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                 คู่มือการบันทึกค าสั่งจ้าง การบันทึกค าสั่งจ้างนักเรียนทุน 2563 (HROPS) 
 
 
 
วิธีบันทึกแบบคําขอจ้าง มีข้ันตอนดังนี้ 
 
1.คลิกไปที่กล่อง ลูกจ้างชั่วคราว  /  พนักงานกระทรวงสาธารณสุข 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือบนัทึกแบบคาํขอจา้ง 
พนกังานกระทรวงสาธารณสุข 



2 

 

2.เลื่อนมาท่ีแบบคําขอ คลิกเมนูแบบคําขอ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

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

 

คู่มือบนัทึกแบบคาํขอจา้ง 
พนกังานกระทรวงสาธารณสุข 
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5.เมื่อเลือกประเภทคําสั่งและความเคลื่อนไหวเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่มกด ตกลง   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. ระบบจะแสดงข้อมูลประวัติบุคคลที่ต้องการจ้าง การนําข้อมูลบุคคลมาจ้างสามารถทําได้ โดย   
    กรอกข้อมูลบุคคลที่ต้องการจ้างไปตามปกติ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คู่มือบนัทึกแบบคาํขอจา้ง 
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7 กรณียังไม่ได้ใบประกอบวิชาชีพ ได้แก่ พยาบาลวิชาชีพ และ แพทย์แผนไทย (นักเรียนทุน) 
โดยให้ค้นหาจากเลขท่ีตําแหน่ง คลิกเคร่ืองหมายถูกเฉพาะตําแหน่งว่าง และกดปุ่มค้นหา เมื่อได้คนที่ต้องการแล้วให้
คลิก ปุ่มตกลง  
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8 ระบบจะดึงข้อมูลตําแหน่งตามท่ีได้เลือก 

              -  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 



 
 

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

 

10. เลื่อนลงด้านมาล่างสุด เลือกทางเลือกเป็นส่ง เสร็จแล้วคลิกปุ่มบันทึก 
เพ่ือไปยังขั้นตอนนําเสนอผู้มีอํานาจอนุมัติ   
 
 
 
 
 
11. เลื่อนลงมาล่างสุด เลือกทางเลือกนําเข้ารอบการนําเสนอ ใส่รอบการนําเสนอ 
ปีและครั้งที่เสร็จแล้วคลิกปุ่มบันทึก เพ่ือไป ยังขั้นตอนการอนุมัติคําสั่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานกระทรวงสาธารณสุข 
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12. เลื่อนลงมาลา่งสุด เลือกทางเลือกอนุมัติใสเ่ลขท่ีคําสั่ง ลงวันท่ีเสร็จแล้วคลิกปุม่บันทึก เป็นอันเสร็จขั้นตอนทําคําสั่งจ้าง 
พนักงานกระทรวงสาธารณสุข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ท่านสามารถพิมพ์บัญชีแนบท้ายออกมาดูได้โดยคลิกท่ีปุ่มพิมพ์บัญชีแนบท้ายระบบจะแสดงบัญชีแนบท้ายใ
ห้พนักงาน กระทรวงสาธารณสุขทั่วไปปฏิบัติงาน และบัญชีแนบท้ายสัญญาจ้างจะออกมาคู่กัน             
ตัวอย่างด้านล่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตัวอย่างบัญชีแนบท้ายให้พนักงานกระทรวงสาธารณสุขท่ัวไปปฏิบัติงาน 
 

เลขท่ีค ำส่ัง   สสจ ปทมุธานี 2/2563 ลงวนัท่ี 22/05/2563 
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                                                                             ตวัอย่างบัญชีแนบท้ายสัญญาจ้าง 
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