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บทท่ี 1 
บทนํา 

 
หลักการและเหตุผล 
 กระทรวงการคลังโดยกรมบัญชีกลาง ได้มีนโยบายในการพัฒนาระบบการรับ-จ่ายเงินเดือน โดยนํา
เทคโนโลยีเข้ามาใช้เพ่ือให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว ทันสมัย สามารถเบิกจ่ายเงินได้รวดเร็วขึ้นและลดขั้นตอน
การทํางาน โดยจัดทําโครงการปฏิรูประบบการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจําหรือโครงการจ่ายตรงเงินเดือน
และค่าจ้างประจําขึ้น เพ่ือปรับเปลี่ยนวิธีการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจําจากเดิมที่ส่วนราชการขอเบิก
เงินกับกรมบัญชีกลางหรือสํานักงานคลังจังหวัดในระบบ GFMIS และเมื่อกรมบัญชีกลางอนุมัติการจ่ายเงินแล้ว
จะดําเนินการโอนเงินเข้าบัญชีของส่วนราชการ เปลี่ยนเป็น ส่วนราชการส่วนกลางและส่วนภูมิภาค       
(หน่วยประมวลผลย่อย) ทํารายการขอเบิกเงินเดือนและค่าจ้างประจําผ่านระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้าง
ประจํา กรมบัญชีกลางจะเป็นผู้เบิกเงินจากคลังในระบบ GFMIS และโอนเงินเดือนและค่าจ้างประจําเข้าบัญชี
เงินฝากธนาคารให้แก่ข้าราชการและลูกจ้างประจํา 
 สําหรับในส่วนของกรมควบคุมโรคได้เริ่มดําเนินการตามโครงการจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจํา 
ต้ังแต่ เดือนกุมภาพันธ์ 2556 เป็นต้นมา โดยได้มีการจัดประชุมเพ่ือช้ีแจงเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติให้แก่เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจําของทุกหน่วยงาน ให้สามารถดําเนินการได้อย่างถูกต้อง แต่
เน่ืองจากบุคลากรผู้รับผิดชอบการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจําของหน่วยงาน มีการโยกย้ายสับเปล่ียน
งานอยู่บ่อยๆ ทําให้การปฏิบัติงานขาดความต่อเน่ืองและเกิดข้อผิดพลาดเพราะผู้มารับผิดชอบงานใหม่ยังขาด
ความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับวิธีปฏิบัติ ในขณะที่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเดิมก็ยังปฏิบัติงานไม่ถูกต้อง ขาดความ
รอบคอบ มีการบันทึกข้อมูลผิดพลาด ส่งผลกระทบต่อความถูกต้องของข้อมูลรายบุคคลของข้าราชการและ
ลูกจ้างประจําที่ต้องส่งให้กรมบัญชีกลางเพื่อขอเบิกเงินจากคลัง  ดังน้ัน เพ่ือให้ผู้รับผิดชอบการเบิกจ่าย
เงินเดือนและค่าจ้างประจําของหน่วยงานสามารถจัดทําข้อมูล รวมถึงดําเนินการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้าง
ประจําได้อย่างถูกต้องและสอดคล้องกับแนวปฏิบัติที่กรมบัญชีกลางกําหนด กองคลังในฐานะที่เป็นผู้กํากับดูแล
การเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจําของกรมควบคุมโรค จึงได้จัดทําแนวทางการเบิกจ่ายเงินเดือนและ
ค่าจ้างประจําในระบบจ่ายตรง กรมควบคุมโรค ขึ้น 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้กรมควบคุมโรคมีแนวทางการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจําในระบบ 
จ่ายตรง 

2. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด้านการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจําของหน่วยงานใช้เป็น 
แนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

3. เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจําของบุคลากรกรมควบคุมโรคมีความรวดเร็ว ถูกต้อง 
และเป็นไปตามคู่มือการปฏิบัติงานที่กรมบัญชีกลางกําหนด 
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ขอบเขต 
 ระบบจ่ายตรงเ งินเ ดือนและค่าจ้ างประจํ าสํ าหรับส่ วนราชการ  ประกอบด้วย  4  ระบบ                  
คือ 1. ระบบข้อมูลพ้ืนฐานทั่วไป 2. ระบบบัญชีถือจ่าย 3. ระบบทะเบียนประวัติ 4. ระบบจ่ายตรงเงินเดือน
และค่าจ้างประจํา 

การปฏิบัติงานทั้ง 4 ระบบ มีหน่วยงานหลักที่รับผิดชอบ 2 หน่วยงาน ประกอบด้วยกองการเจ้าหน้าที่
รับผิดชอบต้ังแต่ระบบที่ 1-3 กองคลังรับผิดชอบระบบที่ 4 คือระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจํา ดังน้ัน 
แนวทางการปฏิบัติงานเล่มน้ี จะขอกล่าวถึงเฉพาะในส่วนของรายละเอียดและวิธีปฏิบัติในการดําเนินการ
เบิกจ่าย รวมถึงวิธีปฏิบัติงานในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจําเท่าน้ัน โดยจะครอบคลุมวิธี
ปฏิบัติงานท้ังในส่วนของกองคลังในฐานะที่เป็นผู้กํากับดูแลการเบิกจ่ายระดับกรม หน่วยงานส่วนกลางที่
เบิกจ่ายผ่านกองคลัง สถาบันและสํานักงานป้องกันควบคุมโรค ในฐานะหน่วยประมวลผลย่อย 
 

คําจํากัดความ 
ระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจําสําหรับส่วนราชการ หมายถึง โครงการจ่ายตรงเงินเดือน

และค่าจ้างประจํา ที่กรมบัญชีกลางเป็นผู้พัฒนาโปรมแกรม ระบบรับ-จ่ายเงินเดือน เพ่ือให้สามารถเบิกจ่ายเงิน
ได้สะดวกและรวดเร็ว โดยนําเงินรับสุทธิเข้าบัญชีของข้าราชการและลูกจ้างประจําโดยตรง  
      หน่วยงานระดับกรม แบ่งออกเป็น 2 ส่วน คือ 

1. กองการเจ้าหน้าที่(กลุ่มข้อมูลการบริหารงานบุคคล) มีหน้าที่ดูแล ระบบข้อมูลพ้ืนฐานทั่วไป   
ระบบบัญชีถือจ่าย ระบบทะเบียนประวัติ ทําหน้าที่บันทึกและปรับปรุงข้อมูลส่วนบุคคลของข้าราชการและ
ลูกจ้างประจํา บันทึกคําสั่ง แก้ไขคําสั่ง ในแต่ละเดือนให้เป็นปัจจุบัน 

2. กองคลัง(งานเงินเดือนและค่าจ้าง) มีหน้าที่ดูแลระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจํา ทําหน้าที่ 
ตรวจสอบความถูกต้องและประมวลผลในภาพรวมกรมเพ่ือส่งข้อมูลให้หน่วยงานส่วนกลางตรวจสอบรายการ
เคลื่อนไหว และส่งข้อมูลให้กรมบัญชีกลางดําเนินการวางเบิก 
   หน่วยประมวลผลย่อย  หมายถึง  กองคลัง สถาบันบําราศนราดูร สถาบันราชประชาสมาสัย และ
สํานักงานป้องกันควบคุมโรคท่ี 1 - 12 มีหน้าที่บันทึกและปรับปรุงข้อมูลตามคําสั่งที่มีผลเก่ียวกับการเล่ือน
ระดับและปรับเงินเดือนในระบบจ่ายตรงเงินเดือนหรือค่าจ้างประจํา เพ่ือนําส่งข้อมูลให้หน่วยงานระดับกรม 
(กองคลัง) 

กองบริหาร หมายถึง ผู้บริหารกรมฯ,กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร,กลุ่มตรวจสอบภายใน,สํานักงาน
เลขานุการกรม,กองการเจ้าหน้าที่,กองคลัง 

หน่วยงานส่วนกลาง หมายถึง  หน่วยงานที่เบิกจ่ายผ่านกองคลัง (ยกเว้นกองบริหาร) ซึ่งมีหน้าที่
รวบรวมและตรวจสอบความถูกต้องหน้ีทั่วไป รายรับ รายจ่าย ของข้าราชการและลูกจ้างประจําในหน่วยงาน 
ส่งให้กองคลัง  

กรมบัญชีกลาง หมายถึง  หน่วยงานท่ีทําหน้าที่วางเบิกเงินเดือน/ค่าจ้างประจํา/เงินเพ่ิม โดยนําเงิน
รับสุทธิเข้าบัญชีข้าราชการและลูกจ้างประจํา และโอนเงินเข้าบัญชีส่วนราชการ (หน้ี) 

คําสั่ง  หมายถึง  คําสั่งใดๆ ที่มีผลเก่ียวกับการย้าย-แต่งต้ัง/ให้โอน-รับโอน/เลื่อนเงินเดือน เลื่อนระดับ 
เพ่ือทําการตกเบิกเงินเดือนและเงินเพ่ิม และต้องรับรองหนังสือฯ ที่เก่ียวข้อง 

หนี้บุคคลที่สาม หมายถึง หน้ีทั่วไป หน้ีสหกรณ์ เงินเบิกเกินส่งคืน เงินรายได้แผ่นดิน เงินเบิกล่วงล้ํา 
ทั้งน้ี เงินเบิกเกินส่งคืน เงินรายได้แผ่นดิน และเงินเบิกล่วงล้ําในคู่มือเล่มน้ีให้หมายความถึงในส่วนที่เก่ียวข้อง
กับเงินเดือน ค่าจ้างประจํา และเงินที่จ่ายควบกัน เท่าน้ัน 
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หนี้ทั่วไป หมายถึง  รายการที่ต้องหักเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจํา ที่ได้ทําสัญญากู้เงินจาก
แหล่งเงินกู้ ที่ได้ทําข้อตกลงไว้กับกรมควบคุมโรค ว่าให้หักนําส่งเงินกู้จากเงินเดือนเป็นรายเดือน เช่น         
หน้ีสถาบันการเงิน, ฌาปนกิจของกระทรวงสาธารณสุข,สหกรณ์อ่ืนนอกเหนือจากสหกรณ์ออมทรัพย์กรม
ควบคุมโรค 

หนี้สหกรณ์  หมายถึง  เงินที่สหกรณ์ออมทรัพย์กรมควบคุมโรคเรียกเก็บจากข้าราชการและ
ลูกจ้างประจํา ในแต่ละเดือน 
 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

 เจ้าหน้าที่งานเงินเดือนและค่าจ้าง (กองคลัง)    
1. บันทึกรายการลดหย่อน,เลขที่สมาชิกสหกรณ์กรมควบคุมโรค, กบข.ส่วนออมเพ่ิม 1-12%   

ภายในวันที่ 21 ของเดือน ถึงวันที่ 4 ของเดือนถัดไป 
2. ประมวลผลเงินเดือน/ค่าจ้างประจํารายเดือน ภายในวันที่ 5 ของเดือน ในฐานะหน่วยงาน 

ระดับกรม(ต้นสังกัด) 
3. นําเข้าข้อมูลหน้ีทั่วไป ของกองบริหาร และหน่วยงานส่วนกลางทั้งหมด ภายในวันที่ 5 ไม่เกิน 

วันที่ 6 ของเดือน   
4. นําเข้าข้อมูลหน้ีสหกรณ์กรมควบคุมโรค ภายในวันที่ 5 ของเดือน ในฐานะหน่วยงานระดับกรม 

(ต้นสังกัด) 
5. ตรวจสอบรายการเคล่ือนไหวของคําสั่งและในระบบจ่ายตรงเงินเดือน ภายในวันที่ 21 ของเดือน 

ถึงวันที่ 4 ของเดือนถัดไป และบันทึกรายการเปลี่ยนแปลงที่เก่ียวข้อง 
6. ประมวลผลเงินเดือนหน่วยประมวลผลย่อย 
7. นําส่งข้อมูลรายการจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้าง ให้หน่วยงานระดับกรม 
8. รับข้อมูลรายการจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้าง ของหน่วยงานส่วนกลาง  ก่อนวันที่กําหนดในปฏิทิน

ของกรมบัญชีกลาง 1 วัน เพ่ือนําส่งกรมบัญชีกลาง ในฐานะหน่วยงานระดับกรม(ต้นสังกัด)  
9. บันทึกรายการใช้ผลผลิต/กิจกรรม เมื่อได้รับแจ้งจากกลุ่มงบประมาณ ในฐานะหน่วยงาน 

ระดับกรม(ต้นสังกัด) 
10.  ประมวลผลสรุปการใช้จ่ายเงินจําแนกตามแผนงาน – รหัสบัญชี ในฐานะหน่วยงานระดับกรม

(ต้นสังกัด) 
11.  นําส่งข้อมูลในระบบจ่ายตรงเงินเดือน ให้กรมบัญชีกลาง ภายในวันที่กําหนดในปฏิทินของ 

กรมบัญชีกลาง ในฐานะหน่วยงานระดับกรม(ต้นสังกัด)  
12.  ออกรายงานหนังสือขอเบิกเงิน เสนอผู้อํานวยการกองคลังลงนาม ส่งกรมบัญชีกลางวางเบิก 

เงินเดือนและค่าจ้างประจํา ในฐานะหน่วยงานระดับกรม(ต้นสังกัด) 
13.  รวบรวมสรุปรายรับ – รายจ่าย (หน้ีบุคคลที่สาม+รายการเบิกเกิน)  ในฐานะหน่วยงาน 

ระดับกรม(ต้นสังกัด) 
14.  จัดทําบันทึกเสนอผู้อํานวยการกองคลัง ขออนุมัติให้จ่ายเงินให้แก่เจ้าหน้ี (ธนาคารออมสิน/ 

ธนาคารอาคารสงเคราะห์/การฌาปนกิจของกระทรวงสาธารณสุข) 
15.  จัดทําบันทึกเสนออธิบดี ขออนุมัติให้จ่ายเช็คให้แก่เจ้าหน้ี โดยผ่านงานรับ–จ่ายเงินเพ่ือ 

จัดทําเช็ค 
16.  ดําเนินการโอนหน้ีทั่วไปให้สถาบันบําราศนราดูร/สถาบันราชประชาสมาสัย/สคร.1–12  
17.  บันทึกรายการเกินเกินส่งคืน / รายได้แผ่นดิน ในฐานะหน่วยงานระดับกรม(ต้นสังกัด) 
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18.  บันทึกรายการเบิกเงินล่วงล้ํา ให้หน่วยงานอ่ืนนอกกรมควบคุมโรค ในฐานะหน่วยงานระดับกรม 
(ต้นสังกัด)                                                                                                                                             

19.  จัดทําหนังสือแจ้งการส่งคืนเงินให้กรมบัญชีกลาง และแจ้งคืนเงินโดยเช็ค ให้หน่วยงานอ่ืน 
นอกกรมควบคุมโรค  ในฐานะหน่วยงานระดับกรม(ต้นสังกัด) 

20.  จัดพิมพ์ และส่งใบรับรองเงินเดือนของข้าราชการและลูกจ้างประจํา หน่วยงานส่วนกลาง 
21.  จัดทําบันทึกเสนออธิบดี ขออนุมัติให้จ่ายเช็คให้แก่ข้าราชการและลูกจ้างประจําที่กรมบัญชีกลาง

แจ้งว่าไม่สามารถโอนเงินเข้าบัญชีได้ เน่ืองจากเลขที่บัญชีธนาคารไม่ถูกต้อง และอื่นๆ ถ้ามี  โดยผ่านงานรับ – 
จ่ายเงิน เพ่ือจัดทําเช็ค 

22.  จัดทํารายการถอนคืนเงิน กบข. (เงินสะสม เงินสมทบและเงินชดเชย) ในระบบ MCS WEB   
23.  จัดทําเสนออธิบดี ขออนุมัติให้จ่ายเช็ค และนําส่งคืนคลัง เงินสมทบและเงินชดเชย โดยผ่าน 

งานรับ – จ่ายเงิน เพ่ือจัดทําเช็ค  ในฐานะหน่วยงานระดับกรม(ต้นสังกัด) 
24.  ปรับปรุงรายได้ของข้าราชการและลูกจ้างประจํา กรณีมีเรียกคืนเป็นเงินสด  
25.  ตรวจสอบและปรับปรุงรายได้ทั้งปี (ตรวจสอบรายได้ และภาษีสิ้นปี) (เงินสะสม สมทบสิ้นปี) 

ข้อ21 ,22ภายในวันที่ 20 มกราคม ของทุกปี 
26.  สร้างลําดับทีร่ายการ ภ.ง.ด.1 ก พิเศษ และDownload ข้อมูล ภ.ง.ด.1ก พิเศษ ออกจากระบบ  

ในฐานะหน่วยงานระดับกรม(ต้นสังกัด) 
27.  ออกหนังสือรับรองภาษี หัก ณ ที่จ่าย ให้ข้าราชการและลูกจ้างประจํา ในฐานะหน่วยงาน 

ระดับกรม(ต้นสังกัด) โดยส่ง E-Mail  ภายในวันที่ 30 มกราคม ของทุกป ี
28.  รับและส่งใบแจ้งยอดเงิน กบข.ประจําปี ให้หน่วยงานส่วนกลาง และแจ้งผลสําเร็จกลับ 

กองทุน กบข. 
 หน่วยงานส่วนกลางที่เบิกจ่ายผ่านกองคลัง 

รวบรวมข้อมูลหน้ีทั่วไปของข้าราชการและลูกจ้างประจํา  ส่งถึงกองคลังภายในวันที่ 5 ไม่เกิน 
วันที่ 6 ของเดือน  

-  กองบริหาร ได้แก่ ผู้บริหารกรมฯ กลุ่มตรวจสอบภายใน,กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร,สํานักงาน   
เลขานุการกรม,กองการเจ้าหน้าที่,กองคลัง  

-  หน่วยงานส่วนกลาง ได้แก่ กองแผนงาน สํานักโรคไม่ติดต่อ,สํานักโรคควบคุมยาสูบ,สํานัก 
ระบาดวิทยา,สํานักโรคจากการประกอบอาชีพและสิ่งแวดล้อม,สํานักโรคติดต่อทั่วไป,สํานักโรคติดต่อนําโดยแมลง
,สํานักโรคเอดส์ วัณโรคและโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์,สํานักวัณโรคและสํานักงานคณะกรรมการควบคุม
เครื่องด่ืมแอลกอฮอล์                                                                                                                    

 เจ้าหน้าที่งานเงินเดือนและค่าจ้าง (สถาบันและสํานักงานป้องกันควบคุมโรค) 
1. บันทึกรายการลดหย่อน,เลขที่สมาชิกสหกรณ์กรมควบคุมโรค,กบข.ส่วนออมเพ่ิม 1-12%  

