
เงินเดือน/ค่าจา้ง 
• ระบบเงินเดือน/ค่าจา้ง 

คือระบบงานท่ีเก่ียวกบัการเล่ือนเงินเดือนขา้ราชการกรุงเทพมหานครสามญัและระบบงานเล่ือนค่าจา้งของลูกจา้งประจ ากรุงเทพมหานคร 
โดยระบบสามารถสร้าง เพ่ิมและแกไ้ขผงับญัชีอตัราเงินเดือนตามกฎหมายได ้

อีกทั้งยงัสามารถตรวจสอบและแกไ้ขขอ้มูลขา้ราชการกรุงเทพมหานครและลูกจา้งประจ ากรุงเทพมหานครท่ีมีคุณสมบติัเล่ือนเงินเดือน 

และระบบยงัสามารถประมวลผลขอ้มูลการเลือ่นเงนิเดอืนเพือ่จดัท ารา่งค าสัง่บญัชแีนบทา้ยค าสัง่เลือ่นเงนิเดอืนของขา้ราชการกรงุเทพมห

านครสามญัและลูกจา้งประจ ากรุงเทพมหานคร 

• ระบบสามารถจดัท าเอกสาร/ค าสั่งท่ีเก่ียวขอ้งกบัการเล่ือนเงินเดือนขา้ราชการกรุงเทพมหานครสามญัและลูกจา้งประจ ากรุงเทพมหานคร 
ค าสัง่ให้ไดรั้บเงินประจ าต  าแหน่ง ค าสัง่ให้ไดรั้บค่าตอบแทนรายเดือน 

ค าสัง่ให้ไดรั้บค่าตอบแทนพิเศษและบญัชีแนบทา้ยในรูปแบบไฟลเ์อกสาร 

ผงับญัชีเงินเดือนขา้ราชการ ฯ 

• การเพ่ิมขอ้มูลรายการผงับญัชีเงินเดือนขา้ราชการ ให้ท  าการคลิก  ระบบแสดงตาราง “เพ่ิมผงับญัชีเงินเดือน” 

จากนั้นท าการกรอกขอ้มูลให้ครบตามท่ีระบบแนะน า หากท าการกรอกขอ้มูลเสร็จส้ิน ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  

และยนืยนัการบนัทึกขอ้มูล ระบบแสดงรายการผงับญัชีเงินเดือนโดยแสดงสถานะปิดใชง้าน 

หากตอ้งการปิดหนา้ต่างหรือยกเลิกการเพ่ิมขอ้มูลรายการผงับญัชีเงินเดือน ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  

ระบบท าการปิดหนา้ต่างเพ่ิมผงับญัชีเงินเดือนทนัที ทุกรายการผงับญัชีเงินเดือนหากประเภทต าแหน่งและระดบัต าแหน่งซ ้ากนั 

จะสามารถมีเพียงแค่ 1 รายการเท่านั้นท่ีสามารถแสดงสถานะการเปิดใชง้านโดยรายการท่ีเหลือจะแสดงสถานะปิดการใชง้านทั้งหมด 

• กฎเกณฑก์ารเพ่ิมขอ้มูลรายการผงับญัชีเงินเดือนขา้ราชการ คือ หากท าการเพ่ิมรายการผงับญัชีเงินเดือนเสร็จส้ิน 

ระบบแสดงสถานะรายการปิดการใชง้าน แต่หากมัน่ใจวา่ขอ้มูลถูกตอ้งแลว้ให้ท  าการเปิดสถานการณ์ใชง้าน 

หากท าการเปิดสถานะการใชง้านแลว้จะไม่สามารถท าการลบหรือแกไ้ขขอ้มูลได ้

 

รูปภาพท่ี 17 – 2 เพ่ิมรายการผังบัญชีเงินเดือนข้าราชการ ฯ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกช่ือผงับญัชีอตัราเงินเดือน 

หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือเลือกประเภทต าแหน่ง/กลุ่ม 



หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือเลือกระดบั 

หมายเลข 4 Check Box ส าหรับคลิกหากรายการผงับญัชีเงินเดือนเฉพาะสายงานท่ีก าหนด 

หมายเลข 5 ปุ่ มส าหรับคลิกเพื่อเปิด-ปิดสถานะการใชง้านของรายการผงับญัชีเงินเดือน 

หมายเลข 6 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือเลือกวนัท่ีกรอกหรือเพ่ิมขอ้มูลรายการผงับญัชีเงินเดือน 

หมายเลข 7 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือเลือกวนัท่ีมีผลบงัคบัใช ้

หมายเลข 8 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือเลือกวนัท่ีส้ินสุดบงัคบัใช ้

หมายเลข 9 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกค าอธิบาย 
หมายเลข 10 ปุ่ มส าหรับคลิกเพื่อบนัทึกขอ้มูลรายการผงับญัชีเงินเดือนของขา้ราชการ ฯ 

หมายเลข 11 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือปิดหนา้ต่างหรือยกเลิกการเพ่ิมขอ้มูลรายการผงับญัชีเงินเดือน 

• การแกไ้ขขอ้มูลรายการผงับญัชีเงินเดือนจะสามารถแกไ้ขไดต่้อเม่ือสถานะแสดง  หรือปิดการใชง้าน ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  

หลงัรายการผงับญัชีเงินเดือน ระบบแสดงเมนูยอ่ย ให้ท  าการคลิกเลือกเมนู  ระบบแสดงหนา้ต่าง “แกไ้ขผงับญัชีเงินเดือน” 

ท าการกรอกขอ้มูลแกไ้ข หากท าการกรอกขอ้มูลแกไ้ขเสร็จส้ิน ท าการคลิก  และยนืยนัการบนัทึกขอ้มูลการแกไ้ข 

หรือหากตอ้งการปิดหน้าต่างหรือยกเลิกการแกไ้ขขอ้มูล ให้ท  าการคลิก  ระบบปิดหนา้ต่างแกไ้ขผงับญัชีเงินเดือนทนัที 

• หากในกรณีตอ้งการแกไ้ขขอ้มูลรายการท่ีสถานะแสดง  ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  ระบบแสดงเมนูยอ่ย ท าการคลิกเมนู  

ระบบท าการคดัลอกรายการผงับญัชีเงินเดือน โดยแสดงสถานะในรายการท่ีคดัลอกเป็นสถานะ “ปิดใชง้าน” 

ให้ท  าการแกไ้ขขอ้มูลผงับญัชีเงินเดือนในรายการท่ีท าการคดัลอก หากท าการแกไ้ขขอ้มูลเสร็จส้ิน ให้ท  าการคลิก  

เพื่อเปิดสถานะการใชง้าน จากนั้นท าการใชเ้มาส์คลิก  และยนืยนัการบนัทึกขอ้มูล 

ระบบแสดงรายการผงับญัชีเงินเดือนรายการท่ีคดัลอกแสดงสถานะใชง้าน 

และรายการผงับญัชีเงินเดือนท่ีถูกคดัลอกแสดงสถานะปิดการใชง้าน 

• การลบรายการผงับญัชีเงินเดือน จะสามารถลบไดเ้ฉพาะรายการผงับญัชีเงินเดือนท่ีแสดงสถานะการใชง้าน  

หรือแสดงสถานะปิดการใชง้านเท่านั้น โดยการลบรายการผงับญัชีเงินเดือน ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  หลงัรายช่ือผงับญัชีเงินเดือน 

ระบบแสดงเมนูยอ่ย ท าการคลิกเลือกเมนู  และยนืยนัการลบขอ้มูล 

ระบบท าการลบรายการผงับญัชีเงินเดือนทนัทีท่ียนืยนั 

• การอปัโหลดเอกสารอา้งอิงในรายการผงับญัชีเงินเดือน ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  ระบบแสดงเมนูยอ่ย ท าการคลิกเมนู  

ระบบแสดงหนา้ต่าง “อปัโหลดเอกสารอา้งอิง” ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  

จากนั้นท าการเลือกไฟลเ์อกสารท่ีตอ้งการอปัโหลด หากท าการคลิกเลือกไฟลเ์สร็จส้ิน ให้ท  าการคลิก  เพื่อยนืยนัการอปัโหลดไฟล ์

ระบบแสดงรายการเอกสารท่ีท าการอปัโหลด โดยสามารถท าการคลิก  เพื่อดาวน์โหลดเอกสาร 
หรือหากตอ้งการลบรายการเอกสารอา้งอิง ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  และยนืยนัการลบขอ้มูล 

โดยในส่วนการอปัโหลดเอกสารจะสามารถอปัโหลดเอกสารในรายการผงับญัชีเงินเดือนท่ีสถานะปิดการใชง้านเท่านั้น 

ส่วนรายการผงับญัชีเงินเดือนท่ีสถานะเปิดการใชง้านจะสามารถดาวน์โหลดเอกสารไดเ้ท่านั้น หากมีเอกสารให้ดาวน์โหลด 



 

รูปภาพท่ี 17 – 3 อัปโหลดเอกสารอ้างอิง 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือเลือกไฟลเ์อกสารอา้งอิงท่ีตอ้งการอปัโหลด 

หมายเลข 2 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อยนืยนัการอปัโหลดไฟลเ์อกสารอา้งอิง 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับแสดงรายการเอกสารอา้งอิงท่ีอปัโหลด 

หมายเลข 4 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อดาวน์โหลดไฟลเ์อกสารอา้งอิง 
หมายเลข 5 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อลบรายการไฟลเ์อกสารอา้งอิง 
หมายเลข 6 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือปิดหนา้ต่างหรือยกเลิกการเพ่ิมไฟลเ์อกสารอา้งอิง 

• การเพ่ิมขอ้มูลอตัราเงินเดือน ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  ระบบแสดงเมนูยอ่ย ท าการคลิกเมนู  ระบบแสดงหนา้ 
“อตัราเงินเดือน” ท าการคลิก  ระบบแสดงหนา้ต่าง “เพ่ิมอตัราเงินเดือน” เพ่ิมขอ้มูลให้ครบตามท่ีระบบแนะน า 
แต่หากขอ้มูลในช่องไหนไม่มีก็สามารถเวน้วา่งไวไ้ด ้การเพ่ิมอตัราเงินเดือนหากรายการไหนเป็นรายการอตัราเงินเดือนทะลุขั้น 

ให้ท  าการคลิก  ในส่วนของ Check Box ทะลุขั้น และในส่วนของเงินพิเศษของแต่ละขั้น 

จะแสดงขอ้มูลเงินพิเศษหลงัจ านวนตวัเลขแต่ละขั้นของเงินเดือน หากท าการกรอกขอ้มูลเสร็จส้ิน ให้ท  าการคลิก  

และยนืยนัการบนัทึกขอ้มูล และหากตอ้งการปิดหนา้ต่างหรือยกเลิกการเพ่ิมขอ้มูลอตัราเงินเดือน ให้ท  าการคลิก  

ระบบท าการปิดหนา้ต่างเพ่ิมอตัราเงินเดือนทนัที 

 

รูปภาพท่ี 17 – 4 เพ่ิมข้อมูลอัตราเงินเดือนข้าราชการ ฯ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกเงินเดือนฐาน 

หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกจ านวนเงินเล่ือน 0.5 ขั้น (คร่ึงขั้น) 

หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกเงินพิเศษของ 0.5 ขั้น (คร่ึงขั้น) 

หมายเลข 4 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกจ านวนเงินเล่ือน 1 ขั้น (หน่ึงขั้น) 

หมายเลข 5 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกเงินพิเศษของ 1 ขั้น (หน่ึงขั้น) 



หมายเลข 6 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกจ านวนเงินเล่ือน 1.5 ขั้น (หน่ึงขั้นคร่ึง) 
หมายเลข 7 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกเงินพิเศษของ 1.5 ขั้น (หน่ึงขั้นคร่ึง) 
หมายเลข 8 Check Box ส าหรับคลิกหากเป็นอตัราเงินเดือนทะลุขั้น 

หมายเลข 9 ปุ่ มส าหรับคลิกเพ่ือบนัทึกขอ้มูลรายการเพ่ิมอตัราเงินเดือน 

หมายเลข 10 ไอคอนส าหรับคลิกปิดหนา้ต่างหรือยกเลิกการเพ่ิมขอ้มูลรายการอตัราเงินเดือน 

 

รูปภาพท่ี 17 – 5 รายการข้อมูลอัตราเงินเดือนของข้าราชการ ฯ 

หมายเลข 1 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมขอ้มูลรายการอตัราเงินเดือนของขา้ราชการ ฯ 

หมายเลข 2 ช่องส าหรับแสดงรายการอตัราเงินเดือนของขา้ราชการ ฯ 

หมายเลข 3 ช่องส าหรับแสดงรายการอตัราเงินเดือนท่ีทะลุขั้น โดยระบบจะแสดงรายการเป็นสีฟ้า 
หมายเลข 4 วงเล็บส าหรับแสดงเงินคา่ตอบแทนพิเศษของการเล่ือนขั้นนั้น ๆ 

หมายเลข 5 เคร่ืองหมายส าหรับแสดงวา่รายการไหนท่ีเป็นรายการอตัราเงินเดือนทะลุขั้น 

หมายเลข 6 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือแกไ้ขขอ้มูลและลบขอ้มูลรายการอตัราเงินเดือน 

หมายเลข 7 ปุ่ มส าหรับคลิกเพื่อดาวน์โหลดไฟลเ์อกสาร xlsx 

แสดงผงัอตัราเงินเดือนของต าแหน่งและระดบัท่ีไดท้  าการคลิกดาวน์โหลด 



 

รูปภาพท่ี 17 – 6 ตัวอย่างไฟล์อัตราเงินเดือนท่ีได้ท าการคลิกดาวน์โหลด 

 

