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คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 

การเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้าง 
ในระบบจ่ายตรง กรมบัญชีกลาง 

 
ผู้รับผิดชอบ 

นางสาวสุทธิดา พุทธศรี 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

 

 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 

 



คำนำ 
คู่มือการปฏิบัติงานโครงการจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจำสำหรับข้าราชการและบุคลากทาง

การศึกษา ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 นี้เป็นส่วนหนึ่งของการดำเนินการเพ่ือ
เพ่ิมปริทธิภาพในการปฏิบัติงานขององค์กร เป็นการรวบรวมขั้นตอนการทำงานในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและ
ค่าจ้างประจำ (สำหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา) ให้กับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่าย
เงินเดือนและค่าจ้างประจำ ในกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
ตาก เขต 1 สามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง และสอดคล้องกับแนวปฏิบัติที่กรมบัญชีกลางกำหนด 

 
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตากเขต 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนนิงาน 
ชื่อเอกสาร  : การเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้าง 
                                ในระบบจ่ายตรง กรมบัญชีกลาง 
ผูร้ับผิดชอบ  : นางสาวสุทธิดา พุทธศรี 

      นักวิชาการเงินและบัญชปีฏิบัติการ 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

กลุ่มบริหารงานการเงนิและสินทรัพย ์
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 

 
 
 



1. ชื่องาน 

 การเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างในระบบจ่ายตรงกรมบัญชีกลาง 

2. วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจำ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  มี
ประสิทธิภาพ และถูกต้องตามมาตรฐานระเบียบการปฏิบัติงานของกรมบัญชีกลาง  

3. ขอบเขตของงาน  
 - รับผิดชอบการเบิกจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจำให้กับข้าราชการและบุคลากรของสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 1 ได้ตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง การเบิกเงินถูกต้อง 
  - ปฏิบัติงานตามภาระงานที่ได้รับมอบหมายรวดเร็วเป็นไปตามกำหนดเวลา 

4. คำจำกัดความ 

 - 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1. บันทึกรายการค่าลดหย่อน, เลขบัญชีธนาคาร, กบข. สะสมส่วนเพิ่ม รวมถึงกรณีปิดหนี้ กยศ. แล้ว 
ให้บันทึกรายการปิดหนี้ในระบบจ่ายตรง 
 2. ประมวลผลเงินเดือนหน่วยประมวลผลย่อย หรือคำนวณบัตรของเดือนนั้น 
 3. บันทึกคำสั่งในระบบจ่ายตรง พร้อมทั้งตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวและความถูกต้องของคำสั่งที่
ได้รับจากกลุ่มบริหารงานบุคคลกับข้อมูลที่บันทึกในระบบ 
 4. นำเข้าข้อมูลหนี้บุคคลที่ 3 ภายในวันที่ 3 ของเดือน ในระบบจ่ายตรง 
 5. ตรวจสอบรายการหลังนำเข้าเงินเพิ่มหรือหนี้เข้าระบบงาน จากรายงานหรือข้อมูลว่ามีข้อผิดพลาด
หรือไม่ 
 6. กรณีท่ีไม่มีข้อผิดพลาดให้ประมวลผลสรุปการใช้จ่ายเงินจำแนกตามแผนงาน - รหัสบัญชี หน่วย
ประมวลผลย่อย แต่ถ้าพบข้อผิดพลาดให้แก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง 
 7. นำส่งข้อมูลในระบบจ่ายตรงเงินเดือนให้กรมบัญชีกลาง ภายในวันที่ที่กำหนดในปฏิทินการทำงาน
ของกรมบัญชีกลาง 

8. พิมพ์รายงานขอเบิกเงินเดือนและเงินอ่ืนๆ และให้ผู้มีอำนาจลงนามในเอกสาร 
 9. จัดทำสรุปรายจ่าย (หนี้บุคคลที่ 3) 
 10. ดำเนินการโอนเงินเพ่ือจ่ายหนี้บุคคลที่ 3 ดังนี้ 
  - โอนผ่านระบบ KTB Corporate Online 
  - เขียนเช็คจ่าย 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 การเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างในระบบจ่ายตรงกรมบัญชีกลาง 

 
 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับคำสั่งจากกลุ่มบริหารงานบุคคล 
และข้อมูลหนี้จากสหกรณ์/ธนาคาร 

ที่ต้องหักในเดือนนั้น 

นำเข้าข้อมูลเงินเพ่ิมและ
หนี้เข้าระบบ 

บันทึกรายการต่างๆ ก่อนประมวลผลเงินเดือน/

คำนวณบัตร 

บันทึกคำสั่งในระบบ พร้อมทั้งตรวจสอบ
ความเคลื่อนไหวและความถูกต้องของคำสั่งกับ

ข้อมูลที่บันทึก  

ถูกต้อง 

ตรวจสอบรายการหลังนำเข้าเงินเพ่ิมหรือหนี้เข้า
ระบบงานจากรายงาน 

 

กรณีท่ีไม่มีข้อผิดพลาดให้ประมวลผลสรุปการใช้จ่ายเงิน
จำแนกตามแผนงาน - รหัสบัญชี หน่วยประมวลผลย่อย 

นำส่งข้อมูลในระบบให้กรมบัญชีกลาง และพิมพ์รายงานให้ 
ผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติ 

ไม่มีข้อผิดพลาด 

มีข้อผิดพลาด 

1 วัน (เริ่มส้ินเดือนของทุกเดือน) 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 
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7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 8.1 พระราชกฤษฎีกา การจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จ บำนาญและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน (ฉบับ
ที่ 6) พ.ศ. 2566 
 8.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จบำนาญ เงินประจำ
ตำแหน่ง เงินเพิ่มและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2550  

8.3 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0411.4/ว188 เรื่อง หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินเดือน
ข้าราชการ ผ่านระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจำ (e-Payroll) ของกรมบัญชีกลาง พ.ศ. 2567  

8.4 กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยอำนาจการลงโทษภาคทัณฑ์ ตัดเงินเดือน หรือลดเงินเดือน พ.ศ. 2561 
 8.5 คู่มือปฏิบัติงานด้านจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจำ (e-Payroll)
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งานบุคลากร  กลุ�มงานพัฒนาระบบงาน 1  ศูนย=เทคโนโลยีสารสนเทศ  กรมบัญชีกลาง 

 

สรุปข้ันตอนการทํางานสรุปข้ันตอนการทํางานและคําอธิบายวิธีการใช�งานและคําอธิบายวิธีการใช�งานระบบการจ�ายเงินเดือนและค�าจ�างประจําระบบการจ�ายเงินเดือนและค�าจ�างประจํา  

การทํางานรายเดือน 
1.  การเตรียม กําหนดการเตรียมก
อนคํานวณเงินเดือน/ค
าจ างประจํา ข้ันตอนนี้ หากไม�มีรายการใดเปล่ียนแปลง แก�ไข 
ไม�ต�องทําทุกเดือน ระบบจะตรวจและสร�างรายการให�อัตโนมัติ  การทํางานนี้สามารถทําในช
วงปฏิทินการทํางานพร อมงาน
บุคคลหรือกําลังพลได   ได�แก� 
• กบข.  หากเดือนนั้นมีเปลี่ยนแปลง แก ไขท่ีจอภาพ ข�อมูลการหักลดหย�อนภาษีและอ่ืนๆ   

 
          กบข./กสจ. จะต องปรับปรุงข อมูลการเปลี่ยนแปลงก
อนจะคํานวณเงินเดือน เพ่ือคุณสมบัติและเงินคํานวณหักตรงกัน  

 
ภาพท่ี 1 

           ข้ันตอนการทํางาน กรณีต องการแก ไข กบข. 
(1.)   คลิกปุEม แก�ไข  
(2.)   ใส
เลขท่ีบัตรประชาชน หรือคลิกปุEม  เพ่ือค นหาจาก ชื่อ – สกุล 
(3.)   คลิกปุEม ค�นหา  

(4.)   คลิกท่ี  ตามภาพท่ี 1 เพ่ือไปหน าจอ
ข�อมูล กบข.,เลขท่ีบัญชีธนาคารและข�อมูลสหกรณ= 
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งานบุคลากร  กลุ�มงานพัฒนาระบบงาน 1  ศูนย=เทคโนโลยีสารสนเทศ  กรมบัญชีกลาง 

 

 
ภาพท่ี 2 

(5.)   ถ าจะกําหนดให เป�นสมาชิกกบข.  ตามภาพท่ี 2 
     (5.1)  ให ใส
วันท่ี  วันท่ีเริ่มต�น ของ การสมัครการเป�นสมาชิก กบข.( ) ,การสะสมเข ากองทุน กบข.( ) 
,การสะสมส
วนเพ่ิม(ถ ามี) และอัตราการสะสมส
วนเพ่ิม (ถ ามี) ( ) 
          (5.2)  เลือก สาเหตุการเปลี่ยนแปลง เป�น   แก�ไขข�อผิดพลาด 

  (5.3) คลิกปุEม ตกลง  ( ระบบจะตรวจสอบการบันทึก โดยตรวจจากวันท่ีเข ารับราชการ( วันท่ีเริ่มปฏิบัติ
ราชการ) ของข าราชการรายการนั้นว
า เป�นบุคคลท่ีเข ารับราชการ ก
อนหรือหลังวันท่ี 27 มี.ค. 40 ซ่ึงหากเป�นบุคคลท่ีเข ารับ
ราชการหลังจะตรวจสอบวันท่ีท่ีระบุในช
องวันท่ีเริ่มต นนั้นต องเป�นและตรงตามวันท่ีเริ่มปฏิบัติราชการ ในระบบด วย 
(ตรวจสอบได�จากระบบทะเบียนประวัติ- เมนูข�อมูลบุคคล-จอภาพข�อมูลท่ัวไป)  เพ่ือให สอดคล องตามระเบียบในเรื่องการ
เป�นสมาชิกกบข.  และ ถ ามีจอภาพข อผิดพลาดปรากฏดัง ภาพท่ี3  ทําให ไม
สามารถแก ไขได  ให เจ าหน าท่ี ตรวจสอบวันท่ีเข า
รับราชการของข าราชการท
านนั้นจาก ก.พ.7 และให แจ งงานบุคคล แก ไขวันท่ีบรรจุและวันท่ีปฏิบัติราชการให ถูกต องก
อน 
แล วจึงกลับมาปรุงรายการนี้ )  
หมายเหตุ : กรณีสะสมส
วนเพ่ิม การจะกําหนดวันท่ีเริ่มต นการสะสมส
วนเพ่ิมได  รายการข าราชการนั้นต องเป�นสมาชิกกบข.
และเป�นประเภทสะสมเท
านั้น  

