


































คู่มือการบันทึกข้อมูลการจ้างงาน

1. Login เข้าระบบ (ใช้ User/Password เดียวกันกับทีใ่ช้เข้าระบบ HROPS) และต้องเป็นผู้ทีม่ีสิทธใิน
การใช้งาน “ระบบลูกจ้างชัว่คราว”

2. จากนัน้คลิกเข้าปุม่ ‘’บันทึกข้อมูลตําแหน่งลูกจ้างรายวัน ลูกจ้างรายคาบ จ้างเหมาบริการ’’

3. เมือ่คลิกเข้ามา ท่านจะพบกับข้อมูลการจ้างทีท่างสํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุขมีข้อมูลอยู่ ซึง่ยังไม่มีข้อมูลเลขบัตรประจําตัวประชาชน
   และจะปรากฎเฉพาะข้อมูลของหน่วยงานของท่าน หากต้องการค้นหาข้อมูล ให้คลิกทีปุ่ม้ “ตัวกรองข้อมูล” เพ่ือค้นหาข้อมูล

4. หลังจากท่านคลิกปุม่ “ตัวกรองข้อมูล” ระบบจะแสดงเมนูค้นหาตามภาพด้านล่าง และให้ระบุข้อมูลต่าง ๆ จากนัน้ให้กดปุม่ “Search”

คลิกเลือกสถานนะ

คลิกเพ่ือค้นหาหน่วยงาน

คลิกเลือกประเภทการจ้าง

ค้นหาโดยเลขประจําตัวประชาชน 
(เบือ้งต้นยังใช้งานส่วนนีไ้ม่ได้)



5. กรณีตรวจสอบพบรายชือ่ ให้ท่านคลิกปุม่ “แก้ไข” เพ่ือปรับปรุงข้อมูลให้มีความครบถ้วน เมือ่บันทึกข้อมูลเสร็จแล้ว
   ให้คลิกปุม่ “บันทึกข้อมูล”

6. กรณีทีไ่ม่พบข้อมูล ให้ท่านคลิกปุม่ ‘’เพ่ิมรายชือ่’’ เพ่ือทําการเพ่ิมข้อมูลการจ้างงาน

7. บันทึกรายละเอียดให้ครบถ้วน จากนัน้คลิกปุม่ ‘’บันทึกข้อมูล’’ เป็นอันเสร็จสิน้ขัน้ตอน

กลุ่มงานบริหารและพัฒนารูปแบบการจ้างงานทางเลือก
กองบริหารทรัพยากรบุคคล

สํานักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข
โทร. 02 590 2082
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