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1. โครงสร้างอตัราก าลงั 

1.1. เมนูแบบปัจจบุนั 

• การแสดงเมนูโครงสรา้งอตัราก าลงัเมนูปัจจบุนัเป็นการแสดงโครงสรา้งอตัราก าลงัทีไ่ดท้ าการเผยแพร่จากเมนูแบบ
ร่าง 

 

รปูภาพที ่4 – 1 เมนูปัจจุบนัโครงสรา้งอตัราก าลงั 

หมายเลข 1 เมนูปันจบุนัทีไ่ดแ้สดงหลงัจากทีเ่มนูแบบร่างไดท้ าการเผยแพร่ 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกขอ้มลูหน่วยงานเพื่อคน้หา 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกรายการหน่วยงาน 
หากท าการคลกิเลอืกหน่วยงานระบบแสดงหน่วยงานทีท่ าการคลกิเลอืกสเีขยีว 
หมายเลข 4 
ช่องส าหรบัแสดงรายการหน่วยงานเพื่อใหท้ าการคลกิเลอืกหน่วยงานเพื่อแสดงรายชื่อต าแหน่งและคนครอง 
หรอืท าการเพิม่ต าแหน่งในหน่วยงานทีท่ าการเลอืก 
หมายเลข 5 เมนูแบบร่างทีไ่วใ้ชส้ าหรบัท าการสรา้งหน่วยงานหรอืสว่นราชการ 
หมายเลข 6 เมนูเพิม่โครงสรา้งโดยจะมเีมนูใหท้ าการสรา้งโครงสรา้งโดยจะมเีมนู 
สรา้งใหม่,ท าส าเนาเฉพาะโครงสรา้ง,ท าส าเนาโครงสรา้งและต าแหน่ง,ท าส าเนาโครงสรา้ง 
ต าแหน่งและคนครอง โดยหลงัจากสรา้งจะสามารถท าการสรา้ง ลบ และแกไ้ขไดท้ีเ่มนูแบบร่าง 
หมายเลข 7 ช่องส าหรบัแสดงจ านวนตวัเลขต าแหน่งทัง้หมดของหน่วยงานทีท่ าการคลกิเลอืก 
หมายเลข 8 ช่องส าหรบัแสดงจ านวนตวัเลขต าแหน่งทีม่คีนครองของหน่วยงานทีท่ าการคลกิเลอืก 
หมายเลข 9 ช่องส าหรบัแสดงจ านวนตวัเลขต าแหน่งว่างทีย่งัไมม่คีนครองต าแหน่ง 
หมายเลข 10 เมนูส าหรบัการแสดงโครงสรา้งในรปูแบบรายการขอ้มลู 
หมายเลข 11 เมนูส าหรบัการแสดงโครงสรา้งในรปูแบบผงัโครงสรา้งองคก์ร 
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หมายเลข 12 ช่องส าหรบัคลกิเพื่อกรอกขอ้มลูคน้หารายการอตัราก าลงั 
หมายเลข 13 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อแสดงเมนูย่อย ประวตัติ าแหน่ง ดรูายละเอยีด 
หมายเลข 14 Check Box ส าหรบัคลกิเพื่อแสดงต าแหน่งทัง้หมด 
หมายเลข 15 ช่องส าหรบัแสดงรายการโครงสรา้งอตัราก าลงั 
หมายเลข 16 ช่องส าหรบัแสดงสถานะคนครอง เป็นชื่อคนครอง 
ชื่อจะแสดงต่อเมื่อท าการเลอืกคนครองหากยงัไม่เลอืกจะแสดงสถานะ “ว่าง” 
หมายเลข 17 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อแสดงเมนูย่อย ดรูายละเอยีด 

1.1.1. การดรูายละเอียดหน่วยงาน 

• การดูรายละเอียดหน่วยงานให้ท าการใช้เมาส์คลิก  หลังชื่อหน่วยงานในหน้า “โครงสร้างอัตราก าลัง” 

เมนูปัจจุบนั ระบบแสดงเมนูย่อย ท าการคลกิเมนู  ระบบแสดงหน้าต่าง “รายละเอยีดโครงสรา้ง” 

ห า ก ต้ อ ง ก า ร ปิ ด ห น้ า ต่ า ง ก า ร ดู ร า ย ล ะ เ อี ย ด ห น่ ว ย ง า น ใ ห้ ท า ก า ร ค ลิ ก
ระบบท าการปิดหน้าต่างรายละเอยีดหน่วยงานทนัท ี

 

รปูภาพที ่4 – 2 รายละเอยีดหน่วยงาน 

1.1.2. การดรูายละเอียดส่วนราชการ 

• การดูรายละเอียดส่วนราชการให้ท าการเลือกส่วนราชการที่ต้องการและท าการคลิก  หลังชื่อส่วนราชการ 

“โครงสรา้งอตัราก าลงั” เมนูปัจจุบนั ระบบแสดงเมนูย่อย ท าการคลกิเมนู  ระบบแสดงหน้าต่าง 

“รายละเอียดโครงสร้าง” หากต้องการปิดหน้าต่างการดูรายละเอียดส่วนราชการให้ท าการคลิก  
ระบบท าการปิดหน้าต่างรายละเอยีดสว่นราชการทนัท ี
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รปูภาพที ่4 – 3 รายละเอยีดสว่นราชการ 

1.1.3. การดปูระวติัต าแหน่ง 

• การดูป ระวัติก ารสืบท อดต าแห น่ งโครงสร้างอัต ราก าลัง  เม นู ปั จจุบัน  ให้ ท าการใช้ เม าส์คลิก  
หลังรายชื่อต าแหน่งในหน้า “โครงสร้างอัตราก าลัง” เมนูปัจจุบัน ระบบแสดงเมนูย่อย ท าการคลิกเมนู

 ร ะ บ บ แ ส ด ง ห น้ า ต่ า ง  “ ป ร ะ วั ติ ต า แ ห น่ ง ” 

ห า ก ต้ อ ง ก า ร ปิ ด ห น้ า ต่ า ง ห รื อ ย ก เ ลิ ก ก า ร ดู ป ร ะ วั ติ ต า แ ห น่ ง ใ ห้ ท า ก า ร ค ลิ ก  
ระบบท าการปิดหน้าต่างประวตัติ าแหน่งทนัท ี

 

รปูภาพที ่4 – 4 ประวตัติ าแหน่ง 

1.1.4. การดรูายละเอียดต าแหน่ง 

• ก า ร ดู ร า ย ล ะ เ อี ย ด ข้ อ มู ล ต า แ ห น่ ง แ ล ะ ร า ย ชื่ อ ค น ค ร อ ง ใ ห้ ท า ก า ร ใ ช้ เ ม า ส์ ค ลิ ก  
หลังรายชื่อต าแหน่งที่มีคนครองเท่านัน้ในหน้า “โครงสร้างอัตราก าลัง” เมนูปัจจุบัน ระบบแสดงเมนูย่อย 

ท า ก า ร ค ลิ ก เ ม นู  ร ะ บ บ แ ส ด ง ห น้ า ต่ า ง  “ ร า ย ล ะ เ อี ย ด ต า แ ห น่ ง ” 
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ห า ก ต้ อ ง ก า ร ปิ ด ห น้ า ต่ า ง ห รื อ ย ก เลิ ก ก า ร ดู ร า ย ล ะ เอี ย ด ต า แ ห น่ ง ใ ห้ ท า ก า ร ค ลิ ก  
ระบบท าการปิดหน้าต่างรายละเอยีดต าแหน่งทนัท ี

 

รปูภาพที ่4 – 5 รายละเอยีดต าแหน่ง 

1.2. เมนูแบบร่าง 

• การแสดงโครงสรา้งอตัราก าลงัเมนูแบบร่างเป็นการแสดงโครงสรา้งหลงัจากการท าการเพิม่โครงสรา้งโดยสามารถเ
พิม่ ลบ แกไ้ข โครงสรา้งหน่วยงานหรอืสว่นราชการ 
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รปูภาพที ่4 – 6 เมนูแบบร่างโครงสรา้งอตัราก าลงั 

