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การเขาสูหนาจอ 

1. คลิกไอคอน “Internet Explorer”    หนาจอจะแสดงหนาใหใส URL ของระบบ 

 

2. ใส URL ระบบ  http:// http://203.151.233.193/hr เพื่อเขาสูหนาจอเขาสูระบบ 
3. คลิกปุม “Enter”  จะแสดงหนาจอเขาสูระบบ 

 
การเขาสูระบบ  

 

1. ใส“ชื่อผูใช” และ “รหัสผาน” ของผูใชงานเทานั้น (หากมีปญหาไมสามารถเขาใชงานระบบได เชน ไมมีรหัส
ผูใชงานในระบบ หรือสิทธิ์ผูใชงานไมถูกตอง กรุณาติดตอผูดูแลระบบ) 

2. คลิกปุม “เขาสูระบบ”   ระบบแสดงหนาแรก 
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ระบบฐานขอมูลบุคคล ก.พ. ๗ 

ฐานขอมูลบุคคล 

เมนูขอมูลบุคคล         PIS001 

ฟงกชั่นนี้สําหรับเพื่อบันทึก/แกไข/แสดง ขอมูลขอมูลบุคคล 

 

การเพิ่มขอมูลขอมูลบุคคล 

1. กดเลือก เมนูขอมูลบุคคล ระบบแสดงหนาจอ 
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2. คลิกปุม    
3. ระบุขอมูลที่ตองการกรอก ดังรูป 

 

4. เมื่อใสขอมูลเขาสูระบบเรียบรอยแลวใหคลิกปุม “บันทึก”  เพื่อเปนการบันทึกขอมูลในระบบ หากไมตองการ
บันทึกรายการใหคลิกที่ปุม “กลับไป”  ระบบจะกลับไปยังหนาจอหลักใหอัตโนมัติ 
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5. กรณีกรอกขอมูลไมครบ ระบบจะแสดงขอความ “กรุณากรอกขอมูล” หรือ กรณีที่ไมมีการเลือกขอมูล ระบบ
จะแสดงขอความ “กรุณาเลือกขอมูล” 

 
การแกไขขอมูลขอมูลบุคคล 

 

1. คลิกปุม “แกไข”   หลังรายการที่ตองการแกไข ระบบจะแสดงหนาจอการแกไขขอมูล 
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2. แกไขขอมูลที่ตองการ 

3. คลิกปุม “บันทึก”   
 

ตองนําขอมูลบุคคลไปใสในกรอบแผนอัตรากําลัง กอนถึงจะสามารถเพิ่มขอมูลรายการตางๆ ได 



 

คูมือการใชงานระบบ 
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o กรอกขอมูลตําแหนงและอัตราเงินเดือน 

 

- กดปุม   เพิ่มขอมูลประวัติการดํารงตําแหนง/เงินเดือน 

 
- กดปุม   เพิ่มขอมูลเงินคาตอบแทน 

 

1. เมื่อใสขอมูลเขาสูระบบเรียบรอยแลวใหคลิกปุม “บันทึก”  เพื่อเปนการบันทึกขอมูลในระบบ หากไมตองการ
บันทึกรายการใหคลิกที่ปุม “กลับไป”  ระบบจะกลับไปยังหนาจอหลักใหอัตโนมัติ 

2. กรณีกรอกขอมูลไมครบ ระบบจะแสดงขอความ “กรุณากรอกขอมูล” หรือ กรณีที่ไมมีการเลือกขอมูล ระบบ
จะแสดงขอความ “กรุณาเลือกขอมูล” 
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o กรอกขอมูลครอบครัว 

 

- กดปุม  เพิ่มรายการคูสมรส 

- กดปุม  เพิ่มรายการขอมูลบุตร 
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1. เมื่อใสขอมูลเขาสูระบบเรียบรอยแลวใหคลิกปุม “บันทึก”  เพื่อเปนการบันทึกขอมูลในระบบ หากไมตองการ
บันทึกรายการใหคลิกที่ปุม “กลับไป”  ระบบจะกลับไปยังหนาจอหลักใหอัตโนมัติ 

2. กรณีกรอกขอมูลไมครบ ระบบจะแสดงขอความ “กรุณากรอกขอมูล” หรือ กรณีที่ไมมีการเลือกขอมูล ระบบ
จะแสดงขอความ “กรุณาเลือกขอมูล” 

o กรอกขอมูลประวัติการศึกษา 

 

1. คลิกปุม    
2. ระบุขอมูลที่ตองการกรอก ดังรูป 
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- กดปุม  เพื่อเพิ่มวุฒิการศึกษา 

 

3. เมื่อใสขอมูลเขาสูระบบเรียบรอยแลวใหคลิกปุม “บันทึก”  เพื่อเปนการบันทึกขอมูลในระบบ หากไมตองการ
บันทึกรายการใหคลิกที่ปุม “กลับไป”  ระบบจะกลับไปยังหนาจอหลักใหอัตโนมัติ 

4. กรณีกรอกขอมูลไมครบ ระบบจะแสดงขอความ “กรุณากรอกขอมูล” หรือ กรณีที่ไมมีการเลือกขอมูล ระบบ
จะแสดงขอความ “กรุณาเลือกขอมูล” 



 

คูมือการใชงานระบบ 
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o กรอกขอมูลประวัติการฝกอบรม สัมมนา และดูงาน 

 

1. คลิกปุม    
2. ระบุขอมูลที่ตองการกรอก ดังรูป 

 

- กดปุม  เพื่อเพิ่มหลักสูตร 

 



 

คูมือการใชงานระบบ 
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- กดปุม  เพื่อเพิ่มประเทศ 

 

3. เมื่อใสขอมูลเขาสูระบบเรียบรอยแลวใหคลิกปุม “บันทึก”  เพื่อเปนการบันทึกขอมูลในระบบ หากไมตองการ
บันทึกรายการใหคลิกที่ปุม “กลับไป”  ระบบจะกลับไปยังหนาจอหลักใหอัตโนมัติ 

4. กรณีกรอกขอมูลไมครบ ระบบจะแสดงขอความ “กรุณากรอกขอมูล” หรือ กรณีที่ไมมีการเลือกขอมูล ระบบ
จะแสดงขอความ “กรุณาเลือกขอมูล” 

o กรอกขอมูลบันทึกการเปลี่ยนแปลง 

 

1. คลิกปุม    
2. ระบุขอมูลที่ตองการกรอก ดังรูป 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
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3. เมื่อใสขอมูลเขาสูระบบเรียบรอยแลวใหคลิกปุม “บันทึก”  เพื่อเปนการบันทึกขอมูลในระบบ หากไมตองการ
บันทึกรายการใหคลิกที่ปุม “กลับไป”  ระบบจะกลับไปยังหนาจอหลักใหอัตโนมัติ 

4. กรณีกรอกขอมูลไมครบ ระบบจะแสดงขอความ “กรุณากรอกขอมูล” หรือ กรณีที่ไมมีการเลือกขอมูล ระบบ
จะแสดงขอความ “กรุณาเลือกขอมูล” 

o กรอกขอมูลความผิดทางวินัย 

 

1. คลิกปุม    
2. ระบุขอมูลที่ตองการกรอก ดังรูป 

  



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 
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- กดปุม  เพื่อเพิ่มการดําเนินการทางวินัย 

 

- กดปุม  เพื่อเพิ่มความผิดทางวินัย 

 

- กดปุม  เพื่อเพิ่มฐานความผิด 

 

- กดปุม  เพื่อเพิ่มโทษทางวินัย 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

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

หนาที ่16 

 

  

 

