
 
 

คู่มือการลงข้อมูลในระบบบุคลากรท้องถิ่น 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

งานบุคลากร 
องค์การบริหารส่วนต าบลศรีโคตร 

อ าเภอจตุรพักตรพิมาน   
จังหวัดร้อยเอ็ด 

 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

บริษัท เด็พธเฟรสท จํากัด 
155/10 ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)  แขวงคลองเตยเหนือ  เขตวฒันา กรุงเทพฯ 10110 โทร 02-661-6609-10; FAX 02-261-5774 

หนาที ่1 

 

  

สารบัญ 

ระบบฐานขอมูลบุคคล ก.พ. ๗ ............................................................................................................................................... 4 

ฐานขอมูลบุคคล ............................................................................................................................................................... 4 

เมนูขอมูลบุคคล PIS001 ........................................................................................................................................... 4 

ระบบแผนอัตรากําลัง ๓ ป ................................................................................................................................................... 22 

ขอมูลพื้นฐาน .................................................................................................................................................................. 22 

เมนูสวนราชการ MAS109 ...................................................................................................................................... 22 

เมนูโครงสรางองคกร PPS001 ................................................................................................................................ 24 

เมนูปงบประมาณ MAS201 .................................................................................................................................... 27 

เมนูโครงสรางงบประมาณ PPS004. ...................................................................................................................... 29 

เมนูตําแหนงประเภท MAS202 .............................................................................................................................. 32 

เมนูชวงระดับตําแหนง MAS108 ............................................................................................................................ 35 

เมนูตําแหนงในสายงาน MAS101 .......................................................................................................................... 37 

เมนูตําแหนงในการบริหาร MAS102 ...................................................................................................................... 39 

เมนูกลุมงานลูกจางประจํา MAS103...................................................................................................................... 41 

เมนูตําแหนงลูกจางประจํา MAS104 ..................................................................................................................... 43 

เมนูภารกิจพนักงานจาง PPS002 ........................................................................................................................... 45 

เมนูตําแหนงพนักงานจาง MAS105 ....................................................................................................................... 47 

เมนูที่มาของตําแหนง MAS107 .............................................................................................................................. 49 

เมนูบัญชีเงินเดือนขาราชการ MAS203. ................................................................................................................ 51 

เมนูบัญชีเงินเดือนลูกจางประจํา  MAS204. .......................................................................................................... 53 

เมนูบัญชีเงินเดือนบุคลากรทางการศึกษา MAS205....... ...................................................................................... 55 

การดําเนินการ ................................................................................................................................................................ 57 

เมนูกรอบอัตรากําลังพนักงานสวนทองถิ่น (ขาราชการ) PPS201.................................. .................................... 57 

เมนูขอมูลกรอบอัตรากําลังของลูกจางประจํา PPS202................................................... ................................... 64 

เมนูกรอบอัตรากําลังของพนักงานจาง PPS203............................................................. .................................... 69 

เมนูแผนอัตรากําลัง ๓ ป PPS003.............................................................................. ........................................ 73 

ระบบงานบริหารบุคคล......................................................................................................................................................... 82 

ดําเนินการ ....................................................................................................................................................................... 82 

เมนูคําส่ังบรรจุแตงตั้ง CMD001...................................................................... ................................................... 82 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

บริษัท เด็พธเฟรสท จํากัด 
155/10 ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)  แขวงคลองเตยเหนือ  เขตวฒันา กรุงเทพฯ 10110 โทร 02-661-6609-10; FAX 02-261-5774 

หนาที ่2 

 

  

เมนูคําส่ังเลื่อนขั้นเงินเดือน  CMD002........................................................................... .................................... 86 

เมนูคําส่ังปรับเงินเดือนตามวุฒิ CMD003........................................................................................................... 89 

เมนูมติคณะกรรมการ CMD101........................................................................... .............................................. 92 

 

  

  



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

บริษัท เด็พธเฟรสท จํากัด 
155/10 ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)  แขวงคลองเตยเหนือ  เขตวฒันา กรุงเทพฯ 10110 โทร 02-661-6609-10; FAX 02-261-5774 

หนาที ่3 

 

  

การเขาสูหนาจอ 

1. คลิกไอคอน “Internet Explorer”    หนาจอจะแสดงหนาใหใส URL ของระบบ 

 

2. ใส URL ระบบ  http:// http://203.151.233.193/hr เพื่อเขาสูหนาจอเขาสูระบบ 
3. คลิกปุม “Enter”  จะแสดงหนาจอเขาสูระบบ 

 
การเขาสูระบบ  

 

1. ใส“ชื่อผูใช” และ “รหัสผาน” ของผูใชงานเทานั้น (หากมีปญหาไมสามารถเขาใชงานระบบได เชน ไมมีรหัส
ผูใชงานในระบบ หรือสิทธิ์ผูใชงานไมถูกตอง กรุณาติดตอผูดูแลระบบ) 

2. คลิกปุม “เขาสูระบบ”   ระบบแสดงหนาแรก 
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ระบบฐานขอมูลบุคคล ก.พ. ๗ 

ฐานขอมูลบุคคล 

เมนูขอมูลบุคคล         PIS001 

ฟงกชั่นนี้สําหรับเพื่อบันทึก/แกไข/แสดง ขอมูลขอมูลบุคคล 

 

การเพิ่มขอมูลขอมูลบุคคล 

1. กดเลือก เมนูขอมูลบุคคล ระบบแสดงหนาจอ 
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2. คลิกปุม    
3. ระบุขอมูลที่ตองการกรอก ดังรูป 

 

4. เมื่อใสขอมูลเขาสูระบบเรียบรอยแลวใหคลิกปุม “บันทึก”  เพื่อเปนการบันทึกขอมูลในระบบ หากไมตองการ
บันทึกรายการใหคลิกที่ปุม “กลับไป”  ระบบจะกลับไปยังหนาจอหลักใหอัตโนมัติ 
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5. กรณีกรอกขอมูลไมครบ ระบบจะแสดงขอความ “กรุณากรอกขอมูล” หรือ กรณีที่ไมมีการเลือกขอมูล ระบบ
จะแสดงขอความ “กรุณาเลือกขอมูล” 

 
การแกไขขอมูลขอมูลบุคคล 

 

1. คลิกปุม “แกไข”   หลังรายการที่ตองการแกไข ระบบจะแสดงหนาจอการแกไขขอมูล 



 

คูมือการใชงานระบบ 
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2. แกไขขอมูลที่ตองการ 

3. คลิกปุม “บันทึก”   
 

ตองนําขอมูลบุคคลไปใสในกรอบแผนอัตรากําลัง กอนถึงจะสามารถเพิ่มขอมูลรายการตางๆ ได 



 

คูมือการใชงานระบบ 
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o กรอกขอมูลตําแหนงและอัตราเงินเดือน 

 

- กดปุม   เพิ่มขอมูลประวัติการดํารงตําแหนง/เงินเดือน 

 
- กดปุม   เพิ่มขอมูลเงินคาตอบแทน 

 

1. เมื่อใสขอมูลเขาสูระบบเรียบรอยแลวใหคลิกปุม “บันทึก”  เพื่อเปนการบันทึกขอมูลในระบบ หากไมตองการ
บันทึกรายการใหคลิกที่ปุม “กลับไป”  ระบบจะกลับไปยังหนาจอหลักใหอัตโนมัติ 

2. กรณีกรอกขอมูลไมครบ ระบบจะแสดงขอความ “กรุณากรอกขอมูล” หรือ กรณีที่ไมมีการเลือกขอมูล ระบบ
จะแสดงขอความ “กรุณาเลือกขอมูล” 
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o กรอกขอมูลครอบครัว 

 

- กดปุม  เพิ่มรายการคูสมรส 

- กดปุม  เพิ่มรายการขอมูลบุตร 



 

คูมือการใชงานระบบ 
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1. เมื่อใสขอมูลเขาสูระบบเรียบรอยแลวใหคลิกปุม “บันทึก”  เพื่อเปนการบันทึกขอมูลในระบบ หากไมตองการ
บันทึกรายการใหคลิกที่ปุม “กลับไป”  ระบบจะกลับไปยังหนาจอหลักใหอัตโนมัติ 

2. กรณีกรอกขอมูลไมครบ ระบบจะแสดงขอความ “กรุณากรอกขอมูล” หรือ กรณีที่ไมมีการเลือกขอมูล ระบบ
จะแสดงขอความ “กรุณาเลือกขอมูล” 

o กรอกขอมูลประวัติการศึกษา 

 

1. คลิกปุม    
2. ระบุขอมูลที่ตองการกรอก ดังรูป 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 
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- กดปุม  เพื่อเพิ่มวุฒิการศึกษา 

 

3. เมื่อใสขอมูลเขาสูระบบเรียบรอยแลวใหคลิกปุม “บันทึก”  เพื่อเปนการบันทึกขอมูลในระบบ หากไมตองการ
บันทึกรายการใหคลิกที่ปุม “กลับไป”  ระบบจะกลับไปยังหนาจอหลักใหอัตโนมัติ 

4. กรณีกรอกขอมูลไมครบ ระบบจะแสดงขอความ “กรุณากรอกขอมูล” หรือ กรณีที่ไมมีการเลือกขอมูล ระบบ
จะแสดงขอความ “กรุณาเลือกขอมูล” 



 

คูมือการใชงานระบบ 
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กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 
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o กรอกขอมูลประวัติการฝกอบรม สัมมนา และดูงาน 

 

1. คลิกปุม    
2. ระบุขอมูลที่ตองการกรอก ดังรูป 

 

- กดปุม  เพื่อเพิ่มหลักสูตร 

 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 
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- กดปุม  เพื่อเพิ่มประเทศ 

 

3. เมื่อใสขอมูลเขาสูระบบเรียบรอยแลวใหคลิกปุม “บันทึก”  เพื่อเปนการบันทึกขอมูลในระบบ หากไมตองการ
บันทึกรายการใหคลิกที่ปุม “กลับไป”  ระบบจะกลับไปยังหนาจอหลักใหอัตโนมัติ 

