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คำนำ 
 

กองการเจ้าหน้าที ่ ได้พัฒนาระบบติดตามงาน ประกอบด้วย 
ระบบติดตามงาน “การประเมินผลงานวิชาการ/การเลื่อนระดับ 
การให้โอน การย้าย และการลาออก” ของข้าราชการสังกัดกรมอนามัย 
เพื ่อให้มีช่องทางการติดต่อสื ่อสารและสามารถติดตามขั ้นตอน 
การดำเนินงานด้วยตนเองได้อย่างสะดวก รวดเร็ว  จึงได้จัดทำ  
"คู ่มือการใช้งานระบบติดตามงาน" สำหรับข้าราชการสังกัดกรมอนามัย  
ให้สามารถใช้งานได้อย่างถูกต้อง 

 

กองการเจ้าหน้าที่ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะเปน็ประโยชน์
และอำนวยความสะดวกแ ก ่ ข ้ า ร า ช ก า ร ส ั ง ก ั ด ก ร ม อ น า ม ั ย  
และหากมีข้อคิดเห็นเกี่ยวกับเนื้อหาของคู่มือและการใช้งานระบบ 
ขอได้ให้ข้อแนะนำไปยังกลุ่มสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง กองการเจ้าหน้าที่  
เพื ่อจะได้ดำเนินการปรับปรุงคู ่มือและพัฒนาระบบติดตามงาน  
ในโอกาสต่อไป 

 
กลุ่มสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

กองการเจ้าหน้าที่ 
กุมภาพันธ์ 2564 
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ระบบติดตามงาน สำหรับข้าราชการสังกัดกรมอนามัย 
การเข้าสู่ระบบ 

1. เข้าระบบงานบุคลากร กรมอนามัย ตาม URL : https://hr.anamai.moph.go.th 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
2. ระบุชื่อผู้ใช้งาน (Username) และรหัสผ่าน (Password) เลือก “ผู้ใช้ทั่วไป” จากนั้นคลิก เข้าสู่ระบบ  
เพ่ือเข้าสู่ระบบงานบุคลากร (หากไม่มีชื่อผู้ใช้งาน/รหัสผ่าน ให้ติดต่อฝ่าย IT ของหน่วยงาน) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระบุช่ือผู้ใช้งาน (Username) 
ระบุรหัสผ่าน (Password) 
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การใช้งาน 

1. หลังจากเข้าสู่ระบบ จะปรากฏเมนูหลัก (Main Menu) ทางซ้ายมือ จากนั้นให้เลือก ติดตามงาน 
 
 

 
 
 
 
 
2. แสดงหน้ารายการ ติดตามงาน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือก ติดตามงาน 
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3. หน้ารายการติดตามงาน จะแสดงรายการ ดังนี้ 
(1) ลำดับ  
(2) วันที่รับเรื่อง ซึ่งเป็นวันที่ผู้รับผิดชอบได้รับเรื่องจากหน่วยงาน 
(3) ประเภทรายการ ซึ่งเป็นเรื่องท่ีผู้รับบริการได้แสดงความประสงค์มายังกองการเจ้าหน้าที่  
โดยจะแสดงเฉพาะการประเมินผลงานวิชาการ/การเลื่อนระดับ การให้โอน การย้าย และการลาออก 
(4) สถานะปัจจุบัน 

• กรณีท่ีดำเนินการเสร็จสิ้นแล้ว สถานะจะแสดงว่า เสร็จสิ้น  
• กรณียังดำเนินการไม่เสร็จสิ้น สถานะจะแสดงว่า กำลังดำเนินการ 

(5) ณ วันที่ ซึ่งจะแสดงวันที่ ณ ขั้นตอนปัจจุบันของการดำเนินการ 
(6) รายละเอียด สามารถดูรายละเอียดเพ่ิมเติมของการดำเนินการในขั้นตอนต่าง ๆ ได้โดยกดไปที่        

 
 
 
 
 
 
 
4. เมื่อกดที่      ในหัวข้อรายละเอียด จะแสดงรายละเอียดต่าง ๆ ของการดำเนินการ ในแต่ละประเภทรายการ ดังตัวอย่างต่อไปนี้ 

4.1 การประเมินผลงานวิชาการ/การเลื่อนระดับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยังดำเนินการไม่เสร็จสิ้น 
ลำดับ 

วันที่รับเรื่อง 

ประเภทรายการ สถานะปัจจุบัน 
การดำเนินการเสร็จสิ้นแล้ว 

ณ วันที ่

รายละเอียด 



 

 

 

