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ค าอธบิาย 
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5.1 ส าหรบัตรวจสอบวงเงนิงบประมาณและขอ้มูลผูม้สีทิธิข์ ึน้เงนิเดอืน 

 

ค าอธบิาย 

  
รายงานส าหรับตรวจสอบวงเงนิงบประมาณและขอ้มูลผูม้ีสทิธขิ ึน้เงนิเดอืน เป็นรายงานส าหรับการดงึขอ้มูลของ

บุคลากรเพื่อใหห้น่วยงานน าขอ้มูลไปด าเนนิการค านวณวงเงนิงบประมาณ และตรวจสอบขอ้มูลผูม้ีสทิธขิ ึน้เงนิเดอืน
ตามเงื่อนไข โดยมีขัน้ตอนดังตอ่ไปน้ี 
 

 
รายละเอยีดข ัน้ตอนการปฎบิตังิาน 
 
 

5.1.1 บนัทกึรายการโดยใช ้: 
 

เมนู 
รายงาน/แบบฟอรม์/โปรแกรมทีพั่ฒนาขึน้ส าหรับระบบ CU-ERP  ทรัพยากรบุคคล 
(Customized)  การจัดการเงนิชดเชย (CM)  โปรแกรม  ZHCMEN003 - 
สรา้งขอ้มูลพจิราณาขึน้เงนิเดอืน 

รหัสผา่นรายการ ZHCMEN003 
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ข ัน้ตอนการเรยีกรายงานส าหรบัตรวจสอบวงเงนิงบประมาณ และขอ้มูลผูม้สีทิธขิ ึน้เงนิเดอืน 
 

1. กดปุ่ ม  เพื่อดงึชดุตัวเลอืก ระบบจะปรากฏหนา้จอดังรปูที ่“ABAP: ไดเรกทอรชีดุตัวเลอืกของโปรแกรม” 

 

 
 

2. เลอืก Variant name  

- กรณี พนักงานมหาวทิยาลัย เลอืก Variant name “พนม.- ตรวจสอบวงเงนิ พนม.” และกดปุ่ ม   
 

 

1 

 

2 
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- กรณี พนักงานรปภ. เลอืก Variant name “รปภ – ตรวจสอบวงเงนิ รปภ.” และกดปุ่ ม   
 

 
 

3. ระบบจะแสดงเงื่อนไขของชดุตัวเลือกส าหรับการเรยีกรายงานของพนักงานมหาวทิยาลัย หรือ พนักงานรปภ. 
ตามทีไ่ดท้ าการเลอืก ดังรปู และระบุเงื่อนไขในการเลอืกขอ้มูลเพิม่เตมิ 
จากตัวอยา่ง เลอืกจากขอบเขตงานบุคคล และเลอืก คยีอ์งคก์ร (กรณีทีสั่งกัดขอบเขตงานบุคคลเป็นส านักงาน

มหาวทิยาลัย หรอืส านักงานสภามหาวทิยาลัย เชน่ ส านักบรหิารทรัพยากรมนุษย ์ระบุ 01090000) 

4. จากนัน้ กดปุ่ ม   จะปรากฏหนา้จอ ดังรปู 

 

 
 

2 

 

3 
 

4 

 

3 
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ชือ่ฟิลด ์ ค าอธบิาย R/O/C สิง่ทีต่อ้งท าและคา่ทีต่อ้งใช ้ หมายเหตุ 

การเลอืก 

หมายเลขพนักงาน หมายเลขพนักงาน O ระบหุมายเลขพนักงาน  

สถานะการจา้งงาน สถานะการจา้งงาน O ระบุสถานะการจา้งงาน  

ขอบเขตงานบุคคล ขอบเขตงานบุคคล R ระบุขอบเขตงานบุคคล  

ขอบเขตงานยอ่ย
บุคคล 

ขอบเขตงานยอ่ยบุคคล O ระบุขอบเขตงานยอ่ยบุคคล  

กลุม่พนักงาน กลุม่พนักงาน R 
ระบกุลุม่พนักงาน  
 

 

คยีอ์งคก์ร คยีอ์งคก์ร O 

ระบุคยีอ์งคก์ร เฉพาะสว่นงานทีอ่ยู่
ภายใตข้อบเขตงานบุคคล 
0100 ส านักงานมหาวทิยาลัย 
8900 ส านักงานสภามหาวทิยาลัย 

 

ขอบเขตบัญชี

เงนิเดอืน 
ขอบเขตบัญชเีงนิเดอืน O ระบุขอบเขตบัญชเีงนิเดอืน  

การเลอืกเพิม่ 

งวด 
งวดส าหรับการพจิารณา
ขึน้เงนิเดอืนประจ าปี 

R 
ระบุงวดส าหรับการพจิารณาขึน้เงนิเดอืน 
ประจ าปี ส าหรับพนักงานมหาวทิยาลัย  
คอื  ตุลาคม 

 

ปีงบประมาณ 
ปีงบประมาณส าหรับการ
ขึน้เงนิเดอืนประจ าปี 

R 
ระบปีุงบประมาณส าหรับการขึน้เงนิเดอืน
ประจ าปี เป็น  ค.ศ.  

 

Package Package Group R 

ระบุ Package Group ทีต่อ้งการ 
 ส าหรับพนักงานมหาวทิยาลัย : ให ้
ระบุ IPER 

 ส าหรับผูบ้รหิารพนม. ทีใ่ชว้งเงนิของ
ผูบ้รหิาร : ใหร้ะบุ OPER 

 ส าหรับพนักงาน รปภ. : ใหร้ะบุ 
PPER 

 

การจ าลอง/ประมวลผลจรงิ 

ขัน้ตอน 

ตัวเลอืก การจ าลองเพือ่

พจิารณาสทิธ ิและการ
ประมวลผลเพือ่สรา้ง
ขอ้มูลสทิธ ิ

R 

ส าหรับการเรยีกรายงานเพือ่ตรวจสอบวงเงนิ

งบประมาณ 
ใหเ้ลอืก  การจ าลองเพือ่พจิารณาสทิธ ิ

(หมายเหต ุ:  จากตารางขา้งตน้ , ทีค่อลัมน์ “R/O/C”; “R”=ตอ้งระบุเสมอ, “O”=สามารถเลอืกได,้ “C”=ระบุตามเงื่อนไข) 
 

 
หนา้จอรายงานส าหรบัตรวจสอบวงเงนิงบประมาณ 
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ขอ้มูลทีแ่สดงในรายงาน ประกอบดว้ย 

 

ชือ่ฟิลด ์ ค าอธบิาย 

งวด แสดงงวดการปรบัขึน้เงนิเดอืน คอื งวด 10 (ตลุาคม)  

ปีงบประมาณ แสดงปีงบประมาณ 

รหัสพนักงาน แสดงรหสัพนักงาน 

ชือ่-สกลุ แสดงชือ่-สกลุ 

โครงสรา้งระดับ 1 แสดงโครงสรา้งองคก์รระดับ 1 

โครงสรา้งระดับ 2 แสดงโครงสรา้งองคก์รระดับ 2 

โครงสรา้งระดับ 3 แสดงโครงสรา้งองคก์รระดับ 3 

อัตราเลขที ่ แสดงอัตราเลขที ่

ขอบเขตงานบุคคล แสดงขอบเขตงานบุคคล 

กลุม่พนักงาน แสดงกลุม่พนักงาน 

ขอบเขตยอ่ย แสดงขอบเขตยอ่ย 

ต าแหน่ง แสดงต าแหน่ง 

ระดับ แสดงระดับ 

เงนิเดอืน แสดงเงนิเดอืนของบุคลากร 

ขัน้สงูเงนิเดอืน แสดงขัน้สงูของกระบอกงนิเดอืนบุคลากร 

ขอบเขตโครงสรา้งเงนิเดอืน แสดงขอบเขตโครงสรา้งเงนิเดอืนตามกระบอกเงนิเดอืนของบุคลากร 

ระดับโครงสรา้งเงนิเดอืน แสดงระดับโครงสรา้งเงนิเดอืนตามกระบอกเงนิเดอืนของบุคลากร 

กลุม่โครงสรา้งเงนิเดอืน แสดงกลุม่โครงสรา้งเงนิเดอืนตามกระบอกเงนิเดอืนของบุคลากร 

คา่กลาง แสดงคา่กลางของกระบอกงนิเดอืนบุคลากร 

จ านวนเดอืนส าหรับคดิวงเงนิ แสดงจ านวนเดอืนทีใ่ชใ้นการค านวณวงเงนิงบประมาณ 

วงเงนิงบประมาณทีไ่ดร้บั
อนุมัต ิ

แสดงวงเงนิงบประมาณของบุคลากรแตล่ะคน (คา่กลางของกระบอกเงนิเดอืนคณู
เปอรเ์ซ็นตว์งเงนิทีไ่ดรั้บการอนุมัต)ิ 
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ชือ่ฟิลด ์ ค าอธบิาย 

วงเงนิงบประมาณ 4% 
แสดงวงเงนิงบประมาณของบุคลากรแตล่ะคน (คา่กลางของกระบอกเงนิเดอืนคณู

เปอรเ์ซ็นตว์งเงนิ 4%) 

วงเงนิจากหน่วยงบประมาณ แสดงวงเงนิรวมจากหน่วยงบประมาณของสว่นงาน 

หน่วยงบ แสดงรหสัหน่วยงบประมาณของสว่นงาน 

ไม่นับอายงุาน จ านวนเดอืนตามสัดสว่นวันลาทีไ่ม่นับระยะเวลาปฏบัิตงิาน 

จ านวนเดอืนทีไ่ดป้รบัขึน้
เงนิเดอืน 

แสดงจ านวนเดอืนทีใ่ชใ้นการปรับขึน้เงนิเดอืน 

ฐานการค านวณ แสดงฐานการค านวณในการปรับขึน้เงนิเดอืน 

แบบประเมนิ แสดงรหสัแบบประเมนิ 

ผลการประเมนิ แสดงคะแนนรวมของการประเมนิผลการปฏบัิตงิาน 

ระดับผลการประเมนิ แสดงระดับผลการประเมนิ 

ผลลัพธ ์ แสดงผลลัพธใ์นการพจิารณาสทิธกิารขึน้เงนิเดอืน 

เหตผุลทีไ่ม่มีสทิธ ิ แสดงเหตผุลทีไ่ม่มีสทิธใินการขึน้เงนิเดอืน 

ป่วย/กจิ 
แสดงจ านวนวันทีล่าป่วย และ ลากจิ ในชว่งเวลาของการพจิารณาสทิธใินการขึน้
เงนิเดอืน 

พักงาน 
แสดงระยะเวลาทีพั่กงานหรอืพักราชการ (เดอืน) ในชว่งเวลาของการพจิารณาสทิธิ
ในการขึน้เงนิเดอืน 

ขาดงาน 
แสดงเครือ่งหมาย X หากมีการขาดงาน/ขาดราชการ ในชว่งเวลาของการพจิารณา
สทิธใินการขึน้เงนิเดอืน 

ลงโทษวนัิย 
แสดงเครือ่งหมาย X หากมีการถกูลงโทษทางวนัิยทีม่ผีลตอ่การขึน้เงนิเดอืน ในชว่ง
เวลาของการพจิารณาสทิธใินการขึน้เงนิเดอืน 

ลายาว/ลามต ิ
แสดงเครือ่งหมาย X หากอยูใ่นชว่งการลาทีม่ีระยะเวลานาน/ลามต ิครม. ในชว่ง

เวลาของการพจิารณาสทิธใินการขึน้เงนิเดอืน 

วันทีล่ามต ิ แสดงวันทีบุ่คลากรเร ิม่ลามต ิครม. 

