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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 กระบวนการทํางานระบบสืบคนกฎหมายของการบริหารงาน 

บุคคลสวนทองถ่ิน 

กระบวนการทํางานระบบสืบคนกฎหมายของการบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน จากการปฏิบัติราชการ

บริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน จะมีกฎเกณฑตาง ๆ กํากับ และกฎเกณฑเหลานั้นยังจําแนกไดหลายประเภท ไดแก 

1. กฎหมาย 

2. ระเบียบ 

3. ประกาศมาตรฐานท่ัวไป 

4. มติคณะกรรมการกลางขาราชการสวนทองถ่ิน 

5. หนังสือสั่งการ 

6. คําสั่งศาลท่ีเก่ียวของ 

ดังนั้นเพ่ือใหงายตอการทําความเขาใจเนื้อหา คําวา “กฎหมาย” ในเนื้อหาท่ัวไป จะหมายรวมถึงกฎเกณฑ

ตาง ๆ ท้ัง 6 ประเภทขางตน เวนแตเนื้อหาท่ีเก่ียวของกับหนาจอกฎเกณฑประเภทกฎหมาย จะหมายถึง 

รัฐธรรมนูญ พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ พระราชบัญญัติ พระราชกําหนด พระราชกฤษฎีกา กฎกระทรวง 

และขอบัญญัติทองถ่ิน 

ระบบนีป้ระกอบดวยระบบยอย 2 สวนดวยกัน คือ ระบบยอยสําหรับบันทึกขอมูลกฎหมาย ซ่ึงอนุญาตให

ผูดูแลระบบเขาถึงไดเทานั้น และระบบยอยสําหรับการคนหากฎหมาย ซ่ึงผูใชทุกคนสามารถเขาถึงได 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

กระบวนการในสวนของ อปท. 

ข้ันตอนที่ 1 การเพ่ิม/แกไข ระบบสืบคนกฎหมายของการบริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น 

ข้ันตอนการเพ่ิมขอมูลการดําเนินการ 

1. กดเลือกเมนู “ระบบสืบคนกฎหมายของการบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน” จากแถบเมนูดานบน 

2. กดเลือกเมนูรอง “การดําเนินการ” จากเมนูดานซายมือ จะปรากฏเมนูยอย 

3. กดเลือกเมนูยอย “กฎหมาย” จะปรากฏหนาจอ ID S001 ดังรูป 

 
 

4. คลิกปุม “เพ่ิมขอมูล” จะปรากฏหนาจอเพ่ือเพ่ิมขอมูลการดําเนินการ ดังรูปตอไป หากไมใสขอมูล

โดยเฉพาะชองท่ีมีดอกจันสีแดงใหครบท้ังหมด และคลิกปุม “บันทึกขอมูล” ในข้ันตอนนี้ จะเปนการสราง

ขอมูลไมครบถวน จะทําใหการบันทึกไมสมบูรณ หากหนวยงานบันทึกขอมูลสวนนี้ครบถวนแลว ใหขาม

ข้ันตอนนี้ 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 
5. ใสขอมูลตามรายละเอียดตามหนาจอดังนี้ 

 
 

 เลือกหมวด 

 ชื่อกฎหมาย 

 วันท่ีมีผลบังคับใช 

 สรุปสาระสําคัญ 

 มาตราเก่ียวของ 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 เจาของเรื่อง 

 สถานะ 

 เอกสารแนบ 

6. หลังจากใสขอมูลเสร็จสิ้น ใหคลิกปุม บันทึก 

 
 

7. ระบบแสดงหนาตางคนหาขอมูล คลิกเลือกเมนูยอย ใสเง่ือนไขคนหา แลวคลิกปุม 

“คนหา” ระบบจะแสดงขอมูลตามเง่ือนไขท่ีไดคนหา เชน คนหาจากหมวด 

 
 

8. หลังจากคลิกปุม คนหา ระบบจะแสดงขอมูลท่ีคนหา โดยตรวจสอบความถูกตองของขอมูล  

 
 

 

 

 

 

 

 



 คูมือการใชงานระบบ 
 

 
7 

 

โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

9. หลังจากท่ีบันทึกขอมูลเรียบรอยในเมนูหลักการดําเนินการและเมนูยอย หากตองการแกไขขอมูล ผูใชงาน

สามารถคนหาขอมูลและคลิกปุม  ดานหลังรายชื่อท่ีตองการแกไข ดังรูป 

 
10. แกไขขอมูลกฎหมาย 

11. คลิกปุม บันทึก 

 
 

 

 

 



 คูมือการใชงานระบบ 
 

 
8 

 

โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

12. หรือถาหากผูใชงานตองการออกรายงานในรูปแบบ ไฟล Excel ก็สามารถทําไดโดยคลิกท่ีปุม สงออกไฟล 

Excel ระบบจะใหบันทึกไฟลลงไปในเครื่องคอมพิวเตอรท่ีใชงาน 

 
 

13. เลือกตําแหนงสําหรับบันทึกไฟลลงในเครื่องคอมพิวเตอร 

14. ตั้งชื่อไฟลสําหรับออกรายงาน (แลวแตทางผูใชงานตองการ) 

15. คลิกปุม Save 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

ข้ันตอนที่ 2 การคนหาขอมูล ระบบสืบคนกฎหมายของการบริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น 

ข้ันตอนการสืบคนขอมูล 

1. กดเลือกเมนู “ระบบสืบคนกฎหมายของการบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน” จากแถบเมนูดานบน 

2. กดเลือกเมนูรอง “คนหาขอมูล” จากเมนูดานซายมือ จะปรากฏเมนูยอย 

3. กดเลือกเมนูยอย “สืบคนขอมูล” จะปรากฏหนาจอ IDS101 ดังรูป 

 
4. ใสรายละเอียดในการสืบคนขอมูล ดังรูป 

 
 คําคน 

 เลือกทุกคํา 

 
 เลือกเรียงลําดับ 
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5. หลังจากใสขอมูลเสร็จสิ้น ใหคลิกปุม คนหา 

 
6. หลังจากคลิกปุม คนหาขอมูล ระบบจะแสดงขอมูลท่ีคนหา โดยตรวจสอบความถูกตองของขอมูล  

 
7. หรือถาหากผูใชงานตองการออกรายงานในรูปแบบ ไฟล PDF ก็สามารถทําไดโดยคลิกท่ีปุม สงออกไฟล 

PDF ระบบจะใหบันทึกไฟลลงไปในเครื่องคอมพิวเตอรท่ีใชงาน 

 
 

 

8. เลือกตําแหนงสําหรับบันทึกไฟลลงในเครื่องคอมพิวเตอร 

9. ตั้งชื่อไฟลสําหรับออกรายงาน (แลวแตทางผูใชงานตองการ) 

10. คลิกปุม Save 
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