
แผนปฏิบัติงานและมาตรการเร่งรัดด าเนินการ 
โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 

ประจ าปี พ.ศ. 2562 
 
 
1. แผนปฏิบัติงาน 

 
ที ่ วันเดือนปี แผนปฏิบัติงาน ระยะเวลา 

(วัน) 
1 31 พ.ค. 62 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด าเนินการติดตั้งโปรแกรม 

อ่านบัตรประจ าตัวประชาชน ตามคู่มือการติดตั้งโปรแกรม  
1 

2 1 – 30 มิ.ย. 62 ให้ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดด าเนินการ 
จัดฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการเกี่ยวกับการใช้งานระบบต่างๆ และ
การบันทึกข้อมูล “โครงการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการระบบ
ศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้ องถิ่นแห่ งชาติ  ประจ าปี   
พ.ศ. 2562”  ให้แก่นักทรัพยากรบุคคลหรือเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบการบันทึกข้อมูลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ทุกแห่ง และเมื่อด าเนินการแล้วเสร็จ ให้จังหวัดรายงานให้กับ
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นทราบ รวมถึงจังหวัดที่ได้
ด าเนินการไปก่อนมีแผนปฏิบัติงานแล้ว ทั้งนี้ ควรให้เจ้าหน้าที่
ของ สถจ. และ ครู ก. ของ อปท. ที่ได้เข้ารับฝึกอบรมฯ  
ระยะที่ 2 เป็นวิทยากรถ่ายทอดความรู้ดังกล่าว แต่หากมี
ปัญหาหรือข้อสงสัย หรือต้องการให้สนับสนุนสิ่งใดเพ่ิมเติม 
สามารถสอบถามได้ที่ เบอร์โทรศัพท์ 08-9969-2533 

30 

3 1 มิ.ย. – 31 ก.ค. 62 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด าเนินการบันทึกข้อมูลในระบบ
ที่ก าหนดให้ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน  ดังนี้ 

1. ระบบแผนอัตราก าลังสามปี ให้บันทึกโครงสร้าง 
ส่วนราชการของ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โครงสร้าง 
ส่วนราชการของโรงเรียน และศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  

2 .  ร ะ บ บ แ ผ น อั ต ร า ก า ลั ง ส า ม ปี  ใ ห้ บั น ทึ ก 
กรอบอัตราก าลังของข้าราชการส่วนท้องถิ่นสามัญ ลูกจ้าง  
และพนักงานจ้าง ให้ตรงกับแผนอัตราก าลังสามปี พร้อมระบุ
สถานะให้ถูกต้อง  

3 .  ร ะ บ บ แ ผ น อั ต ร า ก า ลั ง ส า ม ปี  ใ ห้ บั น ทึ ก 
กรอบอัตราก าลังของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ของแต่ละสถานศึกษา ให้ตรงกับแผนอัตราก าลังสามปี  

4. ระบบทะเบียนประวัติ ก.พ.7 ข้าราชการส่วนท้องถิ่น
สามัญ ให้บันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติของข้าราชการ ลูกจ้าง 
และพนักงานจ้าง ให้ครบทุกรายการตามที่ระบบก าหนด  

61 
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ที ่ วันเดือนปี แผนปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
(วัน) 

  5. ระบบทะเบียนประวัติ  ก.พ.7 ข้าราชการครู   
ให้บันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติของข้าราชการครู ลูกจ้าง และ
พนักงานจ้าง ให้ครบทุกรายการตามที่ระบบก าหนด 

6. ด าเนินการบันทึกข้อมูลระบบอ่ืนๆ ตามที่ก าหนด  
ทั้งนี้ เมื่อนักทรัพยากรบุคคลหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ

ด าเนินการเสร็จสิ้น ให้น าเสนอข้อมูลและรายละเอียด 
ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น แล้วจึงด าเนินการรับรองข้อมูล
ผ่านระบบต่อไป  

 

4 1 – 15 ส.ค. 62 ให้ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดด าเนินการ
ตรวจสอบความถูกต้อง และรับรองข้อมูลของแต่ละองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ผ่านระบบให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลา 
ที่ก าหนด พร้อมกับรายงานผลการรับรองข้อมูลเป็นหนังสือ
อย่างเป็นทางการให้กับกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นทราบ 
ภายในวันที่ 31 สิงหาคม พ.ศ. 2562  

