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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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แนวทางการปฏิบัติงานระบบจายตรงเงินเดอืนและคาจางประจํา 
 
ระบบงานหลักของระบบจายตรงเงินเดือนและคาจางประจํา   ท่ีสําคัญและมีความสัมพันธซ่ึงกันและกัน 
ประกอบไปดวย  

1. ระบบขอมูลพ้ืนฐาน  เปนระบบท่ีใชกําหนดขอมูลของรหัสและชื่อรหัสงบประมาณ  
Master Data ท่ีระบบฐานขอมูลขาราชการ และลูกจางประจําจะตองใชงานรวมกัน  เชน รหัสตําแหนง 
รหัสจังหวัด / อําเภอ / ตําบล  รหัสธนาคาร รหัสสถานภาพ  รหัสการศึกษา ฯลฯ  เพ่ือนําไปใชอางอิงใน
การบันทึกและจัดเก็บขอมูลของระบบตาง ๆ ในระบบจายตรงเงินเดือนและจางประจําซ่ึงผูใชงานสามารถ
สอบถามหรือคนหาขอมูลได 

2. ระบบทะเบียนประวัติ  เปนระบบท่ีใชในการเก็บรวบรวมขอมูลของขาราชการและ 
ลูกจางประจํา  ตั้งแตเริ่มเขารับราชการจนถึงการพนจากราชการ  โดยรายละเอียดของขอมูลท่ีจัดเก็บจะ
ประกอบดวย  ขอมูลประวัติสวนตัว เชน ครอบครัว สถานภาพสมรส  คูสมรส บุตร ขอมูลการศึกษา 
ฝกอบรม ดูงาน ประวัติการรับราชการ  การไดรับความดีความชอบ วินัย การลา วันทวีคูณ  และ
เครื่องราชอิสริยาภรณ ฯลฯ และยังเปนฐานขอมูลท่ีใชในระบบจายเงินเดือนและคาจางประจํา  

3. ระบบบัญชีถือจายเงินเดือนและคาจางประจํา  เปนสวนหนึ่งของระบบทะเบียน 
ประวัติ  โดยมุงเนนรวบรวมรายละเอียดความเคลื่อนไหวของอัตรา  และผูครองอัตราระหวางป  เก่ียวกับ
การบรรจุ แตงตั้ง โอน ยาย สับเปลี่ยนอัตราเงินเดือน ปรับอัตราเงินเดือน เปลี่ยนตําแหนง การพนจาก
ราชการ หรือในกรณีอ่ืนใดอันเปนเหตุใหอัตราและผูครองอัตราท่ีครองอยูตามบัญชีเงินเดือนประจําปท้ัง
สวนกลางและสวนภูมิภาคเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม  
  ระบบทะเบียนประวัติและระบบบัญชีจายเงินเดือนและคาจาง  ผูมีหนาท่ีปฏิบัติงานคือ
กลุมบริหารทรัพยากรบุคคล หรืองานบุคคล 

4.  ระบบการจายเงินเดือนและคาจางประจํา  เปนระบบท่ีใชในการจัดเก็บขอมูล 
รายการขอเบิกจายเงินระดับกรมของศูนยตนทุนและกิจกรรมหลักในการเบิกจายและลงบัญชีในระบบ 
GFMIS  โดยสวนราชการใชงานรวมกันในมาตรฐานเดียวกันในการจายเงินเดือน เงินประจําตําแหนง คาจาง
ประจํา และเงินอ่ืนท่ีจายในลักษณะเดียวกันกับเงินเดือนใหกับขาราชการและลูกจางประจํา ซ่ึงจะทําให
ขาราชการและลูกจางประจําไดรับเงินเดือนและคาจางประจําจากการจายเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคาร
โดยตรงจากกรมบัญชีกลาง  อีกท้ัง ชวยอํานวยการความสะดวกกับสวนราชการในการเบิกจายเงินเดือน
และงานสิ้นป  ท่ีสําคัญท่ีสุดคือกรมบัญชีกลางยังสามารถทําการปรับปรุงกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับตาง ๆ 
ในการทํางานใหสอดคลองกับการปฏิรูประบบราชการของรัฐบาลและการนําเทคโนโลยีท่ีทันสมัยมาใชงาน  
เพ่ืออํานวยความสะดวกใหกับสวนราชการและตอบสนองการใชงานใหเกิดความสะดวก รวดเร็ว ถูกตอง 

  ระบบจายเงินเดือนและคาจางประจํา ใชสําหรับการสรางรายการเพ่ือการเบิกจายพรอม
หักหนี้ตามกฎหมายและหนี้บุคคลท่ีสาม เงินสุทธิจะโอนเขาบัญชีเงินฝากใหกับขาราชการหรือลูกจางประจํา
ในแตละเดือน  โดยระบบจะประมวลผลขอมูลจากทุกระบบงานท่ีเก่ียวของมาสรางเปนรายการ  รายการท่ี
เกิดข้ึนจะเปนรายการท่ีเกิดจากการลงคําสั่ง ณ เวลาท่ีหยุดบันทึกคําสั่งตามปฏิทินการปฏิบัติงานท่ีกําหนดข้ึน
ของสวนกลาง  เพ่ือใหระบบประมวลผลสรางบัตรเงินเดือนในแตละเดือน  ซ่ึงลักษณะการทํางานเปนการ
กระจายการทํางาน หรือ แบบมีหนวยประมวลผลยอย โดยปฏิบัติงานผานอุปกรณท่ีเรียกวา Token Key 
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ในการเขาระบบ โดยกรมบัญชีกลางจะเปนผู กําหนดสิทธิ์การเขาถึงขอมูลของหนวยงานตนสังกัด 
(สวนกลาง)  และหนวยประมวลผลยอย  (สวนภูมิภาคในระดับหนวยเบิกจายรวมถึงหนวยงานสวนกลาง   
ท่ีเปนผูเบิก)   

ขอปฏิบัติในการเบิกเงินตามระบบจายตรงเงินเดือนและคาจางประจํา 

  การเบิกเงินตามระบบจายตรงเงินเดือนและคาจางประจํา คือการท่ีกรมบัญชีกลางทําการ
ขอเบิกเงินเดือนจากระบบ GFMIS  และดําเนินการโอนเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของขาราชการและลูกจาง 
ประจําโดยตรงตามฐานขอมูลบุคลากรท่ีสวนราชการจัดทํา 
  1. การเบิกเงินในเดือนแรกของการเริ่มเขาระบบจายตรงเงินเดือนและคาจางประจํา สวนราชการ
จะตองนําเขาขอมูลขาราชการและลูกจางประจําเขาระบบฐานขอมูลของกรมบัญชีดังนี้ 
   1)  เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคารท่ีไมใชบัญชีประเภทเงินฝากประจํา 
   2)  เลขบัตรประจาํตัวประชาชน 
   3)  ท่ีอยู 
   4)  รายการแสดงการลดหยอนภาษี 
   5)  รายการท่ีขอเบิกและหักหนี้ 
  2. การเบิกเงินเดือนในเดือนตอไป  สวนราชการจะตองดําเนินการดังนี้ 
   1)  ตรวจสอบและปรับปรุงขอมูลท่ีมีการเปลี่ยนแปลงในระบบฐานขอมูลบุคลากร
ภาครัฐของกรมบัญชีกลางเชน การบรรจุแตงตั้ง เลื่อนเงินเดือน โยกยาย พนจากราชการ เปนตน 
   2) บันทึกรายการขอเบิกและหักหนี้ 
   3)  ประมวลผลขอมูลและตรวจสอบความถูกตอง 
  3. สวนราชการ (สวนกลาง) ตองสงเอกสารขอเบิกเงินเดือนและเงินอ่ืน ในแตละเดือนให
กรมบัญชีกลางภายในวันท่ี 12 ของเดือน (สวนภูมิภาคจะมีตารางกําหนดการสงงานจากสวนกลาง) 
  4. สวนราชการประสงคจะหักเงินจากเงินท่ีขอเบิกเพ่ือชําระหนี้ตามความยินยอมของผูรับ
เงิน  ใหสวนราชการผูเบิกแจงขอมูลการหักเงินในคําขอเบิกเงิน หรือแบบแจงสรุปขอมูลหนี้  และในกรณีท่ี
จํานวนหนี้ของผูรับเงินเกินวงเงินท่ีผูรับเงินแตละคนมีสิทธิไดรับ  ใหสวนราชการผูเบิกตรวจสอบดําเนินการ
ใหอยูภายในวงเงินกอนการขอเบิกเงิน 

5. ในกรณีท่ีกรมบัญชีกลางตรวจพบวาขอมูลการเบิกเงินหรือขอมูลหนี้ไมถูกตอง  กรมบัญชีกลาง 
จะแจงสวนราชการผูเบิกแกไขใหถูกตอง  แลวสงใหกรมบัญชีกลางตามปฏิทินการปฏิบัติงานท่ี
กรมบัญชีกลางกําหนด 

ภาพรวมการจายเงินตามระบบจายตรงเงินเดือนและคาจางประจํา 

1. การจายเงินตามระบบจายตรงเงินเดือนและคาจางประจําในฐานะหนวยประมวลผล 
ยอย มีข้ันตอนดังนี้ 

1.1  จัดทําขอมูลการเปลี่ยนแปลงรายบุคคลตามคําสั่งโดยใชโปรแกรม Microsoft 
Excel 

1.2  บันทึกรายการลดหยอน, เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร (กรณีบรรจุใหมหรือขอ 
เปลี่ยนแปลง), เลขท่ีสมาชิกสหกรณออมทรัพยสํานักงานปลัดฯ, สะสมสวนเพ่ิม กบข. 

1.3  ตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวของคําสั่งในระบบจายตรงเงินเดือนซ่ึงงานทรัพยากร 
บุคคลเปนผูลงคําสั่ง 
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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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ผังกระบวนการดําเนินงานการเบิกจายเงินระบบจายตรงเงินเดือนและคาจางประจํา 

 

ลําดับท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียด/วิธีการ ผูรับผิดชอบ 

 
1. 

 
 

 
         x 
 
 

ปรับปรุงรหสั GFMIS ในระบบจายตรง
เงินเดือนและคาจางประจํา เพ่ือรองรับ
การวางเบิกเงินเดือนและคาจางประจําใน
ปงบประมาณ 

หนวยงานระดับกรม 

 
2. 

 

 
 
 
 

รับสําเนาคําสั่งจากกองบรหิารทรพัยากร
บุคคลหรืองานบุคคล 

หนวยประมวลผลยอย 

 
3. 

 
 
 
 

จัดทําขอมูลการเปลี่ยนแปลงรายตวัตาม
คําสั่งดวยโปรแกรม Microsoft Excel 

หนวยประมวลผลยอย 

 
4. 

 
 
 
 

บันทึกรายการหักลดหยอนภาษี, เลขท่ี
บัญชีธนาคาร, เลขท่ีสมาชิกสหกรณ, 
สะสมสวนเพ่ิม กบข. 

หนวยประมวลผลยอย 

 
5. 
 
