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คู่มือการบันทึกค าสั่งจ้าง ลูกจ้างและพนักงานกระทรวงสาธารณสุข 

นักเรียนทุน ป ี2562 (HROPS) 
 
 
 
วิธีบันทึกแบบคําขอจ้าง มีข้ันตอนดังนี้ 
 
1.คลิกไปที่กล่อง ลูกจ้างชั่วคราว  /  พนักงานกระทรวงสาธารณสุข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือบนัทึกแบบคาํขอจา้ง 
พนกังานกระทรวงสาธารณสุข 
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2.เลื่อนมาท่ีแบบคําขอ คลิกเมนูแบบคําขอ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

3.เลือกประเภทคําสั่ง คําสั่งจ้างพนักงานกระทรวงสาธารณสุข (ส าหรับ พนักงานกระทรวงสาธารณสุข) 
   เลือกประเภทคําสั่ง จ้างลูกจ้างชั่วคราว (ส าหรับ ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน)   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.เลือกความเคลื่อนไหว จ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คู่มือบนัทึกแบบคาํขอจา้ง 
พนกังานกระทรวงสาธารณสุข 
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5.เมื่อเลือกประเภทคําสั่งและความเคลื่อนไหวเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่มกด ตกลง   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6.ระบบจะแสดงข้อมูลประวัติบุคคลที่ต้องการจ้าง การนําข้อมูลบุคคลมาจ้างสามรถทําได้ 2 วิธีคือ    
         6.1 กรอกข้อมูลบุคคลที่ต้องการจ้างไปตามปกติ    
         6.2. ค้นหาบุคคลที่ต้องการจ้างจากข้อมูลประวัติที่มีอยู่แล้วในระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คู่มือบนัทึกแบบคาํขอจา้ง 
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7.วิธีที่ 1.กรอกข้อมูลบุคคลที่ต้องการจ้างไปตามปกติ 
           - โดยให้กรอกจากข้อมูล ตามแบบฟอร์มทางหน้าจอนี้สิ่ งสําคัญที่  จําเป็นต้องกรอกคือ 
เลขบัตรประจําตัวประชาชน วันเดือนปีเกิด  (ต้องเป็นบุคคลที่อายุไม่ต่ํากว่า 18 ปี) คํานําหน้า ชื่อ 
นามสกุล ระดับการศึกษา วุฒิการศึกษา วันที่จบการศึกษาเสร็จแล้วให้คลิก ปุ่ม บันทึกเพ่ือไปสู่ขั้นตอน
ต่อไป  
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8 .วิธีที่2. หาบุคคลที่ต้องการจ้างจากข้อมูลประวัติที่มีอยู่แล้วในระบบ (ถ้าไม่มีให้ข้ามไปข้อที่9)  

ให้คลิกปุ่ม  ที่ช่องเลขประจําตัวประชาชน เพ่ือหาข้อมูลประวัติที่มีอยู่ในระบบ 

(กรณีท่ีมาจากบุคลากรประเภทอ่ืน หรือ มาจากการทําสรรหาจากระบบ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

8.1 ค้นหาจากเจ้าหน้าที่ประเภทอ่ืนในสป. เมื่อคลิกปุ่ม  แล้วระบบเปิดหน้า ค้นหาข้อมูล        
                   - สามารถเลือกจาก ข้อมูลเจ้าหน้าท่ีประเภทอ่ืนได้ (ต้องเป็นเจ้าหน้าท่ี ท่ีลาออกแล้ว ) 
โดยคลิกปุ่มข้อมูลเจ้าหน้าท่ีประเภทอ่ืนทางด้านบน เสร็จแล้วเลือกประเภทเจ้าหน้าที่โดยสามารถค้นหาจากหน่วยงาน
ต้นสังกัด หรือ เลขบัตรประจ าตัวประจ าตัวประชาชน หรือ ชื่อ – นามสกุลได้  
 
คลิกปุ่มอดีต และคลิกปุ่มค้นหา 
ระะบบจะดึงข้อมูลจากเจ้าหน้าท่ประเภทอ่ืนตามที่ได้เลือกมาํถ้าได้ชื่อที่ต้องการแล้ว ให้คลิกที่ ชื่อ 
ชื่อจะไฮไลท์ด้วยสีเหลืองเป็นการยืนยันว่าได้เลือกคนนี้แล้ว เสร็จแล้วคลิกปุ่มตกลง 
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9. ระบบจะเข้ามายังแท็บข้อมูลประวัติให้ตรวจสอบข้อมูลที่กรอกมาจากขั้นตอนแรกอีกครั้ง 
ถ้ามีผิดพลาดให้คลิกปุ่มแก้ไข เพ่ือแก้ไขข้อมูลที่ผิดพลาด ถ้าแก้ไขเสร็จแล้วให้คลิกปุ่ม บันทึก ในกรณีไม่มีแก้ไข
ให้ท าข้ันต่อไป โดยคลิกท่ี   แท็บเริ่มจ้าง / ต่อสัญญาจ้าง 
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10. เมื่อเข้าที่แท๊บเริ่มจ้าง/ต่อสัญญาจ้างแล้ว ให้คลิกที่ปุ่ม    ตรงช่องต าแหน่งเลขที่เพ่ือท าการค้นหา

ต าแหน่งที่ต้องการบรรจุ  
        10.1  กรณีจ้างปกติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-  โดยให้ค้นหาจากเลขที่ตําแหน่ง คลิกเครื่องหมายถูกเฉพาะตําแหน่งว่าง และกดปุ่มค้นหา 
เมื่อได้คนท่ีต้องการแล้วให้คลิก ปุ่มตกลง 
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                       -  เลือกค าว่า ดึงจาก  เลือก เลือก จ 18 เช่น พนักงานธุรการ พนักงานช่วยเหลือคนไข้เป็นต้น   

