
ระบบบรรจุ แต่งตั้ง ยา้ย โอน 
• เม่ือเขา้สู่ระบบทรัพยากรบุคคล ใหก้ดเลือกแถบเมนู “บรรจุ แต่งตั้ง ยา้ย โอน” ดงัรูปภาพ 

 

รูปภาพท่ี 10 –1 แถบเมนูบรรจุ แต่งตั้ง ย้าย โอน 

• เม่ือเลือกแถบเมนู “บรรจุ แต่งตั้ง ยา้ย โอน” ระบบแสดงเมนูยอ่ย ดงัรูปภาพ 



 

รูปภาพท่ี 10 –2 แถบเมนูย่อยบรรจุ แต่งตั้ง ย้าย โอน 

รายช่ือผูส้อบผา่น 

• เม่ือเลือกแถบเมนู “บรรจุ แต่งตั้ง ยา้ย โอน” ระบบแสดงเมนูยอ่ย เลือกเมนู“รายช่ือผูส้อบผา่น” ดงัรูปภาพ 



 

รูปภาพท่ี 10 –3 แถบเมนูย่อย “รายช่ือผู้สอบผ่าน” 

• เม่ือเลือกเมนูยอ่ย “รายช่ือผูส้อบผ่าน” ระบบแสดงหนา้รายการสอบแข่งขนั/คดัเลือก สามารถเลือกขอ้มลูในช่องปีงบประมาณ คร้ังท่ี 

ประเภทการสอบ เพ่ือแสดงรายช่ือท่ีมีขอ้มูลตรงกบัในช่องดงักล่าว และสามารถเลือกคลิกแสดงบญัชีหมดอายเุพื่อแสดงรายช่ือท่ีหมดอายุ 

 

รูปภาพท่ี 10 –4 หน้ารายการสอบแข่งขัน/คัดเลือก 



หมายเลข 1 ช่องให้เลือกปีงบประมาณ 

หมายเลข 2 ช่องให้เลือกคร้ังท่ี 

หมายเลข 3 ช่องให้เลือกประเภทการสอบ 

หมายเลข 4 ไอคอนเปิด-ปิด บญัชีหมดอาย ุ
หมายเลข 5 ช่องคน้หา 
หมายเลข 6 ช่องคอลมัน์ 
หมายเลข 7 รายการสอบแข่งขนัหรือคดัเลือก 

• เลือกแถบเมนู “สรรหา” เพื่อเลือกจดัการรอบสอบแข่งขนั จดัการรอบคดัเลือกคดัเลือก และจดัการรอบคดัเลือกคนพิการ 

 

รูปภาพท่ี 10 –5 แถบเมนูระบบสรรหา 

หมายเลข 1 จดัการรอบสอบแข่งขนัเพ่ือส่งรายช่ือผูส้อบผา่น 

หมายเลข 2 จดัการรอบคดัเลือกคนพิการเพ่ือส่งรายช่ือผูส้อบผา่น 

หมายเลข 3 จดัการรอบคดัเลือกเพ่ือส่งรายช่ือผูส้อบผ่าน 



• เม่ือคลิกเมนูยอ่ย “จดัการรอบสอบแข่งขนั” ระบบแสดงหนา้จดัการรอบการสอบแข่งขนั 

 

รูปภาพท่ี 10 –6 หน้าจัดการรอบสอบแข่งขัน 

• คลิกเลือกรายการรอบสอบแข่งขนั ระบบแสดงหนา้รายช่ือผูส้มคัรสอบแข่งขนั คลิกไอคอน  เพ่ือส่งรายช่ือผูท่ี้สอบผา่น 

ให้แสดงท่ีระบบบรรจุ แต่งตั้ง ยา้ย โอน 

 

รูปภาพท่ี 10 –7 หน้ารายช่ือผู้สมัครสอบแข่งขัน 

หมายเลข 1 ไอคอนส่งรายช่ือผูส้อบผ่าน ให้แสดงท่ีระบบบรรจุ แต่งตั้ง ยา้ย โอน 

• คลิกเมนูยอ่ย “จดัการรอบคดัเลือกคนพิการ” ระบบแสดงหนา้จดัการรอบคดัเลือกคนพิการ 



 

รูปภาพท่ี 10 –8 หน้าจัดการรอบคัดเลือกคนพิการ 

• คลิกเลือกรายการรอบคดัเลือกคนพิการ ระบบแสดงหนา้รายช่ือผูส้มคัรสอบแข่งขนั คลิกไอคอน  เพ่ือส่งรายช่ือผูท่ี้สอบผา่น 

ให้แสดงท่ีระบบบรรจุ แต่งตั้ง ยา้ย โอน 

 

รูปภาพท่ี 10 –9 หน้ารายช่ือผู้สมัครสอบคัดเลือกคนพิการ 

หมายเลข 1 ไอคอนส่งรายช่ือผูส้อบผ่าน ให้แสดงท่ีระบบบรรจุ แต่งตั้ง ยา้ย โอน 

• คลิกเมนูยอ่ย “จดัการรายช่ือคดัเลือก” ระบบแสดงหนา้จดัการรายช่ือคดัเลือก 

 

รูปภาพท่ี 10 –10 หน้าจัดการรายช่ือคัดเลือก 

• คลิกเลือกรายการจดัการรายช่ือคดัเลือก ระบบแสดงหนา้รายช่ือคดัเลือกคลิกไอคอน  เพ่ือส่งรายช่ือผูท่ี้สอบผ่าน ให้แสดงท่ีระบบบรรจุ 
แต่งตั้ง ยา้ย โอน 



 

รูปภาพท่ี 10 –11 หน้ารายช่ือผู้สมัครสอบคัดเลือก 

หมายเลข 1 ไอคอนส่งรายช่ือผูส้อบผ่าน ให้แสดงท่ีระบบบรรจุ แต่งตั้ง ยา้ย โอน 

• เม่ือท าการส่งรายช่ือผูส้อบผ่านมาจากระบบสรรหา รายการรอบการสอบต่างๆและรายช่ือ ผูส้อบผา่นในรอบรายการสอบนั้นๆ 

จะแสดงในระบบบรรจุ แต่งตั้ง ยา้ย โอน ท่ีเมนูยอ่ยรายช่ือผูส้อบผ่าน 

 

รูปภาพท่ี 10 –12 รายการรอบการสอบต่าง ๆ 

หมายเลข 1 รายการรอบการสอบต่าง ๆ ซ่ึงสามารถดูประเภทการสอบเพ่ือเลือกรอบการสอบท่ีจะส่งรายช่ือไปออกค าสัง่ถูกตอ้ง 

• เลือกคลิกรอบการสอบท่ีตอ้งการ เพ่ือจดัการรายช่ือผูส้อบผา่นในรอบต่าง ๆ ซ่ึงมีการแสดง สรุปจ านวนรายช่ือ ประกอบดว้ย 

จ านวนทั้งหมด จ านวนท่ียงัไม่บรรจุ จ านวนท่ีเตรียมบรรจุ จ านวนท่ีบรรจุแลว้ จ านวนท่ีสละสิทธิ คลิกไอคอน  เพื่อเลือกท ารายการ 

