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1. ระบบพ้นจากราชการ 

• เมื่อเขา้สูร่ะบบทรพัยากรบุคคล ใหก้ดเลอืกแถบเมนู “พน้จากราชการ” ดงัรปูภาพ 

 

รปูภาพที ่13 - 1 แถบเมนูพน้จากราชการ 

• เมื่อเลอืกแถบเมนู “พน้จากราชการ” ระบบแสดงเมนูย่อย ดงัรปูภาพ 
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รปูภาพที ่13 - 2 แถบเมนูย่อยพน้จากราชการ 

1.1. ประกาศเกษียณ 

• เมื่อเลอืกแถบเมนู “พน้จากราชการ” ระบบแสดงเมนูย่อย เลอืกเมนู “ประกาศเกษยีณ” ดงัรปูภาพ 

 

รปูภาพที ่13 - 3 แถบเมนูย่อยประกาศเกษยีณ 

• เมื่ อ เลื อ ก เม นู ย่ อ ย  “ป ร ะ ก า ศ เก ษี ย ณ ” ร ะ บ บ แ ส ด ง ห น้ า ป ร ะ ก า ศ เก ษี ย ณ อ า ยุ ร า ช ก า ร 
ในกรณีของขรก.กทม.สามัญและกรณีของลูกจ้างประจ ามีรายละเอียดเช่นเดียวกัน ซึ่งเมื่อคลิกไอคอน  
ใน ค รั ้งแ รกที่ ยั ง ไม่ มี รายก ารป ระก าศ เกษี ยณ  จ ะป รากฏ ป้ ายยืน ยัน ก ารเพิ่ ม ป ระก าศ เกษี ยณ 
ส าหรบัช่องปีงบประมาณหากเลอืกขอ้มลูในช่องนี้ จะแสดงรายการประกาศเกษยีณทีม่ขีอ้มลูตรงกนักบัทีเ่ลอืก 
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รปูภาพที ่13 - 4 หน้าประกาศเกษยีณ 

หมายเลข 1 แถบใหเ้ลอืกประกาศเกษยีณประกอบดว้ย ขรก.กทม.สามญั และลกูจา้งประจ า 
หมายเลข 2 ช่องใหเ้ลอืกปีงบประมาณ 
หมายเลข 3 ไอคอนบวกเพื่อเพิม่ขอ้มลูประกาศเกษยีณ 
หมายเลข 4 รายการประกาศเกษยีณ 
หมายเลข 5 ช่องคน้หา 
หมายเลข 6 ช่องคอลมัน์ 

• เมื่ อ ค ลิ ก ไอ ค อน   ใน รู ป ภ าพ ที่  1 3  - 4  ห าก ยั ง ไม่ มี ข้ อ มู ล ร าย ก าร เก ษี ยณ จ ะป ราก ฏ ป้ าย 
“ยนืยนัการเพิม่ขอ้มลูประกาศเกษยีณ” เพื่อท าการประกาศเกษยีณครัง้แรก 

 

รปูภาพที ่13 - 5 ป้าย “ยนืยนัการเพิม่ขอ้มลูประกาศเกษยีณ” 

• เ มื่ อ ค ลิ ก ปุ่ ม  “ ต ก ล ง ”  จ ะ ป ร า ก ฏ ห น้ า ร า ย ชื่ อ ผู้ เ ก ษี ย ณ อ า ยุ ร า ช ก า ร 
หากคลิกไอคอนในหน้านี้จะเป็นการเพิ่มรายชื่อเพิ่มเติม และหากคลิกไอคอน จะแสดงเมนู ประกอบด้วย 
อปัโหลดไฟล ์แกไ้ขมต ิก.ก. “ไฟล ์.PDF” และ “ไฟล ์.docx” 
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รปูภาพที ่13 - 6 “หน้ารายชื่อผูเ้กษยีณอายุราชการ” 

หมายเลข 1 ไอคอนบวก เพิม่รายชื่อเพิม่เตมิ 
หมายเลข 2 ไอคอนดาวน์โหลดไฟล ์
หมายเลข 3 รายชื่อผูเ้กษยีณ 
หมายเลข 4 ช่องคน้หา 
หมายเลข 5 ช่องคอลมัน์ 

 

รปูภาพที ่13 - 7 “หน้ารายชื่อผูเ้กษยีณอายุราชการ(ต่อ)” 

หมายเลข 1 ไอคอนดนิสอ เพื่อกรอกเหตุผล 
หมายเลข 2 ไอคอนถงัขยะ เพื่อลบรายชื่อ 

• เมื่อคลกิไอคอน  ในรปูที ่13 - 7 จะแสดงหน้ากรอกเหตุผล 
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รปูภาพที ่13 - 8 หน้ากรอกเหตุผล 

