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 แนวทางการด าเนินงานระบบสารสนเทศเพ่ือการบรหิารทรพัยากรบุคคลกรมการพัฒนาชุมชน 

ระบบทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์  
Senior Executive Information System (SEIS) 

**************************** 
ระบบทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์ Senior Executive Information System (SEIS) คือ 

  การจัดท าทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์ มีความมุ่งหมายเพ่ือรวบรวมข้อมูลประวัติของ
ข้าราชการ เอกสารหลักฐานและรายละเอียดต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้องกับตัวข้าราชการในการรบัราชการ เพ่ือประโยชน์ใน
การบรหิารงานบุคคลของส่วนราชการและภาครฐั และเป็นการก าหนดให้มีทะเบียนประวัติข้าราชการ
อิเล็กทรอนิกส์ และก าหนดวธิกีารใช้ประโยชน์ทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์มีรูปแบบการออก
รายงานข้อมูลตามระเบียบแบบแผนและมาตรฐานอย่างเดียวกัน ซึ่งการออกรายงานข้อมูลจากโปรแกรม
บรหิารทรพัยากรบุคคลของส านักงาน ก.พ. จะต้องมีการลงนามรบัรองโดยเจา้หน้าท่ีท่ีรบัผิดชอบ 

ข้อกฎหมาย/ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

 1. หนังสือส านักงาน ก.พ. ท่ี นร 1021.2/ว 19 ลงวันท่ี 27 กันยายน 2562 เร ือ่ง การใชร้ะบบทะเบียน
ประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์ แจง้ให้ส่วนราชการจดัท า ก.พ.7 ให้กับข้าราชการท่ีบรรจุเข้ารบัราชการ ต้ังแต่
วันท่ี 1 ตุลาคม 2561 เป็นต้นไป ในระบบทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์ 

 2. หนังสือ ท่ี นร 1006/ว 23 ลงวันท่ี 31 สิงหาคม 2554 เร ือ่ง การใชแ้บบ ก.พ.7 ที่ปรบัปรุงใหม่  

การเข้าใชร้ะบบทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์ 

            กลุ่มผู้ใชง้าน 

 ผู้ท่ีหัวหน้าส่วนราชการมอบหมาย เจา้หน้าท่ีผู้รบัผิดชอบในการจดัท าทะเบียนประวัติข้าราชการ และ
เจา้ของประวัติเท่าน้ัน จะมอบหมายชว่งต่อไปไม่ได้  

            วธิปีฏิบัติในการจดัท าทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์  
 ข้อ 1 การเก็บรกัษาข้อมูลในระบบทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือประโยชน์ในการน าข้อมูล
ไปใช้ในการบรหิารงานบุคคลของข้าราชการ ห้ามน าไปใช้ในการอ่ืนโดยไม่ได้รบัความยินยอมจากส านักงาน 
ก.พ.  
 ข้อ 2 ผู้เข้าใช้งานในระบบทะเบียนประวัติข้าราชการอิเล็กทรอนิกส์มีหน้าที่ะจะต้องควบคุมและ
ป้องกันการเปิดเผยข้อมูลโดยไม่ได้รบัอนุญาตอย่างเครง่ครดั หากฝ่าฝืนหรอืกรณีเกิดความเสียหายซึ่งมี
ความรบัผิดทางละเมิด ทางแพ่ง หรอือาญาข้ึนจากการเข้าใช้งาน ผู้น้ันจะต้องรบัผิดชอบในความเสียหาย
ท่ีเกิดข้ึนดังกล่าวต่อเจา้ของข้อมูลและส านักงาน ก.พ. 
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การใชง้านในมุมมองผู้ใชง้านท่ัวไป 

หน้าหลักการใชง้าน 

ประกอบไปด้วยเมนู ดังน้ี 

                 แถบเมนู 

  หน้าหลัก หรอืหน้าปัจจุบันน้ี 

  ข้อมูลผู้ใชง้านระบบ 

  รายชือ่ผู้เข้าใชง้านระบบ 

  เปล่ียนสิทธผู้ิใชง้านระบบ  

  ออกจากระบบ 

  คู่มือ (ไม่มีข้อมูล) 

                        เอกสารเบื้องหลัง (ไม่มีข้อมูล) 

  สนทนา กับผู้ดูและระบบ 

                        ขยายหน้าจอ                   

                       ต้ังค่าแสดงผล                  
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เปล่ียนอีเมล์ E-Mail 

1. คลิก             จะปรากฏ ดังรูป 

 

 

 

 

 

2. เม่ือคลิกที่ชือ่ จะปรากฏ ดังรูป 

3. แก้ไขอีเมล์ E-Mail ให้ถูกต้อง 

4. กด “แก้ไข” เสรจ็เรยีบรอ้ย 

 

การต้ังค่าแสดงผลหน้าจอ 

1. คลิก            ต้ังค่าแสดงผลหน้าจอ จะปรากฏ ดังรูป 

 

คลิกเลือกอย่างใดอย่างหน่ึง
อย่างหน่ึง

คลิกเลือกสีตามท่ีต้องการ 
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2. เม่ือคลิกเปล่ียนสีตามเมนท่ีูต้องการแล้วกด บันทึก จะปรากฏ ดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดูตัวอย่าง  ก.พ. 7 ฉบับสมบูรณ์ 

1. คลิก             แถบเมนู > ทะเบียนประวัติ จะปรากฏ ดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 

2. คลิกตัวอย่าง ก.พ. 7 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สีพ้ืนหลังเมนู 

สี tab-หัวข้อ 

สีเมนูบาร ์

ตัวอย่าง ก.พ.7 

หมายเหตุ 

 ผู้ใชง้านท่ัวไป สามารถดูตัวอย่าง ก.พ. 7 ของตนเองได้เท่าน้ัน กรณีท่ีต้องการใช ้ก.พ. 7 ให้ติดต่อ
เจา้หน้าท่ีทะเบียนประวัติส่วนราชการต้นสังกัดเท่าน้ัน 
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การใชง้านมุมมองผู้ดูแลระบบ (กลุ่มบันทึกรายการทะเบียนประวัติ) 

หน้าหลักการใชง้าน 

 

 

 

 

 

ประกอบไปด้วยเมนู ดังน้ี 

                 แถบเมนู 

  หน้าหลัก หรอืหน้าปัจจุบันน้ี 

  ข้อมูลผู้ใชง้านระบบ 

  รายชือ่ผู้เข้าใชง้านระบบ 

  เปล่ียนสิทธผู้ิใชง้านระบบ  

  ออกจากระบบ 

  คู่มือ (ไม่มีข้อมูล) 

                        เอกสารเบื้องหลัง (ไม่มีข้อมูล) 

  สนทนา กับผู้ดูและระบบ 

                        ขยายหน้าจอ                   

                       ต้ังค่าแสดงผล                  
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เปล่ียนอีเมล์ E-Mail 

1. คลิก             จะปรากฏ ดังรูป 

2. เม่ือคลิกที่ชือ่ จะปรากฏ ดังรูป 

3. แก้ไขอีเมล์ E-Mail ให้ถูกต้อง 

4. กด “แก้ไข” เสรจ็เรยีบรอ้ย 

 

การเปล่ียนสิทธผู้ิใชง้านระบบ 

1. คลิก              เปล่ียนสิทธผู้ิใชง้านระบบ จะปรากฏ ดังรูป 

  

 

 

คลิกเลือกอย่างใดอย่างหน่ึง
อย่างหน่ึง

คลิกเลือกใชสิ้ทธ ิ



7 

 

การต้ังค่าแสดงผลหน้าจอ 

1. คลิก            ต้ังค่าแสดงผลหน้าจอ จะปรากฏ ดังรูป 

2. เม่ือคลิกเปล่ียนสีตามเมนท่ีูต้องการแล้วกด บันทึก จะปรากฏ ดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกเลือกสีตามท่ีต้องการ 

สีพ้ืนหลังเมนู 

สี tab-หัวข้อ 

สีเมนูบาร ์
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การเรยีกใช ้ก.พ. 7 ฉบับสมบูรณ์ 

1. คลิก             แถบเมนู จะปรากฏ ดังรูป เมนู F ทะเบียนประวัติ > F 05 ข้อมูลบุคลากร จะปรากฏ ดังรูป 

2. กรอกชือ่ หรอืนามสกุล หรอืเลขบัตรประจ าตัวประชาชน หรอืเลขท่ีต าแหน่ง > กด ค้นหาข้อมูล 

  

 

 

 

 

 

 

2. คลิก ก.พ.7 ปัจจุบัน ทั้งฉบบั ดังรูป 

3. กรณีท่ีต้องการใช ้ก.พ. 7 ให้เจา้หน้าท่ีทะเบียนประวัติส่วนราชการต้นสังกัด รบัรองส าเนาถูกต้องท้ังฉบับ 
เพ่ือน าไปใชป้ระกอบการพิจารณาต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกดู ก.พ. 7 ฉบับปัจจุบัน 
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การยืน่ค ารอ้งขอเปลี่ยนแปลงประวติัข้อมูล 
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1. ข้อมูลประวัติการศึกษา 

ค าอธบิาย 

1. ไฟล์แนบ ให้แนบไฟล์ FDF ประกอบไปด้วย ส าเนาปรญิญาบัตรและส าเนาระเบียนแสดงผลการเรยีน 
(Transcript) พรอ้มท้ังรบัรองส าเนาถูกต้องทุกหน้า 

2. ล าดับท่ี ระบบจะจดัให้อัตโนมัติ 

3. ระดับการศึกษา ใชร้หัส  91   ประถมศึกษา 

  01   มัธยมศึกษาตอนต้น 

  02   มัธยมศึกษาตอนปลาย 

  561203 ประกาศนียบัตรวชิาชพี (ปวช.) 
  1200312  ประกาศนียบัตรวชิาชพีชัน้สูง (ปวส.) 
  40  ปรญิญาตรหีรอืเทียบเท่า 

  60  ปรญิญาโทหรอืเทียบเท่า 

  51  ประกาศนียบัตรบัณฑิต (สูงกว่าปรญิญาตร/ีต่ากว่าปรญิญาโท) 

4. วุฒิการศึกษา ใชร้หัส 1832 ประกาศนียบัตรวชิาชพีชัน้สูง  

 4010061 วทิยาศาสตรบัณฑิต 

 4010038 บรหิารธรุกิจบัณฑิต 

 4010055 รฐัศาสตรบัณฑิต 

 487 รฐัประศาสนศาสตรบัณฑิต 

 6010050 รฐัศาสตรมหาบัณฑิต 

 9920005 รฐัประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต 

5. สาขาวชิาเอก กรณีท่ีส าเนาระเบียนแสดงผลการเรยีนเปน็ภาษาอังกฤษ ให้ดูค าว่า Major 

6. สถาบันการศึกษา ตามส าเนาระเบียนแสดงผลการเรยีน 

7. สถานท่ีต้ัง ให้กรอกชือ่จงัหวัดท่ีสถานศึกษาน้ันต้ังอยู่ตามส าเนาระเบียนแสดงผลการเรยีน   
8. วันท่ีเร ิม่ศึกษา ดูจากส าเนาระเบียนแสดงผลการเรยีน 

 

 

 

1.  

