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1. ทุนการศึกษา/ฝกอบรม 

• เม่ือทําการคลิกเมนู “ทุนการศึกษา/ฝกอบรม” ระบบแสดง “รายการขาราชการ ฯ ท่ีไดรับทุนการศึกษา/ฝกอบรม” 

เ จ า ห น า ท่ี ค ลิ ก   เ พ่ื อ เ พ่ิ ม ข อ มู ล ข า ร า ช ก า ร  ฯ  ท่ี ไ ด รั บ ทุ น ก า ร ศึ ก ษ า / ฝ ก อ บ ร ม 

หรือหากตองการแสดงรายละเอียดขอมูลรายการใหทําการคลิก  หรือคลิก  เพ่ือแกไขขอมูลรายการขาราชการ ฯ 

ท่ีไดรับทุนการศึกษา/ฝกอบรม 

 

รูปภาพท่ี 21 – 32 รายการขาราชการ ฯ ท่ีไดรับทุนการศึกษา/ฝกอบรม 

หมายเลข 1 

ชองสําหรับคลิกเพ่ือเลือกปงบประมาณเพ่ือคนหารายการทุนการศึกษา/ฝกอบรมตามปงบประมาณท่ีทําการคลิกเ

ลือก 

หมายเลข 2 

ชองสําหรับคลิกเลือกประเภททุนเพ่ือแสดงรายการทุนการศึกษา/ฝกอบรมตามประเภททุนท่ีทําการคลิกเลือก 

หมายเลข 3 ไอคอนสําหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมรายการขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญท่ีไดรับทุนการศึกษา/ฝกอบรม 

หมายเลข 4 ชองสําหรับแสดงรายการขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญท่ีไดรับทุนการศึกษา/ฝกอบรม 

หมายเลข 5 

ไอคอนสําหรับคลิกเพ่ือแสดงรายละเอียดขอมูลและไอคอนสําหรับคลิกเพ่ือแกไขขอมูลรายการขาราชการ ฯ 

ท่ีไดรับทุนการศึกษา/ฝกอบรม 

หมายเลข 6 

ชองสําหรับคลิกเพ่ือกรอกขอมูลคนหารายการขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญท่ีไดรับทุนการศึกษา/ฝกอบรม 

• การเพ่ิมขอมูลรายการขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญท่ีไดรับทุนการศึกษา/ฝกอบรม ใหทําการใชเมาสคลิก  

ระบบแสดงหนา “เพ่ิมขาราชการ ฯ ผูท่ีไดรับทุนการศึกษา/ฝกอบรม” 
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รูปภาพท่ี 21 – 33 เพ่ิมขาราชการ ฯ ท่ีไดรับทุนการศึกษา/ฝกอบรม 

หมายเลข 1 ปุมสําหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมรายชื่อขาราชการ ฯ ผูท่ีไดรับทุนการศึกษา/ฝกอบรม 

หมายเลข 2 ไอคอนสําหรับคลิกเพ่ือยอนกลับไปยังหนารายการหรือยกเลิกการเพ่ิมขอมูลขาราชการ ฯ 

ท่ีไดรับทุนการศึกษา 

• จากนั้นทําการคลิก  เพ่ือเลือกรายชื่อขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ระบบแสดงหนาตาง 

“เลือกขาราชการ ฯ” ใหทําการกรอกขอมูลเพ่ือคนหารายชื่อขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญผู ท่ี ไดรับทุน 

แลวทําการคลิก  เพ่ือ เลือกรายชื่ อ  หลั งจากทําการคลิกเลือกรายชื่ อ เส ร็จสิ้น  ให ทํ าการคลิก   

ระบบทําการแสดงขอมูลขาราชการแบบยอ หรือหากตองการปดหนาตางหรือยกเลิกการคลิกเลือกรายชื่อ 

ให ทํ าการใช เมาสคลิก  ระบบทําการปดหนาตางเลือกรายชื่อขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ทันที  

หลังจากท่ีไดทําการบันทึกการเลือกรายชื่อเสร็จสิ้นใหทําการกรอกขอมูลทุนการศึกษา/ฝกอบรมท่ีไดรับใหครบตามท่ีระบ

