


 
 
 

 
 
 
 
 

สรุปขั้นตอนการทํางานสรุปขั้นตอนการทํางานและคําอธิบายวิธีการใช�งานและคําอธิบายวิธีการใช�งาน
ระบบการจ�ายเงินเดือนและค�าจ�างประจําระบบการจ�ายเงินเดือนและค�าจ�างประจํา  
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เอกสารนี้เป�นสวนหนึ่งของโครงการระบบจายตรงเงินเดือนและคาจ างประจําสําหรับสวนราชการ (e - Payroll) 
งานบุคลากร กลุมงานพัฒนาระบบงาน 1  ศูนย5เทคโนโลยีสารสนเทศ  

กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 
ปรับปรุง 20 พฤศจิกายน 2559
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สรุปข้ันตอนการทํางานสรุปข้ันตอนการทํางานและคําอธิบายวิธีการใช�งานและคําอธิบายวิธีการใช�งานระบบการจ�ายเงินเดือนและค�าจ�างประจําระบบการจ�ายเงินเดือนและค�าจ�างประจํา  

การทํางานรายเดือน 
1.  การเตรียม กําหนดการเตรียมกอนคํานวณเงินเดือน/คาจ างประจํา ข้ันตอนนี้ หากไม�มีรายการใดเปล่ียนแปลง แก�ไข 
ไม�ต�องทําทุกเดือน ระบบจะตรวจและสร�างรายการให�อัตโนมัติ  การทํางานนี้สามารถทําในชวงปฏิทินการทํางานพร อมงาน
บุคคลหรือกําลังพลได   ได�แก� 
• กบข.  หากเดือนนั้นมีเปลี่ยนแปลง แก ไขท่ีจอภาพ ข�อมูลการหักลดหย�อนภาษีและอ่ืนๆ   

 
          กบข./กสจ. จะต องปรับปรุงข อมูลการเปลี่ยนแปลงกอนจะคํานวณเงินเดือน เพ่ือคุณสมบัติและเงินคํานวณหักตรงกัน  

 
ภาพท่ี 1 

           ข้ันตอนการทํางาน กรณีต องการแก ไข กบข. 
(1.)   คลิกปุEม แก�ไข  
(2.)   ใสเลขท่ีบัตรประชาชน หรือคลิกปุEม  เพ่ือค นหาจาก ชื่อ – สกุล 
(3.)   คลิกปุEม ค�นหา  

(4.)   คลิกท่ี  ตามภาพท่ี 1 เพ่ือไปหน าจอ
ข�อมูล กบข.,เลขท่ีบัญชีธนาคารและข�อมูลสหกรณ= 
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ภาพท่ี 2 

(5.)   ถ าจะกําหนดให เป�นสมาชิกกบข.  ตามภาพท่ี 2 
     (5.1)  ให ใสวันท่ี  วันท่ีเริ่มต�น ของ การสมัครการเป�นสมาชิก กบข.( ) ,การสะสมเข ากองทุน กบข.( ) 
,การสะสมสวนเพ่ิม(ถ ามี) และอัตราการสะสมสวนเพ่ิม (ถ ามี) ( ) 
          (5.2)  เลือก สาเหตุการเปลี่ยนแปลง เป�น   แก�ไขข�อผิดพลาด 

  (5.3) คลิกปุEม ตกลง  ( ระบบจะตรวจสอบการบันทึก โดยตรวจจากวันท่ีเข ารับราชการ( วันท่ีเริ่มปฏิบัติ
ราชการ) ของข าราชการรายการนั้นวา เป�นบุคคลท่ีเข ารับราชการ กอนหรือหลังวันท่ี 27 มี.ค. 40 ซ่ึงหากเป�นบุคคลท่ีเข ารับ
ราชการหลังจะตรวจสอบวันท่ีท่ีระบุในชองวันท่ีเริ่มต นนั้นต องเป�นและตรงตามวันท่ีเริ่มปฏิบัติราชการ ในระบบด วย 
(ตรวจสอบได�จากระบบทะเบียนประวัติ- เมนูข�อมูลบุคคล-จอภาพข�อมูลท่ัวไป)  เพ่ือให สอดคล องตามระเบียบในเรื่องการ
เป�นสมาชิกกบข.  และ ถ ามีจอภาพข อผิดพลาดปรากฏดัง ภาพท่ี3  ทําให ไมสามารถแก ไขได  ให เจ าหน าท่ี ตรวจสอบวันท่ีเข า
รับราชการของข าราชการทานนั้นจาก ก.พ.7 และให แจ งงานบุคคล แก ไขวันท่ีบรรจุและวันท่ีปฏิบัติราชการให ถูกต องกอน 
แล วจึงกลับมาปรุงรายการนี้ )  
หมายเหตุ : กรณีสะสมสวนเพ่ิม การจะกําหนดวันท่ีเริ่มต นการสะสมสวนเพ่ิมได  รายการข าราชการนั้นต องเป�นสมาชิกกบข.
และเป�นประเภทสะสมเทานั้น  

 
ข�อผิดพลาด : กรณีใสวันท่ีสะสมน อยกวาวันท่ีเริ่มเป�นสมาชิก 

 
ข�อผิดพลาด : กรณีหากเข ารับราชการหลัง 27 มีค. 40 และใสวันท่ีเริ่มเป�นสมาชิกไมตรงกับวันท่ีเริ่มปฏิบัติราชการ 

