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1. ระบบบรรจุ แต่งตัง้ ย้าย โอน 

• เมื่อเขา้สูร่ะบบทรพัยากรบุคคล ใหก้ดเลอืกแถบเมนู “บรรจุ แต่งตัง้ ยา้ย โอน” ดงัรปูภาพ 

 

รปูภาพที ่11 – 1 แถบเมนูบรรจ ุแต่งตัง้ ยา้ย โอน 

• เมื่อเลอืกแถบเมนู “บรรจุ แต่งตัง้ ยา้ย โอน” ระบบแสดงเมนูย่อย ดงัรปูภาพ 
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รปูภาพที ่11 – 2 แถบเมนูย่อยบรรจุ แต่งตัง้ ยา้ย โอน 

1.1. รายช่ือผูส้อบผา่น 

• เมื่อเลอืกแถบเมนู “บรรจุ แต่งตัง้ ยา้ย โอน” ระบบแสดงเมนูย่อย เลอืกเมนู“รายชื่อผูส้อบผ่าน” ดงัรปูภาพ 
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รปูภาพที ่11 – 3 แถบเมนูย่อย “รายชื่อผูส้อบผ่าน” 

• เมื่ อ เลื อ ก เม นู ย่ อ ย  “ร า ย ชื่ อ ผู้ ส อ บ ผ่ า น ” ร ะ บ บ แ ส ด งห น้ า ร า ย ก า ร ส อ บ แ ข่ ง ขั น /คั ด เลื อ ก 
สามารถเลอืกขอ้มลูในช่องปีงบประมาณ ครัง้ที ่ประเภทการสอบ เพื่อแสดงรายชื่อทีม่ขีอ้มูลตรงกบัในช่องดงักล่าว 
และสามารถเลอืกคลกิแสดงบญัชหีมดอายุเพื่อแสดงรายชื่อทีห่มดอาย ุ
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รปูภาพที ่11 – 4 หน้ารายการสอบแขง่ขนั/คดัเลอืก 

หมายเลข 1 ช่องใหเ้ลอืกปีงบประมาณ 
หมายเลข 2 ช่องใหเ้ลอืกครัง้ที ่
หมายเลข 3 ช่องใหเ้ลอืกประเภทการสอบ 
หมายเลข 4 ไอคอนเปิด-ปิด บญัชหีมดอาย ุ
หมายเลข 5 ช่องคน้หา 
หมายเลข 6 ช่องคอลมัน์ 
หมายเลข 7 รายการสอบแขง่ขนัหรอืคดัเลอืก 

• เลื อ ก แ ถ บ เม นู  “ส ร รห า ” เพื่ อ เลื อ ก จั ด ก า ร ร อ บ ส อบ แ ข่ ง ขั น  จั ด ก า ร ร อ บ คั ด เลื อ ก คั ด เลื อ ก 
และจดัการรอบคดัเลอืกคนพกิาร 
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รปูภาพที ่11 – 5 แถบเมนูระบบสรรหา 

หมายเลข 1 จดัการรอบสอบแขง่ขนัเพื่อสง่รายชื่อผูส้อบผ่าน 
หมายเลข 2 จดัการรอบคดัเลอืกคนพกิารเพื่อสง่รายชื่อผูส้อบผา่น 
หมายเลข 3 จดัการรอบคดัเลอืกเพื่อสง่รายชื่อผูส้อบผ่าน 

• เมื่อคลกิเมนูย่อย “จดัการรอบสอบแขง่ขนั” ระบบแสดงหน้าจดัการรอบการสอบแขง่ขนั 
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รปูภาพที ่11 – 6 หน้าจดัการรอบสอบแขง่ขนั 

• คลิก เลือกรายการรอบสอบแข่ ง ขัน  ระบบแสดงห น้ ารายชื่ อผู้ สมัค รสอบแข่ งขัน  คลิก ไอคอน   
เพื่อสง่รายชื่อผูท้ีส่อบผ่าน ใหแ้สดงทีร่ะบบบรรจุ แต่งตัง้ ยา้ย โอน 

 

รปูภาพที ่11 – 7 หน้ารายชื่อผูส้มคัรสอบแขง่ขนั 

หมายเลข 1 ไอคอนสง่รายชื่อผูส้อบผ่าน ใหแ้สดงทีร่ะบบบรรจุ แต่งตัง้ ยา้ย โอน 

• คลกิเมนูย่อย “จดัการรอบคดัเลอืกคนพกิาร” ระบบแสดงหน้าจดัการรอบคดัเลอืกคนพกิาร 
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รปูภาพที ่11 – 8 หน้าจดัการรอบคดัเลอืกคนพกิาร 

• คลิกเลือกรายการรอบคัดเลือกคนพิการ ระบบแสดงหน้ารายชื่อผู้สมัครสอบแข่งขัน คลิกไอคอน  
เพื่อสง่รายชื่อผูท้ีส่อบผ่าน ใหแ้สดงทีร่ะบบบรรจุ แต่งตัง้ ย้าย โอน 

 

รปูภาพที ่11 – 9 หน้ารายชื่อผูส้มคัรสอบคดัเลอืกคนพกิาร 

หมายเลข 1 ไอคอนสง่รายชื่อผูส้อบผ่าน ใหแ้สดงทีร่ะบบบรรจุ แต่งตัง้ ยา้ย โอน 

• คลกิเมนูย่อย “จดัการรายชื่อคดัเลอืก” ระบบแสดงหน้าจดัการรายชื่อคดัเลอืก 

 

รปูภาพที ่11 – 10 หน้าจดัการรายชื่อคดัเลอืก 
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• คลกิเลอืกรายการจดัการรายชื่อคดัเลอืก ระบบแสดงหน้ารายชื่อคดัเลอืกคลกิไอคอน  เพื่อสง่รายชื่อผูท้ีส่อบผ่าน 
ใหแ้สดงทีร่ะบบบรรจุ แต่งตัง้ ยา้ย โอน 

 

รปูภาพที ่11 – 11 หน้ารายชื่อผูส้มคัรสอบคดัเลอืก 

หมายเลข 1 ไอคอนสง่รายชื่อผูส้อบผ่าน ใหแ้สดงทีร่ะบบบรรจุ แต่งตัง้ ยา้ย โอน 

• เมื่ อ ท าก ารส่ ง รายชื่ อ ผู้ ส อบ ผ่ าน ม าจ าก ระบ บ สรรห า  ราย ก ารรอบ ก ารสอบ ต่ างๆ และราย ชื่ อ 
ผูส้อบผ่านในรอบรายการสอบนัน้ๆ จะแสดงในระบบบรรจุ แต่งตัง้ ยา้ย โอน ทีเ่มนูย่อยรายชื่อผูส้อบผ่าน 

 

รปูภาพที ่11 – 12 รายการรอบการสอบต่าง ๆ 
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หมายเลข 1 รายการรอบการสอบต่าง ๆ 
ซึง่สามารถดปูระเภทการสอบเพือ่เลอืกรอบการสอบทีจ่ะสง่รายชือ่ไปออกค าสัง่ถูกตอ้ง 

• เลอืกคลกิรอบการสอบที่ต้องการ เพื่อจดัการรายชื่อผู้สอบผ่านในรอบต่าง ๆ ซึง่มกีารแสดง สรุปจ านวนรายชื่อ 
ประกอบด้วย จ านวนทัง้หมด จ านวนที่ยงัไม่บรรจุ จ านวนที่เตรยีมบรรจุ จ านวนที่บรรจุแล้ว จ านวนที่สละสทิธิ ์

คลิกไอคอน  เพื่อเลือกท ารายการ ประกอบด้วย เลือกหน่วยงานที่ร ับบรรจุ ขอผ่อนผัน หรือสละสิทธิ ์

ค ลิ ก ไ อ ค อ น   
เพื่อสง่รายชื่อไปออกค าสัง่ในหน้านี้รายชื่อจะแสดงกต่็อเมื่อมกีารเลอืกหน่วยงานทีร่บับรรจุเรยีบรอ้ยแลว้ 

 