สัญญา แสดงประเภทสัญญา 

วันทีเ่ร ิม่อา่นขอ้มูล แสดงวันทีเ่ร ิม่อา่นขอ้มูล ส าหรับใชใ้นการพจิารณาสทิธ ิ

วันทีส่ ิน้สดุอา่นขอ้มูล แสดงวันทีส่ ิน้สดุอา่นขอ้มูล ส าหรับใชใ้นการพจิารณาสทิธ ิ

 
5. เอ็กซป์อรต์ไฟลเ์ป็น Excel โดยไปทีเ่มนู รายการ > เอ็กซป์อรต์ > สเปรดชตี 
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6. กดปุ่ ม  จะแสดงหนา้จอถัดไป  
 

 
 

7. คลกิท าสัญลักษณ์  หนา้ ตาราง แลว้กดปุ่ ม  แสดงดังรปู 
 

8. คลกิท าสัญลักษณ์  หนา้ Microsoft Excel แลว้กดปุ่ ม  แสดงดังรปู ระบบจะท าการเปิดโปรแกรม 
Microsoft Excel ขึน้มา แสดงดังรปู 
 

        
 

9. บันทกึไฟลดั์งกลา่ว ดังรปู 
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10. ระบชุือ่ไฟล ์และทีบั่นทกึไฟล ์จากนัน้ กดปุ่ ม Save 
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5.2 รายงานส าหรบัตรวจสอบการพจิารณาสทิธกิารขึน้เงนิเดอืน 

 
รายละเอยีดข ัน้ตอนการปฎบิตังิาน 

 
5.2.1 บนัทกึรายการโดยใช ้: 

 

เมนู 
รายงาน/แบบฟอรม์/โปรแกรมทีพั่ฒนาขึน้ส าหรับระบบ CU-ERP  ทรัพยากรบุคคล 
(Customized)  การจัดการเงนิชดเชย (CM)  ควิร ี ZHCMQR001 - รายงาน
พจิารณาสทิธกิารขึน้เงนิเดอืน 

รหัสผา่นรายการ ZHCMQR001 
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ข ัน้ตอนการเรยีกรายงานส าหรบัตรวจสอบการพจิารณาสทิธกิารขึน้เงนิเดอืนประจ าปี 
 

1. กดปุ่ ม  เพื่อดงึชดุตัวเลอืก ระบบจะปรากฏหนา้จอ “ABAP: ไดเรกทอรชีดุตัวเลอืกของโปรแกรม” 
 

 
 

2. เลอืก Variant name  

- กรณี พนักงานมหาวทิยาลัย เลอืก Variant name “พนม.- พนักงานมหาวทิยาลัย” และกดปุ่ ม   
 

 
 
 

1 
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- กรณี พนักงานรปภ. เลอืก Variant name “รปภ.-พนักงานรปภ.” และกดปุ่ ม   
 

 
 

 
3. ระบบจะแสดงเงื่อนไขของชุดตัวเลือก ส าหรับการเรียกรายงานตรวจสอบการพิจารณาสทิธกิารขึน้เงินเดือน

ประจ าปี ของพนักงานมหาวทิยาลัย หรอืพนักงานรปภ. ตามงวด และปี มาให ้ 
ใหร้ะบุเงื่อนไขในการเลอืกขอ้มลูเพิม่เตมิ จากตัวอยา่ง เลอืกจากขอบเขตงานบคุคล และเลอืก คยีอ์งคก์ร (กรณีที่
สังกัดขอบเขตงานบุคคลเป็น ส านักงานมหาวิทยาลัย หรือส านักงานสภามหาวิทยาลัย เช่น ส านักบรหิาร
ทรัพยากรมนุษย ์ระบุ 01090000) 

 

  

3 

4 
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ชือ่ฟิลด ์ ค าอธบิาย R/O/C สิง่ทีต่อ้งท าและคา่ทีต่อ้งใช ้ หมายเหตุ 

ช่วงเวลา 

ชว่งเวลาการเลอืก
ขอ้มูล 

ชว่งเวลาส าหรับการ
พจิารณาขึน้เงนิเดอืน
ประจ าปี 

R 
ระบชุว่งเวลาส าหรับการพจิารณาขึน้
เงนิเดอืนประจ าปี 

 

การเลอืก 

สถานะการจา้งงาน สถานะการจา้งาน R ระบุสถานะการจา้งงาน  

การเลอืกโปรแกรม 

หมายเลขพนักงาน หมายเลขพนักงาน O ระบหุมายเลขพนักงาน  

กลุม่พนักงาน กลุม่พนักงาน R ระบกุลุม่พนักงาน  

ขอบเขตงานบุคคล ขอบเขตงานบุคคล R ระบุขอบเขตงานบุคคล  

คยีอ์งคก์ร คยีอ์งคก์ร O 

ระบุคยีอ์งคก์ร เฉพาะสว่นงานทีอ่ยู่
ภายใตข้อบเขตงานบุคคล 
0100 ส านักงานมหาวทิยาลัย 
8900 ส านักงานสภามหาวทิยาลัย 

 

งวด 
งวดส าหรับการพจิารณา
ขึน้เงนิเดอืนประจ าปี 

R 

ระบุงวดส าหรับการพจิารณาขึน้เงนิเดอืน 
ประจ าปี ส าหรับพนักงานมหาวทิยาลัย 
และพนักงานรปภ.  
คอื งวด 10 (1 ตุลาคม) 

 

ปี 

ปีงบประมาณส าหรับการ

พจิารณาขึน้เงนิเดอืน
ประจ าปี 

R 
ระบปีุงบประมาณส าหรับการพจิารณาขึน้

เงนิเดอืนประจ าปี เป็น  ค.ศ. 
 

รูปแบบเอาทพุ์ท 

SAP List Viewer โครงรา่งของรายงาน R ระบุโครงรา่งของรายงาน  

(หมายเหต ุ:  จากตารางขา้งตน้ , ทีค่อลัมน์ “R/O/C”; “R”=ตอ้งระบุเสมอ, “O”=สามารถเลอืกได,้ “C”=ระบุตามเงื่อนไข) 
 

4. จากนัน้ กดปุ่ ม   จะปรากฏหนา้จอ ดังรปู 

 

 
 

 
 

 
 
ขอ้มูลทีแ่สดงในรายงาน ประกอบดว้ย 
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ชือ่ฟิลด ์ ค าอธบิาย 

ชือ่โครงสรา้งระดับ 1 แสดงชือ่โครงสรา้งระดับ 1 

ชือ่โครงสรา้งระดับ 2 แสดงชือ่โครงสรา้งระดับ 2 

ชือ่โครงสรา้งระดับ 3 แสดงชือ่โครงสรา้งระดับ 3 

ชือ่กลุม่พนักงาน แสดงชือ่กลุม่พนักงาน 

ขอ้ความขอบเขตยอ่ยงาน
บุคคล 

แสดงขอ้ความขอบเขตยอ่ยงานบุคคล 

หมายเลขพนักงาน แสดงหมายเลขพนักงาน 

หมายเลขพนักงาน แสดงชือ่-สกลุ 

ชือ่ต าแหน่ง แสดงชือ่ต าแหน่ง 

ชือ่กลุม่ยอ่ย EE แสดงกลุม่ยอ่ยพนักงาน 

เลขทีล่กูคา้ แสดงอัตราเลขที ่

งวด แสดงงวดส าหรับการพจิารณาขึน้เงนิเดอืนประจ าปี 

ปี แสดงปีงบประมาณส าหรับการขึน้เงนิเดอืนประจ าปี เป็น  ค.ศ. 

หน่วยงบประมาณ แสดงรหสัหน่วยงบประมาณ 

Package Group แสดง Package Group การปรบัขึน้เงนิเดอืน 

จ านวนวันลาป่วย/กจิ (วัน) 
แสดงจ านวนวันทีล่าป่วย และ ลากจิ ในชว่งเวลาของการพจิารณาสทิธใินการขึน้
เงนิเดอืน 

ชว่งเวลาทีพั่กงาน/พัก
ราชการ (เดอืน) 

แสดงระยะเวลาทีพั่กงานหรอืพักราชการ (เดอืน) ในชว่งเวลาของการพจิารณาสทิธิ
ในการขึน้เงนิเดอืน 

การขาดงาน/ขาดราชการ 
แสดงเครือ่งหมาย X หากมีการขาดงาน/ขาดราชการ ในชว่งเวลาของการพจิารณา
สทิธใินการขึน้เงนิเดอืน 

การถกูลงโทษทางวนัิยทีม่ี
ผลตอ่การขึน้เงนิ 

แสดงเครือ่งหมาย X หากมีการถกูลงโทษทางวนัิยทีม่ผีลตอ่การขึน้เงนิ ในชว่งเวลา
ของการพจิารณาสทิธใินการขึน้เงนิเดอืน 

การอยูใ่นชว่งการลาทีม่ีระยะ
เวลานาน/มต ิครม. 

แสดงเครือ่งหมาย X หากมีการอยูใ่นชว่งการลาทีม่ีระยะเวลานาน/ลามต ิครม. 
ในชว่งเวลาของการพจิารณาสทิธใินการขึน้เงนิเดอืน 

วันทีเ่ร ิม่ลามต ิครม. แสดงวันทีบุ่คลากรเร ิม่ลามต ิครม. 

