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คู่มือการใช้งานระบบบันทึกเงินเดือน 

ระบบบันทึกเงินเดือน  จะมีลักษณะการใช้งานในส่วนของการเข้าสู่ระบบงาน การใส่ค่าต่างๆ รวมถึง
ปุ่มค าสั่งการใช้งานที่คล้ายกัน ซึ่งต่อไปจะเป็นการอธิบายการใช้งานของระบบโดยท่ัวไป ดังนี้ 
 

 หน้าหลักของเว็บไซต์ระบบบันทึกเงินเดือน 

 
รูปภาพหน้าจอ Login หรือการลงทะเบียนการใช้งานระบบ  

1.  เริ่มต้นระบบผู้ใช้สามารถเข้าใช้ระบบบันทึกเงินเดือนได้โดยคลิกที่   หรือ เบราว์เซอร์อ่ืนๆที่รองรับ หลังจากน้ันให้ผู้ใช้งานใส่ URL  
ที่ช่อง  Address ดังรูปภาพ ซึ่ง  URLที่ใช้เข้าสู่ระบบโดยผ่านเว็บไซต์ระบบบันทึกเงินเดือน คือ  http://101.109.40.58/salas/ เมื่อ
ผู้ใช้งานใส่ 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 โดยผา่นหน้าเว็บไซตร์ะบบบันทึกเงินเดือน (ครั้งแรกจะต้องแกไ้ขรหัสผ่าน) 

 
รูปภาพแสดงข้ันตอนใช้งานครั้งแรก 

1. เมื่อผู้ใช้งานเข้าสู่ระบบบันทึกเงินเดือนแล้วจะต้องแก้ไข รหัสผ่าน    

2. คลิกที่ปุ่ม  เพื่อเข้าสู่ระบบบันทึกเงินเดือน (ครั้งแรก) 

 

รูปภาพแสดงหน้าหลักของระบบบันทึกเงินเดือน 

 ขั้นตอนการออกจากระบบ 

 

รูปภาพแสดงข้ันตอนออกจากระบบ 

1. เมื่อผู้ใช้งานต้องการออกจากระบบงานให้คลิกเลือกที่    
2. ระบบจะท าการออกจากระบบบันทึกเงินเดือน 

 

ออกจากระบบ 
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 ขั้นตอนการแก้ไขข้อมูลเงินเดือนครูและครูผู้ช่วย 

 
รูปภาพแสดงข้ันตอนแก้ไขข้อมูลเงินเดือนครูและครูผู้ช่วย 

1. เมื่อผู้ใช้งานต้องการแก้ไขข้อมูลเงินเดือนครูและครูผู้ช่วย ให้คลิกเลือกที่  

2. ปุ่มดรอปดาวน์จะเลื่อนมีเมนูให้เลือก คลิกเลือกเมนู     
 

 
 

3. ผู้ใช้งานแก้ไขสถานะการเลื่อนเงินเดือน และคะแนน  
4. ผู้ใช้งานต้องใส่ เหตุผลให้ตรงตามสถานะ ในช่องหมายเหตุ 

5. ผู้ใช้งานสามารถกรอกคะแนน ใส่ทศนิยมสูงสุดได้ 3 ต าแหน่ง        
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6. เมื่อผู้ใช้งานแก้ไขข้อมูลเงินเดือนครูและครูผู้ช่วยเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกเลือกที่   (ด้านล่างสุด) 
 ขั้นตอนการแก้ไขข้อมูลเงินเดือนรองผู้อ านวยการ 

 
รูปภาพแสดงข้ันตอนแก้ไขข้อมูลเงินเดือนรองผู้อ านวยการ 

1. เมื่อผู้ใช้งานต้องการแก้ไขข้อมูลเงินเดือนรองผู้อ านวยการ ให้คลิกเลือกที่  

2. ปุ่มดรอปดาวน์จะเลื่อนมีเมนูให้เลือก คลิกเลือกเมนู    

 
 

3. ผู้ใช้งานแก้ไขสถานะการเลื่อนเงินเดือน และคะแนน  
4. ผู้ใช้งานต้องใส่ เหตุผลให้ตรงตามสถานะ ในช่องหมายเหตุ 

5. ผู้ใช้งานสามารถกรอกคะแนน ใส่ทศนิยมสูงสุดได้ 3 ต าแหน่ง        
 

 

6. เมื่อผู้ใช้งานแก้ไขข้อมูลเงินเดือนรองผู้อ านวยการเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกเลือกที่   (ด้านล่างสุด) 
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  ขั้นตอนการแก้ไขข้อมูลเงินเดือนครู คศ.4 (ส าหรับสถานศึกษาที่มี ครู คศ.4) 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพแสดงข้ันตอนแก้ไขข้อมูลเงินเดือนครู คศ.4  

