




 

 

 

 

คูมือการใชงาน 
ระบบทะเบียนกำลังพลผูปฏบิัติงานดานยาเสพตดิ 

(User’s Manual) 

 

 

 

 

 

 

 

โดย 

สำนักงานคณะกรรมการปองกนัและปราบปรามยาเสพติด (ป.ป.ส.) 
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บทนำ 
 

คูมือการใชงานระบบทะเบียนกำลังพลผูปฏิบัติงานดานยาเสพติด ไดจัดทำขึ้นเพื่อเปนคูมือ

สำหรับผูเริ่มตนใชงานระบบทะเบียนกำลังพลผูปฏิบัติงานดานยาเสพติด เนื้อหาภายในอธิบายถึงรายละเอียด

การใชงานต้ังแตเริ่มแรกเขาระบบ สวนประกอบตางๆของระบบ โดยเนนรูปภาพประกอบคำอธิบาย เพ่ือใหเกิด

ความเขาใจแกผูใชงาน  

คณะผู จัดทำหวังเปนอยางยิ ่งวา คู มือการใชงานระบบทะเบียนกำลังพลผู ปฏิบัติงาน 

ดานยาเสพติด ฉบับนี้จะเปนประโยชนแกผูที่ตองใชงานระบบทะเบียนกำลังผูปฏิบัติงานดานยาเสพติดในการ

ใชเปนคูมือประกอบการใชงาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สำนักงาน ป.ป.ส.  

มกราคม 2564 
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การเขาสูระบบ 
 

การเรียกใชงานระบบทะเบียนกำลังผูปฏิบัติงานดานยาเสพติด สามารถเรียกใชได 3 ชองทาง คือ  

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

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

3. ระบบสารสนเทศยาเสพติดจังหวัด Narcotics Information System for Province Agency 

(NISPA) แลวเลือกเมนู “ระบบทะเบียนกำลังพล”  

เมื่อเขาสูระบบจะปรากฏหนาตางดังรูป ใหทำการระบุช่ือผูใชงาน(username), รหัสผาน(password) และ

ปอนรหัสปองกันความปลอดภัยตามที่ปรากฏอยูบนหนาจอ  
 

 
 

หากระบุช่ือผูใชงาน(username) หรือรหสัผาน(password) ไมถูกตองจะปรากฏขอความเตือนดังรูป 
 

 
 

เมื่อระบุช่ือผูใชงาน(username)และรหัสผาน(password) ถูกตองจะเขาสูหนาหลักของระบบดังรูป 

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

 

เลือกเมนูบันทึกกำลังพล แลวเลือกปงบประมาณที่ตองการบันทึก ระบบจะเขาสูหนาตาง

บันทึกกำลังพล ดังรูป  

 

 
 

ใหทำการระบุเลขประจำตัวประชาชน 13 หลัก ของผูที่ตองการจะบันทึก แลวกดปุมตรวจสอบเพื่อทำการ

ตรวจสอบเลขประจำตัวประชาชน 13 หลัก หากระบุไมถูกตองจะปรากฏขอความเตือนดังรูป 

 

 
 

หากระบุเลขประจำตัวประชาชน 13 หลัก ถูกต องจะปรากฏรายละเอ ียดที ่จะตองระบุ ซึ ่งในการ 

บันทึกกำลังพลน้ีจะมีเง่ือนไขอยู 4 กรณีคือ 
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 กรณีที่ 1 ยังไมถูกบันทึกในปนั้น และเปนผูเคยมีขอมูลในฐานขอมูล ระบบจะแสดงขอมูลลาสุดทีม่ี

ในฐานขอมลู โดยจะมีเฉพาะปุม “บันทึก” เพ่ือใหทำการบันทึกดังรูป 

 

 
 

 

 กรณีที่ 2 ยังไมถูกบันทึกในปนั้น และยังไมเคยมีขอมูลในฐานขอมูล ใหทำการระบุรายละเอียดใหม

ทั้งหมด โดยจะมีเฉพาะปุม “บันทึก” เพ่ือใหทำการบันทกึดังรูป 
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 กรณีที่ 3 ถูกบันทึกในปนัน้ และเปนเจาของขอมูล บันทกึขอมูลในระบบเอง จะสามารถทำการ

เปลี่ยนแปลงแกไข/ลบขอมูลน้ันได โดยจะมีปุม “ลบ” และ “บันทึก” ดังรูป 

 

 
 

 