หมายเลข 1 เมนูปันจบุนัทีไ่ดแ้สดงหลงัจากทีเ่มนูแบบร่างไดท้ าการเผยแพร่ 
หมายเลข 2 เมนูแบบร่างทีไ่วใ้ชส้ าหรบัท าการสรา้งหน่วยงานหรอืสว่นราชการ 
หมายเลข 3 เมนูเพิม่โครงสรา้งโดยจะมเีมนูใหท้ าการสรา้งโครงสรา้งโดยจะมเีมนู 
สรา้งใหม่,ท าส าเนาเฉพาะโครงสรา้ง,ท าส าเนาโครงสรา้งและต าแหน่ง,ท าส าเนาโครงสรา้ง 
ต าแหน่งและคนครอง โดยหลงัจากสรา้งจะสามารถท าการสรา้ง ลบ และแกไ้ขไดท้ีเ่มนูแบบร่าง 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกขอ้มลูหน่วยงานเพื่อคน้หา 
หมายเลข 5 ช่องส าหรบัแสดงจ านวนตวัเลขต าแหน่งทัง้หมดของหน่วยงานทีท่ าการคลกิเลอืก 
หมายเลข 6 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อดาวน์โหลดบญัชโีดยมเีมนูยอ่ยใหด้าวน์โหลดคอื บญัช1ีและบญัช2ี 
หมายเลข 7 ช่องส าหรบัแสดงจ านวนตวัเลขต าแหน่งทีม่คีนครองของหน่วยงานทีท่ าการคลกิเลอืก 
หมายเลข 8 ช่องส าหรบัแสดงจ านวนตวัเลขต าแหน่งว่างทีย่งัไมม่คีนครองต าแหน่ง 
หมายเลข 9 เมนูส าหรบัการแสดงโครงสรา้งในรปูแบบรายการขอ้มลู 
หมายเลข 10 ปุ่ มตัง้เวลาเผยแพร่เพื่อตัง้เวลาเผยแพร่โครงสรา้งหน่วยงาน 
หมายเลข 11 เมนูส าหรบัการแสดงโครงสรา้งในรปูแบบผงัโครงสรา้งองคก์ร 
หมายเลข 12 ช่องส าหรบัคลกิเพื่อกรอกขอ้มลูคน้หารายการอตัราก าลงั 
หมายเลข 13 ช่องส าหรบัแสดงสถานะคนครอง เป็นชื่อคนครอง 
ชื่อจะแสดงต่อเมื่อท าการเลอืกคนครองหากยงัไม่เลอืกจะแสดงสถานะ “ว่าง” 
หมายเลข 14 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อแสดงเมนูย่อย เลอืกคนครอง ลบคนครอง แกไ้ข คดัลอก ลบ 
ยา้ยต าแหน่ง สบืทอดต าแหน่ง ประวตัติ าแหน่ง 
หมายเลข 15 ช่องส าหรบัแสดงรายการโครงสรา้งอตัราก าลงั 
หมายเลข 16 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อยา้ยต าแหน่งหน่วยงาน/สว่นราชการ 
หมายเลข 17 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อจดัล าดบัต าแหน่ง 
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หมายเลข 18 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อเพิม่ขอ้มลูต าแหน่ง 
หมายเลข 19 
ช่องส าหรบัแสดงรายการหน่วยงานเพื่อใหท้ าการคลกิเลอืกหน่วยงานเพื่อแสดงรายชื่อต าแหน่งและคนครอง 
หรอืท าการเพิม่ต าแหน่งในหน่วยงานทีท่ าการเลอืก 
หมายเลข 20 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกรายการหน่วยงาน 
หากท าการคลกิเลอืกหน่วยงานระบบแสดงหน่วยงานทีท่ าการคลกิเลอืกสเีขยีว 
หมายเลข 21 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อเพิม่หน่วยงาน 
หมายเลข 22 Check Box ส าหรบัคลกิเพื่อแสดงต าแหน่งทัง้หมด 
หมายเลข 23 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อแสดงเมนูย่อย เพิม่สว่นราชการ แกไ้ขหน่วยงาน ลบหน่วยงาน 
ประวตัหิน่วยงาน จดัล าดบัหน่วยงาน ดรูายละเอยีด 

1.2.1. การเพ่ิมหน่วยงาน 

• ห า ก ต้ อ ง ก า ร เ พิ่ ม ห น่ ว ย ง า น ที่ ต้ อ ง ก า ร ใ ห้ ท า ก า ร ใ ช้ เ ม า ส์ ค ลิ ก  
ด้ า น ล่ า ง ข อ ง เ ม นู ปั จ จุ บั น แ ล ะ แ บ บ ร่ า ง ร ะ บ บ แ ส ด ง ห น้ า ต่ า ง  “ เ พิ่ ม ห น่ ว ย ง า น ” 
ท า ก า ร ก ร อ ก ข้ อ มู ล ห น่ ว ย ง า น ใ น ส่ ว น ที่ ส า คั ญ  จ า ก นั ้ น ท า ก า ร ค ลิ ก  
และยนืยนัการบนัทกึขอ้มูลระบบแสดงหน่วยงานทีไ่ดท้ าการสรา้งหรอืหากตอ้งการปิดหน้าต่างหรอืยกเลกิการสรา้

งหน่วยงานใหท้ าการคลกิ และคลกิ ระบบท าการปิดหน้าต่างเพิม่หน่วยงานทนัท ี

 

รปูภาพที ่4 – 7 เพิม่หน่วยงาน 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบักรอกชือ่หน่วยงาน 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบักรอกหมายเลขโทรศพัทท์ีต่ดิต่อจากภายนอกของหน่วยงาน 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบักรอกหน้าทีค่วามรบัผดิชอบของหน่วยงาน 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบักรอกอกัษรย่อของหน่วยงาน 
หมายเลข 5 ช่องส าหรบักรอกรหสัของหน่วยงาน 
หมายเลข 6 ช่องส าหรบัแสดงระดบัของหน่วยงานไม่สามารถเลอืกได้ 
หมายเลข 7 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อปิดหน้าเพิม่หน่วยงาน 
หมายเลข 8 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อบนัทกึการสรา้งหน่วยงาน 
หมายเลข 9 ช่องส าหรบักรอกหมายเลขโทรศพัทท์ีต่ดิต่อจากภายใน 
หมายเลข 10 ช่องส าหรบักรอกหมายเลขโทรสาร 
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1.2.2. การแก้ไขหน่วยงาน 

• การแก้ ไข ข้ อมู ลห น่ วย งานข องโค รงส ร้า งอัต ราก าลั ง  เม นู แบ บ ร่ า ง  ให้ ท าก าร ใช้ เม าส์ค ลิก
หลังรายชื่อหน่วยงานในหน้า”โครงสร้างอัตราก าลัง” เมนูแบบร่าง ระบบแสดงเมนูย่อย ท าการคลิกเมนู

ระบ บ แ สด งห น้ า ต่ า ง  “แ ก้ ไข ห น่ ว ย งาน ” ให้ ท า ก า รแ ก้ ไข ใน ส่ วน ที่ ต้ อ งก า ร 
หากท าการแก้ไขข้อมูลเสร็จสิ้น  ให้ท าการคลิก และยืนยันการบันทึกข้อมูลที่ ได้ท าการแก้ไข 
ร ะ บ บ แ ส ด ง ข้ อ มู ล แ ก้ ไ ข ใ น โ ค ร ง ส ร้ า ง ห น่ ว ย ง า น ทั น ที  ห รื อ 

ห ากต้ อ งก ารยก เลิกห รือ ปิ ดห น้ า ต่ างแก้ ไขข้อมู ลห น่ วย งาน  ให้ ท าการคลิก และคลิก  
ระบบท าการปิดหน้าต่างแกไ้ขหน่วยงานทนัท ี

1.2.3. การลบหน่วยงาน 

• การลบหน่วยงานในโครงสร้างอตัราก าลงั เมนูแบบร่าง ให้ท าการใช้เมาสค์ลกิ  หลงัรายชื่อหน่วยงานในหน้า 

“โค รงสร้า งอัต ราก าลั ง ” เม นู แบ บ ร่ าง  ระบ บแสด งเม นู ย่ อ ย  ท าก ารค ลิก เม นู   
ระบบแสดงหน้าต่างยืนยันการลบหน่วยงานโคงสร้างอัตราก าลัง ให้ท าการยืนยันการลบหน่วยงาน 
ระบบท าการลบหน่วยงานโครงสร้างอตัราก าลงัทนัทีหรอื หากต้องการยกเลกิหรอืปิดยืนยนัการลบหน่วยงาน 

ใหท้ าการคลกิ และคลกิ ระบบท าการปิดหน้าต่างการลบหน่วยงานทนัท ี

1.2.4. การดปูระวติัหน่วยงาน 

• การดปูระวตัหิน่วยงานโครงสรา้งอตัราก าลงั เมนูแบบร่าง ใหท้ าการใชเ้มาสค์ลกิ  หลงัรายชื่อตหน่วยงานในหน้า 