ประกอบดว้ย เลือกหน่วยงานท่ีรับบรรจุ ขอผอ่นผนั หรือสละสิทธิ คลิกไอคอน  

เพ่ือส่งรายช่ือไปออกค าสั่งในหนา้น้ีรายช่ือจะแสดงก็ต่อเม่ือมีการเลือกหน่วยงานท่ีรับบรรจุเรียบร้อยแลว้ 



 

รูปภาพท่ี 10 –13 หน้ารายช่ือผู้ ท่ีสอบผ่านในรอบต่าง ๆ 

หมายเลข 1 สรุปจ านวนสถานการณ์บรรจุ 
หมายเลข 2 ส่งรายช่ือไปยงัหน่วยงาน เพ่ือออกค าสัง่ 
หมายเลข 3 รายช่ือผูท่ี้สอบผา่น 

หมายเลข 4 ช่องคน้หา 
หมายเลข 5 ช่องคอลมัน์ 
หมายเลข 6 สถานะภาพของบุคคล ซ่ึงเป็นฟิลดท่ี์บ่งบอกว่ารายช่ือนั้นเป็นบุคคลภายนอก ลูกจา้งประจ า หรือขรก.สามญั 

หมายเลข 7 แถบเมนูยอ่ย ประกอบดว้ย เลือกหน่วยงานท่ีรับบรรจุ ขอผอ่นผนั และสละสิทธิ 

• จากรูปภาพท่ี 10 –13 หมายเลข 7 เม่ือกดเลือกเมนู  ระบบจะแสดงหนา้ให้เลือกหน่วยงานท่ีรับบรรจุ 
เม่ือเลือกหน่วยงานท่ีรับบรรจุ จะปรากฏรายละเอียดหน่วยงานท่ีบรรจุทางช่องดา้นขวา 
เม่ือเลือกหน่วยงานและตรวจสอบรายละเอียดเรียบร้อยแลว้ให้คลิกปุ่ มบนัทึก 



 

รูปภาพท่ี 10 –14 หน้าเลือกหน่วยงานท่ีรับบรรจุ 

หมายเลข 1 แถบให้เลือกหน่วยงาน/ส่วนรายการ 
หมายเลข 2 เลือกเลขท่ีต าแหน่ง ซ่ึงเม่ือมีการเลือกหน่วยงาน/ส่วนราชการระบบ 

แสดงเลขท่ีต าแหน่งท่ีมีอยูใ่นหน่วยงาน/ราชการนั้นๆ 

หมายเลข 3 เลือกต าแหน่ง ซ่ึงเม่ือมีการเลือกคลิกเลขท่ีต าแหน่ง ระบบแสดงต าแหน่งท่ีวา่ง 
หมายเลข 4 ช่องสืบคน้หน่วยงาน/ส่วนราชการ 
หมายเลข 5 เลือกคลิกเพ่ือแสดงต าแหน่งวา่ง 
หมายเลข 6 รายการเลขท่ีต าแหน่ง 
หมายเลข 7 เลือกคลิกเพ่ือแสดงต าแหน่งทั้งหมด 

หมายเลข 8 ช่องสืบคน้เลขท่ีต าแหน่ง 
หมายเลข 9 ช่องคอลมัน์ 
หมายเลข 10 ช่องให้เลือกวนัท่ีรายงานตวั 
หมายเลข 11 รายการต าแหน่ง 
หมายเลข 12 ปุ่ ม “บนัทึก” 

• เม่ือเลือกหน่วยงานท่ีรับบรรจุและแต่งตั้งแลว้ สถานะการบรรจุ จะเปล่ียนเป็น เตรียมบรรจุ แต่งตั้ง และถา้หากคลิก  ทา้ยรายช่ือ 

ท่ีมีสถานะเตรียมบรรจุแต่งตั้ง ระบบจะแสดงแถบเมนูให้เลือกดงัรูปภาพ ถา้หากคลิกเลือกเมนู  

โดยมีหนา้ฟอร์มเช่นเดียวกนักบัรูปภาพท่ี 10 –14 แต่ถา้หากคลิกเลือกเมนู  

ขอ้มูลในฟิลดห์น่วยงานท่ีรับบรรจุจะหายไป 



 

รูปภาพท่ี 10 –15 เลือกหน่วยงาน 

• จากรูปภาพท่ี 10 –15 เม่ือเลือกเมนู  ระบบจะแสดงฟอร์มให้เลือกวนัท่ีรายงานตวั 

 

รูปภาพท่ี 10 –16 หน้ากรอกข้อมูลขอผ่อนผัน 

หมายเลข 1 ช่องให้เลือกวนัท่ีรายงานตวั 
หมายเลข 2 ปุ่ ม “บนัทึก” 

• จากรูปภาพท่ี 10 –13 หมายเลข 7 เม่ือกดเลือกเมนู  ระบบจะแสดงหนา้ขอผอ่นผนัของรายช่ือนั้น ๆ 

เม่ือกรอกเหตุผลและแนบไฟลเ์รียบร้อยแลว้ให้กดปุ่ มบนัทึก 



 

รูปภาพท่ี 10 –17 หน้ากรอกข้อมูลขอผ่อนผัน 

หมายเลข 1 ช่องกรอกเหตุผลการขอผอ่นผนั 

หมายเลข 2 ช่องให้เลือกไฟลเ์อกสารหลกัฐาน 

หมายเลข 3 ปุ่ มบนัทึก 

• จากรูปภาพท่ี 10 –13 หมายเลข 7 เม่ือกดเลือกเมนู  ระบบจะแสดงหนา้สละสิทธิของรายช่ือนั้น ๆ 

เม่ือกรอกเหตุผลเรียบร้อยแลว้ให้กดปุ่ มบนัทึก 

 

รูปภาพท่ี 10 –18 หน้ากรอกข้อมูลสละสิทธิ 

หมายเลข 1 ช่องกรอกเหตุผลการสละสิทธิ 

หมายเลข 2 ปุ่ มบนัทึก 

• จากรูปภาพท่ี 10 –13 หมายเลข 2 เม่ือกดไอคอน  ระบบจะแสดงหนา้ส่งรายช่ือไปยงั หน่วยงานเพ่ือน าไปออกค าสัง่ 
ซ่ึงรายช่ือท่ีปรากฏมาจากรายช่ือท่ีมีการเลือกหน่วยงานท่ีรับบรรจุ 



 

รูปภาพท่ี 10 –19 หน้าส่งรายช่ือไปยงัหน่วยงาน 

หมายเลข 1 รายช่ือท่ีมีการเลือกหน่วยงานท่ีรับบรรจุ 
หมายเลข 2 ช่องคน้หา 
หมายเลข 3 ช่องคอลมัน์ 
หมายเลข 4 ปุ่ มส่งรายช่ือ 

รายการขอโอน 

• เม่ือมีเจา้หนา้ท่ีท าเร่ืองขอโอน ระบบมีการแจง้เตือนผ่านทางกล่องขอ้ความและกระด่ิงแจง้เตือน 

• เม่ือเลือกแถบเมนู “บรรจุ แต่งตั้ง ยา้ย โอน” ระบบแสดงเมนูยอ่ย เลือกเมนู “รายการขอโอน” 



 

