
ออกค ำสัง่ 
• เม่ือเขำ้สู่ระบบทรัพยำกรบุคคล ปรำกฏหนำ้จอหนำ้แรกของระบบทรัพยำกรบุคคล ให้คลิกเลือกแถบเมนู “ออกค ำสัง่” 

โดยระบบแสดงหนำ้ตำรำงออกค ำสั่งพร้อมรำยกำรออกค ำสัง่ต่ำง ๆ ดงัรูปภำพ 

 

รูปภาพท่ี 8 – 1 ระบบออกค าส่ัง 

• หำกเขำ้สู่ระบบออกค ำสัง่ ระบบจะแสดงตำรำงรำยงำนออกค ำสัง่ต่ำง ๆ 

ท่ีท  ำกำรออกรำยงำนและแสดงสถำนะกำรอออกค ำสัง่ของรำยงำน โดยสำมำรถเพ่ิมรำยงำนค ำสั่งต่ำง ๆ ได ้ดงัรูปภำพ 



 

รูปภาพท่ี 8 – 2 รายการออกค าส่ัง 

หมำยเลข 1 ช่องส ำหรับคลิกเลือกปีงบประมำณ 

หมำยเลข 2 ไอคอนส ำหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมขอ้มูลรำยงำนออกค ำสัง่ 
หมำยเลข 3 ช่องส ำหรับคลิกเลือกประเภทรำยงำนกำรแสดงขอ้มูลในตำรำง 
หมำยเลข 4 ช่องส ำหรับคลิกเลือกสถำนะรำยงำนกำรแสดงขอ้มูลในตำรำง 
หมำยเลข 5 ช่องตำรำงส ำหรับแสดงรำยงำนค ำสั่งและขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้ง 
หมำยเลข 6 ช่องส ำหรับคลิกเพ่ือกรอกขอ้มูลคน้หำรำยงำนค ำสัง่ 
หมำยเลข 7 ไอคอนส ำหรับคลิกเพ่ือแสดงประวติัออกค ำสัง่ 
หมำยเลข 8 สถำนะ “ออกค ำสัง่” หมำยถึง ไดท้  ำกำรออกค ำสั่งรำยงำนเสร็จส้ินทุกขั้นตอน 

หมำยเลข 9 สถำนะ “บญัชีแนบทำ้ย” หมำยถึง อยูใ่นหนำ้เพ่ิมไฟลค์  ำสั่งและบญัชีแนบทำ้ย/ขั้นตอนท่ี 4 

หมำยเลข 10 สถำนะ “เลือกผูรั้บส ำเนำ” หมำยถึง อยูใ่นหนำ้เลือกรำยช่ือส่งส ำเนำ/ขั้นตอนท่ี 3 

หมำยเลข 11 สถำนะ “จดัท ำร่ำงค  ำสั่ง” หมำยถึง อยูใ่นหนำ้กรอกรำยละเอียดกำรออกค ำสั่ง/ขั้นตอนท่ี 1 

หมำยเลข 12 สถำนะ “รอผูมี้อ  ำนำจลงนำม” หมำยถึง รอคลิก “ออกค ำสัง่” /ขั้นตอนท่ี 4 

• ประเภทค ำสัง่ปัจจุบนัมีทั้งหมด 24 ค ำสัง่ ไดแ้ก่ 

1.) C-PM-01 ค ำสัง่บรรจุและแต่งตั้ง: ส ำหรับผูส้อบแข่งขนัได ้

2.) C-PM-02 ค ำสัง่บรรจุและแต่งตั้ง: ส ำหรับผูไ้ดรั้บคดัเลือก 

3.) C-PM-03 ค ำสัง่แต่งตั้ง: ส ำหรับขำ้รำชกำร กทม. เดิม 

4.) C-PM-04 ค ำสัง่ยำ้ย: ส ำหรับขำ้รำชกำร กทม. เดิม 

5.) C-PM-05 ค ำสัง่แต่งตั้ง 
6.) C-PM-06 ค ำสัง่เล่ือน 

7.) C-PM-07 ค ำสัง่ยำ้ย 
8.) C-PM-08 ค ำสัง่บรรจุและแต่งตั้งขำ้รำชกำรฯ กลบัเขำ้รับรำชกำร 
9.) C-PM-09 ค ำสัง่บรรจุและแต่งตั้งผูอ้อกไปรับรำชกำรทหำรกลบัเขำ้รับรำชกำร 
10.) C-PM-10 ค ำสัง่แต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินผลกำรทดลองปฏิบติัหนำ้ท่ีรำชกำร 



