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1. หลักการและเหตุผล

ตามที�รัฐบาลและกระทรวงการคลังมีนโยบาบที�จะผลักดันการใช้จ่ายผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์แทน

การใช้เงินสด  (National  e-Payment) เพื�อลดการใช้ธนบัตรและช่วยอํานวยความสะดวก ให้กับทุกภาคส่วน 

ทั�งภาคประชาชน    ภาคธุรกิจ   และภาครับ    ด้วยการใช้ระบบ  E-Payment   เพื�อเป็นกลไกสําคัญของการทํา

ธุรกรรมทางการเงินในการขับเคลื�อนเศรษฐกิจให้สะดวกรวดเร็ว   กรมบัญชีกลางจึงได้กําหนดให้ใช้ระบบการ

บริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  (GFMIS) 

ระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจํา (e-Payroll)  เป็นระบบงานแบบ Web-Application   ที�กรม

บัญชีกลางให้บริการกับส่วนราชการ  ในลักษณะ  ASP (Application  Service  Provider)    เพื�อให้ส่วนราชการ

สามารถเข้าทํางานตั�งแต่ การจัดทําคําสั�ง   (Option)    การบันทึกคําสั�ง    การเปลี�ยนแปลงของข้าราชการและ

ลูกจ้างประจํา   พนักงานราชการ   ในระบบฐานข้อมูล   การประมวลผลเพื�อการขอเบิกจ่ายเงินกับกรมบัญชีกลาง

ผ่านระบบ  GFMIS   ซึ�งระบบจ่ายตรงจะทําการตรวจสอบความถูกต้อง  จนถึงการดําเนินการโอนเงินเดือนและ

ค่าจ้างประจํา ค่าตอบแทนและเงินอื�นที�จ่ายในลักษณะเดียวกันเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารพาณิชย์ของข้าราชการ

ลูกจ้างประจํา   พนักงานราชการโดยตรง  โดยผู้ใช้จะต้องใช้อุปกรณ์ยืนยันตัวบุคคล(Token  Key)  เป็นหลักฐาน

ในการพิสูจน์ตัวตนต่อระบบในการเข้าใช้ระบบงาน

2. วัตถุประสงค์

2.1 เพื�อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจําในระบบ

จ่ายตรง

2.2  เพื�อให้เจ้าหน้าที�ผู้รับผิดชอบด้านการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจําของหน่วยงานใช้

เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ    และลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน

2.3 เพื�อให้การเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจําของบุคลากรมีความรวดเร็ว  ถูกต้อง   และเป็นไป

ตามคู่มือการปฏิบัติงานที�กรมบัญชีกลางกําหนด

2.4 เพื�อให้ทราบถึงขั�นตอนการทํางานที�แน่นอน ทําให้การทํางานง่ายและดียิ�งขึ�น 

2.5 เพื�อให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่า ควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื�อใด กับใคร

2.6 เพื�อใช้เป็นข้อมูลในการอบรมบุคลากรที�เข้ามาใหม่และที�มีอยู่เดิมเพื�อพัฒนาศักยภาพบุคลากร

2.7 เพื�อเป็นเครื�องมือในการฝึกอบรม การให้คําปรึกษา แนะนํา  ซึ�งจะช่วยสร้างความเข้าใจที�ชัดเจน 

และระบุรายละเอียดได้ครบถ้วนมากกว่าการอธิบายด้วยวาจาเพียงอย่างเดียว

บทที�  1

บทนํา
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3 ขอบเขต

ระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจําสําหรับส่วนราชการ   ประกอบด้วย  4   ระบบ คือ  1. ระบบ

ข้อมูลพื�นฐานทั�วไป   2.  ระบบบัญชีถือจ่าย  3.  ระบบทะเบียนประวัติ   4.  ระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้าง

ประจํา

การปฏิบัติงานทั�ง  4 ระบบ   มีหน่วยงานหลักที�รับผิดชอบ  2  หน่วยงาน  ประกอบด้วยกองการเจ้าหน้าที�

รับผิดชอบตั�งแต่ระบบที� 1-3  งานการเงินรับผิดชอบระบบที�  4 คือระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจํา  ดัง

นั�น  แนวทางการปฏิบัติงานจะขอกล่าวเฉพาะในส่วนของรายละเอียดและวิธีปฏิบัติในการดําเนินการเบิกจ่าย

รวมถึงวิธีปฎิบัติงานในระบบเบิกจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจําเท่านั�น    ในฐานะหน่วยประมวลผลย่อย

4 คําจํากัดความ

ระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจําสําหรับส่วนราชการ   หมายถึง  โครงการจ่ายตรงเงินเดือนและ

ค่าจ้างประจํา  ที�กรมบัญชีกลางเป็นผู้พัฒนาโปรแกรม   ระบบรับ-จ่ายเงินเดือน  เพื�อให้สามารถเบิกจ่ายเงินได้

สะดวกและรวดเร็ว    โดยนําเงินรับสุทธิเข้าบัญชีของข้าราชการและลูกจ้างประจําโดยตรง

กรมบัญชีกลาง   หมายถึง  หน่วยงานที�ทําหน้าที�วางเบิกเงินเดือน/ค่าจ้างประจํา/เงินเพิ�ม  โดยนําเงินรับ

สุทธิเข้าบัญชีข้าราชการและลูกจ้างประจํา   และโอนเงินเข้าบัญชีส่วนราชการ  (หนี�)

คําสั�ง    หมายถึง    คําสั�งใด ๆ    ที�มีผลเกี�ยวกับการย้าย-แต่งตั�ง/ให้โอน-รับโอน/เลื�อนเงินเดือน  เลื�อน

ระดับเพื�อทําการตกเบิกเงินเดือนและเงินเพิ�ม   และต้องรับรองหนังสือฯ   ที�เกี�ยวข้อง

หนี�บุคคลที�สาม  หมายถึง  หนี�ทั�วไป  หนี�สหกรณ์ เงินเบิกเกินส่งคืน  เงินรายได้แผ่นดิน  เงินเบิกล่วง

ลํ�า  ทั�งนี�  เงินเบิกเกินส่งคืน   เงินรายได้แผ่นดิน  และเงินเบิกล่วงลํ�าหมายถึงในส่วนที�เกี�ยวข้องกับเงินเดือน

และค่าจ้างประจํา  และเงินที�จ่ายควบกันเท่านั�น

หนี�ทั�วไป  หมายถึง   รายการที�ต้องหักเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจํา    ที�ได้ทําสัญญากู้เงินจาก

แหล่งเงินกู้  ที�ได้ทําข้อตกลงไว้กับกรม   ว่าให้หักนําส่งเงินกู้จากเงินเดือนเป็นรายเดือน  เช่น  หนี�สถาบันการ

เงินฌาปนกิจของกระทรวง  

หนี�สหกรณ์  หมายถึง  เงินที�สหกรณ์ออมทรัพย์ครูเรียกเก็บจากข้าราชการและลูกจ้างประจําในแต่ละ

เดือน

หน้าที�ความรับผิดชอบ

 -  เจ้าหน้าที�งานการเงิน/เงินเดือนและค่าจ้าง

1. บันทึกรายการลดหย่อน, เลขที�สมาชิกสหกรณ์, กบข.ส่วนออมเพิ�ม 1-12 % ,เลขที�บัญชีเงินฝาก

ธนาคาร

2. ตรวจสอบรายการเคลื�อนไหวของคําสั�งที�งานบุคคลจัดทําข้อมูลในระบบจ่ายตรง
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3. จัดทํารายละเอียดกรณีมีเงินตกเบิก  เงินเดือน   ค่าจ้างประจํา   เงินวิทยฐานะ   ค่าตอบแทน

เงินเพิ�มการครองชีพรายเดือน    ค่าตอบแทนพิเศษ   เงินพื�นที�พิเศษ   ตามแบบที�กรมบัญชีกลางกําหนด   เพื�อ

บันทึกการเบิก เงินในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจํา  

3. นําเข้าข้อมูลหนี�ทั�วไป  

4. นําเข้าข้อมูลหนี�สหกรณ์

5. ประมวลผลเงินเดือน/ค่าจ้างประจํารายเดือน  

6. ตรวจสอบความข้อผิดพลาดที�อาจจะเกิดขึ�นเนื�องจากกรณีเงินเดือนติดลบ  เลขที�บัญชีไม่ถูกต้อง

รหัสบัญชีไม่ถูกต้อง

7. ประมวลผลสรุปการใช้จ่ายเงินจําแนกตามแผนงาน - รหัสบัญชี

8. นําส่งข้อมูลในระบบจ่ายตรงเงินเดือนให้กรมภายในวันที�กําหนดในปฏิทินของกรมบัญชีกลาง

9. ออกรายงานขอเบิกเงินส่งกรมหน่วยงานต้นสังกัด

10. รวบรวมสรุปรายการเบิกส่งกรมหน่วยงานต้นสังกัด

11. จัดทําบันทึกเสนอ    รายการจ่ายเช็คให้แก่เจ้าหนี� (ธนาคารออมสิน/ธนาคารกรุงไทย/ธนาคาร

อาคารสงเคราะห์/ธนาคารเกษตรเพื�อสหกรณ์การเกษตร/การฌาปนกิจของกระทรวง / เบี�ยประกันชีวิต  โดยผ่าน

งานรับ-จ่ายเพื�อจัดทําเช็ค

12. จัดทํารายการถอนคืนเงิน กบข. (เงินสะสม  เงินสมทบและเงินชดเชย) 