 
ข�อผิดพลาด : กรณีหากเข ารับราชการกอน 27 มีค. 40 และใสวันท่ีเริ่มเป�นสมาชิกท่ีไมใชวันท่ี 27 มีค. 40 

ภาพท่ี 3 
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(6.)    กรณีต องการ ปOดการเป�นสมาชิก/ยกเลิกการเป�นสมาชิก หรือ ยกเลิกสะสมสวนเพ่ิม เนื่องจาก 
        (6.1)  ทําข�อมูลตั้งฐานรายการมาผิด กรณีเชนนี้ อันดับแรกผู ใช งานต องตรวจสอบวันท่ีเข ารับราชการ

ของรายการ ซ่ึงจะต องเป�นบุคคลท่ีเข ารับราชการกอนวันท่ี 27 มี.ค. 40 (ตรวจท่ี ระบบทะเบียนประวัติ- เมนูข�อมูลบุคคล-
จอภาพข�อมูลท่ัวไป ดูวันท่ีเริ่มปฏิบัติราชการ) หากไมถูกต องแจ งงานบุคคลแก ไขให ถูก แล วจะสามารถลบวันท่ีเริ่มต นออก
ได   และ เลือก สาเหตุการเปลี่ยนแปลง เป�น  แก�ไขข�อผิดพลาด  

 
ภาพท่ี 4 

 วิธีการยกเลิกหรือแก�ไขเพ่ือไม�ให�เปLนสมาชิกกบข. เนื่องจากตั้งรายการมาผิด 
                               1.  จากภาพท่ี 4 ลบวันท่ีท่ีชอง วันท่ีเริ่มต นทุกบรรทัดท่ีมีวันท่ีปรากฎ  
  2.  เลือก สาเหตุการเปลี่ยนแปลงเป�น แก�ไขข�อผิดพลาด  
     3.  คลิกปุEม ตกลง ตามภาพท่ี 1 
 หากพบข อผิดพลาดฟRองตามภาพ ด านลาง แสดงวาระบบตรวจสอบพบฐานบุคคลมีวันท่ีเริ่มปฏิบัติ
ราชการหลังวันท่ี 27 มี.ค. 40 ระบบจะบังคับให ใสวันท่ีทันที ตรวจสอบวันเข ารับราชการจาก ก.พ.7หรือทะเบียนประวัติ แจ ง
งานบุคคลแก ไขท่ีระบบทะเบียนประวัติ ใสวันท่ีปฏิบัติราชการให ถูก แล วจึงปรับปรุงใหมอีกครั้ง 

 
ข�อผิดพลาด : กรณีวันท่ีเข ารับราชการเป�นหลังวันท่ี 27 มีค. 40 ระบบจะบังคับให ใสวันท่ีเริม่ต นการเป�นสมาชิกกบข.  

    (6.2)  กรณีเป�นสมาชิกกบข. แตปTจจุบัน ไม�เปLนสมาชิกกบข. เนื่องจาก เข�าโครงการ UNDO 

 
ภาพท่ี 5 

   วิธีการปQดเปLนสมาชิกกบข. เนื่องจากเข�าโครงการ UNDO 
                             1.  จากภาพท่ี 5  ใสวันท่ี 30/09/2558 ท่ีชองวันท่ีสิ้นสุด       
   2.  เลือก สาเหตุการเปลี่ยนแปลงเป�น ประสงค=ท่ีจะยกเลิกการเปLนสมาชิกกบข. (UNDO) 
   3.  คลิกปุEม ตกลง ตามภาพท่ี 1 
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 หากพบข อผิดพลาดฟRองตามภาพ ด านลาง แสดงวาระบบตรวจสอบ พบ วันท่ีเข ารับราชการหรือ
วันท่ีเริ่มปฏิบัติราชการหลังวันท่ี 27 มีค. 40 ให ตรวจสอบวันเข ารับราชการจากกพ.7 หรือทะเบียนประวัติ แจ งงานบุคคล
แก ไขท่ีทะเบียนประวัติ สวนวันท่ีปฏิบัติราชการให ถูก แล วกลับมาทําใหมอีกครั้ง 

 
ข�อผิดพลาด : กรณีหากเข ารับราชการหลังวันท่ี 27 มีค. 40 จะไมสามารถกําหนดวันสิ้นสุดได  

 (6.3)  กรณีต องการ ยกเลิกการส�งเงินสะสมส�วนเพ่ิม  
 

 
ภาพท่ี 6 

       วิธีการยกเลิกการสะสมส�วนเพ่ิม 
     1.  จากภาพท่ี 6 ใสวันท่ี สุดท ายของเดือนท่ีจะหยุดหัก เชน หยุดหักวันท่ี 01/01/2560 ใสเป�น 
30/12/2559  
  2.  เลือก สาเหตุการเปลี่ยนแปลงเป�น แก�ไขข�อผิดพลาด  
    3.  คลิกปุEม ตกลง ตามภาพท่ี 1 
** หากพบข อผิดพลาดฟRองตามภาพ ด านลาง แสดงวาระบบตรวจสอบพบวา มีรายการเบิกท่ีสร างโดยมีการคํานวณเงินไว  ใน
เดือนปTจจุบัน  

