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๑. วัตถุประสงค์ 
 ๑.๑ เพื่อเป็นข้อมลูในการจัดการอบรมและแนะน าระบบการใช้งานการปรับปรุงข้อมูลครอบครัวให้แก่
เจ้าหน้าท่ีก าลังพล กพ.บก.ชย.ทร. 
 ๑.๒ เพื่อเป็นเอกสารอ้างอิงสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานและลดข้อผิดพลาดในการท างานให้แก่
เจ้าหน้าท่ีก าลังพล กพ.บก.ชย.ทร. 
    ๑.๓  เพื่อใหข้้าราชการ สังกัด ชย.ทร. และครอบครัวได้รับสิทธิประโยชน์และสวัสดิการด้านต่างๆ ได้อย่าง 
สะดวก ถูกต้อง และทันเวลา 
    ๑.๔  เพื่อสร้างความพึงพอใจให้กับข้าราชการ สังกัด ชย.ทร. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

๒. ผังกระบวนการ (WORK FLOW) 
 

ขัน้ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลาและข้อก าหนดที่ส าคัญ 

ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลา ข้อก าหนด 

1.  
  
  

 - ความเหมาะสมในการเข้าถึงข้อมูล
ของแต่ละบุคคล 

- กพ.ทร. 
 

2. 
 

  - ความเหมาะสมในการเข้าถึงข้อมูล
ของแต่ละบุคคล ตามหน้าท่ี
รับผิดชอบ 

 - เจ้าหน้าท่ี
ก าลังพล กพ.
บก.ชย.ทร. 

3.  
 
 
 

 

 - ความเหมาะสมในการเข้าถึงข้อมูล
ของแต่ละบุคคล ตามหน้าท่ี
รับผิดชอบ 
 

  - เจ้าหน้าท่ี
ก าลังพล กพ.
บก.ชย.ทร. 

4. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - ความเหมาะสมในการเข้าถึงข้อมูล
ของแต่ละบุคคล ตามหน้าท่ี
รับผิดชอบ 
 

- เจ้าหน้าท่ี
ก าลังพล กพ.
บก.ชย.ทร. 

5.  - ความเหมาะสมในการเข้าถึงข้อมูล
ของแต่ละบุคคล ตามหน้าท่ี
รับผิดชอบ 
 

- เจ้าหน้าท่ี
ก าลังพล กพ.
บก.ชย.ทร. 

6.  - ความเหมาะสมในการเข้าถึงข้อมูล
ของแต่ละบุคคล ตามหน้าท่ี
รับผิดชอบ 
 

- เจ้าหน้าท่ี
ก าลังพล กพ.
บก.ชย.ทร. 

7.  - ความเหมาะสมในการเข้าถึงข้อมูล
ของแต่ละบุคคล ตามหน้าท่ี
รับผิดชอบ 
 

- เจ้าหน้าท่ี
ก าลังพล กพ.
บก.ชย.ทร. 

8.  - ความเหมาะสมในการเข้าถึงข้อมูล
ของแต่ละบุคคล ตามหน้าท่ี
รับผิดชอบ 
 

- เจ้าหน้าท่ี
ก าลังพล กพ.
บก.ชย.ทร. 

ขอสิทธ์ิฯใช้งานระบบ HR ท่ี กพ.ทร. 

กรอกรหัสผ่านเข้าระบบ HR 

เมนูทะเบียนประวัต ิ

เมนูปรับปรุงข้อมูลครอบครัว_นขต. 

Click เพิ่มข้อมูล และกรอกข้อมูล 

Click จับเก็บข้อมูล 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง 

แก้ไข 

ส าเร็จ 

กรอกชื่อ ,สกุล 



 

ขัน้ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลาและข้อก าหนดที่ส าคัญ 

ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลา ข้อก าหนด 

 
 

 
 
 
 
 

จบการท างาน 

9
. 

- ความเหมาะสมในการเข้าถึง
ข้อมูลของแต่ละบุคคล ตาม
หน้าท่ีรับผิดชอบ 
 

-เจ้าหน้าท่ี
ก าลังพล 
กพ.บก.
ชย.ทร. 