ภายในวันที่ 21 ของเดือน ถงึ วันที่ 4 ของเดือนถัดไป 
2. นําเข้าข้อมูลหน้ีทั่วไปสถาบัน และสํานักงานป้องกันควบคุมโรค  ภายในวันที่ 5 ไม่เกินวันที่  

6 ของเดือน   
3. ตรวจสอบรายการเคลื่อนไหวของคําสั่งและในระบบจ่ายตรงเงินเดือน ภายในวันที่ 21 ของเดือน  

ถึงวันที่ 4 ของเดือนถัดไปและบันทึกรายการที่เก่ียวข้อง 
4. ประมวลผลเงินเดือนหน่วยประมวลผลย่อย 
5. นําส่งข้อมูลรายการจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้าง ให้หน่วยงานระดับกรม 
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6. รวบรวมสรุปรายรับ – รายจ่าย (หน้ีบุคคลที่สาม+รายการเบิกเกิน) ให้หน่วยงานระดับกรม   
7. จัดทํารายการถอนคืนเงิน กบข. (เงินสะสม เงินสมทบและเงินชดเชย)     
8. ออกใบรับรองเงินเดือนของข้าราชการและลูกจ้างประจํา ของหน่วยงาน  
9. ปรับปรุงรายได้ของข้าราชการและลูกจ้างประจํา กรณีมีเรียกคืนเป็นเงินสด  
10. ตรวจสอบและปรับปรุงรายได้ทั้งปี (ตรวจสอบรายได้ และภาษีสิ้นปี) (เงินสะสม สมทบสิ้นปี)   

ภายในวันที่ 20 มกราคม ของทุกปี 
11. รับและส่งใบแจ้งยอดเงิน กบข. ประจําปี ให้หน่วยงานส่วนกลาง และแจ้งผลสําเร็จกลับ 

กองทุน กบข. 
 เจ้าหน้าที่กลุ่มบัญชี : ปรับปรุงผลผลิต/กิจกรรมหลักในระบบ GFMIS 
 เจ้าหน้าที่กลุ่มงบประมาณ : ลงทะเบียนคุมเงินงบประมาณและแจ้งผลผลิต/กิจกรรมให้กลุ่ม 

การเงินในแต่ละเดือน 
 งานรับและนําส่งเงิน : พิมพ์เช็คพร้อมเสนอผู้มีอํานาจลงนาม 

 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 1. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจําของทุกหน่วยงาน มีแนวทางในการ
ปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และสามารถนําไปใช้ประโยชน์ได้ 
 2. สามารถดําเนินการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจําได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน รวดเร็ว และมี
ประสิทธิภาพ 
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บทท่ี 2 
ระเบียบต่างๆ ท่ีเก่ียวข้อง 

 
 การดําเนินการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจําในปัจจุบัน กรมบัญชีกลางกําหนดให้ ส่วนราชการ
เบิกจ่ายผ่านระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง (Direct Payment) โดยจะดําเนินการ โอนเงินเดือน 
ค่าจ้างประจํา ค่าตอบแทนและเงินอ่ืนที่จ่ายในลักษณะเดียวกับเงินเดือนเข้าบัญชี เงินฝากธนาคารพาณิชย์ของ
ผู้มีสิทธิโดยตรง แต่ก่อนที่จะดําเนินการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจําได้น้ัน ส่วนราชการผู้เบิกยังจะต้อง
ดําเนินการให้เป็นไปตาม กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรีต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องที่มีรายละเอียดอีกเป็น
จํานวนมากท่ีผู้ปฏิบัติงานต้องศึกษาเพ่ิมเติม ในบทน้ีจะข้อกล่าวถึง กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และแนวปฏิบัติ   
ต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจํา โดยสรุปเพียงประเด็น สําคัญ ๆ ดังน้ี 

1. พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บําเหน็จ บํานาญและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน  
พ.ศ. 2535   

สาระสําคัญ กําหนดหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเดือนและเงินอ่ืนที่จ่ายในลักษณะเงินเดือนเงินปี 
และเงินประจําตําแหน่งที่จ่ายจากเงินงบประมาณรายจ่ายหมวดเงินอุดหนุนของสํานักพระราชวัง บําเหน็จ 
บํานาญและเงินอ่ืนที่จ่ายในลักษณะบําเหน็จ บํานาญ 

การจ่ายเงินเดือนและเงินอ่ืนที่จ่ายในลักษณะเดียวกัน  
การจ่ายเงินเดือนข้าราชการซึ่งมีสิทธิได้รับเงินเดือนไม่เต็มเดือนให้จ่ายตามส่วนของ     

จํานวนวันที่มีสิทธิได้รับเงินเดือนในเดือนน้ัน การจ่ายเงินเดือนข้าราชการบรรจุใหม่หรือกลับเข้ารับราชการใหม่
ให้จ่ายต้ังแต่วันที่ เริ่มปฏิบัติหน้าที่ราชการ การจ่ายเงินเดือนกรณีที่มีการเลื่อนขั้น เลื่อนระดับหรือ           
เลื่อนขั้นเงินเดือน ให้จ่ายได้ต้ังแต่วันที่ระบุในคําสั่งของผู้มีอํานาจสั่งเลื่อนการจ่ายเงินเดือนประจําเดือนให้จ่าย
ในวันทําการก่อนวันทําการสุดท้ายของเดือนสามวันทําการ สําหรับกรณีที่ต้องเบิกเงินจากธนาคารให้จ่าย      
ในวันทําการก่อนวันทําการสุดท้ายของธนาคารในเดือนน้ันสามวันทําการ ทั้งน้ีกรมบัญชีกลางจะกําหนดวันจ่าย
เป็นอย่างอ่ืนก็ได้ 

  ข้าราชการผู้ถึงแก่ความตายในระหว่างรับราชการให้จ่ายเงินช่วยพิเศษจํานวนสามเท่า      
ของเงินเดือนเต็มเดือนในเดือนที่ถึงแก่ความตาย ทั้งน้ีให้จ่ายแก่บุคคลซึ่งข้าราชการผู้ตายแสดงเจตนา        
โดยทําเป็นหนังสือย่ืนต่อส่วนราชการเจ้าสังกัด หากข้าราชการผู้ตายไม่ได้แสดงเจตนาไว้หรือบุคคล             
ซึ่งข้าราชการผู้ตายแสดงเจตนาไว้ตายก่อนก็ให้จ่ายเงินช่วยพิเศษให้แก่ทายาทตามกฎหมายได้แก่ คู่สมรส บุตร 
บิดามารดา และผู้อุปการะเลี้ยงดู 

  เงินปีและเงินประจําตําแหน่งที่จ่ายจากงบประมาณรายจ่ายหมวดเงินอุดหนุนของ        
สํานักพระราชวัง 

ให้จ่ายเงินปีให้แก่ผู้มีสิทธิได้รับเงินให้เต็มทั้งปี การจ่ายเงินประจําตําแหน่งผู้สําเร็จราชการ
แทนพระองค์ ประธานรององคมนตรีหรือองคมนตรีให้จ่ายได้ต้ังแต่วันที่ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าแต่งต้ัง        
โดยให้จ่ายในลักษณะเงินเดือน แต่ไม่ต้องทําบัญชีถือจ่าย 
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  บําเหน็จ บํานาญและเงินอ่ืนที่จ่ายในลักษณะบําเหน็จบํานาญ 

การจ่ายบําเหน็จหรือบํานาญให้กรมบัญชีกลางเป็นผู้พิจารณาถือจ่ายตามหลักเกณฑ์           
ที่กระทรวงการคลังกําหนด บํานาญปกติและบํานาญพิเศษเหตุทุพพลภาพให้จ่ายได้ต้ังแต่วันขาดจาก       
อัตราเงินเดือนถ้าผู้มีสิทธิรับบํานาญถึงแก่ความตายให้จ่ายบํานาญให้จนถึงวันที่ถึงแก่ความตาย การจ่าย
บํานาญประจําเดือนให้จ่ายในวันทําการก่อนวันสุดท้ายของเดือนห้าวันทําการ 

2. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการการจ่ายเงินประจําตําแหน่งของข้าราชการ 
และผู้ดํารงตําแหน่งผู้บริหารซ่ึงไม่เป็นข้าราชการ พ.ศ. 2539 

  สาระสําคัญ  การจ่ายเงินประจําตําแหน่งของข้าราชการและของผู้ดํารงตําแหน่งผู้บริหาร   
ซึ่งไม่ได้เป็นข้าราชการ ให้จ่ายได้ต้ังแต่วันที่เริ่มเข้าปฏิบัติหน้าที่หลักของตําแหน่งที่ได้รับแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่ง 
ถ้าปฏิบัติงานในตําแหน่งไม่เต็มเดือน ให้จ่ายตามส่วนของจํานวนวันที่มีสิทธิได้รับเงินประจําตําแหน่ง           
ในเดือนน้ันแต่ถ้าได้รับแต่งต้ังให้ไปดํารงตําแหน่งใหม่ที่มีสิทธิได้รับเงินประจําตําแหน่ง ให้ขาดจาก             
เงินประจําตําแหน่งเดิม ซึ่งต้องไม่ก่อนวันที่เริ่มเข้าปฏิบัติหน้าที่ในตําแหน่งใหม่ และถ้าโอนไปดํารงตําแหน่งอ่ืน    
ที่มีสิทธิได้รับเงินประจําตําแหน่ง ให้จ่ายทางสังกัดใหม่ และงดเบิกทางสังกัดเดิมต้ังแต่วันที่ระบุในคําสั่ง      
และถ้ามีการเบิกล่วงล้ําไป ให้เบิกเงินประจําตําแหน่งสังกัดใหม่ส่งใช้สังกัดเดิมโดยวิธีการเบิกหักผลักส่ง แล้วให้
สังกัดใหม่แจ้งการเบิกหักผลักส่งให้สังกัดเดิมทราบ 
  ข้าราชการซึ่งมีสิทธิได้รับเงินประจําตําแหน่งผู้ใดได้รับคําสั่งให้ไปปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ไม่มีสิทธิ
ได้รับเงินประจําตําแหน่ง ให้งดจ่ายเงินประจําตําแหน่งในระหว่างวันที่ผู้น้ันมิได้ปฏิบัติหน้าที่หลัก  
  การจ่ายเงินเดือนและเงินที่จ่ายควบกันของผู้มีสิทธิได้รับเงินประจําตําแหน่งในกรณีต่าง ๆ   
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ดังนี้ 

  -  กรณีลาออก ให้จ่ายถึงวันก่อนวันลาออก 
  -  กรณีให้ออก ปลดออก หรือไล่ออก ให้จ่ายได้ถึงวันก่อนวันที่ระบุในคําสั่ง 
  -  กรณีเกษียณอายุราชการ ให้จ่ายได้ถึงวันสิ้นปี 
  -  กรณีลาป่วย ให้จ่ายระหว่างลาไม่เกิน 60 วันทําการ 
  -  กรณีลาคลอดบุตร ให้จ่ายระหว่างลา ไม่เกิน 90 วัน 
  -  กรณีลากิจส่วนตัว ให้จ่ายระหว่างลา ไม่เกิน 45 วันทําการ แต่ถ้าในปีที่เริ่มรับราชการ 
ระหว่างลากิจส่วนตัวให้จ่ายเงินประจําตําแหน่ง ไม่เกิน 15 วันทําการ 
  - กรณีลาพักผ่อนประจําปี ให้จ่ายระหว่างลา ไม่เกินระยะเวลาที่ผู้น้ันมีสิทธิลาพักผ่อน
ประจําปี 
  -  กรณีอุปสมบท ต้องรับราชการมาแล้วไม่น้อยกว่า 12 เดือน และไม่เคยอุปสมบท ให้จ่าย   
ไม่เกิน 60 วัน 
  -  กรณีลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ให้จ่าย ไม่เกิน 60 วัน 

-  กรณีเสียชีวิต ให้จ่ายจนถึงวันที่ถึงแก่ความตาย 
-  กรณีละทิ้งการปฏิบัติหน้าที่ราชการ ให้งดจ่ายต้ังแต่วันที่ผู้น้ันละทิ้งหน้าที่ราชการ 
-  กรณีลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ให้งดจ่าย 

  -  กรณีลาติดตามคู่สมรส ให้งดจ่าย 
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3. ระเบยีบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินคา่ตอบแทนนอกเหนือจากเงินเดือน 
ข้าราชการและลูกจ้างประจําของส่วนราชการ พ.ศ. 2547 

สาระสําคัญ  ข้าราชการซึ่งได้รับเงินประจําตําแหน่งให้ได้รับเงินค่าตอบแทนรายเดือนเท่ากับ 
เงินประจําตําแหน่ง เว้นแต่ข้าราชการซึ่งได้รับเงินประจําตําแหน่งประเภทวิชาการระดับชํานาญการ  

ข้าราชการซึ่งดํารงตําแหน่งระดับ 8 หรือ 8 ว หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า และข้าราชการท่ี 
ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ ซึ่งไม่มีสิทธิได้รับเงินประจําตําแหน่ง มีสิทธิได้รับ     
เงินค่าตอบแทนเป็นรายเดือนในอัตราเดือนละ 3,500 บาท  

ข้าราชการระดับ 1 – 7 หรือตําแหน่งที่เทียบเท่าและลูกจ้างประจําซึ่งได้รับเงินเดือน       
หรือค่าจ้างขั้นสูง ได้ปรับเงินเดือนหรือค่าจ้างแล้ว ให้ได้รับเงินค่าตอบแทนเพ่ิมในอัตราร้อยละ 2 - 8              
ของอัตราเงินเดือนค่าจ้างที่ถึงขั้นสูงของอันดับหรือตําแหน่งที่ปรับใหม่ 

 
4. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 

สาระสําคัญ  ประเภทการลาแบ่งออกเป็น 11 ประเภท  ดังต่อไปน้ี 
1. การลาป่วย  ให้จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนหรือวันที่ลา หรือในวันแรกที่มาปฏิบัติ 

ราชการก็ได้ ซึ่งการลาป่วยต้ังแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ แต่ถ้าลาป่วยไม่ถึง 30 วัน ผู้มีอํานาจ
อนุญาตจะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ หรือสั่งให้ผู้ลาไปรับการตรวจจากแพทย์ของทางราชการก็ได้ 

2. การลาคลอดบุตร  ให้จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนหรือในวันที่ลา ถ้าไม่สามารถลงช่ือ 
ในใบลาได้จะให้ผู้อ่ืนลาแทนก็ได้ ซึ่งสามารถลาได้ 90 วัน 

3. การลาไปช่วยภริยาที่คลอดบุตร  ให้จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา ก่อนหรือในวันที่ลาภาย 
ใน 90 วัน นับแต่วันที่คลอดบุตร  และมีสิทธิลาได้ไม่เกิน 15 วันทําการ 

4. การลากิจส่วนตัว  ให้จัดสง่ใบลาต่อผู้บังคับบัญชา เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุด 
ราชการได้  ซึ่งข้าราชการที่ลาคลอดบุตร  หากประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร ให้ลาต่อเน่ืองจากการ
ลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วันทําการ 

5. การลาพักผ่อน  ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนในปีงบประมาณหน่ึงได้ 10 วันทําการ และถ้า 
ในปีงบประมาณน้ันมีวันลาพักผ่อนเหลือ ให้สะสมไปใช้ในปีต่อ ๆ ไปได้  แต่เมื่อรวมกับวันลาพักผ่อน  ในปี
ปัจจุบันแล้วต้องไม่เกิน  20  วันทําการ สําหรับผู้ที่รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี  วันลาพักผ่อน
สะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบัน รวมแล้วได้ไม่เกิน 30 วันทําการ 

6. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์  ให้จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวัน 
อุปสมบทหรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ ไม่น้อยกว่า 60 วัน ซึ่งต้องอุปสมบทหรือเดินทางไปประกอบ
พิธีฮัจย์ภายใน 10 วันนับแต่วันเริ่มลา แล้วจะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน 5 วัน นับแต่วันที่
ลาสิกขาหรือวันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทย ซึ่งต้องนับรวมอยู่ในระยะวันที่ลา 

7. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล  ข้าราชการท่ีได้รับหมายเรียกเข้า 
รับการตรวจเลือก ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาไม่น้อยกว่า 48 ช่ัวโมง ซึ่งเมื่อได้รับหมายเรียกได้รับการ
เตรียมพลให้รายงานต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ช่ัวโมง เช่นกัน และเมื่อพ้นจากการเข้ารับการตรวจเลือกหรือ
เข้ารับการเตรียมพลแล้วให้มารายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการภายใน 7 วัน เว้นแต่มีเหตุจําเป็น ให้
ขยายเวลาให้ได้แต่รวมแล้วไม่เกิน 15 วัน 

8. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน  ให้จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา 
จนถึงหัวหน้าส่วนราชการ ถ้าในกรณีที่หัวหน้าส่วนราชการลาให้จัดส่งใบลาต่อปลัดกระทรวง 
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9. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ  ให้ลาได้ไม่เกิน 1 ปี เมื่อปฏิบัติงาน 
แล้วเสร็จให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน 15 วัน นับแต่วันครบกําหนด 

10. การลาติดตามคู่สมรส  ให้ลาได้ไม่เกิน 2 ปี ในกรณีที่จําเป็น ให้ลาต่ออีก 2 ปี แต่รวม 
แล้วไม่เกิน 4 ปี ถ้าเกิน 4 ปี ให้ลาออกจากราชการ 

11. การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ  ผู้ที่ได้รบัอันตรายหรือการเจ็บป่วยเพราะเหตุ 
ปฏิบัติราชการจนทําให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ มีสิทธิลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพได้ตามหลักสูตร 
แต่ไม่เกิน 12 เดือน แต่ถ้าผู้ที่ได้รับอันตรายหรือการป่วยเพราะเหตุอ่ืน ให้ผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาต
พิจารณาให้ลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพได้ตามหลักสูตร แต่ไม่เกิน 12 เดือน เช่นกัน ซึ่งต้องเป็นหลักสูตรของ     
ส่วนราชการ หรือหน่วยงานของรัฐอ่ืนเป็นผู้จัด 

12. การเบิกจ่ายค่าตอบแทนเหมาจ่ายแทนการจัดหารถประจําตําแหน่ง  สําหรับข้าราชการ 
ผู้มีสิทธิได้รถยนต์ประจําตําแหน่ง 

