
การจดัการขอ้มูล

ลูกจา้งช ัว่คราวเงินบ ารุง

ระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (DPIS 6)

กลุ่มข้อมูลการบริหารงานบุคคล กองบริหารทรัพยากรบุคคล กรมควบคุมโรค



หวัขอ้เร ือ่ง
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▰ การลงชือ่เขา้สูร่ะบบ (Login)

▰ การเปลีย่นบทบาทผูใ้ชง้าน

▰ การดขูอ้มูลโครงสรา้งและต าแหน่ง

▰ การเพิม่ขอ้มูลบุคลากร

▰ การจดัท าค าสัง่จา้ง

▰ การจดัท าค าสัง่สิน้สดุการจา้ง

▰ การตอ่สญัญาจา้ง

▰ ขอ้มูลการบรหิารงานภายใน (การมอบหมายงาน/การลาและลงเวลา)

▰ การเรยีกดรูายงาน



การลงชือ่เขา้สูร่ะบบ (Login)
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ระบุ Username :  เลขบัตรประจ าตัวประชาชน

ระบุ Password  :  ตามที่มีการตั้งค่าไว้

คลิกปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” 

1

2

3



การเปลีย่นบทบาทผูใ้ชง้าน
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คลิกที่ไอคอน 

เลือกเมนู 

คลิกเปลี่ยนบทบาทผู้ใช้งาน

1

2

3



การดูขอ้มูลโครงสรา้ง

และต าแหน่ง
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โครงสรา้งและต าแหน่ง
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ข้อมูลต าแหน่ง

▪ รายการข้อมูลต าแหน่ง ประกอบด้วย 
o เลขที่ต าแหน่ง
o ชื่อต าแหน่ง
o ช่วงระดับ
o ประเภทบุคลากร
o สถานภาพของต าแหน่ง
o สถานะ
o สังกัด
o ผู้ครองต าแหน่ง

โครงสร้างหน่วยงาน

▪ รายการแผนผังส่วนราชการ
ประกอบด้วย ชื่อส านัก/กอง ,
กลุ่มงาน, ต่ ากว่ากลุ่มงาน

▪ ประวัติหน่วยงาน
▪ แผนภูมิหน่วยงาน
▪ ไฟล์เอกสารข้อมูลหน่วยงาน
▪ จะอยู่ในโหมดแสดงผลเท่านั้น 

“ไม่มีสิทธิแก้ไข”



การแสดงผลเมนูโครงสร้างหน่วยงาน
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เลือกคลิกที่ไอคอน                  คลิกเลือกเมนู1 2



การแสดงผลเมนูข้อมูลต าแหน่ง
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เลือกคลิกที่ไอคอน                  คลิกเลือกเมนู คลิกปุ่มค้นหา1 2 3



การเพิม่ขอ้มูล

บุคลากร
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การเพิม่ขอ้มูลลูกจา้งช ัว่คราวเงินบ ารุง
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1 2 3เลือกคลิกที่ไอคอน                ไปที่เมนูการจัดการข้อมูลบุคลากรเลือกรายการ                                  คลิกปุ่ม 



ขัน้ตอนการเพิม่ขอ้มูลลูกจา้งช ัว่คราวเงินบ ารุง

11

ข้อมูล
ทั่วไป รูปภาพ การศึกษา ครอบครัว การสมรส ที่อยู่

ใบอนุญาต
ประกอบ
วิชาชีพ



การเพิม่ขอ้มูลลูกจา้งช ัว่คราวเงินบ ารุง
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4 5

6

กรอกเลขบัตรประจ าตัวประชาชน           คลิกปุ่ม                         

รอให้ระบบตรวจสอบข้อมูลก่อน หลังจากตรวจสอบเรียบร้อยจะแสดงช่องให้สามารถกรอกรายละเอียดข้อมูล                   
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การเพิม่ขอ้มูลลูกจา้งช ัว่คราวเงินบ ารุง

7 กรอกรายละเอียดข้อมูลดังนี้

- ค าน าหน้าชื่อ (ไทยและอังกฤษ)

- ชื่อ (ไทยและอังกฤษ)

- นามสกุล (ไทยและอังกฤษ)

- วันเดือนปีเกิด (ไทยและอังกฤษ)

- ชื่อเล่น

- เพศ

- หมู่โลหิต

- ศาสนา

- สถานภาพทางกาย

- สถานภาพการสมรส

- ต าหนิ

- เบอร์โทรศัพท์มือถือ เช่น 0812345697

- อีเมล์ เช่น information.ddc@gmail.com

- บุคคล ที่อยู่และเบอร์โทรศัพท์ติดต่อยามฉุกเฉิน

- เลือกสถานการอุปสมบท และระบุวันที่อุปสมบท

- เลือกสถานะผ่านการคัดเลือกเข้ารับราชการทหาร

mailto:information.ddc@gmail.com
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การเพิม่ขอ้มูลลูกจา้งช ัว่คราวเงินบ ารุง

8 กรอกรายละเอียดข้อมูลดังนี้

- เลือกประเภทบุคลากร

- เลือกเลขท่ีต าแหน่งท่ีจ้าง

- ระบุอัตราเงินเดือน

- ตรวจสอบชื่อต าแหน่งและสังกัดหน่วยงาน

- ระบุวันเข้ารับราชการครั้งแรก

- ระบุวันที่เข้าส่วนราชการ

- ระบุหน่วยงานท่ีเข้ารับราชการครั้งแรก

ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของข้อมูล 

จากนั้นคลิกปุ่ม 

9



การเพิม่ขอ้มูลลูกจา้งช ัว่คราวเงินบ ารุง
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10
จากนั้นระบบจะแสดงกล่องข้อความให้ยืนยันข้อมูลบุคลากร

กรณีท่ีต้องการยืนยันการบันทึกข้อมูลให้คลิกปุ่ม

กรณีท่ีต้องการแก้ไขยังไม่ยืนยันการบันทึกข้อมูลให้คลิกปุ่ม                 ดังรูป

จากนั้นระบบจะแสดงกล่องข้อความยืนยันสถานะบันทึกข้อมูลเรียบร้อย ดังรูป11



การเพิม่ขอ้มูล

ลูกจา้งช ัว่คราวเงินบ ารุง
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12 จากนั้นระบบจะแสดงข้อมูลภาพรวมดังรูป 

ให้ด าเนินการบันทึกข้อมูล เพิ่มดังนี้

- รูปภาพ

- ข้อมูลการศึกษา

- ข้อมูลครอบครัว

- ข้อมูลการสมรส

- ข้อมูลที่อยู่



การเพิม่รูปภาพ
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13 คลิกปุ่ม      “       จากนั้นระบบจะแสดงเมนู ให้เลือกคลิก 

จะปรากฏหน้าจอแสดงรายละเอียดข้อมูลทั่วไปของบุคลากรที่มีการเพ่ิมเข้าไปในระบบ 

จากนั้นให้ด าเนินการตามขั้นตอนดังหน้าถัดไป



การเพิม่รูปภาพ
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1 คลิกปุ่ม                        จากนั้นระบบจะแสดงหน้าต่างส าหรับ

น าเข้ารูปโปรไฟล์ 

คลิกปุ่ม ไฟล์รูปภาพ มีข้อก าหนดดังนี้

ไฟล์ที่มีนามสกุล png, jpg, jpeg. 

