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คำนำ 

 โปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (DPIS) สำนักงาน ก.พ. ได้พัฒนาให้กับหน่วยงานในระดับ
กระทรวง กรม และจังหวัด ภายใต้พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 เพ่ือเป็นระบบพ้ืนฐานที่
สนับสนุนงานการบริหารทรัพยากรบุคคลในส่วนราชการ ซึ่งสามารถจัดเก็บข้อมูลข้าราชการ พนักงานราชการ 
ลูกจ้างประจำ และลูกจ้างชั่วคราวได้ รวมถึงสามารถเชื่อมโยงการใช้ข้อมูลกลางร่วมกับส่วนราชการอื่นเพื่อการ
ขับเคลื่อนการบูรณาการฐานข้อมูลกลางภาครัฐตามนโยบายของรัฐบาล 

 เพื่อให้การใช้งานโปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (DPIS) เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ส่วน
บริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงานเลขานุการกรม จึงได้จัดทำคู่มือสำหรับผู้ใช้งานระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล 
(DPIS 6) ฉบับผู้ใช้งานทั่วไป โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้หน่วยงานมีการจัดทำคู่มือการใช้งานระบบที่ชัดเจนเป็นลาย
ลักษณ์อ ักษร และเป ็นแนวทางในการใช ้งานโปรแกรมระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (DPIS) ของ 
กรมทรัพยากรน้ำให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีความถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน ทั้งน้ี หากพบปัญหาหรือมีข้อ
สงสัยในการใช้งานระบบดังกล่าว โปรดติดต่อเจ้าหน้าที ่กลุ ่มทะเบียนประวัติ ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล  
กรมทรัพยากรน้ำ ต่อไป 
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1. หน้าหลักของระบบ 

 สามารถเข้าระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล กรมทรัพยากรน้ำ ได้ที่ https://dpis6.dwr.go.th/ โดย
 หน้าจอหลักของระบบจะแสดงรายละเอียดต่างๆ ดังนี้ 

รูปภาพแสดงหน้าจอหลักของระบบ 

 

ลำดับ คำอธบิาย 

1 รูปภาพโลโก้ของระบบ 

2 ปุ่ม  แสดงตัวเลือกวิธีการเข้าสู่ระบบ 

3 ช่องสำหรับกรอกข้อมูลช่ือผู้ใช้ (Username) 

4 ช่องสำหรับกรอกข้อมูลรหัสผา่น (Password) 

5 ปุ่ม  สำหรับยืนยันการเข้าสู่ระบบ 
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ลำดับ คำอธบิาย 

6 ปุ่ม  สำหรับในกรณีที่ลมืรหัสผ่าน 

7 ปุ่ม  สำหรับลงทะเบียนผู้ใช้งานระบบ 

 

 1.1 ขั้นตอนการลงทะเบียนเข้าใช้งานระบบ 

 การลงทะเบียนเข ้าใช ้งานระบบ ผู ้ท ี ่จะลงทะเบ ียนได้ต ้องมีข ้อม ูลในฐานข้อม ูลบ ุคลากรของ 
กรมทรัพยากรน้ำ จึงจะสามารถลงทะเบียนขอใช้งานระบบได้ การลงทะเบียนมีขั้นตอนดังน้ี 

รูปภาพแสดงข้ันตอนการเข้าสู่หน้าจอลงทะเบียนเข้าใช้งานระบบ 
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  1.  คลิกปุ่ม   เพ่ือเข้าสู่หน้าจอสำหรับลงทะเบียนเข้าใช้งานระบบ 

  2.  เมื่อเข้าสู่หน้าจอลงทะเบียน ทำการกรอกข้อมูลส่วนตัวลงในช่องที่ระบบกำหนด 

  3.  จากน้ันคลกิปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

รูปภาพแสดงหน้าจอลงทะเบียน 
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ลำดับ คำอธบิาย 

1 
ปุ่ม  สำหรับแสดง Popup สำหรับเลือกรูปประจำตัว 

2 ช่องคลิกสำหรับยอมรับเง่ือนไข 

3 ช่องกรอกรหัสความปลอดภัย 

4 ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูลลงทะเบียนใช้ระบบ 

5 ปุ่ม  สำหรับยกเลิกหน้าจอการลงทะเบียน 

 

 - เมื่อคลกิปุ่มลงทะเบียนแล้ว ให้ตรวจสอบรหัสยืนยันตัวตนที่อีเมล หัวขอ้ “OTP Verification” 

 - นำ OTP CODE ที่ได้รับมากรอกในช่อง OTP และคลิกปุ่มยืนยัน 

  - หากไม่ได้รับอีเมล โปรดตรวจสอบที่ Junk mail หรือติดต่อผู้ดูแลระบบเพื่อยืนยันตัวตนแทน OTP 

 

 1.2 ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ (Login) การลงช่ือเข้าสู่ระบบ (Login) มีขั้นตอนดังนี้ 

 เลือกเข้าสู่ระบบโดยใช้ Username และ Password 

 1.  ทำการกรอกUsername (Username – เลขประจำตัวประชาชน 13 หลัก) และรหัสผ่าน (Password) 

 2.  คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการเข้าสู่ระบบ 
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รูปภาพแสดงหน้าจอการลงชื่อเข้าสู่ระบบ (Login) 

 

ลำดับ คำอธบิาย 

1 คลิกเลือกวิธีการเข้าสู่ระบบ 

2 ช่องสำหรับกรอกข้อมูล (Username) 

3 ช่องสำหรับกรอกข้อมูลรหัสผา่น (Password) 

4 ปุ่ม  สำหรับยืนยันการเข้าสู่ระบบ 
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 1.3 ขั้นตอนการแจ้งลืมรหสัผ่าน 

 การแจ้งลืมรหสัผ่าน (Forget Password) มขีั้นตอนดังน้ี 

รูปภาพแสดงข้ันตอนการเข้าสู่หน้าจอแจ้งลมืรหัสผ่านของระบบ 

 

 1. คลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าสำหรับแจ้งลืมรหัสผ่านขึ้นมา 

 2. กรอกข้อมลูอีเมลที่ใช้ลงทะเบียน 

 3. จากน้ันคลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการแจ้งลืมรหัสผ่าน 

 4. ระบบจะส่งลิงค์สำหรับกำหนดรหัสผ่านใหม่ไปยังอีเมล จากนั้นผู้ใช้งานสามารถคลิกลิงค์เพื่อเข้าไป 
หน้าจอกำหนดรหัสผ่านใหม่ได้ 
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รูปภาพแสดงหน้าจอแจ้งลืมรหัสผ่านของระบบ 

 

ลำดับ คำอธบิาย

1 ช่องสำหรับกรอกข้อมูลอีเมล 

2 ปุ่ม  สำหรับยืนยันการแจ้งลมืรหัสผ่าน 

3 ปุ่ม  สำหรับยกเลิกข้อมูลที่กรอก 

 

2. เมนูข้อมูลบุคลากร (สำหรับผูใ้ช้งานท่ัวไป) 

 เป็นส่วนแสดงข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับผู้ใช้งานระบบ เช่น ข้อมูลส่วนตัว, ข้อมูลสลิปเงินเดือน, หนังสือรับรอง
การหักภาษี ณ ที่จ่าย, บัญชีแสดงทรัพย์สิน/หนี้สิน, คำนวณบำเหน็จบำนาญ เป็นต้น โดยมีขั้นตอน และวิธีการ
จัดการต่าง ๆ ในแต่ละเมนูดังน้ี 
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รูปแสดงเมนูขอ้มูลส่วนตัวสำหรับผู้ใช้งานทั่วไป 

 - เข้าเมนูข้อมูลบุคลากรกดปุ่ม  

 เมื่อกดเลือกเมนู “ข้อมูลส่วนตัว” ระบบจะแสดงข้อมูลภาพรวมเป็นหน้าจอ โดยมีรายละเอียดของหน้าจอ
เมนู ดังนี้ 
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รูปภาพแสดงหน้าจอเมนูย่อยข้อมูลภาพรวม 

 

ลำดับ คำอธบิาย 

1 ส่วนแสดงข้อมลูประวัติส่วนตัวของผู้ใช้งานระบบแบบภาพรวม 

2 ปุ่ม  สำหรับแสดงรายการเมนูที่เก่ียวข้องกับบุคลากร 

 ผู้เข้าใช้งานระบบสามารถกดปุ่ม  ระบบจะแสดงแถบรายการเมนูที่เก่ียวข้องกับบุคลากร 
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รูปภาพแสดงแถบรายการเมนูย่อยของผู้ใช้งานระบบ 

 2.1 เมนูย่อยขอ้มูลภาพรวม 

 แสดงข้อมูลปัจจุบันของผู้ใช้งานระบบ ประกอบด้วย ชื่อ-สกุล วันเดือนปีเกิด ข้อมูลการศึกษา กรอบ
ตำแหน่ง และค่าตอบแทนในปัจจุบัน 

รูปภาพแสดงหน้าจอเมนูย่อยข้อมูลภาพรวม 

 

 2.2 เมนูย่อยขอ้มูลทั่วไป 

 แสดงข้อมูลปัจจุบันในรายละเอียดที่มากข้ึน เช่น ข้อมูลการเป็นสมาชิกสหกรณ์ สถานะ การทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ ส่วนของการแนบไฟล์ภาพและลายเซ็น เป็นต้น 
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รูปภาพแสดงแบบฟอร์มข้อมูลทั่วไปของบุคลากร 

 

 2.3 เมนูย่อยตำแหน่ง 

 แสดงข้อมูลรายการประวัติการดำรงตำแหน่งของตนเอง โดยผู้ใช้งานระบบสามารถจัดการ แนบไฟล์
เอกสารประกอบข้อมูลได้ตามสิทธิที่ได้รับ โดยมีรายละเอียดของหน้าจอเมนู ดังนี้ 

รูปภาพแสดงหน้าจอข้อมูลตำแหน่งของบุคลากร 
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ลำดับ คำอธบิาย 

1 ตารางแสดงข้อมูลตำแหน่งของบุคลากร 

2 ปุ่ม  สำหรับเปิดดูรายละเอียดข้อมูล 

3 ปุ่ม  สำหรับแนบไฟล์เอกสารที่เก่ียวข้องกับรายการ 

4  สำหรับส่งออกข้อมูลในรูปแบบไฟล์ 

5 
  สถานะรอการตรวจสอบข้อมูลที่เพ่ิม หรอืมีการเปลี่ยนแปลง 

 สถานะข้อมูลได้รับการตรวจสอบแล้ว 

6 
ไอคอน     แสดงสถานะส่งข้อมูลไปยัง iHRMS เรียบรอ้ยแล้ว

ไอคอน  แสดงสถานะรอการส่งข้อมูลไปยัง iHRMS 

 

