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1. ผังบัญชีค่าจ้างลูกจ้างประจ า 

 เมื่อเลือกแถบเมนู “เงินเดือน/ค่าจ้าง” ระบบแสดงเมนูย่อย เลือกเมนู “ผังบัญชีค่าจ้างลูกจาง ประจ า” ดังรูปภาพ 

 

รูปภาพที่ 19 – 9 เมนู “ผังบัญชีค่าจ้างลูกจ้างประจ า” 

1.1. ชื่อผังบัญชีอัตราคา่จ้าง 

 เมื่อท าการคลิกเลือกเมนู “ผังบัญชีค่าจ้างลูกจ้างประจ า” ระบบจะท าการแสดงหน้า “รายการผังบัญชีค่าจ้าง
ลูกจ้างประจ า” โดยที่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบระบบสามารถท าการคลิก  เพื่อเพิ่มข้อมูลรายการผังบัญชีค่าจ้างได้ หรือ

คลิก  เพื่อจัดการข้อมูลรายการผังบัญชีค่าจ้าง โดยรายการผังบัญชีค่าจ้างจะท าการแสดงสถานะการใช้งาน หาก
แสดงสัญลักษณ์  แปลว่ารายการผังบัญชีค่าจ้างนั้นก าลังถูกใช้งาน โดยจะไม่สามารถแก้ไข หรือลบข้อมูลได้ แต่หาก
รายการผังบัญชีค่าจ้างแสดงสัญลักษณ์  แปลว่ารายการผังบัญชีค่าจ้างนั้นไม่ได้ถูกใช้งาน และจะสามารถเพิ่ม แก้ไข 
หรือลบข้อมูลรายการได้ปกติ 
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รูปภาพที่ 19 – 10 ผังบัญชีค่าจ้างลูกจ้างประจ า 

หมายเลข 1 เมนู “ชื่อผังบัญชีอัตราค่าจ้าง” 
หมายเลข 2 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อเพ่ิมข้อมูลรายการผังบัญชีอัตราค่าจ้าง 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับแสดงรายการผังบัญชีอัตราค่าจ้าง พร้อมแสดงสถานะเปิดใช้งาน 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับแสดงรายการผังบัญชีอัตราค่าจ้างที่ได้ท าการคัดลอก ระบบแสดงสถานะรายการปิดการใช้
งาน 
หมายเลข 5 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อแสดงเมนูย่อย แก้ไข เอกสารอ้างอิง อัตราค่าจ้าง คัดลอก ลบ 
หมายเลข 6 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลค้นหารายการชื่อผังบญัชีอัตราค่าจ้าง 

 การเพิ่มข้อมูลรายการผังบัญชีอัตราค่าจ้างของลูกจ้างประจ า ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  ระบบแสดงหน้าต่าง “เพิ่มผัง

บัญชีค่าจ้างลูกจา้งประจ า” ท าการกรอกข้อมูลให้ครบตามที่ระบบแนะน า หากท าการกรอกข้อมูลเสร็จสิ้น ให้ท าการคลิก 

 และยืนยันการบันทึกข้อมูล หรือหากต้องการปิดหน้าต่างหรือยกเลิกการเพิ่มข้อมูลรายการผังบัญชีค่าจา้ง

ลูกจ้างประจ า ให้ท าการคลิก  ระบบปิดหน้าต่างเพิ่มผังบัญชีค่าจา้งลูกจ้างประจ าทันที ทุกรายการผังบัญชีค่าจ้างหาก

กลุ่มงานผังบัญชอีัตราค่าจ้างซ ้ากัน จะสามารถมีเพียงแค่ 1 รายการเท่านั้นที่สามารถแสดงสถานะการเปิดใช้งานโดย

รายการที่เหลือจะแสดงสถานะปิดการใช้งานทั้งหมด 

 กฎเกณฑ์การเพิ่มข้อมูลรายการผังบัญชีค่าจ้างลูกจ้างประจ าคือ หากท าการเพิ่มรายการผังบัญชีค่าจ้างเสร็จสิ้น ระบบ

แสดงสถานะรายการปิดการใช้งาน แต่หากมั่นใจว่าข้อมูลถูกต้องแล้วให้ท าการเปิดสถานการณ์ใช้งาน หากท าการเปิด

สถานะการใช้งานแล้วจะไม่สามารถท าการลบหรือแก้ไขข้อมูลได้ 



  เอกสารข้อก าหนดออกแบบซอฟต์แวร ์
                                                                                                                   เวอร์ชั่น: 1.0 

3 
 

 

