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1. โครงสร้างอัตราก าลัง 

1.1. เมนูปัจจุบัน 

 การแสดงเมนูโครงสร้างอัตราก าลังเมนูปัจจุบันเป็นการแสดงโครงสร้างอัตราก าลังที่ได้ท าการเผยแพร่จากเมนูแบบร่าง 

 

รูปภาพที่ 4 – 1 เมนูปัจจุบันโครงสร้างอัตราก าลัง 

หมายเลข 1 เมนูปัจจุบันที่ได้แสดงหลังจากที่เมนูแบบร่างได้ท าการเผยแพร่ 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลหน่วยงานเพื่อค้นหา 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเลือกรายการหน่วยงาน หากท าการคลิกเลือกหน่วยงานระบบแสดงหน่วยงานที่ท า
การคลิกเลือกสีเขียว 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับแสดงรายการหน่วยงานเพื่อให้ท าการคลิกเลือกหน่วยงานเพื่อแสดงรายชื่อต าแหน่งและค 
นครอง หรือท าการเพิ่มต าแหน่งในหน่วยงานที่ท าการเลือก 
หมายเลข 5 เมนูแบบร่างที่ไว้ใช้ส าหรับท าการสร้างหน่วยงานหรือส่วนราชการ 
หมายเลข 6 เมนูเพิ่มโครงสร้างโดยจะมีเมนูให้ท าการสร้างโครงสร้างโดยจะมีเมนู สร้างใหม่, ท าส าเนาเฉพาะ
โครงสร้าง,ท าส าเนาโครงสร้างและต าแหน่ง,ท าส าเนาโครงสร้าง ต าแหน่งและคนครอง โดยหลังจากสร้างจะ
สามารถท าการสร้าง ลบ และแก้ไขได้ที่เมนูแบบร่าง 
หมายเลข 7 ช่องส าหรับแสดงจ านวนตัวเลขต าแหน่งทั้งหมดของหน่วยงานที่ท าการคลิกเลือก 
หมายเลข 8 ช่องส าหรับแสดงจ านวนตัวเลขต าแหน่งที่มีคนครองของหน่วยงานที่ท าการคลิกเลือก 
หมายเลข 9 ช่องส าหรับแสดงจ านวนตัวเลขต าแหน่งว่างที่ยังไม่มีคนครองต าแหน่ง 
หมายเลข 10 เมนูส าหรับการแสดงโครงสร้างในรปูแบบรายการข้อมูล 



  เอกสารข้อก าหนดออกแบบซอฟต์แวร ์
                                                                                                                   เวอร์ชั่น: 1.0 

2 
 

หมายเลข 11 เมนูส าหรับการแสดงโครงสร้างในรปูแบบผังโครงสรา้งองค์กร 
หมายเลข 12 เมนูส าหรับการแสดงโครงสร้างในรปูแบบผังโครงสรา้งองค์กรรายบุคคล 
หมายเลข 13 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลค้นหารายการอัตราก าลัง 
หมายเลข 14 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อแสดงประวัติต าแหน่งและดูรายละเอียดต าแหน่งในสายงาน 
หมายเลข 15 Check Box ส าหรับคลิกเพื่อแสดงต าแหน่งทั้งหมด 
หมายเลข 16 ช่องส าหรับแสดงรายการโครงสร้างอัตราก าลัง 
หมายเลข 17 ช่องส าหรับแสดงสถานะคนครอง เป็นชื่อคนครอง ชื่อจะแสดงต่อเมื่อท าการเลือกคนครองหากยังไม่
เลอกจะแสดงสถานะ “ว่าง” 
หมายเลข 18 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อแสดงเมนูย่อย ดูรายละเอียด 

 การดูรายละเอียดหน่วยงานให้ท าการใช้เมาส์คลิก  หลังชื่อหน่วยงานในหน้า “โครงสร้างอัตราก าลัง” เมนูปัจจุบัน 

ระบบแสดงเมนูย่อย ท าการคลิกเมนู  ระบบแสดงหน้าต่าง “รายละเอียดโครงสร้าง” หาก

ต้องการปิดหน้าต่างการดูรายละเอียดหน่วยงานให้ท าการคลิก ระบบท าการปิดหน้าต่างรายละเอียดหน่วยงานทันที 

 

รูปภาพที่ 4 – 2 รายละเอียดหน่วยงาน 

1.2. การดูรายละเอียดส่วนราชการ 

 การดูรายละเอียดส่วนราชการให้ท าการเลือกส่วนราชการที่ต้องการและท าการคลิก  หลังชื่อส่วนราชการ “โครงสร้าง

อัตราก าลัง” เมนูปัจจุบัน ระบบแสดงเมนูย่อย ท าการคลิกเมนู  ระบบแสดงหน้าต่าง 

“รายละเอียดโครงสร้าง” หากต้องการปิดหน้าต่างการดูรายละเอียดส่วนราชการให้ท าการคลิก  ระบบท าการปิด
หน้าต่างรายละเอียดส่วนราชการทันที 
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รูปภาพที่ 4 – 3 รายละเอียดส่วนราชการ 

1.3. การดูประวัติต าแหน่ง 

 การดูประวัติการสืบทอดต าแหน่งโครงสร้างอัตราก าลัง เมนูปัจจุบัน ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  หลังรายชื่อต าแหน่งในหน้า 

“โครงสร้างอัตราก าลัง” เมนูปัจจุบัน ระบบแสดงเมนูย่อย ท าการคลิกเมนู  ระบบแสดง

หน้าต่าง “ประวัติต าแหน่ง” หากต้องการปิดหน้าต่างหรือยกเลิกการดูประวัติต าแหน่งให้ท าการคลิก  ระบบท าการ
ปิดหน้าต่างประวัติต าแหน่งทันที 

 

รูปภาพที่ 4 – 4 ประวัติต าแหน่ง 

1.4. การดูรายละเอียดต าแหน่ง 
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 การดูรายละเอียดข้อมูลต าแหน่งและรายชื่อคนครองให้ท าการใช้เมาส์คลิก  หลังรายชื่อต าแหน่งที่มีคนครองเท่านั้นใน

หน้า “โครงสร้างอัตราก าลัง” เมนูปัจจุบัน ระบบแสดงเมนูย่อย ท าการคลิกเมนู  ระบบแสดง

หน้าต่าง “รายละเอียดต าแหน่ง” หากต้องการปิดหน้าต่างหรือยกเลิกการดูรายละเอียดต าแหน่งให้ท าการคลิก  ระบบ
ท าการปิดหน้าต่างรายละเอียดต าแหน่งทันที 

 

รูปภาพที่ 4 – 5 รายละเอียดต าแหน่ง 

1.5. เมนูแบบร่าง 

 การแสดงโครงสร้างอัตราก าลังเมนูแบบร่างเป็นการแสดงโครงสร้างหลังจากการท าการเพิ่มโครงสร้างโดยสามารถเพิ่ม ลบ 
แก้ไข โครงสร้างหน่วยงานหรือส่วนราชการ 
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รูปภาพที่ 4 – 6 เมนูแบบร่างโครงสร้างอัตราก าลงั 