หมายเลข 1 ช่องใหก้รอกเหตุผล 
หมายเลข 2 ปุ่ มบนัทกึ 

• เมื่อคลกิไอคอน  ในรปูที ่13 - 6 จะแสดงหน้าเพิม่รายชื่อซึง่สามารถเพิม่รายชื่อผูเ้กษยีณเพิม่เตมิได้ 

 

รปูภาพที ่13 - 9 หน้าเพิม่รายชือ่ผูเ้กษยีณอายุราชการ 
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หมายเลข 1 ช่องคน้หารายชื่อ 
หมายเลข 2 รายชื่อทีส่ามารถเพิม่ได ้
หมายเลข 3 ปุ่ มเพิม่ 

• เมื่อคลกิไอคอน  ในรปูที ่13 - 6 จะแสดงเมนูย่อยเพื่อใหเ้ลอืกดาวน์โหลดหรอือปัโหลดไฟล ์PDF/DOCX 

 

รปูภาพที ่13 - 10 เมนูย่อยเพื่อดาวน์โหลดหรอือปัโหลดไฟล ์

• ห า ก ค ลิ ก เ ม นู ย่ อ ย  “ อั ป โ ห ล ด ไ ฟ ล์ ”  จ ะ ป ร า ก ฏ ห น้ า อั ป โ ห ล ด เ อ ก ส า ร 
ซึ่งในช่องอัปโหลดเอกสารจะต้องเป็นเอกสารที่มีการดาวน์โหลดจาก “ไฟล์ .PDF” หรือ “ไฟล์ .docx” 
เ มื่ อ เ พิ่ ม ข้ อ มู ล ค ร บ ทุ ก ช่ อ ง แ ล ะ ค ลิ ก บั น ทึ ก แ ล้ ว 
จะปรากฏรายการเกษยีณครัง้แรกในหน้าประกาศเกษยีณอายุราชการ 

 

รปูภาพที ่13 - 11 หน้าเพิม่รายชื่อผูเ้กษยีณอายุราชการ 
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หมายเลข 1 ช่องใหอ้ปัโหลดเอกสาร 
หมายเลข 2 ช่องใหเ้ลอืกประกาศ ณ วนัที ่
หมายเลข 3 ปุ่ มไอคอนบนัทกึ 

• หากคลกิเมนูย่อย “แกไ้ข มต ิอ.ก.ก.” จะปรากฏหน้าแกไ้ข มต ิอ.ก.ก. 

 

รปูภาพที ่13 - 12 หน้าเพิม่รายชื่อผูเ้กษยีณอายุราชการ 

หมายเลข 1 ช่องใหแ้กไ้ขมต ิอ.ก.ก. 
หมายเลข 2 ปุ่ มบนัทกึ 

• หากคลกิเมนูย่อย “ไฟล ์.PDF” หรอื “ไฟล ์.docx” จะเป็นการดาวน์โหลดไฟล ์

• เมื่อคลกิไอคอน  ในรปูภาพที ่13 - 4 หากมขีอ้มลูรายการเกษยีณแลว้จะปรากฏหน้าเพิม่ประกาศ 

ซึง่จะสามารถคลกิเลอืกเพิม่ประกาศไดก้ต่็อเมื่อมกีารอปัโหลดไฟล ์ในการเพิม่ประกาศแต่ละรอบเรยีบรอ้ยแลว้ 
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รปูภาพที ่13 - 13 หน้าใหเ้ลอืกเพิม่ประกาศเกษยีณ 

หมายเลข 1 ประกาศเพิม่ผูเ้กษยีณ 
หมายเลข 2 ประกาศแกไ้ขขอ้มลูเพิม่ผูเ้กษยีณ ซึง่เมื่อเลอืกขอ้น้ีจะมชี่องปรากฏใหเ้ลอืกรอบ 
เพื่อแกไ้ขขอ้มลู 
หมายเลข 3 ประกาศยกเลกิขอ้มลูเพิม่ผูเ้กษยีณ ซึง่เมื่อเลอืกขอ้น้ีจะมชี่องปรากฏใหเ้ลอืกรอบ 
เพื่อยกเลกิขอ้มลู 
หมายเลข 4 ปุ่ มยกเลกิ 
หมายเลข 5 ปุ่ มตกลง 

• ห า ก ค ลิ ก เ ลื อ ก 
“ประกาศเพิม่ผูเ้กษยีณ”และคลกิปุ่ มตกลงจะแสดงหน้ารายชื่อผูเ้กษียณอายุราชการแต่ไม่มรีายชื่อปรากฏอตัโนมตัิ
เหมอืนประกาศเกษยีณครัง้แรก ซึง่มรีายละเอยีดและวธิเีพิม่รายชื่อเช่นเดยีวกนักบัรปูภาพที ่13 - 6 ถงึ รปูภาพที ่
13 - 12 
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รปูภาพที ่13 - 14 หน้าผูป้ระกาศเกษยีณเมื่อมกีารเพิม่เตมิรายชื่อ 

