
 



ค ำน ำ 

คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ ผู้จัดท าได้รวบรวมจากคู่มือ/ขั้นตอน ที่ได้เขียนไว้เป็นแนวทางใน

การปฏิบัติงานในแต่ละเรื่อง เช่น การเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ าในระบบจ่ายตรง ส าหรับข้าราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ศึกษาและ/หรือน าไปปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือ

เพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานและเพ่ือให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงานต่อไป ผู้จัดท าขอขอบคุณทุก ๆ ท่าน

ที่มีส่วนเกี่ยวข้องในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติฉบับนี้ 

 

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2 
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ส่วนที่ 1  

บทน ำ 

หลักกำรและเหตุผล 

กระทรวงการคลังโดยกรมบัญชีกลาง ได้มีนโยบายในการพัฒนาระบบการรับ – จ่ายเงินเดือน

โดยน าเทคโนโลยีเข้ามาใช้เพ่ือให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว ทันสมัย สามารถเบิกจ่ายเงินได้รวดเร็วขึ้นและลด

ขั้นตอนการท างาน โดยจัดท าโครงการปฏิรูประบบการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ าหรือโครงการจ่ายตรง

เงินเดือนและค่าจ้างประจ าขึ้น เพื่อปรับเปลี่ยนวิธีการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ าจากเดิมที่ส่วนราชการ

ขอเบิกเงินกับกรมบัญชีกลางหรือส านักงานคลังจังหวัดในระบบ GFMIS และเมื่อกรมบัญชีกลางอนุมัติการ

จ่ายเงินแล้วจะด าเนินการโอนเงินเข้าบัญชีของส่วนราชการ เปลี่ยนเป็นส่วนราชการส่วนกลางและส่วนภูมิภาค 

(หน่วยประมวลผลจ่าย) ท ารายการขอเบิกเงินเดือนและค่าจ้างประจ าผ่านระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้าง

ประจ า กรมบัญชีกลางจะเป็นผู้เบิกเงินจากคลังในระบบ GFMIS และโอนเงินเดือนและค่าจ้างประจ าเข้าบัญชี

เงินฝากธนาคารให้แก่ข้าราชการและลูกจ้างประจ า  ส าหรับในส่วนของสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

ประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2 ได้เริ่มด าเนินการตามโครงการจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ าตั้งแต่ เดือน 

มกราคม 2560 เป็นต้นมา โดยได้เข้าร่วมรับฟังการชี้แจงจากกรมบัญชีกลางเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติให้แก่เจ้าหน้าที่

ผู้รับผิดชอบการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ าของทุกหน่วยงานให้สามารถด าเนินการได้อย่างถูกต้อง   

แต่เนื่องจากบุคลากรผู้รับผิดชอบการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ าของหน่วยงาน มีการโยกย้าย

สับเปลี่ยนงานซึ่งอาจท าให้การปฏิบัติงานขาดความต่อเนื่องและเกิดข้อผิดพลาดส่งผลกระทบต่อความถูกต้อง

ของข้อมูลรายบุคคลของข้าราชการและลูกจ้างประจ าที่ต้องส่งให้กรมบัญชีกลาง เพื่อขอเบิกเงินจากคลัง ดังนั้น 

เพ่ือให้ผู้รับผิดชอบการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ าของหน่วยงานสามารถจัดท าข้อมูล รวมถึงด าเนินการ

เบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ าได้อย่างถูกต้องและสอดคล้องกับแนวปฏิบัติที่กรมบัญชีกลางก าหนด จึงได้

จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ าในระบบจ่ายตรงขึ้น 

วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจในด้านกฎหมาย ระเบียบ และวิธีปฏิบัติที่เป็นสาระส าคัญเก่ียวกับ

การปฏิบัติงานด้านการจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ าได้อย่างถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

2. เพ่ือพัฒนาบุคลากรของส่วนราชการให้มีความรอบรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงานด้านการจ่าย
ตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ าได้อย่างถูกต้อง และสามารถปฏิบัติงานด้านการจ่ายเงินเดือนและจ้างประจ า
ให้แก่ข้าราชการและลูกจ้างประจ าได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

3. เพ่ือพัฒนาระบบการเบิกจ่ายโดยนาเทคโนโลยีมาใช้เพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
4. เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได้ (ภาษี) ของรัฐบาล 
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ขอบเขตของงำน 

1. รับผิดชอบการเบิกจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ าให้กับข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2 ได้ตามระเบียบ กฎหมาย 

ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง การเบิกเงินถูกต้อง รวดเร็วเป็นไปตามก าหนดเวลา 

2. ปฏิบัติงานตามภาระงานที่ผู้อานวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก 

เขต 2 มอบหมาย 

ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

1. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ าของหน่วยงาน มีแนวทางในการ

ปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และสามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้ 

2. สามารถด าเนินการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ าได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน รวดเร็ว และ

