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คูมือการใชงาน                                                                                                                  ระบบบริหารงานบุคลากร 

1. การ Login เขาสูระบบ 
 

 
รูปแสดงหนาจอการ login เขาสูระบบ 

 

1. ปอน Username และ Password 

2. กดปุม Enter หรือ กด Mouse ที่ปุม Login เพื่อเขาสูระบบ 

3. หาก Usernameหรือ Password ไมถูกตองระบบจะแจงใหทราบ และตองการใหปอน Username และ 

Password อีกครั้ง 
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2. การ Logout ออกจากระบบ 
 

 

Log Off 

รูปแสดงการ Log Off จากระบบ 

 

1. เมื่อตองการออกจากระบบ ใหกด Link “Log Off” ซึ่งอยูมุมบนสุดดานขวามือ 
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3. โครงสรางองคกร 
3.1 รายชื่อหนวยงาน 

 

 
รูปแสดงโครงสรางองคกร แถบรายชื่อหนวยงาน 

 

การคนหาและบันทึกขอมูล 

1. คลิกเลือกแถบรายชื่อหนวยงาน 

2. ทําการเลือกหนวยงานยอยที่ตองการคนหาขอมูล โดยคลิกที่หนวยงานยอยดังกลาว 

 

 
รูปแสดงการคนหาและบันทึกขอมูลโครงสรางองคกรแถบรายชื่อหนวยงาน   

 

3. ระบบจะทําการคนหาและแสดงขอมูลของหนวยงานยอยดังกลาว 

4. สามารถแกไข และบันทึกขอมูลที่แกไขไดโดยการกดปุม    
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การเพิ่มขอมูล 

 

1.    กดปุม   ในกรณีที่ตองการเพิ่มขอมูลหนวยงานยอย 

 

 
รูปแสดงการเพิ่มขอมูลโครงสรางองคกรแถบรายชื่อหนวยงาน   

 

2.    ตัวอักษรสีแดงหมายถึงขอมูลที่ตองทําการกรอกใหครบถวน 

3.    เมื่อกรอกขอมูลเรียบรอยสามารถบันทึกขอมูลดังกลาวโดยการกดปุม    

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการเพิ่มขอมูลโครงสรางองคกรแถบรายชื่อหนวยงาน   

4 



คูมือการใชงาน                                                                                                                  ระบบบริหารงานบุคลากร 

การลบขอมูล  

1.  หากตองการลบขอมูล ใหเลือกขอมูลที่ตองการลบโดยการคลิกที่หนวยงานดังกลาว 

2.  ทําการกดปุม   

 

 
รูปแสดงการลบขอมูลโครงสรางองคกรแถบรายชื่อหนวยงาน  

 

3.  กดปุม “OK” ในกรณีที่ตองการลบขอมูล หรือ กดปุม “Cancel” ในกรณีที่ไมตองการลบขอมูลดังกลาว  

4.  ผลการลบขอมูลแสดงดังรูปดานลาง 

 

  
รูปแสดงการแสดงผลการลบขอมูลโครงสรางองคกรแถบรายชื่อหนวยงาน  
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3.2 ระดับหนวยงาน 
 

 
รูปแสดงโครงสรางองคกร แถบระดับหนวยงาน 

 

การคนหาและบันทึกขอมูล 

1.   คลิกเลือกแถบระดับหนวยงาน 

2.   ทําการเลือกระดับหนวยงานที่ตองการคนหาขอมูล โดยคลิกที่หนวยงานดังกลาว 
 

 
รูปแสดงการคนหาและบันทึกขอมูลโครงสรางองคกรแถบระดับหนวยงาน   

 

3. ระบบจะทําการคนหาและแสดงขอมูลระดับหนวยงานดังกลาว 

4. สามารถแกไขและบันทึกขอมูลที่แกไขไดโดยการกดปุม   
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การเพิ่มขอมูล 

1. กดปุม   ในกรณีที่ตองการเพิ่มขอมูลระดับหนวยงาน  

 

 
รูปแสดงการเพิ่มขอมูลโครงสรางองคกรแถบระดับหนวยงาน  

 

2.    ตัวอักษรสีแดงหมายถึงขอมูลที่ตองทําการกรอกใหครบถวน 

3.    เมื่อกรอกขอมูลเรียบรอยสามารถบันทึกขอมูลดังกลาวโดยการกดปุม    

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการเพิ่มขอมูลโครงสรางองคกรแถบระดับหนวยงาน  

 

 

 

 

 

 

7 



คูมือการใชงาน                                                                                                                  ระบบบริหารงานบุคลากร 

การลบขอมูล  

1.  หากตองการลบขอมูล ใหคลิก  เลือกขอมูลที่ตองการลบ 

2.  ทําการกดปุม   

 

 
รูปแสดงการลบขอมูลโครงสรางองคกรแถบระดับหนวยงาน  

 

3.  กดปุม “OK” ในกรณีที่ตองการลบขอมูล หรือ กดปุม “Cancel” ในกรณีที่ไมตองการลบขอมูลดังกลาว  

4.  ผลการลบขอมูลแสดงดังรูป  

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการลบขอมูลโครงสรางองคกรแถบระดับหนวยงาน  
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คูมือการใชงาน                                                                                                                  ระบบบริหารงานบุคลากร 

4. ตําแหนงงานและหมวดตําแหนง   
4.1 ตําแหนงตามสายงาน 

 

 
รูปแสดงตําแหนงงานและหมวดตําแหนงแถบตําแหนงตามสายงาน 

 

การคนหาและบันทึกขอมูล 

1. คลิกเลือกแถบตําแหนงตามสายงาน 

2. ทําการเลือกตําแหนงที่ตองการคนหาขอมูล โดยคลิกที่ตําแหนงดังกลาว 

 

 
รูปแสดงการคนหาและบันทึกขอมูลตําแหนงงานและหมวดตําแหนงแถบตําแหนงตามสายงาน 

 

3. ระบบจะทําการคนหาและแสดงขอมูลรายละเอียด  ตําแหนงงาน 

4. สามารถแกไขและบันทึกขอมูลที่แกไขไดโดยการกดปุม  
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คูมือการใชงาน                                                                                                                  ระบบบริหารงานบุคลากร 

การเพิ่มขอมูล 

1.    กดปุม   ในกรณีที่ตองการเพิ่มขอมูล 

 

 
รูปแสดงการเพิ่มขอมูลตําแหนงงานและหมวดตําแหนงแถบตําแหนงตามสายงาน 

 

2.    ตัวอักษรสีแดงหมายถึงขอมูลที่ตองทําการกรอกใหครบถวน 

3.    เมื่อกรอกขอมูลเรียบรอยสามารถบันทึกขอมูลดังกลาวโดยการกดปุม    

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการเพิ่มขอมูลตําแหนงงานและหมวดตําแหนงแถบตําแหนงตามสายงาน 
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คูมือการใชงาน                                                                                                                  ระบบบริหารงานบุคลากร 

การลบขอมูล  

1.  หากตองการลบขอมูล ใหคลิก  เลือกขอมูลที่ตองการลบ 

2.  ทําการกดปุม   

 

 
รูปแสดงการลบขอมูลตําแหนงงานและหมวดตําแหนงแถบตําแหนงตามสายงาน 

 

3.  กดปุม “OK” ในกรณีที่ตองการลบขอมูล หรือ กดปุม “Cancel” ในกรณีที่ไมตองการลบขอมูลดังกลาว  

4.  ผลการลบขอมูลแสดงดังรูปดานลาง 

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการลบขอมูลตําแหนงงานและหมวดตําแหนงแถบตําแหนงตามสายงาน  
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คูมือการใชงาน                                                                                                                  ระบบบริหารงานบุคลากร 

4.2 ตําแหนงบริหาร 
 

 
รูปแสดงตําแหนงงานและหมวดตําแหนงแถบตําแหนงบริหาร 

 

การคนหาและบันทึกขอมูล 

1. คลิกเลือกแถบตําแหนงบริหาร 

2. ทําการเลือกตําแหนงที่ตองการคนหาขอมูล โดยคลิกที่ตําแหนงดังกลาว 

 

 
รูปแสดงการคนหาและบันทึกขอมูลตําแหนงงานและหมวดตําแหนงแถบตําแหนงบริหาร 

 

3. ระบบจะทําการคนหาและแสดงขอมูลรายละเอียดตําแหนงงาน 

4. สามารถแกไขและบันทึกขอมูลที่แกไขไดโดยการกดปุม   
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คูมือการใชงาน                                                                                                                  ระบบบริหารงานบุคลากร 

การเพิ่มขอมูล 

 

1.    กดปุม   ในกรณีที่ตองการเพิ่มขอมูล 

 
รูปแสดงการเพิ่มขอมูลตําแหนงงานและหมวดตําแหนงแถบตําแหนงบริหาร 

 

2.    ตัวอักษรสีแดงหมายถึงขอมูลที่ตองทําการกรอกใหครบถวน 

3.    เมื่อกรอกขอมูลเรียบรอยสามารถบันทึกขอมูลดังกลาวโดยการกดปุม     

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการเพิ่มขอมูลตําแหนงงานและหมวดตําแหนงแถบตําแหนงบริหาร 
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คูมือการใชงาน                                                                                                                  ระบบบริหารงานบุคลากร 

การลบขอมูล  

1.  หากตองการลบขอมูล ใหคลิก  เลือกขอมูลที่ตองการลบ 

2.  ทําการกดปุม   

 

 
รูปแสดงการลบขอมูลตําแหนงงานและหมวดตําแหนงแถบตําแหนงบริหาร 

 

3.  กดปุม “OK” ในกรณีที่ตองการลบขอมูล หรือ กดปุม “Cancel” ในกรณีที่ไมตองการลบขอมูลดังกลาว  

4.  ผลการลบขอมูลแสดงดังรูปดานลาง 

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการลบขอมูลตําแหนงงานและหมวดตําแหนงแถบตําแหนงบริหาร 

14 



คูมือการใชงาน                                                                                                                  ระบบบริหารงานบุคลากร 

