


 

                      
 
 

คูมือปฏิบัติงานการเบิกจาย 
เงินเดือนและคาจางประจํา 

                 ในระบบจายตรง 
                     (e-Payroll) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

       



คํานํา 
 

คูมือการปฏิบัติงานโครงการจายตรงเงินเดือนและคาจางประจํา สําหรับขาราชการครูบุคลากร 
ทางการศึกษา ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ  เขต  2 เลมนี้เปนสวนหนึ่ง 
ของการดําเนินการเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานขององคกร เปนการรวบรวมข้ันตอนการทํางาน 
ในระบบจายตรงเงินเดือนและคาจางประจํา (สําหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา) ใหกับ 
เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดานการเบิกจายเงินเดือนและคาจางประจํา ในกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ  เขต  2  สามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง สอดคลอง 
กับแนวปฏิบัติท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 
 
 
 

จันทิมา   เมืองบัวผัน  
        นักวิชาการเงินและบัญชี 



 สารบัญ  

  หนา 

การจายตรงเงินเดือนและคาจางประจํา  
บทนํา  ๑ 
ข้ันตอนการทํางานรายเดือน  
ข้ันท่ี๑ การเตรียมขอมูลกรณีมีการเปลีย่นแปลง  
ข้ันท่ี๒ การเตรียมหนี้สินท่ัวไป (Debt) และหนี้สหกรณ(Loan) ๕ 
ข้ันท่ี๓ เขาเว็บไซตกรมบัญชีกลาง  

- การตรวจสอบการเคลื่อนไหวของคําสั่ง ๙ 
- การบันทึกรายการเปลี่ยนแปลงแกไข กบข. การลดหยอนภาษีเลขบัญชีธนาคาร ๑๑ 
- การคํานวณเงินเดือนและคาจางประจํา ๑๔ 
- การนําขอมูลหนี้เขาระบบ ๑๙ 
- การตรวจสอบและแกไขขอผิดพลาด ๒๒ 
- การประมวลผลสรุปยอดงบประมาณ ๒๕ 
- การสงมอบขอมูล ๒๖ 

ข้ันตอนการทํางานสิ้นปภาษีในระบบการเบิกจายเงินเดือนและคาจางประจํา ๒๗ 

ภาคผนวก ๒๙  
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินเดือน เงินปบําเหน็จบํานาญ 

เงินประจําตําแหนง เงินเพ่ิมและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. ๒๕๕๐  
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวย การหักเงินเดือนเงินบําเหน็จบํานาญ 

ขาราชการเพ่ือชําระหนี้เงินกูใหแกสวัสดิการภายในสวนราชการและสหกรณ 
พ.ศ.๒๕๕๑ 

- หลักเกณฑการเบิกจายเงินเดือนและคาจางประจํา พ.ศ.๒๕๖๑  
- สําเนาหนังสือ สพฐ.ดวนท่ีสุด ท่ีศธ ๐๔๐๐๒/ว ๕๙๘๗ ลงวนัท่ี๒๘ ธันวาคม ๒๕๖๑ 

เรื่อง การหักเงินเดือน/คาจางประจํา เพ่ือชําระเงินกูยืมเพ่ือการศึกษา 
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การจายตรงเงินเดือนและคาจางประจํา 
 

บทนํา 
หลักการและเหตุผล 

กระทรวงการคลังโดยกรมบัญชีกลาง ไดมีนโยบายในการพัฒนาระบบการรับ – จายเงินเดือน  
โดยนําเทคโนโลยีเขามาใชเพ่ือใหเกิดความสะดวก รวดเร็ว ทันสมัย สามารถเบิกจายเงินไดรวดเร็วข้ึน 
และลดข้ันตอนการทํางาน โดยจัดทําโครงการปฏิรูประบบการจายเงินเดือนและคาจางประจําหรือโครงการ 
จายตรงเงินเดือนและคาจางประจําข้ึน เพ่ือปรับเปลี่ยนวิธีการเบิกจายเงินเดือนและคาจางประจํา 
จากเดิมท่ีสวนราชการขอเบิกเงินกับกรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลังจังหวัดในระบบ GFMIS 
และเม่ือกรมบัญชีกลางอนุมัติการจายเงินแลวจะดําเนินการโอนเงินเขาบัญชีของสวนราชการ เปล่ียนเปน 
สวนราชการสวนกลางและสวนภูมิภาค (หนวยประมวลผลจาย) ทํารายการขอเบิกเงินเดือนและคาจางประจํา 
ผานระบบจายตรงเงินเดือนและคาจางประจํา กรมบัญชีกลางจะเปนผูเบิกเงินจากคลังในระบบ GFMIS และ 
โอนเงินเดือนและคาจางประจําเขาบัญชีเงินฝากธนาคารใหแกขาราชการและลูกจางประจํา สําหรับในสวนของ 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ  เขต  2  ไดเริ่มดําเนินการตามโครงการจายตรงเงินเดือน 
และคาจางประจําตั้งแตเดือน มกราคม 2560 เปนตนมา โดยไดเขารวมรับฟงการชี้แจงจากกรมบัญชีกลาง 
เก่ียวกับวิธีปฏิบัติใหแกเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบการเบิกจายเงินเดือนและคาจางประจําของทุกหนวยงาน 
ใหสามารถดําเนินการไดอยางถูกตอง 
แตเนื่องจากบุคลากรผูรับผิดชอบการเบิกจายเงินเดือนและคาจางประจํา ของหนวยงาน 
มีการโยกยายสับเปลี่ยนงานซ่ึงอาจทําใหการปฏิบัติงานขาดความตอเนื่องและเกิดขอผิดพลาด 
สงผลกระทบตอความถูกตองของขอมูลรายบุคคลของขาราชการและลูกจางประจําท่ีตองสงใหกรมบัญชีกลาง 
เพ่ือขอเบิกเงินจากคลัง ดังนั้น เพ่ือใหผูรับผิดชอบการเบิกจายเงินเดือนและคาจางประจําของหนวยงาน 
สามารถจัดทําขอมูล รวมถึงดําเนินการเบิกจายเงินเดือนและคาจางประจําไดอยางถูกตองและสอดคลองกับ 
แนวปฏิบัติท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานเก่ียวกับการเบิกจายเงินเดือนและคาจาง 
ประจําในระบบจายตรงข้ึน 

