
ทะเบียนประวติัลูกจา้ง 
• เม่ือเขา้สู่ระบบทรัพยากรบุคคล ปรากฏหนา้จอหนา้แรกของระบบทรัพยากรบุคคล ให้คลิกเลือกแถบเมนู “ทะเบียนประวติัลูกจา้ง” 

ดงัรูปภาพ 

 

รูปภาพท่ี 7 – 1 เมนูทะเบียนประวัติลูกจ้าง 

• ระบบแสดงหนา้ต่างตาราง “รายช่ือลูกจา้งชัว่คราว” ดงัรูป 



 

รูปภาพท่ี 7 – 2 ตารางรายช่ือลูกจ้างช่ัวคราว 

หมายเลข 1 ไอคอนส าหรับเพ่ิมขอ้มูลรายช่ือลูกจา้งชัว่คราว 
หมายเลข 2 ไอคอนส่งรายช่ือไปออกค าสัง่ 
หมายเลข 3 รายช่ือคอลมัน์แสดงขอ้มูลต่าง ๆ ของพนกังานชัว่คราว 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับกรอกขอ้มูลเพ่ือคน้หารายช่ือลูกจา้งและช่องคอลมัน์คลิกเลือกแสดงขอ้มูล 

หมายเลข 5 รายช่ือของลูกจา้งชัว่คราวหากท าการกรอกขอ้มูลเสร็จเรียบร้อยแลว้จะปรากฏในช่องแสดงรายช่ือดงัภาพ 

• หากตอ้งการเพ่ิมรายช่ือลูกจา้งชัว่คราว ให้ท  าการคลิกท่ีไอคอน  ระบบจะแสดงหนา้ “เพ่ิมขอ้มูลทะเบียนประวติัลูกจา้งชัว่คราว” 

จากนั้นท าการกรอกขอ้มูลตามท่ีระบบแนะน า 

ในส่วนของการเพ่ิมรูปภาพของลูกจา้งให้ท  าการใชเ้มาส์ช้ีท่ีช่องรูปภาพและท าการคลิกเลือกรูปภาพท่ีตอ้งการ จากนั้นกด  

และท าการคลิกยนืยนัการบนัทึกขอ้มูลหรือหากตอ้งการยกเลิกการเพ่ิมขอ้มูลหรือเพ่ิมรายช่ือลูกจา้งชัว่คราวให้ท  าการคลิก  

ระบบจะแสดงหนา้แรกของระบบทะเบียนประวติัลูกจา้งชัว่คราว 

 

รูปภาพท่ี 7 – 3 เพ่ิมข้อมูลทะเบียนประวัติลูกจ้างช่ัวคราว 

หมายเลข 1 ไอคอนยอ้นกลบัไปยงัหนา้แรกของระบบทะเบียนประวติัลูกจา้งชัว่คราว 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมหรือเปล่ียนรูปภาพพนกังานชัว่คราว 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับกรอกขอ้มูลส่วนตวัของลูกจา้งชัว่คราว ซ่ึงประกอบไปดว้ย 



เลขบตัรประจ าตวัประชาชน,ค าน าหน้าช่ือ,ช่ือ,นามสกุล,วนั/เดือน/ปีเกิด,อาย,ุเพศ,สถานภาพ,สญัชาติ,เช้ือชาติ,ศาสนา,หมู่เลือด,เ
บอร์โทร 
หมายเลข 4 ปุ่ มส าหรับบนัทึกขอ้มูล 

 

รูปภาพท่ี 7 – 4 แสดงรายช่ือท่ีท าการบันทึกข้อมูล 

หมายเลข 1 รายช่ือแสดงในตารางรายช่ือลูกจา้งชัว่คราวหลงัจากท าการกรอกขอ้มูลและบนัทึก 

• การก าหนดต าแหน่งลูกจา้งชัว่คราวเป็นลูกจา้งประจ า ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  หลงัรายช่ือลูกจา้งจากนั้นคลิก  

“ก าหนดต าแหน่ง” ระบบจะแสดงหนา้ตาราง “ก าหนดต าแหน่ง” จากนั้นให้ท  าการคลิกเลือกก าหนดต าแหน่งของพนกังานลูกจา้ง 

หากคลิกเลือกก าหนดต าแหน่งเสร็จแลว้ให้ท  าการคลิก  และท าการคลิกยนืยนัการบนัทึกขอ้มูล 

และหากตอ้งการยกเลิกการก าหนดต าแหน่งให้คลิก  เพ่ือออกจากหนา้ก าหนดต าแหน่งหรือยกเลิกการก าหนดต าแหน่งให้กบัลูกจา้ง 

 

รูปภาพท่ี 7 – 5 การก าหนดต าแหน่งลูกจ้าง 



หมายเลข 1 ปุ่ มส าหรับออกจากหนา้ก าหนดต าแหน่ง/ยกเลิกการก าหนดต าแหน่งให้ลูกจา้ง 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับกรอกขอ้มูลเพ่ือคน้หาต าแหน่งและช่องคอลมัน์แสดงขอ้มูลต าแหน่ง 
หมายเลข 3 รายช่ือคอลมัน์แสดงหมวดหมู่ของขอ้มูลต าแหน่ง 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับคลิกเลือกก าหนดต าแหน่งให้กบัลูกจา้งชัว่คราว 
หมายเลข 5 ปุ่ มส าหรับบนัทึกขอ้มูลการก าหนดต าแหน่งให้กบัลูกจา้งชัว่คราว 

• หากท าการเลือกหรือก าหนดต าแหน่งให้ลูกจา้งชัว่คราวเสร็จแลว้ 
หน่วยงานท่ีไดก้  าหนดให้กบัลูกจา้งจะปรากฏอยูท่ี่หนา้ตารางรายช่ือลูกจา้งชัว่คราว ในรายช่ือของลูกจา้ง ในส่วนคอลมัน์ 
“หน่วยงานท่ีรับการบรรจุ” และในคอลมัน์สถานะของลูกจา้งจะปรากฏ “เลือกต าแหน่งแลว้” 

และหากรายช่ือใดท่ียงัไม่ไดก้  าหนดต าแหน่ง สถานะจะแสดงขีด (-) หรือหากตอ้งการลบรายช่ือลูกจา้งท่ีท าการบนัทึกรายช่ือแลว้ 