บ แ น ะนํ า  ห าก ก รอ ก ข อ มู ล ทุ น ก ารศึ ก ษ า /ฝ ก อ บ รม เส ร็ จ สิ้ น  ให ทํ า ก า รบั น ทึ ก ข อ มู ล ก าร ได รั บ ทุ น 

ร ะ บ บ บั น ทึ ก ร า ย ชื่ อ ข า ร า ช ก า ร ก รุ ง เท พ ม ห า น ค ร ส า มั ญ  ท่ี ไ ด รั บ ทุ น ก า ร ศึ ก ษ า / ฝ ก อ บ ร ม 

โดยรายละเอียดทุนการศึกษาท่ีไดรับจะปรากฏรายละเอียดในรายการทุนการศึกษา/ฝกอบรมในระบบบริการเจาของขอมู

ลดวยเชนกัน 

 

รูปภาพท่ี 21 – 34 รายการเรื่องรองเรียน 



  เอกสารขอกําหนดออกแบบซอฟตแวร 

                                                                                                                   เวอรชั่น: 1.0 

3 

 

หมายเลข 1 ชองสําหรับคลิกเพ่ือเลือกคนหาขอมูลรายชื่อขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญจากอะไร 

หมายเลข 2 ชองสําหรับคลิกเพ่ือกรอกขอมูลคนหารายชื่อขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 

หมายเลข 3 ปุมสําหรับคลิกเพ่ือยืนยันการคนหาขอมูลท่ีกรอก 

หมายเลข 4 ชองสําหรับแสดงรายชื่อขาราชการกรงุเทพมหานครสามัญท่ีไดทําการกรอกขอมูลคนหา 

หมายเลข 5 ชอง Check Box 

สําหรับคลิกเพ่ือเลือกรายชื่อขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญโดยสามารถเลือกไดเพียง 1 

รายชื่อตอรายการทุนการศึกษา/ฝกอบรม 

หมายเลข 6 ปุมสําหรับคลิกบันทึกขอมูลรายชื่อขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญท่ีทําการคลิกเลือก 

หมายเลข 7 

ไอคอนสําหรับคลิกเพ่ือปดหนาตางหรือยกเลิกการเพ่ิมรายชื่อขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญผูท่ีไดรับทุน 

• ในสวนของขอมูลผูคํ้ าประกัน จะเพ่ิมตอเม่ือรายการทุนการศึกษา/ฝกอบรมท่ีมีระยะเวลามากกวา 90 วัน 

ตองทําการเพ่ิมรายชื่อขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ผู ท่ีสามารถเปนผูคํ้ าประกันใหกับผู ท่ี ไดรับทุนได  

หากตองการเพ่ิมขอมูลผูคํ้าประกัน ใหทําการใชเมาสคลิก  ในตาราง “ขอมูลผูคํ้าประกัน” 

จากนั้นทําการกรอกรายชื่อขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ผูคํ้าประกัน จากนั้นทําการคลิกเลือกรายชื่อ 

ห า ก ทํ า ก า ร ค ลิ ก เ ลื อ ก ร า ย ชื่ อ เ ส ร็ จ สิ้ น  ใ ห ทํ า ก า ร ค ลิ ก   

ร ะ บ บ ทํ า ก า ร แ ส ด ง ข อ มู ล ร า ย ชื่ อ ข า ร า ช ก า ร ก รุ ง เ ท พ ม ห า น ค ร ส า มั ญ 

ผู คํ้ า ป ร ะ กั น ใ น ห น า ร า ย ล ะ เ อี ย ด ทุ น ก า ร ศึ ก ษ า / ฝ ก อ บ ร ม 

หรือหากตองการปดหนาตางหรือยกเลิกการคลิกเลือกรายชื่อขาราชการผูคํ้าประกัน ใหทําการใชเมาสคลิก  

ระบบทําการปดหนาตางเลือกรายชื่อขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญผูคํ้าประกันทันที 

 

รูปภาพท่ี 21 – 35 เพ่ิมรายชื่อขาราชการ ฯ ผูคํ้าประกัน 

หมายเลข 1 ชองสําหรับคลิกเพ่ือเลือกคนหาขอมูลรายชื่อขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญผูคํ้าประกันจากอะไร 

หมายเลข 2 ชองสําหรับคลิกเพ่ือกรอกขอมูลคนหารายชื่อขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญผูคํ้าประกัน 

