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1. บทน า 

ระบบประมวลผลข้อมูลเงินเดือน เป็นระบบงานที่ท าหน้าที่ในการประมวลผลข้อมูลเงินเดือนของ

กระทรวงศึกษาธิการ โดยครอบคลุมการประมวลผลข้อมูลเงินเดือนของบุคลากรประเภทต่างๆ ดังนี้ 

1. ข้าราชการพลเรือน 

2. ข้าราชการ 38ค. (2) 

3. พนักงานราชการ 

4. ข้าราชการครู 

5. ลูกจ้างประจ า 

6. กลุ่มบุคลากรที่ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการเป็นผู้บริหารจัดการการขึ้นเงินเดือน 

โดยในการประมวลผลข้อมูลเงินเดือนนั้น จะประกอบไปด้วยกระบวนการปรับขึ้นเงินเดือนของบุคลากร 
กระบวนการบันทึกข้อมูลผลการประเมิน และกระบวนการออกรายงานต่างๆ ซึ่งจะมีความแตกต่างกันตาม
บุคลากรในแต่ละประเภท 

โดยกระบวนการในการปรับขึ้นเงินเดือนนั้น จะเริ่มตั้งแต่กลุ่มบริหารงานบุคคลส านักอ านวยการ ท าการ
ก าหนดช่วงเวลาที่จะใช้ในการในการประมวลผลการข้ึนเงินเดือนในรอบต่างๆ เช่น รอบการขึ้นเงินเดือนที่ 1 ใน
เดือนเมษายน และรอบการขึ้นเงินเดือนที่ 2 ในเดือนตุลาคม โดยหน่วยงานในระดับส านักทุกส านักจะต้องท าการ
กรอกข้อมูลผลการประเมินให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด ทั้งนี้ ทางกลุ่มบริหารงานบุคคลส านัก
อ านวยการ จะท าการน าข้อมูลผลการประเมินและข้อมูลผลการค านวนการขึ้นเงินเดือนของแต่ละส านักไปเข้าท่ี
ประชุมเพ่ือพิจรณาปรับการขึ้นเงินเดือนในล าดับต่อไป 

ทั้งนี้ กระบวนการปรับขึ้นเงินเดือนของบุคลากรในแต่ละประเภท โดยทั่วไปจะมีความคล้ายกัน แต่จะมี
บุคลากรบางประเภทเท่านั้น ที่จะมีกระบวนการในการปรับขึ้นเงินเดือนที่แตกต่างออกไป โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

 1, กลุ่มข้าราชการพลเรือน จะมีกระบวนการในการปรับขึ้นเงินเดือน ดังนี้ 
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 2. กลุ่มข้าราชการ 38ค. (2) จะมีกระบวนการในการปรับขึ้นเงินเดือน ดังนี้ 

 

 3. กลุ่มพนักงานราชการ จะมีกระบวนการในการปรับขึ้นเงินเดือน ดังนี้ 
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 4. กลุ่มข้าราชการครู จะมีกระบวนการในการปรับขึ้นเงินเดือน ดังนี้ 

 

 5. กลุ่มลูกจ้างประจ า จะมีกระบวนการในการปรับขึ้นเงินเดือน ดังนี้ 
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 6. กลุม่บุคลากรที่ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการเป็นผู้บริหารจัดการการขึ้นเงินเดือน 

 

2. การเข้าใช้งานระบบ 

ระบบประมวลผลข้อมูลเงินเดือน สามารถเข้าใช้งานโดยเข้าไปที่ URL ดังนี้ 

 
http://salary.moe.go.th 

 

  

 โดยสามารถท าได้ตามขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

1. เปิดโปรแกรม Google Chrome (version ล่าสุด) หรือ Firefox (version ล่าสุด) หรือ Internet 

Explorer (version ล่าสุด)  

2. เข้าไปที่ URL ตามด้านบน โดยระบบจะแสดงหน้าจอ Login ดังรูป 
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3. กรอก Username และ Password ตามท่ีกระทรวงศึกษาธิการได้ก าหนดให้ (ในกรณีที่ท่านลืม 

Username และ Password ให้ติดต่อผู้ดูแลระบบของส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ) 

4. กดปุ่ม “Login เข้าใช้งาน” เพ่ือเข้าใช้งานระบบ โดยหากว่า Username และ Password ถูกต้อง 

ระบบจะน าไปยังหน้าจอระบบงาน 

5. หากต้องการให้ระบบจดจ าข้อมูล Username ของท่าน ให้เลือกที่ตัวเลือก “จ า Username ของฉัน” 

ก่อนที่จะกดปุ่ม “Login เข้าใช้งาน”  

3. โครงสร้างหน้าจอระบบงาน 

ระบบประมวลผลข้อมูลเงินเดือนประกอบไปด้วยโครงสร้างระบบงานดังรูป 
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รูปแสดงส่วนต่างๆ ของระบบงานในหน้าจอการท างาน 

โดยมีรายละเอียดของแต่ละส่วนในหน้าจอระบบงานดังนี้ 

1. เมนูหลัก 

เป็นส่วนเมนูของระบบงานที่ผู้ใช้งานสามารถเลือกเข้าใช้งานระบบงานย่อยต่างๆ ได้ โดย

ประกอบไปด้วยเมนูต่างๆ ดังนี้ 

1) ปรับขึ้นเงินเดือน 
เป็นเมนูที่ใช้ส าหรับการปรับขึ้นเงินเดือนของข้าราชการพลเรือน ข้าราชการ 38ค. (2) 

พนักงานราชการ ข้าราชการครู และลูกจ้างประจ า โดยจะมีเมนูย่อยที่สามารถเข้าไปบริหาร
จัดการการของปรับขึ้นเงินเดือนของบุคลากรในแต่ละประเภทที่แตกต่างกัน 

2) หน่วยงานและบุคลากร 
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เป็นเมนูที่ท าหน้าที่ในการบริหารจัดการข้อมูลหน่วยงานและบุคลากรของหน่วยงาน 
รวมถึง Account ของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่จะท าหน้าที่ในการยื่นเรื่องของปรับปรุงข้อมูล
เงินเดือน 

 

2. ปุ่มย่อ/-ขยายเมนูหลัก 

ท าหน้าที่ในการย่อ/ขยายเมนูหลักให้เหมาะสมกับการใช้งาน โดยมีรูปแบบการท างานดังรูป 

 

