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ระบบบริหำรงำนบุคลำกร 

ระบบบริหารงานบุคลากร เป็นระบบเพื่อสนับสนุนการบริหารทรัพยากรบุคลของทางสถาบัน โดยมีการน าเทคโนโลยี
สารสนเทศเข้ามาใช้ ประกอบไปด้วย เทคโนโลยีฮาร์ดแวร์ เทคโนโลยีซอฟต์แวร์ และเทคโนโลยีเครือข่าย เพื่อช่วยอ านวยความสะดวก
ให้แก่ผู้ปฏิบัติงานในระดับต่าง ๆ ท าให้การบริหารจัดการทางด้านงานบุคคล มีประสิทธิภาพและช่วยให้ผู้บริหารได้รับข้อมูลเพื่อใช้ใน
การตัดสินใจได้ทันตามความต้องการ 

 

การท างานของระบบบุคลากรจะแบ่งงานออกเป็นส่วนงานท่ีต้องท ากันในต่างวาระ ต่างเวลา จ าแนกได้ดังนี้ 
งำน ค ำอธิบำย 

ก าหนดข้อมูลพื้นฐาน บันทึกข้อมูลพื้นฐานที่จ าเป็น หรือเรียกว่าข้อมูลระบบ เช่น ประเภทบุคลากร รายช่ือต าแหน่ง 
หน่วยงาน เป็นต้น 

ข้อมูลบุคลากร จะแบ่งออกเป็น 2 ส่วน คือ ส่วนส าหรับการบันทึกข้อมูล ซึ่งประกอบไปด้วย บันทึกข้อมูลบุคลากร 
แก้ไขข้อมูลบุคลากร บันทึกสถานะบุคลากร ในส่วนที่ 2 จะเป็นส่วนส าหรับการค้นหาข้อมูลของ
บุคลากร 

งานพัฒนาบุคลากร บันทึกข้อมูล ประวัติการศึกษาต่อ ฝึกอบรม ไปราชการ ดูงาน  ประชุม สัมมนา และงานอื่นๆที่
เกี่ยวข้องกับงานพัฒนาบุคลากร 
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งำน ค ำอธิบำย 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ เป็นส่วนงานในการเก็บข้อมูลประวัติการได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์และประมวลผลค านวณ

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

งานลงเวลา บันทึกข้อมูลประวัติการลงเวลาของบุคลากรรวมทั้งท าข้อมูลการลา ก าหนดกลุ่มการลา กลุ่มการ
ลงเวลาและปฏิทินวันหยุดรวมทั้งท าการปรับแก้ข้อมูลการลงเวลา 

งานเลื่อนเงินเดือน บันทึกข้อมูลการเลื่อนเงินเดือน ค่าตอบแทน ค่าครองชีพของบุคลากรตามรอบของการเลื่อน
เงินเดือน 
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ก ำหนดต ำแหน่งทำงกำรบริหำร 
 การก าหนดข้อมูลพื้นฐานท่ีจ าเป็นส าหรับระบบบริหารงานบุคลากร จะต้องก าหนดข้อมูลพื้นฐาน 2 ส่วนคือ ข้อมูลพื้นฐานใน
ส่วนของ ข้อมูลพื้นฐานทุกระบบ เป็นข้อมูลพื้นฐานที่จ าเป็นในการใช้ร่วมกันระหว่างระบบบริหารงานบุคลากรและระบบสารสนเทศ
เพื่อการบริหาร (MIS) (ดูวิธีการบันทึกหรือแก้ไขข้อมูลที่คู่มือ ข้อมูลพื้นฐานทุกระบบ) และข้อมูลพื้นฐานของระบบบริหารงานบุคลากร 
ที่เป็นข้อมูลพื้นฐานท่ีจ าเป็นส าหรับระบบบริหารงานบุคลากร  

 ข้อมูลพื้นฐำนระบบ 
เป็นการก าหนดข้อมูลพื้นฐานที่จ าเป็นส าหรับระบบบริหารงานบุคลากร เพื่อให้การจัดการข้อมูลของระบบมีประสิทธิภาพ

และให้รายงานผลทางบุคลากรมีความถูกต้อง 
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ต ำแหน่งทำงบริหำร (ก ำหนดข้อมูลโดยส่วนกลำง) 

ประเภทต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน 

  ก าหนดประเภทต าแหน่งในการบริหารงานของสถาบัน เพื่อเป็นข้อมูลส าหรับการจัดท าต าแหน่งบริหารของแต่ละ
หน่วยงาน 

1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบบุคลากร” > คลิกกลุ่มเมนู “ข้อมูลพื้นฐานระบบ” > คลิกเมนูย่อย “ประเภท
ต าแหน่งในการบริหารงาน” 

 

2. แสดงข้อมูลที่เคยบันทึกไว้ หากต้องการบันทึกข้อมูลประเภทต าแหน่งในการบริหารงานให้ระบุข้อมูลดังนี ้
ข้อมูล ค ำอธิบำย 

เลขท่ีประเภทต าแหน่ง ระบุรหัสประเภทต าแหน่ง โดยเรียงล าดับตามรหัสประเภทต าแหน่ง 
ช่ือประเภทต าแหน่ง ระบุช่ือประเภทต าแหน่งบริหาร 

ล าดับชั้นประเภทต าแหน่ง ระบุล าดับชั้นประเภทต าแหน่ง 
1: สูง 2: กลาง 3: ต้น 4: ผู้บริหารที่หน่วยงานแต่งตั้ง 

รหัสต าแหน่ งบริหาร(uoc 
สกอ.) 