สาระสําคัญ  ผู้ที่จะได้รับค่าตอบแทนเหมาจ่ายฯ ต้องเป็นข้าราชการผู้ดํารงตําแหน่งระดับ 
รองอธิบดีหรือเทียบเท่า ระดับอธิบดี รองปลัดกระทรวงหรือเทียบเท่า และระดับกระทรวงหรือเทียบเท่า         
โดยให้ส่วนราชการหรือหน่วยงานของรัฐระดับกรมเป็นผู้เลือกว่าข้าราชการผู้มีสิทธิ จะขอรับเงินค่าตอบแทน
เหมาจ่ายฯ หรือจะใช้รถประจําตําแหน่งที่ทางราชการจัดหาให้  
  อัตราค่าตอบแทนเหมาจ่ายฯ 

-  ระดับรองอธิบดีหรือเทียบเท่า    25,400 บาท/คน/เดือน 
-  ระดับอธิบดี รองปลัดกระทรวงหรือเทียบเท่า  31,800 บาท/คน/เดือน 
-  ระดับปลัดกระทรวงหรือเทียบเท่า   41,000 บาท/คน/เดือน 
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บทท่ี  3 
การดําเนินงานการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจํา 

 
ลําดับที่ ผังกระบวนการ รายละเอียด/วิธีการ ผู้รับผิดชอบ 

 
1 
 
 
 
 

 ปรับปรุงรหัส GFMIS ในระบบจ่ายตรง
เงินเดือนและค่าจ้าง เพ่ือรองรับการวางเบิก
เงินเดือนและค่าจ้างประจําในปีงบประมาณ
ต่อไป 
 

หน่วยงานระดับกรม 

2 

 รับสําเนาคําส่ังจากกองการเจ้าหน้าที่ หน่วยประมวลผลย่อย 

3 

 ตรวจสอบรายการเคล่ือนไหวในระบบจ่ายตรง
เงินเดือนและค่าจ้างประจํากับคําส่ังที่ได้รับจาก
กองการเจ้าหน้าที่ระยะเวลาในการตรวจสอบ
ต้ังแต่วันที่ 21 ของเดือน – วันที่ 4 ของเดือน
ถัดไป 

 

หน่วยประมวลผลย่อย 

 
4 

 - จัดทําข้อมูลการเปล่ียนแปลงรายตัวใน 
Microsoft Excel ตามคําส่ัง 

- จัดทําข้อมูล พร้อมแปลงไฟล์หนี้ทั่วไป 
(หน่วยงานส่วนกลางส่งข้อมูลให้กองคลัง
เป็นผู้ดําเนินการ) 

- รับข้อมูลหนี้สหกรณ์ออมทรัพย์กรม
ควบคุมโรค มาแปลงไฟล์ 

- บันทึกรายการหักลดหย่อนภาษี เลขท่ี
บัญชีธนาคาร เลขท่ีสมาชิกสหกรณ์ และ
จํานวนเปอร์เซ็นต์ออมส่วนเพ่ิม กบข.   
(1-12%) ในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและ
ค่าจ้างประจํา 

 

- หน่วยประมวลผลย่อย 
 
- หน่วยงานส่วนกลาง,หน่วย 
  ประมวลผลย่อย 
 
 
- หน่วยงานระดับกรม 
 

- หน่วยประมวลผลย่อย 

5 

 
 
 
 

คํานวณเพ่ือสร้างรายการจ่ายเงินเดือนและ
ค่าจ้างประจําของข้าราชการ/ลูกจ้างประจํา 
 
 
 
 

หน่วยงานระดับกรม 
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 - นํา Text File หนี้ทั่วไปเข้าระบบจ่ายตรง
เงินเดือนและค่าจ้างประจํา 
 
- นํา Text File หนี้สหกรณ์กรมควบคุมโรคเข้า
ระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจํา  
 

- หน่วยประมวลผลย่อย 
 
 

- หน่วยงานระดับกรม 

นํา Text file หนี้ทั่วไปและหนี้สหกรณ์กรม
ควบคุมโรคเข้าระบบจ่ายตรงเงินเดือน 

และค่าจ้างประจํา 

 
จัดทําข้อมูลการเปล่ียนแปลงรายตัว ก่อน
การประมวลผลเงินเดือน/ค่าจ้างประจํา 

 
คํานวณเงินเดือนและค่าจ้างประจํา 

ปรับปรุงรหัส GFMIS ในระบบ
จ่ายตรงเงินเดือนและ 

ค่าจ้างประจํา 

 
 

รับสําเนาคําส่ัง 

 
ตรวจสอบรายการเคล่ือนไหวของคําส่ัง ใน
ระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจํา 
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ลําดับที่ ผังกระบวนการ รายละเอียด/วิธีการ ผู้รับผิดชอบ 
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 เรียกรายงานและตรวจสอบรายการเงินเดือน/
ค่าจ้างประจํา,เงินเพ่ิม,เงินหักแต่ละประเภท
และเงินรับของแต่ละบุคคลให้ตรงกับข้อมูลใน 
Microsoft Excel หากมีข้อผิดพลาดต้อง
ดําเนินการแก้ไข 

หน่วยประมวลผลย่อย 

 

8 
 ประมวลผลเงินเดือนพร้อมส่งมอบข้อมูลให้ต้น

สังกัด เพ่ือดําเนินการขั้นตอนต่อไป 
 

หน่วยประมวลผลย่อย 

9 

 
 
 
 

หน่วยงานระดับกรม รวบรวมรายละเอียดที่
หน่วยประมวลผลย่อยส่งมาให้ ประกอบการ
ตรวจสอบข้อมูลที่ส่งมอบมาให้ในระบบจ่าย
ตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจํา 

หน่วยงานระดับกรม 
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 ตรวจสอบข้อมูลการจ่ายเงินเดือนของแต่ละ
หน่วยประมวลผลย่อยให้ถูกต้องตรงกับ
รายละเอียดประกอบการเบิกจ่ายสําหรับระบบ
จ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจํา หาก
ถูกต้องครบถ้วน จึงกดรับข้อมูลจากหน่วย
ประมวลผลย่อย  

หน่วยงานระดับกรม 
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 หลังจากกดรับข้อมูลจากหน่วยงานประมวลผล
ย่อยส่งมาในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้าง
ประจําแล้ว จึงทําการประมวลผลสรุปการใช้
จ่ายเงินจําแนกตามแผนงาน-รหัสบัญชีส่งข้อมูล
ให้กรมบัญชีสําหรับวางเบิกต่อไป 
 

หน่วยงานระดับกรม 

 

12 

 
 
 
 
 
 

จัดพิมพ์รายงานและหนังสือส่งรายละเอียดขอ
เบิกเงินเดือนและค่าจ้างประจําประจําเดือน
โดยส่งให้กรมบัญชีกลางเพ่ือประกอบการวาง
เบิกและส่งให้กลุ่มงบประมาณเพ่ือลงทะเบียน
คุมเงินงบประมาณและบันทึกแจ้งผลผลิต/
กิจกรรมหลัก สําหรับการเบิกจ่าย 

หน่วยงานระดับกรม 
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 จัดพิมพ์ใบรับรองเงินเดือนและค่าจ้างประจํา 
จากระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจํา 
ให้แก่ข้าราชการและลูกจ้างประจําของ
หน่วยงาน 
(กองคลังจะเป็นผู้จัดพิมพ์ใบรับรองเงินเดือน
และค่าจ้างประจําให้หน่วยงานส่วนกลาง โดย
การจัดส่ง E-mail) 

หน่วยประมวลผลย่อย 

14 

 
 

- รวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบการ
เบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างจากหน่วย
ประมวลผลย่อย เพ่ือจัดทําสรุปรายละเอียดหนี้
บุคคลที่สาม พร้อมจัดทําเช็คและโอนเงินหน้ี
ทั่วไปให้หน่วยประมวลผลย่อยเพ่ือจ่ายชําระ
หนี้ต่อไป  

-  จัดทําเช็คจ่ายเจ้าหนี้หลังจากได้รับเงินโอน
จากหน่วยงานระดับกรม 

หน่วยงานระดับกรม 
 
 
 
 
 
 
หน่วยประมวลผลย่อย 

 
จัดพิมพ์รายงานสรุปการเบิกจ่าย 

 
ตรวจสอบรายการและแก้ไขข้อผิดพลาด 

ได้จากรายงานต่างๆ 

หน่วยงานระดับกรมกดรับข้อมูลจากหน่วย
ประมวลผลย่อย 

 
ประมวลผลสรุปการใช้จ่ายเงินจําแนกตาม

แผนงาน-รหัสบัญชี 

รวบรวมรายละเอียดประกอบ 
การเบิกจ่าย 

ประมวลผลเงินเดือนหน่วยประมวลผลย่อย
และส่งมอบข้อมูลให้หน่วยงานระดับกรม 

 
จัดพิมพ์ใบรับรองเงินเดือน/ค่าจ้างประจํา 

สรุปรายละเอียดหนี้บุคคลที่สาม 
และจ่ายชําระหนี้ 
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ลําดับที่ ผังกระบวนการ รายละเอียด/วิธีการ ผู้รับผิดชอบ 
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- ปรับปรุงรหัสผลผลิต/กิจกรรมในระบบ 
GFMIS 

 
- บันทึกรายการเบิกเกินส่งคืนในระบบจ่ายตรง
เงินเดือนและค่าจ้างประจํา 
 
- จัดทําเบิกหักผลักส่งไม่รับตัวเงิน (เงินเบิก
ล่วงลํ้า) ในระบบ GFMIS (ถ้ามี)   
 
 

 
หน่วยงานระดับกรม 

 

หน่วยประมวลผลย่อย 
 
 
หน่วยงานระดับกรม 

 
 

16 
 
 
 

 1. นําเข้าเงินรางวัล (ถา้มี)  
2. เบิกเกินส่งคืนในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและ

ค่าจ้าง (กรณีรับคืนเป็นเงินสด) 
3. ปรับปรุงรายได้สะสม และภาษีสะสม

,ปรับปรุง กบข/กสจ.,สะสม สมทบ ชดเชย  
4. พิมพ์รายงานตรวจสอบรายได้ ภาษี และ

กบข./กสจ. 
5. สร้างลําดับที่ พร้อมพิมพ์รายงานใบ ภ.ง.ด. 

1ก (พิเศษ)  
6. Download ข้อมูล ภ.ง.ด. 1ก (พิเศษ) ออก

จากระบบ เพ่ือส่งสรรพากร 
7. พิมพ์หนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย 50 ทวิ 

ให้ข้าราชการและลูกจ้างประจํา 
 

 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
บันทึก/ปรับปรุงรายการบัญชี 

หน่วยประมวลผลย่อย 

หน่วยงานระดับกรม 

 
การจัดทําหนังสือรับรองภาษี

หัก ณ ที่จ่าย 50 ทว ิ
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ระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจํา สําหรับส่วนราชการ 
ประกอบไปด้วย ระบบงานหลักๆ ที่สําคญัและมีความสัมพันธ์ซึ่งกันและกัน ดังน้ี 

1. ระบบข้อมูลพืน้ฐานทั่วไป (กองการเจ้าหนา้ที่เป็นผูป้ฏิบัติ) 
          ระบบข้อมูลพ้ืนฐานเป็นส่วนหน่ึงของระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจําที่ผู้ใช้งานสามารถ 
ค้นหาดูได้  ซึ่งระบบน้ีจะเป็นระบบท่ีรวมรหัสต่างๆท่ีใช้ร่วมกันภายใต้ระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจํา  
เช่น ฐานภาษี รหัสธนาคาร หรือใช้ในกรณี แก้ไข เปลี่ยนปีงบประมาณเน่ืองจากรหัสเบิกจ่ายในระบบ GFMIS 
เปลี่ยนแปลง เช่น รหัสกิจกรรมหลัก เป็นต้น 

2. ระบบบัญชถืีอจ่าย (กองการเจ้าหนา้ทีเ่ป็นผู้ปฏิบัติ) 
 เป็นระบบงานที่สําคัญระบบงานหน่ึง ที่ใช้สําหรับเปลี่ยนแปลงเคลื่อนไหวข้อมูลหรือรายการตามคําสั่ง
ที่มีผลกระทบกับอัตราหรือตัวคน ซึ่งเป็นระบบที่มีความสัมพันธ์และสําคัญกับระบบการจ่ายเงินเดือนอย่างมาก 
เน่ืองจาก ภายใต้การลงคําสั่งบนระบบถือจ่ายน้ัน จะถูกนํามาใช้ในการประมวลสร้างรายการการจ่ายของ
ข้าราชการหรือลูกจ้างประจํา ประกอบไปด้วย เงินเดือนหรือค่าจ้างประจํา และเงินเพ่ิมอ่ืนๆ เงินหักต่างๆ เป็นต้น 

3. ระบบทะเบยีนประวัติ (กองการเจ้าหนา้ที่เปน็ผู้ปฏิบติั) 
เป็นระบบที่เก่ียวข้องกับงานการออกคําสั่งอัตโนมัติ การออกรายงาน ก.พ.7 หรือข้อมูลส่วนบุคคลอ่ืนๆ 

ซึ่งในระบบน้ีจะเกี่ยวข้องกับการจ่ายเป็นบางส่วน เช่น ปรับปรุงรายการลดหย่อนภาษีในรายการข้อมูล
ครอบครัว และที่อยู่ ฯลฯ 

4. ระบบจ่ายตรงเงนิเดือนหรือค่าจ้างประจํา (กองคลัง , สถาบันบําราศนราดูร , สถาบันราช
ประชาสมาสัย, สคร.1-12 เป็นผูป้ฏิบัติ) 
          เป็นระบบที่ใช้สําหรับสร้างรายการเพ่ือการเบิกจ่ายพร้อมเข้าบัญชีเงินฝากให้กับข้าราชการหรือ
ลูกจ้างประจําในแต่ละเดือน โดยระบบจะประมวลผลข้อมลูจากทุกระบบงานที่เก่ียวข้องมาสร้างเป็นรายการ
รายการที่เกิดขึ้นจะเป็นรายการที่เกิดจากการลงคําสั่ง ณ เวลาที่หยุดคําสั่งตามที่กําหนดกันระหว่างกองการ
เจ้าหน้าที่และกองคลัง เพ่ือให้เครื่องประมวลผลสร้างบัตรเงินเดือนในแต่ละเดือน ซึ่งประกอบด้วยกลุ่มการ
ทํางานอยู่ 3 สว่นการทํางานดังน้ี 

4.1 กลุ่มการทํางานสําหรับส่วนราชการ 
- การทํางานในลักษณะรวมการทํางานที่ส่วนกลาง 
- การทํางานในลักษณะกระจายการทํางาน หรือ แบบมีหน่วยประมวลผลย่อย (หน่วย 

ประมวลผลย่อย หมายถึง หน่วยงานภายใต้สังกัดเดียวกัน ที่หน่วยงานต้นสังกัดมอบหมายหรือมอบอํานาจ
กําหนดให้ทํางานในระบบงานจ่ายตรงเงินเดือนฯ ตามอํานาจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายเป็นบางส่วนหรือทั้งหมด 
ให้ทําการประมวลผลหรือคํานวณบัตรและบันทึก/แก้ไขรายการ พร้อมตรวจสอบความถูกต้องจนกระทั่งพร้อม
นําเงินเข้าบัญชีเงินฝากในแต่ละเดือนตามกําหนดเวลาที่แต่ละหน่วยงานตกลงการส่งมอบกัน จึงจะส่งมอบให้
หน่วยงานต้นสังกัดประมวลผลเบิกจ่ายกับกรมบัญชีกลางต่อไป หน่วยงานกลุ่มน้ีจะได้รับการจัดสรรอุปกรณ์ที่
นํามาใช้ในการเข้าระบบงานที่เราเรียกว่า TOKEN KEY เพ่ือนํามาใช้เข้าระบบงาน ) 
ซึ่งจะแบ่งการทํางานออกเป็น 2 กลุ่ม คือ 

• กลุ่มผู้ใช้งานของหน่วยงานต้นสังกัด ซึ่งจะเป็นกลุ่มการทํางานของผู้ใช้งานของหน่วยงาน
ต้นสังกัดที่จะต้องมีหน้าที่ประมวลผลรายการหรือทํารายการท่ียกเว้นจากสิทธิการทํางานของหน่วยประมวลผล
ย่อย และรับและรวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานส่วนกลางที่ตรวจสอบเรียบร้อยส่งข้อมูลมาให้ ตอบข้อซักถาม
ให้แก่หน่วยประมวลผลย่อยของตนเอง พร้อมตรวจสอบและรวบรวมให้ครบทั้งกรม เพ่ือประมวลผลสรุปและส่ง
วางเบิกที่กรมบัญชีกลางต่อไป 
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• กลุ่มผู้ใช้งานของหน่วยงานประมวลผลย่อย การทํางานจะใช้จอภาพการทํางานร่วมกัน 
(หน่วยงานส่วนกลาง/หน่วยงานส่วนภูมิภาค) แต่จะถูกกําหนดให้ใช้งานข้อมูลตามสิทธ์ิของแต่ละคน ซึ่งกลุ่ม
การทํางานจะรวมการทํางานหลักๆ พร้อมจอภาพที่จะต้องสร้างสรุปข้อมูลและส่งมอบให้หน่วยงานต้นสังกัด 
(ระกับกรม/กองคลัง)  

  หน่วยงานต้นสังกัด (ระดับกรม) ดําเนินการส่งข้อมูลขอเบิกให้กรมบัญชีกลางเพ่ือวาง
เบิกต่อไป 

4.2 กรมบัญชีกลาง ตรวจสอบและเบิกจ่าย อนุมัติในระบบ GFMIS 
4.3 กรมบัญชีกลาง ตรวจสอบและสั่งจ่าย โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากข้าราชการ/ลูกจ้างประจํา แจ้ง

การโอนหนี้บุคคลท่ีสามเข้าบัญชีกรม กรณีไม่สามารถนําเงินเดือนและค่าจ้างประจําเข้าบัญชีผู้มีสิทธ์ิได้ 
กรมบัญชีกลางจะโอนรับสุทธิของผู้มีสิทธ์ิกลับคืนเข้าบัญชีส่วนราชการ 
             โปรแกรมการทํางานในระบบ จะสามารถใช้งานได้ตามสิทธิของเจ้าหน้าที่ที่ลงทะเบียนขอสิทธิการ
ทํางานเป็นผู้ใช้งานในระบบ และการเข้าถึงข้อมูลเป็นไปสิทธิของผู้ใช้งานแต่ละคนเช่นกันระบบงานที่เปิดใช้งาน
อยู่ปัจจุบัน ได้แก่  

- ระบบการจ่ายเงินเดือน [ข้าราชการ]  
                      - ระบบการจ่ายค่าจ้าง [ลูกจ้างประจํา] 
ซึ่งในแต่ละระบบฯ จะมีเมนูการทํางานหรือขั้นตอนการทํางานที่เหมือนกัน  
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รายละเอียด/วิธีปฏบิัติ การดําเนินการเบิกจ่ายเงินเดือนและคา่จ้างประจํา 