• ห าก ค ลิ ก เลื อ ก  “ป ร ะก า ศ แ ก้ ไ ข ข้ อ มู ล ผู้ เก ษี ย ณ ” เลื อ ก รอ บ ใน ก า รแ ก้ ไ ข  แ ล ะค ลิ ก ต ก ล ง 
จะปรากฏหน้าขอ้มลูรายชื่อผูเ้กษยีณอายุราชการในรอบทีเ่ลอืก 

 

รปูภาพที ่13 - 15 หน้าเลอืกประกาศแกไ้ขขอ้มลูผูเ้กษยีณ 

 

รปูภาพที ่13 - 16 หน้าขอ้มลูรายชื่อผูเ้กษยีณอายุราชการในรอบทีเ่ลอืกเพื่อแกไ้ข 

หมายเลข 1 ไอคอนดาวน์โหลดไฟล ์มขีอ้มลูรายละเอยีดดงัรปูภาพที ่13 - 10 ถงึ รปูภาพที ่13 - 12 
หมายเลข 2 ไอคอนดนิสอ เพื่อกรอกขอ้มลูเหตุผลแกไ้ข 

• เมื่อคลกิไอคอน  เพื่อแกไ้ขรายชื่อจะปรากฏหน้าใหก้รอกเหตุผล 
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รปูภาพที ่13 - 17 หน้ากรอกเหตุผลยกเลกิรายชื่อ 

หมายเลข 1 ช่องใหก้รอกเหตุผล 
หมายเลข 2 ปุ่ มบนัทกึ 

• ห า ก ก ร อ ก เ ห ตุ ผ ล เ รี ย บ ร้ อ ย แ ล้ ว  เ มื่ อ ด า ว น์ โ ห ล ด ไ ฟ ล์  . P D F  ห รื อ  . d o c x 
จะปรากฏเฉพาะรายชื่อทีม่กีารกรอกเหตุผล และเหตุผลทีท่ าการกรอก 



  เอกสารขอ้ก าหนดออกแบบซอฟตแ์วร ์
                                                                                                                   เวอรช์ัน่: 1.0 

11 
 

 

รปูภาพที ่13 - 18 ตวัอย่างขอ้มลูเมื่อมกีารกรอกเหตุผล 

หมายเลข 1 ตวัอย่างขอ้มลู 

• ห า ก ค ลิ ก เลื อ ก  “ป ร ะ ก า ศ ย ก เลิ ก ผู้ เ ก ษี ย ณ ”  เ ลื อ ก ร อ บ ใน ก า ร แ ก้ ไ ข  แ ล ะ ค ลิ ก ต ก ล ง 
จะปรากฏหน้าขอ้มลูรายชื่อผูเ้กษยีณอายุราชการในรอบทีเ่ลอืก 
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รปูภาพที ่13 - 19 หน้าเลอืกประกาศยกเลกิขอ้มลูผูเ้กษยีณ 

 

รปูภาพที ่13 - 20 หน้าขอ้มลูรายชื่อผูเ้กษยีณอายุราชการในรอบทีเ่ลอืกเพื่อยกเลกิ 

หมายเลข 1 ไอคอนดาวน์โหลดไฟล ์มขีอ้มลูรายละเอยีดดงัรปูที ่13 - 10 ถงึ รปูที ่13 - 12 
หมายเลข 2 ไอคอนถงัขยะ เป็นการยกเลกิรายชื่อ 

• เมื่อคลกิไอคอน  เพื่อยกเลกิรายชื่อจะปรากฏหน้าใหก้รอกเหตุผล 
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รปูภาพที ่13 - 21 หน้ากรอกเหตุผลยกเลกิรายชื่อ 

หมายเลข 1 ช่องใหก้รอกเหตุผล 
หมายเลข 2 ปุ่ มบนัทกึ 

• ห า ก ก ร อ ก เ ห ตุ ผ ล เ รี ย บ ร้ อ ย แ ล้ ว  เ มื่ อ ด า ว น์ โ ห ล ด ไ ฟ ล์  . P D F  ห รื อ  . d o c x 
จะปรากฏเฉพาะรายชื่อทีม่กีารกรอกเหตุผล และเหตุผลทีท่ าการกรอก 
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รปูภาพที ่13 - 22 ตวัอย่างขอ้มลูเมื่อมกีารกรอกเหตุผลยกเลกิ 

หมายเลข 1 ตวัอย่างขอ้มลู 

1.2. รายการลาออก 
• เมื่อมเีจา้หน้าทีท่ าเรื่องลาออก ระบบมกีารแจง้เตอืนผ่านทางกล่องขอ้ความและกระดิง่แจง้เตอืน 

