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ค ำน ำ 

 คู่มือปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า ระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง 
จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้สามารถด าเนินการเบิกจ่ายเงินเดือนและ
ค่าจ้างประจ าระบบจ่ายตรงเงินดือนของกรมบัญชีกลาง ได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ โปร่งใส 
และตรวสอบได้ คู่มือฉบับนี้มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระเบียบที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถน าไป
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

 ผู้จัดท า หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงาน สามารถศึกษางานได้อย่าง
รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
 
 

      นางสาวธนิดา  ยินด ี
                                                                             นักวชิาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

                                                                            สิงหาคม 2568 
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สารบัญ 
  หน้า 

ค าน า ก 
สารบัญ ข 
สารบัญภาพ ค 
บทที่ 1 บทน า 1 
 ความส าคัญ/ความเป็นมา 1 
 วัตถุประสงค์ของคู่มือ 1 
 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 1 
 ขอบเขตของคู่มือ 1 
 นิยามศัพท์เฉพาะ 2 
บทที่ 2 หน้าที่ความรับผิดชอบและการบริหารจัดการ 3 
 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 3 
 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 8 
 โครงสร้างการบริหารจัดการ 11 
 โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) 16 
 โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) 17 
 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 18 
บทที่ 3 หลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการปฏิบัติงาน 33 
 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 33 
 วิธีการปฏิบัติงาน 36 
 ข้อควรระวัง/ข้อสังเกต/สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน 44 
 แนวคิด/งานวิเคราะห์-วิจัยที่เกี่ยวข้อง/กรณีศึกษา 45 
บทที่ 4 เทคนิคการปฏิบัติงาน  46 
 แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 46 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow chat) 47 
 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน/ความส าเร็จ 112 
 วิธีการให้บริการกับผู้รับบริการมีความพึงพอใจ 112 
 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรม/สมรรถนะในการปฏิบัติงาน 112 
บทที่ 5 ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ 114 
 ปัญหาอุปสรรในการปฏิบัติงาน 114 
 แนวทางแก้ไขและพัฒนา 114 
 ข้อเสนอแนะ 115 
บรรณานุกรม 116 
ภาคผนวก ก  แบบฟอร์ม และตัวอย่างหนังสือที่เกี่ยวข้อง การใช้งานระบบจ่ายตรง

เงินเดือนของกรมบัญชีกลาง  
 

117 
ภาคผนวก ข  พระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา ระเบียบ หนังสือที่เก่ียวข้อง 130 
ประวัติผู้เขียน 140 
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สารบัญภาพ 
  หน้า 

ภาพที่ 4.1 แสดงขั้นตอนการเบิกเงินเดือนข้าราชการและค่าจ้างประจ า ระบบจ่าย
ตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง 

 
47 

ภาพที่ 4.2 แสดงการเข้าระบบงาน 48 
ภาพที่ 4.3 แสดงระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง 49 
ภาพที่ 4.4 แสดงการเข้าสู่ระบบจ่ายตรงเงินเดือน 49 
ภาพที่ 4.5 แสดงอุปกรณ์ CGD DirectPayment Token Key 50 
ภาพที่ 4.6 แสดงการยืนยันตัวตน 50 
ภาพที่ 4.7 แสดงการใส่รหัส Passphrase 51 
ภาพที่ 4.8 แสดงการใส่รหัสผ่าน Password 52 
ภาพที่ 4.9 แสดงระบบการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 53 
ภาพที่ 4.10 แสดงเมนูระบบการจ่ายเงินเดือน (ข้าราชการ) 53 
ภาพที่ 4.11 แสดงเมนูการประมวลผลรายเดือน 54 
ภาพที่ 4.12 แสดงเมนูจ่ายตรงเจ้าหนี้ (กยศ.) 54 
ภาพที่ 4.13 แสดงเมนูรับแจ้งข้อมูลจากเจ้าหนี้จ่ายตรง 55 
ภาพที่ 4.14 แสดงจอภาพรับแจ้งข้อมูลจากเจ้าหนี้จ่ายตรง 55 
ภาพที่ 4.15 แสดงภาพไม่พบรายการข้อมูลหนี้ กยศ. 56 
ภาพที่ 4.16 แสดงเมนูการประมวลผลรายเดือน 56 
ภาพที่ 4.17 แสดงเมนูค านวณเงินเดือน 57 
ภาพที่ 4.18 แสดงจอภาพค านวณเงินเดือน 57 
ภาพที่ 4.19 แสดงข้อความต้องการค านวณเงินเดือนหรือไม่ 58 
ภาพที่ 4.20 แสดงสถานะก าลังประมวลผลการค านวณเงินเดือน 58 
ภาพที่ 4.21 แสดงสถานะประมวลผลค านวณเงินเดือนเสร็จสิ้น 59 
ภาพที่ 4.22 แสดงเมนูยกเลิกค านวณเงินเดือน 59 
ภาพที่ 4.23 แสดงเมนูสอบถามข้อมูล 60 
ภาพที่ 4.24 แสดงเมนูสอบถามสถานการณ์ประมวลผลค านวณเงินเดือน 60 
ภาพที่ 4.25 แสดงประเภทการประมวลผลเงินเดือน/ค านวณเงินเดือน 61 
ภาพที่ 4.26 แสดงการประมวลผลเงินเดือน/ค านวณเงินเดือนเสร็จสิ้น 61 
ภาพที่ 4.27 แสดงการบันทึกหนี้ข้าราชการ 62 
ภาพที่ 4.28 แสดงการแปลงไฟล์ข้อมูลหนี้ข้าราชการ 62 
ภาพที่ 4.29 แสดงเมนูข้อมูลเงินเพ่ิม - หนี้รายเดือน 63 
ภาพที่ 4.30 แสดงการน าเข้าข้อมูลหนี้ข้าราชการ 63 
ภาพที่ 4.31 แสดงสถานะก าลังประมวลผลข้อมูลเงินเพ่ิม - หนี้รายเดือน 64 
ภาพที่ 4.32 แสดงข้อความต้องการน าเข้าข้อมูลเงินเพ่ิม/หนี้รายเดือน 64 
ภาพที่ 4.33 แสดงสถานะประมวลผลการน าเข้าข้อมูลเงินเพ่ิม - หนี้รายเดือน 65 
ภาพที่ 4.34 แสดงเมนูสอบถามข้อมูลการน าเข้าข้อมูลเงินเพ่ิม - หนี้รายเดือน 65 

 



ค 
 

สารบัญภาพ (ต่อ) 
  หน้า 

ภาพที่ 4.35 แสดงเมนูสอบถามสถานะประมวลผลการน าเข้าข้อมูล 
เงินเพ่ิม - หนี้รายเดือน 

 
66 

ภาพที่ 4.36 แสดงจอภาพสอบถามสถานะประมวลผลการน าเข้าข้อมูล 
เงินเพ่ิม – หนี้รายเดือน 

 
66 

ภาพที ่4.37 แสดงการน าเข้าข้อมูลเงินเพ่ิม – หนี้รายเดือนเสร็จสิ้น 67 
ภาพที่ 4.38 แสดงเมนูรายละเอียดการจ่ายเงินเดือน (จัดเรียงตามบัญชีถือจ่าย) 67 
ภาพที่ 4.39 แสดงจอภาพรายละเอียดการจ่ายเงินเดือน (จัดเรียงตามบัญชีถือจ่าย) 68 
ภาพที่ 4.40 แสดงรายงานรายละเอียดการจ่ายเงินเดือน (จัดเรียงตามบัญชีถือจ่าย) 68 
ภาพที่ 4.41 แสดงเมนูประมวลผลเงินเดือน 69 
ภาพที่ 4.42 แสดงเมนูประมวลผลสรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตาม 

แผนงาน – รหัสบัญชี 
 

69 
ภาพที่ 4.43 แสดงจอภาพประมวลผลสรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตาม 

แผนงาน – รหัสบัญชี 
 

70 
ภาพที่ 4.44 แสดงสถานะก าลังประมวลผลสรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตาม 

แผนงาน – รหัสบัญชี 
 

70 
ภาพที่ 4.45 แสดงสถานะประมวลผลสรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตาม 

แผนงาน – รหัสบัญชีเสร็จสิ้น 
 

71 
ภาพที่ 4.46 แสดงเมนูสอบถามการประมวลผลสรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตาม 

แผนงาน – รหัสบัญชี 
 

71 
ภาพที ่4.47 แสดงเมนูสอบถามสถานการณ์ประมวลผลสรุปการใช้จ่ายเงิน 

จ าแนกตามแผนงาน – รหัสบญัชี 
 

72 
ภาพที่ 4.48 แสดงประเภทการประมวลผลสรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตาม 

แผนงาน – รหัสบัญชี 
 

72 
ภาพที่ 4.49 แสดงการประมวลผลสรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตาม 

แผนงาน – รหัสบัญชีเสร็จสิ้น 
 

73 
ภาพที่ 4.50 แสดงเมนูสรุปรายละเอียดการจ่ายเงินจ าแนกตามรหัสบัญชี 74 
ภาพที่ 4.51 แสดงจอภาพสรุปรายละเอียดการจ่ายเงินจ าแนกตามรหัสบัญชี 75 
ภาพที่ 4.52 แสดงรายงานสรุปรายละเอียดการจ่ายเงินเดือนจ าแนกตามรหัสบัญชี

งบประมาณ 
 

75 
ภาพที่ 4.53 แสดงเมนูสรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตามแผนงาน – รหัสบญัชี 76 
ภาพที่ 4.54 แสดงจอภาพสรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตามแผนงาน – รหัสบัญชี 76 
ภาพที่ 4.55 แสดงรายงานสรุปการใช้จ่ายเกี่ยวกับงบบุคลากรจ าแนกตาม 

แผนงาน – รหัสบัญชี 
 

77 
ภาพที่ 4.56 แสดงเมนูรายละเอียดการแจ้งรายงานขอเบิกเงินเดือนและเงินอ่ืนๆ 77 
ภาพที่ 4.57 แสดงจอภาพรายละเอียดการแจ้งรายงานขอเบิกเงินเดือนและเงินอ่ืนๆ 78 

 



ค 
 

สารบัญภาพ (ต่อ) 
  หน้า 

ภาพที่ 4.58 แสดงรายงานรายละเอียดการแจ้งรายงานขอเบิกเงินเดือนและเงินอ่ืนๆ 78 
ภาพที่ 4.59 แสดงเมนูหนังสือบันทึกข้อความ – ตราครุฑ เบิกเงินเดือน 79 
ภาพที่ 4.60 แสดงจอภาพหนังสือบันทึกข้อความ – ตราครุฑ เบิกเงินเดือน 79 
ภาพที่ 4.61 แสดงหนังสือตราครุฑ เรื่องส่งรายละเอียดขอเบิกเงินเดือน 80 
ภาพที่ 4.62 แสดงเมนูรายงานหนังสือรับรอง 81 
ภาพที่ 4.63 แสดงเมนูใบรับรองการจ่ายเงินเดือน (แนวตั้ง , แนวนอน) 81 
ภาพที่ 4.64 แสดงจอภาพใบรับรองการจ่ายเงินเดือน (แนวตั้ง , แนวนอน) 82 
ภาพที่ 4.65 แสดงใบรับรองการจ่ายเงินเดือนและเงินอ่ืน ประจ าเดือน 82 
ภาพที่ 4.66 แสดงระบบการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 83 
ภาพที่ 4.67 แสดงเมนูระบบจ่ายค่าจ้าง (ลูกจ้างประจ า) 83 
ภาพที่ 4.68 แสดงเมนูการประมวลผลรายเดือน 84 
ภาพที่ 4.69 แสดงเมนูจ่ายตรงเจ้าหนี้ (กยศ.) 84 
ภาพที่ 4.70 แสดงเมนูรับแจ้งข้อมูลจากเจ้าหนี้จ่ายตรง 85 
ภาพที่ 4.71 แสดงจอภาพรับแจ้งข้อมูลจากเจ้าหนี้จ่ายตรง (กยศ.) 85 
ภาพที่ 4.72 แสดงภาพไม่พบรายการข้อมูลหนี้ กยศ. 86 
ภาพที ่4.73 แสดงเมนูการประมวลผลรายเดือน 86 
ภาพที่ 4.74 แสดงเมนูค านวณค่าจ้าง 87 
ภาพที่ 4.75 แสดงจอภาพการค านวณค่าจ้าง 87 
ภาพที่ 4.76 แสดงข้อความต้องการค านวณค่าจ้างหรือไม่ 88 
ภาพที่ 4.77 แสดงสถานะก าลังประมวลผลการค านวณค่าจ้าง 88 
ภาพที่ 4.78 แสดงสถานะประมวลผลค านวณค่าจ้างเสร็จสิ้น 89 
ภาพที่ 4.79 แสดงเมนูยกเลิกค านวณเงินค่าจ้าง 89 
ภาพที่ 4.80 แสดงเมนูสอบถามข้อมูล 90 
ภาพที่ 4.81 แสดงเมนูสอบถามสถานะการประมวลผลค านวณค่าจ้าง 90 
ภาพที่ 4.82 แสดงประเภทการประมวลผลค่าจ้าง 91 
ภาพที่ 4.83 แสดงการประมวลผลค่าจ้างเสร็จสิ้น 91 
ภาพที่ 4.84 แสดงการบันทึกหนี้ลูกจ้างประจ า 92 
ภาพที่ 4.85 แสดงการแปลงไฟล์ข้อมูลหนี้ลูกจ้างประจ า 92 
ภาพที่ 4.86 แสดงเมนูข้อมูลเงินเพ่ิม - หนี้รายเดือน 93 
ภาพที่ 4.87 แสดงการน าเข้าข้อมูลหนี้ลูกจ้าประจ า 93 
ภาพที่ 4.88 แสดงข้อความต้องการน าเข้าข้อมูลเงินเพ่ิม/หนี้รายเดือน 94 
ภาพที่ 4.89 แสดงสถานะประมวลผลการน าเข้าข้อมูลเงินเพ่ิม-หนี้รายเดือนเสร็จสิ้น 94 
ภาพที่ 4.90 แสดงเมนูสอบถามข้อมูลการน าเข้าข้อมูลเงินเพ่ิม - หนี้รายเดือน 95 
ภาพที่ 4.91 แสดงเมนสูอบถามสถานะประมวลผลการน าเข้าข้อมูล 

เงินเพ่ิม – หนี้รายเดือน 
 

95 
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สารบัญภาพ (ต่อ) 
  หน้า 

ภาพที่ 4.92 แสดงจอภาพสอบถามสถานะประมวลผลการน าเข้าข้อมูล 
เงินเพ่ิม – หนี้รายเดือน 

 
96 

ภาพที่ 4.93 แสดงการน าเข้าข้อมูลเงินเพ่ิม – หนี้รายเดือนเสร็จสิ้น 96 
ภาพที่ 4.94 แสดงเมนูรายละเอียดการจ่ายค่าจ้าง (จัดเรียงตามบัญชีถือจ่าย) 97 
ภาพที่ 4.95 แสดงจอภาพรายละเอียดการจ่ายค่าจ้าง (จัดเรียงตามบัญชีถือจ่าย) 97 
ภาพที่ 4.96 แสดงรายงานรายละเอียดการจ่ายค่าจ้าง (จัดเรียงตามบัญชีถือจ่าย) 98 
ภาพที่ 4.97 แสดงเมนูประมวลผลเค่าจ้าง 98 
ภาพที่ 4.98 แสดงเมนูประมวลผลสรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตาม 

แผนงาน – รหัสบัญชี 
 

99 
ภาพที่ 4.99 แสดงจอภาพประมวลผลสรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตาม 

แผนงาน – รหัสบัญชี 
 

99 
ภาพที่ 4.100 แสดงสถานะก าลังประมวลผลสรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตาม 

แผนงาน – รหัสบัญชี 
 

100 
ภาพที่ 4.101 แสดงสถานะประมวลผลสรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตาม 

แผนงาน – รหัสบัญชีเสร็จสิ้น 
 

100 
ภาพที่ 4.102 แสดงเมนูสอบถามการประมวลผลสรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตาม 

แผนงาน – รหัสบัญชี 
 

101 
ภาพที่ 4.103 แสดงเมนูสอบถามสถานะการประมวลผลสรุปการใช้จ่ายเงิน 

จ าแนกตามแผนงาน – รหัสบญัชี 
 

101 
ภาพที่ 4.104 แสดงประเภทการประมวลผลสรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตาม 

แผนงาน – รหัสบัญชี 
 

102 
ภาพที่ 4.105 แสดงการประมวลผลสรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตาม 

แผนงาน – รหัสบัญชีเสร็จสิ้น 
 

102 
ภาพที่ 4.106 แสดงเมนูสรุปรายละเอียดการจ่ายเงินจ าแนกตามรหัสบัญชี 103 
ภาพที่ 4.107 แสดงจอภาพสรุปรายละเอียดการจ่ายเงินจ าแนกตามรหัสบัญชี 104 
ภาพที่ 4.108 แสดงรายงานสรุปรายละเอียดการจ่ายค่าจ้างจ าแนกตามรหัสบัญชี

งบประมาณ 
 

104 
ภาพที่ 4.109 แสดงเมนูสรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตามแผนงาน – รหัสบญัชี 105 
ภาพที่ 4.110 แสดงจอภาพสรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตามแผนงาน – รหัสบัญชี 105 
ภาพที่ 4.111 แสดงรายงานสรุปการใช้จ่ายเกี่ยวกับงบบุคลากรจ าแนกตาม 

แผนงาน – รหัสบัญชี 
 

106 
ภาพที่ 4.112 แสดงเมนูรายละเอียดการแจ้งรายงานขอเบิกค่าจ้างและเงินอ่ืนๆ 106 
ภาพที่ 4.113 แสดงจอภาพรายละเอียดการแจ้งรายงานขอเบิกค่าจ้างและเงินอ่ืนๆ 107 
ภาพที่ 4.114 แสดงรายงานรายละเอียดการแจ้งรายงานขอเบิกค่าจ้างและเงินอ่ืนๆ 107 
ภาพที่ 4.115 แสดงเมนูหนังสือบันทึกข้อความ – ตราครุฑ เบิกค่าจ้าง 108 

 



ค 
 

สารบัญภาพ (ต่อ) 
  หน้า 

ภาพที่ 4.116 แสดงจอภาพหนังสือบันทึกข้อความ – ตราครุฑ เบิกค่าจ้าง 108 
ภาพที่ 4.117 แสดงหนังสือตราครุฑ เรื่องส่งรายละเอียดขอเบิกค่าจ้าง 109 
ภาพที่ 4.118 แสดงเมนูรายงานหนังสือรับรอง 110 
ภาพที่ 4.119 แสดงเมนูใบรับรองการจ่ายค่าจ้าง (แนวตั้ง , แนวนอน) 110 
ภาพที่ 4.120 แสดงจอภาพใบรับรองการจ่ายค่าจ้าง (แนวตั้ง , แนวนอน) 111 
ภาพที่ 4.121 แสดงใบรับรองการจ่ายค่าจ้างและเงินอ่ืน ประจ าเดือน 111 

 



1 
 

บทท่ี 1 
บทน ำ 

 
1. ควำมส ำคัญและควำมเป็นมำ 
  

กระทรวงการคลัง มีนโยบายที่จะผลักดันการใช้จ่ายผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์แทนการใช้เงินสด 
(National e-Payment) เพ่ือลดการใช้ธนบัตรและช่วยอ านวยความสะดวกให้กับทุกภาคส่วน ทั้งภาค
ประชาชน ภาคธุรกิจ และภาครัฐ ด้วยการใช้ระบบ e-Payment เพ่ือเป็นกลไลส าคัญของการท าธุรกรรม
ทางการเงินในการขับเคลื่อนเศรษฐกิจให้สะดวก รวดเร็ว การใช้ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐ
ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) โดยเป็นการจ่ายตรงเงินเดือน ค่าจ้างประจ า ค่าตอบแทน บ าเหน็จ
บ านาญและเงินอ่ืนๆ เข้าบัญชีผู้มีสิทธิ ได้แก่ ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า  

การปฏิบัติงานเกี่ยวกับเบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการ และลูกจ้างประจ า มีระเบียบ ข้อบังคับ และ
หนังสือสั่งการต่างๆ  เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับที่เก่ียวข้องกับการเบิกจ่ายดังกล่าว 
ท าให้การเบิกจ่ายถูกต้อง  ครบถ้วน รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

จากความส าคัญและความเป็นมาดังกล่าว จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินเดือน 
และค่าจ้างประจ า ระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง โดยท าการรวบรวมสรุปกฎระเบียบที่
เกี่ยวข้อง พร้อมแนวทางขั้นตอนปฏิบัติงาน ตลอดจนข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน 
 
2. วัตถุประสงค์ของคู่มือ 

1. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ให้มีความรู้ ความเข้าใจ สามารถปฏิบัติงานด้านการ
เบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า ระบบงานจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง  

2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็วจากคู่มือปฏิบัติงาน    
 
3. ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

1. ผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง
ตามระเบียบ  

2. ผู้ปฏิบัติงานสามารถท างานแทนกันได้อย่างราบรื่น เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงผู้รับผิดชอบ 
 
4. ขอบเขตของคู่มือ 
 การแสดงคู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินเดือน และค่าจ้างประจ า ระบบจ่ายตรงเงินเดือนของ
กรมบัญชีกลาง เกี่ยวกับขั้นตอนการท างานการเบิกเงินเดือน และส่วนควบของข้าราชการ และค่าจ้าง
ประจ าของลูกจ้างประจ า และวิธีการใช้งานระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง  
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5.  นิยำมศัพท์เฉพำะ 
 เงินเดือน  หมายความว่า  เงินเดือนและเงินอ่ืนที่มีก าหนดจ่ายเป็นรายเดือนจากเงินงบประมาณ
รายจ่ายประเภทงบบุคลากรหรืองบอ่ืนที่จ่ายในลักษณะเงินเดือน 
 เงินประจ าต าแหน่ง  หมายความว่า เงินประจ าต าแหน่งตามกฎหมายว่าด้วยเงินเดือนและเงิน
ประจ าต าแหน่ง และให้หมายความรวมถึง เงินประจ าต าแหน่งผู้ส าเร็จราชการแทนพระองค์ ประธาน
องคมนตรีหรือองคมนตรี เงินประจ าต าแหน่งของผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารซึ่งไม่เป็นข้าราชการ และเงิน
วิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 เงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน หมายความว่า เงินอ่ืนที่ก าหนดจ่ายในลักษณะเดียวกันกับเงินเดือน 
เงินปี บ าเหน็จบ านาญ เงินประจ าต าแหน่ง และเงินเพ่ิม 
 เงินเพ่ิม หมายความว่า เงินเพ่ิมส าหรับข้าราชการตามที่กฎหมายก าหนด 
 ข้าราชการ  หมายความว่า ข้าราชการตามกฎหมายวาด้วยการนั้น และให้หมายความรวมถึง
บุคคลอื่นซึ่งได้รับเงินเดือนจากเงินงบประมาณรายจ่ายประเภทงบบุคลากรหรืองบอ่ืนที่จ่ายในลักษณะ
เงินเดือน 
 ผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารซึ่งไม่เป็นข้าราชการ หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารใน
มหาวิทยาลัยซึ่งเป็นส่วนราชการและไม่เป็นข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัย หรือผู้ด ารงต าแหน่ง
ผู้บริหารซึ่งไม่เป็นข้าราชการครุในสถาบันการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ บรรดาซึ่งมีสิทธิได้รับเงิน
ประจ าต าแหน่งตามกฎหมายว่าด้วยเงินเดือนและเงินประจ าต าแหน่ง 
 “ลูกจ้างประจ า” หมายความว่า ลูกจ้างรายเดือน รายวันและรายชั่วโมง ที่จ้างไว้ปฏิบัติงานที่มี
ลักษณะประจ า โดยไม่มีก าหนดเวลาตามอัตราและจ านวนที่ก าหนดไว้ 
 “เวลาท างานปกติ” หมายความว่า เวลาท างานของทางราชการ หรือเวลาอ่ืนใดที่ส่วนราชการ
เจ้าของงานก าหนดให้เป็นเวลาท างานปกติ 
 “ค่าจ้างอัตราปกติ” หมายความว่า ค่าจ้างรายเดือน รายวัน และรายชั่วโมง รวมถึงเงินเพ่ิมพิเศษ
ส าหรับการสู้รบ ตามอัตราที่ก าหนดจ่ายให้ลูกจ้างส าหรับการปฏิบัติงานปกติ 
 “ค่าจ้างรายเดือน” หมายความว่า ค่าจ้างท่ีก าหนดอัตราจ่ายเป็นรายเดือน รวมถึงเงินเพ่ิมพิเศษ
ส าหรับการสู้รบ 
 ปี หมายความว่า ปีงบประมาณ  
 การเบิกเงิน หมายความว่า การเบิกเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จบ านาญ เงินประจ าต าแหน่ง เงินเพ่ิม 
และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 
 การจ่ายเงิน หมายความว่า การจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จบ านาญ เงินประจ าต าแหน่ง เงินเพ่ิม 
และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 
 การเบิกจ่ายเงิน หมายความว่า การเบิกและการจ่ายเงิน 
 วันจ่ายเงิน หมายความว่า วันจ่ายเงินเดือนหรือวันจ่ายบ านาญตามพระราชกฤษฎีกาการจ่าย
เงินเดือน เงินปี บ าเหน็จบ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 
 ส่วนราชการ หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม ส านักงานหรือหน่วยงานอ่ืนใดของรัฐซึ่งเป็น
เจ้าของงบประมาณ 
 ส่วนราชการผู้เบิก หมายความว่า ส่วนราชการซึ่งเบิกเงินจากกรมบัญชีกลาง ส านักงานคลัง
จังหวัด หรือส านักงานคลังจังหวัด ณ อ าเภอ 
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บทท่ี 2 

หน้าที่ความรับผิดชอบและการบริหารจัดการ 

1. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งและคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง หน้าที่ ความรับผิดชอบ 

ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติงานในสถาบันอุดมศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ พ.ศ. 2566  

หน้าทีค่วามรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างาน

ปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย  

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติด้านต่างๆ ดังนี้ 
 
1. ด้านการปฏิบัติการ  

(1) จัดท าบัญชี จัดท ารายงานเงินรายจ่ายตามงบประมาณประจ าเดือน จัดท าประมาณการรายได้ 
รายจ่ายประจ าปี พร้อมทั้งจัดท าแผนการปฏิบัติงาน เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินใน
และเงินนอกงบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตาม
ระเบียบวิธีการบัญชีของหน่วยงาน รวบรวมข้อมูลและรายงานการเงินของหน่วยงาน เพ่ือพร้อมที่จะ
ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย 

(2) ดูแลการรับและจ่ายเงิน ตรวจสอบเอกสาระส าคัญการรับ-จ่ายเงิน เพ่ือให้การรับ-จา่ยเงินของ
องค์กรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ จัดท าฎีกา ตรวจสอบการตั้ง
ฎีกาเบิกจ่ายในหมวดต่างๆ ด าเนินการเกี่ยวกับงานขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ 
จัดท าและด าเนินการต่างๆ ในด้านงบประมาณ ตลอดจนจัดสรรงบประมาณไปให้หน่วยงานต่างๆ เพ่ือให้
การด าเนินการเป็นไปอย่างถูกต้อง ตรงกับความจ าเป็นและวัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงาน 

(3) ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีแยกประเภทตรวจสอบ
รายงานการเงินต่างๆ ประเมินผล และติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย และจัดท ารายงานผล
การปฏิบัติงานตามแผน เพ่ือให้การปฏิบัติการ และรายงานการเงินและบัญชีต่างๆ ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่ก าหนดให้เป็นปัจจุบัน 

