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1. เงินเดือน/ค่าจ้าง 
ระบบเงินเดอืน/คา่จา้ง คอืระบบงานทีเ่กีย่วกบัการเลือ่นเงินเดอืนขา้ราชการกรุงเทพมหานครสามญัและ

ระบบงานเลือ่นคา่จา้งของลูกจา้งประจ ากรุงเทพมหานคร โดยระบบสามารถสรา้ง เพิม่และแกไ้ขผงับญั

ชอีตัราเงินเดอืนตามกฎหมายได ้อกีท ัง้ยงัสามารถตรวจสอบและแกไ้ขขอ้มูลขา้ราชการกรุงเทพมหาน

ครและลูกจา้งประจ ากรุงเทพมหานครทีม่คีณุสมบตัเิลือ่นเงินเดอืน และระบบยงัสามารถประมวลผลขอ้มู

ลการเล่ือนเงินเดือนเพ่ือจดัท าร่างค าสัง่บญัชีแนบท้ายค าสัง่เล่ือนเงินเดือนของข้าราชการกรงุเทพมหา

นครสามญัและลูกจา้งประจ ากรุงเทพมหานคร 
 

ระบบสามารถจดัท าเอกสาร/ค าส ัง่ทีเ่กีย่วขอ้งกบัการเลือ่นเงินเดอืนขา้ราชการกรุงเทพมหานครสามญัแ

ละลูกจา้งประจ ากรุงเทพมหานคร ค าส ัง่ใหไ้ดร้บัเงินประจ าต าแหน่ง ค าส ัง่ใหไ้ดร้บัคา่ตอบแทนรายเดอืน 

ค าส ัง่ใหไ้ดร้บัคา่ตอบแทนพเิศษและบญัชแีนบทา้ยในรูปแบบไฟลเ์อกสาร 

1.1. ผงับญัชีเงินเดือนข้าราชการ ฯ 

 

รปูภาพที ่18 - 1 

• การเพิม่ขอ้มลูรายการผงับญัชเีงนิเดอืนขา้ราชการ ใหท้ าการคลกิ  ระบบแสดงตาราง “เพิม่ผงับญัชเีงนิเดอืน” 

จากนัน้ท าการกรอกขอ้มลูใหค้รบตามทีร่ะบบแนะน า หากท าการกรอกขอ้มลูเสรจ็สิน้ ใหท้ าการใชเ้มาสค์ลกิ 

 และยนืยนัการบนัทกึขอ้มลู ระบบแสดงรายการผงับญัชเีงนิเดอืนโดยแสดงสถานะปิดใชง้าน 

หากตอ้งการปิดหน้าต่างหรอืยกเลกิการเพิม่ขอ้มลูรายการผงับญัชเีงนิเดอืน ใหท้ าการใชเ้มาสค์ลกิ  

ระบบท าการปิดหน้าต่างเพิม่ผงับญัชเีงนิเดอืนทนัท ี

ทุกรายการผงับญัชเีงนิเดอืนหากประเภทต าแหน่งและระดบัต าแหน่งซ ้ากนั จะสามารถมเีพยีงแค่ 1 

รายการเท่านัน้ทีส่ามารถแสดงสถานการเปิดใชง้านโดยรายการทีเ่หลอืจะแสดงสถานะปิดการใชง้านทัง้หมด 
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• กฎเกณฑก์ารเพิม่ขอ้มลูรายการผงับญัชเีงนิเดอืนขา้ราชการ คอื หากท าการเพิม่รายการผงับญัชเีงนิเดอืนเสรจ็สิน้ 

ระบบแสดงสถานะรายการปิดการใชง้าน แต่หากมัน่ใจว่าขอ้มลูถูกตอ้งแลว้ใหท้ าการเปิดสถานการณ์ใชง้าน 

หากท าการเปิดสถานะการใชง้านแลว้จะไม่สามารถท าการลบหรอืแกไ้ขขอ้มลูได ้

 

รปูภาพที ่18 - 2 เพิม่รายการผงับญัชเีงนิเดอืนขา้ราชการ ฯ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกชื่อผงับญัชอีตัราเงนิเดอืน 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่เลอืกประเภทต าแหน่ง/กลุ่ม 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่เลอืกระดบั 
หมายเลข 4 Check Box ส าหรบัคลกิหากรายการผงับญัชเีงนิเดอืนเฉพาะสายงานทีก่ าหนด 
หมายเลข 5 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพื่อเปิด-ปิดสถานะการใชง้านของรายการผงับญัชเีงนิเดอืน 
หมายเลข 6 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่เลอืกวนัทีก่รอกหรอืเพิม่ขอ้มลูรายการผงับญัชเีงนิเดอืน 
หมายเลข 7 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่เลอืกวนัทีม่ผีลบงัคบัใช ้
หมายเลข 8 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่เลอืกวนัทีส่ ิน้สดุบงัคบัใช ้
หมายเลข 9 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกค าอธบิาย 
หมายเลข 10 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพือ่บนัทกึขอ้มลูรายการผงับญัชเีงนิเดอืนของขา้ราชการ ฯ 
หมายเลข 11 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อปิดหน้าต่างหรอืยกเลกิการเพิม่ขอ้มลูรายการผงับญัชเีงนิเดอืน 

• การแกไ้ขขอ้มลูรายการผงับญัชเีงนิเดอืนจะสามารถแกไ้ขไดต่้อเมื่อสถานะแสดง  หรอืปิดการใชง้าน 

ใหท้ าการใชเ้มาสค์ลกิ  หลงัรายการผงับญัชเีงนิเดอืน ระบบแสดงเมนูย่อย ใหท้ าการคลกิเลอืกเมนู  

ระบบแสดงหน้าต่าง “แกไ้ขผงับญัชเีงนิเดอืน” ท าการกรอกขอ้มลูแกไ้ข หากท าการกรอกขอ้มลูแกไ้ขเสรจ็สิน้ 

ท าการคลกิ  และยนืยนัการบนัทกึขอ้มลูการแกไ้ข หรอืหากตอ้งการปิดหน้าต่างหรอืยกเลกิการแกไ้ขขอ้มลู 

ใหท้ าการคลกิ  ระบบปิดหน้าต่างแกไ้ขผงับญัชเีงนิเดอืนทนัท ี

• หากในกรณีตอ้งการแกไ้ขขอ้มลูรายการทีส่ถานะแสดง  ใหท้ าการใชเ้มาสค์ลกิ  ระบบแสดงเมนูย่อย 

ท าการคลกิเมนู  ระบบท าการคดัลอกรายการผงับญัชเีงนิเดอืน 

โดยแสดงสถานะในรายการทีค่ดัลอกเป็นสถานะ “ปิดใชง้าน” 

ใหท้ าการแกไ้ขขอ้มลูผงับญัชเีงนิเดอืนในรายการทีท่ าการคดัลอก หากท าการแกไ้ขขอ้มลูเสรจ็สิน้ ใหท้ าการคลกิ 

 เพื่อเปิดสถานะการใชง้าน จากนัน้ท าการใชเ้มาสค์ลกิ  และยนืยนัการบนัทกึขอ้มลู 
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ระบบแสดงรายการผงับญัชเีงนิเดอืนรายการทีค่ดัลอกแสดงสถานะใชง้าน 

และรายการผงับญัชเีงนิเดอืนทีถู่กคดัลอกแสดงสถานะปิดการใชง้าน 

• การลบรายการผงับญัชเีงนิเดอืน จะสามารถลบไดเ้ฉพาะรายการผงับญัชเีงนิเดอืนทีแ่สดงสถานะการใชง้าน  

หรอืแสดงสถานะปิดการใชง้านเท่านัน้ โดยการลบรายการผงับญัชเีงนิเดอืน ใหท้ าการใชเ้มาสค์ลกิ  

หลงัรายชื่อผงับญัชเีงนิเดอืน ระบบแสดงเมนูย่อย ท าการคลกิเลอืกเมนู  และยนืยนัการลบขอ้มลู 

ระบบท าการลบรายการผงับญัชเีงนิเดอืนทนัททีีย่นืยนั 

• การอปัโหลดเอกสารอา้งองิในรายการผงับญัชเีงนิเดอืน ใหท้ าการใชเ้มาสค์ลกิ  ระบบแสดงเมนูยอ่ย 

ท าการคลกิเมนู  ระบบแสดงหน้าต่าง “อปัโหลดเอกสารอา้งองิ” ใหท้ าการใชเ้มาสค์คลกิ  

จากนัน้ท าการเลอืกไฟลเ์อกสารทีต่อ้งการอปัโหลด หากท าการคลกิเลอืกไฟลเ์สรจ็สิน้ ใหท้ าการคลกิ  

เพื่อยนืยนัการอปัโหลดไฟล ์ระบบแสดงรายการเอกสารทีท่ าการอปัโหลด โดยสามารถท าการคลกิ  

เพื่อดาวน์โหลดเอกสาร หรอืหากตอ้งการลบรายการเอกสารอา้งองิ ใหท้ าการใชเ้มาสค์ลกิ  

และยนืยนัการลบขอ้มลู 

โดยในสว่นการอปัโหลดเอกสารจะสามารถอปัโหลดเอกสารในรายการผงับญัชเีงนิเดอืนทีส่ถานะปิดการใชง้านเท่า

นัน้ สว่นรายการผงับญัชเีงนิเดอืนทีส่ถานะเปิดการใชง้านจะสามารถดาวน์โหลดเอกสารไดเ้ท่านัน้ 

หากมเีอกสารใหด้าวน์โหลด 

 

รปูภาพที ่18 - 3 อปัโหลดเอกสารอา้งองิ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่เลอืกไฟลเ์อกสารอา้งองิทีต่อ้งการอปัโหลด 
หมายเลข 2 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อยนืยนัการอปัโหลดไฟลเ์อกสารอา้งองิ 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบัแสดงรายการเอกสารอา้งองิทีอ่ปัโหลด 
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หมายเลข 4 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อดาวน์โหลดไฟลเ์อกสารอา้งองิ 
หมายเลข 5 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อลบรายการไฟลเ์อกสารอา้งองิ 
หมายเลข 6 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อปิดหน้าต่างหรอืยกเลกิการเพิม่ไฟลเ์อกสารอา้งองิ 

• การเพิ่มข้อมูลอัตราเงนิเดือน ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  ระบบแสดงเมนูย่อย ท าการคลิกเมนู  
ระบ บแสดงห น้ า  “อัต รา เงิน เดือน ” ท าก ารคลิก   ระบบแสด งห น้ า ต่ าง  “เพิ่ ม อัต รา เงิน เดือน ” 
เพิ่ ม ข้อ มู ล ให้ ค รบ ต าม ที่ ร ะบ บ แน ะน า  แ ต่ ห ากข้ อมู ล ใน ช่ อ ง ไห น ไม่ มี ก็ ส าม ารถ เว้น ว่ า ง ไว้ ได ้
การเพิม่อตัราเงนิเดอืนหากรายการไหนเป็นรายการอตัราเงนิเดอืนทะลุขัน้ ใหท้ าการคลกิ  ในส่วนของ Check 
Box ท ะ ลุ ขั ้ น  แ ล ะ ใ น ส่ ว น ข อ ง เ งิ น พิ เ ศ ษ ข อ ง แ ต่ ล ะ ขั ้ น 
จะแสดงขอ้มูลเงนิพเิศษหลงัจ านวนตวัเลขแต่ละขัน้ของเงนิเดอืน หากท าการกรอกขอ้มูลเสรจ็สิน้ ใหท้ าการคลกิ 

 และยืนยันการบันทึกข้อมูล และหากต้องการปิดหน้าต่างหรือยกเลิกการเพิ่มข้อมูลอัตราเงินเดือน 

ใหท้ าการคลกิ  ระบบท าการปิดหน้าต่างเพิม่อตัราเงนิเดอืนทนัท ี

 

รปูภาพที ่18 - 4 เพิม่ขอ้มลูอตัราเงนิเดอืนขา้ราชการ ฯ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกเงนิเดอืนฐาน 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกจ านวนเงนิเลื่อน 0.5 ขัน้ (ครึง่ข ัน้) 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกเงนิพเิศษของ 0.5 ขัน้ (ครึง่ข ัน้) 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกจ านวนเงนิเลื่อน 1 ขัน้ (หนึ่งข ัน้) 
หมายเลข 5 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกเงนิพเิศษของ 1 ขัน้ (หนึ่งข ัน้) 
หมายเลข 6 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกจ านวนเงนิเลื่อน 1.5 ขัน้ (หนึ่งข ัน้ครึง่) 
หมายเลข 7 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกเงนิพเิศษของ 1.5 ขัน้ (หนึ่งข ัน้ครึง่) 
หมายเลข 8 Check Box ส าหรบัคลกิหากเป็นอตัราเงนิเดอืนทะลุขัน้ 
หมายเลข 9 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพื่อบนัทกึขอ้มลูรายการเพิม่อตัราเงนิเดอืน 
หมายเลข 10 ไอคอนส าหรบัคลกิปิดหน้าต่างหรอืยกเลกิการเพิม่ขอ้มลูรายการอตัราเงนิเดอืน 
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รปูภาพที ่18 - 5 รายการขอ้มลูอตัราเงนิเดอืนของขา้ราชการ ฯ 

หมายเลข 1 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อเพิม่ขอ้มลูรายการอตัราเงนิเดอืนของขา้ราชการ ฯ 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัแสดงรายการอตัราเงนิเดอืนของขา้ราชการ ฯ 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบัแสดงรายการอตัราเงนิเดอืนทีท่ะลุข ัน้ โดยระบบจะแสดงรายการเป็นสฟ้ีา 
หมายเลข 4 วงเลบ็ส าหรบัแสดงเงนิค่าตอบแทนพเิศษของการเลื่อนขัน้นัน้ ๆ 
หมายเลข 5 เครื่องหมายส าหรบัแสดงว่ารายการไหนทีเ่ป็นรายการอตัราเงนิเดอืนทะลุขัน้ 
หมายเลข 6 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อแกไ้ขขอ้มลูและลบขอ้มลูรายการอตัราเงนิเดอืน 
หมายเลข 7 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพื่อดาวน์โหลดไฟลเ์อกสาร xlsx 
แสดงผงัอตัราเงนิเดอืนของต าแหน่งและระดบัทีไ่ดท้ าการคลกิดาวน์โหลด 
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รปูภาพที ่18 - 6 ตวัอย่างไฟลอ์ตัราเงนิเดอืนทีไ่ดท้ าการคลกิดาวน์โหลด 

 

รปูภาพที ่18 - 7 รายการผงับญัชอีตัราเงนิเดอืน 

หมายเลข 1 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อเพิม่ขอ้มลูรายการผงับญัชอีตัราเงนิเดอืน 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัแสดงรายการผงับญัชอีตัราเงนิเดอืน 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรบัแสดงสถานะปิดใชง้านหรอืเปิดใชง้าน 
หมายเลข 4 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อแสดงเมนูย่อย แกไ้ข เอกสารอา้งองิ อตัราเงนิเดอืน คดัลอก ลบ 
หมายเลข 5 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกขอ้มลูคน้หารายการผงับญัชอีตัราเงนิเดอืนของขา้ราชการ ฯ 