“โครงสรา้งอตัราก าลงั” เมนูแบบร่าง ระบบแสดงเมนูย่อย ท าการคลกิเมนู  ระบบแสดงหน้าต่าง 

“ประวัติห น่วยงาน ” หากต้องการปิดห น้าต่างหรือยกเลิกการดูประวัติห น่วยงานให้ท าการคลิก  
ระบบท าการปิดหน้าต่างประวตัหิน่วยงานทนัท ี

 

รปูภาพที ่4 – 8 ประวตัหิน่วยงาน 

1.2.5. การดรูายละเอียดหน่วยงาน 

• การดูรายละเอียดหน่วยงานให้ท าการใช้เมาส์คลิก  หลังชื่อหน่วยงานในหน้า “โครงสร้างอัตราก าลัง” 

เม นู แ บ บ ร่ า ง  ร ะบ บ แ สด ง เม นู ย่ อ ย  ท า ก า รค ลิ ก เม นู  ร ะบ บ แ สด งห น้ า ต่ า ง 
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“รายละเอียดโครงสร้าง ” ห ากต้องการปิดห น้าต่ างการดู รายละเอียดห น่วยงาน ให้ท าการคลิก
ระบบท าการปิดหน้าต่างรายละเอยีดหน่วยงานทนัท ี

 

รปูภาพที ่4 – 9 รายละเอยีดหน่วยงาน 

1.2.6. การเพ่ิมส่วนราชการ 

• ห า ก ต้ อ ง ก า ร เ พิ่ ม ส่ ว น ร า ช ก า ร ที่ ต้ อ ง ก า ร ใ ห้ ท า ก า ร ใ ช้ เ ม า ส์ ค ลิ ก 
ด้านหลังชื่อหน่วยงานที่ต้องการและท าการใช้เมาส์คลิกเมนู  ระบบแสดงหน้าต่าง 
“เพิ่ ม ส่ ว น ราช ก าร ” ท าก า รก รอก ข้ อ มู ลห น่ ว ย งาน ใน ส่ ว น ที่ ส า คัญ  จ ากนั ้น ท าก ารค ลิ ก  
และยนืยนัการบนัทกึขอ้มลู ระบบแสดงสว่นราชการทีไ่ดท้ าการสรา้ง สามารถสร้างสว่นราชการไดย้่อยไดม้ากถงึ 4 

ส่วนราชการ หรอืหากต้องการปิดหน้าต่างหรอืยกเลกิการสรา้งส่วนราชการให้ท าการคลกิ และคลกิ 
ระบบท าการปิดหน้าต่างเพิม่สว่นราชการทนัท ี

 

รปูภาพที ่4 – 10 เพิม่สว่นราชการ 
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หมายเลข 1 ช่องส าหรบักรอกหมายเลขโทรศพัทท์ีต่ดิต่อจากภายนอกของส่วนราชการ 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบักรอกชือ่สว่นราชการ 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบักรอกอกัษรย่อของสว่นราชการ 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบักรอกรหสัของสว่นราชการ 
หมายเลข 5 ช่องส าหรบัเลอืกระดบัสว่นของราชการโดยแสดงเป็นเมนูใหเ้ลอืก 
ระดบักอง/ส านกังาน/สว่นราชการ/โรงพยาบาล/เทยีบเท่ากอง,ระดบัสว่น/กลุ่มภารกจิ,ระดบัฝ่าย/กลุ่มงาน 
หากท าการเลอืกระดบักอง/ส านกังาน/สว่นราชการ/โรงพยาบาล/เทยีบเท่ากอง 
จะแสดงช่องระดบัของสว่นราชการ(ซบั)ใหเ้ลอืกเพิม่ โดยม ี
ระดบักอง,ส านกังาน,สว่นราชการ,โรงพยาบาล,เทยีบเท่ากอง สว่นหากเลอืกระดบัสว่น/กลุ่มภารกจิ 
จะแสดงช่องระดบัของสว่นราชการ(ซบั)ใหเ้ลอืกเพิม่โดยม ีระดบัฝ่าย,กลุ่มงาน 
และหากเลอืกระดบัฝ่าย/กลุ่มงาน จะแสดงช่องระดบัของสว่นราชการ(ซบั)ใหเ้ลอืกเพิม่ โดยม ี
ระดบัฝ่าย,กลุ่มงาน 
หมายเลข 6 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อปิดหน้าต่างเพิม่สว่นราชการ 
หมายเลข 7 ช่องส าหรบักรอกหมายเลขโทรศพัทท์ีต่ดิต่อจากภายใน 
หมายเลข 8 ช่องส าหรบักรอกหมายเลขโทรสาร 
หมายเลข 9 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อบนัทกึการสรา้งหน่วยงาน 
หมายเลข 10 ช่องส าหรบักรอกหน้าทีค่วามรบัผดิชอบของสว่นราชการ 
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รปูภาพที ่4 – 11 การเพิม่สว่นราชการในสว่นราชการ 

1.2.7. การแก้ไขส่วนราชการ 

• การแก้ ไข ข้อมู ลส่ วน ราชการของโครงสร้างอัต ราก าลัง  เม นู แบบร่ าง  ให้ท าการใช้ เม าส์คลิก
หลังรายชื่อส่วนราชการในหน้า”โครงสร้างอัตราก าลัง” เมนูแบบร่าง ระบบแสดงเมนูย่อย ท าการคลิกเมนู

ระบบแสดงห น้ า ต่ าง “แก้ ไขส่ วน ราชการ ” ให้ ท าก ารแก้ ไข ในส่ วนที่ ต้ อ งก าร 
หากท าการแก้ไขข้อมูลเสร็จสิ้น  ให้ท าการคลิก และยืนยันการบันทึกข้อมูลที่ ได้ท าการแก้ไข 
ร ะ บ บ แ ส ด ง ข้ อ มู ล แ ก้ ไ ข ใ น โ ค ร ง ส ร้ า ง ส่ ว น ร า ช ก า ร ทั น ที  ห รื อ 

ห ากต้องการยกเลิกห รือ ปิ ดห น้ าต่ างแก้ ไขข้อมู ลส่ วนราชการให้ท าการคลิก และคลิก  
ระบบท าการปิดหน้าต่างแกไ้ขสว่นราชการทนัท ี

1.2.8. การลบส่วนราชการ 

• ก า ร ล บ ส่ ว น ร า ช ก า ร ใน โ ค ร ง ส ร้ า ง อั ต ร า ก า ลั ง  เม นู แ บ บ ร่ า ง  ให้ ท า ก า ร ใ ช้ เม า ส์ ค ลิ ก   
หลังรายชื่อส่วนราชการในหน้า “โครงสร้างอัตราก าลัง” เมนูแบบร่าง ระบบแสดงเมนูย่อย ท าการคลิกเมนู 

 ร ะ บ บ แ ส ด ง ห น้ า ต่ า ง ยื น ยั น ก า ร ล บ ส่ ว น ร า ช ก า ร โ ค ง ส ร้ า ง อั ต ร า ก า ลั ง 
ให้ท าการยืนยันการลบส่วนราชการ ระบ บท าการลบส่วนราชการโครงสร้างอัตราก าลังทันทีหรือ 

ห าก ต้ อ ง ก า รย ก เลิ ก ห รือ ปิ ด ยื น ยั น ก า ร ลบ ส่ ว น ราช ก าร  ให้ ท า ก า รค ลิ ก แ ล ะค ลิ ก  
ระบบท าการปิดหน้าต่างการลบสว่นราชการทนัท ี

1.2.9. การดปูระวติัส่วนราชการ 

• การดูประวตัสิ่วนราชการโครงสรา้งอตัราก าลงั เมนูแบบร่าง ใหท้ าการใชเ้มาสค์ลกิ  หลงัชื่อส่วนราชการในหน้า 

“โค รงส ร้า งอัต ราก าลัง ” เม นู แบ บ ร่ า ง  ระบบ แสดงเม นู ย่ อ ย  ท าก ารคลิก เม นู  
ร ะ บ บ แ ส ด ง ห น้ า ต่ า ง  “ ป ร ะ วั ติ ส่ ว น ร า ช ก า ร ” 

ห า ก ต้ อ ง ก า ร ปิ ด ห น้ า ต่ า ง ห รื อ ย ก เลิ ก ก า ร ดู ป ร ะ วั ติ ส่ ว น ร า ช ก า ร ใ ห้ ท า ก า ร ค ลิ ก  
ระบบท าการปิดหน้าต่างประวตัสิว่นราชการทนัท ี

 

