
 
 
 
 
 
 

คู่มือการลงสถานะการปฏิบัติราชการ 

ในระบบบริหารงานบุคคล (ใหม่) 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 การบันทึกข้อมูลการปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ในระบบบริหารงานบุคคล (ใหม่) เพ่ือให้ฐานข้อมูล                                          
การปฏิบัติราชการจริงมีความถูกต้อง ครบถ้วน เนื่องจากข้อมูลส่วนนี้จะมีผลต่อการเลื่อนเงินเดือน                                    
ในแต่ละรอบการประเมิน ในช่วงการเริ่มใช้ฐานข้อมูลจากส่วนกลาง มีกรณีที่ต้องด าเนินการแบ่งเป็น 2 กรณ ี
 กรณีที่ 1 มีค าสั่งให้ปฏิบัติราชการแล้ว และยังไม่กลับไปปฏิบัติงานตรง จ.18 แต่สถานะปฏิบัติ
หน้าที่ใน Tab ที่ 2 : ข้อมูลการปฏิบัติราชการปัจจุบัน แสดงสถานะตรง จ.18 ให้ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
 
  1.1 การบันทึกข้อมูลสถานะปฏิบัติงาน ส าหรับผู้ที่มีค าสั่งไปปฏิบัติงานไม่ตรง จ.18 แล้ว 
และสถานะปฏิบัติงานในระบบแสดงเป็น ตรง จ.18 ด าเนินการดังนี้ 
 
วิธีปฏิบัติ 

1. เลือกที่เมนู  ข้าราชการ > ทะเบียนประวัติ > ข้อมูลหลัก > บันทึกข้อมูลข้าราชการ 
 
  
 

 

 

   

 2. ค้นหาข้อมูลของผู้ที่ต้องการจะท าข้อมูล เช่นค้นหาจากต าแหน่งเลขที่ หรือ ชื่อ นามสกุล                                     
กดค้นหา เมื่อระบบแสดงข้อมูลที่ถูกต้องแล้ว กดปุ่ม ตกลง เพ่ือเลือกข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



3. เลือก Tab ที่ 2 : ข้อมูลการปฏิบัติราชการปัจจุบัน เพ่ือตรวจสอบช่องสถานะปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  

 

 

 4. เลือก Tab ที่ 14 : ปฏิบัติหน้าที่/ปฏิบัติราชการ และให้บันทึกรายละเอียดการไปปฏิบัติหน้าที่/
ปฏิบัติราชการ  

   - กรณีไปปฏิบัติหน้าที่/ปฏิบัติราชการ ให้บันทึกวันที่ ในช่องตั้งแต่วันที่ และบันทึกส่วนราชการ
ที่ไปปฏิบัติหน้าที่/ปฏิบัติราชการ , หน่วยงานภายใน เสร็จแล้วกดปุ่ม เพิ่ม 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 



5. เมื่อบันทึกข้อมูลแล้ว ระบบจะแสดงข้อมูลตามนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

- กรณีกลับจากปฏิบัติหน้าที่/ปฏิบัติราชการแล้ว แต่สถานะปฏิบัติงานไม่ตรง จ.18                               
ให้กดไปที่ Tab ที่ 14 : ปฏิบัติหน้าที่/ปฏิบัติราชการ คลิกเลือกบรรทัดที่ไปปฏิบัติราชการ แล้วกดปุ่มแก้ไข 
และบันทึกวันที่สิ้นสุดการปฏิบัติงาน ในช่องถึงวันที่ กดปุ่ม บันทึก  
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เสร็จแล้วให้ตรวจสอบสถานะการปฏิบัติงานที่ Tab ที่ 2 : ข้อมูลการปฏิบัติราชการปัจจุบัน  

 

 

 

 

 

 

 

   

 ** ข้อตกลง **  
ในการบันทึกกรณีปฏิบัติงานข้ามหน่วยงานภายในจังหวัด (รพศ. รพท. สสจ.) หรือข้ามจังหวัด                                  

ให้หน่วยงานที่เป็นต้นสังกัดด าเนินการ  
ตัวอย่างเช่น น.ส.ตัวอย่าง ทดสอบ หน่วยงานตาม จ.18 คือที่ งานผู้ป่วยใน กลุ่มการพยาบาล                                 

รพศ.มหาราชนครราชสีมา สสจ.นครราชสีมา ไปปฏิบัติราชการที่ กลุ่มการพยาบาล รพช.บางกรวย สสจ.นนทบุรี                                            
ผู้ที่บันทึก คือ การเจ้าหน้าที่ รพศ.มหาราชนครราชสีมา 
 

 

 จบขั้นตอนส าหรับ กรณีที่ 1  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กรณีที่ 2 ส่วนราชการจะให้ข้าราชการไปปฏิบัติราชการขอให้จัดท าในระบบจัดท าค าสั่ง  
2.1 ไปปฏิบัติราชการภายในหน่วยงาน  

- การปฏิบัติภายใน สสจ.  
เช่น จาก รพช.บางกรวย ไปปฏิบัติที่ รพช.บางบัวทอง , จาก รพช.บางกรวย ไปปฏิบัติที่ 

สอ.ต าบลท่าทราย  
- การปฏิบัติภายใน รพศ./รพท.  
เช่น จาก งานผู้ป่วยใน กลุ่มการพยาบาล รพท.พระนั่งเกล้า ไปปฏิบัติที่ งานวิสัญญี

