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 3)  ระบบแสดงขอ้ความ คุณตอ้งการยกเลิกขอ้มูลนี้หรือไม่ ? แลว้กดปุ่ม OK 

 

 
 

 4)  ระบบแสดงขอ้ความ ยกเลิกเรียบรอ้ย แลว้กดปุ่ม OK 

 

 
 

 

หมายเหตุ      เมื่อยกเลกิการจดัท าเช็คแล้ว ระบบจะน าฎีกาเดมิไปให้จดัท าเช็คใหม่ได้และเลขท่ีเช็คท่ียกเลกิ  

                     การจดัท าเช็คแล้ว จะสามารถน าไปจดัท าเช็คใหม่ได้ 
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 ผูใ้ชจ้ะท าการบันทกึขอ้มลูพนักงานภายใน อปท. เพือ่บันทกึขอ้มลูพืน้ฐาน ขอ้มูลการท างาน และขอ้มลูการรับเงนิ

ของพนักงาน ซึง่ขอ้มลูนี้จะน าไปจัดท าฎกีาเงนิเดอืนต่อไป 

 กรณีทีพ่นักงานลาออก ใหป้รับปรุงขอ้มลูสถานะเป็น  ยา้ย/ไม่ไดร้ับการเลอืกตัง้  ใสวั่นทีล่าออกและเปลีย่น

สถานะการรับเงนิเป็น  หยดุรับเงนิ   

 กรณีทีพ่นักงานโอนยา้ย ใหป้รับปรุงขอ้มูลสถานะเป็น  ยา้ย/ไมไ่ดร้ับการเลอืกตัง้  หากไม่ท าการปรับปรุงขอ้มลู

พนักงานรายดังกลา่วจะไมส่ามารถกรอกขอ้มลูพนักงานในทีใ่หมท่ีย่า้ยไปได  ้

 

ข ัน้ตอนการใชง้าน 

 1)  เมนู ระบบขอ้มลูรายจ่าย > ฐานขอ้มูลเงนิเดอืน/บ านาญ > ขอ้มูลพนักงาน > ผูร้ับเงนิเดอืนฝ่ายประจ า 

 

 
 

 2)  เมือ่เขา้เมนู ระบบแสดงหนา้จอฐานขอ้มลูผูร้ับเงนิเดอืนฝ่ายประจ า กรณีทีม่ขีอ้มูลแสดงเป็นจ านวนมาก  

     สามารถคน้หารายการทีต่อ้งการไดโ้ดยใสเ่งือ่นไขในการคน้หา แลว้กดปุ่ ม คน้หา 

 

กรณีตอ้งการเพิม่ขอ้มลู 
 

 3)  เมือ่ตอ้งการเพิม่ขอ้มลู กดปุ่ ม เพิม่ขอ้มลูเจา้หนา้ที ่

 

 

1 

2 

3 



คูม่อืการใชง้าน   
ผูร้ับเงนิเดอืนฝ่ายประจ า 

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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 4)  ระบบแสดงรายละเอยีดขอ้มลูผูร้ับเงนิเดอืนฝ่ายประจ า อยู่ในหัวขอ้ ขอ้มูลพืน้ฐาน  

 

กรณีเลอืก ขอ้มูลจากระบบ LHR 

 

 5)  คลกิ  ขอ้มลูจากระบบ LHR ใหผู้ใ้ชก้รอกเลขบัตรประจ าตัวประชาชน แลว้กดปุ่ ม เพิม่ขอ้มลูจากระบบ LHR 
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คูม่อืการใชง้าน   
ผูร้ับเงนิเดอืนฝ่ายประจ า 

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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 6)  ระบบแสดงขอ้มลูจาก LHR แลว้กดปุ่ ม บันทกึ 
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คูม่อืการใชง้าน   
ผูร้ับเงนิเดอืนฝ่ายประจ า 

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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กรณีเลอืก บันทกึเองจากระบบ e-LAAS 

 

 7)  คลกิ  บันทกึเองจากระบบ e-LAAS ใหผู้ใ้ชก้รอกรายละเอยีดใหค้รบแลว้กดปุ่ ม บันทกึ 

 

 
 

ขอ้มลู ค าอธบิาย ขอ้ก าหนด 

สถานะการโอน/ยา้ย/ออก/ 

ไมไ่ดร้ับเลอืกตัง้ 

ขอ้มลูพืน้ฐานของพนักงาน จ าเป็นตอ้งเลอืกขอ้มลู 

 

