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คู่มือการใช้งานระบบบันทึกเงินเดือน 

ระบบบันทึกเงินเดือน  จะมีลักษณะการใช้งานในส่วนของการเข้าสู่ระบบงาน การใส่ค่าต่างๆ รวมถึง
ปุ่มค าสั่งการใช้งานที่คล้ายกัน ซึ่งต่อไปจะเป็นการอธิบายการใช้งานของระบบโดยทั่วไป ดังนี้ 
 

 หน้าหลักของเว็บไซต์ระบบบันทึกเงินเดอืน 

 
รูปภาพหน้าจอ Login หรือการลงทะเบียนการใช้งานระบบ  

1.  เริ่มต้นระบบผู้ใช้สามารถเข้าใช้ระบบบันทึกเงินเดือนได้โดยคลิกที่   หรือ เบราว์เซอร์อื่นๆที่รองรับ หลังจากนั้นให้ผู้ใช้งานใส่ URL  
ที่ช่อง  Address ดังรูปภาพ ซึ่ง  URLที่ใช้เข้าสู่ระบบโดยผ่านเว็บไซต์ระบบบันทึกเงินเดือน คือ  http://comit.technicchan.ac.th/salas/ 
เมื่อผู้ใช้งานใส่ URL ที่ก าหนดเสร็จให้ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม Enter ที่แป้นคีย์บอร์ด 

2.  เมื่อเข้าสู่หน้าจอ Login เป็นหน้าจอที่ใช้ส าหรับป้องกันความปลอดภัยของข้อมูล จากผู้ใช้งานที่ไม่มีสิทธิ์ในการเข้าถึงข้อมูลการเข้าสู่เมนูหลัก
ของระบบ ให้ปฏิบัติตามขั้นตอน 

3.  คีย์  Username  และ Password  ที่ได้รับ เพื่อ Login เข้าใช้ระบบบันทึกเงินเดือน   

4.  คลิกที่ปุ่ม  เพื่อเข้าสู่ระบบบันทึกเงินเดือน  
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 การเข้าสู่ระบบ โดยผ่านหน้าเว็บไซต์ระบบบันทึกเงินเดือน (ครั้งแรกจะต้องแกไ้ขรหัสผ่าน) 

 
รูปภาพแสดงขั้นตอนใช้งานครั้งแรก 

1. เมื่อผูใ้ช้งานเข้าสูร่ะบบบันทึกเงินเดือนแล้วจะต้องแก้ไข รหัสผ่าน    

2. คลิกที่ปุ่ม  เพื่อเข้าสู่ระบบบนัทึกเงินเดอืน (ครัง้แรก)  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปภาพแสดงหน้าหลักของระบบบันทึกเงินเดือน 

 ขั้นตอนการออกจากระบบ 

 

 

 

 

รูปภาพแสดงขั้นตอนออกจากระบบ 

1. เมื่อผูใ้ช้งานตอ้งการออกจากระบบงานให้คลิกเลอืกที่    
2. ระบบจะท าการออกจากระบบบนัทึกเงินเดอืน 

 

1 

2 

ออกจากระบบ 
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 ขั้นตอนการแก้ไขข้อมูลเงินเดือนข้าราชการพลเรือนสามัญ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงขั้นตอนแกไ้ขข้อมลูเงินเดือนขา้ราชการพลเรือนสามญั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3. ผู้ใช้งานแก้ไขสถานะการเลือ่นเงินเดอืน และคะแนน  

4. หากมีสถานการณเ์ลื่อนเงินเดอืนที่ไม่ใช่สถานะ เลื่อน ผู้ใช้งานตอ้งใส ่เหตผุลให้ตรงตามสถานะ ในช่องหมายเหต ุ
5. ผู้ใช้งานสามารถกรอกคะแนน ใสท่ศนยิมสูงสดุได้ 3 ต าแหนง่ ดงัรูป        

 
 
 
 
 
 
 

