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คํานํา 
 

คูมือการปฏิบัติงานโครงการจายตรงเงินเดือนและคาจางประจํา สําหรับขาราชการครูบุคลากร 
ทางการศึกษา ของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ  เขต  2 เลมนี้เปนสวนหนึ่ง 
ของการดําเนินการเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานขององคกร เปนการรวบรวมข้ันตอนการทํางาน 
ในระบบจายตรงเงินเดือนและคาจางประจํา (สําหรับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา) ใหกับ 
เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดานการเบิกจายเงินเดือนและคาจางประจํา ในกลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ  เขต  2  สามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง สอดคลอง 
กับแนวปฏิบัติท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 
 
 
 

จันทิมา   เมืองบัวผัน  
        นักวิชาการเงินและบัญชี 



 สารบัญ  

  หนา 

การจายตรงเงินเดือนและคาจางประจํา  
บทนํา  ๑ 
ข้ันตอนการทํางานรายเดือน  
ข้ันท่ี๑ การเตรียมขอมูลกรณีมีการเปลีย่นแปลง  
ข้ันท่ี๒ การเตรียมหนี้สินท่ัวไป (Debt) และหนี้สหกรณ(Loan) ๕ 
ข้ันท่ี๓ เขาเว็บไซตกรมบัญชีกลาง  

- การตรวจสอบการเคลื่อนไหวของคําสั่ง ๙ 
- การบันทึกรายการเปลี่ยนแปลงแกไข กบข. การลดหยอนภาษีเลขบัญชีธนาคาร ๑๑ 
- การคํานวณเงินเดือนและคาจางประจํา ๑๔ 
- การนําขอมูลหนี้เขาระบบ ๑๙ 
- การตรวจสอบและแกไขขอผิดพลาด ๒๒ 
- การประมวลผลสรุปยอดงบประมาณ ๒๕ 
- การสงมอบขอมูล ๒๖ 

ข้ันตอนการทํางานสิ้นปภาษีในระบบการเบิกจายเงินเดือนและคาจางประจํา ๒๗ 

ภาคผนวก ๒๙  
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายเงินเดือน เงินปบําเหน็จบํานาญ 

เงินประจําตําแหนง เงินเพ่ิมและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. ๒๕๕๐  
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวย การหักเงินเดือนเงินบําเหน็จบํานาญ 

ขาราชการเพ่ือชําระหนี้เงินกูใหแกสวัสดิการภายในสวนราชการและสหกรณ 
พ.ศ.๒๕๕๑ 

- หลักเกณฑการเบิกจายเงินเดือนและคาจางประจํา พ.ศ.๒๕๖๑  
- สําเนาหนังสือ สพฐ.ดวนท่ีสุด ท่ีศธ ๐๔๐๐๒/ว ๕๙๘๗ ลงวนัท่ี๒๘ ธันวาคม ๒๕๖๑ 

เรื่อง การหักเงินเดือน/คาจางประจํา เพ่ือชําระเงินกูยืมเพ่ือการศึกษา 
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การจายตรงเงินเดือนและคาจางประจํา 
 

บทนํา 
หลักการและเหตุผล 

กระทรวงการคลังโดยกรมบัญชีกลาง ไดมีนโยบายในการพัฒนาระบบการรับ – จายเงินเดือน  
โดยนําเทคโนโลยีเขามาใชเพ่ือใหเกิดความสะดวก รวดเร็ว ทันสมัย สามารถเบิกจายเงินไดรวดเร็วข้ึน 
และลดข้ันตอนการทํางาน โดยจัดทําโครงการปฏิรูประบบการจายเงินเดือนและคาจางประจําหรือโครงการ 
จายตรงเงินเดือนและคาจางประจําข้ึน เพ่ือปรับเปลี่ยนวิธีการเบิกจายเงินเดือนและคาจางประจํา 
จากเดิมท่ีสวนราชการขอเบิกเงินกับกรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลังจังหวัดในระบบ GFMIS 
และเม่ือกรมบัญชีกลางอนุมัติการจายเงินแลวจะดําเนินการโอนเงินเขาบัญชีของสวนราชการ เปล่ียนเปน 
สวนราชการสวนกลางและสวนภูมิภาค (หนวยประมวลผลจาย) ทํารายการขอเบิกเงินเดือนและคาจางประจํา 
ผานระบบจายตรงเงินเดือนและคาจางประจํา กรมบัญชีกลางจะเปนผูเบิกเงินจากคลังในระบบ GFMIS และ 
โอนเงินเดือนและคาจางประจําเขาบัญชีเงินฝากธนาคารใหแกขาราชการและลูกจางประจํา สําหรับในสวนของ 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ  เขต  2  ไดเริ่มดําเนินการตามโครงการจายตรงเงินเดือน 
และคาจางประจําตั้งแตเดือน มกราคม 2560 เปนตนมา โดยไดเขารวมรับฟงการชี้แจงจากกรมบัญชีกลาง 
เก่ียวกับวิธีปฏิบัติใหแกเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบการเบิกจายเงินเดือนและคาจางประจําของทุกหนวยงาน 
ใหสามารถดําเนินการไดอยางถูกตอง 
แตเนื่องจากบุคลากรผูรับผิดชอบการเบิกจายเงินเดือนและคาจางประจํา ของหนวยงาน 
มีการโยกยายสับเปลี่ยนงานซ่ึงอาจทําใหการปฏิบัติงานขาดความตอเนื่องและเกิดขอผิดพลาด 
สงผลกระทบตอความถูกตองของขอมูลรายบุคคลของขาราชการและลูกจางประจําท่ีตองสงใหกรมบัญชีกลาง 
เพ่ือขอเบิกเงินจากคลัง ดังนั้น เพ่ือใหผูรับผิดชอบการเบิกจายเงินเดือนและคาจางประจําของหนวยงาน 
สามารถจัดทําขอมูล รวมถึงดําเนินการเบิกจายเงินเดือนและคาจางประจําไดอยางถูกตองและสอดคลองกับ 
แนวปฏิบัติท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานเก่ียวกับการเบิกจายเงินเดือนและคาจาง 
ประจําในระบบจายตรงข้ึน 

