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บทท่ี 1 
บทนำ 

การเบิกจ่ายระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจำ 
หลักการและเหตุผล 

ตามที่กรมบัญชีกลางได้ดำเนินการโครงการระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจำ ซึ่งเป็น
โครงการการพัฒนาระบบการรับ - จ่ายเงินตามแผนการปฏิรูปการรับจ่ายเงินและการบริหารเงินสด
ภาครัฐ (e-payment) ที่กรมบัญชีกลางนำมาใช้ในการปรับปรุงและแก้ไขบทบาทและภารกิจของ
หน่วยงานระดับกรม โดยการจัดทำระบบงานคอมพิวเตอร์สำหรับโครงการระบบจ่ายตรงเงินเดือนและ
ค่าจ้างประจำ เพ่ือโอนเงินเดือน ค่าจ้างประจำ ค่าตอบแทนและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกันเข้าบัญชี
เงินฝากให้แก่ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ ของทุกส่วนราชการ  ที่ธนาคารพาณิชย์โดยตรงจาก
กรมบัญชีกลาง และจัดทำระบบฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐให้เป็นศูนย์กลางข้อมูลของข้าราชการ 
ลูกจ้างประจำ โดยเฉพาะข้อมูลด้านงบประมาณรายจ่ายเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจ้างและ  
เงินตอบแทนต่างๆ ที่ส่วนราชการเบิกจ่ายให้กับข้าราชการ ลูกจ้างประจำในหน่วยงาน ทั้งนี้   
ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๖ กรมบัญชีกลางจะดำเนินการให้หน่วยงานต่างๆ เข้าสู่โครงการระบบ
จ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจำ  

ศูนย์อนามัยที่ 5 ราชบุรี กลุ่มอำนวยการ มีภารกิจที่เกี่ยวข้องกับการจัดระบบบริหาร  
การประสานงานและให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริม ให้กลุ่มภารกิจและงานต่างๆ แต่เนื่องจากบุคลากร
ผู้รับผิดชอบการเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจ้างประจำ ของศูนย์อนามัยที่ 5 ราชบุรี มีการโยกย้าย
สับเปลี่ยนงาน ซึ่งอาจทำให้การปฏิบัติงานขาดความต่อเนื่อง และเกิดข้อผิดพลาด ส่งผลกระทบต่อ
ความถูกต้องของข้อมูลรายบุคคลของ ข้าราชการ และลูกจ้างประจำ ที่ต้องส่งให้กรมอนามัย  
เพ่ือดำเนินการจ่ายเงินเดือน และค่าจ้างประจำ  

ดังนั้น เพ่ือให้ผู้รับผิดชอบการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจำของศูนย์อนามัยที่ 5 
ราชบุรี สามารถจัดทำข้อมูล รวมถึงดำเนินการตามกระบวนการ ขั้นตอน วิธีการเบิกจ่ายเงินเดือน 
ค่าตอบแทน และเงินอ่ืนๆ ในระบบงานคอมพิวเตอร์โครงการระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้าง
ประจำได้อย่างถูกต้อง และสอดคล้องกับแนวปฏิบัติที่กรมอนามัยกำหนด และทันต่อระยะเวลาที่
กรมบัญชีกลางกำหนดในแต่ละเดือน เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล จึงได้จัดทำคู่มือการ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกจ่ายระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจำขึ้น  

1.1 วัตถุประสงค์ 
๑. เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจในด้านกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และวิธีปฏิบัติที่เป็น

สาระสำคัญเกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้านการจ่ายตรงเงินเดือน และค่าจ้างประจำได้อย่าง
ถูกต้อง สามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

๒. เพ่ือเป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ ถูกต้อง ทันต่อระยะเวลาที่กำหนด 
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๓. เพ่ือพัฒนาบุคลากรของส่วนราชการให้มีความรู้ ความเข้าใจ ในการปฏิบัติงาน ด้านการ
จ่ายตรงเงินเดือน ค่าจ้างประจำ ได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และสามารถปฏิบัติงาน 
ด้านการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างให้แก่ข้าราชการและลูกจ้างประจำได้ 

๔. เพ่ือพัฒนาระบบการเบิกจ่ายโดยนำเทคโนโลยีมาใช้เพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

1.2 ขอบเขตของงาน 
           1. รับผิดชอบการเบิกจ่ายตรงเงิน เดือนและค่าจ้างประจำ ให้กับข้าราชการและ 
               ลูกจ้างประจำ ศูนย์อนามัยที่ 5 ราชบุรีได้ตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 
               การเบิกเงินถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปตามกำหนดเวลา 
           2. ปฏิบัติงานตามภาระงานที่ได้รับมอบหมาย 
 

1.3 นิยามศพัท์เฉพาะ 
       การประมวลผลเงินเดือน/ค่าจ้างประจำ หรือ การคำนวณบัตร  หมายถึง การสร้างรายการ
การจ่ายหรือบัตรเงินเดือน/ค่าจ้าง โดยมีการคำนวณภาษีหัก ณ ที่จ่ายรวมรายได้สะสม ภาษีสะสม 
กบข./กสจ.สะสม ให้อัตโนมัติ จนกระทั่งเกิดรายการการจ่าย เพ่ือใช้นำเข้าบัญชีเงินฝาก การทำงาน
ลักษณะนี้ ได้แก่ จอภาพคำนวณเงินเดือน/ค่าจ้างประจำ หรือ จอภาพคำนวณเงินเดือน/ค่าจ้างประจำ 
หน่วยประมวลผลย่อย เป็นจอภาพที่สร้างรายการครั้งละหลายรายการ ตามเงื่อนไขที่ระบุเพียงครั้ง
เดียวและจอภาพรายการ การจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างประจำ เป็นการสร้างครั้งละรายการ โดยใช้ปุ่ม 
“เพ่ิม” 

       บัตรเงินเดือน หรือ บัตรค่าจ้าง หมายถึง รายการการจ่ายของข้าราชการหรือลูกจ้างประจำ
ของแต่ละคนในแต่ละเดือน รายการจะถูกสร้างผ่านระบบในแต่ละเดือน 

       หน่วยประมวลผลย่อย หมายถึง หน่วยงานย่อยหรือหน่วยเบิกจ่ายของส่วนราชการที่เข้าร่วม
โครงการจ่ายตรงเงินเดือน/ค่าจ้างประจำ และหน่วยเบ ิกจ่ายนั้นร่วมประมวลผลการทำงานและ
รับผิดชอบเฉพาะส่วนที่ได้รับมอบหมายร่วมกัน 

       เงินเดือน หมายความถึง เงินเดือนและเงินอ่ืนที่กำหนดจ่ายเป็นรายเดือนจากเงินงบประมาณ 
รายจ่ายประเภทงบบุคลากรหรืองบอื่นที่จ่ายในลักษณะเงินเดือน 

 

       เงินประจำตำแหน่ง หมายความถึง เงินประจำตำแหน่งตามกฎหมายว่าด้วยเงินเดือนและ 
เงินประจำตำแหน่งและให้หมายความรวมถึง เงินประจำตำแหน่งผู้สำเร็จราชการแทนพระองค์  
ประธานองคมนตรีหรือองคมนตรีเงินประจำตำแหน่งของผู้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารซึ่งไม่เป็นข้าราชการ
และเงินวิทยะฐานะ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

       เงินเพิ่ม หมายความถึง เงินเพ่ิมสำหรับข้าราชการตามที่กฎหมายกำหนด 

       หนี้บุคคลที่สาม หมายความถึง หนี้ทั่วไป หนี้สหกรณ์ เงินเบิกเกินส่งคืน เงินรายได้แผ่นดิน  
เงินเบิกล่วงล้ำทั้งนี้  เงินเบิกเกินส่งคืน เงินรายได้แผ่นดิน  และเงินเบิกล่วงล้ำในคู่มือเล่มนี้ ให้
หมายความถึงในส่วนที่เกี่ยวข้องกับเงินเดือน ค่าจ้างประจำ และเงินท่ีจ่ายควบกันเท่านั้น 
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       หน้าที่ความรับผิดชอบ 
        ๑. จัดทำ ตรวจสอบ และเบิกจ่ายค่าจ้างประจำของลูกจ้างประจำในสังกัดศูนย์อนามัยที่ 5 ราชบุรี 
และประสานการจัดทำข้อมูลกับกลุ่มบริหารงานบุคคลตามปฏิทินปฏิบัติงานในระบบจ่ายตรงเงินเดือน
และค่าจ้างประจำของกรมอนามัย 
        ๒. จัดเตรียมข้อมูลค่าใช้จ่ายของข้าราชการในสังกัดศูนย์อนามัยที่ 5 ราชบุรี เพ่ือจัดทำข้อมูล
ในระบบจ่ายตรงเงินเดือน/ค่าจ้างประจำ 
        ๓. จัดเตรียมข้อมูลค่าใช้จ่ายของลูกจ้างประจำในสังกัดศูนย์อนามัยที่ 5 ราชบุรี เพ่ือจัดทำ
ข้อมูลในระบบจ่ายตรงเงินเดือน/ค่าจ้างประจำ 
        ๔. บันทึกรายการในระบบจ่ายตรงเงินเดือน/ค่าจ้างประจำ ตามปฏิทินปฏิบัติงานในระบบจ่าย
ตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจำของกรมกรมบัญชีกลาง 
        ๕. จัดส่งรายละเอียดการขอเบิกเงินเดือน/ค่าจ้างประจำ เงินอ่ืนๆ ในระบบจ่ายตรงเงินเดือน/
ค่าจ้างประจำไปยังกองคลัง กรมอนามัย ตามปฏิทินปฏิบัติงานในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้าง
ประจำของกรมอนามัย และกรมบัญชีกลาง 
        ๖. ตรวจสอบและจัดทำข้อมูลรายรับ-รายจ่าย ของข้าราชการ ลูกจ้างประจำ ส่งให้กองคลัง 
กรมอนามัย 
        ๗. ตรวจสอบและสั่งจ่ายโอนเงินให้กับเจ้าหนี้พร้อมเอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน 
        ๘. จัดทำหนังสือรับรองการจ่ายเงินเดือนครั้งสุดท้าย (แบบ ๕๑๑๐) ส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
กรณขี้าราชการย้ายสังกัด 
        ๙. จัดทำหนังสือรับรองเงินเดือนของข้าราชการ/ลูกจ้างประจำในสังกัดศูนย์อนามัยที่ 5 ราชบุรี 
        ๑0. ตรวจสอบหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่ายของข้าราชการ และลูกจ้างประจำในสังกัด 
        ๑1. จัดทำและส่งเงินเดือน/ค่าจ้างประจำ คืนคลัง กรณีเบิกเกินส่งคืน 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
       1. เจ้าหน้าทีผู่้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจำได้อย่าง 
           มีประสิทธิภาพมีแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน  และสามารถนำไป 
           ใช้ประโยชน์ได้ 
       2. สามารถดำเนินการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจำได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน รวดเร็ว 
       3. สามารถลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน มีฐานข้อมูลเพื่อการปฏิบัติงาน 
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บทท่ี 2 
หลักเกณฑ ์วิธีการปฏบิัติงาน และกฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง 

 

        การจัดทำเงินเดือนข้าราชการ และลูกจ้างประจำ มีกฎหมาย หลักเกณฑ์ ที่เกี่ยวข้องกับวิธีการ
ปฏิบัติงานซึ่งมีวิธีการทำงานหลายขั้นตอน เพ่ือให้การดำเนินการเบิกจ่ายเงินเดือนมีความถูกต้อง  
โดยมีหัวข้อสำคัญเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
        1. หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
        2. วิธีการปฏิบัติงาน 
        3. เงื่อนไขในการปฏิบัติงาน 
        4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

