
ระบบอตัราก าลงัลูกจา้งประจ า 
• การเพ่ิมขอ้มูลต าแหน่งของอตัราก าลงัลูกจา้งประจ า ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิกเลือกหน่วยงาน ในตารางแถบดา้นซ้ายก่อน 

เพ่ือเลือกหน่วยงานท่ีตอ้งการเพ่ิมต าแหน่งของลูกจา้งประจ า ขอ้มูลหน่วยงานท่ีแสดง จะเป็นขอ้มูลโครงสร้างอตัราก าลงัปัจจุบนั 

ท่ีระบบโครงสร้างอตัราก าลงัเป็นผูจ้ดัท  า โดยระบบอตัราก าลงัลูกจา้งประจ าไม่สามารถจดัท าในส่วนขอ้มูลหน่วยงานได ้

นอกจากท าการคลิกเลือกเพ่ือเพ่ิมขอ้มูลเท่านั้น 

 

รูปภาพท่ี 6 – 1 อัตราก าลังลูกจ้างประจ า ฯ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับแสดงรายการหน่วยงานเพ่ือให้ท  าการคลิกเลือกหน่วยงานเพ่ือแสดงรายช่ือต าแหน่งและคนครอง 
หรือท าการเพ่ิมต าแหน่งในหน่วยงานท่ีท าการคลิกเลือก 

หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเลือกรายการหน่วยงาน หากท าการคลิกเลือกหน่วยงานระบบแสดงหน่วยงานท่ีท าการคลิกเลือกสีเขียว 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกขอ้มูลหน่วยงานเพ่ือคน้หา 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับแสดงจ านวนตวัเลขต าแหน่งทั้งหมดของหน่วยงานท่ีท าการคลิกเลือก 

หมายเลข 5 ช่องส าหรับแสดงจ านวนตวัเลขต าแหน่งท่ีมีคนครองของหน่วยงานท่ีท าการคลิกเลือก 

หมายเลข 6 ช่องส าหรับแสดงจ านวนตวัเลขต าแหน่งวา่งท่ียงัไม่มีคนครองต าแหน่ง 
หมายเลข 7 Check Box ส าหรับคลิกเพ่ือแสดงต าแหน่งทั้งหมด 

หมายเลข 8 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกขอ้มูลคน้หารายการอตัราก าลงัลูกจา้งประจ า 
หมายเลข 9 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมขอ้มูลต าแหน่ง 
หมายเลข 10 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือจดัล าดบัต าแหน่ง 
หมายเลข 11 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือยา้ยต าแหน่งหน่วยงาน/ส่วนราชการปัจจุบนั 

หมายเลข 12 ช่องส าหรับแสดงรายการอตัราก าลงัลูกจา้งประจ า 
หมายเลข 13 ช่องส าหรับแสดงสถานะคนครอง สถานะ “วา่ง” จะแสดงต่อเม่ือไม่ไดเ้พ่ิมรายช่ือคนครอง 
หมายเลข 14 ช่องส าหรับแสดงสถานะคนครอง เป็นช่ือคนครอง ช่ือจะแสดงต่อเม่ือท าการเลือกคนครอง 
หมายเลข 15 ไอคอนส าหรบคลิกเพ่ือแสดงเมนูยอ่ย ลบคนครอง แกไ้ข ลบ ยา้ยต าแหน่ง ดูรายละเอียด 



• หากท าการคลิกเลือกหน่วยงานท่ีตอ้งการเพ่ิมขอ้มูลต าแหน่งเสร็จส้ิน ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  ระบบแสดงหนา้ต่าง “เพ่ิมอตัราก าลงั” 

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

จากนั้นท าการกรอกขอ้มูลคน้หาต าแหน่งลงในช่องหมายเลข 9 จากนั้นท าการคลิก  

ระบบแสดงรายการต าแหน่งท่ีท าการคน้หา ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิกเลือกรายการต าแหน่งท่ีตอ้งการ หากท าการคลิกเลือก 