1.1 วัตถุประสงค  
1. เพ่ือสรางความรูความเขาใจในดานกฎหมาย ระเบียบ 

และวิธีปฏิบัติท่ีเปนสาระสําคัญเก่ียวกับ 
การปฏิบัติงานดานการจายตรงเงินเดือนและคาจางประจําไดอยางถูกตองและสามารถนําไป 
ปฏิบัติไดอยางมีประสิทธิภาพ  

2. เพ่ือพัฒนาบุคลากรของสวนราชการใหมีความรอบรูความเขาใจในการปฏิบัติงาน 
ดานการจายตรงเงินเดือนและคาจางประจําไดอยางถูกตอง และสามารถปฏิบัติงาน 
ดานการจายเงินเดือนและจางประจําใหแกขาราชการและลูกจางประจําได 
อยางมีประสิทธิภาพ  

3. เพ่ือพัฒนาระบบการเบิกจายโดยนําเทคโนโลยีมาใชเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  
4. เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได(ภาษี) ของรัฐบาล 
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1.2 ขอบเขตของงาน  
1. รับผิดชอบการเบิกจายตรงเงินเดือนและคาจางประจําใหกับขาราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา ในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ  เขต  2 
ไดตามระเบียบ กฎหมาย ขอบังคับท่ีเก่ียวของ การเบิกเงินถูกตอง รวดเร็ว 
เปนไปตามกําหนดเวลา  

2. ปฏิบัติงานตามภาระงานท่ีผูอานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ  เขต  
2  มอบหมาย 

1.3 ประโยชนท่ีจะไดรับ 
๑. เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานในระบบจายตรงเงินเดือนและคาจางประจํา 

ไดอยางมีประสิทธิภาพ 
๒. สามารถลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
๓. มีฐานขอมูลเพ่ือการปฏิบัติงาน  

1.4 คําจํากัดความ  
เงินเดือน หมายความวา เงินเดือนและเงินอ่ืนท่ีกําหนดจายเปนรายเดือนจากเงินงบประมาณ 

รายจายประเภทงบบุคลากรหรืองบอ่ืนท่ีจายในลักษณะเงินเดือน  
เงินประจําตําแหนง หมายความวา เงินประจําตําแหนงตามกฎหมายวาดวยเงินเดือน 

และเงินประจําตําแหนงและใหหมายความรวมถึง เงินประจําตําแหนงผูสําเร็จราชการแทนพระองค 
ประธานองคมนตรีหรือองคมนตรีเงินประจําตําแหนงของผูดารงตําแหนงผูบริหารซ่ึงไมเปนขาราชการและเงิน 
วิทยฐานะของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

เงินเพ่ิม หมายความวา เงินเพ่ิมสําหรับขาราชการตามท่ีกฎหมายกําหนด  
หนี้บุคคลท่ีสาม หมายความวา หนี้ท่ัวไป หนี้สหกรณเงนเบิกเกินสงคืนิ เงินรายไดแผนดิน เงินเบิก 

ลวงลําท้ังนี้เงินเบิกเกินสงคืน เงินรายไดแผนดิน และเงินเบิกลวงลําในคูมือเลมนี้ใหหมายความถึงในสวนท่ี 
เก่ียวของกับเงินเดือน คาจางประจํา และเงินท่ีจายควบกัน เทานั้น 
หนาท่ีความรับผิดชอบ 

1.  จัดทํา ตรวจสอบและเบิกจายคาจางประจําของลูกจางประจําในสังกัดสํานักงานเขตพืนท่ีการศึกษา 
และประสานการจัดทําขอมูลกับกลุมบริหารงานบุคคลตามปฏิทินปฏิบัติงานในระบบจายตรงเงินเดือน 
และคาจางประจําของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

2.  จัดเตรียมขอมูลคาใชจายของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดสํานักงาน 
เขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือจัดทําขอมูลในระบบจายตรงเงินเดือน/คาจางประจํา 

3.  จัดเตรียมขอมูลคาใชจายของลูกจางประจําในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา เพ่ือจัดทําขอมูล  
ในระบบจายตรงเงินเดือน/คาจางประจํา 
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4. บันทึกรายการในระบบจายตรงเงินเดือน/คาจางประจํา ตามปฏิทินปฏิบัติงานในระบบจายตรง 
เงินเดือนและคาจางประจําของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

5. จัดสงรายละเอียดการขอเบิกเงินเดือน/คาจางประจํา เงินอ่ืนๆ ในระบบจายตรงเงินเดือน/คาจาง 
ประจําไปยังสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
ตามปฏิทินปฏิบัติงานในระบบจายตรง 
เงินเดือนและคาจางประจําของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