5.  
2.  
4.  

3.  

7.  
6.  

9.  8.  

10.  

11. 
11. 



11 

 

9. วันท่ีส าเรจ็การศึกษา ดูจากส าเนาปรญิญาบัตรและส าเนาระเบียนแสดงผลการเรยีน กรณีท่ีวันท่ีส าเรจ็
การศึกษาไม่ตรงกันให้ยึดตามส าเนาระเบียนแสดงผลการเรยีน        

10. เกียรตินิยม ให้กรอกเป็น “อันดับ 1” “อันดับ 2” (ถ้ามี) 
11. ประเภทวุฒิ ในการคลิกเลือกประเภท ให้ใชค้ านิยาม ดังต่อไปน้ี 

  - วุฒิท่ีใชบ้รรจุ หมายถึง วุฒิการศึกษาท่ีปรากฏในค าส่ังบรรจุเข้ารบัราชการ 

 - วุฒิในต าแหน่งปัจจุบัน หมายถึง วุฒิการศึกษาในต าแหน่งปัจจุบัน (หากบุคลากรไม่ได้มีการเปล่ียน
สายงาน ไม่ได้รบัการปรบัวุฒิการศึกษา การศึกษาในต าแหน่งปัจจุบัน คือ วุฒิท่ีใช้บรรจุเป็นวุฒิการศึกษา
เดียวกัน) 
 - วุฒิสูงสุด หมายถึง วุฒิการศึกษาสูงสุด หากมีหลายวุฒิการศึกษาให้เลือกเพียง 1 รายการให้เป็น
วุฒิการศึกษาสูงสุด 

 - วุฒิอ่ืน ๆ หมายถึง วุฒิท่ีนอกเหนือจากวุฒิท่ีใชบ้รรจุก็คือวุฒิอ่ืน เชน่ ประถมศึกษา มัธยมศึกษาตอนต้น 
ประกาศนียบัตรวชิาชพี เป็นต้น 

12. เพ่ิมข้อมูล เม่ือบันทึกและตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลเรยีบรอ้ยแล้วให้กด “เพ่ิมข้อมูล” 

ข้อควรพิจารณา 

 เน่ืองจากระดับการศึกษา วุฒิการศึกษา เป็นเร ือ่งส าคัญในการบรหิารทรพัยากรบุคคล มีผลต่อการเล่ือน
ต าแหน่งและเป็นปัจจัยหน่ึงในการพิจารณาความดีความชอบ ดังน้ัน ผู้ ดูแลระบบ ระดับจังหวัด ในฐานะ
นายทะเบียนประวัติ จะต้องรบัผิดชอบต่อการบันทึกข้อมูล ต้องตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้องครบถ้วนก่อนการ
บันทึกข้อมูล เพ่ือป้องกันการได้สิทธแิละเสียสิทธบิางประการของเจ้าของประวัติ จึงมีแนวทางการพิจารณา 
ดังน้ี 

 1. เอกสาร/หลักฐานไม่ครบ ไม่รบัรองส าเนาถูกต้อง ไม่ควรบันทึกข้อมูลลงระบบ 

 2. เพ่ือลดความผิดพลาดในการบันทึกข้อมูล หากจบการศึกษาจากสถาบันการศึกษาในประเทศไทย 
เอกสาร/หลักฐาน ควรเป็นฉบับภาษาไทย 

 3. ใบรบัรองคุณวุฒิ ผลการเรยีนพิมพ์จากอินเทอรเ์น็ต ไม่สามารถน ามาบันทึกในระบบได้ เพราะไม่สามารถ
พิสูจน์ว่าบุคคลดังกล่าว ได้จบการศึกษาจรงิ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



12 

 

2. ข้อมูลการสมรส และข้อมูลครอบครวั  

ค าอธบิาย 

1. ไฟล์แนบ ให้แนบไฟล์ PDF ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนทุกรายการ  
 - กรณีกรอกข้อมูลคู่สมรสให้แนบไฟล์ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนคู่สมรสและทะเบียนสมรส 

 - กรณีบิดา/มารดา เสียชวีติ ให้แนบใบมรณะบัตรแทน 

2. ล าดับท่ี ระบบจะจดัให้อัตโนมัติ 

3. มีความเก่ียวข้องเป็น เลือกให้เก่ียวข้องกับข้อมูลบุคคลท่ีจะกรอก 

4. สถานภาพ เลือกให้ตรงกับสถานะปัจจุบัน 

5. ค าน าหน้านาม ให้กรอกตามส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

6. ชือ่ กรอกให้ถูกต้อง 

7. นามสกุล กรอกให้ถูกต้อง 

8. เพศ เลือกให้ถูกต้อง 

9. เลขประจ าตัวประชาชน กรอกให้ถูกต้อง 

10. วันเดือนปีเกิด กรณีเกิดวนัท่ี 29 ธนัวาคม 2528 ให้กรอกตัวเลข 29122528 แล้วกด เพ่ิมข้อมูล/กด 

Enter ได้เลย 

 กรณีไม่ทราบวันวันเดือนเกิด ทราบแต่ปี พ.ศ. เกิด ให้ด าเนินการ ดังน้ี 

 1) เกิดก่อน พ.ศ. 2484 ให้ใชว้ันท่ี 1 เมษายน เป็น วัน/เดือนเกิด (01/04) 
 2) เกิดต้ังแต่ปี พ.ศ. 2484 ให้ใชว้ันท่ี 1 มกราคม เป็น วัน/เดือนเกิด (01/01) 
11. ศาสนา กรอกข้อมูลตามส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

 

 

 

10.  9.  
8.  

6.  5.  

2.  

1.  

7.  

4.  

12.  

11.  

14.  

13.  

3.  
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12. เลขท่ีเอกสาร ให้กรอกข้อมูลในกรณีท่ีมีทะเบียนสมรส หรอืใบหย่า หรอืใบมรณะบัตร 

13. สถานภาพสมรส ให้เลือกกรณีกรอกข้อมูลคู่สมรส 

14. เพ่ิมข้อมูล เม่ือบันทึกและตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลเรยีบรอ้ยแล้วให้กด “เพ่ิมข้อมูล” 

ข้อควรพิจารณา 

 เมนูการสมรส เป็นเมนูบันทึกข้อมูลการสมรส เพ่ือใชใ้นการสืบค้น และเพ่ิมเติมข้อมูลต่าง ๆ ซึง่ใชใ้น
การบันทึกสถานภาพสมรสท้ังหมดสมรสหรอืการหย่า เมนูน้ีจะน าข้อมูลไปแสดงหน้าเมนูท่ัวไปและปรากฎ
ในทะเบียนประวัติข้าราชการ 

 1. กรณีมีบุตร ไฟล์แนบคือส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรอืถ้าไม่มีให้ใชสู้ติบัตรแทน 

 2. กรณีข้าราชการเป็นเพศชาย ไม่จดทะเบียนสมรส แต่มีบุตร ไม่ต้องบันทึกข้อมูลของบุตรเข้าระบบ 
เว้นแต่ข้าราชการรายน้ัน ได้จดทะเบียนรบัรองบุตร หรอืมีค าส่ังศาล หรอืจดทะเบียนสมรสในภายหลัง 

 3. กรณีข้าราชการเป็นเพศหญิง ไม่จดทะเบียนสมรส แต่มีบุตร สามารถบันทึกข้อมูลของบุตร
เข้าระบบได้ 

 4. กรณีสมรส ต้องแนบไฟล์ : ส าเนาทะเบียนสมรส (คร.3) พรอ้มรบัรองส าเนาถูกต้อง 

 5. กรณีหย่า ต้องแนบไฟล์ : ส าเนาทะเบียนหย่า (คร.7) พรอ้มรบัรองส าเนาถูกต้อง 

 6. กรณีหย่า และเปล่ียนแปลงค าน าหน้าชือ่ ชือ่ นามสกุล ให้แยกข้อมูล ลงระบบ 2 เมนู 
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3. ข้อมูลการอบรม/ดูงาน/สัมมนา 

 

 

 

 

 

ค าอธบิาย 

1. ไฟล์แนบ ให้แนบไฟล์ PDF เชน่ ประกาศนียบัตรการผ่านการฝึกอบรม/ดูงาน/สัมมนา พรอ้มรบัรองส าเนา
ถูกต้อง  
2. ประเภทการอบรม ให้เลือก อบรม ดูงาน สัมมนา ประชุม e-learning ปฏิบัติการวจิยั 

3. วันเร ิม่ต้น วันเร ิม่เข้ารบัการอบรม ดูงาน สัมมนา ประชุม e-learning ปฏิบัติการวจิยั 

4. วันส้ินสุด วันส้ินสุดเข้ารบัการอบรม ดูงาน สัมมนา ประชุม e-learning ปฏิบัติการวจิยั 

5. หลักสูตร หลักสูตรท่ีเข้ารบัการอบรม ดูงาน สัมมนา ประชุม e-learning ปฏิบัติการวจิยั 

6. รุน่ (ถ้ามี) ให้ระบุ 1, 2, 3 เป็นต้น 

7. หน่วยงานท่ีจดั หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบการอบรม ดูงาน สัมมนา ประชุม e-learning ปฏิบัติการวจิยั 

8. สถานท่ีจดั จดัท่ีไหนให้ระบุตามน้ัน 

9. เพ่ิมข้อมูล เม่ือบันทึกและตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลเรยีบรอ้ยแล้วให้กด “เพ่ิมข้อมูล” 

ข้อพึงระวังในการบันทึก แก้ไข ข้อมูล 

 1. ให้ตรวจสอบข้อมูลก่อนบันทึกว่า เคยบันทึกหลักสูตรท่ีจะบันทึกหรอืยัง ป้องกันการบันทึกซ้า 

 2. ให้ตรวจสอบชือ่หลักสูตร ชือ่หลักสูตรต้องไม่ใส่รุน่ในปี พ.ศ. เพราะมีชอ่งให้ระบุรุน่ อีกหัวข้อ 

 3. เอกสาร/หลักฐาน ท่ีใชป้ระกอบการบันทึก ควรเป็นวุฒิบัตรท่ีผ่านการอบรม ดูงาน สัมมนา ประชุม 
e-learning ปฏิบัติการวจิยัเท่าน้ัน หนังสือแจง้ หนังสือมอบหมายให้เข้ารว่ม ค าส่ังมอบหมายงาน ไม่ได้แสดง  
 

1.  