15 

5 16 ส.ค. 62 Admin ด าเนินการตรวจสอบ ประมวลผลข้อมูล และรายงาน
ผลให้กับผู้บังคับบัญชา และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือใช้
ประโยชน์หรือเป็นข้อมูลส าหรับการวิเคราะห์ และวางแผน 
ด้านการบริหารงานบุคคลของ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ต่อไป 

1 

6 17 – 31 ส.ค. 62  ประมวลผลข้อมูลบุคลากร เพ่ือใช้ประกอบการเสนอขอ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 และ
ชี้แจงต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

15 

7 1 – 30 ก.ย. 62 ประมวลผลข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
เพ่ือใช้ประกอบการจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2563 ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

30 

 

 2. มาตรการเร่งรัดด าเนินการ 
 2.1 ให้ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ด าเนินการตามแผนปฏิบัติงานและมาตรการเร่งรัดด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

2.2 หากล่วงเลยระยะเวลาที่ก าหนด ให้ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด
เร่งรัดติดตามผลการบันทึกข้อมูลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่ยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จ และให้มีหนังสือ 
แจ้งเตือนไปยังองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทราบและด าเนินการ   
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2.3 ให้ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นด าเนินการตรวจประเมินประสิทธิภาพ 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  (LPA) ด้านที่ 2 การบริหารงานบุคคลและกิจการสภา ตัวชี้วัดที่ 2.9 : ตรวจสอบ
ความส าเร็จการบันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติ ก.พ.7 ของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ลูกจ้าง และ
พนักงานจ้าง รวมถึงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในระบบศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ 
ตามเกณฑ์การประเมินอย่างเคร่งครัด โดยหากมีการบันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติ ก.พ.7 ของข้าราชการ 
หรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง รวมถึงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ถูกต้อง
ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน ให้แล้วเสร็จภายในวันที่  31 กรกฎาคม พ.ศ. 2562 จะได้ 5 คะแนน  
แต่หากไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน และไม่เป็นปัจจุบันภายในระยะเวลาที่ก าหนด จะได้ 0 (ศูนย์) คะแนน  

2.4 กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นใดที่ด าเนินการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
การปฏิบัติราชการเพ่ือเสนอขอรับเงินรางวัลประจ าปี ของตัวชี้วัดมิติที่ 4 มิติด้านการพัฒนาองค์กร ตัวชี้วัดที่ 2.1 
และตัวชี้วัดที่ 2.3 ให้น าการจัดท าและบันทึกข้อมูลในระบบศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ 
ไปเป็นส่วนหนึ่งของการพิจารณา ผลส าเร็จของการน าระบบสารสนเทศสนับสนุนการบริหารจัดการขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น โดยมีระบบฐานข้อมูลที่รวดเร็ว และค้นหาข้อมูลได้โดยง่าย  

2.5 ขอความร่วมมือเลขานุการ ก.จ.จ. ก.ท.จ. และ ก.อบต.จังหวัด ในกรณีพิจารณาการโอน(ย้าย) 
การเลื่อนระดับ การเลื่อนขั้นเงินเดือน และการปฏิบัติการอ่ืนใดเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล ให้ตรวจสอบ 
ผลการบันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติ ก.พ.7 อิเล็กทรอนิกส์ของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นผู้นั้น ให้ถูกต้อง 
ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน เพ่ือใช้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาในเรื่องดังกล่าวด้วย 

2.6 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดการบันทึกข้อมูลในระบบดังกล่าว เป็นตัวชี้วัดผลการ
ปฏิบัติงานของนักทรัพยากรบุคคล หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการบันทึกข้อมูลดังกล่าว เพ่ือใช้ประกอบการ
พิจารณาประเมินผลการปฏิบัติงานและความดีความชอบในแต่ละรอบการประเมิน 
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(ตัวอย่าง) 

โครงการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการระบบศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ 
ประจ าปี พ.ศ. 2562  

ส าหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จังหวัด.......................... 
 
