้อมูล 
 

ขั้นตอนการนำเข้าไฟล์ข้อมลูการลงเวลา 
1. เลือกเครื่องบันทึกเวลา เพื่อให้สามารถนำเข้าไฟล์ได้ 

2. เมื่อเลือกเครื่องบันทึกเวลาเสร็จ คลิก  เพื่อเลือกไฟล์ข้อมูล 

3. เมื่อเลือกเสร็จแล้ว คลิกปุ่ม    เพื่อนำเข้าข้อมูล 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการนำเข้าไฟล์ข้อมูลการลงเวลา 

 

 

 

 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
1 ช่องสำหรับเลือกเครื่องบันทึกเวลา 
2 ปุ่ม สำหรับลบไฟล์ที่จะนำเข้า 

3 ปุ่ม  สำหรับเลอืกไฟล์ที่ต้องการนำเข้า 

4 ปุ่ม   สำหรับยกเลิกข้อมูล 
5 ตัวเลือกเพ่ิมเติมให้การค้นหาข้อมูล 

6 ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูลออกมาเป็นไฟล์เอกสาร Excel 

7 ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูลออกมาเป็นไฟล์เอกสาร PDF 
8 ปุ่ม   สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 

 
13.เมนูการลา 

 เมนู “การลา” เป็นเมนูสำหรบัจัดการการลางานของผู้ใช้ระบบ และจัดการสิทธิการลาในระบบ โดย
ระบบจะแบ่งเป็นเมนูย่อยสำหรับจัดการข้อมูล ดังน้ี 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการลา 

 
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 

 
 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   

 

หน้า 345 

13.1 เมนูย่อยจัดการสิทธิการลา 

 เมนูย่อย “จัดการสิทธิการลา” เป็นเมนสูำหรับจัดการข้อมูลจัดการสิทธิการลา โดยผู้ใช้งานระบบ
สามารถแสดงรายละเอียดการลา, แก้ไข, บนัทึกเป็นไฟล์ Excel และบันทึกเป็นไฟล์ PDF ได ้

 

รูปภาพแสดงหน้าจอจัดการสิทธิการลา 
 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ช่องสำหรับเลือกช่ือประเภทการลาเพื่อใช้ค้นหา 
2 ช่องสำหรับกรอกคำค้นหาเพ่ือใช้ค้นหา 
3 

ปุ่ม   สำหรับคน้หาข้อมูล 

4 
ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

5 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน  
6 ปุ่ม  สำหรับแสดงรายละเอียด 

7 ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูล 

8 
ปุ่ม  สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 

 
 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   
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ขั้นตอนการเพิ่มรายการสิทธิ์การลา 

1. เลือกจากประเภทการลา จากนั้นคลิกปุ่ม  ให้ตรงกับคอลัมน์ประเภทการลาเพ่ือเข้า
สู่หน้าจอจัดการสิทธิการลา 

2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอจัดการสิทธิการลา ทำการคลิกที่ปุ่ม  เพื่อเพิ่ม
สิทธิ์การลา 

3. จากนั้นทำการกำหนดข้อมูลลงในช่องที่ระบบกำหนด  

4. เมื่อกำหนดข้อมูลแล้ว คลิกปุม่          เพื่อบันทึกข้อมูล 
 

 
 รูปภาพแสดงหน้าจอการเพิ่มรายการสิทธิก์ารลา 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับแสดงประเภทการลา 
2 ช่องสำหรับเลือกประเภทบุคคลกร 
3 

ปุ่ม  สำหรับเพ่ิมสิทธิ์ในการลา 

4 
ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูล 

5 
ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 

6 
ปุ่ม  สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 

 
 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   
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ลำดับ คำอธบิาย 
7 

ปุ่ม สำหรับบันทึกข้อมูล 
8 

ปุ่ม   สำหรับยกเลิกข้อมูล 
 
 

13.2 เมนูย่อยวันลาพักผ่อนสะสม 

 เมนูย่อย “วันลาพักผ่อนสะสม” เป็นเมนูสำหรับจัดการวันลาพักผ่อนของผู้ใช้ระบบ โดยผู้ใช้งานระบบ
สามารถค้นหา, ลบข้อมูล, แก้ไขข้อมูล, เพิ่มข้อมูล และบันทึกเป็นไฟล์ Excel หรือ PDF ได ้

  

 
รูปภาพแสดงหน้าจอวันลาพักผ่อนสะสม



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 

 
 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   
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ลำดับ คำอธบิาย 
1 ช่องสำหรับกรอกสังกัดเพ่ือค้นหา 
2 ช่องสำหรับเลือกปีงบประมาณเพื่อค้นหา 
3 ตัวเลือกเพ่ิมเติมให้การค้นหาข้อมูล 
4 

ปุ่ม   สำหรับคน้หาข้อมูล 

5 
ปุ่ม    สำหรับลา้งข้อมูลที่จะคน้หา 

6 
ปุ่ม   สำหรับสรา้งวันพักผ่อนสะสม 

7 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 
8 ปุ่มสำหรับส่งออกไฟล์ข้อมูล 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอประเภทไฟล์ที่สามารถส่งออกได้ 

9 ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 

01  ปุ่ม  สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 

11  ช่องสำหรับแก้ไขวันพักผ่อนสะสม  *สามารถแก้ไขโดยการกรอกตัวเลขลงในช่องแล้วกดบันทึก  

21  
ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 

 
 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   
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ขั้นตอนการสร้างวันลาพักผอ่นสะสม 

1. คลิก  เพื่อเข้าสู่หน้าจอการสร้างวันลาพักผ่อนสะสม 
2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอการสร้างวันลาพักผ่อนสะสม จากนั้นทำการกำหนดข้อมูลลงในช่องที่

ระบบกำหนด  

3. และทำการเลอืกข้อกำหนดในการสร้าง  โดยคลิก  หน้าขอ้กำหนด  

*ในกรณีที่มีการลาไปแล้ว สามารถเลือกได้ว่าจะลบข้อมูลเดิมและสร้างขอ้มูลการลาใหม่ 

หรือสร้างข้อมูลการลาใหแ้ก่คนที่ยงัไม่มีข้อมูล   

4. เมื่อกำหนดข้อมูลแล้ว คลิกปุม่    เพื่อบันทกึข้อมูล 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการสร้างวันลาพักผ่อนสะสม 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับแสดงปีงบประมาณปัจจุบัน 
2 ช่องสำหรับเลือกประเภทบุคลากร 
3 ช่อง   (Check box) สำหรับเลือกข้อกำหนดในการสร้างวันลาพักผ่อนสะสม 

4 
ปุ่ม  สำหรับยืนยันข้อมูล 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 

 
 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   
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13.3 เมนูย่อยกำหนดลำดับการส่งอนุมัติ 

 เมนูย่อย “กำหนดลำดับการส่งอนุมัติ” เป็นเมนูสำหรับแสดงข้อมูลลำดับการส่งอนุมัติวันลา โดย
ผู้ใช้งานระบบสามารถค้นหา, ดูรายละเอียด, แก้ไข, จัดการกำหนดลำดับการส่งอนุมัติ, เพิ่มรายการผู้อนุมัติ, 
บันทึกเป็นไฟล์ Excel หรือ PDF ได้  
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอกำหนดลำดับการส่งอนุมัติ 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับกรอกช่ือประเภทการลาเพื่อค้นหา 
2 

ปุ่ม   สำหรับคน้หาข้อมูล 

3 
ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

4 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 
5 ปุ่ม   สำหรับบันทึกข้อมูลออกมาเป็นไฟล์เอกสาร Excel 

6 ปุ่ม   สำหรับบันทึกข้อมูลออกมาเป็นไฟล์เอกสาร PDF 

7 ปุ่ม   สำหรับแสดงรายละเอียด 

8 ปุ่ม   สำหรับแก้ไขข้อมูล 

9 ปุ่ม  สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 

 
 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   
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ขั้นตอนการจดัการกำหนดลำดับการส่งอนุมัติ 

1. คลิก  เพื่อเข้าสู่หน้าจอการจัดการกำหนดลำดับการส่งอนุมัติ 
2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอการจัดการกำหนดลำดับการส่งอนุมัติ จากนั้นทำการคลกิ 

 เพื่อเพิ่มรายการผู้อนุมัติ 

3. ทำการเลือกประเภทบุคลากร แล้วเลือกลำดับที่ส่ง โดยการคลิกที่  หน้าตัวเลือกที่

ต้องการ 

4. จากนั้นเลือกผูอ้นุมัติการลา และกำหนดผู้มีสิทธิ์อนุญาตการลา โดยการคลิกที่  

(Check box) 

5. คลิกปุ่ม   เพื่อบันทึกข้อมูล 

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการกำหนดลำดับการส่งอนุมัติ 

 
 
 
 
 
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 

 
 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   
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ลำดับ คำอธบิาย 
1 ช่องสำหรับแสดงประเภทการลา จะไม่สามารถแก้ไขได ้
2 ช่องสำหรับเลือกประเภทบุคคลากร 
3 ช่อง (Check box)  สำหรับเลือกลำดับที่ส่ง 

4 ปุ่ม   สำหรับเพ่ิมรายการผู้อนุมัต ิ
5 ปุ่ม   สำหรับลบข้อมูล 

6 ช่องสำหรับเลือกรายการผู้อนุมัติการลา 
7 ช่อง   (Check box) สำหรับเลือกผู้มีสิทธิ์อนุญาตการลา 

8 
ปุ่ม   สำหรับบันทึกข้อมูล 

9 
ปุ่ม  สำหรับยกเลิกข้อมูล 

 

13.4 เมนูย่อยกำหนดผู้มีสิทธิ์อนุญาตลา 

 เมนูย่อย “กำหนดผู้มีสิทธิ์อนุญาตลา” เปน็เมนูสำหรับจดัการกำหนดผู้มีสิทธิอนุญาตลา เพื่อกำหนดผู้
มีสิทธิอนุญาตลา โดยผู้ใช้งานระบบสามารถเพิ่มข้อมูล, ลบ, แก้ไข,บันทกึเป็นไฟล์ Excel หรือ PDF และ
กำหนดสถานะเปิด/ปิดการใช้งานผู้มีสิทธิอนุญาตลา 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอกำหนดผู้มีสิทธิ์อนุญาตลา 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
1 ช่องสำหรับกรอกช่ือ - สกุลเพ่ือใช้ค้นหา  
2 ช่องสำหรับเลือกประเภทสิทธิ์การอนุมัติเพื่อใช้ค้นหา 
3 ช่องสำหรับเลือกช่วงวันที่เพ่ือใช้ค้นหา 
4 

ปุ่ม   สำหรับคน้หาข้อมูล 

5 
ปุ่ม   สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

6 
ปุ่ม  สำหรับเพ่ิมข้อมูล 

7 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 
8 ปุ่ม   สำหรับบันทึกข้อมูลออกมาเป็นไฟล์เอกสาร Excel 

9 ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูลออกมาเป็นไฟล์เอกสาร PDF 

10 ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูล 

11 ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 

12 ปุ่ม   สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 

 

ขั้นตอนการเพิ่มข้อมูลกำหนดผู้มีสิทธิอนุญาตลา 

1. คลิกปุ่ม เพื่อเข้าสู่หน้าจอการเพ่ิมข้อมูลใหม ่
2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอการเพิ่มข้อมูล ทำการเลือกประเภทบุคลลกร 
3. จากนั้นเลือกประเภทสิทธิ์การอนุมัติ และเลือกช่วงเวลาที่ต้องการ 

4. คลิกปุ่ม  เพื่อบักทึกข้อมูล 
 
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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รูปภาพแสดงหน้าจอการเพิ่มข้อมูลกำหนดผู้มีสิทธิอนุญาตลา 

 

 
 
 
 
 
 
 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 

ปุ่ม  สำหรับเลอืกบุคคลภายในระบบ 

2 
ปุ่ม  สำหรับเลอืกบุคคลภายนอกระบบ 

3 ช่องสำหรับเลือกประเภทสิทธิ์การอนุมัติ 
4 ช่องสำหรับเลือกช่วงวันที่ 
5 

ปุ่ม สำหรับบันทึกข้อมูล 
6 

ปุ่ม  สำหรับยกเลิกข้อมูล 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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13.5 เมนูย่อยคำขอลา 

 เมนูย่อย “คำขอลา” เป็นเมนสูำหรับสร้างคำขอลา เพ่ือสร้างคำลา โดยผู้ใช้งานระบบสามารถเพิ่ม
ข้อมูล, ดูรายละเอียด, ยกเลิกคำขอ, พิมพ์คำขอ, แก้ไข และบันทึกเป็นไฟล์ Excel หรือ PDF ได ้

 

 
     รูปภาพแสดงหน้าจอคำขอลา 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับเลือกช่ือประเภทการลาใช้ค้นหา 
2 ช่องสำหรับเลือกปีงบประมาณเพื่อใช้ค้นหา 
3 ตัวเลือกเพ่ิมเติมให้การค้นหาข้อมูล 
4 

ปุ่ม   สำหรับคน้หาข้อมูล 

5 
ปุ่ม   สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

6 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 

7 
ปุ่ม สำหรับเพ่ิมคำลา 

8 ปุ่ม   สำหรับบันทึกข้อมูลออกมาเป็นไฟล์เอกสาร Excel 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
9 ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูลออกมาเป็นไฟล์เอกสาร PDF 

10 ปุ่ม สำหรับแก้ไขข้อมูล 

11 ปุ่ม สำหรับสั่งพิมพ ์

12 ปุ่ม สำหรับแสดงรายละเอียดแบบฟอร์มขอลา 

13 ปุ่ม  สำหรับแก้ไขวันลา 

 ปุ่ม สำหรับไม่สามารถแก้ไขวนัลา 

14 ปุ่ม สำหรับแสดงรายละเอียดรายการอนุมัติ 
15 ปุ่ม         สำหรับแสดงข้อมลูเรียงตามลำดับ 

 

ขั้นตอนการเพิ่มแบบฟอร์มขอลา 

1. คลิกปุ่ม   เพื่อเข้าสู่หน้าจอแบบฟอร์มขอลา 
2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอแบบฟอร์มขอลา ทำการกำหนดข้อมูลลงในช่องที่ระบบกำหนด 

3. คลิกปุ่ม เพื่อบักทึกข้อมูล



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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รูปภาพแสดงหน้าจอแบบฟอร์มขอลา 

 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 เครื่องหมาย  หมายถึงข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก 
2 ช่องสำหรับเลือกประเภทการลา 
3 ช่องสำหรับแสดงจำนวนครั้งที่ลาต่อปี 
4 ช่องสำหรับเลือกวันลาและวันสิ้นสุดการลา 
5 ช่อง  (Check box)  สำหรับเลือกการลา 

6 ช่องสำหรับแสดงจำนวนวันลา 
7 

ปุ่ม  สำหรับดาวน์โหลดแบบฟอร์มการลา 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
8 ปุ่ม   สำหรับแนบไฟล์ 

9 
ปุ่ม สำหรับเลือกผู้ตรวจสอบการลา 

10 
ปุ่ม สำหรับเลือกผู้บังคับบัญชา 

11 
ปุ่ม สำหรับเลือกผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 

12 
ปุ่ม สำหรับเลือกผู้อนุญาตการลา 

13 ช่อง  (Check box) สำหรับเลือกเง่ือนไขของผู้อนุญาตการลา 

14 
ปุ่ม สำหรับบันทึกข้อมูล 

15 
ปุ่ม  สำหรับยกเลิกข้อมูล 

 

 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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13.6 เมนูย่อยรายการรออนุญาตการลา 

 เมนูย่อย “รายการรออนุญาตการลา” เป็นเมนูสำหรับแสดงรายการรออนุญาตการลา โดยผู้ใช้งาน
ระบบสามารถดูรายละเอียด, แก้ไข และบันทึกเป็นไฟล์ Excel หรือ PDF ได ้

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอรายการรออนุญาตการลา 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับเลือกสำนัก /กอง เพื่อใช้ค้นหา 
2 ช่องสำหรับเลือกประเภทการลาเพื่อใช้ค้นหา 
3 ตัวเลือกเพ่ิมเติมให้การค้นหาข้อมูล 
4 

ปุ่ม   สำหรับคน้หาข้อมูล 

5 
ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

6 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน  

7 ปุ่ม   สำหรับบันทึกข้อมูลออกมาเป็นไฟล์เอกสาร Excel 

8 ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูลออกมาเป็นไฟล์เอกสาร PDF 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
9 ปุ่ม สำหรับแสดงรายละเอียด 

10 ปุ่ม สำหรบัตรวจสอบการอนุมัติการลา 

11 ปุ่ม สำหรับดูคำขอลาใบเก่า 
12 ปุ่ม สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 

13 Popup แสดงสถานะการลา 

 

ขั้นตอนการอนุญาตการลา 

1. คลิกปุ่ม เพื่อเข้าสู่หน้าจอการอนุญาตการลา 

2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอการอนุญาตการลา ทำการคลิก  (Check box) เพื่อเลือกลง
ความเห็น 

3. คลิกปุ่ม เพื่อบักทึกข้อมูล



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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รูปภาพแสดงหน้าจอการอนุญาตการลา 

 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ปุ่ม  สำหรับแนบไฟล ์

2 ช่อง (Check box)  สำหรับเลือกการลา 

3 ช่องสำหรับกรอกความเห็น/หมายเหต ุ
4 

ปุ่ม สำหรับบันทึกข้อมูล 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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13.7 เมนูย่อยวันหยุดสำหรบัหน่วยงาน 

 เมนูย่อย “วันหยุดสำหรับหน่วยงาน” เป็นเมนูสำหรับจัดการวันหยุดสำหรับหน่วยงาน โดยผู้ใช้งาน
ระบบสามารถเพิ่มวันหยุดสำหรับหน่วยงานเพิ่ม, แก้ไข, ลบ และเปิด/ปิดสถานะการนำไปใช้ได้ 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอวันหยุดสำหรับหน่วยงาน 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับกรอกชื่อวันหยุดเพื่อใช้ค้นหา 
2 ช่องสำหรับเลือกวันที่หยุดเพื่อใช้ค้นหา 
3 ช่องสำหรับเลือกประเทศเพื่อใช้ค้นหา 
4 ช่องสำหรับเลือกสังกัดเพื่อใช้ค้นหา 

5 ตัวเลือกเพ่ิมเติมให้การค้นหาข้อมูล 

6 
ปุ่ม   สำหรับคน้หาข้อมูล 

7 
ปุ่ม   สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

8 
ปุ่ม สำหรับเพ่ิมวันหยุดสำหรับหน่วยงาน 

9 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 

10 ปุ่ม  สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 
11 ปุ่ม  สำหรบัแก้ไข้อมูล  
12 ปุ่ม   สำหรับลบข้อมูล  



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
13 ช่อง  (Check box) สำหรับเปิด/ปิดสถานะการนำไปใช ้

 

ขั้นตอนการเพิม่วันหยุดสำหรับหน่วยงาน 

1. คลิกปุ่ม  เพื่อเข้าสู่หน้าจอการเพิ่มวันหยุดสำหรับหน่วยงาน 
2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอการเพิ่มวันหยุดสำหรับหน่วยงาน ทำการกำหนดข้อมูลลงในช่องที่ระบบ

กำหนด 

3. คลิกปุ่ม เพื่อบักทึกข้อมูล 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการเพ่ิมวันหยุดสำหรับหน่วยงาน 

 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 เครื่องหมาย  หมายถึงข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก 
2 ช่องสำหรับเลือกสังกัด 
3 ช่องสำหรับกรอกเลขที่เอกสาร 
4 ช่องสำหรับเลือกประเทศ 
5 ช่องสำหรับกรอกชื่อวันหยุด 
6 ช่องสำหรับเลือกวันที่ 
7 ช่องสำหรับกรอกหมายเหตุ 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
8 ช่อง   (Check box) สำหรับเปิด /ปิด สถานะการใช้งาน 

9 ปุ่ม  สำหรับแนบไฟล์ 

01  
ปุ่ม สำหรับบันทึกข้อมูล 

11  
ปุ่ม  สำหรับยกเลิกข้อมูล 

 

14. เมนคู่าล่วงเวลา (OT) 

 เมนู “ค่าล่วงเวลา (OT)” เปน็เมนูสำหรับการจัดการค่าล่วงเวลา โดยระบบจะแบ่งเป็นเมนูย่อย
สำหรับค่าล่วงเวลา ดังน้ี 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอค่าล่วงเวลา (OT) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 

 
 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   

 

หน้า 365 

14.1 เมนูย่อยตั้งค่าระบบค่าล่วงเวลา 

เมนูย่อย “ตั้งค่าระบบค่าล่วงเวลา” เป็นเมนสูำหรับตั้งค่าระบบค่าล่วงเวลา โดยผู้ใช้งาน
ระบบสามารถปรับเปลี่ยนการตั้งค่าระบบค่าล่วงเวลาได้ 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอตั้งค่าระบบค่าล่วงเวลา 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 เครื่องหมาย  หมายถึงข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก 
2 ช่องสำหรับกรอกวันราชการไม่เกิน (ชั่วโมง/วัน) 
3 ช่องสำหรับกรอกวันหยุดราชการไม่เกิน (ชั่วโมง/วัน) 
4 ช่องสำหรับกรอกเงินค่าตอบแทนวันราชการ (บาท/ช่ัวโมง) 
5 ช่องสำหรับกรอกเงินค่าตอบแทนวันหยุดราชการ (บาท/ชั่วโมง) 

6 ช่อง  (Check Box) สำหรับเลือกช่องทางแสดงข้อมูลเวลาเข้าออก 

5 ช่อง  (Check Box)  สำหรับเลือกสิทธิ์ผู้ดูแล OT 

8 
ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูลการแก้ไข 

9 
ปุ่ม  สำหรับยกเลิกข้อมูล 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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14.2 เมนูย่อยกำหนดบุคลากรที่ปฏิบัติงานล่วงเวลา 

เมนูย่อย “กำหนดบุคลากรที่ปฏิบัติงานล่วงเวลา” เป็นเมนูสำหรับแสดงกำหนดบุคลากรที่
ปฏิบัติงานล่วงเวลา โดยผู้ใช้งานระบบสามารถค้นหา, ดูรายละเอียด, ลบ และสามารถส่งออกข้อมูลเป็นไฟล์ 
PDF หรือ Excel ได ้
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอกำหนดบุคลากรที่ปฏิบัติงานล่วงเวลา 

 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ช่องสำหรับกรอกชื่อ-นามสกุลเพื่อค้นหา 
2 ช่องสำหรับเลือกวันที่เริ่มทำ OTเพื่อค้นหา 
3 ช่องสำหรับเลือกวันที่สิ้นสุดทำ OTเพื่อค้นหา 
4 ตัวเลือกเพ่ิมเติมให้การค้นหาข้อมูล 

5 ปุ่ม สำหรับค้นหาข้อมูล 

6 ปุ่ม สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

7 ปุ่ม สำหรับเพิ่มรายการใหม ่

8 ปุ่มสำหรับส่งออกไฟล์ข้อมูล 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอประเภทไฟล์ที่สามารถส่งออกได้ 

9 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 

10 ปุ่ม  สำหรับดูรายละเอียด 

11 ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 

12 ปุ่ม  สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 

 

ขั้นตอนการเพิ่มรายการใหม ่

1. คลิกปุ่ม เพื่อเข้าสู่หน้าจอเพิ่มรายการใหม ่
2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอเพิ่มรายการใหม่  ทำการกรอกข้อมูลลงในช่องที่กำหนด 

3. จากนั้นให้คลิกปุ่ม  เพื่อค้นหารายชื่อบุคคลกร แล้วคลิก                 
เพื่อเป็นการบันทึกข้อมูล 

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการประเมิน 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
1 เครื่องหมาย  หมายถึงข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก 
2 ช่องสำหรับเลือกวันที่เริ่ม 

3 ช่องสำหรับเลือกถึงวันที ่
4 ช่อง  (Check Box) สำหรับเลือกกำหนดเวลาที่ทำ OT 

5 
ปุ่ม  สำหรับคน้หารายชื่อบุคลากร 

6 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 

7 
ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 

8 
ปุ่ม  สำหรับยกเลิกข้อมูล 

 
 