มีประสิทธิภาพ 

ค ำจ ำกัดควำม 

“เงินเดือน” หมายความว่า เงินเดือนและเงินอ่ืนที่ก าหนดจ่ายเป็นรายเดือนจากเงินงบประมาณ

รายจ่ายประเภทงบบุคลากรหรืองบอ่ืนที่จ่ายในลักษณะเงินเดือน 

“เงินประจ าต าแหน่ง” หมายความว่า เงินประจ าต าแหน่งตามกฎหมายว่าด้วยเงินเดือนและเงินประจ า

ต าแหน่งและให้หมายความรวมถึง เงินประจ าต าแหน่งผู้ส าเร็จราชการแทนพระองค์ประธานองคมนตรีหรือ

องคมนตรีเงินประจ าต าแหน่งของผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารซึ่งไม่เป็นข้าราชการและเงินวิทยฐานะของข้าราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษา 

“เงินเพ่ิม” หมายความว่า เงินเพิ่มส าหรับข้าราชการตามที่กฎหมายก าหนด 

“หนี้บุคคลที่สาม” หมายความว่า หนี้ทั่วไป หนี้สหกรณ์ เงินเบิกเกินส่งคืน เงินรายได้แผ่นดิน เงินเบิก

ล่วงล้า ทั้งนี้ เงินเบิกเกินส่งคืน เงินรายได้แผ่นดิน และเงินเบิกล่วงล้าในคู่มือเล่มนี้ให้หมายความถึงในส่วนที่

เกี่ยวข้องกับเงินเดือน ค่าจ้างประจ า และเงินท่ีจ่ายควบกันเท่านั้น 
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ส่วนที่ 2  

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

1. จัดท า ตรวจสอบ และเบิกจ่ายค่าจ้างประจ าของลูกจ้างประจ าในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา และประสานการจัดท าข้อมูลกับกลุ่มบริหารงานบุคคลตามปฏิทินการปฏิบัติงานในระบบจ่ายตรง

เงินเดือนและค่าจ้างประจ าของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

2. จัดเตรียมข้อมูลค่าใช้จ่ายของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดส านักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดท าข้อมูลในระบบจ่ายตรงเงินเดือน/ค่าจ้างประจ า 

3. จัดเตรียมข้อมูลค่าใช้จ่ายของลูกจ้างประจ าในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือจัดท า

ข้อมูลในระบบจ่ายตรงเงินเดือน/ค่าจ้างประจ า 

4. บันทึกรายการในระบบจ่ายตรงเงินเดือน/ค่าจ้างประจ า ตามปฏิทินการปฏิบัติงานในระบบ

จ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ าของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

5. จัดส่งรายละเอียดการขอเบิกเงินเดือน/ค่าจ้างประจ า เงินอ่ืนๆ ในระบบจ่ายตรงเงินเดือน/

ค่าจ้างประจ าไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามปฏิทินการปฏิบัติงานในระบบจ่ายตรง

เงินเดือนและค่าจ้างประจ าของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

6. ตรวจสอบและจัดท าข้อมูลรายรับ – รายจ่ายของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

ลูกจ้างประจ าส่งให้โรงเรียนในสังกัด 

7. ตรวจสอบและสั่งจ่ายโอนเงินให้กับเจ้าหนี้พร้อมแนบเอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน 

8. จัดท าหนังสือรับรองการจ่ายเงินเดือนครั้งสุดท้าย (แบบ ๕๑๑๐) ส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาย้ายสังกัด 

9. จัดท าหนังสือรับรองเงินเดือนของข้าราชการ/ลูกจ้างประจ าในสังกัดสานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา 

10. ตรวจสอบและเขียนบัตรเงินเดือน/ค่าจ้างของข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษาและ

ลูกจ้างประจ าในสังกัด 

11. จัดท า และตรวจสอบหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่ายของข้าราชการครู บุคลากรทางการ

ศึกษาและลูกจ้างประจ าในสังกัด 

12. จัดท าและส่งเงินเดือน/ค่าจ้างประจ าคืนคลัง กรณีเบิกเกินส่งคืน 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 เจ้าหน้าที่งานเงินเดือนและค่าจ้างประจ า (ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา) 

1. รวบรวม ตรวจสอบ เมื่อได้รับค าสั่งเลื่อนขั้นเงิน เดือนของข้าราชการและลูกจ้างประจ า

ประจ าปี (รอบ 1 เมษายน และ 1 ตุลาคม) ของทุกปีงบประมาณ  และค าสั่งบรรจุ แต่งตั้ง ค าสั่งย้าย ค าสั่ง

ลาออกจากราชการและอ่ืน ๆ เพื่อตรวจสอบ 

2. บันทึกรายการลดหย่อน, เลขท่ีสมาชิกสหกรณ์ส านักงานเขตพ้ืนที่, กบข. ส่วนออมเพ่ิมร้อยละ 