รปูภาพที ่11 – 13 หน้ารายชื่อผูท้ีส่อบผ่านในรอบต่าง ๆ 

หมายเลข 1 สรุปจ านวนสถานการณ์บรรจุ 
หมายเลข 2 สง่รายชื่อไปยงัหน่วยงาน เพื่อออกค าสัง่ 
หมายเลข 3 รายชื่อผูท้ีส่อบผ่าน 
หมายเลข 4 ช่องคน้หา 
หมายเลข 5 ช่องคอลมัน์ 
หมายเลข 6 สถานะภาพของบุคคล ซึง่เป็นฟิลดท์ีบ่่งบอกว่ารายชื่อนัน้เป็นบุคคลภายนอก ลกูจา้งประจ า 
หรอืขรก.สามญั 
หมายเลข 7 แถบเมนูย่อย ประกอบดว้ย เลอืกหน่วยงานทีร่บับรรจุ ขอผ่อนผนั และสละสทิธิ ์

• จ า ก รู ป ภ า พ ที่  1 1  – 1 3  ห ม า ย เ ล ข  7  เ มื่ อ ก ด เ ลื อ ก เ ม นู   
ร ะ บ บ จ ะ แ ส ด ง ห น้ า ใ ห้ เ ลื อ ก ห น่ ว ย ง า น ที่ รั บ บ ร ร จุ  เ มื่ อ เ ลื อ ก ห น่ ว ย ง า น ที่ รั บ บ ร ร จุ 
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จ ะ ป ร า ก ฏ ร า ย ล ะ เ อี ย ด ห น่ ว ย ง า น ที่ บ ร ร จุ ท า ง ช่ อ ง ด้ า น ข ว า 
เมื่อเลอืกหน่วยงานและตรวจสอบรายละเอยีดเรยีบรอ้ยแลว้ใหค้ลกิปุ่ มบนัทกึ 

 

รปูภาพที ่11 – 14 หน้าเลอืกหน่วยงานทีร่บับรรจุ 

หมายเลข 1 แถบใหเ้ลอืกหน่วยงาน/สว่นรายการ 
หมายเลข 2 เลอืกเลขทีต่ าแหน่ง ซึง่เมื่อมกีารเลอืกหน่วยงาน/สว่นราชการระบบ 
แสดงเลขทีต่ าแหน่งทีม่อียู่ในหน่วยงาน/ราชการนัน้ๆ 
หมายเลข 3 เลอืกต าแหน่ง ซึง่เมื่อมกีารเลอืกคลกิเลขทีต่ าแหน่ง ระบบแสดงต าแหน่งทีว่่าง 
หมายเลข 4 ช่องสบืคน้หน่วยงาน/สว่นราชการ 
หมายเลข 5 เลอืกคลกิเพื่อแสดงต าแหน่งว่าง 
หมายเลข 6 รายการเลขทีต่ าแหน่ง 
หมายเลข 7 เลอืกคลกิเพื่อแสดงต าแหน่งทัง้หมด 
หมายเลข 8 ช่องสบืคน้เลขทีต่ าแหน่ง 
หมายเลข 9 ช่องคอลมัน์ 
หมายเลข 10 ช่องใหเ้ลอืกวนัทีร่ายงานตวั 
หมายเลข 11 รายการต าแหน่ง 
หมายเลข 12 ปุ่ ม “บนัทกึ” 

• เมื่อเลือกหน่วยงานที่รับบรรจุและแต่งตัง้แล้ว สถานะการบรรจุ  จะเปลี่ยนเป็น เตรียมบรรจุ แต่งตั ้ง 

และถ้าหากคลิก  ท้ายรายชื่อ ที่มีสถานะเตรียมบรรจุแต่งตัง้ ระบบจะแสดงแถบเมนูให้เลือกดังรูปภาพ 

ถ้าหากคลิกเลือกเมนู  โดยมีหน้าฟอร์มเช่นเดียวกันกับรูปภาพที่  11 – 14 

แต่ถา้หากคลกิเลอืกเมนู  ขอ้มลูในฟิลดห์น่วยงานทีร่บับรรจุจะหายไป 
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รปูภาพที ่11 – 15 เลอืกหน่วยงาน 

• จากรปูภาพที ่11 – 15 เมื่อเลอืกเมนู  ระบบจะแสดงฟอรม์ใหเ้ลอืกวนัทีร่ายงานตวั 

 

รปูภาพที ่11 – 16 หน้ากรอกขอ้มลูขอผ่อนผนั 

หมายเลข 1 ช่องใหเ้ลอืกวนัทีร่ายงานตวั 
หมายเลข 2 ปุ่ ม “บนัทกึ” 
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• จากรปูภาพที ่11 – 13 หมายเลข 7 เมื่อกดเลอืกเมนู  ระบบจะแสดงหน้าขอผ่อนผนัของรายชื่อนัน้ ๆ 
เมื่อกรอกเหตุผลและแนบไฟลเ์รยีบรอ้ยแลว้ใหก้ดปุ่ มบนัทกึ 

 

รปูภาพที ่11 – 17 หน้ากรอกขอ้มลูขอผ่อนผนั 

หมายเลข 1 ช่องกรอกเหตุผลการขอผ่อนผนั 
หมายเลข 2 ช่องใหเ้ลอืกไฟลเ์อกสารหลกัฐาน 
หมายเลข 3 ปุ่ มบนัทกึ 

• จ า ก รู ป ภ า พ ที่  1 1  – 1 3  ห ม า ย เ ล ข  7  เ มื่ อ ก ด เ ลื อ ก เ ม นู   
ระบบจะแสดงหน้าสละสทิธิข์องรายชื่อนัน้ ๆ เมื่อกรอกเหตุผลเรยีบรอ้ยแลว้ใหก้ดปุ่มบนัทกึ 
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รปูภาพที ่11 – 18 หน้ากรอกขอ้มลูสละสทิธิ ์

หมายเลข 1 ช่องกรอกเหตุผลการสละสทิธิ ์
หมายเลข 2 ปุ่ มบนัทกึ 

• จาก รูป ภ าพ ที่  1 1  – 1 3  ห ม าย เลข  2  เมื่ อ กด ไอคอน   ระบบ จะแสดงห น้ าส่ งรายชื่ อ ไป ยัง 
หน่วยงานเพื่อน าไปออกค าสัง่ ซึง่รายชื่อทีป่รากฏมาจากรายชื่อทีม่กีารเลอืกหน่วยงานทีร่บับรรจุ 

 

รปูภาพที ่11 – 19 หน้าสง่รายชือ่ไปยงัหน่วยงาน 

หมายเลข 1 รายชื่อทีม่กีารเลอืกหน่วยงานทีร่บับรรจุ 
หมายเลข 2 ช่องคน้หา 
หมายเลข 3 ช่องคอลมัน์ 
หมายเลข 4 ปุ่ มสง่รายชื่อ 

1.2. รายการขอโอน 

• เมื่อมเีจา้หน้าทีท่ าเรื่องขอโอน ระบบมกีารแจง้เตอืนผ่านทางกล่องขอ้ความและกระดิง่แจง้เตอืน 



  เอกสารขอ้ก าหนดออกแบบซอฟตแ์วร ์
                                                                                                                   เวอรช์ัน่: 1.0 

14 
 

• เมื่อเลอืกแถบเมนู “บรรจุ แต่งตัง้ ยา้ย โอน” ระบบแสดงเมนูย่อย เลอืกเมนู “รายการขอโอน” 

 

รปูภาพที ่11 – 20 แถบเมนูย่อย “รายการขอโอน” 

• เมื่อเลอืกแถบเมนูย่อย “รายการขอโอน” ระบบแสดงหน้ารายการขอโอนของเจ้าหน้าที่เขต คลกิไอคอน  
เ พื่ อ ท า ก า ร ส่ ง ร า ย ชื่ อ ไ ป อ อ ก ค า สั ่ ง 
ซึง่รายชื่อจะปรากฎในหน้าสง่ไปออกค าสัง่กต่็อเมื่อมกีารแกไ้ขขอ้มลูเพื่อลงบญัชแีนบทา้ยก่อน 
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รปูภาพที ่11 – 21 หน้ารายการขอโอน 