3. เมื่อใสขอมูลเขาสูระบบเรียบรอยแลวใหคลิกปุม “บันทึก”  เพื่อเปนการบันทึกขอมูลในระบบ หากไมตองการ
บันทึกรายการใหคลิกที่ปุม “กลับไป”  ระบบจะกลับไปยังหนาจอหลักใหอัตโนมัติ 

4. กรณีกรอกขอมูลไมครบ ระบบจะแสดงขอความ “กรุณากรอกขอมูล” หรือ กรณีที่ไมมีการเลือกขอมูล ระบบ
จะแสดงขอความ “กรุณาเลือกขอมูล” 

 

o กรอกขอมูลการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 

 

1. คลิกปุม    
2. ระบุขอมูลที่ตองการกรอก ดังรูป 

 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

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

หนาที ่17 

 

  

- กดปุม  เพื่อเพิ่มชั้นเครื่องราชอิสริยาภรณที่ไดรับ 

 

3. เมื่อใสขอมูลเขาสูระบบเรียบรอยแลวใหคลิกปุม “บันทึก”  เพื่อเปนการบันทึกขอมูลในระบบ หากไมตองการ
บันทึกรายการใหคลิกที่ปุม “กลับไป”  ระบบจะกลับไปยังหนาจอหลักใหอัตโนมัติ 

4. กรณีกรอกขอมูลไมครบ ระบบจะแสดงขอความ “กรุณากรอกขอมูล” หรือ กรณีที่ไมมีการเลือกขอมูล ระบบ
จะแสดงขอความ “กรุณาเลือกขอมูล” 

o กรอกขอมูลประวัติการลา 

 

1. คลิกปุม    
2. ระบุขอมูลที่ตองการกรอก ดังรูป 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

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

หนาที ่18 

 

  

 

3. เมื่อใสขอมูลเขาสูระบบเรียบรอยแลวใหคลิกปุม “บันทึก”  เพื่อเปนการบันทึกขอมูลในระบบ หากไมตองการ
บันทึกรายการใหคลิกที่ปุม “กลับไป”  ระบบจะกลับไปยังหนาจอหลักใหอัตโนมัติ 

4. กรณีกรอกขอมูลไมครบ ระบบจะแสดงขอความ “กรุณากรอกขอมูล” หรือ กรณีที่ไมมีการเลือกขอมูล ระบบ
จะแสดงขอความ “กรุณาเลือกขอมูล” 

o กรอกขอมูลเวลาทวีคูณ 

 

1. คลิกปุม    
2. ระบุขอมูลที่ตองการกรอก ดังรูป 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

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

หนาที ่19 

 

  

 

3. เมื่อใสขอมูลเขาสูระบบเรียบรอยแลวใหคลิกปุม “บันทึก”  เพื่อเปนการบันทึกขอมูลในระบบ หากไมตองการ
บันทึกรายการใหคลิกที่ปุม “กลับไป”  ระบบจะกลับไปยังหนาจอหลักใหอัตโนมัติ 

4. กรณีกรอกขอมูลไมครบ ระบบจะแสดงขอความ “กรุณากรอกขอมูล” หรือ กรณีที่ไมมีการเลือกขอมูล ระบบ
จะแสดงขอความ “กรุณาเลือกขอมูล” 

 

การดูขอมูลขอมูลบุคคล 

 

1. คลิกปุม “ดูขอมูล”   ในรายการที่ตองการ ระบบจะแสดงหนาจอการดูขอมูล 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

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

หนาที ่20 

 

  

 

  



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

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

หนาที ่21 

 

  

การลบขอมูลขอมูลบุคคล 

 

1. คลิกปุม “ลบขอมูล”     
2. ระบบจะแสดงหนาตางยืนยันการลบขอมูล  

 
 

3. คลิกปุม      เพื่อยืนยันการลบขอมูล ถาไมตองการลบใหคลิกปุม  เพื่อยกเลิกการลบ
ขอมูล 

  



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

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

หนาที ่22 

 

  

ระบบแผนอัตรากําลัง ๓ ป 

ขอมูลพื้นฐาน 

เมนูสวนราชการ         MAS109 

ฟงกชั่นนี้สําหรับเพื่อบันทึก/แกไข/แสดง ขอมูลสวนราชการ 

 

การเพิ่มขอมูลสวนราชการ 

1. กดเลือก เมนูสวนราชการ ระบบแสดงหนาจอ 

 

2. คลิกปุม    
3. ระบุขอมูลที่ตองการกรอก ดังรูป 

 

4. เมื่อใสขอมูลเขาสูระบบเรียบรอยแลวใหคลิกปุม “บันทึก”  เพื่อเปนการบันทึกขอมูลในระบบ หากไมตองการ
บันทึกรายการใหคลิกที่ปุม “กลับไป”  ระบบจะกลับไปยังหนาจอหลักใหอัตโนมัติ 

5. กรณีกรอกขอมูลไมครบ ระบบจะแสดงขอความ “กรุณากรอกขอมูล” หรือ กรณีที่ไมมีการเลือกขอมูล ระบบ
จะแสดงขอความ “กรุณาเลือกขอมูล” 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

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

หนาที ่23 

 

  

การแกไขขอมูลสวนราชการ 

 

1. คลิกปุม “แกไข”   หลังรายการที่ตองการแกไข ระบบจะแสดงหนาจอการแกไขขอมูล 

 

2. แกไขขอมูลที่ตองการ 

3. คลิกปุม “บันทึก”   
 
การดูขอมูลสวนราชการ 

 

1. คลิกปุม “ดูขอมูล”   ในรายการที่ตองการ ระบบจะแสดงหนาจอการดูขอมูล 

 

  



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

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

หนาที ่24 

 

  

เมนูโครงสรางองคกร        PPS001 

ฟงกชั่นนี้สําหรับเพื่อบันทึก/แกไข/แสดง ขอมูลโครงสรางองคกร 

 

การเพิ่มขอมูลโครงสรางองคกร 

1. กดเลือก เมนูโครงสรางองคกร ระบบแสดงหนาจอ 

 

2. คลิกปุม    
3. ระบุขอมูลที่ตองการกรอก ดังรูป 

 

- กดปุม  เพื่อเพิ่ม อปท. : ทองถิ่น 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

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

หนาที ่25 

 

  

 

- กดปุม  เพื่อเพิ่มสวนราชการหลัก 

 

4. เมื่อใสขอมูลเขาสูระบบเรียบรอยแลวใหคลิกปุม “บันทึกขอมูล”  เพื่อเปนการบันทึกขอมูลในระบบ 
5. กรณีกรอกขอมูลไมครบ ระบบจะแสดงขอความ “กรุณากรอกขอมูล” หรือ กรณีที่ไมมีการเลือกขอมูล ระบบ

จะแสดงขอความ “กรุณาเลือกขอมูล” 

o การเพิ่มสวนราชการยอย 

 

1. คลิกปุม    
2. ระบุขอมูลที่ตองการกรอก ดังรูป 

 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

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

หนาที ่26 

 

  

3. เมื่อใสขอมูลเขาสูระบบเรียบรอยแลวใหคลิกปุม “บันทึกขอมูล”  เพื่อเปนการบันทึกขอมูลในระบบ  
4. กรณีกรอกขอมูลไมครบ ระบบจะแสดงขอความ “กรุณากรอกขอมูล” หรือ กรณีที่ไมมีการเลือกขอมูล ระบบ

จะแสดงขอความ “กรุณาเลือกขอมูล” 

o การลบสวนราชการนี้ 

 

1. คลิกปุม    
2. ระบบจะแสดงหนาตางยืนยันการลบขอมูล  

 
 

