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1. ทะเบียนประวติัลูกจ้าง 
• เมื่อเข้าสู่ระบบทรพัยากรบุคคล ปรากฏหน้าจอหน้าแรกของระบบทรพยากรบุคคล ให้คลิกเลือกแถบเมนู 

“ทะเบยีนประวตัลิกูจา้ง” ดงัรปูภาพ 

 

รปูภาพที ่8 – 1 เมนูทะเบยีนประวตัลิกูจา้ง 

• ระบบแสดงหน้าต่างตาราง “รายชื่อลกูจา้งชัว่คราว” ดงัรปู 
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รปูภาพที ่8 – 2 ตารางรายชื่อลกูจา้งชัว่คราว 

หมายเลข 1 ไอคอนส าหรบัเพิม่ขอ้มลูรายชื่อลกูจา้งชัว่คราว 
หมายเลข 2 ไอคอนสง่รายชื่อไปออกค าสัง่ 
หมายเลข 3 รายชื่อคอลมัน์แสดงขอ้มลูต่าง ๆ ของพนกังานชัว่คราว 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบักรอกขอ้มลูเพื่อคน้หารายชื่อลกูจา้งและช่องคอลมัน์คลกิเลอืกแสดงขอ้มลู 
หมายเลข 5 
รายชื่อของลกูจา้งชัว่คราวหากท าการกรอกขอ้มลูเสรจ็เรยีบรอ้ยแลว้จะปรากฏในช่องแสดงรายชือ่ดงัภาพ 

• ห าก ต้ อ ง ก า ร เพิ่ ม ร า ย ชื่ อ ลู ก จ้ า ง ชั ่ว ค ร า ว  ให้ ท า ก า รค ลิ ก ที่ ไ อ ค อ น   ร ะบ บ จ ะแ ส ด งห น้ า 
“เพิ่ ม ข้ อ มู ล ท ะ เบี ย น ป ระวัติ ลู ก จ้ า งชั ว่ ค ราว ” จ ากนั ้น ท าก า รก รอกข้ อ มู ล ต าม ที่ ร ะบ บ แน ะน า 
ในส่วนของการเพิ่มรูปภาพของลูกจ้างให้ท าการใช้เมาสช์ี้ที่ช่องรูปภาพและท าการคลกิเลอืกรูปภาพที่ต้องการ 
จ า ก นั ้ น ก ด   
และท าการคลกิยนืยนัการบนัทกึขอ้มลูหรอืหากต้องการยกเลกิการเพิม่ขอ้มูลหรอืเพิม่รายชื่อลูกจา้งชัว่คราวใหท้ า

การคลกิ  ระบบจะแสดงหน้าแรกของระบบทะเบยีนประวตัลิกูจา้งชัว่คราว 
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รปูภาพที ่8 – 3 เพิม่ขอ้มลูทะเบยีนประวตัลิกูจา้งชัว่คราว 

หมายเลข 1 ไอคอนยอ้นกลบัไปยงัหน้าแรกของระบบทะเบยีนประวตัลิกูจา้งชัว่คราว 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่เพิม่หรอืเปลีย่นรปูภาพพนกังานชัว่คราว 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบักรอกขอ้มลูสว่นตวัของลกูจา้งชัว่คราว ซึง่ประกอบไปดว้ย 1.) 
เลขบตัรประจ าตวัประชาชน 2.) ค าน าหน้าชื่อ 3.) ชื่อ 4.) นามสกุล 5.) วนั/เดอืน/ปีเกดิ 6.) อายุ 7.) เพศ 8.) 
สถานภาพ 9.) สญัชาต ิ10.) เชือ้ชาต ิ11.) ศาสนา 12.) หมู่เลอืด 13.) เบอรโ์ทร 
หมายเลข 4 ปุ่ มส าหรบับนัทกึขอ้มลู 

 

รปูภาพที ่8 – 4 แสดงรายชื่อทีท่ าการบนัทกึขอ้มลู 

หมายเลข 1 รายชื่อแสดงในตารางรายชื่อลกูจา้งชัว่คราวหลงัจากท าการกรอกขอ้มลูและบนัทกึ 
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• การก าหนดต าแหน่งลูกจ้างชัว่คราวเป็นลูกจา้งประจ า ให้ท าการใชเ้มาสค์ลกิ  หลงัรายชื่อลูกจ้างจากนัน้คลกิ 

 “ก า ห น ด ต า แ ห น่ ง ”  ร ะ บ บ จ ะ แ ส ด ง ห น้ า ต า ร า ง  “ ก า ห น ด ต า แ ห น่ ง ” 
จ า ก นั ้ น ใ ห้ ท า ก า ร ค ลิ ก เ ลื อ ก ก า ห น ด ต า แ ห น่ ง ข อ ง พ นั ก ง า น ลู ก จ้ า ง 
หากคลิกเลือกก าหนดต าแหน่งเสร็จแล้วให้ท าการคลิก  และท าการคลิกยืนยันการบันทึกข้อมูล 

แ ล ะ ห า ก ต้ อ ง ก า ร ย ก เ ลิ ก ก า ร ก า ห น ด ต า แ ห น่ ง ใ ห้ ค ลิ ก   
เพื่อออกจากหน้าก าหนดต าแหน่งหรอืยกเลกิการก าหนดต าแหน่งใหก้บัลกูจา้ง 

 

รปูภาพที ่8 – 5 การก าหนดต าแหน่งลกูจา้ง 

หมายเลข 1 ปุ่ มส าหรบัออกจากหน้าก าหนดต าแหน่ง/ยกเลกิการก าหนดต าแหน่งใหล้กูจา้ง 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบักรอกขอ้มลูเพื่อคน้หาต าแหน่งและช่องคอลมัน์แสดงขอ้มลูต าแหน่ง 
หมายเลข 3 รายชื่อคอลมัน์แสดงหมวดหมู่ของขอ้มลูต าแหน่ง 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกก าหนดต าแหน่งใหก้บัลูกจา้งชัว่คราว 
หมายเลข 5 ปุ่ มส าหรบับนัทกึขอ้มลูการก าหนดต าแหน่งใหก้บัลกูจา้งชัว่คราว 

• ห า ก ท า ก า ร เ ลื อ ก ห รื อ ก า ห น ด ต า แ ห น่ ง ใ ห้ ลู ก จ้ า ง ชั ่ ว ค ร า ว เ ส ร็ จ แ ล้ ว 
หน่วยงานที่ได้ก าหนดให้กับลูกจ้างจะปรากฏอยู่ที่หน้าตารางรายชื่อลูกจ้างชัว่คราว ในรายชื่อของลูกจ้าง 
ในส่วนคอลัมน์ “หน่วยงานที่รบัการบรรจุ” และในคอลัมน์สถานะของลูกจ้างจะปรากฏ “เลือกต าแหน่งแล้ว” 
แ ล ะ ห า ก ร า ย ชื่ อ ใ ด ที่ ยั ง ไ ม่ ไ ด้ ก า ห น ด ต า แ ห น่ ง  ส ถ า น ะ จ ะ แ ส ด ง ขี ด  ( -) 
หรือหากต้องการลบรายชื่อลูกจ้างที่ท าการบันทึกรายชื่อแล้ว ให้คลิก  หลังรายชื่อ จากนั ้นคลิก  
และยนืยนัการลบขอ้มลู 
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รปูภาพที ่8 – 6 แสดงสถานการณ์ก าหนดต าแหน่ง 

