
 

 

 



 คูมือการใชงานระบบ 

 

 
15 

 

โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

สารบัญ 
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 คูมือการใชงานระบบ 

 

 
1 

 

โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

กระบวนการทํางานของระบบหนังสือรับรองเงินเดือนหรอืบุคคล 

เปนระบบสําหรับพิมพหนังสือรับรองเงินเดือนหรือบุคคลตามแบบฟอรมท่ีกําหนด โดยเชื่อมโยงขอมูลจาก

ระบบทะเบียนประวัติขาราชการ/ลูกจางประจํา และคําสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือน 

 

  



 คูมือการใชงานระบบ 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

เขาสูระบบหนงัสือรับรองเงินเดือนหรอืบุคคล 

ข้ันตอนการเพ่ิมขอมูลคําขอรับรองเงินเดือนและบุคคล 

1. คลิกปุม Menu 

2. กดเลือกเมนูหลัก “ระบบหนังสือรับรองเงินเดือนหรือบุคคล” จากแถบเมนูดานบน 

 
3. กดเลือกเมนูยอย “การดําเนินการ” แลวกดเลือกรายการ “คําขอรับรองเงินเดือนและบุคคล”    

ระบบจะแสดงหนาจอ SSP001 ดังรูป 

 
  



 คูมือการใชงานระบบ 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

4. คลิกปุม “เพ่ิมขอมูล” จะปรากฏหนาจอสําหรับบันทึกขอมูลคําขอหนังสือรับรองเงินเดือนและ

บุคคล 

 
5. จากหนาจอสามารถใสรายละเอียดดังนี้ (ถาชองกรอกขอมูลมีเครื่องหมาย * บังคับกรอกขอมูล

ทุกชอง) 

 คําขอหนังสือรับรองเงินเดือนและบุคคล ประกอบดวย 

 เลขบัตรประจําตัวประชาชน 

 ชื่อ (ไทย) 

 ตําแหนง 

 ระดับ 

 เงินเดือน 

 คําสั่งเลขท่ี 

 เรื่อง 

 ประเภทคําขอหนังสือรับรอง 



 คูมือการใชงานระบบ 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 
 เขียนท่ี 

 เรียน 

 มีวัตถุประสงคขอหนังสือรับรองเงินเดือน เพ่ือนําไปใช 

 สถานะ 

 
 

6. เลือกผูตรวจสอบ  กด “เลือก” ขอมูลผูตรวจสอบ 

 
7. หลังจากใสรายละเอียดเสร็จสิ้นใหคลิกปุม “บันทึก”  

8. หากไมตองการบันทึกรายการใหคลิกท่ีปุม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหนาจอหลักใหอัตโนมัติ 

 

 

 

 

 

 

  



 คูมือการใชงานระบบ 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

ข้ันตอนสําหรับผูตรวจสอบ [การใหความเห็นโดยผูตรวจสอบ] 

 
1. กดเลือกเมนูหลัก “ระบบหนังสือรับรองเงินเดือนหรือบุคคล” จากแถบเมนูดานบน 

2. กดเลือกเมนูรอง “ดําเนินการ (หัวหนางาน)” จากเมนูดานซายมือ จะปรากฏเมนูยอย 

3. กดเลือกเมนูยอย “อนุมัติคําขอหนังสือรับรองเดือนและบุคคล” จะปรากฏหนาจอ SSP002 ดัง

รูป 

4. กดปุม “แกไข ” จะปรากฏหนาจอเพ่ือสรางคําขออนุมัติคําขอหนงัสือรับรองเดือนและบุคคล

ข้ึนในระบบ ดังรูปในหนาถัดไป 

 

5. กด  ของรายการขออนุมัติคําขอหนงัสือรับรองเดือนและบุคคล ท่ีตองการใหความเห็น จะ

ปรากฎหนาจอแสดงรายละเอียดคําขออนุมัติ ดังรูป  

  



 คูมือการใชงานระบบ 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 
1. ผูตรวจสอบ ตรวจสอบหนังสือรับรองเงินเดือน หรือ หนังสือรับรองบุคคล ลงความเห็น ระหวาง 

“ไดรับการตรวจสอบแลว” หรือ “ยังไมไดรับการตรวจสอบ” ลงวันท่ี ตรวจสอบ 

2. ผูตรวจสอบตองเลือก “หัวหนาสํานักปลัด” กดเลือก   

 
3. หลังจากใสรายละเอียดเสร็จสิ้นใหคลิกปุม “บันทึก”  

4. หากไมตองการบันทึกรายการใหคลิกท่ีปุม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหนาจอหลักใหอัตโนมัติ 

 