เลขทีบั่ตรประจ าตัว

เจา้หนา้ทีข่องรัฐ 

ขอ้มลูพืน้ฐานของพนักงาน  

ขอ้มลูจะเพิม่จาก LHR หรอื    

e-LAAS 

เลอืกระหวา่ง ขอ้มลูจากระบบ LHR 

หรอื บันทกึเองจากระบบ e-LAAS 

จ าเป็นตอ้งเลอืกขอ้มลู 

เลขบัตรประจ าตัวประชาชน ขอ้มลูพืน้ฐานของพนักงาน จ าเป็นตอ้งกรอกขอ้มลู 

ค าน าหนา้ชือ่ ขอ้มลูพืน้ฐานของพนักงาน จ าเป็นตอ้งเลอืกขอ้มลู 

ชือ่ ขอ้มลูพืน้ฐานของพนักงาน จ าเป็นตอ้งกรอกขอ้มลู 

นามสกลุ ขอ้มลูพืน้ฐานของพนักงาน จ าเป็นตอ้งกรอกขอ้มลู 

ทีอ่ยู่ ขอ้มลูพืน้ฐานของพนักงาน จ าเป็นตอ้งกรอกขอ้มลู 

เบอรโ์ทรศัพทท์ีท่ างาน ขอ้มลูพืน้ฐานของพนักงาน  

เบอรโ์ทรศัพทท์ีบ่า้น ขอ้มลูพืน้ฐานของพนักงาน  

เบอรโ์ทรศัพทม์อืถอื ขอ้มลูพืน้ฐานของพนักงาน  

7 
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คูม่อืการใชง้าน   
ผูร้ับเงนิเดอืนฝ่ายประจ า 

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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 8)  ระบบแสดงรายละเอยีดขอ้มลูผูร้ับเงนิเดอืนฝ่ายประจ า อยู่ในหัวขอ้ ขอ้มูลบุคลากร ใหผู้ใ้ชก้รอก 

     รายละเอยีดใหค้รบแลว้กดปุ่ ม บันทกึ 
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คูม่อืการใชง้าน   
ผูร้ับเงนิเดอืนฝ่ายประจ า 

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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ประเภทการรับเงนิในฐานขอ้มูลเงนิเดอืน จะแสดงขอ้มูลอัตโนมัต ิเมือ่มกีารแกไ้ขประเภท ดังนี้ 

 1.  เมือ่เลอืกประเภทการรับเงนิเป็น เงนิเดอืน 

      1.1  เมือ่เลอืกประเภทพนักงานเป็นประเภทใดก็ตาม ผูใ้ชต้อ้งระบแุผนงาน งาน และต าแหน่งเอง 

 2.  เมือ่เลอืกประเภทการรับเงนิเป็น บ านาญ 

      2.1  เมือ่เลอืกประเภทพนักงานเป็น ขา้ราชการครู ขา้ราชการครู(เงนิอดุหนุนท่ัวไป) ขา้ราชการ 

           ถา่ยโอนขา้ราชการสว่นทอ้งถิน่ 

     2.2  ระบบแสดงเป็น แผนงานงบกลาง อัตโนมัต ิ

     2.3  ระบบแสดงเป็นงาน งบกลาง อัตโนมัต ิ

     2.4  ระบบแสดงต าแหน่งเป็น ขา้ราชการผูร้ับบ านาญ อัตโนมัต ิ

3.  เมือ่เลอืกประเภทการรับเงนิเป็น บ าเหน็จ 

     3.1  เมือ่เลอืกประเภทพนักงาน เป็น ขา้ราชการครู ขา้ราชการครู(เงนิอุดหนุนท่ัวไป) ขา้ราชการ 

           ถา่ยโอนขา้ราชการสว่นทอ้งถิน่ 

           3.1.1  ระบบแสดงเป็น แผนงานงบกลาง อัตโนมัต ิ

           3.1.2  ระบบแสดงเป็นงาน งบกลาง อัตโนมัต ิ

           3.1.3  ระบบแสดงต าแหน่งเป็น ขา้ราชการผูร้ับบ าเหน็จ อัตโนมัต ิ

     3.2  เมือ่เลอืกประเภทพนักงานเป็น ลกูจา้งประจ า 

           3.2.1  ระบบแสดงเป็น แผนงานงบกลาง อัตโนมัต ิ

           3.2.2  ระบบแสดงเป็นงาน งบกลาง อัตโนมัต ิ

           3.2.3  ระบบแสดงต าแหน่งเป็น ลกูจา้งผูร้ับบ าเหน็จ อัตโนมัต ิ

4.  เมือ่เลอืกประเภทการรับเงนิเป็น บ าเหน็จรายเดอืน 

     4.1  เมือ่เลอืกประเภทพนักงานเป็น ลกูจา้งประจ า 

 4.1.1  ระบบแสดงเป็น แผนงานงบกลาง อัตโนมัต ิ

 4.1.2  ระบบแสดงเป็นงาน งบกลาง อัตโนมัต ิ

 4.1.3  ระบบแสดงต าแหน่งเป็น ลกูจา้งผูร้ับบ าเหน็จ อัตโนมัต ิ

     4.2  เมือ่เลอืกประเภทพนักงานเป็น ลกูจา้งประจ า(เงนิอุดหนุนระบวัุตถุประสงค)์ 

 4.2.1  ระบบแสดงเป็น แผนงานงบกลาง อัตโนมัต ิ

 4.2.2  ระบบแสดงเป็นงาน งบกลาง อัตโนมัต ิ

 4.2.3  ระบบแสดงต าแหน่งเป็น ลกูจา้งผูร้ับบ าเหน็จ อัตโนมัต ิ

 

