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คู่มือการใช้งานระบบบันทึกเงินเดือน 

ระบบบันทึกเงินเดือน  จะมีลักษณะกำรใช้งำนในส่วนของกำรเข้ำสู่ระบบงำน กำรใส่ค่ำต่ำงๆ รวมถึงปุ่ม
ค่ำสั งกำรใช้งำนที คล้ำยกัน ซึ งต่อไปจะเป็นกำรอธิบำยกำรใช้งำนของระบบโดยทั วไป ดังนี้ 
 

 หน้ำหลักของเว็บไซต์ระบบบันทึกเงินเดือน 

  
รูปภำพหน้ำจอ Login หรือกำรลงทะเบียนกำรใช้งำนระบบ  

 เร่ิมต้นระบบผู้ใช้สามารถเข้าใช้ระบบบันทึกเงินเดือนได้โดยคลิกที่   หรือ เบราว์เซอร์อื่นๆที่รองรับ หลังจากนั้นให้
ผู้ใช้งานใส่ URL  ที่ช่อง  Address ดังรูปภาพ ซ่ึง  URL  ที่ใช้เข้าสู่ระบบโดยผ่านเว็บไซต์ระบบบันทึกเงินเดือน คือ  
http://101.109.40.58/salas เมื่อผู้ใช้งานใส่ URL ที่ก าหนดเสร็จให้ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม Enter ที่แป้นคีย์บอร์ด 
 เมื่อเข้าสู่หน้าจอ Login เป็นหน้าจอที่ใช้ส าหรับป้องกันความปลอดภัยของข้อมูล จากผู้ใช้งานที่ไม่มีสิทธิ์ในการเข้าถึงข้อมูล
การเข้าสู่เมนูหลักของระบบ ให้ปฏิบัติตามขั้นตอน 
 คีย์  Username  และ Password  ที่ได้รับ เพ่ือ Login เข้าใช้ระบบบันทึกเงินเดือน   

 คลิกที่ปุ่ม  เพ่ือเข้าสู่ระบบบันทึกเงินเดือน  
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 กำรเข้ำสูร่ะบบ โดยผ่ำนหน้ำเว็บไซต์ระบบบันทึกเงินเดือน (คร้ังแรกจะต้องแก้ไขรหัสผ่าน) 

 

รูปภำพแสดงข้ันตอนใช้งำนครั้งแรก 

1.เมื่อผู้ใช้งานเข้าสู่ระบบบันทึกเงินเดือนแล้วจะต้องแก้ไข รหัสผ่าน    

2.คลิกที่ปุ่ม  เพ่ือเข้าสู่ระบบบันทึกเงินเดือน (คร้ังแรก) 

 

รูปภำพแสดงหน้ำหลักของระบบบันทึกเงินเดือน 

 ขั้นตอนกำรออกจำกระบบ 

 

รูปภำพแสดงข้ันตอนออกจำกระบบ 

1.เมื่อผู้ใช้งานต้องการออกจากระบบงานให้คลิกเลือกที่    

ออกจาก
ระบบ 
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2.ระบบจะท าการออกจากระบบบันทึกเงินเดือน 
 
 

 ขั้นตอนกำรแก้ไขข้อมลูเงินเดือนประเภทต่ำแหน่งต ่ำกว่ำอ่ำนวยกำร 

 
รูปภำพแสดงข้ันตอนแก้ไขข้อมูลเงินเดือนประเภทต่ำแหน่งต ่ำกว่ำอ่ำนวยกำร 

1.เมื่อผู้ใช้งานต้องการแก้ไขข้อมูลเงินเดือนประเภทต าแหน่งต่ ากว่าอ านวยการ ให้คลิกเลือกที่  
2.ปุ่มดรอปดาวน์จะเลื่อนมีเมนูให้เลือก คลิกเลือกเมนู     

 

 
3.ผู้ใช้งานแก้ไขสถานะการเลื่อนเงินเดือน และคะแนน  
4.ผู้ใช้งานต้องใส่ เหตุผลให้ตรงตามสถานะ ในช่องหมายเหตุ 

5.ผู้ใช้งานสามารถกรอกคะแนน ใส่ทศนิยมสูงสุดได้ 3 ต าแหน่ง        

 

2 
1 

3 

4 

5 

6 



 
 

                                     คู่มือการใช้งานระบบบันทึกเงินเดือน 
                                                              (ส าหรับผู้ใช้งาน)  

 
   