 
ข�อผิดพลาด : กรณีใส
วันท่ีสะสมน อยกว
าวันท่ีเริ่มเป�นสมาชิก 

 
ข�อผิดพลาด : กรณีหากเข ารับราชการหลัง 27 มีค. 40 และใส
วันท่ีเริ่มเป�นสมาชิกไม
ตรงกับวันท่ีเริ่มปฏิบัติราชการ 

 
ข�อผิดพลาด : กรณีหากเข ารับราชการก
อน 27 มีค. 40 และใส
วันท่ีเริ่มเป�นสมาชิกท่ีไม
ใช
วันท่ี 27 มีค. 40 

ภาพท่ี 3 
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(6.)    กรณีต องการ ปOดการเป�นสมาชิก/ยกเลิกการเป�นสมาชิก หรือ ยกเลิกสะสมส
วนเพ่ิม เนื่องจาก 
        (6.1)  ทําข�อมูลตั้งฐานรายการมาผิด กรณีเช
นนี้ อันดับแรกผู ใช งานต องตรวจสอบวันท่ีเข ารับราชการ

ของรายการ ซ่ึงจะต องเป�นบุคคลท่ีเข ารับราชการก
อนวันท่ี 27 มี.ค. 40 (ตรวจท่ี ระบบทะเบียนประวัติ- เมนูข�อมูลบุคคล-
จอภาพข�อมูลท่ัวไป ดูวันท่ีเริ่มปฏิบัติราชการ) หากไม
ถูกต องแจ งงานบุคคลแก ไขให ถูก แล วจะสามารถลบวันท่ีเริ่มต นออก
ได   และ เลือก สาเหตุการเปลี่ยนแปลง เป�น  แก�ไขข�อผิดพลาด  

 
ภาพท่ี 4 

 วิธีการยกเลิกหรือแก�ไขเพ่ือไม�ให�เปLนสมาชิกกบข. เนื่องจากตั้งรายการมาผิด 
                               1.  จากภาพท่ี 4 ลบวันท่ีท่ีช
อง วันท่ีเริ่มต นทุกบรรทัดท่ีมีวันท่ีปรากฎ  
  2.  เลือก สาเหตุการเปลี่ยนแปลงเป�น แก�ไขข�อผิดพลาด  
     3.  คลิกปุEม ตกลง ตามภาพท่ี 1 
 หากพบข อผิดพลาดฟRองตามภาพ ด านล
าง แสดงว
าระบบตรวจสอบพบฐานบุคคลมีวันท่ีเริ่มปฏิบัติ
ราชการหลังวันท่ี 27 มี.ค. 40 ระบบจะบังคับให ใส
วันท่ีทันที ตรวจสอบวันเข ารับราชการจาก ก.พ.7หรือทะเบียนประวัติ แจ ง
งานบุคคลแก ไขท่ีระบบทะเบียนประวัติ ใส
วันท่ีปฏิบัติราชการให ถูก แล วจึงปรับปรุงใหม
อีกครั้ง 

 
ข�อผิดพลาด : กรณีวันท่ีเข ารับราชการเป�นหลังวันท่ี 27 มีค. 40 ระบบจะบังคับให ใส
วันท่ีเริม่ต นการเป�นสมาชิกกบข.  

    (6.2)  กรณีเป�นสมาชิกกบข. แต
ปTจจุบัน ไม�เปLนสมาชิกกบข. เนื่องจาก เข�าโครงการ UNDO 

 
ภาพท่ี 5 

   วิธีการปQดเปLนสมาชิกกบข. เนื่องจากเข�าโครงการ UNDO 
                             1.  จากภาพท่ี 5  ใส
วันท่ี 30/09/2558 ท่ีช
องวันท่ีสิ้นสุด       
   2.  เลือก สาเหตุการเปลี่ยนแปลงเป�น ประสงค=ท่ีจะยกเลิกการเปLนสมาชิกกบข. (UNDO) 
   3.  คลิกปุEม ตกลง ตามภาพท่ี 1 
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 หากพบข อผิดพลาดฟRองตามภาพ ด านล
าง แสดงว
าระบบตรวจสอบ พบ วันท่ีเข ารับราชการหรือ
วันท่ีเริ่มปฏิบัติราชการหลังวันท่ี 27 มีค. 40 ให ตรวจสอบวันเข ารับราชการจากกพ.7 หรือทะเบียนประวัติ แจ งงานบุคคล
แก ไขท่ีทะเบียนประวัติ ส
วนวันท่ีปฏิบัติราชการให ถูก แล วกลับมาทําใหม
อีกครั้ง 

 
ข�อผิดพลาด : กรณีหากเข ารับราชการหลังวันท่ี 27 มีค. 40 จะไม
สามารถกําหนดวันสิ้นสุดได  

 (6.3)  กรณีต องการ ยกเลิกการส�งเงินสะสมส�วนเพ่ิม  
 

 
ภาพท่ี 6 

       วิธีการยกเลิกการสะสมส�วนเพ่ิม 
     1.  จากภาพท่ี 6 ใส
วันท่ี สุดท ายของเดือนท่ีจะหยุดหัก เช
น หยุดหักวันท่ี 01/01/2560 ใส
เป�น 
30/12/2559  
  2.  เลือก สาเหตุการเปลี่ยนแปลงเป�น แก�ไขข�อผิดพลาด  
    3.  คลิกปุEม ตกลง ตามภาพท่ี 1 
** หากพบข อผิดพลาดฟRองตามภาพ ด านล
าง แสดงว
าระบบตรวจสอบพบว
า มีรายการเบิกท่ีสร างโดยมีการคํานวณเงินไว  ใน
เดือนปTจจุบัน  

 
ข�อผิดพลาด : สาเหตุเพราะ คํานวณเงินเดือนแล วแต
ยังไม
ได วางเบิก ระบบปRองกันเพ่ือไม
ให คณุสมบัติกับการหักเงินไม
ตรงกัน 

 
หมายเหตุ  วิธีการแก ไขคุณสมบัติการเป�นสมาชิก กบข. กรณี ผ
านการคํานวณเงินเดือนแล วยังอยู
ระหว
าง

ดําเนินการเบิกในเดือนนั้น และมีข อผิดพลาดแสดงแบบภาพด านบน   
                1.  ไปท่ี จอภาพรายการจ
ายเงินเดือน  
                2.  ค�นหา รายการ  เลือกสถานะการทํางานเป�น ลบ และ ตกลง  
                3.  มาท่ีจอภาพข อมูลหักลดหย
อน แก�ไข กบข.  
    4.  ไปท่ีจอรายการจ
ายเงินเดือน  เลือกสถานะการทํางานเป�น เพ่ิม ใส
เลขท่ีบัตรประชาชน  

และ ตกลง  หากมีหนี้สินให  คลิกปุEม แก�ไข แล วเติมหนี้ และ ตกลง  
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• แก�ไข/ปรับปรุง/เปล่ียนบัญชีเงินฝากธนาคาร   หากมีการแจ งเปลี่ยนแปลงหรือจะแก ไขบัญชีเงินฝาก ผู ใช งาน
สามารถแก ไขได ท่ี จอภาพ ข�อมูลการหักลดหย�อนภาษีและอ่ืนๆ ตามภาพท่ี 7 

 

 
ภาพท่ี 7 

           ข้ันตอนการทํางาน   
(1.) คลิกปุEม แก�ไข  
(2.) ระบุ เลขประจําตัวประชาชน หรือคลิกปุEม  เพ่ือค นหาจาก ชื่อ – สกุล 
(3.) คลิกปุEม ค�นหา  

(4.) คลิกท่ี  ตามภาพท่ี 7 เพ่ือไปจอภาพ
ข�อมูล กบข.,เลขท่ีบัญชีธนาคารและข�อมูลสหกรณ=  

(5.) ใส
 รหัสธนาคาร ถ าไม
ทราบ คลิก  เพ่ือค นหารหัสธนาคาร   
(6.) ใส
 รหัสสาขาธนาคาร ถ าไม
ทราบ คลิก  เพ่ือค นหารหัสสาขาธนาคาร 
(7.) ใส
 เลขท่ีบัญชี  
(8.) คลิกปุEม ตกลง 

หมายเหตุ :  รหัสสาขาและเลขท่ีบัญชีเงินฝาก ให บันทึกตามสําเนาสมุดบัญชีเงินฝากได เลย หากไม
พบสาขาท่ีระบุ ให ติดต
อ
กลุ
มบริหารการจ
ายเงิน กรมบัญชีกลาง หรือประสานงานแจ งเจ าหน าท่ีกรมบัญชีกลางท่ีท
านติดต
อ เพ่ิมรหัสสาขาให ในระบบ  
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• กําหนดรหัสสมาชิกสหกรณ= กรณีผู ใช งานท่ีใช รูปแบบเงินหักสหกรณ5ในรูปแบบ COOP.DAT  ผู ใช งานจําเป�นต อง
กําหนดรหัสสมาชิกสหกรณ5ไว ในระบบ ถ าต องการปรับปรุงแก ไขเพ่ิมรหัส ได ท่ี จอภาพ ข�อมูลการหักลดหย�อนภาษีและ
อ่ืนๆ ตามภาพท่ี 8 

 

 
ภาพท่ี 8 

           ข้ันตอนการทํางาน   
(1.)  จากภาพท่ี 8 คลิกปุEม แก�ไข  
(2.)  ระบุ เลขประจําตัวประชาชน หรือคลิกปุEม  เพ่ือค นหาจาก ชื่อ – สกุล 
(3.)  คลิกปุEม ค�นหา  

(4.)  คลิกท่ี  ตามภาพท่ี 8 เพ่ือไปจอภาพ
ข�อมูล กบข.,เลขท่ีบัญชีธนาคารและข�อมูลสหกรณ=  

 
(5.)  กรณีต องการแก ไข รายการท่ีมีอยู
 ให คลิกถูกท่ีช
องลบ และคลิกปุEม Add Detail เพ่ิมบรรทัด 

ถ ากรณีเพ่ิมสหกรณ5คนละท่ี ให ทําข อถัดไป  
(6.)  ใส
 เลขท่ีสมาชิกสหกรณ=  
(7.)  ใส
 รหัสสหกรณ=กรม ไม
ทราบ คลิกปุEม   เพ่ือค นรหัส  
(8.)  คลิกปุEม ตกลง ตามภาพท่ี 8 
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• เตรียมทําข�อมูล หนี้ หรือ เงินเพ่ิมท่ีไม�ได�อยู�ในกรอบบัญชีถือจ�าย  วิธีการท่ีสามารถเตรียมหนี้สินหรือเงินเพ่ิมตาม
สิทธิการเงิน ได  มี 2 วิธี โดยผู ใช งานสามารถเลือกท่ีจะปฏิบัติได  ในวิธีใดหรือวิธีหนึ่งได   คือ  