1.2. ผงับญัชีค่าจ้างลูกจ้างประจ า 
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รปูภาพที ่18 - 8 

1.2.1. ผงับญัชีค่าจ้างลูกจ้างประจ า 

• การเพิม่ขอ้มลูรายการผงับญัชอีตัราค่าจา้งของลกูจา้งประจ า ท าการใชเ้มาสค์ลกิ  ระบบแสดงหน้าต่าง 

“เพิม่ผงับญัชคี่าจา้งลกูจา้งประจ า” ท าการกรอกขอ้มลูใหค้รบตามทีร่ะบบแนะน า หากท าการกรอกขอ้มลูเสรจ็สิน้ 

ใหท้ าการคลกิ  และยนืยนัการบทักึขอ้มลู 

หรอืหากตอ้งการปิดหน้าต่างหรอืยกเลกิการเพิม่ขอ้มลูรายการผงับญัชคี่าจา้งลกูจา้งประจ า ใหท้ าการคลกิ  

ระบบปิดหน้าต่างเพิม่ผงับญัชคีา่จา้งลกูจา้งประจ าทนัท ี

ทุกรายการผงับญัชคีา่จา้งหากกลุ่มงานผงับญัชอีตัราค่าจา้งซ ้ากนั จะสามารถมเีพยีงแค่ 1 

รายการเท่านัน้ทีส่ามารถแสดงสถานะการเปิดใชง้านโดยรายการทีเ่หลอืจะแสดงสถานะปิดการใชง้านทัง้หมด 

• กฎเกณฑก์ารเพิม่ขอ้มลูรายการผงับญัชคี่าจา้งลกูจา้งประจ าคอื หากท าการเพิม่รายการผงับญัชคี่าจา้งเสรจ็สิน้ 

ระบบแสดงสถานะรายการปิดการใชง้าน แต่หากมัน่ใจว่าขอ้มลูถูกตอ้งแลว้ใหท้ าการเปิดสถานการณ์ใชง้าน 

หากท าการเปิดสถานะการใชง้านแลว้จะไม่สามารถท าการลบหรอืแกไ้ขขอ้มลูได ้
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รปูภาพที ่18 - 9 เพิม่ขอ้มลูรายการผงับญัชคี่าจา้งลกูจา้งประจ า 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกชื่อผงับญัชอีตัราค่าจา้ง 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกจ านวนตวัเลขกลุ่มของผงับญัชอีตัราค่าจา้ง 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกค าอธบิาย 
หมายเลข 4 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพื่อเปิดสถานะการใชง้านหรอืปิดสถานะการใชง้านของผงับญัชคี่าจา้ง 
หมายเลข 5 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพื่อบนัทกึการเพิม่ขอ้มลูรายการผงับญัชคี่าจา้งลกูจา้งประจ า 
หมายเลข 6 
ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อปิดหน้าต่างหรอืยกเลกิการเพิม่ขอ้มลูรายการผงับญัชคี่าจา้งลกูจา้งประจ า 

• การแกไ้ขขอ้มลูรายการผงับญัชคี่าจา้งลกูจา้งประจ าจะสามารถแกไ้ขไดต่้อเมื่อสถานะแสดง  หรอืปิดการใชง้าน 

ใหท้ าการใชเ้มาสค์ลกิ  หลงัรายการผงับญัชคี่าจา้ง ระบบแสดงเมนูย่อย ใหท้ าการคลกิเลอืกเมนู  

ระบบแสดงหน้าต่าง “แกไ้ขผงับญัชคี่าจา้งลกูจา้งประจ า” ท าการกรอกขอ้มลูแกไ้ข 

หากท าการกรอกขอ้มลูแกไ้ขเสรจ็สิน้ ท าการคลกิ  และยนืยนัการบนัทกึขอ้มลูการแกไ้ข 

หรอืหากตอ้งการปิดหน้าต่างหรอืยกเลกิการแกไ้ขขอ้มลู ใหท้ าการคลกิ  

ระบบปิดหน้าต่างแกไ้ขผงับญัชคี่าจา้งลกูจา้งประจ าทนัท ี

• หากในกรณีตอ้งการแกไ้ขขอ้มลูรายการทีส่ถานะแสดง  ใหท้ าการใชเ้มาสค์ลกิ  ระบบแสดงเมนูย่อย 

ท าการคลกิเมนู  ระบบท าการคดัลอกรายการผงับญัชคี่าจา้ง 

โดยแสดงสถานะในรายการทีค่ดัลอกเป็นสถานะ “ปิดใชง้าน” 

ใหท้ าการแกไ้ขขอ้มลูผงับญัชคี่าจา้งในรายการทีท่ าการคดัลอก หากท าการแกไ้ขขอ้มลูเสรจ็สิน้ ใหท้ าการคลกิ 

 เพื่อเปิดสถานะการใชง้าน จากนัน้ท าการใชเ้มาสค์ลกิ  และยนืยนัการบนัทกึขอ้มลู 
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ระบบแสดงรายการผงับญัชคี่าจา้งรายการทีค่ดัลอกแสดงสถานะใชง้าน 

และรายการผงับญัชคี่าจา้งทีถู่กคดัลอกแสดงสถานะปิดการใชง้าน 

• การลบรายการผงับญัชคี่าจา้ง จะสามารถลบไดเ้ฉพาะรายการผงับญัชเีงนิเดอืนทีแ่สดงสถานะการใชง้าน  

หรอืแสดงสถานะปิดการใชง้านเท่านัน้ โดยการลบรายการผงับญัชคี่าจา้ง ใหท้ าการใชเ้มาสค์ลกิ  

หลงัรายชื่อผงับญัชคี่าจา้งลกูจา้งประจ า ระบบแสดงเมนูย่อย ท าการคลกิเลอืกเมนู  

และยนืยนัการลบขอ้มลู ระบบท าการลบรายการผงับญัชคี่าจา้งลกูจา้งประจ าทนัททีีย่นืยนั 

• การอปัโหลดเอกสารอา้งองิในรายการผงับญัชคี่าจา้ง ใหท้ าการใชเ้มาสค์ลกิ  ระบบแสดงเมนูย่อย 

ท าการคลกิเมนู  ระบบแสดงหน้าต่าง “อปัโหลดเอกสารอา้งองิ” ใหท้ าการใชเ้มาสค์คลกิ  

จากนัน้ท าการเลอืกไฟลเ์อกสารทีต่อ้งการอปัโหลด หากท าการคลกิเลอืกไฟลเ์สรจ็สิน้ ใหท้ าการคลกิ  

เพื่อยนืยนัการอปัโหลดไฟล ์ระบบแสดงรายการเอกสารทีท่ าการอปัโหลด โดยสามารถท าการคลกิ  

เพื่อดาวน์โหลดเอกสาร หรอืหากตอ้งการลบรายการเอกสารอา้งองิ ใหท้ าการใชเ้มาสค์ลกิ  

และยนืยนัการลบขอ้มลู 

โดยในสว่นการอปัโหลดเอกสารจะสามารถอปัโหลดเอกสารในรายการผงับญัชคี่าจา้งทีส่ถานะปิดการใชง้านเท่านั ้

น สว่นรายการผงับญัชคี่าจา้งทีส่ถานะเปิดการใชง้านจะสามารถดาวน์โหลดเอกสารไดเ้ท่านัน้ 

หากมเีอกสารใหด้าวน์โหลด 

 

รปูภาพที ่18 - 10 อปัโหลดไฟลเ์อกสารอา้งองิ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่เลอืกไฟลเ์อกสารอา้งองิทีต่อ้งการอปัโหลด 
หมายเลข 2 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อยนืยนัการอปัโหลดไฟลเ์อกสารอา้งองิ 
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หมายเลข 3 ช่องส าหรบัแสดงรายการเอกสารอา้งองิทีอ่ปัโหลด 
หมายเลข 4 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อดาวน์โหลดไฟลเ์อกสารอา้งองิ 
หมายเลข 5 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อลบรายการไฟลเ์อกสารอา้งองิ 
หมายเลข 6 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อปิดหน้าต่างหรอืยกเลกิการเพิม่ไฟลเ์อกสารอา้งองิ 

• การเพิ่มข้อมูลอัตราค่าจ้าง ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  ระบบแสดงเมนูย่อย ท าการคลิกเมนู  
ร ะบ บ แ ส ด งห น้ า  “อั ต ร าค่ า จ้ า ง ” ท า ก า ร ค ลิ ก   ร ะ บ บ แ ส ด งห น้ า ต่ า ง  “ เพิ่ ม อั ต ร า ค่ า จ้ า ง ” 
เพิ่ ม ข้อ มู ล ให้ ค รบ ต าม ที่ ร ะบ บ แน ะน า  แ ต่ ห ากข้ อมู ล ใน ช่ อ ง ไห น ไม่ มี ก็ ส าม ารถ เว้น ว่ า ง ไว้ ได ้
หากท าการกรอกขอ้มลูเสรจ็สิน้ ใหท้ าการคลกิ  และยนืยนัการบนัทกึขอ้มลู ระบบแสดงรายการอตัราค่าจา้ง 

แ ล ะห า ก ต้ อ ง ก า ร ปิ ด ห น้ า ต่ า งห รื อ ย ก เลิ ก ก า ร เพิ่ ม ข้ อ มู ล อั ต ร า ค่ า จ้ า ง  ให้ ท า ก า รค ลิ ก   
ระบบท าการปิดหน้าต่างเพิม่อตัราเงนิเดอืนทนัท ี

 

รปูภาพที ่18 - 11 เพิม่ขอ้มลูรายการอตัราค่าจา้ง 
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หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกล าดบัชัน้ 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกจ านวนตวัเลขอตัราค่าจา้ง/ขัน้วิง่ (รายเดอืน) 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกจ านวนตวัเลขอตัราค่าจา้ง/ขัน้วิง่ (รายวนั) 
หมายเลข 4 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพื่อบนัทกึขอ้มลูรายการอตัราค่าจา้ง 
หมายเลข 5 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อปิดหน้าต่างหรอืยกเลกิการเพิม่ขอ้มลูรายการอตัราค่าจา้ง 

 

รปูภาพที ่18 - 12 รายการอตัราค่าจา้ง 

หมายเลข 1 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อเพิม่ขอ้มลูรายการอตัราค่าจา้งของลกูจา้งประจ า 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัแสดงขอ้มลูรายการอตัราค่าจา้งของลกูจา้งประจ า 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อแสดงเมนูย่อย แกไ้ขและลบขอ้มลูรายการอตัราค่าจา้ง 
หมายเลข 4 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพื่อดาวน์โหลดไฟล ์xlsx 
อตัราค่าจา้งของลกูจา้งประจ าตามกลุ่มงานทีไ่ดท้ าการคลกิเลอืก 

 

รปูภาพที ่18 - 13 ตวัอย่างไฟลอ์ตัราค่าจา้งทีไ่ดท้ าการคลกิดาวน์โหลด 
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รปูภาพที ่18 - 14 ผงับญัชคี่าจา้งลกูจา้งประจ า 

หมายเลข 1 เมนู “ชื่อผงับญัชอีตัราค่าจา้ง” 
หมายเลข 2 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อเพิม่ขอ้มลูรายการผงับญัชอีตัราค่าจา้ง 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบัแสดงรายการผงับญัชอีตัราค่าจา้ง พรอ้มแสดงสถานะเปิดใชง้าน 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบัแสดงรายการผงับญัชอีตัราค่าจา้งทีไ่ดท้ าการคดัลอก 
ระบบแสดงสถานะรายการปิดการใชง้าน 
หมายเลข 5 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อแสดงเมนูย่อย แกไ้ข เอกสารอา้งองิ อตัราค่าจา้ง คดัลอก ลบ 
หมายเลข 6 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกขอ้มลูคน้หารายการชื่อผงับญัชอีตัราค่าจา้ง 

1.2.2. หลกัเกณฑ ์

• การเพิ่ ม ข้อ มู ลห ลัก เกณ ฑ์  ให้ ท าก าร ใช้ เม าส์ค ลิก   ระบบ แสดงห น้ า ต่ าง  “เพิ่ ม ห ลัก เกณ ฑ์ ” 
ท าการกรอกข้อมูลให้ครบตามที่ระบบแนะน า หากท าการกรอกข้อมูลเสร็จสิ้น  ให้ท าการคลิก  
แ ล ะ ยื น ยั น ก า ร บั น ทึ ก ข้ อ มู ล  ร ะ บ บ แ ส ด ง ร า ย ก า ร ห ลั ก เ ก ณ ฑ ์

หรือหากต้องการปิดหน้าต่างหรือยกเลิกการเพิ่มข้อมูลรายการหลักเกณฑ์ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  
ระบบท าการปิดหน้าต่างเพิม่หลกัเกณฑท์นัท ี
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รปูภาพที ่18 - 15 เพิม่ขอ้มลูหลกัเกณฑ ์

หมายเลข 1 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกขอ้มลูกลุ่มงาน 
หมายเลข 2 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกขอ้มลูต าแหน่ง 
หมายเลข 3 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกขอ้มลูระดบัชัน้งาน 
หมายเลข 4 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกขอ้มลูหมายเหตุ 
หมายเลข 5 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกขอ้มลูจ านวนเงนิขัน้ต ่าสดุ 
หมายเลข 6 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกขอ้มลูกลุ่มของผงับญัชอีตัราค่าจา้ง 
หมายเลข 7 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกขอ้มลูจ านวนเงนิขัน้สงูสดุเดมิ 
หมายเลข 8 ช่องส าหรบัคลกิเลอืกขอ้มลูกลุ่มบญัชคี่าจา้ง 
หมายเลข 9 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกขอ้มลูจ านวนเงนิอตัราค่าจา้งขัน้สงูใหม ่
หมายเลข 10 ปุ่ มส าหรบัคลกิเพือ่บนัทกึขอ้มลูรายการหลกัเกณฑ ์
หมายเลข 11 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อปิดหน้าต่างหรอืยกเลกิการเพิม่ขอ้มลูหลกัเกณฑ ์
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รปูภาพที ่18 - 16 รายการหลกัเกณฑ ์

หมายเลข 1 เมนู “หลกัเกณฑ”์ 
หมายเลข 2 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อเพิม่ขอ้มลูรายการหลกัเกณฑ ์
หมายเลข 3 ช่องส าหรบัแสดงขอ้มลูรายการหลกัเกณฑ ์
หมายเลข 4 ไอคอนส าหรบัคลกิเพื่อแสดงเมนูย่อย แกไ้ข ลบ 
หมายเลข 5 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่เลอืกกลุ่มงานแสดงรายการหลกัเกณฑข์องกลุ่มงานทีท่ าการคลกิเลอืก 
หมายเลข 6 ช่องส าหรบัคลกิเพือ่กรอกขอ้มลูคน้หารายการหลกัเกณฑ ์