11.) C-PM-11 ค ำสัง่ให้ขำ้รำชกำรท่ีมีผลกำรทดลองปฏิบติัหนำ้ท่ีรำชกำรไม่ต  ่ำกว่ำมำตรฐำนท่ีก ำหนดรับรำชกำรต่อไป 

12.) C-PM-12 ค ำสัง่ให้ขำ้รำชกำรออกจำกรำชกำรเพรำะผลกำรทดลองปฏิบติัหนำ้ท่ีรำชกำรต ่ำกวำ่มำตรฐำนท่ีก ำหนด 

13.) C-PM-13 ค ำสัง่ให้โอนขำ้รำชกำรกรุงเทพมหำนครสำมญั 

14.) C-PM-14 ค ำสัง่รับโอนขำ้รำชกำรกรุงเทพมหำนครสำมญั 

15.) C-PM-15 ค ำสัง่ให้ช่วยรำชกำร 
16.) C-PM-16 ค ำสัง่ส่งตวักลบั 

17.) C-PM-17 ค ำสัง่อนุญำตให้ขำ้รำชกำรลำออกจำกรำชกำร 
18.) C-PM-18 ค ำสัง่ให้ออกจำกรำชกำร 
19.) C-PM-19 ค ำสัง่ปลดออกจำกรำชกำร 
20.) C-PM-20 ค ำสัง่ไล่ออกจำกรำชกำร 
21.) C-PM-21 ค ำสัง่แต่งตั้งลูกจำ้งชัว่ครำวเป็นลูกจำ้งประจ ำ 
22.) C-PM-22 ค ำสัง่ปรับระดบัชั้นงำน 

23.) C-PM-23 ค ำสัง่ให้ลูกจำ้งออกจำกรำชกำร 
24.) C-PM-24 ค ำสัง่ยำ้ยลูกจำ้งประจ ำ 

• ตวัอยำ่งกำรออกค ำสั่ง C-PM-01 ค ำสัง่บรรจุและแต่งตั้ง: ส ำหรับผูส้อบแข่งขนัได ้รำยช่ือจะสำมำรถออกค ำสัง่ไดต่้อเม่ือระบบ 

“สรรหำ” ส่งรำยช่ือมำออกค ำสัง่เสร็จแลว้เท่ำนั้น หำกไม่ไดท้  ำกำรส่งรำยช่ือออกค ำสัง่ ในระบบ “ออกค ำสัง่” 

จะไม่มีรำยช่ือเพ่ือด ำเนินกำรต่อ หำกท ำกำรกรอกขอ้มูลเสร็จส้ินตำมระบบแนะน ำเสร็จแลว้ ท ำกำรคลิก  

และยนืยนักำรบนัทึกขอ้มูล เพ่ือไปยงัขั้นตอนท่ี 2 

 

รูปภาพท่ี 8 – 3 กรอกรายละเอียดการออกค าส่ัง 

หมำยเลข 1 ช่องแสดงขั้นตอนกำรออกค ำสัง่ ขั้นตอนท่ี 1 กำรกรอกรำยละเอียดค ำสัง่ 
หมำยเลข 2 ช่องส ำหรับคลิกเลือกประเภทค ำสัง่ 
หมำยเลข 3 ช่องส ำหรับแสดงค ำสัง่เร่ือง 
หมำยเลข 4 ช่องส ำหรับคลิกกรอกค ำสัง่เลขท่ี 



หมำยเลข 5 ช่องส ำหรับคลิกเลือกปี พ.ศ. 

หมำยเลข 6 ช่องส ำหรับคลิกเลือกวนัท่ีค  ำสัง่มีผล 

หมำยเลข 7 ช่องส ำหรับคลิกกรอกหรือเลือกค ำสัง่โดย 
หมำยเลข 8 ช่องส ำหรับคลิกกรอกหรือคลิกเลือกผูมี้อ  ำนำจลงนำม 

หมำยเลข 9 ช่องส ำหรับคลิกกรอกหรือคลิกเลือกต ำแหน่งผูมี้อ  ำนำจลงนำม 

หมำยเลข 10 ช่องส ำหรับคลิกเลือกรอบกำรสอบ 

หมำยเลข 11 ช่องส ำหรับคลิกกรอก มติ กก. คร้ังท่ี (เร่ือง สมคัรสอบฯ) 

หมำยเลข 12 ช่องส ำหรับคลิกเลือกวนัท่ี (เร่ือง รับสมคัรสอบฯ) 

หมำยเลข 13 ช่องส ำหรับคลิกกรอก มติ กก. คร้ังท่ี (เร่ือง ผลกำรสอบ) 

