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          คู่มือการปฏิบัติงานเบิกจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า ส าหรับข้าราชการและลูกจ้างประจ า      

เงินงบประมาณแผ่นดิน (Work Manual) ฉบับนี้เป็นส่วนหนึ่งของการเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของ 

กองคลัง ส านักงานอธิการบดี โดยผ่านกระบวนการวิเคราะห์งานอย่างเป็นระบบ และการถ่ายทอดความรู้ 

ทักษะประสบการณ์ในการท างานมา (Tacit) เป็นเวลา 35 ปี ซึ่งได้แสดงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 

(Work Flow) รวมทั้งอธิบายการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอนอย่างละเอียด เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการ

ท างานที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ เพ่ือใช้เป็นแนวทางและมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ได้ผลงาน

ที่มีคุณภาพเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลตามท่ีก าหนดไว้ผ่านคู่มือ (Explicit) ฉบับนี้ 

           ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากรของกองคลัง ส านักงานอธิการบดี  

และผู้สนใจทั่วไป หากมีสิ่งใดที่ยังมีความบกพร่องหรือไม่สมบูรณ์ ผู้จัดท ายินดีน้อมรับข้อเสนอแนะนั้น ๆ 

เพ่ือน าไปปรับปรุงให้ดียิ่งขึ้นตามวงจรคุณภาพ (PDCA) ต่อไป 

 

                                    ดวงสมร  หงษ์โต 

                          ผู้ปฏิบัติงานบริหาร ช านาญงาน 
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บทท่ี 1 

บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
กระทรวงการคลังโดยกรมบัญชีกลางได้จัดท าโครงการระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ าจาก 

เงินงบประมาณแผ่นดิน(Direct Payment) ซึ่งเป็นระบบที่จัดท าขึ้นมาเพ่ือใช้ในการจัดเก็บข้อมูลรายการขอ

เบิกจ่ายเงินในระดับของศูนย์ต้นทุนและกิจกรรมหลักในการเบิกจ่ายและลงบัญชีในระบบ GFMIS โดยให้ส่วน

ราชการใช้งานร่วมกันในมาตรฐานเดียวกันในการจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างประจ า/ค่าตอบแทนและเงินอ่ืนที่จ่ายใน

ลักษณะเดียวกับเงินเดือนให้กับข้าราชการ/ ลูกจ้างประจ า/พนักงานราชการ ซึ่งจะท าให้ข้าราชการได้รับ

ประโยชน์สูงสุดจากการจ่ายเงินเดือน และอ านวยความสะดวกให้กับส่วนราชการในงานการเบิกจ่ายเงินราย

เดือนและงานสิ้นปี โดยระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า มีระบบงานย่อย ประกอบด้วย  6 ระบบ คือ 

ระบบรักษาความปลอดภัย ระบบข้อมูลพ้ืนฐาน ระบบทะเบียนประวัติ ระบบบัญชีถือจ่าย ระบบการจ่าย

เงินเดือน และระบบลงทะเบียน  ซึ่งส่วนราชการสามารถใช้ในการวางแผน การตัดสินใจ การบริหารการจัดการ

ทรัพยากรบุคคลทั้งขององค์กร ในการสร้างขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงาน การก ากับ ดูแลการใช้

งบประมาณรายจ่ายของส่วนราชการด้านงบบุคลากร  

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชเป็นมหาวิทยาลัยของรัฐมีบุคลากรจ านวนทั้งสิ้น 2,082 คน1  จ าแนก

เป็นบุคลากรสายวิชาการ จ านวน 345 คน และบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ จ านวน 1,737 คน ซึ่ง

ประกอบด้วย ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้างประจ าเงินงบประมาณแผ่นดิน ลูกจ้างประจ าเงิน

รายได้มหาวิทยาลัย  ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือนเงินรายได้มหาวิทยาลัย และลูกจ้างชั่วคราวรายวัน ปัจจุบัน มสธ. 

มีบุคลากรที่เป็นข้าราชการและลูกจ้างประจ าเงินงบประมาณแผ่นดิน จ านวนทั้งสิ้น 512 คน จ าแนกเป็น

ข้าราชการ จ านวน 470 คน และลูกจ้างประจ าเงินแผ่นดิน จ านวน 42 คน การเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้าง

ของกลุ่มดังกล่าว จึงต้องด าเนินการผ่านระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง ซึ่งจะท าให้ข้าราชการ  

และลูกจ้างประจ าเงินงบประมาณแผ่นดินได้รับประโยชน์สูงสุดจากการจ่ายเงินเดือนโดยเงินจะน าเข้าบัญชีเงิน

ฝากธนาคารโดยตรงจากกรมบัญชีกลาง 

 
 กองคลัง ส านักงานอธิการบดีถือเป็นหน่วยงานหลักของมหาวิทยาลัย ที่ท าหน้าที่ให้การสนับสนุนด้าน

การเงินการคลังของมหาวิทยาลัยเพ่ือให้การด าเนินงานของมหาวิทยาลัยเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ  

เกิดประสิทธิผล  ซ่ึงมีบทบาทหน้าที่ให้บริการด้านการเงินแก่หน่วยงานและบุคลากรของมหาวิทยาลัยให้เป็นไป

                                                           
1 ข้อมูลจากระบบสารสนเทศ มสธ. ณ วนัที่ 31 สิงหาคม 2563 
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ด้วยความสะดวก รวดเร็วและคล่องตัว โดยการบริหารจัดการในด้านการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน

เป็นไปตามกฏ ระเบียบ ที่วางไว้โดยเฉพาะด้านการเงินจ าเป็นต้องด าเนินการให้ถูกต้อง เพ่ือไม่เกิดข้อผิดพลาด  

และการเบิกจ่ายตรงเงินเดือนของข้าราชการและลูกจ้างประจ าเงินงบประมาณแผ่นดิน ถือเป็นภารกิจหนึ่งของ

กองคลัง ซึ่งเป็นกระบวนการที่เบิกจ่ายเงินจากงบประมาณแผ่นดิน ในเรื่องของเงินเดือน เงินประจ าต าแหน่ง 

ค่าตอบแทนรายเดือน เงินได้อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเปลี่ยนแปลงรายบุคคล  และผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบใน

การเบิกจ่ายตรงเงินเดือนและค่าตอบแทน จะต้องมคีวามรู้ ความเข้าใจในสิทธิประโยชน์ที่บุคลากรจะได้รับตาม 

กฎ ระเบียบ และหลักเกณฑ์ในการเบิกจ่าย  

 ดังนั้น การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายตรงเงินเดือนของข้าราชการและลูกจ้างประจ า 

เงินงบประมาณแผ่นดิน โดยระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง (Direct Payment) เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน

ของกองคลัง ได้รับทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  ครบถ้วน  และเข้าใจวิธีการบันทึกข้อมูลใน

ระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลางได้อย่างมีประสิทธิภาพ  เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา และเพ่ิม

ทักษะในการปฏิบัติงานของบุคลากรให้มีประสิทธิภาพต่อไป รวมทั้งเป็นแนวปฏิบัติแก่ผู้ปฏิบัติงานให้สามารถ

ปฏิบัติหน้าที่ได้ถูกต้อง รวดเร็ว  
 

1.2 วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือจัดท าเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานในการเบิกจ่ายตรงเงินเดือนของข้าราชการและค่าจ้างประจ า 

เงินงบประมาณแผ่นดิน ได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สร้างความรู้ความเข้าใจในด้านกฏหมาย 

ระเบียบ  

 2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานการเบิกจ่ายตรงเงินเดือนของข้าราชการและค่าจ้างประจ าเงินงบประมาณ

แผ่นดินมแีนวทางในการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 

1.3 ขอบเขตของกำรจัดท ำคู่มือ 
 คู่มือการเบิกจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า จะเป็นการเบิกจ่ายตรงเงินเดือนเฉพาะข้าราชการ

และลูกจ้างประจ าเงินงบประมาณแผ่นดินของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เท่านั้น โดยใช้ระบบการ

เบิกจ่ายตรงของกรมบัญชีกลาง จากเงินงบประมาณแผ่นดิน ที่เป็นไปตามพระราชกฤษฎีกาฯ กฎหมาย และ

ระเบียบที่เก่ียวข้อง  

 1.4 นิยำมศัพท์ 
 เงินเดือนและค่ำจ้ำง หมายถึง เงินเดือนและเงินอ่ืนที่ก าหนดจ่ายเป็นรายเดือนจากเงินงบประมาณ

แผ่นดิน รายจ่ายประเภทงบบุคลากรหรืองบอ่ืนที่จ่ายในลักษณะเงินเดือน 
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 เงินประจ ำต ำแหน่ง หมายถึง เงินประจ าต าแหน่งตามกฏหมายว่าด้วยเงินเดือน และเงินประจ า

ต าแหน่งของผู้บริหารตามกรอบทะเบียนต าแหน่งประเภทผู้บริหาร มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ทบ.2 ซึ่ง

ประกอบด้วยอธิการบดี รองอธิการบดี ผู้อ านวยการส านัก รองผู้อ านวยการส านัก ผู้อ านวยการกอง ประธาน

สาขาวิชา หัวหน้าส านักงานเลขานุการ ที่มีการเบิกของส่วนราชการถูกต้องตามกฏหมายในราชกิจจานุเบกษา 

 ค่ำตอบแทนนอกเหนือจำกเงินเดือน หมายถึง ค่าตอบแทนที่ก าหนดขึ้นด้วยเหตุผลในลักษณะ

คล้ายคลึงกับเงินประจ าต าแหน่ง เช่น ค่าตอบแทนต าแหน่งเชี่ยวชาญ ช านาญการพิเศษ ช านาญงานพิเศษ เป็นต้น  

 ส่วนรำชกำรผู้เบิก หมายถึง มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

 กรมบัญชีกลำง หมายถึง หน่วยงานที่ท าหน้าที่วางเบิกเงินเดือน/ค่าจ้างประจ า/เงินเพ่ิม โดยน าเงินรับ

สุทธิเข้าบัญชีข้าราชการและลูกจ้างประจ า และโอนเงินเข้าบัญชีส่วนราชการ (หนี้) 

 ระบบจ่ำยตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลำง (Direct Payment)  หมายถึง โครงการจ่ายตรง

เงินเดือน และค่าจ้างประจ า ที่กรมบัญชีกลางเป็นผู้พัฒนาโปรมแกรมเพ่ือให้สามารถเบิกจ่ายเงินได้สะดวกและ

รวดเร็ว ซึ่งมีการโอนเงินรับสุทธิเข้าบัญชีของข้าราชการและลูกจ้างประจ าโดยตรง 

 Token Key หมายถึง อุปกรณ์ที่ใช้ในการตรวจสอบหรือพิสูจน์ตัวตนของผู้ใช้งานในการเข้าใช้ระบบ 

GFMIS ผ่านเครือข่าย Internet มีลักษณะภายนอกคล้าย Thumb drive แต่ไม่ใช่ Thumb drive และใช้

หลักการพิสูจน์ตัวตนคล้ายกับที่ธนาคารตรวจสอบผู้ใช้งานบัตร ATM ของธนาคาร โดยผู้ใช้งานจะต้องมีทั้ง

อุปกรณ์ และรหัสผ่านในการพิสูจน์ตัวตน มีการใช้เทคโนโลยีด้านความปลอดภัยระดับสูงเช่นเดียวกับบัตร

สมาทการ์ด 

 ระบบ GFMIS (Government Fiscal Management Information System) หมายถึง ระบบ

การบริหารงานการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ของกรมบัญชีกลาง เพ่ือให้หน่วยงานภาครัฐ

ด าเนินการด้านงบประมาณ จัดซื้อจัดจ้าง การเงินและบัญชี บริหารทรัพยากรบุคคล และบัญชีต้นทุน ที่เน้น

ประสิทธิภาพและความคล่องตัวในการด าเนินงาน รวมทั้งมุ่งหวังให้เกิดการใช้ทรัพยากรภายในองค์กรอย่าง

คุ้มค่า เพ่ือให้ได้มาซึ่งข้อมูล สถานภาพการคลังภาครัฐที่ถูกต้อง รวดเร็ว สามารถตรวจสอบนโยบายการบริหาร

เศรษฐกิจของประเทศ โดยการเบิกจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ าอยู่ในระบบงานบริหารงบประมาณ 

 ข้ำรำชกำร หมายถึง ข้าราขการตามกฏหมายว่าด้วยการนั้น ให้หมายความรวมถึงบุคคลอ่ืนซึ่งได้รับ

เงินเดือนจากเงินงบประมาณรายจ่ายประเภทงบบุคลากรหรืองบอ่ืนที่จ่ายในลักษณะเงินเดือน 

 ลูกจ้ำงประจ ำ หมายถึง ลูกจ้างประจ าเงินงบประมาณแผ่นดิน ซึ่งได้รับเงินเดือนจากงบประมาณ

รายจ่ายประเภทงบบุคลากรหรืองบอ่ืนที่จ่ายในลักษณะเงินเดือน 

 ค ำสั่ง  หมายถึง ค าสั่งใด ๆ ที่มีผลเกี่ยวกับการย้าย-แต่งตั้ง/ให้โอน-รับโอน/เลื่อนเงินเดือน เลื่อนระดับ 

เพ่ือท าการตกเบิกเงินเดือนและเงินเพ่ิมในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
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 เงินเพิ่ม หมายถึง เงินเพ่ิมส าหรับข้าราชการตามที่กฎหมายก าหนด ซึ่งประกอบด้วย  เงินเพ่ิมส าหรับ

ต าแหน่งที่มีเหตุพิเศษของผู้ปฏิบัติงานด้านการสาธารณสุข (พ.ต.ส.)   เงินเพ่ิมพิเศษส าหรับการสู้รบ (พ.ส.ร.)  

เงินสวัสดิการส าหรับการปฏิบัติงานประจ าส านักงานในพ้ืนที่พิเศษ (สปพ.)   เงินค่าตอบแทนรายเดือนส าหรับ

ผู้ปฏิบัติงานในเขตพ้ืนที่จังหวัดยะลา (ตปพ.) และค่าใช้จ่ายในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาในพ้ืนที่จังหวัด

ชายแดนภาคใต้ (คศพ.) 

 หนี้บุคคลที่สำม หมายถึง หนี้ทั่วไป หนี้สหกรณ์ เงินเบิกเกินส่งคืน เงินรายได้แผ่นดิน เงินเบิกล่วงล้ า 

ทั้งนี้ เงินเบิกเกินส่งคืน เงินรายได้แผ่นดิน และเงินเบิกล่วงล้ าในคู่มือเล่มนี้ ให้หมายความถึงในส่วนที่เกี่ยวข้อง

กับเงินเดือน ค่าจ้างประจ า และเงินท่ีจ่ายควบกัน เท่านั้น 
 

1.5 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
 1.5.1 กองคลังมีคู่มือการเบิกจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ าจากเงินงบประมาณแผ่นดิน ท าให้

การท างานมีรูปแบบ และมาตรฐานเดียวกัน สามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้องและรวดเร็ว ผู้ปฏิบัติงานสามารถท า

หน้าที่แทนกันได้ อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

 1.5.2 กองคลังน าไปใช้ในการจัดการความรู้ การถ่ายทอดและแลกเปลี่ยนความรู้ เพ่ือเสริมศักยภาพ

และขีดความสามารถของบุคลากร รวมทั้งเป็นแหล่งความรู้เกี่ยวกับการเบิกจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า

จากเงินงบประมาณแผ่นดิน 

 

 



 

 

บทท่ี 2 
วิเคราะห์งาน 

 
คู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายตรงเงินเดือนข้าราชการและค่าจ้างประจ าเงินงบประมาณแผ่นดิน  

เป็นภาระงานหนึ่งที่อยู่ในบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของงานการเงิน กองคลัง ส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช โดยมีหน้าที่รับผิดชอบงานการเบิกจ่ายเงินเดือนของข้าราชการและค่าจ้าง
ประจ า เงินงบประมาณแผ่นดิน  ให้กับบุคลากรของมหาวิทยาลัยสุ โขทัยธรรมาธิ ราชที่ เบิกจ่ าย 
จากเงินงบประมาณแผ่นดินในการวิเคราะห์งานนี้ผู้รับการประเมินจะได้กล่าวถึง  โครงสร้างองค์กร
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการหน่วยงานกองคลัง บทบาทหน้าที่ความ
รับผิดชอบของกองคลัง โครงสร้างการบริหารงานของกองคลัง โครงสร้างอัตราก าลังบุคลากรของหน่วยงาน
กองคลัง ส านักงานอธิการบดี หน้าที่ความรับผิดชอบของงานการเงิน และบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของ
ผู้รับการประเมินดังต่อไปนี้ 

 

2.1 โครงสร้างองค์กรมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช พ.ศ.2521 หมวด 1 หมวดทั่วไป มาตรา 5 ก าหนด 
ให้จัดตั้งมหาวิทยาลัยขึ้นเรียกว่า “มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช” เป็นสถาบันการศึกษาแบบไม่มีชั้นเรียน
ของตนเอง มีวัตถุประสงค์ให้มีการศึกษาและส่งเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง ท าการวิจัย ให้บริการทาง
วิชาการแก่สังคม และทะนุบ ารุงวัฒนธรรม ฝ่ายบริหารของมหาวิทยาลัยจึงมีปณิธานที่จะด าเนินงานให้ 
“มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ในฐานะที่เป็นมหาวิทยาลัยเปิด ยึดหลักการศึกษาตลอดชีวิต มุ่งพัฒนา
คุณภาพของประชาชนทั่วไป เพ่ิมพูนวิทยฐานะแก่ผู้ประกอบอาชีพ และขยายโอกาสทางการศึกษาต่อส าหรับ
ผู้ส าเร็จการศึกษามัธยมศึกษา เพ่ือสนองความต้องการของบุคคลและสังคมด้วยการจัดระบบการเรียนการสอน
ทางไกล ซึ่งใช้สื่อสิ่งพิมพ์ วิทยุกระจายเสียง วิทยุ โทรทัศน์ และวิธีอ่ืนที่ผู้เรียนสามารถศึกษาได้ด้วยตนเอง โดย
ไม่ต้องเข้าชั้นเรียนตามปกต”ิ   ดังแสดงในภาพที่ 2.1  
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สภามหาวิทยาลยัสุโขทัยธรรมาธิราช 

อธิการบดมีหาวทิยาลยัสุโขทัยธรรมาธิราช 

รองอธิการบดี 

ส านักงานสภามหาวิทยาลยั 

สถานตรวจสอบภายใน 

 ผู้ช่วยอธิการบดี 

หน่วยงานกลุ่มส านักงานอธิการบดี หน่วยงานกลุ่มส านักและสถาบัน หน่วยงานกลุ่มสาขาวชิา 

-สาขาวิชาศิลปศาสตร์ 
-สาขาวิชาศึกษาศาสตร์ 
-สาขาวิชาวิทยาการจัดการ 
-สาขาวิชานิติศาสตร์ 
-สาขาวิชาวิทยาศาสตร์สุขภาพ 
-สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ 
-สาขาวิชามนุษยนิเวศศาสตร์ 
-สาขาวิชารัฐศาสตร์ 
-สาขาวิชาเกษตรศาสตร์และสหกรณ์ 
-สาขาวิชานิเทศศาสตร์ 
-สาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
-สาขาวิชาพยาบาลศาสตร์ 

-หน่วยเลขานุการกิจ               

-กองกลาง 
-กองคลัง 
-กองแผนงาน 

-กองพสัดุ 
-กองอาคารสถานท่ี 

-กองทรัพยากรบุคคล 
-กองกฎหมาย 

-ศูนย์ประสานงานการประกันคุณภาพการศึกษา 
-ศูนย์สัมมนาและฝึกอบรม 

-ศูนย์สารสนเทศ 

-สถานพฒันาบุคลากรเพ่ือการศึกษาทางไกล 

-สถานอุทยานการศึกษารัชมังคลาภิเษก 

-สถานวิเทศสัมพันธ์ 

-สถานวิจัยสถาบัน 

-สถานส่ือสารองค์กร 

 

-ส านักทะเบียนและวัดผล 

-ส านักเทคโนโลยีการศึกษา 
-ส านักบริการการศึกษา 
-ส านักวิชาการ 
-ส านักบรรณสารสนเทศ 

-ส านักพมิพ์ 

-ส านักการศึกษาต่อเน่ือง        
-ส านักคอมพวิเตอร์ 
-ส านักบัณฑิตศึกษา 
-สถาบันวิจัยและพฒันา 

โครงสร้างองค์กรมหาวทิยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช 

ภาพที่ 2.1  โครงสร้างองค์กรมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

 

หมายเหตุ ข้อมูล ณ วันท่ี 16 มีนาคม 2564 
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2.2  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของกองคลัง ส านักงานอธิการบดี 
 กองคลัง ส านักงานอธิการบดี เป็นหน่วยงานในการบริการด้านการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน 
และเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย และงานบัญชีของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้
การด าเนินงานของกองคลังมีความคล่องตัว และสามารถด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น อาศัยอ านาจ
ตามความในมาตรา 15(2) และ (10) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช พ.ศ.2521  
สภามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ในการประชุมครั้งที่  5/2563 เมื่อวันที่  5 พฤษภาคม 2563  
ได้ออกข้อบังคับมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  ว่าด้วยการด าเนินงานของกองคลัง พ.ศ. 2563 ได้มีการแบ่ง
โครงสร้างหน่วยงานกองคลัง ส านักงานอธิการบดี ออกเป็น 5 งาน ดังแสดงในภาพที่ 2.2 
 
 
 
 

 

 

 

 
 
 
 

2.3  บทบาทหน้าที่กองคลัง ส านักงานอธิการบดี 
 กองคลัง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เป็นหน่วยงานกลางในการบริการด้าน
การเงินงบประมาณและการบัญชีของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ตามระบบการบริหารงานแบบรวม
บริการประสานภารกิจ โดยมีภาระหน้าที่รับผิดชอบในการให้บริการรับ -จ่ายเงิน บริหารและควบคุม
งบประมาณการตรวจสอบใบส าคัญและขออนมัติ เบิกจ่ าย การจัดท าบัญชีรายงานการเงินของ
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช และรับผิดชอบด าเนินงานในด้านต่าง ๆ  ดังนี้ 
 1) งานบริหารทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบ งานสารบรรณและธุรการ งานบุคคล งานเลขานุการ 
งานประชุม งานแผนปฏิบัติราชการและค ารับรองการปฏิบัติราชการ งานประกันคุณภาพการศึกษา  งานการ
จัดการความรู้ งานบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน งานแผนยุทธศาสตร์ งานบริหารสิทธิประโยชน์
กองทุนเงินทดแทน งานการเงินและงบประมาณ งานพัสดุ งานอาคารสถานที่และงานผลิตส าเนาเอกสาร 
ให้บริการด้านการอ านวยความสะดวกและประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน ๆ ทั้งภายในและภายนอกกองคลัง 

ส านักงานอธิการบดี 
 

งาน 
บริหารทั่วไป 

 