รูปภาพท่ี 17 – 7 รายการผังบัญชีอัตราเงินเดือน 

หมายเลข 1 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมขอ้มูลรายการผงับญัชีอตัราเงินเดือน 

หมายเลข 2 ช่องส าหรับแสดงรายการผงับญัชีอตัราเงินเดือน 

หมายเลข 3 ไอคอนส าหรับแสดงสถานะปิดใชง้านหรือเปิดใชง้าน 



หมายเลข 4 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือแสดงเมนูยอ่ย แกไ้ข เอกสารอา้งอิง อตัราเงินเดือน คดัลอก ลบ 

หมายเลข 5 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกขอ้มูลคน้หารายการผงับญัชีอตัราเงินเดือนของขา้ราชการ ฯ 

ผงับญัชีค่าจา้งลูกจา้งประจ า 

• การเพ่ิมขอ้มูลรายการผงับญัชีอตัราค่าจา้งของลูกจา้งประจ า ท าการใชเ้มาส์คลิก  ระบบแสดงหนา้ต่าง 
“เพ่ิมผงับญัชีค่าจา้งลูกจา้งประจ า” ท าการกรอกขอ้มูลให้ครบตามท่ีระบบแนะน า หากท าการกรอกขอ้มูลเสร็จส้ิน ให้ท  าการคลิก 

 และยนืยนัการบนัทึกขอ้มูล หรือหากตอ้งการปิดหนา้ต่างหรือยกเลิกการเพ่ิมขอ้มูลรายการผงับญัชีค่าจา้งลูกจา้งประจ า 

ให้ท  าการคลิก  ระบบปิดหนา้ต่างเพ่ิมผงับญัชีค่าจา้งลูกจา้งประจ าทนัที 

ทุกรายการผงับญัชีค่าจา้งหากกลุ่มงานผงับญัชีอตัราค่าจา้งซ ้ ากนั จะสามารถมีเพียงแค่ 1 

รายการเท่านั้นท่ีสามารถแสดงสถานะการเปิดใชง้านโดยรายการท่ีเหลือจะแสดงสถานะปิดการใชง้านทั้งหมด 

• กฎเกณฑก์ารเพ่ิมขอ้มูลรายการผงับญัชีค่าจา้งลูกจา้งประจ าคือ หากท าการเพ่ิมรายการผงับญัชีค่าจา้งเสร็จส้ิน 

ระบบแสดงสถานะรายการปิดการใชง้าน แต่หากมัน่ใจวา่ขอ้มูลถูกตอ้งแลว้ให้ท  าการเปิดสถานการณ์ใชง้าน 

หากท าการเปิดสถานะการใชง้านแลว้จะไม่สามารถท าการลบหรือแกไ้ขขอ้มูลได ้

 

รูปภาพท่ี 17 – 9 เพ่ิมข้อมูลรายการผังบัญชีค่าจ้างลูกจ้างประจ า 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกช่ือผงับญัชีอตัราค่าจา้ง 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกจ านวนตวัเลขกลุ่มของผงับญัชีอตัราค่าจา้ง 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกค าอธิบาย 
หมายเลข 4 ปุ่ มส าหรับคลิกเพ่ือเปิดสถานะการใชง้านหรือปิดสถานะการใชง้านของผงับญัชีค่าจา้ง 
หมายเลข 5 ปุ่ มส าหรับคลิกเพ่ือบนัทึกการเพ่ิมขอ้มูลรายการผงับญัชีค่าจา้งลูกจา้งประจ า 
หมายเลข 6 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือปิดหนา้ต่างหรือยกเลิกการเพ่ิมขอ้มูลรายการผงับญัชีค่าจา้งลูกจา้งประจ า 

• การแกไ้ขขอ้มูลรายการผงับญัชีค่าจา้งลูกจา้งประจ าจะสามารถแกไ้ขไดต่้อเม่ือสถานะแสดง  หรือปิดการใชง้าน ใหท้  าการใชเ้มาส์คลิก 

 หลงัรายการผงับญัชีค่าจา้ง ระบบแสดงเมนูยอ่ย ให้ท  าการคลิกเลือกเมนู  ระบบแสดงหนา้ต่าง 

“แกไ้ขผงับญัชีค่าจา้งลูกจา้งประจ า” ท าการกรอกขอ้มูลแกไ้ข หากท าการกรอกขอ้มูลแกไ้ขเสร็จส้ิน ท าการคลิก  

และยนืยนัการบนัทึกขอ้มูลการแกไ้ข หรือหากตอ้งการปิดหน้าต่างหรือยกเลิกการแกไ้ขขอ้มูล ให้ท  าการคลิก  

ระบบปิดหนา้ต่างแกไ้ขผงับญัชีค่าจา้งลูกจา้งประจ าทนัที 

• หากในกรณีตอ้งการแกไ้ขขอ้มูลรายการท่ีสถานะแสดง  ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  ระบบแสดงเมนูยอ่ย ท าการคลิกเมนู  

ระบบท าการคดัลอกรายการผงับญัชีค่าจา้ง โดยแสดงสถานะในรายการท่ีคดัลอกเป็นสถานะ “ปิดใชง้าน” 



ให้ท  าการแกไ้ขขอ้มูลผงับญัชีค่าจา้งในรายการท่ีท าการคดัลอก หากท าการแกไ้ขขอ้มูลเสร็จส้ิน ให้ท  าการคลิก  

เพื่อเปิดสถานะการใชง้าน จากนั้นท าการใชเ้มาส์คลิก  และยนืยนัการบนัทึกขอ้มูล 

ระบบแสดงรายการผงับญัชีค่าจา้งรายการท่ีคดัลอกแสดงสถานะใชง้าน และรายการผงับญัชีค่าจา้งท่ีถูกคดัลอกแสดงสถานะปิดการใชง้าน 

• การลบรายการผงับญัชีค่าจา้ง จะสามารถลบไดเ้ฉพาะรายการผงับญัชีเงินเดือนท่ีแสดงสถานะการใชง้าน  

หรือแสดงสถานะปิดการใชง้านเท่านั้น โดยการลบรายการผงับญัชีค่าจา้ง ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  

หลงัรายช่ือผงับญัชีค่าจา้งลูกจา้งประจ า ระบบแสดงเมนูยอ่ย ท าการคลิกเลือกเมนู  และยนืยนัการลบขอ้มูล 

ระบบท าการลบรายการผงับญัชีค่าจา้งลูกจา้งประจ าทนัทีท่ียนืยนั 

• การอปัโหลดเอกสารอา้งอิงในรายการผงับญัชีค่าจา้ง ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  ระบบแสดงเมนูยอ่ย ท าการคลิกเมนู  

ระบบแสดงหนา้ต่าง “อปัโหลดเอกสารอา้งอิง” ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  

จากนั้นท าการเลือกไฟลเ์อกสารท่ีตอ้งการอปัโหลด หากท าการคลิกเลือกไฟลเ์สร็จส้ิน ให้ท  าการคลิก  เพื่อยนืยนัการอปัโหลดไฟล ์

ระบบแสดงรายการเอกสารท่ีท าการอปัโหลด โดยสามารถท าการคลิก  เพื่อดาวน์โหลดเอกสาร 
หรือหากตอ้งการลบรายการเอกสารอา้งอิง ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  และยนืยนัการลบขอ้มูล 

โดยในส่วนการอปัโหลดเอกสารจะสามารถอปัโหลดเอกสารในรายการผงับญัชีค่าจา้งท่ีสถานะปิดการใชง้านเท่านั้น 

ส่วนรายการผงับญัชีค่าจา้งท่ีสถานะเปิดการใชง้านจะสามารถดาวน์โหลดเอกสารไดเ้ท่านั้น หากมีเอกสารให้ดาวน์โหลด 

 

รูปภาพท่ี 17 – 10 อัปโหลดไฟล์เอกสารอ้างอิง 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือเลือกไฟลเ์อกสารอา้งอิงท่ีตอ้งการอปัโหลด 

หมายเลข 2 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อยนืยนัการอปัโหลดไฟลเ์อกสารอา้งอิง 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับแสดงรายการเอกสารอา้งอิงท่ีอปัโหลด 

หมายเลข 4 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อดาวน์โหลดไฟลเ์อกสารอา้งอิง 
หมายเลข 5 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อลบรายการไฟลเ์อกสารอา้งอิง 
หมายเลข 6 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือปิดหนา้ต่างหรือยกเลิกการเพ่ิมไฟลเ์อกสารอา้งอิง 

• การเพ่ิมขอ้มูลอตัราค่าจา้ง ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  ระบบแสดงเมนูยอ่ย ท าการคลิกเมนู  ระบบแสดงหนา้ 
“อตัราค่าจา้ง” ท าการคลิก  ระบบแสดงหนา้ต่าง “เพ่ิมอตัราค่าจา้ง” เพ่ิมขอ้มูลให้ครบตามท่ีระบบแนะน า 

แต่หากขอ้มูลในช่องไหนไม่มีก็สามารถเวน้วา่งไวไ้ด ้หากท าการกรอกขอ้มูลเสร็จส้ิน ให้ท  าการคลิก  และยนืยนัการบนัทึกขอ้มูล 

ระบบแสดงรายการอตัราค่าจา้ง และหากตอ้งการปิดหน้าต่างหรือยกเลิกการเพ่ิมขอ้มูลอตัราค่าจา้ง ให้ท  าการคลิก  

ระบบท าการปิดหนา้ต่างเพ่ิมอตัราเงินเดือนทนัที 



 

รูปภาพท่ี 17 – 11 เพ่ิมข้อมูลรายการอัตราค่าจ้าง 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกล าดบัชั้น 

หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกจ านวนตวัเลขอตัราค่าจา้ง/ขั้นว่ิง (รายเดือน) 

หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกจ านวนตวัเลขอตัราค่าจา้ง/ขั้นว่ิง (รายวนั) 

หมายเลข 4 ปุ่ มส าหรับคลิกเพ่ือบนัทึกขอ้มูลรายการอตัราค่าจา้ง 
หมายเลข 5 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อปิดหนา้ต่างหรือยกเลิกการเพ่ิมขอ้มูลรายการอตัราค่าจา้ง 

 

รูปภาพท่ี 17 – 12 รายการอัตราค่าจ้าง 

หมายเลข 1 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมขอ้มูลรายการอตัราค่าจา้งของลูกจา้งประจ า 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับแสดงขอ้มูลรายการอตัราค่าจา้งของลูกจา้งประจ า 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อแสดงเมนูยอ่ย แกไ้ขและลบขอ้มูลรายการอตัราค่าจา้ง 
หมายเลข 4 ปุ่ มส าหรับคลิกเพื่อดาวน์โหลดไฟล ์xlsx อตัราค่าจา้งของลูกจา้งประจ าตามกลุ่มงานท่ีไดท้  าการคลิกเลือก 



 

รูปภาพท่ี 17 – 13 ตัวอย่างไฟล์อัตราค่าจ้างท่ีได้ท าการคลิกดาวน์โหลด 

 

รูปภาพท่ี 17 – 14 ผังบัญชีค่าจ้างลูกจ้างประจ า 

หมายเลข 1 เมนู “ช่ือผงับญัชีอตัราค่าจา้ง” 

หมายเลข 2 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมขอ้มูลรายการผงับญัชีอตัราค่าจา้ง 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับแสดงรายการผงับญัชีอตัราค่าจา้ง พร้อมแสดงสถานะเปิดใชง้าน 



หมายเลข 4 ช่องส าหรับแสดงรายการผงับญัชีอตัราค่าจา้งท่ีไดท้  าการคดัลอก ระบบแสดงสถานะรายการปิดการใชง้าน 

หมายเลข 5 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือแสดงเมนูยอ่ย แกไ้ข เอกสารอา้งอิง อตัราค่าจา้ง คดัลอก ลบ 

หมายเลข 6 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกขอ้มูลคน้หารายการช่ือผงับญัชีอตัราค่าจา้ง 

หลกัเกณฑ ์

• การเพ่ิมขอ้มูลหลกัเกณฑ ์ให้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  ระบบแสดงหนา้ต่าง “เพ่ิมหลกัเกณฑ”์ 

ท าการกรอกขอ้มูลให้ครบตามท่ีระบบแนะน า หากท าการกรอกขอ้มูลเสร็จส้ิน ให้ท  าการคลิก  และยนืยนัการบนัทึกขอ้มูล 

ระบบแสดงรายการหลกัเกณฑ ์หรือหากตอ้งการปิดหนา้ต่างหรือยกเลิกการเพ่ิมขอ้มูลรายการหลกัเกณฑใ์ห้ท  าการใชเ้มาส์คลิก  

ระบบท าการปิดหนา้ต่างเพ่ิมหลกัเกณฑท์นัที 

 

รูปภาพท่ี 17 – 15 เพ่ิมข้อมูลหลกัเกณฑ์ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเลือกขอ้มูลกลุ่มงาน 

หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเลือกขอ้มูลต าแหน่ง 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเลือกขอ้มูลระดบัชั้นงาน 

หมายเลข 4 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกขอ้มูลหมายเหตุ 

หมายเลข 5 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกขอ้มูลจ านวนเงินขั้นต ่าสุด 

หมายเลข 6 ช่องส าหรับคลิกเลือกขอ้มูลกลุ่มของผงับญัชีอตัราค่าจา้ง 
หมายเลข 7 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกขอ้มูลจ านวนเงินขั้นสูงสุดเดิม 

หมายเลข 8 ช่องส าหรับคลิกเลือกขอ้มูลกลุ่มบญัชีค่าจา้ง 
หมายเลข 9 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกขอ้มูลจ านวนเงินอตัราค่าจา้งขั้นสูงใหม่ 
หมายเลข 10 ปุ่ มส าหรับคลิกเพื่อบนัทึกขอ้มูลรายการหลกัเกณฑ ์