 
 

 

๓. ขอบเขตกระบวนการงาน 
 ครอบคลุมถึง ขั้นตอนการเสนอขอปรับปรุงข้อมูลครอบครัวของข้าราชการสังกัด ชย.ทร.ในระบบ HRMISS  

๔. ความรับผิดชอบ 

 ๔.๑ หก.บก.ชย.ทร. เป็นผู้รับผิดชอบการปรับปรุงข้อมูลครอบครัวของข้าราชการสังกัด ชย.ทร.ในระบบ 
HRMISS 
 ๔.๒ แผนกก าลังพล กพ.บก.ชย.ทร. แต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีท่ีปรับปรุงข้อมูลครอบครัวของข้าราชการสังกัด 
ชย.ทร.ในระบบ HRMISS เสนอการก ากับของ หก.บก.ชย.ทร. แล้วแจ้งรายช่ือผู้ใช้งานระบบปรับปรุงข้อมูล
ครอบครัวของข้าราชการสังกัด ชย.ทร. และหมายเลข IP Address ของเครื่องจักรค านวณท่ีจะใช้งานระบบ  
ถึง กพ.ทร. ในโอกาสแรก เพื่อ กพ.ทร.จะได้ลงทะเบียนในระบบและก าหนดสิทธิ์ ให้เจ้าหน้าท่ีการปรับปรุง
ข้อมูลครอบครัวของข้าราชการสังกัด ชย.ทร.ในระบบ HRMISS 
 ๔.๓ แผนกก าลังพล กพ.บก.ชย.ทร.ด าเนินการตามข้อ ๒. ทุกครั้ง เมื่อมีการเปล่ียนแปลงเจ้าหน้าท่ี 
 ๔.๔ การเข้าสู่ระบบให้ใช้ผู้ใช้  (User Name) และรหัสผ่าน (Password) ในระบบ HRMISS 
 
๕. ค าจ ากัดความ 

 ๕.๑ กพ.บก.ชย.ทร.มีแผนงานในการปฏิบัติราชการ โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้ แผนกก าลังพล  
กพ.บก.ชย.ทร. มีกรอบแนวทางท่ีชัดเจนในการปฏิบัติราชการ มีวิสัยทัศน์ ค่านิยม พันธกิจ และภารกิจต่างๆ 
โดยมี หน.ก าลังพลฯ เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบ 
 
       ๕.๒ ค าจ ากัดความเฉพาะ 
   ๕.๒.๑ HRMISS ระบบสนับสนุนข้อมูลเพื่อการบริหารจัดการทรัพยากรบุคคล คือ ระบบสนับสนุน
ข้อมูลเพื่อการบริหารจัดการทรัพยากรบุคคลของกองทัพเรือ  
   ๕.๒.๓ IP Address (Internet Protocal Address) คือ หมายเลขท่ีใช้ส าหรับระบุตัวตนของเครื่อง
คอมพิวเตอร์ท่ีเช่ือมต่ออยู่บนเครือข่าย ประกอบด้วยตัวเลข 4 ชุด ท่ีซ้ ากันในแต่ละเครื่อง โดย IP ท่ีใช้กันอยู่ใน
ปัจจุบัน อยู่ในมาตรฐานของ version 4 หรือท่ีรู้จักกันในนาม IPv4 
   ๕.๒.๔ Infographic มาจากค าว่า Information + graphic หมายถึง การน าข้อมูลหรือความรู้มาสรุป
เป็นสารสนเทศ ในลักษณะของกราฟิกท่ีออกแบบเป็นภาพนิ่งหรือภาพเคล่ือนไหว ดูแล้วเข้าใจง่ายในเวลา
รวดเร็วและชัดเจน สามารถส่ือให้ผู้ชมเข้าใจความหมายของข้อมูลท้ังหมดได้ โดยไม่จ าเป็นต้องมีผู้น าเสนอมา
ช่วยขยายความเข้าใจอีก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๖.๑ ขอสิทธิ์ฯใช้งานระบบ HR ท่ี กพ.ทร. 

