
ระบบพน้จากราชการ 
• เม่ือเขา้สู่ระบบทรัพยากรบุคคล ใหก้ดเลือกแถบเมนู “พน้จากราชการ” ดงัรูปภาพ 

 

รูปภาพท่ี 12 – 1 แถบเมนูพ้นจากราชการ 

• เม่ือเลือกแถบเมนู “พน้จากราชการ” ระบบแสดงเมนูยอ่ย ดงัรูปภาพ 



 

รูปภาพท่ี 12 – 2 แถบเมนูย่อยพ้นจากราชการ 

ประกาศเกษียณ 

• เม่ือเลือกแถบเมนู “พน้จากราชการ” ระบบแสดงเมนูยอ่ย เลือกเมนู “ประกาศเกษียณ” ดงัรูปภาพ 

 

รูปภาพท่ี 12 – 3 แถบเมนูย่อยประกาศเกษียณ 

• เม่ือเลือกเมนูยอ่ย “ประกาศเกษียณ” ระบบแสดงหนา้ประกาศเกษียณอายรุาชการ 
ในกรณีของขรก.กทม.สามญัและกรณีของลูกจา้งประจ ามีรายละเอียดเช่นเดียวกนั ซ่ึงเม่ือคลิกไอคอน  

ในคร้ังแรกท่ียงัไม่มีรายการประกาศเกษียณ จะปรากฏป้ายยนืยนัการเพ่ิมประกาศเกษียณ 

ส าหรับช่องปีงบประมาณหากเลือกขอ้มูลในช่องน้ี จะแสดงรายการประกาศเกษียณท่ีมีขอ้มูลตรงกนักบัท่ีเลือก 



 

รูปภาพท่ี 12 – 4 หน้าประกาศเกษียณ 

หมายเลข 1 แถบให้เลือกประกาศเกษียณประกอบดว้ย ขรก.กทม.สามญั และลูกจา้งประจ า 
หมายเลข 2 ช่องให้เลือกปีงบประมาณ 

หมายเลข 3 ไอคอนบวกเพ่ือเพ่ิมขอ้มูลประกาศเกษียณ 

หมายเลข 4 รายการประกาศเกษียณ 

หมายเลข 5 ช่องคน้หา 
หมายเลข 6 ช่องคอลมัน์ 

• เม่ือคลิกไอคอน  ในรูปภาพท่ี 12 – 4 หากยงัไม่มีขอ้มูลรายการเกษียณจะปรากฏป้าย “ยนืยนัการเพ่ิมขอ้มูลประกาศเกษียณ” 

เพ่ือท าการประกาศเกษียณคร้ังแรก 

 

รูปภาพท่ี 12 – 5 ป้าย “ยืนยนัการเพ่ิมข้อมูลประกาศเกษียณ” 

• เม่ือคลิกปุ่ ม “ตกลง” จะปรากฏหนา้รายช่ือผูเ้กษียณอายรุาชการ หากคลิกไอคอนในหนา้น้ีจะเป็นการเพ่ิมรายช่ือเพ่ิมเติม 

และหากคลิกไอคอน จะแสดงเมนู ประกอบดว้ย อปัโหลดไฟล ์แกไ้ขมติ ก.ก. “ไฟล ์.PDF” และ “ไฟล ์.docx” 



 

รูปภาพท่ี 12 – 6 “หน้ารายช่ือผู้ เกษียณอายรุาชการ” 

หมายเลข 1 ไอคอนบวก เพ่ิมรายช่ือเพ่ิมเติม 

หมายเลข 2 ไอคอนดาวน์โหลดไฟล ์

หมายเลข 3 รายช่ือผูเ้กษียณ 

หมายเลข 4 ช่องคน้หา 
หมายเลข 5 ช่องคอลมัน์ 

 

รูปภาพท่ี 12 – 7 “หน้ารายช่ือผู้ เกษียณอายรุาชการ(ต่อ)” 

หมายเลข 1 ไอคอนดินสอ เพื่อกรอกเหตุผล 

หมายเลข 2 ไอคอนถงัขยะ เพื่อลบรายช่ือ 

• เม่ือคลิกไอคอน  ในรูปท่ี 12 - 7 จะแสดงหนา้กรอกเหตุผล 



 