ให้คลิก  หลงัรายช่ือ จากนั้นคลิก  และยนืยนัการลบขอ้มูล 

 

รูปภาพท่ี 7 – 6 แสดงสถานการณ์ก าหนดต าแหน่ง 

หมายเลข 1 คอลมัน์แสดงหน่วยงานท่ีก าหนดต าแหน่งให้กบัลูกจา้ง 
หมายเลข 2 คอลมัน์แสดงสถานะก าหนดต าแหน่งให้กบัลูกจา้ง เป็น “เลือกต าแหน่งแลว้” 

หมายเลข 3 คอลมัน์แสดงสถานะก าหนดต าแหน่งให้กบัลูกจา้ง เป็น “ – (ขีด)” ยงัไม่ไดเ้ลือกต าแหน่ง 

• การแกไ้ขขอ้มูลส่วนตวัของลูกจา้งชัว่คราว ให้ท  าการคลิกรายช่ือในตาราง “รายช่ือลูกจา้งชัว่คราว” 

จากนั้นระบบจะแสดงหนา้ขอ้มูลประวติัลูกจา้งชัว่คราว ซ่ึงรูปแบบการท างานจะเหมือนกบั ระบบ “ทะเบียนประวติั” เช่น 

หากตอ้งการแกไ้ขขอ้มูล ใชเ้มาส์คลิก  และหากแกไ้ขขอ้มูลเสร็จแลว้ก็ท  าการคลิก  เพื่อบนัทึกขอ้มูล 

หรือหากตอ้งการยกเลิกการแกไ้ขขอ้มลูก็ให้ท  าการคลิก  เพ่ือออกจากหนา้แกไ้ขขอ้มูลหรือยกเลิกการแกไ้ขขอ้มูล 

และหากตอ้งการดูประวติัการแกไ้ขขอ้มูลก็ท  าการคลิกท่ีไอคอน  จากนั้นระบบจะแสดงตารางประวติัการแกไ้ขขอ้มูล 



 

รูปภาพท่ี 7 – 7 การแก้ไขข้อมูลส่วนตัวลูกจ้างช่ัวคราว 

หมายเลข 1 ไอคอนส าหรับคลิกยอ้นกลบัไปยงัหนา้รายช่ือลูกจา้งชัว่คราว 
หมายเลข 2 ไอคอนส าหรับบนัทึกขอ้มูลท่ีกรอกเพ่ิมหรือแกไ้ข 

หมายเลข 3 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือยกเลิกการกรอกหรือแกไ้ขขอ้มูล 

หมายเลข 4 ไอคอนส าหรับดูประวติัการแกไ้ขขอ้มูลส่วนตวั 

• การเพ่ิมหรือแกไ้ขขอ้มูลลูกจา้งชัว่คราว ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  เพื่อท าการกรอกขอ้มูล หากกรอกขอ้มูลเสร็จให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก 

 เพื่อบนัทึกขอ้มูล หรือหากตอ้งการยกเลิกการกรอกหรือแกไ้ขขอ้มูลให้ท  าการคลิกท่ี  

เพือ่ยอ้นกลบัหรือยกเลิกการกรอกขอ้มูลลูกจา้งชัว่คราว 

 

รูปภาพท่ี 7 – 8 การกรอกหรือแก้ไขข้อมูลลูกจ้างช่ัวคราว 

หมายเลข 1 ไอคอนส าหรับบนัทึกขอ้มูลลูกจา้งชัว่คราว 
หมายเลข 2 ไอคอนส าหรับยอ้นกลบัหรือยกเลิกการกรอกหรือแกไ้ขขอ้มูลลูกจา้งชัว่คราว 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเลือกกลุ่มงาน 

หมายเลข 4 ช่องส าหรับคลิกเลือกสายงาน 

หมายเลข 5 ช่องส าหรับคลิกเลือกช่ือและต าแหน่งสายงาน 

หมายเลข 6 ช่องส าหรับคลิกกรอกสงักดังาน 

หมายเลข 7 ช่องส าหรับคลิกกรอกประเภทบุคคล 

หมายเลข 8 ช่องส าหรับคลิกกรอกค่าจา้ง 
หมายเลข 9 ช่องส าหรับคลิกเงินเพ่ิมการครองชีพชัว่คราว 
หมายเลข 10 ช่องส าหรับการกรอกเงินช่วยเหลือการครองชีพชัว่คราว 
หมายเลข 11 ช่องส าหรับคลิกกรอกเงินสมทบประกนัสงัคม (ลูกจา้ง) 
หมายเลข 12 ช่องส าหรับคลิกกรอกเงินสมทบประกนัสงัคม (นายจา้ง) 



• การเพ่ิมขอ้มูลการจา้ง ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  ระบบจะแสดงตาราง “เพ่ิมขอ้มูลการจา้ง” 

ให้ท  าการกรอกขอ้มูลให้ครบตามท่ีระบบแนะน า จากนั้นท าการคลิก  เพื่อบนัทึกขอ้มูล 

หรือหากตอ้งการยกเลิกการเพ่ิมขอ้มูลเพ่ิมการจา้ง ให้ท  าการคลิกท่ีไอคอน  เพ่ือยกเลิกการกรอกขอ้มูลเพ่ิมการจา้ง 

และการแกไ้ขขอ้มูลเพ่ิมการจา้ง ให้ท  าการคลิกรายการการจา้งจากนั้นคลิกไอคอน  เพ่ือเขา้สู่หนา้แกไ้ข 

หากยกเลิกการแกไ้ขให้ท  าการคลิก  เพื่อคลิกยอ้นกลบัหรือยกเลิก หรือหากจะลบขอ้มูล ให้คลิก  และยนืยนัการลบขอ้มูล 

 

รูปภาพท่ี 7 – 9 การเพ่ิมข้อมูลการจ้าง 

หมายเลข 1 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมรายการขอ้มูลการจา้ง 
หมายเลข 2 ช่องตารางส าหรับแสดงรายการขอ้มูลการจา้ง 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือแกข้อ้มูลการจา้ง 
หมายเลข 4 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อลบรายการขอ้มูลการจา้ง 
หมายเลข 5 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือดูประวติัการแกไ้ขขอ้มูลการจา้ง 
หมายเลข 6 ช่องส าหรับคลิกกรอกและคลิกเลือกเพ่ือคน้หารายการการแกไ้ข 