1. เมื่อผู้ใช้งานต้องการแก้ไขข้อมูลเงินเดือนครู คศ.4  ให้คลิกเลือกที่    
 

2. ปุ่มดรอปดาวน์จะเลื่อนมีเมนูให้เลือก คลิกเลือกเมนู   
 

 
 

3. ผู้ใช้งานแก้ไขสถานะการเลื่อนเงินเดือน และคะแนน  
4. ผู้ใช้งานต้องใส่ เหตุผลให้ตรงตามสถานะ ในช่องหมายเหตุ 

5. ผู้ใช้งานสามารถกรอกคะแนน ใส่ทศนิยมสูงสุดได้ 3 ต าแหน่ง        
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. เมื่อผู้ใช้งานแก้ไขข้อมูลเงินเดือนครู คศ.4 เรียบร้อยแล้ว ให้คลิกเลือกที่   (ด้านล่างสุด) 
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                                     คู่มือการใช้งานระบบบันทึกเงินเดือน 
                                                              (ส าหรับผู้ใช้งาน)  

 
   

กลุ่มงานสิทธิประโยชน์และข้อมูลบุคคล ส านักอ านวยการ   ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 6 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 ขั้นตอนการแก้ไขข้อมูลเงินเดือนรองผู้อ านวยการ คศ.4  (ส าหรับสถานศึกษาทีม่ี รอง ฯ  คศ.4) 
 
 
 
 
 

 
 

รูปภาพแสดงข้ันตอนแก้ไขข้อมูลเงินเดือนรองผู้อ านวยการ คศ.4 

1. เมื่อผู้ใช้งานต้องการแก้ไขข้อมูลเงินเดือนรองผู้อ านวยการ  คศ.4 ให้คลิกเลือกที่  
 

2. ปุ่มดรอปดาวน์จะเลื่อนมีเมนูให้เลือก คลิกเลือกเมนู 
   

 
 

3. ผู้ใช้งานแก้ไขสถานะการเลื่อนเงินเดือน และคะแนน  
4. ผู้ใช้งานต้องใส่ เหตุผลให้ตรงตามสถานะ ในช่องหมายเหตุ 

5. ผู้ใช้งานสามารถกรอกคะแนน ใส่ทศนิยมสูงสุดได้ 3 ต าแหน่ง        
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. เมื่อผู้ใช้งานแก้ไขข้อมูลเงินเดือนรองผู้อ านวยการ คศ.4 เรียบร้อยแล้ว ให้คลิกเลือกที่   (ด้านล่างสุด) 
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                                     คู่มือการใช้งานระบบบันทึกเงินเดือน 
                                                              (ส าหรับผู้ใช้งาน)  

 
   

กลุ่มงานสิทธิประโยชน์และข้อมูลบุคคล ส านักอ านวยการ   ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 7 

 
 
 
 
 
 
 

 
 ขั้นตอนการแก้ไขข้อมูลเงินเดือนบุคลากร 38 ค.(2) 

 
รูปภาพแสดงข้ันตอนแก้ไขข้อมูลเงินเดือนบุคลากร 38 ค.(2)  

1. เมื่อผู้ใช้งานต้องการแก้ไขข้อมูลเงินเดือนบุคลากร 38 ค.(2) ให้คลิกเลือกที่  

2. ปุ่มดรอปดาวน์จะเลื่อนมีเมนูให้เลือก คลิกเลือกเมนู   

 
 

3. ผู้ใช้งานแก้ไขสถานะการเลื่อนเงินเดือน และคะแนน  
4. ผู้ใช้งานต้องใส่ เหตุผลให้ตรงตามสถานะ ในช่องหมายเหตุ 

5. ผู้ใช้งานสามารถกรอกคะแนน ใส่ทศนิยมสูงสุดได้ 3 ต าแหน่ง        

 

6. เมื่อผู้ใช้งานแก้ไขข้อมูลเงินเดือนบุคลากร 38 ค.(2)เรียบร้อยแล้ว ให้คลิกเลือกที่   (ด้านล่างสุด) 
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                                     คู่มือการใช้งานระบบบันทึกเงินเดือน 
                                                              (ส าหรับผู้ใช้งาน)  

 
   

กลุ่มงานสิทธิประโยชน์และข้อมูลบุคคล ส านักอ านวยการ   ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 8 

 
 
 
 
 
 
 

 
 ขั้นตอนการแก้ไขข้อมูลเงินเดือนศึกษานเิทศก์ 

 
รูปภาพแสดงข้ันตอนแก้ไขข้อมูลเงินเดือนศึกษานิเทศก์  

1. เมื่อผู้ใช้งานต้องการแก้ไขข้อมูลเงินเดือนศึกษานิเทศก์ ให้คลิกเลือกที่  

2. ปุ่มดรอปดาวน์จะเลื่อนมีเมนูให้เลือก คลิกเลือกเมนู   

 
 

3. ผู้ใช้งานแก้ไขสถานะการเลื่อนเงินเดือน และคะแนน  
4. ผู้ใช้งานต้องใส่ เหตุผลให้ตรงตามสถานะ ในช่องหมายเหตุ 