13. บันทึกรายการเบิกเกินส่งคืน / กบข.เบิกเกิน  ในระบบจ่ายตรง

14. จัดทําหนังสือรับรองการจ่ายเงินเดือนครั�งสุดท้าย  กรณีย้าย/โอนไปต่างสังกัด

15. ออกหนังสือรับรองภาษี   ณ  ที�จ่าย  ให้แก่ข้าราชการและลูกจ้างประจํา

 -  เจ้าหน้าที�กลุ่มงานบัญชี  :   ปรับปรุงผลผลิต/กิจกรรมหลักในระบบ  GFMIS

 -  งานรับและนําส่งเงิน  :   พิมพ์เช็คพร้อมเสนอผู้มีอํานาจลงนาม

3 ประโยชน์ที�จะได้รับ

3.1 เจ้าหน้าที�ผู้รับผิดชอบการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจํา  มีแนวทางในการปฏิบัติงานเป็น

ไปในทิศทางเดียวกัน   และสามารถนําไปใช้ประโยชน์ได้

3.2 สามารถดําเนินการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจําได้อย่างถูกต้อง  ครบถ้วน  รวดเร็ว  และมี

ประสิทธิภาพ
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การดําเนินการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจําในปัจจุบัน   กรมบัญชีกลางกําหนดให้   ส่วนราชการ

เบิกจ่ายผ่านระบบตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง  (Direct   Payment)   โดยจะดําเนินการโอนเงินเดือนค่าจ้าง

ประจํา   ค่าตอบแทนและเงินอื�นที�จ่ายในลักษณะเดียวกับเงินเดือนเข้าบัญชี    เงินฝากธนาคารพาณิชย์ของผู้มี

สิทธิโดยตรง   แต่ก่อนที�จะดําเนินการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจําได้นั�น   ส่วนราชการผู้เบิกยังจะต้อง

ดําเนินการให้เป็นไปตาม  กฎ  ระเบียบ   ข้อบังคับ   มติคณะรัฐมนตรีต่าง ๆ    ที�เกี�ยวข้องที�มีรายละเอียดอีกเป็น

จํานวนมากที�ผู้ปฎิบัติงานต้องศึกษาเพิ�มเติม   ในบทนี�จะขอกล่าวถึง  กฎ   ระเบียบ   ข้อบังคับ    และแนวปฏิบัติ

ต่าง ๆ  ที�เกี�ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจํา   โดยสรุปเพียงประเด็น  สําคัญ ๆ  ดังนี�

1. พระราชกฤษฎีการการจ่ายเงินเดือน   เงินปี   บําเหน็จ   บํานาญและเงินอื�นในลักษณะเดียวกัน

พ.ศ. 2535

สาระสําคัญ กําหนดหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเดือนและเงินอื�นที�จ่ายในลักษณะเงินเดือน  เงินปี 

และเงินประจําตําแหน่งที�จ่ายจากเงินงบประมาณรายจ่ายหมวดเงินอุดหนุนของสํานักพระราชวัง   บําเหน็จ

บํานาญและเงินอื�นที�จ่ายในลักษณะบําเหน็จ  บํานาญ

การจ่ายเงินเดือนและเงินอื�นที�จ่ายในลักษณะเดียวกัน

การจ่ายเงินเดือนข้าราชการซึ�งมีสิทธิได้รับเงินเดือนไม่เต็มเดือน  ให้จ่ายตามส่วนของจํานวนวัน

ที�มีสิทธิได้รับเงินเดือนในนั�น   การจ่ายเงินเดือนข้าราชการบรรจุใหม่หรือกลับเข้ารับราชการใหม่ให้จ่ายตั�งแต่

วันที�เริ�มปฏิบัติหน้าที�ราชการ   การจ่ายเงินเดือนกรณีที�มีการเลื�อนขั�น   เลื�อนระดับ   หรือเลื�อนขั�นเงินเดือนให้

จ่ายได้ตั�งแต่วันที�ระบุในคําสั�งของผู้มีอํานาจสั�งเลื�อน     การจ่ายเงินเดือนประจําเดือนให้จ่ายวันทําการก่อนวัน

ทําการสุดท้ายของเดือนสามวันทําการ   สําหรับกรณีที�ต้องเบิกเงินจากธนาคารให้จ่ายในวันทําการก่อนวันทํา

การสุดท้ายของธนาคารทั�งนี�กรมบัญชีกลางจะกําหนดวันจ่ายเป็นอย่างอื�นก็ได้

ข้าราชการผู้ถึงแก่ความตายในระหว่างรับราชการให้จ่ายเงินช่วยพิเศษจํานวนสามเท่าของเงิน

เดือนเต็มเดือนในเดือนที�ถึงแก่ความตาย   ทั�งนี�   ให้จ่ายแก่บุคคลซึ�งข้าราชการผู้ตายแสดงเจตนา  โดยทําเป็น

หนังสือยื�นต่อส่วนราชการเจ้าสังกัด    หากข้าราชการผู้ตายไม่ได้แสดงเจตนาไว้หรือบุคคลซึ�งข้าราชการผู้ตาย

แสดงเจตนาไว้ตายก่อนก็ให้จ่ายเงินช่วยพิเศษให้แก่ทายาทตามกฎหมาย  ได้แก่   คู่สมรส   บุตร  บิดามารดาและ

ผู้อุปการะเลี�ยงดู

บทที�  2

ระเบียบต่าง ๆ  ที�เกี�ยวข้อง
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เงินปีและเงินประจําตําแหน่งที�จ่ายจากงบประมาณรายจ่ายหมวดเงินอุดหนุนของสํานัก  

พระราชวัง 

ให้จ่ายเงินปีให้แก่ผู้มีสิทธิได้รับเงินให้เต็มทั�งปี  การจ่ายเงินประจําตําแหน่งผู้สําเร็จราชการแทน

พระองค์  ประธานรององคมนตรีหรือองคมนตรีให้จ่ายได้ตั�งแต่วันที�ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าแต่งตั�ง   โดยให้

จ่ายในลักษณะเงินเดือน   แต่ไม่ต้องทําบัญชีถือจ่าย

บําเหน็จ   บํานาญเงินอื�นที�จ่ายในลักษณะบําเหน็จบํานาญ

การจ่ายบําเหน็จหรือบํานาญให้กรมบัญชีกลางเป็นผู้พิจารณาถือจ่ายตามหลักเกณฑ์ที�กระทรวง

การคลังกําหนด   บํานาญปกติและบํานาญพิเศษเหตุทุพพลภาพให้จ่ายได้ตั�งแต่วันขาดจากอัตราเงินเดือนถ้าผู้มี

สิทธิรับบํานาญถึงแก่ความตายให้จ่ายบํานาญให้จนถึงวันที�ถึงแก่ความตาย   การจ่ายบํานาญประจําเดือนให้จ่าย

ในวันทําการก่อนวันสุดท้ายของเดือนห้าวันทําการ

2. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการการจ่ายเงินประจําตําแหน่งของข้าราชการและ

ผู้ดํารงตําแหน่งผู้บริหารซึ�งไม่เป็นข้าราชการ   พ .ศ.2539

สาระสําคัญ การจ่ายเงินประจําตําแหน่งของข้าราชการและของผู้ดํารงตําแหน่งผู้บริหารซึ�งไม่

ได้เป็นข้าราชการ   ให้จ่ายได้ตั�งแต่วันที�เริ�มเข้าปฏิบัติหน้าที�หลักของตําแหน่งที�ได้รับแต่งตั�งให้ดํารงตําแหน่ง  

ถ้าปฏิบัติงานในตําแหน่งไม่เต็มเดือน       ให้จ่ายตามส่วนของจํานวนวันที�มีสิทธิได้รับเงินประจําตําแหน่งใน

เดือนนั�นแต่ถ้าได้รับแต่งตั�งให้ไปดํารงตําแหน่งใหม่ที�มีสิทธิได้รับเงินประจําตําแหน่ง   ให้ขาดจากเงินประจํา

ตําแหน่งเดิมซึ�งต้องไม่ก่อนวันที�เริ�มเข้าปฏิบัติหน้าที�ในตําแหน่งใหม่   และถ้าโอนไปดํารงตําแหน่งอื�นที�มีสิทธิ

ได้รับเงินประจําตําแหน่ง   ให้จ่ายทางสังกัดใหม่  และงดเบิกทางสังกัดเดิมตั�งแต่วันที�ระบุในคําสั�งและถ้ามีการ

เบิกล่วงลํ�าไป   ให้เบิกเงินประจําตําแหน่งสังกัดใหม่ส่งใช้สังกัดเดิมโดยวิธีการเบิกหักผลักส่ง    แล้วให้สังกัด

ใหม่แจ้งการเบิกหักผลักส่งให้สังกัดเดิมทราบ

ข้าราชการซึ�งมีสิทธิได้รับเงินประจําตําแหน่งผู้ใดได้รับคําสั�งให้ไปปฏิบัติหน้าที�อื�นที�ไม่มีสิทธิ

ได้รับเงินประจําตําแหน่ง   ให้งดจ่ายเงินประจําตําแหน่งในระหว่างวันที�ผู้นั�นมิได้ปฏิบัติหน้าที�หลัก

การจ่ายเงินเดือนและเงินอื�นจ่ายควบกันของผู้มีสิทธิได้รับเงินประจําตําแหน่งในกรณีต่าง ๆ 

ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์  ดังนี�

 -   กรณีลาออก   ให้จ่ายถึงวันก่อนวันลาออก

 -   กรณีให้ออก   ปลดออก   หรือไล่ออก   ให้จ่ายได้ถึงวันก่อนวันที�ระบุในคําสั�ง

 -   กรณีเกษียณอายุราชการ   ให้จ่ายได้ถึงวันสิ�นปี

 -   กรณีลาป่วย   ให้จ่ายระหว่างลาไม่เกิน   60  วันทําการ

 -   กรณีคลอดบุตร   ให้จ่ายระหว่างลา   ไม่เกิน  90  วัน
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 -   กรณีลากิจส่วนตัว   ให้จ่ายระหว่างลา    ไม่เกิน  45  วันทําการ    แต่ถ้าในปีที�เริ�มรับราชการ

ระหว่างลากิจส่วนตัวให้จ่ายเงินประจําตําแหน่งไม่เกิน  15  วันทําการ

 -   กรณีลาพักผ่อนประจําปี   ให้จ่ายระหว่างลา  ไม่เกินระยะเวลาที�ผู้นั�นมีสิทธิลาพักผ่อนประจําปี

 -   กรณีอุปสมบท    ต้องรับราชการมาแล้วไม่น้อยกว่า  12  เดือน   และไม่เคยอุปสมบท   ให้จ่าย

ไม่เกิน  60  วัน

 -   กรณีลาไปศึกษา   ฝึกอบรม   ดูงาน   หรือปฏิบัติการวิจัย   ให้จ่ายไม่เกิน  60  วัน

 -   กรณีเสียชีวิต    ให้จ่ายจนถึงวันที�ถึงแก่ความตาย

 -   กรณีละทิ�งการปฏิบัติหน้าที�ราชการ   ให้งดจ่ายตั�งแต่วันที�ผู้นั�นละทิ�งหน้าที�ราชการ

 -   กรณีลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ   ให้งดจ่าย

 -   กรณีลาติดตามคู่สมรส    ให้งดจ่าย

3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนนอกเหนือจากเงินเดือน

ข้าราชการและลูกจ้างประจําของส่วนราชการ  พ .ศ.  2547

สาระสําคัญ ข้าราชการซึ�งได้รับเงินประจําตําแหน่งให้ได้รับเงินค่าตอบแทนรายเดือนเท่ากับ

เงินประจําตําแหน่ง   เว้นแต่ข้าราชการซึ�งได้รับเงินประจําตําแหน่งประเภทวิชาการระดับชํานาญการ

ข้าราชการซึ�งดํารงตําแหน่งระดับ  8  หรือ  8  ว   หรือตําแหน่งที�เทียบเท่า    และข้าราชการที�

ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการ   ระดับชํานาญการพิเศษ   ซึ�งไม่มีสิทธิได้รับเงินประจําตําแหน่ง   มีสิทธิได้รับ

เงินค่าตอบแทนเป็นรายเดือนในอัตราเดือนละ  3,500  บาท

ข้าราชการระดับ  1 - 7  หรือตําแหน่งที�เทียบเท่าและลูกจ้างประจําซึ�งได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้าง

ขั�นสูงได้ปรับเงินเดือนหรือค่าจ้างแล้ว   ให้ได้รับเงินค่าตอบแทนเพิ�มในอัตราร้อยละ 2 - 8  ของอัตราเงินเดือน

ค่าจ้างที�ถึงขั�นสูงของอันดับหรือตําแหน่งที�ปรับใหม่

4. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ  พ .ศ. 2555

สาระสําคัญ ประเภทการลาแบ่งออกเป็น   11   ประเภท    ดังต่อไปนี�

1.  การลาป่วย   ให้จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนหรือวันที�ลา   หรือในวันแรกที�มาปฏิบัติ

ราชการก็ได้   ซึ�งการลาป่วยตั�งแต่  30  วันขึ�นไป   ต้องมีใบรับรองแพทย์   แต่ถ้าลาป่วยไม่ถึง   30  วัน   ผู้มีอํานาจ

อนุญาตจะสั�งให้มีใบรับรองแพทย์    หรือสั�งให้ผู้ลาไปรับการตรวจจากแพทย์ของทางราชการก็ได้

2.  การลาคลอดบุตร   ให้จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนหรือในวันที�ลา   ถ้าไม่สามารถลง

ชื�อในใบลาได้จะให้ผู้อื�นลาแทนก็ได้   ซึ�งสามารถลาได้  90  วัน

3.  การลาไปช่วยภริยาที�คลอดบุตร      ให้จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา     ก่อนหรือในวันที�ลา

ภายใน  90  วัน   นับแต่วันที�คลอดบุตร   และมีสิทธิลาได้ไม่เกิน  15  วันทําการ
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4.  การลากิจส่วนตัว      ให้จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา      เมื�อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุด

ราชการได้ซึ�งข้าราชการที�ลาคลอดบุตร    หากประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพื�อเลี�ยงดูบุตร    ให้ลาต่อเนื�องจากการ

ลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน  150  วันทําการ

5.  การลาพักผ่อน   ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนในปีงบประมาณหนึ�งได้  10  วันทําการ   และถ้า

ในปีงบประมาณนั�นมีวันลาพักผ่อนเหลือ    ให้สะสมไปใช้ในปีต่อ ๆ ไปได้   แต่เมื�อรวมกับวันลาพักผ่อนในปี

ปัจจุบันแล้วต้องไม่เกิน  20  วันทําการ   สําหรับผู้ที�รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า  10  ปี  วันลาพักผ่อน

สะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบัน    รวมแล้วได้ไม่เกิน   30  วันทําการ

6.  การลาอุปสมทบหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์   ให้จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวันอุป

สมบทหรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์    ไม่น้อยกว่า  60  วัน   ซื�งต้องอุปสมบทหรือเดินทางไปประกอบ

พิธีฮัจย์    ภายใน  10    วันนับแต่วันเริ�มลา     และจะต้องกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน   5  วัน  นับ

แต่วันที�ลาสิกขาหรือวันที�เดินทางกลับถึงประเทศไทย    ซึ�งต้องนับรวมอยู่ในระยะวันที�ลา

7.  การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล   ข้าราชการที�ได้รับหมายเรียกเข้ารับ

การตรวจเลือก  ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาไม่น้อยกว่า  48  ชั�วโมง   ซึ�งเมื�อได้รับหมายเรียกได้รับการเตรียม

พลให้รายงานต่อผู้บังคับบัญชาภายใน  48  ชั�วโมง  เช่นกัน  และเมื�อพ้นจากการเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้า

รับการเตรียมพลแล้วให้มารายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติหน้าที�ราชการภายใน  7  วัน   เว้นแต่มีเหตุจําเป็นให้ขยาย

เวลาให้ได้แต่รวมแล้ว  ไม่เกิน  15  วัน

8.  การลาไปศึกษา   ฝึกอบรม   ปฏิบัติการวิจัย    หรือดูงาน    ให้จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา

จนถึงหัวหน้าส่วนราชการ   ถ้าในกรณีที�หัวหน้าส่วนราชการลาให้จัดส่งใบลาต่อปลัดกระทรวง

9.  การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ    ให้ลาได้ไม่เกิน  1  ปี  เมื�อปฏิบัติงานแล้ว

เสร็จให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติราชการภายใน  15  วัน  นับแต่วันครบกําหนด

10.  การลาติดตามคู่สมรส    ให้ลาได้ไม่เกิน  2  ปี  ในกรณีที�จําเป็น  ให้ลาต่ออีก  2  ปี  แต่รวมแล้ว

ไม่เกิน  4  ปี   ถ้าเกิน  4  ปี   ให้ลาออกจากราชการ

11.  การลาไปฟื�นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ    ผู้ที�ได้รับอันตรายหรือการเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติ

ราชการจนทําให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ    มีสิทธิลาไปฟื�นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพได้ตามหลักสูตรแต่

ไม่เกิน  12  เดือน     แต่ถ้าผู้ที�ได้รับอันตรายหรือการป่วยเพราะเหตุอื�น    ให้ผู้มีอํานาจพิจารณาหรืออนุญาต

พิจารณาให้ลาไปฟื�นฟูสมรรถภาพได้ตามหลักสูตร    แต่ไม่เกิน  12  เดือน    เช่นกัน   ซึ�งต้องลาเป็นหลักสูตร

ของส่วนราชการ  หรือหน่วยงานของรัฐอื�นเป็นผู้จัด
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ประกอบไปด้วย   ระบบงานหลักๆ  ที�สําคัญและมีความสัมพันธ์ซึ�งกันและกัน   ดังนี�

1.   ระบบข้อมูลพื�นฐานทั�วไป    (งานบุคคลเป็นผู้ปฏิบัติ)

ระบบข้อมูลพื�นฐานเป็นส่วนหนึ�งของระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจําที�ผู้ใช้งานสามารถค้น

หาดูได้  ซึ�งระบบนี�จะเป็นระบบที�รวมรหัสต่าง ๆ  ที�ใช้ร่วมกันภายใต้ระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจํา   

เช่น   ฐานภาษี    รหัสธนาคาร    หรือใช้ในกรณี    แก้ไข    เปลี�ยนปีงบประมาณเนื�องจากรหัสเบิกจ่ายในระบบ     

GFMIS   เปลี�ยนแปลง   เช่น   รหัสกิจกรรมหลัก     เป็นต้น

2.   ระบบบัญชีถือจ่าย    (งานบุคคลเป็นผู้ปฏิบัติ)

เป็นระบบงานที�สําคัญระบบงานหนึ�ง     ที�ใช้สําหรับเปลี�ยนแปลงเคลื�อนไหวข้อมูลหรือรายการตามคํา

สั�งที�มีผลกระทบกับอัตราหรือตัวคน   ซึ�งเป็นระบบที�มีความสัมพันธ์และสําคัญกับระบบการจ่ายเงินเดือนอย่าง