 

 

 
 
 
 

รับแจงขอมูลและยืนยันการนําเขาขอมูล
จากเจาหน้ีจายตรง (กยศ.) ปฏิบัตงิานตาม
ปฏิทินการปฏิบัติงานโครงการจายตรง
เงินเดือนฯ ของกรมบัญชีกลาง 

หนวยงานระดับกรม 

 
6. 
 

 

 ตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวในระบบจาย
ตรงเงินเดือนฯ กับคาํสั่งท่ีไดรับ 

หนวยประมวลผลยอย 

 
7. 
 

 

 คํานวณเงินเดือนหนวยประมวลผลยอย 
เพ่ือสรางรายการเบิกจายเงิน ภาษี เงิน
สะสม สมทบ ชดเชย และ กยศ. 

หนวยประมวลผลยอย 

 
8. 
 

 

 พิมพรายงานและตรวจสอบรายการเบิก
เงิน หากพบการคลาดเคลื่อนประสาน 
กลุมบรหิารทรัพยากรบุคคลหรืองาน
บุคคลแกไข หรือแกไขท่ีหนารายการจาย 

หนวยประมวลผลยอย 

 
9. 
 

 

 รวบรวมรายการหน้ีบุคคลท่ีสามบันทึกใน
โปรแกรม Microsoft Excel พรอมแปลง
ไฟล และรับขอมลูหน้ีสหกรณออมทรัพย 
สป. (ไฟลท่ีแปลงเรียบรอยแลว) 

หนวยประมวลผลยอย 

ปรับปรุงรหสั GFMIS 

ในระบบจายตรงฯ 

รับสําเนาคําสั่ง 

จัดทําขอมูลการเปล่ียนแปลงราย

ตัวกอนการคํานวณเงินเดือน

หนวยประมวลยอย 

บันทึกรายการขอมลูการหัก 

ลดหยอนภาษีและอ่ืน ๆ 

รับแจงและยืนยันการ

นําเขาขอมูล กยศ. 

ตรวจสอบรายการเคลื่อนไหว

ของคําสั่งในระบบจายตรงฯ 

คํานวณเงินเดือนหนวย

ประมวลผลยอย 

ตรวจสอบรายการเบิกและ

แกไขรายการท่ีคลาดเคลื่อน 

รวบรวบรายการหน้ี 

บุคคลท่ีสาม 
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ลําดับท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียด/วิธีการ ผูรับผิดชอบ 

 
10. 

 

 
          
 
 

- นําเขาขอมูลหน้ีท่ัวไป loan.txt (ยกเวน
หน้ีสหกรณออมทรัพย สป.)  
- นําเขาหน้ีสหกรณออมทรัพย สป. 
coop.dat 

หนวยประมวลผลยอย 

 
11. 

 

 
 
 
 

พิมพรายการและตรวจสอบรายการหักหน้ี
บุคคลท่ีสาม 

หนวยประมวลผลยอย 

 
12. 

 
 
 
 

ประมวลผลสรุปการใชจายเงินจําแนกตาม
แผนงาน-รหัสบัญชี หนวยประมวลผลยอย
และสงมอบขอมลูการจายเงินเดือนให
หนวยงานสวนกลาง 

หนวยประมวลผลยอย 

 
13. 

 
 
 
 
 

ตรวจสอบขอมูลรายการจายเงินสุทธิของแต
ละหนวยประมวลผลยอย (ตรวจสอบรายการ
สุทธิท่ีมีคาเทากับศูนยหรือติดลบ) หาก
ถูกตองจึงรับขอมูล หากมีพบขอผิดพลาด
ประสานหนวยประมวลผลยอยแกไข  

หนวยงานระดับกรม 

 
14. 

 
 
 

 
 
 
 

ประมวลผลสรุปการใชจายเงินจําแนกตาม
แผนงาน-รหัสบัญชี เพ่ือสงมอบขอมูลการ
จายเงินเดือนใหกรมบัญชีกลาง 

หนวยงานระดับกรม 

 
15. 

 
 
 

 จัดพิมพรายงานสรุปการใชจายเงินจําแนก
ตามแผนงาน – รหัสบัญชี และหนังสือเพ่ือ
นําสงกรมบัญชีกลางวางเบิกเงินในระบบ 
GFMIS  

หนวยงานระดับกรม 

 
16. 

 
 
 

 กรมบัญชีกลางตรวจสอบรายการเบิกเงิน
และวางเบิกในระบบ GFMIS เพ่ือสรุป
รายการหน้ีบุคคลท่ีสามโอนกลับสวน
ราชการและเงินสุทธิโอนเขาบัญชีผูสิทธิ 

กรมบัญชีกลาง 

 
17. 

 
 
 

 จัดทําสรุปรายละเอียดหน้ีบุคคลท่ีสาม 
ของหนวยประมวลผลยอยเพ่ือโอนเงินให
หนวยประมวลผลยอยชําระหน้ีใหกับ
เจาหน้ี 

หนวยงานระดับกรม 

 
18. 

 
 

 พิมพใบรับรองการจายเงินเดือนหรือนํา
ขอมูลออกประเภทใบรับรองการจาย
เงินเดือนในระบบจายตรงฯและนําเขาใน
ระบบแจงเงินเดือนออนไลน  

หนวยประมวลผลยอย 

ใบรับรองการจายเงินเดือน 

ตรวจสอบรายการหักหน้ีบุคคล

บุคคลท่ีสาม 

ประมวลผลสรุปฯ 

และสงมอบขอมลู 

 

ตรวจสอบรายการเงิน

สุทธิและรับขอมูล 

นําเขา file หน้ีบุคคลท่ีสาม 

ประมวลผลสรุปการใช

จายเงินตามแผนงาน 

พิมพรายการสรุป 

การเบิกจายเงิน 

ตรวจสอบและ

วางเบิกในระบบ 

 

สรุปรายละเอียดหนีบุ้คคล

ที่สามของหนวย

ประมวลผลยอย 
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ลําดับท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียด/วิธีการ ผูรับผิดชอบ 

 
19. 

 
 

 
          
 
 

จัดทําสรุปรายละเอียดหน้ีบุคคลท่ีสาม 
เพ่ือโอนเงินชําระหน้ีใหเจาหน้ี (หลังจาก
ไดรับเงินโอนจากหนวยงานระดับกรม) 

หนวยประมวลผลยอย 

 
20. 

 

 
 
 
 

บันทึกรายการเบิกเกินสงคืนเงินเดอืน 
(กรณีเรียกคืนเปนเงินสด) เพ่ือปรบัลด
รายไดท่ีไดมีการเบิกจายไปแลว 

หนวยประมวลผลยอย 

 
21. 

 
 

 

 
 
 
 

- บันทึกรายการเบิกเกินสงคืนเงินเดือน 
(กรณีเรียกคืนเปนเงินสด) เพ่ือปรบัลด
รายไดท่ีไดมีการเบิกจายไปแลว 
- ดําเนินการปรบัปรุงรายไดสะสม ภาษี
สะสม เงินสะสม สมทบ และชดเชย เพ่ือ
ประมวลรายการท่ีไดมีการบันทึกปรับลด
รายได 
- ตรวจสอบรายการเงินเบิกเกินสงคืนและ
รายได ภาษี และเงินสะสม กบข. สิ้นป 

- สรางลําดบัท่ี พรอมพิมพรายงานใบ 
ภ.ง.ด.1ก (พิเศษ) 
- พิมพหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย 
50 ทวิ  
- นําออกขอมูล ภ.ง.ด.1ก พิเศษ จาก
ระบบจายตรงฯ 
- นําเขาขอมูล ภ.ง.ด.1ก พิเศษ ดวยระบบ
สรรพากร เพ่ือฝากไฟลนําสงให
กรมสรรพากร 
 

หนวยประมวลผลยอย 
 
 
หนวยงานระดับกรม 
 
 
 
 
 
 
  หนวยประมวลผลยอย 
 
 
 
 
  หนวยงานระดับกรม 
 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกการเบิกเกินสงคืนใน

ระบบจายตรง (ลดรายได) 

การจัดทําหนังสือรับรอง

การหักภาษี ณ ท่ีจาย 

50 ทวิ 

 

สรุปรายละเอียดหน้ี 

บุคคลท่ีสามและจายชําระหน้ี 
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การใชงาน CGD DirectPayment Token key 

ระบบจายตรงเงินเดือนและคาจางประจํา เปนระบบท่ีมีการทํางานแบบ Web Application  
โดยผานเครือขายอินเตอรเน็ต จึงตองคํานึงถึงความปลอดภัยของขอมูล  โดยระบบจายตรงเงินเดือนฯ ได
นําเอาอุปกรณ CGD DirectPayment Token key เปนกุญแจพิสูจนตัวตน ใชเฉพาะบุคคลท่ีไดรับสิทธิ์ใน
การใชงานจากกรมบัญชีกลาง  และมีการกําหนดสิทธิ์ผูใชงานตามภารกิจหนาท่ีของแตละคน  เม่ือเริ่มตนใช
งานระบบจายตรงเงินเดือนและคาจางประจํา จะไดรับจัดสรรอุปกรณเพ่ือใชในการเขาสูระบบจายตรง
เงินเดือนและคาจางประจําโดยอุปกรณ Token key จะมีลกัษณะภายนอกคลาย Thumb drive  
  การพิสูจนตัวตน (Authentication) เปนการตรวจสอบหลักฐานเพ่ือแสดงวาเปนบุคคล
นั้นจริง  การพิสูจนตัวตน  จึงเปนสวนท่ีสําคัญท่ีสุดเพราะเปนข้ันตอนแรกของการเขาใชระบบ  ผูเขาใช
ระบบตองถูกยอมรับจากระบบวาสามารถเขาสูระบบได  การพิสูจนในข้ันแรกผูใชจะทําการแสดงหลักฐานท่ี
ใชในการพิสูจนตัวตนตอระบบ  ซ่ึงในข้ันนี้ คือ การระบุตัวตน (Token key) และในข้ันตอนตอมาระบบจะ
ทําการตรวจสอบหลักฐาน (รหัส Passphrase) ท่ีผูใชนํามากลาวอางซ่ึงก็คือการพิสูจนตัวตน หลังจากระบบ
ไดทําการตรวจสอบหลักฐานเรียบรอยแลว ถารหัสนั้นถูกตองจึงอนุญาตใหเขาสูระบบได  และไปสูข้ันตอน
การกําหนดสิทธิ  หากหลักฐานท่ีระบุไมถูกตองผูใชจะถูกปฏิเสธจากระบบ ไมสามารถทําข้ันตอนตอไปได 
  การกําหนดสิทธิ์ (Authorization) คือ ขอจํากัดของบุคคลท่ีเขามาในระบบวาบุคคลนั้น
สามารถทํางานอะไรกับระบบไดบาง  หรือการอนุญาตใหเขาถึงขอมูลของหนวยงานใดไดบาง แตกอนท่ีจะ
เขามาดําเนินการข้ันตอนการกําหนดสิทธิ์ไดตองทราบกอนวาบุคคลท่ีเขามาในระบบนั้นคือใคร  มีข้ันตอน 
การพิสูจนตัวตน ดังนี้ 