1 - 12 ภายในวันที่ 21 ของเดือน ถึงวันที่ 2 ของเดือนถัดไป 

3. ประมวลผลเงินเดือน/ค่าจ้างประจ ารายเดือน ภายในวันที่ 5 ของเดือน ในฐานะหน่วยงาน 

4. น าเข้าข้อมูลหนี้ทั่วไป จากสถาบันการเงินต่าง ๆ ภายในวันที่ 2 ไม่เกินวันที่ 4 ของเดือน 

5. น าเข้าข้อมูลหนี้สหกรณ์ส านักงานเขตพ้ืนที่ ภายในวันที่ 2 ของเดือน ในฐานะหน่วยงาน 

6. ตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวของค าสั่งและในระบบจ่ายตรงเงินเดือน ภายในวันที่ 21  ของ

เดือนถึงวันที่ 2 ของเดือนถัดไป และบันทึกรายการเปลี่ยนแปลงที่เก่ียวข้อง 

7. ค านวณเงินเดือนหน่วยประมวลผลย่อย 

8. พิมพ์รายงานรายละเอียดขอเบิกจ่ายประจ าเดือน 

9. ประมวลผลสรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตามแผนงาน รหัสบัญชี หน่วยประมวลผลย่อย 

10. น าส่งข้อมูลในระบบจ่ายตรงเงินเดือน ให้กรม (สพฐ) ภายในวันที่ก าหนดในปฏิทินของ

กรมบัญชีกลาง ในฐานะหน่วยงาน 

11. สพฐ.ประมวลผลการเบิกจ่าย ส่งมอบข้อมูลให้กรมบัญชีกลาง ภายในวันที่ 12 ของเดือน 

12. กรมบัญชีกลางประมวลการสั่งจ่ายเงิน 

13. เสนอรายงานสรุปการเบิกจ่ายเงินเดือนต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ เพ่ืออนุมัติ ดังนี้ 

- สรุปการใช้จ่ายเกี่ยวกับงบบุคลากรข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า จ าแนกตามแผนงาน/รหัส

บัญชีหน่วยประมวลผลย่อย  (Report Nam : PAYOFRO1210) 

- สรุป รายละ เอี ย ดการจ่ าย เงิน เดื อน /ค่ าจ้ า งป ระจ าห น่ วยป ระมวลผลย่ อ ย             

(Report Nam : PAYOFRO1190) 

14. รวบรวมสรุปรายรับ - รายจ่าย (หนี้บุคคลที่สามและรายการเบิกเกิน) 

15. จัดท าบันทึกเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ ขออนุมัติให้จ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้ธนาคาร

ออมสิน/ธนาคารอาคารสงเคราะห์/ธนาคารกรุงไทย/ธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร/บริษัท

ประกันชีวิตต่างๆ/ส านักงาน สกสค. (ชพค., ชพส.) และสหกรณ์ออมทรัพย์ครู เป็นต้น 
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16. จัดท าบันทึกเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ เพ่ือขออนุมัติจ่ายเช็คให้แก่เจ้าหนี้ส าหรับ

ธนาคารออมสิน และธนาคารกรุงไทย และโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online ส าหรับธนาคารอาคาร

สงเคราะห์ ธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร บริษัทประกันชีวิตต่าง ๆ ส านักงาน สกสค. 

(ชพค.ชพส.) และสหกรณ์ออมทรัพย์ครู 

17. บันทึกรายการเบิกเกินส่งคืน/รายได้แผ่นดิน ในฐานะหน่วยงาน 

18. บันทึกรายการเบิกเงินล่วงล้ า ให้หน่วยงานอื่นนอกส านักงานเขตพ้ืนที่ในฐานะหน่วยงาน 

19. จัดพิมพ์ และส่งใบรับรองเงินเดือน (สลิปเงินเดือน) ให้ข้าราชการและลูกจ้างประจ าในสังกัด 

20. จัดท าบันทึกเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ ขออนุมัติให้จ่ายเช็คให้แก่ข้าราชการและ

ลูกจ้างประจ ากรณีไม่สามารถโอนเงินข้าบัญชีได้ เนื่องจากเลขที่บัญชีธนาคารไม่ถูกต้องและอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 

21. จัดท ารายการถอนคืนเงิน กบข. (เงินสะสม เงินสมทบ และชดเชย) ในระบบ MCS WEB กรณี

ข้าราชการในสังกัด ลาออก โอนย้าย โดยเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ ขออนุมัติให้จ่ายเช็ค และน าส่ง

คืนคลังเงินสมทบและชดเชย ในฐานะหน่วยงาน 

22. ปรับปรุงรายได้ของข้าราชการและลูกจ้างประจ า กรณีมีเรียกคืน 

23. ตรวจสอบและปรับปรุงรายได้ทั้งปี (ตรวจสอบรายได้ และภาษีสิ้นปี) (เงินสะสม สมทบสิ้นปี) 

