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1. ออกค ำสัง่ 
• เมื่อเข้าสู่ระบบทรพัยากรบุคคล ปรากฏหน้าจอหน้าแรกของระบบทรัพยากรบุคคล ให้คลิกเลือกแถบเมนู 

“ออกค าสัง่” โดยระบบแสดงหน้าตารางออกค าสัง่พรอ้มรายการออกค าสัง่ต่าง ๆ ดงัรปูภาพ 

 

รปูภาพที ่9 – 1 ระบบออกค าสัง่ 

• ห า ก เ ข้ า สู่ ร ะ บ บ อ อ ก ค า สั ่ ง  ร ะ บ บ จ ะ แ ส ด ง ต า ร า ง ร า ย ง า น อ อ ก ค า สั ่ ง ต่ า ง  ๆ 
ที่ท าการออกรายงานและแสดงสถานะการอออกค าสัง่ของรายงาน โดยสามารถเพิ่มรายงานค าสัง่ต่าง ๆ ได ้
ดงัรปูภาพ 
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รปูภาพที ่9 – 2 รายการออกค าสัง่ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกปีงบประมาณ 
หมายเลข 2 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อเพิม่ขอ้มลูรายงานออกค าสัง่ 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกประเภทรายงานการแสดงขอ้มลูในตาราง 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกสถานะรายงานการแสดงขอ้มลูในตาราง 
หมายเลข 5 ช่องตารางส าหรบัแสดงรายงานค าสัง่และขอ้มลูทีเ่กีย่วขอ้ง 
หมายเลข 6 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกขอ้มลูคน้หารายงานค าสัง่ 
หมายเลข 7 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อแสดงประวตัอิอกค าสัง่ 
หมายเลข 8 สถานะ “ออกค าสัง่” หมายถงึ ไดท้ าการออกค าสัง่รายงานเสรจ็สิน้ทุกขัน้ตอน 
หมายเลข 9 สถานะ “บญัชแีนบทา้ย” หมายถงึ อยู่ในหน้าเพิม่ไฟลค์ าสัง่และบญัชแีนบทา้ย/ขัน้ตอนที ่4 
หมายเลข 10 สถานะ “เลอืกผูร้บัส าเนา” หมายถงึ อยู่ในหน้าเลอืกรายชื่อสง่ส าเนา/ขัน้ตอนที ่3 
หมายเลข 11 สถานะ “จดัท าร่างค าสัง่” หมายถงึ อยูใ่นหน้ากรอกรายละเอยีดการออกค าสัง่/ข ัน้ตอนที ่1 
หมายเลข 12 สถานะ “รอผูม้อี านาจลงนาม” หมายถงึ รอคลกิ “ออกค าสัง่” /ขัน้ตอนที ่4 

• ประเภทค าสัง่ปัจจุบนัมทีัง้หมด 24 ค าสัง่ ไดแ้ก่ 

1.) C-PM-01 ค าสัง่บรรจแุละแต่งตัง้: ส าหรบัผูส้อบแขง่ขนัได ้

2.) C-PM-02 ค าสัง่บรรจแุละแต่งตัง้: ส าหรบัผูไ้ดร้บัคดัเลอืก 

3.) C-PM-03 ค าสัง่แต่งตัง้: ส าหรบัขา้ราชการ กทม. เดมิ 

4.) C-PM-04 ค าสัง่ยา้ย: ส าหรบัขา้ราชการ กทม. เดมิ 

5.) C-PM-05 ค าสัง่แต่งตัง้ 

6.) C-PM-06 ค าสัง่เลื่อน 
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7.) C-PM-07 ค าสัง่ยา้ย 

8.) C-PM-08 ค าสัง่บรรจแุละแต่งตัง้ขา้ราชการฯ กลบัเขา้รบัราชการ 

9.) C-PM-09 ค าสัง่บรรจแุละแต่งตัง้ผูอ้อกไปรบัราชการทหารกลบัเขา้รบัราชการ 

10.) C-PM-10 ค าสัง่แต่งตัง้คณะกรรมการประเมนิผลการทดลองปฏบิตัหิน้าทีร่าชการ 

11.) C-PM-11 

ค าสัง่ใหข้า้ราชการทีม่ผีลการทดลองปฏบิตัหิน้าทีร่าชการไม่ต ่ากว่ามาตรฐานทีก่ าหนดรบัราชการต่อไป 

