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*ส าหรับ เจ้าหน้าที่ธุรการ ต้นสังกัด (admin) 

1. เมน ูบนัทกึรายละเอียดบคุคล  
 1.1 กรอกขอ้มลูใหค้รบช่องตามหวัขอ้ที่จ าเป็นตอ้งกรอก (ที่มีเครือ่งหมาย *) จากนัน้ กด “บนัทกึ” 
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2. เมน ูขอ้มลูรายละเอียดบคุคล 

2.1 เลอืก รายช่ือทีม่ีสถานะ “ยงัไมส่ง่รายช่ือ” จากนัน้ กดปุ่ ม “สง่รายช่ือบคุลากรเขา้ใหม”่ 

 

2.2 สถานะจะถกูเปลีย่นเป็น “สง่รายช่ือแลว้” และหนงัสอืแจง้รายช่ือบคุลากรเขา้ใหมภ่ายนอก ไฟลจ์ะถกูดาวน์

โหลดเป็น word จากนัน้ ใหน้ าบนัทกึขอ้ความ สง่ตอ่ใหง้านบรหิารงานบคุคลพิจารณาเพื่อใหผ้า่นการตรวจสอบ และเป็น

สถานะ “ท างาน” 
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3. เมน ูบคุลากรสิน้สดุสญัญาจา้ง 

3.1 หนา้นีจ้ะแสดงรายช่ือบคุลากรที่สิน้สดุสญัญาจา้งไปแลว้ทัง้หมด จากนัน้ใหเ้ลอืกรายช่ือบคุลากรที่

ตอ้งการตอ่สญัญาจา้ง (สามารถท าไดห้ลายรายการ) แลว้กดปุ่ ม “ตอ่/ไมต่อ่สญัญาจา้ง” แลว้ท าการกรอก วนัท่ี

เริม่งานใหม ่และ วนัท่ีสิน้สดุใหม ่จากนัน้ กด “บนัทกึตอ่สญัญา” 

 

3.2 หรอืจะท าการกดปุ่ มสฟีา้ ดงัภาพดา้นลา่ง (ส าหรบัท ารายการเพียง 1 รายการ) โปรแกรมจะแสดงหนา้

จดัการรายละเอียดสว่นบคุคล ในหนา้นีส้ามารถแกไ้ขขอ้มลูสว่นบคุคลได ้และวนัท่ีเริม่ตน้, วนัท่ีสิน้สดุ ได ้ 

 

3.3 จากนัน้ท าการกดปุ่ ม “สง่รายช่ือบคุลากรตอ่สญัญา” กระบวนนีผู้ใ้ชต้อ้งตรวจสอบขอ้มลูรายละเอียดสว่น

บคุคลใหค้รบถว้น เมื่อท าการ ยนัยนัตอ่ส ญญาจา้ง แลว้ผูใ้ชจ้ะไมส่ามารถแกไ้ขขอ้มลูไดอ้กี 
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3.4 โดยทีห่นงัสอืแจง้รายช่ือตอ่สญัญาจา้งบคุลากรภายนอกนัน้ ไฟลจ์ะถกูดาวนโ์หลดเป็น word และสถานะจะ

ถกูเปลีย่นกลบัมาเป็น “สง่รายช่ือแลว้” จากนัน้ ใหน้ าบนัทกึขอ้ความ สง่ตอ่ใหง้านบรหิารงานบคุคลพิจารณาเพื่อใหผ้า่น

การตรวจสอบ และกลบัมาเป็นสถานะ “ท างาน” อีกครัง้ 
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4. การท า “ลาออก” ส าหรบับคุลากรภายนอก ใหท้ าการกดปุ่ มที่หวัขอ้ “จดัการ” ของแตล่ะรายการ  

 

4.1 จากนัน้ กดปุ่ ม “ลาออก” จะโชวห์นา้ “บนัทกึการลาออก” ใหก้รอกขอ้มลูการลาออก จากนัน้กดปุ่ ม “บนัทกึ” 
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5. เมน ูขอ้มลูบคุลากรลาออก  

5.1 หนา้นีจ้ะแสดงรายช่ือบคุลากรที่ลาออกไปแลว้ทัง้หมด ใหท้ าการกดปุ่ มที่หวัขอ้ “ดรูายละเอียด” 

เพื่อดรูายละเอียดขอ้มลูสว่นตวั และสามารถกดปุ่ ม “บนัทกึ” เพื่อแกไ้ขรายขอ้มลูการลาออกได ้

 

 

 

 

 

 

6. เมน ูขอแกไ้ขขอ้มลูบคุคล 
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6.1 หนา้ “ขอแกไ้ขขอ้มลูบคุคล” ใหก้รอกเพื่อคน้หา เลขบตัรประจ าตวัประชาชน เพื่อดงึขอ้มลูปัจจบุนั

ของบคุคลที่ตอ้งการแกไ้ข จากนัน้กดปุ่ ม “สง่แกไ้ข” 
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  6.2 หนา้ “รายการขอแกไ้ขขอ้มลูบคุคล” จะแสดงรายการขอแกไ้ขขอ้มลู ประกอบดว้ย ขอ้มลูเดมิ และขอ้มลูใหม่ 

สามารถกดปุ่ ม “ลบขอ้มลู” หากไมต่อ้งการแกไ้ข จากนัน้กดปุ่ ม “สง่รายช่ือบคุลากรที่ขอแกไ้ข” เพื่อพิมพ ์หนงัสอืแจง้ขอ

แกไ้ขขอ้มลูบคุลากรภายนอก ไฟลจ์ะถกูดาวนโ์หลดเป็น word จากนัน้ ใหน้ าบนัทกึขอ้ความ สง่ตอ่ใหง้านบรหิารงาน

บคุคลเพื่อพิจารณาแกไ้ข ในล าดบัตอ่ไป 

7. แบบฟอรม์/เอกสารตา่งๆ 

หนา้แสดงเอกสารตา่งๆ เช่น แบบฟอรม์, คูม่ือการใชง้านโปรแกรม 

 