4 
 

4.2 การให้โอน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

5 
 

4.3 การย้าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.4 การลาออก 
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กรณีติดตามการประเมินผลงานวิชาการ/การเลื่อนระดับ  
จะแสดงรายละเอียดต่าง ๆ ของการดำเนินการ ดังนี้  
(1) ชื่อ หมายถึง ชื่อผู้รับบริการ 
(2) ประเภท หมายถึง ประเภทรายการที่ผู้รับบริการประสงค์ติดตามการดำเนินการ 
(3) วันที่รับเรื่อง หมายถึง วันที่ผู้รับผิดชอบได้รับเรื่องจากหน่วยงาน 
(4) ลำดับ หมายถึง ลำดับที่ของขั้นตอนในการดำเนินการประเมินผลงานวิชาการ 
(5) ขั้นตอน หมายถึง ขั้นตอนในการดำเนินการประเมินผลงานวิชาการ  
(6) วันที ่หมายถึง วันที่ดำเนินการของขั้นตอนนั้น ๆ 
(7) หมายเหตุ จะแสดงผลการประเมินผลงานวชิาการจากคณะกรรมการ เลขที่คำสั่ง เลขที่หนังสือแจ้งหน่วยงาน 
(8) สถานะ 

• กรณีท่ีดำเนินการเสร็จสิ้นแล้ว สถานะจะแสดงว่า เสร็จสิ้น  
• กรณียังดำเนินการไม่เสร็จสิ้น สถานะจะแสดงว่า กำลังดำเนินการ 

(9) กลับหน้าหลัก หมายถึง กลับไปหน้าหลักของระบบติดตามงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
ผลการประเมินผลงานวิชาการจากคณะกรรมการ แบ่งออกเป็น 4 ประเภท ได้แก่ 
• ผ่านการประเมินแบบไม่ต้องแก้ไข 
• ผ่านการประเมินแบบแก้ไขในส่วนที่ไม่ใช่สาระสำคัญ (3 เดือน) 
• แก้ไขในสาระสำคัญ (6 เดือน) (นำเข้าคณะกรรมการพิจารณาผลงานใหม่)  
• ไม่ผ่านการประเมิน (ต้องเข้ารับการคัดเลือกบุคคลใหม่)  

หมายเหตุ ขั้นตอนการดำเนินการของแต่ละบุคคลจะแตกต่างกันออกไปตามผลการประเมินผลงานวิชาการ ของผู้รับบริการ 

ลำดับ 

ขั้นตอน 

วันที่ หมายเหต ุ

ชื่อ วันที่รับเรื่อง ประเภท 

ผลการประเมิน 

เลขที่คำสั่ง 

เลขที่หนังสือแจ้งหน่วยงาน 
สถานะ กลับหน้าหลกั 
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กรณีติดตามการให้โอนข้าราชการ  

จะแสดงรายละเอียดต่าง ๆ ของการดำเนินการ ดังนี้  
(1) ชื่อ หมายถึง ชื่อผู้รับบริการ 
(2) ประเภท หมายถึง ประเภทรายการที่ผู้รับบริการประสงค์ติดตามการดำเนินการ 
(3) วันที่รับเรื่อง หมายถึง วันที่ผู้รับผิดชอบได้รับเรื่องจากหน่วยงาน 
(4) ลำดับ หมายถึง ลำดับที่ของขั้นตอนในการดำเนินการให้โอนข้าราชการ 
(5) ขั้นตอน หมายถึง ขั้นตอนในการดำเนินการให้โอนข้าราชการ 
(6) วันที ่หมายถึง วันที่ดำเนินการของขั้นตอนนั้น ๆ 
(7) หมายเหตุ จะแสดงผลการตรวจสอบคุณสมบัติ ผลการพิจารณาจากคณะกรรมการฯ เลขท่ีคำสั่ง  
และเลขท่ีหนังสือแจ้งหน่วยงาน 
(8) สถานะ 

• กรณีท่ีดำเนินการเสร็จสิ้นแล้ว สถานะจะแสดงว่า เสร็จสิ้น  
• กรณียังดำเนินการไม่เสร็จสิ้น สถานะจะแสดงว่า กำลังดำเนินการ 

(9) กลับหน้าหลัก หมายถึง กลับไปหน้าหลักของระบบติดตามงาน 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
หมายเหตุ ขั้นตอนการดำเนินการของแต่ละบุคคลจะแตกต่างกันออกไปตามคุณสมบัติ และผลการพิจารณาจากคณะกรรมการฯ 

ของผู้รับบริการ 

ชื่อ วันที่รับเรื่อง ประเภท 

วันที่ 
ลำดับ 

ขั้นตอน 

หมายเหต ุ

เลขที่คำสั่ง 

เลขที่หนังสอืแจ้งหนว่ยงาน สถานะ 
กลับหน้าหลกั 

ผลการพิจารณา 
จากคณะกรรมการฯ 

คุณสมบัติ 
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กรณีติดตามการย้ายข้าราชการ  
จะแสดงรายละเอียดต่าง ๆ ของการดำเนินการ ดังนี้  
(1) ชื่อ หมายถึง ชื่อผู้รับบริการ 
(2) ประเภท หมายถึง ประเภทรายการที่ผู้รับบริการประสงค์ติดตามการดำเนินกา 
(3) วันที่รับเรื่อง หมายถึง วันที่ผู้รับผิดชอบได้รับเรื่องจากหน่วยงาน 
(4) ลำดับ หมายถึง ลำดับที่ของขั้นตอนในการดำเนินการย้ายข้าราชการ 
(5) ขั้นตอน หมายถึง ขั้นตอนในการดำเนินการย้ายข้าราชการ 
(6) วันที ่หมายถึง วันที่ดำเนินการของขั้นตอนนั้น ๆ 
(7) หมายเหตุ จะแสดงการประเมินค่างานของตำแหน่ง ผลการตรวจสอบคุณสมบัติ ผลการพิจารณาจากคณะกรรมการฯ เลขที่คำสั่ง 
และเลขท่ีหนังสือแจ้งหน่วยงาน 
(8) สถานะ 