หมายเลข 1 ไอคอนสง่ไปออกค าสัง่ 
หมายเลข 2 รายชื่อทีม่กีารขอโอน 
หมายเลข 3 ช่องคน้หา 
หมายเลข 4 ช่องคอลมัน์ 

• เลือกคลิกรายชื่ อระบบแสดงห น้ารายละเอียดการโอน สามารถคลิกปุ่ ม  “ดูข้อมูลทะเบียนประวัติ ” 
เพื่ อ ดู ข้ อ มู ล ป ร ะวัติ  ห รือ ค ลิ ก ไอ ค อน   เพื่ อ ด า ว น์ โห ล ด เอ ก ส า ร เพิ่ ม เติ ม ที่ มี ก า รแ น บ ม า 
จากนัน้ใหท้ าการแกไ้ขขอ้มลูเพื่อบญัชแีนบทา้ย เมื่อแกไ้ขบญัชแีนบทา้ยเรยีบรอ้ยแลว้ ใหค้ลกิปุ่ ม “สง่ค ารอ้งไปยงั 
สกจ.” เพื่อใหเ้จา้หน้าที ่สกจ. สง่รายชื่อเพื่อไปออกค าสัง่ ซึง่มรีายละเอยีดดงันี้ 

 

รปูภาพที ่11 – 22 หน้ารายละเอยีดการขอโอนของเจา้หน้าทีเ่ขต 
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หมายเลข 1 ปุ่ มดขูอ้มลูทะเบยีนประวตั ิ
หมายเลข 2 ขอ้มลูการโอนทีร่ายชื่อนัน้ ๆ ท าการกรอกมาจากการขอโอน 
หมายเลข 3 ปุ่ มสง่ค ารอ้งไปยงั สกจ. 
หมายเลข 4 เอกสารเพิม่เตมิ ทีร่ายชื่อนัน้ ๆ มกีารแนบมาจากการขอโอน 
หมายเลข 5 ไอคอน PDF เอกสารเพิม่เตมิ สามารถคลกิเพื่อดเูอกสารทีม่กีารแนบมา 

 

รปูภาพที ่11 – 23 หน้ารายละเอยีดการขอโอนของเจา้หน้าทีเ่ขต (ต่อ) 

หมายเลข 1 ไอคอน PDF และไอคอน DOCX สามารถคลกิเพื่อดาวน์โหลดเอกสาร 

 

รปูภาพที ่11 – 24 หน้ารายละเอยีดการขอโอนของเจา้หน้าทีเ่ขต (ต่อ2) 

หมายเลข 1 ช่องแกไ้ขต าแหน่ง/สงักดั 
หมายเลข 2 ช่องแกไ้ขต าแหน่งประเภท 
หมายเลข 3 ช่องแกไ้ขระดบั 
หมายเลข 4 ช่องแกไ้ขเลขที ่
หมายเลข 5 ช่องแกไ้ขเงนิเดอืน 
หมายเลข 6 ช่องแกไ้ขโอนไปสงักดั 
หมายเลข 7 ช่องแกไ้ขวนัทีใ่หโ้อน 
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หมายเลข 8 ช่องแกไ้ขหมายเหตุ 
หมายเลข 9 ปุ่ มบนัทกึ 
หมายเลข 10 ปุ่ มยกเลกิ 

• เมื่อคลกิปุ่ ม “สง่ค ารอ้งไปยงั สกจ.” รายชื่อจะปรากฏในรายการขอโอนของเจา้หน้าที(่สกจ.) 

 

รปูภาพที ่11 – 25 หน้ารายละเอยีดการขอโอนของเจา้หน้าที(่สกจ.) 

หมายเลข 1 ไอคอนสง่รายชื่อไปออกค าสัง่ 
หมายเลข 2 รายชื่อทีเ่จา้หน้าทีเ่ขตสง่มา 
หมายเลข 3 ช่องคน้หา 
หมายเลข 4 ช่องคอลมัน์ 

• คลกิเลอืกรายชื่อเพื่อแกไ้ขขอ้มลูเพื่อลงบญัชแีนบทา้ย ซึง่มรีายละเอยีดเช่นเดยีวกบัรปูภาพที ่11 – 22 
• เมื่อแกไ้ขขอ้มลูเพื่อลงบญัชแีนบทา้ยเรยีบรอ้ยแลว้ รายชื่อจะปรากฏในหน้าสง่ไปออกค าสัง่ 

 

รปูภาพที ่11 – 26 หน้าสง่ไปออกค าสัง่ขอโอน 

หมายเลข 1 ช่องคน้หา 
หมายเลข 2 ช่องคอลมัน์ 
หมายเลข 3 เลอืกรายชื่อเพื่อสง่ไปออกค าสัง่ 
หมายเลข 4 ปุ่ มสง่ไปออกค าสัง่ 

1.3. รายการรบัโอน 

• เมื่อเลอืกแถบเมนู “บรรจุ แต่งตัง้ ยา้ย โอน” ระบบแสดงเมนูย่อย เลอืกเมนู “รายการรบัโอน” 
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รปูภาพที ่11 – 27 แถบเมนูย่อย “รายการรบัโอน” 

• เมื่ อ เลือกเม นูย่อย  “รายการรับ โอน ” ระบบแสดงห น้ารายการรับโอน สามารถเลือกคลิกไอคอน  

เ พื่ อ เ พิ่ ม ข้ อ มู ล ท ะ เ บี ย น ป ร ะ วั ติ  ค ลิ ก ไ อ ค อ น   เ พื่ อ ส่ ง ร า ย ชื่ อ ป อ อ ก ค า สั ่ ง 
ซึ่ ง ร า ย ชื่ อ จ ะ ป ร า ก ฏ ใ น ห น้ า ส่ ง ไ ป อ อ ก ค า สั ่ ง ก็ ต่ อ เ มื่ อ 
มกีารเลอืกหน่วยงานทีร่บัโอนและแกไ้ขขอ้มลูเพื่อลงบญัชแีนบทา้ย 
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รปูภาพที ่11 – 28 หน้ารายการรบัโอน 

หมายเลข 1 ไอคอนบวก สามารถคลกิเพื่อขอ้มลูทะเบยีนประวตัขิา้ราชการกรุงเทพมหานครสามญั 
หมายเลข 2 ไอคอนสง่ไปออกค าสัง่รบัโอน 
หมายเลข 3 รายชื่อทีม่าจากการเพิม่ขอ้มลูบุคคล 
หมายเลข 4 ช่องคน้หา 
หมายเลข 5 ช่องคอลมัน์ 
หมายเลข 6 เมื่อคลกิไอคอน 3 จุด จะปรากฏเมนูย่อย ประกอบดว้ย เลอืกหน่วยงานทีร่บัโอน 
อปัโหลดเอกสาร และลบ 

• จ า ก รู ป ภ า พ ที่  1 1  - 2 8  ห ม า ย เ ล ข  1  เ มื่ อ ค ลิ ก ไ อ ค อ น   
ระบบปรากฏหน้าเพิม่ขอ้มลูทะเบยีนประวตัขิา้ราชการกรุงเทพมหานครสามญั 

 

รปูภาพที ่11 – 29 หน้าเพิม่ขอ้มลูทะเบยีนประวตัขิา้ราชการกรงุเทพมหานครสามญั 

หมายเลข 1 อปัเดตรปูภาพ 
หมายเลข 2 ช่องใหก้รอกเลขประจ าตวัประชาชน 
หมายเลข 3 ช่องใหเ้ลอืกค าน าหน้าชื่อ 
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หมายเลข 4 ช่องใหก้รอกชื่อ 
หมายเลข 5 ช่องใหก้รอกนามสกุล 
หมายเลข 6 ช่องใหเ้ลอืกวนั/เดอืน/ปี เกดิ 
หมายเลข 7 เมื่อเลอืกวนั/เดอืน/ปี เกดิ ช่องอายจุะมกีารค านวณอายุใหอ้ตัโนมตั ิ
หมายเลข 8 ช่องใหเ้ลอืกเพศ 
หมายเลข 9 ช่องใหเ้ลอืกสถานภาพ 
หมายเลข 10 ช่องใหก้รอกสญัชาต ิ
หมายเลข 11 ช่องใหก้รอกเชือ้ชาต ิ
หมายเลข 12 ช่องใหเ้ลอืกศาสนา 
หมายเลข 13 ช่องใหเ้ลอืกหมู่เลอืด 
หมายเลข 14 ช่องใหก้รอกเบอรโ์ทร 
หมายเลข 15 ปุ่ มบนัทกึ 