หมายเลข 3 ปุมสําหรับคลิกเพ่ือยืนยันการคนหาขอมูลท่ีกรอก 
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หมายเลข 4 ชองสําหรับแสดงรายชื่อขาราชการกรงุเทพมหานครสามัญผูคํ้าประกันท่ีไดทําการกรอกขอมูลคนหา 

หมายเลข 5 ชอง Check Box 

สําหรับคลิกเพ่ือเลือกรายชื่อขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญผูคํ้าประกันโดยสามารถเลือกไดเพียง 1 

รายชื่อตอรายการทุนการศึกษา/ฝกอบรม 

หมายเลข 6 ปุมสําหรับคลิกบันทึกขอมูลรายชื่อขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญผูคํ้าประกันท่ีทําการคลิกเลือก 

หมายเลข 7 

ไอคอนสําหรับคลิกเพ่ือปดหนาตางหรือยกเลิกการเพ่ิมรายชื่อขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญผูคํ้าประกัน 
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รูปภาพท่ี 21 – 36 เพ่ิมขอมูลรายละเอียดทุน 

หมายเลข 1 ปุมสําหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมรายชื่อขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญผูท่ีไดรับทุนการศึกษา/ฝกอบรม 

หมายเลข 2 
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ชองสําหรับแสดงขอมูลตําแหนงของขาราชการกรงุเทพมหานครสามัญผูท่ีไดรับทุนการศึกษา/ฝกอบรม 

หมายเลข 3 ชองสําหรับคลิกเลือกประเภททุน 

หมายเลข 4 ชองสําหรับคลิกเพ่ือเลือกประเภททุน (การใชทุน) 

หมายเลข 5 ชองสําหรับคลิกเลือกในแผนฯ หรือนอกแผนฯ 

หมายเลข 6 ชองสําหรับคลิกเลือกปงบประมาณท่ีไดรับทุน 

หมายเลข 7 ชองสําหรับคลิกเพ่ือเลือกแหลงงบประมาณ 

หมายเลข 8 ชองสําหรับคลิกเพ่ือกรอกขอมูลงบประมาณท่ีไดรับอนุมัติตลอดหลักสูตร 

หมายเลข 9 ชองสําหรับคลิกเพ่ือกรอกขอมูลเลขท่ีหนังสืออนุมัติ 

หมายเลข 10 ชองสําหรับคลิกเพ่ือเลือกวันท่ีลงวันท่ีบันทึกขอมูล 

หมายเลข 11 ชองสําหรับคลิกเพ่ือเลือกวันท่ีหนังสืออนุมัติเม่ือวันท่ี 

หมายเลข 12 ชองสําหรับคลิกเพ่ือเลือกใชเวลาราชการหรือไม 

หมายเลข 13 ชองสําหรับคลิกเพ่ือเลือกหากไมใชงบประมาณ 

หมายเลข 14 ชองสําหรับคลิกเพ่ือกรอกขอมูลเลขท่ีสัญญา 

หมายเลข 15 ชองสําหรับคลิกเพ่ือเลือกวันท่ีลงเลขท่ีสัญญา 

หมายเลข 16 ชองสําหรับคลิกเพ่ือกรอกขอมูลเลขท่ีหนังสือรายงานตัวกลับ 

หมายเลข 17 ชองสําหรับคลิกเพ่ือเลือกวันท่ีบันทึกหนังสือรายงานตัวกลับ 

หมายเลข 18 ชองสําหรับคลิกเพ่ือเลือกวันท่ีรายงานตัวกลับเม่ือวันท่ี 

หมายเลข 19 ชองสําหรับคลิกเพ่ือกรอกขอมูลหลักสูตรการฝกอบรม 

หมายเลข 20 ชองสําหรับคลิกเพ่ือกรอกขอมูลสาขา 

หมายเลข 21 ชองสําหรับคลิกเพ่ือกรอกขอมูลสถาบันการศึกษา/หนวยงานผูจัดการฝกอบรม 

หมายเลข 22 ชองสําหรับคลิกเพ่ือเลือกวันท่ีเริ่มตนการฝกอบรม 

หมายเลข 23 ชองสําหรับคลิกเพ่ือเลือกวันท่ีสิ้นสุดการฝกอบรม 

หมายเลข 24 ชองสําหรับแสดงขอมูลรวมระยะเวลาในการฝกอบรม (ระบบทําการแสดงขอมูลใหอัตโนมัติ 