มากเนื�องจากภายใต้การลงคําสั�งบนระบบถือจ่ายนั�น   จะถูกนํามาใช้ในการประมวลสร้างรายการการจ่ายของ

ข้าราชการหรือลูกจ้างประจํา   ประกอบไปด้วย   เงินเดือนหรือค่าจ้างประจํา   และเงินเพิ�มอื�น ๆ  เงินหักต่าง ๆ   

 เป็นต้น

3.   ระบบทะเบียนประวัติ    (งานบุคคลเป็นผู้ปฏิบัติ)

เป็นระบบที�เกี�ยวข้องกับงานการออกคําสั�งอัตโนมัติ    การออกรายงาน  ก.พ.7   หรือข้อมูลส่วนบุคคล

อื�น ๆ   ซึ�งในระบบนี�จะเกี�ยวข้องกับการจ่ายเงินเป็นบางส่วน   เช่น    ปรับปรุงรายการลดหย่อนภาษีในรายการ

ข้อมูลครอบครัวและที�อยู่ ฯลฯ

4.   ระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจํา  (งานการเงินเป็นผู้ปฏิบัติ)

เป็นระบบที�ใช้สําหรับสร้างรายการเพื�อการเบิกจ่ายพร้อมเข้าบัญชีเงินฝากให้กับข้าราชการหรือลูกจ้าง

ประจําในแต่ละเดือน  โดยระบบจะประมวลผลข้อมูลจากทุกระบบงานที�เกี�ยวข้องมาสร้างเป็นรายการ  รายการ

ที�เกิดขึ�นจะเป็นรายการที�เกิดจากการลงคําสั�ง  ณ เวลาที�หยุดคําสั�งตามที�กําหนดกันระหว่างงานบุคคลและงาน

การเงินเพื�อให้เครื�องประมวลผลสร้างบัตรเงินเดือนในแต่ละเดือน  ซึ�งประกอบด้วยกลุ่มการทํางานอยู่  3 ส่วน

การทํางาน   ดังนี�

4.1   กลุ่มการทํางานสําหรับส่วนราชการ

         -  การทํางานในลักษณะรวมการทํางานที�ส่วนกลาง

         -  การทํางานในลักษณะการกระจายการทํางาน  หรือ  แบบมีหน่วยประมวลผลย่อย  (หน่วย

ประมวลผลย่อย   หมายถึง  หน่วยงานภายใต้สังกัดเดียวกัน  ที�หน่วยงานต้นสังกัดมอบหมายหรือมอบอํานาจ

กําหนดให้ทํางานในระบบงานจ่ายเงินเดือนฯ   ตามอํานาจหน้าที�ที�ได้รับมอบหมายเป็นบางส่วนหรือทั�งหมด

ให้ทําการประมวลผลหรือคํานวณบัตรและบันทึก/แก้ไขรายการ   พร้อมตรวจสอบความถูกต้องจนกระทั�งพร้อม

ระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจํา   สําหรับส่วนราชการ
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นําเงินเข้าบัญชีเงินฝากในแต่ละเดือนตามกําหนดเวลาที�และหน่วยงานตกลงการส่งมอบกัน   จึงจะส่งมอบให้

หน่วยงานต้นสังกัดประมวลผลเบิกจ่ายกับกรมบัญชีกลางต่อไป  หน่วยงานกลุ่มนี�จะได้รับการจัดสรรอุปกรณ์ที�

นํามาใช้ในการเข้าระบบงานที�เราเรียกว่า  TOKEN   KEY  เพื�อนํามาใช้เข้าระบบงาน)   ซึ�งจะแบ่งการทํางาน

ออกเป็น  2  กลุ่ม   คือ

กลุ่มผู้ใช้งานของหน่วยงานต้นสังกัด   ซึ�งจะเป็นกลุ่มการทํางานของผู้ใช้งานของหน่วยงานต้น

สังกัดที�จะต้องมีหน้าที�ประมวลผลรายการหรือทํารายการที�ยกเว้นจากสิทธิการทํางานของหน่วยประมวลผลย่อย  

และรับและรวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานส่วนกลางที�ตรวจสอบเรียบร้อยส่งข้อมูลมาให้   ตอบข้อซักถามให้แก่

หน่วยประมวลย่อยของตนเอง    พร้อมตรวจสอบและรวบรวมให้ครบทั�งกรม   เพื�อประมวลผลสรุปและส่งวาง

เบิกที�กรมบัญชีกลางต่อไป

กลุ่มผู้ใช้งานของหน่วยงานประมวลผลย่อย   การทํางานจะใช้จอภาพการทํางานร่วมกัน  (หน่วย

งานส่วนกลาง/หน่วยงานส่วนภูมิภาค)   แต่จะถูกกําหนดให้ใช้งานข้อมูลตามสิทธิ�ของแต่ละคน   ซึ�งกลุ่มการ

ทํางานจะรวมการทํางานหลักๆ    พร้อมจอภาพที�จะต้องสร้างสรุปข้อมูลและส่งมอบให้หน่วยงานต้นสังกัด

(ระดับกรม/กองคลัง)

4.2   กรมบัญชีกลาง   ตรวจสอบและเบิกจ่าย   อนุมัติในระบบ  GFMIS

4.3   กรมบัญชีกลาง   ตรวจสอบและสั�งจ่าย    โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากข้าราชการ/ลูกจ้างประจํา 

แจ้งการโอนหนี�บุคคลที�สามเข้าบัญชีกรม  กรณีไม่สามารถนําเงินเดือนและค่าจ้างประจําเข้าบัญชีผู้มีสิทธิ�ได้ 

กรมบัญชีกลางจะโอนรับสุทธิของผู้มีสิทธิ�กลับคืนเข้าบัญชีส่วนราชการ

โปรแกรมการทํางานในระบบ        จะสามารถใช้งานได้ตามสิทธิของเจ้าหน้าที�ที�ลงทะเบียนขอ

สิทธิการทํางานเป็นผู้ใช้งานในระบบ    และการเข้าถึงข้อมูลเป็นสิทธิของผู้ใช้งานแต่ละคนเช่นกัน  ระบบงาน

ที�เปิดใช้งานอยู่ปัจจุบัน  ได้แก่

         -  ระบบการจ่ายเงินเดือน (ข้าราชการ)

         -  ระบบการจ่ายค่าจ้าง (ลูกจ้างประจํา)

ซึ�งแต่ละระบบฯ    จะมีเมนูการทํางานหรือขั�นตอนการทํางานที�เหมือนกัน
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รายละเอียด/วิธีปฏิบัติ การดําเนินการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจํา

           เริ�มต้นการทํางานโดยผู้ใช้งานจะต้องผ่านการตรวจสอบตัวตนจากอุปกรณ์ตรวจสอบสิทธิที�เรา

เรียกว่า  Token Key โดยเมื�อเริ�มใช้งานผู้ใช้งานจะต้องเสียบอุปกรณ์ Token key เข้าที�เครื�องที�กําลังจะทํางาน

ผ่าน   Port USB หลังจากนั�นผู้ใช้งานต้องดําเนินการตามขั�นตอนต่อไปนี�

1.   นําอุปกรณ์ Token key เสียบเข้าที�เครื�องคอมพิวเตอร์ ผ่าน port USB

2.   เข้าระบบงานด้วย URL:http://www.cgd.go.th หรือ ผ่านทางเว็บไซด์ของกรมบัญชีกลาง คลิก

       เลือก จ่ายตรงเงินเดือนฯ หรือ ทาง URL ของระบบงาน : http://epayroll.cgd.go.th ได้โดยตรง

3.   เข้าระบบงาน    โดยการคลิกที�ปุ่ม   Direct    Payment       1
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4.   ใส่รหัส passphrase บน Dialog Login เพื�อยืนยันตัวตนว่าเป็นบุคคลจริงที�ทํางานอยู่ (การใส่รหัส

Passphraseเจ้าหน้าที�จําเป็นต้องใส่ทุกครั�งที�มี Dialog แสดงขึ�นมา เนื�องจากระบบจะตั�งเวลาการยืนยันตัวตน

ให้เจ้าหน้าที�เป็นระยะๆระหว่างการทํางาน เพื�อความปลอดภัยของข้อมูล) ใส่รหัส passphrase เรียบร้อยคลิก

ปุ่ม   "OK"       2

ข้อควรระวัง    การระบุรหัสผ่าน   Passphrase   ต้องระบุด้วยความระมัดระวัง  เพราะหากระบุรหัสผิด

สะสมต่อเนื�องกันครบ  10  ครั�งอุปกรณ์   Token   key  นั�นจะถูก   Lock  ทันทีและไม่สามารถใช้งานได้อีก

จนกว่าผู้ใช้งานจะนํา   Token  key  นั�นมาแก้ไขที�กรมบัญชีกลางโดยการล้างและให้รหัสใหม่จึงจะสามารถ

ใช้งานได้   ซึ�งจะทําให้เสียเวลาการทํางานได้
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5.   กรณีระบุรหัส   passphrase ถูกต้องจะแสดงดังหน้าดังภาพ สามารถคลิกที� Continue to this

website (not recommended).    3      ผ่านไปได้เลย จะปรากฏดังจอภาพหน้าต่อไป

6.  ระบุ รหัสผ่าน และคลิก Sign In     4
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เริ�มเข้าใช้งานในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจํา ให้คลิกเข้าใช้งานได้ที�เมนู ระบบการ

จ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจํา      5     ภายใต้การทํางานจะประกอบไปด้วยระบบงานฐานข้อมูล 2 ระบบ

