
 

มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การบันทึกข้อมูลผู้บริหาร                  

ในกรมประชาสัมพันธ์ ผ่านระบบ         
นามสงเคราะห์ส่วนราชการไทย 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-02-15 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.2564 

 
เขียนโดย : นางสาวสิริพธิยา พร้อมเพรียง 
ควบคุมโดย : นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย : นางสาวชลชญา คงสมมาตย์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ในบันทึกข้อมูลลงในกรมประชาสัมพันธ์ ระบบนามสงเคราะห์ส่วนราชการไทย 
บนเว็บไซต์ http://gphone.prd.go.th/rights/index.php 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการจัดท าการจัดท าข้อมูลบุคลากรในกรมประชาสัมพันธ์ ผ่านระบบนามสงเคราะห์ส่วน
ราชการไทย (ไม่เกินร้อยละ 5) 

ขอบเขตงำน : ระเบียบปฏิบัตินี้ครอบคลุม การบันทึกข้อมูลบุคลากรรายบุคคล ซึ่งด ารงต าแหน่งบริหารปัจจุบัน ประกอบด้วย 
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา และพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

การบันทึกข้อมูล หมายถึง การป้อนข้อมูลเข้าไปในระบบ บนเว็บไซต์  http://gphone.prd.go.th/ 
rights/index.php ซ่ึงประกอบด้วยข้อมูลส่วนบุคคลในด้านต่างๆ เช่น ชื่อ -สกุล (ภาษาไทย), ชื่อ-สกุล 
(ภาษาอังกฤษ), ต าแหน่ง, สังกัด, เบอร์โทร เป็นต้น 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

เจ้าหน้าที่แผนกอัตราก าลังและพัฒนาระบบงาน : รวบรวมข้อมูลผู้ด ารงต าแหน่งบริหาร 
เจ้าหน้าที่แผนกอัตราก าลังและพัฒนาระบบงาน : จัดท าข้อมูลบุคลากร /ด าเนินการอัพโหลดข้อมูลบุคลากร
เข้าสู่กรมประชาสัมพันธ์ ระบบนามสงเคราะห์ส่วนราชการไทย http://gphone.prd.go.th/rights/index. 
php/ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล/ส่งข้อมูล 

เอกสำรอ้ำงอิง : ข้อมูลผู้ด ารงต าแหน่งบริหาร 

แบบฟอร์มที่ใช้ : แ บ บ ฟ อ ร์ ม ข อ งก รม ป ระช าสั ม พั น ธ์  ร ะบ บ น าม ส ง เค ร าะห์ ส่ ว น ร าช ก าร ไท ย  บ น เว็ บ ไซ ต์ 
http://gphone.prd.go.th/rights/index.php 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
เอกสารประกอบการ
จัดท าข้อมูลผู้ด ารง
ต าแหน่งบริหาร 

กองบริหารงานบุคคล เว็บไซต์ 
http://gphone.prd.go.th/ 

rights/index.php 

ไม่ก าหนดระยะเวลา จัดเก็บบนระบบนาม
สงเคราะห์ส่วนราชการ

ไทย  
 

 
 
 
 
 
 

 

http://gphone.prd.go.th/rights/index.php
http://gphone.prd.go.th/rights/index


ไม่อนุมัติ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

 

1. 

 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนาระบบงาน 

 

 1. ด าเนินการประสานข้อมูล
ผู้บริหารปัจจุบัน 

1 วัน  

2. เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนาระบบงาน 

 

 
 
 
 
 

1. ด าเนินการรบัข้อมูล 1 วัน 1. ฐานข้อมูลผู้บรหิาร 

3. 

 

 

เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนาระบบงาน 

 

 1. ด าเนินการกรอกข้อมลู/
เปลี่ยนแปลงข้อมูลในระบบกรม
ประชาสมัพันธ์ เช่น ช่ือ-สกุล, 
ด ารงต าแหน่ง, สังกดั เป็นต้น 

 
1 วัน 

1. ที่อยู่ของระบบบน
เว็บไซต์ 
http://gphone.prd. 
go.th/rights/index. 
php 

4. เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนาระบบงาน 

 

 
 
 
 

1. ด าเนินการตรวจสอบการ
กรอกข้อมูล 
 
 
 
 

1 วัน  

5. เจ้าหน้าท่ีแผนก
อัตราก าลังและ
พัฒนาระบบงาน 

 

 1. ด าเนินการบันทึกข้อมูลลง
ระบบกรมประชาสัมพันธ์ 
 
 
 

1 วัน 
 

 

     
 

 
 

เริ่มต้น 

รับข้อมูล 

กรอกข้อมูล/
เปลี่ยนแปลงข้อมูล 

 

ตรวจสอบ
ข้อมูล 

บันทึกข้อมูล 

สิ้นสุด 

อนุมัต ิ

ประสานข้อมูล 

http://gphone.prd.go.th/
http://gphone.prd.go.th/