งาน 
บัญชี 

งาน 
การเงิน 

งาน 
เงินรายได้ 

งาน 
งบประมาณ 

กองคลัง 
 

ภาพที่ 2.2 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของกองคลัง ส านักงานอธิการบดี 
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 2) งานการเงิน  มีหน้าที่รับผิดชอบเบิกเงินเดือนของข้าราชการ ลูกจ้างประจ าเงินงบประมาณแผ่นดิน 
ข้าราชการบ านาญ พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้างประจ าเงินรายได้ลักษณะพิเศษ ลูกจ้างประจ าเงินรายได้ 
ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน ตรวจสอบเอกสารใบส าคัญเงินงบประมาณและเอกสารส าคัญเงินรายได้ 
และการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินทุกหมวดรายจ่ายให้บุคลากรหน่วยงานภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย รวมถึงการหักภาษี ณ ที่จ่าย และน าส่งภาษีกรมสรรพากร งานวางฏีกาเบิกเงินงบประมาณ
แผ่นดินทุกประเภท 
 3) งานบัญชี  มีหน้าที่รับผิดชอบ จัดท าบัญชีเงินงบประมาณแผ่นดิน งานจัดท างบการเงิน
ประจ าเดือนและปิดบัญชีประจ าปี งานรวบรวมใบส าคัญคู่จ่ายและเอกสารต่าง ๆ งานบันทึกและจัดท าบัญชี
เงินรายได้มหาวิทยาลัยผ่านระบบ GFMIS จัดท าทะเบียนคุม และจัดท างบการเงินประจ าเดือนและประจ าปี  
งานจัดเก็บใบส าคัญคู่จ่ายและเอกสารต่าง ๆ งานควบคุมดูแลการเบิกจ่ายเงินกองทุน  งานจัดท ารายละเอียด
เงินฝากธนาคารและดูแลเงินผลประโยชน์ที่เกิดจากการน าฝากธนาคารหรือจากการลงทุนอ่ืน ๆ  งานรายงาน
ทางการเงิน รายงานการค านวณต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต ประจ าปีงบประมาณ  งานจัดท าบั ญชีต้นทุน 
ของมหาวิทยาลัย 

4) งานเงินรายได้  มีหน้าที่รับผิดชอบ รับจ่ายเงินสดและเช็ค งานจัดท าข้อมูลเจ้าหนี้เข้าระบบโอน
จ่ายของธนาคาร งานจัดท าหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย น าส่งกรมสรรพากร งานเบิกจ่ายเงินสมทบ
ประกันสังคม งานเบิกจ่ายเงินชดเชยเงินทดรองของศูนย์วิทยพัฒนา มสธ.  รับเงินน าส่งคลังจากศูนย์วิทย
บริการและชุมชนสัมพันธ์ มสธ. ทั้ง 10 แห่ง  งานรับเงินนักศึกษา ณ จุดบริการร่วมครบวงจร (OSS) งานเบิก-
จ่ายและปิดเงินสดหมุนเวียนประจ าวัน  งานยืมเงินทดรองจ่าย  และจัดท าทะเบียนคุมเงินทดรองราชการ  
งานเอกสารแทนตัวเงิน   

5) งานงบประมาณ มีหน้าที่รับผิดชอบ งานควบคุมการใช้งบประมาณและการขอกันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปี งานจัดท ารายงานการใช้จ่ายงบประมาณแผ่นดินและงินรายได้ของมหาวิทยาลัย  ควบคุมการ  
ใช้จ่ายเงินรายได้เงินกองทุนต่าง ๆ และรายงานการใช้จ่ายงบประมาณจัดท ากรอบอัตราก าลัง เพ่ือการตั้ง
งบประมาณประจ าปีของมหาวิทยาลัยงานจัดท าข้อมูลบริหารเงินรายได้ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย  กรอบการ
ลงทุน  แผนและบริหารการลงทุน การใช้จ่ายเงิน และการหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินและทรัพยากรของ
มหาวิทยาลัย  จ านวน 4 สถาบัน และงานประชุม 
 

2.4  โครงสร้างการบริหารงานกองคลัง ส านักงานอธิการบดี   
ปัจจุบันกองคลังมีโครงสร้างการบริหารที่เอ้ือต่อการบริหารจัดการตามบทบาทหน้าที่หลักด้าน

การเงินการคลังของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ซึ่งอยู่ภายใต้การก ากับของรองอธิการบดีฝ่ายการเงิน และ
มีผู้บังคับบัญชาเป็นผู้อ านวยการกองคลัง และมีหัวหน้างาน 5 งาน  ดังแสดงในภาพที่  2.3 
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2.5  โครงสร้างอัตราก าลังกองคลัง ส านักงานอธิการบดี   

กองคลัง ส านักงานอธิการบดี มีบุคลากรประกอบด้วย ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย
ลูกจ้างประจ าเงินรายไดแ้ละลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน รวม 61  อัตรา จ าแนกเป็นข้าราชการจ านวน 16  อัตรา
พนักงานมหาวิทยาลัย จ านวน 12  อัตรา ลูกจ้างประจ าเงินรายได้ จ านวน 21 อัตรา ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน 
จ านวน 12 อัตรา และลูกจ้างชั่วคราวรายวัน จ านวน 1 อัตรา ดังแสดงในตารางที่ 1 

 

ตารางท่ี 1  จ านวนอัตราก าลังกองคลัง ส านักงานอธิการบดี จ าแนกตามงานที่สังกัด ประเภท  
              และวุฒกิารศึกษาปี 2563  

   
  

ชื่องาน   

  ประเภท/วุฒิการศึกษาปัจจุบัน 

ข้าราชการ 
พนักงาน

มหาวิทยาลัย 
ลูกจ้างประจ า 

เงินรายได ้

ลูกจ้าง
ชั่วคราว 
รายเดือน 

  

รวม 

ป.ตร ี ปวส ป.ตร ี ปวส ป.ตร ี ปวส. ป.ตร ี ปวส   ป.ตร ี ปวส ป.ตร ี ปวส.  รวม  

อ านวยการ  1       -   -    -    -        -    -    - - 1   -   1   

งานบริหารทั่วไป  2    -  -    -   -   2   -   3   - - 2  5  7  

งานบัญช ี 1     -  4   -   -   3   -   -   - - 5 3 8 

งานการเงิน   3   3 3  -  -  5  -  3  - - 6 11 17 

งานเงินรายได้  3  2  3   -  -  8  -  6  - 1 6 16 23 

งานงบประมาณ 1  -  2  -  -  3  -  -  - - 3 3 6 

 รวม 11 5  12 - - 21 - 12 - 1 23 38 62 

  หมายเหตุ  ข้อมลู  ณ วันท่ี 1 เมษายน 2564   
 

รองอธิการบดี 
ฝ่ายการเงินและทรัพย์สิน 

ผู้อ านวยการกองคลงั 

หัวหน้างาน 

บริหารทัว่ไป 
หัวหน้างาน 

บัญชี 
หัวหน้างาน 

การเงนิ 
หัวหน้างาน 

เงนิรายได้ 
หัวหน้างาน 

งบประมาณ 

ภาพที่ 2.3 โครงสร้างการบริหารงานกองคลัง ส านักงานอธิการบดี 
 

ผู้ช่วยอธิการบดี 
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 นอกจากนี้จ านวนอัตราก าลังของกองคลัง หากจ าแนกตามต าแหน่งงาน ประกอบด้วย นักวิชาการเงิน
และบัญชี จ านวน  20 อัตรา เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จ านวน 2 อัตรา ผู้ปฏิบัติงานบริหาร จ านวน 6 อัตรา 
เจ้าหน้าที่บริหารงานการเงินและบัญชี จ านวน  21 อัตรา ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน จ านวน 12 อัตรา 
ลูกจ้างชั่วคราวรายวัน จ านวน 1 อัตรา ดังแสดงในตารางที่ 2 
 

ตารางท่ี 2  จ านวนอัตราก าลังกองคลัง  ส านักงานอธิการบดี จ าแนกตามต าแหน่งงาน ปี 2563 

ต าแหน่ง ข้าราชการ 
พนักงาน

มหาวิทยาลัย 

ลูกจ้าง 
ประจ าเงิน

รายได้ 

ลูกจ้าง
ช่ัวคราวราย

เดือน 

ลูกจ้างชั่วคราว
รายวัน 

รวม 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 2  - - - - 2 

ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 6  - - - - 6 

นักวิชาการเงินและบัญช ี 7  13 - - - 20 

เจ้าหน้าที่บริหารงานการเงินและบัญชี - - 21 - - 21 

ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน - - - 12 - 12 

ลูกจ้างชั่วคราวรายวัน - - - - 1 1 

รวม 15 13 21 12 1 62 

 
 

2.6  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของงานการเงิน กองคลัง ส านักงานอธิการบดี 
 งานการเงินมีบทบาทหน้าที่รับผิดชอบการเบิกเงินเดือนของข้าราชการ ลูกจ้างประจ าเงินงบประมาณ
แผ่นดิน ข้าราชการบ านาญ พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้างประจ าเงินรายได้ลักษณะพิเศษ ลูกจ้างประจ าเงิน
รายได้ ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน ตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายเงินรายได้ และเงินงบประมาณแผ่นดินทุกหมวด
รายจ่ายให้บุคลากรหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินทุกประเภทที่จ่ายจาก
เงินงบประมาณแผ่นดิน การหักภาษี ณ ที่จ่าย และน าส่งภาษีกรมสรรพากร การรับเงินและน าส่งเงิน
งบประมาณแผ่นดินทุกประเภท 
 

2.7  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 ผู้จัดท าคู่มือ  ด ารงต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานบริหาร ช านาญงาน   ต าแหน่งเลขท่ี 1340  มีบทบาทหน้าที่
ความรับผิดชอบ และปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงาน จ านวน  3  ชิ้นงาน 
 2.7.1 การเบิกจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า  งานเบิกจ่ายตรงเงินเดือนของข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ าเงินงบประมาณแผ่นดินรวมถึงการเบิกจ่ายเงินได้ต่าง ๆ เริ่มตั้งแต่รับเอกสารในการเปลี่ยนแปลง
ที่มีผลกับเงินได้ของบุคลากรจากกองทรัพยากรบุคคล ท าการเปลี่ยนแปลงค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในเดือนนั้น ๆ  
กองทรัพยากรบุคคลจะเป็นผู้บันทึกการเปลี่ยนแปลงในระบบจ่ายตรงเงินเดือนในส่วนของกองทรัพยากรบุคคล 
หลังจากที่บันทึกการเปลี่ยนแปลงเรียบร้อยแล้ว จะแจ้งให้ทางผู้ปฏิบัติงานทราบว่าได้บันทึกรายการเรียบร้อย
แล้ว แต่ต้องไม่เกินวันที่ 5 ของทุกเดือน หลังจากนั้นผู้ปฏิบัติงานจะท าการค านวณเงินเดือน และเริ่มข้ันตอนใน
การลงรายละเอียดตรวจสอบและค านวณการเปลี่ยนแปลงถ้ามีการตกเบิกเงินได้ต่าง ๆ ตรวจสอบค่าใช้จ่าย 

หมายเหตุ ข้อมูล ณ วันท่ี 1 เมษายน 2564 
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ว่าถูกต้องตรงกับข้อมูลที่มีการเปลี่ยนแปลงหรือไม่ หลังจากที่ตรวจสอบรายละเอียดรายได้และค่าใช้จ่าย
ถูกต้องครบถ้วนแล้ว จะถึงขั้นตอนการส่งเรื่องเบิกซึ่งเป็นส่วนของหัวหน้างานการเงินเป็นผู้ปฏิบัติ ผู้ปฏิบัติงาน 
จะด าเนินการพิมพ์สลิปเงินเดือนเพ่ือจัดส่งให้กับบุคลากรที่สังกัดต่อไป  การเบิกจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้าง
ประจ า ของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชประกอบด้วย 
         1) ข้าราชการ จ านวน 470 ราย  (ข้อมูล ณ วันที่ 5 มกราคม 2564) 
         2) ลูกจ้างประจ า จ านวน 42 ราย   (ข้อมูล ณ วันที่ 5 มกราคม 2564) 
 

 2.7.2 การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตรที่เบิกจากเงินงบประมาณแผ่นดิน 
งานเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร เริ่มตั้งแต่รับเอกสารจากงานบริหารทั่วไป กองคลัง  
ที่ผู้มีสิทธิเบิกส่งเรื่องมาเบิกสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  และข้าราชการบ านาญน าเอกสารมายื่น 
ด้วยตนเอง ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบเอกสารและหลักฐานว่าครบถ้วนหรือไม่ ท าการบันทึกและลงทะเบียนคุม
การเบิกสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พิมพ์ใบขอเบิกในระบบ 3 มิติ เสนอหัวหน้างานการเงินเป็น 
ผู้ลงนามในวงเงินอนุมัติ ถ้าเกินวงเงินอนุมัติก็เสนอในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป หลังจากนั้นก็ด าเนินการวางฎีกา
เบิกเงินจากกรมบัญชีกลาง และส่งเรื่องให้งานเงินรายได้เพ่ือโอนเงินเข้าบัญชีบุคลากรโดยตรง ส่งเรื่องให้งาน
บัญชีเป็นผู้เก็บเอกสารต่อไป การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร ประกอบด้วยข้าราชการ 
และข้าราชการบ านาญ  จ านวนประมาณ  350 ราย  และลูกจ้างประจ า เงินงบประมาณแผ่นดิน จ านวน
ประมาณ  10 ราย 
 2.7.3 การเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาลของบุคลากรที่เบิกจากเงินงบประมาณแผ่นดิน  งานเบิก
จ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล เริ่มตั้งแต่รับเอกสารจากงานบริหารทั่วไป กองคลัง ที่ผู้มีสิทธิเบิกส่งเรื่องมาเบิก
สวัสดิการเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล รวมถึงข้าราชการบ านาญที่น าเอกสารมายื่นด้วยตนเอง ผู้ปฏิบัติงาน
ตรวจสอบเอกสารและหลักฐานว่าครบถ้วนถูกต้องหรือไม่ พิมพ์ใบขอเบิกในระบบ 3 มิติ เสนอหัวหน้างาน
การเงินเป็นผู้ลงนามในวงเงินอนุมัติ  ถ้าเกินวงเงินอนุมัติก็เสนอในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป หลักจากนั้น 
ก็ด าเนินการวางฎีกาเบิกเงินจากกรมบัญชีกลาง และส่งเรื่องให้งานเงินรายได้เพ่ือโอนเงินเข้าบัญชีบุคลากร
โดยตรง ส่งเรื่องให้งานบัญชีเป็นผู้เก็บเอกสารต่อไป การเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล ประกอบด้วยข้าราชการ 
และข้าราชการบ านาญ  จ านวนประมาณ  600 ราย  และลูกจ้างประจ าเงินงบประมาณแผ่นดิน  จ านวน
ประมาณ  30 ราย 
 

2.8 คุณลักษณะของบุคลากรที่ปฏิบัติงานเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน 
ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เพ่ือให้

การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพจ าเป็นอย่างยิ่งที่ผู้ปฏิบัติงานจะต้องเป็นผู้ที่มีความรู้ ความเข้าใจ 
ในโครงสร้างรายละเอียดขั้นตอนการท างาน ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องในการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ
แผ่นดินเพ่ือหน่วยงานและบุคลากรของมหาวิทยาลัยได้รับประโยชน์สูงสุด  รวมถึงการมีทักษะและความ
ช านาญงานในหน้าที่อย่างดียิ่ง ตลอดจนการมีปฏิสัมพันธ์ที่ดีเพ่ือให้หน่วยงานได้รับความสะดวก มีความ



12 
 

 

คล่องตัวในการด าเนินงานเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ที่มหาวิทยาลัยได้ก าหนดไว้ รวมทั้งมีการปรับปรุงและ
พัฒนาการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับสภาพการณ์ปัจจุบันและเทคโนโลยีที่ทันสมัยเพ่ือให้ผลสัมฤทธิ์ของงาน 
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากยิ่งขึ้นผู้ปฏิบัติงานจึงควรมีคุณลักษณะ ดังนี้ 

2.8.1 มีความรู้ความเข้าใจกฎ ระเบียบ และพระราชกฤษฎีกาท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานของการเบิก
จ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินเป็นอย่างดี  

2.8.2 มีความสามารถในการให้ค าแนะน า ให้ค าปรึกษา แก่ผู้ มีสิทธิ ซึ่งประกอบด้วยข้าราชการ
ลูกจ้างประจ าเงินงบประมาณแผ่นดิน  

2.8 .3 มีความรู้ ความสามารถและเข้า ใจ ในการใช้ คอมพิว เตอร์และการใช้ ระบบ 3 มิติ 
ของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช และระบบ GFMIS ของกรมบัญชีกลางเป็นอย่างดี  
  2.8.4  มีความรู้และความเข้าใจในบทบาทหน้าที่ และนโยบายของมหาวิทยาลัย โดยมีจุดมุ่งหมายเพ่ือ
ผลักดันการพัฒนาของมหาวิทยาลัย 
  2.8 .5 มีความเข้าใจในการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติราชการของมหาวิทยาลัย เ พ่ือให้บรรลุ 
ตามวัตถุประสงคอ์ย่างมีประสิทธิภาพ 
  2.8.6 มีความเข้าใจโครงสร้างองค์กร การบังคับบัญชา และสิทธิการอนุมัติเบิกจ่าย 
  2.8.7 มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบ/ข้อบังคับ ฯลฯ ในการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ
การศึกษาของบุตร ตลอดแนวทางการปฏิบัติเป็นอย่างดีสามารถให้ข้อมูลหรือแนะน าข้อปฏิบัติที่หมาะสมกับ
หน่วยงานต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้อง รวมทั้งเป็นผู้ที่มีประสบการณ์ในการปฏิบัติงานเป็นอย่างดี 
  2.8.8 มีการวางแผนการด าเนินงานอย่างเป็นระบบ 
  2.8.9 สามารถตัดสินใจในการแก้ปัญหาเฉพาะหน้าได้อย่างรวดเร็ว และถูกต้อง 
  2.8.10 มีบุคลิกภาพ และมนุษยสัมพันธ์ที่ดีในการปฏิบัติงาน มีจิตส านึกที่ดีในการให้บริการ 
มีปฏิสัมพันธ์ในองค์กรที่ด ี
  2.8.11 มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ในการปรับปรุง/พัฒนางานเพ่ือให้สอดคล้องกับสภาพการท างานของ
สังคมปัจจุบัน 
  2.8.12 มีการพัฒนาความรู้ เพ่ิมทักษะในการปฏิบัติงานเพ่ือให้สอดคล้องกับเทคโนโลยีสารสนเทศ
อย่างต่อเนื่องเพ่ือพัฒนาศักยภาพบุคคล 
  2.8.13 ให้ความส าคัญต่อความคิดเห็น ข้อเสนอแนะ และข้อสังเกต จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือ
บุคลากรภายนอก เพ่ือน ามาประมวลและสรุปประเด็นปัญหา ตลอดจนหาแนวทางปรับปรุงหรือพัฒนาให้
เหมาะสมเพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพให้ดียิ่งขึ้น 
      2.8.14 ให้ความส าคัญและให้เกียรติกับผู้ร่วมงานด้วยความจริงใจ รักษาภาพลักษณ์มหาวิทยาลัย 
 
 



บทท่ี 3 

องค์ประกอบของระบบงาน 

 การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานการเบิกจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ าเงินงบประมาณแผ่นดิน ส าหรับ
ข้าราชการและลูกจ้างประจ าเงินงบประมาณแผ่นดิน ซึ่งเป็นภาระงานหนึ่งกระบวนงานการเงิน กองคลัง 
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช โดยมีองค์ประกอบของระบบงาน กองคลัง มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
ดังแสดงในภาพที่ 3.1 

 

 

ภาพที่ 3.1  องค์ประกอบของระบบงานกองคลัง มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
 

3.1 องค์ประกอบของระบบงานกองคลัง มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
 ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชว่าด้วยการด าเนินงานของกองคลัง พ.ศ.2563 (ข้อ 6)             
ให้กองคลังมีอ านาจและหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณแผ่นดิน และเงินรายได้
มหาวิทยาลัย การบริหารทรัพย์สิน การจัดท าบัญชี การจัดท าต้นทุนผลผลิต การตรวจสอบใบส าคัญการขอเบิก
จ่ายเงินการตรวจสอบการจัดท าเงินเดือนและสวัสดิการ การรับและเบิกจ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 
การยืมเงินรายได้มหาวิทยาลัยและเงินยืมทดรองจ่าย รวมถึงงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวการเงินการคลังตามที่ได้รับ
มอบหมายจากมหาวิทยาลัย กองคลังมีองค์ประกอบของระบบงานดังนี้ 

 3.1.1 งานงบประมาณ มีหน้าที่รับผิดชอบ งานควบคุมการใช้งบประมาณและการขอกันเงินไว้เบิก 
เหลื่อมปี งานจัดท ารายงานการใช้จ่ายงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย ควบคุมการใช้

ระบบ

งานการเงิน

ระบบงานบัญชี

ระบบ
งบประมาณ
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จ่ายเงินรายได้เงินกองทุนต่าง ๆ และรายงานการใช้จ่ายงบประมาณ เพ่ือการตั้งงบประมาณประจ าปีของ
มหาวิทยาลัย  
 3.1.2 งานบัญชี มีหน้าที่รับผิดชอบ จัดท าบัญชีเงินงบประมาณแผ่นดิน งานจัดท างบการเงิน
ประจ าเดือน และปิดบัญชีประจ าปี งานรวบรวมใบส าคัญคู่จ่ายและเอกสารต่าง ๆ งานบันทึกและจัดท าบัญชี
เงินรายได้มหาวิทยาลัยผ่านระบบ GFMIS  จัดท าทะเบียนคุม และจัดท างบการเงินประจ าเดือนและประจ าปี 
งานจัดเก็บใบส าคัญคู่จ่าย และเอกสารต่าง ๆ งานควบคุมดูแลการเบิกจ่ายเงินกองทุน งานจัดท ารายละเอียด
เงินฝากธนาคาร และดูแลเงินผลประโยชน์ที่เกิดจากการน าฝากธนาคารหรือจากการลงทุนอ่ืน ๆ งานรายงาน
การทางการเงิน รายงานการค านวณต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต ประจ าปีงบประมาณ งานจัดท าบัญชีต้นทุนของ
มหาวิทยาลัย 
 3.1.3 งานการเงิน มีหน้าที่รับผิดชอบ ตรวจสอบใบส าคัญการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน และ 
เงินรายได้ของมหาวิทยาลัย งานจัดท าเงินเดือนข้าราชการ ลูกจ้างประจ าเงินงบประมาณแผ่นดิน ข้าราชการ
บ านาญ พนักงานมหาวิทยาลัย ลูกจ้างประจ าเงินรายได้ ลูกจ้างลักษณะพิเศษ ลูกจ้างรายเดือนของ
มหาวิทยาลัย รวมถึงการหักภาษี ณ ที่จ่าย และน าส่งภาษี งานวางฎีกาเบิกเงินงบประมาณแผ่นดินทุกประเภท 
ทุกหมวดรายจ่ายให้บุคลากรหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย 
 