 ขั้นตอนการเพ่ิมข้อมูลประวัติการดำรงตำแหน่งใหม ่

 1. กดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอ สำหรับกรอกข้อมูลขึ้นมา 

 2. ทำการกรอกข้อมูลต่าง ๆ ของการดำรงตำแหน่งลงในช่องท่ีระบบกำหนด 

    (โดยช่องกรอกข้อมูล ที่มีเคร่ืองหมาย * จำเป็นต้องกรอก) 

 3. เลือกยืนยันและรับรองการตรวจสอบข้อมูลลงในช่อง  

 4. จากน้ันกดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 5. ระบบจะแสดงหน้าจอ สำหรับยืนยันข้อมูลข้ึนมา กดปุ่ม  เพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูล 
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รูปภาพแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลประวัติการดำรงตำแหน่ง 

1 

2 

3 4 
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ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับกรอกข้อมูลรายละเอียดการดำรงตำแหน่ง

2 ปุ่ม  สำหรับแนบไฟล์ประกอบข้อมูล 

3 ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 

4 ปุ่ม  สำหรับยกเลิกการเพิ่มข้อมูล 

 

 รายละเอียดการกรอกข้อมูลการดำรงตำแหน่ง 

 1) วันที ่มีผล : กรอกข้อมูล วัน/เดือน/ปี ที ่คำสั ่งมีผล (ดูวันที ่คำสั ่งมีผลจากบัญชีแนบท้ายคำสั่ง  
“ต้ังแต่วันที่”) 

 รูปแบบการกรอกวัน/เดือน/ปี ที่คำส่ังมีผล : วัน/เดือน/ปี เช่น 20/10/2561 

 2) อัตราเงินเดือน/เงินประจำตำแหน่ง : กรอกข้อมูลอัตราเงินเดือน/เงินประจำตำแหน่ง ณ วันท่ีคำสั่งมีผล 
(กรอกเฉพาะตัวเลข) 

 3) ประเภทการเคลื ่อนไหว : ค้นหาและเลือกประเภทของคำสั ่ง เช่น ย้าย, เลื ่อน, ให้โอน, รับโอน,  
ช่วยราชการ, บรรจุผู้สอบแข่งขันได้, บรรจุผู้ได้รับการคัดเลือก, ลาออก เป็นต้น 

 4) เลขที่คำสั่ง/ลงวันที่ (ลว.) : 

 รูปแบบการกรอกเลขที่คำสั่ง : พิมพ์ “ชื่อย่อของส่วนราชการ/จังหวัด หรือชื่อเต็มของส่วนราชการ/ 
จังหวัด” วรรค “ที ่” วรรค “เลขที ่คำสั ่ง/ปี พ.ศ.” เช่น กปม. ที ่ 33/2565, สนง.ปจ.กระบี ่ ที่ 123/2545,  
กรมทรัพยากรน้ำ ที่ 200/2565 

 รูปแบบการกรอกลงวันที่ (วันที่ลงนามคำสั่ง) : วัน/เดือน/ปี เช่น 08/12/2560 

 5) เลขที่ตำแหน่ง : กรอกเลขที่ตำแหน่งตามคำสั่งหรือตามข้อมูลที่ปรากฏใน ก.พ. 7 

 6) ประเภทตำแหน่ง : เลือกประเภทตำแหน่ง (สำหรับตำแหน่งในระบบซี ตาม พ.ร.บ. พ.ศ. 2535  
ให้เลือกตัวอักษรย่อต่อท้ายระดับ เช่น ว วช. ชช. บก. บส. เป็นต้น) 

 7) ตำแหน่งในสายงาน : กรอกข้อมูลและเลือกชื่อตำแหน่งในสายงาน 

 8) ตำแหน่งในการบริหารงาน : กรอกข้อมูลและเลือกช่ือตำแหน่งในการบริหารงาน 
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 9) ระดับของผู้ดำรงตำแหน่ง : กรอกข้อมูลและเลือกระดับของผู้ดำรงตำแหน่งตามประวัติการดำรง
ตำแหน่ง เช่น 6, ระดับปฏิบัติการ, ระดับชำนาญการ, ประเภทอำนวยการ ระดับสูง, ประเภทบริหาร ระดับต้น 
เป็นต้น 

 10) ระดับของตำแหน่ง : กรอกข้อมูลและเลือกเช่นเดียวกันกับระดับของผู้ดำรงตำแหน่ง 

 11) กระทรวง : กรอกข้อมูลและเลือก (สำนักงานพระพุทธศาสนาแห่งชาติ พิมพ์ ส่วนราชการไม่สังกัด) 
หมายเหตุ กรณีโอนมาจากข้าราชการประเภทอ่ืนและไม่สามารถกรอกข้อมูลกระทรวงได้ ให้ใส่ – แทน 

 12) กรม : กรอกข้อมูลและเลือก (กรณีโอนมาจากข้าราชการประเภทอ่ืน หากระบบข้ึนว่า “ไม่พบข้อมูล” 
สามารถพิมพ์ได้) 

 13) สำนัก/กอง : กรอกข้อมูลและเลือก (กรณีโอนมาจากข้าราชการประเภทอื ่น หากระบบขึ ้นว่า  
“ไม่พบข้อมูล” สามารถพิมพ์ได้) 

 14) ต่ำกว่าสำนัก/กอง 1 - 5 ระดับ : กรอกข้อมูลและเลือก (หากระบบขึ ้นว ่า “ไม่พบข้อมูล”  
สามารถพิมพ์ได้) 

 15) ประเทศ/จังหวัด/อำเภอ : กรอกข้อมูลตามที่ต้ังสำนักงาน 

 16) โครงสร้างตามมอบหมายงาน : กรอกข้อมูล (ถ้ามีโครงสร้างตามมอบหมายงาน) 

 17) ดำรงตำแหน่งล่าสุด : ถ้าไม่ใช่คำสั่งการดำรงตำแหน่งล่าสุด เลือก “ไม่ใช่” เท่าน้ัน 

 18) ส่วนราชการที่ให้โอน/รับโอน : กรอกเฉพาะกรณีคำสั่งให้โอน/คำสั่งรับโอน เท่านั้น โดยคำสั่งให้โอน 
ให้พิมพ์ช่ือส่วนราชการท่ีรับโอน, คำสั่งรับโอนให้พิมพ์ช่ือส่วนราชการที่ให้โอน 

 19) ตำแหน่ง (ก.พ. 7) : พิมพ์ชื ่อตำแหน่งและระดับตามคำสั ่งหรือตามข้อมูลที ่ปรากฏใน ก.พ. 7  
เช่น นักวิชาการประมงปฏิบัติการ, นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ, เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน, เจ้าพนักงาน 
ประมง , นักวิชาการประมง 6ว เป็นต้น 

 20) ส่วนราชการ (ก.พ. 7) : พิมพ์ช ื ่อส ่วนราชการตามคำสั ่งหรือตามข้อมูลที ่ปรากฏใน ก.พ. 7  
เช่น กลุ่มตรวจสอบภายใน, สำนักงานเลขานุการกรม สำนักงานประมงจังหวัดกระบ่ี เป็นต้น 

 21) หมายเหตุ (1)/หมายเหตุ (2)/ด้านความเชี่ยวชาญ : กรอกข้อมูล (ถ้ามี) 

 หมายเหตุ กรณีผู้ใช้งานระบบไม่ได้รับสิทธิในการตรวจสอบข้อมูลของตนเอง สถานะของข้อมูลจะแสดงว่า 
“รอการตรวจสอบข้อมูล” ที่เพิ่ม หรือมีการเปลี่ยนแปลงให้แจ้งเจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติเพ่ือตรวจสอบ และอนุมัติ
การเพ่ิมหรือเปลี่ยนแปลงข้อมูลน้ัน 
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 2.4 เมนูย่อยการรับเงินเดือนและเงินประจำตำแหน่ง 

 แสดงข้อมูลรายการประวัติการรับเงินเดือนและเงินประจำตำแหน่งของตนเอง โดยสามารถ เพ่ิมหรือแก้ไข
ข้อมูลการศึกษาตามสิทธิที่ได้รับ โดยมีรายละเอียดของหน้าจอเมนู ดังน้ี 

รูปภาพแสดงหน้าจอข้อมูลการรับเงินเดือนและเงินประจำตำแหน่ง 

 

ลำดับ คำอธบิาย

1 ตารางแสดงข้อมูลการรับเงินเดือน 

2 ปุ่ม  สำหรับเปิดดูรายละเอียดข้อมูล 

3 ปุ่ม  สำหรับแนบไฟล์เอกสารที่เก่ียวข้องกับรายการ 

4 สำหรับส่งออกข้อมูลในรูปแบบไฟล์ 

5 
   สถานะรอการตรวจสอบข้อมูลที่เพ่ิม หรอืมีการเปลี่ยนแปลง 

 สถานะข้อมูลได้รับการตรวจสอบแล้ว 

6 
ไอคอน     แสดงสถานะส่งข้อมูลไปยัง iHRMS เรียบรอ้ยแล้ว 

ไอคอน  แสดงสถานะรอการส่งข้อมูลไปยัง iHRMS 

 

1

3 4

2 6

5 
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 ขั้นตอนการเพ่ิมข้อมูลประวัติการรับเงินเดือนและเงินประจำตำแหน่งใหม่ 

 1. กดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอ สำหรับกรอกข้อมูลขึ้นมา 

 2. ทำการกรอกข้อมูลต่าง ๆ ของการดำรงตำแหน่งลงในช่องที่ระบบกำหนด (โดยช่องกรอกข้อมูล ที่มี
เคร่ืองหมาย * จำเป็นต้องกรอก) 

 3. เลือกยืนยันและรับรองการตรวจสอบข้อมูลลงในช่อง  

 4. จากน้ันกดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 5. ระบบจะแสดงหน้าจอ สำหรับยืนยันข้อมูลข้ึนมา กดปุ่ม  เพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูล 

รูปภาพแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลประวัติการรับเงินเดือน 

 

2 

3 

1 

5 4
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ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับกรอกข้อมูลรายละเอียดการรับเงินเดือน

2 ปุ่ม  สำหรับแนบไฟล์ประกอบข้อมูล 

3 ช่อง  สำหรับยืนยันและรับรองการตรวจสอบข้อมูล กรณีผู ้ใช้งานระบบได้รับสิทธิในการ 
ตรวจสอบข้อมูลของตนเอง 

4 ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 

5 ปุ่ม  สำหรับยกเลิกการเพิ่มข้อมูล 

 

 รายละเอียดการกรอกข้อมูลเงินเดือน 

 1) วันที่มีผล : กรอกข้อมูล วัน/เดือน/ปี ที่คำสั่งมีผล รูปแบบการกรอกเป็นตัวเลข : 01/04/2561, 
01/10/2561 เป็นต้น 

