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บทนำ 
หลักการและเหตุผล 

  กระทรวงการคลังโดยกรมบัญชีกลาง  ได้มีนโยบายพัฒนาระบบรับ – จ่ายเงินเดือนโดยนำ
เทคโนโลยีเข้ามาใช้เพ่ือให้เกิดความสะดวก  รวดเร็ว  และทันสมัย  โดยจัดทำโครงการปฏิรูประบบการเบิกจ่าย
เงินเดือนและค่าจ้างประจำจากเดิมที่ส่วนราชการขอเบิกกับกรมบัญชีหรือสำนักงานคลังจังหวัดในระบบ 
GFMIS ซึ่งกรมบัญชีกลางเป็นผู้อนุมัติการจ่ายเงินแล้วจะดำเนินการโอนเงินเข้าบัญชีของส่วนราชการ  เปลี่ยนมา
เป็นส่วนราชการส่วนกลางและส่วนภูมิภาค (หน่วยประมวลผลย่อย) ทำรายการเบิกเงินเดือนและค่าจ้างประจำ
ผ่านระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจำ  และกรมบัญชีกลางจะเป็นผู้เบิกเงินจากคลังในระบบ GFMIS 
(โดยใช้ระหัส GFMIS ของส่วนราชการ)  และโอนสุทธิเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารให้แก่ข้าราชการและ
ลูกจ้างประจำ 

  กรมการขนส่งทางรางเป็นหน่วยงานที่เกิดขึ้นใหม่  ตามที่ได้ประกาศลงในราชกิจจานุเบกษา 
เล่ม  136  ตอน  49  หน้า  9  เมื่อวันอาทิตย์ที่  14   เมษายน  พ.ศ.  2562  ซึ่งมีผลบังคับใช้ในวันถัด
จากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา (คือวันที่  15  เมษายน  พ.ศ.  2562) จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติราชการ 
เพื่อรองรับการปฏิบัติงานให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจำ ให้สามารถ
ดำเนินการได้อย่างถูกต้อง  และเพื่อบุคลากรผู้รับผิดชอบที่มีการโยกย้ายสับเปลี่ยนงาน  ให้การปฏิบัติงาน
ต่อเน่ืองและลดข้อผิดพลาดเก่ียวกับการปฏิบัติงานในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจำ  เพราะผู้รับผิดชอบ
ใหม่ยังขาดความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงาน  และลดข้อผิดพลาดเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเดิมให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง สอดคล้องกับแนวปฏิบัติที่กรมบัญชีกลางกำหนด กลุ่มบริหารงานคลัง  ในฐานะที่
เป็นผู้กำกับดูแลการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจำของกรมการขนส่งทางราง  จึงได้จัดทำคู่มือแนว
ทางการปฏิบัติงานระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจำ  เพื่อใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานในการขอเบิก
จ่ายเงินให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลย่ิงขึ้น 

วัตถุประสงค์ 

  1. เพ่ือใช้เป็นคู่มือแนวทางการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจำในระบบจ่ายตรงฯ    
  2. เพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด้านการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจำของหน่วยงานใช้
เป็นแนวทางการปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  และลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
  3. เพื่อให้การเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจำของบุคลากรกรมการขนส่งทางรางมีความรวดเร็ว 
ถูกต้อง และเป็นไปตามข้อปฏิบัติที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
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นิยามคำศัพท์ 
  Token key  หมายถึง  อุปกรณ์ที่ผู้ใช้งานเป็นหลักฐานในการพิสูจน์ตัวตนต่อระบบ  ในการเข้าใช้
งานระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจำ  ผ่านเครือข่าย  อุปกรณ์  Token  key  จะมีลักษณะภายนอกคล้าย  
Thumb  drive  และใช้เป็นหลักฐานพิสูจน์ตัวตนผู้ใช้งานในระบบคล้ายกับที่ธนาคารตรวจสอบผู้ใช้งานบัตร 
ATM ของธนาคาร 
  หน่วยงานส่วนกลาง  หมายถึง  กลุ่มบริหารการคลัง 
  หน่วยประมวลผลย่อย  หมายถึง  หน่วยงานที่มีหน้าที ่ในการเบิกจ่ายเงินงบบุคลากร ได้แก่  
กลุ่มบริหารการคลัง 
  รหัสสังกัด  หมายถึง  รหัสที่แทนหน่วยประมวลผลย่อย (ระดับหน่วยเบิกจ่าย) 
  หนี้บุคคลที่สาม  คือ  หนี้ทั่วไป  หนี้สหกรณ์  เงินเบิกเกินส่งคืน  เงินรายได้แผ่นดิน  เงินเบิกล่วงล้ำ  
ทั้งนี้  เงินเบิกเกินส่งคืน  เงินรายได้แผ่นดิน  และเงินเบิกล่วงล้ำในคู่มือเล่มนี้ให้หมายถึงส่วนที่เกี่ยวข้องกับเงินเดือน  
ค่าจ้างประจำ  และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน  เท่าน้ัน  
  หนี้ทั่วไป  หมายถึง  รายการที่ต้องหักเงินเดือนของข้าราชการและลูกจ้างประจำที่ได้ทำข้อตกลงไว้
กับแหล่งเงินกู้ที่ทำสัญญากับกรมการขนส่งทางราง ให้หักเงินนำส่งเงินกู้เป็นรายเดือน  เช่น  ธนาคารอาคารสงเคราะห์ ,  
ธนาคารกรุงไทย  ,  ฌาปนกิจของกระทรวงคมนาคม  ,  สหกรณ์ออมทรัพย์สำนักงานปลัดกรมทรวงคมนาคม
หรือสหกรณ์ออมทรัพย์อ่ืน  เป็นต้น  รวมทั้งเงินที่ต้องเรียกคืนจากกรณีการเบิกคลาดเคลื่อนหรือเงินเบิกล่วงล้ำ 
  หนี้สหกรณ์  หมายถึง  เงินที่สหกรณ์ออมทรัพย์เรียกเก็บจากข้าราชการและลูกจ้างประจำใน
แต่ละเดือน 

ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ 
  1. เจ้าหน้าที่ผู ้ปฏิบัติงานมีความเข้าใจกฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  และกฎหมายอื่น ๆ ที่
เก่ียวข้องมากย่ิงขึ้น  
  2. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานเบิกจ่ายเงินได้อย่างถูกต้อง  ครบถ้วน 
  3. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างมรประสิทธิภาพ 
  4. ช่วยลดข้อผิดพลาดการปฏิบัติงานเบิกจ่ายเงินงบบุคลากรในระบบจ่ายตรงเงินเดือน 
และค่าจ้างประจำ 
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แนวทางการปฏิบัติงานระบบจายตรงเงินเดอืนและคาจางประจํา 
 
ระบบงานหลักของระบบจายตรงเงินเดือนและคาจางประจํา   ท่ีสําคัญและมีความสัมพันธซ่ึงกันและกัน 
ประกอบไปดวย  

1. ระบบขอมูลพ้ืนฐาน  เปนระบบท่ีใชกําหนดขอมูลของรหัสและชื่อรหัสงบประมาณ  
Master Data ท่ีระบบฐานขอมูลขาราชการ และลูกจางประจําจะตองใชงานรวมกัน  เชน รหัสตําแหนง 
รหัสจังหวัด / อําเภอ / ตําบล  รหัสธนาคาร รหัสสถานภาพ  รหัสการศึกษา ฯลฯ  เพ่ือนําไปใชอางอิงใน
การบันทึกและจัดเก็บขอมูลของระบบตาง ๆ ในระบบจายตรงเงินเดือนและจางประจําซ่ึงผูใชงานสามารถ
สอบถามหรือคนหาขอมูลได 

2. ระบบทะเบียนประวัติ  เปนระบบท่ีใชในการเก็บรวบรวมขอมูลของขาราชการและ 
ลูกจางประจํา  ตั้งแตเริ่มเขารับราชการจนถึงการพนจากราชการ  โดยรายละเอียดของขอมูลท่ีจัดเก็บจะ
ประกอบดวย  ขอมูลประวัติสวนตัว เชน ครอบครัว สถานภาพสมรส  คูสมรส บุตร ขอมูลการศึกษา 
ฝกอบรม ดูงาน ประวัติการรับราชการ  การไดรับความดีความชอบ วินัย การลา วันทวีคูณ  และ
เครื่องราชอิสริยาภรณ ฯลฯ และยังเปนฐานขอมูลท่ีใชในระบบจายเงินเดือนและคาจางประจํา  

3. ระบบบัญชีถือจายเงินเดือนและคาจางประจํา  เปนสวนหนึ่งของระบบทะเบียน 
ประวัติ  โดยมุงเนนรวบรวมรายละเอียดความเคลื่อนไหวของอัตรา  และผูครองอัตราระหวางป  เก่ียวกับ
การบรรจุ แตงตั้ง โอน ยาย สับเปลี่ยนอัตราเงินเดือน ปรับอัตราเงินเดือน เปลี่ยนตําแหนง การพนจาก
ราชการ หรือในกรณีอ่ืนใดอันเปนเหตุใหอัตราและผูครองอัตราท่ีครองอยูตามบัญชีเงินเดือนประจําปท้ัง
สวนกลางและสวนภูมิภาคเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม  
  ระบบทะเบียนประวัติและระบบบัญชีจายเงินเดือนและคาจาง  ผูมีหนาท่ีปฏิบัติงานคือ
กลุมบริหารทรัพยากรบุคคล หรืองานบุคคล 

4.  ระบบการจายเงินเดือนและคาจางประจํา  เปนระบบท่ีใชในการจัดเก็บขอมูล 
รายการขอเบิกจายเงินระดับกรมของศูนยตนทุนและกิจกรรมหลักในการเบิกจายและลงบัญชีในระบบ 
GFMIS  โดยสวนราชการใชงานรวมกันในมาตรฐานเดียวกันในการจายเงินเดือน เงินประจําตําแหนง คาจาง
ประจํา และเงินอ่ืนท่ีจายในลักษณะเดียวกันกับเงินเดือนใหกับขาราชการและลูกจางประจํา ซ่ึงจะทําให
ขาราชการและลูกจางประจําไดรับเงินเดือนและคาจางประจําจากการจายเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร
โดยตรงจากกรมบัญชีกลาง  อีกท้ัง ชวยอํานวยการความสะดวกกับสวนราชการในการเบิกจายเงินเดือน
และงานสิ้นป  ท่ีสําคัญท่ีสุดคือกรมบัญชีกลางยังสามารถทําการปรับปรุงกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับตาง ๆ 
ในการทํางานใหสอดคลองกับการปฏิรูประบบราชการของรัฐบาลและการนําเทคโนโลยีท่ีทันสมัยมาใชงาน  
เพ่ืออํานวยความสะดวกใหกับสวนราชการและตอบสนองการใชงานใหเกิดความสะดวก รวดเร็ว ถูกตอง 

  ระบบจายเงินเดือนและคาจางประจํา ใชสําหรับการสรางรายการเพ่ือการเบิกจายพรอม
หักหนี้ตามกฎหมายและหนี้บุคคลท่ีสาม เงินสุทธิจะโอนเขาบัญชีเงินฝากใหกับขาราชการหรือลูกจางประจํา
ในแตละเดือน  โดยระบบจะประมวลผลขอมูลจากทุกระบบงานท่ีเก่ียวของมาสรางเปนรายการ  รายการท่ี
เกิดข้ึนจะเปนรายการท่ีเกิดจากการลงคําสั่ง ณ เวลาท่ีหยุดบันทึกคําสั่งตามปฏิทินการปฏิบัติงานท่ีกําหนดข้ึน
ของสวนกลาง  เพ่ือใหระบบประมวลผลสรางบัตรเงินเดือนในแตละเดือน  ซ่ึงลักษณะการทํางานเปนการ
กระจายการทํางาน หรือ แบบมีหนวยประมวลผลยอย โดยปฏิบัติงานผานอุปกรณท่ีเรียกวา Token Key 
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ในการเขาระบบ โดยกรมบัญชีกลางจะเปนผู กําหนดสิทธิ์การเขาถึงขอมูลของหนวยงานตนสังกัด 
(สวนกลาง)  และหนวยประมวลผลยอย  (สวนภูมิภาคในระดับหนวยเบิกจายรวมถึงหนวยงานสวนกลาง   
ท่ีเปนผูเบิก)   

ขอปฏิบัติในการเบิกเงินตามระบบจายตรงเงินเดือนและคาจางประจํา 

  การเบิกเงินตามระบบจายตรงเงินเดือนและคาจางประจํา คือการท่ีกรมบัญชีกลางทําการ
ขอเบิกเงินเดือนจากระบบ GFMIS  และดําเนินการโอนเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของขาราชการและลูกจาง 
ประจําโดยตรงตามฐานขอมูลบุคลากรท่ีสวนราชการจัดทํา 
  1. การเบิกเงินในเดือนแรกของการเริ่มเขาระบบจายตรงเงินเดือนและคาจางประจํา สวนราชการ
จะตองนําเขาขอมูลขาราชการและลูกจางประจําเขาระบบฐานขอมูลของกรมบัญชีดังนี้ 
   1)  เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคารท่ีไมใชบัญชีประเภทเงินฝากประจํา 
   2)  เลขบัตรประจาํตัวประชาชน 
   3)  ท่ีอยู 
   4)  รายการแสดงการลดหยอนภาษี 
   5)  รายการท่ีขอเบิกและหักหนี้ 
  2. การเบิกเงินเดือนในเดือนตอไป  สวนราชการจะตองดําเนินการดังนี้ 
   1)  ตรวจสอบและปรับปรุงขอมูลท่ีมีการเปลี่ยนแปลงในระบบฐานขอมูลบุคลากร
ภาครัฐของกรมบัญชีกลางเชน การบรรจุแตงตั้ง เลื่อนเงินเดือน โยกยาย พนจากราชการ เปนตน 
   2) บันทึกรายการขอเบิกและหักหนี้ 
   3)  ประมวลผลขอมูลและตรวจสอบความถูกตอง 
  3. สวนราชการ (สวนกลาง) ตองสงเอกสารขอเบิกเงินเดือนและเงินอ่ืน ในแตละเดือนให
กรมบัญชีกลางภายในวันท่ี 12 ของเดือน (สวนภูมิภาคจะมีตารางกําหนดการสงงานจากสวนกลาง) 
  4. สวนราชการประสงคจะหักเงินจากเงินท่ีขอเบิกเพ่ือชําระหนี้ตามความยินยอมของผูรับ
เงิน  ใหสวนราชการผูเบิกแจงขอมูลการหักเงินในคําขอเบิกเงิน หรือแบบแจงสรุปขอมูลหนี้  และในกรณีท่ี
จํานวนหนี้ของผูรับเงินเกินวงเงินท่ีผูรับเงินแตละคนมีสิทธิไดรับ  ใหสวนราชการผูเบิกตรวจสอบดําเนินการ
ใหอยูภายในวงเงินกอนการขอเบิกเงิน 

