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1. เลื่อนเงินเดือนข้าราชการ ฯ 

 เมื่อเลือกแถบเมนู “เงินเดือน/ค่าจ้าง” ระบบแสดงเมนูย่อย เลือกเมนู “เลื่อนเงินเดือน ข้าราชการ ฯ” ดังรูปภาพ 

 

รูปภาพที่ 19 – 22 เมนูเลื่อนเงินเดือนข้าราชการฯ 

 เมื่อเลือกเมนู “เลื่อนเงินเดือนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ” ระบบแสดงหน้ารายการ เลื่อนเงินเดือนข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญ ในหน้านี้สามารถเลือกข้อมูลในช่องปีงบประมาณ รอบการขึ้นเงินเดือน รอบและหน่วยงานเพื่อ
แสดงข้อมูลรายงานเลื่อนเงินเดือนของหน่วยงานที่เลือก 

1.1. รอบการเลื่อนเงินเดือน รอบเมษายน (1 มนีาคม) 

 เมื่อถึงวันที่ 1 มีนาคม ระบบจะท าการค านวณรายชื่อข้าราชการกรุงเทพมหานคร สามัญผู้ที่มีสิทธิ์เลื่อนขั้นเงินเดือนให้

อัตโนมัติ เพื่อให้การเจ้าหน้าที่แต่ละหน่วยงาน หรือเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลระบบจัดการข้อมูลรายชื่อเลื่อนขั้นเงินเดือนในรอบ

เมษายน 

 ในกรณีเจ้าหน้าที่ (สกจ.) ได้ท าการคลิกเลือกในช่องหน่วยงาน “ทั้งหมด” ในรอบ เดือนเมษายน ระบบจะแสดงหน้าสรุป

การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ของทุกหน่วยงาน ในรอบเมษายน 
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รูปภาพที่ 19 – 23 หน้ารายการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการฯ (รอบเมษายน) 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเลือกปีงบประมาณ 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเลือกรอบการขึ้นเงินเดือน 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเลือกรายชื่อรอบ 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับคลิกเลือกหน่วยงาน 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับคลิกเลือกกลุ่ม 
หมายเลข 6 ช่องส าหรับแสดงข้อมูลจ านวนคนทั้งหมด 
หมายเลข 7 ช่องส าหรับแสดงข้อมูล 15% ของจ านวนคน 
หมายเลข 8 ช่องส าหรับแสดงข้อมูลเลือกไปแล้ว 
หมายเลข 9 ช่องส าหรับแสดงข้อมูลคงเหลือโควตา 
หมายเลข 10 ช่องส าหรับแสดงข้อมูลจ านวนคนที่ส ารอง 
หมายเลข 11 ช่องส าหรับแสดงข้อมูลรายการหน่วยงาน พร้อมจ านวนคนของแต่ละหน่วยงาน 
หมายเลข 12 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลค้นหารายการหน่วยงาน 
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 เมื่อการเจ้าหน้าที่ของแต่ละหน่วยงาน ได้คลิกเข้ามายังเมนู “เลื่อนเงินเดือน ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ” ระบบ

จะท าการแสดงหน้า “รายการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ” โดยรายชื่อข้าราชการกรุงเทพมหานคร

สามัญทั้งหมด จะแสดงในแถบเมนู “รายชื่อคนครอง” เพื่อรอการจัดการข้อมูลรายชื่อ และการเจ้าหน้าที่หน่วยงาน 

สามารถคลิก  เพื่อเพิ่มรายชื่อข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ (ตกหล่น) และสามารถดาวน์โหลดเอกสารแนบท้าย 

อีกทั้งระบบสามารถแสดงข้อมูลสรุปจ านวนคนทั้งหมด, 15% ของจ านวนคน, เลือกไปแล้ว, คงเหลือโควตา และส ารอง 

รวมทั้งสามารถแก้ไขเงินเดือน ย้ายกลุ่ม เลื่อนขั้น แก้ไขคุณสมบัติ หรือลบรายชื่อได้ และเมื่อมีการจัดการเลื่อนเงินเดือน

เสร็จสิ้นแล้วให้คลิกปุ่ม “ส่งเอกสารให้ ผอ. ตรวจสอบ” หรือหากมีเอกสารที่ต้องการแนบ สามารถอัปโหลดไฟล์ในช่อง

อัปโหลดไฟล์ (รอบเดือนเมษายนจะมีการเลื่อนขั้นเงินเดือนของกลุ่ม 1 และกลุ่ม 2 ซึ่งการท างานการเลื่อนขั้นเงินเดือน

ท างานเหมือนกัน) 

 การจัดการข้อมูลการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการกรุงเทพมกานครสามัญ ในรอบเมษายน จะถูกแบ่งออกเป็น 2 รอบ 

คือรอบที่ 1 มีนาคม และ 1 เมษายน 

 รอบ 1 มีนาคม จะเป็นการเตรียมข้อมูล และจัดการรายชื่อข้าราชการกรุงเทพมหานคร สามัญว่าแต่ละรายชื่อได้เลื่อนขั้น

กี่ขั้น รวมถึงการตรวจสอบข้อมูลผลการประเมิน, ข้อมูลการถูกพักราชการ, ข้อมูลประวัติเงินเดือน/ค่าจ้าง, ข้อมูลวินัย 

และข้อมูลการลา เพ่ือเป็นเกณฑ์ตัดสินการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

 รอบ 1 เมษายน จะเป็นการเตรียมข้อมูลรายชื่อ เพื่อออกค าสั่งรายงานการเลื่อนขั้นเงินเดือน ของข้าราชการ

กรุงเทพมหานครสามัญ เพื่อให้ระบบท าการบันทึกรายการเลื่อนขั้นเงินเดือนไปยังระบบทะเบียนประวัติของข้าราชการ

กรุงเทพมหานครสามัญแต่ละรายชื่อ 
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รูปภาพที่ 19 – 24 หน้ารายการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการฯ รอบเมษายน (1) 

หมายเลข 1 แถบเมนู “กลุ่ม 1” ประกอบด้วยผู้ที่มีต าแหน่งและระดับ ดังนี้ ปฏิบัติงาน ช านาญงาน ปฏิบัติการ 
ช านาญการ อาวุโส ช านาญการพิเศษ อ านวยการต้น 
หมายเลข 2 แถบเมนู “กลุ่ม 2” ประกอบด้วยผู้ที่มีต าแหน่งและระดับ ดังนี้ ทักษะพิเศษ เชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ 
อ านวยการสูง บริหารต้น บริหารสูง 
หมายเลข 3 ช่องให้เลือกปีงบประมาณ 
หมายเลข 4 ช่องให้เลือกรอบการขึ้นเงินเดือน 
หมายเลข 5 ช่องให้เลือกรอบ 
หมายเลข 6 ช่องให้เลือกหน่วยงาน 
หมายเลข 7 ข้อมูลรายละเอียดหลักเกณฑ์การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินข้าราชการ 
หมายเลข 8 ช่องแสดงจ านวนคนทั้งหมด 
หมายเลข 9 ช่องแสดง 15% ของจ านวนคน 
หมายเลข 10 ช่องแสดงเลือกไปแล้ว 
หมายเลข 11 ช่องแสดงคงเหลือโควตา 
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หมายเลข 12 ช่องแสดงส ารอง 
หมายเลข 13 ปุ่ม “ดาวน์โหลด” สามารถคลิก เพื่อเลือกดาวน์โหลดเอกสารต้นแบบ 
หมายเลข 14 ไอคอนเพิ่มรายชื่อ (หากมีรายชื่อตกหล่น) 
หมายเลข 15 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อเลือกรายชื่อเลื่อนขั้นเงินเดือนมากกว่า 1 รายชื่อ 
หมายเลข 16 รายการรายชื่อคนครองในรอบเมษายน 
หมายเลข 17 ช่องสืบค้นรายชื่อ 

 

รูปภาพท่ี 19 – 25 หน้ารายการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการฯ รอบเมษายน (2) 

หมายเลข 1 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อแสดงเมนูย่อยจัดการรายชื่อการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับแสดงเมนูย่อย แก้ไขเงินเดือน, ย้ายกลุ่ม, เลื่อนขั้น, แก้ไขคุณสมบัติ และลบ 
หมายเลข 3 ช่องให้อัปโหลดไฟล์ 
หมายเลข 4 ปุ่ม “ส่งเอกสารให้ ผอ. ตรวจสอบ” 
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หมายเลข 5 แถบเมนูขั้น ประกอบด้วย 0.5 ขั้น 1 ขั้น และไม่ได้เลื่อน 
หมายเลข 6 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อดาวน์โหลดไฟล์เอกสารการเลื่อนขั้นเงินเดือนต่าง ๆ 

 การดาวน์โหลดรายงานเอกสารแนบท้ายการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ในรอบเมษายน ให้ท าการ

ใช้เมาส์คลิกสามารถคลิก  เพื่อดาวน์โหลดเอกสารรายงานแนบท้าย ดังรูปภาพ ซึ่งสามารถเลือกคลิก
เพื่อดาวน์โหลดเอกสารรายงานแนบท้ายที่ต้องการในรอบเมษายนได้ทั้งหมด 

 

รูปภาพที่ 19 – 26 รายการเอกสารรายงานแนบท้ายการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการฯ (รอบเมษายน) 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเลือกรอบการขึ้นเงินเดือน “รอบเมษายน” 
หมายเลข 2 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อแสดงเมนูรายงานเอกสารแนบท้ายย่อย 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับแสดง และคลิกเลือกรายการของรายงานเอกสารแนบท้ายที่สามาถคลิกเลือกดาวน์โหลด
ได้ 