หมายเลข 1 เมนูแบบร่างที่ไว้ใช้ส าหรับท าการสร้างหน่วยงานหรือส่วนราชการ 
หมายเลข 2 เมนูเพิ่มโครงสร้างโดยจะมีเมนูให้ท าการสร้างโครงสร้างโดยจะมีเมนู สร้างใหม่,ท าส าเนาเฉพาะ
โครงสร้าง,ท าส าเนาโครงสร้างและต าแหน่ง,ท าส าเนาโครงสร้าง ต าแหน่งและคนครอง โดยหลังจากสร้างจะ
สามารถท าการสร้าง ลบ และแก้ไขได้ที่เมนูแบบร่าง 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลหน่วยงานเพื่อค้นหา 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับแสดงจ านวนตัวเลขต าแหน่งทั้งหมดของหน่วยงานที่ท าการคลิกเลือก 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับแสดงจ านวนตัวเลขต าแหน่งที่มีคนครองของหน่วยงานที่ท าการคลิกเลือก 
หมายเลข 6 ช่องส าหรับแสดงจ านวนตัวเลขต าแหน่งว่างที่ยังไม่มีคนครองต าแหน่ง 
หมายเลข 7 ไอคอนส าหรับคลิกเพิ่มต าแหน่ง, จัดล าดับ, ย้ายต าแหน่ง, ดาวน์โหลดบัญชี1, บัญชี 2 และบัญชี 3 
และส่งไปออกค าสั่ง 
หมายเลข 8 Check Box ส าหรับคลิกเพื่อแสดงต าแหน่งทั้งหมด 
หมายเลข 9 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลค้นหารายการอัตราก าลัง 
หมายเลข 10 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อแสดงเมนูย่อย เลือกคนครอง ลบคนครอง แก้ไข คัดลอก ลบ ย้ายต าแหน่ง 
สืบทอดต าแหน่ง ประวัติต าแหน่งและดูรายละเอียด 
หมายเลข 11 ช่องส าหรับแสดงสถานะคนครอง เป็นชื่อคนครอง ชื่อจะแสดงต่อเมื่อท าการเลือกคนครองหากยังไม่
เลือกจะแสดงสถานะ “ว่าง” 
หมายเลข 12 ปุ่มตั้งเวลาเผยแพร่เพ่ือต้ังเวลาเผยแพร่โครงสร้างหน่วยงาน 
หมายเลข 13 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อเพิ่มหน่วยงาน 
หมายเลข 14 ช่องส าหรับแสดงรายการหน่วยงานเพื่อให้ท าการคลิกเลือกหน่วยงานเพื่อแสดงรายชื่อต าแหน่งและ
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คนครอง หรือท าการเพิ่มต าแหน่งในหน่วยงานที่ท าการเลือก 
หมายเลข 15 ช่องส าหรับคลิกเลือกรายการหน่วยงาน หากท าการคลิกเลือกหน่วยงานระบบแสดงหน่วยงานที่ท า
การคลิกเลือกสีเขียว 
หมายเลข 16 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อแสดงเมนูย่อย เพิ่มส่วนราชการ แก้ไขหน่วยงาน ลบหน่วยงาน ประวัติ
หน่วยงาน จัดล าดับหน่วยงาน ดูรายละเอียด 
หมายเลข 17 ช่องส าหรับแสดงรายการโครงสร้างอัตราก าลัง 

1.6. การเพิ่มหน่วยงาน 

 หากต้องการเพิ่มหน่วยงานที่ต้องการให้ท าการใช้เมาส์คลิก ด้านล่างของเมนูปัจจุบันและแบบร่างระบบแสดงหน้าต่าง 

“เพิ่มหน่วยงาน” ท าการกรอกข้อมูลหน่วยงานในส่วนที่ส าคัญ จากนั้นท าการคลิก และยืนยันการบันทึกข้อมูล
ระบบแสดงหน่วยงานที่ได้ท าการสร้างหรือหากต้องการปิดหน้าต่างหรือยกเลิกการสร้างหน่วยงานให้ท าการคลิก 

และคลิก ระบบท าการปิดหน้าต่างเพิ่มหน่วยงานทันที 

 

รูปภาพที่ 4 – 7 เพิ่มหน่วยงาน 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับกรอกชื่อหน่วยงาน 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับกรอกหมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อจากภายนอกของหน่วยงาน 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับกรอกหน้าที่ความรับผิดชอบของหน่วยงาน 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับกรอกอักษรย่อของหน่วยงาน 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับกรอกรหัสของหน่วยงาน 
หมายเลข 6 ช่องส าหรับแสดงระดับของหน่วยงานไม่สามารถเลือกได้ 
หมายเลข 7 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อปิดหน้าเพิ่มหน่วยงาน 
หมายเลข 8 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อบันทึกการสร้างหน่วยงาน 
หมายเลข 9 ช่องส าหรับกรอกหมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อจากภายใน 
หมายเลข 10 ช่องส าหรับกรอกหมายเลขโทรสาร 

1.7. การแก้ไขหน่วยงาน 
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 การแก้ไขข้อมูลหน่วยงานของโครงสร้างอัตราก าลัง เมนูแบบร่าง ให้ท าการใช้เมาส์คลิก หลังรายชื่อหน่วยงานในหน้า”

โครงสร้างอัตราก าลัง” เมนูแบบร่าง ระบบแสดงเมนูย่อย ท าการคลิกเมนู ระบบแสดงหน้าต่าง 

“แก้ไขหน่วยงาน” ให้ท าการแก้ไขในส่วนที่ต้องการ หากท าการแก้ไขข้อมูลเสร็จสิ้น ให้ท าการคลิก และยืนยันการ
บันทึกข้อมูลที่ได้ท าการแก้ไข ระบบแสดงข้อมูลแก้ไขในโครงสร้างหน่วยงานทันที หรือ หากต้องการยกเลิกหรือปิด

หน้าต่างแก้ไขข้อมูลหน่วยงาน ให้ท าการคลิก และคลิก ระบบท าการปิดหน้าต่างแก้ไขหน่วยงานทันที 

1.8. การลบหน่วยงาน 

 การลบหน่วยงานในโครงสร้างอัตราก าลัง เมนูแบบร่าง ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  หลังรายชื่อหน่วยงานในหน้า 

“โครงสร้างอัตราก าลัง” เมนูแบบร่าง ระบบแสดงเมนูย่อย ท าการคลิกเมนู  ระบบแสดง
หน้าต่างยืนยันการลบหน่วยงานโครงสร้างอัตราก าลัง ให้ท าการยืนยันการลบหน่วยงาน ระบบท าการลบหน่วยงาน