 

รูปภาพท่ี 7 – 10 การกรอกข้อมูลการจ้าง 

หมายเลข 1 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือปิดหนา้ต่างการกรอกขอ้มูลเพ่ิมขอ้มูลการจา้ง 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเลือกวนัท่ีจา้งส าหรับลูกจา้ง 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับกรอกเพ่ือกรอกรายละเอียดการจา้ง 
หมายเลข 4 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อบนัทึกขอ้มูล 

• การกรอกหรือแกไ้ขขอ้มูลท่ีอยูแ่ละท่ีอยูปั่จจุบนัของลูกจา้งชัว่คราวให้ท  าการคลิก  เพื่อท าการกรอกขอ้มูล 

หากกรอกขอ้มูลเสร็จให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  เพ่ือบนัทึกขอ้มูลท่ีอยู ่หรือหากตอ้งการยกเลิกการกรอกหรือแกไ้ขขอ้มลูให้ท  าการคลิกท่ี 

 เพื่อยอ้นกลบัหรือยกเลิกการกรอกขอ้มูลท่ีอยูแ่ละท่ีอยูปั่จจุบนัของลูกจา้งชัว่คราว 
และหากตอ้งการดูประวติัการแกไ้ขขอ้มูลให้ท  าการคลิกท่ี  ระบบจะแสดงตารางประวติัการแกไ้ขขอ้มูลท่ีอยู ่



 

รูปภาพท่ี 7 – 11 การกรอกข้อมูลท่ีอยู่และท่ีอยู่ปัจจุบัน 

หมายเลข 1 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อบนัทึกขอ้มูล 

หมายเลข 2 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือปิดหนา้ต่างการกรอกหรือแกไ้ขขอ้มูลท่ีอยู ่
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือดูประวติัการแกไ้ขขอ้มูลท่ีอยู ่
หมายเลข 4 ช่องส าหรับกรอกขอ้มูลท่ีอยูต่ามทะเบียนบา้น/ท่ีอยูต่ามเลขบตัรประจ าตวัประชาชน 

หมายเลข 5 ช่องส าหรับกรอกขอ้มูลท่ีอยูปั่จจุบนั 

• การกรอกขอ้มูลครอบครัว ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิกท่ี  เพื่อท าการกรอกขอ้มูล หากกรอกขอ้มูลเสร็จให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  

เพื่อบนัทึกขอ้มูลครอบครัว หรือหากตอ้งการยกเลิกการกรอกหรือแกไ้ขขอ้มลูให้ท  าการคลิกท่ี  

เพื่อยอ้นกลบัหรือยกเลิกการกรอกขอ้มูลครอบครัวของลูกจา้งชัว่คราว และหากตอ้งการดูประวติัการแกไ้ขขอ้มูลให้ท  าการคลิกท่ี  

ระบบจะแสดงตารางประวติัการแกไ้ขขอ้มูลท่ีอยู ่

 

รูปภาพท่ี 7 – 12 การกรอกข้อมูลครอบครัวของลูกจ้าง 

หมายเลข 1 ไอคอนบนัทึกขอ้มูลหลงัจากกรอกขอ้มูลเสร็จ 
หมายเลข 2 ไอคอนยกเลิกการกรอกหรือแกไ้ขขอ้มูลครอบครัว 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือดูตารางประวติัการแกไ้ขขอ้มูลครอบครัว 



หมายเลข 4 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือเลือกสถานการณ์มีชีวิตหรือเสียชีวิตของบิดา 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือเลือกสถานการณ์มีชีวิตหรือเสียชีวิตของมารดา 
หมายเลข 6 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือบอกวา่มีคู่สมรสหรือไม่ 
หมายเลข 7 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือเลือกสถานการณ์มีชีวิตหรือเสียชีวิตของคู่สมรส 

หมายเลข 8 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือเลือกสถานการณ์มีชีวิตหรือเสียชีวิตของบุตร 
หมายเลข 9 ไอคอนส าหรับลบขอ้มูลรายช่ือบุตร 

• การกรอกขอ้มูลใบอนุญาตของลูกจา้ง ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  เพื่อกรอกขอ้มูลรายละเอียดใบอนุญาตของลูกจา้ง 
หลงักรอกขอ้มูลครบตามระบบแนะน า ให้ท  าการบนัทึกขอ้มูลโดยการคลิก  

หรือหากตอ้งการยกเลิกการเพ่ิมหรือยกเลิกการบนัทึกขอ้มูลให้ท  าการคลิก  เพ่ือยกเลิกการเพ่ิมหรือแกไ้ขขอ้มูลใบอนุญาตของลูกจา้ง 
และหากตอ้งการดูประวติัการแกไ้ขขอ้มูลใบอนุญาตของลูกจา้งให้ท  าการคลิก  ระบบจะแสดงตาราง 

“ประวติัแกไ้ขใบอนุญาตของลูกจา้ง” และหากตอ้งการแกไ้ขใบอนุญาตของลูกจา้งให้ท  าการคลิกท่ีรายการใบอนุญาต จากนั้นคลิก  

เพ่ือแกไ้ขขอ้มูลหรือหากตอ้งการลบรายการใบอนุญาตก็คลิก  ไอคอนและยนืยนัการลบขอ้มูล 

 

รูปภาพท่ี 7 – 13 การเพ่ิมข้อมูลใบอนุญาตของลูกจ้าง 

หมายเลข 1 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมขอ้มูลใบอนุญาตลูกจา้ง 
หมายเลข 2 ช่องตารางส าหรับแสดงรายการใบอนุญาตของลูกจา้ง 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือดูประวติัการแกไ้ขใบอนุญาตของลูกจา้ง 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับคลิกกรอกและคลิกเลือกเพื่อคน้หารายการใบอนุญาตของลูกจา้ง 



 

รูปภาพท่ี 7 – 14 การกรอกข้อมูลใบอนุญาตของลูกจ้าง 

หมายเลข 1 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือปิดหนา้ต่างการกรอกเพ่ิมหรือแกไ้ขขอ้มูลใบอนุญาตของลูกจา้ง 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับกรอกช่ือใบอนุญาตของลูกจา้ง 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับกรอกหน่วยงานผูอ้อกใบอนุญาต 