       วิธีท่ี 1 วิธีบันทึกเตรียมผ
านจอภาพ จอภาพรายการเงินเพ่ิม หรือ จอภาพรายการเงินหัก - หนี้  
       วิธีท่ี 2 วิธีสร าง Text โดย Text ต องเป�นไปตามรูปแบบท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด เพ่ือเตรียมไว โหลด หลังจากท่ี
คํานวณเงินเดือนหรือค
าจ างประจําแล ว  และ การเตรียมรายการเงินเพ่ิมหรือหนี้ จะต องเตรียมตามเดือนป̀ท่ีนํามาหัก 
ในช
วงเวลาปฏิทินเวลาการทํางานการเงิน วิธีการทํา Text หนี้/เงินเพ่ิม นี้สามารถสร างได จากโปรแกรม Microsoft 
Excel หรือ หากมีระบบเฉพาะกิจในแต
ละส
วนราชการก็สามารถสร างเป�น Text ในรูปแบบท่ีกรมบัญชีกลางกําหนดนี้ได  
สามารถดาวโหลดได จาก ....  
รูปแบบนําเข�าข�อมูล 

รูปแบบ ท่ีนําเข าอ างอิงด วย เลขท่ีบัตรประชาชน  ได แก
  

           (1)  รูปแบบข�อมูลนําเข�า text หนี้ (LOAN.TXT) แบบคอมม�าคั่น 
  (รหัสหนี้สหกรณ= หรือ หนี้สินท่ัวไป ท่ีไม�ระบุเจ�าหนี้) 
      http://epayroll.cgd.go.th/download/I002_ImIncDec_New.pdf 

      (2) รูปแบบข�อมูลนําเข�า text แบบ แยกเจ�าหนี้ debt.txt  
  (รหัสหนี้สหกรณ= หรือ หนี้สินท่ัวไป ท่ีกําหนดให�ระบุเจ�าหนี้ทุกรายการ) 
  http://epayroll.cgd.go.th/download/I008_ImDebt.pdf 
 
รูปแบบ ท่ีนําเข าอ างอิงด วย เลขท่ีสมาชิกสหกรณ=  เป�นรูปแบบเฉพาะประเภทเงินหักสหกรณ5เท
านั้น การใช รูปแบบนี้ 
ระบบจ
ายตรงเงินเดือนและค
าจ างประจําจะต องมีหรือกําหนดเลขท่ีสมาชิกสหกรณ5ไว ท่ีรายการฐานบุคคล ตรวจสอบ
เลขท่ีสมาชิกสหกรณ5ได ท่ีจอภาพ ข�อมูลการหักลดหย�อนภาษีและอ่ืนๆ ตามวิธีการในคู
มือหน าท่ี 7 ได แก
 

      (3) รูปแบบข�อมูลสหกรณ= (length 110)  
  http://epayroll.cgd.go.th/download/I004_ImCoopLength110.pdf 

      (4) รูปแบบข�อมูลสหกรณ= แบบมีคอมม�าคั่น  
  http://epayroll.cgd.go.th/download/I004_ImCoopcomma.pdf 

คู�มือสร�าง Text ด�วยโปรแกรม Ms Excel โดยใช�วิธีนําข�อมูลออกจากระบบจ�ายตรงเงินเดือนฯ ตั้งเปLนรายการบุคคล  

      (1) คู�มือคู�มือวิธีการสร�างข�อมูลเงินเพ่ิม-หนี้รายเดือน (loan.txt) ตามแบบ format ใหม�  
                (มี commaคั่น , 10 รหัสหนี้) ตามรูปแบบท่ี (1)  
   http://epayroll.cgd.go.th/download/create_loan.pdf 
      (2) คู�มือวิธีการสร�างข�อมูลหักหนี้สินแยกเจ�าหนี้  ตามรูปแบบท่ี (2)     
  http://epayroll.cgd.go.th/download/create_debt.pdf   

      (3) วิธีการจัดทําข�อมูลหักหนี้สหกรณ= ตามรูปแบบ 110 ตัวอักษร ด�วยโปรแกรม Microsoft Excel (กรณี
เตรียมข อมูลหนี้สหกรณ5 ในรูปแบบ COOP.DAT นําเข าอ างอิงด วยเลขท่ีสมาชิกสหกรณ5) ตามรูปแบบท่ี (3) 
  http://epayroll.cgd.go.th/download/Coop.rar 
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โดยรูปแบบข อมูลและคู
มือ สามารถดาวโหลดได ตามภาพ 
http://epayroll.cgd.go.th/CGDREG/CGDWEB/download.jsp?set_bg=3 

 
 

 

• รายการลดหย�อนครอบครัว เตรียมท่ี ระบบทะเบียนประวัติ... -> จอภาพ ครอบครัว ( กรณีมีแก ไขรายการ
ลดหย
อนครอบครัว การเงินสามารถเข าไปปรับปรุงแก ไขการลดหย
อนภาษีได  หรือ แจ งงานบุคคล/กําลังพล ปรับปรุงแก ไข )  
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ข้ันตอนการทํางาน   

(1.)   กรณีจะเพ่ิมบุคคลในครอบครัว คลิกปุEมเพ่ิม และใส
เลขประจําตัวประชาชน หรือคลิกปุEม  ค นหาจาก
ชื่อ – สกุล 

(2.)   ระบุข อมูล และ คลิกปุEม ตกลง   

(3.)   กรณีจะแก ไขบุคคลในครอบครัว คลิกปุEมแก�ไข และใส
เลขประจําตัวประชาชน หรือคลิกปุEม  ค นหา
จากชื่อ – สกุล  

(4.)   คลิกปุEม ค�นหา  
(5.)   คลิกเลือกรายการ บุคคลในครอบครัว   
(6.)   แก ไขรายการ และ คลิกปุEม ตกลง 

(7.)   กรณีจะลบบุคคลในครอบครัว คลิกปุEมลบ และใส
เลขประจําตัวประชาชน หรือคลิกปุEม  ค นหาจาก  
ชื่อ – สกุล  

(8.)   คลิกปุEม ค�นหา  
(9.)   คลิกเลือกรายการ บุคคลในครอบครัว   
(10.)  คลิกปุEม ตกลง 

หมายเหตุ :  (1.)  กรณีต องการกําหนดลดหย
อนบุคคลในครอบครัว ให อาชีพของบุคคลเป�น ไม�ทํางาน เท
านั้น  

                (2.)  กรณีต องการ หักลดหย�อนค�าอุปการะเล้ียงดูคนพิการหรือคนทุพพลภาพ กรณีเป�นบุคคลในครอบครัว 
ห ามมิให กําหนดลดหย
อนผ
านจอภาพครอบครัวนี้ ให กําหนดลดหยอ
นประเภทนี้ได ท่ีจอภาพ ข�อมูลการหักลดหย�อนภาษี
และอ่ืนๆ 
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• รายการลดหย�อนอ่ืนๆ ท่ี จอภาพ ข�อมูลการหักลดหย�อนภาษีและอ่ืนๆ (กรณีไม
มีแก ไข ไม
ต องปรับปรุง) 

 

 

 
ภาพท่ี 9 
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ข้ันตอนการทํางาน   
(1.) คลิกปุEม แก�ไข  
(2.) ระบุ เลขประจําตัวประชาชน หรือคลิกปุEม  เพ่ือค นหาจาก ชื่อ – สกุล 
(3.) คลิกปุEม ค�นหา  

(4.) คลิกท่ี  ตามภาพท่ี 9  
(5.) ระบุจํานวนเงินท่ีจะลดหย
อนภาษีได ตั้งแต
บรรทัดรายการท่ี 12 ไป ตามท่ีได รับแจ ง  
(6.) คลิกปุEม ตกลง 
(7.) กรณีท่ีระบุจํานวนเงินลดหย
อนเกินอัตราท่ีสรรพากรกําหนด ระบบจะมีแจ งเตือน หากผู ใช งานยังต องการท่ี

จะระบุจํานวนเงินเดิม ให คลิกปุEม Cancel  เช
น ระบุลดหย
อนเบ้ียประกันชีวิต ไป 150,000 บาท ถ าต องการบันทึกตามแบบ
แจ งให คลิกปุEม Cancel และคลิกปุEม ตกลง อีกครั้ง ระบบจะบันทึกรายการให ตามท่ีระบุ  

  
 
หมายเหตุ  การคํานวณภาษีหัก ณ ท่ีจ
าย จะดูจากรายได จริงท่ีเบิกในระบบตามการเคลื่อนไหวรายได และลดหย
อนในแต
ละ
เดือนตามอัตราและฐานกําหนดตามท่ีสรรพากรกําหนด 

• จอภาพ รายการเงินเพ่ิม เป�นจอภาพท่ีใช กําหนดเงินเพ่ิมตามสิทธิท่ีผู ใช งานได รับ สามารถกําหนดช
วงระยะเวลาการ
เบิกในคราวเดียว หากไม
ทราบกําหนดสิ้นสุดก็ไม
ต องใส
วันท่ีสิ้นสุดก็ได   เช
น เงินค
าตอบแทนรายเดือนสําหรับผู ปฏิบัติงานใน
เขตพ้ืนท่ี 3 จว.ชายแดนภาคใต (ตปพ.) ,เงินค
าตอบแทนเหมาจ
ายแทนการจัดหารถประจําตําแหน
ง โดยเฉพาะเงิน
ค
าตอบแทนเหมาจ
ายการจัดหารถประจําตําแหน
งนี้เป�นเงินท่ีต องหักภาษี ณ ท่ีจ
าย หากต องการจะจ
ายหรือเบิก ให กําหนดท่ี
จอภาพนี้ เพ่ือระบบจะได คํานวณภาษีหัก ณ ท่ีจ
ายได ถูกต อง ซ่ึงจอภาพนี้สามารถกําหนดช
วงระยะเวลาการเบิกได ด วยวันท่ี
เริ่มต น และ วันท่ีสิ้นสุด โดยเราจะต องกําหนดก
อนท่ีจะคํานวณเงินเดือนหรือค
าจ างประจํา  

 

 
ภาพท่ี 10 
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ภาพท่ี 11 

ข้ันตอนการทํางาน  เข าจอภาพตามเมนู 
(1.)   จากภาพท่ี 10 ระบุเลขท่ีบัตรประจําตัวประชาชน ถ าไม
ทราบ คลิกปุEม  เพ่ือค นหาจาก ชื่อ – สกุล 

(2.)   คลิกปุEม ค นหา  หากมีรายการอยู
จะแสดงรายละเอียดเงินเพ่ิมข้ึนมา  
(3.)   เม่ือตรวจสอบแล วไม
มีและต องการ เพ่ิม ให คลิกปุEม Add Detail  จะแสดงจอดังภาพท่ี 12 