งาน   ได้แก่ ระบบการจ่ายเงินเดือน[ข้าราชการ] ,ระบบการจ่ายค่าจ้าง[ลูกจ้างประจํา]

ภายใต้การทํางานจะประกอบไปด้วยระบบงานฐานข้อมูล 2 ระบบงาน ได้แก่ ระบบการจ่ายเงินเดือน

[ข้าราชการ] ,ระบบการจ่ายค่าจ้าง[ลูกจ้างประจํา]

5 
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ขั�นตอนการปฏิบัติงานในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจํา

ลําดับที�   1    ปรับปรุงรหัส GFMIS   ในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจํา    :

  -   หน่วยงานระดับกรม   ดําเนินการปรับปรุงรหัส   GFMIS  ในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้าง

ประจําเพื�อรองรับการวางเบิกเงินเดือนและค่าจ้างประจําในระบบ  GFMIS   ในปีงบประมาณใหม่ถัดไป

1.1    กลุ่มงบประมาณแจ้งรหัสผลิต/กิจกรรมหลัก  ให้กลุ่มการเงิน

1.2   กลุ่มการเงินดําเนินการปรับปรุงรหัส  GFMIS   ในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจําโดย

สามารถปรับปรุงรหัส  GFMIS ได้ที�เมนู        ระบบข้อมูลพื�นฐาน              ข้อมูลพื�นฐาน (ข้าราชการ)/

(ลูกจ้างประจํา)           สังกัด             ปรับปรุงรหัส  GFMIS
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ลําดับที�   2    รับสําเนาคําสั�ง  : หน่วยประมวลผลย่อยรับสําเนาคําสั�งจากงานบุคคล  ได้แก่  คําสั�งบรรจุ

คําส่งเลื�อนระดับและปรับเงินเดือน    คําสั�งให้โอน/รับโอน    ย้าย/แต่งตั�ง   คําสั�งลาออก/ให้ออก   คําสั�งรักษา

ราชการให้ปฏิบัติราชการ คําสั�งลาศึกษา    และคําสั�งอื�นที�มีผลเกี�ยวกับเงินเดือนและเงินเพิ�ม  (ภาคผนวกที  1)

ลําดับที�   3    ตรวจสอบการเคลื�อนไหวของคําสั�ง   ในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจํา  :

   -   เป็นการตรวจสอบข้อมูลเบื�องต้นของรายการเคลื�อนไหวในระบบจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจํา

ให้ตรงกับคําสั�งที�ได้รับจากงานบุคคล   โดยสามารถตรวจสอบรายการเคลื�อนไหว  ได้ที�เมนู    

รายงาน                รายงานตรวจสอบการคํานวณ             รายงานตรวจสอบจากบัญชีถือจ่าย

 รายงานรายละเอียดการเคลื�อนไหวข้อมูล
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1.    ระบุ  กระทรวง  20   กรม   004

2.   คลิกเลือก  ส่วนภูมิภาค    ข้าราชการ  สก./สภ. 015  สํานัก/กอง  0800  

3.  ระบุวันที�เริ�มต้น

4.   ระบุวันที�สิ�นสุด

5.   คลิกปุ่ม   "พิมพ"์   จะปรากฎภาพดังนี�
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 -   หากรายการเคลื�อนไหวไม่ตรงกับคําสั�งที�ได้รับ   ให้เจ้าหน้าที�ผู้รับผิดชอบด้านเงินเดือนและค่าจ้าง

ประจําของหน่วยประมวลผลย่อยประสานกับกองการเจ้าหน้าที�       ดําเนินการจัดส่งสําเนาคําสั�งเพิ�มหรือ

บันทึกข้อมูลในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจําให้ครบตามคําสั�งที�ได้รับ

ลําดับที�   4   จัดทําข้อมูลการเปลี�ยนแปลงรายตัวก่อนการประมวลผลเงินเดือน /ค่าจ้างประจํา     :

4.1   จัดทําข้อมูลการจ่ายเงินเดือน/ค่าจ่างประจํารายตัวใน MicrosoFt  Excel   โดยนําคําสั�งที�มี

การเปลี�ยนแปลง    มาคํานวณเงินเดือน/ค่าจ้างประจําและเงินเพิ�ม  (ภาคผนวกที�  2 )  ตามระเบียบเงินเดือน

และค่าจ้างประจําที�เกี�ยวข้อง   ศึกษาวิธีคํานวณตาม   (ภาคผนวกที�  1 )

4.2   จัดทําข้อมูลหนี�ทั�วไปและหนี�สหกรณ์ออมทรัพย์ครู   โดย

         จัดทําหนี�ทั�วไปลงใน   Microsoft   Excel   (ภาคผนวกที� 3 )  แปลงไฟล์หนี�ทั�วไปจาก

 Microsoft  Excel  เป็นไฟล์  Text  โดยบันทึกเป็นไฟล์ประเภท  CSV (Comma  delimited) และใช้ชื�อไฟล์ 

 "LOAN.TXT" (ใส่เครื�องหมาย "...."ด้วย)

         จัดทําหนี�สหกรณ์ลงใน   Microsoft   Excel   (ภาคผนวกที� 4 )  แปลงไฟล์หนี�สหกรณ์จาก

 Microsoft  Excel  เป็นไฟล์  Text  โดยบันทึกเป็นไฟล์ประเภท  CSV (Comma  delimited) และใช้ชื�อไฟล์ 

 "DEBT.TXT" (ใส่เครื�องหมาย "...."ด้วย)

4.3   บันทึกรายการหักลดหย่อนภาษี   เลขที�บัญชีธนาคาร   เลขที�สมาชิกสหกรณ์   และจํานวน

เปอร์เซนต์ออมส่วนเพิ�ม กบข.  (1-12%)  โดยสามารถบันทึกรายการได้ที�เมนู  ประมวลผลรายเดือน

การหักลดหย่อนภาษี                ข้อมูลการหักลดหย่อนภาษีและอื�นๆ
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4.3.1   บันทึกรายการหักลดหย่อนภาษี

1.   ระบุเลขประจําตัวประชาชน*   จะปรากฎชื�อ-นามสกุล   แล้วคลิกปุ่ม  "ค้นหา"

2.   หน่วยประมวลผลย่อยหากต้องการเพิ�ม/แก้ไข     รายละเอียดข้อมูลการหักลดหย่อนภาษี

สามารถทําได้ตั�งแต่ลําดับที�  12-24  โดยคลิกปุ่ม  "แก้ไข"  ทําการแก้ไขในช่อง  จํานวนเงิน : หน่วย เรียบร้อย

แล้วคลิกปุ่ม  "ตกลง"
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4.3.2   บันทึกเลขที�บัญชีธนาคาร  เลขที�สมาชิกสหกรณ์   และจํานวนเปอร์เซ็นต์  ออมส่วนเพิ�ม กบข .

(0-12%)

1.  ระบุเลขประจําตัวประชาชน*  จะปรากฎชื�อ - สกุล  แล้วคลิกปุ่ม  "ค้นหา"

2.   คลิกเมนู   "ข้อมูล กบข.,เลขที�บัญชีธนาคารและข้อมูลสหกรณ์"

3.   ออมส่วนเพิ�ม  กบข.

       -   ระบุวันที�เริ�มต้น   และระบุอัตราการสะสม/อัตราการสะสมส่วนเพิ�ม  (0-12%)

       -   สาเหตุการเปลี�ยนแปลง  ให้เลือก  แก้ไขข้อผิดพลาด

4.   ข้อมูลเลขที�บัญชีธนาคาร

       -   ธนาคาร   ระบุรหัสธนาคารของข้าราชการที�ต้องการให้กรมบัญชีกลางโอนเงินเข้าบัญชี

       -   สาขาธนาคาร  ระบุสาขาธนาคารของข้าราชการที�ต้องการให้กรมบัญชีกลางโอนเงินเข้า

บัญชี

       -   เลขที�บัญชี  ระบุเลขที�บัญชะนาคารของข้าราชการที�ต้องการให้กรมบัญชีกลางโอนเงิน

เข้าบัญชี 5.   เงินสหกรณ์

       -   เลขที�สมาชิกสหกรณ์  ระบุตัวเลขจํานวน 6  ตัว  หากไม่ครบให้เติม  0 ข้างหน้า

       -   รหัสสมาชิกหกรณ์ออมทรัพย์ครูสุราษฎร์ธานี  20000840001

6.   คลิกปุ่ม  "แก้ไข"  เรียบร้อยแล้ว   คลิกปุ่ม  "ตกลง"
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ลําดับที�  5    คํานวณเงินเดือน/ค่าจ้างประจํา : เป็นการคํานวณเพื�อสร้างรายการจ่ายเงินเดือนและค่า

จ้างประจําของข้าราชการ/ลูกจ้างประจํา (หน่วยงานระดับกรม  เป็นผู้คํานวณเงินเดือน /ค่าจ้างประจําหน่วย

ประมวลผลย่อย)  และคํานวณเงินเดือน/ค่าจ้างประจําตามที�กรมบัญชีกลางกําหนด   สามารถคํานวณเงิน

เดือน/ค่าจ้างประจํา   ได้ที�เมนู         การประมวลผลรายเดือน              การประมวลผลเงินเดือน/ค่าจ้างประจํา

               หน่วยประมวลผลย่อย    คํานวณเงินเดือน/ค่าจ้างหน่วยประมวลผลย่อย
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หน่วยประมวลผลย่อย   