หลักเกณฑ์การปฏิบัตงิาน 
       การจัดทำเงินเดือนข้าราชการ และลูกจ้างประจำผ่านระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง 
(Direct Payment) อิงหลักเกณฑ์จากระเบียบที่เก่ียวข้อง 2 ฉบบั คือ 
       1. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.3/ว 46 ลงวันที่ 28 พฤษภาคม 2561 
หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างประจำตามโครงการจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของ
ข้าราชการ/ลูกจ้างประจำโดยตรง (โครงการจ่ายตรงฯ) พ.ศ. 2561 
       2. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0411.4/ว 152 ลงวันที่ 16 เมษายน 2563  
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการให้บริการและการใช้งานอุปกรณ์  Token Key สำหรับ
ระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจำของกรมบัญชีกลาง (CGD Direct payment Token Key) 
 

สาระสำคัญของหนังสือเวียนทั้ง 2 ฉบับ ดังกล่าวสรุปได้ดังนี้ 
        การเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจ้างประจำ ผ่านระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง (Direct 
Payment) มีข้อกำหนดให้มอบหมายผู้ปฏิบัติงานในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจำ  
เพ่ือดำเนินการจัดสรรอุปกรณ์ Token Key เป็นหนังสือพร้อมแบบฟอร์มการขอ/ยกเลิก รหัสผู้ใช้งาน 
รหัสผ่านสำหรับระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง เพ่ือปฏิบัติงานตามโครงการจ่ายตรง 
เงินเดือนตามแนวการเบิกจ่าย ดังต่อไปนี้ 
        1. เงินที่กรมบัญชีกลางจะดำเนินการโอนตามโครงการจ่ายตรงในแต่ละเดือน ได้แก ่
            1.1 งบบุคลากร ได้แก่ เงินเดือน  ค่าจ้างประจำ เงินประจำตำแหน่ง เงินเพ่ิมพิเศษ 
ซึ่งจ่ายควบเงินเดือน/ค่าจ้างประจำ ยกเว้นเงินเพ่ิมพิเศษสำหรับข้าราชการซึ่งมีตำแหน่งหน้าที่ประจำ
อยู่ในต่างประเทศ (พ.ข.ต.) 
            1.2 งบดำเนินงาน ได้แก่ เงินค่าตอบแทนพิเศษข้าราชการ และลูกจ้างประจำ ผู้ได้รับ
เงินเดือน หรือค่าจ้างถึงขั้นสูงของอันดับหรือตำแหน่ง (เต็มขั้น) หรือเงินอ่ืนใดที่ส่วนราชการประสงค์
จะเบิกจ่ายผ่านระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจำ 
            1.3 งบกลาง ได้แก่ เงินสมทบ  และเงินชดเชยในกรณีที่ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ 
เป็นสมาชิก กบข. และกสจ. หรือเงินอ่ืนใดที่มีกฎหมายกำหนดให้หัก และส่วนราชการประสงค์ 
จะเบิกจ่ายผ่านระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจำ 
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        2. เงินที่หักจากเงินเดือน และค่าจ้างประจำ ก่อนโอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของข้าราชการ 
และลูกจ้างประจำประกอบด้วยเงิน 2 ประเภท คือ 
            2.1 เงินที่มีกฎหมายกำหนดให้หักจากเงินเดือน และค่าจ้างประจำ ได้แก่ ภาษีเงินได้บุคคล
ธรรมดา เงินสะสม (กรณีข้าราชการและลูกจ้างประจำ เป็นสมาชิก กบข. และกสจ.) เงินกู้ยืม 
เพ่ือการศึกษา (กยศ.) เงินอ่ืนใดนอกเหนือจากท่ีกำหนดตามความเห็นชอบของกรมบัญชีกลาง 
            2.2 เงินที่ ไม่มีกฎหมายกำหนดให้หักจากเงินเดือน  และค่าจ้างประจำ ของข้าราชการ  
และลูกจ้างประจำ ส่วนราชการผู้ เบิกจะหักเงินเดือน  และค่าจ้างประจำ ของข้าราชการหรือ
ลูกจ้างประจำที่เบิกจากคลังไว้เพ่ือการใด  ๆ มิได้ เว้นแต่จะมีหนังสือยินยอมจากข้าราชการหรือ
ลูกจ้างประจำผู้ถูกหักเงินเดือน  และค่าจ้างประจำ เพ่ือชำระเงินให้แก่สหกรณ์ออมทรัพย์   
และค่าสวัสดิการต่าง ๆ หรือชำระตามข้อผูกพันกับทางราชการเท่านั้น 
        3. ให้กรมบัญชีกลางใช้บัญชีถือจ่ายเงินเดือนของส่วนราชการที่กรมบัญชีกลางอนุมัติแล้ว  
เป็นฐานข้อมูลการเบิกจ่ายเงินเดือน และค่าจ้างประจำ ซึ่งกรมบัญชีกลางจะดำเนินการตามโครงการ
จ่ายตรงในเดือนแรกของการเริ่มโครงการ 
        4. การเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจ้างประจำตามโครงการจ่ายตรงเงินเดือนในเดือนแรกของการเริ่ม
โครงการ ให้ส่วนราชการบันทึกฐานข้อมูลบุคลากร ได้แก่ เลขที่บัญชีธนาคาร เลขประจำตัวบัตร
ประชาชน รายละเอียดรายการแสดงการลดหย่อนภาษี และท่ีอยู่ของข้าราชการ ลูกจ้างประจำ 
        5. บันทึกรายการที่ขอเบิกและหักหนี้ หนี้ที่แจ้งให้กรมบัญชีกลางหักต้องมีเง่ือนไข ดังนี้ 
            5.1 ในกรณีที่เป็นหนี้ที่ต้องชำระให้แก่ทางราชการ ส่วนราชการเจ้าสังกัดจะต้องโอนเงิน 
เข้าบัญชีส่วนราชการแล้วให้ส่วนราชการนำเงินดังกล่าวส่งคืนคลัง 
            5.2 กรณีจำนวนหนี้เกินวงเงินที่ข้าราชการ หรือลูกจ้างประจำ มีสิทธิได้รับกรมบัญชีกลาง
จะไม่หักหนี้ให้ แต่จะโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารให้แก่ข้าราชการ หรือลูกจ้างประจำรายนั้นเต็ม
จำนวนที่ผู้นั้นมีสิทธิได้รับ 
            5.3 เมื่อหักหนี้ของข้าราชการ และลูกจ้างประจำแล้ว จะต้องมียอดเงินคงเหลือในบัญชี 
เงินฝากของผู้นั้นเพียงพอที่จะหักค่าธรรมเนียมธนาคาร (ถ้ามี) 
        6. การประมวลผลเพ่ือออกรายงาน พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้อง และส่งรายละเอียดการ
ขอเบิกเงินเดือน และค่าจ้างประจำในแต่ละเดือนถึงกรมบัญชีกลางภายในวันที่  14 ของเดือน  
ซึ่งประกอบด้วย 
            6.1 หนังสือนำส่งรายละเอียดขอเบิกเงินเดือน/ค่าจ้างประจำเดือน 
            6.2 รายละเอียดการแจ้งรายการขอเบิกเงินเดือน/ค่าจ้างประจำ และเงินอ่ืน ๆ 
        7. การเบิกเงินเดือน และค่าจ้างประจำในเดือนต่อไป ให้ส่วนราชการมอบหมายให้เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบในการออกคำสั่งบันทึก เช่น คำสั่งบรรจุ แต่งตั้ง โยกย้าย การเลื่อนระดับ/ขั้นยศ  
การปรับวุฒิ การเลื่อนขั้นเงินเดือน และค่าจ้างประจำ การลาออกจากราชการ ถึงแก่กรรม ตลอดจน 
การลงโทษทางวินัย เช่น ตัดเงินเดือน ลดขั้นเงินเดือน ปลดออก ไล่ออก ฯลฯ โดยบันทึกผ่านระบบงาน
บัญชีถือจ่ายของกรมบัญชีกลาง 
        8. ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเบิกเงินเดือน และค่าจ้างประจำ ทำการบันทึกรายการเบิกและ
หักหนี้ พร้อมทั้งประมวลผล เพ่ือออกรายงาน 
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            8.1 การจ่ายเงินเดือน และค่าจ้างประจำ และเงินอ่ืนๆ ล่วงล้ำในทุกกรณี ให้ส่วนราชการ 
เจ้าสังกัดใหม่เบิกเงินดังกล่าวชดใช้คืน และแจ้งให้ส่วนราชการเดิมทราบ 
            8.2 การจ่ายเงินเดือน และค่าจ้างประจำ และเงินอ่ืน ๆ ให้แก่ข้าราชการและลูกจ้างประจำ
เกินสิทธิทุกกรณี ให้ส่วนราชการเรียกเงินส่วนที่เกินดังกล่าวคืน แล้วนำเงินส่งคืนคลังตามกฎหมาย 
หรือระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการนำเงินส่งคลัง 
            8.3 กรณีมีการเปลี่ยนแปลงเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของข้าราชการ และลูกจ้างประจำ
ให้ส่วนราชการบันทึกการเปลี่ยนแปลงในคอมพิวเตอร์ โดยผ่านระบบการจ่ายเงินเดือน และค่าจ้าง
ประจำของกรมบัญชีกลาง และตรวจสอบความถูกต้อง พร้อมแจ้งกรมบัญชีกลางภายในวันที่ 14  
ของเดือนที่มีการบันทึกการเปลี่ยนแปลง 
        9. ให้ส่วนราชการตรวจสอบรายได้รวมพึงประเมินรวมทั้งปี (รายได้ตามปีภาษี) การหักภาษี ณ ที่จ่าย
ของข้าราชการ และลูกจ้างประจำ เมื่อตรวจสอบถูกต้องแล้วให้ออกใบรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย และ
รายงาน ภ.ง.ด. 1 ก (พิเศษ) ด้วยระบบคอมพิวเตอร์เพ่ือนำส่งให้กรมสรรพากร และจัดส่งหนังสือให้
ข้าราชการ และลูกจ้างประจำในสังกัดต่อไป 
         10. เมื่อกรมบัญชีกลางได้รับแจ้งรายละเอียดการขอเบิกเงินเดือน และค่าจ้างประจำจากส่วนราชการแล้ว 
กรมบัญชีกลางจะดำเนินการตรวจสอบความเรียบร้อย ถูกต้อง และดำเนินการโอนเงินเข้าบัญชีต่าง ๆ 
ตามแต่กรณ ีได้แก่ 
            10.1 เงินเดือน และค่าจ้างประจำสุทธิ จะดำเนินการโอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของ
ข้าราชการ และลูกจ้างประจำ 
            10.2 เงินสะสม เงินสมทบ เงินชดเชย จะดำเนินการโอนเข้าบัญชี กบข. และกสจ. 
            10.3 ภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย จะดำเนินการโอนเข้าบัญชีรายได้แผ่นดินของกรมสรรพากร 
            10.4 เงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) จะดำเนินการโอนเข้าบัญชีเงินฝากของกรมสรรพากร 
            10.5 รายการหนี้ จะดำเนินเงินโอนเข้าบัญชีส่วนราชการ ทั้งนี้ การโอนเงินดังกล่าวให้แยก
เป็นใบโอนเงินเดือน และค่าจ้างประจำสุทธิ ใบโอนเงินภาษี ใบโอนเงิน กบข. และกสจ. ใบโอนเงิน  
กยศ. ใบโอนหนี้สิน รายการละ 2 ชุด โดยจัดส่งสำเนาใบโอนเงินที่ผ่านการอนุมัติแล้ว ให้ส่วนราชการ 
จำนวน 1 ชุด เพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการบันทึกบัญชีต่อไป 
        11. ในกรณีที่ข้อมูลไม่ถูกต้อง หรือไม่ตรงกัน กรมบัญชีกลางจะแจ้งให้ส่วนราชการทราบเพ่ือ
แก้ไขให้ถูกต้อง และจัดส่งกลับถึงกรมบัญชีกลางภายในวันที่ 20 ของเดือน 
        12. ให้กรมบัญชีกลางจัดส่งข้อมูลเงินเดือน  และค่าจ้างประจำสุทธิ เงินสะสม เงินสมทบ  
เงินชดเชย  เงินกู้ยืม เพ่ือการศึกษา  (กยศ .) ของข้าราชการ  และลูกจ้างประจำ ในรูปของ
สื่อคอมพิวเตอร์ให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
        13. กรมบัญชีกลางดำเนินการนำส่งใบแนบ และใบโอนแสดงรายการภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย  
(แบบ 4113) ให้กรมสรรพากรเป็นรายเดือน 
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วิธีการปฏิบัติงาน 
        การจัดทำเงินเดือนข้าราชการ และลูกจ้างประจำ ในระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง 
(Direct Payment) มีวิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
        1. หน่วยการเงินได้รับรายการบันทึกข้อมูลจ่ายตรงเงินเดือนกรมบัญชีกลาง  จากงาน 
กองการเจ้าหน้าที่หลังจากนายทะเบียนบันทึกคำสั่งในระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง  
(Direct Payment) เรียบร้อยแล้ว ให้ดำเนินการต่อ ดังนี้ 
           1.1 หน่วยการเงินดำเนินการตรวจสอบคำสั่ง คำนวณเงินเดือน และจัดทำรายละเอียด 
การเบิกเงินเดือนข้าราชการ และลูกจ้างประจำ ลงในโปรแกรม Microsoft Excel 
           1.2 หน่วยการเงินดำเนินการจัดพิมพ์ใบสรุปรายละเอียดการเบิกเงินเดือน และค่าตอบแทน
ของข้าราชการ ลูกจ้างประจำ สรุปจำนวนอัตรา จำนวนเงิน และแนบคำสั่งพร้อมรายการบันทึกข้อมูล
จ่ายตรงเงินเดือนกรมบัญชีกลาง ที่ได้รับจากงานบุคลากร 
        2. หน่วยการเงินดำเนินการบันทึกข้อมูลการหักลดหย่อนภาษี และเงินอ่ืน ๆ ก่อนการประมวลผล
เงินเดือนและค่าจ้างประจำ ดังนี้ 
          2.1 เตรียมรายการหักลดหย่อนภาษี และเอกสารที่เกี่ยวข้องอ่ืนๆ เช่น เลขที่บัญชีเงิน  
ฝากธนาคาร เลขที่สมาชิกสหกรณ์ รายการปรับปรุงการข้อมูลเงินเพิ่มสมาชิกกบข. ฯลฯ 
           2.2 เตรียมรายการลดหย่อนภาษี ข้อมูลครอบครัว จากระบบทะเบียนประวัติ (ข้อมูลจาก 
นายทะเบียน) 
           2.3 ดำเนินการตรวจสอบการบันทึกรายการ  จากการนำข้อมูลออกไปที่ข้อมูลสมาชิก
สหกรณ ์และข้อมูลการหักลดหย่อนภาษี และอ่ืนๆ 
           2.4 ดำเนินการตรวจสอบรายการบุคคลในครอบครัว  และกำหนดการลดหย่อนภาษี  
ของบุคคลในครอบครัว ตรวจสอบจากรายงานหนังสือรับรอง แบบแจ้งรายการเพ่ือการหักลดหย่อน 
            2.5 ดำเนินการแก้ไข และปรับปรุง หรือกำหนดค่ารายการลดหย่อนภาษี  เลขที่บัญชี 
เงินฝากธนาคาร ข้อมูลการสะสมเงินเพ่ิมของสมาชิกกบข . หรือกสจ . เลขที่สมาชิกสหกรณ์   
และรหัสสหกรณ ์กำหนดสิทธิการเบิกค่าเช่าบ้าน 
        3. การจัดเตรียมเงินเพิ่ม-หนี้สิน เตรียมทำข้อมูลหนี้ หรือเงินเพ่ิม 
            3.1 บันทึกข้อมูลจัดทำไฟล์ข้อความ  หรือText File เงินหัก (loan.txt ) และเงินเพ่ิม
(NONTAX_INCREASE.TXT) เพ่ือใช้นำเข้าระบบงานเบิกจ่ายเงินเดือน และค่าจ้างสามารถเตรียม
ข้อมูลผ่านโปรแกรม Microsoft Excel ได้ โดยดาวน์โหลดรูปแบบได้ที่ http://epayroll.cgd.go.th  
เลือก download (ข้อมูลเงินเพิ่ม และหนี้รายเดือน Format ใหม)่ 
            3.2 ดำเนินการรวบรวมข้อมูลรายการหักเงินเดือนจากหน่วยงานต่าง ๆ โดยจัดเรียง
รายงานตามรหั สหนี้ ของกรมบัญ ชี กลาง  สรุป รายการหั กส่ ง เช็ ค เงิน เดื อนประจำเดือน  
ของศูนย์อนามัยที่ 5 ราชบุรี 
            3.3 บั นทึ กข้อมูล เงิน เพ่ิ ม  เงินหั ก  หรือหนี้  ผ่ านระบบจ่ ายตรงกรมบัญ ชีกลาง  
ศูนย์อนามัยที่ 5 ราชบุรี ใช้วิธีการสร้าง Text File ตามรูปแบบที่กรมบัญชีกลางกำหนดเพ่ือเตรียมไว้ 
download ข้อมูลเงินเพิ่ม เงินหัก หรือหนี้ 