           เริ่มต้นการทํางานโดยผู้ใช้งานจะต้องผ่านการตรวจสอบตัวตนจากอุปกรณ์ตรวจสอบสิทธิ ที่เราเรียกว่า 
Token Key โดยเมื่อเร่ิมใช้งานผู้ใช้งานจะต้องเสียบอุปกรณ์ Token key เข้าที่เครื่องที่กําลังจะทํางานผ่าน 
Port USB  หลังจากน้ันผู้ใช้งานต้องดําเนินการตามข้ันตอนต่อไปน้ี 

1. นําอุปกรณ์ Token key เสียบเข้าที่เครื่องคอมพิวเตอร์ ผ่าน port USB 
2. เข้าระบบงานด้วย URL:http://www.cgd.go.th หรือ ผ่านทางเว็บไซด์ของกรมบัญชีกลาง คลิก

เลือก จ่ายตรงเงินเดือนฯ หรือ ทาง URL ของระบบงาน : http://epayroll.cgd.go.th ได้โดยตรง 
3. เข้าระบบงาน โดยการคลิกที่ปุ่ม Direct Payment 1 
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2

4. ใส่รหัส passphrase บน Dialog Login เพ่ือยืนยันตัวตนว่าเป็นบุคคลจริงที่ทํางานอยู่ (การใส่รหสั  
Passphraseเจ้าหน้าที่จําเป็นต้องใส่ทุกครั้งที่มี Dialog แสดงขึ้นมา เน่ืองจากระบบจะต้ังเวลาการยืนยันตัวตน
ให้เจ้าหน้าที่เป็นระยะๆระหว่างการทํางาน เพ่ือความปลอดภัยของข้อมูล) ใส่รหัส passphrase เรียบร้อยคลิก
ปุ่ม OK   2     
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้อควรระวัง การระบุรหัสผ่าน passphrase ต้องระบุด้วยความระมัดระวัง เพราะหากระบุรหัสผิด 

สะสมต่อเน่ืองกันครบ 10 ครั้งอุปกรณ์ Token key น้ันจะถูก Lock ทันทีและไมส่ามารถใช้งานได้อีก จนกว่า
ผู้ใช้งานจะนําToken Key น้ันมาแก้ไขที่กรมบัญชีกลางโดยการล้างและให้รหัสใหม่จึงจะสามารถใช้งานได้ ซึ่ง
จะทําให้เสียเวลาการทํางานได้ 
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 5. กรณีระบุรหัส passphrase ถูกต้องจะแสดงดังหน้าดังภาพ สามารถคลิกที ่Continue to this 
website (not recommended).   3    ผา่นไปได้เลย  จะปรากฏดังจอภาพหน้าต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 6. ระบุ รหัสผ่าน และคลิก Sign In   4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3

4 
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  เริ่มเข้าใช้งานในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจํา ให้คลิกเข้าใช้งานได้ที่เมนู ระบบการจา่ย
ตรงเงินเดอืนและค่าจ้างประจํา   5   ภายใต้การทํางานจะประกอบไปด้วยระบบงานฐานข้อมูล 2 ระบบงาน 
ได้แก่ ระบบการจ่ายเงินเดือน[ข้าราชการ] ,ระบบการจ่ายค่าจ้าง[ลูกจ้างประจํา]  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภายใต้การทํางานจะประกอบไปด้วยระบบงานฐานข้อมูล 2 ระบบงาน ได้แก่ ระบบการจ่ายเงินเดือน

[ข้าราชการ] ,ระบบการจ่ายค่าจ้าง[ลูกจ้างประจํา] 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5
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ลําดับที่ 1 ปรับปรุงรหัส GFMIS ในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจํา  :  
หน่วยงานระดับกรม ดําเนินการปรับปรุงรหัส GFMIS ในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจํา 

เพ่ือรองรับการวางเบิกเงินเดือนและค่าจ้างประจําในระบบ GFMIS ในปีงบประมาณใหม่ถัดไป  
1.1 กลุ่มงบประมาณแจ้งรหัสผลิต/กิจกรรมหลัก ให้กลุ่มการเงิน 
1.2 กลุ่มการเงินดําเนินการปรับปรุงรหัส GFMIS ในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจํา   

โดยสามารถปรับปรุงรหัส GFMIS ได้ที่เมนู 
ระบบข้อมูลพืน้ฐาน          ข้อมูลพ้ืนฐาน(ข้าราชการ)/(ลกูจ้างประจํา)       สังกัด      ปรับปรงุรหสั GFMIS 
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0000 บริหารราชการส่วนกลาง 0005 สํานักงานเลขานุการกรม
0005 สํานักงานเลขานุการกรม 0010 กองการเจ้าหน้าท่ี
0010 กองการเจ้าหน้าท่ี 0015 กองคลัง
0015 กองคลัง 0017 กองแผนงาน
0020 กองแผนงาน 0018 สํานักโรคไม่ติดต่อ
0025 สถาบันบําราศนราดูร (จ.นนทบุรี) 0020 สถาบันบําราศนราดูร (จ.นนทบุรี)
0030 สถาบันราชประชาสมาสัย (จ.สมุทรปราการ) 0025 สถาบันราชประชาสมาสัย (จ.สมุทรปราการ)
0035 สํานักงานคณะกรรมการควบคุมเคร่ืองด่ืมแอลกอฮอล์ 0030 สํานักงานป้องกันควบคุมโรคท่ี 1 กรุงเทพฯ
0040 สํานักระบาดวิทยา 0035 สํานักงานป้องกันควบคุมโรคท่ี 2 สระบุรี
0045 สํานักโรคจากการประกอบอาชีพและส่ิงแวดล้อม 0040 สํานักงานป้องกันควบคุมโรคท่ี 3 ชลบุรี
0050 สํานักโรคติดต่อท่ัวไป 0045 สํานักงานป้องกันควบคุมโรคท่ี 4 ราชบุรี
0055 สํานักโรคติดต่อนําโดยแมลง 0050 สํานักงานป้องกันควบคุมโรคท่ี 5 นครราชสีมา
0060 สํานักโรคไม่ติดต่อ 0055 สํานักงานป้องกันควบคุมโรคท่ี 6 ขอนแก่น
0065 สํานักโรคเอดส์ วัณโรค และโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์ 0060 สํานักงานป้องกันควบคุมโรคท่ี 7 อุบลราชธานี

0065 สํานักงานป้องกันควบคุมโรคท่ี 8 นครสวรรค์
0070 สํานักงานป้องกันควบคุมโรคท่ี 9 พิษณุโลก
0075 สํานักงานป้องกันควบคุมโรคท่ี 10 เชียงใหม่
0080 สํานักงานป้องกันควบคุมโรคท่ี 11 นครศรีธรรมราช
0085 สํานักงานป้องกันควบคุมโรคท่ี 12 สงขลา
0090 สํานักระบาดวิทยา
0095 สํานักโรคจากการประกอบอาชีพและส่ิงแวดล้อม
0100 สํานักโรคติดต่อท่ัวไป
0105 สํานักโรคติดต่อนําโดยแมลง
0110 สํานักโรคเอดส์ วัณโรค และโรคติดต่อทางเพศสัมพันธ์

ข้าราชการ ลูกจ้างประจํา
รายละเอยีดท่ี 1

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 เมื่อระบุรายละเอียดหน่วยงานที่ต้องการปรับปรุงรหัส GFMIS เรียบร้อยแล้ว  คลิกปุ่ม 
ระบบจะแสดงข้อมูลเดิมให้โดยอัตโนมัติ จากน้ันให้บันทึกข้อมูลใหม่ โดยใช้ข้อมูล  รหัสผลิต/กิจกรรมหลัก     
ที่ได้จากกลุ่มงบประมาณ แลว้คลิกปุ่ม    
 

  ระบุรหสักระทรวง 21  กระทรวงสาธารณสุข ระบุรหสักรม  004  กรมควบคุมโรค  
       2. ระบุรหสั สก./สภ.  
     2.1  001  บริหารราชการส่วนกลาง   
     ระบุสาํนัก/กอง  ที่ต้องการ ตามรายละเอียดที่ 1 
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0005 สํานักงานป้องกันควบคุมโรคท่ี 1 กรุงเทพฯ
ข้าราชการ

รายละเอยีดท่ี 2

0005 สํานักงานป้องกันควบคุมโรคท่ี 2 สระบุรี
0010 สํานักงานป้องกันควบคุมโรคท่ี 3 ชลบุรี
0015 สํานักงานป้องกันควบคุมโรคท่ี 4 ราชบุรี
0020 สํานักงานป้องกันควบคุมโรคท่ี 5 นครราชสีมา
0025 สํานักงานป้องกันควบคุมโรคท่ี 6 ขอนแก่น
0030 สํานักงานป้องกันควบคุมโรคท่ี 7 อุบลราชธานี
0035 สํานักงานป้องกันควบคุมโรคท่ี 8 นครสวรรค์
0040 สํานักงานป้องกันควบคุมโรคท่ี 9 พิษณุโลก
0045 สํานักงานป้องกันควบคุมโรคท่ี 10 เชียงใหม่
0050 สํานักงานป้องกันควบคุมโรคท่ี 11 นครศรีธรรมราช
0055 สํานักงานป้องกันควบคุมโรคท่ี 12 สงขลา

รายละเอยีดท่ี 3
ข้าราชการ

 2.2  005 บรหิารราชการส่วนกลาง (แยกเบิก)  
       ระบสุํานกั/กอง  ที่ต้องการ ตามรายละเอียดที่ 2 
   
 
    
    
    
  2.3  010 บรหิารราชการส่วนภูมิภาค  
        ระบุสาํนกั/กอง   ที่ต้องการ ตามรายละเอียดที่ 3 
 
 
 
   
    
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ลําดับที่  2  รับสําเนาคําสั่ง : หน่วยประมวลผลย่อยรับสําเนาคําสั่งจากกองการเจ้าหน้าที่ ได้แก่ คําสั่งบรรจุ 
คําสั่งเลื่อนระดับและปรับเงินเดือน คําสั่งให้โอน/รับโอน ย้าย/แต่งต้ัง คําสั่งลาออก/ให้ออก คําสั่งรักษา
ราชการ/ให้ปฏิบัติราชการ คําสั่งลาศึกษา และคําสั่งอ่ืนที่มีผลเก่ียวกับเงินเดือนและเงินเพ่ิม (ภาคผนวกที่ 1) 
 
 
ลําดับที่  3  ตรวจสอบการเคลื่อนไหวของคําสั่ง ในระบบจ่ายตรงเงนิเดือนและค่าจ้างประจํา : 
          - เป็นการตรวจสอบข้อมูลเบ้ืองต้นของรายการเคลื่อนไหวในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจํา 
ให้ตรงกับคําสั่งที่ได้รับจากกองการเจ้าหน้าที่  ระยะเวลาในการตรวจสอบต้ังแต่วันที่ 21- 4 ของเดือนถัดไป  
โดยสามารถตรวจสอบรายการเคลื่อนไหว ได้ที่เมนู 
รายงาน         รายงานตรวจสอบการคํานวณ         รายงานตรวจสอบจากบัญชีถือจ่าย      รายงานราย 
ละเอียดการเคลื่อนไหวข้อมูล 
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 1. ระบุ กระทรวง 21  กรม 004  
 2. คลิกเลือก                ข้าราชการ สก./สภ. 001   ลูกจา้งประจํา สก./สภ. 001    
            2.1 สํานัก/กอง ตามรายละเอียดที่1 หน้า 14 
  3. คลิกเลือก                ข้าราชการ สก./สภ. 005  สํานัก/กอง ตามรายละเอียดที่ 2 หน้า 15 
    3.1 ข้าราชการ สก./สภ. 010  สํานัก/กอง ตามรายละเอียดที่ 3 หน้า 15 
 4. ระบุวันที่เริม่ต้น วันที่ 21 ของเดือน  
 5. ระบุวันที่สิ้นสุด วันที่ 4 ของเดือนถัดไป  
 6. คลิกปุ่ม              จะปรากฏภาพดังน้ี 
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 - หากรายการเคล่ือนไหวไม่ตรงกับคําสั่งที่ได้รับภายในวันที่ 21-4 ของเดือนถัดไป ให้เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบด้านเงินเดือนและค่าจ้างประจําของหน่วยประมวลผลย่อยประสานกับกองการเจ้าหน้าที่ดําเนินการ
จัดส่งสําเนาคําสั่งเพ่ิมหรือบันทึกข้อมูลในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างให้ครบตามคําสั่งที่ได้รับ 
 
 
ลําดับที่ 4 จัดทําข้อมูลการเปลี่ยนแปลงรายตัวก่อนการประมวลผลเงินเดือน/ค่าจ้างประจํา : 
 

4.1 จัดทําข้อมูลการจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างประจํารายตัวใน Microsoft Excel โดยนําคําสั่งที่มีการ
เปลี่ยนแปลง มาคํานวณเงินเดือน/ค่าจ้างประจําและเงินเพ่ิม (ภาคผนวกท่ี 2 ) ตามระเบียบ
เงินเดือนและค่าจ้างประจําที่เก่ียวข้อง ศึกษาวิธีคํานวณตาม (ภาคผนวกที่ 1)    

4.2 จัดทําข้อมูลหน้ีทั่วไปและหน้ีสหกรณ์ออมทรัพย์กรมควบคุมโรค โดย 
 จัดทําหน้ีทั่วไปลงใน Microsoft Excel (ภาคผนวกที่ 3 ) 

- หน่วยงานส่วนกลาง จัดทําหน้ีทั่วไปลงใน Microsoft Excel พร้อมทั้งจัดส่งไฟล์ให้กองคลัง    
  ภายในวันที่ 6 ของเดือน 
- กองคลังจัดทําหน้ีทั่วไปให้กองบริหาร ลงใน Microsoft Excel 
- หน่วยประมวลผลย่อย จัดทาํหน้ีทั่วไปลงใน Microsoft Excel  

 แปลงไฟล์หน้ี  
- หน่วยงานประมวลผลย่อย แปลงไฟล์หน้ีทัว่ไปจาก Microsoft Excel เป็นไฟล์ Text โดย

บันทึกเป็นไฟล์ประเภท CSV (Comma delimited) และใช้ช่ือไฟล์ “LOAN.TXT” (ใสเ่ครื่องหมาย “...”ด้วย)  
- หน่วยงานระดับกรม (กองคลัง) แปลงไฟล์หน้ีสหกรณ์ที่ได้รับมาจากสหกรณ์ (สหกรณก์รม

ควบคุมโรคจะส่งไฟล์ Microsoft Excel มาให้ภายในวันที่ 4 ของเดือน) ตามรูปแบบที่กรมบัญชีกลางกําหนด
โดยใช้ช่ือไฟล์ “COOP.DAT” (ใส่เครื่องหมาย “...”ด้วย) บันทึกเป็นไฟล์ประเภท Text (Ms-Dos) ดําเนินการ
แปลงไฟล์และนําเข้าในระบบจ่ายตรงในวันที่ 5 ของเดือน 
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4.3 บันทึกรายการหักลดหย่อนภาษี เลขที่บัญชีธนาคาร เลขทีส่มาชิกสหกรณ์ และจํานวนเปอร์เซ็นต์ 
ออมส่วนเพ่ิมกบข. (1-12%) ระยะเวลาในการปฏิบัติต้ังแต่วันที่ 21-4 ของเดือนถัดไป โดยสามารถบันทึก
รายการได้ที่เมนู ประมวลผลรายเดือน        การหักลดหย่อนภาษี      ข้อมูลการหักลดหย่อนภาษีและอ่ืนๆ 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 4.3.1  บันทึกรายการหักลดหย่อนภาษี  
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1. ระบุเลขประจําตัวประชาชน*  จะปรากฏช่ือ-นามสกุล แล้วคลิกปุ่ม 
2. หน่วยประมวลผลย่อยหากต้องการเพ่ิม/แก้ไข รายละเอียดข้อมูลการหักลดหย่อนภาษี สามารถทํา

ได้ต้ังแต่ลําดับที่ 12-24 โดย คลิกปุ่ม            ทําการแก้ไขในช่อง จํานวนเงิน:หน่วย เรียบร้อย
แล้วคลิกปุ่ม 

 
4.3.2 บนัทึกเลขที่บญัชธีนาคาร เลขที่สมาชิกสหกรณ์ และจํานวนเปอร์เซ็นต์ ออมส่วนเพิ่ม กบข. (0-12%) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

1. ระบุเลขประจําตัวประชาชน*  จะปรากฏช่ือ-นามสกุล แล้วคลิกปุ่ม  
2. คลิกเมนู   
3. ออมส่วนเพ่ิม กบข.  

