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ค ำน ำ 
 
 
  การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน  การเบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ า ในระบบจ่าย
ตรง กรมบัญชีกลาง  เล่มนี้เป็นการปฏิบัติงานให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ของหน่วงงาน  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน
ทราบถึงขั้นตอนและวิธีการท าการเบิกจ่ายเงินเดือนของข้าราชการและลูกจ้างประจ า รวมถึงลักษณะงานที่
ปฏิบัติ และขั้นตอนวิธีการด าเนินงาน ให้ทราบถึงกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ จากระทรวงการคลัง รวมทั้งพระราช
กฤษฎีกา และเป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงาน เพ่ือลดปัญหา ความเสี่ยง ข้อผิดพลาดที่อาจจะเกิดขั้น 
   
  ผู้จัดท าคู่มือหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานการ เบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ า ในระบบจ่ายตรง กรมบัญชีกลาง เล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้อ่านและผู้ปฏิบัติงานด้านการ
เบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ าในระบบจ่ายตรง  หากมีข้อผิดพลาดประการใด ผู้จัดท าขอน้อม
รับความผิดพลาดดังกล่าวไว้เพ่ือแก้ไขปรับปรุงให้สมบูรณ์ยิ่งข้ึนต่อไป 
 
 

วราพร  เกิดผล 
     z^ ผู้เขียน 

 



 

 

สารบัญ 

 หน้า 
ค ำน ำ ก 
สำรบัญ ข 
บทที่ 1  บทน ำ  

- ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 1 
- วัตถุประสงค์ของคู่มือ 1 
- ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 2 
- ขอบเขตของคู่มือกำรปฏิบัติงำน 2 
- ค ำจ ำกัดควำมเบื้อต้น 2 

บทที่ 2  โครงสร้ำงและบทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
- โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำรองค์กร 4 
- ภำระหน้ำที่ของหน่วยงำน 1๔ 
- บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 2๕ 

บทที่ 3  หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำน 
- หลักเกณฑ์กำรเบิกเงินเดือนข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำ ๒๘ 
- พระรำชกฤษฎีกำกำรจ่ำยเงินเดือน เงินปี บ ำเหน็จ บ ำนำญ 

และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. ๒๕๓๕ ๒๘ 
- พระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรกำรจ่ำยเงิน 

ประจ ำต ำแหน่งของข้ำรำชกำรและผู้ด ำรงต ำแหน่งผู้บริหำร 
ซึ่งไม่เป็นข้ำรำชกำร พ.ศ. 2539 ๒๙ 

- ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินค่ำตอบแทน 
นอกเหนือจำกเงินเดือนข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำของ 
ส่วนรำชกำร พ.ศ. 2547 3๐ 

- ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรลำของข้ำรำชกำร พ.ศ. 2555 3๐ 
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สำรบัญ (ตอ่) 

 หน้ำ 
บทที่ 4  เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 

- ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 3๒ 
- ขัน้ตอนกำรท ำงำนรำยเดือน ระบบงำนกำรจ่ำยเงินเดือน 32 
- กำรเตรียมข้อมูลต่ำงๆก่อนกำรประมวลผลเงินเดือน/ 

ค่ำจ้ำงประจ ำ หรือค ำนวณบัตร 32 
- กำรเตรียมรำยกำรหักลดหย่อนภำษี และอ่ืนๆจำกจอภำพข้อมูลกำร 

หักลดหย่อนภำษีและอ่ืนๆ 33 
- กำรเตรียมข้อมูลเงินเพ่ิม – เงินหักหรือหนี้ 33  
- รำยละเอียด/วิธีปฏิบัติ กำรด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินเดือน 

และค่ำจ้ำงประจ ำ 3๓ 

- กำรตรวจสอบกำรเคลื่อนไหวของค ำสั่ง ในระบบจ่ำยตรง 
เงินเดือนและค่ำจ้ำงประจ ำ 3๘ 

- จัดท ำข้อมูลกำรเปลี่ยนแปลงรำยละเอียดข้อมูลหนี้คงท่ี ๓๙ 
- กำรน ำหนี้ กยศ. เข้ำระบบจ่ำยตรงเงินเดือน ๔๓ 
- กำรบันทึกรำยกำรหักลดหย่อนภำษี  เลขท่ีบัญชีธนำคำร   

เลขที่สมำชิกสหกรณ์ ศธ. และจ ำนวนเปอร์เซ็นต์ออมส่วนเพ่ิม  
(กบข.ส่วนเพ่ิม จ ำนวน 1-12%)   4๕ 

- กำรบันทึกรำยกำรหักลดหย่อนภำษี ๔๖ 
- กำรบันทึกกำรเปลี่ยนแปลงเลขท่ีบัญชีธนำคำร ๔๗ 
- กำรบันทึกกำรเปลี่ยนแปลงเลขท่ีสมำชิกสหกรณ์ ศธ.   ๔๙ 
- กำรบันทึกกำรเปลี่ยนแปลงจ ำนวนเปอร์เซ็นต์ออมส่วนเพ่ิม  

(กบข.ส่วนเพิ่ม จ ำนวน 0-12%)   ๕๐  
- ค ำนวณเงินเดือน/ค่ำจ้ำงประจ ำ   ๕๑ 
- กำรน ำ Text File หนี้ทั่วไปและหนี้สหกรณ์ ศธ. ที่เตรียมไว้เข้ำระบบ ๕๓ 
- กำรตรวจสอบรำยกำรและแก้ไขข้อผิดพลำด ๕๕ 
- กำรท ำกำรประมวลสรุปกำรใช้จ่ำยเงินจ ำแนกตำมแผนงำน – รหัสบัญช ี ๕๙ 
- กำรจัดพิมพ์รำยงำนสรุปกำรเบิกจ่ำย ๖๑ 
- กำรจัดพิมพ์ใบรับรองเงินเดือน/ค่ำจ้ำงประจ ำ ๖๔ 
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- กำรจัดท ำหนังสือรับรองภำษีหัก ณ ที่จ่ำย 50 ทวิ ๖๖ 
- ขั้นตอนน ำเข้ำเงินรำงวัล (ถ้ำมี)  67 
- บันทึกเบิกเกินส่งคืนในระบบจ่ำยตรงเงินเดือนและค่ำจ้ำงประจ ำ 68 
- ปรับปรุงรำยได้สะสม ภำษีสะสม สมทบ ชดเชย 68 
- พิมพ์รำยงำนตรวจสอบรำยได้ ภำษี และ กบข./กสจ. ๖๙ 
- สร้ำงล ำดับที่พร้อมพิมพ์รำยงำนแสดงล ำดับกำรออกหนังสือรับรอง  ๗๐ 

ภ.ง.ด. 1ก พิเศษ 
     -    กำรพิมพ์รำยงำนหนังสือรับรองภำษีหัก ณ ที่จ่ำย / แบบแจ้งรำยกำร ๗๒ 
          ลดหย่อนภำษี/ล ำดับกำรออกหนังสือรับรองภำษี 

- กำร Download ข้อมูล ภ.ง.ด. 1ก พิเศษ ออกจำกระบบ ๗๖ 
เพ่ือส่งกรมสรรพำกร 

บทท่ี 5  ปัญหำอุปสรรคและข้อเสนอแนะ 
- ปัญหำ/อุปสรรคและแนวทำงกำรแก้ไข ๗๗ 
- ข้อเสนอแนะ ๗๘  

บรรณำนุกรม ๗๙  
ภำคผนวก ๘๐ 
 - ภำคผนวก ก 81 
 - ภำคผนวก ข 92 
 - ภำคผนวก ค 100 
 - ภำคผนวก ง 104  
ประวัติผู้เขียน 122  
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สารบัญภาพ 
ภาพที่ หน้า 
ภำพที่ 1 โครงสร้ำงของงำนกองคลัง 4 
ภำพที่ 2 โครงสร้ำงกำรบริหำรหน่วยงำนกองคลัง 5 
ภำพที่ 3 โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำน 6 
ภำพที่ 4 โครงสร้ำงงำนบริหำรงำนทั่วไป 7 
ภำพที่ 5 โครงสร้ำงงำนกำรเงิน 8 
ภำพที่ 6 โครงสร้ำงงำนบัญชี 9 
ภำพที่ 7 โครงสร้ำงงำนพัสดุ 10 
ภำพที่ 8 โครงสร้ำงงำนเบิกจ่ำย 1 11 
ภำพที่ 9 โครงสร้ำงงำนเบิกจ่ำย 2 12 
ภำพที่ 10 โครงสร้ำงงำนงบประมำณ 13 
ภำพที่ 11 โครงสร้ำงงำนบริหำรทรัพย์สิน 14 
ภำพที่ 12 Flow Chart กำรเบิกจ่ำยเงินเดือนข้ำรำชกำร/ลูกจ้ำงประจ ำ ๒๗ 
ภำพที่ 13 หน้ำจอระบบจ่ำยตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลำง ๓๔ 
ภำพที่ 14 กำรแสดงข้อมูลหมำยเลข Token Key 3๕ 
ภำพที ่15 หน้ำจอกำรเข้ำรหัสข้อมูล 3๕ 
ภำพที่ 16 หน้ำจอป้อน Password ๓๖ 
ภำพที่ 17 หน้ำจอเมนูระบบงำนย่อยของระบบจ่ำยตรงเงินเดือน ๓๗ 
ภำพที ่18 หน้ำจอเมนูระบบฐำนข้อมูล ๓๗ 
ภำพที่ 19 หน้ำจอเมนูรำยงำน  รำยละเอียดกำรเคลื่อนไหวของข้อมูล ๓๘ 
ภำพที่ 20 หน้ำจอรำยละเอียดกำรเคลื่อนไหวของข้อมูล ๓๙ 
ภำพที่ 21 หน้ำจอกำรเข้ำไปแก้ไขหนี้คงที่ ๔๐ 
ภำพที่ 22 หน้ำจอกำรเข้ำไปแก้ไขหนี้คงที่ 4๐ 
ภำพที่ 23 หน้ำจอเมนูรำยกำรเงินหัก – หนี้ 4๑ 
ภำพที่ 24 หน้ำจอเมนูรำยกำรเงินหัก – หนี้ 4๑ 
ภำพที่ 25 หน้ำจอเมนูรำยกำรแก้ไขหนี้คงที่  เงินหัก – หนี้ 4๒ 
ภำพที่ 26 หน้ำจอเมนูรำยกำรแก้ไขหนี้คงที่  เงินหัก – หนี้ 4๓ 
ภำพที่ 27 หน้ำจอเมนูกำรน ำหนี้ กยศ.เข้ำระบบ ๔๓ 
ภำพที่ 28 หน้ำจอเมนูกำรยืนยันกำรน ำเข้ำข้อมูลหนี้ กยศ.เข้ำระบบจ่ำยตรง ๔๔ 
ภำพที่ 29หน้ำจอเมนูกำรแก้ไขเหตุผล/หมำยเหตุรำยกำรหักช ำระหนี้จ่ำยตรง 
            เจ้ำหนี ้(กยศ.) 4๔ 
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สำรบัญภำพ(ต่อ) 
ภำพที่ หน้ำ 
ภำพที่ 30 หน้ำจอเมนูกำรแก้ไขเหตุผล/หมำยเหตุรำยกำรหักช ำระหนี้จ่ำยตรง 
             เจ้ำหนี้ (กยศ.) ๔๕ 
ภำพที่ 31 หน้ำจอเมนูกำรหักลดหย่อนภำษี  4๖ 
ภำพที่ 32 ข้อมูลกำรหักลดหย่อนภำษีและอ่ืนๆ 4๗ 
ภำพที่ 33 หน้ำจอบันทึกเลขที่บัญชีธนำคำร ๔๘ 
ภำพที่ 34 หน้ำจอบันทึกเลขที่บัญชีธนำคำร ๔๙ 
ภำพที่ 35 หน้ำจอบันทึกกำรเปลี่ยนแปลงเลขที่สมำชิกสหกรณ์กระทรวงศึกษำธิกำร ๕๐ 
ภำพที่ 36 หน้ำจอบันทึกกำรเปลี่ยนแปลงจ ำนวนเปอร์เซ็นต์ออมส่วนเพิ่ม  
             (กบข.ส่วนเพิ่ม จ ำนวน 0-12%)           ๕๑ 
ภำพที่  37 หน้ำจอเมนูค ำนวณเงินเดือน ๕๒ 
ภำพที่ 38 หน้ำจอเมนูค ำนวณเงินเดือน ๕๒ 
ภำพที่ 39  หน้ำจอเมนูข้อมูลเงินเพ่ิม – หนี้ รำยเดือน       5๓ 
ภำพที่ 40 หน้ำจอเมนูข้อมูลเงินเพ่ิม – หนี้ รำยเดือน ๕๔ 
ภำพที่ 41  หน้ำจอเมนูข้อมูลหนี้สหกรณ์ 5๔ 
ภำพที ่42 หน้ำจอเมนูกำรน ำหนี้สหกรณ์กระทรวงศึกษำเข้ำระบบ 5๕ 
ภำพที่ 43 รำยละเอียดกำรจ่ำยเงินเดือน (จัดเรียงตำมบัญชีถือจำ่ย) ๕๖ 
ภำพที ่44 รำยละเอียดกำรจ่ำยเงินเดือน (จัดเรียงตำมบัญชีถือจำ่ย) ๕๗ 
ภำพที ่45 ภำพหน้ำจอรำยละเอียดกำรจ่ำยเงินเดือน 57 
ภำพที ่46 หน้ำเมนูรำยกำรจ่ำยเงินเดือน (หน้ำบัตรเงินเดือน) ๕๘ 
ภำพที่ 47  หน้ำจอรำยกำรจ่ำยเงินเดือน (หน้ำบัตรเงินเดือน)      ๕๙ 
ภำพที่ 48 เมนูกำรประมวลผลสรุปกำรใช้จ่ำยเงินจ ำแนกตำมแผนงำน – รหัสบัญชี ๖๐ 
ภำพที่ 49 กำรประมวลผลสรปุกำรใช้จ่ำยเงินจ ำแนกตำมแผนงำน – รหัสบัญช ี ๖๐ 
ภำพที่ 50 หน้ำจอเมนูกำรรำยงำนสรุปกำรเบิกจ่ำยส่งกรมบัญชีกลำง – หนังสือตรำครุฑ ๖1 
ภำพที่ 51 สรุปรำยละเอียดกำรจ่ำยเงินจ ำแนกตำมรหัสบัญชี (หน้ำที่ 1) ๖๒ 
ภำพที่ 52 สรุปรำยละเอียดกำรจ่ำยเงินจ ำแนกตำมรหัสบัญชี (หน้ำที่ 2) ๖๒ 
ภำพที่ 53 หน้ำจอสรุปกำรใช้จ่ำยเงินจ ำแนกตำมแผนงำน – รหัสบัญช ี 6๓ 
ภำพที่ 54 หน้ำจอรำยละเอียดกำรแจ้งรำยงำนกำรขอเบิกเงินเดือนและเงินอ่ืนๆ 6๓ 
ภำพที่ 55 ตัวอย่ำงหนังสือบันทึกข้อควำม – ตรำครุฑ เบิกเงินเดือน ๖๔ 
ภำพที่ 56 หน้ำจอเมนูใบรับรองกำรจ่ำยเงินเดือน (แนวตั้ง,แนวนอน) /สลิปเงินเดือน ๖๕ 
ภำพที่ 57 หน้ำจอใบรับรองกำรจ่ำยเงินเดือน (แนวตั้ง,แนวนอน) /สลิปเงินเดือน ๖๕ 
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สำรบัญภำพ(ต่อ) 
ภำพที่ หน้ำ 
ภำพที่ 58 ตัวอย่ำงใบรองกำรจ่ำยเงินเดือน/ค่ำจ้ำงประจ ำ (แนวนอน) 6๖ 
ภำพที่ 59 หน้ำจอเมนูเงินรำงวัล(ถ้ำมี) 6๗ 
ภำพที่ 60 หน้ำจอข้อมูลเงินรำงวัล (ถ้ำมี) 6๗ 
ภำพที่ 61 รำยกำรเบิกเกินส่งคืนเงินเดือน (บันทึกกรณีเรียกคืนเป็นเงินสด) 6๘ 
ภำพที่ 62 รำยกำรปรับปรุงรำยได้สะสม,ภำษีสะสม,กบข. สะสม สมทบ  
             ชดเชย,กสจ. สะสม สมทบ  ๖๘ 
ภำพที่ 63 หน้ำจอกำรปรับปรุงรำยได้สะสม ภำษีสะสม สิ้นปี 6๙ 
ภำพที่ 64 หน้ำจอกำรปรับปรุง เงินสะสม สมทบ ชดเชย สิ้นปี      6๙ 
ภำพที่ 65 เมนูหน้ำจอกำรตรวจสอบรำยได้และภำษีสิ้นปี/ตรวจสอบเงินสะสม สมทบ  
              ชดเชย สิ้นป ี  ๗๐ 
ภำพที่ 66 เมนูหน้ำจอกำรตรวจสอบรำยได้และภำษีสิ้นปี      ๗๐ 
ภำพที่ 67 หน้ำจอเมนูรำยงำนกำรออกหนังสือรับรอง ภ.ง.ด.1ก พิเศษ    ๗๑ 
ภำพที่ 68 หน้ำจอรำยงำนกำรออกหนังสือรับรอง ภ.ง.ด.1ก พิเศษ     ๗๑ 
ภำพที่ 69 ตัวอย่ำงใบ ภ.ง.ด.1ก พิเศษ เพ่ือสร้ำงล ำดับที่      ๗๒ 
ภำพที่ 70 หน้ำจอเมนูรำยละเอียดรำยงำน        ๗๓ 
ภำพที่ 71 ตัวอย่ำงใบรำยกำรกำรแจ้งภำษี        ๗๓ 
ภำพที่ 72 ตัวอย่ำงหนังสือรับรองกำรหักภำษี ณ ที่จ่ำย      ๗๔ 
ภำพที่ 73 ตัวอย่ำงรำยงำนล ำดับกำรออกหนังสือรับรองกำรหักภำษี ณ ที่จ่ำย    ๗๕ 
ภำพที่ 74 ตัวอย่ำงแบบแจ้งรำยกำรเพ่ือกำรหักลดหย่อนข้ำรำชกำร     ๗๖ 
 