หน่วยงานที�ประมวลผลเงินเดือน

1.   ระบุ   กระทรวง   20   กรม  004

2.   คลิกเลือก   "ส่วนภูมิภาค"   สก./สภ  015   สํานัก/กอง   0800

3.   คลิก  "ตกลง"

ระบบจะแจ้งให้ยืนยันว่าต้องการคํานวณเงินเดือนหน่วยประมวลผลย่อยหรือไม่  หากต้องการให้

คลิกปุ่ม  "OK"

หน้า  29

ระบบจะแสดงเลขที�การประมวลผล  สถานะ  จํานวนข้อมูลทั�งหมด  จํานวนข้อมูลที�ประมวลผลแล้ว

และจํานวนข้อมูลที�พบข้อผิดพลาด  เพื�อให้รู้สถานะของการคํานวณเงินเดือนหน่วยประมวลผลย่อย  จากนั�น

คลิกปุ่ม  "ปิดจอภาพ"
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ทั�งนี�จะได้รายงานที�เป็นรายรับทุกประเภทเงินรายจ่ายทุกประเภทของข้าราชการ /ลูกจ้างประจําใน

แต่ละคน   พร้อมนําคําสั�งที�มีการบันทึกผ่านระบบจ่ายตรงก่อนสั�งคํานวณเงินเดือนและมีผลทําให้มีเงินตก

เบิกมาเป็นองค์ประกอบในการหาเงินรับสุทธิ   เพื�อเข้าบัญชีเงินฝากข้าราชการ,   เงินตกเบิกประเภทต่าง ๆ

การคํานวณภาษีหัก  ณ  ที�จ่าย ,  กบข.   เพื�อให้ได้รายการที�พร้อมนําเข้าบัญชีเงินฝากในแต่ละเดือน

ลําดับที�  6    นํา  Text  File  หนี�ทั�วไปและหนี�สหกรณ์  (ตามลําดับที� 4)  ที�เตรียมไว้เข้าระบบงาน

6.1   หนี�ทั�วไป  หน่วยประมวลผลย่อยนําไฟล์   LOAN.TXT   ที�เตรียมไว้เข้าระบบงาน   สามารถ

นําเข้าข้อมูลได้ที�เมนู    การนําข้อมูลเข้า              ข้อมูลเงินเพิ�ม - หนี�  รายเดือน
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1.   ระบุ   กระทรวง  20  กรม  004

2.   คลิกเลือก  "ส่วนภูมิภาค"  สก./สภ.  015   สํานัก/กอง   0800

3.   ประเภทข้อมูล  "การนําเงินหัก/หนี�เข้าระบบงาน

4.   ประเภทการนําข้อมูลเข้า  "นําเข้าข้อมูลหลังคํานวณเงินเดือน"

5.   ประเภท  Format   "Fomat  ใหม่ (มี comma  คั�น, 10 รหัสหนี�"

6.   Browse   เลือก  file   ที�ต้องการ  แล้วคลิกปุ่ม    "ตกลง"

6.2   หนี�สหกรณ์    หน่วยงานระดับกรมนําไฟล์   Coop.dat  ที�เตรียมไว้เข้าระบบ   สามารถนํา

เข้าข้อมูลได้ที�เมนู   การนําข้อมูลเข้า                ข้อมูลหนี�สหกรณ์  (Coop.dat)
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1.   ระบุ   กระทรวง  20   กรม  004    

2.   คลิกเลือก  "ส่วนภูมิภาค"  สก./สภ.  004   สํานัก/กอง   0800

3.   เงื�อนไขในการโหลดข้อมูล   "แบบรวมหนี�"    หรือ   "แบบระบุเจ้าหนี�"   แล้วแต่กรณี 

4.   ระบุรหัสสหกรณ์   2000840001

5.   Browse   เลือก  file   ที�ต้องการ  แล้วคลิกปุ่ม  "ตกลง"

ปัญหาที�พบ

ไม่สามารถโหลดข้อมูลได้

 -    หนี�ที�สหกรณ์แจ้งเรียกเก็บมากกว่าจํานวนเงินที�ข้าราชการ/ลูกจ้างประจําได้รับในเดือนนั�นๆ

 -    สหกรณ์แจ้งเรียกเก็บแต่ข้าราชการบางรายยังไม่ได้ตัดโอนเงินเดือนมารับทางสังกัดใหม่ที�ย้ายมา

 -    ข้อมูลเลขประจําตัวประชาชนที�สหกรณ์จัดทํามาไม่ถูกต้อง

 -    แจ้งเรียกเก็บบุคคลที�ไม่ได้อยู่ในสังกัด

วิธีแก้ไข

 -   บันทึกเพิ�มรายการที�หน้าบัตรรายการจ่าย

 -   ส่งคืนรายการแจ้งเรียกเก็บ

 -   แจ้งสหกรณ์ตรวจสอบข้อมูลที�ไม่ถูกต้องเพื�อแก้ไข
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ลําดับที�  7    ตรวจสอบรายการและแก้ไขข้อผิดพลาด  :

7.1   เรียกรายงาน   หน่วยประมวลผลย่อย   เรียกรายงานและตรวจสอบรายละเอียดการจ่าย

เงินเดือน  (จัดเรียงตามบัญชีถือจ่าย)   กับ  Microsoft  Excel   สามารถเรียกรายงานได้ที�เมนู   รายงาน

รายงานตรวจสอบการคํานวณ          รายงานรายละเอียด-สรุปรายการจ่ายเงินเดือน          รายละเอียดการจ่าย

เงินเดือน  (จัดเรียงตามบัญชีถือจ่าย)      
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1.   ระบุ  กระทรวง  20   กรม  004

2.   คลิกเลือก  "ส่วนภูมิภาค"  สก./สภ.  015   สํานัก/กอง   0800

3.   การแสดงข้อมูล   คลิกเลือก   "ทุกรายการ (แสดงเงินตกเบิก) "

4.   เงื�อนไขข้อมูล  คลิกเลือก  "เงื�อนไขข้อมูล   ทุกรายการ"  แล้วคลิกปุ่ม   "พิมพ"์

หมายเหตุ

ตรวจสอบความถูกต้อง   โดยตรวจสอบรายการเงินเดือน/ค่าจ้างประจํา   เงินเพิ�ม,เงินหักแต่ละประ

เภทและเงินรับสุทธิ      ที�เรียกรายงานมาจากระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจําให้ตรงกับข้อมูลใน

Microsoft   Excel   (ใส่ชื�อไฟล์  ตามข้อ  4.1 )  หากพบข้อผิดพลาด  เช่น  เงินเดือน/ค่าจ้าง เงินเพิ�ม-เงินหัก

แต่ละประเภทไม่ถูกต้อง   เงินรับสุทธิติดลบหรือเท่ากับศูนย์หรือน้อยกว่ายี�สิบบาท
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7.1.1   แก้ไขข้อมูลรายการจ่ายเงินเดือนข้าราชการและค่าจ้างประจํา    สามารถแก้ไขได้ที�เมนู

การประมวลผลรายเดือน                  การประมวลผลเงินเดือน            รายการจ่ายเงินเดือน
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ให้แก้ไขข้อมูลรายการจ่ายเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจํารายตัว    ดังนี�

1.   ระบุเลขบัตรประจําตัวประชาชน

2.   คลิกปุ่ม  "ค้นหา"

3.   แก้ไขข้อมูลที�ต้องการ

4.   คลิกปุ่ม  "แก้ไข"

5.   คลิกปุ่ม  "ตกลง"

ก่อนประมวลผลเงินเดือนและค่าจ้างประจํา   ต้องตรวจสอบข้อผิดพลาด  ซึ�งตรวจสอบทั�งหมด  4  ข้อ

สามารถตรวจสอบข้อผิดพลาดได้ที�   รายงาน            รายงานตรวจสอบการคํานวณ           รายงานรายละเอียด

สรุปรายการจ่ายเงินเดือน               ตรวจสอบข้อผิดพลาดของรายการจ่ายเงินเดือน
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1.   ระบุ   กระทรวง  20  กรม  004

2.   คลิกเลือก  "ส่วนภูมิภาค"  สก./สภ.  015   สํานัก/กอง   0800

3.   การแสดงข้อมูล  คลิกเลือก   ทั�ง  4  ข้อ

4.   แล้วคลิกปุ่ม  "พิมพ"์

กรณีพบข้อผิดพลาดรายการใดรายการหนึ�งใน  4  รายการข้างต้น   ให้ดําเนินการแก้ไขข้อมูลรายการ

จ่ายเงินเดือนข้าราชการและลุกจ้างประจํารายตัว    (ตามข้อ  7.1.1)  แล้วให้ดําเนินการตรวจสอบซํ�าอีกครั�ง  

จนกว่าจะไม่พบข้อผิดพลาด   แล้วจึงดําเนินการประมวลผลเงินเดือนและค่าจ้างประจํา

ลําดับที� 8    ประมวลผลเงินเดือนหน่วยประมวลผลย่อยและส่งมอบข้อมูลให้หน่วยงานระดับกรม :

8.1 ประมวลผลเงินเดือน/ค่าจ้างประจํา หน่วยประมวลผลย่อย  สามารถประมวลผลเงินเดือน

หน่วยประมวลผลย่อย  ได้ที�เมนู   การประมวลผลรายเดือน              ประมวลผลเงินเดือน/ค่าจ้างประจํา

 ประมวลผลเงินเดือน/ค่าจ้างประจํา   หน่วยประมวลผลย่อย           ประมวลผลสรุปการใช้จ่ายเงินจําแนกตาม

แผนงาน-รหัสบัญชี   หน่วยประมวลผลย่อย
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1.   ระบุ  กระทรวง   20   กรม   004  