12.) C-PM-12 

ค าสัง่ใหข้า้ราชการออกจากราชการเพราะผลการทดลองปฏบิตัหิน้าทีร่าชการต ่ากว่ามาตรฐานทีก่ าหนด 

13.) C-PM-13 ค าสัง่ใหโ้อนขา้ราชการกรุงเทพมหานครสามญั 

14.) C-PM-14 ค าสัง่รบัโอนขา้ราชการกรุงเทพมหานครสามญั 

15.) C-PM-15 ค าสัง่ใหช้่วยราชการ 

16.) C-PM-16 ค าสัง่สง่ตวักลบั 

17.) C-PM-17 ค าสัง่อนุญาตใหข้า้ราชการลาออกจากราชการ 

18.) C-PM-18 ค าสัง่ใหอ้อกจากราชการ 

19.) C-PM-19 ค าสัง่ปลดออกจากราชการ 

20.) C-PM-20 ค าสัง่ไล่ออกจากราชการ 

21.) C-PM-21 ค าสัง่แต่งตัง้ลกูจา้งชัว่คราวเป็นลกูจา้งประจ า 

22.) C-PM-22 ค าสัง่ปรบัระดบัชัน้งาน 

23.) C-PM-23 ค าสัง่ใหล้กูจา้งออกจากราชการ 

24.) C-PM-24 ค าสัง่ยา้ยลกูจา้งประจ า 

• ตวัอย่างการการออกค าสัง่ C-PM-01 ค าสัง่บรรจแุละแต่งตัง้: ส าหรบัผูส้อบแขง่ขนัได ้

รายชื่อจะสามารถออกค าสัง่ไดต่้อเมื่อระบบ “สรรหา” สง่รายชื่อมาออกค าสัง่เสรจ็แลว้เท่านัน้ 

หากไมไ่ดท้ าการสง่รายชื่อออกค าสัง่ ในระบบ “ออกค าสัง่” จะไม่มรีายชื่อเพื่อด าเนินการต่อ 

หากท าการกรอกขอ้มลูเสรจ็สิน้ตามระบบแนะน าเสรจ็แลว้ ท าการคลกิ  และยนืยนัการบนัทกึขอ้มลู 

เพื่อไปยงัขัน้ตอนที ่2 
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รปูภาพที ่9 – 3 กรอกรายละเอยีดการออกค าสัง่ 

หมายเลข 1 ช่องแสดงขัน้ตอนการออกค าสัง่ ข ัน้ตอนที ่1 การกรอกรายละเอยีดค าสัง่ 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกประเภทค าสัง่ 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบัแสดงค าสัง่เรื่อง 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบัคลกิกรอกค าสัง่เลขที ่
หมายเลข 5 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกปี พ.ศ. 
หมายเลข 6 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกวนัทีค่ าสัง่มผีล 
หมายเลข 7 ช่องส าหรบัคลกิกรอกหรอืเลอืกค าสัง่โดย 
หมายเลข 8 ช่องส าหรบัคลกิกรอกหรอืคลกิเลอืกผูม้อี านาจลงนาม 
หมายเลข 9 ช่องส าหรบัคลกิกรอกหรอืคลกิเลอืกต าแหน่งผูม้อี านาจลงนาม 
หมายเลข 10 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกรอบการสอบ 
หมายเลข 11 ช่องส าหรบัคลกิกรอก มต ิกก. ครัง้ที ่(เรื่อง สมคัรสอบฯ) 
หมายเลข 12 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกวนัที ่(เรื่อง รบัสมคัรสอบฯ) 
หมายเลข 13 ช่องส าหรบัคลกิกรอก มต ิกก. ครัง้ที ่(เรื่อง ผลการสอบ) 
หมายเลข 14 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกวนัที ่(เรื่อง ผลการสอบ) 
หมายเลข 15 ปุ่ มส าหรบัคลกิบนัทกึขอ้มลูการออกค าสัง่ 