รูปภาพท่ี 10 –20 แถบเมนูย่อย “รายการขอโอน” 

• เม่ือเลือกแถบเมนูยอ่ย “รายการขอโอน” ระบบแสดงหนา้รายการขอโอนของเจา้หนา้ท่ีเขต คลิกไอคอน  

เพ่ือท าการส่งรายช่ือไปออกค าสัง่ ซ่ึงรายช่ือจะปรากฏในหนา้ส่งไปออกค าสั่งก็ต่อเม่ือมีการแกไ้ขขอ้มูลเพ่ือลงบญัชีแนบทา้ยก่อน 



 

รูปภาพท่ี 10 –21 หน้ารายการขอโอน 

หมายเลข 1 ไอคอนส่งไปออกค าสั่ง 
หมายเลข 2 รายช่ือท่ีมีการขอโอน 

หมายเลข 3 ช่องคน้หา 
หมายเลข 4 ช่องคอลมัน์ 

• เลือกคลิกรายช่ือระบบแสดงหนา้รายละเอียดการโอน สามารถคลิกปุ่ ม “ดูขอ้มูลทะเบียนประวติั” เพื่อดูขอ้มูลประวติั หรือคลิกไอคอน 

 เพ่ือดาวน์โหลดเอกสารเพ่ิมเติมท่ีมีการแนบมา จากนั้นให้ท  าการแกไ้ขขอ้มูลเพ่ือบญัชีแนบทา้ย เม่ือแกไ้ขบญัชีแนบทา้ยเรียบร้อยแลว้ 
ให้คลิกปุ่ ม “ส่งค  าร้องไปยงั สกจ.” เพื่อให้เจา้หนา้ท่ี สกจ. ส่งรายช่ือเพ่ือไปออกค าสัง่ ซ่ึงมีรายละเอียดดงัน้ี 

 

รูปภาพท่ี 10 –22 หน้ารายละเอียดการขอโอนของเจ้าหน้าท่ีเขต 

หมายเลข 1 ปุ่ มดูขอ้มูลทะเบียนประวติั 

หมายเลข 2 ขอ้มูลการโอนท่ีรายช่ือนั้น ๆ ท าการกรอกมาจากการขอโอน 

หมายเลข 3 ปุ่ มส่งค  าร้องไปยงั สกจ. 
หมายเลข 4 เอกสารเพ่ิมเติม ท่ีรายช่ือนั้น ๆ มีการแนบมาจากการขอโอน 

หมายเลข 5 ไอคอน PDF เอกสารเพ่ิมเติม สามารถคลิกเพื่อดูเอกสารท่ีมีการแนบมา 



 

รูปภาพท่ี 10 –23 หน้ารายละเอียดการขอโอนของเจ้าหน้าท่ีเขต (ต่อ) 

หมายเลข 1 ไอคอน PDF และไอคอน DOCX สามารถคลิกเพื่อดาวน์โหลดเอกสาร 

 

รูปภาพท่ี 10 –24 หน้ารายละเอียดการขอโอนของเจ้าหน้าท่ีเขต (ต่อ2) 

หมายเลข 1 ช่องแกไ้ขต าแหน่ง/สงักดั 

หมายเลข 2 ช่องแกไ้ขต าแหน่งประเภท 

หมายเลข 3 ช่องแกไ้ขระดบั 

หมายเลข 4 ช่องแกไ้ขเลขท่ี 

หมายเลข 5 ช่องแกไ้ขเงินเดือน 

หมายเลข 6 ช่องแกไ้ขโอนไปสงักดั 

หมายเลข 7 ช่องแกไ้ขวนัท่ีให้โอน 

หมายเลข 8 ช่องแกไ้ขหมายเหตุ 

หมายเลข 9 ปุ่ มบนัทึก 

หมายเลข 10 ปุ่ มยกเลิก 

• เม่ือคลิกปุ่ ม “ส่งค  าร้องไปยงั สกจ.” รายช่ือจะปรากฏในรายการขอโอนของเจา้หนา้ท่ี(สกจ.) 



 

รูปภาพท่ี 10 –25 หน้ารายละเอียดการขอโอนของเจ้าหน้าท่ี(สกจ.) 

หมายเลข 1 ไอคอนส่งรายช่ือไปออกค าสัง่ 
หมายเลข 2 รายช่ือท่ีเจา้หนา้ท่ีเขตส่งมา 
หมายเลข 3 ช่องคน้หา 
หมายเลข 4 ช่องคอลมัน์ 

• คลิกเลือกรายช่ือเพ่ือแกไ้ขขอ้มูลเพ่ือลงบญัชีแนบทา้ย ซ่ึงมีรายละเอียดเช่นเดียวกบัรูปภาพท่ี 10 –22 

• เม่ือแกไ้ขขอ้มูลเพ่ือลงบญัชีแนบทา้ยเรียบร้อยแลว้ รายช่ือจะปรากฏในหนา้ส่งไปออกค าสัง่ 

 

รูปภาพท่ี 10 –26 หน้าส่งไปออกค าส่ังขอโอน 

หมายเลข 1 ช่องคน้หา 
หมายเลข 2 ช่องคอลมัน์ 
หมายเลข 3 เลือกรายช่ือเพ่ือส่งไปออกค าสัง่ 
หมายเลข 4 ปุ่ มส่งไปออกค าสั่ง 

รายการรับโอน 

• เม่ือเลือกแถบเมนู “บรรจุ แต่งตั้ง ยา้ย โอน” ระบบแสดงเมนูยอ่ย เลือกเมนู “รายการรับโอน” 



 

รูปภาพท่ี 10 –27 แถบเมนูย่อย “รายการรับโอน” 

• เม่ือเลือกเมนูยอ่ย “รายการรับโอน” ระบบแสดงหนา้รายการรับโอน สามารถเลือกคลิกไอคอน  เพ่ือเพ่ิมขอ้มูลทะเบียนประวติั 

คลิกไอคอน  เพ่ือส่งรายช่ือออกค าสัง่ ซ่ึงรายช่ือจะปรากฏในหนา้ส่งไปออกค าสัง่ก็ต่อเม่ือ 

มีการเลือกหน่วยงานท่ีรับโอนและแกไ้ขขอ้มูลเพ่ือลงบญัชีแนบทา้ย 

 

รูปภาพท่ี 10 –28 หน้ารายการรับโอน 



หมายเลข 1 ไอคอนบวก สามารถคลิกเพื่อขอ้มูลทะเบียนประวติัขา้ราชการกรุงเทพมหานครสามญั 

หมายเลข 2 ไอคอนส่งไปออกค าสั่งรับโอน 

หมายเลข 3 รายช่ือท่ีมาจากการเพ่ิมขอ้มูลบุคคล 

หมายเลข 4 ช่องคน้หา 
หมายเลข 5 ช่องคอลมัน์ 
หมายเลข 6 เม่ือคลิกไอคอน 3 จุด จะปรากฏเมนูยอ่ย ประกอบดว้ย เลือกหน่วยงานท่ีรับโอน อปัโหลดเอกสาร และลบ 

• จากรูปภาพท่ี 10 - 28 หมายเลข 1 เม่ือคลิกไอคอน  ระบบปรากฏหนา้เพ่ิมขอ้มูลทะเบียนประวติัขา้ราชการกรุงเทพมหานครสามญั 