โครงสร้างอัตราก าลังทันทีหรือ หากต้องการยกเลิกหรือปิดยืนยันการลบหน่วยงาน ให้ท าการคลิก และคลิก 
ระบบท าการปิดหน้าต่างการลบหน่วยงานทันที 

1.9. การดูประวัตหิน่วยงาน 

 การดูประวัติหน่วยงานโครงสร้างอัตราก าลัง เมนูแบบร่าง ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  หลังรายชื่อหน่วยงานในหน้า 

“โครงสร้างอัตราก าลัง” เมนูแบบร่าง ระบบแสดงเมนูย่อย ท าการคลิกเมนู  ระบบแสดงหน้าต่าง 

“ประวัติหน่วยงาน” หากต้องการปิดหน้าต่างหรือยกเลิกการดูประวัติหน่วยงานให้ท าการคลิก  ระบบท าการปิด
หน้าต่างประวัติหน่วยงานทันที 

 

รูปภาพที่ 4 – 8 ประวัติหน่วยงาน 

1.10. การดูรายละเอียดหน่วยงาน 
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 การดูรายละเอียดหน่วยงานให้ท าการใช้เมาส์คลิก  หลังชื่อหน่วยงานในหน้า “โครงสร้างอัตราก าลัง” เมนูแบบร่าง 

ระบบแสดงเมนูย่อย ท าการคลิกเมนู  ระบบแสดงหน้าต่าง “รายละเอียดโครงสร้าง” หาก

ต้องการปิดหน้าต่างการดูรายละเอียดหน่วยงานให้ท าการคลิก ระบบท าการปิดหน้าต่างรายละเอียดหน่วยงานทันที 

 

รูปภาพที่ 4 – 9 รายละเอียดหน่วยงาน 

1.11. การเพิ่มส่วนราชการ 

 หากต้องการเพิ่มส่วนราชการที่ต้องการให้ท าการใช้เมาส์คลิก ด้านหลังชื่อหน่วยงานที่ต้องการและท าการใช้เมาส์คลิกเมนู

 ระบบแสดงหน้าต่าง “เพิ่มส่วนราชการ” ท าการกรอกข้อมูลหน่วยงานในส่วนที่ส าคัญ 

จากนั้นท าการคลิก  และยืนยันการบันทึกข้อมูล ระบบแสดงส่วนราชการที่ได้ท าการสร้าง สามารถสร้ างส่วน
ราชการได้ย่อยได้มากถึง 4 ส่วนราชการ หรือหากต้องการปิดหน้าต่างหรือยกเลิกการสร้างส่วนราชการให้ท าการคลิก 

และคลิก ระบบท าการปิดหน้าต่างเพิ่มส่วนราชการทันที 
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รูปภาพที่ 4 – 10 เพิ่มส่วนราชการ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับกรอกหมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อจากภายนอกของส่วนราชการ 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับกรอกชื่อส่วนราชการ 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับกรอกอักษรย่อของส่วนราชการ 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับกรอกรหัสของส่วนราชการ 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับเลือกระดับส่วนของราชการโดยแสดงเป็นเมนูให้เลือก ระดับกอง/ส านักงาน/ส่วน
ราชการ/โรงพยาบาล/เทียบเท่ากอง,ระดับส่วน/กลุ่มภารกิจ,ระดับฝ่าย/กลุ่มงาน หากท าการเลือกระดับกอง/
ส านักงาน/ส่วนราชการ/โรงพยาบาล/เทียบเท่ากอง จะแสดงช่องระดับของส่วนราชการ(ซับ)ให้เลือกเพิ่ม โดยมี 
ระดับกอง,ส านักงาน,ส่วนราชการ,โรงพยาบาล,เทียบเท่ากอง ส่วนหากเลือกระดับส่วน/กลุ่มภารกิจ จะแสดงช่อง
ระดับของส่วนราชการ(ซับ)ให้เลือกเพิ่มโดยมี ระดับฝ่าย,กลุ่มงาน และหากเลือกระดับฝ่าย/กลุ่มงาน จะแสดงช่อง
ระดับของส่วนราชการ(ซับ)ให้เลือกเพิ่ม โดยมี ระดับฝ่าย,กลุ่มงาน 
หมายเลข 6 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อปิดหน้าต่างเพิ่มส่วนราชการ 
หมายเลข 7 ช่องส าหรับกรอกหมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อจากภายใน 
หมายเลข 8 ช่องส าหรับกรอกหมายเลขโทรสาร 
หมายเลข 9 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อบันทึกการสร้างหน่วยงาน 
หมายเลข 10 ช่องส าหรับกรอกหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการ 
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รูปภาพที่ 4 – 11 การเพิ่มส่วนราชการในส่วนราชการ 

1.12. การแก้ไขส่วนราชการ 

 การแก้ไขข้อมูลส่วนราชการของโครงสร้างอัตราก าลัง เมนูแบบร่าง ให้ท าการใช้เมาส์คลิก หลังรายชื่อส่วนราชการใน

หน้า”โครงสร้างอัตราก าลัง” เมนูแบบร่าง ระบบแสดงเมนูย่อย ท าการคลิกเมนู ระบบแสดง

หน้าต่าง “แก้ไขส่วนราชการ” ให้ท าการแก้ไขในส่วนที่ต้องการ หากท าการแก้ไขข้อมูลเสร็จสิ้น ให้ท าการคลิก
และยืนยันการบันทึกข้อมูลที่ได้ท าการแก้ไข ระบบแสดงข้อมูลแก้ไขในโครงสร้างส่วนราชการทันที หรือ หากต้องการ

ยกเลิกหรือปิดหน้าต่างแก้ไขข้อมูลส่วนราชการให้ท าการคลิก และคลิก ระบบท าการปิดหน้าต่างแก้ไขส่วน
ราชการทันที 

1.13. การลบส่วนราชการ 

 การลบส่วนราชการในโครงสร้างอัตราก าลัง เมนูแบบร่าง ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  หลังรายชื่อส่วนราชการในหน้า 

“โครงสร้างอัตราก าลัง” เมนูแบบร่าง ระบบแสดงเมนูย่อย ท าการคลิกเมนู  ระบบแสดง
หน้าต่างยืนยันการลบส่วนราชการโครงสร้างอัตราก าลัง ให้ท าการยืนยันการลบส่วนราชการ ระบบท าการลบส่วน

ราชการโครงสร้างอัตราก าลังทันทีหรือ หากต้องการยกเลิกหรือปิดยืนยันการลบส่วนราชการ ให้ท าการคลิก

และคลิก ระบบท าการปิดหน้าต่างการลบส่วนราชการทันที 

1.14. การดูประวัตสิ่วนราชการ 

 การดูประวัติส่วนราชการโครงสร้างอัตราก าลัง เมนูแบบร่าง ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  หลังชื่อส่วนราชการในหน้า 