3.2 องค์ประกอบของระบบงานการเบิกจ่ายตรงเงินเดือนข้าราชการและค่าจ้างประจ า 
 การเบิกจ่ายสวัสดิการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ าเงินงบประมาณแผ่นดิน
ส าหรับข้าราชการ ลูกจ้างประจ าเงินงบประมาณแผ่นดินของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ที่เบิกจ่ายจาก 
เงินงบประมาณแผ่นดิน เป็นกระบวนงานย่อยของระบบงานการเงิน กองคลัง มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
ดังนั้นการปฏิบัติงานจะต้องมีความรู้ ความเข้าใจ และให้ความส าคัญกับการปฏิบัติงานเพ่ือให้เกิดความ
รอบคอบการตรวจสอบความถูกต้อง ความครบถ้วน และเป็นระบบ โดยมีองค์ประกอบของระบบงาน ดังแสดง
ในภาพที ่3.2 
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ภาพที่ 3.2  องค์ประกอบของระบบการเบิกจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ าเงินงบประมาณแผ่นดิน 
จากเงินงบประมาณแผ่นดิน มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

 
  3.2.1 ปัจจัยน าเข้า (Input) 
         ในการให้บริการการเบิกจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ าเงินงบประมาณแผ่นดิน จะเป็นการ
เบิกเงินเดือนของข้าราชการและลูกจ้างประจ า ที่เบิกเงินจากงบประมาณแผ่นดินเท่านั้น มีปัจจัยน าเข้าซึ่งเป็น
ข้อมูลตั้งต้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพและมีประสิทธิผลดังนี้ 
  1) พระราชบัญญัติเงินเดือนและเงินประจ าต าแหน่ง พ.ศ.2538 เพ่ือศึกษาการเบิกจ่ายให้
เข้าใจ และเป็นไปตามที่กระทรวงการคลังก าหนด โดยมีรายละเอียดที่ส าคัญต่อการสร้างความเข้าใจในการ
เบิกจ่ายเป็นอย่างดี ดังนั้นผู้มีสิทธิได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้น และได้รับเงินประจ าต าแหน่ง 

ปัจจัยน าเข้า 
(Input) 

กระบวนการ 
(Process) 

 

ชิ้นงาน/ผลงาน 
(Output) 

 
1.พระราชบัญญัตเิงินเดือนและ 

   เงินประจ าต าแหน่ง พ.ศ.2538 
2.ระเบียบกระทรวงการคลัง 
  ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเดือน 
  เงินปี บ าเหน็จบ านาญ 
  เงินประจ าต าแหน่ง เงินเพิ่ม 
  และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน  
  พ.ศ.2550 
3.ระเบียบกระทรวงการคลัง 
  ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบ 
  แทนนอกเหนือจากเงินเดือนฯ 
  พ.ศ.2547 
4.ฐานข้อมูลในการหักหนี้ของ 
  บุคลากร ในโปรแกรม  Excel 

5.ค าสั่งจากกองทรัพยากรบคุคล 

  ที่บันทึกข้อมูลที่มีการเปลี่ยนแปลง 
6.ระบบการจา่ยตรงเงินเดือนและ

ค่าจ้างประจ าของกรมบัญชีกลาง 
   (Direct Payment) 

กระบวนการเบิกจ่ายตรงเงินเดือน
และค่าจา้งประจ าเงินงบประมาณ
แผ่นดิน ส าหรับข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ าเงินงบประมาณ 
แผ่นดิน ของ
มหาวิทยาลยัสุโขทัยธรรมาธิราช 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.จ านวนสถิติการ เบิกจ่ ายตรง
เงินเดือนและค่าจ้างประจ าเงิน
งบประมาณแผ่นดิน ประจ าปี
งบประมาณ 

2.รายงานสรุปผลการเบิกจ่ายตรง 
  เงินเดือนและค่าจ้างประจ า 
  เงินงบประมาณแผ่นดิน 
  ประจ าปีงบประมาณ 
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ผู้ปฏิบัติงานท าการตรวจสอบและเบิกจ่ายให้ถูกต้อง และรวดเร็ว เพ่ือประโยชน์ของบุคลากรโดยตรง  
เพ่ือประสิทธิภาพและประสิทธิผล ในการเบิกจ่ายเป็นไปตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
  2) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จบ านาญ เงินประจ า-
ต าแหน่ง เงินเพ่ิม และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ.2550 เพ่ือศึกษาการเบิกจ่ายให้เข้าใจและเป็นไปตามที่
กระทรวงการคลังก าหนด โดยมีรายละเอียดที่ส าคัญต่อการสร้างความเข้าใจในการเบิกจ่ายเป็นอย่างดี 
ผู้ปฏิบัติงานท าการตรวจสอบและเบิกจ่ายให้ถูกต้อง และรวดเร็ว เพ่ือประโยชน์ของบุคลากรโดยตรง 
เพ่ือประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการเบิกจ่ายเป็นไปตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
           3) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินตอบแทนนอกเหนือจากเงินเดือน พ.ศ.
2547 เพ่ือศึกษาการเบิกจ่ายให้เข้าใจและเป็นไปตามที่กระทรวงการคลังก าหนด โดยมีรายละเอียดที่ส าคัญต่อ
การสร้างความเข้าใจในการเบิกจ่ายเป็นอย่างดี ดังนั้นผู้มีสิทธิได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้น และ
ได้รับเงินประจ า-ต าแหน่ง ผู้ปฏิบัติงานท าการตรวจสอบและเบิกจ่ายให้ถูกต้อง และรวดเร็ว เพ่ือประโยชน์ของ
บุคลากรโดยตรงเพื่อประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการเบิกจ่ายเป็นไปตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
          4) ฐานข้อมูลในการหักหนี้ของบุคลากรใน Microsoft  Excel  เป็นฐานข้อมูลของกองคลัง 
ที่ผู้ปฏิบัติงานได้มีการปรับปรุงในแต่ละเดือนที่มีข้อมูลเปลี่ยนแปลงใน Microsoft  Excel  ซึ่งมีการหักหนี้ที่มี 
ยอดหนี้ที่เท่ากัน และหนี้ที่ไม่เท่ากันในแต่ละเดือน  โดยหนี้จะประกอบด้วยหนี้ของสหกรณ์ออมทรัพย์ มสธ. 
จ ากัด  ธนาคารอาคารสงเคราะห์  ธนาคารออมสิน  ธนาคารอาคารสงเคราะห์ช่วยดอกเบี้ย 5%   ช.พ.ค.- 
ช.พ.ส. ส ารองเลี้ยงชีพ/สะสมสมทบ และเงินกู้ฉุกเฉิน โดยในแต่ละเดือนจะมีการแจ้งเรียกเก็บหนี้ที่ไม่เท่ากัน 
ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะท ารายละเอียดเปลี่ยนแปลงจ านวนหนี้ที่เรียกเก็บ พร้อมทั้งกระทบยอดให้จ านวนเงินถูกต้อง 
และตรงกับใบแจ้งเรียกเก็บหนี้  
   5) ค าสั่งจากกองทรัพยากรบุคคลที่บันทึกข้อมูล ในระบบจ่ายตรงเงินเดือนที่มีการ
เปลี่ยนแปลง เมื่อมีค าสั่งที่เกี่ยวข้องกับเงินได้หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน กองทรัพยากรบุคคลจะเป็นผู้
บันทึกในระบบจ่ายตรงเงินเดือนเม่ือบันทึกรายการเรียบร้อยแล้ว จะส่งค าสั่งให้กับกองคลัง และผู้ปฏิบัติงานจะ
น าค าสั่งนั้นมาท าการค านวณและตรวจสอบว่าข้อมูลที่กองทรัพยากรบุคคลเป็นผู้บันทึกนั้นถูกต้องตามระเบียบ
หรือกฎหมายในการเบิกเงินนั้น ๆ หรือไม่  กรณีไม่ถูกต้องผู้ปฏิบัติงานจะแจ้งให้บุคลากรของกองทรัพยากร
บุคคลที่บันทึกในระบบจ่ายตรงเงินเดือนท าการยกเลิกข้อมูลและแก้ไขการบันทึกข้อมูลใหม่ที่ถูกต้อง กรณีกอง
ทรัพยากรบุคคลบันทึกข้อมูลถูกต้องตามกฎระเบียบการเบิกจ่าย ผู้ปฏิบัติงานจะท าการค านวณในแต่ละค าสั่ง
ต่อไป  
           6) ระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ าของกรมบัญชีกลาง (Direct Payment) เป็น
ระบบจ่ายตรงเงินเดือนจะด าเนินการโอนเงินเดือน ค่าจ้างประจ า ค่าตอบแทนและเงินอ่ืนที่จ่ายในลักษณะ
เดียวกับเงินเดือนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารพาณิชย์ของผู้มีสิทธิโดยตรง และยังมีอุปกรณ์ที่ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็น
หลักฐานในการพิสูจน์ตัวตนต่อระบบ ในการเข้าใช้ระบบจ่ายตรงเงินเดือนฯ ผ่านเครือข่ายคือ อุปกรณ์ Token Key 
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จะมีลักษณะภายนอกคล้าย Thumb drive  และใช้หลักการพิสูจน์ตัวตนคล้ายกับธนาคารตรวจสอบผู้ใช้งาน 
บัตร ATM ของธนาคาร ผู้ปฏิบัติงานจะต้องศึกษาท าความเข้าใจในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและอุปกรณ์ 
ที่กรมบัญชีกลางได้ก าหนดใช้ในการด าเนินงาน เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดกับบุคลากรและองค์กร 
 

  3.2.2 กระบวนการท างาน (Process) 

         การให้บริการเบิกจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ าของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
มีขั้นตอนการปฎิบัติงาน จ านวน 10 ขั้นตอน ซึ่งในแต่ละขั้นตอนของการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานจะต้องใช้
ทักษะความช านาญ ความรอบคอบในด้านข้อมูลที่ถูกต้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงานในแต่ละขั้นตอนเป็นไปอย่าง 
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  เช่น การตรวจสอบความครบถ้วนของค าสั่งที่กองทรัพยากรบุคคลเป็นผู้บันทึก 
การเปลี่ยนแปลงในระบบจ่ายตรงเงินเดือน และด าเนินการจัดท าการขอเบิกเงินในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและ
ค่าจ้างประจ า จนถึงขั้นตอนการจ่ายเงินให้กับผู้มีสิทธิได้รับเงินในส่วนที่มีการเปลี่ยนแปลง ภายใต้มาตรฐาน 
ที่กระทรวงการคลังก าหนดและส่งผลให้ข้าราชการและลูกจ้างประจ าเงิน งบประมาณแผ่นดินของ 
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ได้รับเงินเดือนและค่าจ้างประจ าเป็นไปตามกระทรวงการคลังก าหนดไว้อย่าง
ถูกต้อง 
 

             3.2.3 ช้ินงาน/บริการ (Output) 

         การปฏิบัติงานเบิกจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ าส าหรับข้าราชการ ลูกจ้างประจ าเงิน
งบประมาณแผ่นดิน ผลงานในการแต่ละปีงบประมาณประกอบด้วย 2 ชิ้นงาน 
         1) จ านวนสถิติการเบิกจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ าส าหรับข้าราชการ ลูกจ้างประจ า- 
เงินงบประมาณแผ่นดิน ประจ าปีงบประมาณ เป็นไปตามมาตรฐานที่กระทรวงการคลังก าหนด  
         2) รายงานสรุปผลการเบิกจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า ส าหรับข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ าเงินงบประมาณแผ่นดิน ประจ าปีงบประมาณเสนอผู้บังคับบัญชา 
 



 

บทท่ี 4 
ขั้นตอนของการปฏิบัตงิาน 

 
 คู่มือการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ าซึ่งเบิกจ่ายจากเงินงบประมาณแผ่นดิน 
และใช้ระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง (Direct Payment)  ซึ่งมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน จ านวน 
10 ขั้นตอน ซึ่งแต่ละขั้นตอนมีระดับความส าคัญและรายละเอียดที่มีความแตกต่าง โดยมีขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 4.1 แผนผัง (Work Flow) การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ าจากเงิน
งบประมาณแผ่นดิน  
 4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ าจากเงินงบประมาณแผ่นดิน 
โดยละเอียด 
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การเตรียมความพร้อมการใช้งานระบบจ่ายตรง 

เงินเดือนและค่าจ้างประจ า (Direct Payment) 

การตรวจสอบการเคลือ่นไหวของขอ้มูล 

และการปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน 

การค านวณเงินเดือนและค่าจ้างประจ าในระบบจ่ายตรงฯ 

และการรวบรวมข้อมูลหักหนี้เขา้ระบบจ่ายตรงฯ 

การตรวจสอบความถูกต้องของรายการ 

จ่ายเงินเดือนในระบบจ่ายตรงเงินเดือน

ข้าราชการ (Direct Payment System) 

การประมวลผลสรุปการใช้จ่ายจ าแนกตามแผนงาน-รหัสบัญชีเพือ่ 

วางเบิกกับกรมบัญชีกลาง และการสรุปรายละเอียดหนี้บุคคลที่ 3 

การจัดพิมพแ์ละการจัดส่งหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ทีจ่่าย 

และใบแจ้งยอดเงิน กบข. ให้ขา้ราชการ 

การปรับปรุงและการตรวจสอบข้อมูลรายได้ และช้อมูลที่เกีย่วขอ้ง 

 

การปรับปรุงข้อมูลงบประมาณ/กจิกรรมในระบบ GFMIS 

การจัดพิมพแ์ละการจัดส่งใบรับรองการจ่ายเงินเดือน 

ให้กับข้าราชการและลูกจา้งประจ าเงินงบประมาณแผ่นดิน 

รายงานสรุปผลการเบิกจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 

4.1 แผนผังการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า  ดังแสดงในภาพที่ 4.1 

ภาพที่ 4.1  แผนผังการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 

1 

2

1 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 
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4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า    
 การเบิกจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ าผ่านระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 
(Direct Payment)  มีข้ันตอนการปฎิบัติงานโดยละเอียดดังนี้ 
 

ขั้นตอนที่ 1 การเตรียมความพร้อมการใช้งานระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า  (Direct Payment) 

      ก่อนเริ่มต้นการใช้งานผู้ปฏิบัติงานจะต้องผ่านการตรวจสอบตัวตนจากอุปกรณ์ตรวจสอบสิทธิ 
ที่เรียกว่า Token Key  จากกรมบัญชีกลางเพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ า- 
เงินงบประมาณแผ่นดิน ในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า โดยผู้ปฏิบัติงานจะต้องเชื่อมต่ออุปกรณ์ 
Token key เข้าที่เครื่องคอมพิวเตอร์เพ่ือยืนยันตัวตนส าหรับการใช้งาน  และเครื่องจะท างานผ่าน Port USB 
หลังจากนั้นผู้ปฏิบัติงานด าเนินการตามล าดับดังนี้  
 

       1 .1 น าอุปกรณ์  Token key เชื่อมต่อที่ เครื่องคอมพิวเตอร์  ผ่าน  Port USB ดังตัวอย่าง 
ในภาพ ที่ 4.2 
 

        
    

ภาพที่ 4.2   ตัวอย่างอุปกรณ์ Token Key 
 

 

       1.2 จ า ก ภ า พ ที่ 4 . 2  ห ลั ง จ า ก ที่ เ สี ย บ อุ ป ก ร ณ์  Token Key เ ข้ า ร ะ บ บ ง า น ด้ ว ย   
URL:http://www.cgd.go.th หรือ ผ่านทางเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลางเรียบร้อยแล้ว จะปรากฏหน้าจอ
กรมบัญชี ก ล า ง  ห รื อ  ทา ง  URL ของ ร ะบบง าน  : http://epayroll.cgd.th ไ ด้ โ ด ยต ร ง  ใ ห้ เ ลื อ ก 
“เงินเดือน บ าเหน็จ บ านาญ”   ดังตัวอย่างในภาพที่  4.3 
 

Token key 

เชื่อมต่อผ่าน Port USB 
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ภาพที่ 4.3   ตัวอย่างหน้าจอการเข้าเว็บไซต์กรมบัญชีกลางจัดท าเงินเดือน บ าเหน็จ บ านาญ 
 

      1.3 จากภาพที่  4.3   เมื่อท าการเข้าหน้าจอเงินเดือน บ าเหน็จ บ านาญ ของกรมบัญชีกลาง
เรียบร้อยแล้ว จะเข้าสู่ขั้นตอนการเลือก “ระบบจ่ายตรงของกรมบัญชีกลาง”  เพ่ือจัดท าเงินเดือนของ
ข้าราชการและลูกจ้างประจ าเงินงบประมาณแผ่นดิน ดังตัวอย่างในภาพที ่4.4 
 

 
 

ภาพที่ 4.4   ตัวอย่างหน้าจอแสดงการเข้าระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง 

 http://www.cgd.go.th 

 เลือก เงินเดือน บ าเหน็จ บ านาญ 

 เลือก ระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง 
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      1.4 จากภาพที่  4.4  หลังจากเลือกหัวข้อระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า เรียบร้อยแล้ว    
จะปรากฏหน้าจอระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง ให้เลือก “การเข้าระบบจ่ายตรงเงินเดือน  
“Direct Payment” เพ่ือเข้าใช้งานในระบบจ่ายตรงเงินเดือน  ดังตัวอย่างในภาพที ่4.5 
 

 

 

  

       1.5 จากภาพที่ 4.5  เมื่อด าเนินการเข้าระบบ Direct Payment เรียบร้อยแล้ว จะปรากฏ
หน้าจอ Windows Security  เพ่ือยืนยันตัวตนของผู้ปฏิบัติงานด้วยหมายเลขเครื่องของอุปกรณ์ที่ใช้ในการ 
เข้าระบบจ่ายตรงเงินเดือนท่ีเรียกว่า Token Key  ให้เลือก “OK” ดังตัวอย่างในภาพที ่4.6 
 

 
 

ภาพที่ 4.6  ตัวอย่างหน้าจอแสดงหมายเลข Token Key เพื่อยืนยันตัวตนของผู้ปฏิบัติงาน 

Direct Payment 

 หมายเลขเครื่อง Token Key 

 เลือก OK 

xxxxxxxx 

ภาพที่ 4.5  ตัวอย่างหน้าจอแสดงระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง 
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      1.6 จากภาพที่ 4.6  เมื่อเชื่อมต่ออุปกรณ์ Token Key และเลือก Ok  เรียบร้อยแล้ว จะปรากฏ
หน้าจอ SafeNet Authentication Client  เพ่ือเข้าสู่ขั้นตอนการใส่รหัส Passphrase บน Dialog Login เพ่ือ
ยืนยันตัวตนว่าเป็นบุคคลจริงที่ท างานอยู่ การใส่รหัส Passphrase เจ้าหน้าที่จ าเป็นต้องใส่ทุกครั้งที่มี Dialog 
แสดงขึ้นมา เนื่องจากระบบจะตั้งเวลาการยืนยันตัวตนให้เจ้าหน้าที่เป็นระยะ ๆ ระหว่างการท างาน เพ่ือความ
ปลอดภัยของข้อมูล  โดยให้ด าเนินการดังนี้   Token Name หมายถึง หมายเลขเครื่องของ Token Key 
ที่ผู้ปฏิบัติงานใช้ในการเข้าระบบจ่ายตรงเงินเดือน  และให้ระบุรหัส Token Passphrase หมายถึง การใส่รหัส
ที่กรมบัญชีกลางเป็นผู้ก าหนดให้ผู้ปฏิบัติงานเพ่ือใช้ในการเข้าระบบจ่ายตรงเงินเดือนตามหมายเลข  
และเลือก “OK”  ตามข้อ  ดังตัวอย่างในภาพที ่4.7 
   

 
 

ภาพที่ 4.7   ตัวอย่างการใส่รหัส Passphrase ที่กรมบัญชีกลางเป็นผู้ก าหนด 
 

     ข้อควรระวัง การระบุรหัสผ่าน Passphrase ต้องระบุด้วยความระมัดระวัง เพราะหากระบุรหัส
ผิดสะสมต่อเนื่องกันครบ 10 ครั้ง อุปกรณ์ Token key นั้นจะถูก Lock ทันทีและไม่สามารถใช้งานได้ และ 
ผู้ปฏิบัติงานจะต้องน า Token key ไปแก้ไขท่ีกรมบัญชีกลางโดยการล้างและให้รหัสใหม่ จึงจะสามารถใช้งานได้  

 

     1.7 จากภาพที่ 4.7  เมื่อด าเนินการใส่รหัส Passphrase ที่กรมบัญชีกลางก าหนด และเลือก OK  
แล้ว จะปรากฏหน้าจอระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง  Login อัตโนมัติ  เพ่ือเข้าสู่ขั้นตอนการระบุ 
Password  เพ่ือท าการเบิกจ่ายตรงเงินเดือนของข้าราชการและลูกจ้างประจ า  โดยให้ ด าเนินการดังนี้ 
 พิมพ์ Password ที่ผู้ปฏิบัติงานเป็นผู้ก าหนด จ านวน 13 อักขระ ประกอบด้วย 12 อักขระ และอักขระ
พิเศษ จ านวน 1 อักขระ  และเลือก “Sign In” ตามข้อ    ดังตัวอย่างในภาพที่  4.8 

 

 

 

 

 หมายเลขเครื่อง Token Key 

ระบุรหัสที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

เลือก OK 

 

xxxxxxxx xxxxxxxx  1 

2 

3 
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      1.8 จากภาพที่ 4.8  เมื่อด าเนินการใส่ Password และ Sign In เรียบร้อยแล้ว  จะปรากฏหน้าจอ 
การเข้าใช้งานในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า มีทั้งหมด 4 ระบบงาน  ประกอบด้วย ระบบข้อมูล
พ้ืนฐาน ระบบทะเบียนประวัติข้าราชการและลูกจ้างประจ า ระบบบัญชีถือจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 
และระบบการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า  โดย 3 ระบบแรกเป็นระบบของกองทรัพยากรบุคลซึ่งจะเป็น
ผู้น าข้อมูลเข้าระบบส าหรับการออกค าสั่งในการเลื่อนขั้น เปลี่ยนแปลงหรือแก้ไขเฉพาะราย ค าสั่งการเลื่อน
ระดับ ค าสั่งปรับเงินเดือน ค าสั่งลาออก/ให้ออก และค าสั่งอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับเงินได้ ส าหรับระบบงานที่ 
กองคลังรับผิดชอบให้เลือก “ระบบการจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า”  ดังตัวอย่างในภาพที ่4.9 
 

 
 

ภาพที่ 4.9   ตัวอย่างหน้าจอแสดงเมนูระบบการจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 

 

 

พิมพ์ Password 

เลือก Sign In 

 เลือกระบบการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 

ภาพที่ 4.8  ตัวอย่างจอป้อน Password เพื่อเข้าระบบจ่ายตรงเงินเดือน 

1 

2 
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      1.9 จากภาพที่  4.9 หลังจากด าเนินการเข้าระบบการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 
จะปรากฏหน้าจอ Menu List  ซึ่งเป็นระบบการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า ภายใต้การท างานจะประกอบ
ไปด้วยระบบงานฐานข้อมูล 2 ระบบงาน ได้แก่ ระบบการจ่ายเงินเดือน (ข้าราชการ) ระบบการจ่ายค่าจ้าง 
(ลูกจ้างประจ า)  ดังตัวอย่างในภาพที่  4.10 
 