5. ผู้ใช้งานสามารถกรอกคะแนน ใส่ทศนิยมสูงสุดได้ 3 ต าแหน่ง        

 

6. เมื่อผู้ใช้งานแก้ไขข้อมูลเงินเดือนศึกษานิเทศก์เรียบร้อยแล้ว ให้คลิกเลือกที่   (ด้านล่างสุด) 
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                                     คู่มือการใช้งานระบบบันทึกเงินเดือน 
                                                              (ส าหรับผู้ใช้งาน)  

 
   

กลุ่มงานสิทธิประโยชน์และข้อมูลบุคคล ส านักอ านวยการ   ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 9 

 
 
 
 
 
 
 

 
 ขั้นตอนการพิมพ์รายงานเพือ่ตรวจสอบข้อมูลเงินเดือนครูและครูผู้ช่วย 

 
รูปภาพแสดงข้ันตอนการพิมพ์รายงานเพื่อตรวจสอบข้อมูลเงินเดือนครูและครูผู้ช่วย  

1. เมื่อผู้ใช้งานต้องการพิมพ์รายงานเพื่อตรวจสอบข้อมูลเงินเดือนครูและครูผู้ช่วย ให้คลิกเลือกที่  

2. ปุ่มดรอปดาวน์จะเลื่อนมีเมนูให้เลือก คลิกเลือกเมนู    

 

3. เมื่อเข้าสู่หน้าต่างป๊อบอัพ และให้กด  เพื่อพิมพ์รายงานเพื่อตรวจสอบ 

 
 

4. ผู้ใช้งานตั้งค่าหน้ากระดาษให้เป็นแนวนอนตามหมายเลข             > เปลี่ยนขนาดกระดาษตามหมายเลข             > เปลี่ยนระยะ

ขอบตามหมายเลข             > ติ๊กเครื่องหมายออกจากหมายเลข             และกด   
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                                     คู่มือการใช้งานระบบบันทึกเงินเดือน 
                                                              (ส าหรับผู้ใช้งาน)  

 
   

กลุ่มงานสิทธิประโยชน์และข้อมูลบุคคล ส านักอ านวยการ   ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 10 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 ขั้นตอนการพิมพ์รายงานเพือ่ตรวจสอบข้อมูลเงินเดือนรองผู้อ านวยการ 

 

รูปภาพแสดงข้ันตอนการพิมพ์รายงานเพื่อตรวจสอบข้อมูลเงินเดือนรองผู้อ านวยการ 

1. เมื่อผู้ใช้งานต้องการพิมพ์รายงานเพื่อตรวจสอบข้อมูลเงินเดือนรองผู้อ านวยการ ให้คลิกเลือกที่  

2. ปุ่มดรอปดาวน์จะเลื่อนมีเมนูให้เลือก คลิกเลือกเมนู   

 

3. เมื่อเข้าสู่หน้าต่างป๊อบอัพ และให้กด  เพื่อพิมพ์รายงานเพื่อตรวจสอบ 
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                                     คู่มือการใช้งานระบบบันทึกเงินเดือน 
                                                              (ส าหรับผู้ใช้งาน)  

 
   

กลุ่มงานสิทธิประโยชน์และข้อมูลบุคคล ส านักอ านวยการ   ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 11 

 
 
 
 
 
 
 

4. ผู้ใช้งานตั้งค่าหน้ากระดาษให้เป็นแนวนอนตามหมายเลข             > เปลี่ยนขนาดกระดาษตามหมายเลข             > เปลี่ยนระยะ

ขอบตามหมายเลข             > ติ๊กเครื่องหมายออกจากหมายเลข             และกด   
 

 
 ขั้นตอนการพิมพ์รายงานเพือ่ตรวจสอบข้อมูลเงินเดือนครู คศ.4 (ส าหรับสถานศึกษาที่มี ครู คศ.4) 

 
รูปภาพแสดงข้ันตอนการพิมพ์รายงานเพื่อตรวจสอบข้อมูลเงินเดือนครู  คศ.4  

5. เมื่อผู้ใช้งานต้องการพิมพ์รายงานเพื่อตรวจสอบข้อมูลเงินเดือนครู คศ.4 ให้คลิกเลือกที่  

6. ปุ่มดรอปดาวน์จะเลื่อนมีเมนูให้เลือก คลิกเลือกเมนู    

 

7. เมื่อเข้าสู่หน้าต่างป๊อบอัพ และให้กด  เพื่อพิมพ์รายงานเพื่อตรวจสอบ 
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                                     คู่มือการใช้งานระบบบันทึกเงินเดือน 
                                                              (ส าหรับผู้ใช้งาน)  

 
   

กลุ่มงานสิทธิประโยชน์และข้อมูลบุคคล ส านักอ านวยการ   ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 12 

 
 
 
 
 
 
 