(4) ศึกษาวิเคราะห์ และเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงินการงบประมาณและ
การบัญชี ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริง และแก้ปัญหาขัดข้องต่างๆ เกี่ยวกับการเงิน การงบประมาณ และ
การบัญชี เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างราบรื่น มีประสิทธิภาพ 

(5)  ให้บริการวิชาการด้างต่างๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับ
รองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกียวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้
การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
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2. ด้านการวางแผน  
 วางแผนงานการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ เพ่ือให้

การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 
3. ด้านการประสานงาน  

 (1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก เพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  

 (2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคล หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
4. ด้านการบริการ  

(1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชาการเงินและบัญชี รวมทั้ง
ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่างๆ ที่
เป็นประโยชน์ 
 (2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านวิชาการเงินและบัญชี 
เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและ 
ความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณา
ก าหนด นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
(1) ควบคุม จัดท าและตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการ เงินประจ าต าแหน่ง  เงินตอบ

แทนรายเดือน  เงินค่าครองชีพ   เงินตอบแทนรถประจ าต าแหน่ง   กบข.  ผ่านระบบจ่ายตรงเงินเดือนของ
กรมบัญชีกลาง เพื่อให้การเบิกจ่ายมีประสิทธิภาพ และถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลัง  และระเบียบ
ที่เก่ียวข้อง 

(2) ควบคุม จัดท าและตรวจสอบการเบิกค่าจ้างประจ า  เงินตอบแทนพิเศษผู้ได้รับค่าจ้างถึงขั้นสูง
หรือใกล้ถึงขั้นสูงของอันดับ  กสจ. ของลูกจ้างประจ าผ่านระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง 
เพ่ือให้การเบิกจ่ายมีประสิทธิภาพและถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการ คลัง และระเบียบที่เก่ียวข้อง  

(3) บันทึกการรับเช็คและบันทึกการตัดจ่ายเช็ค ตรวจสอบและพิสูจน์ยอดเงินฝากในธนาคาร และ
พิมพ์รายงานเช็คค้างจ่ายประจ าเดือนบัญชีเงินเดือน ในโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและบัญชี ส่งให้
เจ้าหน้าที่บัญชี เพ่ือแสดงสถานะทางการเงิน 

(4) ควบคุม จัดท าและตรวจสอบรายการหนี้ข้าราชการและตรวจสอบข้อมูลรายการหนี้ให้ถูกต้อง 
เพ่ือใหข้้อมูลที่น าเข้าในระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลางถูกต้อง 

(5) ควบคุม จัดท าและตรวจสอบรายการหนี้ลูกจ้างประจ า และตรวจสอบข้อมูลหนี้ให้ถูกต้อง 
เพ่ือให้ข้อมูลที่น าเข้าในระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลางถูกต้อง 

(6) ควบคุม จัดท าและตรวจสอบรายการหนี้ข้าราชการบ านาญ ตรวจสอบข้อมูลหนี้ให้ถูกต้อง 
เพ่ือให้ข้อมูลที่น าเข้าในระบบบ าเหน็จบ านาญของกรมบัญชีกลางถูกต้อง     
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(7) ควบคุม จัดท าและตรวจสอบการเบิกเงินบ านาญ เงินบ าเหน็จรายเดือน เงินบ าเหน็จด ารงชีพ  
เงินบ าเหน็จตกทอด ในระบบบ าเหน็จบ านาญของกรมบัญชีกลาง เพ่ือให้ทันตามเวลาที่ก าหนดในรอบการ
เบิกจ่ายของกรมบัญชีกลาง      

(8) ควบคุม จัดท าและตรวจสอบข้อมูลเงินได้ กบข กสจ และภาษีทั้งปี เพ่ือออกหนังสือรับรอง
ภาษีหัก ณ ที่จ่ายของข้าราชการและลูกจ้างประจ า ในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้าง ภายในมกราคม
ของทุกปี เพ่ือให้ข้าราชการและลูกจ้างประจ า น าไปยื่นแบบภาษีเงินได้บุคคลธรรมดาภายในเดือนมีนาคม
ของทุกปี 

(9) ตรวจสอบและพิมพ์หนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่ายผู้รับบ านาญและผู้รับบ าเหน็จรายเดือน    
ในระบบบ าเหน็จบ านาญของกรมบัญชีกลาง ภายในเดือนมกราคมของทุกปีพร้อมจัดส่งเอกสารให้ทาง
ไปรษณีย ์   

(10) ตรวจสอบ และพิมพ์แบบ ภ.ง.ด. 1 ก พิเศษประจ าปี เพ่ือน าส่งสรรพากรภายในเดือน
กุมภาพันธ์ของทุกปี 

(11) จัดท าเรื่องและตรวจสอบการขอรับเงินช่วยพิ เศษข้าราชการ , ผู้ รับบ านาญ และ
ลูกจ้างประจ า ถึงแก่ความตาย เพ่ือให้เจ้าหน้าที่เงินงบประมาณเบิกเงินผ่านระบบ GFMIS  

(12) จัดท าเรื่องและตรวจสอบการขอรับหนังสือรับรองบ าเหน็จตกทอดไปค้ าประกันเงินกู้ของ
ข้าราชการและผู้รับบ าเหน็จรายเดือน ผ่านระบบบ าเหน็จบ านาญกรมบัญชีกลาง เพ่ือป้องกันการตีกลับให้
มาแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง ครบถ้วน  

(13) ตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรข้าราชการ ผู้ รับบ านาญ
และลูกจ้างประจ า เพ่ือให้ถูกต้องตามระเบียบ 

(14) ตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาลข้าราชการ ผู้รับบ านาญ
และลูกจ้างประจ า เพ่ือให้ถูกต้องตามระเบียบ 

(15) ควบคุม จัดท าข้อมูลและตรวจสอบการขอรับเงิน กบข. กรณีข้าราชการเกษียณอายุราชการ  
ผ่านระบบบ าเหน็จบ านาญของกรมบัญชีกลาง เพ่ือลดขั้นตอนการจัดส่งเอกสารขอรับเงินคืนให้กองทุน
บ าเหน็จบ านาญข้าราชการ 

(16) ตรวจสอบหลักฐานและเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการขอรับเงิน กบข.ของข้าราชการ กรณี
ลาออก เสียชีวิต เพื่อให้การขอรับเงินมีความครบถ้วน ถูกต้องตรงตามข้อก าหนด 

(17) ตรวจสอบหลักฐานและเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการขอรับเงิน กสจ. ของลูกจ้างประจ า
เพ่ือให้การขอรับเงินมีความครบถ้วน ถูกต้องตรงตามข้อก าหนด 

(18) ตรวจสอบข้อมูลการลงทะเบียนนักศึกษากับข้อมูลการลงทะเบียนของส านักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง ลดความเสี่ยง และป้องกันการทุจริต 

(19) ตรวจสอบการรับ-จ่ายเงินสดประจ าวัน เพ่ือให้ยอดเงินสดตรงกับยอดเงินในสมุดรายงานเงิน
คงเหลือประจ าวัน 

(20) ท าหน้าที่กรรมการเก็บเงินส ารอง ของส านักงานอธิการบดี เพ่ือทดแทนกรรมการเก็บรักษา
เงินที่ไปราชการหรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได ้    

 (21) ท าหน้าที่กรรมการคณะกรรมการบริหารส านักงานอธิการบดี 
(22)  ท าหน้าที่ผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการบริหารเงินคงเหลือสะสม พ.ศ. 2560 
(23) ท าหน้าที่กรรมการ คณะกรรมการบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
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(24) ท าหน้าที่กรรมการ คณะกรรมการจัดท าระเบียบเกี่ยวกับการจ่ายเงินประจ าต าแหน่งส าหรับ
พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ต าแหน่งประเภททั่วไป วิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 

 (25) ท าหน้าที่คณะกรรมการปรับแผนอัตราก าลังระยะ 4 ปี (พ.ศ. 2566 – 2569) มหาวิทยาลัย
ราชภัฏนครสวรรค์ (ครั้งที่ 1) บุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ     

 (26) ท าหน้าที่วิเคราะห์กรอบอัตราก าลังของกลุ่มงานคลัง เพ่ือให้ใช้การวางแผนอัตราก าลังของ
กลุ่มงานคลัง และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน และจัดท าคู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ วิธีการใน
การแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

 (27) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่างๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าที่  เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ  เข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เพ่ือให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการ พิจารณาและตัดสินใจ และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ เกี่ยวข้อง 

 (28) ท าหน้าที่รักษาการหัวหน้ากลุ่มงานคลัง    
 ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากปฏิบัติงานตามข้อ (1) – (27) ดังกล่าวข้างต้นแล้วต้องท าหน้าที่

ก าหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล 
และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

 
2. ด้านการวางแผน 
 (1) วางแผนการเบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการ ผ่านระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง 
เพ่ือให้การเบิกจ่ายเสร็จทันก าหนดเวลาในปฏิทินการปฏิบัติงานผ่านระบบตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 
(e-payroll) 
 (2) วางแผนการเบิกค่าจ้างประจ าของลูกจ้างประจ า  ผ่านระบบจ่ายตรงเงิน เดือนของ
กรมบัญชีกลางเพ่ือให้การเบิกจ่ายเสร็จทันก าหนดเวลาในปฏิทินการปฏิบัติงานผ่านระบบตรงเงินเดือนและ
ค่าจ้างประจ า (e-payroll) 
 (3) วางแผนการจัดท ารายการหนี้ข้าราชการและตรวจสอบข้อมูลรายการหนี้ให้ถูกต้อง เพ่ือให้
ข้อมูลที่น าเข้าผ่ายระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลางถูกต้อง 
 (4) วางแผนการจัดท ารายการหนี้ลูกจ้างประจ า และตรวจสอบข้อมูลหนี้ให้ถูกต้อง เพื่อให้ข้อมูลที่
น าเข้าผ่านระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลางถูกต้อง 
  (5) วางแผนการจัดท ารายการหักหนี้ข้าราชการบ านาญและผู้รับบ าเหน็จรายเดือน ผ่านระบบ
บ าเหน็จบ านาญ เพ่ือให้ด าเนินการเสร็จก่อนก าหนดเวลาในปฏิทินการปฏิบัติงานของกรมบัญชีกลาง 
 (6) วางแผนการเบิกเงินบ านาญ เงินบ าเหน็จรายเดือน, เงินบ าเหน็จด ารงชีพ  เงินบ าเหน็จตกทอด 
ในระบบบ าเหน็จบ านาญของกรมบัญชีกลาง เพ่ือให้ด าเนินการเบิกเงินก่อนเวลาปิดรอบ ในรอบการ
เบิกจ่ายของกรมบัญชีกลาง 

(7) วางแผนการบริหารจัดการในงานกลุ่มงานคลัง 
(8) ร่วมจัดท าแผนการขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ า ของงานกลุ่มงานคลัง และส่วนที่เกี่ยวข้อง

ร่วมกับฝ่ายบริหารส านักงานอธิการบดี  
(9) วางแผนการเบิกจ่ายเงินงบประมาณของมหาวิทยาลัยฯ ให้ทันภายในก าหนดเวลา 
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(10) แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานของงานกลุ่มงานคลัง และติดตามประเมินผล เพ่ือให้การ
ด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
   
3. ด้านการประสานงาน 

(1) ประสานงานกับกลุ่มงานการเจ้าหน้าที่ เกี่ยวกับค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ , ค าสั่งเลื่อน
ขั้นลูกจ้างประจ า ในกรณีที่ค าสั่งไม่ถูกต้อง เพ่ือแก้ไขค าสั่งให้ถูกต้อง 
  (2) ประสานงานกับกลุ่มงานการเจ้าหน้าที่ ในกรณีที่ข้อมูลเงินเดือน เงินประจ าต าแหน่งในระบบ
จ่ายตรงเงินเดือนไม่ตรงกับค าสั่งการเลื่อนขั้นเพ่ือให้กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่เข้าไปแก้ไขในระบบ 

(3) ประสานงานกับกรมบัญชีกลางในกรณีระบบจ่ายตรงเงินเดือนมีปัญหาขัดข้องไม่สามารถเข้า
ท างานได้ เพ่ือให้กรมบัญชีกลางแก้ไขระบบให้ท างานได้ตามเดิม 

(4) ประสานงานกับกรมบัญชีกลางในเรื่องการเบิกเงินบ าเหน็จ บ านาญ บ าเหน็จด ารงชีพ บ าเหน็จ
ตกทอด กรณีเกิดปัญหาในเรื่องการเบิกเงิน เพ่ือให้ทันตามเวลาที่ก าหนดในรอบการเบิกจ่าย 

(5) ประสานงานกับสรรพากรพ้ืนที่จังหวัดนครสวรรค์ ในเรื่องการยื่นแบบ ภ.ง.ด.1ก พิเศษเพ่ือให้
สามารถยื่นแบบก่อนก าหนดเวลาการยื่นแบบ 

(6) ประสานงานกับหน่วยงานทั้งภายในและหน่วยงานภายนอก เช่น กรมบัญชีกลาง  คลังจังหวัด 
ธนาคาร สหกรณ์ออมทรัพย์ครู  สรรพากรพ้ืนที่จังหวัด ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน เพื่อให้การท างานบรรลุ
เป้าหมายอย่างราบรื่นและรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และถูกต้อง 

(7) ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความคิดเห็น และค าแนะน า ให้ค าปรึกษาใน
หน่วยงานที่รับผิดชอบ หรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

(8) ให้ข้อคิดเห็น และค าแนะน า ให้ค าปรึกษาการปฏิบัติงาน ให้แก่หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
และหน่วยงานภายนอก รวมทั้งที่ประชุมภายใน เพ่ือประโยชน์และเกิดความร่วมมือในการด าเนินงาน
ร่วมกัน 

 
4. ด้านการบริการ 

(1) ให้ค าปรึกษา และตอบข้อซักถามกับข้าราชการ เรื่อง เงินเดือน เงินประจ าต าแหน่ง เงิน
บ าเหน็จบ านาญ เงินบ าเหน็จตกทอด เงินช่วยพิเศษกรณีเสียชีวิต เงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล เงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรเพื่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจ และสามารถด าเนินการได้อย่างถูกต้อง 

(2) ให้ค าปรึกษา และตอบข้อซักถามกับลูกจ้างประจ า เรื่องเงินค่าจ้างประจ า เงินบ าเหน็จราย
เดือน เงินบ าเหน็จตกทอด เงินช่วยพิเศษกรณี เสียชีวิต เงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล เงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการศึกษาของบุตรเพื่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจ และสามารถด าเนินการได้อย่างถูกต้อง 

(3) ให้ค าปรึกษา และตอบข้อซักถามกับข้าราชการบ านาญ เรื่องเงินบ านาญ เงินชคบ. เงินบ าเหน็จ
ตกทอด เงินช่วยพิเศษกรณีเสียชีวิต เงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาเพ่ือให้
เกิดความรู้ ความเข้าใจ และสามารถด าเนินการได้อย่างถูกต้อง 

(4) ให้ค าปรึกษา และตอบข้อซักถามกับผู้รับบ าเหน็จรายเดือน เรื่องเงินบ าเหน็จรายเดือน เงิน
บ าเหน็จตกทอด เพื่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจ และสามารถด าเนินการได้อย่างถูกต้อง 

(5) ให้ค าปรึกษา และตอบข้อซักถาม เรื่องการยื่นแบบแสดงรายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา    
ภ.ง.ด 90/91 ผ่านทางอินเตอร์เน็ตของกรมสรรพากรเพ่ือให้เกิดความรู้ ความเข้าใจ และสามารถ
ด าเนินการได้อย่างถูกต้อง 
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(6) ให้บริการแก่นักศึกษา บุคคลภายนอก และบุคลากรของมหาวิทยาลัย ด้วยความตั้งใจ  โปร่งใส 
ถูกต้อง และประทับใจแก่ผู้รับบริการ 

(7 ) ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ ายทอดความรู้  ทางด้ านการปฏิบัติ งานที่ ยุ่ งยาก ซับซ้อน                
แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา และบุคลากรในหน่วยงานอ่ืนๆ ให้สามารถน าไปประยุกต์ใช้ในการแก้ไขปัญหาและ
ด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
     (8) ให้ข้อมูลในการปรับปรุงระบบข้อมูลสารสนเทศด้านการปฏิบัติงานกับส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ ที่เกี่ยวกับงานที่รับผิดชอบ เช่น   
         - ระบบสรุปบัญชีเงินเดือน NSRU-PAYROLL เพ่ือให้บุคลากรของมหาวิทยาลัย ดูข้อมูล
เงินเดือน รายการหัก และพิมพ์ใบรับรองการจ่ายเงินเดือนและเงินอ่ืนๆ เดือนปัจจุบัน และย้อนหลังได้ 

 - ระบบดาวน์โหลดหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย เพ่ือให้บุคลากรของมหาวิทยาลัย พิมพ์
หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่ายปีภาษีปัจจุบัน และย้อนหลังได้ เพ่ือน าไปยื่นภาษีเงินได้ประจ าปี 
 
2. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 1. เบิกเงินเดือนข้าราชการ จ านวน 66 คน เงินประจ าต าแหน่งวิชาการ จ านวน 43 คน          
เงินค่าตอบแทนนอกเหนือจากเงินเดือน จ านวน 38 คน เงินประจ าต าแหน่งบริหาร จ านวน 13 คน       
เงินค่าตอบแทนนอกเหนือจากเงินเดือน 11 คน เงินตอบแทนพิเศษข้าราชการ จ านวน 9 คน กบข.  
จ านวน 57 คน เงินค่าจ้างประจ าลูกจ้างประจ า 9 คน เงินตอบแทนพิเศษลูกจ้างประจ า 3 คน           
กสจ. จ านวน 9 คน ระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง 

2. รับใบแจ้งหนี้จากหน่วยงานต่าง ๆ ดังนี้ 1. ธนาคารกรุงไทย 2. ธนาคารอาคารสงเคราะห์       
3. ธนาคารออมสิน 4. ธนาคารอิสลาม 5. ค่าไฟฟ้า 6. สหกรณ์ออมทรัพย์ครูนครสวรรค์ 7. เงิน ช.พ.ค.    
8. เงิน ช.พ.ส. 9. เงินสวัสดิการคณะวิทยาศาสตร์ 10. เงินสวัสดิการลูกจ้างประจ า 11. รายการหัก
ค่าใช้จ่ายส่วนกลาง และค่าสาธารณูปโภค หอพักเทวาพิทั กษ์ 12. ค่าไฟฟ้าการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค         
14. เงินประกันเอไอเอ 15. ค่าขยะ 16. ค่าน้ า 17. ค่าไฟฟ้าบ้านพักมหาวิทยาลัย - ค านวนค่าน้ า ค่าไฟฟ้า 
บ้านพักมหาวิทยาลัย 

3. บันทึกข้อมูลหนี้ข้าราชการ และหนี้ลูกจ้างประจ า ตามแบบฟอร์มที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
พร้อมโหลดหนี้เข้าระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง 

4. จัดท ารายการเบิกเงินบ านาญ จ านวน 163 คน เงินชคบ จ านวน 111 คน เงินชรบ จ านวน      
2 คน เบิกบ าเหน็จรายเดือน จ านวน 17 คน เงินบ าเหน็จด ารงชีพข้าราชการบ านาญ เงินบ าเหน็จตกทอด
ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ข้าราชการบ านาญ และผู้รับบ าเหน็จรายเดือน ในระบบบ าเหน็จบ านาญและ
สวัสดิการรักษาพยาบาล (Digital Pension) ของกรมบัญชีกลาง 

5. บันทึกข้อมูลหนี้ข้าราชการบ านาญ และหนี้ผู้รับ าเหน็จราย ตามแบบฟอร์มที่กรมบัญชีกลาง
ก าหนด พร้อมโหลดหนี้เข้าระบบบ าเหน็จบ านาญ และสวัสดิการรักษาพยาบาล (Digital Pension) ของ
กรมบัญชีกลาง 

6. สรุปหนี้ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ข้าราชการบ านาญ ผู้รับบ าเหน็จรายเดือน มาตรวจสอบความ
ถูกต้อง และพิมพ์เช็คหนี้ต่างๆ ในระบบการเบิกจ่ายและระบบบัญชี 

7. น าข้อมูลใบรับรองการจ่ายเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ า ประจ าเดือนออกจากระบบ
จ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง ไปน าเข้าระบบสรุปบัญชีเงินเดือน NSRU e-paroll และตรวจสอบ
ข้อมูล ส าหรับให้ข้าราชการและลูกจ้างประจ า พิมพ์สลิปเงินเดือน และค่าจ้างประจ า 
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8. น าส่งเช็คหนี้ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ข้าราชการบ านาญ ผู้ รับบ าเหน็จรายเดือน ที่
ธนาคารกรุงไทย สาขามหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ธนาคารออมสิน สาขาศรีนคร ธนาคารอาคาร
สงเคราะห์ สาขานครสวรรค์ ธนาคารกรุงไทย สาขาปากน้ าโพ ธนาคารอิสลาม สาขานครสวรรค์ การไฟฟ้า
ส่วนภูมิภาคจังหวัดนครสวรรค์ สหกรณ์ออมทรัพย์ครูนครสวรรค์ 

9. บันทึกรับเช็ค ในระบบการเบิกจ่ายและระบบบัญชี 
10. บันทึกการตัดจ่ายเช็ค และตรวจสอบ Statement ในระบบการเบิกจ่ายและระบบบัญชี 
11. ปรับปรุงรายได้สะสม ภาษีสะม และปรับปรุง กบข.สะสม กสจ.สะสม พิมพ์รายงนตรวจสอบ

รายได้ ภาษี กบข กสจ. สร้างล าดับที่ และพิมพ์รายงานใบ ภงด.1 ก (พิเศษ) ตรวจสอบรายได้ ทั้งปีภาษี 
พิมพ์ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่ายของข้าราชการและลูกจ้างประจ า จ านวน 75 คน ในระบบจ่ายตรง
เงินเดือนของกรมบัญชีกลาง 

12. พิมพ์หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ของข้าราชกาบ านาญ และผู้รับบ าเหน็จรายเดือน 
จ านวน180 คน ในระบบบ าเหน็จบ านาญ และสวัสดิการรักษาพยาบาล (Digital Pension) ของ
กรมบัญชีกลาง พร้อมส่งไปรษณีย์ให้ข้าราชการบ านาญ และผู้รับบ าเหน็จรายเดือน 

13. น าไฟล์ข้อมูล ภ.ง.ด. 1 ก (พิเศษ) ของข้าราชการ และลูกจ้างประจ า ออกจากระบบจ่ายตรง
เงินเดือน น าไฟลข้อมูล ภ.ง.ด. 1 ก (พิเศษ) ของข้าราชการบ านาญ และผู้รับบ าเหน็จรายเดือน ออกจาก
ระบบบ าเหน็จบ านาญ และสวัสดิการรักษาพยาบาล (Digital Pension) เพ่ือยื่นภาษีในระบบภาษีเงินได้หัก 
ณ ที่จ่าย ส าหรับผู้เสียภาษีอากรใช้งานออนไลน์ SVS ของกรมสรรพากร และพิมพ์แบบ ภ.ง.ด. 1 ก (พิเศษ) 
ของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ข้าราชการบ านาญ และผู้รับบ าเหน็จรายเดือน น าส่งสรรพากรจังหวัด 

14. บันทึกงดเบิกเงินบ านาญ เงินชคบ เงินชรบ ของข้าราชการบ านาญ เงินบ าเหน็จรายเดือนของ
ผู้รับบ าเหน็จรายเดือน กรณีเสียชีวิต พิมพ์แบบแจ้งงดเบิกเบี้ยหวัด บ านาญ บ าเหน็จรายเดือน และเงินอ่ืน 
(แบบ สรจ.12 )ในระบบบ าเหน็จบ านาญ และสวัสดิการรักษาพยาบาล (Digital Pension) พร้อมส่ง
กรมบัญชีกลาง 

15. บันทึกรับแบบค าร้องขอหนังสือรับรองสิทธิในบ าเหน็จตกทอดเพ่ือใช้เป็นหลักทรัพย์ประกัน
เงินกู้ของข้าราชการบ านาญ และผู้รับบ าเหน็จรายเดือน ในระบบบ าเหน็จบ านาญและสวัสดิการ
รักษาพยาบาล (Digital Pension) ส่งข้อมูลให้กรมบัญชีกลาง/คลังจังหวัด เมื่อกรมบัญชีกลาง/คลังจังหวัด 
อนุมัติ จัดพิมพ์หนังสือรับรองสิทธิส่งไปรษณีย์ให้ข้าราชการบ านาญ และผู้รับบ าเหน็จรายเดือน 

16. จัดท าเรื่องขอรับเงินช่วยพิเศษกรณีข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ข้าราชการบ านาญ ถึงแก่ความ
ตาย 

17. ท าเรื่องส่งเงินสะสม กบข. - ท าเรื่องขอรับเงิน กบข. กรณีข้าราชการลาออก เกษียณอายุ
ราชการ ในระบบ บ าเหน็จบ านาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล (Digital Pension) - ท าเรื่องขอรับเงิน 
กบข. กรณีเสียชีวิต ในส่งงาน กบข. - ท าเรื่องถอนคืนเงิน กรณีส่งเงินสะสมเกิน - ติดต่อประสานงานต่างๆ  

18. ท าเรื่องส่งเงินสะสม กสจ. - ท าเรื่องขอเบิกเงิน กสจ. กรณีลูกจ้างประจ า เกษียณอายุราชการ 
ลาออก เสีย ชีวิต ส่งให้ กสจ. - แจ้งใบแจ้งยอดเงิน กสจ. – ติดต่อประสานงานต่างๆ 

19. ตรวจสอบใบส าคัญการรับ - จ่ายเงินประจ าวันให้เป็นไปตามระเบียบและถูกต้อง - จัดท า
รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน เสนออธิการรับทราบ – สอบทานยอดเงินสดกับหลักฐานการบันทึกบัญชี
และน าเงินส่งกรรมการเก็บรักษาเงินทุกสิ้นวันท าการ 
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20. รับและตรวจเงินจากกลุ่มงานคลัง เพ่ือเก็บรักษาไว้ในตู้นิรภัยให้ถูกต้องเป็นประจ าทุกๆ วัน - 
บันทึกรายการเงินคงเหลือประจ าวัน โดยแยกชนิดของเงินให้เรียบร้อย - การเปิด-ปิดตู้นิรภัย ให้เก็บเงินใน
ตู้นิรภัยและปฏิบัติตามระเบียบฯ ว่าด้วยการเก็บรักษาเงินอย่างเคร่งครัด 

21. ตรวจสอบข้อมูลการช าระเงินค่าลงทะเบียนประจ าเดือนของงานทะเบียน กับกลุ่มงานคลังทุก
เดือน 

22. ร่างหนังสือ และพิมพ์หนังสือราชการทั้งภายใน และภายนอก 
23. ส่งหนังสือออกให้กรมบัญชีกลาง หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
24. อ่านเอกสารหนังสือรับภายในสังกัดกลุ่มงานคลัง พร้อมมอบหมายงานให้บุคลากรภายในสังกัด

กลุ่มงานคลัง ในระบบ E-OFFICE 
25. รับเงินค่ารายงานตัว ค่าลงทะเบียนนักศึกษาใหม่ ภาคปกต ิ
26. น าเงินฝาก-ถอนจากธนาคาร ติดต่อประสายงานกับธนาคารในกรณีเจ้าหน้าที่ประจ าไม่อยู่ 
27. ท าหนังสือเชิญประชุม - ติดต่อธนาคารเพ่ือขออัตราดอกเบี้ยเงินฝาก ขอเปิด - ปิดบัญชี - 

จัดท าระเบียบวาระการประชุม - เข้าร่วมประชุม - สรุปวาระการประชุม - ประสานงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
คณะกรรมการเงินคงเหลือสะสม 