5. ในกรณีท่ีกรมบัญชีกลางตรวจพบวาขอมูลการเบิกเงินหรือขอมูลหนี้ไมถูกตอง  กรมบัญชีกลาง 
จะแจงสวนราชการผูเบิกแกไขใหถูกตอง  แลวสงใหกรมบัญชีกลางตามปฏิทินการปฏิบัติงานท่ี
กรมบัญชีกลางกําหนด 

ภาพรวมการจายเงินตามระบบจายตรงเงินเดือนและคาจางประจํา 

1. การจายเงินตามระบบจายตรงเงินเดือนและคาจางประจําในฐานะหนวยประมวลผล 
ยอย มีข้ันตอนดังนี้ 

1.1  จัดทําขอมูลการเปลี่ยนแปลงรายบุคคลตามคําสั่งโดยใชโปรแกรม Microsoft 
Excel 

1.2  บันทึกรายการลดหยอน, เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร (กรณีบรรจุใหมหรือขอ 
เปลี่ยนแปลง), เลขท่ีสมาชิกสหกรณออมทรัพยสํานักงานปลัดฯ, สะสมสวนเพ่ิม กบข. 

1.3  ตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวของคําสั่งในระบบจายตรงเงินเดือนซ่ึงงานทรัพยากร 
บุคคลเปนผูลงคําสั่ง 
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      1.4 คำนวณเงินเดือนหน่วยประมวลผลย่อย หลังจากส่วนกลางรับแจ้งและยืนยันการ
นำเข้าข้อมูลจากเจ้าหน้ีจ่ายตรง (กยศ.) ภายในวันที่ตามปฏิทินที่ส่วนกลางเป็นผู้กำหนด 
      1.5 ตรวจสอบรายการเบิกเงินเดือน  เงินประจำตำแหน่ง  เงินเพิ่ม  และเงินอืนใดใน
ลักษณะเดียวกัน  พร้อมประสานกลุ่มบริหารทรัพยากรแก้ไขในกรณีที่มีข้อผิดพลาด 
      1.6 รวบรวมข้อมูลหน้ีรายเดือนของข้าราชการ 
      1.7 นำเข้าข้อมูลประเภทหนี้สหกรณ์ออมทรัพย์หลักของหน่วยงาน  และหนี้ทั่วไป 
(ธนาคารสงเคราะห์ , ธนาคารกรุงไทย , ฌาปนกิจสงเคราะห์กระทรวงคมนาคม , เงินเรียกคืนที่มีการเบิก
คลาดเคลื่อน เป็นต้น) 
      1.8 พิมพ์รายงานสรุปการใช้จ่ายเงินจำแนกตามแผนงาน - รหัสบัญชี  ตรวจสอบ
รายการเบิกและรายการหัก 
     1.9 ประมวลผลสรุปการใช้จ่ายเงินจำแนกตามแผนงาน - รหัสบัญชี  หน่วยประมวลผลย่อย 
และส่งมอบข้อมูลการจ่ายเงินเดือนให้หน่วยงานต้นสังกัด 
      1.10 สรุปรายละเอียดหน้ีบุคคลที่สามและจ่ายชำระให้แก่เจ้าหน้ี 
      1.11 บันทึกรายการเบิกส่งคืน (กรณีเรียนคืนเป็นเงินสด) เพ่ือปรับลดรายได้กรณีมีการเรียกคืนเงิน 
      1.12 ตรวจสอบรายการเบิกเกินส่งคืน รายได้ ภาษี และเงินสะสม กบข. สะสมสิ้นปี 
      1.13 พิมพ์และจัดส่งหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
  2. การจ่ายเงินตามระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจำในฐานะหน่วยงานระดับกรมมีขั้นตอนดังน้ี 
      2.1 จัดทำรายละเอียดการเบิกจ่าย 
     2.2 ดำเนินการตรวจสอบรายการขอเบิกเงิน และประมวลผลสรุปการใช้จ่ายเงินจำแนก
ตามแผนงาน – รหัสบัญชี ส่งกรมบัญชีกลาง 
     2.3 พิมพ์รายงานสรุปรายละเอียดการจ่ายเงินและรายละเอียดการแจ้งรายการขอเบิก
เงินเอนและเงินอ่ืน ๆ ส่งกรมบัญชีกลาง 
      2.4 กรมบัญชีกลางโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้รับเงิน และบัญชีเงินฝากของ
ส่วนราชการ (หน้ีบุคคลที่สาม) กรมบัญชีกลางแจ้งเลขที่เอกสารขอเบิกเงินให้ส่วนราชการใช้เป็นหลักฐาน 
     2.5 เมื่อกรมบัญชีกลางโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการแล้ว  ให้ส่วน
ราชการดำเนินการชำระหน้ี หรือส่งคืนคลังแล้วแต่กรณี 
     2.6 กรมบัญชีกลางจัดส่งข้อมูลการจ่ายเงินของผู้รับเงินให้ธนาคาร  และจัดส่งข้อมูลเงินสะสม  
เงินสมทบและเงินชดเชยของข้าราชการให้กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ 
     2.7 การจัดทำหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ๕๐  ทวิ 
            - ปรับปรุงรายได้สะสม ภาษีสะสม เงินสะสม สมทบ ชดเชย สิ้นปี 
           - สร้างลำดับที่  และพิมพ์หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
           - ย่ืนภาษีประจำปีโดยย่ืนแบบ ภงด. 1ก พิเศษ  ซึ่งใช้ข้อมูลในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและ 
                                   ค่าจ้างประจำ   
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ผังกระบวนการดําเนินงานการเบิกจายเงินระบบจายตรงเงินเดือนและคาจางประจํา 

 

ลําดับท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียด/วิธีการ ผูรับผิดชอบ 

 
1. 

 
 

 
         x 
 
 

ปรับปรุงรหสั GFMIS ในระบบจายตรง
เงินเดือนและคาจางประจํา เพ่ือรองรับ
การวางเบิกเงินเดือนและคาจางประจําใน
ปงบประมาณ 

หนวยงานระดับกรม 

 
2. 

 

 
 
 
 

รับสําเนาคําสั่งจากกองบรหิารทรพัยากร
บุคคลหรืองานบุคคล 

หนวยประมวลผลยอย 

 
3. 

 
 
 
 

จัดทําขอมูลการเปลี่ยนแปลงรายตวัตาม
คําสั่งดวยโปรแกรม Microsoft Excel 

หนวยประมวลผลยอย 

 
4. 

 
 
 
 

บันทึกรายการหักลดหยอนภาษี, เลขท่ี
บัญชีธนาคาร, เลขท่ีสมาชิกสหกรณ, 
สะสมสวนเพ่ิม กบข. 

หนวยประมวลผลยอย 

 
5. 
 
 

 

 
 
 
 

รับแจงขอมูลและยืนยันการนําเขาขอมูล
จากเจาหน้ีจายตรง (กยศ.) ปฏิบัตงิานตาม
ปฏิทินการปฏิบัติงานโครงการจายตรง
เงินเดือนฯ ของกรมบัญชีกลาง 

หนวยงานระดับกรม 

 
6. 
 

 

 ตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวในระบบจาย
ตรงเงินเดือนฯ กับคาํสั่งท่ีไดรับ 

หนวยประมวลผลยอย 

 
7. 
 

 

 คํานวณเงินเดือนหนวยประมวลผลยอย 
เพ่ือสรางรายการเบิกจายเงิน ภาษี เงิน
สะสม สมทบ ชดเชย และ กยศ. 

หนวยประมวลผลยอย 

 
8. 
 

 

 พิมพรายงานและตรวจสอบรายการเบิก
เงิน หากพบการคลาดเคลื่อนประสาน 
กลุมบรหิารทรัพยากรบุคคลหรืองาน
บุคคลแกไข หรือแกไขท่ีหนารายการจาย 

หนวยประมวลผลยอย 

 
9. 
 

 

 รวบรวมรายการหน้ีบุคคลท่ีสามบันทึกใน
โปรแกรม Microsoft Excel พรอมแปลง
ไฟล และรับขอมลูหน้ีสหกรณออมทรัพย 
สป. (ไฟลท่ีแปลงเรียบรอยแลว) 

หนวยประมวลผลยอย 

ปรับปรุงรหสั GFMIS 

ในระบบจายตรงฯ 

รับสําเนาคําสั่ง 

จัดทําขอมูลการเปล่ียนแปลงราย

ตัวกอนการคํานวณเงินเดือน

หนวยประมวลยอย 

บันทึกรายการขอมลูการหัก 

ลดหยอนภาษีและอ่ืน ๆ 

รับแจงและยืนยันการ

นําเขาขอมูล กยศ. 

ตรวจสอบรายการเคลื่อนไหว

ของคําสั่งในระบบจายตรงฯ 

คํานวณเงินเดือนหนวย

ประมวลผลยอย 

ตรวจสอบรายการเบิกและ

แกไขรายการท่ีคลาดเคลื่อน 

รวบรวบรายการหน้ี 

บุคคลท่ีสาม 
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ลําดับท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียด/วิธีการ ผูรับผิดชอบ 

 
10. 

 

 
          
 
 

- นําเขาขอมูลหน้ีท่ัวไป loan.txt (ยกเวน
หน้ีสหกรณออมทรัพย สป.)  
- นําเขาหน้ีสหกรณออมทรัพย สป. 
coop.dat 

หนวยประมวลผลยอย 

 
11. 

 

 
 
 
 

พิมพรายการและตรวจสอบรายการหักหน้ี
บุคคลท่ีสาม 

หนวยประมวลผลยอย 

 
12. 

 
 
 
 

ประมวลผลสรุปการใชจายเงินจําแนกตาม
แผนงาน-รหัสบัญชี หนวยประมวลผลยอย
และสงมอบขอมลูการจายเงินเดือนให
หนวยงานสวนกลาง 

หนวยประมวลผลยอย 

 
13. 

 
 
 
 
 

ตรวจสอบขอมูลรายการจายเงินสุทธิของแต
ละหนวยประมวลผลยอย (ตรวจสอบรายการ
สุทธิท่ีมีคาเทากับศูนยหรือติดลบ) หาก
ถูกตองจึงรับขอมูล หากมีพบขอผิดพลาด
ประสานหนวยประมวลผลยอยแกไข  

หนวยงานระดับกรม 

 
14. 

 
 
 

 
 
 
 

ประมวลผลสรุปการใชจายเงินจําแนกตาม
แผนงาน-รหัสบัญชี เพ่ือสงมอบขอมูลการ
จายเงินเดือนใหกรมบัญชีกลาง 

หนวยงานระดับกรม 

 
15. 

 
 
 

 จัดพิมพรายงานสรุปการใชจายเงินจําแนก
ตามแผนงาน – รหัสบัญชี และหนังสือเพ่ือ
นําสงกรมบัญชีกลางวางเบิกเงินในระบบ 
GFMIS  

หนวยงานระดับกรม 

 
16. 

 
 
 

 กรมบัญชีกลางตรวจสอบรายการเบิกเงิน
และวางเบิกในระบบ GFMIS เพ่ือสรุป
รายการหน้ีบุคคลท่ีสามโอนกลับสวน
ราชการและเงินสุทธิโอนเขาบัญชีผูสิทธิ 

กรมบัญชีกลาง 

 
17. 

 
 
 

 จัดทําสรุปรายละเอียดหน้ีบุคคลท่ีสาม 
ของหนวยประมวลผลยอยเพ่ือโอนเงินให
หนวยประมวลผลยอยชําระหน้ีใหกับ
เจาหน้ี 

หนวยงานระดับกรม 

 
18. 

 
 

 พิมพใบรับรองการจายเงินเดือนหรือนํา
ขอมูลออกประเภทใบรับรองการจาย
เงินเดือนในระบบจายตรงฯและนําเขาใน
ระบบแจงเงินเดือนออนไลน  

หนวยประมวลผลยอย 

ใบรับรองการจายเงินเดือน 

ตรวจสอบรายการหักหน้ีบุคคล

บุคคลท่ีสาม 

ประมวลผลสรุปฯ 

และสงมอบขอมลู 

 

ตรวจสอบรายการเงิน

สุทธิและรับขอมูล 

นําเขา file หน้ีบุคคลท่ีสาม 

ประมวลผลสรุปการใช

จายเงินตามแผนงาน 

พิมพรายการสรุป 

การเบิกจายเงิน 

ตรวจสอบและ

วางเบิกในระบบ 

 

สรุปรายละเอียดหนีบุ้คคล

ที่สามของหนวย

ประมวลผลยอย 
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ลําดับท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียด/วิธีการ ผูรับผิดชอบ 

 
19. 

 
 

 
          
 
 

จัดทําสรุปรายละเอียดหน้ีบุคคลท่ีสาม 
เพ่ือโอนเงินชําระหน้ีใหเจาหน้ี (หลังจาก
ไดรับเงินโอนจากหนวยงานระดับกรม) 

หนวยประมวลผลยอย 

 
20. 