หมายเลข 11 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือปิดหนา้ต่างหรือยกเลิกการเพ่ิมขอ้มูลหลกัเกณฑ ์



 

รูปภาพท่ี 17 – 16 รายการหลักเกณฑ์ 

หมายเลข 1 เมนู “หลกัเกณฑ”์ 

หมายเลข 2 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือเพ่ิมขอ้มูลรายการหลกัเกณฑ ์

หมายเลข 3 ช่องส าหรับแสดงขอ้มูลรายการหลกัเกณฑ ์

หมายเลข 4 ไอคอนส าหรับคลิกเพ่ือแสดงเมนูยอ่ย แกไ้ข ลบ 

หมายเลข 5 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือเลือกกลุ่มงานแสดงรายการหลกัเกณฑข์องกลุ่มงานท่ีท าการคลิกเลือก 

หมายเลข 6 ช่องส าหรับคลิกเพ่ือกรอกขอ้มูลคน้หารายการหลกัเกณฑ ์

รอบการเล่ือนเงินเดือน 

• เม่ือเลือกแถบเมนู “เงินเดือน/ค่าจา้ง” ระบบแสดงเมนูยอ่ย เลือกเมนู “รอบการเล่ือนเงินเดือน” ดงัรูปภาพ 



 

รูปภาพท่ี 17 – 17 แถบเมนูย่อย “รอบการเล่ือนเงินเดือน” 

• เม่ือเลือกเมนู “รอบการเล่ือนเงินเดือน” ระบบแสดงหนา้รอบการข้ึนเงินเดือน สามารถคลิก  เพื่อท าการสร้างรอบเงินเดือน 

แกไ้ขขอ้มูล ปิดรอบและลบขอ้มูลได ้

 

รูปภาพท่ี 17 – 18 หน้ารอบการขึน้เงินเดือน 

หมายเลข 1 ช่องให้เลือกปีงบประมาณ 

หมายเลข 2 ไอคอนสร้างรอบเงินเดือน 

หมายเลข 3 รายการรอบข้ึนเงินเดือน 

หมายเลข 4 ช่องคอลมัน์ 
หมายเลข 5 ไอคอน 3 จุด เม่ือคลิกเลือก แสดงเมนู 3 เมนู ประกอบดว้ย แกไ้ขขอ้มูล ปิดรอบและลบขอ้มูล 

• เม่ือเลือกคลิก  เพื่อท าการสร้างรอบเงินเดือน ระบบแสดงหนา้ให้กรอกรายละเอียดเพ่ิมรอบการข้ึนเงินเดือน 



 

รูปภาพท่ี 17 – 19 หน้าให้กรอกรายละเอียดเพ่ิมรอบการขึน้เงินเดือน 

หมายเลข 1 ช่องให้กรอกปีงบประมาณ 

หมายเลข 2 ช่องให้กรอกรอบการข้ึนเงินเดือน 

หมายเลข 3 ช่องแสดงให้เลือกวนัท่ีมีผลบงัคบัใช ้

หมายเลข 4 ช่องให้เลือกสถานะการใชง้าน 

หมายเลข 5 ปุ่ ม “บนัทึก” 

• สามารถคลิก  ท่ีหมายเลข 5 ในรูปท่ี 17 – 18 

เม่ือมีการจดัการการเล่ือนเงินเดือนของขา้ราชการหรือเล่ือนค่าจา้งของลูกจา้งประจ าเสร็จส้ิน 

เล่ือนเงินเดือนขา้ราชการ ฯ 

• เม่ือเลือกแถบเมนู “เงินเดือน/ค่าจา้ง” ระบบแสดงเมนูยอ่ย เลือกเมนู “เล่ือนเงินเดือนขา้ราชการ ฯ” ดงัรูปภาพ 



 

รูปภาพท่ี 17 – 20 แถบเมนูย่อย “เล่ือนเงินเดือนข้าราชการ ฯ” 

• เม่ือเลือกเมนู “เล่ือนเงินเดือนขา้ราชการ ฯ” ระบบแสดงหนา้รายการเล่ือนเงินเดือนขา้ราชการ ฯ 

ในหนา้น้ีสามารถเลือกขอ้มูลในช่องปีงบประมาณ รอบการข้ึนเงินเดือน 

รอบและหน่วยงานเพ่ือแสดงขอ้มูลรายงานเล่ือนเงินเดือนของหน่วยงานท่ีเลือก 

• ในกรณีเลือกในช่องหน่วยงาน “ทั้งหมด” ระบบจะแสดงหนา้สรุปการเล่ือนเงินเดือนขา้ราชการ ฯ ของทุกหน่วยงาน ในรอบเมษายน 



 

รูปภาพท่ี 17 – 21 หน้ารายการเล่ือนเงินเดือนข้าราชการในรอบเมษายน 

หมายเลข 1 ช่องให้เลือกกลุ่ม 

หมายเลข 2 ช่องให้เลือกปีงบประมาณ 

หมายเลข 3 ช่องให้เลือกรอบการข้ึนเงินเดือน 

หมายเลข 4 ช่องให้เลือกรอบ 

หมายเลข 5 ช่องให้เลือกหน่วยงาน 

หมายเลข 6 ช่องแสดงจ านวนคนทั้งหมด 

หมายเลข 7 ช่องแสดง 15% ของจ านวนคน 

หมายเลข 8 ช่องแสดงเลือกไปแลว้ 
หมายเลข 9 ช่องแสดงคงเหลือโควตา 
หมายเลข 10 ช่องแสดงส ารอง 
หมายเลข 11 รายการสรุปการเล่ือนเงินเดือนของแต่ละหน่วยงาน 

• ในกรณีเลือกในช่องหน่วยงาน “ทั้งหมด” ระบบจะแสดงหนา้สรุปการเล่ือนเงินเดือนขา้ราชการ ฯ ของทุกหน่วยงาน ในรอบตุลาคม 



 

รูปภาพท่ี 17 – 22 หน้ารายการเล่ือนเงินเดือนข้าราชการในรอบตลุาคม 

หมายเลข 1 ช่องให้เลือกกลุ่ม 

หมายเลข 2 ช่องให้เลือกปีงบประมาณ 

หมายเลข 3 ช่องให้เลือกรอบการข้ึนเงินเดือน 

หมายเลข 4 ช่องให้เลือกรอบ 

หมายเลข 5 ช่องให้เลือกหน่วยงาน 

หมายเลข 6 ช่องแสดงจ านวนเงินคนครองปัจจุบนั 

หมายเลข 7 ช่องแสดงวงเงิน 6% 

หมายเลข 8 ช่องแสดงยอดเงินท่ีใชไ้ป (ในรอบเมษายน) 

หมายเลข 9 ช่องแสดงวงเงิน 6%-ยอดเงินท่ีใชไ้ป 

หมายเลข 10 ช่องแสดงใชไ้ปเท่าไหร่ 
หมายเลข 11 ช่องแสดงเหลือเท่าไหร่ 
หมายเลข 12 ช่องแสดงส ารอง 
หมายเลข 13 รายการสรุปการเล่ือนเงินเดือนของแต่ละหน่วยงานในรอบตุลาคม 

• ในกรณีเลือกในช่องหน่วยงานเป็นช่ือหน่วยงาน “ส านกังานคณะกรรมการขา้ราชการกรุงเทพมหานคร” 

ซ่ึงเม่ือเลือกในช่องหน่วยงานเป็นช่ือหน่วยงาน ระบบจะแสดงรายช่ือท่ีอยูใ่นหน่วยงานนั้น ๆ เพื่อจดัการการเล่ือนเงินเดือน 

ซ่ึงในรอบน้ีเป็นการเล่ือนเงินเดือนในรอบเมษายน เป็นการเล่ือนเงินเดือนรอบแรกในปีนั้น ๆ โดยสามารถคลิกไอคอน  

เพ่ือเพ่ิมคนเล่ือนเงินเดือน สามารถดาวน์โหลดเอกสารตน้แบบ สามารถดูสรุปจ านวนคนทั้งหมด 15% ของจ านวนคน เลือกไปแลว้ 
คงเหลือโควตา และส ารอง รวมทั้งสามารถแกไ้ขเงินเดือน ยา้ยกลุ่ม เล่ือนขั้น แกไ้ขคุณสมบติั หรือลบรายช่ือได ้

และเม่ือมีการจดัการเล่ือนเงินเดือนเสร็จส้ินแลว้ให้คลิกปุ่ ม “ส่งเอกสารให้ ผอ. ตรวจสอบ” หรือหากมีเอกสารท่ีตอ้งการแนบ 

สามารถอปัโหลดไฟลใ์นช่องอปัโหลดไฟล ์(กลุ่ม 1 และกลุ่ม 2 มีการจดัการเล่ือนเงินเดือนในรอบเมษายน เหมือนกนั) 



 

รูปภาพท่ี 17 – 23 หน้ารายการเล่ือนเงินเดือนข้าราชการ รอบเมษายน(1) 

หมายเลข 1 แถบเมนู “กลุ่ม 1” ประกอบดว้ยผูท่ี้มีต  าแหน่งและระดบั ดงัน้ี ปฏิบติังาน ช านาญงาน ปฏิบติัการ ช านาญการ อาวโุส 

ช านาญการพิเศษ อ านวยการตน้ 

หมายเลข 2 แถบเมนู “กลุ่ม 2” ประกอบดว้ยผูท่ี้มีต  าแหน่งและระดบั ดงัน้ี ทกัษะพิเศษ เช่ียวชาญ ทรงคุณวฒิุ อ านวยการสูง 
บริหารตน้ บริหารสูง 
หมายเลข 3 ช่องให้เลือกปีงบประมาณ 

หมายเลข 4 ช่องให้เลือกรอบการข้ึนเงินเดือน 

หมายเลข 5 ช่องให้เลือกรอบ 

หมายเลข 6 ช่องให้เลือกหน่วยงาน 

หมายเลข 7 ขอ้มูลรายละเอียดหลกัเกณฑก์ารพิจารณาเล่ือนขั้นเงินขา้ราชการ 
หมายเลข 8 ช่องแสดงจ านวนคนทั้งหมด 

หมายเลข 9 ช่องแสดง 15% ของจ านวนคน 

หมายเลข 10 ช่องแสดงเลือกไปแลว้ 
หมายเลข 11 ช่องแสดงคงเหลือโควตา 
หมายเลข 12 ช่องแสดงส ารอง 
หมายเลข 13 ปุ่ ม “ดาวน์โหลด” สามารถคลิก เพื่อเลือกดาวน์โหลดเอกสารตน้แบบ 

หมายเลข 14 ไอคอนเพ่ิมรายช่ือ (หากมีรายช่ือตกหล่น) 

หมายเลข 15 รายการรายช่ือคนครองในรอบเมษายน 

หมายเลข 16 ช่องสืบคน้รายช่ือ 

หมายเลข 17 ช่องคอลมัน ์



 

รูปภาพท่ี 17 – 24 หน้ารายการเล่ือนเงินเดือนข้าราชการ รอบเมษายน(2) 

หมายเลข 1 ไอคอน 3 จุด ทา้ยรายช่ือ สามารถคลิกเพื่อให้แสดงเมนู ซ่ึงประกอบดว้ย 5 เมนู ไดแ้ก่ แกไ้ขเงินเดือน ยา้ยกลุ่ม 

เล่ือนขั้น แกไ้ขคุณสมบติั และลบ 

หมายเลข 2 ช่องให้อปัโหลดไฟล ์

หมายเลข 3 ปุ่ ม “ส่งเอกสารให้ ผอ. ตรวจสอบ” 

หมายเลข 4 แถบเมนูขั้น ประกอบดว้ย 0.5 ขั้น 1 ขั้น และไม่ไดเ้ล่ือน 

• สามารถคลิก  ท่ีหมายเลข 13 ในรูปภาพท่ี 17 – 23 เพื่อดาวน์โหลดเอกสารตน้แบบ ดงัรูปภาพ 

ซ่ึงสามารถเลือกคลิกเพื่อดาวน์โหลดเอกสารในรอบเมษายนได้ 

 

รูปภาพท่ี 17 – 25 รายการเอกสารต้นแบบเล่ือนเงินเดือนข้าราชการ ในรอบเมษายน 



• สามารถคลิกเมนู  ท่ีหมายเลข 1 ในรูปภาพท่ี 17 – 24 เพ่ือท าการแกไ้ข เงินเดือน 

เม่ือคลิกเมนูดงักล่าวระบบแสดงฟอร์มให้แกไ้ขเงินเดือน 

 

รูปภาพท่ี 17 – 26 ฟอร์มแก้ไขเงินเดือนรอบเมษายน 

หมายเลข 1 ช่องให้กรอกเพ่ือแกไ้ขเงินเดือนฐาน 

หมายเลข 2 ปุ่ ม “บนัทึก” 

• สามารถคลิกเมนู  ท่ีหมายเลข 1 ในรูปภาพท่ี 17 – 24 เพ่ือท าการยา้ยกลุ่ม 

เม่ือคลิกเมนูดงักล่าวระบบแสดงฟอร์มให้เลือกยา้ยกลุ่ม 

 

รูปภาพท่ี 17 – 27 ฟอร์มย้ายกลุ่มรอบเมษายน 

หมายเลข 1 ช่องให้เลือกกลุ่ม 

หมายเลข 2 ปุ่ ม “บนัทึก” 

• สามารถคลิกเมนู  ท่ีหมายเลข 1 ในรูปภาพท่ี 17 – 24 เพ่ือท าการเล่ือนขั้น 

เม่ือคลิกเมนูดงักล่าวระบบแสดงฟอร์มให้เลือกขั้นเพ่ือเล่ือน หากเลือกในช่องเล่ือนขั้น “0.5 ขั้น” 