 
ข�อผิดพลาด : สาเหตุเพราะ คํานวณเงินเดือนแล วแตยังไมได วางเบิก ระบบปRองกันเพ่ือไมให คณุสมบัติกับการหักเงินไมตรงกัน 

 
หมายเหตุ  วิธีการแก ไขคุณสมบัติการเป�นสมาชิก กบข. กรณี ผานการคํานวณเงินเดือนแล วยังอยูระหวาง

ดําเนินการเบิกในเดือนนั้น และมีข อผิดพลาดแสดงแบบภาพด านบน   
                1.  ไปท่ี จอภาพรายการจายเงินเดือน  
                2.  ค�นหา รายการ  เลือกสถานะการทํางานเป�น ลบ และ ตกลง  
                3.  มาท่ีจอภาพข อมูลหักลดหยอน แก�ไข กบข.  
    4.  ไปท่ีจอรายการจายเงินเดือน  เลือกสถานะการทํางานเป�น เพ่ิม ใสเลขท่ีบัตรประชาชน  

และ ตกลง  หากมีหนี้สินให  คลิกปุEม แก�ไข แล วเติมหนี้ และ ตกลง  
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• แก�ไข/ปรับปรุง/เปล่ียนบัญชีเงินฝากธนาคาร   หากมีการแจ งเปลี่ยนแปลงหรือจะแก ไขบัญชีเงินฝาก ผู ใช งาน
สามารถแก ไขได ท่ี จอภาพ ข�อมูลการหักลดหย�อนภาษีและอ่ืนๆ ตามภาพท่ี 7 

 

 
ภาพท่ี 7 

           ข้ันตอนการทํางาน   
(1.) คลิกปุEม แก�ไข  
(2.) ระบุ เลขประจําตัวประชาชน หรือคลิกปุEม  เพ่ือค นหาจาก ชื่อ – สกุล 
(3.) คลิกปุEม ค�นหา  

(4.) คลิกท่ี  ตามภาพท่ี 7 เพ่ือไปจอภาพ
ข�อมูล กบข.,เลขท่ีบัญชีธนาคารและข�อมูลสหกรณ=  

(5.) ใส รหัสธนาคาร ถ าไมทราบ คลิก  เพ่ือค นหารหัสธนาคาร   
(6.) ใส รหัสสาขาธนาคาร ถ าไมทราบ คลิก  เพ่ือค นหารหัสสาขาธนาคาร 
(7.) ใส เลขท่ีบัญชี  
(8.) คลิกปุEม ตกลง 

หมายเหตุ :  รหัสสาขาและเลขท่ีบัญชีเงินฝาก ให บันทึกตามสําเนาสมุดบัญชีเงินฝากได เลย หากไมพบสาขาท่ีระบุ ให ติดตอ
กลุมบริหารการจายเงิน กรมบัญชีกลาง หรือประสานงานแจ งเจ าหน าท่ีกรมบัญชีกลางท่ีทานติดตอ เพ่ิมรหัสสาขาให ในระบบ  



6 

งานบุคลากร  กลุ�มงานพัฒนาระบบงาน 1  ศูนย=เทคโนโลยีสารสนเทศ  กรมบัญชีกลาง 

 

• กําหนดรหัสสมาชิกสหกรณ= กรณีผู ใช งานท่ีใช รูปแบบเงินหักสหกรณ5ในรูปแบบ COOP.DAT  ผู ใช งานจําเป�นต อง
กําหนดรหัสสมาชิกสหกรณ5ไว ในระบบ ถ าต องการปรับปรุงแก ไขเพ่ิมรหัส ได ท่ี จอภาพ ข�อมูลการหักลดหย�อนภาษีและ
อ่ืนๆ ตามภาพท่ี 8 

 

 
ภาพท่ี 8 

           ข้ันตอนการทํางาน   
(1.)  จากภาพท่ี 8 คลิกปุEม แก�ไข  
(2.)  ระบุ เลขประจําตัวประชาชน หรือคลิกปุEม  เพ่ือค นหาจาก ชื่อ – สกุล 
(3.)  คลิกปุEม ค�นหา  

(4.)  คลิกท่ี  ตามภาพท่ี 8 เพ่ือไปจอภาพ
ข�อมูล กบข.,เลขท่ีบัญชีธนาคารและข�อมูลสหกรณ=  

 
(5.)  กรณีต องการแก ไข รายการท่ีมีอยู ให คลิกถูกท่ีชองลบ และคลิกปุEม Add Detail เพ่ิมบรรทัด 

ถ ากรณีเพ่ิมสหกรณ5คนละท่ี ให ทําข อถัดไป  
(6.)  ใส เลขท่ีสมาชิกสหกรณ=  
(7.)  ใส รหัสสหกรณ=กรม ไมทราบ คลิกปุEม   เพ่ือค นรหัส  
(8.)  คลิกปุEม ตกลง ตามภาพท่ี 8 
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• เตรียมทําข�อมูล หนี้ หรือ เงินเพ่ิมท่ีไม�ได�อยู�ในกรอบบัญชีถือจ�าย  วิธีการท่ีสามารถเตรียมหนี้สินหรือเงินเพ่ิมตาม
สิทธิการเงิน ได  มี 2 วิธี โดยผู ใช งานสามารถเลือกท่ีจะปฏิบัติได  ในวิธีใดหรือวิธีหนึ่งได   คือ  

