
โครงสร้างอตัราก าลงั 

เมนูปัจจุบนั 

• การแสดงเมนูโครงสร้างอตัราก าลงัเมนูปัจจุบนัเป็นการแสดงโครงสร้างอตัราก าลงัท่ีไดท้  าการเผยแพร่จากเมนูแบบร่าง 

 

รูปภาพท่ี 3 –1 เมนูปัจจุบันโครงสร้างอัตราก าลัง 

หมายเลข 1 เมนูปัจจุบนัท่ีไดแ้สดงหลงัจากท่ีเมนูแบบร่างไดท้  าการเผยแพร่ 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกขอ้มูลหน่วยงานเพ่ือคน้หา 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเลือกรายการหน่วยงาน หากท าการคลิกเลือกหน่วยงานระบบแสดงหน่วยงานท่ีท าการคลิกเลือกสีเขียว 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับแสดงรายการหน่วยงานเพ่ือให้ท  าการคลิกเลือกหน่วยงานเพ่ือแสดงรายช่ือต าแหน่งและคนครอง 
หรือท าการเพ่ิมต าแหน่งในหน่วยงานท่ีท าการเลือก 

หมายเลข 5 เมนูแบบร่างท่ีไวใ้ชส้ าหรับท าการสร้างหน่วยงานหรือส่วนราชการ 
หมายเลข 6 เมนูเพ่ิมโครงสร้างโดยจะมีเมนูให้ท  าการสร้างโครงสร้างโดยจะมีเมนู 

สร้างใหม,่ท าส าเนาเฉพาะโครงสร้าง,ท าส าเนาโครงสร้างและต าแหน่ง,ท าส าเนาโครงสร้าง ต าแหน่งและคนครอง 
โดยหลงัจากสร้างจะสามารถท าการสร้าง ลบ และแกไ้ขไดท่ี้เมนูแบบร่าง 
หมายเลข 7 ช่องส าหรับแสดงจ านวนตวัเลขต าแหน่งทั้งหมดของหน่วยงานท่ีท าการคลิกเลือก 

หมายเลข 8 ช่องส าหรับแสดงจ านวนตวัเลขต าแหน่งท่ีมีคนครองของหน่วยงานท่ีท าการคลิกเลือก 

หมายเลข 9 ช่องส าหรับแสดงจ านวนตวัเลขต าแหน่งวา่งท่ียงัไม่มีคนครองต าแหน่ง 
หมายเลข 10 เมนูส าหรับการแสดงโครงสร้างในรูปแบบรายการขอ้มูล 

หมายเลข 11 เมนูส าหรับการแสดงโครงสร้างในรูปแบบผงัโครงสร้างองคก์ร 
หมายเลข 12 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกขอ้มูลคน้หารายการอตัราก าลงั 
หมายเลข 13 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือแสดงเมนูยอ่ย ประวติัต  าแหน่ง ดูรายละเอียด 

หมายเลข 14 Check Box ส าหรับคลิกเพ่ือแสดงต าแหน่งทั้งหมด 

หมายเลข 15 ช่องส าหรับแสดงรายการโครงสร้างอตัราก าลงั 
หมายเลข 16 ช่องส าหรับแสดงสถานะคนครอง เป็นช่ือคนครอง 



ช่ือจะแสดงต่อเม่ือท าการเลือกคนครองหากยงัไม่เลือกจะแสดงสถานะ “วา่ง” 

หมายเลข 17 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือแสดงเมนูยอ่ย ดูรายละเอียด 

การดูรายละเอียดหน่วยงาน 

• การดูรายละเอียดหน่วยงานให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  หลงัช่ือหน่วยงานในหนา้ “โครงสร้างอตัราก าลงั” เมนูปัจจุบนั 

ระบบแสดงเมนูยอ่ย ท าการคลิกเมนู  ระบบแสดงหนา้ต่าง “รายละเอียดโครงสร้าง” 

หากตอ้งการปิดหนา้ต่างการดูรายละเอียดหน่วยงานให้ท  าการคลิก ระบบท าการปิดหนา้ต่างรายละเอียดหน่วยงานทนัที 

 

รูปภาพท่ี 3 –2 รายละเอียดหน่วยงาน 

การดูรายละเอียดส่วนราชการ 

• การดูรายละเอียดส่วนราชการให้ท  าการเลือกส่วนราชการท่ีตอ้งการและท าการคลิก  หลงัช่ือส่วนราชการ “โครงสร้างอตัราก าลงั” 

เมนูปัจจุบนั ระบบแสดงเมนูยอ่ย ท าการคลิกเมนู  ระบบแสดงหนา้ต่าง “รายละเอียดโครงสร้าง” 

หากตอ้งการปิดหนา้ต่างการดูรายละเอียดส่วนราชการให้ท  าการคลิก  ระบบท าการปิดหนา้ต่างรายละเอียดส่วนราชการทนัที 



 

รูปภาพท่ี 3 –3 รายละเอียดส่วนราชการ 

การดูประวติัต าแหน่ง 

• การดูประวติัการสืบทอดต าแหน่งโครงสร้างอตัราก าลงั เมนูปัจจุบนั ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  หลงัรายช่ือต าแหน่งในหนา้ 

“โครงสร้างอตัราก าลงั” เมนูปัจจุบนั ระบบแสดงเมนูยอ่ย ท าการคลิกเมนู  ระบบแสดงหนา้ต่าง 

“ประวติัต  าแหน่ง” หากตอ้งการปิดหนา้ต่างหรือยกเลิกการดูประวติัต  าแหน่งให้ท  าการคลิก  

ระบบท าการปิดหนา้ต่างประวติัต  าแหน่งทนัที 

 

รูปภาพท่ี 3 –4 ประวัติต  าแหน่ง 

การดูรายละเอียดต าแหน่ง 

• การดูรายละเอียดขอ้มูลต าแหน่งและรายช่ือคนครองให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  หลงัรายช่ือต าแหน่งท่ีมีคนครองเท่านั้นในหนา้ 

“โครงสร้างอตัราก าลงั” เมนูปัจจุบนั ระบบแสดงเมนูยอ่ย ท าการคลิกเมนู  ระบบแสดงหนา้ต่าง 

“รายละเอียดต าแหน่ง” หากตอ้งการปิดหนา้ต่างหรือยกเลิกการดูรายละเอียดต าแหน่งให้ท  าการคลิก  

ระบบท าการปิดหนา้ต่างรายละเอียดต าแหน่งทนัที 



 

รูปภาพท่ี 3 –5 รายละเอียดต าแหน่ง 

เมนูแบบร่าง 
• การแสดงโครงสร้างอตัราก าลงัเมนูแบบร่างเป็นการแสดงโครงสร้างหลงัจากการท าการเพ่ิมโครงสร้างโดยสามารถเพ่ิม ลบ แกไ้ข 

โครงสร้างหน่วยงานหรือส่วนราชการ 

 

รูปภาพท่ี 3 –6 เมนูแบบร่างโครงสร้างอัตราก าลัง 

หมายเลข 1 เมนูปัจจุบนัท่ีไดแ้สดงหลงัจากท่ีเมนูแบบร่างไดท้  าการเผยแพร่ 
หมายเลข 2 เมนูแบบร่างท่ีไวใ้ชส้ าหรับท าการสร้างหน่วยงานหรือส่วนราชการ 
หมายเลข 3 เมนูเพ่ิมโครงสร้างโดยจะมีเมนูให้ท  าการสร้างโครงสร้างโดยจะมีเมนู 