 
 

ภาพที่ 4.10  ตัวอย่างหน้าจอแสดงเมนูระบบการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 
  

ขั้นตอนที่ 2 การตรวจสอบการเคลื่อนไหวของข้อมูลและการปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน  
      ในขั้นตอนนี้เป็นการตรวจการเคลื่อนไหวของข้อมูลในระบบจ่ายตรงเงินเดือน (Direct Payment) เพ่ือ
ปรับปรุงข้อมูล และเตรียมการท าเงินเดือนในเดือนถัดไปให้มีความถูกต้องและเป็นปัจจุบัน โดยมีการปฏิบัติงาน
ตามล าดับดังนี้ 
 

      2.1 การตรวจสอบการเคลื่อนไหวของข้อมูลในระบบจ่ายตรงเงินเดือน (Direct Payment) 
            2.1.1 การตรวจสอบการเคลื่อนไหวของข้อมูลในระบบจ่ายตรงเงินเดือนทุกเดือนว่า
เปลี่ยนแปลงจากเดือนที่ผ่านมาหรือไม่ โดยตรวจสอบ (Check Balance) เกี่ยวกับค าสั่งในการเลื่อนขั้น ค าสั่ง
การเลื่อนระดับ ค าสั่งปรับเงินเดือน ค าสั่งลาออก/ให้ออก และค าสั่งอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องกับเงินเดือนและเงินเพ่ิม 
ซึ่งจะต้องด าเนินการตรวจสอบ ตั้งแต่วันที่  21  ของเดือนปัจจุบัน จนถึงวันที่ 4 ของเดือนถัดไป   โดยสามารถ

ตรวจสอบรายการเคลื่ อนไหว  ได้ที่ เมนู    รายงาน     รายงานตรวจสอบการค านวณ 

      รายงานตรวจสอบจากบัญชีถือจ่าย   รายละเอียดการเคลื่อนไหวของข้อมูล   ดังตัวอย่าง 
ในภาพที่  4.11 
 

 เลือกระบบการจ่ายเงินเดือนข้าราชการและระบบการจ่ายค่าจ้าง

ประจ า 
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         ภาพที่ 4.11  ตัวอย่างหน้าจอแสดงเมนูรายละเอียดการเคลื่อนไหวของข้อมูล 
 

            2.1.2 จากภาพที่ 4.11 เมื่อด าเนินการเลือกรายละเอียดการเคลื่อนไหวของข้อมูลแล้วเสร็จ 
จะปรากฎหน้าจอรายละเอียดการเคลื่อนไหวของข้อมูล เพ่ือดูการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้นในแต่ละเดือน 
ซึ่งอาจจะมีการปรับเงินเดือนเฉพาะราย หรือมีการลาออกของบุคลากร  โดยให้ด าเนินการดังนี้   ระบุรหัส
กระทรวง “23” จะปรากฏ  “กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม” ต่อมาให้ระบุรหัส
กรม  “007”  จะปรากฏ  “มหาวิทยาลั ยสุ โ ขทั ยธร รมาธิ ร าช ”  และให้ เ ลื อก“ส่ วนกลา ง”  ซึ่ ง
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชเป็นหน่วยงานที่มีหน้าที่การเบิกจ่ายเงินเดือน ตามข้อ    และใส่วันที่เริ่มต้น 
หมายถึง วันที่ 21 ของเดือนที่ผ่านมา และใส่วันที่สิ้นสุด ระบุวันที่ 4 ของเดือนปัจจุบัน  ตามข้อ  และเลือก
ปุ่ม “พิมพ์” ตามข้อ  ดังตัวอย่างในภาพที ่  4.12   

 
 
 
 
 
 

เลือก “รายละเอียดการเคลื่อนไหวของข้อมูล” 

1 

2 

3 

4 
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ภาพที่ 4.12  ตัวอย่างหน้าจอแสดงรายงานการเคลื่อนไหวของข้อมูล 
 

             2.1.3 จากภาพที่ 4.12  เมื่อด าเนินการเลือก “พิมพ์” เรียบร้อยแล้วจะปรากฏรายงาน
รายละเอียดการเคลื่อนไหวของข้อมูล ประกอบด้วย เลขประจ าตัวประชาชน ชื่อ-สกุล ชื่อต าแหน่ง 
เลขประจ าต าแหน่ง ระดับ ขั้น เงินเดือนที่ครอง เลื่อนขั้น  ดังตัวอย่างในภาพที่ 4.13 
 

 
 

ภาพที่ 4.13   ตัวอย่างหน้าจอแสดงรายละเอียดการเคลื่อนไหวของข้อมูล 

 

 

 

 

เลือก  พิมพ์ 

เลือกส่วนกลาง 

ระบุวันที่ 21 เดือนที่ผ่านมา ถึงวันที่ 4 ของเดือนปัจจุบัน 

ระบุรหัสกระทรวง 23 ระบุรหัสกรม 007 

 

แสดงรายละเอียดการเคลื่อนไหวของข้อมูล 

1 

2 

3 

4 
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      ข้อสังเกต หากรายการเคลื่อนไหวของข้อมูลไม่ตรงกับค าสั่งที่ได้รับภายในวันที่ 21 ของเดือนที่ผ่านมาถึง

วันที่ 4 ของเดือนถัดไป ต้องท าการประสานงานกับกองทรัพยากรบุคคลโดยสอบถามทางวาจา ถ้ามีการเปลี่ยนแปลง 

ที่เกี่ยวกับระบบจ่ายตรงที่เป็นปัจจุบัน จะขอเอกสารที่เกี่ยวข้อง กองทรัพยากรบุคคลเป็นผู้ด าเนินการบันทึกข้อมูลการ

เปลี่ยนแปลงในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า และจัดส่งส าเนาค าสั่งเพ่ิมเติมให้กับงานการเงินเพ่ือด าเนินการ

เก็บไว้เป็นหลักฐานการในการเปลี่ยนแปลงรายละเอียดในส่วนที่เกี่ยวข้อง  

        2.2 การจัดท าข้อมูลรายบุคคลในระบบจ่ายตรงเงินเดือน (Direct Payment) ให้เป็นปัจจุบัน 

             2.2.1 จัดท าข้อมูลการจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างประจ ารายตัว โดยน าค าสั่งที่มีการเปลี่ยนแปลง 
มาค านวณเงินเดือน/ค่าจ้างประจ า และค่าตอบแทนพิเศษเงินเดือนเต็มขั้น ตามระเบียบเงินเดือนและค่าจ้าง
ประจ าที่เกี่ยวข้อง ศึกษาวิธีค านวณเงินได้ต่าง ๆ ให้ถูกต้อง ครบถ้วน จะต้องไม่มีข้อผิดพลาด ดังตัวอย่าง 
ในภาพที ่4.14 
 

             

ภาพที่ 4.14   ตัวอย่างหน้าจอแสดงค าสั่งการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนฯ 
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             2.2.2 จัดท าข้อมูลหนี้ทั่วไปและหนี้สหกรณ์ออมทรัพย์ โดย  
           1) จัดท าหนี้ทั่วไปลงใน Microsoft  Excel  เช่น เคหะสงเคราะห์ ธนาคารอาคาร
สงเคราะห์ ธนาคารออมสิน ช.พ.ค. ช.พ.ส. ส ารองเลี้ยงชีพ สะสมสมทบ เงินกู้ ช.พ.ค. สหกรณ์ออมทรัพย์ มสธ. 
จ ากัด  เป็นต้น  เพ่ือหักหนี้ให้กับหน่วยงานต่าง ๆ ที่กล่าวมา  ดังตัวอย่างในภาพที ่ 4.15 
 

 
 

ภาพที ่4.15    ตัวอย่างหน้าจอแสดงการจัดท าหนี้ทั่วไปใน Microsoft Excel 
 

                     2)  แปลงไฟล์หนี้ทั่วไปจาก Microsoft Excel เป็นไฟล์ที่มีนามสกุล TXT  สามารถ
ท าการ Load โดยบันทึกเป็นไฟล์ประเภท CSV (comma delimited) ( *.csv) และใช้ชื่อไฟล์ “LOAN.TXT” 
(ใส่เครื่องหมาย “....” ด้วย)  เพ่ือท าการ Load หนี้ของบุคลากรเข้าระบบกรมบัญชีกลาง และค านวณหา 
ยอดคงเหลือสุทธิหลังจากหักหนี้ให้บุคคลที่ 3 แล้ว โอนเข้าบัญชีบุคลากรโดยตรง  โดยให้เลือก    Save as 
type เป็น CSV (Comma delimited) (*.CSV)  จากนั้นให้บันทึกชื่อไฟล์เป็น “LOAN.TXT” ตามข้อ    
และเลือก  “Save”  ตามข้อ    ดังตัวอย่างในภาพที ่4.16 
 
 
 
 
 
 
 
 

 หนี้ทั่วไปใน Microsoft Excel 
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ภาพที ่4.16   ตัวอย่างหน้าจอการ SAVE FILE โหลดหนี้เข้าระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 
 

              2.2.3 จากภาพที่  4.16  เมื่อด าเนินการตรวจสอบการเคลื่อนไหวของข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน 
จะเข้าสู่ขั้นตอนการบันทึกรายการหักลดหย่อนภาษี เลขที่บัญชีธนาคาร และจ านวนเปอร์เซ็นต์ ออมส่วนเพ่ิม 
กบข. (1-12%) ระยะเวลาในการปฏิบัติตั้งแต่วันที่ 21 ของเดือนที่แล้ว ถึงวันที่ 4 ของเดือนถัดไป อาจจะมีการ
ออมส่วนเพ่ิมของบุคลากรบางราย และมีการเปลี่ยนแปลงค่าลดหย่อนภาษีที่มีผลในการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
เพ่ือยื่นแบบการเสียภาษีบุคคลธรรมาดาในเดือนมกราคม – มีนาคม ของทุกปี  โดยสามารถบันทึกรายการได้ที่

เมน ู  การประมวลผลรายเดือน     การหักลดหย่อนภาษี      ข้อมูลการหักลดหย่อนภาษี
และอ่ืน ๆ  ดังตัวอย่างในภาพที่ 4.17 
 

 

 เลือก “ข้อมูลการหักลดหย่อนภาษีและอ่ืน ๆ” 

 

 

ระบุชื่อไฟล์ “LOAN.TXT” Load เข้าระบบ 

เลือก CSV (Comma delimited) (*.CSV) 
 เลือก Save

1 

2 

3 

ภาพที่ 4.17  ตัวอย่างหน้าจอเมนูข้อมูลการหักลดหย่อนภาษีและอ่ืน ๆ 

1 

2 

3 
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            2.2.4  จากภาพที่ 4.17 เมื่อด าเนินการเลือกข้อมูลการหักลดหย่อนภาษีและอ่ืน ๆ แล้วเสร็จ           
จะเข้าสู่ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการหักลดหย่อนภาษีและอ่ืน ๆ  โดยให้  เลือกปุ่มสถานะการท างานเป็น 
“แก้ ไ ข”และ ให้ ร ะบุ เ ลขประจ า ตั วประชาชน  จะปรากฏชื่ อ -นามสกุ ล อัต โนมั ติ  ต ามข้ อ   
และเลือกปุ่ม “ค้นหา”  จะปรากฏชื่อบุคลากร และรายละเอียดทั้งหมดที่ต้องการแก้ไข ตามข้อ   และ
รายละเอียดข้อมูลการหักลดหย่อนภาษี ล าดับที่ 1 ระบบจะขึ้นอัตโนมัติส าหรับบุคลากรที่เป็นสมาชิก กบข.  
ล าดับที่ 2-15 กองทรัพยากรบุคคลเป็นผู้บันทึกข้อมูลครอบครัวของบุคลากร ตั้งแต่ล าดับที่ 16-27  กองคลัง 
จะเป็นผู้ด าเนินการแก้ไขในส่วนของการหักลดหย่อนภาษีและอ่ืน ๆ  ในช่องจ านวนเงิน : หน่วย เพ่ือท าการ
แก้ไข ตามข้อ   และเลือกปุ่ม “ตกลง”  ตามข้อ  ดังตัวอย่างในภาพที่ 4.18   
 

 
 

ภาพที่ 4.18 ตัวอย่างหน้าจอการกรอกข้อมูลลดหย่อนภาษีครอบครัว 
 

    2.2.5 จากภาพที่ 4.18 เมื่อด าเนินการเลือก “ตกลง” จะปรากฎข้อมูลการหักภาษีลดหย่อน 
จ านวน 27 รายการ รายการที่ 1 ระบบจะขึ้นให้อัตโนมัติในกรณีที่เป็นสมาชิก กบข. 2 -15 รายการที่ 2-15 
กองทรัพยากรบุคคลเป็นผู้รับผิดชอบบันทึกข้อมูล รายการที่ 16-27 กองคลังเป็นผู้บันทึก ดังตัวอย่างในภาพที่ 4.19 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

ระบุเลขประจ าตัวประชาชน 

แก้ไข 

ตกลง 

ค้นหา 

จ านวนเงิน : หน่วย 

 

4 

5 

 
310xxxxxxxxxx xxxxx xxxxx 

2 

1 3 
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ภาพที่ 4.19  ตัวอย่างหน้าจอแสดงการบันทึกข้อมูลการหักลดหย่อนภาษีและอ่ืน ๆ 
 
 

 

กองทรัพยากรบุคคลเป็นผู้บันทึกข้อมูล ล าดับที่ 2-15 

กองคลัง เป็นผู้บันทึกข้อมูล ล าดับที่ 16-27 
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           2.2.6  จากภาพที่ 4.19 เมื่อด าเนินการบันทึกข้อมูลการหักลดหย่อนภาษีและอ่ืน ๆ แล้วเสร็จ 
จะเข้าสู่ขั้นตอนการบันทึกเลขที่บัญชีธนาคาร  และจ านวนเปอร์เซ็นต์  ออมส่วนเพ่ิม กบข . (0-12%) 
เมื่อมีบุคลากรต้องการเปลี่ยนธนาคารในการโอนเงินเข้า และมีการออมส่วนเพ่ิม กบข. หรือมีการปรับลด 
การออมส่วนเพ่ิม ในส่วนของการบันทึกข้อมูล กบข. โดยให้  เลือกปุ่มสถานะการท างานเป็น “แก้ไข” และ
ให้ระบุ เลขประจ าตัวประชาชน  จะปรากฏชื่อ-นามสกุล  แต่ยังไม่ปรากฏรายละเอียดในส่วนอ่ืน ๆ 
ตามข้อ    จะต้องท าการเลือกปุ่ม “ค้นหา” จะปรากฏรายละเอียดและเลือกส่วนที่จะท าการแก้ไข 
ตามข้อ    ให้เลือกเมนู “ข้อมูล กบข., เลขที่บัญชีธนคารและข้อมูลสหกรณ์” ตามข้อ    และเลือก   
“การสะสมส่วนเพ่ิม กบข”  และใส่วันที่เริ่มต้นในการออมเพ่ิมหรือปรับลดอัตราการสะสมส่วนเพ่ิม ระบุอัตรา
การสะสม/อัตราการสะสมส่วนเ พ่ิม (0-12%) ตามข้อ  และเลือก “สาเหตุการเปลี่ ยนแปลง” 
เป็นแก้ไขข้อผิดพลาด  ตามข้อ    ส่วนการบันทึกข้อมูลเลขท่ีบัญชีธนาคาร  “ธนาคาร  สาขาธนาคาร เลขที่
บัญชี” โดยระบุเลขที่บัญชีธนาคารที่ต้องการให้กรมบัญชีกลางโอนเงินเข้าบัญชี  ตามข้อ  -   
เมื่อด าเนินการแก้ไขเรียบร้อยแล้ว ให้เลือกปุ่ม “ตกลง” ตามข้อ   ดังตัวอย่างในภาพที ่4.20 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

  

เลือกแก้ไขข้อผิดพลาด 

แก้ไข 

ระบุเลขประจ าตัวประชาชน 

ค้นหา 

ระบุธนาคาร สาขาธนาคาร เลขที่บัญชี 
 

 

ข้อมูล กบข.,เลขที่บัญชีธนาคารและข้อมูลสหกรณ์ 

เลือกการสะสมส่วนเพิ่ม และอัตราการสะสมส่วนเพิ่ม 

ตกลง 

 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7-9 

10 

310xxxxxxxx

xx 

xxxxxxxxxx xxxx 

ภาพที่ 4.20  ตัวอย่างหน้าจอแสดงการบันทึกข้อมูล กบข. เลขที่บัญชีธนาคาร 
 

xxx 

xxx 

xxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxx 

ส านักคอมพิวเตอร ์

xx,xxx.00 
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ขั้นตอนที่ 3 การค านวณเงินเดือนและค่าจ้างประจ าในระบบจ่ายตรงฯ และการรวบรวมข้อมูลหักหนี้ 
                เข้าระบบจ่ายตรงฯ 
       ในขั้นตอนนี้เป็นการค านวณเงินเดือนและค่าจ้างประจ าฯ และรวบรวมข้อมูลหักหนี้เข้าระบบ  
จ่ายตรงเงินเดือน (Direct Payment) เพ่ือให้เหลือเงินเดือนสุทธิก่อนด าเนินการจ่ายตรงเข้าบัญชี  โดยมีการ
ปฏิบัติงานตามล าดับดังนี้ 
 

       3.1 การค านวณเงินเดือนและค่าจ้างประจ าในระบบจ่ายตรงเงินเดือน (Direct Payment) 

             3.1.1 เมื่อด าเนินการเลือกการบันทึกข้อมูลบัญชี ธนาคาร สาขาธนาคาร เลขที่บัญชีธนาคาร 
และการสะสมการออมเพ่ิม กบข. แล้วเสร็จ จะเข้าสู่ขั้นตอนการค านวณเงินเดือน/ค่าจ้างประจ า  เป็นการ
ค านวณเงินเดือนและค่าจ้างประจ าเพ่ือสร้างรายการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ าของข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ า ทุกวันที่ 5 ของเดือน การบันทึกข้อมูลการค านวณเงินเดือนและค่าจ้างประจ าเพ่ือค านวณรายได้
และเงินอ่ืน ๆ พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้องด้วย  สามารถค านวณเงินเดือน/ค่าจ้างประจ า ได้ที่เมน ู    

 การประมวลผลเงินเดือนรายเดือน    ประมวลผลเงินเดือน  ค านวณเงินเดือน  ดังตัวอย่าง
ในภาพที ่4.21 
 

 
 

ภาพที่ 4.21  ตัวอย่างหน้าจอแสดงเมนูการค านวณเงินเดือน 
 

         3.1.2  จากภาพที่ 4.21 เมื่อเลือกค านวณเงินเดือนและค่าจ้างประจ า เพ่ือค านวณเงินได้ และ 
เงินเพ่ิมอ่ืน ๆ  จะเข้าสู่ขั้นตอนการค านวณเงินเดือน  โดยด าเนินการดังนี้   ระบุรหัสกระทรวง “23” จะปรากฏ 
“กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม” ต่อมาให้ระบุรหัสกรม “007” จะปรากฏ 
“มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช” และให้เลือก “ส่วนกลาง” ซ่ึงมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เป็นหน่วยงาน
กลางที่ด าเนินการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินเดือน  ตามข้อ    จากนั้นให้เลือกปุ่ม “ตกลง” จะปรากฏกรอบ

 เลือก “ค านวณเงินเดือน” 

? 

1 

2 

3 
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ข้ อคว าม      ต้ อ งการค านวณเ งิ น เ ดื อนหรื อ ไม่  ต ามข้ อ   และ เลื อก  “OK”  ตามข้ อ   
ดังตัวอย่างในภาพที ่4.22 
 

 
 

ภาพที่ 4.22 ตัวอย่างหน้าจอแสดงขั้นตอนการค านวณเงินเดือน 
 

          3.1.3  จากภาพที่ 4.22  หลังจากด าเนินการเลือกการค านวณเงินเดือน จะปรากฏกรอบข้อความ
แสดงเลขท่ีการประมวล สถานะ จ านวนข้อมูลทั้งหมด จ านวนข้อมูลที่ประมวลผลแล้ว และจ านวนข้อมูลที่พบ
ผิดพลาด โดยระบบจะแสดง   สถานะการประมวลผลในขั้นแรกจะปรากฏค าว่าก าลัง ประมวลผล/การประมวลผล
เสร็จสิ้น หลังจากที่เริ่มตกลงการค านวณเงินเดือน ระหว่างที่ก าลังประมวลผล จะปรากฏข้อความประมวลผล 
เสร็จสิ้น แสดงว่าการประมวลเสร็จเรียบร้อยแล้ว  และเมื่อเสร็จสิ้นการประมวลผลจะได้เลขที่การประมวลผล 
ตามข้อ    และให้เลือกปุ่ม  “ปิดจอภาพ”  ตามข้อ  ดังตัวอย่างในภาพที ่4.23 
 

 
          

 

 

เลือกส่วนกลาง 

 
 

เลือก ตกลง 

ง 
เลือก OK 

 เลขที่การประมวลผล 

 สถานะการประมวลผล 
1 

2 

1 

2 

3 
4 

 ระบุรหัสกระทรวง 23  ระบุรหัสกรม 007 

 เลือกปิดจอภาพ 3 

ภาพที่ 4.23   ตัวอย่างหน้าจอแสดงการประมวลผลและเลขที่การประมวลผล 
 

? 
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           จากการค านวณเงินเดือนในภาพที่ 4.23 เมื่อประมวลผลเรียบร้อยแล้วจะได้รายการที่เป็น
รายรับรายจ่ายทุกประเภทเงินและรายจ่ายทุกประเภทของข้าราชการ/ลูกจ้างประจ าในแต่ละคน พร้อมน า
ค าสั่งที่มีการบันทึกผ่านระบบจ่ายตรงก่อนสั่งค านวณเงินเดือนและมีผลท าให้มีเงินตกเบิกมาเป็นองค์ประกอบ
ในการหาเงินรับสุทธิ เพ่ือเข้าบัญชีเงินฝากข้าราชการ , เงินตกเบิกประเภทต่าง ๆ การค านวณภาษีหัก ณ 
ที่จ่าย, กองทุนบ าเหน็จบ านาญ (กบข.)  เพ่ือให้ได้รายการที่พร้อมน าเข้าบัญชีเงินฝากในแต่ละเดือน  
 

      3.2 การรวบรวมข้อมูลการหักหนี้เข้าระบบจ่ายตรงฯ 
           3.2.1 จากภาพที่ 4.23  หลังจากด าเนินการค านวณเงินเดือนและได้เลขที่ประมวลผล 
แล้วเสร็จ จะเข้าสู่ขั้นตอนการเลือกข้อมูลเงินเพ่ิม – หนี้รายเดือน เป็นการรวบรวมข้อมูลรายการหักหนี้ที่จะ
น าไปค านวณในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า รายละเอียดข้อมูลใน File Excel น ามาแปลงไฟล์ 
และใช้ชื่อว่า  LOAN.TXT  เพ่ือเตรียมข้อมูลหนี้หลายรหัสเข้าระบบการจ่ายตรงเงินเดือน  ส าหรับการประมวล
ยอดรายรับ รายจ่าย และโอนยอดคงเหลือสุทธิเข้าบัญชีบุคลากรโดยตรง  สามารถน าเข้าข้อมูลได้ที่เมนู 