รายช่ือนั้นจะไปแสดงในหนา้ของแถบเมนู 0.5 ขั้น หากเลือกในช่องเล่ือนขั้น “1 ขั้น” ระบบจะแสดงให้เลือกคลิก “ส ารอง” 

ซ่ึงหากเลือกคลิกรายช่ือนั้นจะเป็นรายช่ือส ารองในการเล่ือนเงินเดือน 1 ขั้น โดยรายช่ือท่ีมีการเลือกเล่ือนขั้น 1 

ขั้นจะไปแสดงในหนา้ของแถบเมนู 1 ขั้น และหากเลือกในช่องเล่ือนขั้น “ไม่ไดเ้ล่ือน” 

รายช่ือนั้นจะไปแสดงในหนา้ของแถบเมนูไม่ไดเ้ล่ือน 



 

รูปภาพท่ี 17 – 28 ฟอร์มเล่ือนขั้นรอบเมษายน ของข้าราชการ 

หมายเลข 1 ช่องให้เลือกขั้น โดยการเล่ือนขั้นในรอบเมษายน จะประกอบดว้ย 0.5 ขั้น 1 ขั้น และไม่ไดเ้ล่ือน 

หมายเลข 2 ปุ่ ม “บนัทึก” 

• สามารถคลิกเมนู  ท่ีหมายเลข 1 ในรูปภาพท่ี 17 – 24 เพ่ือท าการแกไ้ขคุณสมบติั 

เม่ือคลิกเมนูดงักล่าวระบบแสดงฟอร์มให้แกไ้ขคุณสมบติั 

 

รูปภาพท่ี 17 – 29 ฟอร์มแก้ไขคุณสมบัติรอบเมษายน ของข้าราชการ 

หมายเลข 1 ช่องท่ีไม่ท  าการเลือกคลิก หมายถึง ไม่ผา่น 

หมายเลข 2 ช่องท่ีท าการเลือกคลิก 1 คร้ัง หมายถึง ไม่ทราบ 

หมายเลข 3 ช่องท่ีท าการเลือกคลิก 2 คร้ัง หมายถึง ผา่น 

หมายเลข 4 ปุ่ ม “บนัทึก” 



• เม่ือมีการจดัการการเล่ือนขั้นเป็น “1 ขั้น” รายช่ือท่ีท าการเล่ือนจะไปแสดงในแถบเมนู “1 ขั้น” ดงัรูปภาพ ซ่ึงผูท่ี้ไดรั้บการเล่ือนขั้น 1 

ขั้น จะไดรั้บการเล่ือนเงินเดือนตามขั้นเงินเดือนของขา้ราชการ โดยจะยงัสามารถแกไ้ขเงินเดือน ยา้ยกลุ่ม เล่ือนขั้น และลบรายช่ือได ้

 

รูปภาพท่ี 17 – 30 รายช่ือข้าราชการท่ีได้รับการเล่ือนขั้น 1 ขั้น รอบเมษายน 

• เม่ือมีการจดัการการเล่ือนขั้นเป็น “0.5 ขั้น” รายช่ือท่ีท าการเล่ือนจะไปแสดงในแถบเมนู “0.5 ขั้น” ดงัรูปภาพ 

ซ่ึงผูท่ี้ไดรั้บการเล่ือนขั้น 0.5 ขั้น จะไดรั้บการเล่ือนเงินเดือนตามขั้นเงินเดือนของขา้ราชการ โดยจะยงัสามารถแกไ้ขเงินเดือน ยา้ยกลุ่ม 

เล่ือนขั้น และลบรายช่ือได ้

 

รูปภาพท่ี 17 – 31 รายช่ือข้าราชการท่ีได้รับการเล่ือนขั้น 0.5 ขั้น รอบเมษายน 

• เม่ือมีการจดัการการเล่ือนขั้นเป็น “ไม่ไดเ้ล่ือน” รายช่ือท่ีท าการเล่ือนจะไปแสดงในแถบเมนู “ไม่ไดเ้ล่ือน” ดงัรูปภาพ 

ซ่ึงผูท่ี้ไม่ไดรั้บการเล่ือนขั้น จะไม่ไดรั้บการเล่ือนเงินเดือนตามขั้นเงินเดือนของขา้ราชการ โดยจะยงัสามารถแกไ้ขเงินเดือน ยา้ยกลุ่ม 

เล่ือนขั้น และลบรายช่ือได ้

 

รูปภาพท่ี 17 – 32 รายช่ือข้าราชการท่ีไม่ได้เล่ือนขั้น รอบเมษายน 

• เม่ือจดัการการเล่ือนเงินเดือนในรอบเมษายนเรียบร้อยแลว้ ส่งเอกสารให้ ผอ. หน่วยงานตรวจสอบ หลงัจาก ผอ. 

หน่วยงานตรวจสอบเรียบร้อยแลว้ จะท าการส่งเอกสารให้ สกจ. ตรวจสอบเอกสารและท าการออกค าสั่ง แต่ถา้หาก 

สกจ.ตรวจสอบเอกสาร และมีการปรับโควตา สกจ. จะท าการส่งค  าแนะน ากลบัไปให ้ผอ. หน่วยงาน เม่ือ ผอ. 

หน่วยงานไดรั้บค าแนะน าจาก สกจ. จะท าการส่งกลบัไปให้การเจา้หนา้ท่ีหน่วยงานเพ่ือแกไ้ขและท าการออกค าสั่งต่อไป 

• ในการเล่ือนเงินเดือนรอบตุลาคม จะเป็นการเล่ือนเงินเดือน คร้ังท่ี 2 ในรอบปีนั้น ๆ 

โดยในรอบน้ีจะเนน้ไปท่ีการค านวณเงินเดือนขา้ราชการ ซ่ึงจะมีช่องแสดงจ านวนเงิน 6 ช่อง ประกอบดว้ย จ านวนเงินคนครองปัจจุบนั, 

วงเงิน 6% ยอดเงินท่ีใชไ้ป, วงเงิน 6%-ยอดเงินท่ีใชไ้ป, ใชไ้ปเท่าไหร่และเหลือเท่าไหร่ รวมทั้งแสดงช่องส ารอง 



การเล่ือนเงินเดือนในรอบน้ีสามารถเล่ือนขั้นได ้3 ขั้น ไดแ้ก่ 1 ขั้น, 0.5 ขั้น, 1.5 ขั้น และไม่ไดเ้ล่ือน 

สามารถจดัการรายช่ือผูเ้กษียณอายรุาชการ สามารถคลิกไอคอน  เพ่ือเพ่ิมรายช่ือเล่ือนเงินเดือน สามารถดาวน์โหลดเอกสารตน้แบบ 

รวมทั้งสามารถแกไ้ขเงินเดือน ยา้ยกลุ่ม เล่ือนขั้น แกไ้ขคุณสมบติั หรือลบรายช่ือได ้

และเม่ือมีการจดัการเล่ือนเงินเดือนในรอบตุลาคมเสร็จส้ินแลว้ให้คลิกปุ่ ม “ส่งเอกสารให้ ผอ. ตรวจสอบ” 

หรือหากมีเอกสารท่ีตอ้งการแนบ สามารถอปัโหลดไฟลใ์นช่องอปัโหลดไฟล ์(กลุ่ม 1 และกลุ่ม 2 

มีการจดัการเล่ือนเงินเดือนในรอบตุลาคมเหมือนกนั) 

 

รูปภาพท่ี 17 – 33 หน้ารายการเล่ือนเงินเดือนข้าราชการ รอบตลุาคม (1) 

หมายเลข 1 แถบเมนู “กลุ่ม 1” ประกอบดว้ยผูท่ี้มีต  าแหน่งและระดบั ดงัน้ี ปฏิบติังาน ช านาญงาน ปฏิบติัการ ช านาญการ อาวโุส 

ช านาญการพิเศษ อ านวยการตน้ 

หมายเลข 2 แถบเมนู “กลุ่ม 2” ประกอบดว้ยผูท่ี้มีต  าแหน่งและระดบั ดงัน้ี ทกัษะพิเศษ เช่ียวชาญ ทรงคุณวฒิุ อ านวยการสูง 
บริหารตน้ บริหารสูง 
หมายเลข 3 ช่องให้เลือกปีงบประมาณ 

หมายเลข 4 ช่องให้เลือกรอบการข้ึนเงินเดือน 

หมายเลข 5 ช่องให้เลือกรอบ 

หมายเลข 6 ช่องให้เลือกหน่วยงาน 

หมายเลข 7 ขอ้มูลรายละเอียดหลกัเกณฑก์ารพิจารณาเล่ือนขั้นเงินขา้ราชการ 
หมายเลข 8 ช่องแสดงจ านวนเงินคนครองปัจจุบนั เป็นช่องแสดงจ านวนเงินเดือนทั้งหมดของรายช่ือคนครองในรอบตุลาคม 

โดยจ านวนเงินค านวณจากผลรวมของเงินเดือนฐาน (เงินเดือนก่อนเล่ือน) 

หมายเลข 9 ช่องแสดงวงเงิน 6% เป็นช่องท่ีแสดงจ านวนเงินท่ีค  านวณมาจาก ช่องจ านวนเงินคนครองปัจจุบนั คูณกบั 6% 

ตวัอยา่งเช่น ในรูปภาพท่ี 17 – 33 น าจ านวนเงินในช่องจ านวนเงินคนครองปัจจุบนั 4,125,000 * 6% จะไดผ้ลลพัธ์ คือ 

247,500 ซ่ึงเป็นจ านวนเงินในช่องวงเงิน 6% 

หมายเลข 10 ช่องแสดงยอดเงินท่ีใชไ้ป เป็นช่องท่ีแสดงจ านวนเงินท่ีค  านวณมาจาก ยอดเงินท่ีใชเ้ล่ือนไปในรอบเมษายน 

โดยจ านวนเงินท่ีแสดงในช่องน้ีเป็นจ านวนเงินท่ีใชเ้ล่ือนทั้งหมดในรอบเมษายน 

หมายเลข 11 ช่องแสดงวงเงิน 6%-ยอดเงินท่ีใชไ้ป เป็นขอ้มูลจ านวนเงินท่ีสามารถใชเ้ล่ือนในรอบตุลาคม ตวัอยา่งการค านวณคือ 



น าจ านวนเงินในช่องวงเงิน 6% (247,500) ลบกบัจ านวนเงินเดือนในช่องยอดเงินท่ีใชไ้ป (0) ผลลพัธ์ท่ีไดคื้อ 247,500 – 

0 จะมีค่าเท่ากบั 247,500 ซ่ึงเป็นจ านวนเงินท่ีแสดงในช่องวงเงิน6%-ยอดเงินท่ีใชไ้ป 

หมายเลข 12 ช่องแสดงใชไ้ปเท่าไหร่ เป็นช่องท่ีแสดงจ านวนเงินท่ีค  านวณมาจาก ผลรวมจ านวนเงินท่ีใชเ้ล่ือนทั้งหมด 

ในรอบตุลาคม 

หมายเลข 13 ช่องแสดงเหลือเท่าไหร่ เป็นช่องท่ีแสดงจ านวนเงินท่ีค  านวณมาจาก ช่องวงเงิน 6%-ยอดเงินท่ีใชไ้ป 

ลบกบัช่องใชไ้ปเท่าไหร่ ตวัอยา่งการค านวณคือ น าจ านวนเงินในช่องวงเงิน 6%-ยอดเงินท่ีใชไ้ป (247,500) 

ลบกบัจ านวนเงินในช่องใชไ้ปเท่าไหร่ (5,400) ผลลพัธ์ท่ีไดคื้อ 247,500 – 5,400 จะมีค่าเท่ากบั 242,100 

ซ่ึงเป็นจ านวนเงินท่ีแสดงในช่องเหลือเท่าไหร่ 
หมายเลข 14 ช่องแสดงส ารอง 
หมายเลข 15 ปุ่ ม “ดาวน์โหลด” สามารถคลิก เพื่อเลือกดาวน์โหลดเอกสารตน้แบบ 

หมายเลข 16 สามารถเลือกคลิกเพื่อแสดงเฉพาะรายช่ือผูเ้กษียณอายรุาชการ 
หมายเลข 17 ไอคอนเพ่ิมรายช่ือ (หากมีรายช่ือตกหล่น) 

หมายเลข 18 รายการรายช่ือคนครอง ในรอบตุลาคม 

หมายเลข 19 ช่องสืบคน้รายช่ือ 

หมายเลข 20 ช่องคอลมัน ์

 

รูปภาพท่ี 17 – 34 หน้ารายการเล่ือนเงินเดือนข้าราชการ รอบตลุาคม (2) 

หมายเลข 1 ไอคอน 3 จุด ทา้ยรายช่ือ สามารถคลิกเพื่อให้แสดงเมนู ซ่ึงประกอบดว้ย 5 เมนู ไดแ้ก่ แกไ้ขเงินเดือน ยา้ยกลุ่ม 

เล่ือนขั้น แกไ้ขคุณสมบติั และลบ 

หมายเลข 2 ช่องให้อปัโหลดไฟล ์

หมายเลข 3 ปุ่ ม “ส่งเอกสารให้ ผอ. ตรวจสอบ” 

หมายเลข 4 แถบเมนูขั้น ประกอบดว้ย 0.5 ขั้น, 1 ขั้น, 1.5 ขั้น และไมไ่ดเ้ล่ือน 

• สามารถคลิก  ท่ีหมายเลข ในรูปภาพท่ี 17 – 33 เพื่อดาวน์โหลดเอกสารตน้แบบของรอบตุลาคม ดงัรูปภาพ 

ซ่ึงสามารถเลือกคลิกเพื่อดาวน์โหลดเอกสารได้ 



 

