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คูมือการใชงาน                                                                                                                  ระบบบริหารงานบุคลากร 

1. การ Login เขาสูระบบ 
 

 
รูปแสดงหนาจอการ login เขาสูระบบ 

 

1. ปอน Username และ Password 

2. กดปุม Enter หรือ กด Mouse ที่ปุม Login เพื่อเขาสูระบบ 

3. หาก Usernameหรือ Password ไมถูกตองระบบจะแจงใหทราบ และตองการใหปอน Username และ 

Password อีกครั้ง 
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คูมือการใชงาน                                                                                                                  ระบบบริหารงานบุคลากร 

2. การ Logout ออกจากระบบ 
 

 

Log Off 

รูปแสดงการ Log Off จากระบบ 

 

1. เมื่อตองการออกจากระบบ ใหกด Link “Log Off” ซึ่งอยูมุมบนสุดดานขวามือ 
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คูมือการใชงาน                                                                                                                  ระบบบริหารงานบุคลากร 

3. โครงสรางองคกร 
3.1 รายชื่อหนวยงาน 

 

 
รูปแสดงโครงสรางองคกร แถบรายชื่อหนวยงาน 

 

การคนหาและบันทึกขอมูล 

1. คลิกเลือกแถบรายชื่อหนวยงาน 

2. ทําการเลือกหนวยงานยอยที่ตองการคนหาขอมูล โดยคลิกที่หนวยงานยอยดังกลาว 

 

 
รูปแสดงการคนหาและบันทึกขอมูลโครงสรางองคกรแถบรายชื่อหนวยงาน   

 

3. ระบบจะทําการคนหาและแสดงขอมูลของหนวยงานยอยดังกลาว 

4. สามารถแกไข และบันทึกขอมูลที่แกไขไดโดยการกดปุม    
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คูมือการใชงาน                                                                                                                  ระบบบริหารงานบุคลากร 

การเพิ่มขอมูล 

 

1.    กดปุม   ในกรณีที่ตองการเพิ่มขอมูลหนวยงานยอย 

 

 
รูปแสดงการเพิ่มขอมูลโครงสรางองคกรแถบรายชื่อหนวยงาน   

 

2.    ตัวอักษรสีแดงหมายถึงขอมูลที่ตองทําการกรอกใหครบถวน 

3.    เมื่อกรอกขอมูลเรียบรอยสามารถบันทึกขอมูลดังกลาวโดยการกดปุม    

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการเพิ่มขอมูลโครงสรางองคกรแถบรายชื่อหนวยงาน   
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คูมือการใชงาน                                                                                                                  ระบบบริหารงานบุคลากร 

การลบขอมูล  

1.  หากตองการลบขอมูล ใหเลือกขอมูลที่ตองการลบโดยการคลิกที่หนวยงานดังกลาว 

2.  ทําการกดปุม   

 

 
รูปแสดงการลบขอมูลโครงสรางองคกรแถบรายชื่อหนวยงาน  

 

3.  กดปุม “OK” ในกรณีที่ตองการลบขอมูล หรือ กดปุม “Cancel” ในกรณีที่ไมตองการลบขอมูลดังกลาว  

4.  ผลการลบขอมูลแสดงดังรูปดานลาง 

 

  
รูปแสดงการแสดงผลการลบขอมูลโครงสรางองคกรแถบรายชื่อหนวยงาน  
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คูมือการใชงาน                                                                                                                  ระบบบริหารงานบุคลากร 

3.2 ระดับหนวยงาน 
 

 
รูปแสดงโครงสรางองคกร แถบระดับหนวยงาน 

 

การคนหาและบันทึกขอมูล 

1.   คลิกเลือกแถบระดับหนวยงาน 

2.   ทําการเลือกระดับหนวยงานที่ตองการคนหาขอมูล โดยคลิกที่หนวยงานดังกลาว 
 

 
รูปแสดงการคนหาและบันทึกขอมูลโครงสรางองคกรแถบระดับหนวยงาน   

 

3. ระบบจะทําการคนหาและแสดงขอมูลระดับหนวยงานดังกลาว 

4. สามารถแกไขและบันทึกขอมูลที่แกไขไดโดยการกดปุม   
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คูมือการใชงาน                                                                                                                  ระบบบริหารงานบุคลากร 

การเพิ่มขอมูล 

1. กดปุม   ในกรณีที่ตองการเพิ่มขอมูลระดับหนวยงาน  

 

 
รูปแสดงการเพิ่มขอมูลโครงสรางองคกรแถบระดับหนวยงาน  

 

2.    ตัวอักษรสีแดงหมายถึงขอมูลที่ตองทําการกรอกใหครบถวน 

3.    เมื่อกรอกขอมูลเรียบรอยสามารถบันทึกขอมูลดังกลาวโดยการกดปุม    

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการเพิ่มขอมูลโครงสรางองคกรแถบระดับหนวยงาน  
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คูมือการใชงาน                                                                                                                  ระบบบริหารงานบุคลากร 

การลบขอมูล  

1.  หากตองการลบขอมูล ใหคลิก  เลือกขอมูลที่ตองการลบ 

2.  ทําการกดปุม   

 

 
รูปแสดงการลบขอมูลโครงสรางองคกรแถบระดับหนวยงาน  

 

3.  กดปุม “OK” ในกรณีที่ตองการลบขอมูล หรือ กดปุม “Cancel” ในกรณีที่ไมตองการลบขอมูลดังกลาว  

4.  ผลการลบขอมูลแสดงดังรูป  

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการลบขอมูลโครงสรางองคกรแถบระดับหนวยงาน  

 

 

 

 

 

 

8 



คูมือการใชงาน                                                                                                                  ระบบบริหารงานบุคลากร 

4. ตําแหนงงานและหมวดตําแหนง   
4.1 ตําแหนงตามสายงาน 

 

 
รูปแสดงตําแหนงงานและหมวดตําแหนงแถบตําแหนงตามสายงาน 

 

การคนหาและบันทึกขอมูล 

1. คลิกเลือกแถบตําแหนงตามสายงาน 

2. ทําการเลือกตําแหนงที่ตองการคนหาขอมูล โดยคลิกที่ตําแหนงดังกลาว 

 

 
รูปแสดงการคนหาและบันทึกขอมูลตําแหนงงานและหมวดตําแหนงแถบตําแหนงตามสายงาน 

 

3. ระบบจะทําการคนหาและแสดงขอมูลรายละเอียด  ตําแหนงงาน 

4. สามารถแกไขและบันทึกขอมูลที่แกไขไดโดยการกดปุม  
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คูมือการใชงาน                                                                                                                  ระบบบริหารงานบุคลากร 

การเพิ่มขอมูล 

1.    กดปุม   ในกรณีที่ตองการเพิ่มขอมูล 

 

 
รูปแสดงการเพิ่มขอมูลตําแหนงงานและหมวดตําแหนงแถบตําแหนงตามสายงาน 

 

2.    ตัวอักษรสีแดงหมายถึงขอมูลที่ตองทําการกรอกใหครบถวน 

3.    เมื่อกรอกขอมูลเรียบรอยสามารถบันทึกขอมูลดังกลาวโดยการกดปุม    

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการเพิ่มขอมูลตําแหนงงานและหมวดตําแหนงแถบตําแหนงตามสายงาน 
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คูมือการใชงาน                                                                                                                  ระบบบริหารงานบุคลากร 

การลบขอมูล  

1.  หากตองการลบขอมูล ใหคลิก  เลือกขอมูลที่ตองการลบ 

2.  ทําการกดปุม   

 

 
รูปแสดงการลบขอมูลตําแหนงงานและหมวดตําแหนงแถบตําแหนงตามสายงาน 

 

3.  กดปุม “OK” ในกรณีที่ตองการลบขอมูล หรือ กดปุม “Cancel” ในกรณีที่ไมตองการลบขอมูลดังกลาว  

4.  ผลการลบขอมูลแสดงดังรูปดานลาง 

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการลบขอมูลตําแหนงงานและหมวดตําแหนงแถบตําแหนงตามสายงาน  
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คูมือการใชงาน                                                                                                                  ระบบบริหารงานบุคลากร 

4.2 ตําแหนงบริหาร 
 

 
รูปแสดงตําแหนงงานและหมวดตําแหนงแถบตําแหนงบริหาร 

 

การคนหาและบันทึกขอมูล 

1. คลิกเลือกแถบตําแหนงบริหาร 

2. ทําการเลือกตําแหนงที่ตองการคนหาขอมูล โดยคลิกที่ตําแหนงดังกลาว 

 

 
รูปแสดงการคนหาและบันทึกขอมูลตําแหนงงานและหมวดตําแหนงแถบตําแหนงบริหาร 

 

3. ระบบจะทําการคนหาและแสดงขอมูลรายละเอียดตําแหนงงาน 

4. สามารถแกไขและบันทึกขอมูลที่แกไขไดโดยการกดปุม   
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คูมือการใชงาน                                                                                                                  ระบบบริหารงานบุคลากร 

การเพิ่มขอมูล 

 

1.    กดปุม   ในกรณีที่ตองการเพิ่มขอมูล 

 
รูปแสดงการเพิ่มขอมูลตําแหนงงานและหมวดตําแหนงแถบตําแหนงบริหาร 

 

2.    ตัวอักษรสีแดงหมายถึงขอมูลที่ตองทําการกรอกใหครบถวน 

3.    เมื่อกรอกขอมูลเรียบรอยสามารถบันทึกขอมูลดังกลาวโดยการกดปุม     

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการเพิ่มขอมูลตําแหนงงานและหมวดตําแหนงแถบตําแหนงบริหาร 
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คูมือการใชงาน                                                                                                                  ระบบบริหารงานบุคลากร 

การลบขอมูล  

1.  หากตองการลบขอมูล ใหคลิก  เลือกขอมูลที่ตองการลบ 

2.  ทําการกดปุม   

 

 
รูปแสดงการลบขอมูลตําแหนงงานและหมวดตําแหนงแถบตําแหนงบริหาร 

 

3.  กดปุม “OK” ในกรณีที่ตองการลบขอมูล หรือ กดปุม “Cancel” ในกรณีที่ไมตองการลบขอมูลดังกลาว  

4.  ผลการลบขอมูลแสดงดังรูปดานลาง 

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการลบขอมูลตําแหนงงานและหมวดตําแหนงแถบตําแหนงบริหาร 
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คูมือการใชงาน                                                                                                                  ระบบบริหารงานบุคลากร 