6. ตรวจสอบและจัดทําขอมูลรายรับ-รายจาย ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ลูกจางประจํา สงใหโรงเรียนในสังกัด 

7.  ตรวจสอบและสั่งจายโอนเงินใหกับเจาหนี้พรอมเอกสารหลักฐานการจายเงิน  
8. จัดทําหนังสือรับรองการจายเงินเดือนครั้งสุดทาย (แบบ ๕๑๑๐) สงใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

กรณีขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายายสังกัด  
9. จัดทําหนังสือรับรองเงินเดือนของขาราชการ/ลูกจางประจําในสังกัดสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา 
10. ตรวจสอบและเขียนบัตรเงินเดือน/คาจางของขาราชการครูบุคลากรทางการศึกษา 

และลูกจางประจําในสังกัด 
11. จัดทํา ตรวจสอบหนังสือรับรองการหักภาษีณ ท่ีจายของขาราชการครูบุคลากรทางการศึกษา 

และลูกจางประจําในสังกัด  
12. จัดทําและสงเงินเดือน/คาจางประจํา คืนคลัง กรณีเบิกเกินสงคืน 

 
ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ  

1. เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบการเบิกจายเงินเดือนและคาจางประจําของหนวยงาน มีแนวทาง 
ในการปฏิบัติงานเปนไปในทิศทางเดียวกัน และสามารถนําไปใชประโยชนได  

2. สามารถดําเนินการเบิกจายเงินเดือนและคาจางประจําไดอยางถูกตอง ครบถวน รวดเร็ว 
และมีประสิทธิภาพ 
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ข้ันตอนการทํางานรายเดือน 

 
 

ข้ันที่1  
การเตรียมขอมูล กรณีมีการแกไขเปลี่ยนแปลง 

 
การเตรียม กําหนดการเตรียมกอนคํานวณเงินเดือน/คาจางประจํา ข้ันตอนนี้หากไมมีรายการใดเปลี่ยนแปลง 
แกไขไมตองทําทุกเดือน ระบบจะตรวจและสรุปบางรายการใหอัตโนมัติการทํางานนี้สามารถทําในชวงปฏิทิน 
การทํางานพรอมงานบุคคลไดเชน เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร การปรับปรุงเงินสะสมสวนเพ่ิม กบข. /กสจ. 
การแกไขรายการลดหยอนภาษี 
 
 

ข้ันที่๒  
การเตรียมหนี้สินทั่วไป (Debt) และหนี้สหกรณ(Loan) 

 
 
จัดทําขอมูลหนี้ท่ัวไปและหนี้สหกรณออมทรัพยครูสานักงานเขตพ้ืนท่ีโดยดาเนินการดังนี้ํ 

- จัดทําหนี้อ่ืนลงใน Microsoft Excel 
- แปลงไฟลหนี้ท่ัวไปจาก Microsoft Excel เปนไฟลText โดยบันทึกเปนไฟล  

ประเภท CSV (comma delimited) และใชชื่อไฟล LOAN.TXT โดยแยกไฟลเปน loan ขาราชการ 
และไฟลloan ลูกจางประจํา และใหใชรหัสหนี้ดังตอไปนี้ 
 

ชองท่ี รายการ รหัสหนี ้ หมายเหตุ 
1 เงินฌาปนกิจสงเคราะหสมาชิกสหกรณออมทรัพย 40222  
2 เงินหักธนาคารอาคารสงเคราะห  40317  
3 เงินหักธนาคารออมสิน 40322  
4 เงินหักธนาคารกรุงไทย 40337  
5 โครงการเงินทุนหมุนเวียนแกไขปญหาหนี้สินครู(ธ.ก.ส.) 40355  
6 ประกันชีวิตAIA 40807  
7 ประกันชีวิตไทยสมุทรประกันชีวิต 40808  
8 ฌาปนกิจชวยเพ่ือนครู (ช.พ.ค.) 41103  
9 ฌาปนกิจชวยเพ่ือนครูในกรณีคูสมรสถึงแกกรรม (ช.พ.ส.) 41104  

10 เงินกูฌาปนกิจชวยเพ่ือนครู 41107  
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- จัดทําหนี้สหกรณลงใน Microsoft Excel โดยแยกแผนงานเปน loan ขาราชการ และ loan 
ลูกจางประจํา และใหใชรหัสหนี้ดังนี้ 

- แปลงไฟลหนี้สหกรณMicrosoft Excel เปนไฟลText โดยบันทึกเปนไฟล 
ประเภท CSV (comma delimited) และใชชื่อไฟล DEBT.TXT)  
โดยแยกไฟลเปน debt ขาราชการ และไฟลdebt ลูกจางประจํา และใหใชรหัสหนี้ดังตอไปนี้ 
 
 

รหัสหนี ้ รหัสสหกรณ สหกรณ หมายเหตุ 
40229 20000530001    สหกรณออมทรัพยครูอุตรดิตถ  จำกัด  

 

 
 

ขั้นที่๓  
เขาเว็บไซตกรมบัญชีกลาง 

 
 