หมายเลข 1 คอลมัน์แสดงหน่วยงานทีก่ านหดต าแหน่งใหก้บัลกูจา้ง 
หมายเลข 2 คอลมัน์แสดงสถานะก าหนดต าแหน่งใหก้บัลกูจา้ง เป็น “เลอืกต าแหน่งแลว้” 
หมายเลข 3 คอลมัน์แสดงสถานะก าหนดต าแหน่งใหก้บัลกูจา้ง เป็น “ – (ขดี)” ยงัไมไ่ดเ้ลอืกต าแหน่ง 

• การแก้ไขข้อมูลส่วนตัวของลูกจ้างชัว่คราว ให้ท าการคลิกรายชื่อในตาราง “รายชื่อลูกจ้างชัว่คราว ” 
จากนัน้ระบบจะแสดงหน้าขอ้มลูประวตัลิกูจา้งชัว่คราว ซึง่รปูแบบการท างานจะเหมอืนกบั ระบบ “ทะเบยีนประวตั”ิ 

เช่น หากต้องการแก้ไขขอ้มูล ใช้เมาสค์ลกิ  และหากแกไ้ขขอ้มูลเสรจ็แล้วกท็ าการคลกิ  เพื่อบนัทกึขอ้มูล 
ห รื อ ห า ก ต้ อ ง ก า ร ย ก เ ลิ ก ก า ร แ ก้ ไ ข ข้ อ มู ล ก็ ใ ห้ ท า ก า ร ค ลิ ก   
เ พื่ อ อ อ ก จ า ก ห น้ า แ ก้ ไ ข ข้ อ มู ล ห รื อ ย ก เ ลิ ก ก า ร แ ก้ ไ ข ข้ อ มู ล 
แ ล ะ ห า ก ต้ อ ง ก า ร ดู ป ร ะ วั ติ ก า ร แ ก้ ไ ข ข้ อ มู ล ก็ ท า ก า ร ค ลิ ก ที่ ไ อ ค อ น   
จากนัน้ระบบจะแสดงตารางประวตักิารแกไ้ขขอ้มลู 
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รปูภาพที ่8 – 7 การแกไ้ขขอ้มลูสว่นตวัลกูจา้งชัว่คราว 

หมายเลข 1 ไอคอนส าหรบัคลกิยอ้นกลบัไปยงัหน้ารายชื่อลกูจา้งชัว่คราว 
หมายเลข 2 ไอคอนส าหรบับนัทกึขอ้มลูทีก่รอกเพิม่หรอืแกไ้ข 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อยกเลกิการกรอกหรอืแกไ้ขขอ้มลู 
หมายเลข 4 ไอคอนส าหรบัดปูระวตักิารแกไ้ขขอ้มลูสว่นตวั 

• การเพิ่ ม ห รือ แก้ ไข ข้อมู ลลู ก จ้ า งชั ว่ ค ราว  ให้ ท าก าร ใช้ เม าส์ค ลิก   เพื่ อ ท าก ารก รอกข้อมู ล 
ห า ก ก ร อ ก ข้ อ มู ล เ ส ร็ จ ใ ห้ ท า ก า ร ใ ช้ เ ม า ส์ ค ลิ ก   เ พื่ อ บั น ทึ ก ข้ อ มู ล 
ห รื อ ห า ก ต้ อ ง ก า ร ย ก เ ลิ ก ก า ร ก ร อ ก ห รื อ แ ก้ ไ ข ข้ อ มู ล ใ ห้ ท า ก า ร ค ลิ ก ที่   
เพื่อยอ้นกลบัหรอืยกเลกิการกรอกขอ้มูลลกูจา้งชัว่คราว 

 

รปูภาพที ่8 – 8 การกรอกหรอืแกไ้ขขอ้มลูลกูจา้งชัว่คราว 

หมายเลข 1 ไอคอนส าหรบับนัทกึขอ้มลูลกูจา้งชัว่คราว 
หมายเลข 2 ไอคอนส าหรบัยอ้นกลบัหรอืยกเลกิการกรอกหรอืแกไ้ขขอ้มลูลกูจา้งชัว่คราว 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกกลุ่มงาน 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกสายงาน 
หมายเลข 5 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกชื่อและต าแหน่งสายงาน 
หมายเลข 6 ช่องส าหรบัคลกิกรอกสงักดังาน 
หมายเลข 7 ช่องส าหรบัคลกิกรอกประเภทบุคคล 
หมายเลข 8 ช่องส าหรบัคลกิกรอกค่าจา้ง 
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หมายเลข 9 ช่องส าหรบัคลกิเงนิเพิม่การครองชพีชัว่คราว 
หมายเลข 10 ช่องส าหรบัการกรอกเงนิช่วยเหลอืการครองชพีชัว่คราว 
หมายเลข 11 ช่องส าหรบัคลกิกรอกเงนิสมทบประกนัสงัคม (ลกูจา้ง) 
หมายเลข 12 ช่องส าหรบัคลกิกรอกเงนิสมทบประกนัสงัคม (นายจา้ง) 

• การ เพิ่ ม ข้ อ มู ลก ารจ้ า ง  ให้ ท าก าร ใช้ เม าส์ค ลิก   ระบ บ จ ะแสดงต าราง  “เพิ่ ม ข้อ มู ล ก ารจ้ า ง ” 
ให้ ท า ก า รก รอ ก ข้ อ มู ล ให้ ค รบ ต าม ที่ ร ะบ บ แ น ะน า  จ าก นั ้ น ท าก า รค ลิ ก   เพื่ อ บั น ทึ ก ข้ อ มู ล 

ห รื อ ห า ก ต้ อ ง ก า ร ย ก เลิ ก ก า ร เพิ่ ม ข้ อ มู ล เพิ่ ม ก า ร จ้ า ง  ใ ห้ ท า ก า ร ค ลิ ก ที่ ไ อ ค อ น   
เ พื่ อ ย ก เ ลิ ก ก า ร ก ร อ ก ข้ อ มู ล เ พิ่ ม ก า ร จ้ า ง  แ ล ะ ก า ร แ ก้ ไ ข ข้ อ มู ล เ พิ่ ม ก า ร จ้ า ง 

ใหท้ าการคลกิรายการการจา้งจากนัน้คลกิไอคอน  เพื่อเขา้สูห่น้าแกไ้ข หากยกเลกิการแกไ้ขใหท้ าการคลกิ  
เพื่อคลกิยอ้นกลบัหรอืยกเลกิ หรอืหากจะลบขอ้มลู ใหค้ลกิ  และยนืยนัการลบขอ้มลู 

 