รายการต าแหน่งจะแสดงช่องหมายเลขท่ี 13 หากท าการเพ่ิมขอ้มูลอตัราก าลงัเสร็จส้ิน ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  

และยนืยนัการบนัทึกขอ้มูล ระบบแสดงรายการต าแหน่งโดยสถานะคนครองแสดง “วา่ง” 

หรือหากตอ้งการปิดหน้าต่างหรือยกเลิกการเพ่ิมขอ้มูลอตัราก าลงัให้ท  าการคลิก  ระบบปิดหนา้ต่างเพ่ิมอตัราก าลงัทนัที 

 

รูปภาพท่ี 6 – 2 เพ่ิมข้อมูลอัตราก าลัง 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับแสดงอกัษรยอ่หน่วยงานท่ีท าการเพ่ิมขอ้มูลอตัราก าลงัลูกจา้งประจ า 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอก Prefix เลขท่ีต  าแหน่ง 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกเลขท่ีต าแหน่ง 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอก Suffix เลขท่ีต  าแหน่ง 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกหมายเหตุการณ์เพ่ิมขอ้มูลอตัราก าลงั 
หมายเลข 6 ปุ่ มส าหรับคลิกเพ่ือแสดงหนา้ต่างคน้หาและเพ่ิมต าแหน่ง 
หมายเลข 7 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมขอ้มูลต าแหน่ง 
หมายเลข 8 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือคน้หาขอ้มูลต าแหน่งจากช่ือต าแหน่ง กลุ่มงาน และระดบัชั้นงาน 

หมายเลข 9 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกค าคน้หาต าแหน่ง 
หมายเลข 10 ปุ่ มส าหรับคลิกเพ่ือคน้หาขอ้มูลต าแหน่งจากค าคน้ท่ีไดท้  าการกรอก 

หมายเลข 11 ช่องส าหรับแสดงรายการขอ้มูลต าแหน่งท่ีไดท้  าการคน้หา เพื่อให้ท  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 



• ในกรณีท่ีคน้หาต าแหน่งไม่เจอ หรือต าแหน่งท่ีตอ้งการเพ่ิมไม่มี ให้ท  าการคลิก  “เลือกต าแหน่งท่ีตอ้งการเพ่ิม” ระบบแสดงหนา้ต่าง 
“เพ่ิมขอ้มูลต าแหน่ง” ให้ท  าการกรอกขอ้มูลให้ครบตามท่ีระบบแนะน า หากท าการกรอกขอ้มูลเสร็จส้ิน ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก 

 และยนืยนัการบนัทึกขอ้มูล ระบบแสดงรายการขอ้มูลต าแหน่ง 

หากตอ้งการปิดหนา้ต่างหรือยกเลิกการเพ่ิมขอ้มูลต าแหน่ง ให้ท  าการคลิก  ระบบปิดหนา้ต่างเพ่ิมขอ้มูลต าแหน่งทนัที 

 

รูปภาพท่ี 6 – 3 เพ่ิมข้อมูลต าแหน่ง 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกช่ือต าแหน่ง 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือเลือกขอ้มูลกลุ่มงาน 

หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือเลือกขอ้มูลระดบัชั้นงาน 

หมายเลข 4 ปุ่ มส าหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมต าแหน่ง 
หมายเลข 5 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือปิดหนา้ต่างหรือยกเลิกการเพ่ิมขอ้มูลต าแหน่ง 

• การจดัล าดบัต าแหน่ง ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  ระบบแสดงหนา้ต่าง “จดัล าดบัต าแหน่ง” 

การจดัล าดบัต าแหน่งจะเป็นการจดัล าดบัข้ึน-ลง เพื่อจดัเรียงล าดบัตามท่ีตอ้งการ โดยท าการใชเ้มาส์คลิกคา้งในรายการท่ีตอ้งการเล่ือนยา้ย 
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  ระบบท าการปิดหหนา้ต่างจดัล าดบัต าแหน่งทนัที 



 

