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บทนำ 
 

คูมือการใชงานระบบทะเบียนกำลังพลผูปฏิบัติงานดานยาเสพติด ไดจัดทำขึ้นเพื่อเปนคูมือ

สำหรับผูเริ่มตนใชงานระบบทะเบียนกำลังพลผูปฏิบัติงานดานยาเสพติด เนื้อหาภายในอธิบายถึงรายละเอียด

การใชงานต้ังแตเริ่มแรกเขาระบบ สวนประกอบตางๆของระบบ โดยเนนรูปภาพประกอบคำอธิบาย เพ่ือใหเกิด

ความเขาใจแกผูใชงาน  

คณะผู จัดทำหวังเปนอยางยิ ่งวา คู มือการใชงานระบบทะเบียนกำลังพลผู ปฏิบัติงาน 

ดานยาเสพติด ฉบับนี้จะเปนประโยชนแกผูที่ตองใชงานระบบทะเบียนกำลังผูปฏิบัติงานดานยาเสพติดในการ

ใชเปนคูมือประกอบการใชงาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สำนักงาน ป.ป.ส.  

มกราคม 2564 
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การเขาสูระบบ 
 

การเรียกใชงานระบบทะเบียนกำลังผูปฏิบัติงานดานยาเสพติด สามารถเรียกใชได 3 ชองทาง คือ  

1. http://www.nccd.go.th เลือกเมนู “ระบบกำลังพล”  

2. http://hr.nccd.go.th  

3. ระบบสารสนเทศยาเสพติดจังหวัด Narcotics Information System for Province Agency 

(NISPA) แลวเลือกเมนู “ระบบทะเบียนกำลังพล”  

เมื่อเขาสูระบบจะปรากฏหนาตางดังรูป ใหทำการระบุช่ือผูใชงาน(username), รหัสผาน(password) และ

ปอนรหัสปองกันความปลอดภัยตามที่ปรากฏอยูบนหนาจอ  
 

 
 

หากระบุช่ือผูใชงาน(username) หรือรหสัผาน(password) ไมถูกตองจะปรากฏขอความเตือนดังรูป 
 

 
 

เมื่อระบุช่ือผูใชงาน(username)และรหัสผาน(password) ถูกตองจะเขาสูหนาหลักของระบบดังรูป 

http://www.nccd.go.th/
http://hr.nccd.go.th/
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การบันทึกกำลังพล 

 

เลือกเมนูบันทึกกำลังพล แลวเลือกปงบประมาณที่ตองการบันทึก ระบบจะเขาสูหนาตาง

บันทึกกำลังพล ดังรูป  

 

 
 

ใหทำการระบุเลขประจำตัวประชาชน 13 หลัก ของผูที่ตองการจะบันทึก แลวกดปุมตรวจสอบเพื่อทำการ

ตรวจสอบเลขประจำตัวประชาชน 13 หลัก หากระบุไมถูกตองจะปรากฏขอความเตือนดังรูป 

 

 
 

หากระบุเลขประจำตัวประชาชน 13 หลัก ถูกต องจะปรากฏรายละเอ ียดที ่จะตองระบุ ซึ ่งในการ 

บันทึกกำลังพลน้ีจะมีเง่ือนไขอยู 4 กรณีคือ 
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 กรณีที่ 1 ยังไมถูกบันทึกในปนั้น และเปนผูเคยมีขอมูลในฐานขอมูล ระบบจะแสดงขอมูลลาสุดทีม่ี

ในฐานขอมลู โดยจะมีเฉพาะปุม “บันทึก” เพ่ือใหทำการบันทึกดังรูป 

 

 
 

 

 กรณีที่ 2 ยังไมถูกบันทึกในปนั้น และยังไมเคยมีขอมูลในฐานขอมูล ใหทำการระบุรายละเอียดใหม