 กรณีที่ 4 ถูกบันทึกในปนัน้ และมีผูบนัทึกขอมูลเขาสูระบบกอนแลว จะไมสามารถบันทึกซ้ำได  

โดยระบบจะแสดงขอความวา “เลขประจำตัวประชาชน …………… มีขอมูลในฐานขอมลูกำลังพลฯป ..... โดย 

.............. เปนผูบันทึก ทานจงึไมมีสิทธ์ิแกไข ” ซึ่งหมายความวา มีขอมูลในปน้ัน แลวโดยผูใชงานอ่ืนที่ปรากฏ

บนหนาจอ เปนผูบันทึกเขาสูระบบกอนแลว จึงไมมีสทิธ์ิแกไขขอมูลน้ันได ดังรูป 
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การเลือกประเภทกำลังพล 

 
ระบบจะมีปุมใหเลือกประเภทกำลังพลซึ่งจะมีใหเลือกประเภทโดยตรง และประเภทเกื้อกูล 

  โดยตรง  

   เปนภารกิจของหนวยงาน 

   มีคำสั่งเปนทางการ 

  เกื้อกูล  

   ไดรับคำสัง่ดวยวาจา 

   ปฏิบัติงานเปนครั้งเปนคราว 
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การเลือกปฏิบัติงานที่ 

 
ระบบจะมีปุมใหเลือก  สวนกลาง  พ้ืนที่ 

หากคลิกเลือก  สวนกลาง ไมตองเลือกจังหวัด 

 

 
 
หากคลิกเลือก  พืน้ที ่ใหเลือกจังหวัดที่ตนเองปฏิบัติงานอยู 
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จากน้ันใหเลือกวาตนเองปฏิบัติงาน “ตอนใน” หรือ “ชายแดน” แลวเลอืกอำเภอที่ตนเองปฏิบัติงาน 

 

 
 

จากน้ันใหเลือกภารกิจที่ตนเองปฏิบัติงานอยูซึ่งจะมี 4 ดาน ดังน้ี 

      ดานการปองกัน 

      ดานการปราบปราม  

      ดานการบำบัดรักษา  

      ดานการบริหารจัดการ  

สามารถเลือกไดหลายภารกิจ ภายหลังที่เลือกเรียบรอยแลวตรวจสอบความถูกตองแลวจะมีปุม “บันทกึ”  

ดังรูป เปนอันเสร็จสิ้นสำหรับการบันทึกขอมูลกำลังพล 
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คำอธิบาย 

 

คำนำหนานาม      หมายถึงใหเลอืก นาย, นาง, นางสาว หากเปนอ่ืนใหระบุ  

 เปนคำเต็ม  

ชื่อ-นามสกุล     หมายถึงใหระบุช่ือ-นามสกุล  

กระทรวง     หมายถึงช่ือหนวยงานระดับกระทรวง  

กรม      หมายถึงช่ือหนวยงานระดับกรม  

สังกัด      หมายถึงช่ือหนวยงานที่สังกัดในระดับต่ำกวากรม  

ตำแหนง     หมายถึงช่ือตำแหนงโดยใหระบุเปนคำเต็ม  

ประเภทกำลังพล    หมายถึงประเภทกำลังพล โดยตรงหรือเกื้อกูล 

ประเภทโดยตรง หมายถึง เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานดาน 

ยาเสพติดโดยตรง  โดยปฏิบ ัต ิหนาที ่ในหนวยงาน 

ที ่ร ับผิดชอบดานยาเสพติด หรือมีสวนเกี ่ยวของกับ 

การปราบปราม การปองกันและแกไขปญหายาเสพติด

โดยตรง หรือเปนผูที่ไดรับคำสั่งมอบหมายใหปฏิบัติงาน

ที่เกี ่ยวของกับการปราบปราม การปองกันและแกไข

ปญหายาเสพติด แบงเปน  

  - ภารกิจของหนวยงาน 

  - มีคำสั่งเปนทางการ 

 ประเภทโดยเกื้อกูล หมายถึง เจาหนาที่ที่ไมไดมีภารกิจ

งานดานยาเสพติดโดยตรง แตมีภารกิจที ่เกื ้อกูลหรือ

สนับสนุนตอการปราบปราม การปองกันและแกไข

ปญหายาเสพติดใหประสบผลสำเร็จเปนที่ประจักษ หรือ

ไดรับมอบหมายใหดำเนินงานดานยาเสพติดเพิ่มเติมจาก

ภารกิจปกติ แบงเปน 

   - ไดรับคำสั่งดวยวาจา 

   - ปฏิบัติงานเปนครั้งคราว 
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ปฏิบัติงานที ่ สวนกลาง / พ้ืนที่  