 
ภาพท่ี 12 

(4.)   ต องการ เพ่ิม คลิกปุEม เพ่ิม   สถานะการทํางานจะแสดงคําว
า เพ่ิม  
(5.)   ระบุ*รหัสเงินเพ่ิม ถ าไม
ทราบคลิกปุEม  เพ่ือค นหาจาก ชื่อเงินเพ่ิม แล วเลือก 
(6.)   ระบุ*จํานวนเงินท่ีจะเบิกแต
ละเดือน  
(7.)   ระบุ*วันท่ีเริ่มเบิก (ต้ังแต
วันท่ีเริ่มเข าโครงการจ
ายตรงเงินเดือน) ระบุวันท่ีสิ้นสุดการเบิก (ถ าทราบ) ไม


ต องระบุ (ถ าไม
ทราบ) 
(8.)   คลิกปุEม ตกลง   และคลิก ปQดจอภาพ  
(9.)   ต องการ แก�ไข จากภาพท่ี 11 หลังจากค นหารายการ คลิกเลือกรายการท่ีต องการแก ไข  

 
ภาพท่ี 13 
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(10.)   จากภาพท่ี 13 คลิกปุEม แก�ไข    
(11.)   แก ไข จํานวนเงิน  หรือ แก ไข สถานะการเบิก เป�น ไม
เบิก เพ่ือระงับการเบิกชั่วคราวได   หรือใส
วันท่ี

สิ้นสุดก
อนเดือนคํานวณเพ่ือปOดรายการเงินเพ่ิมนี้   
(12.)   คลิกปุEม ตกลง  
(13.)   จากภาพท่ี 13 ถ าต องการลบรายการ คลิกปุEม ลบ    
(14.)   คลิกปุEม ตกลง  

• จอภาพ รายการเงินหัก - หนี้   เป�นจอภาพท่ีสามารถกําหนดเงินให หักตามระยะเวลาท่ีกําหนดได  ยกเว นเงินภาษี
และกบข./กสจ.เนื่องจาก 2 เงินหักนี้ระบบคํานวณให อัตโนมัติ การกําหนดหนี้ในจอภาพนี้นิยมใช ในกรณีท่ีจํานวนการหัก
เท
ากันทุกเดือนเพ่ือลดภาระการเตรียมหนี้สินสามารถกําหนดผ
านจอภาพนี้ได  เช
น ฯลฯ โดยเป�นเงินท่ีไม
ได อยู
ในกรอบบัญชี
ถือจ
ายท่ีต องการจะเบิกในแต
ละเดือน ซ่ึงจอภาพนี้สามารถกําหนดช
วงระยะเวลาการเบิกได ด วยวันท่ีเริ่มต น และ วันท่ีสิ้นสุด
โดยเราจะต องกําหนดก
อนท่ีจะคํานวณเงินเดือนหรือคํานวณค
าจ างประจํา  

 

 
ภาพท่ี 14 

 
ภาพท่ี 15 

ข้ันตอนการทํางาน  เข าจอภาพตามเมนู 
(1.)   จากภาพท่ี 14 ระบุเลขท่ีบัตรประจําตัวประชาชน ถ าไม
ทราบ คลิกปุEม  เพ่ือค นหาจาก ชื่อ – สกุล 

(2.)   คลิกปุEม ค�นหา  หากมีรายการอยู
จะแสดงรายละเอียดข้ึนมา  
(3.)   เม่ือตรวจสอบแล วไม
มีและต องการ เพ่ิม ให คลิกปุEม Add Detail  จะแสดงจอดังภาพท่ี 16 

3216



14 

งานบุคลากร  กลุ�มงานพัฒนาระบบงาน 1  ศูนย=เทคโนโลยีสารสนเทศ  กรมบัญชีกลาง 

 

 
ภาพท่ี 16  

(4.)   ต องการ เพ่ิม คลิกปุEม เพ่ิม   สถานะการทํางานจะแสดงคําว
า เพ่ิม  
(5.)   ระบุ*รหัสเงินหัก ถ าไม
ทราบคลิกปุEม  เพ่ือค นหาจาก ชื่อเงินหัก แล วเลือก 
(6.)   ระบุ*จํานวนเงินท่ีจะหักในแต
ละเดือน  
(7.)   ระบุ*วันท่ีเริ่มหัก (ต้ังแต
วันท่ีเริ่มเข าโครงการจ
ายตรงเงินเดือน) ระบุวันท่ีสิ้นสุดการหัก (ถ าทราบ) (ไม
ต อง

ระบุ ถ าไม
ทราบ) 
(8.)   คลิกปุEม ตกลง   และคลิก ปOดจอภาพ  
(9.)   ต องการ แก�ไข หรือ ลบ เม่ือค นรายการตามภาพท่ี 15 คลิกเลือกรายการ จะแสดงจอภาพท่ี 17 
(10.)  แก ไขรายการ คลิกปุEม แก�ไข และแก ไขรายการ ถ าต องการ ลบ คลิกปุEม ลบ  และคลิกปุEม ตกลง  

 
ภาพท่ี 17 

หมายเหตุ เม่ือบันทึกสามารถตรวจสอบได ท่ี   เมนูรายงาน – รายงานตรวจสอบการคํานวณ - รายงานรายละเอียด - สรุป
รายการจ
ายเงินเดือน -> รายการเงินเพ่ิม - เงินลด (ข�อมูลเงินเพ่ิม-เงินลด)  เป�นรายงานท่ีแสดงเงินเพ่ิมหรือเงินหัก
เฉพาะประเภทรหัสท่ีต องการจากจอภาพท่ีเตรียมไว  
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เริ่มปฏิทินการทํางานส�วนงานการเงิน 
ส�วนงานบุคคล หยุดบันทึกคําส่ังในระบบจ�ายตรงฯ  ส�วนงานบุคคลพิมพ=รายงานส�งพร�อมสําเนาคําส่ังแก�การเงิน  

2.  ตรวจสอบข�อมูลก�อนสร�างรายการจ�าย  เพ่ือไม
ให เกิดความคลาดเคลื่อนของข อมูล  
• ให พิมพ5รายงานสรุปรายละเอียดบัญชีถือจ
าย เพ่ือตรวจสอบ รายงานจะแสดงข อมูลสรุปจํานวนคนและเงินเพ่ิมต
างๆ 
ตามกรอบบัญชีถือจ
าย ท่ีมีผลกับเดือนป̀ท่ีจ
ายเงิน ตามท่ีระบุเง่ือนไข 

 ไปท่ี ระบบการจ�ายเงินเดือนและค�าจ�างประจํา -> ระบบการจ
ายเงินเดือน[ข าราชการ] -> รายงาน ->  
 สรุปรายละเอียดบัญชีถือจ�ายเงินเดือน  

 

 
จากหน าจอภาพ  มีข้ันตอนดังนี้ 

1) ให ระบุรหัสหน
วย หน
วยเบิกย
อยหรือหน
วยประมวลผลย
อย   
2) เดือนท่ีจะเบิกจ
ายเงิน  (เดือนท่ีกําลังจะทํารายการเบิก)  
3)  สามารถกําหนดส
งเข า e-mail ได โดย √ ท่ี ส
งเข า e-mail แล วใส
 e-mail Address ท่ีช
องว
าง (กรณีให รายงาน

ส
งเข า E-mail ผู ใช งานต องไปเปOด mail ท่ีส
งไปจึงจะสามารถเห็นรายงานได  หากต องการเห็นรายงานทันที                 ไม

ต องต๊ิกเครื่องหมาย √ ) 

4) เลือกระดับหน
วยงานท่ีต องการสรุปรวม [สก./สภ.,สํานัก/กอง,ส
วน,ฝEาย,งาน,หมวด] 
5) คลิกปุEม พิมพ= 

หมายเหตุ ไม
ต องระบุประเภทบุคลากร เพ่ือให แสดงได ท้ังหมดในหน
วยท่ีระบุ ** เม่ือพิมพ5เรียบร อย นํามาตรวจสอบกระทบ
กับรายงานของงานบุคคลส
ง หากไม
ตรงติดต
อส
วนงานบุคคล อาจมีการเคลื่อนคําสั่งหรือบันทึกคําสั่งเพ่ิมเติมหลังจากพิมพ5
รายงานสรุปส
งการเงิน  หากตรวจสอบแล วตรง ให ทําข้ันตอนต
อไป 
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กรณี เปLนหน�วยงานท่ีรวมทํางานการเงินในระบบจ�ายตรง 

3.  คํานวณเงินเดือน  จอภาพอัตโนมัติใช สร างรายการเบิกให กับข าราชการท้ังหมดคราวเดียว 

 

 
ข้ันตอนการทํางาน   

1) ระบุ ปiพ.ศ. และ เดือน ท่ีจะสร างรายการเบิก   
2) ประเภทรายการ เป�น รายการเบิกจ�ายรายเดือน 
3) ระบุรหัสสังกัด 

คลิกปุEม ตกลง  จะแสดง dialog ตามภาพด านล
าง สามารถ คลิกปุEม Refresh หรือ ปOดจอภาพ ได   

( เนื่องจากหลังจากท่ีคลิกปุEม ตกลง แล วระบบได ส
งการทํางานไปท่ีเครื่องแม
ข
ายทํางานแล ว ไม
จําเป�นต องสั่งซํ้า )  
และไปสอบถามการทํางาน ท่ี เมนูสอบถาม -> จอภาพสอบถามสถานะประมวลผล  
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กรณี เปLนหน�วยงานท่ีมีการกระจายหน�วยการเงินทํางานในระบบจ�ายตรง   

3.  คํานวณเงินเดือนหน�วยประมวลผลย�อย จอภาพอัตโนมัติใช สร างรายการเบิกให กับข าราชการท้ังหมดคราวเดียว 

 
ส่ังคํานวณเงินเดือน (สร�างรายการอัตโนมัติ) 

 
ข้ันตอนการทํางาน   

4) ระบุ ป̀พ.ศ. และ เดือน  ท่ีจะสร างรายการเบิก   
5) ประเภทรายการ เป�น รายการเบิกจ
ายรายเดือน 
6) หน
วยประมวลผลย
อย  ให ระบุรหัสสังกัด หน
วยเบิกย
อยหรือหน
วยประมวลผลย
อย  (ตามโครงสร างของ

สํานักงาน ให ใส
รหัสถึงหน
วยตนโดยไม
ต องใส
 0000 ต
อท าย) ตัวอย
างตามภาพท่ี 10  
7) หน
วยงานท่ีประมวลผลเงินเดือน  ระบุรหัสหน
วยท่ีอยู
ภายใต หน
วยประมวลผลย
อยนั้น ให ใส
รหัส