รปูภาพที ่4 – 12 ประวตัสิว่นราชการ 

1.2.10. การดรูายละเอียดส่วนราชการ 
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• การดูรายละเอียดส่วนราชการให้ท าการใช้เมาส์คลิก  หลงัชื่อส่วนราชการในหน้า “โครงสร้างอตัราก าลัง” 

เม นู แ บ บ ร่ า ง  ร ะบ บ แ สด ง เม นู ย่ อ ย  ท า ก า รค ลิ ก เม นู  ร ะบ บ แ สด งห น้ า ต่ า ง 

“รายละเอียดโครงสร้าง ” หากต้องการปิดหน้าต่างการดูรายละเอีย ดส่วนราชการให้ท าการคลิก
ระบบท าการปิดหน้าต่างรายละเอยีดสว่นราชการทนัท ี

 

รปูภาพที ่4 – 13 รายละเอยีดสว่นราชการ 

1.2.11. การจดัล าดบัหน่วยงาน 

• การจัดล าดับหน่วยงานให้ท าการใช้เมาส์คลิก ระบบแสดงเมนูย่อยโดยให้ท าการใช้เมาส์คลิกเมนู

ระบบแสดงหน้าต่าง “จดัล าดบัหน่วยงาน”การจดัล าดบัหน่วยงานจะเป็นการจดัล าดบัขึน้-
ลง เพื่ อจัด เรีบ งล าดับตามที่ ต้ องการ โดยท าการใช้ เมาส์คลิกค้างในรายการที่ ต้ องการเลื่ อนย้าย 
ห ากท าการคลิกค้ างรายการห น่วยงาน เสร็จสิ้น แล้ว  ให้ท าการดึงรายการห น่วยงานขึ้นห รือลง 
โด ย ที่ ร าย ก า รห น่ ว ย ง าน ที่ ท า ก า รค ลิ ก ค้ า ง ไ ว้ จ ะ เลื่ อ น ต าม ที่ ไ ด้ ท า ก า ร ล าก ขึ้ น ห รือ ล าก ล ง 
หากท าการจดัล าดบัหน่วยงานเสรจ็สิน้ ใหท้ าการคลกิ  และยนืยนัการบนัทกึขอ้มูลการจดัล าดบัหน่วยงาน 
ร ะ บ บ แ ส ด ง ร า ย ก า ร ห น่ ว ย ง า น ต า ม ที่ ไ ด้ จั ด ล า ดั บ 

ห รือ ห าก ต้ อ งก ารย ก เลิ ก ก า รจัด ล าดั บ ห น่ ว ย ง าน ให้ ท า ก า ร ใช้ เม าส์ ค ลิ ก แ ล ะค ลิ ก  
ระบบท าการปิดหน้าต่างจดัล าดบัหน่วยงานทนัท ี
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รปูภาพที ่4 – 14 จดัล าดบัหน่วยงาน 

หมายเลข 1 รายการหน่วยงานส าหรบัคลกิคา้งเพื่อลากขึน้หรอืลากลงส าหรบัการจดัล าดบัหน่วยงาน 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัแสดงรายการของหน่วยงาน 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรบัปิดหน้าต่างจดัล าดบัหน่วยงาน 
หมายเลข 4 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพื่อยนืยนัการจดัล าดบัหน่วยงาน 

1.2.12. การจดัล าดบัส่วนราชการ 

• ก า ร จั ด ล า ดั บ ส่ ว น ร า ข ก า ร ใ ห้ ท า ก า ร ใ ช้ เ ม า ส์ ค ลิ ก ร า ย ก า ร ห น่ ว ย ง า น ที่ ต้ อ ง ก า ร 
ระบบแสดงรายการส่วนราชการให้ท าการใช้เมาส์คลิก ระบบแสดงเมนูย่อยโดยให้ท าการใช้เมาส์คลิกเมนู

ร ะ บ บ แ ส ด ง ห น้ า ต่ า ง 
“จดัล าดบัส่วนราชการ”การจดัล าดับส่วนราขการจะเป็นการจดัล าดบัขึ้น-ลง เพื่อจดัเรบีงล าดับตามที่ต้องการ 
โดยท าการใชเ้มาสค์ลกิค้างในรายการที่ต้องการเลื่อนยา้ย หากท าการคลกิค้างรายการส่วนราขการเสรจ็สิน้แล้ว 
ใ ห้ ท า ก า ร ดึ ง ร า ย ก า ร ส่ ว น ร า ข ก า ร ขึ้ น ห รื อ ล ง 
โด ยที่ ร าย ก ารส่ ว น ราข ก ารที่ ท า ก า รค ลิก ค้ า ง ไว้ จ ะ เลื่ อ น ต าม ที่ ได้ ท า ก า รล าก ขึ้ น ห รือ ล าก ล ง 
ห า ก ท า ก า ร จั ด ล า ดั บ ส่ ว น ร า ข ก า ร เ ส ร็ จ สิ้ น  ใ ห้ ท า ก า ร ค ลิ ก  
และยืนยันการบันทึกข้อมูลการจัดล าดับส่วนราขการ ระบบแสดงรายการส่วนราขการตามที่ได้จัดล าดับ 
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ห รือห ากต้ อ งก ารย ก เลิก ก ารจัด ล าดับ ส่ วน ราข ก ารให้ ท าก าร ใช้ เม าส์ค ลิก แ ล ะค ลิก  
ระบบท าการปิดหน้าต่างจดัล าดบัสว่นราขการทนัท ี

 

รปูภาพที ่4 – 15 จดัล าดบัสว่นราชการ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัแสดงรายการของสว่นราชการ 
หมายเลข 2 รายการสว่นราชการส าหรบัคลกิคา้งเพื่อลากขึน้หรอืลากลงส าหรบัการจดัล าดบัสว่นราชการ 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรบัปิดหน้าต่างจดัล าดบัสว่นราชการ 
หมายเลข 4 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพื่อยนืยนัการจดัล าดบัสว่นราชการ 

1.2.13. การเพ่ิมต าแหน่ง 

• การเพิม่ขอ้มลูต าแหน่งของโครงสรา้งอตัราก าลงั ใหท้ าการใชเ้มาสค์ลกิเลอืกหน่วยงาน ในตารางแถบซา้ยก่อน 

เพื่อเลอืกหน่วยงานทีต่อ้งการเพิม่ต าแหน่งของโครงสรา้งอตัราก าลงั ขอ้มลูหน่วยงานทีแ่สดง 

จะเป็นขอ้มลูโครงสรา้งอตัราก าลงัแบบร่าง 

• หากท าการคลกิเลอืกหน่วยงานทีต่อ้งการเพิม่ขอ้มลูต าแหน่งเสรจ็สิน้ ใหท้ าการใชเ้มาสค์ลกิ  

ระบบแสดงหน้าต่าง “เพิม่อตัราก าลงั” ท าการกรอกขอ้มลูอตัราก าลงัในสว่นทีส่ าคญั จากนัน้ท าการคลกิ

 ระบบแสดงหน้าต่าง “เลอืกต าแหน่งทีต่อ้งการเพิม่” จากนัน้คลกิช่องหมายเลข 8 

เพื่อเลอืกคน้หาขอ้มลูต าแหน่งจาก จากนัน้ท าการกรอกขอ้มลูคน้หาต าแหน่งลงในช่องหมายเลข 9 

จากนัน้ท าการคลกิ  ระบบแสดงรายการต าแหน่งทีท่ าการคน้หา 

ใหท้ าการใชเ้มาสค์ลกิเลอืกรายการต าแหน่งทีต่อ้งการ หากท าการคลกิเลอืก 

รายการต าแหน่งจะแสดงช่องหมายเลขที ่13 หากท าการเพิม่ขอ้มลูอตัราก าลงัเสรจ็สิน้ใหท้ าการใชเ้มาสค์ลกิ
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 และยนืยนัการบนัทกึขอ้มลู ระบบแสดงรายการต าแหน่งโดยสถานะคนครองแสดง “ว่าง” 

หรอืหากตอ้งการปิดหน้าต่างหรอืยกเลกิการเพิม่ขอ้มลูอตัราก าลงัใหท้ าการคลกิ

ระบบท าการปิดหน้าต่างเพิม่อตัราก าลงัทนัท ี

 