28. รายงานการใช้งานการใช้ใบเสร็จรับเงินของกลุ่มงานคลัง ส านักงานอธิการบดี เสนอต่อ
อธิการบดี ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 

29. ก ากับดูแลการปฏิบัติของเจ้าหน้าที่บุคลากรในสังกัดกลุ่มงานคลัง ให้ค าปรึกษา แก้ไขปัญหา
ต่างๆ ให้แก่เจ้าหน้าที่บุคลากร เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว - ติดต่อประสานงานคลัง
จังหวัด กรมบัญชีกลาง ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน ธนาคาร หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่
ของกลุ่มงานคลังเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว 

 
งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 1. ท าหน้าที่รักษาการหัวหน้ากลุ่มงานคลัง กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 

2. ท าหน้าที่คณะกรรมการ ตรวจการรับ – จ่ายเงินประจ าวัน 
3. ท าหน้าที่กรรมการ เก็บเงินส ารอง ของส านักงานอธิการบดี เพ่ือแทนกรรมการเก็บรักษาเงินที่

ไปราชการหรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ 
4. ท าหน้าที่กรรมการ คณะกรรมการบริหารส านักงานอธิการบดี 
5. ท าหน้าที่กรรมการ คณะกรรมการบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
6. ท าหน้าที่คณะกรรมการปรับแผนอัตราก าลังระยะ 4 ปี (พ.ศ. 2566 – 2569) มหาวิทยาลัย  

ราชภัฏนครสวรรค์ (ครั้งที่ 1) บุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ 
7. ท าหน้าที่ผู้ช่วยเลขานุการ คณะกรรมการบริหารเงินคงเหลือสะสม  
8. ท าหน้าที่คณะกรรมการพิจารณายกเว้นค่าธรรมเนียมการศึกษาส าหรับนักกีฬา ประจ าปี

การศึกษา 2567 
9. ท าหน้าที่คณะกรรมการจัดท าโครงสร้างหน่วยงาน และกรอบอัตราก าลังมหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค์ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 - 2572 
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 จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนได้เลือกงานเบิกเงินเดือนข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ า มาเขียนคู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินเดือน และค่าจ้างประจ า ระบบจ่ายตรงเงินเดือน
ของกรมบัญชีกลาง 
 
3. โครงสร้างการบริหารจัดการ 

1.1 ชื่อหน่วยงาน  ประวัติความเป็นมา 

ชื่อ  ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  

ประวัติความเป็นมาส านักงานอธิการบดี 
ส านักงานอธิการบดี เป็นหน่วยงานที่เป็นศูนย์กลางการให้บริการและการบริหารของมหาวิทยาลัย

ฯ จึงเป็นหน่วยงานที่จ าเป็นต้องมีการประสานงานกับบุคลากรในทุกฝ่าย ทุกหน่วยงานของมหาวิทยาลัยฯ 
ไม่ว่าจะเป็นผู้บริหาร อาจารย์ ข้าราชการ บุคลากร นักศึกษา และผู้มาติดต่องาน จึงเป็นหน่วยงานที่จัดตั้ง
ควบคู่กับมหาวิทยาลัยมาโดยตลอด ตั้งแต่มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ยังเป็นโรงเรียนฝึกหัดครู 
วิทยาลัยครู สถาบันราชภัฏ และมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ตามล าดับ 

 แต่เดิม ส านักงานอธิการบดีเป็นเพียงฝ่าย “ฝ่ายธุรการ”ของโรงเรียนฝึกหัดครูนครสวรรค์ ต่อมา
โรงเรียนฝึกหัดครูได้เปลี่ยนมาเป็นวิทยาลัยครูนครสวรรค์ ฝ่ ายธุรการจึงเปลี่ยนมาเป็น  “ส านักงาน
อธิการบดี” โดยแบ่งงานและหน้าที่ออกเป็น 11 ฝ่าย ได้แก่  ฝ่ายเลขานุการ   ฝ่ายธุรการ  ฝ่ายการ
เจ้าหน้าที่  ฝ่ายการเงิน  ฝ่ายพัสดุฝ่ายยานพาหนะ  ฝ่ายอนามัยและสุขาภิบาล ฝ่ายอาคารสถานที่  ฝ่าย
สวัสดิการ  ฝ่ายประชาสัมพันธ์ และฝ่ายเอกสารการพิมพ์ 

ต่อมาในปี พ.ศ. 2538 มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ วิทยาลัยครูนครสวรรค์จึง
ได้รับยกฐานะเป็นสถาบันราชภัฏนครสวรรค์ ส านักงานอธิการบดีจึงเป็น “ส านักงานอธิการบดี” จนถึง
ปัจจุบัน 

 ถึงแม้ว่า “ส านักงานอธิการบดี” จะมีการเปลี่ยนแปลงชื่อและจัดระบบโครงสร้างหน่วยงานใหม่
ส านักงานอธิการบดีก็ยังคงเป็นหน่วยงานกลางที่ท าหน้าที่ให้บริการ สนับสนุนงานบริหารและประสานงาน
วิชาการในทุก ๆ ด้าน ให้มีคุณภาพเพ่ือความก้าวหน้าของมหาวิทยาลัยสืบต่อไป 

ในปี พ.ศ. 2548-2549 มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์มีการเปลี่ยนแปลงโครงสร้างใหม่ตาม
กฎกระทรวง กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2548   ท าให้โครงสร้างภายในส านักงานอธิการบดีเปลี่ยนไปจาก
การรวมหน่วยงาน  ซึ่งเคยมีเทียบเท่าคณะอยู่ในขณะนั้น  จ านวน 3 หน่วยงานเข้าด้วยกัน ได้แก่  
ส านักงานอธิการบดี  ส านักวางแผนและพัฒนา  และส านักกิจการนักศึกษา  ซึ่งปัจจุบันส านักงาน
อธิการบดีโดยประกอบด้วย 3 ดังนี้ 
  1. กองกลาง    
  2. กองนโยบายและแผน 
  3. กองพัฒนานักศึกษา 
และแต่ละกองแบ่งเป็นกลุ่มงาน รวมกันทั้งสิ้น  16 กลุ่มงาน  ดังนี้   
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สังกัด กองกลาง  ได้แก่ 
1. กลุ่มงานธุรการและงานประชุม 
2. กลุ่มงานเลขานุการและพิธีการ 
3. กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่ 
4. กลุ่มงานคลัง 
5. กลุ่มงานพัสดุ 
6. กลุ่มงานประชาสัมพันธ์ 
7. กลุ่มงานทรัพย์สินและรายได้ 
8. กลุ่มงานอาคารสถานที่และบริการ 

สังกัด กองนโยบายและแผน  ได้แก่ 
  1. กลุ่มงานบริหารกองนโยบายและแผน 
  2. กลุ่มงานมาตรฐานและประกันคุณภาพ 
  3. กลุ่มงานวิเทศสัมพันธ์ 

สังกัด กองพัฒนานักศึกษา ได้แก่ 
  1. กลุ่มงานบริหารทั่วไปและบริการนักศึกษา 

2. กลุ่มงานกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
3. กลุ่มงานกีฬาและนันทนาการ 
4. กลุ่มงานแนะแนวและทุนการศึกษา 
5. กลุ่มงานศูนย์พยาบาลและส่งเสริมสุขภาพ 

 
1.2 ท าเนียบผู้บริหารส านักงานอธิการบดี 

ระยะเวลา ชื่อ – นามสกุล 

2538 - 2540 ผู้ช่วยศาสตราจารย์กมล   การุณอุทัยศิริ 

2541 - 2544 ผู้ช่วยศาสตราจารย์จ าลอง      ลือชา 

2545 - 2548 ผู้ช่วยศาสตราจารย์สมชาย  พลานนท์ 

2548 ผู้ช่วยศาสตราจารย์สุวรรณ์       คงมี 

2548 ผู้ช่วยศาสตราจารย์ปรีชา    สนธิรักษ์ 

2548 - 2555 นายเฉลิมเกียรติ  ปรัชญาพันธ์ 

2556 นายเกษม    ภู่เจริญธรรม 

2556  รองศาสตราจารย์วุฒิชัย    ประภากิตติรัตน์ 

2556 – 2565 นายมงคล     แพทองค า 

2565 - ปัจจุบัน นางสุกัญญา       มีวงษ ์
(ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี) 
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1.3 ปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์  เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์   เอกลักษณ์หรือ 
วัฒนธรรมของ ส านักอธิการบดี 

 
 ปรัชญา ปณิธาน 

  บริการล้ า  น าเทคโนโลยี  มีความโปร่งใส  ใส่ใจนักศึกษา 
 
 วิสัยทัศน์  

  บริการดี  ใช้เทคโนโลยีทันสมัย  ใส่ใจทุกระดับ  ปรับสู่มาตรฐาน 
 

พันธกิจ 
1. พัฒนาการบริการและสนับสนุนการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย 
2. พัฒนาการบริหารจัดการทรัพยากรของมหาวิทยาลัย 
3. ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะ ข้อมูล เพ่ือการจัดท านโยบายและยุทธศาสตร์ให้

มหาวิทยาลัย 
4. ติดตาม ตรวจสอบ  และประเมินผล การประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัย 
5. พัฒนานักศึกษาให้เป็นบัณฑิตที่มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ของมหาวิทยาลัย 

 
ยุทธศาสตร์ 

1. พัฒนาการบริการและสนับสนุนการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยให้มีคุณภาพ 
2. พัฒนาการบริหารจัดการทรัพยากรของมหาวิทยาลัยให้มีประสิทธิภาพ 
3. ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะ ข้อมูล เพ่ือการจัดท านโยบายและยุทธศาสตร์ให้

มหาวิทยาลัยอย่างถูกต้องและทันสมัย 
4. ส่งเสริมและประสานการพัฒนาคุณภาพการศึกษา การตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 

และการประเมินคุณภาพการศึกษาทั้งภายในและภายนอกอย่างต่อเนื่องทุกระดับ 
ตั้งแต่ระดับหลักสูตร ระดับคณะ ระดับส านักและสถาบัน 

5. พัฒนานักศึกษาให้เป็นบัณฑิตที่มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ของมหาวิทยาลัย 
 
เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ 

1. มีการพัฒนากระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพเพ่ือความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
2. มีการบริหารจัดการทรัพยากรบุคลากรให้มีศักยภาพที่เหมาะสมต่อการท างาน 
3. มีการบริหารจัดการทรัพยากร และทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยอย่างมีประสิทธิภาพ 
4. เพ่ือสนับสนุนและเสนอแนะแนวทางการด าเนินงานของมหาวิทยาลัยและหน่วยงาน

ภายในให้ด าเนินงานตามแผนงาน และบริหารงบประมาณที่จ ากัดอย่างมี
ประสิทธิภาพบนฐานข้อมูลที่ทันสมัย  
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5. ทุกหน่วยงานมีการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายในที่ส่งเสริมให้มี
การพัฒนาคุณภาพการศึกษา การตรวจสอบคุณภาพการศึกษา และการประเมิน
คุณภาพการศึกษาทั้งภายในและภายนอกอย่างต่อเนื่อง ตั้งแต่ระดับหลักสูตร/คณะ
ส านักและสถาบันที่มีคุณภาพได้มาตรฐาน 

6. เพ่ือให้นักศึกษาให้เป็นบัณฑิตที่มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
 

เอกลักษณ์หรือวัฒนธรรมของ ส านักอธิการบดี 
1. ยึดมั่นในคุณธรรม และสังคมยอมรับ 
2. ให้บริการด้วยความเท่าเทียมเสมอภาค 
3. มุ่งหวังผลสัมฤทธิ์ และคุณภาพของงาน 
4. ข้อมูลถูกต้องครบถ้วน และโปร่งใสสามารถตรวจสอบได้ 
5. ท างานร่วมกันเป็นทีม 
6. มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 
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 โครงสร้างองค์กร และโครงสร้างการบริหาร  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองนโยบายและแผน 

 กลุ่มงานบริหารกองนโยบายและแผน 
- งานวางแผนและนโยบาย 
- งานวิเคราะห์งบประมาณและติดตามผล 
- งานสถิติและข้อมลูข่าวสาร  สารสนเทศ/ วิสัยทศัน ์

 กลุ่มงานวิเทศสัมพันธ์ 
- งานความร่วมมือ ข้อตกลง สญัญา กบัหน่วยงาน ต่างประเทศ 
- งานติดต่อประสานงานเพ่ือการรับ  นักศึกษาและบคุลากร 
  จากต่างประเทศ 
- งานอ านวยความสะดวกให้แกบุ่คลากร ในการไปราชการ   
  ศึกษาอบรม แลกเปลี่ยน  หรือติดต่อกับต่างประเทศ 
- งานสารบรรณ  งบประมาณ  พัสดุ หนังสือเดินทาง 
  วีซ่า  พิธีการและ การรับรอง 

 กลุ่มงานมาตรฐานและประกันคุณภาพ 
- งานมาตรฐานและประกันคณุภาพส านักงานอธิการบด ี
- งานมาตรฐานและประกันคณุภาพมหาวิทยาลัย 

 

 

กองกลาง 
 

 กลุ่มงานธุรการและการประชุม 
 - งานทะเบียนรับ- ส่งหนังสือราชการ   - งานร่าง-พิมพ์-โต้ตอบหนังสือราชการ 
 - งานอัดส าเนาและถ่ายเอกสาร           - งานจัดเกบ็เอกสารและสบืคน้     
 - งานบริการไปรษณีย ์                        - งานประชุมสภามหาวิทยาลัย        
 - การประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย     - การประชุมอื่นๆ 

 กลุ่มงานเลขานุการและพิธีการ   
 -  งานเลขานุการผู้บริหาร              - การประชุมคณาจารย์และวิชาการ    
 -  การประกันคุณภาพ               

 กลุ่มงานการเจ้าหน้าที ่    
 - งานธุรการ                  - งานอัตราก าลงั             - งานพัฒนาบุคลากร  
 - งานวินัยและนิติการ            - งานบ าเหนจ็ความชอบและทะเบียนประวัติ    

 กลุ่มงานคลัง      
 - งานธุรการ             - งานการเงิน                 - งานบัญชี 
 - งานเงินนอกงบประมาณ      - งานเงินงบประมาณ     

 กลุ่มงานพัสดุ   
 - งานบริหารพัสดุ        - การจ าหนา่ยพัสดุ   
 - งานจัดหาพัสดุโดยวิธีตกลงราคา     - การจัดหาพัสดุโดยวิธีสอบราคา/วิธีพิเศษ 

 กลุ่มงานประชาสัมพันธ ์   
 - งานประชาสัมพันธ์         - งานโสตทัศนูปกรณ์  
 - งานติดต่อประสานงานภายในและภายนอก 

 กลุ่มงานทรัพย์สินและรายได ้   
 - งานบริหารจัดการทรัพยส์ินและรายได้       - งานสวัสดิการ 

 กลุ่มงานอาคารสถานที่และบริการ 
- งานอาคารสถานที/่อนามัยสุขาภิบาล  
- งานสวนรักษาความสะอาดและสิ่งแวดล้อม 
- งานรักษาความปลอดภัยและจราจร           - งานไฟฟ้า ประปา และซ่อมบ ารุง     
- ยานพาหนะ                    - งานออกแบบและภูมิสถาปัตย ์

กองพัฒนานักศึกษา 
 

 กลุ่มงานบริหารงานทั่วไปและบริการนักศึกษา 
       - งานธุรการ               - งานการเงิน                - งานพัสดุ    
       - งานบคุคล             - งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
       - งานแผนงานและประกันคณุภาพการศึกษา 
        - งานบริการและสวัสดิการนักศกึษา 

 กลุ่มงานกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
       - งานการเงินและพัสดุ        - งานธุรการ              - งานวินัย น.ศ. 
       - งานวางแผนพัฒนากิจกรรม น.ศ.      - งานกิจกรรมพิเศษ       
        - งานกิจกรรมผู้น า น.ศ.                  - งานกิจกรรมสโมสร น.ศ. 
        - งานกิจกรรมชมรม           - งานสง่เสริมและพัฒนา น.ศ. 

 กลุ่มงานกีฬาและนันทนาการ 
       - งานการเงินและพัสดุ         - งานธุรการ              - งานนันทนาการ   
       - งานวางแผนพัฒนากีฬาและนนัทนาการ   
       - งานชมรมกีฬา            - งานส่งเสริมกีฬาเพ่ือสุขภาพ   
       - งานสง่เสริมกีฬาเพื่อการแข่งขัน           - งานบริการกฬีา   

 กลุ่มงานแนะแนวและทุนการศึกษา 
       - งานทุนการศกึษา             - งานแผนบริการแนะแนว 
      - งานกองทุนใหกู้้ยืมเพ่ือการศึกษา          - งานให้ค าปรึกษา 
      - งานข้อมูลอาชีพ                - งานศิษย์เก่าสัมพันธ์ 

 กลุ่มงานศูนย์พยาบาลและส่งเสริมสุขภาพ 
      - งานธุรการ        - งานพัสดุ 
      - งานอนามยัและพยาบาล  - งานเวชศกึษาป้องกัน 

        
 

ส านักงานอธิการบด ี
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4. โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

กองนโยบายและแผน 

กลุ่มงานธุรการและการ
ประชุม 

กองกลาง กองพัฒนานักศึกษา 

กลุ่มงานเลขานุการและพิธี
การ 
 
กลุ่มงานการเจ้าหน้าท่ี 

กลุ่มงานคลัง 

กลุ่มงานพัสด ุ

กลุ่มงานประชาสัมพันธ ์

กลุ่มงานทรัพยส์ินและรายได ้

กลุ่มงานอาคารสถานที่และ
บริการ 
 

ส านักงานอธิการบดี 

กลุ่มงานบริหารกองนโยบาย
และแผน 
 

กลุ่มงานวิเทศสมัพันธ์ 
 

กลุ่มงานมาตรฐานและประกัน
คุณภาพ 

กลุ่มงานบริหารงานท่ัวไปและ
บริการนักศึกษา 

กลุ่มงานกิจกรรมพัฒนา
นักศึกษา 

กลุ่มงานกีฬาและนันทนาการ 

กลุ่มงานแนะแนวและ
ทุนการศึกษา 

กลุ่มงานศูนย์พยาบาลและ
ส่งเสริมสุขภาพ 
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5.  โครงสร้างการบริหาร (Adiminstration Chart) 
 
 
 
 

หัวหน้ากลุ่มงานบริหารกอง
นโยบายและแผน 
 

หัวหน้ากลุ่มงานวิเทศสัมพันธ ์
 

หัวหน้ากลุ่มงานมาตรฐานและ
ประกันคุณภาพ 

หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงาน
ทั่วไปและบริการนักศึกษา 

หัวหน้ากลุ่มงานกิจกรรมพฒันา
นักศึกษา 

หัวหน้ากลุ่มงานกีฬาและ
นันทนาการ 

หัวหน้ากลุ่มงานแนะแนวและ
ทุนการศึกษา 

หัวหน้ากลุ่มงานศูนย์พยาบาล
และส่งเสริมสุขภาพ 

ผู้อ านวยการกองกลาง ผู้อ านวยการกองนโยบาย 
และแผน 

ผู้อ านวยการกองพัฒนา
นักศึกษา 

ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 

หัวหน้ากลุ่มงานธุรการและการ
ประชุม 

หัวหน้ากลุ่มงานเลขานุการและ
พิธกีาร 
 

หัวหน้ากลุ่มงานการเจ้าหน้าที ่

หัวหน้ากลุ่มงานคลัง 

หัวหน้ากลุ่มงานพัสด ุ

หัวหน้ากลุ่มงานประชาสัมพันธ ์

หัวหน้ากลุ่มงานทรัพย์สินและ
รายได ้

หัวหน้ากลุ่มงานอาคารสถานที่
และบริการ 
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6. โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 

1. ข้อมูลโครงสร้างหน่วยงานที่ระบุชื่อและบุคลากรในแต่ละงาน 

1.1 คณะผู้บริหารปัจจุบัน 

 คณะผู้บริหารปัจจุบัน 
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 1.2  โครงสร้างอัตราก าลัง (Activity Chart) กองกลาง 
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1.3  โครงสร้างอัตราก าลัง (Activity Chart) กองนโยบายและแผน 

 

 

 

1.4  โครงสร้างอัตราก าลัง (Activity Chart) กองพัฒนานักศึกษา 
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1.5 รายช่ือคณะผู้บริหารส านักงานอธิการบดี ปัจจุบัน 
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บทท่ี 3 
หลักเกณฑ์วิธกีารและเงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
การเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ าของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า เป็นงานที่มีความส าคัญและ

ต้องด าเนินการตามระยะเวลาที่ก าหนดในปฏิทินการปฏิบัติงานผ่านระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้าง
ประจ า (e-Payroll) ประจ าปี ด้วยความรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพในการเบิกจ่าย ความโปร่งใส ถูกต้อง 
ตามค าสั่ง ระเบียบ ของทางราชการ  

ระบบจ่ายตรงของกรมบัญชีกลาง เป็นระบบที่กรมบัญชีกลางได้พัฒนาขึ้น เพ่ือให้ส่วนราชการ
สามารถส่งข้อมูลการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า ไปยังกรมบัญชีกลางโดยตรง และทาง
กรมบัญชีกลางจะเป็นผู้ด าเนินการโอนเงินเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิโดยตรง ซึ่งต่างจากระบบเดิมท่ีหน่วยงานจะ
ผู้ด าเนินการโอนเงินให้ผู้มีสิทธิ 
 
พระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา ระเบียบ ค าสั่ง ประกาศ ที่เกี่ยวข้อง 

- พระราชบัญญัติ เงินเดือนและเงินประจ าต าแหน่ง พ.ศ. 2538  
- พระราชบัญญัติ เงินเดือนและเงินประจ าต าแหน่ง พ.ศ. 2538  (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2543 
- พระราชบัญญัติ เงินเดือนและเงินประจ าต าแหน่ง พ.ศ. 2538 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2544  
- พระราชบัญญัติ เงินเดือนและเงินประจ าต าแหน่ง พ.ศ. 2538 (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2547  
- พระราชบัญญัติ เงินเดือนและเงินประจ าต าแหน่ง พ.ศ. 2538 (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2551 
- พระราชบัญญัติ เงินเดือนและเงินประจ าต าแหน่ง พ.ศ. 2538 (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2551  
- พระราชบัญญัติ เงินเดือนและเงินประจ าต าแหน่ง พ.ศ. 2538 (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2554 
- พระราชกฤษฎีกา การจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 

พ.ศ. 2535  
- พระราชกฤษฎีกา การจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2535  
- พระราชกฤษฎีกา การจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 

(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2539  
- พระราชกฤษฎีกา การจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 

(ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2549  
- พระราชกฤษฎีกา การจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 

(ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2555  
- พระราชกฤษฎีกา การจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 

(ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2566 
- พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการการจ่ายเงินประจ าต าแหน่งของข้าราชการและ

ผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารซึ่งไม่เป็นข้าราชการ พ.ศ. 2539 
- พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการการจ่ายเงินประจ าต าแหน่งของข้าราชการและ

ผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารซึ่งไม่เป็นข้าราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2547  
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- พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการการจ่ายเงินประจ าต าแหน่งของข้าราชการและ
ผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารซึ่งไม่เป็นข้าราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2550  

- พระราชกฤษฎีกา การได้รับเงินประจ าต าแหน่งของข้าราชการและผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารซึ่ง
ไมเ่ป็นข้าราชการ พ.ศ. 2538   

- พระราชกฤษฎีกา การได้รับเงินประจ าต าแหน่งของข้าราชการและผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารซึ่ง
ไมเ่ป็นข้าราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2538  

- พระราชกฤษฎีกา การได้รับเงินประจ าต าแหน่งของข้าราชการและผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารซึ่ง
ไมเ่ป็นข้าราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2540  

- พระราชกฤษฎีกา การได้รับเงินประจ าต าแหน่งของข้าราชการและผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารซึ่ง
ไมเ่ป็นข้าราชการ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2542  

- พระราชกฤษฎีกา การได้รับเงินประจ าต าแหน่งของข้าราชการและผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารซึ่ง
ไมเ่ป็นข้าราชการ (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2545 

- พระราชกฤษฎีกา การได้รับเงินประจ าต าแหน่งของข้าราชการและผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารซึ่ง
ไมเ่ป็นข้าราชการ (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2545 

- พระราชกฤษฎีกา การได้รับเงินประจ าต าแหน่งของข้าราชการและผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารซึ่ง
ไมเ่ป็นข้าราชการ (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2547 

- พระราชกฤษฎีกา การได้รับเงินประจ าต าแหน่งของข้าราชการและผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารซึ่ง
ไมเ่ป็นข้าราชการ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2547 

- ระเบียบว่าด้วยการจ่ายค่าจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ พ.ศ. 2526  
- ระเบียบว่าด้วยการจ่ายค่าจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2536 
- ระเบียบว่าด้วยการจ่ายค่าจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2539 
- ระเบียบว่าด้วยการจ่ายค่าจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2548  
- ระเบียบว่าด้วยการจ่ายค่าจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2555 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ. 2537 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนนอกเหนือจากเงินเดือน

ข้าราชการและลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ. 2547  
- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนนอกเหนือจากเงินเดือน

ข้าราชการและลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนนอกเหนือจากเงินเดือน

ข้าราชการและลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2552 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนนอกเหนือจากเงินเดือน

ข้าราชการและลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2553 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จบ านาญ เงินประจ า

ต าแหน่ง เงินเพ่ิม และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2550 
- กฎ ก.พ.อ. ว่าด้วยการให้ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาได้รับเงินเดือน พ.ศ. 2554  
- กฎ ก.พ.อ. ว่าด้วยการให้ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาได้รับเงินเดือน (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2558  
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- กฎ ก.พ.อ. ว่าด้วยการให้ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาได้รับเงินเดือน (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ. 2558  

- กฎ ก.พ.อ. ว่าด้วยการให้ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาได้รับเงินเดือน (ฉบับที่ 4) 
พ.ศ. 2560 

- กฎ ก.พ.อ. การได้รับเงินประจ าต าแหน่งของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 
2556  

- กฎ ก.พ.อ. ว่าด้วยการก าหนดบัญชี เงินเดือนขั้นต่ าขึ้นสูงของข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2558  

- กฎ ก.พ.อ. ว่าด้วยการก าหนดบัญชี เงินเดือนขั้นต่ าขึ้นสูงของข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560  

- หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่ สุด ที่  กค 0428/ว47 ลงวันที่  29 พฤษภาคม 2558          
เรื่อง การปรับโครงสร้างอัตราค่าจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ 

- หนังสือส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0509(5)/ว697 ลงวันที่       
2 มิถุนายน 2558 เรื่อง การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 

- หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0411.5/ว46 ลงวันที่  28 พฤษภาคม 2561     
เรื่องหลักกเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างประจ าตามโครงการจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของ 
ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ าโดยตรง (โครงการจ่ายตรงฯ) พ.ศ. 2561  

- หนั งสือกรมบัญ ชีกลาง ด่ วนที่ สุ ด  ที่  กค 0411.4/ว152 ลงวันที่  16 เมษายน 2563          
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการให้บริการและการใช้งานอุปกรณ์ Token Key ส าหรับระบบจ่าย 
ตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ าของกรมบัญชีกลาง (CGD directpayment Token Key) 

- หนั งสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่ สุ ด  ที่  กค 0411.4/ว283 ลงวันที่  22 มิถุนายน  2563          
เรื่อง ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการให้บริการและการใช้งานอุปกรณ์ Token Key ส าหรับระบบจ่ายตรง
เงินเดือนและค่าจ้างประจ าของกรมบัญชีกลาง (CGD directpayment Token Key) และการขอบันทึก
รายการตกเบิกเงินเดือนและค่าจ้างประจ าของข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า ที่ให้โอนไปหน่วยงานอ่ืน      
(เปิดสิทธิหน้าบัตร) 

- หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่ สุด ที่  กค 0411.4/ว324  ลงวันที่  21 เมษายน 2565          
เรื่อง ยกเลิกการใช้ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนในการด าเนินการที่เกี่ยวกับการให้บริการและการใช้งาน
อุปกรณ์ Token Key ส าหรับระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ าของกรมบัญชีกลาง (CGD 
directpayment Token Key)  

- หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่  กค 0411.4/ว188 ลงวันที่  22 ธันวาคม 2566        
เรื่องหลักกเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินเดือน ผ่านระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า (e-Payroll) ของ
กรมบัญชีกลาง พ.ศ. 2567  

- หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่  กค 0411.4/ว16 ลงวันที่  29 มกราคม 2567         
เรื่องหลักกเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าจ้างลูกจ้างประจ า ผ่านระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า          
(e-Payroll) ของกรมบัญชีกลาง พ.ศ. 2567  

 
 



36 
 

 

วิธีการปฏิบัติงาน 
 การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า ระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง 
มีข้ันตอนดังนี้ 
 
การเบิกเงินเดือนข้าราชการ ระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง 

1. รับค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการ จากกลุ่มงานการเจ้าหน้าที่ กองกลาง ส านักงาน
อธิการบดี 

 2. ตรวจสอบค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการแต่ละราย กับฐานในการค านวณและช่วงเงินเดือน
ส าหรับการเลื่อนเงินเดือนในแต่ละประเภทและระดับต าแหน่งของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
ถ้าพบข้อมูลเงินเดือนไม่ถูกต้อง  ให้แจ้งกลุ่มงานการเจ้าหน้าที่ เพ่ือแก้ไขค าสั่งให้ถูกต้อง 

3. เงินประจ าต าแหน่งประเภทบริหาร  เงินประจ าต าแหน่งประเภทวิชาการ  ได้รับเงินตอบแทน
รายเดือนในอัตราเท่ากับเงินประจ าต าแหน่งประเภทบริหารหรือเงินตอบแทนรายเดือนในอัตราเท่ากับเงิน
ประจ าต าแหน่งประเภทวิชาการที่สูงกว่าเพียงทางเดียว 

4. กลุ่มงานคลัง เริ่มปฏิบัติงานในระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง เมื่อกลุ่มงานการ
เจ้าหน้าที่หยุดการบันทึกค าสั่งในระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลางตามวันที่ตกลงกันในการ
ปฏิบัติงานแต่ละเดือน เข้าเว็บไซต์ จ่ายตรงเงินเดือน ได้ที่URL:http//www.cgd.go.th หรือผ่านเว็บไซต์
ของกรมบัญชีกลางผู้ใช้งานจะต้องเสียบอุปกรณ์ Token Key ที่ได้รับจากกรมบัญชีกลาง เข้าที่เครื่อง
คอมพิวเตอร์ ผ่าน port USB เลือกจ่ายตรงเงินเดือน เลือกเข้าสู่ระบบจ่ายตรงเงินเดือน Direct Payment 
เครื่องจะท างานโดยอ่าน Token Key แสดงหมายเลข  Token Key เพ่ือให้เลือกยืนยันตัวตน และกด OK 
ใส่รหัส passphrase บน Dialog Login  เพ่ือยืนยันตัวตนว่าเป็นบุคคลจริงที่ท างานอยู่ กด OK และใส่
รหัสผ่าน และกด Sign in หลังจากเข้าสู่ระบบแล้วกรณีที่มีการเปลี่ยนแปลง กบข  , ข้อมูลลดหย่อนภาษี , 
บัญชีเงินฝากธนาคาร จะต้องปรับปรุงข้อมูลก่อนจะค านวณเงินเดือน เลือกระบบจ่ายตรงเงิน เดือนและ
ค่าจ้างประจ า เลือกระบบการจ่ายเงินเดือน (ข้าราชการ) เลือกการประมวลผลรายเดือน เลือกการหัก
ลดหย่อนภาษี เลือกข้อมูลการหักลดหย่อนภาษีและอ่ืนๆ เมื่อท ารายการเสร็จแล้วให้ค านวณเงินเดือน 
เลือกการประมวลผลเงินเดือน เลือกค านวณเงินเดือน เพ่ือสร้างรายการเบิกให้กับข้าราชการทั้งหมด 
จ านวน 66 ราย เมื่อค านวณเงินเดือนเรียบร้อยแล้วให้ไปตรวจสอบสถานะการประมวลผล ที่สอบถาม
ข้อมูล เลือกสอบสถานะการประมวลผล ใส่รหัสกระทรวง 23 ใส่รหัสกรม 021 จะขึ้นชื่อมหาวิทยาลัยราช
ภัฏนครสวรรค์ เลือกประเภทประมวลผลเงินเดือน/ค านวณเงินเดือน กดค้นหา สถานะของรายการ  ค าว่า 
“ประมวลผลเสร็จสิ้นไม่พบข้อผิดพลาด” แสดงว่าการค านวณเงินเดือนถูกต้อง แต่ถ้าข้ึนค าว่า“ประมวลผล
เสร็จสิ้น พบข้อผิดพลาด” จอภาพจะแสดงสิ่งที่ผิดให้ทราบ เพ่ือให้แก้ไขรายการที่ผิด 

5. การน าหนี้ข้าราชการที่ เตรียมไว้เข้าสู่ระบบ โดยก าหนดชื่อ เป็นเงิน หักหรือหนี้  ใช้ชื่อ 
LOAN.TXT  เข้าเมนู การน าข้อมูลเข้า เลือกข้อมูลเงินเพ่ิม-หนี้ รายเดือน ใส่รหัสกระทรวง , ใส่รหัสกรม 
เลือกประเภทการน าข้อมูลเข้า ให้เลือก น าข้อมูลเข้าหลังค านวณเงินเดือน เลือกรูปแบบ ประเภท format 
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เป็น Format ใหม่ (มี comma คั่น 10 รหัสนี้) เลือกแฟ้มข้อมูล ชื่อแฟ้มข้อมูลที่ต้องการ Load คลิกปุ่ม 
Browse เลือกแฟ้มข้อมูลที่ชื่อ LOAN.TXT  คลิกปุ่มตกลง  

6. เมื่อค านวณเงินเดือน และน าหนี้เข้าระบบแล้ว จะได้รายการเบิกพร้อมหนี้สิน ให้ตรวจสอบ
เงินเดือน เงินประจ าต าแหน่ง เงินเพ่ิม เงินต่างๆและเงินหักหรือหนี้ต่างๆ ได้จากรายงานรายละเอียดการ
จ่ายเงินเดือน (จัดเรียงตามบัญชีถือจ่าย) เมื่อตรวจสอบแล้ว พบปัญหาต้องแก้ไขรายการ เช่น เงินเดือนติด
ลบ , ไม่มีบัญชีเงินฝาก , เงินเดือนผิด ให้ไปแก้ไขที่รายการจ่ายเงินเดือน เมื่อแก้ไขเรียบร้อยให้ตรวจสอบ
รายการจากรายงานตรวจสอบข้อผิดพลาดของรายการจ่ายเงินเดือนใหม่อีกครั้ง เมื่อตรวจสอบเรียบร้อย
แล้วถูกต้อง ให้ประมวลผลสรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตามแผนงาน-รหัสบัญชี ส่งข้อมูลการขอเบิกเงินผ่าน
ระบบจ่ายตรงกรมบัญชีกลาง ให้ไปตรวจสอบสถานะการประมวลผล ที่สอบถามข้อมูล เลือกสอบ
สถานะการประมวลผล เลือกประเภทประมวลผลสรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตามแผนงาน-รหัสบัญชี กด
ค้นหา สถานะของรายการ ค าว่า “ประมวลผลเสร็จสิ้นไม่พบข้อผิดพลาด” จะเข้ากระบวนการ ขั้นตอน
การวางเบิกที่กรมบัญชีกลาง  
 7. พิมพ์รายงานส่งกรมบัญชีกลาง เมื่อ ประมวลผลสรุปการใช้จ่ายจ าแนกตามแผน/รหัสบัญชี 
แล้ว  ข้อมูลขอเบิกในระบบจะส่งกรมบัญชีกลางเรียบร้อยแล้ว ให้ด าเนินการพิมพ์รายงานสรุปการเบิกจ่าย 
จ านวน 4 รายงาน ให้ผู้มีอ านาจลงนามในเอกสาร อนุมัติ ส่งรายงานให้กรมบัญชีกลาง เพ่ือวางเบิกท่ี
กรมบัญชีกลาง  

1. สรุปรายละเอียดการจ่ายเงินจ าแนกตามรหัสบัญชี  จ านวน 1 ฉบับ 
2. สรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตามแผนงาน – รหัสบัญช ี  จ านวน 1 ฉบับ 
3. รายละเอียดการแจ้งรายงานขอเบิกเงินเดือนและเงินอ่ืนๆ  จ านวน 1 ฉบับ 
4. หนังสือบันทึกข้อความ – ตราครุฑ เบิกเงินเดือน  จ านวน 1 ฉบับ 

 เพ่ือเสนอให้อธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายลงนามในรายงาน และส่งรายงานที่เสนอเซ็น
เรียบร้อยแล้วให้กรมบัญชีกลาง ทางระบบงานสารบรรณกรมบัญชีกลาง  อีเมล์ saraban@cgd.go.th  
เพ่ือวางเบิกท่ีกรมบัญชีกลาง และเก็บไว้ที่ส่วนราชการ 1 ชุด 

8. พิมพ์ใบรับรองการจ่ายเงินเดือนและเงินอ่ืน ในระบบจ่ายตรงเงินเดือน และรายละเอียดการ
จ่ายเงินเดือน (จัดเรียงตามบัญชีถือจ่าย) มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ (เบิกจ่ายเงินเดือน) 

9. กรมบัญชีกลางจะด าเนินการจ่ายเงินเข้าบัญชีของข้าราชการ และ/หรือเงินอ่ืนๆ เพ่ือเข้าบัญชี
ของหน่วยดังนี้ 

9.1 การจ่ายเงินเดือนส าหรับข้าราชการผู้ประสงค์รับเงินเดือน 1 รอบ จะจ่ายในวันท าการก่อน
วันท าการสุดท้ายของเดือน 3 วันท าการ มีประเภทเงินที่จ่าย ได้แก่ 

 9.1.1 เงินเดือน และเงินอ่ืนที่จายในลักษณะเดียวกัน จ่ายตามจ านวนเงินเดือนสุทธิที่
ค านวณได้ เพ่ือเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของข้าราชการ 

 9.1.2 เงินสะสม เงินสมทบ เงินชดเชยของ กบข. จ่ายตามจ านวนเงินที่กฎหมาย
ก าหนดให้หักในแต่ละเดือน เพ่ือเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ (กบข.) 
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 9.1.3 ภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย จ่ายตามฐานการค านวณเงินได้พึงประเมิน เพ่ือเข้าบัญชี
เงินฝากธนาคารของกรมสรรพากร 

 9.1.4 เงินคืนกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) จ่ายตามจ านวนเงินที่ กยศ. ส่ง
ข้อมูลให้ส่วนราชการ เพ่ือเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารกรมสรรพากร ตามที่กฎหมายของ กยศ.ก าหนดไว้ 

 9.1.5 รายการเงินหัก และหนี้ จ่ายตามจ านวนเงินที่ส่วนราชการแจ้งรายการเงินหักและ
หนี้ เพ่ือจ่ายคืนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการและน าไปจ่ายให้กับหน่วยงานตางๆ ต่อไป 

9.2 การจ่ายเงินเดือนส าหรับข้าราชการผู้ประสงค์รับเงินเดือน 2 รอบ จะเริ่มด าเนินการตั้งแต่
เดือนมกราคม 2567 เป็นต้นไป โดยจะจ่ายเงินตามรอบการจ่าย ดังนี้ 

9.2.1 รอบ 1 จะจ่ายเงินในวันที่ 16 ของทุกเดือน หากวันดังกล่าวตรงกับวันหยุดราชการ 
ให้เลื่อนเป็นวันท าการกอนวันที่ 16 มีประเภทเงินที่จ่าย ได้แก่ 

 1. เงินเดือนและเงินอ่ืนที่จ่ายในลักษณะเดียวกัน จ่ายตามจ านวนครึ่งหนึ่งของ
เงินเดือนสุทธิ เพ่ือเข้าบัญเงินฝากธนาคารของข้าราชการ 

2. เงินสะสม เงินสมทบ เงินชดเชยของ กบข. จ่ายตามจ านวนครึ่งหนึ่งของเงินที่
กฎหมายก าหนดให้หักในแต่ละเดือน เพ่ือเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ 
(กบข.) 

9.2.2 รอบ 2 จะจ่ายเงินในวันท าการก่อนวันท าการสุดท้ายของเดือน 3 วันท าการ มี
ประเภทเงินที่จ่าย ได้แก่ 

 1. เงินเดือนและเงินอ่ืนที่จ่ายในลักษณะเดียวกัน จ่ายตามจ านวนครึ่งหนึ่งของ
เงินเดือนสุทธิ หรือส่วนที่เหลือ เพื่อเข้าบัญเงินฝากธนาคารของข้าราชการ 

2. เงินสะสม เงินสมทบ เงินชดเชยของ กบข. จ่ายตามจ านวนครึ่งหนึ่งของเงินที่
กฎหมายก าหนดให้หักในแต่ละเดือน หรือส่วนที่เหลือ เพ่ือเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของกองทุนบ าเหน็จ
บ านาญข้าราชการ (กบข.) 

 3. ภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย จ่ายตามฐานการค านวณเงินได้พึงประเมิน เพ่ือเข้า
บัญชีเงินฝากธนาคารของกรมสรรพากร 

 4. เงินคืนกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) จ่ายตามจ านวนเงินที่ กยศ. ส่ง
ข้อมูลให้ส่วนราชการ เพ่ือเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารกรมสรรพากร ตามที่กฎหมายของ กยศ.ก าหนดไว้ 

 5. รายการเงินหักและหนี้ จ่ายตามจ านวนเงินที่ส่วนราชการแจ้งรายการเงินหัก
และหนี้ เพื่อจ่ยคืนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการและน าไปจ่ายให้กับหน่วยงานตางๆ ต่อไป 

10. ในกรณีที่ ข้อมูลเงิน เดือน รายการเงินหักและห นี้  แสดงรายการไม่ถูกต้องตรงกัน
กรมบัญชีกลางจะแจ้งให้ส่วนราชการทราบ เพ่ือแก้ไขให้ถูกต้อง และส่งกลับคืนให้กรมบัญชีกลางภายใน
วันที่ตามปฏิทินการปฏิบัติงานผ่านระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้าง (e-payroll) ที่กรมบัญชีกลาง
ก าหนด 
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11. ในกรณีที่ไม่สามารถโอนเงินเดือนสุทธิ เข้าบัญชีเงินฝากธนาคาราของข้าราชการได้ทุกกรณี 
กรมบัญชีกลางจะน าเงินจ านวนดังกล่าว ส่งคืนเพ่ือเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการต้นสังกัดของ
ข้าราชการรายนั้น 

12. บันทึกการออกเช็คและพิมพ์เช็คในโปรแกรมบริหารระบบการเบิกจ่ายและบัญชี เพ่ือสั่งจ่าย
เช็คเจ้าหนี้เฉพาะราย และน าเช็คไปช าระหนี้ให้ข้าราชการ และรายการหนี้ของทางราชการ ส่วนราชการ
น าส่งคลังเป็นเงินเบิกเกินส่งคืน หรือรายได้แผ่นดินแล้วแต่กรณี 
 
2. การเบิกค่าจ้างลูกจ้างประจ า ระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง 

1. รับค าสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ าจากกลุ่มงานการเจ้าหน้าที่ กองกลาง ส านักงาน
อธิการบดี 

2. ตรวจสอบค าสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ าแต่ละราย กับบัญชีโครงสร้างอัตราค่าจ้างลูกจ้าง
ของส่วนราชการ ถ้าพบข้อมูลเงินเดือนและค่าจ้างไม่ถูกต้อง  ให้แจ้งกลุ่มงานการเจ้าหน้าที่ เพ่ือแก้ไขค าสั่ง
ให้ถูกต้อง ถ้าพบข้อมูลค่าจา้งไม่ถูกต้อง  ให้แจ้งกลุ่มงานการเจ้าหน้าที่ เพ่ือแก้ไขค าสั่งให้ถูกต้อง 

3. กลุ่มงานคลัง เริ่มปฏิบัติงานในระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง เมื่อกลุ่มงานการ
เจ้าหน้าที่หยุดการบันทึกค าสั่งในระบบจ่ายตรงเงินเดือนตามวันที่ตกลงกันในการปฏิบัติงานแต่ละเดือน 
เข้าเว็บไซต์ จ่ายตรงเงินเดือน ได้ที่URL:http//www.cgd.go.th หรือผ่านเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง
ผู้ใช้งานจะต้องเสียบอุปกรณ์ Token Key ที่ได้รับจากกรมบัญชีกลาง เข้าที่เครื่องคอมพิวเตอร์ ผ่าน port 
USB เลือกจ่ายตรงเงินเดือน เลือกเข้าสู่ระบบจ่ายตรงเงินเดือน Direct Payment เครื่องจะท างานโดย
อ่าน  Token Key แสดงหมายเลข  Token Key เพ่ื อให้ เลื อกยืนยันตั วตน  และกด OK ใส่ รหั ส 
passphrase บน Dialog Login  เพ่ือยืนยันตนว่าเป็นบุคคลจริงที่ท างานอยู่ กด OK และใส่รหัสผ่าน และ
กด Sign in หลังจากเข้าสู่ระบบแล้วกรณีที่มีการเปลี่ยนแปลง กสจ  , ข้อมูลลดหย่อนภาษี , บัญชีเงินฝาก
ธนาคาร จะต้องปรับปรุงข้อมูลก่อนจะค านวณค่าจ้าง เลือกระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า เลือก
ระบบการจ่ายค่าจ้าง (ลูกจ้างประจ า) เลือกการประมวลผลรายเดือน เลือกการหักลดหย่อนภาษี เลือก
ข้อมูลการหักลดหย่อนภาษีและอ่ืนๆ เมื่อท ารายการเสร็จแล้วให้ค านวณค่าจ้างเลือกการประมวลผล
เงินเดือน เลือกค านวณค่าจ้าง เพ่ือสร้างรายการเบิกให้กับลูกจ้างประจ าทั้งหมด จ านวน 9 คน  เมื่อ
ค านวณเรียบร้อยแล้วให้ไปตรวจสอบสถานะการประมวลผล ที่สอบถามข้อมูล เลือกสอบสถานะการ
ประมวลผล ใส่รหัสกระทรวง 23 ใส่รหัสกรม 021 จะขึ้นชื่อมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เลือกประเภท
ประมวลผล ประมวลผลค่าจ้าง กดค้นหา สถานะของรายการ ค าว่า “ประมวลผลเสร็จสิ้นไม่พบ
ข้อผิดพลาด” แสดงว่าการค านวณค่าจ้างถูกต้อง แต่ถ้าขึ้นค าว่า “ประมวลผลเสร็จสิ้นพบข้อผิดพลาด” 
จอภาพจะแสดงสิ่งที่ผิดให้ทราบ เพ่ือให้แก้ไขรายการที่ผิด 

4. การน าหนี้ลูกจ้างประจ าที่เตรียมไว้เข้าสู่ระบบ โดยก าหนดชื่อเป็นเงินหักหรือหนี้ ใช้ชื่อ 
LOAN.TXT  เข้าเมนู การน าข้อมูลเข้า เลือกข้อมูลเงินเพ่ิม-หนี้ รายเดือน ใส่รหัสกระทรวง 23 ,  ใส่รหัส
กรม 021 จะขึ้นชื่อมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เลือกประเภทการน าข้อมูลเข้า ให้เลือก น าข้อมูลเข้า
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หลังค านวณเงินเดือน เลือกรูปแบบ ประเภท format เป็น Format ใหม่ (มี comma คั่น 10 รหัสนี้) 
เลือกแฟ้มข้อมูล ชื่อแฟ้มข้อมูลที่ต้องการ Load คลิกปุ่ม Browse เลือกแฟ้มข้อมูลที่ชื่อ LOAN.TXT  คลิก
ปุ่มตกลง  

5. เมื่อค านวณค่าจ้าง และน าหนี้เข้าระบบแล้ว จะได้รายการเบิกพร้อมหนี้สิน ให้ตรวจสอบค่าจ้าง  
เงินต่างๆ และเงินหักหรือหนี้ต่างๆ ได้จากรายงานรายละเอียดการจ่ายค่าจ้าง (จัดเรียงตามบัญชีถือจ่าย) 
เมื่อตรวจสอบแล้ว พบปัญหาต้องแก้ไขรายการ เช่น ค่าจ้างติดลบ , ไม่มีบัญชีเงินฝาก , ค่าจ้างผิด ให้ไป
แก้ไขที่รายการจ่ายค่าจ้าง เมื่อแก้ไขเรียบร้อยให้ตรวจสอบรายการจากรายงานตรวจสอบข้อผิดพลาดของ
รายการจ่ายเงินค่าจ้างใหม่อีกครั้ง เมื่อตรวจสอบเรียบร้อยแล้วถูกต้อง ให้ประมวลผลสรุปการใช้จ่ ายเงิน
จ าแนกตามแผนงาน-รหัสบัญชี ส่งข้อมูลการขอเบิกเงินผ่านระบบจ่ายตรงกรมบัญชีกลาง ให้ไปตรวจสอบ
สถานะการประมวลผล ที่สอบถามข้อมูล เลือกสอบสถานะการประมวลผล เลือกประเภทประมวลผลสรุป
การใช้จ่ายเงินจ าแนกตามแผนงาน-รหัสบัญชี กดค้นหา สถานะของรายการ ค าว่า “ประมวลผลเสร็จสิ้นไม่
พบข้อผิดพลาด” จะเข้ากระบวนการ ขั้นตอนการวางเบิกที่กรมบัญชีกลาง 
 6. พิมพ์รายงานส่งกรมบัญชีกลาง เมื่อ ประมวลผลสรุปการใช้จ่ายจ าแนกตามแผน/รหัสบัญชี 
แล้ว  ข้อมูลขอเบิกในระบบจะส่งกรมบัญชีกลางเรียบร้อยแล้ว ให้ด าเนินการพิมพ์รายงานสรุปการเบิกจ่าย 
จ านวน 4 รายงาน ให้ผู้มีอ านาจลงนามในเอกสาร อนุมัติ ส่งรายงานให้กรมบัญชีกลาง เพ่ือวางเบิกท่ี
กรมบัญชีกลาง  

1. สรุปรายละเอียดการจ่ายเงินจ าแนกตามรหัสบัญชี  จ านวน 1 ฉบับ 
2. สรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตามแผนงาน – รหัสบัญช ี  จ านวน 1 ฉบับ 
3. รายละเอียดการแจ้งรายงานขอเบิกเงินเดือนและเงินอ่ืนๆ  จ านวน 1 ฉบับ 
4. หนังสือบันทึกข้อความ – ตราครุฑ เบิกเงินเดือน  จ านวน 1 ฉบับ 

 เพ่ือเสนอให้อธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายลงนามในรายงาน และส่งรายงานที่เสนอเซ็น
เรียบร้อยแล้วให้กรมบัญชีกลาง ทางระบบงานสารบรรณกรมบัญชีกลาง  อีเมล์ saraban@cgd.go.th  
เพ่ือวางเบิกท่ีกรมบัญชีกลาง และเก็บไว้ที่ส่วนราชการ 1 ชุด 

7. พิมพ์ใบรับรองการจ่ายเงินค่าจ้างและเงินอ่ืนในระบบจ่ายตรงเงินเดือน และรายละเอียดการ
จ่ายค่าจ้าง (จัดเรียงตามบัญชีถือจ่าย) มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ (เบิกจ่ายรายเดือน) 

8. กรมบัญชีกลางจะด าเนินการจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของลูกจ้างประจ า ดังนี้ 
8.1 การจ่ายค่าจ้างให้แกลู่กจ้างประจ าประสงค์รับค่าจ้าง เดือนละ 1 รอบ จะจ่ายตรงเข้าบัญชี

เงินฝากธนาคารของลูกจ้างประจ า ในวันท าการก่อนวันท าการสุดท้ายของเดือน 3 วันท าการ 
8.2 การจ่ายค่าจ้างให้แก่ลูกจ้างประจ าประสงค์รับค่าจ้าง เดือนละ 2 รอบ  

 8.2.1 รอบ 1 จะจ่ายเงินในวันที่ 16 ของทุกเดือน หากวันดังกล่าวตรงกับวันหยุดราชการ
ให้เลื่อนเป็นวันท าการก่อนวันที่ 16 มีประเภทเงินที่จ่าย ได้แก่ 

 1. ค่าจ้างและเงินอ่ืนที่จายในลักษณะเดียวกัน จ่ายตามจ านวนครึ่งหนึ่งของค่าจ้าง
สุทธิเพ่ือเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของลูกจ้างประจ า 
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 2. เงินสะสม เงินสมทบ ของกองทุนส ารองเลี้ยงชีพส าหรับลูกจ้างประจ า ซึ่งจด
ทะเบียนแล้ว (กสจ) จ่ายตามจ านวนครึ่งหนึ่งของเงินที่กฎหมายก าหนดให้หักในแต่ละเดือน เพ่ือเข้าบัญชี
เงินฝากธนาคารของ กสจ. 

 8.2.2 รอบ 2 จะจ่ายเงินในวันท าการก่อนวันท าการสุดท้ายของเดือน 3 วันท าการ มี
ประเภทเงินที่จ่าย ได้แก่ 

 1. ค่าจ้างและเงินอ่ืนที่จายในลักษณะเดียวกัน จ่ายตามจ านวนครึ่งหนึ่งของค่าจ้าง
สุทธิหรือส่วนที่เหลือ เพื่อเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของลูกจ้างประจ า 

 2. เงินสะสม เงินสมทบ ของกองทุนส ารองเลี้ยงชีพส าหรับลูกจ้างประจ า ซึ่งจด
ทะเบียนแล้ว (กสจ) จ่ายตามจ านวนครึ่งหนึ่งของเงินที่กฎหมายก าหนดให้หักในแต่ละเดือน เพ่ือเข้าบัญชี
เงินฝากธนาคารของ กสจ. 