4.  3.  
2.  

6.  

7.  8.  

5.  

9.  
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ให้เห็นว่าเจา้ของประวัติรายดังกล่าว ผ่านการอบรม ดูงาน สมมนา ประชุม e-learning ปฏิบัติการวจิยั แต่ถ้าเป็น
หนังสือแจง้ผลการอบรม ดูงาน สัมมนา ประชุม e-learning ปฏิบัติการวจิยั สามารถใชแ้ทนวุฒิบัตรได้ 

หลักสูตรส าคัญเก่ียวข้องกับการแต่งต้ังบุคคล 

 หลักสูตรส าคัญท่ีเก่ียวข้องกับการแต่งต้ังบุคคล เป็นเร ือ่งส าคัญในการบรหิารทรพัยากรบุคคล  
มีผลต่อการเล่ือนต าแหน่ง และเป็นปัจจยัหน่ึงในการพิจารณาให้ความดีความชอบ ดังน้ัน ผู้ดูแลระบบระดับ
จงัหวัดในฐานะนายทะเบียนประวัติ จะต้องรบัผิดชอบต่อการบันทึกข้อมูล จะต้องตรวจสอบให้ถูกต้องครบถ้วน
ก่อนการบันทึกข้อมูล เพ่ือป้องกันการได้สิทธแิละเสียสิทธบิางประการของเจ้าของประวัติ หลักสูตรส าคัญ
เก่ียวข้องกับการแต่งต้ังบุคคลท่ีส าคัญ ดังน้ี 

 1. หลักสูตรนักบรหิารระดับต้น  
     1) หลักสูตรนักบรหิารงานพัฒนาชุมชนระดับกลาง (นพก.) ของกรมการพัฒนาชุมชน 

     2) หลักสูตรนักบรหิารงานพัฒนาชุมชน (นบพ.) ของกรมการพัฒนาชุมชน 

 2. หลักสูตรนักบรหิารระดับกลาง 

     1) หลักสูตรนักบรหิารงานพัฒนาชุมชนระดับสูง (นพส.) ของกรมการพัฒนาชุมชน 

     2) หลักสูตรนายอ าเภอ (นอ.) ของกรมการปกครอง 

     3) หลักสูตรธรรมาภิบาล ของผู้บรหิารระดับกลาง ของสถาบันพระปกเกล้า 

     4) หลักสูตรนักบรหิารการพัฒนาสังคม ของกระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์ 
     5) หลักสูตรนักบรหิารงานท่ีดินระดับสูง (นทส.) ของกรมท่ีดิน 

     6) หลักสูตรนักบรหิารระดับกลาง (บ.มท.) ของกระทรวงมหาดไทย 

     7) หลักสูตรการพัฒนานักบรหิารระดับกลาง ของส านักงาน ก.พ. (นบก.) 
     8) หลักสูตรนักบรหิารมหานครระดับกลาง (บนก.) ของกรุงเทพมหานคร 

     9) หลักสูตรนักบรหิารงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย (นบ.ปภ.) ของกรมป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัย 

 3. หลักสูตรนักบรหิารระดับสูง 

     1) หลักสูตรนักบรหิารระดับสูง : ผู้น าท่ีมีวสัิยทัศน์และคุณธรรม (นพส.1) ของส านักงาน ก.พ. 
     2) หลักสูตรนักปกครองระดับสูง (นปส.) ของกระทรวงมหาดไทย 
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4. ข้อมูลการเปล่ียนแปลงชือ่-สกุล 

ค าอธบิาย 

1. ไฟล์แนบ ให้แนบไฟล์ PDF ดังน้ี  
 1. กรณีเปล่ียนชือ่ เหตุท่ัวไป เอกสารทุกฉบับรบัรองส าเนาถูกต้อง จ านวนอย่างละ 1 ฉบบั 

     - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

     - ส าเนาใบเปล่ียนชือ่ (ช.3) 
 2. กรณีเปล่ียนชือ่ เหตุสมรส เอกสารทุกฉบับรบัรองส าเนาถูกต้อง จ านวนอย่างละ 1 ฉบบั 

     - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

     - ส าเนาทะเบียนสมรส (คร.3) 
     - ส าเนาหนังสือรบัรองใชค้ าน าหน้า 

     - ส าเนาใบเปล่ียนชือ่สกุล (ช.5) 
 3. กรณีเปล่ียนชือ่ เหตุหย่า เอกสารทุกฉบับรบัรองส าเนาถูกต้อง จ านวนอย่างละ 1 ฉบบั 

     - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

     - ส าเนาทะเบียนหย่า (คร.7) 
     - ส าเนาหนังสือรบัรองใชค้ าน าหน้า 

     - ส าเนาใบเปล่ียนชือ่สกุล (ช.5) 
2. วันท่ีเปล่ียนแปลง วันท่ีมีผลให้เร ิม่ใชช้ือ่-สกุลใหม่ 

3. เลขท่ีเอกสาร กรอกชือ่แบบฟอรม์และเลขท่ีเอกสาร เชน่ แบบ ช. 5 เลขท่ี 48/2567 

4. ลงวันท่ี วันท่ียื่นเอกสารเพ่ือขอเปล่ียนชือ่-สกุล 

5. ส านักทะเบียน กรอกข้อมูลส านักทะเบียนท่ีด าเนินการเปล่ียนแปลงชือ่-สกุล เชน่ ที่ว่าการอ าเภอเรณูนคร 
จงัหวัดนครพนม 

6. ค าน าหน้าชือ่ใหม่ เปล่ียนค าน าหน้าท่ีประสงค์ หรอืเปล่ียนชือ่ในชอ่งเปล่ียนชือ่ หรอืเปล่ียนนามสกุลในชอ่ง
นามสกุล 

7. เพ่ิมข้อมูล เม่ือบันทึกและตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลเรยีบรอ้ยแล้วให้กด “เพ่ิมข้อมูล” 

** กรณีเปล่ียนชือ่เหตุสมรส ให้บันทึกข้อมูล 2 เมนู คือ เมนูเปล่ียนชือ่ และเมนูสมรส 

 

 

6.  

5.  
3.  

2.  
4.  

1.  

7.  



17 

 

ข้อพึงระวังในการบันทึก แก้ไข ข้อมูล 

 1. เอกสาร/หลักฐาน ควรให้ครบถ้วน จงึสามารถลงระบบได้ 

 2. เมื่อแก้ไขข้อมูลในระบบแล้ว จะต้องแจง้กรมฯ เพื่อแจ้งเวยีนหลายส่วนในสังกัดที่เก่ียวข้อง 
ท าการแก้ไขเปล่ียนแปลงชือ่ระบบต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้องกับข้าราชการรายน้ัน 

 3. หากมีการเปลี่ยนแปลง ค าน าหน้าชื่อ ชื่อ นามสกุล ในวันเดียวกันหรอือย่างใดอย่างหน่ึง
ในวันเดียวกันให้รวมบันทึกข้อมูลการเปล่ียนแปลงเป็น 1 รายการ 
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5. ข้อมูลความดีความชอบ 

ค าอธบิาย 

 เมนูความดีความชอบ เป็นเมนูเพื่อบันทึกความดีความชอบของข้าราชการ ซึ่งใช้ประกอบข้อมูล
เพ่ือการพิจารณาความดีความชอบ การเล่ือนต าแหน่ง เป็นต้น ประกอบด้วยความดีความชอบท่ีส าคัญ ดังน้ี 

 1. ข้าราชการพลเรอืนดีเด่น (ครุฑทองค า) 
 2. ข้าราชการและลูกจา้งประจ าดีเด่น 

 3. ข้าราชการและลูกจา้งประจ าท่ีได้รบัการเสนอชือ่เข้ารบัคัดเลือกเป็นข้าราชการและลูกจา้งประจ าดีเด่น 
เร ิม่บันทึกต้ังแต่ปี 2559 – ปัจจุบัน 

เอกสาร/หลักฐานประกอบการบันทึก 

 1. ประกาศเกียรติคุณ ซึง่ให้เจา้ของประวัติรบัรองส าเนาถูกต้อง 

 2. หนังสือหรอืค าส่ังจากหน่วยงานแจง้ประกาศเกียรติคุณ 

ข้อพึงระวังในการบันทึก แก้ไขข้อมูล 

 1. เนื่องจากข้อมูลนี้เป็นข้อมูลส าคัญ ให้สิทธิห์รอืงดสิทธิบ์างอย่างของบุคลากรในสังกัด ดังนั้น 
การบันทึกข้อมูลจะต้องบันทึกให้ละเอียด ครบถ้วน 

 2. เม่ือบันทึกข้อมูลค าส่ังควรเก็บเข้าแฟ้มประวัติไว้เป็นหลักฐาน 

 3. ควรตรวจสอบก่อนบันทึกข้อมูลเสมอ ป้องกันการลงระบบซ้า 

 4. รายการความดีความชอบ ไม่ควรระบุปี เพราะให้ระบุในรายละเอียดแล้ว 

 

6. ข้อมูลความสามารถพิเศษ 

เอกสาร/หลักฐาน ประกอบการบันทึก 

 เอกสารหลักฐานท่ีแสดงหรอืรบัรองความสามารถพิเศษ 
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7. ข้อมูลความเชีย่วชาญพิเศษ 

