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คู่มือการใช้ระบบพนักงานเงนิรายได้/ลูกจ้างหน่วยงาน 

เข้า Website กองการเจ้าหน้าท่ี เลือก ระบบบคุลากร          ระบบจดัทําพนกังานเงินรายได้หน่วยงาน 

 

 

 

 

 

 

 

จะปรากฎหน้าจอดงัภาพข้างลา่ง เพ่ือให้  Sign in เข้าสูร่ะบบ 
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ใส ่Username / Password  ตามท่ีกองการเจ้าหน้าท่ีกําหนดให้ (เฉพาะเจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานท่ีดแูลใน

สว่นของพนกังานเงินรายได้/ลกูจ้างหน่วยงาน) แล้ว click ท่ี ปุ่ ม login ดงัภาพด้านบน 

จะปรากฎหน้าจอดงัภาพ 

 

ต้องการค้นหา ข้อมลูบคุลากร สามารถกรอกข้อมลูในการค้นหา โดยค้นหาได้ด้วย ช่ือ-นามสกลุ/เลขท่ี

อตัรา/เลขประชาชน (ถ้าไมร่ะบ ุกดปุ่ มค้นหา จะแสดงข้อมลูบคุลากรทัง้หมดขึน้มา) ตวัอยา่ง 

ต้องการค้นหา พนง.รายได้ ช่ือ น.ส.กาดี มองไกล ให้พมิพ์ ช่ือบางสว่นไมจํ่าเป็นต้องพิมพ์ทัง้หมด เช่น กา 

แล้วกดปุ่ มดงัภาพ     

               

 

 

 

จะปรากฎหน้าจอดงัภาพ เลือกข้อมลูท่ีต้องการด ูในท่ีนีคื้อ น.ส.กาดี  มองไกล ต้องการดหูรือแก้ไขข้อมลูให้ 

click ท่ี ปุ่ ม  

กา
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จะปรากฎหน้าจอแสดงข้อมลูประวตัขิอง น.ส.กาดี  มองไกล ดงัภาพ 

 

หากต้องการพมิพ์ประวตัใิห้ click ปุ่ ม 
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จะปรากฎหน้าจอ ดงัภาพ 

 

หากต้องการ save หรือ print ข้อมลู ให้ click ท่ี Download รายงาน ดงัภาพ บน จะปรากฎข้อมลู      ดงั

ภาพ 

สามารถเลื่อน 

scroll bar ดู

รายละเอียดทัง้หมด
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ใช้mouse วางท่ี 

มนุลา่งขวาจะขึน้

แถบสีดําสญัลกัษณ์ 

Save บนัทกึข้อมลู 

Print พิมพ์ข้อมลู 
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การเพิ่มข้อมูลบุคลากร 

กรณีท่ีมีข้อมลูอตัรากําลงัอยูแ่ล้ว เชน่ อตัราเลขท่ี 0002  ตําแหนง่นกัวชิาการคอมฯ สถานะ วา่ง ซึง่มีข้อมลู

อตัราวา่งในข้อมลูอตัรากําลงัแล้ว สามารถตรวจสอบได้จาก ข้อมลูอตัรากําลงั ดงัภาพ 

 

จะปรากฎหน้าจอ ดงัภาพ 

 

จะแสดงรายละเอียด ดงัภาพ 

 

กรอกเลขท่ีอตัราท่ีต้องการค้นหาเช่น 

0002 แล้ว click เลือกท่ีแถบสีนํา้เงิน 

แล้วกดปุ่ ม ค้นหา 

Click ปุ่ มแก้ไข เพ่ือ

ดรูายละเอียดหรือ

แก้ไขอตัรา  
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กรณีนี ้สามารถ เพิ่มข้อมลูบคุลากร ท่ีแถบแมน ูหน้าแรกได้เลย ดงัภาพ 

 

จะแสดงหน้าจอ ดงัภาพ 

 

 

เลือกเลขท่ีอตัราท่ีจะจ้าง ในท่ีนี ้คือ 0002 
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เพิ่มข้อมลูประวตับิคุลากร ตามรายละเอียดข้างต้น ( * คอิข้อมลูท่ีต้องใสใ่ห้ครบถ้วน) 

-hv,^] 

 

 