รูปแสดงเมนูแบบปกติ 

 

รูปแสดงเมนูที่ถูกย่อใช้งาน 
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3. หน้าจอระบบงาน 

เป็นส่วนของระบบงานที่ผู้ใช้งานจะเข้าไปท างาน โดยจะมีหน้าจอที่แตกต่างกันออกไปตาม

ลักษณะและ Function การท างานของระบบงานในแต่ละส่วน 

4. Account ของผู้ใช้งาน 

เป็นส่วนที่แสดงข้อมูลรายละเอียดของ Account ที่ Login เข้าใช้งาน โดยจะระบุว่าผู้ใช้งานคือ 

User อะไร และอยู่ในกลุ่มผู้ใช้งานกลุ่มใด 

5. ชื่อระบบงานที่ก าลังปฏิบัติงานอยู่ 

เป็นส่วนที่แสดงให้ผู้ใช้งานรู้ว่า ในปัจจุบัน ผู้ใช้งานก าลังท างานอยู่ในระบบงานส่วนใด หน่วยงาน

ใด เป็นต้น ทั้งนี้ เพื่อป้องกันความสับสนของผู้ใช้ระบบงานในกรณีท่ีมีหน้าจอการท างานของ

ระบบงานที่คล้ายกัน แต่อยู่คนละส่วนงานกัน 

6. ล าดับชั้นของระบบงานย่อยที่ก าลังปฏิบัติงานอยู่ 

เป็นส่วนที่แสดงให้ผู้ใช้งานได้เห็นว่า หน้าจอการท างานของระบบงานในปัจจุบันนั้น อยู่ในกลุ่ม

ของระบบงานใด โดยจะมีเมนูลัดที่ผู้ใช้งานสามารถ Click เพ่ือเข้าไปยังระบบงานย่อยแต่ละระบบได้ 

4. การบริหารจัดการหน่วยงาน บุคลากร และ Account ผู้ใช้งาน 

4.1 การดูข้อมูลหน่วยงาน 

 การดูข้อมูลหน่วยงาน สามารถท าได้ตามขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

1. เข้าท่ีเมนู “หน่วยงานและบุคลากร” โดยจะปรากฏหน้าจอดังรูป 
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2. เลือก Click ที่ชื่อหน่วยงานทาง Tree ด้านซ้ายมือ โดยระบบจะแสดงหน่วยงานย่อยภายใต้

สังกัดของหน่วยงานที่เลือกดังรูป 

 

3. ทีห่น้าจอการท างานด้านขวามือ ให้เลือก Tab หน่วยงาน โดยจะปรากฏตารางหน่วยงาน

ย่อยต่างๆ ภายใต้สังกัดของหน่วยงานหลักท่ีเลือกทางด้านซ้ายมือ ดังรูป 
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4.2 การดูข้อมูลบุคลากร 

การบริหารจัดการหน่วยงาน สามารถท าได้ตามข้ันตอนดังต่อไปนี้ 

1. เข้าท่ีเมนู “หน่วยงานและบุคลากร” โดยจะปรากฏหน้าจอดังรูป 
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2. เลือก Click ที่ชื่อหน่วยงานทาง Tree ด้านซ้ายมือ โดยระบบจะแสดงหน่วยงานย่อยภายใต้

สังกัดของหน่วยงานที่เลือกดังรูป 

 

3. ที่หน้าจอการท างานด้านขวามือ ให้เลือก Tab บุคลากร โดยจะปรากฏตารางข้อมูลบุคลากร

ภายใต้สังกัดของหน่วยงานที่เลือก ดังรูป 
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4. ที่แถวแสดงรายชื่อของบุคลากร กดปุ่ม  เพ่ือดูข้อมูลรายละเอียดบุคลากร ดังรูป 

 

4.3 การแก้ไขสถานะการขึ้นเงินเดือนของบุคลากร 

  การแก้ไขสถานะการขึ้นเงินเดือนของบุคลากร สามารถท าได้ดังนี้ 
  1. เข้าท่ีเมนู “หน่วยงานและบุคลากร” 
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  2. เลือก Click ที่ชื่อหน่วยงานทาง Tree ด้านซ้ายมือ โดยระบบจะแสดงหน่วยงานย่อยภายใต้
สังกัดของหน่วยงานที่เลือกดังรูป 
  3. ที่หน้าจอการท างานด้านขวามือ ให้เลือก Tab บุคลากร โดยจะปรากฏตารางข้อมูลบุคลากร
ภายใตส้ังกัดของหน่วยงานที่เลือก 

  4. กดปุ่ม  เพ่ือแก้ไขข้อมูลสถานะการประมวลผลการขึ้นเงินเดือนของบุคลากร โดยระบบจะ
แสดงหน้าจอดังรูป 

 
  5. เลือกสถานะการประมวลผลการขึ้นเงินเดือนที่ต้องการ โดยประกอบไปด้วย 
   - ปกต:ิ การประมวลผลการขึ้นเงินเดือนเป็นไปตามกระบวนการในระยะเวลาปกติ 
   - รอข้ึนเงินเดือน: การประมวลผลการขึ้นเงินเดือนของบุคลากรท่านนั้น จะไม่ได้รับการ
ประมวลผลตามรอบปกติ แต่จะเป็นการประมวลผลในภายหลังตามท่ีกลุ่มบริหารงานบุคคลส านักอ านวยการ จะ
ท าการก าหนดต่อไป 
  6. กดปุ่ม ตกลง เพ่ือแก้ไขสถานะการประมวลผลการข้ึนเงินเดือนของบุคลากร 
 
 
หมายเหตุ: การก าหนดให้สถานะการประมวลผลการข้ึนเงินเดือนเป็น รอการข้ึนเงินเดือน จะมีผลท าให้บุคลากร
ท่านนั้นๆ ไม่ได้รับการประมวลผลตามรอบปกติ แต่จะเป็นการประมวลผลในภายหลังตามที่กลุ่มบริหารงานบุคคล
ส านักอ านวยการ จะท าการก าหนดต่อไป 
 
 