4. กรณีกรอกขอมูลไมครบ ระบบจะแสดงขอความ “กรุณากรอกขอมูล” หรือ กรณีที่ไมมีการเลือกขอมูล ระบบ
จะแสดงขอความ “กรุณาเลือกขอมูล” 

o กรอกขอมูลบันทึกการเปลี่ยนแปลง 

 

1. คลิกปุม    
2. ระบุขอมูลที่ตองการกรอก ดังรูป 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

บริษัท เด็พธเฟรสท จํากัด 
155/10 ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)  แขวงคลองเตยเหนือ  เขตวฒันา กรุงเทพฯ 10110 โทร 02-661-6609-10; FAX 02-261-5774 

หนาที ่14 

 

  

 

3. เมื่อใสขอมูลเขาสูระบบเรียบรอยแลวใหคลิกปุม “บันทึก”  เพื่อเปนการบันทึกขอมูลในระบบ หากไมตองการ
บันทึกรายการใหคลิกที่ปุม “กลับไป”  ระบบจะกลับไปยังหนาจอหลักใหอัตโนมัติ 

4. กรณีกรอกขอมูลไมครบ ระบบจะแสดงขอความ “กรุณากรอกขอมูล” หรือ กรณีที่ไมมีการเลือกขอมูล ระบบ
จะแสดงขอความ “กรุณาเลือกขอมูล” 

o กรอกขอมูลความผิดทางวินัย 

 

1. คลิกปุม    
2. ระบุขอมูลที่ตองการกรอก ดังรูป 

  



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

บริษัท เด็พธเฟรสท จํากัด 
155/10 ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)  แขวงคลองเตยเหนือ  เขตวฒันา กรุงเทพฯ 10110 โทร 02-661-6609-10; FAX 02-261-5774 

หนาที ่15 

 

  

- กดปุม  เพื่อเพิ่มการดําเนินการทางวินัย 

 

- กดปุม  เพื่อเพิ่มความผิดทางวินัย 

 

- กดปุม  เพื่อเพิ่มฐานความผิด 

 

- กดปุม  เพื่อเพิ่มโทษทางวินัย 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

บริษัท เด็พธเฟรสท จํากัด 
155/10 ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)  แขวงคลองเตยเหนือ  เขตวฒันา กรุงเทพฯ 10110 โทร 02-661-6609-10; FAX 02-261-5774 

หนาที ่16 

 

  

 

3. เมื่อใสขอมูลเขาสูระบบเรียบรอยแลวใหคลิกปุม “บันทึก”  เพื่อเปนการบันทึกขอมูลในระบบ หากไมตองการ
บันทึกรายการใหคลิกที่ปุม “กลับไป”  ระบบจะกลับไปยังหนาจอหลักใหอัตโนมัติ 

4. กรณีกรอกขอมูลไมครบ ระบบจะแสดงขอความ “กรุณากรอกขอมูล” หรือ กรณีที่ไมมีการเลือกขอมูล ระบบ
จะแสดงขอความ “กรุณาเลือกขอมูล” 

 

o กรอกขอมูลการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 

 

1. คลิกปุม    
2. ระบุขอมูลที่ตองการกรอก ดังรูป 

 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

บริษัท เด็พธเฟรสท จํากัด 
155/10 ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)  แขวงคลองเตยเหนือ  เขตวฒันา กรุงเทพฯ 10110 โทร 02-661-6609-10; FAX 02-261-5774 

หนาที ่17 

 

  

- กดปุม  เพื่อเพิ่มชั้นเครื่องราชอิสริยาภรณที่ไดรับ 

 

3. เมื่อใสขอมูลเขาสูระบบเรียบรอยแลวใหคลิกปุม “บันทึก”  เพื่อเปนการบันทึกขอมูลในระบบ หากไมตองการ
บันทึกรายการใหคลิกที่ปุม “กลับไป”  ระบบจะกลับไปยังหนาจอหลักใหอัตโนมัติ 

4. กรณีกรอกขอมูลไมครบ ระบบจะแสดงขอความ “กรุณากรอกขอมูล” หรือ กรณีที่ไมมีการเลือกขอมูล ระบบ
จะแสดงขอความ “กรุณาเลือกขอมูล” 

o กรอกขอมูลประวัติการลา 

 

1. คลิกปุม    
2. ระบุขอมูลที่ตองการกรอก ดังรูป 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

บริษัท เด็พธเฟรสท จํากัด 
155/10 ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)  แขวงคลองเตยเหนือ  เขตวฒันา กรุงเทพฯ 10110 โทร 02-661-6609-10; FAX 02-261-5774 

หนาที ่18 

 

  

 

3. เมื่อใสขอมูลเขาสูระบบเรียบรอยแลวใหคลิกปุม “บันทึก”  เพื่อเปนการบันทึกขอมูลในระบบ หากไมตองการ
บันทึกรายการใหคลิกที่ปุม “กลับไป”  ระบบจะกลับไปยังหนาจอหลักใหอัตโนมัติ 

4. กรณีกรอกขอมูลไมครบ ระบบจะแสดงขอความ “กรุณากรอกขอมูล” หรือ กรณีที่ไมมีการเลือกขอมูล ระบบ
จะแสดงขอความ “กรุณาเลือกขอมูล” 

o กรอกขอมูลเวลาทวีคูณ 

 

1. คลิกปุม    
2. ระบุขอมูลที่ตองการกรอก ดังรูป 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

บริษัท เด็พธเฟรสท จํากัด 
155/10 ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)  แขวงคลองเตยเหนือ  เขตวฒันา กรุงเทพฯ 10110 โทร 02-661-6609-10; FAX 02-261-5774 

หนาที ่19 

 

  

 

3. เมื่อใสขอมูลเขาสูระบบเรียบรอยแลวใหคลิกปุม “บันทึก”  เพื่อเปนการบันทึกขอมูลในระบบ หากไมตองการ
บันทึกรายการใหคลิกที่ปุม “กลับไป”  ระบบจะกลับไปยังหนาจอหลักใหอัตโนมัติ 

4. กรณีกรอกขอมูลไมครบ ระบบจะแสดงขอความ “กรุณากรอกขอมูล” หรือ กรณีที่ไมมีการเลือกขอมูล ระบบ
จะแสดงขอความ “กรุณาเลือกขอมูล” 

 

การดูขอมูลขอมูลบุคคล 

 

1. คลิกปุม “ดูขอมูล”   ในรายการที่ตองการ ระบบจะแสดงหนาจอการดูขอมูล 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

บริษัท เด็พธเฟรสท จํากัด 
155/10 ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)  แขวงคลองเตยเหนือ  เขตวฒันา กรุงเทพฯ 10110 โทร 02-661-6609-10; FAX 02-261-5774 

หนาที ่20 

 

  

 

  



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

บริษัท เด็พธเฟรสท จํากัด 
155/10 ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)  แขวงคลองเตยเหนือ  เขตวฒันา กรุงเทพฯ 10110 โทร 02-661-6609-10; FAX 02-261-5774 

หนาที ่21 

 

  

การลบขอมูลขอมูลบุคคล 

 

1. คลิกปุม “ลบขอมูล”     
2. ระบบจะแสดงหนาตางยืนยันการลบขอมูล  

 
 

3. คลิกปุม      เพื่อยืนยันการลบขอมูล ถาไมตองการลบใหคลิกปุม  เพื่อยกเลิกการลบ
ขอมูล 

  



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

บริษัท เด็พธเฟรสท จํากัด 
155/10 ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)  แขวงคลองเตยเหนือ  เขตวฒันา กรุงเทพฯ 10110 โทร 02-661-6609-10; FAX 02-261-5774 

หนาที ่22 

 

  

ระบบแผนอัตรากําลัง ๓ ป 

ขอมูลพื้นฐาน 

เมนูสวนราชการ         MAS109 

ฟงกชั่นนี้สําหรับเพื่อบันทึก/แกไข/แสดง ขอมูลสวนราชการ 

 

การเพิ่มขอมูลสวนราชการ 

1. กดเลือก เมนูสวนราชการ ระบบแสดงหนาจอ 

 

2. คลิกปุม    
3. ระบุขอมูลที่ตองการกรอก ดังรูป 

 

4. เมื่อใสขอมูลเขาสูระบบเรียบรอยแลวใหคลิกปุม “บันทึก”  เพื่อเปนการบันทึกขอมูลในระบบ หากไมตองการ
บันทึกรายการใหคลิกที่ปุม “กลับไป”  ระบบจะกลับไปยังหนาจอหลักใหอัตโนมัติ 

5. กรณีกรอกขอมูลไมครบ ระบบจะแสดงขอความ “กรุณากรอกขอมูล” หรือ กรณีที่ไมมีการเลือกขอมูล ระบบ
จะแสดงขอความ “กรุณาเลือกขอมูล” 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

บริษัท เด็พธเฟรสท จํากัด 
155/10 ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)  แขวงคลองเตยเหนือ  เขตวฒันา กรุงเทพฯ 10110 โทร 02-661-6609-10; FAX 02-261-5774 

หนาที ่23 

 

  

การแกไขขอมูลสวนราชการ 

 

1. คลิกปุม “แกไข”   หลังรายการที่ตองการแกไข ระบบจะแสดงหนาจอการแกไขขอมูล 

 

2. แกไขขอมูลที่ตองการ 

3. คลิกปุม “บันทึก”   
 
การดูขอมูลสวนราชการ 

 

1. คลิกปุม “ดูขอมูล”   ในรายการที่ตองการ ระบบจะแสดงหนาจอการดูขอมูล 

 

  



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

บริษัท เด็พธเฟรสท จํากัด 
155/10 ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)  แขวงคลองเตยเหนือ  เขตวฒันา กรุงเทพฯ 10110 โทร 02-661-6609-10; FAX 02-261-5774 

หนาที ่24 

 

  

เมนูโครงสรางองคกร        PPS001 

ฟงกชั่นนี้สําหรับเพื่อบันทึก/แกไข/แสดง ขอมูลโครงสรางองคกร 

 

การเพิ่มขอมูลโครงสรางองคกร 

1. กดเลือก เมนูโครงสรางองคกร ระบบแสดงหนาจอ 

 

2. คลิกปุม    
3. ระบุขอมูลที่ตองการกรอก ดังรูป 

 

- กดปุม  เพื่อเพิ่ม อปท. : ทองถิ่น 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