หมำยเลข 14 ช่องส ำหรับคลิกเลือกวนัท่ี (เร่ือง ผลกำรสอบ) 

หมำยเลข 15 ปุ่ มส ำหรับคลิกบนัทึกขอ้มูลกำรออกค ำสัง่ 

• กำรเลือกรำยช่ือเพ่ือออกค ำสัง่ ให้ท  ำกำรใชเ้มำส์คลิก  จำกนั้นท ำกำรคลิก  เพ่ือเลือกรำยช่ือออกค ำสั่ง 

หำกท ำกำรคลิกเลือกรำยช่ือส ำเร็จ ให้ท  ำกำรคลิก  และยนืยนักำรบนัทึกขอ้มูลเพื่อบนัทึกรำยช่ือท่ีเลือก 

หรือหำกยกเลิกกำรเลือกรำยช่ือให้ท  ำกำรคลิก  ระบบจะแสดงหนำ้ขั้นตอนท่ี 2 หนำ้เลือกรำยช่ือ โดยไม่มีรำยช่ือท่ีเลือก 

หำกท ำกำรเลือกรำยช่ือเสร็จแลว้ ให้ท  ำกำรกรอกขอ้มูลเงินเดือนทุกคร้ัง โดยกำรใชเ้มำส์คลิก  จำกนั้นท ำกำรกรอกขอ้มูลเงินเดือน 

หำกไม่ท  ำกำรกรอกขอ้มูลเงินเดือน ในส่วนของกำรออกค ำสั่ง รำยงำนกำรออกค ำสัง่จะไม่ปรำกฏเงินเดือน 

หรือกำรตอ้งกำรลบรำยช่ือผูส้อบแข่งขนัไดท่ี้ท ำกำรเลือกรำยช่ือ ให้ท  ำกำรคลิก  รำยช่ือท่ีตอ้งกำรลบ และยนืยนักำรลบขอ้มูล 

รำยช่ือท่ีถูกลบจะปรำกฏอยูใ่นตำรำงกำรเพ่ิมรำยช่ือ หำกจะเพ่ิมรำยช่ือใหม่ก็ท  ำกำรคลิก  แลว้เพ่ิมรำยช่ือเขำ้มำใหม่ได ้

 

รูปภาพท่ี 8 – 4 เลือกรายช่ือออกรายงานค าส่ัง 

หมำยเลข 1 ช่องแสดงขั้นตอนกำรออกค ำสัง่ ขั้นตอนท่ี 2 กำรเลือกรำยช่ือ 

หมำยเลข 2 ไอคอนส ำหรับคลิกเพื่อเลือกรำยช่ือ 

หมำยเลข 3 ตำรำงแสดงรำยช่ือท่ีท ำกำรเลือกรำยช่ือมำ 
หมำยเลข 4 ไอคอนส ำหรับคลิกเพ่ือจดัเรียงรำยช่ือข้ึน-ลง 
หมำยเลข 5 ไอคอนส ำหรับคลิกเพื่อกรอกขอ้มูลเงินเดือน 

หมำยเลข 6 ไอคอนส ำหรับคลิกเพ่ือลบรำยช่ือออกจำกกำรออกค ำสัง่แต่งตั้ง 



หมำยเลข 7 ช่องส ำหรับคลิกกรอกขอ้มูลเพื่อคน้หำรำยช่ือ 

หมำยเลข 8 ปุ่ มส ำหรับคลิกเพ่ือยอ้นกลบัไปขั้นตอนกรอกรำยละเอียดก่อนหนำ้น้ี 

หมำยเลข 9 ปุ่ มส ำหรับคลิกเพื่อบนัทึกขอ้มูลกำรเลือกรำยช่ือ 

• ขั้นตอนท่ี 3 กำรเลือกรำยช่ือส่งส ำเนำค ำสัง่ เพ่ิมรำยช่ือตำมหน่วยงำน ให้ท  ำกำรใชเ้มำส์คลิก  

จำกนั้นท ำกำรเลือกรำยช่ือท่ีตอ้งกำรเพ่ิมเพ่ือส่งส ำเนำค ำสั่ง หำกเลือกรำยช่ือเสร็จแลว้ รำยช่ือจะปรำกฏในหนำ้ตำรำงของ ขั้นตอนท่ี 3 

เลือกรำยช่ือออกค ำสัง่ ให้ท  ำกำรคลิก  และยนืยนักำรบนัทึกขอ้มูล หรือหำกตอ้งกำรลบรำยช่ือ ให้ท  ำกำรใชเ้มำส์คลิก  