รปูภาพที ่4 – 16 เพิม่ขอ้มลูอตัราก าลงั 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัแสดงอกัษรย่อหน่วยงานทีท่ าการเพิม่ขอ้มลูอตัราก าลงั 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอก Prefix เลขทีต่ าแหน่ง 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกเลขทีต่ าแหน่ง 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอก Suffix เลขทีต่ าแหน่ง 
หมายเลข 5 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกหมายเหตุเพิม่ขอ้มลูอตัราก าลงั 
หมายเลข 6 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพื่อแสดงหน้าต่างคน้หาและเพิม่ต าแหน่ง 
หมายเลข 7 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อเพิม่ขอ้มลูต าแหน่ง 
หมายเลข 8 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่คน้หาขอ้มลูต าแหน่งจากต าแหน่งในสายงาน สายงาน ประเภทต าแหน่ง 
ระดบัต าแหน่ง ต าแหน่งทางการบรหิาร ดา้นทางการบรหิาร ดา้น/สาขา 
หมายเลข 9 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่เพื่อกรอกค าคน้หาต าแหน่ง 
หมายเลข 10 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพือ่คน้หาขอ้มลูต าแหน่งจากค าคน้ทีไ่ดท้ าการกรอก 
หมายเลข 11 ช่องส าหรบัแสดงรายการขอ้มลูต าแหน่งทีไ่ดท้ าการค้นหา 
เพื่อใหท้ าการคลกิเลอืกรายการต าแหน่งทีต่อ้งการเพิม่ 
หมายเลข 12 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อแสดงเมนู แกไ้ข ลบ คดัลอก 
หมายเลข 13 ช่องส าหรบัแสดงรายการต าแหน่งทีไ่ดท้ าการคลกิเลอืก 
หมายเลข 14 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพือ่บนัทกึขอ้มลูการเพิม่ขอ้มลูอตัราก าลงั 
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หมายเลข 15 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อปิดหน้าต่างหรอืยกเลกิการเพิม่ขอ้มลูอตัราก าลงั 
หมายเลข 16 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อลบต าแหน่งทีถู่กเลอืก 
หมายเลข 17 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อลบขอ้มลูทีก่รอกในช่องคน้หา 
หมายเลข 18 Check Box ผูอ้ านวยการ 

1.2.14. การจดัล าดบัต าแหน่ง 

• ก า ร จั ด ล า ดั บ ต า แ ห น่ ง ใ ห้ ท า ก า ร เลื อ ก ร ะ บ บ แ ส ด ง ห น้ า ต่ า ง  “จั ด ล า ดั บ ต า แ ห น่ ง ” 
ก า ร จั ด ล า ดั บ ต า แ ห น่ ง จ ะ เ ป็ น ก า ร จั ด ล า ดั บ ขึ้ น -ล ง  เพื่ อ จั ด เ รี ย ง ล า ดั บ ต า ม ที่ ต้ อ ง ก า ร 
โดยท าการใช้เมาส์คลกิค้างในรายการที่ต้องการเคลื่อนย้าย หากท าการคลกิค้างรายการต าแหน่งเสรจ็สิน้แล้ว 
ใ ห้ ท า ก า ร ดึ ง ร า ย ก า ร ต า แ ห น่ ง ขึ้ น ห รื อ ล ง 
โด ย ที่ ร า ย ก า รต า แ ห น่ งที่ ท า ก า ร ค ลิ ก ค้ า ง ไ ว้ จ ะ เลื่ อ น ต าม ที่ ไ ด้ ท า ก า ร ล าก ขึ้ น ห รือ ล าก ล ง 
หากท าการจดัล าดบัต าแหน่งเสรจ็สิ้น ให้ท าการคลกิ และยืนยนัการบนัทึกข้อมูลการจ้ดล าดบัต าแหน่ง 
ระบบแสดงรายการต าแหน่งตามทีไ่ดจ้ดัล าดบั หรอืหากตอ้งการยกเลกิการจดัล าดบัต าแหน่งใหท้ าการใชเ้มาสค์ลกิ

และคลกิ ระบบท าการปิดหน้าต่างจดัล าดบัต าแหน่งทนัท ี

 

รปูภาพที ่4 – 17 จดัล าดบัต าแหน่ง 

หมายเลข 1 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อปิดหน้าต่างหรอืยกเลกิการจดัล าดบัต าแหน่ง 
หมายเลข 2 รายการต าแหน่งส าหรบัคลกิคา้งเพื่อลากขึน้หรอืลากลงส าหรบัการจดัล าดบัต าแหน่ง 
หมายเลข 3 
ช่องส าหรบัแสดงรายการต าแหน่งของโครงสรา้งอตัราก าลงัทีม่รีายชื่อคนครองและไมม่รีายชื่อคนครอง 
หมายเลข 4 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพื่อยนืยนัการจดัล าดบัต าแหน่ง 

1.2.15. การย้ายต าแหน่ง 

• การย้ายต าแหน่ง โดยจะเป็นการย้ายต าแหน่งงานไปยังหน่วยงาน/ส่วนราชการอื่นที่ได้ท าการคลิกเลือก 

โ ด ย ก า ร ย้ า ย ต า แ ห น่ ง ใ ห้ ท า ก า ร ใ ช้ เ ม า ส์ ค ลิ ก  ร ะ บ บ แ ส ด ง ห น้ า ต่ า ง 
“ย้ายต าแหน่งจากหน่วยงาน/ส่วนราชการปัจจุบัน ส านักงานคณะกรรมการข้าราขการกรุงเทพมหานคร ” 
ใ ห้ ท า ก า ร ค ลิ ก  C h e c k  B o x  ใ น ร า ย ก า ร ต า แ ห น่ ง ที่ ต้ อ ง ก า ร ย้ า ย 
จ า ก นั ้ น ใ ห้ ท า ก า ร ค ลิ ก เ ลื อ ก ห น่ ว ย ง า น / ส่ ว น ร า ช ก า ร ป ล า ย ท า ง 
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ห ากท าก ารค ลิก เลื อก ต าแห น่ งแ ละห น่ วย งาน ป ลายท าง เสร็จ สิ้น  ให้ ท าก ารคลิก
ระบบท าการยา้ยต าแหน่งไปยงัหน่วยงาน/สว่นราชการทีไ่ดท้ าการคลกิเลอืกทนัท ี

 

รปูภาพที ่4 – 18 ยา้ยต าแหน่งหน่วยงาน 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัแสดงรายการต าแหน่งของหน่วยงาน/สว่นราชการปัจจุบนัทีม่ที ัง้หมด 
หมายเลข 2 ช่อง Check Box 
ส าหรบัคลกิเพื่อเลอืกต าแหน่งปัจจุบนัทีต่อ้งการยา้ยไปหน่วยงาน/สว่นราชการปลายทาง 
โดยสามารถคลกิเลอืกไดห้ลายต าแหน่ง 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกขอ้มลูคน้หาต าแหน่งจากหน่วยงาน/สว่นราชการปัจจุบนั 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบัแสดงรายการหน่วยงาน/สว่นราชการ 
หมายเลข 5 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกหน่วยงาน/สว่นราขการปลายทางทีต่อ้งการยา้ย 
หมายเลข 6 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกขอ้มลูคน้หาหน่วยงาน/สว่นราชการปลายทาง 
หมายเลข 7 
ปุ่ มส าหรบัคลกิเพื่อบนัทกึการยา้ยขอ้มลูต าแหน่งของหน่วยงาน/สว่นราชการปัจจุบนัไปยงัหน่วยงาน/สว่นรา
ชการปลายทาง 
หมายเลข 8 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อปิดหน้าต่างหรอืยกเลกิการยา้ยต าแหน่ง 
หมายเลข 9 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อลบการเลอืกขอ้มลูต าแหน่งทีต่อ้งการยา้ย 

1.2.16. การดาวน์โหลดบญัชี 

• การดาวน์โหลดบัญชีจะแสดงดาวน์โหลดออกมาในรูปแบบตาราง Excel ให้ท าการใช้เมาส์คลิก
ระบบแสดงเมนูย่อยโดยมบีญัช ี1 บญัช ี2 และ บญัช ี3 ใหท้ าการใชเ้มาสค์ลกิบญัชทีีต่อ้งการดาวน์โหลด 
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รปูภาพที ่4 – 19 ดาวน์โหลดบญัช ี

หมายเลข 1 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อแสดงเมนูย่อยการดาวน์โหลดบญัช ี
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัเลอืกดาวน์โหลดบญัช ี

1.2.17. การเลือกและลบคนครอง 

• ในส่วนของการเลือกคนครองต าแหน่ง สามารถท าการเลือกคนครองในสถานะคนครองที่แสดง “ว่าง” 