บริษัท เด็พธเฟรสท จํากัด 
155/10 ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)  แขวงคลองเตยเหนือ  เขตวฒันา กรุงเทพฯ 10110 โทร 02-661-6609-10; FAX 02-261-5774 

หนาที ่25 

 

  

 

- กดปุม  เพื่อเพิ่มสวนราชการหลัก 

 

4. เมื่อใสขอมูลเขาสูระบบเรียบรอยแลวใหคลิกปุม “บันทึกขอมูล”  เพื่อเปนการบันทึกขอมูลในระบบ 
5. กรณีกรอกขอมูลไมครบ ระบบจะแสดงขอความ “กรุณากรอกขอมูล” หรือ กรณีที่ไมมีการเลือกขอมูล ระบบ

จะแสดงขอความ “กรุณาเลือกขอมูล” 

o การเพิ่มสวนราชการยอย 

 

1. คลิกปุม    
2. ระบุขอมูลที่ตองการกรอก ดังรูป 

 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

บริษัท เด็พธเฟรสท จํากัด 
155/10 ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)  แขวงคลองเตยเหนือ  เขตวฒันา กรุงเทพฯ 10110 โทร 02-661-6609-10; FAX 02-261-5774 

หนาที ่26 

 

  

3. เมื่อใสขอมูลเขาสูระบบเรียบรอยแลวใหคลิกปุม “บันทึกขอมูล”  เพื่อเปนการบันทึกขอมูลในระบบ  
4. กรณีกรอกขอมูลไมครบ ระบบจะแสดงขอความ “กรุณากรอกขอมูล” หรือ กรณีที่ไมมีการเลือกขอมูล ระบบ

จะแสดงขอความ “กรุณาเลือกขอมูล” 

o การลบสวนราชการนี้ 

 

1. คลิกปุม    
2. ระบบจะแสดงหนาตางยืนยันการลบขอมูล  

 
 

3. คลิกปุม      เพื่อยืนยันการลบขอมูล ถาไมตองการลบใหคลิกปุม  เพื่อยกเลิกการลบ
ขอมูล 

  



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

บริษัท เด็พธเฟรสท จํากัด 
155/10 ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)  แขวงคลองเตยเหนือ  เขตวฒันา กรุงเทพฯ 10110 โทร 02-661-6609-10; FAX 02-261-5774 

หนาที ่27 

 

  

เมนูปงบประมาณ         MAS201 

ฟงกชั่นนี้สําหรับเพื่อบันทึก/แกไข/แสดง ขอมูลปงบประมาณ 

 

การเพิ่มขอมูลปงบประมาณ 

1. กดเลือก เมนูปงบประมาณ ระบบแสดงหนาจอ 

 

2. คลิกปุม    
3. ระบุขอมูลที่ตองการกรอก ดังรูป 

 

- กดปุม  เพิ่มขอมูลยุทธศาสตร 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

บริษัท เด็พธเฟรสท จํากัด 
155/10 ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)  แขวงคลองเตยเหนือ  เขตวฒันา กรุงเทพฯ 10110 โทร 02-661-6609-10; FAX 02-261-5774 

หนาที ่28 

 

  

 

4. เมื่อใสขอมูลเขาสูระบบเรียบรอยแลวใหคลิกปุม “บันทึก”  เพื่อเปนการบันทึกขอมูลในระบบ หากไมตองการ
บันทึกรายการใหคลิกที่ปุม “กลับไป”  ระบบจะกลับไปยังหนาจอหลักใหอัตโนมัติ 

5. กรณีกรอกขอมูลไมครบ ระบบจะแสดงขอความ “กรุณากรอกขอมูล” หรือ กรณีที่ไมมีการเลือกขอมูล ระบบ
จะแสดงขอความ “กรุณาเลือกขอมูล” 

 
การแกไขขอมูลปงบประมาณ 

 

1. คลิกปุม “แกไข”   หลังรายการที่ตองการแกไข ระบบจะแสดงหนาจอการแกไขขอมูล 

 

2. แกไขขอมูลที่ตองการ 

3. คลิกปุม “บันทึก”   
 
การดูขอมูลปงบประมาณ 

 

1. คลิกปุม “ดูขอมูล”   ในรายการที่ตองการ ระบบจะแสดงหนาจอการดูขอมูล 

 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

บริษัท เด็พธเฟรสท จํากัด 
155/10 ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)  แขวงคลองเตยเหนือ  เขตวฒันา กรุงเทพฯ 10110 โทร 02-661-6609-10; FAX 02-261-5774 

หนาที ่29 

 

  

เมนูโครงสรางงบประมาณ        PPS004 

ฟงกชั่นนี้สําหรับเพื่อบันทึก/แกไข/แสดง ขอมูลโครงสรางงบประมาณ 

 

การเพิ่มขอมูลโครงสรางงบประมาณ 

1. กดเลือก เมนูโครงสรางงบประมาณ ระบบแสดงหนาจอ 

 

2. คลิกปุม    
3. ระบุขอมูลที่ตองการกรอก ดังรูป 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

บริษัท เด็พธเฟรสท จํากัด 
155/10 ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)  แขวงคลองเตยเหนือ  เขตวฒันา กรุงเทพฯ 10110 โทร 02-661-6609-10; FAX 02-261-5774 

หนาที ่30 

 

  

 

4. เมื่อใสขอมูลเขาสูระบบเรียบรอยแลวใหคลิกปุม “บันทึก”  เพื่อเปนการบันทึกขอมูลในระบบ หากไมตองการ
บันทึกรายการใหคลิกที่ปุม “ยกเลิก”  ระบบจะกลับไปยังหนาจอหลักใหอัตโนมัติ 

5. กรณีกรอกขอมูลไมครบ ระบบจะแสดงขอความ “กรุณากรอกขอมูล” หรือ กรณีที่ไมมีการเลือกขอมูล ระบบ
จะแสดงขอความ “กรุณาเลือกขอมูล” 

 
การแกไขขอมูลโครงสรางงบประมาณ 

 

1. คลิกปุม “แกไข”   หลังรายการที่ตองการแกไข ระบบจะแสดงหนาจอการแกไขขอมูล 

 

2. แกไขขอมูลที่ตองการ 

3. คลิกปุม “บันทึก”   
 

  



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

บริษัท เด็พธเฟรสท จํากัด 
155/10 ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)  แขวงคลองเตยเหนือ  เขตวฒันา กรุงเทพฯ 10110 โทร 02-661-6609-10; FAX 02-261-5774 

หนาที ่31 

 

  

การลบขอมูลโครงสรางงบประมาณ 

 

1. คลิกปุม “ลบขอมูล”     
2. ระบบจะแสดงหนาตางยืนยันการลบขอมูล  

 
 

3. คลิกปุม       เพื่อยืนยันการลบขอมูล ถาไมตองการลบใหคลิกปุม   เพื่อยกเลิกการลบ
ขอมูล 

 

  



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

บริษัท เด็พธเฟรสท จํากัด 
155/10 ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)  แขวงคลองเตยเหนือ  เขตวฒันา กรุงเทพฯ 10110 โทร 02-661-6609-10; FAX 02-261-5774 

หนาที ่32 

 

  

เมนูตําแหนงประเภท        MAS202 

ฟงกชั่นนี้สําหรับเพื่อบันทึก/แกไข/แสดง ขอมูลตําแหนงประเภท 

 

การเพิ่มขอมูลตําแหนงประเภท 

1. กดเลือก เมนูตําแหนงประเภท ระบบแสดงหนาจอ 

 

2. คลิกปุม    
3. ระบุขอมูลที่ตองการกรอก ดังรูป 

 

- กดปุม  เพิ่มระดับตําแหนง 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

บริษัท เด็พธเฟรสท จํากัด 
155/10 ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)  แขวงคลองเตยเหนือ  เขตวฒันา กรุงเทพฯ 10110 โทร 02-661-6609-10; FAX 02-261-5774 

หนาที ่33 

 

  

 

4. เมื่อใสขอมูลเขาสูระบบเรียบรอยแลวใหคลิกปุม “บันทึก”  เพื่อเปนการบันทึกขอมูลในระบบ หากไมตองการ
บันทึกรายการใหคลิกที่ปุม “กลับไป”  ระบบจะกลับไปยังหนาจอหลักใหอัตโนมัติ 

5. กรณีกรอกขอมูลไมครบ ระบบจะแสดงขอความ “กรุณากรอกขอมูล” หรือ กรณีที่ไมมีการเลือกขอมูล ระบบ
จะแสดงขอความ “กรุณาเลือกขอมูล” 

 
การแกไขขอมูลตําแหนงประเภท 

 

1. คลิกปุม “แกไข”   หลังรายการที่ตองการแกไข ระบบจะแสดงหนาจอการแกไขขอมูล 

 

2. แกไขขอมูลที่ตองการ 

3. คลิกปุม “บันทึก”   
  



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

บริษัท เด็พธเฟรสท จํากัด 
155/10 ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)  แขวงคลองเตยเหนือ  เขตวฒันา กรุงเทพฯ 10110 โทร 02-661-6609-10; FAX 02-261-5774 

หนาที ่34 

 

  

การดูขอมูลตําแหนงประเภท 

 

1. คลิกปุม “ดูขอมูล”   ในรายการที่ตองการ ระบบจะแสดงหนาจอการดูขอมูล 

 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

บริษัท เด็พธเฟรสท จํากัด 
155/10 ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)  แขวงคลองเตยเหนือ  เขตวฒันา กรุงเทพฯ 10110 โทร 02-661-6609-10; FAX 02-261-5774 

หนาที ่35 

 

  

เมนูชวงระดับตําแหนง        MAS108 

ฟงกชั่นนี้สําหรับเพื่อบันทึก/แกไข/แสดง ขอมูลชวงระดับตําแหนง 

 

การเพิ่มขอมูลชวงระดับตําแหนง 

1. กดเลือก เมนูชวงระดับตําแหนง ระบบแสดงหนาจอ 

 

2. คลิกปุม    
3. ระบุขอมูลที่ตองการกรอก ดังรูป 

 

4. เมื่อใสขอมูลเขาสูระบบเรียบรอยแลวใหคลิกปุม “บันทึก”  เพื่อเปนการบันทึกขอมูลในระบบ หากไมตองการ
บันทึกรายการใหคลิกที่ปุม “กลับไป”  ระบบจะกลับไปยังหนาจอหลักใหอัตโนมัติ 