ค าอธบิาย 

 ในการประชุมคณะกรรมการก าหนดเป้าหมายและนโยบายก าลังคนภาครฐั (คปร.) เมื่อวันที่  
20 มกราคม 2559 โดยรองนายกรฐัมนตร ี(นายวษิณุ เครอืงาม) ประธานการประชุมได้มอบหมายให้
ส านักงาน ก.พ. จัดเก็บข้อมูลความเชี่ยวชาญของบุคลากรภาครฐัไว้ในฐานข้อมูลบุคคล เพื่อใช้ประโยชน์
ในการเป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจว่าในภาคราชการมีบุคลากรท่ีมีความเชีย่วชาญในเร ือ่งต่าง ๆ ปฏิบัติงาน
ในกระทรวง กรมใดบ้าง ต่อมา ในการประชุม ก.พ. ครัง้ท่ี 10/2559 เม่ือวันท่ี 10 ตุลาคม 2559 มีข้อส่ังการ
ของนายกรฐัมนตรเีก่ียวกับความจ าเป็นในการเรยีกใชข้้อมูลบุคคลท่ีมีความสามารถ ความถนัด หรอืความช านาญ
ของบุคคลในด้านต่าง ๆ อย่างแท้จรงิ แม้ไม่มีคุณวุฒิ โดยควรด าเนินการข้ึนทะเบียนท้ังบุคคลท่ีเป็นข้าราชการ
และไม่เป็นข้าราชการ เพ่ือให้เป็นไปตามมาตรา 258 ของรา่งรฐัธรรมนูญแห่งราชการอาณาจักรไทย พ.ศ. 2559 
ฉบับลงประชามติท่ีบัญญัติให้การปฏิรูปราชการด้านการบรหิารราชการแผ่นดินต้องมีฐานข้อมูลของหน่วยงาน
ภาครฐัทุกหน่วย เพ่ือให้เป็นระบบข้อมูลสนับสนุน การบรหิารแผ่นดินและบรกิารประชาชน จึงมอบหมาย
ให้ส านักงาน ก.พ. พัฒนาศูนย์ข้อมูลกลางทรพัยากรบุคคลผู้มีความรูค้วามสามารถพิเศษภายในประเทศ 

 ท่ีมาของความเชีย่วชาญพิเศษ ดังน้ี 

 1. ความเชีย่วชาญที่เกิดจากทักษะท่ีใชจ้นมีความช านาญเป็นพิเศษ เป็นท่ียอมรบั 

 2. ความเชีย่วชาญที่เกิดจากการส่ังสมจากประสบการณ์ท างาน 

 3. ความเชี่ยวชาญท่ีเกิดจากมีผลงานวจิัยเป็นท่ียอมรบัในวงการ หรอืผลงานได้รบัรางวัลในระดับ
จงัหวัด ระดับประเทศ ระดับนานาชาติ หรอืระดับโลก 

 4. ความเชีย่วชาญท่ีเกิดจากความรู ้ความสามารถท่ีเก่ียวกับเร ือ่งน้ัน ๆ ในระดับสูง จนเป็นท่ียอมรบั
ในวงการในระดับประเทศ ระดับนานาชาติ หรอืระดับโลก 

 ประเภทของความเชีย่วชาญพิเศษ การบันทึกข้อมูลความเชีย่วชาญพิเศษในระบบ ได้ก าหนดประเภท
ของความเชีย่วชาญไว้ 2 ประเภท ดังน้ี 

 1. ความเชีย่วชาญในงานราชการ 

 2. ความเชีย่วชาญอ่ืน ๆ 
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 ด้านความเชี่ยวชาญพิเศษ ส านักงาน ก.พ. ได้จดัประเภทคุณวุฒิโดยปรบัปรุงเป็นความเชี่ยวชาญพิเศษ 
ออกเป็น 26 ด้าน ดังน้ี 

 1. ด้านการศึกษา     14. ด้านพาณิชย์และบรกิาร 

 2. ด้านการแพทย์และสาธารณสุข   15. ด้านความม่ันคง 

 3. ด้านเกษตร     16. ด้านการบรหิารจดัการและบรหิารธรุกิจ 

 4. ด้านทรพัยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม  17. ด้านการประชาสัมพันธ ์

 5. ด้านวทิยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยี  18. ด้านการคมนาคมและการส่ือสาร 

 6. ด้านวศิวกรรม     19. ด้านพลังงาน 

 7. ด้านสถาปัตยกรรม    20. ด้านต่างประเทศ 

 8. ด้านการเงนิ การคลัง งบประมาณ  21. ด้านอุตสาหกรรม 

 9. ด้านสังคม     22. ด้านพิธกีาร 

 10. ด้านกฎหมาย    23. ด้านภาษา วรรณคดี 

 11. ด้านการปกครอง การเมือง   24. ด้านคหกรรรมศาสตร ์

 12. ด้านศิลปวัฒนธรรมและศาสนา  25. ด้านดุรยิางคศาสตร ์

 13. ด้านการวางแผนพัฒนา   26. ด้านวจิติรศิลปแ์ละประยุกต์ศิลป ์
 

 ระดับความสามารถ การบันทึกข้อมูลความเชี่ยวชาญพิเศษในระบบ ได้ก าหนดระดับความสามารถ
ของความเชีย่วชาญพิเศษ แต่ละด้านของผู้บันทึกข้อมูลไว้ 8 ระดับ ดังน้ี 

 ระดับท่ี 1 มีความเข้าใจ เรยีนรูอ้งค์ความรูน้ั้น 

 ระดับท่ี 2 มีการศึกษาองค์ความรูน้ั้นอย่างละเอียด 

 ระดับท่ี 3 สามารถจดัเรยีงแยกแยะองค์ความรูน้ั้นเป็นระบบ 

 ระดับท่ี 4 มีทักษะและสามารถลงมือปฏิบัติในองค์ความรูน้ั้นจนเกิดผลเป็นรูปธรรม 

 ระดับท่ี 5 สามารถสอนผู้อ่ืนให้ลงมือปฏิบัติ ในองค์ความรูน้ั้นแล้วเกิดผลเป็นรูปธรรม 

 ระดับท่ี 6 สามารถประยุกต์ เชือ่มโยง บูรณาการข้อมูล หลายองค์ความรูเ้ข้าด้วยกันเป็นระบบ 

 ระดับท่ี 7 สามารถออกแบบ ประดิษฐ ์คิดค้น สรา้งองค์ความรูใ้หม่ท่ีปฏิบัติแล้วเกิดผลเป็นรูปธรรม 

 ระดับท่ี 8 สามารถถ่ายทอดองค์ความรูใ้หม่ท่ีคิดค้นได้ จนผู้อ่ืนปฏิบัติแล้วเกิดผลเป็นรูปธรรม 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ  
 ข้อมูลความดีความชอบ ข้อมูลความสามารถพิเศษ และข้อมูลความเชีย่วชาญ ผู้ดูแลระบบ      
ในระดับจงัหวัดหรอืกลุ่มบันทึกรายการทะเบียนประวัติ จะไม่สามารถบันทึกข้อมูลในเมนูเหล่าน้ีได้ 
ตัวข้าราชการแต่ละคนต้องขอเพ่ิมข้อมูลท้ัง 3 เมนู ด้วยตัวเองเท่าน้ัน 

 



21 

 

8. ข้อมูลทายาทผู้รบัผลประโยชน์ 

ค าอธบิาย 

1. ไฟล์แนบ ให้แนบไฟล์ PDF เชน่ ส าเนาบัตรประจ าตัวประกอบวชิาชพีหรอืใบอนุญาตประกอบวชิาชพี พรอ้ม
รบัรองส าเนาถูกต้อง  
2. ใบอนุญาตประกอบวชิาชพี เลือกตามประเภทของใบประกอบวชิาชพี 

3. เลขท่ีใบอนุญาต กรอกข้อมูลตามเลขท่ีใบอนุญาตประกอบวชิาชพี 

4. วันเร ิม่ต้น วันเร ิม่การใชใ้บประกอบวชิาชพี 

5. วันท่ีหมดอายุ วันท่ีหมดอายุใบประกอบวชิาชพี (ถ้ามี) 
6. เพ่ิมข้อมูล เม่ือบันทึกและตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลเรยีบรอ้ยแล้วให้กด “เพ่ิมข้อมูล” 

 เมนูทายาทผู้รบัผลประโยชน์ เป็นเมนูเพ่ือบันทึกข้อมูลใน 2 ส่วน คือ 

 1. ผู้รบัเงนิชว่ยเหลือกรณีข้าราชการถึงแก่ความตาย คือ การแสดงเจตนาระบุตัวผู้รบัเงนิชว่ยพิเศษ 
เป็นการแสดงเจตนาให้รฐัจา่ยเงนิ จ านวน 3 เท่าของเงนิเดือน กรณีข้าราชการเสียชวีติหรอืบ านาญรายเดือน
กรณีผู้รบับ านาญเสียชวีติ ส าหรบัเป็น “ค่าจดัการงานศพ” ซึง่จดัท าในวันรายงานตัวข้าราชการ บุคคลท่ีเป็น
ผู้รบัผลประโยชน์ประเภทน้ี ท้ังน้ี ให้ตรวจสอบเอกสารในแฟ้มประวัติ รายละเอียดเพ่ิมเติม ดังน้ี 

     - ให้มอบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รบัเงนิชว่ยเหลือพิเศษไว้ ณ ส่วนราชการท่ีต้นสังกัด เพ่ือเก็บไว้
ในแฟ้มประวัติข้าราชการ เม่ือมีการโอนย้ายก็ให้ส่งหนังสือดังกล่าวตามไปด้วย และให้มีการบันทึกการแสดง
เจตนาแฟ้มประวัติข้าราชการด้วย  
     - ให้ระบุผู้รบัเงนิชว่ยเหลือแต่เพียงผู้เดียว หากจะเปล่ียนแปลงตัวผู้รบัเงนิชว่ยเหลือพิเศษในภายหลัง
ให้ท าหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รบัเงนิชว่ยเหลือพิเศษฉบับใหม่แทนฉบับเดิมตามแบบท่ีกระทรวงการคลัง
ก าหนด และให้แนบฉบับเดิมไว้ด้วย 

     - การขูดลบ ตก เติม หรอืการแก้ไขเปล่ียนแปลงอย่างอ่ืนในหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รบัเงนิ
ชว่ยพิเศษ ให้ลงลายมือชือ่ก ากับไว้ 
 2. ผู้รบับ าเหน็จตกทอด คือ การแสดงเจตนาให้รฐัจ่ายเงนิบ าเหน็จตกทอด ของข้าราชการหรอืผู้รบั
บ านาญเม่ือเสียชวีติให้แก่บุคคลอ่ืน กรณีไม่มีทายาทตามกฎหมาย ณ วันท่ีข้าราชการ หรอืผู้รบับ านาญเสียชวีติ  
(ทายาทตามกฎหมายน้ีได้แก่ บุตร คู่สมรส และบิดามารดาท่ีชอบด้วยกฎหมาย ) ซึง่จดัท าข้ึนเม่ือรายงานตัว 
ณ สังกัดท่ีบรรจุใหม่ครัง้แรก สามารถแก้ไขเปล่ียนแปลงได้ภายหลัง ท้ังน้ี ให้ตรวจสอบเอกสารในแฟ้มประวัติ
ข้าราชการ 

 

 

 

 

 

4.  5.  
3.  2.