8. ผู้ใช้งานตั้งค่าหน้ากระดาษให้เป็นแนวนอนตามหมายเลข             > เปลี่ยนขนาดกระดาษตามหมายเลข             > เปลี่ยนระยะ

ขอบตามหมายเลข             > ติ๊กเครื่องหมายออกจากหมายเลข             และกด   
 
 
 
 
 ขั้นตอนการพิมพ์รายงานเพือ่ตรวจสอบข้อมูลเงินเดือนรองผู้อ านวยการ คศ.4 (ส าหรับสถานศึกษาที่มี รองฯ คศ.4) 

 

รูปภาพแสดงข้ันตอนการพิมพ์รายงานเพื่อตรวจสอบข้อมูลเงินเดือนรองผู้อ านวยการ คศ .4 

9. เมื่อผู้ใช้งานต้องการพิมพ์รายงานเพื่อตรวจสอบข้อมูลเงินเดือนรองผู้อ านวยการ ให้คลิกเลือกที่  

10. ปุ่มดรอปดาวน์จะเลื่อนมีเมนูให้เลือก คลิกเลือกเมนู   

 

11. เมื่อเข้าสู่หน้าต่างป๊อบอัพ และให้กด  เพื่อพิมพ์รายงานเพื่อตรวจสอบ 
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                                     คู่มือการใช้งานระบบบันทึกเงินเดือน 
                                                              (ส าหรับผู้ใช้งาน)  

 
   

กลุ่มงานสิทธิประโยชน์และข้อมูลบุคคล ส านักอ านวยการ   ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 13 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

12. ผู้ใช้งานตั้งค่าหน้ากระดาษให้เป็นแนวนอนตามหมายเลข             > เปลี่ยนขนาดกระดาษตามหมายเลข             > เปลี่ยนระยะ

ขอบตามหมายเลข             > ติ๊กเครื่องหมายออกจากหมายเลข             และกด   
 
 
 
 ขั้นตอนการพิมพ์รายงานเพือ่ตรวจสอบข้อมูลเงินเดือนบุคลากร 38 ค.(2) 

 

รูปภาพแสดงข้ันตอนการพิมพ์รายงานเพื่อตรวจสอบข้อมูลเงินเดือนบุคลากร 38 ค.(2) 

1. เมื่อผู้ใช้งานต้องการพิมพ์รายงานเพื่อตรวจสอบข้อมูลเงินเดือนบุคลากร 38 ค.(2) ให้คลิกเลือกที่  

2. ปุ่มดรอปดาวน์จะเลื่อนมีเมนูให้เลือก คลิกเลือกเมนู   
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                                     คู่มือการใช้งานระบบบันทึกเงินเดือน 
                                                              (ส าหรับผู้ใช้งาน)  

 
   

กลุ่มงานสิทธิประโยชน์และข้อมูลบุคคล ส านักอ านวยการ   ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 14 

 
 
 
 
 
 
 

3. เมื่อเข้าสู่หน้าต่างป๊อบอัพ และให้กด  เพื่อพิมพ์รายงานเพื่อตรวจสอบ 

 
 

4. ผู้ใช้งานตั้งค่าหน้ากระดาษให้เป็นแนวนอนตามหมายเลข             > เปลี่ยนขนาดกระดาษตามหมายเลข             > เปลี่ยนระยะ

ขอบตามหมายเลข             > ติ๊กเครื่องหมายออกจากหมายเลข             และกด   
 
 

 ขั้นตอนการพิมพ์รายงานเพือ่ตรวจสอบข้อมูลเงินเดือนศึกษานิเทศก์ 

 

รูปภาพแสดงข้ันตอนการพิมพ์รายงานเพื่อตรวจสอบข้อมูลเงินเดือนศึกษานิเทศก์ 

1. เมื่อผู้ใช้งานต้องการพิมพ์รายงานเพื่อตรวจสอบข้อมูลเงินเดือนศึกษานิเทศก์ ให้คลิกเลือกที่  

2. ปุ่มดรอปดาวน์จะเลื่อนมีเมนูให้เลือก คลิกเลือกเมนู   
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                                     คู่มือการใช้งานระบบบันทึกเงินเดือน 
                                                              (ส าหรับผู้ใช้งาน)  

 
   

กลุ่มงานสิทธิประโยชน์และข้อมูลบุคคล ส านักอ านวยการ   ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 15 

 
 
 
 
 
 
 

3. เมื่อเข้าสู่หน้าต่างป๊อบอัพ และให้กด  เพื่อพิมพ์รายงานเพื่อตรวจสอบ 

 
 

4. ผู้ใช้งานตั้งค่าหน้ากระดาษให้เป็นแนวนอนตามหมายเลข             > เปลี่ยนขนาดกระดาษตามหมายเลข             > เปลี่ยนระยะ

ขอบตามหมายเลข             > ติ๊กเครื่องหมายออกจากหมายเลข             และกด   
 
 
 