3. คลิกปุม      เพื่อยืนยันการลบขอมูล ถาไมตองการลบใหคลิกปุม  เพื่อยกเลิกการลบ
ขอมูล 

  



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

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

หนาที ่27 

 

  

เมนูปงบประมาณ         MAS201 

ฟงกชั่นนี้สําหรับเพื่อบันทึก/แกไข/แสดง ขอมูลปงบประมาณ 

 

การเพิ่มขอมูลปงบประมาณ 

1. กดเลือก เมนูปงบประมาณ ระบบแสดงหนาจอ 

 

2. คลิกปุม    
3. ระบุขอมูลที่ตองการกรอก ดังรูป 

 

- กดปุม  เพิ่มขอมูลยุทธศาสตร 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

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

หนาที ่28 

 

  

 

4. เมื่อใสขอมูลเขาสูระบบเรียบรอยแลวใหคลิกปุม “บันทึก”  เพื่อเปนการบันทึกขอมูลในระบบ หากไมตองการ
บันทึกรายการใหคลิกที่ปุม “กลับไป”  ระบบจะกลับไปยังหนาจอหลักใหอัตโนมัติ 

5. กรณีกรอกขอมูลไมครบ ระบบจะแสดงขอความ “กรุณากรอกขอมูล” หรือ กรณีที่ไมมีการเลือกขอมูล ระบบ
จะแสดงขอความ “กรุณาเลือกขอมูล” 

 
การแกไขขอมูลปงบประมาณ 

 

1. คลิกปุม “แกไข”   หลังรายการที่ตองการแกไข ระบบจะแสดงหนาจอการแกไขขอมูล 

 

2. แกไขขอมูลที่ตองการ 

3. คลิกปุม “บันทึก”   
 
การดูขอมูลปงบประมาณ 

 

1. คลิกปุม “ดูขอมูล”   ในรายการที่ตองการ ระบบจะแสดงหนาจอการดูขอมูล 

 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

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

หนาที ่29 

 

  

เมนูโครงสรางงบประมาณ        PPS004 

ฟงกชั่นนี้สําหรับเพื่อบันทึก/แกไข/แสดง ขอมูลโครงสรางงบประมาณ 

 

การเพิ่มขอมูลโครงสรางงบประมาณ 

1. กดเลือก เมนูโครงสรางงบประมาณ ระบบแสดงหนาจอ 

 

2. คลิกปุม    
3. ระบุขอมูลที่ตองการกรอก ดังรูป 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

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

หนาที ่30 

 

  

 

4. เมื่อใสขอมูลเขาสูระบบเรียบรอยแลวใหคลิกปุม “บันทึก”  เพื่อเปนการบันทึกขอมูลในระบบ หากไมตองการ
บันทึกรายการใหคลิกที่ปุม “ยกเลิก”  ระบบจะกลับไปยังหนาจอหลักใหอัตโนมัติ 

5. กรณีกรอกขอมูลไมครบ ระบบจะแสดงขอความ “กรุณากรอกขอมูล” หรือ กรณีที่ไมมีการเลือกขอมูล ระบบ
จะแสดงขอความ “กรุณาเลือกขอมูล” 

 
การแกไขขอมูลโครงสรางงบประมาณ 

 

1. คลิกปุม “แกไข”   หลังรายการที่ตองการแกไข ระบบจะแสดงหนาจอการแกไขขอมูล 

 

2. แกไขขอมูลที่ตองการ 

3. คลิกปุม “บันทึก”   
 

  



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

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

หนาที ่31 

 

  

การลบขอมูลโครงสรางงบประมาณ 

 

1. คลิกปุม “ลบขอมูล”     
2. ระบบจะแสดงหนาตางยืนยันการลบขอมูล  

 
 

3. คลิกปุม       เพื่อยืนยันการลบขอมูล ถาไมตองการลบใหคลิกปุม   เพื่อยกเลิกการลบ
ขอมูล 

 

  



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

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

หนาที ่32 

 

  

เมนูตําแหนงประเภท        MAS202 

ฟงกชั่นนี้สําหรับเพื่อบันทึก/แกไข/แสดง ขอมูลตําแหนงประเภท 

 

การเพิ่มขอมูลตําแหนงประเภท 

1. กดเลือก เมนูตําแหนงประเภท ระบบแสดงหนาจอ 

 

2. คลิกปุม    
3. ระบุขอมูลที่ตองการกรอก ดังรูป 

 

- กดปุม  เพิ่มระดับตําแหนง 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

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

หนาที ่33 

 

  

 

4. เมื่อใสขอมูลเขาสูระบบเรียบรอยแลวใหคลิกปุม “บันทึก”  เพื่อเปนการบันทึกขอมูลในระบบ หากไมตองการ
บันทึกรายการใหคลิกที่ปุม “กลับไป”  ระบบจะกลับไปยังหนาจอหลักใหอัตโนมัติ 

5. กรณีกรอกขอมูลไมครบ ระบบจะแสดงขอความ “กรุณากรอกขอมูล” หรือ กรณีที่ไมมีการเลือกขอมูล ระบบ
จะแสดงขอความ “กรุณาเลือกขอมูล” 

 
การแกไขขอมูลตําแหนงประเภท 

 

1. คลิกปุม “แกไข”   หลังรายการที่ตองการแกไข ระบบจะแสดงหนาจอการแกไขขอมูล 

 

2. แกไขขอมูลที่ตองการ 

3. คลิกปุม “บันทึก”   
  



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

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

หนาที ่34 

 

  

การดูขอมูลตําแหนงประเภท 

 

1. คลิกปุม “ดูขอมูล”   ในรายการที่ตองการ ระบบจะแสดงหนาจอการดูขอมูล 

 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

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

หนาที ่35 

 

  

เมนูชวงระดับตําแหนง        MAS108 

ฟงกชั่นนี้สําหรับเพื่อบันทึก/แกไข/แสดง ขอมูลชวงระดับตําแหนง 

 

การเพิ่มขอมูลชวงระดับตําแหนง 

1. กดเลือก เมนูชวงระดับตําแหนง ระบบแสดงหนาจอ 

 

2. คลิกปุม    
3. ระบุขอมูลที่ตองการกรอก ดังรูป 

 

4. เมื่อใสขอมูลเขาสูระบบเรียบรอยแลวใหคลิกปุม “บันทึก”  เพื่อเปนการบันทึกขอมูลในระบบ หากไมตองการ
บันทึกรายการใหคลิกที่ปุม “กลับไป”  ระบบจะกลับไปยังหนาจอหลักใหอัตโนมัติ 

5. กรณีกรอกขอมูลไมครบ ระบบจะแสดงขอความ “กรุณากรอกขอมูล” หรือ กรณีที่ไมมีการเลือกขอมูล ระบบ
จะแสดงขอความ “กรุณาเลือกขอมูล” 

  



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

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

หนาที ่36 

 

  

การแกไขขอมูลชวงระดับตําแหนง 

 

1. คลิกปุม “แกไข”   หลังรายการที่ตองการแกไข ระบบจะแสดงหนาจอการแกไขขอมูล 

 

2. แกไขขอมูลที่ตองการ 

3. คลิกปุม “บันทึก”   
 
การดูขอมูลชวงระดับตําแหนง 

 

1. คลิกปุม “ดูขอมูล”   ในรายการที่ตองการ ระบบจะแสดงหนาจอการดูขอมูล 

 

  



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

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

หนาที ่37 

 

  

เมนูตําแหนงในสายงาน        MAS101 

ฟงกชั่นนี้สําหรับเพื่อบันทึก/แกไข/แสดง ขอมูลตําแหนงในสายงาน 

 