2. 

1.  

9.  

7.  
6.  

8.  



22 

 

เอกสาร/หลักฐาน ประกอบการบันทึกข้อมูลทายาทผู้รบัผลประโยชน์ 

 1. กรณีผู้รบัเงนิชว่ยเหลือกรณีข้าราชการถึงแก่ความตาย คือ 

     - หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รบัเงนิชว่ยเหลือพิเศษกรณีข้าราชการถึงแก่ความตาย 

 2. กรณีผู้รบับ าเหน็จตกทอด คือ 

     - หนังสือแสดงเจตนาให้รฐัจา่ยเงนิบ าเหน็จตกทอด (ท าข้ึนใหม่) 
     - หนังสือแสดงเจตนาให้รฐัจา่ยเงนิบ าเหน็จตกทอด (แก้ไขเปล่ียนแปลง) 

 ** เน่ืองจากเป็นเอกสารส าคัญเก่ียวกับสิทธปิระโยชน์ของข้าราชการท่ีมีผลเม่ือเสียชวีติแล้ว ดังน้ัน 
เอกสารฉบับจรงิ ควรจัดเก็บเข้าแฟ้มประวัติข้าราชการ เก็บรกัษามิให้สูญหาย และควรให้เจ้าของประวัติ 
ทบทวน แก้ไข จดัท าเอกสารให้เป็นปัจจุบันเป็นหลัก แล้วน ามาบันทึกข้อมูลในระบบ เพ่ือง่ายต่อการสืบค้น 
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9. ข้อมูลท่ีอยู่ 

ค าอธบิาย 

 เมนูท่ีอยู่ เป็นเมนูเพ่ือบันทึกท่ีอยู่มี 4 ประเภท ได้แก่ 

 - ท่ีอยู่ปัจจุบัน 

 - ท่ีอยู่ตามทะเบียนบ้าน 

 - ท่ีอยู่ตามบัตรประชาชน 

 - ท่ีอยู่ตามภูมิล าเนา 

 ** ข้อมูลท่ีอยู่บุคลากร ควรแก้ไข เพ่ิม ลบ ข้อมูลของตนเองให้เป็นปัจจุบัน 

เอกสาร/หลักฐาน ประกอบการบันทึก 

 ส าเนาทะเบียนบ้าน และส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน พรอ้มท้ังรบัรองส าเนาถูกต้อง 
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10. ใบอนุญาตประกอบวชิาชพี 

ค าอธบิาย 

1. ไฟล์แนบ ให้แนบไฟล์ PDF เชน่ ส าเนาบัตรประจ าตัวประกอบวชิาชพีหรอืใบอนุญาตประกอบวชิาชพี พรอ้ม
รบัรองส าเนาถูกต้อง  
2. ใบอนุญาตประกอบวชิาชพี เลือกตามประเภทของใบประกอบวชิาชพี 

3. เลขท่ีใบอนุญาต กรอกข้อมูลตามเลขท่ีใบอนุญาตประกอบวชิาชพี 

4. วันเร ิม่ต้น วันเร ิม่การใชใ้บประกอบวชิาชพี 

5. วันท่ีหมดอายุ วันท่ีหมดอายุใบประกอบวชิาชพี (ถ้ามี) 
6. เพ่ิมข้อมูล เม่ือบันทึกและตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลเรยีบรอ้ยแล้วให้กด “เพ่ิมข้อมูล” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.  

1.  

6.  

4.  
3.  

5.  
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การจดัท าค าส่ัง 
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ค าส่ังให้โอนข้าราชการพลเรอืนสามัญ 
 

1. เลือกเมนู P0502 บัญชแีนบท้ายค าส่ังออกจากส่วนราชการ จะปรากฏ ดังน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. เลือกเพ่ิมบัญช ี

3. เพ่ิมข้อมูล ดังน้ี 

    3.1 แนบไฟล์ (ต้องเป็นไฟล์ pdf เท่าน้ัน) 
    3.2 ค าส่ังเลขท่ี (ค าส่ังกรมการพัฒนาชุมชน บันทึกเป็น “กรมฯ ท่ี 1597/2566”) 
    3.3 ลงวันท่ี (ส่ัง ณ วันท่ี เชน่ ส่ัง ณ วันท่ี 23 มิถุนายน 2566 ให้บันทึกเป็น 23062566 แล้วกด Enter) 
    3.4 เร ือ่ง (ให้ใส่ชือ่เร ือ่งตามค าส่ัง) 
    3.5 ประเภทค าส่ัง (ให้คลิกเลือกจากรูปมือชี ้เลือก รหัส 1212123 รายการ ให้โอนข้าราชการพลเรอืนสามัญ) 
    3.6 ประเภทบุคคล (เลือกข้าราชการ) 
4. คลิก                  จะปรากฏ ดังน้ี 

 

 

 

 

5. เพ่ิมข้อมูล ดังน้ี 

    5.1 ต้ังแต่วันท่ี (วันท่ีให้ใส่วันท่ีให้โอน เช่น ต้ังแต่วันท่ี 3 กรกฎาคม 2566 ให้บันทึกเป็น 03072566 
แล้วกด Enter) 
    5.2 ประเภทการเคล่ือนไหว (ให้คลิกเลือกจากรูปมือชี ้เลือกรายการ รหัส 0000022 รายการ ให้โอนข้าราชการ
พลเรอืนสามัญ)                                                
6. คลิก                   จะปรากฏ ดังน้ี 

 

 

 

 

7. ให้คนหาข้อมูลด้วยการใส่ ชือ่ หรอื นามสกุล หรอืเลขบัตรประจ าตัวประชาชน อย่างใดอย่างหน่ึง แล้วกด 
Enter หรอืกด                    จะปรากฏ ดังน้ี ให้คลิก 

     

 

 



27 

 

8. ให้คลิกเคร ือ่งหมาย        (หน้าเลขต าแหน่งและชือ่-สกุล ข้าราชการรายท่ีต้องการค้นหา) (ถ้ามีรายเดียว
ให้ข้ามไปข้อ 10) 
9. กรณีในค าส่ังน้ันมีข้าราชการหลายราย ให้ด าเนินการตามข้อ 7 ให้ครบถ้วน  
10. คลิก                                     จะปรากฏ ดังน้ี 

 

 

 

 

 

     
     10.1 หน่วยงาน/ประเภทการเคล่ือนไหว (ให้กด       เลือกหน่วยงานท่ีโอนไป) 
     10.2 กดแก้ไข จะปรากฏ ดังน้ี 

 

            10.2.1 ตรวจสอบข้อมูล ต าแหน่ง สังกัด เลขท่ีต าแหน่ง และเงนิเดือน ให้ถูกต้อง 

            10.2.2 ต าแหน่ง (ก.พ.7) ให้กรอกค าว่า  
                     - ให้โอนข้าราชการพลเรอืนสามัญ 

            10.2.3 ส่วนราชการ (ก.พ.7) ให้กรอกข้อมูล (ตามค าส่ังให้โอน) ตามรูปแบบ ดังน้ี 

           - กรมการปกครอง  
  - กรมท่ีดิน 

            10.2.4 เม่ือด าเนินการตามข้อ 10.2 แล้วให้กด  
11. เม่ือด าเนินการตามข้อ 10 ครบถ้วนทุกคนแล้ว ให้กด                จะปรากฏ  
 

 

 

 

 

12. ปรบัปรุงต าแหน่งปัจจุบันตามค าส่ังน้ี ให้กด “ใช”่ 
13. กด            เพ่ือยืนยันการบันทึก 
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ค าส่ังย้ายข้าราชการ 
 

1. เลือกเมนู P0304 บัญชแีนบท้ายค าส่ังย้าย/ย้ายตัดโอนต าแหน่ง จะปรากฏ ดังน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. เลือกเพ่ิมบัญช ี

3. เพ่ิมข้อมูล ดังน้ี 

    3.1 แนบไฟล์ (ต้องเป็นไฟล์ pdf เท่าน้ัน) 
    3.2 ค าส่ังเลขท่ี (ค าส่ังจงัหวัดมุกดาหาร บันทึกเป็น “จ.มห ท่ี 3477/2566”) 
    3.3 ลงวันท่ี (ส่ัง ณ วันท่ี เชน่ ส่ัง ณ วันท่ี 3 กรกฎาคม 2566 ให้บันทึกเป็น 03072566 แล้วกด Enter) 
    3.4 เร ือ่ง (ให้ใส่ชือ่เร ือ่งตามค าส่ัง) 
    3.5 ประเภทค าส่ัง (ให้คลิกเลือกจากรูปมือชี ้เลือก รหัส 5021 รายการ ค าส่ังย้าย) 
    3.6 ประเภทบุคคล (เลือกข้าราชการ) 
4. คลิก                  จะปรากฏ ดังน้ี 

 

 

 

 

5. เพ่ิมข้อมูล ดังน้ี 

    5.1 ต้ังแต่วันท่ี (วันท่ีให้ใส่วันท่ีย้าย เชน่ ต้ังแต่วันท่ี 10 กรกฎาคม 2566 ให้บันทึกเป็น 10072566 แล้ว
กด Enter) 
    5.2 ประเภทการเคล่ือนไหว (ให้คลิกเลือกจากรูปมือชี ้เลือกรายการ รหัส 0-4 รายการ ย้าย)                                               
6. คลิก                   จะปรากฏ ดังน้ี 

 

 

 

 