 

 
 
 
 

บันทึกรายการเบิกเกินสงคืนเงินเดอืน 
(กรณีเรียกคืนเปนเงินสด) เพ่ือปรบัลด
รายไดท่ีไดมีการเบิกจายไปแลว 

หนวยประมวลผลยอย 

 
21. 

 
 

 

 
 
 
 

- บันทึกรายการเบิกเกินสงคืนเงินเดือน 
(กรณีเรียกคืนเปนเงินสด) เพ่ือปรบัลด
รายไดท่ีไดมีการเบิกจายไปแลว 
- ดําเนินการปรบัปรุงรายไดสะสม ภาษี
สะสม เงินสะสม สมทบ และชดเชย เพ่ือ
ประมวลรายการท่ีไดมีการบันทึกปรับลด
รายได 
- ตรวจสอบรายการเงินเบิกเกินสงคืนและ
รายได ภาษี และเงินสะสม กบข. สิ้นป 

- สรางลําดบัท่ี พรอมพิมพรายงานใบ 
ภ.ง.ด.1ก (พิเศษ) 
- พิมพหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย 
50 ทวิ  
- นําออกขอมูล ภ.ง.ด.1ก พิเศษ จาก
ระบบจายตรงฯ 
- นําเขาขอมูล ภ.ง.ด.1ก พิเศษ ดวยระบบ
สรรพากร เพ่ือฝากไฟลนําสงให
กรมสรรพากร 
 

หนวยประมวลผลยอย 
 
 
หนวยงานระดับกรม 
 
 
 
 
 
 
  หนวยประมวลผลยอย 
 
 
 
 
  หนวยงานระดับกรม 
 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกการเบิกเกินสงคืนใน

ระบบจายตรง (ลดรายได) 

การจัดทําหนังสือรับรอง

การหักภาษี ณ ท่ีจาย 

50 ทวิ 

 

สรุปรายละเอียดหน้ี 

บุคคลท่ีสามและจายชําระหน้ี 
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การใชงาน CGD DirectPayment Token key 

ระบบจายตรงเงินเดือนและคาจางประจํา เปนระบบท่ีมีการทํางานแบบ Web Application  
โดยผานเครือขายอินเตอรเน็ต จึงตองคํานึงถึงความปลอดภัยของขอมูล  โดยระบบจายตรงเงินเดือนฯ ได
นําเอาอุปกรณ CGD DirectPayment Token key เปนกุญแจพิสูจนตัวตน ใชเฉพาะบุคคลท่ีไดรับสิทธิ์ใน
การใชงานจากกรมบัญชีกลาง  และมีการกําหนดสิทธิ์ผูใชงานตามภารกิจหนาท่ีของแตละคน  เม่ือเริ่มตนใช
งานระบบจายตรงเงินเดือนและคาจางประจํา จะไดรับจัดสรรอุปกรณเพ่ือใชในการเขาสูระบบจายตรง
เงินเดือนและคาจางประจําโดยอุปกรณ Token key จะมีลกัษณะภายนอกคลาย Thumb drive  
  การพิสูจนตัวตน (Authentication) เปนการตรวจสอบหลักฐานเพ่ือแสดงวาเปนบุคคล
นั้นจริง  การพิสูจนตัวตน  จึงเปนสวนท่ีสําคัญท่ีสุดเพราะเปนข้ันตอนแรกของการเขาใชระบบ  ผูเขาใช
ระบบตองถูกยอมรับจากระบบวาสามารถเขาสูระบบได  การพิสูจนในข้ันแรกผูใชจะทําการแสดงหลักฐานท่ี
ใชในการพิสูจนตัวตนตอระบบ  ซ่ึงในข้ันนี้ คือ การระบุตัวตน (Token key) และในข้ันตอนตอมาระบบจะ
ทําการตรวจสอบหลักฐาน (รหัส Passphrase) ท่ีผูใชนํามากลาวอางซ่ึงก็คือการพิสูจนตัวตน หลังจากระบบ
ไดทําการตรวจสอบหลักฐานเรียบรอยแลว ถารหัสนั้นถูกตองจึงอนุญาตใหเขาสูระบบได  และไปสูข้ันตอน
การกําหนดสิทธิ  หากหลักฐานท่ีระบุไมถูกตองผูใชจะถูกปฏิเสธจากระบบ ไมสามารถทําข้ันตอนตอไปได 
  การกําหนดสิทธิ์ (Authorization) คือ ขอจํากัดของบุคคลท่ีเขามาในระบบวาบุคคลนั้น
สามารถทํางานอะไรกับระบบไดบาง  หรือการอนุญาตใหเขาถึงขอมูลของหนวยงานใดไดบาง แตกอนท่ีจะ
เขามาดําเนินการข้ันตอนการกําหนดสิทธิ์ไดตองทราบกอนวาบุคคลท่ีเขามาในระบบนั้นคือใคร  มีข้ันตอน 
การพิสูจนตัวตน ดังนี้ 

1. รหัส Passphrase คือ รหัสผานอุปกรณเพ่ือยืนยันพิสูจนตัวตน กําหนดมีจํานวน  
7 หลัก ตามขอกําหนดระบบจายตรงเงินเดือนและคาจางประจํา หากใสรหัสผิดเกิน 10 ครั้ง อยางตอเนื่อง
แมปดเครื่อง อุปกรณ Token key  จะถูกระงับการใชงานไปโดยอัตโนมัติ  หากการใสรหัสผิดนั้นยังไมถึง 
10 ครั้ง และสามารถใสรหัสไดถูกตอง คาความผิดจะถูกลางและเริ่มตนนับใหมเม่ือมีการเขาใชงานครั้ง
ตอไป เพ่ือหลีกเลี่ยงการถูกระงับใชอุปกรณ Token key ดังนั้น โปรดระบุรหัสตามท่ีกําหนดเริ่มตนให
ถูกตองครบ 7 หลัก และอุปกรณ Token key จะถูกกําหนดใหสามารถใชงานไดในระยะเวลา 3 ป  โดย
ระบบจะตรวจสอบวันหมดอายุของอุปกรณ และจะเจงเตือนกอนหมดอายุ 1 เดือน เพ่ือแจงใหผูใชงานให
ดําเนินการทําเรื่องขอตออายุ Token key ใหสามารถใชงานไดตอไป 

2. รหัสผาน หรือ PassWord คือ รหัสผานท่ีใชกําหนดสิทธิ์การทํางาน กําหนดความผิด 
ของรหัสผาน 5 ครั้งแบบตอเนื่อง  แตเม่ือปด IE (Internet Explorer) หรือปดเครื่อง ระบบจะเริ่มนับใหม 
แตหากใสรหัสผานผิดครบ 5 ครั้งแบบตอเนื่องรหัสผูใชงานจะถูกระงับทันที และรหัสผานจะมีอายุ
กําหนดการใชงานไดในระยะเวลา 180 วันนับจากวันท่ีเริ่มเปลี่ยนรหัสผานใหม กลาวคือ เม่ือผานการ
ยืนยันพิสูจนตัวตนผานแลว จะเขาสูการตรวจสอบสิทธิ ผูใชงานตองใสรหัสผาน โดยรหัสผานเม่ือเขาระบบ
ครั้งแรกระบบจะกําหนดรหัสครั้งแรกไปใหแตจะใชไดครั้งเดียว (ไดรับจากกรมบัญชีกลางพรอม Token 
key) จะหมดอายุทันที และระบบจะบังคับใหเปลี่ยนรหัสผานใหม โดยการใชงานในครั้งตอไปใหใสรหัสผาน
ท่ีผูใชงานกําหนดเอง  

3. รหัสผูใช คือ รหัสอางอิงถึงบุคคลผูถือครอง  Token key  ซ่ึงในระบบผูใชงานไมจําเปน  
ตองระบุ แตระบบจะใหใสในกรณีรหัสผานหมดอายุการใชงานตองเปลี่ยนรหัสผานใหม  และในกรณีท่ีหยุด
การเคลื่อนไหวการใชงานในระบบเม่ือเริ่มการใชงานใหมระบบจะบังคับใหใสรหัสผูใช 
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  เริ่มตนการทํางานโดยผูใชงานจะตองผานการตรวจสอบตัวตนจากอุปกรณตรวจสอบสิทธิ์ 
ท่ีเรียกวา Token key  โดยเม่ือเริ่มใชงานผูใชงานจะตองเสียบอุปกรณ  Token key เขาเครื่อง
คอมพิวเตอรท่ีกําลังจะทํางานผาน Port USB  หลักจากนั้นผูใชงานตองดําเนินการตามข้ันตอนตอไปนี้ 

1. นําอุปกรณ Token key เสียบเขาท่ีเครื่องคอมพิวเตอร ผาน Port USB  
2. เขาระบบงานดวย URL:http://www.cgd.go.th หรือผานทางเว็บไซตของ

กรมบัญชีกลาง คลิกเลือก จายเงินเดือนฯ หรือทาง URL ของระบบงาน 
: http://epayroll.cgd.go.th ไดโดยตรง 

3. เขาระบบงานโดยการคลิกเลือกท่ี Direct Payment 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 

 
4. ใสรหัส Pass Phrase  เพ่ือยืนยันตัวตน (รหัส Pass Phrase กรมบัญชีกลางจะเปน  

ผูกําหนดข้ึนใหผูใชแตละคนโดยจะไดมาพรอมกับอุปกรณ Token Key) 
5. ใสรหัส Password เพ่ือเขาสูระบบจายตรงเงินเดือนและคาจางประจํา (รหัส 

Password กรมบัญชีกลางจะแจงมากับรหัส Pass Phrase โดยเปน Password 
ชั่วคราว เม่ือเขาสูระบบฯ แลวใหดําเนินการเปลี่ยน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิทธิงานบุคคล สามารถเขาทํางานท่ีระบบบัญชีถือจายและทะเบียนประวัติได 

http://www.cgd.go.th/
http://epayroll.cgd.go.th/
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          สิทธิการเงิน จะสามารถทํางานท่ีระบบจายไดและคนหาระบบอ่ืนไดเพ่ือใชในการตรวจสอบ 
 
สรุปข้ันตอนการทํางานและวิธีการใชงานระบบการจายเงินเดือนและคาจางประจําในระบบจายตรง
เงินเดือนและคาจางประจํา 
การทํางานในเดือนแรกของปงบประมาณ (ระบบขอมูลพ้ืนฐาน) 

  การทํางานในเดือนแรกของปงบประมาณคือเดือนตุลาคม ของทุกป หนวยงานระดับกรม
จะตองดําเนินการปรับปรุงรหัส GFMIS  ในระบบจายตรงเงินเดือนและคาจางประจํา  เพ่ือรองรับการวาง
เบิกเงินเดือนและคาจางประจําในระบบ GFMIS ของปงบประมาณใหม โดยสามารถปรับปรุงรหัส GFMIS 
ไดท่ีเมนู ระบบขอมูลพ้ืนฐาน      ขอมูลพ้ืนฐาน(ขาราชการ)      สังกัด      ปรับปรุงรหัส GFMSI  ดังรูป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 



12 

 
 การทำงานสำหรับเมนูนี้เป็นการปรับปรุงรหัสงบประมาณ และกิจกรรมหลัก ตามโครงสร้างของ
ส่วนราชการภายใต้กรมการขนส่งทางราง ซึ่งจะแบ่งรหัสงบประมาณและกิจกรรมหลักตามแผนการปฏิบัติงานใน 
แต่ละปี ขั้นตอนการปรับปรุง ดังน้ี 

 
ภาพที่ 1 

 (1) ระบุรหัสกระทรวง 08 (กระทรวงคมนาคม) รหัส 012 (กรมการขนส่งทางราง)  
รหัส สก./สภ. และ รหัส สำนัก/กอง เป็นรหัสสังกัดซึ่งย่อมาจากส่วนกลาง/ส่วนภูมิภาค หรือ คลิกปุ่มค้นหา
เพ่ือค้นหารหัสสังกัด ตามภาพที่ 1 
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 (2) เมื่อระบุรายละเอียดหน่วยงานที่ต้องการปรับปรุงรหัส GFMIS เรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม 

 ระบบจะแสดงข้อมูลเดิมให้อัตโนมัติ ในช่องรายการ ข้อมูลเดิม จากนั้นให้บันทึก รหัสผลผลิต/
กิจกรรมหลัก ในช่อง ข้อมูลใหม่ ตามภาพที่ 2 

***หมายเหตุ การระบุรหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก จะระบุตามแผนของปีงบประมาณน้ัน 

การทำงานรายเดือน ระดับหน่วยประมวลผลย่อย (ระบบการจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจำ) 

 การเบิกจ่ายเงิน งานการเงินจะเริ่มปฏิบัติงานในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจำ
ตามปฏิทินการทำงานที่กรมบัญชีกลางกำหนด ส่วนกลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคลหยุดบันทึกคำสั่งในระบบจ่ายตรงฯ  
 1. การเตรียมข้อมูลเพื่อตรวจสอบกับระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจำ 

 การจัดทำข้อมูลการเปลี่ยนแปลงรายตัวก่อนการคำนวณหน่วยประมวลผลย่อย 
 1.1 รับสำเนาคำสั่งจากกลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล ได้แก่ คำสั่งบรรจุ คำสั่งเลื่อนระดับ 
คำสั่งเลื่อนเงินเดือน คำสั่งให้โอน/รับโอน คำสั่งย้าย คำสั่งลาออก เป็นต้น รวมทั้งคำสั่งอื่นที่มีผลเกี่ยวกับ
เงินเดือน เงินประจำตำแหน่ง เงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 
 1.2 จัดทำข้อมูลการจ่ายเงินเดือนรายบุคคลใน Microsoft Excel โดยนำคำสั่งที่มีการเปลี่ยนแปลง
มาคำนวณเงินเดือน เงินประจำตำแหน่ง เงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินที่เก่ียวข้อง 