4.3 ตําแหนงวิชาการ 
 

 
รูปแสดงตําแหนงงานและหมวดตําแหนงแถบตําแหนงวิชาการ 

 

การคนหาและบันทึกขอมูล 

1. คลิกเลือกแถบตําแหนงวิชาการ 

2. ทําการเลือกตําแหนงที่ตองการคนหาขอมูล โดยคลิกที่ตําแหนงดังกลาว 

 

 
รูปแสดงการคนหาและบันทึกขอมูลตําแหนงงานและหมวดตําแหนงแถบตําแหนงวิชาการ 

 

3. ระบบจะทําการคนหาและแสดงขอมูลรายละเอียดตําแหนงงาน 

4. สามารถแกไขและบันทึกขอมูลที่แกไขไดโดยการกดปุม   
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คูมือการใชงาน                                                                                                                  ระบบบริหารงานบุคลากร 

การเพิ่มขอมูล 

1.    กดปุม   ในกรณีที่ตองการเพิ่มขอมูล 

 

 
รูปแสดงการเพิ่มขอมูลตําแหนงงานและหมวดตําแหนงแถบตําแหนงวิชาการ 

 

2.    ตัวอักษรสีแดงหมายถึงขอมูลที่ตองทําการกรอกใหครบถวน 

3.    เมื่อกรอกขอมูลเรียบรอยสามารถบันทึกขอมูลดังกลาวโดยการกดปุม     

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการเพิ่มขอมูลตําแหนงงานและหมวดตําแหนงแถบตําแหนงวิชาการ 
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คูมือการใชงาน                                                                                                                  ระบบบริหารงานบุคลากร 

การลบขอมูล  

1.  หากตองการลบขอมูล ใหคลิก  เลือกขอมูลที่ตองการลบ 

2.  ทําการกดปุม   

 

 
รูปแสดงการลบขอมูลตําแหนงงานและหมวดตําแหนงแถบตําแหนงวิชาการ 

 

3.  กดปุม “OK” ในกรณีที่ตองการลบขอมูล หรือ กดปุม “Cancel” ในกรณีที่ไมตองการลบขอมูลดังกลาว  

4.  ผลการลบขอมูลแสดงดังรูปดานลาง 

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการลบขอมูลตําแหนงงานและหมวดตําแหนงแถบตําแหนงวิชาการ 
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คูมือการใชงาน                                                                                                                  ระบบบริหารงานบุคลากร 

4.4 หมวดตําแหนงงาน 
 

 
รูปแสดงตําแหนงงานและหมวดตําแหนงแถบหมวดตําแหนงงาน 

 

การคนหาและบันทึกขอมูล 

1. คลิกเลือกแถบหมวดตําแหนงงาน 

2. ทําการเลือกหมวดตําแหนงที่ตองการคนหาขอมูล โดยคลิกที่ชื่อหมวดดังกลาว 

 

 
รูปแสดงการคนหาและบันทึกขอมูลตําแหนงงานและหมวดตําแหนงแถบหมวดตําแหนงงาน 

 

3. ระบบจะทําการคนหาและแสดงขอมูลรายละเอียดหมวดตําแหนงงาน 

4. สามารถแกไขและบันทึกขอมูลที่แกไขไดโดยการกดปุม   
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คูมือการใชงาน                                                                                                                  ระบบบริหารงานบุคลากร 

การเพิ่มขอมูล 

1.    กดปุม   ในกรณีที่ตองการเพิ่มขอมูล 

 

 
รูปแสดงการเพิ่มขอมูลตําแหนงงานและหมวดตําแหนงแถบหมวดตําแหนงงาน 

 

2.    ตัวอักษรสีแดงหมายถึงขอมูลที่ตองทําการกรอกใหครบถวน 

3.    เมื่อกรอกขอมูลเรียบรอยสามารถบันทึกขอมูลดังกลาวโดยการกดปุม     

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการเพิ่มขอมูลตําแหนงงานและหมวดตําแหนงแถบหมวดตําแหนงงาน 
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คูมือการใชงาน                                                                                                                  ระบบบริหารงานบุคลากร 

การลบขอมูล  

1.  หากตองการลบขอมูล ใหคลิก  เลือกขอมูลที่ตองการลบ 

2.  ทําการกดปุม   

 

 
รูปแสดงการลบขอมูลตําแหนงงานและหมวดตําแหนงแถบหมวดตําแหนงงาน 

 

3.  กดปุม “OK” ในกรณีที่ตองการลบขอมูล หรือ กดปุม “Cancel” ในกรณีที่ไมตองการลบขอมูลดังกลาว  

4.  ผลการลบขอมูลแสดงดังรูปดานลาง 

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการลบขอมูลตําแหนงงานและหมวดตําแหนงแถบหมวดตําแหนงงาน 
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4.5 ระดับของตําแหนงบริหาร 
 

 
รูปแสดงตําแหนงงานและหมวดตําแหนงแถบระดับของตําแหนงบริหาร 

 

การคนหาและบันทึกขอมูล 

1. คลิกเลือกแถบหมวดตําแหนงงาน 

2. ทําการเลือกหมวดตําแหนงที่ตองการคนหาขอมูล โดยคลิกที่ชื่อหมวดดังกลาว 

 

 
รูปแสดงการคนหาและบันทึกขอมูลตําแหนงงานและหมวดตําแหนงแถบระดับของตําแหนงบริหาร 

 

3. ระบบจะทําการคนหาและแสดงขอมูลรายละเอียดหมวดตําแหนงงาน 

4. สามารถแกไขและบันทึกขอมูลที่แกไขไดโดยการกดปุม   
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การเพิ่มขอมูล 

1.    กดปุม   ในกรณีที่ตองการเพิ่มขอมูล 

 

 
รูปแสดงการเพิ่มขอมูลตําแหนงงานและหมวดตําแหนงแถบระดับของตําแหนงบริหาร 

 

2.    ตัวอักษรสีแดงหมายถึงขอมูลที่ตองทําการกรอกใหครบถวน 

3.    เมื่อกรอกขอมูลเรียบรอยสามารถบันทึกขอมูลดังกลาวโดยการกดปุม     

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการเพิ่มขอมูลตําแหนงงานและหมวดตําแหนงแถบระดับของตําแหนงบริหาร 
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คูมือการใชงาน                                                                                                                  ระบบบริหารงานบุคลากร 

การลบขอมูล  

1.  หากตองการลบขอมูล ใหคลิก  เลือกขอมูลที่ตองการลบ 

2.  ทําการกดปุม   

 

 
รูปแสดงการลบขอมูลตําแหนงงานและหมวดตําแหนงแถบระดับของตําแหนงบริหาร 

 

3.  กดปุม “OK” ในกรณีที่ตองการลบขอมูล หรือ กดปุม “Cancel” ในกรณีที่ไมตองการลบขอมูลดังกลาว  

4.  ผลการลบขอมูลแสดงดังรูปดานลาง 

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการลบขอมูลตําแหนงงานและหมวดตําแหนงแถบระดับของตําแหนงบริหาร 
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5. ประเภทบุคลากร 
5.1 ประเภทบุคลากร 

 

 
รูปแสดงประเภทบุคลากร 

 

การคนหาและบันทึกขอมูล 

1. คลิกเลือกแถบประเภทบุคลากร 

2. ทําการเลือกประเภทบุคลากรที่ตองการคนหาขอมูลโดยคลิกที่ชื่อประเภทบุคลากรดังกลาว 

 

 
รูปแสดงการคนหาและบันทึกขอมูลประเภทบุคลากร 

 

3. ระบบจะทําการคนหาและแสดงขอมูลรายละเอียดบุคลากร 

4. สามารถแกไขและบันทึกขอมูลที่แกไขไดโดยการกดปุม   
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การเพิ่มขอมูล 

1.    กดปุม   ในกรณีที่ตองการเพิ่มขอมูล 

 

 
รูปแสดงการเพิ่มขอมูลประเภทบุคลากร 

 

2.    ตัวอักษรสีแดงหมายถึงขอมูลที่ตองทําการกรอกใหครบถวน 

3.    เมื่อกรอกขอมูลเรียบรอยสามารถบันทึกขอมูลดังกลาวโดยการกดปุม     

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการเพิ่มขอมูลประเภทบุคลากร 
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การลบขอมูล  

1.  หากตองการลบขอมูล ใหคลิก  เลือกขอมูลที่ตองการลบ 

2.  ทําการกดปุม   

 

 
รูปแสดงการลบขอมูลประเภทบุคลากร 

 

3.  กดปุม “OK” ในกรณีที่ตองการลบขอมูล หรือ กดปุม “Cancel” ในกรณีที่ไมตองการลบขอมูลดังกลาว  

4.  ผลการลบขอมูลแสดงดังรูปดานลาง 

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการลบขอมูลประเภทบุคลากร 
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5.2 การจัดเก็บประวัติ 

 
1. คลิกเลือกแถบการจัดเก็บประวัติ 

2. ทําการเลือกประเภทบุคลากรเพื่อเปนเงื่อนไขในการคนหาขอมูล 

 

 
รูปแสดงประเภทบุคลากรแถบการจัดเก็บประวัติ 

 

3. ระบบจะทําการคนหาและแสดงขอมูลการจัดเก็บประวัติ 

4. สามารถแกไขและบันทึกขอมูลที่แกไขไดโดยการกดปุม   

 

 
รูปแสดงการคนหาและบันทึกขอมูลประเภทบุคลากรแถบการจัดเก็บประวัติ 
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6. สถานภาพบุคลากร 
 

 
รูปแสดงสถานภาพบุคลากร 

 

การคนหาและบันทึกขอมูล 

1. ทําการเลือกตําแหนงที่ตองการคนหาขอมูล โดยคลิกที่ตําแหนงดังกลาว 

 

 
รูปแสดงการคนหาและบันทึกขอมูลสถานภาพบุคลากร 

 

1. ระบบจะทําการคนหาและแสดงรายละเอียดหมวดตําแหนงงาน 

2. สามารถแกไขและบันทึกขอมูลที่แกไขไดโดยการกดปุม   
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การเพิ่มขอมูล 