ทั้งหมด โดยจะมีเฉพาะปุม “บันทึก” เพ่ือใหทำการบันทกึดังรูป 
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 กรณีที่ 3 ถูกบันทึกในปนัน้ และเปนเจาของขอมูล บันทกึขอมูลในระบบเอง จะสามารถทำการ

เปลี่ยนแปลงแกไข/ลบขอมูลน้ันได โดยจะมีปุม “ลบ” และ “บันทึก” ดังรูป 

 

 
 

 

 กรณีที่ 4 ถูกบันทึกในปนัน้ และมีผูบนัทึกขอมูลเขาสูระบบกอนแลว จะไมสามารถบันทึกซ้ำได  

โดยระบบจะแสดงขอความวา “เลขประจำตัวประชาชน …………… มีขอมูลในฐานขอมลูกำลังพลฯป ..... โดย 

.............. เปนผูบันทึก ทานจงึไมมีสิทธ์ิแกไข ” ซึ่งหมายความวา มีขอมูลในปน้ัน แลวโดยผูใชงานอ่ืนที่ปรากฏ

บนหนาจอ เปนผูบันทึกเขาสูระบบกอนแลว จึงไมมีสทิธ์ิแกไขขอมูลน้ันได ดังรูป 
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การเลือกประเภทกำลังพล 

 
ระบบจะมีปุมใหเลือกประเภทกำลังพลซึ่งจะมีใหเลือกประเภทโดยตรง และประเภทเกื้อกูล 

  โดยตรง  

   เปนภารกิจของหนวยงาน 

   มีคำสั่งเปนทางการ 

  เกื้อกูล  

   ไดรับคำสัง่ดวยวาจา 

   ปฏิบัติงานเปนครั้งเปนคราว 
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การเลือกปฏิบัติงานที่ 

 
ระบบจะมีปุมใหเลือก  สวนกลาง  พ้ืนที่ 

หากคลิกเลือก  สวนกลาง ไมตองเลือกจังหวัด 

 

 
 
หากคลิกเลือก  พืน้ที ่ใหเลือกจังหวัดที่ตนเองปฏิบัติงานอยู 
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จากน้ันใหเลือกวาตนเองปฏิบัติงาน “ตอนใน” หรือ “ชายแดน” แลวเลอืกอำเภอที่ตนเองปฏิบัติงาน 

 

 
 

จากน้ันใหเลือกภารกิจที่ตนเองปฏิบัติงานอยูซึ่งจะมี 4 ดาน ดังน้ี 

      ดานการปองกัน 

      ดานการปราบปราม  

      ดานการบำบัดรักษา  

      ดานการบริหารจัดการ  

สามารถเลือกไดหลายภารกิจ ภายหลังที่เลือกเรียบรอยแลวตรวจสอบความถูกตองแลวจะมีปุม “บันทกึ”  

ดังรูป เปนอันเสร็จสิ้นสำหรับการบันทึกขอมูลกำลังพล 
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คำอธิบาย 

 