“โครงสร้างอัตราก าลัง” เมนูแบบร่าง ระบบแสดงเมนูย่อย ท าการคลิกเมนู  ระบบแสดง

หน้าต่าง “ประวัติส่วนราชการ” หากต้องการปิดหน้าต่างหรือยกเลิกการดูประวัติส่วนราชการให้ท าการคลิก  ระบบ
ท าการปิดหน้าต่างประวัติส่วนราชการทันที 

 

รูปภาพที่ 4 – 12 ประวัติส่วนราชการ 
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1.15. การดูรายละเอียดส่วนราชการ 

 การดูรายละเอียดส่วนราชการให้ท าการใช้เมาส์คลิก  หลังชื่อส่วนราชการในหน้า “โครงสร้างอัตราก าลัง” เมนูแบบ

ร่าง ระบบแสดงเมนูย่อย ท าการคลิกเมนู  ระบบแสดงหน้าต่าง “รายละเอียดโครงสร้าง” หาก

ต้องการปิดหน้าต่างการดูรายละเอียดส่วนราชการให้ท าการคลิก ระบบท าการปิดหน้าต่างรายละเอียดส่วนราชการ
ทันท ี

 

รูปภาพที่ 4 – 13 รายละเอียดส่วนราชการ 

1.16. การจัดล าดับหน่วยงาน 

 การจั ดล าดั บหน่ วยงาน ให้ ท าก ารใช้ เม าส์ ค ลิ ก ระบบแสดงเมนู ย่ อ ย โดย ให้ ท าก ารใช้ เม าส์ ค ลิ ก เมนู

ระบบแสดงหน้าต่าง “จัดล าดับหน่วยงาน”การจัดล าดับหน่วยงานจะเป็นการจัดล าดับขึ้น-ลง 
เพื่อจัดเรียงล าดับตามที่ต้องการ โดยท าการใช้เมาส์คลิกค้างในรายการที่ต้องการเลื่อนย้าย หากท าการคลิกค้างรายการ
หน่วยงานเสร็จสิ้นแล้ว ให้ท าการดึงรายการหน่วยงานขึ้นหรือลง โดยที่รายการหน่วยงานที่ท าการคลิกค้างไว้จะเลื่อน

ตามที่ได้ท าการลากขึ้นหรือลากลง หากท าการจัดล าดับหน่วยงานเสร็จสิ้น ให้ท าการคลิก  และยืนยันการบันทึก
ข้อมูลการจัดล าดับหน่วยงาน ระบบแสดงรายการหน่วยงานตามที่ได้จัดล าดับ หรือหากต้องการยกเลิกการจัดล าดับ

หน่วยงานให้ท าการใช้เมาส์คลิก และคลิก ระบบท าการปิดหน้าต่างจัดล าดับหน่วยงานทันที 
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รูปภาพที่ 4 – 14 จัดล าดับหน่วยงาน 

หมายเลข 1 รายการหน่วยงานส าหรับคลิกค้างเพื่อลากขึ้นหรือลากลงส าหรับการจัดล าดับหน่วยงาน 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับแสดงรายการของหน่วยงาน 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรับปิดหน้าต่างจัดล าดับหน่วยงาน 
หมายเลข 4 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อยืนยันการจัดล าดับหน่วยงาน 

1.17. การจัดล าดับสว่นราชการ 

 การจัดล าดับส่วนราชการให้ท าการใช้เมาส์คลิก รายการหน่วยงานที่ต้องการ ระบบแสดงรายการส่วนราชการให้ท าการ

ใช้เมาส์คลิก ระบบแสดงเมนูย่อยโดยให้ท าการใช้เมาส์คลิกเมนู ระบบแสดงหน้าต่าง 
“จัดล าดับส่วนราชการ”การจัดล าดับส่วนราขการจะเป็นการจัดล าดับขึ้น-ลง เพ่ือจัดเรีบงล าดับตามที่ต้องการ โดยท าการ
ใช้เมาส์คลิกค้างในรายการที่ต้องการเลื่อนย้าย หากท าการคลิกค้างรายการส่วนราขการเสร็จสิ้นแล้ว ให้ท าการดึงรายการ
ส่วนราขการขึ้นหรือลง โดยที่รายการส่วนราขการที่ท าการคลิกค้างไว้จะเลื่อนตามที่ ได้ท าการลากขึ้นหรือลากลง หากท า

การจัดล าดับส่วนราขการเสร็จสิ้น ให้ท าการคลิก  และยืนยันการบันทึกข้อมูลการจัดล าดับส่วนราขการ ระบบ
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แสดงรายการส่วนราขการตามที่ได้จัดล าดับ หรือหากต้องการยกเลิกการจัดล าดับส่วนราขการให้ท าการใช้เมาส์คลิก

และคลิก ระบบท าการปิดหน้าต่างจัดล าดับส่วนราขการทันที 

 

รูปภาพที่ 4 – 15 จัดล าดับส่วนราชการ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับแสดงรายการของส่วนราชการ 
หมายเลข 2 รายการส่วนราชการส าหรับคลิกค้างเพื่อลากขึ้นหรือลากลงส าหรับการจัดล าดับส่วนราชการ 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรับปิดหน้าต่างจัดล าดับส่วนราชการ 
หมายเลข 4 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อยืนยันการจัดล าดับส่วนราชการ 

1.18. การเพิ่มต าแหน่ง 

 การเพิ่มข้อมูลต าแหน่งของโครงสร้างอัตราก าลัง ให้ท าการใช้เมาส์คลิกเลือกหน่วยงาน ในตารางแถบซ้ายก่อน เพื่อเลือก

หน่วยงานที่ต้องการเพิ่มต าแหน่งของโครงสร้างอตัราก าลัง ข้อมูลหน่วยงานที่แสดง จะเป็นข้อมูลโครงสร้างอัตราก าลัง

แบบร่าง 

 หากท าการคลิกเลือกหน่วยงานที่ต้องการเพิ่มข้อมูลต าแหน่งเสร็จสิ้น ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  ระบบแสดงหน้าต่าง 

“เพิ่มอัตราก าลัง” ท าการกรอกข้อมูลอัตราก าลังในส่วนที่ส าคัญ จากนั้นท าการคลิก  ระบบแสดง

หน้าต่าง “เลือกต าแหน่งที่ต้องการเพิ่ม” จากนั้นคลิกช่องหมายเลข 8 เพื่อเลือกค้นหาข้อมูลต าแหน่งจาก จากนั้นท าการ

กรอกข้อมูลค้นหาต าแหน่งลงในชอ่งหมายเลข 9 จากนั้นท าการคลิก  ระบบแสดงรายการต าแหน่งที่ท าการค้นหา 

ให้ท าการใช้เมาส์คลิกเลือกรายการต าแหน่งที่ต้องการ หากท าการคลิกเลือก รายการต าแหน่งจะแสดงช่องหมายเลขที่ 13 
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หากท าการเพิ่มข้อมูลอัตราก าลังเสร็จสิ้นให้ท าการใช้เมาส์คลิก  และยืนยันการบันทึกข้อมูล ระบบแสดงรายการ