รปูภาพที ่8 – 9 การเพิม่ขอ้มลูการจา้ง 

หมายเลข 1ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อเพิม่รายการขอ้มลูการจา้ง 
หมายเลข 2 ช่องตารางส าหรบัแสดงรายการขอ้มลูการจา้ง 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อแกข้อ้มลูการจา้ง 
หมายเลข 4 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อลบรายการขอ้มลูการจา้ง 
หมายเลข 5 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อดปูระวตักิารแกไ้ขขอ้มลูการจา้ง 
หมายเลข 6 ช่องส าหรบัคลกิกรอกและคลกิเลอืกเพื่อคน้หารายการการแกไ้ข 

 

รปูภาพที ่8 – 10 การกรอกขอ้มลูการจา้ง 
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หมายเลข 1 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อปิดหน้าต่างการกรอกขอ้มลูเพิม่ขอ้มลูการจา้ง 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกวนัทีจ่า้งส าหรบัลกูจา้ง 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบักรอกเพื่อกรอกรายละเอยีดการจา้ง 
หมายเลข 4 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อบนัทกึขอ้มลู 

• การกรอกหรือแก้ไขข้อมูลที่อยู่และที่อยู่ปัจจุบนัของลูกจ้างชัว่คราวให้ท าการคลิก  เพื่อท าการกรอกข้อมูล 
ห า ก ก ร อ ก ข้ อ มู ล เ ส ร็ จ ใ ห้ ท า ก า ร ใ ช้ เ ม า ส์ ค ลิ ก   เ พื่ อ บั น ทึ ก ข้ อ มู ล ที่ อ ยู่ 
ห รื อ ห า ก ต้ อ ง ก า ร ย ก เ ลิ ก ก า ร ก ร อ ก ห รื อ แ ก้ ไ ข ข้ อ มู ล ใ ห้ ท า ก า ร ค ลิ ก ที่   
เพื่ อ ย้ อ น ก ลั บ ห รื อ ย ก เลิ ก ก า ร ก ร อ ก ข้ อ มู ล ที่ อ ยู่ แ ล ะ ที่ อ ยู่ ปั จ จุ บั น ข อ ง ลู ก จ้ า ง ชั ่ว ค ร า ว 
และหากตอ้งการดปูระวตักิารแกไ้ขขอ้มลูใหท้ าการคลกิที ่  ระบบจะแสดงตารางประวตักิารแกไ้ขขอ้มลูทีอ่ยู่ 

 

รปูภาพที ่8 – 11 การกรอกขอ้มลูทีอ่ยูแ่ละทีอ่ยูปั่จจบุนั 

หมายเลข 1 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อบนัทกึขอ้มลู 
หมายเลข 2 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อปิดหน้าต่างการกรอกหรอืแกไ้ขขอ้มลูทีอ่ยู่ 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อดปูระวตักิารแกไ้ขขอ้มลูทีอ่ยู่ 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบักรอกขอ้มลูทีอ่ยู่ตามทะเบยีนบา้น/ทีอ่ยูต่ามเลขบตัรประจ าตวัประชาชน 
หมายเลข 5 ช่องส าหรบักรอกขอ้มลูทีอ่ยู่ปัจจุบนั 

• ก า ร ก ร อ ก ข้ อ มู ล ค ร อ บ ค รั ว  ใ ห้ ท า ก า ร ใ ช้ เ ม า ส์ ค ลิ ก ที่   เ พื่ อ ท า ก า ร ก ร อ ก ข้ อ มู ล 
ห า ก ก ร อ ก ข้ อ มู ล เ ส ร็ จ ใ ห้ ท า ก า ร ใ ช้ เ ม า ส์ ค ลิ ก   เ พื่ อ บั น ทึ ก ข้ อ มู ล ค ร อ บ ค รั ว 
ห รื อ ห า ก ต้ อ ง ก า ร ย ก เ ลิ ก ก า ร ก ร อ ก ห รื อ แ ก้ ไ ข ข้ อ มู ล ใ ห้ ท า ก า ร ค ลิ ก ที่   
เ พื่ อ ย้ อ น ก ลั บ ห รื อ ย ก เ ลิ ก ก า ร ก ร อ ก ข้ อ มู ล ค ร อ บ ค รั ว ข อ ง ลู ก จ้ า ง ชั ่ ว ค ร า ว 
และหากตอ้งการดปูระวตักิารแกไ้ขขอ้มลูใหท้ าการคลกิที ่  ระบบจะแสดงตารางประวตักิารแกไ้ขขอ้มลูทีอ่ยู่ 
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รปูภาพที ่8 – 12 การกรอกขอ้มลูครอบครวัของลกูจา้ง 

หมายเลข 1 ไอคอนบนัทกึขอ้มลูหลงัจากกรอกขอ้มลูเสรจ็ 
หมายเลข 2 ไอคอนยกเลกิการกรอกหรอืแกไ้ขขอ้มลูครอบครวั 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อดตูารางประวตักิารแกไ้ขขอ้มลูครอบครวั 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่เลอืกสถานการณ์มชีวีติหรอืเสยีชวีติของบดิา 
หมายเลข 5 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่เลอืกสถานการณ์มชีวีติหรอืเสยีชวีติของมารดา 
หมายเลข 6 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่บอกว่ามคีู่สมรสหรอืไม ่
หมายเลข 7 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่เลอืกสถานการณ์มชีวีติหรอืเสยีชวีติของคู่สมรส 
หมายเลข 8 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่เลอืกสถานการณ์มชีวีติหรอืเสยีชวีติของบุตร 
หมายเลข 9 ไอคอนส าหรบัลบขอ้มลูรายชื่อบตุร 

• การกรอกขอ้มลูใบอนุญาตของลกูจา้ง ใหท้ าการใชเ้มาสค์ลกิ  เพื่อกรอกขอ้มลูรายละเอยีดใบอนุญาตของลูกจา้ง 
ห ลั ง ก ร อ ก ข้ อ มู ล ค ร บ ต า ม ร ะ บ บ แ น ะ น า  ใ ห้ ท า ก า ร บั น ทึ ก ข้ อ มู ล โ ด ย ก า ร ค ลิ ก   

ห รื อ ห า ก ต้ อ ง ก า ร ย ก เลิ ก ก า ร เพิ่ ม ห รื อ ย ก เ ลิ ก ก า ร บั น ทึ ก ข้ อ มู ล ใ ห้ ท า ก า ร ค ลิ ก   
เ พื่ อ ย ก เ ลิ ก ก า ร เ พิ่ ม ห รื อ แ ก้ ไ ข ข้ อ มู ล ใ บ อ นุ ญ า ต ข อ ง ลู ก จ้ า ง 
และหากต้องการดูประวัติการแก้ไขข้อมูลใบอนุญาตของลูกจ้างให้ท าการคลิก  ระบบจะแสดงตาราง 
“ป ร ะ วั ติ แ ก้ ไ ข ใ บ อ นุ ญ า ต ข อ ง ลู ก จ้ า ง ” 

และหากต้องการแก้ไขใบอนุญาตของลูกจ้างให้ท าการคลิกที่ รายการใบอนุญาต จากนั ้นคลิก   
เพื่อแกไ้ขขอ้มลูหรอืหากตอ้งการลบรายการใบอนุญาตกค็ลกิ  ไอคอนและยนืยนัการลบขอ้มลู 
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รปูภาพที ่8 – 13 การเพิม่ขอ้มลูใบอนุญาตของลกูจา้ง 