 สวนกลาง คือ ผูที่ปฏิบัติงานที่อยูในสวนกลางของสวน

ราชการแตละหนวยงาน  

 พ้ืนที่ คือ ผูที่ปฏิบัติงานที่อยูในสวนราชการของแตละ

จังหวัด  

   - ชายแดน หมายถึง เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานดาน 

ยาเสพติดในพ้ืนที่ชายแดน จำนวน 31 จังหวัด ไดแก 
จังหวัด เชียงใหม ราชบุรี ชุมพร กาญจนบุร ี เพชรบุร ี
เชียงราย แมฮองสอน ตาก ประจวบคีรีขันธ ระนอง 
อุบลราชธานี อำนาจเจริญ นครพนม เลย บึงกาฬ นาน 
มุกดาหาร หนองคาย พะเยา พิษณุโลก อุตรดิตถ สงขลา 
สตูล ยะลา นราธิวาส สุรินทร สระแกว จันทบุรี ตราด 
บุรีรัมย ศรสีะเกษ และรวมถงึจังหวัดปตตานี เน่ืองจาก
จังหวัดปตตานีเปนจังหวัดที่มีปญหาดานความมั่นคง  

   - ตอนใน หมายถึง เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานดาน 

ยาเสพติดในพ้ืนที่ตอนใน นอกจากจังหวัดชายแดน 
จำนวน 44 จงัหวัด และกรุงเทพมหานคร 

  

ภารกิจ หมายถึงภารกิจที่รับผิดชอบในแตละดาน 

กรณีรับผิดชอบหลายภารกิจใหเรียงลำดับ โดย  

 1 หมายถึง ภารกิจหลักที่ตามคำสั่งที่ไดรับมอบหมาย 

 2,3,4  หมายถึง ภารกิจที่ปฏิบัติติรองลงมาตามลำดับ 

แบงเปน ภารกิจงาน 4 ดาน 

   - ดานปองกัน 

   - ดานปราบปราม 

   - ดานบำบัดรักษา 

   - ดานบริหารจัดการ 

หนวยบนัทึกขอมูล   หมายถึงช่ือหนวยงานที่บันทึกขอมูล  
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การบันทึกบำเหน็จ 

(สำหรับผูรับผิดชอบเรื่องบำเหน็จเทาน้ัน) 
 

  การบันทึกบำเหน็จตองเขาสู ระบบดวยชื ่อผู ใชงาน (User) และรหัสผาน (Password)  

ที่ใชสำหรับบันทึกบำเหน็จเทาน้ัน 

 

 
 

ในการบันทึกบำเหน็จใหใสเลขบัตรประจำตัวประชาชน ของผูที่ไดรับการพิจารณาที่ผานการเห็นชอบ

จากหัวหนาสวนราชการแลว โดยการเลือกเมนู “บันทึกบำเหน็จ” และไปที่ “บันทึกขอมูล” ดังรูป 
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  ใหทำการระบุเลขประจำตัวประชาชน ของผูที่ไดรับบำเหน็จ แลวกดปุม “ตรวจสอบ”เพ่ือทำการ

ตรวจสอบเลขประจำตัวประชาชน ดังรูป 
 

 
   

  หากระบุเลขประจำตัวประชาชนไมถูกตองจะปรากฏขอความเตือนดังรูป 
 

 
 

  เมื่อใสเลขประจำตัวประชาชนเรียบรอยแลว เลือกเมนูตรวจสอบ ระบบจะเขาสูหนาตาง

คนหาดังรูป ซึ่งในการบันทึกบำเหน็จน้ีจะมีเง่ือนไขอยู 3 กรณีคือ 
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  กรณีที่ 1 มีชื่อในฐานขอมูลทะเบียนกำลังพล ระบบจะแสดงขอมูลของผูไดรับบำเหน็จฯ

ขึ้นมาโดยอัตโนมัติ ใหสามารถตรวจสอบความถูกตองของขอมูล และตองบันทึกขอมูลใหครบถวน แลวทำการ 

“บันทึก” ดังรูป 

 

 
 

  กรณีที่ 2 ไมมีมีชื่อในฐานขอมูลทะเบียนกำลังพล จะปรากฏขอความวา “เลขประจำตัว

ประชาชน.............ไมพบในฐานขอมูลกำลังพล ป........ ดังน้ัน จึงไมมีสิทธ์ิไดรับบำเหน็จความชอบกรณีพิเศษ ป