รูปภาพท่ี 12 – 8 หน้ากรอกเหตผุล 

หมายเลข 1 ช่องให้กรอกเหตุผล 

หมายเลข 2 ปุ่ มบนัทึก 

• เม่ือคลิกไอคอน  ในรูปท่ี 12 - 6 จะแสดงหนา้เพ่ิมรายช่ือซ่ึงสามารถเพ่ิมรายช่ือผูเ้กษียณเพ่ิมเติมได ้

 

รูปภาพท่ี 12 – 9 หน้าเพ่ิมรายช่ือผู้ เกษียณอายรุาชการ 

หมายเลข 1 ช่องคน้หารายช่ือ 

หมายเลข 2 รายช่ือท่ีสามารถเพ่ิมได ้

หมายเลข 3 ปุ่ มเพ่ิม 



• เม่ือคลิกไอคอน  ในรูปท่ี 12 - 6 จะแสดงเมนูยอ่ยเพ่ือให้เลือกดาวน์โหลดหรืออปัโหลดไฟล ์PDF/DOCX 

 

รูปภาพท่ี 12 – 10 เมนูย่อยเพ่ือดาวน์โหลดหรืออัปโหลดไฟล์ 

• หากคลิกเมนูยอ่ย “อปัโหลดไฟล”์ จะปรากฏหนา้อปัโหลดเอกสาร ซ่ึงในช่องอปัโหลดเอกสารจะตอ้งเป็นเอกสารท่ีมีการดาวน์โหลดจาก 

“ไฟล ์.PDF” หรือ “ไฟล ์.docx” เม่ือเพ่ิมขอ้มูลครบทุกช่องและคลิกบนัทึกแลว้ 
จะปรากฏรายการเกษียณคร้ังแรกในหนา้ประกาศเกษียณอายรุาชการ 

 

รูปภาพท่ี 12 – 11 หน้าเพ่ิมรายช่ือผู้ เกษียณอายรุาชการ 

หมายเลข 1 ช่องให้อปัโหลดเอกสาร 
หมายเลข 2 ช่องให้เลือกประกาศ ณ วนัท่ี 

หมายเลข 3 ปุ่ มไอคอนบนัทึก 

• หากคลิกเมนูยอ่ย “แกไ้ข มติ อ.ก.ก.” จะปรากฏหนา้แกไ้ข มติ อ.ก.ก. 



 

รูปภาพท่ี 12 – 12 หน้าเพ่ิมรายช่ือผู้ เกษียณอายรุาชการ 

หมายเลข 1 ช่องให้แกไ้ขมติ อ.ก.ก. 

หมายเลข 2 ปุ่ มบนัทึก 

• หากคลิกเมนูยอ่ย “ไฟล ์.PDF” หรือ “ไฟล ์.docx” จะเป็นการดาวน์โหลดไฟล ์

• เม่ือคลิกไอคอน  ในรูปภาพท่ี 12 – 4 หากมีขอ้มูลรายการเกษียณแลว้จะปรากฏหนา้เพ่ิมประกาศ 

ซ่ึงจะสามารถคลิกเลือกเพ่ิมประกาศไดก้็ต่อเม่ือมีการอปัโหลดไฟล ์ในการเพ่ิมประกาศแต่ละรอบเรียบร้อยแลว้ 

 

รูปภาพท่ี 12 – 13 หน้าให้เลือกเพ่ิมประกาศเกษียณ 



หมายเลข 1 ประกาศเพ่ิมผูเ้กษียณ 

หมายเลข 2 ประกาศแกไ้ขขอ้มูลเพ่ิมผูเ้กษียณ ซ่ึงเม่ือเลือกขอ้น้ีจะมีช่องปรากฏให้เลือกรอบ เพ่ือแกไ้ขขอ้มูล 

หมายเลข 3 ประกาศยกเลิกขอ้มูลเพ่ิมผูเ้กษียณ ซ่ึงเม่ือเลือกขอ้น้ีจะมีช่องปรากฏให้เลือกรอบ เพื่อยกเลิกขอ้มูล 

หมายเลข 4 ปุ่ มยกเลิก 

หมายเลข 5 ปุ่ มตกลง 

• หากคลิกเลือก 

“ประกาศเพ่ิมผูเ้กษียณ”และคลิกปุ่ มตกลงจะแสดงหนา้รายช่ือผูเ้กษียณอายรุาชการแต่ไม่มีรายช่ือปรากฏอตัโนมติัเหมือนประกาศเกษียณ
คร้ังแรก ซ่ึงมีรายละเอียดและวิธีเพ่ิมรายช่ือเช่นเดียวกนักบัรูปภาพท่ี 12 – 6 ถึง รูปภาพท่ี 12 – 12 