 - การเลื่อนเงินเดือนประจำปี ก่อนปี พ.ศ. 2544 มี 1 รอบ คือ วันที่ 1 เม.ย (ไม่ต้องเลือกรอบการประเมิน) 

 - ตั้งแต่ ปี พ.ศ. 2544 เป็นต้นไป มี 2 รอบ คือ รอบเดือนเมษายน รอบที่ 1 คำสั่งมีผลวันที่ 1 เม.ย.  
และรอบเดือนตุลาคม รอบที่ 2 คำสั่งมีผลวันที่ 1 ต.ค. (คลิกเลือกรอบการประเมินด้วย) 

 - การปรับเงินเดือน ตาม พ.ร.ฎ. เช่น วันที่ 1 ธ.ค. 2557 (01/12/2557) มีการปรับเงินเดือนตาม พ.ร.ฎ. 
ให้เลือกประเภทการเคลื่อนไหว เป็น ปรับเงินเดือนตาม พ.ร.ฎ. หรือปรับเงินเดือนขั้นต่ำขั้นสูง ตาม พ.ร.ฎ.  
(ไม่ต้องเลือกรอบการประเมิน) 

 2) ประเภทการเคลื่อนไหว : กรอกข้อมูลและคลิกเลือกประเภทการเคลื่อนไหว เช่น เลื ่อนเงินเดือน 
(สำหรับการเลื่อนเงินเดือนเป็นเปอร์เซ็นต์), เลื่อนขั้นเงินเดือน (สำหรับการเลื่อนเงินเดือนเป็นขั้น), แก้ไขคำสั่ง 
เลื่อน เงินเดือนข้าราชการ (เฉพาะราย), ปรับเงินเดือนตามมติ ครม., ปรับเงินเดือนตาม พ.ร.ฎ., ปรับเงินเดือน 
ตามคุณวุฒิ, เป็นต้น หมายเหตุ คำสั่งเลื่อนเงินเดือน (เปอร์เซ็นต์) ถ้าในคำสั่งหรือข้อมูลที่ปรากฏใน ก.พ. 7  
ระบุระดับผล การประเมินการปฏิบัติราชการ (ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้) ให้เลือกประเภทเคลื่อนไหว “เลื่อนเงินเดือน” 
ที่ระบุผลการประเมินการปฏิบัติราชการต่อท้ายด้วย เช่น เลื่อนเงินเดือนระดับดีเด่น เลื่อนเงินเดือนระดับดีมาก 
เป็นต้น 
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 3) ประเภทเงิน : กรอกข้อมูลและคลิกเลือก เงินเดือน หรือเงินประเภทอื่นตามคำสั่ง/ตามข้อมูลที่ปรากฏ 
ใน ก.พ. 7 เช่น ปรับเงินเดือน, เงินเพ่ิมการครองชีพช่ัวคราว เป็นต้น 

 4) อัตราเงินเดือน : กรอกข้อมูลเงินเดือนตามคำส่ังหรือข้อมูลที่ปรากฏใน ก.พ. 7 

 5) จำนวนขั้นเงินเดือน : ให้เลือกเฉพาะกรณีเป็นคำสั่งประเภทเลื่อนขั้นเงินเดือนเท่านั้น เช่น ครึ่งข้ัน  
หนึ่งข้ัน หน่ึงข้ันครึ่ง สองข้ัน เป็นต้น (คำสั่งเงินเดือนประเภทอ่ืนไม่ต้องเลือกจำนวนข้ันเงินเดือน) 

 6) ตำแหน่ง : เลือกเลขที่ตำแหน่งและระดับตำแหน่ง (ปรากฏตามข้อมูลการดำรงตำแหน่ง) 

 7) เลขที่คำสั่ง/ลงวันที่ (ลว.) 

 รูปแบบการกรอกเลขที่คำสั ่ง : พิมพ์ “ชื ่อย่อของหน่วยงานราชการหรือชื ่อเต็มของหน่วยงานหรือ  
ชื่อจังหวัด” วรรค “ที่” วรรค “เลขที่คำสั่ง/ปี พ.ศ.” เช่น กปม. ที่ 114/2565, กรมทรัพยากรน้ำ ที่ 1209/2565,  
สนง.ปจ.กระบี่ ที่ 1230/2565 

 รูปแบบการกรอกลงวันที่ (วันที่ลงนามคำสั่ง) : วัน/เดือน/ปี เช่น 01/07/2565, 10/01/2564 

 8) ลำดับที่ กรณีวันเดียวกัน : ให้ระบุเป็นตัวเลขลำดับที่ของคำสั่ง เช่น 1, 2 เป็นต้น (เฉพาะกรณีคำสั่ง  
มีผลในวันเดียวกันต้ังแต่ 2 คำสั่งข้ึนไป) 

 9) เปอร์เซ็นต์ที ่เลื ่อน : กรอกร้อยละการเลื ่อนเงินเดือนตามคำสั ่งหรือข้อมูลที ่ปรากฏใน ก.พ. 7  
หรือเว้นว่าง 

 10) เงินเดือนที่เลื่อน : กรอกตามคำสั่งหรือข้อมูลที่ปรากฏใน ก.พ. 7 หรือเว้นว่าง 

 11) เงินเดือนตอบแทนพิเศษ : กรอกเฉพาะกรณีการเลื่อนค่าตอบแทนพิเศษ 

 12) ฐานในการคำนวณ : กรอกตามคำส่ังหรือข้อมูลที่ปรากฏใน ก.พ. 7 หรือเว้นว่าง 

 13) ปีงบประมาณ : กรอกตามปีงบประมาณวันที่คำสั่งมีผล เช่น คำสั่งมีผลวันที่ 01/10/2555 -> 2555, 
คำสั่งมีผลวันที่ 01/04/2560 -> 2560 เป็นต้น (กรอกเฉพาะกรณีคำสั่งประเภทเล่ือนเงินเดือน, เลื่อนข้ันเงินเดือน, 
แก้ไขคำสั่งเลื่อนเงินเดือน) 

 14) รอบการประเมิน : ระบุรอบการประเมินของคำสั่งเลื่อนเงินเดือน, เลื่อนขั้นเงินเดือน, แก้ไขคำสั่ง 
เลื่อนเงินเดือน 

 - คำสั่งมีผลวันที่ 01/04/..... -> รอบท่ี 1 

 - คำสั่งมีผลวันที่ 01/10/..... -> รอบท่ี 2 

 15) เงินเดือนล่าสุด : ถ้าไม่ใช่คำสั่งเงินเดือนล่าสุดเลือก “ไม่ใช่” เท่าน้ัน 

19



 

 ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงานเลขานุการกรม กรมทรัพยากรน้ำ 

 หมายเหตุ กรณีผู้ใช้งานระบบไม่ได้รับสิทธิในการตรวจสอบข้อมูลของตนเอง สถานะของข้อมูลจะแสดงว่า 
“รอการตรวจสอบข้อมูล” ที่เพิ่ม หรือมีการเปลี่ยนแปลงให้แจ้งเจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติเพ่ือตรวจสอบ และอนุมัติ
การเพ่ิมหรือเปลี่ยนแปลงข้อมูลน้ัน 

 

 2.5 เมนูย่อยการศึกษา 

 แสดงข้อมูลรายการประวัติการศึกษาของตนเอง โดยสามารถเพิ่มหรือแก้ไขข้อมูลการศึกษา ตามสิทธิ 
ที่ได้รับ โดยมีรายละเอียดของหน้าจอเมนู ดังนี้ 

รูปภาพแสดงหน้าจอข้อมูลการศึกษาของผู้ใช้งานระบบ 

 

ลำดับ คำอธบิาย 

1 ปุ่ม  สำหรับเพิ่มข้อมูลใหม ่

2 ตารางแสดงข้อมูลรายการประวัติการศึกษา

3 ปุ่ม  สำหรับดูข้อมูลรายละเอียด 

4 ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูล 

5 ปุ่ม  สำหรับแนบไฟล์ประกอบข้อมูล 

6 แสดงสถานะตรวจสอบข้อมูล 
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 ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงานเลขานุการกรม กรมทรัพยากรน้ำ 

 ขั้นตอนการเพ่ิมข้อมูลประวัติการศึกษาใหม่ 

 1. กดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอ สำหรับกรอกข้อมูลขึ้นมา 

 2. ทำการกรอกข้อมูลต่าง ๆ ของการศึกษาลงในช่องที่ระบบกำหนด (กรอกรายละเอียด ตามระเบียน
แสดงผลการเรียน/ใบรายงานผลการศึกษา/ปริญญาบัตร) โดยช่องกรอก ข้อมูลที่มีเครื่องหมาย * จำเป็นต้องกรอก 

 3. เลือกยืนยันและรับรองการตรวจสอบข้อมูลลงในช่อง   

 4. จากน้ันกดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 5. ระบบจะแสดงหน้าจอ สำหรับยืนยันข้อมูลข้ึนมา กดปุ่ม  เพ่ือยืนยัน การบันทึกข้อมูล 

รูปภาพแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลการศึกษา 
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 ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงานเลขานุการกรม กรมทรัพยากรน้ำ 

ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับกรอกข้อมูลรายละเอียดการศึกษา

2 ปุ่ม  สำหรับแนบไฟล์ประกอบข้อมูล 

3 ช่อง  สำหรับยนืยันและรับรองการตรวจสอบข้อมูล กรณผีูใ้ช้งานระบบได้รับสิทธิ 
ในการตรวจสอบข้อมูลของตนเอง 

4 ส่วนแสดงข้อมลูผู้แก้ไข และวันที่แก้ไขข้อมลู 

5 ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 

6 ปุ่ม  สำหรับยกเลิกการเพิ่มข้อมูล 

 

 หมายเหตุ กรณีผู้ใช้งานระบบไม่ได้รับสิทธิในการตรวจสอบข้อมูลของตนเอง สถานะของข้อมูลจะแสดงว่า 
“รอการตรวจสอบข้อมูล” ที่เพิ่ม หรือมีการเปลี่ยนแปลงให้แจ้งเจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติเพ่ือตรวจสอบ และอนุมัติ
การเพ่ิมหรือเปลี่ยนแปลงข้อมูลน้ัน 

 

 2.6 เมนูย่อยการรับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

 แสดงข้อมูลรายการประวัติการรับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ โดยมีรายละเอียดของหน้าจอเมนู ดังนี้ 

รูปภาพแสดงข้อมูลรายการประวัติการรับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

  

1

2 4

3 
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 ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงานเลขานุการกรม กรมทรัพยากรน้ำ 

ลำดับ คำอธบิาย 

1 ตารางแสดงข้อมูลรายการประวัติการรับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์