• การเลือกรายชื่อเพื่อออกค าสัง่ ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  จากนัน้ท าการคลิก  เพื่อเลือกรายชื่อออกค าสัง่ 
หากท าการคลกิเลอืกรายชื่อส าเรจ็ ให้ท าการคลกิ  และยนืยนัการบนัทกึขอ้มูลเพื่อบนัทกึรายชื่อที่เลอืก 

หรือหากยกเลิกการเลือกรายชื่อให้ท าการคลิก  ระบบจะแสดงหน้าขัน้ตอนที่  2 หน้าเลือกรายชื่อ 
โดยไม่มีรายชื่ อที่ เลือก หากท าการเลือกรายชื่ อ เสร็จแล้ว ให้ท าการ กรอกข้อมูลเงิน เดือนทุ กครัง้ 
โดยการใช้เมาส์คลิก  จากนั ้นท าการกรอกข้อมูลเงิน เดือน หากไม่ท าการกรอกข้อมูลเงิน เดือน 
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ใ น ส่ ว น ข อ ง ก า ร อ อ ก ค า สั ่ ง  ร า ย ง า น ก า ร อ อ ก ค า สั ่ ง จ ะ ไ ม่ ป ร า ก ฏ เ งิ น เ ดื อ น 
หรือการต้องการลบรายชื่อผู้สอบแข่งขันได้ที่ท าการเลือกรายชื่อ ให้ท าการคลิก  รายชื่อที่ต้องการลบ 
และยนืยนัการลบขอ้มูล รายชื่อทีถู่กลบจะปรากฏอยู่ในตารางการเพิม่รายชื่อ หากจะเพิม่รายชื่อใหม่กท็ าการคลกิ 

 แลว้เพิม่รายชื่อเขา้มาใหม่ได ้

 

รปูภาพที ่9 – 4 เลอืกรายชื่อออกรายงานค าสัง่ 

หมายเลข 1 ช่องแสดงขัน้ตอนการออกค าสัง่ ข ัน้ตอนที ่2 การเลอืกรายชื่อ 
หมายเลข 2 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อเลอืกรายชื่อ 
หมายเลข 3 ตารางแสดงรายชื่อทีท่ าการเลอืกรายชื่อมา 
หมายเลข 4 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อจดัเรยีงรายชื่อขึน้-ลง 
หมายเลข 5 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อกรอกขอ้มลูเงนิเดอืน 
หมายเลข 6 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อลบรายชื่อออกจากการออกค าสัง่แต่งตัง้ 
หมายเลข 7 ช่องส าหรบัคลกิกรอกขอ้มลูเพื่อคน้หารายชื่อ 
หมายเลข 8 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพื่อยอ้นกลบัไปขัน้ตอนกรอกรายละเอยีดก่อนหน้านี้ 
หมายเลข 9 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพื่อบนัทกึขอ้มลูการเลอืกรายชื่อ 

• ขัน้ตอนที่  3  การเลือกรายชื่ อส่งส าเนาค าสัง่  เพิ่ม รายชื่ อตามห น่วยงาน ให้ท าการใช้ เมาส์คลิก   
จ าก นั ้ น ท า ก า ร เลื อ ก ราย ชื่ อ ที่ ต้ อ ง ก า ร เพิ่ ม เพื่ อ ส่ ง ส า เน าค า สั ง่  ห าก เลื อ ก ราย ชื่ อ เส ร็จ แ ล้ ว 
รายชื่ อจ ะป รากฏ ในห น้ าตารางของ ขั ้นตอนที่  3  เลือกรายชื่ อออกค าสั ง่  ให้ท าการคลิก   
และยนืยนัการบนัทกึขอ้มูล หรอืหากต้องการลบรายชื่อ ใหท้ าการใชเ้มาสค์ลกิ  และยนืยนัการลบขอ้มูลรายชื่อ 
โดยระบบสามารถคลกิเพื่อเพิม่รายชื่อสง่ส าเนาค าสัง่ไดเ้รื่อย ๆ 
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รปูภาพที ่9 – 5 แสดงรายชื่อหน่วยงานสง่ส าเนาค าสัง่ 