 
 
 
   

 
 
 
 
 
  



บทท่ี ๑ 
บทน ำ 

 
๑.๑ ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ  

กระทรวงการคลังโดยกรมบัญชีกลาง มีนโยบายในการพัฒนาระบบการรับ–จ่ายเงินเดือน 
โดยน าเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาปรับปรุง พัฒนาระบบการรับ–จ่ายเงินเดือน เพ่ือให้เกิดความ
สะดวก รวดเร็ว ทันสมัย สามารถเบิกจ่ายเงินได้รวดเร็ว และลดขั้นตอนการท างาน ทั้งนี้ในการจัดท า
โครงการปฏิรูประบบการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ าหรือโครงการจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้าง
ประจ า เพ่ือปรับเปลี่ยนวิธีการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ าจากเดิมที่ส่วนราชการขอเบิกเงิน
กับกรมบัญชีกลางหรือส านักงานคลังจังหวัดในระบบ GFMIS และเมื่อกรมบัญชีกลางอนุมัติการ
จ่ายเงินแล้ว จะด าเนินการโอนเงินเข้าบัญชีของส่วนราชการ เปลี่ยนเป็น ส่วนราชการส่วนกลางและ
ส่วนภูมิภาค (หน่วยประมวลผลจ่าย) ท ารายการขอเบิกเงินเดือนและค่าจ้างประจ าผ่านระบบจ่าย
ตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า กรมบัญชีกลางจะเป็นผู้เบิกเงินจากคลังในระบบ GFMIS และโอน
เงินเดือนและค่าจ้างประจ าเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารให้กับข้าราชการและลูกจ้างประจ า 

ส าหรับในส่วนกองคลัง ส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
ได้เริ่มด าเนินการตามโครงการจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ าตั้งแต่ เดือน มกราคม 2560    
เป็นต้นมา โดยได้เข้าร่วมรับฟังการชี้แจงเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการเบิกจ่าย
เงินเดือนและค่าจ้างประจ าของทุกหน่วยงาน ให้สามารถด าเนินการได้อย่างถูกต้อง แต่เนื่องจาก
บุคลากรผู้รับผิดชอบการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ าของหน่วยงาน มีการโยกย้ายสับเปลี่ยน
งานอยู่บ่อยๆ ท าให้การปฏิบัติงานขาดความต่อเนื่องและเกิดข้อผิดพลาด เพราะผู้มารับผิดชอบ  
งานใหม่ยังขาดความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติ  ในขณะที่เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเดิมก็ยัง
ปฏิบัติงานไม่ถูกต้อง ขาดความรอบคอบ มีการบันทึกข้อมูลผิดพลาด ส่งผลกระทบต่อความถูกต้อง
ของข้อมูลรายบุคคลของข้าราชการและลูกจ้างประจ าที่ต้องส่งให้กรมบัญชีกลาง เพ่ือขอเบิกเงิน  
จากคลัง ดังนั้น เพ่ือให้ผู้รับผิดชอบการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ าของหน่วยงานสามารถ
จัดท าข้อมูล รวมถึงด าเนินการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ าได้อย่างถูกต้องและสอดคล้อง  
กับแนวปฏิบัติที่กรมบัญชีกลางก าหนด กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ในฐานะที่เป็นผู้ก ากับ
ดูแลการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ าของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร จึงได้
จัดท าแนวทางการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ าในระบบจ่ายตรง  
 

๑.๒ วัตถุประสงค์ของคู่มือ 
๑. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน สามารถปฏิบัติงานแทนกันได ้
2. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ า    

ใช้แนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
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3. เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ า มีความรวดเร็วถูกต้องและ
เป็นไปตามคู่มือการปฏิบัติงานที่กรมบัญชีกลางก าหนด  
 
1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

1. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ า สามารถปฏิบัติงานแทนกัน
ได ้

2. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ า เข้าใจ ทราบถึงขั้นตอน 
และวิธีการปฏิบัติ การเบิกจ่ายเงินเดือนและลูกจ้างประจ า ได้อย่างถูกต้องและเป็นมาตรฐานเดียวกัน  

3. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ด้านการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ าของหน่วยงานใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน  

          
1.4 ขอบเขตของคู่มือกำรปฏิบัติงำน 
 ระบบจ่ายตรงเงินเดือนและลูกจ้างประจ าส าหรับส่วนราชการ ประกอบไปด้วย 4 ระบบ คือ 
1.ระบบข้อมูลพ้ืนฐานทั่วไป 2.ระบบบัญชีถือจ่าย 3.ระบบทะเบียนประวัติ  4.ระบบจ่ายตรง
เงินเดือนและค่าจ้างประจ า 

 การปฏิบัติ งานทั้ ง  4 ระบบนั้น  จะมีหน่วยงานหลักที่ รับผิดช อบ ประกอบด้วย  
กองบริหารงานบุคคล ตั้งแต่ระบบที่ 1 ถึงระบบที่ 3 กลุ่มงานเบิกจ่ายจะรับผิดชอบในระบบที่ 4 คือ 
ระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า ดังนั้นแนวทางปฏิบัติงานเล่มนี้ จะขอกล่าวถึงเฉพะในส่วน
ของรายละเอียดและวิธีปฏิบัติการด าเนินการเบิกจ่าย รวมถึงวิธีปฏิบัติงานในระบบจ่ายตรงเงินเดือน
และค่าจ้างประจ าเท่านั้น โดยจะครอบคลุมทั้งในส่วนของส่วนกลางและแต่ละคณะด้วย 

 
1.5 ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้น  

๑.๕.๑. ระบบจำ่ยตรงเงินเดือนและค่ำจ้ำงประจ ำส ำหรับส่วนรำชกำร หมำยถึง โครงการ
จ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า ที่กรมบัญชีกลางเป็นผู้พัฒนาโปรแกรม ระบบรับ –จ่ายเงินเดือน 
เพ่ือให้สามารถเบิกจ่ายเงินได้สะดวกและรวดเร็ว โดยน าเงินรับสุทธิเข้าบัญชีของข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ าโดยตรง  

๑.๕.๒. กองบริหำรงำนบุคคล  มีหน้าที่ดูแลระบบข้อมูลพ้ืนฐานทั่วไป ระบบบัญชีถือจ่าย  
ระบบทะเบียนประวัติ  ท าหน้าที่บันทึกและปรับปรุงข้อมูลส่วนบุคคลของข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ า บันทึกค าสั่ง แก้ไขค าสั่ง ตัด/โอน/ย้าย ในแต่ละเดือนให้ถูกต้องครบถ้วนและ 
เป็นปัจจุบัน 

๑.๕.๓. กองคลัง(งำนเงินเดือนและค่ำจ้ำง) มีหน้าที่ดูแลระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้าง 
ประจ า ท าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องและประมวลผลในภาพรวม และส่งข้อมูลให้กรมบัญชีกลาง
เพ่ือด าเนินการวางเบิกจ่ายเงินเดือน 
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  ๑.๕.๔. กรมบัญชีกลำง หมายถึง หน่วยงานที่ท าหน้าที่วางเบิกเงินเดือน/ค่าจ้าง
ประจ า/เงินเพ่ิมต่างๆ โดยน าเงินที่ได้รับสุทธิเข้าบัญชีของข้าราชการและลูกจ้างประจ าโดยตรง และ
โอนเงินเข้าบัญชีในส่วนราชการในกรณีของหนี้ 
  ๑.๕.๕. ค ำสั่ง หมำยถึง ค าสั่งต่างๆ ที่มีผลเกี่ยวกับการจ่ายเงินเดือน เช่น ค าสั่งปรับ
ขั้นเงินเดือน เลื่อนระดับในต าแหน่งที่สูงกว่า และท าการตกเบิกเงินเดือนและเงินเพ่ิมพิเศษ 
 เงินประจ าต าแหน่ง เงินตอบแทนประจ าต าแหน่ง รวมทั้งค าสั่งบรรจุ/แต่งตั้ง/โยกย้าย 
  ๑.๕.๖. เงินเดือน หมำยถึง เงินเดือนและเงินอ่ืนที่มีก าหนดจ่ายเป็นรายเดือนจาก 
เงินงบประมาณรายจ่ายประเภทงบบุคลากรหรืองบอ่ืนที่จ่ายในลักษณะเงินเดือน 
  ๑.๕.๗. หนี้บุคคลที่สำม หมำยถึง รายการที่ต้องหักเงินเดือน ที่ได้ท าสัญญากู้เงินจาก
แหล่งเงินกู้ต่างๆ ที่ได้ท าข้อตกลงไว้กับหน่วยงานอ่ืนๆ ให้หักเงินเดือน และน าส่งเงินกู้จากเงินเดือน
มาช าระหนี้ เช่น ธนาคารออมสิน, ฌาปนกิจของกระทรวงศึกษาธิการ เงิน ช.พ.ค.,ช.พ.ส., สหกรณ์
กระทรวงศึกษาธิการ สหกรณอ์อมทรัพย์ราชมงคล อ่ืนๆ   



บทท่ี 2 
โครงสร้างและบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

2.1  โครงสร้างการบริหารจัดการองค์กร 
 กองคลัง เป็นหน่วยงานสายสนับสนุนระดับกอง ในส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีการแบ่งส่วนงานตามโครงสร้างการบริหารจัดการภายใน ทั้งหมด    
8 ส่วนงาน คือ งานบริหารงานทั่วไป งานการเงิน งานบัญชี งานเบิกจ่าย 1 งานเบิกจ่าย 2          
งานงบประมาณ งานพัสดุ และงานบริหารทรัพย์สิน แสดงแผนภูมิโครงสร้างการแบ่งส่วนงานของ
กองคลัง ดังนี้ 
 

 2.1.1   โครงสร้างการบริหารจัดการองค์กร   

   1)  โครงสร้างของงาน (Organization chart)  

 
  

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 1  โครงสร้างของกองคลัง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

 

 

 

 

 

 

กองคลัง 

งานบริหารทั่วไป งานพัสด ุ งานบัญชี งานการเงิน 

งานบริหารทรัพยส์ิน งานงบประมาณ งานเบิกจ่าย 2 งานเบิกจ่าย 1 
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2)  โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน (Administration chart) 
 
 
 
 
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ภาพที่  2  โครงสร้างการบริหารหน่วยงานของกองคลัง ส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ ำนวยกำร 
กองคลัง 

หัวหน้ำงำน 
บริหำรทั่วไป 

หัวหน้ำงำน 
พัสดุ 

หัวหน้ำงำน 
บัญชี 

หัวหน้ำงำน 
กำรเงิน 

หัวหน้างาน 
เบิกจ่าย 1 

หัวหน้างาน 
เบิกจ่าย 2 

หัวหน้ำงำน 
งบประมำณ 

หัวหน้ำงำน 
บริหำรทรัพย์สิน 



6 
 

3)  โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
  
 

 
 
 
 
 
 

  
 
 

นำยอภิสิทธ์ิ  ตันอ่วม 
รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 

นำงกนกภรณ์ กัลณำ 
หัวหน้ำงำนบริหำรทัว่ไป 

นำงสำวดุษฎี  พรหมขำม 
หัวหน้ำงำนพัสด ุ

นำงสำวสุภำพร  วงศก์้อม  
หัวหน้ำงำนบัญช ี

นำยปริญญำ  มำด ี
หัวหน้ำงำนกำรเงิน 

นางสาวเพญ็จนัทร์  หลิมตระกูล 
หัวหน้างานเบิกจ่าย 1 

นางสาวประนอม นิลศรีใส
หัวหน้างานเบิกจ่าย 2 

นำยไตรภพ  เรืองแกว้ 
หัวหน้ำงำนงบประมำณ 

นำงสำวรชันี  ลักษณอ์นนัตก์ูร 
หัวหน้ำงำนบริหำรทรัพย์สิน 

1.นางสาวประภาศรี  ญาณวารี 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
2.นางสาวดวงเดือน แม้นเหมือน 
พนักงานธุรการ 
3.นางสาวปาหนัน ทรัพย์ธ ารงค์ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
4.นางสาวรวิสรา  กุลทอง 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 
 
 

1.นางสาวกัลย์ลรัตน์ ศรีเลิศ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
2.นางภัสสร ชื่นสกุล 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
3.นางสาววิมานทิพย์  วีรสกุล 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
4.นางสาวกัญญาภัทร  คงคีรี 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
5.นางสาวอุทุมพร  นรเศรษฐ์สิงห์ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

1.นางกัลยาณี  เรืองชวลิต 
นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 
2.นางสาวทิพย์ดี  สวนบ่อแร่ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
3.นางสาวรุจิราภา  ศรีสุวรรณ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
4.นางนภัสรา  ยมศรีเคน   
นักวิชาการเงินและบัญชี 
5.นางสาวนิสารัตน์  โสดามุก 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ 
๖.นางสาวศิริพร  เพียวส าราญ 
นักวิชาการเงินและบัญชี 
๗.อัตราว่าง 
นักวิชาการเงินและบัญชี 
 
 

1.นางสาวอัญชนา ศิลปวรณ์วิวัฒน์ 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
2.นายจักรพงษ์  ฉวีพิศาล 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
๓.นางสาวศิริมา  ทับแก้ว 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
๔.นายรพล  มากบุญประสิทธิ์ 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
๕.นางสาวโรจนา เดชานุภาพ 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
๖.นางสาวเนาวรัตน์  สร้อยฟ้า 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
7.นายสมบูรณ์  กาเด็นไมดิน 
นักวิชาการพัสดุ 

1.นางสาวจรูญลักษณ์ อุปถัมภ์ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
2.นางสาววราพร เกิดผล* 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
3.นางสาวภัธรภัคร จอมแก้ว 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
4.นางสาวมธุรส ชายหงส์ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
5.อัตราว่าง 
นักวิชาการเงินและบัญชี 
 

1.นางสาวสุวรรณา เปี่ยมทอง 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
2.นางสาวจิราภรณ์  หมอยาดี 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
3.อัตราว่าง 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
4.อัตราว่าง 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
5.นางโรจนา ร่วมญาติ 
นักวิชาการเงินและบัญชี 
6.อัตราว่าง 
นักวิชาการเงินและบัญชี 
 

1.นางสาวสุพรรษา  เพ็งสวัสด์ิ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
2.นางสาวหัสพร  สาทรจิตร 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
 

1.อัตราว่าง 
นักวิชาการเงินและบัญชี 
 

ภาพที่  3  โครงสร้างการปฏิบัติงาน 
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3.1 งานบริหารงานทั่วไป 
  

 
นำงกนกภรณ์ กัลณำ 

ผู้ปฏิบัติงำนบริหำร ช ำนำญงำน 
หัวหน้ำงำนบริหำรทั่วไป 

 

 

   

 
1.นางสาวประภาศรี ญาณวารี 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 

   2.นางสาวดวงเดือน แม้นเหมือน 
พนักงานธุรการ 

 

   

 
3.นางสาวปาหนัน ทรัพย์ธ ารงค์ 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 

  
 
 
 

 4.นางสาวรวิสรา  กุลทอง 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

 

 ภาพที่  4  โครงสร้างงานบริหารงานทั่วไป 
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3.2 งานการเงิน 
 

 
นำยปริญญำ  มำดี 

นักวิชำกำรเงินและบัญชีปฏิบัติกำร 
หัวหน้ำงำนกำรเงิน 

 

   
1.นางสาวกลัย์ลรัศม์ ศรีเลิศ 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
 