หมายเลข 4 ช่องส าหรับกรอกเลขท่ีใบอนุญาต 

หมายเลข 5 ช่องส าหรับคลิกเลือกวนัท่ีออกใบอนุญาต 

หมายเลข 6 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือเลือกวนัท่ีหมดอายขุองใบอนุญาต 

หมายเลข 7 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อบนัทึกขอ้มูล 

• การกรอกขอ้มูลประวติัการศึกษาให้ท  าการใชเ้มาส์คลิกท่ี  เพื่อกรอกขอ้มูลรายละเอียดประวติั-การศึกษา 
หลงักรอกขอ้มูลครบตามระบบแนะน า ให้ท  าการบนัทึกขอ้มูลโดยการคลิก  

หรือหากตอ้งการยกเลิกการเพ่ิมหรือยกเลิกการบนัทึกขอ้มูลให้ท  าการคลิก  

เพ่ือยกเลิกการเพ่ิมหรือแกไ้ขขอ้มูลประวติัการศึกษาของลูกจา้ง และหากตอ้งการดูประวติัการแกไ้ขขอ้มูลประวติัการศึกษาให้ท  าการคลิก 

 ระบบจะแสดงตาราง “ประวติัแกไ้ขประวติัการศึกษา” 

และหากตอ้งการแกไ้ขประวติัการศึกษาของลูกจา้งให้ท  าการคลิกท่ีรายการประวติัการศึกษา จากนั้นคลิก  

เพ่ือแกไ้ขขอ้มูลหรือหากตอ้งการลบรายการประวติัการศึกษาก็คลิกไอคอน  และยนืยนัการลบขอ้มูล 



 

รูปภาพท่ี 7 – 15 การเพ่ิมข้อมูลประวัติการศึกษา 

หมายเลข 1 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมขอ้มูลประวติัการศึกษา 
หมายเลข 2 ช่องตารางส าหรับแสดงรายการประวติัการศึกษา 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือดูประวติัการแกไ้ขประวติัการศึกษา 
หมายเลข 4 ไอคอนส าหรับคลิกกรอกและคลิกเลือกเพื่อคน้หารายการประวติัการศึกษา 

 

รูปภาพท่ี 7 – 16 การกรอกข้อมูลประวัติการศึกษา 

หมายเลข 1 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือปิดหนา้ต่างการกรอกขอ้มูลประวติัการศึกษา 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเลือกระดบัการศึกษา 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเลือกวนัท่ี วนั เดือน ปีท่ีเร่ิมการศึกษา 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับคลิกเลือกวนัท่ีส าเร็จการศึกษา 



หมายเลข 5 ช่องส าหรับกรอกวฒิุการศึกษา 
หมายเลข 6 ช่องส าหรับกรอกทุน 

หมายเลข 7 ช่องส าหรับกรอกประเทศ 

หมายเลข 8 ช่องส าหรับกรอกระยะเวลา 
หมายเลข 9 ช่องส าหรับกรอกสถานศึกษา 
หมายเลข 10 ช่องส าหรับคลิกเลือก วนั เดือน ปีท่ีจบการศึกษา 
หมายเลข 11 ช่องส าหรับคลิกเลือกเป็นวฒิุการศึกษาในต าแหน่งหรือไม่ 
หมายเลข 12 ช่องส าหรับกรอกสาขาวิชา/ทาง 
หมายเลข 13 ช่องส าหรับกรอกเกรดเฉล่ีย 
หมายเลข 14 ช่องส าหรับกรอกขอ้มูลการติดต่อ 

หมายเลข 15 ช่องส าหรับกรอกระยะเวลาหลกัสูตร 
หมายเลข 16 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อบนัทึกขอ้มูล 

• การกรอกขอ้มูลการฝึกอบรมและดูงานให้ท  าการใชเ้มาส์คลิกท่ี  เพื่อกรอกขอ้มูลรายละเอียดการฝึกอบรมและดูงาน 

หลงักรอกขอ้มูลครบตามระบบแนะน า ให้ท  าการบนัทึกขอ้มูลโดยการคลิก  

หรือหากตอ้งการยกเลิกการเพ่ิมหรือยกเลิกการบนัทึกขอ้มูลให้ท  าการคลิก  

เพ่ือยกเลิกการเพ่ิมหรือแกไ้ขขอ้มูลการฝึกอบรม/ดูงานของลูกจา้ง 
และหากตอ้งการดูประวติัการแกไ้ขขอ้มูลประวติัแกไ้ขการฝึกอบรม/ดูงานให้ท  าการคลิก  ระบบจะแสดงตาราง 
“ประวติัแกไ้ขการฝึกอบรม/ดูงาน” 

และหากตอ้งการแกไ้ขขอ้มูลการฝึกอบรมและดูงานของลูกจา้งให้ท  าการคลิกท่ีรายการการฝึกอบรม/ดูงาน จากนั้นคลิก  

เพ่ือแกไ้ขขอ้มูลหรือหากตอ้งการลบรายการการฝึกอบรม/ดูงานให้ท  าการคลิกไอคอน  และยนืยนัการลบขอ้มูล 

 

รูปภาพท่ี 7 – 17 การเพ่ิมข้อมูลการฝึกอบรม/ดูงาน 

หมายเลข 1 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมขอ้มูลการฝึกอบรม/ดูงาน 

หมายเลข 2 ช่องตารางส าหรับแสดงรายการการฝึกอบรม/ดูงาน 

หมายเลข 3 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือดูประวติัการแกไ้ขขอ้มูลการฝึกอบรม/ดูงาน 

หมายเลข 4 ช่องส าหรับคลิกกรอกและคลิกเลือกเพ่ือคน้หารายการการฝึกอบรม/ดูงาน 



 

รูปภาพท่ี 7 – 18 การกรอกข้อมูลการฝึกอบรม/ดูงาน 

หมายเลข 1 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือปิดหนา้ต่างการกรอกขอ้มูลการฝึกอบรม/ดูงาน 