เลือก เลขท่ี 

0002

จะแสดงข้อมลู

รายละเอียดของเลขท่ี

อตัราดงักลา่วขึน้มาให้ 

ให้กรอกข้อมลู

บางสว่นเช่น นา จะ

กรองข้อมลูท่ีขึน้ด้วย 

นา มาให้ แล้วเลือก

ข้อมลูท่ีต้องการ 

จะแสดงปฎิทินสามารถ

เลือก เดือน ปี หรือจะกรอก

เป็น  26/01/2522 ได้เลย 
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กรอกข้อมลูประวติัตรวจสอบอีกครัง้ แล้วให้กดปุ่ ม  

 

 

 

 

จะปรากฎให้เพิ่มข้อมลูในสว่นอ่ืน เชน่ ประวตักิารศกึษา สญัญา ข้อมลูบตุร ข้อมลูประวตัรัิบราชการ ดงั

ภาพ 
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เพิ่มข้อมลูรายละเอียดแล้ว กดปุ่ ม เพิ่มข้อมลู เชน่ ข้อมลูประวตักิารศกึษา แล้ว กดปุ่ ม เพิม่ข้อมลูการศกึษา  

 

 

จะแสดงข้อมลูเม่ือเพิ่มข้อมลูเรียบร้อยแล้ว ดงัภาพ 

พิมพ์ข้อมลูบางสว่นเช่น วิทยาศ จะกรองข้อมลูขึน้มาให้

แล้วเลือกวฒิุท่ีต้องการ ตามตวัอย่าง 
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สามารถเพิ่มข้อมลูได้มากกวา่ 1 record เช่น ต้องการเพิม่วฒุิ ป.โท  หรือ เพิ่มจํานวนบตุร โดยกรอก

รายละเอียด และกดปุ่ มเพิ่มข้อมลู 

 

ข้อมลูประวตัรัิบราชการ จะมาจากการเพิม่ข้อมลูบคุลากร และจากการออกคําสัง่ท่ีเก่ียวกบับคุลากรนัน้ 

ดงัภาพ 
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การเพิ่มข้อมูลอัตรากาํลัง 

 

จะปรากฎหน้าจอให้กรอกข้อมลู ดงัภาพ 

รายละเอียด 

เลขท่ีอตัรา :  กรุณากรอก 4 หลกั เช่น 0087    วนัท่ีมีผล : คือวนัท่ีอนมุติักรอบ 

ช่ือตําแหน่ง/หน่วยงานยอ่ย :  หากเลือกแล้วไม่มีกรุณาแจ้งท่ีเบอร์โทร 82-1897 คะ่ 

 

กรอกรายละเอียดข้อมลูอตัราแล้วกดปุ่ ม  

 

สามารถค้นหา เลขท่ีอตัราได้โดยใสเ่ลขท่ี

อตัราท่ีต้องการค้นหา ถ้าไมใ่สแ่ล้วกดค้นหา

จะแสดงข้อมลูอตัราทัง้หมดขึน้มาให้คะ่ 

ต้องการเพ่ิมข้อมลูอตัรากดปุ่ มนี ้

เลยคะ่
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แสดงวา่เพิ่มข้อมลูอตัราเรียบร้อยแล้ว ดงัภาพ 
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การออกคาํส่ัง 

กรณี ค้นหาคําสัง่ 

 

เช่น ต้องการค้นหา ประเภท คําสัง่ อนญุาตให้ลาออก จะแสดง ข้อมลูคําสัง่อนญุาตให้ลาออกท่ีดําเนินการ

แล้วหาก สถานะปรับปรุงคําสัง่แล้ว สามารถเช้าไปดรูายละเอียด โดย กดปุ่ ม  

   หรือกดปุ่ ม กรณีสถานะคําสัง่อยูร่ะหวา่งดําเนินการ 

 

 

ค้นหาคําสัง่ท่ีเคยออกไปแล้ว 

โดยเลือกประเภทคําสัง่ หรือ

เลขท่ีคําสัง่ แล้วกดปุ่ ม ค้นหา 
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กรณี สถานะปรับปรุงคําสัง่แล้วข้อมลูคําสัง่จะไปบนัทกึเก็บท่ีข้อมลูประวตัแิละข้อมลูอตัราเรียบร้อยแล้ว 