 การเพิ่มรายชื่อข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ (รายชื่อตกหล่น) ในรอบเดือนเมษายน การเจ้าหน้าที่หน่วยงาน หรือ

เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลระบบท าการคลิก  ระบบจะท าการแสดงหน้า “เพิ่มคนเลื่อนเงินเดือน” ให้ท าการคลิก  และ
ยืนยันการเพิ่มรายชื่อ ในหน้ารายชื่อข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญที่ต้องการเพิ่มรายชื่อ หากท าการคลิกเลือกรายชื่อ
เสร็จสิ้น ระบบจะท าการเพิ่มรายชื่อข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญทันที และแสดงรายชื่อที่เพิ่มในแถบเมนู “รายชื่อ
คนครอง” เพื่อรอการเจ้าหน้าที่หน่วยงาน หรือผู้ดูแลระบบท าการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
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รูปภาพที่ 19 – 27 เพิ่มรายชื่อคนเลื่อนเงินเดือน (รอบเมษายน) 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลค้นหารายชื่อข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญที่ต้องการ 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับแสดงรายชื่อข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
หมายเลข 3 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อเพิ่มรายชื่อข้าราชการกรงเทพมหานครสามัญ 

 การแก้ไขข้อมูลฐานเงินเดือน ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  ระบบจะท าการแสดงเมนูย่อย ให้ท าการคลิกเลือกเมนู 
 ระบบจะท าการแสดงหน้า “แก้ไขเงินเดือน” ให้ท าการกรอกข้อมูลจ านวนเงินที่ต้องการแก้ไข หากกรอก

ข้อมูลแก้ไขเสร็จสิ้น ให้ท าการคลิก  และยืนยันการบันทึกข้อมูล ข้อมูลเงินเดือนฐานของข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญที่คลิกเลือกจะเปลี่ยนทันที 

 

รูปภาพที่ 19 – 28 แก้ไขเงินเดือน (รอบ 1 มีนาคม) 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลเงินเดือนฐาน 
หมายเลข 2 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อบันทึกข้อมูล 
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 การย้ายกลุ่ม ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  ระบบจะท าการแสดงเมนูย่อย ให้ท าการคลิกเลือกเมนู  
ระบบจะท าการแสดงหน้า “ย้ายกลุ่ม” ให้ท าการคลิกเลือกกลุ่มที่ต้องการย้าย หากท าการคลิกเลือกกลุ่มที่จะย้ายเสร็จสิ้น 

ให้ท าการคลิก  และยืนยันการบันทึกข้อมูล ข้อมูลรายชื่อข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญจะถูกย้ายไปกลุ่มที่
เลือกทันท ี

 

รูปภาพที่ 19 – 29 ย้ายกลุ่ม (รอบ 1 มีนาคม) 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกกลุ่ม 
หมายเลข 2 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อบันทึกข้อมูล 

 การเลื่อนขั้นการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  ระบบจะท าการแสดง

เมนูย่อย ให้ท าการคลิกเลือกเมนู  ระบบจะท าการแสดงหน้า “เลื่อนขั้น” ให้ท าการคลิกเลือกขั้นที่

ต้องการ เมื่อท าการเลือกขั้นเสร็จสิ้นให้ท าการคลิก  และยืนยันการบันทึกข้อมูล (โดยหากเลือกในช่องเลื่อนขั้น 
“0.5 ขั้น” รายชื่อนั้นจะไปแสดงในหน้าของแถบเมนู 0.5 ขั้น หากเลือกในช่องเลื่อนขั้น “1 ขั้น” รายชื่อก็จะไปแสดงใน
หน้าของแถบเมนูในการเลื่อนเงินเดือน 1 ขั้น และหากเลือกในช่องเลื่อนขั้น “ไม่ได้เลื่อน” รายชื่อนั้นจะไปแสดงในหน้า
ของแถบเมนูไม่ได้เลื่อน) และระบบจะท าการแสดงข้อมูลจ านวนเงินที่ใช้เลื่อน และเงินเดือนหลังเลื่อนเพื่อให้การ
เจ้าหน้าที่ของแต่ละหน่วยงานทราบ 
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รูปภาพที่ 19 – 30 เลื่อนขั้นเงินเดือน (รอบ 1 มีนาคม) 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกขั้นการเลื่อนเงินเดือน (0.5 ขั้น, 1 ขั้น และไม่ได้เลื่อน) 
หมายเลข 2 ปุ่มส าหรับคลิกบันทึกข้อมูล 

 เมื่อมีการจัดการการเลื่อนขั้นเป็น “1 ขั้น” รายชื่อที่ท าการเลื่อนจะไปแสดงในแถบเมนู “1 ขั้น” ดังรูปภาพ ซึ่งผู้ที่ได้รับ
การเลื่อนขั้น 1 ขั้น จะได้รับการเลื่อนเงินเดือนตามขั้นเงินเดือนของข้าราชการ กรุงเทพมหานครสามัญ โดยจะยังสามารถ
แก้ไขเงินเดือน ย้ายกลุ่ม เลื่อนขั้น และลบรายชื่อได้ 

 

รูปภาพที่ 19 – 31 รายชื่อข้าราชการฯ ที่ได้รับการเลื่อนขั้น 1 ขั้น (รอบ 1 มีนาคม) 

 เมื่อมีการจัดการการเลื่อนขั้นเป็น “0.5 ขั้น” รายชื่อที่ท าการเลื่อนจะไปแสดงในแถบเมนู “0.5 ขั้น” ดังรูปภาพ ซึ่งผู้ที่
ได้รับการเลื่อนขั้น 0.5 ขั้น จะได้รับการเลื่อนเงินเดือนตามขั้นเงินเดือนของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ โดยจะยัง
สามารถแก้ไขเงินเดือน ย้ายกลุ่ม เลื่อนขั้น และลบรายชื่อได้ 

 

รูปภาพที่ 19 – 32 รายชื่อข้าราชการฯ ที่ได้รับการเลื่อนขั้น 0.5 ขั้น (รอบ 1 มีนาคม) 
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 เมื่อมีการจัดการการเลื่อนขั้นเป็น “ไม่ได้เลื่อน” รายชื่อที่ท าการเลื่อนจะไปแสดงในแถบเมนู “ไม่ได้เลื่อน” ดังรูปภาพ ซ่ึง
ผู้ที่ไม่ได้รับการเลื่อนขั้น จะไม่ได้รับการเลื่อนเงินเดือนตามขั้นเงินเดือนของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ แต่จะยัง
สามารถแก้ไขเงินเดือน ย้ายกลุ่ม เลื่อนขั้น และลบรายชื่อได้ 

 

รูปภาพท่ี 19 – 33 รายชื่อข้าราชการฯ ที่ไม่ได้เลื่อนขั้น (รอบ 1 มีนาคม) 

การเลื่อนขั้นเงินเดือนพร้อมกันมากกว่า 1 รายชื่อ และมากสุดกว่า 50 รายชื่อ/ต่อครั้ง ให้การเจ้าหน้าที่แต่ละหน่วยงาน หรือ

เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลระบบเงินเดือนท าการใช้เมาส์คลิก  ระบบจะท าการแสดงหน้า “เลื่อนขั้น” จากนั้นคลิกขั้นเงินเดือนที่ต้องการ
เลื่อน และคลิกเลือกรายชื่อข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ที่ต้องเลือกรายชื่อเพื่อเลื่อนขั้นเงินเดือนที่ต้องการมากกว่า 1 รายชื่อ 

หลังจากคลิกเลือกรายชื่อเสร็จสิ้น ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  และยืนยันการบันทึกข้อมูล 

 

รูปภาพที่ 19 – 34 เลือกรายชื่อเพื่อเลื่อนขั้นเงินเดือน (รอบ 1 มีนาคม) 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเลือกขั้นเงินเดือนที่ต้องการเลื่อน 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับแสดง และคลิกเลือกรายชื่อข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลค้นหารายชื่อข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
หมายเลข 4 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อบันทึกข้อมูล 
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 การแก้ไขคุณสมบัติ ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  ระบบจะท าการแสดงเมนูย่อย ให้ท าการคลิก  

เลือกเมนู  ระบบจะท าการแสดงหน้า “แก้ไขคุณสมบัติ” ให้ท าการคลิกเช็คข้อมูลคุณสมบัติของข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญ หากท าการคลิกเลือกเสร็จสิ้น ให้ท าการคลิก และยืนยันการบันทึกข้อมูล 

 

รูปภาพที่ 19 – 35 ฟอร์มแก้ไขคุณสมบัติของข้าราชการฯ (รอบเมษายน) 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพื่อตรวจสอบคุณสมบัติของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
หมายเลข 2 ปุ่มส าหรับคลิกบันทึกข้อมูล 

1.2. รอบการเลื่อนเงินเดือน รอบเมษายน (1 เมษายน) 

 เมื่อถึงวันที่ 1 เมษายน ระบบจะท าการค านวณรายชื่อที่ได้จัดท าข้อมูลในรอบ 1 มีนาคมของแต่ละขั้นเงินเดือนที่ได้ท า

การเลื่อนขั้น มายังรอบ 1 เมษายนอัตโนมัติ เพื่อให้การเจ้าหน้าที่หน่วยงาน หรือผู้ดูแลระบบได้ท าการจัดเตรียมข้อมูล

รายชื่อข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญเพื่อน าไปออกค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน 

 โดยในหน้ารอบ 1 เมษายน การเจ้าหน้าที่หน่วยงาน หรือผู้ดูแลระบบจะยังสามารถเพิ่มรายชื่อข้าราชการ

กรุงเทพมหานครสามัญ, แก้ไขเงินเดือน, เลื่อนขั้น และลบรายชื่อได้ตามปกติ (แต่การจัดการข้อมูลรายชื่อข้าราชการ