 การน าข้อมูลเข้า     ข้อมูลเงินเพิ่ม – หนี้ รายเดือน   ดังแสดงในภาพที่ 4.24 
 

 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.24  ตัวอย่างหน้าจอแสดงเมนูข้อมูลเงินเพิ่ม – หนี้ รายเดือน 
 

           3.2.2  จากภาพที่ 4.24  เมื่อด าเนินการเลือกข้อมูลเงินเพ่ิม – หนี้รายเดือน เรียบร้อยแล้ว 
จะเข้าสู่ขั้นตอนการน าข้อมูลหนี้เข้าระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า  โดยด าเนินการดังนี้   ระบุ
รหัสกระทรวง “23” จะปรากฏ “กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม” ต่อมาให้ระบุ
รหั สกรม “007”จะปรากฏ “มหาวิทยาลั ยสุ โขทัยธรรมาธิ ราช ” และให้ เลื อก “ส่ วนกลาง” 
ซึ่งมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เป็นหน่วยงานกลางที่ด าเนินการเกี่ยวกับการ เบิกจ่ายเงินเดือน 
ตามข้อ    ส่ วนประเภทข้อมูล  การน า เงินหัก/หนี้ เข้ าระบบงาน ประเภทการน าข้อมูล เข้ า  

 เลือก “ข้อมูลเงินเพ่ิม – หนี้ รายเดือน” 

1 

2 
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หลังค านวณเงินเดือน  ระบบจะปรากฏโดยอัตโนมัติ  ตามข้อ    และให้เลือก “ประเภท  Format ใหม่ 
(มี comma คั่น, 10 รหัสหนี้)”  ตามข้อ  และให้เลือก “ชื่อแฟ้มข้อมูลที่ต้องการ Load”  โดยกดปุ่ม  
Browse  ตามข้อ   เมื่อท าการเลือกจะปรากฏกรอบข้อความ Choose File to Upload  ไฟล์ที่เราเลือก
จะปรากฏในกรอบชื่อแฟ้มข้อมูลที่ต้องการ ให้เลือกไฟล์ “LOAN.TXT” ตามข้อ    และเลือกปุ่ม “Open” 
ตามข้อ   และเลือกปุ่ม “ตกลง” ตามข้อ   ดังตัวอย่างในภาพที ่4.25 
 

 
 

ภาพที่ 4.25   ตัวอย่างหน้าจอแสดงการ Load ข้อมูลหนี้เข้าระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 
 

ขั้นตอนที่ 4 การตรวจสอบความถูกต้องของรายการจ่ายเงินเดือนในระบบจ่ายตรงเงินเดือนข้าราชการ 
               (Direct Payment System) 
      ในขั้นตอนนี้เป็นการตรวจสอบความถูกต้องของรายการจ่ายเงินเดือน เพ่ือตรวจสอบรายการว่ามี
ยอดเพียงพอที่จะหักหนี้แต่ละรายการหรือไม่ มียอดสุทธิติดลบหรือไม่ โดยมีการปฏิบัติงานตามล าดับดังนี้   

      4.1 จากภาพที่ 4.25 หลังจากด าเนินการ Load ทุกรหัสหนี้เข้าระบบแล้วเสร็จ จะเข้าสู่ขั้นตอน   
การรายงานและตรวจสอบรายละเอียดการจ่ายเงินเดือน (จัดเรียงตามบัญชีถือจ่าย) ด้วย Microsoft Excel 

 

 เลือก Browse 

 

 

 

 

 

เลือก ส่วนกลาง 

ระบบข้ึนโดยอัตโนมัติ 

Format ใหม่ (มี Comma คั่น, 10 รหัสหนี้ 

เลือก Open 

เลือก ตกลง 

 เลือก File ท าการ Load 

1 

2 

3 

4 

5 

7 

8 

 ระบุรหัสกระทรวง 23  ระบุรหัสกรม 007 

6 
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เพ่ือตรวจสอบว่ามียอดสุทธิติดลบหรือไม่ เมื่อปรากฏยอดสุทธิติดลบต้องท าแก้ไข เพ่ือไม่ให้ยอดสุทธิติดลบ   

สามารถเรียกรายงานได้ที่เมนู  รายงาน    รายงานตรวจสอบการค านวณ  รายงาน

ละเอียด-สรุปรายการจ่ายเงินเดือน   รายละเอียดการจ่ายเงินเดือน (จัดเรียงตามบัญชีถือจ่าย) ดัง
ตัวอย่างในภาพที ่4.26 
 

 
 

ภาพที่ 4.26  ตัวอย่างหน้าจอแสดงเมนูรายงานรายละเอียด - สรุปรายการจ่ายเงินเดือน 
 

     4.2  จากภาพที่ 4.26 หลังจากด าเนินการเลือกรายละเอียดการจ่ายเงินเดือน (จัดเรียงตามบัญชีถือ
จ่าย) จะเข้าสู่ขั้นตอนการตรวจสอบรายการและแก้ไขข้อผิดพลาด ท าการแก้ไขเพ่ือไม่ให้ยอดสุทธิติดลบ 
โดยด าเนินการดังนี้   ระบุรหัสกระทรวง “23” จะปรากฏ “กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย 
และนวัตกรรม” ต่อมาให้ระบุรหัสกรม (007) จะปรากฏ “มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช”  และให้เลือก 
“ส่วนกลาง”  ซึ่งมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชเป็นหน่วยงานกลางที่ด าเนินการเกี่ยวกับการเบิกจ่าย
เงินเดือน ตามข้อ   และในส่วนการแสดงข้อมูลให้เลือก “ทุกรายการ (แสดงเงินตกเบิก)” ตามข้อ  
และส่วนเงื่อนไขข้อมูลให้เลือก “เงินรับสุทธิติดลบ หรือเท่ากับศูนย์” ถ้ารายการใดเงินรับสุทธิติดลบให้ท าการ
แก้ไขให้ยอดรับสุทธิไม่ติดลบ ตามข้อ   และให้เลือกปุ่ม “พิมพ์” ตามข้อ   ดังตัวอย่างในภาพที่ 4.27  

 
 

 
 
 

 

เลือก “รายละเอียดการจ่ายเงินเดอืน 
          (จัดเรียงตามบัญชีถือจ่าย)” 

 

1 

2 

3 

4 
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ภาพที่ 4.27  ตัวอย่างหน้าจอแสดงรายละเอียดการจ่ายเงินเดือน (จัดเรียงตามบัญชีถือจ่าย) 
 

     4.3 จากภาพที่ 4.27 เมื่อด าเนินการเลือกปุ่ม “พิมพ์” เรียบร้อยแล้ว จะปรากฏรายงาน
รายละเอียดการจ่ายเงินเดือน (จัดเรียงตามบัญชีถือจ่าย) ซึ่งมีรายละเอียดประกอบด้วย ชื่อ -สกุล 
เลขประจ าตัวประขาชน บัญชีเลขที่ เงินเดือน จ านวนเงิน ชื่อย่อ เงินหัก จ านวนเงิน  ดังตัวอย่างในภาพที่ 4.28 
 

 
 

ภาพที่ 4.28  ตัวอย่างหน้าจอแสดงรายงานรายละเอียดการจ่ายเงินเดือน 
       

 

 เลือก ส่วนกลาง 

 เลือกทุกรายการ (แสดงเงินตกเบิก) 

 เลือกเงินรับสุทธิติดลบ หรือเท่ากับศูนย์ 

 เลือก พิมพ์ 

1 

2 

3 

4 

5 

 ระบุรหัสกระทรวง 23  ระบุรหัสกรม 007 

 สรุปรายละเอียดการจ่ายเงินเดือน (จัดเรียงตาม GFMIS) 
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      4.4  จากภาพที่  4.28  หลังจากด าเนินการเลือกรายงานรายละเอียดการจ่ายเงินเดือน (จัดเรียง
ตามบัญชีถือจ่าย) แล้วเสร็จ  จะเข้าสู่ขั้นตอนการแก้ไขข้อมูลที่ไม่ตรงในรายการจ่ายเงินเดือน เพ่ือตรวจสอบ
ความถูกต้อง ของรายการเงินเดือน/ค่าจ้างประจ า, เงินเพ่ิม, เงินหัก  แต่ละประเภทที่เรียกเก็บ ให้ตรงกับข้อมูล
ใน Microsoft Excel (ใส่ชื่อไฟล์) ที่เราได้ท าการบันทึกไว้หากพบข้อผิดพลาด เช่น เงินเดือน/ค่าจ้างประจ า 
เงินเพ่ิม-เงินหักแต่ละประเภทไม่ถูกต้อง เงินสุทธิติดลบหรือเท่ากับศูนย์ ให้ท าการแก้ไข สามารถแก้ไขได้ที่เมน ู

 การประมวลผลรายเดือน   ประมวลผลเงินเดือน    รายการจ่ายเงินเดือน  ดังตัวอย่าง 
ในภาพที ่ 4.29    
 

 
 

ภาพที่ 4.29  ตัวอย่างหน้าจอแสดงเมนูรายการจ่ายเงินเดือน 
 

      4.5  จากภาพที่ 4.29  หลังจากด าเนินการเลือกหัวข้อรายการจ่ายเงินเดือน เพ่ือท าการแก้ไข
ข้อมูลทีม่ีรายรับสุทธิติดลบแล้วเสร็จ จะเข้าสู่ขั้นตอนการแก้ไขรายการจ่ายเงินเดือนเพ่ือไม่ให้รายรับสุทธิติดลบ  
โดยให้   เลือกปุ่มสถานการณ์ท างาน “แก้ไข” และระบุเลขประจ าตัวประชาชน ที่ต้องท าการแก้ไขรายรับ
ไม่ให้ติดลบ ตามข้อ   จากนั้นให้เลือกปุ่ม “ค้นหา” จะปรากฏรายละเอียดต่าง ๆ เช่น เงินเดือน เงินเพ่ิม 
หนี้แต่ละรายการ (ถ้ามี) ท าการแก้ไขข้อมูลเพ่ือไม่ให้รายรับสุทธิติดลบ ตามล าดับการหักหนี้ที่ก าหนดไว้ 
เมื่อท าการแก้ไขยอดเงินแล้ว ตามข้อ  และให้เลือกปุ่ม “ตกลง” ตามข้อ   ดังตัวอย่างในภาพที่ 4.30   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เลือก “รายการจ่ายเงินเดือน” 

1 

2 

3 
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      4.6 จากภาพที่ 4.30 เมื่อด าเนินการเลือก “ค้นหา” เรียบร้อยแล้ว จะปรากฏรายการจ่าย
เงินเดือน ประกอบด้วยข้อมูลเงินได้และเงินหักอ่ืน ๆ  ดังตัวอย่างในภาพที่ 4.31 
 

 

                       
 
                     

   

 ระบุเลขประจ าตัวประชาชน 

แก้ไข ค้นหา ตกลง 

 

1 

2 

 เมื่อด าเนินการค้นหา จะปรากฏข้อมูลเงินได้และเงินหักอ่ืน ๆ  

ภาพที่ 4.30  ตัวอย่างจอแสดงการกรอกรายละเอียดรายการจ่ายเงินเดือน 

 

 

 

xxx xxx xxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxx xxx 

xxxxxxxxx xxxxxx xxxxxxx 

xxxxxxxx 

xxxxxxx

x 

xxxxxx

x 

xxxxxxx 

xxxxxxx 
xxxxxxx 
xxxxx

xx xxxxxxx 

xxxxxx

x 

xxxx
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xxxxxxx 

xxxxxxx 

xxxxxxxxxxxx

x 
xxxxxx

x 

ภาพที่ 4.31   ตัวอย่างหน้าจอแสดงรายละเอียดเงินได้และเงินหักอ่ืน ๆ 
 

3 4 
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           4.7 จากภาพที่ 4.31  เมื่อด าเนินการแก้ไขข้อมูลรายรับสุทธิไม่ให้ติดลบแล้วเสร็จ จะเข้าสู่ขั้นตอน
การตรวจสอบข้อผิดพลาดของรายการจ่ายเงินเดือน หลังจากที่ท าการแก้ไขรายรับสุทธิไม่ให้ติดลบแล้ว 
ต้องด าเนินการตรวจสอบข้อผิดพลาดจ านวน  4 รายงาน  ก่อนที่จะประมวลผลเงินเดือน/ค่าจ้างประจ า 

สามารถตรวจสอบข้อผิดพลาดได้ที่  เมนู   รายงาน     รายงานตรวจสอบการค านวณ 

    รายงานรายละเอียดสรุปการจ่ายเงินเดือน    ตรวจสอบข้อผิดพลาดของรายการจ่าย
เงินเดือน   ดังตัวอย่างในภาพที่ 4.32 
 

 
 

ภาพที่ 4.32  ตัวอย่างหน้าจอแสดงเมนูตรวจสอบข้อผิดพลาดของรายการจ่ายเงินเดือน 
 

      4.8 จากภาพที่ 4.32 หลังจากด าเนินการเลือกการตรวจสอบข้อผิดพลาดของรายการจ่าย
เงินเดือนเรียบร้อยแล้ว จะเข้าสู่ขั้นตอนในการแสดงข้อมูลข้อผิดพลาดของรายจ่ายเงินเดือน  โดยด าเนินการ
ดังนี้    ระบุรหัสกระทรวง “23” จะปรากฏ “กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม” 
ต่อมาให้ระบุรหัสกรม “007” จะปรากฏ “มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช” และให้เลือก “ส่วนกลาง” 
ซึ่งมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชเป็นหน่วยงานกลางที่ด าเนินการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินเดือน ตามข้อ   
และส่วนการแสดงข้อมูล ให้เลือกข้อที่จะตรวจสอบข้อผิดพลาดดังนี้ 
 
 

 เลือก “ตรวจสอบข้อผิดพลาดของรายการ 
         จ่ายเงินเดือน” 

1 

2 

3 

4 
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              รายการที่รหัสบัญชีไม่ถูกต้อง  
              รายการที่เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารไม่ถูกต้อง  
              รายการที่ไม่มีรหัสหน่วยงาน ศูนย์ต้นทุน กิจกรรมหลัก เขตธุรกิจ/ส่วนราชการผู้เบิก  
             รายการที่เงินรับสุทธิติดลบหรือเท่ากับศูนย์   ตามข้อ  และให้เลือกปุ่ม “พิมพ์” 
ตามข้อ     ดังตัวอย่างในภาพที ่4.33 
 

 
 

ภาพที่ 4.33  ตัวอย่างหน้าจอแสดงรายละเอียดตรวจสอบข้อผิดพลาดของรายการจ่ายเงินเดือน 
 

       ข้อสังเกต กรณีพบข้อผิดพลาดรายการใดรายการหนึ่งใน 4 รายการข้างต้น ให้ด าเนินการแก้ไข
ข้อมูลรายการจ่ายเงินเดือนของข้าราชการ/ค่าจ้างประจ ารายตัว แล้วให้ด าเนินการตรวจสอบซ้ าอีกครั้ง จนกว่า
จะไม่พบข้อผิดพลาด แล้วจึงด าเนินการประมวลผลสรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตามแผนงาน - รหัสบัญชีต่อไป 

 

ขั้นตอนที่5 การประมวลผลสรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตามแผนงาน-รหัสบัญชี เพื่อวางเบิกกับ 
                กรมบัญชีกลาง และการสรุปรายละเอียดหนี้บุคคลที่ 3 
       ในขั้นตอนนี้เป็นการประมวลผลสรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตามแผนงาน-รหัสบัญชี ในระบบจ่าย
ตรงเงินเดือน (Direct Payment)  เพ่ือสรุปการเบิกเงินตามแผนงาน-รหัสบัญชีและพิมพ์รายงานส่ง
กรมบัญชีกลาง โดยมีการปฏิบัติงานตามล าดับดังนี้ 
       5.1 การประมวลผลสรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตามแผนงาน-รหัสบัญชี เพื่อวางเบิกกับ
กรมบัญชีกลาง  
            5.1.1  จากภาพที่ 4.33 หลังจากด าเนินการเลือกการตรวจสอบข้อผิดพลาดและด าเนินการ
แก้ไขแล้วเสร็จ จะเข้าสู่ขั้นตอนการประมวลผลสรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตามแผนงาน–รหัสบัญชี เพ่ือท าการ
สรุปรายได ้รายจ่าย และน าส่งกรมบัญชีกลาง เพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า โดยสามารถ

 

เลือกส่วนกลาง 

 เลือกตรวจสอบได้ทั้ง 4 รายงาน 

 เลือก พิมพ์ 

2 

3 

4 

1 

 ระบุรหัสกระทรวง 23  ระบุรหัสกรม 007 
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ด าเนินการได้ท่ีเมนู   การประมวลผลรายเดือน    ประมวลผลเงินเดือน   ประมวลผลสรุป
การใช้จ่ายเงินจ าแนกตามแผนงาน – รหัสบัญช ี  ดังตัวอย่างในภาพที่ 4.34 
 

 
 

ภาพที่ 4.34 ตัวอย่างหน้าจอแสดงเมนูประมวลผลการใช้จ่ายเงินจ าแนกตามแผนงาน – รหัสบัญชี 
 

  5.1.2  จากภาพที่ 4.34  หลังจากด าเนินการเลือกประมวลผลสรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตาม
แผนงาน–รหัสบัญชีแล้วเสร็จ  จะเข้าสู่ขั้นตอนการประมวลผลสรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตามแผนงาน–รหัส
บัญชี เพ่ือพิมพ์รายงานเบิกเงินจากกรมบัญชีกลางและน าส่งกรมบัญชีกลาง เพ่ือเบิกเงินเดือนและค่าจ้าง
ประจ าจากกรมบัญชีกลาง  โดยด าเนินการดังนี้   ระบุรหัสกระทรวง “23” จะปรากฏ “กระทรวงการ
อุดมศึ กษา  วิ ทย าศาสตร์  วิ จั ย และนวั ตกร รม ”  ต่ อมา ให้ ร ะบุ ร หั ส กรม  “007”  จะปรากฏ 
“มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช”  และให้เลือก “ตกลง” ตามข้อ    ดังตัวอย่างในภาพที ่ 4.35 
 

 
 

 เลือกประมวลผลสรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตามแผนงาน – รหัสบัญชี 

 

 

 

 ระบุรหัสกระทรวง 23 ระบุรหัสกรม 007 

 เลือก ตกลง 

1 

2 

ภาพที่ 4.35  ตัวอย่างหน้าจอแสดงรายละเอียดประมวลผลสรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตามแผนงาน – รหัสบัญช ี
 

1 

2 

3 
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  5.1.3 จากภาพที่  4.35  เมื่อด าเนินการเลือกประมวลผลสรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตาม
แผนงาน–รหัสบัญชีแล้วเสร็จ จะต้องสรุปการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ าส่งให้กรมบัญชีกลาง 
4 รายงาน เพ่ือวางเบิกในระบบ GFMIS  ดังนี้  

                    รายงานสรุปรายละเอียดการจ่ายเงินจ าแนกตามรหัสบัญชี  
                    สรุปการใช้จ่ายเกี่ยวกับงบบุคลากรข้าราชการจ าแนกตามแผนงาน/รหัสบัญชี 

(เบิกจ่ายรายเดือน)  
                    รายงานรายละเอียดการแจ้งรายการขอเบิกเงินเดือนและเงินอ่ืน ๆ 
                    หนังสือบันทึกข้อความ-ตราครุฑ  
 

                  ทั้งนี้ในการจัดท าสรุปการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า และหนังสือพร้อม
รายละเอียดน าส่ง จะต้องจัดพิมพ์เป็นรายงานสรุปการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า โดยสามารถ 

ออกรายงานได้ที่เมนู   รายงาน   รายงานตรวจสอบการค านวณ    รายงานสรุปการ
เบิกจ่ายส่งกรมบัญชีกลาง – หนังสือตราครุฑ   ดังตัวอย่างในภาพที่ 4.36 
 

 
 

ภาพที่ 4.36 ตัวอย่างหน้าจอแสดงรายงานสรุปการเบิกจ่ายส่งกรมบัญชีกลาง – หนังสือตราครุฑ 
 

 เลือก “รายงานสรุปการเบิกจ่ายสง่กรมบัญชีกลาง – หนังสือตราครฑุ” 

1 

2 

3 
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  5.1.4  จากภาพที่ 4.36  เมื่อด าเนินการเลือกรายงานสรุปการเบิกจ่ายส่งกรมบัญชีกลาง – 
หนังสือตราครุฑ  จะเข้าสู่ขั้นตอนการพิมพ์รายงานสรุปรายละเอียดการจ่ายเงินจ าแนกตามรหัสบัญชี รายงาน
ฉบับที่ 1 เพ่ือน าเสนอผู้บริหารตามล าดับชั้น  โดยด าเนินการดังนี้   ระบุรหัสกระทรวง “23” จะปรากฏ 
“กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม” ต่อมาให้ระบุรหัสกรม “007” จะปรากฏ  
“มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช” และให้เลือกปุ่ม “พิมพ์” ตามข้อ  ดังตัวอย่างในภาพที่ 4.37  

 

 
 

          
  5.1.5 จากภาพที่ 4.37  เมื่อด าเนินการเลือกปุ่ม “พิมพ์” เรียบร้อยแล้ว จะปรากฏหน้าต่าง
รายงาน “สรุปรายละเอียดการจ่ายเงินเดือนจ าแนกตามรหัสบัญชีงบประมาณ xxxxxx ประจ าเดือนxxxxx  
 ปีxxxxx” ดังตัวอย่างในภาพที่ 4.38 
 

 
 

ภาพที ่4.38   ตัวอย่างหน้าจอแสดงรายงานสรุปรายละเอียดการจ่ายเงินเดือนจ าแนกตามรหัสบัญชี 
 

 

 เลือก พิมพ์ 

1 

2 

 ระบุรหัสกระทรวง 23  ระบุรหัสกรม 007 

ภาพที่ 4.37  ตัวอย่างหน้าจอแสดงการพิมพ์รายงานสรุปรายละเอียดการจ่ายเงินจ าแนกตามรหัสบัญชี 
 

สรุปรายละเอียดการจ่ายเงินเดือนจ าแนกตามรหัสบญัชีงบประมาณ 
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  5.1.6  จากภาพที่  4.38  เมื่อด าเนินการจัดพิมพ์รายงานสรุปรายละเอียดการจ่ายเงินจ าแนก
ตามรหัสบัญชี รายงานฉบับที่ 1 แล้วเสร็จ จะเข้าสู่ขั้นตอนการพิมพ์รายงานสรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตาม
แผนงาน–รหัสบัญชี เป็นรายงานฉบับที่ 2  โดยด าเนินการดังนี้   ระบุรหัสกระทรวง “23” จะปรากฏ 
“กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม” ต่อมาให้ระบุกรม “007” จะปรากฏ 
“มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช”  และให้เลือกปุ่ม “พิมพ์” ตามข้อ   ดังตัวอย่างในภาพที ่4.39    
 