• เมื่อท าการเพิม่ขอ้มลูทะเบยีนประวตัเิรยีบรอ้ยแลว้ใหก้ดปุ่ มบนัทกึ รายชื่อทีเ่พิม่จะปรากฏในหน้ารายการรบัโอน 

จากรปูภาพที ่11 - 28 หมายเลข 6 หากคลกิไอคอน  และเลอืก  

ระบบจะแสดงหน้าเลอืกหน่วยงานทีร่บัโอน เมื่อเลอืกหน่วยงานทีร่บัโอน 

จะปรากฏรายละเอยีดหน่วยงานทีร่บัโอนทางช่องดา้นขวา 

เมื่อเลอืกหน่วยงานและตรวจสอบรายละเอยีดเรยีบรอ้ยแลว้ใหค้ลกิปุ่ มบนัทกึ ซึง่หน้าเลอืกหน่วยงานทีร่บัโอน 

มขี ัน้ตอนและรายละเอยีดดงัรปูภาพที ่11 – 14 หน้าเลอืกหน่วยงานทีร่บับรรจ ุ

• เมื่อท าการเพิม่ขอ้มลูทะเบยีนประวตัเิรยีบรอ้ยแลว้ใหก้ดปุ่ มบนัทกึ รายชื่อทีเ่พิม่จะปรากฏในหน้ารายการรบัโอน 

จากรปูภาพที ่11 - 28 หมายเลข 6 หากคลกิไอคอน  และเลอืกเมนู  

ระบบจะแสดงหน้าอปัโหลดเอกสาร 

 

รปูภาพที ่11 – 30 หน้าอปัโหลดเอกสารรบัโอน 

หมายเลข 1 ช่องใหอ้ปัโหลดเอกสาร 
หมายเลข 2 ไอคอนบนัทกึ 
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• เมื่อท าการเพิม่ขอ้มลูทะเบยีนประวตัเิรยีบรอ้ยแลว้ใหก้ดปุ่ มบนัทกึ รายชื่อทีเ่พิม่จะปรากฏในหน้ารายการรบัโอน 

จากรปูภาพที ่11 - 28 หมายเลข 6 หากคลกิไอคอน  และเลอืก  

ระบบจะแสดงหน้ายนืยนัการลบขอ้มลู สามารถเลอืกคลกิปุ่ ม “ตกลง” เพื่อยนืยนัการลบขอ้มลู หรอืคลกิปุ่ ม 

“ยกเลกิ” เพื่อยกเลกิการลบขอ้มลู 

• เมื่อท าการเลอืกหน่วยงานทีร่บัโอนและอปัโหลดเอกสารเรยีบรอ้ยแลว้ 

ใหค้ลกิทีร่ายชื่อเพื่อแกไ้ขขอ้มลูเพื่อลงบญัชแีนบทา้ย 

ซึง่สามารถแกไ้ขขอ้มลูสว่นตวัและต าแหน่งและหน่วยงานเดมิ 

 

รปูภาพที ่11 – 31 หน้าแกไ้ขขอ้มลูเพื่อลงบญัชแีนบทา้ย 

หมายเลข 1 ช่องใหแ้กไ้ขเลขประจ าตวัประชาชน 
หมายเลข 2 ช่องใหแ้กไ้ขค าน าหน้าชื่อ 
หมายเลข 3 ช่องใหแ้กไ้ขชื่อ 
หมายเลข 4 ช่องใหแ้กไ้ขนามสกุล 
หมายเลข 5 ช่องใหแ้กไ้ขวนั/เดอืน/ปี เกดิ 
หมายเลข 6 เมื่อเลอืกวนั/เดอืน/ปี เกดิ ช่องอายจุะมกีารค านวณอายุใหอ้ตัโนมตั ิ
หมายเลข 7 ช่องใหแ้กไ้ขเพศ 
หมายเลข 8 ช่องใหแ้กไ้ขสถานภาพ 
หมายเลข 9 ช่องใหแ้กไ้ขสญัชาต ิ
หมายเลข 10 ช่องใหแ้กไ้ขเชือ้ชาต ิ
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หมายเลข 11 ช่องใหแ้กไ้ขศาสนา 
หมายเลข 12 ช่องใหแ้กไ้ขหมู่เลอืด 
หมายเลข 13 ช่องใหแ้กไ้ขเบอรโ์ทร 
หมายเลข 14 ช่องใหแ้กไ้ขวฒุ/ิสาขา 
หมายเลข 15 ช่องใหแ้กไ้ขต าแหน่ง/สงักดั 
หมายเลข 16 ช่องใหแ้กไ้ขต าแหน่งประเภท 
หมายเลข 17 ช่องใหแ้กไ้ขระดบั 
หมายเลข 18 ช่องใหแ้กไ้ขเลขที ่
หมายเลข 19 ช่องใหแ้กไ้ขเงนิเดอืน 
หมายเลข 20 ช่องใหแ้กไ้ขหมายเหตุ 
หมายเลข 21 ปุ่ มบนัทกึ 
หมายเลข 22 ปุ่ มยกเลกิ 

• เ มื่ อ ท า ก า ร แ ก้ ไ ข ข้ อ มู ล เ พื่ อ ล ง บั ญ ชี แ น บ ท้ า ย เ รี ย บ ร้ อ ย แ ล้ ว  ใ ห้ ค ลิ ก ปุ่ ม บั น ทึ ก 

รายชื่อทีม่กีารแกไ้ขขอ้มูลเพื่อลงบญัชแีนบทา้ยจะไปปรากฏในหน้าสง่ไปออกค าสัง่รบัโอน โดยคลกิไอคอน  
ระบบแสดงห น้ าส่ ง ไป ออกค าสั ง่ รับ โอน  สาม ารถ เลือก รายชื่ อ  และคลิกปุ่ ม  “ส่ ง ไป ออกค าสั ง่ ” 
เพื่อท าการออกค าสัง่รบัโอน 

 

รปูภาพที ่11 – 32 หน้าแกไ้ขขอ้มลูเพื่อลงบญัชแีนบทา้ย 

หมายเลข 1 ช่องคน้หา 
หมายเลข 2 ช่องคอลมัน์ 
หมายเลข 3 รายชื่อทีม่กีารแกไ้ขเพื่อลงบญัชแีนบทา้ย 
หมายเลข 4 ปุ่ มสง่ไปออกค าสัง่ 

1.4. รายการช่วยราชการ 

• ก่อนที่จะจดัการระบบช่วยราชการ ต้องท าการส่งรายชื่อจากทะเบียนประวตัิ โดยคลิกเมนู “ทะเบียนประวตัิ” 
จากนัน้ใหเ้ลอืกรายชื่อทีต่อ้งการสง่ไปยงัระบบช่วยราชการ 
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รปูภาพที ่11 – 33 หน้าทะเบยีนประวตัเิพื่อสง่รายชื่อไปยงัรายการช่วยราชการ 

• เมื่อเลือกรายชื่อที่ต้องการ ให้กดไอคอน  ระบบแสดงรายการต่างๆ จากนัน้ให้เลือก “ช่วยราชการ” 
เพื่อสง่รายชื่อไปยงัรายการช่วยราชการ 

 

รปูภาพที ่11 – 34 หน้าขอ้มลูทะเบยีนประวตัขิองเจา้หน้าที ่(ช่วยราชการ) 

• เมื่อเลอืกแถบเมนู “บรรจุ แต่งตัง้ ยา้ย โอน” ระบบแสดงเมนูย่อย เลอืกเมนู “รายการ - ช่วยราชการ” 



