
รักษาการในต าแหน่ง 
ระบบรักษาการในต าแหน่งเป็นระบบท่ีสามารถเลือกคนเพ่ือรักษาการในต าแหน่งนั้น ๆ 

โดยสามารถเลือกคนรักษาการในต าแหน่งไดห้ลายล าดบัตามต าแหน่งเลขท่ีและต าแหน่งในสายงาน 

• การเลือกคนเพ่ือรักษาการในต าแหน่ง ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิกเลือกหน่วยงาน/ส่วนราชการท่ีตอ้งการท ารายการ 
ระบบแสดงรายช่ือภายในหน่วยงาน/ส่วนรายการนั้น ๆ ให้ท  าการคลิกรายช่ือท่ีตอ้งการหาคนมารักษาการในต าแหน่ง 
ระบบแสดงหนา้ต่างรายช่ือคนท่ีสามารถรักษาการในต าแหน่งแทนได ้

 

รูปภาพท่ี 4 – 1 รายช่ือรักษาการในต าแหน่ง 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกคน้หาหน่วยงาน/ส่วนราชการ 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับแสดงรายการหน่วยงาน/ส่วนราชการและรายช่ือผูท่ี้อยูภ่ายใตห้น่วยงาน/ส่วนราชการนั้น ๆ 

หมายเลข 3 

ช่องส าหรับแสดงรายช่ือภายใตห้น่วยงาน/ส่วนราชการท่ีสามารถคลิกเลือกเพ่ือหารายช่ืออ่ืนท่ีต  าแหน่งต ่ากว่าหรือเท่ากนัมารักษาการ
ในต าแหน่งแทน 

หมายเลข 4 ช่องส าหรับแสดงรายช่ือท่ีสามารถคลิกเลือกเพ่ือท าการรักษาการในต าแหน่งแทนได ้

หมายเลข 5 ช่องส าหรับแสดงรายช่ือท่ีถูกท าการคลิกเลือกรักษาการในต าแหน่ง 
หมายเลข 6 ช่อง Check Box ส าหรับคลิกเพ่ือแสดงรายช่ือทั้งหมดท่ีสามารถคลิกเลือกรักษาการในต าแหน่งแทนได ้

หมายเลข 7 ช่องส าหรับแสดงรายช่ือท่ีสามารถคลิกเลือกรักษาการในต าแหน่งแทนได ้

หมายเลข 8 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกขอ้มูลคน้หารายช่ือผูท่ี้สามารถคลิกเลือกรักษาการในต าแหน่งแทนได ้

• หากท าการคลิกเลือกรายช่ือรักษาการในต าแหน่งเสร็จส้ิน รายช่ือท่ีถูกเลือกจะแสดงในตาราง “รายช่ือรักษาการ” 

โดยแสดงล าดบัรักษาการในต าแหน่ง โดยการรักษาการในต าแหน่งผูท่ี้มีต  าแหน่งสูงกวา่จะอยูล่  าดบัแรกและเรียงตามล าดบั 

หรือหากตอ้งการสลบัล าดบัการรักษาการในต าแหน่ง สามารถท าการคลิก  เพ่ือเล่ือนรายช่ือข้ึน หรือคลิก  

เพื่อเล่ือนรายช่ือลง และหากตอ้งการลบรายช่ือคนครองต าแหน่ง ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิกไอคอน  

และยนืยนัการลบรายช่ือผูรั้กษาการในต าแหน่ง หากท าการลบเสร็จส้ิน รายช่ือท่ีถูกลบจะแสดงในตาราง “รายช่ือ” 



 

รูปภาพท่ี 4 – 2 รายช่ือรักษาการในต าแหน่ง 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับแสดงรายช่ือผูถู้กเลือกรักษาการในต าแหน่งแทน 

หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกขอ้มูลคน้หารายช่ือผูรั้กษาการในต าแหน่ง 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือสลบัรายช่ือผูรั้กษาการในต าแหน่ง 
หมายเลข 4 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อลบรายช่ือผูรั้กษาการในต าแหน่ง 