สร้างใหม,่ท าส าเนาเฉพาะโครงสร้าง,ท าส าเนาโครงสร้างและต าแหน่ง,ท าส าเนาโครงสร้าง ต าแหน่งและคนครอง 
โดยหลงัจากสร้างจะสามารถท าการสร้าง ลบ และแกไ้ขไดท่ี้เมนูแบบร่าง 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกขอ้มูลหน่วยงานเพ่ือคน้หา 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับแสดงจ านวนตวัเลขต าแหน่งทั้งหมดของหน่วยงานท่ีท าการคลิกเลือก 

หมายเลข 6 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือดาวน์โหลดบญัชีโดยมีเมนูยอ่ยให้ดาวน์โหลดคือ บญัชี1และบญัชี2 

หมายเลข 7 ช่องส าหรับแสดงจ านวนตวัเลขต าแหน่งท่ีมีคนครองของหน่วยงานท่ีท าการคลิกเลือก 

หมายเลข 8 ช่องส าหรับแสดงจ านวนตวัเลขต าแหน่งวา่งท่ียงัไม่มีคนครองต าแหน่ง 
หมายเลข 9 เมนูส าหรับการแสดงโครงสร้างในรูปแบบรายการขอ้มูล 

หมายเลข 10 ปุ่ มตั้งเวลาเผยแพร่เพ่ือตั้งเวลาเผยแพร่โครงสร้างหน่วยงาน 

หมายเลข 11 เมนูส าหรับการแสดงโครงสร้างในรูปแบบผงัโครงสร้างองคก์ร 
หมายเลข 12 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกขอ้มูลคน้หารายการอตัราก าลงั 
หมายเลข 13 ช่องส าหรับแสดงสถานะคนครอง เป็นช่ือคนครอง 
ช่ือจะแสดงต่อเม่ือท าการเลือกคนครองหากยงัไม่เลือกจะแสดงสถานะ “วา่ง” 

หมายเลข 14 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือแสดงเมนูยอ่ย เลือกคนครอง ลบคนครอง แกไ้ข คดัลอก ลบ ยา้ยต าแหน่ง สืบทอดต าแหน่ง 
ประวติัต  าแหน่ง 
หมายเลข 15 ช่องส าหรับแสดงรายการโครงสร้างอตัราก าลงั 
หมายเลข 16 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือยา้ยต าแหน่งหน่วยงาน/ส่วนราชการ 
หมายเลข 17 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือจดัล าดบัต าแหน่ง 
หมายเลข 18 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมขอ้มูลต าแหน่ง 
หมายเลข 19 ช่องส าหรับแสดงรายการหน่วยงานเพ่ือให้ท  าการคลิกเลือกหน่วยงานเพ่ือแสดงรายช่ือต าแหน่งและคนครอง 
หรือท าการเพ่ิมต าแหน่งในหน่วยงานท่ีท าการเลือก 

หมายเลข 20 ช่องส าหรับคลิกเลือกรายการหน่วยงาน หากท าการคลิกเลือกหน่วยงานระบบแสดงหน่วยงานท่ีท าการคลิกเลือกสีเขียว 
หมายเลข 21 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมหน่วยงาน 

หมายเลข 22 Check Box ส าหรับคลิกเพื่อแสดงต าแหน่งทั้งหมด 

หมายเลข 23 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือแสดงเมนูยอ่ย เพ่ิมส่วนราชการ แกไ้ขหน่วยงาน ลบหน่วยงาน ประวติัหน่วยงาน 

จดัล าดบัหน่วยงาน ดูรายละเอียด 

การเพ่ิมหน่วยงาน 

• หากตอ้งการเพ่ิมหน่วยงานท่ีตอ้งการให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก ดา้นล่างของเมนูปัจจุบนัและแบบร่างระบบแสดงหนา้ต่าง 

“เพ่ิมหน่วยงาน” ท าการกรอกขอ้มูลหน่วยงานในส่วนท่ีส าคญั จากนั้นท าการคลิก 

และยนืยนัการบนัทกึขอ้มูลระบบแสดงหน่วยงานทีไ่ดท้ าการสรา้งหรอืหากตอ้งการปิดหนา้ตา่งหรอืยกเลกิการสรา้งหน่วยงานใหท้ าการค

ลิก และคลิก ระบบท าการปิดหนา้ต่างเพ่ิมหน่วยงานทนัที 



 

รูปภาพท่ี 3 –7 เพ่ิมหน่วยงาน 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับกรอกช่ือหน่วยงาน 

หมายเลข 2 ช่องส าหรับกรอกหมายเลขโทรศพัทท่ี์ติดต่อจากภายนอกของหน่วยงาน 

หมายเลข 3 ช่องส าหรับกรอกหนา้ท่ีความรับผิดชอบของหน่วยงาน 

หมายเลข 4 ช่องส าหรับกรอกอกัษรยอ่ของหน่วยงาน 

หมายเลข 5 ช่องส าหรับกรอกรหสัของหน่วยงาน 

หมายเลข 6 ช่องส าหรับแสดงระดบัของหน่วยงานไม่สามารถเลือกได ้

หมายเลข 7 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือปิดหนา้เพ่ิมหน่วยงาน 

หมายเลข 8 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือบนัทึกการสร้างหน่วยงาน 

หมายเลข 9 ช่องส าหรับกรอกหมายเลขโทรศพัทท่ี์ติดต่อจากภายใน 

หมายเลข 10 ช่องส าหรับกรอกหมายเลขโทรสาร 

การแกไ้ขหน่วยงาน 

• การแกไ้ขขอ้มูลหน่วยงานของโครงสร้างอตัราก าลงั เมนูแบบร่าง ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก

หลงัรายช่ือหน่วยงานในหนา้”โครงสร้างอตัราก าลงั” เมนูแบบร่าง ระบบแสดงเมนูยอ่ย ท าการคลิกเมนู

ระบบแสดงหนา้ต่าง “แกไ้ขหน่วยงาน” ให้ท  าการแกไ้ขในส่วนท่ีตอ้งการ หากท าการแกไ้ขขอ้มูลเสร็จส้ิน ให้ท  าการคลิก
และยนืยนัการบนัทึกขอ้มูลท่ีไดท้  าการแกไ้ข ระบบแสดงขอ้มูลแกไ้ขในโครงสร้างหน่วยงานทนัที หรือ 

หากตอ้งการยกเลิกหรือปิดหนา้ต่างแกไ้ขขอ้มูลหน่วยงาน ให้ท  าการคลิก และคลิก 

ระบบท าการปิดหนา้ต่างแกไ้ขหน่วยงานทนัที 

การลบหน่วยงาน 

• การลบหน่วยงานในโครงสร้างอตัราก าลงั เมนูแบบร่าง ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  หลงัรายช่ือหน่วยงานในหนา้ “โครงสร้างอตัราก าลงั” 

เมนูแบบร่าง ระบบแสดงเมนูยอ่ย ท าการคลิกเมนู  

ระบบแสดงหนา้ต่างยนืยนัการลบหน่วยงานโครงสร้างอตัราก าลงั ให้ท  าการยืนยนัการลบหน่วยงาน 

ระบบท าการลบหน่วยงานโครงสร้างอตัราก าลงัทนัทีหรือ หากตอ้งการยกเลิกหรือปิดยนืยนัการลบหน่วยงาน ให้ท  าการคลิก

และคลิก ระบบท าการปิดหนา้ต่างการลบหน่วยงานทนัที 



การดูประวติัหน่วยงาน 

• การดูประวติัหน่วยงานโครงสร้างอตัราก าลงั เมนูแบบร่าง ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  หลงัรายช่ือหน่วยงานในหนา้ 