 ขั้นตอนการยืนยันข้อมูลเงินเดือนครูและครูผู้ช่วย 

 
รูปภาพแสดงขั้นตอนการยืนยันข้อมูลเงินเดือนครูและครูผู้ช่วย 

1. เมื่อผู้ใช้งานต้องการยืนยันข้อมูลเงินเดือนครูและครูผู้ช่วย ให้คลิกเลือกที่  

2. ปุ่มดรอปดาวน์จะเลื่อนมีเมนูให้เลือก คลิกเลือกเมนู   
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                                     คู่มือการใช้งานระบบบันทึกเงินเดือน 
                                                              (ส าหรับผู้ใช้งาน)  

 
   

กลุ่มงานสิทธิประโยชน์และข้อมูลบุคคล ส านักอ านวยการ   ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 16 

 
 
 
 
 
 
 

 

3. เมื่อผู้ใช้งานยืนยันข้อมูลเงินเดือนครูและครูผู้ช่วยเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกเลือกที่  (ด้านล่างสุด) 
4. เมื่อผู้ใช้งานบันทึกข้อมูลเงินเดือนครูและครูผู้ช่วยแล้ว สามารถท าขั้นตอนการเกลี่ยเงิน หรือ ขั้นตอนการพิมพ์รายงานส่ง สอศ. ได้ 
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                                     คู่มือการใช้งานระบบบันทึกเงินเดือน 
                                                              (ส าหรับผู้ใช้งาน)  

 
   

กลุ่มงานสิทธิประโยชน์และข้อมูลบุคคล ส านักอ านวยการ   ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 17 

 
 
 
 
 
 
 

 ขั้นตอนการยืนยันข้อมูลเงินเดือนรองผู้อ านวยการ 

 
รูปภาพแสดงขั้นตอนการยืนยันข้อมูลเงินเดือนรองผู้อ านวยการ 

1. เมื่อผู้ใช้งานต้องการยืนยันข้อมูลเงินเดือนรองผู้อ านวยการ ให้คลิกเลือกที่  

2. ปุ่มดรอปดาวน์จะเลื่อนมีเมนูให้เลือก คลิกเลือกเมนู   

 

3. เมื่อผู้ใช้งานยืนยันข้อมูลเงินเดือนรองผู้อ านวยการเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกเลือกที่   (ด้านล่างสุด) 
4. เมื่อผู้ใช้งานบันทึกข้อมูลเงินเดือนรองผู้อ านวยการแล้ว สามารถท าขั้นตอนการเกลี่ยเงิน หรือ ขั้นตอนการพิมพ์รายงานส่ง สอศ. ได้   
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                                     คู่มือการใช้งานระบบบันทึกเงินเดือน 
                                                              (ส าหรับผู้ใช้งาน)  

 
   

กลุ่มงานสิทธิประโยชน์และข้อมูลบุคคล ส านักอ านวยการ   ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 18 

 
 
 
 
 
 
 

 
 ขั้นตอนการยืนยันข้อมูลเงินเดือนครู คศ.4  (ส าหรับสถานศึกษาที่ม ีครู คศ.4) 

 
  รูปภาพแสดงขั้นตอนการยืนยันข้อมูลเงินเดือนครู คศ.4 

1. เมื่อผู้ใช้งานต้องการยืนยันข้อมูลเงินเดอืนครูและครูผู้ช่วย ให้คลิกเลือกที่  
2. ปุ่มดรอปดาวน์จะเลื่อนมีเมนูให้เลือก คลิกเลือกเมนู   

 

3.เมื่อผู้ใช้งานยืนยันข้อมูลเงินเดือนครูและครูผู้ช่วยเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกเลือกที่  (ด้านล่างสุด) 
4.เมื่อผู้ใช้งานบันทึกข้อมูลเงินเดือนครูและครูผู้ช่วยแล้ว สามารถท าขั้นตอนการเกลี่ยเงิน หรือ ขั้นตอนการพิมพ์รายงานส่ง สอศ. ได้ 
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                                     คู่มือการใช้งานระบบบันทึกเงินเดือน 
                                                              (ส าหรับผู้ใช้งาน)  

 
   

กลุ่มงานสิทธิประโยชน์และข้อมูลบุคคล ส านักอ านวยการ   ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 19 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 ขั้นตอนการยืนยันข้อมูลเงินเดือนรองผู้อ านวยการ คศ.4  (ส าหรับสถานศึกษาที่มี รองฯ คศ.4) 

 
รูปภาพแสดงขั้นตอนการยืนยันข้อมูลเงินเดือนรองผู้อ านวยการ 

1.เมื่อผู้ใช้งานต้องการยืนยันข้อมูลเงินเดือนรองผู้อ านวยการ ให้คลิกเลือกที่  
 
2.ปุ่มดรอปดาวน์จะเลื่อนมีเมนูให้เลือก คลิกเลือกเมนู   
 

 

3.เมื่อผู้ใช้งานยืนยันข้อมูลเงินเดือนรองผู้อ านวยการเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกเลือกที่   (ด้านล่างสุด) 
 