2.นางภัสสร ชื่นสกุล 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

3.นำงสำววิมำนทิพย์ วีรสกุล 
นักวิชำกำรเงินและบัญชีปฏิบัติกำร 

 

  

 

4.นางสาวกัญญาภัทร  คงคีรี 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

 

5.นางสาวอุทุมพร  นรเศรษฐ์สิงห์ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

 

 

 
 

 ภาพที่  5  โครงสร้างงานการเงิน 
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3.3 งานบัญชี 
 

 
นำงสำวสุภำพร วงศ์ก้อม 

นักวิชำกำรเงินและบัญชีปฏิบัติกำร 
หัวหน้ำงำนบัญชี 

 

   
1.นางกัลยาณี เรืองชวลิต 

นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 
2.นางสาวทิพย์ดี สวนบ่อแร่ 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
3.นางสาวรุจิราภา ศรีสุวรรณ 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
   

   
4.นางนภัสรา ยมศรีเคน 
นักวิชาการเงินและบัญชี 

 

5.นางสาวนิสารัตน์  โสดามุก 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ 

6.นางสาวศิริพร  เพียวส าราญ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

 

  

7.อัตราว่าง 
นักวิชาการเงินและบัญชี 

  

 

ภาพที่  6  โครงสร้างงานบัญชี 
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3.4 งานพัสดุ 
 

 
นางสาวดุษฏี  พรหมขาม 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

หัวหน้างานพัสดุ 
 

   
1.นางสาวอัญชนา ศิลปวรณ์วิวัฒน์ 

นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
2.นายจักรพงษ์ ฉวีพิศาล 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

3.นางสาวศิริมา ทับแก้ว 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

   

   
4.นายรพล มากบุญประสิทธิ์ 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

5.นางสาวโรจนา เดชานุภาพ 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

6.นางสาวเนาวรัตน ์สร้อยฟ้า 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

 

 

  
 

7.นายสมบูรณ์ กาเด็นไมดิน 
นักวิชาการพัสด ุ

  

ภาพที่  7  โครงสร้างงานพสัดุ 
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3.5 งานเบิกจ่าย 1 
 

 
นำงสำวเพ็ญจันทร์  หลิมตระกูล 

นักวิชำกำรเงินและบัญชีปฏิบัติกำร 
หัวหน้างานเบิกจ่าย 1 

 

   
1.นางสาวจรูญลักษณ์ อุปถัมภ์ 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

2.นางสาววราพร เกิดผล 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

3.นำงสำวภัธรภัคร จอมแก้ว 
นักวิชำกำรเงินและบัญชีปฏิบัติกำร 

 

  

 

4.นางสาวมธุรส ชายหงส์ 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

5.อัตราว่าง 
นักวิชาการเงินและบัญชี 

 

 

 
 
 
 

ภาพที่  8  โครงสร้างงานเบิกจ่าย 1 
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3.6 งานเบิกจ่าย 2 
 

 
นางสาวประนอม  นิลศรีใส 

นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 
หัวหน้างานเบิกจ่าย 2 

 

   
1.นางสาวสุวรรณา เปี่ยมทอง 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

2.นางสาวจิราภรณ ์หมอยาดี 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

3.อัตราว่าง 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

 

   
4.อัตราว่าง 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
5.นางโรจนา ร่วมญาติ 
นักวิชาการเงินและบัญชี 

6.อัตราว่าง 
นักวิชาการเงินและบัญชี 

 
 
 
 
 

ภาพที่  9  โครงสร้างงานเบิกจ่าย 2 
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3.7 งานงบประมาณ 
 

 
นายไตรภพ  เรืองแก้ว 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
หัวหน้างานงบประมาณ 

 

  
1.นางสาวสุพรรษา  เพ็งสวัสดิ์ 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
 

2.นางสาวหัสพร  สาทรจิตร 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  10  โครงสร้างงานงบประมาณ 



14 
 

3.8 งานบริหารทรัพย์สิน 
 

 
นางสาวรัชนี  ลักษณ์อนันต์กูร 

นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการพิเศษ 
หัวหน้างานบริหารทรัพย์สิน 

 

 

 

1.อัตราว่าง 
นักวิชาการเงินและบัญชี 

 

 

 
 
2.2  ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 

      ด้วยกองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ได้ก าหนดหน้าที่และ 
ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานภายในกองคลัง  ดังนี้ 
 
  ผู้อ านวยการกองคลัง 

1. ก าหนดนโยบาย แผนงาน และการบริหารงานกองคลังเกี่ยวกับงบประมาณ การเงิน  
บัญชี พัสดุและบริหารทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

2. ควบคุมก ากับงานด้านงบประมาณ การเงิน บัญชี พัสดุ และบริหารทรัพย์สินของ
มหาวิทยาลัยให้ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง มติ ข้อบังคับ แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 

3. บังคับบัญชาและบริหารการปฏิบัติ งานของข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย  
พนักงานราชการ และลูกจ้างในสังกัดกองคลัง 

ภาพที่  11  โครงสร้างงานบริหารทรัพย์สิน 
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4. วิเคราะห์และน าเสนอข้อมูลการน าเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยไปลงทุนเพ่ือให้ 
เกิดประโยชน์ 

5. ให้ค าปรึกษา ให้ความรู้ความเข้าใจและฝึกอบรมเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง มติ 
ข้อบังคับ แนวปฏิบัติต่าง ๆ รวมถึงระบบและแนวทางการท างานด้านการเงิน บัญชี พัสดุ และบริหาร
ทรัพย์สินแก่หน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัย 

6. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 
  
  งานบริหารทั่วไป  

1. สารบรรณ 
- ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ ร่างและโต้ตอบหนังสือ 
- วิเคราะห์กลั่นกรองเรื่อง จัดแฟ้มเสนอ 
- แจ้งเวียน ประกาศ ค าสั่ง ระเบียบ หนังสือราชการ ปิดประกาศข่าวสาร 
- บริการติดต่อสื่อสารของทางราชการ 
- ประสานงานการสื่อสารหน่วยงานภายใน และหน่วยงานภายนอก 
- จดัเก็บเอกสารและจัดระบบเอกสารเป็นหมวดหมู่จ าแนกตามระเบียบราชการและ

รักษาเอกสารอย่างเป็นระบบ 
2. บุคลากร 

- การบริหารอัตราก าลังภายในหน่วยงาน 
- ควบคุม ก ากับ ติดตาม การปฏิบัติงานของบุคลากร 
- ให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจง เรื่องงานของบุคลากร 
- ตรวจสอบข้อมูลบุคลากรของหน่วยงานในระบบ HRM 
- การพัฒนาบุคลากร 
- สรุปเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
- รับและเสนอใบลา จัดท าข้อมูลการลาและรายงานผู้บังคับบัญชา 
- ประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของบุคลากร 
- ประสานงานหน่วยงานต่างๆ เกี่ยวกับบ านาญ และเงินทดแทน 
- ตรวจสอบและเสนอขอปรับปรุงแก้ไขทะเบียนประวัติบุคลากรของหน่วยงาน 
- ด าเนินการเกี่ยวกับการขอก าหนดต าแหน่งให้สูงขึ้น 

3. พัสดุและครุภัณฑ์ 
- วางระบบ เสนอความต้องการในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
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- จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ให้ทันตามเวลาที่ก าหนดอย่างเป็นระบบ 
- ตรวจสอบรายการครุภัณฑ์และพัสดุอย่างเป็นระบบเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 
- แผนและงบประมาณ 
- จัดท าแผนยุทธศาสตร์ของหน่วยงานระยะ 15 ปี 5 ปี โดยให้สอดคล้องตามแผน

ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 
- จัดท าแผนของหน่วยงานที่มีความสอดคล้องกับแผนอ่ืนๆ  ตามนโยบายของ

มหาวิทยาลัย 
- จัดท าแผนปฏิบัติราชการระยะ 4 ปี 
- จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
- บันทึกข้อมูลเข้าระบบ BPM 
- บริหารการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรรทั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีและ

งบประมาณเงินรายได ้
- จัดท าทะเบียนคุมการใช้จ่ายงบประมาณทั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีและ 

งบประมาณเงินรายได ้
- รายงานผลการปฏิบัติตามแผนต่างๆ 
- ประเมินผลการปฏิบัติตามแผนต่างๆ 

4. เอกสารการพิมพ์ 
- จัดระบบการพิมพ์ การผลิต และการเก็บรักษาเอกสาร 
- ด าเนินการ และควบคุมจัดพิมพ์ การจัดท ารูปเล่ม การเก็บรักษา และการท าลาย

เอกสาร 
5. ประชุม 

- จัดท าหนังสือเชิญประชุม  
- จัดท าระเบียบวาระการประชุม 
- อ านวยความสะดวกในการประชุม 
- จัดท ารายงานการประชุม 

6. ประกันคุณภาพการศึกษา 
- จัดเตรียมข้อมูลพื้นฐาน (Common Data Set) ที่เกี่ยวข้องตามตัวบ่งชี้ที่หน่วยงาน

รับผิดชอบ 
- ประสานงานในหน่วยงานระดับคณะ ส าหรับตัวบ่งชี้ที่หน่วยงานรับผิดชอบ 
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- บันทึกข้อมูล Common Data Set และข้อมูล SAR ของหน่วยงานในระบบ IQA 
ของมหาวิทยาลัย 

- จัดท า SAR พร้อมเตรียมหลักฐานตามตัวบ่งชี้ที่หน่วยงานรับผิดชอบ ส าหรับการ
ตรวจประเมินภายในของมหาวิทยาลัย 

- จัดท าแผนส่งเสริม ปรับปรุงข้อเสนอแนะ (Improvement Plan) ของหน่วยงาน 
(ถ้ามี) 

7. บริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 
- จัดท าแผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในประจ าปี 
- ติดตามและรายงานผลการปฏิบัติตามแผนฯ ตามรอบระยะเวลาที่ก าหนด 
- ทบทวนผลและประเมินผลการปฏิบัติตามแผนฯ ตามรอบระยะเวลาที่ก าหนด 
- จัดประชุมคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงฯ ของหน่วยงาน 

8. การจัดการความรู้ (KM) 
- จัดท าวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค ์นโยบาย เป้าหมาย ยุทธศาสตร์ วัตถุประสงค์ 

และมาตรการ การจัดการความรู้ของหน่วยงาน 
- จัดท าแผนการจัดการความรู้/ประเมินแผนเพ่ือพัฒนา 
- สร้างและพัฒนาช่องทางในการจัดการความรู้ 
- สร้างเครือข่ายภายใน/ภายนอกในเรื่องการจัดการความรู้ 

9. อ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและประสานงานภายในหน่วยงาน 
 
  งานการเงิน   

1. รับ-จ่ายเงิน 
- รับ-จ่ายเงินบุคลากรในหน่วยงานและบุคลากรภายนอกหน่วยงาน 
- รับเงินค่าลงทะเบียนจากนักศึกษา 
- รับเงินรับฝาก 
- จัดท าเช็คสั่งจ่าย 
- ออกใบเสร็จรับเงิน 
- จัดท าทะเบียนคุมการรับ-จ่ายเงินงบประมาณและเงินรายได้ 
- จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
- จัดส่งหลักฐานการรับ-จ่ายให้งานบัญชี 
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2. น าส่งเงิน 
- น าส่งเงินรายได้แผ่นดินและเงินเบิกเกินส่งคืนส่งกรมบัญชีกลาง 
- น าเงินส่งกรมสรรพากร 
- น าเงินส่งประกันสังคม 
- น าส่งเงิน ช.พ.ค, ช.พ.ส. และพสธ. 

3. เก็บรักษาเงิน 
- น าเงินฝากธนาคาร 
- น าเงินคงเหลือประจ าวันส่งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

4. เงินยืมทดรองราชการ 
- รับ-จ่ายเงินยืมและรับคืนเงินยืมทดรองราชการ 
- จัดท าทะเบียนคุมเงนิยืมทดรองราชการ 
- ติดตามทวงถามเงินยืมทดรองราชการ 
- จัดส่งเอกสารหลักฐานการจ่ายส่งงานเบิกจ่าย 

5. น าเงินไปลงทุน 
- จัดท าสถานะการเงินและสัดส่วนการลงทุน 
- สรุปการเสนออัตราผลตอบแทนเงินลงทุนของสถาบันการเงิน 
- น าเงินลงทุนตามมติคณะกรรมการบริหารเงินรายได้มหาวิทยาลัย 

 
  งานบัญชี   

1. จัดท าบัญชีเงินงบประมาณและเงินรายได้ 
- ตรวจสอบ/ติดตามเอกสารการรับเงิน/จ่ายเงินในระบบ ERP 
- ตรวจสอบข้อมูลการรับเงินรายได้ค่าธรรมเนียมการศึกษาระบบ ERP เปรียบเทียบ

กับระบบทะเบียนของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
- ตรวจสอบบัญชี เปรียบเทียบกับระบบ ERP กับระบบ GFMIS 
- ตรวจสอบข้อมูลบัญชีแยกประเภทของบัญชีทางด้านบัญชีสินทรัพย์ หนี้สิน เงินรับ

ฝากต่าง ๆ และรายได้ 
- ปรับปรุงแก้ไขรายการที่ผิดพลาดของรายการบัญชี 

2. จัดท ารายงานต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต 
- จัดท ารายงานต้นทุนต่อหน่วยประจ าปี 

3. จัดท ารายงานงบการเงิน 
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- จัดท ารายงานการเงินประจ าเดือน 
- จัดท ารายงานการเงินประจ าปี 
- จัดท ารายงานบัญชีแยกประเภทค่าใช้จ่ายประจ าปีแยกตามศูนย์ต้นทุน 
- จัดท ารายงานข้อมูลทางบัญชี ส่งหน่วยงานภายนอก 
- จัดท ารายงานการเงินเสนอสภามหาวิทยาลัย รวมถึงรายงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
- วิเคราะห์ข้อมูลรายงานการส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดินและหน่วยงานภายนอก 

4. ประสานงานระบบ ERP 
- ประสานงานและตรวจ ติดตามการบันทึกข้อมูลในระบบ ERP เพ่ือให้สามารถจัดท า

บัญชีระบบ ERP ได ้
5. จัดเก็บเอกสารทางบัญชี 
6. พัฒนาระบบบริหารงานคลัง 
7. ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
8. ดูแลระบบเว็บเพจ 

 
  งานเบิกจ่าย 1   

1. ขออนุมัติ เบิกจ่ายงบบุคลากร งบลงทุน งบรายจ่ายอ่ืน เงินอุดหนุน เงินงบกลาง  
เงินรับฝาก งานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 

- เบิกจ่ายเงินข้าราชการ, ลูกจ้างประจ า, ข้าราชการบ านาญ, พนักงานมหาวิทยาลัย, 
พนักงานราชการ ลูกจ้างชั่วคราว และลูกจ้างชั่วคราวต่างประเทศ 

- เบิกค่าครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง เงินงบประมาณและเงินรายได ้
- เบิกเงินทุนการศึกษาในประเทศและต่างประเทศ 
- เบิกเงินโครงการวิจัย, โครงการบริการวิชาการ, โครงการบริการสังคม 
- เบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลและการศึกษาบุตร 
- เงินทุนสวัสดิการมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
- เบิกเงินชมรม มทร.พระนคร อาวุโส 
- เบิกเงินสนับสนุนกิจกรรมมหาวิทยาลัย และกองทุนต่างๆ ของมหาวิทยาลัย 

2. ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายและเอกสารการกันเงินและขยายเวลาเบิกจ่าย 
- ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินในระบบจ่ายตรงของกรมบัญชีกลาง ระบบ e-pension 

ระบบ HRM ระบบ ERP และระบบ GFMIS 
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- ตรวจสอบรายการหักหนี้ต่าง ๆ จากใบแจ้งหนี้บุคคลที่สาม (ธนาคาร, สหกรณ์ฯ 
และกองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา ฯลฯ) 

- ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติกันเงินไว้เบิกจ่ายเหลื่อมปีและการขยายเวลาการ 
เบิกจ่ายเงิน 

- จัดท าทะเบียนคุมรายละเอียดการเบิกเงินงบประมาณและเงินรายได้ 
3. รับรองการหักภาษี 

- จัดท าหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จา่ย และยื่นแบบ ภ.ง.ด.1ก พิเศษ ณ สิ้นปี 
 
  งานเบิกจ่าย 2    

1. ขออนุมัติเบิกจ่ายงบด าเนินงาน ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค 
งบรายจ่ายอื่น การเดินทางไปราชการต่างประเทศ 

- เบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค งบประมาณและ 
เงินรายได ้

- เบิกจ่ายเงินงบรายจ่ายอ่ืนและการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
2. ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายและเอกสารการกันเงินและขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 

- ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการขออนุมัติด าเนินงานและการเบิกจ่ายเงินของ
หน่วยงาน 