การเพิ่มขอมูลตําแหนงในสายงาน 

1. กดเลือก เมนูตําแหนงในสายงาน ระบบแสดงหนาจอ 

 

2. คลิกปุม    
3. ระบุขอมูลที่ตองการกรอก ดังรูป 

 

4. เมื่อใสขอมูลเขาสูระบบเรียบรอยแลวใหคลิกปุม “บันทึก”  เพื่อเปนการบันทึกขอมูลในระบบ หากไมตองการ
บันทึกรายการใหคลิกที่ปุม “กลับไป”  ระบบจะกลับไปยังหนาจอหลักใหอัตโนมัติ 

5. กรณีกรอกขอมูลไมครบ ระบบจะแสดงขอความ “กรุณากรอกขอมูล” หรือ กรณีที่ไมมีการเลือกขอมูล ระบบ
จะแสดงขอความ “กรุณาเลือกขอมูล” 

 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

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

หนาที ่38 

 

  

การแกไขขอมูลตําแหนงในสายงาน 

 

1. คลิกปุม “แกไข”   หลังรายการที่ตองการแกไข ระบบจะแสดงหนาจอการแกไขขอมูล 

 

2. แกไขขอมูลที่ตองการ 

3. คลิกปุม “บันทึก”   
 
การดูขอมูลตําแหนงในสายงาน 

 

1. คลิกปุม “ดูขอมูล”   ในรายการที่ตองการ ระบบจะแสดงหนาจอการดูขอมูล 

 

  



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

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

หนาที ่39 

 

  

เมนูตําแหนงในการบริหาร        MAS102 

ฟงกชั่นนี้สําหรับเพื่อบันทึก/แกไข/แสดง ขอมูลตําแหนงในการบริหาร 

 

การเพิ่มขอมูลตําแหนงในการบริหาร 

1. กดเลือก เมนูตําแหนงในการบริหาร ระบบแสดงหนาจอ 

 

2. คลิกปุม    
3. ระบุขอมูลที่ตองการกรอก ดังรูป 

 

4. เมื่อใสขอมูลเขาสูระบบเรียบรอยแลวใหคลิกปุม “บันทึก”  เพื่อเปนการบันทึกขอมูลในระบบ หากไมตองการ
บันทึกรายการใหคลิกที่ปุม “กลับไป”  ระบบจะกลับไปยังหนาจอหลักใหอัตโนมัติ 

5. กรณีกรอกขอมูลไมครบ ระบบจะแสดงขอความ “กรุณากรอกขอมูล” หรือ กรณีที่ไมมีการเลือกขอมูล ระบบ
จะแสดงขอความ “กรุณาเลือกขอมูล” 

 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

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

หนาที ่40 

 

  

การแกไขขอมูลตําแหนงในการบริหาร 

 

1. คลิกปุม “แกไข”   หลังรายการที่ตองการแกไข ระบบจะแสดงหนาจอการแกไขขอมูล 

 

2. แกไขขอมูลที่ตองการ 

3. คลิกปุม “บันทึก”   
 
การดูขอมูลตําแหนงในการบริหาร 

 

1. คลิกปุม “ดูขอมูล”   ในรายการที่ตองการ ระบบจะแสดงหนาจอการดูขอมูล 

 

  



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

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

หนาที ่41 

 

  

เมนูกลุมงานลูกจางประจํา        MAS103 

ฟงกชั่นนี้สําหรับเพื่อบันทึก/แกไข/แสดง ขอมูลกลุมงานลูกจางประจํา 

 

การเพิ่มขอมูลกลุมงานลูกจางประจํา 

1. กดเลือก เมนูกลุมงานลูกจางประจํา ระบบแสดงหนาจอ 

 

2. คลิกปุม    
3. ระบุขอมูลที่ตองการกรอก ดังรูป 

 

4. เมื่อใสขอมูลเขาสูระบบเรียบรอยแลวใหคลิกปุม “บันทึก”  เพื่อเปนการบันทึกขอมูลในระบบ หากไมตองการ
บันทึกรายการใหคลิกที่ปุม “กลับไป”  ระบบจะกลับไปยังหนาจอหลักใหอัตโนมัติ 

5. กรณีกรอกขอมูลไมครบ ระบบจะแสดงขอความ “กรุณากรอกขอมูล” หรือ กรณีที่ไมมีการเลือกขอมูล ระบบ
จะแสดงขอความ “กรุณาเลือกขอมูล” 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

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

หนาที ่42 

 

  

การแกไขขอมูลกลุมงานลูกจางประจํา 

 

1. คลิกปุม “แกไข”   หลังรายการที่ตองการแกไข ระบบจะแสดงหนาจอการแกไขขอมูล 

 

2. แกไขขอมูลที่ตองการ 

3. คลิกปุม “บันทึก”   
 
การดูขอมูลกลุมงานลูกจางประจํา 

 

1. คลิกปุม “ดูขอมูล”   ในรายการที่ตองการ ระบบจะแสดงหนาจอการดูขอมูล 

 

  



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

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

หนาที ่43 

 

  

เมนูตําแหนงลูกจางประจํา        MAS104 

ฟงกชั่นนี้สําหรับเพื่อบันทึก/แกไข/แสดง ขอมูลตําแหนงลูกจางประจํา 

 

การเพิ่มขอมูลตําแหนงลูกจางประจํา 

1. กดเลือก เมนูตําแหนงลูกจางประจํา ระบบแสดงหนาจอ 

 

2. คลิกปุม    
3. ระบุขอมูลที่ตองการกรอก ดังรูป 

 

4. เมื่อใสขอมูลเขาสูระบบเรียบรอยแลวใหคลิกปุม “บันทึก”  เพื่อเปนการบันทึกขอมูลในระบบ หากไมตองการ
บันทึกรายการใหคลิกที่ปุม “กลับไป”  ระบบจะกลับไปยังหนาจอหลักใหอัตโนมัติ 

5. กรณีกรอกขอมูลไมครบ ระบบจะแสดงขอความ “กรุณากรอกขอมูล” หรือ กรณีที่ไมมีการเลือกขอมูล ระบบ
จะแสดงขอความ “กรุณาเลือกขอมูล” 

 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

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

หนาที ่44 

 

  

การแกไขขอมูลตําแหนงลูกจางประจํา 

 

1. คลิกปุม “แกไข”   หลังรายการที่ตองการแกไข ระบบจะแสดงหนาจอการแกไขขอมูล 

 

2. แกไขขอมูลที่ตองการ 

3. คลิกปุม “บันทึก”   
 
การดูขอมูลตําแหนงลูกจางประจํา 

 

1. คลิกปุม “ดูขอมูล”   ในรายการที่ตองการ ระบบจะแสดงหนาจอการดูขอมูล 

 

  



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

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

หนาที ่45 

 

  

เมนูภารกิจพนักงานจาง        PPS002 

ฟงกชั่นนี้สําหรับเพื่อบันทึก/แกไข/แสดง ขอมูลภารกิจพนักงานจาง 

 

การเพิ่มขอมูลภารกิจพนักงานจาง 

1. กดเลือก เมนูภารกิจพนักงานจาง ระบบแสดงหนาจอ 

 

2. คลิกปุม    
3. ระบุขอมูลที่ตองการกรอก ดังรูป 

 

4. เมื่อใสขอมูลเขาสูระบบเรียบรอยแลวใหคลิกปุม “บันทึก”  เพื่อเปนการบันทึกขอมูลในระบบ หากไมตองการ
บันทึกรายการใหคลิกที่ปุม “กลับไป”  ระบบจะกลับไปยังหนาจอหลักใหอัตโนมัติ 