 

ขอ้มลู ค าอธบิาย ขอ้ก าหนด 

วันทีไ่ดร้ับการเลอืกตัง้/แตง่ตัง้/บรรจุ ขอ้มลูการท างานของพนักงาน จ าเป็นตอ้งเลอืกขอ้มลู 

วันทีล่าออก ขอ้มลูการท างานของพนักงาน  

ประเภทการรับเงนิ ขอ้มลูการท างานของพนักงาน (เลอืก

ระหวา่ง  เงนิเดอืน  ,  บ านาญ  , 

 บ าเหน็จ , บ าเหน็จรายเดอืน ) 

จ าเป็นตอ้งเลอืกขอ้มลู 

วันทีเ่ร ิม่รับบ านาญ ขอ้มลูการท างานของพนักงาน กรอกขอ้มูลในกรณีทีร่ับเงนิเป็น

เงนิบ านาญ 

สถานะการรับเงนิ ขอ้มลูการท างานของพนักงาน  

(เลอืกระหวา่ง  รับเงนิ  ,  หยุดการรับ

เงนิ ) 

จ าเป็นตอ้งเลอืกขอ้มลู 

ประเภทพนักงาน ขอ้มลูการท างานของพนักงาน จ าเป็นตอ้งเลอืกขอ้มลู 

แผนงาน ขอ้มลูการท างานของพนักงาน จ าเป็นตอ้งเลอืกขอ้มลู 

งาน ขอ้มลูการท างานของพนักงาน จ าเป็นตอ้งเลอืกขอ้มลู 

ต าแหน่ง ขอ้มลูการท างานของพนักงาน จ าเป็นตอ้งเลอืกขอ้มลู 

ระดับ ขอ้มลูการท างานของพนักงาน  

ต าแหน่งในการบรหิารงาน ขอ้มลูการท างานของพนักงาน  

สงักัดภายใตอ้ปท. ขอ้มลูการท างานของพนักงาน กรอกขอ้มูล ในกรณีทีท่ างานอยู่

สงักัดภายใต ้อปท. 

ชือ่สงักัด ขอ้มลูการท างานของพนักงาน กรอกขอ้มูล ในกรณีทีท่ างานอยู่

สงักัดภายใต ้อปท. 



คูม่อืการใชง้าน   
ผูร้ับเงนิเดอืนฝ่ายประจ า 

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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9)  ระบบแสดงรายละเอยีดฐานขอ้มลูผูร้ับเงนิเดอืนฝ่ายประจ า อยูใ่นหัวขอ้ ขอ้มลูการรับเงนิ 

 

หมายเหต ุการเลอืกประเภทพนกังาน มผีลตอ่ล าดบัของการตดัแหลง่เงนิในหนา้ของการจดัท าฎกีาเงนิเดอืน ซึง่

ประเภทพนกังานทีเ่ป็นขา้ราชการคร ูจะมลี าดบัการตดัแหลง่เงนิ ดงันี ้

 

 ประเภทพนักงานทีเ่ป็น ขา้ราชการครู -> ครูโรงเรยีนเทศบาล และ ครูถา่ยโอน อบจ. 

 

เงนิเดอืน 

ประเภท ตัดแหลง่เงนิล าดับที ่1 ตัดแหลง่เงนิล าดับที ่2 

เงนิเดอืน เงนิงบประมาณ เงนิสะสม 

เงนิเพิม่/คา่ตอบแทน เงนิงบประมาณ เงนิสะสม 

เงนิประจ าต าแหน่ง เงนิงบประมาณ เงนิสะสม 

เงนิวทิยฐานะ เงนิงบประมาณ เงนิสะสม 

เงนิเบีย้กันดาร เงนิงบประมาณ เงนิสะสม 

อืน่ๆ เงนิงบประมาณ เงนิสะสม 

คา่ตอบแทน 

ประเภท ตัดแหลง่เงนิล าดับที ่1 ตัดแหลง่เงนิล าดับที ่2 

เงนิคา่เชา่บา้น เงนิอดุหนุนระบุ

วัตถปุระสงค ์

เงนิสะสม 

เงนิคา่ชว่ยเหลอืบุตร เงนิอดุหนุนระบุ

วัตถปุระสงค ์

เงนิสะสม 

 

 ประเภทพนักงานทีเ่ป็น ขา้ราชการครู(เงนิอดุหนุนท่ัวไป) -> ครูศนูยเ์ด็กเล็ก 

 

ประเภท ตัดแหลง่เงนิล าดับที ่1 ตัดแหลง่เงนิล าดับที ่2 

เงนิเดอืนทกุรายการ เงนิงบประมาณ เงนิสะสม 

คา่ตอบแทนทกุรายการ 

(สวัสดกิาร) 

เงนิงบประมาณ เงนิสะสม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูม่อืการใชง้าน   
ผูร้ับเงนิเดอืนฝ่ายประจ า 