- ระบุวันที่เริ่มต้น และระบุอัตราการสะสม/อัตราการสะสมส่วนเพ่ิม (0-12%) 
- สาเหตุการเปลี่ยนแปลง ให้เลอืก แก้ไขข้อผดิพลาด 

4. ข้อมูลเลขที่บัญชีธนาคาร  
- ธนาคาร ระบุรหัสธนาคารของข้าราชการท่ีต้องการให้กรมบัญชีกลางโอนเงินเข้าบัญชี 
- สาขาธนาคาร ระบุสาขาธนาคารของข้าราชการที่ต้องการให้กรมบัญชีกลางโอนเงินเข้าบัญชี 
- เลขที่บัญชี ระบุเลขที่บัญชีธนาคารของข้าราชการที่ต้องการให้กรมบัญชีกลางโอนเงินเข้า

บัญชี 
5. เงินสหกรณ์ 

- เลขที่สมาชิกสหกรณ์ ระบุตัวเลขจํานวน 6 ตัว หากไม่ครบให้เติม 0 ข้างหน้า 
- รหัสสมาชิกสหกรณ์กรม ระบุ 21004 สหกรณ์กรมควบคมุโรค 

        6.   คลิกปุ่ม            เรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม  
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ลําดับที่ 5 คํานวณเงินเดือน/ค่าจ้างประจํา : เป็นการคํานวณเพ่ือสร้างรายการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจํา
ของข้าราชการ/ลูกจ้างประจํา (หน่วยงานระดับกรม เป็นผู้คาํนวณเงินเดือน/ค่าจ้างประจําหน่วยประมวลผลย่อย) 
และคาํนวณเงินเดือน/ค่าจ้างประจําทุกวันที่ 5 ของเดือน สามารถคํานวณเงินเดือน/ค่าจ้างประจํา ได้ที่เมนู 
การประมวลผลรายเดือน          การประมวลผลเงินเดือน/ค่าจ้างประจํา         ประมวลผลเงินเดือน/ค่าจ้างประจํา
หน่วยประมวลผลย่อย      คาํนวณเงนิเดือน/คา่จ้างหนว่ยประมวลผลย่อย 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 แนวทางการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้าง

 	
   28 	

 หน่วยประมวลผลย่อย   (ตามรายละเอียดหน้า 14-15)  
 หน่วยงานท่ีประมวลผลเงินเดือน 
 1. ระบุ กระทรวง 21  กรม 004  
 2. คลิกเลือก                ข้าราชการ สก./สภ. 001   ลูกจา้งประจํา สก./สภ. 001    
            สํานัก/กอง ตามรายละเอียดที่ 1 หน้า 14 
  3. คลิกเลือก                 
            3.1 ข้าราชการ สก./สภ. 005  สํานัก/กอง ตามรายละเอียดที่ 2 หน้า 15 
     3.2 ข้าราชการ สก./สภ. 010  สํานัก/กอง ตามรายละเอียดที่ 3 หน้า 15 
 โดยเลือกทีละหน่วยงาน และคลิกปุ่ม  
  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ระบบจะแจ้งให้ยืนยันว่าต้องการคํานวณเงินเดือนหน่วยประมวลผลย่อยหรือไม่ หากต้องการให้คลิก
ปุ่ม           
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 ระบบจะแสดงเลขที่การประมวลผล สถานะ จํานวนข้อมูลทั้งหมด จํานวนข้อมูลที่ประมวลผลแล้ว 
และจํานวนข้อมูลที่พบข้อผิดพลาด เพ่ือให้รู้สถานะของการคํานวณเงินเดือนหน่วยประมวลผลย่อย จากน้ัน
คลิกปุ่ม   

ทั้งน้ีจะได้รายการที่เป็นรายรับทุกประเภทเงินและรายจ่ายทุกประเภทของข้าราชการ/ลูกจ้างประจํา
ในแต่ละคน พร้อมนําคําสั่งที่มีการบันทึกผ่านระบบจ่ายตรงก่อนสั่งคํานวณเงินเดือนและมีผลทําให้มีเงินตกเบิก 
มาเป็นองค์ประกอบในการหาเงินรับสุทธิ เพ่ือเข้าบัญชีเงินฝากข้าราชการ, เงินตกเบิกประเภทต่าง ๆ การ
คํานวณภาษีหัก ณ ที่จ่าย,กบข. เพ่ือให้ได้รายการที่พร้อมนําเข้าบัญชีเงินฝากในแต่ละเดือน 
 
ลําดับที่ 6 นํา Text File หนี้ทั่วไปและหนี้สหกรณ์ (ตามลําดับท่ี 4) ที่เตรียมไว้เข้าระบบงาน  

6.1 หนี้ทั่วไป หน่วยประมวลผลย่อยนําไฟล์ LOAN.TXT ที่เตรียมไว้เข้าระบบงาน สามารถนําเข้า 
ข้อมูลได้ที่เมนู  การนําข้อมูลเขา้          ข้อมูลเงนิเพิ่ม–หนี้ รายเดือน  
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 1. ระบุ กระทรวง 21  กรม 004  
 2. คลิกเลือก                ข้าราชการ สก./สภ. 001   ลูกจา้งประจํา สก./สภ. 001    
            สํานัก/กอง ตามรายละเอียดที่ 1 หน้า 14 
  3. คลิกเลือก                 
            3.1 ข้าราชการ สก./สภ. 005  สํานัก/กอง ตามรายละเอียดที่ 2 หน้า 15 
     3.2 ข้าราชการ สก./สภ. 010  สํานัก/กอง ตามรายละเอียดที่ 3 หน้า 15 

4. ประเภทข้อมูล  
5. ประเภทการนําข้อมูลเขา้   
6. ประเภท Format 

 7. Browse เลือก file ที่ต้องการ แล้วคลิกปุ่ม  
 

6.2 หนี้สหกรณ์ หน่วยงานระดับกรมนําไฟล์ Coop.dat ที่เตรียมไว้เข้าระบบงาน สามารถนําเข้าข้อมูล 
ได้ที่เมนู   การนําข้อมูลเข้า           ข้อมูลหนี้สหกรณ์ (Coop.dat) 
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 1. ระบุ กระทรวง 21  กรม 004  
  2. คลิกเลือก                 
       3. รูปแบบข้อมูลของ (Format)  คลิกเลือก 

4. เง่ือนไขในการโหลดข้อมูล คลิกเลือก  
5. ระบุรหัสสหกรณ์กรม 21004  

 6. Browse เลือก file ที่ต้องการ แล้วคลิกปุ่ม  

ปัญหาที่พบ 
- ข้าราชการ/ลูกจ้าง ที่สมัครสมาชิกสหกรณ์ใหม่จะไม่มฐีานข้อมูลเลขที่สมาชิกสหกรณ์ในระบบ ทําให้

โหลดหน้ีสหกรณ์เพ่ือเรียกเก็บเงินไม่ได้ 
วิธีแก้ไข 

- บันทึกเพ่ิมรายการที่หน้าบัตรรายการจ่าย (เฉพาะเดือนแรกที่เริ่มเป็นสมาชิก) ซึ่งระบบจะไม่มีข้อมูล
ถาวร  

- บันทึกเพ่ิมเลขที่สมาชิกสหกรณ์ในรายการหักลดหย่อนภาษีและอ่ืนๆ ระหว่างวันที่ 21- 4 ของเดือนถัดไป 
ระบบจะจําข้อมูลอย่างถาวร (ตามลําดับที่ 3 จัดทําข้อมูลการเปลี่ยนแปลงรายตัวก่อนการ
ประมวลผลเงินเดือน/ค่าจ้างประจํา ในส่วนของบันทึกรายการหักลดหย่อนภาษีและอ่ืนๆ ) 
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ลําดับที่ 7 ตรวจสอบรายการและแก้ไขข้อผิดพลาด : 
7.1 เรียกรายงาน หน่วยประมวลผลย่อย เรียกรายงานและตรวจสอบรายละเอียดการจ่ายเงินเดือน (จัดเรียง
ตามบัญชีถือจ่าย)  กับ Microsoft Excel สามารถเรียกรายงานได้ที่เมนู   รายงาน         รายงานตรวจสอบ
การคํานวณ       รายงานรายละเอียด-สรุปรายการจ่ายเงินเดือน      รายละเอียดการจ่ายเงินเดือน (จัดเรียง
ตามบัญชีถือจ่าย) 
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 1. ระบุ กระทรวง 21  กรม 004  
 2. คลิกเลือก                ข้าราชการ สก./สภ. 001   ลูกจา้งประจํา สก./สภ. 001    
            สํานัก/กอง ตามรายละเอียดที่ 1 หน้า 14 
  3. คลิกเลือก                 
            3.1 ข้าราชการ สก./สภ. 005  สํานัก/กอง ตามรายละเอียดที่ 2 หน้า 15 
     3.2 ข้าราชการ สก./สภ. 010  สํานัก/กอง ตามรายละเอียดที่ 3 หน้า 15 

4. การแสดงข้อมูล  คลิกเลือก 
5. เง่ือนไขขอ้มูล  คลิกเลือก                              แล้วคลิกปุ่ม   

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ  สําหรับหน่วยงานส่วนกลาง กองคลังในฐานะหน่วยประมวลผลย่อยจะเรียกรายงานและจัดส่ง
รายงานให้หน่วยงานส่วนกลางตรวจสอบความถูกต้อง ผ่านทาง E-mail หากถูกต้องครบถ้วน ให้ยืนยันยอด
ภายใน 2 วันหลังจากได้รับ E-mail รวมทั้งจัดส่งเอกสารหลักฐานสรุปรายรับ-รายจ่าย และเอกสารใบแจ้งหน้ี
ต่างๆ (หน้ีทั่วไปและหนี้สหกรณ์ออมทรัพย์กรมควบคุมโรค) ให้กองคลังสรุปจํานวนคน/เงินรับสุทธิ/หน้ี ใน 
Microsoft Excel  สําหรับใช้ในการตรวจสอบก่อนการประมวลผลเงินเดือนและค่าจ้างประจํา  
      ตรวจสอบความถูกต้อง โดยตรวจสอบรายการเงินเดือน/ค่าจ้างประจํา เงินเพ่ิม,เงินหักแต่ละ
ประเภทและเงินรับสุทธิ ที่เรียกรายงานมาจากระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจําให้ตรงกับข้อมูลใน 
Microsoft Excel  (ใส่ช่ือไฟล์ ตามข้อ 4.1) หากพบข้อผิดพลาดเช่น เงินเดือน/ค่าจ้าง เงินเพ่ิม-เงินหักแต่ละ
ประเภทไม่ถูกต้อง เงินรับสุทธิติดลบหรือเท่ากับศูนย์หรือน้อยกว่าย่ีสิบบาท  
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7.1.1  แก้ไขข้อมูลรายการจ่ายเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจํา  สามารถแก้ไขได้ที่ เมนู               
การประมวลผลรายเดือน         การประมวลผลเงินเดือน       รายการจ่ายเงินเดือน 
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ให้แก้ไขข้อมูลรายการจ่ายเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจํารายตัว ดังน้ี 
1. ระบุเลขบัตรประจําตัวประชาชน  
2. คลิกปุ่ม  
3. แก้ไขข้อมูลที่ต้องการ 
4. คลิกปุ่ม 
5. คลิกปุ่ม  

 
ก่อนประมวลผลเงินเดือนและค่าจ้างประจํา  ต้องตรวจสอบข้อผิดพลาด ซึ่งตรวจสอบทั้งหมด 4 ข้อ 

สามารถตรวจสอบข้อผิดพลาดได้ที่  รายงาน         รายงานตรวจสอบการคํานวณ      รายงานรายละเอียด-
สรุปรายการจ่ายเงินเดือน       ตรวจสอบข้อผิดพลาดของรายการจ่ายเงินเดือน 
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 1. ระบุ กระทรวง 21  กรม 004  
 2. คลิกเลือก                ข้าราชการ สก./สภ. 001   ลูกจา้งประจํา สก./สภ. 001    
            สํานัก/กอง ตามรายละเอียดที่ 1 หน้า 14 
  3. คลิกเลือก                 
            3.1 ข้าราชการ สก./สภ. 005  สํานัก/กอง ตามรายละเอียดที่ 2 หน้า 15 
     3.2 ข้าราชการ สก./สภ. 010  สํานัก/กอง ตามรายละเอียดที่ 3 หน้า 15 

4. การแสดงข้อมูล  คลิกเลือก  ทั้ง 4 ข้อ                                                               
 
 
5. แล้วคลิกปุ่ม   

กรณีพบข้อผิดพลาดรายการใดรายการหนึ่งใน 4 รายการข้างต้น ให้ดําเนินการแก้ไขข้อมูลรายการจ่าย
เงินเดือนข้าราชการและลูกจา้งประจํารายตัว (ตามข้อ 7.1.1) แล้วให้ดําเนินการตรวจสอบซ้ําอีกคร้ัง จนกว่าจะ
ไม่พบข้อผิดพลาด แล้วจึงดําเนินการประมวลผลเงินเดือนและค่าจ้างประจํา 

 
ลําดับที่ 8 ประมวลผลเงินเดือนหน่วยประมวลผลย่อยและส่งมอบขอ้มูลให้หน่วยงานระดับกรม :  
8.1 ประมวลผลเงนิเดือน/ค่าจ้างประจํา หน่วยประมวลผลย่อย สามารถประมวลผลเงินเดือนหน่วยประมวลผล
ย่อย ได้ที่เมนู  การประมวลผลรายเดือน        ประมวลผลเงินเดือน/ค่าจ้างประจํา      ประมวลผลเงินเดือน/
ค่าจ้างประจํา หน่วยประมวลผลย่อย       ประมวลผลสรุปการใช้จ่ายเงินจําแนกตามแผนงาน-รหัสบัญชี 
หน่วยประมวลผลย่อย 
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 1. ระบุ กระทรวง 21  กรม 004  

2. ส่วนกลาง  คลิกเลือก                 
        3. 2 สถาบัน  คลิกเลือก               ข้าราชการ สก./สภ. 001   ลกูจ้างประจํา สก./สภ. 001    
           สํานัก/กอง ตามรายละเอียดที่ 1 หน้า 14  
  4. คลิกเลือก                 
            4.1 ข้าราชการ สก./สภ. 005  สํานัก/กอง ตามรายละเอียดที่ 2 หน้า 15 
     4.2 ข้าราชการ สก./สภ. 010  สํานัก/กอง ตามรายละเอียดที่ 3 หน้า 15 
  5. คลิกปุ่ม 

6. ระบบจะแจ้งให้ยืนยันว่าต้องการประมวลผลสรุปการใช้จ่ายเงินจําแนกตามแผนงาน-รหัสบัญชี หน่วย 
    ประมวลผลย่อยหรือไม่ ให้คลิกปุ่ม 

 
 
8.2 การส่งมอบข้อมูล ต้องส่งมอบข้อมูลให้หน่วยงานระดับกรม ก่อนวันที่กรมบัญชีกลางกําหนด 1 วัน (ตาม
ปฏิทินการปฏิบัติงานที่กรมบัญชีกลางกําหนด) สามารถส่งมอบข้อมูลได้ที่  การประมวลผลรายเดือน                     
ประมวลผลเงินเดือน/ค่าจ้างประจํา      ประมวลผลเงินเดือน/ค่าจ้างประจํา หน่วยประมวลผลย่อย           
ส่งมอบข้อมูลการจ่ายเงินเดือนให้หน่วยงานระดับกรม 
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              1. ส่วนกลาง ระบุ กระทรวง 21  กรม 004  

     2. 2 สถาบัน ระบุ กระทรวง 21  กรม 004  ข้าราชการ สก./สภ. 001  ลูกจ้างประจํา สก./สภ.001    
        สํานัก/กอง ตามรายละเอียดที่ 1 หน้า 14 

             3. ส่วนภูมิภาค  ระบุ กระทรวง 21  กรม 004    
                3.1 ข้าราชการ สก./สภ. 005  สํานัก/กอง ตามรายละเอียดที่ 2 หน้า 15 
         3.2 ข้าราชการ สก./สภ. 010  สํานัก/กอง ตามรายละเอียดที่ 3 หน้า 15 

     4. คลิกปุ่ม 
             5. ตรวจสอบยอดรายรับ/รวมเงินรับสุทธิ/รวมหน้ี (บุคคลท่ีสาม)/จํานวนคนทั้งหมด ให้ถกูต้อง  
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6. คลิกปุ่ม  
    7. คลิกปุ่ม 

 
      หากต้องการแก้ไขข้อมลูที่ส่งมอบข้อมูลให้หน่วยงานระดับกรมเรียบร้อยแล้ว ม ี2 กรณีดังน้ี 

8.2.1 หนว่ยงานระดับกรมยังไมก่ดรบัขอ้มลู ให้หน่วยประมวลผลย่อยดําเนินการยกเลิกนําส่งข้อมูล     
แล้วทําการแก้ไขได้   

      8.2.1.1 ยกเลกินําส่งขอ้มลู  สามารถยกเลกินําส่งข้อมูลได้ที่  การประมวลผลรายเดือน           
     ประมวลผลเงินเดือน/ค่าจ้างประจํา      ประมวลผลเงินเดือน/ค่าจ้างประจํา หน่วยประมวลผลย่อย       
           ส่งมอบข้อมูลการจ่ายเงินเดือนให้หน่วยงานระดับกรม 
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   1. ส่วนกลาง ระบุ กระทรวง 21  กรม 004  
     2. 2 สถาบัน ระบุ กระทรวง 21  กรม 004  ข้าราชการ สก./สภ. 001  ลูกจ้างประจํา สก./สภ.001    
        สํานัก/กอง ตามรายละเอียดที่ 1 หน้า 14 

             3. ส่วนภูมิภาค  ระบุ กระทรวง 21  กรม 004    
                3.1 ข้าราชการ สก./สภ. 005  สํานัก/กอง ตามรายละเอียดที่ 2 หน้า 15 
         3.2 ข้าราชการ สก./สภ. 010  สํานัก/กอง ตามรายละเอียดที่ 3 หน้า 15 

     4. คลิกปุ่ม 
 5. คลิกปุ่ม  

     6. คลิกปุ่ม 
 
 8.2.1.2  แก้ไขขอ้มลูไดท้ีร่ายการจา่ยเงนิเดอืน 

 8.2.1.3 ประมวลผลสรุปการใช้จ่ายเงินจําแนกตามแผนงาน-รหสับัญชีใหม่อีกครัง้ ตามข้อ 8.1 
  
8.2.2 หนว่ยงานระดับกรมกดรับขอ้มลูแลว้ ให้แจ้งยกเลิกการรับข้อมูลในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้าง
ประจําก่อน แล้วหน่วยงานประมวลผลย่อยจึงทําการยกเลิกนําส่งข้อมูล  
8.2.2.1 หนว่ยงานระดบักรมยกเลกิการรบัข้อมลู ได้ที่เมนู การประมวลผลรายเดือน          ประมวลผล
เงินเดือน/ค่าจ้างประจํา      รับข้อมูลการจ่ายเงินเดือนหน่วยประมวลผลย่อย 
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   1. ระบุ กระทรวง 21  กรม 004  

     2. คลิกปุ่ม 
     3. คลิกปุ่ม        หน้าหน่วยงานที่ต้องการยกเลิกการรับข้อมูล 

 5. คลิกปุ่ม  
     6. คลิกปุ่ม 

8.2.2.2 การยกเลิกการนําส่งข้อมูลและแก้ไขข้อมูลได้ที่รายการจ่ายเงินเดือนให้ดําเนินการเหมือนข้อ
8.2.1.1,8.2.1.2 และ 8.2.1.3  
 

ลําดับที่ 9 รวบรวมรายละเอียดประกอบการเบิกจ่ายสาํหรับระบบจ่ายตรงและเงินเดือนค่าจ้างประจํา :               
               เพ่ือประกอบการตรวจข้อมลูการจ่ายเงินเดือนที่หน่วยประมวลผลย่อย ส่งมอบใหห้น่วยงานระดับกรม 
(ภาคผนวกที่ 4) 
 ปัญหาที่พบ สรุปรายละเอียดประกอบการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจําที่หน่วยประมวลผลย่อย

ส่งให้หน่วยงานระดับกรมไม่ตรงกับข้อมูลทีส่่งมอบในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจํา 
 วิธีการแก้ไข ต้องตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลทั้งในสรุปรายละเอียดประกอบการเบิกจ่ายเงินเดือน

และค่าจ้างประจํากับในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจํา ให้ตรงกันก่อนนําส่ง 
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ลําดับที่ 10 หน่วยงานระดับกรมรับข้อมูลจากหน่วยประมวลผลย่อย :  
หน่วยงานระดับกรมตรวจสอบข้อมูลการจ่ายเงินเดือนของแต่ละหน่วยประมวลผลย่อยให้ถูกต้องตรง