1.1 วัตถุประสงค  
1. เพ่ือสรางความรูความเขาใจในดานกฎหมาย ระเบียบ 

และวิธีปฏิบัติท่ีเปนสาระสําคัญเก่ียวกับ 
การปฏิบัติงานดานการจายตรงเงินเดือนและคาจางประจําไดอยางถูกตองและสามารถนําไป 
ปฏิบัติไดอยางมีประสิทธิภาพ  

2. เพ่ือพัฒนาบุคลากรของสวนราชการใหมีความรอบรูความเขาใจในการปฏิบัติงาน 
ดานการจายตรงเงินเดือนและคาจางประจําไดอยางถูกตอง และสามารถปฏิบัติงาน 
ดานการจายเงินเดือนและจางประจําใหแกขาราชการและลูกจางประจําได 
อยางมีประสิทธิภาพ  

3. เพ่ือพัฒนาระบบการเบิกจายโดยนําเทคโนโลยีมาใชเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  
4. เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได(ภาษี) ของรัฐบาล 
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1.2 ขอบเขตของงาน  
1. รับผิดชอบการเบิกจายตรงเงินเดือนและคาจางประจําใหกับขาราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา ในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ  เขต  2 
ไดตามระเบียบ กฎหมาย ขอบังคับท่ีเก่ียวของ การเบิกเงินถูกตอง รวดเร็ว 
เปนไปตามกําหนดเวลา  

2. ปฏิบัติงานตามภาระงานท่ีผูอานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ  เขต  
2  มอบหมาย 

1.3 ประโยชนท่ีจะไดรับ 
๑. เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานในระบบจายตรงเงินเดือนและคาจางประจํา 

ไดอยางมีประสิทธิภาพ 
๒. สามารถลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
๓. มีฐานขอมูลเพ่ือการปฏิบัติงาน  

1.4 คําจํากัดความ  
เงินเดือน หมายความวา เงินเดือนและเงินอ่ืนท่ีกําหนดจายเปนรายเดือนจากเงินงบประมาณ 

รายจายประเภทงบบุคลากรหรืองบอ่ืนท่ีจายในลักษณะเงินเดือน  
เงินประจําตําแหนง หมายความวา เงินประจําตําแหนงตามกฎหมายวาดวยเงินเดือน 

และเงินประจําตําแหนงและใหหมายความรวมถึง เงินประจําตําแหนงผูสําเร็จราชการแทนพระองค 
ประธานองคมนตรีหรือองคมนตรีเงินประจําตําแหนงของผูดารงตําแหนงผูบริหารซ่ึงไมเปนขาราชการและเงิน 
วิทยฐานะของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

เงินเพ่ิม หมายความวา เงินเพ่ิมสําหรับขาราชการตามท่ีกฎหมายกําหนด  
หนี้บุคคลท่ีสาม หมายความวา หนี้ท่ัวไป หนี้สหกรณเงนเบิกเกินสงคืนิ เงินรายไดแผนดิน เงินเบิก 

ลวงลําท้ังนี้เงินเบิกเกินสงคืน เงินรายไดแผนดิน และเงินเบิกลวงลําในคูมือเลมนี้ใหหมายความถึงในสวนท่ี 
เก่ียวของกับเงินเดือน คาจางประจํา และเงินท่ีจายควบกัน เทานั้น 
หนาท่ีความรับผิดชอบ 

1.  จัดทํา ตรวจสอบและเบิกจายคาจางประจําของลูกจางประจําในสังกัดสํานักงานเขตพืนท่ีการศึกษา 
และประสานการจัดทําขอมูลกับกลุมบริหารงานบุคคลตามปฏิทินปฏิบัติงานในระบบจายตรงเงินเดือน 
และคาจางประจําของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2.  จัดเตรียมขอมูลคาใชจายของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดสํานักงาน 
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือจัดทําขอมูลในระบบจายตรงเงินเดือน/คาจางประจํา 

3.  จัดเตรียมขอมูลคาใชจายของลูกจางประจําในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือจัดทําขอมูล  
ในระบบจายตรงเงินเดือน/คาจางประจํา 
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4. บันทึกรายการในระบบจายตรงเงินเดือน/คาจางประจํา ตามปฏิทินปฏิบัติงานในระบบจายตรง 
เงินเดือนและคาจางประจําของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