4.3 การบริหารจัดการ Account ผู้ใช้งาน 

การบริหารจัดการหน่วยงาน สามารถท าได้ตามข้ันตอนดังต่อไปนี้ 

1. เข้าท่ีเมนู “หน่วยงานและบุคลากร” โดยจะปรากฏหน้าจอดังรูป 



 

บริษัท อันบั๊ก โซลูชั่น จ ากัด 

โครงการพัฒนาระบบประมวลผลข้อมูลเงินเดือน 
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2. เลือก Click ที่ชื่อหน่วยงานทาง Tree ด้านซ้ายมือ โดยระบบจะแสดงหน่วยงานย่อยภายใต้

สังกัดของหน่วยงานที่เลือกดังรูป 

 

3. ที่หน้าจอการท างานด้านขวามือ ให้เลือก Tab Accounts โดยจะปรากฏตารางข้อมูล

Accounts ต่างๆ ภายใต้สังกัดของหน่วยงานที่เลือก ดังรูป 



 

บริษัท อันบั๊ก โซลูชั่น จ ากัด 

โครงการพัฒนาระบบประมวลผลข้อมูลเงินเดือน 
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4. ที่รายชื่อ Account ผู้ใช้งาน กดปุ่ม  เพ่ือท าการแก้ไขรหัสผ่านของผู้ใช้งาน โดยระบบจะ

แสดงหน้าจอดังรูป 

 

5. กรอกรหัสผ่านใหม่ จากนั้นกดปุ่ม บันทึกข้อมูล เพ่ือบันทึกผลการแก้ไขรหัสผ่าน 

6. หากต้องการลบข้อมูล Account สามารถท าได้โดยการเลือกท่ีปุ่ม  โดยระบบจะสอบถาม

ให้ผู้ใช้งานยืนยันการลบข้อมูล ดังรูป 

 



 

บริษัท อันบั๊ก โซลูชั่น จ ากัด 

โครงการพัฒนาระบบประมวลผลข้อมูลเงินเดือน 
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5. การปรับขึ้นเงินเดือน 

 5.1 ข้าราชการพลเรือน 

  1. เลือกเมนู ปรับขึ้นเงินเดือน/ข้าราชการพลเรือน โดยระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
  2) กดปุ่มเริ่มด าเนินการ โดยระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 



 

บริษัท อันบั๊ก โซลูชั่น จ ากัด 

โครงการพัฒนาระบบประมวลผลข้อมูลเงินเดือน 
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  3) กดท่ีข้อ 1. ตั้งค่าการประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
  4. ท าการกรอกข้อมูลช่วงคะแนนตามเกณฑ์การประเมิน 
  5. กดปุ่ม บันทึกข้อมูล โดยระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 



 

บริษัท อันบั๊ก โซลูชั่น จ ากัด 

โครงการพัฒนาระบบประมวลผลข้อมูลเงินเดือน 
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  6. กดปุ่ม กรอกผลการประเมินการปฏิบัติงาน โดยระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
  7. ท าการกรอกข้อมูลผลการประเมินการปฏิบัติงาน 
  8. กดปุ่ม บันทึกแบบร่าง หากต้องการบันทึกข้อมูลชั่วคราว (ยังไม่ส่งข้อมูล) 
  9. กดปุ่ม บันทึกข้อมูล หากต้องการบันทึกข้อมูล และส่งข้อมูล โดยระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 



 

บริษัท อันบั๊ก โซลูชั่น จ ากัด 

โครงการพัฒนาระบบประมวลผลข้อมูลเงินเดือน 
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  10. กดปุ่ม ยืนยัน เพ่ือไปยังขั้นตอนต่อไป โดยระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
  11. กดท่ี Link 3. สรุปและยืนยันผลการประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยระบบจะแสดงหน้าจอดัง
รูป 

 
  12. กดปุ่มพิมพ์รายงาน โดยระบบจะ Export ข้อมูลรายละเอียดการขอขึ้นเงินเดือน โดยมี
รายละเอียดตามตัวอย่าง 



 

บริษัท อันบั๊ก โซลูชั่น จ ากัด 

โครงการพัฒนาระบบประมวลผลข้อมูลเงินเดือน 
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  13. ท าการพิมพ์รายงานผลการประมวลผลเพ่ือน าไปให้ผู้บริหารส านักท าการลงนาม 
  14. ท าการ Scan เอกสารที่ได้ลงนามแล้ว และ Upload File เอกสารนั้นเข้าไปยังระบบดังรูป 

 
  15. หลังจากท่ีได้ upload file แล้ว ระบบจะแสดงปุ่ม ส่งผลการประเมิน ให้กดปุ่มนี้เพ่ือท าการ
ส่งผลการประเมนิ โดยระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
  16. กดปุ่มยืนยัน เพื่อยืนยันการส่งผลการประเมิน โดยระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 



 

บริษัท อันบั๊ก โซลูชั่น จ ากัด 

โครงการพัฒนาระบบประมวลผลข้อมูลเงินเดือน 
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  17. ในขั้นตอนนี้ ทางส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการจะท าการตรวจสอบข้อมูลที่ได้ยื่นเข้ามา 
โดยหลังจากท่ีส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการได้ท าการตรวจสอบและอนุมัติผลการยื่นขอปรับขึ้นเงินเดือนใน
รอบแรกแล้ว ผู้ใช้งานจะสามารถเข้าไปท างานในกระบวนการถัดไปได้  
  18. เลือกเมนู ปรับขึ้นเงินเดือน / ข้าราชการพลเรือน โดยระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
  19. กดปุ่ม แก้ไข เพ่ือท าการด าเนินการในขั้นตอนต่อไป โดยระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 



 

บริษัท อันบั๊ก โซลูชั่น จ ากัด 

โครงการพัฒนาระบบประมวลผลข้อมูลเงินเดือน 
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  20. กด Link ตรวจสอบและปรับปรุงยอดปรับขึ้นเงินเดือน โดยระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
  21. ท าการกรอกข้อมูล เปอร์เซนต์การข้ึนเงินเดือนให้กับบุคลากรแต่ละคน จากนั้นกดปุ่ม ดู
ผลลัพธ์ เพ่ือดูข้อมูลผลการปรับยอดการขึ้นเงินเดือน โดยระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 



 

