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1. ระบบอัตราก าลังลูกจ้างประจ า 

 การเพิ่มข้อมูลต าแหน่งของอัตราก าลังลูกจ้างประจ า ให้ท าการใช้เมาส์คลิกเลือกหน่วยงาน ในตารางแถบด้านซ้ายก่อน 
เพื่อเลือกหน่วยงานที่ต้องการเพิ่มต าแหน่งของลูกจ้างประจ า ข้อมูลหน่วยงานที่แสดง จะเป็นข้อมูลโครงสร้างอัตราก าลัง
ปัจจุบัน ที่ระบบโครงสร้างอัตราก าลังเป็นผู้จัดท า โดยระบบอัตราก าลังลูกจ้างประจ าไม่สามารถจัดท าในส่วนข้อมูล
หน่วยงานได้ นอกจากท าการคลิกเลือกเพื่อเพิ่มข้อมูลเท่านั้น 

 

รูปภาพที่ 5 – 1 อัตราก าลังลูกจ้างประจ า ฯ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับแสดงรายการหน่วยงานเพื่อให้ท าการคลิกเลือกหน่วยงานเพื่อแสดงรายชื่อต าแหน่งและ
คนครอง หรือท าการเพิ่มต าแหน่งในหน่วยงานที่ท าการคลิกเลือก 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเลือกรายการหน่วยงาน หากท าการคลิกเลือกหน่วยงานระบบแสดงหน่วยงานที่ท า
การคลิกเลือกสีเขียว 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลหน่วยงานเพื่อค้นหา 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับแสดงจ านวนตัวเลขต าแหน่งทั้งหมดของหน่วยงานที่ท าการคลิกเลือก 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับแสดงจ านวนตัวเลขต าแหน่งที่มีคนครองของหน่วยงานที่ท าการคลิกเลือก 
หมายเลข 6 ช่องส าหรับแสดงจ านวนตัวเลขต าแหน่งว่างที่ยังไม่มีคนครองต าแหน่ง 
หมายเลข 7 Check Box ส าหรับคลิกเพื่อแสดงต าแหน่งทั้งหมด 
หมายเลข 8 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลค้นหารายการอัตราก าลังลูกจ้างประจ า 
หมายเลข 9 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อเพ่ิมข้อมูลต าแหน่ง 
หมายเลข 10 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อจัดล าดับต าแหน่ง 
หมายเลข 11 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อย้ายต าแหน่งหน่วยงาน/ส่วนราชการปัจจุบัน 
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หมายเลข 12 ช่องส าหรับแสดงรายการอัตราก าลังลูกจ้างประจ า 
หมายเลข 13 ช่องส าหรับแสดงสถานะคนครอง สถานะ “ว่าง” จะแสดงต่อเม่ือไม่ได้เพิ่มรายชื่อคนครอง 
หมายเลข 14 ช่องส าหรับแสดงสถานะคนครอง เป็นชื่อคนครอง ชื่อจะแสดงต่อเมื่อท าการเลือกคนครอง 
หมายเลข 15 ไอคอนส าหรบคลิกเพื่อแสดงเมนูย่อย ลบคนครอง แก้ไข ลบ ย้ายต าแหน่ง ดูรายละเอียด 

 หากท าการคลิกเลือกหน่วยงานที่ต้องการเพิ่มข้อมูลต าแหน่งเสร็จสิ้น ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  ระบบแสดงหน้าต่าง 

“เพิ่มอัตราก าลัง” ท าการกรอกข้อมูลอัตราก าลังในส่วนที่ส าคัญ จากนั้นท าการคลิก  ระบบแสดง
หน้าต่าง “เลือกต าแหน่งที่ต้องการเพิ่ม” จากนั้นท าการคลิกช่องหมายเลข 8 เพื่อเลือกค้นหาข้อมูลต าแหน่งจาก จากนั้น

ท าการกรอกข้อมูลค้นหาต าแหน่งลงในช่องหมายเลข 9 จากนั้นท าการคลิก  ระบบแสดงรายการ
ต าแหน่งที่ท าการค้นหา ให้ท าการใช้เมาส์คลิกเลือกรายการต าแหน่งที่ต้องการ หากท าการคลิกเลือก รายการต าแหน่งจะ