๑.  หลักการและเหตุผล   
 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นได้ตกลงความร่วมมือ (MOU) กับส านักงาน ก.พ. และ
หน่วยงานอื่น เพ่ือร่วมกันพัฒนาระบบจัดเก็บข้อมูลด้านบุคลากร และระบบเชื่อมโยงฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ 
ในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น และระดับประเทศ ส าหรับใช้ในการ
บริหารงานด้านการวางแผนทรัพยากรบุคคล และค านวณค่าใช้จ่ายด้านบุคลากรของภาครัฐได้อย่างถูกต้อง 
และเพ่ือให้สอดคล้องกับระบบราชการ 4.0 ในการรองรับยุทธศาสตร์ประเทศไทย 4.0 

 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น และส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด................. 
มีหน้าที่ส่งเสริมและสนับสนุนด้านการบริหารงานบุคคลให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จึงได้จัดท าระบบ
ศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติขึ้น ตั้งแต่ปี พ.ศ. 2559 เพ่ือพัฒนาระบบจัดเก็บข้อมูลทะเบียนประวัติ 
ก.พ.7 ของข้าราชการส่วนท้องถิ่นสามัญ ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง และระบบการบริหารงานบุคคลแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ และต่อมาเม่ือปี พ.ศ. 2561 – 2562 ได้มีการพัฒนาระบบจัดเก็บข้อมูลทะเบียนประวัติ ก.พ.7 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และเพ่ิมเติมระบบการบริหารงานบุคคลอ่ืนขึ้น โดยระบบทั้งหมดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นทั่วประเทศจะเป็นผู้บันทึกหรือน าเข้าข้อมูลทะเบียนประวัติ ก.พ.7 โดยตรงผ่านระบบ
อินเตอร์เน็ต รวมถึงการใช้งานระบบการบริหารงานบุคคลต่างๆ แต่จากปัญหาที่พบองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส่วนใหญ่มีการใช้งานและการบันทึกข้อมูลในระบบไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน และไม่เป็นปัจจุบัน สาเหตุเนื่องจาก 
นักทรัพยากรบุคคลหรือบุคลากรผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นข้าราชการบรรจุใหม่หรือมี
การเปลี่ยนแปลงผู้รับผิดชอบ ท าให้บุคคลดังกล่าวไม่มีความรู้ ความเข้าใจพื้นฐานด้านการบริหารงานบุคคลของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ส่งผลให้การใช้งาน การประมวลผลและการรายงานข้อมูลไม่ถูกต้อง ดังนั้น เพ่ือให้
ระบบศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ซึ่งเป็นระบบข้อมูลกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ประสบความส าเร็จตามเป้าหมายที่ก าหนด ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด..................... จึงได้
จัดท าโครงการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการระบบศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ประจ าปี พ.ศ. 2562 
ให้แก่บุคลากรในสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   

๒.  วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพื่อส่งเสริม และสนับสนุนบุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้มีความรู้ และ
ทักษะในการบันทึกข้อมูล และสามารถใช้งานระบบได้อย่างมีประสิทธิภาพ และถูกต้อง  
 2.2 เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น และกรมส่งเสริม
การปกครองท้องถิ่น มีระบบฐานข้อมูลด้านบุคลากรที่ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน  
 2.3 เพ่ือส่งเสริมสนับสนุน และขับเคลื่อนการบริหารงานบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ให้สอดคล้องกับนโยบายของรัฐบาลไทยแลนด์ 4.0  

3. วิธีด าเนินการ 
จัดฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการเกี่ยวกับวิธีการใช้งานระบบคอมพิวเตอร์ และบันทึกข้อมูลใน

ระบบต่างๆ โดยมีวิทยากรหลัก และคณะจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น    

4. เป้าหมาย 
 กลุ่มเป้าหมายต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคลหรือบุคลากรผู้รับผิดชอบระบบ จ านวน.............คน 
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5. ระยะเวลาด าเนินการ 

 วันที่ .. เดือน .................พ.ศ. 2562 ถึงวันที่ .. เดือน..................พ.ศ. 2562 จ านวน 3 วัน 

6. สถานที่ด าเนินการ 
 โรงแรม........................... อ. ..................................... จ. .............................  

7. งบประมาณ 
 ใช้งบประมาณลงทะเบียนจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น คนละ.......................บาท 
ตามประมาณการค่าใช้จ่ายแนบท้าย 

8. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
 8.1 บุคลากรสามารถใช้งานระบบ และบันทึกข้อมูลที่ถูกต้อง 
 8.2 ข้อมูลบุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีความถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน 

9. ตัวช้ีวัดโครงการ 
 ประเมินผลความส าเร็จของโครงการฯ หลังจากได้ด าเนินการกิจกรรมทั้ง 4 กิจกรรมเสร็จสิ้น
แล้วอีก 60 วันท าการ โดยก าหนดตัวชี้วัดความส าเร็จ คือ : ร้อยละขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีการ
บันทึกข้อมูลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาครบถ้วน ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน เป้าหมายร้อยละ 90 

10. หน่วยงานที่รับผิดชอบโครงการ 
 ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัด............................. กลุ่มงานมาตรฐานการบริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถิ่น  

11. ผู้เสนอโครงการ 
 
 
 

                                                                ท้องถิ่นจังหวัด............................. 