เลือกระบุต าแหน่งบริหารที่ตรงกันกับประเภทต าแหน่งทางบริหาร ตามที่ สกอ. 
ก าหนด เพื่อใช้ส่งข้อมูล uoc_staff ให้กับหน่วยงาน สกอ. ประจ าปี 

 

2. 1. 
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ชื่อต ำแหน่งในกำรบริหำรงำน 
  ก าหนดช่ือต าแหน่งและรายละเอียดของต าแหน่งในการบริหารของแต่ละหน่วยงานตามประเภทต าแหน่งบริหาร 

รวมถึงก าหนดและแสดงข้อมูลผู้ด ารงต าแหน่งบริหารที่ด ารงต าแหน่งปัจจุบันและประวัติการด ารงต าแหน่งบริหารนั้นๆ  

  บันทึกต ำแหน่งบริหำร 
1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบบุคลากร” > คลิกกลุ่มเมนู “ข้อมูลพื้นฐานระบบ” > คลิกเมนูย่อย “ต าแหนง่

บริหาร” 

 
2. เมื่อต้องการก าหนดผู้ด ารงต าแหน่งบริหาร ผู้ใช้จะต้องก าหนดต าแหน่งบริหารก่อน โดยระบุข้อมูลดังนี้ 

ข้อมูล ค ำอธิบำย 
ล าดับ แสดงล าดับของข้อมูล โดยเรียงล าดับตามรหัสต าแหน่งบริหาร 

รหัสต าแหน่งบริหาร ระบุรหัสต าแหน่งบริหาร  
ประเภทต าแหน่งทางบริหาร เลือกระบุประเภทต าแหน่งทางบริหาร เพื่อก าหนดว่าต าแหน่งในการ

บริหารงานดังกล่าว เป็นประเภทต าแหน่งทางบริหารใด 

ช่ือต าแหน่งทางบริหาร ระบุช่ือต าแหน่งทางบริหาร เช่น คณบดีคณะวิช่ันเน็ต เป็นต้น 
หน่วยงานบริหาร ระบุหน่วยงานที่บริหาร 
บุคลากรที่ถือครองอยู่ปัจจุบัน แสดงรายช่ือบุคลากรที่ถือครองต าแหน่งในการบริหารอยู่ ณ ปัจจุบัน 
ต าแหน่งตามสายงาน ระบุต าแหน่งตามสายของต าแหน่งบริหารที่ไม่มีวาระ เมื่อมีผู้ด ารงต าแหน่ง

บริหารดังกล่าว ระบบจะปรับสายงานของบุคลากรตามต าแหน่งทางสายที่
ระบุในต าแหน่งบริหารนี้ 

ช่ือต าแหน่งทางบริหาร (Eng) ระบุช่ือต าแหน่งทางบริหาร ภาษาอังกฤษ 

รักษาการ ระบุการรักษาการ โดย คลิก Check box    

2. 

แสดงข้อมูลผู้ด ารงต าแหน่ง
ของแต่ละต าแหน่ง 

 

1. 
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ข้อมูล ค ำอธิบำย 
ถ้าเลือก  หมายถึง ต าแหน่งบริหารนี้เป็นต าแหน่งรักษาการ   
ถ้าไม่เลือก  หมายถึง ต าแหน่งบริหารนี้ไม่ใช่ต าแหน่งรักษาการ   

ใช้งาน ระบุการใช้งานข้อมูลต าแหน่งบริหาร โดย คลิก Check box    
ถ้าเลือก  หมายถึง ต าแหน่งบริหารดังกล่าวมีการใช้งาน สามารถก าหนดผู้
ถือครองต าแหน่งได้  
ถ้าไม่เลือก  หมายถึง ต าแหน่งบริหารดังกล่าวมีการใช้งาน จะไม่มีการ
ก าหนดผู้ถือครองต าแหน่ง 

ช่ือต าแหน่งรักษาการฯ กรณีเป็นต าแหน่งรักษาการ ให้ระบุช่ือต าแหน่งรักษาการ หากรายงานใดให้
แสดงต าแหน่งของบุคลากรที่ถือ ระบบจะแสดงช่ือต าแหน่งรักษาการแทน 

ช่ือต าแหน่งรักษาการฯ (Eng) กรณีเป็นต าแหน่งรักษาการ ให้ระบุช่ือต าแหน่งรักษาการ ภาษาอังกฤษ 

มีวาระ ระบุวาระ โดย คลิก Check box    
ถ้าเลือก  หมายถึง ต าแหน่งดังกล่าวมีจ านวนปีวาระการด ารงต าแหน่งน้ัน   
ถ้าไม่เลือก  หมายถึง ต าแหน่งดังกล่าวก็ไม่มีจ านวนวาระการด ารงต าแหน่ง   