รูปภาพท่ี 17 – 35 รายการเอกสารต้นแบบในรอบตลุาคม 

• สามารถคลิกเมนู  ท่ีหมายเลข 1 ในรูปภาพท่ี 17 – 34 เพ่ือท าการแกไ้ข เงินเดือน 

เม่ือคลิกเมนูดงักล่าวระบบแสดงฟอร์มให้แกไ้ขเงินเดือน 

 

รูปภาพท่ี 17 – 36 ฟอร์มแก้ไขเงินเดือนรอบตลุาคม ของข้าราชการ 

หมายเลข 1 ช่องให้กรอกเพ่ือแกไ้ขเงินเดือนฐาน 

หมายเลข 2 ปุ่ ม “บนัทึก” 

• สามารถคลิกเมนู  ท่ีหมายเลข 1 ในรูปภาพท่ี 17 – 34 เพ่ือท าการยา้ยกลุ่ม 

เม่ือคลิกเมนูดงักล่าวระบบแสดงฟอร์มให้เลือกยา้ยกลุ่ม 



 

รูปภาพท่ี 17 – 37 ฟอร์มย้ายกลุ่มรอบตลุาคม ของข้าราชการ 

หมายเลข 1 ช่องให้เลือกกลุ่ม 

หมายเลข 2 ปุ่ ม “บนัทึก” 

• สามารถคลิกเมนู  ท่ีหมายเลข 1 ในรูปภาพท่ี 17 – 34 เพ่ือท าการเล่ือนขั้น 

เม่ือคลิกเมนูดงักล่าวระบบแสดงฟอร์มให้เลือกขั้นเพ่ือเล่ือน หากเลือกในช่องเล่ือนขั้น “0.5 ขั้น” 

รายช่ือนั้นจะไปแสดงในหนา้ของแถบเมนู 0.5 ขั้น หากเลือกในช่องเล่ือนขั้น “1 ขั้น” ระบบจะแสดงให้เลือกคลิก “ส ารอง” 

ซ่ึงหากเลือกคลิกรายช่ือนั้นจะเป็นรายช่ือส ารองในการเล่ือนเงินเดือน 1 ขั้น โดยรายช่ือท่ีมีการเลือกเล่ือนขั้น 1 

ขั้นจะไปแสดงในหนา้ของแถบเมนู 1 ขั้น หากเลือกในช่องเล่ือนขั้น “1.5 ขั้น” รายช่ือนั้นจะไปแสดงในหนา้ของแถบเมนู 1.5 

ขั้นและหากเลือกในช่องเล่ือนขั้น “ไมไ่ดเ้ล่ือน” รายช่ือนั้นจะไปแสดงในหน้าของแถบเมนูไม่ไดเ้ล่ือน 

 

รูปภาพท่ี 17 – 38 ฟอร์มเล่ือนขั้นรอบตลุาคม ของข้าราชการ 

หมายเลข 1 ช่องให้เลือกขั้น โดยการเล่ือนขั้นในรอบเมษายน จะประกอบดว้ย 0.5 ขั้น, 1 ขั้น, 1.5ขั้น และไมไ่ดเ้ล่ือน 

หมายเลข 2 ปุ่ ม “บนัทึก” 

• สามารถคลิกเมนู  ท่ีหมายเลข 1 ในรูปภาพท่ี 17 – 34 เพ่ือท าการแกไ้ขคุณสมบติั 

เม่ือคลิกเมนูดงักล่าวระบบแสดงฟอร์มให้แกไ้ขคุณสมบติั 



 

รูปภาพท่ี 17 – 39 ฟอร์มแก้ไขคุณสมบัติรอบตลุาคม ของข้าราชการ 

หมายเลข 1 ช่องท่ีไม่ท  าการเลือกคลิก หมายถึง ไม่ผา่น 

หมายเลข 2 ช่องท่ีท าการเลือกคลิก 1 คร้ัง หมายถึง ไม่ทราบ 

หมายเลข 3 ช่องท่ีท าการเลือกคลิก 2 คร้ัง หมายถึง ผา่น 

หมายเลข 4 ปุ่ ม “บนัทึก” 

• เม่ือมีการจดัการการเล่ือนขั้น เป็น “1 ขั้น” รายช่ือท่ีท าการเล่ือนจะไปแสดงในแถบเมนู “1 ขั้น” ดงัรูปภาพ ซ่ึงผูท่ี้ไดรั้บการเล่ือนขั้น 

1 ขั้น จะไดรั้บการเล่ือนเงินเดือนตามขั้นเงินเดือนของขา้ราชการ โดยจะยงัสามารถแกไ้ขเงินเดือน ยา้ยกลุ่ม เล่ือนขั้น และลบรายช่ือได ้

 

รูปภาพท่ี 17 – 40 รายช่ือข้าราชการท่ีได้รับการเล่ือนขั้น 1 ขั้น รอบตลุาคม 

• เม่ือมีการจดัการการเล่ือนขั้นเป็น “0.5 ขั้น” รายช่ือท่ีท าการเล่ือนจะไปแสดงในแถบเมนู “0.5 ขั้น” ดงัรูปภาพ 

ซ่ึงผูท่ี้ไดรั้บการเล่ือนขั้น 0.5 ขั้น จะไดรั้บการเล่ือนเงินเดือนตามขั้นเงินเดือนของขา้ราชการ โดยจะยงัสามารถแกไ้ขเงินเดือน ยา้ยกลุ่ม 

เล่ือนขั้น และลบรายช่ือได ้



 

รูปภาพท่ี 17 – 41 รายช่ือข้าราชการท่ีได้รับการเล่ือนขั้น 0.5 ขั้น รอบตลุาคม 

• เม่ือมีการจดัการการเล่ือนขั้นเป็น “1.5 ขั้น” รายช่ือท่ีท าการเล่ือนจะไปแสดงในแถบเมนู “1.5 ขั้น” ดงัรูปภาพ 

ซ่ึงผูท่ี้ไดรั้บการเล่ือนขั้น 1.5 ขั้น จะไดรั้บการเล่ือนเงินเดือนตามขั้นเงินเดือนของขา้ราชการ โดยจะยงัสามารถแกไ้ขเงินเดือน ยา้ยกลุ่ม 

เล่ือนขั้น และลบรายช่ือได ้

 

รูปภาพท่ี 17 – 42 รายช่ือข้าราชการท่ีได้รับการเล่ือนขั้น 1.5 ขั้น รอบตลุาคม 

• เม่ือมีการจดัการการเล่ือนขั้นเป็น “ไม่ไดเ้ล่ือน” รายช่ือท่ีท าการเล่ือนจะไปแสดงในแถบเมนู “ไม่ไดเ้ล่ือน” ดงัรูปภาพ 

ซ่ึงผูท่ี้ไม่ไดรั้บการเล่ือนขั้น จะไม่ไดรั้บการเล่ือนเงินเดือนตามขั้นเงินเดือนของขา้ราชการ โดยจะยงัสามารถแกไ้ขเงินเดือน ยา้ยกลุ่ม 

เล่ือนขั้น และลบรายช่ือได ้

 

รูปภาพท่ี 17 – 43 รายช่ือข้าราชการท่ีไม่ได้เล่ือนขั้น รอบตลุาคม 

• ในส่วนของผูเ้กษียณอายรุาชการสามารถคลิก  เพื่อแสดงรายช่ือผูเ้กษียณอายรุาชการ 
สามารถจดัการการเล่ือนเงินเดือนเช่นเดียวกนักบัขา้ราชการท่ียงัไม่เกษียณอายรุาชการ 

 

รูปภาพท่ี 17 – 44 รายช่ือข้าราชการเกษียณอายรุาชการ 



• ในส่วนของผูเ้กษียณอายรุาชการสามารถคลิก  เพ่ือแสดงรายช่ือผูเ้กษียณอายรุาชการท่ีไดรั้บการเล่ือนขั้น 0.5 ขั้น 1 

ขั้น หรือ 1.5 ขั้นได ้โดยคลิกเลือกท่ีไอคอนขา้งตน้ พร้อมกบัเลือกแถบเมนูขั้น 

 

รูปภาพท่ี 17 – 45 รายช่ือข้าราชการเกษียณอายรุาชการ ท่ีได้รับการเล่ือนขั้น 

• เม่ือจดัการการเล่ือนเงินเดือนในรอบตุลาคมเรียบร้อยแลว้ ส่งเอกสารให้ ผอ. หน่วยงานตรวจสอบ หลงัจาก ผอ. 

หน่วยงานตรวจสอบเรียบร้อยแลว้ จะท าการส่งเอกสารให้ สกจ. ตรวจสอบเอกสารและท าการออกค าสั่ง แต่ถา้หาก 

สกจ.ตรวจสอบเอกสาร และมีการปรับโควตา สกจ. จะท าการส่งค  าแนะน ากลบัไปให ้ผอ. หน่วยงาน เม่ือ ผอ. 

หน่วยงานไดรั้บค าแนะน าจาก สกจ. จะท าการส่งกลบัไปให้การเจา้หนา้ท่ีหน่วยงานเพ่ือแกไ้ขและท าการออกค าสั่งต่อไป 

• ในกรณีมีการเล่ือนเงินเดือนเพ่ิมเติม มีการแกไ้ขหรือมีรายช่ือตกหล่น จะมีการเล่ือนเงินเดือนในรอบพิเศษ 

ซ่ึงในการเล่ือนเงินเดือนเดือนในรอบน้ีจะสามารถเล่ือนขั้นไดเ้พียง 2 ขั้น ไดแ้ก่ 0.5 ขั้นและ 1 ขั้นเท่านั้น โดยสามารถคลิกไอคอน  

เพ่ือเพ่ิมรายช่ือท่ีตอ้งการเล่ือนเพ่ิมเติมเล่ือนเงินเดือน สามารถแกไ้ขเงินเดือน เล่ือนขั้น แกไ้ขคุณสมบติั หรือลบรายช่ือได ้

โดยสามารถดูตวัอยา่งในการแกไ้ขเงินเดือน เล่ือนขั้น แกไ้ขคุณสมบติั หรือลบรายช่ือได ้ดงัรูปภาพท่ี 17 – 

และเม่ือมีการจดัการเล่ือนเงินเดือนเสร็จส้ินแลว้ให้คลิกปุ่ ม “ส่งเอกสารให้ ผอ. ตรวจสอบ” หรือหากมีเอกสารท่ีตอ้งการแนบ 

สามารถอปัโหลดไฟลใ์นช่องอปัโหลดไฟล ์

 

รูปภาพท่ี 17 – 46 หน้ารายการเล่ือนเงินเดือนข้าราชการ รอบพิเศษ 

หมายเลข 1 ช่องให้เลือกปีงบประมาณ 

หมายเลข 2 ช่องให้เลือกรอบการข้ึนเงินเดือน 

หมายเลข 3 ช่องให้เลือกหน่วยงาน 

หมายเลข 4 หลกัเกณฑก์ารพิจารณาเล่ือนขั้นเงินขา้ราชการ 
หมายเลข 5 แถบเมนูรายช่ือคนครอง 0.5ขั้น และ 1 ขั้น 

หมายเลข 6 ไอคอนเพ่ิมคนเล่ือนเงินเดือน 

หมายเลข 7 รายช่ือผูท่ี้มีสิทธิเล่ือนในรอบพิเศษ 



หมายเลข 8 ช่องสืบคน้รายช่ือ 

หมายเลข 9 ช่องคอลมัน์ 
หมายเลข 10 ช่องอปัโหลดเอกสาร 
หมายเลข 11 ปุ่ ม “ส่งเอกสารให้ ผอ. ตรวจสอบ” 

• เม่ือมีการจดัการการเล่ือนขั้นเป็น “1 ขั้น” รายช่ือท่ีท าการเล่ือนจะไปแสดงในแถบเมนู “1 ขั้น” ดงัรูปภาพ ซ่ึงผูท่ี้ไดรั้บการเล่ือนขั้น 1 

ขั้น จะไดรั้บการเล่ือนเงินเดือนตามขั้นเงินเดือนของขา้ราชการ โดยจะยงัสามารถแกไ้ขเงินเดือน เล่ือนขั้น และลบรายช่ือได ้

 

รูปภาพท่ี 17 – 47 รายช่ือข้าราชการท่ีได้รับการเล่ือนขั้น 1 ขั้น รอบพิเศษ 

• เม่ือมีการจดัการการเล่ือนขั้นเป็น “0.5 ขั้น” รายช่ือท่ีท าการเล่ือนจะไปแสดงในแถบเมนู “0.5 ขั้น” ดงัรูปภาพ 

ซ่ึงผูท่ี้ไดรั้บการเล่ือนขั้น 0.5 ขั้น จะไดรั้บการเล่ือนเงินเดือนตามขั้นเงินเดือนของขา้ราชการ โดยจะยงัสามารถแกไ้ขเงินเดือน เล่ือนขั้น 

และลบรายช่ือได ้

 

รูปภาพท่ี 17 – 48 รายช่ือข้าราชการท่ีได้รับการเล่ือนขั้น 0.5 ขั้น รอบพิเศษ 

เล่ือนค่าจา้งลูกจา้งประจ า 
• เม่ือเลือกแถบเมนู “เงินเดือน/ค่าจา้ง” ระบบแสดงเมนูยอ่ย เลือกเมนู “เล่ือนค่าจา้งลูกจา้งประจ า” ดงัรูปภาพ 



 

รูปภาพท่ี 17 – 49 แถบเมนูย่อย “เล่ือนค่าจ้างลูกจ้างประจ า” 

• เม่ือเลือกเมนู “เล่ือนค่าจา้งลูกจา้งประจ า” ระบบแสดงหนา้รายการเล่ือนค่าจา้งลูกจา้งประจ า 
ในหนา้น้ีสามารถเลือกขอ้มูลในช่องปีงบประมาณ รอบการข้ึนเงินเดือน 