2.   คลิกเลือก   "ส่วนภูมิภาค"   สก./สภ.  015   สํานัก/กรม   0800

3.   คลิกปุ่ม   "ตกลง"

4.   ระบบจะแจ้งให้ยืนยันว่าต้องการประมวลผลสรุปการใช้จ่ายเงินจําแนกตามแผนงาน-รหัสบัญชี

หน่วยประมวลผลย่อยหรือไม่    ให้คลิกปุ่ม  "OK"

8.2    การส่งมอบข้อมูล    ต้องส่งมอบข้อมูลให้หน่วยงานระดับกรม    ภายในวันที�กรมบัญชี

กลางกําหนด  (ตามปฏิทินการปฏิบัติงานที�กรมบัญชีกลางกําหนด)  สามารถส่งมอบข้อมูลได้ที�   

การประมวลผลรายเดือน             ประมวลผลเงินเดือน/ค่าจ้างประจํา            ประมวลผลเงินเดือน /ค่าจ้างประจํา

หน่วยประมวลผลย่อย    ส่งมอบข้อมูลรายจ่ายเงินเดือนให้หน่วยงานระดับกรม
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1.   ระบุ  กระทรวง   20   กรม   004  

2.   คลิกเลือก   "ส่วนภูมิภาค"   สก./สภ.  015   สํานัก/กรม   0800

3.   คลิกปุ่ม   "ค้นหา"

4.  ตรวจสอบยอดรายรับ/รวมเงินรับสุทธิ/รวมหนี� (บุคคลที�สาม) /จํานวนคนทั�งหมด  ให้ถูกต้อง

5.   คลิกปุ่ม  "นําส่งข้อมูล"

6.   คลิกปุ่ม  "ตกลง"
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หากต้องการแก้ไขข้อมูลที�ส่งมอบข้อมูลให้หน่วยงานระดับกรมเรียบร้อยแล้ว  มี  2  กรณีดังนี�

8.2.1   หน่วยงานระดับกรมยังไม่กดรับข้อมูล    ให้หน่วยประมวลผลย่อยดําเนินการยกเลิกนําส่ง

ข้อมูลแล้วทําการแก้ไขได้

8.2.1.1    ยกเลิกนําส่งข้อมูล   สามารถยกเลิกนําส่งข้อมูลได้ที�  การประมวลผลรายเดือน

ประมวลผลเงินเดือน/ค่าจ้างประจํา                ประมวลผลเงินเดือน /ค่าจ้างประจํา  หน่วยประมวลผลย่อย

   ส่งมอบข้อมูลการจ่ายเงินเดือนให้หน่วยงานระดับกรม
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1.   ระบุ  กระทรวง   20   กรม   004  

2.   คลิกเลือก   "ส่วนภูมิภาค"   สก./สภ.  015   สํานัก/กรม   0800

3.   คลิกปุ่ม  "ค้นหา"

4.   คลิกปุ่ม   "ยกเลิกนําส่งข้อมูล"

5.   คลิกปุ่ม   "ตกลง"

8.2.1.2   แก้ไขข้อมูลได้ที�รายการจ่ายเงินเดือน

8.2.1.3   ประมวลผลสรุปการจ่ายเงินจําแนกตามแผนงาน-รหัสบัญชีใหม่อีกครั�ง  ตามข้อ  8.1

8.2.2   หน่วยงานระดับกรมกดรับข้อมูลแล้ว   ให้แจ้งยกเลิกการรับข้อมูลในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่า

จ้างประจําก่อน  แล้วหน่วยงานประมวลผลย่อยจึงทําการยกเลิกนําส่งข้อมูล

8.2.2.1   หน่วยงานระดับกรมยกเลิกการรับข้อมูล    ได้ที�เมนู  การประมวลผลรายเดือน

ประมวลผลเงินเดือน/ค่าจ้างประจํา             รับข้อมูลการจ่ายเงินเดือนหน่วยประมวลผลย่อย
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1.   ระบุ  กระทรวง 20       กรม    004

2.   คลิกปุ่ม      "ค้นหา"

3.   คลิกปุ่ม   " √ "   หน้าหน่วยงานที�ต้องการยกเลิกการรับข้อมูล

4.   คลิกปุ่ม   "ยกเลิกการรับข้อมูล"

5.   คลิกปุ่ม   "ตกลง"

8.2.2.2   การยกเลิกการนําส่งข้อมูลและแก้ไขข้อมูลได้ที�รายการจ่ายเงินเดือนให้ดําเนินการเหมือน

ข้อ  8.2.1.1, 8.2.1.2 และ  8.2.1.3
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ลําดับที�  9    จัดพิมพ์ใบรับรองเงินเดือน/ค่าจ้างประจํา

หน่วยประมวลผลย่อย (ยกเว้นกองคลัง)  จัดพิมพ์ใบรับรองเงินเดือนและค่าจ้างประจําจาก

ระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจํา ให้แก่ข้าราชการและลูกจ้างประจําของหน่วยงาน     สามารถจัด

พิมพ์ใบรับรองการจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างประจํา   ได้ที�เมนู    รายงาน              รายงานหนังสือรับรอง

ใบรับรองการจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างประจํา  (แนวตั�ง,แนวนอน)
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1.   ระบุ  กระทรวง  20   กรม   004

2.   คลิกเลือก   "ส่วนภูมิภาค"   สก./สภ.  015   สํานัก/กรม   0800

3.   คลิกปุ่ม  "พิมพ์ลายมือชื�อผู้มีหน้าที�จ่ายเงิน  แล้วกดค้นหาลายมือชื�อผู้มีหน้าที�จ่ายเงินที�ต้องการ

4.   คลิกเลือกการแสดงข้อมูล "ใบรับรองแบบแนวนอน" หรือ "ใบรับรองแบบแนวตั�ง" ตามต้องการ

ลําดับที�  10  จัดพิมพ์รายงานรายละเอียดการเบิกจ่ายเงินเดือน /ค่าจ้างประจํา  หน่วยประมวลผลย่อย 

หน่วยประมวลผลย่อย   จัดพิมพ์รายงานรายละเอียดการเบิกจ่ายเงินเดือน /ค่าจ้างประจํา  

ได้ที�เมนู  รายงาน             รายงานสรุปการเบิกเงินเดือนหน่วยประมวลผลย่อย                สรุปรายละเอียดการ

จ่ายเงินเดือนหน่วยประมวลผลย่อย

ตัวอย่างใบรับรองการจ่ายเงินเดือน /ค่าจ้างประจํา  (แนวนอน)
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1.   ระบุ  กระทรวง  20   กรม   004

2.   คลิกเลือก   "ส่วนภูมิภาค"   สก./สภ.  015   สํานัก/กรม   0800

3.   คลิกปุ่ม  "      "

4.   คลิกปุ่ม  "พิมพ"์

ตัวอย่าง   รายงานสรุปรายละเอียดการจ่ายเงินเดือน /ค่าจ้างประจํา  หน่วยประมวลผลย่อย
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ลําดับที�  11  จัดพิมพ์รายงานสรุปรายละเอียดการจ่ายเงินเดือน /ค่าจ้างประจํา 

           (จัดเรียงตามบัญชีถือจ่าย)

1.   ระบุ  กระทรวง  20   กรม   004

2.   คลิกเลือก   "ส่วนภูมิภาค"   สก./สภ.  015   สํานัก/กรม   0800

3.   คลิกปุ่ม  "         "

4.   คลิกปุ่ม  "พิมพ"์
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ลําดับที�  12  จัดพิมพ์รายงาน - สรุปการใช้จ่ายเงินจําแนกตามแผนงาน 

           รหัสบัญชี   หน่วยประมวลผลย่อย

ตัวอย่าง   รายงานสรุปรายละเอียดการจ่ายเงินเดือน  (จัดเรียงตามบัญชีถือจ่าย)
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1.   ระบบ  กระทรวง  20   กรม   004

2.   คลิกเลือก   "ส่วนภูมิภาค"   สก./สภ.  015   สํานัก/กรม   0800

3.   คลิกปุ่ม  "พิมพ"์

ตัวอย่าง  รายงานสรุปการใช้จ่ายเงินจําแนกตามแผนงาน - รหัสบัญชี  หน่วยประมวลผลย่อย
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ลําดับที�  13    สรุปรายละเอียดหนี�บุคคลที�สามและจ่ายชําระหนี�

10.1  จัดทําสรุปรายละเอียดหนี�บุคคลที�สาม   หนี�ทั�วไปและหนี�สหกรณ์ออมทรัพย์ครู

10.2   จัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายหนี�บุคคลที�สามและจัดพิมพ์เช็ค

10.3   เมื�อได้รับโอนจากหน่วยงานระดับกรมให้จ่ายเช็คให้เจ้าหนี�ผ่านธนาคารกรุงไทย

ลําดับที�  14    บันทึกรายการเบิกเกินส่งคืน

11.1.  การเรียกคืนในระบบจ่ายตรง   เกิดจากการที�ข้าราชการและลูกจ้างประได้รับเงินเกิน

สิทธิ   เช่น   ลดขั�นเงินเดือน   ลดค่าครองชีพ   เรียกคืนตอบแทนพิเศษ (เงินเดือนเต็มขั�น)  กรณีเลื�อนระดับ

ปรับเงินเดือนสูงขึ�น   เป็นต้น

11.2   การเรียกคืนเงินเป็นเงินสด/เช็ค  เกิดจากการที�ข้าราชการและลูกจ้างประจําได้รับเงิน