คำนำหนานาม      หมายถึงใหเลอืก นาย, นาง, นางสาว หากเปนอ่ืนใหระบุ  

 เปนคำเต็ม  

ชื่อ-นามสกุล     หมายถึงใหระบุช่ือ-นามสกุล  

กระทรวง     หมายถึงช่ือหนวยงานระดับกระทรวง  

กรม      หมายถึงช่ือหนวยงานระดับกรม  

สังกัด      หมายถึงช่ือหนวยงานที่สังกัดในระดับต่ำกวากรม  

ตำแหนง     หมายถึงช่ือตำแหนงโดยใหระบุเปนคำเต็ม  

ประเภทกำลังพล    หมายถึงประเภทกำลังพล โดยตรงหรือเกื้อกูล 

ประเภทโดยตรง หมายถึง เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานดาน 

ยาเสพติดโดยตรง  โดยปฏิบ ัต ิหนาที ่ในหนวยงาน 

ที ่ร ับผิดชอบดานยาเสพติด หรือมีสวนเกี ่ยวของกับ 

การปราบปราม การปองกันและแกไขปญหายาเสพติด

โดยตรง หรือเปนผูที่ไดรับคำสั่งมอบหมายใหปฏิบัติงาน

ที่เกี ่ยวของกับการปราบปราม การปองกันและแกไข

ปญหายาเสพติด แบงเปน  

  - ภารกิจของหนวยงาน 

  - มีคำสั่งเปนทางการ 

 ประเภทโดยเกื้อกูล หมายถึง เจาหนาที่ที่ไมไดมีภารกิจ

งานดานยาเสพติดโดยตรง แตมีภารกิจที ่เกื ้อกูลหรือ

สนับสนุนตอการปราบปราม การปองกันและแกไข

ปญหายาเสพติดใหประสบผลสำเร็จเปนที่ประจักษ หรือ

ไดรับมอบหมายใหดำเนินงานดานยาเสพติดเพิ่มเติมจาก

ภารกิจปกติ แบงเปน 

   - ไดรับคำสั่งดวยวาจา 

   - ปฏิบัติงานเปนครั้งคราว 

 

 

 

 

 

 



 

11 

ปฏิบัติงานที ่ สวนกลาง / พ้ืนที่  

 สวนกลาง คือ ผูที่ปฏิบัติงานที่อยูในสวนกลางของสวน

ราชการแตละหนวยงาน  

 พ้ืนที่ คือ ผูที่ปฏิบัติงานที่อยูในสวนราชการของแตละ

จังหวัด  

   - ชายแดน หมายถึง เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานดาน 

ยาเสพติดในพ้ืนที่ชายแดน จำนวน 31 จังหวัด ไดแก 
จังหวัด เชียงใหม ราชบุรี ชุมพร กาญจนบุร ี เพชรบุร ี
เชียงราย แมฮองสอน ตาก ประจวบคีรีขันธ ระนอง 
อุบลราชธานี อำนาจเจริญ นครพนม เลย บึงกาฬ นาน 
มุกดาหาร หนองคาย พะเยา พิษณุโลก อุตรดิตถ สงขลา 
สตูล ยะลา นราธิวาส สุรินทร สระแกว จันทบุรี ตราด 
บุรีรัมย ศรสีะเกษ และรวมถงึจังหวัดปตตานี เน่ืองจาก
จังหวัดปตตานีเปนจังหวัดที่มีปญหาดานความมั่นคง  

   - ตอนใน หมายถึง เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานดาน 

ยาเสพติดในพ้ืนที่ตอนใน นอกจากจังหวัดชายแดน 
จำนวน 44 จงัหวัด และกรุงเทพมหานคร 

  

ภารกิจ หมายถึงภารกิจที่รับผิดชอบในแตละดาน 

กรณีรับผิดชอบหลายภารกิจใหเรียงลำดับ โดย  

 1 หมายถึง ภารกิจหลักที่ตามคำสั่งที่ไดรับมอบหมาย 

 2,3,4  หมายถึง ภารกิจที่ปฏิบัติติรองลงมาตามลำดับ 

แบงเปน ภารกิจงาน 4 ดาน 

   - ดานปองกัน 

   - ดานปราบปราม 

   - ดานบำบัดรักษา 

   - ดานบริหารจัดการ 

หนวยบนัทึกขอมูล   หมายถึงช่ือหนวยงานที่บันทึกขอมูล  
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การบันทึกบำเหน็จ 

(สำหรับผูรับผิดชอบเรื่องบำเหน็จเทาน้ัน) 
 

  การบันทึกบำเหน็จตองเขาสู ระบบดวยชื ่อผู ใชงาน (User) และรหัสผาน (Password)  

ที่ใชสำหรับบันทึกบำเหน็จเทาน้ัน 

 

 
 