ขนาดแนะน ารูปโปรไฟล์ 472 x 709 px

ขนาดไฟล์ไม่เกิน 5MB

คลิกปุ่ม Open เพ่ือเตรียมน าเข้าไฟล์ ระบบจะแสดง

การจัดการไฟล์ ชื่อไฟล์ ขนาดไฟล์ และสามารถใส่ค าอธิบายรูปภาพได้

จากนั้นให้คลิกปุ่ม                            เพื่อน าเข้าไฟล์รูปภาพ

2

3

4

3

4

4



การเพิม่รูปภาพ
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ให้ท าเครื่องหมาย          ใช้งานรูปภาพ

ระบบจะแสดงกล่องข้อความให้ยืนยันการเปิดใช้งาน
กรณีต้องการเปิดใช้งานให้คลิกปุ่ม

เมื่อคลิกปุ่มยืนยันแล้ว ระบบจะแสดงสถานะด าเนินการ

เปิดการใช้งานเรียบร้อย จากนั้นให้คลิกปุ่ม

ระบบจะแสดงรูปภาพที่มีการอัพโหลดในหน้าโปรไฟล์

5

6

7



การต ัง้ชือ่รูปภาพ
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ตั้งชื่อไฟล์รูปเป็น เลขที่ต าแหน่ง “-” ชื่อ-สกุล

(ภาษาอังกฤษ) เช่น 0407405-areeya-po เป็นต้น

ไฟล์ที่มีนามสกุล png, jpg, jpeg. 

ขนาดรูปโปรไฟล์ 472 x 709 px

ขนาดไฟล์ไม่เกิน 5MB

ตวัอยา่ง



การเพิม่ขอ้มูลการศกึษา
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14 คลิกปุ่ม      “       จากนั้นระบบจะแสดงเมนู ให้เลือกคลิก 

จะแสดงปราฏหน้าจอส าหรับเพิ่มข้อมูลการศึกษา ดังรูป 

จากนั้นให้ด าเนินการตามขั้นตอนดังหน้าถัดไป
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การเพิม่ขอ้มูลการศกึษา

1 คลิกปุ่ม                ส าหรับเพ่ิมข้อมูล

ให้ท าการเพิ่มข้อมูลวุฒิการศึกษา

(กรณีมีวุฒิการศึกษาวุฒิเดียวให้เลือกระบุวุฒิเป็น 3 ประเภท 
คือ วุฒิท่ีใช้บรรจุ,วุฒิในต าแหน่งปัจจุบันและวุฒิสูงสุด)

จากนั้นให้คลิกปุ่ม                     เพ่ือแนบไฟล์

ท าการตรวจสอบว่าอัพโหลดไฟล์ถูกต้องหรือไม่

ยืนยันและรับรองว่าได้ท าการตรวจสอบข้อมูลแล้ว

จากนั้นให้คลิกปุ่ม 

2

3

4

5

6
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การเพิม่ขอ้มูลการศกึษา

• การเพิ่มข้อมูลวุฒิการศึกษา ประกอบด้วย

* ล าดับที่ * ระดับการศึกษา * วุฒิการศึกษา (* กรุณาเลือกระดับการศึกษา ก่อนเลือกวุฒิการศึกษา) 

สาขาวิชาเอก * สถาบันการศึกษา * หรือสถาบันการศึกษาอื่นๆ

* ปีที่เริ่มการศึกษา * ปีที่ส าเร็จการศึกษา * วันที่ส าเร็จการศึกษา

ประเทศที่ส าเร็จการศึกษา เกรดเฉล่ีย เกียรตินิยม

ประเภททุน หน่วยงานที่ให้ทุน ประเทศเจ้าของทุน

หมายเหตุ เลขที่หนังสือน าส่ง ลงวันที่

วุฒิที่ใช้บรรจุ วุฒิในต าแหน่งปัจจุบัน วุฒิสูงสุด วุฒิอ่ืนๆ

(กรณีมีวุฒิการศึกษาวุฒิเดียวให้เลือกระบุวุฒิเป็น 3 ประเภท คือ วุฒิที่ใช้บรรจุ,วุฒิในต าแหน่งปัจจุบันและวุฒิสูงสุด)



24

การเพิม่ขอ้มูลการศกึษา

ระบบจะแสดงกล่องข้อความให้ยืนยันการเพ่ิมข้อมูลประวัติการศึกษา 

กรณีท่ีต้องการยืนยันการเพิ่มข้อมูลให้คลิกปุ่ม

กรณีท่ีต้องการกลับไปแก้ไขให้คลิกปุ่ม  

เมื่อคลิกปุ่มยืนยันแล้ว ระบบจะแสดงสถานะด าเนินการเรียบร้อย 

จากนั้นให้คลิกปุ่ม

7

8
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ตัวอย่างไฟล์วุฒิการศึกษา

ส าเนาปริญญาบัตรและ ส าเนาทรานสคริปต์(Transcript)

แนะน าให้ตั้งช่ือไฟล์เป็นภาษาอังกฤษ

ไฟล์ที่มีนามสกุล pdf

ขนาดไฟล์ไม่เกิน 5MB

ให้ท าการรับรองส าเนาเอกสารทุกฉบับ



การเพิม่ขอ้มูลครอบครวั
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15 คลิกปุ่ม      “       จากนั้นระบบจะแสดงเมนู ให้เลือกคลิก 

จะแสดงปราฏหน้าจอส าหรับเพิ่มข้อมูลครอบครัว ดังรูป 

จากนั้นให้ด าเนินการตามขั้นตอนดังหน้าถัดไป
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การเพิม่ขอ้มูลครอบครวั

การเพิ่มรายการประวัติครอบครัวให้ระบุข้อมูล ดังนี้

1. ประเภทความสัมพันธ์ เช่น บิดา, มารดา , บุตร เป็นต้น

2. ค าน าหน้าชื่อ

3. ชื่อ

4. นามสกุล

5. เลขประจ าตัวประชาชน

6. วัน/เดือน/ปีเกิด 

7. สถานภาพ 

8. ศาสนา

9. อาศัยอยู่จังหวัด , รหัสไปรษณีย์, อาชีพ, อาชีพอื่นๆ (ถ้าม)ี

10. มีความสัมพันธ์โดย เช่น โดยสายเลือด , โดยบิดามารดาจดทะเบียนสมรส เป็นต้น

11. สถานภาพสมรส

12. นามสกุลเดิม
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การเพิม่ขอ้มูลครอบครวั (ตอ่)