ภายในวันที่ 20 มกราคม ของทุกปี 

24. สร้างล าดับที่รายการ ภ.ง.ด. 1 ก พิเศษ และ Download  ข้อมูล ภ.ง.ด.1 ก พิเศษ ออกจาก

ระบบในฐานะหน่วยงาน 

25. ออกหนังสือรับรองภาษี หัก ณ ที่จ่าย ให้ข้าราชการและลูกจ้างประจ า ในฐานะหน่วยงานแจ้ง

ให้โรงเรียนในสังกัด ภายในวันที่ 30 มกราคม ของทุกปี 
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  กำรเตรียม ก าหนดการเตรียมก่อนค านวณเงินเดือน / ค่าจ้างประจ า ขั้นตอนนี้หากไม่มีรายการใด
เปลี่ยนแปลงไม่ต้องท าทุกเดือน ระบบจะตรวจและสร้างรายการให้อัตโนมัติ การท างานนี้สามารถท าในช่วง
ปฏิทินการท างานพร้อมงานบุคคลได้ ได้แก่ เลขที่บัญชีธนาคาร เงินกบข.สะสมเพ่ิมเติม และการแก้ไขรายการ
ลดหย่อนภาษี  
 
 
 
 
 กำรจัดท ำข้อมูลทั่วไปและหนี้สหกรณ์ออมทรัพย์ครูส ำนักงำนเขตพื้นที่ โดยด ำเนินกำร ดังนี้ 
  - จัดท ารายการหนี้ลงในโปรแกรม Microsoft Excel 
  - แปลงไฟล์หนี้ โดยใช้ชื่อไฟล์ LOAN.TXT โดยแยกไฟล์เป็น LOAN ข้าราชการ และไฟล์ 
LOAN  ลูกจ้างประจ า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นที่ 1 
กำรเตรียมข้อมูล กรณีมีกำรแก้ไขเปลี่ยนแปลง 

 

ขั้นตอนกำรท ำงำนรำยเดือน 
 

ขั้นที่ 2 
กำรเตรียมข้อมูลหนี้สินทั่วไป 
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 เมื่องานบุคคลหยุดบันทึกค าสั่ง (ตามปฏิทินการปฏิบัติงานในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้าง

ประจ า) ให้ตรวจสอบข้อมูลก่อนสร้างรายจ่าย เพ่ือไม่ให้เกิดความคลาดเคลื่อนของข้อมูล 

 เริ่มต้นกำรใช้งำนโดยผู้ใช้งำนจะต้องผ่ำนกำรตรวจสอบตัวตนจำกอุปกรณ์ตรวจสอบสิทธิ        

ที่เรียกว่ำ Token Key  

1. น าอุปกรณ์ Token key เสียบเข้าท่ีเครื่องคอมพิวเตอร์ ผ่าน Port USB 

2. เข้าระบบงานด้วย URL : http://www.cgd.go.th หรือผ่านทางเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง 

คลิกเลือกจ่ายตรงเงินเดือน หรือทาง URL ของระบบงาน http://epayroll.cgd.th ไดโ้ดยตรง 

3. เข้าระบบงาน โดยการคลิกท่ีปุ่ม Direct Payment (กรอบสีแดง) 

 
 
 
 
 
 
 

ขั้นที่ 3 
เข้ำเว็บไซต์กรมบัญชีกลำง 

 

http://www.cgd.go.th/
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4. ใส่รหัส Passphrase บน Dialog Login เพ่ือยืนยันตัวตนว่าเป็นบุคคลจริงที่ท างานอยู่ (การใส่
รหัส Passphrase เจ้าหน้าที่จ าเป็นต้องใส่ทุกครั้งที่มี Dialog แสดงขึ้นมา เนื่องจากระบบจะต้องตั้งเวลาการ

ยืนยันตัวตนให้ เจ้าหน้าที่ เป็นระยะ ๆ ระหว่างการท างาน เพ่ือความปลอดภัยของข้อมูล) → ใส่รหัส 
Passphrase เรียบร้อยคลิกปุ่ม ตกลง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ข้ อ ค ว ร ร ะ วั ง  ก า ร ร ะ บุ ร หั ส ผ่ า น  Passphrase ต้ อ ง ร ะ บุ ด้ ว ย ค ว า ม ร ะ มั ด ร ะ วั ง 

เพ ราะห ากระบุ รหั ส ผิ ดสะสมต่ อ เนื่ อ งกั น ค รบ  10  ค รั้ ง  อุ ป ก รณ์  Token Key นั้ น จะถู ก  Lock 
ทันทีและไม่สามารถใช้งานได้ อีก  จนกว่าผู้ ใช้ งานจะน า Token Key นั้ นไปแก้ไขที่ กรมบัญชีกลาง 
โดยการล้างและให้รหัสใหม่จึงจะสามารถใช้งานไดอี้กครั้ง 
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5. เมื่อใส่รหัส Passphrase ผ่านแล้วจะมาถึงขั้นตอนการตรวจสอบสิทธิจากจอภาพด้านล่างนี้ให้
ใส่รหัสผ่าน (Password) และกด Sign In 