 3. ภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย จ่ายตามฐานการค านวณเงินได้พึงประเมิน เพ่ือเข้า
บัญชีเงินฝากธนาคารของกรมสรรพากร 

 4. เงินคืนกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) จ่ายตามจ านวนเงินที่ กยศ. ส่ง
ข้อมูลให้ส่วนราชการ เพ่ือเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารกรมสรรพากร ตามที่กฎหมายของ กยศ.ก าหนดไว้ 

 5. รายการเงินหักและหนี้ จ่ายตามจ านวนเงินที่ส่วนราชการแจ้งรายการเงินหัก
และหนี้ เพื่อจ่ยคืนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการและน าไปจ่ายให้กับหน่วยงานตางๆ ต่อไป 

9. หนี้ลูกจ้างประจ าจะออกเช็ครวมกับหนี้ของข้าราชการ 
 
ตัวอย่างที่ 1  กรณีข้าราชการลาออกจากราชการ 

 นางสาว ก ต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ ระดับ 8  ได้รับเงินเดือน 49,210 บาท  ลาออกจาก
ราชการตั้งแต่วันที่ 17 เมษายน 2568  ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ลงวันที่ 3 เมษายน 
2568  นางสาว ก  จะได้รับเงินเดือนถึงวันที่เท่าไร 

ขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้ 
 1. เมื่อได้รับค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ลงวันที่ 3 เมษายน 2568 ให้ข้าราชการลาออก
จากราชการ ตั้งแตว่ันที่ 17 เมษายน 2568 
 2. ผู้มีสิทธิตามพระราชกฤษฎีกา การจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอื่นใน
ลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535  
 มาตรา 19 การจ่ายเงินเดือนในกรณีต่างๆ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ดังนี้ 
  กรณีลาออก ให้จ่ายได้ถึงวันก่อนวันถึงก าหนดลาออก แต่ถ้าถึงก าหนดลาออกแล้ว
ยังไม่ได้รับทราบค าสั่งอนุญาตให้ลาออก และข้าราชการผู้นั้นยังคงรับราชการต่อมา ให้จ่ายได้ถึงวันที่
รับทราบค าสั่ง หรือควรได้รับทราบค าสั่ง 
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3. ผู้มีสิทธิตามพระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการการจ่ายเงินประจ าต าแหน่งของ
ข้าราชการและผู้ดารงต าแหน่งผู้บริหารซึ่งไม่ใช่ข้าราชการ พ.ศ. 2539  

  มาตรา 13 การจ่ายเงินประจ าต าแหน่งของผู้มีสิทธิได้รับเงินประจ าต าแหน่งในกรณีต่างๆ ให้
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ดังนี้  

กรณีลาออก ให้จ่ายได้ถึงวันก่อนวันถึงก าหนดลาออก แต่ถ้าถึงก าหนดลาออกแล้ว
ยังไม่ได้รับทราบค าสั่งอนุญาตให้ลาออก และข้าราชการผู้นั้นยังคงปฏิบัติหน้าที่หลักของต าแหน่งที่มีสิทธิ
ได้รับเงินประจ าต าแหน่งต่อมา ให้จ่ายได้ถึงวันทราบค าสั่ง หรือควรได้รับทราบค าสั่งหรือวันที่กฎหมาย
ก าหนดให้ออก 

สรุป นางสาว ก ได้รับเงินเดือน เงินประจ าต าแหน่ง และเงินค่าตอบแทนรายเดือนเท่ากับอัตราเงินประจ า
ต าแหน่งที่ได้รับ ตั้งแต่วันที่ 1 เมษายน 2568 ถึงวันที่ 16 เมษายน 2568 รวม 16 วัน ได้รับ
เงินเดือนจ านวนเงิน 26,245.33 บาท เงินประจ าต าแหน่ง จ านวนเงิน 2,986.67 บาท และ
ค่าตอบแทนรายเดือนเท่ากับอัตราเงินประจ าต าแหน่ง จ านวนเงิน 2,986.67 บาท 

วิธีค านวณ      เงินเดือน       =   เงินเดือน  x  วันก่อนวันถึงก าหนดลาออก 
                                                     จ านวนวันในแต่ละเดือนที่เบิก 
             =      49,210  x  16  
                    30   

= 26,245.33  บาท  
 

วิธีค านวณ    เงินประจ าต าแหน่ง  =   เงินประจ าต าแหน่ง  x  วนัก่อนวันถึงก าหนดลาออก 
                                                     จ านวนวันในแต่ละเดือนที่เบิก 
             =      5,600  x  16  
                   30   

=   2,986.67    บาท  
วิธีค านวณ   
เงินค่าตอบแทนรายเดือนเท่า =  เงินค่าตอบแทนรายเดือน x วันก่อนวันถึงก าหนดลาออก 
กับอัตราเงินประจ าต าแหน่ง                               จ านวนวันในแต่ละเดือนที่เบิก 

                                            =      5,600  x  16  
                   30     

 = 2,986.67  บาท  
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ตัวอย่างท่ี 2  กรณีข้าราชการเสียชีวิต 
 นาย ข  ต าแหน่งอาจารย์  ได้รับเงินเดือน 39,630 บาท  ประสบอุบัติเหตุทางรถยนต์เสียชีวิตเมื่อ
วันที่ 20 เมษายน 2568  เวลา 07.30 น.  นาย ข จะได้รับเงินเดือนถึงวันที่เท่าไร 

ขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้ 
 1. เมื่อได้รับส าเนาใบมรณบัตรข้าราชการผู้เสียชีวิต 
 2. ผู้มีสิทธิตามพระราชกฤษฎีกา การจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอื่นใน
ลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535  
 มาตรา 18 ข้าราชการผู้ใดตายในระหว่างรับราชการ ให้จ่ายเงินเดือนจนถึงวันที่ถึงแก่ความ
ตาย 

สรุป นาย ข ได้รับเงินเดือน ตั้งแต่วันที่ 1 เมษายน 2568 ถึงวันที่ 20 เมษายน 2568  รวม 20 วัน  
ได้รับเงินเดือน 26,420 บาท 

วิธีค านวณ      เงินเดือน       =   เงินเดือน  x  วันที่ถึงแก่ความตาย 
                                                 จ านวนวันในแต่ละเดือนที่เบิก 
             =      39,630  x  20  
                    30   
    =       26,420    บาท 
 

ตัวอย่างที่ 3  กรณีข้าราชการได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ 

 นาย ค  ได้รับค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ลงวันที่ 11 กันยายน 2567 เรื่อง การแต่งตั้ง
ให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ ตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม 2567 นาย ค จะได้รับเงินประจ าต าแหน่ง 
และเงินค่าตอบแทนรายเดือนเท่ากับอัตราเงินประจ าต าแหน่ง ตั้งแต่วันที่เท่าไร 

ขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้ 
1. ค าสั่งแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ 
2. หนังสือส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษาวิทยาศาสตร์ วิจัย และนวัตกรรม เรื่อง การ

รับทราบการแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งวิชาการและการให้ความเห็นชอบเพ่ือให้ต าแหน่งและจ านวน
ต าแหน่งที่ก าหนดเพิ่มข้ึนได้รับเงินประจ าต าแหน่ง 

3. ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เรื่อง ให้ข้าราชการได้รับเงินค่าตอบแทนนอกเหนือจาก
เงินเดือนของข้าราชการของส่วนราชการ 

4. ผู้มีสิทธิตามพระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการการจ่ายเงินประจ าต าแหน่งของ
ข้าราชการและผู้ดารงต าแหน่งผู้บริหารซึ่งไม่ใช่ข้าราชการ พ.ศ. 2539  

มาตรา 5 การจ่ายเงินประจ าต าแหน่งของข้าราชการและของผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารซึ่งไม่เป็น
ข้าราชการให้จ่ายได้ตั้งแต่วันที่เริ่มเข้าปฏิบัติหน้าที่หลักของต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งที่ให้ด ารงต าแหน่งที่มี
สิทธิได้รับเงินประจ าต าแหน่ง 
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 5. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนนอกเหนือจากเงินเดือนของ
ข้าราชการและลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2553 

ข้อ 5  ให้ข้าราชการพลเรือนซึ่งได้รับเงินประจ าต าแหน่งตามบัญชีอัตราเงินประจ าต าแหน่ง
ของข้าราชการพลเรือนสามัญตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน ได้รับค่าตอบแทนรายเดือน
เท่ากับอัตราเงินประจ าต าแหน่งที่ได้รับ เว้นแต่ข้าราชการซึ่งได้รับเงินประจ าแหน่งประเภทวิชาการระดับ
ช านาญการ 

สรุป นาย ค มีสิทธิได้รับเงินประจ าต าแหน่ง อัตราเดือนละ 5,600 บาท และค่าตอบแทนรายเดือนเท่ากับ
อัตราเงินประจ าต าแหน่ง อัตราเดือนละ 5,600 บาท ตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม 2567  
 
ข้อควรระวัง/ขัอสังเกต/สิ่งท่ีควรค านึงในการปฏิบัติ 
 1. การเข้าระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง จะต้องผ่านการตรวจสอบตัวตนจากอุปกรณ์
ตรวจสอบสิทธิ ที่เรียกว่า CGD Directpayment Token Key โดยเมื่อเริ่มใช้งานผู้ใช้งานจะต้องเสียบ
อุปกรณ์ CGD Directpayment Token Key เข้าท่ีเครื่องที่ก าลังจะท างานผ่าน port USB เครื่องจะ
ท างานโดยอ่าน CGD Directpayment Token Key แสดงหมายเลข CGD Directpayment Token Key 
เพ่ือให้เลือกยืนยันตัวตนการระบุรหัสผ่าน passphrase ต้องระบุด้วยความระมัดระวัง โดยตรวจสอบ
แป้นพิมพ์ให้ดีว่าเป็นโหมดภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษ เพราะหากระบุรหัสผิด 10 ครั้ง แบบต่อเนื่อง แม้
จะปิดเครื่องคอมพิวเตอร์ เมื่อครบ 10 ครั้ง อุปกรณ์ Tokey Key จะถูก Lock หรือปิดการใช้งานทันทีและ
ไม่สามารถใช้งานได้ สังเกตช่อง Tokey Key Passphrase reties remaining จะแสดงจ านวนครั้ง ที่
สามารถระบุจ านวนครั้งที่ผิดได้  
 *** หากระบุ Passphase ผดิเกนิ 10 ครั้ง จะต้องแจ้งเป็นหนังสือส่งให้กรมบัญชีกลางท าการ
ปลดระงับอุปกรณ์ Token Key (Passphase) โดยถือปฏิบติตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่           
กค 04114/ว283 ลงวันที่ 22 มิถุนายน 2563 ซึ่งจะต้องส่งอุปกรณ์ Token Key พร้อมกับหนังสือให้
กรมบัญชีกลาง ซ่ึงจะท าให้เสียเวลาในการท างานได้ แต่ถ้าระบุรหัสถูกโดยความผิดนั้นยังไม่ถึง 10 ครั้ง 
ระบบจะท าการล้างความผิดเริ่มนับใหม่เมื่อเข้าใช้งานครั้งต่อไป และอุปกรณ์ Token Key สามารถใช้งาน
ได้ 3 ปี โดยระบบจะระบุวันหมดอายุของอุปกรณ์ และจะแจ้งเตือนก่อนหมดอายุ 1 เดือน เพ่ือแจ้งให้
ผู้ใช้งานให้ด าเนินการท าเรื่องขอต่ออายุการใช้งานอุปกรณ์ Token Key ให้สามารถใช้งานได้ต่อไป 
 2. เมื่อใส่รหัส Passphrase ผ่านแล้ว จะมาถึงขั้นตอนการตรวจสอบสิทธิ การระบุรหัสผ่าน 
(Password) ต้องระบุด้วยความระมัดระวัง โดยตรวจสอบแป้นพิมพ์ให้ดีว่าเป็นโหมดภาษาไทยหรือ
ภาษาอังกฤษ ก าหนดให้ผิดได้ 5 ครั้ง เมื่อปิดเบราว์เซอร์ หรือปิดเครื่อง ระบบจะเริ่มนับใหม่ แต่หากใส่
รหัสผิดครบ 5 ครั้งแบบต่อเนื่องรหัสผู้ใช้งานจะถูกระงับการใช้งานทันที  
 *** หากระบุ Password ผิดเกิน 5 ครั้ง จะต้องแจ้งเป็นหนังสือส่งให้กรมบัญชีกลางท าการปลด
ระงับรหัสผ่านชื่อผู้ถือครองอุปกรณ์ Token key (Password) โดยถือปฏิบัติตามหนังสือกรมบัญชีกลาง 
ด่วนที่สุด ที่ กค 0411.4/ว283 ลงวันที่ 22 มิถุนายน 2563 ซึ่งจะท าให้เสียเวลาในการท างาน หลังจาก
กรมบัญชีกลางท าการปลดระงับรหัสผ่านชื่อผู้ถือครองอุปกรณ์ Token Key (Password) เรียบร้อยแล้ว 
ให้ผู้ใช้งานเข้าสู่ระบบ e-Payroll และระบุรหัสผ่านที่ได้รับครั้งแรกตามใบรายละเอียดการก าหนดรหัส
ผู้ใช้งานระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า ระบบจะบังคับให้เปลี่ยนรหัสผ่านใหม่ทันทีตั้งแต่ครั้ง
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แรกท่ีใช้งาน รหัสผ่านที่ใช้งานจะถูกก าหนดอายุการใช้งานอยู่ 180 วัน เมื่อครบก าหนดเวลาระบบจะ
บังคับให้ผู้ใช้งานจะต้องด าเนินการเปลี่ยนรหัสผ่านทันที 
 เมื่อผ่านการยืนยันตัวตน และผ่านการตรวจสอบสิทธินั้นถูกต้อง เข้าสู่ระบบจ่ายตรงเงินเดือน
ตามสิทธิที่ได้รับจากกรมบัญชีกลาง 
 3. การค านวณเงินเดือน ในระบบจ่ายตรงเงินเดือน ส าหรับประมวลผลการสร้างรายการเบิกของ
ข้าราชการแต่ละคนแต่ละเดือนตามเงื่อนไขที่ระบุให้อัตโนมัติทั้งหมดคราวเดียว โดยการท างานจะน า
รายการที่เป็นรายรับทุกประเภทเงินและรายจ่ายทุกประเภทของข้าราชการในแต่ละคน  (การค านวณ
เงินเดือนได้ 1 ครั้งเท่านั้น) 

4. กรณีต้องการยกเลิกค านวณเงินเดือน หรือต้องการลบรายการบัตรเงินเดือนที่ค านวณมาแล้ว
ทั้งหมด หรือทั้งหน่วยงาน ควรใช้อย่างระมัดระวัง หากสั่งการท างานแล้วระบบจะท าการลบรายการบัตร
เงินเดือนตามเงื่อนไขที่ระบุทั้งหมด ถ้าต้องการลบรายการบัตรเงินเดือนคนเดียว ให้ไปใช้รายการจ่าย
เงินเดือน 
 5. การค านวณค่าจ้างในระบบจ่ายตรงเงินเดือน ส าหรับประมวลผลการสร้างรายการค่าจ้างของ
ลูกจ้างประจ าแต่ละคนแต่ละเดือนตามเงื่อนไขท่ีระบุให้อัตโนมัติ โดยการท างานจะน ารายการที่เป็นรายรับ
ทุกประเภทเงินและรายจ่ายทุกประเภทของลูกจ้างประจ าในแต่ละคน (การค านวณค่าจ้างได้ เดือนละ 1 
ครั้งเท่านั้น) 

6. กรณีต้องการยกเลิกค านวณเงินค่าจ้าง หรือต้องการลบรายการบัตรค่าจ้างที่ค านวณมาแล้ว
ทั้งหมดหรือทั้งหน่วยสามารถ ควรใช้อย่างระมัดระวัง หากสั่งการท างานแล้ว ระบบจะท าการลบรายการ
บัตรค่าจ้างตามเงื่อนไขที่ระบุทั้งหมด  ถ้าต้องการลบรายการบัตรเงินเดือนคนเดียว ให้ไปใช้รายการจ่าย
เงินเดือน 

 
แนวคิด/งานวิเคราะห์-วิจัยท่ีเกี่ยวข้อง/กรณีศึกษา 

ธิดารัตน์ ภรามร 2567 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ คู่มือนี้มีวัตถุประสงค์ 
ขอบเขตคู่มือ การจัดท าคู่มือปฏิบัติระบบการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า เล่มนี้ เป็นการรวบรวม
วิธีการ ขั้นตอนการจัดท าเงินเดือนข้าราชการ และลูกจ้างประจ า ในระบบจ่ายตรงเงินเดือนของ
กรมบัญชีกลาง(Direct Payment) ตั้งแต่การจัดท ารายละเอียดเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ า ผล
การแก้ปัญหา  ผ่านระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง (Direct Payment) ส่งผลให้การปฏิบัติงาน
มีประสิทธิภาพ สะดวก รวดเร็ว สามารถลดขั้นตอนการปฏิบัติงานได้ เนื่องจากระบบมีการประมวลผล
เชื่อมโยงกับระบบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง มีฐานข้อมูลบุคลากรที่เป็นปัจจุบัน เพ่ือใช้ในการบริหารบุคคลขอ
หน่วยงาน และมีฐานข้อมูลการเบิกจ่าย เพ่ือการบริหารงบประมาณท าให้สามารถเบิกจ่ายเงินเดือนให้ผู้มี
สิทธิได้สะดวก รวดเร็ว ถูกตรง ตรวจสอบได้ ทั้งนี้ ระบบจ่ายตรงเงินเดือนก็มีข้อจ ากัดในการปฏิบัติงาน 
เพราะมีการก าหนดระยะเวลาในการปฏิบัติงานจากกรมบัญชีกลาง ด้วยเหตุนี้ผู้ปฏิบัติงาน จึงต้องมีการวาง
แผนการปฏิบัติงานให้รัดกุม เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้ทันตามก าหนดเวลานอกจากความส าคัญของการ
ใช้งานระบบเงินเดือนแล้ว การประชาสัมพันธ์ถึงระยะเวลาการจัดส่งข้อมูลให้กับหน่วยงานภายใน และ
หน่วยงานภายนอกทราบ ก็มีความส าคัญเช่นกัน และการท างานที่ต้องใช้เวลานานในบางขั้นตอนก็เป็น
อุปสรรคในการปฏิบัติงานดังกล่าว  
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บทท่ี 4 
เทคนิคการปฏิบัติงาน  

แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 

1. การวางแผน 
  1. วางแผนการท างานในแต่ละเดือน เพ่ือให้เบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ าเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ ถูกต้อง ส่งข้อมูลเบิกตามระยะเวลาที่ก าหนดในปฏิทินการปฏิบัติงานผ่านระบบจ่ายตรง
เงินเดือนและค่าจ้างประจ า (e-Payroll) 
 
2. การประสาน 

1. ประสานกลุ่มงานการเจ้าหน้าที่เก่ียวกับการเปลี่ยนแปลง เช่น ค าสั่งเลื่อนขั้น เงินเพิ่ม ค าสั่งโอน 
ค าสั่งลาออก เพ่ือลดข้อผิดลาดในการด าเนินงาน 

2. ประสานกรมบัญชีกลาง ในเรื่องการเบิกจ่ายเงินในระบบจ่ายตรงของกรมบัญชีกลาง 
3. ประสานหน่วยงานภายใน หน่วยงานภายนอก ในเรื่องรายการหักต่างๆ 

 
3. การตรวจสอบ 

1. ตรวจสอบค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าจ้างประจ า เงินประจ าต าแหน่งวิชาการ เงินประจ า
ต าแหน่ง ถ้าพบข้อมูลไม่ถูกต้อง  ให้ประสานกลุ่มงานการเจ้าหน้าที่ เพ่ือแก้ไขค าสั่งให้ถูกต้อง 

2. ตรวจสอบข้อมูลการเบิกเงินเดือนและค่าจ้างประจ า ในระบบจ่ายตรงเงินเดือนของ
กรมบัญชีกลางทุกเดือนให้ถูกต้อง ครบถ้วน ก่อนส่งข้อมูลเบิกให้กรมบญัชีกลาง 
 
4. การพัฒนาตนเอง 

1. เข้าร่วมอบรมโครงการฝึกอบรมส าหรับบุคลากรของหน่วยงานภาครัฐที่ปฏิบัติงาน ด้านจ่ายตรง
เงินเดือนและค่าจ้างประจ า (e-Payroll) ของกรมบัญชีกลาง เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถน าความรู้ที่ได้รับ
ไปใช้ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้สามารถเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ าให้แก่ข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ าได้อย่างถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow chat) 
การเบิกเงินเดือนข้าราชการและค่าจ้างประจ า ระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึก/แก้ไขรายการ 
- รับหนี้ กยศ. 
- รายการหักลดหย่อนภาษ ี
- รายการเงินออมเพิ่ม กบข/กสจ. 

รับข้อมูลค าสั่งเงินเดือนข้าราชการ 
และลูกจ้างประจ า 

จากกลุ่มงานการเจ้าหน้าท่ี 

ตรวจสอบจ านวนคนและยอดเงิน 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เริ่ม 

รายงานสรุปรายละเอียดรายการขอเบิก
เงินเดือนและค่าจ้าง และหนังสือครุฑ                  
เสนอให้ผูม้ีอ านาจลงนามส่งรายงานให้

กรมบัญชีกลาง 

จบ 

ประมวผลสร้างบัตรเงินเดือน/ 
บัตรค่าจ้าง 

(ค านวณเงินเดือนและค่าจ้าง) 
 

น าหนี้รายเดือนเข้าระบบ 
(หนี้ไม่คงที) 

ตรวสอบข้อมลู 

แก้ไขข้อมูลรายการ 
บัตรเงินเดือน/บัตรค่าจ้าง 

ประมวลผลสร้างรายการสรุป
จ าแนกตามแผนงาน/รหัสบญัชี  

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 

ภาพที่ 4.1 แสดงขั้นตอนการเบกิเงินเดือนข้าราชการและค่าจา้งประจ า ระบบจ่ายตรงเงนิเดือนของกรมบัญชีกลาง 
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ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินเดือน ระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง 

1. ตรวจสอบค าสั่งเลื่อนเงินเดือนข้าราชการและค่าจ้างประจ า 
 เมื่อได้รับค าสั่งเลื่อนเงินเดือนจากกลุ่มงานการเจ้าหน้าที่ ให้ด าเนินการตรวจสอบค าสั่งเลื่อน
เงินเดือนของข้าราชการแต่ละคน กับฐานในการค านวณและช่วงเงินเดือนส าหรับการเลื่อนเงินเดือนในแต่
ละประเภทและระดับต าแหน่งของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ค าสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้าง 
ประจ าแต่ละคน กับบัญชีโครงสร้างอัตราค่าจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ ถ้าพบข้อมูลเงินเดือนและค่าจ้าง
ไม่ถูกต้อง  ให้แจ้งกลุ่มงานการเจ้าหน้าที่ เพ่ือแก้ไขค าสั่งให้ถูกต้อง 

2. จัดท ารายการหนี้ข้าราชการและลูกจ้างประจ าตามแบบฟอร์มที่กรมบัญชีกลาง 
 ด าเนินการติดต่อประสานเจ้าหนี้ให้ส่งรายการหนี้สหกรณ์ออมทรัพย์ครูนครสวรรค์, ชพค , ชพส , 
เงินกู้ธนาคารออมสิน , เงินกู้ธนาคารอาคารสงเคราะห์ , เงินกู้ธนาคารกรุงไทย , เงินกู้สวัสดิการ , ค่าไฟฟ้า  
ค่าน้ า และหนี้สินอ่ืนๆ เพ่ือจัดเตรียมข้อมูลหนี้ตามแบบฟอร์มที่กรมบัญชีกลาง และตรวจสอบข้อมูลหนี้
ต้องไม่มากกว่าเงินเดือน เมื่อตรวจสอบความถูกต้องแล้ว จึงน าข้อมูลหนี้เข้าสู่ระบบจ่ายตรงเงินเดือนของ
กรมบัญชีกลาง 

3. ด าเนินการเบิกจ่ายเงินเดอืนและค่าจ้างประจ า ระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง 
 เริ่มต้นการท างานผู้ใช้งานต้องลงทะเบียนผู้มีสิทธิขอใช้ CGD directpayment Token key 
โครงการระบบจ่ายตรงเงินเดือน และค่าจ้างประจ าผ่านระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต ตามแบบฟอร์มที่
กรมบัญชีกลางก าหนด กรมบัญชีกลางจะด าเนินการส่งอุปกรณ์ Cgd Directpayment Token key เป็น
กุญแจไขเพ่ือพิสูจน์ตัวตน และมีการก าหนดสิทธิ์ผู้ใช้งานตามภารกิจหน้าที่ของแต่ละคน และรหัสในการ
เข้าใช้งานระบบ 

การเข้าระบบงานสามารถใช้เส้นทางการเข้าระบบ (URL) ดังนี้ 
 การเข้าระบบงานผ่าน Website กรมบัญชีกลาง http//www.cgd.go.th โดยผ่านเบราว์เซอร์ 
Google Chrome เลือก เงินเดือน บ าเหน็จ บ านาญ ดังภาพที่ 4.2  

 

 
 

ภาพที่ 4.2 แสดงการเข้าระบบงาน 

เงินเดือน บ าเหน็จ บ านาญ 
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เลือก ระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง จะปรากฏหน้า Webpage ระบบจ่ายตรงเงินเดือนของ
กรมบัญชีกลาง ดังภาพที่ 4.3 
 

 
 

ภาพที่ 4.3 แสดงระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง 
 

เข้าระบบงาน โดยการคลิกที่ปุ่ม Direct Payment เข้าสู่ระบบจ่ายตรงเงินเดือน ดังภาพที่ 4.4 
 

 
 

ภาพที่ 4.4 แสดงการเข้าสู่ระบบจ่ายตรงเงินเดือน 

Direct Payment 
เข้าสู่ระบบจ่ายตรงเงินเดือน 

ระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง 
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เสียบอุปกรณ์ CGD DirectPayment Token Key ที ่USB port ของเครื่องคอมพิวเตอร์ ดังภาพที่ 4.5 
 

 
 

ภาพที่ 4.5 แสดงอุปกรณ์ CGD DirectPayment Token Key 
 

 การเข้าระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง จะต้องผ่านการตรวจสอบตัวตนจากอุปกรณ์
ตรวจสอบสิทธิ ที่เรียกว่า CGD Directpayment Token Key โดยเมื่อเริ่มใช้งานผู้ใช้งานจะต้องเสียบ
อุปกรณ์ CGD Directpayment Token Key เข้าท่ีเครื่องที่ก าลังจะท างานผ่าน port USB หลังจากนั้น
ผู้ใช้งานต้องด าเนินการตามข้ันตอนต่อไปนี้ โดยจะแสดงล าดับการเข้าท างานในระบบ ดังภาพ  
 เครื่องจะท างานโดยอ่าน CGD Directpayment Token Key แสดงหมายเลข CGD 
Directpayment Token Key เพ่ือให้เลือกยืนยันตัวตน  ดังภาพที่ 4.6 เลือกและ คลิกปุ่ม ตกลง  
 

 
ภาพที่ 4.6 แสดงการยืนยันตัวตน 

Token Key 
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ใส่รหัส Passphrase  ที่ช่อง Token Passphrase  เพ่ือยืนยันตัวตน คลิกปุ่ม OK ดังภาพที่ 4.7 
 

 
 

ภาพที่ 4.7 แสดงการใส่รหัส Passphrase 

ข้อควรระวัง การระบุรหัสผ่าน passphrase ต้องระบุด้วยความระมัดระวัง โดยตรวจสอบแป้นพิมพ์ให้ดีว่า
เป็นโหมดภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษ เพราะหากระบุรหัสผิด 10 ครั้ง แบบต่อเนื่อง แม้จะปิดเครื่อง
คอมพิวเตอร์ เมื่อครบ 10 ครั้ง อุปกรณ์ Tokey Key จะถูก Lock หรือปิดการใช้งานทันทีและไม่สามารถ
ใช้งานได้ สังเกตช่อง Tokey Key Passphrase reties remaining จะแสดงจ านวนครั้ง ที่สามารถระบุ
จ านวนครั้งที่ผิดได้  

 *** หากระบุ Passphase ผิดเกิน 10 ครั้ง จะต้องแจ้งเป็นหนังสือส่งให้กรมบัญชีกลางท าการปลด
ระงับอุปกรณ์ Token Key (Passphase) โดยถือปฏิบติตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที ่          
กค 04114/ว283 ลงวันที่ 22 มิถุนายน 2563 ซึ่งจะต้องส่งอุปกรณ์ Token Key พร้อมกับหนังสือให้
กรมบัญชีกลาง ซึ่งจะท าให้เสียเวลาในการท างานได้ แต่ถ้าระบุรหัสถูกโดยความผิดนั้นยังไม่ถึง 10 ครั้ง 
ระบบจะท าการล้างความผิดเริ่มนับใหม่เมื่อเข้าใช้งานครั้งต่อไป และอุปกรณ์ Token Key สามารถใช้งาน
ได้ 3 ปี โดยระบบจะระบุวันหมดอายุของอุปกรณ์ และจะแจ้งเตือนก่อนหมดอายุ 1 เดือน เพ่ือแจ้งให้
ผู้ใช้งานให้ด าเนินการท าเรื่องขอต่ออายุการใช้งานอุปกรณ์ Token Key ให้สามารถใช้งานได้ต่อไป 
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 เมื่อใส่รหัส Passphrase ผ่านแล้ว จะมาถึงขั้นตอนการตรวจสอบสิทธิ จากภาพที่ 4.8 ให้ใส่ 
รหัสผ่าน Password คลิกปุ่ม Sign ln 
 

 
 

ภาพที ่4.8 แสดงการใส่รหัสผ่าน Password 

ข้อควรระวัง การระบุรหัสผ่าน (Password) ต้องระบุด้วยความระมัดระวัง โดยตรวจสอบแป้นพิมพ์ให้ดีว่า
เป็นโหมดภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษ ก าหนดให้ผิดได้ 5 ครั้ง เมื่อปิดเบราว์เซอร์ หรือปิดเครื่อง ระบบจะ
เริ่มนับใหม่ แต่หากใส่รหัสผิดครบ 5 ครั้งแบบต่อเนื่องรหัสผู้ใช้งานจะถูกระงับการใช้งานทันที  

 **หากระบุ Password ผิดเกิน 5 ครั้ง จะต้องแจ้งเป็นหนังสือส่งให้กรมบัญชีกลางท าการปลดระงับ
รหัสผ่านชื่อผู้ถือครองอุปกรณ์ Token key (Password) โดยถือปฏิบัติตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วน
ที่สุด ที่ กค 0411.4/ว283 ลงวันที่ 22 มิถุนายน 2563 ซึ่งจะท าให้เสียเวลาในการท างาน หลังจาก
กรมบัญชีกลางท าการปลดระงับรหัสผ่านชื่อผู้ถือครองอุปกรณ์ Token Key (Password) เรียบร้อยแล้ว 
ให้ผู้ใช้งานเข้าสู่ระบบ e-Payroll และระบุรหัสผ่านที่ได้รับครั้งแรกตามใบรายละเอียดการก าหนดรหัส
ผู้ใช้งานระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า ระบบจะบังคับให้เปลี่ยนรหัสผ่านใหม่ทันทีตั้งแต่ครั้ง
แรกท่ีใช้งาน รหัสผ่านที่ใช้งานจะถูกก าหนดอายุการใช้งานอยู่ 180 วัน เมื่อครบก าหนดเวลาระบบจะ
บังคับให้ผู้ใช้งานจะต้องด าเนินการเปลี่ยนรหัสผ่านทันที 
 เมื่อผ่านการยืนยันตัวตน และผ่านการตรวจสอบสิทธินั้นถูกต้อง จะมาสู่ระบบงานจ่ายตรง
เงินเดือนและค่าจ้างตามสิทธิที่ได้รับ 
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การท างานรายเดือนการเบิกเงินเดือนของข้าราชการ 

1. การเตรียม  
 ก าหนดการเตรียมก่อนค านวณเงินเดือน ขั้นตอนนี้ หากไม่มีรายการใดเปลี่ยนแปลง แก้ไข      
ไม่ต้องท าทุกเดือน ระบบจะตรวจและสร้างรายการให้อัตโนมัติ การท างานนี้สามารถท าในช่วงปฏิทิน
การท างานพร้อมงานบุคคล ได้แก่ กบข , เลขที่บัญชีธนาคาร , รายการหักลดหย่อน หากเดือนนั้นมี
เปลี่ยนแปลง แก้ไขที่จอภาพ ข้อมูลการหักลดหย่อนภาษีและอ่ืนๆ  
 
2. การรับหนี้ กยศ. 
 