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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กรณีเลอืก ขอ้มูลจากระบบ LHR จากขอ้มลูพืน้ฐาน 

 

10)  ใหผู้ใ้ชก้รอกรายละเอยีดใหค้รบ แลว้กดปุ่ ม ปรับปรุงขอ้มลูเงนิเดอืนจากระบบ LHR 
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คูม่อืการใชง้าน   
ผูร้ับเงนิเดอืนฝ่ายประจ า 

 

กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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11)  ระบบตรวจสอบความถกูตอ้งของขอ้มลูเงนิเดอืนพนักงาน หาก อปท. ตอ้งการใสข่อ้มลูรายการทีป่ระสงค ์

       ใหห้ัก สามารถระบจุ านวนเงนิไดป้กต ิแลว้กดปุ่ ม บันทกึ 
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คูม่อืการใชง้าน   
ผูร้ับเงนิเดอืนฝ่ายประจ า 
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กรณีเลอืก บันทกึเองจากระบบ e-LAAS จากขอ้มลูพืน้ฐาน 

 

12)  ใหผู้ใ้ชก้รอกรายละเอยีดใหค้รบแลว้กดปุ่ ม บันทกึ 

 

 
 

 

ขอ้มลู ค าอธบิาย ขอ้ก าหนด 

วธิกีารรับเงนิ ขอ้มลูการรับเงนิของพนักงาน จ าเป็นตอ้งเลอืกขอ้มลู 

เลขทีบั่ญชเีงนิฝากธนาคาร ขอ้มลูการรับเงนิของพนักงาน จ าเป็นตอ้งกรอก ในกรณีทีเ่ป็นการโอนเงนิ 

ธนาคาร ขอ้มลูการรับเงนิของพนักงาน จ าเป็นตอ้งกรอก ในกรณีทีเ่ป็นการโอนเงนิ 

สาขา ขอ้มลูการรับเงนิของพนักงาน จ าเป็นตอ้งกรอก ในกรณีทีเ่ป็นการโอนเงนิ 

ขอ้มลูการรับเงนิเดอืน(จ่ายจากเงนิอดุหนุนเฉพาะกจิ/เงนิงบประมาณ) 

ปรับปรุงขอ้มลูเงนิเดอืนจากระบบ 

LHR 

กรณีเพิม่ขอ้มลูพนักงานจาก

ระบบ LHR 

จ าเป็นตอ้งคลกิปุ่ ม  ปรับปรุงขอ้มลูเงนิเดอืน

จากระบบ LHR  เพือ่ตรวจสอบความถกูตอ้ง

ของขอ้มูล 

รายละเอยีดรายรับของพนักงาน กรอกขอ้มูลรายรับของพนักงาน จ าเป็นตอ้งกรอก 

กรณีเงนิตกเบกิ กรอกขอ้มูลกรณีเงนิตกเบกิ  

รายละเอยีดรายจ่ายของพนักงาน กรอกขอ้มูลรายจ่ายของพนักงาน จ าเป็นตอ้งกรอก 
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 13)  ระบบแสดงขอ้ความ ระบบท าการบันทกึขอ้มลูเรยีบรอ้ยแลว้ กดปุ่ ม OK 

 

 
 

กรณีตอ้งการแกไ้ขขอ้มลู 
 

 14)  เมือ่ตอ้งการแกไ้ขขอ้มลู กดปุ่ ม แกไ้ข หลังรายการทีต่อ้งการแกไ้ข 
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กรณีตอ้งการลบขอ้มลู 
 

 15)  เมือ่ตอ้งการลบขอ้มูล คลกิ  หนา้รายการทีต่อ้งการลบ แลว้กดปุ่ ม ลบ 

 

 
 

 16)  ระบบแสดงขอ้ความ คณุตอ้งการลบรายการนี้หรอืไม ่? แลว้กดปุ่ ม OK 

 

 
 

 17)  ระบบแสดงขอ้ความ ระบบท าการบันทกึขอ้มลูเรยีบรอ้ยแลว้ กดปุ่ ม OK 

 

 
 

หมายเหต ุหากหนว่ยงานทีพ่นกังานท างานน ัน้ไมอ่ยูใ่นรายชือ่ทีใ่หเ้ลอืก ผูใ้ชส้ามารถท าการเพิม่หนว่ยงานได ้

โดยกด เพิม่หนว่ยงาน เมือ่ท าการเพิม่หนว่ยงานแลว้ รายชือ่หนว่ยงานใหมท่ีท่ าการเพิม่จะปรากฏอยูใ่นรายชือ่ 

ใหเ้ลอืก 

15 
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ขอ้มลูการรบัเงนิฐานขอ้มลูผูร้บัเงนิเดอืนกบัประเภทรายจา่ย 

 

 