2 ปุ่ม  สำหรับดูข้อมูลรายละเอียด 

3 ปุ่ม  สำหรับแนบไฟล์ประกอบข้อมูล 

4 แสดงสถานะตรวจสอบข้อมูล 

  

 หมายเหตุ กรณีผู้ใช้งานระบบไม่ได้รับสิทธิในเพิ่ม/แก้ไขข้อมูลของตนเองให้แจ้งเจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ 
เพ่ือเพ่ิม/แก้ไขเปล่ียนแปลงขอ้มูลน้ัน 

 

ราชกิจจานุเบกษา 

- วันที่ได้รับเครื่องราชฯ (วันเฉลิมพระชนมพรรษา) 

- วันที่ราชกิจจานุเบกษา : วันที่ประกาศราชกิจจา-
นุเบกษา (มุมด้านบนขวาของประกาศ) 

รูปภาพแสดงหน้าจอข้อมูลประวัติการรับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 

(ประวัติการรับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์อ้างอิงจากราชกิจจานุเบกษา) 
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 ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงานเลขานุการกรม กรมทรัพยากรน้ำ 

 2.7 เมนูย่อยท่ีอยู่ 

 แสดงข้อมูลรายการประวัติที่อยู่ของตนเอง โดยผู้ใช้งานระบบสามารถเพิ่ม แก้ไข แนบไฟล์ เอกสารได้ 
ตามสิทธิที่ได้รับ โดยมีรายละเอียดของหน้าจอเมนู ดังนี้ 

รูปภาพแสดงหน้าจอข้อมูลทีอ่ยู่ 

 

ลำดับ คำอธิบาย

1 ปุ่ม  สำหรับเพ่ิมข้อมูลใหม่ 

2 ตารางแสดงข้อมูลรายการประวัติที่อยู่ 

3 ปุ่ม  สำหรับดูข้อมูลรายละเอียด 

4 ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูล 

5 ปุ่ม  สำหรับแนบไฟล์ประกอบข้อมูล 

6 แสดงสถานะตรวจสอบข้อมูล 

 

 ขั้นตอนการเพ่ิมหรือแก้ไขข้อมูลประวัติที่อยู่ 

 1. กดปุ่ม  หรือไอคอน  ระบบจะแสดงหน้าจอ สำหรับกรอกข้อมูล 

 2. ทำการกรอกข้อมูลต่าง ๆ ของที่อยู่ลงในช่องที่ระบบกำหนด (โดยช่องกรอกข้อมูล ที่มีเครื่องหมาย * 
จำเป็นต้องกรอก) 

 3. จากน้ันกดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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 ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงานเลขานุการกรม กรมทรัพยากรน้ำ 

รูปภาพแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลที่อยู ่

 

ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับกรอกข้อมูลรายละเอียดการศึกษา 

2 ปุ่ม  สำหรับแนบไฟล์ประกอบข้อมูล 

3 ส่วนแสดงข้อมลูผู้แก้ไข และวันที่แก้ไขข้อมลู 

4 ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 

5 ปุ่ม  สำหรับยกเลิกการเพิ่มข้อมูล 
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 ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงานเลขานุการกรม กรมทรัพยากรน้ำ 

 4. ระบบจะแสดงหน้าจอ สำหรับยืนยันข้อมูลขึ้นมา กดปุ่ม  เพ่ือยืนยัน การบันทึกข้อมูล 

 

 5. เมื่อกดปุ่ม “ยืนยัน” ระบบจะทำการบันทึกข้อมูลและแสดงผลการบันทึกข้อมูล 

 

 6. กรณีระบบไม่แสดงส่วนของการตรวจสอบข้อมูล รายการข้อมูลที่เพิ่ม หรือเปลี่ยนแปลง จะถูกส่งไปให้
ผู้ได้รับสิทธิในการตรวจสอบข้อมูลทำการอนุมัติการเปลี่ยนแปลง 
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 ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงานเลขานุการกรม กรมทรัพยากรน้ำ 

 7. ผู้ใช้งานระบบสามารถยกเลิกคำขอแก้ไขข้อมูลได้โดยกดที่ไอคอน  ที่หน้ารายการ ที่ต้องการยกเลิก 
ระบบจะแสดงหน้าต่างเพื่อให้ผู้ใช้งานกรอกเหตุผลในการยกเลิก ตามตัวอย่างภาพด้านล่าง 

 

 2.8 เมนูย่อยครอบครัว 

 แสดงข้อมูลรายการประวัติครอบครัวของตนเอง โดยผู้ใช้งานระบบสามารถเพ่ิม แก้ไข แนบไฟล์ตามสิทธิที่
ได้รับ โดยมีรายละเอียดของหน้าจอเมนู ดังนี้ 

รูปภาพแสดงหน้าจอข้อมูลครอบครัว 
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 ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงานเลขานุการกรม กรมทรัพยากรน้ำ 

ลำดับ คำอธบิาย 

1 ปุ่ม  สำหรับเพิ่มข้อมูลใหม ่

2 ตารางแสดงข้อมูลรายการประวัติครอบครัว 

3 ปุ่ม  สำหรับดูข้อมูลรายละเอียด 

4 ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูล 

5 ปุ่ม  สำหรับแนบไฟล์ประกอบข้อมูล 

6 แสดงสถานะตรวจสอบข้อมูล 

 

 ขั้นตอนการเพ่ิมหรือแก้ไขข้อมูลประวัติครอบครัว 

 1. กดปุ่ม  หรอืไอคอน  ระบบจะแสดงหน้าจอ สำหรับกรอกข้อมูล 

 2. ทำการกรอกข้อมูลต่าง ๆ ของครอบครัวลงในช่องที่ระบบกำหนด (โดยช่องกรอกข้อมูลที่มีเครื่องหมาย 
* จำเป็นต้องกรอก) 

 3. เลือกยืนยันและรับรองการตรวจสอบข้อมูลลงในช่อง  

 4. จากน้ันกดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 5. ระบบจะแสดงหน้าจอ สำหรับยืนยันข้อมูลข้ึนมา กดปุ่ม  เพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูล 
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 ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงานเลขานุการกรม กรมทรัพยากรน้ำ 

รูปภาพแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลครอบครัว 

 

ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับกรอกข้อมูลรายละเอียดครอบครัว

2 ปุ่ม  สำหรับแนบไฟล์ประกอบข้อมูล 

3 ช่อง  สำหรับยนืยันและรับรองการตรวจสอบข้อมูล 

4 ส่วนแสดงข้อมลูผู้แก้ไข และวันที่แก้ไขข้อมลู

5 ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 

6 ปุ่ม  สำหรับยกเลิกการเพ่ิมขอ้มูล 
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 ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงานเลขานุการกรม กรมทรัพยากรน้ำ 

 2.9 เมนูย่อยคูส่มรส 

 แสดงข้อมูลรายการประวัติการสมรสของตนเอง โดยผู้ใช้งานระบบสามารถเพ่ิม แก้ไข แนบไฟล์ตามสิทธิที่
ได้รับ โดยมีรายละเอียดของหน้าจอเมนู ดังนี้ 

รูปภาพแสดงหน้าจอข้อมูลคู่สมรส 

 

ลำดับ คำอธิบาย 

1 ปุ่ม  สำหรับเพ่ิมข้อมูลใหม่ 

2 ตารางแสดงข้อมูลรายการประวัติคู่สมรส 

3 ปุ่ม  สำหรับดูข้อมูลรายละเอียด 

4 ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูล 

5 ปุ่ม  สำหรับแนบไฟล์ประกอบข้อมูล 

6 แสดงสถานะตรวจสอบข้อมูล

 

 ขั้นตอนการเพ่ิมข้อมูลประวัติคู่สมรสใหม่ 

 1. กดปุ่ม  หรอืไอคอน  ระบบจะแสดงหน้าจอสำหรับกรอกข้อมูล 

 2. ทำการกรอกข้อมูลต่าง ๆ ของคู่สมรสลงในช่องที่ระบบกำหนด (โดยช่องกรอกข้อมูลที่มีเครื่องหมาย * 
จำเป็นต้องกรอก) 

 3. เลือกยืนยันและรับรองการตรวจสอบข้อมูลลงในช่อง  
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 ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงานเลขานุการกรม กรมทรัพยากรน้ำ 

 4. จากน้ันกดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 5. ระบบจะแสดงหน้าจอสำหรับยืนยันข้อมูลข้ึนมา กดปุ่ม  เพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูล 

รูปภาพแสดงหน้าจอเพิ่มข้อมูลคู่สมรส 

 

ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับกรอกข้อมูลรายละเอียดคู่สมรส 

2 ปุ่ม  สำหรับแนบไฟล์ประกอบข้อมูล 

3 ช่อง  สำหรับยนืยันและรับรองการตรวจสอบข้อมูล 

4 ส่วนแสดงข้อมลูผู้แก้ไข และวันที่แก้ไขข้อมลู 

5 ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 

6 ปุ่ม  สำหรับยกเลิกการเพิ่มข้อมูล 
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 ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงานเลขานุการกรม กรมทรัพยากรน้ำ 

 2.10 เมนูย่อยสถานะพิเศษ 

 แสดงข้อมูลสถานะพิเศษของตนเอง โดยผู้ใช้งานระบบสามารถเพิ่ม แก้ไข แนบไฟล์ตามสิทธิ ที่ได้รับ  
โดยมีรายละเอียดของหน้าจอเมนู ดังนี้ 

รูปภาพแสดงหน้าจอข้อมูลสถานะพิเศษ 

 

ลำดับ คำอธบิาย

1 ปุ่ม  สำหรับเพิ่มข้อมูลใหม ่

2 ตารางแสดงข้อมูลรายการสถานะพิเศษ 

3 ปุ่ม  สำหรับดูข้อมูลรายละเอียด 

4 ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูล 

5 ปุ่ม  สำหรับแนบไฟล์ประกอบข้อมูล 

6 แสดงสถานะตรวจสอบข้อมูล 

 

 ขั้นตอนการเพ่ิมข้อมูลสถานะพิเศษใหม่ 

 1. กดปุ่ม  หรอืไอคอน  ระบบจะแสดงหน้าจอสำหรับกรอกข้อมูล 

 2. ทำการกรอกข้อมูลต่าง ๆ ของสถานะพิเศษลงในช่องที่ระบบกำหนด (โดยช่องกรอกข้อมูลที่มี
เคร่ืองหมาย * จำเป็นต้องกรอก) 
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 ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงานเลขานุการกรม กรมทรัพยากรน้ำ 

 3. จากน้ันกดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 4. ระบบจะแสดงหน้าจอสำหรับยืนยันข้อมูลข้ึนมา กดปุ่ม  เพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูล 

รูปภาพแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลสถานะพิเศษ 

 