1. รหัส Passphrase คือ รหัสผานอุปกรณเพ่ือยืนยันพิสูจนตัวตน กําหนดมีจํานวน  
7 หลัก ตามขอกําหนดระบบจายตรงเงินเดือนและคาจางประจํา หากใสรหัสผิดเกิน 10 ครั้ง อยางตอเนื่อง
แมปดเครื่อง อุปกรณ Token key  จะถูกระงับการใชงานไปโดยอัตโนมัติ  หากการใสรหัสผิดนั้นยังไมถึง 
10 ครั้ง และสามารถใสรหัสไดถูกตอง คาความผิดจะถูกลางและเริ่มตนนับใหมเม่ือมีการเขาใชงานครั้ง
ตอไป เพ่ือหลีกเลี่ยงการถูกระงับใชอุปกรณ Token key ดังนั้น โปรดระบุรหัสตามท่ีกําหนดเริ่มตนให
ถูกตองครบ 7 หลัก และอุปกรณ Token key จะถูกกําหนดใหสามารถใชงานไดในระยะเวลา 3 ป  โดย
ระบบจะตรวจสอบวันหมดอายุของอุปกรณ และจะเจงเตือนกอนหมดอายุ 1 เดือน เพ่ือแจงใหผูใชงานให
ดําเนินการทําเรื่องขอตออายุ Token key ใหสามารถใชงานไดตอไป 

2. รหัสผาน หรือ PassWord คือ รหัสผานท่ีใชกําหนดสิทธิ์การทํางาน กําหนดความผิด 
ของรหัสผาน 5 ครั้งแบบตอเนื่อง  แตเม่ือปด IE (Internet Explorer) หรือปดเครื่อง ระบบจะเริ่มนับใหม 
แตหากใสรหัสผานผิดครบ 5 ครั้งแบบตอเนื่องรหัสผูใชงานจะถูกระงับทันที และรหัสผานจะมีอายุ
กําหนดการใชงานไดในระยะเวลา 180 วันนับจากวันท่ีเริ่มเปลี่ยนรหัสผานใหม กลาวคือ เม่ือผานการ
ยืนยันพิสูจนตัวตนผานแลว จะเขาสูการตรวจสอบสิทธิ ผูใชงานตองใสรหัสผาน โดยรหัสผานเม่ือเขาระบบ
ครั้งแรกระบบจะกําหนดรหัสครั้งแรกไปใหแตจะใชไดครั้งเดียว (ไดรับจากกรมบัญชีกลางพรอม Token 
key) จะหมดอายุทันที และระบบจะบังคับใหเปลี่ยนรหัสผานใหม โดยการใชงานในครั้งตอไปใหใสรหัสผาน
ท่ีผูใชงานกําหนดเอง  

3. รหัสผูใช คือ รหัสอางอิงถึงบุคคลผูถือครอง  Token key  ซ่ึงในระบบผูใชงานไมจําเปน  
ตองระบุ แตระบบจะใหใสในกรณีรหัสผานหมดอายุการใชงานตองเปลี่ยนรหัสผานใหม  และในกรณีท่ีหยุด
การเคลื่อนไหวการใชงานในระบบเม่ือเริ่มการใชงานใหมระบบจะบังคับใหใสรหัสผูใช 
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  เริ่มตนการทํางานโดยผูใชงานจะตองผานการตรวจสอบตัวตนจากอุปกรณตรวจสอบสิทธิ์ 
ท่ีเรียกวา Token key  โดยเม่ือเริ่มใชงานผูใชงานจะตองเสียบอุปกรณ  Token key เขาเครื่อง
คอมพิวเตอรท่ีกําลังจะทํางานผาน Port USB  หลักจากนั้นผูใชงานตองดําเนินการตามข้ันตอนตอไปนี้ 

1. นําอุปกรณ Token key เสียบเขาท่ีเครื่องคอมพิวเตอร ผาน Port USB  
2. เขาระบบงานดวย URL:http://www.cgd.go.th หรือผานทางเว็บไซตของ

กรมบัญชีกลาง คลิกเลือก จายเงินเดือนฯ หรือทาง URL ของระบบงาน 
: http://epayroll.cgd.go.th ไดโดยตรง 

3. เขาระบบงานโดยการคลิกเลือกท่ี Direct Payment 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 

 
4. ใสรหัส Pass Phrase  เพ่ือยืนยันตัวตน (รหัส Pass Phrase กรมบัญชีกลางจะเปน  

ผูกําหนดข้ึนใหผูใชแตละคนโดยจะไดมาพรอมกับอุปกรณ Token Key) 
5. ใสรหัส Password เพ่ือเขาสูระบบจายตรงเงินเดือนและคาจางประจํา (รหัส 

Password กรมบัญชีกลางจะแจงมากับรหัส Pass Phrase โดยเปน Password 
ชั่วคราว เม่ือเขาสูระบบฯ แลวใหดําเนินการเปลี่ยน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิทธิงานบุคคล สามารถเขาทํางานท่ีระบบบัญชีถือจายและทะเบียนประวัติได 

http://www.cgd.go.th/
http://epayroll.cgd.go.th/
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          สิทธิการเงิน จะสามารถทํางานท่ีระบบจายไดและคนหาระบบอ่ืนไดเพ่ือใชในการตรวจสอบ 
 
สรุปข้ันตอนการทํางานและวิธีการใชงานระบบการจายเงินเดือนและคาจางประจําในระบบจายตรง
เงินเดือนและคาจางประจํา 
การทํางานในเดือนแรกของปงบประมาณ (ระบบขอมูลพ้ืนฐาน) 

  การทํางานในเดือนแรกของปงบประมาณคือเดือนตุลาคม ของทุกป หนวยงานระดับกรม
จะตองดําเนินการปรับปรุงรหัส GFMIS  ในระบบจายตรงเงินเดือนและคาจางประจํา  เพ่ือรองรับการวาง
เบิกเงินเดือนและคาจางประจําในระบบ GFMIS ของปงบประมาณใหม โดยสามารถปรับปรุงรหัส GFMIS 
ไดท่ีเมนู ระบบขอมูลพ้ืนฐาน      ขอมูลพ้ืนฐาน(ขาราชการ)      สังกัด      ปรับปรุงรหัส GFMSI  ดังรูป 
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 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 สวนกลาง  
- ระบุวันท่ีเริ่มตน  และถึงวันท่ีสิ้นสุด ใหระบุวันท่ีตั้งแตงานทรัพยากรบุคคลเริ่มลงคําสั่ง 

จนถึงวันท่ีหยุดลงคําสั่ง   
- คลิกปุม            ตามภาพท่ี 4 

หมายเหตุ กรณีหนวยงานยอยใหเลือก สวนภูมิภาค  และระบุรหัส สก./สภ. , สํานัก/กอง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4 
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หากรายงานการเคลื่อนไหวไมตรงกับคําสั่งท่ีไดรับ  ใหประสานกับงานทรัพยากรบุคคล 

ผูรับผิดชอบดานระบบจายตรงเงินเดือนและคาจางประจําเพ่ือดําเนินการบันทึก  แกไขหรือจัดสงสําเนา
คําสั่งเพ่ิมเติมใหครบถวนตรงกัน 

1.5 เตรียมทําขอมูลหนี้ท่ัวไป ซ่ึงเปนหนี้ท่ีมีรูปแบบการนําเขาอางอิงดวย เลขบัตรประชาชน  
นําเขาในรูปแบบของ Text File และเปนประเภทหนี้สินท่ัวไป หนี้สหกรณท่ีมิใชสหกรณหลักของหนวยงาน  

• บันทึกรายการเปลี่ยนแปลงหนี้ท่ัวไปลงในโปรแกรม  Microsoft  Excel  พรอมตั้งคา 
Format Data (เปนไปตามรูปแบบท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด)  และแปลง File Excel เปน 
File Text โดยบันทึกไฟลเปนประเภท CSV (MS-DOS)  ตั้งชื่อไฟล “LOAN.TXT” (ใส
เครื่องหมาย “   “ ในการตั้งชื่อไฟลดวย) เพ่ือเตรียมไวนํา เขาหลังจากคํานวณหนวย
ประมวลผลยอย  
1.6 เตรียมขอมูลหนี้สหกรณโดยเปนสหกรณหลักของหนวยงาน   เปนหนี้ท่ีมีรูปแบบการ 

นําเขาอางอิงดวย เลขท่ีสมาชิกสหกรณ  และรหัสสหกรณกรม  จะตองมีหรือกําหนดเลขท่ีสมาชิกสหกรณไวท่ี
ฐานขอมูลบุคคล (ตรวจสอบเลขท่ีสมาชิกสหกรณไดท่ีเมนู ขอมูลการหักลดหยอนภาษีและอ่ืน ๆ)  

• รับขอมูลรายการหนี้จากสหกรณหลักของหนวยงาน เปนไฟล Excel และตั้งคา Format 
Data (เปนไปตามรูปแบบท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด) โดยบันทึกไฟลเปนประเภท CSV    
(MS-DOS)  ตั้งชื่อไฟล “COOP.DAT” (ใสเครื่องหมาย “     “ ในการตั้งชื่อไฟลดวย)    
เพ่ือเตรียมไวนําเขาหลังจากคํานวณหนวยประมวลผลยอย  (บางหนวยงานสหกรณจะสง
เปนไฟล COOP.DAT) 

2. การเตรียมขอมูลลดหยอนภาษีและอ่ืน ๆ   เปนการบันทึกรายการเปลี่ยนแปลงขอมูลท่ีมี 
ผลตอการคํานวณภาษีหัก ณ ท่ีจาย  ตองบันทึกรายการกอนคํานวณเงินเดือนหนวยประมวลผลยอย  หาก
ไมมีรายการใดเปลี่ยนแปลง แกไข ไมตองทําทุกเดือน สามารถทําพรอมงานบุคคลได  ขอมูลลดหยอนภาษี
และอ่ืน ๆ ไดแก รายการหักลดหยอนอ่ืน ๆ  (ตามท่ีกรมสรรพากรกําหนด) ขอมูล กบข., เลขท่ีบัญชีธนาคาร 
และขอมูลสหกรณ  โดยสามารถบันทึกรายการไดท่ีเมนู  การประมวลผลรายเดือน       การหักลดหยอน
ภาษี       ขอมูลการหักลดหยอนภาษีและอ่ืน ๆ ตามภาพท่ี 5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

ภาพท่ี 5 
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2.1 รายการลดหยอนอ่ืน ๆ (กรณีไมมีรายการแกไขไมตองปรับปรุง) ตามภาพท่ี 6 (1) 
- สถานะการทํางาน คลิกปุม    
- ระบุเลขประจําตัวประชาชน หรือคลิกปุม        เพ่ือคนหาจากชื่อ – สกุล  
- คลิกปุม          จอภาพแรกท่ีระบบแสดงรายการใหคือ ขอมูลการหักลดหยอนภาษี 
- ระบุจํานวนเงินท่ีจะลดหยอนภาษีไดตั้งแตบรรทัดรายการท่ี 12 ตามท่ีไดรับแจง 
- คลิกปุม            

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 6 

(1) 