ประเภทพนกังาน รายการรบัทีฐ่านขอ้มลู

เงนิเดอืน/บ านาญ 

ประเภทรายจา่ย 

ขา้ราชการครู เงนิเดอืน เงนิเดอืนพนักงาน 

ขา้ราชการครู เงนิเพิม่/คา่ตอบแทน เงนิเพิม่ตา่งๆ ของพนักงาน 

ขา้ราชการครู เงนิประจ าต าแหน่ง เงนิประจ าต าแหน่ง 

ขา้ราชการครู เงนิวทิยฐานะ เงนิวทิยฐานะ 

ขา้ราชการครู เงนิคา่เชา่บา้น คา่เชา่บา้น 

ขา้ราชการครู เงนิคา่ชว่ยเหลอืบุตร เงนิชว่ยเหลอืบตุร 

ขา้ราชการครู เงนิเบีย้กันดาร เงนิเบีย้กันดาร 

ขา้ราชการครู อืน่ๆ เงนิอืน่ๆ 

ขา้ราชการครู(เงนิอดุหนุนท่ัวไป) เงนิเดอืน เงนิเดอืนพนักงาน 

ขา้ราชการครู(เงนิอดุหนุนท่ัวไป) เงนิเพิม่/คา่ตอบแทน เงนิเพิม่ตา่งๆ ของพนักงาน 

ขา้ราชการครู(เงนิอดุหนุนท่ัวไป) เงนิประจ าต าแหน่ง เงนิประจ าต าแหน่ง 

ขา้ราชการครู(เงนิอดุหนุนท่ัวไป) เงนิวทิยฐานะ เงนิวทิยฐานะ 

ขา้ราชการครู(เงนิอดุหนุนท่ัวไป) เงนิเบีย้กันดาร เงนิเบีย้กันดาร 

ขา้ราชการครู(เงนิอดุหนุนท่ัวไป) อืน่ๆ เงนิอืน่ๆ 

ขา้ราชการถา่ยโอน เงนิเดอืน เงนิเดอืนพนักงานถา่ยโอน 

ขา้ราชการถา่ยโอน เงนิเพิม่/คา่ตอบแทน เงนิเพิม่ตา่งๆ ของพนักงานถา่ยโอน 

ขา้ราชการถา่ยโอน เงนิประจ าต าแหน่ง เงนิประจ าต าแหน่ง 

ขา้ราชการถา่ยโอน เงนิเบีย้กันดาร เงนิเบีย้กันดาร 

ขา้ราชการถา่ยโอน อืน่ๆ เงนิอืน่ๆ 

ขา้ราชการสว่นทอ้งถิน่ เงนิเดอืน เงนิเดอืนพนักงาน 

ขา้ราชการสว่นทอ้งถิน่ เงนิเพิม่/คา่ตอบแทน เงนิเพิม่ตา่งๆ ของพนักงาน 

ขา้ราชการสว่นทอ้งถิน่ เงนิประจ าต าแหน่ง เงนิประจ าต าแหน่ง 

ขา้ราชการสว่นทอ้งถิน่ เงนิวทิยฐานะ เงนิวทิยฐานะ 

ขา้ราชการสว่นทอ้งถิน่ เงนิเบีย้กันดาร เงนิเบีย้กันดาร 

ขา้ราชการสว่นทอ้งถิน่ อืน่ๆ เงนิอืน่ๆ 

พนักงานจา้ง เงนิเดอืน คา่ตอบแทนพนักงานจา้ง 

พนักงานจา้ง เงนิเพิม่/คา่ตอบแทน เงนิเพิม่ตา่งๆ ของพนักงานจา้ง 

พนักงานจา้ง อืน่ๆ เงนิอืน่ๆ 

พนักงานจา้ง(เงนิอดุหนุนท่ัวไป) เงนิเดอืน คา่ตอบแทนพนักงานจา้ง 

พนักงานจา้ง(เงนิอดุหนุนท่ัวไป) เงนิเพิม่/คา่ตอบแทน เงนิเพิม่ตา่งๆ ของพนักงานจา้ง 

พนักงานจา้ง(เงนิอดุหนุนท่ัวไป) อืน่ๆ เงนิอืน่ๆ 

ลกูจา้งประจ า เงนิเดอืน คา่จา้งลกูจา้งประจ า 

ลกูจา้งประจ า เงนิเพิม่/คา่ตอบแทน เงนิเพิม่ตา่งๆ ของลกูจา้งประจ า 

ลกูจา้งประจ า เงนิเบีย้กันดาร เงนิเบีย้กันดาร 

ลกูจา้งประจ า อืน่ๆ เงนิอืน่ๆ 

ลกูจา้งประจ า(เงนิอุดหนุนระบวัุตถปุระสงค)์ เงนิเดอืน คา่จา้งลกูจา้งประจ า 

ลกูจา้งประจ า(เงนิอุดหนุนระบวัุตถปุระสงค)์ เงนิเพิม่/คา่ตอบแทน เงนิเพิม่ตา่งๆ ของลกูจา้งประจ า 

ลกูจา้งประจ า(เงนิอุดหนุนระบวัุตถปุระสงค)์ เงนิเบีย้กันดาร เงนิเบีย้กันดาร 

ลกูจา้งประจ า(เงนิอุดหนุนระบวัุตถปุระสงค)์ อืน่ๆ เงนิอืน่ๆ 
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Workflow Diagram (ผงังาน) 
ผูร้บัเงนิเดอืนฝ่ายการเมอืง 