หมายเลข 1 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อเพิม่ขอ้มลูใบอนุญาตลกูจา้ง 
หมายเลข 2 ช่องตารางส าหรบัแสดงรายการใบอนุญาตของลกูจา้ง 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อดปูระวตักิารแกไ้ขใบอนุญาตของลกูจา้ง 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบัคลกิกรอกและคลกิเลอืกเพื่อคน้หารายการใบอนุญาตของลกูจา้ง 

 

รปูภาพที ่8 – 14 การกรอกขอ้มลูใบอนุญาตของลกูจา้ง 

หมายเลข 1 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อปิดหน้าต่างการกรอกเพิม่หรอืแกไ้ขขอ้มลูใบอนุญาตของลกูจา้ง 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบักรอกชือ่ใบอนุญาตของลกูจา้ง 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบักรอกหน่วยงานผูอ้อกใบอนุญาต 
หมายเลข 4 ชองส าหรบักรอกเลขทีใ่บอนุญาต 
หมายเลข 5 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกวนัทีอ่อกใบอนุญาต 
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หมายเลข 6 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่เลอืกวนัทีห่มดอายขุองใบอนุญาต 
หมายเลข 7 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อบนัทกึขอ้มลู 

• การกรอกข้อมูลประวตัิการศึกษาให้ท าการใช้เมาส์คลิกที่  เพื่อกรอกข้อมูลรายละเอียดประวตัิ-การศึกษา 
ห ลั ง ก ร อ ก ข้ อ มู ล ค ร บ ต า ม ร ะ บ บ แ น ะ น า  ใ ห้ ท า ก า ร บั น ทึ ก ข้ อ มู ล โ ด ย ก า ร ค ลิ ก   

ห รื อ ห า ก ต้ อ ง ก า ร ย ก เลิ ก ก า ร เพิ่ ม ห รื อ ย ก เ ลิ ก ก า ร บั น ทึ ก ข้ อ มู ล ใ ห้ ท า ก า ร ค ลิ ก   
เ พื่ อ ย ก เ ลิ ก ก า ร เ พิ่ ม ห รื อ แ ก้ ไ ข ข้ อ มู ล ป ร ะ วั ติ ก า ร ศึ ก ษ า ข อ ง ลู ก จ้ า ง 
และหากต้องการดูประวัติก ารแก้ไขข้อมูลประวัติการศึกษาให้ท าการคลิก  ระบบจะแสดงตาราง 
“ป ร ะ วั ติ แ ก้ ไ ข ป ร ะ วั ติ ก า ร ศึ ก ษ า ” 

และหากต้องการแก้ไขประวตัิการศึกษาของลูกจ้างให้ท าการคลกิที่รายการประวตัิการศึกษา จากนัน้คลกิ  
เพื่อแกไ้ขขอ้มลูหรอืหากตอ้งการลบรายการประวตักิารศกึษากค็ลกิไอคอน  และยนืยนัการลบขอ้มลู 

 

รปูภาพที ่8 – 15 การเพิม่ขอ้มลูประวตักิารศกึษา 

หมายเลข 1 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อเพิม่ขอ้มลูประวตักิารศกึษา 
หมายเลข 2 ช่องตารางส าหรบัแสดงรายการประวตักิารศกึษา 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อดปูระวตักิารแกไ้ขประวตักิารศกึษา 
หมายเลข 4 ไอคอนส าหรบัคลกิกรอกและคลกิเลอืกเพื่อคน้หารายการประวตักิารศกึษา 
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รปูภาพที ่8 – 16 การกรอกขอ้มลูประวตักิารศกึษา 

หมายเลข 1 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อปิดหน้าต่างการกรอกขอ้มลูประวตักิารศกึษา 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกระดบัการศกึษา 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกวนัที ่วนั เดอืน ปีทีเ่ริม่การศกึษา 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกวนัทีส่ าเรจ็การศกึษา 
หมายเลข 5 ชองส าหรบักรอกวฒุกิารศกึษา 
หมายเลข 6 ช่องส าหรบักรอกทนุ 
หมายเลข 7 ช่องส าหรบักรอกประเทศ 
หมายเลข 8 ช่องส าหรบักรอกระยะเวลา 
หมายเลข 9 ช่องส าหรบักรอกสถานศกึษา 
หมายเลข 10 ช่องส าหรบัคลกิเลอืก วนั เดอืน ปีทีจ่บการศกึษา 
หมายเลข 11 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกเป็นวุฒกิารศกึษาในต าแหน่งหรอืไม่ 
หมายเลข 12 ช่องส าหรบักรอกสาขาวชิา/ทาง 
หมายเลข 13 ช่องส าหรบักรอกเกรดเฉลีย่ 
หมายเลข 14 ช่องส าหรบักรอกขอ้มลูการตดิต่อ 
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หมายเลข 15 ช่องส าหรบักรอกระยะเวลาหลกัสตูร 
หมายเลข 16 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อบนัทกึขอ้มลู 

• ก า ร ก ร อ ก ข้ อ มู ล ก า ร ฝึ ก อ บ ร ม แ ล ะ ดู ง า น ใ ห้ ท า ก า ร ใ ช้ เ ม า ส์ ค ลิ ก ที่   
เพื่ อ ก รอกข้อมู ล รายล ะ เอีย ดก าร ฝึ ก อบ รม และดู งาน  ห ลังก รอกข้อมู ลค รบ ต าม ระบ บ แน ะน า 
ใหท้ าการบนัทกึขอ้มลูโดยการคลกิ  หรอืหากต้องการยกเลกิการเพิม่หรอืยกเลกิการบนัทกึขอ้มลูใหท้ าการคลกิ 

 เ พื่ อ ย ก เ ลิ ก ก า ร เ พิ่ ม ห รื อ แ ก้ ไ ข ข้ อ มู ล ก า ร ฝึ ก อ บ ร ม / ดู ง า น ข อ ง ลู ก จ้ า ง 
และหากต้องการดูประวตักิารแกไ้ขขอ้มูลประวตัแิกไ้ขการฝึกอบรม/ดงูานใหท้ าการคลกิ  ระบบจะแสดงตาราง 
“ป ร ะ วั ติ แ ก้ ไ ข ก า ร ฝึ ก อ บ ร ม / ดู ง า น ” 
และหากต้องการแก้ไขข้อมูลการฝึกอบรมและดูงานของลูกจ้างให้ท าการคลิกที่รายการการฝึกอบรม/ดูงาน 

จากนัน้คลิก  เพื่อแก้ไขข้อมูลหรือหากต้องการลบรายการการฝึกอบรม/ดูงานให้ท าการคลิกไอคอน  
และยนืยนัการลบขอ้มลู 

 