5. กรณีกรอกขอมูลไมครบ ระบบจะแสดงขอความ “กรุณากรอกขอมูล” หรือ กรณีที่ไมมีการเลือกขอมูล ระบบ
จะแสดงขอความ “กรุณาเลือกขอมูล” 

  



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

บริษัท เด็พธเฟรสท จํากัด 
155/10 ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)  แขวงคลองเตยเหนือ  เขตวฒันา กรุงเทพฯ 10110 โทร 02-661-6609-10; FAX 02-261-5774 

หนาที ่36 

 

  

การแกไขขอมูลชวงระดับตําแหนง 

 

1. คลิกปุม “แกไข”   หลังรายการที่ตองการแกไข ระบบจะแสดงหนาจอการแกไขขอมูล 

 

2. แกไขขอมูลที่ตองการ 

3. คลิกปุม “บันทึก”   
 
การดูขอมูลชวงระดับตําแหนง 

 

1. คลิกปุม “ดูขอมูล”   ในรายการที่ตองการ ระบบจะแสดงหนาจอการดูขอมูล 

 

  



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

บริษัท เด็พธเฟรสท จํากัด 
155/10 ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)  แขวงคลองเตยเหนือ  เขตวฒันา กรุงเทพฯ 10110 โทร 02-661-6609-10; FAX 02-261-5774 

หนาที ่37 

 

  

เมนูตําแหนงในสายงาน        MAS101 

ฟงกชั่นนี้สําหรับเพื่อบันทึก/แกไข/แสดง ขอมูลตําแหนงในสายงาน 

 

การเพิ่มขอมูลตําแหนงในสายงาน 

1. กดเลือก เมนูตําแหนงในสายงาน ระบบแสดงหนาจอ 

 

2. คลิกปุม    
3. ระบุขอมูลที่ตองการกรอก ดังรูป 

 

4. เมื่อใสขอมูลเขาสูระบบเรียบรอยแลวใหคลิกปุม “บันทึก”  เพื่อเปนการบันทึกขอมูลในระบบ หากไมตองการ
บันทึกรายการใหคลิกที่ปุม “กลับไป”  ระบบจะกลับไปยังหนาจอหลักใหอัตโนมัติ 

5. กรณีกรอกขอมูลไมครบ ระบบจะแสดงขอความ “กรุณากรอกขอมูล” หรือ กรณีที่ไมมีการเลือกขอมูล ระบบ
จะแสดงขอความ “กรุณาเลือกขอมูล” 

 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

บริษัท เด็พธเฟรสท จํากัด 
155/10 ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)  แขวงคลองเตยเหนือ  เขตวฒันา กรุงเทพฯ 10110 โทร 02-661-6609-10; FAX 02-261-5774 

หนาที ่38 

 

  

การแกไขขอมูลตําแหนงในสายงาน 

 

1. คลิกปุม “แกไข”   หลังรายการที่ตองการแกไข ระบบจะแสดงหนาจอการแกไขขอมูล 

 

2. แกไขขอมูลที่ตองการ 

3. คลิกปุม “บันทึก”   
 
การดูขอมูลตําแหนงในสายงาน 

 

1. คลิกปุม “ดูขอมูล”   ในรายการที่ตองการ ระบบจะแสดงหนาจอการดูขอมูล 

 

  



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

บริษัท เด็พธเฟรสท จํากัด 
155/10 ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)  แขวงคลองเตยเหนือ  เขตวฒันา กรุงเทพฯ 10110 โทร 02-661-6609-10; FAX 02-261-5774 

หนาที ่39 

 

  

เมนูตําแหนงในการบริหาร        MAS102 

ฟงกชั่นนี้สําหรับเพื่อบันทึก/แกไข/แสดง ขอมูลตําแหนงในการบริหาร 

 

การเพิ่มขอมูลตําแหนงในการบริหาร 

1. กดเลือก เมนูตําแหนงในการบริหาร ระบบแสดงหนาจอ 

 

2. คลิกปุม    
3. ระบุขอมูลที่ตองการกรอก ดังรูป 

 

4. เมื่อใสขอมูลเขาสูระบบเรียบรอยแลวใหคลิกปุม “บันทึก”  เพื่อเปนการบันทึกขอมูลในระบบ หากไมตองการ
บันทึกรายการใหคลิกที่ปุม “กลับไป”  ระบบจะกลับไปยังหนาจอหลักใหอัตโนมัติ 

5. กรณีกรอกขอมูลไมครบ ระบบจะแสดงขอความ “กรุณากรอกขอมูล” หรือ กรณีที่ไมมีการเลือกขอมูล ระบบ
จะแสดงขอความ “กรุณาเลือกขอมูล” 

 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

บริษัท เด็พธเฟรสท จํากัด 
155/10 ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)  แขวงคลองเตยเหนือ  เขตวฒันา กรุงเทพฯ 10110 โทร 02-661-6609-10; FAX 02-261-5774 

หนาที ่40 

 

  

การแกไขขอมูลตําแหนงในการบริหาร 

 

1. คลิกปุม “แกไข”   หลังรายการที่ตองการแกไข ระบบจะแสดงหนาจอการแกไขขอมูล 

 

2. แกไขขอมูลที่ตองการ 

3. คลิกปุม “บันทึก”   
 
การดูขอมูลตําแหนงในการบริหาร 

 

1. คลิกปุม “ดูขอมูล”   ในรายการที่ตองการ ระบบจะแสดงหนาจอการดูขอมูล 

 

  



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

บริษัท เด็พธเฟรสท จํากัด 
155/10 ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)  แขวงคลองเตยเหนือ  เขตวฒันา กรุงเทพฯ 10110 โทร 02-661-6609-10; FAX 02-261-5774 

หนาที ่41 

 

  

เมนูกลุมงานลูกจางประจํา        MAS103 

ฟงกชั่นนี้สําหรับเพื่อบันทึก/แกไข/แสดง ขอมูลกลุมงานลูกจางประจํา 

 

การเพิ่มขอมูลกลุมงานลูกจางประจํา 

1. กดเลือก เมนูกลุมงานลูกจางประจํา ระบบแสดงหนาจอ 

 

2. คลิกปุม    
3. ระบุขอมูลที่ตองการกรอก ดังรูป 

 

4. เมื่อใสขอมูลเขาสูระบบเรียบรอยแลวใหคลิกปุม “บันทึก”  เพื่อเปนการบันทึกขอมูลในระบบ หากไมตองการ
บันทึกรายการใหคลิกที่ปุม “กลับไป”  ระบบจะกลับไปยังหนาจอหลักใหอัตโนมัติ 

5. กรณีกรอกขอมูลไมครบ ระบบจะแสดงขอความ “กรุณากรอกขอมูล” หรือ กรณีที่ไมมีการเลือกขอมูล ระบบ
จะแสดงขอความ “กรุณาเลือกขอมูล” 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

บริษัท เด็พธเฟรสท จํากัด 
155/10 ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)  แขวงคลองเตยเหนือ  เขตวฒันา กรุงเทพฯ 10110 โทร 02-661-6609-10; FAX 02-261-5774 

หนาที ่42 

 

  

การแกไขขอมูลกลุมงานลูกจางประจํา 

 

1. คลิกปุม “แกไข”   หลังรายการที่ตองการแกไข ระบบจะแสดงหนาจอการแกไขขอมูล 

 

2. แกไขขอมูลที่ตองการ 

3. คลิกปุม “บันทึก”   
 
การดูขอมูลกลุมงานลูกจางประจํา 

 

1. คลิกปุม “ดูขอมูล”   ในรายการที่ตองการ ระบบจะแสดงหนาจอการดูขอมูล 

 

  



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

บริษัท เด็พธเฟรสท จํากัด 
155/10 ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)  แขวงคลองเตยเหนือ  เขตวฒันา กรุงเทพฯ 10110 โทร 02-661-6609-10; FAX 02-261-5774 

หนาที ่43 

 

  

เมนูตําแหนงลูกจางประจํา        MAS104 

ฟงกชั่นนี้สําหรับเพื่อบันทึก/แกไข/แสดง ขอมูลตําแหนงลูกจางประจํา 

 

การเพิ่มขอมูลตําแหนงลูกจางประจํา 

1. กดเลือก เมนูตําแหนงลูกจางประจํา ระบบแสดงหนาจอ 

 

2. คลิกปุม    
3. ระบุขอมูลที่ตองการกรอก ดังรูป 

 

4. เมื่อใสขอมูลเขาสูระบบเรียบรอยแลวใหคลิกปุม “บันทึก”  เพื่อเปนการบันทึกขอมูลในระบบ หากไมตองการ
บันทึกรายการใหคลิกที่ปุม “กลับไป”  ระบบจะกลับไปยังหนาจอหลักใหอัตโนมัติ 

5. กรณีกรอกขอมูลไมครบ ระบบจะแสดงขอความ “กรุณากรอกขอมูล” หรือ กรณีที่ไมมีการเลือกขอมูล ระบบ
จะแสดงขอความ “กรุณาเลือกขอมูล” 

 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

บริษัท เด็พธเฟรสท จํากัด 
155/10 ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)  แขวงคลองเตยเหนือ  เขตวฒันา กรุงเทพฯ 10110 โทร 02-661-6609-10; FAX 02-261-5774 

หนาที ่44 

 

  

การแกไขขอมูลตําแหนงลูกจางประจํา 

 

1. คลิกปุม “แกไข”   หลังรายการที่ตองการแกไข ระบบจะแสดงหนาจอการแกไขขอมูล 

 

2. แกไขขอมูลที่ตองการ 

3. คลิกปุม “บันทึก”   
 
การดูขอมูลตําแหนงลูกจางประจํา 

 

1. คลิกปุม “ดูขอมูล”   ในรายการที่ตองการ ระบบจะแสดงหนาจอการดูขอมูล 

 

  



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

บริษัท เด็พธเฟรสท จํากัด 
155/10 ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)  แขวงคลองเตยเหนือ  เขตวฒันา กรุงเทพฯ 10110 โทร 02-661-6609-10; FAX 02-261-5774 