การเพ่ิมรายการประวัติครอบครัวให้ระบุข้อมูล ดังนี้

13. ประเภทเอกสาร เช่น ส าเนาทะเบียนบ้าน , ส าเนาทะเบียนสมรส, หนังสือรับรองบุตร เป็นต้น

เลขท่ีเอกสาร , วันท่ีเอกสาร

14. อัพโหลดไฟล์ส าเนาทะเบียนสมรส, ส าเนาหนังสือรับรองบุตร, ส าเนาทะเบียนบ้าน

ใบสูติบัตร, ส าเนาการเปลี่ยนค าน าหน้าชื่อ, ส าเนาการเปลี่ยนสกุล (ถ้าม)ี 

ไฟล์เป็นนามสกุล PDF คลิกแนบไฟล์ท่ีปุ่ม 

15.    จากนั้นให้คลิกเครื่องหมายถูก เพ่ือยันยันและรับรองการตรวจสอบข้อมูล

16.    คลิกปุ่ม 



การเพิม่ขอ้มูลครอบครวั
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17.   ระบบจะแสดงกล่องข้อความให้ยืนยันการเพิ่มข้อมูลประวัติ
กรณีท่ีต้องการยืนยันการเพิ่มข้อมูลให้คลิกปุ่ม
กรณีท่ีต้องการกลับไปแก้ไขให้คลิกปุ่ม  

18.    เมื่อคลิกปุ่มยืนยันแล้ว ระบบจะแสดงสถานะด าเนินการเรียบร้อย 
จากนั้นให้คลิกปุ่ม



30

การเพิม่ขอ้มูลครอบครวั

ตัวอย่างส าเนาทะเบียนรับรองบุตรตัวอย่างส าเนาทะเบียนบ้าน
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การเพิม่ขอ้มูลครอบครวั

ตัวอย่างใบทะเบียนสมรส ตัวอย่างเอกสาร คร.2
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การเพิม่ขอ้มูลครอบครวั

ตัวอย่างหนังสือส าคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อตัว
ตัวอย่างหนังสือส าคัญแสดงการจดทะเบียนเปลี่ยนชื่อสกุล



การเพิม่ขอ้มูลการสมรส

33

16 คลิกปุ่ม      “       จากนั้นระบบจะแสดงเมนู ให้เลือกคลิก 

จะแสดงปราฏหน้าจอส าหรับเพิ่มข้อมูลคู่สมรส ดังรูป 

จากนั้นให้ด าเนินการตามขั้นตอนดังหน้าถัดไป



34

การเพิม่ขอ้มูลการสมรส

การเพ่ิมรายการประวัติการสมรสให้ระบุข้อมูล ดังนี้

1. ล าดับที่

2. เลขประจ าตัวประชาชน

3. ค าน าหน้าชื่อ

4. ชื่อคู่สมรส

5. วัน/เดือน/ปีเกิด คู่สมรส

6. วัน/เดือน/ปี ที่จดทะเบียน

7. เลขที่ทะเบียนสมรส

8. ส านักทะเบียน

9. จังหวัด

10. สถานภาพสมรส

11. อัพโหลดไฟล์ส าเนาทะเบียนสมรส กรณีท่ีคู่สมรสเป็นผู้หญิงให้แนบ คร.2 

ที่แสดงข้อความประสงค์ใช้ค าน าหน้านามว่า นาง หรือ นางสาว นามสกุล

ไฟล์เป็นนามสกุล PDF คลิกแนบไฟล์ที่ปุ่ม 

12. จากนั้นให้คลิกเครื่องหมายถูก เพ่ือยันยันและรับรองการตรวจสอบข้อมูล

13. คลิกปุ่ม 



การเพิม่ขอ้มูลการสมรส

35

14.     ระบบจะแสดงกล่องข้อความให้ยืนยันการเพ่ิมข้อมูลประวัติคู่สมรส
กรณีท่ีต้องการยืนยันการเพิ่มข้อมูลให้คลิกปุ่ม
กรณีท่ีต้องการกลับไปแก้ไขให้คลิกปุ่ม  

15.    เมื่อคลิกปุ่มยืนยันแล้ว ระบบจะแสดงสถานะด าเนินการเรียบร้อย 
จากนั้นให้คลิกปุ่ม
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การเพิม่ขอ้มูลการสมรส

ตัวอย่างใบทะเบียนสมรส ตัวอย่างเอกสาร คร.2



การเพิม่ขอ้มูลทีอ่ยู่

37

17 คลิกปุ่ม      “       จากนั้นระบบจะแสดงเมนู ให้เลือกคลิก 

จะแสดงปราฏหน้าจอส าหรับเพ่ิมข้อมูลที่อยู่ ดังรูป 

จากนั้นให้ด าเนินการตามขั้นตอนดังหน้าถัดไป



38

การเพิม่ขอ้มูลทีอ่ยู่

การเพิ่มข้อมูลที่อยู่ให้ระบขุอ้มูล ดังนี้

1. ประเภทที่อยู่ มี 2 ประเภทคือ ตามทะเบียนบา้น หรือ ตามบัตรประจ าตวัประชาชน

2. บ้านเลขที่

3. หมู่ที่

4. ชื่อหมู่บ้าน , อาคาร , ซอย , ถนน (ถ้ามี)

5. จังหวัด

6. อ าเภอ/เขต

7. ต าบล/แขวง

8. รหัสไปรษณีย์ (ระบบจะแสดงให้เองอัตโนมตัิ)

9. อีเมล์

10. โทรศัพท์บ้าน , โทรศัพท์ที่ท างาน , โทรศัพท์มือถือ ,โทรสาร, หมายเหตุ (ถ้ามี)

11. ให้ท าการอัพโหลดไฟล์ส าเนาทะเบียนบา้น  นามสกุลไฟล์ PDF จากนั้น

ให้คลิกแนบไฟล์ที่ปุ่ม 

12.   จากนั้นให้คลิกเครื่องหมายถูก เพื่อยันยันและรับรองการตรวจสอบขอ้มลู

13.    คลิกปุ่ม 
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การเพิม่ขอ้มูลทีอ่ยู่

14. ระบบจะแสดงกล่องข้อความให้ยืนยันการเพ่ิมข้อมูลประวัติ
▪ กรณีท่ีต้องการยืนยันการเพิ่มข้อมูลให้คลิกปุ่ม
▪ กรณีท่ีต้องการกลับไปแก้ไขให้คลิกปุ่ม  