เม่ืองานบุคคลหยุดบันทึกคําสั่ง (ตามปฏิทินการปฏิบัติงานในระบบจายตรงเงินเดือนและคาจาง 
ประจาํ ประจําปของ สพฐ.) ใหตรวจสอบขอมูลกอนการสรางรายจาย เพ่ือไมใหเกิดความคลาดเคลื่อนของ 
ขอมูล  

เริ่มตนการใชงานโดยผูใชงานจะตองผานการตรวจสอบตัวตนจากอุปกรณตรวจสอบสิทธิท่ีเรียกวา 
Token Key 

1.  นําอุปกรณToken Key เสียบเขาท่ีเครื่องคอมพิวเตอรผาน Port USB  
2.  เขาเวปไซตwww.cgd.go.th > เลือกเมนูจายตรงเงินเดือน > เลือกเมนูDirect Payment 
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3.  ใสรหัส Passhrase บน Dialog Login เพ่ือยืนยันตัวตนวาเปนบุคคลจริงท่ีทํางานอยู 
(การใสรหัส Passhrase เจาหนาท่ีจําเปนตองใสทุกครั้งท่ีมีDialog แสดงข้ึนมา เนื่องจากระบบจะตอง 
ตั้งเวลาการยืนยันตัวตนใหเจาหนาท่ีเปนระยะๆ ระหวางการทํางาน เพ่ือความปลอดภัย ของขอมูล)  
ใสรหัส Passphrase เรียบรอยคลิกปุม ตกลง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอควรระวัง การระบุรหัสผาน Passphrase ตองระบุดวยความระมัดระวัง เพราะหากระบุรหัสผิด 
สะสมตอเนื่องกันครบ 10 ครั้งอุปกรณToken key นั้นจะถูก Lock ทันทีและไมสามารถใชงานไดอีก 
จนกวาผูใชงานจะนํา Token key นั้นไปแกไขท่ีกรมบัญชีกลางโดยการลางและใหรหัสใหมจึงจะ 
สามารถใชงานได 
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4.  ระบุรหัสผาน และคลิก Sign In 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. เริ่มเขาใชงานในระบบจายตรงเงินเดือนและคาจางประจํา ใหคลิกเขาไดท่ีเมนูระบบการจายตรง 
เงินเดือนและคาจางประจํา ภายใตการทํางานจะประกอบไปดวยระบบงานฐานขอมูล 2 ระบบงาน 
ไดแกระบบการจายเงินเดือน : ขาราชการ , ระบบการจายคาจาง : ลูกจางประจํา 
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เมนูระบบงานยอย  
ภายใตการทํางานจะประกอบไปดวยระบบงานฐานขอมูล 2 ระบบงาน ไดแกระบบการจายเงินเดือน 
( ขาราชการ) และระบบการจายคาจาง (ลูกจางประจํา) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. การตรวจสอบการเคล่ือนไหวของคําสั่ง  

ตรวจสอบการเคลื่อนไหวของคําสั่ง ในระบบจายตรงเงินเดือนและคาจางประจํา เปนการ 
ตรวจสอบขอมูลเบื้องตนของรายการเคลื่อนไหวในระบบจายตรงเงินเดือนและคาจางประจําใหตรงกับคําสั่
ง ท่ีไดรับจากงานบุคคล ระยะเวลาในการตรวจสอบตามปฏิทินการปฏิบัติงานในระบบจายตรงเงินเดือน 
และคาจางประจํา ประจําปของ สพฐ. โดยสามารถตรวจสอบรายการเคลื่อนไหว ไดท่ีเมนู  

รายงาน > รายงานตรวจสอบการคํานวณ > รายงานตรวจสอบจากบัญชีถือจาย > รายงาน 
รายละเอียดการเคล่ือนไหวขอมูล 
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7. พิมพรายงานสรุปรายละเอียดบัญชีถือจาย เพ่ือตรวจสอบ รายงานจะแสดงขอมูลสรุปจํานวนคน 

และเงินเพ่ิมตางๆ ตามกรอบบัญชีถือจาย ท่ีมีผลกับเดือนปท่ีจายเงิน ตามท่ีระบุเง่ือนไข ไปท่ี  
ระบบการจายเงินเดือนและคาจางประจํา > ระบบการจายเงินเดือนขาราชการ > รายงาน > 
รายงาน ตรวจสอบการคํานวณ > สรุปรายละเอียดบัญชีถือจายเงินเดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้ันตอนดังนี้ 
1) ระบุรหัส 

- รหัสกระทรวง ๒๐ 
- รหัสกรม ๐๐๔ 
- เลือก สวนภูมิภาค 
- สก/สภ 015 
- สํานัก/กอง ๐๗๘๐ 

2) เดือนท่ีจะเบิกจายเงิน (เดือนปท่ีกําลังจะทํารายการเบิก) 
3) สามารถกําหนดสงเขา e-mail ไดโดย √ ท่ีสงเขา e-mail แลวใสe-mail Address ท่ีชองวาง  
4) เลือกระดับหนวยงานท่ีตองการสรุปรวม [สก./สภ.,สํานัก/กอง,สวน,ฝาย,งาน,หมวด]  
5) คลิกปุม พิมพ  
หมายเหตุไมตองระบุประเภทบุคลากร เพ่ือใหแสดงไดท้ังหมดในหนวยท่ีระบุ** เม่ือพิมพเรียบรอยนํามา 
ตรวจสอบกระทบกับรายงานของงานบุคคล 
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8. บันทึกรายการเปล่ียนแปลง (ถามี) 