กับรายละเอียดประกอบการเบิกจ่ายสําหรับระบบจ่ายตรงและเงินเดือนค่าจ้างประจํา (รายละเอียดที่ส่งมาให้
ตามลําดับที่ 9 ) หากถูกต้องครบถ้วนแล้ว สามารถกดรับข้อมูลได้ที่เมนู    การประมวลผลรายเดือน         
การประมวลผลเงินเดือน/ค่าจ้าง       รับขอ้มูลการจ่ายเงนิเดือน/คา่จ้างหน่วยประมวลผลย่อย 
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   1. ระบุ กระทรวง 21  กรม 004  
     2. คลิกปุ่ม 
     3. คลิกปุ่ม        หน้าหน่วยงานที่ต้องการรับข้อมูล 

 4. คลิกปุ่ม  
     5. คลิกปุ่ม 

 
ลําดับที่ 11 ประมวลผลสรุปการใช้จ่ายเงนิจําแนกตามแผนงาน-รหัสบัญชเีพื่อวางเบิกกบักรมบญัชีกลาง : 

หน่วยงานระดับกรม ประมวลผลสรุปการใช้จ่ายเงินจําแนกตามแผนงาน-รหัสบัญชี โดยสามารถ
ดําเนินการได้ที่เมนู  การประมวลผลรายเดือน          การประมวลผลเงินเดือน/ค่าจ้าง       ประมวลผลสรุป
การใช้จ่ายเงินจําแนกตามแผนงาน-รหัสบัญชี 
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ลําดับที่ 12 จัดพิมพ์รายงานสรุปการเบิกจ่าย:  
หน่วยงานระดับกรม จัดพิมพ์รายงานและหนังสือส่งรายละเอียดขอเบิกเงินเดือนและค่าจ้างประจํา
ประจําเดือน ดังน้ี  
 ส่งกรมบัญชีกลาง 4 รายการเพ่ือวางเบิกในระบบ GFMIS   
 รายงานสรุปรายละเอียดการจ่ายเงินจําแนกตามรหัสบัญชี 
 สรุปการใช้จ่ายเก่ียวกับงบบุคลากรข้าราชการจําแนกตามแผนงาน/รหัสบัญชี (เบิกจ่ายรายเดือน) 
 รายงานรายละเอียดการแจ้งรายการขอเบิกเงินเดือนและเงินอ่ืนๆ  
 หนังสือบันทึกข้อความ-ตราครุฑ  
 ส่งกลุ่มงบประมาณ 1 รายการ คือสรุปการใช้จ่ายเกี่ยวกับงบบุคลากรข้าราชการจําแนกตาม

แผนงาน/รหัสบัญชี (เบิกจ่ายรายเดือน) เพ่ือลงทะเบียนคุมเงินงบประมาณและบันทึกแจ้งผลผลิต/
กิจกรรมหลักสําหรับการเบิกจ่ายให้กลุ่มการเงิน               

โดยสามารถออกรายงานได้ที่เมนู   รายงาน          รายงานตรวจสอบการคํานวณ       รายงานสรุปการ
เบิกจ่ายส่งกรมบัญชีกลาง-หนังสือตราครุฑ   
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 	
	

-> สรุ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รุปรายละเอียด

ตั
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 แนว

ดการจ่ายเงินจ

ตัวอย่างสรุปร
               

ทางการปฏิบั

จําแนกตามรห

ายละเอียดกา
                

ัติงานการเบิก
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หัสบัญชี 

 
 

ารจ่ายเงินเดือ
      

กจ่ายเงินเดือน

นจําแนกตาม

นและค่าจ้าง

รหัสบัญชีงบปประมาณ 
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 -> สรุปการใช้จ่ายเก่ียวกับงบบุคลากรข้าราชการจําแนกตามแผนงาน/รหัสบัญชี  
                                            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตัวอย่างสรุปการใช้จ่ายเก่ียวกับงบบุคลากรข้าราชการจําแนกตามแผนงาน/รหัสบัญชี (เบิกจ่ายรายเดือน) 
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-> รายละเอียดการแจ้งรายการขอเบิกเงินเดือนและเงินอ่ืนๆ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตัวอย่างรายงานรายละเอียดการแจ้งรายการขอเบิกเงินเดือนและเงินอ่ืนๆประจําเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 	
	

-> หนังสือบั
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                    

      
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ันทึกข้อความ

   
                     

 แนวทางกา

ม-ตราครุฑ เบิ

            ตัวอย่

รปฏิบัติงานก
 

กเงินเดือน  

ย่างหนังสือบัน

ารเบิกจ่ายเงิน
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นทึกข้อความ-ต

นเดือนและค่า

ตราครุฑ 

าจ้าง
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ลําดับที่ 13 จัดพิมพ์ใบรับรองเงินเดือน/คา่จ้างประจํา :  
          หน่วยประมวลผลย่อย (ยกเว้นกองคลัง) จัดพิมพ์ใบรับรองเงินเดือนและค่าจ้างประจําจากระบบจ่าย
ตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจํา ให้แก่ข้าราชการและลูกจ้างประจําของหน่วยงาน 
 สําหรับหน่วยงานส่วนกลาง สํานักงานเลขานุการกรม กองการเจ้าหน้าที่ กองคลังจะจัดส่งใบรับรอง
เงินเดือนและค่าจ้างประจําเป็นไฟล์เอกสารให้ทาง e-mail ที่หน่วยงานแจ้ง ในส่วนของผู้บริหารฯ กองคลัง 
กลุ่มพัฒนาระบบบริหารและกลุ่มตรวจสอบภายใน กองคลังจะเป็นผู้พิมพ์ใบรับรองเงินเดือนและค่าจ้างประจํา
จากระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจําให้หน่วยงาน สามารถจัดพิมพ์ใบรับรองการจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้าง
ประจํา ได้ที่เมนู     รายงาน         รายงานหนังสือรับรอง        ใบรับรองการจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างประจํา 
(แนวต้ัง,แนวนอน) 
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     1. ระบุ กระทรวง 21  กรม 004  
  2. คลิกเลือก                ขา้ราชการ สก./สภ. 001   ลูกจ้างประจํา สก./สภ. 001    
            สํานัก/กอง ตามรายละเอียดที่ 1 หน้า 14 
   3. คลิกเลือก                 
            3.1 ข้าราชการ สก./สภ. 005  สํานัก/กอง ตามรายละเอียดที่ 2 หน้า 15 
     3.2 ข้าราชการ สก./สภ. 010  สํานัก/กอง ตามรายละเอียดที่ 3 หน้า 15 

4. คลิกปุ่ม                             แล้วกดค้นหาลายมือช่ือผู้มีหน้าที่จ่ายเงินที่ต้องการ 
5. คลิกเลือกการแสดงข้อมูล                                       ตามต้องการ 
6. คลิกปุ่ม  

 

                               ตัวอย่างใบรับรองการจ่ายเงินเดือน/คา่จ้างประจํา (แนวนอน) 
 

                                            

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
ลําดับที่ 14 สรุปรายละเอียดหนี้บคุคลท่ีสามและจ่ายชําระหนี้ :  

1. หน่วยงานระดับกรม จัดทําสรุปรายละเอียดหน้ีบุคคลที่สาม แยกตามหน่วยประมวลผลย่อย 
2. กองคลัง จัดทําสรุปรายละเอียดหนี้บุคคลท่ีสาม เฉพาะหนี้ทั่วไปของหน่วยงานส่วนกลางและกอง

บริหาร เสนอผู้อํานวยการกองคลังลงนามในหนังสือถึงเจ้าหน้ี ได้แก่ สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์
ของกระทรวงสาธารณสุข,ธนาคารอาคารสงเคราะห์,ธนาคารออมสิน,หนังสือนําส่งเช็คกรณีเบิก
ล่วงล้ํา   (ถ้ามี)  

3. กองคลังจัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายหน้ีบุคคลที่สามและจัดพิมพ์เช็ค 
4. กองคลังจ่ายเช็คให้เจ้าหน้ี พร้อมโอนเงินหน้ีทั่วไปให้หน่วยประมวลผลย่อย (สถาบันและสคร.1-12) ผ่าน

ธนาคารกรุงไทย 
5. หน่วยประมวลผลย่อย (สถาบันและสคร.1-12) จัดทําเช็คจ่ายเจ้าหน้ีหลังจากได้รับเงินโอนจากหน่วยงาน

ระดับกรม 
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ลําดับที่ 15 บันทกึ/ปรับปรุงรายการบญัช ี:   
15.1  ปรับปรุงรหัสผลผลิต/กิจกรรมในระบบ GFMIS 

                 กลุ่มการเงินเรียกรายงานขอเบิกเงินคงคลังที่กรมบัญชีกลางวางเบิกจากระบบ GFMIS เพ่ือ 
                   จัดทําสรุปรายการท่ีต้องปรับปรุงในระบบ GFMIS (ภาคผนวกที่5) ให้ถูกต้องตามท่ีได้รับแจ้ง 
                   จากกลุ่มงบประมาณ แล้วจัดส่งให้กลุ่มบัญชีดําเนินการปรับปรุงรายการบัญชีในระบบ GFMIS  
                   ให้แล้วเสร็จก่อนสิ้นเดือนของทุกเดือน 

15.2  บันทึกรายการเบิกเกินส่งคืน  
15.2.1 การเรียกคืนในระบบจ่ายตรง เกิดจากการที่ข้าราชการและลูกจ้างประจําได้รับเงินเกิน  
สิทธิ เช่น ลดขั้นเงินเดือน ลดค่าครองชีพ เรียกคืนเงินตอบแทนพิเศษ(เงินเดือนเต็มขั้น) กรณี
เลื่อนระดับ ปรับเงินเดือนสูงขึ้น เป็นต้น   
15.2.2 การเรียกคืนเป็นเงินสด/เช็ค เกิดจากการที่ข้าราชการและลูกจ้างประจําได้รับเงินเกิน 

       สิทธิ กรณี เสียชีวิตหรือลาออก แต่มีการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจําไปแล้ว จะต้องมาบันทึก 
       รายการเบิกเกินส่งคืนในระบบ GFMIS และในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างด้วย 

หมายเหตุ การเรียกคืนตามข้อ 15.2.1 และ 15.2.2 หากเกิดขึ้นข้ามปีงบประมาณให้นําส่งเป็นรายได้แผ่นดิน 
สามารถบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืนในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้าง  ได้ที่เมนู การประมวลผลรายเดือน                
        เบิกเกินส่งคืน       รายการเบิกเกินส่งคืนเงินเดือน (บันทึกกรณีเรียกคืนเป็นเงินสด) 
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1. คลิกปุ่ม  
2. เลือกปีพ.ศ./เดือน ที่นําส่ง 
3. เลือกปีพ.ศ./เดือน ที่เบิกจ่าย 
4. ระบุเลขบัตรประจําตัวประชาชน  
5. คลิกปุ่ม  
6. ระบุเงินที่เรียกคืน 
7. คลิกปุ่ม  

 
15.3   จัดทําเบิกหกัผลักสง่ไม่รับตัวเงิน (เงินเบกิล่วงล้าํ) ในระบบ GFMIS (ถ้ามี)   

   กรณีให้โอน/รับโอนข้าราชการและมีการเบิกเงินล่วงล้ํา ซึ่งจะต้องมีการส่งคืนเงินเดือนและเงินเพ่ิม 
ระหว่างกัน  ให้แก่หน่วยงานที่ให้โอน/รับโอน โดยหน่วยงานที่ให้โอนต้องแนบเอกสารการบัญชี GFMIS-SAP 
R/3 ที่กรมบัญชีกลางวางเบิกเงินเดือนเรียบร้อยแล้ว ทุกครั้งที่มีการให้โอน 
***กรณีที่กรมควบคุมโรครับโอน (กองคลังเป็นผู้ดําเนินการเบิกหักผลักสง่ภาพรวมกรม) โดยประสานกับกลุ่ม
งบประมาณเก่ียวกับการใช้ผลผลิต/กิจกรรม ที่จะให้ทําการเบิกหักผลักส่ง ไม่รับตัวเงิน (J7-1,J7-2)  
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ลําดับที่ 16 การจัดทําหนังสอืรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย 50 ทว ิ: 
         เพ่ือออกใบภาษีหัก ณ ที่จ่ายให้แก่ข้าราชการและลกูจ้างประจํา และออกใบ ภ.ง.ด.1 ก พิเศษ          
ส่งสรรพากร ต่อไป โดยมีขั้นตอนดังน้ี 

8. นําเข้าเงินรางวัล (ถ้ามี)  
9. เบิกเกินส่งคืนในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้าง  
10.ปรับปรุงรายได้สะสม และภาษีสะสม,ปรับปรุง กบข/กสจ..สะสม สมทบ ชดเชย  
11.พิมพ์รายงานตรวจสอบรายได้ ภาษี และกบข./กสจ. 
12.สร้างลําดับที่ พร้อมพิมพ์รายงานใบ ภ.ง.ด. 1ก (พิเศษ)  
13.Download ข้อมูล ภ.ง.ด. 1ก (พิเศษ) ออกจากระบบ เพ่ือส่งสรรพากร 
14.พิมพ์หนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย 50 ทวิ ให้ข้าราชการและลูกจ้างประจํา 

หมายเหตุ ข้อ 1-2 หน่วยประมวลผลย่อยเป็นผู้ดําเนินการ ข้อ 3-6 หน่วยงานระดับกรมเป็นผู้ดําเนินการ   
 
ขั้นตอนท่ี 1 นําเข้าเงินรางวัล (ถ้ามี) หน่วยประมวลผลย่อยต้องนําข้อมูลเงินรางวัลที่ทําการวางเบิกผ่านระบบ 
GFMIS แล้ว นําเข้าในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างเพ่ือรวมรายได้ ภายในวันที่ 15 มกราคม ของปีถัดไป 
โดยจัดเตรียมข้อมูลลงใน Microsoft Excel ตามรูปแบบที่กําหนด (ภาคผนวกที่ 6 ) พร้อมทั้งแปลงไฟล์โดยใช้
ช่ือไฟล์ “21004.TXT” บันทึกเป็น CSV (Comma delimited) สามารถนําเข้าเงินรางวัลได้ที่เมนู 
การนําข้อมูลเข้า          ข้อมูลเงนิรางวัล 
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 1. ระบุ กระทรวง 21  กรม 004  
 2. คลิกเลือก                ข้าราชการ สก./สภ. 001   ลูกจา้งประจํา สก./สภ. 001    
            สํานัก/กอง ตามรายละเอียดที่ 1 หน้า 14 
  3. คลิกเลือก                 
            3.1 ข้าราชการ สก./สภ. 005  สํานัก/กอง ตามรายละเอียดที่ 2 หน้า 15 
     3.2 ข้าราชการ สก./สภ. 010  สํานัก/กอง ตามรายละเอียดที่ 3 หน้า 15 

4. ประเภทการนําข้อมูลเข้า   
 
 Browse เลือก file ที่ต้องการ แล้วคลิกปุ่ม  
 ระบบจะแจ้งให้ยืนยันว่าต้องการนําข้อมูลเงินรางวัลหรือไม่ ใหค้ลิกปุ่ม 

 

ขั้นตอนที่ 2 บันทึกเบิกเกินส่งคืนในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจํา  กรณีที่มีการเรียกคืนเป็นเงิน
สด/เช็ค ซึ่งเบิกเกินส่งคืนในระบบ GFMIS เรียบร้อยแล้ว หน่วยประมวลผลย่อยจะต้องนําเงินที่เรียกคืนมา
บันทึกในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจําภายในวันที่ 15 มกราคม ของปีถัดไป วิธีการส่งคืนในระบบ
จ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจํา ตามลําดับที่ 15.2.2 
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ขั้นตอนที่ 3 ปรับปรุงรายได้สะสม,ภาษีสะสม,กบข. สะสม สมทบ ชดเชย,กสจ. สะสม สมทบ  เมื่อหน่วย
ประมวลผลย่อยจัดทําเบิกเกินส่งคืนในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจําเรียบร้อยแล้ว หน่วยงานระดับ
กรมจะทําการปรับปรุงรายได้สะสม,ภาษีสะสม,กบข. สะสม สมทบ ชดเชย,กสจ.สะสม สมทบ สามารถทําได้   
ที่เมนู  ปรับปรุงรายได้           ปรับปรุงรายได้สะสม ภาษีสะสม สิ้นปี/ปรับปรุง เงินสะสม สมทบ ชดเชย สิ้นปี 
 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 ปรับปรุงรายได้สะสม ภาษีสะสม สิ้นป ี
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 ปรับปรุง เงนิสะสม สมทบ ชดเชย สิ้นป ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 4 พิมพ์รายงานตรวจสอบรายได้ ภาษี และกบข./กสจ.  หลังจากหน่วยงานระดับกรมปรับปรุง
รายได้สะสม ภาษีสะสม กบข./กสจ.สะสม เรียบร้อยแล้ว จะทําการจัดส่งรายงานให้หน่วยประมวลผลย่อยทาง 
e – mail เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง โดยหน่วยงานระดับกรมสามารถพิมพ์รายงานได้ที่เมนู  รายงาน                   
รายงานการตรวจสอบ         ตรวจสอบรายได้และภาษี สิ้นปี/ตรวจสอบเงินสะสม สมทบ ชดเชย สิ้นปี 
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 1. ระบุ กระทรวง 21  กรม 004  
 2. คลิกเลือก                ข้าราชการ สก./สภ. 001   ลูกจา้งประจํา สก./สภ. 001    
            สํานัก/กอง ตามรายละเอียดที่ 1 หน้า 14 
  3. คลิกเลือก                 
            3.1 ข้าราชการ สก./สภ. 005  สํานัก/กอง ตามรายละเอียดที่ 2 หน้า 15 
     3.2 ข้าราชการ สก./สภ. 010  สํานัก/กอง ตามรายละเอียดที่ 3 หน้า 15 
        4. คลิกปุ่ม  
 