ต าแหน่งโดยสถานะคนครองแสดง “ว่าง” หรือหากต้องการปิดหน้าต่างหรือยกเลิกการเพิ่มข้อมูลอัตราก าลังให้ท าการ

คลิก ระบบท าการปิดหน้าต่างเพิ่มอัตราก าลังทันที 

 

รูปภาพที่ 4 – 16 เพิ่มข้อมูลอัตราก าลัง 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับแสดงอักษรย่อหน่วยงานที่ท าการเพิ่มข้อมูลอัตราก าลัง 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอก Prefix เลขที่ต าแหน่ง 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกเลขที่ต าแหน่ง 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอก Suffix เลขทีต่ าแหน่ง 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกหมายเหตุเพิ่มข้อมูลอัตราก าลัง 
หมายเลข 6 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อแสดงหน้าต่างคน้หาและเพิ่มต าแหน่ง 
หมายเลข 7 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อเพ่ิมข้อมูลต าแหน่ง 
หมายเลข 8 ช่องส าหรับคลิกเพื่อค้นหาข้อมูลต าแหน่งจากต าแหน่งในสายงาน สายงาน ประเภทต าแหน่ง ระดับ
ต าแหน่ง ต าแหน่งทางการบริหาร ด้านทางการบริหาร ด้าน/สาขา 
หมายเลข 9 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกค าค้นหาต าแหน่ง 
หมายเลข 10 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อค้นหาข้อมูลต าแหน่งจากค าค้นที่ได้ท าการกรอก 
หมายเลข 11 ช่องส าหรับแสดงรายการข้อมูลต าแหน่งที่ได้ท าการค้นหา เพื่อให้ท าการคลิกเลือกรายการต าแหน่งที่
ต้องการเพิ่ม 
หมายเลข 12 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อแสดงเมนู แก้ไข ลบ คัดลอก 
หมายเลข 13 ช่องส าหรับแสดงรายการต าแหน่งที่ได้ท าการคลิกเลือก 
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หมายเลข 14 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อบันทึกข้อมูลการเพิ่มข้อมูลอัตราก าลัง 
หมายเลข 15 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อปิดหน้าต่างหรือยกเลิกการเพิ่มข้อมูลอัตราก าลัง 
หมายเลข 16 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อลบต าแหน่งที่ถูกเลือก 
หมายเลข 17 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อลบข้อมูลที่กรอกในช่องค้นหา 
หมายเลข 18 Check Box ผู้อ านวยการ 

1.19. การจัดล าดับต าแหน่ง 

 การจัดล าดับต าแหน่งให้ท าการเลือก ระบบแสดงหน้าต่าง “จัดล าดับต าแหน่ง” การจัดล าดับต าแหน่งจะเป็นการ
จัดล าดับขึ้น-ลง เพื่อจัดเรียงล าดับตามที่ต้องการ โดยท าการใช้เมาส์คลิกค้างในรายการที่ต้องการเคลื่อนย้าย หากท าการ
คลิกค้างรายการต าแหน่งเสร็จสิ้นแล้ว ให้ท าการดึงรายการต าแหน่งขึ้นหรือลง โดยที่รายการต าแหน่งที่ท าการคลิกค้างไว้

จะเลื่อนตามที่ได้ท าการลากขึ้นหรือลากลง หากท าการจัดล าดับต าแหน่งเสร็จสิ้น ให้ท าการคลิก และยืนยันการ
บันทึกข้อมูลการจัดล าดับต าแหน่ง ระบบแสดงรายการต าแหน่งตามที่ได้จัดล าดับ หรือหากต้องการยกเลิกการจัดล าดับ

ต าแหน่งให้ท าการใช้เมาส์คลิก และคลิก ระบบท าการปิดหน้าต่างจัดล าดับต าแหน่งทันที 

 

รูปภาพที่ 4 – 17 จัดล าดับต าแหน่ง 

หมายเลข 1 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อปิดหน้าต่างหรือยกเลิกการจัดล าดับต าแหน่ง 
หมายเลข 2 รายการต าแหน่งส าหรับคลิกค้างเพื่อลากขึ้นหรือลากลงส าหรับการจัดล าดับต าแหน่ง 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับแสดงรายการต าแหน่งของโครงสร้างอัตราก าลังที่มีรายชื่อคนครองและไม่มีรายชื่อคน
ครอง 
หมายเลข 4 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อยืนยันการจัดล าดับต าแหน่ง 

1.20. การย้ายต าแหน่ง 

 การย้ายต าแหน่ง โดยจะเป็นการย้ายต าแหน่งงานไปยังหน่วยงาน/ส่วนราชการอื่นที่ได้ท าการคลิกเลือก โดยการย้าย

ต าแหน่งให้ท าการใช้เมาส์คลิก ระบบแสดงหน้าต่าง “ย้ายต าแหน่งจากหน่วยงาน/ส่วนราชการปัจจุบัน ส านักงาน
คณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร” ให้ท าการคลิก Check Box ในรายการต าแหน่งที่ต้องการย้าย จากนั้นให้ท า
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การคลิกเลือกหน่วยงาน/ส่วนราชการปลายทาง หากท าการคลิกเลือกต าแหน่งและหน่วยงานปลายทางเสร็จสิ้น ให้ท า

การคลิก ระบบท าการย้ายต าแหน่งไปยังหน่วยงาน/ส่วนราชการที่ได้ท าการคลิกเลือกทันที 

 

รูปภาพที่ 4 – 18 ย้ายต าแหน่งหน่วยงาน 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับแสดงรายการต าแหน่งของหน่วยงาน/ส่วนราชการปัจจุบันที่มีทั้งหมด 
หมายเลข 2 ช่อง Check Box ส าหรับคลิกเพื่อเลือกต าแหน่งปัจจุบนัที่ต้องการย้ายไปหน่วยงาน/ส่วนราชการ
ปลายทาง โดยสามารถคลิกเลือกได้หลายต าแหน่ง 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลค้นหาต าแหน่งจากหน่วยงาน/ส่วนราชการปัจจุบัน 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับแสดงรายการหน่วยงาน/ส่วนราชการ 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับคลิกเลือกหน่วยงาน/ส่วนราชการปลายทางที่ต้องการย้าย 
หมายเลข 6 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลค้นหาหน่วยงาน/ส่วนราชการปลายทาง 
หมายเลข 7 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อบันทึกการย้ายข้อมูลต าแหน่งของหน่วยงาน/ส่วนราชการปัจจุบันไปยังหน่วยงาน/
ส่วนราชการปลายทาง 
หมายเลข 8 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อปิดหน้าต่างหรือยกเลิกการย้ายต าแหน่ง 
หมายเลข 9 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อลบการเลือกข้อมูลต าแหน่งที่ต้องการย้าย 