การหักลดหยอนภาษีเลขท่ีบัญชีธนาคาร และจํานวนเปอรเซ็นตออมสวนเพ่ิม กบข. (1-12%)  
- กบข./กสจ. หากเดือนนั้นมีการเปลี่ยนแปลงจะตองปรับปรุงขอมูลการเปลี่ยนแปลงกอนจะคํานวณ 

เงินเดือน เพ่ือคุณสมบัติและเงินคํานวณหักตรงกัน ไปท่ีเมนูประมวลผลรายเดือน > การหักลดหยอนภาษี> 
ขอมูลการหักลดหยอนภาษีและอ่ืนๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้ันตอนการทํางาน กรณีตองการแกไข กบข. 
(1.) คลิกปุม แกไข 
(2.) ใสเลขท่ีบัตรประชาชน หรือคลิกปุมคนหา เพ่ือคนหาจาก ชื่อ – สกุล 
(3.) คลิกปุม คนหา  
(4.) คลิกท่ี ตามภาพท่ี๗ เพ่ือไปท่ีหนาจอ 
ขอมูล กบข. เลขท่ีบัญชีธนาคาร 
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- การแกไข ปรับปรุง เปล่ียนบัญชีเงินฝากธนาคาร 
หากมีการแจงเปลี่ยนแปลงหรือแกไขบัญชีเงินฝากธนาคาร สามารถแกไขไดท่ีจอภาพ ตามภาพท่ี๙ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้ันตอนการทํางาน 
(1.) คลิกปุม แกไข 
(2.) ระบุเลขประจําตัวประชาชน หรือคลิกปุมคนหา เพ่ือคนหาจาก ชื่อ – สกุล 
(3.) คลิกปุม คนหา 
(4.) คลิกท่ี ตามภาพท่ี๙ เพ่ือไปจอภาพ 
ขอมูล กบข.เลขท่ีบัญชีธนาคารและขอมูลสหกรณ 
(5.) ใสรหัสธนาคาร ถาไมทราบ คลิก เพ่ือคนหารหัสธนาคาร 
(6.) ใสรหัสสาขาธนาคาร ถาไมทราบ คลิก เพ่ือคนหารหัสสาขาธนาคาร 
(7.) ใส เลขท่ีบัญชี 
(8.) คลิกปุม ตกลง  
หมายเหตุ: รหัสสาขาและเลขท่ีบัญชีเงินฝาก ใหบันทึกตามสําเนาสมุดบัญชีเงินฝากไดเลย หากไมพบสาขาท่ี 
ระบุใหติดตอกลุมบริหารการจายเงิน กรมบัญชีกลาง หรือประสานงานแจงเจาหนาท่ีกรมบัญชีกลางเพ่ือเพ่ิม 
รหัสสาขาใหในระบบ 
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- การลดหยอนภาษี(กรณีมีแกไขเปลี่ยนแปลง) ไปท่ีจอภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้ันตอนการทํางาน 
(1.) คลิกปุม แกไข 
(2.) ระบุเลขประจําตัวประชาชน หรือคลิกปุมคนหา เพ่ือคนหาจาก ชื่อ – สกุล 
(3.) คลิกปุม คนหา 
(4.) คลิกท่ี  
(5.) ระบุจํานวนเงินท่ีจะลดหยอนภาษีไดตั้งแตบรรทัดรายการท่ี12 ไป ตามท่ีไดรับแจง 
(6.) คลิกปุม ตกลง  
(7.) กรณีท่ีระบุจํานวนเงินลดหยอนเกินอัตราท่ีสรรพากรกําหนด ระบบจะมีแจงเตือน หากยังตองการท่ีจะระบุ 
จํานวนเงินเดิม ใหคลิกปุม Cancel เชน ระบุลดหยอนเบี้ยประกันชีวิต ไป 150,000 บาท ถาตองการบันทึก 
ตามแบบแจงใหคลิกปุม Cancel และคลิกปุม ตกลง อีกครั้ง ระบบจะบันทึกรายการใหตามท่ีระบุ 
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9. คํานวณเงินเดือน/คาจางประจํา: เปนการคํานวณเพ่ือสรางรายจายเงินเดือนและคาจางประจํา 

ของขาราชการ/ลูกจางประจํา ไปท่ีเมนู  
การประมวลผลรายเดือน > ประมวลผลเงินเดือน > ประมวลผลเงินเดือนหนวยประมวลยอย > 
คํานวณเงินเดือนหนวยประมวลยอย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้ันตอนการทํางาน 
1) ระบุปพ.ศ. และ เดือน ท่ีจะสรางรายการเบิก 
2) ประเภทรายการ เปน รายการเบกจายรายเดือนิ  
3) หนวยประมวลผลยอย ใหระบุรหัสสังกัด รหัสกระทรวง ๒๐ รหัสกรม ๐๐๔ 

เลือก สวนภูมิภาค สก/สภ 015 สํานัก/กอง ๐๗๘๐  
4) คลิก ตกลง จะข้ึน dialog ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5) คลิกปุม Refresh หรือ ปดจอภาพ ได  
6) ไปสอบถามการทํางาน ท่ีเมนูสอบถาม -> จอภาพสอบถามสถานะประมวลผล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
(จอภาพนี้ใชสําหรับสอบถามการทํางานท่ีเปนการสั่งการทํางานแบบอัตโนมัติทีละหลายๆรายการ) 
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หากมีขอผิดพลาด สามารถตรวจไดโดย 