เกินสิทธิ   กรณี   เสียชีวิตหรือลาออก   แต่มีการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจําไปแล้ว   จะต้องมาบันทึก

รายการเบิกเกินส่งคืนในระบบ   GFMIS   และในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างด้วย

หมายเหตุ     การเรียกคืนตามข้อ  11.1  และ  11.2  หากเกิดขึ�นข้ามปีงบประมาณให้นําส่งเป็นรายได้แผ่นดิน

สามารถบันทึกรายการเบิกเกินส่งคืนในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้าง   ได้ที�เมนู  การประมวลผลราย

เดือน                 เบิกเกินส่งคืน                รายการเบิกเกินส่งคืนเงินเดือน (บันทึกกรณีเรียกคืนเป็นเงินสด)
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1.   คลิกปุ่ม  "เพิ�ม"

2.   เลือกปี พ.ศ./เดือน  ที�นําส่ง

3.   เลือกปี  พ.ศ./เดือน  ที�เบิกจ่าย

4.   ระบุเลขบัตรประจําตัวประชาชน

5.   คลิกปุ่ม   "ค้นหา"

6.   ระบุเงินที�เรียกคืน

7.   คลิกปุ่ม  "ตกลง"

11.3   จัดทําเบิกหักผลักส่งไม่รับตัวเงิน (เงินเบิกล่วงลํ�า)  ในระบบ  GFMIS  (ถ้ามี)

            กรณีให้โอน/รับโอนข้าราชการและมีการเบิกล่วงลํ�า   ซึ�งจะต้องมีการส่งคืนเงินเดือน

และเงินเพิ�มระหว่างกัน  ให้แก่หน่วยงานที�ให้โอน/รับโอน  โดยหน่วยงานที�ให้โอนต้องแนบเอกสารการ

บัญชี  GFMIS-SAP  R/3   ที�กรมบัญชีกลางวางเบิกเงินเดือนเรียบร้อยแล้ว  ทุกครั�งที�มีการให้โอน

ลําดับที�  15    การจัดทําหนังสือรับรองภาษีหัก ณ  ที�จ่าย  50   ทวิ :

เพื�อออกใบภาษี ณ  ที�จ่ายให้แก่ข้าราชการและลูกจ้างประจํา  และออกใบ ภ.ง.ด.1 ก พิเศษ

ส่งสรรพากร  ต่อไป  โดยมีขั�นตอนดังนี�  

12.1   นําเข้าเงินรางวัล  (ถ้ามี)

12.2   เบิกเกินส่งคืนในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้าง

12.3   ปรับปรุงรายได้สะสม   และภาษีสะสม,ปรับปรง กบข./กสจ.สะสม   สมทบ  ชดเชย

12.4   พิมพ์รายงานตรวจสอบรายได้  ภาษี  และกบข./กสจ.

12.5   สร้างลําดับที�   พร้อมพิมพ์รายงานใบ  ภ.ง.ด.1 ก (พิเศษ)

12.6  Download   ข้อมูล  ภ.ง.ด.1 ก (พิเศษ)   ออกจากระบบ  เพื�อส่งสรรพากร

12.7   พิพม์หนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที�จ่าย  50  ทวิ   ให้ข้าราชการและลูกจ้างประจํา

หมายเหตุ    ข้อ  1-2   หน่วยประมวลผลย่อยเป็นผู้ดําเนินการ  ข้อ 3-6 หน่วยงานระดับกรมเป็นผู้ดําเนินการ
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ขั�นตอนที�  1  นําเข้าเงินรางวัล  (ถา้มี)   หน่วยประมบผลย่อยต้องนําข้อมูลเงินรางวัลที�ทําการวางเบิกผ่าน

ระบบ GFMIS  แล้ว  นําเข้าในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างเพื�อรวมรายได้  ภายในวันที�  15 มกราคม

ทั�งแปลงไฟล์โดยใช้ชื�อไฟล์  "21004.TXT"   บันทึกเป็น  CVS   (Comma   delimited)  สามารถนําเข้าเงิน

รางวัลได้ที�เมนู      การนําข้อมูลเข้า               ข้อมูลเงินรางวัล

1.   ระบุ   กระทรวง  20    กรม   004

2.   คลิกเลือก   "ส่วนภูมิภาค"   สก./สภ.  015   สํานัก/กรม   0800

3.   ประเภทการนําข้อมูลเข้า     

4.  Browse    เลือก   file   ที�ต้องการ   แล้วคลิกปุ่ม   "ตกลง"

5.   ระบบจะแจ้งให้ยืนยันว่าต้องการนําข้อมูลเงินรางวัลหรือไม่   ให้คลิกปุ่ม  "OK"
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ขั�นตอนที�  2   บันทึกเบิกเกินส่งคืนในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจํา    กรณีที�มีการเรียกคืนเป็น

เงินสด/เช็ค   ซึ�งเบิกเกินส่งคืนในระบบ   GFMIS   เรียบร้อยแล้ว   หน่วยประมวลผลย่อยจะต้องนําเงินที�

เรียกคืนมาบันทึกในระบบจ่ายตรงเงินเดือนละค่าจ้างประจํา  ภายในวันที�  15  มกราคม   ของปีถัดไป วิธี

การส่งคืนในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจํา  ตามลําดับที�   11.2

ขั�นตอนที�  3   ปรับปรุงรายได้สะสม,ภาษีสะสม,กบข.สะสม  สมทบ  ชดเชย,กสจ.สะสม   สมทบ   เมื�อหน่วย

ประมวลผลย่อยจัดทําเบิกเกินส่งคืนในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจําเรียบร้อยแล้ว   หน่วยงาน

ระดับกรมจะทําการปรับปรุงรายได้สะสม,ภาษีสะสม,กบข.  สะสม    สมทบ    ชดเชย,   กสจสะสม    สมทบ

สามารถทําได้ที�เมนู   ปรับปรุงรายได้               ปรับปรุงรายได้สะสม  ภาษีสะสม  สิ�นปี /ปรับปรุง  เงินสะสม

สมทบ   ชดเชย   สิ�นปี

ขั�นตอนที�  4   พิมพ์รายงานตรวจสอบรายได้  ภาษี  และกบข ./กสจ.  หลักจากหน่วยงานระดับกรมปรับปรุง

รายได้สะสม   ภาษีสะสม กบข./กสจ.สะสม    เรียบร้อยแล้ว   จะทําการจัดส่งรายงานให้หน่วยประมวลผล

ย่อยทาง    E - mail     เพื�อตรวจสอบความถูกต้อง    โดยหน่วยงานระดับกรมสามารถพิมพ์รายงานได้ที�เมนู 

รายงาน             รายงานการตรวจสอบ            ตรวจสอบรายได้และภาษีสิ�นปี /ตรวจสอบเงินสะสม   สมทบ

ชดเชย   สิ�นปี

ขั�นตอนที�  5   สร้างลําดับที�   พร้อมพิมพ์รายงานแสดงลําดับการออกหนังสือรับรอง ภ .ง.ด.1ก (พิเศษ)

หน่วยงานระดับกรมสร้างลําดับที�  ของใบ ภ.ง.ด.1ก(พิเศษ) และพิมพ์รายงานแสดงลําดับการออกหนังสือ

รับรอง ภ.ง.ด. 1ก(พิเศษ)  พร้อมจัดส่งให้หน่วยงานประมวลผลย่อยทาง  E - mail   เพื�อใช้ประกอบการจัด

พิมพ์ใบภาษีหัก   ณ  ที�จ่าย  สามารถสร้างลําดับที�   พร้อมพิมพ์รายงานแสดงลําดับการออกหนังสือรับรอง

ภ.ง.ด. 1ก (พิเศษ)    ได้ที�    รายงาน                 รายงานที�ส่งไปหน่วยงานอื�น                ใบ ภ .ง.ด. 1ก  (พิเศษ)

(ทําได้โดยการคลิกเครื�องหมาย    /      ช่องพิมพ์รายงานสําหรับส่งสรรพากร)

ขั�นตอนที�  6  Download   ข้อมูล ภ.ง.ด. 1ก (พิเศษ) ออกจากระบบ  เพื�อส่งสรรพากร  หน่วยงานระดับกรม

Download   ข้อมูล ภ.ง.ด. 1ก (พิเศษ)  ออกจากระบบ   เพื�อส่งสรรพากรภายในสิ�นเดือน   ภุมภาพันธ์  ของ

ทุกปีสามารถ  Download  ข้อมูล  ภ.ง.ด. 1ก (พิเศษ)   ทําได้ที�เมนู  การนําข้อมูลออก             ข้อมูล ภ.ง.ด. 1ก

พิเศษ
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ขั�นตอนที�  7   พิมพ์หนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที�จ่าย  50 ทวิ ให้ข้าราชการและลูกจ้างประจํา    หน่วยงาน

ระดับกรมจัดส่งไฟล์หนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที�จ่าย  50 ทวิ  ให้หน่วยประมวลผลย่อยและหน่วยงานส่วน

กลางทาง   E-mail   สามารถพิมพ์หนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที�จ่าย  50 ทวิ  ได้ที�เมนู   รายงาน            รายงาน

หนังสือรับรอง               หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ทีจ่าย
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1.   ระบุ    กระทรวง   20    กรม  004

2.   คลิกเลือก  "ส่วนกลางและส่วนภูมิภาค"

3.    คลิกปุ่ม   "พิมพ"์

4.   คลิกปุ่ม   "พิมพ์ลายมือชื�อ"    แล้วเลือกลายมือชื�อที�ต้องการ

5.   คลิกเลือก

6.   คลิกปุ่ม  "พิมพ"์