กรุงเทพมหานครสามัญ จะสามารถจัดการรายชื่อได้ก่อนที่เจ้าหน้าที่ (สกจ.) ปิดการแก้ไขข้อมูลเท่านั้น เพราะหาก

เจ้าหน้าที่ (สกจ.) ได้ท าการปิดการแก้ไขข้อมูลแล้ว ปุ่มการแก้ไขข้อมูลจะถูกปิดทันที เพ่ือป้องกันการแก้ไขข้อมูลก่อนการ

ออกรายงานค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน) 
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 การจัดการข้อมูลการเลื่อนขั้นในรอบ 1 เมษายน การเจ้าหน้าที่แต่ละหน่วยงาน หรือเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลระบบเงินเดือน

สามารถอ้างอิงการใช้งานตามรอบการเลื่อนขั้นเงินเดือน 1 มีนาคมได้ หรือหากไม่มีการแก้ไขข้อมูลการเลื่อนขั้นเงินเดือน

ในรอบ 1 เมษายน การเจ้าหน้าที่แต่ละหน่วยงาน หรือเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลระบบต้องท าการรอจนกว่าเจ้าหน้าที่ (สกจ.) ปิด

การแก้ไขข้อมูล เพื่อให้การเจ้าหน้าที่แต่ละหน่วยงาน หรือเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลระบบท าการส่งออกรายชื่อเลื่อนขั้นเงินเดือน

ในขั้นตอนถัดไป 

 

รูปภาพที่ 19 – 36 รายการเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการฯ (รอบ 1 เมษายน) 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเลือกรายชื่อรอบ 1 เมษายน 
หมายเลข 2 แถบเมนูขั้นเงินเดือนส าหรับคลิกเพื่อแสดงรายชื่อข้าราชการกรุงเทพมหานครที่ได้รับการเลื่อนขั้น
เงินเดือนตามแถบเมนูขั้นที่ได้ท าการคลิกเลือก 
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หมายเลข 3 ช่องส าหรับแสดงรายชื่อข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญของขั้นเงินเดือนแต่ละขั้น 
หมายเลข 4 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อจัดการข้อมูลรายชื่อข้าราชการกรุงเทพมานครสามัญ 

1.3. เจ้าหน้าที่ (สกจ.) ปิดการแก้ไขข้อมูล รอบเมษายน (1 เมษายน) 

 ในระบบรายการเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ของเจ้าหน้าที่ (สกจ.) ระบบจะท าการแสดงไอคอน 
“ปิดการแก้ไข” เพื่อให้เจ้าหน้าที่ (สกจ.) ท าการคลิกเพื่อปิดการแก้ไขข้อมูลเพื่อให้การเจ้าหน้าที่หน่วยงานได้ท าการ
เตรียมข้อมูลรายชื่อเพื่อส่งไปออกค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน (หากเจ้าหน้าที่ (สกจ.) ไม่ได้ท าการคลิกปิดการแก้ไขข้อมูล ใน
ระบบของการเจ้าหน้าที่หน่วยงานจะไม่สามารถส่งรายชื่อไปออกค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนได้) 

 

รูปภาพที่ 19 – 37 เจ้าหน้าที่ (สกจ.) ปิดการแก้ไขข้อมูล (รอบเมษา) 

หมายเลข 1 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อปิดการแก้ไขข้อมูล 

 การปิดการแก้ไขข้อมูล ให้เจ้าหน้าที่ (สกจ.) ท าการใช้เมาส์คลิก  ระบบจะท าการแสดงหน้า “ยืนยันการปิดการ
แก้ไขข้อมูล” และคลิกยืนยันการปิดการแก้ไขข้อมูล 
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รูปภาพที่ 19 – 38 เจ้าหน้าที่ (สกจ.) ยืนยันการปิดแก้ไขข้อมูล (รอบตุลาคม) 

เมื่อเจ้าหน้าที่ (สกจ.) ท าการคลิกการปิดแก้ไขข้อมูลเสร็จสิ้น ในระบบรายการเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 

ในรอบ 1 เมษายน ของการเจ้าหน้าที่ของแต่ละหน่วยงาน หรือผู้ดูแลระบบ จะท าการแสดงปุ่ม  “ส่งไปออกค าสั่ง” เพื่อให้การ
เจ้าหน้าที่แต่ละหน่วยงาน หรือเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลระบบสามารถส่งออกรายชื่อข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญไปออกค าสั่งเลื่อนขั้น
เงินเดือนได้ 



  เอกสารข้อก าหนดออกแบบซอฟต์แวร ์
                                                                                                                   เวอร์ชั่น: 1.0 

15 
 

 

รูปภาพที่ 19 – 39 ปุ่มส่งรายชื่อข้าราชการฯ ออกค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน (รอบเมษายน) 

หมายเลข 1 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อส่งออกรายชื่อข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญไปออกค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน 

 การออกค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนของรอบเมษายน การเจ้าหน้าที่แต่ละหน่วยงาน หรือผู้ดูแลระบบ ให้ท าการใช้เมาส์คลิก 

 ระบบจะท าการแสดงหน้า “สร้างค าสั่ง ปงีบประมาณ (ปีที่ท าการส่งออกค าสั่ง) รอบการขึ้นเงินเดือน 1 เมษายน” 

ให้ท าการคลิกเลือกประเภทค าสั่งที่ต้องการออกค าสั่ง จากนั้นท าการคลิกเลือกรายชื่อข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ

ที่ต้องการส่งรายชื่อไปออกรายงานค าสั่งเลื่อนเงินเดือน หากท าการคลิกเลือกรายชื่อเสร็จสิ้น ให้ท าการคลิก 

 และยืนยันการส่งรายชื่อไปออกค าสั่ง 

 โดยเงื่อนไขของการออกค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน คือ การเจ้าหน้าที่หน่วยงานจะสามารถออกค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนของ

กลุ่มที่ 1.1 ได้เพียงกลุ่มเดียวเท่านั้น จะไม่สามารถเห็นรายชื่อของกลุ่มอื่นในหน้าส่งไปออกค าสั่งได้ และเจ้าหน้าที่ (สกจ.) 

จะสามารถออกค าสั่งเลื่อนขั้นเงินของกลุ่มที่ 2 และกลุ่มที่ 2.2 ได้ และจะไม่สามารถเห็นรายชื่อของกลุ่มที่ 1.1 (นอกจาก

จะได้สิทธิ์) ในหน้าส่งไปออกค าสัง่ได้เช่นกัน 
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            1) กลุ่มที่ 1.1 : ปฏิบัตงิาน ช านาญงาน ปฏิบัติการ ช านาญการ 
          2) กลุ่มที่ 2 : อาวุโส ช านาญการพเิศษ อ านวยการต้น 
          3) กลุ่มที่ 2.2 : ทักษะพเิศษ เช่ียวชาญ ทรงคุณวุฒิ อ านวยการสูง บริหารต้น บริหารสูง 

 

รูปภาพที่ 19 – 40 ส่งรายชื่อข้าราชการฯ เลื่อนขั้นเงินเดือน (รอบ 1 เมษายน) 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเลือกประเภทค าสั่ง 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลค าสั่งเลขที่ 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเลือก พ.ศ. 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกวันที่ลงนาม 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกวันที่ค าสั่งมีผล 
หมายเลข 6 ช่องส าหรับคลิกเลือกกลุ่มรายชื่อออกค าสั่ง 
หมายเลข 7 ช่องส าหรับแสดง และคลิกเลือกรายชื่อข้าราชการกรุงเทพมหานครที่จะออกค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน 
หมายเลข 8 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อส่งรายชื่อข้าราชการกรุงเทพมานครสามัญไปออกค าสั่ง 

1.4. รอบการเลื่อนเงินเดือน รอบตุลาคม (1 กันยายน) 

 เมื่อถึงวันที่ 1 กันยายน ระบบจะท าการค านวณรายชื่อข้าราชการกรุงเทพมหานคร สามัญผู้ที่มีสิทธิ์เลื่อนขั้นเงินเดือนให้

อัตโนมัติ เพื่อให้การเจ้าหน้าที่แต่ละหน่วยงาน หรือเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลระบบจัดการข้อมูลรายชื่อเลื่อนขั้นเงินเดือนในรอบ

ตุลาคม 
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 ในกรณีเจ้าหน้าที่ (สกจ.) ได้ท าการคลิกเลือกในช่องหน่วยงาน “ทั้งหมด” ในรอบเดือน ตุลาคม ระบบจะแสดงหน้าสรุป

การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ของทุกหน่วยงาน ในรอบตุลาคม 

 

รูปภาพที่ 19 – 41 หน้ารายการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการฯ ในรอบตุลาคม 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเลือกปีงบประมาณ 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเลือกรอบการขึ้นเงินเดือน 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเลือกรายชื่อรอบ 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับคลิกเลือกหน่วยงาน 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับคลิกเลือกกลุ่ม 
หมายเลข 6 ช่องส าหรับแสดงข้อมูลจ านวนคนครองปัจจุบัน 
หมายเลข 7 ช่องส าหรับแสดงข้อมูลวงเงิน 6% 
หมายเลข 8 ช่องส าหรับแสดงข้อมูลยอดเงินที่ใช้ไป 
หมายเลข 9 ช่องส าหรับแสดงข้อมูลวงเงิน 6% - (ลบ) ยอดเงินที่ใช้ไป 
หมายเลข 10 ช่องส าหรับแสดงข้อมูลใช้ไปเท่าไหร่ 
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หมายเลข 11 ช่องส าหรับแสดงข้อมูลเหลือเท่าไหร่ 
หมายเลข 12 ช่องส าหรับแสดงข้อมูลส ารอง 
หมายเลข 13 ช่องส าหรับแสดงข้อมูลรายการหน่วยงาน พร้อมจ านวนคนของแต่ละหน่วยงาน 
หมายเลข 14 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลค้นหารายการหน่วยงาน 
หมายเลข 15 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อปิดการแก้ไขข้อมูลในรอบ ตุลาคม (ระบบจะแสดงแค่ที่ระบบของเจ้าหน้าที่ 
(สกจ.) เท่านั้น) 