แสดงช่องหมายเลขที่ 13 หากท าการเพิ่มข้อมูลอัตราก าลังเสร็จสิ้น ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  และยืนยันการบันทึก
ข้อมูล ระบบแสดงรายการต าแหน่งโดยสถานะคนครองแสดง “ว่าง” หรือหากต้องการปิดหน้าต่างหรือยกเลิกการเพิ่ม

ข้อมูลอัตราก าลังให้ท าการคลิก  ระบบปิดหน้าต่างเพิ่มอัตราก าลังทันที 

 

รูปภาพที่ 5 – 2 เพิ่มข้อมูลอัตราก าลัง 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับแสดงอักษรย่อหน่วยงานที่ท าการเพิ่มข้อมูลอัตราก าลังลูกจ้างประจ า 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอก Prefix เลขที่ต าแหน่ง 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกเลขที่ต าแหน่ง 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอก Suffix เลขที่ต าแหน่ง 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกหมายเหตุการณ์เพิ่มข้อมูลอัตราก าลัง 
หมายเลข 6 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อแสดงหน้าต่างคน้หาและเพิ่มต าแหน่ง 
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หมายเลข 7 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อเพ่ิมข้อมูลต าแหน่ง 
หมายเลข 8 ช่องส าหรับคลิกเพื่อค้นหาข้อมูลต าแหน่งจากชื่อต าแหน่ง กลุ่มงาน และระดับชั้นงาน 
หมายเลข 9 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกค าค้นหาต าแหน่ง 
หมายเลข 10 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อค้นหาข้อมูลต าแหน่งจากค าค้นที่ได้ท าการกรอก 
หมายเลข 11 ช่องส าหรับแสดงรายการข้อมูลต าแหน่งที่ได้ท าการค้นหา เพ่ือให้ท าการคลิกเลือกรายการต าแหน่งที่
ต้องการเพิ่ม 
หมายเลข 12 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อแสดงเมนู แก้ไข ลบ คัดลอก 
หมายเลข 13 ช่องส าหรับแสดงรายการต าแหน่งที่ได้ท าการคลิกเลือก 
หมายเลข 14 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อบันทึกข้อมูลการเพิ่มข้อมูลอัตราก าลัง 
หมายเลข 15 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อปิดหน้าต่างหรือยกเลิกการเพิ่มข้อมูลอัตราก าลัง 

 การจัดล าดับต าแหน่ง ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  ระบบแสดงหน้าต่าง “จัดล าดับต าแหน่ง” การจัดล าดับต าแหน่งจะ
เป็นการจัดล าดับขึ้น-ลง เพื่อจัดเรียงล าดับตามที่ต้องการ โดยท าการใช้เมาส์คลิกค้างในรายการที่ต้องการเลื่อนย้าย หาก
ท าการคลิกค้างรายการต าแหน่งเสร็จสิ้นแล้ว ให้ท าการดึงรายการต าแหน่งขึ้นหรือลง โดยที่รายการต าแหน่งที่ท าการคลิก

ค้างไว้จะเลื่อนตามที่ได้ท าการลากขึ้นหรือลากลง หากท าการจัดล าดับต าแหน่งเสร็จสิ้น ให้ท าการคลิก  และ
ยืนยันการบันทึกข้อมูลการจัดล าดับต าแหน่ง ระบบแสดงรายการต าแหน่งตามที่ได้จัดล าดับ หรือหากต้องการยกเลิกการ

จัดล าดับต าแหน่งให้ท าการใช้เมาส์คลิก  ระบบท าการปิดหหน้าต่างจัดล าดับต าแหน่งทันที 
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รูปภาพที่ 5 – 3 จัดล าดับต าแหน่งลูกจ้างประจ า 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับแสดงรายการต าแหน่งของลูกจ้างประจ าที่มรีายชื่อคนครองและไม่มีรายชื่อคนครอง 
หมายเลข 2 รายการต าแหน่งส าหรับคลิกค้างเพื่อลากขึ้นหรือลากลงส าหรับการจัดล าดับต าแหน่ง 
หมายเลข 3 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อยืนยันการจัดล าดับต าแหน่ง 
หมายเลข 4 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อปิดหน้าต่างหรือยกเลิกการจัดล าดับต าแหน่ง 

