
คู่มือการใช้งานระบบ 

(น้อง กจ.ทน.ชม.)

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ เทศบาลนครเชียงใหม่



การเพิ่มเพื่อน (น้อง กจ.ทน.ชม.)

1. กดที่สแกนในระบบ Line 

เพื่อสแกน QR CODE นี้

2. กด เพิ่มเพื่อน

2

ท าความรู้จัก (น้อง กจ.ทน.ชม.)

1 2 3

4 5 6

1. เมนู ข้อมูลบุคคล เป็นการเช็ค

ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูลการลาของตนเอง 

2. เมนู ค าขอมีบัตร Online ผู้ใช้สามารถ

ย่ืนค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ โดย

ระบบจะส่ง E-mail ไปยังผู้ใช้งาน ให้ปริ้นและ

เตรียมเอกสารที่เก่ียวข้องส่งฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 

ระบบรองรับข้อมูลเฉพาะ พนักงานเทศบาล และลูกจ้างประจ า

3. เมนู Download แบบฟอร์มต่างๆ

ผู้ใช้สามารถเข้าไปค้นหา และดาวน์โหลด

แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้องกับงานบริหารงานบุคคล

4. เมนู KM คลังความรู้ ผู้ใช้สามารถเข้า

ไปศึกษาองค์ความรู้ต่างๆได้ จากผู้ที่ไปฝึกอบรม

และน ากลับมาถ่ายทอดความรูภ้ายในองค์กร

5. เมนู ประชาสัมพันธ์ ฝ่ายการเจ้าหน้าที่

ช่องทางการสื่อสาร หรือประกาศ/ค าสั่งต่างๆ

6. เมนู ส ารวจความต้องการฝึกอบรมและ

ความพึงพอใจ Online ประจ าปีงบประมาณ

ฝ่ายการเจา้หนา้ที่ เทศบาลนครเชียงใหม่1



ฝ่ายการเจา้หนา้ที่ เทศบาลนครเชียงใหม่

1. วิธีใช้เมนู ข้อมูลบุคคล

1

2

3

4

5556625

6

1. กดเลือกทีเ่มนู ข้อมูลบุคคล 

2. ระบบจะตอบกลับใหผู้้ใช้งานเลือก

ประเภทพนักงาน

3. ให้ผู้ใช้งานกดเลือกประเภทพนักงาน

ของตนเอง ในระบบจะมีให้เลือก 2 ประเภท

คือ พนักงานเทศบาล และลูกจ้างประจ า

4. ระบบจะตอบกลับให้ผู้ใช้งานพิมพ์

User ของท่าน เพื่อดูข้อมูลส่วนบุคคล 

และข้อมูลการลาของตนเอง

5. ให้ผู้ใช้งานพิมพ์ข้อความค าว่า

Cmm แล้วตามด้วยเลขบัตรประชาชน

6 ตัวท้าย เช่น นาย ก. เลขบัตรประชาชน

1-9999-99555-66-2 

ให้พิมพ์ในระบบดังนี้  Cmm555662

6. ระบบจะแสดงข้อมูลส่วนบุคคล

และข้อมูลการลา ตาม User ของท่าน

ที่พิมพ์มาในระบบ
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ฝ่ายการเจา้หนา้ที่ เทศบาลนครเชียงใหม่

รายละเอียดและค าเตือนในการใช้เมนู ข้อมูลบุคคล

1. User ผู้ใช้งาน คือ พิมพ์ค าว่า Cmm แล้วตามด้วยเลขบัตรประชาชน

6 ตัวท้าย ดังนี้

Cmm 555662

3. ขอความร่วมมือผู้ใช้งานเก็บ User และหมายเลขบัตรประชาชน ของตนเอง

อย่างมิดชิดไม่เผยแพร่ให้แก่ผู้อื่น ทั้งนี้เพื่อความปลอดภัยในฐานข้อมูลและการเข้า

ใช้งานในระบบ Line Bot HR CMCity (น้อง กจ.ทน.ชม.) ของท่าน

4. ขอความร่วมมือผู้ใช้งานตรวจสอบข้อมูลสว่นบุคคล ในส่วนชื่อ – นามสกุล,

เลขที่ต าแหน่ง, ต าแหน่ง, ระดับต าแหน่ง, วันที่รับราชการ, อายุราชการ, ปีที่เกษียณ,

เงินเดือนปัจจุบัน, และเครื่องราชฯ ช้ันล่าสุด ทั้งนี้หากข้อมูลส่วนบุคคลของท่าน

ไม่ถูกต้อง โปรดติดต่อฝ่ายการเจ้าหน้าทีเ่พื่อปรับปรุงข้อมูลใหเ้ป็นปัจจบุัน 

5. ข้อมูลในส่วนของเงินเดือน ฝ่ายการเจ้าหน้าที่จะอัพเดทขอ้มูลให้เม่ือมีค าสัง่

เล่ือนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล หรือค าสั่งเพิ่มค่าจ้างลูกจ้าประจ า ในแต่ละครั้ง