บริษัท อันบั๊ก โซลูชั่น จ ากัด 

โครงการพัฒนาระบบประมวลผลข้อมูลเงินเดือน 
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  22. หากต้องการแก้ไขข้อมูล ให้กดปุ่ม แก้ไขข้อมูล 
  23. หากต้องการยืนยันการปรับตัวเลขการข้ึนเงินเดือน ให้กดปุ่ม บันทึกข้อมูล โดยระบบจะ
แสดงหน้าจอดังรูป 

 
  24. กดปุ่ม ยืนยัน เพ่ือยืนยันยอดการขอปรับขึ้นเงินเดือน โดยระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 



 

บริษัท อันบั๊ก โซลูชั่น จ ากัด 

โครงการพัฒนาระบบประมวลผลข้อมูลเงินเดือน 
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  25. ในขั้นตอนนี้ ทางส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการจะท าการตรวจสอบข้อมูลการปรับขึ้น
เงินเดือน โดยหลังจากท่ีส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการท าการปรับขึ้นเงินเดือนแล้ว ผู้ใช้งานจึงสามารถท างาน
ในขั้นตอนต่อไปได้ 
  26. เลือกเมนู ปรับขึ้นเงินเดือน / ข้าราชการพลเรือน โดยระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
  27. กดปุ่ม Download ไฟล์สรุปผล เพ่ือ Download เอกสารสรุปผลการขึ้นเงินเดือน โดยระบบ
จะ Export ข้อมูล Excel โดยมีตัวอย่างดังนี้ 

 
  28. พิมพ์ข้อมูล Excel นี้ และให้ผู้บริหารหน่วยงานเซ็นต์ก ากับท่ีด้านล่างของเอกสาร ดังรูป 

 
  29. ท าการ Scan เอกสารที่ลงนามแล้ว และ Upload เข้ามายังระบบงาน โดยกดปุ่ม อัพโหลด 
ดังรูป 



 

บริษัท อันบั๊ก โซลูชั่น จ ากัด 

โครงการพัฒนาระบบประมวลผลข้อมูลเงินเดือน 
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  30. โดยระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
  31. ท าการ upload เอกสารเข้าไปยังระบบ จากนั้นกดปุ่ม ย้อนกลับ โดยระบบจะแสดงหน้าจอ
ดังรูป 

 
  32. หน่วยงานสามารถกดปุ่ม Download ไฟล์สรุปผล เพ่ือน ามาใช้ดูผลการขึ้นเงินเดือน ดังรูป 

 
  33. เสร็จสิ้นกระบวนการประมวลผลเงินเดือนของข้าราชการพลเรือน 
  



 

บริษัท อันบั๊ก โซลูชั่น จ ากัด 

โครงการพัฒนาระบบประมวลผลข้อมูลเงินเดือน 
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 5.2 ข้าราชการ 38ค. (2) 

1. เลือกเมนู ปรับขึ้นเงินเดือน/ข้าราชการ 38ค. (2) โดยระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 

  2. กดปุ่มเริ่มด าเนินการ โดยระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 



 

บริษัท อันบั๊ก โซลูชั่น จ ากัด 

โครงการพัฒนาระบบประมวลผลข้อมูลเงินเดือน 
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  3. กดท่ีข้อ 1. ตั้งค่าการประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
  4. ท าการกรอกข้อมูลช่วงคะแนนตามเกณฑ์การประเมิน 
  5. กดปุ่ม บันทึกข้อมูล โดยระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 

  6. กดปุ่ม กรอกผลการประเมินการปฏิบัติงาน โดยระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 



 

บริษัท อันบั๊ก โซลูชั่น จ ากัด 

โครงการพัฒนาระบบประมวลผลข้อมูลเงินเดือน 
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  7. ท าการกรอกข้อมูลผลการประเมินการปฏิบัติงาน 
  8. กดปุ่ม บันทึกแบบร่าง หากต้องการบันทึกข้อมูลชั่วคราว (ยังไม่ส่งข้อมูล) 
  9. กดปุ่ม บันทึกข้อมูล หากต้องการบันทึกข้อมูล และส่งข้อมูล โดยระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 

10. กดปุ่ม ยืนยัน เพ่ือไปยังขั้นตอนต่อไป โดยระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 



 

บริษัท อันบั๊ก โซลูชั่น จ ากัด 

โครงการพัฒนาระบบประมวลผลข้อมูลเงินเดือน 
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11. กดท่ี Link 3. สรุปและยืนยันผลการประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยระบบจะแสดงหน้าจอดัง
รูป 

 



 

บริษัท อันบั๊ก โซลูชั่น จ ากัด 

โครงการพัฒนาระบบประมวลผลข้อมูลเงินเดือน 
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12. กดปุ่มพิมพ์รายงาน โดยระบบจะ Export ข้อมูลรายละเอียดการขอขึ้นเงินเดือน โดยมี
รายละเอียดตามตัวอย่าง 

 

13. ท าการพิมพ์รายงานผลการประมวลผลเพ่ือน าไปให้ผู้บริหารส านักท าการลงนาม 
  14. ท าการ Scan เอกสารที่ได้ลงนามแล้ว และ Upload File เอกสารนั้นเข้าไปยังระบบดังรูป 

 

15. หลังจากท่ีได้ upload file แล้ว ระบบจะแสดงปุ่ม ส่งผลการประเมิน ให้กดปุ่มนี้เพ่ือท าการ
ส่งผลการประเมิน โดยระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 



 

บริษัท อันบั๊ก โซลูชั่น จ ากัด 

โครงการพัฒนาระบบประมวลผลข้อมูลเงินเดือน 
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  16. กดปุ่มยืนยัน เพื่อยืนยันการส่งผลการประเมิน โดยระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 

17. ในขั้นตอนนี้ กลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักอ านวยการ จะท าการตรวจสอบข้อมูลที่ได้ยื่นเข้า
มา โดยหน่วยงานจะต้องรอให้ทางกลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักอ านวยการ ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลให้เสร็จสิ้น
ก่อน จึงจะสามารถเข้าไปด าเนินการในขั้นตอนที่ 18 ได้ 
  18. เลือกเมนู ปรับขึ้นเงินเดือน / ข้าราชการ 38ค. (2) โดยระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 



 

