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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

กระบวนการทํางานของระบบสลิปเงนิเดือน 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

กระบวนการในสวนของบันทึกขอมูลสลิปเงนิเดือน                   

(สําหรับบทบาทผูอนุมัติสลิปเงนิเดือน) 

ข้ันตอนที่ 1 การเพ่ิม/แกไข ระบบสลิปเงินเดือน 

ข้ันตอนการเพ่ิมขอมูลสลิปเงินเดือน 

1. กดเลือกเมนู “ระบบสลิปเงินเดือน” จากแถบเมนูดานบน 

2. กดเลือกเมนูรอง “ขอมูลพ้ืนฐาน” จากเมนูดานซายมือ จะปรากฏเมนูยอย 

3. กดเลือกเมนูยอย “บันทึกขอมูลสลิปเงินเดือน” จะปรากฏหนาจอ PSP001 ดังรูป 

 

4. คลิกปุม “เพ่ิมขอมูล” จะปรากฏหนาจอเลือกบุคลากร ดังรูป 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 
5. คลิกปุม “เลือกบุคลากร” จะปรากฏหนาจอสําหรับการเลือกบุคลากร 

 
6. คลิกปุม “เลือกบุคลากร” จะปรากฏหนาจอบุคลากรท่ีตองการเพ่ิมขอมูล 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

7. จากหนาจอสามารถใสรายละเอียดดังนี้ 

 
 

7.1 รายรับ ในสวนนี้ระบบดึงขอมูลจากการบันทึกในระบบ กพ.7 

 เงินเดือน/คาจาง 

 เงินเดือน/คาจาง (ตกเบิก) 



                                                                                                   คูมือการใชงานระบบ 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 เงินประจําตําแหนง/วิชาชีพ 

 เงินประจําตําแหนง/วิชาชีพ (ตกเบิก) 

 เงินคาตอบแทนรายเดือน (คูณสอง) 

 เงินคาตอบแทนรายเดือนขาราชการเทากับเงินประจําตําแหนง 

 เงินคาตอบแทนรายเดือนขาราชการระดับ 8 และ 8 ว. 

 เงินคาตอบแทนรายเดือนขาราชการระดับ 8 และ 8 ว. (ตกเบิก) 

 เงินเดือนตอบแทนรายเดือนสําหรับขาราชการระดับ 1-7 / ลูกจาง / ตกเบิก 

 เงินตอบแทนพิเศษ (2% , 4% ,6%) ขาราชการ / ลูกจางประจํา / ตกเบิก 

 อ่ืนๆ 

 รวมรายรับ 

7.2 รายจาย (หัก) กรณีบันทึกขอมูลเอง 

 ภาษีหัก ณ ท่ีจาย / ตกเบิก 

 เงินกูสหกรณ 

 กบข. / ตกเบิก 

 กบข. (สะสมเพ่ิม) 

 ขอตกลง / สัญญา 

 เงินกูสถาบันการเงิน / เงินกู ธอส. 

 ชดใชทางเพง 

 เงินเรียกคืน 

 คาฌาปนกิจ 

 อ่ืนๆ 

 รวมรายการหกั 

 จํานวนเงินท่ีเขาธนาคาร 

 เลือกผูรับรองขอมูล 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 
8. หลังจากใสรายละเอียดเสร็จสิ้นใหคลิกปุม “บันทึกราง หรือ บันทึกสงตอ” 

คําแนะนําการบันทึกขอมูลสลิปเงินเดือน 

บันทึกราง คือ การบันทึกเก็บไวสามารถท่ีจะทําการแกไขขอมูลได แตสถานะจะข้ึนวายังไมไดรับรองขอมูล 

บันทึกสงตอ คือ การบันทึกขอมูลเสร็จสิ้น ไมสามารถท่ีจะทําการแกไขขอมูลได เนื่องจากมีการรับรองขอมูลไป

กอนหนานี้ 

9. คลิกปุม “กลับไป” ขอมูลท่ีทําการกรอกไปแลวจะไมสามารถแสดงในหนาเพ่ิมขอมูล 

10. ระบบแสดงหนาตางคนหาขอมูล คลิกเลือกเมนูยอย ใสเง่ือนไขคนหา แลวคลิกปุม “คนหา” ระบบจะ

แสดงขอมูลตามเง่ือนไขท่ีไดคนหา เชน คนหาจาก เดือน ป พ.ศ. ปงบประมาณ ชื่อ นามสกุล 

 
 

11. หลังจากคลิกปุม คนหา ระบบจะแสดงขอมูลท่ีคนหา โดยตรวจสอบความถูกตองของขอมูล  
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 
12. หลังจากท่ีบันทึกขอมูลเรียบรอยในเมนูขอมูลพ้ืนฐานและเมนูยอย หากตองการแกไขขอมูลจะแกไขขอมูล

ไดในกรณีท่ีท่ีบันทึกรางเทานั้น เพราะยังไมไดรับรองขอมูล ผูใชงานสามารถคนหาขอมูลและคลิกปุม  