14.3 เมนูย่อยตรวจทาน 

เมนูย่อย “ตรวจทาน” เป็นเมนูสำหรับตรวจทานข้อมูลการทำล่วงเวลา โดยผู้ใช้งานระบบ
สามารถค้นหา, ลบ, ยืนยันการตรวจทาน และสามารถส่งออกข้อมูลเป็นไฟล์ PDF หรือ Excelได้  
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอตรวจทาน 

 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
1 ช่องสำหรับกรอกชื่อ-นามสกุลเพื่อค้นหา 
2 ตัวเลือกเพ่ิมเติมให้การค้นหาข้อมูล 
3 

ปุ่ม สำหรับค้นหาข้อมูล 

4 
ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

5 ปุ่มสำหรับส่งออกไฟล์ข้อมูล 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอประเภทไฟล์ที่สามารถส่งออกได้ 

6 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 

7 ปุ่ม  สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 

8 ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 

9 ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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14.4 เมนูย่อยสรุปบัญชีเบิกจ่าย 

เมนูย่อย “สรปุบัญชีเบิกจ่าย” เป็นเมนูสำหรับจัดการสรุปบัญชีเบิกจ่าย โดยผู้ใช้งานระบบ
สามารถค้นหา, เพิ่มข้อมูล, แก้ไข, ยืนยัน และสามารถส่งออกข้อมูลเป็นไฟล์ PDF หรือ Excel ได้  
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอสรุปบัญชีเบิกจ่าย 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับเลือกเดือนเพื่อใช้ค้นหา 
2 ช่องสำหรับกรอกปีงบประมาณเพื่อใช้ค้นหา 
3 ตัวเลือกเพ่ิมเติมให้การค้นหาข้อมูล 

4 ปุ่ม สำหรับค้นหาข้อมูล 

5 ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

6 ปุ่ม สำหรับเพ่ิมข้อมูล 

7 ปุ่มสำหรับส่งออกไฟล์ข้อมูล 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอประเภทไฟล์ที่สามารถส่งออกได้ 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
8 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 

9 ปุ่ม สำหรับแสดงรายละเอียด 

10 ปุ่ม สำหรับแก้ไขข้อมูล 

11 ปุ่ม  สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 

12 ช่อง  (Check Box) สำหรับเลือกเพื่อยืนยัน 

13 ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 
 

ขั้นตอนการเพิ่มรายการใหม ่

5. คลิกปุ่ม เพื่อเข้าสู่หน้าจอการเพ่ิมข้อมูลใหม ่
6. เมื่อเข้าสู่หน้าจอเพิ่มรายการใหม่ ทำการกำหนดข้อมูล แล้วคลิก 

 เพื่อค้นหารายการเบิก OT 

7. แล้วคลิกปุ่ม  เพื่อค้นหารายชื่อผู้รับรอง   

จากนั้นให้คลิก  เพื่อค้นหารายชื่อผู้อนุมัติจ่ายเงิน 

8. คลิก  เพื่อบันทึกข้อมูล 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการเพ่ิมรายการใหม ่

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
1 เครื่องหมาย   หมายถึงข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก 
2 ช่องสำหรับเลือกรายการประจำแต่ละเดือน 
3 ช่องสำหรับกรอกปีงบประมาณ 
4 ช่องสำหรับเลือกวันที่เริ่มทำ OT 
5 ช่องสำหรับเลือกถึงวันที ่
6 ช่องสำหรับเลือกประเภทบุคลากร 

7 ปุ่ม  สำหรับคน้หารายการเบิก OT 
8 ช่องสำหรับเลือกวันที่เบิกจ่าย 
9 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 

10 ปุ่ม  สำหรับคน้หารายชื่อผู้รับรอง   
11 

ปุ่ม  สำหรับคน้หารายชื่อผู้อนุมัติจ่ายเงิน 
12 

ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 
13 

ปุ่ม  สำหรับยกเลิกข้อมูล 
 

 

15. เมนูการให้บริการ 

เมนู “การให้บริการ” เป็นเมนูสำหรับจัดการการให้บริการ โดยระบบจะแบ่งเป็นเมนูย่อยสำหรับจัดการ ดังนี้ 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการให้บริการ 

 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 

 
 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   

 

หน้า 373 

15.1 เมนูย่อยนามบัตร 

เมนูย่อย “นามบัตร” เป็นเมนูสำหรับจัดการสร้างนามบัตร โดยผู้ดูแลระบบสามารถสร้าง
นามบัตร, แต่งนามบัตร, ค้นหาเครื่องมือ, บันทึกนามบัตร และพิมพ์นามบัตร ได้ 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอนามบัตร 

 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ปุ่ม                สำหรับสร้างนามบัตรในส่วนด้านหน้าของนามบัตร 

2 ปุ่ม                สำหรับสร้างนามบัตรในส่วนด้านหลังของนามบัตร 

3 ช่องค้นหาเครื่องมือ 
4 ปุ่ม                 สำหรับเครือ่งมือสร้างตัวอักษร 

5 ปุ่ม                 สำหรับเครือ่งมือเพิ่มรูปภาพ 

6 ปุ่ม                 สำหรับเครือ่งมือที่ใช้ในการเพ่ิมภาพพื้นหลังนามบัตร 

7 ปุ่ม         สำหรับแสดง/ซ่อนแทบเครื่องมือ 

8 ปุ่ม         สำหรับแสดง/ซ่อนแทบเครื่องมือนั้น ๆ 
9 ปุ่ม         สำหรับให้รูปภาพแสดงข้างหน้าข้อความ 

10 ปุ่ม         สำหรับให้รูปภาพแสดงข้างหลังข้อความ 

11 ปุ่ม         สำหรับครอบตัดรูปภาพ 

12 ปุ่ม         สำหรับต้องการเก็บภาพที่ครอบตัดตัด 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
13 ปุ่ม         สำหรับยกเลิกการครอบตัดภาพ 

14 ปุ่ม         สำหรับคัดลอกรปูภาพหรือข้อความ 

15 ปุ่ม         สำหรับลบรูปภาพหรือข้อความ 

16 ปุ่ม                สำหรับใช้เมือ่ต้องการยกเลิกสิ่งที่กำลังกระทำอยู่ในขณะนั้น 

17 ปุ่ม               สำหรับใช้เมื่อต้องการทำซ้ำ หรือยกเลิกสิ่งที่จะทำ 

18 ปุ่ม                 สำหรับตั้งค่ารูปแบบของนามบัตร 

19 ปุ่ม              สำหรับเลือกรปูแบบพ้ืนหลังหรืออัพโหลดรูปภาพ 

20 ปุ่ม           สำหรับเลือกรูปแบบนามบัตร 

21 ปุ่ม               สำหรับบันทกึนามบัตรออกมาเป็นไฟล์ 

22 ปุ่ม               สำหรับบันทกึรูปแบบนามบัตร 

23 ปุ่ม          สำหรับแสดง/ซ่อนแทบเครื่องมือ 

24 ปุ่ม          สำหรับเครื่องมือปรับแต่งนามบัตร 

25 ปุ่ม          สำหรับเครื่องมือปรับแต่งรูปภาพและข้อความ 

 

เมนูนามบัตร (ผู้ใช้ทั่วไป)  

โดยผู้ใช้ระบบสามารถแก้ไขรูปในนามบัตร, ปรับแต่งนามบัตร และพิมพ์นามบัตร ได้ 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอนามบัตร(ผู้ใช้) 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
1 ปุ่ม              สำหรับสร้างนามบัตรในส่วนด้านหน้าของนามบัตร 

2 ปุ่ม              สำหรับสร้างนามบัตรในส่วนด้านหลังขอ งนามบัตร 

3 ปุ่ม         สำหรับให้รูปภาพแสดงข้างหน้าข้อความ 

4 ปุ่ม         สำหรับให้รูปภาพแสดงข้างหลังข้อความ 

5 ปุ่ม         สำหรับครอบตัดรูปภาพ 

6 ปุ่ม         สำหรับต้องการเก็บภาพที่ครอบตัดตัด 

7 ปุ่ม         สำหรับยกเลิกการครอบตัดภาพ 

8 ปุ่ม         สำหรับคัดลอกรปูภาพหรือข้อความ 

9 ปุ่ม         สำหรับลบรูปภาพหรือข้อความ  

10 ปุ่ม              สำหรับใช้เมื่อต้องการยกเลิกสิ่งที่กำลังกระทำอยู่ในขณะนั้น 

11 ปุ่ม               สำหรับใช้เมื่อต้องการทำซ้ำ หรือยกเลิกสิ่งที่จะทำ 

12 ปุ่ม                สำหรับตั้งค่ารูปแบบของนามบัตร 

13 ปุ่ม             สำหรับเลือกรปูแบบพ้ืนหลังหรืออัพโหลดรูปภาพ 

14 ปุ่ม          สำหรับเลือกรูปแบบนามบัตร 

15 ปุ่ม                สำหรับบันทกึนามบัตรออกมาเป็นไฟล์ 

16 ปุ่ม         สำหรับแสดง/ซ่อนแทบเครื่องมือ 

17 ปุ่ม         สำหรับเครื่องมือปรับแต่งนามบัตร 

18 ปุ่ม         สำหรับเครื่องมือปรับแต่งรูปภาพและข้อความ 

 
 
 
 
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
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15.2 เมนูย่อยขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

เมนูย่อย “ขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ” เป็นเมนูสำหรับจัดการขอมีบัตรประจำตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ โดยผู้ดูแลระบบจะทำรายการขอมีบัตร, ลบข้อมูล, แนบไฟล์ข้อมูล, เพิ่มข้อมูล และบันทึก
เป็นไฟล์ Excel หรือ PDF ได ้

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอขอมีบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ช่องสำหรับเลือกกรณีการขอมีบัตร 
2 ช่องสำหรับเลือกเหตุผลในการขอทำบัตร *จะสามารถเลือกได้ในกรณีขอมีบัตรใหมแ่ละขอ

เปลี่ยนบัตร 
3 ปุ่ม  สำหรับแนบไฟล์ข้อมูล 

4 ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 
5 

ปุ่ม  สำหรับยกเลิกข้อมูล 
6 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 

7 ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูลออก มาเป็นไฟล์เอกสาร Excel 
8 ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูลออกมาเป็นไฟล์เอกสาร PDF 
9 ปุ่ม  สำหรับแนบไฟล์ข้อมูล 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
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ลำดับ คำอธบิาย 
10 ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 

 

15.3 เมนูย่อยตรวจสอบการขอมีบัตรเจา้หน้าที่ของรัฐ 

เมนูย่อย “ตรวจสอบการขอมีบัตรเจ้าหน้าที่ของรัฐ” เป็นเมนูสำหรับจัดการการตรวจสอบ
การขอมีบัตรเจ้าหน้าที่ของรัฐ โดยผู้ดูแลระบบสามารถค้นหา , ลบข้อมูล, แก้ไขข้อมูล, ดาวน์โหลดบัตร
ประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ และส่งออกข้อมูลเป็นไฟล์ Excel หรือ PDF ได ้

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอตรวจสอบการขอมีบัตรเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ช่องสำหรับกรอกช่ือ-นามสกุล หรือ เลขที่บัตรเพื่อค้นหา 
2 ตัวเลือกเพ่ิมเติมให้การค้นหาข้อมูล 
3 ปุ่ม                สำหรับค้นหาข้อมูล 

4 ปุ่ม               สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

5 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
6 ปุ่ม              สำหรับบันทึกข้อมูลออกมาเป็นไฟล์เอกสาร Excel 

7 ปุ่ม              สำหรับบันทึกข้อมูลออกมาเป็นไฟล์เอกสาร PDF 

8 ปุ่ม         สำหรับแก้ไขข้อมลู 

9 ปุ่ม         สำหรับลบข้อมูล 

10 ปุ่ม         สำหรับดาวน์โหลดบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

11 ปุ่ม         สำหรับดาวน์โหลดไฟล์ Excel 

 

15.4 แอพพลิเคชั่น บนัทึกข้อมูลลงบัตรขา้ราชการแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

เป็นระบบสำหรับบันทึกอ่านเขียนข้อมูลบุคลากรเบื้องต้นลงในบัตรข้าราชการแบบอิเล็กนิกส์
แบบ โดยรองรับการอ่านเขียนข้อมูลบัตรประเภท Mifare RFID card โดยใช้อุปกรณ์สำหรับอ่านและเขียนที่
รองรับบัตรที่เป็น Mifare RFID card  

(1)  ติดต้ัง แอพพลิเคช่ัน “ThaiGovermentIDCardAppSetup.exe”  

 

(2)  เปิดโปรแกรม ThaiGovernmentIDCardApp 
(3)  Login เขา้สู่ระบบ 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอลงช่ือเข้าใช้ระบบอ่านเขียนบัตรข้าราชการแบบอิเล็กทรอนิกส ์



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
1 ตั้งค่าการเชื่อมต่อ URL กับระบบบริหารทรัพยากรบุคคลของกรม 
2 กรอกช่ือผู้ใช้และรหัสผ่านเพือ่ยืนยันสิทธิ์เจ้าหน้าที่ในการจัดทำบัตรให้กับบุคลากร 
3 ปุ่ม                สำหรับ      เพื่อยืนยันการเข้าสู่ระบบ 

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการระบบอ่านเขียนข้อมูลลงบัตร 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ปุ่ม                      สำหรับเตรียมเช่ือมต่อกับอุปกรณ์อ่านเขียนบัตร 

2 ปุ่ม                      สำหรับเชื่อมต่อกับเครื่องอ่านเขียนบัตร 

3 กรอกหมายเลขบัตรประชาชนของบุคลากรเพื่อเรียกข้อมูลผู้รองขอทำบัตร โดยข้อมูลการร้องขอทำ
บัตรจะอยู่ในสถานะ “อยู่ระหว่างการดำเนินงาน” เท่านั้น 

4 ปุ่ม                           เพ่ือเรียกข้อมูลผู้รองขอทำบัตรมาแสดงที่ระบบ 

5 
ปุ่ม               สำหรับสั่งยืนยันให้เขียนข้อมูลเข้าไปในบัตร 

 6 ปุ่ม                           สำหรับอ่านข้อมูลจากบัตรเพื่อนำมาแสดงบนหน้าจอระบบ 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
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16. เมนูการถ่ายโอนข้อมูล  

 เมนู “การถ่ายโอนข้อมูล” เป็นเมนูสำหรับจัดการการถ่ายโอนข้อมูล และจัดการข้อมูล API โดยระบบ
จะแบ่งเป็นเมนูย่อยสำหรับจัดการข้อมูล ดังน้ี 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการถ่ายโอนข้อมูล 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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16.1 เมนูย่อยระบบริหารจัดการ Open API 

 เมนูย่อย “ระบบริหารจัดการ Open API” เป็นเมนูสำหรับจัดการระบบริหารจัดการ Open API  โดย
ผู้ใช้งานระบบสามารถเพิ่มรายการข้อมูล API, ลบข้อมูล, แสดงรายชื่อผู้ของใช้งาน, ค้นหาข้อมูล, แก้ไขข้อมูล 
และเปิด/ปิดสถานะการใช้งานได้ 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอระบบริหารจัดการ Open API 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ปุ่ม  สำหรับโหลดหน้าจอ Open API ใหม ่

2 ปุ่ม  สำหรับแสดงรายชื่อผู้ของใช้งาน 

3 ปุ่ม  สำหรับแสดงประวัติการเรียกใช้งาน API 

4 ปุ่ม  สำหรับเพ่ิมรายการ API 

5 ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 

6 ช่องสำหรับกรอกคำค้นหาเพ่ือใช้ค้นหา 

7 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 

8 ปุ่ม  (Check box) สำหรับเลือกรายการ 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 

9 ปุ่ม    สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 

10 ปุ่ม  สำหรับเปิด /ปิด สถานะการใช้งาน  

11 
ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูล 

ขั้นตอนการเพิ่มรายการ API  

1. คลิกปุ่ม  เพื่อเข้าสู่หน้าจอการเพิ่มรายการ API 
2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอการเพิ่มรายการ API ทำการกำหนดข้อมูลลงในช่องที่ระบบกำหนด  

3. เมื่อกำหนดข้อมูลแล้ว คลิกปุม่  เพื่อบันทึกข้อมูล 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการเพิ่มรายการ API 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 เครื่องหมาย  หมายถึงข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก 

2 ปุ่ม  สำหรับExecute SQL 

3 ช่อง  (Check box) สำหรับเลือกคอลัมน ์



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 

4 ช่อง  (Check box) สำหรับเลือกพารามิเตอร ์

5 ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 
 

16.2 เมนูย่อยนำเข้าภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

 เมนูย่อย “นำเข้าภาษีหัก ณ ที่จ่าย” เป็นเมนูสำหรับนำเข้าภาษีหัก โดยผู้ใช้งานระบบสามารถค้นหา, 
นำเข้าไฟล์ภาษี, แก้ไขข้อมูล, ลบข้อมูล, นำเข้าไฟล์เข้าระบบได้  

 
รูปภาพแสดงหน้าจอนำเข้าภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่อง  (Check box) สำหรับนำเข้าเฉพาะข้อมูลที่ Active 

2 ปุ่ม  สำหรับเลอืกนำเข้าไฟล์ 

3 ปุ่ม  สำหรับนำเข้าข้อมูลเข้าสู่ระบบ 

4 ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูล 

5 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 

6 ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูล 

7 ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 

8 ปุ่ม   สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 

 

16.3 เมนูย่อยนำเข้าสลิปเงนิเดือน 

 เมนูย่อย “นำเข้าสลิปเงินเดือน” เป็นเมนูสำหรับนำเข้าสลิปเงินเดือน โดยผู้ใช้งานระบบสามารถ
ค้นหา, นำเข้าไฟล,์ แก้ไขข้อมูล, ลบข้อมูล, นำเข้าไฟล์เข้าระบบได้ 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอนำเข้าสลิปเงินเดือน 

 

ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่อง  (Check box) สำหรับนำเข้าเฉพาะข้อมูลที่ Active 

2 ปุ่ม  สำหรับเลอืกนำเข้าไฟล์ 

3 ปุ่ม  สำหรับนำเข้าข้อมูลเข้าสู่ระบบ 

4 ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูล 

5 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 

6 ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูล 

7 ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 

8 ปุ่ม   สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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16.4 เมนูย่อยนำเข้าข้อมูลการเลื่อนเงนิเดอืน (P1115) 

 เมนูย่อย “นำเข้าข้อมูลการเลื่อนเงินเดือน (P1115)” เป็นเมนูสำหรับนำเข้าข้อมูลการเลื่อนเงินเดือน 
โดยผู้ใช้งานระบบสามารถค้นหา, นำเข้าไฟล์, แก้ไขข้อมูล, ลบข้อมูล, นำเข้าไฟล์เข้าระบบได้ 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอนำเข้าข้อมูลการเลื่อนเงินเดือน 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับเลือกประเภทบุคลากร 

2 ช่องสำหรับเลือกปีงบประมาณ  )พ.ศ(.  

3 ช่อง   (Check box) สำหรับเลือกรอบการประเมิน 

4 ช่องสำหรับกรอกเลขที่คำสั่ง 

5 ช่องสำหรับเลือกประเภทการเคลื่อนไหว 

6 ช่อง  (Check box) สำหรับเลือกปรับปรุงเงินเดือนปัจจุบันตามไฟล์ Excel น้ี 

7 ช่อง  (Check box) สำหรับเลือกเป็นประวัติการรับเงินเดือนล่าสุด 

8 
ช่อง  (Check box) สำหรับเลือกให้ระบบหาสังกัดจากเลขที่ตำแหน่งของบุคคลไปบันทกึให้
อัตโนมัติ 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 

 
 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   

 

หน้า 386 

ลำดับ คำอธบิาย 

9 ช่อง    (Check box) สำหรบัเลือกยืนยันข้อมูล 

10 ปุ่ม  สำหรับเลอืกนำเข้าไฟล์ 

11 ปุ่ม  สำหรับนำเข้าข้อมูลเข้าสู่ระบบ 

12 ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูล 

13 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 

14 ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูล 

15 ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 

16 ปุ่ม   สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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16.5 เมนูย่อยส่งออกข้อมูลการเลื่อนเงินเดือน 

 เมนูย่อย “ส่งออกข้อมูลการเลื่อนเงินเดือน” เป็นเมนูสำหรับส่งออกข้อมูลการเลื่อนเงินเดือน โดย
ผู้ใช้งานระบบสามารถเลือกข้อมูลเพื่อส่งออก, ดูตัวอย่างก่อนส่งออกไฟล,์ ส่งออกไฟล์เป็น Excel และ PDF ได ้

 
รูปภาพแสดงหน้าจอส่งออกข้อมูลการเลื่อนเงินเดือน 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับเลือกปีงบประมาณ 

2 ช่องสำหรับเลือกรอบการประเมิน 

3 ช่องสำหรับเลือกประเภทบุคลากร 

4 ช่องสำหรับเลือกกรม 

5 ช่องสำหรับเลือกเรียงลำดับ 

6 ปุ่ม  สำหรับดูตัวอย่าง 

7 ปุ่ม  สำหรับส่งออกเป็นไฟล์ Excel (.xls) 

8 ปุ่ม  สำหรับส่งออกเป็นไฟล์ Excel (.xlsx) 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 

9 ปุ่ม  สำหรับส่งออกเป็นไฟล์ PDF 

10 ปุ่ม  สำหรับล้างเงื่อนไข 

 

16.6 เมนูย่อยส่งออกข้อมูลให้ข้าราชการพลเรือนสามัญได้รับการเลื่อนเงินเดือน  (ตามรูปแบบของ
กรมบัญชีกลาง) 

 เมนูย่อย “ส่งออกข้อมูลให้ข้าราชการพลเรือนสามัญได้รับการเลื่อนเงินเดือน  (ตามรูปแบบของ
กรมบัญชีกลาง)” เป็นเมนูสำหรับส่งออกข้อมูลให้ข้าราชการพลเรือนสามัญได้รับการเลื่อนเงินเดือน โดย
ผู้ใช้งานระบบสามารถเลือกข้อมูลเพ่ือส่งออก, ดูตัวอย่างก่อนส่งออกไฟล,์ ส่งออกไฟล์เป็น Excel และ PDF ได ้

 
รูปภาพแสดงหน้าจอส่งออกข้อมูลให้ข้าราชการพลเรือนสามัญได้รับการเลื่อนเงินเดือน 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับเลือกปีงบประมาณ 

2 ช่องสำหรับเลือกรอบการประเมิน 

3 ช่องสำหรับเลือกประเภทบุคลากร 

4 ช่องสำหรับเลือกกรม 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 

5 ช่องสำหรับเลือกเรียงลำดับ 

6 ปุ่ม  สำหรับดูตัวอย่าง 

7 ปุ่ม  สำหรับส่งออกเป็นไฟล์ Excel (.xls) 

8 ปุ่ม  สำหรับส่งออกเป็นไฟล์ Excel (.xlsx) 

9 ปุ่ม  สำหรับส่งออกเป็นไฟล์ PDF 

10 ปุ่ม  สำหรับล้างเงื่อนไข 

 

16.7 เมนูย่อยส่งออกข้อมูลส่วนบุคคล 

 เมนูย่อย ส่งออกข้อมูลส่วนบุคคล” เป็นเมนูสำหรับส่งออกข้อมูลส่วนบุคคล โดยผู้ใช้งานระบบ
สามารถค้นหารายชื่อบุคลากรเพื่อส่งออกไฟล์เป็น Excel ได ้

 
รูปภาพแสดงหน้าจอส่งออกข้อมูลส่วนบุคคล 

 
 
 
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 

1 ปุ่ม  สำหรับคน้หารายชื่อบุคลากร 

2 ปุ่ม  สำหรับส่งออกเป็นไฟล์ Excel (.xls) 

3 ปุ่ม  สำหรับส่งออกเป็นไฟล์ Excel (.xlsx) 

4 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 

5 ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 

 

16.8 เมนูย่อยส่งออกข้อมูลพนักงานราชการ (GEIS) 

 เมนูย่อย “ส่งออกข้อมูลพนักงานราชการ (GEIS)” เป็นเมนูสำหรับส่งออกข้อมูลพนักงานราชการ 
(GEIS) โดยผู้ใช้งานระบบสามารถเลือกข้อมูลเพื่อส่งออก , ดูตัวอย่างก่อนส่งออกไฟล์ และส่งออกไฟล์เป็น 
Excelได ้