เดียวกันกับหน
วยประมวลผลย
อย เพ่ือให ระบบสร างรายการออกมาท้ังหมดภายใต หน
วยเบิกจ
ายย
อยหรือหน
วยประมวลผล
ย
อย และสังกัดหน
วยประมวลผลย
อยไม
ต องระบุปล
อยว
างไว  ตัวอย
างตามภาพ 18 
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ภาพท่ี 18 

ภาพตัวอย
างการใส
รหัสสังกัด เพ่ือคํานวณสร างรายการจ
ายสําหรับ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเขต 1 

8) คลิกปุEม ตกลง  จะข้ึน dialog ดังภาพท่ี 19 

 
ภาพท่ี 19 

สามารถ คลิกปุEม Refresh หรือ ปOดจอภาพ ได   

( เนื่องจากหลังจากท่ีคลิกปุEม ตกลง แล วระบบได ส
งการทํางานไปท่ีเครื่องแม
ข
ายทํางานแล ว ไม
จําเป�นต องสั่งซํ้า )  
และไปสอบถามการทํางาน ท่ี เมนูสอบถาม -> จอภาพสอบถามสถานะประมวลผล  
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จอภาพสอบถามสถานะประมวลผล 

   
(จอภาพนี้ใช สําหรับสอบถามการทํางานท่ีเป�นการสั่งการทํางานแบบอัตโนมัติทีละหลายๆรายการ) 
หากมีข อผิดพลาด สามารถตรวจได โดย  
     1.) จากจอภาพสอบถามสถานะการประมวลผล คลิกท่ีช
อง สถานะของรายการ คําว
า  “ประมวลผลเสร็จสิ้น พบ
ข อผิดพลาด” จะพบจอภาพแสดงสิ่งท่ีผิดให ทราบ ดังภาพด านล
าง 

 
 

 2.) จากจอภาพสอบถามสถานะการประมวลผล คลิกท่ี ผลลัพธ5 เพ่ือดาวโหลดเป�น Text ไฟล5 เพ่ือนําไปตรวจและ
แก ไขทีหลังก
อนส
งมอบ 

 

หมายเหตุ  
กรณีท่ีประมวลผลเงินเดือนหน
วยประมวลผลย
อย แล วข้ึนตัวแดง “ประมวลผลเสร็จสิ้น พบข อผิดพลาด” ไม�จําเปLน ต อง

ยกเลิกคํานวณเงินเดือน เราสามารถทํางานต
อได  เพราะ รายการเบิกสร างข้ึนมาแล ว แต
ระบบจะตรวจสอบและเตือนให 
ทราบเพ่ือให แก ไขรายการท่ีผิด  

 

 

3822



20 

งานบุคลากร  กลุ�มงานพัฒนาระบบงาน 1  ศูนย=เทคโนโลยีสารสนเทศ  กรมบัญชีกลาง 

 

4.  หลังคํานวณเงิน ตรวจสอบรายการ ท่ีระบบสร�าง จากรายงานหรือข�อมูล  
• รายงาน  

 
ให เลือกรายงานตามวัตถุประสงค5การใช งานได  
-  รายละเอียดการจ
ายเงินเดือน (จัดเรียงตามบัญชีถือจ
าย) เป�นรายงานท่ีแสดงรายคน แสดงถึงรายรับ - 

รายจ
ายเงินทุกประเภท โดยจัดเรียงตามสังกัดและเลขท่ีตําแหน
ง 
กรณี เปLนหน�วยงานท่ีมีการกระจายหน�วยการเงินทํางานในระบบจ�ายตรง สามารถเลือกพิมพ=รายงาน ได�ดังนี้ 

 
(1.) รายงานรายละเอียดการจ
ายเงินเดือน หน
วยประมวลผลย
อย  เป�นรายงานท่ีจะแสดงเป�น รายคน บอก

รายละเอียดเงินทุกประเภทท่ีเบิกและหัก  
(2.) รายงานสรุปรายละเอียดการจ
ายเงินเดือน หน
วยประมวลผลย
อย เป�นรายงานสรุปยอดรวมตามหน
วย

ประมวลผลย
อยท่ีระบุ 
• นําข อมูลออก  

    
ใช วิธีดาวโหลดข อมูล แล วนําไปเปOดในโปรแกรม Excel วิธีเปOด 
http://epayroll.cgd.go.th/download/ManualTextToExcel.pdf 

 รูปแบบข�อมูลนําออกใบรับรองเงินเดือน   
� รูปแบบข อมูลใบรับรองเงินเดือนแนวต้ัง 

http://epayroll.cgd.go.th/download/E004_ExSlipPortrait.pdf 
� รูปแบบข อมูลใบรับรองเงินเดือนแนวนอน  

http://epayroll.cgd.go.th/download/E005_ExSlipLandscape.pdf 
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วิธีการตรวจสอบข�อมูลการเกิดรายการท่ีระบบคํานวณสร�างรายการเบิกจากจอภาพคํานวณเงิน    โดยตรวจสอบจํานวน
ท้ังหมดจากรายงานหรือข อมูล ตามข อ 4  เทียบกับรายงานสรุปรายละเอียดบัญชีถือจ
ายเงินเดือนในข อ 2.  ซ่ึงโดยปกติ
รายการท่ีสร างมาจะสร างมาจากอัตราท่ีมีคนตามข อมูลบุคลากรท่ีอยู
ภายใต หน
วยเบิกหรือหน
วยประมวลผลย
อยนั้น ซ่ึงหาก
ตรวจแล วเกิดเหตุพบจํานวนรายการไม
ตรงกัน อาจด�วยสาเหตุให�ตรวจสอบได�ดังนี้  

 (1.) กรณีรายการเบิกแสดงในรายงาน ตามข�อ 4 มีจํานวนคน น�อยกว�า รายงานสรุปรายละเอียดบัญชีถือจ�าย 
ในข�อ 2 สาเหตุเนื่องจาก  
  -  มีอัตราท่ีมีบุคคลอยู
ในสถานภาพไม
รับเงินเดือน เช
น ลาศึกษาต
อไม
รับเงินเดือน หรือ ลากิจเลี้ยงดูบุตร 
โดยถ างานบุคคลมีลงคําสั่งและใส
สถานภาพตามนี้ ระบบการคํานวณเงินจะสร างรายการมาให แต
รายการจะถูกปOดการรับเงิน 
ทําให รายงานไม
แสดงรายการของคนกลุ
มนี้ข้ึนมา หรือ มีคนท่ีอยู
ในอัตรา มีวันท่ีเกษียณท่ีพ นจากเดือนท่ีคํานวณนั้นแล วแต

งานบุคคลยังไม
ได ลงคําสั่งพ นจากราชการ ระบบจะตรวจสอบและจะไม
สร างรายการเบิกข้ึนมาให  ให ผู ใช งานตรวจสอบข อมูล
หากวันเดือนป̀เกิดผิดให แจ งงานบุคคลแก ไขวันเดือนป̀เกิดให ถูกต อง   
ตรวจได�จากรายงาน  
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(2.) กรณีรายการเบิกแสดงในรายงาน ตามข�อ 4 มีจํานวนคน มากกว�า รายงานสรุปรายละเอียดบัญชีถือจ�าย 
ในข�อ 2  สาเหตุเนื่องจาก  

      -  มีรายการบุคลากรท่ีมีการลงคําสั่งให ย ายออกจากตําแหน
ง แต
หน
วยใหม
ยังมิได รับย ายเข าในอัตราจะทําให  
รายการคนนั้นจะมีสถานภาพอยู
ระหว
างการโยกย ายค างอยู
ในสังกัดเดิม (สถานภาพ 099 หรือ 019)  หรือ อาจมีการ
เคลื่อนไหวคําสั่งเพ่ิมบรรจุส
งมอบรายงานและแจ งยอดการเบิก ระบบจะตรวจและจะสร างรายการเบิกข้ึนมาให ในท่ีหน
วยเดิม 
เนื่องจากเม่ือเข าจ
ายตรง กรณีโยกย ายอยู
ภายใต กรมเดียวกัน ทุกรายการสามารถเบิกได ด วยงบประมาณภายใต แหล
งเงิน
เดียว ยกเว นกรณี ให โอน ไปกรมหรือส
วนราชการอ่ืน เง่ือนไขนี้ระบบจะไม
สร างรายการเบิกให  ผู ใช งานต องประสานงานเพ่ือ
แจ งหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท าย หากยังไม
สามารถทําได  ผู ใช งานสามารถเพ่ิมรายการเบิกได  ท่ีจอภาพ รายการจ�าย
เงินเดือน/ค�าจ�างประจํา    ตรวจสอบหารายการดังกล
าวได จากรายงานดังนี้  

      

 
 
หรือ ตรวจจากรายงานรายละเอียดการเคลื่อนไหวของข อมูล เพ่ือหารายการท่ีบันทึกหลังจากงานบุคคลส
งรายงานสรุปแล ว 
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5. นํา Text หนี้ (ท่ีมิใช� ภาษี  กบข./กสจ.) ท่ีเตรียมไว�แล�วจากข้ันตอนท่ี 1 (การเตรียม Text หนี้) นําเข าหักในระบบ  
(1.)  กรณีเตรียม Text ไฟล=มาในรูปแบบ loan.txt แบบมีคอมม�าคั่น  เข า จอภาพ การนําข อมูลเข า – ข อมูลเงินเพ่ิม-

หนี้ รายเดือน ในรูปแบบข อมูลเงินเพ่ิมและหนี้รายเดือน Format ใหม
  (มีคอมม�าคั่น) 
 การนําเข าจะอ างอิงด วยเลขท่ีบัตรประจําตัวประชาชนและรหัสเงินเพ่ิมหรือเงินหัก  ในรูปแบบข อมูลเงินเพ่ิมและหนี้

รายเดือน Format ใหม
(มีคอมม
าค่ัน)  
       การกําหนดชื่อ เป�นเงินหักหรือหนี้ ใช ชื่อ LOAN.TXT  เป�นเงินเพ่ิมใช ชื่อ NONTAX_INCREASE.TXT 

รูปแบบ : http://epayroll.cgd.go.th/download/I002_ImIncDec_New.pdf 

เข าเมนู  การนําข อมูลเข า – ข อมูลเงินเพ่ิม-หนี้ รายเดือน  

   
 

ข้ันตอนการทํางาน   
1) ระบุเดือน ป̀พ.ศ. และเดือน  ของรายการท่ีจะนําหนี้เข าหัก  
2) ระบุ รหัสหน
วยเบิกย
อย หรือ หน
วยประมวลผลย
อย  (ตามโครงสร างของสังกัดในระบบจ
ายตรงเงินเดือนฯ 

ให ใส
รหัสถึงหน
วยโดยไม
ต องใส
 0000 ต
อท าย)  
3) เลือก ประเภทข อมูล  

 ถ าเป�นหนี้ (LOAN.TXT) เลือก การนําเงินหัก/หนี้เข าระบบงาน (B)  
 ถ าเป�นเงินเพ่ิม (NONTAX_INCREASE.TXT) เลือก การนําเงินเพ่ิมเข าระบบงาน (A)  