6. เริ่มเข้าใช้งานในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า ให้คลิกเข้าได้ที่เมนู ระบบกำรจ่ำย

ตรงเงินเดือนและค่ำจ้ำงประจ ำ สิทธิการเงินจะสามารถท างานที่ระบบการจ่ายได้และค้นหาระบบอื่นได้เพ่ือใช้

ในการตรวจสอบ 
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  เมนูระบบงำนย่อย ภายใต้การท างานจะประกอบไปด้วยระบบงานฐานข้อมูล 2 ระบบงาน 
ได้แก่ ระบบการจ่ายเงินเดือน (ข้าราชการ) , ระบบการจ่ายค่าจ้าง (ลูกจ้างประจ า)   

 
7. บันทึกการเปลี่ยนแปลง (ถ้ามี) การหักลดหย่อนภาษี เลขที่บัญชีธนาคาร และจ านวน

เปอร์เซ็นต์ออมส่วนเพิ่ม กบข. (1- 12 %) 
- กบข. / กสจ. หากเดือนนั้นมีการเปลี่ยนแปลงจะต้องปรับปรุงข้อมูลการเปลี่ยนแปลงก่อน

จะค านวณเงินเดือน เพ่ือคุณสมบัติและเงินค านวณหักจะได้ถูกต้องตรงกัน ไปที่เมนู   

กำรประมวลผลรำยเดือน  กำรหักลดหย่อนภำษี  ข้อมูลกำรหักลดหย่อนภำษี
และอ่ืนๆ 
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   ขั้นตอนการท างาน กรณีต้องการแก้ไข ข้อมูลกำรหักลดหย่อนภำษี 
1. ใส่เลขบัตรประชาชน  
2. คลิกปุ่ม ค้นหำ เพ่ือค้นหาจากชื่อ – สกุล 
3. คลิกปุ่ม แก้ไข 
4. คลิกท่ี  ข้อมูลกำรหักลดหย่อนภำษี เมื่อแก้ไขข้อมูลลดหย่อนภาษี เสร็จ คลิกปุม่ ตกลง  
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   ขั้นตอนการท างาน กรณีต้องการแก้ไข ข้อมูล กบข. และแก้ไขเลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร 

1. ใส่เลขบัตรประชาชน  
2. คลิกปุ่ม ค้นหำ เพ่ือค้นหาจากชื่อ – สกุล 
3. คลิกปุ่ม แก้ไข 
4. คลิกท่ี  
5. กรณีแก้ไขเลขที่บัญชีธนาคาร ใส่รหัสธนาคาร ใส่รหัสสาขาธนาคาร และใส่เลขที่บัญชีที่

ต้องการแก้ไข 
6. ก รณี แ ก้ ไข ข้ อ มู ล  ก บ ข . ก ารส ะส ม ส่ ว น เพ่ิ ม  ใส่ วั น เดื อ น ปี  ใส่ จ า น วน  % 

ที่ต้องการออมเพ่ิมเติม โดยใส่สาเหตุการเปลี่ยนแปลง “แก้ไขข้อผิดพลำด” 
7. สามารถแก้ไขได้พร้อมกันได้ จากนั้นคลิกปุ่ม ตกลง 
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8. ค านวณเงินเดือนและค่าจ้างประจ า เป็นการค านวณเพ่ือสร้างรายการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้าง

ประจ าของข้าราชการและลูกจ้างประจ า ไปที่เมนู  กำรประมวลผลรำยเดือน  ประมวลผลเงินเดือน 

 ประมวลผลเงินเดือนหน่วยประมวลผลย่อย  ค ำนวณเงินเดือนหน่วยประมวลผลย่อย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   ขั้นตอนการท างาน 

1. ระบุ ปี พ.ศ.  
2. ระบุเดือน ประเภทรายการ เป็นรายการเบิกจ่ายรายเดือน  
3. ระบุรหัสสังกัด รหัสกระทรวง 20 รหัสกรม 004 เลือกส่วนภูมิภาค สก/สภ 015 ส านัก/

กอง 0475 
4. คลิกปุ่ม ตกลง 
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-  หน้าจอจะแสดง dialog ตามภาพด้านล่าง สามารถคลิกปุ่ม Refresh  หรือปิดจอภาพได้  
(เนื่องจากหลังจากที่คลิกปุ่ม ตกลง แล้วระบบได้ส่งการท างานไปที่เครื่องแม่ข่ายท างาน
แล้ว ไม่จ าเป็นต้องสั่งซ้ า) และไปสอบถามการท างานที่ เมนูสอบถาม จอภำพสอบถำม
สถำนะประมวลผล 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

   กำรตรวจสอบจำกกำรน ำข้อมูลออก การน าข้อมูลภาษีหัก ณ ที่จ่าย เพ่ือน าไฟล์ ภาษี ณ ที่
จ่ายที่ได้จากการค านวณเงินเดือนและค่าจ้างประจ า เพ่ีอตรวจสอบและเก็บไว้เป็นรายเดือนเพ่ือตรวจสอบนั้น 