แบบประเมนิ แสดงรหสัแบบประเมนิ 

= การถว่งน ้าหนัก * การจัด
อันดับ 

แสดงคะแนนการประเมนิ 

เงนิงบประมาณ แสดงวงเงนิงบประมาณของบุคลากรแตล่ะคน 

จ านวนเงนิ แสดงฐานการค านวณในการปรับขึน้เงนิเดอืน 

จ านวนเดอืน (เดอืน) 
แสดงจ านวนเดอืนทีใ่ชใ้นการค านวณตามสัดสว่นระยะเวลาท างาน ในชว่งเวลาของ
การพจิารณาสทิธใินการขึน้เงนิเดอืน 

หน่วยงบประมาณ แสดงรหสัหน่วยงบประมาณ 

ผลลัพธก์ารพจิารณาสทิธ ิ แสดงผลลัพธก์ารพจิารณาสทิธ ิ

เหตผุลทีไ่ม่มีสทิธิ ์ แสดงขอ้ความเหตผุลทีไ่มม่ีสทิธิ ์

เหตผุล แสดงขอ้ความเหตผุลเพิม่เตมิ 
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5. เอ็กซป์อรต์ไฟลเ์ป็น Excel โดยไปทีเ่มนู รายการ > เอ็กซป์อรต์ > สเปรดชตี 
 

 
 

6. กดปุ่ ม  จะแสดงหนา้จอถัดไป  
 

 
 

7. คลกิท าสัญลักษณ์  หนา้ ตาราง แลว้กดปุ่ ม  แสดงดังรปู 
 

8. คลกิท าสัญลักษณ์  หนา้ Microsoft Excel แลว้กดปุ่ ม  แสดงดังรปู ระบบจะท าการเปิดโปรแกรม Microsoft 
Excel ขึน้มา แสดงดังรปู 
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9. บันทกึไฟลดั์งกลา่ว ดังรปู 
 

 
 
 

10. ระบุชือ่ไฟล ์และทีบั่นทกึไฟล ์จากนัน้ กดปุ่ ม Save 
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5.3 การปรบัข ึน้เงนิเดอืนประจ าปี 

 

ค าอธบิาย 

  
หลังจากทีส่ านักบรหิารทรัพยากรมนุษยไ์ดท้ าการ Generate ขอ้มูลส าคัญเพื่อใชเ้ป็นเงื่อนไขในการพจิารณา

ปรับขึน้เงนิเดอืนของบุคลากรแลว้ หน่วยงานจะสามารถมาบันทกึขอ้มูลเปอรเ์ซ็นตก์ารปรับขึน้เงนิเดอืนใหก้ับบุคลากร
ประเภทพนักงานมหาวทิยาลัยและพนักงานรปภ. ได ้ซึง่ขอ้มูลน้ีจะถกูเก็บบันทกึทีก่ลุม่ขอ้มูล 0380 (การปรับปรงุการ
ชดเชย) โดยการปรับขึน้เงนิเดอืนสามารถท าได ้2 แบบดังน้ี 

5.3.1 การปรับขึน้เงนิเดอืนประจ าปีแบบสเปรดชที (ทลีะหลายคน) 
5.3.2 การปรับขึน้เงนิเดอืนประจ าปีแบบรายบุคคล  

 

 
5.3.1 การปรบัขึน้เงนิเดอืนประจ าปีแบบสเปรดชที (ทลีะหลายคน) 

 
รายละเอยีดข ัน้ตอนการปฎบิตังิาน 

 
5.3.1.1 บนัทกึรายการโดยใช ้: 

 

เมนู 
ทรัพยากรบุคคล  การบรหิารงานบุคคล  การจัดการเงนิชดเชย (CM)  การ
บรหิาร  การปรับปรงุ  เปลีย่นแปลง – HRCMP0001C 

รหัสผา่นรายการ HRCMP0001C 
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ข ัน้ตอนการปรบัข ึน้เงนิเดอืนประจ าปีแบบเปอรเ์ซ็นตท์ลีะหลายคน 
 

 
 

1. กดปุ่ ม  เพื่อเลอืกงวดของการปรบัขึน้เงนิเดอืน และกดปุ่ ม  เมื่อเลอืกชว่งเวลาวางแผนเรยีบรอ้ยแลว้ 

ระบบจะกลับไปสูห่นา้จอเดมิ 
 ส าหรับพนักงานมหาวทิยาลัย ใหเ้ลอืกชว่งเวลาวางแผน ตามปี ค.ศ.  

ตัวอยา่ง เลอืก 2021 คอื วันที ่01.10.2020 - 30.09.2021 ดังรปู 
 

 
 

2. เลอืกประเภทของการปรับขึน้เงนิเดอืน  
 ส าหรับพนักงานมหาวทิยาลัย : ใหเ้ลอืก MRTI การปรับเงนิเดอืน พนม.% ดังรปู 
 ส าหรับผูบ้รหิารพนักงานมหาวทิยาลัยทีใ่ชว้งเงนิของผูบ้รหิาร : ใหเ้ลอืก MRTO การปรบัเงนิเดอืน ผบ.

พนม.% 
 ส าหรับพนักงาน รปภ. : ใหเ้ลอืก MRTP การปรบัเงนิเดอืน พนักงาน รปภ.% 
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3. เลอืกบุคลากร โดยการกด  จะปรากฏหนา้จอ การเลอืก HR ออบเจค ดังรปู 
 

 
 

4. เลอืกเงื่อนไขในการคน้หาบุคลากร ดังน้ี 

 เงื่อนไขในการคน้หาจากฟิลดห์ลัก : ใหค้ลกิสัญลักษณ์  ของฟิลดห์ลัก ใหเ้ป็น  จะแสดงฟิลด ์ 

‘หมายเลขพนักงาน’ ใหท้ าเครือ่งหมาย  ในชอ่งของการเลอืกคา่ 
 

 
 

 เงื่อนไขในการคน้หาจากการปฏบัิต ิ: ใหค้ลกิสัญลักษณ์  ของการปฏบัิต ิใหเ้ป็น  จะแสดงฟิลดต์า่งๆ ที่

ฟิลด ์‘สถานะการจา้งงาน’ ใหท้ าเครือ่งหมาย  ในชอ่งของการเลอืกคา่ 
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 เงื่อนไขในการคน้หาจากการก าหนดงานขององคก์ร : ใหค้ลกิสัญลักษณ์  ของการก าหนดงานขององคก์ร ใหเ้ป็น 

 จะแสดงฟิลดต์า่งๆ ใหท้ าเครือ่งหมาย  ในชอ่งของการเลอืกคา่ ของฟิลด ์‘กลุม่พนักงาน’, ‘ขอบเขตงานบุคคล’ 
และ ‘คยีอ์งคก์ร’ 

 

 
 

5. หลังจากเลอืก เงือ่นไขในการคน้หาบุคลากร แลว้ ใหร้ะบ ุเงื่อนไขทีต่อ้งการคน้หา ทางดา้นขวาของหนา้จอ  
หมายเหต ุส าหรับ ฟิลด ์‘สถานะการจา้งงาน’ ใหร้ะบุคา่ ‘3’ (พนักงานปกต)ิ 
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6. เมื่อระบุเงื่อนไขแลว้ ใหก้ดปุ่ ม  จะปรากฎหนา้จอดังรปู ทีด่า้นซา้ยของหนา้จอจะแสดงบุคลากรทีถ่กูเลอืก 
 

 
 

7. เลอืกบุคลากรทีต่อ้งการจะบันทกึ % การปรับขึน้เงนิเดอืน โดยคลกิเลอืกทีช่ ือ่แรก จะกลายเป็นแถบสสีม้ ดังรปู 
จากนัน้ กดปุ่ ม SHIFT คา้ง และกดเลอืกบุคลากรคนสดุทา้ยทีต่อ้งการ จะเกดิเป็นแถบสสีม้ชือ่บุคลากรทัง้หมดที่
ท าการเลอืก  
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8. ไปที ่Menu แกไ้ข > สเปรดชที > ประเภทการปรับเปลีย่น จะปรากฏหนา้จอดังรปู  
 

 
 
 
หนา้จอปรับปรงุการปรับปรงุการชดเชย 
 

 
 

9. หากตอ้งการใหห้นา้จอการปรับขึน้เงนิเดอืนในรปูแบบ Excel น้ีแสดงฟิลดอ์ื่นเพิม่เตมิ ใหก้ดปุ่ ม  เพื่อกลับสู่

จอภาพก่อนหนา้ จากนั้น ไปที่ Menu แกไ้ข >  สเปรดชีท > การก าหนดรปูแบบคอลัมน์ > ก าหนด ระบบจะ
ปรากฏหนา้จอดังรปู 
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10. สามารถเลอืกฟิลดเ์พิม่เตมิได ้จากตัวอยา่ง ตอ้งการแสดงรหัสพนักงาน 

 ฟิลด ์‘หมายเลขพนักงาน’ : ในสว่นของการกไหนดงานขององคก์ร ให ้  ที ่‘หมายเลขพนักงาน’  และคลกิ
ขวา เลอืก ‘เอาทพ์ุท’  ‘คา่และขอ้ความ’ ระบบจะแสดงคอลัมน์หมายเลขพนักงาน ในสว่นของ เอาทพ์ุท 

เพิม่ขึน้มา ดังรปู 
 

 

 ฟิลด ์‘จ านวนเงนิประเภทคา่จา้งส าหรับการจ่ายเงนิ’ : ใหค้ลกิสัญลักษณ ์  ของ   ใหเ้ป็น 
 จะแสดงฟิลด ์ ‘จ านวนเงนิประเภทคา่จา้งส าหรับการจา่ยเงนิ’ คอื เงนิเดอืนกอ่นปรับขึน้เงนิเดอืน 
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ให ้  เลอืก ‘จ านวนเงนิประเภทคา่จา้งส าหรับการจา่ยเงนิ’  
 

 
 

 ฟิลด ์‘เงนิเดอืนประจ าปีต า่สดุ และสงูสดุใหม่’ : ใหค้ลกิสัญลักษณ์  ของ  ใหเ้ป็น  
จะแสดงฟิลด ์‘เงนิเดอืนประจ าปีต า่สดุ’ และ ‘สงูสดุใหม่’ 
 