12. ความเห็นของรองผู้ว่าราชการจังหวัด 

        ............................................................................................................................. ..................................... 
 
 
 

                                                                รองผู้ว่าราชการจังหวัด................... 

13. ผู้อนุมัติโครงการ 

        ........................................................................................................................ .......................................... 
 
 
 
                                                               ผู้ว่าราชการจังหวัด............................ 

 



-6- 
 

พัสดุที่ต้องจัดเตรียมในการฝึกอบรม 
โครงการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการระบบศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ  

ประจ าปี พ.ศ. 2562 
 

1. สถานที่ฝึกอบรม ห้องประชุมโรงแรมที่ได้มาตรฐาน ขนาดเหมาะสมกับจ านวนผู้เข้าร่วม 
2. เครื่องคอมพิวเตอร์ PC หรือโน๊ตบุ๊ค จ านวน 1 เครื่อง/คน เพ่ือใช้ส าหรับการบันทึกข้อมูล

ผ่านอินเตอร์เน็ต ใช้งานหลายเครื่องพร้อมกัน และประมวลผลรายงาน  ก าหนดให้มีสเป็กไม่น้อยกว่า ซีพียู 
Intel Core i7 RAM ขนาด 8 GBขึ้นไป ฮาดร์ดิสก์ ความจุ 1TB ขึ้นไป และจอภาพไม่น้อยกว่า 18 นิ้ว หรือ 
สเป็กท่ีสูงกว่านี้ 

3. สัญญาณอินเตอร์เน็ต ควรเป็นอินเทอร์เน็ตความเร็วสูง (High Speed Internet) 
4. อุปกรณ์อ่านบัตรแบบอเนกประสงค์ (Smart Card Reader) คนละ 1 เครื่อง 
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ก าหนดการ  
โครงการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการระบบศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 

ในวันที่ .. เดือน ....................... พ.ศ. 2562 
ณ โรงแรม................................... อ......................... จ. ......................... 

 
เวลา 09.00 - 12.00 น. 

รับ
ปร

ะท
าน

อา
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รก
ลา

งว
ัน 
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0 
– 

13
.0

0 
น.

 

13.00 – 16.00 น. 

รับ
ปร

ะท
าน

อา
หา

รเย
็น 

16
.0

0 
– 

17
.0

0 
น.

 

17.00 – 19.00 น. 
วัน 07.30 – 08.30 น. 08.30 – 09.30 10.30 – 12.00 น.  

วันแรก 
 

 
 
 

ลงทะเบียน 
เข้าร่วมฝึกอบรม 

 
 
 

พิธีเปิด 
การฝึกอบรม 

วิชา 
 ความรู้พื้นฐานเกี่ยวกับระบบ LHR 
 ขั้นตอนและวธิีการใช้งาน ระบบลงทะเบียน

สิทธิผู้ใช้งานด้วยบัตรประจ าตัวประชาชน 
 ขั้นตอน และวิธกีารติดตั้งโปรแกรมอา่น  

บัตรประจ าตัวประชาชน พร้อมกับการ
แก้ไขปัญหา 

 

วิชา 
ขั้นตอน และวิธกีารจัดท า 

 โครงสร้างส่วนราชการสามัญ โรงเรียน และ 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

 ข้อมูลทั่วไปของข้าราชการสว่นท้องถิ่นสามัญ 
ข้าราชการครู ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง 

 กรอบอัตราก าลังข้าราชการส่วนท้องถิ่นสามัญ 
ข้าราชการครู ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง พร้อมกับ
การเลือกผู้ครองต าแหน่ง 
 

วิชา 
 การบันทึกขอ้มูลระบบ ก.พ.7 ขา้ราชการ       

ส่วนท้องถิ่นสามัญ ลกูจ้าง และพนักงานจ้าง 
 ระบบตรวจสอบ และรับรองข้อมูล 
 เทคนิการตรวจสอบ/แก้ไข/ลบข้อมูลใหถู้กต้อง 

 
 
 
 