 

รูปภาพท่ี 12 – 14 หน้าผู้ประกาศเกษียณเม่ือมีการเพ่ิมเติมรายช่ือ 

• หากคลิกเลือก “ประกาศแกไ้ขขอ้มูลผูเ้กษียณ” เลือกรอบในการแกไ้ข และคลิกตกลง 
จะปรากฏหนา้ขอ้มูลรายช่ือผูเ้กษียณอายรุาชการในรอบท่ีเลือก 

 

รูปภาพท่ี 12 – 15 หน้าเลือกประกาศแก้ไขข้อมูลผู้ เกษียณ 

 

รูปภาพท่ี 12 – 16 หน้าข้อมูลรายช่ือผู้ เกษียณอายรุาชการในรอบท่ีเลือกเพ่ือแก้ไข 



หมายเลข 1 ไอคอนดาวน์โหลดไฟล ์มีขอ้มูลรายละเอียดดงัรูปภาพท่ี 12 – 10 ถึง รูปภาพท่ี 12 – 12 

หมายเลข 2 ไอคอนดินสอ เพ่ือกรอกขอ้มูลเหตุผลแกไ้ข 

• เม่ือคลิกไอคอน  เพ่ือแกไ้ขรายช่ือจะปรากฏหนา้ให้กรอกเหตุผล 

 

รูปภาพท่ี 12 – 17 หน้ากรอกเหตผุลยกเลิกรายช่ือ 

หมายเลข 1 ช่องให้กรอกเหตุผล 

หมายเลข 2 ปุ่ มบนัทึก 

• หากกรอกเหตุผลเรียบร้อยแลว้ เม่ือดาวน์โหลดไฟล ์.PDF หรือ .docx จะปรากฏเฉพาะรายช่ือท่ีมีการกรอกเหตุผล 

และเหตุผลท่ีท าการกรอก 



 

รูปภาพท่ี 12 – 18 ตัวอย่างข้อมูลเม่ือมีการกรอกเหตผุล 

หมายเลข 1 ตวัอยา่งขอ้มูล 

• หากคลิกเลือก “ประกาศยกเลิกผูเ้กษียณ” เลือกรอบในการแกไ้ข และคลิกตกลง 
จะปรากฏหนา้ขอ้มูลรายช่ือผูเ้กษียณอายรุาชการในรอบท่ีเลือก 



 

รูปภาพท่ี 12 – 19 หน้าเลือกประกาศยกเลิกข้อมูลผู้เกษียณ 

 

รูปภาพท่ี 12 – 20 หน้าข้อมูลรายช่ือผู้ เกษียณอายรุาชการในรอบท่ีเลือกเพ่ือยกเลิก 

หมายเลข 1 ไอคอนดาวน์โหลดไฟล ์มีขอ้มูลรายละเอียดดงัรูปท่ี 12 - 10 ถึง รูปท่ี 12 - 12 

หมายเลข 2 ไอคอนถงัขยะ เป็นการยกเลิกรายช่ือ 

• เม่ือคลิกไอคอน  เพื่อยกเลิกรายช่ือจะปรากฏหนา้ให้กรอกเหตุผล 

 

รูปภาพท่ี 12 – 21 หน้ากรอกเหตผุลยกเลิกรายช่ือ 



หมายเลข 1 ช่องให้กรอกเหตุผล 

หมายเลข 2 ปุ่ มบนัทึก 

• หากกรอกเหตุผลเรียบร้อยแลว้ เม่ือดาวน์โหลดไฟล ์.PDF หรือ .docx จะปรากฏเฉพาะรายช่ือท่ีมีการกรอกเหตุผล 

และเหตุผลท่ีท าการกรอก 

 

รูปภาพท่ี 12 – 22 ตัวอย่างข้อมูลเม่ือมีการกรอกเหตผุลยกเลิก 

หมายเลข 1 ตวัอยา่งขอ้มูล 

รายการลาออก 

• เม่ือมีเจา้หนา้ท่ีท าเร่ืองลาออก ระบบมีการแจง้เตือนผ่านทางกล่องขอ้ความและกระด่ิงแจง้เตือน 

• เม่ือเลือกแถบเมนู “พน้จากราชการ” ระบบแสดงเมนูยอ่ย เลือกเมนู “รายการลาออก” ดงัรูปภาพ 



 