5. กรณีกรอกขอมูลไมครบ ระบบจะแสดงขอความ “กรุณากรอกขอมูล” หรือ กรณีที่ไมมีการเลือกขอมูล ระบบ
จะแสดงขอความ “กรุณาเลือกขอมูล” 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

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

หนาที ่46 

 

  

การแกไขขอมูลภารกิจพนักงานจาง 

 

1. คลิกปุม “แกไข”   หลังรายการที่ตองการแกไข ระบบจะแสดงหนาจอการแกไขขอมูล 

 

2. แกไขขอมูลที่ตองการ 

3. คลิกปุม “บันทึก”   
 
การดูขอมูลภารกิจพนักงานจาง 

 

1. คลิกปุม “ดูขอมูล”   ในรายการที่ตองการ ระบบจะแสดงหนาจอการดูขอมูล 

 

การลบขอมูลภารกิจพนักงานจาง 

 

1. คลิกปุม “ลบขอมูล”     
2. ระบบจะแสดงหนาตางยืนยันการลบขอมูล  

 
 

3. คลิกปุม      เพื่อยืนยันการลบขอมูล ถาไมตองการลบใหคลิกปุม    เพื่อยกเลิกการลบ
ขอมูล 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

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

หนาที ่47 

 

  

เมนูตําแหนงพนกังานจาง        MAS105 

ฟงกชั่นนี้สําหรับเพื่อบันทึก/แกไข/แสดง ขอมูลตําแหนงพนักงานจาง 

 

การเพิ่มขอมูลตําแหนงพนักงานจาง 

1. กดเลือก เมนูตําแหนงพนักงานจาง ระบบแสดงหนาจอ 

 

2. คลิกปุม    
3. ระบุขอมูลที่ตองการกรอก ดังรูป 

 

4. เมื่อใสขอมูลเขาสูระบบเรียบรอยแลวใหคลิกปุม “บันทึก”  เพื่อเปนการบันทึกขอมูลในระบบ หากไมตองการ
บันทึกรายการใหคลิกที่ปุม “กลับไป”  ระบบจะกลับไปยังหนาจอหลักใหอัตโนมัติ 

5. กรณีกรอกขอมูลไมครบ ระบบจะแสดงขอความ “กรุณากรอกขอมูล” หรือ กรณีที่ไมมีการเลือกขอมูล ระบบ
จะแสดงขอความ “กรุณาเลือกขอมูล” 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

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

หนาที ่48 

 

  

การแกไขขอมูลตําแหนงพนักงานจาง 

 

1. คลิกปุม “แกไข”   หลังรายการที่ตองการแกไข ระบบจะแสดงหนาจอการแกไขขอมูล 

 

2. แกไขขอมูลที่ตองการ 

3. คลิกปุม “บันทึก”   
 
การดูขอมูลตําแหนงพนักงานจาง 

 

1. คลิกปุม “ดูขอมูล”   ในรายการที่ตองการ ระบบจะแสดงหนาจอการดูขอมูล 

 

  



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

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

หนาที ่49 

 

  

เมนูที่มาของตําแหนง        MAS107 

ฟงกชั่นนี้สําหรับเพื่อบันทึก/แกไข/แสดง ขอมูลที่มาของตําแหนง 

 

การเพิ่มขอมูลที่มาของตําแหนง 

1. กดเลือก เมนูที่มาของตําแหนง ระบบแสดงหนาจอ 

 

2. คลิกปุม    
3. ระบุขอมูลที่ตองการกรอก ดังรูป 

 

4. เมื่อใสขอมูลเขาสูระบบเรียบรอยแลวใหคลิกปุม “บันทึก”  เพื่อเปนการบันทึกขอมูลในระบบ หากไมตองการ
บันทึกรายการใหคลิกที่ปุม “กลับไป”  ระบบจะกลับไปยังหนาจอหลักใหอัตโนมัติ 

5. กรณีกรอกขอมูลไมครบ ระบบจะแสดงขอความ “กรุณากรอกขอมูล” หรือ กรณีที่ไมมีการเลือกขอมูล ระบบ
จะแสดงขอความ “กรุณาเลือกขอมูล” 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

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

หนาที ่50 

 

  

การแกไขขอมูลที่มาของตําแหนง 

 

1. คลิกปุม “แกไข”   หลังรายการที่ตองการแกไข ระบบจะแสดงหนาจอการแกไขขอมูล 

 

2. แกไขขอมูลที่ตองการ 

3. คลิกปุม “บันทึก”   
 
การดูขอมูลที่มาของตําแหนง 

 

1. คลิกปุม “ดูขอมูล”   ในรายการที่ตองการ ระบบจะแสดงหนาจอการดูขอมูล 

 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

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

หนาที ่51 

 

  

เมนูบัญชีเงินเดือนขาราชการ       MAS203 

ฟงกชั่นนี้สําหรับเพื่อบันทึก/แกไข/แสดง ขอมูลบัญชีเงินเดือนขาราชการ 

 

การเพิ่มขอมลูบัญชีเงินเดือนขาราชการ 

1. กดเลือก เมนูบัญชีเงินเดือนขาราชการ ระบบแสดงหนาจอ 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

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

หนาที ่52 

 

  

 

2. ระบุขอมูลที่ตองการกรอก ดังรูป 
3. เมื่อใสขอมูลเขาสูระบบเรียบรอยแลวใหคลิกปุม “บันทึก”  เพื่อเปนการบันทึกขอมูลในระบบ 

  



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

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

หนาที ่53 

 

  

เมนูบัญชีเงินเดือนลูกจางประจํา       MAS204 

ฟงกชั่นนี้สําหรับเพื่อบันทึก/แกไข/แสดง ขอมูลบัญชีเงินเดือนลูกจางประจํา 

 

การเพิ่มขอมลูบัญชีเงินเดือนลูกจางประจํา 

1. กดเลือก เมนูบัญชีเงินเดือนลูกจางประจํา ระบบแสดงหนาจอ 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

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

หนาที ่54 

 

  

 

2. ระบุขอมูลที่ตองการกรอก ดังรูป 
3. เมื่อใสขอมูลเขาสูระบบเรียบรอยแลวใหคลิกปุม “บันทึก”  เพื่อเปนการบันทึกขอมูลในระบบ  



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

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

หนาที ่55 

 

  

เมนูบัญชีเงินเดือนบุคลากรทางการศึกษา      MAS205 

ฟงกชั่นนี้สําหรับเพื่อบันทึก/แกไข/แสดง ขอมูลบัญชีเงินเดือนบคุลากรทางการศึกษา 

 

การเพิ่มขอมลูบัญชีเงินเดือนบุคลากรทางการศึกษา 

1. กดเลือก เมนูบัญชีเงินเดือนบุคลากรทางการศึกษา ระบบแสดงหนาจอ 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

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

หนาที ่56 

 

  

 

2. ระบุขอมูลที่ตองการกรอก ดังรูป 
3. เมื่อใสขอมูลเขาสูระบบเรียบรอยแลวใหคลิกปุม “บันทึก”  เพื่อเปนการบันทึกขอมูลในระบบ  



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

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

หนาที ่57 

 

  

การดําเนินการ 

เมนูกรอบอัตรากําลังพนักงานสวนทองถิ่น (ขาราชการ)     PPS201 

ฟงกชั่นนี้สําหรับเพื่อบันทึก/แกไข/แสดง ขอมูลกรอบอัตรากําลังพนักงานสวนทองถิ่น (ขาราชการ) 

 

การเพิ่มขอมูลกรอบอัตรากําลังพนักงานสวนทองถิ่น (ขาราชการ) 