รูปภาพที่ 19 – 11 เพิ่มข้อมูลรายการผังบัญชีค่าจ้างลูกจา้งประจ า 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกชื่อผังบัญชีอัตราค่าจ้าง 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกจ านวนตัวเลขกลุ่มของผังบัญชีอัตราค่าจ้าง 
หมายเลข 3 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อเปิดสถานะการใช้งานหรือปิดสถานะการใช้งานของผังบัญชคี่าจ้าง 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกวันที่บันทึกข้อมูล 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับคลิกเลือกวันที่มีผลบังคับใช้ 
หมายเลข 6 ช่องส าหรับคลิกเลือกวันที่สิ้นสุดบังคับใช้ 
หมายเลข 7 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกค าอธิบาย 
หมายเลข 8 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อบันทึกการเพิ่มข้อมูลรายการผังบัญชีค่าจ้างลูกจา้งประจ า 
หมายเลข 9 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อปิดหน้าต่างหรือยกเลิกการเพิ่มข้อมูลรายการผังบัญชีค่าจ้างลูกจ้างประจ า 

 การแก้ไขข้อมูลรายการผังบัญชีค่าจ้างจะสามารถแก้ไขได้ต่อเมื่อสถานะแสดง  หรือปิดการใช้งาน ให้ท าการใช้เมาส์

คลิก  หน้ารายการผังบัญชีค่าจ้าง ระบบจะท าการแสดงเมนูย่อย ให้ท าการคลิกเลือกเมนู  ระบบจะท า

การแสดงหน้า “แก้ไขผังบัญชีค่าจ้างลูกจา้งประจ า” ท าการกรอกข้อมูลแก้ไข หากท าการกรอกข้อมูลแก้ไขเสร็จสิ้น ท า

การคลิก  และยืนยันการบันทึกข้อมูลการแก้ไข หรือหากต้องการปิดหน้าต่างหรือยกเลิกการแก้ไขข้อมูล ให้ท า

การคลิก  ระบบปิดหน้าต่างแก้ไขผังบัญชีค่าจ้างทันที 

 หากในกรณีต้องการแก้ไขข้อมูลรายการที่สถานะแสดง  เจ้าหน้าที่จ าเป็นต้องท าการคัดลอกรายการผังบัญชีก่อน และ

ท าการแก้ไขบัญชีคัดลอกที่แสดงสถานะ “ปิดใช้งาน” เพื่อให้สามารถท าการแก้ไขข้อมูลได้ โดยให้ท าการใช้เมาส์คลิก 

 ระบบแสดงเมนูย่อย ท าการคลิกเมนู  ระบบท าการคัดลอกรายการผังบัญชีค่าจ้าง โดยแสดงสถานะ

ในรายการที่คัดลอกเป็นสถานะ “ปิดใช้งาน” ให้ท าการแก้ไขข้อมูลผังบัญชีค่าจ้างในรายการที่ท าการคัดลอก หากท าการ
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แก้ไขข้อมูลเสร็จสิ้น ให้ท าการคลิก  เพื่อเปิดสถานะการใช้งาน จากนั้นท าการใช้เมาส์คลิก 

 และยืนยันการบันทึกข้อมูล ระบบแสดงรายการผังบัญชีค่าจ้าง รายการที่คัดลอกแสดงสถานะใช้งาน และ

รายการผังบัญชคี่าจ้างที่ถูกคัดลอก จะแสดงสถานะปิดการใช้งานทันที 

 การคัดลอกข้อมูลรายการผังบัญชีค่าจ้างจะสามารถคัดลอกทั้งสถานะแสดง  ปิดการใช้งาน หรือ  เปิดใช้งาน ให้ท า

การใช้เมาส์คลิก  หน้ารายการผังบัญชีค่าจ้าง ให้ท าการคลิกเลือกเมนู  ระบบจะท าการคัดลอก

รายการผังบัญชคี่าจ้างให้อีกรายการทันที และแสดงสถานะการใช้งานปิดการใช้งาน 

 การลบข้อมูลรายการผังบัญชีค่าจ้างจะสามารถลบได้ต่อเมื่อสถานะแสดง  หรือปิดการใช้งาน ให้ท าการใช้เมาส์คลิก 

 หน้ารายการผังบัญชีค่าจ้าง ให้ท าการคลิกเลือกเมนู  ระบบจะท าการแสดงหน้า “ยืนยันการลบ

ข้อมูล” ให้ท าการคลิกยืนยันการลบข้อมูล ระบบจะท าการลบรายการข้อมูลผังบัญชีค่าจา้งทันที หรือหากต้องการปิด

หน้าต่างหรือยกเลิกการลบข้อมูล ให้ท าการ  ระบบปิดหน้าต่างการยืนยันการลบรายการผังบัญชีค่าจ้างทันท ี