รูปภาพท่ี 6 – 4 จัดล  าดับต าแหน่งลูกจ้างประจ า 

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

• การยา้ยต าแหน่ง โดยจะเป็นการยา้ยต าแหน่งงานไปยงัหน่วยงาน/ส่วนราชการอ่ืนท่ีไดท้  าการคลิกเลือก 

โดยการยา้ยต าแหน่งให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  ระบบแสดงหนา้ต่าง “ยา้ยต าแหน่งจากหน่วยงาน/ส่วนราชการปัจจุบนั 

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

ให้ท  าการคลิก  ระบบท าการยา้ยต าแหน่งไปยงัหน่วยงาน/ส่วนราชการท่ีไดท้  าการคลิกเลือกทนัที 



 

รูปภาพท่ี 6 – 5 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/ส่วนราชการปลายทาง 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับคลิกเลือกหน่วยงาน/ส่วนราชการปลายทางท่ีตอ้งการยา้ย 
หมายเลข 6 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกขอ้มูลคน้หาหน่วยงาน/ส่วนราชการปลายทาง 
หมายเลข 7 

ปุ่ มส าหรับคลิกเพ่ือบนัทึกการยา้ยขอ้มูลต าแหน่งของหน่วยงาน/ส่วนราชการปัจจุบนัไปยงัหน่วยงาน/ส่วนราชการปลายทาง 
หมายเลข 8 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อปิดหนา้ต่างหรือยกเลิกการยา้ยต าแหน่ง 

• ในส่วนของการเลือกคนครองต าแหน่ง สามารถท าการเลือกคนครองในสถานะคนครองท่ีแสดง “วา่ง” โดยให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  

ระบบแสดงเมนูยอ่ย ให้ท  าการคลิกเลือกเมนู  ระบบแสดงหนา้ต่าง “เลือกคนครอง” 

และแสดงรายละเอียดต าแหน่ง โดยสามารถท าการคน้หารายช่ือคน้ครองดว้ยช่ือ-นามสกุล ต าแหน่ง กลุ่มงาน และระดบัชั้นงาน 

หากท าการคน้หารายช่ือไดเ้สร็จส้ินแลว้ ให้ท  าการคลิกเลือกรายช่ือท่ีตอ้งการ หากท าการคลิกเลือกรายช่ือคนครองเสร็จส้ิน ให้ท  าการคลิก 

 และยนืยนัการบนัทึกขอ้มูล ระบบแสดงรายช่ือคนครองในรายการต าแหน่งทนัที 

หรือหากตอ้งการปิดหน้าต่างหรือยกเลิกการเลือกรายช่ือคนครอง ให้ท  าการคลิก  ระบบท าการปิดหนา้ต่างเลือกคนครองทนัที 



 

รูปภาพท่ี 6 – 6 เพ่ิมคนครองต าแหน่ง 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับแสดงรายการต าแหน่งท่ีจะท าการเลือกรายช่ือคนครอง 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกช่ือ-นามสกุลเพ่ือคน้หารายช่ือคนท่ีตอ้งการแต่งตั้งครองต าแหน่ง 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกต าแหน่งคน้หารายช่ือคนท่ีตอ้งการแต่งตั้งครองต าแหน่ง 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับคลิกเลือกขอ้มูลกลุ่มงานคน้หารายช่ือคนท่ีตอ้งการแต่งตั้งครองต าแหน่ง 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับคลิกเลือกขอ้มูลระดบัชั้นงานคน้หารายช่ือคนท่ีตอ้งการแต่งตั้งครองต าแหน่ง 
หมายเลข 6 ปุ่ มส าหรับคลิกเพื่อคน้หารายช่ือตามขอ้มูลท่ีไดท้  าการกรอกหรือคลิกเลือกเพื่อคน้หา 
หมายเลข 7 ช่องส าหรับแสดงรายช่ือคนครองตามท่ีไดท้  าการคน้หา 
หมายเลข 8 ช่องส าหรับคลิกเลือกรายช่ือคอลมัน์ส าหรับแสดงขอ้มูลคนครองตามท่ีไดท้  าการคลิกเลือก 