จ านวนปวีาระด ารงต าแหน่ง กรณีเป็นต าแหน่งท่ีมีวาระ ให้ระบุจ านวนปีวาระการด ารงต าแหน่ง 
เงินประจ าต าแหน่ง ระบุเงินประจ าต าแหน่งทางบริหาร 
ค าอธิบายต าแหน่ง ระบุค าอธิบายต าแหน่งบริหาร 
สามารถได้รับเครื่องราชฯ ต าแหน่งบริหารใด ท่ีได้รับเครื่องราชฯ ให้ท าเครื่องหมายถูก  ต าแหน่งนั้น 

หากต าแหน่งใดไม่ท าเครื่องหมายถูก  หมายความว่าต าแหน่งนั้นระบบจะ
ไม่น าไปประมวลผลเครื่องราชฯ 

ผู้ท ารายการ แสดงช่ือผู้เพิ่มรายการ 
วันเวลาที่ท ารายการ แสดงและเวลาที่เพิ่มรายการ 
ผู้ท ารายการครั้งสุดท้าย แสดงช่ือผู้ใช้ที่ท ารายการข้อมูลครั้งสุดท้าย 
วันเวลาแกไ้ขครั้งสุดท้าย แสดงเวลาแก้ไขครั้งสุดท้าย 
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บันทึกรำยชื่อผู้ด ำรงต ำแหน่งบริหำร 
ในที่นี้จะเป็นการบันทึกประวัติผู้ด ารงต าแหน่งบริหารและการแก้ไขรายละเอียดการด ารงต าแหน่งบริหาร กรณีที่

ผู้ใช้ต้องการบันทึกรายช่ือผู้ด ารงต าแหน่งบริหาร ผู้ใช้จะต้องบันทึกต าแหน่ งบริหารก่อน หลังจากบันทึกต าแหน่งบริหาร
เรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้สามารถบันทึกรายชื่อผู้ด ารงต าแหน่งบริหารได้ ดังนี้ 

1. คลิกรายการต าแหน่งบริหารที่ต้องการบันทึกผู้ด ารงต าแหน่ง  

 
2. บันทึกรายช่ือผู้ด ารงต าแหน่งบริหาร กรณีเพิ่มรายการใหม่ให้พิมพ์ช่ือผู้ด ารงต าแหน่ง ท่ีช่อง “รหัสพนักงาน”

หรือกรณีต้องการแก้ไขข้อมูลผู้ด ารงแหน่งบริหารเดิม ให้ปรับสถานะการครองต าแหน่ง เป็น 2: หมดวาระ 
ก่อนเพื่อให้ต าแหน่งบริหารว่าง แล้วจึงแก้ไขบุคลากรผู้ครองต าแหน่งที่ช่อง "รหัสพนักงาน" หรือเพิ่มรายการ
ใหม ่

3. กรณีระบุบุคลากร แล้วช่ือบุคลากรที่ระบุมีมากกว่า 1 ราย ระบบจะแสดงหน้าจอให้เลือกผู้ด ารงต าแหน่ง
บริหาร  

1. 

2. เพิ่มหรือแก้ไขผู้
ด ารงต าแหน่ง

บริหาร 
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4. ระบุข้อมูลส าหรับการด ารงต าแหน่งบริหาร 

 
 ระบุข้อมูลส าหรับการด ารงต าแหน่งบริหารดังนี้ 

ข้อมูล ค ำอธิบำย 
ต ำแหน่งบริหำร 

ต าแหน่งทางบริหาร แสดงต าแหน่งทางบริหารที่เลือกจากข้อ 1 
ช่ือต าแหน่งบริหาร แสดงช่ือต าแหน่งทางบริหารที่เลือกจากข้อ 1 สามารถแก้ไขช่ือต าแหน่งบริหารได้ 
หน่วยงานบริหาร แสดงหน่วยงานบริหารที่เลือกจากข้อ 1 
เงินประจ าต าแหน่งบริหาร แสดงยอดเงินประจ าต าแหน่งของต าแหน่งบริหารที่เลือกจากข้อ 1 สามารถแก้ไข

4. ระบุข้อมูลการ
ด ารงต าแหน่ง 

 

5. คลิกที่นี่ เพื่อบันทึก
ข้อมูล 

3. ดับเบิลคลิกที่นี่
เพื่อเลือกบุคลากร 
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ข้อมูล ค ำอธิบำย 
เงินประจ าต าแหน่งได้ 

ค าอธิบายต าแหน่ง แสดงค าอธิบายของต าแหน่งบริหารที่เลือกจากข้อ 1 สามารถแก้ไขค าอธิบายได้ 
ข้อมูลผู้บริหำร 

รหัสพนักงาน ระบุรหัสบุคลากรผู้ด ารงต าแหน่ง 
ล าดับที ่ แสดงล าดับของข้อมูล โดยเรียงล าดับตามเพิ่มข้อมูล 
ช่ือ-นามสกุล แสดงช่ือ-นามสกุล ตามที่ระบุรหัสบุคลากร 
หมายเหตุ ระบุหมายเหตุ (กรณีค าสั่งการแต่งตั้งหรือพ้นจากต าแหน่งมาจากระบบค าสั่ง จะ

แสดงหมายเหตุว่ามาจาก ระบบค าสั่ง) 