 
รูปภาพแสดงหน้าจอส่งออกข้อมูลพนักงานราชการ (GEIS) 

 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
1 ช่องสำหรับเลือกปีงบประมาณ 

2 ช่องสำหรับเลือกกรม 

3 ช่องสำหรับเลือกการแบ่งส่วนไฟล์ Excel 

4 ช่องที่ไม่สามารถแก้ไขหรือปรับเปลี่ยนได ้

5 ปุ่ม  สำหรับดูตัวอย่าง 

6 ปุ่ม  สำหรับส่งออกเป็นไฟล์ Excel (.xls) 

7 ปุ่ม  สำหรับส่งออกเป็นไฟล์ Excel (.xlsx) 

8 ปุ่ม  สำหรับล้างเงื่อนไข 

 

16.9 เมนูย่อยส่งออกข้อมูลรูปแบบรายงานบริหารทรัพยากรบุคคล (GMIS) 

 เมนูย่อย “ส่งออกข้อมูลรูปแบบรายงานบริหารทรัพยากรบุคคล (GMIS)” เป็นเมนูสำหรับส่งออก
ข้อมูลรูปแบบรายงานบริหารทรัพยากรบุคคล (GMIS) โดยผู้ใช้งานระบบสามารถเลือกข้อมูลเพื่อส่งออก, ดู
ตัวอย่างก่อนส่งออกไฟล ์และส่งออกไฟล์เป็น Excel ได ้

 
รูปภาพแสดงหน้าจอส่งออกข้อมูลพนักงานราชการ (GMIS) 

 
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับเลือกปีงบประมาณ 

2 ช่องสำหรับเลือกประเภทบุคลากร 

3 ช่องสำหรับเลือกกรม 

4 ช่องที่ไม่สามารถแก้ไขหรือปรับเปลี่ยนได ้

5 ปุ่ม  สำหรับดูตัวอย่าง 

6 ปุ่ม  สำหรับส่งออกเป็นไฟล์ Excel (.xls) 

7 ปุ่ม  สำหรับส่งออกเป็นไฟล์ Excel (.xlsx) 

8 ปุ่ม  สำหรับล้างเงื่อนไข 

 

16.10 เมนูย่อยส่งออกแบบ คปร.7 

 เมนูย่อย “ส่งออกแบบ คปร.7” เป็นเมนูสำหรับส่งออกแบบ คปร.7 โดยผู้ดูแลระบบสามารถเลือก
ข้อมูลเพื่อส่งออก, ดูตัวอย่างก่อนส่งออกไฟล์, ส่งออกไฟล์เป็น Excel และ PDF ได ้

 
รูปภาพแสดงหน้าจอส่งออกแบบ คปร.7 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับเลือกนับอายุถึงวันที่ 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 

2 ช่องสำหรับเลือกกรม 

3 ช่องไม่สามารถแก้ไขปรับเปลี่ยนได ้

4 ปุ่ม  สำหรับดูตัวอย่าง 

5 ปุ่ม  สำหรับส่งออกเป็นไฟล์ Excel (.xls) 

6 ปุ่ม  สำหรับส่งออกเป็นไฟล์ Excel (.xlsx) 

7 ปุ่ม  สำหรับส่งออกเป็นไฟล์ PDF 

8 ปุ่ม  สำหรับล้างเงื่อนไข 

 

16.11 เมนูย่อยส่งออกแบบ คปร.9 

 เมนูย่อย “ส่งออกแบบ คปร.9” เป็นเมนูสำหรับส่งออกแบบ คปร.9  โดยผู้ใช้งานระบบสามารถเลือก
ข้อมูลเพื่อส่งออก, ดูตัวอย่างก่อนส่งออกไฟล์, ส่งออกไฟล์เป็น Excel และ PDF ได ้

 
รูปภาพแสดงหน้าจอส่งออกแบบ คปร.9 

 
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับเลือกกรม 

2 ช่องไม่สามารถแก้ไขปรับเปลี่ยนได ้

3 ปุ่ม  สำหรับดูตัวอย่าง 

4 ปุ่ม  สำหรับส่งออกเป็นไฟล์ Excel (.xls) 

5 ปุ่ม  สำหรับส่งออกเป็นไฟล์ Excel (.xlsx) 

6 ปุ่ม  สำหรับส่งออกเป็นไฟล์ PDF 

7 ปุ่ม  สำหรับล้างเงื่อนไข 

 

16.12 เมนูย่อยส่งออกข้อมูลรายงานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของสำนักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

 เมนูย่อย “ส่งออกข้อมูลรายงานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของสำนักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี” เป็น
เมนูสำหรับส่งออกข้อมูลรายงานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของสำนักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี  โดยผู้ใช้งาน
ระบบสามารถเลือกข้อมูลเพ่ือส่งออก, ดูตัวอย่างก่อนส่งออกไฟล์ และส่งออกไฟล์เป็น Excel ได ้

 
รูปภาพแสดงหน้าจอส่งออกข้อมูลรายงานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของสำนักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตร ี

 
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 

 
 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   

 

หน้า 395 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ช่องสำหรับเลือกประเภทรายงาน 

2 ช่องสำหรับเลือกปีงบประมาณ 

3 ช่องสำหรับเลือกประเภทบุคลากร 

4 ช่องสำหรับเลือกกรม 

5 ช่องที่ไม่สามารถแก้ไขหรือปรับเปลี่ยนได ้

6 ช่อง  (Check box) สำหรับเพื่อแสดงส่วนสำนัก /กอง  

7 ปุ่ม  สำหรับดูตัวอย่าง 

8 ปุ่ม  สำหรับส่งออกเป็นไฟล์ Excel (.xls) 

9 ปุ่ม  สำหรับส่งออกเป็นไฟล์ Excel (.xlsx) 

10 ปุ่ม  สำหรับล้างเงื่อนไข 
 

16.13 เมนูย่อยส่งออกข้อมูลนักเรียนทุน 

 เมนูย่อย “ส่งออกข้อมูลนักเรียนทุน” เป็นเมนูสำหรับส่งออกข้อมูลนักเรียนทุน โดยผู้ใช้งานระบบ
สามารถเลือกข้อมูลเพ่ือ3ส่งออก, ดูตัวอย่างก่อนส่งออกไฟล์, ส่งออกไฟล์เป็น Excel และ PDF ได ้

 
รูปภาพแสดงหน้าจอส่งออกข้อมูลนักเรียนทนุ 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 

 
 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   

 

หน้า 396 

  

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ช่องสำหรับกรอกเลขประจำตัวประชาชน 

2 ช่องสำหรับกรอกช่ือ - นามสกุล 

3 ช่องสำหรับกรอกชื่อตำแหน่ง 

4 ช่องสำหรับเลือกชื่อตำแหน่ง 

5 ช่องสำหรับเลือกปีที่สำเร็จการศึกษา 

6 ช่องสำหรับเลือกประเทศที่สำเร็จการศึกษา 

7 ปุ่ม  สำหรับดูตัวอย่าง 

8 ปุ่ม  สำหรับส่งออกเป็นไฟล์ Excel (.xls) 

9 ปุ่ม  สำหรับส่งออกเป็นไฟล์ Excel (.xlsx) 

10 ปุ่ม  สำหรับส่งออกเป็นไฟล์ PDF 

11 ปุ่ม  สำหรับล้างเงื่อนไข 

 

 

 

 

 

 

 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 

 
 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   
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16.14 เมนูย่อยส่งออกข้อมูลการดำเนินการทางวินัย 

 เมนูย่อย “ส่งออกข้อมูลการดำเนินการทางวินัย” เป็นเมนูสำหรับส่งออกข้อมูลการดำเนินการทาง
วินัย โดยผู้ใช้งานระบบสามารถเลือกข้อมูลเพื่อส่งออก, ดูตัวอย่างก่อนส่งออกไฟล์ และส่งออกไฟล์เป็น Excel 
ได ้

 
รูปภาพแสดงหน้าจอส่งออกข้อมูลการดำเนินการทางวินัย 

 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ช่องสำหรับเลือกปีงบประมาณ 

2 ช่องสำหรับกรอกเลขประจำตัวประชาชน 

3 ช่องสำหรับกรอกช่ือ - นามสกุล 

4 ช่องสำหรับกรอกชื่อตำแหน่งในสายงาน 

5 ช่องสำหรับเลือกระดับตำแหน่งของผู้ดำรงตำแหน่ง 

6 ช่องสำหรับเลือกฐานความผิด 

7 ช่องสำหรับเลือกประเภทโทษทางวินัย 

8 ปุ่ม  สำหรับดูตัวอย่าง 

9 ปุ่ม  สำหรับส่งออกเป็นไฟล์ Excel (.xls) 

10 ปุ่ม  สำหรับส่งออกเป็นไฟล์ Excel (.xlsx) 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 

 
 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   

 

หน้า 398 

ลำดับ คำอธบิาย 

11 ปุ่ม  สำหรับล้างเงื่อนไข 

 

17. เมนูการแจ้งงาน 
 เมนู “การแจ้งงาน” เป็นเมนูสำหรับจัดการการแจ้งงาน สามารถจัดการแจ้งงานผ่านเว็บไซต์ได้ 

 

รูปภาพแสดงหน้าจอการแจ้งงาน 

 

 

 17.1 เมนูย่อยระบบแจ้งงาน 
  เมนูย่อย “ระบบแจ้งงาน” เป็นเมนูสำหรับจัดการระบบแจ้งงาน เพื่อใช้แจ้งงานในเว็บไซต์ 
โดยผู้ใช้งานระบบสามารถสั่งงาน, ค้นหางาน, ดูรายละเอียดงาน, ส่งต่องาน และดูสถานะการแจ้งงานได้ 

 

รูปภาพแสดงหน้าจอระบบแจ้งงาน 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 

 
 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   
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ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับเลือกสถานะแจ้งงาน 

2 ช่องสำหรับกรอกหัวข้อแจ้งงาน 

3 ช่องสำหรับเลือกหน่วยงานที่แจ้งงาน 

4 ช่องสำหรับเลือกวันที่แจ้งงาน 

5 ช่องสำหรับเลือกวันที่ครบกำหนดแจ้งงาน 

6 ช่อง        (Check Box) สำหรับเลือกระดับความเร่งด่วนของงาน 

7 ปุ่ม  สำหรับคน้หาข้อมูล 

8 ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่การคน้หา 

9 แถบกล่องข้อความแจ้งงานผู้ใช้งาน 

10 ช่องสำหรับแสดงสถานะการแจ้งงานต่างๆ 

11 ปุ่ม  สำหรับสั่งงาน 

12 

ปุ่มสำหรับส่งออกไฟล์ข้อมูล 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอประเภทไฟล์ที่สามารถส่งออกได้ 

13 กำหนดแสดงจำนวนข้อมูลในตาราง 

14 ปุ่ม  สำหรับดูรายละเอียดการแจ้งงาน 

15 ปุ่ม   สำหรับเรียงลำดับข้อมูลในตาราง 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 

 
 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   
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ขั้นตอนการแจ้งงาน 

1. คลิกที่ปุ่ม  เพื่อเข้าสู่หน้าจอการแจ้งงาน 
2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอการแจ้งงาน กำหนดรายละเอียดการแจ้งงานลงในช่องที่ระบบกำหนด  

3. คลิกที่ปุ่ม   เพื่อแนบไฟล์เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการแจ้งงาน  

4. คลิกที่ปุ่ม  เพื่อเลือกผู้รับงาน  

5. คลิกที่ปุ่ม  เพื่อบันทึกและนำส่งข้อมูล 

 

 

รูปภาพแสดงหน้าจอแจ้งงาน 

 

ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องที่ไม่สามารถแก้ไขหรือเปลี่ยนแปลงได้ 

2 เครื่องหมาย  หมายถึงข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก 

3 ช่อง  (Check Box) สำหรับเปิด/ปิดการใช้สถานะ 

4 ช่อง  (Check Box) สำหรับเลือกระดับความเร่งด่วน 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 

 
 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   

 

หน้า 401 

ลำดับ คำอธบิาย 

5 ช่องสำหรับเลือกเก็บเข้าแฟ้มงาน 

6 ช่อง  (Check Box) สำหรับเลือกช่องทางการสั่งงาน 

7 ช่อง  (Check Box) สำหรับยนืยันส่งงานทันท ี

8 ปุ่ม  สำหรับแนบไฟล์ 

9 ปุ่ม  สำหรับเลอืกผู้รับงาน 

10 กำหนดแสดงข้อมูลในตาราง  

 

18. เมนูการสรรหา 

 เมนู “การสรรหา” เป็นเมนูสำหรับการสรรหาบุคลากร โดยระบบจะแบ่งเป็นเมนูย่อยสำหรับการ   
สรรหา ดังนี้     

   
 

รูปภาพแสดงหน้าจอเมนูการสรรหา 
 

 

 

 

 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 

 
 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   
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 18.1 เมนูย่อยบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ภายในหน่วยงาน 

 เมนูย่อย “บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ภายในหน่วยงาน” เป็นเมนูสำหรับจัดการบัญชีผู้สอบแข่งขันได้
ภายในหน่วยงาน โดยผู้ใช้งานระบบสามารถสร้างบัญชี, ดูรายละเอียด, ลบ, แก้ไข, ยืนยันบัญช,ี ดูรายชื่อ         
ผู้สอบแข่งขันได้ และยกเลิกบัญชีได้ 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอบัญชีผู้สอบแข่งขันไดภ้ายในหน่วยงาน 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับเลือกประเภทบุคลากรเพื่อใช้ค้นหา 
2 ช่องสำหรับเลือกตำแหน่งเพื่อใช้ค้นหา 
3 ช่อง  (Check Box) สำหรับเลือกประเภทบัญช ี
4 ตัวเลือกเพ่ิมเติมให้การค้นหาข้อมูล 
5 

ปุ่ม  สำหรับคน้หาข้อมูล 

6 
ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

7 
ปุ่ม สำหรับสร้างบัญชี 

8 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 
9 

ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูลออกมาเป็นไฟล์เอกสาร Excel 

10 
ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูลออกมาเป็นไฟล์เอกสาร PDF 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 

 
 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   
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ลำดับ คำอธบิาย 
11 

ปุ่ม  สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 

12 ปุ่ม สำหรับแสดงรายละเอียด 

13 ปุ่ม สำหรับแก้ไขข้อมูล 

14 ปุ่ม สำหรับลบข้อมูล 
15 ปุ่ม  สำหรับแสดงข้อมูลรายชื่อผู้สอบแข่งขันได ้
16 ปุ่ม  สำหรับยกเลิกรายชื่อ 

  

 ขั้นตอนการเพิ่มบัญช ี

5. คลิกปุ่ม เพื่อเข้าสู่หน้าจอการเพ่ิมบัญชี 
6. เมื่อเข้าสู่หน้าจอการเพิ่มบัญชี ทำการกำหนดข้อมูลลงในช่องที่ระบบกำหนด  
7. เมื่ อ ก ำห นดข้ อมู ล แล้ ว คลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล 

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการเพิ่มบัญช ี

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 เครื่องหมาย  หมายถึงข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก 
2 ช่องที่ไม่สามารถแก้ไขหรือเปลี่ยนแปลงขอ้มูลได้ 
3 ช่องสำหรับเลือกกรม 
4 ช่องสำหรับเลือกประเภทบุคลากร 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 

 
 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   
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ลำดับ คำอธบิาย 
5 ช่องสำหรับเลือกระดับ 
6 ช่องสำหรับเลือกตำแหน่ง 
7 ช่องสำหรับเลือกวันที่ขึ้นบัญช ี
8 ช่องสำหรับเลือกวันหมดอายุ 
9 

ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 
10 

ปุ่ม  สำหรับยกเลิกข้อมูล 
 

ขั้นตอนการเพิ่มรายชื่อ 

1.  คลิกปุ่ม  เพื่อเข้าสู่หน้าจอรายช่ือผู้สอบแข่งขันได้ 

2. คลิกปุ่ม  เพื่อเข้าสู่หน้าจอเพิ่มรายชื่อ 
3. เมื่อเข้าสู่หน้าจอเพ่ิมรายชื่อ  ทำการกรอกข้อมูลลงในช่องที่กำหนด 

4. จากนั้นให้คลิก  เพื่อตรวจสอบผลการสอบภาค ก.  เมื่อตรวจสอบผล

เสร็จแล้วคลิกปุ่ม เพื่อเป็นการบันทึกรายช่ือ 
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 

 
 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   

 

หน้า 405 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการเพิ่มรายช่ือ 

 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 เครื่องหมาย  หมายถึงข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก 
2 

ปุ่ม  สำหรับตรวจสอบผลการสอบภาค ก. 
3 

ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 
4 

ปุ่ม  สำหรับยกเลิกข้อมูล 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 

 
 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   

 

หน้า 406 

ขั้นตอนการยนืยันบญัช ี

6. คลิกปุ่ม เพื่อเข้าสู่หน้าจอข้อมูลรายชื่อผู้สอบแข่งขันได ้

7. เมื่อเข้าสู่หน้าจอข้อมูลรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ คลิกปุ่ม เพื่อเข้าสู่
หน้าจอยืนยันบัญชี 

8. จากนั้นคลิกปุ่ม เพื่อเป็นการยืนยันบัญชี 
 

 18.2 เมนูย่อยบัญชีผู้สอบแข่งขันไดข้องหน่วยงานอื่น 

  เมนูย่อย “บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของหน่วยงานอ่ืน” เป็นเมนูสำหรับค้นหาข้อมูล และสามารถ
ส่งคำขอใช้บัญชีไปยังหน่วยงานอื่นได้ 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ของหน่วยงานอื่น 

 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ช่องสำหรับกรอกตำแหน่งเพื่อค้นหา 
2 ช่องสำหรับเลือกกระทรวงเพื่อค้นหา 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 

 
 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   

 

หน้า 407 

ลำดับ คำอธบิาย 
3 ช่องสำหรับเลือกกรมเพ่ือค้นหา 
4 

ปุ่ม  สำหรับคน้หาข้อมูล 

5 
ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

6 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 
7 

ปุ่ม  สำหรับขอยืม 
 

18.3 เมนูย่อยรายการขอใชบ้ัญชีจากหน่วยงานอื่น 

 เมนูย่อย “รายการขอใช้บัญชีจากหน่วยงานอื่น” เป็นเมนสูำหรับค้นหารายการขอใช้บัญชีจาก
หน่วยงานอ่ืน โดยผู้ใช้งานระบบสามารถค้นหาได้จาก ตำแหน่ง, กระทรวง, เลขประจำตัวประชาชน, 
สถานะการขอใช้บัญช,ี สถานะคืนบัญชี และปรับปรุงข้อมูล DC ได้  

 
รูปภาพแสดงหน้าจอรายการขอใช้บัญชีจากหน่วยงานอื่น 

 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ช่องสำหรับกรอกตำแหน่งเพื่อค้นหา 
2 ช่องสำหรับเลือกกระทรวงเพื่อค้นหา 
3 ช่องสำหรับเลือกกรมเพ่ือค้นหา 
4 ช่องสำหรับกรอกเลขประจำตัวประชาชนเพื่อค้นหา 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 

 
 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   

 

หน้า 408 

ลำดับ คำอธบิาย 
5 ช่อง  ) Check Box) สำหรับสถานะการขอใช้บัญช ี
6 ช่อง  ) Check Box) สำหรับสถานะคืนบัญชี 
7 

ปุ่ม  สำหรับคน้หาข้อมูล 
8 

ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 
9 

ปุ่ม  สำหรับปรับปรุงข้อมูลจากระบบ DC 
10 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 
11 ปุ่ม  สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 

12 ปุ่ม  สำหรับรายชื่อที่อนุมัต ิ
13 ปุ่ม  สำหรับยืนยันการคืนบัญช ี

 
รูปภาพแสดงหน้าจอยืนยันการคืนบัญชี 

 

 ขั้นตอนการกรอกผลการประเมิน 

4. คลิกปุ่ม เพื่อเข้าสู่หน้าจอการอนุมัติรายช่ือ 
5. เมื่อเข้าสู่หน้าจอการอนุมัติรายชื่อ  ทำการกรอกข้อมูลลงในช่องที่กำหนด 

6. จากนั้นให้คลิกปุ่ม เพื่อเป็นการบันทึกการประเมิน 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 

 
 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   

 

หน้า 409 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการประเมิน 

 
 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 
2 

ปุ่ม  สำหรับแสดงรายละเอียด 
3 ช่องสำหรับเลือกการเข้ารับการประเมิน 

4 ช่องสำหรับกรอกเลขประจำตัวเข้ารับการประเมิน 
5 ช่องสำหรับเลือกผลการประเมิน 
6 ช่องสำหรับกรอกลำดับผลการประเมิน 
7 

ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูลการประเมิน 

8 
ปุ่ม  สำหรับขึน้บัญชีผู้ผ่านการประเมิน 

9 
ปุ่ม  สำหรับยกเลิกข้อมูล 

 

ขั้นตอนการขึน้บัญชีผู้ผ่านการประเมิน 

1. คลิกปุ่ม เพื่อเข้าสู่หน้าจอการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการประเมิน 
2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการประเมิน  ทำการกรอกข้อมูลลงในช่องที่

กำหนด 

3. จากนั้นให้คลิกปุ่ม  เพื่อบันทึก 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 

 
 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   

 

หน้า 410 

 
  รูปภาพแสดงหน้าจอการขึ้นบัญชีผู้ผ่านการประเมิน 

 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ช่องที่ไม่สามารถแก้ไขหรือเปลี่ยนแปลงได้ 
2 ช่องที่ไม่สามารถแก้ไขหรือเปลี่ยนแปลงได้ 
3 เครื่องหมาย  หมายถึงข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก 
4 ช่องสำหรับเลือกประเภทบุคลากร 
5 ช่องสำหรับเลือกตำแหน่ง 
6 ช่องสำหรับเลือกระดับ 
7 ช่องสำหรับเลือกวันขึ้นบัญช ี

8 ช่องสำหรับเลือกวันหมดอายุ 
9 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 

10 
ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 

11 
ปุ่ม  สำหรับยกเลิกข้อมูล 

 
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 

 
 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   

 

หน้า 411 

 18.4 เมนูย่อยรายการรออนุมัติให้ใช้บัญชรีายชื่อ 

 เมนูย่อย “รายการรออนุมัติให้ใช้บัญชีรายชื่อ” เป็นเมนูสำหรับแสดงรายการรออนุมัติให้ใช้บัญชี
รายช่ือ โดยผู้ใช้งานระบบสามารถค้นหาได้จากตำแหน่ง, เลขบัตรประจำตัวประชาชน, กระทรวง, กรม, 
สถานะการขอใช้บัญช,ี สถานะคืนบัญช,ี ปรับปรุงข้อมูลจาก DC และยืนยันรายชื่อบัญชีผู้สอบเข้าแขง่ขันได้  

 
รูปภาพแสดงหน้าจอรายการรออนุมัติให้ใชบ้ัญชีรายช่ือ 

 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ช่องสำหรับกรอกตำแหน่งเพื่อค้นหา 
2 ช่องสำหรับเลือกกระทรวงเพื่อค้นหา 
3 ช่องสำหรับเลือกกรมเพ่ือค้นหา 
4 ช่องสำหรับกรอกเลขประจำตัวประชาชนเพื่อค้นหา 
5 ช่อง  (Check Box) สำหรับสถานะการขอใช้บัญช ี
6 ช่อง  (Check Box) สำหรับสถานะคืนบัญชี 
7 

ปุ่ม  สำหรับคน้หาข้อมูล 

8 
ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

9 
ปุ่ม  สำหรับปรับปรุงข้อมูลจากระบบ DC 

10 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 
11 ปุ่ม  สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 

 
 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   

 