รอบและหน่วยงานเพ่ือแสดงขอ้มูลรายการเล่ือนค่าจา้งของหน่วยงานท่ีเลือก 

• ในกรณีเลือกในช่องหน่วยงาน “ทั้งหมด” ระบบจะแสดงหนา้สรุปการเล่ือนค่าจา้งลูกจา้งประจ าของทุกหน่วยงาน 

 

รูปภาพท่ี 17 – 50 หน้ารายการเล่ือนค่าจ้างลูกจ้างประจ า 



หมายเลข 1 ช่องให้เลือกปีงบประมาณ 

หมายเลข 2 ช่องให้เลือกรอบการข้ึนเงินเดือน 

หมายเลข 3 ช่องให้เลือกรอบ 

หมายเลข 4 ช่องให้เลือกหน่วยงาน 

หมายเลข 5 ช่องแสดงจ านวนคนทั้งหมด 

หมายเลข 6 ช่องแสดง 15% ของจ านวนคน 

หมายเลข 7 ช่องแสดงเลือกไปแลว้ 
หมายเลข 8 ช่องแสดงคงเหลือโควตา 
หมายเลข 9 ช่องแสดงส ารอง 
หมายเลข 10 รายการสรุปการเล่ือนเงินเดือนของแต่ละหน่วยงาน 

• ในกรณีเลือกในช่องหน่วยงาน “ทั้งหมด” ระบบจะแสดงหนา้สรุปการเล่ือนค่าจา้งลูกจา้งประจ าของทุกหน่วยงาน ในรอบตุลาคม 

 

รูปภาพท่ี 17 – 51 หน้ารายการเล่ือนค่าจ้างลูกจ้างประจ าในรอบตลุาคม 

หมายเลข 1 ช่องให้เลือกปีงบประมาณ 

หมายเลข 2 ช่องให้เลือกรอบการข้ึนเงินเดือน 

หมายเลข 3 ช่องให้เลือกรอบ 

หมายเลข 4 ช่องให้เลือกหน่วยงาน 

หมายเลข 5 ช่องแสดงจ านวนเงินคนครองปัจจุบนั 

หมายเลข 6 ช่องแสดงวงเงิน 6% 

หมายเลข 7 ช่องแสดงยอดเงินท่ีใชไ้ป (ในรอบเมษายน) 

หมายเลข 8 ช่องแสดงวงเงิน 6%-ยอดเงินท่ีใชไ้ป 

หมายเลข 9 ช่องแสดงใชไ้ปเท่าไหร่ 
หมายเลข 10 ช่องแสดงเหลือเท่าไหร่ 



หมายเลข 11 ช่องแสดงส ารอง 
หมายเลข 12 รายการสรุปการเล่ือนค่าจา้งของแต่ละหน่วยงานในรอบตุลาคม 

• ในกรณีเลือกในช่องหน่วยงานเป็นช่ือหน่วยงาน “ส านกังานคณะกรรมการขา้ราชการกรุงเทพมหานคร” 

ซ่ึงเม่ือเลือกในช่องหน่วยงานเป็นช่ือหน่วยงาน ระบบจะแสดงรายช่ือท่ีอยูใ่นหน่วยงานนั้น ๆ เพ่ือจดัการการเล่ือนค่าจา้ง 
ซ่ึงในรอบน้ีเป็นการเล่ือนค่าจา้งในรอบเมษายน เป็นการเล่ือนเงินเดือนรอบแรกในปีนั้น ๆ โดยสามารถคลิกไอคอน  

เพ่ือเพ่ิมคนเล่ือนค่าจา้งท่ีตกหล่น สามารถดาวน์โหลดเอกสารตน้แบบ สามารถดูสรุปจ านวนคนทั้งหมด 15% ของจ านวนคน 

เลือกไปแลว้ คงเหลือโควตา และส ารอง รวมทั้งสามารถแกไ้ขเงินเดือน เล่ือนขั้น แกไ้ขคุณสมบติั หรือลบรายช่ือได ้

และเม่ือมีการจดัการเล่ือนค่าจา้งเสร็จส้ินแลว้ให้คลิกปุ่ ม “ส่งเอกสารให้ ผอ. ตรวจสอบ” หรือหากมีเอกสารท่ีตอ้งการแนบ 

สามารถอปัโหลดไฟลใ์นช่องอปัโหลดไฟล ์ท่ีหมายเลข2 ในรูปภาพท่ี 17 – 53 

 

รูปภาพท่ี 17 – 52 หน้ารายการเล่ือนค่าจ้างลูกจ้างประจ า รอบเมษายน (1) 

หมายเลข 1 ช่องให้เลือกปีงบประมาณ 

หมายเลข 2 ช่องให้เลือกรอบการข้ึนเงินเดือน 

หมายเลข 3 ช่องให้เลือกรอบ 

หมายเลข 4 ช่องให้เลือกหน่วยงาน 

หมายเลข 5 ช่องแสดงจ านวนคนทั้งหมด 

หมายเลข 6 ช่องแสดง 15% ของจ านวนคน 

หมายเลข 7 ช่องแสดงเลือกไปแลว้ 
หมายเลข 8 ช่องแสดงคงเหลือโควตา 
หมายเลข 9 ช่องแสดงส ารอง 
หมายเลข 10 ปุ่ ม “ดาวน์โหลด” สามารถคลิก เพื่อเลือกดาวน์โหลดเอกสารตน้แบบ 

หมายเลข 11 ไอคอนเพ่ิมรายช่ือ (หากมีรายช่ือตกหล่น) 

หมายเลข 12 รายการรายช่ือคนครอง 
หมายเลข 13 ช่องสืบคน้รายช่ือ 

หมายเลข 14 ช่องคอลมัน ์



 

รูปภาพท่ี 17 – 53 หน้ารายการเล่ือนค่าจ้างลูกจ้างประจ า รอบเมษายน (2) 

หมายเลข 1 ไอคอน 3 จุด ทา้ยรายช่ือ สามารถคลิกเพื่อให้แสดงเมนู ซ่ึงประกอบดว้ย 5 เมนู ไดแ้ก่ แกไ้ขเงินเดือน เล่ือนขั้น 

แกไ้ขคุณสมบติั และลบ 

หมายเลข 2 ช่องให้อปัโหลดไฟล ์

หมายเลข 3 ปุ่ ม “ส่งเอกสารให้ ผอ. ตรวจสอบ” 

หมายเลข 4 แถบเมนูขั้น ประกอบดว้ย 0.5 ขั้น 1 ขั้น และไม่ไดเ้ล่ือน 

• สามารถคลิก  ท่ีหมายเลข 10 ในรูปภาพท่ี 17 – 52 เพื่อดาวน์โหลดเอกสาร ตน้แบบ ดงัรูปภาพ 

ซ่ึงสามารถเลือกคลิกเพื่อดาวน์โหลดเอกสารในรอบเมษายนได ้

 

รูปภาพท่ี 17 – 54 รายการเอกสารต้นเล่ือนค่าจ้างลูกจ้างประจ าแบบในรอบเมษายน 

• สามารถคลิกเมนู  ท่ีหมายเลข 1 ในรูปภาพท่ี 17 – 53 เพ่ือท าการแกไ้ขเงินเดือน 

เม่ือคลิกเมนูดงักล่าวระบบแสดงฟอร์มให้แกไ้ขเงินเดือน 



 

รูปภาพท่ี 17 – 55 ฟอร์มแก้ไขค่าจ้างรอบเมษายน 

หมายเลข 1 ช่องให้กรอกเพ่ือแกไ้ขเงินเดือนฐาน 

หมายเลข 2 ปุ่ ม “บนัทึก” 

• สามารถคลิกเมนู  ท่ีหมายเลข 1 ในรูปภาพท่ี 17 – 51 เพ่ือท าการเล่ือนขั้น 

เม่ือคลิกเมนูดงักล่าวระบบแสดงฟอร์มให้เลือกขั้นเพ่ือเล่ือน หากเลือกในช่องเล่ือนขั้น “0.5 ขั้น” 

รายช่ือนั้นจะไปแสดงในหนา้ของแถบเมนู 0.5 ขั้น หากเลือกในช่องเล่ือนขั้น “1 ขั้น” ระบบจะแสดงให้เลือกคลิก “ส ารอง” 

ซ่ึงหากเลือกคลิกรายช่ือนั้นจะเป็นรายช่ือส ารองในการเล่ือนเงินเดือน 1 ขั้น โดยรายช่ือท่ีมีการเลือกเล่ือนขั้น 1 

ขั้นจะไปแสดงในหนา้ของแถบเมนู 1 ขั้น และหากเลือกในช่องเล่ือนขั้น “ไม่ไดเ้ล่ือน” 

รายช่ือนั้นจะไปแสดงในหนา้ของแถบเมนูไม่ไดเ้ล่ือน 

 

รูปภาพท่ี 17 – 56 ฟอร์มเล่ือนขั้นรอบเมษายน ของลูกจ้างประจ า 

หมายเลข 1 ช่องให้เลือกขั้น โดยการเล่ือนขั้นในรอบเมษายน จะประกอบดว้ย 0.5 ขั้น 1 ขั้น และไม่ไดเ้ล่ือน 

หมายเลข 2 ปุ่ ม “บนัทึก” 

• สามารถคลิกเมนู  ท่ีหมายเลข 1 ในรูปภาพท่ี 17 – 53 เพ่ือท าการแกไ้ขคุณสมบติั 

เม่ือคลิกเมนูดงักล่าวระบบแสดงฟอร์มให้แกไ้ขคุณสมบติั 



 

รูปภาพท่ี 17 – 57 ฟอร์มแก้ไขคุณสมบัติรอบเมษายน ของลูกจ้างประจ า 

หมายเลข 1 ช่องท่ีไม่ท  าการเลือกคลิก หมายถึง ไม่ผา่น 

หมายเลข 2 ช่องท่ีท าการเลือกคลิก 1 คร้ัง หมายถึง ไม่ทราบ 

หมายเลข 3 ช่องท่ีท าการเลือกคลิก 2 คร้ัง หมายถึง ผา่น 

หมายเลข 4 ปุ่ ม “บนัทึก” 

• เม่ือมีการจดัการการเล่ือนขั้น เม่ือมีการเลือกเล่ือนขั้นเป็น “1 ขั้น” รายช่ือท่ีท าการเล่ือนจะไปแสดงในแถบเมนู “1 ขั้น” ดงัรูปภาพ 

ซ่ึงผูท่ี้ไดรั้บการเล่ือนขั้น 1 ขั้น จะไดรั้บการเล่ือนค่าจา้งตามขั้นเงินเดือนของลูกจา้งประจ า โดยจะยงัสามารถแกไ้ขเงินเดือน เล่ือนขั้น 

และลบรายช่ือได ้

 

รูปภาพท่ี 17 – 58 รายช่ือลูกจ้างประจ าท่ีได้รับการเล่ือนขั้น 1 ขั้น รอบเมษายน 

• เม่ือมีการจดัการการเล่ือนขั้น เม่ือมีการเลือกเล่ือนขั้นเป็น “0.5 ขั้น” รายช่ือท่ีท าการเล่ือนจะไปแสดงในแถบเมนู “0.5 ขั้น” 

ดงัรูปภาพ ซ่ึงผูท่ี้ไดรั้บการเล่ือนขั้น 0.5 ขั้น จะไดรั้บการเล่ือนค่าจา้งตามขั้นเงินเดือนของลูกจา้งประจ า 
โดยจะยงัสามารถแกไ้ขเงินเดือน เล่ือนขั้น และลบรายช่ือได ้



 

รูปภาพท่ี 17 – 59 รายช่ือลูกจ้างประจ าท่ีได้รับการเล่ือนขั้น 0.5 ขั้น รอบเมษายน 

• เม่ือมีการจดัการการเล่ือนขั้น เม่ือมีการเลือกเล่ือนขั้นเป็น “ไม่ไดเ้ล่ือน” รายช่ือท่ีท าการเล่ือนจะไปแสดงในแถบเมนู “ไม่ไดเ้ล่ือน” 

ดงัรูปภาพ ซ่ึงผูท่ี้ไม่ไดรั้บการเล่ือนขั้น จะไม่ไดรั้บการเล่ือนเงินเดือนตามขั้นเงินเดือนของลูกจา้งประจ า โดยจะยงัสามารถแกไ้ขเงินเดือน 

เล่ือนขั้น และลบรายช่ือได ้

 

รูปภาพท่ี 17 – 60 รายช่ือลูกจ้างประจ าท่ีไม่ได้เล่ือนขั้น รอบเมษายน 

• เม่ือจดัการการเล่ือนค่าจา้งในรอบเมษายนเรียบร้อยแลว้ ส่งเอกสารให้ ผอ. หน่วยงานตรวจสอบ หลงัจาก ผอ. 

หน่วยงานตรวจสอบเรียบร้อยแลว้ จะท าการส่งเอกสารให้ สกจ. ตรวจสอบเอกสารและท าการออกค าสั่ง แต่ถา้หาก 

สกจ.ตรวจสอบเอกสาร และมีการปรับโควตา สกจ. จะท าการส่งค  าแนะน ากลบัไปให ้ผอ. หน่วยงาน เม่ือ ผอ. 