พยาบาล กลุ่มการพยาบาล รพท.พระนั่งเกล้า 
2.2 ไปปฏิบัติข้ามหน่วยงาน ภายในจังหวัด 

- จาก สสจ. ไปปฏิบัติที่ รพศ./รพท.  
เช่น สสจ.นนทบุรี ไป รพท.พระนั่งเกล้า , รพช.บางบัวทอง ไป รพท.พระนั่งเกล้า 

 
วิธีปฏิบัติ 

1. เลือกที่เมนู  ข้าราชการ > บรรจุแต่งตั้ง > แบบค าขอ 
 
 

 

 

 

  

2. เลือกประเภทค าสั่ง : ค าสั่งอ่ืนๆ และเลือกความเคลื่อนไหว : คส ปฏิบัติราชการ และกดปุ่มตกลง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. เมื่อกดปุ่มตกลงแล้ว ระบบแสดงหน้าจอการค้นหาข้อมูลของผู้ที่ต้องการจะท าข้อมูล เช่นค้นหา
จากต าแหน่งเลขที่ หรือ ชื่อ นามสกุล กดค้นหา เมื่อระบบแสดงข้อมูลที่ถูกต้องแล้ว กดปุ่ม ตกลง เพ่ือเลือกข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 4. ระบบจะแสดงรายละเอียดเบื้องต้นของต าแหน่งเลขท่ีที่เลือก ให้กดปุ่ม บันทึก 

 

 

 

 



 5. เมื่อกดบันทึกแล้ว จะมี Tab ปรากฏขึ้นมาอีก 6 Tab ซึ่งจะต้องใส่และตรวจสอบข้อมูล                                    
ใน Tab ที่ 2 : ต าแหน่งเดิม และ Tab ที่ 3 : ปฏิบัติหน้าที่/ปฏิบัติราชการ เท่านั้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  5.1 Tab ที่ 2 : ต าแหน่งเดิม ส าหรับตรวจสอบต าแหน่ง ณ ปัจจุบันก่อนท าค าสั่ง เช่น ต าแหน่ง
สายงาน ประเภท ระดับ ส่วนราชการ และเงินเดือน 

 

 

 

 

 

 

 

 

   



5.2 Tab ที่  3 : ปฏิบัติหน้าที่/ปฏิบัติราชการ  ซึ่งจะต้องระบุรายละเอียดเกี่ยวกับ                                   
การปฏิบัติหน้าที่/ปฏิบัติราชการ 

       (1) ระบุวันที่ ในช่อง ตั้งแต่วันที่ หรือวันที่ลงนาม 
       (2) ระบุวันที่ที่สิ้นสุดการไปปฏิบัติหน้าที่/ปฏิบัติราชการ หรือระยะเวลาที่ไปปฏิบัติ
หน้าที่/ปฏิบัติราชการ 
       (3) ระบุต าแหน่งสายงานที่ไปปฏิบัติหน้าที่/ปฏิบัติราชการ 
       (4) ระบุส่วนราชการและหน่วยงานภายใน (ถ้ามี) ที่ไปปฏิบัติหน้าที่/ปฏิบัติราชการ   
       (5) กดปุ่ม บันทึก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 6. กดพิมพ์บัญชีแนบท้าย ตรวจสอบความถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



7. เมื่อตรวจสอบความถูกต้องแล้ว เลือก ส่ง และกดปุ่ม บันทึก  

 

 

  

8. ท าการอนุมัติ ใส่เลขท่ีค าสั่ง และระบุวันที่ ในช่อง ลงวันที่ และกดปุ่ม บันทึก แต่ในกรณีที่ค าสั่งมี
หลายรายจะต้องสร้างรอบการน าเสนอ และทุกรายเข้ารอบการน าเสนอเดียวกัน แล้วจึงมาใส่เลขที่ค าสั่งดัง
รูป 

 

 

 

 

 

 9. เสร็จสิ้นการท าค าสั่งปฏิบัติหน้าที่/ปฏิบัติราชการ 
10. จากการท าค าสั่งปฏิบัติหน้าที่/ปฏิบัติราชการ ให้ไปตรวจสอบที่ระบบทะเบียนประวัติ                                      

ใน Tab ที่ 2 : ข้อมูลการปฏิบัติราชการปัจจุบัน , Tab ที่ 3 : ข้อมูลประวัติการด ารงต าแหน่ง และ                                 
Tab ที่ 14 : ปฏิบัติหน้าที่/ปฏิบัติราชการ ดังนี้ 

  - Tab ที่ 2 : ข้อมูลการปฏิบัติราชการปัจจุบัน ให้ตรวจสอบช่องสถานะปฏิบัติงาน จะต้อง
เปลี่ยนเป็น ไม่ตรง จ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  - Tab ที่ 3 : ข้อมูลประวัติการด ารงต าแหน่ง จะมีความเคลื่อนไหว ไปปฏิบัติราชการ                                           
เพ่ิมมาหนึ่งบรรทัด เมื่อกดที่บรรทัดนี้ จะมีรายละเอียดแสดงที่ด้านล่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

- Tab ที่ 14 : ปฏิบัติหน้าที/่ปฏิบัติราชการ จะมรีายละเอียดการปฏิบัติราชการ เพ่ิมมาหนึ่งบรรทัด  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 จบขั้นตอนส าหรับ กรณีที่ 2  

 