 เมื่อการเจ้าหน้าที่ของแต่ละหน่วยงาน ได้คลิกเข้ามายังเมนู “เลื่อนเงินเดือน ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ” ระบบ

จะท าการแสดงหน้า “รายการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ” โดยรายชื่อข้าราชการกรุงเทพมหานคร

สามัญทั้งหมด จะแสดงในแถบเมนู “รายชื่อคนครอง” เพื่อรอการจัดการข้อมูลรายชื่อ และการเจ้าหน้าที่หน่วยงาน 

สามารถคลิก  เพื่อเพิ่มรายชื่อข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ (ตกหล่น) และสามารถดาวน์โหลดเอกสารแนบท้าย 

อีกทั้งระบบสามารถแสดงข้อมูลสรุปจ านวนเงินคนครองปัจจุบัน, วงเงิน 6%, ยอดเงินที่ใช้ไป, วงเงิน 6% - (ลบ) ยอดเงิน

ที่ใช้ไป, ใช้ไปเท่าไหร,่ เหลือเท่าไหร่ และส ารองเท่าไหร่ รวมทั้งสามารถแก้ไขเงินเดือน ย้ายกลุ่ม เลื่อนขั้น แก้ไขคุณสมบัติ 

หรือลบรายชื่อได้ และเมื่อมีการจัดการเลื่อนเงินเดือนเสร็จสิ้นแล้วให้คลิกปุ่ม “ส่งเอกสารให้ ผอ. ตรวจสอบ” หรือหากมี

เอกสารที่ต้องการแนบ สามารถอัปโหลดไฟล์ในช่องอัปโหลดไฟล์ (รอบเดือนตุลาคมจะมีการเลื่อนขั้นเงินเดือนของกลุ่ม 

1, กลุ่ม 2 และผู้เกษียณอายุราชการ ซึ่งการท างานการเลื่อนขั้นเงินเดือนท างานเหมือนกัน) 

 การจัดการข้อมูลการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ในรอบตุลาคม จะถูกแบ่งออกเป็น 2 รอบ คือ

รอบที่ 1 กันยายน และ 1 ตุลาคม 

 รอบ 1 กันยายน จะเป็นการเตรียมข้อมูล และจัดการรายชื่อข้าราชการ กรุงเทพมหานครสามัญว่าแต่ละรายชื่อได้เลื่อน

ขั้นกี่ขั้น รวมถึงการตรวจสอบข้อมูลผลการประเมิน, ข้อมูลการถูกพักราชการ, ข้อมูลประวัติเงินเดือน/ค่าจ้าง, ข้อมูลวินัย 

และข้อมูลการลา เพ่ือเป็นเกณฑ์ตัดสินการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

 รอบ 1 ตุลาคม จะเป็นการเตรียมข้อมูลรายชื่อ เพื่อออกค าสั่งรายงานการเลื่อนขั้นเงินเดือน ของข้าราชการ

กรุงเทพมหานครสามัญ เพื่อให้ระบบท าการบันทึกรายการเลื่อนขั้นเงินเดือนไปยังระบบทะเบียนประวัติของข้าราชการ
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กรุงเทพมหานครสามัญแต่ละรายชื่อ 

 

หมายเลข 1 แถบเมนู “กลุ่ม 1” ประกอบด้วยผู้ที่มีต าแหน่งและระดับ ดังนี้ ปฏิบัติงาน ช านาญงาน ปฏิบัติการ 
ช านาญการ อาวุโส ช านาญการพิเศษ อ านวยการต้น 
หมายเลข 2 แถบเมนู “กลุ่ม 2” ประกอบด้วยผู้ที่มีต าแหน่งและระดับ ดังนี้ ทักษะพิเศษ เชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ 
อ านวยการสูง บริหารต้น บริหารสูง 
หมายเลข 3 ช่องให้เลือกปีงบประมาณ 
หมายเลข 4 ช่องให้เลือกรอบการขึ้นเงินเดือน 
หมายเลข 5 ช่องให้เลือกรอบ 
หมายเลข 6 ช่องให้เลือกหน่วยงาน 
หมายเลข 7 ข้อมูลรายละเอียดหลักเกณฑ์การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
หมายเลข 8 ช่องแสดงจ านวนเงินคนครองปัจจุบัน เป็นช่องแสดงจ านวนเงินเดือนทั้งหมดของรายชื่อคนครองใน
รอบตุลาคม โดยจ านวนเงินค านวณจากผลรวมของเงินเดือนฐาน (เงินเดือนก่อนเลื่อน) 
หมายเลข 9 ช่องแสดงวงเงิน 6% เป็นช่องที่แสดงจ านวนเงินที่ค านวณมาจาก ช่องจ านวนเงินคนครองปัจจุบัน x 
(คูณ) กับ 6% ตัวอย่างเช่น เช่น น าจ านวนเงินในช่องจ านวนเงินคนครองปัจจุบัน 1,572,984 x 6% จะได้ผลลัพธ์ 
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คือ 94,379.04 ซึ่งเป็นจ านวนเงินในช่องวงเงิน 6% 
หมายเลข 10 ช่องแสดงยอดเงินที่ใช้ไป เป็นช่องที่แสดงจ านวนเงนิที่ค านวณมาจาก ยอดเงินที่ใช้เลื่อนไปในรอบ
เมษายน โดยจ านวนเงินที่แสดงในช่องนี้เป็นจ านวนเงินที่ใช้เลื่อนทั้งหมดในรอบเมษายน 
หมายเลข 11 ช่องแสดงวงเงิน 6% - (ลบ) ยอดเงินที่ใช้ไป เป็นข้อมูลจ านวนเงินที่สามารถใช้เลื่อนใน 
รอบตุลาคม ตัวอย่างการค านวณคือ น าจ านวนเงินในช่องวงเงิน 6% (94,379.04) ลบกับจ านวนเงนิเดือนในช่อง
ยอดเงินที่ใช้ไป (7,993) ผลลัพธ์ที่ได้คือ 94,379.04 – 7,993 จะมีค่าเท่ากับ 86,386.04 ซึ่งเป็นจ านวนเงินที่แสดง
ในช่องวงเงิน 6% - (ลบ) ยอดเงินที่ใช้ไป 
หมายเลข 12 ช่องแสดงใช้ไปเท่าไหร่ เป็นช่องที่แสดงจ านวนเงินที่ค านวณมาจาก ผลรวมจ านวนเงินที่ใช้เลื่อน
ทั้งหมด ในรอบตุลาคม 
หมายเลข 13 ช่องแสดงเหลือเท่าไหร่ เป็นช่องที่แสดงจ านวนเงินที่ค านวณมาจาก ช่องวงเงิน 6% - (ลบ) ยอดเงิน
ที่ใช้ไป ลบกับช่องใช้ไปเท่าไหร่ ตัวอย่างการค านวณคือ น าจ านวนเงินในช่องวงเงิน 6% - (ลบ) ยอดเงินที่ใช้ไป 
(86,386.04) ลบกับจ านวนเงินในช่องใช้ไปเท่าไหร่ (0) ผลลัพธ์ที่ได้คือ 86,386.04 – (ลบ) 0 จะมีค่าเท่ากับ 
86,386.04 ซึ่งเป็นจ านวนเงินที่แสดงในช่องเหลือเท่าไหร่ 
หมายเลข 14 ช่องแสดงส ารอง 
หมายเลข 15 ปุ่ม “ดาวน์โหลด” สามารถคลิก เพื่อเลือกดาวน์โหลดเอกสารต้นแบบ 
หมายเลข 16 สามารถเลือกคลิกเพื่อแสดงเฉพาะรายชื่อผู้เกษียณอายุราชการ 
หมายเลข 17 ไอคอนเพิ่มรายชื่อ (หากมีรายชื่อตกหล่น) 
หมายเลข 18 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อเลือกรายชื่อเลื่อนขั้นเงินเดือนมากกว่า 1 รายชื่อ 
หมายเลข 19 รายการรายชื่อคนครอง ในรอบตุลาคม 
หมายเลข 20 ช่องสืบค้นรายชื่อ 
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รูปภาพที่ 19 – 43 หน้ารายการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการฯ (รอบ 1 กันยายน) 

หมายเลข 1 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อแสดงเมนูย่อยจัดการรายชื่อเลื่อนขั้นเงินเดือนรอบเดือนตุลาคม 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับแสดงเมนูย่อย แก้ไขเงินเดือน ย้ายกลุ่ม เลื่อนขั้น แก้ไขคุณสมบัติ และลบ 
หมายเลข 3 แถบเมนูขั้น ประกอบด้วย 0.5 ข้ัน, 1 ข้ัน, 1.5 ขั้น และไม่ได้เลื่อน 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับคลิกเพื่ออัปโหลดไฟล์ 
หมายเลข 5 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อ “ส่งเอกสารให้ ผอ. ตรวจสอบ” 

 การดาวน์โหลดรายงานเอกสารแนบท้ายการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญในรอบตุลาคม ให้ท าการใช้