http://epayroll.cgd.go.th/


๙ 
 

 

             3.4 ดำเนินการนำเข้าตารางข้อมูลเงินหักรายเดือน ในรูปแบบ Excel ของศูนย์อนามัย 
ที่ 5 ราชบุรี บันทึกข้อมูลใหม่ในรูปแบบ Text File loan.txt (แบบม ีcomma คั่น, 10 รหัสหนี้) 
         4. ขั้นตอนการประมวลผลเงินเดือนผ่านระบบจ่ายตรงเงินเดือนข้าราชการของกรมบัญชีกลาง 
(Direct Payment) 
            4.1 เข้าสู่ระบบการจ่ายเงินเดือน และค่าจ้างประจำ ด้วยอุปกรณ์ Token Key จากนั้น
ประมวลผลเงินเดือน และค่าจ้างประจำ หรือคำนวณบัตรเงินเดือน 
            4.2 ดำเนินการจัดพิมพ์รายงานรายละเอียดการจ่ายเงินเดือน  (จัดเรียงตามบัญชีถือจ่าย) 
จากระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง (Direct Payment) และกระทบยอดการจ่ายเงินเดือน
และค่าจ้างจากใบสรุปรายละเอียดการเบิกเงินเดือน และค่าตอบแทนของข้าราชการ ลูกจ้างประจำ 
ตามเอกสาร และคำสั่ง ต่าง ๆ 
            4.3 ตรวจสอบรายการที่คำนวณได้ จากรายงานระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง 
(Direct Payment) ตามข้อมูลรายงานขอเบิกรายเดือน แยกตามหมวดรายจ่าย 
            4.4 กรณีตรวจสอบการคำนวณเงินเดือนแล้ว พบว่าจำนวนเงินตกเบิกไม่ถูกต้องในระบบ
จ่ายตรงเงินเดือนข้าราชการของกรมบัญชีกลาง (Direct Payment) จะไม่สามารถประมวลผลเงินตก
เบิกได้ เนื่องจากมีการปรับปรุง เปลี่ยนแปลง ฐานข้อมูล ภายหลังการคำนวณเงินเดือน จึงต้อง
ดำเนินการแก้ไขท่ีเมนูจอภาพ“รายการจ่ายเงินเดือน” ของแต่ละราย 
            4.5 ดำเนินการแก้ไข ปรับปรุง เปลี่ยนแปลงฐานข้อมูลเงินเดือนจากหน้าบัตรเงินเดือน  
เมนูจอภาพ“รายการจ่ายเงินเดือน” เป็นการเพ่ิม แก้ไข หรือลบ รายการเบิกเงินเดือนที่ผ่าน 
การประมวลผลเงินเดือนเรียบร้อยแล้ว ให้จัดพิมพ์รายงานการจ่ายเงินเดือนอีกครั้ง เพ่ือทำการ
ตรวจสอบ ข้อมูล “รายละเอียดการจ่ายเงินเดือน (จัดเรียงตามบัญชีถือจ่าย)” 
        5. การนำข้อมูลเงินเพิ่ม – เงินหัก หรือหนี้ (Text File) หนี้ และสหกรณ ์ที่เตรียมไว้เข้าระบบ 
จ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง (Direct Payment) ดังนี้ 
           5.1 เข้าสู่เข้าระบบเมนูย่อย “การนำข้อมูลเข้า” เลือก “ข้อมูลเงินเพ่ิม–หนี้สินรายเดือน”
จัดเตรียมข้อมูลจากระบบจัดเตรียมเงินสวัสดิการและหนี้สิน  สามารถนำเข้าได้ทีละหลายคน และ
หลายรหัสหนี้ และสามารถระบุจำนวนเงินหักเป็นรายเดือน  กล่าวคือ วันที่เริ่ม และสิ้นสุดจะอยู่
ภายใต้เดือนหักเดียวกัน 
           5.2 ดำเนินการตรวจสอบข้อมูลการนำเข้าเงินเพ่ิม -เงินหัก (ข้อมูลการจ่ายเงินเดือน ) 
หลังจากการนำเข้าเงินเพ่ิม หรือหนี้เรียบร้อยแล้ว 
            5.3 เมื่อตรวจพบข้อผิดพลาดสามารถแก้ไขรายการข้อมูลเงินเพ่ิม  หรือหนี้ที่หน้าบัตร
เงินเดือน เมนูจอภาพ “รายการจ่ายเงินเดือนหรือค่าจ้างประจำ” 
            5.4 ดำเนินการตรวจสอบรายการเงินเพ่ิม-เงินหักแต่ละประเภท และรับสุทธิ จากยอดสรุป
รวมของแต่ละรายการ จากรายงานตรวจสอบ กรณีตรวจพบข้อผิดพลาด และแก้ไขจนกระทั่ง  
พร้อมจัดส่งรายงานเงินเดือน 
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        6. การประมวลผลเงินเดือน และจัดพิมพ์หนังสือส่งรายละเอียดการขอเบิกเงินเดือนข้าราชการ
ลูกจ้างประจำ ผ่านระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง (Direct Payment) 
            6.1 ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้อง ของข้อมูลเงินเดือน ค่าจ้างประจำ และรายงาน
ข้อมูลหนี้ จนกระท่ังพร้อมที่จะวางเบิกกับกรมบัญชีกลาง 
            6.2 ดำเนินการประมวลผลเงินเดือน สรุปการใช้จ่ายเงินจำแนกตามแผนงาน – รหัสบัญชี 
จะได้รายงานดังต่อไปนี้ 
                  1) สรุปรายละเอียดการจ่ายเงินจำแนกตามรหัสบัญชี (รายงาน 1140) 
                   2) สรุปรายละเอียดการจ่ายเงินเดือนจำแนกตามรหัสบัญชีงบประมาณ (รายงาน 1150) 
                  3) สรุปการใช้จ่ายเงินจำแนกตามแผนงาน-รหัสบัญชี (รายงาน 1160) 
            6.3 จัดพิมพ์รายงานตรวจสอบอีกครั้งก่อนจัดส่งให้กรมบัญชีกลาง เมื่อถูกต้องสรุปรายงาน
ขอเบิกเงินเดือน เงินอ่ืนๆ และหนังสือตราครุฑ 
             6.4 จัดพิมพ์หนังสือส่งรายละเอียดการขอเบิกเงินเดือนข้าราชการ ลูกจ้างประจำ 
             6.5 เสนอผู้มีอำนาจลงนามในเอกสาร อนุมัติ และวางเบิกที่กรมบัญชีกลาง โดยจัดส่ง
ข้อมูล หลังการประมวลผลข้อมูลเสร็จสิ้นในระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง  ( Direct 
Payment) บันทึกไฟล์ข้อมูลเพ่ือจัดส่งทาง E-Mail : paymentcgd@gmail.com และจัดส่งเอกสาร
ฉบับที่ เสนอผู้มีอำนาจลงนามเรียบร้อยแล้ว  ทางไปรษณี ย์ ให้ กับหน่วยงานสำนักบริหาร 
การรับ - จ่ายเงินภาครัฐ ส่วนบริหารการจ่ายเงิน 3 กรมบัญชีกลาง ถนนพระราม 6 แขวงสามเสน 
ในเขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400 เพ่ือให้กรมบัญชีกลางตรวจสอบ และประมวลผลสั่งจ่ายเงิน 
เข้าบัญชีข้าราชการ ลูกจ้างประจำ ต่อไป 
 