ขั้นตอนที่ 5  สร้างลําดับที่ พร้อมพิมพร์ายงานแสดงลาํดับการออกหนังสือรับรอง ภ.ง.ด. 1ก (พิเศษ) 
หน่วยงานระดับกรมสร้างลําดับที่ ของใบ ภ.ง.ด. 1ก (พิเศษ) และพิมพ์รายงานแสดงลําดับการออกหนังสือ
รับรอง ภ.ง.ด. 1ก (พิเศษ) พร้อมจัดส่งให้หน่วยงานประมวลผลย่อยทาง e-mail เพ่ือใช้ประกอบการจัดพิมพ์ใบ
ภาษีหัก  ณ  ที่จ่ าย  สามารถสร้างลํา ดับที่  พร้อมพิมพ์รายงานแสดงลําดับการออกหนังสือรับรอง              
ภ.ง.ด. 1ก (พิเศษ)  ได้ที่  รายงาน            รายงานที่ส่งไปหน่วยงานอ่ืน          ใบภ.ง.ด. 1ก (พิเศษ)            
(ทําได้โดยการคลิกเคร่ืองหมาย ช่องพิมพ์รายงานสําหรับส่งสรรพากร) 
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 1. ระบุ กระทรวง 21  กรม 004  
 2. คลิกเลือก 
  3. คลิกเลือก                 
        4. คลิกปุ่ม  
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ขั้นตอนที่ 6 Download ข้อมูล ภ.ง.ด. 1ก (พิเศษ) ออกจากระบบ เพือ่ส่งสรรพากร หน่วยงานระดับกรม 
Download ข้อมูล ภ.ง.ด. 1ก (พิเศษ) ออกจากระบบ เพ่ือส่งสรรพากรภายในสิ้นเดือน กุมภาพันธ์ ของทุกปี 
สามารถ Download ข้อมูล ภ.ง.ด. 1ก (พิเศษ) ทําได้ที่เมนู  การนําข้อมูลออก         ข้อมูล ภ.ง.ด.1ก.พิเศษ   

                      

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 1. ระบุ กระทรวง 21  กรม 004  
 2. คลิกเลือก                 
        3. คลิกปุ่ม  
 



 แนวทางการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้าง

 	
   60 	

ขั้นตอนท่ี 7 พิมพ์หนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย 50 ทวิ ให้ข้าราชการและลูกจ้างประจํา หน่วยงานระดับกรม
จัดส่งไฟล์หนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย 50 ทวิ ให้หน่วยประมวลผลย่อยและหน่วยงานส่วนกลาง          
ทาง e-mail สามารถพิมพ์หนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย 50 ทวิ ได้ที่เมนู รายงาน         รายงานหนังสือรับรอง     
     หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
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 1. ระบุ กระทรวง 21  กรม 004  
 2. คลิกเลือก                 
        3. คลิกปุ่ม  
        4. คลิกปุ่ม                     แล้วเลือกลายมือช่ือที่ต้องการ 
       5. คลิกเลือก 
         
        6. คลิกปุ่ม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 แนวทางการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้าง
 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 



 แนวทางการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้าง
 

ภาคผนวกที่ 1 
ประเภทคําสั่งและบันทึกข้อความที่มีผลเก่ียวกับการเลื่อนระดับและปรับเงนิเดือน 

คําสั่ง วันที่เริ่มคํานวณเงินเดือน/คา่จ้างและเงนิเพิ่ม 
คําสั่งบรรจุ ให้ได้รับต้ังแต่วันที่ระบุในคําสั่งหรือวันที่เริ่ม

ปฏิบัติงาน และส่งใบแจ้งสมาชิกกบข. บรรจุใหม่ ให้
หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ได้รับมอบหมายน้ันๆ 
เป็นผู้ลงนามรับรอง  

คําสั่งเลื่อนระดับและปรับเงินเดือน ให้ได้รับต้ังแต่วันที่ระบุในคําสั่งให้เลื่อนระดับและ
ปรับเงินเดือน 
* กรณีเงินเดือนเต็มขั้นและเบิกเงินตอบแทนพิเศษให้
เรียกคืนเงินตอบแทนพิเศษคืนต้ังแต่วันที่ได้เลื่อน
ระดับสูงขึ้น 

คําสั่งให้โอน ข้าราชการขอโอนไปหน่วยงานสังกัดใหม่ ใหง้ดเบิก
ต้ังแต่วันที่ระบุในคําสั่ง พร้อมออกหนังสือรับรอง
เงินเดือนคร้ังสุดท้าย (แบบ 5110) และหมายเหตุ
เบิกเกินส่งคืน (ถ้ามี) โดยแนบเอกสารดังน้ี 
1.คําสั่งให้โอน/รับโอน 
2.รายการบัตรตรวจจ่ายเงินเดือน (แบบ 3221)  
3.ใบรายงานการขอเบิกเงินคงคลัง/เอกสารการบัญชี 
(ZAP R/3) 

คําสั่งรับโอน ข้าราชการหน่วยงานอ่ืนขอโอนมาสังกัดกรมควบคุม
โรค ให้เริม่เบิกต้ังแต่วันที่ระบุในคําสั่ง พร้อมคํานวณ
เงินเดือนและเงินเพ่ิมที่เบิกล่วงล้ํา นําส่งโดยวิธี 
1. ทําเช็คสั่งจ่ายตามท่ีหน่วยงานให้โอนระบุไว้ใน
หมายเหตุ 
2. ทํารายการเบิกหักผลักส่ง ไม่รับตัวเงิน ในระบบ 
GFMIS (J7-1,J7-2) 
 
 

คําสั่งย้ายและแต่งต้ังข้าราชการ 
 
 
 
 
 
 
 

- ข้าราชการขอย้ายและแต่งต้ังข้าราชการภายในกรม 
ต้องออกหนังสือรับรองเงินเดือนคร้ังสุดท้าย (แบบ 
5110) ถ้ามีการเบิกล่วงล้ําไม่ต้องเรียกคืนเงิน  
- ข้าราชการสว่นกลางฯไม่ต้องออกหนังสือรับรอง
เงินเดือนคร้ังสุดท้าย (แบบ 5110) 
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ภาคผนวกที่ 1 (ต่อ) 

คําสั่ง วันที่เริ่มคํานวณเงินเดือน/คา่จ้างและเงนิเพิ่ม 
คําสั่งลาออก,ให้ออก งดเบิกต้ังแต่วันที่ระบุในคําสัง่ ถ้ามีการเบิกเกินให้เรียกคืน

ตามสัดส่วนที่ไม่มีสิทธ์ิได้รับ 
 

คําสั่งลาศึกษา ให้ได้รับเงินเดือนเต็มระหว่างลา หากมีเงินเพ่ิมให้ได้รับไม่
เกิน 60 วัน  
( พรก.ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายเงินประจํา
ตําแหน่งฯ พ.ศ. 2539 ) 
* เมื่อครบกําหนดลาให้ทําหนังสือรายงานไปท่ีกอง
แผนงานและสาํเนาแจ้งการกลับมาปฏิบัติงานเพ่ือทําการ
เบิกเงินเดือนต้ังแต่วันที่เริ่มมาปฏิบัติงาน 

คําสั่งรักษาราชการในตําแหน่ง ให้ข้าราชการรักษาการในตําแหน่ง โดยได้รับเงินตอบ
แทนรายเดือนนอกเหนือจากเงินเดือนไม่เกิน 6 เดือน 
หากครบ 6 เดือน ให้เบิกเงินตอบแทนรายเดือนอัตรา 
3,500 บาท  ( ตามเจตนาของระเบียบ ว.6 ลงวันที่ 5 
มกราคม 2548 ) 
- เมื่อมีคําสั่งให้ไปดํารงในตําแหน่งใหม ่(ต่างกรม) ต้อง
ออกหนังสือรับรองเงินเดือนคร้ังสุดท้าย (แบบ 5110) 
และหมายเหตุเบิกเกินส่งคืน (ถ้ามี) โดยแนบเอกสารดังน้ี 
1.คําสั่งแต่งต้ังข้าราชการ 
2.รายการบัตรตรวจจ่ายเงินเดือน (แบบ 3221)  
3.ใบรายงานการขอเบิกเงินคงคลัง/เอกสารการบัญชี 
(ZAP R/3) 
 

ประกาศ/คําสั่งให้พ้นจากราชการเน่ืองจาก
เกษียณอายุราชการ 
 
 
 
 
 
 

รับรองบัตรตรวจจ่ายเงินเดือน (แบบ 3221) ส่งกองการ
เจ้าหน้าที่ เพ่ือดําเนินเก่ียวกับบําเหน็จ บํานาญและขอรบั
เงิน กบข.* งดเบิกเงินเดือนวันท่ี 1 ตุลาคม ของปีงบประมาณ 
 
 

คําสั่งให้ข้าราชการไปปฏิบัติงานในองค์การ
ระหว่างประเทศ 

ให้งดเบิกเงินเดือนต้ังแต่วันที่ระบุในคําสั่ง และเรียกเงิน
คืน (ถ้าม)ี  
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ภาคผนวกที่ 1 (ต่อ) 

คําสั่ง วันที่เริ่มคํานวณเงินเดือน/คา่จ้างและเงนิเพิ่ม 
บันทึกอ่ืนๆ ทีม่ีผลกับเงินเดือนและเงินเพ่ิม - ลาติดตามคู่สมรส ให้งดเบิกเงินเดือนและเงินเพ่ิม ต้ังแต่

วันที่แจ้งความประสงค์ หากมีการเบิกเกินให้เรียกคืนตาม
สัดส่วนที่ไม่มสีทิธ์ิได้รับ 
- ลาคลอดบุตร ให้ได้รับเงินเดือนระหว่างลาไม่เกิน 3 
เดือน หากประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร ให้มี
สิทธิลาต่อเน่ืองจากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน ๑๕๐ วัน
ทําการ โดยไม่ได้รับเงินเดือน 
- เสียชีวิต ให้เบิกเงินถึงวันที่ถึงแก่กรรม และเบิกเงินช่วย
ค่าทําศพ 3 เทา่ของเงินเดือน จ่ายให้แก่ทายาทตามที่ได้
ทําหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้มีสิทธ์ิรับเงิน โดยแนบ
เอกสารดังน้ี 
1. หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้มีสิทธ์ิรับเงิน 
2. สําเนาบัตรประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้านของผู้มี
สิทธ์ิ 
รับเงิน 
3. ใบมรณะบัตร  
(ถ้าไม่ได้ทําหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้มีสิทธ์ิรับเงิน ให้
จ่าย 
เงินให้แก่ทายาทตามกฎหมาย) 
- ค่าตอบแทนเหมาจ่ายแทนการจัดหารถ 

 บันทึกแสดงเจตนาขอรับเงินค่าตอบแทน
เหมาจ่ายแทนการจัดหารถประจําตําแหน่งเสนออธิบดีลง
นามอนุมัติ 

 ระดับรองอธิบดีหรือเทียบเท่า 25,400 บาท/
คน/เดือน 

 ระดับอธิบดี รองปลัดกระทรวงหรือเทียบเท่า 
31,800 บาท 

/คน/เดือน 
 ระดับปลัดกระทรวงหรือเทียบเท่า 41,000 

บาท/คน/เดือน 
 (ที่ กค 0409.6/ว.114 ลงวันที่ 30 กันยายน 2547) 
หลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายเงินข้าราชการมาใช้บังคับโดย
อนุโลม 
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                                   ภาคผนวกที่ 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลําดับ
ท่ี

เลขท่ี
ตําแหน่ง

ช่ือ-สกุล ตําแหน่ง

เงินประจํา

ตําแหน่ง

ผู้บริหาร

ระดับสูง-

กลาง (0110)

เงินประจํา

ตําแหน่ง

วิชาชีพ

เฉพาะ  

(0120)

เงินประจํา

ตําแหน่ง

เช่ียวชาญ

เฉพาะ 

(0130)

ตกเบกิ 110

ตอบแทน

รายเดือน=

เงินปจต.

รหัส 170

ตกเบกิ 170

ตอบแทนราย
เดือน

ชํานาญการ
พเิศษ ไม่มี
เงิน ปจต 
รหัส 171

ตอบแทน

รายเดือน

เงินเดือน

ใกล้ถึงขัน้

สูงสุด รหัส 

172*

ค่าครองชีพ 

รหัส 180

เงินเต็มขัน้ 

(ว.319)

เงินเต็มขัน้ 

(ว.319) ตก

เบกิ

พตก.
รถ ปจต.  

(ต.ร. ปจต)

     รถ ปจต.  

   (ต.ร. ปจต)

 ตกเบกิ

รวมเงิน

เพิ่ม
ชดเชย

ชดเชย(ตก

เบกิ)
สมทบ

สมทบ(ตก

เบกิ)

เงินเดือน
 ณ 1 ต.ค.

 57

เงินเดือน 
 ตกเบิก

เงินเพิ่ม

 ภาษี
ภาษี(ตก

เบกิ)

สหกรณ์
กรม

ควบคุม
โรค

ฌกส.

หน้ีท่ี
ต้องส่ง
(ชคบ.)
เบิกเกิน

ธอศ. ออมสิน กรุงไทย
 142

กรุงไทย
 130

สหกรณ์
กรมการ
แพทย์

สหกรณ์
กรม

อนามัย
สะสม สะสม

(ตกเบิก)
สะสม
ส่วนเพิ่ม

สะสม
ส่วน
เพิ่ม(ตก
เบิก)

เรียกคืน

เงินหัก

รวม
เงินหัก

รับสุทธิ
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ภาคผนวกที่ 3 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

              

ลําดับ รายการข้อมูล ประเภท ความยาว คําอธิบาย
1 เลขประจําตัวประชาชน C 13 ตัวอย่าง  3100200300400
2 ชื่อ-นามสกุล C 100 ชื่อ-นามสกุล (ให้เว้นวรรค ระหว่างชื่อและนามสกุล)
3 รหัสหนี้รายการท่ี 1 N 5 รหัสหนี้รายการท่ี 1                            

ตัวอย่าง 41101
4 จํานวนเงินของหนี้รายการท่ี 1 N 8,2 จํานวนเงินของหนี้รายการท่ี 1                

ตัวอย่าง 100.50

5 รหัสหนี้รายการท่ี 2 N 5 รหัสหนี้รายการท่ี 2                         
6 จํานวนเงินของหนี้รายการท่ี 2 N 8,2 จํานวนเงินของหนี้รายการท่ี 2               
7 รหัสหนี้รายการท่ี 3 N 5 รหัสหนี้รายการท่ี 3
8 จํานวนเงินของหนี้รายการท่ี 3 N 8,2 จํานวนเงินของหนี้รายการท่ี 3
9 รหัสหนี้รายการท่ี 4 N 5 รหัสหนี้รายการท่ี 4
10 จํานวนเงินของหนี้รายการท่ี 4 N 8,2 จํานวนเงินของหนี้รายการท่ี 4
11 รหัสหนี้รายการท่ี 5 N 5 รหัสหนี้รายการท่ี 5
12 จํานวนเงินของหนี้รายการท่ี 5 N 8,2 จํานวนเงินของหนี้รายการท่ี 5
13 รหัสหนี้รายการท่ี 6 N 5 รหัสหนี้รายการท่ี 6
14 จํานวนเงินของหนี้รายการท่ี 6 N 8,2 จํานวนเงินของหนี้รายการท่ี 6
15 รหัสหนี้รายการท่ี 7 N 5 รหัสหนี้รายการท่ี 7
16 จํานวนเงินของหนี้รายการท่ี 7 N 8,2 จํานวนเงินของหนี้รายการท่ี 7
17 รหัสหนี้รายการท่ี 8 N 5 รหัสหนี้รายการท่ี 8
18 จํานวนเงินของหนี้รายการท่ี 8 N 8,2 จํานวนเงินของหนี้รายการท่ี 8
19 รหัสหนี้รายการท่ี 9 N 5 รหัสหนี้รายการท่ี 9
20 จํานวนเงินของหนี้รายการท่ี 9 N 8,2 จํานวนเงินของหนี้รายการท่ี 9
21 รหัสหนี้รายการท่ี 10 N 5 รหัสหนี้รายการท่ี 10
22 จํานวนเงินของหนี้รายการท่ี 10 N 8,2 จํานวนเงินของหนี้รายการท่ี 10

ชื่อแฟ้มข้อมูล คือ LOAN.TXT
หมายเหตุ
1. N หมายถึง ตัวเลข , C หมายถึง ตัวอักษร
2. กรณีเป็นตัวเลข 8,2 หมายถึง 8 = จํานวนตัวเลขจํานวนเต็มรวมจํานวนตัวเลขทศนิยม , 2 = ทศนิยม 2 ตําแหน่ง
   เช่น 8,2 = 999999.99
3. เครื่องหมายที่ใช้ขั้นระหว่างข้อมูลแต่ละ Field คือ เครื่องหมาย Comma (,)
4. จํานวนเงินให้ระบุเป็นตัวเลขทั้งหมดตัวอย่างเช่น
   จํานวนเงิน 2,548.75 ให้ระบุเป็น 2548.75 หรือ จํานวนเงิน 2,510 ให้ระบุเป็น 2510
5. กรณีมีหนี้มากกว่า 10 รายการ ให้บันทึกข้อมูลเป็น 2 บรรทัด (2 Rows) โดยใช้เลขประจําตัวประชาชนเดียวกัน

รูปแบบการรับ-ส่งข้อมูลหนี้รายเดือน (FORMAT ใหม่) 
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ภาคผนวกที่ 3 (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลขประจําตัว

ประชาชนที่ถกูต้อง tname รหัสหนี1้

อาคาร

สงเคราะห์ รหัสหนี2้

เงินกู้  ธ.

ออมสนิ รหัสหนี3้

เงินกู้  ธ.