หน่วยงานไดรั้บค าแนะน าจาก สกจ. จะท าการส่งกลบัไปให้การเจา้หนา้ท่ีหน่วยงานเพ่ือแกไ้ขและท าการออกค าสั่งต่อไป 

• ในการเล่ือนค่าจา้งรอบตุลาคม จะเป็นการเล่ือนเงินเดือน คร้ังท่ี 2 ในรอบปีนั้น ๆ 

โดยในรอบน้ีจะเนน้ไปท่ีการค านวณค่าจา้งของลูกจา้งประจ า ซ่ึงจะมีช่องแสดงจ านวนเงิน 6 ช่อง ประกอบดว้ย 
จ านวนเงินคนครองปัจจุบนั, วงเงิน6% ยอดเงินท่ีใชไ้ป, วงเงิน 6%-ยอดเงินท่ีใชไ้ป, ใชไ้ปเท่าไหร่และเหลือเท่าไหร่ 
รวมทั้งแสดงช่องส ารอง การเล่ือนค่าจา้งในรอบน้ีสามารถเล่ือนขั้นได ้3 ขั้น ไดแ้ก่ 1 ขั้น, 0.5 ขั้น, 1.5 ขั้น และไม่ไดเ้ล่ือน 

สามารถจดัการรายช่ือผูเ้กษียณอายรุาชการ สามารถคลิกไอคอน  เพ่ือเพ่ิมรายช่ือท่ีตกหล่น สามารถดาวน์โหลดเอกสารตน้แบบ 

รวมทั้งสามารถแกไ้ขเงินเดือน เล่ือนขั้น แกไ้ขคุณสมบติั หรือลบรายช่ือได ้

และเม่ือมีการจดัการเล่ือนค่าจา้งในรอบตุลาคมเสร็จส้ินแลว้ให้คลิกปุ่ ม “ส่งเอกสารให้ ผอ. ตรวจสอบ” 

หรือหากมีเอกสารท่ีตอ้งการแนบ สามารถอปัโหลดไฟลใ์นช่องอปัโหลดไฟล ์(กลุ่ม 1 และกลุ่ม 2 

มีการจดัการเล่ือนเงินเดือนในรอบตุลาคมเหมือนกนั) 



 

รูปภาพท่ี 17 – 61 หน้ารายการเล่ือนเงินเดือนลูกจ้างประจ า รอบตลุาคม (1) 

หมายเลข 1 ช่องให้เลือกปีงบประมาณ 

หมายเลข 2 ช่องให้เลือกรอบการข้ึนเงินเดือน 

หมายเลข 3 ช่องให้เลือกรอบ 

หมายเลข 4 ช่องให้เลือกหน่วยงาน 

หมายเลข 5 ช่องแสดงจ านวนเงินคนครองปัจจุบนั เป็นช่องแสดงจ านวนเงินเดือนทั้งหมดของรายช่ือคนครองในรอบตุลาคม 

โดยจ านวนเงินค านวณจากผลรวมของเงินเดือนฐาน (เงินเดือนก่อนเล่ือน) 

หมายเลข 6 ช่องแสดงวงเงิน 6% เป็นช่องท่ีแสดงจ านวนเงินท่ีค  านวณมาจาก ช่องจ านวนเงินคนครองปัจจุบนั คูณกบั 6% 

ตวัอยา่งเช่น ในรูปภาพท่ี 17 – 61 น าจ านวนเงินในช่องจ านวนเงินคนครองปัจจุบนั 1,332,000 * 6% จะไดผ้ลลพัธ์ คือ 

79,920 ซ่ึงเป็นจ านวนเงินในช่องวงเงิน 6% 

หมายเลข 7 ช่องแสดงยอดเงินท่ีใชไ้ป เป็นช่องท่ีแสดงจ านวนเงินท่ีค  านวณมาจาก ยอดเงินท่ีใชเ้ล่ือนไปในรอบเมษายน 

โดยจ านวนเงินท่ีแสดงในช่องน้ีเป็นจ านวนเงินท่ีใชเ้ล่ือนทั้งหมดในรอบเมษายน 

หมายเลข 8 ช่องแสดงวงเงิน 6%-ยอดเงินท่ีใชไ้ป เป็นขอ้มูลจ านวนเงินท่ีสามารถใชเ้ล่ือนในรอบตุลาคม ตวัอยา่งการค านวณคือ 

น าจ านวนเงินในช่องวงเงิน 6% (79,920) ลบกบัจ านวนเงินเดือนในช่องยอดเงินท่ีใชไ้ป (1,210) ผลลพัธ์ท่ีไดคื้อ 79,920 

– 1,210 จะมีค่าเท่ากบั 1,940 ซ่ึงเป็นจ านวนเงินท่ีแสดงในช่องวงเงิน 6%-ยอดเงินท่ีใชไ้ป 

หมายเลข 9 ช่องแสดงใชไ้ปเท่าไหร่ เป็นช่องท่ีแสดงจ านวนเงินท่ีค  านวณมาจาก ผลรวมจ านวนเงินท่ีใชเ้ล่ือนทั้งหมด ในรอบตุลาคม 

หมายเลข 10 ช่องแสดงเหลือเท่าไหร่ เป็นช่องท่ีแสดงจ านวนเงินท่ีค  านวณมาจาก ช่องวงเงิน 6%-ยอดเงินท่ีใชไ้ป 

ลบกบัช่องใชไ้ปเท่าไหร่ ตวัอยา่งการค านวณคือ น าจ านวนเงินในช่องวงเงิน 6%-ยอดเงินท่ีใชไ้ป (78,710) 

ลบกบัจ านวนเงินในช่องใชไ้ปเท่าไหร่ (1,940) ผลลพัธ์ท่ีไดคื้อ 78,710 – 1,940 จะมีค่าเท่ากบั 76,770 

ซ่ึงเป็นจ านวนเงินท่ีแสดงในช่องเหลือเท่าไหร่ 
หมายเลข 11 ช่องแสดงส ารอง 
หมายเลข 12 ปุ่ ม “ดาวน์โหลด” สามารถคลิก เพื่อเลือกดาวน์โหลดเอกสารตน้แบบ 

หมายเลข 13 สามารถเลือกคลิกเพื่อแสดงเฉพาะรายช่ือผูเ้กษียณอายรุาชการ 



หมายเลข 14 ไอคอนเพ่ิมรายช่ือ (หากมีรายช่ือตกหล่น) 

หมายเลข 15 รายการรายช่ือคนครอง ในรอบตุลาคม 

หมายเลข 16 ช่องสืบคน้รายช่ือ 

หมายเลข 17 ช่องคอลมัน ์

 

รูปภาพท่ี 17 – 62 หน้ารายการเล่ือนค่าจ้างลูกจ้างประจ า รอบตลุาคม (2) 

หมายเลข 1 ไอคอน 3 จุด ทา้ยรายช่ือ สามารถคลิกเพื่อให้แสดงเมนู ซ่ึงประกอบดว้ย 4 เมนู ไดแ้ก่ แกไ้ขเงินเดือน เล่ือนขั้น 

แกไ้ขคุณสมบติั และลบ 

หมายเลข 2 ช่องให้อปัโหลดไฟล ์

หมายเลข 3 ปุ่ ม “ส่งเอกสารให้ ผอ. ตรวจสอบ” 

หมายเลข 4 แถบเมนูขั้น ประกอบดว้ย 0.5 ขั้น, 1 ขั้น, 1.5 ขั้น และไมไ่ดเ้ล่ือน 

• สามารถคลิก  ท่ีหมายเลข ในรูปภาพท่ี 17 – 61 เพื่อดาวน์โหลดเอกสารตน้แบบของรอบตุลาคม ดงัรูปภาพ 

ซ่ึงสามารถเลือกคลิกเพื่อดาวน์โหลดเอกสารได้ 



 

รูปภาพท่ี 17 – 63 รายการเอกสารต้นแบบเล่ือนค่าจ้างลูกจ้างประจ าแบบในรอบตลุาคม 

• สามารถคลิกเมนู  ท่ีหมายเลข 1 ในรูปภาพท่ี 17 – 62 เพ่ือท าการแกไ้ขเงินเดือน 

เม่ือคลิกเมนูดงักล่าวระบบแสดงฟอร์มให้แกไ้ขเงินเดือน 

หมายเลข 1 ช่องให้กรอกเพ่ือแกไ้ขเงินเดือนฐาน 

หมายเลข 2 ปุ่ ม “บนัทึก” 

• สามารถคลิกเมนู  ท่ีหมายเลข 1 ในรูปภาพท่ี 17 – 62 เพ่ือท าการเล่ือนขั้น 

เม่ือคลิกเมนูดงักล่าวระบบแสดงฟอร์มให้เลือกขั้นเพ่ือเล่ือน หากเลือกในช่องเล่ือนขั้น “0.5 ขั้น” 

รายช่ือนั้นจะไปแสดงในหนา้ของแถบเมนู 0.5 ขั้น หากเลือกในช่องเล่ือนขั้น “1 ขั้น” ระบบจะแสดงให้เลือกคลิก “ส ารอง” 

ซ่ึงหากเลือกคลิกรายช่ือนั้นจะเป็นรายช่ือส ารองในการเล่ือนเงินเดือน 1 ขั้น โดยรายช่ือท่ีมีการเลือกเล่ือนขั้น 1 

ขั้นจะไปแสดงในหนา้ของแถบเมนู 1 ขั้น หากเลือกในช่องเล่ือนขั้น “1.5 ขั้น” รายช่ือนั้นจะไปแสดงในหนา้ของแถบเมนู 1.5 

ขั้นและหากเลือกในช่องเล่ือนขั้น “ไมไ่ดเ้ล่ือน” รายช่ือนั้นจะไปแสดงในหน้าของแถบเมนูไม่ไดเ้ล่ือน 

 

รูปภาพท่ี 17 – 65 ฟอร์มเล่ือนขั้นรอบตลุาคม ของลูกจ้างประจ า 



หมายเลข 1 ช่องให้เลือกขั้น โดยการเล่ือนขั้นในรอบเมษายน จะประกอบดว้ย 0.5 ขั้น 1 ขั้น 1.5ขั้น และไม่ไดเ้ล่ือน 

หมายเลข 2 ปุ่ ม “บนัทึก” 

• สามารถคลิกเมนู  ท่ีหมายเลข 1 ในรูปภาพท่ี 17 – 62 เพ่ือท าการแกไ้ขคุณสมบติั 

เม่ือคลิกเมนูดงักล่าวระบบแสดงฟอร์มให้แกไ้ขคุณสมบติั 

 

รูปภาพท่ี 17 – 66 ฟอร์มแก้ไขคุณสมบัติรอบตลุาคม ของลูกจ้างประจ า 

หมายเลข 1 ช่องท่ีไม่ท  าการเลือกคลิก หมายถึง ไม่ผา่น 

หมายเลข 2 ช่องท่ีท าการเลือกคลิก 1 คร้ัง หมายถึง ไม่ทราบ 

หมายเลข 3 ช่องท่ีท าการเลือกคลิก 2 คร้ัง หมายถึง ผา่น 

หมายเลข 4 ปุ่ ม “บนัทึก” 

• เม่ือมีการจดัการการเล่ือนขั้น เม่ือมีการเลือกเล่ือนขั้นเป็น “1 ขั้น” รายช่ือท่ีท าการเล่ือนจะไปแสดงในแถบเมนู “1 ขั้น” ดงัรูปภาพ 

ซ่ึงผูท่ี้ไดรั้บการเล่ือนขั้น 1 ขั้น จะไดรั้บการเล่ือนค่าจา้งตามขั้นเงินเดือนของลูกจา้งประจ า โดยจะยงัสามารถแกไ้ขเงินเดือน เล่ือนขั้น 

และลบรายช่ือได ้

 

รูปภาพท่ี 17 – 67 รายช่ือลูกจ้างประจ าท่ีได้รับการเล่ือนขั้น 1 ขั้น รอบตลุาคม 



• เม่ือมีการจดัการการเล่ือนขั้น เม่ือมีการเลือกเล่ือนขั้นเป็น “0.5 ขั้น” รายช่ือท่ีท าการเล่ือนจะไปแสดงในแถบเมนู “0.5 ขั้น” 

ดงัรูปภาพ ซ่ึงผูท่ี้ไดรั้บการเล่ือนขั้น 0.5 ขั้น จะไดรั้บการเล่ือนค่าจา้งตามขั้นเงินเดือนของลูกจา้งประจ า 
โดยจะยงัสามารถแกไ้ขเงินเดือน เล่ือนขั้น และลบรายช่ือได ้

 

รูปภาพท่ี 17 – 68 รายช่ือลูกจ้างประจ าท่ีได้รับการเล่ือนขั้น 0.5 ขั้น รอบตลุาคม 

• เม่ือมีการจดัการการเล่ือนขั้น เม่ือมีการเลือกเล่ือนขั้นเป็น “1.5 ขั้น” รายช่ือท่ีท าการเล่ือนจะไปแสดงในแถบเมนู “1.5 ขั้น” 

ดงัรูปภาพ ซ่ึงผูท่ี้ไดรั้บการเล่ือนขั้น 1.5 ขั้น จะไดรั้บการเล่ือนค่าจา้งตามขั้นเงินเดือนของลูกจา้งประจ า 
โดยจะยงัสามารถแกไ้ขเงินเดือน เล่ือนขั้น และลบรายช่ือได ้

 

รูปภาพท่ี 17 – 69 รายช่ือลูกจ้างประจ าท่ีได้รับการเล่ือนขั้น 1.5 ขั้น รอบตลุาคม 

• เม่ือมีการจดัการการเล่ือนขั้น เม่ือมีการเลือกเล่ือนขั้นเป็น “ไม่ไดเ้ล่ือน” รายช่ือท่ีท าการเล่ือนจะไปแสดงในแถบเมนู “ไม่ไดเ้ล่ือน” 

ดงัรูปภาพ ซ่ึงผูท่ี้ไม่ไดรั้บการเล่ือนขั้น จะไม่ไดรั้บการเล่ือนเงินเดือนตามขั้นเงินเดือนของลูกจา้งประจ า โดยจะยงัสามารถแกไ้ขเงินเดือน 

เล่ือนขั้น และลบรายช่ือได ้

 

รูปภาพท่ี 17 – 70 รายช่ือท่ีไม่ได้เล่ือนขั้น รอบตลุาคม 

• ในส่วนของผูเ้กษียณอายรุาชการสามารถคลิก  เพื่อแสดงรายช่ือผูเ้กษียณอายรุาชการ 
สามารถจดัการการเล่ือนค่าจา้งเช่นเดียวกนักบัลูกจา้งประจ าท่ียงัไม่เกษียณอายรุาชการ 



 

รูปภาพท่ี 17 – 71 รายช่ือลูกจ้างประจ าเกษียณอายรุาชการ 

• ในส่วนของผูเ้กษียณอายรุาชการสามารถคลิก  เพ่ือแสดงรายช่ือผูเ้กษียณอายรุาชการท่ีไดรั้บการเล่ือนขั้น 0.5 ขั้น 1 

ขั้น หรือ 1.5 ขั้นได ้โดยคลิกเลือกท่ีไอคอนขา้งตน้ พร้อมกบัเลือกแถบเมนูขั้น 

 

รูปภาพท่ี 17 – 72 รายช่ือลูกจ้างประจ าเกษียณอายรุาชการ ท่ีได้รับการเล่ือนขั้น 

• เม่ือจดัการการเล่ือนค่าจา้งในรอบตุลาคมเรียบร้อยแลว้ ส่งเอกสารให้ ผอ. หน่วยงานตรวจสอบ หลงัจาก ผอ. 