หน้า 412 

ลำดับ คำอธบิาย 
12 ปุ่ม  สำหรับรายชื่อที่อนุมัต ิ

13 Popup แสดงข้อมูลของวันที่เชื่อมโยง DC   
 

ขั้นตอนการอนุมัติให้ใช้บัญชีรายชื่อ 

1. คลิกปุ่ม เพื่อเข้าสู่หน้าจอรายช่ือบัญชีผู้สอบเข้าแข่งขันได้ 
2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอรายชื่อบัญชีผู้สอบเข้าแข่งขันได้  กรอกจำนวนที่ให้จากนั้นทำการ

คลิก  เพื่อค้นหารายชื่อ 

3. จากนั้นให้คลิกปุ่ม  เพื่อยืนยันการส่งรายช่ือ 
   ขั้นตอนการไม่อนุมัติให้ใช้บญัชีรายชื่อ 

1. คลิกปุ่ม เพือ่เข้าสู่หน้าจอรายชื่อบัญชีผู้สอบเข้าแข่งขันได ้

2. จากนั้นให้คลิกปุ่ม  

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอรายช่ือบัญชีผู้สอบเข้าแข่งขันได้ 

 
 
 
 
 
 
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 

 
 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   

 

หน้า 413 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ปุ่ม  สำหรับเพ่ิม/ลดจำนวนรายช่ือที่ให้ 
2 

ปุ่ม  สำหรับคน้หารายชื่อ 
3 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 
4 ปุ่ม  สำหรับแสดงประวัติการให้ยืมรายช่ือ 

5 
ปุ่ม   สำหรับยนืยันส่งรายชื่อ 

6 
ปุ่ม  สำหรับไมอ่นุมัต ิ

7 
ปุ่ม  สำหรับยกเลิกข้อมูล 

 

 

18.5 เมนูย่อยรายการคำสั่งเรียกรายงานตวั 

 เมนูย่อย “รายการคำสั่งเรียกรายงานตัว” เป็นเมนูสำหรับแสดงรายการคำสั่งเรียกรายงานตัว 
โดยผู้ใช้งานระบบสามารถค้นหา, เพิ่มข้อมูล, แก้ไข, ลบ, ยนืยันคำสั่ง และพิมพ์หนังสือเรียกตัวได้  
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอรายการคำสั่งเรียกรายงานตัว 

 
 
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 

 
 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   

 

หน้า 414 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ช่องสำหรับกรอกเลขที่หนังสอืเพ่ือใช้ค้นหา 
2 ช่องสำหรับเลือกวันลงวันที่เพื่อใช้ค้นหา 
3 ช่องสำหรับเลือกวันที่มารายงานตัวเพื่อใช้ค้นหา 
4 ตัวเลือกเพ่ิมเติมให้การค้นหาข้อมูล 

5 
ปุ่ม  สำหรับคน้หาข้อมูล 

6 
ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

7 ปุ่ม  สำหรับเพ่ิมข้อมูล 
8 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 
9 ปุ่ม  สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 
10 ปุ่ม  สำหรับแสดงรายละเอียดกลุ่มผู้ใช ้

11 ปุ่ม สำหรับแก้ไขข้อมูล 

12 ปุ่ม สำหรับลบข้อมูล 

ปุ่ม สำหรับแสดงว่าไม่สามารถลบข้อมูลได ้
 

ขั้นตอนการเพิ่มคำสัง่เรียกรายงานตัว 

1. คลิกปุ่ม   เพื่อเข้าสู่หน้าจอการเพ่ิมข้อมูลใหม่ 
2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอการเพิ่มข้อมูล ทำการกำหนดข้อมูลลงในช่องที่ระบบกำหนด  

3. จากนั้นคลิกทีปุ่่ม หรือ  เพื่อเพิ่มบัญชีรายชื่อ  

4. แล้วคลิกปุ่ม  เพื่อยืนยันข้อมูล  จากนั้นให้คลิก  เพื่อ
บันทึกข้อมูล 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 

 
 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   

 

หน้า 415 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการเพิ่มคำสั่งเรียกรายงานตัว 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับกรอกเลขที่หนังสอื 
2 ช่องสำหรับเลือกลงวันที ่
3 เครื่องหมาย  หมายถึงข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก 
4 ช่องสำหรับกรอกผู้มีอำนาจลงนาม 
5 ช่องสำหรับกรอกตำแหน่ง 
6 ช่องสำหรับเลือกวันที่ให้มารายงานตัว 
7 ช่องที่ไม่สามารถแก้ไขได ้
8 

ปุ่ม  สำหรับเลอืกรายชื่อจากบัญชี 

9 
ปุ่ม   สำหรับเลือกรายช่ือจากอ่ืนๆ 

10 ช่องสำหรับค้นหาชื่อและเลขประจำตัวประชาชน 
11 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 
12 

ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 

13 
ปุ่ม  สำหรับยกเลิกข้อมูล 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 

 
 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   

 

หน้า 416 

 ขั้นตอนการยนืยันคำสั่ง 

1. คลิกปุ่ม เพื่อเข้าสู่หน้าจอแก้ไขข้อมูล 

2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอการแก้ไขข้อมูล ทำการคลิกปุ่ม  เพื่อยืนยันคำสั่ง 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการยืนยันคำสั่ง 

 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 

ปุ่ม  สำหรับเลอืกรายชื่อจากบัญชี 

2 
ปุ่ม   สำหรับเลือกรายช่ือจากอ่ืนๆ 

3 ช่องสำหรับค้นหาชื่อและเลขประจำตัวประชาชน 
4 ปุ่มสำหรับส่งออกไฟล์ข้อมูล 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอประเภทไฟล์ที่สามารถส่งออกได้ 

5 
ปุ่ม สำหรับแนบไฟล์ 

6 ช่อง  (Check box) สำหรับเลือกเพื่อส่ง 

7 
ปุ่ม สำหรับส่งอีเมล 

8 
ปุ่ม สำหรับพิมพ์หนังสือเรียกตัว 

9 
ปุ่ม สำหรับยืนยันคำสั่ง 

10 
ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 

11 
ปุ่ม  สำหรับยกเลิกข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 

 
 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   
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18.6 เมนูย่อยรายการรอรายงานตัว 

 เมนูย่อย “รายการรอรายงานตัว” เป็นเมนูสำหรับแสดงรายการรอรายงานตัว โดยผู้ใช้งานระบบ
สามารถค้นหา, รายงานตัว, แก้ไข, สละสิทธิ,์ และถ่ายโอนขอ้มูลไปยังเมนูข้อมูลบุคลากรได้  
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอรายการรอรายงานตัว 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับกรอกเลขประจำตัวประชาชนเพื่อใช้ค้นหา 
2 ช่องสำหรับกรอกช่ือ -นามสกุลเพื่อใช้ค้นหา  
3 ช่องสำหรับเลือกวันที่ให้มารายงานตัวเพื่อใช้ค้นหา 
4 ตัวเลือกเพ่ิมเติมให้การค้นหาข้อมูล 

5 
ปุ่ม  สำหรับคน้หาข้อมูล 

6 
ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

7 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 

8 ปุ่ม สำหรับแก้ไขข้อมูล 

9 ปุ่ม  สำหรับสละสิทธิ ์



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
10 ปุ่ม สำหรับแนบไฟล์ 

11 ปุ่ม สำหรับการถ่ายโอนข้อมูล 

12 ปุ่ม  สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 

13 ปุ่ม สำหรับแสดงรายละเอียด 

14 ปุ่ม  สำหรับขอคืนสิทธิ ์

 
รูปภาพแสดงข้อมูลขอคืนสิทธิ ์

 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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หน้า 420 

 ขั้นตอนการรายงานตัว 

1. คลิกปุ่ม  เพื่อเข้าสู่หน้าจอการรายงานตัว 
2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอการรายงานตัว ทำการกำหนดข้อมูลลงในช่องที่ระบบกำหนด  

3. จากนั้นคลิก  เพื่อกรอกข้อมูลในส่วนต่อไป 

4. แล้วคลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการรายงานตัว (1) 

 
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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รูปภาพแสดงหน้าจอการรายงานตัว (2) 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 เครื่องหมาย  หมายถึงข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก 
2 

ปุ่ม  สำหรับเลอืกเลขที่ตำแหน่ง 
3 ปุ่ม สำหรับเพ่ิมรูปภาพ 

4 
ปุ่ม  สำหรับเพ่ิมข้อมูลบุตร 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการเพิ่มข้อมูลบุตร 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 

 
 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   
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ลำดับ คำอธบิาย 

5 
ปุ่ม   สำหรับเพิ่มข้อมูลที่อยู ่

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการเพิ่มข้อมูลที่อยู ่

6 
ปุ่ม  สำหรับเพ่ิมข้อมูลประวัติการทำงาน 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการเพิ่มข้อมูลประวัติการทำงาน 

7 ช่องสำหรับเลือกการตรวจสอบ 
8 

ปุ่ม  สำหรับยืนยันการมารายงานตัว 

9 
ปุ่ม  สำหรับเลอืกกรอกข้อมูลในหน้าถัดไป 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 

 
 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   
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19.เมนูการจัดการคำสั่ง 

        เมนู “การจัดการคำสั่ง” เป็นเมนูสำหรับจัดการคำสั่ง โดยระบบจะแบ่งเป็นเมนูย่อยสำหรับจัดการ ดังนี้ 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการจัดการคำสั่ง 

 
 
 
 
 
 
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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19.1 เมนูย่อยแบบใบปะหนา้ 

 เมนูย่อย “แบบใบปะหน้า” เป็นเมนูสำหรับจัดการใบปะหน้า ผู้ใช้งานระบบสามารถค้นหา, ดู
รายละเอียดข้อมูล, แก้ไขข้อมูล และเพิ่มแบบใบปะหน้าได ้
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอแบบใบปะหน้า 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับกรอกช่ือแบบเพ่ือค้นหา 
2 ตัวเลือกเพ่ิมเติมให้การค้นหาข้อมูล 
3 

ปุ่ม  สำหรับคน้หาข้อมูล 

4 
ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

5 
ปุ่ม  สำหรับเพิ่มข้อมูลใหม ่

6 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 
7 ปุ่ม  สำหรับแสดงรายละเอียด 
8 

ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูล 
9 

ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
10 ปุ่ม   สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 

11 ปุ่ม  หรือ  สำหรับดาวน์โหลดใบปะหน้า 

12 ช่อง  (Check Box) สำหรับเปิด/ปิด การนำข้อมูลไปใช ้

13 
ปุ่ม  สำหรับบันทึกการเปิด/ปิด การนำข้อมูลไปใช ้

 

ขั้นตอนการเพิ่มแบบใบปะหน้า 

1. คลิก  เพื่อเข้าสู่หน้าจอการเพ่ิมแบบคำสั่ง 
2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอเพิ่มแบบคำสั่ง เลือกแบบจำลองหรือเพิ่มแบบจำลองใหม่ 
3.  ทำการกรอกข้อมูลที่ต้องการที่ช่องที่กำหนด เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จ กดปุ่ม 

 เพื่อบันทึกข้อมูล 

4. จากนั้นจะมี Popup แสดงให้ยืนยันข้อมูล กดปุ่ม  เพื่อยืนยันข้อมูล 
 
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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รูปภาพแสดงหน้าจอการเพิ่มแบบคำสั่ง 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 เครื่องหมาย  หมายถึงข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก 

2 
ปุ่ม  สำหรับเพิ่มแบบคำสั่งใหม่ 

3 ช่องสำหรับเลือกแบบคำสั่ง 
4 ช่องสำหรับเลือกแบบคำสั่ง 
5 

ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 

6 
ปุ่ม   สำหรับยกเลิกข้อมูล 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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19.2 เมนูย่อยสืบคน้คำสั่ง 

 เมนูย่อย “สืบค้นคำสั่ง” เป็นเมนูสำหรับจัดการสืบค้นคำสัง่ โดยผู้ใช้งานระบบสามารถค้นหา, ดู
รายละเอียดข้อมูล, ลบข้อมลู, แก้ไขข้อมูล, เพิ่มคำสั่ง และดาวน์โหลดใบปะหน้าเป็นไฟล์ Excel, Word หรือ 
PDF ได ้

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอสืบค้นคำสั่ง 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับกรอกเลขที่คำสั่งเพื่อค้นหา 
2 ช่องสำหรับกรอกเรื่องเพื่อค้นหา 
3 ตัวเลือกเพ่ิมเติมให้การค้นหาข้อมูล 
4 

ปุ่ม  สำหรับคน้หาข้อมูล 

5 
ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

6 
ปุ่ม  สำหรับเพิ่มข้อมูลใหม ่

7 ปุ่มสำหรับส่งออกไฟล์ข้อมูล 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอประเภทไฟล์ที่สามารถส่งออกได้ 

8 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 
9 

ปุ่ม  สำหรับแสดงรายละเอียด 

10 
ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูล 

11 
ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 

12 
ปุ่ม   สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 

13 
ปุ่ม  หรือ  สำหรับดาวน์โหลดใบปะหน้า 

 

ขั้นตอนการเพิ่มคำสัง่ 

1. คลิก  เพื่อเข้าสู่หน้าจอการเพ่ิมคำสั่ง 
2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอการเพิ่มคำสั่ง จากนั้นทำการกำหนดข้อมูลลงในช่องที่ระบบกำหนด 

3. เมื่อกำหนดข้อมูลที่ต้องการเสร็จ เลือกผู้ลงนามสามารถคลิกปุ่ม  เพื่อเลือก
รายช่ือ 

4. ถ้าเลือกรายชื่อผู้ลงนามเสร็จ ทำการเลือกประเภทการลงนามที่ ช่อง (Check box) 
5. เมื่อเลือกประเภทการลงนามเสร็จ เลือกเพือ่สร้างใบปะหน้า กรณีที่เลือกประเภทการลง

นาม”ลงนามในระบบ” จะต้องสร้างใบปะหน้า 

6. เมื่อเลือกสร้างใบปะหน้าเสร็จ คลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล 

7. ระบบจะแสดง Popup เพื่อยนืยันระบบ คลิกปุ่ม  เพื่อยืนยันการบันทึก

ข้อมูล 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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รูปภาพแสดงหน้าจอการเพิ่มคำสั่ง 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 เครื่องหมาย  หมายถึงข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก 
2 Editor สำหรับหมายเหตุท้ายคำสั่ง 
3 

ปุ่ม  สำหรับเลอืกผู้ลงนาม 

4 
ช่อง  (Check Box) สำหรับเลือกประเภทบุคลากร 

5 
ปุ่ม  สำหรับเพ่ิมไฟล์ 

6 
ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 

7 
ปุ่ม   สำหรับยกเลิกข้อมูล 

 
 
 
 
 
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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19.3 เมนูย่อยบัญชีแนบท้ายคำสั่งบรรจุ/แต่งตั้ง/รับโอน 

 เมนูย่อย “บัญชีแนบท้ายคำสั่งบรรจุ/แต่งตั้ง/รับโอน” เป็นเมนูสำหรับจัดการบัญชีแนบท้ายคำสั่ง
บรรจุ/แต่งตั้ง/รับโอน โดยผู้ใช้งานระบบสามารถค้นหา , ดูรายละเอียดข้อมูล, ลบข้อมูล, แก้ไขข้อมูล, เพิ่ม
ข้อมูล และบันทึกเปน็ไฟล์ Excel, Word หรือ PDF ได ้

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอบัญชีแนบท้ายคำสั่งบรรจุ/แต่งต้ัง/รับโอน 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับเลือกสังกัดเพื่อค้นหา 
2 ช่องสำหรับกรอกคำสั่งเลขที่เพื่อค้นหา 
3 ตัวเลือกเพ่ิมเติมให้การค้นหาข้อมูล 
4 

ปุ่ม  สำหรับคน้หาข้อมูล 

5 
ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

6 
ปุ่ม  สำหรับเพิ่มบัญชีแนบท้าย 

7 ปุ่มสำหรับส่งออกไฟล์ข้อมูล 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
รูปภาพแสดงหน้าจอประเภทไฟล์ที่สามารถส่งออกได้ 

8 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 
9 

ปุ่ม  สำหรับแสดงรายละเอียด 

10 
ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูล 

11 
ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 

12 
ปุ่ม   สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 

 

ขั้นตอนการเพิ่มแบบฟอร์มคำสั่ง 

1. คลิก  เพื่อเข้าสู่หน้าจอการเพ่ิมแบบฟอร์มคำสั่ง 

2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอการเพิ่มแบบฟอร์มคำสั่ง เลอืกแบบฟอร์มคำสั่งที่ปุ่ม  

หรือ คลิกปุ่ม  เพื่อสร้างคำสั่งใหม ่
3. กรณีที่เลือกคำสั่ง จะต้องเลือกคำสั่งที่มีอยู่แล้ว 

4. เมื่อเลือกคำสั่งเสร็จ คลิกที่ปุม่  เพื่อเพิ่มบุคลากร และทำการกรอกมูลที่

กำหนดให้ 

5. เมื่อกรอกข้อมูลบุคลากรเสร็จ คลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล 

6. ระบบจะแสดง Popup เพื่อยนืยันระบบ คลิกปุ่ม  เพื่อยืนยันการบันทึก

ข้อมูล 

7. ระบบจะแสดงหน้าจอบัญชีแนบท้าย คลิกปุม่  เพื่อยืนยันคำสั่ง 

8. ระบบจะแสดง Popup เพื่อยนืยันคำสั่ง คลิกปุ่ม  เพื่อยืนยันคำสั่ง 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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รูปภาพแสดงหน้าจอการเพิ่มแบบฟอร์มคำสั่ง  

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 
ปุ่ม  สำหรับแก้ไขคำสั่ง 

2 
ปุ่ม  สำหรับสรา้งคำสั่งใหม่ 

3 
ปุ่ม  สำหรับเพิ่มบุคลากร 

4 
ปุ่ม  สำหรับดาวน์โหลดบัญชีแบบท้ายเป็นไฟล์ Excel 

5 
ปุ่ม  สำหรับดาวน์โหลดบัญชีแบบท้ายเป็นไฟล์ PDF 

6 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 

7 
ปุ่ม  สำหรับแสดงรายละเอียด 

8 
ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูล 

9 
ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 

10 
ปุ่ม   หรือ  สำหรับดาวน์โหลดคำสั่ง 

11 
ปุ่ม  สำหรับยืนยันคำสั่ง 

12 
ปุ่ม   สำหรับยกเลิกข้อมูล 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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รูปภาพแสดงหน้าจอการเพิ่มบุคลากร (1) 

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการเพิ่มบุคลากร (2) 

 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 เครื่องหมาย  หมายถึงข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก 
2 

ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลรายชื่อบุคลากร 
3 ช่องสำหรับเลือกวันที่แต่งตั้ง 
4 

ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลตำแหน่ง 
5 

ปุ่ม  สำหรับเพิ่มตำแหน่งตามมอบหมายงาน 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
6 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 

7 ช่องสำหรับเลือกประเภทการเคลื่อนไหว 
8 

ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 

9 
ปุ่ม   สำหรับยกเลิกข้อมูล 

 

19.4 เมนูย่อยบัญชีแนบท้ายคำสั่งให้โอน / พ้นจากราชการ 

 เมนูย่อย “บัญชีแนบท้ายคำสั่งให้โอน / พ้นจากราชการ” เป็นเมนูสำหรับบัญชีแนบท้ายคำสั่งให้โอน 
/ พ้นจากราชการ โดยผู้ใช้งานระบบสามารถค้นหา, ดูรายละเอียดข้อมูล, ลบข้อมูล, แก้ไขข้อมูล, เพิ่มบัญชี
แนบท้าย และบันทึกเป็นไฟล์ Excel, Word หรือ PDF ได ้

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอบัญชีแนบท้ายคำสั่งใหโ้อน / พ้นจากราชการ 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับเลือกสังกัดเพื่อค้นหา 
2 ช่องสำหรับกรอกคำสั่งเลขที่เพื่อค้นหา 
3 ตัวเลือกเพ่ิมเติมให้การค้นหาข้อมูล 
4 

ปุ่ม  สำหรับคน้หาข้อมูล 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
5 

ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

6 
ปุ่ม  สำหรับเพิ่มข้อมูลบญัชีแนบท้าย 

7 ปุ่มสำหรับส่งออกไฟล์ข้อมูล 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอประเภทไฟล์ที่สามารถส่งออกได้ 

8 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 
9 

ปุ่ม  สำหรับแสดงรายละเอียด 

10 
ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูล 

11 
ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 

12 
ปุ่ม   สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 

 

ขั้นตอนการเพิ่มบัญชีแนบทา้ยคำสั่งให้โอน / พ้นจากราชการ 

1. คลิก  เพื่อเข้าสู่หน้าจอการเพ่ิมบัญชีแนบทา้ยคำสั่งให้โอน / 
พ้นจากราชการ 

2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอการเพ่ิมบัญชีแนบท้ายคำสั่งให้โอน / พ้นจากราชการ  เลือกแบบฟอร์ม

คำสั่งที่ปุ่ม  หรอื คลิกปุ่ม  เพื่อสร้างคำสั่งใหม่ 
3. กรณีที่เลือกคำสั่ง จะต้องเลือกคำสั่งที่มีอยู่แล้ว 

4. เมื่อเลือกคำสั่งเสร็จ คลิกที่ปุม่  เพื่อเพิ่มบุคลากร หรือ คลิกปุ่ม 

 เพื่อเพิม่รายชื่อบุคลากรที่เกษียณ  



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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5. ทำการกรอกมูลที่กำหนดให้ เมื่อกรอกข้อมูลบุคลากรเสร็จ คลิกปุ่ม  เพื่อ

บันทึกข้อมูล 

6. ระบบจะแสดง Popup เพื่อยนืยันระบบ คลิกปุ่ม  เพื่อยืนยันการบันทึก

ข้อมูล 

7. ระบบจะแสดงหน้าจอบัญชีแนบท้าย คลิกปุม่  เพื่อยืนยันคำสั่ง 

8. ระบบจะแสดง Popup เพือ่ยนืยันคำสั่ง คลิกปุ่ม  เพื่อยืนยันคำสั่ง 
 

 

รูปภาพแสดงหน้าจอการเพิ่มบัญชีแนบท้ายคำสั่งให้โอน / พ้นจากราชการ 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 
ปุ่ม  สำหรับแก้ไขคำสั่ง 

2 
ปุ่ม  สำหรับสรา้งคำสั่งใหม่ 

3 สำหรับดูตัวอย่างเอกสารใบปะหน้า 
4 ช่องสำหรับกรอกคำค้นหาที่ต้องการค้นหา 
5 

ปุ่ม  สำหรับเพิ่มบุคลากร 

6 
ปุ่ม   สำหรับเพิ่มรายช่ือบุคลากรที่ประกาศเกษียณ 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 

 
รูปภาพแสดงหน้านจอ Popup เพิ่มประกาศเกษียณ 

7 
ปุ่ม  สำหรับดาวน์โหลดบัญชีแบบท้ายเป็นไฟล์ Excel 

8 
ปุ่ม  สำหรับดาวน์โหลดบัญชีแบบท้ายเป็นไฟล์ PDF 

9 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 

10 
ปุ่ม  สำหรับแสดงรายละเอียด 

11 
ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูล 

12 
ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 

13 
ปุ่ม   หรือ  สำหรับดาวน์โหลดคำสั่ง 

14 
ปุ่ม  สำหรับส่งเอกสารไปลงนาม 

15 
ปุ่ม   สำหรับยกเลิกข้อมูล 

 

 

 

 

 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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19.5 เมนูย่อยบัญชีแนบท้ายคำสั่งย้าย 

 เมนูย่อย “บัญชีแนบท้ายคำสั่งย้าย” เป็นเมนูสำหรับจัดการบัญชีแนบท้ายคำสั่งย้าย โดยผู้ใช้งาน
ระบบสามารถค้นหา, ดูรายละเอียดข้อมูล, ลบข้อมูล, แก้ไขข้อมูล, เพิ่มบัญชีแนบท้าย และบันทึกเป็นไฟล์ 
Excel, Word หรือ PDF ได ้

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอบัญชีแนบท้ายคำสั่งย้าย 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับเลือกสังกัดเพื่อค้นหา 
2 ช่องสำหรับกรอกคำสั่งเลขที่เพื่อค้นหา 
3 ตัวเลือกเพ่ิมเติมให้การค้นหาข้อมูล 
4 