สามารถน าไฟล์ออกมาได้ภายหลังจากท าการค านวณเงินเดือนและค่าจ้างประจ า โดยใช้เมนู  กำรน ำข้อมูล

ออก  ข้อมูลหนังสือรับรองกำรหักภำษี ณ ที่จ่ำย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
   ขั้นตอนการท างาน 

1. ระบุรหัสสังกัด รหัสกระทรวง 20 รหัสกรม 004 เลือกส่วนภูมิภาค สก/สภ 015 ส านัก/
กอง 0475  

2. คลิก ตกลง 
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3. ระบบจะให้ดาวน์โหลดข้อมูล แล้วน าไปเปิดในโปรแกรม Excel เพ่ือเก็บไว้ตรวจสอบ
ต่อไป 

 
 
 
 
 

5.  
6.  
7.  
8.  

 
 

9. การน าข้อมูลหนี้รายเดือนเข้าระบบ  

   -  หนี้รายเดือน LOAN  โดยใช้เมนู กำรน ำข้อมูลเข้ำ  ข้อมูลเงินเพิ่ม – หนี้ รำย
เดือน  
 
 
 
 
 
 
 
 

10.  
   
   ขั้นตอนการท างาน 

1. ระบุรหัสสังกัด รหัสกระทรวง 20 รหัสกรม 004 เลือกส่วนภูมิภาค สก/สภ 015 ส านัก/
กอง 0475  

2. เลือก Fomat ใหม่ (มี comma คั่น, 10 รหัสนี้) 
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3. Browse เลือก file ที่ต้องการ แล้วคลิกปุ่ม ตกลง 

 
 10. ตรวจสอบรายการและแก้ไขข้อผิดพลาด 

- เรียกรายงาน หน่วยประมวลผลย่อย เรียกรายงานและตรวจสอบรายละเอียดการจ่าย
เงินเดือน (จัดเรียงตามบัญชีถือจ่าย) กับ Microsoft Excel สามารถเรียกรายงาน ได้ที่

เมนู  รำยงำน  รำยงำนตรวจสอบกำรค ำนวณ  รำยงำนรำยละเอียด-สรุป

รำยกำรจ่ำยเงินเดือน  รำยละเอียดกำรจ่ำยเงินเดือน (จัดเรียงตำมบัญชีถือจ่ำย)  
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   ขั้นตอนการท างาน 

1. ระบุรหัสสังกัด รหัสกระทรวง 20 รหัสกรม 004 เลือกส่วนภูมิภาค สก/สภ 015 ส านัก/
กอง 0475  

2. การแสดงข้อมูล คลิกเลือก ทุกรายการ (แสดงเงินตกเบิก) 
3. เงื่อนไขข้อมูล คลิกเลือก ทุกรายการ  
4. คลิกปุ่ม พิมพ ์
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ภำพหน้ำจอรำยละเอียดกำรจ่ำยเงินเดือน 

 
   ตรวจสอบความถูกต้อง โดยตรวจสอบรายการเงินเดือนและค่าจ้างประจ า เงินเพ่ิม เงินหักแต่
ละประเภทและเงินรับสุทธิ ที่เรียกรายงานมาจากระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ าให้ตรงกับข้อมูล    
หากพบข้อผิดพลาด เช่น เงินเดือน ค่าจ้างประจ า เงินเพ่ิม-เงินหักแต่ละประเภทไม่ถูกต้อง เงินสุทธิติดลบหรือ
เท่ากับศูนย์ 
    10.1 การแก้ไขข้อมูลรายการจ่ายเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ า สามารถ

แก้ไขได้ที่เมน ู กำรประมวลผลรำยเดือน  ประมวลผลเงินเดือน  รำยกำรจ่ำยเงินเดือน 
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  ขัน้ตอนการท างาน 

1. ระบุเลขบัตรประจ าตัวประชาชน 
2. คลิกปุ่ม ค้นหำ 
3. คลิกปุ่ม แก้ไข 
4. แก้ไขข้อมูลที่ต้องการ 
5. คลิกปุ่ม ตกลง 
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11. ประมวลผลเงินเดือนหน่วยประมวลผลย่อย  
- ประมวลผลเงินเดือนและค่าจ้างประจ า หน่วยประมวลผลย่อย สามารถประมวลผล

เงินเดือนหน่วยประมวลผลย่อยได้ที่  เมนู  กำรประมวลผลเงินเดือน         

กำรประมวลผลเงินเดือนหน่วยประมวลผลย่อย  ประมวลผลสรุปกำรใช้จ่ำยเงิน
จ ำแนกตำมแผนงำน-รหัสบัญชี หน่วยประมวลผลย่อย 

 

 
  ขั้นตอนการท างาน 

1. ระบุรหัสสังกัด รหัสกระทรวง 20 รหัสกรม 004 เลือกส่วนภูมิภาค สก/สภ 015 ส านัก/กอง 
0475  