       วิธีท่ี 1 วิธีบันทึกเตรียมผานจอภาพ จอภาพรายการเงินเพ่ิม หรือ จอภาพรายการเงินหัก - หนี้  
       วิธีท่ี 2 วิธีสร าง Text โดย Text ต องเป�นไปตามรูปแบบท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด เพ่ือเตรียมไว โหลด หลังจากท่ี
คํานวณเงินเดือนหรือคาจ างประจําแล ว  และ การเตรียมรายการเงินเพ่ิมหรือหนี้ จะต องเตรียมตามเดือนป̀ท่ีนํามาหัก 
ในชวงเวลาปฏิทินเวลาการทํางานการเงิน วิธีการทํา Text หนี้/เงินเพ่ิม นี้สามารถสร างได จากโปรแกรม Microsoft 
Excel หรือ หากมีระบบเฉพาะกิจในแตละสวนราชการก็สามารถสร างเป�น Text ในรูปแบบท่ีกรมบัญชีกลางกําหนดนี้ได  
สามารถดาวโหลดได จาก ....  
รูปแบบนําเข�าข�อมูล 

รูปแบบ ท่ีนําเข าอ างอิงด วย เลขท่ีบัตรประชาชน  ได แก  

           (1)  รูปแบบข�อมูลนําเข�า text หนี้ (LOAN.TXT) แบบคอมม�าคั่น 
  (รหัสหนี้สหกรณ= หรือ หนี้สินท่ัวไป ท่ีไม�ระบุเจ�าหนี้) 
      http://epayroll.cgd.go.th/download/I002_ImIncDec_New.pdf 

      (2) รูปแบบข�อมูลนําเข�า text แบบ แยกเจ�าหนี้ debt.txt  
  (รหัสหนี้สหกรณ= หรือ หนี้สินท่ัวไป ท่ีกําหนดให�ระบุเจ�าหนี้ทุกรายการ) 
  http://epayroll.cgd.go.th/download/I008_ImDebt.pdf 
 
รูปแบบ ท่ีนําเข าอ างอิงด วย เลขท่ีสมาชิกสหกรณ=  เป�นรูปแบบเฉพาะประเภทเงินหักสหกรณ5เทานั้น การใช รูปแบบนี้ 
ระบบจายตรงเงินเดือนและคาจ างประจําจะต องมีหรือกําหนดเลขท่ีสมาชิกสหกรณ5ไว ท่ีรายการฐานบุคคล ตรวจสอบ
เลขท่ีสมาชิกสหกรณ5ได ท่ีจอภาพ ข�อมูลการหักลดหย�อนภาษีและอ่ืนๆ ตามวิธีการในคูมือหน าท่ี 7 ได แก 

      (3) รูปแบบข�อมูลสหกรณ= (length 110)  
  http://epayroll.cgd.go.th/download/I004_ImCoopLength110.pdf 

      (4) รูปแบบข�อมูลสหกรณ= แบบมีคอมม�าคั่น  
  http://epayroll.cgd.go.th/download/I004_ImCoopcomma.pdf 

คู�มือสร�าง Text ด�วยโปรแกรม Ms Excel โดยใช�วิธีนําข�อมูลออกจากระบบจ�ายตรงเงินเดือนฯ ตั้งเปLนรายการบุคคล  

      (1) คู�มือคู�มือวิธีการสร�างข�อมูลเงินเพ่ิม-หนี้รายเดือน (loan.txt) ตามแบบ format ใหม�  
                (มี commaคั่น , 10 รหัสหนี้) ตามรูปแบบท่ี (1)  
   http://epayroll.cgd.go.th/download/create_loan.pdf 
      (2) คู�มือวิธีการสร�างข�อมูลหักหนี้สินแยกเจ�าหนี้  ตามรูปแบบท่ี (2)     
  http://epayroll.cgd.go.th/download/create_debt.pdf   

      (3) วิธีการจัดทําข�อมูลหักหนี้สหกรณ= ตามรูปแบบ 110 ตัวอักษร ด�วยโปรแกรม Microsoft Excel (กรณี
เตรียมข อมูลหนี้สหกรณ5 ในรูปแบบ COOP.DAT นําเข าอ างอิงด วยเลขท่ีสมาชิกสหกรณ5) ตามรูปแบบท่ี (3) 
  http://epayroll.cgd.go.th/download/Coop.rar 
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โดยรูปแบบข อมูลและคูมือ สามารถดาวโหลดได ตามภาพ 
http://epayroll.cgd.go.th/CGDREG/CGDWEB/download.jsp?set_bg=3 

 
 

 

• รายการลดหย�อนครอบครัว เตรียมท่ี ระบบทะเบียนประวัติ... -> จอภาพ ครอบครัว ( กรณีมีแก ไขรายการ
ลดหยอนครอบครัว การเงินสามารถเข าไปปรับปรุงแก ไขการลดหยอนภาษีได  หรือ แจ งงานบุคคล/กําลังพล ปรับปรุงแก ไข )  
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ข้ันตอนการทํางาน   

(1.)   กรณีจะเพ่ิมบุคคลในครอบครัว คลิกปุEมเพ่ิม และใสเลขประจําตัวประชาชน หรือคลิกปุEม  ค นหาจาก
ชื่อ – สกุล 

(2.)   ระบุข อมูล และ คลิกปุEม ตกลง   

(3.)   กรณีจะแก ไขบุคคลในครอบครัว คลิกปุEมแก�ไข และใสเลขประจําตัวประชาชน หรือคลิกปุEม  ค นหา
จากชื่อ – สกุล  