 
วันที่สอง 

 

วิชา 
ขั้นตอน และวิธกีารบันทึกข้อมูลระบบ ก.พ.7 ข้าราชการคร ู

 
 

วิชา 
ขั้นตอน และวิธกีารบันทึกข้อมูลระบบ ก.พ.7 

ข้าราชการคร ู(ต่อ) 
 
 

วิชา 
 เทคนิคการตรวจสอบ/แก้ไข/ลบขอ้มูลให้ถูกต้อง 
 เทคนิคการเปลี่ยนสถานะ กรณีเกษียณอาย ุ

ลาออก ปลดออก และไล่ออก 
 เทคนิคการสแกนรูปถ่าย และเอกสารประกอบ 

วันที่สาม 
 

วิชา 
ขั้นตอน และวิธกีารใช้งาน 

ระบบการเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ ระบบการลา  
ระบบบัตรประจ าตวัเจ้าหนา้ที่ของรัฐ ระบบค้นหาเส้นทางความก้าวหน้า 

และระบบ Chatbot 
 

วิชา 
ขั้นตอน และวิธกีารใช้งาน 

ระบบสลิปเงินเดือน ระบบหนังสือรับรองเงินเดือน
และบุคคล ระบบสืบค้นกฎหมายและระเบียบ 

งานบุคคล รายงานค่าใช้จ่ายตาม ม.35 
และรายงานเงินโบนัสและทุนการศึกษา 

 
 

ปิดการฝึกอบรม 
 
 
 

 
หมายเหตุ 1. รับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม ระหว่างเวลา 10.30 และ 14.30 น.   
             2. ก าหนดการอาจเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม                                                       



 
 

 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
 

 
 

 

โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

สารบัญ 

 

การเข้าบนัทึกข้อมูลในระบบ .................................................................................................................... 1 

ช่องทางการเข้าใช้งานระบบ ......................................................................................................................... 1 

เข้าใช้งานผ่านเว็บไซต์กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ......................................................................... 1 

เข้าใช้งานผ่าน URL Address ของระบบศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ โดยตรง ............. 1 

การติดตั้งอุปกรณ์และการทดสอบเครื่องอ่านบัตร Smart Card เพื่อใช้งานกับระบบ ................................. 2 

System Requirements ก่อนการติดต้ังการใช้งานเครื่องอ่าน Smart Card ....................................... 2 

ปัจจัยที่ส่งผลกระทบต่อเครื่องอ่าน Smart Card ไม่สามารถอ่านบัตรประชาชนได้ส าเร็จ .......................... 8 

ขั้นตอนการแก้ไขปัญหาหากผู้ใช้งานไม่สามารถเข้าใช้งานระบบได้ .............................................................. 9 

การลงทะเบียนผู้ใช้งานใหม่ (User Register) ............................................................................................ 13 

การ login เพื่อเข้าใช้งานระบบ .................................................................................................................. 14 

สัญลักษณ์ปุ่มต่างๆที่ใช้งานในระบบ ........................................................................................................... 15 

 
 

 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
 

 
1 

 

โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

การเข้าบันทึกข้อมูลในระบบ 

ช่องทางการเข้าใช้งานระบบ 

เข้าใช้งานผ่านเว็บไซต์กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

ระบบศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแหง่ชาติ เปิดใช้งานผ่านโปรแกรม Web Browser 
เช่น Google Chrome , Firefox, Safari, Internet Explorer, Microsoft Edge แต่ระบบแสดง
ผลได้ดีบน Google Chrome 
ขั้นตอนการเข้าใช้งาน 
 เข้าสู่เว็บไซต์กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น http://www.dla.go.th 
 เข้าไปที่หมวดข้อมูลระบบสารสนเทศ 
 เลื่อน scroll bar ลงมาสุด แล้วคลิกลิงค์ไปที่ “ระบบข้อมูลบุคลากร อปท.” 