ปุ่ม  สำหรับคน้หาข้อมูล 

5 
ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

6 
ปุ่ม  สำหรับเพิ่มข้อมูลบญัชีแนบท้าย 

7 ปุ่มสำหรับส่งออกไฟล์ข้อมูล 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอประเภทไฟล์ที่สามารถส่งออกได้ 

8 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 
9 

ปุ่ม  สำหรับแสดงรายละเอียด 

10 
ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูล 

11 
ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 

12 
ปุ่ม   สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 

 

ขั้นตอนการเพิ่มบัญชีแนบทา้ยคำสั่งย้าย 

1. คลิก  เพื่อเข้าสู่หน้าจอการเพ่ิมบัญชีแนบทา้ยคำสั่งย้าย 
2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอการเพ่ิมบัญชีแนบท้ายคำสั่งย้าย  เลือกแบบฟอร์มคำสั่งที่ปุ่ม 

 หรือ คลิกปุ่ม  เพื่อสร้างคำสั่งใหม ่
3. กรณีที่เลือกคำสั่ง จะต้องเลือกคำสั่งที่มีอยู่แล้ว 

4. เมื่อเลือกคำสั่งเสร็จ คลิกที่ปุม่  เพื่อเพิ่มบุคลากร ทำการกรอกมูลที่

กำหนดให้ 

5. เมื่อกรอกข้อมูลบุคลากรเสรจ็ คลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล 

6. ระบบจะแสดง Popup เพื่อยนืยันระบบ คลิกปุ่ม  เพื่อยืนยันการบันทึก

ข้อมูล 

7. ระบบจะแสดงหน้าจอบัญชีแนบท้าย คลิกปุม่  เพื่อยืนยันคำสั่ง 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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8. ระบบจะแสดง Popup เพื่อยนืยันคำสั่ง คลิกปุ่ม  เพื่อยืนยันคำสั่ง 
 

 

รูปภาพแสดงหน้าจอการเพิ่มบัญชีแนบท้ายคำสั่งย้าย 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 
ปุ่ม  สำหรับแก้ไขคำสั่ง 

2 
ปุ่ม  สำหรับสรา้งคำสั่งใหม่ 

3 ช่องสำหรับกรอกคำค้นหาที่ต้องการค้นหา 
4 ปุ่ม  สำหรับเพิม่บุคลากร 
5 ปุ่ม  สำหรับดาวน์โหลดบัญชีแบบท้ายเป็นไฟล์ Excel 

6 ปุ่ม  สำหรับดาวน์โหลดบัญชีแบบท้ายเป็นไฟล์ PDF 

7 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 

8 
ปุ่ม  สำหรับแสดงรายละเอียด 

9 
ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูล 

10 
ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 

11 
ปุ่ม   หรือ  สำหรับดาวน์โหลดคำสั่ง 

12 
ปุ่ม  สำหรับยืนยันคำสั่ง 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
13 

ปุ่ม   สำหรับยกเลิกข้อมูล 

 

19.6 เมนูย่อยบัญชีแนบท้ายคำสั่งเลื่อนระดับ 

 เมนูย่อย “บัญชีแนบท้ายคำสั่งเลื่อนระดับ” เป็นเมนูสำหรับจัดการบัญชีแนบท้ายคำสั่งเลื่อนระดับ 
โดยผู้ใช้งานระบบสามารถค้นหา, ดูรายละเอียดข้อมูล, ลบข้อมูล, แก้ไขข้อมูล, เพิ่มบัญชีแนบท้าย และบันทึก
เป็นไฟล์ Excel, Word หรือ PDF ได ้

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอบัญชีแนบท้ายคำสั่งเลื่อนระดับ 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับเลือกสังกัดเพื่อค้นหา 
2 ช่องสำหรับกรอกคำสั่งเลขที่เพื่อค้นหา 
3 ตัวเลือกเพ่ิมเติมให้การค้นหาข้อมูล 
4 

ปุ่ม  สำหรับคน้หาข้อมูล 

5 
ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

6 
ปุ่ม  สำหรับเพิ่มข้อมูลบญัชีแนบท้าย 

7 ปุ่มสำหรับส่งออกไฟล์ข้อมูล 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอประเภทไฟล์ที่สามารถส่งออกได้ 

8 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 
9 

ปุ่ม  สำหรับแสดงรายละเอียด 

10 
ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูล 

11 
ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 

12 
ปุ่ม   สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 

 

ขั้นตอนการเพิ่มบัญชีแนบทา้ยคำสั่งเลื่อนระดับ 

1. คลิก  เพื่อเข้าสู่หน้าจอการเพ่ิมบัญชีแนบทา้ยคำสั่งเลื่อน
ระดับ 

2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอการเพ่ิมบัญชีแนบท้ายคำสั่งเลื่อนระดับ  เลือกแบบฟอร์มคำสั่งที่ปุ่ม 

 หรือ คลิกปุ่ม  เพื่อสร้างคำสั่งใหม ่
3. กรณีที่เลือกคำสั่ง จะต้องเลือกคำสั่งที่มีอยู่แล้ว 

4. เมื่อเลือกคำสั่งเสร็จ คลิกที่ปุม่  เพื่อเพิ่มบุคลากร ทำการกรอกมูลที่

กำหนดให้ 

5. เมื่อกรอกข้อมูลบุคลากรเสร็จ คลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล 

6. ระบบจะแสดง Popup เพื่อยนืยันระบบ คลิกปุ่ม  เพื่อยืนยันการบันทึก

ข้อมูล 

7. ระบบจะแสดงหน้าจอบัญชีแนบท้าย คลิกปุม่  เพื่อยืนยันคำสั่ง 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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8. ระบบจะแสดง Popup เพื่อยนืยันคำสั่ง คลิกปุ่ม  เพื่อยืนยันคำสั่ง 
 

 

รูปภาพแสดงหน้าจอการเพิ่มบัญชีแนบท้ายคำสั่งเลื่อนระดับ 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 
ปุ่ม  สำหรับแก้ไขคำสั่ง 

2 
ปุ่ม  สำหรับสรา้งคำสั่งใหม่ 

3 ช่องสำหรับกรอกคำค้นหาที่ต้องการค้นหา 
4 ปุ่ม  สำหรับเพิม่บุคลากร 
5 ปุ่ม  สำหรับดาวน์โหลดบัญชีแบบท้ายเป็นไฟล์ Excel 

6 ปุ่ม  สำหรับดาวน์โหลดบัญชีแบบท้ายเป็นไฟล์ PDF 

7 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 

8 
ปุ่ม  สำหรับแสดงรายละเอียด 

9 
ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูล 

10 
ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 

11 
ปุ่ม   หรือ  สำหรับดาวน์โหลดคำสั่ง 

12 
ปุ่ม  สำหรับยืนยันคำสั่ง 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
13 

ปุ่ม   สำหรับยกเลิกข้อมูล 
 

19.7 เมนูย่อยบัญชีแนบท้ายคำสั่งยกเลิกคำสั่งเดิม/แก้ไขคำสั่งทีผ่ิดพลาด 

 เมนูย่อย “บัญชีแนบท้ายคำสั่งยกเลิกคำสั่งเดิม/แก้ไขคำสั่งที่ผิดพลาด” เป็นเมนูสำหรับจัดการบัญชี
แนบท้ายคำสั่งยกเลิกคำสั่งเดิม/แก้ไขคำสั่งที่ผิดพลาด โดยผู้ใช้งานระบบสามารถค้นหา , ดูรายละเอียดข้อมูล, 
ลบข้อมูล, แก้ไขข้อมูล, เพิ่มบัญชีแนบท้าย และบันทึกเป็นไฟล์ Excel, Word หรือ PDF ได ้

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอบัญชีแนบท้ายคำสั่งยกเลิกคำสั่งเดิม/แก้ไขคำสั่งที่ผิดพลาด 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับเลือกหน่วยงานเพื่อค้นหา 
2 ช่องสำหรับกรอกคำสั่งเลขที่เพื่อค้นหา 
3 ตัวเลือกเพ่ิมเติมให้การค้นหาข้อมูล 
4 

ปุ่ม  สำหรับคน้หาข้อมูล 

5 
ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

6 
ปุ่ม  สำหรับเพิ่มข้อมูลบญัชีแนบท้าย 

7 ปุ่มสำหรับส่งออกไฟล์ข้อมูล 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอประเภทไฟล์ที่สามารถส่งออกได้ 

8 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 
9 

ปุ่ม  สำหรับแสดงรายละเอียด 

10 
ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูล 

11 
ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 

12 
ปุ่ม   สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 

 

ขั้นตอนการเพิม่บัญชีแนบทา้ยคำสั่งยกเลกิคำสั่งเดิม/แก้ไขคำสั่งที่ผิดพลาด 

1. คลิก  เพื่อเข้าสู่หน้าจอการเพ่ิมบัญชีแนบทา้ยคำสั่งยกเลิก
คำสั่งเดิม/แก้ไขคำสั่งที่ผิดพลาด เมื่อเข้าสู่หน้าจอการเพ่ิมบัญชีแนบท้ายคำสั่งยกเลิก

คำสั่งเดิม/แก้ไขคำสั่งที่ผิดพลาด  เลือกแบบฟอร์มคำสั่งที่ปุ่ม  หรือ 

คลิกปุ่ม  เพื่อสร้างคำสั่งใหม่ 
2. กรณีที่เลือกคำสั่ง จะต้องเลือกคำสั่งที่มีอยู่แล้ว 

3. เมื่อเลือกคำสั่งเสร็จ คลิกที่ปุม่  เพื่อเพิ่มบัญชีแนบท้าย  

4. เมื่อเพ่ิมบัญชีแนบท้ายเสร็จ คลิกปุ่ม  เพื่อยืนยันส่งให้ผู้มีอำนาจลง

นาม 

5. ระบบจะแสดง Popup เพื่อยนืยันคำสั่ง คลิกปุ่ม  เพื่อยืนยันคำสั่ง 
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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รูปภาพแสดงหน้าจอการเพิ่มบัญชีแนบท้ายคำสั่งยกเลิกคำสั่งเดิม/แก้ไขคำสั่งที่ผิดพลาด 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 
ปุ่ม  สำหรับแก้ไขคำสั่ง 

2 
ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลคำสั่งทีต่้องการแก้ไข/ยกเลิก 

3 
ช่อง  (Check box) สำหรับเลือกประเภทรายการที่ต้องการทำ 

4 
ช่อง  (Check box) สำหรับเลือกว่าคำสั่งนี้มีผลกับข้อมลูปัจจุบัน 

5 
ปุ่ม  สำหรับยืนยันคำสั่งและส่งให้ผู้มีอำนาจลงนาม 

6 
ปุ่ม  สำหรับบันทึกคำสั่ง 

7 
ปุ่ม   สำหรับยกเลิกข้อมูล 

8 ช่องสำหรับกรอกคำค้นหาที่ต้องการค้นหา 
9 

ปุ่ม  สำหรับเพิ่มบัญชีแนบท้าย 
10 ปุ่ม  สำหรับดาวน์โหลดบัญชีแบบท้ายเป็นไฟล์ Excel 

11 ปุ่ม  สำหรับดาวน์โหลดบัญชีแบบท้ายเป็นไฟล์ PDF 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
12 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 

13 
ปุ่ม  สำหรับแสดงรายละเอียด 

14 
ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูล 

15 
ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 

16 
ปุ่ม   สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 

17 
ปุ่ม   หรือ  สำหรับดาวน์โหลดคำสั่ง 

 

19.8 เมนูย่อยบัญชีแนบท้ายคำสั่งรักษาราชการแทน/รกัษาการในตำแหน่ง 

 เมนูย่อย “บัญชีแนบท้ายคำสั่งรักษาราชการแทน/รักษาการในตำแหน่ง” เป็นเมนูสำหรับจัดการบัญชี
แนบท้ายคำสั่งรักษาราชการแทน/รักษาการในตำแหน่ง โดยผู้ใช้งานระบบสามารถค้นหา, ดูรายละเอียดข้อมูล, 
ลบข้อมูล, แก้ไขข้อมูล, เพิ่มบัญชีแนบท้าย และบันทึกเป็นไฟล์ Excel, Word หรือ PDF ได ้

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอบัญชีแนบท้ายคำสั่งรักษาราชการแทน/รักษาการในตำแหน่ง 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับเลือกสังกัดเพื่อค้นหา 
2 ช่องสำหรับกรอกคำสั่งเลขที่เพื่อค้นหา 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
3 ตัวเลือกเพ่ิมเติมให้การค้นหาข้อมูล 
4 

ปุ่ม  สำหรับคน้หาข้อมูล 

5 
ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

6 
ปุ่ม  สำหรับเพิ่มข้อมูลบญัชีแนบท้าย 

7 ปุ่มสำหรับส่งออกไฟล์ข้อมูล 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอประเภทไฟล์ที่สามารถส่งออกได้ 

8 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 
9 

ปุ่ม  สำหรับแสดงรายละเอียด 

10 
ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูล 

11 
ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 

12 
ปุ่ม   สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 

 

ขั้นตอนการเพิ่มบัญชีแนบทา้ยคำสั่งรักษาราชการแทน/รักษาการในตำแหน่ง 

1. คลิก  เพื่อเข้าสู่หน้าจอการเพ่ิมบัญชีแนบทา้ยคำสั่งรักษา
ราชการแทน/รักษาการในตำแหน่ง 

2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอการเพ่ิมบัญชีแนบท้ายคำสั่งรักษาราชการแทน/รักษาการในตำแหน่ง 

เลือกแบบฟอร์มคำสั่งที่ปุ่ม  หรือ คลิกปุ่ม  เพื่อสร้าง
คำสั่งใหม ่

3. กรณีที่เลือกคำสั่ง จะต้องเลือกคำสั่งที่มีอยู่แล้ว 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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4. เมื่อเลือกคำสั่งเสร็จ คลิกที่ปุม่  เพื่อเพิ่มบุคลากร ทำการกรอกมูลที่

กำหนดให้ 

5. เมื่อกรอกข้อมูลบุคลากรเสร็จ คลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล 

6. ระบบจะแสดง Popup เพื่อยนืยันระบบ คลิกปุ่ม  เพื่อยืนยันการบันทึก

ข้อมูล 

7. ระบบจะแสดงหน้าจอบัญชีแนบท้าย คลิกปุม่  เพื่อยืนยันคำสั่ง 

8. ระบบจะแสดง Popup เพื่อยนืยันคำสั่ง คลิกปุ่ม  เพื่อยืนยันคำสั่ง 
 

 

รูปภาพแสดงหน้าจอการเพิ่มบัญชีแนบท้ายคำสั่งรักษาราชการแทน/รักษาการในตำแหน่ง 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 
ปุ่ม  สำหรับแก้ไขคำสั่ง 

2 
ปุ่ม  สำหรับสรา้งคำสั่งใหม่ 

3 ช่องสำหรับกรอกคำค้นหาที่ต้องการค้นหา 
4 ปุ่ม  สำหรับเพิม่บุคลากร 
5 

ปุ่ม  สำหรับดาวน์โหลดบัญชีแบบท้ายเป็นไฟล์ Excel 

6 
ปุ่ม  สำหรับดาวน์โหลดบัญชีแบบท้ายเป็นไฟล์ PDF 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
7 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 

8 
ปุ่ม  สำหรับแสดงรายละเอียด 

9 
ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูล 

10 
ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 

11 
ปุ่ม   หรือ  สำหรับดาวน์โหลดคำสั่ง 

12 
ปุ่ม  สำหรับยืนยันคำสั่ง 

13 
ปุ่ม   สำหรับยกเลิกข้อมูล 

 

19.9 เมนูย่อยบัญชีแนบท้ายคำสั่งมอบหมายงาน/ปฏิบตัิราชการแทน 

 เมนูย่อย “บัญชีแนบท้ายคำสั่งมอบหมายงาน/ปฏิบัติราชการแทน” เป็นเมนูสำหรับจัดการบัญชีแนบ
ท้ายคำสั่งมอบหมายงาน/ปฏิบัติราชการแทน โดยผู้ใช้งานระบบสามารถค้นหา, ดูรายละเอียดข้อมูล, ลบข้อมูล
, แก้ไขข้อมูล, เพิ่มบัญชีแนบท้าย และบันทึกเป็นไฟล์ Excel, Word หรือ PDF ได ้

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอบัญชีแนบท้ายคำสั่งมอบหมายงาน/ปฏิบัติราชการแทน 

 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
1 ช่องสำหรับเลือกสังกัดเพื่อค้นหา 
2 ช่องสำหรับกรอกคำสั่งเลขที่เพื่อค้นหา 
3 ตัวเลือกเพ่ิมเติมให้การค้นหาข้อมูล 
4 

ปุ่ม  สำหรับคน้หาข้อมูล 

5 
ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

6 
ปุ่ม  สำหรับเพิ่มข้อมูลบญัชีแนบท้าย 

7 ปุ่มสำหรับส่งออกไฟล์ข้อมูล 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอประเภทไฟล์ที่สามารถส่งออกได้ 

8 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 
9 

ปุ่ม  สำหรับแสดงรายละเอียด 

10 
ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูล 

11 
ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 

12 
ปุ่ม   สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 

 

ขั้นตอนการเพิ่มบัญชีแนบทา้ยคำสั่งมอบหมายงาน/ปฏบิัติราชการแทน 

1. คลิก  เพื่อเข้าสู่หน้าจอการเพ่ิมบัญชีแนบทา้ยคำสั่ง
มอบหมายงาน/ปฏิบัติราชการแทน 

2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอการเพ่ิมบัญชีแนบท้ายคำสั่งมอบหมายงาน/ปฏิบัติราชการแทน 

เลือกแบบฟอร์มคำสั่งที่ปุ่ม  หรือ คลิกปุ่ม  เพื่อสร้างคำสั่งใหม ่
3. กรณีที่เลือกคำสั่ง จะต้องเลือกคำสั่งที่มีอยู่แล้ว 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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4. เมื่อเลือกคำสั่งเสร็จ คลิกที่ปุม่  เพื่อเพิ่มบุคลากร ทำการกรอกมูลที่

กำหนดให้ 

5. เมื่อกรอกข้อมูลบุคลากรเสร็จ คลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล 

6. ระบบจะแสดง Popup เพื่อยนืยันระบบ คลิกปุ่ม  เพื่อยืนยันการบันทึก

ข้อมูล 

7. ระบบจะแสดงหน้าจอบัญชีแนบท้าย คลิกปุม่  เพื่อยืนยันคำสั่ง 

8. ระบบจะแสดง Popup เพื่อยนืยันคำสั่ง คลิกปุ่ม  เพื่อยืนยันคำสั่ง 
 

 

รูปภาพแสดงหน้าจอการเพิ่มบัญชีแนบท้ายคำสั่งมอบหมายงาน/ปฏิบัติราชการแทน 

 
 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 

ปุ่ม  สำหรับแก้ไขคำสั่ง 

2 
ปุ่ม  สำหรับสรา้งคำสั่งใหม่ 

3 ช่องสำหรับกรอกคำค้นหาที่ต้องการค้นหา 
4 ปุ่ม  สำหรับเพิม่บุคลากร 
5 ปุ่ม  สำหรับดาวน์โหลดบัญชีแบบท้ายเป็นไฟล์ Excel 

6 ปุ่ม  สำหรับดาวน์โหลดบัญชีแบบท้ายเป็นไฟล์ PDF 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
7 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 

8 
ปุ่ม  สำหรับแสดงรายละเอียด 

9 
ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูล 

10 
ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 

11 
ปุ่ม   หรือ  สำหรับดาวน์โหลดคำสั่ง 

12 
ปุ่ม  สำหรับยืนยันคำสั่ง 

13 
ปุ่ม   สำหรับยกเลิกข้อมูล 

 

19.10 เมนูย่อยบัญชีแนบทา้ยคำสั่งทางวนิัย 

 เมนูย่อย “บัญชีแนบท้ายคำสั่งทางวินัย” เป็นเมนูสำหรับจดัการบัญชีแนบท้ายคำสั่งทางวินัย โดย
ผู้ใช้งานระบบสามารถค้นหา, ดูรายละเอียดข้อมูล, ลบข้อมูล, แก้ไขข้อมลู และเพิ่มข้อมูล  
 

ขั้นตอนการยนืยันตัวตนเพื่อเข้าถึงข้อมูลลับ 

1. กรอก Username และ Password ที่ช่องที่กำหนดให ้

2. จากนั้น คลิกปุม่  เพื่อตรวจสอบการเข้าระบบ 
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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รูปภาพแสดงหน้าจอการยืนยันตัวตนเพื่อเข้าถึงข้อมูลลับ 
 
 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ช่องสำหรับกรอก Username 
2 ช่องสำหรับกรอก Password 
3 

ปุ่ม  สำหรับตรวจสอบและเข้าสู่ข้อมูลลับ 
4 ปุ่ม  สำหรับยกเลิกข้อมูล 

 
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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รูปภาพแสดงหน้าจอบัญชีแนบท้ายคำสั่งทางวินัย 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับเลือกสังกัดเพื่อค้นหา 
2 ช่องสำหรับกรอกคำสั่งเลขที่เพื่อค้นหา 
3 ตัวเลือกเพ่ิมเติมให้การค้นหาข้อมูล 
4 

ปุ่ม  สำหรับคน้หาข้อมูล 

5 
ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

6 
ปุ่ม  สำหรับเพิ่มข้อมูลบญัชีแนบท้าย 

7 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 
8 

ปุ่ม  สำหรับแสดงรายละเอียด 

9 
ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูล 

10 
ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 

11 
ปุ่ม   สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 

 
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ขั้นตอนการเพิ่มรายการใหม ่

1. คลิก  เพื่อเข้าสู่หน้าจอการเพ่ิมรายการ 

2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอการเพ่ิมรายการ เลือกแบบฟอร์มคำสั่งที่ปุ่ม  หรือ 

คลิกปุ่ม  เพื่อสร้างคำสั่งใหม่ 
3. กรณีที่เลือกคำสั่ง จะต้องเลือกคำสั่งที่มีอยู่แล้ว ทำการกรอกข้อมูลที่กำหนดมาให้ 

4. เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จ คลิกที่ปุ่ม  เพื่อเพิ่มบุคลากร  

5. ในกรณีที่เลือกสถานการณ์ลดเงินเดือน “ลดเงินเดือน” จะต้องกรอกเงินเดือนที่ช่อง 

“เงินเดือนที่ได้รับ” คลิกปุม่  เพื่อบันทึกข้อมลู 

6. ระบบจะแสดง Popup เพื่อยนืยันระบบ คลิกปุ่ม  เพื่อยืนยันการบันทึก

ข้อมูล 

7. คลิกที่ปุ่ม  เพื่อเข้าหน้าแก้ไขรายการ คลิกปุ่ม  เพื่อยืนยัน

คำสั่งและส่งไปลงนามเอกสาร 

8. ระบบจะแสดง Popup เพื่อยนืยันคำสั่ง คลิกปุ่ม  เพื่อยืนยันส่งไปลงนาม

เอกสาร 
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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รูปภาพแสดงหน้าจอการเพิ่มรายการใหม ่

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 
ปุ่ม  สำหรับแก้ไขคำสั่ง 

2 
ปุ่ม  สำหรับสรา้งคำสั่งใหม่ 

3 ปุ่มสำหรับดูตัวอย่างบัญชีแนบท้าย 
4 ช่องสำหรับเลือกอ้างอิงการสอบสวนทางวินัย 
5 เครื่องหมาย  หมายถึงข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก 
6 ช่องสำหรับเลือกฐานความผิด 
7 ช่องสำหรับกรอกกรณีความผิด 

8 ช่อง  (Check box) สำหรับเลือกประเภทความผิดทางวินัย 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
9 ช่องสำหรับเลือกการดำเนินการ 

10 ช่อง  (Check box) สำหรับเลือกสถานะการลดเงินเดือน 

11 
ปุ่ม  สำหรับเพ่ิมรายชื่อบุคลากร 

12 ช่องสำหรับกรอกเงินเดือนที่ได้รับ 

13 
ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 

14 
ปุ่ม  สำหรับยืนยันคำสั่ง 

15 
ปุ่ม   สำหรับยกเลิกข้อมูล 

 