“โครงสร้างอตัราก าลงั” เมนูแบบร่าง ระบบแสดงเมนูยอ่ย ท าการคลิกเมนู  ระบบแสดงหนา้ต่าง 

“ประวติัหน่วยงาน” หากตอ้งการปิดหนา้ต่างหรือยกเลิกการดูประวติัหน่วยงานให้ท  าการคลิก  

ระบบท าการปิดหนา้ต่างประวติัหน่วยงานทนัที 

 

รูปภาพท่ี 3 –8 ประวัติหน่วยงาน 

การดูรายละเอียดหน่วยงาน 

• การดูรายละเอียดหน่วยงานให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  หลงัช่ือหน่วยงานในหนา้ “โครงสร้างอตัราก าลงั” เมนูแบบร่าง 

ระบบแสดงเมนูยอ่ย ท าการคลิกเมนู  ระบบแสดงหนา้ต่าง “รายละเอียดโครงสร้าง” 

หากตอ้งการปิดหนา้ต่างการดูรายละเอียดหน่วยงานให้ท  าการคลิก ระบบท าการปิดหนา้ต่างรายละเอียดหน่วยงานทนัที 

 

รูปภาพท่ี 3 –9 รายละเอียดหน่วยงาน 

การเพ่ิมส่วนราชการ 

• หากตอ้งการเพ่ิมส่วนราชการท่ีตอ้งการให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก ดา้นหลงัช่ือหน่วยงานท่ีตอ้งการและท าการใชเ้มาส์คลิกเมนู

 ระบบแสดงหนา้ต่าง “เพ่ิมส่วนราชการ” ท าการกรอกขอ้มูลหน่วยงานในส่วนท่ีส าคญั จากนั้นท าการคลิก

 และยนืยนัการบนัทึกขอ้มูล ระบบแสดงส่วนราชการท่ีไดท้  าการสร้าง สามารถสร้างส่วนราชการไดย้อ่ยไดม้ากถึง 4 



ส่วนราชการ หรือหากตอ้งการปิดหนา้ต่างหรือยกเลิกการสร้างส่วนราชการให้ท  าการคลิก และคลิก 

ระบบท าการปิดหนา้ต่างเพ่ิมส่วนราชการทนัที 

 

รูปภาพท่ี 3 –10 เพ่ิมส่วนราชการ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับกรอกหมายเลขโทรศพัทท่ี์ติดต่อจากภายนอกของส่วนราชการ 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับกรอกช่ือส่วนราชการ 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับกรอกอกัษรยอ่ของส่วนราชการ 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับกรอกรหสัของส่วนราชการ 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับเลือกระดบัส่วนของราชการโดยแสดงเป็นเมนูให้เลือก 

ระดบักอง/ส านกังาน/ส่วนราชการ/โรงพยาบาล/เทียบเท่ากอง,ระดบัส่วน/กลุ่มภารกิจ,ระดบัฝ่าย/กลุ่มงาน 

หากท าการเลือกระดบักอง/ส านกังาน/ส่วนราชการ/โรงพยาบาล/เทียบเท่ากอง 
จะแสดงช่องระดบัของส่วนราชการ(ซบั)ให้เลือกเพ่ิม โดยมี ระดบักอง,ส านกังาน,ส่วนราชการ,โรงพยาบาล,เทียบเท่ากอง 
ส่วนหากเลือกระดบัส่วน/กลุ่มภารกิจ จะแสดงช่องระดบัของส่วนราชการ(ซบั)ให้เลือกเพ่ิมโดยมี ระดบัฝ่าย,กลุ่มงาน 

และหากเลือกระดบัฝ่าย/กลุ่มงาน จะแสดงช่องระดบัของส่วนราชการ(ซบั)ให้เลือกเพ่ิม โดยมี ระดบัฝ่าย,กลุ่มงาน 

หมายเลข 6 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือปิดหนา้ต่างเพ่ิมส่วนราชการ 
หมายเลข 7 ช่องส าหรับกรอกหมายเลขโทรศพัทท่ี์ติดต่อจากภายใน 

หมายเลข 8 ช่องส าหรับกรอกหมายเลขโทรสาร 
หมายเลข 9 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือบนัทึกการสร้างหน่วยงาน 

หมายเลข 10 ช่องส าหรับกรอกหนา้ท่ีความรับผิดชอบของส่วนราชการ 



 



รูปภาพท่ี 3 –11 การเพ่ิมส่วนราชการในส่วนราชการ 

การแกไ้ขส่วนราชการ 

• การแกไ้ขขอ้มูลส่วนราชการของโครงสร้างอตัราก าลงั เมนูแบบร่าง ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก

หลงัรายช่ือส่วนราชการในหนา้”โครงสร้างอตัราก าลงั” เมนูแบบร่าง ระบบแสดงเมนูยอ่ย ท าการคลิกเมนู

ระบบแสดงหนา้ต่าง “แกไ้ขส่วนราชการ” ให้ท  าการแกไ้ขในส่วนท่ีตอ้งการ หากท าการแกไ้ขขอ้มูลเสร็จส้ิน ให้ท  าการคลิก
และยนืยนัการบนัทึกขอ้มูลท่ีไดท้  าการแกไ้ข ระบบแสดงขอ้มูลแกไ้ขในโครงสร้างส่วนราชการทนัที หรือ 

หากตอ้งการยกเลิกหรือปิดหนา้ต่างแกไ้ขขอ้มูลส่วนราชการให้ท  าการคลิก และคลิก 

ระบบท าการปิดหนา้ต่างแกไ้ขส่วนราชการทนัที 

การลบส่วนราชการ 

• การลบส่วนราชการในโครงสร้างอตัราก าลงั เมนูแบบร่าง ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  หลงัรายช่ือส่วนราชการในหนา้ 

“โครงสร้างอตัราก าลงั” เมนูแบบร่าง ระบบแสดงเมนูยอ่ย ท าการคลิกเมนู  

ระบบแสดงหนา้ต่างยนืยนัการลบส่วนราชการโครงสร้างอตัราก าลงั ให้ท  าการยนืยนัการลบส่วนราชการ 
ระบบท าการลบส่วนราชการโครงสร้างอตัราก าลงัทนัทีหรือ หากตอ้งการยกเลิกหรือปิดยืนยนัการลบส่วนราชการ ให้ท  าการคลิก

และคลิก ระบบท าการปิดหนา้ต่างการลบส่วนราชการทนัที 

การดูประวติัส่วนราชการ 

• การดูประวติัส่วนราชการโครงสร้างอตัราก าลงั เมนูแบบร่าง ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  หลงัช่ือส่วนราชการในหนา้ 

“โครงสร้างอตัราก าลงั” เมนูแบบร่าง ระบบแสดงเมนูยอ่ย ท าการคลิกเมนู  ระบบแสดงหนา้ต่าง 

“ประวติัส่วนราชการ” หากตอ้งการปิดหนา้ต่างหรือยกเลิกการดูประวติัส่วนราชการให้ท  าการคลิก  

ระบบท าการปิดหนา้ต่างประวติัส่วนราชการทนัที 

 

รูปภาพท่ี 3 –12 ประวัติส่วนราชการ 

การดูรายละเอียดส่วนราชการ 

• การดูรายละเอียดส่วนราชการให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  หลงัช่ือส่วนราชการในหนา้ “โครงสร้างอตัราก าลงั” เมนูแบบร่าง 