  เอกสารขอ้ก าหนดออกแบบซอฟตแ์วร ์
                                                                                                                   เวอรช์ัน่: 1.0 
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รปูภาพที ่11 – 35 แถบเมนูย่อย “รายการช่วยราชการ” 

• เมื่อเลอืกเมนูย่อย “รายการช่วยราชการ” ระบบแสดงหน้ารายการช่วยราชการ สามารถเลอืกคลกิไอคอน  
เพื่ อ ส่ ง ร า ย ชื่ อ ไ ป อ อ ก ค า สั ่ง  ซึ่ ง ร า ย ชื่ อ จ ะ ป ร า ก ฏ ใ น ห น้ า ส่ ง ไ ป อ อ ก ค า สั ่ง ก็ ต่ อ เมื่ อ 
มี ก า ร เลื อ ก ห น่ ว ย ง า น ที่ รั บ โ อ น แ ล ะ แ ก้ ไ ข ข้ อ มู ล เพื่ อ ล ง บั ญ ชี แ น บ ท้ า ย  ค ลิ ก ไ อ ค อ น   
ทีท่า้ยรายชื่อเพื่อลบรายชื่อนัน้ๆ 



  เอกสารขอ้ก าหนดออกแบบซอฟตแ์วร ์
                                                                                                                   เวอรช์ัน่: 1.0 
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รปูภาพที ่11 – 36 หน้ารายการช่วยราชการ 

หมายเลข 1 ไอคอนสง่รายชื่อไปออกค าสัง่ช่วยราชการ 
หมายเลข 2 รายชื่อทีม่กีารเลอืกรายการ “ช่วยราชการ” จากทะเบยีนประวตั ิ
หมายเลข 3 ช่องคน้หา 
หมายเลข 4 ช่องคอลมัน์ 

• เลือกคลิกรายชื่อ เพื่อแก้ไขข้อมูลเพื่อลงบัญชีแนบท้าย เมื่อแก้ไขข้อมูลเพื่อลงบัญชีแนบท้ายเรียบร้อยแล้ว 
รายชื่อจะปรากฏในหน้าสง่ไปออกค าสัง่ช่วยราชการ 

 

รปูภาพที ่11 – 37 หน้าแกไ้ขขอ้มลูเพื่อลงบญัชแีนบทา้ยของชว่ยราชการ 

หมายเลข 1 ช่องแกไ้ขต าแหน่ง 
หมายเลข 2 ช่องแกไ้ขหน่วยงานใหช้่วยราชการ 
หมายเลข 3 ช่องแกไ้ขตัง้แต่วนัที ่



  เอกสารขอ้ก าหนดออกแบบซอฟตแ์วร ์
                                                                                                                   เวอรช์ัน่: 1.0 
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หมายเลข 4 ช่องแกไ้ขถงึวนัที ่
หมายเลข 5 ช่องกรอกหมายเหตุ 
หมายเลข 6 ปุ่ มบนัทกึ 
หมายเลข 7 ปุ่ มยกเลกิ 

• คลิกไอคอน  ระบบแสดงหน้าส่งไปออกค าสัง่ช่ วยราชการ สามารถเลือกรายชื่ อ  และคลิกปุ่ ม 
“สง่ไปออกค าสัง่” เพื่อท าการออกค าสัง่ช่วยราชการ 

 

รปูภาพที ่11 – 38 หน้าสง่ไปออกค าสัง่ช่วยราชการ 

หมายเลข 1 ช่องคน้หา 
หมายเลข 2 ช่องคอลมัน์ 
หมายเลข 3 รายชื่อทีม่กีารแกไ้ขขอ้มลูเพื่อลงบญัชแีนบทา้ย 
หมายเลข 4 ปุ่ มสง่ไปออกค าสัง่ 

• ห า ก ต้ อ ง ก า ร ล บ ร า ย ชื่ อ ใ ห้ ค ลิ ก ไ อ ค อ น   ท้ า ย ร า ย ชื่ อ 
หากรายชื่อนัน้มกีารสง่ไปออกค าสัง่ช่วยราชการเรยีบรอ้ยแลว้ จะไม่สามารถลบรายชื่อได้ 

 

รปูภาพที ่11 – 39 ไอคอนลบรายชื่อของรายการชว่ยราชการ 

1.5. รายการส่งตวักลบั 

• ก่อนที่จะจัดการระบบส่งตัวกลับ ต้องท าการส่งรายชื่อจากทะเบียนประวตัิ โดยคลิกเมนู “ทะเบียนประวัติ” 
จากนัน้ใหเ้ลอืกรายชื่อทีต่อ้งการสง่ไปยงัระบบช่วยราชการ 



  เอกสารขอ้ก าหนดออกแบบซอฟตแ์วร ์
                                                                                                                   เวอรช์ัน่: 1.0 
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รปูภาพที ่11 – 40 หน้าทะเบยีนประวตัเิพื่อเลอืกรายชื่อสง่ตวักลบั 

• เมื่อเลือกรายชื่อที่ต้องการ ให้กดไอคอน  ระบบแสดงรายการต่าง ๆ จากนั ้นให้เลือก “ส่งตัวกลับ” 
เพื่อสง่รายชื่อไปยงัรายการช่วยราชการ 

 

รปูภาพที ่11 – 41 หน้าขอ้มลูทะเบยีนประวตัขิองเจา้หน้าที ่(สง่ตวักลบั) 

• เมื่อเลอืกแถบเมนู “บรรจุ แต่งตัง้ ยา้ย โอน” ระบบแสดงเมนูย่อย เลอืกเมนู “รายการ-สง่ตวักลบั” 



  เอกสารขอ้ก าหนดออกแบบซอฟตแ์วร ์
                                                                                                                   เวอรช์ัน่: 1.0 

28 
 

 

รปูภาพที ่11 – 42 แถบเมนูย่อย “รายการสง่ตวักลบั” 

• เมื่อเลอืกเมนูย่อย “รายการส่งตัวกลบั” ระบบแสดงหน้ารายการช่วยราชการ สามารถเลือกคลิกไอคอน  
เพื่ อ ส่ ง ร า ย ชื่ อ ไ ป อ อ ก ค า สั ่ง  ซึ่ ง ร า ย ชื่ อ จ ะ ป ร า ก ฏ ใ น ห น้ า ส่ ง ไ ป อ อ ก ค า สั ่ง ก็ ต่ อ เมื่ อ 
มกีารเลอืกหน่วยงานทีร่บัโอนและแกไ้ขขอ้มลูเพื่อลงบญัชแีนบทา้ย คลกิไอคอน  ทีท่า้ยรายชื่อเพื่อลบรายชื่อนัน้ 
ๆ 



  เอกสารขอ้ก าหนดออกแบบซอฟตแ์วร ์
                                                                                                                   เวอรช์ัน่: 1.0 
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รปูภาพที ่11 – 43 หน้ารายการสง่ตวักลบั 

หมายเลข 1 ไอคอนสง่รายชื่อไปออกค าสัง่สง่ตวักลบั 
หมายเลข 2 รายชื่อทีม่กีารเลอืกรายการ “สง่ตวักลบั” จากทะเบยีนประวตั ิ
หมายเลข 3 ช่องคน้หา 
หมายเลข 4 ช่องคอลมัน์ 

• เลือกคลิกรายชื่อ เพื่อแก้ไขข้อมูลเพื่อลงบัญชีแนบท้าย เมื่อแก้ไขข้อมูลเพื่อลงบัญชีแนบท้ายเรียบร้อยแล้ว 
รายชื่อจะปรากฏในหน้าสง่ไปออกค าสัง่สง่ตวักลบั 

 