(2) 
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กรณีท่ีระบุจาํนวนเงินลดหยอนเกินอัตราท่ีกรมสรรพากรกําหนด  ระบบจะมีแจงเตือน  

หากผูใชงานยังตองการท่ีจะระบุจํานวนเงินเดิม ใหคลิกปุม Cancel  และคลิกปุม  ตกลง  อีกครั้ง ระบบ 
จะบันทึกรายการใหตามท่ีระบุ ตามภาพท่ี 7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 7 

 
หมายเหตุ  การคํานวณภาษีหัก ณ ท่ีจายจะดูจากรายไดจริงท่ีเบิกในระบบตามการเคลื่อนไหวรายไดและ
ลดหยอนในแตละเดือนตามอัตราท่ีกรมสรรพากรกําหนด 
 

 2.2 รายการขอมูลคูสมรส – หักลดหยอนบุตร  ตามภาพท่ี 6 (2) เปนรายการลดหยอน
ครอบครัว ซ่ึงเปนรายการท่ีเกิดจากขอมูลประวัติครอบครัว ซ่ึงงานทรัพยากรบุคคลมีหนาท่ีบันทึกรายการ  
โดยใชเมนู  ระบบทะเบียนประวัติขาราชการและลูกจางประจํา        ทะเบียนประวัต ิ(ขาราชการ)       
ขอมูลบุคคล        ครอบครัว  ตามภาพท่ี 8  (กรณีมีแกไขรายการลดหยอนครอบครัว  เจาหนาท่ีการเงิน
สามารถเขาไปปรับปรุงแกไขลดหยอนภาษีได หรือแจงงานทรัพยากรบุคคลปรับปรุงแกไข) ตามภาพท่ี 8  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 8 
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ภาพท่ี 9 
 

ตามภาพท่ี 9 สามารถดําเนินการไดดังนี้ 
2.2.1 กรณีจะเพ่ิมบุคคลในครอบครัว  
- สถานะการทํางาน เพ่ิม (คลิกปุม         )  
- ระบุเลขประจําตัวประชาชน หรือคลิกปุม       เพ่ือคนหาจากชื่อ – สกุล 
- ระบุขอมูลใหครบทุกชอง  
- คลิกปุม           
2.2.2 กรณีจะแกไขบุคคลในครอบครัว  
- สถานะการทํางาน  แกไข  (คลิกปุม         )  
- ระบุเลขประจําตัวประชาชน หรือคลิกปุม       เพ่ือคนหาจากชื่อ – สกุล      
- คลิกปุม          ระบบจะแสดงรายการบุคคลในครอบครัว คลิกเลือกรายการ บุคคล

ในครอบครัว 
- แกไขรายการ และคลิกปุม            
2.2.3 กรณีจะลบบุคคลในครอบครัว   
- สถานะการทํางาน  ลบ   (คลิกปุม         )   
- ระบุเลขประจําตัวประชาชน   หรือคลิกปุม        เพ่ือคนหาจากชื่อ – สกุล 
- คลิกปุม 

 
หมายเหตุ    : 1. กรณีตองการกําหนดลดหยอนบุคคลในครอบครัวการระบุอาชีพของบุคคลในครอลครัว 

    ตองเปน ไมทํางาน  เทานั้น 
2. กรณีตองการ หักลดหยอนคาอุปการะเล้ียงดูคนพิการหรือคนทุพพลภาพ  กรณีเปน  
    บุคคลในครองครัวหามมิใหกําหนดลดหยอนผานเมนู ครอบครัว นี้  ใหกําหนด   
    ลดหยอนประเภทนี้ไดท่ีเมนู ขอมูลการหักลดหยอนภาษีและอ่ืน ๆ 
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2.3 ขอมูล กบข. จะตองปรับปรุงขอมูลการเปลี่ยนแปลงกอนการคํานวณหนวยประมวลผลยอย 
2.3.1 กรณีแกไข กบข.  ตามภาพท่ี 10 (1) 
- สถานะการทํางาน  แกไข  (คลิกปุม         )  
- ระบุเลขประจําตัวประชาชน   หรือคลิกปุม        เพ่ือคนหาจากชื่อ – สกุล 
- คลิกปุม          
- คลิกท่ี          ตามภาพท่ี 10 

(1) เพ่ือไปท่ีจอภาพ ขอมูล กบข. เลขท่ีบัญชีและขอมูลสหกรณ 
- ใสวันท่ี  วันท่ีเริ่มตน  ของชอง 1 การสมัครเปนสมาชิก กบข. , 2 การสะสมเขา

กองทุน กบข. , 3 การสะสมสวนเพ่ิมและอัตราการสะสมสวนเพ่ิม (กรณีมีการแจง
ความประสงคขอสะสมสวนเพ่ิม) 

- เลือก สาเหตุการเปลี่ยนแปลง เปน แกไขขอผิดพลาด 
- คลิกปุม            

 
 

 
 
 
  

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 10 
 

1 

2 

3 

 

(1) 

(2) 

(3) 
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  ระบบจะตรวจสอบการบันทึก  โดยตรวจจากวันท่ีเริ่มปฏิบัติราชการของขาราชการรายนั้น
วาเปนบุคคลท่ีเขารับราชการ กอนหรือหลังวันท่ี 27 มีนาคม 2540 ซ่ึงหากเปนบุคคลท่ีเขารับราชการหลัง
จะตรวจสอบวันท่ีท่ีระบุในชองวันท่ีเริ่มตนนั้น ตองตรงตามวันท่ีเริ่มปฏิบัติราชการในระบบหรือวันท่ีสั่งบรรจุ
ในคําสั่ง  (ซ่ึงระบบจะตรวจสอบไดจาก  ระบบทะเบียนประวัติขาราชการและลูกจางประจํา        ทะเบียน
ประวัติ(ขาราชการ)        ขอมูลบุคคล        ขอมูลท่ัวไปขาราชการ)  หากเขารับราชการกอน 27 มีนาคม 
2540 วันท่ีท่ีระบุในชองวันท่ีเริ่มตนนั้นตองเปนวันท่ี 27 มีนาคม 2540 เพ่ือใหสอดคลองตามระเบียบใน
เรื่องการเปนสมาชิก กบข.     

      2.3.2 รายการขอผิดพลาด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ขอผิดพลาด : กรณีใสวันท่ีสะสมนอยกวาวันท่ีเริ่มเปนสมาชิก ใหไปแกไข วันท่ีเริ่มตน 
ในชอง การสะสมเขากองทุน กบข. สาเหตุการเปลี่ยนแปลง  แกไขขอผิดพลาด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
   
 

- ขอผิดพลาด : กรณีหากวันท่ีเริ่มตนการสมัครเปนสมาชิก กบข. ไมตรงกับวันท่ีเริ่ม
ปฏิบัติราชการ ใหตรวจสอบวันเขารับราชการจาก ก.พ.7 หรือวันท่ีเริ่มปฏิบัติราชการ
ท่ีจากระบบทะเบียนประวัติราชการและลูกจางประจํา      ทะเบียนประวัติ
(ขาราชการ)      ขอมูลบุคคล      ขอมูลท่ัวไปขาราชการ  หากไมถูกตองแจงงาน
ทรัพยากรบุคคลแกไขใหถูกตอง แตหากถูกตองใหวันท่ีเริ่มตนในชองการสมัครเปน
สมาชิก กบข. ใหถูกตองตรงกัน และเลือกสาเหตุการเปลี่ยนแปลง เปน แกไข
ขอผิดพลาด 
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- ขอผิดพลาด : กรณีหากเขารับราชการหลัง 27 มีค.40 และใสวันที่เร่ิมเปนสมาชิกทีไ่มใช
วันที่ 27 มีค.40 ใหคลิก OK  ระบบจะเปลี่ยนแปลงวันที่เปน 27 มีค.40 

        2.3.3 การสะสมสวนเพิม่ 

- สถานะการทํางาน  แกไข  (คลิกปุม         )  
- ระบุเลขประจําตัวประชาชน   หรือคลิกปุม        เพ่ือคนหาจากชื่อ – สกุล 
- คลิกปุม          
- คลิกท่ี           ตามภาพท่ี 10 

(1) เพ่ือไปท่ีจอภาพ ขอมูล กบข. เลขท่ีบัญชีและขอมูลสหกรณใสวันท่ี  วันท่ีเริ่มตน  
ของชอง การสะสมสวนเพ่ิม  และอัตราสะสมสวนเพ่ิม 

- เลือก สาเหตุการเปลี่ยนแปลง เปน แกไขขอผิดพลาด 
- คลิกปุม  
กรณีตองการยกเลิกการสะสมสวนเพ่ิมใหใสวันท่ี สุดทายของเดือนท่ีจะหยุดหัก เชน หยุด 

หักวันท่ี 01/10/2562  ใสเปน 30/09/2562 
2.4 แกไข/ปรับปรุง/เปลี่ยนเลขท่ีบัญชีธนาคาร  หากมีการแจงเปลี่ยนแปลงหรือจะแกไข 

บัญชีเงินฝาก  สามารถแกไขได ตามภาพท่ี 10 (2) 
- สถานะการทํางาน  แกไข  (คลิกปุม         )  
- ระบุเลขประจําตัวประชาชน   หรือคลิกปุม        เพ่ือคนหาจากชื่อ – สกุล 
- คลิกปุม          
- คลิกท่ี          ตามภาพท่ี 10 

(2) เพ่ือไปท่ีจอภาพ ขอมูล กบข. เลขท่ีบัญชีและขอมูลสหกรณ 
- ระบุ รหัสธนาคาร (ตัวเลข 3 หลัก) ถาไมทราบ คลิก      เพ่ือคนหารหัสธนาคาร 
- ระบุ รหัสสาขาธนาคาร  (ตัวเลข 4 หลัก) ถาไมทราบ คลิก      เพ่ือคนหารหัสสาขา

ธนาคาร 
- ระบุ เลขท่ีบัญชี 
- คลิกปุม  

หมายเหตุ   รหัสสาขาและเลขท่ีบัญชีเงินฝาก  ใหบันทึกตามสําเนาสมุดบันทึกเงินฝากไดเลย  หากไมพบ 
สาขาท่ีระบุ  ใหติดตอกลุมบริหารการจายเงิน กรมบัญชีกลาง เพ่ิมรหัสสาขาใหในระบบ 
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2.5 การกําหนดรหัสสมาชิกสหกรณ กรณีใชรูปแบบเงินหักสหกรณในรูปแบบ COOP.DAT   

จําเปนตองกําหนดรหัสสมาชิกสหกรณและรหัสสหกรณไวในระบบ  ถาตองการปรับปรุงแกไขหรือเพ่ิมเติม
สามารถดําเนินการได ตามภาพท่ี 10 (3) 

- สถานะการทํางาน  แกไข  (คลิกปุม         )  
- ระบุเลขประจําตัวประชาชน   หรือคลิกปุม        เพ่ือคนหาจากชื่อ – สกุล 
- คลิกปุม          
- คลิกท่ี          ตามภาพท่ี 10 