ลำดับ คำอธบิาย

1 ช่องสำหรับกรอกข้อมูลรายละเอียดสถานะพิเศษ 

2 ส่วนแสดงข้อมลูผู้แก้ไข และวันที่แก้ไขข้อมลู 

3 ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 

4 ปุ่ม  สำหรับยกเลิกการเพิ่มข้อมูล 

 

 2.11 เมนูย่อยข้อมูลประวัติ 

 เป็นเมนูสำหรับค้นหาและแสดงข้อมูลประวัติของตนเองทั้งหมด ซึ่งผู้ใช้งานระบบสามารถเลือกเข้าดู
ประวัติต่าง ๆ ได้ 
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 ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงานเลขานุการกรม กรมทรัพยากรน้ำ 

 ขั้นตอนการเข้าดูข้อมูลประวัติ 

 1. เมื่อเข้าสู่หน้าจอ ทำการเลือกประเภทประวัติท่ีส่วนค้นหา จากน้ันกดปุ่ม   

รูปภาพแสดงหน้าจอเมนูข้อมูลประวัติ 
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 ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงานเลขานุการกรม กรมทรัพยากรน้ำ 

ลำดับ คำอธบิาย 

1 แสดงข้อมูลเลขบัตรประจำตัวประชาชน และช่ือ – สกุลของบุคลากร 

2 ส่วนกำหนดเง่ือนไขการค้นหาข้อมูล 

3 ปุ่ม  สำหรับค้นหาข้อมูล 

4 ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลท่ีจะค้นหา 

5 ตารางแสดงข้อมูลประวัติ 

 

 2. ระบบจะแสดงรายการข้อมูลประวัติที่พบ และปุ่มต่าง ๆ สำหรับจัดการข้อมูลตามสิทธิที่ได้รับ 

รูปภาพแสดงรายการข้อมูลประวัติ 
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 ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงานเลขานุการกรม กรมทรัพยากรน้ำ 

ลำดับ คำอธบิาย 

1 ตารางแสดงข้อมูลประวัติตามเง่ือนไขการค้นหาข้อมูลที่กำหนด 

2 ปุ่ม  สำหรับเพิ่มข้อมูลใหม ่

3 ปุ่ม  สำหรับดูข้อมูลรายละเอียด 

4 ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูล 

5 ปุ่ม  สำหรับแนบไฟล์ประกอบข้อมูล 

6 แสดงจำนวนรายการข้อมูลประวัติทั้งหมด 

 

 3. โดยวิธีการจัดการข้อมูล เช่น เพิ่มสามารถกดปุ่ม  เพื่อแสดงหน้าจอสำหรับเพิ่มข้อมูล

ขึ้นมา, กดปุ่ม  เพ่ือแสดงหน้าจอสำหรับแก้ไขข้อมูล หรือกดปุ่ม  เพ่ือแสดงหน้าจอสำหรับแนบไฟล์ 

 

 2.12 เมนูย่อยข้อมูลการลา 

 เมนูย่อย “ข้อมูลการลา” เป็นเมนูสำหรับแสดงข้อมูลประวัติการลา โดยผู้ใช้งานสามารถค้นหาข้อมูล
ประวัติการลา และดูรายละเอียดของข้อมูลการลาที่ต้องการได้ 
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 ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงานเลขานุการกรม กรมทรัพยากรน้ำ 

รูปภาพแสดงหน้าจอข้อมูลการลา 

 

ลำดับ คำอธบิาย 

1 ตารางแสดงข้อมูลการลา 

2 ปุ่ม  สำหรับเปิดดูรายละเอียดข้อมูล 

3  สำหรับส่งออกข้อมูลในรูปแบบไฟล์ 

4 
   สถานะรอการตรวจสอบข้อมูลที่เพ่ิม หรอืมีการเปลี่ยนแปลง 

 สถานะข้อมูลได้รับการตรวจสอบแล้ว 

5 
ไอคอน     แสดงสถานะส่งข้อมูลไปยัง iHRMS เรียบรอ้ยแล้ว 

ไอคอน  แสดงสถานะรอการส่งข้อมูลไปยัง iHRMS 

 

 2.13 เมนูย่อยสลิปเงนิเดือน 

 เมนูย่อย “สลิปเงินเดือน” เป็นเมนูสำหรับแสดงข้อมูลสลิปเงินเดือนของบุคลากร โดยผู้ใช้งานสามารถสั่ง
พิมพ์สลิปเงินเดือนได้ 

1

3

2 

5
4

37



 

 ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงานเลขานุการกรม กรมทรัพยากรน้ำ 

รูปภาพแสดงหน้าจอเมนูสลิปเงินเดือน 

 

ลำดับ คำอธบิาย 

1 ส่วนแสดงข้อมลูเลขบัตรประจำตัวประชาชน และช่ือ – สกุลของผู้ใช้งาน 

2 ตารางแสดงข้อมูลสลิปเงินเดือน 

3 ปุ่ม  สำหรับสั่งพิมพ์ข้อมูล 

 

 ขั้นตอนการสั่งพิมพ์ข้อมูลสลิปเงินเดอน 

 1. กดปุ่ม  ที่รายการข้อมูลสลิปเงินเดือน 

 

 

 

38



 

 ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงานเลขานุการกรม กรมทรัพยากรน้ำ 

รูปภาพแสดงปุ่มไอคอนสำหรบัสั่งพิมพ์ข้อมูล 

  2. ระบบจะแสดงหน้าจอ สำหรับยืนยันการพิมพ์ขึ้นมา กดปุ่ม  เพ่ือยืนยัน การพิมพ์ข้อมูล 
ระบบจะแสดงหน้าจอแบบฟอร์มสลิปเงินเดือนสำหรับสั่งพิมพ์ขึ้นมา 

รูปภาพแสดงหน้าจอสำหรับยืนยันการพิมพ์ข้อมูล 

 

ลำดับ คำอธบิาย

1 ปุ่ม  สำหรับยืนยันการพิมพ์ข้อมูล 

2 ปุ่ม  ยกเลิกหน้าจอ สำหรับยืนยันการพิมพ์ข้อมูล 

 

 2.14 เมนูย่อยหักภาษี ณ ที่จ่าย 

 แสดงข้อมูลการชำระภาษีหัก ณ ที่จ่ายจากการนำเข้าไฟล์ที่ได้จากกรมบัญชีกลาง โดยผู้ใช้งานสามารถส่ัง
พิมพ์หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่ายได้ 
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 ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงานเลขานุการกรม กรมทรัพยากรน้ำ 

 

รูปภาพแสดงหน้าจอเมนูหักภาษี ณ ที่จ่าย 

 

ลำดับ คำอธบิาย 

1 ส่วนแสดงข้อมลูเลขบัตรประจำตัวประชาชน และช่ือ – สกุลของผู้ใช้งาน 

2 ตารางแสดงข้อมูลการชำระภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

3 ปุ่ม  สำหรับสั่งพิมพ์ข้อมูล 

 

 ขั้นตอนการสั่งพิมพ์ข้อมูลการหักภาษี ณ ที่จ่าย 

 1. กดปุ่ม  ที่รายการข้อมูลหกัภาษี ณ ที่จ่าย 

รูปภาพแสดงปุ่มไอคอนสำหรบัสั่งพิมพ์ข้อมูล 
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 ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงานเลขานุการกรม กรมทรัพยากรน้ำ 

 2. ระบบจะแสดงหน้าจอ สำหรับยืนยันการพิมพ์ขึ้นมา กดปุ่ม  เพ่ือยืนยัน การพิมพ์ข้อมูล 
ระบบจะแสดงหน้าจอสั่งพิมพ์หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่ายขึ้นมา 

รูปภาพแสดงหน้าจอสำหรับยืนยันการพิมพ์ข้อมูล 

 

ลำดับ คำอธบิาย

1 ปุ่ม  สำหรับยืนยันการพิมพ์ข้อมูล 

2 ปุ่ม  ยกเลิกหน้าจอ สำหรับยืนยันการพิมพ์ข้อมูล 

 

 2.15 เมนูย่อยรายการยืน่บญัชีแสดงทรัพย์สิน/หน้ีสนิ 

 แสดงและจัดการข้อมูลรายการยื่นบัญชีแสดงทรัพย์สิน/หนี้สินของตนเอง โดยผู้ใช้งานระบบสามารถเพ่ิม
รายการสรุปการยื่นบัญชีทรัพย์สิน/หนี้สินของตนเอง และสามารถเพิ่ม แก้ไข แนบไฟล์ หรือลบข้อมูลได้ โดยมี
รายละเอียดของหน้าจอ ดังนี้ 

รูปภาพแสดงหน้าจอเมนูรายการย่ืนบัญชีแสดงทรัพย์สิน/หน้ีสิน 
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 ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงานเลขานุการกรม กรมทรัพยากรน้ำ 

ลำดับ คำอธบิาย 

1 
ปุ่ม  สำหรับดาวน์โหลดไฟล์เอกสารแบบฟอร์ม 

รายการย่ืนบัญชีแสดงทรัพย์สนิ/หนี้สิน 

2 ปุ่ม  สำหรับเพ่ิมข้อมูลบัญชีใหม่ 

3 ตารางแสดงรายการข้อมูลบัญชีแสดงทรัพย์สิน/หนี้สิน 

4 ปุ่ม  สำหรับดาวน์โหลดข้อมูลออกมาในรูปแบบไฟล์ตามประเภทท่ีเลือก 

5 ปุ่ม  สำหรับดูข้อมูลรายละเอียด 

6 ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูล 

7 ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 

 

 ขั้นตอนการเพ่ิมข้อมูลบัญชแีสดงทรัพย์สนิ/หน้ีสนิใหม่ 

 1. กดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอ สำหรับกรอกข้อมูลข้ึนมา 

 2. ทำการกรอกข้อมูลต่าง ๆ ลงในช่องที่ระบบกำหนด (โดยช่องกรอกข้อมูลที่มีเครื่องหมาย * จำเป็น 
ต้องกรอก) 

 3. กดปุ่ม  เพ่ือแนบไฟล์ประกอบข้อมูล 

 4. จากน้ันกดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 5. ระบบจะแสดงหน้าจอสำหรับยืนยันข้อมูลข้ึนมา กดปุ่ม  เพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูล 
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 ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงานเลขานุการกรม กรมทรัพยากรน้ำ 

รูปภาพแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลรายการยื่นบัญชีแสดงทรัพย์สิน/หน้ีสิน 

 

ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับกรอกข้อมูลรายละเอียดบัญชีแสดงทรัพย์สินหนี้สิน/ 

2 กดปุ่ม  สำหรบัแนบไฟล์ประกอบข้อมูล 

3 ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 

4 ปุ่ม  สำหรับยกเลิกการเพ่ิมขอ้มูล 
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 ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงานเลขานุการกรม กรมทรัพยากรน้ำ 