 คูมือการใชงานระบบ 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

ข้ันตอนสําหรับหัวหนาสํานักปลัด [การใหความเห็นโดยหัวหนาสํานักปลดั] 

 
1. กดเลือกเมนูหลัก “ระบบหนังสือรับรองเงินเดือนหรือบุคคล” จากแถบเมนูดานบน 

2. กดเลือกเมนูรอง “ดําเนินการ (หัวหนางาน)” จากเมนูดานซายมือ จะปรากฏเมนูยอย 

3. กดเลือกเมนูยอย “อนุมัติคําขอหนังสือรับรองเดือนและบุคคล” จะปรากฏหนาจอ SSP002 ดัง

รูป 

4. กดปุม “แกไข ” จะปรากฏหนาจอเพ่ือสรางคําขออนุมัติคําขอหนังสือรับรองเดือนและบุคคล

ข้ึนในระบบ ดังรูปในหนาถัดไป 

 

5. กด  ของรายการขออนุมัติคําขอหนงัสือรับรองเดือนและบุคคล ท่ีตองการใหความเห็น จะ

ปรากฎหนาจอแสดงรายละเอียดคําขออนุมัติ ดังรูป  

  



 คูมือการใชงานระบบ 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 
1. หัวหนาสํานักปลัด ลงความเห็น ระหวาง “อนุมัติ” หรือ “ไมอนมัุติ” ใสหมายเหตุ ลงวันท่ีอนุมัติ 

2. ลงลายมือชื่อ หากตองการแกไขลายเซ็น ใหกดปุม “ ” 

3. หลังจากใสรายละเอียดเสร็จสิ้นใหคลิกปุม “บันทึก”  

4. หากไมตองการบันทึกรายการใหคลิกท่ีปุม “กลับไป” ระบบจะกลับไปยังหนาจอหลักใหอัตโนมัติ 

  



 คูมือการใชงานระบบ 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

ข้ันตอนสําหรับการดูขอมูลคําขอหนังสือรับรองเงินเดือนและบุคคล 

1. คลิกปุม “ดูขอมูล”  ในรายการท่ีตองการ 

 
2. หนาจอแสดงขอมูลคําขอหนังสือรับรองเงินเดือนและบุคคล 

 
 

3. คลิกปุม “พิมพเอกสารคําขอหนังสือรับรอง”  

javascript:doCmd('goView',%201)
javascript:doCmd('goView',%201)
javascript:doCmd('goView',%201)
javascript:doCmd('goView',%201)
javascript:doCmd('goView',%201)
javascript:doCmd('goView',%201)


 คูมือการใชงานระบบ 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 

4. คลิกปุม “กลับไป”  เพ่ือกลับไปหนาจอแรกของเมนู 

  



 คูมือการใชงานระบบ 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

ข้ันตอนสําหรับคนหาขอมูลคําขอหนังสือรับรองเงินเดือนและบุคคล 

 
1. เลือกเง่ือนไขท่ีตองการคนหา ประกอบดวย 

 สถานะ 

2. กดปุม “คนหา ” หากระบบ ฯ พบขอมูลท่ีสอดคลองกับเง่ือนไขท่ีคนหา จะแสดงผลในตาราง

ดานลางของหนาจอ แตถาไมสอดคลองกับเง่ือนไขจะไมปรากฎขอมูลในหนาคนหา 

3. กดปุม “แสดงท้ังหมด ” ระบบจะแสดงขอมูลท้ังหมดท่ีอยูในระบบข้ึนมาแสดง  

 

  



 คูมือการใชงานระบบ 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

ข้ันตอนสําหรับการออกรายงานแบบฟอรมคําขอหนังสือรับรองเงินเดือนและบุคคล 

1. รายงานแบบฟอรมคําขอหนังสือรับรองเงินเดือนและบุคคล หลังจากบันทึกขอมูลคําขอหนังสือรับรอง

เงินเดือนและบุคคล ลงระบบแลว ระบบจะแสดงรายละเอียดขอมูลคําขอหนังสือรับรองเงินเดือนและ

บุคคล 

 

2. กดปุม “พิมพเอกสาร ” ระบบจะแสดงรายละเอียดดังรูป 



 คูมือการใชงานระบบ 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

 
  



 คูมือการใชงานระบบ 
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โครงการศูนยบริการขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ ระยะที่ 2 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

ข้ันตอนสําหรับการยกเลิกบันทึกขอมลูคําขอหนังสือรับรองเงินเดือนและบุคคล 

1. คลิกปุม “ลบขอมูล ” รายการท่ีตองการ 

 
2. หนาจอแสดง Popup ยืนยันการลบขอมูล 
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