จากการคลิกเลือกวันท่ีเริ่มตน - สิ้นสุดการฝกอบรม) 

หมายเลข 25 ชองสําหรับคลิกเพ่ือกรอกขอมูลสถานท่ีไปดูงานในประเทศ 

หมายเลข 26 ชองสําหรับคลิกเพ่ือกรอกขอมูลหัวขอการไปดูงานในประเทศ 

หมายเลข 27 ชองสําหรับคลิกเพ่ือเลือกวันท่ีเริ่มตนการดูงานในประเทศ 

หมายเลข 28 ชองสําหรับคลิกเพ่ือเลือกวันท่ีสิ้นสุดการดูงานในประเทศ 

หมายเลข 29 ชองสําหรับคลิกเพ่ือกรอกขอมูลประเทศท่ีเดินทางไปดูงาน 

หมายเลข 30 ชองสําหรับคลิกเพ่ือกรอกขอมูลหัวขอการไปดูงานตางประเทศ 

หมายเลข 31 ชองสําหรับคลิกเพ่ือเลือกวันท่ีเริ่มตนการดูงานตางประเทศ 

หมายเลข 32 ชองสําหรับคลิกเพ่ือเลือกวันท่ีสิ้นสุดการดูงานตางประเทศ 

หมายเลข 33 ชองสําหรับคลิกเพ่ือกรอกขอมูลการเปลี่ยนแปลงรายละเอียด 

หมายเลข 34 ไอคอนสําหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมขอมูลผูคํ้าประกัน 
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หมายเลข 35 ชองสําหรับแสดงขอมูลผูคํ้าประกัน 

หมายเลข 36 ปุมสําหรับคลิกบันทึกขอมูล 

หมายเลข 37 ไอคอนสําหรับคลิกเพ่ือบันทึกขอมูลรายงานตัวกลับเขารับราชการ 

หมายเลข 38 ปุมสําหรับคลิกเพ่ือบันทึกขอมูลการเรียนจบ หรือเรียนไมจบ 

1.1. การรายงานตัวกลับเขารบัราชการ 

• เม่ือหากตองการรายงานตัวกลับเขารับราชการของขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ใหทําการใชเมาสคลิก  

ระบบจะทําการแสดงเมนูยอย เพ่ือจัดการขอมูลกอนการรายงานตัวกลับเขารับราชการ 

 

รูปภาพท่ี 21 – 37 รายงานตัวกลับเขารับราชการ 

หมายเลข 1 ไอคอนสําหรับคลิกเพ่ือแสดงเมนูยอยจัดการขอมูลรายงานตัวกลับเขารับราชการ 

หมายเลข 2 ชองสําหรับแสดงเมนูยอยจัดการขอมูลรายงานตัวกลับเขารับราชการ (เมนูยอย 

“อัปโหลดเอกสารหลักฐาน 

จะหายไปตอเม่ือไดทําการอัปโหลดไฟลรายงานตัวกลับเขารับราชการเสร็จสิ้นเรียบรอย)” 

• ข้ันตอนแรก ให ทําการคลิกเลือกเมนู   ระบบจะทําการแสดงหนา 

“รายงานตัวกลับเขารับราชการ” ใหทําการกรอกขอมูลใหครบตามท่ีระบบแนะนํา หากทําการกรอกขอมูลคครบเสร็จสิ้น 

ใหทําการคลิก  และยืนยันการบันทึกขอมูล 
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รูปภาพท่ี 21 – 38 กรอกขอมูลรายงานตัวกลับเขารับราชการ 

หมายเลข 1 ชองสําหรับคลิกเพ่ือกรอกขอมูลเลขท่ีหนังสือรายงานตวกลับเขาปฏิบัติราชการ 

หมายเลข 2 ชองสําหรับคลิกเลือกวันท่ีหนังสือรายงานตัวกลับเขาปฏิบัติราชการลงวันท่ี 

หมายเลข 3 ชองสําหรับคลิกเลือกวันท่ีกลับเขาปฏิบัติราชการ 

หมายเลข 4 ชองสําหรับคลิกเลือกวันท่ีสิ้นสุดภาระผูกพัน 

หมายเลข 5 ชองสําหรับคลิกเลือกสําเร็จการศึกษาหรือไม 

หมายเลข 6 ชองสําหรับคลิกเลือกวันท่ีสําเร็จการศึกษา 

หมายเลข 7 ปุมสําหรับคลิกเพ่ือบันทึกขอมูล 

• ขั้นตอนท่ีสอง หากทําการกรอกขอมูลรายงานตัวกลับเขารับราชการเสร็จสิ้น ใหทําการใชเมาสคลิก 