รปูภาพที ่11 – 44 หน้าแกไ้ขขอ้มลูเพื่อลงบญัชแีนบทา้ยของสง่ตวักลบั 



  เอกสารขอ้ก าหนดออกแบบซอฟตแ์วร ์
                                                                                                                   เวอรช์ัน่: 1.0 
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หมายเลข 1 ช่องแกไ้ขต าแหน่ง/สงักดั 
หมายเลข 2 ช่องแกไ้ขต าแหน่งประเภท 
หมายเลข 3 ช่องแกไ้ขระดบั 
หมายเลข 4 ช่องแกไ้ขเลขที ่
หมายเลข 5 ช่องแกไ้ขเงนิเดอืน 
หมายเลข 6 ช่องแกไ้ขหน่วยงานทีใ่หช้่วยราชการ 
หมายเลข 7 ช่องแกไ้ขตัง้แต่วนัที ่
หมายเลข 8 ช่องแกไ้ขวนัทีส่ง่ตวักลบั 
หมายเลข 9 ช่องแกไ้ขหมายเหตุ 
หมายเลข 10 ปุ่ มบนัทกึ 
หมายเลข 11 ปุ่ มยกเลกิ 

• คลกิไอคอน  ระบบแสดงหน้าส่งไปออกค าสัง่ส่งตวักลบั สามารถเลอืกรายชื่อ และคลกิปุ่ ม “ส่งไปออกค าสัง่” 
เพื่อท าการออกค าสัง่สง่ตวักลบั 

 

รปูภาพที ่11 – 45 หน้าแกไ้ขขอ้มลูเพื่อลงบญัชแีนบทา้ยของสง่ตวักลบั 

หมายเลข 1 ช่องคน้หา 
หมายเลข 2 ช่องคอลมัน์ 
หมายเลข 3 รายชื่อทีม่กีารแกไ้ขขอ้มลูเพื่อลงบญัชแีนบทา้ย 
หมายเลข 4 ปุ่ มสง่ไปออกค าสัง่ 

• หากตอ้งการลบรายชื่อใหค้ลกิไอคอน  ทา้ยรายชื่อ หากรายชื่อนัน้มกีารสง่ไปออกค าสัง่ส่งตวักลบัเรยีบรอ้ยแลว้ 
จะไม่สามารถลบรายชื่อได ้



  เอกสารขอ้ก าหนดออกแบบซอฟตแ์วร ์
                                                                                                                   เวอรช์ัน่: 1.0 
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รปูภาพที ่11 – 46 ไอคอนลบรายชื่อรายการสง่ตวักลบั 

1.6. รายการแต่งตัง้-เล่ือน-ย้าย 

• ก่อนทีจ่ะจดัการระบบแต่งตัง้ เลื่อน ยา้ย ตอ้งท าการสง่รายชื่อจากทะเบยีนประวตั ิโดยคลกิเมนู “ทะเบยีนประวตั”ิ 
จากนัน้ใหเ้ลอืกรายชื่อทีต่อ้งการสง่ไปยงัระบบแต่งตัง้-เลื่อน-ยา้ย 

 

รปูภาพที ่11 – 47 หน้าทะเบยีนประวตั ิสง่รายชื่อไปยงัรายการแต่งตัง้-เลื่อน-ยา้ย 

• เมื่อเลอืกรายชื่อที่ต้องการ ให้กดไอคอน  ระบบแสดงรายการต่าง ๆ จากนัน้ให้เลอืก “แต่งตัง้-เลื่อน-ย้าย” 
เพื่อสง่รายชื่อไปยงัรายการแต่งตัง้-เลื่อน-ยา้ย 



  เอกสารขอ้ก าหนดออกแบบซอฟตแ์วร ์
                                                                                                                   เวอรช์ัน่: 1.0 
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รปูภาพที ่11 – 48 หน้าขอ้มลูทะเบยีนประวตัขิองเจา้หน้าที ่(แต่งตัง้-เลื่อน-ยา้ย) 

• เมื่อเลอืกแถบเมนู “บรรจุ แต่งตัง้ ยา้ย โอน” ระบบแสดงเมนูย่อย เลอืกเมนู “รายการแต่งตัง้-เลื่อน-ยา้ย” 



  เอกสารขอ้ก าหนดออกแบบซอฟตแ์วร ์
                                                                                                                   เวอรช์ัน่: 1.0 

33 
 

 

รปูภาพที ่11 – 49 แถบเมนูย่อย “รายการแต่งตัง้-เลื่อน-ยา้ย” 

• เมื่อเลือกเมนูย่อย “รายการแต่งตัง้-เลื่อน-ย้าย” ระบบแสดงหน้าแต่งตัง้-เลื่อน-ย้าย เลือกคลิกไอคอน  
เ พื่ อ ส่ ง ร า ย ชื่ อ ไ ป อ อ ก ค า สั ่ ง 
ซึง่รายชื่อจะปรากฏในหน้าออกค าสัง่กต่็อเมื่อมกีารเลอืกหน่วยงาน/ต าแหน่งและแกไ้ขขอ้มลูเพื่อลงบญัชแีนบทา้ย 
หรอืคลกิปุ่ ม “ลบ” เพื่อลบรายชื่อ 



  เอกสารขอ้ก าหนดออกแบบซอฟตแ์วร ์
                                                                                                                   เวอรช์ัน่: 1.0 

34 
 

 

รปูภาพที ่11 – 50 หน้ารายการแต่งตัง้-เลื่อน-ยา้ย 

หมายเลข 1 ไอคอนสง่รายชื่อไปออกค าสัง่ช่วยราชการ 
หมายเลข 2 รายชื่อทีม่กีารเลอืกรายการ “แต่งตัง้-เลื่อน-ยา้ย” จากทะเบยีนประวตั ิ
หมายเลข 3 ช่องคน้หา 
หมายเลข 4 ช่องคอลมัน์ 

• เมื่อคลิกไอคอน  ท้ายรายชื่อจะปรากฏเมนูย่อย 4 เม นู ประกอบด้วยเลือกหน่วยงานที่รับแต่งตัง้, 
เลอืกหน่วยงานทีร่บัเลื่อน เลอืกหน่วยงานทีร่บัยา้ย และลบ 



  เอกสารขอ้ก าหนดออกแบบซอฟตแ์วร ์
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รปูภาพที ่11 – 51 หน้ารายการแต่งตัง้-เลื่อน-ยา้ย 

หมายเลข 1 ไอคอนสง่รายชื่อไปออกค าสัง่ช่วยราชการ 
หมายเลข 2 รายชื่อทีม่กีารเลอืกรายการ “แต่งตัง้-เลื่อน-ยา้ย” จากทะเบยีนประวตั ิ
หมายเลข 3 ช่องคน้หา 
หมายเลข 4 ช่องคอลมัน์ 

• จากรปูภาพที ่11 - 51 เมื่อเลอืกเมนูใดเมนูหนึ่ง ระบบจะแสดงฟอรม์ใหเ้ลอืกหน่วยงาน 

 

รปูภาพที ่11 – 52 หน้าเลอืกหน่วยงานทีแ่ต่งตัง้-เลื่อน-ยา้ย 
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หมายเลข 1 แถบใหเ้ลอืกหน่วยงาน/สว่นรายการ 
หมายเลข 2 เลอืกเลขทีต่ าแหน่ง ซึง่เมื่อมกีารเลอืกหน่วยงาน/สว่นราชการระบบ 
แสดงเลขทีต่ าแหน่งทีม่อียู่ในหน่วยงาน/ราชการนัน้ๆ 
หมายเลข 3 เลอืกต าแหน่ง ซึง่เมื่อมกีารเลอืกคลกิเลขทีต่ าแหน่ง ระบบแสดงต าแหน่งทีว่่าง 
หมายเลข 4 ช่องสบืคน้หน่วยงาน/สว่นราชการ 
หมายเลข 5 เลอืกคลกิเพื่อแสดงต าแหน่งว่าง 
หมายเลข 6 รายการเลขทีต่ าแหน่ง 
หมายเลข 7 เลอืกคลกิเพื่อแสดงต าแหน่งทัง้หมด 
หมายเลข 8 ช่องสบืคน้เลขทีต่ าแหน่ง 
หมายเลข 9 ช่องคอลมัน์ 
หมายเลข 10 ช่องใหเ้ลอืกวนัทีร่ายงานตวั 
หมายเลข 11 รายการต าแหน่ง 
หมายเลข 12 ปุ่ ม “บนัทกึ” 