หนาที ่45 

 

  

เมนูภารกิจพนักงานจาง        PPS002 

ฟงกชั่นนี้สําหรับเพื่อบันทึก/แกไข/แสดง ขอมูลภารกิจพนักงานจาง 

 

การเพิ่มขอมูลภารกิจพนักงานจาง 

1. กดเลือก เมนูภารกิจพนักงานจาง ระบบแสดงหนาจอ 

 

2. คลิกปุม    
3. ระบุขอมูลที่ตองการกรอก ดังรูป 

 

4. เมื่อใสขอมูลเขาสูระบบเรียบรอยแลวใหคลิกปุม “บันทึก”  เพื่อเปนการบันทึกขอมูลในระบบ หากไมตองการ
บันทึกรายการใหคลิกที่ปุม “กลับไป”  ระบบจะกลับไปยังหนาจอหลักใหอัตโนมัติ 

5. กรณีกรอกขอมูลไมครบ ระบบจะแสดงขอความ “กรุณากรอกขอมูล” หรือ กรณีที่ไมมีการเลือกขอมูล ระบบ
จะแสดงขอความ “กรุณาเลือกขอมูล” 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

บริษัท เด็พธเฟรสท จํากัด 
155/10 ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)  แขวงคลองเตยเหนือ  เขตวฒันา กรุงเทพฯ 10110 โทร 02-661-6609-10; FAX 02-261-5774 

หนาที ่46 

 

  

การแกไขขอมูลภารกิจพนักงานจาง 

 

1. คลิกปุม “แกไข”   หลังรายการที่ตองการแกไข ระบบจะแสดงหนาจอการแกไขขอมูล 

 

2. แกไขขอมูลที่ตองการ 

3. คลิกปุม “บันทึก”   
 
การดูขอมูลภารกิจพนักงานจาง 

 

1. คลิกปุม “ดูขอมูล”   ในรายการที่ตองการ ระบบจะแสดงหนาจอการดูขอมูล 

 

การลบขอมูลภารกิจพนักงานจาง 

 

1. คลิกปุม “ลบขอมูล”     
2. ระบบจะแสดงหนาตางยืนยันการลบขอมูล  

 
 

3. คลิกปุม      เพื่อยืนยันการลบขอมูล ถาไมตองการลบใหคลิกปุม    เพื่อยกเลิกการลบ
ขอมูล 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

บริษัท เด็พธเฟรสท จํากัด 
155/10 ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)  แขวงคลองเตยเหนือ  เขตวฒันา กรุงเทพฯ 10110 โทร 02-661-6609-10; FAX 02-261-5774 

หนาที ่47 

 

  

เมนูตําแหนงพนกังานจาง        MAS105 

ฟงกชั่นนี้สําหรับเพื่อบันทึก/แกไข/แสดง ขอมูลตําแหนงพนักงานจาง 

 

การเพิ่มขอมูลตําแหนงพนักงานจาง 

1. กดเลือก เมนูตําแหนงพนักงานจาง ระบบแสดงหนาจอ 

 

2. คลิกปุม    
3. ระบุขอมูลที่ตองการกรอก ดังรูป 

 

4. เมื่อใสขอมูลเขาสูระบบเรียบรอยแลวใหคลิกปุม “บันทึก”  เพื่อเปนการบันทึกขอมูลในระบบ หากไมตองการ
บันทึกรายการใหคลิกที่ปุม “กลับไป”  ระบบจะกลับไปยังหนาจอหลักใหอัตโนมัติ 

5. กรณีกรอกขอมูลไมครบ ระบบจะแสดงขอความ “กรุณากรอกขอมูล” หรือ กรณีที่ไมมีการเลือกขอมูล ระบบ
จะแสดงขอความ “กรุณาเลือกขอมูล” 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

บริษัท เด็พธเฟรสท จํากัด 
155/10 ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)  แขวงคลองเตยเหนือ  เขตวฒันา กรุงเทพฯ 10110 โทร 02-661-6609-10; FAX 02-261-5774 

หนาที ่48 

 

  

การแกไขขอมูลตําแหนงพนักงานจาง 

 

1. คลิกปุม “แกไข”   หลังรายการที่ตองการแกไข ระบบจะแสดงหนาจอการแกไขขอมูล 

 

2. แกไขขอมูลที่ตองการ 

3. คลิกปุม “บันทึก”   
 
การดูขอมูลตําแหนงพนักงานจาง 

 

1. คลิกปุม “ดูขอมูล”   ในรายการที่ตองการ ระบบจะแสดงหนาจอการดูขอมูล 

 

  



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

บริษัท เด็พธเฟรสท จํากัด 
155/10 ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)  แขวงคลองเตยเหนือ  เขตวฒันา กรุงเทพฯ 10110 โทร 02-661-6609-10; FAX 02-261-5774 

หนาที ่49 

 

  

เมนูที่มาของตําแหนง        MAS107 

ฟงกชั่นนี้สําหรับเพื่อบันทึก/แกไข/แสดง ขอมูลที่มาของตําแหนง 

 

การเพิ่มขอมูลที่มาของตําแหนง 

1. กดเลือก เมนูที่มาของตําแหนง ระบบแสดงหนาจอ 

 

2. คลิกปุม    
3. ระบุขอมูลที่ตองการกรอก ดังรูป 

 

4. เมื่อใสขอมูลเขาสูระบบเรียบรอยแลวใหคลิกปุม “บันทึก”  เพื่อเปนการบันทึกขอมูลในระบบ หากไมตองการ
บันทึกรายการใหคลิกที่ปุม “กลับไป”  ระบบจะกลับไปยังหนาจอหลักใหอัตโนมัติ 

5. กรณีกรอกขอมูลไมครบ ระบบจะแสดงขอความ “กรุณากรอกขอมูล” หรือ กรณีที่ไมมีการเลือกขอมูล ระบบ
จะแสดงขอความ “กรุณาเลือกขอมูล” 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

บริษัท เด็พธเฟรสท จํากัด 
155/10 ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)  แขวงคลองเตยเหนือ  เขตวฒันา กรุงเทพฯ 10110 โทร 02-661-6609-10; FAX 02-261-5774 

หนาที ่50 

 

  

การแกไขขอมูลที่มาของตําแหนง 

 

1. คลิกปุม “แกไข”   หลังรายการที่ตองการแกไข ระบบจะแสดงหนาจอการแกไขขอมูล 

 

2. แกไขขอมูลที่ตองการ 

3. คลิกปุม “บันทึก”   
 
การดูขอมูลที่มาของตําแหนง 

 

1. คลิกปุม “ดูขอมูล”   ในรายการที่ตองการ ระบบจะแสดงหนาจอการดูขอมูล 

 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

บริษัท เด็พธเฟรสท จํากัด 
155/10 ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)  แขวงคลองเตยเหนือ  เขตวฒันา กรุงเทพฯ 10110 โทร 02-661-6609-10; FAX 02-261-5774 

หนาที ่51 

 

  

เมนูบัญชีเงินเดือนขาราชการ       MAS203 

ฟงกชั่นนี้สําหรับเพื่อบันทึก/แกไข/แสดง ขอมูลบัญชีเงินเดือนขาราชการ 

 

การเพิ่มขอมลูบัญชีเงินเดือนขาราชการ 

1. กดเลือก เมนูบัญชีเงินเดือนขาราชการ ระบบแสดงหนาจอ 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

บริษัท เด็พธเฟรสท จํากัด 
155/10 ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)  แขวงคลองเตยเหนือ  เขตวฒันา กรุงเทพฯ 10110 โทร 02-661-6609-10; FAX 02-261-5774 

หนาที ่52 

 

  

 

2. ระบุขอมูลที่ตองการกรอก ดังรูป 
3. เมื่อใสขอมูลเขาสูระบบเรียบรอยแลวใหคลิกปุม “บันทึก”  เพื่อเปนการบันทึกขอมูลในระบบ 

  



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

บริษัท เด็พธเฟรสท จํากัด 
155/10 ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)  แขวงคลองเตยเหนือ  เขตวฒันา กรุงเทพฯ 10110 โทร 02-661-6609-10; FAX 02-261-5774 

หนาที ่53 

 

  

เมนูบัญชีเงินเดือนลูกจางประจํา       MAS204 

ฟงกชั่นนี้สําหรับเพื่อบันทึก/แกไข/แสดง ขอมูลบัญชีเงินเดือนลูกจางประจํา 

 

การเพิ่มขอมลูบัญชีเงินเดือนลูกจางประจํา 

1. กดเลือก เมนูบัญชีเงินเดือนลูกจางประจํา ระบบแสดงหนาจอ 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

บริษัท เด็พธเฟรสท จํากัด 
155/10 ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)  แขวงคลองเตยเหนือ  เขตวฒันา กรุงเทพฯ 10110 โทร 02-661-6609-10; FAX 02-261-5774 

หนาที ่54 

 

  

 

2. ระบุขอมูลที่ตองการกรอก ดังรูป 
3. เมื่อใสขอมูลเขาสูระบบเรียบรอยแลวใหคลิกปุม “บันทึก”  เพื่อเปนการบันทึกขอมูลในระบบ  



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

บริษัท เด็พธเฟรสท จํากัด 
155/10 ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)  แขวงคลองเตยเหนือ  เขตวฒันา กรุงเทพฯ 10110 โทร 02-661-6609-10; FAX 02-261-5774 

หนาที ่55 

 

  

เมนูบัญชีเงินเดือนบุคลากรทางการศึกษา      MAS205 

ฟงกชั่นนี้สําหรับเพื่อบันทึก/แกไข/แสดง ขอมูลบัญชีเงินเดือนบคุลากรทางการศึกษา 

 

การเพิ่มขอมลูบัญชีเงินเดือนบุคลากรทางการศึกษา 

1. กดเลือก เมนูบัญชีเงินเดือนบุคลากรทางการศึกษา ระบบแสดงหนาจอ 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

บริษัท เด็พธเฟรสท จํากัด 
155/10 ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)  แขวงคลองเตยเหนือ  เขตวฒันา กรุงเทพฯ 10110 โทร 02-661-6609-10; FAX 02-261-5774 

หนาที ่56 

 

  

 