15.    เมื่อคลิกปุ่มยืนยันแล้ว ระบบจะแสดงสถานะด าเนินการเรียบร้อย 
จากนั้นให้คลิกปุ่ม



40

การเพิม่ขอ้มูลทีอ่ยู่



การเพิม่ขอ้มูลใบอนุญาตประกอบวชิาชพี

41

18 คลิกปุ่ม      “       จากนั้นระบบจะแสดงเมนู ให้เลือกคลิก 

จะแสดงปราฏหน้าจอส าหรับเพ่ิมข้อมูลที่อยู่ ดังรูป จากนั้นให้ด าเนินการตามขั้นตอนดังหน้าถัดไป



การเพิม่ขอ้มูลใบอนุญาตประกอบวชิาชพี

42

1 . เลือกประเภทประวัติ เป็น ข้อมูลใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ

2. คลิกปุ่ม 

3. คลิกปุ่ม 
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การเพิม่ขอ้มูลใบอนุญาตประกอบวชิาชพี

การเพิ่มข้อมูลที่อยู่ให้ระบุข้อมูล ดังนี้

4. เลือกประเภทใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ

5. ระบุระดับของใบอนุญาต

6. สาขา

7. เลขท่ีใบอนุญาต

8. ต่ออายุครั้งที่

9. วันที่ออกใบอนุญาต

10. วันหมดอายุ

11. หมายเหตุ

12. ให้ท าการอัพโหลดไฟล์ส าเนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 

นามสกุลไฟล์ PDF จากนั้นให้คลิกแนบไฟล์ที่ปุ่ม 

13.    จากนั้นให้คลิกเครื่องหมายถูก เพ่ือยันยันและรับรองการตรวจสอบข้อมูล

14.    คลิกปุ่ม 



44

การเพิม่ขอ้มูลใบอนุญาตประกอบวชิาชพี

15.   ระบบจะแสดงกล่องข้อความให้ยืนยันการเพิ่มข้อมูลประวัติ
กรณีท่ีต้องการยืนยันการเพิ่มข้อมูลให้คลิกปุ่ม
กรณีท่ีต้องการกลับไปแก้ไขให้คลิกปุ่ม  

16.    เมื่อคลิกปุ่มยืนยันแล้ว ระบบจะแสดงสถานะด าเนินการเรียบร้อย 
จากนั้นให้คลิกปุ่ม



45

การเพิม่ขอ้มูลใบอนุญาตประกอบวชิาชพี



การจดัท าค าส ัง่จา้ง

46



ขัน้ตอนการจดัท าค าส ัง่บญัชแีนบทา้ยการจา้ง

47

เข้าเมนูแนบท้ายคาสั่งบรรจุ/แต่งตั้ง/รับโอน

สร้างบัญชีค าสั่ง

เพิ่มบุคลากร

ยืนยันค าสั่ง

ตรวจสอบข้อมูลการเพิ่ม



การจดัท าค าส ัง่บญัชแีนบทา้ยการจา้ง

48

เลือกคลิกที่ไอคอน                  คลิกเลือกเมนู1 2



การจดัท าค าส ัง่บญัชแีนบทา้ยการจา้ง

คลิกปุ่ม                                ส าหรับจัดท าค าสั่งและแนบท้ายบัญชี 1

ขัน้ตอนการเพิม่ขอ้มูลบญัชแีนบทา้ยค าส ัง่การจา้ง

49



การจดัท าค าส ัง่บญัชแีนบทา้ยการจา้ง

จากนั้นระบบจะแสดงหน้าต่างแบบฟอร์มค าสั่ง ให้คลิกเลือก 2

50



การจดัท าค าส ัง่บญัชแีนบทา้ยการจา้ง

1. เลือกประเภทค าสั่ง : การจ้างลูกจ้างชั่วคราว

2. เลือกประเภทบุคลากร : ลูกจ้างช่ัวคราวเงินบ ารุงกรมควบคุมโรค

3. ระบุเลขที่ค าสั่ง เช่น สถาบันบ าราศที่ 1234/2565 เป็นต้น

4. ระบุวันที่ออกค าสั่ง เช่น 01/10/2565 เป็นต้น

5. ระบุวันที่มีผล เช่น 01/10/2565 เป็นต้น

6. ระบุเรื่อง : การจ้างลูกจ้างชั่วคราวเงินบ ารุง

7. ประเภทการลงนาม เลือก

8. ผู้ลงนาม ให้คลิกปุ่มเลือก จากนั้นท าการค้นหา

และท าการเลือกผู้ลงนาม

9.  ให้ท าการสแกนไฟล์ค าสั่งบรรจุและแนบท้าย

จากนั้นใหอ้ัพโหลดไฟล์เข้าระบบ คลิกปุ่ม

10. ท าการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 

จากนั้นคลิกปุ่ม
51



การจดัท าค าส ัง่บญัชแีนบทา้ยการจา้ง

11. ระบบจะแสดงกล่องข้อความให้ยืนยันการสร้างค าสัง่
▪ กรณีที่ต้องการยืนยันการเพิ่มข้อมูลให้คลิกปุ่ม
▪ กรณีที่ต้องการกลับไปแก้ไขให้คลิกปุ่ม  

12. เมื่อคลิกปุ่มยืนยันแล้ว ระบบจะแสดงสถานะด าเนนิการเรียบร้อย 

52



การจดัท าค าส ัง่บญัชแีนบทา้ยการจา้ง

13 . คลิกปุ่ม 

53



การจดัท าค าส ัง่บญัชแีนบทา้ยการจา้ง

จากนั้นระบบจะให้ระบุเงื่อนไขในการค้นหารายชื่อบุคลากร โดยระบบจะตั้งเงื่อนไขสถานะบุคลากร เป็น รอบรรจุ / รอค าสั่งบรรจุ ไว้ 
สามารถระบุเงื่อนไขการค้นอย่างอย่างอื่นเพิ่มได้ จากนั้นคลิกปุ่ม “ค้นหา”  เมื่อเจอรายชื่อที่ต้องการแล้ว ให้คลิกเลือกรายชื่อ

55



การจดัท าค าส ัง่บญัชแีนบทา้ยการจา้ง

14. ระบบจะแสดงชื่อ-นามสกุล กรณีไม่ถูกต้องหรือ
มีการแก้ไขข้อมูลให้คลิกปุ่ม ล้างข้อมูล แล้วค้นหาใหม่
15. ระบบจะแสดงวุฒิที่ใช้บรรจุให้ ตามที่มีการเพิ่มข้อมูล
วุฒิการศึกษาไว้ ให้ท าการตรวจสอบว่าถูกต้องหรือไม่
16. ให้ตรวจสอบระดับของผู้ครองต าแหน่ง
17. ให้ระบุวันที่เข้ารับราชการครั้งแรก
18. ให้ระบุวันเข้าส่วนราชการ
19. ให้ระบุวันที่แต่งตั้ง
20. ส่วนการได้รับคัดเลือก/สอบแข่งขันได้ให้ระบุดังนี้