(3) เพ่ือไปท่ีจอภาพ ขอมูล กบข. เลขท่ีบัญชีและขอมูลสหกรณ 
- กรณีตองการแกไข  รายการท่ีมีอยู ใหคลิกถูกท่ีชอง ลบ และคลิกปุม                   

เพ่ิมบรรทัดรายการ   
- กรณีตองการเพ่ิมใหระบุ เลขท่ีสมาชิกสหกรณ (ตัวเลข 6 หลัก หากไมครบใหเติม 0 

ขางหนา) 
- ระบุ รหัสสหกรณกรม  ไมทราบ คลิกปุม      เพ่ือคนหารหัส 
- คลิกปุม 

3. ตรวจสอบขอมูลกอนสรางรายการจาย   เพ่ือไมใหเกิดความคลาดเคลื่อนของขอมูลให  
พิมพรายงานสรุปรายละเอียดบัญชีถือจาย เพ่ือตรวจสอบวาจํานวนคนและเงินเพ่ิมตาง ๆ ตามบัญชีถือจาย
ท่ีมีผลกับเงินเดือนท่ีจายเงิน  โดยไปท่ี  ระบบการจายเงินเดือนและคาจางประจํา        ระบบการจายเงินเดือน 
(ขาราชการ)       รายงาน       รายงานตรวจสอบการคํานวณ      รายงานตรวจสอบจากบัญชีถือจาย     
สรุปรายละเอียดบัญชีถือจายเงินเดือน  ตามภาพท่ี 11 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ภาพท่ี 11 
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- ระบุรหัสกระทรวง 21  กรม 002  
- คลิกเลือก กรณีสํานักงานปลัดกระทรวงท่ีมีสํานักงานรัฐมนตรี 
- คลิกเลือก สวนกลาง 
- เลือกเดือนท่ีจะจายเงินเดือน 
- คลิกเลือก ระดับหนวยงานท่ีตองการแสดงยอดรวม ใหคลิกเลือก สวน (คือระดับกอง) 
- คลิกปุม               ตามภาพท่ี 12 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 12 
 

หมายเหตุ  1.  กรณีหนวยงานยอยใหเลือก สวนภูมิภาค  และระบุรหัส สก./สภ. , สํานกั/กอง 
   2.  ไมตองระบุประเภทบุคลากร  เพ่ือใหระบบแสดงรายการท้ังหมดในหนวยงาน   
 

เม่ือพิมพรายงานเรียบรอยแลวนําขอมูลมาตรวจสอบกระทบกับรายงานของงานทรัพยากร 
บุคคล  หากไมตรงติดตองานทรัพยากรบุคคลอาจมีการบันทึกคําสั่งเพ่ิมเติมหลังจากพิมพรายงานสรุป
รายละเอียดเงินเดือน   

4. การรับขอมูลจากเจาหนี้ กยศ. เปนการรับและตรวจสอบรายการหนี้ กยศ. โดย กยศ.  
จะนําขอมูลเขาทุกเดือนภายในระยะเวลาตามท่ีกรมบัญชีกลางกําหนดในปฏิทินโครงการจายตรงเงินเดือนฯ 
สําหรับ กยศ.  หนวยงานสวนกลางเปนผูรับและตรวจสอบรายการหนี้ กยศ. มีข้ันตอน ดังนี้ 

4.1 การรับแจงขอมูลจากเจาหนี้  เปนการรับแจงขอมูลรายการหักหนี้ กยศ. เขาหนวยงาน  
ระบบจะคัดกรองแยกหนวยงานใหอัตโนมัติ ตามเมน ู ระบบการจายเงินเดือน(ขาราชการ)       ประมวลผล   
เงินเดือน       จายตรงเจาหนี้ (กยศ.)        รับแจงขอมูลจากเจาหนี้จายตรง 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 

ระบบจะแสดงจํานวนขอมูลท้ังหมดท่ีประประมวลผลแลว 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 15 
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- พิมพรายงาน คลิกเลือก               ตามภาพท่ี 16 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 16 
 

4.2 การตรวจสอบขอมูล (Auto)  และยืนยันนําขอมูลการหักเงิน กยศ.  ระบบจะตรวจสอบ 
หนวยงานปจจุบันและปรับปรุงเหตุผลใหอัตโนมัติ เชน เดิมสงหัก กยศ. เปน โรงพยาบาลพระนั่งเกลา ณ 
เวลาตรวจสอบอยูท่ี กรมการแพทย เหตุผลระบุใหเปน (1) ผูกูยืมพนสภาพเปนบุคลากรของหนวยงานไดแก 
ลาออก ปลดออก ไลออก โอนยาย หรือ กรณีอยูระหวางสถานะใหโอน และไมรับรายการหักเหตุผลระบุ
เปน (1)  ตามเมนู ระบบการจายเงินเดือน(ขาราชการ)       ประมวลผลเงินเดือน       จายตรงเจาหนี้    
(กยศ.)       ยืนยันการนําเขาขอมูลจากเจาหนี้จายตรง ตามภาพท่ี 17 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 17 

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

รับขอมูลหนี้  กยศ. ตามภาพท่ี 18 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 18 

 
- คลิกเลือก           และคลิก               ระบบจะประมวลผลยืนยันการรับขอมูลหนี้ 

กยศ. ตามภาพท่ี 19 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 19 
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- พิมพรายงาน คลิกเลือก               รายงานจะระบุสถานะ รับ หรือ ไมรับ หนี้ กยศ.

ตามภาพท่ี 20 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 20 

5. การคํานวณหนวยประมวลผลยอย   เปนการสรางรายการเบิกท้ังหมดในคราวเดียว  
โดยรายการท่ีไดเปนรายรับทุกประเภทเงินพรอมนําคําสั่งท่ีมีการบันทึกของกองบริหารทรัพยากรบุคคลกอน
การคํานวณหนวยประมวลผลยอยมาคํานวณและมีผลทําใหมีเงินตกเบิกเงินประเภทตาง ๆ มีการคํานวณ
ภาษีหัก ณ ท่ีจาย, เงิน กบข.  เพ่ือใหไดรายการท่ีพรอมนําเขาบัญชีเงินฝาก  โดยสามารถคํานวณหนวย
ประมวลผลยอยไดจากเมนู ระบบการจายเงินเดือน(ขาราชการ)      ประมวลผลเงินเดือน      ประมวลผล
เงินเดือนหนวยประมวลผลยอย       คํานวณเงินเดือนหนวยประมวลผลยอย  ตามภาพท่ี 21  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 21 
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สั่งคํานวณเงินเดือน (สรางรายการเบิกอัตโนมัติ)  

- ระบุ กระทรวง 21  กรม 002 
- คลิกเลือก กรณีสํานักงานปลัดกระทรวงท่ีมีสํานักงานรัฐมนตรี 
- คลิกเลือก สวนกลางและสวนภูมิภาค  
- คลิก           คลิก                 ตามภาพท่ี 22 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 22 

ระบบจะทําการประมวลผลและแจงจํานวนอัตราท่ีเบิก ตามภาพท่ี 23 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 23 

หมายเหตุ   1. กรณีหนวยงานยอยใหเลือก สวนภูมิภาค  และระบุรหัส สก./สภ. , สํานกั/กอง 
2. กรณีคํานวณเงินเดือนหนวยประมวลยอย พบขอผิดพลาด ไมจําเปนตอง ยกเลิกคํานวณ
เงินเดือน  สามารถทํางานตอได เพราะระบบสรางรายการเบิกข้ึนมาแลว   แตระบบจะ
ตรวจสอบและเตือนใหทราบเพ่ือไปแกไขรายการท่ีผิด 
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6. การตรวจสอบหลังการคาํนวณเงินเดือน  สามารถตรวจสอบรายการท่ีระบบสรางได 

จากรายงานหรือขอมูล  ท่ีเมนูรายงาน       รายงานตรวจสอบการคํานวณ      รายละเอียดการจาย
เงินเดือน – สรุปรายการจายเงินเดือน ตามภาพท่ี  24  ใหเลือกรายงานตามวัตถุประสงคการใชงานไดดังนี้ 

- รายละเอียดการจายเงินเดือน (จัดเรียงตามบัญชีถือจาย) เปนรายงานท่ีแสดงรายบุคคล   
แสดงถึงรายรับ – รายจายเงินทุกประเภท โดยจัดเรียงตามสังกัดและเลขท่ีตําแหนง 

- สรุปรายละเอียดการจายเงินเดือน (จัดเรียงตามบัญชีถือจาย) เปนรายงานสรุปยอด 
รวมรายรับ – รายจายเงินทุกประเภท โดยจัดเรียงตามสังกัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 24 
 

7. วิธีการตรวจสอบขอมูลการเกิดรายการท่ีระบบคาํนวณสรางรายการเบิก  โดย 
ตรวจสอบจํานวนท้ังหมดจากรายงานหรือขอมูล ตามขอ 6 เทียบกับรายงานสรุปรายละเอียดบัญชีถือจาย
เงินเดือน ซ่ึงโดยปกติรายการท่ีสรางมาจะสรางมาจากอัตราท่ีมีคนถือครองตามขอมูลบุคลากรท่ีอยูภายใต
หนวยเบิกหรือหนวยประมวลผลยอยนั้น  ซ่ึงหากตรวจแลวเกิดขอผิดพลาดจํานวนรายการไมตรงกัน อาจ
ดวยสาเหตุใดใหตรวจสอบดังนี้ 

(1) กรณีรายการเบิกจายแสดงรายงานมีจํานวนคนนอยกวารายงานสรปุรายละเอียดบัญชี 
ถือจาย สาเหตุเนื่องจาก มีอัตราท่ีมีบุคคลอยูในสถานภาพไมรับเงินเดือน เชน ลาศึกษาตอไมไดรับเงินเดือน  
ลากิจเลี้ยงดูบุตร อยูระหวางสอบสวนไมไดไดรับเงินเดือน เปนตน โดยถางานทรัพยากรบุคคลมีการลงคําสั่ง
และใสสถานภาพตามนี้  ระบบการคํานวณเงินจะสรางรายการมาใหแตรายการจะถูกระงับการรับเงินทําให
รายงานไมแสดงรายการของคนกลุมนี้ข้ึนมา หรือ มีคนท่ีอยูในอัตรามีวันท่ีเกษียณท่ีพนจากเดือนท่ีคํานวณ
นั้นแลว แตงานทรัพยากรบุคคลยังไมไดลงคําสั่งพนจากราชการ  ระบบจะตรวจสอบและจะไมสรางรายการเบิก
ข้ึนมา  ใหงานทรัพยากรบุคคลตรวจสอบขอมูลหากวันเดือนปเกิดผิดใหแจงแกไขวันเดือนปเกิดใหถูกตอง 
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(2) กรณีรายการเบิกแสดงรายงาน มีจํานวนคนมากกวารายงานสรุปรายละเอียดบัญชีถือ 