2. ระบุขอมูลที่ตองการกรอก ดังรูป 
3. เมื่อใสขอมูลเขาสูระบบเรียบรอยแลวใหคลิกปุม “บันทึก”  เพื่อเปนการบันทึกขอมูลในระบบ  



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

บริษัท เด็พธเฟรสท จํากัด 
155/10 ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)  แขวงคลองเตยเหนือ  เขตวฒันา กรุงเทพฯ 10110 โทร 02-661-6609-10; FAX 02-261-5774 

หนาที ่57 

 

  

การดําเนินการ 

เมนูกรอบอัตรากําลังพนักงานสวนทองถิ่น (ขาราชการ)     PPS201 

ฟงกชั่นนี้สําหรับเพื่อบันทึก/แกไข/แสดง ขอมูลกรอบอัตรากําลังพนักงานสวนทองถิ่น (ขาราชการ) 

 

การเพิ่มขอมูลกรอบอัตรากําลังพนักงานสวนทองถิ่น (ขาราชการ) 

1. กดเลือก เมนูกรอบอัตรากําลังพนักงานสวนทองถิ่น (ขาราชการ) ระบบแสดงหนาจอ 

 

2. คลิกปุม    
3. ระบุขอมูลที่ตองการกรอก ดังรูป 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

บริษัท เด็พธเฟรสท จํากัด 
155/10 ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)  แขวงคลองเตยเหนือ  เขตวฒันา กรุงเทพฯ 10110 โทร 02-661-6609-10; FAX 02-261-5774 

หนาที ่58 

 

  

 

- กดปุม  เพื่อเพิ่มสังกัด 

 

- กดปุม  เพื่อเพิ่มชื่อตําแหนงในสายงาน 

 

- กดปุม  เพื่อเพิ่มชื่อตําแหนงในการบริหาร 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

บริษัท เด็พธเฟรสท จํากัด 
155/10 ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)  แขวงคลองเตยเหนือ  เขตวฒันา กรุงเทพฯ 10110 โทร 02-661-6609-10; FAX 02-261-5774 

หนาที ่59 

 

  

 

- กดปุม  เพื่อเพิ่มชวงระดับตําแหนง 

 

- กดปุม  เพื่อเพิ่มระดับตําแหนง 

 

- กดปุม  เพื่อเพิ่มบัญชีเงินเดือนถือจาย 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

บริษัท เด็พธเฟรสท จํากัด 
155/10 ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)  แขวงคลองเตยเหนือ  เขตวฒันา กรุงเทพฯ 10110 โทร 02-661-6609-10; FAX 02-261-5774 

หนาที ่60 

 

  

 

- กดปุม  เพื่อเลือกชื่อผูครองตําแหนง 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

บริษัท เด็พธเฟรสท จํากัด 
155/10 ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)  แขวงคลองเตยเหนือ  เขตวฒันา กรุงเทพฯ 10110 โทร 02-661-6609-10; FAX 02-261-5774 

หนาที ่61 

 

  

 

- กดปุม  เพื่อยกเลิกผูครองตําแหนง 
 

4. เมื่อใสขอมูลเขาสูระบบเรียบรอยแลวใหคลิกปุม “บันทึก”  เพื่อเปนการบันทึกขอมูลในระบบ หากไมตองการ
บันทึกรายการใหคลิกที่ปุม “กลับไป”  ระบบจะกลับไปยังหนาจอหลักใหอัตโนมัติ 

5. กรณีกรอกขอมูลไมครบ ระบบจะแสดงขอความ “กรุณากรอกขอมูล” หรือ กรณีที่ไมมีการเลือกขอมูล ระบบ
จะแสดงขอความ “กรุณาเลือกขอมูล” 

 
การแกไขขอมูลกรอบอัตรากําลังพนักงานสวนทองถิ่น (ขาราชการ) 

 

1. คลิกปุม “แกไข”   หลังรายการที่ตองการแกไข ระบบจะแสดงหนาจอการแกไขขอมูล 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

บริษัท เด็พธเฟรสท จํากัด 
155/10 ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)  แขวงคลองเตยเหนือ  เขตวฒันา กรุงเทพฯ 10110 โทร 02-661-6609-10; FAX 02-261-5774 

หนาที ่62 

 

  

 

2. แกไขขอมูลที่ตองการ 

3. คลิกปุม “บันทึก”   
 
การดูขอมูลกรอบอัตรากําลังพนักงานสวนทองถิ่น (ขาราชการ) 

 

1. คลิกปุม “ดูขอมูล”   ในรายการที่ตองการ ระบบจะแสดงหนาจอการดูขอมูล 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

บริษัท เด็พธเฟรสท จํากัด 
155/10 ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)  แขวงคลองเตยเหนือ  เขตวฒันา กรุงเทพฯ 10110 โทร 02-661-6609-10; FAX 02-261-5774 

หนาที ่63 

 

  

 

การลบขอมูลกรอบอัตรากําลังพนักงานสวนทองถิ่น (ขาราชการ) 

 

1. คลิกปุม “ลบขอมูล”     
2. ระบบจะแสดงหนาตางยืนยันการลบขอมูล  

 
 

3. คลิกปุม      เพื่อยืนยันการลบขอมูล ถาไมตองการลบใหคลิกปุม   เพื่อยกเลิกการลบ
ขอมูล 

 

 

  



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

บริษัท เด็พธเฟรสท จํากัด 
155/10 ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)  แขวงคลองเตยเหนือ  เขตวฒันา กรุงเทพฯ 10110 โทร 02-661-6609-10; FAX 02-261-5774 

หนาที ่64 

 

  

เมนูขอมูลกรอบอัตรากําลังของลูกจางประจํา      PPS202 

ฟงกชั่นนี้สําหรับเพื่อบันทึก/แกไข/แสดง ขอมูลขอมูลกรอบอัตรากําลังของลูกจางประจํา 

 

การเพิ่มขอมูลขอมูลกรอบอัตรากําลังของลูกจางประจํา 

1. กดเลือก เมนูขอมูลกรอบอัตรากําลังของลูกจางประจํา ระบบแสดงหนาจอ 

 

2. คลิกปุม    
3. ระบุขอมูลที่ตองการกรอก ดังรูป 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

บริษัท เด็พธเฟรสท จํากัด 
155/10 ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)  แขวงคลองเตยเหนือ  เขตวฒันา กรุงเทพฯ 10110 โทร 02-661-6609-10; FAX 02-261-5774 

หนาที ่65 

 

  

 

- กดปุม  เพื่อเพิ่มสังกัด 

 

- กดปุม  เพิ่มบัญชีเงินเดือนถือจาย  

 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

บริษัท เด็พธเฟรสท จํากัด 
155/10 ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)  แขวงคลองเตยเหนือ  เขตวฒันา กรุงเทพฯ 10110 โทร 02-661-6609-10; FAX 02-261-5774 

หนาที ่66 

 

  

- กดปุม   เพื่อเลือกผูครองตําแหนง 

 

- กดปุม  เพื่อยกเลิกผูครองตําแหนง 
 

4. เมื่อใสขอมูลเขาสูระบบเรียบรอยแลวใหคลิกปุม “บันทึก”  เพื่อเปนการบันทึกขอมูลในระบบ หากไมตองการ
บันทึกรายการใหคลิกที่ปุม “กลับไป”  ระบบจะกลับไปยังหนาจอหลักใหอัตโนมัติ 

5. กรณีกรอกขอมูลไมครบ ระบบจะแสดงขอความ “กรุณากรอกขอมูล” หรือ กรณีที่ไมมีการเลือกขอมูล ระบบ
จะแสดงขอความ “กรุณาเลือกขอมูล” 

 
การแกไขขอมูลขอมูลกรอบอัตรากําลังของลูกจางประจํา 

 

1. คลิกปุม “แกไข”   หลังรายการที่ตองการแกไข ระบบจะแสดงหนาจอการแกไขขอมูล 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

บริษัท เด็พธเฟรสท จํากัด 
155/10 ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)  แขวงคลองเตยเหนือ  เขตวฒันา กรุงเทพฯ 10110 โทร 02-661-6609-10; FAX 02-261-5774 

หนาที ่67 

 

  

 

2. แกไขขอมูลที่ตองการ 

3. คลิกปุม “บันทึก”   
 
การดูขอมูลขอมูลกรอบอัตรากําลังของลูกจางประจํา 

 

1. คลิกปุม “ดูขอมูล”   ในรายการที่ตองการ ระบบจะแสดงหนาจอการดูขอมูล 

 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

บริษัท เด็พธเฟรสท จํากัด 
155/10 ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)  แขวงคลองเตยเหนือ  เขตวฒันา กรุงเทพฯ 10110 โทร 02-661-6609-10; FAX 02-261-5774 

หนาที ่68 

 

  

การลบขอมูลขอมูลกรอบอัตรากําลังของลูกจางประจํา 

 

1. คลิกปุม “ลบขอมูล”     
2. ระบบจะแสดงหนาตางยืนยันการลบขอมูล  

 
 

3. คลิกปุม      เพื่อยืนยันการลบขอมูล ถาไมตองการลบใหคลิกปุม   เพื่อยกเลิกการลบ
ขอมูล 

  



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

บริษัท เด็พธเฟรสท จํากัด 
155/10 ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)  แขวงคลองเตยเหนือ  เขตวฒันา กรุงเทพฯ 10110 โทร 02-661-6609-10; FAX 02-261-5774 

หนาที ่69 

 

  

เมนูกรอบอัตรากําลังของพนักงานจาง       PPS203 

ฟงกชั่นนี้สําหรับเพื่อบันทึก/แกไข/แสดง ขอมูลกรอบอัตรากําลังของพนักงานจาง 

 

การเพิ่มขอมูลกรอบอัตรากําลังของพนักงานจาง 

1. กดเลือก เมนูกรอบอัตรากําลังของพนักงานจาง ระบบแสดงหนาจอ 

 

2. คลิกปุม    
3. ระบุขอมูลที่ตองการกรอก ดังรูป 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

บริษัท เด็พธเฟรสท จํากัด 
155/10 ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)  แขวงคลองเตยเหนือ  เขตวฒันา กรุงเทพฯ 10110 โทร 02-661-6609-10; FAX 02-261-5774 

หนาที ่70 

 

  

 