โดยใหท้ าการใช้เมาสค์ลกิ ระบบแสดงเมนูย่อยใหท้ าการคลกิเลอืกเมนู ระบบแสดงหน้าต่าง 
“เลือกคนครอง” และแสดงรายละเอียดต าแหน่ง โดยสามารถท าการค้นหารายชื่ อคนครองด้วยชื่อ -
นามสกุลหรือเลขบัตรประชาชน ต าแหน่งในสายงาน กลุ่มงาน ประเภทต าแหน่ง และระดับต าแหน่ง 
ห า ก ท า ก า ร ค้ น ห า ร า ย ชื่ อ ไ ด้ เ ส ร็ จ สิ้ น แ ล้ ว  ใ ห้ ท า ก า ร ค ลิ ก เ ลื อ ก ร า ย ชื่ อ ที่ ต้ อ ง ก า ร 

ห า ก ท า ก า ร ค ลิ ก เ ลื อ ก ร า ย ชื่ อ ค น ค ร อ ง เ ส ร็ จ สิ้ น  ใ ห้ ท า ก า ร ค ลิ ก
แ ล ะ ยื น ยั น ก า ร บั น ทึ ก ข้ อ มู ล ร ะ บ บ แ ส ด ง ร า ย ชื่ อ ค น ค ร อ ง ใ น ร า ย ก า ร ต า แ ห น่ ง ทั น ท ี

หรือหากต้องการปิดหน้าต่างหรือยกเลิกการเลือกรายชื่อคนครองให้ท าการคลิก และคลิก 
ระบบท าการปิดหน้าต่างเลอืกคนครองทนัท ี
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รปูภาพที ่4 – 20 ดาวน์โหลดบญัช ี

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัแสดงรายการต าแหน่งทีจ่ะท าการเลอืกรายชื่อคนครอง 
หมายเลข 2 
ช่องส าหรบัคลกิเพื่อกรอกต าแหน่งในสายงานเพื่อคน้หาต าแหน่งทีต่อ้งการแต่งตัง้คนครองต าแหน่ง 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกขอ้มลูประเภทต าแหน่งเพื่อเลอืกประเภททีต่อ้งการคน้หา 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกขอ้มลูระดบัต าแหน่งเพื่อเลอืกระดบัต าแหน่งทีต่อ้งการคน้หา 
หมายเลข 5 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพื่อคน้หาต าแหน่งทีต่อ้งการ 
หมายเลข 6 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกชื่อ - นามสกุล หรอืเลขบตัรประชาชนเพื่อคน้หาต าแหน่งทีต่อ้งการ 
หมายเลข 7 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกรายชื่อคอลมัน์ส าหรบัแสดงขอ้มลูคนครองตามทีไ่ดท้ าการคลกิเลอืก 
หมายเลข 8 ช่อง Check Box ส าหรบัคลกิเพื่อเลอืกรายชื่อคนครองต าแหน่ง 
โดยสามารคลกิเลอืกรายชื่อคนครองไดเ้พยีงคนเดยีวเท่านัน้ 
หมายเลข 9 ช่อง Check Box ส าหรบัคลกิเพื่อท าการทบัทีร่ายชือ่คนครอง 
หมายเลข 10 ช่องส าหรบัแสดงรายชื่อคนครองตามทีไ่ดท้ าการคน้หา 
หมายเลข 11 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพือ่ยนืยนัการบนัทกึการเลอืกรายชื่อคนครองต าแหน่ง 
หมายเลข 12 ไอคอนส าหรบัปิดหน้าต่างหรอืยกเลกิการเพิม่รายชื่อคนครองต าแหน่ง 

1.2.18. การลบรายช่ือคนครอง 

• การลบรายชื่อคนครองใหท้ าการใชเ้มาสค์ลกิ  หลงัรายชื่อต าแหน่งในหน้า “โครงสรา้งอตัราก าลงั” เมนูแบบร่าง 

ร ะ บ บ แ ส ด ง เ ม นู ย่ อ ย  ท า ก า ร ค ลิ ก เ ม นู
ร ะ บ บ แ ส ด ง ห น้ า ต่ า ง ยื น ยั น ก า ร ล บ ค น ค ร อ ง ใ ห้ ท า ก า ร ค ลิ ก ยื น ยั น ก า ร ล บ ค น ค ร อ ง 
ระบบท าการลบรายชื่ อคนครองต าแห น่ งออกทันที  และแสดงสถานะ “ว่ าง ” ในรายการต าแห น่ ง 
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หากตอ้งการยกเลกิการลบครองครองสามารถคลกิยกเลกิระบบจะปิดหน้าต่างยนืยนัการลบคนครองทนัทแีละรายชื่
อคนครองจะไม่ถูกลบออก 

1.2.19. การแก้ไขต าแหน่ง 

• การแก้ไขข้อมูลต าแหน่งของโครงสร้างอัตราก าลัง ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  หลังรายชื่อต าแหน่งในหน้า 
“โครงสร้างอัตราก าลัง” เมนูแบบร่าง ระบบแสดงเมนูย่อย ท าการคลิกเมนู  ระบบแสดงหน้าต่าง 
“แก้ไขอัตราก าลัง” ให้ท าการแก้ไขในส่วนที่ต้องการ หากท าการแก้ไขข้อมูลเสร็จสิ้น ให้ท าการคลิก 
และยืนยันการบันทึกข้อมูลที่ได้ท าการแก้ไข ระบบแสดงข้อมูลแก้ไขในรายการโครงสร้างอัตราก าลัง 

เมนูแบบร่างทนัท ีหรอืหากตอ้งการปิดหน้าต่างหรอืยกเลกิการแกไ้ขขอ้มลูต าแหน่งใหท้ าการคลกิ และคลกิ 

ระบบท าการปิดหน้าต่างแกไ้ขอตัราก าลงัทนัท ี

1.2.20. การคดัลอกต าแหน่ง 

• การคดัลอกต าแหน่งโครงสร้างอตัราก าลงั เมนูแบบร่าง ให้ท าการใช้เมาส์คลกิ  หลงัรายชื่อต าแหน่งในหน้า 
“โครงสร้างอัตราก าลัง” เมนูแบบร่าง ระบบแสดงเมนูย่อย ท าการคลิกเมนู  ระบบแสดงหน้าต่าง 
“แก้ไขอตัราก าลงั” โดยจะมีขอ้มูลคงเดมิอยู่ โดยจะสามารถแก้ไขหรอืกรอกขอ้มูลเพิ่มได้ แต่ไม่สามารถกรอก 
“ เ ล ข ที่ ต า แ ห น่ ง ”  ซ ้ า กั น ไ ด้  ห า ก ท า ก า ร แ ก้ ไ ข ข้ อ มู ล เ ส ร็ จ สิ้ น ใ ห้ ท า ก า ร ค ลิ ก
และยืนยันการบันทึกข้อมูลที่ได้ท าการแก้ไข ระบบแสดงข้อมูลแก้ไขในรายการโครงสร้างอัตราก าลัง 

เมนูแบบร่างทนัท ีหรอืหากตอ้งการปิดหน้าต่างหรอืยกเลกิการแกไ้ขขอ้มลูต าแหน่งใหท้ าการคลกิ และคลกิ 

ระบบท าการปิดหน้าต่างแกไ้ขอตัราก าลงัทนัท ี

1.2.21. การลบต าแหน่ง 

• การลบรายการต าแหน่งโครงสรา้งอตัราก าลงั เมนูแบบร่าง ใหท้ าการใชเ้มาสค์ลกิ  หลงัรายชื่อต าแหน่งในหน้า 

“โค รงส ร้า งอัต ราก าลั ง ” เม นู แบ บ ร่ า ง  ระบ บแสดง เม นู ย่ อย  ท าก ารคลิก เม นู  
ระบบแสดงหน้าต่างยืนยันการลบรายการต าแหน่งโครงสร้างอัตราก าลัง ให้ท าการยืนยันการลบข้อมูล 
ร ะ บ บ ท า ก า ร ล บ ร า ย ก า ร ต า แ ห น่ ง โ ค ร ง ส ร้ า ง อั ต ร า ก า ลั ง ทั น ท ี
หากตอ้งการปิดหน้าต่างหรอืยกเลกิการลบรายการต าแหน่งสามารถคลกิยกเลกิระบบจะปิดหน้าต่างยนืยนัการลบ
ขอ้มลูทนัทแีละต าแหน่งจะไม่ถูกลบออก 