จาย สาเหตุเนื่องมาจาก มีรายการบุคคลท่ีมีการลงคําสั่งยายออกจากตําแหนง  แตหนวยใหมยังมิไดรับยาย
เขาในสังกัด  ทําใหรายการนั้นจะมีสถานภาพอยูระหวางการโยกยายคางอยูในสังกัดเดิม  (สถานภาพ 099 
หรือ 019) หรืออาจมีการเคลื่อนไหวคําสั่งเพ่ิมบรรจุสงมอบรายงานและแจงยอดการเบิก ระบบจะ
ตรวจสอบและสรางรายการเบิกข้ึนมาใหในหนวยงานเดิม เนื่องจากเม่ือเขาจายตรง  กรณีโยกยายอยูภายใต
กรมเดียวกัน ทุกรายการสามารถเบิกไดดวยงบประมาณภายใตแหลงเงินเดียวกัน ยกเวนกรณีใหโอน ไปกรม
หรือสวนราชการอ่ืน  เง่ือนไขในระบบจะไมสรางรายการเบิกให  ผูใชงานตองประสานงานเพ่ือแจงหนังสือ
รับรองเงินเดือนครั้งสุดทาย  หากยังไมสามารถทําไดสามารถเพ่ิมรายการเบิกไดโดยเพ่ิมหนารายการจาย
เงินเดือน (วิธีการตามขอ 10.2) 
 

8. นําหนี้เขาระบบ Text  File หนี้ท่ัวไป (LOAN.TXT) และหนี้สหกรณ (COOP.DAT) ท่ี 
เตรียมไวจากขอ 1 การเตรียมขอมูล 1.5 และ 1.6  นําเขาหักในระบบ  

8.1 หนี้ท่ัวไป  (LOAN.TXT)  ท่ีเตรียมไวนําเขาระบบ กรณีเตรียม Text  ไฟลในรูปแบบ  
loan.txt แบบมีคอมมาค่ัน เปนการนําเขาอางอิงดวยเลขท่ีบัตรประชาชนและรหัสเงินหัก ไดท่ีเมนู ระบบ
การจายเงินเดือน(ขาราชการ)       การนําเขาขอมูล      ขอมูลเพ่ิม – หนี้ รายเดือน  ตามภาพท่ี 25 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 25 

- ระบุรหัสกระทรวง 21  กรม 002 
- คลิกเลือก กรณีสํานักงานปลัดกระทรวงท่ีมีสํานักงานรัฐมนตรี 
- คลิกเลือก สวนกลาง 
- คลิกเลือก ประเภทขอมูล ใหเลือก  การนําเงินหัก/หน้ีเขาระบบงาน) 
- คลิกเลือก ประเภทการนําขอมูลเขา  ใหเลือก  นําขอมูลเขาหลักคํานวณเงินเดือน 
- คลิกเลือก ประเภท Format  ใหเลือก  Format ใหม (มี comma ค่ัน, 10 รหัสหน้ี) 
- เลือกแฟมขอมูล ช่ือแฟมขอมูลท่ีตองการ Load  โดยคลิกปุม       
- คลิกปุม           ระบบจะประมวลผลการหักหนี้ตามรหัสเงินหัก ตามภาพท่ี 26 
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ภาพท่ี 26 

หมายเหตุ  กรณีหนวยงานยอยใหเลือก สวนภูมิภาค  และระบุรหัส สก./สภ. , สํานัก/กอง 

8.2  หนี้สหกรณ (COOP.DAT)  ท่ีเตรียมไวนําเขาระบบ การนําเขาจะอางอิงดวยเลขท่ี 
สมาชิกสหกรณและรหัสสหกรณ  โดยเลขท่ีสมาชิกสหกรณจะตองถูกกําหนดไวแลวท่ีเมนู ขอมูลการหัก
ลดหยอนภาษีและอ่ืน ๆ  หรือตั้งฐานรหัสสมาชิกและรหัสสหกรณไวแลวจึงจะสามารถใชรูปแบบนี้นําเขาหัก
เงินได  ซ่ึงรูปแบบขอมูลจะเปนรูปแบบ   ขอมูลสหกรณ 4 ประเภทเงินหัก รูปแบบคงท่ี 110 ตัวอักษร 
(ขอมูลท่ีมีเงินฝากสหกรณ Format ใหม นําเขาไดท่ีเมนู ระบบการจายเงินเดือน(ขาราชการ)       การนําเขา 
ขอมูล      ขอมูลหนี้สหกรณ  ตามภาพท่ี 27 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 27 

- ระบุรหัสกระทรวง 21  กรม 002 
- คลิกเลือก กรณีสํานักงานปลัดกระทรวงท่ีมีสํานักงานรัฐมนตรี 
- คลิกเลือก สวนกลาง  
- คลิกเลือก รูปแบบขอมูลของ (Format) 
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 ขอมูลสหกรณ 4 ประเภทเงินหัก รูปแบบคงท่ี 110 ตัวอักษร (ขอมูลท่ีมีเงินฝากสหกรณ Format ใหม)   
(เลือกเง่ือนไขนี้กรณีทําขอมูลในรูปแบบ 110 ตัวอักษรแบบคอลัมภคงท่ี) 
 ขอมูลสหกรณ 4 ประเภทเงินหัก รูปแบบมีคอมมาค่ัน (Format ใหม รหัสสมาชิกสหกรณ 20 ตัวอักษร) 

(เลือกเง่ือนไขนี่กรณีทําขอมูลแบบขอมูลสหกรณแบบคอมมาค่ัน) 
- คลิกเลือก เง่ือนไขในการโหลดขอมูล เลือก    Load ขอมูลทุกรายการท่ีสงมาจากสหกรณ 
- คลิกเลือก รหัสสหกรณกรม                                                ถาไมทราบคลิก                      

      เพ่ือเลือกชื่อรหัสสหกรณ  
- เลือกแฟมขอมูล ช่ือแฟมขอมูลท่ีตองการ Load  โดยคลิกปุม       
- คลิกปุม           ระบบจะประมวลผลการหักหนี้ตามรหัสสหกรณและเลขท่ีสมาชิก

ตามภาพท่ี 27 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

ภาพท่ี 28 

หมายเหตุ  กรณีหนวยงานยอยใหเลือก สวนภูมิภาค  และระบุรหัส สก./สภ. , สํานัก/กอง 

9. การตรวจสอบขอผิดพลาด การนําหนี้เขาระบบ  เม่ือคลิกปุมตกลงจะมีภาพแสดงการ 
ทํางาน  (Webpage Dialog) ซ่ึงจอภาพจะแสดงเลขท่ีการประมวลผล และถามีขอผิดพลาดเราสามารถคลิก
ปุม Refresh ระบบจะแสดง text  ไฟลให download สามารถเปดดู text  ไฟลขอผิดพลาดไดวา รายการ
ไหนไมสามารถนําเขาได ใหนําไปแกไขตอไป หรือตรวจสอบท่ีเมนู ระบบการจายเงินเดือน(ขาราชการ)       
สอบถามขอมูล      สอบถามสถานะประมวลผล  ตามภาพท่ี 29   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
              ภาพท่ี 29 
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  เม่ือคนหา เลือกดูตามเลขท่ีประมวลผล  ถาพบขอผิดพลาดสถานะจะข้ึนตัวหนังสือสีแดง 
ใหคลิกท่ี ผลลัพธ  จะเห็นรายการท่ีนําเขาไมได  หากตรวจสอบรายการขอผิดพลาดแลวรายการท่ีไม
สามารถนําเขาหักไดมีจํานวนไมมากสามารถแกไขไดเมนู ระบบการจายเงินเดือน(ขาราชการ)      ประมวล
รายเดือน      ประมวลผลเงินเดือน      รายการจายเงินเดือน  โดยเพ่ิมหรือลดยอดรายการหนี้ในรายการ
เงินหัก  ตามภาพท่ี 30  หรือแกไขไฟลท่ีนําเขาแลวดําเนินการนําเขาใหม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 30 
 
  เม่ือคํานวณและนําหนี้เขาแลว  จะไดรายการเบิกพรอมหนี้สิน  ข้ันตอนตอไป คือ 
ตรวจสอบและแกไข  ตรวจเงินตาง ๆ ท้ังเงินเดือน เงินเพ่ิมและเงินหักหรือหนี้ตาง ๆ ไดจาก  

9.1  ตรวจสอบจาก รายงาน ตามภาพท่ี 31 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 31 
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- ตรวจการนําเขาหนี้หรือเงินเพ่ิม แบบเฉพาะเจาะจงตามรหัสหนี้  เปนรายงานท่ีแสดง 

เงินหักหรือเงินเพ่ิม ท่ีรายการจายเงินเดือน ในเดือนปท่ีระบุ ไดท่ี 
เมนู รายงาน      รายงานตรวจสอบการคํานวณ      รายงานรายละเอียด – สรุปรายการจายเงินเดือน            
รายการเงินเพ่ิม – เงินลด (ขอมูลการจายเงินเดือน) 

- ตรวจรายละเอียด รายรับ – รายจาย เงินเพ่ิม เงินหักท้ังหมด ไดท่ี 
เมนู รายงาน     รายงานตรวจสอบการคํานวณ      รายงานรายละเอียด – สรุปรายการจายเงินเดือน            
รายละเอียดการจายเงินเดือน (จัดเรียงตามบัญชีถือจาย) 

- ตรวจหาขอผิดพลาดท่ีจะเปนเหตุใหไมสามารถเบิกได   ไดท่ี 
เมนู รายงาน     รายงานตรวจสอบการคํานวณ      รายงานรายละเอียด – สรุปรายการจายเงินเดือน 
ตรวจสอบขอผิดพลาดของรายการจายเงินเดือน 

- กรณีไมสามารถหาบัญชีเงินฝากไดทันในชวงเวลาวางเบิก รายการท่ีไมมีเลขท่ีบัญชี 
เงินฝากสามารถใชบัญชีเงินในงบประมาณของสวนราชการท่ีแจงกับกรมบัญชีกลางได ปรับปรุงท่ีรายการ
จายเงินเดือน (กรณีหนวยประมวลผลยอยตองทําหนังสือแจงหนวยงานระดับกรม) 

- กรณีพบรายการรับสทุธิติดลบหรือเทากับศูนยใหไปแกไขปรับปรุงหนี้ท่ีรายการจาย 
เงินเดือน  (กรณีรายการรับสุทธิเทากับศูนยไดจะเปนกรณีพิทักษทรัพย  โดยสถานภาพท่ีจะระบุจากงาน
ทรัพยากรบุคคลเปน 093 เทานั้น) 

  เม่ือแกไขเรียบรอย  ตรวจสอบรายการจากรายงาน ใหมอีกครั้ง ตามภาพท่ี 32 
- ตรวจจํานวนเงินสุทธิติดลบหรือเทากับศูนย 
- ตรวจรายการไมมีบัญชีเงินฝาก 
- ตรวจยอดเงิน จํานวนอัตรา ท่ีเบิกแตละประเภท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 32 
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9.2  ตรวจสอบจาก การนําขอมูลออก  ตามภาพท่ี 33 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี 33 

- ตรวจรายละเอียด รายรับ – รายจาย  เงินเพ่ิม  เงินหักท้ังหมด  โดยรูปแบบ
ไฟลขอมูล TXT  ไดท่ี 