เลือก ระบบการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า ดังภาพที่ 4.9 
 

 
 

ภาพที่ 4.9 แสดงระบบการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 
 
เลือกเมนู ระบบการจ่ายเงินเดือน (ข้าราชการ) ดังภาพที่ 4.10 
 

 

ภาพที่ 4.10 แสดงเมนูระบบการจ่ายเงินเดือน (ข้าราชการ) 

ระบบการจ่ายเงินเดือน (ข้าราชการ) 

ระบบการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 
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เลือกเมนู การประมวลผลรายเดือน ดังภาพที่ 4.11 
 

 
 

ภาพที่ 4.11 แสดงเมนูการประมวลผลรายเดือน 
 
เลือกเมนู จ่ายตรงเจ้าหนี้ (กยศ.) ดังภาพที่ 4.12 
 

 
 

ภาพที่ 4.12 แสดงเมนูจ่ายตรงเจ้าหนี้ (กยศ.) 
 
 

การประมวลผลรายเดือน 

จ่ายตรงเจ้าหนี้ (กยศ.) 
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เลือกเมนู รับแจ้งข้อมูลจากเจ้าหนี้จ่ายตรง ดังภาพที่ 4.13 
 

 

ภาพที่ 4.13 แสดงเมนูรับแจ้งข้อมูลจากเจ้าหนี้จ่ายตรง 
 
 
ใส่ปี พ.ศ.  และ เดือน ระบบจะข้ึนอัตโนมัติ รหัสประเภทเจ้าหนี้จ่ายตรง ใส่ 1 กระทรวง 23 กรม 02  
คลิกปุ่ม ค้นหา ดังภาพที่ 4.14 
 

 
 

ภาพที่ 4.14 แสดงจอภาพรับแจ้งข้อมูลจากเจ้าหนี้จ่ายตรง 

รบัแจ้งข้อมูลจากเจ้าหนี้จ่ายตรง 



56 
 

 

ปรากฏจอภาพที่ 4.15 ขึ้นว่า ไม่พบรายการข้อมูลที่สอบถาม แสดงว่าไม่มีมีหนี้ กยศ. 
 

 

ภาพที่ 4.15 แสดงภาพไม่พบรายการข้อมูลหนี้ กยศ. 

 
3. การค านวณเงินเดือน  
 เป็นจอภาพส าหรับประมวลผลการสร้างรายการเบิกของข้าราชการแต่ละคนแต่ละเดือนตาม
เงื่อนไขท่ีระบุให้อัตโนมัติทั้งหมดคราวเดียว โดยการท างานจะน ารายการที่เป็นรายรับทุกประเภทเงินและ
รายจ่ายทุกประเภทของข้าราชการในแต่ละคน (การค านวณเงินเดือนได้ 1 ครั้งเท่านั้น) 

เลือกเมนู การประมวลผลรายเดือน ดังภาพที่ 4.16 

 

ภาพที่ 4.16 แสดงเมนูการประมวลผลรายเดือน 

การประมวลผลรายเดือน 
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เลือกเมน ูค านวณเงินเดือน ดังภาพที่ 4.17 

 
 

ภาพที่ 4.17 แสดงเมนูค านวณเงินเดือน 
 

ปรากฏจอภาพ ภาพที่ 4.18 ดังนี้ ปี พ.ศ. และเดือน จะข้ึนอัตโนมัติ ให้ใส่ กระทรวง  23   กรม 021   

คลิกปุ่ม ตกลง 

 
 

ภาพที่ 4.18 แสดงจอภาพค านวณเงินเดือน 

ค านวณเงินเดือน 
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ปรากฏจอภาพ ภาพที่ 4.19  จะข้ึนข้อความ directpayment cgd.go.th บอกว่า ต้องการค านวณ
เงินเดือนหรือไม่ กด ตกลง 

 
ภาพที่ 4.19 แสดงข้อความต้องการค านวณเงินเดือนหรือไม่ 

 
ปรากฏจอภาพ ภาพที่ 4.20  คลิกปุ่ม Refresh   

 
ภาพที่ 4.20 แสดงสถานะก าลังประมวลผลการค านวณเงินเดือน 
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ปรากฏจอภาพ ภาพที่ 4.21  จะข้ึนสถานะ ประมวลผลเสร็จสิ้น คลิกปุ่ม ปิดจอภาพ 

 
ภาพที่ 4.21 แสดงสถานะประมวลผลค านวณเงินเดือนเสร็จสิ้น 

กรณีต้องการยกเลิกค านวณเงินเดือน หรือต้องการลบรายการบัตรเงินเดือน 
กรณีที่ต้องยกเลิกรายการที่ค านวณมาแล้วทั้งหมด หรือทั้งหน่วยสามารถยกเลิกการค านวณ

เงินเดือนได้ท่ี ระบบการจ่ายเงินเดือน (ข้าราชการ)   
เลือกเมน ูประมวลผลเงินเดือน เลือกเมน ูยกเลิกค านวณเงินเดือน ดังภาพที่ 4.22 

 

 
ภาพที่ 4.22 แสดงเมนูยกเลิกค านวณเงินเดือน  

หมายเหตุ :  ควรใช้อย่างระมัดระวัง หากสั่งการท างานแล้วระบบจะท าการลบรายการบัตรเงินเดือน
ตามเงื่อนไขท่ีระบุท้ังหมด   

ยกเลิกค านวณเงินเดือน 
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สอบถามสถานะการประมวลผลค านวณเงินเดือน 

เลือกเมน ูสอบถามข้อมูล ดังภาพที่ 4.23 
 

 
ภาพที ่4.23 แสดงเมนูสอบถามข้อมูล 

เลือกเมน ูสอบถามสถานะการประมวลผล ดังภาพที่ 4.24 
 

 
ภาพที่ 4.24 แสดงเมนสูอบถามสถานะการประมวลผลค านวณเงินเดือน 

 

สอบถามข้อมูล 

สอบถามสถานะการประมวลผล 
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ปรากฏจอภาพ ดังภาพที่ 4.25  ให้ใส่ กระทรวง  23   กรม 021   

ประเภทการประมวลผล เลือก ประมวลผลเงินเดือน/ค านวณเงินเดือน คลิกปุ่ม ค้นหา 
 

 

ภาพที่ 4.25 แสดงประเภทการประมวลผลเงินเดือน/ค านวณเงินเดือน 

 
ปรากฏจอภาพ ภาพที่ 4.26  ประเภทการประมวลผล แสดงรายการ ประมวลผลเงินเดือน/ค านวณ
เงินเดือน ขึ้นสถานะประมวลผลเสร็จสิ้น ไม่พบข้อผิดพลาด สามารถท างานต่อได้ 
 

 

ภาพที่ 4.26 แสดงการประมวลผลเงินเดือน/ค านวณเงินเดือนเสร็จสิ้น  
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4. การน าข้อมูลหนี้เข้าระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง 

การบันทึกหนี้ข้าราชการตามแบบฟอร์มที่กรมบัญชีกลางก าหนด ดังภาพที่ 4.27 

 

ภาพที ่4.27 แสดงการบันทึกหนี้ข้าราชการ 
 
 เมื่อบันทึกหนี้และตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว ให้แปลงไฟล์ข้อมูลหนี้ โดยบันทึกเป็น รูปแบบอื่นๆ       
ชื่อแฟ้ม “loan.txt” บันทึกเป็นชนิด CSV (Comma delimited) บันทึกตกลง 
ปรากฏจอภาพ ดังภาพที่ 4.28 
 

 
 

ภาพที่ 4.28 แสดงการแปลงไฟล์ข้อมูลหนี้ข้าราชการ 
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 การน าหนี้ข้าราชการรายเดือน (LOAN.TXT) ที่เตรียมไว้เข้าสู่ระบบงาน  
ไปที่ การน าข้อมูลเข้า เลือกเมนู ข้อมูลเงินเพิ่ม – หนี้รายเดือน ดังภาพที่ 4.29 
 

 

ภาพที่ 4.29 แสดงเมนขู้อมูลเงินเพ่ิม – หนี้รายเดือน  

 ปรากฏจอภาพ ภาพที่ 4.30 ข้อมูลเงินเพ่ิม – หนี้ รายเดือน ปี พ.ศ. และเดือน จะขึ้นอัตโนมัติ  ใส่ 
กระทรวง 23  กรม 021 เลือกประเภทข้อมูล การน าเข้าเงินหัก/หนี้เข้าระบบงาน เลือกประเภทการ
น าเข้า น าข้อมูลเข้าหลังค านวณเงินเดือน เลือกประเภท Format  Format ใหม่  (มี Comma คั่น , 
10 รหัสหนี้)  เลือก ชื่อแฟ้มข้อมูลที่ต้องการ Load.txt คลิกปุ่ม เลือกไฟล์ เลือกแฟ้มข้อมูลที่ชื่อ loan txt  
คลิกปุ่ม ตกลง 

 
ภาพที่ 4.30 แสดงการน าเข้าข้อมูลหนี้ข้าราชการ  

ข้อมูลเงินเพ่ิม – หนี้รายเดือน 
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ปรากฏจอภาพ ภาพที่ 4.31  ขึ้นสถานะ ก าลังประมวลผล คลิกปุ่ม Refresh  
 

 

ภาพที่ 4.31 แสดงสถานะก าลังประมวลผลข้อมูลเงินเพ่ิม-หนี้ รายเดือน 

 
ปรากฏจอภาพ ภาพที่ 4.32 ขึ้นข้อความ directpayment.cgd.go.th บอกว่า ต้องการน าเข้าข้อมูลเงิน
เพ่ิม/หนี้รายเดือนหรือไม่ คลิกปุ่ม ตกลง 
 

 
 

ภาพที่ 4.32 แสดงข้อความต้องการน าเข้าข้อมูลเงินเพ่ิม/หนี้รายเดือน 
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ปรากฏจอภาพ ภาพที่ 4.33 ขึ้นสถานะ ประมวลผลเสร็จสิ้น คลิกปุ่ม ปิดจอภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 4.33 แสดงสถานะประมวลผลการน าเข้าข้อมูลเงินเพ่ิม - หนี้รายเดือนเสร็จสิ้น 
 
สอบถามสถานะการน าเข้าข้อมูลหนี้ 

เลือกเมน ูสอบถามข้อมูล ดังภาพที่ 4.34 
 

 
 

ภาพที่ 4.34 แสดงเมนูสอบถามข้อมูล การน าเข้าข้อมูลเงินเพ่ิม - หนี้รายเดือน 

สอบถามข้อมูล 
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เลือกเมน ูสอบถามสถานะการประมวลผล ดังภาพที่ 4.35 
 

 
ภาพที่ 4.35 แสดงเมนูสอบถามสถานะประมวลผล การน าเข้าข้อมูลเงินเพ่ิม - หนี้รายเดือน 

 
 ปรากฏจอภาพ ภาพที่ 4.36 สอบถามสถานะการประมวลผล ใส่ กระทรวง 23  กรม 021 
ประเภทการประมวลผล ใส่เลือกประเภท รหัสผู้ใช้ ไม่ต้องใส่  คลิกปุ่ม ค้นหา  
 

 

ภาพที่ 4.36 แสดงจอภาพสอบถามสถานะการประมวลผล การน าเข้าข้อมูลเงินเพ่ิม - หนี้รายเดือน 

 

สอบถามสถานะการประมวลผล 
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 ปรากฏจอภาพภาพที่ 4.37 สอบถามสถานะการประมวลผล  ประเภทการประมวล แสดงการ
น าเข้าข้อมูลเงินเพ่ิม/หนี้รายเดือน สถานะ ประมวลผลเสร็จสิ้น ไม่พบข้อผิดพลาด 
 

 
 

ภาพที่ 4.37 แสดงการน าเข้าข้อมูลเงินเพ่ิม/หนี้รายเดือนเสร็จสิ้น 
 
5. รายงานรายละเอียดการจ่ายเงินเดือน  
ไปที่ รายงาน  เลือก รายงานรายละเอียด-สรุปรายการจ่ายเงินเดือน เลือกเมนู รายละเอียดการจ่าย
เงินเดือน (จัดเรียงตามบัญชีถือจ่าย) ดังภาพที่ 4.38 
 

 
ภาพที่ 4.38 แสดงเมนรูายละเอียดการจ่ายเงินเดือน (จัดเรียงตามบัญชีถือจ่าย) 

รายละเอียดการจ่ายเงินเดือน (จัดเรียงตามบัญชีถือจ่าย) 
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ปรากฏจอภาพภาพที่ 4.39 ใส่ กระทรวง  23  กรม  021  การแสดงข้อมูล เลือก ทุกรายการ (แสดเงินตก
เบิก) เงื่อนไขข้อมูล เลือก ทุกรายการ คลิกปุ่ม พิมพ์  
 

 
ภาพที่ 4.39 แสดงจอภาพรายละเอียดการจ่ายเงินเดือน (จัดเรียงตามบัญชีถือจ่าย) 

 
ปรากฏจอภาพภาพที่ 4.40 รายละเอียดการจ่ายเงินเดือน (จัดเรียงตามบัญชีถือจ่าย) 
 

 

ภาพที่ 4.40 แสดงรายงานรายละเอียดการจ่ายเงินเดือน (จัดเรียงตามบัญชีถือจ่าย) 
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 พิมพ์รายละเอียดการจ่ายเงินเดือน มาตรวจสอบความถูกต้องของเงินเดือน เงินประจ า
ต าแหน่ง เงินตอบแทนนอกเหนือจากเงินเดือน หนี้ กบข ภาษีของข้าราชการแต่ละคน แต่ละรายการ  
 
6. ประมวลผลเงินเดือนก่อนพิมพ์รายงานส่งกรมบัญชีกลาง 

 การประมวลผลเงินเดือน จะต้องท าเป็นขั้นตอนสุดท้ายหลังจากท่ีมีการตรวจสอบข้อมูลต่างๆ 
พร้อมที่จะน าเงินเข้าบัญชีเงินฝาก และวางเบิกกับกรมบัญชีกลาง ซึ่งสรุปผลรายงานเป็นศูนย์ต้นทุนและ
กิจกรรมหลัก  
 การประมวลผลเงินเดือนไปที่  ระบบการจ่ายเงินเดือน (ข้าราชการ) เลือก การประมวลผล  
รายเดือน เลือกเมน ูประมวลผลเงินเดือน ภาพที่ 4.41 

 

ภาพที่ 4.41 แสดงเมนูประมวลผลเงินเดือน 
 
ปรากฏจอภาพ ภาพที่ 4.42 เลือกเมน ูประมวลผลสรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตามแผนงาน - รหัสบัญชี  

 

ภาพที่ 4.42 แสดงเมนูประมวลผลสรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตามแผนงาน - รหัสบัญชี 

ประมวลผลเงินเดือน 

ประมวลผลสรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตามแผนงาน - รหัสบัญช ี
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ปรากฏจอภาพภาพที่ 4.43 ประมวลผลสรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตามแผนงาน - รหัสบัญชี  
กดปุ่ม ตกลง 
 

 

ภาพที่ 4.43 แสดงจอภาพประมวลผลสรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตามแผนงาน - รหัสบัญชี 

ปรากฏจอภาพภาพที่ 4.44 สถานะ ก าลังประมวลผล กดปุ่ม Refresh  

 

ภาพที่ 4.44 แสดงสถานะก าลังประมวลผลสรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตามแผนงาน - รหสับัญชี 
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ปรากฏจอภาพ ภาพที่ 4.45  สถานะ ประมวลผลเสร็จสิ้น กดปุ่ม ปิดจดภาพ  

 

ภาพที่ 4.45 แสดงสถานะประมวลผลสรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตามแผนงาน – รหัสบัญชีเสร็จสิ้น 

สอบถามการประมวลผลสรุปการใช้จ่ายจ าแนกตามแผนงาน-รหัสบัญช ี 
เลือกเมน ูสอบถามข้อมูล ดังภาพที่ 4.46 
 

 
 

ภาพที่ 4.46 แสดงเมนูสอบถามการประมวลผลสรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตามแผนงาน - รหัสบัญชี 

สอบถามข้อมูล 
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เลือกเมน ูสอบถามสถานะการประมวลผล ดังภาพที่ 4.47 
 

 

ภาพที่ 4.47 แสดงเมนูสอบถามสถานะการประมวลผลสรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตามแผนงาน - รหัสบัญช ี

ปรากฏจอภาพ ภาพที่ 4.48 ใส่ กระทรวง 23  กรม 021  
ประเภทการประมวลผล เลือก ประมวลผลสรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตามแผนงาน/รหัสบัญชี  
กดปุ่ม ค้นหา  
 

 
 

ภาพที่ 4.48 แสดงประเภทการประมวลผลสรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตามแผนงาน/รหัสบัญชี 

สอบถามสถานะการประมวลผล 
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ปรากฏจอภาพ ภาพที่ 4.49 สอบถามสถานะการประมวลผล   
ประเภทการประมวล แสดงการประมวลผลสรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตามแผนงาน/รหัสบัญชี  
สถานะ ประมวลผลเสร็จสิ้น ไม่พบข้อผิดพลาด 
 

 
 

ภาพที่ 4.49 แสดงการประมวลผลสรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตามแผนงาน – รหัสบัญชีเสร็จสิ้น 
 

 *  กรณีพบข้อผิดพลาดหลังจากประมวลผลสรุปการใช้จ่ายจ าแนกตามแผน - รหัสบัญชีแล้ว 
ให้ด าเนินการแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง และท าการประมวลผลสรุปการใช้จ่ายจ าแนกตามแผน - รหัส
บัญชีใหม่ทุกครั้ง  
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7. พิมพ์รายงานส่งกรมบัญชีกลาง  

 เมื่อ ประมวลผลสรุปการใช้จ่ายจ าแนกตามแผน/รหัสบัญชี แล้ว  ข้อมูลขอเบิกในระบบจะส่ง
กรมบัญชีกลางเรียบร้อยแล้ว ให้ด าเนินการพิมพ์รายงานสรุปการเบิกจ่าย จ านวน 4 รายงาน ให้ผู้มีอ านาจ
ลงนามในเอกสาร อนุมัติ ส่งรายงานให้กรมบัญชีกลาง เพ่ือวางเบิกท่ีกรมบัญชีกลาง  

1. สรุปรายละเอียดการจ่ายเงินจ าแนกตามรหัสบัญชี 
2. สรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตามแผนงาน – รหัสบัญช ี
3. รายละเอียดการแจ้งรายงานขอเบิกเงินเดือนและเงินอ่ืนๆ  
4. หนังสือบันทึกข้อความ – ตราครุฑ เบิกเงินเดือน 

1. ข้ันตอนการพิมพ์สรุปรายละเอียดการจ่ายเงินจ าแนกตามรหัสบัญชี 

 เลือก รายงาน  เลือก รายงานตรวจสอบการค านวณ เลือก รายงานสรุปการเบิกจ่ายส่ง
กรมบัญชีกลาง – หนังสือตราครุฑ  เลือก สรุปรายละเอียดการจ่ายเงินจ าแนกตามรหัสบัญชี  
ภาพที่ 4.50 
 

 

ภาพที่ 4.50 แสดงเมนูสรุปรายละเอียดการจ่ายเงินจ าแนกตามรหัสบัญชี 

สรุปรายละเอียดการจ่ายเงินจ าแนกตามรหัสบัญชี 
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ปรากฏจอภาพ ภาพที่ 4.51  ใส่ กระทรวง  23  กรม  021  กดปุ่ม พิมพ์ จะปรากฏรายงาน 
 

 
ภาพที่ 4.51 แสดงจอภาพสรุปรายละเอียดการจ่ายเงินจ าแนกตามรหัสบัญชี   

ปรากฏจอภาพ ภาพที่ 4.52  สรุปรายละเอียดการจ่ายเงินเดือนจ าแนกตามรหัสบัญชีงบประมาณ 

 
 

ภาพที่ 4.52  แสดงรายงานสรุปรายละเอียดการจ่ายเงินเดือนจ าแนกตามรหัสบัญชีงบประมาณ 
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2. ข้ันตอนการพิมพ์สรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตามแผนงาน – รหัสบัญชี 
 เลือก รายงาน  เลือก รายงานตรวจสอบการค านวณ เลือก รายงานสรุปการเบิกจ่ายส่ง
กรมบัญชีกลาง – หนังสือตราครุฑ  เลือก สรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตามแผนงาน – รหัสบัญช ี 
ภาพที่ 4.53 

 
 ภาพที่ 4.53 แสดงเมนูสรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตามแผนงาน - รหัสบัญช ี

 
ปรากฏจอภาพ ภาพที่ 4.54 ใส่ กระทรวง  23  กรม  021  กดปุ่ม พิมพ์ จะปรากฏรายงาน 
 

 

ภาพที่ 4.54 แสดงจอภาพสรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตามแผนงาน - รหัสบัญช ี

สรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตามแผนงาน - รหัสบัญชี 
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ปรากฏจอภาพ ภาพที่ 4.55  สรุปการใช้จ่ายเกี่ยวกับงบบุคลากรจ าแนกตามแผนงาน/รหัสบัญชี 
 

 
 

ภาพที่ 4.55 แสดงรายงานสรุปการใช้จ่ายเกี่ยวกับงบบุคลากรจ าแนกตามแผนงาน/รหัสบัญชี 
 

3. ข้ันตอนการพิมพ์รายงานรายละเอียดการแจ้งรายงานขอเบิกเงินเดือนและเงินอ่ืนๆ  
 เลือก รายงาน  เลือก รายงานตรวจสอบการค านวณ เลือก รายงานสรุปการเบิกจ่ายส่ง
กรมบัญชีกลาง – หนังสือตราครุฑ  เลือก รายละเอียดการแจ้งรายงานการขอกเบิกเงินเดือนและเงิน
อ่ืนๆ ภาพที่ 4.56 
 

 
 

ภาพที่ 4.56 แสดงเมนูรายละเอียดการแจ้งรายงานขอเบิกเงินเดือนและเงินอ่ืนๆ 

รายละเอียดการแจ้งรายงานขอเบิกเงินเดือนและเงินอ่ืนๆ 
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ปรากฏจอภาพ ภาพที่ 4.57 ใส่ กระทรวง  23  กรม  021  กดปุ่ม พิมพ์ จะปรากฏรายงาน 
 

 

ภาพที่ 4.57 แสดงจอภาพรายละเอียดการแจ้งรายงานขอเบิกเงินเดือนและเงินอ่ืนๆ 

 
ปรากฏจอภาพ ภาพที่ 4.58  รายละเอียดการแจ้งรายงานขอเบิกเงินเดือนและเงินอ่ืนๆ 
 

 
 

ภาพที่ 4.58 แสดงรายงานรายละเอียดการแจ้งรายงานขอเบิกเงินเดือนและเงินอ่ืนๆ 
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4. ข้ันตอนการพิมพ์หนังสือบันทึกข้อความ – ตราครุฑ เบิกเงินเดือน  

เลือก รายงาน  เลือก รายงานตรวจสอบการค านวณ เลือก รายงานสรุปการเบิกจ่ายส่ง
กรมบัญชีกลาง – หนังสือตราครุฑ  เลือก หนังสือบันทึกข้อความ – ตราครุฑ เบิกเงินเดือน  
ภาพที่ 4.59 

 

ภาพที่ 4.59 แสดงเมนูหนังสือบันทึกข้อความ – ตราครุฑ เบิกเงินเดือน 
 

ปรากฏจอภาพ ภาพที่ 4.60  ใส่ กระทรวง  23  กรม  021  กดปุ่ม พิมพ์ จะปรากฏรายงาน 
 

 
 

ภาพที่ 4.60 แสดงจอภาพหนังสือบันทึกข้อความ – ตราครุฑ เบิกเงินเดือน 

หนังสือบันทึกข้อความ – ตราครุฑ เบิกเงินเดือน 
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ปรากฏจอภาพ ภาพที่ 4.61  หนังสือตราครุฑ เรื่องส่งรายละเอียดขอเบิกเงินเดือน  
 

 
 