1.    กดปุม   ในกรณีที่ตองการเพิ่มขอมูล 

 

 
รูปแสดงการเพิ่มขอมูลสถานภาพบุคลากร 

 

2.    ตัวอักษรสีแดงหมายถึงขอมูลที่ตองทําการกรอกใหครบถวน 

3.    เมื่อกรอกขอมูลเรียบรอยสามารถบันทึกขอมูลดังกลาวโดยการกดปุม     

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการเพิ่มขอมูลสถานภาพบุคลากร 
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การลบขอมูล  

1.  หากตองการลบขอมูล ใหคลิก  เลือกขอมูลที่ตองการลบ 

2.  ทําการกดปุม   

 

 
รูปแสดงการลบขอมูลสถานภาพบุคลากร 

 

3.  กดปุม “OK” ในกรณีที่ตองการลบขอมูล หรือ กดปุม “Cancel” ในกรณีที่ไมตองการลบขอมูลดังกลาว  

4.  ผลการลบขอมูลแสดงดังรูปดานลาง 

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการลบขอมูลสถานภาพบุคลากร 
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7. ประเภทอาจารยผูสอน 
 

 
รูปแสดงประเภทอาจารยผูสอน 

 

การคนหาและบันทึกขอมูล 

1. ทําการเลือกประเภทอาจารยผูสอนที่ตองการคนหาขอมูล โดยคลิกที่ประเภทอาจารยผูสอนดังกลาว 

 

 
รูปแสดงการคนหาและบันทึกขอมูลประเภทอาจารยผูสอน 

 

2. ระบบจะทําการคนหาและขอมูลแสดงรายละเอียดประเภทอาจารยผูสอน 

3. สามารถแกไขและบันทึกขอมูลที่แกไขไดโดยการกดปุม   
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การเพิ่มขอมูล 

1.    กดปุม   ในกรณีที่ตองการเพิ่มขอมูล 

 

 
รูปแสดงการเพิ่มขอมูลประเภทอาจารยผูสอน 

 

2.    ตัวอักษรสีแดงหมายถึงขอมูลที่ตองทําการกรอกใหครบถวน 

3.    เมื่อกรอกขอมูลเรียบรอยสามารถบันทึกขอมูลดังกลาวโดยการกดปุม     

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการเพิ่มขอมูลประเภทอาจารยผูสอน 
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การลบขอมูล  

1.  หากตองการลบขอมูล ใหคลิก  เลือกขอมูลที่ตองการลบ 

2.  ทําการกดปุม   

 

 
รูปแสดงการลบขอมูลประเภทอาจารยผูสอน 

 

3.  กดปุม “OK” ในกรณีที่ตองการลบขอมูล หรือ กดปุม “Cancel” ในกรณีที่ไมตองการลบขอมูลดังกลาว  

4.  ผลการลบขอมูลแสดงดังรูปดานลาง 

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการลบขอมูลประเภทอาจารยผูสอน 
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8. รายชื่อสถาบันการศึกษา   
8.1 รายชื่อสถาบันการศึกษา 

 

 
รูปแสดงรายชื่อสถาบันการศึกษาแถบรายชื่อสถาบันการศึกษา 

 

การคนหาและบันทึกขอมูล 

1. คลิกเลือกแถบรายชื่อสถาบันการศึกษา 

2. ทําการเลือกสถาบันการศึกษาที่ตองการคนหาขอมูล โดยคลิกที่สถาบันการศึกษาดังกลาว 

 

 
รูปแสดงการคนหาและบันทึกขอมูลรายชื่อสถาบันการศึกษาแถบรายชื่อสถาบันการศึกษา 

 

3. ระบบจะทําการคนหาและแสดงรายละเอียดสถาบันการศึกษา 

4. สามารถแกไขและบันทึกขอมูลที่แกไขไดโดยการกดปุม   
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การเพิ่มขอมูล 

1.    กดปุม   ในกรณีที่ตองการเพิ่มขอมูล 

 

 
รูปแสดงการเพิ่มขอมูลประเภทบุคลากรรายชื่อสถาบันการศึกษาแถบรายชื่อสถาบันการศึกษา 

 

2.    ตัวอักษรสีแดงหมายถึงขอมูลที่ตองทําการกรอกใหครบถวน 

3.    เมื่อกรอกขอมูลเรียบรอยสามารถบันทึกขอมูลดังกลาวโดยการกดปุม     

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการเพิ่มขอมูลรายชื่อสถาบันการศึกษาแถบรายชื่อสถาบันการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

35 



คูมือการใชงาน                                                                                                                  ระบบบริหารงานบุคลากร 

การลบขอมูล  

1.  หากตองการลบขอมูล ใหคลิก  เลือกขอมูลที่ตองการลบ 

2.  ทําการกดปุม   

 

 
รูปแสดงการลบขอมูลรายชื่อสถาบันการศึกษาแถบรายชื่อสถาบันการศึกษา 

 

3.  กดปุม “OK” ในกรณีที่ตองการลบขอมูล หรือ กดปุม “Cancel” ในกรณีที่ไมตองการลบขอมูลดังกลาว  

4.  ผลการลบขอมูลแสดงดังรูปดานลาง 

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการลบขอมูลรายชื่อสถาบันการศึกษาแถบรายชื่อสถาบันการศึกษา 
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8.2 ระดับการศึกษา 
 

 
รูปแสดงรายชื่อสถาบันการศึกษาแถบระดับการศึกษา 

 

การคนหาและบันทึกขอมูล 

1. คลิกเลือกแถบระดับการศึกษา 

2. ทําการเลือกรหัสที่ตองการคนหาขอมูล โดยคลิกที่รหัสดังกลาว 

 

 
รูปแสดงการคนหาและบันทึกขอมูลรายชื่อสถาบันการศึกษาแถบระดับการศึกษา 

 

3. ระบบจะทําการคนหาและแสดงรายละเอียดระดับการศึกษา 

4. สามารถแกไขและบันทึกขอมูลที่แกไขไดโดยการกดปุม   
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การเพิ่มขอมูล 

1.    กดปุม   ในกรณีที่ตองการเพิ่มขอมูล 

 

 
รูปแสดงการเพิ่มขอมูลประเภทบุคลากรรายชื่อสถาบันการศึกษาแถบระดับการศึกษา 

 

2.    ตัวอักษรสีแดงหมายถึงขอมูลที่ตองทําการกรอกใหครบถวน 

3.    เมื่อกรอกขอมูลเรียบรอยสามารถบันทึกขอมูลดังกลาวโดยการกดปุม     

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการเพิ่มขอมูลรายชื่อสถาบันการศึกษาแถบระดับการศึกษา 
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การลบขอมูล  

1.  หากตองการลบขอมูล ใหคลิก  เลือกขอมูลที่ตองการลบ 

2.  ทําการกดปุม   

 

 
รูปแสดงการลบขอมูลรายชื่อสถาบันการศึกษาแถบระดับการศึกษา 

 

3.  กดปุม “OK” ในกรณีที่ตองการลบขอมูล หรือ กดปุม “Cancel” ในกรณีที่ไมตองการลบขอมูลดังกลาว  

4.  ผลการลบขอมูลแสดงดังรูปดานลาง 

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการลบขอมูลรายชื่อสถาบันการศึกษาแถบระดับการศึกษา 
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9. รายชื่อเครื่องราชอิสริยาภรณ 
 9.1 รายชื่อเครื่องราชอิสริยาภรณ 
 

 
รูปแสดงรายชื่อเครื่องราชอิสริยาภรณ 

 

การคนหาและบันทึกขอมูล 

1. คลิกเลือกแถบรายชื่อเครื่องราชอิสริยาภรณ   

2. ทําการเลือกชื่อยอที่ตองการคนหาขอมูล โดยคลิกที่ชื่อยอดังกลาว 

 

 
รูปแสดงการคนหาและบันทึกขอมูลรายชื่อเครื่องราชอิสริยาภรณ 

 

3. ระบบจะทําการคนหาและแสดงรายละเอียดเครื่องราช 

4. สามารถแกไขและบันทึกขอมูลที่แกไขไดโดยการกดปุม   
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การเพิ่มขอมูล 

1.    กดปุม   ในกรณีที่ตองการเพิ่มขอมูล 

 

 
รูปแสดงการเพิ่มขอมูลรายชื่อเครื่องราชอิสริยาภรณ 

 

2.    ตัวอักษรสีแดงหมายถึงขอมูลที่ตองทําการกรอกใหครบถวน 

3. เมื่อกรอกขอมูลเรียบรอยสามารถบันทึกขอมูลดังกลาวโดยการกดปุม     

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการเพิ่มขอมูลรายชื่อเครื่องราชอิสริยาภรณ 
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การลบขอมูล  

1.  หากตองการลบขอมูล ใหคลิก  เลือกขอมูลที่ตองการลบ 

2.  ทําการกดปุม   

 

 
รูปแสดงการลบขอมูลรายชื่อเครื่องราชอิสริยาภรณ 

 

3.  กดปุม “OK” ในกรณีที่ตองการลบขอมูล หรือ กดปุม “Cancel” ในกรณีที่ไมตองการลบขอมูลดังกลาว  

4.  ผลการลบขอมูลแสดงดังรูปดานลาง 

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการลบขอมูลรายชื่อเครื่องราชอิสริยาภรณ 
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9.2 กลุมเครื่องราช 
 

 
รูปแสดงรายชื่อเครื่องราชอิสริยาภรณแถบกลุมเครื่องราช 

 

การคนหาและบันทึกขอมูล 

1. คลิกเลือกแถบกลุมเครื่องราช   

2. ทําการเลือกชื่อยอที่ตองการคนหาขอมูล โดยคลิกที่ชื่อยอดังกลาว 

 

 
รูปแสดงการคนหาและบันทึกขอมูลรายชื่อเครื่องราชอิสริยาภรณแถบกลุมเคร่ืองราช 

 

3. ระบบจะทําการคนหาและแสดงรายละเอียดเครื่องราช 

4. สามารถแกไขและบันทึกขอมูลที่แกไขไดโดยการกดปุม   
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การเพิ่มขอมูล 