 

รูปภาพท่ี 10 –29 หน้าเพ่ิมข้อมูลทะเบียนประวัติข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 

หมายเลข 1 อปัเดตรูปภาพ 

หมายเลข 2 ช่องให้กรอกเลขประจ าตวัประชาชน 

หมายเลข 3 ช่องให้เลือกค าน าหนา้ช่ือ 

หมายเลข 4 ช่องให้กรอกช่ือ 

หมายเลข 5 ช่องให้กรอกนามสกุล 

หมายเลข 6 ช่องให้เลือกวนั/เดือน/ปี เกิด 

หมายเลข 7 เม่ือเลือกวนั/เดือน/ปี เกิด ช่องอายจุะมีการค านวณอายใุห้อตัโนมติั 

หมายเลข 8 ช่องให้เลือกเพศ 

หมายเลข 9 ช่องให้เลือกสถานภาพ 

หมายเลข 10 ช่องให้กรอกสญัชาติ 

หมายเลข 11 ช่องให้กรอกเช้ือชาติ 

หมายเลข 12 ช่องให้เลือกศาสนา 
หมายเลข 13 ช่องให้เลือกหมู่เลือด 

หมายเลข 14 ช่องให้กรอกเบอร์โทร 
หมายเลข 15 ปุ่ มบนัทึก 

• เม่ือท าการเพ่ิมขอ้มูลทะเบียนประวติัเรียบร้อยแลว้ให้กดปุ่ มบนัทึก รายช่ือท่ีเพ่ิมจะปรากฏในหนา้รายการรับโอน จากรูปภาพท่ี 10 - 28 

หมายเลข 6 หากคลิกไอคอน  และเลือก  ระบบจะแสดงหนา้เลือกหน่วยงานท่ีรับโอน 

เม่ือเลือกหน่วยงานท่ีรับโอน จะปรากฏรายละเอียดหน่วยงานท่ีรับโอนทางช่องดา้นขวา 
เม่ือเลือกหน่วยงานและตรวจสอบรายละเอียดเรียบร้อยแลว้ให้คลิกปุ่ มบนัทึก ซ่ึงหนา้เลือกหน่วยงานท่ีรับโอน 

มีขั้นตอนและรายละเอียดดงัรูปภาพท่ี 10 – 14 หนา้เลือกหน่วยงานท่ีรับบรรจุ 



• เม่ือท าการเพ่ิมขอ้มูลทะเบียนประวติัเรียบร้อยแลว้ให้กดปุ่ มบนัทึก รายช่ือท่ีเพ่ิมจะปรากฏในหนา้รายการรับโอน จากรูปภาพท่ี 10 - 28 

หมายเลข 6 หากคลิกไอคอน  และเลือกเมนู  ระบบจะแสดงหนา้อปัโหลดเอกสาร 

 

รูปภาพท่ี 10 –30 หน้าอัปโหลดเอกสารรับโอน 

หมายเลข 1 ช่องให้อปัโหลดเอกสาร 
หมายเลข 2 ไอคอนบนัทึก 

• เม่ือท าการเพ่ิมขอ้มูลทะเบียนประวติัเรียบร้อยแลว้ให้กดปุ่ มบนัทึก รายช่ือท่ีเพ่ิมจะปรากฏในหนา้รายการรับโอน จากรูปภาพท่ี 10 - 28 

หมายเลข 6 หากคลิกไอคอน  และเลือก  ระบบจะแสดงหนา้ยนืยนัการลบขอ้มูล สามารถเลือกคลิกปุ่ ม 

“ตกลง” เพื่อยนืยนัการลบขอ้มูล หรือคลิกปุ่ ม “ยกเลิก” เพื่อยกเลิกการลบขอ้มูล 

• เม่ือท าการเลือกหน่วยงานท่ีรับโอนและอปัโหลดเอกสารเรียบร้อยแลว้ ให้คลิกท่ีรายช่ือเพ่ือแกไ้ขขอ้มูลเพ่ือลงบญัชีแนบทา้ย 
ซ่ึงสามารถแกไ้ขขอ้มูลส่วนตวัและต าแหน่งและหน่วยงานเดิม 

 

รูปภาพท่ี 10 –31 หน้าแก้ไขข้อมูลเพ่ือลงบัญชีแนบท้าย 

หมายเลข 1 ช่องให้แกไ้ขเลขประจ าตวัประชาชน 

หมายเลข 2 ช่องให้แกไ้ขค าน าหนา้ช่ือ 



หมายเลข 3 ช่องให้แกไ้ขช่ือ 

หมายเลข 4 ช่องให้แกไ้ขนามสกลุ 

หมายเลข 5 ช่องให้แกไ้ขวนั/เดือน/ปี เกิด 

หมายเลข 6 เม่ือเลือกวนั/เดือน/ปี เกิด ช่องอายจุะมีการค านวณอายใุห้อตัโนมติั 

หมายเลข 7 ช่องให้แกไ้ขเพศ 

หมายเลข 8 ช่องให้แกไ้ขสถานภาพ 

หมายเลข 9 ช่องให้แกไ้ขสญัชาติ 

หมายเลข 10 ช่องให้แกไ้ขเช้ือชาติ 

หมายเลข 11 ช่องให้แกไ้ขศาสนา 
หมายเลข 12 ช่องให้แกไ้ขหมู่เลือด 

หมายเลข 13 ช่องให้แกไ้ขเบอร์โทร 
หมายเลข 14 ช่องให้แกไ้ขวฒิุ/สาขา 
หมายเลข 15 ช่องให้แกไ้ขต าแหน่ง/สงักดั 

หมายเลข 16 ช่องให้แกไ้ขต าแหน่งประเภท 

หมายเลข 17 ช่องให้แกไ้ขระดบั 

หมายเลข 18 ช่องให้แกไ้ขเลขท่ี 

หมายเลข 19 ช่องให้แกไ้ขเงินเดือน 

หมายเลข 20 ช่องให้แกไ้ขหมายเหตุ 

หมายเลข 21 ปุ่ มบนัทึก 

หมายเลข 22 ปุ่ มยกเลิก 

• เม่ือท าการแกไ้ขขอ้มูลเพ่ือลงบญัชีแนบทา้ยเรียบร้อยแลว้ ให้คลิกปุ่ มบนัทึก 

รายช่ือท่ีมีการแกไ้ขขอ้มูลเพ่ือลงบญัชีแนบทา้ยจะไปปรากฏในหนา้ส่งไปออกค าสัง่รับโอน โดยคลิกไอคอน  

ระบบแสดงหนา้ส่งไปออกค าสัง่รับโอน สามารถเลือกรายช่ือ และคลิกปุ่ ม “ส่งไปออกค าสัง่” เพ่ือท าการออกค าสัง่รับโอน 

 

รูปภาพท่ี 10 –32 หน้าแก้ไขข้อมูลเพ่ือลงบัญชีแนบท้าย 

หมายเลข 1 ช่องคน้หา 
หมายเลข 2 ช่องคอลมัน์ 
หมายเลข 3 รายช่ือท่ีมีการแกไ้ขเพ่ือลงบญัชีแนบทา้ย 
หมายเลข 4 ปุ่ มส่งไปออกค าสั่ง 