บริษัท อันบั๊ก โซลูชั่น จ ากัด 

โครงการพัฒนาระบบประมวลผลข้อมูลเงินเดือน 
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  19. กดปุ่ม แก้ไข เพ่ือท าการด าเนินการในขั้นตอนต่อไป โดยระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 

  20. กด Link ตรวจสอบและปรับปรุงยอดปรับขึ้นเงินเดือน โดยระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 



 

บริษัท อันบั๊ก โซลูชั่น จ ากัด 

โครงการพัฒนาระบบประมวลผลข้อมูลเงินเดือน 
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  21. ท าการกรอกข้อมูล เปอร์เซนต์การข้ึนเงินเดือนให้กับบุคลากรแต่ละคน จากนั้นกดปุ่ม ดู
ผลลัพธ์ เพ่ือดูข้อมูลผลการปรับยอดการขึ้นเงินเดือน โดยระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 

22. หากต้องการแก้ไขข้อมูล ให้กดปุ่ม แก้ไขข้อมูล 
  23. หากต้องการยืนยันการปรับตัวเลขการข้ึนเงินเดือน ให้กดปุ่ม บันทึกข้อมูล โดยระบบจะ
แสดงหน้าจอดังรูป 



 

บริษัท อันบั๊ก โซลูชั่น จ ากัด 

โครงการพัฒนาระบบประมวลผลข้อมูลเงินเดือน 
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  24. กดปุ่ม ยืนยัน เพ่ือยืนยันยอดการขอปรับขึ้นเงินเดือน โดยระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
25. ในขั้นตอนนี้ ทางกลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักอ านวยการจะท าการตรวจสอบข้อมูลการปรับ

ขึ้นเงินเดือน โดยหน่วยงานจะต้องรอให้ทางกลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักอ านวยการ ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลให้
เสร็จสิ้นก่อน จึงจะสามารถเข้าไปด าเนินการในข้ันตอนที่ 26 ได้ 
  26. เลือกเมนู ปรับขึ้นเงินเดือน / ข้าราชการ 38ค. (2) โดยระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 



 

บริษัท อันบั๊ก โซลูชั่น จ ากัด 

โครงการพัฒนาระบบประมวลผลข้อมูลเงินเดือน 
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27. กดปุ่ม Download ไฟล์สรุปผล เพ่ือ Download เอกสารสรุปผลการขึ้นเงินเดือน โดยระบบ

จะ Export ข้อมูล Excel โดยมีตัวอย่างดังนี้ 
 

 
  28. พิมพ์ข้อมูล Excel นี้ และให้ผู้บริหารหน่วยงานเซ็นต์ก ากับท่ีด้านล่างของเอกสาร ดังรูป 
 

 



 

บริษัท อันบั๊ก โซลูชั่น จ ากัด 

โครงการพัฒนาระบบประมวลผลข้อมูลเงินเดือน 
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  29. ท าการ Scan เอกสารที่ลงนามแล้ว และ Upload เข้ามายังระบบงาน โดยกดปุ่ม อัพโหลด 
ดังรูป 

 

  30. โดยระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 

  31. ท าการ upload เอกสารเข้าไปยังระบบ จากนั้นกดปุ่ม ย้อนกลับ โดยระบบจะแสดงหน้าจอ
ดังรูป 

 

  32. หน่วยงานสามารถกดปุ่ม Download ไฟล์สรุปผล เพ่ือน ามาใช้ดูผลการขึ้นเงินเดือน ดังรูป 



 

บริษัท อันบั๊ก โซลูชั่น จ ากัด 

โครงการพัฒนาระบบประมวลผลข้อมูลเงินเดือน 
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  33. เสร็จสิ้นกระบวนการประมวลผลเงินเดือนของข้าราชการ 38ค. (2) 
 

5.3 พนักงานราชการ 

1. เลือกเมนู ปรับขึ้นเงินเดือน/พนักงานราชการ โดยระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
  2 กดปุ่มเริ่มด าเนินการ โดยระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 



 

บริษัท อันบั๊ก โซลูชั่น จ ากัด 

โครงการพัฒนาระบบประมวลผลข้อมูลเงินเดือน 
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  3. กดท่ีข้อ 1. ตั้งค่าการประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
  4. ท าการกรอกข้อมูลช่วงคะแนนตามเกณฑ์การประเมิน 
  5. กดปุ่ม บันทึกข้อมูล โดยระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 



 

บริษัท อันบั๊ก โซลูชั่น จ ากัด 

โครงการพัฒนาระบบประมวลผลข้อมูลเงินเดือน 
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  6. กดปุ่ม กรอกผลการประเมินการปฏิบัติงาน โดยระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
7. ท าการกรอกข้อมูลผลการประเมินการปฏิบัติงาน 

  8. กดปุ่ม บันทึกแบบร่าง หากต้องการบันทึกข้อมูลชั่วคราว (ยังไม่ส่งข้อมูล) 
  9. กดปุ่ม บันทึกข้อมูล หากต้องการบันทึกข้อมูล และส่งข้อมูล โดยระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
  10. กดปุ่ม ยืนยัน เพ่ือไปยังขั้นตอนต่อไป โดยระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 



 

บริษัท อันบั๊ก โซลูชั่น จ ากัด 

โครงการพัฒนาระบบประมวลผลข้อมูลเงินเดือน 
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  11. กดท่ี Link 3. สรุปและยืนยันผลการประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยระบบจะแสดงหน้าจอดัง
รูป 

 
12. กดปุ่มพิมพ์รายงาน โดยระบบจะ Export ข้อมูลรายละเอียดการขอขึ้นเงินเดือน โดยมี

รายละเอียดตามตัวอย่าง 



 

บริษัท อันบั๊ก โซลูชั่น จ ากัด 

โครงการพัฒนาระบบประมวลผลข้อมูลเงินเดือน 
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13. ท าการพิมพ์รายงานผลการประมวลผลเพ่ือน าไปให้ผู้บริหารส านักท าการลงนาม 

  14. ท าการ Scan เอกสารที่ได้ลงนามแล้ว และ Upload File เอกสารนั้นเข้าไปยังระบบดังรูป 

 

