
กรณี admin หน่วยงาน 
Login เข้าสู่ระบบ 
 

 
  

กรณีที่ หน่วยงานบริหารจัดการขอ้มูล  โดยไม่ได้แบ่งใหห้น่วยงานย่อยภายในหน่วยงาน เช่น ภาควชิา หรืองานของ
หน่วยงานด าเนินการเลือ่นค่าจ้างและส่งผลกลับมาท่ี admin หน่วยงาน 

ให้ ไปที่  
เมนู จัดการข้อมลูการเลื่อนเงินเดือน click เมนู ปรับปรุง/แก้ไขขอ้มูลการเลือ่นเงินเดือน ดังภาพ 
 

 
 

 

 

จะปรากฏข้อมูล ดังภาพ 
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 กดปุ่ม                 จะแสดงรายชื่อพนักงานในสังกัดทั้งหมดขึน้มา ดังรูป 

 
 

หรือจะค้นหา จาก ค้นหาข้อมูลกลุ่มต าแหน่ง เลือกกลุ่มแล้วกดปุ่ม ค้นหา 

ค้นหา 

staff
Rectangle

staff
Rectangle

staff
Rectangle

staff
Rectangle

staff
Rectangle

staff
Rectangle

staff
Rectangle

staff
Rectangle

staff
Rectangle



 
หรือ ค้นหาช่ือ – นามสกุล คีย์หรอืเลือกช่ือ แล้วกดปุ่ม ค้นหาช่ือ-สกุล 

 
 

 

วิธีกรอกระดับคะแนนและร้อยละการเลื่อน ดังนี ้
- ค้นหาพนักงานตามวิธีที่อธิบายขา้งต้น จะปรากฏข้อมูลดังรูป 

- กรอกระดับคะแนน  ร้อยละการเลื่อน และ กดปุ่ม บันทึกขอ้มลู 
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กรณีที่หน่วยงานต้องการก าหนดร้อยละ การเลื่อน ให้พนักงานเท่ากันหมดทุกคนก่อน ให้กรอกร้อยละ ตรงร้อยละการเลื่อน ทัง้นี้
ระบบจะเลื่อนให้ทุกคน ยกเว้น พนักงานซึ่งบรรจุมา ไม่ครบ 8 เดือนแล้ว กดปุ่ม  
ดังภาพข้างล่าง   หมายเหตุ ทัง้นี้แล้วแต่วิธีของหน่วยงานจะใช้หรือไม่ในส่วนนี้ก็ได ้

 

 
 

จะปรากฏดังภาพ โดยแสดงข้อความ ก าหนดค่าระดับคะแนนและร้อยละการเลื่อนเรียบร้อยแล้ว และด้านล่างตรงตารางสรปุการ
ใช้เงิน ช่องรวมเงนิที่ใชเ้ลื่อนเงนิ จากเดิม 0.00 ระบบจะค านวณเงนิ จากร้อยละที่ก าหนด จากตัวอยา่งเราก าหนดให้ทุกคนได้ร้อย
ละ 4 โดยคิดจาก เงินเดือนปจัจบุนั*4% 

 

บันทึกข้อมูล 
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ต้องการดูรายละเอียดรายบุคคลให้กดปุ่ม คน้หา 

 
 

ข้อควรระวงั!!! 
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ทุกครั้งที่ใส่ร้อยละการเลื่อน แล้วกดปุ่มบนัทึกขอ้มูล พนักงานทุกคนจะได้รับ
การเลื่อนรอ้ยละตามที่ก าหนดทั้งหมดทุกคน เช่น ใส่เป็น 5 ทุกคนจะเลื่อนเป็นร้อยละ 5 ทุกคน 

ตัวอย่าง 
เข้าใช้งานแล้วก าหนดร้อยละการเลื่อนเป็น 4 ให้ทุกคน แล้ว  หลังจากนั้นมาเรียกค้นหาแก้ไขเฉพาะบางรายตามผลการประเมิน 
เช่น  นาย ก. ให้ 5.5  นาย ง. ให้ 6 นาย ช. ให้ 4.8 แล้ว ดังภาพ 

 
 

 

นาย ง. นาย ช. ค้นหาแล้วแก้ไขรอ้ยละการเลื่อนตามตัวอย่างข้างบน จนครบ 

แต่ถ้าเมื่อไรกลบัไปใช้ เปลี่ยนเป็นร้อยละ 5 แล้วกดปุ่มบันทึก ทุกคนจะ
เปลี่ยนไปเป็นร้อยละ 5 ทุกคน 
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เมนู ส่งข้อมลูให้กองการเจ้าหน้าท่ี 

เมื่อด าเนนิการในการเลื่อนเงินเดอืนทุกประเภทต าแหน่งเรียบร้อยแล้ว พร้อมส่งข้อมูล ให้ click ที่ 

 
 

จะปรากฎขอ้มูลดังภาพ 

 

 
 

 

 

หมายเหตุ   ถ้ามีการกดปุ่ม                           แล้ว จะไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้อกี !!!! 
 