• คลกิไอคอน  ระบบแสดงหน้าสง่ไปออกค าสัง่ เลอืกรายชื่อและเลอืกประเภทค าสัง่ ประกอบดว้ย ค าสัง่แต่งตัง้ 
ค าสัง่เลื่อน และค าสัง่ย้าย เมื่อเลือกรายชื่อและประเภทค าสัง่เรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ ม “ส่งไปออกค าสัง่” 
เพื่อท าการออกค าสัง่ 

 

รปูภาพที ่11 – 53 สง่ไปออกค าสัง่แต่งตัง้-เลื่อน-ยา้ย 

หมายเลข 1 รายชื่อเพื่อสง่ไปออก าสัง่ หมายเลข 2 ช่องคน้หา หมายเลข 3 ช่องคอลมัน์ หมายเลข 4 
ปุ่ มสง่ไปออกค าสัง่ 

1.7. ปรบัระดบัชัน้งาน-ย้ายลกูจ้าง 

• ก่อนที่จะจัดการระบบปรบัระดับชัน้งาน -ย้ายลูกจ้าง ต้องท าการส่งรายชื่อจากทะเบียนประวัติ โดยคลิกเมนู 
“ท ะ เ บี ย น ป ร ะ วั ติ ”  ใ ห้ เ ลื อ ก ใ น ช่ อ ง ป ร ะ เ ภ ท เ ป็ น  “ ลู ก จ้ า ง ป ร ะ จ า ” 
จากนัน้ใหเ้ลอืกรายชื่อทีต่อ้งการสง่ไปยงัระบบปรบัระดบัชัน้งาน-ยา้ยลกูจา้ง 



  เอกสารขอ้ก าหนดออกแบบซอฟตแ์วร ์
                                                                                                                   เวอรช์ัน่: 1.0 
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รปูภาพที ่11 – 54 หน้าทะเบยีนประวตั ิสง่รายชื่อไปยงัรายการปรบัระดบัชัน้งาน-ยา้ยลกูจา้ง 

• เมื่อเลอืกรายชื่อทีต่้องการ ใหก้ดไอคอน  ระบบแสดงรายการต่างๆ จากนัน้ใหเ้ลอืก “ปรบัระดบัชัน้งาน-ยา้ย” 
เพื่อสง่รายชื่อไปยงัรายการปรบัระดบัชัน้งาน-ยา้ย 

 

รปูภาพที ่11 – 55 หน้าขอ้มลูทะเบยีนประวตัขิองเจา้หน้าที ่(ปรบัระดบัชัน้งาน-ยา้ยลกูจา้ง) 

• เมื่อเลอืกแถบเมนู “บรรจุ แต่งตัง้ ยา้ย โอน” ระบบแสดงเมนูย่อย เลอืกเมนู “ปรบัระดบัชัน้งาน-ยา้ยลกูจา้ง” 



  เอกสารขอ้ก าหนดออกแบบซอฟตแ์วร ์
                                                                                                                   เวอรช์ัน่: 1.0 
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รปูภาพที ่11 – 56 แถบเมนูย่อย “ปรบัระดบัชัน้งาน-ยา้ยลกูจา้ง” 

• เมื่อเลอืกเมนูย่อย “ปรบัระดบัชัน้งาน-ยา้ยลกูจา้ง” ระบบแสดงหน้าปรบัระดบัชัน้งาน-ยา้ย เลอืกคลกิไอคอน  
เ พื่ อ ส่ ง ร า ย ชื่ อ ไ ป อ อ ก ค า สั ่ ง 
ซึ่งรายชื่อจะปรากฏในหน้าออกค าสัง่ก็ต่อเมื่อมีการก าหนดต าแหน่งและแก้ไขข้อมูลเพื่อลงบัญชีแนบท้าย 
หรอืคลกิปุ่ ม “ลบ” เพื่อลบรายชื่อ 
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                                                                                                                   เวอรช์ัน่: 1.0 
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รปูภาพที ่11 – 57 หน้าปรบัระดบัชัน้งาน-ยา้ยลกูจา้ง 

หมายเลข 1 ไอคอนสง่รายชื่อไปออกค าสัง่ช่วยราชการ 
หมายเลข 2 รายชื่อทีม่กีารเลอืกรายการ “ปรบัระดบัชัน้งาน-ยา้ย” จากทะเบยีนประวตั ิ
หมายเลข 3 ช่องคน้หา 
หมายเลข 4 ช่องคอลมัน์ 

หมายเลข 5 เมื่อคลกิไอคอน  จะปรากฏเมนูย่อย 2 เมนู ประกอบดว้ยก าหนดต าแหน่ง และลบ 

• จ า ก รู ป ภ า พ ที่  1 1  - 5 7  ห ม า ย เ ล ข  5  ห า ก ค ลิ ก ไ อ ค อ น   แ ล ะ เลื อ ก เม นู   
ระบบจะแสดงหน้าก าหนดต าแหน่ง ใหเ้ลอืกหน่วยงานและคลกิปุ่ มบนัทกึ 



  เอกสารขอ้ก าหนดออกแบบซอฟตแ์วร ์
                                                                                                                   เวอรช์ัน่: 1.0 
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รปูภาพที ่11 – 58 หน้าก าหนดต าแหน่ง 

หมายเลข 1 ช่องคน้หา 
หมายเลข 2 ช่องคอลมัน์ 
หมายเลข 3 เลอืกหน่วยงาน 
หมายเลข 4 ปุ่ มบนัทกึ 

• จ า ก รู ป ภ าพ ที่  1 1  - 5 7  ห ม า ย เล ข  5  ห า ก ค ลิ ก ไ อ ค อ น   แ ล ะ เลื อ ก เม นู   
จะเป็นการลบรายชื่อนัน้ออกจากรายการปรบัระดบัชัน้งาน-ยา้ยลกูจา้ง 

• เมื่ อมีการเลือกต าแห น่งเรียบร้อยแล้ว  ให้ เลือกคลิกรายชื่ อ  เพื่ อแก้ไขข้อมูลเพื่ อลงบัญชีแนบท้าย 
และเมื่อแกไ้ขขอ้มลูเพื่อลงบญัชแีนบทา้ยเรยีบรอ้ยแลว้ รายชื่อจะปรากฏในหน้าสง่ไปออกค าสัง่ 



  เอกสารขอ้ก าหนดออกแบบซอฟตแ์วร ์
                                                                                                                   เวอรช์ัน่: 1.0 
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รปูภาพที ่11 – 59 หน้าแกไ้ขขอ้มลูเพื่อลงบญัชแีนบทา้ยของปรบัระดบัชัน้งาน-ยา้ยลกูจา้ง 

หมายเลข 1 ช่องแกไ้ขวุฒกิารศกึษา 
หมายเลข 2 ช่องแกไ้ขต าแหน่ง/สงักดั 
หมายเลข 3 ช่องแกไ้ขต าแหน่งประเภท 
หมายเลข 4 ช่องแกไ้ขระดบั 
หมายเลข 5 ช่องแกไ้ขเลขที ่
หมายเลข 6 ช่องแกไ้ขเงนิเดอืน 
หมายเลข 7 ช่องใหก้รอกด ารงต าแหน่งในปัจจุบนัเมื่อ 
หมายเลข 8 ช่องใหก้รอกหมายเหตุ 
หมายเลข 9 ปุ่ มบนัทกึ 
หมายเลข 10 ปุ่ มยกเลกิ 

• คลิกไอคอน  ระบบแสดงหน้าส่งไปออกค าสัง่ เลือกรายชื่อและเลือกประเภทค าสัง่ ประกอบด้วย 
ค าสัง่ปรบัระดบัชัน้งาน และค าสัง่ย้ายลูกจา้งประจ า เมื่อเลอืกรายชื่อและประเภทค าสัง่เรยีบรอ้ยแล้ว ให้คลกิปุ่ ม 
“สง่ไปออกค าสัง่” เพื่อท าการออกค าสัง่ 