1.) จากจอภาพสอบถามสถานะการประมวลผล คลิกท่ีชอง สถานะของรายการ คําวา “ประมวลผลเสร็จ  
สิ้น พบขอผิดพลาด” จะพบจอภาพแสดงสิ่งท่ีผิดใหทราบ ดังภาพดานลาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.) จากจอภาพสอบถามสถานะการประมวลผล คลิกท่ีผลลัพธเพ่ือดาวโหลดเปน Text ไฟลเพ่ือนําไป 
ตรวจและแกไขทีหลังกอนสงมอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุกรณีท่ีประมวลผลเงินเดือนหนวยประมวลผลยอย แลวข้ึนตัวแดง “ประมวลผลเสร็จสิ้น พบ 
ขอผิดพลาด” ไมจําเปนตองยกเลิกคํานวณเงินเดือน เราสามารถทํางานตอไดเพราะ รายการเบิกสรางข้ึน 
มาแลว แตระบบจะตรวจสอบและเตือนใหทราบเพ่ือใหแกไขรายการท่ีผิด 
 
การตรวจสอบจาก การนําขอมูลออก  

การนําขอมูลออก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ใชวิธีดาวโหลดขอมูล แลวนําไปเปดในโปรแกรม Excel  
• การนําขอมูลออก > ขอมูลใบรับรองการจายเงินเดือน >รูปแบบแนวนอน 
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วิธีการตรวจสอบขอมูลการเกิดรายการท่ีระบบคํานวณสรางรายการเบิกจากจอภาพคํานวณเงิน โดยตรวจสอบ 
จํานวนท้ังหมดจากรายงานหรือขอมูลเทียบกับรายงานสรุปรายละเอียดบัญชีถือจายเงินเดือน ซ่ึงโดยปกติ 
รายการท่ีสรางมาจะสรางมาจากอัตราท่ีมีคนตามขอมูลบุคลากรท่ีอยูภายใตหนวยเบิกหรือหนวยประมวลผล 
ยอยนั้น ซ่ึงหากตรวจแลวเกิดเหตุพบจํานวนรายการไมตรงกันตรวจสอบไดดังนี้ 

(1) กรณีรายการเบิกแสดงในรายงานมีจํานวนคนนอยกวา รายงานสรุปรายละเอียดบัญชีถือจาย 
ในขอ 2 สาเหตุเนื่องจากมีรายการบุคลากรท่ีมีการลงคําสั่งใหยายออกจากตําแหนง แตหนวยใหมยังมิได 
รับยายเขาในอัตราจะทําใหรายการคนนั้นจะมีสถานภาพอยูระหวางการโยกยายคางอยูในสังกัดเดิม 
(สถานภาพ 099 หรือ 019) หรืออาจมีการเคลื่อนไหวคําสั่งเพ่ิมบรรจุสงมอบรายงานและแจงยอดการเบิก 
ระบบจะตรวจและจะสรางรายการเบิกข้ึนมาใหในท่ีหนวยเดิม เนื่องจากเม่ือเขาจายตรง กรณีโยกยายอยู 
ภายใตกรมเดียวกัน ทุกรายการสามารถเบิกไดดวยงบประมาณภายใตแหลงเงินเดียว ยกเวนกรณีใหโอนไปกรม 
หรือสวนราชการอ่ืน เง่ือนไขนี้ระบบจะไมสรางรายการเบิกใหตองประสานงานเพ่ือแจงหนังสือรับรองเงินเดือน  
ครั้งสุดทาย หากยังไมสามารถทําไดผูใชงานสามารถเพ่ิมรายการเบิกไดท่ีจอภาพ 
 
รายการจายเงินเดือน/คาจางประจํา ตรวจสอบหารายการดังกลาวไดจากรายงานดังนี้ 
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(2.) กรณีรายการเบิกแสดงในรายงานมีจํานวนคนมากกวารายงานสรุปรายละเอียดบัญชีถือจาย 
ในขอ 2 สาเหตุเนื่องจาก  

- มีรายการบุคลากรท่ีมีการลงคําสั่งใหยายออกจากตําแหนง แตหนวยใหมยังมิไดรับยายเขา 
ในอัตราจะทําใหรายการคนนั้นจะมีสถานภาพอยูระหวางการโยกยายคางอยูในสังกัดเดิม (สถานภาพ 099 หรือ 
019) หรือ อาจมีการเคลื่อนไหวคําสั่งเพ่ิมบรรจุสงมอบรายงานและแจงยอดการเบิก 
ระบบจะตรวจและจะสรางรายการเบิกข้ึนมาใหในท่ีหนวยเดิมเนื่องจากเม่ือเขาจายตรง กรณีโยกยายอยูภายใต 
กรมเดยวกันี ทุกรายการสามารถเบิกไดดวยงบประมาณภายใตแหลงเงินเดียว ยกเวนกรณีใหโอนไปกรมหรือ 
สวนราชการอ่ืน เง่ือนไขนี้ระบบจะไมสรางรายการเบิก ตองประสานงานเพ่ือแจงหนังสือรับรองเงินเดือนครั้ง 
สุดทาย หากยังไมสามารถทําไดสามารถเพ่ิมรายการเบิกไดท่ีจอภาพ รายการจายเงินเดือน/คาจางประจํา 
ตรวจสอบหารายการดังกลาวไดจากรายงานดังนี้ 
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ระบุรหัสสังกัด 
-รหัสกระทรวง 20 
- รหัสกรม 004  
- เลือก สวนภูมิภาค 
- สก/สภ 015  
- สํานัก/กอง 0880 
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10. นําขอมูลหนี้เขาระบบ  