เมนู  การนําขอมูลออก      ขอมูลใบรับรองการจายเงินเดือน 

- ตรวจรายละเอียดรายการเงินเพ่ิมหรือเงินหักแบบเฉพาะเจาะจงรายการ โดยระบุรหัส
เงินเพ่ิม/หนี้  ท่ีเบิกแตละเดือน ไดท่ี 

เมนู  การนําขอมูลออก      ขอมูลเงินเพ่ิม – หนี้ (รายการจายเงินเดือน) 

  10. รายการจายเงินเดือน  เปนเมนูท่ีใชในการเพ่ิม  แกไข  หรือลบ รายการเบิก ซ่ึง
รายการจายเงินเดือนนี้ระบบจะสรางแบบอัตโนมัติจากการทํารายการท่ีเมนูคํานวณหนวยประมวลผลยอย 
(ตามขอ 5)  หลังจากงานทรัพยากรบุคคลบันทึกคําสั่งท่ีมีผลยอนหลัง ระบบนําคําสั่งมาคํานวณหาผลตาง
เพ่ือเกิดเปนเงินตกเบิกท้ังเงินเดือนหรือเงินเพ่ิมตาง ๆ ใหโดยแตกยอดเปนเดือน ๆ หาผลตางเกิดเปนเงินตกเบิก 
หรือ เงินเรียกคืน (สําหรับเงินเรียกคืนจะเกิดในกรณีท่ีอัตราใหมนอยกวาอัตราเดิม แตระบบจะระงับการหัก
นั้นไวกอนเพ่ือใหสวนราชการตรวจสอบกอนการหักจริง) รวมท้ังการนําหนี้เขาระบบแลว  และตองการ
แกไขรายการหนี้  โดยลดหรือเพ่ิมรายการหนี้เพ่ือปรับเงินรับสุทธิของแตละคนได  และสามารถคนหา
รายการเบิกจายเดือนท่ีผานมาแลวไดโดยระบุเดือนปและเลขบัตรประชาชน  
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เมนู การประมวลผลรายเดือน       ประมวลผลเงินเดือน       รายการจายเงินเดือน  ตามภาพท่ี 34 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 34 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     ภาพท่ี 35 
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รายการจายเงินเดือน เปนเมนูท่ีแกไขเฉพาะเดือนท่ีเบิกจายเงินเทานั้น  เม่ือคํานวณเงินเดือน 

เดือนใหม  ขอมูลท่ีแกไขรายการเบิกหรือเลขท่ีบัญชีท่ีเมนูรายการจายเงินเดือนจะเหมือนเดิมท่ียังไมไดแกไข 
ซ่ึงเมนูรายการจายเงินเดือนสามารถดําเนินการกรณีดังตอไปนี้ 
ปุมการทํางาน ตามภาพท่ี 35 

1) ปุม          ใชกรณีการเพ่ิมรายการคน  การทํางานสถานะนี้มีผลทําใหจํานวนคน
เพ่ิมข้ึน 

2) ปุม          ใชกรณีตองการปรับปรุงรายการท่ีผิด  หรือรายการติดลบไมพอหัก  จะ
แกไขรายการไดตองคนหารายการข้ึนมากอน 

3) ปุม          ใชลบรายการในลักษณะเปนรายการท่ีไมตองการเบิก การทํางานสถานะนี้
มีผลทําใหรายการคนหายไป  หากตองการรายการกลับมาใหใชปุมเพ่ิมเพ่ือเพ่ิม
รายการมาใหม 

4) ปุม          ใชคนหารายการ  

10.1 การเพ่ิมรายการจายเงินเดือน จะดําเนินการในกรณีท่ีระบบไมไดสรางรายการให 
อัตโนมัติในข้ันตอนการคํานวณเงินเดือน  โดยจะเกิดข้ึนในกรณีการทํารายการคําสั่งตกเบิกเงินเดือน
ยอนหลังของผูลาออก  เกษียณอายุราชการ  โอน  เปนตน  มีข้ันตอนดังนี้ 

1) สถานะการทํางาน คลิกปุม          
2)  ใสเลขบัตรประจําตัวประชาชน คลิกปุม            ระบบจะสรางรายจายเงินเดือน 
3) สถานะการทํางาน คลิกปุม          และคลิกปุม          เพ่ือดําเนินการในข้ันตอนของ

การบันทึกรายการตกเบิกตอไป 
10.2 การบันทึกเงินตกเบิกกรณีเปนคําสั่งมีผลยอนหลัง  เกิดจากการท่ีระบบไมสามารถ 

คํานวณเงินตกเบิกใหได หากตองการเพ่ิมรายการเงินตกเบิก มีข้ันตอนดังนี้ (จากภาพท่ี 35) 
4) สถานะการทํางาน คลิกปุม          
5) ใสเลขบัตรประจําตัวประชาชน คลิกปุม         
6) การเพ่ิมตกเบิกประเภทเงินตาง  
- กรณีเพ่ิมเงินเดือนตกเบิก  ไปท่ี 

และคลิกท่ี  
- กรณีเพ่ิมเงินตกเบิกเงินประจําตําแหนง ใหใสรหัสประเภทเงิน ปจต. (0110-0140)  

                               และไปท่ี 
และคลิกท่ี 

- กรณีเพ่ิมเงินตกเบิกเงินเพ่ิม ไปท่ี เงินเพ่ิม คลิก            เพ่ือเพ่ิมบรรทัดรายการ  ใส
รหัสเงินเพ่ิม  และคลิก        ท่ีชอง จํานวนเงินตกเบิก (ในกรณีท่ีมีบรรทัดรายการอยู
แลวไมตองเพ่ิมบรรทัดรายการ) 
 
 
 
 
 
เม่ือเลือก        ตามแตละประเภทแลว จะปรากฏจอภาพตามดานลาง ใหคลิก 
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จะไดจอภาพในตารางเพ่ือทํารายการตกเบิก ดังภาพท่ี 36 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 36 
 

7) ข้ันตอนการเพ่ิมรายการตกเบิกตามแตละเดือนท่ีตกเบิกมีผล 
1) เลือก สถานการณทํางาน  คลิกเลือก   
2) ระบุ  ปทํารายการตกเบิก  หมายถึง ป พ.ศ. ท่ีมีผลของคําสั่งตกเบิก เ ชน คําสั่ง  

มีผล 1 ตุลาคม 2562 ใหระบุ 2562 
3) ระบุ เดือนทํารายการตกเบิก  หมายถึง เดือนท่ีมีผลของคําสั่งตกเบิก เชน คําสั่ง 

มีผล 1 ตุลาคม 2562 ใหระบุ ตุลาคม 
4) ระบุ เลขท่ีคําส่ัง/ป   
5) ระบุ วันท่ีลงคําส่ัง 
6) ระบุ วันท่ีเริ่มตกเบิก  โดยปและเดือนตองเปนปเดือนเดียวกับการทํารายการ

ตามขอ 2) และ 3) 
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7) ระบุ วันท่ีส้ินสุดตกเบิก  โดยปและเดือนตองเปนปเดือนเดียวกับการทํารายการ

ตามขอ 2) และ 3) 
8) ระบุ วันท่ีคําส่ังมีผล 
9) ระบุ  เงินเดือนตามคําส่ัง  ใหระบุอัตราเงินเดือนท่ีไดรับใหม 
10)  ระบุ จํานวนเงินท่ีจายแลวจากบัตรเงินเดือน  ใหระบุอัตราเงินเดือนเดิม 
11)  ระบุ จํานวนเงินตกเบิก  คลิกเลือก           คลิกเลือก          ระบบจะกลับมา

ท่ีรายการจาย เงินเดือน สถานะการทํางาน ใหคลิกเลือก         และคลิกเลือก            
การลบรายการเบิกเงินประจําตําแหนงกรณีท่ีงานทรัพยากรบุคคลไมไดนําออกใหลบรหัสใน 

ชอง                                ออกกอนจึงจะลบเงินประจําตําแหนงออกได 

หมายเหตุ  1. รหัสประเภทเงินประจําตําแหนง  
- 0110 คือ กลุมบริหารระดับตน – สูง, อํานวยการตน – สูง 
- 0120 คือ กลุมวิชาชีพเฉพาะ 
- 0130 คือ กลุมเชี่ยวชาญเฉพาะ 
- 0140 คือ กลุมทรงคุณวุฒิ 
2. เงินเพ่ิม หมายถึง เงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน เชน เงินตอบแทนรายเดือน, เงินเพ่ิมการ 

ครองชีพชั่วคราว, คาตอบแทนพิเศษ (เต็มข้ัน) เงินสวัสดิการสําหรับการปฏิบัติงานประจําสํานักงานในพ้ืนท่ี
พิเศษ (สปพ.), เงินพิเศษสําหรับการสูรบ (พ.ส.ร.) เปนตน 

  11. การสงมอบขอมูลการเบิกจายใหหนวยงานตนสังกัด  เม่ือตรวจสอบรายการเบิก
และหักหนี้เรียบรอยแลว  หนวยประมวลผลยอยตองสรุปยอดงบประมาณเพ่ือสงใหหนวยงานตนสังกัด 
(หนวยงานสวนกลาง) ดังนี้ 
  11.1 สรุปยอดงบประมาณกอนการนําสงมอบขอมูลใหหนวยงานตนสังกัด  (หนวยงาน
สวนกลาง)  ไดท่ีเมนู  การประมวลผลเงินเดือน       ประมวลผลรายเดือน       ประมวลผลเงินเดือนหนวย
ประมวลผลยอย        ประมวลผลสรุปการจายเงินจําแนกตามแผนงาน – รหัสบัญชี หนวยประมวลผลยอย  
ตามภาพท่ี 37 และ ภาพท่ี 38 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 37 
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1) ระบุเดือน ป พ.ศ.  และเดือน ของรายการจายท่ีจะประมวลผลสรุปฯ 
2) คลิกปุม          ระบบจะดาํเนินการประมวลผลสรุป  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 38 
 
หมายเหตุ  ระบบจะตรวจสอบความครบถวนของขอมูล  หากพบขอผิดพลาดของรายการท่ีเบิกสามารถไป
ตรวจรายการไดท่ีเมนู สอบถามสถานะการประมวลผล  และกอนการการสงมอบทุกครั้งตองประมวลสรุปฯ
ใหมกอนการสงมอบ 

 11.2 การพิมพรายการหลังการประมวลสรุปฯ  เม่ือประมวลผลสรุปฯ ไมพบขอผิดพลาดแลว  ให
พิมพรายงานสรุปการใชจายเงินจําแนกตามแผนงาน – รหัสบัญชี หนวยประมวลผลยอย เพ่ือตรวจสอบ
กระทบกับรายงานท่ีตรวจผานมาแลว เชน รายงานรายละเอียดการจายเงินเดือน (จัดเรียงตามถือจาย) หรือ
รายงานอ่ืน ๆ  
 11.3 การสงมอบขอมูลใหหนวยงานตนสังกัด (หนวยงานสวนกลาง)  เพ่ือใหหนวยงานตนสังกัด
รวบรวมสงกรมบัญชีกลาง ไดท่ีเมนู การประมวลผลรายเงินเดือน      ประมวลผลเงินเดือน      ประมวลผล
เงินเดือนหนวยประมวลผลยอย       สงมอบขอมูลการจายเงินเดือนใหหนวยงานตนสังกัด  ตามภาพท่ี 37 
และภาพท่ี 39 
   
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 39 
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 ตามภาพท่ี 39 มีข้ันตอนการสงมอบขอมูล ดังนี้ 

1) เลือก ป พ.ศ. และ เดือน 
2) ระบุรหัสกระทรวง 21  กรม 002 กรณีหนวยประมวลผลยอยระบุ สก./สภ. 