5. จัดสงรายละเอียดการขอเบิกเงินเดือน/คาจางประจํา เงินอ่ืนๆ ในระบบจายตรงเงินเดือน/คาจาง 
ประจําไปยังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
ตามปฏิทินปฏิบัติงานในระบบจายตรง 
เงินเดือนและคาจางประจําของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

6. ตรวจสอบและจัดทําขอมูลรายรับ-รายจาย ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ลูกจางประจํา สงใหโรงเรียนในสังกัด 

7.  ตรวจสอบและสั่งจายโอนเงินใหกับเจาหนี้พรอมเอกสารหลักฐานการจายเงิน  
8. จัดทําหนังสือรับรองการจายเงินเดือนครั้งสุดทาย (แบบ ๕๑๑๐) สงใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

กรณีขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายายสังกัด  
9. จัดทําหนังสือรับรองเงินเดือนของขาราชการ/ลูกจางประจําในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
10. ตรวจสอบและเขียนบัตรเงินเดือน/คาจางของขาราชการครูบุคลากรทางการศึกษา 

และลูกจางประจําในสังกัด 
11. จัดทํา ตรวจสอบหนังสือรับรองการหักภาษีณ ท่ีจายของขาราชการครูบุคลากรทางการศึกษา 

และลูกจางประจําในสังกัด  
12. จัดทําและสงเงินเดือน/คาจางประจํา คืนคลัง กรณีเบิกเกินสงคืน 

 
ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ  

1. เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบการเบิกจายเงินเดือนและคาจางประจําของหนวยงาน มีแนวทาง 
ในการปฏิบัติงานเปนไปในทิศทางเดียวกัน และสามารถนําไปใชประโยชนได  

2. สามารถดําเนินการเบิกจายเงินเดือนและคาจางประจําไดอยางถูกตอง ครบถวน รวดเร็ว 
และมีประสิทธิภาพ 
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ข้ันตอนการทํางานรายเดือน 

 
 

ข้ันที่1  
การเตรียมขอมูล กรณีมีการแกไขเปลี่ยนแปลง 

 
การเตรียม กําหนดการเตรียมกอนคํานวณเงินเดือน/คาจางประจํา ข้ันตอนนี้หากไมมีรายการใดเปลี่ยนแปลง 
แกไขไมตองทําทุกเดือน ระบบจะตรวจและสรุปบางรายการใหอัตโนมัติการทํางานนี้สามารถทําในชวงปฏิทิน 
การทํางานพรอมงานบุคคลไดเชน เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร การปรับปรุงเงินสะสมสวนเพ่ิม กบข. /กสจ. 
การแกไขรายการลดหยอนภาษี 
 
 

ข้ันที่๒  
การเตรียมหนี้สินทั่วไป (Debt) และหนี้สหกรณ(Loan) 

 
 
จัดทําขอมูลหนี้ท่ัวไปและหนี้สหกรณออมทรัพยครูสานักงานเขตพ้ืนท่ีโดยดาเนินการดังนี้ํ 

- จัดทําหนี้อ่ืนลงใน Microsoft Excel 
- แปลงไฟลหนี้ท่ัวไปจาก Microsoft Excel เปนไฟลText โดยบันทึกเปนไฟล  

ประเภท CSV (comma delimited) และใชชื่อไฟล LOAN.TXT โดยแยกไฟลเปน loan ขาราชการ 
และไฟลloan ลูกจางประจํา และใหใชรหัสหนี้ดังตอไปนี้ 
 

ชองท่ี รายการ รหัสหนี ้ หมายเหตุ 
1 เงินฌาปนกิจสงเคราะหสมาชิกสหกรณออมทรัพย 40222  
2 เงินหักธนาคารอาคารสงเคราะห  40317  
3 เงินหักธนาคารออมสิน 40322  
4 เงินหักธนาคารกรุงไทย 40337  
5 โครงการเงินทุนหมุนเวียนแกไขปญหาหนี้สินครู(ธ.ก.ส.) 40355  
6 ประกันชีวิตAIA 40807  
7 ประกันชีวิตไทยสมุทรประกันชีวิต 40808  
8 ฌาปนกิจชวยเพ่ือนครู (ช.พ.ค.) 41103  
9 ฌาปนกิจชวยเพ่ือนครูในกรณีคูสมรสถึงแกกรรม (ช.พ.ส.) 41104  

10 เงินกูฌาปนกิจชวยเพ่ือนครู 41107  
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- จัดทําหนี้สหกรณลงใน Microsoft Excel โดยแยกแผนงานเปน loan ขาราชการ และ loan 
ลูกจางประจํา และใหใชรหัสหนี้ดังนี้ 

- แปลงไฟลหนี้สหกรณMicrosoft Excel เปนไฟลText โดยบันทึกเปนไฟล 
ประเภท CSV (comma delimited) และใชชื่อไฟล DEBT.TXT)  
โดยแยกไฟลเปน debt ขาราชการ และไฟลdebt ลูกจางประจํา และใหใชรหัสหนี้ดังตอไปนี้ 
 
 

รหัสหนี ้ รหัสสหกรณ สหกรณ หมายเหตุ 
40229 20000530001    สหกรณออมทรัพยครูอุตรดิตถ  จำกัด  

 

 
 

ขั้นที่๓  
เขาเว็บไซตกรมบัญชีกลาง 

 
 

เม่ืองานบุคคลหยุดบันทึกคําสั่ง (ตามปฏิทินการปฏิบัติงานในระบบจายตรงเงินเดือนและคาจาง 
ประจาํ ประจําปของ สพฐ.) ใหตรวจสอบขอมูลกอนการสรางรายจาย เพ่ือไมใหเกิดความคลาดเคลื่อนของ 
ขอมูล  