(4.)   คลิกปุEม ค�นหา  
(5.)   คลิกเลือกรายการ บุคคลในครอบครัว   
(6.)   แก ไขรายการ และ คลิกปุEม ตกลง 

(7.)   กรณีจะลบบุคคลในครอบครัว คลิกปุEมลบ และใสเลขประจําตัวประชาชน หรือคลิกปุEม  ค นหาจาก  
ชื่อ – สกุล  

(8.)   คลิกปุEม ค�นหา  
(9.)   คลิกเลือกรายการ บุคคลในครอบครัว   
(10.)  คลิกปุEม ตกลง 

หมายเหตุ :  (1.)  กรณีต องการกําหนดลดหยอนบุคคลในครอบครัว ให อาชีพของบุคคลเป�น ไม�ทํางาน เทานั้น  

                (2.)  กรณีต องการ หักลดหย�อนค�าอุปการะเล้ียงดูคนพิการหรือคนทุพพลภาพ กรณีเป�นบุคคลในครอบครัว 
ห ามมิให กําหนดลดหยอนผานจอภาพครอบครัวนี้ ให กําหนดลดหยอนประเภทนี้ได ท่ีจอภาพ ข�อมูลการหักลดหย�อนภาษี
และอ่ืนๆ 
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• รายการลดหย�อนอ่ืนๆ ท่ี จอภาพ ข�อมูลการหักลดหย�อนภาษีและอ่ืนๆ (กรณีไมมีแก ไข ไมต องปรับปรุง) 

 

 

 
ภาพท่ี 9 
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ข้ันตอนการทํางาน   
(1.) คลิกปุEม แก�ไข  
(2.) ระบุ เลขประจําตัวประชาชน หรือคลิกปุEม  เพ่ือค นหาจาก ชื่อ – สกุล 
(3.) คลิกปุEม ค�นหา  

(4.) คลิกท่ี  ตามภาพท่ี 9  
(5.) ระบุจํานวนเงินท่ีจะลดหยอนภาษีได ตั้งแตบรรทัดรายการท่ี 12 ไป ตามท่ีได รับแจ ง  
(6.) คลิกปุEม ตกลง 
(7.) กรณีท่ีระบุจํานวนเงินลดหยอนเกินอัตราท่ีสรรพากรกําหนด ระบบจะมีแจ งเตือน หากผู ใช งานยังต องการท่ี

จะระบุจํานวนเงินเดิม ให คลิกปุEม Cancel  เชน ระบุลดหยอนเบ้ียประกันชีวิต ไป 150,000 บาท ถ าต องการบันทึกตามแบบ
แจ งให คลิกปุEม Cancel และคลิกปุEม ตกลง อีกครั้ง ระบบจะบันทึกรายการให ตามท่ีระบุ  

  
 
หมายเหตุ  การคํานวณภาษีหัก ณ ท่ีจาย จะดูจากรายได จริงท่ีเบิกในระบบตามการเคลื่อนไหวรายได และลดหยอนในแตละ
เดือนตามอัตราและฐานกําหนดตามท่ีสรรพากรกําหนด 

• จอภาพ รายการเงินเพ่ิม เป�นจอภาพท่ีใช กําหนดเงินเพ่ิมตามสิทธิท่ีผู ใช งานได รับ สามารถกําหนดชวงระยะเวลาการ
เบิกในคราวเดียว หากไมทราบกําหนดสิ้นสุดก็ไมต องใสวันท่ีสิ้นสุดก็ได   เชน เงินคาตอบแทนรายเดือนสําหรับผู ปฏิบัติงานใน
เขตพ้ืนท่ี 3 จว.ชายแดนภาคใต (ตปพ.) ,เงินคาตอบแทนเหมาจายแทนการจัดหารถประจําตําแหนง โดยเฉพาะเงิน
คาตอบแทนเหมาจายการจัดหารถประจําตําแหนงนี้เป�นเงินท่ีต องหักภาษี ณ ท่ีจาย หากต องการจะจายหรือเบิก ให กําหนดท่ี
จอภาพนี้ เพ่ือระบบจะได คํานวณภาษีหัก ณ ท่ีจายได ถูกต อง ซ่ึงจอภาพนี้สามารถกําหนดชวงระยะเวลาการเบิกได ด วยวันท่ี
เริ่มต น และ วันท่ีสิ้นสุด โดยเราจะต องกําหนดกอนท่ีจะคํานวณเงินเดือนหรือคาจ างประจํา  

 

 
ภาพท่ี 10 
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ภาพท่ี 11 

ข้ันตอนการทํางาน  เข าจอภาพตามเมนู 
(1.)   จากภาพท่ี 10 ระบุเลขท่ีบัตรประจําตัวประชาชน ถ าไมทราบ คลิกปุEม  เพ่ือค นหาจาก ชื่อ – สกุล 

(2.)   คลิกปุEม ค นหา  หากมีรายการอยูจะแสดงรายละเอียดเงินเพ่ิมข้ึนมา  
(3.)   เม่ือตรวจสอบแล วไมมีและต องการ เพ่ิม ให คลิกปุEม Add Detail  จะแสดงจอดังภาพท่ี 12 