และ สํานัก/กอง) 
3) คลิกปุม           ระบบจะแสดงรายการ 
(1) รวมรายรับ    คือจํานวนเงินท่ีเบิกท้ังหมด 
(2) รวมหนี้ (จายตรงเจาหนี้)  คือรายการหนี้ กยศ. ท่ีดําเนินการหักได 
(3) รวมเงินรับสุทธิ   คือรวมรายรับหักดวยรายการหักท้ังหมด (ภาษี, เงินสะสมและ

สะสมสวนเพ่ิม กบข., หนี้ กยศ. และหนี้บุคคลท่ีสาม) 
(4) รวมหนี้บุคคลท่ีสาม  คือรายการหนี้ท่ีหนวยประมวลผลยอยนําเขาระบบ 
(5) รวมท้ังหมด  คือจํานวนคนท่ีหนวยประมวลผลยอยดําเนินการเบิก 
4) เลือกสถานะการทํางานเปน นําสงขอมูล 
5) คลิกปุม  

11.4 ตรวจสอบการสงมอบ  สามารถตรวจสอบไดท่ีเมนู  การประมวลผลรายเดือน      
ประมวลผลเงินเดือน       รับขอมูลการจายเงินเดือนหนวยประมวลผลยอย ตามภาพท่ี 40 และภาพท่ี 41 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 40 

6)  เลือก ป พ.ศ. และ เดือน 
7)  ระบุรหัสกระทรวง 21  กรม 002 (กรณีหนวยประมวลผลยอยระบุ สก./สภ.   

 และ สํานัก/กอง) 
8)  คลิกปุม            
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ชอง สถานะขอมูล  จะตองแสดงวา  สงขอมูล  ตามภาพท่ี 41 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพท่ี 41 
 

หมายเหตุ  1. กรณีถาสงขอมูลไปแลว หากตองการกลับมาแกไขขอมูลหรือตองการยกเลิกการสง ใหเลือก 
เง่ือนไข ยกเลิกนําสงขอมูล  (หากยกเลิกนําสง เม่ือแกไขขอมูลตองประมวลผลสรุปฯ และนําสงใหมทุกครั้ง) 
     2. สถานะขอมูลแสดงเปน สงขอมูล นั้นถือวาขอมูลไดถูกนําสงใหหนวยงานตนสังกัด (หนวยงาน
สวนกลาง) เรียบรอยแลว   
     3. สถานะขอมูลแสดงเปน  รับขอมูล  นั้นแสดงวาหนวยงานตนสังกัด  (หนวยงานสวนกลาง)   
รับขอมูลหนวยประมวลผลยอยแลวจะไมสามารถแกไขรายการได ถาหนวยประมวลผลยอยตองการจะแกไข
รายการ  จะตองใหหนวยงานตนสังกัดยกเลิกการรับขอมูลกอน สถานะขอมูลของหนวยประมวลผลยอยจะ
เปลี่ยนเปน สงขอมูล 

 
 
 
 
 
 

 



 

ภาคผนวก 



รูปแบบการรบั-สงขอมลูหนี้รายเดือนทีไ่มคงที่ (FORMAT ใหม) 
ลําดับ รายการขอมูล ประเภท ความยาว คําอธิบาย 

1.  เลขประจําตัวประชาชน C 13 ตัวอยาง    3100200300400 

2.  ชื่อ-นามสกุล C 100 ชื่อ-นามสกุล (ใหเวนวรรค ระหวางชื่อและนามสกุล) 

3.  รหัสหนี้รายการที่1 N 5 รหัสหนี้รายการที่1   

ตัวอยาง   41101   

4.  จํานวนเงินของหนี้รายการที่1 N 8,2 จํานวนเงินของหนี้รายการที่1 

ตัวอยาง   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 

ชื่อแฟมขอมูล คือ LOAN.TXT 

หมายเหต ุ  

1. N  หมายถึง ตัวเลข  , C  หมายถึง  ตัวอักษร    

2. กรณีเปนตัวเลข  8,2 หมายถึง  8 = จํานวนตัวเลขจํานวนเต็มรวมจํานวนตัวเลขทศนิยม  , 2 = ทศนิยม 2 ตําแหนง   

เชน  8,2 = 999999.99 

3. เครื่องหมายที่ใชขั้นระหวางขอมูลแตละ  Field  คือ  เครื่องหมาย Comma  (,) 

4. จํานวนเงินใหระบุเปนตัวเลขทั้งหมดตัวอยางเชน  

จํานวนเงิน  2,548.75  ใหระบุเปน  2548.75   หรือ   

จํานวนเงิน  2,510  ใหระบุเปน  2510 

5. กรณีมีหนี้มากกวา 10 รายการ  ใหบันทึกแบงขอมูลเปน 2 บรรทัด (2 Rows)  โดยใชเลขประจําตัวประชาชนเดียวกัน 



รูปแบบการรบั-สงขอมลูเงินเพิ่มรายเดือน (FORMAT ใหม) 
ลําดับ รายการขอมูล ประเภท ความยาว คําอธิบาย 

1.  เลขประจําตัวประชาชน N 13 ตัวอยาง    3100200300400 

2.  ชื่อ-นามสกุล C 100 ชื่อ-นามสกุล (ใหเวนวรรค ระหวางชื่อและนามสกุล) 

3.  รหัสเงินเพิ่มรายการที่1 N 5 รหัสเงินเพิ่มรายการที่1   

ตัวอยาง   41101   

4.  จํานวนเงินเพิ่มรายการที่1 N 8,2 จํานวนเงินเพิ่มรายการที่1 

ตัวอยาง   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 

ชื่อแฟมขอมูล คือ NONTAX_INCREASE.TXT 

หมายเหต ุ  

1. N  หมายถึง ตัวเลข  , C  หมายถึง  ตัวอักษร    

2. กรณีเปนตัวเลข  8,2 หมายถึง  8 = จํานวนตัวเลขจํานวนเต็มรวมจํานวนตัวเลขทศนิยม  , 2 = ทศนิยม 2 ตําแหนง   

เชน  8,2 = 999999.99 

3. เครื่องหมายที่ใชขั้นระหวางขอมูลแตละ  Field  คือ  เครื่องหมาย Comma  (,) 

4. จํานวนเงินใหระบุเปนตัวเลขทั้งหมดตัวอยางเชน  

จํานวนเงิน  2,548.75  ใหระบุเปน  2548.75   หรือ   

จํานวนเงิน  2,510  ใหระบุเปน  2510 

5. กรณีมีหนี้มากกวา 10 รายการ  ใหบันทึกแบงขอมูลเปน 2 บรรทัด (2 Rows)  โดยใชเลขประจําตัวประชาชนเดียวกัน 



14  ก.พ.  2548 

รูปแบบการรับ-สงขอมูลสหกรณ 
 

ลําดับที ่ รายการ ประเภท ตําแหนง 
ความยาว 
(ตัวอักษร) 

1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 

รหัสสมาชิกสหกรณ 
ช่ือ - นามสกุล 
ทุนเรือนหุน 
หนี ้
เงินฝากสหกรณออมทรัพย   (หักจากเงนิเดอืน) 
คาธรรมเนียม/ประกันภัยกลุมสหกรณ 
รวมทั้งส้ิน 
ชองวาง 

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 
 

ชื่อแฟมขอมูล คือ   COOP.DAT 

ตัวอยางขอมูล 

รหัสสหกรณ 127 

ชื่อ - นามสกุล นางสาวสุวัฒนา พงศไพโรจน 

ทุนเรือนหุน 800.00 

หนี ้ 10898.50 

เงินฝากสหกรณออมทรัพย 1000.00 

ประกันภัยกลุมสหกรณ 500.00 

รวมทัง้สิ้น 13198.50 

ชองวาง ใหใส Space 6 ตัวอักษร หรือ XXXXXX 
 

000127นางสาวสุวัฒนา พงศไพโรจน                             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  ขอมูลใบรับรองการจายเงินเดือน  (แนวตั้ง) 

 

No. Data Name Type Length Description 

1.  ปที่จายเงินเดือน N 4 ตัวอยาง  2547 

2.  เดือนที่จายเงินเดือน N 2 ตัวอยาง  07 (เดือนกรกฎาคม) 

3.  เลขประจําตัวประชาชน C 13  

4.  คํานําหนาชื่อ C 50  

5.  ชื่อ C 30  

6.  นามสกุล C 40  

7.  ชื่อหนวยงานระดับกรม C 80  

8.  ชื่อหนวยงานระดับสํานัก / 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/คาจางประจํา N 8,2  

16.  เงินเดือน/คาจางประจํา (ตกเบิก) N 8,2  

17.  เงินประจําตําแหนง / วิชาชีพ N 8,2  

18.  เงินประจําตําแหนง / 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.  เงินชวยเหลือบุตร 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.  คาทุนเรือนหุน - เงินกูสหกรณ N 8,2  

28.  เงินกบข. + กบข.สวนเพิ่ม/กสจ. (รายเดือน) N 8,2  

29.  เงินกูเพื่อที่อยูอาศัย N 8,2  

30.  เงินกูเพื่อการศึกษา N 8,2  

31.  เงินกูยานพาหนะ N 8,2  

32.  คาฌาปนกิจ / เงินชวยเหลือศพ N 8,2  

33.  เงินบํารุง / เงินทุน / กูสวัสดิการ / สงเคราะห N 8,2  
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No. Data Name Type Length Description 

34.  เงินบํารุงเรียกคืน / ชดใชทางแพง / อายัดเงิน N 8,2  

35.  รายจายอื่นๆ N 8,2  

36.  รวมรายจาย N 10,2  

37.  เงินรับสุทธิ N 10,2  

38.  วันเดือนปพ.ศ.ที่ดึงรายการ N 8 รูปแบบ  ววดดปปปป 

 
 
หมายเหต ุ    
0. เครื่องหมายที่ใชขั้นระหวางขอมูลแตละ  Field  คือ  เครื่องหมาย  ‘$’   

0. ตัวอยางของขอมูลที่เปนจํานวนเงิน (Type = N)  

- จํานวนเงินเดือน      25,600.00  บาท    ขอมูลที่สงคือ   ‘02560000’         ถาเปน  0  ขอมูลที่สงคือ   ‘00000000’      

- จํานวนเงิน พ.ส.ร.         425.00  บาท    ขอมูลที่สงคือ   ‘00042500’         ถาเปน 0  ขอมูลที่สงคือ   ‘00000000’      

- จํานวนเงินรับสุทธิ   35,050.00  บาท     ขอมูลที่สงคือ  ‘0003505000’      ถาเปน 0  ขอมูลที่สงคือ   ‘0000000000’ 
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