รูปภาพท่ี 12 – 23 แถบเมนูย่อยรายการลาออก 

• เม่ือเลือกแถบเมนูยอ่ย “รายการลาออก” ระบบแสดงหนา้รายการลาออก คลิกไอคอน  เพ่ือท าการส่งรายช่ือไปออกค าสัง่ 
ซ่ึงรายช่ือจะปรากฏในหนา้ส่งไปออกค าสัง่ก็ต่อเม่ือมีการแกไ้ขขอ้มูลเพ่ือลงบญัชีแนบทา้ยก่อน 

 

รูปภาพท่ี 12 – 24 หน้ารายการขอลาออก 

หมายเลข 1 ไอคอนส่งไปออกค าสั่ง 
หมายเลข 2 รายช่ือท่ีมีการขอลาออก 

หมายเลข 3 ช่องคน้หา 
หมายเลข 4 ช่องคอลมัน์ 

• เลือกคลิกรายช่ือระบบแสดงหนา้รายละเอียดการลาออก 

ซึง่ในหนา้นีห้ากเป็นผูบ้งัคบับญัชาและผูม้อี านาจเป็นผูเ้ขา้ถงึจะมปีุ่ มอนุมตัแิละยบัยัง้ในการขอลาออกซึง่ผูม้อี านาจจะเห็นปุ่ มดงักลา่วไดก็้

ต่อเม่ือผูบ้งัคบับญัชามีการคลิกปุ่ มอนุมติัหรือยบัย ั้ง 
และมีการกรอกขอ้มูลก่อนหากเป็นเจา้หนา้ท่ีทัว่ไปปุ่ มอนุมติัและยบัย ั้งในการขอลาออกจะไม่แสดง ดูไดเ้พียงรายละเอียด 

ซ่ึงมีรายละเอียดดงัน้ี 



 

รูปภาพท่ี 12 – 25 หน้ารายละเอียดการลาออก(ผู้บังคับบัญชาและผู้มีอ านาจ) 

หมายเลข 1 ปุ่ มดูขอ้มูลทะเบียนประวติั 

หมายเลข 2 รายละเอียดขอ้มูลการลาออก 

หมายเลข 3 ปุ่ มอนุมติัลาออก 

หมายเลข 4 ปุ่ มยบัย ั้งการลาออก 

หมายเลข 5 รายละเอียดเอกสารดาวน์โหลด 

หมายเลข 6 ดาวน์โหลดไฟลเ์อกสาร ในรูปแบบ.PDF หรือ .DOCX 

• เม่ือผูบ้งัคบับญัชาหรือผูมี้อ  านาจเลือกคลิกปุ่ ม “อนุมติั” ระบบจะแสดงหนา้ให้กรอกเหตุผลการอนุมติัลาออก 

 

รูปภาพท่ี 12 – 26 หน้ากรอกความเห็นอนุมัติลาออก(ผู้บังคับบัญชาและผู้มีอ านาจ) 

หมายเลข 1 ช่องให้กรอกความคิดเห็นหรือเหตุผล 

หมายเลข 2 ปุ่ มตกลง 

• เม่ือผูบ้งัคบับญัชาหรือผูมี้อ  านาจเลือกคลิกปุ่ ม “ยงัย ั้ง” ระบบจะแสดงหนา้ให้กรอกเหตุผลการยงัย ั้งลาออก 



 

รูปภาพท่ี 12 – 27 หน้ากรอกความเห็นยบัยัง้ลาออก(ผู้บังคับบัญชาและผู้มีอ านาจ) 

หมายเลข 1 ช่องให้กรอกความคิดเห็นหรือเหตุผล 

หมายเลข 2 ช่องให้กรอกวนัสุดทา้ยท่ียบัย ั้ง 
หมายเลข 3 ปุ่ มบนัทึก 

• เม่ือผูบ้งัคบับญัชาเลือกคลิกปุ่ ม “อนุมติั” และกรอกเหตุผลเรียบร้อยแลว้ 
ในหวัขอ้ผลพิจารณาของผูบ้งัคบับญัชาจะแสดงขอ้มูลท่ีผูบ้งัคบับญัชากรอกขอ้มูล 

 

รูปภาพท่ี 12 – 28 ผลพิจารณาของผู้บังคับบัญชา 

• เม่ือผูมี้อ  านาจเลือกคลิกปุ่ ม “ยงัย ั้ง” และกรอกเหตุผลเรียบร้อยแลว้ ในหวัขอ้ผลพิจารณาของผูมี้อ  านาจ 
จะแสดงขอ้มูลท่ีผูมี้อ  านาจกรอกขอ้มูล 