1. กดเลือก เมนูกรอบอัตรากําลังพนักงานสวนทองถิ่น (ขาราชการ) ระบบแสดงหนาจอ 

 

2. คลิกปุม    
3. ระบุขอมูลที่ตองการกรอก ดังรูป 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

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

หนาที ่58 

 

  

 

- กดปุม  เพื่อเพิ่มสังกัด 

 

- กดปุม  เพื่อเพิ่มชื่อตําแหนงในสายงาน 

 

- กดปุม  เพื่อเพิ่มชื่อตําแหนงในการบริหาร 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

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

หนาที ่59 

 

  

 

- กดปุม  เพื่อเพิ่มชวงระดับตําแหนง 

 

- กดปุม  เพื่อเพิ่มระดับตําแหนง 

 

- กดปุม  เพื่อเพิ่มบัญชีเงินเดือนถือจาย 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

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

หนาที ่60 

 

  

 

- กดปุม  เพื่อเลือกชื่อผูครองตําแหนง 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

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

หนาที ่61 

 

  

 

- กดปุม  เพื่อยกเลิกผูครองตําแหนง 
 

4. เมื่อใสขอมูลเขาสูระบบเรียบรอยแลวใหคลิกปุม “บันทึก”  เพื่อเปนการบันทึกขอมูลในระบบ หากไมตองการ
บันทึกรายการใหคลิกที่ปุม “กลับไป”  ระบบจะกลับไปยังหนาจอหลักใหอัตโนมัติ 

5. กรณีกรอกขอมูลไมครบ ระบบจะแสดงขอความ “กรุณากรอกขอมูล” หรือ กรณีที่ไมมีการเลือกขอมูล ระบบ
จะแสดงขอความ “กรุณาเลือกขอมูล” 

 
การแกไขขอมูลกรอบอัตรากําลังพนักงานสวนทองถิ่น (ขาราชการ) 

 

1. คลิกปุม “แกไข”   หลังรายการที่ตองการแกไข ระบบจะแสดงหนาจอการแกไขขอมูล 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

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

หนาที ่62 

 

  

 

2. แกไขขอมูลที่ตองการ 

3. คลิกปุม “บันทึก”   
 
การดูขอมูลกรอบอัตรากําลังพนักงานสวนทองถิ่น (ขาราชการ) 

 

1. คลิกปุม “ดูขอมูล”   ในรายการที่ตองการ ระบบจะแสดงหนาจอการดูขอมูล 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

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

หนาที ่63 

 

  

 

การลบขอมูลกรอบอัตรากําลังพนักงานสวนทองถิ่น (ขาราชการ) 

 

1. คลิกปุม “ลบขอมูล”     
2. ระบบจะแสดงหนาตางยืนยันการลบขอมูล  

 
 

3. คลิกปุม      เพื่อยืนยันการลบขอมูล ถาไมตองการลบใหคลิกปุม   เพื่อยกเลิกการลบ
ขอมูล 

 

 

  



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

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

หนาที ่64 

 

  

เมนูขอมูลกรอบอัตรากําลังของลูกจางประจํา      PPS202 

ฟงกชั่นนี้สําหรับเพื่อบันทึก/แกไข/แสดง ขอมูลขอมูลกรอบอัตรากําลังของลูกจางประจํา 

 

การเพิ่มขอมูลขอมูลกรอบอัตรากําลังของลูกจางประจํา 

1. กดเลือก เมนูขอมูลกรอบอัตรากําลังของลูกจางประจํา ระบบแสดงหนาจอ 

 

2. คลิกปุม    
3. ระบุขอมูลที่ตองการกรอก ดังรูป 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

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

หนาที ่65 

 

  

 

- กดปุม  เพื่อเพิ่มสังกัด 

 

- กดปุม  เพิ่มบัญชีเงินเดือนถือจาย  

 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

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

หนาที ่66 

 

  

- กดปุม   เพื่อเลือกผูครองตําแหนง 

 

- กดปุม  เพื่อยกเลิกผูครองตําแหนง 
 

4. เมื่อใสขอมูลเขาสูระบบเรียบรอยแลวใหคลิกปุม “บันทึก”  เพื่อเปนการบันทึกขอมูลในระบบ หากไมตองการ
บันทึกรายการใหคลิกที่ปุม “กลับไป”  ระบบจะกลับไปยังหนาจอหลักใหอัตโนมัติ 

5. กรณีกรอกขอมูลไมครบ ระบบจะแสดงขอความ “กรุณากรอกขอมูล” หรือ กรณีที่ไมมีการเลือกขอมูล ระบบ
จะแสดงขอความ “กรุณาเลือกขอมูล” 

 
การแกไขขอมูลขอมูลกรอบอัตรากําลังของลูกจางประจํา 

 

1. คลิกปุม “แกไข”   หลังรายการที่ตองการแกไข ระบบจะแสดงหนาจอการแกไขขอมูล 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

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

หนาที ่67 

 

  

 

2. แกไขขอมูลที่ตองการ 

3. คลิกปุม “บันทึก”   
 
การดูขอมูลขอมูลกรอบอัตรากําลังของลูกจางประจํา 

 

1. คลิกปุม “ดูขอมูล”   ในรายการที่ตองการ ระบบจะแสดงหนาจอการดูขอมูล 

 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

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

หนาที ่68 

 

  

การลบขอมูลขอมูลกรอบอัตรากําลังของลูกจางประจํา 

 

1. คลิกปุม “ลบขอมูล”     
2. ระบบจะแสดงหนาตางยืนยันการลบขอมูล  

 
 

3. คลิกปุม      เพื่อยืนยันการลบขอมูล ถาไมตองการลบใหคลิกปุม   เพื่อยกเลิกการลบ
ขอมูล 

  



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

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

หนาที ่69 

 

  

เมนูกรอบอัตรากําลังของพนักงานจาง       PPS203 

ฟงกชั่นนี้สําหรับเพื่อบันทึก/แกไข/แสดง ขอมูลกรอบอัตรากําลังของพนักงานจาง 

 

การเพิ่มขอมูลกรอบอัตรากําลังของพนักงานจาง 

1. กดเลือก เมนูกรอบอัตรากําลังของพนักงานจาง ระบบแสดงหนาจอ 

 

2. คลิกปุม    
3. ระบุขอมูลที่ตองการกรอก ดังรูป 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

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

หนาที ่70 

 

  

 

- กดปุม  เพื่อเพิ่มสังกัด 

 

- กดปุม  เพื่อเลือกผูครองตําแหนง 

 

- กดปุม  เพื่อยกเลิกผูครองตําแหนง 
 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

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

หนาที ่71 

 

  

4. เมื่อใสขอมูลเขาสูระบบเรียบรอยแลวใหคลิกปุม “บันทึก”  เพื่อเปนการบันทึกขอมูลในระบบ หากไมตองการ
บันทึกรายการใหคลิกที่ปุม “กลับไป”  ระบบจะกลับไปยังหนาจอหลักใหอัตโนมัติ 

5. กรณีกรอกขอมูลไมครบ ระบบจะแสดงขอความ “กรุณากรอกขอมูล” หรือ กรณีที่ไมมีการเลือกขอมูล ระบบ
จะแสดงขอความ “กรุณาเลือกขอมูล” 

 
การแกไขขอมูลกรอบอัตรากําลังของพนักงานจาง

 

1. คลิกปุม “แกไข”   หลังรายการที่ตองการแกไข ระบบจะแสดงหนาจอการแกไขขอมูล 

 

2. แกไขขอมูลที่ตองการ 

3. คลิกปุม “บันทึก”   
 