15. หลังจากท่ีได้ upload file แล้ว ระบบจะแสดงปุ่ม ส่งผลการประเมิน ให้กดปุ่มนี้เพ่ือท าการ
ส่งผลการประเมิน โดยระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 



 

บริษัท อันบั๊ก โซลูชั่น จ ากัด 

โครงการพัฒนาระบบประมวลผลข้อมูลเงินเดือน 
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  16. กดปุ่มยืนยัน เพื่อยืนยันการส่งผลการประเมิน โดยระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 

17. ในขั้นตอนนี้ กลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักอ านวยการ จะท าการตรวจสอบข้อมูลที่ได้ยื่นเข้า
มา โดยหน่วยงานจะต้องรอให้กลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักอ านวยการ ด าเนินการในขั้นตอนต่างๆ ให้เรียบร้อย
เสียก่อน จึงจะสามารถเข้าไปด าเนินการในขั้นตอนที่ 18 ได ้
  18. เลือกเมนู ปรับขึ้นเงินเดือน / พนักงานราชการ โดยระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
19. กดปุ่ม Download ไฟล์สรุปผล เพ่ือ Download เอกสารสรุปผลการขึ้นเงินเดือน โดยระบบ

จะ Export ข้อมูล Excel โดยมีตัวอย่างดังนี้ 



 

บริษัท อันบั๊ก โซลูชั่น จ ากัด 

โครงการพัฒนาระบบประมวลผลข้อมูลเงินเดือน 
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  20. พิมพ์ข้อมูล Excel นี้ และให้ผู้บริหารหน่วยงานเซ็นต์ก ากับท่ีด้านล่างของเอกสาร ดังรูป 

 

21. ท าการ Scan เอกสารที่ลงนามแล้ว และ Upload เข้ามายังระบบงาน โดยกดปุ่ม อัพโหลด 
ดังรูป 

 
  22. โดยระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 



 

บริษัท อันบั๊ก โซลูชั่น จ ากัด 

โครงการพัฒนาระบบประมวลผลข้อมูลเงินเดือน 
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23. ท าการ upload เอกสารเข้าไปยังระบบ จากนั้นกดปุ่ม ย้อนกลับ โดยระบบจะแสดงหน้าจอ

ดังรูป 

 
  24. หน่วยงานสามารถกดปุ่ม Download ไฟล์สรุปผล เพ่ือน ามาใช้ดูผลการขึ้นเงินเดือน ดังรูป 

 
  25. เสร็จสิ้นกระบวนการประมวลผลเงินเดือนของพนักงานราชการ 
 



 

บริษัท อันบั๊ก โซลูชั่น จ ากัด 

โครงการพัฒนาระบบประมวลผลข้อมูลเงินเดือน 
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5.4 ข้าราชการคร ู

1. เลือกเมนู ปรับขึ้นเงินเดือน/ข้าราชการครู โดยระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 

  2) กดปุ่มเริ่มด าเนินการ โดยระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 

  3) กดท่ีข้อ 1. ตั้งค่าการประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 



 

บริษัท อันบั๊ก โซลูชั่น จ ากัด 

โครงการพัฒนาระบบประมวลผลข้อมูลเงินเดือน 
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4. ท าการกรอกข้อมูลช่วงคะแนนตามเกณฑ์การประเมิน 
  5. กดปุ่ม บันทึกข้อมูล โดยระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 

  6. กดปุ่ม กรอกผลการประเมินการปฏิบัติงาน โดยระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 



 

บริษัท อันบั๊ก โซลูชั่น จ ากัด 

โครงการพัฒนาระบบประมวลผลข้อมูลเงินเดือน 
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7. ท าการกรอกข้อมูลผลการประเมินการปฏิบัติงาน 
  8. กดปุ่ม บันทึกแบบร่าง หากต้องการบันทึกข้อมูลชั่วคราว (ยังไม่ส่งข้อมูล) 
  9. กดปุ่ม บันทึกข้อมูล หากต้องการบันทึกข้อมูล และส่งข้อมูล โดยระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 

  10. กดปุ่ม ยืนยัน เพ่ือไปยังขั้นตอนต่อไป โดยระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 



 

บริษัท อันบั๊ก โซลูชั่น จ ากัด 

โครงการพัฒนาระบบประมวลผลข้อมูลเงินเดือน 
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  11. กดท่ี Link 3. สรุปและยืนยันผลการประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยระบบจะแสดงหน้าจอดัง
รูป 

 

12. กดปุ่มพิมพ์รายงาน โดยระบบจะ Export ข้อมูลรายละเอียดการขอขึ้นเงินเดือน โดยมี
รายละเอียดตามตัวอย่าง 



 

บริษัท อันบั๊ก โซลูชั่น จ ากัด 

โครงการพัฒนาระบบประมวลผลข้อมูลเงินเดือน 
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13. ท าการพิมพ์รายงานผลการประมวลผลเพ่ือน าไปให้ผู้บริหารส านักท าการลงนาม 
  14. ท าการ Scan เอกสารที่ได้ลงนามแล้ว และ Upload File เอกสารนั้นเข้าไปยังระบบดังรูป 
13. ท าการพิมพ์รายงานผลการประมวลผลเพ่ือน าไปให้ผู้บริหารส านักท าการลงนาม 
  14. ท าการ Scan เอกสารที่ได้ลงนามแล้ว และ Upload File เอกสารนั้นเข้าไปยังระบบดังรูป 

15. หลังจากท่ีได้ upload file แล้ว ระบบจะแสดงปุ่ม ส่งผลการประเมิน ให้กดปุ่มนี้เพ่ือท าการ
ส่งผลการประเมิน โดยระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 

  16. กดปุ่มยืนยัน เพื่อยืนยันการส่งผลการประเมิน โดยระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 



 

บริษัท อันบั๊ก โซลูชั่น จ ากัด 

โครงการพัฒนาระบบประมวลผลข้อมูลเงินเดือน 
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17. ในขั้นตอนนี้ กลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักอ านวยการ จะท าการตรวจสอบข้อมูลที่ได้ยื่นเข้า
มา โดยหน่วยงานจะต้องรอให้กลุม่บริหารงานบุคคล ส านักอ านวยการ ท าการตรวจสอบข้อมูลและด าเนินการใน
เรื่องท่ีเกี่ยวข้องเสร็จเรียบร้อยก่อน จึงจะสามารถไปท ากระบวนการต่อไปได้ 
  18. เลือกเมนู ปรับขึ้นเงินเดือน / ข้าราชการครู โดยระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 