1.    กดปุม   ในกรณีที่ตองการเพิ่มขอมูล 

 

 
รูปแสดงการเพิ่มขอมูลรายชื่อเครื่องราชอิสริยาภรณแถบกลุมเครื่องราช 

 

2.    ตัวอักษรสีแดงหมายถึงขอมูลที่ตองทําการกรอกใหครบถวน 

4. เมื่อกรอกขอมูลเรียบรอยสามารถบันทึกขอมูลดังกลาวโดยการกดปุม     

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการเพิ่มขอมูลรายชื่อเครื่องราชอิสริยาภรณแถบกลุมเคร่ืองราช 
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การลบขอมูล  

1.  หากตองการลบขอมูล ใหคลิก  เลือกขอมูลที่ตองการลบ 

2.  ทําการกดปุม   

 

 
รูปแสดงการลบขอมูลรายชื่อเครื่องราชอิสริยาภรณแถบกลุมเคร่ืองราช 

 

3.  กดปุม “OK” ในกรณีที่ตองการลบขอมูล หรือ กดปุม “Cancel” ในกรณีที่ไมตองการลบขอมูลดังกลาว  

4.  ผลการลบขอมูลแสดงดังรูปดานลาง 

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการลบขอมูลรายชื่อเครื่องราชอิสริยาภรณแถบกลุมเครื่องราช 
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9.3 ระดับช้ันเครื่องราช 
 

 
รูปแสดงรายชื่อเครื่องราชอิสริยาภรณแถบระดับชั้นเครื่องราช 

 

การคนหาและบันทึกขอมูล 

1. คลิกเลือกแถบระดับชั้นเครื่องราช   

2. ทําการเลือกชื่อยอที่ตองการคนหาขอมูล โดยคลิกที่ชื่อยอดังกลาว 

 

 
รูปแสดงการคนหาและบันทึกขอมูลรายชื่อเครื่องราชอิสริยาภรณแถบระดับชั้นเครื่องราช 

 

3. ระบบจะทําการคนหาและแสดงรายละเอียดเครื่องราช 

4. สามารถแกไขและบันทึกขอมูลที่แกไขไดโดยการกดปุม   
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การเพิ่มขอมูล 

1.    กดปุม   ในกรณีที่ตองการเพิ่มขอมูล 

 

 
รูปแสดงการเพิ่มขอมูลรายชื่อเครื่องราชอิสริยาภรณแถบระดับชั้นเครื่องราช 

 

2.    ตัวอักษรสีแดงหมายถึงขอมูลที่ตองทําการกรอกใหครบถวน 

3.    เมื่อกรอกขอมูลเรียบรอยสามารถบันทึกขอมูลดังกลาวโดยการกดปุม     

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการเพิ่มขอมูลรายชื่อเครื่องราชอิสริยาภรณแถบระดับชั้นเครื่องราช 
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การลบขอมูล  

1.  หากตองการลบขอมูล ใหคลิก  เลือกขอมูลที่ตองการลบ 

2.  ทําการกดปุม   

 

 
รูปแสดงการลบขอมูลรายชื่อเครื่องราชอิสริยาภรณแถบระดับชั้นเครื่องราช 

 

3.  กดปุม “OK” ในกรณีที่ตองการลบขอมูล หรือ กดปุม “Cancel” ในกรณีที่ไมตองการลบขอมูลดังกลาว  

4.  ผลการลบขอมูลแสดงดังรูปดานลาง 

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการลบขอมูลรายชื่อเครื่องราชอิสริยาภรณแถบระดับชั้นเครื่องราช 
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9.4 ระดับขั้นเครื่องราช 
 

 
รูปแสดงรายชื่อเครื่องราชอิสริยาภรณแถบระดับขั้นเครื่องราช 

 

การคนหาและบันทึกขอมูล 

1. คลิกเลือกแถบระดับขั้นเครื่องราช   

2. ทําการเลือกระดับที่ตองการคนหาขอมูล โดยคลิกที่ชื่อระดับดังกลาว 

 

 
รูปแสดงการคนหาและบันทึกขอมูลรายชื่อเครื่องราชอิสริยาภรณแถบระดับขั้นเครื่องราช 

 

3. ระบบจะทําการคนหาและแสดงรายละเอียดระดับเครื่องราช 

4. สามารถแกไขและบันทึกขอมูลที่แกไขไดโดยการกดปุม   
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การเพิ่มขอมูล 

1.    กดปุม   ในกรณีที่ตองการเพิ่มขอมูล 

 

 
รูปแสดงการเพิ่มขอมูลรายชื่อเครื่องราชอิสริยาภรณแถบระดับขั้นเครื่องราช 

 

2. ตัวอักษรสีแดงหมายถึงขอมูลที่ตองทําการกรอกใหครบถวน 

3. เมื่อกรอกขอมูลเรียบรอยสามารถบันทึกขอมูลดังกลาวโดยการกดปุม    

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการเพิ่มขอมูลรายชื่อเครื่องราชอิสริยาภรณแถบระดับขั้นเครื่องราช 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

50 



คูมือการใชงาน                                                                                                                  ระบบบริหารงานบุคลากร 

การลบขอมูล  

1.  หากตองการลบขอมูล ใหคลิก  เลือกขอมูลที่ตองการลบ 

2.  ทําการกดปุม   

 

 
รูปแสดงการลบขอมูลรายชื่อเครื่องราชอิสริยาภรณแถบระดับขั้นเครื่องราช 

 

3.  กดปุม “OK” ในกรณีที่ตองการลบขอมูล หรือ กดปุม “Cancel” ในกรณีที่ไมตองการลบขอมูลดังกลาว  

4.  ผลการลบขอมูลแสดงดังรูปดานลาง 

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการลบขอมูลรายชื่อเครื่องราชอิสริยาภรณแถบระดับขั้นเครื่องราช 
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10. วันหยุดประจําป 
 10.1 วันหยุดประจําป 
 

การคนหาและบันทึกขอมูล 

1. คลิกเลือกแถบวันหยุดประจําป   

2. ทําการเลือกป พ.ศ. ที่ตองการคนหาขอมูลวันหยุด  

3. ระบบจะทําการคนหาและแสดงขอมูลวันหยุดในปพ.ศ.ดังกลาว 

4. ในกรณีที่ตองการสรางวันหยุดประจําปซึ่งมีขอมูลวันที่ของวันหยุดอยูแลว ใหทําการกดปุม 

 
5. ทําการเลือกวันที่ของวันหยุดที่ตองการคนหาขอมูล  โดยคลิกที่วันที่ดังกลาว 

6. ระบบจะทําการคนหาและแสดงรายละเอียดวันหยุดประจําป 

7. สามารถแกไขและบันทึกขอมูลที่แกไขไดโดยการกดปุม   

 

 
รูปแสดงการคนหาและบันทึกขอมูลวันหยุดประจําป 
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การเพิ่มขอมูล 

1.    กดปุม   หากตองการเพิ่มขอมูลใหมนอกเหนือจากที่ไดสรางจากปุม   

 

 
รูปแสดงการเพิ่มขอมูลวันหยุดประจําป 

 

2. ตัวอักษรสีแดงหมายถึงขอมูลที่ตองทําการกรอกใหครบถวน 

3. เมื่อกรอกขอมูลเรียบรอยสามารถบันทึกขอมูลดังกลาวโดยการกดปุม    

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการเพิ่มขอมูลวันหยุดประจําป 
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การลบขอมูล  

1.  หากตองการลบขอมูล ใหคลิก  เลือกขอมูลที่ตองการลบ 

2.  ทําการกดปุม   

 

 
รูปแสดงการลบขอมูลวันหยุดประจําป 

 

3.  กดปุม “OK” ในกรณีที่ตองการลบขอมูล หรือ กดปุม “Cancel” ในกรณีที่ไมตองการลบขอมูลดังกลาว  

4.  ผลการลบขอมูลแสดงดังรูปดานลาง 

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการลบขอมูลวันหยุดประจําป 
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10.2 ขอมูลวันหยุด 
 

 
รูปแสดงวันหยุดประจําปแถบขอมูลวันหยุด 

 

การคนหาและบันทึกขอมูล 

1. คลิกเลือกแถบขอมูลวันหยุด   

2. ทําการเลือกวันหยุดที่ตองการคนหาขอมูล  โดยคลิกที่ชื่อของวันหยุดดังกลาว 

 

 

 
รูปแสดงการคนหาและบันทึกขอมูลวันหยุดประจําปแถบขอมูลวันหยุด 

 

3. ระบบจะทําการคนหาและแสดงรายละเอียดระดับเครื่องราช 

4. สามารถแกไขและบันทึกขอมูลที่แกไขไดโดยการกดปุม   
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การเพิ่มขอมูล 

1.    กดปุม   ในกรณีที่ตองการเพิ่มขอมูล 

 

 

 
รูปแสดงการเพิ่มขอมูลวันหยุดประจําปแถบขอมูลวันหยุด 

 

2. ตัวอักษรสีแดงหมายถึงขอมูลที่ตองทําการกรอกใหครบถวน 

3. เมื่อกรอกขอมูลเรียบรอยสามารถบันทึกขอมูลดังกลาวโดยการกดปุม    

 

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการเพิ่มขอมูลวันหยุดประจําปแถบขอมูลวันหยุด 
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การลบขอมูล  

1.  หากตองการลบขอมูล ใหคลิก  เลือกขอมูลที่ตองการลบ 

2.  ทําการกดปุม   

 

 

 
รูปแสดงการลบขอมูลวันหยุดประจําปแถบขอมูลวันหยุด 

 

3. กดปุม “OK” ในกรณีที่ตองการลบขอมูล หรือ กดปุม “Cancel” ในกรณีที่ไมตองการลบขอมูลดังกลาว  

4. ผลการลบขอมูลแสดงดังรูปดานลาง 

 

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการลบขอมูลวันหยุดประจําปแถบขอมูลวันหยุด 
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11. ประเภท ความผิด, การสอบสวน, การลงโทษ  
11.1 ประเภทความผิด 