รปูภาพที ่8 – 17 การเพิม่ขอ้มลูการฝึกอบรม/ดงูาน 

หมายเลข 1 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อเพิม่ขอ้มลูการฝึกอบรม/ดงูาน 
หมายเลข 2 ช่องตารางส าหรบัแสดงรายการการฝึกอบรม/ดงูาน 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อดปูระวตักิารแกไ้ขขอ้มลูการฝึกอบรม/ดงูาน 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบัคลกิกรอกและคลกิเลอืกเพื่อคน้หารายการการฝึกอบรม/ดงูาน 
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รปูภาพที ่8 – 18 การกรอกขอ้มลูการฝึกอบรม/ดงูาน 

หมายเลข 1 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อปิดหน้าต่างการกรอกขอ้มลูการฝึกอบรม/ดงูาน 
หมายเลข 2 ช่องกรอกชื่อโครงการ/หลกัสตูรการฝึกอบรม 
หมายเลข 3 ช่องคลกิเลอืกวนัทีเ่ริม่การฝึกอบรม/ดงูาน 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบัคลกิกรอกปีงบประมาณ 
หมายเลข 5 ช่องส าหรบักรอกระยะเวลาในการฝึกอบรม/ดูงาน 
หมายเลข 6 ช่องส าหรบักรอกเลขทีค่ าสัง่/เลขทีห่นงัสอือนุมตั ิ
หมายเลข 7 ช่องส าหรบักรอกหวัขอ้การฝึกอบรม/ดงูาน 
หมายเลข 8 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกวนัทีว่นัสิน้สดุการฝึกอบรม/ดงูาน 
หมายเลข 9 ช่องส าหรบักรอกสถานทีฝึ่กอบรม/ดงูาน 
หมายเลข 10 ช่องส าหรบักรอกหน่วยงานทีร่บัผดิชอบจดัการฝึกอบรม/ดงูาน 
หมายเลข 11 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกวนัทีค่ าสัง่ลงวนัที/่หนงัสอือนุมตัลิงวนัที ่
หมายเลข 12 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อบนัทกึขอ้มลู 

• ก า ร ก ร อ ก ข้ อ มู ล ผ ล ก า ร ป ร ะ เ มิ น ก า ร ป ฏิ บั ติ ร า ช ก า ร ใ ห้ ท า ก า ร ใ ช้ เ ม า ส์ ค ลิ ก ที่   
เพื่อกรอกข้อมูลรายละเอียดผลการประเมินการปฏิบัติราชการ หลังจากกรอกข้อมูลครบตามระบบแนะน า 
ใ ห้ ท า ก า ร บั น ทึ ก ข้ อ มู ล โ ด ย ก า ร ค ลิ ก   

และยืนยันการบันทึกข้อมูลหรือหากต้องการยกเลิกการเพิ่มหรือยกเลิกการบันทึกข้อมูลให้ท าการคลิก  
เพื่ อ ย ก เลิ ก ก า ร เพิ่ ม ห รื อ แ ก้ ไ ข ข้ อ มู ล ผ ล ก า ร ป ร ะ เมิ น ก า ร ป ฏิ บั ติ ร า ช ก า ร ข อ ง ลู ก จ้ า ง 
และหากต้องการดูประวตัิการแก้ไขข้อมูลประวตัิแก้ไขผลการประเมินการปฏิบัติราชการให้ท าการคลิก  
ร ะ บ บ จ ะ แ ส ด ง ต า ร า ง  “ ป ร ะ วั ติ แ ก้ ไ ข ผ ล ก า ร ป ร ะ เ มิ น ก า ร ป ฏิ บั ติ ร า ช ก า ร ” 
และหากตอ้งการแกไ้ขขอ้มลูผลการประเมนิการปฏบิตัริาชการของลกูจา้งใหท้ าการคลกิทีร่ายการผลการประเมนิก



  เอกสารขอ้ก าหนดออกแบบซอฟตแ์วร ์
                                                                                                                   เวอรช์ัน่: 1.0 

15 
 

า ร ป ฏิ บั ติ ร า ช ก า ร  จ า ก นั ้ น ค ลิ ก   
เพื่อแก้ไขข้อมูลหรือหากต้องการลบรายการผลการประเมินการปฏิบัติราชการให้ท าการคลิกไอคอน  
และยนืยนัการลบขอ้มลู 

 

รปูภาพที ่8 – 19 การกรอกขอ้มลูผลการประเมนิการปฏบิตัริาชการ 

หมายเลข 1 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อเพิม่ขอ้มลูผลการปฏบิตัริาชการ 
หมายเลข 2 ช่องตารางส าหรบัแสดงรายการผลการประเมนิการปฏบิตัริาชการ 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อดปูระวตักิารแกไ้ขขอ้มลูผลการประเมนิการปฏบิตัริาชการ 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบัคลกิกรอกและคลกิเลอืกเพื่อคน้หารายการผลการประเมนิการปฏบิตัริาชการ 

 

รปูภาพที ่8 – 20 การกรอกขอ้มลูผลการประเมนิการปฏบิตัริาชการ 
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หมายเลข 1 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อปิดหน้าต่างการกรอกขอ้มลู 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่เลอืกวนัทีท่ีไ่ดร้บัการประเมนิ 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบักรอกขอ้มลูคะแนนต่าง ๆ ของในแต่ละสว่นของการประเมนิ 
หมายเลข 4 แสดงสรุปผลการประเมนิ 
หมายเลข 5 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อบนัทกึขอ้มลูผลการประเมนิ 

• ก า ร ก ร อ ก ข้ อ มู ล ต า แ ห น่ ง / ค่ า จ้ า ง  ใ ห้ ท า ก า ร ใ ช้ เ ม า ส์ ค ลิ ก ที่   
แ ล ะ ท า ก า ร ค ลิ ก เ ลื อ ก สั ง กั ด ก่ อ น ก ร อ ก ข้ อ มู ล ร า ย ล ะ เ อี ย ด ต า แ ห น่ ง แ ล ะ ค่ า จ้ า ง 
ห ลั ง จ า ก ก ร อ ก ข้ อ มู ล ค ร บ ต า ม ร ะ บ บ แ น ะ น า  ใ ห้ ท า ก า ร บั น ทึ ก ข้ อ มู ล โ ด ย ก า ร ค ลิ ก   

และยืนยันการบันทึกข้อมูลหรือหากต้องการยกเลิกการเพิ่มหรือยกเลิกการบันทึกข้อมูลให้ท าการคลิก  
เ พื่ อ ย ก เ ลิ ก ก า ร เ พิ่ ม ห รื อ แ ก้ ไ ข ข้ อ มู ล ต า แ ห น่ ง / ค่ า จ้ า ง ข อ ง ลู ก จ้ า ง 
และหากต้องการดูประวัติการแก้ไขข้อมูลต าแหน่งและค่าจ้างให้ท าการคลิก  ระบบจะแสดงตาราง 
“ป ร ะ วั ติ แ ก้ ไ ข ต า แ ห น่ ง / ค่ า จ้ า ง ” 
และหากต้องการแกไ้ขขอ้มูลต าแหน่งและค่าจา้งของลูกจา้งใหท้ าการคลกิทีร่ายการต าแหน่ง/ค่าจา้ง จากนัน้คลกิ 