6. เมื่อผูใ้ช้งานแก้ไขขอ้มูลเงินเดอืนข้าราชการพลเรือนสามัญเสร็จสิน้ ให้คลิกเลือกที่   (ด้านล่างสดุ) 
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 ขั้นตอนการพิมพ์รายงานเพื่อตรวจสอบ(ใช้เพื่อการตรวจสอบ เท่านั้น) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงขั้นตอนการพิมพ์รายงานเพื่อตรวจสอบข้อมูลเงินเดอืนครแูละครผูู้ช่วย  

1. เมื่อผูใ้ช้งานตอ้งการพิมพ์รายงานเพื่อตรวจสอบขอ้มูลเงินเดอืนข้าราชการพลเรอืนสามัญ ให้คลกิเลอืกที่  

1. ปุ่มดรอปดาวน์จะเลื่อนมเีมนใูห้เลอืก คลิกเลอืกเมนู    

 

2. เมื่อเข้าสูห่น้าต่างปอ๊บอัพ และให้กด  เพื่อพิมพ์รายงานเพือ่ตรวจสอบ 

 
 

3. ผู้ใช้งานตัง้ค่าหน้ากระดาษให้เปน็แนวนอนตามหมายเลข             > เปลี่ยนขนาดกระดาษตามหมายเลข             > เปลี่ยนระยะ

ขอบตามหมายเลข             > ติ๊กเครือ่งหมายออกจากหมายเลข             และกด   
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 ขั้นตอนการยืนยันข้อมูลเงินเดือนข้าราชการพลเรือนสามัญ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงขั้นตอนการยืนยันข้อมลูเงินเดือนข้าราชการพลเรือนสามัญ 
 

1. เมื่อผูใ้ช้งานตอ้งการยืนยนัข้อมูลเงินเดอืนข้าราชการพลเรอืนสามัญ ให้คลิกเลอืกที่  
2. ปุ่มดรอปดาวน์จะเลื่อนมเีมนใูห้เลอืก คลิกเลอืกเมนู   
 
 
 
 
 
 

 
 

3. เมื่อผูใ้ช้งานยนืยันข้อมูลเงินเดอืนข้าราชการพลเรือนสามัญ ให้คลิกเลอืกที่  (ด้านล่างสดุ) 
4. เมื่อผูใ้ช้งานบนัทึกข้อมูลเงินเดอืนข้าราชการพลเรือนสามัญ ขั้นตอนการพิมพ์รายงานสง่ สอศ. ได้ 
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 ขั้นตอนการพิมพ์รายงานส่ง สอศ. ของข้อมูลเงินเดือนข้าราชการพลเรือนสามัญ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงขั้นตอนการพิมพ์รายงานส่ง สอศ. ของข้อมูลเงินเดอืนข้ารชการพลเรือนสามัญ 
1. เมื่อผูใ้ช้งานตอ้งการพิมพ์รายงานสง่ สอศ. ของข้อมลูเงินพลเรอืนสามัญ ให้คลิกเลอืกที ่ 

 
2. ปุ่มดรอปดาวน์จะเลื่อนมเีมนใูห้เลอืก คลิกเลอืกเมนู   

 

 
 

3. เมื่อเข้าสูห่น้าต่างปอ๊บอัพ และให้กด  เพื่อพิมพ์รายงานสง่ สอศ. 

 
 

4. ผู้ใช้งานตัง้ค่าหน้ากระดาษให้เปน็แนวนอนตามหมายเลข              > ปรับขนาดกระดาษให้เปน็ Letter ตามหมายเลข              

> ปรับระยะขอบ ให้เลอืกเปน็  และปรบัระยะขอบกระดาษให้เหมาะสมกับเครื่องปริน้เตอร์ ตามหมายเลข  
> ติ๊กถูกออกจาก  ตามหมายเลข             > กดปุ่ม   
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 ขั้นตอนการพิมพ์รายงานส่ง สอศ. ของข้อมูลเงินเดือนกรณีเกษียณอายุฯ (ข้าราชการพลเรือนสามัญ) 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงขั้นตอนการพิมพ์รายงานส่ง สอศ. ของข้อมูลเงินเดอืนกรณีเกษียณอายุฯ (รองฯ+ครู) 
1. เมื่อผูใ้ช้งานตอ้งการพิมพ์รายงานสง่ สอศ. ของข้อมลูเงินเดือนกรณีเกษียณอายุฯ (รองฯ+ครู) ให้คลิกเลอืกที ่