 
 

เข้าใช้งานผ่าน URL Address ของระบบศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ โดยตรง 

ขั้นตอนการเข้าใช้งาน 
 เปิดใช้งานโปรแกรม Web Browser (Google Chrome) 
 พิมพ ์http://lhr.dla.go.th ในช่อง URL Address แล้วคลิกปุ่ม enter บน keyboard 

 

http://lhr.dla.go.th/


 คู่มือการใช้งานระบบ 
 

 
2 

 

โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

การติดตั้งอุปกรณ์และการทดสอบเครื่องอ่านบัตร Smart Card เพื่อใช้งานกับระบบ 

System Requirements ก่อนการติดตั้งการใช้งานเครือ่งอ่าน Smart Card 

รองรับการใช้งานระบบปฏิบัติการ Windows 8.1, 10 
 

ขั้นตอนการติดตั้งอุปกรณ์เครื่องอ่านบัตร Smart Cards 

1. คลิกลิงค์ “ดาวน์โหลดซอฟต์แวร์เครื่องอ่านบัตร Smart Card” บนหน้าจอ Login  

 
2. ดาวน์โหลดซอฟต์แวร์ของเครื่องอ่านบัตรฯ “DlaHrApp_windows_20181115183138.zip”  

เก็บไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์ (ซอฟต์แวร์นี้ใช้ได้กับระบบปฏิบัติการ Windows เท่านั้น) 

 
  



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

3. บันทึกไฟล์ที่ download ลงไปในเครื่องคอมพิวเตอร ์

 

 
4. แตกไฟล์ไดรเวอร์ซอฟแวร์โดยใช้โปรแกรมส าหรับแตกไฟล์ เช่น WinZip, WinRAR ,7Zip ฯลฯ 

หรือใช้โปรแกรมแตกไฟล์ที่มีอยู่ในระบบปฏิบัติการ Windows เองก็ได้ เมื่อแตกไฟล์เสร็จแล้วจะได้

โฟลเดอร์ชื่อ “DlaHrApp_windows_20181115183138” 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 
5. ภายในโฟลเดอร์ดังกล่าวจะมีไฟล์อยู่ 2 ไฟล์ คือ “DlaHrApp.jar” ซึ่งเป็นซอฟต์แวร์ประกอบของ

เครื่องอ่านบัตร และ “DlaHrApp_windows_20181115183138.exe” ซึ่งเป็นไฟล์ส าหรับติดตั้ง

ไดรเวอร ์

 
  



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

6. ดับเบิ้ลคลิกที่ไฟล์ “DlaHrApp_windows_20181115183138.exe” เพื่อเข้าสู่หน้าต่างติดต้ัง 

 
7. กดปุ่ม “next >” 

 
8. กดปุ่ม “Next >” จะปรากฏหน้าต่างส าหรับเลือกต าแหน่งติดตั้ง ดังรูป 

 



 คู่มือการใช้งานระบบ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

9. เลือกต าแหน่งที่ต้องการติดตั้ง (ถ้าต้องการ) แล้วกดปุ่ม “Next >” จะปรากฏหน้าต่าง “Select 

Start Menu Folder” ให้กดปุ่ม “Next >” โปรแกรมจะท าการติดตั้งไดรเวอร์และซอฟต์แวร์ และ

กด “Finish” เมื่อสิ้นสุดการติดตั้ง 

 
10. หลังจากติดตั้งเสร็จสิ้นให้ดูที่ Taskbar ด้านล่างขวาของหน้าจอ จะปรากฎไอคอนเป็นรูปสัญลักษณ์

ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นเล็ก ๆ ปรากฏขึ้น แสดงว่าการติดตั้งเสร็จสิ้นแล้ว 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

11. หลังจากติดตั้งซอฟแวร์เสร็จสิ้น ให้ทดสอบการใช้งานโดยเชื่อมต่ออุปกรณ์ Smart Card เข้ากับ

พอร์ต USB ของเครื่องคอมพิวเตอร์ แล้วรอประมาณ 10 วินาที ให้คอมพิวเตอร์สร้างการเชื่อมต่อ

กับเครื่องอ่านบัตรให้เรียบร้อย 

 

 
12. ทดสอบการท างานของเครื่องอ่านบัตรโดย คลิกขวาที่ไอคอนรูปสัญลักษณ์ของกรมฯ แล้วกดเลือก 

“Test Card Reader”  
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

13. ระบบจะแสดงหน้าต่างส าหรับทดสอบขึ้น ให้กดปุ่ม “ทดสอบอ่านบัตรประชาชน” ถ้าปรากฏขอ้มูล

เจ้าของบัตรในหน้าต่างทดสอบดังรูป แสดงว่าสามารถใช้งานเครื่องอ่านบัตร Smart Card ส าเร็จ 

 
 

ปัจจัยที่ส่งผลกระทบต่อเครื่องอ่าน Smart Card ไม่สามารถอ่านบัตรประชาชนไดส้ าเร็จ 
1. เครื่องคอมพิวเตอร ์

