
 

 

 



 คูมือการใชงานระบบ 
 

 
1 

 

โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 กระบวนการทํางานระบบสืบคนกฎหมายของการบริหารงาน 

บุคคลสวนทองถ่ิน 

กระบวนการทํางานระบบสืบคนกฎหมายของการบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน จากการปฏิบัติราชการ

บริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน จะมีกฎเกณฑตาง ๆ กํากับ และกฎเกณฑเหลานั้นยังจําแนกไดหลายประเภท ไดแก 

1. กฎหมาย 

2. ระเบียบ 

3. ประกาศมาตรฐานท่ัวไป 

4. มติคณะกรรมการกลางขาราชการสวนทองถ่ิน 

5. หนังสือสั่งการ 

6. คําสั่งศาลท่ีเก่ียวของ 

ดังนั้นเพ่ือใหงายตอการทําความเขาใจเนื้อหา คําวา “กฎหมาย” ในเนื้อหาท่ัวไป จะหมายรวมถึงกฎเกณฑ

ตาง ๆ ท้ัง 6 ประเภทขางตน เวนแตเนื้อหาท่ีเก่ียวของกับหนาจอกฎเกณฑประเภทกฎหมาย จะหมายถึง 

รัฐธรรมนูญ พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ พระราชบัญญัติ พระราชกําหนด พระราชกฤษฎีกา กฎกระทรวง 

และขอบัญญัติทองถ่ิน 

ระบบนีป้ระกอบดวยระบบยอย 2 สวนดวยกัน คือ ระบบยอยสําหรับบันทึกขอมูลกฎหมาย ซ่ึงอนุญาตให

ผูดูแลระบบเขาถึงไดเทานั้น และระบบยอยสําหรับการคนหากฎหมาย ซ่ึงผูใชทุกคนสามารถเขาถึงได 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

กระบวนการในสวนของ อปท. 

ข้ันตอนที่ 1 การเพ่ิม/แกไข ระบบสืบคนกฎหมายของการบริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น 

ข้ันตอนการเพ่ิมขอมูลการดําเนินการ 

1. กดเลือกเมนู “ระบบสืบคนกฎหมายของการบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน” จากแถบเมนูดานบน 

2. กดเลือกเมนูรอง “การดําเนินการ” จากเมนูดานซายมือ จะปรากฏเมนูยอย 

3. กดเลือกเมนูยอย “กฎหมาย” จะปรากฏหนาจอ ID S001 ดังรูป 

 
 

4. คลิกปุม “เพ่ิมขอมูล” จะปรากฏหนาจอเพ่ือเพ่ิมขอมูลการดําเนินการ ดังรูปตอไป หากไมใสขอมูล

โดยเฉพาะชองท่ีมีดอกจันสีแดงใหครบท้ังหมด และคลิกปุม “บันทึกขอมูล” ในข้ันตอนนี้ จะเปนการสราง

ขอมูลไมครบถวน จะทําใหการบันทึกไมสมบูรณ หากหนวยงานบันทึกขอมูลสวนนี้ครบถวนแลว ใหขาม

ข้ันตอนนี้ 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 
5. ใสขอมูลตามรายละเอียดตามหนาจอดังนี้ 

 
 

 เลือกหมวด 

 ชื่อกฎหมาย 

 วันท่ีมีผลบังคับใช 

 สรุปสาระสําคัญ 

 มาตราเก่ียวของ 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 เจาของเรื่อง 

 สถานะ 

 เอกสารแนบ 

6. หลังจากใสขอมูลเสร็จสิ้น ใหคลิกปุม บันทึก 

 
 

7. ระบบแสดงหนาตางคนหาขอมูล คลิกเลือกเมนูยอย ใสเง่ือนไขคนหา แลวคลิกปุม 

“คนหา” ระบบจะแสดงขอมูลตามเง่ือนไขท่ีไดคนหา เชน คนหาจากหมวด 

 
 

8. หลังจากคลิกปุม คนหา ระบบจะแสดงขอมูลท่ีคนหา โดยตรวจสอบความถูกตองของขอมูล  
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

9. หลังจากท่ีบันทึกขอมูลเรียบรอยในเมนูหลักการดําเนินการและเมนูยอย หากตองการแกไขขอมูล ผูใชงาน

สามารถคนหาขอมูลและคลิกปุม  ดานหลังรายชื่อท่ีตองการแกไข ดังรูป 

 
10. แกไขขอมูลกฎหมาย 

11. คลิกปุม บันทึก 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

12. หรือถาหากผูใชงานตองการออกรายงานในรูปแบบ ไฟล Excel ก็สามารถทําไดโดยคลิกท่ีปุม สงออกไฟล 

Excel ระบบจะใหบันทึกไฟลลงไปในเครื่องคอมพิวเตอรท่ีใชงาน 

 
 

13. เลือกตําแหนงสําหรับบันทึกไฟลลงในเครื่องคอมพิวเตอร 

14. ตั้งชื่อไฟลสําหรับออกรายงาน (แลวแตทางผูใชงานตองการ) 

15. คลิกปุม Save 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

ข้ันตอนที่ 2 การคนหาขอมูล ระบบสืบคนกฎหมายของการบริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น 

ข้ันตอนการสืบคนขอมูล 

1. กดเลือกเมนู “ระบบสืบคนกฎหมายของการบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน” จากแถบเมนูดานบน 

2. กดเลือกเมนูรอง “คนหาขอมูล” จากเมนูดานซายมือ จะปรากฏเมนูยอย 

3. กดเลือกเมนูยอย “สืบคนขอมูล” จะปรากฏหนาจอ IDS101 ดังรูป 

 
4. ใสรายละเอียดในการสืบคนขอมูล ดังรูป 

 
 คําคน 

 เลือกทุกคํา 

 
 เลือกเรียงลําดับ 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 
5. หลังจากใสขอมูลเสร็จสิ้น ใหคลิกปุม คนหา 

 
6. หลังจากคลิกปุม คนหาขอมูล ระบบจะแสดงขอมูลท่ีคนหา โดยตรวจสอบความถูกตองของขอมูล  

 
7. หรือถาหากผูใชงานตองการออกรายงานในรูปแบบ ไฟล PDF ก็สามารถทําไดโดยคลิกท่ีปุม สงออกไฟล 

PDF ระบบจะใหบันทึกไฟลลงไปในเครื่องคอมพิวเตอรท่ีใชงาน 

 
 

 

8. เลือกตําแหนงสําหรับบันทึกไฟลลงในเครื่องคอมพิวเตอร 

9. ตั้งชื่อไฟลสําหรับออกรายงาน (แลวแตทางผูใชงานตองการ) 

10. คลิกปุม Save 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 
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