ในการบันทึกบำเหน็จใหใสเลขบัตรประจำตัวประชาชน ของผูที่ไดรับการพิจารณาที่ผานการเห็นชอบ

จากหัวหนาสวนราชการแลว โดยการเลือกเมนู “บันทึกบำเหน็จ” และไปที่ “บันทึกขอมูล” ดังรูป 
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  ใหทำการระบุเลขประจำตัวประชาชน ของผูที่ไดรับบำเหน็จ แลวกดปุม “ตรวจสอบ”เพ่ือทำการ

ตรวจสอบเลขประจำตัวประชาชน ดังรูป 
 

 
   

  หากระบุเลขประจำตัวประชาชนไมถูกตองจะปรากฏขอความเตือนดังรูป 
 

 
 

  เมื่อใสเลขประจำตัวประชาชนเรียบรอยแลว เลือกเมนูตรวจสอบ ระบบจะเขาสูหนาตาง

คนหาดังรูป ซึ่งในการบันทึกบำเหน็จน้ีจะมีเง่ือนไขอยู 3 กรณีคือ 

 

 

 

 



 

14 

  กรณีที่ 1 มีชื่อในฐานขอมูลทะเบียนกำลังพล ระบบจะแสดงขอมูลของผูไดรับบำเหน็จฯ

ขึ้นมาโดยอัตโนมัติ ใหสามารถตรวจสอบความถูกตองของขอมูล และตองบันทึกขอมูลใหครบถวน แลวทำการ 

“บันทึก” ดังรูป 

 

 
 

  กรณีที่ 2 ไมมีมีชื่อในฐานขอมูลทะเบียนกำลังพล จะปรากฏขอความวา “เลขประจำตัว

ประชาชน.............ไมพบในฐานขอมูลกำลังพล ป........ ดังน้ัน จึงไมมีสิทธ์ิไดรับบำเหน็จความชอบกรณีพิเศษ ป

....... และจะไมมีปุมให “บันทึก” ดังรูป 
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 กรณีที่ 3 ไดรับบำเหน็จมาแลว 2 ปติดตอกัน จะปรากฏขอความวา “เลขประจำตัว

ประชาชน.............ไดรับบำเหน็จความชอบกรณีพิเศษมาแลว 2 ปติดตอกัน ดังนั้น จึงไมมีสิทธิ์ไดรับบำเหน็จ

ความชอบกรณีพิเศษ ป....... และจะไมมีปุมให “บันทึก” ดังรูป 
 

   
 กรณีที่ 4 ไดรับบำเหน็จในปนี ้แลว จะปรากฏขอความ “เลขประจำตัวประชาชน........ 

มีขอมูลในฐานขอมูลผูไดรับบำเหน็จความชอบกรณีพิเศษ ป.......โดย.........................เปนผูบันทึก ทานจึงไมมี

สิทธ์ิแกไข” และจะไมมีปุมให “บันทึก” หรือ “แกไข” ดังรูป 
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การสอบถามบำเหน็จ 

การสอบถามบำเหน็จสามารถคนหารายชื ่อผู ท ี ่เคยไดร ับบำเหน็จฯ มาแลว โดยการ 

ใสเลขประจำตัวประชาชนของผูที่จะทำการคนหาไดโดย เลือกเมนูสอบถามบำเหน็จ ระบบจะเขาสูหนาตาง

คนหาดังรูป 

 

 
 

 

เมื่อใสเลขประจำตัวประชาชน เรียบรอยแลว เลือกเมนูตรวจสอบ ระบบจะเขาสูหนาตางคนหาดังรูป 
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การคนหา 

 
การคนหาสามารถคนหาไดทั้งในทะเบียนกำลังพลฯ และบำเหน็จ โดยคนหาแยกเปนรายป 

ซึ่งสามารถเขาสูการคนหาไดโดย เลือกเมนูคนหา ระบบจะเขาสูหนาตางคนหาดังรูป 

 