- ตรวจสอบเอกสารการกันเงินและขยายเวลาเบิกจ่ายเงินไว้เบิกจ่ายเหลื่อมปี 
- จัดท าทะเบียนคุมรายละเอียดการเบิกเงินงบประมาณและเงินรายได้ 

3. รับรองการหักภาษี 
- จัดท าหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย และยื่นแบบ ภ.ง.ด. 1ก พิเศษ ณ สิ้นปี 

 
  งานงบประมาณ   

1. จัดสรร ควบคุม การใช้จ่ายเงินงบประมาณและเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 
- จัดสรรเงินงบประมาณประจ าปี 
- บันทึกควบคุมการโอน/เปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่าย 
- ควบคุมยอดการใช้จ่ายเงินประจ าเดือนและประจ าปี 
- ควบคุมยอดการใช้จ่ายเงินแยกตามรายโครงการ 
- จัดท าทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย 

2. ตรวจสอบการใช้จ่ายเงินงบประมาณและเงินรายได้ 
- ตรวจสอบยอดการเงินงบประมาณเปรียบเทียบกับระบบ GFMIS 
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3. จัดท าค าขอตั้งงบประมาณประจ าปี 
4. จัดท ารายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณและเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 

- วิเคราะห์และรายงานการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจ าปี  เร่งรัดติดตามการใช้
จ่ายเงิน 
 
  งานพัสดุ   

1. จัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้าง และรายงานผลการด าเนินการ 
- จัดท าแผนงบลงทุน หมวดค่าครุภัณฑ์ ค่าก่อสร้าง 
- รายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนการจัดซื้อจัดจ้าง รายเดือน รายไตรมาตร 
- จัดท าข้อมูล สรุปผล การจัดซื้อจัดจ้าง ให้แก่ผู้บริหารระดับสูง 

2. จัดซื้อจัดจ้าง วัสดุ ครุภัณฑ ์ที่ดิน สิ่งก่อสร้าง จ้างที่ปรึกษา จ้างออกแบบและควบคุม  
จ้างเหมาบริการ จ้างศึกษาดูงานทั้งในและนอกประเทศ เช่าครุภัณฑ์ทั้งสังหาริมทรัพย์และ
อสังหาริมทรัพย์ จ้างซ่อมแซมครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้าง ระบบสาธารณูปโภค 

- จัดซื้อครุภัณฑ์ จัดซื้อวัสดุ จัดจ้างสิ่งก่อสร้าง จ้างที่ปรึกษา จ้างออกแบบและ
ควบคุมงาน งานจ้างเหมาบริการ ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง วิธีคัดเลือก วิธีe-market และวิธีe-bidding 

- จ้างศึกษาดูงานในประเทศ และต่างประเทศ วิธีเฉพาะเจาะจง วิธีคัดเลือก          
วิธี e-bidding และกรณีใช้เงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 

- งานจัดซื้อพัสดุที่เป็นที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 
- การเช่าครุภัณฑ์ สังหาริมทรัพย์ และอสังหาริมทรัพย์ 
- จ้างซ่อมแซม ครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้าง ระบบสาธารณูปโภคต่างๆ วิธีเฉพาะเจาะจง    

วิธีคัดเลือก และวิธี e-bidding 
- จัดซื้อ จัดจ้าง วัสดุ ครุภัณฑ์ จ้างที่ปรึกษา โครงการบริการสังคม โครงการบริการ

วิชาการ งานพระราชทานปริญญาบัตร กองทุนสวัสดิการ 
3. บริหารสัญญา 

- ตรวจสอบร่างสัญญา และจัดท าสัญญาซื้อ จ้าง เช่า ครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้าง จ้างออกแบบ
และควบคุมงาน งานจัดซื้อจัดจ้าง การเช่า การจ้างเหมาในงานโครงการ 

- จ้างเหมาบริการงานจัดซื้อพัสดุที่เป็นที่ดินและสิ่งก่อสร้าง สัญญาเช่าสังหาริมทรัพย์ 
และอสังหาริมทรัพย์ 

- ส่งส าเนาสัญญาหรือข้อตกลงในส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 
- จัดท าการงดหรือลดค่าปรับให้แก่คู่สัญญา 
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- จัดท าการขยายเวลาท าการตามสัญญาหรือข้อตกลง 
- แก้ไขเปลี่ยนแปลงสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือท่ีได้ลงนามแล้ว 
- ตรวจสอบและจัดท า กันเงินเหลื่อมป ีขยายเวลาก่อหนี้ผูกพัน 
- จัดท าหนังสือรับรองผลงาน 
- ตรวจสอบหนังสือรับรองผลงานแก่หน่วยงานภายนอกที่ร้องขอ 
- แจ้งเร่งรัดงาน 
- แจ้งสงวนสิทธิเรียกค่าปรับ 
- บอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง 
- แจ้งสิทธิเป็นผู้ทิ้งงาน แจ้งเป็นผู้ทิ้งงาน 
- จัดท าทะเบียนคุมค้ าประกันสัญญา 
- ตรวจสอบความช ารุดบกพร่องก่อนคืนค้ าประกันสัญญา 
- คืนค้ าประกัน 

4. ควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุและจัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
- ออกเลขรหัสครุภัณฑ์ วัสดุถาวร ให้กับกอง สถาบัน ส านัก 
- ลงทะเบียนครุภัณฑ์สินทรัพย์ถาวรให้กับกอง สถาบัน ส านัก 
- จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน ให้กับกอง สถาบัน ส านัก 
- ค านวณค่าเสื่อมราคาครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
- ตรวจสอบการลงทะเบียนสินทรัพย์ถาวร และการค านวณค่าเสื่อมราคาของคณะ 
- ด าเนินการในกรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป

ก่อนการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
- จัดท ารายงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
- การเบิกจ่าย พัสดุ ใบเสร็จรับเงิน ใบเสร็จรับเงินต่อเนื่อง 
- จัดท าพัสดุคงเหลือ พัสดุใช้ไป วัสดุส านักงานคงเหลือ วัสดุส านักงานใช้ไป 
- จ าหน่ายพัสดุเป็นสูญ ลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียน โอนวัสดุ ครุภัณฑ ์
- การรื้อถอนสิ่งปลูกสร้าง และการน าส่งรายได้จากการรื้อถอนสิ่งปลูกสร้างให้แก่ 

งานการเงิน 
- การจ าหน่ายสิ่งปลูกสร้างออกจากทะเบียนที่ราชพัสดุ 
- การข้ึนทะเบียนสิ่งปลูกสร้างกับกรมธนารักษ์ 

5. การจ าหน่ายพัสดุ   
6. การแจ้งเป็นผู้ทิ้งงาน 
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- ตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติใช้เงินกรณีซื้อครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้าง นอกแผนการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

- ตรวจสอบเอกสารขออนุมัติแบบรูปรายการ ประมาณราคากลาง ใบแบ่งงวดงาน  
งวดเงิน งานก่อสร้าง 

- ตรวจสอบเอกสารการค านวณเงินเพ่ิมหรือลดค่างาน (ค่า K) สิ่งก่อสร้าง 
- จัดท าข้อมูลหลักผู้ขายเพ่ือส่งให้กับกรมบัญชีกลาง จัดท าข้อมูลหลักผู้ขาย 

ในฐานข้อมูลระบบบัญชีสามมิติ 
- ให้ค าปรึกษา แนะน า เกี่ยวกับงานพัสดุ กฎหมายระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานพัสดุ 
- ตอบปัญหาข้อร้องเรียนต่าง ๆ ด้านการจัดซื้อจัดจ้าง 
- ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในหน่วยงาน และภายนอก

หน่วยงานที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
- บันทึกข้อมูลการจัดซื้อ จัดจ้าง ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP ในระบบ

บัญชีสามมิต ิและในระบบ GFMIS 
 
  งานบริหารทรัพย์สิน  

1. จัดหารายได้ 
2. ส ารวจทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย 

- ส ารวจข้อมูลทรัพย์สินและจัดท าข้อมูลระบบสารสนเทศของทรัพย์สิน 
3. ก าหนดนโยบายและแผนงานการจัดหาและการใช้ทรัพย์สิน 

- ประสานและจัดท าโครงการบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ของมหาวิทยาลัย  
ตามแผนงาน 

- ด าเนินโครงการฯ ตามแผน 
- ควบคุมการใช้จ่าย จัดท าทะเบียนคุมรับ-จ่ายโครงการ ตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 

4. วิเคราะห์และสรุปผลการส ารวจทรัพย์สิน 
- วิเคราะห์ข้อมูลทรัพย์สินเพื่อก าหนดแผนงานเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินในการจัดหา 

รายได้และผลประโยชน์  
- วิเคราะห์ผลการด าเนินงานบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้เสนอคณะกรรมการ 

บริหารทรัพย์สิน 
5. น าส่งเงินรายได้ 
6. รายงานการรับ-จ่ายประจ าเดือนและรายงานประจ าปี 
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- ร่างระเบียบและออกข้อบังคับเกี่ยวกับการบริหารทรัพย์สินและการจัดหารายได้
ของมหาวิทยาลัยร่วมกับคณะกรรมการบริหารทรัพย์สิน 

- ประสานและจัดท าโครงการบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ของมหาวิทยาลัยตาม
แผนงาน 

- ควบคุมการใช้จ่าย จัดท าทะเบียนคุมรับ-จ่ายโครงการ และลงบัญชีตามที่
มหาวิทยาลัยก าหนด 

- ตรวจสอบความถูกต้องและจัดเก็บเอกสารหลักฐานรอการตรวจสอบ 
- วิเคราะห์ผลการด าเนินงานบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้เสนอคณะกรรมการ

และรายงานอธิการบดี 
- ให้ค าแนะน าปรึกษาเก่ียวกับการบริหารทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย 
- ปรับข้อมูลสารสนเทศของทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
- วิเคราะห์ความเป็นไปได้ของโครงการลงทุนของมหาวิทยาลัยเสนอคณะกรรมการ

บริหารทรัพย์สิน 
- ส่งรายงานกิจการประจ าปีให้ผู้ตรวจสอบบัญชีได้ท าการตรวจสอบและน า เสนอ

อธิการบดีเพ่ือทราบ 
- ด าเนินการจัดสรรก าไรตามความจ าเป็นและเหมาะสมเสนอต่ออธิการบดีและ

คณะกรรมการบริหารทรัพย์สิน 
- อธิการบดีพิจารณาเห็นชอบน าเสนอต่อสภามหาวิทยาลัย 
- สภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติเห็นชอบด าเนินการจัดสรรตามมติดังกล่าว 
- จัดท าสัญญาเช่าอาคารที่ดิน สัญญาเช่ากับธนาคาร ตู้ ATM และบริษัทผู้ให้บริการ

สัญญาณโทรศัพท์เคลื่อนที่ 
- ด าเนินการจัดท าหนังสือแจ้งการต่อสัญญาเช่ากับผู้ เช่าตัวแทนมหาวิยาลัย

ด าเนินการติดต่อท าธุรกรรมเกี่ยวกับทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย โดยติดต่อหน่วยงานภายนอกได้แก่ 
ส านักงานการประปา การไฟฟ้า กรมที่ดิน กรมธนารักษ์ กรมเจ้าท่า กรมโยธา ส านักงานเขตพ้ืนที่
กรุงเทพมหานคร ในเขตพ้ืนที่ตัง้ของทรัพย์สินมหาวิทยาลัย 

- จัดท าหนังสือเรียกเก็บค่าไฟฟ้าจากผู้เช่า 
- จัดท าเอกสารและหนังสือเรียกเก็บภาษีโรงเรือนจากผู้เช่า 

7. เงินกู้ฉุกเฉิน 
8. ติดต่อหน่วยงานภายนอกและหน่วยงานราชการ 
9. จัดท าสัญญาการเช่าทรัพย์สิน 



25 
 

2.3 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
2.3.1 หน้าที่และความรับผิดชอบตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งสายงานการเงินและบัญชี ที่ก าหนดโดย ก.พ.อ. 
เมื่อวันที่ 21 กันยายน 2553 ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของนักวิชาการเงินและบัญชี ดังนี้ 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการใน
การท างานปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการเงินและบัญชี ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
  ด้านการปฏิบัติการ 

1.   จัดท าบัญชี จัดท ารายงานเงินรายจ่ายตามงบประมาณประจ าเดือน จัดท า
ประมาณการรายได้ รายจ่ายประจ าปี พร้อมทั้งจัดท าแผนการปฏิบัติงาน เอกสารรายงานความ
เคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะ  
ทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชีของหน่วยงาน รวบรวมข้อมูลและ
รายงานการเงินของหน่วยงานเพื่อพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย 

2. ดูแลการรับและจ่ายเงิน ตรวจสอบเอกสารส าคัญการรับ-จ่ายเงิน เพ่ือให้การรับ-
จ่ายเงินขององค์กรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ จัดท าฎีกา 
ตรวจสอบการตั้งฎีกาเบิกจ่ายในหมวดต่างๆ ด าเนินการเกี่ยวกับงานขอโอนและการขอเปลี่ยนแปลง
รายการงบประมาณจัดท าและด าเนินการต่างๆในด้านงบประมาณ ตลอดจนจัดสรรงบประมาณไปให้
หน่วยงานต่างๆ เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปอย่างถูกต้อง ตรงกับความจ าเป็นและวัตถุประสงค์ 
ของแต่ละหน่วยงาน 

3. ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชี เงินสด บัญชี เ งินฝากธนาคาร บัญชี  
แยกประเภท ตรวจสอบรายงานการเงินต่างๆ ประเมินผล และติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ
รายจ่าย และจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน เพ่ือให้การปฏิบัติการ และรายงานการเงิน
และบัญชีต่างๆ ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดให้เป็นปัจจุบัน 

4. ศึกษา วิเคราะห์และเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้านการเงิน 
การงบประมาณและการบัญชี ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริง และแก้ปัญหาขัดข้องต่างๆ เกี่ยวกับ
การเงิน การงบประมาณ และการบัญชี เพ่ือให้การปฏิบัติเป็นไปอย่างราบรื่น มีประสิทธิภาพ 

5. ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงาน 
แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 
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  ด้านการวางแผน 
  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ 
เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
  ด้านการประสานงาน 

1. ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและ
ภายนอก เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้ 

2. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   ด้านการบริการ 

1. ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชาการเงิน
และบัญชี รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่  เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับ
ทราบข้อมูลความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 

2. จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านวิชาการเงิน
และบัญชี เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการได้ทราบ
ข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้
ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

2.3.2 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งท่ีได้รับมอบหมาย 

  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของนางสาววราพร เกิดผล ต าแหน่งนักวิชาการเงิน
และบัญชี ระดับปฏิบัติการ ตามท่ีได้รับมอบหมาย มีดังนี้ 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1.  ตรวจสอบ ขออนุมัติ เบิกจ่ายเงิน บันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายในระบบ ERP และ 

จดัท าทะเบียนคุมทุนพัฒนาบุคลากรศึกษาในประเทศและต่างประเทศ 
2. เบิกเงินเดือนข้าราชการ เงินสะสม สมทบ ชดเชย กองทุนบ าเหน็จบ านาญ 

ข้าราชการ  เงินประจ าต าแหน่งทางวิชาการ เงินประจ าต าแหน่งทางบริหาร และเงินค่าตอบแทนราย
เดือนเท่ากับเงินประจ าต าแหน่ง เงินค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการผู้ได้รับเงินเดือนถึงขั้นสูงของ
อันดับหรือต าแหน่ง เงินเพ่ิมค่าครองชีพข้าราชการ 

3. ค านวณเงินตกเบิกกรณีเลื่อนเงินเดือน เลื่อนระดับ จัดท าทะเบียนคุม และเบิก 
จ่ายเงินกรณีเลื่อนเงินเดือนประจ าปีของข้าราชการ 

4. ค านวณเงินงบบุคลากร เพื่อขอเงินเหลือจ่ายงบบุคลากร 
5. จัดท าทะเบียนคุมการเบิกเงินเดือน หนี้บุคคลที่สาม 
6. จัดท าหนังสือรับรองการจ่ายเงินเดือนครั้งสุดท้าย 
7. ค านวณเงินเบิกเกินส่งคืน เงินเดือน กรณีต่าง ๆ 
8. จัดท าหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (ภ.ง.ด.1ก พิเศษ) ของข้าราชการ 
9. แยกเอกสารใบเสร็จรับเงินของหนี้บุคคลที่สาม และใบรับรองการจ่ายเงินเดือนของข้าราชการ 
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10. ช่วยงานเบิกจ่ายงบกลาง  
11. ให้ค าปรึกษาแนะน าการเบิกจ่ายเงินค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
12. ด าเนินการจัดท าการบริหารความเสี่ยง 
13. จัดท าคู่มือและหรือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
14. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้ เขียนได้เลือกการเบิกจ่าย

เงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ ามาเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน โดยมี Flow Chart ดังนี้ 
 

 

 
 

ภาพที่  12  Flow Chart การเบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า 