หน่วยงานตรวจสอบเรียบร้อยแลว้ จะท าการส่งเอกสารให้ สกจ. ตรวจสอบเอกสารและท าการออกค าสั่ง แต่ถา้หาก 

สกจ.ตรวจสอบเอกสาร และมีการปรับโควตา สกจ. จะท าการส่งค  าแนะน ากลบัไปให ้ผอ. หน่วยงาน เม่ือ ผอ. 

หน่วยงานไดรั้บค าแนะน าจาก สกจ. จะท าการส่งกลบัไปให้การเจา้หนา้ท่ีหน่วยงานเพ่ือแกไ้ขและท าการออกค าสั่งต่อไป 

• ในกรณีมีการเล่ือนค่าจา้งเพ่ิมเติม มีการแกไ้ขหรือมีรายช่ือตกหล่น จะมีการเล่ือนเงินเดือนในรอบพิเศษ 

ซ่ึงในการเล่ือนเงินเดือนเดือนในรอบน้ีจะสามารถเล่ือนขั้นไดเ้พียง 2 ขั้น ไดแ้ก่ 0.5 ขั้นและ 1 ขั้นเท่านั้น โดยสามารถคลิกไอคอน  

เพ่ือเพ่ิมรายช่ือท่ีตอ้งการเล่ือนเพ่ิมเติมเล่ือนค่าจา้ง สามารถแกไ้ขเงินเดือน เล่ือนขั้น แกไ้ขคุณสมบติั หรือลบรายช่ือได ้

โดยสามารถดูตวัอยา่งในการแกไ้ขเงินเดือน เล่ือนขั้น แกไ้ขคุณสมบติั หรือลบรายช่ือได ้

และเม่ือมีการจดัการเล่ือนเงินเดือนเสร็จส้ินแลว้ให้คลิกปุ่ ม “ส่งเอกสารให้ ผอ. ตรวจสอบ” หรือหากมีเอกสารท่ีตอ้งการแนบ 

สามารถอปัโหลดไฟลใ์นช่องอปัโหลดไฟล ์



 

รูปภาพท่ี 17 – 73 หน้ารายการเล่ือนค่าจ้างลูกจ้างประจ า รอบพิเศษ 

หมายเลข 1 ช่องให้เลือกปีงบประมาณ 

หมายเลข 2 ช่องให้เลือกรอบการข้ึนเงินเดือน 

หมายเลข 3 ช่องให้เลือกหน่วยงาน 

หมายเลข 4 แถบเมนูรายช่ือคนครอง, 0.5ขั้น และ 1 ขั้น 

หมายเลข 5 ไอคอนเพ่ิมคนเล่ือนเงินเดือน 

หมายเลข 6 รายช่ือผูท่ี้มีสิทธิเล่ือนในรอบพิเศษ 

หมายเลข 7 ช่องสืบคน้รายช่ือ 

หมายเลข 8 ช่องคอลมัน์ 
หมายเลข 9 ช่องอปัโหลดเอกสาร 
หมายเลข 10 ปุ่ ม “ส่งเอกสารให้ ผอ. ตรวจสอบ” 

• เม่ือมีการจดัการการเล่ือนขั้นเป็น “1 ขั้น” รายช่ือท่ีท าการเล่ือนจะไปแสดงในแถบเมนู “1 ขั้น” ดงัรูปภาพ ซ่ึงผูท่ี้ไดรั้บการเล่ือนขั้น 1 

ขั้น จะไดรั้บการเล่ือนค่าจา้งตามขั้นเงินเดือนของลูกจา้งประจ า โดยจะยงัสามารถแกไ้ขเงินเดือน เล่ือนขั้น และลบรายช่ือได ้

 

รูปภาพท่ี 17 – 74 รายช่ือลูกจ้างประจ าท่ีได้รับการเล่ือนขั้น 1 ขั้น รอบพิเศษ 

• เม่ือมีการจดัการการเล่ือนขั้นเป็น “0.5 ขั้น” รายช่ือท่ีท าการเล่ือนจะไปแสดงในแถบเมนู “0.5 ขั้น” ดงัรูปภาพ 

ซ่ึงผูท่ี้ไดรั้บการเล่ือนขั้น 0.5 ขั้น จะไดรั้บการเล่ือนค่าจา้งตามขั้นเงินเดือนของลูกจา้งประจ า โดยจะยงัสามารถแกไ้ขเงินเดือน เล่ือนขั้น 

และลบรายช่ือได ้



 

รูปภาพท่ี 17 – 75 รายช่ือลูกจ้างประจ าท่ีได้รับการเล่ือนขั้น 0.5 ขั้น รอบพิเศษ 

ออกค าสั่งเล่ือนเงินเดือน/ค่าจา้ง 
• เม่ือเลือกแถบเมนู “เงินเดือน/ค่าจา้ง” ระบบแสดงเมนูยอ่ย เลือกเมนู “ออกค าสัง่เล่ือนเงินเดือน/ค่าจา้ง” ดงัรูปภาพ 

 

รูปภาพท่ี 17 – 76 แถบเมนูย่อย “ออกค าส่ังเล่ือนเงินเดือน/ค่าจ้าง” 

• เม่ือเลือกเมนู “ออกค าสัง่เล่ือนเงินเดือน/ค่าจา้ง” ระบบแสดงหนา้ออกค าสัง่เล่ือนเงินเดือน/ค่าจา้ง สามารถคลิก  

เพ่ือท าการเพ่ิมขอ้มูลการออกค าสั่ง ดูรายละเอียดค าสัง่ท่ีเสร็จส้ินแลว้ รวมทั้งสามารถสืบคน้รายการออกค าสัง่ตามประเภท 

สถานะหรือปีงบประมาณได ้



 

รูปภาพท่ี 17 – 77 หน้าออกค าส่ังเล่ือนเงินเดือน/ค่าจ้าง 

หมายเลข 1 ช่องให้เลือกปีงบประมาณ 

หมายเลข 2 ไอคอนเพ่ิมขอ้มูลออกค าสัง่เล่ือนเงินเดือน/ค่าจา้ง 
หมายเลข 3 ช่องให้เลือกประเภท เพ่ือสืบคน้รายการออกค าสัง่ 
หมายเลข 4 ช่องให้เลือกสถานะ เพ่ือสืบคน้รายการออกค าสัง่ 
หมายเลข 5 ช่องสืบคน้รายการออกค าสัง่เล่ือนเงินเดือน/ค่าจา้ง 
หมายเลข 6 ช่องคอลมัน์ 
หมายเลข 7 รายการออกค าสัง่เล่ือนเงินเดือน/ค่าจา้ง 

• เม่ือเลือกคลิก  เพ่ือท าการเพ่ิมขอ้มูลการออกค าสัง่ ระบบแสดงหนา้ให้กรอกรายละเอียดออกค าสั่งเล่ือนเงินเดือน/ค่าจา้ง 
เม่ือกรอกครบถว้นทุกช่องแลว้ให้คลิกปุ่ มบนัทึกเพ่ือเขา้สู่ขั้นตอนต่อไป 

หมายเลข 1 step การออกค าสัง่ 
หมายเลข 2 ช่องให้เลือกประเภทค าสัง่ 
หมายเลข 3 ช่องแสดงค าสัง่เร่ือง จะแสดงอตัโนมติัเม่ือมีการคลิกเลือกประเภทค าสัง่ 
หมายเลข 4 ช่องให้กรอกค าสัง่เลขท่ี 

หมายเลข 5 ช่องให้เลือก พ.ศ. 

หมายเลข 6 ช่องให้เลือกวนัท่ีค  าสัง่มีผล 

หมายเลข 7 ช่องให้เลือกค าสัง่โดย 
หมายเลข 8 ช่องให้กรอกผูมี้อ  านาจลงนาม 

หมายเลข 9 ช่องให้กรอกต าแหน่งผูมี้อ  านาจลงนาม 

หมายเลข 10 ช่องให้เลือกปีงบประมาณ 

หมายเลข 11 ช่องให้เลือกรอบการข้ึนเงินเดือน 

หมายเลข 12 ปุ่ ม “บนัทึก” 

• เม่ือคลิกปุ่ มบนัทึกเพ่ือไปยงัขั้นตอนต่อไป ระบบแสดงหนา้ให้เลือกรายช่ือผูท่ี้มีสิทธิในการเล่ือนเงินเดือน/ค่าจา้ง โดยสามารถคลิก  

เพื่อท าการเลือกรายช่ือ และคลิก  เพื่อท าการลบรายช่ือ คลิกปุ่ มบนัทึก เม่ือเลือกรายช่ือครบถว้นแลว้ 



หมายเลข 1 ไอคอนเพ่ิมรายช่ือ 

หมายเลข 2 รายการรายช่ือ 

หมายเลข 3 ช่องสืบคน้รายช่ือ 

หมายเลข 4 ช่องคอลมัน์ 
หมายเลข 5 ปุ่ ม “กรอกรายละเอียด” โดยสามารถคลิกยอ้นกลบัไปแกไ้ขได ้

หมายเลข 6 ปุ่ ม “บนัทึก” 

หมายเลข 7 ไอคอนลบรายช่ือ 

• เม่ือคลิกปุ่ มบนัทึกเพ่ือไปยงัขั้นตอนต่อไป ระบบแสดงหนา้ให้เลือกรายช่ือผูส่้งส าเนาค าสัง่โดยสามารถคลิก  เพื่อท าการเลือกรายช่ือ 

และคลิก  เพื่อท าการลบรายช่ือ คลิกปุ่ มบนัทึก เม่ือเลือกรายช่ือครบถว้นแลว้ 

หมายเลข 1 ไอคอนเพ่ิมรายช่ือส่งส าเนา 
หมายเลข 2 รายการรายช่ือเพ่ือส่งส าเนา 
หมายเลข 3 ช่องสืบคน้รายช่ือ 

หมายเลข 4 ช่องคอลมัน์ 
หมายเลข 5 ปุ่ ม “เลือกรายช่ือ” โดยสามารถคลิกยอ้นกลบัไปแกไ้ขได ้

หมายเลข 6 ปุ่ ม “บนัทึก” 

หมายเลข 7 ไอคอนลบรายช่ือ 

หมายเลข 8 ช่องให้เลือกช่องทางการส่งส าเนา 

• เม่ือคลิกปุ่ มบนัทึกเพ่ือไปยงัขั้นตอนต่อไป ระบบแสดงหนา้รายละเอียดค าสั่งและแนบทา้ย โดยในขั้นตอนน้ีเป็นขั้นตอนสุดทา้ย 
สามารถดาวน์โหลดเอกสารค าสัง่ในรูปแบบไฟล ์pdf และ docx ได ้

อปัโหลดเอกสารค าสัง่และเอกสารเอกสารแนบทา้ยให้ครบถว้นและบนัทึก รวมทั้งเลือกวนัท่ีลงนามให้และบนัทึก 

เพ่ือท่ีจะสามารถคลิกปุ่ มออกค าสัง่เพ่ือออกค าสัง่ได ้

หมายเลข 1 เอกสารค าสัง่ 
หมายเลข 2 ช่องให้อปัโหลดไฟลเ์อกสารค าสัง่ 
หมายเลข 3 ช่องให้อปัโหลดไฟลเ์อกสารแนบทา้ย 
หมายเลข 4 ปุ่ ม “บนัทึก” คลิกปุ่ มบนัทึกเม่ืออปัโหลดไฟลเ์อกสารค าสัง่และเอกสารแนบทา้ย 
หมายเลข 5 ไอคอนเพ่ือเลือกดาวน์โหลดเอกสาร 
หมายเลข 6 ปุ่ มขยายเพ่ือดูเอกสารค าสัง่ 



 

รูปภาพท่ี 17 – 82 หน้ารายละเอียดค าส่ังและแนบท้าย (ต่อ) 

หมายเลข 1 ช่องแสดงเลขท่ีค  าสัง่ 
หมายเลข 2 ช่องแสดงปีท่ีออกค าสัง่ 
หมายเลข 3 ช่องให้เลือกวนัท่ีลงนาม 

หมายเลข 4 ปุ่ ม “บนัทึก” คลิกปุ่ มบนัทึกเม่ือกรอกวนัท่ีลงนาม 

หมายเลข 5 ปุ่ ม “เลือกรายช่ือส่งส าเนา” สามารถคลิกเพ่ือยอ้นกลบัไปแกไ้ขรายช่ือส่งส าเนา 
หมายเลข 6 คลิกปุ่ มออกค าสัง่ และเลือกเมนูออกค าสัง่ทนัที 


