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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

กระบวนการทํางานของระบบสลิปเงนิเดือน 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

กระบวนการในสวนของบันทึกขอมูลสลิปเงนิเดือน                   

(สําหรับบทบาทผูอนุมัติสลิปเงนิเดือน) 

ข้ันตอนที่ 1 การเพ่ิม/แกไข ระบบสลิปเงินเดือน 

ข้ันตอนการเพ่ิมขอมูลสลิปเงินเดือน 

1. กดเลือกเมนู “ระบบสลิปเงินเดือน” จากแถบเมนูดานบน 

2. กดเลือกเมนูรอง “ขอมูลพ้ืนฐาน” จากเมนูดานซายมือ จะปรากฏเมนูยอย 

3. กดเลือกเมนูยอย “บันทึกขอมูลสลิปเงินเดือน” จะปรากฏหนาจอ PSP001 ดังรูป 

 

4. คลิกปุม “เพ่ิมขอมูล” จะปรากฏหนาจอเลือกบุคลากร ดังรูป 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 
5. คลิกปุม “เลือกบุคลากร” จะปรากฏหนาจอสําหรับการเลือกบุคลากร 

 
6. คลิกปุม “เลือกบุคลากร” จะปรากฏหนาจอบุคลากรท่ีตองการเพ่ิมขอมูล 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

7. จากหนาจอสามารถใสรายละเอียดดังนี้ 

 
 

7.1 รายรับ ในสวนนี้ระบบดึงขอมูลจากการบันทึกในระบบ กพ.7 

 เงินเดือน/คาจาง 

 เงินเดือน/คาจาง (ตกเบิก) 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 เงินประจําตําแหนง/วิชาชีพ 

 เงินประจําตําแหนง/วิชาชีพ (ตกเบิก) 

 เงินคาตอบแทนรายเดือน (คูณสอง) 

 เงินคาตอบแทนรายเดือนขาราชการเทากับเงินประจําตําแหนง 

 เงินคาตอบแทนรายเดือนขาราชการระดับ 8 และ 8 ว. 

 เงินคาตอบแทนรายเดือนขาราชการระดับ 8 และ 8 ว. (ตกเบิก) 

 เงินเดือนตอบแทนรายเดือนสําหรับขาราชการระดับ 1-7 / ลูกจาง / ตกเบิก 

 เงินตอบแทนพิเศษ (2% , 4% ,6%) ขาราชการ / ลูกจางประจํา / ตกเบิก 

 อ่ืนๆ 

 รวมรายรับ 

7.2 รายจาย (หัก) กรณีบันทึกขอมูลเอง 

 ภาษีหัก ณ ท่ีจาย / ตกเบิก 

 เงินกูสหกรณ 

 กบข. / ตกเบิก 

 กบข. (สะสมเพ่ิม) 

 ขอตกลง / สัญญา 

 เงินกูสถาบันการเงิน / เงินกู ธอส. 

 ชดใชทางเพง 

 เงินเรียกคืน 

 คาฌาปนกิจ 

 อ่ืนๆ 

 รวมรายการหกั 

 จํานวนเงินท่ีเขาธนาคาร 

 เลือกผูรับรองขอมูล 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 
8. หลังจากใสรายละเอียดเสร็จสิ้นใหคลิกปุม “บันทึกราง หรือ บันทึกสงตอ” 

คําแนะนําการบันทึกขอมูลสลิปเงินเดือน 

บันทึกราง คือ การบันทึกเก็บไวสามารถท่ีจะทําการแกไขขอมูลได แตสถานะจะข้ึนวายังไมไดรับรองขอมูล 

บันทึกสงตอ คือ การบันทึกขอมูลเสร็จสิ้น ไมสามารถท่ีจะทําการแกไขขอมูลได เนื่องจากมีการรับรองขอมูลไป

กอนหนานี้ 

9. คลิกปุม “กลับไป” ขอมูลท่ีทําการกรอกไปแลวจะไมสามารถแสดงในหนาเพ่ิมขอมูล 

10. ระบบแสดงหนาตางคนหาขอมูล คลิกเลือกเมนูยอย ใสเง่ือนไขคนหา แลวคลิกปุม “คนหา” ระบบจะ

แสดงขอมูลตามเง่ือนไขท่ีไดคนหา เชน คนหาจาก เดือน ป พ.ศ. ปงบประมาณ ชื่อ นามสกุล 

 
 

11. หลังจากคลิกปุม คนหา ระบบจะแสดงขอมูลท่ีคนหา โดยตรวจสอบความถูกตองของขอมูล  
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 
12. หลังจากท่ีบันทึกขอมูลเรียบรอยในเมนูขอมูลพ้ืนฐานและเมนูยอย หากตองการแกไขขอมูลจะแกไขขอมูล

ไดในกรณีท่ีท่ีบันทึกรางเทานั้น เพราะยังไมไดรับรองขอมูล ผูใชงานสามารถคนหาขอมูลและคลิกปุม  