• เมื่อเลอืกแถบเมนู “พน้จากราชการ” ระบบแสดงเมนูย่อย เลอืกเมนู “รายการลาออก” ดงัรปูภาพ 
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รปูภาพที ่13 - 23 แถบเมนูย่อยรายการลาออกก 

• เมื่ อ เลื อ ก แ ถ บ เม นู ย่ อ ย  “ร า ย ก า รล าอ อก ” ร ะบ บ แ สด งห น้ า ร าย ก ารล าอ อก  ค ลิ ก ไอ ค อน   
เ พื่ อ ท า ก า ร ส่ ง ร า ย ชื่ อ ไ ป อ อ ก ค า สั ่ ง 
ซึง่รายชื่อจะปรากฎในหน้าสง่ไปออกค าสัง่กต่็อเมื่อมกีารแกไ้ขขอ้มลูเพื่อลงบญัชแีนบทา้ยก่อน 

 

รปูภาพที ่13 - 24 หน้ารายการขอลาออก 

หมายเลข 1 ไอคอนสง่ไปออกค าสัง่ 
หมายเลข 2 รายชื่อทีม่กีารขอลาออก 
หมายเลข 3 ช่องคน้หา 
หมายเลข 4 ช่องคอลมัน์ 

• เ ลื อ ก ค ลิ ก ร า ย ชื่ อ ร ะ บ บ แ ส ด ง ห น้ า ร า ย ล ะ เ อี ย ด ก า ร ล า อ อ ก 
ซึง่ในหน้านี้หากเป็นผูบ้งัคบับญัชาและผูม้อี านาจเป็นผูเ้ขา้ถงึจะมปีุ่ มอนุมตัแิละยบัยัง้ในการขอลาออกซึง่ผูม้อี านา
จ จ ะ เ ห็ น ปุ่ ม ดั ง ก ล่ า ว ไ ด้ ก็ ต่ อ เ มื่ อ ผู้ บั ง คั บ บั ญ ช า มี ก า ร ค ลิ ก ปุ่ ม อ นุ มั ติ ห รื อ ยั บ ยั ้ ง 
และมีการกรอกข้อมูลก่อนหากเป็นเจ้าหน้าที่ทัว่ไปปุ่ มอนุมัติและยับยัง้ในการขอลาออกจะไม่แสดง 
ดไูดเ้พยีงรายละเอยีด ซึง่มรีายละเอยีดดงันี้ 
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รปูภาพที ่13 - 25 หน้ารายละเอยีดการลาออก(ผูบ้งัคบับญัชาและผูม้อี านาจ) 

หมายเลข 1 ปุ่ มดขูอ้มลูทะเบยีนประวตั ิ
หมายเลข 2 รายละเอยีดขอ้มลูการลาออก 
หมายเลข 3 ปุ่ มอนุมตัลิาออก 
หมายเลข 4 ปุ่ มยบัยัง้การลาออก 
หมายเลข 5 รายละเอยีดเอกสารดาวน์โหลด 
หมายเลข 6 ดาวน์โหลดไฟลเ์อกสาร ในรปูแบบ.PDF หรอื .DOCX 

• เมื่อผูบ้งัคบับญัชาหรอืผูม้อี านาเลอืกคลกิปุ่ ม “อนุมตั”ิ ระบบจะแสดงหน้าใหก้รอกเหตุผลการอนุมตัลิาออก 
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รปูภาพที ่13 - 26 หน้ากรอกความเหน็อนุมตัลิาออก(ผูบ้งัคบับญัชาและผูม้อี านาจ) 

หมายเลข 1 ช่องใหก้รอกความคดิเหน็หรอืเหตุผล 
หมายเลข 2 ปุ่ มตกลง 

• เมื่อผูบ้งัคบับญัชาหรอืผูม้อี านาจเลอืกคลกิปุ่ ม “ยงัยัง้” ระบบจะแสดงหน้าใหก้รอกเหตุผลการยงัยัง้ลาออก 



  เอกสารขอ้ก าหนดออกแบบซอฟตแ์วร ์
                                                                                                                   เวอรช์ัน่: 1.0 

18 
 

 

รปูภาพที ่13 - 27 หน้ากรอกความเหน็ยบัยัง้ลาออก(ผูบ้งัคบับญัชาและผูม้อี านาจ) 

หมายเลข 1 ช่องใหก้รอกความคดิเหน็หรอืเหตุผล 
หมายเลข 2 ช่องใหก้รอกวนัสดุทา้ยทีย่บัยัง้ 
หมายเลข 3 ปุ่ มบนัทกึ 