รายการช่วยราชการ 
• ก่อนท่ีจะจดัการระบบช่วยราชการ ตอ้งท าการส่งรายช่ือจากทะเบียนประวติั โดยคลิกเมนู “ทะเบียนประวติั” 

จากนั้นให้เลือกรายช่ือท่ีตอ้งการส่งไปยงัระบบช่วยราชการ 

 

รูปภาพท่ี 10 –33 หน้าทะเบียนประวัติเพ่ือส่งรายช่ือไปยังรายการช่วยราชการ 

• เม่ือเลือกรายช่ือท่ีตอ้งการ ให้กดไอคอน  ระบบแสดงรายการต่างๆ จากนั้นให้เลือก “ช่วยราชการ” 

เพ่ือส่งรายช่ือไปยงัรายการช่วยราชการ 

 

รูปภาพท่ี 10 –34 หน้าข้อมูลทะเบียนประวัติของเจ้าหน้าท่ี (ช่วยราชการ) 

• เม่ือเลือกแถบเมนู “บรรจุ แต่งตั้ง ยา้ย โอน” ระบบแสดงเมนูยอ่ย เลือกเมนู “รายการ - ช่วยราชการ” 



 

รูปภาพท่ี 10 –35 แถบเมนูย่อย “รายการช่วยราชการ” 

• เม่ือเลือกเมนูยอ่ย “รายการช่วยราชการ” ระบบแสดงหนา้รายการช่วยราชการ สามารถเลือกคลิกไอคอน  

เพ่ือส่งรายช่ือไปออกค าสั่ง ซ่ึงรายช่ือจะปรากฏในหนา้ส่งไปออกค าสัง่ก็ต่อเม่ือ 

มีการเลือกหน่วยงานท่ีรับโอนและแกไ้ขขอ้มูลเพ่ือลงบญัชีแนบทา้ย คลิกไอคอน  ท่ีทา้ยรายช่ือเพ่ือลบรายช่ือนั้นๆ 



 

รูปภาพท่ี 10 –36 หน้ารายการช่วยราชการ 

หมายเลข 1 ไอคอนส่งรายช่ือไปออกค าสัง่ช่วยราชการ 
หมายเลข 2 รายช่ือท่ีมีการเลือกรายการ “ช่วยราชการ” จากทะเบียนประวติั 

หมายเลข 3 ช่องคน้หา 
หมายเลข 4 ช่องคอลมัน์ 

• เลือกคลิกรายช่ือ เพ่ือแกไ้ขขอ้มูลเพ่ือลงบญัชีแนบทา้ย เม่ือแกไ้ขขอ้มูลเพ่ือลงบญัชีแนบทา้ยเรียบร้อยแลว้ 
รายช่ือจะปรากฏในหนา้ส่งไปออกค าสัง่ช่วยราชการ 

 

รูปภาพท่ี 10 –37 หน้าแก้ไขข้อมูลเพ่ือลงบัญชีแนบท้ายของช่วยราชการ 

หมายเลข 1 ช่องแกไ้ขต าแหน่ง 
หมายเลข 2 ช่องแกไ้ขหน่วยงานให้ช่วยราชการ 
หมายเลข 3 ช่องแกไ้ขตั้งแต่วนัท่ี 

หมายเลข 4 ช่องแกไ้ขถึงวนัท่ี 

หมายเลข 5 ช่องกรอกหมายเหตุ 

หมายเลข 6 ปุ่ มบนัทึก 

หมายเลข 7 ปุ่ มยกเลิก 



• คลิกไอคอน  ระบบแสดงหนา้ส่งไปออกค าสัง่ช่วยราชการ สามารถเลือกรายช่ือ และคลิกปุ่ ม “ส่งไปออกค าสัง่” 

เพ่ือท าการออกค าสั่งช่วยราชการ 

 

รูปภาพท่ี 10 –38 หน้าส่งไปออกค าส่ังช่วยราชการ 

หมายเลข 1 ช่องคน้หา 
หมายเลข 2 ช่องคอลมัน์ 
หมายเลข 3 รายช่ือท่ีมีการแกไ้ขขอ้มูลเพ่ือลงบญัชีแนบทา้ย 
หมายเลข 4 ปุ่ มส่งไปออกค าสั่ง 

• หากตอ้งการลบรายช่ือให้คลิกไอคอน  ทา้ยรายช่ือ หากรายช่ือนั้นมีการส่งไปออกค าสัง่ช่วยราชการเรียบร้อยแลว้ 
จะไม่สามารถลบรายช่ือได ้

 

รูปภาพท่ี 10 –39 ไอคอนลบรายช่ือของรายการช่วยราชการ 

รายการส่งตวักลบั 

• ก่อนท่ีจะจดัการระบบส่งตวักลบั ตอ้งท าการส่งรายช่ือจากทะเบียนประวติั โดยคลิกเมนู “ทะเบียนประวติั” 

จากนั้นให้เลือกรายช่ือท่ีตอ้งการส่งไปยงัระบบช่วยราชการ 



 

รูปภาพท่ี 10 –40 หน้าทะเบียนประวัติเพ่ือเลือกรายช่ือส่งตัวกลับ 

• เม่ือเลือกรายช่ือท่ีตอ้งการ ให้กดไอคอน  ระบบแสดงรายการต่าง ๆ จากนั้นให้เลือก “ส่งตวักลบั” 

เพ่ือส่งรายช่ือไปยงัรายการช่วยราชการ 

 

รูปภาพท่ี 10 –41 หน้าข้อมูลทะเบียนประวัติของเจ้าหน้าท่ี (ส่งตัวกลับ) 

• เม่ือเลือกแถบเมนู “บรรจุ แต่งตั้ง ยา้ย โอน” ระบบแสดงเมนูยอ่ย เลือกเมนู “รายการ-ส่งตวักลบั” 



 

รูปภาพท่ี 10 –42 แถบเมนูย่อย “รายการส่งตัวกลับ” 

• เม่ือเลือกเมนูยอ่ย “รายการส่งตวักลบั” ระบบแสดงหนา้รายการช่วยราชการ สามารถเลือกคลิกไอคอน  

เพ่ือส่งรายช่ือไปออกค าสั่ง ซ่ึงรายช่ือจะปรากฏในหนา้ส่งไปออกค าสัง่ก็ต่อเม่ือ 

มีการเลือกหน่วยงานท่ีรับโอนและแกไ้ขขอ้มูลเพ่ือลงบญัชีแนบทา้ย คลิกไอคอน  ท่ีทา้ยรายช่ือเพ่ือลบรายช่ือนั้น ๆ 



 

รูปภาพท่ี 10 –43 หน้ารายการส่งตัวกลับ 

หมายเลข 1 ไอคอนส่งรายช่ือไปออกค าสัง่ส่งตวักลบั 

หมายเลข 2 รายช่ือท่ีมีการเลือกรายการ “ส่งตวักลบั” จากทะเบียนประวติั 

หมายเลข 3 ช่องคน้หา 
หมายเลข 4 ช่องคอลมัน์ 

• เลือกคลิกรายช่ือ เพ่ือแกไ้ขขอ้มูลเพ่ือลงบญัชีแนบทา้ย เม่ือแกไ้ขขอ้มูลเพ่ือลงบญัชีแนบทา้ยเรียบร้อยแลว้ 
รายช่ือจะปรากฏในหนา้ส่งไปออกค าสัง่ส่งตวักลบั 