 

รูปภาพท่ี 12 – 29 ผลพิจารณาของผู้มีอ านาจ 

• ในส่วนแกไ้ขขอ้มูลแนบทา้ยให้แกไ้ขและตรวจสอบขอ้มูลให้ถูกตอ้ง 



 

รูปภาพท่ี 12 – 30 แก้ไขข้อมูลเพ่ือลงบัญชีแนบท้ายลาออก 

หมายเลข 1 ช่องให้แกไ้ขต าแหน่ง/สงักดั 

หมายเลข 2 ช่องให้แกไ้ขต าแหน่งประเภท 

หมายเลข 3 ช่องให้แกไ้ขระดบั 

หมายเลข 4 ช่องให้แกไ้ขเลขท่ี 

หมายเลข 5 ช่องให้แกไ้ขเงินเดือน 

หมายเลข 6 ช่องให้แกไ้ขสถานท่ียืน่ขอลาออกจากราชการ 
หมายเลข 7 ช่องให้แกไ้ขวนัท่ียืน่ขอลาออกจากราชการ 
หมายเลข 8 ช่องให้แกไ้ขหมายเหตุท่ีออกจากราชการ(หมายเหตุแนวตั้ง) 
หมายเลข 9 ช่องให้กรอกหมายเหตุแนวนอน 

หมายเลข 10 ปุ่ มบนัทึก 

หมายเลข 11 ปุ่ มยกเลิก 

• เม่ือแกไ้ขขอ้มูลเพ่ือลงบญัชีแนบทา้ยเรียบร้อยแลว้ รายช่ือจะปรากฏในหนา้ส่งไปออกค าสัง่ 

 

รูปภาพท่ี 12 – 31 หน้าส่งไปออกค าส่ังลาออก 



หมายเลข 1 ช่องคน้หา 
หมายเลข 2 ช่องคอลมัน์ 
หมายเลข 3 เลือกรายช่ือเพ่ือส่งไปออกค าสัง่ 
หมายเลข 4 ปุ่ มส่งไปออกค าสั่ง 

Exit interview 

• เม่ือเลือกแถบเมนู “พน้จากราชการ” ระบบแสดงเมนูยอ่ย เลือกเมนู “Exit Interview” ดงัรูปภาพ 

 

รูปภาพท่ี 12 – 32 แถบเมนูย่อย Exit Interview 

• เม่ือมีเจา้หนา้ท่ีท าการขอลาออก ผูบ้งัคบับญัชาและผูมี้อ  านาจท าการอนุมติัการลาออกเรียบร้อยแลว้ 
รายช่ือผูท่ี้ขอลาออกจะแสดงในหนา้รายการ Exit Interview ซ่ึงเป็นหนา้ท่ีท าการนดัหมายเพ่ือสมัภาษณ์ลาออก 

สามารถคลิกปุ่ ม“แกไ้ขค าถาม” เพ่ือแกไ้ขค าถามในการท าแบบสอบถามของเจา้หนา้ท่ี รวมทั้งสามารถคลิกไอคอน  

ท่ีทา้ยรายช่ือเพ่ือก าหนดวนันดัหมายเพ่ือท าการสมัภาษณ์การลาออก 

 

รูปภาพท่ี 12 – 33 หน้ารายการExit Interview 

หมายเลข 1 ปุ่ มแกไ้ขค าถาม 

หมายเลข 2 รายช่ือของ Exit Interview 

หมายเลข 3 ช่องคน้หา 
หมายเลข 4 ช่องคอลมัน์ 

• เม่ือคลิกไอคอน  จะปรากฏหนา้ก าหนดวนันดัหมายเพ่ือท าการสมัภาษณ์การลาออก 



 

รูปภาพท่ี 12 – 34 หน้าก าหนดวันนัดหมายเพ่ือท าการสัมภาษณ์การลาออก 

หมายเลข 1 ช่องให้กรอกวนันดัหมายเพ่ือท าการสมัภาษณ์การลาออก 

หมายเลข 2 ปุ่ มบนัทึก 

• เม่ือคลิกปุ่ ม “แกไ้ขค าถาม” จะปรากฏหนา้แกไ้ขค าถาม ซ่ึงมีรายละเอียดดงัต่อไปน้ี 

 