4.3 ตําแหนงวิชาการ 
 

 
รูปแสดงตําแหนงงานและหมวดตําแหนงแถบตําแหนงวิชาการ 

 

การคนหาและบันทึกขอมูล 

1. คลิกเลือกแถบตําแหนงวิชาการ 

2. ทําการเลือกตําแหนงที่ตองการคนหาขอมูล โดยคลิกที่ตําแหนงดังกลาว 

 

 
รูปแสดงการคนหาและบันทึกขอมูลตําแหนงงานและหมวดตําแหนงแถบตําแหนงวิชาการ 

 

3. ระบบจะทําการคนหาและแสดงขอมูลรายละเอียดตําแหนงงาน 

4. สามารถแกไขและบันทึกขอมูลที่แกไขไดโดยการกดปุม   
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คูมือการใชงาน                                                                                                                  ระบบบริหารงานบุคลากร 

การเพิ่มขอมูล 

1.    กดปุม   ในกรณีที่ตองการเพิ่มขอมูล 

 

 
รูปแสดงการเพิ่มขอมูลตําแหนงงานและหมวดตําแหนงแถบตําแหนงวิชาการ 

 

2.    ตัวอักษรสีแดงหมายถึงขอมูลที่ตองทําการกรอกใหครบถวน 

3.    เมื่อกรอกขอมูลเรียบรอยสามารถบันทึกขอมูลดังกลาวโดยการกดปุม     

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการเพิ่มขอมูลตําแหนงงานและหมวดตําแหนงแถบตําแหนงวิชาการ 
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คูมือการใชงาน                                                                                                                  ระบบบริหารงานบุคลากร 

การลบขอมูล  

1.  หากตองการลบขอมูล ใหคลิก  เลือกขอมูลที่ตองการลบ 

2.  ทําการกดปุม   

 

 
รูปแสดงการลบขอมูลตําแหนงงานและหมวดตําแหนงแถบตําแหนงวิชาการ 

 

3.  กดปุม “OK” ในกรณีที่ตองการลบขอมูล หรือ กดปุม “Cancel” ในกรณีที่ไมตองการลบขอมูลดังกลาว  

4.  ผลการลบขอมูลแสดงดังรูปดานลาง 

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการลบขอมูลตําแหนงงานและหมวดตําแหนงแถบตําแหนงวิชาการ 
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คูมือการใชงาน                                                                                                                  ระบบบริหารงานบุคลากร 

4.4 หมวดตําแหนงงาน 
 

 
รูปแสดงตําแหนงงานและหมวดตําแหนงแถบหมวดตําแหนงงาน 

 

การคนหาและบันทึกขอมูล 

1. คลิกเลือกแถบหมวดตําแหนงงาน 

2. ทําการเลือกหมวดตําแหนงที่ตองการคนหาขอมูล โดยคลิกที่ชื่อหมวดดังกลาว 

 

 
รูปแสดงการคนหาและบันทึกขอมูลตําแหนงงานและหมวดตําแหนงแถบหมวดตําแหนงงาน 

 

3. ระบบจะทําการคนหาและแสดงขอมูลรายละเอียดหมวดตําแหนงงาน 

4. สามารถแกไขและบันทึกขอมูลที่แกไขไดโดยการกดปุม   
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คูมือการใชงาน                                                                                                                  ระบบบริหารงานบุคลากร 

การเพิ่มขอมูล 

1.    กดปุม   ในกรณีที่ตองการเพิ่มขอมูล 

 

 
รูปแสดงการเพิ่มขอมูลตําแหนงงานและหมวดตําแหนงแถบหมวดตําแหนงงาน 

 

2.    ตัวอักษรสีแดงหมายถึงขอมูลที่ตองทําการกรอกใหครบถวน 

3.    เมื่อกรอกขอมูลเรียบรอยสามารถบันทึกขอมูลดังกลาวโดยการกดปุม     

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการเพิ่มขอมูลตําแหนงงานและหมวดตําแหนงแถบหมวดตําแหนงงาน 
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คูมือการใชงาน                                                                                                                  ระบบบริหารงานบุคลากร 

การลบขอมูล  

1.  หากตองการลบขอมูล ใหคลิก  เลือกขอมูลที่ตองการลบ 

2.  ทําการกดปุม   

 

 
รูปแสดงการลบขอมูลตําแหนงงานและหมวดตําแหนงแถบหมวดตําแหนงงาน 

 

3.  กดปุม “OK” ในกรณีที่ตองการลบขอมูล หรือ กดปุม “Cancel” ในกรณีที่ไมตองการลบขอมูลดังกลาว  

4.  ผลการลบขอมูลแสดงดังรูปดานลาง 

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการลบขอมูลตําแหนงงานและหมวดตําแหนงแถบหมวดตําแหนงงาน 
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คูมือการใชงาน                                                                                                                  ระบบบริหารงานบุคลากร 

4.5 ระดับของตําแหนงบริหาร 
 

 
รูปแสดงตําแหนงงานและหมวดตําแหนงแถบระดับของตําแหนงบริหาร 

 

การคนหาและบันทึกขอมูล 

1. คลิกเลือกแถบหมวดตําแหนงงาน 

2. ทําการเลือกหมวดตําแหนงที่ตองการคนหาขอมูล โดยคลิกที่ชื่อหมวดดังกลาว 

 

 
รูปแสดงการคนหาและบันทึกขอมูลตําแหนงงานและหมวดตําแหนงแถบระดับของตําแหนงบริหาร 

 

3. ระบบจะทําการคนหาและแสดงขอมูลรายละเอียดหมวดตําแหนงงาน 

4. สามารถแกไขและบันทึกขอมูลที่แกไขไดโดยการกดปุม   
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คูมือการใชงาน                                                                                                                  ระบบบริหารงานบุคลากร 

การเพิ่มขอมูล 

1.    กดปุม   ในกรณีที่ตองการเพิ่มขอมูล 

 

 
รูปแสดงการเพิ่มขอมูลตําแหนงงานและหมวดตําแหนงแถบระดับของตําแหนงบริหาร 

 

2.    ตัวอักษรสีแดงหมายถึงขอมูลที่ตองทําการกรอกใหครบถวน 

3.    เมื่อกรอกขอมูลเรียบรอยสามารถบันทึกขอมูลดังกลาวโดยการกดปุม     

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการเพิ่มขอมูลตําแหนงงานและหมวดตําแหนงแถบระดับของตําแหนงบริหาร 
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คูมือการใชงาน                                                                                                                  ระบบบริหารงานบุคลากร 

การลบขอมูล  

1.  หากตองการลบขอมูล ใหคลิก  เลือกขอมูลที่ตองการลบ 

2.  ทําการกดปุม   

 

 
รูปแสดงการลบขอมูลตําแหนงงานและหมวดตําแหนงแถบระดับของตําแหนงบริหาร 

 

3.  กดปุม “OK” ในกรณีที่ตองการลบขอมูล หรือ กดปุม “Cancel” ในกรณีที่ไมตองการลบขอมูลดังกลาว  

4.  ผลการลบขอมูลแสดงดังรูปดานลาง 

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการลบขอมูลตําแหนงงานและหมวดตําแหนงแถบระดับของตําแหนงบริหาร 
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คูมือการใชงาน                                                                                                                  ระบบบริหารงานบุคลากร 

5. ประเภทบุคลากร 
5.1 ประเภทบุคลากร 

 

 
รูปแสดงประเภทบุคลากร 

 

การคนหาและบันทึกขอมูล 

1. คลิกเลือกแถบประเภทบุคลากร 

2. ทําการเลือกประเภทบุคลากรที่ตองการคนหาขอมูลโดยคลิกที่ชื่อประเภทบุคลากรดังกลาว 

 

 
รูปแสดงการคนหาและบันทึกขอมูลประเภทบุคลากร 

 

3. ระบบจะทําการคนหาและแสดงขอมูลรายละเอียดบุคลากร 

4. สามารถแกไขและบันทึกขอมูลที่แกไขไดโดยการกดปุม   
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คูมือการใชงาน                                                                                                                  ระบบบริหารงานบุคลากร 

การเพิ่มขอมูล 

1.    กดปุม   ในกรณีที่ตองการเพิ่มขอมูล 

 

 
รูปแสดงการเพิ่มขอมูลประเภทบุคลากร 

 

2.    ตัวอักษรสีแดงหมายถึงขอมูลที่ตองทําการกรอกใหครบถวน 

3.    เมื่อกรอกขอมูลเรียบรอยสามารถบันทึกขอมูลดังกลาวโดยการกดปุม     

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการเพิ่มขอมูลประเภทบุคลากร 
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คูมือการใชงาน                                                                                                                  ระบบบริหารงานบุคลากร 

การลบขอมูล  

1.  หากตองการลบขอมูล ใหคลิก  เลือกขอมูลที่ตองการลบ 

2.  ทําการกดปุม   

 

 
รูปแสดงการลบขอมูลประเภทบุคลากร 

 

3.  กดปุม “OK” ในกรณีที่ตองการลบขอมูล หรือ กดปุม “Cancel” ในกรณีที่ไมตองการลบขอมูลดังกลาว  

4.  ผลการลบขอมูลแสดงดังรูปดานลาง 

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการลบขอมูลประเภทบุคลากร 
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คูมือการใชงาน                                                                                                                  ระบบบริหารงานบุคลากร 

 
5.2 การจัดเก็บประวัติ 

 
1. คลิกเลือกแถบการจัดเก็บประวัติ 

2. ทําการเลือกประเภทบุคลากรเพื่อเปนเงื่อนไขในการคนหาขอมูล 

 

 
รูปแสดงประเภทบุคลากรแถบการจัดเก็บประวัติ 

 

3. ระบบจะทําการคนหาและแสดงขอมูลการจัดเก็บประวัติ 

4. สามารถแกไขและบันทึกขอมูลที่แกไขไดโดยการกดปุม   

 

 
รูปแสดงการคนหาและบันทึกขอมูลประเภทบุคลากรแถบการจัดเก็บประวัติ 
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คูมือการใชงาน                                                                                                                  ระบบบริหารงานบุคลากร 

6. สถานภาพบุคลากร 
 

 
รูปแสดงสถานภาพบุคลากร 

 

การคนหาและบันทึกขอมูล 

1. ทําการเลือกตําแหนงที่ตองการคนหาขอมูล โดยคลิกที่ตําแหนงดังกลาว 

 