- ต าแหน่งที่สอบ
- ล าดับที่สอบได้
- ตามประกาศผลสอบของ
(ให้ระบุชื่อตามประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสอบแข่งขันได้)

56



การจดัท าค าส ัง่บญัชแีนบทา้ยการจา้ง

21. ต าแหน่งที่แต่งตั้ง ให้ตรวจสอบดังนี้
- เลขที่ต าแหน่ง
- ชื่อต าแหน่งในสายงาน
- ระดับต าแหน่ง
- ประเภทต าแหน่ง/กลุ่มงาน
- สังกัด
- ให้ระบุอัตราเงินเดือนที่ใช้จ้างให้ถูกต้อง
- สถานการณ์ด ารงต าแหน่งให้เลือก : ตรงตามต าแหน่ง

22. ประเภทการเคลื่อนไหวให้เลือก : บรรจุผู้สอบแข่งขันได้
23. ต าแหน่ง (ก.พ.7) ระบบจะดึงข้อมูลข้อมูลมาแสดง
24. ส่วนราชการ (ก.พ.7) ระบบจะดึงข้อมูลข้อมูลมาแสดง
25. หมายเหตุ (1) ให้ระบุ เลขที่สัญญา, วันที่เริ่มปฏิบัติงาน
และวันครบสัญญาจ้าง 
(เช่น สัญญาจ้างเลขที่ 1/2565 ลว. 17 มี.ค.2565 
วันเริ่มปฏิบัติงาน 16 มี.ค.2565 
วันครบสัญญาจ้าง 30 ก.ย.2567 เป็นต้น )
26. จากนั้นให้ท าการตรวจสอบความถูกต้องแล้วคลิกปุ่ม 57



การจดัท าค าส ัง่บญัชแีนบทา้ยการจา้ง

27. ระบบจะแสดงกล่องข้อความให้ยืนยันการสร้างค าสัง่
▪ กรณีที่ต้องการยืนยันการเพิ่มข้อมูลให้คลิกปุ่ม
▪ กรณีที่ต้องการกลับไปแก้ไขให้คลิกปุ่ม  

28. เมื่อคลิกปุ่มยืนยันแล้ว ระบบจะแสดงสถานะด าเนนิการเรียบร้อย 
จากนั้นให้คลิกปุ่ม 

58



การจดัท าค าส ัง่บญัชแีนบทา้ยการจา้ง

29. จากนั้นให้ท าการคลิกปุ่ม              
30. ระบบจะแสดงกล่องข้อความให้ยืนยันค าสั่ง  กรณีที่ต้องการยืนยันให้คลิกปุ่ม              กรณีที่ต้องการกลับไปแก้ไขให้คลิกปุ่ม  

59



การจดัท าค าส ัง่บญัชแีนบทา้ยการจา้ง

31. ระบบจะแสดงกล่องข้อความแสดงสถานะ ยันยืนแนบท้ายค าสั่งเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม

60



การตอ่สญัญาจา้ง

61



ขัน้ตอนการจดัท าค าส ัง่ตอ่สญัญาจา้ง

62

เข้าเมนูแนบท้ายคาสั่งย้าย

สร้างบัญชีค าสั่ง

เพิ่มบุคลากร

ยืนยันค าสั่ง

ตรวจสอบข้อมูล



63

การจดัท าค าส ัง่ตอ่สญัญาจา้ง

เลือกคลิกที่ไอคอน                  คลิกเลือกเมนู1 2



64

การจดัท าค าส ัง่ตอ่สญัญาจา้ง

1. คลิกปุ่ม                               ส าหรับจัดท าค าสั่งและแนบท้ายบัญชี 

ขัน้ตอนการเพิม่ขอ้มูลบญัชแีนบทา้ยค าส ัง่ตอ่สญัญาจา้ง
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การจดัท าค าส ัง่ตอ่สญัญาจา้ง

2. จากนั้นระบบจะแสดงหน้าต่างแบบฟอร์มค าสั่ง ให้คลิกเลือก 



66

การจดัท าค าส ัง่ตอ่สญัญาจา้ง

3. เลือกประเภทค าสั่ง : การต่อสัญญาจ้างลูกจ้างชั่วคราว

4. เลือกประเภทบุคลากร : ลูกจ้างช่ัวคราวเงินบ ารุงกรมควบคุมโรค

5. ระบุเลขที่ค าสั่ง เช่น ทดสอบที่ 1234/2566 เป็นต้น

6. ระบุวันที่ออกค าสั่ง เช่น 01/10/2566 เป็นต้น

7. ระบุวันที่มีผล เช่น 01/10/2566 เป็นต้น

8. ระบุเรื่อง : การต่อสัญญาจ้างลูกจ้างชั่วคราวเงินบ ารุง

9. ประเภทการลงนาม เลือก

10. ผู้ลงนาม ให้คลิกปุ่มเลือกผู้ลงตามให้ถูกต้องตามค าสั่ง โดยระบุ

เงื่อนไขการค้นหาจากช่ือ –นามสกุล แล้วคลิกเลือกผู้ลงนาม

11. สแกนไฟล์ค าสั่งต่อสัญญาจ้างและแนบท้าย จากนั้นอัพโหลดไฟล์

เข้าสู่ระบบ โดยคลิกปุ่ม

12. ท าการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในแบบฟอร์มค าสั่ง 

จากนั้นคลิกปุ่ม
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13. ระบบจะแสดงกล่องข้อความให้ยืนยันการสร้างค าสัง่
▪ กรณีที่ต้องการยืนยันการเพิ่มข้อมูลให้คลิกปุ่ม
▪ กรณีที่ต้องการกลับไปแก้ไขให้คลิกปุ่ม  

14. เมื่อคลิกปุ่มยืนยันแล้ว ระบบจะแสดงสถานะด าเนนิการเรียบร้อย
จากนั้นให้คลิกปุ่ม  

การจดัท าค าส ัง่ตอ่สญัญาจา้ง



การจดัท าค าส ัง่ตอ่สญัญาจา้ง

15 . คลิกปุ่ม ** ในกรณีที่ค าสั่งแนบท้ายมีมากกว่า 1 รายการ ให้ด าเนินการเพิ่มบุคลากรทีละรายให้ครบ เช่น กรณีแนบท้ายค าสั่ง
มี 2 ราย ให้ด าเนินการเพิ่มบุคลากร จ านวน 2 ราย ตามค าสั่ง เป็นต้น 
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การจดัท าค าส ัง่ตอ่สญัญาจา้ง