4.เมื่อผู้ใช้งานบันทึกข้อมูลเงินเดือนรองผู้อ านวยการแล้ว สามารถท าขั้นตอนการเกลี่ยเงิน หรือ ขั้นตอนการพิมพ์รายงานส่ง สอศ. ได้   
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                                     คู่มือการใช้งานระบบบันทึกเงินเดือน 
                                                              (ส าหรับผู้ใช้งาน)  

 
   

กลุ่มงานสิทธิประโยชน์และข้อมูลบุคคล ส านักอ านวยการ   ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 20 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 ขั้นตอนการยืนยันข้อมูลเงินเดือนบุคลากร 38 ค.(2) 

 
รูปภาพแสดงขั้นตอนการยืนยันข้อมูลเงินเดือนบุคลากร 38 ค.(2) 

1. เมื่อผู้ใช้งานต้องการยืนยันข้อมูลเงินเดือนบุคลากร 38 ค.(2) ให้คลิกเลือกที่  

2. ปุ่มดรอปดาวน์จะเลื่อนมีเมนูให้เลือก คลิกเลือกเมนู   

 

3. เมื่อผู้ใช้งานยืนยันข้อมูลเงินเดือนบุคลากร 38 ค.(2)เรียบร้อยแล้ว ให้คลิกเลือกที่   (ด้านล่างสุด) 
4. เมื่อผู้ใช้งานบันทึกข้อมูลเงินเดือนบุคลากร 38 ค.(2)แล้ว สามารถท าขั้นตอนการเกลี่ยเงิน หรือ ขั้นตอนการพิมพ์รายงานส่ง สอศ. ได้   
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                                     คู่มือการใช้งานระบบบันทึกเงินเดือน 
                                                              (ส าหรับผู้ใช้งาน)  

 
   

กลุ่มงานสิทธิประโยชน์และข้อมูลบุคคล ส านักอ านวยการ   ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 21 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 ขั้นตอนการยืนยันข้อมูลเงินเดือนศึกษานิเทศก์ 

 
รูปภาพแสดงขั้นตอนการยืนยันข้อมูลเงินเดือนศึกษานิเทศก์ 

1. เมื่อผู้ใช้งานต้องการแก้ไขข้อมูลเงินเดือนศึกษานิเทศก์ให้คลิกเลือกที่  

2. ปุ่มดรอปดาวน์จะเลื่อนมีเมนูให้เลือก คลิกเลือกเมนู   

 

3. เมื่อผู้ใช้งานยืนยันข้อมูลเงินเดือนศึกษานิเทศก์เรียบร้อยแล้ว ให้คลิกเลือกที่   (ด้านล่างสุด) 
4. เมื่อผู้ใช้งานบันทึกข้อมูลเงินเดือนศึกษานิเทศก์แล้ว สามารถท าขั้นตอนการพิมพ์รายงานส่ง สอศ. ได้ 
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                                     คู่มือการใช้งานระบบบันทึกเงินเดือน 
                                                              (ส าหรับผู้ใช้งาน)  

 
   

กลุ่มงานสิทธิประโยชน์และข้อมูลบุคคล ส านักอ านวยการ   ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 22 

 
 
 
 
 
 
 

 ขั้นตอนเกลี่ยเงิน (การเกลี่ยเงินท าได้เพียงครั้งเดียว) 

 
 

รูปภาพแสดงขั้นตอนครูและครูผู้ช่วย ไปให้รองผู้อ านวยการ 
1. เมื่อผู้ใช้งานต้องการเกลี่ยเงินข้ามกลุ่มให้คลิกเลือกที่  

 
 

2. เมื่อเข้าสู่หน้าต่างเกลี่ยเงิน ควรอ่านข้อชี้แจงการเกลี่ยเงินตามหมายเลข  
3. เกลี่ยเงิน ให้คลิกเลือกติ๊กเกลี่ยเงิน คงเหลือ ไปให้กลุ่มใดได้แก่ 

        - ครูและครูผู้ช่วย 
        - รองผู้อ านวยการ 
        - ครู คศ.4 
        - รองผู้อ านวยการ คศ.4 

4. คลิกที่ปุ่ม   
5. ให้ผู้ใช้งานกลับไป ยืนยันข้อมูลเงินเดือนครูและผู้ช่วย,ยืนยันเงินเดือนรองผู้อ านวยการ,ยืนยันข้อมูลเงินเดือนครู คศ.4,ยืนยันเงินเดือนรอง

ผู้อ านวยการ คศ.4  เพื่อท าขั้นตอนการพิมพ์รายงานส่ง สอศ.ต่อไป  
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                                     คู่มือการใช้งานระบบบันทึกเงินเดือน 
                                                              (ส าหรับผู้ใช้งาน)  

 
   

กลุ่มงานสิทธิประโยชน์และข้อมูลบุคคล ส านักอ านวยการ   ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 23 

 
 
 
 
 
 
 

 ขั้นตอนการพิมพ์รายงานส่ง สอศ.  
 