วำระกำรด ำรงต ำแหน่ง 
สถานะการด ารงต าแหน่ง ระบุสถานะการด ารงต าแหน่ง   

1: ด ารงต าแหน่ง : ด ารงต าแหน่งปัจจุบัน 
2: หมดวาระ : หมดวาระการด ารงต าแหน่ง  
3: ลาออก : ลาออกจากสถาบัน ท าให้พ้นการด ารงต าแหน่งบริหาร 
4: พ้นจากต าแหน่ง : พ้นจากต าแหน่ง 

สถานะครองต าแหน่ง เลือกระบุสถานะการครองต าแหน่ง 
1: ครองต าแหน่ง 2: รักษาราชการแทน 3: ปฏิบัติหน้าที ่4: รักษาการในต าแหน่ง 

วันท่ีออกจากต าแหน่ง บันทึกระบุวันที่ออกจากต าแหน่ง 

ระบุวันที่ด ารงต าแหน่ง ระบุวันท่ีด ารงต าแหน่ง โดย คลิก Check box    
ถ้าเลือก  หมายถึง ต าแหน่งดังกล่าวมีสามารถระบุช่วงวันที่เริ่ม-สิ้นสุดการด ารง
ต าแหน่ง   
ถ้าไม่เลือก  หมายถึง ต าแหน่งดังกล่าวก็ไม่สามารถระบุช่วงวันที่ด ารงต าแหน่งได้ 
กรณีนี้ ให้ระบุช่วงปีท่ีด ารงต าแหน่งแทน   

ตั้งแต่วันท่ี ระบุวันที่เริ่มมีผลของสถานะด ารงต าแหน่ง 
ถึงวันท่ี ระบุวันที่สิ้นสุดมีผลของสถานะด ารงต าแหน่ง 
ตั้งแต่ป ี ระบุปีท่ีเริ่มมีผลของสถานะด ารงต าแหน่ง 

ถึงป ี ระบุปีท่ีสิ้นสุดมีผลของสถานะด ารงต าแหน่ง 
ค ำสั่ง 

ค าสั่งเลขท่ี ระบุเลขท่ีค าสั่งแต่งตั้งด ารงต าแหน่ง  
ค าสั่งลงวันท่ี ระบุวันที่ของค าสั่งแต่งตั้งด ารงต าแหน่ง  
รายละเอียดเอกสาร ระบุรายละเอียดเอกสาร  
ค ำสั่งพ้นจำกต ำแหน่ง 
เลขท่ีค าสั่งพ้นต าแหน่ง ระบุเลขท่ีค าสั่งให้พ้นจากการด ารงต าแหน่ง  
วันท่ีลงนามค าสั่งพ้นต าแหน่ง ระบุวันที่ค าสั่งให้พ้นจากการด ารงต าแหน่ง  
ร า ย ล ะ เอี ย ด เอ ก ส า ร พ้ น
ต าแหน่ง 

ระบุรายละเอียดเอกสารพ้นต าแหน่ง 
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5. เมื่อระบุข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้คลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล 
6. ที่หน้า ช่ือต าแหน่งในการบริหาร จะแสดงข้อมูลผู้ด ารงต าแหน่งบริหารที่บันทึก 

 

6. แสดงรายชื่อผู้ด ารง
ต าแหน่งบริหาร 
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ลบผู้ด ำรงต ำแหน่งบริหำร 

ในกรณีที่ต้องการลบผู้ด ารงต าแหน่งปัจจุบัน หรือยกเลิกค าสั่งนั้น ผู้ใช้จะต้องลบผู้ด ารงต าแหน่งบริหารที่หน้านี้ 
โดยด าเนินการดังนี้ 

1. คลิกรายการต าแหน่งบริหารที่ต้องการลบผู้ด ารงต าแหน่ง  

 
2. คลิกเลือกรายการในช่อง “สถานะด ารงต าแหน่ง” (ให้เลือกสถานะ 2: หมดวาระ 3: ลาออก 4: พ้นจาก

ต าแหน่ง) 

3. ระบุวันที่มีผลออกจากต าแหน่ง และข้อมูลค าสั่งเลขท่ี ค าสั่งลงวันท่ี ท่ีมีผลให้พ้นจากต าแหน่ง ถ้ามี 

4. จากนั้นกดปุ่ม  เพื่อบันทึกรายการ 

5.  ต าแหน่งท่ีต้องการลบไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งปัจจุบันแล้ว สามารถลบประวัติผู้ด ารงต าแหน่งได้ 

 

1. 

2. 3. 

ลบข้อมูลรายชื่อผู้
ด ารงต าแหน่งที่เลือก 

 

ลบข้อมูลผู้ด ารง
ต าแหน่งปัจจุบัน 

 

4. 

5. 