....... และจะไมมีปุมให “บันทึก” ดังรูป 
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 กรณีที่ 3 ไดรับบำเหน็จมาแลว 2 ปติดตอกัน จะปรากฏขอความวา “เลขประจำตัว

ประชาชน.............ไดรับบำเหน็จความชอบกรณีพิเศษมาแลว 2 ปติดตอกัน ดังนั้น จึงไมมีสิทธิ์ไดรับบำเหน็จ

ความชอบกรณีพิเศษ ป....... และจะไมมีปุมให “บันทึก” ดังรูป 
 

   
 กรณีที่ 4 ไดรับบำเหน็จในปนี ้แลว จะปรากฏขอความ “เลขประจำตัวประชาชน........ 

มีขอมูลในฐานขอมูลผูไดรับบำเหน็จความชอบกรณีพิเศษ ป.......โดย.........................เปนผูบันทึก ทานจึงไมมี

สิทธ์ิแกไข” และจะไมมีปุมให “บันทึก” หรือ “แกไข” ดังรูป 
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การสอบถามบำเหน็จ 

การสอบถามบำเหน็จสามารถคนหารายชื ่อผู ท ี ่เคยไดร ับบำเหน็จฯ มาแลว โดยการ 

ใสเลขประจำตัวประชาชนของผูที่จะทำการคนหาไดโดย เลือกเมนูสอบถามบำเหน็จ ระบบจะเขาสูหนาตาง

คนหาดังรูป 

 

 
 

 

เมื่อใสเลขประจำตัวประชาชน เรียบรอยแลว เลือกเมนูตรวจสอบ ระบบจะเขาสูหนาตางคนหาดังรูป 
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การคนหา 

 
การคนหาสามารถคนหาไดทั้งในทะเบียนกำลังพลฯ และบำเหน็จ โดยคนหาแยกเปนรายป 

ซึ่งสามารถเขาสูการคนหาไดโดย เลือกเมนูคนหา ระบบจะเขาสูหนาตางคนหาดังรูป 

 

 
 

ในการคนหาน้ันไมจำเปนตองระบุคำคนครบทุกสวน ใหระบุอยางใดอยางหน่ึง สามารถแบง

หัวขอการคนไดดังน้ี  

• คนตาม username ผูบันทกึ โดยในสวนน้ีหากตองการคนตาม username ผูบันทึก ทำไดโดยเพียง

ทำการเลือก  หนาช่ือผูใชงานที่ปรากฏอยู ก็จะสามารถแสดงทุกคนที่ ผูใชงานน้ันบันทึก  

• หนวยบันทึกขอมูล โดยในสวนน้ีจะคนตามหนวยบันทึกขอมูลที่ตรงกับหนาบันทึก หากในการบันทึก

ระบุไปในทางเดียวกันก็จะสามารถคนหาในหนวยงานน้ัน ๆ ได  

• เลขประจำตัวประชาชน โดยสวนน้ีสามารถคนหาเปนรายบุคคลตามเลขประจำตัวประชาชน  

• ช่ือ-สกุล โดยสามารถคนหาคำไดทั้งในช่ือ และสกุล  

• สังกัด โดยคนหาตามสังกัด แบงเปน 2 ระดับ คือ กระทรวงและกรม  

• ภารกิจภายไดหนวยงาน โดยจะคนตามภารกิจภายใตหนวยงาน สำหรับทะเบียนกำลังพล  

• โควตาที่ไดรับ โดยจะคนตามสวนขอโควตาที่ไดรับ  
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การดาวนโหลด 

 
เจาหนาที่สามารถดาวนโหลดเอกสารตาง ๆ ไดที ่เมนูน้ีโดย เลือกเมนูดาวนโหลด ระบบ 

จะเขาสูหนาตางคนหาดังรูป 
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การติดตอสอบถาม 

 
กรณีที่เจาหนาที่บันทึกขอมูลมีขอสงสัย/สอบถามขอมูลอื่น ๆ เลือกเมนูติดตอเรา ระบบ 

จะเขาสูหนาตางคนหาดังรูป 

 

 
 

 

ระบบจะแสดงขอมูลติดตอใหดังน้ี  

 

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

โทรศัพท : 02 247 0901 – 19 ตอ 13011, 13012 

 

ปญหาการใชงานโปรแกรม : ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ (สำนักงาน ป.ป.ส.) 

โทรศัพท : 02 247 0901 – 19 ตอ 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 

 

 