ระบบแสดงเมนูยอ่ย ท าการคลิกเมนู  ระบบแสดงหนา้ต่าง “รายละเอียดโครงสร้าง” 

หากตอ้งการปิดหนา้ต่างการดูรายละเอียดส่วนราชการให้ท  าการคลิก ระบบท าการปิดหนา้ต่างรายละเอียดส่วนราชการทนัที 



 

รูปภาพท่ี 3 –13 รายละเอียดส่วนราชการ 

การจดัล าดบัหน่วยงาน 

• การจดัล าดบัหน่วยงานให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก ระบบแสดงเมนูยอ่ยโดยให้ท  าการใชเ้มาส์คลิกเมนู
ระบบแสดงหนา้ต่าง “จดัล าดบัหน่วยงาน”การจดัล าดบัหน่วยงานจะเป็นการจดัล าดบัข้ึน-ลง เพื่อจดัเรียงล าดบัตามท่ีตอ้งการ 
โดยท าการใชเ้มาส์คลิกคา้งในรายการท่ีตอ้งการเล่ือนยา้ย หากท าการคลิกคา้งรายการหน่วยงานเสร็จส้ินแลว้ 
ให้ท  าการดึงรายการหน่วยงานข้ึนหรือลง โดยท่ีรายการหน่วยงานท่ีท าการคลิกคา้งไวจ้ะเล่ือนตามท่ีไดท้  าการลากข้ึนหรือลากลง 

หากท าการจดัล าดบัหน่วยงานเสร็จส้ิน ให้ท  าการคลิก  และยนืยนัการบนัทึกขอ้มูลการจดัล าดบัหน่วยงาน 

ระบบแสดงรายการหน่วยงานตามท่ีไดจ้ดัล าดบั หรือหากตอ้งการยกเลิกการจดัล าดบัหน่วยงานให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก และคลิก 

ระบบท าการปิดหนา้ต่างจดัล าดบัหน่วยงานทนัที 



 

รูปภาพท่ี 3 –14 จัดล  าดับหน่วยงาน 

หมายเลข 1 รายการหน่วยงานส าหรับคลิกคา้งเพ่ือลากข้ึนหรือลากลงส าหรับการจดัล าดบัหน่วยงาน 

หมายเลข 2 ช่องส าหรับแสดงรายการของหน่วยงาน 

หมายเลข 3 ไอคอนส าหรับปิดหนา้ต่างจดัล าดบัหน่วยงาน 

หมายเลข 4 ปุ่ มส าหรับคลิกเพ่ือยนืยนัการจดัล าดบัหน่วยงาน 

การจดัล าดบัส่วนราชการ 

• การจดัล าดบัส่วนราชการให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก รายการหน่วยงานท่ีตอ้งการ ระบบแสดงรายการส่วนราชการให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก

ระบบแสดงเมนูยอ่ยโดยให้ท  าการใชเ้มาส์คลิกเมนู ระบบแสดงหนา้ต่าง 
“จดัล าดบัส่วนราชการ”การจดัล าดบัส่วนราขการจะเป็นการจดัล าดบัข้ึน-ลง เพื่อจดัเรีบงล าดบัตามท่ีตอ้งการ 
โดยท าการใชเ้มาส์คลิกคา้งในรายการท่ีตอ้งการเล่ือนยา้ย หากท าการคลิกคา้งรายการส่วนราขการเสร็จส้ินแลว้ 
ให้ท  าการดึงรายการส่วนราขการข้ึนหรือลง โดยท่ีรายการส่วนราขการท่ีท าการคลิกคา้งไวจ้ะเล่ือนตามท่ีไดท้  าการลากข้ึนหรือลากลง 

หากท าการจดัล าดบัส่วนราขการเสร็จส้ิน ให้ท  าการคลิก  และยนืยนัการบนัทึกขอ้มูลการจดัล าดบัส่วนราขการ 

ระบบแสดงรายการส่วนราขการตามท่ีไดจ้ดัล าดบั หรือหากตอ้งการยกเลิกการจดัล าดบัส่วนราขการให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก

และคลิก ระบบท าการปิดหนา้ต่างจดัล าดบัส่วนราขการทนัที 



 

รูปภาพท่ี 3 –15 จัดล  าดับส่วนราชการ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับแสดงรายการของส่วนราชการ 
หมายเลข 2 รายการส่วนราชการส าหรับคลิกคา้งเพ่ือลากข้ึนหรือลากลงส าหรับการจดัล าดบัส่วนราชการ 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรับปิดหนา้ต่างจดัล าดบัส่วนราชการ 
หมายเลข 4 ปุ่ มส าหรับคลิกเพ่ือยนืยนัการจดัล าดบัส่วนราชการ 

การเพ่ิมต าแหน่ง 

• การเพ่ิมขอ้มูลต าแหน่งของโครงสร้างอตัราก าลงั ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิกเลือกหน่วยงาน ในตารางแถบซา้ยก่อน 

เพ่ือเลือกหน่วยงานท่ีตอ้งการเพ่ิมต าแหน่งของโครงสร้างอตัราก าลงั ขอ้มูลหน่วยงานท่ีแสดง จะเป็นขอ้มูลโครงสร้างอตัราก าลงัแบบร่าง 

• หากท าการคลิกเลือกหน่วยงานท่ีตอ้งการเพ่ิมขอ้มูลต าแหน่งเสร็จส้ิน ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  ระบบแสดงหนา้ต่าง “เพ่ิมอตัราก าลงั” 

ท าการกรอกขอ้มูลอตัราก าลงัในส่วนท่ีส าคญั จากนั้นท าการคลิก  ระบบแสดงหนา้ต่าง 
“เลือกต าแหน่งท่ีตอ้งการเพ่ิม” จากนั้นคลิกช่องหมายเลข 8 เพ่ือเลือกคน้หาขอ้มูลต าแหน่งจาก 

จากนั้นท าการกรอกขอ้มูลคน้หาต าแหน่งลงในช่องหมายเลข 9 จากนั้นท าการคลิก  ระบบแสดงรายการต าแหน่งท่ีท าการคน้หา 
ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิกเลือกรายการต าแหน่งท่ีตอ้งการ หากท าการคลิกเลือก รายการต าแหน่งจะแสดงช่องหมายเลขท่ี 13 

หากท าการเพ่ิมขอ้มูลอตัราก าลงัเสร็จส้ินให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  และยนืยนัการบนัทึกขอ้มูล 

ระบบแสดงรายการต าแหน่งโดยสถานะคนครองแสดง “วา่ง” 

หรือหากตอ้งการปิดหน้าต่างหรือยกเลิกการเพ่ิมขอ้มูลอตัราก าลงัให้ท  าการคลิก ระบบท าการปิดหนา้ต่างเพ่ิมอตัราก าลงัทนัที 



 

รูปภาพท่ี 3 –16 เพ่ิมข้อมูลอัตราก าลัง 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับแสดงอกัษรยอ่หน่วยงานท่ีท าการเพ่ิมขอ้มูลอตัราก าลงั 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอก Prefix เลขท่ีต  าแหน่ง 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกเลขท่ีต าแหน่ง 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอก Suffix เลขท่ีต  าแหน่ง 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกหมายเหตุเพ่ิมขอ้มูลอตัราก าลงั 
หมายเลข 6 ปุ่ มส าหรับคลิกเพ่ือแสดงหนา้ต่างคน้หาและเพ่ิมต าแหน่ง 
หมายเลข 7 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมขอ้มูลต าแหน่ง 
หมายเลข 8 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือคน้หาขอ้มูลต าแหน่งจากต าแหน่งในสายงาน สายงาน ประเภทต าแหน่ง ระดบัต าแหน่ง 
ต าแหน่งทางการบริหาร ดา้นทางการบริหาร ดา้น/สาขา 
หมายเลข 9 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกค าคน้หาต าแหน่ง 
หมายเลข 10 ปุ่ มส าหรับคลิกเพ่ือคน้หาขอ้มูลต าแหน่งจากค าคน้ท่ีไดท้  าการกรอก 