 
 

          
  5.1.7 จากภาพที่ 4.39 เมื่อด าเนินการเลือก“พิมพ์” เรียบร้อยแล้ว จะปรากฏหน้าต่าง
รายงาน “สรุปการใช้จ่ายเกี่ยวกับงบบุคลากรข้าราชการจ าแนกตามแผนงาน-รหัสบัญชี (เบิกจ่ายรายเดือน)” 
ดังตัวอย่างในภาพที่ 4.40 
 

 
 

 
 

ภาพที ่4.40  ตัวอย่างหน้าจอแสดงรายงานสรุปการใช้จ่ายเกี่ยวกับงบบุคลากรข้าราชการจ าแนกตามแผนงาน - รหสับัญชี 
           

Report Name : PAYOFR01045 หน้า 1

ชื่อแผนงาน/งาน

รหัสบัญชี เงินเดือน ป.จ.ต. 110) ต.ข.ท.ปจต. ต.ด.ข.1-7 ง.ต.พ.ข. ค่าเช่าบ้าน (100) หนี(้บุคคลที3่) ยอดรวม (100)

ชื่อหน่วยงาน/ วช. (120) ต.ข.8-8ว. สปพ. ตปพ ต.คข.ปจต. สะสม หนี(้(จ่ายตรงเจ้าหนี)้ ภาษี-สะสม -หนี้

ศูนย์ต้นทุน ชช. (130) พ.ส.ร. ค่าอาหาร พ.ต.ส. สะสมส่วนเพ่ิม

ว. (140) พ.ช.ค.ข. ต.รถปจต. ตอบแทนอ่ืน ๆ

แผนงานบุคลากรภาครัฐ

รายการค่าใช้จ่ายบุคลากรภาครรัฐ ยกระดับคุณภาพการศึกษาและการเรียนรู้ตลอดชีวิต

มสธ. xxxxxx xxxxx xxxxx xxxxxx xxxx xxxxx xxxxxx xxxxxx xxxxxx xxxxx xxxxx

2300700000 xxxx xxxxx xxx xxx xxxxxx

230071000P3407 xxx

470 xxxxxx xxx

รวม 14006 xxxxxx xxxxx xxxxx xxxxxx xxxx xxxxx xxxxxx xxxxxx xxxxxx xxxxx xxxxx

จ านวนเงินเบิกจากงบกลาง 917

สมทบ ชดเชย

สรุปการใช้จ่ายเก่ียวกับงบบุคลากรข้าราชการจ าแนกตามแผนงาน / รหัสบัญชี (เบิกจ่ายรายเดือน )

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช

ประจ าเดือน  มิ ถุนายน  ปี พ.ศ. 2564

จ านวนเงินท่ีเบิกจ่าย

งบบุคลากร

จ านวนเงินท่ีเบิกจ่าย

งบด าเนินงาน

รวมเงิน ภาษี

จ านวนเงินท่ีส่ง กบช.(บาท)

 

 เลือก พิมพ์ 

1 

2 

 ระบุรหัสกระทรวง 23  ระบุรหัสกรม 007 

    ภาพที่ 4.39  ตัวอย่างหน้าจอแสดงการพิมพ์รายงานสรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตามแผนงาน-รหัสบัญชี 

สรุปการใช้จ่ายเกี่ยวกับงบบุคลากรข้าราชการจ าแนกตามแผนงาน/รหัสบัญชี(เบกิจ่ายรายเดือน) 
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  5.1.8  จากภาพที่ 4.40  เมื่อด าเนินการพิมพ์รายงานสรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตาม 
แผนงาน-รหัสบัญชีแล้วเสร็จ จะเข้าสู่ขั้นตอนการพิมพ์รายงานรายละเอียดการแจ้งรายงานการขอเบิกเงินเดือน
และเงินอ่ืน ๆ ซึ่งเป็นรายงานฉบับที่ 3 เพ่ือให้ผู้มีอ านาจลงนามในหนังสือฉบับนี้  โดยด าเนินการดังนี้   ระบุ
รหัสกระทรวง “23” จะปรากฏ “กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม” ต่อมาให้ระบุ
รหัสกรม “007” จะปรากฏ “มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช” และให้เลือกปุ่ม “พิมพ์” ตามข้อ  
ดังตัวอย่างในภาพที่ 4.41       
 

                 
 

            

  5.1.9  จากภาพที่ 4.41  เมื่อด าเนินการเลือกปุ่ม “พิมพ์” เรียบร้อยแล้ว จะปรากฏหน้าต่างรายงาน
รายละเอียดการแจ้งรายงานการเบิกเงินเดือนและเงินอ่ืน ๆ  ดังตัวอย่างในภาพที่  4.42 
 

 
 

ภาพที ่4.42 ตัวอย่างหน้าจอแสดงรายงานรายละเอียดการแจ้งรายงานการขอเบิกเงินเดือนและเงินอื่น ๆ  
                                        เสนอผู้มีอ านาจลงนามเบิกเงินเดือน 

 

 เลือก พิมพ์ 

 รายงานรายละเอียดการแจ้งรายงานการเบิกเงินเดือนและเงินอ่ืน ๆ 

 ผู้มีอ านาจลงนามเบิกเงินเดือน 

1 

2 

 ระบุรหัสกระทรวง 23  ระบุรหัสกรม 007 

ภาพที่ 4.41  ตัวอย่างหน้าจอแสดงการพิมพ์รายงานรายละเอียดการแจ้งรายงานการขอเบิกเงินเดือนและเงินอื่น ๆ  
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  5.1.10  จากภาพที่ 4.42  เมื่อด าเนินการเลือกรายละเอียดการแจ้งรายงานการขอเบิก
เงินเดือนและเงินอ่ืน ๆ แล้วเสร็จ จะเข้าสู่ขั้นตอนการพิมพ์รายงานหนังสือบันทึกข้อความ–ตราครุฑ 
เบิกเงินเดอืน ซึ่งเป็นรายงานฉบับที่ 4 ที่จะน าส่งกรมบัญชีกลาง ด าเนินการดังนี้   ระบรุหัสกระทรวง “23” 
จะปรากฏ “กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย และนวัตกรรม” ต่อมาให้ระบุรหัสกรม “007” 
จะปรากฏ “มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช”  น ารายงาน ทั้ง 4 ฉบับ เสนอผู้บริหารเพ่ือลงนามในหนังสือ
บันทึกข้อความ–ตราครุฑ และน าส่งกรมบัญชีกลางเพ่ือเบิกเงินเดือนและค่าจ้างประจ าเป็นล าดับต่อไป  
และเลือกปุ่ม “พิมพ์” ตามข้อ  ดังตัวอย่างในภาพที ่4.43  
 

 
 

ภาพที่ 4.43  ตัวอย่างหน้าจอแสดงการพิมพ์รายงานหนังสือบันทึกข้อความ–ตราครุฑ เบิกเงินเดือน 
 

  5.1.11  จากภาพที่ 4.43  เมื่อด าเนินการเลือก “พิมพ์” เรียบร้อยแล้ว จะปรากฏหน้าต่าง
รายงานหนังสือบันทึกข้อความ-ตราครุฑ ส่ งรายละเอียดขอเบิก เงินเดือน เดือนxxxxx พ.ศ.xxxx 
ดังตัวอย่างในภาพที่ 4.44 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

 

 เลือก พิมพ์ 

1 

2 

 ระบุรหัสกระทรวง 23  ระบุรหัสกรม 007 
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ภาพที่  4.44 ตัวอย่างหน้าจอแสดงรายงานหนังสือบันทึกข้อความ – ตราครุฑ 
 

xx,xxxxx.xx 

xx,xxxxx.xx 

xx,xxxxx.xx 
xx,xxxxx.xx 
xx,xxxxx.xx 

xx,xxxxx.xx 

xxxx,xxxxx.xx 

xx,xxxxx.xx 

xx,xxxxx.xx 

xx,xxxxx.xx 

ผู้มีอ านาจลงนาม 
(………………..……) 
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      5.2 การสรุปรายละเอียดหนี้บุคคลที่ 3 เพ่ือหักหนี้ก่อนโอนเงินเดือนและค่าจ้างประจ าฯ สุทธิ  
เพ่ือโอนเงินหนี้เข้าบัญชีเจ้าหนี้แต่ละราย 
  5.2.1 จากภาพที่ 4.44  เมื่อด าเนินการพิมพ์รายงานหนังสือบันทึกข้อความ-ตราครุฑแล้ว
เสร็จ จะเข้าสู่ขั้นตอนการจ่ายช าระหนี้บุคคลที่ 3 เฉพาะหนี้ทั่วไปเสนอผู้อ านวยการกองคลังลงนามในหนังสือ 
ถึงเจ้าหนี้ ได้แก่ ธนาคารอาคารสงเคราะห์ ธนาคารออมสิน สหกรณ์ออมทรัพย์ มสธ. จ ากัด สามารถเลือก

รายละเอียดการแจ้งรายงานการขอเบิกเงินเดือนและเงินอ่ืน ๆ ได้ที่เมนู    รายงาน   รายงาน

ตรวจสอบการค านวณ   รายงานสรุปการเบิกจ่ายส่งกรมบัญชีกลาง – หนังสือตราครุฑ 

    รายละเอียดการแจ้งรายงานการขอเบิกเงินเดือนและเงินอื่น ๆ  ดังตัวอย่างในภาพที ่4.45 
 

 
 

ภาพที่ 4.45  ตัวอย่างหน้าจอเมนูรายละเอียดการแจ้งรายงานการขอเบิกเงินเดือนและเงินอ่ืน ๆ 
    

  5.2.2  จากภาพที่ 4.45 เมื่อด าเนินการเลือกรายละเอียดการแจ้งรายการขอเบิกเงินเดือน
และเงินอ่ืน ๆ แล้วเสร็จ  จะเข้าสู่ขั้นตอนการพิมพ์รายงานรายละเอียดการแจ้งรายงานการขอเบิกเงินเดือน
และเงินอ่ืน ๆ  เพ่ือท าการสรุปหนี้บุคคลที่ 3 ในส่วนนี้งานเงินรายได้เป็นผู้ด าเนินการจ่ายหนี้บุคคลที่ 3   
โดยด าเนินการดังนี้   ระบุรหัสกระทรวง “23” จะปรากฏ “กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม” ต่อจากนั้นให้ระบุรหัสกรม “007” จะปรากฏ “มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช” และเลือกปุ่ม 
“ พิมพ์”  ตามข้อ     ดังตัวอย่างในภาพที่  4.46   

 
 

 
 เลือก “รายละเอียดการแจ้งรายงาน 
 การขอเบิกเงินเดือนและเงินอ่ืน ๆ” 

1 

2 

3 

4 
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ภาพที่ 4.46  ตัวอย่างหน้าจอแสดงการพิมพ์รายงานสรุปรายละเอียดจ่ายเงินจ าแนกตามรหัสบัญชีสรุปหนี้บุคคลที่ 3 
 

  5.2.3  จากภาพที่ 4.46 เมื่อด าเนินการเลือก “พิมพ์” เรียบร้อยแล้ว  จะปรากฏหน้าต่าง
รายงานรายละเอียดการแจ้งรายการขอเบิกเงินเดือนและเงินอ่ืน ๆ ประจ าเดือน xxxxx พ.ศ.xxxx (เบิกจ่าย
เงินเดือน) ประกอบด้วยหนี้ของบุคคลที่ 3  เช่น สหกรณ์ออมทรัพย์ ธนาคารออมสิน ธนาคารอาคารสงเคราะห์ 
เป็นต้น เพ่ือแจ้งงานเงินรายได้เป็นผู้ด าเนินการจ่ายหนี้บุคคลที่ 3 ดังตัวอย่างในภาพที่ 4.47 
 

 
 

ภาพที่ 4.47   ตัวอย่างหน้าจอแสดงหนี้บุคคลที่ 3 (จ่ายตรงเจ้าหนี้) 
 
 
 
 
 

 หนี้(บุคคลที่ 3)    หนี้ (จ่ายตรงเจ้าหนี้) 

 

 เลือก พิมพ์ 

1 

2 

 ระบุรหัสกระทรวง 23  ระบุรหัสกรม 007 
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ขั้นตอนที่ 6 การจัดพิมพ์และการจัดส่งใบรับรองการจ่ายเงินเดือนให้กับข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
               เงินงบประมาณแผ่นดิน 
      ในขั้นตอนนี้เป็นการจัดพิมพ์ใบรับรองการจ่ายเงินเดือน ให้กับข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
เพ่ือใช้เป็นหลักฐานว่าได้มีการโอนเงินสุทธิเข้าบัญชีเรียบร้อยแล้ว  โดยมีการปฏิบัติงานตามล าดับดังนี้ 
 

      6.1 การจัดพิมพ์ใบรับรองการจ่ายเงินเดือนให้กับข้าราชการและลูกจ้างประจ าเงิน
งบประมาณแผ่นดิน 
  6.1.1  จากภาพที่ 4.47 หลังจากด าเนินการจัดพิมพ์รายงานรายละเอียดการแจ้งรายการ 
ขอเบิกเงินเดือนและเงินอ่ืน ๆ เพ่ือท าการสรุปหนี้บุคคลที่ 3 แล้วเสร็จ จะเข้าสู่ขั้นตอนการจัดพิมพ์ใบรับรอง
การจ่ายเงินเดือนและเงินอ่ืนจากระบบจ่ายตรงเงินเดือน ให้กับข้าราชการและลูกจ้างประจ าเงินงบประมาณ
แผ่นดิน จะมีการจัดพิมพ์ใบรับรองการจ่ายเงินเดือนและเงินอ่ืนในช่วงกลางเดือนของทุกเดือน และจัดส่ง
ใบรับรองการจ่ายเงินเดือนและเงินอ่ืนให้หน่วยงานที่บุคลากรสังกัด สามารถจัดพิมพ์ใบรับรองการจ่าย

เงินเดือนและเงินอ่ืน ได้ที่เมนู  รายงาน    รายงานหนังสือรับรอง    ใบรับรองการจ่าย
เงินเดือน (แนวตั้ง,แนวนอน)  ดังตัวอย่างในภาพที่ 4.48 
 

 
 

ภาพที่ 4.48  ตัวอย่างหน้าจอแสดงเมนูใบรับรองการจ่ายเงินเดือน 
 

  6.1.2  จากภาพที่ 4.8  เมื่อด าเนินการเลือกใบรับรองการจ่ายเงินเดือน (แนวตั้ง, แนวนอน) 
แล้วเสร็จ จะเข้าสู่ขั้นตอนการพิมพ์ใบรับรองการจ่ายเงินเดือน เพ่ือจัดส่งเอกสารดังกล่าวให้กับบุคลากรตาม
สังกัดที่บุคลากรปฏิบัติงาน โดยด าเนินการดังนี้   ระบุรหัสกระทรวง “23” จะปรากฏ “กระทรวงการ
อุดมศึ กษา  วิ ทย าศาสตร์  วิ จั ย และนวั ตกร รม ”  ต่ อมา ให้ ร ะบุ ร หั ส กรม  “007”  จะปรากฏ 
“มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช” และให้เลือก “ส่วนกลาง” ซึ่งมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

 เลือก “ใบรับรองการจ่ายเงินเดือน (แนวตั้ง,แนวนอน)” 

1 

2 
3 
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เป็นหน่วยงานกลางที่ด าเนินการเกี่ยวการเบิกจ่ายเงินเดือน ตามข้อ    และ ติ๊ก  พิมพ์ลายมือชื่อ 
ผู้มีหน้าที่จ่ายเงิน  ตามข้อ    และเลือก “ลายมือชื่อ” จะปรากฏกรอบข้อความชื่อผู้มีหน้าที่จ่ายเงิน 
ที่เกษียณไปแล้ว และเลือกชื่อผู้อ านวยการกองคลังที่ด ารงต าแหน่งในปัจจุบัน  ตามข้อ     จากนั้นให้การ
แสดงข้อมูล ให้เลือก “ใบรับรองแบบแนวนอน” จะพิมพ์ได้ 2 ชื่อใน 1 หน้ากระดาษ  A4  ตามข้อ    และ
เลือกปุ่ม “พิมพ์” ตามข้อ  ดังตัวอย่างในภาพที ่ 4.49  

 

 
 

ภาพที่ 4.49  ตัวอย่างหน้าจอแสดงการกรอกรายละเอียดใบรับรองการจ่ายเงินเดือน (แนวตั้ง,แนวนอน)  
                       

  6.1.3  จากภาพที่ 4.49  เมื่อด าเนินการเลือก “พิมพ์” เรียบร้อยแล้ว จะปรากฏหน้าต่าง
ใบรับรองการจ่ายเงินเดือนและเงินอ่ืน ประจ าเดือนxxxxxx ปี xxxxxx ประกอบด้วย ชื่อ-นามสกุล กรม ส านัก/
กอง/ศูนย์ รายการรายรับ โอนเงินเข้าบัญชีธนาคารอะไร เลขที่บัญชีอะไร  ดังตัวอย่างในภาพที่ 4.50 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 เลือก พิมพ์ 

 เลือก ส่วนกลาง 

 

 

 

ค้นหา ชื่อผู้มีหน้าที่จ่ายเงิน 

   พิมพ์ลายมือชื่อผู้มีหน้าที่จ่ายเงิน 

ใบรับรองแบบแนวนอน 

1 

2 

3 

4 

5 

6 
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ภาพที่ 4.50  ตัวอย่างหน้าจอแสดงตัวอย่างใบรับรองการจ่ายเงินเดือน  
 

      6.2 การจัดส่งใบรับรองการจ่ายเงินเดือนให้กับข้าราชการและลูกจ้างประจ าเงินงบประมาณ
แผ่นดิน 
  6.2.1 จากภาพที่ 4.50 เมื่อด าเนินการจัดพิมพ์ใบรับรองการจ่ายเงินเดือน ประจ าเดือน
ครบถ้วนแล้ว จะด าเนินการจ าแนกใบรับรองเงินเดือน ตามหน่วยงานที่ข้าราชการและลูกจ้างประจ า  
เงินงบประมาณแผ่นดิน สังกัด และจัดส่งให้ข้าราชการและลูกจ้างประจ าเงินงบประมาณแผ่นดิน ก่อนเงินเดือน
โอนเข้าบัญชี ประมาณ 7 วัน 
 

ขั้นตอนที่ 7 การปรับปรุงข้อมูลงบประมาณ/กิจกรรมในระบบ GFMIS  
      เป็นขั้นตอนการปรับปรุงข้อมูลงบประมาณ/กิจกรรม ระบบ GFMIS  ซึ่งอยู่ในระบบข้อมูลพ้ืนฐาน
ในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า เนื่องจากรหัสงบประมาณ/รหัสกิจกรรม มีการเปลี่ยนแปลงทุกปี 
โดยมีการปฏิบัติงานตามล าดับดังนี้   
      7.1  การปรับปรุงรหัส GFMIS เป็นระบบหลักเพ่ือท าการเปลี่ยนแปลงข้อมูลงบประมาณ/กิจกรรม
ในระบบ GFMIS ปีงบประมาณปัจจุบัน เ พ่ือท าการประมวลผลได้อย่ างถูกต้องตามงบประมาณ 
ที่กระทรวงการคลังได้จัดสรรไว้ ระยะเวลาที่ท าการปรับปรุงข้อมูลงบประมาณ/กิจกรรม ในช่วงต้นเดือน
ตุลาคมของทุกป ี  สามารถเข้าไปท าการปรับปรุงข้อมูลงบประมาณ/กิจกรรมในระบบ GFMIS  ได้ที่เมนู  
ระบบข้อมูลพื้นฐาน    ดังตัวอย่างในภาพที ่ 4.51  
 
 
 
 

ชื่อ-นามสกุล xxxx  xxxxx                   กรม มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช                 ส านัก/กอง/ศูนย์                                กองคลัง                                           

รายการรายรับ เลขต าแหน่ง  xxxx  xxxxxx โอนเงินเข้า                                                                 เลขบัญชี                                                       

เงินเดือน xxxxx พ.ส.ร.ตกเบิก ต.ข.ค.ปจต. ค่าเช่าบ้านตกเบิก วิทยฐานะ

เงินเดือนตกเบิก สปพ.ตกเบิก ต.ข.ค.ปจต. ตกเบิก ช่วยเหลือบุตรตกเบิก วิทยฐานะตกเบิก

ป.จ.ต. ต.ข.8-8ว. การศึกษาบุตรตกเบิก รวมรับท้ังส้ิน xxxxx

ป.จ.ต.ตกเบิก ต.ข.8-8ว.ตกเบิก เงินรางวัลเงินท้าทาย รวมจ่ายท้ังส้ิน xxxx

ค.ต.ข.1-7ตกเบิก รับสุทธิ xxxxx

รายการรายจ่าย

ภาษีตกเบิก กบข.ตกเบิก xxxx สะสมเพ่ิมตกเบิก สะสม กสช. xxxx ลงชื่อ xxxx  xxxxxx

สหกรณ์ออมทรัพย์                (10/06/2563)

  วัน เดือน ปี ท่ีออกหนังสือ

       ใบรับรองการจ่ายเงินเดือนและเงินอ่ืน  ประจ าเดือน  มิ ถุนายน  ปี พ.ศ. 2563

 ใบรับรองการจ่ายเงินเดือน 
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ภาพที่  4.51  ตัวอย่างหน้าจอแสดงระบบข้อมูลพื้นฐานในการปรับปรุงข้อมูลในระบบ GFMIS 
 

      7.2  จากภาพที่ 4.51  เมื่อด าเนินการเลือกระบบข้อมูลพ้ืนฐานเพ่ือปรับปรุงข้อมูลงบประมาณ/
กิจกรรมในระบบ GFMIS แล้วเสร็จ จะปรากฏหน้าจอระบบข้อมูลพ้ืนฐาน เพ่ือเข้าสู่ขั้นตอนการปรับปรุงข้อมูล
งบประมาณ/กิจกรรมในระบบ GFMIS ในช่วงต้นเดือนตุลาคมของทุกปี และท าการปรับรุงข้อมูลงบประมาณ 
/กจิกรรมในระบบ GFMIS  ที่ส านักงบประมาณเป็นผู้ก าหนด  สามารถปรับปรุงข้อมูลงบประมาณ/กิจกรรมใน

ระบบ GFMIS  ได้ที่เมนู  ข้อมูลพื้นฐาน(ข้าราชการ)    สังกัด   ปรับปรุงรหัส GFMIS      
ดังตัวอย่างในภาพที ่4.52 
 

 
 

ภาพที่ 4.52  ตัวอย่างหน้าจอแสดงเมนูการปรับปรุงรหัส GFMIS 
 
 

 เลือกระบบข้อมูลพื้นฐาน 

 เลือก “ปรับปรุงรหัส GFMIS” 