เมาส์คลิกสามารถคลิก  เพื่อดาวน์โหลดเอกสารรายงานแนบท้าย ดังรูปภาพ ซ่ึงสามารถเลือกคลิกเพื่อ
ดาวน์โหลดเอกสารรายงานแนบท้ายที่ต้องการในรอบตุลาคมได้ทั้งหมด 
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รูปภาพที่ 19 – 44 รายการเอกสารรายงานแนบท้ายการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการฯ ในรอบตุลาคม 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเลือกรอบการขึ้นเงินเดือน “รอบตุลาคม” 
หมายเลข 2 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อแสดงเมนูรายงานเอกสารแนบท้ายย่อย 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับแสดง และคลิกเลือกรายการของรายงานเอกสารแนบท้ายที่สามาถคลิกเลือกดาวน์โหลด
ได้ 

 การเพิ่มรายชื่อข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ (รายชื่อตกหล่น) ในรอบเดือนตุลาคม การเจ้าหน้าที่หน่วยงาน หรือ

เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลระบบท าการคลิก  ระบบจะท าการแสดงหน้า “เพิ่มคนเลื่อนเงินเดือน” ให้ท าการคลิก  และ
ยืนยันการเพิ่มรายชื่อ ในหน้ารายชื่อข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญที่ต้องการเพิ่มรายชื่อ หากท าการคลิกเลือกรายชื่อ
เสร็จสิ้น ระบบจะท าการเพิ่มรายชื่อข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญทันที และแสดงรายชื่อที่เพิ่มในแถบเมนู “รายชื่อ
คนครอง” เพื่อรอการเจ้าหน้าที่หน่วยงาน หรือผู้ดูแลระบบท าการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
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รูปภาพที่ 19 – 45 เพิ่มรายชื่อคนเลื่อนเงินเดือน (รอบตุลาคม) 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลค้นหารายชื่อข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญที่ต้องการ 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับแสดงรายชื่อข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
หมายเลข 3 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อเพิ่มรายชื่อข้าราชการกรงเทพมหานครสามัญ 

 การแก้ไขข้อมูลฐานเงินเดือน ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  ระบบจะท าการแสดงเมนูย่อย ให้ท าการคลิกเลือกเมนู 
 ระบบจะท าการแสดงหน้า “แก้ไขเงินเดือน” ให้ท าการกรอกข้อมูลจ านวนเงินที่ต้องการแก้ไข หากกรอก

ข้อมูลแก้ไขเสร็จสิ้น ให้ท าการคลิก  และยืนยันการบันทึกข้อมูล ข้อมูลเงินเดือนฐานของข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญที่คลิกเลือกจะเปลี่ยนทันที 

 

รูปภาพที่ 19 – 46 แก้ไขเงินเดือน (รอบ 1 กันยายน) 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลเงินเดือนฐาน 
หมายเลข 2 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อบันทึกข้อมูล 
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 การย้ายกลุ่ม ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  ระบบจะท าการแสดงเมนูย่อย ให้ท าการคลิกเลือกเมนู  
ระบบจะท าการแสดงหน้า “ย้ายกลุ่ม” ให้ท าการคลิกเลือกกลุ่มที่ต้องการย้าย หากท าการคลิกเลือกกลุ่มที่จะย้ายเสร็จสิ้น 

ให้ท าการคลิก  และยืนยันการบันทึกข้อมูล ข้อมูลรายชื่อข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญจะถูกย้ายไปกลุ่มที่
เลือกทันท ี

 

รูปภาพที่ 19 – 47 ย้ายกลุ่ม (รอบ 1 กันยายน) 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกกลุ่ม 
หมายเลข 2 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อบันทึกข้อมูล 

 การเลื่อนขั้นการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  ระบบจะท าการแสดง

เมนูย่อย ให้ท าการคลิกเลือกเมนู  ระบบจะท าการแสดงหน้า “เลื่อนขั้น” ให้ท าการคลิกเลือกขั้นที่

ต้องการ เมื่อท าการเลือกขั้นเสร็จสิ้นให้ท าการคลิก  และยืนยันการบันทึกข้อมูล (โดยหากเลือกในช่องเลื่อนขั้น 
“0.5 ขั้น” รายชื่อนั้นจะไปแสดงในหน้าของแถบเมนู 0.5 ขั้น หากเลือกในช่องเลื่อนขั้น “1 ขั้น” รายชื่อก็จะไปแสดงใน
หน้าของแถบเมนูในการเลื่อนเงินเดือน 1 ขั้น หากเลือกในช่องเลื่อนขั้น “1.5 ขั้น” รายชื่อก็จะไปแสดงในหน้าของแถบ
เมนูในการเลื่อนเงินเดือน 1.5 ขั้น และหากเลือกในช่องเลื่อนขั้น “ไม่ได้เลื่อน” รายชื่อนั้นจะไปแสดงในหน้าของแถบเมนู
ไม่ได้เลื่อน) และระบบจะท าการแสดงข้อมูลจ านวนเงินที่ใช้เลื่อน และเงินเดือนหลังเลื่อนเพื่อให้การเจ้าหน้าที่ของแต่ละ
หน่วยงานทราบ 
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รูปภาพที่ 19 – 48 เลื่อนขั้นเงินเดือน (รอบ 1 กันยายน) 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกขั้นการเลื่อนเงินเดือน (0.5 ขั้น, 1 ข้ัน, 1.5 ขั้น และไม่ได้เลื่อน) 
หมายเลข 2 ปุ่มส าหรับคลิกบันทึกข้อมูล 

 เมื่อมีการจัดการการเลื่อนขั้นเป็น “1 ขั้น” รายชื่อที่ท าการเลื่อนจะไปแสดงในแถบเมนู “1 ขั้น” ดังรูปภาพ ซึ่งผู้ที่ได้รับ
การเลื่อนขั้น 1 ขั้น จะได้รับการเลื่อนเงินเดือนตามขั้นเงินเดือนของข้าราชการ กรุงเทพมหานครสามัญ โดยจะยังสามารถ
แก้ไขเงินเดือน ย้ายกลุ่ม เลื่อนขั้น และลบรายชื่อได้ 

 

รูปภาพที่ 19 – 49 รายชื่อข้าราชการฯ ที่ได้รับการเลื่อนขั้น 1 ขั้น (รอบ 1 กันยายน) 

 เมื่อมีการจัดการการเลื่อนขั้นเป็น “0.5 ขั้น” รายชื่อที่ท าการเลื่อนจะไปแสดงในแถบเมนู “0.5 ขั้น” ดังรูปภาพ ซึ่งผู้ที่
ได้รับการเลื่อนขั้น 0.5 ขั้น จะได้รับการเลื่อนเงินเดือนตามขั้นเงินเดือนของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ โดยจะยัง
สามารถแก้ไขเงินเดือน ย้ายกลุ่ม เลื่อนขั้น และลบรายชื่อได้ 

 

รูปภาพที่ 19 – 50 รายชื่อข้าราชการฯ ที่ได้รับการเลื่อนขั้น 0.5 ขั้น (รอบ 1 กันยายน) 
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 เมื่อมีการจัดการการเลื่อนขั้นเป็น “1.5 ขั้น” รายชื่อที่ท าการเลื่อนจะไปแสดงในแถบเมนู “1.5 ขั้น” ดังรูปภาพ ซึ่งผู้ที่
ได้รับการเลื่อนขั้น 1.5 ขั้น จะได้รับการเลื่อนเงินเดือนตามขั้นเงินเดือนของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ โดยจะยัง
สามารถแก้ไขเงินเดือน ย้ายกลุ่ม เลื่อนขั้น และลบรายชื่อได้ 

 

รูปภาพที่ 19 – 51 รายชื่อข้าราชการฯ ที่ได้รับการเลื่อนขั้น 1.5 ขั้น (รอบ 1 กันยายน) 

 เมื่อมีการจัดการการเลื่อนขั้นเป็น “ไม่ได้เลื่อน” รายชื่อที่ท าการเลื่อนจะไปแสดงในแถบเมนู “ไม่ได้เลื่อน” ดังรูปภาพ ซ่ึง
ผู้ที่ไม่ได้รับการเลื่อนขั้น จะไม่ได้รับการเลื่อนเงินเดือนตามขั้นเงินเดือนของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ แต่จะยัง
สามารถแก้ไขเงินเดือน ย้ายกลุ่ม เลื่อนขั้น และลบรายชื่อได้ 

 

รูปภาพที่ 19 – 52 รายชื่อข้าราชการฯ ที่ไม่ได้เลื่อนขั้น (รอบ 1 กันยายน) 

 การเลื่อนขั้นเงินเดือนพร้อมกันมากกว่า 1 รายชื่อ และมากสุดกว่า 50 รายชื่อ/ต่อครั้ง ให้การเจ้าหน้าที่แต่ละหน่วยงาน 

หรือเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลระบบเงินเดือนท าการใช้เมาส์คลิก  ระบบจะท าการแสดงหน้า “เลื่อนขั้น” จากนั้นคลิกขั้น
เงินเดือนที่ต้องการเลื่อน และคลิกเลือกรายชื่อข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ที่ต้องเลือกรายชื่อเพื่อเลื่อนขั้น

เงินเดือนที่ต้องการมากกว่า 1 รายชื่อ หลังจากคลิกเลือกรายชื่อเสร็จสิ้น ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  และยืนยันการ
บันทึกข้อมูล 
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รูปภาพที่ 19 – 53 เลือกรายชื่อเพื่อเลื่อนขั้นเงินเดือน (รอบ 1 กันยายน) 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเลือกขั้นเงินเดือนที่ต้องการเลื่อน 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับแสดง และคลิกเลือกรายชื่อข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลค้นหารายชื่อข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
หมายเลข 4 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อบันทึกข้อมูล 

 การแก้ ไขคุณสมบัติ  ให้ท าการใช้ เมาส์คลิก   ระบบจะท าการแสดงเมนูย่อย ให้ท าการคลิกเลือกเมนู  