 การลบรายการผังบัญชีค่าจ้าง จะสามารถลบได้เฉพาะรายการผังบัญชีค่าจ้างที่แสดงสถานะการใช้งาน  หรือแสดง

สถานะปิดการใช้งานเท่านั้น โดยการลบรายการผังบัญชีเงินเดือน ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  หลังรายชื่อผังบัญชีค่าจ้าง 

ระบบแสดงเมนูย่อย ท าการคลิกเลือกเมนู  และยืนยันการลบข้อมูล ระบบท าการลบรายการผังบัญชี

ค่าจ้างทันที 

 การอัปโหลดเอกสารอ้างอิงในรายการผังบัญชีค่าจา้ง ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  ระบบแสดงเมนูย่อย ท าการคลิกเมนู 

 ระบบแสดงหน้าต่าง “อัปโหลดเอกสารอ้างอิง” ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  จากนั้นท าการเลือก

ไฟล์เอกสารที่ต้องการอัปโหลด หากท าการคลิกเลือกไฟล์เสร็จสิ้น ให้ท าการคลิก  เพื่อยืนยันการอัปโหลดไฟล์ 

หลังจากอัปโหลดไฟล์เสร็จสิ้น ระบบจะท าการแสดงรายการเอกสารที่ท าการอัปโหลด โดยสามารถท าการคลิก  เพื่อ

ดาวน์โหลดเอกสาร หรือหากต้องการลบรายการเอกสารอ้างอิง ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  และยืนยันการลบข้อมูล โดย

ในส่วนการอัปโหลดเอกสารจะสามารถอัปโหลดเอกสารในรายการผังบัญชีค่าจ้างที่สถานะปิดการใช้งานเท่านั้น ส่วน

รายการผังบัญชคี่าจ้างที่สถานะเปิดการใช้งานจะสามารถดาวน์โหลดเอกสารได้เท่านั้น หากมีเอกสารให้ดาวน์โหลด 
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รูปภาพที่ 19 – 12 อัปโหลดไฟล์เอกสารอ้างอิง 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกไฟล์เอกสารอ้างอิงที่ต้องการอัปโหลด 
หมายเลข 2 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อยืนยันการอัปโหลดไฟล์เอกสารอ้างอิง 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับแสดงรายการเอกสารอ้างอิงที่อัปโหลด 
หมายเลข 4 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อดาวน์โหลดไฟล์เอกสารอ้างอิง 
หมายเลข 5 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อลบรายการไฟล์เอกสารอ้างอิง หมายเลข 6 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อปิดหน้าต่าง
หรือยกเลิกการเพิ่มไฟล์เอกสารอ้างอิง 

 การเพิ่มข้อมูลอัตราค่าจ้าง ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  ระบบแสดงเมนูย่อย ท าการคลิกเมนู  
ระบบแสดงหน้า “อัตราค่าจ้างของกลุ่มที่ (กลุ่ม)” ท าการคลิก  ระบบแสดงหน้าต่าง “เพิ่มอัตราค่าจ้าง” เพิ่มข้อมูลให้
ครบตามที่ระบบแนะน า แต่หากข้อมูลในช่องไหนไม่มีก็สามารถเว้นว่างไว้ได้ หากท าการกรอกข้อมูลเสร็จสิ้น ให้ท าการ

คลิก  และยืนยันการบันทึกข้อมูล ระบบแสดงรายการอัตราค่าจ้าง และหากต้องการปิดหน้าต่างหรือยกเลิกการ

เพิ่มข้อมูลอัตราค่าจ้าง ให้ท าการคลิก  ระบบท าการปิดหน้าต่างเพิ่มอัตราเงินเดือนทันที 
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รูปภาพที่ 19 – 13 รายการอัตราค่าจ้าง 

หมายเลข 1 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อเพ่ิมข้อมูลรายการอัตราค่าจ้างของลูกจ้างประจ า 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับแสดงข้อมูลรายการอัตราค่าจ้างของลูกจ้างประจ า 
หมายเลข 3 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อแก้ไขและลบข้อมูลรายการอัตราค่าจ้าง 
หมายเลข 4 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อดาวน์โหลดไฟล์ .xlsx อัตราค่าจ้างของลูกจ้างประจ าตามกลุ่มงานที่ได้ท าการคลิก
เลือก 
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รูปภาพที่ 19 – 14 เพิ่มข้อมูลรายการอัตราค่าจ้าง 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกล าดับชั้น 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกจ านวนตัวเลขอัตราค่าจ้าง/ขั้นวิ่ง (รายเดือน) 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกจ านวนตัวเลขอัตราค่าจ้าง/ขั้นวิ่ง (รายวัน) 
หมายเลข 4 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อบันทึกข้อมูลรายการอัตราค่าจ้าง 
หมายเลข 5 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อปิดหน้าต่างหรือยกเลิกการเพิ่มข้อมูลรายการอัตราค่าจ้าง 