        สรุปวิธีปฏิบัติงานข้างต้น สามารถแสดงแผนผังแสดงความสัมพันธ์ระหว่างระบบจ่ายตรง
เงินเดือนและค่าจ้างประจำ ระบบบำเหน็จบำนาญ  ธนาคาร ระบบ DATA WAREHOUSE ของ
กรมบัญชีกลาง และ GFMIS (ตามรูปภาพ) 
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เงื่อนไขในการปฏิบัติงาน 
        การจัดทำเงินเดือนข้าราชการ และลูกจ้างประจำ ระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจำ
(Direct Payment) มีเงื่อนไข หรือข้อควรระวัง เพ่ือไม่เกิดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
        1. กรณีที่มีการเปลี่ยนแปลงเลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารของข้าราชการ ลูกจ้างประจำจะต้อง
บันทึกรายการเปลี่ยนแปลงในระบบจ่ายตรงเงินเดือน  ค่าจ้างประจำของกรมบัญชีกลาง และต้อง
ตรวจสอบความถูกต้อง 
        2. กรณีเมื่อหักหนี้ของข้าราชการ ลูกจ้างประจำแล้ว หากมีการชำระหนี้เสร็จสิ้นแล้วต้อง
ตรวจสอบรายการเงินโอนหนี้ที่เข้าบัญชีของส่วนราชการ  เพ่ือดำเนินการตรวจสอบและพิมพ์เช็ค
ธนาคารคืนให้แก่ข้าราชการ และลูกจ้างประจำโดยต้องมีการแนบบันทึกข้อความ  และหลักฐาน 
การชำระหนี้ 
 

กฎหมายที่เกีย่วข้อง 
        การจัดทำเงินเดือนข้าราชการ และลูกจ้างประจำ ผ่านระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้าง
ประจำ (Direct Payment) มีทฤษฎีแนวคิด และกฎหมายที่เกี่ยวข้องที่ศึกษาค้นคว้าดังต่อไปนี้  
การเบิกจ่ายเงินเดือนของข้าราชการ ใช้กฎหมายที่เก่ียวข้องกับเงินเดือน ได้แก่ 
        1. พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จ บำนาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 
พ.ศ. 2535 (แก้ไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับที ่5 พ.ศ. 2555) 
        2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จบำนาญ เงินประจำ
ตำแหน่ งเงิน เพ่ิม  และเงิน อ่ืนในลักษณะเดียวกัน  พ .ศ . 2550 (แก้ไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับที่  5  
พ.ศ. 2555) สาระสำคัญของกฎหมายทั้ง 2 ฉบับ ดังกล่าวสรุปได้ดังนี้ 
        “เงินเดือน” หมายความว่า เงินเดือนและเงินอ่ืนที่มีกำหนดจ่ายเป็นรายเดือนจากเงิน
งบประมาณรายจ่ายประเภทงบบุคลากรที่จ่ายในลักษณะเงินเดือน“ข้าราชการ” หมายความว่า 
ข้าราชการตามกฎหมายว่าด้วยการนั้น และเพ่ือประโยชน์ของมาตรา 20 ให้หมายความถึงบุคคลอ่ืน
ซึ่งได้รับเงินเดือนจาก เงินงบประมาณรายจ่ายประเภทงบบุคลากรที่จ่ายในลักษณะเงินเดือนด้วย 
             1) การจ่ายเงินเดือนข้าราชการ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่กรมบัญชีกลาง
กำหนด 
             2) การจ่ายเงินเดือนข้าราชการซึ่งมีสิทธิได้รับเงินเดือนไม่เต็มเดือน  ให้จ่ายตามส่วน 
ของจำนวนวันที่มีสิทธิได้รับเงินเดือนในเดือนนั้น 
             3) การจ่ายเงินเดือนข้าราชการกรณีบรรจุใหม่ หรือกลับเข้ารับราชการใหม่ ให้จ่ายได้ตั้งแต่
วันที่เริ่มเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
             4) การจ่ายเงินเดือนกรณีที่มีการเลื่อนขั้น เลื่อนระดับ หรือเลื่อนขั้นเงินเดือน ให้จ่ายได้
ตั้งแต่วันที่ระบุในคำสั่งของผู้มีอำนาจสั่งเลื่อน 
             5) การจ่ายเงินเดือนข้าราชการซึ่งได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งใหม่ ให้เป็นไปตามคำสั่ง
ของผู้มีอำนาจแต่งตั้ง ซึ่งต้องระบุด้วยว่าให้ได้รับเงินเดือนในอัตราใด และให้ขาดจากอัตราเงินเดือนเดิม
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ไปรับอัตราเงินเดือนตำแหน่งใหม่ หรือให้โอนอัตราเงินเดือนเดิมไปตั้งจ่ายสำหรับตำแหน่งใหม่  
ตั้งแต่เม่ือใด    
            6) การจ่ายเงินเดือนในกรณีโอนข้าราชการ ให้จ่ายทางสังกัดใหม่ และงดจ่ายเงินเดือน 
ทางสังกัดเดิมตั้งแต่วันที่ระบุในคำสั่งของผู้มีอำนาจสั่งโอน ในกรณีที่มีการจ่ายเงินเดือนทางสังกัดเดิม
ล่วงล้ำไป ให้เบิกเงินเดือนทางสังกัดใหม่ส่งใช้สังกัดเดิมโดยวิธีเบิกหักผลักส่ง  แล้วให้เจ้าสังกัดใหม่ 
แจ้งการเบิกหักผลักส่งให้เจ้าสังกัดเดิมทราบ ห้ามมิให้เบิกเป็นตัวเงิน 
            7) ข้าราชการที่ละทิ้งหน้าที่ราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควรหรือหนีราชการ ห้ามมิให้จ่าย
เงินเดือนสำหรับวันที่ละทิ้งหน้าที่ราชการหรือหนีราชการดังกล่าว 
            8) ข้าราชการที่มิได้มาปฏิบัติราชการในกรณีอ่ืน จะมีสิทธิได้รับเงินเดือน หรือไม่ ให้เป็นไป 
ตามกฎหมายว่าด้วยการนั้น หรือตามท่ีอธิบดีกรมบัญชีกลางกำหนด แล้วแต่กรณี 
            9) การจ่ายเงินเดือนของผู้ซึ่งถูกลงโทษตัดเงินเดือน ถ้าภายหลังผู้นั้นได้รับการแต่งตั้ง โอน
หรือปรับเงินเดือน โดยได้รับเงินเดือนต่างจากเดิม และยังไม่พ้นโทษตัดเงินเดือน ให้คงตัดเงินเดือน
ต่อไปตามจำนวนเดิม หรือถ้าเป็นกรณีตัดเงินเดือนตามส่วนของเงินเดือนก็ให้ตัดตามส่วนของเงินเดือน
เดิม 
           10) ข้าราชการผู้ใดตายในระหว่างรับราชการให้จ่ายเงินเดือนจนถึงวันที่ถึงแก่ความตาย 
           11) การจ่ายเงินเดือนข้าราชการประจำเดือน ให้จ่ายในวันทำการก่อนวันทำการสุดท้าย 
ของเดือน 3 วันทำการ สำหรับกรณีที่ต้องเบิกเงินจากธนาคาร ให้จ่ายในวันทำการก่อนวันทำการ
สุดท้ายของธนาคารในเดือนนั้นสามวันทำการ ทั้งนี้ กรมบัญชีกลางจะกำหนดวันจ่ายเป็นอย่างอ่ืน 
ก็ได้การเบิกเงินค่าจ้างของลูกจ้างประจำใช้กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับค่าจ้าง ได้แก่ 
                1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจำของส่วนราชการ พ.ศ. 2537 
                2. ระเบียบว่าด้วยการจ่ายค่าจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ พ.ศ. 2526 (แก้ไขเพ่ิมเติมถึง
ฉบับที ่4 พ.ศ. 2555) 
                3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำของส่วนราชการ  
พ.ศ. 2544 
               4. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0428/ว 38 ลงวันที่ 1 เมษายน 2553  
เรื่อง บัญชีกำหนดคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งและอัตราค่าจ้างของลูกจ้างประจำ 
               5. หนั งสื อกระทรวงการคลั ง ที่  กค 0428/ว 57 ลงวั นที่  16 มิ ถุ นายน  2553  
เรื่อง การปรับเปลี่ยนตำแหน่งลูกจ้างประจำเข้าสู่ตำแหน่งตามระบบใหม่ 
               6. หนังสือกระทรวงการคลัง  ที่  กค 0428/ว 90 ลงวันที่  24 สิงหาคม  2553  
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจำ
ส่วนราชการ สาระสำคัญของกฎหมาย และหนังสื่อเวียนต่าง ๆ ทั้ง 6 ฉบับ ดังกล่าวสรุปได้ดังนี้ 
                    1) ผู้ที่จะเข้ารับราชการเป็นลูกจ้างประจำต้องมีคุณสมบัติทั่วไป ดังต่อไปนี้ 
                        (1) มีสัญชาติไทย 
                        (2) มีอายุไม่ต่ำกว่าสิบแปดปี 
                        (3) เป็นผู้เลื่อมใสในการปกครองประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็น
ประมุขตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
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                       (4) ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งกำนัน แพทย์ประจำตำบล สารวัตรกำนัน ผู้ใหญ่บ้าน
และผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้าน 
                       (5) ไม่เป็นผู้ดำรงตำแหน่งข้าราชการการเมือง 
                       (6) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ไร้ความสามารถ หรือจิต 
ฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีกำหนดในกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน 
                       (7) ไม่เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกสั่งให้พักราชการ  หรือถูกสั่งให้ออกจากราชการ 
ไว้ก่อน ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจำของส่วนราชการหรือตามกฎหมายอื่น 
                       (8) ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดีจนเป็นที่รังเกียจของสังคม 
                       (9) ไม่เป็นกรรมการพรรคการเมืองหรือเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง 
                       (10) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
                       (11) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุกเพราะกระทำ
ความผิดทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษสาหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
                       (12) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก ปลดออก หรือไล่ออกจากรัฐวิสาหกิจ หรือ
หน่วยงานอื่นของรัฐ 
                       (13) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก หรือปลดออกเพราะกระทำความผิดวินัย 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจำของส่วนราชการ หรือตามกฎหมายอื่น 
                      (14) ไม่ เป็ น ผู้ เคยถู กล งโทษ ไล่ ออก เพ ราะกระทำผิ ดวินั ยตามระเบี ยบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจำของส่วนราชการหรือตามกฎหมายอ่ืน 
                      (15) ไม่เป็นผู้เคยกระทำการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการ 
 