 1.3 บันทึกอัตราเงินที่เป็นอัตราใหม่ จำนวนเงินตกเบิก ลงในไฟล์ที่จัดทำขึ้นใน Microsoft 
Excel รายบุคคล เพ่ือตรวจสอบกับระบบจ่ายตรงฯ  

 1.4 ตรวจสอบการเคลื่อนไหวของคำสั่งในระบบจ่ายตรงฯ เป็นการตรวจสอบข้อมูลเบ้ืองต้น
ของรายการเคลื่อนไหวในระบบจ่ายตรงฯ ให้ตรงกับคำสั่งที่ได้รับจากกลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล โดย
สามารถตรวจสอบรายการเคลื่อนไหว ได้ที่เมนูรายงาน         รายงานตรวจสอบการคำนวณ        รายงาน
ตรวจสอบจากบัญชีถือจ่าย         รายละเอียดการเคลื่อนไหวของข้อมูล ตามภาพที่ 3   
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ภาพท่ี 3 

- ระบุ กระทรวง 21  กรม 002  
- คลิกเลือก กรณีสํานักงานปลัดกระทรวงท่ีมีสํานักงานรัฐมนตรี   
- คลิกเลือก สวนกลาง  
- ระบุวันท่ีเริ่มตน  และถึงวันท่ีสิ้นสุด ใหระบุวันท่ีตั้งแตงานทรัพยากรบุคคลเริ่มลงคําสั่ง 

จนถึงวันท่ีหยุดลงคําสั่ง   
- คลิกปุม            ตามภาพท่ี 4 

หมายเหตุ กรณีหนวยงานยอยใหเลือก สวนภูมิภาค  และระบุรหัส สก./สภ. , สํานัก/กอง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4 
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หากรายงานการเคลื่อนไหวไมตรงกับคําสั่งท่ีไดรับ  ใหประสานกับงานทรัพยากรบุคคล 

ผูรับผิดชอบดานระบบจายตรงเงินเดือนและคาจางประจําเพ่ือดําเนินการบันทึก  แกไขหรือจัดสงสําเนา
คําสั่งเพ่ิมเติมใหครบถวนตรงกัน 

1.5 เตรียมทําขอมูลหนี้ท่ัวไป ซ่ึงเปนหนี้ท่ีมีรูปแบบการนําเขาอางอิงดวย เลขบัตรประชาชน  
นําเขาในรูปแบบของ Text File และเปนประเภทหนี้สินท่ัวไป หนี้สหกรณท่ีมิใชสหกรณหลักของหนวยงาน  

• บันทึกรายการเปลี่ยนแปลงหนี้ท่ัวไปลงในโปรแกรม  Microsoft  Excel  พรอมตั้งคา 
Format Data (เปนไปตามรูปแบบท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด)  และแปลง File Excel เปน 
File Text โดยบันทึกไฟลเปนประเภท CSV (MS-DOS)  ตั้งชื่อไฟล “LOAN.TXT” (ใส
เครื่องหมาย “   “ ในการตั้งชื่อไฟลดวย) เพ่ือเตรียมไวนํา เขาหลังจากคํานวณหนวย
ประมวลผลยอย  
1.6 เตรียมขอมูลหนี้สหกรณโดยเปนสหกรณหลักของหนวยงาน   เปนหนี้ท่ีมีรูปแบบการ 

นําเขาอางอิงดวย เลขท่ีสมาชิกสหกรณ  และรหัสสหกรณกรม  จะตองมีหรือกําหนดเลขท่ีสมาชิกสหกรณไวท่ี
ฐานขอมูลบุคคล (ตรวจสอบเลขท่ีสมาชิกสหกรณไดท่ีเมนู ขอมูลการหักลดหยอนภาษีและอ่ืน ๆ)  

• รับขอมูลรายการหนี้จากสหกรณหลักของหนวยงาน เปนไฟล Excel และตั้งคา Format 
Data (เปนไปตามรูปแบบท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด) โดยบันทึกไฟลเปนประเภท CSV    
(MS-DOS)  ตั้งชื่อไฟล “COOP.DAT” (ใสเครื่องหมาย “     “ ในการตั้งชื่อไฟลดวย)    
เพ่ือเตรียมไวนําเขาหลังจากคํานวณหนวยประมวลผลยอย  (บางหนวยงานสหกรณจะสง
เปนไฟล COOP.DAT) 

2. การเตรียมขอมูลลดหยอนภาษีและอ่ืน ๆ   เปนการบันทึกรายการเปลี่ยนแปลงขอมูลท่ีมี 
ผลตอการคํานวณภาษีหัก ณ ท่ีจาย  ตองบันทึกรายการกอนคํานวณเงินเดือนหนวยประมวลผลยอย  หาก
ไมมีรายการใดเปลี่ยนแปลง แกไข ไมตองทําทุกเดือน สามารถทําพรอมงานบุคคลได  ขอมูลลดหยอนภาษี
และอ่ืน ๆ ไดแก รายการหักลดหยอนอ่ืน ๆ  (ตามท่ีกรมสรรพากรกําหนด) ขอมูล กบข., เลขท่ีบัญชีธนาคาร 
และขอมูลสหกรณ  โดยสามารถบันทึกรายการไดท่ีเมนู  การประมวลผลรายเดือน       การหักลดหยอน
ภาษี       ขอมูลการหักลดหยอนภาษีและอ่ืน ๆ ตามภาพท่ี 5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

ภาพท่ี 5 
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2.1 รายการลดหยอนอ่ืน ๆ (กรณีไมมีรายการแกไขไมตองปรับปรุง) ตามภาพท่ี 6 (1) 
- สถานะการทํางาน คลิกปุม    
- ระบุเลขประจําตัวประชาชน หรือคลิกปุม        เพ่ือคนหาจากชื่อ – สกุล  
- คลิกปุม          จอภาพแรกท่ีระบบแสดงรายการใหคือ ขอมูลการหักลดหยอนภาษี 
- ระบุจํานวนเงินท่ีจะลดหยอนภาษีไดตั้งแตบรรทัดรายการท่ี 12 ตามท่ีไดรับแจง 
- คลิกปุม            

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 6 

(1) 

(2) 
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กรณีท่ีระบุจาํนวนเงินลดหยอนเกินอัตราท่ีกรมสรรพากรกําหนด  ระบบจะมีแจงเตือน  

หากผูใชงานยังตองการท่ีจะระบุจํานวนเงินเดิม ใหคลิกปุม Cancel  และคลิกปุม  ตกลง  อีกครั้ง ระบบ 
จะบันทึกรายการใหตามท่ีระบุ ตามภาพท่ี 7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 7 

 
หมายเหตุ  การคํานวณภาษีหัก ณ ท่ีจายจะดูจากรายไดจริงท่ีเบิกในระบบตามการเคลื่อนไหวรายไดและ
ลดหยอนในแตละเดือนตามอัตราท่ีกรมสรรพากรกําหนด 
 

 2.2 รายการขอมูลคูสมรส – หักลดหยอนบุตร  ตามภาพท่ี 6 (2) เปนรายการลดหยอน
ครอบครัว ซ่ึงเปนรายการท่ีเกิดจากขอมูลประวัติครอบครัว ซ่ึงงานทรัพยากรบุคคลมีหนาท่ีบันทึกรายการ  
โดยใชเมนู  ระบบทะเบียนประวัติขาราชการและลูกจางประจํา        ทะเบียนประวัต ิ(ขาราชการ)       
ขอมูลบุคคล        ครอบครัว  ตามภาพท่ี 8  (กรณีมีแกไขรายการลดหยอนครอบครัว  เจาหนาท่ีการเงิน
สามารถเขาไปปรับปรุงแกไขลดหยอนภาษีได หรือแจงงานทรัพยากรบุคคลปรับปรุงแกไข) ตามภาพท่ี 8  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 8 
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ภาพท่ี 9 
 

ตามภาพท่ี 9 สามารถดําเนินการไดดังนี้ 
2.2.1 กรณีจะเพ่ิมบุคคลในครอบครัว  
- สถานะการทํางาน เพ่ิม (คลิกปุม         )  
- ระบุเลขประจําตัวประชาชน หรือคลิกปุม       เพ่ือคนหาจากชื่อ – สกุล 
- ระบุขอมูลใหครบทุกชอง  
- คลิกปุม           
2.2.2 กรณีจะแกไขบุคคลในครอบครัว  
- สถานะการทํางาน  แกไข  (คลิกปุม         )  
- ระบุเลขประจําตัวประชาชน หรือคลิกปุม       เพ่ือคนหาจากชื่อ – สกุล      
- คลิกปุม          ระบบจะแสดงรายการบุคคลในครอบครัว คลิกเลือกรายการ บุคคล

ในครอบครัว 
- แกไขรายการ และคลิกปุม            
2.2.3 กรณีจะลบบุคคลในครอบครัว   
- สถานะการทํางาน  ลบ   (คลิกปุม         )   
- ระบุเลขประจําตัวประชาชน   หรือคลิกปุม        เพ่ือคนหาจากชื่อ – สกุล 
- คลิกปุม 

 
หมายเหตุ    : 1. กรณีตองการกําหนดลดหยอนบุคคลในครอบครัวการระบุอาชีพของบุคคลในครอลครัว 

    ตองเปน ไมทํางาน  เทานั้น 
2. กรณีตองการ หักลดหยอนคาอุปการะเล้ียงดูคนพิการหรือคนทุพพลภาพ  กรณีเปน  
    บุคคลในครองครัวหามมิใหกําหนดลดหยอนผานเมนู ครอบครัว นี้  ใหกําหนด   
    ลดหยอนประเภทนี้ไดท่ีเมนู ขอมูลการหักลดหยอนภาษีและอ่ืน ๆ 
 



 
19 

 
2.3 ขอมูล กบข. จะตองปรับปรุงขอมูลการเปลี่ยนแปลงกอนการคํานวณหนวยประมวลผลยอย 
2.3.1 กรณีแกไข กบข.  ตามภาพท่ี 10 (1) 
- สถานะการทํางาน  แกไข  (คลิกปุม         )  
- ระบุเลขประจําตัวประชาชน   หรือคลิกปุม        เพ่ือคนหาจากชื่อ – สกุล 
- คลิกปุม          
- คลิกท่ี          ตามภาพท่ี 10 

(1) เพ่ือไปท่ีจอภาพ ขอมูล กบข. เลขท่ีบัญชีและขอมูลสหกรณ 
- ใสวันท่ี  วันท่ีเริ่มตน  ของชอง 1 การสมัครเปนสมาชิก กบข. , 2 การสะสมเขา

กองทุน กบข. , 3 การสะสมสวนเพ่ิมและอัตราการสะสมสวนเพ่ิม (กรณีมีการแจง
ความประสงคขอสะสมสวนเพ่ิม) 

- เลือก สาเหตุการเปลี่ยนแปลง เปน แกไขขอผิดพลาด 
- คลิกปุม            

 
 

 
 
 
  

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 10 
 

1 

2 

3 

 

(1) 

(2) 

(3) 
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  ระบบจะตรวจสอบการบันทึก  โดยตรวจจากวันท่ีเริ่มปฏิบัติราชการของขาราชการรายนั้น
วาเปนบุคคลท่ีเขารับราชการ กอนหรือหลังวันท่ี 27 มีนาคม 2540 ซ่ึงหากเปนบุคคลท่ีเขารับราชการหลัง
จะตรวจสอบวันท่ีท่ีระบุในชองวันท่ีเริ่มตนนั้น ตองตรงตามวันท่ีเริ่มปฏิบัติราชการในระบบหรือวันท่ีสั่งบรรจุ
ในคําสั่ง  (ซ่ึงระบบจะตรวจสอบไดจาก  ระบบทะเบียนประวัติขาราชการและลูกจางประจํา        ทะเบียน
ประวัติ(ขาราชการ)        ขอมูลบุคคล        ขอมูลท่ัวไปขาราชการ)  หากเขารับราชการกอน 27 มีนาคม 
2540 วันท่ีท่ีระบุในชองวันท่ีเริ่มตนนั้นตองเปนวันท่ี 27 มีนาคม 2540 เพ่ือใหสอดคลองตามระเบียบใน
เรื่องการเปนสมาชิก กบข.     