  19. กดปุ่ม แก้ไข เพ่ือท าการด าเนินการในขั้นตอนต่อไป โดยระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 



 

บริษัท อันบั๊ก โซลูชั่น จ ากัด 
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  20. กด Link ตรวจสอบและปรับปรุงยอดปรับขึ้นเงินเดือน โดยระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 

21. ท าการกรอกข้อมูล เปอร์เซนต์การข้ึนเงินเดือนให้กับบุคลากรแต่ละคน จากนั้นกดปุ่ม ดู
ผลลัพธ์ เพ่ือดูข้อมูลผลการปรับยอดการขึ้นเงินเดือน โดยระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 



 

บริษัท อันบั๊ก โซลูชั่น จ ากัด 
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22. หากต้องการแก้ไขข้อมูล ให้กดปุ่ม แก้ไขข้อมูล 
  23. หากต้องการยืนยันการปรับตัวเลขการข้ึนเงินเดือน ให้กดปุ่ม บันทึกข้อมูล โดยระบบจะ
แสดงหน้าจอดังรูป 

 

  24. กดปุ่ม ยืนยัน เพ่ือยืนยันยอดการขอปรับขึ้นเงินเดือน โดยระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 



 

บริษัท อันบั๊ก โซลูชั่น จ ากัด 
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25. ในขั้นตอนนี้ ทางส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการจะท าการตรวจสอบข้อมูลการปรับขึ้น
เงินเดือน โดยหน่วยงานจะต้องรอให้ส านักอ านวยการตรวจสอบข้อมูลที่ยื่นเข้ามาให้เรียบร้อยเสียก่อน จึงจะ
สามารถด าเนินการในข้ันตอนต่อไปได้ 
  26. เลือกเมนู ปรับขึ้นเงินเดือน / ข้าราชการครู โดยระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 

27. กดปุ่ม Download ไฟล์สรุปผล เพ่ือ Download เอกสารสรุปผลการขึ้นเงินเดือน โดยระบบ
จะ Export ข้อมูล Excel โดยมีตัวอย่างดังนี้ 



 

บริษัท อันบั๊ก โซลูชั่น จ ากัด 
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  28. พิมพ์ข้อมูล Excel นี้ และให้ผู้บริหารหน่วยงานเซ็นต์ก ากับท่ีด้านล่างของเอกสาร ดังรูป 

 

29. ท าการ Scan เอกสารที่ลงนามแล้ว และ Upload เข้ามายังระบบงาน โดยกดปุ่ม อัพโหลด 
ดังรูป 

 
  30. โดยระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 



 

บริษัท อันบั๊ก โซลูชั่น จ ากัด 
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31. ท าการ upload เอกสารเข้าไปยังระบบ จากนั้นกดปุ่ม ย้อนกลับ โดยระบบจะแสดงหน้าจอ
ดังรูป 

 

  32. หน่วยงานสามารถกดปุ่ม Download ไฟล์สรุปผล เพ่ือน ามาใช้ดูผลการขึ้นเงินเดือน ดังรูป 

 

  33. เสร็จสิ้นกระบวนการประมวลผลเงินเดือนของข้าราชการครู 



 

บริษัท อันบั๊ก โซลูชั่น จ ากัด 
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5.5 ลูกจ้างประจ า 

ในการปรับขึ้นเงินเดือนลูกจ้างประจ านั้น จะมีรูปแบบการด าเนินการอยู่ 2 แบบคือ 
  1. การปรับขึ้นเงินเดือน โดยให้ระบบประมวลผลสัดส่วนผู้ทีไ่ด้รับโควต้าในการขึ้นเงินเดือนให้ 
โดยเป็นไปตามเงื่อนไขโควต้า 15% ของบุคลากรในหน่วยงาน 
  2. การปรับขึ้นเงินเดือน โดยส านักงาน ท าการกรอกข้อมูลอัตราการเสนอขึ้นเงินเดือนเอง โดยไม่
มีการ Lock โควต้า 15% ของบุคลากรในหน่วยงาน 
  โดยแต่ละแบบ มีรูปแบบการด าเนินการดังนี้ 

  5.5.1 การปรับเงินเดือนตามโควต้า 15% 

   1. เลือกเมนู ปรับขึ้นเงินเดือน/ลูกจ้างประจ า โดยระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 

   2 กดปุ่มเริ่มด าเนินการ โดยระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 



 

บริษัท อันบั๊ก โซลูชั่น จ ากัด 
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   3. กดท่ีข้อ 1. ตั้งค่าการประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
4. ท าการกรอกข้อมูลช่วงคะแนนตามเกณฑ์การประเมิน 

   5. กดปุ่ม บันทึกข้อมูล โดยระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 



 

บริษัท อันบั๊ก โซลูชั่น จ ากัด 
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   6. กดปุ่ม กรอกผลการประเมินการปฏิบัติงาน โดยระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
7. ท าการกรอกข้อมูลผลการประเมินการปฏิบัติงาน 

   8. กดปุ่ม บันทึกแบบร่าง หากต้องการบันทึกข้อมูลชั่วคราว (ยังไม่ส่งข้อมูล) 
   9. กดปุ่ม บันทึกข้อมูล หากต้องการบันทึกข้อมูล และส่งข้อมูล โดยระบบจะแสดง
หน้าจอดังรูป 

 
   10. กดปุ่ม ยืนยัน เพ่ือไปยังขั้นตอนต่อไป โดยระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 

 



 

บริษัท อันบั๊ก โซลูชั่น จ ากัด 
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11. ในขั้นตอนนี้ กลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักอ านวยการ จะท าการตรวจสอบข้อมูลที่
ได้ยื่นเข้ามา โดยหน่วยงานจะต้องรอให้กลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักอ านวยการ ด าเนินการในเรื่องที่เก่ียวข้อง
เสียก่อน จึงจะสามารถเข้าไปด าเนินการในขั้นตอนต่อไปได้ 
   12. เลือกเมนู ปรับขึ้นเงินเดือน / ลูกจ้างประจ า โดยระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 
 