 เม่ือไมไดแกไขขอมูลรายละเอียดเพ่ิมเติม แตหากตองการแกไขขอมูลรายละเอียดเพ่ิมเติม 

ใหทําการคลิก หลังจากนั้น ระบบจะทําการดาวนโหลดเอกสารใหทันที 

เพ่ือใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบระบบ ทําการตรวจสอบ และแกไขขอมูลใหถูกตอง 

• ขั้นตอนท่ีสาม เม่ือจัดการขอมูลรายละเอียดเอกสารฟอรมตนแบบการกลับเขารับราชการเสร็จสิ้น ใหทําการคลิกเมนู 

 ระบบจะทําการแสดงหนา “อัปโหลดไฟลเอกสารหลักฐาน” จากนั้นใหคลิก 

 และเลือกแบบฟอรมเอกสารรายงานตัวกลับเขารับราชการ ท่ีไดทําการตรวจสอบ 
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และแกไขขอมูลเสร็จสิ้น ในรูปแบบไฟล .pdf เพ่ือนํากลับมาอัปโหลดเขาสูระบบ 

หากเลือกไฟลแบบฟอรมกลับเขารับราชการเสร็จสิ้น ใหทําการคลิก  และยืนยันการอัปโหลดไฟล 

 

รูปภาพท่ี 21 – 39 อัปโหลดฟอรมรายงานตัวกลับเขารับราชการ 

หมายเลข 1 ชองสําหรับคลิกเพ่ือเลือกไฟลเอกสารท่ีตองการอัปโหลด 

หมายเลข 2 ปุมสําหรับคลิกเพ่ืออัปโหลดไฟล 

• ห า ก ทํ า ก า ร อั ป โห ล ด ฟ อ ร ม ก า ร ก ลั บ เข า รั บ ร า ช ก า ร เส ร็ จ สิ้ น  ร ะ บ บ จ ะ ทํ า ก า ร แ ส ด ง   

เพ่ือยืนยันการอัปโหลดไฟลเอกสารหลักฐานรายงานตัวกลับเขารับราชการของขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญเพ่ือใหเ

จ า ห น า ท่ี ผู ดู แ ล ร ะ บ บ ส า ม า ร ถ ทํ า ก า ร ค ลิ ก 

เพ่ือดาวนโหลดแบบฟอรมรายงานตัวกลับเขารับราชการของขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญไดในภายหลัง 

 

รูปภาพท่ี 21 – 40 ดาวนโหลดไฟลรายงานตัวกลับเขารับราชการ 

1.2. การบันทึกขอมูลเรียนจบ หรือเรียนไมจบ 

• การบันทึกขอมูลขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญไดเรียนจบ หรือไมจบ ใหทําการใชเมาสคลิก  เม่ือเรียนจบ 

และคลิก  เม่ือเรียนไมจบ เม่ือทําการคลิกปุมใดปุมหนึ่ง ใหทําการคลิกยืนยันการบันทึกขอมูลทุกคร้ัง 

เพ่ือใหระบบทําการแสดงสถานการณเรียนของขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญไดอยางถูกตอง 



  เอกสารขอกําหนดออกแบบซอฟตแวร 

                                                                                                                   เวอรชั่น: 1.0 

10 

 

 

รูปภาพท่ี 21 – 41 ปุมคลิกเรียนจบ หรือเรียนไมจบ 

หมายเลข 1 ปุมสําหรับคลิกเลือกสถานะการเรียนจบของขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 

 

รูปภาพท่ี 21 – 42 ระบบแสดงสถานะเรียนจบ 

หมายเลข 1 ชองสําหรับแสดงสถานะ “เรียนจบ” ของขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 

 

รูปภาพท่ี 21 – 43 ระบบแสดงสถานะเรียนไมจบ 
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หมายเลข 1 ชองสําหรับแสดงสถานะ “เรียนไมจบ” ของขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
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