1 
2 

3 
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      7.3  จากภาพที่ 4.52  เมื่อด าเนินการเลือกการปรับปรุงรหัส GFMIS  แล้วเสร็จ จะเข้าสู่ขั้นตอน
การบันทึกปรับปรุงรหัส GFMIS เพ่ือให้ตรงกับรหัสกิจกรรม และรหัสงบประมาณท่ีมีการเปลี่ยนแปลงในทุกต้น
เดือนตุลาคมของทุกปี  โดยด าเนินการดังนี้    ระบุรหัสกระทรวง “23” จะปรากฏ “กระทรวงการ
อุดมศึ กษา  วิ ทย าศาสตร์  วิ จั ย และนวั ตกร รม ”  ต่ อมา ให้ ร ะบุ ร หั ส กรม  “007”  จะปรากฏ 
“มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช จะปรากฏโดยอัตโนมัติ  ตามข้อ    และให้กดปุ่ม “ข้อมูลเดิม SHOW 
DETIAL”  ข้อมูลเดิมจะปรากฏโดยอัตโนมัติ  ตามข้อ   และท าการพิมพ์ข้อมูลที่ต้องท าการปรับปรุงรหัส
กิจกรรมการ และรหัสงบประมาณ GFMIS ให้เป็นปัจจุบัน  ตามข้อ   และเลือกปุ่ม “ตกลง” ตามข้อ       
ดังตัวอย่างในภาพที ่4.53 
 

 
 

ภาพที่ 4.53  ตัวอย่างหน้าจอแสดงการกรอกรายละเอียดการปรับปรุงรหัส GFMIS 
  
 
 
 
 
 
 
 

 
 มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช จะขึ้นโดยอัตโนมัติ 

 กด SHOW DEITAL 

 พิมพ์ข้อมูลที่ต้องปรับปรุงรหัส GFMIS ใหม่ 
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 เลือก ตกลง 5 

 ระบุรหัสกระทรวง 23  ระบุรหัสกรม 007 
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ขั้นตอนที่ 8 การปรับปรุงและการตรวจสอบข้อมูลรายได้ และข้อมูลที่เกี่ยวข้อง  
      8.1 การปรับปรุงและการตรวจสอบข้อมูลรายได้ และข้อมูลที่เกี่ยวข้อง ก่อนที่จะด าเนินจัดท า
หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ซึ่งเป็นไปตามมาตรา 50 ทวิ แห่งประมวลรัษฎากร จะต้องน าข้อมูล 
ในส่วนที่เกี่ยวข้องของข้าราชการและลูกจ้างประจ าเงินงบประมาณแผ่นดินมาด าเนินการปรับปรุงดังนี้ 
          - การบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืน 
          - การปรับปรุงรายได้สะสม และภาษีสะสม  
          - การปรับปรุง กบข./กสจ., สะสม สมทบ ชดเชย 
          - การพิมพ์รายงานตรวจสอบรายได้ ภาษีและ กบข./ กสจ. 
          - การสร้างล าดับที่ในระบบจ่ายตรงเงินเดือน 
          - พิมพ์รายงาน ใบ ภ.ง.ด. 1 ก พิเศษ 
          - การ Download ข้อมูล ภ.ง.ด. 1 ก พิเศษ ส่งกรมสรรพากร 
          - การพิมพ์หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย   โดยมีการปฏิบัติงานตามล าดับดังนี้  
      8.1.1 การบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืนในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า  มี 2  สาเหตุ
หลัก ส าหรับเรียกคืนเงินในระบบจ่ายตรงเงินเดือน และการเรียกคืนเป็นเงินสด มีวิธีด าเนินการดังนี้  
            1) การเรียกเงินคืนในระบบจ่ายตรง เกิดจากการที่ข้าราชการและลูกจ้างประจ า เงิน
งบประมาณแผ่นดินได้รับเงินเกินสิทธิ เช่น ลดขั้นเงินเดือน ลดค่าครองชีพ เรียกคืนเงินตอบแทนพิเศษ 
(เงินเดือนเต็มขั้น ) กรณีเลื่อนระดับ ปรับเงินเดือนสูงขึ้น เป็นต้น สามารถเรียกคืนในระบบได้โดยตรง 
ดังตัวอย่างในภาพที ่ 4.54 
 

 
 

 
 
 

ภาพที่ 4.54 ตัวอย่างหน้าจอรหัสการเรียกคืนเงินในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้าง

ประจ า 
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2) การเรียกคืนเป็นเงินสด เกิดจากการที่ข้าราชการและลูกจ้างประจ าเงินงบประมาณแผ่นดิน
ได้รับเงินเกินสิทธิในกรณีที่เสียชีวิตหรือลาออกโดยไม่ได้แจ้งล่วงหน้ากับกองทรัพยากรบุคคล  แต่มีการ 
จ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ าไปแล้ว ต้องท าการเรียกคืนเงินจากญาติของบุคลากรที่เสียชีวิต หรือลาออก 
โดยไม่ไดแ้จ้งล่วงหน้ากับกองทรัพยากรบุคคล งานการเงินจะต้องท าบันทึกถึงงานเงินรายได้เพ่ือท าการเรียกคืน
เงินสดจากเจ้าตัวหรือญาติของผู้เสียชีวิต การบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืนในระบบ GFMIS และในระบบจ่าย
ตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า ในช่วงเวลาต้นปีปฏิทิน เพื่อท าการลดยอดเงินได้ ก่อนที่จะจัดท าหนังสือรับรอง
การหักภาษี ณ ที่จ่าย  

ตัวอย่าง การเรียกคืนเงินจากบุคลากรที่เสียชีวิต การจัดท าเงินเดือนในระบบจ่ายตรงจะต้อง
ด าเนินการให้เสร็จสิ้นไม่เกินวันที่ 12 ของทุกเดือน ในวันที่ 15 สิงหาคม 2563 มีบุคลากรเสียชีวิต จะต้องท า
การเรียกเงินคืนตั้งแต่วันที่ 16-31 สิงหาคม 2563 และด าเนินการจัดท าเบิกเกินส่งคืนในระบบ 

หมายเหตุ การเรียกคืนตามข้อ 1) และ 2) หากเกิดขึ้นข้ามปีงบประมาณให้น าส่งเป็นรายได้
แผ่นดิน สามารถบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืนในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้าง ได้ที่เมนู 

การประมวลผลรายเดือน    เบิกเกินส่งคืน  รายการเบิกเกินส่งคืนเงินเดือน (บันทึกกรณี
เรียกคืนเป็นเงินสด)  ดังตัวอย่างในภาพที่ 4.55 

 
 

 
 

ภาพที่ 4.55  ตัวอย่างหน้าจอแสดงเมนูรายการเบิกเกินส่งคืนเงินเดือน (กรณีเรียกคืนเป็นเงินสด) 
 

                     3) จากภาพที่  4.55  หลังจากด าเนินการเลือกรายการเบิกเกินส่งคืนเงินเดือน (กรณีเรียกคืน
เป็นเงินสด) จะเข้าสู่ขั้นตอนการบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืนเงินเดือน เพ่ือปรับปรุงรายได้ที่ท าการเบิกจ่ายไป
แล้ว ให้มียอดที่ลดลงเท่ากับจ านวนเงินที่เรียกคืน โดยให้   เลือกปุ่ม “เพ่ิม” เพ่ือท าการบันทึกรายการ
เบิกเกินส่งคืนเงินเดือน หรือเงินอ่ืนใดที่จ่ายจากเงินงบประมาณ  และให้ระบุเลขบัตรประจ าตัวประชาชน ใน
กรณีท่ีเบิกจ่ายไปแล้ว มีค าสั่งเปลี่ยนแปลงท าให้เงินได้ลดลง และในกรณีท่ีบุคลากรเสียชีวิต หรือลาออกโดยไม่
แจ้งกองทรัพยากรบุคคล  ตามข้อ   และเลือกปุ่ม “ค้นหา” จะปรากฏชื่อบุคลากรที่จะท ารายการเบิกเกิน

 เลือก “รายการเบิกเกินส่งคืนเงินเดือน(บนัทึกกรณีเรียกคืนเป็นเงินสด)” 

1 

2 

3 
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ส่ ง คื น  ต ามข้ อ    แ ล ะ เ ลื อ ก  “น า ส่ ง ปี  พ .ศ ./ เ ดื อน ”  เ ดื อนที่ บุ ค ล าก ร ที่ เ บิ ก จ่ า ย ไ ป แ ล้ ว 
มีค าสั่งเปลี่ยนแปลงท าให้เงินได้ลดลง และในกรณีเสียชีวิต หรือลาออกโดยไม่แจ้งกองทรัพยากรบุคคล        
ตามข้อ   และเลือก “เบิกจ่ายปี พ.ศ./เดือน” เดือนที่ผู้ปฏิบัติงานเบิกจ่ายเงินเดือนเกินให้กับบุคลากร 
ที่เบิกจ่ายไปแล้ว และมีค าสั่งเปลี่ยนแปลงท าให้เงินได้ลดลง และในกรณีเสียชีวิต หรือลาออกโดยไม่แจ้ง 
กองทรัพยากรบุคคล  ตามข้อ   และระบุเงินที่เรียกคืนว่ามีเงินอะไรบ้าง เช่น เงินเดือน เงินประจ าต าแหน่ง 
หรือค่าตอบแทนพิเศษเงินเดือนเต็มขั้น ค่าตอบแทน 8ว. เป็นต้น  ตามข้อ    และเลือกปุ่ม “ตกลง” 
เพ่ือบันทึกข้อมูลที่ได้ท าการเปลี่ยนแปลงเรียบร้อยแล้ว  ตามข้อ   ดังตัวอย่างในภาพที ่4.56   
 

 
 

ภาพที่ 4.56  ตัวอย่างหน้าจอแสดงการกรอกรายการเบิกเกินส่งคืนเงินเดือน 
  

      8.1.2 การปรับปรุงรายได้สะสม, ภาษีสะสม, กบข.สะสม สมทบ ชดเชย,  กสจ. สะสม สมทบ 
             1) เมื่อด าเนินการจัดท าเบิกเกินส่งคืนในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 
แล้วเสร็จ  จะเข้าสู่ขั้นตอนการปรับปรุงรายได้สะสม, ภาษีสะสม,  กบข. สะสม สมทบ ชดเชย,  กสจ. สะสม 
สมทบ เพ่ือท าการปรับปรุงรายได้และภาษีสะสม ส าหรับการออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ที่ถูกต้อง

และส่งให้กับบุคลากรน าไปยื่นภาษีของทุกต้นปี สามารถท าได้ที่เมนู   ปรับปรุงรายได้    ปรับปรุง
รายได้สะสม ภาษีสะสม สิ้นปี/ปรับปรุง เงินสะสม สมทบ ชดเชย สิ้นปี    ดังตัวอย่างในภาพที่ 4.57 
 

 เพ่ิม 

  

 ระบุเลขประจ าตัวประชาชน 

น าส่ง ปี พ.ศ. เดือน เบิกจ่าย ปี พ.ศ. เดือน 

 

 ตกลง 

ค้นหา 

 ระบุเงินที่เรียกคืน ระบุจ านวนเงิน 

1 2 3 

4 5 

7 

6 
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ภาพที่ 4.57  ตัวอย่างหน้าจอแสดงเมนูการปรับปรุงรายได้สะสม ภาษีสะสม สิ้นปี 
 

              2) จากภาพที่ 4.57  เมื่อด าเนินการเลือกการปรับปรุงรายได้สะสม ภาษีสะสมสิ้นปี/
ปรับปรุงเงินสะสม สมทบ ชดเชย สิ้นปี แล้วเสร็จ  จะเข้าสู่ขั้นตอนการบันทึกการปรับปรุงรายได้สะสม ภาษี
สะสม สิ้นปี   ด าเนินการดังนี้   ระบรุหัสกระทรวง (23) จะปรากฏ “กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ 
วิจัยและนวัตกรรม” ต่อมาให้ระบุรหัสกรม (007) จะปรากฏ “มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช” และให้เลือก
ปุ่ม “ตกลง”  ตามข้อ   ดังตัวอย่างในภาพที ่ 4.58 
 

 
 

ภาพที่ 4.58  ตัวอย่างหน้าจอแสดงการกรอกข้อมูลปรับปรุงรายได้สะสม ภาษีสะสม สิ้นปี 
 
 

 

 

 
เลือก “ปรับปรุงรายได้สะสม ภาษสีะสม สิ้นป/ี 

        ปรับปรุงเงินสะสม สมทบ ชดเชย สิ้นปี” 

 

เลือก ตกลง 

1 

2 

 ระบุรหัสกระทรวง 23  ระบุรหัสกรม 007 

1 

2 



62 
 

      8.1.3 การตรวจสอบรายงานตรวจสอบรายได้ ภาษี  ปรับปรุง กบข./กสจ., สะสม สมทบ 
ชดเชย  กสจ. เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง เพ่ือให้ข้อมูลมีความสมบูรณ์ ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน ผู้ปฏิบัติงาน
จะต้องจัดพิมพ์จากระบบจ่ายตรงเงินเดือนเพ่ือใช้ในการตรวจสอบ ตัวอย่าง ตรวจสอบรายได้สะสม ภาษีสะสม 
เงินสะสม สมทบ ชดเชย โดยมีการปฏิบัติงานตามล าดับดังนี้ 

             1) เมื่อด าเนินการปรับปรุงรายได้สะสม ภาษีสะสม สิ้นปี เรียบร้อยแล้ว จะเข้าสู่ขั้นตอน
การพิมพ์รายงานตรวจสอบรายได้และภาษีสิ้นปี/ตรวจสอบเงินสะสม สมทบ ชดเชย สิ้นปี และ กสจ.ส าหรับ
ลูกจ้างประจ า  เพ่ือตรวจสอบรายได้ของบุคลากรโดยสุ่มตัวอย่างในการตรวจสอบ เมื่อไม่พบข้อผิดพลาด 

สามารถพิมพ์รายงานได้ที่เมนู  รายงาน    รายงานการตรวจสอบ   ตรวจสอบรายได้และ
ภาษี สิ้นปี/ตรวจสอบเงินสะสม สมทบ ชดเชย สิ้นปี  ดังตัวอย่างในภาพที ่4.59 
 

 
 

ภาพที่ 4.59  ตัวอย่างหน้าจอแสดงเมนูตรวจสอบรายได้และภาษี สิ้นปี 
 

             2) จากภาพที่ 4.59  เมื่อด าเนินการเลือกการตรวจสอบรายได้และภาษี สิ้นปี/ตรวจสอบเงิน
สะสม สมทบ ชดเชย สิ้นปี จะเข้าสู่ขั้นตอนการพิมพ์รายงานการตรวจสอบรายได้และภาษี สิ้นปี และท าการ
ตรวจสอบยอดที่ท าการบันทึกการเรียกคืนเงินสดว่ายอดเงินได้ลดลงหรือไม่ หลังจากท่ีได้ท าการเรียกคืนเงินใน
ระบบเรียบร้อยแล้ว โดยด าเนินการดังนี้   ระบุรหัสกระทรวง “23” จะปรากฏ “กระทรวงการอุดมศึกษา 
วิ ท ย า ศ า ส ต ร์  วิ จั ย  แ ล ะ น วั ต ก ร ร ม ”  ต่ อ ม า ใ ห้ ร ะ บุ ร หั ส ก ร ม  “ 0 0 7 ”  จ ะ ป ร า ก ฏ 
“มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช”  และให้เลือก “ส่วนกลาง”  ซึ่งมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
เป็นหน่วยงานที่ด าเนินการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินเดือน ตามข้อ   และเลือกปุ่ม “พิมพ์”  ตามข้อ      
ดังตัวอย่างในภาพที ่ 4.60 
 
 
 

 เลือก “ตรวจสอบรายได้และภาษี สิ้นปี / 

        ตรวจสอบเงินสะสม สมทบ ชดเชย สิ้นปี” 

1 

2 
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ภาพที่ 4.60  ตัวอย่างหน้าจอแสดงการกรอกข้อมูลตรวจสอบรายได้และภาษี ส้ินปี 
 

      8.1.4 การสร้างล าดับที่ในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า เพ่ือตรวจสอบรายได้และ
ภาษี จะต้องด าเนินการสร้างล าดับที่ พร้อมพิมพ์รายงาน ใบ ภ.ง.ด. 1 ก พิเศษ ภาพรวมทั้งมหาวิทยาลัยเพื่อส่ง
กรมสรรพากร โดยมีการปฏิบัติงานตามล าดับดังนี้  

             1) จากภาพที่ 4.60 เมื่อด าเนินการพิมพ์รายงานตรวจสอบรายได้และภาษี สิ้นปี เรียบร้อยแล้ว 
จะเข้าสู่ขั้นตอนการสร้างล าดับที่เพ่ือออกหนังสือรับรอง ภ.ง.ด. 1 ก พิเศษ และพิมพ์รายงานแสดงล าดับการออก
หนังสือรับรอง ภ.ง.ด. 1ก (พิเศษ) พร้อมจัดส่งให้กรมสรรพากร เพ่ือใช้ประกอบการยื่นภาษีของบุคลากรในแต่ละปี  

และจัดพิมพ์หนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย ต่อไป สามารถสร้างล าดับที่ได้ที่เมนู  ปรับปรุงรายได้   
สร้างล าดับที่ ส าหรับส่งสรรพากร  ดังตัวอย่างในภาพที ่ 4.61 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 เลือก พิมพ์ 

 

เลือก ส่วนกลาง 

1 

2 

3 
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              2) จากภาพที่ 4.61  เมื่อด าเนินการสร้างล าดับที่ ส าหรับส่งกรมสรรพากรแล้วเสร็จ 
จะเข้าสู่ขั้นตอนการพิมพ์รายงานการสร้างล าดับที่   เพ่ือกรมสรรพากรสามารถตรวจสอบเงินได้และภาษีของ
บุคลากรได้สะดวก หรือสุ่มตรวจกับบุคลากร มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  โดยด าเนินการดังนี้  ระบุ
รหัสกระทรวง “23” จะปรากฏ “กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม” ต่อมาให้ระบุ
รหัสกรม “007” จะปรากฏ “มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช”  และให้เลือก “ตกลง” ตามข้อ   
ดังตัวอย่างในภาพที ่4.62 
 

 
 

ภาพที่ 4.62   ตัวอย่างหน้าจอแสดงการพิมพ์รายงานส าหรับส่งกรมสรรพากร 
 

              3 )  จากภาพที่  4.62 หลังจากด าเนินการสร้างล าดับที่ส าหรับส่งกรมสรรพากรแล้วเสร็จ 
จะเข้าสู่ขั้นตอนการพิมพ์รายงานที่ส่งไปกรมสรรพากร เพ่ือประกอบการยื่นภาษีหัก ณ ที่จ่าย  สามารถพิมพ์รายงานได้ที่เมนู 

 รายงาน      รายงานทีส่่งไปหน่วยงานอ่ืน     ใบ ภ.ง.ด. 1 ก (พิเศษ)  ดังตัวอย่างในภาพที่  4.63 
 

 

 เลือก ตกลง 

 เลือก “สร้างล าดับที่ ส าหรับส่งสรรพากร” 

งล 

1 

2 

ภาพที่ 4.61  ตัวอย่างหน้าจอเมนูสร้างล าดับที่ ส าหรับส่งสรรพากร 
 

 ระบุรหัสกระทรวง 23  ระบุรหัสกรม 007 

1 

2 
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ภาพที่ 4.63   ตัวอย่างหน้าจอแสดงเมนู ใบ ภ.ง.ด. 1 ก (พิเศษ) 
 

             4) จากภาพที่  4.63  เมื่อด าเนินการเลือกพิมพ์รายงานที่ส่งไปหน่วยอ่ืนแล้วเสร็จ 
จะเข้าสู่ขั้นตอนการพิมพ์รายงาน ใบ ภ.ง.ด. 1 ก (พิเศษ)  เพ่ือประกอบการยื่นภาษีหัก ณ ที่จ่าย ว่าบุคลากร
ท่านนี้มีรายได้ และภาษี เท่าไหร่ ในปีนั้น ๆ  ด าเนินการดังนี้    ระบุรหัสกระทรวง “23” จะปรากฏ 
“กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม” ต่อมาให้ระบุรหัสกรม “007” จะปรากฏ 
“มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช”  และให้เลือก “ส่วนกลาง” ซึ่งมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชเป็น
หน่วยงานที่ด าเนินการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินเดือน ตามข้อ    และส่วนเงื่อนไขข้อมูล ให้เลือก 
“ทุกรายการ” ตามข้อ   และเลือกปุ่ม “พิมพ์” ตามข้อ    ดังตัวอย่างในภาพที ่ 4.64  
 

 

 
                
 

 

 เลือก พิมพ์ 

 เลือก “ ใบ ภ.ง.ด. 1ก (พิเศษ)” 

 

 

เลือก ส่วนกลาง 

เลือก ทุกรายการ 

1 

2 

3 

4 

ภาพที่ 4.64  ตัวอย่างหน้าจอแสดงการกรอกข้อมูล ใบ ภ.ง.ด. 1 ก (พิเศษ) 
 

 ระบุรหัสกระทรวง 23  ระบุรหัสกรม 007 
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    5) จากภาพที่ 4.64  เมื่อด าเนินการเลือก“พิมพ์” เรียบร้อยแล้ว จะปรากฏหน้าต่างรายงาน 
 “ใบ ภ.ง.ด. 1 ก พิเศษ” ซึ่งประกอบด้วย ล าดับที่ ชื่อที่อยู่ผู้มีเงินได้ เลขประจ าตัวประชาชน ข้อมูลที่ส าคัญ 
ประกอบด้วย  “ประเภทเงินได้พึงประเมินที่จ่าย และรวมเงินภาษีที่หักแล้วน าส่งในปีที่ล่วงมาแล้ว ” 
ดังตัวอย่างในภาพที่ 4.65 

 
 

ภาพที่ 4.65  ตัวอย่างหน้าจอ ใบ ภ.ง.ด. 1 ก พิเศษ 
 

      8.1.5 การ Download ข้อมูล ภ .ง.ด . 1ก พิเศษ ออกจากระบบ เพื่อส่งกรมสรรพากร 
เป็นการสรุปรายได้และภาษีที่หักไว้ในปีที่ผ่านมา กรมสรรพากรสามารถตรวจสอบได้ว่า มีบุคลากรจ านวน
เท่าใดที่ต้องช าระภาษี โดยมีการปฏิบัติงานตามล าดับดังนี้  
             1) จากภาพที่ 4.64 หลังจากด าเนินการเลือกพิมพ์รายงานส่งไปหน่วยงานอ่ืนแล้วเสร็จ 
จะเข้าสู่ขั้นตอนการ Download ข้อมูล ภ.ง.ด. 1ก พิเศษ ออกจากระบบเพ่ือส่งกรมสรรพากรภายในสิ้นเดือน
กุมภาพันธ์ของทุกปี สามารถ Download ข้อมูล ภ .ง.ด. 1ก พิเศษท าได้ที่ เมนู  การน าข้อมูลออก  

   ข้อมูล ภ.ง.ด. 1 ก พิเศษ   ดังตัวอย่างในภาพที่ 4.66 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช                      เลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากรของผู้มีหน้าท่ีหักภาษี ณ ที่จ่าย                          สาชาท่ี____________________

ใบต่อ ภ.ง.ด. 1 ก พิเศษ                       แผ่นท่ี      1   ในจ านวน_______แผ่น

วัน เดือน ปี

ท่ีเข้าท างาน มีสามี จ านวน

และ (เฉพาะกรณีเข้า หรือ ศึกษา ไม่ศึกษา คราวท่ี

เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี ท างานระหว่างปี ภรรยา บาท สต. จ่ายท้ังปี บาท สต. บาท สต.