       (Flowchart):
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ผูร้บัเงนิเดอืนฝ่ายการเมอืง 
 

 ผูใ้ชจ้ะท าการบันทกึขอ้มลูพนักงานภายในอปท. เพือ่บันทกึขอ้มลูพืน้ฐาน ขอ้มูลบลุลากร และขอ้มูลการรับเงนิของ

พนักงาน ซึง่ขอ้มลูนี้จะน าไปจัดท าฎกีาเงนิเดอืนตอ่ไป 

 กรณีทีพ่นักงานลาออก ใหป้รับปรุงขอ้มลูสถานะเป็น “ยา้ย/ไม่ไดร้ับการเลอืกตัง้” ใสวั่นทีล่าออกและเปลีย่น

สถานะการรับเงนิเป็น “หยดุรับเงนิ”  

 กรณีทีพ่นักงานโอนยา้ย ใหป้รับปรุงขอ้มูลสถานะเป็น “ยา้ย/ไมไ่ดร้ับการเลอืกตัง้” หากไม่ท าการปรับปรุงขอ้มลู

พนักงานรายดังกลา่วจะไมส่ามารถกรอกขอ้มูลพนักงานในทีใ่หมท่ีย่า้ยไปได ้

 

ข ัน้ตอนการใชง้าน 

 1)  เมนู ระบบขอ้มลูรายจ่าย > ฐานขอ้มูลเงนิเดอืน/บ านาญ > ขอ้มูลพนักงาน > ผูร้ับเงนิเดอืนฝ่ายการเมอืง 

 

 
 

 2)  เมือ่เขา้เมนู ระบบแสดงหนา้จอฐานขอ้มลูผูร้ับเงนิเดอืนฝ่ายการเมอืง กรณีทีม่ขีอ้มลูแสดงเป็นจ านวนมาก  

     สามารถคน้หารายการทีต่อ้งการไดโ้ดยใสเ่งือ่นไขในการคน้หา แลว้กดปุ่ ม คน้หา 

 

กรณีตอ้งการเพิม่ขอ้มลู 
 

 3)  เมือ่ตอ้งการเพิม่ขอ้มลู กดปุ่ ม เพิม่ขอ้มลูเจา้หนา้ที ่
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กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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 4)  ระบบแสดงรายละเอยีดขอ้มลูผูร้ับเงนิเดอืนฝ่ายการเมอืง อยูใ่นหัวขอ้ ขอ้มูลพืน้ฐาน ใหผู้ใ้ชก้รอก 

     รายละเอยีดใหค้รบแลว้กดปุ่ ม บันทกึ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอ้มลู ค าอธบิาย ขอ้ก าหนด 

สถานะการโอน/ยา้ย/ออก/ 

ไมไ่ดร้ับเลอืกตัง้ 

ขอ้มลูพืน้ฐานของพนักงาน จ าเป็นตอ้งเลอืกขอ้มลู 

เลขทีบั่ตรประจ าตัวเจา้หนา้ที่

ของรัฐ 

ขอ้มลูพืน้ฐานของพนักงาน  

เลขบัตรประจ าตัวประชาชน ขอ้มลูพืน้ฐานของพนักงาน จ าเป็นตอ้งกรอกขอ้มลู 

ค าน าหนา้ชือ่ ขอ้มลูพืน้ฐานของพนักงาน จ าเป็นตอ้งเลอืกขอ้มลู 

ชือ่ ขอ้มลูพืน้ฐานของพนักงาน จ าเป็นตอ้งกรอกขอ้มลู 

นามสกลุ ขอ้มลูพืน้ฐานของพนักงาน จ าเป็นตอ้งกรอกขอ้มลู 

ทีอ่ยู่ ขอ้มลูพืน้ฐานของพนักงาน จ าเป็นตอ้งกรอกขอ้มลู 

เบอรโ์ทรศัพทท์ีท่ างาน ขอ้มลูพืน้ฐานของพนักงาน  

เบอรโ์ทรศัพทท์ีบ่า้น ขอ้มลูพืน้ฐานของพนักงาน  

วันเกดิ ขอ้มลูพืน้ฐานของพนักงาน เลอืกวันทีจ่ากปฏทินิ 
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     รายละเอยีดใหค้รบแลว้กดปุ่ ม บันทกึ 

 

 

ขอ้มลู ค าอธบิาย ขอ้ก าหนด 

วันทีไ่ดร้ับการเลอืกตัง้/แตง่ตัง้/บรรจุ ขอ้มลูการท างานของพนักงาน จ าเป็นตอ้งเลอืกขอ้มลู 

วันทีล่าออก ขอ้มลูการท างานของพนักงาน  

ประเภทการรับเงนิ ขอ้มลูการท างานของพนักงาน (เลอืก

ระหวา่ง “เงนิเดอืน” , “บ านาญ” , 

“บ าเหน็จ”,”บ าเหน็จรายเดอืน”) 