 2.16 เมนูย่อยคำนวณบำเหน็จบำนาญ 

 เป็นเมนูสำหรับคำนวณข้อมูลบำเหน็จบำนาญของตนเอง โดยมีรายละเอียดของหน้าจอเมนู และขั้นตอน
การคำนวณบำเหน็จบำนาญดังนี้ 

 1. กรอกข้อมูลรายละเอียดต่าง ๆ ลงในช่องที่ระบบกำหนด โดยสามารถเลือกคำนวณได้ทั้งแบบ ออกจาก
ราชการก่อนเกษียณอายุ หรือคำนวณเมื่อปฏิบัติราชการจนครบเกษียณอายุ 

 2. จากนั้นกดปุ่ม  ระบบจะคำนวณและแสดงข้อมูลในตารางด้านล่าง ซึ่งเป็นการประมาณ
การเบ้ืองต้นเท่าน้ัน 

รูปภาพแสดงหน้าจอเมนูคำนวณบำเหน็จบำนาญ 
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 ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงานเลขานุการกรม กรมทรัพยากรน้ำ 

ลำดับ คำอธบิาย 

1 ส่วนแบบฟอร์มสำหรับกรอกข้อมูล 

2 ปุ่ม  สำหรับคำนวณข้อมูลบำเหน็จบำนาญ 

3 ตารางแสดงข้อมูลบำเหน็จ 

4 ตารางแสดงข้อมูลบำนาญ 

 

 2.17 เมนูย่อยติดตามความก้าวหน้า 

 แสดงและจัดการข้อมูลการติดตามความก้าวหน้าในอาชีพของตนเอง กรณีผู้ใช้งานมีรายชื่ออยู่ในแผน
กำหนดเส้นทางความก้าวหน้าในสายอาชีพ โดยมีรายละเอียดของหน้าจอ ดังนี้ 

รูปภาพแสดงหน้าจอเมนูติดตามความก้าวหน้า 
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 ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงานเลขานุการกรม กรมทรัพยากรน้ำ 

ลำดับ คำอธบิาย 

1 ส่วนกำหนดเง่ือนไขการค้นหาข้อมูล 

2 ปุ่ม  สำหรับคน้หาข้อมูล 

3 ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

4 ตารางแสดงรายการข้อมูลความก้าวหน้าในอาชีพ 

5 ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูล 

6 ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 

7 แสดงสถานะการบรรลุเป้าหมาย 

8 ปุ่ม  สำหรับส่งออกรายงานความก้าวหน้าในอาชีพ 

 

 ขั้นตอนการส่งออกรายงานความก้าวหนา้ 

 1. กดปุ่ม  ที่รายการข้อมูลการติดตามความก้าวหน้าในอาชีพ 

รูปภาพแสดงปุ่มไอคอนสำหรบัสั่งพิมพ์ข้อมูล 
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 ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงานเลขานุการกรม กรมทรัพยากรน้ำ 

 2. ระบบจะแสดงหน้าจอ สำหรับเลือกประเภทไฟล์รายงานที่ต้องการ สามารถคลิกปุ่มไอคอนตามประเภท
นามสกุลไฟล์เพ่ือส่งออกข้อมูลได้ 

รูปภาพแสดงหน้าจอสำหรับส่งออกไฟล์รายงาน 

 

ลำดับ คำอธบิาย 

1 ปุ่มไอคอนเลือกประเภทนามสกุลไฟล์สำหรบัส่งออก 

2 ปุ่มสำหรับสั่งพิมพ์รายงาน 
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 ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงานเลขานุการกรม กรมทรัพยากรน้ำ 

3. เมนูการลาและการลงเวลา 

 เป็นส่วนแสดงข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการลาและการลงเวลาของผู้ใช้งานระบบ เช่น การลา, การอนุญาตลา, 
ข้อมูลการลงเวลาจากเครื่องบันทึกเวลา, การขอลงเวลา, ข้อมูลการลงเวลาที่รออนุญาต เป็นต้น โดยมีขั้นตอน 
และวิธีการจัดการต่าง ๆ ในแต่ละเมนูดังนี้ 

 

 3.1 เมนูย่อยการลา 

 เมนูย่อย “การลา” เป็นเมนูสำหรับแสดงข้อมูลประวัติการลา โดยผู้ใช้งานสามารถจัดการ ข้อมูลการลา 
เช่น เพ่ิมข้อมูลการลา, แก้ไขข้อมูลการลา หรือยกเลิกข้อมูลการลาได้ 

รูปภาพแสดงหน้าจอข้อมูลการลาของผู้ใช้งานระบบ 
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 ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงานเลขานุการกรม กรมทรัพยากรน้ำ 

ลำดับ คำอธบิาย 

1 ส่วน Filter สำหรับเลือกข้อมลูปีงบประมาณ 

2 ส่วนแสดงข้อมลูจำนวนการลาทั้งหมดตามปีงบประมาณที่เลือก 

3 ปุ่ม  สำหรับเพิ่มข้อมูลการลาใหม ่

4 ตารางแสดงข้อมูลรายการลา 

5 ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูล 

6 ปุ่ม  สำหรับสั่งพิมพ์ข้อมูล 

7 ปุ่ม  สำหรับแก้ไขวันลา/ยกเลิกคำขอลา 

 

 3.2 เมนูย่อยการลงเวลาจากเครื่องบันทึกเวลา 

 เมนูย่อย “การลงเวลาจากเครื่องบันทึกเวลา” เป็นเมนูสำหรับแสดงข้อมูลประวัติการลงเวลา มาปฏิบัติ
ราชการ 
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 ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงานเลขานุการกรม กรมทรัพยากรน้ำ 

รูปภาพแสดงหน้าจอข้อมูลการลงเวลา 

 

ลำดับ คำอธบิาย 

1 ส่วน Filter สำหรับเลือกข้อมลูวันที่สแกนเครื่องบันทึกเวลา 

2 ตารางแสดงข้อมูลการลงเวลาของผู้ใช้งานระบบ 

3 ปุ่ม  สำหรับดาวน์โหลดข้อมูลออกมาในรูปแบบไฟล์ตามประเภทท่ีเลือก 

4 ส่วน Filter สำหรับเลือกข้อมลูวันที่ประมวลผลการลงเวลาเบื้องต้น 

5 ปุ่ม  สำหรับเข้าสู่หน้าจอจัดการข้อมูลบันทึกคำร้องขอลงเวลา 

6 ตารางแสดงข้อมูลบันทึกคำร้องขอลงเวลาของผู้ใช้งานระบบ 

7 ปุ่ม  สำหรับดาวน์โหลดข้อมูลออกมาในรูปแบบไฟล์ตามประเภทท่ีเลือก 
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 ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงานเลขานุการกรม กรมทรัพยากรน้ำ 

 โดยผู้ใช้งานระบบสามารถกดปุ่ม  เพื่อเข้าสู่หน้าจอสำหรับจัดการ ข้อมูลบันทึก
คำร้องขอลงเวลาได้ 

รูปภาพแสดงหน้าจอจัดการข้อมูลบันทึกคำร้องขอลงเวลา 

 

ลำดับ คำอธบิาย 

1 ส่วนกำหนดเง่ือนไขการค้นหาข้อมูล

2 ปุ่ม  สำหรับค้นหาข้อมูล 

3 ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

4 ปุ่ม  สำหรับเพิ่มข้อมูลใหม ่

5 ตารางแสดงข้อมูลบันทึกคำร้องขอลงเวลา

6 

ปุ่มสำหรับจัดการข้อมูล ดังนี้ 

1. ปุ่ม  สำหรับดูข้อมูลรายละเอียด 

2. ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูล 
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 ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงานเลขานุการกรม กรมทรัพยากรน้ำ 

ลำดับ คำอธบิาย 

 
3. ปุ่ม  สำหรับยกเลิกคำขอ 

4. ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 

5. ปุ่ม  สำหรับดาวน์โหลดข้อมูลในรูปแบบไฟล์ MS Word 
7 แสดงสถานะคำร้อง 

 

 3.3 เมนูย่อยการขอลงเวลา 

 เมนูย่อย “การขอลงเวลา” เป็นเมนูสำหรับแสดงข้อมูลประวัติการบันทึกคำร้องขอลงเวลา ของบุคลากร 
โดยผู้ใช้งานสามารถค้นหาข้อมูลประวัติการบันทึกคำร้องขอลงเวลา 

รูปภาพแสดงหน้าจอข้อมูลการบันทึกคำร้องขอลงเวลา 
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 ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงานเลขานุการกรม กรมทรัพยากรน้ำ 

ลำดับ คำอธบิาย 

1 ส่วนกำหนดเง่ือนไขการค้นหาข้อมูล 

2 ปุ่ม  สำหรับค้นหาข้อมูล 

3 ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

4 ตารางแสดงข้อมูลบันทึกคำร้องขอลงเวลา 

5 ปุ่ม  สำหรับดูข้อมูลรายละเอียด 

6 ปุ่ม  สำหรับยกเลิกคำขอ 

7 ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 

8 แสดงสถานะคำร้อง 

 

4. เมนูการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

 เป็นส่วนแสดงข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการประเมินผลการปฏิบัติราชการ เช่น การประเมินผลการปฏิบัติ 
ราชการ, การประเมินผู้ใต้บังคับบัญชา เป็นต้น โดยมีขั้นตอนและวิธีการจัดการต่าง ๆ ในแต่ละเมนูดังน้ี 

 

 4.1 เมนูย่อยแบบประเมินรายบุคคล 

 เมนูย่อย “แบบประเมินรายบุคคล” เป็นเมนูสำหรับแสดงข้อมูลแบบประเมินรายบุคคลของ ผู้ใช้งาน
ระบบ โดยผู้ใช้งานระบบสามารถค้นหาข้อมูลรายการแบบประเมินตามปีงบประมาณ และ จัดการข้อมูลที่เกี่ยวข้อง
กับแบบประเมินรายบุคคลได้ โดยมีรายละเอียดและข้ันตอนดังนี้ 
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 ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงานเลขานุการกรม กรมทรัพยากรน้ำ 

รูปภาพแสดงหน้าจอเมนูแบบประเมินรายบุคคล 

 

ลำดับ คำอธบิาย

1 ส่วน Filter สำหรับเลือกแสดงข้อมูลตามปีงบประมาณ 

2 ตารางแสดงข้อมูลแบบประเมินรายบุคคล 

3 ปุ่ม  สำหรับดาวน์โหลดข้อมูลออกมาในรูปแบบไฟล์ตามประเภทท่ีเลือก 

4 

ปุ่มไอคอนสำหรับจัดการข้อมูลแบบประเมินรายบุคคล ดังนี้ 

1. ปุ่ม  สำหรับจัดการแบบฟอร์มการประเมิน 

2. ปุ่ม  สำหรับเปลี่ยนเปอร์เซ็นต์การประเมินผล 

3. ปุ่ม  สำหรับแนบไฟล์ประกอบข้อมูล 

4. ปุ่ม  สำหรับดูข้อมูลรายละเอียด 

5. ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูล 

5 แสดงสถานะการดำเนินงานของแบบประเมินรายบุคคล 
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 ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงานเลขานุการกรม กรมทรัพยากรน้ำ 