 
รูปแสดงการคนหาและบันทึกขอมูลสถานภาพบุคลากร 

 

1. ระบบจะทําการคนหาและแสดงรายละเอียดหมวดตําแหนงงาน 

2. สามารถแกไขและบันทึกขอมูลที่แกไขไดโดยการกดปุม   
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คูมือการใชงาน                                                                                                                  ระบบบริหารงานบุคลากร 

การเพิ่มขอมูล 

1.    กดปุม   ในกรณีที่ตองการเพิ่มขอมูล 

 

 
รูปแสดงการเพิ่มขอมูลสถานภาพบุคลากร 

 

2.    ตัวอักษรสีแดงหมายถึงขอมูลที่ตองทําการกรอกใหครบถวน 

3.    เมื่อกรอกขอมูลเรียบรอยสามารถบันทึกขอมูลดังกลาวโดยการกดปุม     

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการเพิ่มขอมูลสถานภาพบุคลากร 
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คูมือการใชงาน                                                                                                                  ระบบบริหารงานบุคลากร 

การลบขอมูล  

1.  หากตองการลบขอมูล ใหคลิก  เลือกขอมูลที่ตองการลบ 

2.  ทําการกดปุม   

 

 
รูปแสดงการลบขอมูลสถานภาพบุคลากร 

 

3.  กดปุม “OK” ในกรณีที่ตองการลบขอมูล หรือ กดปุม “Cancel” ในกรณีที่ไมตองการลบขอมูลดังกลาว  

4.  ผลการลบขอมูลแสดงดังรูปดานลาง 

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการลบขอมูลสถานภาพบุคลากร 
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คูมือการใชงาน                                                                                                                  ระบบบริหารงานบุคลากร 

7. ประเภทอาจารยผูสอน 
 

 
รูปแสดงประเภทอาจารยผูสอน 

 

การคนหาและบันทึกขอมูล 

1. ทําการเลือกประเภทอาจารยผูสอนที่ตองการคนหาขอมูล โดยคลิกที่ประเภทอาจารยผูสอนดังกลาว 

 

 
รูปแสดงการคนหาและบันทึกขอมูลประเภทอาจารยผูสอน 

 

2. ระบบจะทําการคนหาและขอมูลแสดงรายละเอียดประเภทอาจารยผูสอน 

3. สามารถแกไขและบันทึกขอมูลที่แกไขไดโดยการกดปุม   
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คูมือการใชงาน                                                                                                                  ระบบบริหารงานบุคลากร 

การเพิ่มขอมูล 

1.    กดปุม   ในกรณีที่ตองการเพิ่มขอมูล 

 

 
รูปแสดงการเพิ่มขอมูลประเภทอาจารยผูสอน 

 

2.    ตัวอักษรสีแดงหมายถึงขอมูลที่ตองทําการกรอกใหครบถวน 

3.    เมื่อกรอกขอมูลเรียบรอยสามารถบันทึกขอมูลดังกลาวโดยการกดปุม     

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการเพิ่มขอมูลประเภทอาจารยผูสอน 
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คูมือการใชงาน                                                                                                                  ระบบบริหารงานบุคลากร 

การลบขอมูล  

1.  หากตองการลบขอมูล ใหคลิก  เลือกขอมูลที่ตองการลบ 

2.  ทําการกดปุม   

 

 
รูปแสดงการลบขอมูลประเภทอาจารยผูสอน 

 

3.  กดปุม “OK” ในกรณีที่ตองการลบขอมูล หรือ กดปุม “Cancel” ในกรณีที่ไมตองการลบขอมูลดังกลาว  

4.  ผลการลบขอมูลแสดงดังรูปดานลาง 

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการลบขอมูลประเภทอาจารยผูสอน 
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คูมือการใชงาน                                                                                                                  ระบบบริหารงานบุคลากร 

8. รายชื่อสถาบันการศึกษา   
8.1 รายชื่อสถาบันการศึกษา 

 

 
รูปแสดงรายชื่อสถาบันการศึกษาแถบรายชื่อสถาบันการศึกษา 

 

การคนหาและบันทึกขอมูล 

1. คลิกเลือกแถบรายชื่อสถาบันการศึกษา 

2. ทําการเลือกสถาบันการศึกษาที่ตองการคนหาขอมูล โดยคลิกที่สถาบันการศึกษาดังกลาว 

 

 
รูปแสดงการคนหาและบันทึกขอมูลรายชื่อสถาบันการศึกษาแถบรายชื่อสถาบันการศึกษา 

 

3. ระบบจะทําการคนหาและแสดงรายละเอียดสถาบันการศึกษา 

4. สามารถแกไขและบันทึกขอมูลที่แกไขไดโดยการกดปุม   
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คูมือการใชงาน                                                                                                                  ระบบบริหารงานบุคลากร 

การเพิ่มขอมูล 

1.    กดปุม   ในกรณีที่ตองการเพิ่มขอมูล 

 

 
รูปแสดงการเพิ่มขอมูลประเภทบุคลากรรายชื่อสถาบันการศึกษาแถบรายชื่อสถาบันการศึกษา 

 

2.    ตัวอักษรสีแดงหมายถึงขอมูลที่ตองทําการกรอกใหครบถวน 

3.    เมื่อกรอกขอมูลเรียบรอยสามารถบันทึกขอมูลดังกลาวโดยการกดปุม     

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการเพิ่มขอมูลรายชื่อสถาบันการศึกษาแถบรายชื่อสถาบันการศึกษา 
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คูมือการใชงาน                                                                                                                  ระบบบริหารงานบุคลากร 

การลบขอมูล  

1.  หากตองการลบขอมูล ใหคลิก  เลือกขอมูลที่ตองการลบ 

2.  ทําการกดปุม   

 

 
รูปแสดงการลบขอมูลรายชื่อสถาบันการศึกษาแถบรายชื่อสถาบันการศึกษา 

 

3.  กดปุม “OK” ในกรณีที่ตองการลบขอมูล หรือ กดปุม “Cancel” ในกรณีที่ไมตองการลบขอมูลดังกลาว  

4.  ผลการลบขอมูลแสดงดังรูปดานลาง 

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการลบขอมูลรายชื่อสถาบันการศึกษาแถบรายชื่อสถาบันการศึกษา 
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คูมือการใชงาน                                                                                                                  ระบบบริหารงานบุคลากร 

8.2 ระดับการศึกษา 
 

 
รูปแสดงรายชื่อสถาบันการศึกษาแถบระดับการศึกษา 

 

การคนหาและบันทึกขอมูล 

1. คลิกเลือกแถบระดับการศึกษา 

2. ทําการเลือกรหัสที่ตองการคนหาขอมูล โดยคลิกที่รหัสดังกลาว 

 

 
รูปแสดงการคนหาและบันทึกขอมูลรายชื่อสถาบันการศึกษาแถบระดับการศึกษา 

 

3. ระบบจะทําการคนหาและแสดงรายละเอียดระดับการศึกษา 

4. สามารถแกไขและบันทึกขอมูลที่แกไขไดโดยการกดปุม   
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คูมือการใชงาน                                                                                                                  ระบบบริหารงานบุคลากร 

การเพิ่มขอมูล 

1.    กดปุม   ในกรณีที่ตองการเพิ่มขอมูล 

 

 
รูปแสดงการเพิ่มขอมูลประเภทบุคลากรรายชื่อสถาบันการศึกษาแถบระดับการศึกษา 

 

2.    ตัวอักษรสีแดงหมายถึงขอมูลที่ตองทําการกรอกใหครบถวน 

3.    เมื่อกรอกขอมูลเรียบรอยสามารถบันทึกขอมูลดังกลาวโดยการกดปุม     

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการเพิ่มขอมูลรายชื่อสถาบันการศึกษาแถบระดับการศึกษา 
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คูมือการใชงาน                                                                                                                  ระบบบริหารงานบุคลากร 

การลบขอมูล  

1.  หากตองการลบขอมูล ใหคลิก  เลือกขอมูลที่ตองการลบ 

2.  ทําการกดปุม   

 

 
รูปแสดงการลบขอมูลรายชื่อสถาบันการศึกษาแถบระดับการศึกษา 

 

3.  กดปุม “OK” ในกรณีที่ตองการลบขอมูล หรือ กดปุม “Cancel” ในกรณีที่ไมตองการลบขอมูลดังกลาว  

4.  ผลการลบขอมูลแสดงดังรูปดานลาง 

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการลบขอมูลรายชื่อสถาบันการศึกษาแถบระดับการศึกษา 
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คูมือการใชงาน                                                                                                                  ระบบบริหารงานบุคลากร 

9. รายชื่อเครื่องราชอิสริยาภรณ 
 9.1 รายชื่อเครื่องราชอิสริยาภรณ 
 

 
รูปแสดงรายชื่อเครื่องราชอิสริยาภรณ 

 

การคนหาและบันทึกขอมูล 

1. คลิกเลือกแถบรายชื่อเครื่องราชอิสริยาภรณ   

2. ทําการเลือกชื่อยอที่ตองการคนหาขอมูล โดยคลิกที่ชื่อยอดังกลาว 

 

 
รูปแสดงการคนหาและบันทึกขอมูลรายชื่อเครื่องราชอิสริยาภรณ 

 

3. ระบบจะทําการคนหาและแสดงรายละเอียดเครื่องราช 

4. สามารถแกไขและบันทึกขอมูลที่แกไขไดโดยการกดปุม   
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คูมือการใชงาน                                                                                                                  ระบบบริหารงานบุคลากร 

การเพิ่มขอมูล 

1.    กดปุม   ในกรณีที่ตองการเพิ่มขอมูล 

 

 
รูปแสดงการเพิ่มขอมูลรายชื่อเครื่องราชอิสริยาภรณ 

 

2.    ตัวอักษรสีแดงหมายถึงขอมูลที่ตองทําการกรอกใหครบถวน 

3. เมื่อกรอกขอมูลเรียบรอยสามารถบันทึกขอมูลดังกลาวโดยการกดปุม     

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการเพิ่มขอมูลรายชื่อเครื่องราชอิสริยาภรณ 
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คูมือการใชงาน                                                                                                                  ระบบบริหารงานบุคลากร 

การลบขอมูล  

1.  หากตองการลบขอมูล ใหคลิก  เลือกขอมูลที่ตองการลบ 

2.  ทําการกดปุม   

 