บทท่ี 3 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

 
3.1 หลักเกณฑก์ารเบิกเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
 การด าเนินการเบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ าในปัจจุบัน กรมบัญชีกลางได้
ก าหนดให้ส่วนราชการเป็นผู้เบิกจ่ายผ่านระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง (Direct 
Payment) โดยจะด าเนินการโอนเงินเดือนและค่าจ้างประจ า ค่าตอบแทนและเงินอ่ืนที่จ่ายใน
ลักษณะเดียวกันกับเงินเดือนเพ่ือเข้าบัญชีของผู้มีสิทธิ์โดยตรง และจะด าเนินการเบิกจ่ายเงินเดือน
และค่าจ้างประจ าได้นั้น ส่วนราชการผู้เบิกจะต้องด าเนินการให้เป็นไปตาม ก  ระเบียบ ข้อบังคับ 
พระราชกฤษ ีกา และมติคณะรัฐมนตรีต่างๆที่เกี่ยงข้อง โดยจะอ้างถึง ก  ระเบียบ ข้อบังคับและ
แนวทางต่างๆในการปฏิบัติ ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า โดยยกสรุปในส่วน
ที่ส าคัญๆ ดังนี้ 

3.1.1 หลักการและวัตถุประสงค์ 

   1. พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญและเงินอ่ืนในลักษณะ
เดียวกัน พ.ศ.2535  

ส าระส าคัญ ก าหนดหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเดือนและเงินอ่ืนที่จ่ายในลักษณะ 
เงินเดือนเงินปีและเงินประจ าต าแหน่งที่จ่ายจากเงินงบประมาณรายจ่ายหมวดเงินอุดหนุนของ  
ส านักพระราชวัง บ าเหน็จบ านาญและเงินอ่ืนที่จ่ายในลักษณะบ าเหน็จ บ านาญ  

การจ่ายเงินเดือนและเงินอื่นที่จ่ายในลักษณะเดียวกัน  
การจ่ายเงินเดือนข้าราชการซึ่งมีสิทธิได้รับเงินเดือนไม่เต็มเดือนให้จ่ายตามส่วนของจ านวน

วันที่มีสิทธิได้รับเงินเดือนในเดือนนั้น การจ่ายเงินเดือนข้าราชการบรรจุใหม่หรือกลับเข้ารับราชการ
ใหม่ให้จ่ายตั้งแต่วันที่เริ่มปฏิบัติหน้าที่ราชการ การจ่ายเงินเดือนกรณีที่มีการเลื่อนขั้น เลื่อนระดับ
หรือเลื่อนขั้นเงินเดือนให้จ่ายได้  ตั้งแต่วันที่ระบุในค าสั่งของผู้มีอ านาจสั่งเลื่อนการจ่ายเงินเดือน
ประจ าเดือนให้จ่ายในวันท าการก่อนวันท าการสุดท้ายของเดือนสามวันท าการ ส าหรับกรณีที่ต้อง 
เบิกเงินจากธนาคารให้จ่ายในวันท าการก่อนวันท าการสุดท้ายของธนาคารในเดือนนั้นสามวันท าการ  
ทั้งนี้กรมบัญชีกลางจะก าหนดวันที่จ่ายเป็นอย่างอ่ืนก็ได้  

ข้าราชการผู้ถึงแก่ความตายในระหว่างรับราชการให้จ่ายเงินช่วยพิเศษจ านวนสามเท่า  
ของเงินเดือนเต็มเดือนในเดือนท่ีถึงแก่ความตาย ทั้งนี้ให้จ่ายแก่บุคคลซึ่งข้าราชการผู้ตายแสดงเจตนา
โดยท าเป็นหนังสือยื่นต่อส่วนราชการเจ้าสังกัด หากข้าราชการผู้ตายไม่ได้แสดงเจตนาไว้หรือบุคคล
ซึ่งข้าราชการผู้ตายแสดงเจตนาไว้ตายก่อนก็ให้แก่ทายาทตามก หมายได้แก่  คู่สมรส บุตร บิดา
มารดา และผู้อุปการะเลี้ยงดู  
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บ าเหน็จ บ านาญและเงินอื่นที่จ่ายในลักษณะบ าเหน็จบ านาญ  
การจ่ายบ าเหน็จหรือบ านาญให้กรมบัญชีกลางเป็นผู้ พิจารณาถือ จ่ายหลักเกณฑ์ 

ที่กระทรวงการคลังก าหนด บ านาญปกติและบ านาญพิเศษเหตุทุพพลภาพให้จ่ายได้ตั้งแต่วันขาดจาก
อัตราเงินเดือนถ้าผู้มีสิทธิรับบ านาญถึงแก่ความตายให้จ่ายบ านาญให้จนถึงวันที่ถึงแก่ความตาย  
การจ่ายบ านาญประจ าเดือนให้จ่ายในวันท าการก่อนวันสุดท้ายของเดือนห้าวันท าการ  

 

2.  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการการจ่ายเงินประจ าต าแหน่งของ
ข้าราชการและผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารซึ่งไม่เป็นข้าราชการ พ.ศ.2539 

สาระส าคัญ การจ่ายเงินประจ าต าแหน่งของข้าราชการและของผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหาร ซึ่ง
ไม่ได้เป็นข้าราชการ ให้จ่ายได้ตั้งแต่วันที่เริ่มเข้าปฏิบัติหน้าที่หลักของต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งถ้าปฏิบัติงานในต าแหน่งไม่เต็มเดือน ให้จ่ายตามส่วนของจ านวนวันที่มีสิทธิได้รับเงินประจ า
ต าแหน่งในเดือนนั้น ถ้าได้รับแต่งตั้งให้ไปด ารงต าแหน่งใหม่ที่มีสิทธิได้รับเงินประจ าต าแหน่ง  
ให้ขาดจากเงินประจ าต าแหน่งเดิม ซึ่งต้องไม่ก่อนวันที่เริ่มเข้าปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งใหม่ และ 
ถ้าโอนไปด ารงต าแหน่งอ่ืนที่มีสิทธิได้รับเงินประจ าต าแหน่ง ให้จ่ายทางสังกัดใหม่ และงดเบิกทาง
สังกัดเดิมตั้งแต่วันที่ระบุในค าสั่งและถ้ามีการเบิกล่วงหน้า ให้เบิกเงินประจ าต าแหน่งสังกัดใหม่ 
ใหใ้ช้สังกัดเดิม โดยวิธีการเบิกหักผลักส่ง แล้วให้สังกัดใหม่แจ้งการเบิกหักผลักส่งให้สังกัดเดิมทราบ  

ข้าราชการซึ่งมีสิทธิได้รับเงินประจ าต าแหน่งผู้ใดได้รับค าสั่งให้ไปปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ไม่มีสิทธิ 
ได้รับเงินประจ าต าแหน่ง ให้งดจ่ายเงินประจ าต าแหน่งในระหว่างวันที่ผู้นั้นมิได้ปฏิบัติหน้าที่หลัก  

การจ่ายเงินเดือนและเงินที่จ่ายควบกันของผู้มีสิทธิได้รับเงินประจ าต าแหน่งในกรณี
ต่างๆ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ดังนี้  

-กรณีลาออก ให้จ่ายถึงวันก่อนวันลาออก  
-กรณีให้ออก ปลดออก หรือไล่ออก ให้จ่ายได้ถึงวันก่อนวันที่ระบุในค าสั่ง  
-กรณีเกษียณอายุราชการ ให้จ่ายได้ถึงวันสิ้นปี  
-กรณีลาป่วย ให้จ่ายระหว่างลาไม่เกิน 120 วันท าการ (เมื่อลาป่วยครบ 60 วันท าการแล้ว 

ถ้าหัวหน้าราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เห็นสมควรจะให้จ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างต่อไปอีกก็ได้  
แต่ต้องไม่เกิน 60 วันท าการ) 

-กรณีลาคลอดบุตร ให้จ่ายระหว่างลา ไม่เกิน 90 วัน  
-กรณีลากิจส่วนตัว ให้จ่ายระหว่างลา ไม่เกิน 45 วันท าการ แต่ถ้าในปีที่เริ่มรับราชการ

ระหว่างลากิจส่วนตัวให้จ่ายเงินประจ าต าแหน่ง ไม่เกิน 15 วันท าการ  
-กรณีลาพักผ่อนประจ าปี ให้จ่ายระหว่างลา ไม่เกินระยะเวลาที่ผู้นั้นมีสิทธิลาพักผ่อน

ประจ าปี  
-กรณีอุปสมบท ต้องรับราชการมาแล้วไม่น้อยกว่า 12 เดือน และไม่เคยอุปสมบท ให้จ่าย 

ไม่เกิน 120 วัน และจะต้องกลับมารายงานตัวภายใน 5 วัน นับแต่วันที่ลาสิกขา 
-กรณีลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ให้จ่ายไม่เกิน 60 วัน  
-กรณีเสียชีวิต ให้จ่ายจนถึงวันที่ถึงแก่ความตาย  
- กรณีละทิ้งการปฏิบัติหน้าที่ราชการ ให้งดจ่ายตั้งแต่วันที่ผู้จ่ายนั้นละทิ้งหน้าที่ราชการ  
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-กรณีลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ให้งดจ่าย  
-กรณีลาติดตามคู่สมรส ให้งดจ่าย  
3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนนอกเหนือจากเงินเดือน

ข้าราชการและลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ.2547  
ส าระส าคัญ ข้าราชการซึ่งได้รับเงินประจ าต าแหน่งให้ได้รับเงินค่าตอบแทนรายเดือนเท่ากับ

เงินประจ าต าแหน่ง เว้นแต่ข้าราชการซึ่งได้รับเงินประจ าต าแหน่งประเภทวิชาการระดับช านาญการ  

ข้าราชการซึ่งด ารงต าแหน่งระดับ 8 หรือ 8 ว หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า และข้าราชการที่
ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ ซึ่งไม่มีสิทธิได้รับเงินประจ าต าแหน่ง   
มีสิทธิได้รับเงินค่าตอบแทนเป็นรายเดือนในอัตราเดือนละ 3,500 บาท 

 
4. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2555  
สาระส าคัญ ประเภทการลาแบ่งออกเป็น 11 ประเภท ดังต่อไปนี้  
1. การลาป่วย ให้จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนหรือวันที่ลา หรือวันแรกที่มาปฏิบัติ

ราชการได้ ซึ่งการลาป่วยตั้งแต่ 30 วันขึ้นไป ต้องมีใบรับรองแพทย์ แต่ถ้าลาป่วยไม่ถึง 30 วัน  
ผู้มีอ านาจอนุญาตจะสั่งให้มีใบรับรองแพทย์ หรือสั่งให้ผู้ลาไปรับการตรวจจากแพทย์ของทางราชการ
ก็ได ้ 

2. การลาคลอดบุตร ให้จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนหรือในวันที่ลา ถ้าไม่สามารถ 
ลงชื่อในใบลาได้จะให้ผู้อื่นลาแทนก็ได้ ซึ่งสามารถลาได ้90 วัน  

3. การลาไปช่วยภริยาที่คลอดบุตร ให้จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา ก่อนหรือในวันที่ลา
ภายใน 90 วัน นับแต่วันที่คลอดบุตร และให้มีสิทธิลาครั้งหนึ่งติดต่อกันได้ไม่เกิน 15 วันท าการ  

4. การลากิจส่วนตัว ให้จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงจะหยุด
ราชการได้ ซึ่งข้าราชการที่ลาคลอดบุตร หากประสงค์จะลากิจส่วนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตร ให้ลาต่อเนื่อง
จากการลาคลอดบุตรได้ไม่เกิน 150 วันท าการ  

5. การลาพักผ่อน ข้าราชการมีสิทธิลาพักผ่อนในปีงบประมาณหนึ่งได้ 10 วันท าการ และ
ถ้าในปีงบประมาณนั้นมีวันลาพักผ่อนเหลือ ให้สะสมไปใช้ในปีต่อๆไปได้ แต่เมื่อรวมกับวันลาพักผ่อน 
ในปีปัจจุบันแล้วต้องไม่เกิน 20 วันท าการ ส าหรับผู้ที่รับราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี 
วันลาพักผ่อนสะสมรวมกับวันลาพักผ่อนในปีปัจจุบัน รวมแล้วได้ไม่เกิน 30 วันท าการ  

6. การลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ให้จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชาก่อนวัน
อุปสมบทหรือก่อนวันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ไม่น้อยกว่า 60 วัน ซึ่งต้องอุปสมบทหรือเดินทาง
ไปประกอบพิธีฮัจย์ภายใน 10 วันนับแต่วันเริ่มลา แล้วจะต้องรีบกลับมารายงานตัวเข้าปฏิบัติ
ราชการภายใน 5 วันนับแต่วันที่ลาสิกขาหรือวันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทย ซึ่งต้องนับรวมอยู่ใน
ระยะวันที่ลา  

7. การลาเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล ข้าราชการที่ได้รับหมายเรียกรับ
การตรวจเลือก ให้รายงานลาต่อผู้บังคับบัญชาไม่น้อยกว่า 48 ชั่วโมง ซึ่งเมื่อได้รับหมายเรียกได้รับ
การเตรียมพลให้รายงานต่อผู้บังคับบัญชาภายใน 48 ชั่วโมง เช่นกัน และเมื่อพ้นจากการเข้ารับการ
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ตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพลแล้วให้มารายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการภายใน 7 วัน เว้นแต่
มีเหตุจ าเป็น ให้ขยายเวลาให้ได้แต่รวมแล้วไม่เกิน 15 วัน  

8. การลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน ให้จัดส่งใบลาต่อผู้บังคับบัญชา
จนถึงหัวหน้าส่วนราชการ ถ้าในกรณีท่ีหัวหน้าส่วนราชการลาให้จัดส่งใบลาต่อปลัดกระทรวง   

9. การลาไปปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ ให้ลาได้ไม่เกิน 1 ปี เมื่อปฏิบัติงาน
แล้วเสร็จให้รายงานตัวเข้าปฏิบัติงานราชการภายใน 15 วัน  นับตั้งแต่วันครบก าหนด 

10. การลาติดตามคู่สมรส ให้ลาได้ไม่เกิน 2 ปี ในกรณีที่จ าเป็น ให้ลาต่ออีก 2 ปี แต่ 
รวมแล้วไม่เกิน 4 ปี ถ้าเกิน 4 ปี ให้ลาออกจากราชการ  

11. การลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ ผู้ที่ได้รับอันตรายหรือการเจ็บป่วยเพราะ 
เหตุปฏิบัติราชการจนท าให้ตกเป็นผู้ทุพพลภาพหรือพิการ มีสิทธิลาไปฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพได้
ตามหลักสูตรแต่ไม่เกิน 12 เดือน แต่ถ้าผู้ที่ได้รับอันตรายหรือการป่วยเพราะเหตุอ่ืน ให้ผู้มีอ านาจ
พิจารณาหรืออนุญาตพิจารณาให้ลาไปฟื้นฟูสมรรถภาพได้ตามหลักสูตร แต่ไม่เกิน 12 เดือน เช่นกัน 
ซึ่งต้องเป็นหลักสูตรของส่วนราชการ หรือหน่วยงานของรัฐอ่ืนเป็นผู้จัด  

12. การเบิกจ่ายค่าตอบแทนเงินประจ าต าแหน่งข้าราชการพลเรือน  
ส าระส าคัญ ผู้ที่จะได้รับค่าตอบแทน ต้องเป็นข้าราชการผู้ด ารงต าแหน่งประเภทผู้บริหาร

ระดับกลางระดับรองอธิการบดีหรือเทียบเท่า ระดับอธิการบดี รองปลัดกระทรวงหรือเทียบเท่า และ
ระดับกระทรวงหรือเทียบเท่าโดยให้ส่วนราชการหรือหน่วยงานของรัฐระดับกรมเป็นผู้เลือกว่า
ข้าราชการผู้มีสิทธิ จะขอรับเงินค่าตอบแทน หรือจะใช้รถประจ าต าแหน่งที่ทางราชการจัดการให้  

อัตราค่าตอบแทนกรณีรับเงินค่าตอบแทนประจ าต าแหน่ง  
- อธิการบดี   จ านวนเงิน 15,000 บาท 
- รองอธิการบดี/ คณบดี / ผู้อ านวยการสถาบัน ผู้อ านวยการส านัก   

จ านวนเงิน  10,000  บาท 
- รองคณบดี /รองผู้อ านวยการสถาบัน /รองผู้อ านวยการส านัก 

จ านวนเงิน 5,600  บาท 
 

หมายเหตุ...กรณีใช้รถประจ าต าแหน่งจะไม่ได้เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างประจ า  
ในระบบจ่ายตรง 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทท่ี 4 
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
ระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า มีระบบงานย่อย ดังนี้  

ระบบข้อมูลพื้นฐาน  
ระบบทะเบียนประวัติข้าราชการและลูกจ้างประจ า  
ระบบบัญชีถือจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า  
ระบบการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า  