จัดพิมพ์ เอกสารส่ง สอศ. ของขา้ราชการครูฯ เมนูที่ 0 - 8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เมนูที่ 0. งบหน้า จัดพิมพ์ตามแนวตั้ง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

                                     คู่มือการใช้งานระบบบันทึกเงินเดือน 
                                                              (ส าหรับผู้ใช้งาน)  

 
   

กลุ่มงานสิทธิประโยชน์และข้อมูลบุคคล ส านักอ านวยการ   ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 24 

 
 
 
 
 
 
 

เมนูที่ 1.แบบสรปุผลการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนฯ จัดพิมพ์ตามแนวตั้ง 

  หากหน่วยงานใดไม่มีผู้ที่ขาดคุณสมบตัิในการเลื่อนเงินเดือน สามารถกด ปุม่ พิมพ์ ได้ทันที 

  แต่ หากหน่วยงานใดมีผู้ทีข่าดคุณสมบัติในการเลื่อนเงินเดือน ต้องท าการกรอกข้อมูลเพิ่มเติมให้สมบูรณ ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายการที ่1 กรอกเหตุผลที่มขี้าราชการฯ ขาดคุณสมบัติ 
รายการที ่2 ใช้ส าหรับบันทึกหลักฐานของผู้ขาดคุณสมบตัิเป็น PDF File  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายการท ี3 ใช้ส าหรับเปดิระบบ บันทึกหลักฐานของผู้ขาดคุณสมบตัิเป็น PDF File ดังภาพ 
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                                     คู่มือการใช้งานระบบบันทึกเงินเดือน 
                                                              (ส าหรับผู้ใช้งาน)  

 
   

กลุ่มงานสิทธิประโยชน์และข้อมูลบุคคล ส านักอ านวยการ   ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 25 

 
 
 
 
 
 
 

 
เมื่อบันทึกหลักฐานของผู้ขาดคุณสมบตัิเป็น PDF File เรียบร้อยแล้ว สามารถกดปุ่ม                  เพื่อกลับไปหน้า 
 
แบบสรุปผลการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนฯ ได้ทันที   เพื่อจัดพิมพ์เอกสาร ดังตัวอย่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

                                     คู่มือการใช้งานระบบบันทึกเงินเดือน 
                                                              (ส าหรับผู้ใช้งาน)  

 
   

กลุ่มงานสิทธิประโยชน์และข้อมูลบุคคล ส านักอ านวยการ   ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 26 

 
 
 
 
 
 
 

 
เมนูที่ 2. แบบรายงานการเสนอขอเลื่อนเงินเดือนครู คศ.1-3/ครูผู้ช่วย  จัดพมิพ์แนวนอน 
          (หากหน่วยงานใดไมม่ีบุคลากรในกลุ่ม ครู คศ.1-3/ครูผู้ช่วย ไม่ต้องจัดพิมพ์เอกสารรายการน้ี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เมนูที่ 3. แบบรายงานการเสนอขอเลื่อนเงินเดือนรอง ผอ. คศ.1-3  จดัพิมพแ์นวนอน 
            (หากหน่วยงานใดไม่มบีุคลากรในกลุ่ม รอง ผอ. คศ.1-3  ไม่ต้องจัดพิมพ์เอกสารรายการน้ี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

                                     คู่มือการใช้งานระบบบันทึกเงินเดือน 
                                                              (ส าหรับผู้ใช้งาน)  

 
   

กลุ่มงานสิทธิประโยชน์และข้อมูลบุคคล ส านักอ านวยการ   ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 27 

 
 
 
 
 
 
 

เมนูที่ 4.1 แบบรายงานการเสนอขอเลื่อนเงินเดือนครู คศ.4  จัดพิมพ์แนวนอน 
            (หากหน่วยงานใดไม่มบีุคลากรในกลุ่มครู คศ.4  ไม่ต้องจัดพิมพ์เอกสารรายการนี้) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เมนูที่ 4.2 แบบรายงานการเสนอขอเลื่อนเงินเดือน รอง ผอ. คศ.4  จัดพิมพ์แนวนอน 
            (หากหน่วยงานใดไม่มบีุคลากรในกลุ่ม รอง ผอ. คศ.4  ไม่ต้องจัดพมิพ์เอกสารรายการนี้) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

                                     คู่มือการใช้งานระบบบันทึกเงินเดือน 
                                                              (ส าหรับผู้ใช้งาน)  

 
   

กลุ่มงานสิทธิประโยชน์และข้อมูลบุคคล ส านักอ านวยการ   ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 28 

 
 
 
 
 
 
 

 
เมนูที่ 5.   แบบสรุปการบริหารวงเงิน จัดพิมพ์แนวตั้ง (กรณีสถานศึกษา ม ี2 หน้า กรณี ศูนย์ส่งเสริมและสถาบันมี 1 หนา้) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