19.11 เมนูย่อยบัญชีแนบทา้ยคำสั่งช่วยราชการ 

 เมนูย่อย “บัญชีแนบท้ายคำสั่งช่วยราชการ” เป็นเมนูสำหรบัจัดการบัญชีแนบท้ายคำสั่งช่วยราชการ 
โดยผู้ใช้งานระบบสามารถค้นหา, ดูรายละเอียดข้อมูล, ลบข้อมูล, แก้ไขข้อมูล, เพิ่มบญัชีแนบท้าย และบันทึก
เป็นไฟล์ Excel, Word หรือ PDF ได ้

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอบัญชีแนบท้ายคำสั่งช่วยราชการ 

 
 
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
1 ช่องสำหรับเลือกสังกัดเพื่อค้นหา 
2 ช่องสำหรับกรอกคำสั่งเลขที่เพื่อค้นหา 
3 ตัวเลือกเพ่ิมเติมให้การค้นหาข้อมูล 
4 

ปุ่ม  สำหรับคน้หาข้อมูล 

5 
ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

6 
ปุ่ม  สำหรับเพิ่มข้อมูลบญัชีแนบท้าย 

7 ปุ่มสำหรับส่งออกไฟล์ข้อมูล 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอประเภทไฟล์ที่สามารถส่งออกได้ 

8 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 
9 

ปุ่ม  สำหรับแสดงรายละเอียด 

10 
ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูล 

11 
ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 

12 
ปุ่ม   สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 

 

ขั้นตอนการเพิ่มบัญชีแนบทา้ยคำสั่งช่วยราชการ 

1. คลิก  เพื่อเข้าสู่หน้าจอการเพ่ิมบัญชีแนบทา้ยคำสั่งช่วย
ราชการ 

2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอการเพ่ิมบัญชีแนบท้ายคำสั่งช่วยราชการ 

เลือกแบบฟอร์มคำสั่งที่ปุ่ม  หรือ คลิกปุ่ม  เพื่อสร้าง
คำสั่งใหม ่



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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3. กรณีที่เลือกคำสั่ง จะต้องเลือกคำสั่งที่มีอยู่แล้ว 

4. เมื่อเลือกคำสั่งเสร็จ คลิกที่ปุม่  เพื่อเพิ่มบุคลากร ทำการกรอกมูลที่
กำหนดให้ 

5. เมื่อกรอกข้อมูลบุคลากรเสร็จ คลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล 

6. ระบบจะแสดง Popup เพื่อยืนยันระบบ คลิกปุ่ม  เพื่อยืนยันการบันทึกข้อมูล 

7. ระบบจะแสดงหน้าจอบัญชีแนบท้าย คลิกปุม่  เพื่อยืนยันคำสั่ง 

8. ระบบจะแสดง Popup เพื่อยนืยันคำสั่ง คลิกปุ่ม  เพื่อยืนยันคำสั่ง 
 

 

รูปภาพแสดงหน้าจอการเพิ่มบัญชีแนบท้ายคำสั่งช่วยราชการ 

 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 

ปุ่ม  สำหรับแก้ไขคำสั่ง 

2 
ปุ่ม  สำหรับสรา้งคำสั่งใหม่ 

3 ช่องสำหรับกรอกคำค้นหาที่ต้องการค้นหา 
4 ปุ่ม  สำหรับเพิม่บุคลากร 
5 ปุ่ม  สำหรับดาวน์โหลดบัญชีแบบท้ายเป็นไฟล์ Excel 

6 ปุ่ม  สำหรับดาวน์โหลดบัญชีแบบท้ายเป็นไฟล์ PDF 

7 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
8 

ปุ่ม  สำหรับแสดงรายละเอียด 

9 
ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูล 

10 
ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 

11 
ปุ่ม   หรือ  สำหรับดาวน์โหลดคำสั่ง 

12 
ปุ่ม  สำหรับยืนยันคำสั่ง 

13 
ปุ่ม   สำหรับยกเลิกข้อมูล 

 

19.12 เมนูย่อยรายการรอลงนาม 

 เมนูย่อย “รายการรอลงนาม” เป็นเมนูสำหรับจัดการรายการลงนาม โดยผู้ใช้งานระบบสามารถค้นหา
, ดูรายละเอียดข้อมูล, ลงนาม, ดาวน์โหลดใบปะหน้า และบันทึกเป็นไฟล์ Excel, Word หรือ PDF ได ้

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอรายการรอลงนาม 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับกรอกเลขที่คำสั่งเพื่อค้นหา 
2 ช่องสำหรับเลือกประเภทคำสั่งเพ่ือค้นหา 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
3 ช่องสำหรับเลือกประเภทบุคลากรเพื่อค้นหา 
4 ช่องสำหรับกรอกเรื่องเพื่อค้นหา 
5 ช่องสำหรับเลือกหน่วยงานเพื่อค้นหา 
6 ช่อง  (Check box) สำหรับเลือกสถานะ 

7 ตัวเลือกเพ่ิมเติมให้การค้นหาข้อมูล 
8 

ปุ่ม  สำหรับคน้หาข้อมูล 

9 
ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

10 ปุ่มสำหรับส่งออกไฟล์ข้อมูล 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอประเภทไฟล์ที่สามารถส่งออกได้ 

11 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 
12 

ปุ่ม  สำหรับแสดงรายละเอียด 

13 
ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูล 

14 
ปุ่ม   สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 

15 
ปุ่ม  สำหรับดาวน์โหลดใบปะหน้า *กรณีที่ลงนามเรียบร้อยแล้ว 

 

ขั้นตอนการลงนาม 

1. คลิก  เพื่อเข้าสู่หน้าจอการลงนาม 

2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอการลงนาม แล้วคลิกปุ่ม  เพื่อยืนยันการลงนาม 

3. ระบบจะแสดง Popup เพื่อยนืยันระบบ คลิกปุ่ม  เพื่อยืนยันการลงนาม 

4. ระบบจะส่งรหัส OTP ไปยังอีเมล นำรหัส OTP มากรอกลงในช่องที่กำหนดให้ 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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5. คลิกปุ่ม  เพื่อยืนยันรหัส OTP 
 

 

รูปภาพแสดงหน้าจอการลงนาม (1) 

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการลงนาม (2) 

 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 

ปุ่ม  สำหรับลงนาม 

2 ช่องสำหรับกรอกรหัส OTP 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
3 

ปุ่ม  สำหรับยืนยันข้อมูล 

4 
ปุ่ม   สำหรับยกเลิกข้อมูล 

 

 

20. เมนูการพัฒนาบุคลากร 

 เมนู “การพัฒนาบุคลากร” เป็นเมนูสำหรับจัดการการพัฒนาบุคลากร โดยระบบจะแบ่งเป็นเมนูย่อย
สำหรับจัดการ ดังนี้ 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการพัฒนาบุคลากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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20.1 เมนูย่อยหลักสูตรฝึกอบรม/สัมมนา (M0704) 

 เมนูย่อย “หลักสูตรฝึกอบรม/สัมมนา (M0704)” เป็นเมนูสำหรับจัดการหลักสูตรฝกึอบรม/สัมมนา 
โดยผู้ใช้งานระบบจะสามารถค้นหา, ดูรายละเอียดข้อมูล, แก้ไขข้อมูล, เพิ่มข้อมูล และบันทึกเป็นไฟล์ Excel, 
Word หรือ PDF ได ้
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอหลักสูตรฝึกอบรม/สัมมนา 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับกรอกช่ือหลักสูตรการอบรมเพื่อค้นหา 
2 ตัวเลือกเพ่ิมเติมให้การค้นหาข้อมูล 
3 

ปุ่ม  สำหรับคน้หาข้อมูล 

4 
ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

5 
ปุ่ม  สำหรับเพิ่มข้อมูลใหม ่

6 ปุ่มสำหรับส่งออกไฟล์ข้อมูล 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอประเภทไฟล์ที่สามารถส่งออกได้ 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
7 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 
8 ปุ่ม  สำหรับแสดงรายละเอียด 
9 

ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูล 
10 ปุ่ม   สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 

11 ช่อง  (Check Box) สำหรับเลือกเปิด/ปิด การใช้ข้อมูล DC 

12 ช่อง  (Check Box) สำหรับเปิด/ปิด การนำข้อมูลไปใช ้

13 
ปุ่ม  สำหรับบันทึกการเปิด/ปิด การใช้ข้อมูล DC 

14 
ปุ่ม  สำหรับบันทึกการเปิด/ปิด การนำข้อมูลไปใช ้

 

 

ขั้นตอนการเพิ่มรายการใหม ่

1. คลิก  เพื่อเข้าสู่หน้าจอการเพ่ิมรายการใหม่ 
2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอเพิ่มรายการใหม่ ทำการกรอกข้อมูลที่ต้องการที่ช่องที่กำหนด 

3. เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จ กดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล จากนั้นจะมี Popup 
แสดงให้ยืนยันข้อมูล 

4. กดปุ่ม  เพื่อยืนยันข้อมูล 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการเพิ่มรายการใหม ่



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
1 เครื่องหมาย  หมายถึงข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก 
2 ช่องสำหรับกรอกรหัสหลักสตูร 
3 ช่องสำหรับกรอกชื่อหลักสูตรการอบรม 
4 ช่องสำหรับเลือกกลุ่มหลักสตูรการอบรม 
5 ช่อง  (Check Box) สำหรับเลือกประเภทหลักสูตร 
6 ช่องสำหรับเลือกสมรรถนะ 

7 ช่องสำหรับเลือกระดับสมรรถนะ 
8 ช่อง  (Check Box) สำหรับเลือกเปิด/ปิด สถานะการใช้งานข้อมูล 
9 

ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 
10 

ปุ่ม   สำหรับยกเลิกข้อมูล 
 
 

20.2 เมนูย่อยวิทยากร (P0806) 

 เมนูย่อย “วิทยากร (P0806)” เป็นเมนูสำหรับจัดการวิทยากร โดยผู้ใช้งานระบบสามารถค้นหา, ดู
รายละเอียดข้อมูล, ลบข้อมลู, แก้ไขข้อมูล, เพิ่มข้อมูล และบันทึกเป็นไฟล์ Excel, Word หรือ PDF ได ้
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอวิทยากร 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
1 ช่องสำหรับกรอกช่ือเพ่ือค้นหา 
2 ช่องสำหรับกรอกหัวข้อบรรยายที่ถนัดเพ่ือค้นหา 
3 ช่องสำหรับเลือกสถานภาพเพื่อค้นหา 
4 

ปุ่ม  สำหรับคน้หาข้อมูล 

5 
ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

6 
ปุ่ม  สำหรับเพิ่มข้อมูลใหม ่

7 ปุ่มสำหรับส่งออกไฟล์ข้อมูล 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอประเภทไฟล์ที่สามารถส่งออกได้ 

8 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 
9 

ปุ่ม  สำหรับแสดงรายละเอียด 

10 
ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูล 

11 
ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 

12 
ปุ่ม   สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 

13 Popup แสดงการเช่ือมต่อ DC 
 

ขั้นตอนการเพิ่มข้อมูลวิทยากร 

1. คลิก  เพื่อเข้าสู่หน้าจอการเพ่ิมข้อมูลวิทยากร 
2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอการเพิ่มข้อมูลวิทยากร จากนั้นทำการเลือกประเภทบุคลากร 

3. เมื่อเลือกประเภทบุคลากรแล้ว ถ้าเลือกในองค์กรจะสามารถคลิกปุ่ม  เพื่อเลือก
รายช่ือ 

4. ถ้าเลือกนอกองค์กร จะต้องทำการกำหนดข้อมูลลงในช่องที่ระบบกำหนด  



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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5. เมื่อกำหนดข้อมูลเสร็จ  ทำการคลิกปุ่ม    เพื่อบันทึกข้อมูล 

6. ระบบจะแสดง Popup เพื่อยนืยันระบบ คลิกปุ่ม  เพื่อยืนยันการบันทึก

ข้อมูล 

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการเพ่ิมข้อมูลวิทยากร(ในองค์กร) 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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รูปภาพแสดงหน้าจอการเพิ่มข้อมูลวิทยากร(นอกองค์กร) 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 เครื่องหมาย  หมายถึงข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก 
2 ช่อง  (Check Box) สำหรับเลือกประเภทบุคลากร 

3 
ปุ่ม  สำหรับเลอืกเลขประจำตัวประชาชนและชื่อ-สกุล *กรณีที่เลือกประเภท
บุคลากร “ในองค์กร” 

4 
ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 

5 
ปุ่ม   สำหรับยกเลิกข้อมูล 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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20.3 เมนูย่อยกิจกรรมฝึกอบรม สัมมนา ดูงาน/ตรวจสอบ (P0805) 

 เมนูย่อย “กิจกรรมฝึกอบรม สัมมนา ดูงาน/ตรวจสอบ (P0805)” เป็นเมนูสำหรับจัดการกิจกรรม
ฝึกอบรม สัมมนา ดูงาน/ตรวจสอบ โดยผู้ใชง้านระบบสามารถค้นหา, ดูรายละเอียดข้อมูล, ลบข้อมูล, แก้ไข
ข้อมูล, เพิ่มข้อมูล, แนบไฟลข์อ้มูล, จัดการผู้ฝึกอบรม, ดูประกาศผู้ฝึกอบรม และบันทึกเป็นไฟล์ Excel, Word 
หรือ PDF ได ้

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอกิจกรรมฝึกอบรม/สัมมนา/ดูงาน 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับที่ไม่สามารถปรับเปลี่ยนได้ 
2 ช่องสำหรับเลือกหลักสูตรเพื่อค้นหา 
3 ช่องสำหรับกรอกชื่อทุนเพื่อค้นหา 
4 ช่องสำหรับกรอกช่ือบุคลากรเพื่อค้นหา 
5 ตัวเลือกเพ่ิมเติมให้การค้นหาข้อมูล 
6 

ปุ่ม  สำหรับคน้หาข้อมูล 

7 
ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

8 
ปุ่ม  สำหรับเพิ่มข้อมูลใหม ่

9 ปุ่มสำหรับส่งออกไฟล์ข้อมูล 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอประเภทไฟล์ที่สามารถส่งออกได้ 

10 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 
11 

ปุ่ม  สำหรับแสดงรายละเอียด 

12 
ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูล 

13 
ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 

14 
ปุ่ม  สำหรับแนบไฟล ์

15 
ปุ่ม   สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 

16 
ปุ่ม  สำหรับจัดการผู้ฝึกอบรม 

17 
ปุ่ม  สำหรับแสดงประกาศผู้ฝึกอบรม 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ขั้นตอนการเพิ่มการฝึกอบรม สัมมนา ดูงาน/ตรวจสอบ 

1. คลิก  เพื่อเข้าสู่หน้าจอการเพ่ิมการฝึกอบรม สัมมนา ดูงาน/
ตรวจสอบ 

2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอการเพิ่มการฝึกอบรม สัมมนา ดูงาน/ตรวจสอบ ทำการกำหนดข้อมูลลง
ในช่องที่ระบบกำหนด 

3. เมื่อกำหนดข้อมูลเสร็จ  ทำการคลิกปุ่ม    เพื่อบันทึกข้อมูล 

4. ระบบจะแสดง Popup เพื่อยนืยันระบบ คลิกปุ่ม  เพื่อยืนยันการบันทึก

ข้อมูล 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการเพิ่มการฝึกอบรม สัมมนา ดูงาน/ตรวจสอบ 

 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
1 เครื่องหมาย  หมายถึงข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก 
2 ช่องที่ไม่สามารถแก้ไปขปรับเปลี่ยนได้ 
3 

ปุ่ม  สำหรับคำนวณวัน 
4 

ปุ่ม สำหรับล้างเง่ือนไขการคำนวณวัน 
5 ช่อง  (Check Box) สำหรับเลือกประกาศให้อนุญาตเข้าอบรม 

6 
ปุ่ม  สำหรับเพิ่มไฟล์ 

7 
ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 

8 
ปุ่ม   สำหรับยกเลิกข้อมูล 

 

ขั้นตอนการจดัการผู้ฝึกอบรม  

1. คลิก  เพื่อเข้าสู่หน้าจอการจัดการผู้ฝึกอบรม 

2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอการจัดการผู้ฝึกอบรม จากนั้นทำการคลิก  เพื่อ
เพิ่มผู้เข้าฝึกอบรม 

3. เมื่อเพ่ิมผู้เข้าฝึกอบรมเสร็จ  ทำการคลิกปุ่ม เพื่อยืนยันข้อมูล 

 

รูปภาพแสดงหน้าจอการจัดการผู้ฝึกอบรม 

 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
1 

ปุ่ม สำหรับเพิ่มผู้เข้าฝึกอบรม 
2 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 
3 

ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 
4 ช่อง  (Check Box) สำหรับเลือกใชผ้ลการคัดเลือก 
5 ช่อง  (Check Box) สำหรับเลือกใชผ้ลการประเมิน 

6 
ปุ่ม  สำหรับเพิ่มไฟล์ 

7 
ปุ่ม  สำหรับยืนยันข้อมูล 

8 
ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 

9 
ปุ่ม   สำหรับยกเลิกข้อมูล 

 

ขั้นตอนการประกาศผูฝ้ึกอบรม  

1. คลิก เพื่อเข้าสู่หน้าจอการประกาศผู้ฝึกอบรม 
2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอการประกาศผู้ฝึกอบรม จากนั้นทำการคลิก  (Check box) เพื่อเลือก

ประเภทการประกาศ 

3. จากนั้นทำการคลิก  (Check box) เพื่อเลือกรายช่ือผู้ฝึกอบรม  (Check box) 
เพื่อเลือกรายช่ือทั้งหมด หรือ  (Check box) เพื่อเลือกรายช่ือที่ต้องการ 

4. ทำการคลิกปุ่ม  เพื่อยืนยันข้อมูลและประกาศ 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการประกาศผู้ฝึกอบรม 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 

 
 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   

 

หน้า 476 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ช่อง  (Check Box) สำหรับเลือกประเภทการประกาศ 

2 ปุ่มสำหรับส่งออกไฟล์ข้อมูล 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอประเภทไฟล์ที่สามารถส่งออกได้ 

3 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 
4 ช่อง  (Check Box) สำหรับเลือกรายช่ือทั้งหมด 

5 ช่อง   (Check Box) สำหรับเลือกรายช่ือที่ต้องการ 

6 
ปุ่ม  สำหรับยืนยันข้อมูลและประกาศ 

7 
ปุ่ม   สำหรับยกเลิกข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 

 
 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   

 

หน้า 477 

20.5 เมนูย่อยข้อมูลผู้ลาศึกษา/ฝึกอบรม (P0802) 
เมนูย่อย “ข้อมูลผู้ลาศึกษา/ฝึกอบรม (P0802)” เป็นเมนูสำหรับจัดการวิทยากร โดยผู้ดูแล

ระบบสามารถค้นหา, ดูรายละเอียดข้อมูล, เพิ่มข้อมูล, แก้ไขข้อมูล, ลบข้อมูล, ขยายระยะเวลาการลาศึกษา/
ฝึกอบรม และบันทึกเป็นไฟล์ Excel, Word หรือ PDF ได ้

 
รูปภาพแสดงหน้าจอข้อมูลผู้ลาศึกษา/ฝึกอบรม (P0802) 

 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ช่องสำหรับเลือกระดับของข้อมูลเพื่อค้นหา 
2 ช่องสำหรับเลือกชื่อทุน/หลักสูตรเพื่อค้นหา 
3 ตัวเลือกเพ่ิมเติมให้การค้นหาข้อมูล 

4 ปุ่ม  สำหรับคน้หาข้อมูล 

5 ปุ่ม  สำหรับล้างเงื่อนไขที่จะค้นหา 

6 ปุ่ม  สำหรับเพิ่มข้อมูลใหม ่

7 ปุ่มสำหรับส่งออกไฟล์ข้อมูล 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 

 
 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   

 

หน้า 478 

ลำดับ คำอธบิาย 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอประเภทไฟล์ที่สามารถส่งออกได้ 

8 กำหนดจำนวนรายการข้อมูลที่จะแสดง 

9 ปุ่ม  สำหรับแสดงรายละเอียด 

10 ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูล 

11 ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 

12 ปุ่ม  สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 

13 ปุ่ม  สำหรับจัดการผู้ฝึกอบรม 

 

ขั้นตอนการเพิ่มรายการใหม ่

1. คลิก  เพื่อเข้าสู่หน้าจอการเพ่ิมรายการใหม่ 
2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอเพิ่มรายการใหม่ ทำการกรอกข้อมูลที่ต้องการที่ช่องที่กำหนด 

3. เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จ กดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล จากนั้นจะมี Popup 
แสดงให้ยืนยันข้อมูล 

4. กดปุ่ม  เพื่อยืนยันข้อมูล 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 

 
 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   

 

หน้า 479 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการเพิ่มรายการใหม ่

  



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 

 
 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   

 

หน้า 480 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 เครื่องหมาย  หมายถึงข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก 

2 ปุ่ม  สำหรับเลอืกเลขประจำตัวประชาชนและชื่อ-สกุล 

3 ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 

4 ปุ่ม   สำหรับยกเลิกข้อมูล 
 

ขั้นตอนการขยายระยะเวลาศึกษา 

1. คลิก  ในรายการของข้อมูลผู้ลาศึกษา/ฝึกอบรม เพื่อเข้าสู่หน้าจอการขยาย
ระยะเวลาศึกษา 

2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอการขยายระยะเวลาศึกษา ทำการกรอกข้อมูลที่ต้องการ 

3. เมื่อกำหนดข้อมูลเสร็จ  ทำการคลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล     

4. ระบบจะแสดง Popup เพื่อยืนยันระบบ คลิกปุ่ม  เพื่อยืนยันการประกาศ 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการขยายระยะเวลาศึกษา 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 

 
 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   

 

หน้า 481 

ลำดับ คำอธบิาย 

1 เลือกวันที่เริ่มขยายเวลา 

2 เลือกวันที่สิ้นสุดขยายเวลา 

3 ปุ่ม สำหรับแสดงรายละเอียด 

4 ปุ่ม สำหรับแก้ไขข้อมูล 

5 
ปุ่ม สำหรับลบข้อมูล 

6 ปุ่ม  สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 

7 

ปุ่มสำหรับส่งออกไฟล์ข้อมูล 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอประเภทไฟล์ที่สามารถส่งออกได้ 

8 ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 

9 ปุ่ม   สำหรับยกเลิกข้อมูล 
 

 

  



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 

 
 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   

 

หน้า 482 

21. เมนขู้อมูลวินัย 

 เมนู “ข้อมูลวนิัย” เป็นเมนูสำหรับจัดการข้อมูลวินัย โดยระบบจะแบ่งเป็นเมนูย่อยสำหรับจัดการ ดังนี้ 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอข้อมูลวินัย 

 

 21.1 เมนูย่อยการสอบข้อเทจ็จริง 

 เมนูย่อย “การสอบข้อเท็จจริง” เป็นเมนูสำหรับจัดการการสอบข้อเท็จจริง เมื่อผู้ใช้งานระบบเข้าสู่
หน้าการสอบข้อเท็จจริงจะต้องยืนยันตัวตนอีกครั้ง โดยล็อกอินเข้าสู่หน้าการสอบข้อเท็จจริง เมื่อเข้าที่หน้าการ
สอบข้อเท็จจริงแล้วจะสามารถค้นหา, ลบข้อมูล, แก้ไขข้อมูล, เพิ่มข้อมูล และบันทึกเป็นไฟล์ Excel หรือ PDF 
ได ้
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอยืนยันเข้าสู่หน้าการสอบข้อเท็จจริง 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 

 
 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   

 

หน้า 483 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ช่องสำหรับกรอกUsername 
2 ช่องสำหรับกรอกรหัสผ่าน(Password) 
3 ปุ่ม  สำหรับตรวจสอบสิทธิ์ทีส่ามารถเข้าสู่หน้าการสอบข้อเท็จจริง 

4 
ปุ่ม  สำหรับยกเลิกข้อมูล 

 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการสอบข้อเท็จจริง 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับกรอกเรื่องที่ดำเนินการเพ่ือค้นหา 
2 ตัวเลือกเพ่ิมเติมให้การค้นหาข้อมูล 
3 ปุ่ม  สำหรับคน้หาข้อมูล 

4 ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

5 ปุ่ม  สำหรับเพิ่มข้อมูลใหม ่

6 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 
7 ปุ่มสำหรับส่งออกไฟล์ข้อมูล 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 