1.2.22. การย้ายต าแหน่ง 

• การย้ายต าแหน่งโครงสร้างอัตราก าลัง เมนูแบบร่าง ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  หลังรายชื่อต าแหน่งในหน้า 
“โครงสร้างอัตราก าลัง ” เมนูแบบร่าง ระบบแสดงเมนูย่อย ท าการคลิกเม นู change -position -menu 
ร ะ บ บ แ ส ด ง ห น้ า ต่ า ง  “ ย้ า ย ต า แ ห น่ ง จ า ก ห น่ ว ย ง า น / ส่ ว น ร า ช ก า ร ปั จ จุ บั น 
ส า นั ก ง า น ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ข้ า ร า ข ก า ร ก รุ ง เท พ ม ห า น ค ร ”  ใ ห้ ท า ก า ร ค ลิ ก  C h e c k  B o x 
ในรายการต าแห น่งที่ ต้องการย้าย  จากนั ้น ให้ท าการคลิก เลือกห น่วยงาน/ส่วนราชการปลายทาง 

ห ากท าก ารค ลิก เลื อก ต าแห น่ งแ ละห น่ วย งานป ลายท าง เสร็จ สิ้น  ให้ ท าก ารคลิก
ระบบท าการยา้ยต าแหน่งไปยงัหน่วยงาน/สว่นราชการทีไ่ดท้ าการคลกิเลอืกทนัท ี
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1.2.23. การสืบทอดต าแหน่ง 

• การสบืทอดต าแหน่งโครงสร้างอตัราก าลงั เมนูแบบร่าง ให้ท าการใช้เมาสค์ลกิ  หลงัรายชื่อต าแหน่งในหน้า 

“โค รงส ร้ า งอัต ราก าลั ง ” เม นู แบ บ ร่ า ง  ระบ บ แสด ง เม นู ย่ อ ย  ท าก ารค ลิก เม นู  
ร ะ บ บ แ ส ด ง ห น้ า ต่ า ง  “ เ ลื อ ก ต า แ ห น่ ง ที่ ต้ อ ง ก า ร สื บ ท อ ด จ า ก โ ค ร ง ส ร้ า ง ปั จ จุ บั น ” 
ให้ท าการคลิกเลือกหน่วยงานหรือส่วนราชการที่ต้องการ หลังจากคลิกเลือกหน่วยงานหรือส่วนราชการ 
ระบบแสดงรายการต าแห น่ งที่ ต้ อ งการให้ สืบทอดต าแห น่ ง จากนั ้น ให้ท าการคลิก  Check Box 
ในรายการต าแหน่งทีต่้องการสบืทอด หากท าการคลกิเลอืกต าแหน่งทีต่้องการจะสบืทอดเสรจ็สิน้ ใหท้ าการคลกิ

 แ ล ะ ยื น ยั น ก า ร สื บ ท อ ด ต า แ ห น่ ง  ร ะ บ บ บั น ทึ ก ก า ร สื บ ท อ ด ต า แ ห น่ ง ทั น ท ี

หรือหากต้องการปิดห น้าต่ างหรือยก เลิกการสืบทอดต าแห น่งให้ท าการคลิก และคลิก   
ระบบท าการปิดหน้าต่างการสบืทอดต าแหน่งทนัท ี

 

รปูภาพที ่4 – 21 สบืทอดต าแหน่ง 

1.2.24. การดปูระวติัต าแหน่ง 

• การดูป ระวัติก ารสืบทอดต าแห น่ งโครงสร้างอัต ราก าลัง  เม นู แบบร่าง  ให้ท าการใช้ เม าส์คลิก  
หลังรายชื่อต าแหน่งในหน้า “โครงสร้างอัตราก าลัง” เมนูแบบร่าง ระบบแสดงเมนูย่อย ท าการคลิกเมนู

 ร ะ บ บ แ ส ด ง ห น้ า ต่ า ง  “ ป ร ะ วั ติ ต า แ ห น่ ง ” 

ห า ก ต้ อ ง ก า ร ปิ ด ห น้ า ต่ า ง ห รื อ ย ก เ ลิ ก ก า ร ดู ป ร ะ วั ติ ต า แ ห น่ ง ใ ห้ ท า ก า ร ค ลิ ก  
ระบบท าการปิดหน้าต่างประวตัติ าแหน่งทนัท ี
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รปูภาพที ่4 – 22 ประวตัติ าแหน่ง 

1.2.25. การดรูายละเอียดต าแหน่ง 

• ก า ร ดู ร า ย ล ะ เ อี ย ด ข้ อ มู ล ต า แ ห น่ ง แ ล ะ ร า ย ชื่ อ ค น ค ร อ ง ใ ห้ ท า ก า ร ใ ช้ เ ม า ส์ ค ลิ ก  
หลังรายชื่อต าแหน่งที่มีคนครองเท่านัน้ในหน้า “โครงสร้างอัตราก าลัง” เมนูแบบร่าง ระบบแสดงเมนูย่อย 

ท า ก า ร ค ลิ ก เ ม นู  ร ะ บ บ แ ส ด ง ห น้ า ต่ า ง  “ ร า ย ล ะ เ อี ย ด ต า แ ห น่ ง ” 

ห า ก ต้ อ ง ก า ร ปิ ด ห น้ า ต่ า ง ห รื อ ย ก เลิ ก ก า ร ดู ร า ย ล ะ เอี ย ด ต า แ ห น่ ง ใ ห้ ท า ก า ร ค ลิ ก  
ระบบท าการปิดหน้าต่างรายละเอยีดต าแหน่งทนัท ี

 

รปูภาพที ่4 – 23 รายละเอยีดต าแหน่ง 

1.3. การเพ่ิมโครงสร้าง 
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1.3.1. การสรา้งใหม ่

• การเพิม่โครงสรา้งเมนูสรา้งใหมใหท้ าการใชเ้มาสค์ลกิ ระบบแสดงเมนูย่อย ท าการคลกิเมนู
ระบบแสดงห น้ าต่ าง “เพิ่ ม โครงสร้าง ” จากนั ้นท าการกรอกข้อมู ลในส่วนที่ ส าคัญ 

หากท าการกรอกข้อมูลการเพิ่มโครงสร้างเสรจ็สิ้น ให้ท าการใช้เมาส์คลิก และยืนยนัการบันทึกข้อมูล 
ร ะ บ บ ท า ก า ร ส ร้ า ง โ ค ร ง ส ร้ า ง ใ ห ม่ ทั น ที โ ด ย โ ค ร ง ส ร้ า ง ใ ห ม่ จ ะ อ ยู่ ที่ เ ม นู แ บ บ ร่ า ง 

ห าก ต้ อ งก า รย ก เลิ ก ห รือ ปิ ด ห น้ า ต่ า งก า ร เพิ่ ม โค ร ง ส ร้ า ง ให้ ท า ก า รค ลิ ก แ ล ะค ลิ ก  
ระบบท าการปิดหน้าต่างการเพ่มิโครงสรา้งทนัท ี

 

รปูภาพที ่4 – 24 การสรา้งใหม ่

หมายเลข 1 ช่องส าหรบักรอกชือ่โครงสรา้ง 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัแสดงประเภทการโคลนทีไ่ดท้ าการเลอืกเพิม่โครงสรา้ง 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อปิดหน้าต่างออกจากหน้าเพิม่โครงสรา้ง 
หมายเลข 4 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพื่อบนัทกึการเพิม่โครงสรา้ง 

1.3.2. การท าส าเนาเฉพาะโครงสรา้ง 

• การเพิม่โครงสรา้งเมนูท าส าเนาเฉพาะโครงสรา้งให้ท าการใชเ้มาสค์ลกิ ระบบแสดงเมนูย่อย 

ท า ก า ร ค ลิ ก เ ม นู ร ะ บ บ แ ส ด ง ห น้ า ต่ า ง  “ เ พิ่ ม โ ค ร ง ส ร้ า ง ” 
จากนั ้นท าการกรอกข้อมู ล ในส่ วนที่ ส าคัญ  ห ากท าการกรอกข้อมู ลก ารเพิ่ ม โค รงสร้าง เส ร็จสิ้น 

ใ ห้ ท า ก า ร ใ ช้ เ ม า ส์ ค ลิ ก แ ล ะ ยื น ยั น ก า ร บั น ทึ ก ข้ อ มู ล 
ระบ บ ท าก า รส ร้า ง โค รงส ร้ า ง เฉ พ าะโค รงส ร้า งทั น ที โ ด ย โค รงส ร้า ง ให ม่ จ ะอ ยู่ ที่ เม นู แ บ บ ร่ า ง 