รูปภาพท่ี 12 – 35 แก้ไขค าถามข้อท่ี 1 

หมายเลข 1 ช่องให้แกไ้ขค าถามขอ้ท่ี 1 

หมายเลข 2 ช่องให้แกไ้ขค าตอบของขอ้ท่ี 1 

หมายเลข 3 ช่องให้แกไ้ขคะแนนของขอ้ท่ี 1 



 

รูปภาพท่ี 12 – 36 แก้ไขค าถามข้อท่ี 2 

หมายเลข 1 ช่องให้แกไ้ขค าถามขอ้ท่ี 2 

หมายเลข 2 ช่องให้แกไ้ขค าตอบของขอ้ท่ี 2 

หมายเลข 3 ช่องให้แกไ้ขคะแนนของขอ้ท่ี 2 

 

รูปภาพท่ี 12 – 37 แก้ไขค าถามข้อท่ี 3 

หมายเลข 1 ช่องให้แกไ้ขค าถามขอ้ท่ี 3 

หมายเลข 2 ช่องให้แกไ้ขค าตอบของขอ้ท่ี 3 

หมายเลข 3 ช่องให้แกไ้ขคะแนนของขอ้ท่ี 3 



 

รูปภาพท่ี 12 – 38 แก้ไขค าถามข้อท่ี 4 

หมายเลข 1 ช่องให้แกไ้ขค าถามขอ้ท่ี 4 

หมายเลข 2 ช่องให้แกไ้ขค าตอบของขอ้ท่ี 4 

หมายเลข 3 ช่องให้แกไ้ขคะแนนของขอ้ท่ี 4 

 

รูปภาพท่ี 12 – 39 แก้ไขค าถามข้อท่ี 5, 6 และ 7 

หมายเลข 1 ช่องให้แกไ้ขค าถามขอ้ท่ี 5 

หมายเลข 2 ช่องให้แกไ้ขค าตอบของขอ้ท่ี 5 

หมายเลข 3 ช่องให้แกไ้ขคะแนนของขอ้ท่ี 6 

หมายเลข 4 ช่องให้แกไ้ขค าตอบของขอ้ท่ี 6 

หมายเลข 5 ช่องให้แกไ้ขคะแนนของขอ้ท่ี 7 

หมายเลข 6 ช่องให้แกไ้ขค าตอบของขอ้ท่ี 7 

หมายเลข 7 ช่องให้แกไ้ขคะแนนของขอ้ท่ี 7 



 

รูปภาพท่ี 12 – 40 แก้ไขค าถามข้อท่ี 8, 9 และ 10 

หมายเลข 1 ช่องให้แกไ้ขค าถามขอ้ท่ี 8 

หมายเลข 2 ช่องให้แกไ้ขค าตอบของขอ้ท่ี 8 

หมายเลข 3 ช่องให้แกไ้ขคะแนนขอ้ท่ี 8 

หมายเลข 4 ช่องให้แกไ้ขค าถามขอ้ท่ี 9 

หมายเลข 5 ช่องให้แกไ้ขค าตอบของขอ้ท่ี 9 

หมายเลข 6 ช่องให้แกไ้ขคะแนนขอ้ท่ี 9 

หมายเลข 7 ช่องให้แกไ้ขค าถามขอ้ท่ี 10 

หมายเลข 8 ช่องให้แกไ้ขคะแนนขอ้ท่ี 10 

รายการบนัทึกการถึงแก่กรรม 

• ก่อนท่ีจะจดัการระบบรายการบนัทึกการถึงแก่กรรม ตอ้งท าการส่งรายช่ือจากทะเบียนประวติั โดยคลิกเมนู “ทะเบียนประวติั” 

จากนั้นให้เลือกรายช่ือท่ีตอ้งการส่งไปยงัระบบรายการบนัทึกการถึงแก่กรรม 



 

รูปภาพท่ี 12 – 41 หน้าทะเบียนประวัติเพ่ือส่งรายช่ือไปยังบันทึกการถึงแก่กรรม 

• เม่ือเลือกรายช่ือท่ีตอ้งการ ให้กดไอคอน  ระบบแสดงรายการต่างๆ จากนั้นให้เลือก “ถึงแก่กรรม” 

เพ่ือส่งรายช่ือไปยงัรายการบนัทึกการถึงแก่กรรม 

 

รูปภาพท่ี 12 – 42 หน้าข้อมูลทะเบยีนประวัติของเจ้าหน้าท่ี (ถึงแก่กรรม) 