ลำดับ คำอธบิาย 

6 แสดงข้อมูลผลการประเมินของแบบประเมินรายบุคคล 

7 แสดงข้อมูลจำนวนสมรรถนะของแบบประเมินรายบุคคล 

 

 ขั้นตอนการจดัการข้อมูลแบบประเมินรายบุคคล 

 1. กดปุ่ม  ที่รายการข้อมูลแบบประเมิน ระบบจะเข้าสู่หน้าจอสำหรับจัดการข้อมูล โดยมีรายละเอียด
ของหน้าจอดังน้ี 
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 ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงานเลขานุการกรม กรมทรัพยากรน้ำ 

รูปภาพแสดงหน้าจอข้อมูลแบบประเมิน 
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 ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงานเลขานุการกรม กรมทรัพยากรน้ำ 

ลำดับ คำอธบิาย 

1 แสดงข้อมูลรายละเอียดผู้ประเมิน 

2 ตารางแสดงข้อมูลผลสำเร็จของงานที่คาดหวัง (ตัวช้ีวัด) 

3 ปุ่ม  สำหรับเพิ่มข้อมูลตัวชี้วัดใหม ่

4 ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูล 

5 ปุ่ม  สำหรับแนบไฟล์ประกอบข้อมูล 

6 แสดงข้อมูลน้ำหนักรวมตัวช้ีวัด 

7 ตารางแสดงข้อมูลสมรรถนะที่คาดหวัง

8 ปุ่ม  สำหรับเพ่ิมข้อมูลสมรรถนะใหม่ 

9 ปุ่ม  สำหรับโหลดข้อมูลสมรรถนะ 

10 ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 

11 ช่องสำหรับกำหนดข้อมูลผลการประเมินตนเอง

12 ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูลผลการประเมินตนเอง 

13 แสดงข้อมูลผลรวมการประเมิน 

14 ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 

15 ปุ่ม  สำหรับส่งข้อมูลตัวช้ีวัด 

 

 2. สามารถเพ่ิมข้อมูลตัวช้ีวัด โดยกดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอสำหรับเพิ่มข้อมูลขึ้นมา 
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 ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงานเลขานุการกรม กรมทรัพยากรน้ำ 

 3. กำหนดข้อมูลตัวช้ีวัดลงในช่องที่ระบบกำหนด จากน้ันกดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

รูปภาพแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลตัวชี้วัด 
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 ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงานเลขานุการกรม กรมทรัพยากรน้ำ 

ลำดับ คำอธบิาย 

1 แบบฟอร์มกรอกข้อมูลตัวช้ีวัด 

2 ปุ่ม  สำหรับเลอืกกำหนดตัวช้ีวัดอ้างอิง 

3 ส่วนกำหนดข้อมูลเป้าหมายตัวชี้วัด 

4 ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 

5 ปุ่ม  สำหรับยกเลิกการเพ่ิมข้อมูล 

 

 4. สามารถเพิ่มข้อมูลสมรรถนะ โดยกดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอสำหรับเพิ่มข้อมูล
ขึ้นมา 

 5. กำหนดข้อมูลสมรรถนะลงในช่องที่ระบบกำหนด จากน้ันกดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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 ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงานเลขานุการกรม กรมทรัพยากรน้ำ 

รูปภาพแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลสมรรถนะ 

 

ลำดับ คำอธบิาย 

1 แบบฟอร์มกรอกข้อมูลสมรรถนะ

2 ปุ่ม  สำหรับดาวน์โหลดข้อมูลออกมาในรูปแบบไฟล์ตามประเภทท่ีเลือก 

3 ช่องสำหรับกำหนดข้อมูลระดับสมรรถนะ 

60



 

 ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงานเลขานุการกรม กรมทรัพยากรน้ำ 

4 ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 

5 ปุ่ม  สำหรับยกเลิกการเพ่ิมข้อมูล 

 

 6. สามารถกดปุ ่ม  เพื ่อโหลดข้อมูลสมรรถนะ โดยระบบจะแสดง Pop-up  
แจ ้งเต ือนการโหลดข ้อม ูลสมรรถนะ  โดยเม ื ่อดำเน ินการแล ้วจะไม ่สามารถก ู ้ค ืนข ้อม ูลกล ับได ้ อีก  

กดปุ่ม  เพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูล 

รูปภาพแสดง Pop-up แจ้งเตือนการโหลดข้อมูลสมรรถนะ 

 

 7. สามารถกำหนดข้อมูลผลการประเมินของตนเองลงในช่องตามข้อมูลสมรรถนะที่ต้องการ 

 8. จากน้ันกดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล โดยระบบจะแสดง Pop-up แจ้ง

เตือนยืนยันการบันทึกข้อมูลข้ึนมา กดปุ่ม  เพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูล 
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 ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงานเลขานุการกรม กรมทรัพยากรน้ำ 

รูปภาพแสดง Pop-up แจ้งเตือนยืนยันการบันทึกข้อมูล 

 9. เมื่อกำหนดข้อมูลต่าง ๆ ทัง้หมดแล้ว สามารถกดปุ่ม  เพ่ือส่งข้อมูลตัวช้ีวัด 

 10. โดยระบบจะแสดง Popup แจ้งเตือนยืนยันการส่งข้อมูลตัวชี้วัดขึ้นมา ทำการยืนยันการ ตรวจสอบ
ข้อมูลลงใน  

 11. จากน้ันกดปุ่ม  เพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูล 

รูปภาพแสดง Pop-up ยืนยนัการส่งข้อมูลตัวช้ีวัด 
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 ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงานเลขานุการกรม กรมทรัพยากรน้ำ 

 ขั้นตอนการเปลี่ยนข้อมูลเปอร์เซ็นต์การประเมินผล 

 1. กดปุ่ม  ที่รายการข้อมูลแบบประเมินรายบุคคล ระบบจะแสดง Pop-up สำหรับเปลี่ยนเปอร์เซ็นต์
การประเมินผลข้ึนมา 

รูปภาพแสดงปุ่มไอคอนสำหรบัเปล่ียนเปอร์เซ็นต์การประเมินผล 

 

 2. ทำการกำหนดข้อมูลเปอร์เซ็นต์การประเมินผลที่ต้องการเปลี่ยนลงในช่องที่ระบบกำหนด (โดยช่อง
กรอกข้อมูลที่มีเครื่องหมาย * จำเป็นต้องกรอก) 

 3. จากน้ันกดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

รูปภาพแสดงหน้าจอสำหรับเปลี่ยนเปอร์เซ็นต์การประเมินผล 
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 ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงานเลขานุการกรม กรมทรัพยากรน้ำ 

ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับกำหนดข้อมูลเปอร์เซ็นต์การประเมินผลที่ต้องการเปล่ียน 

2 ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 

3 ปุ่ม  สำหรับยกเลิกการเปลี่ยนข้อมูล 

 

 4.2 เมนูย่อยแบบประเมินผู้ใต้บังคับบัญชา 

 เมนูย่อย “แบบประเมินผู้ใต้บังคับบัญชา” เป็นเมนูสำหรับจัดการข้อมูลแบบประเมินของผู้ใต้บังคับบัญชา 
โดยผู้บังคับบัญชาสามารถค้นหาข้อมูลรายการแบบประเมิน และจัดการข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับแบบประเมินของ
ผู้ใต้บังคับบัญชาได้ โดยมีรายละเอียดและข้ันตอน ดังนี้ 

รูปภาพแสดงหน้าจอเมนูแบบประเมินผู้ใต้บงัคับบัญชา 
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 ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงานเลขานุการกรม กรมทรัพยากรน้ำ 

ลำดับ คำอธบิาย 

1 ส่วนกำหนดเง่ือนไขการค้นหาข้อมูล 

2 ปุ่ม  สำหรับค้นหาข้อมูล 

3 ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

4 ตารางแสดงข้อมูลแบบประเมินผู้ใต้บังคับบัญชา 

5 ปุ่ม  สำหรับเปรียบเทียบข้อมูลระหว่างแต่ละผู้ใต้บังคับบัญชา 

6 ปุ่ม  สำหรับดาวน์โหลดข้อมูลออกมาในรูปแบบไฟล์ตามประเภทท่ีเลือก 

7 ช่อง  สำหรับเลือกข้อมูล 

8 ปุ่ม  สำหรับรายละเอียดแบบประเมิน 

9 

ปุ่มสำหรับดาวน์โหลดข้อมูลออกมาในรูปแบบไฟล์ตามประเภทท่ีเลือก 

1. ปุ่ม  สำหรับส่งไฟล์ .pdf 

2. ปุ่ม  สำหรับส่งไฟล์ .pdf 

3. ปุ่ม  สำหรับส่งไฟล์ .docx 

10 แสดงสถานะการดำเนินงานของแบบประเมินผู้ใต้บังคับบัญชา 

11 แสดงข้อมูลคะแนนการประเมินของผู้ใต้บังคับบัญชา 

 

5. เมนูการให้บริการ 

 เป็นส่วนแสดงข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการให้บริการ เช่น การขอรับบริการ, การทำนามบัตร, การขอมีบัตร 
ประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ, การขอย้าย, การขอโอน เป็นต้น โดยมีขั้นตอนและวิธีการจัดการต่าง ๆ ในแต่ละเมนู
ดังนี้ 
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 ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงานเลขานุการกรม กรมทรัพยากรน้ำ 

 

 5.1 เมนูย่อยคำขอใช้บริการ 

 แสดงและจัดการข้อมูลคำขอใช้บริการต่าง ๆ โดยผู้ใช้งานระบบสามารถบันทึกคำขอใช้บริการ เช่น  
คำขอหนังสือรับรองการทำงาน คำขอหนังสือรับรองเงินเดือน เป็นต้น สามารถตรวจสอบ รายละเอียดของข้อมูล 
หรือแก้ไข, ยกเลิก หรือลบข้อมูล (เฉพาะรายการข้อมูลที่ยังไม่ได้ยืนยันการส่ง คำขอ) โดยมีรายละเอียดของหน้าจอ
ดังนี้ 

รูปภาพแสดงหน้าจอเมนูคำขอใช้บริการ 
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 ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงานเลขานุการกรม กรมทรัพยากรน้ำ 