ให ้  เลอืก ‘เงนิเดอืนประจ าปีต า่สดุ’ และ ‘สงูสดุใหม่’ 
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หมายเหต ุผูใ้ชง้านสามารถจัดเรยีงคอลัมน์ โดยคลกิทีห่ัวคอลัมน์ คา้งใหเ้ป็นแถบสสีม้ แลว้ยา้ยคอลัมน์ วางในต าแหน่งที่
ตอ้งการ เชน่ การยา้ยคอลัมน์ Pers.No. และ หมายเลขพนักงาน มาไวค้อลัมน์ แรกสดุ ดังรปู 
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11 เมื่อไดก้ าหนดรปูแบบคอลัมน์เรยีบรอ้ยแลว้ กดปุ่ ม  เพื่อเกบ็บันทกึการก าหนดรปูแบบคอลัมน์ใหม ่
12 ไปที ่Menu แกไ้ข > สเปรดชที > ประเภทการปรับเปลีย่น เพื่อปรับขึน้เงนิเดอืนในรปูแบบ Excel อีกครัง้ 

 
ในหนา้จอการปรับขึน้เงนิเดอืนแบบเปอรเ์ซ็นตใ์นรปูแบบ Excel จะปรากฏ คอลัมน์ ทีแ่สดง รหสัพนักงาน เพิม่ขึน้มาให ้

ดังรปู 
 

 
 

 
 
ขอ้มูลทีแ่สดงในหนา้จอปรบัปรงุการปรบัปรงุการชดเชย ประกอบดว้ย 
 

ชือ่ฟิลด ์ ค าอธบิาย R/O/C สิง่ทีต่อ้งท าและคา่ทีต่อ้งใช ้ หมายเหตุ 

Pers.No. รหัสพนักงาน  แสดงรหสัพนักงาน  

หมายเลข
พนักงาน 

ชือ่-นามสกลุ  แสดงชือ่-นามสกลุ บุคลากร  

ชือ่ต าแหน่ง ชือ่ต าแหน่ง  แสดงชือ่ต าแหน่งทีบุ่คลากรครองอยู ่  

หน่วยองคก์ร รหัสหน่วยองคก์ร  
แสดงรหสัหน่วยองคก์รทีบุ่คลากรสังกัด
อยู ่

 

ค าอธบิายหน่วย
องคก์ร 

ชือ่หน่วยองคก์ร  แสดงชือ่หน่วยองคก์รทีบุ่คลากรสังกัดอยู ่  

=การถว่ง
น ้าหนัก*การจัด
อันดับ 

ผลคะแนนการประเมนิ  
แสดงผลคะแนนการประเมนิทีบุ่คลากร
ไดร้ับ 

 

ผลลัพธก์าร
พจิารณาสทิธ ิ
(Domain) 

ผลลัพธก์ารพจิารณาสทิธ ิ  
แสดงผลลัพธก์ารพจิารณาสทิธทิีบุ่คลากร
ไดร้ับ 

 

ต า่สดุ ขัน้ต า่ของกระบอกเงนิเดอืน  แสดงคา่ขัน้ต า่ของกระบอกเงนิเดอืน  

สงูสดุใหม ่ สงูสดุใหม ่  แสดงคา่ขัน้สงูของกระบอกเงนิเดอืน  
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ชือ่ฟิลด ์ ค าอธบิาย R/O/C สิง่ทีต่อ้งท าและคา่ทีต่อ้งใช ้ หมายเหตุ 

จ านวนเงนิ 

[THB] 
เงนิเดอืนปัจจุบัน  แสดงเงนิเดอืนปัจจุบัน  

Eff. as of งวดวันทีม่ีผล Effective  แสดงงวดวันทีม่ีผล Effective  

สถานะ 
สถานะของการปรบัขึน้
เงนิเดอืนประจ าปี 

 
แสดงสถานะของการปรบัขึน้เงนิเดอืน
ประจ าปี 

 

ฐานการค านวณ 
[THB] 

ฐานการค านวณ  
แสดงฐานการค านวณในการปรับขึน้
เงนิเดอืน 

 

การเพิม่
เงนิเดอืน 

จ านวนเงนิ 
[THB] 

จ านวนเงนิเดอืนทีป่รับเพิม่  แสดงจ านวนเงนิเดอืนทีไ่ดป้รบัเพิม่   

การเพิม่
เงนิเดอืน 
อัตรา% 

เปอรเ์ซ็นตท์ีป่รบัขึน้
เงนิเดอืน 

R 

ระบุเปอรเ์ซ็นตท์ีต่อ้งการจะปรับขึน้

เงนิเดอืน และกดปุ่ ม  เพื่อใหร้ะบบ
ค านวณจ านวนเงนิทีไ่ดป้รบัเพิม่ 
 
หรอืน า Mouse ไปวางทีช่อ่ง 'การปรบั
เงนิเดอืน พนม.%’ 

 
และไปที ่Menu พเิศษ > ใชก้ฎการปัด
เศษ เพื่อใหร้ะบบค านวณจ านวนเงนิเดอืน
ทีไ่ดป้รับเพิม่ และจ านวนเงนิคา่ตอบแทน
ทีไ่ดร้ับ 

 
 

หมายเหต ุ: สามารถกดปุ่ ม   
เพื่อใหร้ะบบเสนอคา่ Default จ านวน

เปอรเ์ซ็นตตั์ง้ตน้ให ้

 

เงนิคา่ตอบแทน 
จ านวนเงนิ 
[THB] 

จ านวนเงนิคา่ตอบแทนที่
ไดร้ับ 

 แสดงจ านวนเงนิคา่ตอบแทนทีไ่ดร้ับ  

เงนิคา่ตอบแทน 

อัตรา% 

เปอรเ์ซ็นตเ์งนิคา่ตอบแทน

ทีไ่ดร้ับ 
 แสดง 0.00  

ผลรวมและคา่เฉลีย่ตา่งๆ จะแสดงอยูใ่นสว่นทา้ยของ Column การเพิม่เงนิเดอืน จ านวนเงนิ [THB] ,การเพิม่เงนิเดอืน 
อัตรา % 
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ชือ่ฟิลด ์ ค าอธบิาย R/O/C สิง่ทีต่อ้งท าและคา่ทีต่อ้งใช ้ หมายเหตุ 

 

ผลรวม [THB] จ านวนเงนิรวมทีป่รบัเพิม่ขึน้  

3,570 หมายถงึ จ านวนเงนิรวมทีป่รบั
เพิม่ขึน้ทัง้หมด 
3.88 หมายถงึ จ านวนเปอรเ์ซ็นตข์องการ
ขึน้เงนิเดอืนโดย Base จากฐานการ
ค านวณ : ค านวณจาก ผลรวมของการเพิม่
เงนิเดอืนจ านวนเงนิ หาร ฐานการค านวณ
ทัง้หมด คณู 100 

 

เปอรเ์ซนตร์วม เปอรเ์ซ็นตร์วมทีป่รับเพิม่  
4.00 หมายถงึ คา่เฉลีย่ของอัตรา
เปอรเ์ซ็นตเ์งนิเดอืนทีป่รับเพิม่ทัง้หมด 

 

งบประมาณ 
[THB] 

จ านวนมูลคา่งบประมาณ
ทัง้หมด 

 

แสดงจ านวนมูลคา่งบประมาณทัง้หมดที่
ถกูจัดสรรไวใ้หก้ับหน่วยงบประมาณที่
บุคลากรคนดังกลา่วสังกัดอยู ่โดยทีท่กุ
บรรทัด จะแสดงมูลคา่งบประมาณรวมที่
เหมือนกันทัง้หมด 

 

งบทีเ่หลอื 
[THB] 

จ านวนมูลคา่งบประมาณที่
เหลอือยู ่

 

แสดงจ านวนมูลคา่งบประมาณทีเ่หลอือยู่
ส าหรับหน่วยงบประมาณทีบุ่คลากรคน
ดังกลา่วสังกัดอยู ่โดยทีท่กุบรรทัด จะ
แสดงมูลคา่งบประมาณทีเ่หลอือยู่
เหมือนกันทัง้หมด 

 

(หมายเหต ุ:  จากตารางขา้งตน้ , ทีค่อลัมน์ “R/O/C”; “R”=ตอ้งระบุเสมอ, “O”=สามารถเลอืกได,้ “C”=ระบุตามเงื่อนไข) 
 

13 เมื่อไดร้ะบุขอ้มูลเรยีบรอ้ยแลว้ ใหก้ด  เพื่อบันทกึขอ้มูลการปรบัขึน้เงนิเดอืน จากนัน้กดปุ่ ม  เพื่อกลับไปสู่

หนา้จอการปรับปรงุการขึน้เงนิเดอืนประจ าปีแบบเปอรเ์ซ็นต ์
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14 เมื่อไดท้ าการปรับเปอรเ์ซ็นตเ์รยีบรอ้ยแลว้ หากตอ้งการน าสง่ขอ้มูลของบุคลากรใดเพื่อท าเรือ่งขออนุมัตกิารปรับขึน้
เงินเดือน ใหเ้ลือกบรรทัดของบุคลากรนั้นๆ ทางดา้นซา้ย ท าใหเ้ป็นแท็บสสีม้ และไปที่ Menu แกไ้ข > ก าหนด
สถานะ > ประเภทการปรับเปลีย่น > สง่ เมื่อคลกิตามเมนูสถานะจะเปลีย่นจาก ตามแผน เป็น เสนอ แสดงดังรปู 
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5.3.2 การปรบัข ึน้เงนิเดอืนประจ าปีแบบรายบคุคล 

 
รายละเอยีดข ัน้ตอนการปฎบิตังิาน 

 
5.3.2.1 บนัทกึรายการโดยใช ้: 

 

เมนู 
ทรัพยากรบุคคล  การบรหิารงานบุคคล  การจัดการเงนิชดเชย (CM)  การ
บรหิาร  การปรับปรงุ  เปลีย่นแปลง – HRCMP0001C 

รหัสผา่นรายการ HRCMP0001C 
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ข ัน้ตอนการปรบัข ึน้เงนิเดอืนประจ าปีแบบเปอรเ์ซ็นตร์ายบุคคล 
 

 
 

 

1. กดปุ่ ม  เพื่อเลอืกงวดของการปรบัขึน้เงนิเดอืน และกดปุ่ ม  เมื่อเลอืกชว่งเวลาวางแผนเรยีบรอ้ยแลว้ 
ระบบจะกลับไปสูห่นา้จอเดมิ 
 ส าหรับพนักงานมหาวทิยาลัย ใหเ้ลอืกชว่งเวลาวางแผน ตามปี ค.ศ.  