• เม่ือเลือกเมนูถึงแก่กรรม ระบบแสดงหนา้ถึงแก่กรรม เพื่อกรอกรายละเอียดการเสียชีวิต 



 

รูปภาพท่ี 12 – 43 หน้ากรอกข้อมูลถึงแก่กรรม 

หมายเลข 1 ช่องให้แนบไฟลใ์บมรณบตัร 
หมายเลข 2 ช่องให้กรอกเลขท่ีใบมรณบตัร 
หมายเลข 3 ช่องให้กรอกวนัท่ีเสียชีวิต 

หมายเลข 4 ช่องให้กรอกสถานท่ีออกใบมรณบตัร 
หมายเลข 5 ช่องให้กรอกเหตุผลการเสียชีวิต 

หมายเลข 6 ปุ่ มบนัทึก 

• เม่ือเลือกแถบเมนู “พน้จากราชการ” ระบบแสดงเมนูยอ่ย เลือกเมนู “รายการบนัทึกการถึงแก่กรรม” ดงัรูปภาพ 

 

รูปภาพท่ี 12 – 44 แถบเมนูย่อยรายการบันทึกการถึงแก่กรรม 

• เม่ือคลิกเมนู “รายการบนัทึกการถึงแก่กรรม” ระบบแสดงหนา้รายการบนัทึกเวียนแจง้การถึงแก่กรรม 



 

รูปภาพท่ี 12 – 45 หน้ากรอกข้อมูลถึงแก่กรรม 

หมายเลข 1 ช่องคน้หา 
หมายเลข 2 ช่องคอลมัน์ 
หมายเลข 3 รายช่ือท่ีมีการแจง้ถึงแก่กรรมจากทะเบียนประวติั 

• เลือกคลิกรายช่ือ เพ่ือดูรายละเอียดบนัทึกเวียนแจง้การถึงแก่กรรมของรายช่ือท่ีเลือก 

 

รูปภาพท่ี 12 – 46 หน้ากรอกข้อมูลถึงแก่กรรม 

หมายเลข 1 ปุ่ มดูขอ้มูลทะเบียนประวติั 

หมายเลข 2 ขอ้มูลการถึงแก่กรรม 

หมายเลข 3 ดาวน์โหลดไฟล ์.PDF รายละเอียดบนัทึกเวียนแจง้การถึงแก่กรรม 

หมายเลข 4 ดาวน์โหลดไฟล ์.docx รายละเอียดบนัทึกเวียนแจง้การถึงแก่กรรม 

หมายเลข 5 ปุ่ มส่งหนงัสือเวียน 

หมายเลข 6 ไอคอนดาวน์โหลดใบมรณบตัร 

• เม่ือคลิกปุ่ ม  จะปรากฏหนา้ส่งหนงัสือเวียน เพ่ือเลือกส่งขอ้มูลรายละเอียด บนัทึกเวียนแจง้การถึงแก่กรรมให้กบัรายช่ือท่ีเลือก 

หากคลิกไอคอน  จะเป็นการเลือกรายช่ือท่ีตอ้งการส่งหนงัสือเวียน 



 

รูปภาพท่ี 12 – 47 หน้าส่งหนังสือเวียน 

หมายเลข 1 ไอคอนบวก เพ่ือเพ่ิมรายช่ือ 

หมายเลข 2 รายการรายช่ือ 

หมายเลข 3 ช่องคน้หา 
หมายเลข 4 ช่องคอลมัน์ 
หมายเลข 5 ปุ่ มส่งหนงัสือเวียน 

• เม่ือคลิกไอคอน  ในรูปท่ี 12 - 47 จะปรากฏหนา้เลือกรายช่ือตามหน่วยงาน เพ่ือส่งหนงัสือเวียน 

 

รูปภาพท่ี 12 – 48 หน้าส่งหนังสือเวียน 

หมายเลข 1 ช่องคน้หารายช่ือ 

หมายเลข 2 เลือกหน่วยงาน 

หมายเลข 3 รายช่ือเจา้หนา้ท่ีท่ีประจ าหน่วยงานท่ีท าการเลือกทางช่องดา้นซ้าย 
หมายเลข 4 ช่องคน้หา 



หมายเลข 5 ช่องคอลมัน์ 
หมายเลข 6 ปุ่ มบนัทึก 

รายการใหอ้อก 

• ก่อนท่ีจะจดัการระบบรายการให้ออกตอ้งท าการส่งรายช่ือจากทะเบียนประวติัโดยคลิกเมนู “ทะเบียนประวติั” 