 
รูปแสดงการลบขอมูลรายชื่อเครื่องราชอิสริยาภรณ 

 

3.  กดปุม “OK” ในกรณีที่ตองการลบขอมูล หรือ กดปุม “Cancel” ในกรณีที่ไมตองการลบขอมูลดังกลาว  

4.  ผลการลบขอมูลแสดงดังรูปดานลาง 

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการลบขอมูลรายชื่อเครื่องราชอิสริยาภรณ 
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คูมือการใชงาน                                                                                                                  ระบบบริหารงานบุคลากร 

9.2 กลุมเครื่องราช 
 

 
รูปแสดงรายชื่อเครื่องราชอิสริยาภรณแถบกลุมเครื่องราช 

 

การคนหาและบันทึกขอมูล 

1. คลิกเลือกแถบกลุมเครื่องราช   

2. ทําการเลือกชื่อยอที่ตองการคนหาขอมูล โดยคลิกที่ชื่อยอดังกลาว 

 

 
รูปแสดงการคนหาและบันทึกขอมูลรายชื่อเครื่องราชอิสริยาภรณแถบกลุมเคร่ืองราช 

 

3. ระบบจะทําการคนหาและแสดงรายละเอียดเครื่องราช 

4. สามารถแกไขและบันทึกขอมูลที่แกไขไดโดยการกดปุม   
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คูมือการใชงาน                                                                                                                  ระบบบริหารงานบุคลากร 

การเพิ่มขอมูล 

1.    กดปุม   ในกรณีที่ตองการเพิ่มขอมูล 

 

 
รูปแสดงการเพิ่มขอมูลรายชื่อเครื่องราชอิสริยาภรณแถบกลุมเครื่องราช 

 

2.    ตัวอักษรสีแดงหมายถึงขอมูลที่ตองทําการกรอกใหครบถวน 

4. เมื่อกรอกขอมูลเรียบรอยสามารถบันทึกขอมูลดังกลาวโดยการกดปุม     

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการเพิ่มขอมูลรายชื่อเครื่องราชอิสริยาภรณแถบกลุมเคร่ืองราช 
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คูมือการใชงาน                                                                                                                  ระบบบริหารงานบุคลากร 

การลบขอมูล  

1.  หากตองการลบขอมูล ใหคลิก  เลือกขอมูลที่ตองการลบ 

2.  ทําการกดปุม   

 

 
รูปแสดงการลบขอมูลรายชื่อเครื่องราชอิสริยาภรณแถบกลุมเคร่ืองราช 

 

3.  กดปุม “OK” ในกรณีที่ตองการลบขอมูล หรือ กดปุม “Cancel” ในกรณีที่ไมตองการลบขอมูลดังกลาว  

4.  ผลการลบขอมูลแสดงดังรูปดานลาง 

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการลบขอมูลรายชื่อเครื่องราชอิสริยาภรณแถบกลุมเครื่องราช 
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คูมือการใชงาน                                                                                                                  ระบบบริหารงานบุคลากร 

9.3 ระดับช้ันเครื่องราช 
 

 
รูปแสดงรายชื่อเครื่องราชอิสริยาภรณแถบระดับชั้นเครื่องราช 

 

การคนหาและบันทึกขอมูล 

1. คลิกเลือกแถบระดับชั้นเครื่องราช   

2. ทําการเลือกชื่อยอที่ตองการคนหาขอมูล โดยคลิกที่ชื่อยอดังกลาว 

 

 
รูปแสดงการคนหาและบันทึกขอมูลรายชื่อเครื่องราชอิสริยาภรณแถบระดับชั้นเครื่องราช 

 

3. ระบบจะทําการคนหาและแสดงรายละเอียดเครื่องราช 

4. สามารถแกไขและบันทึกขอมูลที่แกไขไดโดยการกดปุม   
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คูมือการใชงาน                                                                                                                  ระบบบริหารงานบุคลากร 

การเพิ่มขอมูล 

1.    กดปุม   ในกรณีที่ตองการเพิ่มขอมูล 

 

 
รูปแสดงการเพิ่มขอมูลรายชื่อเครื่องราชอิสริยาภรณแถบระดับชั้นเครื่องราช 

 

2.    ตัวอักษรสีแดงหมายถึงขอมูลที่ตองทําการกรอกใหครบถวน 

3.    เมื่อกรอกขอมูลเรียบรอยสามารถบันทึกขอมูลดังกลาวโดยการกดปุม     

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการเพิ่มขอมูลรายชื่อเครื่องราชอิสริยาภรณแถบระดับชั้นเครื่องราช 
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การลบขอมูล  

1.  หากตองการลบขอมูล ใหคลิก  เลือกขอมูลที่ตองการลบ 

2.  ทําการกดปุม   

 

 
รูปแสดงการลบขอมูลรายชื่อเครื่องราชอิสริยาภรณแถบระดับชั้นเครื่องราช 

 

3.  กดปุม “OK” ในกรณีที่ตองการลบขอมูล หรือ กดปุม “Cancel” ในกรณีที่ไมตองการลบขอมูลดังกลาว  

4.  ผลการลบขอมูลแสดงดังรูปดานลาง 

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการลบขอมูลรายชื่อเครื่องราชอิสริยาภรณแถบระดับชั้นเครื่องราช 
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9.4 ระดับขั้นเครื่องราช 
 

 
รูปแสดงรายชื่อเครื่องราชอิสริยาภรณแถบระดับขั้นเครื่องราช 

 

การคนหาและบันทึกขอมูล 

1. คลิกเลือกแถบระดับขั้นเครื่องราช   

2. ทําการเลือกระดับที่ตองการคนหาขอมูล โดยคลิกที่ชื่อระดับดังกลาว 

 

 
รูปแสดงการคนหาและบันทึกขอมูลรายชื่อเครื่องราชอิสริยาภรณแถบระดับขั้นเครื่องราช 

 

3. ระบบจะทําการคนหาและแสดงรายละเอียดระดับเครื่องราช 

4. สามารถแกไขและบันทึกขอมูลที่แกไขไดโดยการกดปุม   
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การเพิ่มขอมูล 

1.    กดปุม   ในกรณีที่ตองการเพิ่มขอมูล 

 

 
รูปแสดงการเพิ่มขอมูลรายชื่อเครื่องราชอิสริยาภรณแถบระดับขั้นเครื่องราช 

 

2. ตัวอักษรสีแดงหมายถึงขอมูลที่ตองทําการกรอกใหครบถวน 

3. เมื่อกรอกขอมูลเรียบรอยสามารถบันทึกขอมูลดังกลาวโดยการกดปุม    

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการเพิ่มขอมูลรายชื่อเครื่องราชอิสริยาภรณแถบระดับขั้นเครื่องราช 
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การลบขอมูล  

1.  หากตองการลบขอมูล ใหคลิก  เลือกขอมูลที่ตองการลบ 

2.  ทําการกดปุม   

 

 
รูปแสดงการลบขอมูลรายชื่อเครื่องราชอิสริยาภรณแถบระดับขั้นเครื่องราช 

 

3.  กดปุม “OK” ในกรณีที่ตองการลบขอมูล หรือ กดปุม “Cancel” ในกรณีที่ไมตองการลบขอมูลดังกลาว  

4.  ผลการลบขอมูลแสดงดังรูปดานลาง 

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการลบขอมูลรายชื่อเครื่องราชอิสริยาภรณแถบระดับขั้นเครื่องราช 
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10. วันหยุดประจําป 
 10.1 วันหยุดประจําป 
 

การคนหาและบันทึกขอมูล 

1. คลิกเลือกแถบวันหยุดประจําป   

2. ทําการเลือกป พ.ศ. ที่ตองการคนหาขอมูลวันหยุด  

3. ระบบจะทําการคนหาและแสดงขอมูลวันหยุดในปพ.ศ.ดังกลาว 

4. ในกรณีที่ตองการสรางวันหยุดประจําปซึ่งมีขอมูลวันที่ของวันหยุดอยูแลว ใหทําการกดปุม 

 
5. ทําการเลือกวันที่ของวันหยุดที่ตองการคนหาขอมูล  โดยคลิกที่วันที่ดังกลาว 

6. ระบบจะทําการคนหาและแสดงรายละเอียดวันหยุดประจําป 

7. สามารถแกไขและบันทึกขอมูลที่แกไขไดโดยการกดปุม   

 

 
รูปแสดงการคนหาและบันทึกขอมูลวันหยุดประจําป 
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การเพิ่มขอมูล 

1.    กดปุม   หากตองการเพิ่มขอมูลใหมนอกเหนือจากที่ไดสรางจากปุม   

 

 
รูปแสดงการเพิ่มขอมูลวันหยุดประจําป 

 

2. ตัวอักษรสีแดงหมายถึงขอมูลที่ตองทําการกรอกใหครบถวน 

3. เมื่อกรอกขอมูลเรียบรอยสามารถบันทึกขอมูลดังกลาวโดยการกดปุม    

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการเพิ่มขอมูลวันหยุดประจําป 
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การลบขอมูล  

1.  หากตองการลบขอมูล ใหคลิก  เลือกขอมูลที่ตองการลบ 

2.  ทําการกดปุม   

 

 
รูปแสดงการลบขอมูลวันหยุดประจําป 

 

3.  กดปุม “OK” ในกรณีที่ตองการลบขอมูล หรือ กดปุม “Cancel” ในกรณีที่ไมตองการลบขอมูลดังกลาว  

4.  ผลการลบขอมูลแสดงดังรูปดานลาง 

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการลบขอมูลวันหยุดประจําป 
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10.2 ขอมูลวันหยุด 
 

 
รูปแสดงวันหยุดประจําปแถบขอมูลวันหยุด 

 

การคนหาและบันทึกขอมูล 

1. คลิกเลือกแถบขอมูลวันหยุด   

2. ทําการเลือกวันหยุดที่ตองการคนหาขอมูล  โดยคลิกที่ชื่อของวันหยุดดังกลาว 

 

 

 
รูปแสดงการคนหาและบันทึกขอมูลวันหยุดประจําปแถบขอมูลวันหยุด 

 

3. ระบบจะทําการคนหาและแสดงรายละเอียดระดับเครื่องราช 

4. สามารถแกไขและบันทึกขอมูลที่แกไขไดโดยการกดปุม   
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การเพิ่มขอมูล 

1.    กดปุม   ในกรณีที่ตองการเพิ่มขอมูล 

 