      2.3.2 รายการขอผิดพลาด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ขอผิดพลาด : กรณีใสวันท่ีสะสมนอยกวาวันท่ีเริ่มเปนสมาชิก ใหไปแกไข วันท่ีเริ่มตน 
ในชอง การสะสมเขากองทุน กบข. สาเหตุการเปลี่ยนแปลง  แกไขขอผิดพลาด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
   
 

- ขอผิดพลาด : กรณีหากวันท่ีเริ่มตนการสมัครเปนสมาชิก กบข. ไมตรงกับวันท่ีเริ่ม
ปฏิบัติราชการ ใหตรวจสอบวันเขารับราชการจาก ก.พ.7 หรือวันท่ีเริ่มปฏิบัติราชการ
ท่ีจากระบบทะเบียนประวัติราชการและลูกจางประจํา      ทะเบียนประวัติ
(ขาราชการ)      ขอมูลบุคคล      ขอมูลท่ัวไปขาราชการ  หากไมถูกตองแจงงาน
ทรัพยากรบุคคลแกไขใหถูกตอง แตหากถูกตองใหวันท่ีเริ่มตนในชองการสมัครเปน
สมาชิก กบข. ใหถูกตองตรงกัน และเลือกสาเหตุการเปลี่ยนแปลง เปน แกไข
ขอผิดพลาด 
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- ขอผิดพลาด : กรณีหากเขารับราชการหลัง 27 มีค.40 และใสวันที่เร่ิมเปนสมาชิกทีไ่มใช
วันที่ 27 มีค.40 ใหคลิก OK  ระบบจะเปลี่ยนแปลงวันที่เปน 27 มีค.40 

        2.3.3 การสะสมสวนเพิม่ 

- สถานะการทํางาน  แกไข  (คลิกปุม         )  
- ระบุเลขประจําตัวประชาชน   หรือคลิกปุม        เพ่ือคนหาจากชื่อ – สกุล 
- คลิกปุม          
- คลิกท่ี           ตามภาพท่ี 10 

(1) เพ่ือไปท่ีจอภาพ ขอมูล กบข. เลขท่ีบัญชีและขอมูลสหกรณใสวันท่ี  วันท่ีเริ่มตน  
ของชอง การสะสมสวนเพ่ิม  และอัตราสะสมสวนเพ่ิม 

- เลือก สาเหตุการเปลี่ยนแปลง เปน แกไขขอผิดพลาด 
- คลิกปุม  
กรณีตองการยกเลิกการสะสมสวนเพ่ิมใหใสวันท่ี สุดทายของเดือนท่ีจะหยุดหัก เชน หยุด 

หักวันท่ี 01/10/2562  ใสเปน 30/09/2562 
2.4 แกไข/ปรับปรุง/เปลี่ยนเลขท่ีบัญชีธนาคาร  หากมีการแจงเปลี่ยนแปลงหรือจะแกไข 

บัญชีเงินฝาก  สามารถแกไขได ตามภาพท่ี 10 (2) 
- สถานะการทํางาน  แกไข  (คลิกปุม         )  
- ระบุเลขประจําตัวประชาชน   หรือคลิกปุม        เพ่ือคนหาจากชื่อ – สกุล 
- คลิกปุม          
- คลิกท่ี          ตามภาพท่ี 10 

(2) เพ่ือไปท่ีจอภาพ ขอมูล กบข. เลขท่ีบัญชีและขอมูลสหกรณ 
- ระบุ รหัสธนาคาร (ตัวเลข 3 หลัก) ถาไมทราบ คลิก      เพ่ือคนหารหัสธนาคาร 
- ระบุ รหัสสาขาธนาคาร  (ตัวเลข 4 หลัก) ถาไมทราบ คลิก      เพ่ือคนหารหัสสาขา

ธนาคาร 
- ระบุ เลขท่ีบัญชี 
- คลิกปุม  

หมายเหตุ   รหัสสาขาและเลขท่ีบัญชีเงินฝาก  ใหบันทึกตามสําเนาสมุดบันทึกเงินฝากไดเลย  หากไมพบ 
สาขาท่ีระบุ  ใหติดตอกลุมบริหารการจายเงิน กรมบัญชีกลาง เพ่ิมรหัสสาขาใหในระบบ 
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2.5 การกําหนดรหัสสมาชิกสหกรณ กรณีใชรูปแบบเงินหักสหกรณในรูปแบบ COOP.DAT   

จําเปนตองกําหนดรหัสสมาชิกสหกรณและรหัสสหกรณไวในระบบ  ถาตองการปรับปรุงแกไขหรือเพ่ิมเติม
สามารถดําเนินการได ตามภาพท่ี 10 (3) 

- สถานะการทํางาน  แกไข  (คลิกปุม         )  
- ระบุเลขประจําตัวประชาชน   หรือคลิกปุม        เพ่ือคนหาจากชื่อ – สกุล 
- คลิกปุม          
- คลิกท่ี          ตามภาพท่ี 10 

(3) เพ่ือไปท่ีจอภาพ ขอมูล กบข. เลขท่ีบัญชีและขอมูลสหกรณ 
- กรณีตองการแกไข  รายการท่ีมีอยู ใหคลิกถูกท่ีชอง ลบ และคลิกปุม                   

เพ่ิมบรรทัดรายการ   
- กรณีตองการเพ่ิมใหระบุ เลขท่ีสมาชิกสหกรณ (ตัวเลข 6 หลัก หากไมครบใหเติม 0 

ขางหนา) 
- ระบุ รหัสสหกรณกรม  ไมทราบ คลิกปุม      เพ่ือคนหารหัส 
- คลิกปุม 

3. ตรวจสอบขอมูลกอนสรางรายการจาย   เพ่ือไมใหเกิดความคลาดเคลื่อนของขอมูลให  
พิมพรายงานสรุปรายละเอียดบัญชีถือจาย เพ่ือตรวจสอบวาจํานวนคนและเงินเพ่ิมตาง ๆ ตามบัญชีถือจาย
ท่ีมีผลกับเงินเดือนท่ีจายเงิน  โดยไปท่ี  ระบบการจายเงินเดือนและคาจางประจํา        ระบบการจายเงินเดือน 
(ขาราชการ)       รายงาน       รายงานตรวจสอบการคํานวณ      รายงานตรวจสอบจากบัญชีถือจาย     
สรุปรายละเอียดบัญชีถือจายเงินเดือน  ตามภาพท่ี 11 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ภาพท่ี 11 
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- ระบุรหัสกระทรวง 21  กรม 002  
- คลิกเลือก กรณีสํานักงานปลัดกระทรวงท่ีมีสํานักงานรัฐมนตรี 
- คลิกเลือก สวนกลาง 
- เลือกเดือนท่ีจะจายเงินเดือน 
- คลิกเลือก ระดับหนวยงานท่ีตองการแสดงยอดรวม ใหคลิกเลือก สวน (คือระดับกอง) 
- คลิกปุม               ตามภาพท่ี 12 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 12 
 

หมายเหตุ  1.  กรณีหนวยงานยอยใหเลือก สวนภูมิภาค  และระบุรหัส สก./สภ. , สํานกั/กอง 
   2.  ไมตองระบุประเภทบุคลากร  เพ่ือใหระบบแสดงรายการท้ังหมดในหนวยงาน   
 

เม่ือพิมพรายงานเรียบรอยแลวนําขอมูลมาตรวจสอบกระทบกับรายงานของงานทรัพยากร 
บุคคล  หากไมตรงติดตองานทรัพยากรบุคคลอาจมีการบันทึกคําสั่งเพ่ิมเติมหลังจากพิมพรายงานสรุป
รายละเอียดเงินเดือน   

4. การรับขอมูลจากเจาหนี้ กยศ. เปนการรับและตรวจสอบรายการหนี้ กยศ. โดย กยศ.  
จะนําขอมูลเขาทุกเดือนภายในระยะเวลาตามท่ีกรมบัญชีกลางกําหนดในปฏิทินโครงการจายตรงเงินเดือนฯ 
สําหรับ กยศ.  หนวยงานสวนกลางเปนผูรับและตรวจสอบรายการหนี้ กยศ. มีข้ันตอน ดังนี้ 

4.1 การรับแจงขอมูลจากเจาหนี้  เปนการรับแจงขอมูลรายการหักหนี้ กยศ. เขาหนวยงาน  
ระบบจะคัดกรองแยกหนวยงานใหอัตโนมัติ ตามเมน ู ระบบการจายเงินเดือน(ขาราชการ)       ประมวลผล   
เงินเดือน       จายตรงเจาหนี้ (กยศ.)        รับแจงขอมูลจากเจาหนี้จายตรง ตามภาพท่ี 13 
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ภาพท่ี 13 

- ระบุรหัสกระทรวง 21  กรม 002  
- คลิกเลือก กรณีสํานักงานปลัดกระทรวงท่ีมีสํานักงานรัฐมนตรี 
- คลิกเลือก           ระบบจะแสดงจํานวนรายการ และจํานวนเงิน 
- คลิกเลือก            และคลิก            ตามภาพท่ี 14 และ 15 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 14 

ระบบจะแสดงจํานวนขอมูลท้ังหมดท่ีประประมวลผลแลว 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 15 
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- พิมพรายงาน คลิกเลือก               ตามภาพท่ี 16 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 16 
 

4.2 การตรวจสอบขอมูล (Auto)  และยืนยันนําขอมูลการหักเงิน กยศ.  ระบบจะตรวจสอบ 
หนวยงานปจจุบันและปรับปรุงเหตุผลใหอัตโนมัติ เชน เดิมสงหัก กยศ. เปน โรงพยาบาลพระนั่งเกลา ณ 
เวลาตรวจสอบอยูท่ี กรมการแพทย เหตุผลระบุใหเปน (1) ผูกูยืมพนสภาพเปนบุคลากรของหนวยงานไดแก 
ลาออก ปลดออก ไลออก โอนยาย หรือ กรณีอยูระหวางสถานะใหโอน และไมรับรายการหักเหตุผลระบุ
เปน (1)  ตามเมนู ระบบการจายเงินเดือน(ขาราชการ)       ประมวลผลเงินเดือน       จายตรงเจาหนี้    
(กยศ.)       ยืนยันการนําเขาขอมูลจากเจาหนี้จายตรง ตามภาพท่ี 17 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 17 

- ระบุรหัสกระทรวง 21  กรม 002  
- คลิกเลือก กรณีสํานักงานปลัดกระทรวงท่ีมีสํานักงานรัฐมนตรี 
- คลิกเลือก            ระบบจะแสดงรายการลูกหนี้ กยศ. 
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- คลิกเลือก              ระบบและคลิก                ระบบจะประมวลผลตรวจสอบการ

รับขอมูลหนี้  กยศ. ตามภาพท่ี 18 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 18 

 
- คลิกเลือก           และคลิก               ระบบจะประมวลผลยืนยันการรับขอมูลหนี้ 

กยศ. ตามภาพท่ี 19 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 19 
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- พิมพรายงาน คลิกเลือก               รายงานจะระบุสถานะ รับ หรือ ไมรับ หนี้ กยศ.

ตามภาพท่ี 20 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 20 

5. การคํานวณหนวยประมวลผลยอย   เปนการสรางรายการเบิกท้ังหมดในคราวเดียว  
โดยรายการท่ีไดเปนรายรับทุกประเภทเงินพรอมนําคําสั่งท่ีมีการบันทึกของกองบริหารทรัพยากรบุคคลกอน
การคํานวณหนวยประมวลผลยอยมาคํานวณและมีผลทําใหมีเงินตกเบิกเงินประเภทตาง ๆ มีการคํานวณ
ภาษีหัก ณ ท่ีจาย, เงิน กบข.  เพ่ือใหไดรายการท่ีพรอมนําเขาบัญชีเงินฝาก  โดยสามารถคํานวณหนวย
ประมวลผลยอยไดจากเมนู ระบบการจายเงินเดือน(ขาราชการ)      ประมวลผลเงินเดือน      ประมวลผล
เงินเดือนหนวยประมวลผลยอย       คํานวณเงินเดือนหนวยประมวลผลยอย  ตามภาพท่ี 21  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 21 
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สั่งคํานวณเงินเดือน (สรางรายการเบิกอัตโนมัติ)  

- ระบุ กระทรวง 21  กรม 002 
- คลิกเลือก กรณีสํานักงานปลัดกระทรวงท่ีมีสํานักงานรัฐมนตรี 
- คลิกเลือก สวนกลางและสวนภูมิภาค  
- คลิก           คลิก                 ตามภาพท่ี 22 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 22 

ระบบจะทําการประมวลผลและแจงจํานวนอัตราท่ีเบิก ตามภาพท่ี 23 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 23 

หมายเหตุ   1. กรณีหนวยงานยอยใหเลือก สวนภูมิภาค  และระบุรหัส สก./สภ. , สํานกั/กอง 
2. กรณีคํานวณเงินเดือนหนวยประมวลยอย พบขอผิดพลาด ไมจําเปนตอง ยกเลิกคํานวณ
เงินเดือน  สามารถทํางานตอได เพราะระบบสรางรายการเบิกข้ึนมาแลว   แตระบบจะ
ตรวจสอบและเตือนใหทราบเพ่ือไปแกไขรายการท่ีผิด 
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6. การตรวจสอบหลังการคาํนวณเงินเดือน  สามารถตรวจสอบรายการท่ีระบบสรางได 

จากรายงานหรือขอมูล  ท่ีเมนูรายงาน       รายงานตรวจสอบการคํานวณ      รายละเอียดการจาย
เงินเดือน – สรุปรายการจายเงินเดือน ตามภาพท่ี  24  ใหเลือกรายงานตามวัตถุประสงคการใชงานไดดังนี้ 

- รายละเอียดการจายเงินเดือน (จัดเรียงตามบัญชีถือจาย) เปนรายงานท่ีแสดงรายบุคคล   
แสดงถึงรายรับ – รายจายเงินทุกประเภท โดยจัดเรียงตามสังกัดและเลขท่ีตําแหนง 

- สรุปรายละเอียดการจายเงินเดือน (จัดเรียงตามบัญชีถือจาย) เปนรายงานสรุปยอด 
รวมรายรับ – รายจายเงินทุกประเภท โดยจัดเรียงตามสังกัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 24 
 

7. วิธีการตรวจสอบขอมูลการเกิดรายการท่ีระบบคาํนวณสรางรายการเบิก  โดย 
ตรวจสอบจํานวนท้ังหมดจากรายงานหรือขอมูล ตามขอ 6 เทียบกับรายงานสรุปรายละเอียดบัญชีถือจาย
เงินเดือน ซ่ึงโดยปกติรายการท่ีสรางมาจะสรางมาจากอัตราท่ีมีคนถือครองตามขอมูลบุคลากรท่ีอยูภายใต
หนวยเบิกหรือหนวยประมวลผลยอยนั้น  ซ่ึงหากตรวจแลวเกิดขอผิดพลาดจํานวนรายการไมตรงกัน อาจ
ดวยสาเหตุใดใหตรวจสอบดังนี้ 