กลุ่มงานสิทธิประโยชน์และข้อมูลบุคคล ส านักอ านวยการ   ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 4 

 
 
 
 
 
 

6.เมื่อผู้ใช้งานแก้ไขข้อมูลเงินเดือนประเภทต าแหน่งต่ ากว่าอ านวยการเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกเลือกที่   (ด้านล่างสุด) 
 

 ขั้นตอนกำรแก้ไขข้อมลูเงินเดือนประเภทต่ำแหน่งอ่ำนวยกำร 

 
รูปภำพแสดงข้ันตอนแก้ไขข้อมูลเงินเดือนประเภทต่ำแหน่งอ่ำนวยกำร 

1.เมื่อผู้ใช้งานต้องการแก้ไขข้อมูลเงินเดือนประเภทต าแหน่งอ านวยการ ให้คลิกเลือกที่  

2.ปุ่มดรอปดาวน์จะเลื่อนมีเมนูให้เลือก คลิกเลือกเมนู    

 
 

3.ผู้ใช้งานแก้ไขสถานะการเลื่อนเงินเดือน และคะแนน  
4.ผู้ใช้งานต้องใส่ เหตุผลให้ตรงตามสถานะ ในช่องหมายเหตุ 

5.ผู้ใช้งานสามารถกรอกคะแนน ใส่ทศนิยมสูงสุดได้ 3 ต าแหน่ง        
 

6.เมื่อผู้ใช้งานแก้ไขข้อมูลเงินเดือนประเภทต าแหน่งอ านวยการเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกเลือกที่   (ด้านล่างสุด) 
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 ขั้นตอนกำรพิมพ์รำยงำนเพื อตรวจสอบข้อมูลเงินเดือนประเภทต่ำแหน่งต ่ำกว่ำอ่ำนวยกำร 

 
รูปภำพแสดงข้ันตอนกำรพิมพ์รำยงำนเพื อตรวจสอบข้อมูลเงินเดือนประเภทต่ำแหน่งต ่ำกว่ำอ่ำนวยกำร  

1.เมื่อผู้ใช้งานต้องการพิมพ์รายงานเพ่ือตรวจสอบข้อมูลเงินเดือนประเภทต าแหน่งต่ ากว่าอ านวยการให้คลิกเลือกที่ 
 

2.ปุ่มดรอปดาวน์จะเลื่อนมีเมนูให้เลือก คลิกเลือกเมนู    

 

3.เมื่อเข้าสู่หน้าต่างป๊อบอัพ และให้กด  เพ่ือพิมพ์รายงานเพ่ือตรวจสอบ 

 
 
4ผู้ใช้งานต้ังค่าหน้ากระดาษให้เป็นแนวนอนตามหมายเลข             > เปลี่ยนขนาดกระดาษตามหมายเลข             > เปลี่ยนระยะ

ขอบตามหมายเลข             > ต๊ิกเคร่ืองหมายออกจากหมายเลข                  และกด   
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2.ปุ่มดรอปดาวน์จะเลื่อนมีเมนูให้เลือก คลิกเลือกเมนู   
 

 

 

3.เมื่อเข้าสู่หน้าต่างป๊อบอัพ และให้กด  เพ่ือพิมพ์รายงานเพ่ือตรวจสอบ 

 
 
4.ผู้ใช้งานต้ังค่าหน้ากระดาษให้เป็นแนวนอนตามหมายเลข             > เปลี่ยนขนาดกระดาษตามหมายเลข             > เปลี่ยนระยะ

ขอบตามหมายเลข             > ต๊ิกเคร่ืองหมายออกจากหมายเลข                  และกด   
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 ขั้นตอนกำรยืนยันข้อมลูเงินเดือนประเภทต่ำแหน่งต ่ำกว่ำอ่ำนวยกำร 

 
 
รูปภาพแสดงขั้นตอนการยืนยนัขอ้มูลเงินเดือนประเภทต าแหน่งต่ ากว่าอ านวยการ 

1.เมื่อผู้ใช้งานต้องการยืนยันข้อมูลเงินเดือนประเภทต าแหน่งต่ ากว่าอ านวยการ ให้คลิกเลือกที่  

2.ปุ่มดรอปดาวน์จะเลื่อนมีเมนูให้เลือก คลิกเลือกเมนู   
 

เมื่อผู้ใช้งานยืนยันข้อมูลเงินเดือนประเภทต าแหน่งต่ ากว่าอ านวยการเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกเลือกที่  (ด้านล่างสุด)
เมื่อผู้ใช้งานบันทึกข้อมูลเงินเดือนประเภทต าแหน่งต่ ากว่าอ านวยการแล้ว สามารถท าขั้นตอนการเกลี่ยเงิน หรือ ขั้นตอนการพิมพ์
รายงานส่ง สอศ. ได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 