1.21. การดาวน์โหลดบัญช ี

 การดาวน์โหลดบัญชีจะแสดงดาวน์โหลดออกมาในรูปแบบตาราง Excel ให้ท าการใช้เมาส์คลิก ระบบแสดงเมนูย่อย
โดยมีบัญชี 1 บัญชี 2 และ บัญชี 3 ให้ท าการใช้เมาส์คลิกบัญชีที่ต้องการดาวน์โหลด 
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รูปภาพที่ 4 – 19 ดาวน์โหลดบัญชี 

หมายเลข 1 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อแสดงเมนูย่อยการดาวน์โหลดบัญชี 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับเลือกดาวน์โหลดบัญชี 

1.22. การส่งไปออกค าสั่ง 

 การส่งไปออกค าสั่งเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับรายชื่อคนครองในโครงสร้าง ให้ท าการใช้เมาส์คลิก ระบบแสดง
หน้า “สร้างค าสั่ง” ให้ท าการกรอกข้อมูลให้ครบตามที่ระบบแนะน า หากท าการกรอกข้อมูลเสร็จสิ้น ให้ท าการคลิกปุ่ม

และยืนยันการบันทึกข้อมูล ระบบท าการส่งข้อมูลไปยังระบบออกค าสั่งทันที เพื่อท าการออกรายงาน
ค าสั่งในล าดับถัดไป 

 

รูปภาพที่ 4 – 20 สร้างค าสั่งโครงสร้างอัตราก าลงั 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับแสดงประเภทค าสั่ง ในส่วนนี้ระบบจะท าการเลือกประเภทค าสั่งให้อัตโนมัติ 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกค าสั่งเลขที่ 
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หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเลือกปี พ.ศ. 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกวันที่ลงนาม 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกวันที่ค าสั่งมีผล 
หมายเลข 6 ปุ่มส าหรับคลิกบันทึกและไปยังหน้าค าสั่ง 
หมายเลข 7 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อปิดหน้าต่างหรือยกเลิกการบันทึกและส่งไปหน้าค าสั่ง 

1.23. การเลือกและลบคนครอง 

 ในส่วนของการเลือกคนครองต าแหน่ง สามารถท าการเลือกคนครองในสถานะคนครองที่แสดง “ว่าง” โดยให้ท าการใช้

เมาส์คลิก ระบบแสดงเมนูย่อยให้ท าการคลิกเลือกเมนู ระบบแสดงหน้าต่าง “เลือกคนครอง” 

และแสดงรายละเอียดต าแหน่ง โดยสามารถท าการค้นหารายชื่อคนครองด้วยชื่อ-นามสกุลหรือเลขบัตรประชาชน 

ต าแหน่งในสายงาน กลุ่มงาน ประเภทต าแหน่ง และระดับต าแหน่ง หากท าการค้นหารายชื่อได้เสร็จสิ้นแล้ว ให้ท าการ

คลิกเลือกรายชื่อที่ต้องการ หากท าการคลิกเลือกรายชื่อคนครองเสร็จสิ้น ให้ท าการคลิก และยืนยันการบันทึก

ข้อมูลระบบแสดงรายชื่อคนครองในรายการต าแหน่งทันที หรือหากต้องการปิดหน้าต่างหรือยกเลิกการเลือกรายชื่อคน

ครองให้ท าการคลิก และคลิก ระบบท าการปิดหน้าต่างเลือกคนครองทันที 

   

  รูปภาพที่ 4 – 21 ดาวน์โหลดบัญชี 



  เอกสารข้อก าหนดออกแบบซอฟต์แวร ์
                                                                                                                   เวอร์ชั่น: 1.0 

20 
 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับแสดงรายการต าแหน่งที่จะท าการเลือกรายชื่อคนครอง 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกต าแหน่งในสายงานเพื่อค้นหาต าแหน่งที่ต้องการแต่งตั้งคนครองต าแหน่ง 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเลือกข้อมูลประเภทต าแหน่งเพื่อเลือกประเภทที่ต้องการค้นหา 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับคลิกเลือกข้อมูลระดับต าแหน่งเพื่อเลือกระดับต าแหน่งที่ต้องการค้นหา 
หมายเลข 5 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อค้นหาต าแหน่งที่ต้องการ 
หมายเลข 6 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกชื่อ - นามสกุล หรือเลขบัตรประชาชนเพื่อค้นหาต าแหน่งที่ต้องการ 
หมายเลข 7 ช่องส าหรับคลิกเลือกรายชื่อคอลัมน์ส าหรับแสดงข้อมูลคนครองตามที่ได้ท าการคลิกเลือก 
หมายเลข 8 ช่อง Check Box ส าหรับคลิกเพื่อเลือกรายชื่อคนครองต าแหน่ง โดยสามารถคลิกเลือกรายชื่อคน
ครองได้เพียงคนเดียวเท่านั้น 
หมายเลข 9 ช่อง Check Box ส าหรับคลิกเพื่อท าการทับที่รายชื่อคนครอง 
หมายเลข 10 ช่องส าหรับแสดงรายชื่อคนครองตามที่ได้ท าการค้นหา 
หมายเลข 11 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อยืนยันการบันทึกการเลือกรายชื่อคนครองต าแหน่ง 
หมายเลข 12 ไอคอนส าหรับปิดหน้าต่างหรือยกเลิกการเพิ่มรายชื่อคนครองต าแหน่ง 

1.24. การลบรายชื่อคนครอง 

 การลบรายชื่อคนครองให้ท าการใช้เมาส์คลิก  หลังรายชื่อต าแหน่งในหน้า “โครงสร้างอัตราก าลัง” เมนูแบบร่าง ระบบ

แสดงเมนูย่อย ท าการคลิกเมนู ระบบแสดงหน้าต่างยืนยันการลบคนครองให้ท าการคลิกยืนยันการ
ลบคนครอง ระบบท าการลบรายชื่อคนครองต าแหน่งออกทันที และแสดงสถานะ “ว่าง” ในรายการต าแหน่ง หาก
ต้องการยกเลิกการลบคนครองสามารถคลิกยกเลิกระบบจะปิดหน้าต่างยืนยันการลบคนครองทันทีและรายชื่อคนครองจะ
ไม่ถูกลบออก 

1.25. การแก้ไขต าแหน่ง 

 การแก้ไขข้อมูลต าแหน่งของโครงสร้างอัตราก าลัง ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  หลังรายชื่อต าแหน่งในหน้า “โครงสร้าง

อัตราก าลัง” เมนูแบบร่าง ระบบแสดงเมนูย่อย ท าการคลิกเมนู  ระบบแสดงหน้าต่าง “แก้ไขอัตราก าลัง” 

ให้ท าการแก้ไขในส่วนที่ต้องการ หากท าการแก้ไขข้อมูลเสร็จสิ้น ให้ท าการคลิก และยืนยันการบันทึกข้อมูลที่ได้
ท าการแก้ไข ระบบแสดงข้อมูลแก้ไขในรายการโครงสร้างอัตราก าลัง เมนูแบบร่างทันที หรือหากต้องการปิดหน้าต่างหรือ