เริ่มตนการใชงานโดยผูใชงานจะตองผานการตรวจสอบตัวตนจากอุปกรณตรวจสอบสิทธิท่ีเรียกวา 
Token Key 

1.  นําอุปกรณToken Key เสียบเขาท่ีเครื่องคอมพิวเตอรผาน Port USB  
2.  เขาเวปไซตwww.cgd.go.th > เลือกเมนูจายตรงเงินเดือน > เลือกเมนูDirect Payment 
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3.  ใสรหัส Passhrase บน Dialog Login เพ่ือยืนยันตัวตนวาเปนบุคคลจริงท่ีทํางานอยู 
(การใสรหัส Passhrase เจาหนาท่ีจําเปนตองใสทุกครั้งท่ีมีDialog แสดงข้ึนมา เนื่องจากระบบจะตอง 
ตั้งเวลาการยืนยันตัวตนใหเจาหนาท่ีเปนระยะๆ ระหวางการทํางาน เพ่ือความปลอดภัย ของขอมูล)  
ใสรหัส Passphrase เรียบรอยคลิกปุม ตกลง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอควรระวัง การระบุรหัสผาน Passphrase ตองระบุดวยความระมัดระวัง เพราะหากระบุรหัสผิด 
สะสมตอเนื่องกันครบ 10 ครั้งอุปกรณToken key นั้นจะถูก Lock ทันทีและไมสามารถใชงานไดอีก 
จนกวาผูใชงานจะนํา Token key นั้นไปแกไขท่ีกรมบัญชีกลางโดยการลางและใหรหัสใหมจึงจะ 
สามารถใชงานได 
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4.  ระบุรหัสผาน และคลิก Sign In 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. เริ่มเขาใชงานในระบบจายตรงเงินเดือนและคาจางประจํา ใหคลิกเขาไดท่ีเมนูระบบการจายตรง 
เงินเดือนและคาจางประจํา ภายใตการทํางานจะประกอบไปดวยระบบงานฐานขอมูล 2 ระบบงาน 
ไดแกระบบการจายเงินเดือน : ขาราชการ , ระบบการจายคาจาง : ลูกจางประจํา 
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เมนูระบบงานยอย  
ภายใตการทํางานจะประกอบไปดวยระบบงานฐานขอมูล 2 ระบบงาน ไดแกระบบการจายเงินเดือน 
( ขาราชการ) และระบบการจายคาจาง (ลูกจางประจํา) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. การตรวจสอบการเคล่ือนไหวของคําสั่ง  

ตรวจสอบการเคลื่อนไหวของคําสั่ง ในระบบจายตรงเงินเดือนและคาจางประจํา เปนการ 
ตรวจสอบขอมูลเบื้องตนของรายการเคลื่อนไหวในระบบจายตรงเงินเดือนและคาจางประจําใหตรงกับคําสั่
ง ท่ีไดรับจากงานบุคคล ระยะเวลาในการตรวจสอบตามปฏิทินการปฏิบัติงานในระบบจายตรงเงินเดือน 
และคาจางประจํา ประจําปของ สพฐ. โดยสามารถตรวจสอบรายการเคลื่อนไหว ไดท่ีเมนู  

รายงาน > รายงานตรวจสอบการคํานวณ > รายงานตรวจสอบจากบัญชีถือจาย > รายงาน 
รายละเอียดการเคล่ือนไหวขอมูล 
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7. พิมพรายงานสรุปรายละเอียดบัญชีถือจาย เพ่ือตรวจสอบ รายงานจะแสดงขอมูลสรุปจํานวนคน 

และเงินเพ่ิมตางๆ ตามกรอบบัญชีถือจาย ท่ีมีผลกับเดือนปท่ีจายเงิน ตามท่ีระบุเง่ือนไข ไปท่ี  
ระบบการจายเงินเดือนและคาจางประจํา > ระบบการจายเงินเดือนขาราชการ > รายงาน > 
รายงาน ตรวจสอบการคํานวณ > สรุปรายละเอียดบัญชีถือจายเงินเดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้ันตอนดังนี้ 
1) ระบุรหัส 

- รหัสกระทรวง ๒๐ 
- รหัสกรม ๐๐๔ 
- เลือก สวนภูมิภาค 
- สก/สภ 015 
- สํานัก/กอง ๐๗๘๐ 

2) เดือนท่ีจะเบิกจายเงิน (เดือนปท่ีกําลังจะทํารายการเบิก) 
3) สามารถกําหนดสงเขา e-mail ไดโดย √ ท่ีสงเขา e-mail แลวใสe-mail Address ท่ีชองวาง  
4) เลือกระดับหนวยงานท่ีตองการสรุปรวม [สก./สภ.,สํานัก/กอง,สวน,ฝาย,งาน,หมวด]  
5) คลิกปุม พิมพ  
หมายเหตุไมตองระบุประเภทบุคลากร เพ่ือใหแสดงไดท้ังหมดในหนวยท่ีระบุ** เม่ือพิมพเรียบรอยนํามา 
ตรวจสอบกระทบกับรายงานของงานบุคคล 
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8. บันทึกรายการเปล่ียนแปลง (ถามี) 