 อุปกรณ์เชื่อมต่อของเครื่องคอมพิวเตอร์ช ารุด (Port USB) 

2. ระบบปฏิบัตกิารของเครื่องคอมพิวเตอร์ 

 Version ของระบบปฏิบัติการของเครื่องคอมพิวเตอร์ ไม่รองรับการท างานของอุปกรณ์ 

Smart Card (ตามค าแนะน า System Requirements) 

 ระบบปฏิบัติการเกิดความผิดปกติหรือบกพร่อง 

3. อุปกรณ์เครื่องอ่าน Smart Card 

 อุปกรณ์เครื่องอ่านบัตร Smart Card ช ารุด หรือมีข้อบกพร่อง 

4. ซอฟแวร์ไดรเวอร์ควบคุมอุปกรณ์เครื่องอ่าน Smart Card 

 ไม่ได้ติดตั้ง driver ควบคุมอุปกรณ์เครื่องอ่าน Smart Card หรือติดตั้งไม่ส าเร็จ 

5. บัตรประจ าตัวประชาชน 

 บัตรประจ าตัวประชาชนที่ใช้งานเกิดความเสียหายหรือผิดปกติ เช่น ชิพที่ฝังไว้ในตัวบัตร 

หน้าสัมผัสสกปรก  เป็นต้น ท าให้เครื่องอ่านบัตร Smart Card ไม่สามารถอ่านข้อมูลจาก

บัตรประจ าตัวประชาชนได้ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 บัตรประจ าตัวประชาชนแบบรุ่นเก่า ซึ่งเครือ่งอ่าน Smart Card อ่านได้เฉพาะบตัร

ประชาชนที่เป็น Smart Card เท่านั้น 

 การเสียบบัตรประจ าตัวประชาชนไม่ถูกวิธี 

ขั้นตอนการแกไ้ขปัญหาหากผู้ใช้งานไม่สามารถเข้าใช้งานระบบได้ 
กรณีที่ 1 หากเกิด Error ขณะผูใ้ช้งาน login ด้วย user/password แล้วเกิด error ดังรูป 

 

 
 

ขั้นตอนการแก้ไขหากเกิด Error ขณะผู้ใช้งาน login ด้วย user/password แล้วเกิด error โดยการเคลีย

ค่า History และ Cookies บนโปรแกรม Web Browser (Google Chrome) 

1. หลังจากเปิดใช้งาน Web Browser ให้คลิกปุ่มตั้งค่าของ Browser 

2. เลือกค าสั่ง More tools 

3. คลิกเลือกค าสัง่ Clear browsing data 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 
4. เลือก option ที่ต้องการเคลียค่าที่ต้องการ 

5. คลิกปุ่ม Clear data 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

กรณีที่ 2 หากเกิด Error ขณะผูใ้ช้งาน Login ด้วยตัวเคร่ืองอ่านบัตร Smart Card 

 
 

ขั้นตอนการแก้ไขหากเกิด Error ขณะผู้ใช้งาน Login ด้วยตัวเครือ่งอ่านบัตร Smart Card 

1. ตรวจสอบสาย USB ของเครื่องอ่านบัตร โดยถอดสาย USB ออก แล้วเสยีบกลับ และทดสอบการ

อ่าน 

2. ตรวจสอบที่หน้าเครื่องอ่านบัตรว่าไฟแสดงสถานะสว่างหรือไม่ ถ้าไม่ ลองขยับหรือเปลี่ยน Port 

USB เพราะอาจเกิดจาก Port USB ไม่ท างานก็เป็นได้ หรืออาจจะลองน าเครื่องอ่านบัตรเครื่อง

อื่นมาติดตั้งแทน หากเครื่องใหม่ที่น ามาลองมีไฟติด แสดงว่าเครื่องตัวเก่ามีปัญหา ให้ตดิต่อกับ

บริษัทผู้แทนจ าหน่าย 

3. ปิด - เปิดซอฟต์แวร์เครื่องอ่านบัตรใหม่ในเครื่องคอมพิวเตอร์ที่ใช้งาน โดย 

 ถอดสาย USB ของเครื่องอ่านบัตรออก  

 ปิดซอฟต์แวร์เครื่องอ่านบัตร โดยคลิกขวาทีไ่อคอนรูปสัญลักษณ์กรมฯ แล้วเลือกค าสั่ง 

“Exit” 