 
 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   

 

หน้า 484 

ลำดับ คำอธบิาย 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอประเภทไฟล์ที่สามารถส่งออกได้ 

8 ปุ่ม  สำหรับแสดงรายละเอียด 

9 ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูล 

10 ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 

11 ปุ่ม   สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 
 
 

ขั้นตอนการเพิม่การสอบข้อเท็จจริง 

1. คลิก  เพื่อเข้าสู่หน้าจอการเพ่ิมการสอบข้อเท็จจริง 
2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอการเพิ่มการสอบข้อเท็จจรงิ จากนั้นทำการเลือกแบบฟอร์มคำสั่ง 
3. เมื่อเลือกแบบฟอร์มคำสั่งเสร็จ ทำการกำหนดข้อมูลลงในช่องที่ระบบกำหนด  

4. เมื่อกำหนดข้อมูลเสร็จ คลิก  เพื่อเลือกผู้ถูกกล่าวหา จากนั้นทำการคลิก

ปุ่ม    เพื่อบันทึกข้อมูล 

5. กรณีส่งให้ผู้ลงนามคลิกปุ่ม  เพื่อทำการส่งรายการให้ผู้ลงนาม ลงนาม

คำสั่งผ่านระบบ 

6. กรณียืนยันคำส่ังให้คลกิปุ่ม  เพื่อทำการยืนยันคำสั่งทางวินัย 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 

 
 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   

 

หน้า 485 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการเพิ่มการสอบข้อเท็จจริง 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 
ปุ่ม  สำหรับเลอืกคำสั่งที่ถูกสร้างไว้แล้ว 

2 
ปุ่ม  สำหรับสรา้งคำสั่งใหม่ 

3 ช่องสำหรับเลือกวันที่สั่งให้สอบสวนข้อเท็จจริง 
4 เครื่องหมาย  หมายถึงข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก 
5 ช่องสำหรับเลือกฐานความผิด 
6 ช่อง  (Check Box) สำหรับเลือกระดับความผิด 

7 ช่องสำหรับเลือกการดำเนินงาน 
8 

ปุ่ม  สำหรับเพิ่มผู้ถูกกล่าวหา 

9 
ปุ่ม สำหรับบันทึกข้อมูล 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 

 
 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   

 

หน้า 486 

ลำดับ คำอธบิาย 
10 

ปุ่ม   สำหรับยกเลิกข้อมูล 

 

21.2 เมนูย่อยการสอบสวนทางวินัย 

 เมนูย่อย “การสอบสวนทางวินัย” เป็นเมนูสำหรับจัดการการสอบสวนทางวินัย โดยผู้ใช้งานระบบ
สามารถค้นหา, ลบข้อมูล, แก้ไขข้อมูล, เพิ่มข้อมูล และบันทึกเป็นไฟล์ Excel หรือ PDF ได ้
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการสอบสวนทางวินัย 

 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ช่องสำหรับกรอกเรื่องที่ดำเนินการเพ่ือค้นหา 
2 ตัวเลือกเพ่ิมเติมให้การค้นหาข้อมูล 
3 ปุ่ม  สำหรับคน้หาข้อมูล 

4 ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

5 ปุ่ม  สำหรับเพิ่มข้อมูลใหม ่

6 ปุ่มสำหรับส่งออกไฟล์ข้อมูล 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 

 
 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   
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ลำดับ คำอธบิาย 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอประเภทไฟล์ที่สามารถส่งออกได้ 

7 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 
8 ปุ่ม  สำหรับแสดงรายละเอียด 

9 ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูล 

10 ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 

11 ปุ่ม   สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 

 

ขั้นตอนการเพิม่การสอบสวนทางวนิัย 

1. คลิก  เพื่อเข้าสู่หน้าจอการเพ่ิมการสอบสวนทางวินัย 
2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอการเพิ่มการสอบสวนทางวินัย จากนั้นทำการเลือกแบบฟอร์มคำสั่ง 
3. เมื่อเลือกแบบฟอร์มคำสั่งเสร็จ ทำการกำหนดข้อมูลลงในช่องที่ระบบกำหนด  

4. เมื่อกำหนดข้อมูลเสร็จ คลิก  เพื่อเลือกผู้ถูกกล่าวหา จากนั้นคลิก 

 เพื่อเลือกคณะกรรมการ (ภายนอก) 

5. เมื่อเลือกคณะกรรมการ (ภายนอก) เสร็จ ทำการคลิกปุ่ม    เพื่อบันทึกข้อมูล 

6. กรณีส่งให้ผู้ลงนามคลิกปุ่ม  เพื่อทำการส่งรายการให้ผู้ลงนาม ลงนาม

คำสั่งผ่านระบบ 

7. กรณียืนยันคำส่ังให้คลกิปุ่ม  เพื่อทำการยืนยันคำสั่งทางวินัย 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 

 
 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   
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รูปภาพแสดงหน้าจอการเพ่ิมการสอบสวนทางวินัย 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 
ปุ่ม  สำหรับเลอืกคำสั่งที่ถูกสร้างไว้แล้ว 

2 
ปุ่ม  สำหรับสรา้งคำสั่งใหม่ 

3 ช่องสำหรับเลือกวันที่สั่งให้สอบสวนข้อเท็จจริง 
4 ช่องสำหรับเลือกอ้างอิงการสอบข้อเท็จจรงิเลขที่ 
5 เครื่องหมาย  หมายถึงข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก 
6 ช่อง  (Check Box) สำหรับเลือกขอยื่นอุทธรณ์ 

7 ช่องสำหรับเลือกวันที่ยื่นอุทธรณ์ *กรณีที่เลือกขอยื่นอุทธรณ ์
8 

ปุ่ม  สำหรับเพิ่มผู้ถูกกล่าวหา 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
9 

ปุ่ม  สำหรับเพิ่มคณะกรรมการ (ภายนอก) 

10 
ปุ่ม สำหรับบันทึกข้อมูล 

11 
ปุ่ม   สำหรับยกเลิกข้อมูล 

 

21.3 เมนูย่อยคำสั่งทางวินัย 

 เมนูย่อย “คำสัง่ทางวินัย” เป็นเมนูสำหรับจดัการคำสั่งทางวินัย โดยผู้ใช้งานระบบสามารถค้นหา, ลบ
ข้อมูล, แก้ไขขอ้มูล และเพิ่มข้อมูลได ้

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอคำสั่งทางวินัย 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับเลือกสังกัดเพื่อค้นหา 
2 ช่องสำหรับกรอกคำสั่งเลขที่เพื่อค้นหา 
3 ตัวเลือกเพ่ิมเติมให้การค้นหาข้อมูล 
4 

ปุ่ม  สำหรับคน้หาข้อมูล 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
5 

ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

6 
ปุ่ม  สำหรับเพิ่มข้อมูลใหม ่

7 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 
8 ปุ่ม  สำหรับแสดงรายละเอียด 

9 ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูล 

10 ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 

11 ปุ่ม   สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 
 

ขั้นตอนการเพิม่คำสัง่ทางวินยั 

1. คลิก  เพื่อเข้าสู่หน้าจอการเพ่ิมข้อมูลคำสั่งวินัย 
2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอการเพิ่มการสอบสวนทางวินัย จากนั้นทำการเลือกแบบฟอร์มคำสั่ง 
3. เมื่อเลือกแบบฟอร์มคำสั่งเสร็จ ทำการกำหนดข้อมูลลงในช่องที่ระบบกำหนด  
4. กรณีเลือกอ้างอิงข้อมูลการสอบสวน จะแสดงรายช่ือบุคลากรทีอยู่ในรายการสอบสวน

ขึ้นมา 

5. กรณีไม่อ้างอิงกับข้อมูลการสอบสวนให้ คลกิ  เพื่อเลือกผู้ถูกกล่าวหา 

6. ทำการคลิกปุ่ม    เพื่อบันทึกข้อมูล 

7. กรณีส่งให้ผู้ลงนามคลิกปุ่ม  เพื่อทำการส่งรายการให้ผู้ลงนาม ลงนาม

คำสั่งผ่านระบบ 

8. กรณียืนยันคำส่ังให้คลกิปุ่ม  เพื่อทำการยืนยันคำสั่งทางวินัย 
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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รูปภาพแสดงหน้าจอการเพิ่มคำสั่งทางวินัย 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 
ปุ่ม  สำหรับแก้ไขคำสั่ง 

2 
ปุ่ม  สำหรับสรา้งคำสั่งใหม่ 

3 ปุ่มสำหรับดูตัวอย่างบัญชีแนบท้าย 
4 ช่องสำหรับเลือกอ้างอิงการสอบสวนทางวินัย 
5 เครื่องหมาย  หมายถึงข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก 
6 ช่องสำหรับเลือกฐานความผิด 
7 ช่องสำหรับกรอกกรณีความผิด 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
8 ช่อง  (Check box) สำหรับเลือกประเภทความผิดทางวินัย 

9 ช่องสำหรับเลือกการดำเนินการ 
10 ช่อง  (Check box) สำหรับเลือกสถานะการลดเงินเดือน 

11 
ปุ่ม  สำหรับเพ่ิมรายชื่อบุคลากร 

12 ช่องสำหรับกรอกเงินเดือนที่ได้รับ 

13 
ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 

14 
ปุ่ม  สำหรับยืนยันคำสั่ง 

15 
ปุ่ม   สำหรับยกเลิกข้อมูล 

 

22.เมนูเส้นทางความก้าวหน้าทางอาชีพ 

 เมนู “เส้นทางความก้าวหน้าทางอาชีพ” เป็นเมนูสำหรับจดัการเส้นทางความก้าวหน้าทางอาชีพ โดย
ระบบจะแบ่งเป็นเมนูย่อยสำหรับจัดการ ดังนี้ 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการจัดการคำสั่ง 

 
 
 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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22.1 เมนูย่อยเสน้ทางความก้าวหน้า 

 เมนูย่อย “เส้นทางความก้าวหน้า” เป็นเมนสูำหรับจัดการเส้นทางความก้าวหน้า โดยผู้ใช้งานระบบ
สามารถค้นหา, ดูรายละเอียดข้อมูล, แก้ไขขอ้มูล, จัดการเส้นทางความก้าวหน้า และเพิ่มข้อมูลใหม่ได ้
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอเส้นทางความก้าวหน้า 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับเลือกตำแหน่งในสายงานเพื่อค้นหา 
2 ช่องสำหรับเลือกระดับตำแหน่งเพื่อค้นหา 
3 ช่องสำหรับเลือกตำแหน่งทางการบริหารเพ่ือค้นหา 
4 ช่องสำหรับเลือกชื่อ-นามสกุลเพื่อค้นหา 
5 ช่องสำหรับเลือกสถานะเพ่ือค้นหา 
6 

ปุ่ม  สำหรับคน้หาข้อมูล 

7 
ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

8 
ปุ่ม  สำหรับเพิ่มข้อมูลใหม ่

9 ปุ่มสำหรับส่งออกไฟล์ข้อมูล 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอประเภทไฟล์ที่สามารถส่งออกได้ 

10 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 
11 

ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูล 

12 
ปุ่ม  สำหรับแนบไฟล ์

13 
ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 

14 
ปุ่ม  สำหรับจัดการเส้นทางความก้าวหน้า 

15 
ปุ่ม   สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 

16 
ปุ่ม  สำหรับยืนยันเส้นทางความก้าวหน้า 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ขั้นตอนการเพิ่มข้อมูลเส้นทางความก้าวหน้าในสายอาชพี 

1. คลิก  เพื่อเข้าสู่หน้าจอการเพ่ิมข้อมูลเส้นทางความก้าวหน้าในสาย
อาชีพ 

2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอเพิ่มข้อมูลเสน้ทางความก้าวหน้าในสายอาชีพ คลิกปุ่ม 

เพื่อเลือกตำแหน่งเป้าหมาย 

3. เมื่อทำการเลือกตำแหน่งเป้าหมายเสร็จ คลิกปุ่ม  เพื่อเพิ่มบุคลากร 

4. จากนั้นทำการคลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูลและสร้างเส้นทาง 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการเพิ่มข้อมูลเส้นทางความก้าวหน้าในสายอาชีพ 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 
ปุ่ม  สำหรับเลอืกตำแหน่งเป้าหมาย 

2 
ปุ่ม  สำหรับเพิ่มบุคลากร 

3 ปุ่มสำหรับส่งออกไฟล์ข้อมูล 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอประเภทไฟล์ที่สามารถส่งออกได้ 

4 
ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 

5 
ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูลและสร้างเส้นทาง 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
6 

ปุ่ม   สำหรับยกเลิกข้อมูล 
 

ขั้นตอนการจดัการเส้นทางความก้าวหน้าในสายอาชีพ 

1. คลิก  หรือ  เพื่อเข้าสู่หน้าจอการจัดการเส้นทางความก้าวหน้า
ในสายอาชีพ 

2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอจัดการเส้นทางความก้าวหน้าในสายอาชีพ คลิกปุ่ม 

เพื่อเพิ่ม Ladder ใหม ่
3. คลิกที่ช่อง Ladder ทีส่ร้างขึ้นด้านซ้าย แล้วมากำหนดข้อมูลด้านขวา 
4. ทำการเลือกเงื่อนไขภายในชั้น แล้วกรอกขอ้มูลตามที่กำหนด 

5. จากนั้นทำการคลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการจัดการเส้นทางความก้าวหน้าในสายอาชีพ (1) 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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รูปภาพแสดงหน้าจอการจัดการเส้นทางความก้าวหน้าในสายอาชีพ (2) 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับแสดงเปอร์เซ็นการแสดงผล 
2 ปุ่ม  สำหรับขยาย 

3 ปุ่ม  สำหรับย่อ 

4 ปุ่ม  สำหรับแสดงในขนาดที่เหมาะสม 

5 ปุ่ม  สำหรับแสดงอัตราส่วน1 ต่อ 1 

6 
ปุ่ม สำหรับเพ่ิม Ladder ใหม ่

7 
ปุ่ม สำหรับบันทึกข้อมูล 

8 
ปุ่ม  สำหรับยกเลิกข้อมูล 

9 ช่องสำหรับแสดง Ladder 
10 ช่องสำหรับกรอก Ladder No. 

11 
ปุ่ม  สำหรับเพ่ิม Ladder 

12 
ปุ่ม  สำหรับลบ Ladder 

13 
ปุ่ม สำหรับเพ่ิมการดำรงตำแหน่ง 

14 
ปุ่ม สำหรับเพ่ิมหลักสูตรอบรม 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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22.2 เมนูย่อยติดตามความก้าวหน้า 

 เมนูย่อย “ติดตามความก้าวหน้า” เป็นเมนสูำหรับจัดการสืบค้นคำสั่ง โดยผู้ใช้งานระบบสามารถ
ค้นหา,  ดูรายละเอียดข้อมูล, ลบข้อมูล, แก้ไขข้อมูล, เพิ่มคำสั่ง และดาวน์โหลดใบปะหน้าเป็นไฟล์ Excel, 
Word หรือ PDF ได ้

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอติดตามความก้าวหน้า 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับเลือกตำแหน่งในสายงานเพื่อค้นหา 
2 ช่องสำหรับเลือกระดับตำแหน่งเพื่อค้นหา 
3 ช่องสำหรับเลือกตำแหน่งทางการบริหารเพ่ือค้นหา 
4 ช่องสำหรับเลือกชื่อ-นามสกุลเพื่อค้นหา 
5 ช่องสำหรับเลือกสถานะเป้าหมายเพื่อค้นหา 
6 

ปุ่ม  สำหรับคน้หาข้อมูล 

7 
ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

8 ปุ่มสำหรับส่งออกไฟล์ข้อมูล 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอประเภทไฟล์ที่สามารถส่งออกได้ 

9 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 
10 

ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูล 
11 

ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 
12 ปุ่ม   สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 

13 ปุ่ม  สำหรับแสดงหน้าดาวน์โหลดรายงานเส้นทางความก้าวหน้าในสายอาชีพ 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอรายงานเส้นทางความก้าวหน้าในสายอาชีพ 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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23. เมนูช่วยเหลือการใช้งานระบบ 
 เมนู “ช่วยเหลือการใช้งานระบบ” เป็นเมนูสำหรับจัดการช่วยเหลือการใช้งานระบบ โดยระบบจะ
แบ่งเป็นเมนูย่อยสำหรับจัดการ ดังนี ้

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการช่วยเหลือการใช้งานระบบ 

  



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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23.1 กระดานสนทนา 
 เมนูย่อย “กระดานสนทนา” เป็นเมนูสำหรับจัดการข้อมูลจัดการกระดานสนทนา โดยผู้ใช้งานระบบ
สามารถแสดงรายละเอียดกระดานสนทนา, แก้ไข, ลบ ได ้
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอกระดานสนทนา 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 

1 ส่วนของการแสดงกระดานสนทนา 
2 ปุ่ม  สำหรับเพ่ิมกระดานสนทนาใหม ่
3 ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูล 
4 ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 
5 ส่วนของการแสดงกระทู้จาก DPIS Center 

6 ปุ่ม  สำหรับซอ่น 

7 ส่วนของการแสดงกระทู้ล่าสุด 

8 ปุ่ม  สำหรับแก้ไขกระทู้ล่าสดุ 

9 ปุ่ม  สำหรับลบกระทู้ล่าสุด 

 

ขั้นตอนการเพิ่มกระดานสนทนา 

1. คลิก  เพื่อเข้าสู่หน้าจอการเพ่ิมกระดานสนทนา 
2. เข้าสู่หน้าจอการเพ่ิมกระดานสนทนา จากนั้นทำการกำหนดข้อมูลลงในช่องที่ระบบ

กำหนด  

3. เมื่อกำหนดข้อมูลเสร็จ คลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอเพ่ิมกระดานสนทนา  



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ขั้นตอนการเพิ่มหัวข้อสนทนา 
1. คลิกเข้ากระดานสนทนาที่ต้องการ 

2. คลิกที่ปุ่ม  เพื่อเพิ่มหัวข้อสนทนา 
3. จากนั้นทำการกำหนดข้อมูลลงในช่องที่ระบบกำหนด และเลือกเปิด/ปิดแสดงความ

คิดเห็น  หน้าหัวข้อที่ต้องการ 

4. เมื่อกำหนดข้อมูลแล้ว คลิกปุม่  เพื่อบันทึกข้อมูล 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการเพิ่มหัวข้อสนทนา 

 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ช่องสำหรับกรอกหัวข้อสนทนา 
2 Editor สำหรับกำหนดข้อมูล 
3 ช่อง  (Check Box) สำหรับเลือกเปิด/ปิดแสดงความคิดเห็น 

4 
ปุ่ม สำหรับบันทึกข้อมูล 

5 
ปุ่ม  สำหรับยกเลิกข้อมูล 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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23.2 กล่องเครื่องมือ (Tools Tip & Help) 

 เมนูย่อย “กล่องเครื่องมือ (Tools Tip & Help)” เป็นเมนูที่สำหรับจดัการข้อมูลกล่องเครื่องมือ 
(Tools Tip & Help) ต่างๆได ้
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอกล่องเครื่องมือ 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับกรอกหัวข้อ Help เพื่อค้นหา 
2 สถานะข้อมูลเพื่อค้นหา (ตัวเลือกเพ่ิมเติม) 
3 

ปุ่ม  สำหรับคน้หาข้อมูล 

4 
ปุ่ม  สำหรับล้างเงื่อนไขที่จะค้นหา 

5 
ปุ่ม  สำหรับเพ่ิมข้อมูลใหม ่

6 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 
7 ปุ่ม  สำหรับแสดงรายละเอียด 

8 ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูล 

9 ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 

10 ปุ่ม   สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
11 ช่อง  (Check Box) สำหรับเปิดการใช้งาน 

ช่อง  (Check Box) สำหรับปดิการใช้งาน 

12 
ปุ่ม สำหรับบันทึกข้อมูล 

 

 

ขั้นตอนการเพิ่มข้อมูล Tools Tip 

1. คลิก  เพื่อเข้าสู่หน้าจอการเพ่ิมข้อมูล Tools Tip 
2. กำหนดข้อมูลลงในช่องที่ระบบกำหนด  

3. เลือกเพ่ือเปิด/ปิดสถานะ  โดยคลิก  (Check box) 

4. คลิกปุ่ม เพื่อบันทึกข้อมูล 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการสร้างวันลาพักผ่อนสะสม 

 
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
1 ช่องสำหรับกรอกหัวข้อ Tools Tip 
2 Editor สำหรับกำหนดข้อมูล 
3 ช่องสำหรับเลือกการนำไปใช้งานกับฟังก์ชั่น 
4 ช่องสำหรับกรอกลำดับที ่
5 ช่อง  (Check Box) สำหรับเลือกเพื่อเปิด/ปิดสถานะ 
6 

ปุ่ม สำหรับบันทึกข้อมูล 
7 

ปุ่ม  สำหรับยกเลิกข้อมูล 
 

23.3 กล่องจดหมาย (Inbox/ Outbox)  

 เมนูย่อย “กล่องจดหมาย (Inbox / Outbox)” เป็นเมนสูำหรับจัดการข้อมูลกล่องจดหมายขาเข้าและ
ขาออก โดยผู้ใช้งานสามารถดูรายละเอียดจดหมายและส่งจดหมายได้ 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอกล่องจดหมาย (Inbox) 

 
 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ส่วนของการแสดงกล่องจดหมาย 
2 ช่องสำหรับคำค้นหาเพื่อค้นหา 
3 วันทีใ่ช้ในการค้นหาข้อมูล (ตัวเลือกเพ่ิมเติม) 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 
4 

ปุ่ม  สำหรับคน้หาข้อมูล 
5 

ปุ่ม  สำหรับล้างเงื่อนไขในช่องค้นหา 
6 

ปุ่ม  สำหรับส่งจดหมาย 
7 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 
8 ปุ่ม  สำหรับแสดงรายละเอียดจดหมายขาเข้า/ขาออก 
9 ปุ่ม   สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 

 
ขั้นตอนการส่งจดหมาย 

1. คลิก  ระบบจะแสดง Popup สำหรับส่งจดหมายขึ้นมา  
2. กรอกข้อมูลหัวข้องาน และรายละเอียดของงานลงในช่องที่ระบบกำหนด 

3. จากนั้นคลิกปุม่  เพื่อส่งข้อมูลจดหมาย 
 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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รูปภาพแสดงหน้าจอการส่งจดหมาย 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับกรอกหัวข้องาน 
2 Editor สำหรับกำหนดข้อมูลรายละเอียด 
3 

ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 

4 
ปุ่ม  สำหรับยกเลิกข้อมูล 

 

 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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23.4 ระบบหอ้งสนทนา (Live Chat)  

 ระบบ “ห้องสนทนา (Live Chat)” เป็นระบบสำหรับให้ผู้ใช้งานระบบสามารถพิมพ์ข้อความสนทนา
โต้ตอบกับเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลระบบ หากพบปัญหาในการใชง้านระบบได้ โดยระบบห้องสนทนา (Live Chat) มี
รายละเอียดและขั้นตอนดังนี้  
 

การใช้งานระบบสำหรับผู้ใช้งานระบบ  

1. ผู้ใช้งานระบบเมื่อทำการลงชื่อเข้าสู่ระบบแล้ว (Login) กดปุ่ม  ที่บริเวณ Header 
ของหน้าจอระบบ เพื่อเข้าสู่ระบบห้องสนทนา (Live Chat) 

 

 
รูปภาพแสดงไอคอนระบบห้องสนทนา (Live Chat) 

 
2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอระบบห้องสนทนา (Live Chat) แล้ว จะมีรายละเอียดของหน้าจอดังนี้  

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอระบบห้องสนทนา (Live Chat) สำหรับผู้ใช้งานระบบ 
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ลำดับ คำอธบิาย 
1 แสดงชื่อผู้ใช้งานระบบ 
2 แสดงรายการผู้ติดต่อ (คู่สนทนา)  
3 เมนู “Contact” สำหรับแสดงรายการผู้ติดต่อ (คู่สนทนา) 
4 เมนู “Chat” สำหรับแสดงหน้าจอสนทนา 
5 ส่วนสนทนา (Chat) 