การหักลดหยอนภาษีเลขท่ีบัญชีธนาคาร และจํานวนเปอรเซ็นตออมสวนเพ่ิม กบข. (1-12%)  
- กบข./กสจ. หากเดือนนั้นมีการเปลี่ยนแปลงจะตองปรับปรุงขอมูลการเปลี่ยนแปลงกอนจะคํานวณ 

เงินเดือน เพ่ือคุณสมบัติและเงินคํานวณหักตรงกัน ไปท่ีเมนูประมวลผลรายเดือน > การหักลดหยอนภาษี> 
ขอมูลการหักลดหยอนภาษีและอ่ืนๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้ันตอนการทํางาน กรณีตองการแกไข กบข. 
(1.) คลิกปุม แกไข 
(2.) ใสเลขท่ีบัตรประชาชน หรือคลิกปุมคนหา เพ่ือคนหาจาก ชื่อ – สกุล 
(3.) คลิกปุม คนหา  
(4.) คลิกท่ี ตามภาพท่ี๗ เพ่ือไปท่ีหนาจอ 
ขอมูล กบข. เลขท่ีบัญชีธนาคาร 
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- การแกไข ปรับปรุง เปล่ียนบัญชีเงินฝากธนาคาร 
หากมีการแจงเปลี่ยนแปลงหรือแกไขบัญชีเงินฝากธนาคาร สามารถแกไขไดท่ีจอภาพ ตามภาพท่ี๙ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้ันตอนการทํางาน 
(1.) คลิกปุม แกไข 
(2.) ระบุเลขประจําตัวประชาชน หรือคลิกปุมคนหา เพ่ือคนหาจาก ชื่อ – สกุล 
(3.) คลิกปุม คนหา 
(4.) คลิกท่ี ตามภาพท่ี๙ เพ่ือไปจอภาพ 
ขอมูล กบข.เลขท่ีบัญชีธนาคารและขอมูลสหกรณ 
(5.) ใสรหัสธนาคาร ถาไมทราบ คลิก เพ่ือคนหารหัสธนาคาร 
(6.) ใสรหัสสาขาธนาคาร ถาไมทราบ คลิก เพ่ือคนหารหัสสาขาธนาคาร 
(7.) ใส เลขท่ีบัญชี 
(8.) คลิกปุม ตกลง  
หมายเหตุ: รหัสสาขาและเลขท่ีบัญชีเงินฝาก ใหบันทึกตามสําเนาสมุดบัญชีเงินฝากไดเลย หากไมพบสาขาท่ี 
ระบุใหติดตอกลุมบริหารการจายเงิน กรมบัญชีกลาง หรือประสานงานแจงเจาหนาท่ีกรมบัญชีกลางเพ่ือเพ่ิม 
รหัสสาขาใหในระบบ 



13 
 
 
 
- การลดหยอนภาษี(กรณีมีแกไขเปลี่ยนแปลง) ไปท่ีจอภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้ันตอนการทํางาน 
(1.) คลิกปุม แกไข 
(2.) ระบุเลขประจําตัวประชาชน หรือคลิกปุมคนหา เพ่ือคนหาจาก ชื่อ – สกุล 
(3.) คลิกปุม คนหา 
(4.) คลิกท่ี  
(5.) ระบุจํานวนเงินท่ีจะลดหยอนภาษีไดตั้งแตบรรทัดรายการท่ี12 ไป ตามท่ีไดรับแจง 
(6.) คลิกปุม ตกลง  
(7.) กรณีท่ีระบุจํานวนเงินลดหยอนเกินอัตราท่ีสรรพากรกําหนด ระบบจะมีแจงเตือน หากยังตองการท่ีจะระบุ 
จํานวนเงินเดิม ใหคลิกปุม Cancel เชน ระบุลดหยอนเบี้ยประกันชีวิต ไป 150,000 บาท ถาตองการบันทึก 
ตามแบบแจงใหคลิกปุม Cancel และคลิกปุม ตกลง อีกครั้ง ระบบจะบันทึกรายการใหตามท่ีระบุ 
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9. คํานวณเงินเดือน/คาจางประจํา: เปนการคํานวณเพ่ือสรางรายจายเงินเดือนและคาจางประจํา 

ของขาราชการ/ลูกจางประจํา ไปท่ีเมนู  
การประมวลผลรายเดือน > ประมวลผลเงินเดือน > ประมวลผลเงินเดือนหนวยประมวลยอย > 
คํานวณเงินเดือนหนวยประมวลยอย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้ันตอนการทํางาน 
1) ระบุปพ.ศ. และ เดือน ท่ีจะสรางรายการเบิก 
2) ประเภทรายการ เปน รายการเบกจายรายเดือนิ  
3) หนวยประมวลผลยอย ใหระบุรหัสสังกัด รหัสกระทรวง ๒๐ รหัสกรม ๐๐๔ 

เลือก สวนภูมิภาค สก/สภ 015 สํานัก/กอง ๐๗๘๐  
4) คลิก ตกลง จะข้ึน dialog ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5) คลิกปุม Refresh หรือ ปดจอภาพ ได  
6) ไปสอบถามการทํางาน ท่ีเมนูสอบถาม -> จอภาพสอบถามสถานะประมวลผล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
(จอภาพนี้ใชสําหรับสอบถามการทํางานท่ีเปนการสั่งการทํางานแบบอัตโนมัติทีละหลายๆรายการ) 
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หากมีขอผิดพลาด สามารถตรวจไดโดย 