หมายเลข 11 ช่องส าหรับแสดงรายการขอ้มูลต าแหน่งท่ีไดท้  าการคน้หา เพ่ือให้ท  าการคลิกเลือกรายการต าแหน่งท่ีตอ้งการเพ่ิม 

หมายเลข 12 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อแสดงเมนู แกไ้ข ลบ คดัลอก 

หมายเลข 13 ช่องส าหรับแสดงรายการต าแหน่งท่ีไดท้  าการคลิกเลือก 

หมายเลข 14 ปุ่ มส าหรับคลิกเพ่ือบนัทึกขอ้มูลการเพ่ิมขอ้มูลอตัราก าลงั 
หมายเลข 15 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือปิดหนา้ต่างหรือยกเลิกการเพ่ิมขอ้มูลอตัราก าลงั 
หมายเลข 16 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือลบต าแหน่งท่ีถูกเลือก 

หมายเลข 17 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือลบขอ้มูลท่ีกรอกในช่องคน้หา 
หมายเลข 18 Check Box ผูอ้  านวยการ 

การจดัล าดบัต าแหน่ง 

• การจดัล าดบัต าแหน่งให้ท  าการเลือก ระบบแสดงหนา้ต่าง “จดัล าดบัต าแหน่ง” การจดัล าดบัต าแหน่งจะเป็นการจดัล าดบัข้ึน-ลง 
เพื่อจดัเรียงล าดบัตามท่ีตอ้งการ โดยท าการใชเ้มาส์คลิกคา้งในรายการท่ีตอ้งการเคล่ือนยา้ย 
หากท าการคลิกคา้งรายการต าแหน่งเสร็จส้ินแลว้ ให้ท  าการดึงรายการต าแหน่งข้ึนหรือลง 



โดยท่ีรายการต าแหน่งท่ีท าการคลิกคา้งไวจ้ะเล่ือนตามท่ีไดท้  าการลากข้ึนหรือลากลง หากท าการจดัล าดบัต าแหน่งเสร็จส้ิน ให้ท  าการคลิก 

และยนืยนัการบนัทึกขอ้มูลการจดัล าดบัต าแหน่ง ระบบแสดงรายการต าแหน่งตามท่ีไดจ้ดัล าดบั 

หรือหากตอ้งการยกเลิกการจดัล าดบัต าแหน่งให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก และคลิก ระบบท าการปิดหนา้ต่างจดัล าดบัต าแหน่งทนัที 

 

รูปภาพท่ี 3 –17 จัดล  าดับต าแหน่ง 

หมายเลข 1 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือปิดหนา้ต่างหรือยกเลิกการจดัล าดบัต าแหน่ง 
หมายเลข 2 รายการต าแหน่งส าหรับคลิกคา้งเพ่ือลากข้ึนหรือลากลงส าหรับการจดัล าดบัต าแหน่ง 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับแสดงรายการต าแหน่งของโครงสร้างอตัราก าลงัท่ีมีรายช่ือคนครองและไม่มีรายช่ือคนครอง 
หมายเลข 4 ปุ่ มส าหรับคลิกเพ่ือยนืยนัการจดัล าดบัต าแหน่ง 

การยา้ยต าแหน่ง 

• การยา้ยต าแหน่ง โดยจะเป็นการยา้ยต าแหน่งงานไปยงัหน่วยงาน/ส่วนราชการอ่ืนท่ีไดท้  าการคลิกเลือก 

โดยการยา้ยต าแหน่งให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก ระบบแสดงหนา้ต่าง “ยา้ยต าแหน่งจากหน่วยงาน/ส่วนราชการปัจจุบนั 

ส านกังานคณะกรรมการขา้ราชการกรุงเทพมหานคร” ให้ท  าการคลิก Check Box ในรายการต าแหน่งท่ีตอ้งการยา้ย 
จากนั้นให้ท  าการคลิกเลือกหน่วยงาน/ส่วนราชการปลายทาง หากท าการคลิกเลือกต าแหน่งและหน่วยงานปลายทางเสร็จส้ิน 

ให้ท  าการคลิก ระบบท าการยา้ยต าแหน่งไปยงัหน่วยงาน/ส่วนราชการท่ีไดท้  าการคลิกเลือกทนัที 

 

รูปภาพท่ี 3 –18 ย้ายต าแหน่งหน่วยงาน 



หมายเลข 1 ช่องส าหรับแสดงรายการต าแหน่งของหน่วยงาน/ส่วนราชการปัจจุบนัท่ีมีทั้งหมด 

หมายเลข 2 ช่อง Check Box ส าหรับคลิกเพ่ือเลือกต าแหน่งปัจจุบนัท่ีตอ้งการยา้ยไปหน่วยงาน/ส่วนราชการปลายทาง 
โดยสามารถคลิกเลือกไดห้ลายต าแหน่ง 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกขอ้มูลคน้หาต าแหน่งจากหน่วยงาน/ส่วนราชการปัจจุบนั 

หมายเลข 4 ช่องส าหรับแสดงรายการหน่วยงาน/ส่วนราชการ 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับคลิกเลือกหน่วยงาน/ส่วนราชการปลายทางท่ีตอ้งการยา้ย 
หมายเลข 6 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกขอ้มูลคน้หาหน่วยงาน/ส่วนราชการปลายทาง 
หมายเลข 7 

ปุ่ มส าหรับคลิกเพ่ือบนัทึกการยา้ยขอ้มูลต าแหน่งของหน่วยงาน/ส่วนราชการปัจจุบนัไปยงัหน่วยงาน/ส่วนราชการปลายทาง 
หมายเลข 8 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือปิดหนา้ต่างหรือยกเลิกการยา้ยต าแหน่ง 
หมายเลข 9 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือลบการเลือกขอ้มูลต าแหน่งท่ีตอ้งการยา้ย 

การดาวน์โหลดบญัชี 

• การดาวน์โหลดบญัชีจะแสดงดาวน์โหลดออกมาในรูปแบบตาราง Excel ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก ระบบแสดงเมนูยอ่ยโดยมีบญัชี 1 

บญัชี 2 และ บญัชี 3 ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิกบญัชีท่ีตอ้งการดาวน์โหลด 

 

รูปภาพท่ี 3 –19 ดาวน์โหลดบัญชี 

หมายเลข 1 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือแสดงเมนูยอ่ยการดาวน์โหลดบญัชี 

หมายเลข 2 ช่องส าหรับเลือกดาวน์โหลดบญัชี 

การเลือกและลบคนครอง 

• ในส่วนของการเลือกคนครองต าแหน่ง สามารถท าการเลือกคนครองในสถานะคนครองท่ีแสดง “วา่ง” โดยให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก

ระบบแสดงเมนูยอ่ยให้ท  าการคลิกเลือกเมนู ระบบแสดงหนา้ต่าง “เลือกคนครอง” และแสดงรายละเอียดต าแหน่ง 