ดานหลังรายชื่อท่ีตองการแกไข ดังรูป 

 
 

13. แกไขขอมูลสลิปเงินเดือน 

14. คลิกปุม บันทึก 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

15. หรือถาหากผูใชงานตองการออกรายงานในรูปแบบ ไฟล Excel ก็สามารถทําไดโดยคลิกท่ีปุม สงออกไฟล 

Excel ระบบจะใหบันทึกไฟลลงไปในเครื่องคอมพิวเตอรท่ีใชงาน ดังรูป 

 
 

16. เลือกตําแหนงสําหรับบันทึกไฟลลงในเครื่องคอมพิวเตอร 

17. ตั้งชื่อไฟลสําหรับออกรายงาน (แลวแตทางผูใชงานตองการ) 

18. คลิกปุม บันทึก 

 
 

19. ถาหากผูใชงานตองการออกรายงานในรูปแบบ ไฟล PDF ก็สามารถทําไดโดยคลิกท่ีปุม ดูขอมูล  

ดานหลังรายชื่อท่ีตองการดูและทําการออกสลิปเงินเดือน สงออกไฟล PDF ผูใชงานจะออกรายงานตองมีการ

รับรองขอมูลกอน ถึงจะทําการออกรายงานได การออกรายงานมีอยู 2 ประเภท คือ การออกรายงาน (A4) 

และการออกรายงาน (A5)  ดังรูป 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 
20. การออกรายงาน (A4) เลือกตําแหนงสําหรับบันทึกไฟลลงในเครื่องคอมพิวเตอร 

21. ตั้งชื่อไฟลสําหรับออกรายงาน (แลวแตทางผูใชงานตองการ) 

22. คลิกปุม Save 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 
 

23. การออกรายงาน (A5) เลือกตําแหนงสําหรับบันทึกไฟลลงในเครื่องคอมพิวเตอร 

24. ตั้งชื่อไฟลสําหรับออกรายงาน (แลวแตทางผูใชงานตองการ) 

25. คลิกปุม Save 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

ข้ันตอนที่ 2 การรับรองขอมูลดําเนินการ (รายบุคคล) 

ข้ันตอนดําเนินการ (รายบุคคล) 

1. กดเลือกเมนู “ระบบสลิบเงินเดือน” จากแถบเมนูดานบน 

2. กดเลือกเมนูรอง “ดําเนินการ (รายบุคคล)” จากเมนูดานซายมือ จะปรากฏเมนูยอย 

3. กดเลือกเมนูยอย “ขอมูลสลิปเงินเดือน” จะปรากฏหนาจอ PSP002 ดังรูป 

 
4. คลิกปุม “แกไขขอมูล” จะปรากฏหนาจอ ดังรูป 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

5. จะปรากฏหนาจอแกไขขอมูลโดยคลิกปุม รับรองขอมูล เพ่ือทําการรับรองขอมูลท่ีไดทําการเพ่ิมขอมูล   

ดังรูป 

6. คลิกปุม “รับรองขอมูล” เพ่ือทําการรับรองขอมูล  
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

กระบวนการในสวนของผูออกรายงานสลิปเงินเดอืน                   

(สําหรับบทบาทเจาหนาที่ อปท.) 

ข้ันตอนการออกรายงานสลิบเงินเดือน (สําหรับเจาหนาที่ อปท.) 

1. กดเลือกเมนู “ระบบสลิบเงินเดือน” จากแถบเมนูดานบน 

2. กดเลือกเมนูรอง “ดําเนินการ (รายบุคคล)” จากเมนูดานซายมือ จะปรากฏเมนูยอย 

3. กดเลือกเมนูยอย “ขอมูลสลิปเงินเดือน” จะปรากฏหนาจอ PSP002 ดังรูป 

 
4. คลิกปุม “ดูขอมูล” จะปรากฏหนาจอ ดังรูป 

 
 

 

 

 

 



                                                                                                   คูมือการใชงานระบบ 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

5. จะปรากฏหนาจอดูขอมูลโดยคลิกปุม ออกรายงาน (A4) หรือ ออกรายงาน (A5) จะสงออกไฟลเปน PDF  

เพ่ือทําการออกรายงานในรูปแบบสลิปเงินเดือน ดังรูป 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

6. การออกรายงาน (A4) เลือกตําแหนงสําหรับบันทึกไฟลลงในเครื่องคอมพิวเตอร 

7. ตั้งชื่อไฟลสําหรับออกรายงาน (แลวแตทางผูใชงานตองการ) 

8. คลิกปุม Save 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 
 

9. การออกรายงาน (A5) เลือกตําแหนงสําหรับบันทึกไฟลลงในเครื่องคอมพิวเตอร 

10. ตั้งชื่อไฟลสําหรับออกรายงาน (แลวแตทางผูใชงานตองการ) 

11. คลิกปุม Save 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 
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