 เพื่อแกไ้ขขอ้มลูหรอืหากตอ้งการลบรายการต าแหน่ง/ค่าจา้งใหท้ าการคลกิไอคอน  และยนืยนัการลบขอ้มลู 

 

รปูภาพที ่8 – 21 การเพิม่ขอ้มลูผลการประเมนิการปฏบิตัริาชการ 

หมายเลข 1 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อเพิม่ขอ้มลูต าแหน่ง/ค่าจา้ง 
หมายเลข 2 ช่องตารางส าหรบัแสดงรายการต าแหน่ง/ค่าจา้ง 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อแสดงประวตักิารแกไ้ขขอ้มลูต าแหน่ง/ค่าจา้ง 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบัคลกิกรอกและคลกิเลอืกเพื่อคน้หารายการต าแหน่ง/ค่าจา้ง 
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รปูภาพที ่8 – 22 การกรอกขอ้มลูผลการประเมนิการปฏบิตัริาชการ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบักรอกขอ้มลูเพื่อคน้หาสงักดั 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัแสดงสงักดัทัง้หมดและส าหรบัคลกิเลอืกรายชื่อสงักดั 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกวนั เดอืน ปีจา้งและแต่งตัง้ 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบักรอกเลขทีต่ าแหน่ง 
หมายเลข 5 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกต าแหน่ง 
หมายเลข 6 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกดา้นของต าแหน่ง 
หมายเลข 7 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกระดบั 
หมายเลข 8 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกกลุ่มงาน 
หมายเลข 9 ช่องส าหรบักรอกคา่จา้ง 
หมายเลข 10 ช่องส าหรบักรอกเลขทีค่ าสัง่ 
หมายเลข 11 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกต้นแบบเอกสารอา้งองิ 
หมายเลข 12 ช่องส าหรบัแสดงเอกสารอา้งองิ 
หมายเลข 13 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อปิดหน้าต่างการกรอกหรอืบนัทกึขอ้มลู 
หมายเลข 14 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อบนัทกึขอ้มลู 

• ก ารก รอ ก ข้ อ มู ล วินั ย  ให้ ท า ก า ร ใช้ เม าส์ ค ลิ ก ที่   แ ล ะท า ก า รก รอ ก ข้ อ มู ล ร าย ล ะ เอี ย ด วิ จั ย 
ห ลั ง จ า ก ก ร อ ก ข้ อ มู ล ค ร บ ต า ม ร ะ บ บ แ น ะ น า  ใ ห้ ท า ก า ร บั น ทึ ก ข้ อ มู ล โ ด ย ก า ร ค ลิ ก   
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และยืนยันการบันทึกข้อมูลหรือหากต้องการยกเลิกการเพิ่มหรือยกเลิกการบันทึกข้อมูลให้ท าการคลิก  
เพื่อยกเลกิการเพิม่หรอืแกไ้ขขอ้มูลวนิัยของลูกจา้ง และหากต้องการดูประวตักิารแกไ้ขขอ้มูลวนิัยใหท้ าการคลกิ 

 ร ะ บ บ จ ะ แ ส ด ง ต า ร า ง  “ ป ร ะ วั ติ แ ก้ ไ ข วิ นั ย ” 

แล ะห ากต้ อ งก ารแก้ ไข ข้ อมู ล วินั ย ข องลู ก จ้ า ง ให้ ท าก ารค ลิกที่ ร าย ก ารวินั ย  จ ากนั ้น ค ลิก   
เพื่อแกไ้ขขอ้มลูหรอืหากตอ้งการลบรายการวนิยัใหท้ าการคลกิไอคอน  และยนืยนัการลบขอ้มลู 

 

รปูภาพที ่8 – 23 การเพิม่ขอ้มลูวนิยั 

หมายเลข 1 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อเพิม่ขอ้มลูวนิยั 
หมายเลข 2 ช่องตารางส าหรบัแสดงรายการวนิยั 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อแสดงประวตักิารแกไ้ขวนิยั 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบัคลกิกรอกและคลกิเลอืกเพื่อคน้หารายการวนิยั 

 

รปูภาพที ่8 – 24 การกรอกขอ้มลูวนิยั 

หมายเลข 1 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อปิดหน้าต่างการเพิม่ขอ้มลูวนิยั 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกวนัที ่เดอืน ปีทีบ่นัทกึวนิยั 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบักรอกรายละเอยีด 



  เอกสารขอ้ก าหนดออกแบบซอฟตแ์วร ์
                                                                                                                   เวอรช์ัน่: 1.0 

19 
 

หมายเลข 4 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกระดบัการลงโทษทางวนิยั 
หมายเลข 5 ช่องส าหรบักรอกขอ้มลูการลา้งมลทนิ 
หมายเลข 6 ช่องส าหรบักรอกเลขทีค่ าสัง่ 
หมายเลข 7 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกวนัทีล่งเอกสารอา้งองิ 
หมายเลข 8 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อบนัทกึขอ้มลู 

• การกรอกข้อมู ลการลา ให้ท าก ารใช้ เม าส์ค ลิกที่   และท าการกรอกข้อมู ล รายละเอียดการลา 
แ ล ะห ลั ง จ า ก ก รอ ก ข้ อ มู ล ค รบ ต า ม ร ะบ บ แ น ะน า  ให้ ท า ก า รบั น ทึ ก ข้ อ มู ล โ ด ย ก า ร ค ลิ ก   

และยืนยันการบันทึกข้อมูลหรือหากต้องการยกเลิกการเพิ่มหรือยกเลิกการบันทึกข้อมูลให้ท าการคลิก  
เ พื่ อ ย ก เ ลิ ก ก า ร เ พิ่ ม ห รื อ แ ก้ ไ ข ข้ อ มู ล ก า ร ล า ข อ ง ลู ก จ้ า ง 
และหากต้องการดูประวตัิการแก้ไขข้อมูลการลาให้ท าการคลกิ  ระบบจะแสดงตาราง “ประวตัิแก้ไขการลา” 

และหากต้องการแก้ ไขข้อมูลการลาของลูกจ้า งให้ท าการคลิกที่ รายการ การลา จากนั ้นคลิก   
เพื่อแกไ้ขขอ้มลูหรอืหากตอ้งการลบรายการ การลาใหท้ าการคลกิไอคอน  และยนืยนัการลบขอ้มลู 

 

รปูภาพที ่8 – 25 การเพิม่ขอ้มลูการลา 

หมายเลข 1 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อขอ้มลูการลา 
หมายเลข 2 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อดตูารางขอ้มลูสรุปการลา 
หมายเลข 3 ช่องตารางส าหรบัแสดงรายการ การลา 
หมายเลข 4 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อดปูระวตักิารแกไ้ขขอ้มลูการลา 
หมายเลข 5 ช่องส าหรบัคลกิกรอกและคลกิเลอืกเพื่อคน้หารายการการลา 
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รปูภาพที ่8 – 26 การกรอกขอ้มลูการลา 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกประเภทการลาของลกูจา้ง 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกวนั เดอืน ปีทีล่า 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบักรอกจ านวนวนัทีล่า 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบัแสดงจ านวนวนัทีล่ามาแลว้ 
หมายเลข 5 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกสถานะการลาของลกูจา้ง 
หมายเลข 6 ช่องส าหรบักรอกเหตุผลการลาของลกูจา้ง 
หมายเลข 7 ไอคอนส าหรบัปิดหน้าต่างการบนัทกึขอ้มลูการลาของลกูจา้ง 
หมายเลข 8 ไอคอนส าหรบัคลกิบนัทกึขอ้มลูการลา 