 

 
รูปแสดงประเภทความผิด 

 

การคนหาและบันทึกขอมูล 

1. คลิกเลือกแถบประเภทความผิด   

2. ทําการเลือกความผิดที่ตองการคนหาขอมูล  โดยคลิกที่ชื่อความผิดดังกลาว 

 

 

 
รูปแสดงการคนหาและบันทึกขอมูลประเภทความผิด 

 

3. ระบบจะทําการคนหาและแสดงรายละเอียดประเภทความผิด 

4. สามารถแกไขและบันทึกขอมูลที่แกไขไดโดยการกดปุม   
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การเพิ่มขอมูล 

1.    กดปุม   ในกรณีที่ตองการเพิ่มขอมูล 

 

 
รูปแสดงการเพิ่มขอมูลประเภทความผิด 

 

2. ตัวอักษรสีแดงหมายถึงขอมูลที่ตองทําการกรอกใหครบถวน 

3. เมื่อกรอกขอมูลเรียบรอยสามารถบันทึกขอมูลดังกลาวโดยการกดปุม    

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการเพิ่มขอมูลประเภทความผิด 
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การลบขอมูล  

1.  หากตองการลบขอมูล ใหคลิก  เลือกขอมูลที่ตองการลบ 

2.  ทําการกดปุม   

 

 
รูปแสดงการลบขอมูลประเภทความผิด 

 

3.    กดปุม “OK” ในกรณีที่ตองการลบขอมูล หรือ กดปุม “Cancel” ในกรณีที่ไมตองการลบขอมูลดังกลาว  

4. ผลการลบขอมูลแสดงดังรูปดานลาง 

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการลบขอมูลประเภทความผิด 
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11.2 ประเภทการสอบสวน 
 

 
รูปแสดงประเภทการสอบสวน 

 

การคนหาและบันทึกขอมูล 

1. คลิกเลือกแถบประเภทการสอบสวน   

2. ทําการเลือกประเภทการสอบสวนที่ตองการคนหาขอมูล  โดยคลิกที่ชื่อดังกลาว 

 

 
รูปแสดงการคนหาและบันทึกขอมูลประเภทการสอบสวน 

 

3. ระบบจะทําการคนหาและแสดงรายละเอียดประเภทการสอบสวน 

4. สามารถแกไขและบันทึกขอมูลที่แกไขไดโดยการกดปุม   
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การเพิ่มขอมูล 

1.    กดปุม   ในกรณีที่ตองการเพิ่มขอมูล 

 

 
รูปแสดงการเพิ่มขอมูลประเภทการสอบสวน 

 

2. ตัวอักษรสีแดงหมายถึงขอมูลที่ตองทําการกรอกใหครบถวน 

3. เมื่อกรอกขอมูลเรียบรอยสามารถบันทึกขอมูลดังกลาวโดยการกดปุม    

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการเพิ่มขอมูลประเภทการสอบสวน 
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การลบขอมูล  

1.  หากตองการลบขอมูล ใหคลิก  เลือกขอมูลที่ตองการลบ 

2.  ทําการกดปุม   

 

 
รูปแสดงการลบขอมูลประเภทการสอบสวน 

 

3.    กดปุม “OK” ในกรณีที่ตองการลบขอมูล หรือ กดปุม “Cancel” ในกรณีที่ไมตองการลบขอมูลดังกลาว  

4. ผลการลบขอมูลแสดงดังรูปดานลาง 

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการลบขอมูลประเภทการสอบสวน 
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11.3 การลงโทษ 

 

 
รูปแสดงประเภทการลงโทษ 

 

การคนหาและบันทึกขอมูล 

1. คลิกเลือกแถบการลงโทษ   

2. ทําการเลือกการลงโทษที่ตองการคนหาขอมูล  โดยคลิกที่ชื่อของการลงโทษดังกลาว 

 

 
รูปแสดงการคนหาและบันทึกขอมูลประเภทการลงโทษ 

 

3. ระบบจะทําการคนหาและแสดงรายละเอียดประเภทของการลงโทษ 
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4. สามารถแกไขและบันทึกขอมูลที่แกไขไดโดยการกดปุม   

การเพิ่มขอมูล 

1.    กดปุม   ในกรณีที่ตองการเพิ่มขอมูล 

 

 
รูปแสดงการเพิ่มขอมูลประเภทการลงโทษ 

 

2. ตัวอักษรสีแดงหมายถึงขอมูลที่ตองทําการกรอกใหครบถวน 

3. เมื่อกรอกขอมูลเรียบรอยสามารถบันทึกขอมูลดังกลาวโดยการกดปุม    

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการเพิ่มขอมูลประเภทการลงโทษ 
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การลบขอมูล  

1.  หากตองการลบขอมูล ใหคลิก  เลือกขอมูลที่ตองการลบ 

2.  ทําการกดปุม   

 

 
รูปแสดงการลบขอมูลประเภทการลงโทษ 

 

3.    กดปุม “OK” ในกรณีที่ตองการลบขอมูล หรือ กดปุม “Cancel” ในกรณีที่ไมตองการลบขอมูลดังกลาว  

4. ผลการลบขอมูลแสดงดังรูปดานลาง 
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รูปแสดงการแสดงผลการลบขอมูลประเภทการลงโทษ 
12. ขอมูลสัญชาติ, ศาสนา 

12.1 รายชื่อประเทศ 
 

 
รูปแสดงขอมูลสัญชาติ, ศาสนา แถบรายชื่อประเทศ 

 

การคนหาและบันทึกขอมูล 

1. คลิกเลือกแถบรายชื่อประเทศ   

2. ทําการเลือกประเทศที่ตองการคนหาขอมูล  โดยคลิกที่ชื่อประเทศดังกลาว 

 

 
รูปแสดงการคนหาและบันทึกขอมูลสัญชาติ, ศาสนา แถบรายชื่อประเทศ 
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3. ระบบจะทําการคนหาและแสดงรายละเอียดประเทศ 

4. สามารถแกไขและบันทึกขอมูลที่แกไขไดโดยการกดปุม   

 

การเพิ่มขอมูล 

1.    กดปุม   ในกรณีที่ตองการเพิ่มขอมูล 

 

 
รูปแสดงการเพิ่มขอมูลสัญชาติ, ศาสนา แถบรายชื่อประเทศ 

 

2. ตัวอักษรสีแดงหมายถึงขอมูลที่ตองทําการกรอกใหครบถวน 

3. เมื่อกรอกขอมูลเรียบรอยสามารถบันทึกขอมูลดังกลาวโดยการกดปุม    
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รูปแสดงการแสดงผลการเพิ่มขอมูลสัญชาติ, ศาสนา แถบรายชื่อประเทศ 

 

การลบขอมูล  

1.  หากตองการลบขอมูล ใหคลิก  เลือกขอมูลที่ตองการลบ 

2.  ทําการกดปุม   

 

 
รูปแสดงการลบขอมูลสัญชาติ, ศาสนา แถบรายชื่อประเทศ 
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3.    กดปุม “OK” ในกรณีที่ตองการลบขอมูล หรือ กดปุม “Cancel” ในกรณีที่ไมตองการลบขอมูลดังกลาว  

4. ผลการลบขอมูลแสดงดังรูปดานลาง 

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการลบขอมูลสัญชาติ, ศาสนา แถบรายชื่อประเทศ 
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12.2 สัญชาติ 
 

 
รูปแสดงขอมูลสัญชาติ, ศาสนา แถบสัญชาติ 

 

การคนหาและบันทึกขอมูล 

1. คลิกเลือกแถบสัญชาติ   

2. ทําการเลือกชื่อสัญชาติที่ตองการคนหาขอมูล  โดยคลิกที่ชื่อของสัญชาติดังกลาว 

 

 
รูปแสดงการคนหาและบันทึกขอมูลสัญชาติ, ศาสนา แถบสัญชาติ 

 

3. ระบบจะทําการคนหาและแสดงรายละเอียดสัญชาติ 

4. สามารถแกไขและบันทึกขอมูลที่แกไขไดโดยการกดปุม   
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การเพิ่มขอมูล 

1.    กดปุม   ในกรณีที่ตองการเพิ่มขอมูล 

 

 
รูปแสดงการเพิ่มขอมูลสัญชาติ, ศาสนา แถบสัญชาติ 

 

2. ตัวอักษรสีแดงหมายถึงขอมูลที่ตองทําการกรอกใหครบถวน 

3. เมื่อกรอกขอมูลเรียบรอยสามารถบันทึกขอมูลดังกลาวโดยการกดปุม    

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการเพิ่มขอมูลสัญชาติ, ศาสนา แถบสัญชาติ 
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การลบขอมูล  

1.  หากตองการลบขอมูล ใหคลิก  เลือกขอมูลที่ตองการลบ 

2.  ทําการกดปุม   

 

 
รูปแสดงการลบขอมูลสัญชาติ, ศาสนา แถบสัญชาติ 

 

3.    กดปุม “OK” ในกรณีที่ตองการลบขอมูล หรือ กดปุม “Cancel” ในกรณีที่ไมตองการลบขอมูลดังกลาว  

4. ผลการลบขอมูลแสดงดังรูปดานลาง 

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการลบขอมูลสัญชาติ, ศาสนา แถบสัญชาติ 
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12.3 เช้ือชาติ 
 

 
รูปแสดงขอมูลสัญชาติ, ศาสนา แถบเชื้อชาติ 

 

การคนหาและบันทึกขอมูล 

1. คลิกเลือกแถบเชื้อชาติ   

2. ทําการเลือกเช้ือชาติที่ตองการคนหาขอมูล  โดยคลิกที่ชื่อของเชื้อชาติดังกลาว 

 

 
รูปแสดงการคนหาและบันทึกขอมูลสัญชาติ, ศาสนา แถบเชื้อชาติ 

 

3. ระบบจะทําการคนหาและแสดงรายละเอียดเช้ือชาติ 

4.    สามารถแกไขและบันทึกขอมูลที่แกไขไดโดยการกดปุม   
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การเพิ่มขอมูล 