3 



 
 

                                     คู่มือการใช้งานระบบบันทึกเงินเดือน 
                                                              (ส าหรับผู้ใช้งาน)  

 
   

กลุ่มงานสิทธิประโยชน์และข้อมูลบุคคล ส านักอ านวยการ   ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 8 

 
 
 
 
 
 

 
 

 ขั้นตอนกำรยืนยันข้อมลูเงินเดือนประเภทต่ำแหน่งอ่ำนวยกำร 

 
 
รูปภาพแสดงขั้นตอนการยืนยนัขอ้มูลเงินเดือนประเภทต าแหน่งอ านวยการ 

1.เมื่อผู้ใช้งานต้องการยืนยันข้อมูลเงินเดือนประเภทต าแหน่งอ านวยการ ให้คลิกเลือกที่  

2.ปุ่มดรอปดาวน์จะเลื่อนมีเมนูให้เลือก คลิกเลือกเมนู   

เมื่อผู้ใช้งานยืนยันข้อมูลเงินเดือนประเภทต าแหน่งอ านวยการเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกเลือกที่   (ด้านล่างสุด) 
เมื่อผู้ใช้งานบันทึกข้อมูลเงินเดือนประเภทต าแหน่งอ านวยการแล้ว สามารถท าขั้นตอนการเกลี่ยเงิน หรือ ขั้นตอนการพิมพ์รายงาน
ส่ง สอศ. ได้   
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 ขั้นตอนเกลี ยเงินจำกประเภทต่ำแหน่งต ่ำกว่ำอ่ำนวยกำร ไปให้ประเภทต่ำแหน่งอ่ำนวยกำร (การเกลีย่เงินท าได้เพียง
คร้ังเดียว) 

 
 
รูปภาพแสดงขั้นตอนประเภทต าแหน่งต่ ากว่าอ านวยการ ไปใหป้ระเภทต าแหน่งอ านวยการ 

เมื่อผู้ใช้งานต้องการประเภทต าแหน่งต่ ากว่าอ านวยการ ไปใหป้ระเภทต าแหน่งอ านวยการให้คลิกเลือกที่  

 
 

1.เมื่อเข้าสู่หน้าต่างเกลี่ยเงิน ควรอ่านข้อชี้แจงการเกลี่ยเงินตามหมายเลข  
2.เกลี่ยเงิน ให้คลิกเลือกต๊ิกที่  เกลี่ยเงินจากต าแหน่งต่ ากว่าอ านวยการไปให้ต าแหน่งอ านวยการ 

3.คลิกที่ปุ่ม   
4.ให้ผู้ใช้งานกลับไป ยืนยันข้อมูลประเภทต าแหน่งต่ ากว่าอ านวยการ และ ยืนยันเงินเดือนประเภทต าแหน่งอ านวยการ เพ่ือท า
ขั้นตอนการพิมพ์รายงานส่ง สอศ.ต่อไป  
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 ขั้นตอนเกลี ยเงินจำกประเภทต่ำแหน่งอ่ำนวยกำร ไปให้ประเภทต่ำแหน่งต ่ำกว่ำอ่ำนวยกำร (การเกลีย่เงินท าได้เพียง
คร้ังเดียว) 

 
 
รูปภาพแสดงขั้นตอนเกลี่ยเงินจากประเภทต าแหน่งอ านวยการ ไปใหป้ระเภทต าแหน่งต่ ากว่าอ านวยการเมื่อผู้ใช้งานต้องการเกลี่ย

เงินจากประเภทต าแหน่งอ านวยการไปใหป้ระเภทต าแหน่งต่ ากว่าอ านวยการให้คลิกเลือกที่  

 
 

1.เมื่อเข้าสู่หน้าต่างเกลี่ยเงิน ควรอ่านข้อชี้แจงการเกลี่ยเงินตามหมายเลข  
2.เกลี่ยเงิน ให้คลิกเลือกต๊ิกที่  เกลี่ยเงินจากต าแหน่งอ านวยการไปให้ต าแหน่งต่ ากว่าอ านวยการ 