6. 
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6. จากนั้นคลิกที่รายการด้านหน้า และกดแป้นพิมพ์ “Delete” เพื่อลบประวัติผู้ด ารงต าแหน่ง (ลบทุกรายการ) 

ระบบจะแสดงข้อความให้ยืนยันการลบ ถ้ายืนยันลบให้คลิกปุ่ม  ถ้าต้องการยกเลิกการลบให้คลิกปุ่ม  

 
7. เมื่อยืนยันการลบ ระบบจะลบรายการ และหากรายการที่ลบเป็นผู้ด ารงต าแหน่งปัจจุบัน ระบบจะลบผู้ด ารง

ต าแหน่งปัจจุบันด้วย  

8. กรณีต้องการลบต าแหน่งบริหาร ให้คลิกที่หน้ารายการ ให้มีแถบด าแสดงการเลือกที่บรรทัดรายการนั้น 

จากนั้นกดแป้นพิมพ์ “Delete” ระบบจะแสดงข้อความให้ยืนยันการลบ ถ้ายืนยันลบให้คลิกปุ่ม  ถ้าต้องการ

ยกเลิกการลบให้คลิกปุ่ม  

 
  

แสดงข้อความแจ้ง
เตือนเมื่อลบข้อมูล 

 

8. คลิกรายการต าแหน่งบริหารที่ต้องการลบ 
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กำรบันทึกข้อมูลต ำแหน่งบริหำร (บันทึกโดย คณะ/ศูนย์/ส ำนัก/หน่วยงำน) 

กำรบันทึกข้อมูลต ำแหน่งบริหำร ระดับต้น ระดับกลำง 

เนื่องจากรายช่ือต าแหน่งบริหารเป็นฐานข้อมูลหลัก ผู้ใช้งานระดับ คณะ/ศูนย์/ส านัก/หน่วยงาน จึงไม่สามารถ 
เพิ่ม/แก้ไข/ลบ รายช่ือต าแหน่งบริหารได้ กรณีต้องการเพิ่ม/แก้ไข/ลบ รายช่ือต าแหน่งบริหาร ให้แจ้งกองบริหารงานบุคคล 
เพือ่ด าเนินการ 

ผู้ใช้งานระดับ คณะ/ศูนย์/ส านัก/หน่วยงาน สามารถบันทึกผู้ด ารงต าแหน่งบริหาร ในระบบและสามารถบันทึก 
ข้อมูลเกี่ยวกับค าสั่งแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง รวมถึงค าสั่งพ้นจากต าแหน่งได้ ดังนี ้

1. คลิกที่ระบบงาน “ระบบบุคลากร” > คลิกกลุ่มเมนู “ค้นหาข้อมูล/Query” > คลิกเมนูย่อย “ต าแหน่ง
บริหาร” 

 
 

ข้อมูล ค ำอธิบำย 
รหัสต าแหน่งบริหาร ระบุรหัสต าแหน่งบริหาร 

ประเภทต าแหน่งทางบริหาร 
เลือกระบุประเภทต าแหน่งทางบริหาร เพื่อก าหนดว่าต าแหน่งในการบริหารงาน
ดังกล่าว เป็นประเภทต าแหน่งทางบริหารใด 

ช่ือต าแหนง่ทางบริหาร ระบุช่ือต าแหน่งทางบริหาร เช่น คณบดีคณะวิช่ันเน็ต เป็นต้น 

ผู้ด ารงต าแหน่งปัจจุบัน แสดงรายช่ือบุคลากรที่ถือครองต าแหน่งในการบริหารอยู่ ณ ปัจจุบัน 
ใช้งาน ระบุการใช้งานข้อมูลต าแหน่งบริหาร โดย คลิก Check box    

ถ้าเลือก  หมายถึง ต าแหน่งบริหารดังกล่าวมีการใช้งาน สามารถก าหนดผู้ถือ
ครองต าแหน่งได้  
ถ้าไม่เลือก  หมายถึง ต าแหน่งบริหารดังกล่าวมีการใช้งาน จะไม่มีการก าหนดผู้ถือ
ครองต าแหน่ง 

หน่วยงานบริหาร ระบุหน่วยงานที่บริหาร 
รักษาการ ระบุการรักษาการ โดย คลิก Check box    

1. 

แสดงข้อมูลผู้ด ารงต าแหน่งของแต่ละต าแหน่ง 

 

2. 
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ข้อมูล ค ำอธิบำย 
ถ้าเลือก  หมายถึง ต าแหน่งบริหารนี้เป็นต าแหน่งรักษาการ   
ถ้าไม่เลือก  หมายถึง ต าแหน่งบริหารนี้ไม่ใช่ต าแหน่งรักษาการ   

ช่ือต าแหน่งรักษาการ กรณีเป็นต าแหน่งรักษาการ ให้ระบุช่ือต าแหน่งรักษาการ หากรายงานใดให้แสดง
ต าแหน่งของบุคลากรที่ถือ ระบบจะแสดงช่ือต าแหน่งรักษาการแทน 

ช่ือต าแหน่งรักษาการ(Eng) กรณีเป็นต าแหน่งรักษาการ ให้ระบุช่ือต าแหน่งรักษาการ ภาษาอังกฤษ 
ช่ือต าแหน่งทางบริหาร(Eng) ระบุช่ือต าแหน่งทางบริหาร ภาษาอังกฤษ 

เงินประจ าต าแหน่ง ระบุเงินประจ าต าแหน่งทางบริหาร 
มีวาระ ระบุวาระ โดย คลิก Check box    