ลำดับ คำอธบิาย 

1 ส่วนกำหนดเง่ือนไขการค้นหาข้อมูล 

2 ปุ่ม  สำหรับค้นหาข้อมูล 

3 ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

4 ปุ่ม  สำหรับเพิ่มข้อมูลคำขอใหม่ 

5 ตารางแสดงรายการข้อมูลคำขอใช้บริการ 

6 ปุ่ม  สำหรับดาวน์โหลดข้อมูลออกมาในรูปแบบไฟล์ตามประเภทท่ีเลือก 

7 ปุ่ม  สำหรับดูข้อมูลรายละเอียด 

8 ปุ่ม  สำหรับยกเลิกคำขอ 

9 ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูล 

10 ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 

 

 ขั้นตอนการเพ่ิมข้อมูลคำขอใช้บริการใหม ่

 1. กดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอ สำหรับกรอกข้อมูลข้ึนมา 

 2. ทำการกรอกข้อมูลต่าง ๆ ลงในช่องที่ระบบกำหนด (โดยช่องกรอกข้อมูลที่มีเครื่องหมาย * จำเป็นต้อง
กรอก) 

 3. เลือกยืนยันส่งคำขอทันทีลงในช่อง  

 4. จากน้ันกดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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 ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงานเลขานุการกรม กรมทรัพยากรน้ำ 

 5. ระบบจะแสดงหน้าจอ สำหรับยืนยันข้อมูลข้ึนมา กดปุ่ม  เพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูล 

รูปภาพแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลคำขอใช้บริการ 

 

ลำดับ คำอธบิาย

1 ช่องสำหรับกรอกข้อมูลรายละเอียดคำขอใช้บริการ 

2 ช่อง  สำหรับยนืยันส่งคำขอทันที 

3 ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 

4 ปุ่ม  สำหรับยกเลิกการเพิ่มข้อมูล 
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 ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงานเลขานุการกรม กรมทรัพยากรน้ำ 

 5.2 เมนูย่อยคำขอย้าย 

 แสดงข้อมูลคำขอย้าย โดยผู้ใช้งานระบบสามารถบันทึกความประสงค์ขอย้ายไปยังหน่วยงานอ่ืนภายใน
ส่วนราชการ และสามารถเพ่ิม แก้ไข หรือลบข้อมูลได้ โดยมีรายละเอียดของหน้าจอ ดังน้ี 

รูปภาพแสดงหน้าจอเมนูคำขอย้าย 

 

ลำดับ คำอธบิาย 

1 ส่วน Filter สำหรับเลือกแสดงข้อมูลตาม ”สถานะข้อมูล“

2 ตารางแสดงรายการข้อมูลคำขอย้าย 

3 ปุ่ม  สำหรับเพิ่มข้อมูลคำขอย้ายใหม ่

4 ปุ่ม  สำหรับดาวน์โหลดข้อมูลออกมาในรูปแบบไฟล์ตามประเภทท่ีเลือก 

5 ปุ่ม  สำหรับดูข้อมูลรายละเอียด 

6 ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูล 

7 ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 
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 ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงานเลขานุการกรม กรมทรัพยากรน้ำ 

 ขั้นตอนการเพ่ิมข้อมูลคำขอย้ายใหม่ 

 1. กดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอ สำหรับกรอกข้อมูลข้ึนมา 

 2. ทำการกรอกข้อมูลต่าง ๆ ลงในช่องที่ระบบกำหนด (โดยช่องกรอกข้อมูลที่มีเครื่องหมาย * จำเป็น 
ต้องกรอก) 

 3. เลือกยืนยันส่งคำขอย้ายลงในช่อง  

 4. จากน้ันกดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 5. ระบบจะแสดงหน้าจอสำหรับยืนยันข้อมูลข้ึนมา กดปุ่ม  เพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูล 
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 ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงานเลขานุการกรม กรมทรัพยากรน้ำ 

รูปภาพแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลคำขอย้าย 
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 ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล สำนักงานเลขานุการกรม กรมทรัพยากรน้ำ 

ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับกรอกข้อมูลรายละเอียดคำขอย้าย 

2 ปุ่ม  สำหรับเลอืกกำหนดข้อมูลตำแหน่ง 

3 ช่อง  สำหรับยืนยันและรับรองการตรวจสอบข้อมูล 

4 ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 

5 ปุ่ม  สำหรับยกเลิกการเพ่ิมขอ้มูล 

 

 5.3 เมนูย่อยคำขอโอน (กรณีทุกส่วนราชการใช้งานระบบ DPIS 6 ท้ังหมดแล้ว) 

 แสดงและจัดการข้อมูลคำขอโอนไปยังส่วนราชการอื่นโดยสามารถเพิ่มคำขอ, ตรวจสอบ รายละเอียด 
ของข้อมูล ส่วนการเพิ่มแก้ไข หรือลบข้อมูลสามารถทำได้เฉพาะรายการข้อมูลที่ยังไม่ได้ยืนยันการส่งคำขอ  
โดยมีรายละเอียดของหน้าจอ ดังนี้ 

รูปภาพแสดงหน้าจอเมนูคำขอโอน 
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ลำดับ คำอธบิาย 

1 ส่วน Filter สำหรับเลือกแสดงข้อมูลตาม ”สถานะข้อมูล“ 

2 ตารางแสดงรายการข้อมูลคำขอโอน 

3 ปุ่ม  สำหรับเพิ่มข้อมูลคำขอโอนใหม่ 

4 ปุ่ม  สำหรับดูข้อมูลรายละเอียด 

5 ปุ่ม  สำหรับแก้ไขข้อมูล 

6 ปุ่ม  สำหรับลบข้อมูล 

 

 ขั้นตอนการเพ่ิมข้อมูลคำขอโอนใหม่ 

 1. กดปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอ สำหรับกรอกข้อมูลขึ้นมา 

 2. ทำการกรอกข้อมูลต่าง ๆ ลงในช่องที่ระบบกำหนด (โดยช่องกรอกข้อมูลที่มีเครื่องหมาย * จำเป็น 
ต้องกรอก) 

 3. เลือกยืนยันส่งคำขอโอนลงในช่อง  

 4. จากน้ันกดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 5. ระบบจะแสดงหน้าจอ สำหรับยืนยันข้อมูลข้ึนมา กดปุ่ม  เพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูล 
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รูปภาพแสดงหน้าจอเพ่ิมข้อมูลคำขอโอน 

ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับกรอกข้อมูลรายละเอียดคำขอโอน 

2 ปุ่ม  สำหรับเลอืกกำหนดข้อมูลกรมปลายทาง 

3 ช่อง  สำหรับยืนยันส่งข้อมูล และยินยอมเปิดเผยข้อมูลใหแ้ก่หน่วยงานที่ขอโอนไป 

4 ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูล 

5 ปุ่ม  สำหรับยกเลิกการเพ่ิมขอ้มูล 
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6. การตั้งคา่ใช้งานระบบ 

 6.1 เมนูย่อยกำหนดค่าการแสดงผลของโปรแกรม 

 เมนูย่อย “กำหนดค่าการแสดงผลของโปรแกรม” เป็นเมนูสำหรับกำหนดค่าแสดงผลของโปรแกรมใช้ งาน
ของระบบ โดยผู้ใช้ระบบสามารถเลือกการแสดงผลต่างๆของระบบน้ีได้ 

รูปภาพแสดงหน้าจอกำหนดค่าการแสดงผลของโปรแกรม 

 

ลำดับ คำอธบิาย 

1 เมนูสำหรับปรบัขนาดตัวอักษร โดยการเลือ่นแทบสีแสดง 

2 เมนูสำหรับปรบัรูปแบบอักษร โดยคลิก เลอืกตามรูปแบบท่ีต้องการ

3 เมนูสำหรับปรบัรูปแบบธีม โดยคลิก  เลือกตามรูปแบบที่ต้องการ 
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ลำดับ คำอธบิาย 

4 ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูลตัวอักษรและรูปแบบการแสดงผล 

5 เมนูสำหรับปรบัจำนวนแถวของตาราง โดยคลิกที่ช่องสี่เหลี่ยม 

6 เมนูสำหรับปรบัรูปแบบตาราง โดยคลิก  เลือกตามรูปแบบที่ต้องการ 

7 ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูลรูปแบบตาราง 

8 เมนูสำหรับปรบัรูปแบบเลขทีบ่ัตรประจำตัวประชาชน โดยคลิกที่ช่องสี่เหลี่ยม 

9 เมนูสำหรับปรบัรูปแบบวันท่ี โดยคลิกที่ช่องสี่เหลี่ยม 

10 เมนูสำหรับปรบัรูปแบบปี โดยคลิก  เลือกตามรูปแบบที่ต้องการ 

11 ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูลรูปแบบการแสดงข้อมูล 

12 เมนูสำหรับปรบัขนาดตัวอักษร โดยการเลือ่นแทบสีแสดง 

13 เมนูสำหรับปรบัรูปแบบตัวอักษร โดยคลิกที่ช่องสี่เหลี่ยม 

14 เมนูสำหรับแสดงเป็นตัวย่อ โดยคลิก เลือกตามรูปแบบที่ต้องการ

15 เมนูสำหรับปรบัตัวเลข โดยคลิกที่ช่องสี่เหลีย่ม 

16 เมนูสำหรับปรบัวันที่ โดยคลิกท่ีช่องสี่เหลี่ยม 

17 เมนูสำหรับปรบัรูปแบบปี โดยคลิก  เลือกตามรูปแบบที่ต้องการ 

18 เมนูสำหรับปรบัสีพื้นหลังหัวตาราง โดยคลิกที่ช่องสี่เหลี่ยม

19 ปุ่ม  สำหรับบันทึกข้อมูลกำหนดการแสดงผลรายงาน 
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 6.2 เมนูย่อยกิจกรรมการใช้งาน 

 เมนูย่อย “กิจกรรมการใช้งาน” เป็นเมนูสำหรับแสดงบันทึกกิจกรรมของระบบ โดยผู้ใช้งานระบบ 
สามารถค้นหาการบันทึกกิจกรรมและดูรายละเอียดได้ 

รูปภาพแสดงหน้าจอกิจกรรมการใช้งาน 

 

ลำดับ คำอธบิาย 

1 ช่องสำหรับกรอกข้อมูลช่ือการเข้าใช้งานเพ่ือใช้ค้นหา 

2 ช่องสำหรับเลือกช่วงเวลาใช้งานเพื่อใช้ค้นหา 

3 ตัวเลือกเพ่ิมเติมให้การค้นหาข้อมูล

4 ปุ่ม  สำหรับค้นหาข้อมูล 

5 ปุ่ม  สำหรับล้างข้อมูลที่จะค้นหา 

6 กำหนดแสดงข้อมูลตามจำนวน 

7 ปุ่ม  สำหรับแสดงข้อมูลเรียงตามลำดับ 
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