7. ให้คนหาข้อมูลด้วยการใส่ ชือ่ หรอื นามสกุล หรอืเลขบัตรประจ าตัวประชาชน อย่างใดอย่างหน่ึง แล้วกด 
Enter หรอืกด                    จะปรากฏ ดังน้ี ให้คลิก 
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8. ให้คลิกเคร ือ่งหมาย        (หน้าเลขต าแหน่งและชือ่-สกุล ข้าราชการรายท่ีต้องการค้นหา) (ถ้ามีรายเดียว
ให้ข้ามไปข้อ 10) 
9. กรณีในค าส่ังน้ันมีข้าราชการหลายราย ให้ด าเนินการตามข้อ 7 ให้ครบถ้วน  
10. คลิก                                     จะปรากฏ ดังน้ี 

 

 

 

 

 

     10.1 ชือ่-สกุล ให้เพ่ิมเลขท่ีต าแหน่งใหม่ โดยคลิก          กรอกเลขท่ีต าแหน่งท่ีย้ายแล้วกด 

     10.2 ตรวจสอบประเภทและระดับ ให้ถูกต้อง  

     10.3 อัตราเงนิเดือนและเงนิประจ าต าแหน่ง ให้กรอกเงนิเดือนตามค าส่ังให้ถูกต้อง (แทนตัวเลขเดิม) 
     10.4 ต้ังแต่วันท่ี (ตรวจสอบให้ถูกต้องตามค าส่ัง) 
     10.5 กดแก้ไข จะปรากฏ ดังน้ี 

 

            10.5.1 ต าแหน่ง (ก.พ.7) ให้กรอกค าว่าด ารงต าแหน่ง ตามด้วยต าแหน่งท่ีได้รบัแต่งต้ัง เชน่ 

                     - ด ารงต าแหน่ง นักวชิาการพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ 

  - ด ารงต าแหน่ง ผู้อ านวยการกลุ่มงาน (นักวชิาการพัฒนาชุมชนช านาญการพิเศษ) 
  - ด ารงต าแหน่ง พัฒนาการอ าเภอ (นักวชิาการพัฒนาชุมชนช านาญการพิเศษ) 
            10.5.2 ส่วนราชการ (ก.พ.7) ให้กรอกข้อมูล (ตามค าส่ัง) ตามรูปแบบ ดังน้ี 

           - ส านักงานพัฒนาชุมชนอ าเภอบางสนามชยัเขต จงัหวัดฉะเชงิเทรา 

  - กลุ่มงานส่งเสรมิการพัฒนาชุมชน ส านักงานพัฒนาชุมชนจงัหวัดฉะเชงิเทรา 

  - กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสารสนเทศ กองการเจา้หน้าท่ี กรมการพัฒนาชุมชน 

            10.5.3 เม่ือกรอกข้อมูล 10.5.1 และ 10.5.2 แล้วให้กด  
11. เม่ือด าเนินการตามข้อ 10 ครบถ้วนทุกคนแล้ว ให้กด                จะปรากฏ  
 

 

 

 

 

 

12. ปรบัปรุงเงนิเดือนปัจจุบัน/ปรบัปรุงต าแหน่งปัจจุบัน ให้กด “ใช”่ 
13. กด            เพ่ือยืนยันการบันทึก 
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ค าส่ังให้ข้าราชการปฏิบัติหน้าท่ี 
 

1. เลือกเมนู P1502 บัญชแีนบท้ายค าส่ังมอบหมายงาน/ปฏิบัติราชการแทน/ไปปฏิบัติราชการ จะปรากฏ ดังน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. เลือกเพ่ิมบัญช ี

3. เพ่ิมข้อมูล ดังน้ี 

    3.1 แนบไฟล์ (ต้องเป็นไฟล์ pdf เท่าน้ัน) 
    3.2 ค าส่ังเลขท่ี (ค าส่ังจงัหวัดฉะเชงิเทรา บันทึกเป็น “จ.ฉช ที่ 3579/2566”) 
    3.3 ลงวันท่ี (ส่ัง ณ วันท่ี เชน่ ส่ัง ณ วันท่ี 26 ธนัวาคม 2565 ให้บันทึกเป็น 26122565 แล้วกด Enter) 
    3.4 เร ือ่ง (ให้ใส่ชือ่เร ือ่งตามค าส่ัง) 
    3.5 ประเภทค าส่ัง (ให้คลิกเลือกจากรูปมือชี ้เลือก รหัส 6666 รายการ ค าส่ังมอบหมายให้ข้าราชการปฏิบัติหน้าท่ี
ราชการ) 
    3.6 ประเภทบุคคล (เลือกข้าราชการ) 
4. คลิก                  จะปรากฏ ดังน้ี 

 

 

 

 

5. เพ่ิมข้อมูล ดังน้ี 

    5.1 ต้ังแต่วันท่ี (วันท่ีให้เร ิม่ปฏิบัติหน้าท่ี เชน่ ต้ังแต่วันท่ี 27 ธนัวาคม 2565 ให้บันทึกเป็น 27122565 แล้ว
กด Enter) 
    5.2 ประเภทการเคล่ือนไหว (ให้คลิกเลือกจากรูปมือชี ้เลือกรายการ รหัส 230402 ให้ข้าราชการปฏิบัติหน้าท่ี)                                               
6. คลิก                   จะปรากฏ ดังน้ี 

 

 

 

 

7. ให้คนหาข้อมูลด้วยการใส่ ชือ่ หรอื นามสกุล หรอืเลขบัตรประจ าตัวประชาชน อย่างใดอย่างหน่ึง แล้วกด 
Enter หรอืกด                   จะปรากฏ ดังน้ี ให้คลิก 
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8. ให้คลิกเคร ือ่งหมาย        (หน้าเลขต าแหน่งและชือ่-สกุล ข้าราชการรายท่ีต้องการค้นหา) (ถ้ามีรายเดียว
ให้ข้ามไปข้อ 10) 
9. กรณีในค าส่ังน้ันมีข้าราชการหลายราย ให้ด าเนินการตามข้อ 7 ให้ครบถ้วน  
10. คลิก                                    จะปรากฏ ดังน้ี 

 

 

 

 

 

     10.1 ให้ตรวจสอบเลขต าแหน่ง ให้ตรงกับค าส่ัง (ถ้าไม่ตรงให้ด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง) 
     10.2 ต าแหน่งในการบรหิาร ให้เลือก เชน่ พัฒนาการอ าเภอ, ผู้อ านวยการกลุ่มงาน เป็นต้น  

     10.3 ต าแหน่งในสายงาน ให้เลือก เชน่ นักวชิาการพัฒนาชุมชน, เจา้พนักงานธุรการ, เจา้พนักงานพัฒนาชุมชน  
     10.4 ระดับต าแหน่ง (ตรวจสอบให้ถูกต้องกับระดับในปัจจุบัน) 
     10.5 หน่วยงานท่ีปฏิบัติงาน (ให้กดเลือก จ านวน 4 ครัง้ ดังน้ี 

        กดครัง้ท่ี 1 เลือก กระทรวงมหาดไทย 

    กดครัง้ท่ี 2 เลือก กรมการพัฒนาชุมชน 

    กดครัง้ท่ี 3 เลือก จงัหวัด ที่ได้รบัค าส่ังให้ปฏิบัติงาน 

    กดครัง้ท่ี 4 เลือก อ าเภอ/กลุ่มงาน ที่ได้รบัค าส่ังให้ปฏิบัติงาน 

     10.6 กดแก้ไข จะปรากฏ ดังน้ี 

 

            10.6.1 ต าแหน่ง (ก.พ.7) ให้กรอกค าว่าปฏิบัติหน้าท่ี ตามด้วยต าแหน่งท่ีได้รบัมอบหมาย เชน่ 

                     - ปฏิบัติหน้าท่ี นักวชิาการพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ 

  - ปฏิบัติหน้าท่ี นักวชิาการพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ เพ่ือปฏิบัติหน้าท่ีเลขานุการ รองอธบิดี
กรมการพัฒนาชุมชน (นาย.............) 
  - ปฏิบัติหน้าท่ี ผู้อ านวยการกลุ่มงาน (นักวชิาการพัฒนาชุมชนช านาญการพิเศษ) 
  - ปฏิบัติหน้าท่ี พัฒนาการอ าเภอ (นักวชิาการพัฒนาชุมชนช านาญการพิเศษ) 
            10.6.2 ส่วนราชการ (ก.พ.7) ให้กรอกข้อมูล (ตามค าส่ัง) ตามรูปแบบดังน้ี 

           - ส านักงานพัฒนาชุมชนอ าเภอบางสนามชยัเขต จงัหวัดฉะเชงิเทรา 

  - กลุ่มงานส่งเสรมิการพัฒนาชุมชน ส านักงานพัฒนาชุมชนจงัหวัดฉะเชงิเทรา 

  - กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสารสนเทศ กองการเจา้หน้าท่ี กรมการพัฒนาชุมชน 

            10.6.3 เม่ือกรอกข้อมูล 10.6.1 และ 10.6.2 แล้วให้กด  
11. เม่ือด าเนินการตามข้อ 10 ครบถ้วนทุกคนแล้ว ให้กด               จะปรากฏ >  
12. กด            เพ่ือยืนยันการบันทึก 
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ค าส่ังให้ข้าราชการปฏิบัติหน้าท่ีตามต าแหน่ง 
 

1. เลือกเมนู P1502 บัญชแีนบท้ายค าส่ังมอบหมายงาน/ปฏิบัติราชการแทน/ไปปฏิบัติราชการ จะปรากฏ ดังน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. เลือกเพ่ิมบัญช ี

3. เพ่ิมข้อมูล ดังน้ี 

    3.1 แนบไฟล์ (ต้องเป็นไฟล์ pdf เท่าน้ัน) 
    3.2 ค าส่ังเลขท่ี (ค าส่ังจงัหวัดสตูล บันทึกเป็น “จ.สต ที่ 956/2566”) 
    3.3 ลงวันท่ี (ส่ัง ณ วันท่ี เชน่ ส่ัง ณ วันท่ี 10 พฤษภาคม 2566 ให้บันทึกเป็น 10052566 แล้วกด Enter) 
    3.4 เร ือ่ง (ให้ใส่ชือ่เร ือ่งตามค าส่ัง) 
    3.5 ประเภทค าส่ัง (ให้คลิกเลือกจากรูปมือชี ้เลือกรายการ รหัส 6666 ค าส่ังมอบหมายให้ข้าราชการปฏิบัติหน้าท่ี
ราชการ) 
    3.6 ประเภทบุคคล (เลือกข้าราชการ) 
4. คลิก                  จะปรากฏ ดังน้ี 