1 xxxx  xxxxxx xxxxxxxxxxxxx มี xxxxxx xx xxx xx xxx xx

xxxx xxxxxxxxxx xไม่มี

xxxxxxxxxxxxxx

2 xxxxxx  xxxxxxx xxxxxxxxxxxxx x มี xxxxx xx xxxx xx xxx xx

xxxx xxxxxxxxxx ไม่มี

xxxxxxxxxxxxxxx

3 xx   xxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxx มี xxxxxx xx xxxxx xx xxxx xx

xxxxxxxx   xxxxx xไม่มี

xxxxxxxxxxxxxxx

รวมเงินภาษีท่ีหักและ

น าส่งในปีท่ีล่วงมาแล้ว

จ านวนเงินประเภทเงินได้
ล าดับท่ี ชื่อ ท่ีอยู่ ผู้มีเงินได้

เลขประจ าตัวประชาชน
รายการลดหย่อน

จ านวนบุตร

จ านวนเงิน

ค่าลดหย่อนอ่ืน ๆ

เฉพาะคนหนึ่ง ๆ ท้ังปี

จ านวนเงินท่ีจ่ายแตละประเภท

ประเภทเงินได้พึงประเมินท่ีจ่าย

ภ.ง.ด. 1 ก พิเศษ 

ประเภทเงินได้พึงประเมินที่จา่ย, รวมเงินภาษีท่ีหักและน าส่งในปีท่ีล่วงมาแล้ว 
2 

1 
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              2) จากภาพที่  4.66  หลังจากด าเนินการ Download ข้อมูล ภ.ง.ด. 1 ก พิเศษ 
ออกจากระบบเพ่ือส่งกรมสรรพากรแล้วเสร็จ  จะเข้าสู่ขั้นตอนการ Download ข้อมูล ภ.ง.ด. 1 ก พิเศษ 
โดยด าเนินการดังนี้   ระบุรหัสกระทรวง “23” จะปรากฏ “กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม” ต่อมาให้ระบุรหัสกรม “007” จะปรากฏ “มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช” และเลือก 
“ส่วนกลาง”  ซึ่งมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชเป็นหน่วยงานที่ด าเนินการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินเดือน 
ตามข้อ    และเลือกปุ่ม “ตกลง” ตามข้อ    ดังตัวอย่างในภาพที ่ 4.67  
 

 
 
 
 

 

 เลือก ตกลง 

 

 เลือก “ข้อมูล ภ.ง.ด. 1 ก พิเศษ” 

1 
 ระบุรหัสกระทรวง 23  ระบุรหัสกรม 007 

ภาพที่ 4.67   ตัวอย่างหน้าจอแสดงการกรอกข้อมูล ภ.ง.ด. 1 ก พิเศษ 
 

1 

2 

ภาพที่ 4.66   ตัวอย่างหน้าจอแสดงเมนูการเลือกข้อมูล ภ.ง.ด. 1 ก พิเศษ 
 

 
2 

3 

เลือก ส่วนกลาง 

 



68 
 

            3)  จากภาพที่  4 .67   เมื่ อด า เนินการ เลื อก  “ตกลง” เรี ยบร้ อยแล้ ว จะปรากฏ 
หน้าต่าง “Download” ข้อมูล ภ.ง.ด. 1 ก พิเศษ ประกอบด้วยเลขที่การประมวลผล สถานะ จ านวนข้อมูล
ทั้ ง ห ม ด  จ า น ว น ข้ อ มู ล ที่ ป ร ะ ม ว ล ผ ล แ ล้ ว  จ า น ว น ข้ อ มู ล ที่ พ บ ข้ อ ผิ ด พ ล า ด  ดั ง ตั ว อ ย่ า ง 
ในภาพที่  4.68 

 

 
 

 
            หลังจากที่ด าเนินการ Download ข้อมูล ภ.ง.ด. 1 ก พิเศษ และมีเลขที่การประมวลผล, 
สถานะ, จ านวนข้อมูลทั้งหมด จ านวนข้อมูลที่ประมวลผลแล้ว จ านวนข้อมูลที่พบข้อผิดพลาด  ไฟล์ดาวน์โหลด 
PND12021020000335031.TXT เรียบร้อยแล้ว จะท าการบันทึกข้อมูลและจัดส่งไฟล์ให้กับกรมสรรพากร 
 

ขั้นตอนที่ 9 การจัดพิมพ์และการจัดส่งหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย และใบแจ้งยอดเงิน กบข. 
                ให้ข้าราชการ  
       ในขั้นตอนนี้เป็นการจัดพิมพ์หนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย เพ่ือจัดส่งหนังสือรับรองการหัก
ภาษี ณ ที่จ่าย ให้กับข้าราชการและลูกจ้างประจ าเงินงบประมาณแผ่นดิน เพ่ือน าไปยื่นในการเสียภาษีประจ าปี 
โดยมีการปฏิบัติงานตามล าดับดังนี้ 
       9.1 การจัดพิมพ์หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย  ให้ข้าราชการและลูกจ้างประจ าเงิน
งบประมาณแผ่นดิน 
            1) จากภาพที่ 4.68  หลังจากด าเนินการน าข้อมูล ภ.ง.ด. 1 ก พิเศษ เพ่ือส่งกรมสรรพากร
แล้วเสร็จ จะเข้าสู่ขั้นตอนการพิมพ์หนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย 50 ทวิ เพ่ือจัดส่งให้ข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ าเงินงบประมาณแผ่นดิน น าไปยื่นช าระภาษีในเดือนมกราคม – มีนาคม ของทุกปี สามารถเข้า

พิมพ์รายงานหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย  ได้ที่เมนู   รายงาน   รายงานหนังสือรับรอง  

   หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย  ดังตัวอย่างในภาพที่ 4.69 
 
  
 

ภาพที่ 4.68  ตัวอย่างหน้าจอแสดงการ Download ข้อมูล ภ.ง.ด. 1 ก พิเศษ 
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ภาพที่ 4.69  ตัวอย่างหน้าจอแสดงเมนูหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
 

 
 

  2)  จากภาพที่ 4.69  เมื่อด าเนินการเลือกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย แล้วเสร็จ 
จะเข้าสู่ขั้นตอนในจัดพิมพ์รายงานหนังสือรับรองการหักภาษี  ณ ที่จ่าย เพ่ือจัดส่งให้บุคลากรน าไปยื่นช าระ
ภาษีหัก ณ ที่จ่ายในเดือนมกราคม – มีนาคม ของทุกปี  โดยด าเนินการดังนี้   ระบุรหัสกระทรวง “23” 
จะปรากฏ “กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม” ต่อมาให้ระบุรหัสกรม “007” 
จะปรากฏ “มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช”  และให้เลือก “ส่วนกลาง” ซึ่งมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
เป็นหน่วยงานที่ด าเนินการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินเดือน ตามข้อ  จากนั้นให้ติ๊ก √ เลือกปุ่ม “พิมพ์ลายมือ
ชื่อ” และเลือกปุ่ม “ค้นหา” จะปรากฏกรอบข้อความให้เลือกชื่อผู้ที่มีอ านาจลงนามในหนังสือรับรองการ 
หักภาษี ณ ที่จ่าย  ตามข้อ    และเลือก “ลายมือชื่อ” ตามข้อ    และเลือกชื่อผู้มีอ านาจลงนามที่ด ารง
ต าแหน่งผู้อ านวยการกองคลังในขณะนั้น  ตามข้อ   และในส่วนการแสดงข้อมูลให้เลือก “หนังสือรับรอง
การหักภาษ ีณ ที่จ่าย” ตามข้อ   และเลือกปุ่ม พิมพ์” ตามข้อ    ดังตัวอย่างในภาพที่  4.70 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เลือก “หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย” 

1 

2 

3 
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      3) จากภาพที่ 4.70 เมื่อด าเนินเลือกปุ่ม “พิมพ์”เรียบร้อยแล้ว จะปรากฏหน้าต่างรายงาน
หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ประจ าปี xxxxx  ประกอบด้วย ผู้มีหน้าที่หักภาษี ณ ที่จ่าย ผู้ถูกหักภาษี 
ณ ที่จ่าย  จ านวนเงินที่จ่าย ภาษีท่ีหักและน าส่งไว้ ดังตัวอย่างในภาพที่ 4.71 

 ระบุ กระทรวง 23  ระบุ กรม  007 

 เลือก ส่วนกลาง 

 ติก๊  พิมพล์ายมือช่ือ 

 เลือก ปุ่มค้นหา 
 เลือกผู้มีอ านาจลงนาม 

 เลือกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 

 เลือก พิมพ์ 

 

1 

2 

3 
5 

6 

7 

ภาพที่  4.70  ตัวอย่างหน้าจอแสดงการพิมพ์รายงานหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 

 

 

4 Xxxxxx xxx 
Xxxxxx xxx 
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ภาพที่  4.71  ตัวอย่างหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
 

            4) จากภาพที่ 4.71 เมื่อด าเนินการจัดพิมพ์หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ประจ าปี
เรียบร้อยแล้ว จะมีการจัดส่งหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ให้กับข้าราชการและลูกจ้างประจ า  
เงินงบประมาณแผ่นดิน เพ่ือให้บุคลากรได้ใช้ประโยชน์ในการตรวจสอบยอดเงินได้และภาษีทั้งปี และใช้เป็น
เอกสารการยื่นภาษีบุคคลธรรมดา มีวิธีการด าเนินการดังนี้ 

 

xxxx  xxxx 
31xxxxxxxxxxxxx 

xxx xxxx xxxx xxxx xxxx 

xxxxx 

xxxxx 
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              1. ตรวจสอบความครบถ้วนของหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย กับจ านวนข้าราชการ
และลูกจ้างประจ าเงินงบประมาณแผ่นดินของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  
    2. ตรวจสอบความถูกต้องของรายชื่อของข้าราชการและลูกจ้างประจ าเงินงบประมาณ
แผ่นดิน และเมื่อด าเนินการตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว จะด าเนินการจ าแนกตามหน่วยงานเพ่ือการจัดส่งหนังสือ
รับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ให้กับข้าราชการและลูกจ้างประจ าเงินงบประมาณแผ่นดินภายในกลางเดือน
มกราคมของทุกปี 
  

      9.2 การจัดส่งหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย  และใบแจ้งยอดเงิน กบข. ให้ข้าราชการ 
           กองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการจะมีการจัดส่งใบแจ้งยอดเงิน กบข. ให้กับข้าราชการ
ในช่วงกลางเดือนมกราคมของทุกปี เพ่ือให้สมาชิกได้ใช้ประโยชน์ในการตรวจสอบยอดเงินในบัญชีกองทุน และ
ใช้เป็นเอกสารการหักลดหย่อนภาษีเงินได้บุคลธรรมดา มีวิธีการด าเนินการดังนี้ 
           1. รับใบแจ้งยอดเงิน (กบข.) ตรวจสอบความครบถ้วนของใบแจ้งยอดเงิน กบข. กับจ านวน
บุคลากรของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชที่เป็นสมาชิก ให้จ านวนรายตรงกัน เช่น สมาชิกจ านวน 93 ราย 
จ านวนซอง 93 ซอง จะต้องเท่ากัน 
           2. ส่งใบแจ้งยอดเงิน กบข. ตรวจสอบความถูกต้องของรายชื่อสมาชิก กบข. และเมื่อด าเนินการ
ตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว  จะด าเนินการจ าแนกรายชื่อตามหน่วยงาน เพ่ือจัดส่งใบแจ้งยอดเงิน กบข. ให้กับ
สมาชิกภายในต้นเดือนกุมภาพันธ์ของทุกปี ดังตัวอย่างใบแจ้งยอดเงินสมาชิก กบข. ดังตัวอย่างในภาพที่  4.72 
 

 
 

ภาพที่ 4.72  ตัวอย่างซองใบแจ้งยอดเงินสมาชิก กบข. 
 

 ทั้งนี้ การจัดส่งหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย และใบแจ้งยอดเงิน กบข. จะด าเนินการ
จัดส่งให้ข้าราชการและลูกจ้างประจ าเงินงบประมาณแผ่นดิน ในเวลาเดียวกัน (ภายในต้นเดือนกุมภาพันธ์ของ
ทุกปี) 
 

Xxxxxx xxx 
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ขั้นตอนที่ 10 รายงานสรุปผลการเบิกจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 
          เป็นการรวบรวมข้อมูลที่ด าเนินการเบิกจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ าจากเงินงบประมาณ
แผ่นดินในแต่ละปีงบประมาณ เพ่ือแสดงข้อมูลการเบิกเงินเดือนของข้าราชการและลูกจ้างประจ า เพ่ือให้เห็น
ภาพรวมของการเบิกจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ าจากเงินงบประมาณแผ่นดินของมหาวิทยาลัยสุโขทัย-
ธรรมาธิราช โดยผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดเก็บข้อมูลทุกปีงบประมาณ เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ  ดังตัวอย่าง
ในภาพที่ 4.73 
                                                                                                                   หน่วย : บาท 

รายงานสรุปผลการเบิกจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า ปีงบประมาณ พ.ศ.2563 

ปีงบประมาณ พ.ศ.
2563 

เงินเดือน ร้อยละ ค่าจ้างประจ า ร้อยละ 
รวมเงินเดือน 

และค่าจ้างประจ า 
ตุลาคม 2562 27,801,001.94 95.83 1,209,567.40 4.17 29,010,569.34 

พฤศจิกายน 2562 27,758,246.58 95.83 1,209,567.40 4.17 28,967,813.98 
ธันวาคม 2562 27,785,894.71 95.83 1,209,567.40 4.17 28,995,462.11 

มกราคม 2563 27,716,375.90 95.82 1,209,567.40 4.18 28,925,943.30 

กุมภาพันธ์ 2563 27,832,990.40 95.93 1,181,007.40 4.07 29,013,997.80 
มีนาคม 2563 27,652,259.58 95.90 1,181,007.40 4.10 28,833,266.98 

เมษายน 2563 27,536,593.00 95.89 1,181,007.40 4.11 28,717,600.40 

พฤษภาคม 2563 27,536,593.00 95.89 1,181,007.40 4.11 28,717,600.40 
มิถุนายน 2563 29,803,230.61 96.00 1,240,870.40 4.00 31,044,101.01 

กรกฎาคม 2563 31,335,163.71 96.34 1,190,596.80 3.66 32,525,760.51 
สิงหาคม 2563 29,544,630.04 96.13 1,190,596.80 3.87 30,735,226.84 

กันยายน 2563 29,212,375.59 96.08 1,190,596.80 3.92 30,402,972.39 

รวมจ่ายตรง
เงินเดือน 

341,515,355.06 95.96 14,374,960.00 4.04 355,890,315.06 

หมายเหตุ  เงินเดือนและค่าจ้างประจ าที่เป็นเศษทศนิยม หมายถึง ในกรณีที่ข้าราชการและลูกจ้างประจ าเงินเดือนเต็มขั้น 
              การขึ้นเงินเดือนจะไม่มีการปัดเศษเป็นเลขกลม 

 
ภาพที่ 4.73  ตัวอย่างรายงานสรุปผลเบิกจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 



 
 

บทท่ี 5 

ปัญหาอุปสรรค และแนวทางแก้ไข 
 

5.1 ปัญหาอุปสรรคในขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การปฏิบัติด้านการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ าจากเงินงบประมาณแผ่นดินผ่านระบบการจ่าย
ตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง พบว่ามีข้อผิดพลาดหรืออุปสรรคที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงาน ซึ่งเกิดจาก
สาเหตุ ดังนี้ 
  5.1.1  ฐานข้อมูลหักหนี้ เป็นการรวบรวมข้อมูลในการหักหนี้จากหน่วยงานภายในส่วนใหญ่ส่งตาม
เวลาที่ก าหนด แต่หน่วยงานภายนอกที่บุคลากรได้ท าสินเชื่อให้หักเงินกู้จากเงินเดือนส่งข้อมูลล่าช้า ได้แก่ 
ธนาคารออมสิน สาขาปากเกร็ด และธนาคารออมสิน สาขาเซ็นทรัลแจ้งวัฒนะ เนื่องจากมีการเปลี่ยนแปลง
ผู้รับผิดชอบบ่อยครั้ง จึงส่งผลให้การเตรียมจ่ายตรงเงินเดือนไม่ทันและต้องปรับเวลาในการท างาน เพ่ือให้ทัน
การจ่ายเงินเดือน ให้กับบุคลากรภายใน 4 วันท าการก่อนสิ้นเดือน 
                  แนวทางแก้ไข เพ่ือให้การเตรียมการเบิกจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ าจากเงิน
งบประมาณแผ่นดินเป็นไปตามเวลาที่ก าหนด โดยบุคลากรจะได้รับเงินเดือน 4 วันท าการก่อนวันสิ้นเดือน โดย
วิธีการประสานงานและขอความร่วมมือจากธนาคารออมสิน สาขาปากเกร็ด และธนาคารออมสิน สาขา
เซ็นทรัลแจ้งวัฒนะ ให้มีการก าหนดเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบหลักในการจัดส่งข้อมูล เพ่ือให้การเตรียมจ่ายตรง
เงินเดือนเป็นไปตามเวลาที่ก าหนด และส่งผลความพึงพอใจให้กับบุคลากร 
  5.1.2 บุคลากรที่มีหนี้เงินกู้กับธนาคารที่ให้บริการสินเชื่อ และมีข้อตกลงกับมหาวิทยาลัยสุโขทัย- 
ธรรมาธิราช ให้หักหนี้เงินกู้จากเงินเดือน ได้ด าเนินการปิดบัญชีเงินกู้กับทางธนาคารเรียบร้อยแล้ว แต่บุคลากร
ไม่ ไ ด้ แ จ้ ง ให้ ท า ง กอ งคลั งท ร าบ  ร วมทั้ ง ธนาคารแจ้ ง ข้ อ มู ล ในการปิ ดบัญชี ข องบุ คล า ก ร ให้
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชล่าช้า ส่งผลให้การหักหนี้ไม่ตรงกับข้อมูลที่เป็นปัจจุบัน  
  แนวทางแก้ไข เพ่ือรักษาสิทธิประโยชน์ให้กับบุคลากร จึงได้วางแนวทางการแก้ปัญหาดังนี้ 

1. จัดท าแบบฟอร์มและประชาสัมพันธ์ให้บุคลากร มสธ. ที่ได้ด าเนินการปิดบัญชีเงินกู้กับ
ทางธนาคารเรียบร้อยแล้ว ให้ด าเนินการแจ้งกองคลังตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 

 2.  ประสานกับธนาคารที่เป็นเจ้าหนี้เงินกู้ที่บุคลากร มสธ. เพ่ือขอความร่วมมือให้ด าเนินการ
      แจ้งข้อมูลการปิดบัญชีเงินกู้ให้มหาวิทยาลัยทราบภายในวันที่ที่ตกลงกัน  
  5.1.3 ค าสั่งมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้องกับการเปลี่ยนแปลงเงินเดือนของบุคลากร  อาทิ เช่น การ
เลื่อนขั้นเงินเดือน เงินประจ าต าแหน่ง และเงินได้อ่ืน ๆ  บางครั้งได้รับค าสั่งที่ไม่ครบถ้วน ปัญหาเกิดจากกอง
ทรัพยากรบุคคลที่มีหน้าที่เวียนค าสั่งไม่ได้จัดส่ง หรือจัดส่งให้กับเจ้าหน้าที่อ่ืนที่ไม่ได้เกี่ยวข้องกับค าสั่งนั้น ๆ  
  แนวทางแก้ไข ประสานกับเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่จัดส่งค าสั่งทั้งภายในกองคลัง และ 
กองทรัพยากรบุคคล เพ่ือก าหนดแนวปฏิบัติร่วมกัน ในการตรวจสอบและจัดส่งค าสั่งการเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับ
เงินเดือน การปรับต าแหน่งของบุคลากรให้ผู้รับผิดชอบการปฏิบัติงานที่ท าหน้าที่ประมวลผลการจ่ายตรง
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เงินเดือนผ่านระบบจ่ายตรงของกรมบัญชีกลาง ไม่เกิน 5 วันท างาน ผ่าน  e-mail หรือช่องทางอ่ืนที่ตกลง
ร่วมกัน หลังจากที่มีค าสั่งที่เกี่ยวข้องและมีผลกับการขึ้นเงินเดือนหรือการปรับเลื่อนต าแหน่งเรียบร้อยแล้ว 
เพ่ือให้การเบิกจ่ายตรงเงินเดือนตรงกับข้อมูลจริงที่เป็นปัจจุบัน และบุคลากรได้รับเงินเดือนครบถ้วนตามสิทธิที่
ควรจะได้ 
   5.1.4 ปัญหาจากระบบอินเทอร์เน็ตของมหาวิทยาลัยไม่เสถียรในระหว่างการปฏิบัติงาน ในระบบ
จ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ าของกรมบัญชีกลาง  ระบบล่มในระหว่างการประมวลผลข้อมูลเงินเดือน ท า
ให้ไม่สามารถส่งข้อมูลผ่านระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ าได้ตรงตามเวลาที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
                   แนวทางแก้ไข  ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ส านักคอมพิวเตอร์เพ่ือสนับสนุนการเข้าถึงระบบ
อินเทอร์เน็ตในการปฏิบัติงานได้อย่างราบรื่นในช่วงต้นเดือนของทุกเดือนประมาณ 8 วันท าการ เพ่ือใหส้ามารถ
ประมวลผลข้อมูลเงินเดือนบุคลากรตามขั้นตอนของกรมบัญชีกลางได้อย่างรวดเร็ว และทันเวลาที่
กรมบัญชีกลางก าหนด ซึ่งจะต้องไม่เกินวันที่ 12 ของทุกเดือน 
 

5.2 ข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม 

 การ เบิ กจ่ ายตรง เ งิ น เดื อนของข้ า ร าชการและลูกจ้ า งประจ า เ งิ น งบประมาณแผ่นดิน 
ต้องปฏิบัติงานในระบบ (Direct Payment) ของกรมบัญชีกลาง ซึ่งเป็นระบบที่กรมบัญชีกลางได้ให้ทุกส่วน
ราชการใช้มาได้ระยะเวลาหนึ่งแล้ว ดังนั้นมีความเป็นไปได้สูงที่กรมบัญชีกลางอาจจะมีการเปลี่ยนแปลงระบบ
ใหม่ให้ทันสมัยตามยุคของเทคโนโลยี เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีความต่อเนื่องและเรียนรู้ได้ทัน ผู้ปฏิบัติงาน
จะต้องเตรียมการและติดตามข่าวสารของกรมบัญชีกลางอย่างต่อเนื่อง และแจ้งเจ้าหน้าที่ส านักคอมพิวเตอร์
เพ่ือเตรียมการในส่วนที่จะมีการปรับปรุงและเปลี่ยนแปลงในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ าให้ทัน
กับระบบที่จะเกิดขึ้นใหม่ในภายหน้าตามท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 
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