ดานหลังรายชื่อท่ีตองการแกไข ดังรูป 

 
 

13. แกไขขอมูลสลิปเงินเดือน 

14. คลิกปุม บันทึก 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

15. หรือถาหากผูใชงานตองการออกรายงานในรูปแบบ ไฟล Excel ก็สามารถทําไดโดยคลิกท่ีปุม สงออกไฟล 

Excel ระบบจะใหบันทึกไฟลลงไปในเครื่องคอมพิวเตอรท่ีใชงาน ดังรูป 

 
 

16. เลือกตําแหนงสําหรับบันทึกไฟลลงในเครื่องคอมพิวเตอร 

17. ตั้งชื่อไฟลสําหรับออกรายงาน (แลวแตทางผูใชงานตองการ) 

18. คลิกปุม บันทึก 

 
 

19. ถาหากผูใชงานตองการออกรายงานในรูปแบบ ไฟล PDF ก็สามารถทําไดโดยคลิกท่ีปุม ดูขอมูล  

ดานหลังรายชื่อท่ีตองการดูและทําการออกสลิปเงินเดือน สงออกไฟล PDF ผูใชงานจะออกรายงานตองมีการ

รับรองขอมูลกอน ถึงจะทําการออกรายงานได การออกรายงานมีอยู 2 ประเภท คือ การออกรายงาน (A4) 

และการออกรายงาน (A5)  ดังรูป 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 
20. การออกรายงาน (A4) เลือกตําแหนงสําหรับบันทึกไฟลลงในเครื่องคอมพิวเตอร 

21. ตั้งชื่อไฟลสําหรับออกรายงาน (แลวแตทางผูใชงานตองการ) 

22. คลิกปุม Save 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 
 

23. การออกรายงาน (A5) เลือกตําแหนงสําหรับบันทึกไฟลลงในเครื่องคอมพิวเตอร 

24. ตั้งชื่อไฟลสําหรับออกรายงาน (แลวแตทางผูใชงานตองการ) 

25. คลิกปุม Save 



                                                                                                   คูมือการใชงานระบบ 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 
 

 



                                                                                                   คูมือการใชงานระบบ 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

ข้ันตอนที่ 2 การรับรองขอมูลดําเนินการ (รายบุคคล) 

ข้ันตอนดําเนินการ (รายบุคคล) 

1. กดเลือกเมนู “ระบบสลิบเงินเดือน” จากแถบเมนูดานบน 

2. กดเลือกเมนูรอง “ดําเนินการ (รายบุคคล)” จากเมนูดานซายมือ จะปรากฏเมนูยอย 

3. กดเลือกเมนูยอย “ขอมูลสลิปเงินเดือน” จะปรากฏหนาจอ PSP002 ดังรูป 

 
4. คลิกปุม “แกไขขอมูล” จะปรากฏหนาจอ ดังรูป 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

5. จะปรากฏหนาจอแกไขขอมูลโดยคลิกปุม รับรองขอมูล เพ่ือทําการรับรองขอมูลท่ีไดทําการเพ่ิมขอมูล   

ดังรูป 

6. คลิกปุม “รับรองขอมูล” เพ่ือทําการรับรองขอมูล  

 



                                                                                                   คูมือการใชงานระบบ 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

กระบวนการในสวนของผูออกรายงานสลิปเงินเดอืน                   

(สําหรับบทบาทเจาหนาที่ อปท.) 

ข้ันตอนการออกรายงานสลิบเงินเดือน (สําหรับเจาหนาที่ อปท.) 

1. กดเลือกเมนู “ระบบสลิบเงินเดือน” จากแถบเมนูดานบน 

2. กดเลือกเมนูรอง “ดําเนินการ (รายบุคคล)” จากเมนูดานซายมือ จะปรากฏเมนูยอย 

3. กดเลือกเมนูยอย “ขอมูลสลิปเงินเดือน” จะปรากฏหนาจอ PSP002 ดังรูป 

 
4. คลิกปุม “ดูขอมูล” จะปรากฏหนาจอ ดังรูป 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

5. จะปรากฏหนาจอดูขอมูลโดยคลิกปุม ออกรายงาน (A4) หรือ ออกรายงาน (A5) จะสงออกไฟลเปน PDF  

เพ่ือทําการออกรายงานในรูปแบบสลิปเงินเดือน ดังรูป 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

6. การออกรายงาน (A4) เลือกตําแหนงสําหรับบันทึกไฟลลงในเครื่องคอมพิวเตอร 

7. ตั้งชื่อไฟลสําหรับออกรายงาน (แลวแตทางผูใชงานตองการ) 

8. คลิกปุม Save 

 
 

 



                                                                                                   คูมือการใชงานระบบ 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 
 

9. การออกรายงาน (A5) เลือกตําแหนงสําหรับบันทึกไฟลลงในเครื่องคอมพิวเตอร 

10. ตั้งชื่อไฟลสําหรับออกรายงาน (แลวแตทางผูใชงานตองการ) 

11. คลิกปุม Save 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 
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