 

         โดยให้ท าการกรอกข้อมูลต่างๆที่เหลือให้ครบและกรอกข้อมูลต่าง ๆ ประกอบด้วยต าแหน่งเลขที่ 
ประเภท , ระดับ , ต าแหน่งสายงาน , หน่วยงาน , เงินเดือน , เลขที่สัญญาจ้าง (ในกรณีไม่กรอกระบบจะรัน
เลขที่สัญญาให้อัตโนมัติ) วันที่เริ่มจ้างม วันสิ้นสุดสัญญาจ้าง, สัญญาจ้างครั้งที, วันที่มีผลบังคับใช้เสร็จแล้ว 
เลือก ปุ่ม บันทึก 

 

  

พนกังานธุรการ 

ตามค่าจ้างท่ีก าหนด 
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10.2 การจ้างงาน กรณียงัไมไ่ด้ใบประกอบวิชาชีพ ได้แก่ พยาบาลวิชาชีพ และ แพทย์แผนไทย          
          (นกัเรียนทนุ) 
 

โดยให้ค้นหาจากเลขท่ีตําแหน่ง คลิกเคร่ืองหมายถูกเฉพาะตําแหน่งว่าง และกดปุ่มค้นหา เมื่อได้คนที่ต้องการแล้วให้
คลิก ปุ่มตกลง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



 
 

ระบบจะดึงข้อมูลตําแหน่งตามที่ได้เลือก 

              -  เลือกค าว่า ดึงจาก  เลือก เลือก ก าหนดเอง   
            -  ต าแหน่งที่ยังไม่ได้รับใบประกอบวิชาชีพ ได้แก่ พยาบาลวิชาชีพ   แพทย์แผนไทย โดยก าหนด
ต าแหน่งตามสายงาน นักวิชาการสาธารณสุข  
  - โดยการกรอกข้อมูลต่าง ๆ ที่เหลือให้ครบ ประกอบด้วยต าแหน่งเลขท่ี, ประเภท , ระดับ , ต าแหน่ง
สายงาน , หน่วยงาน , เงินเดือน , เลขที่สัญญาจ้าง (ในกรณีไม่กรอกระบบจะรันเลขที่สัญญาให้อัตโนมัติ) วันที่
เริ่มจ้างม วันสิ้นสุดสัญญาจ้าง, สัญญาจ้างครั้งที, วันที่มีผลบังคับใช้เสร็จแล้ว เลือก ปุ่ม บันทึก 
 

  

นกัวชิาการสาธารณสขุ 
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13. คลิกท่ีแท็บสัญญาจ้างเพ่ือกรอกข้อมูลรายละเอียดสัญญาจ้าง(ตัวอย่างบัญชีแนบท้ายสัญญาจ้างอยู่ท้ายคู่มือ) 
หน่วยงานที่ได้รับมอบอํานาจ,วันที่ทําหนังสือสัญญาจ้าง,คํานําหน้านาม,ชื่อผู้ที่ได้รับการมอบอํานาจ,นามสกุลผู้ที่
ได้รับการมอบอํานาจ,ตาแหน่งบริหารํ,คําสั่งที่,ลงวันที่,เอกสารแนบท้าย,กําหนดระยะเวลาการมาปฏิบัติหน้าที่เส
ร็จแล้วให้กดปุ่มบันทึก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

14. เล่ือนลงดา้นมาล่างสุด เลือกทางเลือกเป็นส่ง เสร็จแลว้คลิกปุ่มบนัทึก เพ่ือไปยงัขั้นตอนนาํเสนอผูมี้อาํนาจอนุมติั 
 
 
 
 
 
 

 

15. เล่ือนลงมาล่างสุด เลือกทางเลือกนาํเขา้รอบการนาํเสนอ ใส่รอบการนาํเสนอ ปีและคร้ังท่ีเสร็จแลว้คลิกปุ่มบนัทึก 
เพื่อไป ยงัขั้นตอนการอนุมติัคาํสัง่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คู่มือบนัทึกแบบคาํขอจา้ง 
พนกังานกระทรวงสาธารณสุข 
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16. เล่ือนลงมาล่างสุด เลือกทางเลือกอนุมติัใส่เลขท่ีคาํสัง่ ลงวนัท่ีเสร็จแลว้คลิกปุ่มบนัทึก 
เป็นอนัเสร็จขั้นตอนทาํคาํสัง่จา้ง พนกังานกระทรวงสาธารณสุข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

17. ท่านสามารถพิมพบ์ญัชีแนบทา้ยออกมาดูไดโ้ดยคลิกท่ีปุ่มพิมพบ์ญัชีแนบทา้ย ระบบจะแสดงบญัชีแนบทา้ยใหพ้นกังาน 

กระทรวงสาธารณสุขทัว่ไปปฏิบติังาน และบญัชีแนบทา้ยสัญญาจา้งจะออกมาคู่กนั ดงัตวัอยา่งดา้นล่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตวอย่างบัญชีแนบท้ายให้พนักงานกระทรวงสาธารณสุขทัว่ไปปฏบิัตงิาน ั
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือบนัทึกแบบคาํขอจา้ง 
พนกังานกระทรวงสาธารณสุข 
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ตวัอย่างบัญชีแนบท้ายสัญญาจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 