4) เลือก ประเภทการนําข อมูลเข า ให เลือก นําข อมูลเข าหลังคํานวณเงินเดือน  
5) เลือกรูปแบบ ประเภท format เป�น Format ใหม
 (มี comma ค่ัน,10 รหัสหนี้) 
6) เลือกแฟRมข อมูล ชื่อแฟRมข อมูลท่ีต องการ Load คลิกปุEม  เลือกแฟRมข อมูลท่ีชื่อ LOAN.TXT 
7) คลิกปุEม ตกลง 
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(2.)  กรณีเตรียม Text ไฟล=มาในรูปแบบข�อมูลหักหนี้ แยกเจ�าหนี้ DEBT.TXT    
      นําเข าท่ี จอภาพ ข�อมูลหักหนี้สินแยกเจ�าหนี้  สามารถนําเข�าได�ประเภทเงินหักสหกรณ= ระบุสหกรณ=ออมทรัพย=

หรือ หักหนี้ท่ัวไป แบบระบุเจ�าหนี้  
การนําเข าจะอ างอิงด วยเลขท่ีบัตรประจําตัวประชาชน รหัสเงินหัก/หนี้ และรหัสเจ าหนี้  โดยสามารถนําเข าได ท้ัง

เงินหักสหกรณ5 และ เงินหักหรือหนี้ท่ัวไป แต
รูปแบบนี้ต องมีรหัสเจ าหนี้กํากับในทุกรายการ เพ่ือแยกรายการหักตามเจ าหนี้  
รูปแบบนี้กําหนดใช ชื่อ DEBT.TXT  http://epayroll.cgd.go.th/download/I008_ImDebt.pdf 
         เข าเมนู ข อมูลหักหนี้สินแยกเจ าหนี้ 

  
ข้ันตอนการทํางาน   

1) ระบุ  ป̀พ.ศ. และเดือน ของรายการเบิกท่ีจะนําหนี้เข าหัก  
2) ใส
 รหัสสังกัด หน
วยเบิกย
อยหรือหน
วยประมวลผลย
อย  (ตามโครงสร างท่ีกําหนดในระบบจ
ายตรง

เงินเดือนฯ ให ใส
รหัสถึงหน
วยโดยไม
ต องใส
 0000 ต
อท าย)    
3) เลือก เง่ือนไขในการโหลดข อมูล   

� แบบรวมหนี้  ใช ในกรณีท่ีรวมข อมูลมาในลักษณะหลายเจ าหนี้ ใน 1 แฟRมข อมูล ถ าทําข อมูลลักษณะนี้
ต องเลือกเง่ือนไข แบบรวมหนี้ 

� แบบระบุเจ าหนี้ ใช ในกรณีท่ีต องการนําเข าโดยกําหนดเจ าหนี้ หรือชี้เฉพาะเจาะจงนําเข าของเจ าหนี้
นั้นๆ เง่ือนไขนี้ ระบบจะบังคับให ใส
 รหัสเจ าหนี้/รหัสสหกรณ5   ถ าไม
ทราบให คลิกท่ี 
ปุEม  เพ่ือเลือกชื่อเจ าหนี้ 

4) เลือก ชื่อแฟRมข อมูลท่ีต องการ Load ให คลิกปุEม browse   เลือกแฟRมข อมูลท่ีชื่อ debt.txt  
5) คลิกปุEม ตกลง  
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(3.)  กรณีเตรียม Text ไฟล=มาในรูปแบบข�อมูลสหกรณ= COOP.DAT    
   นําเข าท่ี จอภาพ ข�อมูลหนี้สหกรณ=     
   การนําเข ารูปแบบนี้ อ างอิงนําเข าด วย เลขท่ีสมาชิกสหกรณ=  โดยเลขท่ีสมาชิกสหกรณ5จะต องถูกกําหนดไว แล วท่ี
จอภาพข อมูลการหักลดหย
อนภาษีและอ่ืนๆ หรือต้ังฐานรหัสสมาชิกและรหัสสหกรณ5แล ว จึงจะสามารถใช รูปแบบนี้
นําเข าหักเงินได  ซ่ึงปTจจุบันระบบจ
ายตรงฯได พัฒนาจอภาพการนําเข าเพ่ิมเติมด วยการใช เลขท่ีบัตรประจําตัวประชาชน
ผู ใช งานจึงสามารถเลือกใช จอภาพข อมูลหักหนี้สินแยกเจ าหนี้แทนได   รูปแบบมีให เลือก 2 รูปแบบ แบบ 110 ตัวอักษร
แบบคอลัมภ5คงท่ี และ แบบคอมม
าค่ัน     
ขอ้มลูสหกรณ์ (length 110) 110 ตัวอักษร  http://epayroll.cgd.go.th/download/I004_ImCoopLength110.pdf
ขอ้มลูสหกรณ์แบบมคีอมมา่คั"น   http://epayroll.cgd.go.th/download/I004_ImCoopcomma.pdf       

  
ข้ันตอนการทํางาน   

1) ระบุ  ป̀พ.ศ. และเดือน ของรายการเบิกท่ีจะนําหนี้เข าหัก  
2) ใส
 รหัสสังกัด หน
วยเบิกย
อยหรือหน
วยประมวลผลย
อย  (ตามโครงสร างสังกัดในระบบจ
ายตรงเงินเดือนฯ 

ให ใส
รหัสถึงหน
วยโดยไม
ต องใส
 0000 ต
อท าย)    
3) เลือก รูปแบบข อมูลของ (Format)    

� ขอ้มลูสหกรณ์ 4 ประเภทเงนิหัก รปูแบบคงที" 110 ตัวอักษร(ขอ้มลูที"มเีงนิฝากสหกรณ์ Format ใหม)่ ให เลือกเง่ือนไข
นี้กรณีทําข อมูลมาในรูปแบบ 110 ตัวอักษรแบบคอลัมภ5คงท่ี  

� ขอ้มลูสหกรณ์ 4 ประเภทเงนิหัก รปูแบบมคีอมมา่คั"น(Format ใหม ่รหัสสมาชกิสหกรณ์ 20 ตัวอักษร) ให เลือกเง่ือนไข
นี้กรณีทําข อมูลมาแบบข อมูลสหกรณ5แบบคอมม
าค่ัน  

4) เลือก เง่ือนไขในการโหลดข อมูล เลือก � Load ข อมูลทุกรายการท่ีส
งมาจากสหกรณ5 
5) ระบุ รหัสสหกรณ5กรม   ถ าไม
ทราบให คลิกท่ี ปุEม  เพ่ือ

เลือกชื่อรหัสสหกรณ5  
6) เลือก ชื่อแฟRมข อมูลท่ีต องการ Load ให คลิกปุEม browse   เลือกแฟRมข อมูลท่ีชื่อ COOP.DAT   
7) คลิกปุEม ตกลง  
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ภาพแสดงจอการทํางาน 

หมายเหตุ การนําเข าหนี้ท้ัง 3 จอภาพหรือช
องทางนั้น เม่ือคลิกปุEมตกลง จะมีภาพแสดงจอการทํางาน (Webpage Dialog) 
ซ่ึงจอนี้จะแสดง เลขท่ีการประมวลผล ให  และถ ามีข อผิดพลาดเราสามารถคลิกปุEม Refresh ระบบจะแสดง text ไฟล5ให 
ดาวโหลด เราสามารถดาวโหลดแล วเปOดดู textข อผิดพลาดได ว
า รายการไหนไม
สามารถนําเข าได  แล วนําไปแก ไขต
อไป  หรือ
สามารถไปตรวจสอบได อีกครั้งจากจอภาพ สอบถามสถานะประมวลผล  ท่ี เมนูสอบถาม -> จอภาพสอบถามสถานะ
ประมวลผล  ตามภาพท่ี 20  เม่ือค นหา เลือกดูตาม เลขท่ีประมวลผล ท่ีผู ใช งานสั่งทํางานบนจอการทํางาน Webpage 
Dialog ถ าพบข อผิดพลาดท่ีสถานะจะข้ึนตัวหนังสือสีแดง ให คลิกท่ี ผลลัพธ= จะเห็นรายการท่ีนําเข าไม
ได  เราสามารถดาว
โหลดและบันทึกไว แก ไขต
อไป  และหากตรวจรายการข อผิดพลาดแล วรายการท่ีไม
สามารถนําเข าหักได มีจํานวนไม
มาก 
สามารถแก ไขได ท่ี จอภาพรายการจ�ายเงินเดือน / ค�าจ�างประจํา โดยเพ่ิมหรือลดยอดรายการหนี้ ในรายการได เลยไม

จําเป�นต องทํา text หนี้มาโหลดใหม
  
 

 
ภาพท่ี 20 

จากจอภาพสอบถามสถานะการประมวลผล คลิกท่ี ผลลัพธ= เพ่ือดาวโหลดและบันทึก Text ไฟล5 เพ่ือนําไปตรวจและแก ไข  
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6. เม่ือคํานวณ และนําหนี้เข าแล ว จะได รายการเบิกพร อมหนี้สิน  ข้ันตอนต
อไป คือ ตรวจสอบและแก ไข ตรวจอะไรบ าง 
ตรวจเงินต
างๆ ท้ังเงินเดือน/ค
าจ าง หรือเงินเพ่ิมและเงินหักหรือหนี้ต
างๆว
าเอาเข าครบหรือไม
 จะต องแก ไขหรือไม
  ได จาก 
รายงานหรือข อมูลนําออก ได แก
 

รายงาน 

 

•     ตรวจการนําเข าหนี้หรือเงินเพ่ิม แบบเฉพาะเจาะจงตามรหัสหนี้ เป�นรายงานท่ีแสดงเงินหักหรือเงินเพ่ิม ท่ีเพ่ิม
หรือหักท่ีรายการเบิก ในเดือนป̀ท่ีระบุ ได ท่ี   
เมนูรายงาน –> รายงานตรวจสอบการคํานวณ -> รายงานรายละเอียด - สรุปรายการจ�ายเงินเดือน ->  
     รายการเงินเพ่ิม - เงินลด (ข�อมูลการจ�ายเงินเดือน)  

•     ตรวจรายละเอียด รายรับ – รายจ
าย เงินเพ่ิม เงินหักท้ังหมด ท่ี   
เมนูรายงาน –> รายงานตรวจสอบการคํานวณ -> รายงานรายละเอียด - สรุปรายการจ�ายเงินเดือน ->  
   รายละเอียดการจ�ายเงินเดือน (จัดเรียงตามบัญชีถือจ�าย)  หรือ 