ตัวอยา่ง เลอืก 2021 คอื วันที ่01.10.2020 - 30.09.2021 ดังรปู 
 

 
 
 

2. เลอืกประเภทของการปรับขึน้เงนิเดอืน  

 ส าหรับพนักงานมหาวทิยาลัย : ใหเ้ลอืก MRTI การปรับเงนิเดอืน พนม.% ดังรปู 
 ส าหรับผูบ้รหิารพนักงานมหาวทิยาลัยทีใ่ชว้งเงนิของผูบ้รหิาร : ใหเ้ลอืก MRTO การปรบัเงนิเดอืน ผบ.

พนม.% 
 ส าหรับพนักงาน รปภ. : ใหเ้ลอืก MRTP การปรบัเงนิเดอืน พนักงาน รปภ.% 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 

3 

2 
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3. เลอืกบุคลากร โดยการกด  ระบบจะแสดงหนา้จอการคน้หา ผูใ้ชง้านสามารถคน้หาบุคลากร 
จาก Tab: N: นามสกลุ – ชือ่ ดังรปู และกดปุ่ ม        

 
 

 
4. จะปรากฏหนา้จอดังรปู ดา้นซา้ยลา่งของหนา้จอจะมีชือ่บุคลากรทีถ่กูเลอืกขึน้มาแสดงใหเ้ห็น จากนัน้ให ้Double 

Click ทีร่ายการชือ่ของบคุลากร ระบบจะแสดงรายละเอียดขอ้มูลของบุคลากรดังกลา่วทางดา้นขวามือของหนา้จอ 
แสดงดังรปู 
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อธบิายฟิลดต์า่งๆ ทีแ่สดงในหนา้จอ ดังน้ี 
 

ชือ่ฟิลด ์ ค าอธบิาย R/O/C สิง่ทีต่อ้งท าและคา่ทีต่อ้งใช ้ หมายเหตุ 

หมายเลข
พนักงาน 

หมายเลขพนักงาน  แสดงหมายเลขพนักงาน  

ชือ่ ชือ่ และนามสกลุ  แสดงชือ่ และนามสกลุ  

กลุม่พนักงาน กลุม่พนักงาน  แสดงกลุม่พนักงาน  

กลุม่ยอ่ย EE กลุม่ยอ่ยพนักงาน  แสดงกลุม่ยอ่ยพนักงาน  

เขตบุคคล ขอบเขตบุคคล  แสดงขอบเขตบุคคล  

ศนูยต์น้ทนุ ศนูยต์น้ทนุ  แสดงศนูยต์น้ทนุ  

การปรบัเงนิเดอืน พนม.% 

มีผลตัง้แต/่ถงึ มีผลตัง้แต/่ถงึ  
แสดงชว่งเวลาวันทีเ่ร ิม่ตน้ และสิน้สดุที่

การปรับขึน้เงนิเดอืนน้ีมีผล 
 

วันทีม่ีผล วันทีม่ีผล  วันทีเ่ร ิม่ตน้มผีลของการปรับขึน้เงนิเดอืน 
โดยปกติ
ไม่ตอ้ง
แกไ้ขคา่ 

สถานะ ‘แผน’ 
สถานะของการปรบัขึน้
เงนิเดอืน 

 แสดงสถานะของการปรบัขึน้เงนิเดอืน  

ประเภทคา่จา้ง ประเภทคา่จา้ง  
แสดงขอ้ความประเภทคา่จา้งทีม่ีผลกับ
การปรับขึน้เงนิเดอืน 

 

ประเภทคา่จา้ง : การเพิม่เงนิเดอืน 

จ านวนเงนิ  
จ านวนเงนิเดอืนทีไ่ดร้ับ
เพิม่จากการปรับขึน้
เงนิเดอืน 

O 

แสดงจ านวนเงนิเดอืนทีไ่ดร้ับเพิม่จากการ
ปรับขึน้เงนิเดอืน โดยระบบจะค านวณให ้
อัตโนมัตหิลังจากระบ ุ% เพิม่ขึน้ และกด 
Enter 
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ชือ่ฟิลด ์ ค าอธบิาย R/O/C สิง่ทีต่อ้งท าและคา่ทีต่อ้งใช ้ หมายเหตุ 

% เพิม่ขึน้ 
% เพิม่ขึน้ของการเพิม่
เงนิเดอืน 

O 

ระบุ % ทีต่อ้งการจะปรบัเพิม่เงนิเดอืน  

หรอืกดปุ่ ม  เพื่อใหร้ะบบเสนอคา่ 
Default จ านวนเปอรเ์ซ็นตค์า่ตัง้ตน้ให ้
4% 

 

ประเภทคา่จา้ง : เงนิคา่ตอบแทน 

จ านวนเงนิ  
จ านวนเงนิคา่ตอบแทน
ทีไ่ดร้ับเพิม่จากการปรบั
ขึน้เงนิเดอืน 

O 

แสดงจ านวนเงนิคา่ตอบแทนพเิศษ ที่
ไดร้ับเพิม่จากการปรบัขึน้เงนิเดอืน โดย
ระบบจะค านวณใหอั้ตโนมัตหิลังจากกด

ปุ่ ม  

 

% เพิม่ขึน้ - - -  

ฐานการค านวณ ฐานการค านวณ  

แสดงฐานการค านวณในการปรับขึน้
เงนิเดอืน คอื ฐานทีใ่ชใ้นการคณู % ที่

เพิม่ขึน้ ซึง่มาจากคา่กลางของแตล่ะ
กระบอกเงนิเดอืน หากบุคลากรมี
ระยะเวลาปฏบัิตงิานไม่ครบ 12 เดอืน 
ระบบจะแสดงฐานการค านวณตามสัดสว่น
จ านวนเดอืน และเป็นคา่เดยีวกบัฐานการ
ค านวณใน Infotype 9101  

 

ยอดรวมการเพิม่ ยอดรวมการเพิม่  แสดงจ านวนเงนิรวมทีไ่ดเ้พิม่ขึน้ทัง้หมด  

งบประมาณ งบประมาณ  
แสดงจ านวนมูลคา่งบประมาณทัง้หมดที่
ถกูจัดสรรไวใ้หก้ับหน่วยงบประมาณที่
บุคลากรคนดังกลา่วสังกัดอยู ่

ตอ้งมกีาร
แสดง
จ านวน “งบ 
ประมาณ” 
ทกุครัง้ 

ปรมิาณทีจั่ดสรร ปรมิาณทีจั่ดสรร  
แสดงจ านวนมูลคา่งบประมาณทีถ่กูใชไ้ป
แลว้ส าหรับหน่วยงบประมาณทีบุ่คลากร
คนดังกลา่วสังกัดอยู ่

“ปรมิาณที่
จัดสรร” 
จะตอ้งไม่
เกนิจ านวน
วงเงนิ
งบประมาณ 

จ านวนทีค่งเหลอื จ านวนทีค่งเหลอื  
แสดงจ านวนมูลคา่งบประมาณทีเ่หลอือยู่
ส าหรับหน่วยงบประมาณทีบุ่คลากรคน
ดังกลา่วสังกัดอยู ่

 

(หมายเหต ุ:  จากตารางขา้งตน้ , ทีค่อลัมน์ “R/O/C”; “R”=ตอ้งระบุเสมอ, “O”=สามารถเลอืกได,้ “C”=ระบุตามเงื่อนไข) 
 

หากบุคลากรผูนั้น้ ไม่มีสทิธใินการขึน้เงนิเดอืน จะมีขอ้ความปรากฎขึน้บนแถบสถานะดา้นลา่งของหนา้จอว่า “ไม่
อนุญาตพนักงานบน DD.MM.YYYY ส าหรับประเภทการปรับปรงุ การปรับเงนิเดอืน พนม.%” และฟิลด ์‘%เพิม่ขึน้’ จะไม่
สามารถระบุคา่ใดๆ ลงไปได ้ดังรปู 
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5. ระบุ % การปรบัขึน้เงนิเดอืน ทีฟิ่ลด ์‘%เพิม่ขึน้’ และกด Enter ระบบจะแสดงจ านวนเงนิทีไ่ดป้รับขึน้ (ยังไมปั่ด
เศษ)   
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6. เมื่อระบุขอ้มูลเรยีบรอ้ยแลว้ กดปุ่ ม  เพื่อใหร้ะบบค านวณจ านวนเงนิเดอืนทีไ่ดป้รบัเพิม่ และจ านวนเงนิ
คา่ตอบแทนทีไ่ดร้ับใหอั้ตโนมัต ิดังรปู 

 

 
 

ตัวอยา่งหนา้จอการแสดงการปรบัขึน้เงนิเดอืนรอบตลุาคม 2563 ของพนักงานมหาวทิยาลัย จะแสดง 3 กรณี คอื 
 
กรณีที ่1 บุคลากรทีไ่ดร้ับเฉพาะเงนิเดอืนเพิม่ขึน้ 
กรณีที ่2 บุคลากรทีไ่ดร้ับทัง้เงนิเดอืนเพิม่ขึน้ และไดร้ับคา่ตอบแทน (เน่ืองจากเงนิเดอืนเดมิจะถงึขัน้สงูของกระบอก 
            เงนิเดอืน) 

กรณีที ่3 บุคลากรทีไ่ดร้ับเฉพาะคา่ตอบแทน (เน่ืองจากเงนิเดอืนเดมิเกนิขัน้สงูของกระบอกเงนิเดอืน) 
 

กรณีที ่1 : บุคลากรทีไ่ดร้บัเฉพาะเงนิเดอืนเพิม่ขึน้  
 

เงนิเดอืนเดมิ 
(บาท) 

กระบอก
เงนิเดอืน 

คา่กลาง 
(บาท) 

ข ัน้สูง  
(บาท) 

จ านวนเดอืน ฐานการค านวณ 

41,000 A5 ปรญิญาเอก 48,700 56,400 12 48,700 

 
ขัน้ตอนที ่1 : ใหร้ะบุ % การปรับขึน้เงนิเดอืน ทีฟิ่ลด ์‘%เพิม่ขึน้’ และกด Enter ระบบจะแสดงจ านวนเงนิทีไ่ดป้รับขึน้ (ยังไม่ปัด
เศษ)    
 
 ในทีน้ี่ ระบ ุ4.00 % = 1,948.00 บาท (ค านวณจาก ฐานการค านวณ 48,700 x 4.00%) 
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ชือ่เอกสาร : การปรับขึน้เงนิเดอืนประจ าปีส าหรับพนักงานมหาวทิยาลัย 

                 และพนักงานรปภ. 
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ขัน้ตอนที ่2: เมื่อระบุ % เพิม่ขึน้เรยีบรอ้ยแลว้ กดปุ่ ม    เพื่อใหร้ะบบค านวณจ านวนเงนิเดอืนทีไ่ดป้รับเพิม่ และจ านวนเงนิ