        “ลูกจ้างประจำ” หมายความว่า ลูกจ้างประจำที่จ้างจากเงินงบประมาณรายจ่ายเพ่ือปฏิบัติงาน 
ที่มีลักษณะประจำโดยไม่มีกำหนดเวลา ตามอัตรา และจำนวนที่กำหนดไว้ 
        “ค่าจ้าง” หมายความว่า ค่าจ้างอัตราปกติที่กำหนดจ่ายเป็นรายเดือนตามอัตราที่กำหนดจ่าย
ให้ลูกจ้างประจำสำหรับการทำงานปกติ และให้หมายความรวมถึงเงินเพ่ิมพิเศษสำหรับการสู้รบ  
(พ.ส.ร.) ด้วยการจ่ายค่าจ้างลูกจ้างในวันทำงานปกติ  ค่าจ้างนอกเวลา และกำหนดเวลาทำงาน 
ให้เป็นไปดังต่อไปนี้ 
          ก. กำหนดให้จ่ายค่าจ้างเดือนละครั้งตามเดือนปฏิทินปกติให้เริ่มจ่ายในวันทำการสุดท้ายของ
เดือน ส่วนราชการใดมีความจำเป็นที่จะกำหนดวันเริ่มจ่ายค่าจ้างเป็นวันอ่ืนของเดือนถัดไปก็ให้กระทำ
ได้แต่ต้องไม่เกินวันที่ 15 
          ข. กำหนดเวลาทำงานปกติให้เป็นไปตามเวลาทำงานของทางราชการ  ส่วนราชการใด 
มีเหตุพิเศษจะกำหนดเวลาทำงานปกติไว้เกินกว่านั้นก็ให้กระทำได้  แต่ต้องไม่เกินสัปดาห์ละ 
48 ชั่วโมง ไม่รวมเวลาหยุดพัก 
          ค. การปฏิบัติงานนอกเวลาทำงานปกติ  หรือปฏิบัติงานในวันหยุดประจำสัปดาห์หรือ 
วันหยุดพิเศษ แล้วแต่กรณี ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินตอบแทน 
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการโดยอนุโลม ถ้ามีกรณีนอกเหนือไปจากระเบียบดังกล่าวให้เป็นไป 
ตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนดลูกจ้างผู้ใดตายในระหว่างรับราชการให้จ่ายค่าจ้างจนถึง
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วันที่ถึงแก่ความตาย หรือเพียงวันที่มีสิทธิได้รับค่าจ้างก่อนวันถึงแก่ความตาย  และให้จ่ายเงินอีก
จำนวนหนึ่งเรียกว่า “เงินช่วยพิเศษ” เป็นจำนวน 3 เท่าของค่าจ้างอัตราปกติในเดือนที่ถึงแก่  
ความตาย ในกรณีลูกจ้างรายวัน และรายชั่วโมงให้ถือเสมือนว่าลูกจ้างผู้นั้นมาปฏิบัติงานเต็มเดือน 
เป็นเกณฑ์คำนวณเงินช่วยพิเศษ  ให้จ่ายแก่บุคคลซึ่งลูกจ้างผู้ตายได้แสดงเจตนาระบุไว้โดยทำเป็น
หนังสือยื่นต่อส่วนราชการเจ้าสังกัดตามแบบที่กรมบัญชีกลางกำหนดถ้าลูกจ้างผู้ตายมิได้แสดงเจตนา
ระบุไว้ตามวรรคหนึ่ง หรือบุคคลซึ่งลูกจ้างผู้ตายได้แสดงเจตนาระบุไว้ได้ตายก่อนลูกจ้างผู้นั้นหรือก่อน
มีการจ่ายเงิน ให้จ่ายแก่บุคคล ตามลำดับ ดังนี้ 
          1.1 คู่สมรส 
          1.2 บุตร 
          1.3 บิดามารดา 
เมื่อปรากฏว่าบุคคลในลำดับก่อนตามวรรคสองมีชีวิตอยู่ บุคคลในลำดับถัดไปไม่มีสิทธิได้รับเงินช่วย
พิเศษ ถ้าผู้มีสิทธิได้รับเงินช่วยพิเศษตามวรรคสองในลำดับเดียวกันมีหลายคน ให้จ่ายให้แก่ผู้ซึ่งบุคคล
ในลำดับนั้นมอบหมายเป็นหนังสือ หรือบุคคลหนึ่งบุคคลใดที่จัดการศพการขอรับเงินช่วยพิเศษ  
ให้กระทำภายในเวลา 12 เดือน นับแต่วันที่ลูกจ้างซึ่งมีสิทธิรับค่าจ้างตาย เว้นแต่ในกรณีที่ลูกจ้าง 
ผู้นั้นเป็นผู้ถูกสั่งพักราชการ ผู้ถูกสั่งให้ออกจากราชการไว้ก่อน หรือผู้อุทธรณ์คำสั่งลงโทษ ระยะเวลา 
12 เดือน ให้นับตั้งแต่วันที่การถูกสั่งพักราชการ การออกจากราชการไว้ก่อน หรือการอุทธรณ์คำสั่ง
ลงโทษสิ้นสุดลง แล้วแต่กรณี“ครึ่งปีแรก” หมายความว่า ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมของปีหนึ่ง 
ถึงวันที่ 31 มีนาคม ของปีถัดไป “ครึ่งปีหลัง” หมายความว่า ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 เมษายน  
ถึงวันที่ 30 กันยายนของปีเดียวกันการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำให้เลื่อนปีละสองครั้ง ดังนี้ 
           1.1 ครั้งที่หนึ่งครึ่งปีแรก เลื่อนวันที่ 1 เมษายนของปีที่ได้เลื่อน 
           1.2 ครั้งที่สองครึ่งปีหลัง เลื่อนวันที่ 1 ตุลาคมของปีถัดไป 
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บทท่ี 3 
ขั้นตอนการทำงานรายเดือน 

 
ขั้นตอนการเบิกเงินเดือนข้าราชการ ลูกจ้างประจำ  
ประเภทเงินงบประมาณแผ่นดิน  ผ่านระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง Direct Payment 
 

แผนภูมิการทำงาน 
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ขั้นที่ 1 การเตรียมข้อมูล กรณีมีการแก้ไขเปลี่ยนแปลง 
 

การเตรียม กำหนดการเตรียมก่อนคำนวณเงินเดือน/ค่าจ้างประจำ ขั้นตอนนี้หากไม่มีรายการใด
เปลี่ยนแปลงแก้ไขไม่ต้องทำทุกเดือน ระบบจะตรวจและสรุปบางรายการให้อัตโนมัติ การทำงานนี้
สามารถทำในช่วงปฏิทินการทำงานพร้อมงานบุคคลได้ เช่น เลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคาร การปรับปรุง
เงินสะสมส่วนเพิ่ม กบข. /กสจ.การแก้ไขรายการลดหย่อนภาษี 
 

ขั้นที่ ๒ การเตรียมหนี้สินทั่วไป (Debt) และหนี้สหกรณ์ (Loan) 

 

จัดทำข้อมูลหนี้ทั่วไปและหนี้สหกรณ์ออมทรัพย์ โดยดำเนินการดังนี้ 
- จัดทำหนี้อื่นลงใน Microsoft Excel 
- แปลงไฟล์หนี้ทั่วไปจาก Microsoft Excel เป็นไฟล์ Text โดยบันทึกเป็นไฟล์ 

ประเภท CSV (comma delimited) และใช้ชื่อไฟล์ LOAN.TXT โดยแยกไฟล์เป็น loan ข้าราชการ และ
ไฟล์ loan ลูกจ้างประจำ และให้ใช้รหัสหนี้ดังต่อไปนี้ 
 

รายการ รหัส 
1. สหกรณ์ออมทรัพย์ 40200 
2. สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 41106 
3. ร้านค้าสวัสดิการ 40907 
4. ฌาปนกิจสงเคราะห์กระทรวงสาธารณสุข 41101 
5. ธนาคารออมสิน 40304 
6. ธนาคารอาคารสงเคราะห์ 40302 
7. ธนาคารกรุงไทย 40706 
8. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับแฟลต 40612 
9. ประกัน เอ.ไอ.เอ. 40807 
10. ค่าใช้จ่ายอื่นๆ 41108 
 
ขั้นที่ ๓ เข้าเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง 

 

       เมื่องานบุคคลหยุดบันทึกคำสั่ง (ตามปฏิทินการปฏิบัติงานในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้าง
ประจำ ประจำปี ของกรมบัญชีกลาง) ให้ตรวจสอบข้อมูลก่อนการสร้างรายจ่าย เพ่ือไม่ให้เกิดความ
คลาดเคลื่อนของข้อมูลเริ่มต้นการใช้งานโดยผู้ใช้งานจะต้องผ่านการตรวจสอบตัวตนจากอุปกรณ์
ตรวจสอบสิทธิที่เรียกว่า Token Key  โดยปฏิบัติดังนี้ 
       ๑. นำอุปกรณ์ Token Key เสียบเข้าที่เครื่องคอมพิวเตอร์ ผ่าน Port USB 
       ๒. เข้าเว็บไซต์ www.cgd.go.th > เลือกเมนูจ่ายตรงเงินเดือน > เลือกเมนู Direct Payment 
 

 
 



๑๘ 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       ๓. ใส่รหัส Passphrase บน Dialog Login 
             เพ่ือยืนยันตัวตนว่าเป็นบุคคลจริงที่ทำงานอยู่ (การใส่รหัส Passphrase เจ้าหน้าที่จำเป็นต้องใส่
ทุกครั้งที่มี Dialog แสดงขึ้นมา เนื่องจากระบบจะต้องตั้งเวลาการยืนยันตัวตนให้เจ้าหน้าที่เป็นระยะๆ 
ระหว่างการทำงาน เพ่ือความปลอดภัย ของข้อมูล) ใส่รหัส Passphrase เรียบร้อยคลิกปุ่ม ตกลง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
    



๑๙ 
 

 

        ข้อควรระวัง การระบุรหัสผ่าน Passphrase ต้องระบุด้วยความระมัดระวัง เพราะหากระบุ 
รหัสผิดสะสมต่อเนื่องกันครบ 10 ครั้งอุปกรณ์ Token key นั้นจะถูก Lock ทันทีและไม่สามารถ 
ใช้งานได้ อีกจนกว่าผู้ ใช้งานจะนำ  Token key นั้นไปแก้ไขที่กรมบัญชีกลางโดยการล้างและ 
ให้รหัสใหม่จึงจะสามารถใช้งานได้ 
 
        ๔. ระบ ุรหัสผ่าน และคลิก Sign In 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        



๒๐ 
 

 

        ๕. เริ่มเข้าใช้งานในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจำ  
             ให้คลิกเข้าได้ที่เมนู ระบบการจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจำ ภายใต้การทำงาน 
จะประกอบไปด้วยระบบงานฐานข้อมูล 2 ระบบงาน ได้แก่ ระบบการจ่ายเงินเดือนข้าราชการ , 
ระบบการจ่ายค่าจ้างลูกจ้างประจำ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
          เมนูระบบงานย่อย 
ภายใต้การทำงานจะประกอบไปด้วยระบบงานฐานข้อมูล 2 ระบบงาน ได้แก่ ระบบการจ่ายเงินเดือน 
(ข้าราชการ) และระบบการจ่ายค่าจ้าง (ลูกจ้างประจำ) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
       



๒๑ 
 

 

       ๖. บันทึกรายการเปลี่ยนแปลง (ถ้ามี) 
            การหักลดหย่อนภาษี  เลขที่ บัญชีธนาคาร  และจำนวนเปอร์ เซ็นต์ออมส่วน เพ่ิม 
กบข. (1-12%) กบข./กสจ. หากเดือนนั้นมีการเปลี่ยนแปลงจะต้องปรับปรุงข้อมูลการเปลี่ยนแปลง
ก่อนจะคำนวณเงินเดือน เพ่ือคุณสมบัติและเงินคำนวณหักตรงกัน ไปที่เมนู ประมวลผลรายเดือน >  
การหักลดหย่อนภาษี >ข้อมูลการหักลดหย่อนภาษีและอ่ืนๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
            ขั้นตอนการทำงาน กรณีต้องการแก้ไข กบข. 
             (1) คลิกปุ่ม แก้ไข 
             (2) ใส่เลขท่ีบัตรประชาชน หรือคลิกปุ่มค้นหา เพ่ือค้นหาจาก ชื่อ – สกุล 
             (3) คลิกปุ่ม ค้นหา 
             (4) คลิกท่ีข้อมูล กบข. เลขที่บัญชีธนาคาร 
             