16. จากนั้นระบบจะให้ระบุเงื่อนไขในการค้นหารายชื่อบุคลากร ให้ระบุเงื่อนไขการค้นหาตรงสถานะการมีคนครองเป็น “มีคนครอง” และ
สามารถระบุเงื่อนไขการค้นอย่างอย่างอื่นเพิ่มได้ จากนั้นคลิกปุ่ม “ค้นหา”  เมื่อเจอรายชื่อที่ต้องการแล้ว ให้คลิกเลือกรายชื่อ
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การจดัท าค าส ัง่ตอ่สญัญาจา้ง

17. ระบบจะแสดงช่ือ-นามสกุล กรณีไม่ถูกต้องหรือมีการแก้ไขข้อมูล

ให้คลิกปุ่ม “ล้างข้อมูล” แล้วค้นหาใหม่

18. ระบบจะแสดงวุฒิที่ใช้บรรจุให้ ตามที่มีการเพิ่มข้อมูลวุฒิการศึกษาไว้ 

ให้ท าการตรวจสอบว่าถูกต้องหรือไม่

19. ช่องวันที่แต่งต้ัง ให้ระบุวันที่มีผลตามค าสั่งต่อสัญญาจ้าง

20. ต าแหน่งที่แต่งตั้ง ให้เลือกเลขที่ต าแหน่งและตรวจสอบข้อมลู
ดังนี้
- เลขที่ต าแหน่ง
- ชื่อต าแหน่งในสายงาน
- ประเภทต าแหน่ง/กลุ่มงาน
- สังกัด
- ให้ระบุอัตราเงินเดือนที่ใช้จ้างให้ถูกต้อง
- สถานะการด ารงต าแหน่งให้เลือก : ตรงตามต าแหน่ง
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การจดัท าค าส ัง่ตอ่สญัญาจา้ง

21. ประเภทการเคลื่อนไหวให้เลือก : ต่อสัญญาจ้าง

23. ต าแหน่ง (ก.พ.7) ระบบจะดึงข้อมูลข้อมลูมาแสดง

24. ส่วนราชการ (ก.พ.7) ระบบจะดึงข้อมูลข้อมูลมาแสดง

25. หมายเหตุ (1) ให้ระบุ เลขที่สัญญา, วันที่เริ่มปฏิบัติงาน

และวันครบสัญญาจ้าง (เช่น สัญญาจ้างเลขที่ 1/2566 ลว. 1 ต.ค. 2566

วันเริ่มปฏิบัติงาน 1 ต.ค.2566 วันครบสัญญาจ้าง 30 ก.ย.2567 เป็นต้น )

26. จากนั้นให้ท าการตรวจสอบความถูกต้องแล้วคลิกปุ่ม 
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การจดัท าค าส ัง่ตอ่สญัญาจา้ง

27. ระบบจะแสดงกล่องข้อความให้ยืนยันการสร้างค าสัง่
กรณีที่ต้องการยืนยันการเพิ่มข้อมูลให้คลิกปุ่ม
กรณีที่ต้องการกลับไปแก้ไขให้คลิกปุ่ม  

28. เมื่อคลิกปุ่มยืนยันแล้ว ระบบจะแสดงสถานะด าเนนิการเรียบร้อย
จากนั้นให้คลิกปุ่ม  
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การจดัท าค าส ัง่ตอ่สญัญาจา้ง

29. จากนั้นให้ท าการคลิกปุ่ม              

30. ระบบจะแสดงกล่องข้อความให้ยืนยันค าสั่ง  กรณีที่ต้องการยืนยันให้คลิกปุ่ม              กรณีที่ต้องการกลับไปแก้ไขให้คลิกปุ่ม  



การจดัท าค าส ัง่ตอ่สญัญาจา้ง

31. ระบบจะแสดงกล่องข้อความแสดงสถานะ ยันยืนแนบทา้ยค าสัง่เรียบร้อยแลว้ ให้คลิกปุ่ม
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การคน้หาประวตัคิวามเคลือ่นไหว (แนบทา้ยตอ่สญัญาจา้ง)

เลือกคลิกที่ไอคอน                       คลิกเลือกเมนู1 2
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การคน้หาประวตัคิวามเคลือ่นไหว (แนบทา้ยตอ่สญัญาจา้ง)

3 ให้ระบุเงื่อนไขการค้นหาจาก เลขบัตรประชาชน หรือ ชื่อ-สกุล หรือคลิกปุ่ม                   

4 เลือกประเภทประวัติ เป็น “ข้อมูลการด ารงต าแหน่ง”

5 คลิกปุ่ม “ค้นหา”
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การคน้หาประวตัคิวามเคลือ่นไหว (แนบทา้ยตอ่สญัญาจา้ง)

6 ระบบจะแสดงรายการประวัติการด ารงต าแหน่งแบบย่อ ประกอบด้วย ล าดับ, ประเภทการเคลื่อนไหว เช่น ต่อสัญญาจ้าง เป็นต้น ,เลขที่ค าสั่ง,
วันที่มีผล, เลขที่ต าแหน่ง, ต าแหน่ง, สังกัดตามกฎหมาย, สังกัดตามมอบหมาย, ประเภทแสดงสถานะด ารงต าแหน่ง และจ านวนไฟล์แนบ

7 หัวข้อจัดการ “กรณีคลิกปุ่ม        เพื่อแสดงรายละเอียดข้อมูล  , คลิกปุ่ม        เพื่อแก้ไขข้อมูล  และคลิกปุ่ม        เพื่อแนบไฟล์



การจดัท าค าส ัง่

สิน้สุดการจา้ง
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ขัน้ตอนการจดัท าค าส ัง่สิน้สุดสญัญาจา้ง

80

เข้าเมนูแนบท้ายคาสั่งให้โอน/พ้นจากส่วนราชการ

สร้างบัญชีค าสั่ง

เพิ่มบุคลากร

ยืนยันค าสั่ง

ตรวจสอบข้อมูล



การจดัท าค าส ัง่บญัชแีนบทา้ยสิน้สุดการจา้ง

เลือกคลิกที่ไอคอน                  คลิกเลือกเมนู1 2

81



การจดัท าค าส ัง่บญัชแีนบทา้ยสิน้สุดการจา้ง

3. คลิกปุ่ม                                ส าหรับจัดท าค าสั่งและแนบท้ายบัญชี 
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การจดัท าค าส ัง่บญัชแีนบทา้ยสิน้สุดการจา้ง