จะไมส่ามารถแก้ไขช้อมลูได้ จะแสดงข้อมลูรายละเอียดให้ ดงัภาพ 

 

กรณี สถานะอยูร่ะหวา่งดําเนินการ สามารถแก้ไขช้อมลูได้ ลบได้ จะแสดงข้อมลูรายละเอียดให้ ดงัภาพ
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 กรณี ออกคําสัง่ 

 

จะปรากฎหน้าจอ ดงัภาพ 

 

ประเภทคําสัง่ มี ดงันี ้

 

 

ในท่ีนี ้จะทําการออกคําสัง่ เปล่ียนตําแหน่ง ของ นาง ดีดี เลขท่ีอตัรา 0002 นกัวิชาการคอมพิวเตอร์ 

 เปล่ียนตําแหน่งเป็น นกัวิชาการศกึษา ซึง่สามารถทําได้ ดงันี ้

 

ออกคําสัง่ใหมใ่ห้ click  

ปุ่ ม เพ่ิมข้อมลูคําสัง่ 

เลือกประเภทคําสัง่ท่ีต้องการ

เลือกประเภทคําสัง่ เปล่ียนตําแหน่ง 

กรอก เลขท่ีคําสัง่  

ลงวนัท่ี(คําสัง่) 
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เลือกช่ือของบคุลากรท่ีต้องการเปล่ียน

ตําแหน่ง แล้ว กดปุ่ ม เลือกข้อมลู 

เลือกตําแหน่งท่ีต้องการเปล่ียน  /

สถานะเลือก เปล่ียนตําแหน่ง/มี

ผลตัง้แต ่หมายเหต ุ แล้วกดปุ่ ม 

เพ่ิมข้อมลู 
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จะแสดงหน้าจอ ดงัภาพ  สามารถ ออกแนบท้าย โดย กดปุ่ ม  

 
 

 

 
จะปรากฎเอกสารแนบ ดงัภาพ 

 

Click เลย 
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ในข้อมลูประวติั ของ น.ส.ดีดี จะยงัคงเป็นตําแหน่ง นกัวิชการคอมพิวเตอร์  จนกวา่ จะกดปุ่ ม  

 
 

จะแสดง ดงัภาพ สถานะคําสัง่จะเปล่ียนจาก  อยูร่ะหวา่งดําเนินการ              ปรับปรุงคําสัง่แล้ว 

 
 

ลองค้นหา น.ส. ดีดี ในแถบเมน ูข้อมลูประวติั ขึน้มา 
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ข้อมลูประวติัรับราชการ จะแสดง ดงัภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

ตําแหน่งจะเปลี่ยนจากนกัวิชาการ

คอมพิวเตอร์ เป็น นกัวชิาการศกึษาแล้ว 

ทกุคําสัง่เม่ือมีการปรับปรุง

จะว่ิงมาเก็บท่ีข้อมลูประวติั

รับราชการด้วยคะ่
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กรณีที่มีการลาออก 

ให้ออกคําสัง่อนญุาตให้ลาออก ท่ีแถบเมน ูออกคําสัง่ ดงันี ้

 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

เลือกประเภทคําสัง่ อนญุาให้

ลาออก กรอก เลขท่ีคําสัง่  

ลงวนัท่ี(คําสัง่) 

เลือกช่ือของบคุลากรท่ีต้องการลาออก

แล้ว กดปุ่ ม เลือกข้อมลู 
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เปล่ียนสถานะ เป็น ลาออกจากราชการ   ระบ ุมีผลตัง้แต่    หมายเหต ุท่ีลาออก  แล้ว กดปุ่ ม เพิ่มข้อมลู 
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แสดงวา่ น.ส.ดีดี  เลขท่ีอตัรา 0002  ลาออกเรียบร้อยแล้ว ลอง ดท่ีู ข้อมลูอตัรากําลงั เลขท่ี 0002  

 

 
 

 
 

เลขท่ี 0002 จะกลายเป็น อตัราว่าง สามารถไปดําเนินการจ้างบคุลากรอ่ืน ตอ่ไปได้ 

ลองค้นหา น.ส.ดีดี  ท่ีแถบเมนขู้อมลูประวติั ดงันี ้
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แถบเมนเูปล่ียนรหสัผา่น 

 

จะแสดงว่า น.ส.ดีดี 

ลาออกจากราชการ

แล้ว 