1.3. รอบการเล่ือนเงินเดือน 

• เมื่อเลอืกแถบเมนู “เงนิเดอืน/ค่าจา้ง” ระบบแสดงเมนูย่อย เลอืกเมนู “รอบการเลื่อนเงนิเดอืน” ดงัรปูภาพ 
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รปูภาพที ่18 - 17 แถบเมนูย่อย “รอบการเลื่อนเงนิเดอืน” 

• เมื่ อ เลือก เม นู  “รอบการเลื่ อน เงิน เดือน ” ระบบแสดงห น้ ารอบการขึ้น เงิน เดือน  สามารถคลิก   
เพื่อท าการสรา้งรอบเงนิเดอืน แกไ้ขขอ้มลู ปิดรอบและลบขอ้มลูได้ 
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รปูภาพที ่18 - 18 หน้ารอบการขึน้เงนิเดอืน 

หมายเลข 1 ช่องใหเ้ลอืกปีงบประมาณ 
หมายเลข 2 ไอคอนสรา้งรอบเงนิเดอืน 
หมายเลข 3 รายการรอบขึน้เงนิเดอืน 
หมายเลข 4 ช่องคอลมัน์ 
หมายเลข 5 ไอคอน 3 จุด เมื่อคลกิเลอืก แสดงเมนู 3 เมนู ประกอบดว้ย แกไ้ขขอ้มลู ปิดรอบและลบขอ้มลู 

• เมื่อเลอืกคลกิ  เพื่อท าการสรา้งรอบเงนิเดอืน ระบบแสดงหน้าใหก้รอกรายละเอยีดเพิม่รอบการขึน้เงนิเดอืน 
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รปูภาพที ่18 - 19 หน้าใหก้รอกรายละเอยีดเพิม่รอบการขึน้เงนิเดอืน 

หมายเลข 1 ช่องใหก้รอกปีงบประมาณ 
หมายเลข 2 ช่องใหก้รอกรอบการขึน้เงนิเดอืน 
หมายเลข 3 ช่องแสดงใหเ้ลอืกวนัทีม่ผีลบงัคบัใช ้
หมายเลข 4 ช่องใหเ้ลอืกสถานะการใชง้าน 
หมายเลข 5 ปุ่ ม “บนัทกึ” 

• ส า ม า ร ถ ค ลิ ก   ที่ ห ม า ย เ ล ข  5  ใ น รู ป ที่  1 5  – 1 8 
เมื่อมกีารจดัการการเลื่อนเงนิเดอืนของขา้ราชการหรอืเลื่อนค่าจา้งของลกูจา้งประจ าเสรจ็สิน้ 

1.4. เล่ือนเงินเดือนข้าราชการ ฯ 

• เมื่อเลอืกแถบเมนู “เงนิเดอืน/ค่าจา้ง” ระบบแสดงเมนูย่อย เลอืกเมนู “เลื่อนเงนิเดอืนขา้ราชการ ฯ” ดงัรปูภาพ 
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รปูภาพที ่18 - 20 แถบเมนูย่อย “เลื่อนเงนิเดอืนขา้ราชการ ฯ” 

• เมื่อเลอืกเมนู “เลื่อนเงนิเดอืนขา้ราชการ ฯ” ระบบแสดงหน้ารายการเลื่อนเงนิเดอืนขา้ราชการ ฯ 

ในหน้านี้สามารถเลอืกขอ้มลูในช่องปีงบประมาณ รอบการขึน้เงนิเดอืน 

รอบและหน่วยงานเพื่อแสดงขอ้มลูรายงานเลื่อนเงนิเดอืนของหน่วยงานทีเ่ลอืก 

• ในกรณีเลอืกในช่องหน่วยงาน “ทัง้หมด” ระบบจะแสดงหน้าสรุปการเลื่อนเงนิเดอืนขา้ราชการ ฯ ของทุกหน่วยงาน 

ในรอบเมษายน 
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รปูภาพที ่18 - 21 หน้ารายการเลื่อนเงนิเดอืนขา้ราชการในรอบเมษายน 

หมายเลข 1 ช่องใหเ้ลอืกกลุ่ม 
หมายเลข 2 ช่องใหเ้ลอืกปีงบประมาณ 
หมายเลข 3 ช่องใหเ้ลอืกรอบการขึน้เงนิเดอืน 
หมายเลข 4 ช่องใหเ้ลอืกรอบ 
หมายเลข 5 ช่องใหเ้ลอืกหน่วยงาน 
หมายเลข 6 ช่องแสดงจ านวนคนทัง้หมด 
หมายเลข 7 ช่องแสดง 15% ของจ านวนคน 
หมายเลข 8 ช่องแสดงเลอืกไปแลว้ 
หมายเลข 9 ช่องแสดงคงเหลอืโควตา 
หมายเลข 10 ช่องแสดงส ารอง 
หมายเลข 11 รายการสรุปการเลื่อนเงนิเดอืนของแต่ละหน่วยงาน 

• ในกรณีเลอืกในช่องหน่วยงาน “ทัง้หมด” ระบบจะแสดงหน้าสรุปการเลื่อนเงนิเดอืนขา้ราชการ ฯ ของทุกหน่วยงาน 
ในรอบตุลาคม 
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รปูภาพที ่18 - 22 หน้ารายการเลื่อนเงนิเดอืนขา้ราชการในรอบตุลาคม 

หมายเลข 1 ช่องใหเ้ลอืกกลุ่ม 
หมายเลข 2 ช่องใหเ้ลอืกปีงบประมาณ 
หมายเลข 3 ช่องใหเ้ลอืกรอบการขึน้เงนิเดอืน 
หมายเลข 4 ช่องใหเ้ลอืกรอบ 
หมายเลข 5 ช่องใหเ้ลอืกหน่วยงาน 
หมายเลข 6 ช่องแสดงจ านวนเงนิคนครองปัจจุบนั 
หมายเลข 7 ช่องแสดงวงเงนิ 6% 
หมายเลข 8 ช่องแสดงยอดเงนิทีใ่ชไ้ป (ในรอบเมษายน) 
หมายเลข 9 ช่องแสดงวงเงนิ 6%-ยอดเงนิทีใ่ชไ้ป 
หมายเลข 10 ช่องแสดงใชไ้ปเทา่ไหร ่
หมายเลข 11 ช่องแสดงเหลอืเท่าไหร ่
หมายเลข 12 ช่องแสดงส ารอง 
หมายเลข 11 รายการสรุปการเลื่อนเงนิเดอืนของแต่ละหน่วยงานในรอบตุลาคม 

• ในกรณีเลือกในช่องหน่วยงานเป็นชื่อหน่วยงาน “ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร” 
ซึ่ ง เมื่ อ เลือก ในช่ อ งห น่ วยงาน เป็ นชื่ อห น่ วย ง าน  ระบบจะแสดงรายชื่ อที่ อยู่ ในห น่ วยงานนั ้น  ๆ 
เพื่ อ จั ด ก า ร ก า ร เลื่ อ น เ งิ น เดื อ น  ซึ่ ง ใ น ร อ บ นี้ เ ป็ น ก า ร เลื่ อ น เ งิ น เดื อ น ใ น ร อ บ เม ษ า ย น 
เป็นการเลื่ อนเงิน เดือนรอบแรกในปีนั ้น  ๆ  โดยสามารถคลิกไอคอน  เพื่ อ เพิ่มคนเลื่ อนเงิน เดือน 
สามารถดาวน์โหลดเอกสารต้นแบบ สามารถดูสรุปจ านวนคนทั ้งหมด 15% ของจ านวนคน เลือกไปแล้ว 
คงเหลอืโควตา และส ารอง รวมทัง้สามารถแก้ไขเงนิเดอืน ยา้ยกลุ่ม เลื่อนขัน้ แกไ้ขคุณสมบตั ิหรอืลบรายชื่อได ้
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และ เมื่ อ มี ก ารจัด ก าร เลื่ อ น เงิน เดื อน เส ร็จ สิ้ น แ ล้ ว ให้ ค ลิก ปุ่ ม  “ส่ ง เอก สาร ให้  ผ อ . ต รวจ สอบ ” 
หรือหากมีเอกสารที่ต้องการแนบ สามารถอัปโหลดไฟล์ในช่องอัปโหลดไฟล์ (ก ลุ่ม  1 และก ลุ่ม  2 
มกีารจดัการเลื่อนเงนิเดอืนในรอบเมษายน เหมอืนกนั) 

 

รปูภาพที ่18 - 23 หน้ารายการเลื่อนเงนิเดอืนขา้ราชการ รอบเมษายน(1) 

หมายเลข 1 แถบเมนู “กลุ่ม 1” ประกอบดว้ยผูท้ีม่ตี าแหน่งและระดบั ดงันี้ ปฏบิตังิาน ช านาญงาน 
ปฏบิตักิาร ช านาญการ อาวโุส ช านาญการพเิศษ อ านวยการตน้ 
หมายเลข 2 แถบเมนู “กลุ่ม 2” ประกอบดว้ยผูท้ีม่ตี าแหน่งและระดบั ดงันี้ ทกัษะพเิศษ เชีย่วชาญ 
ทรงคุณวุฒ ิอ านวยการสงู บรหิารตน้ บรหิารสงู 
หมายเลข 3 ช่องใหเ้ลอืกปีงบประมาณ 
หมายเลข 4 ช่องใหเ้ลอืกรอบการขึน้เงนิเดอืน 
หมายเลข 5 ช่องใหเ้ลอืกรอบ 
หมายเลข 6 ช่องใหเ้ลอืกหน่วยงาน 
หมายเลข 7 ขอ้มลูรายละเอยีดหลกัเกณฑก์ารพจิารณาเลื่อนขัน้เงนิขา้ราชการ 
หมายเลข 8 ช่องแสดงจ านวนคนทัง้หมด 
หมายเลข 9 ช่องแสดง 15% ของจ านวนคน 
หมายเลข 10 ช่องแสดงเลอืกไปแลว้ 
หมายเลข 11 ช่องแสดงคงเหลอืโควตา 
หมายเลข 12 ช่องแสดงส ารอง 
หมายเลข 13 ปุ่ ม “ดาวน์โหลด” สามารถคลกิ เพื่อเลอืกดาวน์โหลดเอกสารตน้แบบ 
หมายเลข 14 ไอคอนเพิม่รายชือ่ (หากมรีายชื่อตกหล่น) 
หมายเลข 15 รายการรายชื่อคนครองในรอบเมษายน 
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หมายเลข 16 ช่องสบืคน้รายชื่อ 
หมายเลข 17 ช่องคอลมัน์ 

 

รปูภาพที ่18 - 24 หน้ารายการเลื่อนเงนิเดอืนขา้ราชการ รอบเมษายน(2) 

หมายเลข 1 ไอคอน 3 จุด ทา้ยรายชื่อ สามารถคลกิเพื่อใหแ้สดงเมนู ซึง่ประกอบดว้ย 5 เมนู ไดแ้ก่ 
แกไ้ขเงนิเดอืน ยา้ยกลุ่ม เลื่อนขัน้ แกไ้ขคุณสมบตั ิและลบ 
หมายเลข 2 ช่องใหอ้ปัโหลดไฟล ์
หมายเลข 3 ปุ่ ม “สง่เอกสารให ้ผอ. ตรวจสอบ” 
หมายเลข 4 แถบเมนูขัน้ ประกอบดว้ย 0.5 ขัน้ 1 ขัน้ และไม่ไดเ้ลื่อน 

• สามารถคลิก  ที่หมายเลข 13 ในรูปภาพที่ 15 – 23 เพื่อดาวน์โหลดเอกสารต้นแบบ ดังรูปภาพ 
ซึง่สามารถเลอืกคลกิเพื่อดาวน์โหลดเอกสารในรอบเมษายนได ้

 

รปูภาพที ่18 - 25 รายการเอกสารตน้แบบเลื่อนเงนิเดอืนขา้ราชการ ในรอบเมษายน 

• สาม ารถคลิก เม นู   ที่ ห ม าย เลข  1  ใน รูปภ าพที่  1 5  – 24  เพื่ อท าก ารแก้ ไข  เงิน เดือน 
เมื่อคลกิเมนูดงักล่าวระบบแสดงฟอรม์ใหแ้กไ้ขเงนิเดอืน 
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รปูภาพที ่18 - 26 ฟอรม์แกไ้ขเงนิเดอืนรอบเมษายน 

หมายเลข 1 ช่องใหก้รอกเพื่อแกไ้ขเงนิเดอืนฐาน 
หมายเลข 2 ปุ่ ม “บนัทกึ” 

• ส า ม า ร ถ ค ลิ ก เม นู   ที่ ห ม า ย เล ข  1  ใ น รู ป ภ า พ ที่  1 5  – 2 4  เพื่ อ ท า ก า ร ย้ า ย ก ลุ่ ม 
เมื่อคลกิเมนูดงักล่าวระบบแสดงฟอรม์ใหเ้ลอืกยา้ยกลุ่ม 

 

รปูภาพที ่18 - 27 ฟอรม์ยา้ยกลุ่มรอบเมษายน 
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หมายเลข 1 ช่องใหเ้ลอืกกลุ่ม 
หมายเลข 2 ปุ่ ม “บนัทกึ” 

• ส า ม า ร ถ ค ลิ ก เม นู   ที่ ห ม า ย เล ข  1  ใ น รู ป ภ า พ ที่  1 4  – 2 4  เพื่ อ ท า ก า ร เลื่ อ น ขั ้ น 
เมื่ อคลิก เม นูดังก ล่าวระบบแสดงฟอร์ม ให้ เลือกขัน้ เพื่ อ เลื่ อน  หากเลือกในช่องเลื่ อนขัน้  “0 .5  ขัน้ ” 
รายชื่อนัน้จะไปแสดงในหน้าของแถบเมนู 0.5 ขัน้ หากเลอืกในช่องเลื่อนขัน้ “1 ขัน้” ระบบจะแสดงให้เลอืกคลกิ 
“ส า ร อ ง ” ซึ่ ง ห า ก เลื อ ก ค ลิ ก ร า ย ชื่ อ นั ้ น จ ะ เ ป็ น ร า ย ชื่ อ ส า ร อ ง ใน ก า ร เลื่ อ น เงิ น เดื อ น  1  ขั ้น 
โดยรายชื่อที่มีการเลือกเลื่อนขัน้ 1 ขัน้จะไปแสดงในหน้าของแถบเมนู 1 ขัน้ และหากเลือกในช่องเลื่อนขัน้ 
“ไม่ไดเ้ลื่อน” รายชื่อนัน้จะไปแสดงในหน้าของแถบเมนูไม่ไดเ้ลื่อน 