ขั้นตอนการท างานรายเดือน ระบบงานการจ่ายเงินเดือน  
1. ตรวจสอบการเปลี่ยนแปลงตามค าสั่ง บรรจุ รับโอน ลาออก ฯลฯ และหนี้บุคคลที่ 3 
2. จัดท าทะเบียนคุมในโปรแกรมส าเร็จรูป Excel 
3. การเตรียมข้อมูลต่างๆ ก่อนการประมวลผลเงินเดือน/ค่าจ้างประจ า หรือค านวณบัตร  
4. แก้ไขข้อมูลต่างๆที่มีการเปลี่ยนแปลง  และแก้ไขหนี้คงท่ี  
3. ประมวลผลเงินเดือน/ค่าจ้างประจ า หรือ ค านวณบัตร  
4. ตรวจสอบรายการที่ค านวณได้ จากรายงานต่างๆ  
5. น า Text File หนี้ และสหกรณ ์ที่เตรียมไว้เข้าระบบงาน  
6. ตรวจสอบรายการอีกครั้งหลังน าเข้าเงินเพิ่มหรือหนี้เข้าระบบงาน จากรายงานหรือข้อมูล  
7. เมื่อพบข้อผิดพลาด แก้ไขรายการที ่จอภาพรายการจ่ายเงินเดือนหรือค่าจ้างประจ า  
8. ตรวจสอบรายการเงินเพ่ิม-เงินหักแต่ละประเภทและรับสุทธิ จากยอดสรุปรวมของแต่ละรายการ  
จากรายงาน ตรวจสอบและแก้ไขจนกระทั่งพร้อมส่งมอบ  
9. เมื่อตรวจสอบข้อมูลถูกต้อง จนกระทั่งพร้อมที่จะวางเบิกกับกรมบัญชีกลาง สร้างสรุปการใช้จ่ายเงิน
จ าแนกตามแผนงาน /รหัสบัญชี และพิมพ์รายงานตรวจสอบ  
10. พิมพ์รายงานขอเบิกเงินเดือนและเงินอ่ืนๆ และหนังสือตราครุฑ  
11. ผู้มีอ านาจลงนามในเอกสาร อนุมัต ิและวางเบิกท่ีกรมบัญชีกลาง  
12. จัดท าหนังสือรับรองการจ่ายเงินเดือน 
 
การเตรียมข้อมูลต่างๆ ก่อนการประมวลผลเงินเดือน/ค่าจ้างประจ า หรือ ค านวณบัตร  
1. การเตรียมรายการหักลดหย่อนภาษี และอ่ืนๆ เช่น เลขที่บัญชีเงินฝาก, เลขที่สมาชิกสหกรณ์, ปรับปรุง
การเป็นสมาชิก กบข. ฯลฯ  
2. การเตรียมรายการลดหย่อนภาษี ข้อมูลครอบครัว จากระบบทะเบียนประวัติ  
3. การเตรียมข้อมูลเงินเพิ่ม–เงินหักหรือหนี้  
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การเตรียมรายการหักลดหย่อนภาษี และอ่ืนๆ จากจอภาพข้อมูลการหักลดหย่อนภาษีและอ่ืนๆ  
1. ส าหรับแก้ไขและปรับปรุง หรือ ก าหนดค่ารายการลดหย่อนภาษี, เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคาร, 

การเป็นสมาชิก กบข. หรือ กสจ., เลขที่สมาชิกสหกรณ์ และรหัสสหกรณ์, ก าหนดสิทธิการเบิกค่าเช่าบ้าน  
2. การตรวจสอบการบันทึกรายการ จากการน าข้อมูลออกไปที่ข้อมูลสมาชิกสหกรณ์ ข้อมูลการหัก

ลดหย่อนภาษีและอ่ืนๆ  
3. การตรวจสอบรายการบุคคลในครอบครัว และก าหนดการลดหย่อนภาษีของบุคคลในครอบครัว 

ตรวจสอบจากรายงานหนังสือรับรอง แบบแจ้งรายการเพ่ือการหักลดหย่อน  
 
การเตรียมข้อมูลเงินเพิ่ม –เงินหักหรือหนี้  

1. ไฟล์ข้อความ หรือ Text File เงินหัก (LOAN.TXT) และ เงินเพ่ิม (NONTAX_INCREASE.TXT)   
เตรียมเพื่อใช้น าเข้าระบบงานฯ  

2. การเตรียมข้อมูลการหักในรายการหนี้สิน  
3. สามารถน าเข้าได้ทีละหลายคนและหลายรหัสหนี้  
4. ช่วงการหักจะหักเป็นรายเดือน กล่าวคือ วันที่เริ่มและสิ้นสุดจะอยู่ภายใต้เดือนหักเดียวกัน  
5. ดาวโหลดรูปแบบได้ที่ http://epayroll.cgd.go.th เลือก download (ข้อมูลเงินเพ่ิมและหนี้

รายเดือน Format ใหม)่  
 
รายละเอียด/วิธีปฏิบัติ การด าเนินการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า  

เริ่มต้นการใช้งานโดยผู้ใช้งานจะต้องผ่านการตรวจสอบตัวตนจากอุปกรณ์ตรวจสอบสิทธิ ที่เรียกว่า 
Token Key โดยเมื่อเริ่มใช้งานผู้ใช้งานจะต้องเสียบอุปกรณ์ Token key เข้าที่เครื่องที่ก าลังจะท างานผ่าน 
Port USB หลังจากนั้นผู้ใช้งานต้องด าเนินการตามข้ันตอน ดังนี้  

1. น าอุปกรณ์ Token key เสียบเข้าท่ีเครื่องคอมพิวเตอร์ ผ่าน Port USB  
2. เข้าระบบงานด้วย URL:http://www.cgd.go.th หรือ ผ่านทางเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง 

คลิกเลือก จ่ายตรงเงินเดือนฯ หรือ ทาง URL ของระบบงาน : http://epayroll.cgd.th ได้โดยตรง  
3. เข้าระบบงาน โดยการคลิกท่ีปุ่ม Direct Payment วงกลมสีแดง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๔ 
 

 
 

ภาพที่ 13 หน้าจอระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง 
 
4.  เมื่อคลิกตามหน้าจอภาพที่ 1๓ เรียบร้อยแล้ว  หน้าจอระบบจ่ายตรงจะแสดงข้อมูลหมายเลขรหัส
หมายเลข Token Key ขึ้นมา เมื่อเราตรวจสอบว่าเป็นรหัสเดียวกันกับที่ได้รับตามหน่วยงานก าหนดจากนั้น
คลิกปุ่ม OK  



๓๕ 
 

 
ภาพที่ 14 การแสดงข้อมูลหมายเลข Token Key 

   
5. ใส่รหัส Passphrase บน Dialog Login เพ่ือยืนยันตัวตนว่าเป็นบุคคลจริงที่ท างานอยู่ (การใส่รหัส 
Passphrase เจ้าหน้าที่จ าเป็นต้องใส่ทุกครั้งที่มี Dialog แสดงขึ้นมา เนื่องจากระบบจะต้องตั้งเวลาการ
ยืนยันตัวตนให้เจ้าหน้าที่เป็นระยะๆระหว่างการท างาน เพ่ือความปลอดภัยของข้อมูล) ใส่รหัส Passphrase 
เรียบร้อยคลิกปุ่ม OK  
 

 

ภาพที่ 15 หน้าจอการเข้ารหัสข้อมูล 
 



๓๖ 
 

ข้อควรระวัง การระบุรหัสผ่าน Passphrase ต้องระบุด้วยความระมัดระวัง เพราะหากระบุรหัสผิดสะสม
ต่อเนื่องกันครบ 10 ครั้งอุปกรณ์ Token key นั้นจะถูก Lock ทันทีและไม่สามารถใช้งานได้อีก จนกว่า
ผู้ใช้งานจะน า Token key นั้นมาแก้ไขที่กรมบัญชีกลางโดยการล้างและให้รหัสใหม่จึงจะสามารถใช้งานได้ 
ซึ่งจะท าให้เสียเวลาการท างาน 
 
6. ระบุ รหัสผ่าน และคลิก Sign In 

 

ภาพที่ 16 หน้าจอป้อน Password 

 

 



๓๗ 
 

 เริ่มเข้าใช้งานในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า ให้คลิกเข้าท่ีเมนู ระบบการจ่ายเงินเดือน
และค่าจ้างประจ า  ภายใต้การท างานจะประกอบไปด้วย ระบบพ้ืนฐานข้อมูล 2 ระบบงาน ซึ่งได้แก่ระบบ
การจ่ายเงินเดือนข้าราชการ และระบบจ่ายค่าจ้างลูกจ้างประจ า  

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 17 หน้าจอเมนูระบบงานย่อยของระบบจ่ายตรงเงินเดือน 

ภายใต้การท างานระบบจ่ายตรงเงินเดือน จะประกอบไปด้วยระบบงานฐานข้อมูล 2 ระบบงาน ซึ่งได้แก่ 
ระบบการจ่ายเงินเดือน (ข้าราชการ) และระบบการจ่ายค่าจ้าง (ลูกจ้างประจ า) 

 

ภาพที่ 18  หน้าจอเมนูระบบฐานข้อมูล 

 



๓๘ 
 

ล าดับที ่1 ตรวจสอบการเคลื่อนไหวของค าสั่ง ในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 
- เป็นการตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นของรายการเคลื่อนไหวในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้าง 

ประจ าให้ตรงกับค าสั่งที่ได้รับจากกองบริหารงานบุคคล ระยะเวลาในการตรวจสอบตั้งแต่วันที่จ่ายเงินเดือน 
คือก่อนสิ้นเดือน 3 วันท าการ ถ้าตรงกับวันหยุดให้นับขึ้นไปอีก จนถึงวันที่ 5 ของเดือนถัดไป โดยสามารถ
ตรวจสอบรายการเคลื่อนไหว ได้ที่เมน ู 
รายงาน         รายงานตรวจสอบการค านวณ        รายงานตรวจสอบจากบัญชีถือจ่าย        รายงาน
รายละเอียดการเคลื่อนไหวข้อมูล ดังภาพ 

 

ภาพที่ 19 หน้าจอเมนูรายงาน รายละเอียดการเคลื่อนไหวของข้อมูล 

 

 

 

 

 



๓๙ 
 

1. ระบุ กระทรวง  23  กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม  
2. กรม 057  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
3. คลิก ส่วนกลางและส่วนภูมิภาค 
4. ระบุวันที่เริ่มต้น ตั้งแต่วันที่จ่ายเงินเดือน ก่อนสิ้นเดือน 3 วันท าการ  ถ้าตรงกับวันหยุดให้ถัด 

วันขึ้นอีก 
5. ระบุวันที่สิ้นสุด ประมาณวันที่ 1-4 ของเดือนถัดไป 
6. คลิกปุ่ม พิมพ์   

 
หากมีรายการ การเคลื่อนไหวไม่ตรงกับค าสั่งที่ได้รับจากกองบริหารงานบุคคล ให้รีบแจ้ง และ

ประสานงานกับกองบริหารงานบุคคล เพ่ือด าเนินการตรวจสอบรายละเอียดของค าสั่งให้ถูกต้องแม่นย า 
 

 

ภาพที่ 20 หน้าจอรายละเอียดการเคลื่อนไหวของข้อมูล 

 
ล าดับที่ 2 จัดท าข้อมูลการเปลี่ยนแปลงรายละเอียดข้อมูลหนี้คงที่  คือหนี้ที่มีการแก้ไขโดยรับเอกสาร 
มาจากหน่วยงานอื่น ที่มีการเปลี่ยนแปลงไม่ประจ า เช่น ธนาคารอาคารสงเคราะห์ ธนาคารออมสิน กู้ ช.พ.ค.  
โดยการเข้าไปที่หน้าจอเมนู      การประมวลผลรายเดือน      ประมวลผลเงินเดือน       รายการเงินหัก–หนี้ 
ดังภาพ 

 



๔๐ 
 

 

ภาพที่ 21 หน้าจอการเข้าไปแก้ไขหนี้คงที่ 

1. ระบุเลขประจ าตัวประชาชน หรือ คลิกปุ่ม        

 

ภาพที่ 22 หน้าจอการเข้าไปแก้ไขหนี้คงที่ 

 

 

 



๔๑ 
 

บันทึกรายการเงินเพิ่ม-เงินลด (รายการหนี้คงท่ี) 
1. ระบุเลขประจ าตัวประชาชน/ชื่อ-นามสกุล  
2. กระทรวง 23 กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม   
3. กรม 057 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
4. กดปุ่ม ค้นหา 

 

ภาพที่  ๒๓ หน้าจอเมนูรายการเงินหัก – หนี ้

เมื่อท าการใส่ข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จะปรากฏหน้าจอเมนูดังภาพ 

 

ภาพที่  ๒๔ หน้าจอเมนูรายการเงินหัก – หนี ้

 



๔๒ 
 

 

ภาพที่ ๒๕  หน้าจอเมนูรายการแก้ไขหนี้คงที่ เงินหัก – หนี้ 

1. กรณีเพ่ิมหนี้คงท่ี ให้ คลิก เพิ่ม กรณีท่ีมีการแก้ไขยอดเงิน ให้คลิก แก้ไข 
2. ใส่รหัสเงินหัก/หนี้  
3. เลขที่เจ้าหนี้ 
4. เลขที่บัญชีเจ้าหนี้/เลขที่สัญญา 
5. จ านวนเงินที่จะหักต่อเดือน 
6. วันที่เริ่มต้นหักหนี้ 
7. วันที่สิ้นสุดหักหนี้ (กรณีท่ีมีรายละเอียดแจ้งวันสิ้นสุดหารหักหนี้) 
8. สถานะการหักหนี้ (หักหนี้) 
9. คลิกปุ่ม ตกลง 



๔๓ 
 

 
ภาพที่  26  หน้าจอเมนูรายการแก้ไขหนี้คงท่ี เงินหัก – หนี้ 

การน าหนี้ กยศ. เข้าระบบจ่ายตรงเงินเดือน 

 เข้าไปท่ีเมนู การประมวลผลรายเดือน      จ่ายตรงเจ้าหนี้(กยศ.)       ยืนยันการน าเข้าข้อมูล
จากเจ้าหนี้จ่ายตรง 

 

ภาพที ่27  หน้าจอเมนูการน าหนี้ กยศ.เข้าระบบ 

 



๔๔ 
 

1. ปี พ.ศ. ปีปัจจุบันที่เบิกจ่ายเงินเดือน ซึ่งในระบบจะข้ึนมาให้โดยอัตโนมัติ 
2. รหัสประเภทเจ้าหนี้จ่ายตรง รหัส 001 กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
3. กระทรวง 23 กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
4. กรม 057  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
5. คลิก ค้นหา  
6. คลิก พิมพ์ เพ่ือเป็นหลักฐาน 

 

ภาพที่  28  หน้าจอเมนูการยืนยันการน าเข้าข้อมูลหนี้ กยศ.เข้าระบบจ่ายตรง 

 กรณีมีการแก้ไขเหตุผล/หมายเหตุในการหักช าระหนี้จ่ายตรงเจ้าหนี้(กยศ.) 

เข้าไปท่ีเมนู การประมวลผลรายเดือน      จ่ายตรงเจ้าหนี้(กยศ.)       กรณีมีการแก้ไขเหตุผล/
หมายเหตุในการหักช าระหนี้จ่ายตรงเจ้าหนี้(กยศ.) 

 

ภาพที่ 29   หน้าจอเมนูการแก้ไขเหตุผล/หมายเหตุรายการหักช าระหนี้จ่ายตรง
เจ้าหนี้ (กยศ.) 

 



๔๕ 
 

1. คลิกปุ่ม สถานะการท างาน แก้ไข 
2. ปี พ.ศ. ปีปัจจุบันที่เบิกจ่ายเงินเดือน ซึ่งในระบบจะข้ึนมาให้โดยอัตโนมัติ 
3. เดือน ระบบจะขึ้นมาให้อัตโนมัติ 
4. เลขบัตรประชาชน 
5. คลิกปุ่ม ค้นหา 
6. รหัสประเภทเจ้าหนี้จ่ายตรง รหัส 001 กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 
7. กระทรวง 23 กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย และนวัตกรรม 
8. กรม 057 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
9. เหตุผล ที่ต้องการท าการเปลี่ยนแปลง 
10. คลิก ตกลง 

 

ภาพที่ 30  หน้าจอเมนูการแก้ไขเหตุผล/หมายเหตุรายการหักช าระหนี้จ่ายตรงเจ้าหนี้ (กยศ.) 