(1) กรณีรายการเบิกจายแสดงรายงานมีจํานวนคนนอยกวารายงานสรปุรายละเอียดบัญชี 
ถือจาย สาเหตุเนื่องจาก มีอัตราท่ีมีบุคคลอยูในสถานภาพไมรับเงินเดือน เชน ลาศึกษาตอไมไดรับเงินเดือน  
ลากิจเลี้ยงดูบุตร อยูระหวางสอบสวนไมไดไดรับเงินเดือน เปนตน โดยถางานทรัพยากรบุคคลมีการลงคําสั่ง
และใสสถานภาพตามนี้  ระบบการคํานวณเงินจะสรางรายการมาใหแตรายการจะถูกระงับการรับเงินทําให
รายงานไมแสดงรายการของคนกลุมนี้ข้ึนมา หรือ มีคนท่ีอยูในอัตรามีวันท่ีเกษียณท่ีพนจากเดือนท่ีคํานวณ
นั้นแลว แตงานทรัพยากรบุคคลยังไมไดลงคําสั่งพนจากราชการ  ระบบจะตรวจสอบและจะไมสรางรายการเบิก
ข้ึนมา  ใหงานทรัพยากรบุคคลตรวจสอบขอมูลหากวันเดือนปเกิดผิดใหแจงแกไขวันเดือนปเกิดใหถูกตอง 
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(2) กรณีรายการเบิกแสดงรายงาน มีจํานวนคนมากกวารายงานสรุปรายละเอียดบัญชีถือ 

จาย สาเหตุเนื่องมาจาก มีรายการบุคคลท่ีมีการลงคําสั่งยายออกจากตําแหนง  แตหนวยใหมยังมิไดรับยาย
เขาในสังกัด  ทําใหรายการนั้นจะมีสถานภาพอยูระหวางการโยกยายคางอยูในสังกัดเดิม  (สถานภาพ 099 
หรือ 019) หรืออาจมีการเคลื่อนไหวคําสั่งเพ่ิมบรรจุสงมอบรายงานและแจงยอดการเบิก ระบบจะ
ตรวจสอบและสรางรายการเบิกข้ึนมาใหในหนวยงานเดิม เนื่องจากเม่ือเขาจายตรง  กรณีโยกยายอยูภายใต
กรมเดียวกัน ทุกรายการสามารถเบิกไดดวยงบประมาณภายใตแหลงเงินเดียวกัน ยกเวนกรณีใหโอน ไปกรม
หรือสวนราชการอ่ืน  เง่ือนไขในระบบจะไมสรางรายการเบิกให  ผูใชงานตองประสานงานเพ่ือแจงหนังสือ
รับรองเงินเดือนครั้งสุดทาย  หากยังไมสามารถทําไดสามารถเพ่ิมรายการเบิกไดโดยเพ่ิมหนารายการจาย
เงินเดือน (วิธีการตามขอ 10.2) 
 

8. นําหนี้เขาระบบ Text  File หนี้ท่ัวไป (LOAN.TXT) และหนี้สหกรณ (COOP.DAT) ท่ี 
เตรียมไวจากขอ 1 การเตรียมขอมูล 1.5 และ 1.6  นําเขาหักในระบบ  

8.1 หนี้ท่ัวไป  (LOAN.TXT)  ท่ีเตรียมไวนําเขาระบบ กรณีเตรียม Text  ไฟลในรูปแบบ  
loan.txt แบบมีคอมมาค่ัน เปนการนําเขาอางอิงดวยเลขท่ีบัตรประชาชนและรหัสเงินหัก ไดท่ีเมนู ระบบ
การจายเงินเดือน(ขาราชการ)       การนําเขาขอมูล      ขอมูลเพ่ิม – หนี้ รายเดือน  ตามภาพท่ี 25 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 25 

- ระบุรหัสกระทรวง 21  กรม 002 
- คลิกเลือก กรณีสํานักงานปลัดกระทรวงท่ีมีสํานักงานรัฐมนตรี 
- คลิกเลือก สวนกลาง 
- คลิกเลือก ประเภทขอมูล ใหเลือก  การนําเงินหัก/หน้ีเขาระบบงาน) 
- คลิกเลือก ประเภทการนําขอมูลเขา  ใหเลือก  นําขอมูลเขาหลักคํานวณเงินเดือน 
- คลิกเลือก ประเภท Format  ใหเลือก  Format ใหม (มี comma ค่ัน, 10 รหัสหน้ี) 
- เลือกแฟมขอมูล ช่ือแฟมขอมูลท่ีตองการ Load  โดยคลิกปุม       
- คลิกปุม           ระบบจะประมวลผลการหักหนี้ตามรหัสเงินหัก ตามภาพท่ี 26 
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ภาพท่ี 26 

หมายเหตุ  กรณีหนวยงานยอยใหเลือก สวนภูมิภาค  และระบุรหัส สก./สภ. , สํานัก/กอง 

8.2  หนี้สหกรณ (COOP.DAT)  ท่ีเตรียมไวนําเขาระบบ การนําเขาจะอางอิงดวยเลขท่ี 
สมาชิกสหกรณและรหัสสหกรณ  โดยเลขท่ีสมาชิกสหกรณจะตองถูกกําหนดไวแลวท่ีเมนู ขอมูลการหัก
ลดหยอนภาษีและอ่ืน ๆ  หรือตั้งฐานรหัสสมาชิกและรหัสสหกรณไวแลวจึงจะสามารถใชรูปแบบนี้นําเขาหัก
เงินได  ซ่ึงรูปแบบขอมูลจะเปนรูปแบบ   ขอมูลสหกรณ 4 ประเภทเงินหัก รูปแบบคงท่ี 110 ตัวอักษร 
(ขอมูลท่ีมีเงินฝากสหกรณ Format ใหม นําเขาไดท่ีเมนู ระบบการจายเงินเดือน(ขาราชการ)       การนําเขา 
ขอมูล      ขอมูลหนี้สหกรณ  ตามภาพท่ี 27 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 27 

- ระบุรหัสกระทรวง 21  กรม 002 
- คลิกเลือก กรณีสํานักงานปลัดกระทรวงท่ีมีสํานักงานรัฐมนตรี 
- คลิกเลือก สวนกลาง  
- คลิกเลือก รูปแบบขอมูลของ (Format) 
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 ขอมูลสหกรณ 4 ประเภทเงินหัก รูปแบบคงท่ี 110 ตัวอักษร (ขอมูลท่ีมีเงินฝากสหกรณ Format ใหม)   
(เลือกเง่ือนไขนี้กรณีทําขอมูลในรูปแบบ 110 ตัวอักษรแบบคอลัมภคงท่ี) 
 ขอมูลสหกรณ 4 ประเภทเงินหัก รูปแบบมีคอมมาค่ัน (Format ใหม รหัสสมาชิกสหกรณ 20 ตัวอักษร) 

(เลือกเง่ือนไขนี่กรณีทําขอมูลแบบขอมูลสหกรณแบบคอมมาค่ัน) 
- คลิกเลือก เง่ือนไขในการโหลดขอมูล เลือก    Load ขอมูลทุกรายการท่ีสงมาจากสหกรณ 
- คลิกเลือก รหัสสหกรณกรม                                                ถาไมทราบคลิก                      

      เพ่ือเลือกชื่อรหัสสหกรณ  
- เลือกแฟมขอมูล ช่ือแฟมขอมูลท่ีตองการ Load  โดยคลิกปุม       
- คลิกปุม           ระบบจะประมวลผลการหักหนี้ตามรหัสสหกรณและเลขท่ีสมาชิก

ตามภาพท่ี 27 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

ภาพท่ี 28 

หมายเหตุ  กรณีหนวยงานยอยใหเลือก สวนภูมิภาค  และระบุรหัส สก./สภ. , สํานัก/กอง 

9. การตรวจสอบขอผิดพลาด การนําหนี้เขาระบบ  เม่ือคลิกปุมตกลงจะมีภาพแสดงการ 
ทํางาน  (Webpage Dialog) ซ่ึงจอภาพจะแสดงเลขท่ีการประมวลผล และถามีขอผิดพลาดเราสามารถคลิก
ปุม Refresh ระบบจะแสดง text  ไฟลให download สามารถเปดดู text  ไฟลขอผิดพลาดไดวา รายการ
ไหนไมสามารถนําเขาได ใหนําไปแกไขตอไป หรือตรวจสอบท่ีเมนู ระบบการจายเงินเดือน(ขาราชการ)       
สอบถามขอมูล      สอบถามสถานะประมวลผล  ตามภาพท่ี 29   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
              ภาพท่ี 29 
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  เม่ือคนหา เลือกดูตามเลขท่ีประมวลผล  ถาพบขอผิดพลาดสถานะจะข้ึนตัวหนังสือสีแดง 
ใหคลิกท่ี ผลลัพธ  จะเห็นรายการท่ีนําเขาไมได  หากตรวจสอบรายการขอผิดพลาดแลวรายการท่ีไม
สามารถนําเขาหักไดมีจํานวนไมมากสามารถแกไขไดเมนู ระบบการจายเงินเดือน(ขาราชการ)      ประมวล
รายเดือน      ประมวลผลเงินเดือน      รายการจายเงินเดือน  โดยเพ่ิมหรือลดยอดรายการหนี้ในรายการ
เงินหัก  ตามภาพท่ี 30  หรือแกไขไฟลท่ีนําเขาแลวดําเนินการนําเขาใหม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 30 
 
  เม่ือคํานวณและนําหนี้เขาแลว  จะไดรายการเบิกพรอมหนี้สิน  ข้ันตอนตอไป คือ 
ตรวจสอบและแกไข  ตรวจเงินตาง ๆ ท้ังเงินเดือน เงินเพ่ิมและเงินหักหรือหนี้ตาง ๆ ไดจาก  

9.1  ตรวจสอบจาก รายงาน ตามภาพท่ี 31 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 31 
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- ตรวจการนําเขาหนี้หรือเงินเพ่ิม แบบเฉพาะเจาะจงตามรหัสหนี้  เปนรายงานท่ีแสดง 

เงินหักหรือเงินเพ่ิม ท่ีรายการจายเงินเดือน ในเดือนปท่ีระบุ ไดท่ี 
เมนู รายงาน      รายงานตรวจสอบการคํานวณ      รายงานรายละเอียด – สรุปรายการจายเงินเดือน            
รายการเงินเพ่ิม – เงินลด (ขอมูลการจายเงินเดือน) 

- ตรวจรายละเอียด รายรับ – รายจาย เงินเพ่ิม เงินหักท้ังหมด ไดท่ี 
เมนู รายงาน     รายงานตรวจสอบการคํานวณ      รายงานรายละเอียด – สรุปรายการจายเงินเดือน            
รายละเอียดการจายเงินเดือน (จัดเรียงตามบัญชีถือจาย) 

- ตรวจหาขอผิดพลาดท่ีจะเปนเหตุใหไมสามารถเบิกได   ไดท่ี 
เมนู รายงาน     รายงานตรวจสอบการคํานวณ      รายงานรายละเอียด – สรุปรายการจายเงินเดือน 
ตรวจสอบขอผิดพลาดของรายการจายเงินเดือน 

- กรณีไมสามารถหาบัญชีเงินฝากไดทันในชวงเวลาวางเบิก รายการท่ีไมมีเลขท่ีบัญชี 
เงินฝากสามารถใชบัญชีเงินในงบประมาณของสวนราชการท่ีแจงกับกรมบัญชีกลางได ปรับปรุงท่ีรายการ
จายเงินเดือน (กรณีหนวยประมวลผลยอยตองทําหนังสือแจงหนวยงานระดับกรม) 

- กรณีพบรายการรับสทุธิติดลบหรือเทากับศูนยใหไปแกไขปรับปรุงหนี้ท่ีรายการจาย 
เงินเดือน  (กรณีรายการรับสุทธิเทากับศูนยไดจะเปนกรณีพิทักษทรัพย  โดยสถานภาพท่ีจะระบุจากงาน
ทรัพยากรบุคคลเปน 093 เทานั้น) 

  เม่ือแกไขเรียบรอย  ตรวจสอบรายการจากรายงาน ใหมอีกครั้ง ตามภาพท่ี 32 
- ตรวจจํานวนเงินสุทธิติดลบหรือเทากับศูนย 
- ตรวจรายการไมมีบัญชีเงินฝาก 
- ตรวจยอดเงิน จํานวนอัตรา ท่ีเบิกแตละประเภท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 32 
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9.2  ตรวจสอบจาก การนําขอมูลออก  ตามภาพท่ี 33 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 33 

- ตรวจรายละเอียด รายรับ – รายจาย  เงินเพ่ิม  เงินหักท้ังหมด  โดยรูปแบบ
ไฟลขอมูล TXT  ไดท่ี 

เมนู  การนําขอมูลออก      ขอมูลใบรับรองการจายเงินเดือน 

- ตรวจรายละเอียดรายการเงินเพ่ิมหรือเงินหักแบบเฉพาะเจาะจงรายการ โดยระบุรหัส
เงินเพ่ิม/หนี้  ท่ีเบิกแตละเดือน ไดท่ี 

เมนู  การนําขอมูลออก      ขอมูลเงินเพ่ิม – หนี้ (รายการจายเงินเดือน) 

  10. รายการจายเงินเดือน  เปนเมนูท่ีใชในการเพ่ิม  แกไข  หรือลบ รายการเบิก ซ่ึง
รายการจายเงินเดือนนี้ระบบจะสรางแบบอัตโนมัติจากการทํารายการท่ีเมนูคํานวณหนวยประมวลผลยอย 
(ตามขอ 5)  หลังจากงานทรัพยากรบุคคลบันทึกคําสั่งท่ีมีผลยอนหลัง ระบบนําคําสั่งมาคํานวณหาผลตาง
เพ่ือเกิดเปนเงินตกเบิกท้ังเงินเดือนหรือเงินเพ่ิมตาง ๆ ใหโดยแตกยอดเปนเดือน ๆ หาผลตางเกิดเปนเงินตกเบิก 
หรือ เงินเรียกคืน (สําหรับเงินเรียกคืนจะเกิดในกรณีท่ีอัตราใหมนอยกวาอัตราเดิม แตระบบจะระงับการหัก
นั้นไวกอนเพ่ือใหสวนราชการตรวจสอบกอนการหักจริง) รวมท้ังการนําหนี้เขาระบบแลว  และตองการ
แกไขรายการหนี้  โดยลดหรือเพ่ิมรายการหนี้เพ่ือปรับเงินรับสุทธิของแตละคนได  และสามารถคนหา
รายการเบิกจายเดือนท่ีผานมาแลวไดโดยระบุเดือนปและเลขบัตรประชาชน  
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เมนู การประมวลผลรายเดือน       ประมวลผลเงินเดือน       รายการจายเงินเดือน  ตามภาพท่ี 34 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 34 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     ภาพท่ี 35 
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รายการจายเงินเดือน เปนเมนูท่ีแกไขเฉพาะเดือนท่ีเบิกจายเงินเทานั้น  เม่ือคํานวณเงินเดือน 