ภาพที่ 4.61 แสดงหนังสือตราครุฑ เรื่องส่งรายละเอียดขอเบิกเงินเดือน 

 เมื่อพิมพ์รายงานสรุปรายละเอียดการจ่ายเงินจ าแนกตามรหัสบัญชี , สรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนก
ตามแผนงาน – รหัสบัญช ี , รายละเอียดการแจ้งรายงานขอเบิกเงินเดือนและเงินอ่ืนๆ , หนังสือตราครุฑ 
เรื่องส่งรายละเอียดขอเบิกเงินเดือน เรียบร้อยแล้ว เสนอผู้มีอ านาจลงนามเซ็นลายมือชื่อ เพ่ือวางเบิกท่ี
กรมบัญชีกลาง และส่งรายงานให้กรมบัญชีกลาง ทางระบบงานสารบรรณกรมบัญชีกลาง                
อีเมล์ saraban@cgd.go.th  
 ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินเดือน ระบบจ่ายตรงเงินเดือนกรมบัญชีกลางประจ าเดือนเสร็จสิ้น 

 

 

 
 

mailto:saraban@cgd.go.th
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8. ขั้นตอนการพิมพ์ใบรับรองการจ่ายเงินเดือน 

เลือกเมน ูรายงาน  เลือกเมนู รายงานหนังสือรับรอง ภาพที่ 4.62 
 

 
 

ภาพที่ 4.62 แสดงเมนูรายงานหนังสือรับรอง 
 

ปรากฏจอภาพภาพที่ 4.63  เลือกเมนู ใบรับรองการจ่ายเงินเดือน (แนวตั้ง, แนวนอน) 
 

 
ภาพที่ 4.63 แสดงเมนูใบรับรองการจ่ายเงินเดือน (แนวตั้ง, แนวนอน) 

รายงานหนังสือรับรอง 

ใบรับรองการจ่ายเงินเดือน (แนวตั้ง , แนวนอน) 



82 
 

 

 
ปรากฏจอภาพ ภาพที่ 4.64  ใส่ กระทรวง  23  กรม  021   
คลิกท่ีช่องสี่เหลี่ยมหน้าค าว่า พิมพ์ลายมือชื่อผู้มีหน้าที่จ่ายเงิน  
คลิกท่ีรูปแว่น หลังค าว่า ลายมือชื่อ การแสดงข้อมูล  
คลิก ที่วงกลมหน้าค าว่า ใบรับรองแบบแนวนอน  
คลิกท่ีช่องสี่เหลี่ยมหน้าค าว่า แสดงรายการเลือกรับเงินเดือน 2 รอบ กดปุ่ม พิมพ์ 
 

 
ภาพที่ 4.64 แสดงจอภาพใบรับรองการจ่ายเงินเดือน (แนวตั้ง, แนวนอน) 

 
ปรากฏจอภาพภาพที่ 4.65  ใบรับรองการจ่ายเงินเดือนและเงินอ่ืน ประจ าเดือน 
 

 

ภาพที่ 4.65 แสดงใบรับรองการจ่ายเงินเดือนและเงินอ่ืน ประจ าเดือน 
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การท างานรายเดือนการเบิกค่าจ้างของลูกจ้างประจ า 

การท างานรายเดือน 

1. การเตรียม ก าหนดการเตรียมก่อนค านวณค่าจ้างขั้นตอนนี้ หากไม่มีรายการใดเปลี่ยนแปลง แก้ไข ไม่
ต้องท าทุกเดือนระบบจะตรวจและสร้างรายการให้อัตโนมัติ การท างานนี้สามารถท าในช่วงปฏิทินการ
ท างานพร้อมงานบุคคล ได้แก่ กสจ , เลขที่บัญชีธนาคาร , รายการหักลดหย่อน หากเดือนนั้นมี
เปลี่ยนแปลง แก้ไขที่จอภาพ ข้อมูลการหักลดหย่อนภาษีและอ่ืนๆ  
 
2. การรับหนี้ กยศ. 
เลือก ระบบการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า ดังภาพที่ 4.66 
 

 
 

ภาพที่ 4.66 แสดงระบบการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 
 
เลือกเมนู ระบบการจ่ายค่าจ้าง (ลูกจ้างประจ า) ดังภาพที่ 4.67 
 

 
ภาพที่ 4.67 แสดงเมนูระบบการจ่ายค่าจ้าง (ลูกจ้างประจ า) 

ระบบการจ่ายค่าจ้าง (ลูกจ้างประจ า) 

 

ระบบการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 
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2. รับหนี้ กยศ.  
เลือกเมนู การประมวลรายเดือน ดังภาพที่ 4.68 
 

 
 

ภาพที่ 4.68 แสดงเมนูการประมวลผลรายเดือน 
 

เลือกเมนู จ่ายตรงเจ้าหนี้ (กยศ.) ดังภาพที่ 4.69 
 

 
 

ภาพที่ 4.69 แสดงเมนูจ่ายตรงเจ้าหนี้ (กยศ.) 
 

การประมวลผลรายเดือน 

จ่ายตรงเจ้าหนี้ (กยศ.) 
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เลือกเมนู รับแจ้งข้อมูลจากเจ้าหนี้จ่ายตรง (กยศ.) ดังภาพที่ 4.70 

 

 
 

ภาพที่ 4.70 แสดงเมนูรับแจ้งข้อมูลจากเจ้าหนี้จ่ายตรง (กยศ.) 
 

ใส่ปี พ.ศ. และ เดือน ระบบจะขึ้นอัตโนมัติ รหัสประเภทเจ้าหนี้จ่ายตรง ใส่ 1 กระทรวง 23 กรม 02   
คลิกปุ่ม ค้นหา ดังภาพที่ 4.71 
 

 
 

ภาพที่ 4.71 แสดงจอภาพรับแจ้งข้อมูลจากเจ้าหนี้จ่ายตรง (กยศ.) 

รับแจ้งข้อมูลจากเจ้าหนี้จ่ายตรง (กยศ.) 
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ปรากฏจากภาพ 4.72 ขึ้นว่า ไม่พบรายการข้อมูลที่สอบถาม แสดงว่าไม่มีมีหนี้ กยศ. 
 

 
 

ภาพที่ 4.72 แสดงภาพไม่พบรายการข้อมูลหนี้ กยศ. 
 
3. การค านวณค่าจ้าง 
 เป็นจอภาพส าหรับประมวลผลการสร้างรายการค่าจ้างของลูกจ้างประจ าแต่ละคนแต่ละเดือนตาม
เงื่อนไขท่ีระบุให้อัตโนมัติ โดยการท างานจะน ารายการที่เป็นรายรับทุกประเภทเงินและรายจ่ายทุก
ประเภทของลูกจ้างประจ าในแต่ละคน 

เลือกเมนู การประมวลผลรายเดือน ดังภาพที่ 4.73 

 

ภาพที่ 4.73 แสดงเมนูการประมวลผลรายเดือน 

การประมวลผลรายเดือน 
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เลือก ค านวณค่าจ้าง ดังภาพที่ 4.74 
 

 
 

ภาพที่ 4.74 แสดงเมนูค านวณค่าจ้าง 
 

ปรากฏจอภาพ ภาพที่ 4.75 ดังนี้ ปี พ.ศ. และเดือน จะข้ึนอัตโนมัติ ให้ใส่ กระทรวง  23   กรม 021   

คลิปปุ่ม ตกลง 

 
 

ภาพที่ 4.75 แสดงจอภาพการค านวณค่าจ้าง 

ค านวณค่าจ้าง 
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ปรากฏจอภาพ ภาพที่ 4.76 จะข้ึนข้อความ dircetpayment cgd.go.th บอกว่า ต้องการค านวณค่าจ้าง
หรือไม่ คลิกปุ่ม ตกลง 

 
 

ภาพที่ 4.76 แสดงข้อความต้องการค านวณค่าจ้างหรือไม่ 
 

ปรากฏจอภาพ ภาพที่ 4.77 ก าลังประมวลผล คลิกปุ่ม Refresh 

 
 

ภาพที่ 4.77 แสดงสถานะก าลังประมวลผลการค านวณค่าจ้าง 
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ปรากฏจอภาพ ภาพที่ 4.78 จะข้ึนสถานะ ประมวลผลเสร็จสิ้น คลิกปุ่ม ปิดจอภาพ 

 
ภาพที่ 4.78 แสดงสถานะประมวลผลค านวณค่าจ้างเสร็จสิ้น 

กรณีต้องการยกเลิกค านวณเงินค่าจ้าง หรือต้องการลบรายการบัตรค่าจ้าง 
กรณีท่ีต้องยกเลิกรายการที่ค านวณมาแล้วทั้งหมดหรือทั้งหน่วยสามารถยกเลิกการค านวณค่าจ้าง

ได้ที่ ระบบการจ่ายค่าจ้าง (ลูกจ้างประจ า)   

เลือกเมน ูการประมวลผลค่าจ้าง เลือก ยกเลิกค านวณเงินค่าจ้าง ภาพที่ 4.79 
 

 
ภาพที่ 4.79 แสดงเมนูยกเลิกค านวณเงินค่าจ้าง 

 หมายเหตุ :  ควรใช้อย่างระมัดระวัง หากสั่งการท างานแล้ว ระบบจะท าการลบรายการบัตร
ค่าจ้างตามเงื่อนไขท่ีระบุทั้งหมด   

ยกเลิกค านวณเงินค่าจ้าง 
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สอบถามสถานะการประมวลผลการค านวณค่าจ้าง 
เลือกเมน ูสอบถามข้อมูล ดังภาพที่ 4.80 
 

 
 

ภาพที่ 4.80 แสดงเมนูสอบถามข้อมูล 
 
เลือกเมน ูสอบถามสถานะการประมวลผล ดังภาพที่ 4.81 

 

 
 

ภาพที่ 4.81 แสดงเมนูสอบถามสถานะการประมวลผลค านวณค่าจ้าง 

สอบถามข้อมูล 

สอบถามสถานะการประมวลผล 
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ปรากฏจอภาพ ภาพที่ 4.82  ให้ใส่ กระทรวง  23   กรม 021   

ประเภทการประมวลผล เลือก ประมวลผลค่าจ้าง คลิกปุ่ม ค้นหา 

 
 

ภาพที่ 4.82 แสดงประเภทการประมวลผลค่าจ้าง 
 
ปรากฏจอภาพ ภาพที่ 4.83 ประเภทการประมวลผล แสดงรายการ ประมวลผลค่าจ้าง 
ขึ้นสถานะประมวลผลเสร็จสิ้น ไม่พบข้อผิดพลาด สามารถท างานต่อไป 
 

 
 

ภาพที่ 4.83 แสดงการประมวลผลค่าจ้างเสร็จสิ้น 
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4. การน าข้อมูลหนี้เข้าสู่ระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง 

การบันทึกหนี้ลูกจ้างประจ าตามแบบฟอร์มที่กรมบัญชีกลางก าหนด ดังภาพที่ 4.84 

 
 

ภาพที ่4.84 แสดงการบันทึกหนี้ลูกจ้างประจ า 
 

 เมื่อบันทึกหนี้และตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว ให้แปลงไฟล์ข้อมูลหนี้ โดยบันทึกเป็น รูปแบบอื่นๆ       
ชื่อแฟ้ม “loan.txt” บันทึกเป็นชนิด CSV (Comma delimited) บันทึกตกลง  
ปรากฏจอภาพ ดังภาพที่ 4.85 
 

 
 

ภาพที่ 4.85 แสดงการแปลงไฟล์ข้อมูลหนี้ลูกจ้างประจ า 
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 การน าหนี้ลูกจ้างประจ ารายเดือน (LOAN.TXT) ที่เตรียมไว้เข้าสู่ระบบงาน ไปที่ การน าข้อมูลเข้า 
เลือก ข้อมูลเงินเพิ่ม – หนี้รายเดือน ดังภาพที่ 4.86 
 

 
 

ภาพที่ 4.86 แสดงเมนูข้อมูลเงินเพ่ิม – หนี้รายเดือน 
 
 ปรากฏจอภาพ ภาพที่ 4.87 ปี พ.ศ. และเดือน ระบบจะขึ้นอัตโนมัติ ให้ใส่ กระทรวง  กรม  
เลือกประเภทข้อมูล การน าเข้าเงินหัก/หนี้เข้าระบบงาน เลือกประเภทการน าเข้า น าข้อมูลเข้าหลัง
ค านวณค่าจ้าง เลือกประเภท Format  Format ใหม่  (มี Comma คั่น , 10 รหัสหนี้)  เลือก ชื่อ
แฟ้มข้อมูลที่ต้องการ Load.txt คลิกปุ่ม  ตกลง 
 

 
 

ภาพที่ 4.87 แสดงการน าเข้าข้อมูลหนี้ลูกจ้างประจ า 

ข้อมูลเงินเพ่ิม – หนี้รายเดือน 
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ปรากฏจอภาพ ภาพที่ 4.88 ขึ้นข้อความ dircectpayment.cgd.go.th บอกว่า ต้องการน าเข้าข้อมูลเงิน
เพ่ิม/หนี้รายเดือนหรือไม่ คลิกปุ่ม ตกลง 
 

 
 

ภาพที่ 4.88 แสดงข้อความต้องการน าเข้าข้อมูลเงินเพ่ิม/หนี้รายเดือน 
 

ปรากฏจอภาพ ดังภาพที่ 4.89 ขึ้นสถานะ ประมวลผลเสร็จสิ้น คลิกปุ่ม ปิดจอภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 4.89 แสดงสถานะประมวลผลน าเข้าข้อมูลเงินเพ่ิม – หนี้รายเดือนเสร็จสิ้น 
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สอบถามสถานะการน าเข้าข้อมูลหนี้ 
เลือกเมน ูสอบถามข้อมูล ดังภาพที่ 4.90 
 

 
 

ภาพที่ 4.90 แสดงเมนูสอบถามข้อมูลการน าเข้าข้อมูลเงินเพ่ิม – หนี้รายเดือน 
 
เลือกเมน ูสอบถามสถานะการประมวลผล ดังภาพที่ 4.91 
 

 
 

ภาพที่ 4.91 แสดงเมนูสอบถามสถานะการประมวล การน าเข้าข้อมูลเงินเพ่ิม – หนี้รายเดือน 
 

สอบถามข้อมูล 

สอบถามสถานะการประมวลผล 
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 ปรากฏจอภาพ ภาพที่ 4.92  ใส่ กระทรวง 23  กรม 021 ประเภทการประมวลผล ใส่เลือก
ประเภท รหัสผู้ใช้ ไม่ต้องใส่  คลิกปุ่ม ค้นหา  
 

 
 

ภาพที่ 4.92 แสดงจอภาพสอบถามสถานะการประมวล การน าเข้าข้อมูลเงินเพ่ิม – หนี้รายเดือน 
 
ปรากฏจอภาพ ภาพที่ 4.93 สอบถามสถานะการประมวลผล  
ประเภทการประมวล แสดงการ น าเข้าข้อมูลเงินเพ่ิม/หนี้รายเดือน  
สถานะ ประมวลผลเสร็จสิ้น ไม่พบข้อผิดพลาด 
 

 
 

ภาพที่ 4.93 แสดงการน าเข้าข้อมูลเงินเพ่ิม/หนี้รายเดือนเสร็จสิ้น 
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5. รายงานรายละเอียดการจ่ายค่าจ้าง  
ไปที ่รายงาน  เลือก รายงานรายละเอียด-สรุปรายการจ่ายเงินเดือน เลือก รายละเอียดการจ่ายค่าจ้าง 
(จัดเรียงตามบัญชีถือจ่าย) ดังภาพที่ 4.94 
 

 
 

ภาพที่ 4.94 แสดงเมนูรายละเอียดการจ่ายค่าจ้าง (จัดเรียงตามบัญชีถือจ่าย) 
 

ปรากฏจอภาพ ภาพที่ 4.95 ใส่ กระทรวง  23  กรม  021  การแสดงข้อมูล เลือก ทุกรายการ (แสดเงิน
ตกเบิก) เงื่อนไขข้อมูล เลือก ทุกรายการ คลิกปุ่ม พิมพ์ 

 
 

ภาพที่ 4.95 แสดงจอภาพรายละเอียดการจ่ายค่าจ้าง (จัดเรียงตามบัญชีถือจ่าย) 
 

รายละเอียดการจ่ายค่าจ้าง (จัดเรียงตามบัญชีถือจ่าย) 
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ปรากฏจอภาพ ภาพที่ 4.96 รายละเอียดการจ่ายค่าจ้าง (จัดเรียงตามบัญชีถือจ่าย) 
 

 
 

ภาพที่ 4.96 แสดงรายงานรายละเอียดการจ่ายค่าจ้าง (จัดเรียงตามบัญชีถือจ่าย) 
  
 พิมพ์รายละเอียดการจ่ายค่าจ้าง มาตรวจสอบความถูกต้องของค่าจ้าง หนี้ กสจ ภาษีของ
ลูกจ้างประจ าแต่ละคน แต่ละรายการ  
 
6. ประมวลผลค่าจ้างก่อนพิมพ์รายงานส่งกรมบัญชีกลาง 
 การประมวลผลรายเดือน จะต้องท าเป็นขั้นตอนสุดท้ายหลังจากท่ีมีการตรวจสอบข้อมูลต่างๆ 
พร้อมที่จะน าเงินเข้าบัญชีเงินฝากและวางเบิกกับกรมบัญชีกลาง ซึ่งสรุปผลรายงานเป็นศูนย์ต้นทุนและ
กิจกรรมหลัก  
 การประมวลผลรายเดือนไปที่  ระบบการจ่ายค่าจ้าง (ลูกจ้างประจ า) เลือก การประมวลผล  
รายเดือน เลือกเมน ูประมวลผลค่าจ้าง ภาพที่ 4.97 

 

ภาพที่ 4.97 แสดงเมนูประมวลผลค่าจ้าง 
 

ประมวลผลค่าจ้าง 
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ปรากฏจอภาพ ภาพที่ 4.98 เลือกเมน ูประมวลผลสรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตามแผนงาน - รหัสบัญช ี

 

ภาพที่ 4.98 แสดงเมนูประมวลผลสรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตามแผนงาน - รหัสบัญชี 
 
ปรากฏจอภาพ ภาพที่ 4.99 ประมวลผลสรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตามแผนงาน - รหัสบัญชี ใส่ กระทรวง 
23  กรม 021 คลิกปุ่ม ตกลง 
 

 

 
ภาพที่ 4.99 แสดงจอภาพประมวลผลสรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตามแผนงาน - รหัสบัญชี 

 

ประมวลผลสรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตามแผนงาน - รหัสบัญช ี
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ปรากฏจอภาพ ภาพที่ 4.100 สถานะก าลังประมวลผล กด Refresh  

 

ภาพที่ 4.100 แสดงสถานะก าลังประมวลผลสรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตามแผนงาน - รหสับัญชี 
 
ปรากฏจอภาพ ภาพที่ 4.101 สถานะ ประมวลผลเสร็จสิ้น คลิกปุ่ม ปิดจดภาพ  

 

ภาพที่ 4.101 แสดงสถานะประมวลผลสรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตามแผนงาน – รหัสบญัชีเสร็จสิ้น 
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สอบถามการประมวลผลสรุปการใช้จ่ายจ าแนกตามแผนงาน - รหัสบญัชี 
เลือกเมน ูสอบถามข้อมูล ดังภาพที่ 4.102 
 

 
 

ภาพที่ 4.102 แสดงเมนูสอบถามการประมวลผลสรุปการใช้จ่ายจ าแนกตามแผนงาน - รหัสบัญชี 
 
เลือกเมน ูสอบถามสถานะการประมวลผล ดังภาพที่ 4.103 
 

 
 
ภาพที่ 4.103 แสดงเมนูสอบถามสถานะการประมวลผลสรุปการใช้จ่ายจ าแนกตามแผนงาน - รหัสบัญช ี

 

สอบถามข้อมูล 

สอบถามสถานะการประมวลผล 
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ปรากฏจอภาพ ภาพที่ 4.104  ใส่ กระทรวง 23  กรม 021 ประเภทการประมวลผล เลือกประมวล
ผลสรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตามแผนงาน/รหัสบัญชี คลิกปุ่ม ค้นหา  
 

 
 

ภาพที่ 4.104 แสดงประเภทการประมวลผลสรุปการใช้จ่ายจ าแนกตามแผนงาน - รหัสบัญชี 
 
ปรากฏจอภาพ ภาพที่ 4.105 ใส่ กระทรวง 23 กรม 021 ประเภทการประมวล แสดงการประมวลผลสรุป
การใช้จ่ายจ าแนกตามแผนงาน - รหัสบัญชี สถานะ ประมวลผลเสร็จสิ้น ไม่พบข้อผิดลาด 

 

 
 

ภาพที่ 4.105 แสดงการประมวลผลสรุปการใช้จ่ายจ าแนกตามแผนงาน - รหัสบัญชี เสร็จสิ้น 
 
 *  กรณีพบข้อผิดพลาดหลังจากประมวลผลสรุปการใช้จ่ายจ าแนกตามแผน - รหัสบัญชีแล้ว 
ให้ด าเนินการแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง และท าการประมวลผลสรุปการใช้จ่ายจ าแนกตามแผน - รหัส
บัญชีใหม่ทุกครั้ง  
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7. พิมพ์รายงานส่งกรมบัญชีกลาง 

 เมื่อประมวลผลสรุปการใช้จ่ายจ าแนกตามแผน/รหัสบัญชี แล้ว  ข้อมูลจะส่งกรมบัญชีกลาง
เรียบร้อยแล้ว ให้ด าเนินการการพิมพ์รายงานสรุปการเบิกจ่าย จ านวน 4 รายงานส่งกรมบัญชีกลาง 

1. สรุปรายละเอียดการจ่ายเงินจ าแนกตามรหัสบัญชี 
2. สรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตามแผนงาน – รหัสบัญช ี
3. รายละเอียดการแจ้งรายงานขอเบิกค่าจ้างและเงินอ่ืนๆ  
4. หนังสือบันทึกข้อความ - ตราครุฑ ขอเบิกเงนิค่าจ้าง 

1. ข้ันตอนการพิมพ์สรุปรายละเอียดการจ่ายเงินจ าแนกตามรหัสบัญชี 

 เลือก รายงาน  เลือก รายงานตรวจสอบการค านวณ เลือก รายงานสรุปการเบิกจ่ายส่ง
กรมบัญชีกลาง – หนังสือตราครุฑ  เลือกเมน ูสรุปรายละเอียดการจ่ายเงินจ าแนกตามรหัสบัญชี  
ภาพที่ 4.106 

 

ภาพที่ 4.106 แสดงเมนูสรุปรายละเอียดการจ่ายเงินจ าแนกตามรหัสบัญชี 
 

 

 

สรุปรายละเอียดการจ่ายเงินจ าแนกตามรหัสบัญชี 
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ปรากฏจอภาพ ภาพที่ 4.107 ใส่ กระทรวง  23  กรม  021  คลิกปุ่ม พิมพ์ จะปรากฏรายงาน 

 
 

ภาพที่ 4.107 แสดงจอภาพสรุปรายละเอียดการจ่ายเงินจ าแนกตามรหัสบัญชี 
 

ปรากฏจอภาพ ภาพที่ 4.108 สรุปรายละเอียดการจ่ายค่าจ้างจ าแนกตามรหัสบัญชีงบประมาณ 
 

 
ภาพที่ 4.108 แสดงรายงานสรุปรายละเอียดการจ่ายค่าจ้างจ าแนกตามรหัสบัญชีงบประมาณ 
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2. ข้ันตอนการพิมพ์สรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตามแผนงาน – รหัสบัญชี 
 เลือก รายงาน  เลือก รายงานตรวจสอบการค านวณ เลือก รายงานสรุปการเบิกจ่ายส่ง
กรมบัญชีกลาง – หนังสือตราครุฑ  เลือก สรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตามแผนงาน – รหัสบัญชี 
ภาพที่ 4.109 

 
 

ภาพที่ 4.109 แสดงเมนูสรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตามแผนงาน - รหัสบัญช ี
 
ปรากฏจอภาพ ภาพที่ 4.110 ใส่ กระทรวง  23  กรม  021  คลิกปุ่ม พิมพ์ จะปรากฏรายงาน 

 
 

ภาพที่ 4.110 แสดงจอภาพสรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตามแผนงาน - รหัสบัญช ี
 

 

สรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตามแผนงาน - รหัสบัญชี 
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ปรากฏจอภาพ ภาพที่ 4.111 สรุปการใช้จ่ายเกี่ยวกับงบบุคลากรลูกจ้างประจ าจ าแนกตามแผนงาน/รหัส
บัญชี 
 

 
ภาพที่ 4.111 แสดงรายงานสรุปการใช้จ่ายเกี่ยวกับงบบุคลากรจ าแนกตามแผนงาน/บัญชี 

 
3. ข้ันตอนการพิมพ์รายงานรายละเอียดการแจ้งรายงานขอเบิกค่าจ้างและเงินอื่นๆ  
 เลือก รายงาน  เลือก รายงานตรวจสอบการค านวณ เลือก รายงานสรุปการเบิกจ่ายส่ง
กรมบัญชีกลาง – หนังสือตราครุฑ  เลือก รายละเอียดการแจ้งรายงานการขอเบิกค่าจ้างและเงินอื่นๆ 
ภาพที่ 4.112 

 
ภาพที่ 4.112 แสดงเมนรูายละเอียดการแจ้งรายงานขอเบิกค่าจ้างและเงินอ่ืนๆ 

รายละเอียดการแจ้งรายงานขอเบิกค่าจ้างและเงินอ่ืนๆ 
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ปรากฏจอภาพ ภาพที่ 4.113 ใส่ กระทรวง  23  กรม  021  คลิกปุ่ม พิมพ์ จะปรากฏรายงาน 

 
 

ภาพที่ 4.113 แสดงจอภาพรายละเอียดการแจ้งรายงานการขอเบิกค่าจ้างและเงินอ่ืนๆ 
 
ปรากฏจอภาพ ภาพที่ 4.114 รายงานรายละเอียดการแจ้งรายการขอเบิกค่าจ้างและเงินอ่ืนๆ 
 

 
 

ภาพที่ 4.114 แสดงรายงานรายละเอียดการแจ้งรายการขอเบิกค่าจ้างและเงินอ่ืนๆ 
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4. ข้ันตอนการพิมพ์หนังสือบันทึกข้อความ – ตราครุฑ เบิกค่าจ้าง 

เลือก รายงาน  เลือก รายงานตรวจสอบการค านวณ เลือก รายงานสรุปการเบิกจ่ายส่ง
กรมบัญชีกลาง – หนังสือตราครุฑ  เลือก หนังสือบันทึกข้อความ – ตราครุฑ เบิกค่าจ้าง 
ภาพที่ 4.115 

 
 

ภาพที่ 4.115 แสดงเมนหูนังสือบันทึกข้อความ – ตราครุฑ เบิกค่าจ้าง 
 

 
ปรากฏจอภาพ ภาพที่ 4.116 ใส่ กระทรวง  23  กรม  021  คลิกปุ่ม พิมพ์ จะปรากฏรายงาน 

 
 

ภาพที่ 4.116 แสดงจอภาพหนังสือบันทึกข้อความ – ตราครุฑ เบิกค่าจ้าง 

หนังสือบันทึกข้อความ – ตราครุฑ เบิกค่าจ้าง 



109 
 

 

 
ปรากฏจอภาพ ภาพที่ 4.117 หนังสือครุฑ เรื่อง ส่งรายละเอียดขอเบิกค่าจ้าง 
 

 
 

ภาพที่ 4.117 แสดงหนังสือครุฑ เรื่อง ส่งรายละเอียดขอเบิกค่าจ้าง 
 

 เมื่อพิมพ์รายงาน สรุปรายละเอียดการจ่ายเงินจ าแนกตามรหัสบัญชี , สรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนก
ตามแผนงาน – รหัสบัญช ี , รายละเอียดการแจ้งรายงานขอเบิกค่าจ้างและเงินอ่ืนๆ , หนังสือบันทึก
ข้อความ – ตราครุฑ เบิกค่าจ้าง เรียบร้อยแล้ว เสนอผู้มีอ านาจลงนามเซ็นลายมือชื่อ เพ่ือวางเบิกที่
กรมบัญชีกลาง และส่งรายงานให้กรมบัญชีกลาง ทางระบบงานสารบรรณกรมบัญชีกลาง                
อีเมล์ saraban@cgd.go.th  
 ขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าจ้าง ระบบจ่ายตรงเงินเดือนกรมบัญชีกลางประจ าเดือนเสร็จสิ้น 