• ก า ร ดู ร า ย ล ะ เ อี ย ด วั น ล า ค ง เ ห ลื อ  ใ ห้ ท า ก า ร ใ ช้ เ ม า ส์ ค ลิ ก ไ อ ค อ น  “ ส รุ ป วั น ล า ” 
ระบบจะแสดงตารางการลาโดยมขีอ้มูลประเภทการลา จ านวนวนัทีไ่ดร้บั จ านวนวนัทีใ่ช ้และจ านวนวนัลาทีเ่หลอื 
โ ด ย ส า ม า ร ถ ก ร อ ก ข้ อ มู ล เพื่ อ ค้ น ป ร ะ เภ ท ก า ร ล า ได้  ห รื อ ก า ร เลื อ ก ค อ ลั ม น์ แ ส ด ง ข้ อ มู ล 

หากตอ้งการออกจากตารางการลา ใหท้ าการใชเ้มาสค์ลกิ  เพื่อออกจากหน้าการลาคงเหลอื 
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รปูภาพที ่8 – 27 ตารางสรุปวนัลาคงเหลอื 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบักรอกขอ้มลูคน้หาประเภทการลา 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกคอลมัน์แสดงขอ้มลูการลาคงเหลอื 
หมายเลข 3 ช่องคอลมัน์แสดงประเภทการลา 
หมายเลข 4 ช่องคอลมัน์แสดงจ านวนลาทีใ่หใ้นแต่ละประเภท 
หมายเลข 5 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อปิดหน้าต่างหน้าสรุปวนัลาคงเหลอื 

• ก า ร ก ร อ ก ข้ อ มู ล ค ว า ม ส า ม า ร ถ พิ เ ศ ษ  ใ ห้ ท า ก า ร ใ ช้ เ ม า ส์ ค ลิ ก ที่   
และท าการกรอกข้อมูลรายละเอียดความสามารถพิเศษ และหลังจากกรอกข้อมูลครบตามระบบแนะน า 
ใ ห้ ท า ก า ร บั น ทึ ก ข้ อ มู ล โ ด ย ก า ร ค ลิ ก   
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และยืนยันการบันทึกข้อมูลหรือหากต้องการยกเลิกการเพิ่มหรือยกเลิกการบันทึกข้อมูลให้ท าการคลิก  
เ พื่ อ ย ก เ ลิ ก ก า ร เ พิ่ ม ห รื อ แ ก้ ไ ข ข้ อ มู ล ค ว า ม ส า ม า ร ถ พิ เ ศ ษ ข อ ง ลู ก จ้ า ง 
และหากต้องการดูประวัติการแก้ไขข้อมูลความสามารถพิเศษให้ท าการคลิก  ระบบจะแสดงตาราง 
“ป ร ะ วั ติ แ ก้ ไ ข ค ว า ม ส า ม า ร ถ พิ เ ศ ษ ” 
และหากตอ้งการแกไ้ขขอ้มลูความสามารถพเิศษของลกูจา้งใหท้ าการคลกิทีร่ายการความสามารถพเิศษจากนัน้คลิ

ก   เพื่ อแก้ไขข้อมูลหรือหากต้องการลบรายการความสามารถพิ เศษให้ท าการคลิกไอคอน  
และยนืยนัการลบขอ้มลู 

 

รปูภาพที ่8 – 28 การเพิม่ขอ้มลูความสามารถพเิศษ 

หมายเลข 1 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อเพิม่ขอ้มลูความสามารถพเิศษ 
หมายเลข 2 ช่องตารางส าหรบัแสดงขอ้มลูรายการความสามารถพเิศษ 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรบับคลกิเพื่อแสดงประวตักิารแกไ้ขขอ้มลูความสามารถพเิศษ 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบัคลกิกรอกและคลกิเลอืกเพื่อคน้หารายการความสามารถพเิศษ 

 

รปูภาพที ่8 – 29 การกรอกขอ้มลูความสามารถพเิศษ 



  เอกสารขอ้ก าหนดออกแบบซอฟตแ์วร ์
                                                                                                                   เวอรช์ัน่: 1.0 

23 
 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบักรอกดา้นความสามารถพเิศษ 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบักรอกรายละเอยีดของความสามารถพเิศษ 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบักรอกหมายเหตุของความสามารถพเิศษ 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบักรอกเอกสารอา้งองิของความสามารถพเิศษ 
หมายเลข 5 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อปิดหน้าต่างการกรอกขอ้มลูความสามารถพเิศษ 
หมายเลข 6 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อบนัทกึขอ้มลูความสามารถพเิศษ 

• ก า ร ก ร อ ก ข้ อ มู ล ป ฏิ บั ติ ร า ช ก า ร พิ เ ศ ษ  ใ ห้ ท า ก า ร ใ ช้ เ ม า ส์ ค ลิ ก ที่   
และท าการกรอกข้อมูลรายละเอียดปฏิบัติราชการพิเศษ และหลังจากกรอกข้อมูลครบตามระบบแนะน า 
ใ ห้ ท า ก า ร บั น ทึ ก ข้ อ มู ล โ ด ย ก า ร ค ลิ ก   

และยืนยันการบันทึกข้อมูลหรือหากต้องการยกเลิกการเพิ่มหรือยกเลิกการบันทึกข้อมูลให้ท า การคลิก  
เ พื่ อ ย ก เ ลิ ก ก า ร เ พิ่ ม ห รื อ แ ก้ ไ ข ข้ อ มู ล ป ฏิ บั ติ ร า ช ก า ร พิ เ ศ ษ ข อ ง ลู ก จ้ า ง 
และหากต้องการดูประวัติการแก้ไขข้อมูลปฏิบัติราชการพิเศษให้ท าการคลิก  ระบบจะแสดงตาราง 
“ป ร ะ วั ติ แ ก้ ไ ข ป ฏิ บั ติ ร า ช ก า ร พิ เ ศ ษ ” 
และหากตอ้งการแกไ้ขขอ้มูลปฏบิตัริาชการพเิศษของลกูจา้งใหท้ าการคลกิทีร่ายการความสามารถพเิศษจากนัน้ค

ลิก  เพื่ อแก้ไขข้อมูลหรือหากต้องการลบรายการความสามารถพิ เศษให้ท าการคลิกไอคอน  
และยนืยนัการลบขอ้มลู 

 