 

รปูภาพที ่18 - 28 ฟอรม์เลื่อนขัน้รอบเมษายน ของขา้ราชการ 

หมายเลข 1 ช่องใหเ้ลอืกขัน้ โดยการเลื่อนขัน้ในรอบเมษายน จะประกอบดว้ย 0.5 ขัน้ 1 ขัน้ และไม่ไดเ้ลื่อน 
หมายเลข 2 ปุ่ ม “บนัทกึ” 

• สาม ารถคลิก เม นู   ที่ ห ม าย เลข  1  ในรูปภ าพที่  1 4  – 24  เพื่ อท าการแก้ ไขคุณ สมบัต ิ
เมื่อคลกิเมนูดงักล่าวระบบแสดงฟอรม์ใหแ้กไ้ขคุณสมบตัิ 

 

รปูภาพที ่18 - 29 ฟอรม์แกไ้ขคณุสมบตัริอบเมษายน ของขา้ราชการ 

หมายเลข 1 ช่องทีไ่มท่ าการเลอืกคลกิ หมายถงึ ไม่ผ่าน 
หมายเลข 2 ช่องทีท่ าการเลอืกคลกิ 1 ครัง้ หมายถงึ ไม่ทราบ 
หมายเลข 3 ช่องทีท่ าการเลอืกคลกิ 2 ครัง้ หมายถงึ ผ่าน 
หมายเลข 4 ปุ่ ม “บนัทกึ” 

• เมื่อมีการจัดการการเลื่อนขัน้เป็น “1 ขัน้” รายชื่อที่ท าการเลื่อนจะไปแสดงในแถบเมนู “1 ขัน้” ดังรูปภาพ 
ซึ่ งผู้ ที่ ได้ รับ ก าร เลื่ อ น ขั ้น  1  ขั ้น  จ ะได้ รับ ก าร เลื่ อ น เงิน เดือนต าม ขั ้น เงิน เดื อน ขอ งข้ า ราชก าร 
โดยจะยงัสามารถแกไ้ขเงนิเดอืน ยา้ยกลุ่ม เลื่อนขัน้ และลบรายชื่อได ้
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รปูภาพที ่18 - 30 รายชื่อขา้ราชการทีไ่ดร้บัการเลื่อนขัน้ 1 ขัน้ รอบเมษายน 

• เมื่อมีการจดัการการเลื่อนขัน้เป็น “0.5 ขัน้” รายชื่อที่ท าการเลื่อนจะไปแสดงในแถบเมนู “0.5 ขัน้” ดงัรูปภาพ 
ซึ่ งผู้ ที่ ได้ รับ การเลื่ อนขั ้น  0 .5  ขั ้น  จ ะได้ รับ การเลื่ อน เงิน เดือนตามขั ้น เงิน เดือนของข้าราชการ 
โดยจะยงัสามารถแกไ้ขเงนิเดอืน ยา้ยกลุ่ม เลื่อนขัน้ และลบรายชื่อได ้

 

รปูภาพที ่18 - 31 รายชื่อขา้ราชการทีไ่ดร้บัการเลื่อนขัน้ 0.5 ขัน้ รอบเมษายน 

• เมื่อมีการจัดการการเลื่อนขัน้เป็น “ไม่ได้เลื่อน” รายชื่อที่ท าการเลื่อนจะไปแสดงในแถบเมนู “ไม่ได้เลื่อน” 
ดังรูปภาพ ซึ่งผู้ที่ไม่ได้รับการเลื่อนขัน้ จะไม่ได้รับการเลื่อนเงินเดือนตามขัน้ เงินเดือนของข้าราชการ 
โดยจะยงัสามารถแกไ้ขเงนิเดอืน ยา้ยกลุ่ม เลื่อนขัน้ และลบรายชื่อได ้
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รปูภาพที ่18 - 32 รายชื่อขา้ราชการทีไ่ม่ไดเ้ลื่อนขัน้ รอบเมษายน 

• เมื่อจดัการการเลื่อนเงนิเดอืนในรอบเมษายนเรยีบรอ้ยแลว้ สง่เอกสารให ้ผอ. หน่วยงานตรวจสอบ หลงัจาก ผอ. 

หน่วยงานตรวจสอบเรยีบรอ้ยแลว้ จะท าการสง่เอกสารให ้สกจ. ตรวจสอบเอกสารและท าการออกค าสัง่ แต่ถา้หาก 

สกจ.ตรวจสอบเอกสาร และมกีารปรบัโควตา สกจ. จะท าการสง่ค าแนะน ากลบัไปให ้ผอ. หน่วยงาน เมื่อ ผอ. 

หน่วยงานไดร้บัค าแนะน าจาก สกจ. 

จะท าการสง่กลบัไปใหก้ารเจา้หน้าทีห่น่วยงานเพื่อแกไ้ขและท าการออกค าสัง่ต่อไป 

• ในการเลื่อนเงนิเดอืนรอบตุลาคม จะเป็นการเลื่อนเงนิเดอืน ครัง้ที ่2 ในรอบปีนัน้ ๆ 

โดยในรอบนี้จะเน้นไปทีก่ารค านวณเงนิเดอืนขา้ราชการ ซึง่จะมชี่องแสดงจ านวนเงนิ 6 ช่อง ประกอบดว้ย 

จ านวนเงนิคนครองปัจจุบนั, วงเงนิ 6% ยอดเงนิทีใ่ชไ้ป, วงเงนิ 6%-ยอดเงนิทีใ่ชไ้ป, 

ใชไ้ปเท่าไหรแ่ละเหลอืเท่าไหร่ รวมทัง้แสดงช่องส ารอง การเลื่อนเงนิเดอืนในรอบนี้สามารถเลื่อนขัน้ได ้3 ขัน้ 

ไดแ้ก่ 1 ขัน้, 0.5 ขัน้, 1.5 ขัน้ และไม่ไดเ้ลื่อน สามารถจดัการรายชื่อผูเ้กษยีณอายุราชการ สามารถคลกิไอคอน  

เพื่อเพิม่รายชื่อเลื่อนเงนิเดอืน สามารถดาวน์โหลดเอกสารตน้แบบ รวมทัง้สามารถแกไ้ขเงนิเดอืน ยา้ยกลุ่ม 

เลื่อนขัน้ แกไ้ขคุณสมบตั ิหรอืลบรายชื่อได ้

และเมื่อมกีารจดัการเลื่อนเงนิเดอืนในรอบตุลาคมเสรจ็สิน้แลว้ใหค้ลกิปุ่ ม “สง่เอกสารให ้ผอ. ตรวจสอบ” 

หรอืหากมเีอกสารทีต่อ้งการแนบ สามารถอปัโหลดไฟลใ์นช่องอปัโหลดไฟล ์(กลุ่ม 1 และกลุ่ม 2 

มกีารจดัการเลื่อนเงนิเดอืนในรอบตุลาคมเหมอืนกนั) 
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รปูภาพที ่18 - 33 หน้ารายการเลื่อนเงนิเดอืนขา้ราชการ รอบตุลาคม (1) 

หมายเลข 1 แถบเมนู “กลุ่ม 1” ประกอบดว้ยผูท้ีม่ตี าแหน่งและระดบั ดงันี้ ปฏบิตังิาน ช านาญงาน 
ปฏบิตักิาร ช านาญการ อาวโุส ช านาญการพเิศษ อ านวยการตน้ 
หมายเลข 2 แถบเมนู “กลุ่ม 2” ประกอบดว้ยผูท้ีม่ตี าแหน่งและระดบั ดงันี้ ทกัษะพเิศษ เชีย่วชาญ 
ทรงคุณวุฒ ิอ านวยการสงู บรหิารตน้ บรหิารสงู 
หมายเลข 3 ช่องใหเ้ลอืกปีงบประมาณ 
หมายเลข 4 ช่องใหเ้ลอืกรอบการขึน้เงนิเดอืน 
หมายเลข 5 ช่องใหเ้ลอืกรอบ 
หมายเลข 6 ช่องใหเ้ลอืกหน่วยงาน 
หมายเลข 7 ขอ้มลูรายละเอยีดหลกัเกณฑก์ารพจิารณาเลื่อนขัน้เงนิขา้ราชการ 
หมายเลข 8 ช่องแสดงจ านวนเงนิคนครองปัจจุบนั 
เป็นช่องแสดงจ านวนเงนิเดอืนทัง้หมดของรายชื่อคนครองในรอบตุลาคม 
โดยจ านวนเงนิค านวณจากผลรวมของเงนิเดอืนฐาน (เงนิเดอืนก่อนเลื่อน) 
หมายเลข 9 ช่องแสดงวงเงนิ 6% เป็นช่องทีแ่สดงจ านวนเงนิทีค่ านวณมาจาก 
ช่องจ านวนเงนิคนครองปัจจบุนั คณูกบั 6% ตวัอย่างเช่น ในรปูภาพที ่18 - 33 
น าจ านวนเงนิในช่องจ านวนเงนิคนครองปัจจุบนั 4,125,000 * 6% จะไดผ้ลลพัธ ์คอื 247,500 
ซึง่เป็นจ านวนเงนิในช่องวงเงนิ 6% 
หมายเลข 10 ช่องแสดงยอดเงนิทีใ่ชไ้ป เป็นช่องทีแ่สดงจ านวนเงนิทีค่ านวณมาจาก 
ยอดเงนิทีใ่ชเ้ลื่อนไปในรอบเมษายน 
โดยจ านวนเงนิทีแ่สดงในช่องนี้เป็นจ านวนเงนิทีใ่ชเ้ลื่อนทัง้หมดในรอบเมษายน 
หมายเลข 11 ช่องแสดงวงเงนิ 6%-ยอดเงนิทีใ่ชไ้ป เป็นขอ้มลูจ านวนเงนิทีส่ามารถใชเ้ลื่อนในรอบตุลาคม 
ตวัอย่างการค านวณคอื น าจ านวนเงนิในช่องวงเงนิ 6% (247,500) 
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ลบกบัจ านวนเงนิเดอืนในช่องยอดเงนิทีใ่ชไ้ป (0) ผลลพัธท์ีไ่ดค้อื 247,500 – 0 จะมคี่าเท่ากบั 247,500 
ซึง่เป็นจ านวนเงนิทีแ่สดงในช่องวงเงนิ6%-ยอดเงนิทีใ่ชไ้ป 
หมายเลข 12 ช่องแสดงใชไ้ปเท่าไหร่ เป็นช่องทีแ่สดงจ านวนเงนิทีค่ านวณมาจาก 
ผลรวมจ านวนเงนิทีใ่ชเ้ลื่อนทัง้หมด ในรอบตุลาคม 
หมายเลข 13 ช่องแสดงเหลอืเท่าไหร่ เป็นช่องทีแ่สดงจ านวนเงนิทีค่ านวณมาจาก ช่องวงเงนิ 6%-
ยอดเงนิทีใ่ชไ้ป ลบกบัช่องใชไ้ปเท่าไหร่ ตวัอย่างการค านวณคอื น าจ านวนเงนิในช่องวงเงนิ 6%-
ยอดเงนิทีใ่ชไ้ป (247,500) ลบกบัจ านวนเงนิในช่องช่องใชไ้ปเทา่ไหร่ (5,400) ผลลพัธท์ีไ่ดค้อื 247,500 – 
5,400 จะมคี่าเท่ากบั 242,100 ซึง่เป็นจ านวนเงนิทีแ่สดงในช่องเหลอืเท่าไหร่ 
หมายเลข 14 ช่องแสดงส ารอง 
หมายเลข 15 ปุ่ ม “ดาวน์โหลด” สามารถคลกิ เพื่อเลอืกดาวน์โหลดเอกสารตน้แบบ 
หมายเลข 16 สามารถเลอืกคลกิเพื่อแสดงเฉพาะรายชื่อผูเ้กษยีณอายุราชการ 
หมายเลข 17 ไอคอนเพิม่รายชือ่ (หากมรีายชื่อตกหล่น) 
หมายเลข 18 รายการรายชื่อคนครอง ในรอบตุลาคม 
หมายเลข 16 ช่องสบืคน้รายชื่อ 
หมายเลข 17 ช่องคอลมัน์ 

 

รปูภาพที ่18 - 34 หน้ารายการเลื่อนเงนิเดอืนขา้ราชการ รอบตุลาคม (2) 

หมายเลข 1 ไอคอน 3 จุด ทา้ยรายชื่อ สามารถคลกิเพื่อใหแ้สดงเมนู ซึง่ประกอบดว้ย 5 เมนู ไดแ้ก่ 
แกไ้ขเงนิเดอืน ยา้ยกลุ่ม เลื่อนขัน้ แกไ้ขคุณสมบตั ิและลบ 
หมายเลข 2 ช่องใหอ้ปัโหลดไฟล ์
หมายเลข 3 ปุ่ ม “สง่เอกสารให ้ผอ. ตรวจสอบ” 
หมายเลข 4 แถบเมนูขัน้ ประกอบดว้ย 0.5 ขัน้, 1 ขัน้, 1.5 ขัน้ และไม่ไดเ้ลื่อน 

• สามารถคลิก  ที่หมายเลข ในรูปภาพที่ 15 – 33 เพื่อดาวน์โหลดเอกสารต้นแบบของรอบตุลาคม 
ดงัรปูภาพ ซึง่สามารถเลอืกคลกิเพื่อดาวน์โหลดเอกสารได ้
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รปูภาพที ่18 - 35 รายการเอกสารตน้แบบในรอบตุลาคม 

• สาม ารถคลิก เม นู   ที่ ห ม าย เลข  1  ใน รูปภ าพที่  1 5  – 34  เพื่ อท าก ารแก้ ไข  เงิน เดือน 
เมื่อคลกิเมนูดงักล่าวระบบแสดงฟอรม์ใหแ้กไ้ขเงนิเดอืน 

 

รปูภาพที ่18 - 36 ฟอรม์แกไ้ขเงนิเดอืนรอบตุลาคม ของขา้ราชการ 

หมายเลข 1 ช่องใหก้รอกเพื่อแกไ้ขเงนิเดอืนฐาน 
หมายเลข 2 ปุ่ ม “บนัทกึ” 

• ส า ม า ร ถ ค ลิ ก เม นู   ที่ ห ม า ย เล ข  1  ใ น รู ป ภ า พ ที่  1 5  – 3 4  เพื่ อ ท า ก า ร ย้ า ย ก ลุ่ ม 
เมื่อคลกิเมนูดงักล่าวระบบแสดงฟอรม์ใหเ้ลอืกยา้ยกลุ่ม 
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รปูภาพที ่18 - 37 ฟอรม์ยา้ยกลุ่มรอบตุลาคม ของขา้ราชการ 

หมายเลข 1 ช่องใหเ้ลอืกกลุ่ม 
หมายเลข 2 ปุ่ ม “บนัทกึ” 