กรุงไทย รหัสหนี4้

สหกรณ์

อ่ืน ๆ รหัสหนี5้ ฌาปนกิจ
รหัสหนี6้ จํานวนเงิน รหัสหนี7้ จํานวนเงิน รหัสหนี8้ จํานวนเงิน รหัสหนี9้ จํานวนเงิน รหัสหนี1้0 จํานวนเงิน

3102001531421 สเุมธ  องค์วรรณดี 40302 0.00 40702 0.00 40706 0.00 40208 0.00 41101 214.00 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

3169700051858 บุญยะฤทธิ์  มาบกลาง 40302 6000.00 40702 9200.00 40706 0.00 40208 0.00 41101 214.00 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

3129900019745 กมลพร ถิระวัฒน์ 40302 0.00 40702 0.00 40706 0.00 40208 0.00 41101 214.00 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

3102000129068 สมจิตต์  ฤกษ์นิมิตร 40302 0.00 40702 0.00 40706 0.00 40208 0.00 41101 428.00 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

3150600624092 พฒันา  แย้มโคกสงู 40302 0.00 40702 0.00 40706 0.00 40208 0.00 41101 428.00 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

3160100439881 วัชรินทร์  ใจช่วง 40302 0.00 40702 0.00 40706 0.00 40208 0.00 41101 428.00 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

3100700869399 วรรณาธร  ทวีรักษากลุ 40302 0.00 40702 0.00 40706 0.00 40208 0.00 41101 214.00 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

3100101186812 ลดาวัลลิ ์ สมานจิตร์ 40302 0.00 40702 0.00 40706 0.00 40208 0.00 41101 214.00 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

3141200306841 ยพุา    ไตรรัตน์ 40302 0.00 40702 0.00 40706 0.00 40208 0.00 41101 214.00 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

5120199023182 อําพร    จุ้ยอ่อน 40302 4900.00 40702 0.00 40706 0.00 40208 0.00 41101 428.00 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

3600400473550 พชัรณัฏฐ์  เกิดสวัสดิ์ 40302 0.00 40702 0.00 40706 0.00 40208 0.00 41101 428.00 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

3100900246271 อรุณี      ยทุธณรงค์ 40302 0.00 40702 0.00 40706 0.00 40208 0.00 41101 428.00 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

3120101047294 เบญจวรรณ  ลงวุฒิ 40302 8300.00 40702 0.00 40706 0.00 40208 0.00 41101 214.00 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

3101400261108 ณัฏฐ์พรรณ  พนัธุฟัก 40302 0.00 40702 0.00 40706 0.00 40208 0.00 41101 214.00 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

3102100093995 ฐนิกา  ทับประทุม 40302 0.00 40702 0.00 40706 0.00 40208 0.00 41101 214.00 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

3401700230175 จิระติกาล  โสดายิง่ 40302 0.00 40702 0.00 40706 0.00 40208 0.00 41101 428.00 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

3102001666695 ภาสริิ  เทียนประทีปทอง 40302 0.00 40702 0.00 40706 0.00 40208 0.00 41101 214.00 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

3260100348397 อนงค์  รวมธรรม 40302 0.00 40702 13900.00 40706 0.00 40208 0.00 41101 428.00 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

3101600251912 เพลนิพศิ  พรหมมะลิ 40302 13400.00 40702 0.00 40706 0.00 40208 0.00 41101 0.00 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

5730300018023 ศิริลกัษณ์  โชติแสงศรี 40302 0.00 40702 0.00 40706 11600.00 40208 0.00 41101 214.00 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

3102200075808 สเุชษฐ  นาคเอ่ียม 40302 0.00 40702 0.00 40706 0.00 40208 0.00 41101 214.00 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

3100201095436 วาสนา    นิ่มวรพนัธุ์ 40302 0.00 40702 0.00 40706 0.00 40208 0.00 41101 428.00 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

3809900080596 บุษบา  ตันติศักดิ์ 40302 40100.00 40702 0.00 40706 0.00 40208 0.00 41101 428.00 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

3100200978326 สมจิตร  บําเพญ็วราภรณ์ 40302 0.00 40702 0.00 40706 0.00 40208 0.00 41101 214.00 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

3100502813737 ทองกร  ยณัรังษี 40302 0.00 40702 0.00 40706 0.00 40208 0.00 41101 214.00 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

3102300365573 ภริตา  ก่วยเกียรติกลุ 40302 0.00 40702 0.00 40706 0.00 40208 0.00 41101 214.00 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

3610400434511 ภาสกร  ชาญจิราวดี 40302 0.00 40702 0.00 40706 0.00 40208 0.00 41101 214.00 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

3120600500440 ชนัดดา  ลนีุวงศ์พนัธ์ 40302 0.00 40702 0.00 40706 0.00 40208 0.00 41101 214.00 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

3419900321473 สธุิดา   วรโชติธนัน 40302 6300.00 40702 0.00 40706 0.00 40208 0.00 41101 214.00 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

3401500879992 พนมพร  ปิยะกลุ 40302 0.00 40702 0.00 40706 0.00 40208 0.00 41101 214.00 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

สํานัก.............................................................

รายการหักหนีข้้าราชการ
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ภาคผนวกที่ 4  

 

หมายเหตุ  ปัจจุบันให้กรอกเฉพาะรายละเอียดหน้ีบุคคลที่สาม 

 

 

 

 

 

เอกสารแนบ 2 สําหรับหนว่ยงานส่วนภมิูภาค

1. รายละเอียดการเบิกจ่ายงบบุคลากร รายการ เงินเดือนและค่าจ้างประจํา
รายการ จํานวนเงิน แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก

1) เงินเดือนและเงินเพิม่
2) ค่าจ้างประจําและเงินเพิม่

รวมท้ังสิ้น

2. รายละเอียดการเบิกจ่ายงบดําเนินงาน
รายการ จํานวนเงิน แหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก

ข้าราชการ
1) ค่าตอบแทนข้าราชการเงินเดือนเต็มข้ัน
2) ค่าเช่าบ้าน
3) ค่าตอบแทนพเิศษภาคใต้
4) ค่าตอบแทนรถประจําตําแหน่ง
5) ........ (ระบุ)
ลูกจ้างประจํา
1) ค่าตอบแทนลูกจ้างเงินเดือนเต็มข้ัน
2) ค่าตอบแทนพเิศษภาคใต้
3) ........ (ระบุ)

รวมท้ังสิ้น

3. รายละเอียดหน้ีบุคคลท่ีสาม

ข้าราชการ ลูกจ้างประจํา รวมท้ังสิ้น

รวมท้ังสิ้น

ประจําเดือน ...................................................

1) หนี้สหกรณ์ออมทรัพย์กรมควบคุมโรคฯ
2) หนี้ท่ัวไป (นอกเหนือจากหนี้สหกรณ์ออมทรัพย์กรมควบคุม
    2.1) หนี้ นอกเหนือจากหนี้สหกรณ์ออมทรัพย์กรมควบคุม
    2.2) เงินส่งคืน

(ตวัอย่าง)

ผลผลิต / กิจกรรมหลัก

ผลผลิต / กิจกรรมหลัก

สรุปรายละเอียดประกอบการเบิกจ่าย สําหรับระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจํา
หนว่ยงาน : ...................................... ศูนย์ต้นทุน : ………………………....

จํานวนเงิน
รายการ
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สรุปรายการทีต่อ้งปรับปรุงในระบบ GFMIS ประจําเดือน  กุมภาพันธ ์  2558

 รายการ  เลขท่ี
เอกสาร

 บัญชีแยก
ประเภท

 แหล่งของเงิน  ผลผลิต  กิจกรรมหลัก  จํานวนเงิน  บรรทัด
รายการ

 บัญชีแยก
ประเภท

 แหล่งของ
เงิน

 ผลผลิต  กิจกรรมหลัก  จํานวนเงิน ตัด งปม. คืน งปม.

 เงินเดือน  5101010101 2100400004 กองคลัง 5811110 2100406017000000 (ผ.4) 10041000J4694 (ก.4.1) 2  ไม่ปรับ  ไม่ปรับ  2100406016000000 (ผ.  210041000J4692 (ก.3.1)

                   -   
                   -   
                   -   

 หนี้บุคคลท่ีสาม  5101010101 2100400004 กองคลัง 5811110 2100406017000000 (ผ.4) 10041000J4694 (ก.4.1) 2  ไม่ปรับ  ไม่ปรับ  2100406016000000 (ผ.  210041000J4692 (ก.3.1)
                   -   
                   -   

 กบข.สะสม  5101010101 2100400004 กองคลัง 5811110 2100406017000000 (ผ.4) 10041000J4694 (ก.4.1) 2  ไม่ปรับ  ไม่ปรับ  2100406016000000 (ผ.  210041000J4692 (ก.3.1)
                   -   
                   -   

-                  

ค่าตอบแทนรถประจํา ตน. 5101020113 2100400004 กองคลัง 5811210 2100406017000000 (ผ.4) 10041000J4694 (ก.4.1) 2  ไม่ปรับ 2100400002 สลก.  ไม่ปรับ  2100406015000000 (ผ.  210041000J4686 (ก.2.1)
-                  
-                  
-                  
-                  

-                  

 ค่าจ้างประจํา 5101010113 2100400004 กองคลัง 5811120 2100406017000000 (ผ.4) 10041000J4694 (ก.4.1) 2
 ไม่ปรับ  ไม่ปรับ

 2100406015000000 (ผ.
2)

 210041000J4686 (ก.2.1)

-                  
 หนี้บุคคลท่ีสาม 5101010113 2100400004 กองคลัง 5811120 2100406017000000 (ผ.4) 10041000J4694 (ก.4.1) 2

 ไม่ปรับ  ไม่ปรับ
 2100406015000000 (ผ.

2)
 210041000J4686 (ก.2.1)

-                  
 กสจ.สะสม 5101010113 2100400004 กองคลัง 5811120 2100406017000000 (ผ.4) 10041000J4694 (ก.4.1) 2

 ไม่ปรับ ไม่ปรับ
 2100406015000000 (ผ.

2)
 210041000J4686 (ก.2.1)

-                  

-                  
-                  

-                  

ไม่ปรับ

รวมเงินเดือน

 ไม่ปรับ

รวม ผ.4

รวม ผ.4

เลขท่ีเอกสารปรับปรุง

รวมค่าตอบแทนและเงินเพ่ิม รวมค่าตอบแทน

 ศูนย์ต้นทุน

 ไม่ปรับ

 ศูนย์ต้นทุน

 ไม่ปรับ

** ชุดน้ีส่งใหก้ลุ่มบญัชี**

รวมเงินเดือน

 วางเบิกในระบบ GFMIS  ปรับปรุงเป็น

 ไม่ปรับ

 ไม่ปรับ

รวมค่าจ้างประจํา รวมค่าจ้างประจํา

รวม ผ.4

รวมค่าตอบแทนและเงินเพ่ิม
รวม ผ.4

รวมค่าตอบแทน

ภาคผนวกที่ 5 
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ลําดับ รายการข้อมูล ประเภท ความยาว คําอธิบาย
1 ปีที่จ่ายเงินเดือน N 4 ตัวอย่าง  2547
2 เดือนท่ีจ่ายเงินเดือน N 2 ตัวอย่าง  07 (เดือนกรกฎาคม)
3 เลขประจําตัวประชาชน C 13
4 คํานําหน้าชื่อ C 50

5 ชื่อ C 30
6 นามสกุล C 40
7 ชื่อหน่วยงานระดับกรม C 80
8 ชื่อหน่วยงานระดับสํานัก/กอง C 80

9 รหัสเงินเพ่ิม/เงินลด
C

5
รหัสเงินรางวัล คือ 30010                         
       รหัสเงินครองชีพ 2000 บาท คือ 30012

10 จํานวนเงินรางวัล/เงินเพ่ิมการ
ครองชีพ 2000

N 8.2 ตัวอย่าง                                             
          จํานวนเงิน 425.00 บาท ข้อมูลท่ีส่งคือ 
00042500 จํานวนเงิน 1,080.50 บาท ข้อมูลท่ี
ส่งคือ 00108050 จํานวนเงิน 0.00 บาท ข้อมูล
ที่ส่งคือ 00000000

11 ภาษีเงินรางวัล / กรณีเป็นเงิน
เพ่ิมการครองชีพ 2000 ให้ใส่ค่า
เป็น 0

N 8.2 ตัวอย่าง  เฉพาะเงินรางวัล                         
          จํานวนเงิน   425.00 บาท  ข้อมูลที่ส่ง
คือ 00042500 จํานวนเงิน 1,080.50 บาท  
ข้อมูลที่ส่งคือ 00108050 จํานวนเงิน 0.00 บาท 
 ข้อมูลที่ส่งคือ 00000000  ตัวอย่าง  เฉพาะเงิน
เพ่ิมการครองชีพ 2000 จํานวนเงิน 0.00 บาท  
ข้อมูลที่ส่งคือ 00000000

12 ภาษีเงินรางวัลที่แก้ไข / กรณี
เป็นเงินเพ่ิมการครองชีพ 2000 
ให้ใส่ค่าเป็น 0

N 8.2 ตัวอย่าง  เฉพาะเงินรางวัล                         
          จํานวนเงิน 400.00 บาท ข้อมูลท่ีส่งคือ 
00040000 จํานวนเงิน 1,000.50 บาท ข้อมูลท่ี
ส่งคือ 00100050 จํานวนเงิน 0.00 บาท ข้อมูล
ที่ส่งคือ 00000000 ตัวอย่าง เฉพาะเงินเพ่ิมการ
ครองชีพ 2000 จํานวนเงิน 0.00 บาท ข้อมูลที่ส่ง
คือ 00000000

FORMAT ข้อมูลเงินรางวัล / เงินเพ่ิมตามนโยบายการครองชีพ  (นําข้อมูลเข้าสู่ระบบ)

ภาคผนวกที่ 6 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 แนวทางการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้าง
 

วิธีการทํารายการเงินรางวัล / เงินเพ่ิมการครองชีพ เพ่ือนําเข้าระบบจ่ายตรงเงินเดือน/ค่าจ้างประจํา
ตาม FORMAT ที่กําหนด ดังต่อไปนี้
     วิธกีารทํารายการเงินรางวัล  ดังนี้

1. สามารถนํารายการจากใบรับรองเงินเดือนมาสร้างรายการได้ โดยให้เลือก ระบบการจ่ายเงินเดือน-> เมนูนําข้อมูลออกจากระบบ
-> ข้อมูลหนังสือรับรองการจ่ายเงินเดือน (แนวต้ัง) -> ต้ังชื่อ Text File และ ระบุเง่ือนไข และคลิกปุ่ม ตกลง
2. หลังจากได้ Text File ใบรับรองเงินเดือนแล้ว ให้เปิด Text File โดยใช้โปรแกรม Microsoft Excel
3. เม่ือเปิด Text File ที่ Excel เรียบร้อย เลือกเฉพาะรายการท่ีจ่าย ส่วนที่ไม่ใช้ให้ลงท้ิง
4. เลือกคอลัมน์ที่จะใช้ได้ต้ังแต่ A-H และให้ลบคอลัมน์ที่เหลือต้ังแต่คอลัมน์ I ทิ้ง
5. ที่คอลัมน์ I     ให้ใส่รหัส 30010 ทุกรายการ
   ที่คอลัมน์ J     ใส่จํานวนเงินรางวัลที่หักภาษีแล้ว (กรณีหักภาษี ณ ท่ีจ่าย) หรือ
                     ใส่จํานวนเงินรางวัลเต็มจํานวน (กรณีไม่หักภาษี ณ ที่จ่าย)
   ที่คอลัมน์ K     ใส่ภาษีเงินรางวัลหัก ณ ที่จ่าย (กรณีไม่หักภาษีให้ใส ่00000000)
   ที่คอลัมน์ L     ใส่ภาษีเงินรางวัลท่ีต้องการแก้ไข กรณีมีการนําข้อมูลเข้าครั้งแรกผิดพลาด
                     แต่ถ้าเป็นการนําข้อมูลเข้าครั้งแรกให้ใส่ 00000000
   หมายเหตุ  กรณีต้องการแก้ไขภาษีเงินรางวัลที่นําเข้าครั้งแรกผิดพลาด ให้ทํารายการมาเข้าระบบใหม่
โดยรูปแบบตามข้อ 11 ภาษีเงินรางวัล จะต้องเป็นยอดภาษีเงินรางวัลที่มีอยู่ในระบบตามเดือนปีท่ีระบุนั้น 
และระบุข้อมูลในรูปแบบตามข้อ 12 ภาษีเงินรางวัลที่แก้ไข เป็นภาษีเงินรางวัลที่ต้องการเปลี่ยน
6. บันทึกข้อมูลที่โปรแกรม Microsoft Excel ให้เป็น Text File โดยใช้เครื่องหมายค่ันระหว่างข้อมูลแต่ละ Field คือ Comma 

     วิธกีารทํารายการเงินเพ่ิมการครองชีพ  ดังนี้
1.  สามารถนํารายการได้จากข้อมูลเงินเพ่ิมตามนโยบายฯ มาสร้างรายการได้ โดยให้เลือก ระบบการจ่ายเงินเดือน -> เมนูนําข้อมูล
ออกจากระบบ -> ข้อมูลเงินเพ่ิมตามนโยบายฯ -> ต้ังชื่อ Text File และ ระบุเง่ือนไข และคลิกปุ่ม ตกลง
2.  หลังจากได้ Text File แล้ว ให้เปิด Text File โดยใช้โปรแกรม Microsoft Excel
3.  เม่ือเปิด Text File ที่ Excel เรียบร้อย เลือกเฉพาะรายการท่ีจ่าย ส่วนที่ไม่ใช้ให้ลบท้ิง
4.  เลือกคอลัมน์ที่จะใช้ได้ต้ังแต่ A-H และให้ลบคอลัมน์ที่เหลือต้ังแต่คอลัมน์ I ทิ้ง
5.  ที่คอลัมน์ I     ให้ใส่รหัส 30012 ทุกรายการ
    ท่ีคอลัมน์ J     ใส่จํานวนเงิน 200000 (2000.00)
    ท่ีคอลัมน์ K     ใส่ 00000000
    ท่ีคอลัมน์ L     ใส่ 00000000
6.  บันทึกข้อมูลที่โปรแกรม Microsoft Excel ให้เป็น Text File โดยใช้เครื่องหมายค่ันระหว่างข้อมูลแต่ละ Field คือ Comma

ภาคผนวกที่ 6 (ต่อ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 แนวทางการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้าง
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 แนวทางการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้าง
 

 

คณะผู้จัดทาํ 

ทีป่รึกษา 

 นางละเอียด  เอ่ียมสุวรรณ ผู้อํานวยการกองคลัง 
นางประไพฬ์  บรรดาศักด์ิ  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีชํานาญงาน  

จัดทาํรูปเลม่ 

 น.ส.ภัญรัตน์  เคยการ  นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติงาน 
 น.ส.สินีนาฎ  มีสัจ  นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติงาน 
 นางวิภาภร  อัศวภูมิ  นักจัดการงานท่ัวไป 
 น.ส.ปนัดดา  กัณทาทรัพย์ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ     

คณะทาํงานจดัการความรูข้องกองคลัง  ประจาํปงีบประมาณ พ.ศ.2558 

นางละเอียด  เอ่ียมสุวรรณ ผู้อํานวยการกองคลัง            ประธาน   
 นายนิรุติ  นิรุติธรรมธรา  นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการพิเศษ คณะทํางาน 
 น.ส.วราภรณ์  กลิ่นสุคนธ์  นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ คณะทํางาน 
 น.ส.กรสยิาห์  บัวต๊ิบ  นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ  คณะทํางาน 
 น.ส.สิริลักษณ ์ อ่อนน้อม  นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ  คณะทํางาน 
 น.ส.บังอร  โฉมสันเทียะ  นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ  คณะทํางาน 
 นางณิชานันท์  ผิวมณี   นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ  คณะทํางาน 
 น.ส.ภัญรัตน์  เคยการ  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีปฏิบัติงาน คณะทํางาน 
 นางวิภาภร  อัศวภูมิ   นักจัดการงานท่ัวไป   คณะทํางาน 
 น.ส.พรทิพย์  ชมเดช   นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ คณะทํางานและ 
          เลขานุการ 
 น.ส.ปนัดดา  กัณทาทรัพย์ นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ    คณะทํางานและ 
          ผู้ช่วยเลขานุการ 
 น.ส.รัฐลักษณ์  พิทักษ์จักรพิภพ    นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  คณะทํางานและ 
          ผู้ช่วยเลขานุการ 
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