การดูขอมูลกรอบอัตรากําลังของพนักงานจาง 

 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

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

หนาที ่72 

 

  

1. คลิกปุม “ดูขอมูล”   ในรายการที่ตองการ ระบบจะแสดงหนาจอการดูขอมูล 

 

การลบขอมูลกรอบอัตรากําลังของพนักงานจาง 

 

1. คลิกปุม “ลบขอมูล”     
2. ระบบจะแสดงหนาตางยืนยันการลบขอมูล  

 
 

3. คลิกปุม      เพื่อยืนยันการลบขอมูล ถาไมตองการลบใหคลิกปุม   เพื่อยกเลิกการลบ
ขอมูล 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

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

หนาที ่73 

 

  

เมนูแผนอัตรากําลัง ๓ ป        PPS003 

ฟงกชั่นนี้สําหรับเพื่อบันทึก/แกไข/แสดง ขอมูลแผนอัตรากําลัง ๓ ป 

 

การเพิ่มขอมูลแผนอัตรากําลัง ๓ ป 

1. กดเลือก เมนูแผนอัตรากําลัง ๓ ป ระบบแสดงหนาจอ 

 

2. คลิกปุม    
3. ระบุขอมูลที่ตองการกรอก ดังรูป 

 

 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

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

หนาที ่74 

 

  

o กรอกขอมูลขาราชการ,ลูกจางประจํา,พนักงานจาง,บุคลากรทางการศึกษา,ขาราชการครู 

 

1. เมื่อใสขอมูลเขาสูระบบเรียบรอยแลวใหคลิกปุม “บันทึก”  เพื่อเปนการบันทึกขอมูลในระบบ หากไมตองการ
บันทึกรายการใหคลิกที่ปุม “กลับไป”  ระบบจะกลับไปยังหนาจอหลักใหอัตโนมัติ 

2. คลิกปุม   เพื่อเปนการบันทึกขอมูลในระบบ 
3. ระบุขอมูลที่ตองการกรอก ดังรูป 

 

- กดปุม  เพื่อเพิ่มสวนราชการ 

 

4. คลิกปุม  
5. ระบบจะแสดงขอมูล ดังรูป 

 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

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

หนาที ่75 

 

  

6. คลิกปุม  เพื่อกรอกรายละเอียด ดังรูป 

 

- กดปุม  เพื่อเพิ่มสวนราชการ 

 

- กดปุม  เพื่อเพิ่มขอมูล  

 

- กดปุม  เพื่อเพิ่มที่มาของตําแหนง 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

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

หนาที ่76 

 

  

 

- กดปุม  เพื่อเพิ่มชื่อตําแหนงในสายงาน 

 

- กดปุม  เพื่อเพิ่มชื่อตําแหนงในการบริหาร 

 

- กดปุม  เพื่อเพิ่มชวงระดับตําแหนง 

 

- กดปุม  เพื่อเพิ่มระดับตําแหนง 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

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

หนาที ่77 

 

  

 

- กดปุม  เพื่อเพิ่มบัญชีเงินเดือนถือจาย 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

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

หนาที ่78 

 

  

 

7. เมื่อใสขอมูลเขาสูระบบเรียบรอยแลวใหคลิกปุม “บันทึก”  เพื่อเปนการบันทึกขอมูลในระบบ หากไมตองการ
บันทึกรายการใหคลิกที่ปุม “กลับไป”  ระบบจะกลับไปยังหนาจอหลักใหอัตโนมัติ 

8. กรณีกรอกขอมูลไมครบ ระบบจะแสดงขอความ “กรุณากรอกขอมูล” หรือ กรณีที่ไมมีการเลือกขอมูล ระบบ
จะแสดงขอความ “กรุณาเลือกขอมูล” 

9. ออกรายงานอปท. แบบที่ 1  



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

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

หนาที ่79 

 

  

 

10. ออกรายงานอปท. แบบที่ 2  

 

11. ออกรายงานอปท. แบบที่ 4  

 

การแกไขขอมูลแผนอตัรากําลัง ๓ ป 

 

1. คลิกปุม “แกไข”   หลังรายการที่ตองการแกไข ระบบจะแสดงหนาจอการแกไขขอมูล 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

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

หนาที ่80 

 

  

 

2. แกไขขอมูลที่ตองการ 
 
การดูขอมูลแผนอัตรากําลัง ๓ ป 

 

1. คลิกปุม “ดูขอมูล”   ในรายการที่ตองการ ระบบจะแสดงหนาจอการดูขอมูล 

 

การลบขอมูลแผนอัตรากําลัง ๓ ป 

 

1. คลิกปุม “ลบขอมูล”     
2. ระบบจะแสดงหนาตางยืนยันการลบขอมูล  



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

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

หนาที ่81 

 

  

 
 

3. คลิกปุม      เพื่อยืนยันการลบขอมูล ถาไมตองการลบใหคลิกปุม   เพื่อยกเลิกการลบ
ขอมูล 

  



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

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

หนาที ่82 

 

  

ระบบงานบริหารบุคคล 

ดําเนินการ 

เมนูคําส่ังบรรจุแตงตั้ง        CMD001 

ฟงกชั่นนี้สําหรับเพื่อบันทึก/แกไข/แสดง ขอมูลคําส่ังบรรจุแตงตั้ง 

 

การเพิ่มขอมูลคําสั่งบรรจุแตงตั้ง 

1. กดเลือก เมนูคําสั่งบรรจุแตงตั้ง ระบบแสดงหนาจอ 

 

2. คลิกปุม    
3. ระบุขอมูลที่ตองการกรอก ดังรูป 

 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

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

หนาที ่83 

 

  

- กดปุม  เพื่อเพิ่มแนบทายคําสั่งบรรจุแตงตั้ง 

 

- กดปุม  เพื่อเพิ่มขอมูลบุคลากร 

 

- กดปุม  เพื่อเพิ่มตําแหนงที่บรรจุ 

 

- กดปุม  เพื่อเพิ่มตําแหนงที่บรรจุ 

 

4. เมื่อใสขอมูลเขาสูระบบเรียบรอยแลวใหคลิกปุม “บันทึก”  เพื่อเปนการบันทึกขอมูลในระบบ หากไมตองการ
บันทึกรายการใหคลิกที่ปุม “กลับไป”  ระบบจะกลับไปยังหนาจอหลักใหอัตโนมัติ 

5. กรณีกรอกขอมูลไมครบ ระบบจะแสดงขอความ “กรุณากรอกขอมูล” หรือ กรณีที่ไมมีการเลือกขอมูล ระบบ
จะแสดงขอความ “กรุณาเลือกขอมูล” 
 

กรณีที่จังหวัดอนุมัติขอมูลแลว จะไมสามารถ แกไขและลบขอมูลในระบบได  

 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

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

หนาที ่84 

 

  

การแกไขขอมูลคําสั่งบรรจุแตงตั้ง 

 

1. คลิกปุม “แกไข”   หลังรายการที่ตองการแกไข ระบบจะแสดงหนาจอการแกไขขอมูล 

 

2. เพิ่มแนบทายคําสั่งบรรจุผูไดรับคัดเลือก/ผูสอบแขงขันได 

3. คลิกปุม “บันทึก”   
 
การดูขอมูลคําส่ังบรรจุแตงตั้ง 

 

1. คลิกปุม “ดูขอมูล”   ในรายการที่ตองการ ระบบจะแสดงหนาจอการดูขอมูล 

 

การลบขอมูลคําสั่งบรรจุแตงตั้ง 

 

1. คลิกปุม “ลบขอมูล”     
2. ระบบจะแสดงหนาตางยืนยันการลบขอมูล  



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

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

หนาที ่85 

 