 ระบบจะท าการแสดงหน้า “แก้ไขคุณสมบัติ” ให้ท าการคลิกเช็คข้อมูลคุณสมบัติของข้าราชการ

กรุงเทพมหานครสามัญ หากท าการคลิกเลือกเสร็จสิ้น ให้ท าการคลิก  และยืนยันการบันทึกข้อมูล 
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รูปภาพที่ 19 – 54 แก้ไขคุณสมบัติของข้าราชการฯ (รอบตุลาคม) 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพื่อตรวจสอบคุณสมบัติของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
หมายเลข 2 ปุ่มส าหรับคลิกบันทึกข้อมูล 

 การจัดการข้อมูลเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญเฉพาะผู้เกษียณอายุ ราชการ ให้การเจ้าหน้าที่

แต่ละหน่วยงาน หรือเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลระบบท าการใช้เมาส์คลิก  

ระบบจะท าการแสดงรายชื่อคนครองเฉพาะรายชื่อผู้เกษียณอายุราชการเท่านั้น โดยที่การเจ้าหน้าที่แต่ละหน่วยงาน หรือ

ผู้รับผิดชอบระบบเงินเดือนสามารถอ้างอิงการใช้งาน และจัดการข้อมูลเลื่อนขั้นเงินเดือนได้เช่นเดียวกันกับการจัดการ

ข้อมูลเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญที่ยังไม่เกษียณอายุราชการได้ 

 โดยการเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญผู้เกษียณอายุราชการ สามารถเลื่อนขั้นเงินเดือนเป็น 0.5 

ข้ัน, 1 ข้ัน, 1.5 ขั้น หรือไม่ได้เลื่อน 
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รูปภาพที่ 19 – 55 รายชื่อข้าราชการฯ ผู้เกษียณอายุราชการ 

หมายเลข 1 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อแสดงรายชื่อข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญผู้เกษียณอายุราชการ 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับสแดงข้อมูลรายชื่อข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญผู้เกษียณอายุราชการ 

1.5. รอบการเลื่อนเงินเดือน รอบตุลาคม (1 ตุลาคม) 

 เมื่อถึงวันที่ 1 ตุลาคม ระบบจะท าการค านวณรายชื่อที่ได้จัดท าข้อมูลในรอบ 1 กันยายนของแต่ละขั้นเงินเดือนที่ได้ท า

การเลื่อนขั้น มายังรอบ 1 ตุลาคมอัตโนมัติ เพื่อให้การเจ้าหน้าที่หน่วยงาน หรือผู้ดูแลระบบได้ท าการจัดเตรียมข้อมูล

รายชื่อข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญเพื่อน าไปออกค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน 

 โดยในหน้ารอบ 1 ตุลาคม การเจ้าหน้าที่หน่วยงาน หรือผู้ดูแลระบบจะยังสามารถเพิ่มรายชื่อข้าราชการกรุงเทพมหานคร

สามัญ, แก้ไขเงินเดือน, เลื่อนขั้น และลบรายชื่อได้ตามปกติ (แต่การจัดการข้อมูลรายชื่อข้าราชการกรุงเทพมหานคร

สามัญ จะสามารถจัดการรายชื่อได้ก่อนที่เจ้าหน้าที่ (สกจ.) ปิดการแก้ไขข้อมูลเท่านั้น เพราะหากเจ้าหน้าที่ (สกจ.) ได้ท า

การปิดการแก้ไขข้อมูลแล้ว ปุ่มการแก้ไขข้อมูลจะถูกปิดทันที เพื่อป้องกันการแก้ไขข้อมูลก่อนการออกรายงานค าสั่งเลื่อน

ขั้นเงินเดือน) 

 การจัดการข้อมูลการเลื่อนขั้นในรอบ 1 ตุลาคม การเจ้าหน้าที่แต่ละหน่วยงาน หรือเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลระบบเงินเดือน

สามารถอ้างอิงการใช้งานตามรอบการเลื่อนขั้นเงินเดือน 1 กันยายนได้ หรือหากไม่มีการแก้ไขข้อมูลการเลื่อนขั้น
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เงินเดือนในรอบ 1 ตุลาคม การเจ้าหน้าที่แต่ละหน่วยงาน หรือเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลระบบต้องท าการรอจนกว่าเจ้าหน้าที่ 

(สกจ.) ปิดการแก้ไขข้อมูล เพื่อให้การเจ้าหน้าที่แต่ละหน่วยงาน หรือเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลระบบท าการส่งออกรายชื่อเลื่อนขั้น

เงินเดือนในขั้นตอนถัดไป 

 

รูปภาพที่ 19 – 56 รายการเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการฯ (รอบ 1 ตุลาคม) 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเลือกรายชื่อรอบ 1 ตุลาคม 
หมายเลข 2 แถบเมนูขั้นเงินเดือนส าหรับคลิกเพื่อแสดงรายชื่อข้าราชการกรุงเทพมหานครที่ได้รับการเลื่อนขั้น
เงินเดือนตามแถบเมนูขั้นที่ได้ท าการคลิกเลือก 
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หมายเลข 3 ช่องส าหรับแสดงรายชื่อข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญของขั้นเงินเดือนแต่ละขั้น 
หมายเลข 4 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อจัดการข้อมูลรายชื่อข้าราชการกรุงเทพมานครสามัญ 

1.6. เจ้าหน้าที่ (สกจ.) ปิดการแก้ไขข้อมูล รอบตุลาคม (1 ตุลาคม) 

 ในระบบรายการเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ของเจ้าหน้าที่ (สกจ.) ระบบจะท าการแสดงไอคอน 
“ปิดการแก้ไข” เพื่อให้เจ้าหน้าที่ (สกจ.) ท าการคลิกเพื่อปิดการแก้ไขข้อมูลเพื่อให้การเจ้ าหน้าที่หน่วยงานได้ท าการ
เตรียมข้อมูลรายชื่อเพื่อส่งไปออกค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน (หากเจ้าหน้าที่ (สกจ.) ไม่ได้ท าการคลิกปิดการแก้ไขข้อมูล ใน
ระบบของการเจ้าหน้าที่หน่วยงานจะไม่สามารถส่งรายชื่อไปออกค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนได้) 

 

รูปภาพที่ 19 – 57 เจ้าหน้าที่ (สกจ.) ปิดการแก้ไขข้อมูล (รอบตุลาคม) 

หมายเลข 1 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อปิดการแก้ไขข้อมูล 

 การปิดการแก้ไขข้อมูล ให้เจ้าหน้าที่ (สกจ.) ท าการใช้เมาส์คลิก  ระบบจะท าการแสดงหน้า “ยืนยันการปิดการ
แก้ไขข้อมูล” และคลิกยืนยันการปิดการแก้ไขข้อมูล 
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รูปภาพที่ 19 – 58 เจ้าหน้าที่ (สกจ.) ยืนยันการปิดแก้ไขข้อมูล (รอบตุลาคม) 

 เมื่อเจ้าหน้าที่  (สกจ.) ท าการคลิกการปิดแก้ไขข้อมูลเสร็จสิ้น ในระบบรายการเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญ ในรอบ 1 ตุลาคม ของการเจ้าหน้าที่ของแต่ละหน่วยงาน หรือผู้ดูแลระบบ จะท าการแสดงปุ่ม 

 “ส่งไปออกค าสั่ง” เพื่อให้การเจ้าหน้าที่แต่ละหน่วยงาน หรือเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลระบบสามารถส่งออกรายชื่อ
ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญไปออกค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนได้ 
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รูปภาพที่ 19 – 59 ปุ่มส่งรายชื่อข้าราชการฯ ออกค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน (รอบตุลาคม) 

หมายเลข 1 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อส่งออกรายชื่อข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญไปออกค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน 

 การออกค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนของรอบตุลาคม การเจ้าหน้าที่แต่ละหน่วยงาน หรือผู้ดูแลระบบ ให้ท าการใช้เมาส์คลิก 

 ระบบจะท าการแสดงหน้า “สร้างค าสั่ง ปงีบประมาณ (ปีที่ท าการส่งออกค าสั่ง) รอบการขึ้นเงินเดือน 1 ตุลาคม” 

ให้ท าการคลิกเลือกประเภทค าสั่งที่ต้องการออกค าสั่ง จากนั้นท าการคลิกเลือกรายชื่อข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ

ที่ต้องการส่งรายชื่อไปออกรายงานค าสั่งเลื่อนเงินเดือน หากท าการคลิกเลือกรายชื่อเสร็จสิ้น ให้ท าการคลิก 

 และยืนยันการส่งรายชื่อไปออกค าสั่ง 
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 โดยเงื่อนไขของการออกค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน คือ การเจ้าหน้าที่หน่วยงานจะสามารถออกค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนของ

กลุ่มที่ 1.1 ได้เพียงกลุ่มเดียวเท่านั้น จะไม่สามารถเห็นรายชื่อของกลุ่มอื่นในหน้าส่งไปออกค าสั่งได้ และเจ้าหน้าที่ (สกจ.) 