- กดปุม  เพื่อเพิ่มสังกัด 

 

- กดปุม  เพื่อเลือกผูครองตําแหนง 

 

- กดปุม  เพื่อยกเลิกผูครองตําแหนง 
 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

บริษัท เด็พธเฟรสท จํากัด 
155/10 ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)  แขวงคลองเตยเหนือ  เขตวฒันา กรุงเทพฯ 10110 โทร 02-661-6609-10; FAX 02-261-5774 

หนาที ่71 

 

  

4. เมื่อใสขอมูลเขาสูระบบเรียบรอยแลวใหคลิกปุม “บันทึก”  เพื่อเปนการบันทึกขอมูลในระบบ หากไมตองการ
บันทึกรายการใหคลิกที่ปุม “กลับไป”  ระบบจะกลับไปยังหนาจอหลักใหอัตโนมัติ 

5. กรณีกรอกขอมูลไมครบ ระบบจะแสดงขอความ “กรุณากรอกขอมูล” หรือ กรณีที่ไมมีการเลือกขอมูล ระบบ
จะแสดงขอความ “กรุณาเลือกขอมูล” 

 
การแกไขขอมูลกรอบอัตรากําลังของพนักงานจาง

 

1. คลิกปุม “แกไข”   หลังรายการที่ตองการแกไข ระบบจะแสดงหนาจอการแกไขขอมูล 

 

2. แกไขขอมูลที่ตองการ 

3. คลิกปุม “บันทึก”   
 
การดูขอมูลกรอบอัตรากําลังของพนักงานจาง 

 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

บริษัท เด็พธเฟรสท จํากัด 
155/10 ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)  แขวงคลองเตยเหนือ  เขตวฒันา กรุงเทพฯ 10110 โทร 02-661-6609-10; FAX 02-261-5774 

หนาที ่72 

 

  

1. คลิกปุม “ดูขอมูล”   ในรายการที่ตองการ ระบบจะแสดงหนาจอการดูขอมูล 

 

การลบขอมูลกรอบอัตรากําลังของพนักงานจาง 

 

1. คลิกปุม “ลบขอมูล”     
2. ระบบจะแสดงหนาตางยืนยันการลบขอมูล  

 
 

3. คลิกปุม      เพื่อยืนยันการลบขอมูล ถาไมตองการลบใหคลิกปุม   เพื่อยกเลิกการลบ
ขอมูล 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

บริษัท เด็พธเฟรสท จํากัด 
155/10 ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)  แขวงคลองเตยเหนือ  เขตวฒันา กรุงเทพฯ 10110 โทร 02-661-6609-10; FAX 02-261-5774 

หนาที ่73 

 

  

เมนูแผนอัตรากําลัง ๓ ป        PPS003 

ฟงกชั่นนี้สําหรับเพื่อบันทึก/แกไข/แสดง ขอมูลแผนอัตรากําลัง ๓ ป 

 

การเพิ่มขอมูลแผนอัตรากําลัง ๓ ป 

1. กดเลือก เมนูแผนอัตรากําลัง ๓ ป ระบบแสดงหนาจอ 

 

2. คลิกปุม    
3. ระบุขอมูลที่ตองการกรอก ดังรูป 

 

 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

บริษัท เด็พธเฟรสท จํากัด 
155/10 ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)  แขวงคลองเตยเหนือ  เขตวฒันา กรุงเทพฯ 10110 โทร 02-661-6609-10; FAX 02-261-5774 

หนาที ่74 

 

  

o กรอกขอมูลขาราชการ,ลูกจางประจํา,พนักงานจาง,บุคลากรทางการศึกษา,ขาราชการครู 

 

1. เมื่อใสขอมูลเขาสูระบบเรียบรอยแลวใหคลิกปุม “บันทึก”  เพื่อเปนการบันทึกขอมูลในระบบ หากไมตองการ
บันทึกรายการใหคลิกที่ปุม “กลับไป”  ระบบจะกลับไปยังหนาจอหลักใหอัตโนมัติ 

2. คลิกปุม   เพื่อเปนการบันทึกขอมูลในระบบ 
3. ระบุขอมูลที่ตองการกรอก ดังรูป 

 

- กดปุม  เพื่อเพิ่มสวนราชการ 

 

4. คลิกปุม  
5. ระบบจะแสดงขอมูล ดังรูป 

 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

บริษัท เด็พธเฟรสท จํากัด 
155/10 ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)  แขวงคลองเตยเหนือ  เขตวฒันา กรุงเทพฯ 10110 โทร 02-661-6609-10; FAX 02-261-5774 

หนาที ่75 

 

  

6. คลิกปุม  เพื่อกรอกรายละเอียด ดังรูป 

 

- กดปุม  เพื่อเพิ่มสวนราชการ 

 

- กดปุม  เพื่อเพิ่มขอมูล  

 

- กดปุม  เพื่อเพิ่มที่มาของตําแหนง 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

บริษัท เด็พธเฟรสท จํากัด 
155/10 ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)  แขวงคลองเตยเหนือ  เขตวฒันา กรุงเทพฯ 10110 โทร 02-661-6609-10; FAX 02-261-5774 

หนาที ่76 

 

  

 

- กดปุม  เพื่อเพิ่มชื่อตําแหนงในสายงาน 

 

- กดปุม  เพื่อเพิ่มชื่อตําแหนงในการบริหาร 

 

- กดปุม  เพื่อเพิ่มชวงระดับตําแหนง 

 

- กดปุม  เพื่อเพิ่มระดับตําแหนง 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

บริษัท เด็พธเฟรสท จํากัด 
155/10 ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)  แขวงคลองเตยเหนือ  เขตวฒันา กรุงเทพฯ 10110 โทร 02-661-6609-10; FAX 02-261-5774 

หนาที ่77 

 

  

 

- กดปุม  เพื่อเพิ่มบัญชีเงินเดือนถือจาย 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

บริษัท เด็พธเฟรสท จํากัด 
155/10 ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)  แขวงคลองเตยเหนือ  เขตวฒันา กรุงเทพฯ 10110 โทร 02-661-6609-10; FAX 02-261-5774 

หนาที ่78 

 

  

 

7. เมื่อใสขอมูลเขาสูระบบเรียบรอยแลวใหคลิกปุม “บันทึก”  เพื่อเปนการบันทึกขอมูลในระบบ หากไมตองการ
บันทึกรายการใหคลิกที่ปุม “กลับไป”  ระบบจะกลับไปยังหนาจอหลักใหอัตโนมัติ 

8. กรณีกรอกขอมูลไมครบ ระบบจะแสดงขอความ “กรุณากรอกขอมูล” หรือ กรณีที่ไมมีการเลือกขอมูล ระบบ
จะแสดงขอความ “กรุณาเลือกขอมูล” 

9. ออกรายงานอปท. แบบที่ 1  



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

บริษัท เด็พธเฟรสท จํากัด 
155/10 ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)  แขวงคลองเตยเหนือ  เขตวฒันา กรุงเทพฯ 10110 โทร 02-661-6609-10; FAX 02-261-5774 

หนาที ่79 

 

  

 

10. ออกรายงานอปท. แบบที่ 2  

 

11. ออกรายงานอปท. แบบที่ 4  

 

การแกไขขอมูลแผนอตัรากําลัง ๓ ป 

 

1. คลิกปุม “แกไข”   หลังรายการที่ตองการแกไข ระบบจะแสดงหนาจอการแกไขขอมูล 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

บริษัท เด็พธเฟรสท จํากัด 
155/10 ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)  แขวงคลองเตยเหนือ  เขตวฒันา กรุงเทพฯ 10110 โทร 02-661-6609-10; FAX 02-261-5774 

หนาที ่80 

 

  

 

2. แกไขขอมูลที่ตองการ 
 
การดูขอมูลแผนอัตรากําลัง ๓ ป 

 

1. คลิกปุม “ดูขอมูล”   ในรายการที่ตองการ ระบบจะแสดงหนาจอการดูขอมูล 

 

การลบขอมูลแผนอัตรากําลัง ๓ ป 

 

1. คลิกปุม “ลบขอมูล”     
2. ระบบจะแสดงหนาตางยืนยันการลบขอมูล  



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

บริษัท เด็พธเฟรสท จํากัด 
155/10 ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)  แขวงคลองเตยเหนือ  เขตวฒันา กรุงเทพฯ 10110 โทร 02-661-6609-10; FAX 02-261-5774 

หนาที ่81 

 

  

 
 

3. คลิกปุม      เพื่อยืนยันการลบขอมูล ถาไมตองการลบใหคลิกปุม   เพื่อยกเลิกการลบ
ขอมูล 

  



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

บริษัท เด็พธเฟรสท จํากัด 
155/10 ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)  แขวงคลองเตยเหนือ  เขตวฒันา กรุงเทพฯ 10110 โทร 02-661-6609-10; FAX 02-261-5774 

หนาที ่82 

 

  

ระบบงานบริหารบุคคล 

ดําเนินการ 

เมนูคําส่ังบรรจุแตงตั้ง        CMD001 

ฟงกชั่นนี้สําหรับเพื่อบันทึก/แกไข/แสดง ขอมูลคําส่ังบรรจุแตงตั้ง 

 

การเพิ่มขอมูลคําสั่งบรรจุแตงตั้ง 

1. กดเลือก เมนูคําสั่งบรรจุแตงตั้ง ระบบแสดงหนาจอ 

 

2. คลิกปุม    
3. ระบุขอมูลที่ตองการกรอก ดังรูป 

 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

บริษัท เด็พธเฟรสท จํากัด 
155/10 ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)  แขวงคลองเตยเหนือ  เขตวฒันา กรุงเทพฯ 10110 โทร 02-661-6609-10; FAX 02-261-5774 

หนาที ่83 

 

  

- กดปุม  เพื่อเพิ่มแนบทายคําสั่งบรรจุแตงตั้ง 

 

- กดปุม  เพื่อเพิ่มขอมูลบุคลากร 

 

- กดปุม  เพื่อเพิ่มตําแหนงที่บรรจุ 

 

- กดปุม  เพื่อเพิ่มตําแหนงที่บรรจุ 

 