  - นายทหารก าลังพล/เจ้าหน้าท่ีก าลังพล กพ.บก.ชย.ทร. เสนอแบบฟอร์มขอใช้สิทธิ์การปรับปรุงข้อมูล
ครอบครัวของข้าราชการสังกัด ชย.ทร.ในระบบ HRMISS มายังผู้ดูแลระบบ HRMISS แผนกกรรมวิธีข้อมูล 
กวป.สพพ.กพ.ทร. 

 

 
 

 

 

 

 



 

 ๖.๒ กรอกรหัสผ่านเข้าระบบ HR 

  - กรอก Username ,Password เข้าสู่ระบบ HRMISS 

 

 
 
      ๖.๓ เมนูทะเบียนประวัติ 
   -  เมื่อเข้าสู่ระบบระบบ HRMISS แล้ว ให้ Click ท่ีปุ่ม + ทะเบียนประวัติ 
 

 
 



 

 ๖.๔ เมนูปรับปรุงข้อมูลครอบครัว_นขต. 
        Click ท่ีปุ่ม + ปรับปรุงข้อมูลครอบครัว_นขต. 
 

 
 
   ๖.๕ กรอกช่ือ ,สกุล 
         กรอกช่ือ .สกุล หรือหมายเลขกลาโหม ๑๐ หลัก ในช่อง                    
แล้ว Click แสดงข้อมูลครอบครัว 

 

 



 

   ๖.๖ Click เพิ่มข้อมูล และกรอกข้อมูล 
         Click เพิ่มข้อมูล และกรอกข้อมูลการปรับปรุงข้อมูลครอบครัวของข้าราชการสังกัด ชย.ทร.ให้ถูกต้อง 
 

 
 
   ๖.๗ Click จัดเก็บข้อมูล 
         เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้ Click จัดเก็บข้อมลู 

 
 
 

 
 
 



 

   ๖.๘ ตรวจสอบความถูกต้อง 
         เมื่อ Click จัดเก็บข้อมูลส าเร็จแล้ว ให้ตรวจสอบความถูกต้องท่ีหน้าประวัติในระบบ HRMISS 
ของผู้รับบริการ ในช่องครอบครัว 
 

 
 
   ๖.๙ จบการท างาน 
 
 

๗. การจัดเก็บ การเข้าถึงเอกสารและเอกสารสารที่เก่ียวข้อง 
 

ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
-บันทึกค าส่ังแต่งต้ัง
นายทหารก าลังพลหรือ
เจ้าหน้าท่ีก าลังพล กพ.
บก.ชย.ทร. ท่ีได้รับ
มอบหมายให้เป็น
ผู้ปฏิบัติงานการปรับปรุง
ข้อมูลครอบครัว ใน
ระบบ HRMISS 
 
 
 

- แฟ้มเก็บเอกสาร
แผนกก าลังพล 
กพ.บก.ชย.ทร. 
 
 
 
 
 
 
 
 

- แผนกก าลังพล 
กพ.บก.ชย.ทร. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- แฟ้มเก็บเอกสาร
แผนกก าลังพล กพ.
บก.ชย.ทร. 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 ปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

- หลักฐานในการ
ปรับปรุงข้อมูลครอบครัว
ของผู้รับบริการ 
 
 
 
 
 

- ระบบข้อมูลเพื่อ
การบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
(HRMISS) 

- นายทหารก าลังพล
และเจ้าหน้าท่ี 
ก าลังพล กพ.บก.
ชย.ทร 

- ข้อมูลครอบครัว
ในระบบ HRMISS 

ตลอดไป 

 

 

๘. ระบบการติดตามและประเมินผล 
 ๘.๑ จ านวนข้าราชการ สังกัด ชย.ทร.ท่ีร้องเรียนในการได้รับสวัสดิการของครอบครัว 

  ๘.๒ ตัวช้ีวัด : ร้อยละข้อผิดพลาดท่ีเจ้าหน้าท่ี แผนกก าลังพล กพ.บก.ชย.ทร.บันทึกข้อมูลส่วนบุคคลลง
ในระบบ HRMISS 
 
๙. ภาคผนวก 
 ๙.๑ ขั้นตอนการเสนอขอรับบริการการปรับปรุงข้อมูลครอบครัวในรูปแบบ Infographic. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ผนวก 
 

 