                                     คู่มือการใช้งานระบบบันทึกเงินเดือน 
                                                              (ส าหรับผู้ใช้งาน)  

 
   

กลุ่มงานสิทธิประโยชน์และข้อมูลบุคคล ส านักอ านวยการ   ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 29 

 
 
 
 
 
 
 

เมนูที่ 6.ประกาศอัตราร้อยละ ฯ ของขา้ราชการครูฯ จัดพิมพ์แนวตั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เมนูที่ 7.บญัชีรายละเอียดอัตราร้อยละ ฯ ของข้าราชการครูฯ จัดพิมพ์แนวนอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

                                     คู่มือการใช้งานระบบบันทึกเงินเดือน 
                                                              (ส าหรับผู้ใช้งาน)  

 
   

กลุ่มงานสิทธิประโยชน์และข้อมูลบุคคล ส านักอ านวยการ   ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 30 

 
 
 
 
 
 
 

เมนูที่ 8.ประกาศรายชื่อฯ ดีเด่น ดีมาก ของขา้ราชการครูฯ จัดพิมพ์แนวตัง้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

                                     คู่มือการใช้งานระบบบันทึกเงินเดือน 
                                                              (ส าหรับผู้ใช้งาน)  

 
   

กลุ่มงานสิทธิประโยชน์และข้อมูลบุคคล ส านักอ านวยการ   ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 31 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 ขั้นตอนการพิมพ์รายงานส่ง สอศ.  

 
จัดพิมพ์ เอกสารส่ง สอศ. ของบุคลากร 38ค.(2) เมนูที่ 1 – 4  
          ( หากหน่วยงานใดไม่มบีุคลากร 38 ค.(2)  ระบบจะไมแ่สดงเมนูในส่วนน้ี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.แบบรายงานการเสนอขอเลื่อนเงินเดือนบุคลากร 38 ค.(2) จัดพิมพ์แนวนอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

                                     คู่มือการใช้งานระบบบันทึกเงินเดือน 
                                                              (ส าหรับผู้ใช้งาน)  

 
   

กลุ่มงานสิทธิประโยชน์และข้อมูลบุคคล ส านักอ านวยการ   ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 32 

 
 
 
 
 
 
 

2.ประกาศอัตราร้อยละ ฯ ของบุคลากร 38 ค.(2) จัดพิมพ์แนวตั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3.บัญชรีายละเอียดอัตราร้อยละ ฯ  ของบุคลากร 38 ค.(2) จัดพิมพ์แนวนอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

                                     คู่มือการใช้งานระบบบันทึกเงินเดือน 
                                                              (ส าหรับผู้ใช้งาน)  

 
   

กลุ่มงานสิทธิประโยชน์และข้อมูลบุคคล ส านักอ านวยการ   ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 33 

 
 
 
 
 
 
 

4.ประกาศรายชื่อฯ ดเีด่น ดีมาก ของบุคลากร 38 ค.(2) จัดพิมพ์แนวตัง้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

                                     คู่มือการใช้งานระบบบันทึกเงินเดือน 
                                                              (ส าหรับผู้ใช้งาน)  

 
   

กลุ่มงานสิทธิประโยชน์และข้อมูลบุคคล ส านักอ านวยการ   ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 34 

 
 
 
 
 
 
 

 ผู้อ านวยการสถานศึกษาฯ(ทกุวิทยฐานะ) 
 
 
 
 
 

 
1.บันทึกคะแนนประเมินตนเองของผู้อ านวยการสถานศึกษา(หากไมบ่ันทึก จะมีผลให้ไม่สามารถพิมพ์รายงาน ส่ง สอศ. ได้) 
 
        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อบันทึกคะแนนประเมินตนเองของผูอ้ านวยการสถานศึกษา ให้คลิกเลือกที ่   (ดา้นล่างสดุ) 
 
 
2.แจ้งผลการประเมินผลการปฏิบตัิงาน (เมนูน้ี จะมองเห็นและสามารถเข้าใช้ได้เฉพาะสถานศึกษาที่ไม่สังกดัสถาบนัเท่าน้ัน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 เมื่ออ่านค าชี้แจงขั้นตอนการปฏิบตัิเสร็จสิ้น กดปุ่มรับทราบ                           เพื่อด าเนินงาน 
 

บันทึกคะแนน 



 
 

                                     คู่มือการใช้งานระบบบันทึกเงินเดือน 
                                                              (ส าหรับผู้ใช้งาน)  

 
   

กลุ่มงานสิทธิประโยชน์และข้อมูลบุคคล ส านักอ านวยการ   ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 35 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
ด าเนินการคัดลอก QR Code หรือ Link เข้าระบบสง่ให้ผู้อ านวยการฯ ตามช่องทางที่สะดวก (Line,Facebook,Messenger,ฯลฯ) 
 
 

 

Link เข้าระบบ 

QR Code เขา้ระบบ 