6. ขอความร่วมมือผู้ใช้งานตรวจสอบข้อมูลการลาของตนเอง ในประเภท

การลาป่วย, ลากิจ, ลาพักผ่อนประจ าปี ทั้งนี้ข้อมูลการลาของท่านไม่ถูกต้อง 

โปรดติดต่อผู้รับผิดชอบในการกรอกขอ้มูลการลาตามสงักัดของท่าน เพื่ออัพเดท

ข้อมูลการลาในระบบจัดเก็บวันลาพนกังานเทศบาลและลูกจ้างประจ า Online มีรายช่ือ

แยกตามสังกัด ดังนี้

2. กรณี User ของท่านไม่สามารถใช้งานในระบบ Line Bot HR CMCity

(น้อง กจ.) ได้ ท่านสามารถติดต่อฝ่ายการเจ้าหนา้ที่ โทร.9058 (สุทธิเกียรต)ิ

เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง User ผู้ใช้งาน 
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สังกัด ผู้รับผิดชอบในการกรอกข้อมูลการลาในระบบ

ส านักปลัดเทศบาล
ฝ่ายอ านวยการ
ฝ่ายปกครอง
- งานป้องกันฯ
- งานทะเบียนและบัตรฯ
- งานเทศกจิ

นายวัชรพงศ์ เทพจันทร์
นางจิตสุรางค์ พรหมจิต
นายเอกชัย  ท้าวค ามา 
นายอินสอน  บุญเผือก
นางบุญญิสา  บัวทอง
สิบเอกประทีป  นันทะเรือน

ส านักการคลัง นางณัฐชยา  จิตติวัฒนพงศ์

ส านักการช่าง
กลุ่มงานขนส่ง
ส่วนควบคุมอาคารและผังเมือง
ส่วนออกแบบและก่อสร้าง
ส่วนการโยธา
ส่วนช่างสุขาภิบาล

นางสาวธิตราภรณ์ เหลืองประเสริฐ
นางเพ็ญศรี  แก้วพินิจ
นางสุมาลัย  จ าปามาลา
นางจันทร์ธิมา  วัฒนพันธ์
นายเธียรชัย  วงษ์ศิริ
นางอัมรา  ค ามามูล

ส านักการสาธารณสุขฯ
โรงพยาบาลเทศบาลนครเชียงใหม่

นายศักดิ์สิทธิ์ พิมสาร
นางจันทนา พรมปุระ

กองวิชาการและแผนงาน นางสุทธิรา  ดวงแกว้

ส านักการศึกษา นางจรรยา  ชุ่มเชื้อ

กองสวัสดิการสังคม นางสาวณิชานันท์ วิโรจน์พันธุ์

แขวงนครพิงค์ นางสาวสุภาภรณ์ ฉ่ าชื่น

แขวงกาวิละ นางสาวกมนพรรธน์ ทองค า

แขวงศรีวิชัย นายไพศาล  ใจแก้ว

แขวงเม็งราย นางเกศนี มีบุญ

กรณีส่วนราชการจะขอเพิม่ผู้รบัผิดชอบในการกรอกขอ้มูลการลาในระบบเพิม่เติม

ทั้งนี้หากส่วนราชการมีความประสงค์จะขอเพิ่มผู้รบัผิดชอบในการกรอกข้อมูลวันลาใน

ระบบฯ ให้จัดท าบันทึกข้อความพรอ้มระบุ ช่ือ-สกุล ผู้รับผิดชอบ ส่งให้ฝ่ายการเจ้าหน้าที่

เพิ่มสิทธิ

ฝ่ายการเจา้หนา้ที่ เทศบาลนครเชียงใหม่4



ฝ่ายการเจา้หนา้ที่ เทศบาลนครเชียงใหม่

2. วิธีใช้เมนู ค าขอมีบัตร Online

1. กดเลือกทีเ่มนู ค าขอมีบัตร Online

เพื่อกรอกรายละเอียดของผูย่ื้นค าขอมี

บัตรประจ าตัวเจ้าหน้าทีข่องรัฐ

1

2. ระบบจะเข้าสู่แบบฟอรม์การกรอก

ค าขอมีบัตรประจ าตัว Online ให้ผู้ใช้งาน

กรอกรายละเอียดของตนเองให้ถูกต้องและ

ตรงกับความจริง พร้อมทั้งให้ท่านยืนยัน

E-mail ที่ท่านใช้งาน เม่ือท่านกดยืนยันหรือ

ส่งแล้ว จะถือว่าท่านได้รับรองข้อมูลในการย่ืน

ค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐแลว้

3. เม่ือท่านกดยืนยันหรือส่งเรียบรอ้ย

ระบบจะส่งค าขอมีบัตรประจ าตัวฯ ของท่าน

ไปยัง E-mail ที่ท่านกรอกยืนยันไว้ในระบบ

ในรูปแบบไฟล์ PDF ให้ท่านปริ้นเอกสารที่

ระบบส่งให้อัตโนมัติ พร้อมลงนามในใบค าขอ

แนบรูปถ่ายชุดขาวจ านวน 2 รูป และเตรียม

เอกสารที่เก่ียวข้อง ย่ืนฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 

2

ข้อแนะน า : โปรดใช้ E-mail ที่ท่าน

สามารถเข้าใช้งานได้ เพื่อเข้าไปปริ้นเอกสาร

ที่ระบบส่งให้อัตโนมัติ และควรศึกษาขั้นตอน

ก่อนการกรอกข้อมูลในระบบฯ
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3. วิธีใช้เมนู Download แบบฟอร์มต่างๆ