1) หนี้อ่ืน loan แปลงไฟลexcel เปน text file > ตัดหัว ตัดทาย เอา“,”ออก ใส0 ใหถึง 
คอลัมนV  

# เลือกแฟม > บันทึกเปน > เลือก csv (comma delimited) > ชื่อแฟม “loan.txt” 
 
การนําขอมูลเขา > ขอมูลเงินเพ่ิม-หนี้รายเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

2) หนี้สหกรณdebt แปลงไฟลexcel เปน text file >> ตัดหัว ตดทายั เอา“,”ออก 
# เลือกแฟม > บันทึกเปน > เลือก csv (comma delimited) > ชื่อแฟม “debt.txt”  
การนําขอมูลเขา > ขอมูลหักหนี้สินแยกเจาหนี้> 
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- รหัสกระทรวง 20 
- รหัสกรม004 
- เลือกสวนภูมิภาค 
- รหัส สก/สภ 015 
- รหัสสํานัก/กอง 0880 
- เลือกแบบรวมหนี้ 
- Browse…  
- คลิก ตกลง 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพแสดงจอการทํางาน 
 
เม่ือคลิกปุมตกลง จะมีภาพแสดงจอการทํางาน (Webpage Dialog) ซ่ึงจอนี้จะแสดง 

เลขท่ีการประมวลผล ใหและถามีขอผิดพลาดเราสามารถคลิกปุม Refresh ระบบจะแสดง text ไฟล 
ใหดาวโหลด เราสามารถดาวโหลดแลวเปดดูtext ขอผิดพลาดไดวา รายการไหนไมสามารถนําเขาได 
แลวนําไปแกไขตอไป หรือสามารถไปตรวจสอบไดอีกครั้งจากจอภาพ สอบถามสถานะประมวลผล 
ท่ีเมนูสอบถาม -> จอภาพสอบถามสถานะประมวลผล ตามภาพ เม่ือคนหา เลือกดูตาม เลขท่ีประมวลผล 
ท่ีสั่งทํางานบนจอการทํางาน Webpage Dialog ถาพบขอผิดพลาดท่ีสถานะจะข้ึนตัวหนังสือสีแดง 
ใหคลิกท่ีผลลัพธจะเห็นรายการท่ีนําเขาไมไดเราสามารถดาวโหลดและบันทึกไวแกไขตอไป และหากตรวจ 
รายการขอผิดพลาดแลวรายการท่ีไมสามารถนําเขาหักไดมีจํานวนไมมากสามารถแกไขไดท่ีจอภาพรายการ 
จายเงินเดือน / คาจางประจํา โดยเพ่ิมหรือลดยอดรายการหนี้ในรายการไดเลยไมจําเปนตองทํา text หนี้  
มาโหลดใหม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
จากจอภาพสอบถามสถานะการประมวลผล คลิกท่ีผลลัพทเพ่ือดาวโหลดและบันทึก Text ไฟลเพ่ือนําไป 
ตรวจและแกไข 
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วิธีดูขอผิดพลาด เปดโปรแกรม excel > แฟม > เปด > เลือก all files > 
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การตรวจสอบรายการและแกไขขอผิดพลาด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
จอภาพรายการจายเงินเดือน เปนจอภาพท่ีใชในการเพ่ิม แกไข หรือลบรายการเบิกท่ีผานการสรางรายการ 
จากจอภาพคํานวณเงินมาแลว เม่ือนําหนี้สินเขาหักแลว และพบปญหาตองแกไขรายการ จอภาพนี้ 
สามารถแกไขรายการตางๆ รวมถึงหนี้ท่ีตองลดหรือเพ่ิมเพ่ือปรับเงินรับสุทธิของแตละคนไดและสามารถคนหา 
รายการตรวจรายการเบิกจายท่ีผานมาแลวโดยระบุเดือนป`และเลขบัตรประชาชน และคนหาไดเลย 
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ข้ันตอนการทํางาน 
1) กําหนดการทํางาน เลือกปุมการทํางาน เพ่ิม แกไข ลบ หรือ คนหา  
2) เลือก ปพ.ศ.ท่ีเบิก  
3) ใส เลขท่ีบัตรประชาชน  
4) คลิกปุม คนหา กรณีเลือกปุมการทํางานเปน แกไข หรือ ลบ  
5) แกไขขอมูล เพ่ิมลบขอมูลท่ีหนาจอภาพ  
6) คลิกปุม ตกลง เพือบันทึกรายการ 
 
 
 
เม่ือแกไขเรียบรอย ตรวจสอบรายการจากรายงาน ใหมอีกครั้ง 
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ใสรหัส 

- รหัสกระทรวง 20 
- รหัสกรม004 
- เลือกสวนภูมิภาค 
- รหัส สก/สภ 015  
- รหัสสํานัก/กอง 0880 