 

 เมนู น าข้อมูลออกเปน็ Excel ใช้ในกรณีที่หน่วยงานต้องการน าข้อมูลเพือ่เก็บและจัดรูปแบบเอง 
 

 

1 

2 

ส่งข้อมูลให้กจน. 

1 

2 3 

staff
Rectangle

staff
Rectangle

staff
Rectangle

staff
Rectangle

staff
Rectangle

staff
Rectangle

staff
Rectangle

staff
Rectangle

staff
Rectangle

staff
Rectangle



จะปรากฏข้อมูล ดังรปู 

 
 

เมนู  พิมพ์รายงาน 

 
 

ให้กรอก ช่ือ-นามสกุล/ต าแหน่ง  ผู้จัดท าและผู้บังคับบญัชา  แล้ว click  

จะปรากฏ ดังรปู click ปุ่มลูกศร 
 

 
จะปรากฏดังรปู  ส่ังพิมพ์ ให้กดรูป เครื่องพิมพ์ ดังรูปข้างล่าง 

4 

แสดงรายงาน 
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                                                .................................................................................................... 
 

กรณีที่ หน่วยงานบริหารจัดการขอ้มูล  โดยแบ่งให้หน่วยงานย่อยภายในหน่วยงาน เช่น ภาควิชา หรืองานของ
หน่วยงานด าเนินการเลือ่นค่าจ้างและส่งผลกลับมาท่ี admin หน่วยงาน 

 

 

 

 
 

 

 

เมนู  จัดการผู้ใช้งานระบบ 

กรณีที่ คณะต้องการบริหารจัดการข้อมลู  โดยแบ่งให้หน่วยงานย่อยของคณะด าเนินการเลือ่นค่าจ้างและส่งผลกลับมา
ที่ admin คณะ 

เช่น  คณะ ก.   มีหน่วยงานย่อย คือ ภาค ข   ,ภาค ค  ต้องการตัดคนและเงินให้แตล่ะภาคด าเนินการเอง วิธีท าดังนี้ 
1. เมนู เพิ่มผู้ใช้งาน 
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2. กรอกข้อมูล(*)  : username/ช่ือผู้ใช้งาน *  
               : password/รหัสผา่น* 
   : ช่ือ-นามสกุลผู้ใช้งานระบบ* 
กดปุ่ม  

 

 
หลังจากนั้นเลือกเมนู ก าหนดบุคลากรให้ผู้ใช้งาน  
 

 

 กดปุ่ม                 จะแสดงรายชื่อพนักงานในสังกัดทั้งหมดขึน้มา ดังรูป            
 

เพิ่มผู้ใช้งาน 

ค้นหา 
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หรือ บันทึกข้อมลูชื่อพนักงานทีต่อ้งการค้นหา เช่น  พนักงานชื่อ มานะ แล้วกดปุม่ 

 
 

จะปรากฏข้อมูลดังรูป และต้องการให้มานะอยู่ภายใต้การดูแลของช่ือผู้ใช้ “cheme” ซ่ึงเป็นผู้จดัท าข้อมูลของ ภาค ก 
ให้เลือก ช่ือผู้ใช้ “cheme”แล้วกดปุ่ม บันทึก ดังรูป 

ค้นหา 
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แล้วเลือกชือ่บุคลากรที่สังกัดภาค ก คนต่อไปเหมือนขัน้ตอนข้างตน้ จนครบ ดังภาพ ข้างล่าง 
 

 
หมายเหตุ สังกัดภาค ค  หรือหนว่ยงานย่อยอื่นๆ ก็ท าลกัษณะเดียวกัน คือ admin หน่วยงาน เพิ่ม user แล้วมาเลือก

บุคลากรในสงักัดนัน้ๆ  และทาง admin แจ้ง username และ password แก่ ผู้ที่จัดท าข้อมูลของหน่วยงานย่อย 

 

 

Admin หน่วยงาน มีสิทธิล์บผู้ใช้งานได้ โดย ไปที่ เมนู ลบผู้ใช้งาน ตรวจสอบรายชื่อผู้ใช้ท่ีต้องการลบ แล้ว กดปุ่ม 

        ดังรูป ลบผู้ใช้งาน 
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ในส่วนการท างานของ user ที่จัดท าข้อมูลของหน่วยงานย่อยคณะ  
หลังจากที่ admin คณะ ได้ เพิ่ม user ให้กับ ผู้จัดท าข้อมูลหนว่ยงานย่อยแล้ว ในที่นี้ คือ user : cheme ดูแล 

ภาค ก 

 Login เข้าสู่ระบบ  

 

 
 

จะเข้าสู่ระบบดังภาพข้างล่าง 
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ให้ ไปที่ เมนู จัดการข้อมูลการเลือ่นเงินเดือน click เมนู ปรับปรงุ/แก้ไขข้อมลูการเลื่อนเงินเดือน แล้วด าเนินการตาม
ขั้นตอนข้างต้น เหมือน ของ admin หน่วยงานข้างต้น 

 

 

                                                 ........................................................................ 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.5 
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