 
 

ในการคนหาน้ันไมจำเปนตองระบุคำคนครบทุกสวน ใหระบุอยางใดอยางหน่ึง สามารถแบง

หัวขอการคนไดดังน้ี  

• คนตาม username ผูบันทกึ โดยในสวนน้ีหากตองการคนตาม username ผูบันทึก ทำไดโดยเพียง

ทำการเลือก  หนาช่ือผูใชงานที่ปรากฏอยู ก็จะสามารถแสดงทุกคนที่ ผูใชงานน้ันบันทึก  

• หนวยบันทึกขอมูล โดยในสวนน้ีจะคนตามหนวยบันทึกขอมูลที่ตรงกับหนาบันทึก หากในการบันทึก

ระบุไปในทางเดียวกันก็จะสามารถคนหาในหนวยงานน้ัน ๆ ได  

• เลขประจำตัวประชาชน โดยสวนน้ีสามารถคนหาเปนรายบุคคลตามเลขประจำตัวประชาชน  

• ช่ือ-สกุล โดยสามารถคนหาคำไดทั้งในช่ือ และสกุล  

• สังกัด โดยคนหาตามสังกัด แบงเปน 2 ระดับ คือ กระทรวงและกรม  

• ภารกิจภายไดหนวยงาน โดยจะคนตามภารกิจภายใตหนวยงาน สำหรับทะเบียนกำลังพล  

• โควตาที่ไดรับ โดยจะคนตามสวนขอโควตาที่ไดรับ  
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การดาวนโหลด 

 
เจาหนาที่สามารถดาวนโหลดเอกสารตาง ๆ ไดที ่เมนูน้ีโดย เลือกเมนูดาวนโหลด ระบบ 

จะเขาสูหนาตางคนหาดังรูป 
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การติดตอสอบถาม 

 
กรณีที่เจาหนาที่บันทึกขอมูลมีขอสงสัย/สอบถามขอมูลอื่น ๆ เลือกเมนูติดตอเรา ระบบ 

จะเขาสูหนาตางคนหาดังรูป 

 

 
 

 

ระบบจะแสดงขอมูลติดตอใหดังน้ี  

 

คำสั่ง/นโยบาย : สำนักยุทธศาสตร (สำนกังาน ป.ป.ส.) 

โทรศัพท : 02 247 0901 – 19 ตอ 13011, 13012 

 

ปญหาการใชงานโปรแกรม : ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ (สำนักงาน ป.ป.ส.) 

โทรศัพท : 02 247 0901 – 19 ตอ 15017 

 

 

 

 

 

 

 

 



วิธีการตรวจสอบผู้ที่ไดร้ับการเสนอชื่อให้ได้รบัการพิจารณาบ าเหน็จว่ามีชื่อในระบบ
ทะเบียนก าลังพลหรือไม่ 