 
ภาพท่ี 12 

(4.)   ต องการ เพ่ิม คลิกปุEม เพ่ิม   สถานะการทํางานจะแสดงคําวา เพ่ิม  
(5.)   ระบุ*รหัสเงินเพ่ิม ถ าไมทราบคลิกปุEม  เพ่ือค นหาจาก ชื่อเงินเพ่ิม แล วเลือก 
(6.)   ระบุ*จํานวนเงินท่ีจะเบิกแตละเดือน  
(7.)   ระบุ*วันท่ีเริ่มเบิก (ต้ังแตวันท่ีเริ่มเข าโครงการจายตรงเงินเดือน) ระบุวันท่ีสิ้นสุดการเบิก (ถ าทราบ) ไม

ต องระบุ (ถ าไมทราบ) 
(8.)   คลิกปุEม ตกลง   และคลิก ปQดจอภาพ  
(9.)   ต องการ แก�ไข จากภาพท่ี 11 หลังจากค นหารายการ คลิกเลือกรายการท่ีต องการแก ไข  

 
ภาพท่ี 13 
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(10.)   จากภาพท่ี 13 คลิกปุEม แก�ไข    
(11.)   แก ไข จํานวนเงิน  หรือ แก ไข สถานะการเบิก เป�น ไมเบิก เพ่ือระงับการเบิกชั่วคราวได   หรือใสวันท่ี

สิ้นสุดกอนเดือนคํานวณเพ่ือปOดรายการเงินเพ่ิมนี้   
(12.)   คลิกปุEม ตกลง  
(13.)   จากภาพท่ี 13 ถ าต องการลบรายการ คลิกปุEม ลบ    
(14.)   คลิกปุEม ตกลง  

• จอภาพ รายการเงินหัก - หนี้   เป�นจอภาพท่ีสามารถกําหนดเงินให หักตามระยะเวลาท่ีกําหนดได  ยกเว นเงินภาษี
และกบข./กสจ.เนื่องจาก 2 เงินหักนี้ระบบคํานวณให อัตโนมัติ การกําหนดหนี้ในจอภาพนี้นิยมใช ในกรณีท่ีจํานวนการหัก
เทากันทุกเดือนเพ่ือลดภาระการเตรียมหนี้สินสามารถกําหนดผานจอภาพนี้ได  เชน ฯลฯ โดยเป�นเงินท่ีไมได อยูในกรอบบัญชี
ถือจายท่ีต องการจะเบิกในแตละเดือน ซ่ึงจอภาพนี้สามารถกําหนดชวงระยะเวลาการเบิกได ด วยวันท่ีเริ่มต น และ วันท่ีสิ้นสุด
โดยเราจะต องกําหนดกอนท่ีจะคํานวณเงินเดือนหรือคํานวณคาจ างประจํา  

 

 
ภาพท่ี 14 

 
ภาพท่ี 15 

ข้ันตอนการทํางาน  เข าจอภาพตามเมนู 
(1.)   จากภาพท่ี 14 ระบุเลขท่ีบัตรประจําตัวประชาชน ถ าไมทราบ คลิกปุEม  เพ่ือค นหาจาก ชื่อ – สกุล 

(2.)   คลิกปุEม ค�นหา  หากมีรายการอยูจะแสดงรายละเอียดข้ึนมา  
(3.)   เม่ือตรวจสอบแล วไมมีและต องการ เพ่ิม ให คลิกปุEม Add Detail  จะแสดงจอดังภาพท่ี 16 
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ภาพท่ี 16  

(4.)   ต องการ เพ่ิม คลิกปุEม เพ่ิม   สถานะการทํางานจะแสดงคําวา เพ่ิม  
(5.)   ระบุ*รหัสเงินหัก ถ าไมทราบคลิกปุEม  เพ่ือค นหาจาก ชื่อเงินหัก แล วเลือก 
(6.)   ระบุ*จํานวนเงินท่ีจะหักในแตละเดือน  
(7.)   ระบุ*วันท่ีเริ่มหัก (ต้ังแตวันท่ีเริ่มเข าโครงการจายตรงเงินเดือน) ระบุวันท่ีสิ้นสุดการหัก (ถ าทราบ) (ไมต อง

ระบุ ถ าไมทราบ) 
(8.)   คลิกปุEม ตกลง   และคลิก ปOดจอภาพ  
(9.)   ต องการ แก�ไข หรือ ลบ เม่ือค นรายการตามภาพท่ี 15 คลิกเลือกรายการ จะแสดงจอภาพท่ี 17 
(10.)  แก ไขรายการ คลิกปุEม แก�ไข และแก ไขรายการ ถ าต องการ ลบ คลิกปุEม ลบ  และคลิกปุEม ตกลง  

 
ภาพท่ี 17 

หมายเหตุ เม่ือบันทึกสามารถตรวจสอบได ท่ี   เมนูรายงาน – รายงานตรวจสอบการคํานวณ - รายงานรายละเอียด - สรุป
รายการจายเงินเดือน -> รายการเงินเพ่ิม - เงินลด (ข�อมูลเงินเพ่ิม-เงินลด)  เป�นรายงานท่ีแสดงเงินเพ่ิมหรือเงินหัก
เฉพาะประเภทรหัสท่ีต องการจากจอภาพท่ีเตรียมไว  
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เริ่มปฏิทินการทํางานส�วนงานการเงิน 
ส�วนงานบุคคล หยุดบันทึกคําส่ังในระบบจ�ายตรงฯ  ส�วนงานบุคคลพิมพ=รายงานส�งพร�อมสําเนาคําส่ังแก�การเงิน  