4. จากนั้นระบบจะแสดงหน้าต่างแบบฟอร์มค าสั่ง ให้คลิกเลือก 
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4. เลือกประเภทค าสั่ง : อนุญาตให้ลูกจ้างช่ัวคราวลาออกจากราชการ

5. เลือกประเภทบุคลากร : ลูกจ้างช่ัวคราวเงินบ ารุงกรมควบคุมโรค

6. ระบุเลขที่ค าสั่ง เช่น สถาบันบ าราศ ที่ 456/2565 เป็นต้น

7. ระบุวันที่ออกค าสั่ง เช่น 22/11/2565 เป็นต้น

8. ระบุวันที่มีผล เช่น 01/11/2565 เป็นต้น

9. ระบุเรื่อง : อนุญาตให้ลูกจ้างช่ัวคราวเงินบ ารุงลาออกจากราชการ

10. ประเภทการลงนาม เลือก

11. ผู้ลงนาม ให้คลิกปุ่มเลือกผู้ลงตามให้ถูกต้องตามค าสั่ง โดยระบุ

เงื่อนไขการค้นหาจากช่ือ –นามสกุล แล้วคลิกเลือกผู้ลงนาม

12. สแกนไฟล์ค าสั่งต่อสัญญาจ้างและแนบท้าย จากนั้นอัพโหลดไฟล์

เข้าสู่ระบบ โดยคลิกปุ่ม

13. ท าการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในแบบฟอร์มค าสั่ง 

จากนั้นคลิกปุ่ม

การจดัท าค าส ัง่บญัชแีนบทา้ยสิน้สุดการจา้ง
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14. ระบบจะแสดงกล่องข้อความให้ยืนยันการสร้างค าสัง่
กรณีที่ต้องการยืนยันการเพิ่มข้อมูลให้คลิกปุ่ม
กรณีที่ต้องการกลับไปแก้ไขให้คลิกปุ่ม  

15. เมื่อคลิกปุ่มยืนยันแล้ว ระบบจะแสดงสถานะด าเนนิการเรียบร้อย
จากนั้นให้คลิกปุ่ม  

การจดัท าค าส ัง่บญัชแีนบทา้ยสิน้สุดการจา้ง



การจดัท าค าส ัง่บญัชแีนบทา้ยสิน้สุดการจา้ง

15 . คลิกปุ่ม ** ในกรณีที่ค าสั่งแนบท้ายมีมากกว่า 1 รายการ ให้ด าเนินการเพิ่มบุคลากรทีละรายให้ครบ เช่น กรณีแนบท้ายค าสั่งมี 2 ราย 
ให้ด าเนินการเพิ่มบุคลากร จ านวน 2 ราย ตามค าสั่ง เป็นต้น 
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16. ให้คลิกปุ่ม          เพื่อค้นหาบุคลากร 
17. ระบบจะแสดงหน้าต่างส าหรับระบุเงื่อนไขในการค้นหาจาก สังกัด , สถานะบุคลากร, เลขบัตรประชาชน, ชื่อ – นามสกุล,

เลขที่ต าแหน่ง, ชื่อต าแหน่ง เป็นต้น สามารถระบุเงื่อนไขการค้นได้มากกว่า 1 รายการ 
18. จากนั้นคลิกปุ่ม “ค้นหา”
19. ให้เลือกรายชื่อบุคลากรที่ส้ินสุดการจ้างตามค าสั่ง

การจดัท าค าส ัง่บญัชแีนบทา้ยสิน้สุดการจา้ง
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การจดัท าค าส ัง่บญัชแีนบทา้ยสิน้สุดการจา้ง
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20. ประเภทการเคลื่อนไหวให้เลือก : ลาออก

21. ตั้งแต่วันที่ : ให้ระบุวันที่ลาออก เช่น 01/11/2565 เป็นต้น

22. ต าแหน่ง (ก.พ.7) : ให้ระบุชื่อต าแหน่งให้ตรงกับชื่อต าแหน่งในสายงาน เช่น  นักจัดการงานทั่วไป เป็นต้น

23. ส่วนราชการ (ก.พ.7) : ให้ระบุชื่อส่วนราชการให้ตรงกับชื่อสังกัด เช่น สถาบันบ าราศนราดูร เป็นต้น

24. หมายเหตุ (1) : ให้ระบุเหตุผลในการลาออก เช่น ลาออก เนื่องจากกลับภูมิล าเนา

25. จากนั้นให้ท าการตรวจสอบความถูกต้องแล้วคลิกปุ่ม 

การจดัท าค าส ัง่บญัชแีนบทา้ยสิน้สุดการจา้ง
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26. ระบบจะแสดงกล่องข้อความให้ยืนยันการสร้างค าสัง่
กรณีที่ต้องการยืนยันการเพิ่มข้อมูลให้คลิกปุ่ม
กรณีที่ต้องการกลับไปแก้ไขให้คลิกปุ่ม  

27. เมื่อคลิกปุ่มยืนยันแล้ว ระบบจะแสดงสถานะด าเนนิการเรียบร้อย
จากนั้นให้คลิกปุ่ม  

การจดัท าค าส ัง่บญัชแีนบทา้ยสิน้สุดการจา้ง
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27. จากนั้นให้ท าการคลิกปุ่ม              

28. ระบบจะแสดงกล่องข้อความให้ยืนยันค าสั่ง  กรณีที่ต้องการยืนยันให้คลิกปุ่ม              กรณีที่ต้องการกลับไปแก้ไขให้คลิกปุ่ม  
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การจดัท าค าส ัง่บญัชแีนบทา้ยสิน้สุดการจา้ง



29. ระบบจะแสดงกล่องข้อความแสดงสถานะ ยันยืนแนบทา้ยค าสัง่เรียบร้อยแลว้ ให้คลิกปุ่ม

92

การจดัท าค าส ัง่บญัชแีนบทา้ยสิน้สุดการจา้ง
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การคน้หาประวตัคิวามเคลือ่นไหว (แนบทา้ยสิน้สุดการจา้ง)

เลือกคลิกที่ไอคอน                       คลิกเลือกเมนู1 2
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การคน้หาประวตัคิวามเคลือ่นไหว (แนบทา้ยสิน้สุดการจา้ง)

3 ให้ระบุเงื่อนไขการค้นหาจาก เลขบัตรประชาชน หรือ ชื่อ-สกุล หรือคลิกปุ่ม                   

4 เลือกประเภทประวัติ เป็น “ข้อมูลการด ารงต าแหน่ง”

คลิกปุ่ม “ค้นหา”5



การคน้หาประวตัคิวามเคลือ่นไหว (แนบทา้ยสิน้สุดการจา้ง)