• ส า ม า ร ถ ค ลิ ก เม นู   ที่ ห ม า ย เล ข  1  ใ น รู ป ภ า พ ที่  1 5  – 3 4  เพื่ อ ท า ก า ร เลื่ อ น ขั ้ น 
เมื่ อคลิก เม นูดังก ล่าวระบบแสดงฟอร์ม ให้ เลือกขัน้ เพื่ อ เลื่ อน  หากเลือกในช่องเลื่ อนขัน้  “0 .5  ขัน้ ” 
รายชื่อนัน้จะไปแสดงในหน้าของแถบเมนู 0.5 ขัน้ หากเลอืกในช่องเลื่อนขัน้ “1 ขัน้” ระบบจะแสดงให้เลอืกคลกิ 
“ส า ร อ ง ” ซึ่ ง ห า ก เลื อ ก ค ลิ ก ร า ย ชื่ อ นั ้ น จ ะ เ ป็ น ร า ย ชื่ อ ส า ร อ ง ใน ก า ร เลื่ อ น เงิ น เดื อ น  1  ขั ้น 
โดยรายชื่อที่มกีารเลอืกเลื่อนขัน้ 1 ขัน้จะไปแสดงในหน้าของแถบเมนู 1 ขัน้ หากเลอืกในช่องเลื่อนขัน้ “1.5 ขัน้” 
รายชื่ อนั ้น จ ะไปแสดงในห น้ าของแถบ เม นู  1 .5  ขั ้น และห าก เลือก ใน ช่ องเลื่ อนขั ้น  “ไม่ ได้ เลื่ อน ” 
รายชื่อนัน้จะไปแสดงในหน้าของแถบเมนูไม่ไดเ้ลื่อน 

 

รปูภาพที ่18 - 38 ฟอรม์เลื่อนขัน้รอบตุลาคม ของขา้ราชการ 
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หมายเลข 1 ช่องใหเ้ลอืกขัน้ โดยการเลื่อนขัน้ในรอบเมษายน จะประกอบดว้ย 0.5 ขัน้, 1 ขัน้, 1.5ขัน้ 
และไม่ไดเ้ลื่อน 
หมายเลข 2 ปุ่ ม “บนัทกึ” 

• สาม ารถคลิก เม นู   ที่ ห ม าย เลข  1  ในรูปภ าพที่  1 5  – 34  เพื่ อท าการแก้ ไขคุณ สมบัต ิ
เมื่อคลกิเมนูดงักล่าวระบบแสดงฟอรม์ใหแ้กไ้ขคุณสมบตัิ 

 

รปูภาพที ่18 - 39 ฟอรม์แกไ้ขคณุสมบตัริอบตุลาคม ของขา้ราชการ 

หมายเลข 1 ช่องทีไ่มท่ าการเลอืกคลกิ หมายถงึ ไม่ผ่าน 
หมายเลข 2 ช่องทีท่ าการเลอืกคลกิ 1 ครัง้ หมายถงึ ไม่ทราบ 
หมายเลข 3 ช่องทีท่ าการเลอืกคลกิ 2 ครัง้ หมายถงึ ผ่าน 
หมายเลข 4 ปุ่ ม “บนัทกึ” 

• เมื่อมีการจดัการการเลื่อนขัน้ เป็น “1 ขัน้” รายชื่อที่ท าการเลื่อนจะไปแสดงในแถบเมนู “1 ขัน้” ดังรูปภาพ 
ซึ่ งผู้ ที่ ได้ รับ ก าร เลื่ อ น ขั ้น  1  ขั ้น  จ ะได้ รับ ก าร เลื่ อ น เงิน เดือนต าม ขั ้น เงิน เดื อน ขอ งข้ า ราชก าร 
โดยจะยงัสามารถแกไ้ขเงนิเดอืน ยา้ยกลุ่ม เลื่อนขัน้ และลบรายชื่อได ้

 

รปูภาพที ่18 - 40 รายชื่อขา้ราชการทีไ่ดร้บัการเลื่อนขัน้ 1 ขัน้ รอบตุลาคม 

• เมื่อมีการจดัการการเลื่อนขัน้เป็น “0.5 ขัน้” รายชื่อที่ท าการเลื่อนจะไปแสดงในแถบเมนู “0.5 ขัน้” ดงัรูปภาพ 
ซึ่ งผู้ ที่ ได้ รับ การเลื่ อนขั ้น  0 .5  ขั ้น  จ ะได้ รับ การเลื่ อน เงิน เดือนตามขั ้น เงิน เดือนของข้าราชการ 
โดยจะยงัสามารถแกไ้ขเงนิเดอืน ยา้ยกลุ่ม เลื่อนขัน้ และลบรายชื่อได ้
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รปูภาพที ่18 - 41 รายชื่อขา้ราชการทีไ่ดร้บัการเลื่อนขัน้ 0.5 ขัน้ รอบตุลาคม 

• เมื่อมีการจดัการการเลื่อนขัน้เป็น “1.5 ขัน้” รายชื่อที่ท าการเลื่อนจะไปแสดงในแถบเมนู “1.5 ขัน้” ดงัรูปภาพ 
ซึ่ งผู้ ที่ ได้ รับ การเลื่ อนขั ้น  1 .5  ขั ้น  จ ะได้ รับ การเลื่ อน เงิน เดือนตามขั ้น เงิน เดือนของข้าราชการ 
โดยจะยงัสามารถแกไ้ขเงนิเดอืน ยา้ยกลุ่ม เลื่อนขัน้ และลบรายชื่อได ้

 

รปูภาพที ่18 - 42 รายชื่อขา้ราชการทีไ่ดร้บัการเลื่อนขัน้ 1.5 ขัน้ รอบตุลาคม 

• เมื่อมีการจัดการการเลื่อนขัน้เป็น “ไม่ได้เลื่อน” รายชื่อที่ท าการเลื่อนจะไปแสดงในแถบเมนู “ไม่ได้เลื่อน” 
ดังรูปภาพ ซึ่งผู้ที่ไม่ได้รับการเลื่อนขัน้ จะไม่ได้รับการเลื่อนเงินเดือนตามขัน้ เงินเดือนของข้าราชการ 
โดยจะยงัสามารถแกไ้ขเงนิเดอืน ยา้ยกลุ่ม เลื่อนขัน้ และลบรายชื่อได ้

 

รปูภาพที ่18 - 43 รายชื่อขา้ราชการทีไ่ม่ไดเ้ลื่อนขัน้ รอบตุลาคม 

• ในส่วนของผู้เกษียณอายุราชการสามารถคลิก  เพื่อแสดงรายชื่อผู้เกษียณอายุราชการ 
สามารถจดัการการเลื่อนเงนิเดอืนเช่นเดยีวกนักบัขา้ราชการทีย่งัไม่เกษยีณอายุราชการ 
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รปูภาพที ่18 - 44 รายชื่อขา้ราชการเกษยีณอายุราชการ 

• ใ น ส่ ว น ข อ ง ผู้ เ ก ษี ย ณ อ า ยุ ร า ช ก า ร ส า ม า ร ถ ค ลิ ก   
เพื่ อ แ สด งราย ชื่ อ ผู้ เก ษี ยณ อ ายุ ร าช ก ารที่ ได้ รับ ก า ร เลื่ อ น ขั ้น  0 .5  ขั ้น  1  ขั ้น  ห รือ  1 .5  ขั ้น ได ้
โดยคลกิเลอืกทีไ่อคอนขา้งตน้ พรอ้มกบัเลอืกแถบเมนูขัน้ 

 

รปูภาพที ่18 - 45 รายชื่อขา้ราชการเกษยีณอายุราชการ ทีไ่ดร้บัการเลื่อนขัน้ 

• เมื่อจดัการการเลื่อนเงนิเดอืนในรอบตุลาคมเรยีบรอ้ยแลว้ สง่เอกสารให ้ผอ. หน่วยงานตรวจสอบ หลงัจาก ผอ. 

หน่วยงานตรวจสอบเรยีบรอ้ยแลว้ จะท าการสง่เอกสารให ้สกจ. ตรวจสอบเอกสารและท าการออกค าสัง่ แต่ถา้หาก 

สกจ.ตรวจสอบเอกสาร และมกีารปรบัโควตา สกจ. จะท าการสง่ค าแนะน ากลบัไปให ้ผอ. หน่วยงาน เมื่อ ผอ. 

หน่วยงานไดร้บัค าแนะน าจาก สกจ. 

จะท าการสง่กลบัไปใหก้ารเจา้หน้าทีห่น่วยงานเพื่อแกไ้ขและท าการออกค าสัง่ต่อไป 

• ในกรณีมกีารเลื่อนเงนิเดอืนเพิม่เตมิ มกีารแกไ้ขหรอืมรีายชื่อตกหล่น จะมกีารเลื่อนเงนิเดอืนในรอบพเิศษ 

ซึง่ในการเลื่อนเงนิดอืนเดอืนในรอบนี้จะสามารถเลื่อนขัน้ไดเ้พยีง 2 ขัน้ ไดแ้ก่ 0.5 ขัน้และ 1 ขัน้เท่านัน้ 

โดยสามารถคลกิไอคอน  เพื่อเพิม่รายชื่อทีต่อ้งการเลื่อนเพิม่เตมิเลื่อนเงนิเดอืน สามารถแกไ้ขเงนิเดอืน 

เลื่อนขัน้ แกไ้ขคุณสมบตั ิหรอืลบรายชื่อได ้โดยสามารถดตูวัอยา่งในการแกไ้ขเงนิเดอืน เลื่อนขัน้ แกไ้ขคุณสมบตั ิ

หรอืลบรายชื่อได ้ดงัรปูภาพที ่18 - และเมื่อมกีารจดัการเลื่อนเงนิเดอืนเสรจ็สิน้แลว้ใหค้ลกิปุ่ ม “สง่เอกสารให ้ผอ. 

ตรวจสอบ” หรอืหากมเีอกสารทีต่อ้งการแนบ สามารถอปัโหลดไฟลใ์นช่องอปัโหลดไฟล ์
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รปูภาพที ่18 - 46 หน้ารายการเลื่อนเงนิเดอืนขา้ราชการ รอบพเิศษ 

หมายเลข 1 ช่องใหเ้ลอืกปีงบประมาณ 
หมายเลข 2 ช่องใหเ้ลอืกรอบการขึน้เงนิเดอืน 
หมายเลข 3 ช่องใหเ้ลอืกหน่วยงาน 
หมายเลข 4 หลกัเกณฑก์ารพจิารณาเลื่อนขัน้เงนิขา้ราชการ 
หมายเลข 5 แถบเมนูรายชื่อคนครอง 0.5ขัน้ และ 1 ขัน้ 
หมายเลข 6 ไอคอนเพิม่คนเลื่อนเงนิเดอืน 
หมายเลข 7 รายชื่อผูท้ีม่สีทิธิเ์ลื่อนในรอบพเิศษ 
หมายเลข 8 ช่องสบืคน้รายชื่อ 
หมายเลข 9 ช่องคอลมัน์ 
หมายเลข 10 ช่องอปัโหลดเอกสาร 
หมายเลข 11 ปุ่ ม “สง่เอกสารให ้ผอ. ตรวจสอบ” 

• เมื่อมีการจัดการการเลื่อนขัน้เป็น “1 ขัน้” รายชื่อที่ท าการเลื่อนจะไปแสดงในแถบเมนู “1 ขัน้” ดังรูปภาพ 
ซึ่ งผู้ ที่ ได้ รับ ก าร เลื่ อ น ขั ้น  1  ขั ้น  จ ะได้ รับ ก าร เลื่ อ น เงิน เดือนต าม ขั ้น เงิน เดื อน ขอ งข้ า ราชก าร 
โดยจะยงัสามารถแกไ้ขเงนิเดอืน เลื่อนขัน้ และลบรายชื่อได ้
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รปูภาพที ่18 - 47 รายชื่อขา้ราชการทีไ่ดร้บัการเลื่อนขัน้ 1 ขัน้ รอบพเิศษ 

• เมื่อมีการจดัการการเลื่อนขัน้เป็น “0.5 ขัน้” รายชื่อที่ท าการเลื่อนจะไปแสดงในแถบเมนู “0.5 ขัน้” ดงัรูปภาพ 
ซึ่ งผู้ ที่ ได้ รับ การเลื่ อนขั ้น  0 .5  ขั ้น  จ ะได้ รับ การเลื่ อน เงิน เดือนตามขั ้น เงิน เดือนของข้าราชการ 
โดยจะยงัสามารถแกไ้ขเงนิเดอืน เลื่อนขัน้ และลบรายชื่อได ้
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รปูภาพที ่18 - 48 รายชื่อขา้ราชการทีไ่ดร้บัการเลื่อนขัน้ 0.5 ขัน้ รอบพเิศษ 

1.5. เล่ือนค่าจ้างลกูจ้างประจ า 

• เมื่อเลอืกแถบเมนู “เงนิเดอืน/ค่าจา้ง” ระบบแสดงเมนูย่อย เลอืกเมนู “เลื่อนค่าจา้งลกูจา้งประจ า” ดงัรปูภาพ 

 

รปูภาพที ่18 - 49 แถบเมนูย่อย “เลื่อนค่าจา้งลกูจา้งประจ า” 
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• เมื่อเลอืกเมนู “เลื่อนค่าจา้งลกูจา้งประจ า” ระบบแสดงหน้ารายการเลื่อนค่าจา้งลกูจา้งประจ า 

ในหน้านี้สามารถเลอืกขอ้มลูในช่องปีงบประมาณ รอบการขึน้เงนิเดอืน 

รอบและหน่วยงานเพื่อแสดงขอ้มลูรายการเลื่อนค่าจา้งของหน่วยงานทีเ่ลอืก 

• ในกรณีเลอืกในช่องหน่วยงาน “ทัง้หมด” ระบบจะแสดงหน้าสรุปการเลื่อนค่าจา้งลกูจา้งประจ าของทุกหน่วยงาน 

 

รปูภาพที ่18 - 50 หน้ารายการเลื่อนค่าจา้งลกูจา้งประจ า 

หมายเลข 1 ช่องใหเ้ลอืกปีงบประมาณ 
หมายเลข 2 ช่องใหเ้ลอืกรอบการขึน้เงนิเดอืน 
หมายเลข 3 ช่องใหเ้ลอืกรอบ 
หมายเลข 4 ช่องใหเ้ลอืกหน่วยงาน 
หมายเลข 5 ช่องแสดงจ านวนคนทัง้หมด 
หมายเลข 6 ช่องแสดง 15% ของจ านวนคน 
หมายเลข 7 ช่องแสดงเลอืกไปแลว้ 
หมายเลข 8 ช่องแสดงคงเหลอืโควตา 
หมายเลข 9 ช่องแสดงส ารอง 
หมายเลข 10 รายการสรุปการเลื่อนเงนิเดอืนของแต่ละหน่วยงาน 