การบันทึกรายการหักลดหย่อนภาษี เลขที่บัญชีธนาคาร เลขที่สมาชิกสหกรณ์ ศธ. และ 
จ านวนเปอร์เซ็นต์ออมส่วนเพิ่ม (กบข.ส่วนเพิ่ม จ านวน 1-12%)   

โดยสามารถบันทึกรายการได้ที่ เมนู ประมวลผลรายเดือน       การหักลดหย่อนภาษี        ข้อมูล
การหักลดหย่อนภาษีและอ่ืนๆ ดังภาพ 



๔๖ 
 

 

ภาพที่ 31  หน้าจอเมนูการหักลดหย่อนภาษี 

การบันทึกรายการหักลดหย่อนภาษี 
1. ระบุเลขประจ าตัวประชาชน  จะปรากฏชื่อ – นามสกุล  แล้วคลิกปุ่ม  ค้นหา 
2. หน่วยประมวลผลย่อย หากต้องการเพิ่ม/แก้ไข รายละเอียดข้อมูลการหักลดหย่อนภาษี สามารถท า 

การแก้ไขในล าดับที่ 16 – 27 จากนั้นคลิกปุ่ม แก้ไข  และท าการเปลี่ยนแปลงในช่อง จ านวนเงิน : หน่วย 
เมื่อแก้ไขเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม ตกลง 
 



๔๗ 
 

 

ภาพที่ 32  ข้อมูลการหักลดหย่อนภาษีและอ่ืนๆ 

 
การบันทึกการเปลี่ยนแปลงเลขท่ีบัญชีธนาคาร  

1. ระบุเลขประจ าตัวประชาชน  จะปรากฏชื่อ – นามสกุล แล้วคลิกปุ่ม ค้นหา 
2. คลิกเมนู ข้อมูล กบข.,เลขที่ธนาคารและข้อมูลสหกรณ์ 
3. คลิกเมนู แก้ไข จากนั้นแก้ไขข้อมูลที่มีการเปลี่ยนแปลง 

- ธนาคาร ระบุรหัสธนาคารของข้าราชการที่มีความประสงค์ขอเปลี่ยนแปลงธนาคารเพ่ือให้
กรมบัญชีกลางโอนเงินเดือนเข้าบัญชี 

- สาขาธนาคาร  ระบุสาขาธนาคารของข้าราชการที่มีความประสงค์ขอเปลี่ยนแปลงธนาคาร 
เพ่ือให้กรมบัญชีกลางโอนเงินเดือนเข้าบัญชี 

- เลขที่บัญชี  ระบุเลขที่บัญชีธนาคารของข้าราชการที่มีความประสงค์ขอเปลี่ยนแปลงธนาคาร 
เพ่ือให้กรมบัญชีกลางโอนเงินเดือนเข้าบัญชี 

4. คลิกเมนู ตกลง  



๔๘ 
 

 

 
 

ภาพที่  33  หน้าจอบันทึกเลขท่ีบัญชีธนาคาร 
 
 
 
 
 



๔๙ 
 

 
 

ภาพที่  ๓๔  หน้าจอบันทึกเลขท่ีบัญชีธนาคาร 
 
การบันทึกการเปลี่ยนแปลงเลขที่สมาชิกสหกรณ์ ศธ.   

1. ระบุเลขประจ าตัวประชาชน จะปรากฏชื่อ – นามสกุล  แล้วคลิกปุ่ม ค้นหา 
2. คลิกเมนู ข้อมูล กบข.,เลขที่ธนาคารและข้อมูลสหกรณ์ 
3. คลิกเมนู แก้ไข จากนั้นแก้ไขข้อมูลที่มีการเปลี่ยนแปลง 

- เลขที่สมาชิกสหกรณ์ ระบุตัวเลขจ านวน 6 ตัว หากไม่ครบให้เติม 0 ข้างหน้าให้ครบ 6 ตัว 
- รหัสสมาชิกสหกรณ์กระทรวงศึกษาธิการ ระบุ 20000 กระทรวงศึกษาธิการ 

4. คลิกเมนู ตกลง  
 
 
 
 
 



๕๐ 
 

 
 

ภาพที่  ๓๕  หน้าจอบันทึกการเปลี่ยนแปลงเลขที่สมาชิกสหกรณ์กระทรวงศึกษาธิการ 
 
การบันทึกการเปลี่ยนแปลงจ านวนเปอร์เซ็นต์ออมส่วนเพิ่ม (กบข.ส่วนเพิ่ม จ านวน 0-12%)   

1. ระบุเลขประจ าตัวประชาชน  จะปรากฏชื่อ – นามสกุล  แล้วคลิกปุ่ม  ค้นหา 
2. คลิกเมนู ข้อมูล กบข.,เลขที่ธนาคารและข้อมูลสหกรณ์ 
3. คลิกเมนู แก้ไข จากนั้นแก้ไขข้อมูลที่มีการเปลี่ยนแปลง 

- ระบุวันที่เริ่มต้น และระบุอัตราที่มีการเปลี่ยนแปลง 
- สาเหตุของการเปลี่ยนแปลงให้เลือก แก้ไขข้อผิดพลาด 

4. คลิกเมนู ตกลง  
 
 
 
 
 



๕๑ 
 

 
 
ภาพที่  36  หน้าจอบันทึกการเปลี่ยนแปลงจ านวนเปอร์เซ็นต์ออมส่วนเพ่ิม (กบข.ส่วนเพ่ิม จ านวน 0-12%) 
 
ล าดับที่ 3 ค านวณเงินเดือน/ค่าจ้างประจ า   

 เป็นการสร้างรายการจ่ายเงินเดือนข้าราชการและค่าจ้างลูกจ้างประจ า จะท าการประมวลผล
เงินเดือนประมาณทุกวันที่  5 ของเดือน สามารถท าการค านวณเงินเดือน/ค่าจ้างประจ า ที่ เมนู 
การประมวลผลรายเดือน        การประมวลผลเงินเดือน/ค่าจ้างประจ า        ค านวณเงินเดือน  
 
 



๕๒ 
 

 
ภาพที่ 37 หน้าจอเมนูค านวณเงินเดือน 

 
ระบบจะแจ้งให้ยืนยันว่าต้องการค านวณเงินเดือนหรือไม่  หากต้องการค านวณเงินเดือนให้คลิกปุ่ม 

OK จากนั้นระบบจะแสดงเลขที่การประมวลผล สถานะ จ านวนข้อมูลทั้งหมด จ านวนข้อมูลที่ประมวลผล
แล้วและจ านวนข้อมูลที่พบข้อผิดพลาด จากนั้นคลิกปุ่ม ปิดจอภาพ 

 

 
 

ภาพที่ 38  หน้าจอเมนูค านวณเงินเดือน 
 
 



๕๓ 
 

ล าดับที่ 4 น า Text File หนี้ทั่วไปและหนี้สหกรณ์ ศธ. ที่เตรียมไว้เข้าระบบ  
 
    การน าเข้าข้อมูล       ข้อมูลเงินเพิ่ม – หนี้ รายเดือน 
 

 
 

ภาพที่  39  หน้าจอเมนูข้อมูลเงินเพิ่ม – หนี้ รายเดือน 
 

การโหลดหนี้ทั่วไป น าไฟล์ LOAN.TXT ที่เตรียมไว้เข้าระบบงาน ในที่นี้จะขอยกตัวอย่างหนี้   
เงินช่วยพิเศษช่วยเพื่อนครู (ช.พ.ค.), เงินช่วยพิเศษกรณีคู่สมรส (ช.พ.ส.), เงินฌาปนกิจ , พสธ. 

1. ระบุ กระทรวง 23 กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
2. กรม 057 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
3. คลิกเลือก ส่วนกลางและส่วนภูมิภาค 
4. ประเภทข้อมูล การน าเงินหัก/หนี้เข้าระบบงาน 
5. ประเภทการน าข้อมูลเข้า น าข้อมูลเข้าหลังค านวณเงินเดือน 
6. ประเภท Format ให้เลือก Format ใหม่ (มี comma คั่น,10 รหัสนี้) 
7. ชื่อแฟ้มข้อมูลที่ต้องการ Load ให้เลือก Browse แล้วเลือกไฟล์ที่ต้องการโหลด โดยจะใช้ไฟล์ 

ชื่อ Loan.txt 
8. คลิกปุ่ม ตกลง  
 

 



๕๔ 
 

 
 

ภาพที่  40  หน้าจอเมนูข้อมูลเงินเพิ่ม – หนี้ รายเดือน 
 

การโหลดหนี้สหกรณ์กระทรวงศึกษาธิการ (สหกรณ์ ศธ.) น าไฟล์ COOP.dat ที่ได้มาจาก
หนว่ยงานกระทรวงศึกษาธิการระบุการแจ้งยอดให้หักเงิน  สามารถน าเข้าข้อมูลได้ท่ีเมนู  

การน าข้อมูลเข้า        ข้อมูลหนี้สหกรณ์ 
 

 
 

ภาพที่  41  หน้าจอเมนูข้อมูลหนี้สหกรณ์ 
 



๕๕ 
 

1. ระบุ กระทรวง 23 กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
2. ระบุ กรม 057 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
3. คลิกเลือก ส่วนกลางและส่วนภูมิภาค 
4. ประเภทข้อมูล  การน าเงินหัก/หนี้เข้าระบบงาน 
5. ประเภทการน าข้อมูลเข้า น าข้อมูลเข้าหลังค านวณเงินเดือน 
6. ประเภท Format ให้เลือก Format ใหม่ (มี comma คั่น,10 รหัสนี้) 
7. ชื่อแฟ้มข้อมูลที่ต้องการ Load ให้เลือก Browse แล้วเลือกไฟล์ที่ต้องการโหลด โดยสหกรณ์  

จะเป็นไฟล์ Coop.dat โดยสามารถน าข้อมูลเข้าได้ที่ 
 
 

 
 

ภาพที่  42  หน้าจอเมนูการน าหนี้สหกรณ์กระทรวงศึกษาเข้าระบบ 
 
ล าดับที่ 5 ตรวจสอบรายการและแก้ไขข้อผิดพลาด 
 เรียกรายงาน และรายงานการตรวจสอบรายละเอียดการจ่ายเงินเดือน เพ่ือตรวจและยืนยันกับ
ทะเบียนคุมที่ท าในระบบ Microsolf Excel สามารถเรียกได้ที่เมนู รายงาน         รายงานการตรวจสอบ
การค านวณ        รายงานรายละเอียด – สรุปรายการจ่ายเงินเดือน         รายละเอียดการจ่ายเงินเดือน
(จัดเรียงตามบัญชีถือจ่าย) 
 



๕๖ 
 

 
 

ภาพที่  43 รายละเอียดการจ่ายเงินเดือน (จัดเรียงตามบัญชีถือจ่าย) 
 

1. ระบุ  ระทรวง 23 กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
2. ระบุ กรม 057 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
3. การแสดงข้อมูล คลิกเลือก ทุกรายการ (แสดงเงินตกเบิก) 
4. เงื่อนไขข้อมูล คลิกเลือก ทุกรายการ 
5. คลิกปุ่ม พิมพ ์

 
 
 
 



๕๗ 
 

 
 

ภาพที่  44  รายละเอียดการจ่ายเงินเดือน (จัดเรียงตามบัญชีถือจ่าย) 
 

 
ภาพที่  45 ภาพหน้าจอรายละเอียดการจ่ายเงินเดือน 



๕๘ 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง  โดยสามารถตรวจสอบรายการจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างลูกจ้างประจ า เงินเพ่ิม
เงินหักแต่ละประเภทและเงินรับสุทธิ  ที่เรียกรายการมาจากระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 
ให้ตรงกับทะเบียนคุมที่คุมไว้ใน Microsolf Excel  หากมีข้อผิดพลาด เช่น เงินเดือน/ค่าจ้าง เงินเพิ่ม-เงินหัก
แต่ละประเภทไม่ถูกต้อง  เงินสุทธิติดลบหรือเท่ากับศูนย์หรือน้อยกว่ายี่สิบบาท ต้องท าการแก้ไขข้อมูล
รายการจ่ายเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ า โดยสามารถแก้ไขข้อมูลได้ที่ เมนูการประมวลผล 
รายเดือน        การประมวลผลเงินเดือน       รายการจ่ายเงินเดือน (หน้าบัตรเงินเดือน) 

 

 
ภาพที่  46   หน้าเมนูรายการจ่ายเงินเดือน (หน้าบัตรเงินเดือน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๕๙ 
 

 

ภาพที่  47  หน้าจอรายการจ่ายเงินเดือน (หน้าบัตรเงินเดือน) 

 ให้แก้ไขข้อมูลรายการจ่ายเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ ารายบุคคล ดังนี้ 

1. ระบุเลขบัตรประจ าตัวประชาชน 
2. คลิกปุ่ม  ค้นหา 
3. แก้ไขข้อมูลที่ต้อง 
4. คลิกปุ่ม แก้ไข 
5. คลิกปุ่ม ตกลง 

 
ล าดับที่ 6 ท าการประมวลผลสรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตามแผนงาน – รหัสบัญช ี
 ขั้นตอนนี้ต้องท าการประมวลผลทุกครั้งหลังจากการเสร็จสิ้นการค านวณเงินเดือนเป็นที่เรียบร้อยแล้ว
โดยเข้าที่เมนู การประมวลผลรายเดือน         ประมวลผลเงินเดือน        ประมวลผลสรุปการใช้จ่ายเงิน
จ าแนกตามแผนงาน – รหัสบัญชี 
 



๖๐ 
 

 
 

ภาพที่ 48 เมนกูารประมวลผลสรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตามแผนงาน – รหัสบัญชี 
 

1. ระบุ กระทรวง 23 กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
2. ระบุ กรม 057 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
๓. คลิกปุ่ม ตกลง 

 

 
ภาพที่  49  การประมวลผลสรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตามแผนงาน – รหัสบัญชี 

 

 

 
 

1 

2 
3 



๖๑ 
 

ล าดับที ่ 7  จัดพิมพ์รายงานสรุปการเบิกจ่าย 

 จัดพิมพ์รายงานและหนังสือส่งรายละเอียดขอเบิกเงินเดือนและค่าจ้างประจ า ประจ าเดือนโดยส่ง
กรมบัญชีกลางจ านวน 4 รายการ เพ่ือวางเบิกในระบบ GFMIS โดยเข้าเมนู รายงาน       รายงาน 
การตรวจสอบการค านวณ       รายงานสรุปการเบิกจ่ายส่งกรมบัญชีกลาง – หนังสือตราครุฑ 

โดยมีรายละเอียดที่จะต้องพิมพ์เพ่ือน าส่งกรมบัญชีกลาง ดังนี้ 

- สรุปรายละเอียดการจ่ายเงินจ าแนกตามรหัสบัญชี 
- สรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตามแผนงาน – รหัสบัญชี 
- รายละเอียดการแจ้งรายงานการขอเบิกเงินเดือนและเงินอ่ืนๆ 
- หนังสือบันทึกข้อความ – ตราครุฑ เบิกเงินเดือน 

 

 
ภาพที่  50 หน้าจอเมนูการรายงานสรุปการเบิกจ่ายส่งกรมบัญชีกลาง – หนังสือตราครุฑ 

 

 

 

 

 

 



๖๒ 
 

 
ภาพที่  51  สรุปรายละเอียดการจ่ายเงินจ าแนกตามรหัสบัญชี (หน้าที่ 1) 

 
 

 
ภาพที่  52  สรุปรายละเอียดการจ่ายเงินจ าแนกตามรหัสบัญชี (หน้าที่ 2) 



๖๓ 
 

 
ภาพที่  53 หน้าจอสรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตามแผนงาน – รหัสบัญช ี

 
ภาพที่  54  หน้าจอรายละเอียดการแจ้งรายงานการขอเบิกเงินเดือนและเงินอื่นๆ 



๖๔ 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ภาพที่  55  ตัวอย่างหนังสือบันทึกข้อความ – ตราครุฑ เบิกเงินเดือน 

ล าดับที่  8  จัดพิมพ์ใบรับรองเงินเดือน/ค่าจ้างประจ า 

  จัดพิมพ์ใบรับรองเงินเดือนและค่าจ้างประจ าจากระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า  
ให้แก่ข้าราชการและลูกจ้างประจ าของหน่วยงาน กองคลังจะเป็นผู้พิมพ์ใบรับรองเงินเดือนและค่าจ้าง
ประจ าจากระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ าให้กับทุกหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี  
ราชมงคลพระนคร  สามารถจัด พิม พ์ ใบรั บรองการจ่ าย เ งิ น เดื อน/ค่ าจ้ า งประจ า ได้ ที่  เ มนู  
รายงาน        รายงานหนังสือรับรอง       ใบรับรองการจ่ายเงินเดือน (แนวตั้ง,แนวนอน) 
 
 



๖๕ 
 

 

ภาพที่ 56  หน้าจอเมนูใบรับรองการจ่ายเงินเดือน (แนวตั้ง,แนวนอน) /สลิปเงินเดือน 

 