หมายเลข 2 ช่องกรอกช่ือโครงการ/หลกัสูตรการฝึกอบรม 

หมายเลข 3 ช่องคลิกเลือกวนัท่ีเร่ิมการฝึกอบรม/ดูงาน 

หมายเลข 4 ช่องส าหรับคลิกกรอกปีงบประมาณ 

หมายเลข 5 ช่องส าหรับกรอกระยะเวลาในการฝึกอบรม/ดูงาน 

หมายเลข 6 ช่องส าหรับกรอกเลขท่ีค  าสัง่/เลขท่ีหนงัสืออนุมติั 

หมายเลข 7 ช่องส าหรับกรอกหวัขอ้การฝึกอบรม/ดูงาน 

หมายเลข 8 ช่องส าหรับคลิกเลือกวนัท่ีวนัส้ินสุดการฝึกอบรม/ดูงาน 

หมายเลข 9 ช่องส าหรับกรอกสถานท่ีฝึกอบรม/ดูงาน 

หมายเลข 10 ช่องส าหรับกรอกหน่วยงานท่ีรับผิดชอบจดัการฝึกอบรม/ดูงาน 

หมายเลข 11 ช่องส าหรับคลิกเลือกวนัท่ีค  าสัง่ลงวนัท่ี/หนงัสืออนุมติัลงวนัท่ี 

หมายเลข 12 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อบนัทึกขอ้มูล 

• การกรอกขอ้มูลผลการประเมินการปฏิบติัราชการให้ท  าการใชเ้มาส์คลิกท่ี  

เพื่อกรอกขอ้มูลรายละเอียดผลการประเมินการปฏิบติัราชการ หลงัจากกรอกขอ้มูลครบตามระบบแนะน า 
ให้ท  าการบนัทึกขอ้มูลโดยการคลิก  

และยนืยนัการบนัทึกขอ้มูลหรือหากตอ้งการยกเลิกการเพ่ิมหรือยกเลิกการบนัทึกขอ้มูลให้ท  าการคลิก  

เพื่อยกเลิกการเพ่ิมหรือแกไ้ขขอ้มูลผลการประเมินการปฏิบติัราชการของลูกจา้ง 
และหากตอ้งการดูประวติัการแกไ้ขขอ้มูลประวติัแกไ้ขผลการประเมินการปฏิบติัราชการให้ท  าการคลิก  ระบบจะแสดงตาราง 
“ประวติัแกไ้ขผลการประเมินการปฏิบติัราชการ” 

และหากตอ้งการแกไ้ขขอ้มูลผลการประเมินการปฏิบติัราชการของลูกจา้งให้ท  าการคลิกท่ีรายการผลการประเมินการปฏิบติัราชการ 

จากนั้นคลิก  เพ่ือแกไ้ขขอ้มูลหรือหากตอ้งการลบรายการผลการประเมินการปฏิบติัราชการให้ท  าการคลิกไอคอน  

และยนืยนัการลบขอ้มูล 



 

รูปภาพท่ี 7 – 19 การกรอกข้อมูลผลการประเมินการปฏิบัติราชการ 

หมายเลข 1 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมขอ้มูลผลการปฏิบติัราชการ 
หมายเลข 2 ช่องตารางส าหรับแสดงรายการผลการประเมินการปฏิบติัราชการ 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือดูประวติัการแกไ้ขขอ้มูลผลการประเมินการปฏิบติัราชการ 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับคลิกกรอกและคลิกเลือกเพ่ือคน้หารายการผลการประเมินการปฏิบติัราชการ 

 

รูปภาพท่ี 7 – 20 การกรอกข้อมูลผลการประเมินการปฏิบัติราชการ 

หมายเลข 1 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือปิดหนา้ต่างการกรอกขอ้มูล 

หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือเลือกวนัท่ีท่ีไดรั้บการประเมิน 

หมายเลข 3 ช่องส าหรับกรอกขอ้มูลคะแนนต่าง ๆ ของในแต่ละส่วนของการประเมิน 

หมายเลข 4 แสดงสรุปผลการประเมิน 

หมายเลข 5 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อบนัทึกขอ้มูลผลการประเมิน 

• การกรอกขอ้มูลต าแหน่ง/ค่าจา้ง ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิกท่ี  และท าการคลิกเลือกสงักดัก่อนกรอกขอ้มูลรายละเอียดต าแหน่งและค่าจา้ง 
หลงัจากกรอกขอ้มูลครบตามระบบแนะน า ให้ท  าการบนัทึกขอ้มูลโดยการคลิก  

และยนืยนัการบนัทึกขอ้มูลหรือหากตอ้งการยกเลิกการเพ่ิมหรือยกเลิกการบนัทึกขอ้มูลให้ท  าการคลิก  



เพ่ือยกเลิกการเพ่ิมหรือแกไ้ขขอ้มูลต าแหน่ง/ค่าจา้งของลูกจา้ง 
และหากตอ้งการดูประวติัการแกไ้ขขอ้มูลต าแหน่งและค่าจา้งให้ท  าการคลิก  ระบบจะแสดงตาราง “ประวติัแกไ้ขต าแหน่ง/ค่าจา้ง” 

และหากตอ้งการแกไ้ขขอ้มูลต าแหน่งและค่าจา้งของลูกจา้งให้ท  าการคลิกท่ีรายการต าแหน่ง/ค่าจา้ง จากนั้นคลิก  

เพ่ือแกไ้ขขอ้มูลหรือหากตอ้งการลบรายการต าแหน่ง/ค่าจา้งให้ท  าการคลิกไอคอน  และยนืยนัการลบขอ้มูล 

 

รูปภาพท่ี 7 – 21 การเพ่ิมข้อมูลผลการประเมินการปฏิบัติราชการ 

หมายเลข 1 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมขอ้มูลต าแหน่ง/ค่าจา้ง 
หมายเลข 2 ช่องตารางส าหรับแสดงรายการต าแหน่ง/ค่าจา้ง 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือแสดงประวติัการแกไ้ขขอ้มูลต าแหน่ง/ค่าจา้ง 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับคลิกกรอกและคลิกเลือกเพ่ือคน้หารายการต าแหน่ง/ค่าจา้ง 

 