 
 
 



๒๒ 
 

 

             - การแก้ไข ปรับปรุง เปลี่ยนบัญชีเงินฝากธนาคาร หากมีการแจ้งเปลี่ยนแปลงหรือแก้ไข
บัญชีเงินฝากธนาคารสามารถแก้ไขได้ที่ จอภาพ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
            ขั้นตอนการทำงาน 
             (1) คลิกปุ่ม แก้ไข 
             (2) ระบุ เลขประจำตัวประชาชน หรือคลิกปุ่มค้นหา เพ่ือค้นหาจาก ชื่อ – สกุล 
             (3) คลิกปุ่ม ค้นหา 
             (4) คลิกท่ีจอภาพข้อมูล กบข. เลขที่บัญชีธนาคารและข้อมูลสหกรณ์ 
             (5) ใส่ รหัสธนาคาร ถ้าไม่ทราบ คลิก เพ่ือค้นหารหัสธนาคาร 
             (6) ใส่ รหัสสาขาธนาคาร ถ้าไมทราบ คลิก เพ่ือค้นหารหัสสาขาธนาคาร 
             (7) ใส เลขที่บัญชี 
             (8) คลิกปุ่ม ตกลง 
 
หมายเหตุ : รหัสสาขาและเลขท่ีบัญชีเงินฝาก ให้บันทึกตามสำเนาสมุดบัญชีเงินฝากได้เลย หากไม่พบ
สาขาที่ระบุให้ติดต่อกลุ่มบริหารการจ่ายเงิน กรมบัญชีกลาง หรือประสานงานแจ้งเจ้าหน้าที่
กรมบัญชีกลางเพ่ือเพ่ิมรหัสสาขาใหใ้นระบบ 
 
 



๒๓ 
 

 

             - การลดหย่อนภาษี (กรณีมีแก้ไขเปลี่ยนแปลง) ไปที่จอภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
            ขั้นตอนการทำงาน 
             (1) คลิกปุ่ม แก้ไข 
             (2) ระบุ เลขประจำตัวประชาชน หรือคลิกปุ่มค้นหา เพ่ือค้นหาจาก ชื่อ – สกุล 
             (3) คลิกปุ่ม ค้นหา 
             (4) คลิกท่ี ข้อมูลการหักลดหย่อนภาษี 
             (5) ระบุจำนวนเงินที่จะลดหย่อนภาษีได้ ตั้งแต่บรรทัดรายการที่ 12 ไป ตามที่ได้รับแจ้ง 
             (6) คลิกปุ่ม ตกลง 
             (7) กรณีที่ระบุจำนวนเงินลดหย่อนเกินอัตราที่สรรพากรกำหนด ระบบจะมีแจ้งเตือน  
หากยังต้องการที่จะระบุจำนวนเงินเดิม ให้คลิกปุ่ม Cancel เช่น ระบุลดหย่อนเบี้ยประกันชีวิต  
150,000 บาท ถ้าต้องการบันทึกตามแบบแจ้งให้ คลิกปุ่ม Cancel และคลิกปุ่ม ตกลง อีกครั้ง 
ระบบจะบันทึกรายการให้ตามที่ระบุ 



๒๔ 
 

 

            การคำนวณเงินเดือน/ค่าจ้างประจำ: เป็นการคำนวณเพ่ือสร้างรายจ่ายเงินเดือนและ
ค่าจ้างประจำของข้าราชการ/ลูกจ้างประจำ ไปที่ เมนูการประมวลผลรายเดือน > ประมวลผล
เงินเดือน > ประมวลผลเงินเดือนหน่วยประมวลย่อย >คำนวณเงินเดือนหน่วยประมวลย่อย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
           ขั้นตอนการทำงาน 
            ๑) ระบ ุปี พ.ศ. และ เดือน ที่จะสร้างรายการเบิก 
            ๒) ประเภทรายการ เป็น รายการเบิกจ่ายรายเดือน 
            ๓) หน่วยประมวลผลย่อย ให้ ระบุรหัสสังกัด รหัสกระทรวง ๒1 รหัสกรม ๐๐9 เลือก  
                สว่นภูมิภาค สก./สภ. 010 สำนัก/กอง ๐025 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
             

 



๒๕ 
 

 

๔) คลิก ตกลง จะขึ้น dialog ดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



๒๖ 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        
 
 
             ๕) คลิกปุ่ม Refresh หรือ ปิดจอภาพ ได้หากไม่มีข้อผิดพลาด   
             ๖) ไปสอบถามการทำงาน ที ่เมนูสอบถาม -> จอภาพสอบถามสถานะประมวลผล 
            
             -  หากมีข้อผิดพลาด สามารถตรวจได้ โดย 
                1) จากจอภาพสอบถามสถานะการประมวลผล คลิกที่ช่อง สถานะของรายการ คำว่า 
“ประมวลผลเสร็จสิ้น พบข้อผิดพลาด” จะพบจอภาพแสดงสิ่งที่ผิดให้ทราบ ดังภาพด้านล่าง 

 

 

 

 

 

 

 
              
 



๒๗ 
 

 

                2) จากจอภาพสอบถามสถานะการประมวลผล คลิกท่ี ผลลัพธ์ เพ่ือดาวโหลดเป็น  
Text File เพ่ือนำไปตรวจและแก้ไขภายหลังก่อนส่งมอบ 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
หมายเหตุ กรณีที่ประมวลผลเงินเดือนหน่วยประมวลผลย่อย แล้วขึ้นตัวแดง “ประมวลผลเสร็จสิ้น  
พบข้อผิดพลาด” ไม่จำเป็นต้องยกเลิกคำนวณเงินเดือน เราสามารถทำงานต่อได้ เพราะ รายการเบิก
สร้างข้ึนมาแล้ว แต่ระบบจะตรวจสอบและเตือนให้ทราบเพื่อให้แก้ไขรายการที่ผิด 
 

หากข้อผิดพลาดขึ้นจำนวนมากแก้ไขแต่ถ้าข้อผิดพลาดมีจำนวนน้อย ให้ไปแก้ไขที่หน้าบัตรโดยไปที่ 
ตามรูปภาพ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๘ 
 

 

จอภาพรายการจ่ายเงินเดือน เป็นจอภาพที่ใช้ในการเพ่ิม แก้ไข หรือลบรายการเบิกที่ผ่านการสร้าง
รายการจากจอภาพคำนวณเงินมาแล้ว เมื่อนำหนี้เข้าหักแล้ว และพบปัญหาต้องแก้ไขรายการ จอภาพ
นี้สามารถแก้ไขรายการต่างๆ รวมถึงหนี้ที่ต้องลดหรือเพ่ิมเพ่ือปรับเงินรับสุทธิของแต่ละคนได้   
ซ่ึงสามารถค้นหารายการตรวจรายการเบิกจ่ายที่ผ่านมาแล้ว โดยระบุเดือนปี`และเลขทีบ่ัตรประชาชน 
และค้นหาได้เลยจอภาพแสดงรายการจ่ายเงินเดือน ให้ทำการแก้ไขข้อมูล ซึ่งทำงานดังนี้ 
 
 
           ขั้นตอนการทำงาน 
             1) กำหนดการทำงาน เลือกปุ่มการทำงาน เพิ่ม แก้ไข ลบ หรือ ค้นหา 
             2) เลือก ปี พ.ศ.ที่เบิก 
             3) ใส่ เลขที่บัตรประชาชน 
             4) คลิกปุ่ม ค้นหา กรณีเลือกปุ่มการทำงานเป็น แก้ไข หรือ ลบ 
             5) แก้ไขข้อมูล เพ่ิมลบข้อมูลที่หน้าจอภาพ 
             6) คลิกปุ่ม ตกลง เพ่ือบันทึกรายการ 
 



๒๙ 
 

 

  
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
          
          
 
 
 
 
 
 



๓๐ 
 

 

เมื่อแก้ไขเรียบร้อย ตรวจสอบรายการจากรายงาน ใหม่อีกครั้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
            ขั้นตอนการทำงาน 
             ใส่รหัส 
             1) รหัสกระทรวง 21 
             2) รหัสกรม009 
             3) เลือกส่วนภูมิภาค 
             4) รหัส สก./สภ. 010 
             5) รหัสสำนัก/กอง 0025 
 

           
 
 
 
 



๓๑ 
 

 

            เลือกตรวจทีละรายการ 
             - ตรวจรับสุทธิติดลบ กดพิมพ์ 
             - ตรวจรายการไมมีบัญชีเงินฝาก กดพิมพ์ 
             - ตรวจยอดเงิน จำนวนคน ที่เบิก แต่ละประเภท กดพิมพ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๒ 
 

 

หมายเหตุถ้ามีข้อผิดพลาดจำนวนมาก อาจจะยกเลิกคำนวณเงินเดือนหน่วยประมวลผลย่อย  
แล้วแก้ไขข้อผิดพลาดให้ถูกต้อง หลังจากนั้น จึงคำนวณเงินเดือนหน่วยประมวลผลย่อยใหม่โดยไปที่
ยกเลิกคำนวณเงินเดือน         ยกเลิกคำนวณเงินเดือนหน่วยประมวลผลย่อย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๓ 
 

 

        7. นำข้อมูลหนี้เข้าระบบ 
             หนี้อื่น loan แปลงไฟล์ excel เป็น text file > ตัดหัว ตัดท้าย เอา“,”ออก ใส่ 0 ให้ถึง
คอลัมน์ V # เลือกแฟ้ม > บันทึกเป็น > เลือก csv. (comma delimited) > ชื่อแฟ้ม “loan.txt” 
การนำข้อมูลเข้า > ข้อมูลเงินเพิ่ม-หนี้ รายเดือน  
             ขั้นตอนการทำงาน 
            ๑. การนำข้อมูลเข้า 
            ๒. เลือกข้อมูลเงินเพ่ิม-หนี้รายเดือน 
            3. ใส่รหัส 
                - รหัสกระทรวง 21 
                - รหัสกรม009 
                - เลือกส่วนภูมิภาค 
                - รหัส สก./สภ. 010 
                - รหัสสำนัก/กอง 0025 
            4. คลิก ประเภท Format ใหม ่
            5. คลิก Browse เพ่ือใส่หนี้ Loan.txt 
            6. คลิก ตกลง 
 

 
      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

1 

2 



๓๔ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
เมื่อคลิกปุ่มตกลง จะมีภาพแสดงจอการทำงาน  (Webpage Dialog) ซึ่งจอนี้จะแสดง  

เลขที่การประมวลผล ให้และถ้ามีข้อผิดพลาดเราสามารถคลิกปุ่ม Refresh ระบบจะแสดง text ไฟล์
ให้ดาวน์โหลด เราสามารถดาวน์โหลดแล้วเปิดดู text ข้อผิดพลาดได ้

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพ (Webpage Dialog) 
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๓๕ 
 

 