• เ มื่ อ ผู้ บั ง คั บ บั ญ ช า เ ลื อ ก ค ลิ ก ปุ่ ม  “ อ นุ มั ติ ”  แ ล ะ ก ร อ ก เ ห ตุ ผ ล เ รี ย บ ร้ อ ย แ ล้ ว 
ในหวัขอ้ผลพจิารณาของผูบ้งัคบับญัชาจะแสดงขอ้มลูทีผู่บ้งัคบับญัชากรอกขอ้มลู 

 

รปูภาพที ่13 - 28 ผลพจิารณาของผูบ้งัคบับญัชา 

• เมื่อผู้มีอ านาจเลือกคลิกปุ่ ม “ยังยัง้” และกรอกเหตุผลเรียบร้อยแล้ว ในหัวข้อผลพิจารณาของผู้มีอ านาจ 
จะแสดงขอ้มลูทีผู่ม้อี านาจกรอกขอ้มลู 
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รปูภาพที ่13 - 29 ผลพจิารณาของผูม้อี านาจ 

• ในสว่นแกไ้ขขอ้มลูแนบทา้ยใหแ้กไ้ขและตรวจสอบขอ้มลูใหถู้กตอ้ง 

 

รปูภาพที ่13 - 30 แกไ้ขขอ้มลูเพื่อลงบญัชแีนบทา้ยลาออก 

หมายเลข 1 ช่องใหแ้กไ้ขต าแหน่ง/สงักดั 
หมายเลข 2 ช่องใหแ้กไ้ขต าแหน่งประเภท 
หมายเลข 3 ช่องใหแ้กไ้ขระดบั 
หมายเลข 4 ช่องใหแ้กไ้ขเลขที ่
หมายเลข 5 ช่องใหแ้กไ้ขเงนิเดอืน 
หมายเลข 6 ช่องใหแ้กไ้ขสถานทีย่ื่นขอลาออกจากราชการ 
หมายเลข 7 ช่องใหแ้กไ้ขวนัทีย่ืน่ขอลาออกจากราชการ 
หมายเลข 8 ช่องใหแ้กไ้ขหมายเหตุทีอ่อกจากราชการ(หมายเหตุแนวตัง้) 
หมายเลข 9 ช่องใหก้รอกหมายเหตุแนวนอน 
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หมายเลข 10 ปุ่ มบนัทกึ 
หมายเลข 11 ปุ่ มยกเลกิ 

• เมื่อแกไ้ขขอ้มลูเพื่อลงบญัชแีนบทา้ยเรยีบรอ้ยแลว้ รายชื่อจะปรากฏในหน้าสง่ไปออกค าสัง่ 

 

รปูภาพที ่13 - 31 หน้าสง่ไปออกค าสัง่ลาออก 

หมายเลข 1 ช่องคน้หา 
หมายเลข 2 ช่องคอลมัน์ 
หมายเลข 3 เลอืกรายชื่อเพื่อสง่ไปออกค าสัง่ 
หมายเลข 4 ปุ่ มสง่ไปออกค าสัง่ 

1.3. Exit interview 

• เมื่อเลอืกแถบเมนู “พน้จากราชการ” ระบบแสดงเมนูย่อย เลอืกเมนู “Exit Interview” ดงัรปูภาพ 

 

รปูภาพที ่13 - 32 แถบเมนูย่อย Exit Interview 

• เมื่อมีเจ้าหน้าที่ท าการขอลาออก ผู้บังคับบัญชาและผู้มีอ านาจท าการอนุมัติการลาออก เรียบร้อยแล้ว 
รายชื่อผูท้ี่ขอลาออกจะแสดงในหน้ารายการ Exit Interview ซึง่เป็นหน้าที่ท าการนัดหมายเพื่อสมัภาษณ์ลาออก 
สามารถคลกิปุ่ ม“แกไ้ขค าถาม” เพื่อแกไ้ขค าถามในการท าแบบสอบถามของเจา้หน้าที ่รวมทัง้สามารถคลกิไอคอน 

 ทีท่า้ยรายชื่อเพื่อก าหนดวนันดัหมายเพื่อท าการสมัภาษณ์การลาออก 
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รปูภาพที ่13 - 33 หน้ารายการExit Interview 

หมายเลข 1 ปุ่ มแกไ้ขค าถาม 
หมายเลข 2 รายชื่อของ Exit Interview 
หมายเลข 3 ช่องคน้หา 
หมายเลข 4 ช่องคอลมัน์ 

• เมื่อคลกิไอคอน  จะปรากฏหน้าก าหนดวนันดัหมายเพื่อท าการสมัภาษณ์การลาออก 

 

รปูภาพที ่13 - 34 หน้าก าหนดวนันดัหมายเพื่อท าการสมัภาษณ์การลาออก 

หมายเลข 1 ช่องใหก้รอกวนันดัหมายเพื่อท าการสมัภาษณ์การลาออก 
หมายเลข 2 ปุ่ มบนัทกึ 