• ในกรณีเลอืกในช่องหน่วยงาน “ทัง้หมด” ระบบจะแสดงหน้าสรุปการเลื่อนค่าจา้งลูกจา้งประจ าของทุกหน่วยงาน 
ในรอบตุลาคม 
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รปูภาพที ่18 - 51 หน้ารายการเลื่อนค่าจา้งลกูจา้งประจ าในรอบตุลาคม 

หมายเลข 1 ช่องใหเ้ลอืกปีงบประมาณ 
หมายเลข 2 ช่องใหเ้ลอืกรอบการขึน้เงนิเดอืน 
หมายเลข 3 ช่องใหเ้ลอืกรอบ 
หมายเลข 4 ช่องใหเ้ลอืกหน่วยงาน 
หมายเลข 5 ช่องแสดงจ านวนเงนิคนครองปัจจุบนั 
หมายเลข 6 ช่องแสดงวงเงนิ 6% 
หมายเลข 7 ช่องแสดงยอดเงนิทีใ่ชไ้ป (ในรอบเมษายน) 
หมายเลข 8 ช่องแสดงวงเงนิ 6%-ยอดเงนิทีใ่ชไ้ป 
หมายเลข 9 ช่องแสดงใชไ้ปเท่าไหร ่
หมายเลข 10 ช่องแสดงเหลอืเท่าไหร ่
หมายเลข 11 ช่องแสดงส ารอง 
หมายเลข 12 รายการสรุปการเลื่อนค่าจา้งของแต่ละหน่วยงานในรอบตุลาคม 

• ในกรณีเลือกในช่องหน่วยงานเป็นชื่อหน่วยงาน “ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร” 
ซึ่ ง เมื่ อ เลือก ในช่ อ งห น่ วยงาน เป็ นชื่ อห น่ วย งาน  ระบบจะแสดงรายชื่ อที่ อยู่ ในห น่ วยงานนั ้น  ๆ 
เพื่ อ จั ด ก า ร ก า ร เ ลื่ อ น ค่ า จ้ า ง  ซึ่ ง ใ น ร อ บ นี้ เ ป็ น ก า ร เ ลื่ อ น ค่ า จ้ า ง ใ น ร อ บ เ ม ษ า ย น 
เป็นการเลื่อนเงินเดือนรอบแรกในปีนัน้ ๆ โดยสามารถคลิกไอคอน  เพื่อเพิ่มคนเลื่อนค่าจ้างที่ตกหล่น 
สามารถดาวน์โหลดเอกสารต้นแบบ สามารถดูสรุปจ านวนคนทัง้หมด 15% ของจ านวนคน เลือกไปแล้ว 
คงเหลือโควตา และส ารอง รวมทัง้สามารถแก้ไขเงินเดือน เลื่ อนขัน้ แก้ไขคุณสมบัติ หรือลบรายชื่อได ้
แ ล ะ เมื่ อ มี ก า รจัด ก า ร เลื่ อ น ค่ า จ้ า ง เส ร็จ สิ้ น แ ล้ ว ให้ ค ลิ ก ปุ่ ม  “ส่ ง เอ ก ส าร ให้  ผ อ . ต รว จ ส อบ ” 
หรอืหากมเีอกสารทีต่อ้งการแนบ สามารถอปัโหลดไฟลใ์นช่องอปัโหลดไฟล ์ทีห่มายเลข2 ในรปูภาพที ่14 – 53 
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รปูภาพที ่18 - 52 หน้ารายการเลื่อนค่าจา้ลกูจา้งประจ า รอบเมษายน (1) 

หมายเลข 1 ช่องใหเ้ลอืกปีงบประมาณ 
หมายเลข 2 ช่องใหเ้ลอืกรอบการขึน้เงนิเดอืน 
หมายเลข 3 ช่องใหเ้ลอืกรอบ 
หมายเลข 4 ช่องใหเ้ลอืกหน่วยงาน 
หมายเลข 5 ช่องแสดงจ านวนคนทัง้หมด 
หมายเลข 6 ช่องแสดง 15% ของจ านวนคน 
หมายเลข 7 ช่องแสดงเลอืกไปแลว้ 
หมายเลข 8 ช่องแสดงคงเหลอืโควตา 
หมายเลข 9 ช่องแสดงส ารอง 
หมายเลข 10 ปุ่ ม “ดาวน์โหลด” สามารถคลกิ เพื่อเลอืกดาวน์โหลดเอกสารตน้แบบ 
หมายเลข 11 ไอคอนเพิม่รายชือ่ (หากมรีายชื่อตกหล่น) 
หมายเลข 12 รายการรายชื่อคนครอง 
หมายเลข 13 ช่องสบืคน้รายชื่อ 
หมายเลข 14 ช่องคอลมัน์ 
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รปูภาพที ่18 - 53 หน้ารายการเลื่อนค่าจา้งลกูจา้งประจ า รอบเมษายน (2) 

หมายเลข 1 ไอคอน 3 จุด ทา้ยรายชื่อ สามารถคลกิเพื่อใหแ้สดงเมนู ซึง่ประกอบดว้ย 5 เมนู ไดแ้ก่ 
แกไ้ขเงนิเดอืน เลื่อนขัน้ แกไ้ขคณุสมบตั ิและลบ 
หมายเลข 2 ช่องใหอ้ปัโหลดไฟล ์
หมายเลข 3 ปุ่ ม “สง่เอกสารให ้ผอ. ตรวจสอบ” 
หมายเลข 4 แถบเมนูขัน้ ประกอบดว้ย 0.5 ขัน้ 1 ขัน้ และไม่ไดเ้ลื่อน 

• สามารถคลิก  ที่หมายเลข 10 ในรูปภาพที่ 15 – 52 เพื่อดาวน์โหลดเอกสาร ต้นแบบ ดังรูปภาพ 
ซึง่สามารถเลอืกคลกิเพื่อดาวน์โหลดเอกสารในรอบเมษายนได ้

 

รปูภาพที ่18 - 54 รายการเอกสารตน้เลื่อนค่าจา้งลกูจา้งประจ าแบบในรอบเมษายน 

• สาม ารถคลิก เม นู   ที่ ห ม าย เลข  1  ใน รูป ภ าพ ที่  1 5  – 53  เพื่ อท าก ารแก้ ไข เงิน เดือน 
เมื่อคลกิเมนูดงักล่าวระบบแสดงฟอรม์ใหแ้กไ้ขเงนิเดอืน 
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รปูภาพที ่18 - 55 ฟอรม์แกไ้ขคา่จา้งรอบเมษายน 

หมายเลข 1 ช่องใหก้รอกเพื่อแกไ้ขเงนิเดอืนฐาน 
หมายเลข 2 ปุ่ ม “บนัทกึ” 

• ส า ม า ร ถ ค ลิ ก เม นู   ที่ ห ม า ย เล ข  1  ใ น รู ป ภ า พ ที่  1 4  – 5 1  เพื่ อ ท า ก า ร เลื่ อ น ขั ้ น 
เมื่ อคลิก เม นูดังก ล่าวระบบแสดงฟอร์ม ให้ เลือกขัน้ เพื่ อ เลื่ อน  หากเลือกในช่องเลื่ อนขัน้  “0 .5  ขัน้ ” 
รายชื่อนัน้จะไปแสดงในหน้าของแถบเมนู 0.5 ขัน้ หากเลอืกในช่องเลื่อนขัน้ “1 ขัน้” ระบบจะแสดงให้เลอืกคลกิ 
“ส า ร อ ง ” ซึ่ ง ห า ก เลื อ ก ค ลิ ก ร า ย ชื่ อ นั ้ น จ ะ เ ป็ น ร า ย ชื่ อ ส า ร อ ง ใน ก า ร เลื่ อ น เงิ น เดื อ น  1  ขั ้น 
โดยรายชื่อที่มีการเลือกเลื่อนขัน้ 1 ขัน้จะไปแสดงในหน้าของแถบเมนู 1 ขัน้ และหากเลือกในช่องเลื่อนขัน้ 
“ไม่ไดเ้ลื่อน” รายชื่อนัน้จะไปแสดงในหน้าของแถบเมนูไม่ไดเ้ลื่อน 

 

รปูภาพที ่18 - 56 ฟอรม์เลื่อนขัน้รอบเมษายน ของลกูจา้งประจ า 
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หมายเลข 1 ช่องใหเ้ลอืกขัน้ โดยการเลื่อนขัน้ในรอบเมษายน จะประกอบดว้ย 0.5 ขัน้ 1 ขัน้ และไม่ไดเ้ลื่อน 
หมายเลข 2 ปุ่ ม “บนัทกึ” 

• สาม ารถคลิก เม นู   ที่ ห ม าย เลข  1  ในรูปภ าพที่  1 5  – 53  เพื่ อท าการแก้ ไขคุณ สมบัต ิ
เมื่อคลกิเมนูดงักล่าวระบบแสดงฟอรม์ใหแ้กไ้ขคุณสมบตัิ 

 

รปูภาพที ่18 - 57 ฟอรม์แกไ้ขคณุสมบตัริอบเมษายน ของลกูจา้งประจ า 

หมายเลข 1 ช่องทีไ่มท่ าการเลอืกคลกิ หมายถงึ ไม่ผ่าน 
หมายเลข 2 ช่องทีท่ าการเลอืกคลกิ 1 ครัง้ หมายถงึ ไม่ทราบ 
หมายเลข 3 ช่องทีท่ าการเลอืกคลกิ 2 ครัง้ หมายถงึ ผ่าน 
หมายเลข 4 ปุ่ ม “บนัทกึ” 

• เมื่อมกีารจดัการการเลื่อนขัน้ เมื่อมกีารเลอืกเลื่อนขัน้เป็น “1 ขัน้” รายชื่อทีท่ าการเลื่อนจะไปแสดงในแถบเมนู “1 
ขัน้” ดังรูปภาพ ซึ่งผู้ที่ได้รบัการเลื่อนขัน้ 1 ขัน้ จะได้รบัการเลื่อนค่าจ้างตามขัน้เงินเดือนของลูกจ้างประจ า 
โดยจะยงัสามารถแกไ้ขเงนิเดอืน เลื่อนขัน้ และลบรายชื่อได ้

 

รปูภาพที ่18 - 58 รายชื่อลกูจา้งประจ าทีไ่ดร้บัการเลื่อนขัน้ 1 ขัน้ รอบเมษายน 

• เมื่อมกีารจดัการการเลื่อนขัน้ เมื่อมีการเลอืกเลื่อนขัน้เป็น “0.5 ขัน้” รายชื่อทีท่ าการเลื่อนจะไปแสดงในแถบเมนู 
“0.5 ขัน้” ดงัรูปภาพ ซึง่ผูท้ีไ่ดร้บัการเลื่อนขัน้ 0.5 ขัน้ จะไดร้บัการเลื่อนค่าจา้งตามขัน้เงนิเดอืนของลกูจา้งประจ า 
โดยจะยงัสามารถแกไ้ขเงนิเดอืน เลื่อนขัน้ และลบรายชื่อได ้
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รปูภาพที ่18 - 59 รายชื่อลกูจา้งประจ าทีไ่ดร้บัการเลื่อนขัน้ 0.5 ขัน้ รอบเมษายน 

• เ มื่ อ มี ก า ร จั ด ก า ร ก า ร เ ลื่ อ น ขั ้ น  เ มื่ อ มี ก า ร เ ลื อ ก เ ลื่ อ น ขั ้ น เ ป็ น  “ ไ ม่ ไ ด้ เ ลื่ อ น ” 
รายชื่ อที่ท าการเลื่ อนจะไปแสดงในแถบเมนู  “ไม่ ได้ เลื่ อน ” ดังรูปภาพ ซึ่ งผู้ที่ ไม่ ได้รับการเลื่ อนขัน้ 
จะไม่ได้รบัการเลื่อนเงินเดือนตามขัน้เงินเดือนของลูกจ้างประจ า โดยจะยงัสามารถแก้ไขเงินเดือน เลื่อนขัน้ 
และลบรายชื่อได ้
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รปูภาพที ่18 - 60 รายชื่อลกูจา้งประจ าทีไ่ม่ไดเ้ลื่อนขัน้ รอบเมษายน 

• เมื่อจดัการการเลื่อนค่าจา้งในรอบเมษายนเรยีบรอ้ยแลว้ สง่เอกสารให ้ผอ. หน่วยงานตรวจสอบ หลงัจาก ผอ. 

หน่วยงานตรวจสอบเรยีบรอ้ยแลว้ จะท าการสง่เอกสารให ้สกจ. ตรวจสอบเอกสารและท าการออกค าสัง่ แต่ถา้หาก 

สกจ.ตรวจสอบเอกสาร และมกีารปรบัโควตา สกจ. จะท าการสง่ค าแนะน ากลบัไปให ้ผอ. หน่วยงาน เมื่อ ผอ. 

หน่วยงานไดร้บัค าแนะน าจาก สกจ. 