 
 มติที่ประชุมคณะอนุกรรมการพิจารณาบ าเหน็จความชอบกรณีพิเศษให้แก่เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานด้านยาเสพติด ครั้งที่ 3/2563 เม่ือวันอังคารที่ 24 พฤศจิกายน 2563 เห็นชอบให้ผู้ที่ได้รับ  
การพิจารณาบ าเหน็จความชอบกรณีพิเศษให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านยาเสพติดต้องมีชื่ออยู่ในระบบ
ทะเบียนก าลังพล โดยไม่เปิดระบบให้เพิ่มเติมภายหลัง 
  1. การตรวจสอบต้องเข้าสู่ ระบบด้วยชื่อผู้ ใช้งาน (User) และรหัสผ่าน (Password)  
ที่ใช้ส าหรับบันทึกบ าเหน็จเท่านั้น  
  2. ต้องตรวจสอบรายชื่อที่เสนอให้ได้รับการพิจารณาบ าเหน็จว่ามีชื่ออยู่ในระบบทะเบียน
ก าลังพลหรือไม ่
  3. วิธีการตรวจสอบด าเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 
  ตรวจสอบโดยไปที่เมนู “บันทึกบ าเหน็จ” และเลือก “บันทึกข้อมูล” โดยการตรวจสอบ 
ให้ระบุเลขประจ าตัวประชาชนของผู้ที่ได้รับการเสนอชื่อ จากนั้นคลิก “ตรวจสอบ” ดังรูป 
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 กรณีที่ 1 ไม่มีชื่อในฐานข้อมูลทะเบียนก าลังพล จากการตรวจสอบหากผู้ได้รับการเสนอ
ชื่อให้ได้รับการพิจารณาบ าเหน็จไม่มีชื่อในระบบทะเบียนก าลังพล จะปรากฏข้อความ “เลขประจ าตัว
ประชาชน............. ไม่พบในฐานข้อมูลก าลังพล ปี........ ดังนั้น จงึไม่มีสิทธิ์ได้รับบ าเหน็จความชอบกรณีพิเศษ
ปี.......” และจะไม่มีปุ่มให้ “บันทึก” ดังรูป 
 

 
 

 กรณีที่ 2 มีชื่อในฐานข้อมูลทะเบียนก าลังพล  
 2.1 มีชื่อในฐานข้อมูลทะเบียนก าลังพล แต่ยังไม่มีข้อมูลในระบบบ าเหน็จ 
จากการตรวจสอบหากผู้ได้รับการเสนอชื่อให้ได้รับการพิจารณาบ าเหน็จมีชื่อในระบบทะเบียนก าลังพล  
จะปรากฏข้อมูลของบุคคลดังกล่าว และจะมีปุ่มให้ “บันทึก” ดังนั้น จึงสามารถบันทึกบ าเหน็จของบุคคล
ดังกล่าวได้ ดังรูป 
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 2.2 มีชื่อในฐานข้อมูลทะเบียนก าลังพล และมีข้อมูลในระบบบ าเหน็จ  
จากการตรวจสอบหากผู้ได้รับการเสนอชื่อให้ได้รับการพิจารณาบ าเหน็จ มีชื่อในระบบทะเบียนก าลังพล และ
ได้รับบ าเหน็จในปีนี้แล้ว จะปรากฏข้อความ “เลขประจ าตัวประชาชน........มีข้อมูลในฐานข้อมูลผู้ได้รับ
บ าเหน็จความชอบกรณีพิเศษ ปี.......โดย.........................เป็นผู้บันทึก ท่านจึงไม่มีสิทธิ์แก้ไข” และจะไม่มีปุ่มให้ 
“บันทึก” หรือ “แก้ไข” ดังนั้น จึงไม่สามารถบันทึกบ าเหน็จของบุคคลดังกล่าวได้ ดังรูป 
 

 
 

  2.3 มีชื่อในฐานข้อมูลทะเบียนก าลังพล แต่ได้รับบ าเหน็จมาแล้ว 2 ปีติดต่อกัน 
จากการตรวจสอบหากผู้ได้รับการเสนอชื่อให้ได้รับการพิจารณาบ าเหน็จ มีชื่อในระบบทะเบียนก าลังพล และ
ได้รับบ าเหน็จมาแล้ว 2 ปีติดต่อกัน จะปรากฏข้อความ “เลขบัตรประจ าตัวประชาชน.............ได้รับบ าเหน็จ
ความชอบกรณีพิเศษมาแล้ว 2 ปีติดต่อกัน ดังนั้น จึงไม่มีสิทธิ์ได้รับบ าเหน็จความชอบกรณีพิเศษ ปี........” และ
จะไม่มีปุ่มให้ “บันทึก” หรือ “แก้ไข” ดังนั้น จึงไม่สามารถบันทึกบ าเหน็จของบุคคลดังกล่าวได้ ดังรูป 

 

 