• เมื่อคลกิปุ่ ม “แกไ้ขค าถาม” จะปรากฏหน้าแกไ้ขค าถาม ซึง่มรีายละเอยีดดงัต่อไปนี้ 
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รปูภาพที ่13 - 35 แกไ้ขค าถามขอ้ที ่1 

หมายเลข 1 ช่องใหแ้กไ้ขค าถามขอ้ที ่1 
หมายเลข 2 ช่องใหแ้กไ้ขค าตอบของขอ้ที ่1 
หมายเลข 3 ช่องใหแ้กไ้ขคะแนนของขอ้ที ่1 

 

รปูภาพที ่13 - 36 แกไ้ขค าถามขอ้ที ่2 

หมายเลข 1 ช่องใหแ้กไ้ขค าถามขอ้ที ่2 
หมายเลข 2 ช่องใหแ้กไ้ขค าตอบของขอ้ที ่2 
หมายเลข 3 ช่องใหแ้กไ้ขคะแนนของขอ้ที ่2 
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รปูภาพที ่13 - 37 แกไ้ขค าถามขอ้ที ่3 

หมายเลข 1 ช่องใหแ้กไ้ขค าถามขอ้ที ่3 
หมายเลข 2 ช่องใหแ้กไ้ขค าตอบของขอ้ที ่3 
หมายเลข 3 ช่องใหแ้กไ้ขคะแนนของขอ้ที ่3 
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รปูภาพที ่13 - 38 แกไ้ขค าถามขอ้ที ่4 

หมายเลข 1 ช่องใหแ้กไ้ขค าถามขอ้ที ่4 
หมายเลข 2 ช่องใหแ้กไ้ขค าตอบของขอ้ที ่4 
หมายเลข 3 ช่องใหแ้กไ้ขคะแนนของขอ้ที ่4 

 

รปูภาพที ่13 - 39 แกไ้ขค าถามขอ้ที ่5, 6 และ 7 

หมายเลข 1 ช่องใหแ้กไ้ขค าถามขอ้ที ่5 
หมายเลข 2 ช่องใหแ้กไ้ขค าตอบของขอ้ที ่5 
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หมายเลข 3 ช่องใหแ้กไ้ขคะแนนของขอ้ที ่6 
หมายเลข 4 ช่องใหแ้กไ้ขค าตอบของขอ้ที ่6 
หมายเลข 5 ช่องใหแ้กไ้ขคะแนนของขอ้ที ่7 
หมายเลข 6 ช่องใหแ้กไ้ขค าตอบของขอ้ที ่7 
หมายเลข 7 ช่องใหแ้กไ้ขคะแนนของขอ้ที ่7 

 

รปูภาพที ่13 - 40 แกไ้ขค าถามขอ้ที ่8, 9 และ 10 

หมายเลข 1 ช่องใหแ้กไ้ขค าถามขอ้ที ่8 
หมายเลข 2 ช่องใหแ้กไ้ขค าตอบของขอ้ที ่8 
หมายเลข 3 ช่องใหแ้กไ้ขคะแนนขอ้ที ่8 
หมายเลข 4 ช่องใหแ้กไ้ขค าถามขอ้ที ่9 
หมายเลข 5 ช่องใหแ้กไ้ขค าตอบของขอ้ที ่9 
หมายเลข 6 ช่องใหแ้กไ้ขคะแนนขอ้ที ่9 
หมายเลข 7 ช่องใหแ้กไ้ขค าถามขอ้ที ่10 
หมายเลข 8 ช่องใหแ้กไ้ขคะแนนขอ้ที ่10 

1.4. รายการบนัทึกการถึงแก่กรรม 

• ก่อนที่จะจดัการระบบรายการบันทึกการถึงแก่กรรม ต้องท าการส่งรายชื่อจากทะเบียนประวตัิ โดยคลิกเมนู 
“ทะเบยีนประวตั”ิ จากนัน้ใหเ้ลอืกรายชื่อทีต่อ้งการสง่ไปยงัระบบรายการบนัทกึการถงึแก่กรรม 



  เอกสารขอ้ก าหนดออกแบบซอฟตแ์วร ์
                                                                                                                   เวอรช์ัน่: 1.0 

26 
 

 

รปูภาพที ่13 - 41 หน้าทะเบยีนประวตัเิพื่อสง่รายชื่อไปยงับนัทกึการถงึแก่กรรม 

• เมื่อเลือกรายชื่อที่ต้องการ ให้กดไอคอน  ระบบแสดงรายการต่างๆ จากนั ้นให้เลือก “ถึงแก่กรรม ” 
เพื่อสง่รายชื่อไปยงัรายการบนัทกึการถงึแก่กรรม 

 