หมายเลข 1 ช่องแสดงขัน้ตอนการออกค าสัง่ ข ัน้ตอนที ่3 การเลอืกรายชื่อสง่ส าเนาค าสัง่ 
หมายเลข 2 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อเพิม่รายชื่อสง่ส าเนาค าสัง่ 
หมายเลข 3 ช่องตารางแสดงรายชื่อทีเ่ลอืกสง่ส าเราค าสัง่ 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกช่องทางการสง่ส าเนาค าสัง่ 
หมายเลข 5 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อลบรายชื่อการสง่ส าเนาค าสัง่ 
หมายเลข 6 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกขอ้มลูคน้หารายชื่อสง่ส าเนาค าสัง่ 
หมายเลข 7 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพื่อกลบัไปเลอืกรายชื่อ ขัน้ตอนที ่2 
หมายเลข 8 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพื่อบนัทกึขอ้มลูรายชื่อสง่ส าเนาค าสัง่ 

• การเลือกรายชื่อส่งส าเนาค าสัง่ ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  ระบบแสดงตาราง “เลือกรายชื่อตามหน่วยงาน” 
จากนัน้ท าการใช้เมาส์คลิกเลือกหน่วยงานก่อน จากนัน้ระบบจะแสดงรายชื่อบุคคลของหน่วยงานนัน้ ๆ ให ้
จากนั ้นท าการคลิก   เพื่ อ เลือกรายชื่ อส่งส าเนาค าสัง่  หากท าการคลิก เลือกรายชื่ อ เสร็จสิ้นแล้ว 
ให้ ท า ก า ร ใช้ เม า ส์ ค ลิ ก   แ ล ะยื น ยั น ก า รบั น ทึ ก ข้ อ มู ล ก า ร เพิ่ ม ร า ย ชื่ อ ส่ ง ส า เน าค า สั ่ง 

และหากต้องการยกเลิกการเลือกรายชื่อ ให้คลิก  ระบบจะแสดงหน้าก่อนหน้านี้  หรือหน้าขัน้ตอนที่ 3 
เลอืกรายชื่อสง่ส าเนาค าสัง่ 



  เอกสารขอ้ก าหนดออกแบบซอฟตแ์วร ์
                                                                                                                   เวอรช์ัน่: 1.0 

7 
 

 

รปูภาพที ่9 – 6 เลอืกรายชื่อหน่วยงานสง่ส าเนาค าสัง่ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกขอ้มลูคน้หาหน่วยงาน 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกและแสดงหน่วยงานต่าง ๆ 
หมายเลข 3 ช่องตารางส าหรบัแสดงรายชื่อของหน่วยงานทีท่ าการคลกิเลอืก/คลกิเลอืกรายชื่อ 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบักรอกขอ้มลูคน้หารายชื่อทีต่อ้งการสง่ส าเนาค าสัง่ 
หมายเลข 5 ปุ่ มส าหรบัคลกิบนัทกึขอ้มลูรายชื่อสง่ส าเนาค าสัง่ 
หมายเลข 6 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อยกเลกิการเพิม่รายชื่อสง่ส าเนาค าสัง่ 