จะสามารถออกค าสั่งเลื่อนขั้นเงินของกลุ่มที่ 2 และกลุ่มที่ 2.2 ได้ และจะไม่สามารถเห็นรายชื่อของกลุ่มที่ 1.1 (นอกจาก

จะได้สิทธิ์) ในหน้าส่งไปออกค าสัง่ได้เช่นกัน 

            1) กลุ่มที่ 1.1 : ปฏิบัตงิาน ช านาญงาน ปฏิบัติการ ช านาญการ 
          2) กลุ่มที่ 2 : อาวุโส ช านาญการพเิศษ อ านวยการต้น 
          3) กลุ่มที่ 2.2 : ทักษะพเิศษ เช่ียวชาญ ทรงคุณวุฒิ อ านวยการสูง บริหารต้น บริหารสูง 

 

รูปภาพที่ 19 – 60 ส่งรายชื่อข้าราชการฯ เลื่อนขั้นเงินเดือน (รอบ 1 ตุลาคม) 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเลือกประเภทค าสั่ง 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลค าสั่งเลขที่ 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเลือก พ.ศ. 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกวันที่ลงนาม 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกวันที่ค าสั่งมีผล 
หมายเลข 6 ช่องส าหรับคลิกเลือกกลุ่มรายชื่อออกค าสั่ง 
หมายเลข 7 ช่องส าหรับแสดง และคลิกเลือกรายชื่อข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญที่จะออกค าสั่งเลื่อนขั้น
เงินเดือน 
หมายเลข 8 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อส่งรายชื่อข้าราชการกรุงเทพมานครสามัญไปออกค าสั่ง 
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1.7. รอบการเลื่อนเงินเดือน รอบพิเศษ 

 การเลื่อนขั้นเงินเดือนในรอบพิเศษ จะเป็นการเลื่อนขั้นเงินเดือนในกรณีพิเศษ โดยที่ การเจ้าหน้าที่หน่วยงาน หรือ

เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลระบบจะต้องการท าการเพิ่มรายชื่อข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญเอง เพื่อท าการเลื่อนขั้นเงินเดือนใน

กรณีพิเศษ 

 ในกรณีเจ้าหน้าที่ (สกจ.) ได้ท าการคลิกเลือกในช่องหน่วยงาน “ทั้งหมด” ในรอบ พิเศษ ระบบจะแสดงหน้าสรุปการ

เลื่อนเงินเดือนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ของทุกหน่วยงาน ในรอบพิเศษ 

 

รูปภาพที่ 19 – 61 หน้ารายการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการฯ (รอบพิเศษ) 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเลือกปีงบประมาณ 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเลือกรอบการขึ้นเงินเดือน 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเลือกหน่วยงาน 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับคลิกเลือกกลุ่ม 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับแสดงข้อมูลจ านวนคนทั้งหมด 
หมายเลข 6 ช่องส าหรับแสดงข้อมูลเลือกไปแล้ว 
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หมายเลข 7 ช่องส าหรับแสดงข้อมูลส ารอง 
หมายเลข 8 ช่องส าหรับแสดงข้อมูลรายการหน่วยงาน พร้อมจ านวนคนของแต่ละหน่วยงาน 
หมายเลข 9 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลค้นหารายการหน่วยงาน 

 เมื่อการเจ้าหน้าที่ของแต่ละหน่วยงาน ได้คลิกเข้ามายังเมนู “เลื่อนเงินเดือน ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ” รอบ 
“พิเศษ” ระบบจะท าการแสดงหน้า “รายการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ” โดยรายชื่อข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญทั้งหมด จะแสดงในแถบเมนู “รายชื่อคนครอง” เพื่อรอการจัดการข้อมูลรายชื่อ และการ
เจ้าหน้าที่หน่วยงาน สามารถคลิก  เพื่อเพิ่มรายชื่อที่ต้องการเลื่อนเพิ่มเติมเลื่อนเงินเดือน สามารถแก้ไขเงินเดือน เลื่อน
ขั้น แก้ไขคุณสมบัติ หรือลบรายชื่อได้ โดยสามารถดูตัวอย่างในการแก้ไขเงินเดือน เลื่อนขั้น แก้ไขคุณสมบัติ หรือลบ
รายชื่อได้ และเมื่อมีการจัดการเลื่อนเงินเดือนเสร็จสิ้นแล้วให้คลิกปุ่ม “ส่งเอกสารให้ ผอ. ตรวจสอบ” หรือหากมีเอกสาร
ที่ต้องการแนบ สามารถอัปโหลดไฟล์ในช่องอัปโหลดไฟล์ 

 

รูปภาพที่ 19 – 62 หน้ารายการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการฯ (รอบพิเศษ) 

หมายเลข 1 ช่องให้เลือกปีงบประมาณ 
หมายเลข 2 ช่องให้เลือกรอบการขึ้นเงินเดือน (รอบพิเศษ) 
หมายเลข 3 ช่องให้เลือกหน่วยงาน 
หมายเลข 4 หลักเกณฑ์การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
หมายเลข 5 แถบเมนูรายชื่อคนครอง, 0.5 ขั้น และ 1 ข้ัน 
หมายเลข 6 ไอคอนเพิ่มคนเลื่อนเงินเดือนรอบพิเศษ 
หมายเลข 7 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อเลือกรายชื่อเลื่อนขั้นเงินเดือนมากกว่า 1 รายชื่อ 
หมายเลข 8 ช่องสืบค้นรายชื่อ 
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หมายเลข 9 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อจัดการข้อมูลรายชื่อเลื่อนขั้นรอบพิเศษ 
หมายเลข 10 ช่องส าหรับแสดงเมนูจัดการข้อมูลรายชื่อเลื่อนขั้นรอบพิเศษ 
หมายเลข 11 ช่องอัปโหลดเอกสาร 
หมายเลข 12 ปุ่ม “ส่งเอกสารให้ ผอ. ตรวจสอบ” 

 การเพิ่มรายชื่อข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ในรอบพิเศษ การเจ้าหน้าที่หน่วยงาน หรือเจ้าหน้าที่ผู้ ดูแลระบบท า
การคลิก  ระบบจะท าการแสดงหน้า “เพิ่มคนเลื่อนเงินเดือน” ให้ท าการคลิก และยืนยันการเพิ่มรายชื่อ ในหน้ารายชื่อ

ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญที่ต้องการเพิ่มรายชื่อ หากท าการคลิก  เลือกรายชื่อเสร็จสิ้น ระบบจะท า
การเพิ่มรายชื่อข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญทันที และแสดงรายชื่อที่เพิ่มในแถบเมนู “รายชื่อคนครอง” เพื่อรอการ
เจ้าหน้าที่หน่วยงาน หรือผู้ดูแลระบบท าการเลื่อนขั้นเงินเดือนพิเศษ 

 

รูปภาพที่ 19 – 63 เพิ่มรายชื่อคนเลื่อนเงินเดือน (รอบพิเศษ) 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลค้นหารายชื่อข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญที่ต้องการ 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับแสดงรายชื่อข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
หมายเลข 3 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อเพิ่มรายชื่อข้าราชการกรงเทพมหานครสามัญ 

 การแก้ไขข้อมูลฐานเงินเดือน ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  ระบบจะท าการแสดงเมนูย่อย ให้ท าการคลิกเลือกเมนู 
 ระบบจะท าการแสดงหน้า “แก้ไขเงินเดือน” ให้ท าการกรอกข้อมูลจ านวนเงินที่ต้องการแก้ไข หากกรอก

ข้อมูลแก้ไขเสร็จสิ้น ให้ท าการคลิก  และยืนยันการบันทึกข้อมูล ข้อมูลเงินเดือนฐานของข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญที่คลิกเลือกจะเปลี่ยนทันที 
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รูปภาพที่ 19 – 64 แก้ไขเงินเดือน (รอบพิเศษ) 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลเงินเดือนฐาน 
หมายเลข 2 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อบันทึกข้อมูล 

 การเลื่อนขั้นการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  ระบบจะท าการแสดง

เมนูย่อย ให้ท าการคลิกเลือกเมนู  ระบบจะท าการแสดงหน้า “เลื่อนขั้น” ให้ท าการคลิกเลือกขั้นที่

ต้องการ เมื่อท าการเลือกขั้นเสร็จสิ้นให้ท าการคลิก  และยืนยันการบันทึกข้อมูล (โดยหากเลือกในช่องเลื่อนขั้น 
“0.5 ขั้น” รายชื่อนั้นจะไปแสดงในหน้าของแถบเมนู 0.5 ขั้น หากเลือกในช่องเลื่อนขั้น “1 ขั้น” รายชื่อก็จะไปแสดงใน
หน้าของแถบเมนูในการเลื่อนเงินเดือน 1 ขั้น และระบบจะท าการแสดงข้อมูลจ านวนเงินที่ใช้เลื่อน และเงินเดือนหลัง
เลื่อนเพื่อให้การเจ้าหน้าที่ของแต่ละหน่วยงานทราบ) 

 

รูปภาพที่ 19 – 65 เลื่อนขั้นเงินเดือน (รอบพิเศษ) 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกขั้นการเลื่อนเงินเดือน (0.5 ขั้น และ 1 ขั้น) 
หมายเลข 2 ปุ่มส าหรับคลิกบันทึกข้อมูล 
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 เมื่อมีการจัดการการเลื่อนขั้นเป็น “1 ขั้น” รายชื่อที่ท าการเลื่อนจะไปแสดงในแถบเมนู “1 ขั้น” ดังรูปภาพ ซึ่งผู้ที่ได้รับ
การเลื่อนขั้น 1 ขั้น จะได้รับการเลื่อนเงินเดือนตามขั้นเงินเดือนของข้าราชการ กรุงเทพมหานครสามัญ โดยจะยังสามารถ
แก้ไขเงินเดือน ย้ายกลุ่ม เลื่อนขั้น และลบรายชื่อได้ 

 

รูปภาพที่ 19 – 66 รายชื่อข้าราชการฯ ที่ได้รับการเลื่อนขั้น 1 ขั้น (รอบพิเศษ) 