ยกเลิกการแก้ไขข้อมูลต าแหน่งให้ท าการคลิก และคลิก ระบบท าการปิดหน้าต่างแก้ไขอัตราก าลังทันที 

1.26. การคัดลอกต าแหน่ง 

 การคัดลอกต าแหน่งโครงสร้างอัตราก าลัง เมนูแบบร่าง ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  หลังรายชื่อต าแหน่งในหน้า “โครงสร้าง

อัตราก าลัง” เมนูแบบร่าง ระบบแสดงเมนูย่อย ท าการคลิกเมนู  ระบบแสดงหน้าต่าง “แก้ไขอัตราก าลัง” 
โดยจะมีข้อมูลคงเดิมอยู่ โดยจะสามารถแก้ไขหรือกรอกข้อมูลเพิ่มได้ แต่ไม่สามารถกรอก “เลขที่ต าแหน่ง” ซ ้ากันได้ 
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หากท าการแก้ไขข้อมูลเสร็จสิ้นให้ท าการคลิก และยืนยันการบันทึกข้อมูลที่ได้ท าการแก้ไข ระบบแสดงข้อมูลแก้ไข
ในรายการโครงสร้างอัตราก าลัง เมนูแบบร่างทันที หรือหากต้องการปิดหน้าต่างหรือยกเลิกการแก้ไขข้อมูลต าแหน่งให้ท า

การคลิก และคลิก ระบบท าการปิดหน้าต่างแก้ไขอัตราก าลังทันที 

1.27. การลบต าแหน่ง 

 การลบรายการต าแหน่งโครงสร้างอัตราก าลัง เมนูแบบร่าง ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  หลังรายชื่อต าแหน่งในหน้า 

“โครงสร้างอัตราก าลัง” เมนูแบบร่าง ระบบแสดงเมนูย่อย ท าการคลิกเมนู ระบบแสดงหน้าต่างยืนยัน
การลบรายการต าแหน่งโครงสร้างอัตราก าลัง ให้ท าการยืนยันการลบข้อมูล ระบบท าการลบรายการต าแหน่งโครงสร้าง
อัตราก าลังทันที หากต้องการปิดหน้าต่างหรือยกเลิกการลบรายการต าแหน่งสามารถคลิกยกเลิกระบบจะปิดหน้าต่าง
ยืนยนัการลบข้อมูลทันทีและต าแหน่งจะไม่ถูกลบออก 

1.28. การย้ายต าแหน่ง 

 การย้ายต าแหน่งโครงสร้างอัตราก าลัง เมนูแบบร่าง ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  หลังรายชื่อต าแหน่งในหน้า “โครงสร้าง

อัตราก าลัง” เมนูแบบร่าง ระบบแสดงเมนูย่อย ท าการคลิกเมนู  ระบบแสดงหน้าต่าง “ย้าย
ต าแหน่งจากหน่วยงาน/ส่วนราชการปัจจุบัน ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร” ให้ท าการคลิก 
Check Box ในรายการต าแหน่งที่ต้องการย้าย จากนั้นให้ท าการคลิกเลือกหน่วยงาน/ส่วนราชการปลายทาง หากท าการ

คลิกเลือกต าแหน่งและหน่วยงานปลายทางเสร็จสิ้น ให้ท าการคลิก ระบบท าการย้ายต าแหน่งไปยัง
หน่วยงาน/ส่วนราชการที่ได้ท าการคลิกเลือกทันที 

1.29. การสืบทอดต าแหน่ง 

 การสืบทอดต าแหน่งโครงสร้างอัตราก าลัง เมนูแบบร่าง ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  หลังรายชื่อต าแหน่งในหน้า “โครงสร้าง

อัตราก าลัง” เมนูแบบร่าง ระบบแสดงเมนูย่อย ท าการคลิกเมนู  ระบบแสดงหน้าต่าง “เลือก
ต าแหน่งที่ต้องการสืบทอดจากโครงสร้างปัจจุบัน” ให้ท าการคลิกเลือกหน่วยงานหรือส่วนราชการที่ต้องการ หลังจาก
คลิกเลือกหน่วยงานหรือส่วนราชการ ระบบแสดงรายการต าแหน่งที่ต้องการให้สืบทอดต าแหน่ง จากนั้นให้ท าการคลิก 
Check Box ในรายการต าแหน่งที่ต้องการสืบทอด หากท าการคลิกเลือกต าแหน่งที่ต้องการจะสืบทอดเสร็จสิ้น ให้ท าการ

คลิก  และยืนยันการสืบทอดต าแหน่ง ระบบบันทึกการสืบทอดต าแหน่งทันที หรือหากต้องการปิด

หน้าต่างหรือยกเลิกการสืบทอดต าแหน่งให้ท าการคลิก และคลิก  ระบบท าการปิดหน้าต่างการสืบทอด
ต าแหน่งทันที 
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รูปภาพที่ 4 – 22 สืบทอดต าแหน่ง 

1.30. การดปูระวัติต าแหน่ง 

 การดูประวัติการสืบทอดต าแหน่งโครงสร้างอัตราก าลัง เมนูแบบร่าง ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  หลังรายชื่อต าแหน่งในหน้า 

“โครงสร้างอัตราก าลัง” เมนูแบบร่าง ระบบแสดงเมนูย่อย ท าการคลิกเมนู  ระบบแสดง

หน้าต่าง “ประวัติต าแหน่ง” หากต้องการปิดหน้าต่างหรือยกเลิกการดูประวัติต าแหน่งให้ท าการคลิก  ระบบท าการ
ปิดหน้าต่างประวัติต าแหน่งทันที 

 

รูปภาพที่ 4 – 23 ประวัติต าแหน่ง 

1.31. การดูรายละเอียดต าแหน่ง 
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 การดูรายละเอียดข้อมูลต าแหน่งและรายชื่อคนครองให้ท าการใช้เมาส์คลิก  หลังรายชื่อต าแหน่งที่มีคนครองเท่านั้นใน

หน้า “โครงสร้างอัตราก าลัง” เมนูแบบร่าง ระบบแสดงเมนูย่อย ท าการคลิกเมนู  ระบบแสดง

หน้าต่าง “รายละเอียดต าแหน่ง” หากต้องการปิดหน้าต่างหรือยกเลิกการดูรายละเอียดต าแหน่งให้ท าการคลิก  ระบบ
ท าการปิดหน้าต่างรายละเอียดต าแหน่งทันที 

 