รูปภาพท่ี 7 – 22 การกรอกข้อมูลผลการประเมินการปฏิบัติราชการ 



หมายเลข 1 ช่องส าหรับกรอกขอ้มูลเพ่ือคน้หาสงักดั 

หมายเลข 2 ช่องส าหรับแสดงสงักดัทั้งหมดและส าหรับคลิกเลือกรายช่ือสงักดั 

หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเลือกวนั เดือน ปีจา้งและแต่งตั้ง 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับกรอกเลขท่ีต าแหน่ง 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับคลิกเลือกต าแหน่ง 
หมายเลข 6 ช่องส าหรับคลิกเลือกดา้นของต าแหน่ง 
หมายเลข 7 ช่องส าหรับคลิกเลือกระดบั 

หมายเลข 8 ช่องส าหรับคลิกเลือกกลุ่มงาน 

หมายเลข 9 ช่องส าหรับกรอกค่าจา้ง 
หมายเลข 10 ช่องส าหรับกรอกเลขท่ีค  าสัง่ 
หมายเลข 11 ช่องส าหรับคลิกเลือกตน้แบบเอกสารอา้งอิง 
หมายเลข 12 ช่องส าหรับแสดงเอกสารอา้งอิง 
หมายเลข 13 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือปิดหนา้ต่างการกรอกหรือบนัทึกขอ้มูล 

หมายเลข 14 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อบนัทึกขอ้มูล 

• การกรอกขอ้มูลวินยั ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิกท่ี  และท าการกรอกขอ้มูลรายละเอียดวิจยั หลงัจากกรอกขอ้มูลครบตามระบบแนะน า 
ให้ท  าการบนัทึกขอ้มูลโดยการคลิก  

และยนืยนัการบนัทึกขอ้มูลหรือหากตอ้งการยกเลิกการเพ่ิมหรือยกเลิกการบนัทึกขอ้มูลให้ท  าการคลิก  

เพ่ือยกเลิกการเพ่ิมหรือแกไ้ขขอ้มูลวินยัของลูกจา้ง และหากตอ้งการดูประวติัการแกไ้ขขอ้มูลวินยัให้ท  าการคลิก  

ระบบจะแสดงตาราง “ประวติัแกไ้ขวินยั” และหากตอ้งการแกไ้ขขอ้มูลวินยัของลูกจา้งให้ท  าการคลิกท่ีรายการวินยั จากนั้นคลิก  

เพ่ือแกไ้ขขอ้มูลหรือหากตอ้งการลบรายการวินยัให้ท  าการคลิกไอคอน  และยนืยนัการลบขอ้มูล 

 

รูปภาพท่ี 7 – 23 การเพ่ิมข้อมูลวินัย 

หมายเลข 1 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมขอ้มูลวินยั 
หมายเลข 2 ช่องตารางส าหรับแสดงรายการวินยั 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือแสดงประวติัการแกไ้ขวินยั 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับคลิกกรอกและคลิกเลือกเพื่อคน้หารายการวินยั 



 

รูปภาพท่ี 7 – 24 การกรอกข้อมูลวินัย 

หมายเลข 1 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือปิดหนา้ต่างการเพ่ิมขอ้มูลวินยั 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเลือกวนัท่ี เดือน ปีท่ีบนัทึกวินยั 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับกรอกรายละเอียด 

หมายเลข 4 ช่องส าหรับคลิกเลือกระดบัการลงโทษทางวินยั 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับกรอกขอ้มูลการลา้งมลทิน 

หมายเลข 6 ช่องส าหรับกรอกเลขท่ีค  าสัง่ 
หมายเลข 7 ช่องส าหรับคลิกเลือกวนัท่ีลงเอกสารอา้งอิง 
หมายเลข 8 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อบนัทึกขอ้มูล 

• การกรอกขอ้มูลการลา ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิกท่ี  และท าการกรอกขอ้มูลรายละเอียดการลา 
และหลงัจากกรอกขอ้มูลครบตามระบบแนะน า ให้ท  าการบนัทึกขอ้มูลโดยการคลิก  

และยนืยนัการบนัทึกขอ้มูลหรือหากตอ้งการยกเลิกการเพ่ิมหรือยกเลิกการบนัทึกขอ้มูลให้ท  าการคลิก  

เพ่ือยกเลิกการเพ่ิมหรือแกไ้ขขอ้มูลการลาของลูกจา้ง และหากตอ้งการดูประวติัการแกไ้ขขอ้มูลการลาให้ท  าการคลิก  

ระบบจะแสดงตาราง “ประวติัแกไ้ขการลา” และหากตอ้งการแกไ้ขขอ้มูลการลาของลูกจา้งให้ท  าการคลิกท่ีรายการ การลา จากนั้นคลิก 

 เพ่ือแกไ้ขขอ้มูลหรือหากตอ้งการลบรายการ การลาให้ท  าการคลิกไอคอน  และยนืยนัการลบขอ้มูล 

 

รูปภาพท่ี 7 – 25 การเพ่ิมข้อมูลการลา 

หมายเลข 1 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อขอ้มูลการลา 
หมายเลข 2 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อดูตารางขอ้มูลสรุปการลา 
หมายเลข 3 ช่องตารางส าหรับแสดงรายการ การลา 



หมายเลข 4 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือดูประวติัการแกไ้ขขอ้มูลการลา 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับคลิกกรอกและคลิกเลือกเพ่ือคน้หารายการการลา 

 

รูปภาพท่ี 7 – 26 การกรอกข้อมูลการลา 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเลือกประเภทการลาของลูกจา้ง 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเลือกวนั เดือน ปีท่ีลา 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับกรอกจ านวนวนัท่ีลา 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับแสดงจ านวนวนัท่ีลามาแลว้ 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับคลิกเลือกสถานะการลาของลูกจา้ง 
หมายเลข 6 ช่องส าหรับกรอกเหตุผลการลาของลูกจา้ง 
หมายเลข 7 ไอคอนส าหรับปิดหนา้ต่างการบนัทึกขอ้มูลการลาของลูกจา้ง 
หมายเลข 8 ไอคอนส าหรับคลิกบนัทึกขอ้มูลการลา 

• การดูรายละเอียดวนัลาคงเหลือ ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิกไอคอน “สรุปวนัลา” ระบบจะแสดงตารางการลาโดยมีขอ้มูลประเภทการลา 
จ านวนวนัท่ีไดรั้บ จ านวนวนัท่ีใช ้และจ านวนวนัลาท่ีเหลือ โดยสามารถกรอกขอ้มูลเพื่อคน้ประเภทการลาได ้