2.  ตรวจสอบข�อมูลก�อนสร�างรายการจ�าย  เพ่ือไมให เกิดความคลาดเคลื่อนของข อมูล  
• ให พิมพ5รายงานสรุปรายละเอียดบัญชีถือจาย เพ่ือตรวจสอบ รายงานจะแสดงข อมูลสรุปจํานวนคนและเงินเพ่ิมตางๆ 
ตามกรอบบัญชีถือจาย ท่ีมีผลกับเดือนป̀ท่ีจายเงิน ตามท่ีระบุเง่ือนไข 

 ไปท่ี ระบบการจ�ายเงินเดือนและค�าจ�างประจํา -> ระบบการจายเงินเดือน[ข าราชการ] -> รายงาน ->  
 สรุปรายละเอียดบัญชีถือจ�ายเงินเดือน  

 

 
จากหน าจอภาพ  มีข้ันตอนดังนี้ 

1) ให ระบุรหัสหนวย หนวยเบิกยอยหรือหนวยประมวลผลยอย   
2) เดือนท่ีจะเบิกจายเงิน  (เดือนท่ีกําลังจะทํารายการเบิก)  
3)  สามารถกําหนดสงเข า e-mail ได โดย √ ท่ี สงเข า e-mail แล วใส e-mail Address ท่ีชองวาง (กรณีให รายงาน

สงเข า E-mail ผู ใช งานต องไปเปOด mail ท่ีสงไปจึงจะสามารถเห็นรายงานได  หากต องการเห็นรายงานทันที                 ไม
ต องต๊ิกเครื่องหมาย √ ) 

4) เลือกระดับหนวยงานท่ีต องการสรุปรวม [สก./สภ.,สํานัก/กอง,สวน,ฝEาย,งาน,หมวด] 
5) คลิกปุEม พิมพ= 

หมายเหตุ ไมต องระบุประเภทบุคลากร เพ่ือให แสดงได ท้ังหมดในหนวยท่ีระบุ ** เม่ือพิมพ5เรียบร อย นํามาตรวจสอบกระทบ
กับรายงานของงานบุคคลสง หากไมตรงติดตอสวนงานบุคคล อาจมีการเคลื่อนคําสั่งหรือบันทึกคําสั่งเพ่ิมเติมหลังจากพิมพ5
รายงานสรุปสงการเงิน  หากตรวจสอบแล วตรง ให ทําข้ันตอนตอไป 
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กรณี เปLนหน�วยงานท่ีรวมทํางานการเงินในระบบจ�ายตรง 

3.  คํานวณเงินเดือน  จอภาพอัตโนมัติใช สร างรายการเบิกให กับข าราชการท้ังหมดคราวเดียว 

 

 
ข้ันตอนการทํางาน   

1) ระบุ ปiพ.ศ. และ เดือน ท่ีจะสร างรายการเบิก   
2) ประเภทรายการ เป�น รายการเบิกจ�ายรายเดือน 
3) ระบุรหัสสังกัด 

คลิกปุEม ตกลง  จะแสดง dialog ตามภาพด านลาง สามารถ คลิกปุEม Refresh หรือ ปOดจอภาพ ได   

( เนื่องจากหลังจากท่ีคลิกปุEม ตกลง แล วระบบได สงการทํางานไปท่ีเครื่องแมขายทํางานแล ว ไมจําเป�นต องสั่งซํ้า )  
และไปสอบถามการทํางาน ท่ี เมนูสอบถาม -> จอภาพสอบถามสถานะประมวลผล  
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กรณี เปLนหน�วยงานท่ีมีการกระจายหน�วยการเงินทํางานในระบบจ�ายตรง   

3.  คํานวณเงินเดือนหน�วยประมวลผลย�อย จอภาพอัตโนมัติใช สร างรายการเบิกให กับข าราชการท้ังหมดคราวเดียว 

 
ส่ังคํานวณเงินเดือน (สร�างรายการอัตโนมัติ) 

 
ข้ันตอนการทํางาน   

4) ระบุ ป̀พ.ศ. และ เดือน  ท่ีจะสร างรายการเบิก   
5) ประเภทรายการ เป�น รายการเบิกจายรายเดือน 
6) หนวยประมวลผลยอย  ให ระบุรหัสสังกัด หนวยเบิกยอยหรือหนวยประมวลผลยอย  (ตามโครงสร างของ

สํานักงาน ให ใสรหัสถึงหนวยตนโดยไมต องใส 0000 ตอท าย) ตัวอยางตามภาพท่ี 10  
7) หนวยงานท่ีประมวลผลเงินเดือน  ระบุรหัสหนวยท่ีอยูภายใต หนวยประมวลผลยอยนั้น ให ใสรหัส

เดียวกันกับหนวยประมวลผลยอย เพ่ือให ระบบสร างรายการออกมาท้ังหมดภายใต หนวยเบิกจายยอยหรือหนวยประมวลผล
ยอย และสังกัดหนวยประมวลผลยอยไมต องระบุปลอยวางไว  ตัวอยางตามภาพ 18 
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ภาพท่ี 18 

ภาพตัวอยางการใสรหัสสังกัด เพ่ือคํานวณสร างรายการจายสําหรับ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษาเขต 1 