หมายเลข 9 ช่อง Check Box ส าหรับคลิกเพ่ือเลือกรายช่ือคนครองต าแหน่ง 
โดยสามารถคลิกเลือกรายช่ือคนครองไดเ้พียงคนเดียวเท่านั้น 

หมายเลข 10 ช่อง Check Box ส าหรับคลิกเพื่อท าการทบัท่ีรายช่ือคนครอง 
หมายเลข 11 ปุ่ มส าหรับคลิกเพื่อยนืยนัการบนัทึกการเลือกรายช่ือคนครองต าแหน่ง 
หมายเลข 12 ไอคอนส าหรับปิดหนา้ต่างหรือยกเลิกการเพ่ิมรายช่ือคนครองต าแหน่ง 

• การลบรายช่ือคนครอง ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  หลงัรายช่ือต าแหน่ง ในหนา้ “อตัราก าลงัลูกจา้งประจ า ฯ” ระบบแสดงเมนูยอ่ย 

ท าการคลิกเมนู  ระบบแสดงหนา้ต่างยืนยนัการลบคนครอง ให้ท  าการคลิกยนืยนัการลบคนครอง 
ระบบท าการลบรายช่ือคนครองต าแหน่งออกทนัที และแสดงสถานะ “วา่ง” ในรายการต าแหน่ง 

• การแกไ้ขขอ้มูลต าแหน่งของอตัราก าลงัลูกจา้งประจ า ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  หลงัรายช่ือต าแหน่ง ในหนา้ “อตัราก าลงัลูกจา้งประจ า 
ฯ” ระบบแสดงเมนูยอ่ย ท าการคลิกเมนู  ระบบแสดงหนา้ต่าง “แกไ้ขอตัราก าลงั” ให้ท  าการแกไ้ขในส่วนท่ีตอ้งการ 

หากท าการแกไ้ขขอ้มูลเสร็จส้ิน ให้ท  าการคลิก  และยนืยนัการบนัทึกขอ้มูลท่ีไดท้  าการแกไ้ข 

ระบบแสดงขอ้มูลแกไ้ขในรายการต าแหน่งอตัราก าลงัลูกจา้งประจ า ฯ ทนัที 

หรือหากตอ้งการปิดหน้าต่างหรือยกเลิกการแกไ้ขขอ้มูลต าแหน่ง ให้ท  าการคลิก  ระบบท าการปิดหนา้ต่างแกไ้ขอตัราก าลงัทนัที 



• การลบรายการต าแหน่งอตัราก าลงัลูกจา้งประจ า ฯ ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  หลงัรายช่ือต าแหน่ง ในหนา้ “อตัราก าลงัลูกจา้งประจ า ฯ” 

ระบบแสดงเมนูยอ่ย ท าการคลิกเมนู  ระบบแสดงหนา้ต่างยนืยนัการลบรายการต าแหน่งอตัราก าลงัลูกจา้งประจ า ฯ 

ให้ท  าการคลิกยนืยนัการลบขอ้มูล ระบบท าการลบรายการต าแหน่งอตัราก าลงัลูกจา้งประจ า ฯ ทนัที 

• การดูรายละเอียดขอ้มูลต าแหน่งและรายช่ือคนครองต าแหน่ง ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  หลงัรายช่ือต าแหน่ง ในหนา้ 

“อตัราก าลงัลูกจา้งประจ า ฯ” ระบบแสดงเมนูยอ่ย ท าการคลิกเมนู  ระบบแสดงหนา้ต่าง “รายละเอียดต าแหน่ง” 

หากตอ้งการปิดหนา้ต่างหรือยกเลิกการดูรายละเอียดขอ้มูล ให้ท  าการคลิก  ระบบท าการปิดหนา้ต่างรายละเอียดต าแหน่งทนัที 

 

รูปภาพท่ี 6 – 7 รายละเอียดต าแหน่ง 