รปูภาพที ่13 - 42 หน้าขอ้มลูทะเบยีนประวตัขิองเจา้หน้าที ่(ถงึแก่กรรม) 

• เมื่อเลอืกเมนูถงึแก่กรรม ระบบแสดงหน้าถงึแก่กรรม เพื่อกรอกรายละเอยีดการเสยีชวีติ 
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รปูภาพที ่13 - 43 หน้ากรอกขอ้มลูถงึแก่กรรม 

หมายเลข 1 ช่องใหแ้นบไฟลใ์บมรณบตัร 
หมายเลข 2 ช่องใหก้รอกเลขทีใ่บมรณบตัร 
หมายเลข 3 ช่องใหก้รอกวนัทีเ่สยีชวีติ 
หมายเลข 4 ช่องใหก้รอกสถานทีอ่อกใบมรณบตัร 
หมายเลข 5 ช่องใหก้รอกเหตุผลการเสยีชวีติ 
หมายเลข 6 ปุ่ มบนัทกึ 

• เมื่อเลอืกแถบเมนู “พน้จากราชการ” ระบบแสดงเมนูย่อย เลอืกเมนู “รายการบนัทกึการถงึแก่กรรม” ดงัรปูภาพ 

 

รปูภาพที ่13 - 44 แถบเมนูย่อยรายการบนัทกึการถงึแก่กรรม 

• เมื่อคลกิเมนู “รายการบนัทกึการถงึแก่กรรม” ระบบแสดงหน้ารายการบนัทกึเวยีนแจง้การถงึแก่กรรม 
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รปูภาพที ่13 - 45 หน้ากรอกขอ้มลูถงึแก่กรรม 

หมายเลข 1 ช่องคน้หา 
หมายเลข 2 ช่องคอลมัน์ 
หมายเลข 3 รายชื่อทีม่กีารแจง้ถงึแก่กรรมจากทะเบยีนประวตั ิ

• เลอืกคลกิรายชื่อ เพื่อดรูายละเอยีดบนัทกึเวยีนแจง้การถงึแก่กรรมของรายชื่อทีเ่ลอืก 

 

รปูภาพที ่13 - 46 หน้ากรอกขอ้มลูถงึแก่กรรม 

หมายเลข 1 ปุ่ มดขูอ้มลูทะเบยีนประวตั ิ
หมายเลข 2 ขอ้มลูการถงึแก่กรรม 
หมายเลข 3 ดาวน์โหลดไฟล ์.PDF รายละเอยีดบนัทกึเวยีนแจง้การถงึแก่กรรม 
หมายเลข 4 ดาวน์โหลดไฟล ์.docx รายละเอยีดบนัทกึเวยีนแจง้การถงึแก่กรรม 
หมายเลข 5 ปุ่ มสง่หนงัสอืเวยีน 
หมายเลข 6 ไอคอนดาวน์โหลดใบมรณบตัร 

• เมื่ อ ค ลิ ก ปุ่ ม   จ ะ ป ร า ก ฏ ห น้ า ส่ ง ห นั ง สื อ เวี ย น  เพื่ อ เลื อ ก ส่ ง ข้ อ มู ล ร า ย ล ะ เอี ย ด 
บั น ทึ ก เ วี ย น แ จ้ ง ก า ร ถึ ง แ ก่ ก ร ร ม ใ ห้ กั บ ร า ย ชื่ อ ที่ เ ลื อ ก  ห า ก ค ลิ ก ไ อ ค อ น   
จะเป็นการเลอืกรายชื่อทีต่อ้งการสง่หนงัสอืเวยีน 
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รปูภาพที ่13 - 47 หน้าสง่หนงัสอืเวยีน 

หมายเลข 1 ไอคอนบวก เพื่อเพิม่รายชื่อ 
หมายเลข 2 รายการรายชื่อ 
หมายเลข 3 ช่องคน้หา 
หมายเลข 4 ช่องคอลมัน์ 
หมายเลข 5 ปุ่ มสง่หนงัสอืเวยีน 

• เมื่อคลกิไอคอน  ในรปูที ่13 - 47 จะปรากฏหน้าเลอืกรายชื่อตามหน่วยงาน เพื่อสง่หนงัสอืเวยีน 

 

รปูภาพที ่13 - 48 หน้าสง่หนงัสอืเวยีน 
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หมายเลข 1 ช่องคน้หารายชื่อ 
หมายเลข 2 เลอืกหน่วยงาน 
หมายเลข 3 รายชื่อเจา้หน้าทีท่ีป่ระจ าหน่วยงานทีท่ าการเลอืกทางช่องดา้นซา้ย 
หมายเลข 4 ช่องคน้หา 
หมายเลข 5 ช่องคอลมัน์ 
หมายเลข 6 ปุ่ มบนัทกึ 