1

1. กดเลือกทีเ่มนู Download 

แบบฟอร์มต่างๆ

2. ระบบจะตอบกลบัใหผู้้ใช้งานเลือก

การ Download แบบฟอร์มต่างๆที่เก่ียวข้อง

กับงานบริหารงานบุคคล เช่น แบบหนังสือ

การขอลาออกจากราชการ,  แบบหนังสือการ

ขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ ฯลฯ

2

3

3. ท่านสามารถเลื่อนเมนูแบบฟอร์ม

ไปด้านซ้ายและด้านขวาได้ แล้วกดตรงเมนู

หรืออ่านรายละเอียดที่ท่านต้องการ เพื่อ

เลือกดูหรือ Download ในแบบฟอร์ม
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4. วิธีใช้เมนู KM คลังความรู้

1

1. กดเลือกทีเ่มนู KM คลังความรู้

2. ระบบจะตอบกลบัใหผู้้ใช้งานเลือก

การองค์ความรู้ต่างๆ ที่ผู้ที่ไปรับการฝึกอบรม

จากทั้งภายในและภายนอกองค์กร แล้วกลับมา

ถ่ายทอดความรู้(Share Knowledge) ให้แก่

บุคลากรภายในเทศบาล ที่ผู้ใช้งานระบบสามารถ

ค้นหาดูได้ในหมวดเมนูคู่มือและแนวทางปฏิบัติ 

และยังมีองค์ความรู้ในด้านการบรหิารงานบุคคล

ต่างๆ ที่ผู้ใช้งานสามารถค้นหาดูได้จากที่นี่

2

3

3. ท่านสามารถเลื่อนเมนูคลงัความรู้

ไปด้านซ้ายและด้านขวาได้ แล้วกดตรงเมนู

หรืออ่านรายละเอียดที่ท่านต้องการ เพื่อ

เลือกดู
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5. วิธีใช้เมนู ประชาสัมพันธ์ ฝ่ายการเจ้าหน้าที่

1

เมนูประชาสัมพันธ์ ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ นั้น

ผู้ใช้งานสามารถค้นหาข้อมูลการประชาสัมพันธ์

ที่เก่ียวข้องกับงานบริหารงานบุคคลของพนักงาน

เทศบาล, ประกาศ, ค าสั่ง ส าหรับบุคลากรภายใน

สังกัดเทศบาลนครเชียงใหม่ ซึ่งในกรณีที่มีประกาศ

หรือค าสั่งเร่งด่วนเก่ียวข้องกับงานบริหารงานบุคคล 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่จะด าเนินการลงข้อมูลขา่วสาร

ให้ผู้ใช้งานทราบในเมนูนี้

2

3

3. ท่านสามารถเลื่อนประเภทของ

การประชาสัมพันธไ์ปด้านซ้ายและด้านขวา

ได้ แล้วกดตรงเมนูหรืออ่านรายละเอียด

ที่ท่านต้องการ เพื่อเลือกดู

2. ระบบจะตอบกลบัใหผู้้ใช้งานเลือก

เมนูของการประชาสัมพันธ์

1. กดเลือกที่เมนู 

ประชาสัมพันธ์ฝ่ายการเจ้าหน้าที่
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6. วิธีใช้เมนู ส ารวจความต้องการฝึกอบรมและ

ความพึงพอใจ Online

1

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ได้ด าเนินการจัดท าระบบ

การส ารวจความต้องการฝึกอบรมรายบุคคล

(Training Needs) และการส ารวจความพงึพอใจ

และความผูกพันในองค์กร(Engagement)

ในรูปแบบ Online ผ่านGoogle Form ทีส่ามารถ

ให้พนักงานเทศบาลประเมนิผลความต้องการ

ผ่านทางโทรศัพท์มือ หรือทางหน้าเว็บไซด์ โดย

ผู้ใช้งานสามารถเข้าไปกรอกข้อมูลได้ในช่วง

เดือนสิงหาคมถึงเดือนกันยายน ของทุกปี

2. ระบบจะเข้าสู่แบบฟอรม์การกรอก

การส ารวจความต้องการฝึกอบรมราย

บุคคล (Training Needs) และการส ารวจ

ความพึงพอใจและความผูกพนัในองค์กร

(Engagement) Online ประจ าปี

ให้ผู้ใช้งานกรอกรายละเอียดของตนเอง

ให้ถูกต้องและตรงกับความจริง

1. กดเลือกที่เมนู 

ส ารวจความต้องการฝึกอบรมและความ

พึงพอใจ Online

2
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ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดเทศบาล

เทศบาลนครเชียงใหม่

ผู้จัดท า : นายสุทธิเกียรต ิ พงษ์ไพบูลย์

นักทรัพยากรบคุคลปฏิบัติการ

งานอัตราก าลัง ฝ่ายการเจา้หนา้ที่