และยนืยนักำรลบขอ้มูลรำยช่ือ โดยระบบสำมำรถคลิกเพ่ือเพ่ิมรำยช่ือส่งส ำเนำค ำสัง่ไดเ้ร่ือย ๆ 

 

รูปภาพท่ี 8 – 5 แสดงรายช่ือหน่วยงานส่งส าเนาค าส่ัง 

หมำยเลข 1 ช่องแสดงขั้นตอนกำรออกค ำสัง่ ขั้นตอนท่ี 3 กำรเลือกรำยช่ือส่งส ำเนำค ำสัง่ 
หมำยเลข 2 ไอคอนส ำหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมรำยช่ือส่งส ำเนำค ำสัง่ 
หมำยเลข 3 ช่องตำรำงแสดงรำยช่ือท่ีเลือกส่งส ำเนำค ำสั่ง 
หมำยเลข 4 ช่องส ำหรับคลิกเลือกช่องทำงกำรส่งส ำเนำค ำสัง่ 
หมำยเลข 5 ไอคอนส ำหรับคลิกเพ่ือลบรำยช่ือกำรส่งส ำเนำค ำสัง่ 
หมำยเลข 6 ช่องส ำหรับคลิกเพ่ือกรอกขอ้มูลคน้หำรำยช่ือส่งส ำเนำค ำสัง่ 
หมำยเลข 7 ปุ่ มส ำหรับคลิกเพื่อกลบัไปเลือกรำยช่ือ ขั้นตอนท่ี 2 

หมำยเลข 8 ปุ่ มส ำหรับคลิกเพ่ือบนัทึกขอ้มูลรำยช่ือส่งส ำเนำค ำสัง่ 

• กำรเลือกรำยช่ือส่งส ำเนำค ำสั่ง ให้ท  ำกำรใชเ้มำส์คลิก  ระบบแสดงตำรำง “เลือกรำยช่ือตำมหน่วยงำน” 

จำกนั้นท ำกำรใชเ้มำส์คลิกเลือกหน่วยงำนก่อน จำกนั้นระบบจะแสดงรำยช่ือบุคคลของหน่วยงำนนั้น ๆ ให้ จำกนั้นท ำกำรคลิก  

เพ่ือเลือกรำยช่ือส่งส ำเนำค ำสั่ง หำกท ำกำรคลิกเลือกรำยช่ือเสร็จส้ินแลว้ ให้ท  ำกำรใชเ้มำส์คลิก  

และยนืยนักำรบนัทึกขอ้มูลกำรเพ่ิมรำยช่ือส่งส ำเนำค ำสั่ง และหำกตอ้งกำรยกเลิกกำรเลือกรำยช่ือ ใหค้ลิก  

ระบบจะแสดงหนำ้ก่อนหนำ้น้ี หรือหนำ้ขั้นตอนท่ี 3 เลือกรำยช่ือส่งส ำเนำค ำสัง่ 



 

รูปภาพท่ี 8 – 6 เลือกรายช่ือหน่วยงานส่งส าเนาค าส่ัง 

หมำยเลข 1 ช่องส ำหรับคลิกเพ่ือกรอกขอ้มูลคน้หำหน่วยงำน 

หมำยเลข 2 ช่องส ำหรับคลิกเลือกและแสดงหน่วยงำนต่ำง ๆ 

หมำยเลข 3 ช่องตำรำงส ำหรับแสดงรำยช่ือของหน่วยงำนท่ีท ำกำรคลิกเลือก/คลิกเลือกรำยช่ือ 

หมำยเลข 4 ช่องส ำหรับกรอกขอ้มูลคน้หำรำยช่ือท่ีตอ้งกำรส่งส ำเนำค ำสัง่ 
หมำยเลข 5 ปุ่ มส ำหรับคลิกบนัทึกขอ้มูลรำยช่ือส่งส ำเนำค ำสัง่ 
หมำยเลข 6 ไอคอนส ำหรับคลิกเพ่ือยกเลิกกำรเพ่ิมรำยช่ือส่งส ำเนำค ำสัง่ 

• ขั้นตอนท่ี 4 รำยละเอียดค ำสัง่และแนบทำ้ย ให้ท  ำกำรคลิกเลือก “วนัท่ีลงนำม” ในตำรำง “รำยละเอียด” และท ำกำรคลิก  

เพ่ือให้เอกสำรค ำสัง่ลงวนัท่ีลงนำมในเอกสำร จำกนั้นท ำกำรคลิกในหวัขอ้ “ค ำสัง่” และ “เอกสำรแนบทำ้ย” 