เดือนใหม  ขอมูลท่ีแกไขรายการเบิกหรือเลขท่ีบัญชีท่ีเมนูรายการจายเงินเดือนจะเหมือนเดิมท่ียังไมไดแกไข 
ซ่ึงเมนูรายการจายเงินเดือนสามารถดําเนินการกรณีดังตอไปนี้ 
ปุมการทํางาน ตามภาพท่ี 35 

1) ปุม          ใชกรณีการเพ่ิมรายการคน  การทํางานสถานะนี้มีผลทําใหจํานวนคน
เพ่ิมข้ึน 

2) ปุม          ใชกรณีตองการปรับปรุงรายการท่ีผิด  หรือรายการติดลบไมพอหัก  จะ
แกไขรายการไดตองคนหารายการข้ึนมากอน 

3) ปุม          ใชลบรายการในลักษณะเปนรายการท่ีไมตองการเบิก การทํางานสถานะนี้
มีผลทําใหรายการคนหายไป  หากตองการรายการกลับมาใหใชปุมเพ่ิมเพ่ือเพ่ิม
รายการมาใหม 

4) ปุม          ใชคนหารายการ  

10.1 การเพ่ิมรายการจายเงินเดือน จะดําเนินการในกรณีท่ีระบบไมไดสรางรายการให 
อัตโนมัติในข้ันตอนการคํานวณเงินเดือน  โดยจะเกิดข้ึนในกรณีการทํารายการคําสั่งตกเบิกเงินเดือน
ยอนหลังของผูลาออก  เกษียณอายุราชการ  โอน  เปนตน  มีข้ันตอนดังนี้ 

1) สถานะการทํางาน คลิกปุม          
2)  ใสเลขบัตรประจําตัวประชาชน คลิกปุม            ระบบจะสรางรายจายเงินเดือน 
3) สถานะการทํางาน คลิกปุม          และคลิกปุม          เพ่ือดําเนินการในข้ันตอนของ

การบันทึกรายการตกเบิกตอไป 
10.2 การบันทึกเงินตกเบิกกรณีเปนคําสั่งมีผลยอนหลัง  เกิดจากการท่ีระบบไมสามารถ 

คํานวณเงินตกเบิกใหได หากตองการเพ่ิมรายการเงินตกเบิก มีข้ันตอนดังนี้ (จากภาพท่ี 35) 
4) สถานะการทํางาน คลิกปุม          
5) ใสเลขบัตรประจําตัวประชาชน คลิกปุม         
6) การเพ่ิมตกเบิกประเภทเงินตาง  
- กรณีเพ่ิมเงินเดือนตกเบิก  ไปท่ี 

และคลิกท่ี  
- กรณีเพ่ิมเงินตกเบิกเงินประจําตําแหนง ใหใสรหัสประเภทเงิน ปจต. (0110-0140)  

                               และไปท่ี 
และคลิกท่ี 

- กรณีเพ่ิมเงินตกเบิกเงินเพ่ิม ไปท่ี เงินเพ่ิม คลิก            เพ่ือเพ่ิมบรรทัดรายการ  ใส
รหัสเงินเพ่ิม  และคลิก        ท่ีชอง จํานวนเงินตกเบิก (ในกรณีท่ีมีบรรทัดรายการอยู
แลวไมตองเพ่ิมบรรทัดรายการ) 
 
 
 
 
 
เม่ือเลือก        ตามแตละประเภทแลว จะปรากฏจอภาพตามดานลาง ใหคลิก 
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จะไดจอภาพในตารางเพ่ือทํารายการตกเบิก ดังภาพท่ี 36 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 36 
 

7) ข้ันตอนการเพ่ิมรายการตกเบิกตามแตละเดือนท่ีตกเบิกมีผล 
1) เลือก สถานการณทํางาน  คลิกเลือก   
2) ระบุ  ปทํารายการตกเบิก  หมายถึง ป พ.ศ. ท่ีมีผลของคําสั่งตกเบิก เ ชน คําสั่ง  

มีผล 1 ตุลาคม 2562 ใหระบุ 2562 
3) ระบุ เดือนทํารายการตกเบิก  หมายถึง เดือนท่ีมีผลของคําสั่งตกเบิก เชน คําสั่ง 

มีผล 1 ตุลาคม 2562 ใหระบุ ตุลาคม 
4) ระบุ เลขท่ีคําส่ัง/ป   
5) ระบุ วันท่ีลงคําส่ัง 
6) ระบุ วันท่ีเริ่มตกเบิก  โดยปและเดือนตองเปนปเดือนเดียวกับการทํารายการ

ตามขอ 2) และ 3) 
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7) ระบุ วันท่ีส้ินสุดตกเบิก  โดยปและเดือนตองเปนปเดือนเดียวกับการทํารายการ

ตามขอ 2) และ 3) 
8) ระบุ วันท่ีคําส่ังมีผล 
9) ระบุ  เงินเดือนตามคําส่ัง  ใหระบุอัตราเงินเดือนท่ีไดรับใหม 
10)  ระบุ จํานวนเงินท่ีจายแลวจากบัตรเงินเดือน  ใหระบุอัตราเงินเดือนเดิม 
11)  ระบุ จํานวนเงินตกเบิก  คลิกเลือก           คลิกเลือก          ระบบจะกลับมา

ท่ีรายการจาย เงินเดือน สถานะการทํางาน ใหคลิกเลือก         และคลิกเลือก            
การลบรายการเบิกเงินประจําตําแหนงกรณีท่ีงานทรัพยากรบุคคลไมไดนําออกใหลบรหัสใน 

ชอง                                ออกกอนจึงจะลบเงินประจําตําแหนงออกได 

หมายเหตุ  1. รหัสประเภทเงินประจําตําแหนง  
- 0110 คือ กลุมบริหารระดับตน – สูง, อํานวยการตน – สูง 
- 0120 คือ กลุมวิชาชีพเฉพาะ 
- 0130 คือ กลุมเชี่ยวชาญเฉพาะ 
- 0140 คือ กลุมทรงคุณวุฒิ 
2. เงินเพ่ิม หมายถึง เงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน เชน เงินตอบแทนรายเดือน, เงินเพ่ิมการ 

ครองชีพชั่วคราว, คาตอบแทนพิเศษ (เต็มข้ัน) เงินสวัสดิการสําหรับการปฏิบัติงานประจําสํานักงานในพ้ืนท่ี
พิเศษ (สปพ.), เงินพิเศษสําหรับการสูรบ (พ.ส.ร.) เปนตน 

  11. การสงมอบขอมูลการเบิกจายใหหนวยงานตนสังกัด  เม่ือตรวจสอบรายการเบิก
และหักหนี้เรียบรอยแลว  หนวยประมวลผลยอยตองสรุปยอดงบประมาณเพ่ือสงใหหนวยงานตนสังกัด 
(หนวยงานสวนกลาง) ดังนี้ 
  11.1 สรุปยอดงบประมาณกอนการนําสงมอบขอมูลใหหนวยงานตนสังกัด  (หนวยงาน
สวนกลาง)  ไดท่ีเมนู  การประมวลผลเงินเดือน       ประมวลผลรายเดือน       ประมวลผลเงินเดือนหนวย
ประมวลผลยอย        ประมวลผลสรุปการจายเงินจําแนกตามแผนงาน – รหัสบัญชี หนวยประมวลผลยอย  
ตามภาพท่ี 37 และ ภาพท่ี 38 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 37 
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1) ระบุเดือน ป พ.ศ.  และเดือน ของรายการจายท่ีจะประมวลผลสรุปฯ 
2) คลิกปุม          ระบบจะดาํเนินการประมวลผลสรุป  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 38 
 
หมายเหตุ  ระบบจะตรวจสอบความครบถวนของขอมูล  หากพบขอผิดพลาดของรายการท่ีเบิกสามารถไป
ตรวจรายการไดท่ีเมนู สอบถามสถานะการประมวลผล  และกอนการการสงมอบทุกครั้งตองประมวลสรุปฯ
ใหมกอนการสงมอบ 

 11.2 การพิมพรายการหลังการประมวลสรุปฯ  เม่ือประมวลผลสรุปฯ ไมพบขอผิดพลาดแลว  ให
พิมพรายงานสรุปการใชจายเงินจําแนกตามแผนงาน – รหัสบัญชี หนวยประมวลผลยอย เพ่ือตรวจสอบ
กระทบกับรายงานท่ีตรวจผานมาแลว เชน รายงานรายละเอียดการจายเงินเดือน (จัดเรียงตามถือจาย) หรือ
รายงานอ่ืน ๆ  
 11.3 การสงมอบขอมูลใหหนวยงานตนสังกัด (หนวยงานสวนกลาง)  เพ่ือใหหนวยงานตนสังกัด
รวบรวมสงกรมบัญชีกลาง ไดท่ีเมนู การประมวลผลรายเงินเดือน      ประมวลผลเงินเดือน      ประมวลผล
เงินเดือนหนวยประมวลผลยอย       สงมอบขอมูลการจายเงินเดือนใหหนวยงานตนสังกัด  ตามภาพท่ี 37 
และภาพท่ี 39 
   
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 39 
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 ตามภาพท่ี 39 มีข้ันตอนการสงมอบขอมูล ดังนี้ 

1) เลือก ป พ.ศ. และ เดือน 
2) ระบุรหัสกระทรวง 21  กรม 002 กรณีหนวยประมวลผลยอยระบุ สก./สภ. 

และ สํานัก/กอง) 
3) คลิกปุม           ระบบจะแสดงรายการ 
(1) รวมรายรับ    คือจํานวนเงินท่ีเบิกท้ังหมด 
(2) รวมหนี้ (จายตรงเจาหนี้)  คือรายการหนี้ กยศ. ท่ีดําเนินการหักได 
(3) รวมเงินรับสุทธิ   คือรวมรายรับหักดวยรายการหักท้ังหมด (ภาษี, เงินสะสมและ

สะสมสวนเพ่ิม กบข., หนี้ กยศ. และหนี้บุคคลท่ีสาม) 
(4) รวมหนี้บุคคลท่ีสาม  คือรายการหนี้ท่ีหนวยประมวลผลยอยนําเขาระบบ 
(5) รวมท้ังหมด  คือจํานวนคนท่ีหนวยประมวลผลยอยดําเนินการเบิก 
4) เลือกสถานะการทํางานเปน นําสงขอมูล 
5) คลิกปุม  

11.4 ตรวจสอบการสงมอบ  สามารถตรวจสอบไดท่ีเมนู  การประมวลผลรายเดือน      
ประมวลผลเงินเดือน       รับขอมูลการจายเงินเดือนหนวยประมวลผลยอย ตามภาพท่ี 40 และภาพท่ี 41 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 40 

6)  เลือก ป พ.ศ. และ เดือน 
7)  ระบุรหัสกระทรวง 21  กรม 002 (กรณีหนวยประมวลผลยอยระบุ สก./สภ.   

 และ สํานัก/กอง) 
8)  คลิกปุม            
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ชอง สถานะขอมูล  จะตองแสดงวา  สงขอมูล  ตามภาพท่ี 41 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพท่ี 41 
 

หมายเหตุ  1. กรณีถาสงขอมูลไปแลว หากตองการกลับมาแกไขขอมูลหรือตองการยกเลิกการสง ใหเลือก 
เง่ือนไข ยกเลิกนําสงขอมูล  (หากยกเลิกนําสง เม่ือแกไขขอมูลตองประมวลผลสรุปฯ และนําสงใหมทุกครั้ง) 
     2. สถานะขอมูลแสดงเปน สงขอมูล นั้นถือวาขอมูลไดถูกนําสงใหหนวยงานตนสังกัด (หนวยงาน
สวนกลาง) เรียบรอยแลว   
     3. สถานะขอมูลแสดงเปน  รับขอมูล  นั้นแสดงวาหนวยงานตนสังกัด  (หนวยงานสวนกลาง)   
รับขอมูลหนวยประมวลผลยอยแลวจะไมสามารถแกไขรายการได ถาหนวยประมวลผลยอยตองการจะแกไข
รายการ  จะตองใหหนวยงานตนสังกัดยกเลิกการรับขอมูลกอน สถานะขอมูลของหนวยประมวลผลยอยจะ
เปลี่ยนเปน สงขอมูล 

 
 
 
 
 
 

 



 

ภาคผนวก 



รูปแบบการรบั-สงขอมลูหนี้รายเดือนทีไ่มคงที่ (FORMAT ใหม) 
ลําดับ รายการขอมูล ประเภท ความยาว คําอธิบาย 

1.  เลขประจําตัวประชาชน C 13 ตัวอยาง    3100200300400 

2.  ชื่อ-นามสกุล C 100 ชื่อ-นามสกุล (ใหเวนวรรค ระหวางชื่อและนามสกุล) 