หรือการเลือกคอลมัน์แสดงขอ้มูล หากตอ้งการออกจากตารางการลา ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  เพื่อออกจากหนา้การลาคงเหลือ 



 

รูปภาพท่ี 7 – 27 ตารางสรุปวันลาคงเหลือ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับกรอกขอ้มูลคน้หาประเภทการลา 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเลือกคอลมัน์แสดงขอ้มูลการลาคงเหลือ 

หมายเลข 3 ช่องคอลมัน์แสดงประเภทการลา 
หมายเลข 4 ช่องคอลมัน์แสดงจ านวนลาท่ีให้ในแต่ละประเภท 

หมายเลข 5 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อปิดหนา้ต่างหนา้สรุปวนัลาคงเหลือ 

• การกรอกขอ้มูลความสามารถพิเศษ ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิกท่ี  และท าการกรอกขอ้มูลรายละเอียดความสามารถพิเศษ 

และหลงัจากกรอกขอ้มูลครบตามระบบแนะน า ให้ท  าการบนัทึกขอ้มูลโดยการคลิก  

และยนืยนัการบนัทึกขอ้มูลหรือหากตอ้งการยกเลิกการเพ่ิมหรือยกเลิกการบนัทึกขอ้มูลให้ท  าการคลิก  

เพ่ือยกเลิกการเพ่ิมหรือแกไ้ขขอ้มูลความสามารถพิเศษของลูกจา้ง 
และหากตอ้งการดูประวติัการแกไ้ขขอ้มูลความสามารถพิเศษให้ท  าการคลิก  ระบบจะแสดงตาราง 
“ประวติัแกไ้ขความสามารถพิเศษ” 



และหากตอ้งการแกไ้ขขอ้มูลความสามารถพิเศษของลูกจา้งให้ท  าการคลิกท่ีรายการความสามารถพิเศษจากนั้นคลิก  

เพ่ือแกไ้ขขอ้มูลหรือหากตอ้งการลบรายการความสามารถพิเศษให้ท  าการคลิกไอคอน  และยนืยนัการลบขอ้มูล 

 

รูปภาพท่ี 7 – 28 การเพ่ิมข้อมูลความสามารถพิเศษ 

หมายเลข 1 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมขอ้มูลความสามารถพิเศษ 

หมายเลข 2 ช่องตารางส าหรับแสดงขอ้มูลรายการความสามารถพิเศษ 

หมายเลข 3 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือแสดงประวติัการแกไ้ขขอ้มูลความสามารถพิเศษ 

หมายเลข 4 ช่องส าหรับคลิกกรอกและคลิกเลือกเพ่ือคน้หารายการความสามารถพิเศษ 

 

รูปภาพท่ี 7 – 29 การกรอกข้อมูลความสามารถพิเศษ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับกรอกดา้นความสามารถพิเศษ 

หมายเลข 2 ช่องส าหรับกรอกรายละเอียดของความสามารถพิเศษ 

หมายเลข 3 ช่องส าหรับกรอกหมายเหตุของความสามารถพิเศษ 

หมายเลข 4 ช่องส าหรับกรอกเอกสารอา้งอิงของความสามารถพิเศษ 

หมายเลข 5 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือปิดหนา้ต่างการกรอกขอ้มูลความสามารถพิเศษ 

หมายเลข 6 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อบนัทึกขอ้มูลความสามารถพิเศษ 

• การกรอกขอ้มูลปฏิบติัราชการพิเศษ ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิกท่ี  และท าการกรอกขอ้มูลรายละเอียดปฏิบติัราชการพิเศษ 

และหลงัจากกรอกขอ้มูลครบตามระบบแนะน า ให้ท  าการบนัทึกขอ้มูลโดยการคลิก  

และยนืยนัการบนัทึกขอ้มูลหรือหากตอ้งการยกเลิกการเพ่ิมหรือยกเลิกการบนัทึกขอ้มูลให้ท  าการคลิก  



เพ่ือยกเลิกการเพ่ิมหรือแกไ้ขขอ้มูลปฏิบติัราชการพิเศษของลูกจา้ง 
และหากตอ้งการดูประวติัการแกไ้ขขอ้มูลปฏิบติัราชการพิเศษให้ท  าการคลิก  ระบบจะแสดงตาราง 
“ประวติัแกไ้ขปฏิบติัราชการพิเศษ” 

และหากตอ้งการแกไ้ขขอ้มูลปฏิบติัราชการพิเศษของลูกจา้งให้ท  าการคลิกท่ีรายการความสามารถพิเศษจากนั้นคลิก  

เพ่ือแกไ้ขขอ้มูลหรือหากตอ้งการลบรายการความสามารถพิเศษให้ท  าการคลิกไอคอน  และยนืยนัการลบขอ้มูล 

 

รูปภาพท่ี 7 – 30 การเพ่ิมข้อมูลปฏิบัติราชการพิเศษ 

หมายเลข 1 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมขอ้มูลปฏิบติัราชการพิเศษ 

หมายเลข 2 ช่องตารางส าหรับแสดงขอ้มูลรายการปฏิบติัราชการพิเศษ 

หมายเลข 3 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือดูประวติัการแกไ้ขขอ้มูลปฏิบติัราชการพิเศษ 

หมายเลข 4 ช่องส าหรับคลิกกรอกและคลิกเลือกเพื่อคน้หารายการปฏิบติัราชการพิเศษ 

 

รูปภาพท่ี 7 – 31 การกรอกข้อมูลปฏิบัติราชการพิเศษ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเลือกวนัท่ีเร่ิมตน้ปฏิบติัราชการพิเศษ 

หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเลือกวนัท่ีส้ินสุดปฏิบติัราชการพิเศษ 

หมายเลข 3 ช่องส าหรับกรอกขอ้มูลเอกสารอา้งอิง 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับกรอกขอ้มูลรายละเอียดการปฏิบติัราชการพิเศษ 

หมายเลข 5 ช่องส าหรับกรอกเลขท่ีค  าสัง่ 



หมายเลข 6 ช่องส าหรับคลิกเลือกวนัท่ีลงเอกสารอา้งอิง 
หมายเลข 7 ไอคอนส าหรับปิดหนา้ต่างการกรอกขอ้มูลปฏิบติัราชการพิเศษ 