1.    กดปุม   ในกรณีที่ตองการเพิ่มขอมูล 

 

 
รูปแสดงการเพิ่มขอมูลสัญชาติ, ศาสนา แถบเชื้อชาติ 

 

2. ตัวอักษรสีแดงหมายถึงขอมูลที่ตองทําการกรอกใหครบถวน 

3. เมื่อกรอกขอมูลเรียบรอยสามารถบันทึกขอมูลดังกลาวโดยการกดปุม    

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการเพิ่มขอมูลสัญชาติ, ศาสนา แถบเชื้อชาติ 
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การลบขอมูล  

1.  หากตองการลบขอมูล ใหคลิก  เลือกขอมูลที่ตองการลบ 

2.  ทําการกดปุม   

 

 
รูปแสดงการลบขอมูลสัญชาติ, ศาสนา แถบเชื้อชาติ 

 

3.    กดปุม “OK” ในกรณีที่ตองการลบขอมูล หรือ กดปุม “Cancel” ในกรณีที่ไมตองการลบขอมูลดังกลาว  

4. ผลการลบขอมูลแสดงดังรูปดานลาง 

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการลบขอมูลสัญชาติ, ศาสนา แถบเชื้อชาติ 
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12.4 ศาสนา 
 

 
รูปแสดงขอมูลสัญชาติ, ศาสนา แถบศาสนา 

 

การคนหาและบันทึกขอมูล 

1. คลิกเลือกแถบศาสนา  

2. ทําการเลือกศาสนาที่ตองการคนหาขอมูล  โดยคลิกที่ชื่อของศาสนาดังกลาว 

 

 
รูปแสดงการคนหาและบันทึกขอมูลสัญชาติ, ศาสนา แถบศาสนา 

 

3. ระบบจะทําการคนหาและแสดงรายละเอียดศาสนา 

4. สามารถแกไขและบันทึกขอมูลที่แกไขไดโดยการกดปุม   
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การเพิ่มขอมูล 

1.    กดปุม   ในกรณีที่ตองการเพิ่มขอมูล 

 

 
รูปแสดงการเพิ่มขอมูลสัญชาติ, ศาสนา แถบศาสนา 

 

2. ตัวอักษรสีแดงหมายถึงขอมูลที่ตองทําการกรอกใหครบถวน 

3. เมื่อกรอกขอมูลเรียบรอยสามารถบันทึกขอมูลดังกลาวโดยการกดปุม    

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการเพิ่มขอมูลสัญชาติ, ศาสนา แถบศาสนา 
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การลบขอมูล  

1.  หากตองการลบขอมูล ใหคลิก  เลือกขอมูลที่ตองการลบ 

2.  ทําการกดปุม   

 

 
รูปแสดงการลบขอมูลสัญชาติ, ศาสนา แถบศาสนา 

 

3.    กดปุม “OK” ในกรณีที่ตองการลบขอมูล หรือ กดปุม “Cancel” ในกรณีที่ไมตองการลบขอมูลดังกลาว  

4. ผลการลบขอมูลแสดงดังรูปดานลาง 

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการลบขอมูลสัญชาติ, ศาสนา แถบศาสนา 
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13. ประเภทวันลา 
 

 
รูปแสดงขอมูลประเภทวันลา 

 

การคนหาและบันทึกขอมูล 

1.  ทําการเลือกประเภทวันลาที่ตองการคนหาขอมูล  โดยคลิกที่ชื่อของประเภทดังกลาว 

 

 

 
รูปแสดงการคนหาและบันทึกขอมูลประเภทวันลา 

 

2. ระบบจะทําการคนหาและแสดงรายละเอียดประเภทวันลา 

3. สามารถแกไขและบันทึกขอมูลที่แกไขไดโดยการกดปุม   
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การเพิ่มขอมูล 

1.    กดปุม   ในกรณีที่ตองการเพิ่มขอมูล 

 

 
รูปแสดงการเพิ่มขอมูลประเภทวันลา 

 

2. ตัวอักษรสีแดงหมายถึงขอมูลที่ตองทําการกรอกใหครบถวน 

3. เมื่อกรอกขอมูลเรียบรอยสามารถบันทึกขอมูลดังกลาวโดยการกดปุม    

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการเพิ่มขอมูลประเภทวันลา 
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การลบขอมูล  

1.  หากตองการลบขอมูล ใหคลิก  เลือกขอมูลที่ตองการลบ 

2.  ทําการกดปุม   

 

 
รูปแสดงการลบขอมูลประเภทวันลา 

 

3.    กดปุม “OK” ในกรณีที่ตองการลบขอมูล หรือ กดปุม “Cancel” ในกรณีที่ไมตองการลบขอมูลดังกลาว  

4. ผลการลบขอมูลแสดงดังรูปดานลาง 
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รูปแสดงการแสดงผลการลบขอมูลประเภทวันลา 
14. ตารางข้ันเงินเดือนราชการ 

14.1 ฐานเงินเดือนปจจุบัน 
 

 
รูปแสดงขอมูลตารางขั้นเงินเดือนราชการแถบฐานเงินเดือนปจจุบัน 

 

การคนหาและบันทึกขอมูล 

1. คลิกเลือกแถบฐานเงินเดือนปจจุบัน 

2. ทําการเลือกเงินเดือนที่ตองการคนหาขอมูล  โดยคลิกที่เงินเดือนดังกลาว 

 

 

 
รูปแสดงการคนหาและบันทึกขอมูลตารางขั้นเงินเดือนราชการแถบฐานเงินเดือนปจจุบัน 

 

3. ระบบจะทําการคนหาและแสดงรายละเอียดของเงินเดือน 

4. สามารถแกไขและบันทึกขอมูลที่แกไขไดโดยการกดปุม   
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5.     สามารถดูขอมูลฐานเงินเดือนทั้งหมดไดโดยการกดปุม    ซึ่งระบบจะแสดง

ขอมูลดังนี้ 

 

 
รูปแสดงตารางขั้นเงินเดือน 
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การเพิ่มขอมูล 

1.    กดปุม   ในกรณีที่ตองการเพิ่มขอมูล 

 

 
รูปแสดงการเพิ่มขอมูลตารางขั้นเงินเดือนราชการแถบฐานเงินเดือนปจจุบัน 

 

2. ตัวอักษรสีแดงหมายถึงขอมูลที่ตองทําการกรอกใหครบถวน 

3. เมื่อกรอกขอมูลเรียบรอยสามารถบันทึกขอมูลดังกลาวโดยการกดปุม    

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการเพิ่มขอมูลตารางขั้นเงินเดือนราชการแถบฐานเงินเดือนปจจุบัน 
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การลบขอมูล  

1.  หากตองการลบขอมูล ใหคลิก  เลือกขอมูลที่ตองการลบ 

2.  ทําการกดปุม   

 

 
รูปแสดงการลบขอมูลตารางขั้นเงินเดือนราชการแถบฐานเงินเดือนปจจุบัน 

 

3.    กดปุม “OK” ในกรณีที่ตองการลบขอมูล หรือ กดปุม “Cancel” ในกรณีที่ไมตองการลบขอมูลดังกลาว  

4. ผลการลบขอมูลแสดงดังรูปดานลาง 

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการลบขอมูลตารางขั้นเงินเดือนราชการแถบฐานเงินเดือนปจจุบัน 
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14.2 ปรับขั้นเงินเดือน 

 

 
รูปแสดงขอมูลตารางขั้นเงินเดือนราชการแถบปรับขั้นเงินเดือน 

 

การคนหาและบันทึกขอมูล 

1. คลิกเลือกแถบปรับขั้นเงินเดือน 

2. ทําการเลือกการปรับขั้นเงินเดือนที่ตองการคนหาขอมูล  โดยคลิกที่ชื่อการปรับฐานเงินเดือนดังกลาว 

 

 
รูปแสดงการคนหาและบันทึกขอมูลตารางขั้นเงินเดือนราชการแถบปรับขั้นเงินเดือน 

 

3. ระบบจะทําการคนหาและแสดงรายละเอียดการปรับขั้นเงินเดือน 

4. สามารถแกไขและบันทึกขอมูลที่แกไขไดโดยการกดปุม   
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การเพิ่มขอมูล 

1.    กดปุม   ในกรณีที่ตองการเพิ่มขอมูล 

 

 
รูปแสดงการเพิ่มขอมูลตารางขั้นเงินเดือนราชการแถบปรับขั้นเงินเดือน 

 

2. ตัวอักษรสีแดงหมายถึงขอมูลที่ตองทําการกรอกใหครบถวน 

3. สามารถตรวจสอบขอมูลฐานเงินเดือนที่ใชในการสรางฐานเงินเดือนใหมไดโดยการคลิกปุม  

 
4. เมื่อกรอกขอมูลเรียบรอยสามารถบันทึกขอมูลดังกลาวโดยการกดปุม    

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการเพิ่มขอมูลตารางขั้นเงินเดือนราชการแถบปรับขั้นเงินเดือน 
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การลบขอมูล  

1.  หากตองการลบขอมูล ใหคลิก  เลือกขอมูลที่ตองการลบ 

2.  ทําการกดปุม   

 

 
รูปแสดงการลบขอมูลตารางขั้นเงินเดือนราชการแถบปรับขั้นเงินเดือน 

 

3.    กดปุม “OK” ในกรณีที่ตองการลบขอมูล หรือ กดปุม “Cancel” ในกรณีที่ไมตองการลบขอมูลดังกลาว  

4.    ผลการลบขอมูลแสดงดังรูป 

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการลบขอมูลตารางขั้นเงินเดือนราชการแถบปรับขั้นเงินเดือน 
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15. การเล่ือนตําแหนง 
15.1 เล่ือนขั้นเงินเดือน 

 

 
รูปแสดงขอมูลการเลื่อนตําแหนงแถบเลื่อนขั้นเงินเดือน 

 