กรณี เปLนหน�วยงานท่ีมีการกระจายหน�วยการเงินทํางานในระบบจ�ายตรง   

เมนูรายงาน –> รายงานตรวจสอบการคํานวณ -> รายงานสรุปการเบิกเงินเดือน หน�วยประมวลผลย�อย ->  
     รายละเอียดการจ�ายเงินเดือน หน�วยประมวลผลย�อย ( รายงานนี้เหมาะสําหรับหน
วยประมวลผลย
อยท่ีอยู
ใน
ระดับ สพม. ท่ีมี รร.หน
วยเบิกอยู
ภายใต สังกัด หรือ สํานักงานตํารวจภูธรภาค ท่ีมีหน
วยเบิกอยู
ภายใต สังกัด ฯลฯ ) 
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•    ตรวจหาข อผิดพลาดท่ีจะเป�นเหตุให ไม
สามารถวางเบิกได  ตรวจท่ี  
เมนูรายงาน –> รายงานตรวจสอบการคํานวณ -> รายงานรายละเอียด - สรุปรายการจ�ายเงินเดือน ->  
 ตรวจสอบข�อผิดพลาดของรายการจ�ายเงินเดือน 

 
- กรณีไม
สามารถหาบัญชีเงินฝากได ทันในช
วงเวลาจะวางเบิก รายการท่ีไม
มีเลขท่ีบัญชีเงินฝากผู ใช งานสามารถ

นําบัญชีเงินในงบประมาณของส
วนราชการท่ีแจ งกับกรมบัญชีกลางได   ปรับปรุงท่ีจอภาพรายการจ�ายเงินเดือน 
หรือจอภาพรายการจ�ายค�าจ�างประจํา ตามวิธีในคู
มือหน าท่ี 30 

- กรณีต องการปรับปรุงบัญชีเงินฝากของข าราชการหรือลูกจ างประจํา ปรับปรุงท่ี จอภาพข�อมูลหักลดหย�อน
ภาษีและอ่ืนๆ ตามคู
มือหน าท่ี 6  

- กรณีพบรายการรับสุทธิติดลบ ให นํารายการไปแก ไขปรับปรุงนําหนี้ออกหรือลดทอนหนี้ได ท่ี จอภาพรายการ
จ�ายเงินเดือนหรือจอภาพรายการจ�ายค�าจ�างประจํา ตามวิธีในคู
มือหน าท่ี 30 
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หากต องการตรวจสอบจาก การนําข�อมูลออก 

 
• การนําข�อมูลออก -> ข�อมูลใบรับรองการจ�ายเงินเดือน   

แบบแนวตั้ง ตามรูปแบบ http://epayroll.cgd.go.th/download/E004_ExSlipPortrait.pdf 
แบบแนวนอน ตามรูปแบบ http://epayroll.cgd.go.th/download/E005_ExSlipLandscape.pdf 

• การนําข�อมูลออก -> ข�อมูลเงินเพ่ิม - หนี้ (รายการการจ�าย) เปLนการนําออกรายการท่ีเพ่ิมหรือหักในรายการ
เบิกแต�ละเดือนปiท่ีเบิก 
รูปแบบ http://epayroll.cgd.go.th/download/E003_ExIncDecFromPay.pdf 

ฯลฯ 
 
 

7. เม่ือตรวจสอบแล ว แก ไขรายการ ไปท่ี  จอภาพรายการจ�ายเงินเดือน / ค�าจ�างประจํา 
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       จอภาพรายการจ�ายเงินเดือน  เป�นจอภาพท่ีใช ในการเพ่ิม แก ไข หรือลบ รายการเบิก ท่ีผ
านการสร างรายการจาก
จอภาพคํานวณเงิน ตามลําดับการทํางานท่ี 3 มาแล ว เม่ือนําหนี้สินเข าหักแล ว และพบปTญหาต องแกไขรายการ จอภาพนี้
สามารถแก ไขรายการต
างๆ รวมถึงหนี้ท่ีต องลดหรือเพ่ิมเพ่ือปรับเงินรับสุทธิของแต
ละคนได  และสามารถค นหารายการตรวจ
รายการเบิกจ
ายท่ีผ
านมาแล วโดยระบุเดือนป̀และเลขบัตรประชาชน และค นหาได เลย 

 
ภาพท่ี 21 

ปุsมการทํางาน  
 

a. ปุEม   ใช กรณีการเพ่ิมรายการคน   การทํางานสถานะนี้มีผลทําให จํานวนคนเพ่ิมข้ึน  

b. ปุEม  ใช กรณีต องการปรับปรุงรายการท่ีผิด หรือรายการติดลบไม
พอหัก จะงานได ต องทําการ
ค นหารายการข้ึนมาก
อนจึงจะแก ไขได  

c. ปุEม   ใช ลบรายการในลักษณะเป�นรายการท่ีไม
ควรมีรายการเบิกเลย  การทํางานสถานะนี้มีผล
ทําให รายการคนหายไป หากต องการรายการกลับให ใช ปุEมเพ่ิม เพ่ิมรายการมาใหม
 

d. ปุEม     ค นหารายการ 
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 ข้ันตอนการทํางาน 
1) กําหนดการทํางาน เลือกปุEมการทํางาน เพ่ิม  แก�ไข  ลบ  หรือ ค�นหา 
2) เลือก ปiพ.ศ. ท่ีเบิก  

3) ใส
เลขท่ีบัตรประชาชน ไม
ทราบคลิกปุEม    
4) คลิกปุEม   กรณีเลือกปุEมการทํางาน เป�น แก ไข หรือ ลบ  
5) แก ไขข อมูล เพ่ิมลบข อมูลท่ีหน าจอภาพ  

6) คลิกปุEม  เพ่ือบันทึกรายการ  

#หลักการเกิดตกเบิกแบบอัตโนมัติ 
งานบุคคล หรือ กองการเจ�าหน�าท่ี หรือ กําลังพล หรือ หน�วยย�อยบันทึกคําส่ัง  

� เม่ือมีการบันทึกคําสั่งในเป�นคําสั่งท่ีมีผลย อนหลัง ท่ีระบบบัญชีถือจ
าย ระบบจะสร างเก็บเป�นคําสั่งตกเบิกให ท้ังส
วน
เงินเดือน/ค
าจ างประจําหรือเงินเพ่ิมต
างๆ   

� คําสั่งตกเบิกท่ีเกิด สามารถตรวจสอบได จาก จอภาพบันทึกคําส่ังตกเบิกเงินเดือน/ค�าจ�างประจํา หรือ จอภาพ
บันทึกคําส่ังตกเบิกเงินเพ่ิม หรือ รายงานคําส่ังเคล่ือนไหวท่ีมีผลกับการเกิดตกเบิก  
การเงินหน�วยเบิก หรือ กองคลัง หรือ หน�วยถืองบประมาณ หรือ หน�วยประมวลผลย�อย หรือ หน�วยเบิกย�อย  

�  เม่ือถึงเวลาท่ีการเงินเริ่มทํางานและสั่งคํานวณเงินเพ่ือสร างรายการเบิกระบบจะนําคําสั่งตกเบิกท่ีเกิดและเงินท่ีผ
าน
การเบิกจ
ายแล วในระบบจ
ายตรง มาคํานวณหาผลต
างเพ่ือเกิดเป�นเงินตกเบิกให โดยแตกยอดเป�นเดือนๆ หาผลต
างเกิดเป�น 
เงินตกเบิก หรือ เงินเรียกคืน (สําหรับเงินเรียกคืนจะเกิดในกรณีอัตราใหม
น อยกว
ารายการท่ีเบิกผ
านมาแล วและระบบจะ
ระงับการหักนั้นไว ก
อนเพ่ือให ส
วนราชการตรวจสอบก
อนการหักจริงและแก ไขรายการให หัก) 

หมายเหตุ  
# การเกิดตกเบิกแบบอัตโนมัติ ระบบจะคํานวณสร างรายการตกเบิกได แต
เดือนเริ่มเข าโครงการจ
ายตรงเงินเดือนฯของ 
หน
วยงานนั้น เพราะเป�นเดือนเริ่มมีรายการเบิกจริงในระบบให ระบบหาผลต
างเป�นตกเบิกได  โดยการสร างจะสร างแตกเป�น
รายเดือน ถึงเดือนป̀ท่ีคํานวนปTจจุบัน หรือตามคําสั่งมีผล 

# กรณีจําเป�นต องตกเบิกเงินในวันท่ีมีผลก
อนเข าจ
ายตรง เนื่องจากระบบไม
สร างให จากสาเหตุเพราะลงคําสั่งไม
ครบหรือไม

สามารถสร างได เพราะไม
มีรายการเบิกจริงในระบบ ผู ใช งานสามารถบันทึกเพ่ิมเงินตกเบิกได ในช
วงเวลาก
อนเข าจ
ายตรง ท่ี 
จอภาพรายการการจ�ายเงินเดือน/ค�าจ�างประจํา เช
นกัน 
 
วิธีบันทึกเงินตกเบิกกรณีเปLนคําส่ังย�อนหลัง จากท่ีระบบไม
สามารถคํานวณเงินตกเบิกให ได   
จากจอภาพท่ี 21 หากต องการเพ่ิมเงินตกเบิก  ให ทําดังนี้  
1.)  คลิกปุEม แก�ไข สถานะการทํางานข้ึนว
า แก ไข ใส
เลขบัตรประชาชน และคลิกปุEม ค�นหา 

2.)  กรณี เพ่ิมตกเบิกเงินเดือน  ไปช
อง เงินเดือน(ตกเบิก) คลิกท่ีปุEม    หรือ  
      กรณี เพ่ิมตกเบิกเงินวิทยฐานะ ประเภทเงินวิทยฐานะ ใส
รหัส 0150  และ ไปท่ีช
อง           

เงินวิทยฐานะ(ตกเบิก)  คลิกท่ีปุEม     
     กรณี เพ่ิมตกเบิกเงินประจําตําแหน�ง ประเภทเงิน ปจต.ให ใส
รหัส ตามเงินปจต. (0110-0140)   

และ ไปเงินประจําตําแหน
ง(ตกเบิก)  คลิกท่ีปุEม     
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      กรณี เพ่ิมตกเบิกเงินเพ่ิม ไปท่ีช
องเงินเพ่ิม คลิกปุEม Add Detail และใส
รหัสเงินเพ่ิม และคลิกปุEม  ท่ีช
อง จํานวน
เงินตกเบิก  

 
      