3.  รหัสหนี้รายการที่1 N 5 รหัสหนี้รายการที่1   

ตัวอยาง   41101   

4.  จํานวนเงินของหนี้รายการที่1 N 8,2 จํานวนเงินของหนี้รายการที่1 

ตัวอยาง   100.50  

5.  รหัสหนี้รายการที่2 N 5 รหัสหนี้รายการที่2 

6.  จํานวนเงินของหนี้รายการที่2 N 8,2 จํานวนเงินของหนี้รายการที่2 

7.  รหัสหนี้รายการที่3 N 5 รหัสหนี้รายการที่3 

8.  จํานวนเงินของหนี้รายการที่3 N 8,2 จํานวนเงินของหนี้รายการที่3 

9.  รหัสหนี้รายการที่4 N 5 รหัสหนี้รายการที่4 

10.  จํานวนเงินของหนี้รายการที่4 N 8,2 จํานวนเงินของหนี้รายการที่4 

11.  รหัสหนี้รายการที่5 N 5 รหัสหนี้รายการที่5 

12.  จํานวนเงินของหนี้รายการที่5 N 8,2 จํานวนเงินของหนี้รายการที่5 

13.  รหัสหนี้รายการที่6 N 5 รหัสหนี้รายการที่6 

14.  จํานวนเงินของหนี้รายการที่6 N 8,2 จํานวนเงินของหนี้รายการที่6 

15.  รหัสหนี้รายการที่7 N 5 รหัสหนี้รายการที่7 

16.  จํานวนเงินของหนี้รายการที่7 N 8,2 จํานวนเงินของหนี้รายการที่7 

17.  รหัสหนี้รายการที่8 N 5 รหัสหนี้รายการที่8 

18.  จํานวนเงินของหนี้รายการที่8 N 8,2 จํานวนเงินของหนี้รายการที่8 

19.  รหัสหนี้รายการที่9 N 5 รหัสหนี้รายการที่9 

20.  จํานวนเงินของหนี้รายการที่9 N 8,2 จํานวนเงินของหนี้รายการที่9 

21.  รหัสหนี้รายการที่10 N 5 รหัสหนี้รายการที่10 

22.  จํานวนเงินของหนี้รายการที่10 N 8,2 จํานวนเงินของหนี้รายการที่10 

ชื่อแฟมขอมูล คือ LOAN.TXT 

หมายเหต ุ  

1. N  หมายถึง ตัวเลข  , C  หมายถึง  ตัวอักษร    

2. กรณีเปนตัวเลข  8,2 หมายถึง  8 = จํานวนตัวเลขจํานวนเต็มรวมจํานวนตัวเลขทศนิยม  , 2 = ทศนิยม 2 ตําแหนง   

เชน  8,2 = 999999.99 

3. เครื่องหมายที่ใชขั้นระหวางขอมูลแตละ  Field  คือ  เครื่องหมาย Comma  (,) 

4. จํานวนเงินใหระบุเปนตัวเลขทั้งหมดตัวอยางเชน  

จํานวนเงิน  2,548.75  ใหระบุเปน  2548.75   หรือ   

จํานวนเงิน  2,510  ใหระบุเปน  2510 

5. กรณีมีหนี้มากกวา 10 รายการ  ใหบันทึกแบงขอมูลเปน 2 บรรทัด (2 Rows)  โดยใชเลขประจําตัวประชาชนเดียวกัน 



รูปแบบการรบั-สงขอมลูเงินเพิ่มรายเดือน (FORMAT ใหม) 
ลําดับ รายการขอมูล ประเภท ความยาว คําอธิบาย 

1.  เลขประจําตัวประชาชน N 13 ตัวอยาง    3100200300400 

2.  ชื่อ-นามสกุล C 100 ชื่อ-นามสกุล (ใหเวนวรรค ระหวางชื่อและนามสกุล) 

3.  รหัสเงินเพิ่มรายการที่1 N 5 รหัสเงินเพิ่มรายการที่1   

ตัวอยาง   41101   

4.  จํานวนเงินเพิ่มรายการที่1 N 8,2 จํานวนเงินเพิ่มรายการที่1 

ตัวอยาง   100.50  

5.  รหัสเงินเพิ่มรายการที่2 N 5 รหัสเงินเพิ่มรายการที่2 

6.  จํานวนเงินเพิ่มรายการที่2 N 8,2 จํานวนเงินของเงินเพิ่มรายการที่2 

7.  รหัสเงินเพิ่มรายการที่3 N 5 รหัสเงินเพิ่มรายการที่3 

8.  จํานวนเงินเพิ่มรายการที่3 N 8,2 จํานวนเงินของเงินเพิ่มรายการที่3 

9.  รหัสเงินเพิ่มรายการที่4 N 5 รหัสเงินเพิ่มรายการที่4 

10.  จํานวนเงินเพิ่มรายการที่4 N 8,2 จํานวนเงินของเงินเพิ่มรายการที่4 

11.  รหัสเงินเพิ่มรายการที่5 N 5 รหัสเงินเพิ่มรายการที่5 

12.  จํานวนเงินเพิ่มรายการที่5 N 8,2 จํานวนเงินของเงินเพิ่มรายการที่5 

13.  รหัสเงินเพิ่มรายการที่6 N 5 รหัสเงินเพิ่มรายการที่6 

14.  จํานวนเงินเพิ่มรายการที่6 N 8,2 จํานวนเงินของเงินเพิ่มรายการที่6 

15.  รหัสเงินเพิ่มรายการที่7 N 5 รหัสเงินเพิ่มรายการที่7 

16.  จํานวนเงินเพิ่มรายการที่7 N 8,2 จํานวนเงินของเงินเพิ่มรายการที่7 

17.  รหัสเงินเพิ่มรายการที่8 N 5 รหัสเงินเพิ่มรายการที่8 

18.  จํานวนเงินเพิ่มรายการที่8 N 8,2 จํานวนเงินของเงินเพิ่มรายการที่8 

19.  รหัสเงินเพิ่มรายการที่9 N 5 รหัสเงินเพิ่มรายการที่9 

20.  จํานวนเงินเพิ่มรายการที่9 N 8,2 จํานวนเงินของเงินเพิ่มรายการที่9 

21.  รหัสเงินเพิ่มรายการที่10 N 5 รหัสเงินเพิ่มรายการที่10 

22.  จํานวนเงินเพิ่มรายการที่10 N 8,2 จํานวนเงินของเงินเพิ่มรายการที่10 

ชื่อแฟมขอมูล คือ NONTAX_INCREASE.TXT 

หมายเหต ุ  

1. N  หมายถึง ตัวเลข  , C  หมายถึง  ตัวอักษร    

2. กรณีเปนตัวเลข  8,2 หมายถึง  8 = จํานวนตัวเลขจํานวนเต็มรวมจํานวนตัวเลขทศนิยม  , 2 = ทศนิยม 2 ตําแหนง   

เชน  8,2 = 999999.99 

3. เครื่องหมายที่ใชขั้นระหวางขอมูลแตละ  Field  คือ  เครื่องหมาย Comma  (,) 

4. จํานวนเงินใหระบุเปนตัวเลขทั้งหมดตัวอยางเชน  

จํานวนเงิน  2,548.75  ใหระบุเปน  2548.75   หรือ   

จํานวนเงิน  2,510  ใหระบุเปน  2510 

5. กรณีมีหนี้มากกวา 10 รายการ  ใหบันทึกแบงขอมูลเปน 2 บรรทัด (2 Rows)  โดยใชเลขประจําตัวประชาชนเดียวกัน 



14  ก.พ.  2548 

รูปแบบการรับ-สงขอมูลสหกรณ 
 

ลําดับที ่ รายการ ประเภท ตําแหนง 
ความยาว 
(ตัวอักษร) 

1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 

รหัสสมาชิกสหกรณ 
ช่ือ - นามสกุล 
ทุนเรือนหุน 
หนี ้
เงินฝากสหกรณออมทรัพย   (หักจากเงนิเดอืน) 
คาธรรมเนียม/ประกันภัยกลุมสหกรณ 
รวมทั้งส้ิน 
ชองวาง 

C 
C 
N 
N 
N 
N 
N 
C 

1-6 
7-56 
57-64 
65-74 
75-84 
85-94 
95-104 
105-110 

6 
50 
8,2 
10,2 
10,2 
10,2 
10,2 

6 
 

ชื่อแฟมขอมูล คือ   COOP.DAT 

ตัวอยางขอมูล 

รหัสสหกรณ 127 

ชื่อ - นามสกุล นางสาวสุวัฒนา พงศไพโรจน 

ทุนเรือนหุน 800.00 

หนี ้ 10898.50 

เงินฝากสหกรณออมทรัพย 1000.00 

ประกันภัยกลุมสหกรณ 500.00 

รวมทัง้สิ้น 13198.50 

ชองวาง ใหใส Space 6 ตัวอักษร หรือ XXXXXX 
 

000127นางสาวสุวัฒนา พงศไพโรจน                             000800000001089850000010000000000500000001319850XXXXXX 
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Format  ข้อมูลเงนิเพิ่ม / เงนิลด 
 

No. Data Name Type Length Description 

1.  ปีที่จ่ายเงินเดือน N 4 ตวัอยา่ง  2547 
2.  เดือนที่จา่ยเงินเดือน N 2 ตวัอยา่ง  07 (เดือนกรกฎาคม) 
3.  เลขประจ าตวัประชาชน C 13  
4.  ค าน าหนา้ช่ือ C 50  
5.  ช่ือ C 30  
6.  นามสกลุ C 40  
7.  รหสัเงินเพิ่ม/เงินลด C 5  
8.  ช่ือยอ่ C 120 ช่ือยอ่เงินเพิ่ม/เงินลด+ช่ือยอ่เจา้หนี ้(ถา้ม)ี 
9.  จ านวนเงิน N 8,2  
10.  ช่ือหนว่ยงานระดบักรม C 80  
11.  ช่ือหนว่ยงานระดบัส านกั / กอง C 80  
12.  ช่ือหนว่ยงานระดบัสว่น C 80  
13.  รหสักระทรวง C 2  
14.  รหสักรม C 3  
15.  รหสัสก./สภ. C 3  
16.  รหสัส านกั/กอง C 4  
17.  รหสัสว่น C 4  
18.  รหสัฝ่าย C 4  
19.  รหสังาน C 4  
 
 
หมายเหตุ     
1. เครือ่งหมายทีใ่ชข้ัน้ระหวา่งขอ้มลูแตล่ะ  Field  คือ  เครือ่งหมาย  ‘$’   
2. ตวัอยา่งของขอ้มลูทีเ่ป็นจ านวนเงิน (Type = N)  

- จ านวนเงิน           425.00  บาท     ขอ้มลูที่สง่คือ   ‘00042500’        ถา้เป็น 0 ขอ้มลูที่สง่คือ    ‘00000000’      
- จ านวนเงิน        1,080.50  บาท     ขอ้มลูที่สง่คือ   ‘00108050’        ถา้เป็น 0  ขอ้มลูที่สง่คือ   ‘00000000’ 
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Format  ขอมูลใบรับรองการจายเงินเดือน  (แนวตั้ง) 

 

No. Data Name Type Length Description 

1.  ปที่จายเงินเดือน N 4 ตัวอยาง  2547 

2.  เดือนที่จายเงินเดือน N 2 ตัวอยาง  07 (เดือนกรกฎาคม) 

3.  เลขประจําตัวประชาชน C 13  

4.  คํานําหนาชื่อ C 50  

5.  ชื่อ C 30  

6.  นามสกุล C 40  

7.  ชื่อหนวยงานระดับกรม C 80  

8.  ชื่อหนวยงานระดับสํานัก / กอง C 80  

9.  ชื่อจังหวัด C 40  

10.  รหัสธนาคาร C 2  

11.  ชื่อธนาคาร C 50  

12.  รหัสสาขาธนาคาร C 4  

13.  ชื่อสาขาธนาคาร C 50  

14.  เลขที่บัญชีธนาคาร(บัญชีเงินเดือน) C 15  

15.  เงินเดือน/คาจางประจํา N 8,2  

16.  เงินเดือน/คาจางประจํา (ตกเบิก) N 8,2  

17.  เงินประจําตําแหนง / วิชาชีพ N 8,2  

18.  เงินประจําตําแหนง / วิชาชีพ (ตกเบิก) N 8,2  

19.  ต.ข.ท.ปจต./ ต.ข.8-8ว. / ต.ด.ข.1-7  N 8,2  

20.  ต.ข.ท.ปจต. / ต.ข.8-8ว. / ต.ด.ข.1-7 (ตกเบิก) N 8,2  

21.  เงินชวยเหลือบุตร N 8,2  

22.  เงิน พ.ส.ร. N 8,2  

23.  เงินตอบแทนพิเศษ N 8,2  

24.  รายรับอื่น ๆ N 8,2  

25.  รวมรายรับ N 10,2  

26.  ภาษ ี N 8,2  

27.  คาทุนเรือนหุน - เงินกูสหกรณ N 8,2  

28.  เงินกบข. + กบข.สวนเพิ่ม/กสจ. (รายเดือน) N 8,2  

29.  เงินกูเพื่อที่อยูอาศัย N 8,2  

30.  เงินกูเพื่อการศึกษา N 8,2  

31.  เงินกูยานพาหนะ N 8,2  

32.  คาฌาปนกิจ / เงินชวยเหลือศพ N 8,2  

33.  เงินบํารุง / เงินทุน / กูสวัสดิการ / สงเคราะห N 8,2  
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No. Data Name Type Length Description 

34.  เงินบํารุงเรียกคืน / ชดใชทางแพง / อายัดเงิน N 8,2  

35.  รายจายอื่นๆ N 8,2  

36.  รวมรายจาย N 10,2  

37.  เงินรับสุทธิ N 10,2  

38.  วันเดือนปพ.ศ.ที่ดึงรายการ N 8 รูปแบบ  ววดดปปปป 

 
 
หมายเหต ุ    
0. เครื่องหมายที่ใชขั้นระหวางขอมูลแตละ  Field  คือ  เครื่องหมาย  ‘$’   

0. ตัวอยางของขอมูลที่เปนจํานวนเงิน (Type = N)  

- จํานวนเงินเดือน      25,600.00  บาท    ขอมูลที่สงคือ   ‘02560000’         ถาเปน  0  ขอมูลที่สงคือ   ‘00000000’      

- จํานวนเงิน พ.ส.ร.         425.00  บาท    ขอมูลที่สงคือ   ‘00042500’         ถาเปน 0  ขอมูลที่สงคือ   ‘00000000’      

- จํานวนเงินรับสุทธิ   35,050.00  บาท     ขอมูลที่สงคือ  ‘0003505000’      ถาเปน 0  ขอมูลที่สงคือ   ‘0000000000’ 
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