4. เมื่อใสขอมูลเขาสูระบบเรียบรอยแลวใหคลิกปุม “บันทึก”  เพื่อเปนการบันทึกขอมูลในระบบ หากไมตองการ
บันทึกรายการใหคลิกที่ปุม “กลับไป”  ระบบจะกลับไปยังหนาจอหลักใหอัตโนมัติ 

5. กรณีกรอกขอมูลไมครบ ระบบจะแสดงขอความ “กรุณากรอกขอมูล” หรือ กรณีที่ไมมีการเลือกขอมูล ระบบ
จะแสดงขอความ “กรุณาเลือกขอมูล” 
 

กรณีที่จังหวัดอนุมัติขอมูลแลว จะไมสามารถ แกไขและลบขอมูลในระบบได  

 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

บริษัท เด็พธเฟรสท จํากัด 
155/10 ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)  แขวงคลองเตยเหนือ  เขตวฒันา กรุงเทพฯ 10110 โทร 02-661-6609-10; FAX 02-261-5774 

หนาที ่84 

 

  

การแกไขขอมูลคําสั่งบรรจุแตงตั้ง 

 

1. คลิกปุม “แกไข”   หลังรายการที่ตองการแกไข ระบบจะแสดงหนาจอการแกไขขอมูล 

 

2. เพิ่มแนบทายคําสั่งบรรจุผูไดรับคัดเลือก/ผูสอบแขงขันได 

3. คลิกปุม “บันทึก”   
 
การดูขอมูลคําส่ังบรรจุแตงตั้ง 

 

1. คลิกปุม “ดูขอมูล”   ในรายการที่ตองการ ระบบจะแสดงหนาจอการดูขอมูล 

 

การลบขอมูลคําสั่งบรรจุแตงตั้ง 

 

1. คลิกปุม “ลบขอมูล”     
2. ระบบจะแสดงหนาตางยืนยันการลบขอมูล  



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

บริษัท เด็พธเฟรสท จํากัด 
155/10 ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)  แขวงคลองเตยเหนือ  เขตวฒันา กรุงเทพฯ 10110 โทร 02-661-6609-10; FAX 02-261-5774 

หนาที ่85 

 

  

 
 

3. คลิกปุม      เพื่อยืนยันการลบขอมูล ถาไมตองการลบใหคลิกปุม   เพื่อยกเลิกการลบ
ขอมูล 

  



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

บริษัท เด็พธเฟรสท จํากัด 
155/10 ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)  แขวงคลองเตยเหนือ  เขตวฒันา กรุงเทพฯ 10110 โทร 02-661-6609-10; FAX 02-261-5774 

หนาที ่86 

 

  

เมนูคําส่ังเลื่อนขั้นเงินเดือน        CMD002 

ฟงกชั่นนี้สําหรับเพื่อบันทึก/แกไข/แสดง ขอมูลคําส่ังเลื่อนขั้นเงินเดือน 

 

การเพิ่มขอมูลคําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน 

1. กดเลือก เมนูคําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน ระบบแสดงหนาจอ 

 

2. คลิกปุม    
3. ระบุขอมูลที่ตองการกรอก ดังรูป 

 

- กดปุม  เพื่อเพิ่มรายชื่อบุคลากร 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

บริษัท เด็พธเฟรสท จํากัด 
155/10 ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)  แขวงคลองเตยเหนือ  เขตวฒันา กรุงเทพฯ 10110 โทร 02-661-6609-10; FAX 02-261-5774 

หนาที ่87 

 

  

 

4. เมื่อใสขอมูลเขาสูระบบเรียบรอยแลวใหคลิกปุม “บันทึก”  เพื่อเปนการบันทึกขอมูลในระบบ หากไมตองการ
บันทึกรายการใหคลิกที่ปุม “กลับไป”  ระบบจะกลับไปยังหนาจอหลักใหอัตโนมัติ 

5. กรณีกรอกขอมูลไมครบ ระบบจะแสดงขอความ “กรุณากรอกขอมูล” หรือ กรณีที่ไมมีการเลือกขอมูล ระบบ
จะแสดงขอความ “กรุณาเลือกขอมูล” 
 

กรณีที่จังหวัดอนุมัติขอมูลแลว จะไมสามารถ แกไขและลบขอมูลในระบบได  

 
การแกไขขอมูลคําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน 

 

1. คลิกปุม “แกไข”   หลังรายการที่ตองการแกไข ระบบจะแสดงหนาจอการแกไขขอมูล 

 

2. แกไขขอมูลที่ตองการ 

3. คลิกปุม “บันทึก”   
 
การดูขอมูลคําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน 

 

1. คลิกปุม “ดูขอมูล”   ในรายการที่ตองการ ระบบจะแสดงหนาจอการดูขอมูล 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

บริษัท เด็พธเฟรสท จํากัด 
155/10 ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)  แขวงคลองเตยเหนือ  เขตวฒันา กรุงเทพฯ 10110 โทร 02-661-6609-10; FAX 02-261-5774 

หนาที ่88 

 

  

 

 

การลบขอมูลคําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน 

 

1. คลิกปุม “ลบขอมูล”     
2. ระบบจะแสดงหนาตางยืนยันการลบขอมูล  

 
 

3. คลิกปุม      เพื่อยืนยันการลบขอมูล ถาไมตองการลบใหคลิกปุม   เพื่อยกเลิกการลบ
ขอมูล 

  



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

บริษัท เด็พธเฟรสท จํากัด 
155/10 ถ.สุขุมวิท21 (อโศก)  แขวงคลองเตยเหนือ  เขตวฒันา กรุงเทพฯ 10110 โทร 02-661-6609-10; FAX 02-261-5774 

หนาที ่89 

 

  

เมนูคําส่ังปรับเงินเดือนตามวุฒิ       CMD003 

ฟงกชั่นนี้สําหรับเพื่อบันทึก/แกไข/แสดง ขอมูลคําส่ังปรับเงินเดือนตามวุฒิ 

 

การเพิ่มขอมูลคําสั่งปรับเงินเดือนตามวุฒิ 

1. กดเลือก เมนูคําสั่งปรับเงินเดือนตามวุฒิ ระบบแสดงหนาจอ 

 

2. คลิกปุม    
3. ระบุขอมูลที่ตองการกรอก ดังรูป 

 

- กดปุม  เพื่อเพิ่มรายชื่อบุคลากร 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 
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- กดปุม  เพื่อเพิ่มแนบทายคําสั่งปรับเงินเดือนตามวุฒิ 

 

4. เมื่อใสขอมูลเขาสูระบบเรียบรอยแลวใหคลิกปุม “บันทึก”  เพื่อเปนการบันทึกขอมูลในระบบ หากไมตองการ
บันทึกรายการใหคลิกที่ปุม “กลับไป”  ระบบจะกลับไปยังหนาจอหลักใหอัตโนมัติ 

5. กรณีกรอกขอมูลไมครบ ระบบจะแสดงขอความ “กรุณากรอกขอมูล” หรือ กรณีที่ไมมีการเลือกขอมูล ระบบ
จะแสดงขอความ “กรุณาเลือกขอมูล” 

กรณีที่จังหวัดอนุมัติขอมูลแลว จะไมสามารถ แกไขและลบขอมูลในระบบได  

 
การแกไขขอมูลคําสั่งปรับเงินเดือนตามวุฒ ิ

 

1. คลิกปุม “แกไข”   หลังรายการที่ตองการแกไข ระบบจะแสดงหนาจอการแกไขขอมูล 

 

2. แกไขขอมูลที่ตองการ 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 
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3. คลิกปุม “บันทึก”   
 
การดูขอมูลคําสั่งปรับเงินเดือนตามวุฒ ิ

 

1. คลิกปุม “ดูขอมูล”   ในรายการที่ตองการ ระบบจะแสดงหนาจอการดูขอมูล 

 

การลบขอมูลคําสั่งปรับเงินเดือนตามวุฒ ิ

 

1. คลิกปุม “ลบขอมูล”     
2. ระบบจะแสดงหนาตางยืนยันการลบขอมูล  

 
 

3. คลิกปุม      เพื่อยืนยันการลบขอมูล ถาไมตองการลบใหคลิกปุม   เพื่อยกเลิกการลบ
ขอมูล 

  



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 
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เมนูมติคณะกรรมการ        CMD101 

ฟงกชั่นนี้สําหรับเพื่อบันทึก/แกไข/แสดง ขอมูลมติคณะกรรมการ 

 

การเพิ่มขอมูลมติคณะกรรมการ 

1. กดเลือก เมนูมติคณะกรรมการ ระบบแสดงหนาจอ 

 

2. คลิกปุม    
3. ระบุขอมูลที่ตองการกรอก ดังรูป 

 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 
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- กดปุม  เพื่อเพิ่มคําสั่งตามมติคณะกรรมการ 

 

4. เมื่อใสขอมูลเขาสูระบบเรียบรอยแลวใหคลิกปุม “บันทึก”  เพื่อเปนการบันทึกขอมูลในระบบ หากไมตองการ
บันทึกรายการใหคลิกที่ปุม “กลับไป”  ระบบจะกลับไปยังหนาจอหลักใหอัตโนมัติ 

5. กรณีกรอกขอมูลไมครบ ระบบจะแสดงขอความ “กรุณากรอกขอมูล” หรือ กรณีที่ไมมีการเลือกขอมูล ระบบ
จะแสดงขอความ “กรุณาเลือกขอมูล” 

 
การแกไขขอมูลมติคณะกรรมการ 

 

1. คลิกปุม “แกไข”   หลังรายการที่ตองการแกไข ระบบจะแสดงหนาจอการแกไขขอมูล 

 

2. แกไขขอมูลที่ตองการ 

3. คลิกปุม “บันทึก”   
 
การดูขอมูลมติคณะกรรมการ 

 

1. คลิกปุม “ดูขอมูล”   ในรายการที่ตองการ ระบบจะแสดงหนาจอการดูขอมูล 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 
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การลบขอมูลมติคณะกรรมการ 

 

1. คลิกปุม “ลบขอมูล”     
2. ระบบจะแสดงหนาตางยืนยันการลบขอมูล  

 
 

3. คลิกปุม      เพื่อยืนยันการลบขอมูล ถาไมตองการลบใหคลิกปุม   เพื่อยกเลิกการลบ
ขอมูล 

 