 

รูปภาพท่ี 10 –44 หน้าแก้ไขข้อมูลเพ่ือลงบัญชีแนบท้ายของส่งตัวกลับ 

หมายเลข 1 ช่องแกไ้ขต าแหน่ง/สงักดั 

หมายเลข 2 ช่องแกไ้ขต าแหน่งประเภท 

หมายเลข 3 ช่องแกไ้ขระดบั 

หมายเลข 4 ช่องแกไ้ขเลขท่ี 

หมายเลข 5 ช่องแกไ้ขเงินเดือน 



หมายเลข 6 ช่องแกไ้ขหน่วยงานท่ีให้ช่วยราชการ 
หมายเลข 7 ช่องแกไ้ขตั้งแต่วนัท่ี 

หมายเลข 8 ช่องแกไ้ขวนัท่ีส่งตวักลบั 

หมายเลข 9 ช่องแกไ้ขหมายเหตุ 

หมายเลข 10 ปุ่ มบนัทึก 

หมายเลข 11 ปุ่ มยกเลิก 

• คลิกไอคอน  ระบบแสดงหนา้ส่งไปออกค าสัง่ส่งตวักลบั สามารถเลือกรายช่ือ และคลิกปุ่ ม “ส่งไปออกค าสัง่” 

เพ่ือท าการออกค าสั่งส่งตวักลบั 

 

รูปภาพท่ี 10 –45 หน้าแก้ไขข้อมูลเพ่ือลงบัญชีแนบท้ายของส่งตัวกลับ 

หมายเลข 1 ช่องคน้หา 
หมายเลข 2 ช่องคอลมัน์ 
หมายเลข 3 รายช่ือท่ีมีการแกไ้ขขอ้มูลเพ่ือลงบญัชีแนบทา้ย 
หมายเลข 4 ปุ่ มส่งไปออกค าสั่ง 

• หากตอ้งการลบรายช่ือให้คลิกไอคอน  ทา้ยรายช่ือ หากรายช่ือนั้นมีการส่งไปออกค าสัง่ส่งตวักลบัเรียบร้อยแลว้ 
จะไม่สามารถลบรายช่ือได ้

 

รูปภาพท่ี 10 –46 ไอคอนลบรายช่ือรายการส่งตัวกลับ 

รายการแต่งตั้ง-เล่ือน-ยา้ย 
• ก่อนท่ีจะจดัการระบบแต่งตั้ง เล่ือน ยา้ย ตอ้งท าการส่งรายช่ือจากทะเบียนประวติั โดยคลิกเมนู “ทะเบียนประวติั” 

จากนั้นให้เลือกรายช่ือท่ีตอ้งการส่งไปยงัระบบแต่งตั้ง-เล่ือน-ยา้ย 



 

รูปภาพท่ี 10 –47 หน้าทะเบียนประวัติ ส่งรายช่ือไปยังรายการแต่งตั้ง-เล่ือน-ย้าย 

• เม่ือเลือกรายช่ือท่ีตอ้งการ ให้กดไอคอน  ระบบแสดงรายการต่าง ๆ จากนั้นให้เลือก “แต่งตั้ง-เล่ือน-ยา้ย” 

เพ่ือส่งรายช่ือไปยงัรายการแต่งตั้ง-เล่ือน-ยา้ย 

 

รูปภาพท่ี 10 –48 หน้าข้อมูลทะเบียนประวัติของเจ้าหน้าท่ี (แต่งตั้ง-เล่ือน-ย้าย) 

• เม่ือเลือกแถบเมนู “บรรจุ แต่งตั้ง ยา้ย โอน” ระบบแสดงเมนูยอ่ย เลือกเมนู “รายการแต่งตั้ง-เล่ือน-ยา้ย” 



 

รูปภาพท่ี 10 –49 แถบเมนูย่อย “รายการแต่งตั้ง-เล่ือน-ย้าย” 

• เม่ือเลือกเมนูยอ่ย “รายการแต่งตั้ง-เล่ือน-ยา้ย” ระบบแสดงหนา้แต่งตั้ง-เล่ือน-ยา้ย เลือกคลิกไอคอน  เพ่ือส่งรายช่ือไปออกค าสัง่ 
ซ่ึงรายช่ือจะปรากฏในหนา้ออกค าสั่งก็ต่อเม่ือมีการเลือกหน่วยงาน/ต าแหน่งและแกไ้ขขอ้มูลเพ่ือลงบญัชีแนบทา้ย หรือคลิกปุ่ ม “ลบ” 

เพื่อลบรายช่ือ 



 

รูปภาพท่ี 10 –50 หน้ารายการแต่งตั้ง-เล่ือน-ย้าย 

หมายเลข 1 ไอคอนส่งรายช่ือไปออกค าสัง่ช่วยราชการ 
หมายเลข 2 รายช่ือท่ีมีการเลือกรายการ “แต่งตั้ง-เล่ือน-ยา้ย” จากทะเบียนประวติั 

หมายเลข 3 ช่องคน้หา 
หมายเลข 4 ช่องคอลมัน์ 

• เม่ือคลิกไอคอน  ทา้ยรายช่ือจะปรากฏเมนูยอ่ย 4 เมนู ประกอบดว้ยเลือกหน่วยงานท่ีรับแต่งตั้ง, เลือกหน่วยงานท่ีรับเล่ือน 

เลือกหน่วยงานท่ีรับยา้ย และลบ 



 

รูปภาพท่ี 10 –51 หน้ารายการแต่งตั้ง-เล่ือน-ย้าย 

หมายเลข 1 ไอคอนส่งรายช่ือไปออกค าสัง่ช่วยราชการ 
หมายเลข 2 รายช่ือท่ีมีการเลือกรายการ “แต่งตั้ง-เล่ือน-ยา้ย” จากทะเบียนประวติั 

หมายเลข 3 ช่องคน้หา 
หมายเลข 4 ช่องคอลมัน์ 

• จากรูปภาพท่ี 10 - 51 เม่ือเลือกเมนูใดเมนูหน่ึง ระบบจะแสดงฟอร์มให้เลือกหน่วยงาน 

 

รูปภาพท่ี 10 –52 หน้าเลือกหน่วยงานท่ีแต่งตั้ง-เล่ือน-ย้าย 

หมายเลข 1 แถบให้เลือกหน่วยงาน/ส่วนรายการ 
หมายเลข 2 เลือกเลขท่ีต าแหน่ง ซ่ึงเม่ือมีการเลือกหน่วยงาน/ส่วนราชการระบบ 

แสดงเลขท่ีต าแหน่งท่ีมีอยูใ่นหน่วยงาน/ราชการนั้นๆ 



หมายเลข 3 เลือกต าแหน่ง ซ่ึงเม่ือมีการเลือกคลิกเลขท่ีต าแหน่ง ระบบแสดงต าแหน่งท่ีวา่ง 
หมายเลข 4 ช่องสืบคน้หน่วยงาน/ส่วนราชการ 
หมายเลข 5 เลือกคลิกเพ่ือแสดงต าแหน่งวา่ง 
หมายเลข 6 รายการเลขท่ีต าแหน่ง 
หมายเลข 7 เลือกคลิกเพ่ือแสดงต าแหน่งทั้งหมด 