จ าเป็นตอ้งเลอืกขอ้มลู 

วันทีเ่ริม่รับบ านาญ ขอ้มลูการท างานของพนักงาน กรอกขอ้มลูในกรณีท่ีร่ับเงนิเป็นเงนิ

บ านาญ 

สถานะการรับเงนิ ขอ้มลูการท างานของพนักงาน  

(เลอืกระหวา่ง “รับเงนิ” , “หยดุการรับเงนิ”) 

จ าเป็นตอ้งเลอืกขอ้มลู 

ประเภทพนักงาน ขอ้มลูการท างานของพนักงาน จ าเป็นตอ้งเลอืกขอ้มลู 

แผนงาน ขอ้มลูการท างานของพนักงาน จ าเป็นตอ้งเลอืกขอ้มลู 

งาน ขอ้มลูการท างานของพนักงาน จ าเป็นตอ้งเลอืกขอ้มลู 

ต าแหน่ง ขอ้มลูการท างานของพนักงาน จ าเป็นตอ้งเลอืกขอ้มลู 

ระดับ ขอ้มลูการท างานของพนักงาน  

ต าแหน่งในการบรหิารงาน ขอ้มลูการท างานของพนักงาน  

สังกัดภายใตอ้ปท. ขอ้มลูการท างานของพนักงาน กรอกขอ้มลู ในกรณีทีท่ างานอยู่

สังกัดภายใต ้อปท. 

ชือ่สังกัด ขอ้มลูการท างานของพนักงาน กรอกขอ้มลู ในกรณีทีท่ างานอยู่

สังกัดภายใต ้อปท. 
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ขอ้มลู ค าอธบิาย ขอ้ก าหนด 

วธิกีารรับเงนิ ขอ้มลูการรับเงนิของพนักงาน จ าเป็นตอ้งเลอืกขอ้มลู 

เลขทีบั่ญชเีงนิฝากธนาคาร ขอ้มลูการรับเงนิของพนักงาน จ าเป็นตอ้งกรอก ในกรณีทีเ่ป็นการโอนเงนิ 

ธนาคาร ขอ้มลูการรับเงนิของพนักงาน จ าเป็นตอ้งกรอก ในกรณีทีเ่ป็นการโอนเงนิ 

สาขา ขอ้มลูการรับเงนิของพนักงาน จ าเป็นตอ้งกรอก ในกรณีทีเ่ป็นการโอนเงนิ 

ขอ้มลูการรับเงนิเดอืน 

รายละเอยีดรายรับของพนักงาน กรอกขอ้มลูรายรับของพนักงาน จ าเป็นตอ้งกรอก 

รายละเอยีดรายจ่ายของพนักงาน กรอกขอ้มลูรายจ่ายของพนักงาน จ าเป็นตอ้งกรอก 
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กรณีตอ้งการแกไ้ขขอ้มลู 
 

 7)  เมือ่ตอ้งการแกไ้ขขอ้มลู กดปุ่ ม แกไ้ข หลังรายการทีต่อ้งการแกไ้ข 

 

 
 

กรณีตอ้งการลบขอ้มลู 
 

 8)  เมือ่ตอ้งการลบขอ้มลู คลกิ  หนา้รายการทีต่อ้งการลบ แลว้กดปุ่ ม ลบ 
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กลุ่มงานพฒันาระบบบญัชีทอ้งถิ่น 
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9)  ระบบแสดงขอ้ความ คณุตอ้งการลบรายการนี้หรอืไม ่แลว้กดปุ่ ม OK 

 

 
 

หมายเหต ุหากหนว่ยงานทีพ่นกังานท างานน ัน้ไมอ่ยูใ่นรายชือ่ทีใ่หเ้ลอืก ผูใ้ชส้ามารถท าการเพิม่หนว่ยงานได ้

โดยกด เพิม่หนว่ยงาน เมือ่ท าการเพิม่หนว่ยงานแลว้ รายชือ่หนว่ยงานใหมท่ีท่ าการเพิม่จะปรากฏอยูใ่นรายชือ่ 

ใหเ้ลอืก 

 

ขอ้มลูการรบัเงนิฐานขอ้มลูผูร้บัเงนิเดอืนกบัประเภทรายจา่ย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเภทพนกังาน รายการรบัทีฐ่านขอ้มลู