ถ้าเลือก  หมายถึง ต าแหน่งดังกล่าวมีจ านวนปวีาระการด ารงต าแหน่งน้ัน   
ถ้าไม่เลือก  หมายถึง ต าแหน่งดังกล่าวก็ไม่มีจ านวนวาระการด ารงต าแหน่ง   

จ านวนปีวาระด ารงต าแหน่ง กรณีเป็นต าแหน่งท่ีมีวาระ ให้ระบุจ านวนปีวาระการด ารงต าแหน่ง 
ค าอธิบายต าแหน่ง ระบุค าอธิบายต าแหน่งบริหาร 

ประเภทเอกสารค าสั่ง ระบุประเภทเอกสารค าสั่ง 
1 : ส่วนกลาง (ต าแหน่งบริหารที่ ออกค าสั่งแต่งตั้งจาก กองบริหารงานบุคคล) 
2 : หน่วยงาน (ต าแหน่งบริหาร ระดับต้น ระดับกลาง ที่หน่วยงานเป็นผู้บันทึก
ข้อมูล) 

สถานะต าแหน่ง  

ผู้ท ารายการ แสดงช่ือผู้เพิ่มรายการ 
วันเวลาที่ท ารายการ แสดงและเวลาที่เพิ่มรายการ 
ผู้ท ารายการครั้งสุดท้าย แสดงช่ือผู้ใช้ที่ท ารายการข้อมูลครั้งสุดท้าย 
วันเวลาแก้ไขครั้งสุดท้าย แสดงเวลาแก้ไขครั้งสุดท้าย 

 

2. ประวัติต าแหน่งทางการบริหาร มีรายการข้อมูลดังนี้ 
ข้อมูล ค ำอธิบำย 

ต ำแหน่งบริหำร 
ต าแหน่งทางบริหาร แสดงต าแหน่งทางบริหารที่เลือกจากข้อ 1 

ช่ือต าแหน่งบริหาร แสดงช่ือต าแหน่งทางบริหารที่เลือกจากข้อ 1 สามารถแก้ไขช่ือต าแหน่งบริหารได้ 
หน่วยงานบริหาร แสดงหน่วยงานบริหารที่เลือกจากข้อ 1 
เงินประจ าต าแหน่งบริหาร แสดงยอดเงินประจ าต าแหน่งของต าแหน่งบริหารที่เลือกจากข้อ 1 สามารถแก้ไข

เงินประจ าต าแหน่งได้ 
ค าอธิบายต าแหน่ง แสดงค าอธิบายของต าแหน่งบริหารที่เลือกจากข้อ 1 สามารถแก้ไขค าอธิบายได้ 

ข้อมูลผู้บริหำร 
รหัสพนักงาน ระบุรหัสบุคลากรผู้ด ารงต าแหน่ง 
ล าดับที ่ แสดงล าดับของข้อมูล โดยเรียงล าดับตามเพิ่มข้อมูล 
ช่ือ-นามสกุล แสดงช่ือ-นามสกุล ตามที่ระบุรหัสบุคลากร 
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ข้อมูล ค ำอธิบำย 
หมายเหตุ ระบุหมายเหตุ (กรณีค าสั่งการแต่งตั้งหรือพ้นจากต าแหน่งมาจากระบบค าสั่ง จะ

แสดงหมายเหตุว่ามาจาก ระบบค าสั่ง) 

วำระกำรด ำรงต ำแหน่ง 
สถานะการด ารงต าแหน่ง ระบุสถานะการด ารงต าแหน่ง   

1: ด ารงต าแหน่ง : ด ารงต าแหน่งปัจจุบัน 
2: หมดวาระ : หมดวาระการด ารงต าแหน่ง  
3: ลาออก : ลาออกจากสถาบัน ท าให้พ้นการด ารงต าแหน่งบริหาร 
4: พ้นจากต าแหน่ง : พ้นจากต าแหน่ง 

สถานะครองต าแหน่ง เลือกระบุสถานะการครองต าแหน่ง 
1: ครองต าแหน่ง 2: รักษาราชการแทน 3: ปฏิบัติหน้าที ่4: รักษาการในต าแหน่ง 

วันท่ีออกจากต าแหน่ง บันทึกระบุวันที่ออกจากต าแหน่ง 
ระบุวันท่ีด ารงต าแหน่ง ระบุวันที่ด ารงต าแหน่ง โดย คลิก Check box    

ถ้าเลือก  หมายถึง ต าแหน่งดังกล่าวมีสามารถระบุช่วงวันที่เริ่ม-สิ้นสุดการด ารง
ต าแหน่ง   
ถ้าไม่เลือก  หมายถึง ต าแหน่งดังกล่าวก็ไม่สามารถระบุช่วงวันที่ด ารงต าแหน่งได้ 
กรณีนี้ ให้ระบุช่วงปีท่ีด ารงต าแหน่งแทน   

ตั้งแต่วันท่ี ระบุวันที่เริ่มมีผลของสถานะด ารงต าแหน่ง 
ถึงวันท่ี ระบุวันที่สิ้นสุดมีผลของสถานะด ารงต าแหน่ง 