 

 

 

 

5. เพ่ิมข้อมูล ดังน้ี 

    5.1 ต้ังแต่วันท่ี (วันท่ีเร ิ่มกลับไปปฏิบัติหน้าท่ีตามต าแหน่งเดิมและสังกัดเดิม เช่น ต้ังแต่วันท่ี 14 
พฤษภาคม 2566 ให้บันทึกเป็น 14052566 แล้วกด Enter) 
    5.2 ประเภทการเคล่ือนไหว (ให้คลิกเลือกจากรูปมือชี้ เลือก รหัส MV00002392 รายการ ให้ข้าราชการ
ปฏิบัติหน้าท่ีสังกัดเดิม)                                                
6. คลิก                   จะปรากฏ ดังน้ี 
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7. ให้คนหาข้อมูลด้วยการใส่ ชือ่ หรอื นามสกุล หรอืเลขบัตรประจ าตัวประชาชน อย่างใดอย่างหน่ึง แล้วกด 
Enter หรอืกด                    จะปรากฏ ดังน้ี ให้คลิก 

     

 

-2- 

8. ให้คลิกเคร ือ่งหมาย        (หน้าเลขต าแหน่งและชือ่-สกุล ข้าราชการรายท่ีต้องการค้นหา) (ถ้ามีรายเดียว
ให้ข้ามไปข้อ 10) 
9. กรณีในค าส่ังน้ันมีข้าราชการหลายราย ให้ด าเนินการตามข้อ 7 ให้ครบถ้วน  
10. คลิก                                     จะปรากฏ ดังน้ี 

 

 

 

 

 

     10.1 ให้ตรวจสอบเลขต าแหน่ง ให้ตรงกับค าส่ัง (ถ้าไม่ตรงให้ด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง) 
     10.2 ต าแหน่งในการบรหิาร ให้เลือก เชน่ พัฒนาการอ าเภอ, ผู้อ านวยการกลุ่มงาน เป็นต้น  

     10.3 ต าแหน่งในสายงาน ให้เลือก เชน่ นักวชิาการพัฒนาชุมชน, เจา้พนักงานธุรการ, เจา้พนักงานพัฒนา
ชุมชน เป็นต้น 

     10.4 ระดับต าแหน่ง (ตรวจสอบให้ถูกต้องกับระดับในปัจจุบัน) 
     10.5 หน่วยงานท่ีปฏิบัติงาน (ให้กดเลือก จ านวน 4 ครัง้ ดังน้ี 

        กดครัง้ท่ี 1 เลือก กระทรวงมหาดไทย 

    กดครัง้ท่ี 2 เลือก กรมการพัฒนาชุมชน 

    กดครัง้ท่ี 3 เลือก จังหวัด ท่ีได้รบัค าส่ังให้ปฏิบัติหน้าท่ีตามต าแหน่งเดิม
และสังกัดเดิม 

    กดครัง้ท่ี 4 เลือก อ าเภอ/กลุ่มงาน ท่ีได้รบัค าส่ังให้ปฏิบัติหน้าท่ีตามต าแหน่งเดิม
และสังกัดเดิม 

     10.6 กดแก้ไข จะปรากฏ ดังน้ี 
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            10.6.1 ต าแหน่ง (ก.พ.7) ให้กรอกค าว่ากลับไปปฏิบัติหน้าท่ีตามต าแหน่งเดิมและสังกัดเดิม ตามด้วย
ต าแหน่งท่ีได้รบัมอบหมาย เชน่ 

                     - กลับไปปฏิบัติหน้าท่ีตามต าแหน่งเดิมและสังกัดเดิม ด ารงต าแหน่ง นักวชิาการพัฒนาชุมชน
ปฏิบัติการ 

  - กลับไปปฏิบัติหน้าท่ีตามต าแหน่งเดิมและสังกัดเดิม ด ารงต าแหน่ง นักวชิาการพัฒนาชุมชน
ปฏิบัติการ เพ่ือปฏิบัติหน้าท่ีเลขานุการ รองอธบิดีกรมการพัฒนาชุมชน (นาย.............) 
  - กลับไปปฏิบัติหน้าท่ีตามต าแหน่งเดิมและสังกัดเดิม ด ารงต าแหน่ง ผู้อ านวยการกลุ่มงาน 
(นักวชิาการพัฒนาชุมชนช านาญการพิเศษ) 
  - กลับไปปฏิบัติหน้าท่ีตามต าแหน่งเดิมและสังกัดเดิม ด ารงต าแหน่ง พัฒนาการอ าเภอ 
(นักวชิาการพัฒนาชุมชนช านาญการพิเศษ) 
            10.6.2 ส่วนราชการ (ก.พ.7) ให้กรอกข้อมูล (ตามค าส่ัง) ตามรูปแบบ ดังน้ี 

           - ส านักงานพัฒนาชุมชนอ าเภอบางสนามชยัเขต จงัหวัดฉะเชงิเทรา 

  - กลุ่มงานส่งเสรมิการพัฒนาชุมชน ส านักงานพัฒนาชุมชนจงัหวัดฉะเชงิเทรา 

  - กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสารสนเทศ กองการเจา้หน้าท่ี กรมการพัฒนาชุมชน 

            10.6.3 เม่ือกรอกข้อมูล 10.6.1 และ 10.6.2 แล้วให้กด  
11. เม่ือด าเนินการตามข้อ 10 ครบถ้วนทุกคนแล้ว ให้กด               จะปรากฏ 

 

 

 

 

12. กด            เพ่ือยืนยันการบันทึก 
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ค าส่ังให้ข้าราชการชว่ยราชการ 
 

1. เลือกเมนู P15023 บัญชแีนบท้ายค าส่ังชว่ยราชการ จะปรากฏ ดังน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. เลือกเพ่ิมบัญช ี

3. เพ่ิมข้อมูล ดังน้ี 

    3.1 แนบไฟล์ (ต้องเป็นไฟล์ pdf เท่าน้ัน) 
    3.2 ค าส่ังเลขท่ี (ค าส่ังจงัหวัดกาญจนบุร ีบันทึกเป็น “จ.กจ ท่ี 26/2566”) 
    3.3 ลงวันท่ี (ส่ัง ณ วันท่ี เชน่ ส่ัง ณ วันท่ี 4 มกราคม 2566 ให้บันทึกเป็น 01012566 แล้วกด Enter) 
    3.4 เร ือ่ง (ให้ใส่ชือ่เร ือ่งตามค าส่ัง) 
    3.5 ประเภทค าส่ัง (ให้คลิกเลือกจากรูปมือชี ้เลือก รหัส 5220 รายการ ค าส่ังชว่ยราชการ) 
    3.6 ประเภทบุคคล (เลือกข้าราชการ) 
4. คลิก                  จะปรากฏ ดังน้ี 

 

 

 

 

5. เพ่ิมข้อมูล ดังน้ี 

    5.1 ต้ังแต่วันท่ี (วันท่ีส่ังให้ชว่ยราชการ เชน่ ต้ังแต่วันท่ี 4 มกราคม 2566 ให้บันทึกเป็น 04012566 แล้ว
กด Enter) 
    5.2 ประเภทการเคล่ือนไหว (ให้คลิกเลือกจากรูปมือชี้ เลือกรายการ รหัส 11130 รายการ ช่วยราชการ
นอกส่วนราชการ)                                                
6. คลิก                   จะปรากฏ ดังน้ี 

 

 

 

 

7. ให้คนหาข้อมูลด้วยการใส่ ชือ่ หรอื นามสกุล หรอืเลขบัตรประจ าตัวประชาชน อย่างใดอย่างหน่ึง แล้วกด 
Enter หรอืกด                    จะปรากฏ ดังน้ี ให้คลิก 
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8. ให้คลิกเคร ือ่งหมาย        (หน้าเลขต าแหน่งและชือ่-สกุล ข้าราชการรายท่ีต้องการค้นหา) (ถ้ามีรายเดียว
ให้ข้ามไปข้อ 10) 
9. กรณีในค าส่ังน้ันมีข้าราชการหลายราย ให้ด าเนินการตามข้อ 7 ให้ครบถ้วน  
10. คลิก                                      จะปรากฏ ดังน้ี 

 

 

 

  

 

 

     10.1 หน่วยงานท่ีไปชว่ยราชการ (ให้คลิกเลือกจากรูปมือชี ้จ านวน 3 ครัง้) เชน่ 

            กดครัง้ท่ี 1 เลือก กระทรวงมหาดไทย 

  กดครัง้ท่ี 2 เลือก ส านักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย 

  กดครัง้ท่ี 3 เลือก ส านักงานจงัหวัด..... 
     10.2 กดแก้ไข จะปรากฏ ดังน้ี 

 

            10.2.1 ต าแหน่ง (ก.พ.7) ให้กรอกค าว่า ชว่ยราชการ เพ่ือปฏิบัติหน้าท่ี...... (รายละเอียดตามค าส่ัง) เชน่ 
ชว่ยราชการ เพ่ือปฏิบัติหน้าท่ีเลขานุการของรองผู้ว่าราชการจงัหวัดกาญจนบุร ี(นาย..........) 
            10.2.2 ส่วนราชการ (ก.พ.7) ให้กรอกข้อมูล (ตามค าส่ัง) เชน่ ส านักงานจงัหวัดกาญจนบุร ี

            10.2.3 เม่ือกรอกข้อมูล 10.2.1 และ 10.2.2 แล้วให้กด  
11. เม่ือด าเนินการตามข้อ 10 ครบถ้วนทุกคนแล้ว ให้กด                จะปรากฏ 

 

 

 

 

  
12. กด           เพ่ือยืนยันการบันทึก 
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ค าส่ังพ้นทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 
 

1. เลือกเมนู P0204 บัญชแีนบท้ายค าส่ังพ้นทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ จะปรากฏ ดังน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. เลือกเพ่ิมบัญช ี