  
2. ปุ่มดรอปดาวน์จะเลื่อนมเีมนใูห้เลอืก คลิกเลอืกเมนู   

 
 

 
 

3. เมื่อเข้าสูห่น้าต่างปอ๊บอัพ และให้กด  เพื่อพิมพ์รายงานสง่ สอศ. 

 
 

4. ผู้ใช้งานตัง้ค่าหน้ากระดาษให้เปน็แนวนอนตามหมายเลข              > ปรับขนาดกระดาษให้เปน็ Letter ตามหมายเลข              

> ปรับระยะขอบ ให้เลอืกเปน็  และปรบัระยะขอบกระดาษให้เหมาะสมกับเครื่องปริน้เตอร์ ตามหมายเลข  
> ติ๊กถูกออกจาก  ตามหมายเลข             > กดปุ่ม    
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 ขั้นตอนการพิมพ์แบบสรุปผลการบริหารวงเงินข้าราชการพลเรือนสามัญ 
 
 
 
 
 
 

 
รูปภาพแสดงขั้นตอนการพิมพ์แบบสรุปผลการบริหารวงเงนิ 

1. เมื่อผูใ้ช้งานตอ้งการพิมพ์แบบสรปุผลการบรหิารวงเงิน ให้คลิกเลอืกที่  
  

2. ปุ่มดรอปดาวน์จะเลื่อนมเีมนใูห้เลอืก คลิกเลอืกเมนู  
 

 
 

3. เมื่อเข้าสูห่น้าต่างปอ๊บอัพ และให้กด  เพื่อพิมพ์แบบสรุปผลการบรหิารวงเงินส่ง สอศ. 
 

 
 

4. ผู้ใช้งานตัง้ค่าหน้ากระดาษให้เปน็แนวตัง้ตามหมายเลข              > ปรับขนาดกระดาษให้เป็น A4 ตามหมายเลข              
 

> ติ๊กถูกออกจาก  ตามหมายเลข             > กดปุ่ม    
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                                     คู่มือการใช้งานระบบบันทึกเงินเดือน 
                                                              (ส าหรับผู้ใช้งาน)  

 
   

กลุ่มงานสิทธิประโยชน์และข้อมูลบุคคล ส านักอ านวยการ   ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 9 

 
 
 
 
 
 

 ขั้นตอนการพิมพ์แบบสรุปการพิจารณาการเลื่อนเงินเดือน (ข้าราชการพลเรือนสามัญ) 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปภาพแสดงขั้นตอนการพิมพ์แบบสรุปการพิจารณาการเลื่อนเงินเดือน 

1. เมื่อผูใ้ช้งานตอ้งการพิมพ์แบบสรปุพิจารณาการเลื่อนเงินเดือน ให้คลิกเลอืกที ่
  

2. ปุ่มดรอปดาวน์จะเลื่อนมเีมนใูห้เลอืก คลิกเลอืกเมนู  
 
 

3. เมื่อเข้าสูห่น้า กรอกข้อมูล ให้บันทึกขอ้มูลตามความเปน็จริง ดงัรปู โดยระบบจะคิดค านวณ อัตโนมัติ 
 ***หมายเหตุ ล าดบัที่ 3 ให้ระบุ สาเหตุ กรณี     มีผูท้ี่ขาดคุณสมบัตใินการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.  เมื่อเข้าสูห่น้า กรอกข้อมูล ให้บันทึกขอ้มูลตามความเปน็จริง ดงัรปู โดยระบบจะคิดค านวณ อัตโนมัต ิ
 ***หมายเหตุ ล าดบัที่ 4 ให้ระบุ สาเหตุ กรณี     มีผูไ้ม่ไดร้ับแจง้ผลการประเมนิ 
 

5. เมื่อระบุข้อมูลครบถ้วน กดปุ่ม  พิมพ์    
 
 

 
 
 
 

6. เมื่อเข้าสูห่น้าต่างปอ๊บอัพ และให้กด  เพื่อพิมพ์รายงานสง่ สอศ. 