ตั้งแต่ป ี ระบุปีท่ีเริ่มมีผลของสถานะด ารงต าแหน่ง 
ถึงป ี ระบุปีท่ีสิ้นสุดมีผลของสถานะด ารงต าแหน่ง 
ค ำสั่ง 
ค าสั่งเลขท่ี ระบุเลขท่ีค าสั่งแต่งตั้งด ารงต าแหน่ง  
ค าสั่งลงวันท่ี ระบุวันที่ของค าสั่งแต่งตั้งด ารงต าแหน่ง  
รายละเอียดเอกสาร ระบุรายละเอียดเอกสาร  
ค ำสั่งพ้นจำกต ำแหน่ง 

เลขท่ีค าสั่งพ้นต าแหน่ง ระบุเลขท่ีค าสั่งให้พ้นจากการด ารงต าแหน่ง  
วันท่ีลงนามค าสั่งพ้นต าแหน่ง ระบุวันที่ค าสั่งให้พ้นจากการด ารงต าแหน่ง  

รายละเอียดเอกสารพ้น
ต าแหน่ง 

ระบุรายละเอียดเอกสารพ้นต าแหน่ง 
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บันทึกรำยชื่อผู้ด ำรงต ำแหน่งบริหำร 
ในที่นี้จะเป็นการบันทึกประวัติผู้ด ารงต าแหน่งบริหารและการแก้ไขรายละเอียดการด ารงต าแหน่งบริหาร กรณีที่

ผู้ใช้ต้องการบันทึกรายช่ือผู้ด ารงต าแหน่งบริหาร ผู้ ใช้จะต้องบันทึกต าแหน่งบริหารก่อน หลังจากบันทึกต าแหน่งบริหาร
เรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้สามารถบันทึกรายชื่อผู้ด ารงต าแหน่งบริหารได้ ดังนี้ 

1. คลิกรายการต าแหน่งบริหารที่ต้องการบันทึกผู้ด ารงต าแหน่ง  

 
2. บันทึกรายช่ือผู้ด ารงต าแหน่งบริหาร กรณีเพิ่มรายการใหม่ให้พิมพ์ช่ือผู้ด ารงต าแหน่ง ท่ีช่อง “รหัสพนักงาน”

หรือกรณีต้องการแก้ไขข้อมูลผู้ด ารงแหน่งบริหารเดิม ให้ปรับสถานะการครองต าแหน่ง เป็น 2: หมดวาระ 
ก่อนเพื่อให้ต าแหน่งบริหารว่าง แล้วจึงแก้ไขบุคลากรผู้ครองต าแหน่งที่ช่อง "รหัสพนักงาน" หรือเพิ่มรายการ
ใหม ่

3. กรณีระบุบุคลากร แล้วช่ือบุคลากรที่ระบุมีมากกว่า 1 ราย ระบบจะแสดงหน้าจอให้เลือกผู้ด ารงต าแหน่ง
บริหาร  

1. 

2. เพิ่มหรือแก้ไขผู้
ด ารงต าแหน่ง

บริหาร 
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4. ระบุข้อมูลส าหรับการด ารงต าแหน่งบริหาร 

 
 ระบุข้อมูลส าหรับการด ารงต าแหน่งบริหารดังนี้ 

ข้อมูล ค ำอธิบำย 
ต ำแหน่งบริหำร 

ต าแหน่งทางบริหาร แสดงต าแหน่งทางบริหารที่เลือกจากข้อ 1 
ช่ือต าแหน่งบริหาร แสดงช่ือต าแหน่งทางบริหารที่เลือกจากข้อ 1 สามารถแก้ไขช่ือต าแหน่งบริหารได้ 
หน่วยงานบริหาร แสดงหน่วยงานบริหารที่เลือกจากข้อ 1 
เงินประจ าต าแหน่งบริหาร แสดงยอดเงินประจ าต าแหน่งของต าแหน่งบริหารที่เลือกจากข้อ 1 สามารถแก้ไข

4. ระบุข้อมูลการ
ด ารงต าแหน่ง 

 

5. คลิกที่นี่ เพื่อบันทึก
ข้อมูล 

3. ดับเบิลคลิกที่นี่
เพื่อเลือกบุคลากร 
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ข้อมูล ค ำอธิบำย 
เงินประจ าต าแหน่งได้ 

ค าอธิบายต าแหน่ง แสดงค าอธิบายของต าแหน่งบริหารที่เลือกจากข้อ 1 สามารถแก้ไขค าอธิบายได้ 
ข้อมูลผู้บริหำร 

รหัสพนักงาน ระบุรหัสบุคลากรผู้ด ารงต าแหน่ง 
ล าดับที ่ แสดงล าดับของข้อมูล โดยเรียงล าดับตามเพิ่มข้อมูล 
ช่ือ-นามสกุล แสดงช่ือ-นามสกุล ตามที่ระบุรหัสบุคลากร 
หมายเหตุ ระบุหมายเหตุ (กรณีค าสั่งการแต่งตั้งหรือพ้นจากต าแหน่งมาจากระบบค าสั่ง จะ

แสดงหมายเหตุว่ามาจาก ระบบค าสั่ง) 

วำระกำรด ำรงต ำแหน่ง 
สถานะการด ารงต าแหน่ง ระบุสถานะการด ารงต าแหน่ง   

1: ด ารงต าแหน่ง : ด ารงต าแหน่งปัจจุบัน 
2: หมดวาระ : หมดวาระการด ารงต าแหน่ง  
3: ลาออก : ลาออกจากสถาบัน ท าให้พ้นการด ารงต าแหน่งบริหาร 
4: พ้นจากต าแหน่ง : พ้นจากต าแหน่ง 