รูปภาพที่ 4 – 24 รายละเอียดต าแหน่ง 

1.32. การเพิ่มโครงสร้าง 

 การเพิ่มโครงสร้างเมนูสร้างใหม่ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  ระบบท าการแสดงหน้าต่าง “เพิ่ม
โครงสร้าง” จากนั้นท าการกรอกข้อมูลชื่อโครงสร้าง และหมายเหตุ (หากมี) จากนั้นให้ท าการคลิกเลือกท าส าเนา ระบบ
จะสามารถคลิกเลือกได้คือ โครงสร้าง, ต าแหน่ง, คนครอง และสิทธิ์โดยสามารถคลิกเลือกทั้งหมดได้ การคลิกเลือกทท า
ส าเนาหมายถึง หากคลิกเลือกท าส าเนาทั้ งหมด ระบบจะท าการโคลนหน่วยงานส านัก รายชื่อข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญ รวมถึงสิทธิ์การใช้งานต่าง ๆ ของโครงสร้างก่อนหน้านี้มาทั้งหมด เพื่อง่ายต่อการท างานของ

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดท าโครงสร้าง หากท าการกรอกข้อมูลการเพิ่มโครงสร้างเสร็จสิ้น ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  
และยืนยันการบันทึกข้อมูล ระบบท าการสร้างโครงสร้างใหม่ทันทีโดยโครงสร้างใหม่จะอยู่ที่เมนูแบบร่าง และโครงสร้าง

เก่าจะอยู่ในแถบเมนู “ประวัติโครงสร้าง” และหากต้องการยกเลิกหรือปิดหน้าต่างการเพิ่มโครงสร้างให้ท าการคลิก  
ระบบจะท าการปิดหน้าต่างการเพิ่มโครงสร้างทันที 
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รูปภาพที่ 4 – 25 การสร้างใหม่ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับกรอกชื่อโครงสร้าง 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับแสดงประเภทการโคลนที่ได้ท าการเลือกเพิ่มโครงสร้าง 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อปิดหน้าต่างออกจากหน้าเพิ่มโครงสร้าง 
หมายเลข 4 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อบันทึกการเพิ่มโครงสร้าง 

1.33. การดูผังโครงสร้างองค์กร 

 การแสดงผังโครงสร้างองค์กรเป็นการแสดงโครงสร้างหน่วยงานในรูปแบบผังองค์กร ให้ท าการใช้เมาส์คลิก ระบบ
แสดงโครงสร้างหน่วยงานในรูปแบบผังองค์กร 
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รูปภาพที่ 4 – 26 ผังโครงสร้างองค์กร 

หมายเลข 1 เมนูส าหรับคลิกเพื่อแสดงหน้าเมนูปัจจุบัน 
หมายเลข 2 เมนูส าหรับคลิกเพื่อแสดงหน้าเมนูแบบร่าง 
หมายเลข 3 เมนูส าหรับคลิกเพื่อเลือกการสร้างโครงสร้าง 
หมายเลข 4 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อเปลี่ยนเป็นรูปแบบรายการข้อมูล 
หมายเลข 5 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อเปลี่ยนเป็นรูปแบบผังโครงสรา้งองค์กร 
หมายเลข 6 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อดาวน์โหลดผังโครงสร้างองค์กรเป็นไฟล์ชนิด JPG 
หมายเลข 7 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อดาวน์โหลดผังโครงสร้างองค์กรเป็นไฟล์ชนิด PDF 
หมายเลข 8 ช่องส าหรับแสดงหน่วยงานของโครงสร้างอัตราก าลังและสามารถคลิกเพื่อแสดงส่วนราชการที่อยู่ข้าง
ในได้ 
หมายเลข 9 ช่องส าหรับแสดงแบบผังโครงสร้างองค์กรของโครงสร้างอัตราก าลัง 
หมายเลข 10 ช่องส าหรับแสดงส่วนราชการของโครงสร้างอัตราก าลังและสามารถคลิกเพื่อแสดงส่วนราชการที่อยู่
ข้างในได้ 
หมายเลข 11 ช่องส าหรับแสดงต าแหน่งทั้งหมดของหน่วยงานและส่วนราชการนั้น ๆ ของโครงสร้างอัตราก าลัง 
หมายเลข 12 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อแสดงส่วนราชการที่อยู่ข้างในส่วนราชการ 
หมายเลข 13 ช่องส าหรับแสดงต าแหน่งทั้งหมดที่อยู่ในส่วนราชการ นั้น ๆ 
หมายเลข 14 ช่องส าหรับแสดงชือ่โครงสร้างหน่วยงานหรือส่วนราชการที่อยู่ในหน้าล่าสุดของโครงสร้างอัตราก าลัง
และสามารถคลิกเพื่อไปยังหน่วยงานหรือส่วนราชการก่อนหน้าได้ 
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1.34. การดาวน์โหลดผังโครงสร้างองค์กรเป็นไฟล์ชนิด PNG 

 การดาวน์โหลดผังโครงสร้างองค์กรให้ท าการใช้เมาส์คลิก ระบบแสดงผังโครงสร้างองค์กรในหน้า “โครงสร้าง

อัตราก าลัง” และท าการใช้เมาส์คลิก ระบบท าการดาวน์โหลดผังโครงสร้างองค์กรของโครงสร้างอัตราก าลังใน
รูปแบบไฟล์ JPG 

1.35. การดาวน์โหลดผังโครงสร้างองค์กรเป็นไฟล์ชนิด PDF 

 การดาวน์โหลดผังโครงสร้างองค์กรให้ท าการใช้เมาส์คลิก ระบบแสดงผังโครงสร้างองค์กรในหน้า “โครงสร้าง

อัตราก าลัง” และท าการใช้เมาส์คลิก ระบบท าการดาวน์โหลดผังโครงสร้างองค์กรของโครงสร้างอัตราก าลังใน
รูปแบบไฟล์ PDF 

1.36. การเผยแพร่โครงสร้างอัตราก าลัง 

 การตั้งเวลาเผยแพร่โครงสร้างอัตราก าลังให้ท าการใช้เมาส์คลิก ระบบแสดงหน้าต่าง “ตั้งเวลาเผยแพร่” 
จากนั้นท าการเลือกวันที่ต้องการเผยแพร่หรือหากต้องการจะเผยแพร่๋โครงสร้างทันที ให้ท าการใช้เมาส์คลิก และ

ยืนยันการเผยแพร่ทันที หากต้องการยกเลิกหรือปิดหน้าต่างตั้งเวลาเผยแพร่ให้ท าการคลิก! ระบบท าการออกจาก
หน้าต่างตั้งเวลาเผยแพร่ทันที 

 

รูปภาพที่ 4 – 27 ตั้งเวลาเผยแพร่ 
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หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเลือกวันที่ที่ต้องการเผยแพร่โครงสร้างอัตราก าลัง 
หมายเลข 2 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อเผยแพร่โครงสร้างอัตราก าลังทันที 
หมายเลข 3 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อบันทึกการตั้งเวลาเผยแพร่โครงสร้างอัตราก าลัง 
หมายเลข 4 ไอคอนส าหรับปิดหน้าต่างตั้งเวลาเผยแพร่ 