เลือกตรวจทีละรายการ  
- ตรวจรับสุทธิติดลบ กดพิมพ 
- ตรวจรายการไมมีบัญชีเงินฝาก กดพิมพ  
- ตรวจยอดเงิน จํานวนคน ท่ีเบิก แตละประเภท กดพิมพ 
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การประมวลผลสรุปยอดงบประมาณ  
เม่ือตรวจสอบเรียบรอย ใหสรุปยอดงบประมาณเพ่ือนํายอดสรุปวางเบิก ท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. ระบุกระทรวง 20 กรม 004 
2. คลิกเลือก สวนภูมิภาค 
3. สก./สภ. 015  
4. สก./กอง 0880 
5. คลิกเลือก ตกลง  
6.ระบบจะแจงใหยนืยันวาตองการประมวลผลสรุปการใชจายเงินจําแนกตามแผนงาน-รหัสบัญชี 
หนวยประมวลผลยอยหรือไมใหคลิกปุม OK 
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การสงมอบขอมูล ตองสงมอบขอมูลใหหนวยงานระดับกรม 

ตามปฏิทินการปฏิบัติงานท่ีกรมบัญชีกําหนด สามารถสงมอบขอมูลไดท่ีเมนู  
การประมวลผลรายเดือน > 

ประมวลผลเงินเดือน/คาจางประจํา>ประมวลผลเงินเดือน/คาจางประจํา หนวยประมวลผลยอย > 
สงมอบขอมูลการจายเงินเดือน หหนวยงานตนสังกัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้ันตอน การสงมอบขอมูลวางเบิกท่ีตนสังกัด 
1) เลอกื ปุม พ.ศ. และเดือน  
2) ระบุสังกัดหนวยประมวลผลยอย รหสักระทรวง 20 กรม 004 คลิกเลือก สวนภูมิภาค สก./สภ. 015 
สก./กอง 0880 
3) คลิกปุม คนหา  
4) เลือกสถานการณทํางานเปน นําสงขอมูล  
5) คลิกปุม ตกลง 
 

เม่ือสงมอบขอมูลใหสพฐ.เรียบรอยแลว จัดพิมพรายงานสรุปการเบิกจาย เสนอผูอํานวยการ 
สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสุพรรณบุรีเขต ๑ อนุมัติและจัดเก็บไวพรอมรับการตรวจสอบ 
จากหนวยตรวจสอบภายใน หรือ สํานักงานตรวจเงินแผนดิน ท่ีเมนู  

๑. รายงาน > รายงานการสรุปการเบิกจายเงินเดือนหนวยประมวลผลยอย > รายงาน 
การตรวจสอบการคํานวณ > 
สรุปรายละเอียดการจายเงินเดือนหนวยประมวลผลยอย  

๒. รายงาน > รายงานการสรุปการเบิกจายเงินเดือนหนวยประมวลผลยอย > รายงาน 
การตรวจสอบการคํานวณ > สรุปการใชจายเงินจําแนกตามแผนงาน – รหัสบัญชี 
หนวยประมวลผลยอย 

 
 
 

*************************** 
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ข้ันตอนการทํางานส้ินปภาษีในระบบการเบิกจายเงินเดือนและคาจางประจํา 
 
 

1. ตรวจสอบวามีรายการเรียกคืนและนําสงเงินในลักษณะเงินสดหรือไมถามีใหบันทึกรายการท่ี 
เมนูการประมวลผลรายเดือน > เบิกเกินสงคืน > รายการเบิกเกินสงคืน ในระบบจายตรง 
เงินเดือนและคาจางประจํา ภายในวันท่ี๑๕ มกราคม เม่ือบันทึกรายการเบิกเกินสงคืน 
เรียบรอยแลว ใหตรวจสอบการบันทึกรายการเบิกเกินสงคืนจากรายงานเบิกเกินสงคืน ท่ีเมนู 
รายงาน > รายงานการตรวจสอบ > เงินเบิกเกินสงคืน 

2.  เม่ือบันทึกรายการเบิกเกินสงคืนในระบบจายตรงฯ เรียบรอยแลว และ สพฐ.จะปรบัปรุง  
รายไดสะสม ภาษีสะสม และปรับปรุง กบข./กสจ.สะสมในระบบจายตรงเงินเดือนและคาจาง 
ประจาํในภาพรวม  

3. จัดพิมพรายกงานตรวจสอบรายไดภาษีและ กบข./กสจ.ออกมาตรวจสอบ หากไมถูกตองให 
บันทึกแกไขในระบบจายตรงฯ แลวแจง สพฐ.ทราบเพ่ือดําเนินการตอไป  

4. พิมพหรือนําขอมูลออก ใบรับรองภาษีหัก ณ ท่ีจาย (50ทว)ิ สงใหขาราชการและ 
ลูกจางประจํา นําไปประกอบการยื่นเสียภาษีตอไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. กระทรวง 20 
2. กรม 004  
3. คลิกเลือก สวนภูมิภาค  
4. สก./สภ. 015 
5. สก./กอง 0880  
6. สวน คลิก คนหา โรงเรียน / ฝาย (กลุมงาน)  
7. คลิก พิมพลายมือช่ือ 
8. คลิก คนหารายชื่อท่ีตองการ  
9. คลิกเลือก หนังสือรับรองการหักภาษีณ ท่ีจาย  
10. คลิก พิมพ 

 
 
 

&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&&& 
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                         (ระเบียบ/หนังสือส่ังการท่ีเกี่ยวของ





 
 















 
 

 







 
 




































