คา่ตอบแทนทีไ่ดร้ับใหอั้ตโนมัต ิซึง่ระบบจะท าการปัดเศษจ านวนเงนิของ “การเพิม่เงนิเดอืน” เป็นหลักสบิ จาก 1,948.00 

บาท เป็น 1,950.00 บาท  

 
 

กรณีที ่2 : บุคลากรทีไ่ดร้บัทัง้เงนิเดอืนเพิม่ขึน้ และไดร้ับคา่ตอบแทน (เน่ืองจากเงนิเดอืนเดมิจะถงึขัน้สงูของ                 
                กระบอกเงนิเดอืน) 
 

เงนิเดอืนเดมิ 
(บาท) 

กระบอก
เงนิเดอืน 

คา่กลาง 
(บาท) 

ข ัน้สูง  
(บาท) 

จ านวนเดอืน ฐานการค านวณ 

25,000 P8A 18,900 25,200 12 18,900.00 

 

ขัน้ตอนที ่1 : ใหร้ะบุ % การปรับขึน้เงนิเดอืน ทีฟิ่ลด ์‘%เพิม่ขึน้’ และกด Enter ระบบจะแสดงจ านวนเงนิทีไ่ด ้                
 ปรับขึน้ (ยังไมปั่ดเศษ) 
 
 ในทีน้ี่ ระบ ุ4.00 % = 756 บาท (ค านวณจาก ฐานการค านวณ 18,900 x 4.00%) 
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ขัน้ตอนที ่2 : เมื่อระบุ % เพิม่ขึน้เรยีบรอ้ยแลว้ กดปุ่ ม       เพื่อใหร้ะบบค านวณจ านวนเงนิเดอืนทีไ่ดป้รับเพิม่ และจ านวน
เงินค่าตอบแทนที่ไดร้ับใหอั้ตโนมัต ิโดยระบบจะปัดเศษ และค านวณค่าตอบแทน โดยใหบุ้คลากรไดร้ับการปรับขึน้
เงนิเดอืนไม่เกนิขัน้สงูสดุของกระบอก และจ านวนเงนิทีไ่ดป้รับขึน้สว่นทีเ่หลอืใหไ้ดป้รับขึน้เป็นคา่ตอบแทน  
 

 
 
 

กรณีที ่3 : บุคลากรทีไ่ดร้บัเฉพาะคา่ตอบแทน (เน่ืองจากเงนิเดอืนเดมิถงึขัน้สงูของกระบอกเงนิเดอืน) 
 

เงนิเดอืนเดมิ 
(บาท) 

กระบอก
เงนิเดอืน 

คา่กลาง 
(บาท) 

ข ัน้สูง  
(บาท) 

จ านวนเดอืน ฐานการค านวณ 

30,000 P7A (ทั่วไป) 24,400 29,300 12 24,400 

 

ขัน้ตอนที ่1 : ใหร้ะบุ % การปรับขึน้เงนิเดอืน ทีฟิ่ลด ์‘%เพิม่ขึน้’ และกด Enter ระบบจะแสดงจ านวนเงนิทีไ่ด ้                
 ปรับขึน้ )ยังไม่ปัดเศษ(   
 
 ในทีน้ี่ ระบ ุ4.00 % = 976 บาท (ค านวณจาก ฐานการค านวณ 24,400 x 4.00%) 
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CU-ERP S4 HANA UM HR-CM 5.0 การปรบัขึน้เงนิเดอืนประจ าปีส าหรบัพนักงานมหาวทิยาลัยและพนักงานรปภ. F1.3     หนา้ 39 จาก 57 

 

 

 
 

ขัน้ตอนที ่2 : เมื่อระบุ % เพิม่ขึน้เรยีบรอ้ยแลว้ กดปุ่ ม      เพื่อใหร้ะบบค านวณจ านวนเงนิเดอืนทีไ่ดป้รับเพิ่มและจ านวน
เงินค่าตอบแทนที่ไดร้ับใหอั้ตโนมัต ิโดยระบบจะปัดเศษ และค านวณค่าตอบแทน โดยใหบุ้คลากรไดร้ับการปรับขึน้
เงนิเดอืนไม่เกนิขัน้สงูสดุของกระบอก และจ านวนเงนิทีไ่ดป้รับขึน้สว่นทีเ่หลอืใหไ้ดป้รับขึน้เป็นคา่ตอบแทน  
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7. กดปุ่ ม  เพื่อบันทกึขอ้มูลการปรับปรงุเปอรเ์ซ็นต ์ 
 

 

 

8. ไปที ่เมนู แกไ้ข > ก าหนดสถานะ > ประเภทการปรับเปลีย่น > สง่ ระบบจะเปลีย่นสถานะ จาก ตามแผน ไปเป็น 
เสนอ แสดงดังรปู 
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          เมือ่แตล่ะหน่วยงานไดท้ าการปรับเปอรเ์ซ็นตเ์งนิเดอืนและน าสง่มาเรยีบรอ้ยแลว้ ทางส านักบรหิารทรัพยากรมนุษย์
จะท าการตรวจสอบขอ้มูล  

หากถกูตอ้งก็จะท าการอนุมัต ิหน่วยงานสามารถท าการตรวจสอบไดโ้ดยใชร้ายงาน ส าหรับเสนอปรับขึน้เงนิเดอืน 
หากพบขอ้มูลไม่ถกูตอ้ง ส านักบรหิารทรัพยากรมนุษยจ์ะปรับปรงุสถานะใหเ้ป็น ปฏเิสธ เพื่อใหห้น่วยงานทีร่บัผดิชอบ

แกไ้ขจ านวนเปอรเ์ซ็นตใ์หม ่
หากขอ้มูลของบุคลากรคนใดไดรั้บการอนุมัตแิลว้ ทางส านักบรหิารทรัพยากรมนุษยป์รับเปลีย่นสถานะไปเป็น 
ท าใหใ้ชไ้ด ้เพือ่ใหโ้ปรแกรม ท าการ Update ขอ้มูลไปที ่Infotype ตา่งๆ ไดแ้ก:่ 
 
Infotype 0000: สรา้ง Action การประเมนิปรบัเงนิเดอืน 
Infotype 0008: สรา้งขอ้มูลเงนิเดอืนใหม ่
Infotype 0014: สรา้งขอ้มูลเงนิคา่ตอบแทน 
Infotype 0380: สรา้งขอ้มูลประวัตกิารปรบัเงนิเดอืน 
Infotype 9002: สรา้งขอ้มูลค าส่ังการปรับเงนิเดอืน 

Infotype 9000: สรา้งขอ้มูลทะเบียนประวัตกิารปรบัเงนิเดอืน 
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5.4 รายงานส าหรบัตรวจสอบการพจิารณาสทิธกิารขึน้เงนิเดอืน 

 
รายละเอยีดข ัน้ตอนการปฎบิตังิาน 

 
5.4.1 บนัทกึรายการโดยใช ้: 

 

 

เมนู 
รายงาน/แบบฟอรม์/โปรแกรมทีพั่ฒนาขึน้ส าหรับระบบ CU-ERP  ทรัพยากรบุคคล 
(Customized)  การจัดการเงนิชดเชย (CM)  ควิร ี ZHCMQR003 – รายงาน
เสนอปรับขึน้เงนิเดอืน  

รหัสผา่นรายการ ZHCMQR003 
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ข ัน้ตอนการเรยีกรายงานเสนอปรบัขึน้เงนิเดอืน 
 

1. กดปุ่ ม  เพื่อดงึชดุตัวเลอืก ระบบจะปรากฏหนา้จอ “ABAP: ไดเรกทอรชีดุตัวเลอืกของโปรแกรม” 
 

 
 

2. เลอืก Variant name  

- กรณี พนักงานมหาวทิยาลัย เลอืก Variant name “พนม.- ขึน้เงนิเดอืน พนม.” และกดปุ่ ม   
 

 
 

1 

2 
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- กรณี พนักงานรปภ. เลอืก Variant name “รปภ.- ขึน้เงนิเดอืน รปภ.” และกดปุ่ ม   
 

 
 

3. ระบบจะแสดงเงื่อนไขของชดุตัวเลอืกส าหรับการเรยีกรายงานเสนอปรับขึน้เงินเดอืน ดังรปูและระบุเงื่อนไขใน
การเลือกขอ้มูลเพิ่มเตมิ โดยเลือกจากขอบเขตงานบุคคล และเลือก คีย์องค์กร (กรณีที่สังกัดขอบเขตงาน
บุคคลเป็นส านักงานมหาวิทยาลัย หรือส านักงานสภามหาวิทยาลัย เช่น ส านักบรหิารทรัพยากรมนุษย์ ระบุ 
01090000) 

4. จากนัน้ กดปุ่ ม   จะปรากฏหนา้จอ ดังรปู 

  

 

3 

4 
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ชือ่ฟิลด ์ ค าอธบิาย R/O/C สิง่ทีต่อ้งท าและคา่ทีต่อ้งใช ้ หมายเหตุ 

ช่วงเวลา 

ชว่งเวลาการเลอืก
ขอ้มูล 

ชว่งเวลาส าหรับการ
พจิารณาขึน้เงนิเดอืน
ประจ าปี 

R ระบชุว่งเวลาส าหรับการพจิารณาขึน้
เงนิเดอืนประจ าปี 
 

 

การเลอืก 

สถานะการจา้งงาน สถานะการจา้งาน R ระบุสถานะการจา้งงาน  

การเลอืกโปรแกรม 

หมายเลขพนักงาน หมายเลขพนักงาน O ระบหุมายเลขพนักงาน  

กลุม่พนักงาน กลุม่พนักงาน R ระบกุลุม่พนักงาน 
  

 

คยีอ์งคก์ร คยีอ์งคก์ร O ระบุคยีอ์งคก์ร เฉพาะสว่นงานทีอ่ยู่
ภายใตข้อบเขตงานบุคคล 
0100 ส านักงานมหาวทิยาลัย 
8900 ส านักงานสภามหาวทิยาลัย 

 

ขอบเขตงานบุคคล ขอบเขตงานบุคคล R ระบุขอบเขตงานบุคคล  

ประเภทการก าหนด 
)ประเภท IC) 

ประเภทของเลขทีบั่ตร R ระบปุระเภทของเลขทีบั่ตรประจ าตัว
ประชาชน (01) 

 

งวด งวดส าหรับการพจิารณา
ขึน้เงนิเดอืนประจ าปี 

R ระบุงวดส าหรับการพจิารณาขึน้เงนิเดอืน
ประจ าปี คอื 
งวด 10 (1 ตุลาคม) 

 

ปี ปีงบประมาณส าหรับการ
พจิารณาขึน้เงนิเดอืน
ประจ าปี 

R ระบปีุงบประมาณส าหรับการพจิารณาขึน้
เงนิเดอืนประจ าปี เป็น  ค.ศ. 