ห าก ต้ อ งก า รย ก เลิ ก ห รือ ปิ ด ห น้ า ต่ า งก า ร เพิ่ ม โค ร ง ส ร้ า ง ให้ ท า ก า รค ลิ ก แ ล ะค ลิ ก  
ระบบท าการปิดหน้าต่างการเพ่มิโครงสรา้งทนัท ี
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รปูภาพที ่4 – 25 การท าส าเนาเฉพาะโครงสรา้ง 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบักรอกชือ่โครงสรา้ง 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัแสดงประเภทการโคลนทีไ่ดท้ าการเลอืกเพิม่โครงสรา้ง 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อปิดหน้าต่างออกจากหน้าเพิม่โครงสรา้ง 
หมายเลข 4 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพื่อบนัทกึการเพิม่โครงสรา้ง 

1.3.3. การท าส าเนาโครงสรา้งและต าแหน่ง 

• การเพิ่ม โครงสร้างเม นูท าส าเนาโครงสร้างและต าแห น่งให้ท าการใช้ เมาส์คลิก  

ระบบแสดงเมนูย่อย ท าการคลิกเมนู ระบบแสดงหน้าต่าง “เพิ่มโครงสร้าง” 
จากนั ้นท าการกรอกข้อมู ล ในส่ วนที่ ส าคัญ  ห ากท าการกรอกข้อมู ลก ารเพิ่ ม โค รงสร้าง เส ร็จสิ้น 

ใ ห้ ท า ก า ร ใ ช้ เ ม า ส์ ค ลิ ก แ ล ะ ยื น ยั น ก า ร บั น ทึ ก ข้ อ มู ล 
ระบ บ ท าก า รท าส า เน าโค รงส ร้า งแ ล ะต าแ ห น่ งทัน ที โด ย โค รงส ร้า ง ให ม่ จ ะอยู่ ที่ เม นู แบ บ ร่ า ง 

ห าก ต้ อ งก า รย ก เลิ ก ห รือ ปิ ด ห น้ า ต่ า งก า ร เพิ่ ม โค ร ง ส ร้ า ง ให้ ท า ก า รค ลิ ก แ ล ะค ลิ ก  
ระบบท าการปิดหน้าต่างการเพ่มิโครงสรา้งทนัท ี

 

รปูภาพที ่4 – 26 การท าส าเนาโครงสรา้งและต าแหน่ง 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบักรอกชือ่โครงสรา้ง 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัแสดงประเภทการโคลนทีไ่ดท้ าการเลอืกเพิม่โครงสรา้ง 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อปิดหน้าต่างออกจากหน้าเพิม่โครงสรา้ง 
หมายเลข 4 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพื่อบนัทกึการเพิม่โครงสรา้ง 
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1.3.4. การท าส าเนาโครงสรา้ง ต าแหน่งและคนครอง 

• การเพิ่มโครงสร้างเมนูท าส าเนาโครงสร้าง ต าแหน่งและคนครองให้ท าการใช้เมาส์คลิก 

ระบบแสดงเมนูย่อย ท าการคลกิเมนู ระบบแสดงหน้าต่าง “เพิ่มโครงสร้าง” 
จากนั ้นท าการกรอกข้อมู ล ในส่ วนที่ ส าคัญ  ห ากท าการกรอกข้อมู ลก ารเพิ่ ม โค รงสร้าง เส ร็จสิ้น 

ให้ ท า ก าร ใช้ เม าส์ค ลิ ก แ ล ะยืน ยัน ก ารบัน ทึ ก ข้ อ มู ล  ระบ บท าก ารท าส า เน าโค รงส ร้า ง 
ต า แ ห น่ ง แ ล ะ ค น ค ร อ ง ทั น ที โ ด ย โ ค ร ง ส ร้ า ง ใ ห ม่ จ ะ อ ยู่ ที่ เ ม นู แ บ บ ร่ า ง 

ห าก ต้ อ งก า รย ก เลิ ก ห รือ ปิ ด ห น้ า ต่ า งก า ร เพิ่ ม โค ร ง ส ร้ า ง ให้ ท า ก า รค ลิ ก แ ล ะค ลิ ก  
ระบบท าการปิดหน้าต่างการเพ่มิโครงสรา้งทนัท ี

 

รปูภาพที ่4 – 27 การท าส าเนาโครงสรา้งและต าแหน่ง 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบักรอกชือ่โครงสรา้ง 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัแสดงประเภทการโคลนทีไ่ดท้ าการเลอืกเพิม่โครงสรา้ง 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อปิดหน้าต่างออกจากหน้าเพิม่โครงสรา้ง 
หมายเลข 4 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพื่อบนัทกึการเพิม่โครงสรา้ง 

1.4. การดผูงัโครงสร้างองคก์ร 

• การแสดงผังโครงสร้างองค์กรเป็นการแสดงโครงสร้างหน่วยงานในรูปแบบผงัองค์กร ให้ท าการใช้เมาส์คลิก

ระบบแสดงโครงสรา้งหน่วยงานในรปูแบบผงัองคก์ร 
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รปูภาพที ่4 – 28 ผงัโครงสรา้งองคก์ร 

หมายเลข 1 เมนูส าหรบัคลกิเพือ่แสดงหน้าเมนูปัจจบุนั 
หมายเลข 2 เมนูส าหรบัคลกิเพือ่แสดงหน้าเมนูแบบร่าง 
หมายเลข 3 เมนูส าหรบัคลกิเพือ่เลอืกการสรา้งโครงสรา้ง 
หมายเลข 4 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อเปลีย่นเป็นรปูแบบรายการขอ้มลู 
หมายเลข 5 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อเปลีย่นเป็นรปูแบบผงัโครงสรา้งองคก์ร 
หมายเลข 6 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อดาวน์โหลดผงัโครงสรา้งองคก์รเป็นไฟลช์นิด JPG 
หมายเลข 7 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อดาวน์โหลดผงัโครงสรา้งองคก์รเป็นไฟลช์นิด PDF 
หมายเลข 8 
ช่องส าหรบัแสดงหน่วยงานของโครงสรา้งอตัราก าลงัและสามารถคลกิเพื่อแสดงสว่นราชการทีอ่ยู่ขา้งในได้ 
หมายเลข 9 ช่องส าหรบัแสดงแบบผงัโครงสรา้งองคก์รของโครงสรา้งอตัราก าลงั 
หมายเลข 10 
ช่องส าหรบัแสดงสว่นราชการของโครงสรา้งอตัราก าลงัและสามารถคลกิเพื่อแสดงสว่นราชการทีอ่ยู่ขา้งในไ
ด ้
หมายเลข 11 ช่องส าหรบัแสดงต าแหน่งทัง้หมดของหน่วยงานและสว่นราชการนัน้ ๆ 
ของโครงสรา้งอตัราก าลงั 
หมายเลข 12 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อแสดงสว่นราชการทีอ่ยูข่า้งในสว่นราชการ 
หมายเลข 13 ช่องส าหรบัแสดงต าแหน่งทัง้หมดทีอ่ยู่ในสว่นราชการ นัน้ ๆ 
หมายเลข 14 
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ช่องส าหรบัแสดงชื่อโครงสรา้งหน่วยงานหรอืสว่นราชการทีอ่ยูใ่นหน้าล่าสดุของโครงสรา้งอตัราก าลงัและสา
มารถคลกิเพื่อไปยงัหน่วยงานหรอืสว่นราชการก่อนหน้าได ้

1.4.1. การดาวน์โหลดผงัโครงสรา้งองคก์รเป็นไฟลช์นิด JPG 

• การดาวน์โหลดผังโครงสร้างองค์กรให้ท าการใช้เมาส์คลิก ระบบแสดงผังโครงสร้างองค์กรในหน้า 

“โ ค ร ง ส ร้ า ง อั ต ร า ก า ลั ง ”  แ ล ะ ท า ก า ร ใ ช้ เ ม า ส์ ค ลิ ก
ระบบท าการดาวน์โหลดผงัโครงสรา้งองคก์รของโครงสรา้งอตัราก าลงัในรปูแบบไฟล ์JPG 

1.4.2. การดาวน์โหลดผงัโครงสรา้งองคก์รเป็นไฟลช์นิด PDF 

• การดาวน์โหลดผังโครงสร้างองค์กรให้ท าการใช้เมาส์คลิก ระบบแสดงผังโครงสร้างองค์กรในหน้า 

“โ ค ร ง ส ร้ า ง อั ต ร า ก า ลั ง ”  แ ล ะ ท า ก า ร ใ ช้ เ ม า ส์ ค ลิ ก
ระบบท าการดาวน์โหลดผงัโครงสรา้งองคก์รของโครงสรา้งอตัราก าลงัในรปูแบบไฟล ์PDF 