 

 
รูปแสดงการเพิ่มขอมูลวันหยุดประจําปแถบขอมูลวันหยุด 

 

2. ตัวอักษรสีแดงหมายถึงขอมูลที่ตองทําการกรอกใหครบถวน 

3. เมื่อกรอกขอมูลเรียบรอยสามารถบันทึกขอมูลดังกลาวโดยการกดปุม    

 

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการเพิ่มขอมูลวันหยุดประจําปแถบขอมูลวันหยุด 
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การลบขอมูล  

1.  หากตองการลบขอมูล ใหคลิก  เลือกขอมูลที่ตองการลบ 

2.  ทําการกดปุม   

 

 

 
รูปแสดงการลบขอมูลวันหยุดประจําปแถบขอมูลวันหยุด 

 

3. กดปุม “OK” ในกรณีที่ตองการลบขอมูล หรือ กดปุม “Cancel” ในกรณีที่ไมตองการลบขอมูลดังกลาว  

4. ผลการลบขอมูลแสดงดังรูปดานลาง 

 

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการลบขอมูลวันหยุดประจําปแถบขอมูลวันหยุด 
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11. ประเภท ความผิด, การสอบสวน, การลงโทษ  
11.1 ประเภทความผิด 

 

 
รูปแสดงประเภทความผิด 

 

การคนหาและบันทึกขอมูล 

1. คลิกเลือกแถบประเภทความผิด   

2. ทําการเลือกความผิดที่ตองการคนหาขอมูล  โดยคลิกที่ชื่อความผิดดังกลาว 

 

 

 
รูปแสดงการคนหาและบันทึกขอมูลประเภทความผิด 

 

3. ระบบจะทําการคนหาและแสดงรายละเอียดประเภทความผิด 

4. สามารถแกไขและบันทึกขอมูลที่แกไขไดโดยการกดปุม   
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การเพิ่มขอมูล 

1.    กดปุม   ในกรณีที่ตองการเพิ่มขอมูล 

 

 
รูปแสดงการเพิ่มขอมูลประเภทความผิด 

 

2. ตัวอักษรสีแดงหมายถึงขอมูลที่ตองทําการกรอกใหครบถวน 

3. เมื่อกรอกขอมูลเรียบรอยสามารถบันทึกขอมูลดังกลาวโดยการกดปุม    

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการเพิ่มขอมูลประเภทความผิด 

59 



คูมือการใชงาน                                                                                                                  ระบบบริหารงานบุคลากร 

การลบขอมูล  

1.  หากตองการลบขอมูล ใหคลิก  เลือกขอมูลที่ตองการลบ 

2.  ทําการกดปุม   

 

 
รูปแสดงการลบขอมูลประเภทความผิด 

 

3.    กดปุม “OK” ในกรณีที่ตองการลบขอมูล หรือ กดปุม “Cancel” ในกรณีที่ไมตองการลบขอมูลดังกลาว  

4. ผลการลบขอมูลแสดงดังรูปดานลาง 

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการลบขอมูลประเภทความผิด 
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11.2 ประเภทการสอบสวน 
 

 
รูปแสดงประเภทการสอบสวน 

 

การคนหาและบันทึกขอมูล 

1. คลิกเลือกแถบประเภทการสอบสวน   

2. ทําการเลือกประเภทการสอบสวนที่ตองการคนหาขอมูล  โดยคลิกที่ชื่อดังกลาว 

 

 
รูปแสดงการคนหาและบันทึกขอมูลประเภทการสอบสวน 

 

3. ระบบจะทําการคนหาและแสดงรายละเอียดประเภทการสอบสวน 

4. สามารถแกไขและบันทึกขอมูลที่แกไขไดโดยการกดปุม   
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การเพิ่มขอมูล 

1.    กดปุม   ในกรณีที่ตองการเพิ่มขอมูล 

 

 
รูปแสดงการเพิ่มขอมูลประเภทการสอบสวน 

 

2. ตัวอักษรสีแดงหมายถึงขอมูลที่ตองทําการกรอกใหครบถวน 

3. เมื่อกรอกขอมูลเรียบรอยสามารถบันทึกขอมูลดังกลาวโดยการกดปุม    

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการเพิ่มขอมูลประเภทการสอบสวน 
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การลบขอมูล  

1.  หากตองการลบขอมูล ใหคลิก  เลือกขอมูลที่ตองการลบ 

2.  ทําการกดปุม   

 

 
รูปแสดงการลบขอมูลประเภทการสอบสวน 

 

3.    กดปุม “OK” ในกรณีที่ตองการลบขอมูล หรือ กดปุม “Cancel” ในกรณีที่ไมตองการลบขอมูลดังกลาว  

4. ผลการลบขอมูลแสดงดังรูปดานลาง 

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการลบขอมูลประเภทการสอบสวน 
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11.3 การลงโทษ 

 

 
รูปแสดงประเภทการลงโทษ 

 

การคนหาและบันทึกขอมูล 

1. คลิกเลือกแถบการลงโทษ   

2. ทําการเลือกการลงโทษที่ตองการคนหาขอมูล  โดยคลิกที่ชื่อของการลงโทษดังกลาว 

 

 
รูปแสดงการคนหาและบันทึกขอมูลประเภทการลงโทษ 

 

3. ระบบจะทําการคนหาและแสดงรายละเอียดประเภทของการลงโทษ 
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4. สามารถแกไขและบันทึกขอมูลที่แกไขไดโดยการกดปุม   

การเพิ่มขอมูล 

1.    กดปุม   ในกรณีที่ตองการเพิ่มขอมูล 

 

 
รูปแสดงการเพิ่มขอมูลประเภทการลงโทษ 

 

2. ตัวอักษรสีแดงหมายถึงขอมูลที่ตองทําการกรอกใหครบถวน 

3. เมื่อกรอกขอมูลเรียบรอยสามารถบันทึกขอมูลดังกลาวโดยการกดปุม    

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการเพิ่มขอมูลประเภทการลงโทษ 
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การลบขอมูล  

1.  หากตองการลบขอมูล ใหคลิก  เลือกขอมูลที่ตองการลบ 

2.  ทําการกดปุม   

 

 
รูปแสดงการลบขอมูลประเภทการลงโทษ 

 

3.    กดปุม “OK” ในกรณีที่ตองการลบขอมูล หรือ กดปุม “Cancel” ในกรณีที่ไมตองการลบขอมูลดังกลาว  

4. ผลการลบขอมูลแสดงดังรูปดานลาง 
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รูปแสดงการแสดงผลการลบขอมูลประเภทการลงโทษ 
12. ขอมูลสัญชาติ, ศาสนา 

12.1 รายชื่อประเทศ 
 

 
รูปแสดงขอมูลสัญชาติ, ศาสนา แถบรายชื่อประเทศ 

 

การคนหาและบันทึกขอมูล 

1. คลิกเลือกแถบรายชื่อประเทศ   

2. ทําการเลือกประเทศที่ตองการคนหาขอมูล  โดยคลิกที่ชื่อประเทศดังกลาว 

 

 
รูปแสดงการคนหาและบันทึกขอมูลสัญชาติ, ศาสนา แถบรายชื่อประเทศ 

 

67 



คูมือการใชงาน                                                                                                                  ระบบบริหารงานบุคลากร 

 

3. ระบบจะทําการคนหาและแสดงรายละเอียดประเทศ 

4. สามารถแกไขและบันทึกขอมูลที่แกไขไดโดยการกดปุม   

 

การเพิ่มขอมูล 

1.    กดปุม   ในกรณีที่ตองการเพิ่มขอมูล 

 

 
รูปแสดงการเพิ่มขอมูลสัญชาติ, ศาสนา แถบรายชื่อประเทศ 

 

2. ตัวอักษรสีแดงหมายถึงขอมูลที่ตองทําการกรอกใหครบถวน 

3. เมื่อกรอกขอมูลเรียบรอยสามารถบันทึกขอมูลดังกลาวโดยการกดปุม    
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รูปแสดงการแสดงผลการเพิ่มขอมูลสัญชาติ, ศาสนา แถบรายชื่อประเทศ 

 

การลบขอมูล  

1.  หากตองการลบขอมูล ใหคลิก  เลือกขอมูลที่ตองการลบ 

2.  ทําการกดปุม   

 

 
รูปแสดงการลบขอมูลสัญชาติ, ศาสนา แถบรายชื่อประเทศ 
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3.    กดปุม “OK” ในกรณีที่ตองการลบขอมูล หรือ กดปุม “Cancel” ในกรณีที่ไมตองการลบขอมูลดังกลาว  

4. ผลการลบขอมูลแสดงดังรูปดานลาง 

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการลบขอมูลสัญชาติ, ศาสนา แถบรายชื่อประเทศ 
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12.2 สัญชาติ 
 

 
รูปแสดงขอมูลสัญชาติ, ศาสนา แถบสัญชาติ 

 

การคนหาและบันทึกขอมูล 

1. คลิกเลือกแถบสัญชาติ   

2. ทําการเลือกชื่อสัญชาติที่ตองการคนหาขอมูล  โดยคลิกที่ชื่อของสัญชาติดังกลาว 

 

 
รูปแสดงการคนหาและบันทึกขอมูลสัญชาติ, ศาสนา แถบสัญชาติ 

 

3. ระบบจะทําการคนหาและแสดงรายละเอียดสัญชาติ 

4. สามารถแกไขและบันทึกขอมูลที่แกไขไดโดยการกดปุม   

 

 

71 



คูมือการใชงาน                                                                                                                  ระบบบริหารงานบุคลากร 

การเพิ่มขอมูล 

1.    กดปุม   ในกรณีที่ตองการเพิ่มขอมูล 

 

 
รูปแสดงการเพิ่มขอมูลสัญชาติ, ศาสนา แถบสัญชาติ 

 

2. ตัวอักษรสีแดงหมายถึงขอมูลที่ตองทําการกรอกใหครบถวน 

3. เมื่อกรอกขอมูลเรียบรอยสามารถบันทึกขอมูลดังกลาวโดยการกดปุม    

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการเพิ่มขอมูลสัญชาติ, ศาสนา แถบสัญชาติ 
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การลบขอมูล  

1.  หากตองการลบขอมูล ใหคลิก  เลือกขอมูลที่ตองการลบ 

2.  ทําการกดปุม   

 

 
รูปแสดงการลบขอมูลสัญชาติ, ศาสนา แถบสัญชาติ 

 