 

รูปแบบเอาทพุ์ท 

SAP List Viewer โครงรา่งของรายงาน R ระบุโครงรา่งของรายงาน  

(หมายเหต ุ:  จากตารางขา้งตน้ , ทีค่อลัมน์ “R/O/C”; “R”=ตอ้งระบุเสมอ, “O”=สามารถเลอืกได,้ “C”=ระบุตามเงื่อนไข 
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ขอ้มูลทีแ่สดงในรายงาน ประกอบดว้ย 
 

ชือ่ฟิลด ์ ค าอธบิาย 

ขอ้ความแสดงประเภทการ
ปรับปรงุ 

แสดงขอ้ความแสดงประเภทการปรบัปรงุการชดเชย 

ชือ่โครงสรา้งระดับ 1 แสดงชือ่โครงสรา้งระดับ 1 

ชือ่โครงสรา้งระดับ 2 แสดงชือ่โครงสรา้งระดับ 2 

ชือ่โครงสรา้งระดับ 3 แสดงชือ่โครงสรา้งระดับ 3 

ชือ่กลุม่พนักงาน แสดงชือ่กลุม่พนักงาน 

ขอ้ความขอบเขตยอ่ยงาน
บุคคล 

แสดงขอ้ความขอบเขตยอ่ยงานบุคคล 

หมายเลขพนักงาน แสดงหมายเลขพนักงาน 

หมายเลขพนักงาน แสดงชือ่-สกลุ 

เลขทีล่กูคา้ แสดงอัตราเลขที ่

ชือ่ต าแหน่ง แสดงชือ่ต าแหน่ง 

ชือ่กลุม่ยอ่ย EE แสดงชือ่กลุม่ยอ่ยพนักงาน 

PSA แสดงขอบเขตโครงสรา้งเงนิเดอืน 

Lv แสดงระดับโครงสรา้งเงนิเดอืน 

จ านวนเงนิ แสดงฐานการค านวณในการปรับขึน้เงนิเดอืน 

จ านวนเดอืน (เดอืน) แสดงจ านวนเดอืนทีใ่ชใ้นการปรับขึน้เงนิเดอืน  

เงนิเดอืนกอ่นหนา้ เงนิเดอืนกอ่นหนา้ 

ชือ่ประเภทคา่จา้ง แสดงชือ่ประเภทคา่จา้ง ‘การเพิม่เงนิเดอืน’ 

Pct.inc. แสดงเปอรเ์ซ็นตท์ีป่รับเพิม่ของเงนิเดอืน 

จ านวนเงนิ แสดงจ านวนเงนิเดอืนทีไ่ดร้ับเพิม่จากการปรับขึน้เงนิเดอืน 

ชือ่ประเภทคา่จา้ง แสดงชือ่ประเภทคา่จา้ง ‘เงนิคา่ตอบแทน’ 

จ านวนเงนิ แสดงจ านวนคา่ตอบแทนทีไ่ดร้ับ 

ชือ่สถานะแผน แสดงสถานะของการปรบัขึน้เงนิเดอืน 

 

หมายเหต ุสามารถเอ็กซป์อรต์ขอ้มูลออกมาเป็นไฟล ์Excel ไดโ้ดยวธิกีารจากหนา้ที ่7 
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การจัดท ารายงานเสนอปรับขึน้เงนิเดอืน 
 
1. เมื่อเอ็กซป์อรต์รายงานส าหรับเสนอปรับขึน้เงนิเดอืน เป็น Excel File แลว้ใหเ้ปิดไฟลดั์งกลา่วขึน้มา  
แลว้พมิพ์ขอ้ความ เงนิเดอืนใหม่ ในคอลัมน์ Y บรรทัดที ่1 แสดงดังรปู 

 

 
 

2. แกห้วัคอลัมน์ T “จ านวนเงนิ” เป็น “เงนิเดอืน ณ วันที ่30 ก.ย. 63” 
3. แกห้วัคอลัมน์ V “จ านวนเงนิ” เป็น “จ านวนเงนิทีไ่ดป้รับ” 

4. แกห้วัคอลัมน์ X “จ านวนเงนิ” เป็น “เงนิคา่ตอบแทน” 
 

 
 
5. พมิพ์เครือ่งหมาย = ลงในคอลัมน์ X บรรทัดที ่2 และ คลกิทีค่อลัมน์ เงนิเดอืน ณ วันที ่30 ก.ย. 59 ในคอลัมน์ T 
บรรทัดที ่2 ชอ่งเงนิเดอืนใหมจ่ะมี T2 ขึน้มาหลังเครือ่งหมายแสดงดังรปู 

 

 
 
6. พมิพ์เครือ่งหมาย + หลัง T2 ลงในคอลัมน์ X บรรทัดที ่2 และ คลกิทีค่อลัมน์ จ านวนเงนิทีไ่ดป้รับ ในคอลัมน์ V 
บรรทัดที ่2 ชอ่งเงนิเดอืนใหมจ่ะมี V2 ขึน้มาหลังเครือ่งหมายบวก แสดงดังรปู 

 

 

7. กดปุ่ ม Enter จะแสดงคา่ผลบวก เป็นคา่ของเงนิเดอืนใหม่ แสดงดังรปู 
 

 

8. ใหน้ า Cursor วางไวท้ีม่มุลา่งขวาของคอลัมน์ X บรรทัดที ่2 ใหแ้สดงเป็นสัญลักษณ์ + แลว้ลากลงไปยังบรรทัด
สดุทา้ย โดยใหอ้ยูภ่ายในคอลัมน์ X เพื่อ copy สตูรดังกลา่ว โดยจะแสดงดังรปู 
 

 
 

1 

5 

 

7 

8 
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9. สามารถ รวมจ านวนเงนิทีไ่ดป้รับเพิม่เงนิเดอืน และคา่ตอบแทน โดยน าน า Cursor วางทีบ่รรทัดดา้นลา่งของรายการ
สดุทา้ย จากนัน้กดปุ่ ม ∑ ตัง้แตร่ายการแรก จนรายการสดุทา้ย โดยจะแสดงดังรปู 

 

 
 

10. เมื่อกด Enter จะแสดงยอดรวม โดยจะแสดงดังรปู 

 

 
 
11. เมื่อเรยีบรอ้ยแลว้ จะแสดงดังรปู 
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5.5 รายงานส าหรบัตรวจสอบเงนิคา่ครองชพีช ัว่คราว 

 
รายละเอยีดข ัน้ตอนการปฎบิตังิาน 

 
5.5.1 บนัทกึรายการโดยใช ้: 

 

เมนู 
รายงาน/แบบฟอรม์/โปรแกรมทีพั่ฒนาขึน้ส าหรับระบบ CU-ERP  ทรัพยากรบุคคล 
(Customized)  การจัดการเงนิชดเชย (CM)  ควิร ี ZHCMQR004 - รายงาน
ตรวจสอบเงนิคา่ครองชพี 

รหัสผา่นรายการ ZHCMQR004 
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ข ัน้ตอนการเรยีกรายงานส าหรบัตรวจสอบเงนิคา่ครองชพีช ัว่คราว 
 

1. กดปุ่ ม  เพื่อดงึชดุตัวเลอืก ระบบจะปรากฏหนา้จอ “ABAP: ไดเรกทอรชีดุตัวเลอืกของโปรแกรม” 
 

 
 

2. ใหก้ดเลอืก Variant name  

- กรณี พนักงานมหาวทิยาลัย เลอืก Variant name “พนม.- คา่ครองชพี พนม.” และกดปุ่ ม   
 

 
 

1 

2 
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- กรณี พนักงานรปภ. เลอืก Variant name “รปภ.- คา่ครองชพี รปภ.” และกดปุ่ ม   
 

       
 

3. ระบบจะแสดงเงื่อนไขของชดุตัวเลือก ส าหรับการเรียกรายงานส าหรับตรวจสอบเงนิค่าครองชพีชั่วคราวของ
พนักงานมหาวทิยาลัยหรอืพนักงานรปภ. ตามงวด และปี มาให ้ดังรปู  

ใหร้ะบุเงื่อนไขในการเลอืกขอ้มลูเพิม่เตมิ จากตัวอยา่ง เลอืกจากขอบเขตงานบุคคล และเลอืก คยีอ์งคก์ร (กรณีที่ 
สังกัดขอบเขตงานบุคคลเป็นส านักงานมหาวทิยาลัย หรอืส านักงานสภามหาวทิยาลัย เชน่ ส านักบรหิารทรัพยากร 
มนุษย ์ระบุ 01090000) 

4. จากนัน้ กดปุ่ ม   จะปรากฏหนา้จอ ดังรปู 
 

 

3 

4 
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ชือ่ฟิลด ์ ค าอธบิาย R/O/C สิง่ทีต่อ้งท าและคา่ทีต่อ้งใช ้ หมายเหต ุ

ช่วงเวลา 

ชว่งเวลาการเลอืก
ขอ้มูล 

ชว่งเวลาส าหรับการเลอืก
ขอ้มูล 

R ระบชุว่งเวลาส าหรับการเลอืกขอ้มูล 
 

 

การเลอืก     

สถานะการจา้งงาน สถานะการจา้งาน R ระบุสถานะการจา้งงาน  

การเลอืกโปรแกรม 

หมายเลขพนักงาน หมายเลขพนักงาน O ระบหุมายเลขพนักงาน  

กลุม่พนักงาน กลุม่พนักงาน R แสดงกลุม่พนักงาน 
  

 

คยีอ์งคก์ร คยีอ์งคก์ร O ระบุคยีอ์งคก์ร เฉพาะสว่นงานทีอ่ยู่
ภายใตข้อบเขตงานบุคคล 
0100 ส านักงานมหาวทิยาลัย 
8900 ส านักงานสภามหาวทิยาลัย 

 

ขอบเขตงานบุคคล ขอบเขตงานบุคคล R ระบุขอบเขตงานบุคคล  

วันทีเ่ร ิม่ตน้ วันทีเ่ร ิม่ตน้ของประเภท
เงนิคา่ครองชพี 

R ระบวัุนทีเ่ร ิม่ตน้ของประเภทเงนิคา่ 
ครองชพี คอื 
01.10.YYYY คอื งวด 1 ตุลาคม 

 