โดยสามารถท าการคน้หารายช่ือคนครองดว้ยช่ือ-นามสกุลหรือเลขบตัรประชาชน ต าแหน่งในสายงาน กลุ่มงาน ประเภทต าแหน่ง 
และระดบัต าแหน่ง หากท าการคน้หารายช่ือไดเ้สร็จส้ินแลว้ ให้ท  าการคลิกเลือกรายช่ือท่ีตอ้งการ 

หากท าการคลิกเลือกรายช่ือคนครองเสร็จส้ิน ให้ท  าการคลิก
และยนืยนัการบนัทึกขอ้มูลระบบแสดงรายช่ือคนครองในรายการต าแหน่งทนัที 

หรือหากตอ้งการปิดหน้าต่างหรือยกเลิกการเลือกรายช่ือคนครองให้ท  าการคลิก และคลิก 

ระบบท าการปิดหนา้ต่างเลือกคนครองทนัที 

 

รูปภาพท่ี 3 –20 ดาวน์โหลดบัญชี 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับแสดงรายการต าแหน่งท่ีจะท าการเลือกรายช่ือคนครอง 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกต าแหน่งในสายงานเพ่ือคน้หาต าแหน่งท่ีตอ้งการแต่งตั้งคนครองต าแหน่ง 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเลือกขอ้มูลประเภทต าแหน่งเพ่ือเลือกประเภทท่ีตอ้งการคน้หา 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับคลิกเลือกขอ้มูลระดบัต าแหน่งเพ่ือเลือกระดบัต าแหน่งท่ีตอ้งการคน้หา 
หมายเลข 5 ปุ่ มส าหรับคลิกเพ่ือคน้หาต าแหน่งท่ีตอ้งการ 
หมายเลข 6 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกช่ือ - นามสกุล หรือเลขบตัรประชาชนเพ่ือคน้หาต าแหน่งท่ีตอ้งการ 
หมายเลข 7 ช่องส าหรับคลิกเลือกรายช่ือคอลมัน์ส าหรับแสดงขอ้มูลคนครองตามท่ีไดท้  าการคลิกเลือก 

หมายเลข 8 ช่อง Check Box ส าหรับคลิกเพ่ือเลือกรายช่ือคนครองต าแหน่ง 
โดยสามารถคลิกเลือกรายช่ือคนครองไดเ้พียงคนเดียวเท่านั้น 

หมายเลข 9 ช่อง Check Box ส าหรับคลิกเพื่อท าการทบัท่ีรายช่ือคนครอง 
หมายเลข 10 ช่องส าหรับแสดงรายช่ือคนครองตามท่ีไดท้  าการคน้หา 
หมายเลข 11 ปุ่ มส าหรับคลิกเพ่ือยนืยนัการบนัทึกการเลือกรายช่ือคนครองต าแหน่ง 
หมายเลข 12 ไอคอนส าหรับปิดหนา้ต่างหรือยกเลิกการเพ่ิมรายช่ือคนครองต าแหน่ง 



การลบรายช่ือคนครอง 

• การลบรายช่ือคนครองให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  หลงัรายช่ือต าแหน่งในหนา้ “โครงสร้างอตัราก าลงั” เมนูแบบร่าง ระบบแสดงเมนูยอ่ย 

ท าการคลิกเมนู ระบบแสดงหนา้ต่างยนืยนัการลบคนครองให้ท  าการคลิกยนืยนัการลบคนครอง 
ระบบท าการลบรายช่ือคนครองต าแหน่งออกทนัที และแสดงสถานะ “วา่ง” ในรายการต าแหน่ง 
หากตอ้งการยกเลิกการลบคนครองสามารถคลิกยกเลิกระบบจะปิดหนา้ต่างยืนยนัการลบคนครองทนัทีและรายช่ือคนครองจะไม่ถูกลบออ
ก 

การแกไ้ขต าแหน่ง 

• การแกไ้ขขอ้มูลต าแหน่งของโครงสร้างอตัราก าลงั ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  หลงัรายช่ือต าแหน่งในหนา้ “โครงสร้างอตัราก าลงั” 

เมนูแบบร่าง ระบบแสดงเมนูยอ่ย ท าการคลิกเมนู  ระบบแสดงหนา้ต่าง “แกไ้ขอตัราก าลงั” ให้ท  าการแกไ้ขในส่วนท่ีตอ้งการ 

หากท าการแกไ้ขขอ้มูลเสร็จส้ิน ให้ท  าการคลิก และยนืยนัการบนัทึกขอ้มูลท่ีไดท้  าการแกไ้ข 

ระบบแสดงขอ้มูลแกไ้ขในรายการโครงสร้างอตัราก าลงั เมนูแบบร่างทนัที 

หรือหากตอ้งการปิดหน้าต่างหรือยกเลิกการแกไ้ขขอ้มูลต าแหน่งให้ท  าการคลิก และคลิก 

ระบบท าการปิดหนา้ต่างแกไ้ขอตัราก าลงัทนัที 

การคดัลอกต าแหน่ง 

• การคดัลอกต าแหน่งโครงสร้างอตัราก าลงั เมนูแบบร่าง ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  หลงัรายช่ือต าแหน่งในหนา้ “โครงสร้างอตัราก าลงั” 

เมนูแบบร่าง ระบบแสดงเมนูยอ่ย ท าการคลิกเมนู  ระบบแสดงหนา้ต่าง “แกไ้ขอตัราก าลงั” โดยจะมีขอ้มูลคงเดิมอยู ่
โดยจะสามารถแกไ้ขหรือกรอกขอ้มูลเพ่ิมได ้แต่ไม่สามารถกรอก “เลขท่ีต  าแหน่ง” ซ ้ากนัได ้

หากท าการแกไ้ขขอ้มูลเสร็จส้ินให้ท  าการคลิก และยนืยนัการบนัทึกขอ้มูลท่ีไดท้  าการแกไ้ข 

ระบบแสดงขอ้มูลแกไ้ขในรายการโครงสร้างอตัราก าลงั เมนูแบบร่างทนัที 

หรือหากตอ้งการปิดหน้าต่างหรือยกเลิกการแกไ้ขขอ้มูลต าแหน่งให้ท  าการคลิก และคลิก 

ระบบท าการปิดหนา้ต่างแกไ้ขอตัราก าลงัทนัที 

การลบต าแหน่ง 

• การลบรายการต าแหน่งโครงสร้างอตัราก าลงั เมนูแบบร่าง ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  หลงัรายช่ือต าแหน่งในหนา้ 

“โครงสร้างอตัราก าลงั” เมนูแบบร่าง ระบบแสดงเมนูยอ่ย ท าการคลิกเมนู
ระบบแสดงหนา้ต่างยนืยนัการลบรายการต าแหน่งโครงสร้างอตัราก าลงั ให้ท  าการยนืยนัการลบขอ้มูล 

ระบบท าการลบรายการต าแหน่งโครงสร้างอตัราก าลงัทนัที 

หากตอ้งการปิดหนา้ตา่งหรอืยกเลกิการลบรายการต าแหน่งสามารถคลกิยกเลกิระบบจะปิดหนา้ตา่งยนืยนัการลบขอ้มูลทนัทแีละต าแหน่ง

จะไม่ถูกลบออก 

การยา้ยต าแหน่ง 

• การยา้ยต าแหน่งโครงสร้างอตัราก าลงั เมนูแบบร่าง ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  หลงัรายช่ือต าแหน่งในหนา้ “โครงสร้างอตัราก าลงั” 