2. คลิกปุม่ ตกลง 
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3. ระบบจะแจ้งให้ยืนยันว่าต้องการประมวลสรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตามแผนงาน - รหัสบัญชี
หน่วยประมวลผลย่อยหรือไม่ ให้คลิกปุ่ม OK 

 
12. การส่งมอบข้อมูล 

- เมื่อต้องการส่งมอบข้อมูลให้หน่วยงานระดับกรม (สพฐ.) ก่อนวันที่กรมบัญชีกลาง
ก าหนด 1 วัน (ตามปฏิทินการปฏิบัติงานที่กรมบัญชีกลางก าหนด) สามารถส่งมอบ

ข้อมูล ได้ที่เมนู  กำรประมวลผลรำยเดือน  กำรประมวลผลเงินเดือน/ค่ำจ้ำง

ประจ ำ  ประมวลผลเงินเดือน/ค่ำจ้ำงประจ ำหน่วยประมวลผลย่อย  ส่งมอบ
ข้อมูลกำรจ่ำยเงินเดือนให้หน่วยงำนต้นสังกัด 
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   ขั้นตอนการท างาน 

1. ระบุรหัสสังกัด รหัสกระทรวง 20 รหัสกรม 004 เลือกส่วนภูมิภาค สก/สภ 015 ส านัก/
กอง 0475  

2. คลิกปุ่ม ค้นหำ 
3. ตรวจสอบยอดรวมรายรับ/รวมเงินรับสุทธิ/รวมหนี้/จ านวนคนทั้งหมด ให้ถูกต้อง  
4. สถานะการท างานช่อง น ำส่งข้อมูล  
5. คลิกปุ่ม ตกลง  
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12.1 การตรวจสอบหน่วยงานระดับกรม (สพฐ.) กดรับข้ อมูลแล้ว ได้ที่ เมนู           

กำรประมวลผลเงินเดือน  ประมวลผลเงินเดือน  รับข้อมูลกำรจ่ำยเงินเดือนหน่วยประมวลผลย่อย 

12.2  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   ขั้นตอนการท างาน 
1. ระบุรหัสสังกัด รหัสกระทรวง 20 รหัสกรม 004 เลือกส่วนภูมิภาค สก/สภ 015ส านัก/

กอง 0475  
2. คลิกปุ่ม ค้นหำ 
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3. ช่องสถานะข้อมูลจะขึ้นว่า รับข้อมูล 

13.  จัดท าและพิมพ์รายงานสรุปผลการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า ประจ าเดือน ดังนี้ 

13.1  จัดท าบันทึกข้อความเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ ตามหนังสือด่วนที่สุด    

ที่ ศธ 04002/ว5602 ลงวันที่ 23 ธันวาคม 2562 

13.2 จัดพิมพ์รายงานสรุปผลการใช้จ่ายเกี่ยวกับงบบุคลากรข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า 

จ าแนกตามแผนงาน/รหัสบัญชี หน่วยประมวลผลย่อย (Report Name : PAYOFRO1210) โดยใช้เมนู  

รำยงำน  รำยงำนตรวจสอบกำรค ำนวณ  รำยงำนสรุปกำรเบิกเงินเดือน หน่วยประมวลผลย่อย  

สรุปกำรใช้จ่ำยเงินจ ำแนกตำมแผนงำน-รหัสบัญช ี(หน่วยประมวลผลย่อย) 
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   ขั้นตอนการท างาน 

1. ระบุรหัสสังกัด รหัสกระทรวง 20 รหัสกรม 004 เลือกส่วนภูมิภาค สก/สภ 015 ส านัก/
กอง 0475  

2. คลิกปุ่ม พิมพ ์

 
ภำพรำยงำนสรุปกำรใช้จ่ำย ฯ (Report Name : PAYOFRO1210) 



26 
 
  13.3 จัดพิมพ์รายงานสรุปรายละเอียดการจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างประจ าหน่วยประมวลผลย่อย 

(Report Name : PAYOFRO1190)  โดยใช้เมนู รำยงำน  รำยงำนตรวจสอบกำรค ำนวณ  รำยงำน

สรุปกำรเบิกเงินเดือน หน่วยประมวลผลย่อย  สรุปรำยละเอียดกำรจ่ำยเงินเดือน/ค่ำจ้ำงประจ ำ (หน่วย

ประมวลผลย่อย) 

   ขั้นตอนการท างาน 
1. ระบุรหัสสังกัด รหัสกระทรวง 20 รหัสกรม 004 เลือกส่วนภูมิภาค สก/สภ 015 ส านัก/

กอง 0475  
2. คลิกปุ่ม พิมพ์ 
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ภำพรำยงำนสรุปรำยละเอียดกำรจ่ำย ฯ (Report Name : PAYOFRO1190) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