3.    กดปุม “OK” ในกรณีที่ตองการลบขอมูล หรือ กดปุม “Cancel” ในกรณีที่ไมตองการลบขอมูลดังกลาว  

4. ผลการลบขอมูลแสดงดังรูปดานลาง 

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการลบขอมูลสัญชาติ, ศาสนา แถบสัญชาติ 

 

 

 

 

 

73 



คูมือการใชงาน                                                                                                                  ระบบบริหารงานบุคลากร 

12.3 เช้ือชาติ 
 

 
รูปแสดงขอมูลสัญชาติ, ศาสนา แถบเชื้อชาติ 

 

การคนหาและบันทึกขอมูล 

1. คลิกเลือกแถบเชื้อชาติ   

2. ทําการเลือกเช้ือชาติที่ตองการคนหาขอมูล  โดยคลิกที่ชื่อของเชื้อชาติดังกลาว 

 

 
รูปแสดงการคนหาและบันทึกขอมูลสัญชาติ, ศาสนา แถบเชื้อชาติ 

 

3. ระบบจะทําการคนหาและแสดงรายละเอียดเช้ือชาติ 

4.    สามารถแกไขและบันทึกขอมูลที่แกไขไดโดยการกดปุม   
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การเพิ่มขอมูล 

1.    กดปุม   ในกรณีที่ตองการเพิ่มขอมูล 

 

 
รูปแสดงการเพิ่มขอมูลสัญชาติ, ศาสนา แถบเชื้อชาติ 

 

2. ตัวอักษรสีแดงหมายถึงขอมูลที่ตองทําการกรอกใหครบถวน 

3. เมื่อกรอกขอมูลเรียบรอยสามารถบันทึกขอมูลดังกลาวโดยการกดปุม    

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการเพิ่มขอมูลสัญชาติ, ศาสนา แถบเชื้อชาติ 
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การลบขอมูล  

1.  หากตองการลบขอมูล ใหคลิก  เลือกขอมูลที่ตองการลบ 

2.  ทําการกดปุม   

 

 
รูปแสดงการลบขอมูลสัญชาติ, ศาสนา แถบเชื้อชาติ 

 

3.    กดปุม “OK” ในกรณีที่ตองการลบขอมูล หรือ กดปุม “Cancel” ในกรณีที่ไมตองการลบขอมูลดังกลาว  

4. ผลการลบขอมูลแสดงดังรูปดานลาง 

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการลบขอมูลสัญชาติ, ศาสนา แถบเชื้อชาติ 
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12.4 ศาสนา 
 

 
รูปแสดงขอมูลสัญชาติ, ศาสนา แถบศาสนา 

 

การคนหาและบันทึกขอมูล 

1. คลิกเลือกแถบศาสนา  

2. ทําการเลือกศาสนาที่ตองการคนหาขอมูล  โดยคลิกที่ชื่อของศาสนาดังกลาว 

 

 
รูปแสดงการคนหาและบันทึกขอมูลสัญชาติ, ศาสนา แถบศาสนา 

 

3. ระบบจะทําการคนหาและแสดงรายละเอียดศาสนา 

4. สามารถแกไขและบันทึกขอมูลที่แกไขไดโดยการกดปุม   
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การเพิ่มขอมูล 

1.    กดปุม   ในกรณีที่ตองการเพิ่มขอมูล 

 

 
รูปแสดงการเพิ่มขอมูลสัญชาติ, ศาสนา แถบศาสนา 

 

2. ตัวอักษรสีแดงหมายถึงขอมูลที่ตองทําการกรอกใหครบถวน 

3. เมื่อกรอกขอมูลเรียบรอยสามารถบันทึกขอมูลดังกลาวโดยการกดปุม    

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการเพิ่มขอมูลสัญชาติ, ศาสนา แถบศาสนา 
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การลบขอมูล  

1.  หากตองการลบขอมูล ใหคลิก  เลือกขอมูลที่ตองการลบ 

2.  ทําการกดปุม   

 

 
รูปแสดงการลบขอมูลสัญชาติ, ศาสนา แถบศาสนา 

 

3.    กดปุม “OK” ในกรณีที่ตองการลบขอมูล หรือ กดปุม “Cancel” ในกรณีที่ไมตองการลบขอมูลดังกลาว  

4. ผลการลบขอมูลแสดงดังรูปดานลาง 

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการลบขอมูลสัญชาติ, ศาสนา แถบศาสนา 
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13. ประเภทวันลา 
 

 
รูปแสดงขอมูลประเภทวันลา 

 

การคนหาและบันทึกขอมูล 

1.  ทําการเลือกประเภทวันลาที่ตองการคนหาขอมูล  โดยคลิกที่ชื่อของประเภทดังกลาว 

 

 

 
รูปแสดงการคนหาและบันทึกขอมูลประเภทวันลา 

 

2. ระบบจะทําการคนหาและแสดงรายละเอียดประเภทวันลา 

3. สามารถแกไขและบันทึกขอมูลที่แกไขไดโดยการกดปุม   
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การเพิ่มขอมูล 

1.    กดปุม   ในกรณีที่ตองการเพิ่มขอมูล 

 

 
รูปแสดงการเพิ่มขอมูลประเภทวันลา 

 

2. ตัวอักษรสีแดงหมายถึงขอมูลที่ตองทําการกรอกใหครบถวน 

3. เมื่อกรอกขอมูลเรียบรอยสามารถบันทึกขอมูลดังกลาวโดยการกดปุม    

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการเพิ่มขอมูลประเภทวันลา 
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การลบขอมูล  

1.  หากตองการลบขอมูล ใหคลิก  เลือกขอมูลที่ตองการลบ 

2.  ทําการกดปุม   

 

 
รูปแสดงการลบขอมูลประเภทวันลา 

 

3.    กดปุม “OK” ในกรณีที่ตองการลบขอมูล หรือ กดปุม “Cancel” ในกรณีที่ไมตองการลบขอมูลดังกลาว  

4. ผลการลบขอมูลแสดงดังรูปดานลาง 
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รูปแสดงการแสดงผลการลบขอมูลประเภทวันลา 
14. ตารางข้ันเงินเดือนราชการ 

14.1 ฐานเงินเดือนปจจุบัน 
 

 
รูปแสดงขอมูลตารางขั้นเงินเดือนราชการแถบฐานเงินเดือนปจจุบัน 

 

การคนหาและบันทึกขอมูล 

1. คลิกเลือกแถบฐานเงินเดือนปจจุบัน 

2. ทําการเลือกเงินเดือนที่ตองการคนหาขอมูล  โดยคลิกที่เงินเดือนดังกลาว 

 

 

 
รูปแสดงการคนหาและบันทึกขอมูลตารางขั้นเงินเดือนราชการแถบฐานเงินเดือนปจจุบัน 

 

3. ระบบจะทําการคนหาและแสดงรายละเอียดของเงินเดือน 

4. สามารถแกไขและบันทึกขอมูลที่แกไขไดโดยการกดปุม   
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5.     สามารถดูขอมูลฐานเงินเดือนทั้งหมดไดโดยการกดปุม    ซึ่งระบบจะแสดง

ขอมูลดังนี้ 

 

 
รูปแสดงตารางขั้นเงินเดือน 
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การเพิ่มขอมูล 

1.    กดปุม   ในกรณีที่ตองการเพิ่มขอมูล 

 

 
รูปแสดงการเพิ่มขอมูลตารางขั้นเงินเดือนราชการแถบฐานเงินเดือนปจจุบัน 

 

2. ตัวอักษรสีแดงหมายถึงขอมูลที่ตองทําการกรอกใหครบถวน 

3. เมื่อกรอกขอมูลเรียบรอยสามารถบันทึกขอมูลดังกลาวโดยการกดปุม    

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการเพิ่มขอมูลตารางขั้นเงินเดือนราชการแถบฐานเงินเดือนปจจุบัน 
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การลบขอมูล  

1.  หากตองการลบขอมูล ใหคลิก  เลือกขอมูลที่ตองการลบ 

2.  ทําการกดปุม   

 

 
รูปแสดงการลบขอมูลตารางขั้นเงินเดือนราชการแถบฐานเงินเดือนปจจุบัน 

 

3.    กดปุม “OK” ในกรณีที่ตองการลบขอมูล หรือ กดปุม “Cancel” ในกรณีที่ไมตองการลบขอมูลดังกลาว  

4. ผลการลบขอมูลแสดงดังรูปดานลาง 

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการลบขอมูลตารางขั้นเงินเดือนราชการแถบฐานเงินเดือนปจจุบัน 
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14.2 ปรับขั้นเงินเดือน 

 

 
รูปแสดงขอมูลตารางขั้นเงินเดือนราชการแถบปรับขั้นเงินเดือน 

 

การคนหาและบันทึกขอมูล 

1. คลิกเลือกแถบปรับขั้นเงินเดือน 

2. ทําการเลือกการปรับขั้นเงินเดือนที่ตองการคนหาขอมูล  โดยคลิกที่ชื่อการปรับฐานเงินเดือนดังกลาว 

 

 
รูปแสดงการคนหาและบันทึกขอมูลตารางขั้นเงินเดือนราชการแถบปรับขั้นเงินเดือน 

 

3. ระบบจะทําการคนหาและแสดงรายละเอียดการปรับขั้นเงินเดือน 

4. สามารถแกไขและบันทึกขอมูลที่แกไขไดโดยการกดปุม   
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การเพิ่มขอมูล 

1.    กดปุม   ในกรณีที่ตองการเพิ่มขอมูล 

 

 
รูปแสดงการเพิ่มขอมูลตารางขั้นเงินเดือนราชการแถบปรับขั้นเงินเดือน 

 

2. ตัวอักษรสีแดงหมายถึงขอมูลที่ตองทําการกรอกใหครบถวน 

3. สามารถตรวจสอบขอมูลฐานเงินเดือนที่ใชในการสรางฐานเงินเดือนใหมไดโดยการคลิกปุม  

 
4. เมื่อกรอกขอมูลเรียบรอยสามารถบันทึกขอมูลดังกลาวโดยการกดปุม    

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการเพิ่มขอมูลตารางขั้นเงินเดือนราชการแถบปรับขั้นเงินเดือน 
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การลบขอมูล  

1.  หากตองการลบขอมูล ใหคลิก  เลือกขอมูลที่ตองการลบ 

2.  ทําการกดปุม   

 