3. เพ่ิมข้อมูล ดังน้ี 

    3.1 แนบไฟล์ (ต้องเป็นไฟล์ pdf เท่าน้ัน) 
    3.2 ค าส่ังเลขท่ี (ค าส่ังกรมการพัฒนาชุมชน บันทึกเป็น “กรมฯ ท่ี 1310/2566”) 
    3.3 ลงวันท่ี (ส่ัง ณ วันท่ี เชน่ ส่ัง ณ วันท่ี 24 พฤษภาคม 2566 ให้บันทึกเป็น 24052566 แล้วกด Enter) 
    3.4 เร ือ่ง (ชือ่เร ือ่งข้ึนอัตโนมัติ ไม่ต้องแก้ไข)  
    3.5 ประเภทค าส่ัง (ให้คลิกเลือกจากรูปมือชี ้เลือกรายการ รหัส 5037 ค าส่ังให้ข้าราชการพลเรอืนสามัญซึง่มีการ
ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการไม่ต่ากว่ามาตรฐานท่ีก าหนดรบัราชการต่อไป) 
    3.6 ประเภทบุคคล (เลือกข้าราชการ) 
4. คลิก                  จะปรากฏ ดังน้ี 

 

 

 

 

5. เพ่ิมข้อมูล ดังน้ี 

    5.1 ต้ังแต่วันท่ี (ท้ังน้ี ต้ังแต่วันท่ี 6 พฤษภาคม 2566 ให้บันทึกเป็น 06052566 แล้วกด Enter) 
    5.2 ประเภทการเคล่ือนไหว (ให้คลิกเลือกจากรูปมือชี้ เลือก รหัส 10210 รายการ พ้นทดลองปฏิบัติหน้าท่ี
ราชการ)                                                
6. คลิก                   จะปรากฏ ดังน้ี 

 

 

 

 

7. ให้คนหาข้อมูลด้วยการใส่ ชือ่ หรอื นามสกุล หรอืเลขบัตรประจ าตัวประชาชน อย่างใดอย่างหน่ึง แล้วกด 
Enter หรอืกด                    จะปรากฏ ดังน้ี ให้คลิก 
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8. ให้คลิกเคร ือ่งหมาย         (หน้าเลขต าแหน่งและชือ่-สกุล ข้าราชการรายท่ีต้องการค้นหา) (ถ้ามีรายเดียว
ให้ข้ามไปข้อ 10) 
9. กรณีในค าส่ังน้ันมีข้าราชการหลายราย ให้ด าเนินการตามข้อ 7 ให้ครบถ้วน  
10. คลิก                                      จะปรากฏ ดังน้ี 

 

 

 

  

  

     10.1 ให้ตรวจสอบเลขต าแหน่ง ต าแหน่ง สังกัด และวนัท่ีพ้นทดลอง ให้ถูกต้อง  
     10.2 กดแก้ไข จะปรากฏ ดังน้ี 

 

            10.2.1 ต าแหน่ง (ก.พ.7) ให้กรอกค าว่าพ้นทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ ตามด้วยต าแหน่งท่ีได้รบั
แต่งต้ัง เชน่ 

                     - พ้นทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ ด ารงต าแหน่ง นักวชิาการพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ 

  - พ้นทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ ด ารงต าแหน่ง เจา้พนักงานธรุการปฏิบัติการ 

            10.2.2 ส่วนราชการ (ก.พ.7) ให้กรอกข้อมูล (ตามค าส่ัง) ตามรูปแบบ ดังน้ี 

           - ส านักงานพัฒนาชุมชนอ าเภอบางสนามชยัเขต จงัหวัดฉะเชงิเทรา 

  - กลุ่มงานส่งเสรมิการพัฒนาชุมชน ส านักงานพัฒนาชุมชนจงัหวัดฉะเชงิเทรา 

  - กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสารสนเทศ กองการเจา้หน้าท่ี กรมการพัฒนาชุมชน 

            10.2.3 เม่ือกรอกข้อมูล 10.6.1 และ 10.6.2 แล้วให้กด  
11. เม่ือด าเนินการตามข้อ 10 ครบถ้วนทุกคนแล้ว ให้กด               จะปรากฏ 

 

 

 

 

12. กด               เพ่ือยืนยันการบันทึก 
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ค าส่ังการเล่ือนเงนิเดือน  
 

1. เลือกเมนู A06 ค าส่ังเงนิเดือน จะปรากฏ ดังน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

2. เลือก เพ่ิมบัญช ี

3. เพ่ิมข้อมูล ดังน้ี 

    3.1 แนบไฟล์ (ต้องเป็นไฟล์ pdf เท่าน้ัน) 
    3.2 ปีงบประมาณ (ค าส่ังเล่ือนเงนิเดือนต้ังแต่วันท่ี 1 ตุลาคม 2562 ให้บันทึกเป็น “2562”) 
    3.3 รอบการประเมิน  (ค าส่ังเล่ือนเงนิเดือนต้ังแต่วนัท่ี 1 เมษายน 2562 ให้คลิกเป็น ครัง้ท่ี 1) 
   (ค าส่ังเล่ือนเงนิเดือนต้ังแต่วนัท่ี 1 ตุลาคม 2562 ให้คลิกเป็น ครัง้ท่ี 2) 
    3.4 ค าส่ังเลขท่ี (ค าส่ังจงัหวัดสมุทรสงคราม บันทึกเป็น “จ.สค ท่ี 2919/2562”) 
    3.5 ลงวันท่ี (ส่ัง ณ วันท่ี เชน่ ส่ัง ณ วันท่ี 27 ธนัวาคม 2562 ให้บันทึกเป็น 27122562 แล้วกด Enter) 
    3.6 เร ือ่ง (ให้ใส่ชือ่เร ือ่งตามค าส่ัง) 
    3.7 ประเภทค าส่ัง (ให้คลิกเลือกจากรูปมือชี ้เลือก รหัส 5071 รายการ ค าส่ังเล่ือนเงนิเดือนข้าราชการ) 
    3.8 เลือกส่วนกลาง หรอื ส่วนภูมิภาค 

4. คลิก                  จะปรากฏ ดังน้ี 

 

 
 

5. เพ่ิมข้อมูล ดังน้ี 

    5.1 ต้ังแต่วันท่ี (วันท่ีให้ใส่วันท่ีย้าย เชน่ ต้ังแต่วันท่ี 1 ตุลาคม 2562 ให้บันทึกเป็น 01102562 แล้วกด Enter) 
    5.2 ประเภทการเคล่ือนไหว ให้คลิกเลือกจากรูปมือชี ้เลือกรายการ ดังน้ี 

   รหัส 21345 รายการ เล่ือนเงนิเดือนระดับดีเด่น 

   รหัส 21335 รายการ เล่ือนเงนิเดือนระดับดีมาก 

              รหัส  G585 รายการ ไม่ได้เล่ือนเงนิเดือน เน่ืองจากปฏิบัติงานไม่ครบส่ีเดือน 
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6. คลิก                   จะปรากฏ ดังน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

7. ให้คนหาข้อมูลด้วยการใส่ ชือ่ หรอื นามสกุล หรอืเลขบัตรประจ าตัวประชาชน อย่างใดอย่างหน่ึง แล้วกด 
Enter หรอืกด                    จะปรากฏ ดังน้ี ให้คลิก 

     

 

 

 

8. ให้คลิกเคร ือ่งหมาย        (หน้าเลขต าแหน่งและชือ่-สกุล ข้าราชการรายท่ีต้องการค้นหา) (ถ้ามีรายเดียว
ให้ข้ามไปข้อ 10) 
9. กรณีในค าส่ังน้ันมีข้าราชการหลายราย ให้ด าเนินการตามข้อ 7 ให้ครบถ้วน  
10. คลิก                                     จะปรากฏ ดังน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

     10.1 ล าดับ เล่ือนเงนิเดือนต้ังแต่วันท่ี เงนิเดือนเดิม ฐานในการค านวณ รอ้ยละ (ให้กรอกข้อมูลตามค าส่ัง
เล่ือนเงนิเดือน) 
     10.2 เงนิเดือนเล่ือน เงนิเดือนใหม่ (ระบบจะค านวณให้อัตโนมัติ)  

     10.3 ชือ่-นามสกุล เลขต าแหน่ง ต าแหน่ง ระดับ สังกัด (ตรวจสอบให้ถูกต้องตรงตามค าส่ังเล่ือนเงนิเดือน 

     10.4 กดแก้ไข           จะปรากฏ ดังน้ี 
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            10.4.1 เลขท่ีต าแหน่ง (กรณีท่ีเลขท่ีต าแหน่งไม่ตรงกับค าส่ังเล่ือนเงนิเดือนให้แก้ไขให้ตรง) 
 10.4.2 คะแนนผลการประเมิน (กรอกให้ถูกต้อง ครบถ้วน) 
       10.4.3 ต าแหน่ง (ก.พ.7) ให้กรอกค าว่าด ารงต าแหน่ง ตามด้วยต าแหน่งท่ีได้รบัแต่งต้ัง เชน่ 

                     - ด ารงต าแหน่ง นักวชิาการพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ 

  - ด ารงต าแหน่ง ผู้อ านวยการกลุ่มงาน (นักวชิาการพัฒนาชุมชนช านาญการพิเศษ) 
  - ด ารงต าแหน่ง พัฒนาการอ าเภอ (นักวชิาการพัฒนาชุมชนช านาญการพิเศษ) 
            10.4.4 ส่วนราชการ (ก.พ.7) ให้กรอกข้อมูล (ตามค าส่ัง) ตามรูปแบบ ดังน้ี 

           - ส านักงานพัฒนาชุมชนอ าเภอบางสนามชยัเขต จงัหวัดฉะเชงิเทรา 

  - กลุ่มงานส่งเสรมิการพัฒนาชุมชน ส านักงานพัฒนาชุมชนจงัหวัดฉะเชงิเทรา 

  - กลุ่มงานทะเบียนประวัติและสารสนเทศ กองการเจา้หน้าท่ี กรมการพัฒนาชุมชน 

            10.4.5 เม่ือกรอกข้อมูล 10.5.1 และ 10.5.2 แล้วให้กด  
11. เม่ือด าเนินการตามข้อ 10 ครบถ้วนทุกคนแล้ว ให้กด                จะปรากฏ  
 

 

 

 

 

 

12. ปรบัปรุงเงนิเดือนปัจจุบัน/ปรบัปรุงต าแหน่งปัจจุบัน ให้กด “ใช”่ 
13. กด            เพ่ือยืนยันการบันทึก 

 

 
หมายเหตุ  
  กรณีท่ีระดับการด ารงต าแหน่งไม่ตรงกันกับค าส่ังเล่ือนเงนิเดือน ให้ไปเปล่ียนท่ี F05 เมนูเงนิ 

 


