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1. รักษาการในต าแหน่ง 

ระบบรักษาการในต าแหน่งเป็นระบบที่สามารถเลือกคนเพื่อรักษาการในต าแหน่งนั้น ๆ โดยสามารถเลือกคนรักษาการในต าแหน่ง
ได้หลายล าดับตามต าแหน่งเลขที่และต าแหน่งในสายงาน 

 การเลือกคนเพื่อรักษาการในต าแหน่ง ให้ท าการใช้เมาส์คลิกเลือกหน่วยงาน/ส่วนราชการที่ต้องการท ารายการ ระบบ
แสดงรายชื่อภายในหน่วยงาน/ส่วนรายการนั้น ๆ ให้ท าการคลิกรายชื่อที่ต้องการหาคนมารักษาการในต าแหน่ง ระบบ
แสดงหน้าต่างรายชื่อคนที่สามารถรักษาการในต าแหน่งแทนได้ 

 

รูปภาพที่ 7 – 1 รายชื่อรักษาการในต าแหน่ง 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกค้นหาหน่วยงาน/ส่วนราชการ 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับแสดงรายการหน่วยงาน/ส่วนราชการและรายชื่อผู้ที่อยู่ภายใต้หน่วยงาน/ส่วนราชการนั้น 
ๆ 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับแสดงรายชื่อภายใต้หน่วยงาน/ส่วนราชการท่ีสามารถคลิกเลือกเพื่อหารายชื่ออื่นที่
ต าแหน่งต ่ากว่าหรือเท่ากันมารักษาการในต าแหน่งแทน 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับแสดงรายชื่อที่สามารถคลิกเลือกเพื่อท าการรักษาการในต าแหน่งแทนได้ 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับแสดงรายชื่อที่ถูกท าการคลิกเลือกรักษาการในต าแหน่ง 
หมายเลข 6 ช่อง Check Box ส าหรับคลิกเพื่อแสดงรายชื่อทั้งหมดที่สามารถคลิกเลือกรักษาการในต าแหน่งแทน
ได้ 
หมายเลข 7 ช่องส าหรับแสดงรายชื่อที่สามารถคลิกเลือกรักษาการในต าแหน่งแทนได้ 
หมายเลข 8 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลค้นหารายชื่อผู้ที่สามารถคลิกเลือกรักษาการในต าแหน่งแทนได้ 
หมายเลข 9 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อส่งรายชื่อรักษาการแทนในต าแหน่งไปออกค าสั่ง 
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 หากท าการคลิกเลือกรายชื่อรักษาการในต าแหน่งเสร็จสิ้น รายชื่อที่ถูกเลือกจะแสดงในตาราง “รายชื่อรักษาการ” โดย
แสดงล าดับรักษาการในต าแหน่ง โดยการรักษาการในต าแหน่งผู้ที่มีต าแหน่งสูงกว่าจะอยู่ล าดับแรกและเรียงตามล าดับ 

หรือหากต้องการสลับล าดับการรักษาการในต าแหน่ง สามารถท าการคลิก  เพื่อเลื่อนรายชื่อขึ้น หรือคลิก  เพื่อ

เลื่อนรายชื่อลง และหากต้องการลบรายชื่อคนครองต าแหน่ง ให้ท าการใช้เมาส์คลิกไอคอน  และยืนยันการลบ
รายชื่อผู้รักษาการในต าแหน่ง หากท าการลบเสร็จสิ้น รายชื่อที่ถูกลบจะแสดงในตาราง “รายชื่อ” 

 

รูปภาพที่ 7 – 2 รายชื่อรักษาการในต าแหน่ง 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับแสดงรายชื่อผู้ถูกเลือกรักษาการในต าแหน่งแทน 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลค้นหารายชื่อผู้รักษาการในต าแหน่ง 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อสลับรายชื่อผู้รักษาการในต าแหน่ง 
หมายเลข 4 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อลบรายชื่อผู้รักษาการในต าแหน่ง 

 หลังจากท าการคลิกเลือกรายชื่อคนท าครองต าแหน่งเสร็จสิ้น ให้ท าการส่งรายชื่อรักษาการแทนไปออกค าสั่ง ให้ท าการใช้

เมาส์คลิก  ระบบแสดงหน้า “สร้างค าสั่ง” ให้ท าการกรอกข้อมูลให้ครบตามที่ระบบแนะน าจากนั้นท าการคลิกเลือก
รายชื่อที่ต้องการออกค าสั่ง โดนกลุ่มการออกค าสั่งจะแบ่ง 2 กลุ่ม ได้แก่ กลุ่มที่  1.2 : อาวุโส ช านาญการพิเศษ 
อ านวยการต้น และกลุ่มที่ 2 : ทักษะพิเศษ เชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ อ านวยการสูง บริหารต้น บริหารสูง หลังจากคลิกลเอก

รายชื่อเสร็จสิ้น ให้การคลิก  เพื่อส่งรายชื่อไปออกค าสั่งรักษาการแทนในต าแหน่ง 
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รูปภาพที่ 7 – 3 ส่งออกค าสั่งรายชื่อรักษาการในต าแหน่ง 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับแสดงประเภทค าสั่ง โดยระบบจะท าการเลือกประเภทค าสั่งให้อัตโนมัติ 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกค าสั่งเลขที่ 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกปีงบประมาณ พ.ศ. 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกวันที่ลงนาม 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกวันที่ค าสั่งมีผล 
หมายเลข 6 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกกลุ่มออกค าสั่งรักษาการแทนในต าแหน่ง 
หมายเลข 7 ช่องส าหรับแสดงและคลิกเลือกรายชื่อผู้ที่รักษาการแทนในต าแหน่ง 
หมายเลข 8 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อส่งรายชื่อผู้รักษาการแทนต าแหน่งไปออกค าสั่ง 
หมายเลข 9 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อยกเลิกการส่งรายชื่อผู้รักษาการแทนในต าแหน่งไปออกค าสั่ง 