 
3. ทำการกดที่ชื่อผู้ติดต่อที่ต้องการสนทนา ระบบจะแสดงหน้าจอสนทนา (Chat) สามารถ

กรอกข้อมูลความลงในช่อง “Write your message…” จากนั้นกดปุ่ม Enter บนแปน้ 

Keyboard หรอืกดปุ่ม  เพื่อส่งข้อความได้  

4. สามารถกดปุ่ม  เพื่อเลือกส่งข้อมูลไฟล์ได้  
 

 
รูปภาพแสดงหนา้จอสนทนา (Chat)  

 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ส่วนสนทนา (Chat) 
2 ช่อง “Write your message…” สำหรับพิมพ์ข้อความสนทนา 
3 

ปุ่ม  สำหรับส่งไฟล์ 
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ลำดับ คำอธบิาย 
4 

ปุ่ม  สำหรับส่งข้อความ 

 

การใช้งานระบบสำหรับผูด้แูลระบบ 

1. ผู้ดูแลระบบเมือ่ทำการลงชื่อเข้าสู่ระบบแล้ว (Login) กดปุม่  ที่บริเวณ Header 
ของหน้าจอระบบ เพื่อเข้าสู่ระบบห้องสนทนา (Live Chat) 
 

 
รูปภาพแสดงไอคอนระบบห้องสนทนา (Live Chat) 

 
2. ระบบจะแสดง Popup สำหรับลงช่ือเข้าสู่ระบบ (Login) อีกครั้งหนึ่งขึ้นมา กรอกข้อมลู 

Username และ Password ลงในช่องที่ระบบกำหนด 

3. จากนั้นกดปุ่ม  เพื่อลงชื่อเข้าสู่ระบบ  
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รูปภาพแสดงหน้าจอลงช่ือเข้าสู่ระบบ (Login) สำหรับผู้ดแูลระบบ 

 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ช่องสำหรับกรอกข้อมูล Username 
2 ช่องสำหรับกรอกข้อมูล Password 
3 

ปุ่ม  สำหรับลงช่ือเข้าสู่ระบบ 

 

4. เมื่อเข้าสู่ระบบห้องสนทนา (Live Chat) แลว้ จะมีรายละเอียดของหน้าจอสำหรับผู้ดูแล

ระบบดังนี้ 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอระบบห้องสนทนา (Live Chat) สำหรับผู้ดูแลระบบ 
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ลำดับ คำอธบิาย 
1 แสดงชื่อผู้ดูแลระบบ 
2 ปุ่ม  สำหรับเปิด/ปิดรายการเมนู 

3 เมนู “Create Admin” สำหรับเพิ่มข้อมูลผู้ดูแลระบบห้องสนทนา 
4 เมนู “Sync user” สำหรับซิงค์ข้อมูลผู้ใช้ระบบ 
5 เมนู “Contact” สำหรับแสดงรายการผู้ติดต่อ (คู่สนทนา) 
6 เมนู “Chat” สำหรับแสดงหน้าจอสนทนา 
7 ส่วนสนทนา (Chat) 

 

5. คลิกเมนู “Create Admin” ระบบจะแสดง Popup สำหรับเพิ่มข้อมูลผู้ดูแลระบบห้อง

สนทนา หรือสร้างข้อมูลผู้ดูแลระบบห้องสนทนา 

 
รูปภาพแสดง Popup สำหรบัเพ่ิมข้อมูลผู้ดูแลระบบห้องสนทนา 

 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 Popup สำหรบัเพ่ิมข้อมูลผู้ดูแลระบบห้องสนทนา 
2 Tab “Create by users” สำหรับเลือกกำหนดสิทธิการใช้งานระบบห้องสนทนาแก่ผู้ใช้งานระบบ 
3 Tab “New users” สำหรับเพิ่มข้อมูลผู้ดแูลระบบห้องสนทนาใหม่  

 

5.1 Tab “Create by users” สำหรับเลือกกำหนดสิทธิการใช้งานระบบห้อง

สนทนาแก่ผู้ใชง้านระบบ โดยเลือกรายช่ือ “ผู้ใช้งานระบบ” และเลือกกำหนด

กลุ่มสิทธิการใช้งานระบบที่ต้องการ  จากนั้นกดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล 
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คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   

 

หน้า 514 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอ Create by users สำหรับเลือกกำหนดสิทธิการใช้งานระบบห้องสนทนา 

 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 Tab “Create by users” สำหรับเลือกกำหนดสิทธิการใช้งานระบบห้องสนทนาแก่ผู้ใช้งานระบบ 
2 ช่องสำหรับค้นหา และเลือกรายช่ือ “ผู้ใช้งานระบบ” 
3 ช่องสำหรับเลือกกลุ่มสิทธิการใช้งาน ดังน้ี  

1. กลุ่ม User : สำหรับกลุ่มผู้ใช้งานระบบทั่วไป 

2. กลุ่ม Admin : สำหรับกลุม่ผู้ดูแลระบบห้องสนทนา  

3. กลุ่ม Super admin : สำหรบักลุ่มผู้ดูแลระบบห้องสนทนาสูงสุด สามารถจัดการผู้ใช้งาน

ระบบได้  

4 
ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 

5.2 Tab “New users” สำหรับข้อมูลผู้ดูแลระบบห้องสนทนาใหม่ ทำการกรอก

ข้อมูลลงในช่องที่ระบบกำหนด จากนั้นกดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล 
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รูปภาพแสดงหน้าจอ New users สำหรับเพิ่มข้อมูลผู้ดแูลระบบห้องสนทนาใหม ่

 
 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 Tab “New users” สำหรับเพิ่มข้อมูลผู้ดแูลระบบห้องสนทนาใหม่  
2 แบบฟอร์มกรอกข้อมูลผู้ดูแลระบบห้องสนทนา รายละเอียดดังนี้  

1. Field “org_owner” : สำหรับกรอกข้อมูลรหัสกรม 

2. Field “Email” : สำหรับกำหนดอีเมล 

3. Field “Username” : สำหรบักำหนดช่ือเข้าใช้งานระบบ 

4. Field “Password” : สำหรับกำหนดรหัสผ่าน 

5. Field “Fullname” : สำหรบักำหนดช่ือ – สกุลของผู้ดแูลระบบห้องสนทนา  

6. Field “Type” : สำหรับเลือกกำหนดระดับสิทธิผู้ดูแลระบบ  

6.1 กลุ่ม Admin : สำหรับกลุม่ผู้ดูแลระบบห้องสนทนา 

6.2 กลุ่ม Super admin : สำหรบักลุ่มผู้ดูแลระบบห้องสนทนาสูงสุด สามารถจัดการ
ผู้ใช้งานระบบได ้

3 
 ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 
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24. เแอพพลเิคชั่น (Application) ของระบบสารสนเทศทรัพยากรบคุคล 

 ขั้นตอนการใช้งานแอพพลิเคชั่น (Application) ของระบบลงทะเบียนออนไลน์สำหรับเจ้าหน้าที่ และ
ผู้ดูแลระบบ มดีังนี้ 

24.1 การติดตั้งแอพพลิเคชัน่ (Application) 

       เจ้าหน้าที ่และผู้ดแูลระบบต้องทำการติดต้ังแอพพลิเคชั่น โดยติดตั้งผ่านไฟล์ apk มีขั้นตอนดังนี ้
   1. ทำการดาวน์โหลดไฟล์ apk โดยการคลิกที่ชื่อไฟล์ แลว้เลือกดาวน์โหลด 

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอดาวน์โหลดไฟล์ apk 

 
   2. หน้าจอแสดงข้อความ No security found ให้ทำการคลิกที่ปุ่ม Continue 
installing เพื่อทำกาติดตั้งแอพพลิเคชั่นต่อ 
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอติดตั้งแอพพลิเคช่ัน (1) 

 
   3. จากนั้นให้คลิกที่ปุ่ม Next และ แอพพลิเคชั่นจะแสดงหน้าถัดไปแล้วคลิกที่ปุ่ม 

Install แล้วรอสักครู ่
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รูปภาพแสดงหน้าจอติดตั้งแอพพลิเคช่ัน (2) 

 

   4. แอพพลิเคช่ันจะแสดง Popup ขึ้นมา Send app for scanning? ให้คลิกที่  

เพื่อยันยันการใช้งานสแกน แล้วคลิกที่ปุ่ม SEND เพื่อยืนยนัการใช้งานสแกน จากนั้นจะแสดงหน้าจอการติดตั้ง

สำเร็จ 

 

รูปภาพแสดงหน้าจอติดตั้งแอพพลิเคช่ัน (3) 
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24.2 การเข้าใช้งานระบบ  

  เจ้าหน้าที่ และผู้ดูแลระบบเมือ่เปิดใช้งานแอพพลิเคชั่นระบบจะเข้าสู่หน้าจอสำหรับลงช่ือเข้า
สู่ระบบ (Login) โดยมีขั้นตอนดังนี้  

 
รูปภาพแสดงหน้าจอลงช่ือเข้าสู่ระบบของแอพพลิเคช่ัน 
 

ขั้นตอนการลงชื่อเข้าสู่ระบบ (Login) 
1. กรอกเลขประจำตัวประชาชนผู้ใช้งาน (ID Card)  
2. กรอกช่ือผู้ใช้งาน (Username) 
3. กรอกรหัสผ่าน (Password) 
4. คลิกปุ่ม “เช่ือมต่อ” เพื่อยืนยันการเข้าสู่ระบบ 

 
 
 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ช่องกรอกข้อมูลกรอกเลขประจำตัวประชาชน

ผู้ใช้งาน (ID Card) 
2 ช่องกรอกข้อมูลชื่อผู้ใช้งาน (Username) 
3 ช่องกรอกข้อมูลรหัสผ่าน (Password) 
4 ปุ่ม “เชื่อมต่อ” สำหรับยืนยนัการเข้าสู่ระบบ 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
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 เมื่อเจ้าหน้าที่ และผู้ดูแลระบบทำการลงชื่อเข้าสู่ระบบ (Login) แล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอ

กำหนดรหัสผ่าน เพื่อตั้งรหัสผ่านใช้ในการเข้าแอพพลิเคชั่น 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอกำหนดรหัสผ่านของแอพพลิเคช่ัน 

 

เมื่อเจ้าหน้าที่ และผู้ดูแลระบบทำการลงชื่อเข้าสู่ระบบ (Login) แล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอหลักของ
แอพพลิเคช่ัน ดังภาพ  
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รูปภาพแสดงหน้าจอหลักของแอพพลิเคช่ัน 

 
 

 
 
 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ช่องแสดงข้อมูลผู้ใช้งาน  
2 ปุ่ม “แจ้งเตือน” สำหรับดูรายการแจ้งเตือน 
3 ปุ่ม “การลา” สำหรับแจ้งการลาและข้อมลูการลา 
4 ปุ่ม “จดหมาย” สำหรับจดหมายต่าง ๆ 
5 ปุ่ม “บันทึกคำร้อง” สำหรับบันทึกคำร้องขอ 
6 ปุ่ม “ประวัติการมาปฏิบัติราชการ” สำหรับแสดงข้อมูลการมาปฏิบัติราชการ 
7 ปุ่ม “การอนุมตัิ” สำหรับแสดงข้อมูลการอนุมัติ 
8 ปุ่ม “ตรวจสอบบัตรข้าราชการ” สำหรับสแกนบัตรข้าราชการเพ่ือตรวจสอบ 
9 ปุ่ม “เมนู” สำหรับแสดงเมน ู
10 ปุ่ม “โปรไฟล์” สำหรับแสดงโปรไฟล์ของผู้ใช้ระบบ 
11 ปุ่ม “แชท” สำหรับสนทนา 
12 ปุ่ม “ตั้งค่า” สำหรับต้ังค่าระบบ 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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24.3 เมนูการลา 

  เมนู “การลา” เป็นเมนูสำหรบัเพิ่มคำขอลา และตรวจสอบข้อมูลการลา โดยใช้งานดังนี้ 
 
  1. หน้าจอการลา 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอเมนูการลา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ปุ่ม “ลาป่วย” สำหรับดรูายการลาป่วย 
2 ปุ่ม “ลากิจ” สำหรับดูรายการลากิจ 
3 ปุ่ม “ลาพักผ่อน” สำหรับดรูายการลา

พักผ่อน 
4 ปุ่ม “เพิ่มคำขอลา” สำหรับเพิ่มคำขอลา 
5 ปุ่ม “คำขอลา” สำหรับแสดงรายละเอียด

คำขอลา 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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2. หน้าจอเพิ่มคำขอลา 
  
 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            รูปภาพแสดงหน้าจอเพิ่มคำขอลา 

 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ช่องสำหรับเลือกประเภทการลา  
2 ช่องสำหรับเลือกวันที่เริ่มลา 
3 ช่องสำหรับเลือกประเภทวันลา 
4 ช่องสำหรับเลือกวันที่สิ้นสุดการลา 
5 ช่องสำหรับกรอกเหตุผล/รายละเอียดในการ

ลา 
6 ช่องสำหรับกรอกที่อยู่ที่ติดต่อได้ 
7 ช่องสำหรับแนบไฟล์ ในกรณทีี่ต้องลาผ่าน

การกรอกเอกสาร 
8 ช่องสำหรับเลือกผู้อนุญาตการลา 

9 ช่อง  (Check Box) สำหรับเลือก
เงื่อนไขของผู้อนุญาตการลา 

10 ช่องสำหรับเลือกผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป 
11 ช่องสำหรับเลือกผู้บังคับบัญชา 
12 ช่องสำหรับเลือกผู้ตรวจสอบการลา 
13 ปุ่ม “ยกเลิก” สำหรับยกเลิกข้อมูล 
14 ปุ่ม “บันทึก” สำหรับบันทึกข้อมูล 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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24.4 เมนูบนัทึกคำรอ้ง 

  เมนู “บันทึกคำร้อง” เป็นเมนูสำหรับเพิ่มคำร้อง และตรวจสอบข้อมูลคำร้อง โดยใช้งานดังนี้ 
 

1. หน้าจอบันทึกคำร้อง 
 

 
 
 

 

 

 

 

รูปภาพแสดงหน้าจอเมนบูันทึกคำร้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ปุ่ม “เพิ่มคำรอ้ง” สำหรับเพิ่มคำร้อง 
2 ปุ่ม “คำร้อง” สำหรับแสดงรายละเอียดคำ

ร้อง 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

 

 
 

คู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบ        |   

 

หน้า 524 

2 หน้าจอเพิ่มคำร้อง 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

            

                รปูภาพแสดงหน้าจอเพ่ิมคำร้อง 

 

 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ช่องสำหรับเลือกประเภทแบบฟอร์ม 
2 ช่องสำหรับเลือกวันที่ขออนุญาต 
3 ช่องสำหรับเลือกเวลา 
4 ช่อง  (Check Box) สำหรับเลือก

เหตุผลที่ส่งคำร้อง 
5 ช่องสำหรับแนบไฟล์ 
6 ช่องสำหรับเลือกผู้อนุมัติ/อนุญาต 
7 ปุ่ม “ส่ง” สำหรับบันทึกและส่งคำขอ 
8 ปุ่ม “ยกเลิก” สำหรับยกเลิกข้อมูล 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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24.5 เมนูการอนุมัต ิ

  เมนู “การอนมุัติ” เป็นเมนูสำหรับดูรายการการอนุมัต ิโดยใช้งานดังนี้ 
 

หน้าจอการอนุมัต ิ

     
     รูปภาพแสดงหน้าจอการอนุมัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ปุ่ม “อนุมัติการลา” สำหรับแสดงรายการ

อนุมัติการลา 
2 ปุ่ม “อนุมัตคิำร้อง” สำหรับแสดงรายการ

อนุมัตคิำร้อง 
3 ส่วนสำหรับแสดงรายการ 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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24.6 เมนูตรวจสอบบัตรข้าราชการ 

 เมนู “ตรวจสอบบัตรข้าราชการ” เป็นเมนูสำหรับตรวจสอบบัตรข้าราชการ โดยใช้งานดังนี้ 
 

หน้าจอตรวจสอบบัตรข้าราชการ 
 

 
      รูปภาพแสดงหน้าจอตรวจสอบบัตรข้าราชการ 
 
 
 

 

 

 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ส่วนสำหรับสแกนเพื่อตรวจสอบบัตร 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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24.7 เมนูโปรไฟล ์

  เมนู “โปรไฟล”์ เป็นเมนูสำหรับแสดงรายละเอียดโปรไฟล์ โดยใช้งานดังนี้ 
 

หน้าจอโปรไฟล ์
 

 
           รูปภาพแสดงหน้าจอโปรไฟล์ 
 

 

 

 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ส่วนสำหรับแสดงรายละเอียดของผู้ใช้งาน 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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24.8 เมนูแจ้งเตือน 

  เมนู “แจ้งเตือน” เป็นเมนูสำหรับแจ้งเตือน โดยใช้งานดังนี้ 
          หน้าจอการแจ้งเตอืน 

 

 
            รูปภาพแสดงหน้าจอการแจ้งเตือน 
 

 

 

 

 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ส่วนสำหรับแสดงรายละเอียดของการแจ้ง

เตือน 
2 ปุ่ม “รับทราบ” สำหรับกดรบัทราบ 
3 ปุ่ม “ซ่อน” สำหรับกดซ่อน 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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24.9 เมนูการตัง้ค่า 

  เมนู “การตั้งค่า” เป็นเมนูสำหรับการต้ังค่าแอพ โดยใช้งานดังนี้ 
 

    หน้าจอการตั้งค่า 
 

 
            รูปภาพแสดงหน้าจอการต้ังค่า 
 

 

 

 

 

 

 

 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ส่วนสำหรับต้ังค่าการแจ้งเตือน 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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24.10 เมนูจดหมาย 

  เมนู “จดหมาย” เป็นเมนูสำหรับแสดงจดหมาย โดยใช้งานดังนี้ 
หน้าจอจดหมาย 

 

 
               รปูภาพแสดงหน้าจอจดหมาย 
 

 

 

 

 

 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ปุ่ม “จดหมาย” สำหรับแสดงรายการ

จดหมาย 
2 ส่วนสำหรับแสดงรายการจดหมาย 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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24.11 เมนูห้องสนทนา (แชท) 

  เมนู “ห้องสนทนา (แชท)” เป็นเมนูสำหรับสนทนา โดยใชง้านดังนี้ 
 

1. หน้าจอรายชื่อผู้สนทนา 
 

 
               รปูภาพแสดงหน้าจอรายช่ือผู้สนทนา 
 
 
 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ส่วนสำหรับแสดงรายช่ือผู้สนทนา 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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2. หน้าจอรายชื่อผู้สนทนา 
 

 
               รปูภาพแสดงหน้าจอรายช่ือผู้สนทนา 
 

 

 

ลำดับ คำอธบิาย 
1 ส่วนสำหรับแสดงความสนทนา 
2 ปุ่ม “แนบไฟล”์ สำหรับแนบไฟล ์
3 ช่องสำหรับพิมพ์ข้อความ 
4 ปุ่ม “ส่ง”สำหรับส่งข้อความ 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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25.เมนูแจง้เตือนการทำงาน 

 เมนู “แจ้งเตือนการทำงาน” เป็นเมนูสำหรับจัดการแจ้งเตือนการทำงาน โดยระบบจะแบ่งเป็นเมนู
ย่อยสำหรับจัดการ ดังนี ้

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอแจ้งเตือนการทำงาน 

 

25.1 เมนูย่อยตั้งค่าระบบแจง้เตือน 

 เมนูย่อย “ตั้งค่าระบบแจ้งเตือน” เป็นเมนสูำหรับจัดการตั้งค่าระบบแจ้งเตือน โดยผู้ใช้งานระบบ
สามารถเปิดใช้งานระบบแจ้งเตือน, Server address ของการแจ้งเตือน, จำนวนครั้งของการส่งซ้ำ และ
ระยะเวลาระหว่างการส่งซ้ำได ้
 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอตั้งค่าระบบแจ้งเตือน 

 



โครงการจ้างพัฒนาระบบโปรแกรมกลางด้านสารสนเทศทรัพยากรบุคคล  
โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่อง  (Check Box) สำหรับเปิด /ปิด การ ใช้งานระบบแจ้งเตือน 

2 เครื่องหมาย  หมายถึงข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก 
3 ช่องสำหรับกรอก Server address ของการแจ้งเตือน 
4 

ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูลข้อมูล Server 
5 

ปุ่ม  สำหรับยกเลิกข้อมูล 
6 ช่องสำหรับกรอกจำนวนครั้งของการส่งซ้ำ 
7 ช่องสำหรับกรอกระยะเวลาระหว่างการส่งซ้ำ 
8 

ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูลแจ้งเตือนผ่านอีเมล 
9 

ปุ่ม  สำหรับยกเลิกข้อมูล 
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25.2 เมนูย่อยข้อความระบบ 

 เมนูย่อย “ข้อความระบบ” เป็นเมนูสำหรับจัดการข้อความระบบ โดยผู้ดูแลระบบสามารถค้นหา, ลบ
ข้อมูล, แก้ไขขอ้มูล และเพิ่มข้อมูลได ้

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอข้อความระบบ 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับกรอกชื่อข้อความระบบเพื่อค้นหา 
2 ช่องสำหรับกรอกหัวข้อแจ้งเตือนเพื่อค้นหา 
3 

ปุ่ม  สำหรับคน้หาข้อมูล 

4 
ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

5 
ปุ่ม  สำหรับเพิ่มข้อมูลใหม ่

6 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 
7 

ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูล 

8 
ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 
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ขั้นตอนการเพิม่รายการ 

1. คลิก  เพื่อเข้าสู่หน้าจอการเพิ่มรายการ 
2. เมื่อเข้าสู่หน้าจอการเพิ่มรายการ จากนั้นทำการกำหนดข้อมูลลงในช่องที่ระบบกำหนด  
3. เมื่อกำหนดข้อมูลเสร็จ คลิก  เพื่อเลือกช่องทางการแจ้งเตือน 

4. เมื่อเลือกช่องทางการแจ้งเตือนเสร็จ ทำการคลิกปุ่ม   เพื่อบันทึกข้อมูล 

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอการเพิ่มรายการ 
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ลำดับ คำอธบิาย 

1 เครื่องหมาย  หมายถึงข้อมูลที่จำเป็นต้องกรอก 
2 ช่องสำหรับกรอกประเภท 
3 ช่องสำหรับกรอกลำดับ 
4 ช่องสำหรับกรอกช่ือข้อความระบบ 
5 ช่องสำหรับกรอกหัวข้อแจ้งเตือน 
6 ช่องสำหรับกรอกรายละเอียดแจ้งเตือน 
7 ช่องสำหรับเลือกFunction key 
8 ช่องสำหรับเลือกส่งถึงกลุ่มผูใ้ช้ 

9 ช่องสำหรับเลือกส่งถึงผู้ใช ้

10 ช่อง  (Check box) สำหรับเลือกช่องทางการแจ้งเตือน 

11 ช่อง  (Check box) สำหรับเลือกเปิด /ปิด สถานะการใช้งาน 

12 
ปุ่ม   สำหรับบันทึกข้อมูล 

13 
ปุ่ม  สำหรับยกเลิกข้อมูล 
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25.3 เมนูย่อยประวัติการส่งแจ้งเตือนจากระบบ 

 เมนูย่อย “ประวัติการส่งแจ้งเตือนจากระบบ” เป็นเมนูสำหรับจัดการประวัติการส่งแจ้งเตือนจาก
ระบบ โดยผู้ดูแลระบบสามารถค้นหา และดูรายละเอียดได้ 

 

 
รูปภาพแสดงหน้าจอประวัติการส่งแจ้งเตือนจากระบบ 

 
ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับเลือกประเภทการแจ้งเตือนเพื่อค้นหา 
2 ช่องสำหรับเลือกวันที่ส่งเพื่อค้นหา 
3 ช่องสำหรับกรอกคำค้นหาเพื่อค้นหา 
4 ช่องสำหรับเลือกชื่อ -นามสกุล เพื่อค้นหา 
5 

ปุ่ม  สำหรับคน้หาข้อมูล 

6 
ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

7 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 
8 ปุ่ม  สำหรับแสดงรายละเอียดข้อมูล 

9 ปุ่ม    สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 

 
 