1.) จากจอภาพสอบถามสถานะการประมวลผล คลิกท่ีชอง สถานะของรายการ คําวา “ประมวลผลเสร็จ  
สิ้น พบขอผิดพลาด” จะพบจอภาพแสดงสิ่งท่ีผิดใหทราบ ดังภาพดานลาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.) จากจอภาพสอบถามสถานะการประมวลผล คลิกท่ีผลลัพธเพ่ือดาวโหลดเปน Text ไฟลเพ่ือนําไป 
ตรวจและแกไขทีหลังกอนสงมอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุกรณีท่ีประมวลผลเงินเดือนหนวยประมวลผลยอย แลวข้ึนตัวแดง “ประมวลผลเสร็จสิ้น พบ 
ขอผิดพลาด” ไมจําเปนตองยกเลิกคํานวณเงินเดือน เราสามารถทํางานตอไดเพราะ รายการเบิกสรางข้ึน 
มาแลว แตระบบจะตรวจสอบและเตือนใหทราบเพ่ือใหแกไขรายการท่ีผิด 
 
การตรวจสอบจาก การนําขอมูลออก  

การนําขอมูลออก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ใชวิธีดาวโหลดขอมูล แลวนําไปเปดในโปรแกรม Excel  
• การนําขอมูลออก > ขอมูลใบรับรองการจายเงินเดือน >รูปแบบแนวนอน 
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วิธีการตรวจสอบขอมูลการเกิดรายการท่ีระบบคํานวณสรางรายการเบิกจากจอภาพคํานวณเงิน โดยตรวจสอบ 
จํานวนท้ังหมดจากรายงานหรือขอมูลเทียบกับรายงานสรุปรายละเอียดบัญชีถือจายเงินเดือน ซ่ึงโดยปกติ 
รายการท่ีสรางมาจะสรางมาจากอัตราท่ีมีคนตามขอมูลบุคลากรท่ีอยูภายใตหนวยเบิกหรือหนวยประมวลผล 
ยอยนั้น ซ่ึงหากตรวจแลวเกิดเหตุพบจํานวนรายการไมตรงกันตรวจสอบไดดังนี้ 

(1) กรณีรายการเบิกแสดงในรายงานมีจํานวนคนนอยกวา รายงานสรุปรายละเอียดบัญชีถือจาย 
ในขอ 2 สาเหตุเนื่องจากมีรายการบุคลากรท่ีมีการลงคําสั่งใหยายออกจากตําแหนง แตหนวยใหมยังมิได 
รับยายเขาในอัตราจะทําใหรายการคนนั้นจะมีสถานภาพอยูระหวางการโยกยายคางอยูในสังกัดเดิม 
(สถานภาพ 099 หรือ 019) หรืออาจมีการเคลื่อนไหวคําสั่งเพ่ิมบรรจุสงมอบรายงานและแจงยอดการเบิก 
ระบบจะตรวจและจะสรางรายการเบิกข้ึนมาใหในท่ีหนวยเดิม เนื่องจากเม่ือเขาจายตรง กรณีโยกยายอยู 
ภายใตกรมเดียวกัน ทุกรายการสามารถเบิกไดดวยงบประมาณภายใตแหลงเงินเดียว ยกเวนกรณีใหโอนไปกรม 
หรือสวนราชการอ่ืน เง่ือนไขนี้ระบบจะไมสรางรายการเบิกใหตองประสานงานเพ่ือแจงหนังสือรับรองเงินเดือน  
ครั้งสุดทาย หากยังไมสามารถทําไดผูใชงานสามารถเพ่ิมรายการเบิกไดท่ีจอภาพ 
 
รายการจายเงินเดือน/คาจางประจํา ตรวจสอบหารายการดังกลาวไดจากรายงานดังนี้ 
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(2.) กรณีรายการเบิกแสดงในรายงานมีจํานวนคนมากกวารายงานสรุปรายละเอียดบัญชีถือจาย 
ในขอ 2 สาเหตุเนื่องจาก  

- มีรายการบุคลากรท่ีมีการลงคําสั่งใหยายออกจากตําแหนง แตหนวยใหมยังมิไดรับยายเขา 
ในอัตราจะทําใหรายการคนนั้นจะมีสถานภาพอยูระหวางการโยกยายคางอยูในสังกัดเดิม (สถานภาพ 099 หรือ 
019) หรือ อาจมีการเคลื่อนไหวคําสั่งเพ่ิมบรรจุสงมอบรายงานและแจงยอดการเบิก 
ระบบจะตรวจและจะสรางรายการเบิกข้ึนมาใหในท่ีหนวยเดิมเนื่องจากเม่ือเขาจายตรง กรณีโยกยายอยูภายใต 
กรมเดยวกันี ทุกรายการสามารถเบิกไดดวยงบประมาณภายใตแหลงเงินเดียว ยกเวนกรณีใหโอนไปกรมหรือ 
สวนราชการอ่ืน เง่ือนไขนี้ระบบจะไมสรางรายการเบิก ตองประสานงานเพ่ือแจงหนังสือรับรองเงินเดือนครั้ง 
สุดทาย หากยังไมสามารถทําไดสามารถเพ่ิมรายการเบิกไดท่ีจอภาพ รายการจายเงินเดือน/คาจางประจํา 
ตรวจสอบหารายการดังกลาวไดจากรายงานดังนี้ 
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ระบุรหัสสังกัด 
-รหัสกระทรวง 20 
- รหัสกรม 004  
- เลือก สวนภูมิภาค 
- สก/สภ 015  
- สํานัก/กอง 0880 
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10. นําขอมูลหนี้เขาระบบ  