เมนูแบบร่าง ระบบแสดงเมนูยอ่ย ท าการคลิกเมนู  ระบบแสดงหนา้ต่าง 
“ยา้ยต าแหน่งจากหน่วยงาน/ส่วนราชการปัจจุบนั ส านกังานคณะกรรมการขา้ราชการกรุงเทพมหานคร” ให้ท  าการคลิก Check Box 

ในรายการต าแหน่งท่ีตอ้งการยา้ย จากนั้นให้ท  าการคลิกเลือกหน่วยงาน/ส่วนราชการปลายทาง 



หากท าการคลิกเลือกต าแหน่งและหน่วยงานปลายทางเสร็จส้ิน ให้ท  าการคลิก
ระบบท าการยา้ยต าแหน่งไปยงัหน่วยงาน/ส่วนราชการท่ีไดท้  าการคลิกเลือกทนัที 

การสืบทอดต าแหน่ง 

• การสืบทอดต าแหน่งโครงสร้างอตัราก าลงั เมนูแบบร่าง ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  หลงัรายช่ือต าแหน่งในหนา้ “โครงสร้างอตัราก าลงั” 

เมนูแบบร่าง ระบบแสดงเมนูยอ่ย ท าการคลิกเมนู  ระบบแสดงหนา้ต่าง 
“เลือกต าแหน่งท่ีตอ้งการสืบทอดจากโครงสร้างปัจจุบนั” ให้ท  าการคลิกเลือกหน่วยงานหรือส่วนราชการท่ีตอ้งการ 
หลงัจากคลิกเลือกหน่วยงานหรือส่วนราชการ ระบบแสดงรายการต าแหน่งท่ีตอ้งการให้สืบทอดต าแหน่ง จากนั้นให้ท  าการคลิก Check 

Box ในรายการต าแหน่งท่ีตอ้งการสืบทอด หากท าการคลิกเลือกต าแหน่งท่ีตอ้งการจะสืบทอดเสร็จส้ิน ให้ท  าการคลิก

 และยนืยนัการสืบทอดต าแหน่ง ระบบบนัทึกการสืบทอดต าแหน่งทนัที 

หรือหากตอ้งการปิดหน้าต่างหรือยกเลิกการสืบทอดต าแหน่งให้ท  าการคลิก และคลิก  

ระบบท าการปิดหนา้ต่างการสืบทอดต าแหน่งทนัที 

 

รูปภาพท่ี 3 –21 สืบทอดต าแหน่ง 

การดูประวติัต าแหน่ง 

• การดูประวติัการสืบทอดต าแหน่งโครงสร้างอตัราก าลงั เมนูแบบร่าง ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  หลงัรายช่ือต าแหน่งในหนา้ 

“โครงสร้างอตัราก าลงั” เมนูแบบร่าง ระบบแสดงเมนูยอ่ย ท าการคลิกเมนู  ระบบแสดงหนา้ต่าง 

“ประวติัต  าแหน่ง” หากตอ้งการปิดหนา้ต่างหรือยกเลิกการดูประวติัต  าแหน่งให้ท  าการคลิก  

ระบบท าการปิดหนา้ต่างประวติัต  าแหน่งทนัที 



 

รูปภาพท่ี 3 –22 ประวัติต  าแหน่ง 

การดูรายละเอียดต าแหน่ง 

• การดูรายละเอียดขอ้มูลต าแหน่งและรายช่ือคนครองให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  หลงัรายช่ือต าแหน่งท่ีมีคนครองเท่านั้นในหนา้ 

“โครงสร้างอตัราก าลงั” เมนูแบบร่าง ระบบแสดงเมนูยอ่ย ท าการคลิกเมนู  ระบบแสดงหนา้ต่าง 

“รายละเอียดต าแหน่ง” หากตอ้งการปิดหนา้ต่างหรือยกเลิกการดูรายละเอียดต าแหน่งให้ท  าการคลิก  

ระบบท าการปิดหนา้ต่างรายละเอียดต าแหน่งทนัที 

 

รูปภาพท่ี 3 –23 รายละเอียดต าแหน่ง 

การเพิ่มโครงสร้าง 

การสร้างใหม่ 

• การเพ่ิมโครงสร้างเมนูสร้างใหม่ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก ระบบแสดงเมนูยอ่ยท าการคลิกเมนู
ระบบแสดงหนา้ต่าง “เพ่ิมโครงสร้าง” จากนั้นท าการกรอกขอ้มูลในส่วนท่ีส าคญั หากท าการกรอกขอ้มูลการเพ่ิมโครงสร้างเสร็จส้ิน 



ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก และยนืยนัการบนัทึกขอ้มูล ระบบท าการสร้างโครงสร้างใหม่ทนัทีโดยโครงสร้างใหม่จะอยูท่ี่เมนูแบบร่าง 

หากตอ้งการยกเลิกหรือปิดหนา้ต่างการเพ่ิมโครงสร้างให้ท  าการคลิก และคลิก 

ระบบท าการปิดหนา้ต่างการเพ่มิโครงสร้างทนัที 

 

รูปภาพท่ี 3 –24 การสร้างใหม่ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับกรอกช่ือโครงสร้าง 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับแสดงประเภทการโคลนท่ีไดท้  าการเลือกเพ่ิมโครงสร้าง 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือปิดหนา้ต่างออกจากหนา้เพ่ิมโครงสร้าง 
หมายเลข 4 ปุ่ มส าหรับคลิกเพ่ือบนัทึกการเพ่ิมโครงสร้าง 

การท าส าเนาเฉพาะโครงสร้าง 

• การเพ่ิมโครงสร้างเมนูท าส าเนาเฉพาะโครงสร้างให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก ระบบแสดงเมนูยอ่ย ท าการคลิกเมนู

ระบบแสดงหนา้ต่าง “เพ่ิมโครงสร้าง” จากนั้นท าการกรอกขอ้มูลในส่วนท่ีส าคญั 

หากท าการกรอกขอ้มูลการเพ่ิมโครงสร้างเสร็จส้ิน ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก และยนืยนัการบนัทึกขอ้มูล 

ระบบท าการสร้างโครงสร้างเฉพาะโครงสร้างทนัทีโดยโครงสร้างใหม่จะอยูท่ี่เมนูแบบร่าง 

หากตอ้งการยกเลิกหรือปิดหนา้ต่างการเพ่ิมโครงสร้างให้ท  าการคลิก และคลิก 

ระบบท าการปิดหนา้ต่างการเพ่มิโครงสร้างทนัที 

 

รูปภาพท่ี 3 –25 การท าส าเนาเฉพาะโครงสร้าง 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับกรอกช่ือโครงสร้าง 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับแสดงประเภทการโคลนท่ีไดท้  าการเลือกเพ่ิมโครงสร้าง 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือปิดหนา้ต่างออกจากหนา้เพ่ิมโครงสร้าง 
หมายเลข 4 ปุ่ มส าหรับคลิกเพ่ือบนัทึกการเพ่ิมโครงสร้าง 



การท าส าเนาโครงสร้างและต าแหน่ง 

• การเพ่ิมโครงสร้างเมนูท าส าเนาโครงสร้างและต าแหน่งให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก ระบบแสดงเมนูยอ่ย 

ท าการคลิกเมนู ระบบแสดงหนา้ต่าง “เพ่ิมโครงสร้าง” จากนั้นท าการกรอกขอ้มูลในส่วนท่ีส าคญั 

หากท าการกรอกขอ้มูลการเพ่ิมโครงสร้างเสร็จส้ิน ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก และยนืยนัการบนัทึกขอ้มูล 