 
 

mailto:saraban@cgd.go.th
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8. ขั้นตอนการพิมพใ์บรับรองการจ่ายค่าจ้าง 
 เลือก รายงาน เลือก รายงานหนังสือรับรอง ภาพที่ 4.118 
 

 
 

ภาพที่ 4.118 แสดงเมนูรายงานหนังสือรับรอง 
 
ปรากฏจอภาพ ภาพที่ 4.119 เลือกใบรับรองการจ่ายค่าจ้าง (แนวตั้ง , แนวนอน) 
 

 
 

ภาพที่ 4.119 แสดงเมนใูบรับรองการจ่ายค่าจ้าง (แนวตั้ง , แนวนอน) 
 

 
 
 
 

รายงานหนังสือรับรอง 

ใบรับรองการจ่ายค่าจ้าง (แนวตั้ง , แนวนอน) 
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ปรากฏจอภาพ ภาพที่ 4.120 
ใส่ กระทรวง 23 กรม 021 
คลิกท่ีช่องสี่เหลี่ยมหน้าค าว่า พิมพ์ลายมือชื่อผู้มีหน้าที่จ่ายเงิน 
คลิกท่ีรูปแว่น หลังค าว่า ลายมือชื่อ 
การแสดงข้อมูล คลิก ที่วงกลมหน้าค าว่า ใบรับรอบแบบแนวนอน 
คลิก ที่ช่องสี่เหลี่ยมหน้าค าว่า แสดงรายการเลือกรับเงินเดือน 2 รอบ คลิกปุ่ม พิมพ์ 
 

 
 

ภาพที่ 4.120 แสดงจอภาพใบรับรองการจ่ายค่าจ้าง (แนวตั้ง , แนวนอน) 
 
ปรากฏจอภาพ ภาพที่ 4.121 ใบรับรองการจ่ายค่าจ้างและเงินอ่ืนๆ 
 

 
 

ภาพที่ 4.121 ใบรับรองการจ่ายค่าจ้างและเงินอ่ืนๆ 
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วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน/ความส าเร็จ 
1. การส่งข้อมูลขอเบิกเงินเดือนและค่าจ้างประจ าเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ตามระยะเวลาที่

ก าหนดในปฏิทินการปฏิบัติงานผ่านระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง 
2. การเบิกเงินเดือนและค่าจ้างประจ าของข้าราชการและลูกจ้างประจ า ถูกต้อง ครบถ้วน โปร่งใส 

ตรวจสอบได้ 
3. ข้าราชการและลูกจ้างประจ าได้รับเงินตรงตามก าหนดเวลา 
4. ไม่พบข้อผิดพลาดในการเบิกจ่ายเงิน 

 
วิธีการให้บริการกับผู้รับบริการมีความพึงพอใจ 
   1. ให้ค าปรึกษาข้าราชการที่โอนย้ายมาใหม่ให้เข้าใจเรื่องการเบิกเงินเดือน เงินประจ าต าแหน่ง 
กบข. เพ่ือให้เกิดความรู้ ความเข้าใจ และสามารถด าเนินการได้อย่างถูกต้อง 

 2. ให้ค าปรึกษา และตอบข้อซักถาม ข้าราชการ เรื่องเงินเดือน เงินประจ าต าแหน่ง เงินช่วยพิเศษ
กรณีเสียชีวิต เพื่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจ และสามารถด าเนินการได้อย่างถูกต้อง 

 3. ให้ค าปรึกษา และตอบข้อซักถาม ลูกจ้างประจ า เรื่องเงินค่าจ้างประจ า กสจ. เงินช่วยพิเศษ
กรณีเสียชีวิต เพื่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจ และสามารถด าเนินการได้อย่างถูกต้อง 

 4. ให้ค าปรึกษา และตอบข้อซักถาม เรื่องการยื่นแบบแสดงรายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา 
ภ.ง.ด.90/91 ผ่านทางอินเตอร์เน็ตของกรมสรรพากร เพ่ือให้เกิดความรู้ ความเข้าใจ และสามารถ
ด าเนินการได้อย่างถูกต้อง 

 5. ให้บริการแก่นักศึกษา บุคคลภายนอก และบุคลากรของมหาวิทยาลัย ด้วยความตั้งใจ  โปร่งใส 
ถูกต้อง และประทับใจแก่ผู้รับบริการ 

  6. ให้ค าปรึกษาและค าแนะน าเบื้องต้น ในส่วนของงานด้านการเงิน แก่ผู้รับบริการทั้งภายในและ
ภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบค าถาม และชี้แจง ในเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานที่ปฏิบัติ เพ่ือให้มีความรู้ความ
เข้าใจ และสามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง 

7.  ให้ข้อมูลในการปรับปรุงระบบข้อมูลสารสนเทศด้านการปฏิบัติงานกับส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ ที่เกี่ยวกับงานที่รับผิดชอบ เช่น   

       - ระบบสรุปบัญชีเงินเดือน NSRU-PAYROLL เพ่ือให้บุคลากรของมหาวิทยาลัย ดูข้อมูล
เงินเดือน รายการหัก และพิมพ์ใบรับรองการจ่ายเงินเดือนและเงินอ่ืนๆ เดือนปัจจุบัน และย้อนหลังได้  

 - ระบบดาวน์โหลดหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย เพ่ือให้บุคลากรของมหาวิทยาลัย พิมพ์
หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่ายปีภาษีปัจจุบัน และย้อนหลังได้ เพ่ือน าไปยื่นภาษีเงินไดป้ระจ าปี 
 

จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรม/สมรรถนะในการปฏิบัติงาน 
 1. ยึดมั่นในสถาบันหลักของประเทศ อันได้แก่ ชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์และการปกครอง
ระบบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประชุม 
 2. ซื่อสัตย์สุจริต มีจิตส านึกท่ีดี และรับผิดชอบต่อหน้าที่ 
 3. กล้าตัดสินใจและกระท าในสิ่งที่ถูกต้องชอบธรรม 
 4. คิดถึงประโยชน์ส่วนรวมมากกว่าประโยชน์ส่วนตัว และมีจิตสาธารณะ 
 5. มุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน 
 6. ปฏิบัติหน้าที่อย่างเป็นธรรมและไม่เลือกปฏิบัติ 
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 7. ด ารงตนเป็นแบบอย่างที่ดีและรักษาภาพลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
 8. ประพฤติปฏิบัติตนอยู่ในศีลธรรมอันดี ยึดมั่นและปฏิบัติตนตามปณิธาน นโยบายและจริยวัตร
ของมหาวิทยาลัย 
 9. มีเจตคติที่ดี มีความรับผิดชอบต่อหน้าที่ สุจริต เสมอภาค ปราศจากอคติ และปฏิบัติหน้าที่
อย่างเต็มความสามารถตามมาตรฐานภาระงานที่ก าหนด  
 10. พัฒนาความรู้ ทักษะการท างาน รวมถึงบุคลิกภาพให้มีความเหมาะสม 
 11. ปฏิบัติตนเป็นกัลยาณมิตรต่อผู้ร่วมงาน มีอิสระทางความคิดและยอมรับฟังความคิดเห็นของ
ผู้อื่น 
 12. ให้เกียรติ และเคารพในศักดิ์ศรีของผู้ร่วมงาน รวมถึงปฏิบัติต่อผู้ ร่วมงานด้วยความมีมนุษย
สัมพันธ์อันด ี
 13. มีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การให้ความช่วยเหลือเพ่ือนร่วมงานของตน ทั้งให้ความ
คิดเห็น ช่วยท างานและแก้ไขปัญหาร่วมกัน รวมทั้งเสนอแนะในสิ่งที่มีประโยชน์ต่อการพัฒนางานที่
รับผิดชอบ 
 14. ให้เกียรติผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชาและผู้ร่วมงาน ละเว้นการใช้กริ ยา วาจาไม่สุภาพ 
หรือสร้างความขัดแย้ง รวมทั้งส่งเสริมสนับสนุนให้ร่วมแรงร่วมใจในบรรดาผู้ร่วมงานในการปฏิบัติหน้าที่
เพ่ือประโยชน์ส่วนรวม และไม่ก้าวก่ายหรือแทรกแซงการปฏิบัติหน้าที่ของผู้ปฏิบัติงานอ่ืนโดยมิชอบ 
 15. ปฏิบัติต่อเพ่ือนร่วมงาน ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องด้วยความสุขภาพ มีน้ าใจและมนุษยสัมพันธ์อันดี 
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บทที่ 5 
ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 

 
ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานและแนวทางแก้ไขและพัฒนา 
 

ปัญหา สาเหตุ แนวทางการแก้ไข 
1. ข้อมูลค ำสั่งเงินเดือนไม่ถูกต้อง - เจ้ำหน้ำที่กรอกข้อมูลผิดพลำด - ตรวจสอบค ำสั่งเงินเดือนกับ

ฐำนในกำรค ำนวณและช่วง
เงินเดือนส ำหรับกำรเลื่อย
เงินเดือนในแต่ละประเภทและ
ระดับต ำแหน่ง ของข้ำรำชกำร
พลเรื่องในสถำบันอุดมศึกษำ 

- แจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องรับทรำบและ
แก้ไขค ำสั่งเงินเดือน 

2. กำรเบิกเงินประจ ำต ำแหน่ง
วิชำกำร 

- ข้ำรำชกำรที่ได้รับแต่งตั้งให้
ด ำรงต ำแหน่งผู้ช่วย
ศำสตรำจำรย์ไม่เข้ำใจขั้นตอน
กำรเบิกจ่ำยเงินประจ ำต ำแหน่ง 

- ชี้แจงให้ข้ำรำชกำรผู้มีสิทธิได้รับ
เงินประจ ำต ำแหน่งทรำบว่ำกำร
เบิกเงินประจ ำต ำแหน่งต้อง
ได้รับทะเบียนต ำแหน่งจำก 
สกอ.ก่อน จึงจะท ำเรื่องเบิกเงิน
ประจ ำต ำแหน่งวิชำกำรได้ 

3. ข้อมูลหนี้ - หน่วยงำนส่งรำยกำรหนี้มำช้ำ 
- ข้อมูลรำยจ่ำยคลำดเคลื่อน เช่น 

ข้ำรำชกำร และลูกจ้ำงประจ ำ
ไปช ำระหนี้ทั้งหมดกับธนำคำร
แล้ว ไม่แจ้งให้กลุ่มงำนคลัง
ทรำบ กลุ่มงำนคลังได้หัก
เงินเดือนและค่ำจ้ำงประจ ำไป
ช ำระหนี้ให้ธนำคำร  ทั้งท่ี
ข้ำรำชกำรรำยดังกล่ำวไม่มีหนี้
กับธนำคำรแล้ว 

 

- ท ำหนังสือแจ้งกำรไฟฟ้ำให้ส่ง
หนี้ภำยเวลำที่ส่วนรำชกำร
ก ำหนด 

- ให้ข้ำรำชกำร และ
ลูกจ้ำงประจ ำที่ช ำระหนี้
หมดแล้ว ต้องแจ้งกลุ่มงำนคลัง
ทุกครั้ง ให้ถ่ำยส ำเนำใบเสร็จ 
พร้อมรับรองส ำเนำถูกต้องส่ง
มำให้กลุ่มงำนคลัง 

- ประสำนให้ธนำคำรท ำหนังสือ
แจ้งส่วนรำชกำรกรณีลูกหนี้ที่
ช ำระหนี้หมดแล้ว  
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ปัญหา สาเหตุ แนวทางการแก้ไข 

4. จัดท ำภำษีเงินได้หัก ณ ที่จ่ำย - ข้ำรำชกำร และลูกจ้ำงประจ ำที่
ไม่ส่งแบบแจ้งรำยกำรเพ่ือหัก
ลดหย่อน (ลย.01) มำให้กลุ่ม
งำนคลัง เพื่อกรอกข้อมูลใน
ระบบโปรแกรมภำษีเงินได้ ณ 
ที่จ่ำย จะท ำให้กำรหักภำษีไม่
ครบถ้วน 

- ให้เจ้ำหน้ำที่คณะรวบรวมแบบ 
รำยกำรเพื่อกำรหักลดหย่อน 
มำส่งที่กลุ่มงำนคลัง 

5.  ข้ำรำชกำร และลูกจ้ำงประจ ำ 
ยกเลิกบัญชีธนำคำรเดิม โดย
ไม่ได้แจ้งกลุ่มงำนคลัง 

- ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำ 
เปลี่ยนธนำคำรหรือปิดบัญชี
โดยไม่แจ้งเจ้ำหน้ำที่กลุ่มงำน
คลัง 

  

- ประสำนข้ำรำชกำรและ
ลูกจ้ำงประจ ำ ท ำบันทึก
ข้อควำมขอเปลี่ยนแปลงบัญชี
เงินฝำกธนำคำร พร้อมแนบ
ส ำเนำหน้ำสมุดบัญชีธนำคำร
ใหม่ 

- ประสำนกรมบัญชีกลำง 
6. กำรส่งข้อมูลขอเบิกเงินเดือน

ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำ
ประจ ำเดือนผ่ำนระบบจ่ำย
ตรงเงินเดือนของ
กรมบัญชีกลำง 

- ส่วนรำชกำรต้องส่งข้อมูลขอ
เบิกให้กรมบัญชีกลำงภำยใน
ก ำหนดปฏิทินกำรปฏิบัติงำน
ผ่ำนระบบจ่ำยตรงเงินเดือน
และค่ำจ้ำงประจ ำ เช่น เดือน
เมษำยน 2568 ต้องส่งภำยใน
วันที่ 4 เมษำยน 2568 

- ประสำนกลุ่มงำนกำรเจ้ำหน้ำที่
เรื่องค ำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน
และค่ำจ้ำงประจ ำ 

- วำงแผนกำรเบิกเงินเดือนและ
ค่ำจ้ำงประจ ำ ให้ถูกต้อง 
ครบถ้วน และให้ทันภำยใน
ก ำหนดปฏิทินกำรปฏิบัติงำน
ผ่ำนระบบจ่ำยตรงเงินเดือน
และค่ำจ้ำงประจ ำของ
กรมบัญชีกลำง 

 
   

ข้อเสนอแนะ 
1. เมื่อมีกำรเปลี่ยนแปลงค ำสั่งเงินเดือนและค่ำจ้ำงประจ ำ หรือค ำสั่งที่เกี่ยวข้องทุกครั้ง ให้กลุ่มงำน

กำรเจ้ำหน้ำที่ แจ้งกลุ่มงำนคลังให้ทรำบ เพ่ือจะได้ท ำกำรเบิกจ่ำยเงินเดือน และค่ำจ้ำงประจ ำได้ถูกต้อง ไม่
ต้องเรียกคืนเงินเดือน   

2. กำรปรับปรุงระบบ Internet Explore ในเวอร์ชั่นต่ำงๆ เช่น กำรปรับ IE ที่สูงกว่ำระบบงำนของ
กรมบัญชีกลำง จะท ำให้ไม่สำมำรถเข้ำระบบได้  
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บรรณานุกรม 
 

กรมบัญชีกลาง กองบริหารการเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง บ าเหน็จบ านาญ คู่มือโครงการฝึกอบรมส าหรับ
บุคลากรของส่วนราชการที่ปฏิบัติงานด้านจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า (e-Payroll) 
หลักสูตร “โครงการจ่ายตรงเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ า” 

กรมบัญชีกลาง ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร กลุ่มงานพัฒนาระบบงาน 1 คู่มือการใช้งาน 
CGD Direct Payment Token Key แนวทางแก้ไขปัญหาและการตรวจสอบการติดตั้ง โครงการ
จ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ าส าหรับส่วนราชการ (e-Payroll) กรกฎาคม 2565 

กรมบัญชีกลาง ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร งานบุคลากร กลุ่มงานพัฒนาระบบงาน 1 สรุป
ขั้นตอนการท างานและค าอธิบายวิธีการใช้งานระบบการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า โครงการ
จ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ าส าหรับส่วนราชการ (e-Payroll) ปรับปรุง 20 พฤศจิกายน 
2559 

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ว่าด้วย ประมวลจริยธรรมของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563 
ธิดารัตน์ ภรามร 2567 คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ ส านักงานเขคพ้ืนที่การ

ประถมศึกษาชุมพร เขต 2 สืบค้นเมื่อ 12 สิงหาคม 2567.https://s.nsru.ac.th/tFxWf 
ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เรื่อง มาตรฐานก าหนดต าแหน่งและคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

หน้าที่ ความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติของพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา สังกัด
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ พ.ศ. 2566 

พัชรินทร์  จันทร์แจ้ง งานการเงินและบัญชี กองกลาง ส านักงาอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
พ.ศ. 2563 คู่มือปฏิบัติงานหลัก การเบิกจ่ายจ่ายเงินเดือนข้าราชการ และลูกจ้างประจ าผ่าน
ระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง (Direct Payment) ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

พระราชกฤษฎีกา การจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการการจ่ายเงินประจ าต าแหน่งของข้าราชการและผู้ดารง
ต าแหน่งผู้บริหารซึ่งไม่ใช่ข้าราชการ พ.ศ. 2539 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

พลเอกชาตรี ทัตติ ผู้อ านวยการส านักงบประมาณกลาโหม คู่มือปฏิบัติงาน กระบวนการงบประมาณของ
ส านักงบประมาณกลาโหม กระบวนการการเงินของส านักงบประมาณกลาโหม กระบวนการการ
ตรวจสอบภายในของส านักงบประมาณกลาโหม 31 สิงหาคม 2553 

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จบ านาญ เงินประจ าต าแหน่ง      
เงินเพ่ิม และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2550 

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนนอกเหนือจากเงินเดือนของข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2553 

ส านักงานตรวจสอบภายในมหาวิทยาลัยขอนแก่น คู่มือการปฏิบัติงานด้านการคลัง ส าหรับผู้ปฏิบัติงาน
ด้านการเงินและบัญชี 

สถาบันส่งเสริมการสอนวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายการคลัง กันยายน 2552 
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ภาคผนวก ข 

พระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา ระเบียบ หนงัสอืที่เกี่ยวข้อง 
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พระราชบัญญัติเงินเดือนและเงินประจ าต าแหน่ง  
1. พระราชบัญญัติเงินเดือนและเงินประจ าต าแหน่ง พ.ศ. 2538  
2. พระราชบัญญัติเงินเดือนและเงินประจ าต าแหน่ง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2543  
3. พระราชบัญญัติเงินเดือนและเงินประจ าต าแหน่ง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2544  
4. พระราชบัญญัติเงินเดือนและเงินประจ าต าแหน่ง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2547  
5. พระราชบัญญัติเงินเดือนและเงินประจ าต าแหน่ง (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2551  
6. พระราชบัญญัติเงินเดือนและเงินประจ าต าแหน่ง (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2551  
7. พระราชบัญญัติเงินเดือนและเงินประจ าต าแหน่ง (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2554  
 

 
 

พระราชบัญญัติเงินเดือนและเงินประจ าต าแหน่ง 
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พระราชกฤษฎีกา การจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน 
1. พระราชกฤษฎีกา การจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน         

พ.ศ. 2535  
2. พระราชกฤษฎีกา การจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน       

(ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2535  
3. พระราชกฤษฎีกา การจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน       

(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2539 
4. พระราชกฤษฎีกา การจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน      

(ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2549 
5. พระราชกฤษฎีกา การจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน      

(ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2555 
6. พระราชกฤษฎีกา การจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน      

(ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2566 
 

 
 

พระราชกฤษฎีกา การจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอื่นในลกัษณะเดียวกัน 
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พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายเงินประจ าต าแหน่งของข้าราชการ             
และผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารซึ่งไม่เป็นข้าราชการ 
1. พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายเงินประจ าต าแหน่งของข้าราชการ               

และผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารซึ่งไม่เป็นข้าราชการ พ.ศ. 2539 
2. พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายเงินประจ าต าแหน่งของข้าราชการ               

และผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารซึ่งไม่เป็นข้าราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2547 
3. พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายเงินประจ าต าแหน่งของข้าราชการ              

และผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารซึ่งไม่เป็นข้าราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2550 
 
 

 
 
  

พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายเงินประจ าต าแหน่งของข้าราชการ   
และผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารซ่ึงไม่เป็นข้าราชการ 
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พระราชกฤษฎีกา การได้รับเงินประจ าต าแหน่งของข้าราชการ  และผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหาร 
ซึ่งไม่เป็นข้าราชการ 
1.  พระราชกฤษฎีกา การได้รับเงินประจ าต าแหน่งของข้าราชการ  และผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหาร 

ซึ่งไม่เป็นข้าราชการ พ.ศ. 2538 
2.  พระราชกฤษฎีกา การได้รับเงินประจ าต าแหน่งของข้าราชการ  และผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหาร 

ซึ่งไม่เป็นข้าราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2538 
3.  พระราชกฤษฎีกา การได้รับเงินประจ าต าแหน่งของข้าราชการ  และผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหาร 

ซึ่งไม่เป็นข้าราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2540 
4.  พระราชกฤษฎีกา การได้รับเงินประจ าต าแหน่งของข้าราชการ  และผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหาร 

ซึ่งไม่เป็นข้าราชการ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2542   
5.  พระราชกฤษฎีกา การได้รับเงินประจ าต าแหน่งของข้าราชการ  และผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหาร 

ซึ่งไม่เป็นข้าราชการ (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2545 
6.  พระราชกฤษฎีกา การได้รับเงินประจ าต าแหน่งของข้าราชการ  และผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหาร 

ซึ่งไม่เป็นข้าราชการ (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2545 
7. พระราชกฤษฎีกา การได้รับเงินประจ าต าแหน่งของข้าราชการ  และผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหาร 

ซึ่งไม่เป็นข้าราชการ (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2547 
8. พระราชกฤษฎีกา การได้รับเงินประจ าต าแหน่งของข้าราชการ  และผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหาร 

ซึ่งไม่เป็นข้าราชการ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2547 
 
 

 
 
 

พระราชกฤษฎีกา การได้รับเงนิประจ าต าแหน่งของข้าราชการ   
และผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารซ่ึงไม่เป็นข้าราชการ 
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ระเบียบว่าด้วยการจ่ายค่าจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ  
1. ระเบียบว่าด้วยการจ่ายค่าจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ พ.ศ. 2526  
2. ระเบียบว่าด้วยการจ่ายค่าจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2536  
3. ระเบียบว่าด้วยการจ่ายค่าจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2539  
4. ระเบียบว่าด้วยการจ่ายค่าจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2548  
5. ระเบียบว่าด้วยการจ่ายค่าจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2555 
 

 

ระเบียบว่าด้วยการจ่ายค่าจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ 
 

 
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ. 2537 
 

 

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ. 2537 
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ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนนอกเหนือจากเงินเดือนข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ 
1. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนนอกเหนือจากเงินเดือนข้าราชการและ

ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ. 2547  
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนนอกเหนือจากเงินเดือนข้าราชการและ

ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 
3. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนนอกเหนือจากเงินเดือนข้าราชการและ

ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2552 
4. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนนอกเหนือจากเงินเดือนข้าราชการและ

ลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2553 

 
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนนอกเหนือจากเงินเดือน 

ข้าราชการและลกูจ้างประจ าของส่วนราชการ 
 
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จบ านาญ เงินประจ าต าแหน่ง 
เงินและเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2550 

 
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเดือน เงินปี  

บ าเหน็จบ านาญ เงินประจ าต าแหน่ง เงินและเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2550 
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กฎ ก.พ.อ. ว่าด้วยการให้ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาได้รับเงินเดือน 
1. กฎ ก.พ.อ. ว่าด้วยการให้ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาได้รับเงินเดือน พ.ศ. 2554 
2. กฎ ก.พ.อ. ว่าด้วยการให้ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาได้รับเงินเดือน (ฉบับที่ 2)           

พ.ศ. 2558 
3. กฎ ก.พ.อ. ว่าด้วยการให้ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาได้รับเงินเดือน (ฉบับที่ 3)           

พ.ศ. 2558 
4. กฎ ก.พ.อ. ว่าด้วยการให้ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาได้รับเงินเดือน (ฉบับที่ 4)          

พ.ศ. 2560 
 

 
 

กฎ ก.พ.อ. ว่าด้วยการให้ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศกึษาได้รับเงินเดือน 
 
 
กฎ ก.พ.อ. การได้รับเงินประจ าต าแหน่งของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาได้รับเงินเดือน  
พ.ศ. 2556 

 
กฎ ก.พ.อ. การได้รับเงินประจ าต าแหน่งของข้าราชการพลเรือนในสถาบนัอุดมศึกษาได้รับเงินเดือน พ.ศ. 2556 
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กฎ ก.พ.อ. ว่าด้วยการก าหนดบัญชีเงินเดือนขั้นต่ าขึ้นสูงของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
1.  กฎ ก.พ.อ. ว่าด้วยการก าหนดบัญชีเงินเดือนขั้นต่ าข้ึนสูงของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 

พ.ศ. 2558 
2.  กฎ ก.พ.อ. ว่าด้วยการก าหนดบัญชีเงินเดือนขั้นต่ าขึ้นสูงของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560  
 

 
กฎ ก.พ.อ. ว่าด้วยการก าหนดบัญชีเงินเดือนขัน้ต่ าขึ้นสูงของข้าราชการพลเรือนในสถาบนัอุดมศึกษา 
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หนังสือที่เกี่ยวข้อง 
1. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0428/ว47 ลงวันที่ 29 พฤษภาคม 2558                   

เรื่อง การปรับโครงสร้างอัตราค่าจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ 
 

 
หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0428/ว47 ลงวันที่ 29 พฤษภาคม 2558                    

เร่ือง การปรับโครงสร้างอัตราค่าจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ 
 

 
2. หนังสือส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0509(5)/ว697                           

ลงวันที่ 2 มิถุนายน 2558 เรื่อง การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 
 

 
หนังสือส านกังานคณะกรรมการการอุดมศึกษา ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0509(5)/ว697                            

ลงวันที ่2 มิถุนายน 2558 เร่ือง การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศกึษา 
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ประวัติผู้เขียน 
 
ชื่อ ชื่อนามสกุล (ภาษาไทย) ธนิดา  ยินดี 

ชื่อ ชื่อนามสกุล (ภาษาอังกฤษ) Thanida Yindee 

ต าแหน่งปัจจุบัน   นักวิชาการเงินและบัญชี 

หน่วยงานที่สังกัด  กลุ่มงานคลัง กองกลาง ส านักงานอธิการบดี   
    มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

สถานที่ติดต่อ   มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
    398 หมู่ 9 ถนนสวรรค์วิถี ต าบลนครสวรรค์ตก 
    อ าเภอเมืองนครสวรรค์  จังนครสวรรค์ 60000 

ประวัติการศึกษา  ปี 2542 ระดับปริญญาตรี สถาบันราชภัฏนครสวรรค์ 
    ศิลปศาสตรบัณฑิต การจัดการทั่วไป (บัญชี) 

ประวัติการท างาน  2545 – ปัจจุบัน 
    กลุ่มงานคลัง กองกลาง ส านักงานอธิการบดี  
    มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

เกียรติบัตร    “ครูดีศรี สกสค. จังหวัดนครสวรรค์” ประจ าปี พ.ศ. 2567 
    โครงการยกย่องเชิดชูเกียรติครูและบุคลากรทางการศึกษา  
    ส านักงานส่งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครูและบุคลากร 
    ทางการศึกษาจังหวัดนครสวรรค์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 