1) หนี้อ่ืน loan แปลงไฟลexcel เปน text file > ตัดหัว ตัดทาย เอา“,”ออก ใส0 ใหถึง 
คอลัมนV  

# เลือกแฟม > บันทึกเปน > เลือก csv (comma delimited) > ชื่อแฟม “loan.txt” 
 
การนําขอมูลเขา > ขอมูลเงินเพ่ิม-หนี้รายเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- รหัสกระทรวง 20 
- รหัสกรม004 
- เลือกสวนภูมิภาค 
- รหัส สก/สภ 015 
- รหัสสํานัก/กอง 0880 
- เลือก format ใหม(มีcomma ค่ัน, 10 รหัสหนี้)> Browse… > กด “ตกลง” 

2) หนี้สหกรณdebt แปลงไฟลexcel เปน text file >> ตัดหัว ตดทายั เอา“,”ออก 
# เลือกแฟม > บันทึกเปน > เลือก csv (comma delimited) > ชื่อแฟม “debt.txt”  
การนําขอมูลเขา > ขอมูลหักหนี้สินแยกเจาหนี้> 
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- รหัสกระทรวง 20 
- รหัสกรม004 
- เลือกสวนภูมิภาค 
- รหัส สก/สภ 015 
- รหัสสํานัก/กอง 0880 
- เลือกแบบรวมหนี้ 
- Browse…  
- คลิก ตกลง 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพแสดงจอการทํางาน 
 
เม่ือคลิกปุมตกลง จะมีภาพแสดงจอการทํางาน (Webpage Dialog) ซ่ึงจอนี้จะแสดง 

เลขท่ีการประมวลผล ใหและถามีขอผิดพลาดเราสามารถคลิกปุม Refresh ระบบจะแสดง text ไฟล 
ใหดาวโหลด เราสามารถดาวโหลดแลวเปดดูtext ขอผิดพลาดไดวา รายการไหนไมสามารถนําเขาได 
แลวนําไปแกไขตอไป หรือสามารถไปตรวจสอบไดอีกครั้งจากจอภาพ สอบถามสถานะประมวลผล 
ท่ีเมนูสอบถาม -> จอภาพสอบถามสถานะประมวลผล ตามภาพ เม่ือคนหา เลือกดูตาม เลขท่ีประมวลผล 
ท่ีสั่งทํางานบนจอการทํางาน Webpage Dialog ถาพบขอผิดพลาดท่ีสถานะจะข้ึนตัวหนังสือสีแดง 
ใหคลิกท่ีผลลัพธจะเห็นรายการท่ีนําเขาไมไดเราสามารถดาวโหลดและบันทึกไวแกไขตอไป และหากตรวจ 
รายการขอผิดพลาดแลวรายการท่ีไมสามารถนําเขาหักไดมีจํานวนไมมากสามารถแกไขไดท่ีจอภาพรายการ 
จายเงินเดือน / คาจางประจํา โดยเพ่ิมหรือลดยอดรายการหนี้ในรายการไดเลยไมจําเปนตองทํา text หนี้  
มาโหลดใหม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
จากจอภาพสอบถามสถานะการประมวลผล คลิกท่ีผลลัพทเพ่ือดาวโหลดและบันทึก Text ไฟลเพ่ือนําไป 
ตรวจและแกไข 
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วิธีดูขอผิดพลาด เปดโปรแกรม excel > แฟม > เปด > เลือก all files > 
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การตรวจสอบรายการและแกไขขอผิดพลาด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
จอภาพรายการจายเงินเดือน เปนจอภาพท่ีใชในการเพ่ิม แกไข หรือลบรายการเบิกท่ีผานการสรางรายการ 
จากจอภาพคํานวณเงินมาแลว เม่ือนําหนี้สินเขาหักแลว และพบปญหาตองแกไขรายการ จอภาพนี้ 
สามารถแกไขรายการตางๆ รวมถึงหนี้ท่ีตองลดหรือเพ่ิมเพ่ือปรับเงินรับสุทธิของแตละคนไดและสามารถคนหา 
รายการตรวจรายการเบิกจายท่ีผานมาแลวโดยระบุเดือนป`และเลขบัตรประชาชน และคนหาไดเลย 
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ข้ันตอนการทํางาน 
1) กําหนดการทํางาน เลือกปุมการทํางาน เพ่ิม แกไข ลบ หรือ คนหา  
2) เลือก ปพ.ศ.ท่ีเบิก  
3) ใส เลขท่ีบัตรประชาชน  
4) คลิกปุม คนหา กรณีเลือกปุมการทํางานเปน แกไข หรือ ลบ  
5) แกไขขอมูล เพ่ิมลบขอมูลท่ีหนาจอภาพ  
6) คลิกปุม ตกลง เพือบันทึกรายการ 
 
 
 
เม่ือแกไขเรียบรอย ตรวจสอบรายการจากรายงาน ใหมอีกครั้ง 
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ใสรหัส 

- รหัสกระทรวง 20 
- รหัสกรม004 
- เลือกสวนภูมิภาค 
- รหัส สก/สภ 015  
- รหัสสํานัก/กอง 0880 