การคนหาและบันทึกขอมูล 

1. คลิกเลือกแถบเลื่อนขั้นเงินเดือน 

2. ทําการเลือกประเภทที่ตองการคนหาขอมูล  โดยคลิกที่ชื่อประเภทดังกลาว 

 

 
รูปแสดงการคนหาและบันทึกขอมูลการเลื่อนตําแหนงแถบเลื่อนขั้นเงินเดือน 

 

3. ระบบจะทําการคนหาและแสดงรายละเอียดประเภทการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

4. สามารถแกไขและบันทึกขอมูลที่แกไขไดโดยการกดปุม   
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การเพิ่มขอมูล 

1.    กดปุม   ในกรณีที่ตองการเพิ่มขอมูล 

 

 
รูปแสดงการเพิ่มขอมูลการเลื่อนตําแหนงแถบเลื่อนขั้นเงินเดือน 

 

2. ตัวอักษรสีแดงหมายถึงขอมูลที่ตองทําการกรอกใหครบถวน 

3. เมื่อกรอกขอมูลเรียบรอยสามารถบันทึกขอมูลดังกลาวโดยการกดปุม    

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการเพิ่มขอมูลการเลื่อนตําแหนงแถบเลื่อนขั้นเงินเดือน 
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การลบขอมูล  

1.  หากตองการลบขอมูล ใหคลิก  เลือกขอมูลที่ตองการลบ 

2.  ทําการกดปุม   

 

 
รูปแสดงการลบขอมูลการเลื่อนตําแหนงแถบเลื่อนขั้นเงินเดือน 

 

3.    กดปุม “OK” ในกรณีที่ตองการลบขอมูล หรือ กดปุม “Cancel” ในกรณีที่ไมตองการลบขอมูลดังกลาว  

4. ผลการลบขอมูลแสดงดังรูปดานลาง 

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการลบขอมูลการเลื่อนตําแหนงแถบเลื่อนขั้นเงินเดือน 
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15.2 เล่ือนตําแหนงงาน 
 

 
รูปแสดงขอมูลการเลื่อนตําแหนงแถบการเลื่อนตําแหนงงาน 

 

การคนหาและบันทึกขอมูล 

1. คลิกเลือกแถบเลื่อนตําแหนงงาน 

2. ทําการเลือกประเภทที่ตองการคนหาขอมูล  โดยคลิกที่ชื่อประเภทดังกลาว 

 

 
รูปแสดงการคนหาและบันทึกขอมูลการเลื่อนตําแหนงแถบการเลื่อนตําแหนงงาน 

 

3. ระบบจะทําการคนหาและแสดงรายละเอียดประเภทการเลื่อนตําแหนงงาน 

4. สามารถแกไขและบันทึกขอมูลที่แกไขไดโดยการกดปุม   
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การเพิ่มขอมูล 

1.    กดปุม   ในกรณีที่ตองการเพิ่มขอมูล 

 

 
รูปแสดงการเพิ่มขอมูลการเลื่อนตําแหนงแถบการเลื่อนตําแหนงงาน 

 

2. ตัวอักษรสีแดงหมายถึงขอมูลที่ตองทําการกรอกใหครบถวน 

3. เมื่อกรอกขอมูลเรียบรอยสามารถบันทึกขอมูลดังกลาวโดยการกดปุม    

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการเพิ่มขอมูลการเลื่อนตําแหนงแถบการเลื่อนตําแหนงงาน 
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การลบขอมูล  

1.  หากตองการลบขอมูล ใหคลิก  เลือกขอมูลที่ตองการลบ 

2.  ทําการกดปุม   

 

 
รูปแสดงการลบขอมูลตารางการเลื่อนตําแหนงแถบการเลื่อนตําแหนงงาน 

 

3.    กดปุม “OK” ในกรณีที่ตองการลบขอมูล หรือ กดปุม “Cancel” ในกรณีที่ไมตองการลบขอมูลดังกลาว  

4. ผลการลบขอมูลแสดงดังรูปดานลาง 

 

 
รูปแสดงการแสดงผลการลบขอมูลการเลื่อนตําแหนงแถบการเลื่อนตําแหนงงาน 
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16. คนหาบุคลากร 
 

 
รูปแสดงหนาจอการคนหาบุคลากร 

 

 
รูปแสดงหนาจอการเลือกหนวยงาน 

 

หนาการคนหาบุคลากร จะใชในการคนหาบุคลากรจากหนวยงานและประเภทของบุคลากร โดยผูใชระบบตอง 

1. ทําการเลือกหนวยงานที่ตองการคนหา โดยการกดปุม  ระบบจะแสดงหนาจอดังรูปแสดงหนาจอ

การเลือกหนวยงาน ผูใชระบบสามารถลบหนวยงานที่เลือกไดโดยการกดปุม  

2. ทําการเลือกประเภทบุคลาการที่ตองการคนหาโดยการ   หนาประเภทบุคลากรที่ตองการ 

3. หากตองการคนหาดวยชื่อ นามสกุล ขั้น หรือสถานภาพ ผูใชระบบสามารถกดปุม  

แลวทําการใสคาที่ตองการคนหา 

4. กดปุม “คนหา” เพื่อทําการคนหาขอมูลของบุคลากรดังกลาว    
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รูปแสดงผลลัพธจากการคนหาบุคลากร 

 

       5.    หลังจากทําการกดปุมคนหา ระบบจะทําการคนหาขอมูลบุคลากรดังกลาวมาแสดง ผูใชระบบสามารถ

คลิกเพื่อดูขอมูลของบุคคลดังกลาวได ซึ่งผลลัพธจะเหมือนแถบประวัติทั่วไปบุคลากรซึ่งจะกลาวตอไป หรือทํา

การกดปุม “ยกเลิก“ เพื่อทําการกลับไปหนาจอการคนหาบุคลากรใหมอีกครั้งหนึ่ง 
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17. เพ่ิมประวัติบุคลากร 

 ใชในการเพิ่มประวัติบุคลากร โดยหนานี้ผูใชระบบจะตองทําการกรอกขอมูล 3 แถบขอมูลคือ แถบ

ประวัติสวนตัว  แถบประวัติเงินเดือน และแถบที่อยู 

 

17.1 แถบประวัติสวนตัว 
 

 
รูปแสดงหนาจอเพิ่มประวัติบุคลากร (แถบประวัติสวนตัว) 

 

1. ผูใชระบบตองทําการกดแถบประวัติสวนตัว 

2. ผูใชระบบตองทําการกรอกขอมูลประวัติสวนตัวของบุคลากรใหมที่ตองการนําเขาสูระบบ (ตัวอักษรสี

แดงหมายถึงขอมูลที่ตองทําการกรอก) 

3. ผูใชระบบสามารถทําการเพิ่มรูปของบุคลากรคนใหมไดโดยการกดปุม  เพื่อเลือกที่อยูรูป

ของบุคลกรคนดังกลาวในเครื่อง และทําการกดปุม   เปนการดึงรูป ดังกลาวขึ้นมาแสดง 

หากผูใชระบบตองการลบรูปของบุคลากรคนดังกลาวใหทําการกดปุม  เพื่อลบภาพ

ดังกลาวออกจากระบบ 

4. ผูใชระบบสามารถเลือกวันที่ไดโดยกดปุม   แลวทําการเลือกวันที่ที่ตองการ หากผูใชระบบตองการ

ลบวันที่ที่ทําการเลือกออกสามารถลบไดโดยกดปุม  
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17.2 แถบประวัติเงินเดือนตําแหนง 
 

 
รูปแสดงหนาจอเพิ่มประวัติบุคลากร (แถบประวัติเงินเดือน ตําแหนง) 

 

1. ผูใชระบบตองทําการกดแถบประวัติเงินเดือนตําแหนง 

2. ผูใชระบบตองทําการกรอกขอมูลประวัติเงินเดือนและตําแหนงของบุคลากรใหมที่ตองการนําเขาสู

ระบบ (ตัวอักษรสีแดงหมายถึงขอมูลที่ตองทําการกรอก) 
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17.3 แถบที่อยู 
 

 
รูปแสดงหนาจอเพิ่มประวัติบุคลากร (แถบที่อยู) 

 

1. ผูใชระบบตองทําการกดแถบที่อยู 

2. ผูใชระบบตองทําการกรอกขอมูลที่อยูของบุคลากรใหมที่ตองการนําเขาสูระบบ (ตัวอักษรสีแดง

หมายถึงขอมูลที่ตองทําการกรอก) 

 

เมื่อกรอกขอมูลครบทั้ง 3 แถบขอมูลเรียบรอยแลว ผูใชระบบตองทําการกดปุม “บันทึก” เพื่อนําขอมูลของ

บุคลากรดังกลาวเขาสูระบบ หากระบบบันทึกขอมูลของบุคลากรดังกลาวสําเร็จระบบจะแสดงขอความดัง

รูปแสดงหนาจอเพิ่มประวัติบุคลากร (แถบที่อยู)   หากผูใชระบบตองการยกเลิกขอมูลบุคลากรที่กรอกทั้งหมด

สามารถทําการเคลียรคาที่กรอกโดยการกดปุม “ยกเลิก” 
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ประวัติตางๆ 
 ผูใชระบบตองทําการคนหาบุคลากรจากระบบเสียกอน ถึงจะสามารถเขาไปดูประวัติตางๆ ได หากผูใช

ระบบไมทําการคนหาและเลือกบุคลากรในระบบ  ระบบจะทําการแสดงหนาจอดังรูปดานลาง 

 

 
รูปแสดงแสดงหนาจอเตือนใหผูใชระบบเลือกบุคลากร 

 

18. ประวัติทั่วไปบุคลากร 

 เมื่อผูใชระบบทําการเลือกบุคลากรคนดังกลาวเรียบรอยแลว ผูใชระบบจะพบแถบขอมูลของบุคลากร

คนดังกลาวจํานวน 8 แถบขอมูลคือ แถบประวัติสวนตัว, แถบประวัติเงินเดือนตําแหนง, แถบที่อยู , แถบประวัติ

การศึกษา, แถบประวัติการผานงาน ,แถบประวัติครอบครัว, แถบประวัติการเปลี่ยนชื่อและแถบประวัติการรับ