 
รูปแสดงการลบขอมูลตารางขั้นเงินเดือนราชการแถบปรับขั้นเงินเดือน 

 

3.    กดปุม “OK” ในกรณีที่ตองการลบขอมูล หรือ กดปุม “Cancel” ในกรณีที่ไมตองการลบขอมูลดังกลาว  

4.    ผลการลบขอมูลแสดงดังรูป 

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการลบขอมูลตารางขั้นเงินเดือนราชการแถบปรับขั้นเงินเดือน 
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15. การเล่ือนตําแหนง 
15.1 เล่ือนขั้นเงินเดือน 

 

 
รูปแสดงขอมูลการเลื่อนตําแหนงแถบเลื่อนขั้นเงินเดือน 

 

การคนหาและบันทึกขอมูล 

1. คลิกเลือกแถบเลื่อนขั้นเงินเดือน 

2. ทําการเลือกประเภทที่ตองการคนหาขอมูล  โดยคลิกที่ชื่อประเภทดังกลาว 

 

 
รูปแสดงการคนหาและบันทึกขอมูลการเลื่อนตําแหนงแถบเลื่อนขั้นเงินเดือน 

 

3. ระบบจะทําการคนหาและแสดงรายละเอียดประเภทการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

4. สามารถแกไขและบันทึกขอมูลที่แกไขไดโดยการกดปุม   
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การเพิ่มขอมูล 

1.    กดปุม   ในกรณีที่ตองการเพิ่มขอมูล 

 

 
รูปแสดงการเพิ่มขอมูลการเลื่อนตําแหนงแถบเลื่อนขั้นเงินเดือน 

 

2. ตัวอักษรสีแดงหมายถึงขอมูลที่ตองทําการกรอกใหครบถวน 

3. เมื่อกรอกขอมูลเรียบรอยสามารถบันทึกขอมูลดังกลาวโดยการกดปุม    

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการเพิ่มขอมูลการเลื่อนตําแหนงแถบเลื่อนขั้นเงินเดือน 
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การลบขอมูล  

1.  หากตองการลบขอมูล ใหคลิก  เลือกขอมูลที่ตองการลบ 

2.  ทําการกดปุม   

 

 
รูปแสดงการลบขอมูลการเลื่อนตําแหนงแถบเลื่อนขั้นเงินเดือน 

 

3.    กดปุม “OK” ในกรณีที่ตองการลบขอมูล หรือ กดปุม “Cancel” ในกรณีที่ไมตองการลบขอมูลดังกลาว  

4. ผลการลบขอมูลแสดงดังรูปดานลาง 

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการลบขอมูลการเลื่อนตําแหนงแถบเลื่อนขั้นเงินเดือน 
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15.2 เล่ือนตําแหนงงาน 
 

 
รูปแสดงขอมูลการเลื่อนตําแหนงแถบการเลื่อนตําแหนงงาน 

 

การคนหาและบันทึกขอมูล 

1. คลิกเลือกแถบเลื่อนตําแหนงงาน 

2. ทําการเลือกประเภทที่ตองการคนหาขอมูล  โดยคลิกที่ชื่อประเภทดังกลาว 

 

 
รูปแสดงการคนหาและบันทึกขอมูลการเลื่อนตําแหนงแถบการเลื่อนตําแหนงงาน 

 

3. ระบบจะทําการคนหาและแสดงรายละเอียดประเภทการเลื่อนตําแหนงงาน 

4. สามารถแกไขและบันทึกขอมูลที่แกไขไดโดยการกดปุม   
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การเพิ่มขอมูล 

1.    กดปุม   ในกรณีที่ตองการเพิ่มขอมูล 

 

 
รูปแสดงการเพิ่มขอมูลการเลื่อนตําแหนงแถบการเลื่อนตําแหนงงาน 

 

2. ตัวอักษรสีแดงหมายถึงขอมูลที่ตองทําการกรอกใหครบถวน 

3. เมื่อกรอกขอมูลเรียบรอยสามารถบันทึกขอมูลดังกลาวโดยการกดปุม    

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการเพิ่มขอมูลการเลื่อนตําแหนงแถบการเลื่อนตําแหนงงาน 
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การลบขอมูล  

1.  หากตองการลบขอมูล ใหคลิก  เลือกขอมูลที่ตองการลบ 

2.  ทําการกดปุม   

 

 
รูปแสดงการลบขอมูลตารางการเลื่อนตําแหนงแถบการเลื่อนตําแหนงงาน 

 

3.    กดปุม “OK” ในกรณีที่ตองการลบขอมูล หรือ กดปุม “Cancel” ในกรณีที่ไมตองการลบขอมูลดังกลาว  

4. ผลการลบขอมูลแสดงดังรูปดานลาง 

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการลบขอมูลการเลื่อนตําแหนงแถบการเลื่อนตําแหนงงาน 
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16. คนหาบุคลากร 
 

 
รูปแสดงหนาจอการคนหาบุคลากร 

 

 
รูปแสดงหนาจอการเลือกหนวยงาน 

 

หนาการคนหาบุคลากร จะใชในการคนหาบุคลากรจากหนวยงานและประเภทของบุคลากร โดยผูใชระบบตอง 

1. ทําการเลือกหนวยงานที่ตองการคนหา โดยการกดปุม  ระบบจะแสดงหนาจอดังรูปแสดงหนาจอ

การเลือกหนวยงาน ผูใชระบบสามารถลบหนวยงานที่เลือกไดโดยการกดปุม  

2. ทําการเลือกประเภทบุคลาการที่ตองการคนหาโดยการ   หนาประเภทบุคลากรที่ตองการ 

3. หากตองการคนหาดวยชื่อ นามสกุล ขั้น หรือสถานภาพ ผูใชระบบสามารถกดปุม  

แลวทําการใสคาที่ตองการคนหา 

4. กดปุม “คนหา” เพื่อทําการคนหาขอมูลของบุคลากรดังกลาว    
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รูปแสดงผลลัพธจากการคนหาบุคลากร 

 

       5.    หลังจากทําการกดปุมคนหา ระบบจะทําการคนหาขอมูลบุคลากรดังกลาวมาแสดง ผูใชระบบสามารถ

คลิกเพื่อดูขอมูลของบุคคลดังกลาวได ซึ่งผลลัพธจะเหมือนแถบประวัติทั่วไปบุคลากรซึ่งจะกลาวตอไป หรือทํา

การกดปุม “ยกเลิก“ เพื่อทําการกลับไปหนาจอการคนหาบุคลากรใหมอีกครั้งหนึ่ง 
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17. เพ่ิมประวัติบุคลากร 

 ใชในการเพิ่มประวัติบุคลากร โดยหนานี้ผูใชระบบจะตองทําการกรอกขอมูล 3 แถบขอมูลคือ แถบ

ประวัติสวนตัว  แถบประวัติเงินเดือน และแถบที่อยู 

 

17.1 แถบประวัติสวนตัว 
 

 
รูปแสดงหนาจอเพิ่มประวัติบุคลากร (แถบประวัติสวนตัว) 

 

1. ผูใชระบบตองทําการกดแถบประวัติสวนตัว 

2. ผูใชระบบตองทําการกรอกขอมูลประวัติสวนตัวของบุคลากรใหมที่ตองการนําเขาสูระบบ (ตัวอักษรสี

แดงหมายถึงขอมูลที่ตองทําการกรอก) 

3. ผูใชระบบสามารถทําการเพิ่มรูปของบุคลากรคนใหมไดโดยการกดปุม  เพื่อเลือกที่อยูรูป

ของบุคลกรคนดังกลาวในเครื่อง และทําการกดปุม   เปนการดึงรูป ดังกลาวขึ้นมาแสดง 

หากผูใชระบบตองการลบรูปของบุคลากรคนดังกลาวใหทําการกดปุม  เพื่อลบภาพ

ดังกลาวออกจากระบบ 

4. ผูใชระบบสามารถเลือกวันที่ไดโดยกดปุม   แลวทําการเลือกวันที่ที่ตองการ หากผูใชระบบตองการ

ลบวันที่ที่ทําการเลือกออกสามารถลบไดโดยกดปุม  
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17.2 แถบประวัติเงินเดือนตําแหนง 
 

 
รูปแสดงหนาจอเพิ่มประวัติบุคลากร (แถบประวัติเงินเดือน ตําแหนง) 

 

1. ผูใชระบบตองทําการกดแถบประวัติเงินเดือนตําแหนง 

2. ผูใชระบบตองทําการกรอกขอมูลประวัติเงินเดือนและตําแหนงของบุคลากรใหมที่ตองการนําเขาสู

ระบบ (ตัวอักษรสีแดงหมายถึงขอมูลที่ตองทําการกรอก) 
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17.3 แถบที่อยู 
 

 
รูปแสดงหนาจอเพิ่มประวัติบุคลากร (แถบที่อยู) 

 

1. ผูใชระบบตองทําการกดแถบที่อยู 

2. ผูใชระบบตองทําการกรอกขอมูลที่อยูของบุคลากรใหมที่ตองการนําเขาสูระบบ (ตัวอักษรสีแดง

หมายถึงขอมูลที่ตองทําการกรอก) 

 

เมื่อกรอกขอมูลครบทั้ง 3 แถบขอมูลเรียบรอยแลว ผูใชระบบตองทําการกดปุม “บันทึก” เพื่อนําขอมูลของ

บุคลากรดังกลาวเขาสูระบบ หากระบบบันทึกขอมูลของบุคลากรดังกลาวสําเร็จระบบจะแสดงขอความดัง

รูปแสดงหนาจอเพิ่มประวัติบุคลากร (แถบที่อยู)   หากผูใชระบบตองการยกเลิกขอมูลบุคลากรที่กรอกทั้งหมด

สามารถทําการเคลียรคาที่กรอกโดยการกดปุม “ยกเลิก” 
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ประวัติตางๆ 
 ผูใชระบบตองทําการคนหาบุคลากรจากระบบเสียกอน ถึงจะสามารถเขาไปดูประวัติตางๆ ได หากผูใช

ระบบไมทําการคนหาและเลือกบุคลากรในระบบ  ระบบจะทําการแสดงหนาจอดังรูปดานลาง 

 

 
รูปแสดงแสดงหนาจอเตือนใหผูใชระบบเลือกบุคลากร 

 