ระบบท าการท าส าเนาโครงสร้างและต าแหน่งทนัทีโดยโครงสร้างใหม่จะอยูท่ี่เมนูแบบร่าง 

หากตอ้งการยกเลิกหรือปิดหนา้ต่างการเพ่ิมโครงสร้างให้ท  าการคลิก และคลิก 

ระบบท าการปิดหนา้ต่างการเพ่มิโครงสร้างทนัที 

 

รูปภาพท่ี 3 –26 การท าส าเนาโครงสร้างและต าแหน่ง 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับกรอกช่ือโครงสร้าง 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับแสดงประเภทการโคลนท่ีไดท้  าการเลือกเพ่ิมโครงสร้าง 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือปิดหนา้ต่างออกจากหนา้เพ่ิมโครงสร้าง 
หมายเลข 4 ปุ่ มส าหรับคลิกเพ่ือบนัทึกการเพ่ิมโครงสร้าง 

การท าส าเนาโครงสร้าง ต าแหน่งและคนครอง 

• การเพ่ิมโครงสร้างเมนูท าส าเนาโครงสร้าง ต าแหน่งและคนครองให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก ระบบแสดงเมนูยอ่ย 

ท าการคลิกเมนู ระบบแสดงหนา้ต่าง “เพ่ิมโครงสร้าง” 

จากนั้นท าการกรอกขอ้มูลในส่วนท่ีส าคญั หากท าการกรอกขอ้มูลการเพ่ิมโครงสร้างเสร็จส้ิน ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก
และยนืยนัการบนัทึกขอ้มูล ระบบท าการท าส าเนาโครงสร้าง ต าแหน่งและคนครองทนัทีโดยโครงสร้างใหม่จะอยูท่ี่เมนูแบบร่าง 

หากตอ้งการยกเลิกหรือปิดหนา้ต่างการเพ่ิมโครงสร้างให้ท  าการคลิก และคลิก 

ระบบท าการปิดหนา้ต่างการเพ่มิโครงสร้างทนัที 

 

รูปภาพท่ี 3 –27 การท าส าเนาโครงสร้างและต าแหน่ง 



หมายเลข 1 ช่องส าหรับกรอกช่ือโครงสร้าง 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับแสดงประเภทการโคลนท่ีไดท้  าการเลือกเพ่ิมโครงสร้าง 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือปิดหนา้ต่างออกจากหนา้เพ่ิมโครงสร้าง 
หมายเลข 4 ปุ่ มส าหรับคลิกเพ่ือบนัทึกการเพ่ิมโครงสร้าง 

การดูผงัโครงสร้างองคก์ร 

• การแสดงผงัโครงสร้างองคก์รเป็นการแสดงโครงสร้างหน่วยงานในรูปแบบผงัองคก์ร ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก
ระบบแสดงโครงสร้างหน่วยงานในรูปแบบผงัองคก์ร 

 

รูปภาพท่ี 3 –28 ผังโครงสร้างองค์กร 

หมายเลข 1 เมนูส าหรับคลิกเพื่อแสดงหนา้เมนูปัจจุบนั 

หมายเลข 2 เมนูส าหรับคลิกเพ่ือแสดงหนา้เมนูแบบร่าง 
หมายเลข 3 เมนูส าหรับคลิกเพื่อเลือกการสร้างโครงสร้าง 
หมายเลข 4 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อเปล่ียนเป็นรูปแบบรายการขอ้มูล 

หมายเลข 5 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อเปล่ียนเป็นรูปแบบผงัโครงสร้างองคก์ร 
หมายเลข 6 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อดาวน์โหลดผงัโครงสร้างองคก์รเป็นไฟลช์นิด JPG 

หมายเลข 7 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อดาวน์โหลดผงัโครงสร้างองคก์รเป็นไฟลช์นิด PDF 

หมายเลข 8 ช่องส าหรับแสดงหน่วยงานของโครงสร้างอตัราก าลงัและสามารถคลิกเพ่ือแสดงส่วนราชการท่ีอยูข่า้งในได ้

หมายเลข 9 ช่องส าหรับแสดงแบบผงัโครงสร้างองคก์รของโครงสร้างอตัราก าลงั 
หมายเลข 10 ช่องส าหรับแสดงส่วนราชการของโครงสร้างอตัราก าลงัและสามารถคลิกเพ่ือแสดงส่วนราชการท่ีอยูข่า้งในได ้

หมายเลข 11 ช่องส าหรับแสดงต าแหน่งทั้งหมดของหน่วยงานและส่วนราชการนั้น ๆ ของโครงสร้างอตัราก าลงั 
หมายเลข 12 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือแสดงส่วนราชการท่ีอยูข่า้งในส่วนราชการ 
หมายเลข 13 ช่องส าหรับแสดงต าแหน่งทั้งหมดท่ีอยูใ่นส่วนราชการ นั้น ๆ 

หมายเลข 14 



ชอ่งส าหรบัแสดงชือ่โครงสรา้งหน่วยงานหรอืสว่นราชการทีอ่ยูใ่นหนา้ลา่สดุของโครงสรา้งอตัราก าลงัและสามารถคลกิเพือ่ไปยงัหน่

วยงานหรือส่วนราชการก่อนหนา้ได ้

การดาวน์โหลดผงัโครงสร้างองคก์รเป็นไฟลช์นิด PNG 

• การดาวน์โหลดผงัโครงสร้างองคก์รให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก ระบบแสดงผงัโครงสร้างองคก์รในหนา้ “โครงสร้างอตัราก าลงั” 

และท าการใชเ้มาส์คลิก ระบบท าการดาวน์โหลดผงัโครงสร้างองคก์รของโครงสร้างอตัราก าลงัในรูปแบบไฟล ์JPG 

การดาวน์โหลดผงัโครงสร้างองคก์รเป็นไฟลช์นิด PDF 

• การดาวน์โหลดผงัโครงสร้างองคก์รให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก ระบบแสดงผงัโครงสร้างองคก์รในหนา้ “โครงสร้างอตัราก าลงั” 

และท าการใชเ้มาส์คลิก ระบบท าการดาวน์โหลดผงัโครงสร้างองคก์รของโครงสร้างอตัราก าลงัในรูปแบบไฟล ์PDF 

การเผยแพร่โครงสร้างอตัราก าลงั 

การตั้งเวลาเผยแพร่ 

• การตั้งเวลาเผยแพร่โครงสร้างอตัราก าลงัให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก ระบบแสดงหนา้ต่าง “ตั้งเวลาเผยแพร่” 

จากนั้นท าการเลือกวนัท่ีตอ้งการเผยแพร่หรือหากตอ้งการจะเผยแพร๋่โครงสร้างทนัที ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก

และยนืยนัการเผยแพร่ทนัที หากตอ้งการยกเลิกหรือปิดหนา้ต่างตั้งเวลาเผยแพร่ให้ท  าการคลิก!

ระบบท าการออกจากหนา้ต่างตั้งเวลาเผยแพร่ทนัที 

 

รูปภาพท่ี 3 –29 ตั้งเวลาเผยแพร่ 



หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเลือกวนัท่ีท่ีตอ้งการเผยแพร่โครงสร้างอตัราก าลงั 
หมายเลข 2 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือเผยแพร่โครงสร้างอตัราก าลงัทนัที 

หมายเลข 3 ปุ่ มส าหรับคลิกเพ่ือบนัทึกการตั้งเวลาเผยแพร่โครงสร้างอตัราก าลงั 
หมายเลข 4 ไอคอนส าหรับปิดหนา้ต่างตั้งเวลาเผยแพร่ 