และท ำกำรดำวน์โหลดไฟล ์PDF ต่อไปท ำกำรเอำไฟลค์  ำสัง่ PDF ท่ีท  ำกำรดำวน์โหลดมำอปัโหลดลงในตำรำง “อปัโหลดไฟล”์ ช่อง 

“ค ำสัง่” และ “เอกสำรแนบทำ้ย” หำกท ำกำรอปัโหลดไฟลค์  ำสัง่และไฟลเ์อกสำรแนบทำ้ยเสร็จส้ิน ให้ท  ำกำรคลิก  

หำกท ำกำรคลิกบนัทึกเสร็จแลว้ ระบบจะปรำกฏไอคอน  ส ำหรับดูเอกสำรท่ีอปัโหลด และไอคอน  ส ำหรับดำวน์โหลดเอกสำร 

หำกบนัทึกและตรวจสอบเอกสำรเสร็จส้ินหมดแลว้ ให้ท  ำกำรใชเ้มำส์คลิก  เลือก “ออกค ำสัง่ทนัที” 

หำกท ำกำรคลิกออกค ำสัง่เสร็จแลว้ จะไม่สำมำรถแกไ้ขเอกสำรค ำสัง่ไดอี้ก และหำกคลิกออกค ำสัง่เสร็จส้ินแลว้ 
รำยช่ือผูส้อบแข่งขนัจะปรำกฏในทะเบียนประวติั ขำ้รำชกำร กทม. สำมญั 



 

รูปภาพท่ี 8 – 7 ค าส่ังและแนบท้ายรายงานออกค าส่ัง 

หมำยเลข 1 ช่องแสดงขั้นตอนกำรออกค ำสัง่ ขั้นตอนท่ี 4 กำรเลือกรำยช่ือส่งส ำเนำค ำสัง่ 
หมำยเลข 2 ช่องส ำหรับแสดงตวัอยำ่งเอกสำรค ำสัง่ 
หมำยเลข 3 ช่องส ำหรับกรอกเลขท่ีค  ำสัง่ 
หมำยเลข 4 ช่องส ำหรับคลิกเลือกปีท่ีออกค ำสัง่ 
หมำยเลข 5 ไอคอนส ำหรับคลิกเพ่ือดูตวัอยำ่งเอกสำรเตม็จอ 

หมำยเลข 6 ไอคอนส ำหรับคลิกเพ่ือเล่ือนดูหนำ้ตวัอยำ่งเอกสำรซ้ำย-ขวำ 
หมำยเลข 7 ไอคอนส ำหรับดำวน์โหลดเอกสำรค ำสัง่ (ไฟล ์PDF, xlsx) 

หมำยเลข 8 ไอคอนส ำหรับดำวน์โหลดเอกสำรแนบทำ้ย (ไฟล ์PDF, xlsx) 

หมำยเลข 9 ช่องส ำหรับคลิกเลือกไฟลค์  ำสัง่เพ่ืออปัโหลด 

หมำยเลข 10 ไอคอนส ำหรับดูเอกสำรท่ีอปัโหลด และไอคอนดำวน์โหลดเอกสำรท่ีอปัโหลด 

หำกไม่ไดบ้นัทึกไฟลเ์อกสำรท่ีอปัโหลดเอกสำร ไอคอนจะไม่ปรำกฏ 

หมำยเลข 11 ช่องส ำหรับคลิกเลือกไฟลเ์อกสำรแนบทำ้ยเพ่ืออปัโหลด 

หมำยเลข 12 ไอคอนส ำหรับดูเอกสำรแนบทำ้ยท่ีอปัโหลด และไอคอนดำวน์โหลดเอกสำรท่ีอปัโหลด 

หำกไม่ไดบ้นัทึกไฟลเ์อกสำรท่ีอปัโหลดเอกสำร ไอคอนจะไม่ปรำกฏ 

หมำยเลข 13 ปุ่ มส ำหรับคลิกบนัทึกเพ่ืออปัโหลดเอกสำรค ำสั่งและเอกสำรแนบทำ้ย 
หมำยเลข 14 ปุ่ มส ำหรับคลิกเพื่อยอ้นไปขั้นตอนท่ี 3 เลือกรำยช่ือส่งส ำเนำ 
หมำยเลข 15 ปุ่ มส ำหรับคลิกเพ่ือออกค ำสัง่เอกสำร 



 

รูปภาพท่ี 8 – 8 ตัวอย่างเอกสารรายงานค าส่ัง 

 

รูปภาพท่ี 8 – 9 ตัวอย่างเอกสารแนบท้ายค าส่ัง 