6 ระบบจะแสดงรายการประวัติการด ารงต าแหน่งแบบย่อ ประกอบด้วย ล าดับ, ประเภทการเคลื่อนไหว เช่น ต่อสัญญาจ้าง เป็นต้น ,เลขที่ค าสั่ง,
วันท่ีมีผล, เลขที่ต าแหน่ง, ต าแหน่ง, สังกัดตามกฎหมาย, สังกัดตามมอบหมาย, ประเภทแสดงสถานะด ารงต าแหน่ง และจ านวนไฟล์แนบ

7 หัวข้อจัดการ “กรณีคลิกปุ่ม        เพ่ือแสดงรายละเอียดข้อมูล  , คลิกปุ่ม        เพ่ือแก้ไขข้อมูล  และคลิกปุ่ม        เพื่อแนบไฟล์
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ขอ้มูลการบรหิารงานภายใน 

(การมอบหมายงาน/การลา
และลงเวลา)
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ขอ้มูลการบรหิารงานภายใน (การมอบหมายงาน/การลาและลงเวลา)

97

เมนูนี้ใช้ส าหรับก าหนดหน่วยงานตามการมอบหมายภายในกรมควบคุมโรคเท่านั้น  เช่น

ส านักงานบริหารโครงการกองทุนโลก ส านักสื่อสารความเสี่ยงและพัฒนาพฤติกรรมสุขภาพ

ส านักงานความร่วมมือระหว่างประเทศ ส านักงานคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ

สถาบันเวชศาสตร์ป้องกันศึกษา กรมควบคุมโรค สถาบันป้องกันควบคุมโรคเขตเมือง

กองนวัตกรรมและวิจัย กองป้องกันการบาดเจ็บ

ส านักงานเลขานุการคณะกรรมการโครงการพระราชด าริ โครงการเฉลิมพระเกียรติ
และโครงการที่เกี่ยวเนื่องกับพระบรมวงศานุวงศ์ กรมควบคุมโรค

กองด่านควบคุมโรคติดต่อระหว่างประเทศและกักกันโรค

กลุ่มงานจริยธรรม

กองดิจิทัลเพื่อการควบคุมโรค



ขอ้มูลการบรหิารงานภายใน (การมอบหมายงาน/การลาและลงเวลา)
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ขอ้มูลการบรหิารงานภายใน (การมอบหมายงาน/การลาและลงเวลา)
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ระบุเงื่อนไขในการค้นหา จาก ชื่อ-สกุล, ประเภทบุคลากร, ต าแหน่ง, สังกัด:ตามกฎหมาย โดยสามารถเลือกเงื่อนไขในการค้นหาได้

มากกว่า 1 เงื่อนไข

จากนั้นให้คลิกปุ่ม 

ระบบจะแสดงรายการข้อมูลที่ได้ค้นหา จากนั้นให้คลิกปุ่ม        เพื่อท าการแก้ไข

เลือกหน่วยงานตามมอบหมาย (สังกัดตามมอบหมาย) 

จากนั้นให้ท าการคลิกปุ่ม 

1

2

3

4

5



ขอ้มูลการบรหิารงานภายใน (การมอบหมายงาน/การลาและลงเวลา)
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ระบบจะแสดงกล่องข้อความให้ยืนยนัการแก้ไขรายการ

▪ กรณีที่ต้องการยืนยันการแก้ไขให้คลิกปุ่ม

▪ กรณีที่ต้องการกลับไปแก้ไขให้คลิกปุ่ม  

เมื่อคลิกปุ่มยืนยันแล้ว ระบบจะแสดงสถานะด าเนินการเรียบร้อย 
จากนั้นให้คลิกปุ่ม 

6

7



การเรยีกดูรายงาน
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การเรยีกดูรายงานประวตัิ
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เลือกคลิกที่ไอคอน       

ไปที่เมนรายงานเลือกรายการ

1

2



การเรยีกดูรายงานประวตัิ
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ระบบจะแสดงหน้าต่างส าหรับระบุเงื่อนไขการออกรายงาน

ให้เลือกรูปบบการออกรายงาน จากเงื่อนไขดังนี้

• แสดงรายชื่อทั้งหมด

• เลือกจากรายช่ือ สามารเลือกได้มากกว่า 1 คน

• ระบุเงื่อนไขจาก เลขที่ต าแหน่ง,ชื่อ,นามสกุล,

ระดับต าแหน่ง, สถานภาพ

คลิกเลือกรายการประวัติที่ต้องการออกรายงาน เช่น

• ข้อมูลการด ารงต าแหน่ง

• ข้อมูลการรับเงินเดือนและเงินประจ าต าแหน่ง 

ส่งออกรายงานข้อมูล เลือกช่องทางออกรายงาน

คลิกปุ่ม                     กรณีที่ต้องการส่งออกไฟล์ Excel

คลิกปุ่ม                       กรณีที่ต้องการส่งออกไฟล์ PDF

3

4

5



การเรยีกดูรายงานประวตัิ

104

ตวัอยา่งการแสดงขอ้มลูExcel
PDF



การเรยีกดูรายงานแบบตาราง
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เลือกคลิกที่ไอคอน       

ไปที่เมนรายงานเลือกรายการ

1

2
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การเรยีกดูรายงานแบบตาราง
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ระบบจะแสดงหน้าต่างส าหรับระบุเงื่อนไขการออกรายงาน

ให้เลือกรูปบบการออกรายงาน จากเงื่อนไขดังนี้

• เลือกรายงานที่ต้องการส่งออกข้อมูล ระบบจะมีให้เลือก เช่น R02 รายชื่อบุคลากรจ าแนกตามส่วนราชการ

• ประเภทบุคลากร

• ประเภทต าแหน่ง

• สถานะของบุคลากร 

การระบุเงื่อนไขการออกรายงานสามารถระบุได้มากกว่า 1 เงื่อนไข 

เมื่อก าหนดเงื่อนไขการออกรายงานเรียบร้อยแล้ว จากนั้นให้คลิกปุ่ม 

ระบบจะประมวลผลข้อมูลสักครู่ จากนั้นจะแสดงข้อมูลตามรูปแบบรายงาน

คลิกปุ่ม           ส าหรับส่งออกไฟล์ Excel    คลิกปุ่ม           ส าหรับตัวเลือกคอลัมน์ คลิกปุ่ม        ส าหรับเปลี่ยนชื่อคอลมัน์

คลิกปุ่ม                      ส าหรับบันทึกข้อมูลเป็นรายงานใหม่

3

4

5

6

7



การเรยีกดูรายงานแบบตาราง
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ตวัอยา่งการแสดงขอ้มลู
สง่ออกไฟลร์ปูแบบ Excel
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THANKS!
สิ้นสุดการน าเสนอ