เม่ือเลือกการตกเบิก ตามแต
ละประเภท จะปรากฏจอภาพตามด านล
าง ให คลิกท่ีปุEม เพ่ิม 

 
จะปรากฏจอภาพในตารางตกเบิก ดังภาพด านล
าง  

 
 ข้ันตอนการเพ่ิมรายการตกเบิกตามแต�ละเดือนตกเบิกมีผล 

1.) เลือก สถานะการทํางาน (เพ่ิม, แก�ไข , ลบ)  
2.) ระบุ ปiทํารายการตกเบิก (หมายถึง ปiพ.ศ.ท่ีมีผลของคําส่ังตกเบิก)  
3.) ระบุ เดือนทํารายการตกเบิก  (หมายถึง เดือนท่ีมีผลของคําส่ังตกเบิก)  
4.) ระบุ เลขท่ีคําส่ัง/ปi  
5.) ระบุ วันท่ีลงคําส่ัง  
6.) ระบุ วันท่ีเริ่มตกเบิก (วันท่ีเริ่มต นตกเบิกต องระบุ ตามรอบของปi-เดือนทํารายการตกเบิก โดยป̀และเดือนต อง

เป�นป̀เดือนเดียวกับป̀และเดือนทํารายการตกเบิกตามข อ 2.) และ 3.)  
7.) ระบุ วันท่ีสิ้นสุดตกเบิก (วันท่ีสิ้นสุดตกเบิก ต องระบุ ตามรอบของปi-เดือนทํารายการตกเบิก โดยป̀และเดือน

ต องเป�นป̀เดือนเดียวกับป̀และเดือนทํารายการตกเบิกตามข อ 2.) และ 3.)  
8.)  ระบุ วันท่ีของคําส่ังมีผล  
9.)  ระบุ จํานวนเงินตกเบิก  
10.) คลิกปุEม ตกลง  
11.) คลิกปุEม ปQด  

            12.) จอภาพจะกลับมาท่ี จอภาพรายการจ
าย ให คลิกปุEม แก�ไข และ ตกลง เพ่ือรวมเงินตกเบิกท่ีบันทึกกับรายรับ
เดิมเป�นรับสุทธิใหม
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8. เม่ือแก�ไขเรียบร�อย ตรวจสอบรายการจากรายงาน  ใหม
อีกครั้ง  
a. ตรวจรับสุทธิติดลบ  
b. ตรวจรายการไม
มีบัญชีเงินฝาก 
c. ตรวจยอดเงิน จํานวนคน ท่ีเบิก แต
ละประเภท  

 

 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
*** กรณี เปLนส�วนราชการท่ีมีการกระจายหน�วยการเงินทํางานในระบบจ�ายตรง ให ดําเนินงานตามข้ันตอน แต
ข อ 9-13   
*** กรณี เปLนส�วนราชการท่ีรวมประมวลท่ีเดียวไม�กระจายหน�วยเบิกหรือหน�วยประมวลผลย�อย ให ดําเนินงานตาม
ข้ันตอน การวางเบิกท่ีกรมบัญชีกลาง ได เลย  
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
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กรณี เปLนส�วนราชการท่ีมีการกระจายหน�วยการเงินทํางานในระบบจ�ายตรง 

9.  เม่ือตรวจสอบเรียบร อย ให  สรุปยอดงบประมาณเพ่ือนํายอดสรุปวางเบิก ท่ี   

 

 
ข้ันตอน   

1) ระบุเดือน ปiพ.ศ. และเดือน ของรายการจ
ายท่ีจะนําหนี้เข าหัก  
2) คลิกปุEม ตกลง 

หมายเหตุ ระบบจะตรวจความครบของข อมูล หากพบข อผิดพลาดตรวจรายการท่ี จอภาพสอบถามสถานะประมวลผล 
และจอภาพนี้สามารถสั่งทําได หลายครั้ง และก
อนการส
งมอบวางเบิกทุกครั้งทําข้ันตอนนี้ประมวลสรุปนี้ใหม
ทุกครั้ง  
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เม่ือสั่งประมวลสรุปแล วพบข อผิดพลาด ให ไปท่ีเมนูสอบถามข อมูล -> จอภาพสอบถามสถานการณ5ประมวลผล  

       
 

 
 

การค นหาจากจอภาพนี้ ไม
ต องระบุ ประเภทการประมวลผล  ให ดูรายการ ประมวลผลสรุปการใช จ
ายเงินจําแนกตาม
แผนงาน/รหัสบัญชี หน
วยประมวลผลย
อย ดูจากเวลาท่ีล
าสุดจะอยู
รายการบนสุด เนื่องจากจอภาพสอบถามสถานะ
ประมวลผลนี้เสมือนจอภาพประวัติการทํางาน ข อมูลท่ีแก ไขถูกต องแล ว ข อผิดพลาดท่ีเคยแสดงจะคงอยู
ดังเดิม  
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10. เม่ือประมวลผลสรุปฯ ไม
พบข อผิดพลาดแล ว เรียบร อย ให  พิมพ=รายงานสรุปการใช�จ�ายเงินจําแนกตามแผนงาน – 
รหัสบัญชี หน�วยประมวลย�อย ตรวจสอบกระทบกับรายงานท่ีตรวจผ
านมาแล ว เช
น รายงานรายละเอียดการจ
ายเงินเดือน 
(จัดเรียงตามบัญชีถือจ
าย) หรือรายงานอ่ืนๆ ตรวจสอบว
า ยอดเงิน จํานวนตรงกันหรือไม
 พิมพ5รายงานได จากภาพ  

 
 

11. ส�งมอบข�อมูล หรือวางเบิกให�ต�นสังกัด  เพ่ือวางเบิกผ
านระบบจ
ายตรงเงินเดือนและค
าจ างประจํา (พิมพ5เก็บเพ่ือเป�น
หลักฐานการเบิกของหน
วยเบิกย
อยหรือหน
วยประมวลผลย
อย) 

   
 
ข้ันตอน การส
งมอบข อมูล วางเบิกท่ีต นสังกัด 
1) เลือก ปiพ.ศ. และเดือน 
2) ระบุสังกัดหน
วยประมวลผลย
อย  
3) คลิกปุEม ค�นหา 
4) เลือกสถานะการทํางานเป�น  นําส�งข�อมูล    

กรณีถ าส
งข อมูลวางเบิกไปแล ว หากต องการกลับมาแก ไขข อมูล หรือต องการยกเลิกการส
ง ให เลือกเง่ือนไข ยกเลิก
นําส�งข�อมูล (หากยกเลิกนําส
ง เม่ือแก ไขข อมูลต องประมวลผลสรุปใหม
อีกครั้งและนําส
งใหม
ทุกครั้ง) 

5) คลิกปุEม ตกลง  
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12. ตรวจสอบการส
งมอบได ท่ีจอภาพ รับข�อมูลการจ�ายเงินเดือนหน�วยประมวลผลย�อย   
 

 
 

 
 
ข้ันตอนการค�นหา 

1) เลือก ปiพ.ศ. และเดือน 
2) ระบุสังกัด หน�วยเบิกย�อย / หน�วยประมวลผลย�อย  
3) คลิกปุEม ค�นหา 
4) ดูท่ีช
อง สถานะข อมูล จะต องแสดงว
า “ส�งข�อมูล”  

  
 
หมายเหตุ  
      หากสถานะข�อมูลแสดงเปLน ส�งข�อมูล นั่นถือว�าหน�วยเบิกย�อย หรือหน�วยประมวลผลย�อย ได�ทําการวางเบิกเงิน
งบประมาณเรียบร�อยแล�ว หากไม�มีแก�ไขอะไร สามารถ นําออกข�อมูลหรือพิมพ=รายงานเงินเพ่ือเตรียมส�งเงินให�เจ�าหนี้ 
และพิมพ=ใบรับรองเงินเดือน/ค�าจ�างประจํา ต�อไป หลักฐานการวางเบิกปฏิบัติตามหน�ายงานต�นสังแต�ละส�วนราชการแจ�ง
ให�ปฏิบัติ 
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13. หน�วยงานต�นสังกัด   จะตรวจสอบและรับ การวางเบิกเงินงบประมาณของแต
ละหน
วยเบิกหรือหน
วยประมวลผลย
อย 
และประมวลผลตรวจสอระดับกรมทุกๆ หน
วยเบิกท่ีส
งมอบมาแล ว เม่ือเรียบร อยจะพิมพ5หนังสือขอเบิกส
งวางเบิกกับ
กรมบัญชีกลางต
อไป 
• รับข�อมูล 
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• ตรวจข�อมูลจากรายงาน  

  
 

 
 

** การกําหนดรหัสสังกัดสามารถพิมพ5ออกมาได ท้ังหมด โดยให คลิกเครื่องหมายถูก ท่ีช
องแสดงข อมูลตามท่ีระบุ  
หมายเหตุ การตรวจสอบจากรายงานนี้ หากหน
วยเบิกจ
ายย
อยหรือหน
วยประมวลผลย
อยไม
สร างสรุปใหม
 จะมีสัญลักษณ5 
หรือเครื่องหมาย *** ท่ีหน ารายการหน
วยเบิกย
อยนั้นๆ 
 
 
• เม่ือตรวจสอบไม
พบข อผิดพลาดและวางเบิกครบทุกหน
วยต�นสังกัด จะเข ากระบวนการ ข้ันตอน การวางเบิกท่ี
กรมบัญชีกลาง 
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ข้ันตอนการทํางาน การวางเบิกท่ีกรมบัญชีกลาง (งานหน
วยงานต นสังกัด) 
� ประมวลผลสรุปเงินงบประมาณท้ังส
วนราชการ ท่ีจอภาพประมวลผลสรุปการใช�จ�ายเงินจําแนกตามแผนงาน-รหัสบัญชี 

 
และพิมพ5รายงานตรวจสอบท่ี รายงาน -> รายงานสรุปการเบิกจ
ายส
งกรมบัญชีกลาง - หนังสือตราครุฑ  
  รายงานสรุปการใช�จ�ายเงินจําแนกตามแผนงาน - รหัสบัญชี  ตรวจรายงานเพ่ือตรวจสอบยอดเบิกของท้ังส
วน
ราชการ  

� เม่ือตรวจสอบไม
พบข อผิดพลาดใดๆ หรือกรณีเป�นส
วนราชการท่ีกระจายการเงินทํางาน ได ทําการส
งครบทุกกหน
วยเบิก 
ต�นสังกัดของแต�ละส�วนราชการ จะต�องพิมพ=รายงานดังนี้ เพ่ือให�ผู�มีอํานาจเซ็นลายมือช่ือ เพ่ือวางเบิกท่ีกรมบัญชีกลาง  

 
  รายงาน -> รายงานสรุปการเบิกจ
ายส
งกรมบัญชีกลาง - หนังสือตราครุฑ -> 
    รายละเอียดการแจ�งรายงานการขอเบิกเงินเดือนและเงินอ่ืนๆ  
รายงาน -> รายงานสรุปการเบิกจ
ายส
งกรมบัญชีกลาง - หนังสือตราครุฑ -> 
    หนังสือบันทึกข�อความ - ตราครุฑ เบิกเงินเดือน    
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