ราชการ 

  
18.1 แถบประวัติสวนตัว  
 

 
รูปแสดงหนาจอประวัติทั่วไปบุคลากร (แถบประวัติสวนตัว) 

 

จะใชในการแกไขประวัติสวนตัวของบุคลากรคนที่คนหา หรือทําการลบขอมูลบุคลากรคนดังกลาวออกจากระบบ 

เมื่อผูใชระบบกดที่แถบประวัติทั่วไปบุคลากร 
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1. ผูใชระบบตองทําการกดแถบประวัติสวนตัว  

2. ผูใชระบบสามารถทําการแกไขขอมูลประวัติสวนตัวของบุคลากรดังกลาวได  

3.  หากตองการเปลี่ยนภาพ  กดปุม  เพื่อเลือกที่อยูรูปใหม แลวทําการกดปุม  

เพื่อทําการเปลี่ยนรูปของบุคลากรคนดังกลาว หากผูใชตองการลบรูปผูใชระบบตองทําการกดปุม 

 
 

18.2 แถบประวัติเงินเดือน ตาํแหนง 
 

 

รูปแสดงหนาจอประวัติทั่วไปบุคลากร (แถบประวัติเงินเดือน ตําแหนง) 

 

จะใชในการแกไขประวัติเงินเดือนและตําแหนงของบุคลากรคนที่คนหา หรือทําการลบขอมูลบุคลากรคนดังกลาว

ออกจากระบบ เม่ือผูใชระบบกดที่แถบประวัติทั่วไปบุคลากร 
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1. ผูใชระบบตองทําการกดแถบประวัติเงินเดือน ตําแหนง  

2. ผูใชระบบสามารถทําการแกไขขอมูลประวัติเงินเดือนและตําแหนงของบุคลากรดังกลาวได  

 
18.3 แถบที่อยู 
 

 

รูปแสดง  หนาจอประวัติทั่วไปบุคลากร (แถบที่อยู) 

 

จะใชในการแกไขประวัติที่อยูของบุคลากรคนที่คนหา หรือทําการลบขอมูลบุคลากรคนดังกลาวออกจากระบบ 

เมื่อผูใชระบบกดที่แถบประวัติทั่วไปบุคลากร 

1. ผูใชระบบตองทําการกดแถบที่อยู  

2. ผูใชระบบสามารถทําการแกไขขอมูลประวัติที่อยูของบุคลากรดังกลาวได 

 

เมื่อทําการแกไขขอมูลบุคลากรเรียบรอยแลว ผูใชระบบสามารถที่จะบันทึกขอมูลของบุคลากรดังกลาว

ไดดวยการกดปุม ”บันทึก” ระบบจะทําการบันทึกขอมูลที่ทําการแกไขลงสูระบบ 
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หากผูใชระบบตองการเคลียรคาขอมูลทั้งหมด ใหเปนประวัติบุคลากรเดิมโดยปราศจากการแกไข ผูใช

ระบบสามารถทําการกดปุม ”ยกเลิก” ระบบจะทําการเรียกประวัติบุคลากรเดิมของบุคลากรดังกลาวขึ้นมาแสดง 

(ขอมูลหลังจากการกดบันทึกครั้งสุดทาย) 

จาก 3 แถบที่กลาวมาขางตน (ประวัติสวนตัว,ประวัติเงินเดือน ตําแหนง,ที่อยู) จะสามารถทําการลบ

ขอมูลของบุคลากรที่คนหาได โดยการกดปุม “ลบ“   ระบบจะแสดงหนาจอยืนยันการลบ   หากตองการลบกดปุม 

“OK” หรือหากไมตองการกดปุม “Cancel” 

 

 
รูปแสดงหนาจอแสดงการยืนยันการลบขอมูลบุคลากร 
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18.4 แถบประวัติการศึกษา 
 หนานี้จะใชในการเพิ่ม ลบ และแกไขประวัติการศึกษาของบุคลากรคนที่คนหา  

 

เพิ่มขอมูลประวัติการศึกษา 

1. กดปุม “เพิ่ม” ในกรณีที่ผูใชระบบตองการเพิ่มประวัติการศึกษา 

2. ผูใชระบบตองทําการกรอกขอมูลประวัติการศึกษา (ตัวอักษรสีแดงหมายถึงขอมูลที่ตองทําการกรอกให

ครบถวน) 

3. ผูใชระบบทําการกดปุม “ บันทึก” ระบบจะทําการบันทึกลงสูระบบและแสดงขอมูลที่บันทึก 

 

 

 
รูปแสดงหนาจอแสดงการเพิ่มขอมูลจากแถบประวัติการศึกษา 

เมื่อผูใชระบบกดปุม “เพิ่ม” และทําการกรอกขอมูล 

 

 

รูปแสดงหนาจอแสดงการเพิ่มขอมูลจากแถบประวัติการศึกษา 
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เมื่อระบบบันทึกประวัติการศึกษาเรียบรอยแลว 

 

ลบขอมูลประวัติการศึกษา 

1.  ผูใชระบบตองทําการเลือกรายการที่ตองการลบ โดย   หนาประวัติการศึกษาที่ตองการทําการลบ 

2.  ผูใชระบบตองทําการกดปุม “ลบ” จะแสดงหนาจอเพื่อยืนยันการลบขอมูลหากผูใชระบบทําการตอบตกลง

ระบบจะทําการลบประวัติดังกลาวออกจากระบบ หากผูใชระบบทําการตอบยกเลิกระบบจะยกเลิกการลบนั้นทิ้ง 

 

 
รูปแสดงหนาจอแสดงการลบขอมูลจากแถบประวัติการศึกษา 

เมื่อผูใชระบบทําการเลือกรายการที่ตองการลบ 

 

 
รูปแสดงหนาจอแสดงการลบขอมูลจากแถบประวัติการศึกษา 

เมื่อระบบทําการลบขอมูลประวัติการศึกษานั้นออกจากระบบ 

แกไขขอมูลประวัติการศึกษา 

1. ทําการเลือกรายการที่ตองการแกไข 

2. ระบบจะทําการดึงขอมูลประวัติการศึกษาดังกลาวขึ้นมาแสดง 

3. ผูใชระบบสามารถทําการแกไขขอมูลดังกลาว 

4. เมื่อผูใชระบบทําการกดปุม “บันทึก” ระบบจะทําการบันทึกขอมูลที่แกไขดังกลาวเขาสูระบบ 
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รูปแสดงหนาจอแสดงการแกไขขอมูลจากแถบประวัติการศึกษา 

เมื่อผูใชระบบทําการเลือกรายการที่ตองการแกไขและทําการแกไขขอมูล 

 

 
รูปแสดงหนาจอแสดงการแกไขขอมูลจากแถบประวัติการศึกษา 

ระบบทําการแกไขขอมูลประวัติการศึกษาที่ผูใชระบบแกไข 

 

 

 

 

 

 

      107 



คูมือการใชงาน                                                                                                                  ระบบบริหารงานบุคลากร 

18.5 แถบประวัติการผานงาน 
หนานี้จะใชในการเพิ่ม ลบ และแกไขประวัติการผานงานของบุคลากรคนที่คนหา  

 

เพิ่มขอมูลประวัติการผานงาน 

1. กดปุม “เพิ่ม” ในกรณีที่ผูใชระบบตองการเพิ่มประวัติการผานงาน 

2. ผูใชระบบตองทําการกรอกขอมูลประวัติการผานงาน (ตัวอักษรสีแดงหมายถึงขอมูลที่ตองทําการกรอกให

ครบถวน) 

3. ผูใชระบบทําการกดปุม “ บันทึก” ระบบจะทําการบันทึกลงสูระบบและแสดงขอมูลที่บันทึก 

 

 
รูปแสดงหนาจอแสดงการเพิ่มขอมูลจากแถบประวัติการผานงาน 

เมื่อผูใชระบบกดปุม “เพิ่ม” และทําการกรอกขอมูล 

 
รูปแสดงหนาจอแสดงการเพิ่มขอมูลจากแถบประวัติการผานงาน 

เมื่อระบบบันทึกประวัติการผานงานเรียบรอยแลว 
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ลบขอมูลประวัติการผานงาน 

1.  ผูใชระบบตองทําการเลือกรายการที่ตองการลบ โดย   หนาประวัติการผานงานที่ตองการทําการลบ 

2.  ผูใชระบบตองทําการกดปุม “ลบ” จะแสดงหนาจอเพื่อยืนยันการลบขอมูลหากผูใชระบบทําการตอบตกลง

ระบบจะทําการลบประวัติดังกลาวออกจากระบบ หากผูใชระบบทําการตอบยกเลิกระบบจะยกเลิกการลบนั้นทิ้ง 

 

 
รูปแสดงหนาจอแสดงการลบขอมูลจากแถบประวัติการผานงาน 

เมื่อผูใชระบบทําการเลือกรายการที่ตองการลบ 

 

 
รูปแสดงหนาจอแสดงการลบขอมูลจากแถบประวัติการผานงาน 

เมื่อระบบทําการลบขอมูลประวัติการผานงานนั้นออกจากระบบ 

 

แกไขขอมูลประวัติการผานงาน 

1. ทําการเลือกรายการที่ตองการแกไข 

2. ระบบจะทําการดึงขอมูลประวัติการผานงานดังกลาวขึ้นมาแสดง 

3. ผูใชระบบสามารถทําการแกไขขอมูลดังกลาว 

4. เมื่อผูใชระบบทําการกดปุม “บันทึก” ระบบจะทําการบันทึกขอมูลที่แกไขดังกลาวเขาสูระบบ 
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รูปแสดงหนาจอแสดงการแกไขขอมูลจากแถบประวัติการผานงาน 

เมื่อผูใชระบบทําการเลือกรายการที่ตองการแกไขและทําการแกไขขอมูล 

 

 

รูปแสดงหนาจอแสดงการแกไขขอมูลจากแถบประวัติการผานงาน 

ระบบทําการแกไขขอมูลประวัติการผานงานที่ผูใชระบบแกไข 
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