18. ประวัติทั่วไปบุคลากร 

 เมื่อผูใชระบบทําการเลือกบุคลากรคนดังกลาวเรียบรอยแลว ผูใชระบบจะพบแถบขอมูลของบุคลากร

คนดังกลาวจํานวน 8 แถบขอมูลคือ แถบประวัติสวนตัว, แถบประวัติเงินเดือนตําแหนง, แถบที่อยู , แถบประวัติ

การศึกษา, แถบประวัติการผานงาน ,แถบประวัติครอบครัว, แถบประวัติการเปลี่ยนชื่อและแถบประวัติการรับ

ราชการ 

  
18.1 แถบประวัติสวนตัว  
 

 
รูปแสดงหนาจอประวัติทั่วไปบุคลากร (แถบประวัติสวนตัว) 

 

จะใชในการแกไขประวัติสวนตัวของบุคลากรคนที่คนหา หรือทําการลบขอมูลบุคลากรคนดังกลาวออกจากระบบ 

เมื่อผูใชระบบกดที่แถบประวัติทั่วไปบุคลากร 
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1. ผูใชระบบตองทําการกดแถบประวัติสวนตัว  

2. ผูใชระบบสามารถทําการแกไขขอมูลประวัติสวนตัวของบุคลากรดังกลาวได  

3.  หากตองการเปลี่ยนภาพ  กดปุม  เพื่อเลือกที่อยูรูปใหม แลวทําการกดปุม  

เพื่อทําการเปลี่ยนรูปของบุคลากรคนดังกลาว หากผูใชตองการลบรูปผูใชระบบตองทําการกดปุม 

 
 

18.2 แถบประวัติเงินเดือน ตาํแหนง 
 

 

รูปแสดงหนาจอประวัติทั่วไปบุคลากร (แถบประวัติเงินเดือน ตําแหนง) 

 

จะใชในการแกไขประวัติเงินเดือนและตําแหนงของบุคลากรคนที่คนหา หรือทําการลบขอมูลบุคลากรคนดังกลาว

ออกจากระบบ เม่ือผูใชระบบกดที่แถบประวัติทั่วไปบุคลากร 
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1. ผูใชระบบตองทําการกดแถบประวัติเงินเดือน ตําแหนง  

2. ผูใชระบบสามารถทําการแกไขขอมูลประวัติเงินเดือนและตําแหนงของบุคลากรดังกลาวได  

 
18.3 แถบที่อยู 
 

 

รูปแสดง  หนาจอประวัติทั่วไปบุคลากร (แถบที่อยู) 

 

จะใชในการแกไขประวัติที่อยูของบุคลากรคนที่คนหา หรือทําการลบขอมูลบุคลากรคนดังกลาวออกจากระบบ 

เมื่อผูใชระบบกดที่แถบประวัติทั่วไปบุคลากร 

1. ผูใชระบบตองทําการกดแถบที่อยู  

2. ผูใชระบบสามารถทําการแกไขขอมูลประวัติที่อยูของบุคลากรดังกลาวได 

 

เมื่อทําการแกไขขอมูลบุคลากรเรียบรอยแลว ผูใชระบบสามารถที่จะบันทึกขอมูลของบุคลากรดังกลาว

ไดดวยการกดปุม ”บันทึก” ระบบจะทําการบันทึกขอมูลที่ทําการแกไขลงสูระบบ 
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หากผูใชระบบตองการเคลียรคาขอมูลทั้งหมด ใหเปนประวัติบุคลากรเดิมโดยปราศจากการแกไข ผูใช

ระบบสามารถทําการกดปุม ”ยกเลิก” ระบบจะทําการเรียกประวัติบุคลากรเดิมของบุคลากรดังกลาวขึ้นมาแสดง 

(ขอมูลหลังจากการกดบันทึกครั้งสุดทาย) 

จาก 3 แถบที่กลาวมาขางตน (ประวัติสวนตัว,ประวัติเงินเดือน ตําแหนง,ที่อยู) จะสามารถทําการลบ

ขอมูลของบุคลากรที่คนหาได โดยการกดปุม “ลบ“   ระบบจะแสดงหนาจอยืนยันการลบ   หากตองการลบกดปุม 

“OK” หรือหากไมตองการกดปุม “Cancel” 

 

 
รูปแสดงหนาจอแสดงการยืนยันการลบขอมูลบุคลากร 
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18.4 แถบประวัติการศึกษา 
 หนานี้จะใชในการเพิ่ม ลบ และแกไขประวัติการศึกษาของบุคลากรคนที่คนหา  

 

เพิ่มขอมูลประวัติการศึกษา 

1. กดปุม “เพิ่ม” ในกรณีที่ผูใชระบบตองการเพิ่มประวัติการศึกษา 

2. ผูใชระบบตองทําการกรอกขอมูลประวัติการศึกษา (ตัวอักษรสีแดงหมายถึงขอมูลที่ตองทําการกรอกให

ครบถวน) 

3. ผูใชระบบทําการกดปุม “ บันทึก” ระบบจะทําการบันทึกลงสูระบบและแสดงขอมูลที่บันทึก 

 

 

 
รูปแสดงหนาจอแสดงการเพิ่มขอมูลจากแถบประวัติการศึกษา 

เมื่อผูใชระบบกดปุม “เพิ่ม” และทําการกรอกขอมูล 

 

 

รูปแสดงหนาจอแสดงการเพิ่มขอมูลจากแถบประวัติการศึกษา 
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เมื่อระบบบันทึกประวัติการศึกษาเรียบรอยแลว 

 

ลบขอมูลประวัติการศึกษา 

1.  ผูใชระบบตองทําการเลือกรายการที่ตองการลบ โดย   หนาประวัติการศึกษาที่ตองการทําการลบ 

2.  ผูใชระบบตองทําการกดปุม “ลบ” จะแสดงหนาจอเพื่อยืนยันการลบขอมูลหากผูใชระบบทําการตอบตกลง

ระบบจะทําการลบประวัติดังกลาวออกจากระบบ หากผูใชระบบทําการตอบยกเลิกระบบจะยกเลิกการลบนั้นทิ้ง 

 

 
รูปแสดงหนาจอแสดงการลบขอมูลจากแถบประวัติการศึกษา 

เมื่อผูใชระบบทําการเลือกรายการที่ตองการลบ 

 

 
รูปแสดงหนาจอแสดงการลบขอมูลจากแถบประวัติการศึกษา 

เมื่อระบบทําการลบขอมูลประวัติการศึกษานั้นออกจากระบบ 

แกไขขอมูลประวัติการศึกษา 

1. ทําการเลือกรายการที่ตองการแกไข 

2. ระบบจะทําการดึงขอมูลประวัติการศึกษาดังกลาวขึ้นมาแสดง 

3. ผูใชระบบสามารถทําการแกไขขอมูลดังกลาว 

4. เมื่อผูใชระบบทําการกดปุม “บันทึก” ระบบจะทําการบันทึกขอมูลที่แกไขดังกลาวเขาสูระบบ 
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รูปแสดงหนาจอแสดงการแกไขขอมูลจากแถบประวัติการศึกษา 

เมื่อผูใชระบบทําการเลือกรายการที่ตองการแกไขและทําการแกไขขอมูล 

 

 
รูปแสดงหนาจอแสดงการแกไขขอมูลจากแถบประวัติการศึกษา 

ระบบทําการแกไขขอมูลประวัติการศึกษาที่ผูใชระบบแกไข 
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18.5 แถบประวัติการผานงาน 
หนานี้จะใชในการเพิ่ม ลบ และแกไขประวัติการผานงานของบุคลากรคนที่คนหา  

 

เพิ่มขอมูลประวัติการผานงาน 

1. กดปุม “เพิ่ม” ในกรณีที่ผูใชระบบตองการเพิ่มประวัติการผานงาน 

2. ผูใชระบบตองทําการกรอกขอมูลประวัติการผานงาน (ตัวอักษรสีแดงหมายถึงขอมูลที่ตองทําการกรอกให

ครบถวน) 

3. ผูใชระบบทําการกดปุม “ บันทึก” ระบบจะทําการบันทึกลงสูระบบและแสดงขอมูลที่บันทึก 

 

 
รูปแสดงหนาจอแสดงการเพิ่มขอมูลจากแถบประวัติการผานงาน 

เมื่อผูใชระบบกดปุม “เพิ่ม” และทําการกรอกขอมูล 

 
รูปแสดงหนาจอแสดงการเพิ่มขอมูลจากแถบประวัติการผานงาน 

เมื่อระบบบันทึกประวัติการผานงานเรียบรอยแลว 
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ลบขอมูลประวัติการผานงาน 

1.  ผูใชระบบตองทําการเลือกรายการที่ตองการลบ โดย   หนาประวัติการผานงานที่ตองการทําการลบ 

2.  ผูใชระบบตองทําการกดปุม “ลบ” จะแสดงหนาจอเพื่อยืนยันการลบขอมูลหากผูใชระบบทําการตอบตกลง

ระบบจะทําการลบประวัติดังกลาวออกจากระบบ หากผูใชระบบทําการตอบยกเลิกระบบจะยกเลิกการลบนั้นทิ้ง 

 

 
รูปแสดงหนาจอแสดงการลบขอมูลจากแถบประวัติการผานงาน 

เมื่อผูใชระบบทําการเลือกรายการที่ตองการลบ 

 

 
รูปแสดงหนาจอแสดงการลบขอมูลจากแถบประวัติการผานงาน 

เมื่อระบบทําการลบขอมูลประวัติการผานงานนั้นออกจากระบบ 

 

แกไขขอมูลประวัติการผานงาน 

1. ทําการเลือกรายการที่ตองการแกไข 

2. ระบบจะทําการดึงขอมูลประวัติการผานงานดังกลาวขึ้นมาแสดง 

3. ผูใชระบบสามารถทําการแกไขขอมูลดังกลาว 

4. เมื่อผูใชระบบทําการกดปุม “บันทึก” ระบบจะทําการบันทึกขอมูลที่แกไขดังกลาวเขาสูระบบ 
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รูปแสดงหนาจอแสดงการแกไขขอมูลจากแถบประวัติการผานงาน 

เมื่อผูใชระบบทําการเลือกรายการที่ตองการแกไขและทําการแกไขขอมูล 

 

 

รูปแสดงหนาจอแสดงการแกไขขอมูลจากแถบประวัติการผานงาน 

ระบบทําการแกไขขอมูลประวัติการผานงานที่ผูใชระบบแกไข 
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