 การย้ายต าแหน่ง โดยจะเป็นการย้ายต าแหน่งงานไปยังหน่วยงาน/ส่วนราชการอื่นที่ได้ท าการคลิกเลือก โดยการย้าย

ต าแหน่งให้ท าการใช้เมาส์คลิก  ระบบแสดงหน้าต่าง “ย้ายต าแหน่งจากหน่วยงาน/ส่วนราชการปัจจุบัน ส านักงาน
เลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร” ให้ท าการคลิก Check Box ในรายการต าแหน่งที่ต้องการย้าย จากนั้นให้ท า
การคลิกเลือกหน่วยงาน/ส่วนราชการปลายทาง หากท าการคลิกเลือกต าแหน่งและหน่วยงานปลายทางเสร็จสิ้น ให้ท า

การคลิก  ระบบท าการย้ายต าแหน่งไปยังหน่วยงาน/ส่วนราชการที่ได้ท าการคลิกเลือกทันที 
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รูปภาพที่ 5 – 4 ย้ายต าแหน่งหน่วยงาน 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับแสดงรายการต าแหน่งของหน่วยงาน/ส่วนราชการปัจจุบันที่มีทั้งหมด 
หมายเลข 2 ช่อง Check Box ส าหรับคลิกเพื่อเลือกต าแหน่งปัจจุบนัที่ต้องการย้ายไปหน่วยงาน/ส่วนราชการ
ปลายทาง โดยสามารถคลิกเลือกได้หลายต าแหน่ง 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลค้นหาต าแหน่งจากหน่วยงาน/ส่วนราชการปัจจุบัน 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับแสดงรายการหน่วยงาน/ส่วนราชการปลายทาง 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับคลิกเลือกหน่วยงาน/ส่วนราชการปลายทางที่ต้องการย้าย 
หมายเลข 6 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลค้นหาหน่วยงาน/ส่วนราชการปลายทาง 
หมายเลข 7 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อบันทึกการย้ายข้อมูลต าแหน่งของหน่วยงาน/ส่วนราชการปัจจุบันไปยังหน่วยงาน/
ส่วนราชการปลายทาง 
หมายเลข 8 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อปิดหน้าต่างหรือยกเลิกการย้ายต าแหน่ง 

 ในส่วนของการเลือกคนครองต าแหน่ง สามารถท าการเลือกคนครองในสถานะคนครองที่แสดง “ว่าง” โดยให้ท าการใช้

เมาส์คลิก  ระบบแสดงเมนูย่อย ให้ท าการคลิกเลือกเมนู  ระบบแสดงหน้าต่าง “เลือกคน
ครอง” และแสดงรายละเอียดต าแหน่ง โดยสามารถท าการค้นหารายชื่อค้นครองด้วยชื่อ -นามสกุล ต าแหน่ง กลุ่มงาน 
และระดับชั้นงาน หากท าการค้นหารายชื่อได้เสร็จสิ้นแล้ว ให้ท าการคลิกเลือกรายชื่ อที่ต้องการ หากท าการคลิกเลือก

รายชื่อคนครองเสร็จสิ้น ให้ท าการคลิก  และยืนยันการบันทึกข้อมูล ระบบแสดงรายชื่อคนครองในรายการ