Wagetype ประเภทเงนิคา่ครองชพี R ระบปุระเภทเงนิคา่ครองชพี 
1104 - พ.ช.ค. (ส าหรับพนักงาน
มหาวทิยาลัย) 

 

รูปแบบเอาทพุ์ท 

SAP List Viewer โครงรา่งของรายงาน R ระบุโครงรา่งของรายงาน  

(หมายเหต ุ:  จากตารางขา้งตน้ , ทีค่อลัมน์ “R/O/C”; “R” ตอ้งระบุเสมอ, “O”=สามารถเลอืกได,้ “C”=ระบุตามเงื่อนไข) 
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ขอ้มูลทีแ่สดงในรายงาน ประกอบดว้ย 
 

ชือ่ฟิลด ์ ค าอธบิาย 

ชือ่โครงสรา้งระดับ 1 แสดงชือ่โครงสรา้งระดับ 1 

ชือ่โครงสรา้งระดับ 2 แสดงชือ่โครงสรา้งระดับ 2 

ชือ่โครงสรา้งระดับ 3 แสดงชือ่โครงสรา้งระดับ 3 

ชือ่กลุม่พนักงาน แสดงชือ่กลุม่พนักงาน 

ขอ้ความขอบเขตยอ่ยงานบุคคล แสดงขอ้ความขอบเขตยอ่ยงานบุคคล 

หมายเลขพนักงาน แสดงหมายเลขพนักงาน 

หมายเลขพนักงาน แสดงชือ่-สกลุ 

เลขทีล่กูคา้ แสดงอัตราเลขที ่

ชือ่ต าแหน่ง แสดงชือ่ต าแหน่ง 

ชือ่กลุม่ยอ่ย EE แสดงชือ่กลุม่ยอ่ยพนักงาน 

จ านวนเงนิ แสดงจ านวนเงนิเดอืน 

สกลุเงนิ แสดงสกลุเงนิ 

ประเภทคา่จา้ง แสดงค าอธบิายของประเภทคา่จา้ง ‘พ.ช.ค.’ 

จ านวนเงนิ แสดงจ านวนเงนิคา่ครองชพี 

สกลุเงนิ แสดงสกลุเงนิ 

วันเร ิม่ แสดงวันเร ิม่ตน้ของเงนิคา่ครองชพี 

วันสิน้สดุ แสดงวันสิน้สดุของเงนิคา่ครองชพี 

 
หมายเหต ุสามารถเอ็กซป์อรต์ขอ้มูลออกมาเป็นไฟล ์Excel ไดโ้ดยวธิกีารจากหนา้ที ่7 
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5.6 ภาคผนวก 

 
รายละเอยีดข ัน้ตอนการปฎบิตังิาน 

 
5.6.1 บนัทกึรายการโดยใช ้: 

 

เมนู 
เมนูทรัพยากรบุคคล  การบรหิารงานบุคคล  การบรหิาร  ขอ้มูลหลัก HR  
PA20 

รหัสผา่นรายการ PA20 
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1. ระบุรหัสบุคลากรทีต่อ้งการดขูอ้มูลส าหรับการพจิารณาขึน้เงนิเดอืน 
2. ระบกุลุม่ขอ้มูล เป็น 9101 ขอ้มูลส าหรับการพจิารณาขึน้เงนิเดอืน  

3. เมื่อกดปุ่ ม Enter จะแสดงขอ้ความ ขอ้มูลส าหรับการพจิารณาขึน้เงนิเดอืน 

4. กดปุ่ ม  จะแสดงหนา้จอ ขอ้มูลส าหรับการพจิารณาขึน้เงนิเดอืน ภาพรวม 
 

  

 
 

5. เลอืกรายการทีต่อ้งการ จากนัน้กดปุ่ ม  จะแสดงหนา้จอ ขอ้มูลส าหรับการพจิารณาขึน้เงนิเดอืน แสดง 
 

 1 

2 

4 

3 

5 
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โดย รายละเอียดขอ้มูลส าหรับการพจิารณาขึน้เงนิเดอืน มีดังน้ี 
 ช่วงเวลา  

1. งวด งวดส าหรับการพจิารณาขึน้เงนิเดอืนประจ าปี ประกอบดว้ย 2 งวดคอื 
- 1 เมษายน: ส าหรับ ขา้ราชการ, ลกูจา้งประจ าเงนิงบประมาณ และ ลกูจา้งประจ าเงนินอกงบประมาณ 
เทา่นัน้ 

- 1 ตลุาคม: ส าหรับขา้ราชการ, ลกูจา้งประจ าเงนิงบประมาณ, ลกูจา้งประจ าเงนินอกงบประมาณ, 
พนักงานมหาวทิยาลัย และพนักงานรปภ. 

2. ปี (ค.ศ.) หมายถงึปีงบประมาณส าหรับการขึน้เงนิเดอืนประจ าปี เป็น ค.ศ. 
3. หน่วยงบประมาณ หมายถงึ เลขหน่วยงบประมาณทีบุ่คลากรใชใ้นการคดิวงเงนิงบประมาณ 
4. Package Group ระบบจะ Default คา่จากประเภทบุคลากร 

 
 ขอ้มลูส าหรบัการพจิารณาขึน้เงนิเดอืน 

1. จ านวนวันลาป่วย/กจิ (วัน) แสดงจ านวนวันทีล่าป่วย และ ลากจิ ในชว่งเวลาของการพจิารณาสทิธใินการขึน้
เงนิเดอืนประจ าปีจากระบบการจัดการเวลา 

2. จ านวนวันทีล่าไม่นับอายงุาน (ปป:ดด:วว) แสดงจ านวนวันลาทีไ่ม่นับอายงุาน ในชว่งเวลาของการพจิารณา
สทิธใินการขึน้เงนิเดอืนประจ าปีจากระบบการจัดการเวลา โดยแสดงเป็นจ านวน ปี เดอืน วัน 

และแสดงฟิลดด์า้นขา้งเพิม่เตมิเป็นจ านวน ปี เดอืน วันทีเ่ป็นทศนยิม 2 หลัก  

3. ระยะเวลาการท างาน  (ปป:ดด:วว) แสดงระยะเวลาการท างาน ในชว่งเวลาของการพจิารณาสทิธใินการขึน้
เงนิเดอืนประจ าปี โดยก าหนดเป็นจ านวน ปี เดอืน วัน 

4. ชว่งเวลาทีพั่กงาน/พักราชการ (เดอืน) แสดงระยะเวลาทีพั่กงานหรอืพักราชการ ในชว่งเวลาของการ
พจิารณาสทิธใินการขึน้เงนิเดอืนประจ าปี โดยก าหนดเป็นจ านวนเดอืน 
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5. การขาดงาน/ขาดราชการ (Flag) หากมีการขาดงาน/ขาดราชการ ในชว่งเวลาของการพจิารณาสทิธใินการ

ขึน้เงนิเดอืนประจ าปีจะมีเครือ่งหมายถกู  แสดง 
6. การถกูลงโทษทางวนัิยทีม่ผีลตอ่การขึน้เงนิ (Flag) หากมีการถกูลงโทษทางวนัิยทีม่ีผลตอ่การขึน้เงนิ 

ในชว่งเวลาของการพจิารณาสทิธใินการขึน้เงนิเดอืนประจ าปี จะมีเครือ่งหมายถกู  แสดง 
7. การอยูใ่นชว่งการลาทีม่ีระยะเวลานาน/มต ิครม. (Flag) หากอยูใ่นชว่งการลาทีม่รีะยะเวลานาน/ลามต ิครม. 

ในชว่งเวลาของการพจิารณาสทิธใินการขึน้เงนิเดอืนประจ าปี จะมีเครือ่งหมายถกู  แสดง 
8. แบบประเมนิ แสดงรหัสและชือ่แบบประเมนิทีบุ่คลากรถกูประเมนิ ในชว่งเวลาของการพจิารณาสทิธใินการ
ขึน้เงนิเดอืนประจ าปี 

9. คะแนนการประเมนิ แสดงคะแนนการประเมนิทีบุ่คลากรไดร้ับ ในชว่งเวลาของการพจิารณาสทิธใินการขึน้
เงนิเดอืนประจ าปี 

 
 ขอ้มลูเพิม่เตมิ 

1. ฐานการค านวณ แสดงฐานการค านวณทีใ่ชใ้นการปรับขึน้เงนิเดอืน 
2. จ านวนเดอืน แสดงจ านวนเดอืนทีใ่ชใ้นการปรับขึน้เงนิเดอืน 
3. ผลลัพธก์ารพจิารณา แสดงผลลัพธก์ารพจิารณาว่าบุคลากรมีสทิธใินการขึน้เงนิเดอืนประจ าปีหรอืไม ่

0 = ไมม่สีทิธ ิ บุคลากรไม่มีสทิธใินการขึน้เงนิเดอืนในรอบน้ี 

1 = มสีทิธ ิ- บุคลากรมีสทิธใินการขึน้เงนิเดอืนในรอบน้ี 
5 = ไมม่สีทิธ ิ(อยูร่ะหวา่งทดลองปฏบิตังิาน) - บุคลากรทีอ่ยูร่ะหวา่งทดลองปฏบัิตงิานจะไม่มีสทิธปิรับ
ขึน้เงนิเดอืนประจ าปี  
6 = มสีทิธ ิ(เกษยีณอาย)ุ - บุคลากรทีจ่ะเกษียณอาย ุณ วันที ่30 กันยายน ของปีทีป่รับขึน้เงนิเดอืน จะ
ไดป้รับขึน้เงนิเดอืน เพื่อน าเงนิเดอืนใหม่ไปใชใ้นการค านวณคา่ชดเชยและค านวณเงนิเดอืนส าหรับวันลา
พักผอ่นประจ าปีสะสม 

4. วันทีเ่ร ิม่ลามต ิครม. แสดงวันทีบุ่คลากรเร ิม่ลามต ิครม. เพื่อใชใ้นการขึน้เงนิเดอืนยอ้นหลัง ส าหรับ
ขา้ราชการเทา่นัน้ 

5. เหตผุลทีไ่ม่มีสทิธ ิแสดงเหตผุลทีไ่มม่ีสทิธไิดป้รับขึน้เงนิเดอืน 
6. เหตผุล แสดงขอ้ความเหตผุลเพิม่เตมิทีไ่ม่มีสทิธปิรับขึน้เงนิเดอืน 

 
 