รปูภาพที ่8 – 30 การเพิม่ขอ้มลูปฏบิตัริาชการพเิศษ 

หมายเลข 1 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อเพิม่ขอ้มลูปฏบิตัริาชการพเิศษ 
หมายเลข 2 ช่องตารางส าหรบัแสดงขอ้มลูรายการปฏบิตัริาชการพเิศษ 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อดปูระวตักิารแกไ้ขขอ้มลูปฏบิตัริาชการพเิศษ 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบัคลกิกรอกและคลกิเลอืกเพื่อคน้หารายการปฏบิตัริาชการพเิศษ 
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รปูภาพที ่8 – 31 การกรอกขอ้มลูปฏบิตัริาชการพเิศษ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกวนัทีเ่ริม่ตน้ปฏบิตัริาชการพเิศษ 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกวนัทีส่นิสดุปฏบิตัริาชการพเิศษ 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบักรอกขอ้มลูเอกสารอา้งองิ 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบักรอกขอ้มลูรายละเอยีดการปฏบิตัริาชการพเิศษ 
หมายเลข 5 ช่องส าหรบักรอกเลขทีค่ าสัง่ 
หมายเลข 6 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกวนัทีล่งเอกสารอา้งองิ 
หมายเลข 7 ไอคอนส าหรบัปิดหน้าต่างการกรอกขอ้มลูปฏบิตัริาชการพเิศษ 
หมายเลข 8 ไอคอนส าหรบับนัทกึขอ้มลู 

• การก รอกข้อมู ล อื่ น  ๆ  ให้ ท าก ารใช้ เม าส์ค ลิก ที่   และท าก ารก รอกข้ อมู ล รายล ะเอีย ด อื่ น  ๆ 
แ ล ะห ลั ง จ า ก ก รอ ก ข้ อ มู ล ค รบ ต า ม ร ะบ บ แ น ะน า  ให้ ท า ก า รบั น ทึ ก ข้ อ มู ล โ ด ย ก า ร ค ลิ ก   

และยืนยันการบันทึกข้อมูลหรือหากต้องการยกเลิกการเพิ่มหรือยกเลิกการบันทึกข้อมูลให้ท าการคลิก  
เพื่อยกเลิกการเพิ่มหรือแก้ไขข้อมูลอื่น ๆ ของลูกจ้าง และหากต้องการดูประวัติการแก้ไขข้อมูลอื่น ๆ 
ให้ท าการคลิก   ระบบจะแสดงตาราง “ประวัติแก้ไขอื่ น  ๆ ” และหากต้องการแก้ ไขข้อมูลอื่น  ๆ 

ของลูกจา้งใหท้ าการคลกิทีร่ายการอื่น ๆ จากนัน้คลกิ  เพื่อแกไ้ขขอ้มูลหรอืหากต้องการลบรายการขอ้มูลอื่น 
ๆ ใหท้ าการคลกิไอคอน  และยนืยนัการลบขอ้มลู 
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รปูภาพที ่8 – 32 การเพิม่ขอ้มลูอื่น ๆ 

หมายเลข 1 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อเพิม่ขอ้มลูอื่น ๆ 
หมายเลข 2 ช่องตารางส าหรบัแสดงรายการขอ้มลูอื่น ๆ 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรบัคลกิเลอืกเพื่อดปูระวตักิารแกไ้ขขอ้มลูอื่น ๆ 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบัคลกิกรอกและคลกิเลอืกเพื่อคน้หาขอ้มลูอื่น ๆ 

 

รปูภาพที ่8 – 33 การกรอกขอ้มลูอืน่ ๆ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกวนัทีก่รอกขอ้มลูอื่น ๆ 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบักรอกรายละเอยีดขอ้มลูอื่น ๆ 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรบัคลกิปิดหน้าต่างการกรอกขอ้มลูอื่น ๆ ของลกูจา้ง 
หมายเลข 4 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อบนัทกึขอ้มลู 

• การ เพิ่ ม ข้ อ มู ล เอก สารห ลัก ฐาน  ให้ ท าก าร ใช้ เม าส์ค ลิก   จ ากนั ้น ท าก ารท าก ารคลิก   
เพื่อเลือกไฟล์ที่ต้องการอัปโหลดเป็นเอกสารหลักฐาน จากนัน้ท าการตัง้ชื่อไฟล์เอกสารที่ท าการน าเข้ามา 
และท าการคลิก  เพื่อบันทึกข้อมูล หรือหากต้องการยกเลิกการเพิ่มเอกสารหลักฐาน ให้ใช้เมาส์คลิก  
เพื่อยกเลิกการเพิ่มเอกสารหลักฐาน หรือหากต้องการลบไฟล์เอกสารที่ท าการอัปโหลด ให้ท าการคลิก  
ระบบจะท าการลบไฟลใ์หอ้ตัโนมตั ิ
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รปูภาพที ่8 – 34 การเพิม่เอกสารหลกัฐาน 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบักรอกชือ่เอกสารหลกัฐานทีน่ าเขา้มา 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัแสดงเอกสารหลกัฐานทีน่ าเขา้มา 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรบัคลกิบนัทกึขอ้มลูเอกสารหลกัฐาน 
หมายเลข 4 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อยกเลกิการเพิม่เอกสารหลกัฐาน 
หมายเลข 5 ไอคอนส าหรบัลบไฟลเ์อกสารทีท่ าการอปัโหลดเขา้มา 

• หากผู้ ใช้ งานต้ องการส่ ง รายชื่ อที่ ถู กก าหนดต าแห น่ งไปออกค าสัง่  ให้ท าการใช้ เม าส์คลิก   
จ า ก นั ้ น ท า ก า ร ค ลิ ก เ ลื อ ก ร า ย ชื่ อ ที่ ต้ อ ง ก า ร ส่ ง ร า ย ชื่ อ ไ ป อ อ ก ค า สั ่ ง 
โดยสามารถเลือกทัง้หมดหรอืคลิกเลอืกเป็นรายบุคคล และหากคลิกเลอืกรายชื่อเสรจ็แล้ว ให้ท าการคลิกปุ่ ม 

 และยืนยันการบันทึกข้อมูลการส่งรายชื่อไปออกค าสัง่ หากรายชื่อถูกออกค าสัง่เสร็จสิ้น 
รายชื่อจะปรากฏในระบบ “ออกค าสัง่” ค าสัง่ C-PM -21 ค าสัง่แต่งตัง้ลูกจ้างชัว่คราวเป็นลูกจ้างประจ า 

หรอืหากต้องการยกเลิกการส่งรายชื่อไปออกค าสัง่ ให้ท าการคลิก  ระบบจะท าการยกเลิกการส่งรายชื่อ 
และแสดงหน้า “รายชื่อลกูจา้งชัว่คราว” 
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รปูภาพที ่8 – 35 การสง่รายชื่อไปออกค าสัง่ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่เลอืกรายชื่อทัง้หมดสง่ออกรายชื่อ 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกรายชื่อเป็นรายบุคคลเพื่อสง่ออกรายชื่อ 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบัแสดงขอ้มลูรายชื่อและรายละเอยีดหน่วยงานทีร่บับรรจุ 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบักรอกขอ้มลูเพื่อคน้หารายชื่อทีต่อ้งการคลกิเลอืกสง่ออกรายชื่อ 
หมายเลข 5 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพื่อสง่ออกรายชื่อทีท่ าการเลอืก 
หมายเลข 6 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อปิดหน้าต่างการสง่ออกรายชื่อไปออกค าสัง่ 