• ขัน้ตอนที่ 4 รายละเอียดค าสัง่และแนบท้าย ให้ท าการคลิกเลือก “วันที่ลงนาม” ในตาราง “รายละเอียด” 
และท าการคลกิ  เพื่อใหเ้อกสารค าสัง่ลงวนัที่ลงนามในเอกสาร จากนัน้ท าการคลกิในหวัขอ้ “ค าสัง่” และ 
“เอ ก ส า รแ น บ ท้ า ย ” แ ล ะท า ก า ร ด า ว น์ โห ล ด ไฟ ล์  P D F  ต่ อ ไป ท า ก า ร เอ า ไฟ ล์ ค า สั ่ง  P D F 
ที่ท าการดาวน์โหลดมาอัปโหลดลงในตาราง “อัปโหลดไฟล์” ช่อง “ค าสัง่ ” และ “เอกสารแนบท้าย ” 
ห า ก ท า ก า รอั ป โห ล ด ไฟ ล์ ค า สั ่ง แ ล ะ ไฟ ล์ เอ ก ส า รแ น บ ท้ า ย เส ร็ จ สิ้ น  ให้ ท า ก า รค ลิ ก   
หากท าการคลิกบันทึกเสร็จแล้ว ระบบจะปรากฏไอคอน  ส าหรับดูเอกสารที่อัปโหลด และไอคอน  

ส าหรบัดาวน์โหลดเอกสาร หากบนัทกึและตรวจสอบเอกสารเสรจ็สิน้หมดแลว้ ใหท้ าการใช้เมาสค์ลกิ  
เลือก “ออกค าสัง่ทันที ” หากท าการคลิกออกค าสัง่เสร็จแล้ว จะไม่สามารถแก้ไขเอกสารค าสัง่ได้อีก 
และหากคลกิออกค าสัง่เสรจ็สิน้แลว้ รายชื่อผูส้อบแขง่ขนัจะปรากฏในทะเบยีนประวตั ิขา้ราชการ กทม. สามญั 
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รปูภาพที ่9 – 7 ค าสัง่และแนบทา้ยรายงานออกค าสัง่ 

หมายเลข 1 ช่องแสดงขัน้ตอนการออกค าสัง่ ข ัน้ตอนที ่4 การเลอืกรายชื่อสง่ส าเนาค าสัง่ 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัแสดงตวัอย่างเอกสารค าสัง่ 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบักรอกเลขทีค่ าสัง่ 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกปีทีอ่อกค าสัง่ 
หมายเลข 5 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อดตูวัอย่างเอกสารเตม็จอ 
หมายเลข 6 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อเลื่อนดูหน้าตวัอย่างเอกสารซา้ย-ขวา 
หมายเลข 7 ไอคอนส าหรบัดาวน์โหลดเอกสารค าสัง่ (ไฟล ์PDF, xlsx) 
หมายเลข 8 ไอคอนส าหรบัดาวน์โหลดเอกสารแนบทา้ย (ไฟล ์PDF, xlsx) 
หมายเลข 9 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกไฟลค์ าสัง่เพื่ออปัโหลด 
หมายเลข 10 ไอคอนส าหรบัดเูอกสารทีอ่ปัโหลด และไอคอนดาวน์โหลดเอกสารทีอ่ปัโหลด 
หากไมไ่ดบ้นัทกึไฟลเ์อกสารทีอ่ปัโหลดเอกสาร ไอคอนจะไม่ปรากฏ 
หมายเลข 11 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกไฟลเ์อกสารแนบทา้ยเพื่ออปัโหลด 
หมายเลข 12 ไอคอนส าหรบัดเูอกสารแนบทา้ยทีอ่ปัโหลด และไอคอนดาวน์โหลดเอกสารทีอ่ปัโหลด 
หากไมไ่ดบ้นัทกึไฟลเ์อกสารทีอ่ปัโหลดเอกสาร ไอคอนจะไม่ปรากฏ 
หมายเลข 13 ปุ่ มส าหรบัคลกิบนัทกึเพื่ออปัโหลดเอกสารค าสัง่และเอกสารแนบทา้ย 
หมายเลข 14 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพือ่ยอ้นไปขัน้ตอนที ่3 เลอืกรายชือ่สง่ส าเนา 
หมายเลข 15 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพือ่ออกค าสัง่เอกสาร 
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รปูภาพที ่9 – 8 ตวัอย่างเอกสารรายงานค าสัง่ 

 

รปูภาพที ่9 – 9 ตวัอย่างเอกสารแนบทา้ยค าสัง่ 