3.คลิกที่ปุ่ม   
4.ให้ผู้ใช้งานกลับไป ยืนยันข้อมูลเงินเดือนต าแหน่งต่ ากว่าอ านวยการ และ  ยืนยันเงินเดือนประเภทต าแหน่งอ านวยการ เพ่ือท า
ขั้นตอนการพิมพ์รายงานส่ง สอศ.ต่อไป  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

3 

2 

2 



 
 

                                     คู่มือการใช้งานระบบบันทึกเงินเดือน 
                                                              (ส าหรับผู้ใช้งาน)  

 
   

กลุ่มงานสิทธิประโยชน์และข้อมูลบุคคล ส านักอ านวยการ   ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 11 

 
 
 
 
 
 

  บันทึกคะแนน ผอ. สถำนศึกษำในสังกัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
บันทึกคะแนน ผอ สถานศึกษาในสังกัด ใช้ส าหรับบันทึกคะแนน ผอ สถานศึกษาในสังกัดสถาบันเข้าสู่ระบบ 
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บันทึกแบบประเมิน ผอ สถานศกึษาในสังกัด ใช้ส าหรับหลักฐานแบบประเมิน ผอ สถานศึกษาในสังกัดสถาบันเข้าสู่ระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ประกาศดีเด่น ดีมาก ผอ สถานศึกษาในสังกัด 
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  ขัน้ตอนการพิมพ์รายงานสง่ สอศ.  
 
จัดพิมพ์ เอกสารส่ง สอศ. ของข้าราชการ เมนูที่ 0 - 8 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เมนูที่ 0. งบหน้า จดัพิมพ์ตามแนวตัง้  
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เมนูที่ 1.แบบสรุปผลการพิจารณาเลื่อนเงนิเดือนฯ จัดพิมพ์ตามแนวตัง้ 

  หากหน่วยงานใดไม่มีผู้ที่ขาดคุณสมบัติในการเลื่อนเงนิเดอืน สามารถกด ปุ่ม พมิพ์ ได้
ทันท ี

  แต่ หากหน่วยงานใดมีผู้ที่ขาดคุณสมบัติในการเลื่อนเงนิเดอืน ต้องท าการกรอกข้อมูลเพิ่มเติม
ให้สมบูรณ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายการที่ 1 กรอกเหตุผลที่มีข้าราชการฯ ขาดคุณสมบัติ 
รายการที่ 2 ใช้ส าหรับบันทกึหลักฐานของผู้ขาดคุณสมบตัิเป็น PDF File  
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รายการที 3 ใช้ส าหรับเปิดระบบ บันทึกหลกัฐานของผู้ขาดคุณสมบัตเิป็น PDF File ดังภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
เม่ือบันทกึหลกัฐานของผู้ขาดคุณสมบัตเิป็น PDF File เรียบร้อยแล้ว สามารถกดปุ่ม                  เพื่อ
กลับไปหน้า 

 
แบบสรุปผลการพิจารณาเลื่อนเงนิเดอืนฯ ได้ทนัที   เพื่อจดัพิมพ์เอกสาร ดังตวัอย่าง 
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เมนูที่ 2. แบบรายงานการเสนอขอเลื่อนเงนิเดอืน ขรก. ต าแหน่งต ่ากว่าอ านวยการ  จัดพิมพ์
แนวนอน 
(หากหน่วยงานใดไม่มีบุคลากรในกลุ่ม ขรก. ต าแหน่งต ่ากว่าอ านวยการ ไม่ต้องจดัพิมพ์เอกสาร
รายการนี)้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เมนูที่ 3. แบบรายงานการเสนอขอเลื่อนเงนิเดอืนขรก. ต าแหน่งต ่ากว่าอ านวยการ  จัดพมิพ์
แนวนอน 

            (หากหน่วยงานใดไม่มบุีคลากรในกลุ่ม ขรก. ต าแหน่งต ่ากว่าอ านวยการ  ไม่ต้องจดัพิมพ์
เอกสารรายการนี)้ 
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เมนูที่ 5.   แบบสรุปการบริหารวงเงนิ จดัพิมพ์แนวตัง้  
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เมนูที่ 6.ประกาศอัตราร้อยละ ฯ ของข้าราชการ  จัดพิมพ์แนวตัง้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เมนูที่ 7.บัญชีรายละเอียดอัตราร้อยละ ฯ ของข้าราชการ จัดพิมพ์แนวนอน 
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เมนูที่ 8.ประกาศรายชื่อฯ ดีเด่น ดีมาก ของข้าราชการ  จัดพิมพ์แนวตัง้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