14. จัดท าใบรับรองเงินเดือน/ค่าจ้างประจ า 
- หน่วยประมวลผลย่อย (สพป.) จัดพิมพ์ใบรับรองเงินเดือนและค่าจ้างประจ าจากระบบ
จ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า ให้แก่ ข้าราชการและลูกจ้างประจ า ของหน่วยงาน  

ได้ที่เมนู รำยงำน  รำยงำนหนังสือรับรอง  ใบรับรองกำรจ่ำยเงินเดือน/ค่ำจ้ำง
ประจ ำ (แนวตั้ง,แนวนอน)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิริลักษณ์ เชาวน์เสริมสุข  
กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ สพป.พิษณุโลก เขต 2 
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   ขั้นตอนการท างาน 

1. ระบุรหัสสังกัด รหัสกระทรวง 20 รหัสกรม 004 เลือกส่วนภูมิภาค สก/สภ 015 ส านัก/
กอง 0475  

2. คลิก เลือกใบรับรองแบบแนวตั้ง 
3. คลิกปุ่ม พิมพ ์
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1. ตรวจสอบว่ามีรายการเรียกคืนและน าส่งเงินในลักษณะเงินสดหรือไม่ (ถ้าม)ี ให้บันทึกรายการ

ที่ เมนู กำรประมวลผลรำยเดือน  เบิกเกินส่งคืน  รำยกำรเบิกเกินส่งคืนเงินเดือน (บันทึกกรณีเรียก
คืนเป็นเงินสด)  
 

 
   ขั้นตอนการท างาน 

1. คลิกปุ่ม เพิ่ม   
2. เลือกปี พ.ศ./เดือน ที่น าส่ง 
3. เลือกปี พ.ศ./เดือน ที่เบิกจ่าย 
4. ระบุเลขบัตรประจ าตัวประชาชน 
5. คลิกปุ่ม ค้นหำ 
6. ระบุเงินที่เรียกคืน 

ขั้นตอนกำรท ำงำนสิ้นปีภำษีในระบบกำรเบิกจ่ำยตรงเงินเดือนและค่ำจ้ำงประจ ำ 
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7. คลิกปุ่ม ตกลง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. เมื่อบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืนเรียบร้อยแล้ว ให้ตรวจสอบการบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืน 

โดยเรียกรายงานเงินเบิกเกินส่งคืน ใช้เมนู  รำยงำน  รำยงำนกรตรวจสอบ  เงินเบิกเกินส่งคืน 
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   ขั้นตอนการท างาน 

1. เลือกปี พ.ศ./เดือน ที่น าส่ง , ปี พ.ศ. /เดือน (โดยใส่ พ.ศ.และเดือนเหมือนกัน) 
2. ระบุรหัสสังกัด รหัสกระทรวง 20 รหัสกรม 004 เลือกส่วนภูมิภาค สก/สภ 015 ส านัก/

กอง 0475 
3. ระบุเลขบัตรประจ าตัวประชาชน 
4. คลิกปุ่ม พิมพ ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. เมื่อบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืนในระบบจ่ายตรงฯ เรียบร้อยแล้ว ทางสพฐ. จะปรับปรุง
รายได้สะสม ภาษีสะสม และปรับปรุง กบข./กสจ. สะสม ในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ าใน
ภาพรวม 

4. จัดพิมพ์รายงานตรวจสอบรายได้ ภาษี และ กบข./กสจ. ออกมาตรวจสอบ หากไม่ถูกต้องให้

บันทึกแก้ไขในระบบจ่ายตรงฯ แล้วแจ้ง สพฐ. ทราบ เพ่ือด าเนินการต่อไป  โดยใช้เมนูรำยงำน  รำยงำน

กำรตรวจสอบ  ตรวจสอบรำยได้และภำษี สิ้นปี 
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   ขัน้ตอนการท างาน 

1. เลือกปี พ.ศ./เดือน  
2. ระบุรหัสสังกัด รหัสกระทรวง 20 รหัสกรม 004 เลือกส่วนภูมิภาค สก/สภ 015 ส านัก/

กอง 0475 
3. คลิกปุ่ม พิมพ ์

 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  5. จัดพิมพ์รายงานตรวจสอบรายได้ ภาษี และ กบข./กสจ. ออกมาตรวจสอบ หากไม่ถูกต้อง ให้

บันทึกแก้ไขในระบบจ่ายตรงฯ แล้วแจ้ง สพฐ. ทราบ เพ่ือด าเนินการต่อไป โดยใช้เมนู รำยงำน  รำยงำน

หนังสือรับรอง  หนังสือรับรองกำรหักภำษี ณ ที่จ่ำย 
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   ขั้นตอนการท างาน 

1. เลือกปีภาษี   
2. ระบุรหัสสังกัด รหัสกระทรวง 20 รหัสกรม 004 เลือกส่วนภูมิภาค สก/สภ 015 ส านัก/

กอง 0475 
3. การแสดงขอ้มูล หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
4. คลิกปุ่ม พิมพ ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 