หมายเลข 8 ช่องสืบคน้เลขท่ีต าแหน่ง 
หมายเลข 9 ช่องคอลมัน์ 
หมายเลข 10 ช่องให้เลือกวนัท่ีรายงานตวั 
หมายเลข 11 รายการต าแหน่ง 
หมายเลข 12 ปุ่ ม “บนัทึก” 

• คลิกไอคอน  ระบบแสดงหนา้ส่งไปออกค าสัง่ เลือกรายช่ือและเลือกประเภทค าสัง่ ประกอบดว้ย ค าสัง่แต่งตั้ง ค าสัง่เล่ือน 

และค าสัง่ยา้ย เม่ือเลือกรายช่ือและประเภทค าสัง่เรียบร้อยแลว้ ให้คลิกปุ่ ม “ส่งไปออกค าสัง่” เพ่ือท าการออกค าสัง่ 

 

รูปภาพท่ี 10 –53 ส่งไปออกค าส่ังแต่งตั้ง-เล่ือน-ย้าย 

หมายเลข 1 รายช่ือเพ่ือส่งไปออกค าสั่ง 
หมายเลข 2 ช่องคน้หา 
หมายเลข 3 ช่องคอลมัน์ 
หมายเลข 4 ปุ่ มส่งไปออกค าสั่ง 

ปรับระดบัชั้นงาน-ยา้ยลูกจา้ง 
• ก่อนท่ีจะจดัการระบบปรับระดบัชั้นงาน-ยา้ยลูกจา้ง ตอ้งท าการส่งรายช่ือจากทะเบียนประวติั โดยคลิกเมนู “ทะเบียนประวติั” 

ให้เลือกในช่องประเภทเป็น “ลูกจา้งประจ า” จากนั้นให้เลือกรายช่ือท่ีตอ้งการส่งไปยงัระบบปรับระดบัชั้นงาน-ยา้ยลูกจา้ง 



 

รูปภาพท่ี 10 –54 หน้าทะเบียนประวัติ ส่งรายช่ือไปยังรายการปรับระดับช้ันงาน-ย้ายลูกจ้าง 

• เม่ือเลือกรายช่ือท่ีตอ้งการ ให้กดไอคอน  ระบบแสดงรายการต่างๆ จากนั้นให้เลือก “ปรับระดบัชั้นงาน-ยา้ย” 

เพ่ือส่งรายช่ือไปยงัรายการปรับระดบัชั้นงาน-ยา้ย 

 

รูปภาพท่ี 10 –55 หน้าข้อมูลทะเบียนประวัติของเจ้าหน้าท่ี (ปรับระดับช้ันงาน-ย้ายลูกจ้าง) 

• เม่ือเลือกแถบเมนู “บรรจุ แต่งตั้ง ยา้ย โอน” ระบบแสดงเมนูยอ่ย เลือกเมนู “ปรับระดบัชั้นงาน-ยา้ยลูกจา้ง” 



 

รูปภาพท่ี 10 –56 แถบเมนูย่อย “ปรับระดับช้ันงาน-ย้ายลูกจ้าง” 

• เม่ือเลือกเมนูยอ่ย “ปรับระดบัชั้นงาน-ยา้ยลูกจา้ง” ระบบแสดงหนา้ปรับระดบัชั้นงาน-ยา้ย เลือกคลิกไอคอน  

เพ่ือส่งรายช่ือไปออกค าสั่ง ซ่ึงรายช่ือจะปรากฏในหนา้ออกค าสัง่ก็ต่อเม่ือมีการก าหนดต าแหน่งและแกไ้ขขอ้มูลเพ่ือลงบญัชีแนบทา้ย 
หรือคลิกปุ่ ม “ลบ” เพื่อลบรายช่ือ 



 

รูปภาพท่ี 10 –57 หน้าปรับระดับช้ันงาน-ย้ายลูกจ้าง 

หมายเลข 1 ไอคอนส่งรายช่ือไปออกค าสัง่ช่วยราชการ 
หมายเลข 2 รายช่ือท่ีมีการเลือกรายการ “ปรับระดบัชั้นงาน-ยา้ย” จากทะเบียนประวติั 

หมายเลข 3 ช่องคน้หา 
หมายเลข 4 ช่องคอลมัน์ 

หมายเลข 5 เม่ือคลิกไอคอน  จะปรากฏเมนูยอ่ย 2 เมนู ประกอบดว้ยก าหนดต าแหน่ง และลบ 

• จากรูปภาพท่ี 10 - 57 หมายเลข 5 หากคลิกไอคอน  และเลือกเมนู  ระบบจะแสดงหนา้ก าหนดต าแหน่ง 
ให้เลือกหน่วยงานและคลิกปุ่ มบนัทึก 

 

รูปภาพท่ี 10 –58 หน้าก าหนดต าแหน่ง 

หมายเลข 1 ช่องคน้หา 
หมายเลข 2 ช่องคอลมัน์ 



หมายเลข 3 เลือกหน่วยงาน 

หมายเลข 4 ปุ่ มบนัทึก 

• จากรูปภาพท่ี 10 - 57 หมายเลข 5 หากคลิกไอคอน  และเลือกเมนู  

จะเป็นการลบรายช่ือนั้นออกจากรายการปรับระดบัชั้นงาน-ยา้ยลูกจา้ง 

• เม่ือมีการเลือกต าแหน่งเรียบร้อยแลว้ ให้เลือกคลิกรายช่ือ เพ่ือแกไ้ขขอ้มูลเพ่ือลงบญัชีแนบทา้ย 
และเม่ือแกไ้ขขอ้มูลเพ่ือลงบญัชีแนบทา้ยเรียบร้อยแลว้ รายช่ือจะปรากฏในหนา้ส่งไปออกค าสั่ง 

 

รูปภาพท่ี 10 –59 หน้าแก้ไขข้อมูลเพ่ือลงบัญชีแนบท้ายของปรับระดับช้ันงาน-ย้ายลูกจ้าง 

หมายเลข 1 ช่องแกไ้ขวฒิุการศึกษา 
หมายเลข 2 ช่องแกไ้ขต าแหน่ง/สงักดั 

หมายเลข 3 ช่องแกไ้ขต าแหน่งประเภท 

หมายเลข 4 ช่องแกไ้ขระดบั 

หมายเลข 5 ช่องแกไ้ขเลขท่ี 

หมายเลข 6 ช่องแกไ้ขเงินเดือน 

หมายเลข 7 ช่องให้กรอกด ารงต าแหน่งในปัจจุบนัเม่ือ 

หมายเลข 8 ช่องให้กรอกหมายเหตุ 

หมายเลข 9 ปุ่ มบนัทึก 

หมายเลข 10 ปุ่ มยกเลิก 

• คลิกไอคอน  ระบบแสดงหนา้ส่งไปออกค าสัง่ เลือกรายช่ือและเลือกประเภทค าสัง่ ประกอบดว้ย ค าสัง่ปรับระดบัชั้นงาน 