สถานะครองต าแหน่ง เลือกระบุสถานะการครองต าแหน่ง 
1: ครองต าแหน่ง 2: รักษาราชการแทน 3: ปฏิบัติหน้าที ่4: รักษาการในต าแหน่ง 

วันท่ีออกจากต าแหน่ง บันทึกระบุวันที่ออกจากต าแหน่ง 

ระบุวนัท่ีด ารงต าแหน่ง ระบุวันที่ด ารงต าแหน่ง โดย คลิก Check box    
ถ้าเลือก  หมายถึง ต าแหน่งดังกล่าวมีสามารถระบุช่วงวันที่เริ่ม-สิ้นสุดการด ารง
ต าแหน่ง   
ถ้าไม่เลือก  หมายถึง ต าแหน่งดังกล่าวก็ไม่สามารถระบุช่วงวันที่ด ารงต าแหน่งได้ 
กรณีนี้ ให้ระบุช่วงปีท่ีด ารงต าแหน่งแทน   

ตั้งแต่วันท่ี ระบุวันที่เริ่มมีผลของสถานะด ารงต าแหน่ง 
ถึงวันท่ี ระบุวันที่สิ้นสุดมีผลของสถานะด ารงต าแหน่ง 
ตั้งแต่ป ี ระบุปีท่ีเริ่มมีผลของสถานะด ารงต าแหน่ง 

ถึงป ี ระบุปีท่ีสิ้นสุดมีผลของสถานะด ารงต าแหน่ง 
ค ำสั่ง 

ค าสั่งเลขท่ี ระบุเลขท่ีค าสั่งแต่งตั้งด ารงต าแหน่ง  
ค าสั่งลงวันท่ี ระบุวันที่ของค าสั่งแต่งตั้งด ารงต าแหน่ง  
รายละเอียดเอกสาร ระบุรายละเอียดเอกสาร  
ค ำสั่งพ้นจำกต ำแหน่ง 
เลขท่ีค าสั่งพ้นต าแหน่ง ระบุเลขท่ีค าสั่งให้พ้นจากการด ารงต าแหน่ง  
วันท่ีลงนามค าสั่งพ้นต าแหน่ง ระบุวันที่ค าสั่งให้พ้นจากการด ารงต าแหน่ง  
รายละเอียดเอกสารพ้น
ต าแหน่ง 

ระบุรายละเอียดเอกสารพ้นต าแหน่ง 
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5. เมื่อระบุข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้คลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล 
6. ที่หน้า ช่ือต าแหน่งในการบริหาร จะแสดงข้อมูลผู้ด ารงต าแหน่งบริหารที่บันทึก 

 

6. แสดงรายชื่อผู้ด ารง
ต าแหน่งบริหาร 
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ลบผู้ด ำรงต ำแหน่งบริหำร 

ในกรณีที่ต้องการลบผู้ด ารงต าแหน่งปัจจุบัน หรือยกเลิกค าสั่งนั้น ผู้ใช้จะต้องลบผู้ด ารงต าแหน่งบริหารที่หน้านี้ 
โดยด าเนินการดังนี้ 

9. คลิกรายการต าแหน่งบริหารที่ต้องการลบผู้ด ารงต าแหน่ง  

 
10. คลิกเลือกรายการในช่อง “สถานะด ารงต าแหน่ง” (ให้เลือกสถานะ 2: หมดวาระ 3: ลาออก 4: พ้นจาก

ต าแหน่ง) 

11. ระบุวนัท่ีมีผลออกจากต าแหน่ง และข้อมูลค าสั่งเลขท่ี ค าสั่งลงวันท่ี ท่ีมีผลให้พ้นจากต าแหน่ง ถ้ามี 

12. จากนั้นกดปุ่ม  เพื่อบันทึกรายการ 

13.  ต าแหน่งท่ีต้องการลบไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งปัจจุบันแล้ว สามารถลบประวัติผู้ด ารงต าแหน่งได้ 

 

1. 

2. 3. 

ลบข้อมูลรายชื่อผู้
ด ารงต าแหน่งที่เลือก 

 

ลบข้อมูลผู้ด ารง
ต าแหน่งปัจจุบัน 

 

4. 

5. 

6. 
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14. จากนั้นคลิกที่รายการด้านหน้า และกดแป้นพิมพ์ “Delete” เพื่อลบประวัติผู้ด ารงต าแหน่ง (ลบทุกรายการ) 

ระบบจะแสดงข้อความให้ยืนยันการลบ ถ้ายืนยันลบให้คลิกปุ่ม  ถ้าต้องการยกเลิกการลบให้คลิกปุ่ม  

 
15. เมื่อยืนยันการลบ ระบบจะลบรายการ และหากรายการที่ลบเป็นผู้ด ารงต าแหน่งปัจจุบัน ระบบจะลบผู้ด ารง

ต าแหน่งปัจจุบนัด้วย  
 

แสดงข้อความแจ้ง
เตือนเมื่อลบข้อมูล 

 