  

 
 

3. คลิกปุม      เพื่อยืนยันการลบขอมูล ถาไมตองการลบใหคลิกปุม   เพื่อยกเลิกการลบ
ขอมูล 

  



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

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

หนาที ่86 

 

  

เมนูคําส่ังเลื่อนขั้นเงินเดือน        CMD002 

ฟงกชั่นนี้สําหรับเพื่อบันทึก/แกไข/แสดง ขอมูลคําส่ังเลื่อนขั้นเงินเดือน 

 

การเพิ่มขอมูลคําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน 

1. กดเลือก เมนูคําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน ระบบแสดงหนาจอ 

 

2. คลิกปุม    
3. ระบุขอมูลที่ตองการกรอก ดังรูป 

 

- กดปุม  เพื่อเพิ่มรายชื่อบุคลากร 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

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

หนาที ่87 

 

  

 

4. เมื่อใสขอมูลเขาสูระบบเรียบรอยแลวใหคลิกปุม “บันทึก”  เพื่อเปนการบันทึกขอมูลในระบบ หากไมตองการ
บันทึกรายการใหคลิกที่ปุม “กลับไป”  ระบบจะกลับไปยังหนาจอหลักใหอัตโนมัติ 

5. กรณีกรอกขอมูลไมครบ ระบบจะแสดงขอความ “กรุณากรอกขอมูล” หรือ กรณีที่ไมมีการเลือกขอมูล ระบบ
จะแสดงขอความ “กรุณาเลือกขอมูล” 
 

กรณีที่จังหวัดอนุมัติขอมูลแลว จะไมสามารถ แกไขและลบขอมูลในระบบได  

 
การแกไขขอมูลคําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน 

 

1. คลิกปุม “แกไข”   หลังรายการที่ตองการแกไข ระบบจะแสดงหนาจอการแกไขขอมูล 

 

2. แกไขขอมูลที่ตองการ 

3. คลิกปุม “บันทึก”   
 
การดูขอมูลคําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน 

 

1. คลิกปุม “ดูขอมูล”   ในรายการที่ตองการ ระบบจะแสดงหนาจอการดูขอมูล 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

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

หนาที ่88 

 

  

 

 

การลบขอมูลคําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน 

 

1. คลิกปุม “ลบขอมูล”     
2. ระบบจะแสดงหนาตางยืนยันการลบขอมูล  

 
 

3. คลิกปุม      เพื่อยืนยันการลบขอมูล ถาไมตองการลบใหคลิกปุม   เพื่อยกเลิกการลบ
ขอมูล 

  



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

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

หนาที ่89 

 

  

เมนูคําส่ังปรับเงินเดือนตามวุฒิ       CMD003 

ฟงกชั่นนี้สําหรับเพื่อบันทึก/แกไข/แสดง ขอมูลคําส่ังปรับเงินเดือนตามวุฒิ 

 

การเพิ่มขอมูลคําสั่งปรับเงินเดือนตามวุฒิ 

1. กดเลือก เมนูคําสั่งปรับเงินเดือนตามวุฒิ ระบบแสดงหนาจอ 

 

2. คลิกปุม    
3. ระบุขอมูลที่ตองการกรอก ดังรูป 

 

- กดปุม  เพื่อเพิ่มรายชื่อบุคลากร 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

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

หนาที ่90 

 

  

 

- กดปุม  เพื่อเพิ่มแนบทายคําสั่งปรับเงินเดือนตามวุฒิ 

 

4. เมื่อใสขอมูลเขาสูระบบเรียบรอยแลวใหคลิกปุม “บันทึก”  เพื่อเปนการบันทึกขอมูลในระบบ หากไมตองการ
บันทึกรายการใหคลิกที่ปุม “กลับไป”  ระบบจะกลับไปยังหนาจอหลักใหอัตโนมัติ 

5. กรณีกรอกขอมูลไมครบ ระบบจะแสดงขอความ “กรุณากรอกขอมูล” หรือ กรณีที่ไมมีการเลือกขอมูล ระบบ
จะแสดงขอความ “กรุณาเลือกขอมูล” 

กรณีที่จังหวัดอนุมัติขอมูลแลว จะไมสามารถ แกไขและลบขอมูลในระบบได  

 
การแกไขขอมูลคําสั่งปรับเงินเดือนตามวุฒ ิ

 

1. คลิกปุม “แกไข”   หลังรายการที่ตองการแกไข ระบบจะแสดงหนาจอการแกไขขอมูล 

 

2. แกไขขอมูลที่ตองการ 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

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

หนาที ่91 

 

  

3. คลิกปุม “บันทึก”   
 
การดูขอมูลคําสั่งปรับเงินเดือนตามวุฒ ิ

 

1. คลิกปุม “ดูขอมูล”   ในรายการที่ตองการ ระบบจะแสดงหนาจอการดูขอมูล 

 

การลบขอมูลคําสั่งปรับเงินเดือนตามวุฒ ิ

 

1. คลิกปุม “ลบขอมูล”     
2. ระบบจะแสดงหนาตางยืนยันการลบขอมูล  

 
 

3. คลิกปุม      เพื่อยืนยันการลบขอมูล ถาไมตองการลบใหคลิกปุม   เพื่อยกเลิกการลบ
ขอมูล 

  



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

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

หนาที ่92 

 

  

เมนูมติคณะกรรมการ        CMD101 

ฟงกชั่นนี้สําหรับเพื่อบันทึก/แกไข/แสดง ขอมูลมติคณะกรรมการ 

 

การเพิ่มขอมูลมติคณะกรรมการ 

1. กดเลือก เมนูมติคณะกรรมการ ระบบแสดงหนาจอ 

 

2. คลิกปุม    
3. ระบุขอมูลที่ตองการกรอก ดังรูป 

 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

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

หนาที ่93 

 

  

- กดปุม  เพื่อเพิ่มคําสั่งตามมติคณะกรรมการ 

 

4. เมื่อใสขอมูลเขาสูระบบเรียบรอยแลวใหคลิกปุม “บันทึก”  เพื่อเปนการบันทึกขอมูลในระบบ หากไมตองการ
บันทึกรายการใหคลิกที่ปุม “กลับไป”  ระบบจะกลับไปยังหนาจอหลักใหอัตโนมัติ 

5. กรณีกรอกขอมูลไมครบ ระบบจะแสดงขอความ “กรุณากรอกขอมูล” หรือ กรณีที่ไมมีการเลือกขอมูล ระบบ
จะแสดงขอความ “กรุณาเลือกขอมูล” 

 
การแกไขขอมูลมติคณะกรรมการ 

 

1. คลิกปุม “แกไข”   หลังรายการที่ตองการแกไข ระบบจะแสดงหนาจอการแกไขขอมูล 

 

2. แกไขขอมูลที่ตองการ 

3. คลิกปุม “บันทึก”   
 
การดูขอมูลมติคณะกรรมการ 

 

1. คลิกปุม “ดูขอมูล”   ในรายการที่ตองการ ระบบจะแสดงหนาจอการดูขอมูล 



 

คูมือการใชงานระบบ 

 
ระบบขอมูลบุคลากร  
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

 

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

หนาที ่94 

 

  

 

การลบขอมูลมติคณะกรรมการ 

 

1. คลิกปุม “ลบขอมูล”     
2. ระบบจะแสดงหนาตางยืนยันการลบขอมูล  

 
 

3. คลิกปุม      เพื่อยืนยันการลบขอมูล ถาไมตองการลบใหคลิกปุม   เพื่อยกเลิกการลบ
ขอมูล 

 