จะท าการสง่กลบัไปใหก้ารเจา้หน้าทีห่น่วยงานเพื่อแกไ้ขและท าการออกค าสัง่ต่อไป 

• ในการเลื่อนค่าจา้งรอบตุลาคม จะเป็นการเลื่อนเงนิเดอืน ครัง้ที ่2 ในรอบปีนัน้ ๆ 

โดยในรอบนี้จะเน้นไปทีก่ารค านวณค่าจา้งของลกูจา้งประจ า ซึง่จะมชี่องแสดงจ านวนเงนิ 6 ช่อง ประกอบดว้ย 

จ านวนเงนิคนครองปัจจุบนั, วงเงนิ6% ยอดเงนิทีใ่ชไ้ป, วงเงนิ 6%-ยอดเงนิทีใ่ชไ้ป, 

ใชไ้ปเท่าไหรแ่ละเหลอืเท่าไหร่ รวมทัง้แสดงช่องส ารอง การเลื่อนค่าจา้งในรอบนี้สามารถเลื่อนขัน้ได ้3 ขัน้ ไดแ้ก่ 

1 ขัน้, 0.5 ขัน้, 1.5 ขัน้ และไม่ไดเ้ลื่อน สามารถจดัการรายชื่อผูเ้กษยีณอายุราชการ สามารถคลกิไอคอน  

เพื่อเพิม่รายชื่อทีต่กหล่น สามารถดาวน์โหลดเอกสารตน้แบบ รวมทัง้สามารถแกไ้ขเงนิเดอืน เลือ่นขัน้ 

แกไ้ขคุณสมบตั ิหรอืลบรายชื่อได ้และเมื่อมกีารจดัการเลื่อนค่าจา้งในรอบตุลาคมเสรจ็สิน้แลว้ใหค้ลกิปุ่ ม 

“สง่เอกสารให ้ผอ. ตรวจสอบ” หรอืหากมเีอกสารทีต่อ้งการแนบ สามารถอปัโหลดไฟลใ์นช่องอปัโหลดไฟล ์(กลุ่ม 

1 และกลุ่ม 2 มกีารจดัการเลื่อนเงนิเดอืนในรอบตุลาคมเหมอืนกนั) 
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รปูภาพที ่18 - 61 หน้ารายการเลื่อนเงนิเดอืนลกูจา้งประจ า รอบตุลาคม (1) 

หมายเลข 1 ช่องใหเ้ลอืกปีงบประมาณ 
หมายเลข 3 ช่องใหเ้ลอืกรอบการขึน้เงนิเดอืน 
หมายเลข 3 ช่องใหเ้ลอืกรอบ 
หมายเลข 4 ช่องใหเ้ลอืกหน่วยงาน 
หมายเลข 5 ช่องแสดงจ านวนเงนิคนครองปัจจุบนั 
เป็นช่องแสดงจ านวนเงนิเดอืนทัง้หมดของรายชื่อคนครองในรอบตุลาคม 
โดยจ านวนเงนิค านวณจากผลรวมของเงนิเดอืนฐาน (เงนิเดอืนก่อนเลื่อน) 
หมายเลข 6 ช่องแสดงวงเงนิ 6% เป็นช่องทีแ่สดงจ านวนเงนิทีค่ านวณมาจาก 
ช่องจ านวนเงนิคนครองปัจจบุนั คณูกบั 6% ตวัอย่างเช่น ในรปูภาพที ่18 - 61 
น าจ านวนเงนิในช่องจ านวนเงนิคนครองปัจจุบนั 1,332,000 * 6% จะไดผ้ลลพัธ ์คอื 79,920 
ซึง่เป็นจ านวนเงนิในช่องวงเงนิ 6% 
หมายเลข 7 ช่องแสดงยอดเงนิทีใ่ชไ้ป เป็นช่องทีแ่สดงจ านวนเงนิทีค่ านวณมาจาก 
ยอดเงนิทีใ่ชเ้ลื่อนไปในรอบเมษายน 
โดยจ านวนเงนิทีแ่สดงในช่องนี้เป็นจ านวนเงนิทีใ่ชเ้ลื่อนทัง้หมดในรอบเมษายน 
หมายเลข 8 ช่องแสดงวงเงนิ 6%-ยอดเงนิทีใ่ชไ้ป เป็นขอ้มลูจ านวนเงนิทีส่ามารถใชเ้ลื่อนในรอบตุลาคม 
ตวัอย่างการค านวณคอื น าจ านวนเงนิในช่องวงเงนิ 6% (79,920) 
ลบกบัจ านวนเงนิเดอืนในช่องยอดเงนิทีใ่ชไ้ป (1,210) ผลลพัธท์ีไ่ดค้อื 79,920 – 1,210 จะมคี่าเท่ากบั 
1,940 ซึง่เป็นจ านวนเงนิทีแ่สดงในช่องวงเงนิ 6%-ยอดเงนิทีใ่ชไ้ป 
หมายเลข 9 ช่องแสดงใชไ้ปเท่าไหร่ เป็นช่องทีแ่สดงจ านวนเงนิทีค่ านวณมาจาก 
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ผลรวมจ านวนเงนิทีใ่ชเ้ลื่อนทัง้หมด ในรอบตุลาคม 
หมายเลข 10 ช่องแสดงเหลอืเท่าไหร่ เป็นช่องทีแ่สดงจ านวนเงนิทีค่ านวณมาจาก ช่องวงเงนิ 6%-
ยอดเงนิทีใ่ชไ้ป ลบกบัช่องใชไ้ปเท่าไหร่ ตวัอย่างการค านวณคอื น าจ านวนเงนิในช่องวงเงนิ 6%-
ยอดเงนิทีใ่ชไ้ป (78,710) ลบกบัจ านวนเงนิในช่องช่องใชไ้ปเทา่ไหร่ (1,940) ผลลพัธท์ีไ่ดค้อื 78,710 – 
1,940 จะมคี่าเท่ากบั 76,770 ซึง่เป็นจ านวนเงนิทีแ่สดงในช่องเหลอืเท่าไหร่ 
หมายเลข 11 ช่องแสดงส ารอง 
หมายเลข 12 ปุ่ ม “ดาวน์โหลด” สามารถคลกิ เพื่อเลอืกดาวน์โหลดเอกสารตน้แบบ 
หมายเลข 13 สามารถเลอืกคลกิเพื่อแสดงเฉพาะรายชื่อผูเ้กษยีณอายุราชการ 
หมายเลข 14 ไอคอนเพิม่รายชือ่ (หากมรีายชื่อตกหล่น) 
หมายเลข 15 รายการรายชื่อคนครอง ในรอบตุลาคม 
หมายเลข 16 ช่องสบืคน้รายชื่อ 
หมายเลข 17 ช่องคอลมัน์ 

รปูภาพที ่18 - 62 หน้ารายการเลื่อนค่าจา้งลกูจา้งประจ า รอบตุลาคม (2) 
รปูภาพที ่18 - 62 หน้ารายการเลื่อนค่าจา้งลกูจา้งประจ า รอบตุลาคม (2) 

หมายเลข 1 ไอคอน 3 จุด ทา้ยรายชื่อ สามารถคลกิเพื่อใหแ้สดงเมนู ซึง่ประกอบดว้ย 4 เมนู ไดแ้ก่ 
แกไ้ขเงนิเดอืน เลื่อนขัน้ แกไ้ขคณุสมบตั ิและลบ 
หมายเลข 2 ช่องใหอ้ปัโหลดไฟล ์
หมายเลข 3 ปุ่ ม “สง่เอกสารให ้ผอ. ตรวจสอบ” 
หมายเลข 4 แถบเมนูขัน้ ประกอบดว้ย 0.5 ขัน้, 1 ขัน้, 1.5 ขัน้ และไม่ไดเ้ลื่อน 

• สามารถคลิก  ที่หมายเลข ในรูปภาพที่ 15 – 61 เพื่อดาวน์โหลดเอกสารต้นแบบของรอบตุลาคม 
ดงัรปูภาพ ซึง่สามารถเลอืกคลกิเพื่อดาวน์โหลดเอกสารได ้

 

รปูภาพที ่18 - 63 รายการเอกสารตน้แบบเลื่อนค่าจา้งลกูจา้งประจ าแบบในรอบตุลาคม 

• สาม ารถคลิก เม นู   ที่ ห ม าย เลข  1  ใน รูป ภ าพ ที่  1 5  – 62  เพื่ อท าก ารแก้ ไข เงิน เดือน 
เมื่อคลกิเมนูดงักล่าวระบบแสดงฟอรม์ใหแ้กไ้ขเงนิเดอืน 
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รปูภาพที ่18 - 64 ฟอรม์แกไ้ขเงนิเดอืนรอบตุลาคม ของลกูจา้งประจ า 

หมายเลข 1 ช่องใหก้รอกเพื่อแกไ้ขเงนิเดอืนฐาน 
หมายเลข 2 ปุ่ ม “บนัทกึ” 

• ส า ม า ร ถ ค ลิ ก เม นู   ที่ ห ม า ย เล ข  1  ใ น รู ป ภ า พ ที่  1 5  – 6 2  เพื่ อ ท า ก า ร เลื่ อ น ขั ้ น 
เมื่ อคลิก เม นูดังก ล่าวระบบแสดงฟอร์ม ให้ เลือกขัน้ เพื่ อ เลื่ อน  หากเลือกในช่องเลื่ อนขัน้  “0 .5  ขัน้ ” 
รายชื่อนัน้จะไปแสดงในหน้าของแถบเมนู 0.5 ขัน้ หากเลอืกในช่องเลื่อนขัน้ “1 ขัน้” ระบบจะแสดงให้เลอืกคลกิ 
“ส า ร อ ง ” ซึ่ ง ห า ก เลื อ ก ค ลิ ก ร า ย ชื่ อ นั ้ น จ ะ เ ป็ น ร า ย ชื่ อ ส า ร อ ง ใน ก า ร เลื่ อ น เงิ น เดื อ น  1  ขั ้น 
โดยรายชื่อที่มกีารเลอืกเลื่อนขัน้ 1 ขัน้จะไปแสดงในหน้าของแถบเมนู 1 ขัน้ หากเลอืกในช่องเลื่อนขัน้ “1.5 ขัน้” 
รายชื่ อนั ้น จ ะไปแสดงในห น้ าของแถบ เม นู  1 .5  ขั ้น และห าก เลือก ในช่ องเลื่ อนขั ้น  “ไม่ ได้ เลื่ อน ” 
รายชื่อนัน้จะไปแสดงในหน้าของแถบเมนูไม่ไดเ้ลื่อน 

 

รปูภาพที ่18 - 65 ฟอรม์เลื่อนขัน้รอบตุลาคม ของลกูจา้งประจ า 
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หมายเลข 1 ช่องใหเ้ลอืกขัน้ โดยการเลื่อนขัน้ในรอบเมษายน จะประกอบดว้ย 0.5 ขัน้ 1 ขัน้ 1.5ขัน้ 
และไม่ไดเ้ลื่อน 
หมายเลข 2 ปุ่ ม “บนัทกึ” 

• สาม ารถคลิก เม นู   ที่ ห ม าย เลข  1  ในรูปภ าพที่  1 5  – 62  เพื่ อท าการแก้ ไขคุณ สมบัต ิ
เมื่อคลกิเมนูดงักล่าวระบบแสดงฟอรม์ใหแ้กไ้ขคุณสมบตั ิ

 

รปูภาพที ่18 - 66 ฟอรม์แกไ้ขคณุสมบตัริอบตุลาคม ของลกูจา้งประจ า 

หมายเลข 1 ช่องทีไ่มท่ าการเลอืกคลกิ หมายถงึ ไม่ผ่าน 
หมายเลข 2 ช่องทีท่ าการเลอืกคลกิ 1 ครัง้ หมายถงึ ไม่ทราบ 
หมายเลข 3 ช่องทีท่ าการเลอืกคลกิ 2 ครัง้ หมายถงึ ผ่าน 
หมายเลข 4 ปุ่ ม “บนัทกึ” 

• เมื่อมกีารจดัการการเลื่อนขัน้ เมื่อมกีารเลอืกเลื่อนขัน้เป็น “1 ขัน้” รายชื่อทีท่ าการเลื่อนจะไปแสดงในแถบเมนู “1 
ขัน้” ดังรูปภาพ ซึ่งผู้ที่ได้รบัการเลื่อนขัน้ 1 ขัน้ จะได้รบัการเลื่อนค่าจ้างตามขัน้เงินเดือนของลูกจ้างประจ า 
โดยจะยงัสามารถแกไ้ขเงนิเดอืน เลื่อนขัน้ และลบรายชื่อได ้

 

รปูภาพที ่18 - 67 รายชื่อลกูจา้งประจ าทีไ่ดร้บัการเลื่อนขัน้ 1 ขัน้ รอบตุลาคม 

• เมื่อมกีารจดัการการเลื่อนขัน้ เมื่อมกีารเลอืกเลื่อนขัน้เป็น “0.5 ขัน้” รายชื่อทีท่ าการเลื่อนจะไปแสดงในแถบเมนู 
“0.5 ขัน้” ดงัรูปภาพ ซึง่ผูท้ีไ่ดร้บัการเลื่อนขัน้ 0.5 ขัน้ จะไดร้บัการเลื่อนค่าจา้งตามขัน้เงนิเดอืนของลูกจา้งประจ า 
โดยจะยงัสามารถแกไ้ขเงนิเดอืน เลื่อนขัน้ และลบรายชื่อได ้
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รปูภาพที ่18 - 68 รายชื่อลกูจา้งประจ าทีไ่ดร้บัการเลื่อนขัน้ 0.5 ขัน้ รอบตุลาคม 

• เมื่อมกีารจดัการการเลื่อนขัน้ เมื่อมกีารเลอืกเลื่อนขัน้เป็น “1.5 ขัน้” รายชื่อทีท่ าการเลื่อนจะไปแสดงในแถบเมนู 
“1.5 ขัน้” ดงัรูปภาพ ซึง่ผูท้ีไ่ดร้บัการเลื่อนขัน้ 1.5 ขัน้ จะไดร้บัการเลื่อนค่าจา้งตามขัน้เงนิเดอืนของลกูจา้งประจ า 
โดยจะยงัสามารถแกไ้ขเงนิเดอืน เลื่อนขัน้ และลบรายชื่อได ้

 

รปูภาพที ่18 - 69 รายชื่อลกูจา้งประจ าทีไ่ดร้บัการเลื่อนขัน้ 1.5 ขัน้ รอบตุลาคม 

• เ มื่ อ มี ก า ร จั ด ก า ร ก า ร เ ลื่ อ น ขั ้ น  เ มื่ อ มี ก า ร เ ลื อ ก เ ลื่ อ น ขั ้ น เ ป็ น  “ ไ ม่ ไ ด้ เ ลื่ อ น ” 
รายชื่ อที่ท าการเลื่ อนจะไปแสดงในแถบเมนู  “ไม่ ได้ เลื่ อน ” ดังรูปภาพ ซึ่ งผู้ที่ ไม่ ได้รับการเลื่ อนขัน้ 
จะไม่ได้รบัการเลื่อนเงินเดือนตามขัน้เงินเดือนของลูกจ้างประจ า โดยจะยงัสามารถแก้ไขเงินเดือน เลื่อนขัน้ 
และลบรายชื่อได ้

 

รปูภาพที ่18 - 70 รายชื่อทีไ่ม่ไดเ้ลื่อนขัน้ รอบตุลาคม 
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• ในส่วนของผู้เกษียณอายุราชการสามารถคลิก  เพื่อแสดงรายชื่อผู้เกษียณอายุราชการ 
สามารถจดัการการเลื่อนค่าจา้งเช่นเดยีวกนักบัลกูจา้งประจ าทีย่งัไม่เกษยีณอายุราชการ 

 

รปูภาพที ่18 - 71 รายชื่อลกูจา้งประจ าเกษยีณอายุราชการ 

• ใ น ส่ ว น ข อ ง ผู้ เ ก ษี ย ณ อ า ยุ ร า ช ก า ร ส า ม า ร ถ ค ลิ ก   
เพื่ อ แ สด งราย ชื่ อ ผู้ เก ษี ยณ อ ายุ ร าช ก ารที่ ได้ รับ ก า ร เลื่ อ น ขั ้น  0 .5  ขั ้น  1  ขั ้น  ห รือ  1 .5  ขั ้น ได ้
โดยคลกิเลอืกทีไ่อคอนขา้งตน้ พรอ้มกบัเลอืกแถบเมนูขัน้ 

 

รปูภาพที ่18 - 72 รายชื่อลกูจา้งประจ าเกษยีณอายุราชการ ทีไ่ดร้บัการเลื่อนขัน้ 

• เมื่อจดัการการเลื่อนค่าจา้งในรอบตุลาคมเรยีบรอ้ยแลว้ สง่เอกสารให ้ผอ. หน่วยงานตรวจสอบ หลงัจาก ผอ. 