ภาพที่ 57 หน้าจอใบรับรองการจ่ายเงินเดือน (แนวตั้ง,แนวนอน) /สลิปเงินเดือน 

- ระบุ กระทรวง 23 กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
- ระบุ กรม 057 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
- คลิก พิมพ์ลายมือชื่อผู้มีหน้าที่จ่ายเงิน 
- ลายมือชื่อ คลิก   

- เลือกลายมือชื่อผู้ที่มีอ านาจในการจ่ายเงินเดือน (หัวหน้างานเบิกจ่าย 1) 



๖๖ 
 

- คลิกเลือก การแสดงข้อมูล ใบรับรองแบบแนวนอน หรือตามความต้องการ 
- คลิกปุ่ม พิมพ์ 

ตัวอย่างใบรับรองการจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างประจ า (แนวนอน) 

 

ภาพที่  58 ตัวอย่างใบรับรองการจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างประจ า (แนวนอน) 

ล าดับที่ 9 การจัดท าหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย 50 ทวิ  

เพ่ือออกใบภาษีหัก ณ ที่จ่ายให้แก่ข้าราชการและลูกจ้างประจ า และออกใบ ภ.ง.ด.1ก พิเศษ  
ส่งกรมสรรพากร ต่อไป โดยมีขั้นตอนดังนี้  

1. น าเข้าเงินรางวัล (ถ้ามี)  
2. เบิกเกินส่งคืนในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้าง  
3. ปรับปรุงรายได้สะสม และภาษีสะสม,ปรับปรุง กบข/กสจ. สะสม สมทบ ชดเชย  
4. พิมพ์รายงานตรวจสอบรายได้ ภาษ ีและกบข./กสจ.  
5. สร้างล าดับที่ พร้อมพิมพ์รายงานใบ ภ.ง.ด. 1ก พิเศษ  
6. Download ข้อมูล ภ.ง.ด. 1ก พิเศษ ออกจากระบบ เพ่ือส่งกรมสรรพากร 
7. พิมพ์หนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย 50 ทวิ ให้ข้าราชการและลูกจ้างประจ า 

 
 
 

 



๖๗ 
 

ขั้นตอนที่ 1 น าเข้าเงินรางวัล (ถ้ามี) หน่วยประมวลผลย่อยต้องน าข้อมูลเงินรางวัลที่ท าการวาง
เบิกผ่านระบบ GFMIS แล้ว น าเข้าในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างเพ่ือรวมรายได้ ภายในวันที่ 15 
มกราคม ของปีถัดไปโดยจัดเตรียมข้อมูลลงใน Microsoft Excel ตามรูปแบบที่ก าหนด พร้อมทั้งแปลงไฟล์
โดยใช้ชื่อไฟล์ “20004.TXT” บันทึกเป็น CSV (Comma delimited) สามารถน าเข้าเงินรางวัลได้ที่เมนู
การน าข้อมูลเข้า       ข้อมูลเงินรางวัล 

 

ภาพที่  59  หน้าจอเมนูเงินรางวัล (ถ้ามี) 

 
ภาพที่ 60  หน้าจอข้อมูลเงินรางวัล (ถ้ามี) 

1. ระบุ กระทรวง 23 กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
2. ระบ ุกรม 057 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
3. คลิกเลือก ส่วนกลางและส่วนภูมิภาค 



๖๘ 
 

4. ประเภทการน าข้อมูลเข้า ให้เลือกตามท่ีต้องการโดย 
5. Browse เลือก file ที่ต้องการ แล้วคลิกปุ่ม ตกลง 
6. ระบบจะแจ้งให้ยืนยันว่าต้องการน าข้อมูลเงินรางวัลเข้าหรือไม่ ให้คลิกปุ่ม OK 
 
ขั้นตอนที่ 2 บันทึกเบิกเกินส่งคืนในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า กรณีที่มีการเรียกคืน

เป็นเงิน สด/เช็ค ซึ่งเบิกเกินส่งคืนในระบบ GFMIS เรียบร้อยแล้ว หน่วยประมวลผลย่อยจะต้องน าเงินที่
เรียกคืนมา บันทึกในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ าภายในวันที่ 15 มกราคม ของปีถัดไป วิธีการ
ส่งคืนในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 

  

ภาพที่ 61 รายการเบิกเกินส่งคืนเงินเดือน (บันทึกกรณีเรียกคืนเป็นเงินสด) 

ขั้นตอนที่ 3 ปรับปรุงรายได้สะสม,ภาษีสะสม,กบข. สะสม สมทบ ชดเชย,กสจ. สะสม สมทบ เมื่อ
หน่วยประมวลผลย่อยจัดท าเบิกเกินส่งคืนในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ าเรียบร้อยแล้ว จะท า
การปรับปรุงรายได้สะสม,ภาษีสะสม,กบข. สะสม สมทบ ชดเชย,กสจ.สะสม สมทบ สามารถท าได้ที่เมนู 
ปรับปรุงรายได้        ปรับปรุงรายได้สะสม        ภาษีสะสม สิ้นปี/ปรับปรุง เงินสะสม สมทบ ชดเชย 
สิ้นปี 

 

 

ภาพที่  62  รายการปรับปรุงรายได้สะสม,ภาษีสะสม,กบข. สะสม สมทบ ชดเชย,กสจ. สะสม สมทบ 
 



๖๙ 
 

1. ปี พ.ศ. ใส่ปีที่ต้องการค านวณภาษี 
2. เดือน ไม่ระบุ 
3. ระบุ กระทรวง 23 กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
4. ระบุ กรม 057 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
5. คลิกปุ่ม ตกลง 

 
ภาพที่  63  หน้าจอการปรับปรุงรายได้สะสม ภาษีสะสม สิ้นปี 

 

 

ภาพที่  64  หน้าจอการปรับปรุง เงินสะสม สมทบ ชดเชย สิ้นปี 
 
ขั้นตอนที่ 4 พิมพ์รายงานตรวจสอบรายได้ ภาษ ีและ กบข./กสจ. 

หลังจากหน่วยงานปรับปรุง รายได้สะสม ภาษีสะสม กบข./กสจ.สะสม เรียบร้อยแล้ว จะท าการ
ตรวจสอบความถูกต้อง โดยสามารถพิมพ์รายงานได้ที่เมนู รายงาน        รายงานการตรวจสอบ ตรวจสอบ
รายได้และภาษี สิ้นปี/ตรวจสอบเงินสะสม สมทบ ชดเชย สิ้นป ี 



๗๐ 
 

 
ภาพที ่ 65  เมนูหน้าจอการตรวจสอบรายได้และภาษีสิ้นปี/ตรวจสอบเงินสะสม สมทบ ชดเชย สิ้นปี 

 
ภาพที ่ 66  เมนูหน้าจอการตรวจสอบรายได้และภาษีสิ้นปี 

1. ระบุ กระทรวง 23 กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
2. ระบุ กรม 057 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
3. คลิกปุ่ม พิมพ์ 

ขั้นตอนที่ 5 สร้างล าดับที่พร้อมพิมพ์รายงานแสดงล าดับการออกหนังสือรับรอง ภ.ง.ด. 1ก 
พิเศษ  

หน่วยงานสร้างล าดับที่ ของใบ ภ.ง.ด.1ก พิเศษ และพิมพ์รายงานแสดงล าดับการออกหนังสือ 
รับรอง ภ.ง.ด. 1ก พิเศษ เพ่ือใช้ประกอบการจัดพิมพ์ใบภาษี หัก ณ ที่จ่าย สามารถสร้างล าดับที่พร้อมพิมพ์
รายงานแสดงล าดับการออกหนังสือรับรอง ภ.ง.ด. 1ก พิเศษ ได้ที่ รายงาน        รายงานที่ส่งไป
หน่วยงานอ่ืน ใบ ภ.ง.ด. 1ก พิเศษ 



๗๑ 
 

 

ภาพที่ 67 หน้าจอเมนูรายงานการออกหนังสือรับรอง ภ.ง.ด.1ก พิเศษ 

 

ภาพที่ 68 หน้าจอรายงานการออกหนังสือรับรอง ภ.ง.ด.1ก พิเศษ 

1. ระบุ กระทรวง 23  กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
2. ระบุ กรม 057  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
3. คลิก พิมพ์ 

 



๗๒ 
 

 

ภาพที่  69  ตัวอย่างใบ ภ.ง.ด.1ก พิเศษ เพ่ือสร้างล าดับที่ 

ขั้นตอนที่ 6 การพิมพ์รายงานหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย / แบบแจ้งรายการลดหย่อน
ภาษี/ล าดับการออกหนังสือรับรองภาษี 

โดยเข้าเมนู รายงาน        รายงานหนังสือรับรอง 

 



๗๓ 
 

 

ภาพที่  70  หน้าจอเมนูรายละเอียดรายงาน 

 

ภาพที่  71  ตัวอย่างใบรายการการแจ้งภาษี 



๗๔ 
 

 

ภาพที่  72  ตัวอย่างหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 



๗๕ 
 

 

ภาพที่  73  ตัวอย่างรายงานล าดับการออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 



๗๖ 
 

 

ภาพที่  74  ตัวอย่างแบบแจ้งรายการเพ่ือการหักลดหย่อนข้าราชการ 

ขั้นตอนที่ 7  Download ข้อมูล ภ.ง.ด. 1ก พิเศษ ออกจากระบบ เพื่อส่งกรมสรรพากร 
สามารถ Download ข้อมูล ภ.ง.ด. 1ก พิเศษ ออกจากระบบ เพ่ือส่งกรมสรรพากรภายในสิ้นเดือน 
กุมภาพันธ์ ของทุกปี สามารถ Download ข้อมูล ภ.ง.ด. 1ก พิเศษ ท าได้ที่เมนู การน าข้อมูลออก ข้อมูล 
ภ.ง.ด.1ก พิเศษ 
 

 

 

 



บทท่ี 5 
ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ 

การตรวจสอบค าสั่งการเบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ าในระบบจ่ายตรง
ของกรมบัญชีกลาง เจ้าหน้าที่ผู้ตรวจสอบค าสั่งต่างๆ ต้องเป็นผู้รอบรู้ในกฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง
ด้วยกันหลายส่วน ซึ่งการเบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ า นั้นมีการเบิกจ่าย  
เงินประจ าต าแหน่งทางวิชาการ เงินประจ าต าแหน่งทางบริหาร เงินตอบแทนรายเดือนส าหรับ
ข้าราชการเท่ากับอัตราเงินประจ าต าแหน่งตามระเบียบฯ ข้อ 5 (ต.ข.ท.ปจต.) เงินตอบแทนราย
เดือนส าหรับข้าราชการระดับ 8 และ 8ว. หรือเทียบเท่าตามระเบียบฯ ข้อ 6 (ต.ข.8-8ว) และเงิน
อ่ืน ๆรวมทั้งหนี้บุคคลที่ 3 นอกจากนี้เจ้าหน้าที่ต้องให้ค าปรึกษา ค าแนะน าด้านต่าง ๆ ในการ
เบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ าให้แก่บุคลากรภายในสังกัด และมีส่วนร่วมแก้ไขปัญหา
ที่เกิดข้ึนเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน โดยสรุปประเด็นต่าง ๆ ดังนี้ 

 
5.1  ปัญหา/อุปสรรคและแนวทางแก้ไข 
 5.1.1 ขั้นตอนการรับค าสั่งจากกองบริหารงานบุคคล 
 ปัญหาและอุปสรรค   :   ค าสั่งปรับเงินเดือน มีความคลาดเคลื่อนไม่ตรงกับระบบ
จ่ายตรงของกรมบัญชีกลาง 

แนวทางแก้ไขปัญหา   :  ประสานงานกับกองบริหารงานบุคคล เพ่ือตรวจสอบ 
ความถูกต้องโดยด่วน และแก้ไขข้อมูลในระบบจ่ายตรงของกรมบัญชีกลาง   
  
 5.1.2  ขั้นตอนท าเงินเดือนข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า ในระบบจ่ายตรงของกรมบัญชีกลาง 

ปัญหาและอุปสรรค   :   ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า ที่สมัครสมาชิกสหกรณ์ใหม่  
จะไม่มีฐานข้อมูลเลขท่ีสมาชิกสหกรณ์ในระบบ ท าให้โหลดหนี้สหกรณ์เพ่ือเรียกเก็บเงินไม่ได้ 
 แนวทางแก้ไขปัญหา  : บันทึกเพ่ิมรายการที่หน้าบัตรรายการจ่ายเงินเดือนโดยใส่
ข้อมูลสหกรณ์เฉพาะเดือนแรกที่เริ่มเป็นสมาชิก เพ่ิมเลขที่สมาชิกสหกรณ์ในเมนูรายการหักลดหย่อน
ภาษีและอ่ืนๆ จากนั้น ระบบจ่ายตรงจะท าการหักหนี้สหกรณ์ในเดือนที่ท ารายการ และสามารถ
แก้ไขในส่วนของการเพ่ิมการหักหนี้สหกรณ์ ซึ่งเป็นหนี้ที่มีระยะยาว โดยสามารถท าการแก้ไขข้อมูล
ในช่วงเวลาหลังจากที่มีการจ่ายเงินเดือนเป็นที่เรียบร้อยแล้ว เพ่ือป้องกันการเกิดความคลาดเคลื่อน
ของการจ่ายเงิน หลังจากนั้นระบบจะบันทึกข้อมูลในการหักหนี้ โดยที่ไม่ต้องแก้ไขจากบัตรรายการ
จ่ายเงินเดือนในทุกๆเดือน 
 

ปัญหาและอุปสรรค   :   กรณีพบข้อผิดพลาดรายการใดรายการหนึ่ง  
 แนวทางแก้ไขปัญหา   :   ด าเนินการแก้ไขข้อมูลรายการจ่ายเงินเดือนของข้าราชการ
และลูกจ้างประจ ารายบุคคล แล้วให้ด าเนินการตรวจสอบซ้ าอีกครั้ง จนกว่าจะไม่พบข้อผิดพลาด 
แล้วจึงด าเนินการประมวลผลเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 



๗๘ 
 

 ปัญหาและอุปสรรค   :   รับค าสั่งปรับเงินเพ่ิมพิเศษ ได้แก่ เงินประจ าต าแหน่งทาง
วิชาการ เงินประจ าต าแหน่งทางบริหาร เงินตอบแทนรายเดือนส าหรับข้าราชการเท่ ากับอัตรา 
เงินประจ าต าแหน่งตามระเบียบฯ ข้อ 5 (ต.ข.ท.ปจต.) เงินตอบแทนรายเดือนส าหรับข้าราชการ
ระดับ 8 และ 8ว. หรือเทียบเท่าตามระเบียบฯ ข้อ 6 (ต.ข.8-8ว) และเงินอ่ืน ๆ ไม่ตรงกับในระบบ
จา่ยตรง กรมบัญชีกลาง 

แนวทางแก้ไขปัญหา   :   ประสานงานกับกองบริหารงานบุคคล เพ่ือตรวจสอบความ
ถูกต้องโดยด่วน และแก้ไขข้อมูลในระบบจ่ายตรงของกรมบัญชีกลาง โดยแก้ไขในระบบจ่ายตรง  
รายการจ่ายเงินเดือน (หน้าบัตร) 

  
5.2  ข้อเสนอแนะ 
  ส าหรับคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การเบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ า  
ในระบบจ่ายตรง กรมบัญชีกลาง ของงานเบิกจ่าย กองคลัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
โดยทางผู้จัดท าคู่มือได้พยายามรวบรวมความรู้และประสบการณ์ในการท างานด้านการเบิกจ่าย และ
ได้ศึกษาเพ่ิมเติมจากกฎ ระเบียบ และแนวปฏิบัติงานต่าง ๆ เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการ
และลูกจ้างประจ าถูกต้องตามกฎ ระเบียบของทางราชการ เป็นประโยชน์ต่อทางราชการ และเป็น
แนวทางการพัฒนางานด้านการเบิกจ่ายเงิน ดังนี้ 

1. ควรมีการให้ค าปรึกษา ค าแนะน า แก่เจ้าหน้าที่ บุคลากรที่ต้องการสอบถามวิธีการ
เบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ า พร้อมทั้งตัวอย่างเอกสาร หลักฐานการจ่ายเงิน 
ที่ประกอบการเบิกจ่าย เพ่ือที่จะปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน รวดเร็ว 

2. ควรมีการเข้ารับการอบรม เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ า จากกรมบัญชีกลาง โดยให้บุคลากรของมหาวิทยาลัยเข้ารับการอบรมรับทราบ กฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ ของทางราชการ เพ่ือให้บุคลากรของมหาวิทยาลัยมีความรู้ ความเข้าใจในการ
ปฏิบัติงานและมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานมากยิ่งขึ้น 

3. ควรมีการศึกษาระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลังอยู่เป็นประจ า เพ่ือสร้างความ
เข้าใจในการปฏิบัติงานให้กับผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย เพ่ือลดปัญหาความผิดพลาดจากการ
ปฏิบัติงาน 
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