และค าสัง่ยา้ยลูกจา้งประจ า เม่ือเลือกรายช่ือและประเภทค าสัง่เรียบร้อยแลว้ ให้คลิกปุ่ ม “ส่งไปออกค าสัง่” เพ่ือท าการออกค าสัง่ 



 

รูปภาพท่ี 10 –60 หน้าแก้ไขข้อมูลเพ่ือลงบัญชีแนบท้ายของปรับระดับช้ันงาน-ย้ายลูกจ้าง 

หมายเลข 1 ช่องให้เลือกประเภทค าสัง่ ประกอบดว้ย ค าสัง่ปรับระดบัชั้นงาน และค าสัง่ยา้ยลูกจา้งประจ า 
หมายเลข 2 ช่องคน้หา 
หมายเลข 3 ช่องคอลมัน์ 
หมายเลข 4 รายช่ือท่ีมีการแกไ้ขขอ้มูลเพ่ือลงบญัชีแนบทา้ย 
หมายเลข 5 ปุ่ มส่งไปออกค าสั่ง 

รายการอ่ืน ๆ 

• ก่อนท่ีจะจดัการระบบรายการอ่ืน ๆ ตอ้งท าการส่งรายช่ือจากทะเบียนประวติั โดยคลิกเมนู “ทะเบียนประวติั” 

จากนั้นให้คลิกแสดงขอ้มูลผูพ้น้จากราชการ เลือกรายช่ือท่ีตอ้งการ ซ่ึงรายช่ือจะตอ้งเป็นรายช่ือท่ีออกจากราชการไปแลว้ 

 

รูปภาพท่ี 10 –61 หน้าทะเบียนประวัติ ส่งรายช่ือไปยังรายการอ่ืน ๆ 

• เม่ือเลือกรายช่ือท่ีตอ้งการ ให้กดไอคอน  ระบบแสดงรายการต่าง ๆ จากนั้นให้เลือก “อ่ืนๆ” เพ่ือส่งรายช่ือไปยงัรายการอ่ืน ๆ 



 

รูปภาพท่ี 10 –62 หน้าข้อมูลทะเบียนประวัติของเจ้าหน้าท่ี (อ่ืน ๆ) 

• เม่ือเลือกแถบเมนู “บรรจุ แต่งตั้ง ยา้ย โอน” ระบบแสดงเมนูยอ่ย เลือกเมนู “อ่ืน ๆ” 



 

รูปภาพท่ี 10 –63 แถบเมนูย่อย “รายการอ่ืน ๆ” 

• เม่ือเลือกเมนูยอ่ย “รายการอ่ืน ๆ” ระบบแสดงหนา้อ่ืน ๆ เลือกคลิกไอคอน  เพ่ือส่งรายช่ือไปออกค าสัง่ 
ซ่ึงรายช่ือจะปรากฏในหนา้ออกค าสั่งก็ต่อเม่ือมีการแกไ้ขขอ้มูลเพ่ือลงบญัชีแนบทา้ย หรือคลิกไอคอน  เพื่อลบรายช่ือ 

 

รูปภาพท่ี 10 –64 หน้ารายการอ่ืน ๆ 



หมายเลข 1 ไอคอนส่งรายช่ือไปออกค าสัง่ 
หมายเลข 2 รายช่ือท่ีมีการเลือกรายการ “อ่ืน ๆ” จากทะเบียนประวติั 

หมายเลข 3 ช่องคน้หา 
หมายเลข 4 ช่องคอลมัน์ 

• หากตอ้งการลบรายช่ือให้คลิกไอคอน  ทา้ยรายช่ือ หากรายช่ือนั้นมีการส่งไปออกค าสัง่เรียบร้อยแลว้ จะไม่สามารถลบรายช่ือได ้

 

รูปภาพท่ี 10 –65 ไอคอนลบรายช่ือของรายการช่วยราชการ 

• เลือกคลิกรายช่ือ เพ่ือแกไ้ขขอ้มูลเพ่ือลงบญัชีแนบทา้ย 
และเม่ือแกไ้ขขอ้มูลเพ่ือลงบญัชีแนบทา้ยเรียบร้อยแลว้รายช่ือจะปรากฏในหนา้ส่งไปออกค าสั่ง 
ในกรณีส่งไปออกค าสัง่บรรจุและแต่งตั้งขา้ราชการฯ กลบัเขา้รับราชการ ในช่องพน้ราชการทหารเม่ือไม่ตอ้งเลือกวนัท่ี 

 

รูปภาพท่ี 10 –66 หน้าแก้ไขข้อมูลเพ่ือลงบัญชีแนบท้ายของอ่ืน ๆ 

หมายเลข 1 ช่องแกไ้ขวฒิุการศึกษา 
หมายเลข 2 ช่องแกไ้ขต าแหน่ง/สงักดั 

หมายเลข 3 ช่องแกไ้ขต าแหน่งประเภท 

หมายเลข 4 ช่องแกไ้ขระดบั 

หมายเลข 5 ช่องแกไ้ขเลขท่ี 



หมายเลข 6 ช่องแกไ้ขเงินเดือน 

หมายเลข 7 ช่องให้กรอกตั้งแต่วนั 

หมายเลข 8 ช่องให้กรอกพน้ราชการทหารเม่ือ ในช่องน้ีหากส่งรายช่ือไปออกค าสัง่บรรจุและแต่งตั้งขา้ราชการฯ กลบัเขา้รับราชการ 
ไม่ตอ้งกรอก 

หมายเลข 9 ช่องให้กรอกหมายเหตุ 

หมายเลข 10 ปุ่ มบนัทึก 

หมายเลข 11 ปุ่ มยกเลิก 

• คลิกไอคอน  ระบบแสดงหนา้ส่งไปออกค าสัง่ เลือกรายช่ือและเลือกประเภทค าสัง่ ประกอบดว้ย 
ค าสัง่บรรจุและแต่งตั้งขา้ราชการฯ กลบัเขา้รับราชการและค าสัง่บรรจุและแต่งตั้งผูอ้อกไปรับราชการทหารกลบัเขา้รับราชการ 
เม่ือเลือกรายช่ือและประเภทค าสัง่เรียบร้อยแลว้ ให้คลิกปุ่ ม “ส่งไปออกค าสัง่” เพ่ือท าการออกค าสัง่ 

 

รูปภาพท่ี 10 –67 หน้าแก้ไขข้อมูลเพ่ือลงบัญชีแนบท้ายของอ่ืน ๆ 

หมายเลข 1 ช่องให้เลือกประเภทค าสัง่ ประกอบดว้ย ค าสัง่บรรจุและแต่งตั้งขา้ราชการฯ 

กลบัเขา้รับราชการและค าสัง่บรรจุและแต่งตั้งผูอ้อกไปรับราชการทหารกลบัเขา้รับราชการ 
หมายเลข 2 ช่องคน้หา 
หมายเลข 3 ช่องคอลมัน์ 
หมายเลข 4 รายช่ือท่ีมีการแกไ้ขขอ้มูลเพ่ือลงบญัชีแนบทา้ย 
หมายเลข 5 ปุ่ มส่งไปออกค าสั่ง 