ต าแหน่งทันที หรือหากต้องการปิดหน้าต่างหรือยกเลิกการเลือกรายชื่อคนครอง ให้ท าการคลิก  ระบบท าการปิด
หน้าต่างเลือกคนครองทันที 
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รูปภาพที่ 5 – 5 เพิ่มคนครองต าแหน่ง 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับแสดงรายการต าแหน่งที่จะท าการเลือกรายชื่อคนครอง 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกชื่อ-นามสกุลเพื่อค้นหารายชื่อคนที่ต้องการแต่งตั้งครองต าแหน่ง 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกต าแหน่งค้นหารายชื่อคนที่ต้องการแต่งตั้งครองต าแหน่ง 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับคลิกเลือกข้อมูลกลุ่มงานค้นหารายชื่อคนที่ต้องการแต่งตั้งครองต าแหน่ง 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับคลิกเลือกข้อมูลระดับชั้นงานค้นหารายชื่อคนที่ต้องการแต่งตั้งครองต าแหน่ง 
หมายเลข 6 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อค้นหารายชื่อตามข้อมูลที่ได้ท าการกรอกหรือคลิกเลือกเพื่อค้นหา 
หมายเลข 7 ช่องส าหรับแสดงรายชื่อคนครองตามที่ได้ท าการค้นหา 
หมายเลข 8 ช่องส าหรับคลิกเลือกรายชื่อคอลัมน์ส าหรับแสดงข้อมูลคนครองตามที่ได้ท าการคลิกเลือก 
หมายเลข 9 ช่อง Check Box ส าหรับคลิกเพื่อเลือกรายชื่อคนครองต าแหน่ง โดยสามารถคลิกเลือกรายชื่อคน
ครองได้เพียงคนเดียวเท่านั้น 
หมายเลข 10 ช่อง Check Box ส าหรับคลิกเพื่อท าการทับที่รายชื่อคนครอง 
หมายเลข 11 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อยืนยันการบันทึกการเลือกรายชื่อคนครองต าแหน่ง 
หมายเลข 12 ไอคอนส าหรับปิดหน้าต่างหรือยกเลิกการเพิ่มรายชื่อคนครองต าแหน่ง 

 การลบรายชื่อคนครอง ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  หลังรายชื่อต าแหน่ง ในหน้า “อัตราก าลังลูกจ้างประจ า ฯ” ระบบ

แสดงเมนูย่อย ท าการคลิกเมนู  ระบบแสดงหน้าต่างยืนยันการลบคนครอง ให้ท าการคลิกยืนยัน

การลบคนครอง ระบบท าการลบรายชื่อคนครองต าแหน่งออกทันที และแสดงสถานะ “ว่าง” ในรายการต าแหน่ง 

 การแก้ไขข้อมูลต าแหน่งของอัตราก าลังลูกจ้างประจ า ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  หลังรายชื่อต าแหน่ง ในหน้า 

“อัตราก าลังลูกจ้างประจ า ฯ” ระบบแสดงเมนูย่อย ท าการคลิกเมนู  ระบบแสดงหน้าต่าง “แก้ไข
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อัตราก าลัง” ให้ท าการแก้ไขในส่วนที่ต้องการ หากท าการแก้ไขข้อมูลเสร็จสิ้น ให้ท าการคลิก  และยืนยันการ

บันทึกข้อมูลที่ได้ท าการแก้ไข ระบบแสดงข้อมูลแก้ไขในรายการต าแหน่งอัตราก าลังลูกจ้างประจ า ฯ ทันที หรือหาก

ต้องการปิดหน้าต่างหรือยกเลิกการแก้ไขข้อมูลต าแหน่ง ให้ท าการคลิก  ระบบท าการปิดหน้าต่างแก้ไขอัตราก าลัง

ทันที 

 การลบรายการต าแหน่งอัตราก าลังลูกจ้างประจ า ฯ ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  หลังรายชื่อต าแหน่ง ในหน้า “อัตราก าลัง

ลูกจ้างประจ า ฯ” ระบบแสดงเมนูย่อย ท าการคลิกเมนู  ระบบแสดงหน้าต่างยืนยันการลบรายการ

ต าแหน่งอัตราก าลังลูกจ้างประจ า ฯ ให้ท าการคลิกยืนยันการลบข้อมูล ระบบท าการลบรายการต าแหน่งอัตราก าลัง

ลูกจ้างประจ า ฯ ทันที 

 การดูรายละเอียดข้อมูลต าแหน่งและรายชื่อคนครองต าแหน่ง ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  หลังรายชื่อต าแหน่ง ในหน้า 

“อัตราก าลังลูกจ้างประจ า ฯ” ระบบแสดงเมนูย่อย ท าการคลิกเมนู  ระบบแสดงหน้าต่าง 

“รายละเอียดต าแหน่ง” หากต้องการปิดหน้าต่างหรือยกเลิกการดูรายละเอียดข้อมูล ให้ท าการคลิก  ระบบท าการปิด

หน้าต่างรายละเอียดต าแหน่งทันที 

 

รูปภาพที่ 5 – 6 รายละเอียดต าแหน่ง 