7. เมื่อเข้าสูห่น้าต่างปอ๊บอัพ และให้กด  เพื่อพิมพ์แบบสรุปผลการบรหิารวงเงินส่ง สอศ. 
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                                     คู่มือการใช้งานระบบบันทึกเงินเดือน 
                                                              (ส าหรับผู้ใช้งาน)  

 
   

กลุ่มงานสิทธิประโยชน์และข้อมูลบุคคล ส านักอ านวยการ   ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 10 

 
 
 
 
 
 

 
 

8. ผู้ใช้งานตัง้ค่าหน้ากระดาษให้เปน็แนวตัง้ตามหมายเลข              > ปรับขนาดกระดาษให้เป็น A4 ตามหมายเลข              
 

> ติ๊กถูกออกจาก  ตามหมายเลข             > กดปุ่ม    
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                                     คู่มือการใช้งานระบบบันทึกเงินเดือน 
                                                              (ส าหรับผู้ใช้งาน)  

 
   

กลุ่มงานสิทธิประโยชน์และข้อมูลบุคคล ส านักอ านวยการ   ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 11 

 
 
 
 
 
 

 
 

 ขั้นตอนการพิมพ์แบบสรุปผลการประเมิน (ข้าราชการพลเรือนสามัญ) 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปภาพแสดงขั้นตอนการพิมพ์แบบสรุปการพิจารณาการเลื่อนเงินเดือน 

1. เมื่อผูใ้ช้งานตอ้งการพิมพ์แบบสรปุพิจารณาการเลื่อนเงินเดือน ให้คลิกเลอืกที ่
  

2. ปุ่มดรอปดาวน์จะเลื่อนมเีมนใูห้เลอืก คลิกเลอืกเมนู  
 

 
 
 
 
 

3. เมื่อเข้าสูห่น้าต่างปอ๊บอัพ และให้กด  เพื่อพิมพ์รายงานสง่ สอศ. 
 

 

 
 

4. ผู้ใช้งานตัง้ค่าหน้ากระดาษให้เปน็แนวตัง้ตามหมายเลข              > ปรับขนาดกระดาษให้เป็น A4 ตามหมายเลข              
 

> ติ๊กถูกออกจาก  ตามหมายเลข             > กดปุ่ม    
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                                     คู่มือการใช้งานระบบบันทึกเงินเดือน 
                                                              (ส าหรับผู้ใช้งาน)  

 
   

กลุ่มงานสิทธิประโยชน์และข้อมูลบุคคล ส านักอ านวยการ   ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 12 

 
 
 
 
 
 

 ขั้นตอนการพิมพป์ระกาศดีเด่นดีมาก (ข้าราชการพลเรือนสามัญ) 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปภาพแสดงขั้นตอนการพิมพ์ประกาศดีเด่นดีมาก 

2. เมื่อผูใ้ช้งานตอ้งการพิมพป์ระกาศดเีดน่ดีมาก ให้คลิกเลอืกที ่
  

5. ปุ่มดรอปดาวน์จะเลื่อนมเีมนใูห้เลอืก คลิกเลอืกเมนู  
 

 
 
 
 
 

6. เมื่อเข้าสูห่น้าต่างปอ๊บอัพ และให้กด  เพื่อพิมพ์รายงานสง่ สอศ. 
 

 

 
 

7. ผู้ใช้งานตัง้ค่าหน้ากระดาษให้เปน็แนวตัง้ตามหมายเลข              > ปรับขนาดกระดาษให้เป็น A4 ตามหมายเลข              
 

> ติ๊กถูกออกจาก  ตามหมายเลข             > กดปุ่ม    
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