เงนิเดอืน/บ านาญ 

ประเภทรายจา่ย 

นายก/รองนายก เงนิเดอืน เงนิเดอืนนายก/รองนายก 

นายก/รองนายก เงนิเพิม่/คา่ตอบแทน เงนิคา่ตอบแทนพเิศษนายก/รองนายก 

นายก/รองนายก เงนิประจ าต าแหน่ง เงนิคา่ตอบแทนประจ าต าแหน่งนายก/รองนายก 

นายก/รองนายก อืน่ๆ เงนิคา่ตอบแทนอืน่ 

เลขานุการ/ทีป่รกึษา เงนิเพิม่/คา่ตอบแทน เงนิคา่ตอบแทนเลขานุการ/ทีป่รกึษา

นายกเทศมนตร ีนายกองคก์ารบรหิารสว่นต าบล 

เลขานุการ/ทีป่รกึษา อืน่ๆ เงนิคา่ตอบแทนอืน่ 

สมาชกิสภาองคก์รปกครองสว่น

ทอ้งถิน่ 

เงนิเพิม่/คา่ตอบแทน เงนิคา่ตอบแทนสมาชกิสภาองคก์รปกครองสว่น

ทอ้งถิน่ 

สมาชกิสภาองคก์รปกครองสว่น

ทอ้งถิน่ 

อืน่ๆ เงนิคา่ตอบแทน 
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USER MANUAL 
คูม่อืประกอบการใชง้าน 
เรือ่ง ปรับปรงุขอ้มลูเงนิเดอืน ผูร้ับเงนิเดอืนฝ่ายประจ า 
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Workflow Diagram (ผงังาน) 
ผูร้บัเงนิเดอืนฝ่ายประจ า 

       (Flowchart):
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ผูร้บัเงนิเดอืนฝ่ายประจ า 
 

 การปรับปรุงขอ้มูลเงนิเดอืน เป็นการแกไ้ขขอ้มลูการรับเงนิของผูร้ับเงนิเดอืนและผูร้ับบ านาญกอ่นจัดท าฎกีา 

 

ข ัน้ตอนการใชง้าน 

 1)  เมนู ระบบขอ้มลูรายจ่าย > ฐานขอ้มูลเงนิเดอืน/บ านาญ > ปรับปรุงขอ้มูลเงนิเดอืน > ผูร้ับเงนิเดอืนฝ่ายประจ า 

 

 
 

 2)  เมือ่เขา้เมนู ระบบจะแสดงหนา้จอปรับปรุงขอ้มลูเงนิเดอืนฝ่ายประจ า ระบเุงือ่นไขในการคน้หาแลว้กดปุ่ ม คน้หา 

 3)  ระบบแสดงรายชือ่ตามเงือ่นไขทีค่น้หา ผูใ้ชส้ามารปรับปรุงขอ้มลูเงนิเดอืน 2 สว่นดังนี้ 

      3.1)  รายรับ ประกอบดว้ยคอื 

              - เงนิเดอืน 

              - เงนิเพิม่/คา่ตอบแทน 

              - เงนิประจ าต าแหน่ง 

              - เงนิวทิยฐานะ 

              - เงนิเบีย้กันดาร 

              - อืน่ๆ 

      3.2)  รายจ่าย ประกอบดว้ยคอื 

              - สว่นของรายจ่ายจะขึน้อยู่กับ ค่าใชจ่้ายประสงคใ์หห้ัก โดยเขา้ทีเ่มนู ระบบขอ้มูลรายจ่าย > ฐานขอ้มลู 

               เงนิเดอืน/บ านาญ > คา่ใชจ่้ายทีป่ระสงคใ์หห้ัก 
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 4)  ผูใ้ชส้ามารถปรับปรุงขอ้มลูผูร้ับเงนิเดอืนฝ่ายประจ าได ้2 วธิ ีดังนี้ 

      4.1)  กดปุ่ ม ปรับปรุงขอ้มูลเงนิเดอืนจากระบบ LHR ระบบจะปรับปรุงขอ้มลูเงนิเดอืนของพนักงานแตล่ะราย  

              โดยไมส่ามารถแกไ้ขยอดได ้
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 5)  เมือ่ปรับปรุงขอ้มูลเงนิเดอืนในสว่นของรายรับและรายจ่ายในแตล่ะวธิเีสร็จแลว้ กดปุ่ ม บันทกึ 

 6)  ระบบแสดงขอ้ความ ระบบท าการบันทกึขอ้มูลเรยีบรอ้ยแลว้ กดปุ่ ม OK 
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 7)  ถา้ตอ้งการพมิพร์ายงานการปรับปรุงขอ้มูลเงนิเดอืนกดปุ่ ม พมิพ์ 

 8)  ระบบแสดงหนา้จอรายงานแลว้กดปุ่ ม พมิพ์ 
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ข ัน้ตอนการใชง้าน 

 1)  เมนู การบรหิารระบบ > การก าหนดคา่ตัง้ตน้ > การจัดการขอ้มูลสว่นทอ้งถิน่ > ระบบขอ้มูลรายจา่ย >  

      ก าหนดชือ่และต าแหน่งส าหรับการจัดท าฎกีา  

 

 
 

 2)  เมื่อเขา้เมนู ระบบแสดงหนา้จอก าหนดชือ่และต าแหน่งส าหรับการจัดท าฎกีา ระบุรายละเอยีดใหค้รบ  

      แลว้กดปุ่ ม บันทกึ 

 

 
 

 3)  ระบบแสดง Message ระบบท าการบันทกึขอ้มูลเรยีบรอ้ยแลว้ กดปุ่ ม OK 
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