• กรณีท่ีดำเนินการเสร็จสิ้นแล้ว สถานะจะแสดงว่า เสร็จสิ้น  
• กรณียังดำเนินการไม่เสร็จสิ้น สถานะจะแสดงว่า กำลังดำเนินการ 

(9) กลับหน้าหลัก หมายถึง กลับไปหน้าหลักของระบบติดตามงาน 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ  1) ขั ้นตอนการดำเนินการของแต่ละบุคคลจะแตกต่างกันออกไปตามการประเมินค่างานของตำแหน่ง  
ผลการตรวจสอบคุณสมบัติ และผลการพิจารณาจากคณะกรรมการฯ ของผู้รับบริการ 

   2) กรมอนามัย กำหนดรอบการย้ายของข้าราชการปีละ 2 ครั้ง คือ เดือนพฤษภาคม และเดือนธันวาคม  
ตามประกาศกรมอนามัย ลงวันที่ 15 กันยายน 2560 
 

วันที่รับเรื่อง ประเภท 

วันที่ ลำดับ 

ขั้นตอน 

เลขที่คำสั่ง 

เลขที่หนังสือแจ้งหน่วยงาน สถานะ กลับหน้าหลกั 

ผลการพิจารณา 
จากคณะกรรมการฯ 

คุณสมบัติ 

การประเมินค่างาน 
ของตำแหน่ง 

ชื่อ หมายเหต ุ
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กรณีติดตามการลาออกจากราชการ 

จะแสดงรายละเอียดต่าง ๆ ของการดำเนินการ ดังนี้  
(1) ชื่อ หมายถึง ชื่อผู้รับบริการ 
(2) ประเภท หมายถึง ประเภทรายการที่ผู้รับบริการประสงค์ติดตามการดำเนินการ 
(3) วันที่รับเรื่อง หมายถึง วันที่ผู้รับผิดชอบได้รับเรื่องจากหน่วยงาน 
(4) ลำดับ หมายถึง ลำดับที่ของขั้นตอนในการดำเนินการลาออกจากราชการ 
(5) ขั้นตอน หมายถึง ขั้นตอนในการดำเนินการลาออกจากราชการ 
(6) วันที ่หมายถึง วันที่ดำเนินการของขั้นตอนนั้น ๆ 
(7) หมายเหตุ จะแสดงผลการตรวจสอบคุณสมบัติ เลขที่คำสั่ง และเลขท่ีหนังสือแจ้งหน่วยงาน 
(8) สถานะ 

• กรณีท่ีดำเนินการเสร็จสิ้นแล้ว สถานะจะแสดงว่า เสร็จสิ้น  
• กรณียังดำเนินการไม่เสร็จสิ้น สถานะจะแสดงว่า กำลังดำเนินการ 

(9) กลับหน้าหลัก หมายถึง กลับไปหน้าหลักของระบบติดตามงาน 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ ขั้นตอนการดำเนินการของแต่ละบุคคลจะแตกต่างกันออกไปตามผลการตรวจสอบคุณสมบัติ ของผู้รับบริการ 
 
 
 
 
 

 

ชื่อ วันที่รับเรื่อง ประเภท 

วันที่ ลำดับ หมายเหต ุ

เลขที่คำสั่ง 

เลขที่หนังสือแจ้งหน่วยงาน สถานะ 

ขั้นตอน 

คุณสมบัติ 

กลับหน้าหลกั 
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นิยาม 

การประเมินผลงานวิชาการ/การเลื่อนระดับ หมายถึง การดำเนินการประเมินผลงานเพ่ือแต่งตั้งผู้ผ่านการประเมิน
ให้ดำรงตำแหน่งที่สูงขึ้น ประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ ชำนาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ 
และทรงคุณวุฒิ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.พ. กำหนด 

การให้โอนข้าราชการ หมายถึง การแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนสามัญในสังกัดกรมหรือกระทรวงหนึ่ง ให้ไปดำรง
ตำแหน่งในสังกัดกรมหรือกระทรวงหนึ่ง  

การย้ายข้าราชการ หมายถึง การแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนสามัญผู้ดำรงตำแหน่งหนึ่งให้ ไปดำรงตำแหน่งอ่ืน 
ภายในกรมเดียวกัน ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.พ. กำหนด 

การลาออกจากราชการ หมายถึง การส ั ่งให ้ข ้าราชการพลเร ือนสามัญที ่ดำรงตำแหน่งในกรมอนามัย  
พ้นจากตำแหน่ง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.พ. กำหนด 
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