 เมื่อมีการจัดการการเลื่อนขั้นเป็น “0.5 ขั้น” รายชื่อที่ท าการเลื่อนจะไปแสดงในแถบเมนู “0.5 ขั้น” ดังรูปภาพ ซึ่งผู้ที่
ได้รับการเลื่อนขั้น 0.5 ขั้น จะได้รับการเลื่อนเงินเดือนตามขั้นเงินเดือนของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ โดยจะยัง
สามารถแก้ไขเงินเดือน ย้ายกลุ่ม เลื่อนขั้น และลบรายชื่อได้ 

 

รูปภาพที่ 19 – 67 รายชื่อข้าราชการฯ ที่ได้รับการเลื่อนขั้น 0.5 ขั้น (รอบพิเศษ) 

 การเลื่อนขั้นเงินเดือนพร้อมกันมากกว่า 1 รายชื่อ และมากสุดกว่า 50 รายชื่อ/ต่อครั้ง ให้การเจ้าหน้าที่แต่ละหน่วยงาน 

หรือเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลระบบเงินเดือนท าการใช้เมาส์คลิก  ระบบจะท าการแสดงหน้า “เลื่อนขั้น” จากนั้นคลิกขั้น
เงินเดือนที่ต้องการเลื่อน และคลิกเลือกรายชื่อข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ที่ต้องเลือกรายชื่อเพื่อเลื่อนขั้น

เงินเดือนที่ต้องการมากกว่า 1 รายชื่อ หลังจากคลิกเลือกรายชื่อเสร็จสิ้น ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  และยืนยันการ
บันทึกข้อมูล 
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รูปภาพที่ 19 – 68 เลือกรายชื่อเพื่อเลื่อนขั้นเงินเดือน (รอบพิเศษ) 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเลือกขั้นเงินเดือนที่ต้องการเลื่อน 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับแสดง และคลิกเลือกรายชื่อข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลค้นหารายชื่อข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
หมายเลข 4 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อบันทึกข้อมูล 

 การแก้ ไขคุณสมบัติ  ให้ท าการใช้ เมาส์คลิก   ระบบจะท าการแสดงเมนูย่อย ให้ท าการคลิกเลือกเมนู  

 ระบบจะท าการแสดงหน้า “แก้ไขคุณสมบัติ” ให้ท าการคลิกเช็คข้อมูลคุณสมบัติของข้าราชการ

กรุงเทพมหานครสามัญ หากท าการคลิกเลือกเสร็จสิ้น ให้ท าการคลิก  และยืนยันการบันทึกข้อมูล 
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รูปภาพที่ 19 – 69 ฟอร์มแก้ไขคุณสมบัติรอบเมษายน ของข้าราชการฯ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพื่อตรวจสอบคุณสมบัติของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
หมายเลข 2 ปุ่มส าหรับคลิกบันทึกข้อมูล 

1.8. เจ้าหน้าที่ (สกจ.) ปิดการแก้ไขข้อมูล รอบพิเศษ 

 ในระบบรายการเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ของเจ้าหน้าที่ (สกจ.) ระบบจะท าการแสดงไอคอน 
“ปิดการแก้ไข” เพื่อให้เจ้าหน้าที่ (สกจ.) ท าการคลิกเพื่อปิดการแก้ไขข้อมูลเพื่อให้การเจ้าหน้าที่หน่วยงานได้ท าการ
เตรียมข้อมูลรายชื่อเพื่อส่งไปออกค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน (หากเจ้าหน้าที่ (สกจ.) ไม่ได้ท าการคลิกปิดการแก้ไขข้อมูล ใน
ระบบของการเจ้าหน้าที่หน่วยงานจะไม่สามารถส่งรายชื่อไปออกค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนได้) 
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รูปภาพที่ 19 – 70 เจ้าหน้าที่ (สกจ.) ปิดการแก้ไขข้อมูล (รอบพิเศษ) 

หมายเลข 1 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อปิดการแก้ไขข้อมูล 

 การปิดการแก้ไขข้อมูล ให้เจ้าหน้าที่ (สกจ.) ท าการใช้เมาส์คลิก  ระบบจะท าการแสดงหน้า “ยืนยันการปิดการ
แก้ไขข้อมูล” และคลิกยืนยันการปิดการแก้ไขข้อมูล 

 

รูปภาพที่ 19 – 71 เจ้าหน้าที่ (สกจ.) ยืนยันการปิดแก้ไขข้อมูล (รอบพิเศษ) 

 เมื่อเจ้าหน้าที่  (สกจ.) ท าการคลิกการปิดแก้ไขข้อมูลเสร็จสิ้น ในระบบรายการเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ

กรุงเทพมหานครสามัญ ในรอบพิเศษของการเจ้าหน้าที่ของแต่ละหน่วยงาน หรือผู้ดูแลระบบ จะท าการแสดงปุ่ม  
“ส่งไปออกค าสั่ง” เพื่อให้การเจ้าหน้าที่แต่ละหน่วยงาน หรือเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลระบบสามารถส่งออกรายชื่อข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญไปออกค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนรอบพิเศษได้ 
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รูปภาพที่ 19 – 72 ปุ่มส่งรายชื่อข้าราชการฯ ออกค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน (รอบพิเศษ) 

หมายเลข 1 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อส่งออกรายชื่อข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญไปออกค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน
รอบพิเศษ 

 การออกค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนของรอบเมษายน การเจ้าหน้าที่แต่ละหน่วยงาน หรือผู้ดูแลระบบ ให้ท าการใช้เมาส์คลิก 

 ระบบจะท าการแสดงหน้า “สร้างค าสั่ง ปงีบประมาณ (ปีที่ท าการส่งออกค าสั่ง) รอบการขึ้นเงินเดือน 1 ตุลาคม” 

ให้ท าการคลิกเลือกประเภทค าสั่งที่ต้องการออกค าสั่ง จากนั้นท าการคลิกเลือกรายชื่อข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ

ที่ต้องการส่งรายชื่อไปออกรายงานค าสั่งเลื่อนเงินเดือน หากท าการคลิกเลือกรายชื่อเสร็จสิ้น ให้ท าการคลิก 

 และยืนยันการส่งรายชื่อไปออกค าสั่ง 

 โดยเงื่อนไขของการออกค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน คือ การเจ้าหน้าที่หน่วยงานจะสามารถออกค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนของ

กลุ่มที่ 1.1 ได้เพียงกลุ่มเดียวเท่านั้น จะไม่สามารถเห็นรายชื่อของกลุ่มอื่นในหน้าส่งไปออกค าสั่งได้ และเจ้าหน้าที่ (สกจ.) 

จะสามารถออกค าสั่งเลื่อนขั้นเงินของกลุ่มที่ 2 และกลุ่มที่ 2.2 ได้ และจะไม่สามารถเห็นรายชื่อของกลุ่มที่ 1.1 (นอกจาก

จะได้สิทธิ์) ในหน้าส่งไปออกค าสัง่ได้เช่นกัน 

            1) กลุ่มที่ 1.1 : ปฏิบัตงิาน ช านาญงาน ปฏิบัติการ ช านาญการ 
          2) กลุ่มที่ 2 : อาวุโส ช านาญการพเิศษ อ านวยการต้น 
          3) กลุ่มที่ 2.2 : ทักษะพเิศษ เช่ียวชาญ ทรงคุณวุฒิ อ านวยการสูง บริหารต้น บริหารสูง 
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รูปภาพที่ 19 – 73 ส่งรายชื่อข้าราชการฯ เลื่อนขั้นเงินเดือน (รอบพิเศษ) 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเลือกประเภทค าสั่ง 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลค าสั่งเลขที่ 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเลือก พ.ศ. 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกวันที่ลงนาม 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกวันที่ค าสั่งมีผล 
หมายเลข 6 ช่องส าหรับคลิกเลือกกลุ่มรายชื่อออกค าสั่ง 
หมายเลข 7 ช่องส าหรับแสดง และคลิกเลือกรายชื่อข้าราชการกรุงเทพมหานครที่จะออกค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน
รอบพิเศษ 
หมายเลข 8 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อส่งรายชื่อข้าราชการกรุงเทพมานครสามัญไปออกค าสั่ง 

1.9. สัญลักษณ์การเลื่อนขั้นเงินเดือน 

 เมื่อการเจ้าหน้าที่แต่ละหน่วยงาน หรือผู้ดูแลระบบได้ท าการเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ
เสร็จสิ้น รายชื่อข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญที่ได้ท าการเลื่อนขั้นจะไปปรากฏในแถบเมนูของขั้นเงินเดือนต่าง ๆ 
โดยระบบจะท าการแสดงสัญลักษณ์ในรายการชื่อของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ เช่น หากรายชื่อไหนฐาน
เงินเดือนตัน ระบบจะท าการแสดงรายชื่อนั้น ๆ เป็นสีแดง และแสดงเงินพิเศษที่ได้รับเป็นวงเล็บ , หากรายชื่อไหนฐานน
เงินเดือนอยู่ในช่วงทะลุขั้น ระบบจะท าการแสดงรายชื่อนั้น ๆ เป็นสีแดง และสุดท้ายหากรายชื่อไหนเป็นการเลื่อนขั้น
เงินเดือนปกติ ไม่ได้รับเงินพิเศษ หรืออยู่ในช่วงทะลุขั้น ระบบจะท าการแสดงรายชื่อนั้น ๆ เป็นสีด า 



  เอกสารข้อก าหนดออกแบบซอฟต์แวร ์
                                                                                                                   เวอร์ชั่น: 1.0 
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รูปภาพที่ 19 – 74 สัญลักษณ์การเลื่อนขั้นเงินเดือน 

หมายเลข 1 รายชื่อการเลื่อนขั้นที่ฐานเงินเดือนตัน 
หมายเลข 2 รายชื่อการเลื่อนขั้นที่ฐานเงินเดือนทะลุขั้น 
หมายเลข 3 รายชื่อการเลื่อนขั้นเงินเดือนปกติ 