  เอกสารขอ้ก าหนดออกแบบซอฟตแ์วร ์
                                                                                                                   เวอรช์ัน่: 1.0 
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รปูภาพที ่11 – 60 หน้าแกไ้ขขอ้มลูเพื่อลงบญัชแีนบทา้ยของปรบัระดบัชัน้งาน-ยา้ยลกูจา้ง 

หมายเลข 1 ช่องใหเ้ลอืกประเภทค าสัง่ ประกอบดว้ย ค าสัง่ปรบัระดบัชัน้งาน และค าสัง่ยา้ยลกูจา้งประจ า 
หมายเลข 2 ช่องคน้หา 
หมายเลข 3 ช่องคอลมัน์ 
หมายเลข 4 รายชื่อทีม่กีารแกไ้ขขอ้มลูเพื่อลงบญัชแีนบทา้ย 
หมายเลข 5 ปุ่ มสง่ไปออกค าสัง่ 

1.8. รายการอ่ืน ๆ 

• ก่อนที่จะจดัการระบบรายการอื่น ๆ ต้องท าการส่งรายชื่อจากทะเบยีนประวตัิ โดยคลกิเมนู “ทะเบยีนประวตัิ” 
จ า ก นั ้ น ใ ห้ ค ลิ ก แ ส ด ง ข้ อ มู ล ผู้ พ้ น จ า ก ร า ช ก า ร  เ ลื อ ก ร า ย ชื่ อ ที่ ต้ อ ง ก า ร 
ซึง่รายชื่อจะตอ้งเป็นรายชื่อทีอ่อกจากราชการไปแลว้ 

 

รปูภาพที ่11 – 61 หน้าทะเบยีนประวตั ิสง่รายชื่อไปยงัรายการอื่น ๆ 

• เมื่ อ เลือกรายชื่ อที่ต้องการ ให้กดไอคอน  ระบบแสดงรายการต่ าง ๆ  จากนั ้น ให้ เลือก “อื่นๆ ” 
เพื่อสง่รายชื่อไปยงัรายการอื่น ๆ 
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                                                                                                                   เวอรช์ัน่: 1.0 
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รปูภาพที ่11 – 62 หน้าขอ้มลูทะเบยีนประวตัขิองเจา้หน้าที ่(อืน่ ๆ) 

• เมื่อเลอืกแถบเมนู “บรรจุ แต่งตัง้ ยา้ย โอน” ระบบแสดงเมนูย่อย เลอืกเมนู “อื่น ๆ” 



  เอกสารขอ้ก าหนดออกแบบซอฟตแ์วร ์
                                                                                                                   เวอรช์ัน่: 1.0 
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รปูภาพที ่11 – 63 แถบเมนูย่อย “รายการอื่น ๆ” 

• เมื่อเลือกเมนูย่อย “รายการอื่น ๆ” ระบบแสดงหน้าอื่น ๆ เลอืกคลิกไอคอน  เพื่อส่งรายชื่อไปออกค าสัง่ 
ซึ่งรายชื่อจะปรากฏในหน้าออกค าสัง่ก็ต่อเมื่อมีการแก้ไขข้อมูลเพื่อลงบัญชีแนบท้าย หรือคลิกไอคอน  
เพื่อลบรายชื่อ 



  เอกสารขอ้ก าหนดออกแบบซอฟตแ์วร ์
                                                                                                                   เวอรช์ัน่: 1.0 
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รปูภาพที ่11 – 64 หน้ารายการอื่น ๆ 

หมายเลข 1 ไอคอนสง่รายชื่อไปออกค าสัง่ 
หมายเลข 2 รายชื่อทีม่กีารเลอืกรายการ “อื่น ๆ” จากทะเบยีนประวตั ิ
หมายเลข 3 ช่องคน้หา 
หมายเลข 4 ช่องคอลมัน์ 

• หากต้องการลบรายชื่อให้คลิกไอคอน  ท้ายรายชื่อ หากรายชื่อนัน้มีการส่งไปออกค าสัง่เรียบร้อยแล้ว 
จะไม่สามารถลบรายชื่อได ้

 

รปูภาพที ่11 – 65 ไอคอนลบรายชื่อของรายการชว่ยราชการ 

• เ ลื อ ก ค ลิ ก ร า ย ชื่ อ  เ พื่ อ แ ก้ ไ ข ข้ อ มู ล เ พื่ อ ล ง บั ญ ชี แ น บ ท้ า ย 
และเมื่ อแก้ ไขข้อมูลเพื่ อลงบัญ ชีแนบท้าย เรียบร้อยแล้วรายชื่ อจะปรากฏในหน้าส่ งไปออกค าสัง่ 
ใ น ก ร ณี ส่ ง ไ ป อ อ ก ค า สั ่ ง บ ร ร จุ แ ล ะ แ ต่ ง ตั ้ ง ข้ า ร า ช ก า ร ฯ  ก ลั บ เ ข้ า รั บ ร า ช ก า ร 
ในช่องพน้ราชการทหารเมื่อไม่ตอ้งเลอืกวนัที ่
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                                                                                                                   เวอรช์ัน่: 1.0 
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รปูภาพที ่11 – 66 หน้าแกไ้ขขอ้มลูเพื่อลงบญัชแีนบทา้ยของอื่น ๆ 

หมายเลข 1 ช่องแกไ้ขวุฒกิารศกึษา 
หมายเลข 2 ช่องแกไ้ขต าแหน่ง/สงักดั 
หมายเลข 3 ช่องแกไ้ขต าแหน่งประเภท 
หมายเลข 4 ช่องแกไ้ขระดบั 
หมายเลข 5 ช่องแกไ้ขเลขที ่
หมายเลข 6 ช่องแกไ้ขเงนิเดอืน 
หมายเลข 7 ช่องใหก้รอกตัง้แต่วนั 
หมายเลข 8 ช่องใหก้รอกพน้ราชการทหารเมื่อ 
ในช่องนี้หากสง่รายชื่อไปออกค าสัง่บรรจุและแต่งตัง้ขา้ราชการฯ กลบัเขา้รบัราชการ ไมต่อ้งกรอก 
หมายเลข 9 ช่องใหก้รอกหมายเหตุ 
หมายเลข 10 ปุ่ มบนัทกึ 
หมายเลข 11 ปุ่ มยกเลกิ 

• คลิกไอคอน  ระบบแสดงหน้าส่งไปออกค าสัง่ เลือกรายชื่อและเลือกประเภทค า สัง่ ประกอบด้วย 
ค า สั ่ ง บ ร ร จุ แ ล ะ แ ต่ ง ตั ้ ง ข้ า ร า ช ก า ร ฯ 
กลับ เข้ ารับ ราชการและค าสั ง่บ รรจุ แ ละแ ต่ งตั ้งผู้ อ อก ไป รับ ราช การทห ารกลับ เข้ า รับ ราช การ 
เมื่อเลอืกรายชื่อและประเภทค าสัง่เรยีบรอ้ยแลว้ ใหค้ลกิปุ่ ม “สง่ไปออกค าสัง่” เพื่อท าการออกค าสัง่ 



  เอกสารขอ้ก าหนดออกแบบซอฟตแ์วร ์
                                                                                                                   เวอรช์ัน่: 1.0 
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รปูภาพที ่11 – 67 หน้าแกไ้ขขอ้มลูเพื่อลงบญัชแีนบทา้ยของอื่น ๆ 

หมายเลข 1 ช่องใหเ้ลอืกประเภทค าสัง่ ประกอบดว้ย ค าสัง่บรรจุและแต่งตัง้ขา้ราชการฯ 
กลบัเขา้รบัราชการและค าสัง่บรรจุและแต่งตัง้ผูอ้อกไปรบัราชการทหารกลบัเขา้รบัราชการ 
หมายเลข 2 ช่องคน้หา 
หมายเลข 3 ช่องคอลมัน์ 
หมายเลข 4 รายชื่อทีม่กีารแกไ้ขขอ้มลูเพื่อลงบญัชแีนบทา้ย 
หมายเลข 5 ปุ่ มสง่ไปออกค าสัง่ 