รายการใดไม่สามารถนำเข้าข้อมูลได้ให้ไปแก้ไขต่อไป หรือสามารถไปตรวจสอบได้อีกครั้งจากจอภาพ 
สอบถามสถานะประมวลผล ที่เมนูสอบถาม -> จอภาพสอบถามสถานะประมวลผล ตามภาพ  
เมื่อค้นหา เลือกดูตาม เลขที่ประมวลผลที่สั่งทำงานบนจอการทำงาน Webpage Dialog ถ้าพบ
ข้อผิดพลาดที่สถานะจะขึ้นตัวหนังสือสีแดง ให้คลิกที่ ผลลัพธ์ จะเห็นรายการที่นำเข้าไม่ได้   
เราสามารถดาวโหลดและบันทึกไว้แก้ไขต่อไป และหากตรวจรายการข้อผิดพลาดแล้วรายการที่ไม่
สามารถนำเข้าหักได้มีจำนวนไม่มากสามารถแก้ไขได้ ที ่จอภาพรายการจ่ายเงินเดือน / ค่าจ้างประจำ 
โดยเพ่ิมหรือลดยอดรายการหนี้ ในรายการได้เลยไม่จำเป็นต้องทำ text หนี้มาโหลดใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๖ 
 

 

        จากจอภาพสอบถามสถานะการประมวลผล  คลิกที่ ผลลัพธ์ เพ่ือดาวโหลดและบันทึก  
Text ไฟล์ เพ่ือนำไปตรวจและแก้ไข 

วิธีดูข้อผิดพลาด เปิดโปรแกรม excel > แฟ้ม > เปิด > เลือก all files > 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๗ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
       8. การประมวลผลสรุปยอดงบประมาณ 
          เมื่อตรวจสอบเรียบร้อย ให้สรุปยอดงบประมาณเพ่ือนำยอดสรุปวางเบิก 
          ไปที่ประมวลผลสรุปการใช้จ่ายเงินจำแนกตามแผนงาน – รหัสบัญชี หน่วยประมวลผลย่อย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๘ 
 

 

            ขั้นตอนการทำงาน 
             1) ระบ ุกระทรวง 21 กรม 009 
             2) คลิกเลือก ส่วนภูมิภาค 
             ๓) สก./สภ. 010 
             ๔) สก./กอง ๐025 
             ๕) คลิกเลือก ตกลง 
             ๖) ระบบจะแจ้งให้ยืนยันว่าต้องการประมวลผลสรุปการใช้จ่ายเงินจำแนกตามแผนงาน -
รหัสบัญชีหน่วยประมวลผลย่อยหรือไม่ ให้คลิกปุ่ม OK 
 

 

 

 

 

 

 
 
              
 
 
       
 
 
            
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 



๓๙ 
 

 

        9. การส่งมอบข้อมูล 
          ต้องส่งมอบข้อมูลให้หน่วยงานระดับกรม ตามปฏิทินการปฏิบัติงานที่กรมบัญชีกำหนด
สามารถส่งมอบข้อมูลได้ที่ เมนู การประมวลผลรายเดือน > ประมวลผลเงินเดือน/ค่าจ้างประจำ 
> ประมวลผลเงินเดือน/ค่าจ้างประจำหน่วยประมวลผลย่อย > ส่งมอบข้อมูลการจ่ายเงินเดือน  
ให้หน่วยงานต้นสังกัด 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔๐ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
           ขั้นตอนการส่งมอบข้อมูลวางเบิกที่ต้นสังกัด 
            1) เลือก ปุ่ม พ.ศ. และเดือน 
            2) ระบุสังกัดหน่วยประมวลผลย่อย รหัสกระทรวง 21 กรม 009 คลิกเลือก ส่วนภูมิภาค   
สก./สภ. 010 สก./กอง ๐025 
            3) คลิกปุ่ม ค้นหา 
            4) เลือกสถานการณ์ทำงานเป็น นำส่งข้อมูล 
            5) คลิกปุ่ม ตกลง 
 
เมื่อส่งมอบข้อมูลให้ กองคลัง กรมอนามัยเรียบร้อยแล้วหลังจากส่งข้อมูลระดับกรมเรียบร้อยแล้ว 
ห้ามเข้าไปทำการใดๆ กับข้อมูล จนกว่าเสร็จขั้นตอนการทำงานของกรมบัญชีกลางในเดือนนั้น 
ในกรณีมีเหตุต้องแก้ไขข้อผิดพลาดใด ๆ ต้องทำการแจ้งหน่วยงานต้นสังกัด คือ งานการเงินกองคลัง 
กรมอนามัย เพ่ือดำเนินการ “ยกเลิกการรับข้อมูล” ก่อน จึงจะดำเนินการแก้ไขข้อมูลที่ผิดพลาดได้ 
หลังจากดำเนินการแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้ดำเนินการตามลำดับขั้นตอนให้ถูกต้องต่อไปและ
จัดพิมพ์รายงานสรุปการเบิกจ่ายเก็บไว้พร้อมรับการตรวจสอบ 



๔๑ 
 

 

วิธีการเรียกรายงานตรวจสอบ 
 

ไปท่ีเมนูรายงาน             รายงานตรวจสอบการคำนวณ             เลือกรายละเอียดการจ่าย
เงินเดือน (จัดเรียงตามบัญชีถือจ่าย)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



๔๒ 
 

 

             ขั้นตอนการทำงาน 
             1) เลือก ปุ่ม พ.ศ. และเดือน 

             2) ระบุสังกัดหน่วยประมวลผลย่อย รหัสกระทรวง 21 กรม 009 คลิกเลือก  
ส่วนภูมิภาค สก./สภ. 010 สก./กอง ๐025 

             3) คลิกปุ่ม การแสดงข้อมูลทุกรายการ           เงื่อนไขข้อมูลทุกรายการ 

             4) กดพิมพ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔๓ 
 

 

 ปรากฏจอภาพรายละเอียดการจ่ายค่าจ้างหน่วยประมวลผลย่อย  หากตรวจสอบแล้ว  
มีข้าราชการรายใดมีเงินได้ติดลบหรือมียอดรายรับเป็น ๐ บาท (ศูนย์บาท) ต้องกลับไปแก้ไขข้อมูล  
การนำเข้าหนี้ใหม่ โดยที่แต่ละรายต้องมีรายรับขั้นต่ำ ๒๐ บาท (ยี่สิบบาท) เพ่ือที่ระบบจะได้ตรวจรับ
ข้อมูลและดำเนินตามข้ันตอนต่อไป 

 

 
       

         

 

 

 
 



๔๔ 
 

 

       10. ขั้นตอนการทำงานสิ้นปีภาษีในระบบการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจำ 
              ๑) ตรวจสอบว่ามีรายการเรียกคืนและนำส่งเงินในลักษณะเงินสดหรือไม่ ถ้ามีให้บันทึก
รายการที่เมนูการประมวลผลรายเดือน > เบิกเกินส่งคืน > รายการเบิกเกินส่งคืน ในระบบจ่ายตรง
เงินเดือนและค่าจ้างประจำ ภายในวันที่ ๑๕ มกราคม เมื่อบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืนเรียบร้อยแล้ว 
ให้ตรวจสอบการบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืนจากรายงานเบิกเกินส่งคืน ที่เมนูรายงาน > รายงานการ
ตรวจสอบ > เงินเบิกเกินส่งคืน 
              ๒) เมื่อบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืนในระบบจ่ายตรงฯ  เรียบร้อยแล้ว และกองคลัง  
กรมอนามัยจะปรับปรุงรายได้สะสม ภาษีสะสม และปรับปรุง กบข./กสจ.สะสมในระบบจ่ายตรง
เงินเดือนและค่าจ้างประจำในภาพรวม 
              3) พิมพ์หรือนำข้อมูลออก ใบรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย (๕๐ทวิ) ส่งให้ข้าราชการและ
ลูกจ้างประจำ นำไปประกอบการยื่นเสียภาษีต่อไป 
 
            ขัน้ตอนการทำงาน 
             1) รหัสกระทรวง 21 
             2) กรม ๐๐9 
             3) คลิกเลือก ส่วนภูมิภาค 
             4) สก./สภ. 010 
             5) สก./กอง ๐025 
             6) คลิก พิมพ์ลายมือชื่อ 
             7) คลิก ค้นหารายชื่อที่ต้องการ 
             8) คลิกเลือก หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
             9) คลิก พิมพ์ 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 



๔๕ 
 

 

บทที่ ๔ 

ปัญหา/อุปสรรค  แนวทางแก้ไขและแนวทางการพัฒนา 
ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ 
       การปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการ และลูกจ้างประจำ ย่อมมีปัญหาอุปสรรค 
ที่อาจเกิดขึ้นได้ ดังนั้น เมื่อเกิดปัญหาหรืออุปสรรค ผู้ปฏิบัติงานต้องพิจารณาหาแนวทางในการแก้ไข
หรือพัฒนางาน โดยมีหัวข้อสำคัญที่เกี่ยวข้องกับปัญหา อุปสรรค และแนวทางในการแก้ไขและ 
การพัฒนางาน ดังนี้ 
       1. ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
       2. ข้อเสนอแนะและการแก้ไข 
       3. แนวทางการพัฒนา 
       4. บทสรุป 
 

1.ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
       จากการปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจ้างประจำ พบว่ามีข้อผิดพลาดหรืออุปสรรค 
ที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงาน โดยมีสาเหตุดังนี้ 
       1. การรวบรวมข้อมูลเงินเพ่ิม – เงินหักหรือหนี้ ต้องรวบรวมจากหลายหน่วยงานทั้งหน่วยงาน
ภายในศูนย์อนามัยที่ 5 ราชบุรี ได้แก่ ร้านค้าสวัสดิการศูนย์อนามัยที่ 5 ราชบุรี ค่าอาหารกลางวัน
เจ้าหน้าที่ เป็นต้น ส่วนหน่วยงานภายนอก ได้แก่ สหกรณ์ออมทรัพย์กรมอนามัย จำกัด สหกรณ์  
ออมทรัพย์สาธารณสุขราชบุรี จำกัด และธนาคารพาณิชย์ เป็นต้น หน่วยงานบางแห่งจัดส่งข้อมูลช้า 
ส่งผลทำให้การจัดทำฐานข้อมูล และจัดส่งข้อมูลการเบิกจ่ายเงินเดือนผ่านระบบจ่ายตรงเงินเดือน 
ของกรมบัญชีกลาง (Direct Payment) ล่าช้าไปด้วย 
      2. ข้าราชการ และลูกจ้างประจำบางราย ได้ดำเนินการปิดบัญชีเงินกู้กับธนาคารที่ให้บริการ
สินเชื่อ ที่มีข้อตกลงกับศูนย์อนามัยที่ 5 ราชบุรี แล้วไม่ได้จัดทำหนังสือแจ้งให้งานการเงินและ 
บัญชีทราบม ี2 กรณ ี
          กรณีที่ 1 มีการปิดบัญชีเงินกู้ธนาคารภายในเดือนหลังจากงานการเงินและบัญชีได้
ดำเนินการหักเงินเดือนเพื่อชำระหนี้ให้แก่ธนาคารแล้ว ทำให้ไม่สามารถยกเลิกรายการหักหนี้ได้ 
          กรณีที ่2 มีการปิดบัญชีเงนิกู้ธนาคารแล้ว แต่ธนาคาร (สาขา)ที่ปิดบัญชี ไม่ได้แจ้งให้ธนาคาร 
(สำนักงานใหญ่) ทราบ และธนาคารได้จัดส่งข้อมูลมาให้งานการเงินและบัญชีหักนำส่งปกติ เมื่อมาพบ
ภายหลังส่งผลให้มีการหักหนี้เกินไป เนื่องจากบางเดือนธนาคารจัดส่งหนังสือแจ้งการปิดบัญชีเงินกู้ของ
ข้าราชการ และลูกจ้างประจำล่าช้า 
       3. ระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง (Direct Payment) มีข้อจำกัด หลังจากที่ 
งานการเงินและบัญชีได้คำนวณเงินเดือนส่งกรมบัญชีกลางแล้ว  นายทะเบียนจะไม่สามารถเข้าไปทำ
รายการแก้ไขฐานข้อมูลระบบบัญชีถือจ่ายได้ หากเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานเข้าไปดำเนินการแก้ไขข้อมูล 
ระบบจะเกิดข้อผิดพลาดได้ 
       4. การปฏิบัติงานระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง (Direct Payment) เป็นระบบงาน
ที่ปฏิบัติงานผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งต้องใช้ความเร็วในการประมวลผลข้อมูล บางครั้งระบบ