  เอกสารข้อก าหนดออกแบบซอฟต์แวร ์
                                                                                                                   เวอร์ชั่น: 1.0 
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รูปภาพที่ 19 – 15 ตัวอย่างไฟล์อัตราค่าจ้างที่ไดท้ าการคลิกดาวน์โหลด 

1.2. หลักเกณฑ ์

 เมื่อท าการคลิกเลือกแถบเมนู “หลักเกณฑ์” ระบบจะท าการแสดงหน้ารายการ “หลักเกณฑ์” โดยมีข้อมูลรายการกลุ่ม
งาน และต าแหน่งของลูกจ้างประจ าทั้งหมด โดยเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบระบบสามารถคลิก  เพื่อเพิ่มข้อมูลรายการ
หลักเกณฑ์ หรือคลิก  เพื่อแสดงข้อมูลรายละเอียดรายการหลักเกณฑ์ และหากต้องการแก้ไขข้อมูล ให้ท าการใช้เมาส์

คลิก  สุดท้ายหากต้องการลบรายการข้อมูล ให้ท าการคลิก  และยืนยันการลบข้อมูล 



  เอกสารข้อก าหนดออกแบบซอฟต์แวร ์
                                                                                                                   เวอร์ชั่น: 1.0 
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รูปภาพที่ 19 – 16 รายการหลักเกณฑ์ 

หมายเลข 1 เมนู “หลักเกณฑ์” 
หมายเลข 2 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อเพ่ิมข้อมูลรายการหลักเกณฑ์ 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับแสดงข้อมูลรายการหลักเกณฑ์ 
หมายเลข 4 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อแสดงรายละเอียด แก้ไข และลบรายการหลักเกณฑ์ 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับคลิกเพื่อเลือกกลุ่มงานแสดงรายการหลักเกณฑ์ของกลุ่มงานที่ท าการคลิกเลือก 
หมายเลข 6 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลค้นหารายการหลักเกณฑ์ 

 การเพิ่มข้อมูลหลักเกณฑ์ ให้ท าการใช้เมาส์คลิก  ระบบจะท าการแสดงหน้าต่าง “เพิ่มหลักเกณฑ์” ท าการกรอกข้อมูล

ให้ครบตามที่ระบบแนะน า หากท าการกรอกข้อมูลเสร็จสิ้น ให้ท าการคลิก  และยืนยันการบันทึกข้อมูล ระบบจะ
แสดงรายการข้อมูลหลักเกณฑ์ที่เพิ่มทันที หรือหากต้องการปิดหน้าต่าง หรือยกเลิกการเพิ่มข้อมูลรายการหลักเกณฑ์ให้

ท าการใช้เมาส์คลิก  ระบบท าการปิดหน้าต่างเพิ่มหลักเกณฑ์ทันท ี



  เอกสารข้อก าหนดออกแบบซอฟต์แวร ์
                                                                                                                   เวอร์ชั่น: 1.0 
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รูปภาพที่ 19 – 17 เพิ่มข้อมูลหลักเกณฑ์ 

หมายเลข 1 ช่องส าหรับคลิกเลือกข้อมูลกลุ่มงาน 
หมายเลข 2 ช่องส าหรับคลิกเลือกข้อมูลต าแหน่ง 
หมายเลข 3 ช่องส าหรับคลิกเลือกข้อมูลระดับชั้นงาน 
หมายเลข 4 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลหมายเหตุ 
หมายเลข 5 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลจ านวนเงินขั้นต ่าสุด 
หมายเลข 6 ช่องส าหรับคลิกเลือกข้อมูลกลุ่มของผังบัญชีอัตราค่าจ้าง 
หมายเลข 7 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลจ านวนเงินขั้นสูงสุดเดิม 
หมายเลข 8 ช่องส าหรับคลิกเลือกข้อมูลกลุ่มบัญชีค่าจา้ง 
หมายเลข 9 ช่องส าหรับคลิกเพื่อกรอกข้อมูลจ านวนเงินอัตราค่าจ้างขั้นสูงใหม่ 
หมายเลข 10 ปุ่มส าหรับคลิกเพื่อบันทึกข้อมูลรายการหลักเกณฑ์ 
หมายเลข 11 ไอคอนส าหรับคลิกเพื่อปิดหน้าต่างหรือยกเลิกการเพิ่มข้อมูลหลักเกณฑ์ 