หน่วยงานตรวจสอบเรยีบรอ้ยแลว้ จะท าการสง่เอกสารให ้สกจ. ตรวจสอบเอกสารและท าการออกค าสัง่ แต่ถา้หาก 

สกจ.ตรวจสอบเอกสาร และมกีารปรบัโควตา สกจ. จะท าการสง่ค าแนะน ากลบัไปให ้ผอ. หน่วยงาน เมื่อ ผอ. 

หน่วยงานไดร้บัค าแนะน าจาก สกจ. 

จะท าการสง่กลบัไปใหก้ารเจา้หน้าทีห่น่วยงานเพื่อแกไ้ขและท าการออกค าสัง่ต่อไป 

• ในกรณีมกีารเลื่อนค่าจา้งเพิม่เตมิ มกีารแกไ้ขหรอืมรีายชื่อตกหล่น จะมกีารเลื่อนเงนิเดอืนในรอบพเิศษ 

ซึง่ในการเลื่อนเงนิดอืนเดอืนในรอบนี้จะสามารถเลื่อนขัน้ไดเ้พยีง 2 ขัน้ ไดแ้ก่ 0.5 ขัน้และ 1 ขัน้เท่านัน้ 

โดยสามารถคลกิไอคอน  เพื่อเพิม่รายชื่อทีต่อ้งการเลื่อนเพิม่เตมิเลื่อนค่าจา้ง สามารถแกไ้ขเงนิเดอืน เลื่อนขัน้ 

แกไ้ขคุณสมบตั ิหรอืลบรายชื่อได ้โดยสามารถดตูวัอย่างในการแกไ้ขเงนิเดอืน เลื่อนขัน้ แกไ้ขคณุสมบตั ิ
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หรอืลบรายชื่อได ้และเมื่อมกีารจดัการเลื่อนเงนิเดอืนเสรจ็สิน้แลว้ใหค้ลกิปุ่ ม “สง่เอกสารให ้ผอ. ตรวจสอบ” 

หรอืหากมเีอกสารทีต่อ้งการแนบ สามารถอปัโหลดไฟลใ์นช่องอปัโหลดไฟล ์

 

รปูภาพที ่18 - 73 หน้ารายการเลื่อนค่าจา้งลกูจา้งประจ า รอบพเิศษ 

หมายเลข 1 ช่องใหเ้ลอืกปีงบประมาณ 
หมายเลข 2 ช่องใหเ้ลอืกรอบการขึน้เงนิเดอืน 
หมายเลข 3 ช่องใหเ้ลอืกหน่วยงาน 
หมายเลข 4 แถบเมนูรายชื่อคนครอง, 0.5ขัน้ และ 1 ขัน้ 
หมายเลข 5 ไอคอนเพิม่คนเลื่อนเงนิเดอืน 
หมายเลข 6 รายชื่อผูท้ีม่สีทิธิเ์ลื่อนในรอบพเิศษ 
หมายเลข 7 ช่องสบืคน้รายชื่อ 
หมายเลข 8 ช่องคอลมัน์ 
หมายเลข 9 ช่องอปัโหลดเอกสาร 
หมายเลข 10 ปุ่ ม “สง่เอกสารให ้ผอ. ตรวจสอบ” 

• เมื่อมีการจัดการการเลื่อนขัน้เป็น “1 ขัน้” รายชื่อที่ท าการเลื่อนจะไปแสดงในแถบเมนู “1 ขัน้” ดังรูปภาพ 
ซึ่ งผู้ ที่ ได้ รับ ก ารเลื่ อ น ขั ้น  1  ขั ้น  จ ะได้ รับ ก าร เลื่ อ น ค่ าจ้ า งต าม ขั ้น เงิน เดื อน ข องลู ก จ้ า งป ระจ า 
โดยจะยงัสามารถแกไ้ขเงนิเดอืน เลื่อนขัน้ และลบรายชื่อได ้



  เอกสารขอ้ก าหนดออกแบบซอฟตแ์วร ์
                                                                                                                   เวอรช์ัน่: 1.0 

52 
 

 

รปูภาพที ่18 - 74 รายชื่อลกูจา้งประจ าทีไ่ดร้บัการเลื่อนขัน้ 1 ขัน้ รอบพเิศษ 

• เมื่อมีการจดัการการเลื่อนขัน้เป็น “0.5 ขัน้” รายชื่อที่ท าการเลื่อนจะไปแสดงในแถบเมนู “0.5 ขัน้” ดงัรูปภาพ 
ซึ่ งผู้ ที่ ได้ รับ การเลื่ อนขั ้น  0 .5  ขั ้น  จ ะได้ รับ การเลื่ อนค่ าจ้ างต ามขั ้น เงิน เดือนของลูกจ้างป ระจ า 
โดยจะยงัสามารถแกไ้ขเงนิเดอืน เลื่อนขัน้ และลบรายชื่อได ้
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รปูภาพที ่18 - 75 รายชื่อลกูจา้งประจ าทีไ่ดร้บัการเลื่อนขัน้ 0.5 ขัน้ รอบพเิศษ 

1.6. ออกค าสัง่เล่ือนเงินเดือน/ค่าจ้าง 

• เมื่อเลอืกแถบเมนู “เงนิเดอืน/ค่าจา้ง” ระบบแสดงเมนูย่อย เลอืกเมนู “ออกค าสัง่เลื่อนเงนิเดอืน/ค่าจา้ง” ดงัรปูภาพ 

รปูภาพที ่18 - 76 แถบเมนูย่อย “ออกค าสัง่เลื่อนเงนิเดอืน/ค่าจา้ง” 
รปูภาพที ่18 - 76 แถบเมนูย่อย “ออกค าสัง่เลื่อนเงนิเดอืน/ค่าจา้ง” 

• เมื่อเลอืกเมนู “ออกค าสัง่เลื่อนเงนิเดอืน/ค่าจา้ง” ระบบแสดงหน้าออกค าสัง่เลื่อนเงนิเดอืน/ค่าจา้ง สามารถคลกิ  
เ พื่ อ ท า ก า ร เ พิ่ ม ข้ อ มู ล ก า ร อ อ ก ค า สั ่ ง  ดู ร า ย ล ะ เ อี ย ด ค า สั ่ ง ที่ เ ส ร็ จ สิ้ น แ ล้ ว 
รวมทัง้สามารถสบืคน้รายการออกค าสัง่ตามประเภท สถานะหรอืปีงบประมาณได้ 

รปูภาพที ่18 - 77 หน้าออกค าสัง่เลื่อนเงนิเดอืน/ค่าจา้ง 
รปูภาพที ่18 - 77 หน้าออกค าสัง่เลื่อนเงนิเดอืน/ค่าจา้ง 

หมายเลข 1 ช่องใหเ้ลอืกปีงบประมาณ 
หมายเลข 2 ไอคอนเพิม่ขอ้มลูออกค าสัง่เลื่อนเงนิเดอืน/ค่าจา้ง 
หมายเลข 3 ช่องใหเ้ลอืกประเภท เพื่อสบืคน้รายการออกค าสัง่ 
หมายเลข 4 ช่องใหเ้ลอืกสถานะ เพื่อสบืคน้รายการออกค าสัง่ 
หมายเลข 5 ช่องสบืคน้รายการออกค าสัง่เลื่อนเงนิเดอืน/ค่าจา้ง 
หมายเลข 6 ช่องคอลมัน์ 
หมายเลข 7 รายการออกค าสัง่เลื่อนเงนิเดอืน/ค่าจา้ง 
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• เ มื่ อ เ ลื อ ก ค ลิ ก   เ พื่ อ ท า ก า ร เ พิ่ ม ข้ อ มู ล ก า ร อ อ ก ค า สั ่ ง 
ร ะ บ บ แ ส ด ง ห น้ า ใ ห้ ก ร อ ก ร า ย ล ะ เ อี ย ด อ อ ก ค า สั ่ ง เ ลื่ อ น เ งิ น เ ดื อ น / ค่ า จ้ า ง 
เมื่อกรอกครบถว้นทุกช่องแลว้ใหค้ลกิปุ่ มบนัทกึเพื่อเขา้สูข่ ัน้ตอนต่อไป 

รปูภาพที ่18 - 78 หน้าใหก้รอกรายละเอยีดการออกค าสัง่ 
รปูภาพที ่18 - 78 หน้าใหก้รอกรายละเอยีดการออกค าสัง่ 

หมายเลข 1 step การออกค าสัง่ 
หมายเลข 2 ช่องใหเ้ลอืกประเภทค าสัง่ 
หมายเลข 3 ช่องแสดงค าสัง่เรื่อง จะแสดงอตัโนมตัเิมื่อมกีารคลกิเลอืกประเภทค าสัง่ 
หมายเลข 4 ช่องใหก้รอกค าสัง่เลขที ่
หมายเลข 5 ช่องใหเ้ลอืก พ.ศ. 
หมายเลข 6 ช่องใหเ้ลอืกวนัทีค่ าสัง่มผีล 
หมายเลข 7 ช่องใหเ้ลอืกค าสัง่โดย 
หมายเลข 8 ช่องใหก้รอกผูม้อี านาจลงนาม 
หมายเลข 9 ช่องใหก้รอกต าแหน่งผูม้อี านาจลงนาม 
หมายเลข 10 ช่องใหเ้ลอืกปีงบประมาณ 
หมายเลข 11 ช่องใหเ้ลอืกรอบการขึน้เงนิเดอืน 
หมายเลข 12 ปุ่ ม “บนัทกึ” 

• เมื่อคลกิปุ่ มบนัทกึเพื่อไปยงัขัน้ตอนต่อไป ระบบแสดงหน้าให้เลอืกรายชื่อผูท้ี่มสีทิธิใ์นการเลื่อนเงนิเดอืน/ค่าจ้าง 
โดยสามารถคลิก   เพื่ อท าการเลือกรายชื่ อ  และคลิก   เพื่ อท าการลบรายชื่ อ  คลิกปุ่ มบันทึก 
เมื่อเลอืกรายชื่อครบถว้นแลว้ 

รปูภาพที ่18 - 79 หน้าเลอืกรายชื่อ 
รปูภาพที ่18 - 79 หน้าเลอืกรายชื่อ 

หมายเลข 1 ไอคอนเพิม่รายชื่อ 
หมายเลข 2 รายการรายชื่อ 
หมายเลข 3 ช่องสบืคน้รายชื่อ 
หมายเลข 4 ช่องคอลมัน์ 
หมายเลข 5 ปุ่ ม “กรอกรายละเอยีด” โดยสามารถคลกิยอ้นกลบัไปแกไ้ขได ้
หมายเลข 6 ปุ่ ม “บนัทกึ” 
หมายเลข 7 ไอคอนลบรายชื่อ 

• เมื่อคลกิปุ่ มบนัทกึเพื่อไปยงัขัน้ตอนต่อไป ระบบแสดงหน้าให้เลอืกรายชื่อผู้ส่งส าเนาค าสัง่โดยสามารถคลกิ  
เพื่อท าการเลอืกรายชื่อ และคลกิ  เพื่อท าการลบรายชื่อ คลกิปุ่ มบนัทกึ เมื่อเลอืกรายชื่อครบถว้นแลว้ 
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รปูภาพที ่18 - 80 หน้าเลอืกรายชื่อสง่ส าเนา 

หมายเลข 1 ไอคอนเพิม่รายชื่อสง่ส าเนา 
หมายเลข 2 รายการรายชื่อเพื่อสง่ส าเนา 
หมายเลข 3 ช่องสบืคน้รายชื่อ 
หมายเลข 4 ช่องคอลมัน์ 
หมายเลข 5 ปุ่ ม “เลอืกรายชื่อ” โดยสามารถคลกิยอ้นกลบัไปแกไ้ขได ้
หมายเลข 6 ปุ่ ม “บนัทกึ” 
หมายเลข 7 ไอคอนลบรายชื่อ 
หมายเลข 8 ช่องใหเ้ลอืกช่องทางการสง่ส าเนา 

• เมื่ อ ค ลิก ปุ่ ม บัน ทึ ก เพื่ อ ไป ยังขั ้น ต อน ต่ อ ไป  ระบ บ แสด งห น้ ารายล ะ เอีย ดค าสั ง่ แ ล ะแนบท้ าย 
โดยในขัน้ตอนนี้ เป็นขัน้ตอนสุดท้าย สามารถดาวน์โหลดเอกสารค าสัง่ในรูปแบบไฟล์ pdf และ docx ได ้
อปัโหลดเอกสารค าสัง่และเอกสารเอกสารแนบทา้ยใหค้รบถ้วนและบนัทกึ รวมทัง้เลอืกวนัทีล่งนามใหแ้ละบนัทกึ 
เพื่อทีจ่ะสามารถคลกิปุ่ มออกค าสัง่เพื่อออกค าสัง่ได ้

รปูภาพที ่18 - 81 หน้ารายละเอยีดค าสัง่และแนบทา้ย 
รปูภาพที ่18 - 81 หน้ารายละเอยีดค าสัง่และแนบทา้ย 

หมายเลข 1 เอกสารค าสัง่ 
หมายเลข 2 ช่องใหอ้ปัโหลดไฟลเ์อกสารค าสัง่ 
หมายเลข 3 ช่องใหอ้ปัโหลดไฟลเ์อกสารแนบทา้ย 
หมายเลข 4 ปุ่ ม “บนัทกึ” คลกิปุ่ มบนัทกึเมื่ออปัโหลดไฟลเ์อกสารค าสัง่และเอกสารแนบทา้ย 
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หมายเลข 5 ไอคอนเพื่อเลอืกดาวน์โหลดเอกสาร 
หมายเลข 6 ปุ่ มขยายเพื่อดเูอกสารค าสัง่ 

รปูภาพที ่18 - 82 หน้ารายละเอยีดค าสัง่และแนบทา้ย (ต่อ) 
รปูภาพที ่18 - 82 หน้ารายละเอยีดค าสัง่และแนบทา้ย (ต่อ) 

หมายเลข 1 ช่องแสดงเลขทีค่ าสัง่ 
หมายเลข 2 ช่องแสดงปีทีอ่อกค าสัง่ 
หมายเลข 3 ช่องใหเ้ลอืกวนัทีล่งนาม 
หมายเลข 4 ปุ่ ม “บนัทกึ” คลกิปุ่ มบนัทกึเมื่อกรอกวนัทีล่งนาม 
หมายเลข 5 ปุ่ ม “เลอืกรายชื่อสง่ส าเนา” สามารถคลกิเพื่อยอ้ยกลบัไปแกไ้ขรายชื่อสง่ส าเนา 
หมายเลข 6 คลกิปุ่ มออกค าสัง่ และเลอืกเมนูออกค าสัง่ทนัท ี