 
 เปิดโฟลเดอร์ที่ติดต้ังซอฟต์แวร์ตามที่ก าหนดเอาไว้ตอนที่ได้ติดตั้ง 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

 ดับเบิ้ลคลิกที่ไฟล์ “DlaHrApp.exe” เพื่อเปิดซอฟต์แวร์เครื่องอ่านบัตรอีกครั้ง 

 
 เสียบสาย USB ของเครื่องอ่านบัตรกลับเข้าไปใหม่ และทดสอบการอ่าน 

4. หากด าเนินการตามข้อ 1-3 แล้วยังไม่สามารถใช้งานได้ให้ ปิด – เปิดเครือ่งคอมพิวเตอร์ใหม่ 

(Reboot) 

5. หาก ปิด – เปดิเครื่องคอมพิวเตอร์ใหม่ (Reboot) แล้วยงัใช้การไม่ได้ให้ด าเนินการถอนการติดต้ัง

ซอฟต์แวร์ออกจากเครื่องคอมพิวเตอร์ แล้วติดตั้งใหม่ตามขั้นตอนข้างต้นอีกครั้ง 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

การลงทะเบียนผู้ใช้งานใหม่ (User Register) 
 ปุ่ม “Register” ใช้ส าหรับลงทะเบียนสมัครผู้ใช้งานด้วยรหัสบัตรประจ าตัวประชาชนที่มีข้อมูลใน

ระบบอยู่แล้ว โดยจะได้สิทธิ์ตามที่ผู้ดูแลระบบก าหนดเอาไว้ จึงจะสามารถเข้าสู่ระบบได ้

 
 

 เมื่อกดปุ่ม “Register” จะปรากฏหน้าจอดังรูป กรอกข้อมูลใหค้รบถ้วน และกด “สมัคร” 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

การ login เพื่อเข้าใช้งานระบบ 
การเข้าใช้งานระบบศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแหง่ชาติน้ัน สามารถเข้าใช้งานได้ 2 วิธีคือ 

1. การเข้าใช้งานโดยใช้ username/password ที่ได้รับจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น login เข้า

ใช้งานระบบ 

2. การเข้าใช้งานโดยการใช้บัตรประจ าตัวประชาชนที่ได้รับการลงทะเบียนจากระบบ โดยใช้งานร่วมกับ

เครื่องอ่าน Smart Card โดยผู้ใช้งานสามารถดาวน์โหลดไดรว์เวอร์ซอฟแวร์ของเครื่องอ่านบัตร ไป

ติดต้ังที่เครื่องคอมพิวเตอร์ที่ใช้งานระบบเสียก่อน จึงจะสามารถใช้ฟังก์ช่ันการ login ผ่านเครื่อง 

Smart Card ด้วยหมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชนได้ 
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โครงการศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ ระยะที่ 2 กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

สัญลักษณ์ปุม่ต่างๆที่ใช้งานในระบบ 
สัญลักษณ ์ ความหมาย 

 ปุ่มเมนูเข้าใช้งานแต่ละระบบ 

 ปุ่มส าหรับเปลี่ยนรหัสผ่าน 

 ปุ่ม ออกจากระบบ 

 ปุ่ม Function ปฏิทิน เพ่ือเลือกวันที่ 

 ปุ่มค้นหาข้อมลู 

 ปุ่มเคลียค่าหนา้ค้นหาข้อมูล 

 ปุ่มดูรายละเอียดของรายการ 

 ปุ่มแก้ไขรายการ 

 ปุ่มลบรายการ 

 
(ดาวแดง) หมายถึงบังคับให้ใส่หรือเลือกข้อมูล 

 

… ในช่องสี่เหลี่ยม คือเป็นหนา้ต่างใหม่โดยให้
เลือกข้อมูลที่ตอ้งการ แล้วแตข่้อมูลที่เลือกนัน้
ทางผู้ดูแลระบบก าหนดให้ดึงข้อมูลอะไรขึ้นมา
แสดง 

 ปุ่มส าหรับออกรายงานเป็นไฟล์ excel 

 
ปุ่มส าหรับเพ่ิมข้อมูล 

 

ช่องแสดงผลจ านวนรายการของแต่ละหน้าจอ 
สามารถเลือกให้แสดงผลหน้าละตามที่ระบบ
ก าหนด 

 
ช่องแสดงหน้าปัจจุบันและจ านวนหน้าทั้งหมดที่
แสดงผล 
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