 
   13. กดปุ่ม Download ไฟล์สรุปผล เพ่ือ Download เอกสารสรุปผลการขึ้นเงินเดือน 
โดยระบบจะ Export ข้อมูล Excel โดยมีตัวอย่างดังนี้ 

 

   14. พิมพ์ข้อมูล Excel นี้ และให้ผู้บริหารหน่วยงานเซ็นต์ก ากับท่ีด้านล่างของเอกสาร 
ดังรูป 



 

บริษัท อันบั๊ก โซลูชั่น จ ากัด 
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15. ท าการ Scan เอกสารที่ลงนามแล้ว และ Upload เข้ามายังระบบงาน โดยกดปุ่ม 
อัพโหลด ดังรูป 

 
   16. โดยระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
17. ท าการ upload เอกสารเข้าไปยังระบบ จากนั้นกดปุ่ม ย้อนกลับ โดยระบบจะแสดง

หน้าจอดังรูป 



 

บริษัท อันบั๊ก โซลูชั่น จ ากัด 
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   18. หน่วยงานสามารถกดปุ่ม Download ไฟล์สรุปผล เพ่ือน ามาใช้ดูผลการข้ึนเงินเดือน 
ดังรูป 

 
   19. เสร็จสิ้นกระบวนการประมวลผลเงินเดือนของลูกจ้างประจ า แบบการปรับเงินเดือน
ตามโควต้า 15% 
   

5.5.2 การปรับเงินเดือนโดยไม่ยึดตามโควต้า 15% 

   1. เลือกเมนู ปรับขึ้นเงินเดือน/ลูกจ้างประจ า โดยระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 



 

บริษัท อันบั๊ก โซลูชั่น จ ากัด 
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   2 กดปุ่มเริ่มด าเนินการด้วยตนเอง โดยระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 

   3. กดท่ีข้อ 1. ตั้งค่าการประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 



 

บริษัท อันบั๊ก โซลูชั่น จ ากัด 
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4. ท าการกรอกข้อมูลช่วงคะแนนตามเกณฑ์การประเมิน 
   5. กดปุ่ม บันทึกข้อมูล โดยระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 

   6. กดปุ่ม กรอกผลการประเมินการปฏิบัติงาน โดยระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 



 

บริษัท อันบั๊ก โซลูชั่น จ ากัด 
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7. ท าการกรอกข้อมูลผลการประเมินการปฏิบัติงาน 
   8. กดปุ่ม บันทึกแบบร่าง หากต้องการบันทึกข้อมูลชั่วคราว (ยังไม่ส่งข้อมูล) 
   9. กดปุ่ม บันทึกข้อมูล หากต้องการบันทึกข้อมูล และส่งข้อมูล โดยระบบจะแสดง
หน้าจอดังรูป 

 

   10. กดปุ่ม ยืนยัน เพ่ือไปยังขั้นตอนต่อไป โดยระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 



 

บริษัท อันบั๊ก โซลูชั่น จ ากัด 
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11. ในขั้นตอนนี้ กลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักอ านวยการ จะท าการตรวจสอบข้อมูลที่
ได้ยื่นเข้ามา โดยหน่วยงานจะต้องรอให้กลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักอ านวยการ ท าการตรวจสอบข้อมูลและ
ด าเนินการในเรื่องที่เกี่ยวข้องเสียก่อน จึงจะสามารถเข้าไปด าเนินการในขั้นตอนต่อไปได้ 
   12. เลือกเมนู ปรับขึ้นเงินเดือน / ลูกจ้างประจ า โดยระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
13. กดปุ่ม Download ไฟล์สรุปผล เพ่ือ Download เอกสารสรุปผลการขึ้นเงินเดือน 

โดยระบบจะ Export ข้อมูล Excel โดยมีตัวอย่างดังนี้ 

 
14. พิมพ์ข้อมูล Excel นี้ และให้ผู้บริหารหน่วยงานเซ็นต์ก ากับท่ีด้านล่างของเอกสาร 

ดังรูป 



 

บริษัท อันบั๊ก โซลูชั่น จ ากัด 
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15. ท าการ Scan เอกสารที่ลงนามแล้ว และ Upload เข้ามายังระบบงาน โดยกดปุ่ม 

อัพโหลด ดังรูป 

 
   16. โดยระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
17. ท าการ upload เอกสารเข้าไปยังระบบ จากนั้นกดปุ่ม ย้อนกลับ โดยระบบจะแสดง

หน้าจอดังรูป 

 



 

บริษัท อันบั๊ก โซลูชั่น จ ากัด 
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18. หน่วยงานสามารถกดปุ่ม Download ไฟล์สรุปผล เพ่ือน ามาใช้ดูผลการขึ้นเงินเดือน 
ดังรูป 

 

19. เสร็จสิ้นกระบวนการประมวลผลเงินเดือนของลูกจ้างประจ า แบบการปรับเงินเดือน
ไม่ยึดตามโควต้า 15% 

6. การแก้ไขรหัสผ่าน 

ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขรหัสผ่านได้ โดยการท าตามข้ันตอนดังต่อไปนี้ 

 1. เข้าท่ีเมนู My Profile ที่ด้านบนขวามือของจอภาพ ดังรูป 

 

 2. โดยระบบจะแสดงหน้าจอ My Profile ดังนี้ 
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 3. เลือกที่ Tab รหัสผ่าน (Password) เพ่ือท าการแก้ไขข้อมูลรหัสผ่าน โดยระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 

 4. กรอกข้อมูลรหัสผ่านในปัจจุบัน และรหัสผ่านใหม่ 
 5. กดปุ่ม บันทึกข้อมูล เพ่ือท าการแก้ไขรหัสผ่าน 

7. การออกจากระบบงาน 

การออกจากระบบงานสามารถท าได้ ดังนี้ 

1. เลือกที่ชื่อ Account ของผู้ใช้งานทางด้านขวามือ โดยระบบจะแสดง Dropdown Menu ตามรูป 

2. เลือกที่เมนู Logout โดยระบบจะท าการ Logout ออกจากระบบงาน และจะแสดงหน้าจอ Login 

เพ่ือให้ผู้ใช้งานท าการ Login เข้าใช้งานระบบอีกครั้ง 
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