1.5. รายการให้ออก 

• ก่อนที่จะจดัการระบบรายการให้ออกต้องท าการส่งรายชื่อจากทะเบียนประวตัโดยคลิกเมนู “ทะเบียนประวตัิ” 
จากนัน้ใหเ้ลอืกรายชื่อทีต่อ้งการสง่ไปยงัระบบรายการใหอ้อก 

 

รปูภาพที ่13 - 49 หน้าทะเบยีนประวตัสิง่รายชื่อไปยงัรายการใหอ้อก 

• เมื่อเลือกรายชื่อที่ต้องการให้กดไอคอน  ระบบแสดงรายการต่างๆ จากนัน้ให้เลือก “ให้ออกจากราชการ” 
เพื่อสง่รายชื่อไปยงัรายการใหอ้อก 
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รปูภาพที ่13 - 50 หน้าขอ้มลูทะเบยีนประวตัขิองเจา้หน้าที ่(รายการใหอ้อก) 

• เมื่อเลอืกแถบเมนู “พน้จากราชการ” ระบบแสดงเมนูย่อย เลอืกเมนู “รายการใหอ้อก” 

 

รปูภาพที ่13 - 51 แถบเมนูย่อย “รายการใหอ้อก” 

• เมื่ อ เลื อ ก เม นู ย่ อ ย  “ราย ก าร ให้ อ อ ก ” ร ะบ บ แ สด งห น้ า ราย ก าร ให้ อ อ ก  เลื อ ก ค ลิก ไอ ค อน   
เพื่อส่งรายชื่อไปออกค าสัง่ ซึง่รายชื่อจะปรากฏในหน้าออกค าสัง่กต่็อเมื่อมกีารแกไ้ขขอ้มูลเพื่อลงบญัชแีนบท้าย 
หรอืคลกิปุ่ ม “ลบ” เพื่อลบรายชื่อ 
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รปูภาพที ่13 - 52 หน้ารายการใหอ้อก 

หมายเลข 1 ไอคอนสง่รายชื่อไปออกค าสัง่ใหอ้อก 
หมายเลข 2 รายชื่อทีม่กีารเลอืกรายการ “ใหอ้อกรากราชการ” จากทะเบยีนประวตั ิ
หมายเลข 3 ช่องคน้หา 
หมายเลข 4 ช่องคอลมัน์ 
หมายเลข 5 ไอคอนถงัขยะลบรายชื่อ 

• หากตอ้งการลบรายชื่อใหค้ลกิไอคอน  ทา้ยรายชื่อ หากรายชื่อนัน้มกีารสง่ไปออกค าสัง่ใหอ้อกเรยีบรอ้ยแลว้ 

จะไม่สามารถลบรายชื่อได ้

• เลอืกคลกิรายชื่อ เพื่อแกไ้ขขอ้มลูเพื่อลงบญัชแีนบทา้ย และเมื่อแกไ้ขขอ้มลูเพื่อลงบญัชแีนบทา้ยเรยีบรอ้ยแลว้ 

รายชื่อจะปรากฏในหน้าสง่ไปออกค าสัง่ใหอ้อกจากราชการ 
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รปูภาพที ่13 - 53 หน้าแกไ้ขขอ้มลูเพื่อลงบญัชแีนบทา้ยของใหอ้อกจากราชการ 

หมายเลข 1 ช่องแกไ้ขต าแหน่งสงักดั 
หมายเลข 2 ช่องแกไ้ขต าแหน่งประเภท 
หมายเลข 3 ช่องแกไ้ขระดบั 
หมายเลข 4 ช่องแกไ้ขเลขที ่
หมายเลข 5 ช่องแกไ้ขเงนิเดอืน 
หมายเลข 6 ช่องใหก้รอกการใหอ้อกสงักดั 
หมายเลข 7 ช่องใหเ้ลอืกวนัที ่
หมายเลข 8 ช่องกรอกหมายเหตุ 
หมายเลข 9 ปุ่ มบนัทกึ 
หมายเลข 10 ปุ่ มยกเลกิ 

• คลกิไอคอน  ระบบแสดงหน้าสง่ไปออกค าสัง่ เลอืกรายชื่อใหค้ลกิปุ่ ม “สง่ไปออกค าสัง่” เพื่อท าการออกค าสัง่ 

 

รปูภาพที ่13 - 54 หน้าสง่รายชือ่ไปออกค าสัง่รายการใหอ้อก 

หมายเลข 1 รายชื่อทีม่กีารแกไ้ขขอ้มลูเพื่อลงบญัชแีนบทา้ย 
หมายเลข 2 ช่องคน้หา 
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หมายเลข 3 ช่องคอลมัน์ 
หมายเลข 4 ปุ่ มสง่ไปออกค าสัง่ 