เลือกตรวจทีละรายการ  
- ตรวจรับสุทธิติดลบ กดพิมพ 
- ตรวจรายการไมมีบัญชีเงินฝาก กดพิมพ  
- ตรวจยอดเงิน จํานวนคน ท่ีเบิก แตละประเภท กดพิมพ 
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การประมวลผลสรุปยอดงบประมาณ  
เม่ือตรวจสอบเรียบรอย ใหสรุปยอดงบประมาณเพ่ือนํายอดสรุปวางเบิก ท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. ระบุกระทรวง 20 กรม 004 
2. คลิกเลือก สวนภูมิภาค 
3. สก./สภ. 015  
4. สก./กอง 0880 
5. คลิกเลือก ตกลง  
6.ระบบจะแจงใหยนืยันวาตองการประมวลผลสรุปการใชจายเงินจําแนกตามแผนงาน-รหัสบัญชี 
หนวยประมวลผลยอยหรือไมใหคลิกปุม OK 
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การสงมอบขอมูล ตองสงมอบขอมูลใหหนวยงานระดับกรม 

ตามปฏิทินการปฏิบัติงานท่ีกรมบัญชีกําหนด สามารถสงมอบขอมูลไดท่ีเมนู  
การประมวลผลรายเดือน > 

ประมวลผลเงินเดือน/คาจางประจํา>ประมวลผลเงินเดือน/คาจางประจํา หนวยประมวลผลยอย > 
สงมอบขอมูลการจายเงินเดือน หหนวยงานตนสังกัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้ันตอน การสงมอบขอมูลวางเบิกท่ีตนสังกัด 
1) เลอกื ปุม พ.ศ. และเดือน  
2) ระบุสังกัดหนวยประมวลผลยอย รหสักระทรวง 20 กรม 004 คลิกเลือก สวนภูมิภาค สก./สภ. 015 
สก./กอง 0880 
3) คลิกปุม คนหา  
4) เลือกสถานการณทํางานเปน นําสงขอมูล  
5) คลิกปุม ตกลง 
 

เม่ือสงมอบขอมูลใหสพฐ.เรียบรอยแลว จัดพิมพรายงานสรุปการเบิกจาย เสนอผูอํานวยการ 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรีเขต ๑ อนุมัติและจัดเก็บไวพรอมรับการตรวจสอบ 
จากหนวยตรวจสอบภายใน หรือ สํานักงานตรวจเงินแผนดิน ท่ีเมนู  

๑. รายงาน > รายงานการสรุปการเบิกจายเงินเดือนหนวยประมวลผลยอย > รายงาน 
การตรวจสอบการคํานวณ > 
สรุปรายละเอียดการจายเงินเดือนหนวยประมวลผลยอย  

๒. รายงาน > รายงานการสรุปการเบิกจายเงินเดือนหนวยประมวลผลยอย > รายงาน 
การตรวจสอบการคํานวณ > สรุปการใชจายเงินจําแนกตามแผนงาน – รหัสบัญชี 
หนวยประมวลผลยอย 

 
 
 

*************************** 
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ข้ันตอนการทํางานส้ินปภาษีในระบบการเบิกจายเงินเดือนและคาจางประจํา 
 
 

1. ตรวจสอบวามีรายการเรียกคืนและนําสงเงินในลักษณะเงินสดหรือไมถามีใหบันทึกรายการท่ี 
เมนูการประมวลผลรายเดือน > เบิกเกินสงคืน > รายการเบิกเกินสงคืน ในระบบจายตรง 
เงินเดือนและคาจางประจํา ภายในวันท่ี๑๕ มกราคม เม่ือบันทึกรายการเบิกเกินสงคืน 
เรียบรอยแลว ใหตรวจสอบการบันทึกรายการเบิกเกินสงคืนจากรายงานเบิกเกินสงคืน ท่ีเมนู 
รายงาน > รายงานการตรวจสอบ > เงินเบิกเกินสงคืน 

2.  เม่ือบันทึกรายการเบิกเกินสงคืนในระบบจายตรงฯ เรียบรอยแลว และ สพฐ.จะปรบัปรุง  
รายไดสะสม ภาษีสะสม และปรับปรุง กบข./กสจ.สะสมในระบบจายตรงเงินเดือนและคาจาง 
ประจาํในภาพรวม  

3. จัดพิมพรายกงานตรวจสอบรายไดภาษีและ กบข./กสจ.ออกมาตรวจสอบ หากไมถูกตองให 
บันทึกแกไขในระบบจายตรงฯ แลวแจง สพฐ.ทราบเพ่ือดําเนินการตอไป  

4. พิมพหรือนําขอมูลออก ใบรับรองภาษีหัก ณ ท่ีจาย (50ทว)ิ สงใหขาราชการและ 
ลูกจางประจํา นําไปประกอบการยื่นเสียภาษีตอไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. กระทรวง 20 
2. กรม 004  
3. คลิกเลือก สวนภูมิภาค  
4. สก./สภ. 015 
5. สก./กอง 0880  
6. สวน คลิก คนหา โรงเรียน / ฝาย (กลุมงาน)  
7. คลิก พิมพลายมือช่ือ 
8. คลิก คนหารายชื่อท่ีตองการ  
9. คลิกเลือก หนังสือรับรองการหักภาษีณ ท่ีจาย  
10. คลิก พิมพ 

 
 
 

&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&& 
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                         (ระเบียบ/หนังสือส่ังการท่ีเกี่ยวของ





 
 















 
 

 







 
 




































