หมายเลข 8 ไอคอนส าหรับบนัทึกขอ้มูล 

• การกรอกขอ้มูลอ่ืน ๆ ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิกท่ี  และท าการกรอกขอ้มูลรายละเอียดอ่ืน ๆ 

และหลงัจากกรอกขอ้มูลครบตามระบบแนะน า ให้ท  าการบนัทึกขอ้มูลโดยการคลิก  

และยนืยนัการบนัทึกขอ้มูลหรือหากตอ้งการยกเลิกการเพ่ิมหรือยกเลิกการบนัทึกขอ้มูลให้ท  าการคลิก  

เพ่ือยกเลิกการเพ่ิมหรือแกไ้ขขอ้มูลอ่ืน ๆ ของลูกจา้ง และหากตอ้งการดูประวติัการแกไ้ขขอ้มูลอ่ืน ๆ ให้ท  าการคลิก  

ระบบจะแสดงตาราง “ประวติัแกไ้ขอ่ืน ๆ” และหากตอ้งการแกไ้ขขอ้มูลอ่ืน ๆ ของลูกจา้งให้ท  าการคลิกท่ีรายการอ่ืน ๆ จากนั้นคลิก 

 เพ่ือแกไ้ขขอ้มูลหรือหากตอ้งการลบรายการขอ้มูลอ่ืน ๆ ให้ท  าการคลิกไอคอน  และยนืยนัการลบขอ้มูล 

 

รูปภาพท่ี 7 – 32 การเพ่ิมข้อมูลอ่ืน ๆ 

หมายเลข 1 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมขอ้มูลอ่ืน ๆ 

หมายเลข 2 ช่องตารางส าหรับแสดงรายการขอ้มูลอ่ืน ๆ 

หมายเลข 3 ไอคอนส าหรับคลิกเลือกเพ่ือดูประวติัการแกไ้ขขอ้มูลอ่ืน ๆ 

หมายเลข 4 ช่องส าหรับคลิกกรอกและคลิกเลือกเพ่ือคน้หาขอ้มูลอ่ืน ๆ 

 

รูปภาพท่ี 7 – 33 การกรอกข้อมูลอ่ืน ๆ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเลือกวนัท่ีกรอกขอ้มูลอ่ืน ๆ 

หมายเลข 2 ช่องส าหรับกรอกรายละเอียดขอ้มูลอ่ืน ๆ 



หมายเลข 3 ไอคอนส าหรับคลิกปิดหนา้ต่างการกรอกขอ้มูลอ่ืน ๆ ของลูกจา้ง 
หมายเลข 4 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อบนัทึกขอ้มูล 

• การเพ่ิมขอ้มูลเอกสารหลกัฐาน ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  จากนั้นท าการท าการคลิก  

เพื่อเลือกไฟลท่ี์ตอ้งการอปัโหลดเป็นเอกสารหลกัฐาน จากนั้นท าการตั้งช่ือไฟลเ์อกสารท่ีท าการน าเขา้มา และท าการคลิก  

เพือ่บนัทึกขอ้มูล หรือหากตอ้งการยกเลิกการเพ่ิมเอกสารหลกัฐาน ให้ใชเ้มาส์คลิก  เพ่ือยกเลิกการเพ่ิมเอกสารหลกัฐาน 

หรือหากตอ้งการลบไฟลเ์อกสารท่ีท าการอปัโหลด ให้ท  าการคลิก  ระบบจะท าการลบไฟลใ์ห้อตัโนมติั 

 

รูปภาพท่ี 7 – 34 การเพ่ิมเอกสารหลักฐาน 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับกรอกช่ือเอกสารหลกัฐานท่ีน าเขา้มา 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับแสดงเอกสารหลกัฐานท่ีน าเขา้มา 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรับคลิกบนัทึกขอ้มูลเอกสารหลกัฐาน 

หมายเลข 4 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือยกเลิกการเพ่ิมเอกสารหลกัฐาน 

หมายเลข 5 ไอคอนส าหรับลบไฟลเ์อกสารท่ีท าการอปัโหลดเขา้มา 

• หากผูใ้ชง้านตอ้งการส่งรายช่ือท่ีถูกก าหนดต าแหน่งไปออกค าสั่ง ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  

จากนั้นท าการคลิกเลือกรายช่ือท่ีตอ้งการส่งรายช่ือไปออกค าสั่ง โดยสามารถเลือกทั้งหมดหรือคลิกเลือกเป็นรายบุคคล 

และหากคลิกเลือกรายช่ือเสร็จแลว้ ใหท้  าการคลิกปุ่ ม  และยนืยนัการบนัทึกขอ้มูลการส่งรายช่ือไปออกค าสัง่ 
หากรายช่ือถูกออกค าสัง่เสร็จส้ิน รายช่ือจะปรากฏในระบบ “ออกค าสัง่” ค าสัง่ C-PM-21 

ค าสัง่แต่งตั้งลูกจา้งชัว่คราวเป็นลูกจา้งประจ า หรือหากตอ้งการยกเลิกการส่งรายช่ือไปออกค าสั่ง ให้ท  าการคลิก  

ระบบจะท าการยกเลิกการส่งรายช่ือ และแสดงหนา้ “รายช่ือลูกจา้งชัว่คราว” 



 

รูปภาพท่ี 7 – 35 การส่งรายช่ือไปออกค าส่ัง 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือเลือกรายช่ือทั้งหมดส่งออกรายช่ือ 

หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเลือกรายช่ือเป็นรายบุคคลเพ่ือส่งออกรายช่ือ 

หมายเลข 3 ช่องส าหรับแสดงขอ้มูลรายช่ือและรายละเอียดหน่วยงานท่ีรับบรรจุ 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับกรอกขอ้มูลเพ่ือคน้หารายช่ือท่ีตอ้งการคลิกเลือกส่งออกรายช่ือ 

หมายเลข 5 ปุ่ มส าหรับคลิกเพ่ือส่งออกรายช่ือท่ีท าการเลือก 

หมายเลข 6 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือปิดหนา้ต่างการส่งออกรายช่ือไปออกค าสัง่ 