๔๖ 
 

 

อิน เตอร์ เน็ ตของศูนย์อนามั ยที่  5  ราชบุ รี  ไม่ เสถียรทำให้ การทำงานในระบบเงิน เดื อน 
ของกรมบัญชีกลาง (Direct Payment) ออกจากระบบเอง และต้องดำเนินการเข้าระบบงานใหม่  
ซึ่งในกรณีเดือนที่มีข้อมูลการเคลื่อนไหวของการเบิกจ่ายมาก เช่น มีการบันทึกเลื่อนขั้นเงินเดือน  
การเชื่อมต่ออินเตอร์เน็ตเป็นอุปสรรคในการปฏิบัติงานอย่างมาก เพราะการทำงานระบบการเบิกจ่าย
เงินเดือน มีข้อกำหนดด้วยระยะเวลาในการจัดส่งข้อมูลเงินเดือนให้กรมบัญชีกลางตามปฏิทิน
เงินเดือน และต้องดำเนินการให้เสร็จเรียบร้อย ถูกต้อง เพ่ือจัดส่งให้กรมบัญชีกลางดำเนินการต่อไป 
        5. การปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการ และลูกจ้างประจำ เป็นลักษณะงานที่
ซับซ้อน และมีความรอบครอบ ซึ่งงานการเงินและบัญชีของศูนย์อนามัยที่ 5 ราชบุรี เมื่อเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานไม่อยู่ หรือมีการหมุนเวียนสับเปลี่ยนงาน ทำให้การปฏิบัติงานไม่ต่อเนื่องเกิดความสับสน
ในขัน้ตอนการปฏิบัติงาน อาจทำให้เกิดความผิดพลาดในการปฏิบัติงานได้ 
 
2.ข้อเสนอแนะ และการแก้ไข 
        เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการ และลูกจ้างประจำ มีประสิทธิภาพ ถูกต้อง ทันเวลา
ตามกำหนดของกรมบัญชีกลาง ผู้เขียนมีข้อเสนอแนะ และการแก้ไข เพ่ือลดปัญหาอุปสรรค สามารถ
ทำให้ปฏิบัติงานได้บรรลุวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
        1. การแก้ไขปัญหาการรวบรวมข้อมูลเงินเพ่ิม – เงินหักหรือหนี้ ควรมีการเตรียมความพร้อม
เพ่ือหักชำระหนี้ให้แก่เจ้าหนี้ในโครงการจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง และกำหนดเวลาในการ
รวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานต่าง ๆ โดยจัดทำหนังสือแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ให้นำส่งข้อมูลหนี้ 
ให้แก่ศูนย์อนามัยที่  5 ราชบุรี  ภายในวันที่ 5 ของเดือน ผ่านช่องทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  
( E-mail ) ของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงาน เพ่ือประโยชน์ในการรวบรวมข้อมูล และตรวจสอบจำนวนเงิน
หักชำระหนี้สิ้นไดทั้นตามกำหนด 
        2. การแก้ไขปัญหากรณีข้าราชการ และลูกจ้างประจำบางราย ได้ปิดบัญชีเงินกู้ธนาคาร
เรียบร้อยแล้ว แต่ยังมีการหักเงินกู้เพ่ือนาส่งธนาคารปกติ ข้าราชการและลูกจ้างประจำควรทำบันทึก
ข้อความแจ้งให้งานการเงินและบัญชีทราบไม่เกินวันที่ 5 ของเดือน พร้อมแนบหลักฐานการปิดบัญชี
เงินกู้ กรณีที่งานการเงินและบัญชีได้ดำเนินการจัดส่งข้อมูลเงินเดือนให้กับกรมบัญชีกลางเรียบร้อย  
ในวันที่เงินจ่ายเงินเดือนศูนย์อนามัยที่ 5 ราชบุรี จะได้รับเงินโอนหนี้บุคคลที่  3 ที่หักจากเงินเดือน
ข้าราชการและลูกจ้างประจำโดยเข้าบัญชีธนาคารของศูนย์อนามัยที่ 5 ราชบุรี งานการเงินและบัญชี
จะดำเนินการพิมพ์เช็คสั่งจ่ายคืนให้กับข้าราชการ และลูกจ้างประจำต่อไป 
       3. การแก้ไขปัญหาการคำนวณเงินเดือนส่งกรมบัญชีกลางแล้ว  ผู้ปฏิบัติงานเข้าไปดำเนินการ
แก้ไขข้อมูลทำให้จำนวนเงินเดือนไม่ถูกต้อง งานบุคคล (นายทะเบียน) ควรจัดทำรายการบันทึกข้อมูล
ผ่านระบบย่อยบัญชีถือจ่ายของกรมบัญชีกลาง พร้อมแนบเอกสารคำสั่งที่เกี่ยวข้อง ให้งานการเงิน 
และบัญชีเป็นประจำทุกเดือน ก่อนการคำนวณเงินเดือน เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการจ่ายเงิน 
 
 
 



๔๗ 
 

 

       4. การแก้ไขปัญหาการเชื่อมต่ออินเตอร์เน็ต ในการปฏิบัติงานเบิกจ่ายเงินเดือนผ่านระบบจ่าย
ตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง  (Direct Payment) ที่มีการทำงานช้า  ควรปรับปรุงระบบ
อินเตอร์เน็ตของศูนย์อนามัยที่  5 ราชบุรี เพ่ือให้สัญญาณการเชื่อมต่อเร็วขึ้น  สามารถรองรับ 
การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในการเข้าใช้งานระบบ ได้อย่างรวดเร็ว และทันกำหนดเวลา 
       5. การแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานเบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการ  ลูกจ้างประจำเมื่อเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานไม่อยู่ หรือมีการหมุนเวียนสับเปลี่ยนงาน ควรจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานที่มีขั้นตอน 
การทำงานโดยละเอียด เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน หรือผู้ปฏิบัติงานต่อ ได้มีแนวทางในการปฏิบัติงาน
เพ่ือให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ 
 

3.แนวทางการพัฒนา 
      การเบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการ และลูกจ้างประจำเป็นงานที่ต้องปฏิบัติเป็นประจำทุกเดือน 
จึงจำเป็นที่ต้องมีความเข้าใจในกระบวนการเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง ผ่านระบบจ่ายตรงเงินเดือน 
ของกรมบัญชีกลาง(Direct Payment) ของศูนย์อนามัยที่ 5 ราชบุรี และแนวทางในการปฏิบัติที่
ถูกต้อง เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานเบิกจ่ายเงินเดือน สามารถทางานได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
ซึ่งแนวทางในการพัฒนางานมีดังนี้ 
       1. เข้าร่วมประชุมเสริมองค์ความรู้กับผู้ปฏิบัติงานการเงิน  และจัดทำแผนการจัดการความรู้
พัฒนาขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการ /ลูกจ้างประจำ ผ่านระบบจ่างตรงเงินเดือน 
ของกรมบัญชีกลาง (Direct Payment) กรณี นำหนี้รายเดือนเข้าระบบ ของงานการเงินและบัญชี 
ศูนย์อนามัยที่ 5 ราชบุรี พร้อมทั้งประชุมปรึกษาหารือ และปรับปรุงงานอยู่เสมอ เพ่ือให้งาน 
มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
        2. นำเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาใช้ “ระบบแสดงข้อมูลบุคลากร ออนไลน์” บนเว็บไซต์ 
ของกรมอนามัยhttps://oss.anamai.moph.go.th เพ่ือแก้ ไขปัญหาการจัดทำใบแจ้ งเงินเดือน 
ของข้าราชการ และลูกจ้างประจำให้สามารถเรียกดูใบแจ้งเงินเดือนได้ด้วยตนเอง และสามารถเรียกดู
ข้อมูลย้อนหลังได้ ช่วยลดขั้นตอนการทำงานในการพิมพ์รายงาน  และเอกสารประจำเดือน  
เพ่ิมประสิทธิภาพการทำงาน สามารถตรวจสอบรายงานได้รวดเร็ว และประหยัดทรัพยากรได ้
        3. นำเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาใช้ “ระบบแสดงข้อมูลบุคลากรออนไลน์” บนเว็บไซต์ของ
กรมอนามัย  https://oss.anamai.moph.go.th พัฒนาต่อจากการจัดทำใบแจ้ งเงิน เดือนของ
ข้าราชการ และลูกจ้างประจำออนไลน์ ให้สามารถดาวน์โหลดหนังสือรับรองการหัก  ณ ที่จ่าย 
(50ทวิ) ได้ด้วยตนเอง และสามารถเรียกดูข้อมูลย้อนหลังได้ เพ่ืออำนวยความสะดวก รวดเร็ว แก่
ข้าราชการ ลูกจ้างประจำ สามารถยื่นแบบแสดงรายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา ได้อย่างรวดเร็ว 
ประหยัดทรัพยากร และทันตามที่กรมสรรพากรกำหนด 
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4.บทสรุป 
       จากปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข และแนวทางการพัฒนางานเบิกจ่ายเงินเดือน ข้าราชการ  
และลูกจ้างประจำ ผ่านระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง (Direct Payment) ส่งผลให้ 
การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ สะดวก รวดเร็ว สามารถลดขั้นตอนการปฏิบัติงานได้ เนื่องจากระบบมี
การประมวลผลเชื่อมโยงกับระบบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง มีฐานข้อมูลบุคลากรที่เป็นปัจจุบัน เพ่ือใช้ใน 
การบริหารบุคคล ของหน่วยงาน และมีฐานขอมูลการเบิกจ่าย เพ่ือการบริหารงบประมาณทำให้
สามารถเบิกจ่ายเงินเดือนให้ผู้มีสิทธิได้สะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง ตรวจสอบได้ ทั้งนี้ ระบบจ่ายตรง
เงิน เดือนก็มีข้อจำกัดในการปฏิบัติ งาน  เพราะมีการกำหนดระยะเวลาในการปฏิบัติ งาน 
จากกรมบัญชีกลาง ด้วยเหตุนี้ผู้ปฏิบัติงาน จึงต้องมีการวางแผนการปฏิบัติงานให้รัดกุม  เพ่ือให้
สามารถปฏิบัติงานได้ทันตามกำหนดเวลา นอกจากความสำคัญของการใช้งานระบบเงินเดือนแล้ว 
การประชาสัมพันธ์ถึงระยะเวลาการจัดส่งข้อมูลให้กับหน่วยงานภายใน และหน่วยงานภายนอกทราบ 
ก็มีความสำคัญ เช่นกัน  และการทำงานที่ ต้ องใช้ เวลานานในบางขั้ นตอนก็ เป็ น อุปสรรค 
ในการปฏิบัติงาน ดังกล่าว ผู้จัดทำมีข้อเสนอแนะเพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ดังนี้ 
        1. เนื่องจากกฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน อาจมีการปรับปรุงเปลี่ยนแปลง 
ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานควรศึกษาระเบียบต่าง  ๆ ที่ เกี่ยวข้องให้ เป็นปัจจุบันอยู่ เสมอ  โดยศึกษา 
จาก Website ของกรมบัญชีกลาง  www.cgd.go.th ได้อย่างต่อเนื่องเพ่ือให้ เกิดความเข้าใจ 
การเปลี่ยนแปลงได้ทันต่อเหตุการณ์ และสามารถปฏิบัติงาน หรือแก้ไขปัญหาในอย่างทันท่วงที 
        2. จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน หรือผู้ปฏิบัติงานต่อได้มีแนวทาง 
ในการปฏิบัติงาน สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  
 