จากนั้นให้เลือกรายช่ือท่ีตอ้งการส่งไปยงัระบบรายการให้ออก 

 

รูปภาพท่ี 12 – 49 หน้าทะเบียนประวัติส่งรายช่ือไปยังรายการให้ออก 

• เม่ือเลือกรายช่ือท่ีตอ้งการให้กดไอคอน  ระบบแสดงรายการต่างๆ จากนั้นให้เลือก “ให้ออกจากราชการ” 

เพ่ือส่งรายช่ือไปยงัรายการให้ออก 

 

รูปภาพท่ี 12 – 50 หน้าข้อมูลทะเบยีนประวัติของเจ้าหน้าท่ี (รายการให้ออก) 

• เม่ือเลือกแถบเมนู “พน้จากราชการ” ระบบแสดงเมนูยอ่ย เลือกเมนู “รายการให้ออก” 



 

รูปภาพท่ี 12 – 51 แถบเมนูย่อย “รายการให้ออก” 

• เม่ือเลือกเมนูยอ่ย “รายการให้ออก” ระบบแสดงหนา้รายการให้ออก เลือกคลิกไอคอน  เพ่ือส่งรายช่ือไปออกค าสัง่ 
ซ่ึงรายช่ือจะปรากฏในหนา้ออกค าสั่งก็ต่อเม่ือมีการแกไ้ขขอ้มูลเพ่ือลงบญัชีแนบทา้ย หรือคลิกปุ่ ม “ลบ” เพื่อลบรายช่ือ 

 

รูปภาพท่ี 12 – 52 หน้ารายการให้ออก 

หมายเลข 1 ไอคอนส่งรายช่ือไปออกค าสัง่ให้ออก 

หมายเลข 2 รายช่ือท่ีมีการเลือกรายการ “ให้ออกรากราชการ” จากทะเบียนประวติั 

หมายเลข 3 ช่องคน้หา 
หมายเลข 4 ช่องคอลมัน์ 
หมายเลข 5 ไอคอนถงัขยะลบรายช่ือ 

• หากตอ้งการลบรายช่ือให้คลิกไอคอน  ทา้ยรายช่ือ หากรายช่ือนั้นมีการส่งไปออกค าสัง่ให้ออกเรียบร้อยแลว้ 
จะไม่สามารถลบรายช่ือได ้

• เลือกคลิกรายช่ือ เพ่ือแกไ้ขขอ้มูลเพื่อลงบญัชีแนบทา้ย และเม่ือแกไ้ขขอ้มูลเพ่ือลงบญัชีแนบทา้ยเรียบร้อยแลว้ 
รายช่ือจะปรากฏในหนา้ส่งไปออกค าสัง่ให้ออกจากราชการ 



 

รูปภาพท่ี 12 – 53 หน้าแก้ไขข้อมูลเพ่ือลงบัญชีแนบท้ายของให้ออกจากราชการ 

หมายเลข 1 ช่องแกไ้ขต าแหน่งสงักดั 

หมายเลข 2 ช่องแกไ้ขต าแหน่งประเภท 

หมายเลข 3 ช่องแกไ้ขระดบั 

หมายเลข 4 ช่องแกไ้ขเลขท่ี 

หมายเลข 5 ช่องแกไ้ขเงินเดือน 

หมายเลข 6 ช่องให้กรอกการให้ออกสงักดั 

หมายเลข 7 ช่องให้เลือกวนัท่ี 

หมายเลข 8 ช่องกรอกหมายเหตุ 

หมายเลข 9 ปุ่ มบนัทึก 

หมายเลข 10 ปุ่ มยกเลิก 

• คลิกไอคอน  ระบบแสดงหนา้ส่งไปออกค าสัง่ เลือกรายช่ือให้คลิกปุ่ ม “ส่งไปออกค าสัง่” เพ่ือท าการออกค าสัง่ 

 

รูปภาพท่ี 12 – 54 หน้าส่งรายช่ือไปออกค าส่ังรายการให้ออก 

หมายเลข 1 รายช่ือท่ีมีการแกไ้ขขอ้มูลเพ่ือลงบญัชีแนบทา้ย 
หมายเลข 2 ช่องคน้หา 
หมายเลข 3 ช่องคอลมัน์ 
หมายเลข 4 ปุ่ มส่งไปออกค าสั่ง 