8) คลิกปุEม ตกลง  จะข้ึน dialog ดังภาพท่ี 19 

 
ภาพท่ี 19 

สามารถ คลิกปุEม Refresh หรือ ปOดจอภาพ ได   

( เนื่องจากหลังจากท่ีคลิกปุEม ตกลง แล วระบบได สงการทํางานไปท่ีเครื่องแมขายทํางานแล ว ไมจําเป�นต องสั่งซํ้า )  
และไปสอบถามการทํางาน ท่ี เมนูสอบถาม -> จอภาพสอบถามสถานะประมวลผล  
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จอภาพสอบถามสถานะประมวลผล 

   
(จอภาพนี้ใช สําหรับสอบถามการทํางานท่ีเป�นการสั่งการทํางานแบบอัตโนมัติทีละหลายๆรายการ) 
หากมีข อผิดพลาด สามารถตรวจได โดย  
     1.) จากจอภาพสอบถามสถานะการประมวลผล คลิกท่ีชอง สถานะของรายการ คําวา  “ประมวลผลเสร็จสิ้น พบ
ข อผิดพลาด” จะพบจอภาพแสดงสิ่งท่ีผิดให ทราบ ดังภาพด านลาง 

 
 

 2.) จากจอภาพสอบถามสถานะการประมวลผล คลิกท่ี ผลลัพธ5 เพ่ือดาวโหลดเป�น Text ไฟล5 เพ่ือนําไปตรวจและ
แก ไขทีหลังกอนสงมอบ 

 

หมายเหตุ  
กรณีท่ีประมวลผลเงินเดือนหนวยประมวลผลยอย แล วข้ึนตัวแดง “ประมวลผลเสร็จสิ้น พบข อผิดพลาด” ไม�จําเปLน ต อง

ยกเลิกคํานวณเงินเดือน เราสามารถทํางานตอได  เพราะ รายการเบิกสร างข้ึนมาแล ว แตระบบจะตรวจสอบและเตือนให 
ทราบเพ่ือให แก ไขรายการท่ีผิด  
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4.  หลังคํานวณเงิน ตรวจสอบรายการ ท่ีระบบสร�าง จากรายงานหรือข�อมูล  
• รายงาน  

 
ให เลือกรายงานตามวัตถุประสงค5การใช งานได  
-  รายละเอียดการจายเงินเดือน (จัดเรียงตามบัญชีถือจาย) เป�นรายงานท่ีแสดงรายคน แสดงถึงรายรับ - 

รายจายเงินทุกประเภท โดยจัดเรียงตามสังกัดและเลขท่ีตําแหนง 
กรณี เปLนหน�วยงานท่ีมีการกระจายหน�วยการเงินทํางานในระบบจ�ายตรง สามารถเลือกพิมพ=รายงาน ได�ดังนี้ 

 
(1.) รายงานรายละเอียดการจายเงินเดือน หนวยประมวลผลยอย  เป�นรายงานท่ีจะแสดงเป�น รายคน บอก

รายละเอียดเงินทุกประเภทท่ีเบิกและหัก  
(2.) รายงานสรุปรายละเอียดการจายเงินเดือน หนวยประมวลผลยอย เป�นรายงานสรุปยอดรวมตามหนวย

ประมวลผลยอยท่ีระบุ 
• นําข อมูลออก  

    
ใช วิธีดาวโหลดข อมูล แล วนําไปเปOดในโปรแกรม Excel วิธีเปOด 
http://epayroll.cgd.go.th/download/ManualTextToExcel.pdf 

 รูปแบบข�อมูลนําออกใบรับรองเงินเดือน   
� รูปแบบข อมูลใบรับรองเงินเดือนแนวต้ัง 

http://epayroll.cgd.go.th/download/E004_ExSlipPortrait.pdf 
� รูปแบบข อมูลใบรับรองเงินเดือนแนวนอน  

http://epayroll.cgd.go.th/download/E005_ExSlipLandscape.pdf 
 



21 

งานบุคลากร  กลุ�มงานพัฒนาระบบงาน 1  ศูนย=เทคโนโลยีสารสนเทศ  กรมบัญชีกลาง 

 

วิธีการตรวจสอบข�อมูลการเกิดรายการท่ีระบบคํานวณสร�างรายการเบิกจากจอภาพคํานวณเงิน    โดยตรวจสอบจํานวน
ท้ังหมดจากรายงานหรือข อมูล ตามข อ 4  เทียบกับรายงานสรุปรายละเอียดบัญชีถือจายเงินเดือนในข อ 2.  ซ่ึงโดยปกติ
รายการท่ีสร างมาจะสร างมาจากอัตราท่ีมีคนตามข อมูลบุคลากรท่ีอยูภายใต หนวยเบิกหรือหนวยประมวลผลยอยนั้น ซ่ึงหาก
ตรวจแล วเกิดเหตุพบจํานวนรายการไมตรงกัน อาจด�วยสาเหตุให�ตรวจสอบได�ดังนี้  

 (1.) กรณีรายการเบิกแสดงในรายงาน ตามข�อ 4 มีจํานวนคน น�อยกว�า รายงานสรุปรายละเอียดบัญชีถือจ�าย 
ในข�อ 2 สาเหตุเนื่องจาก  
  -  มีอัตราท่ีมีบุคคลอยูในสถานภาพไมรับเงินเดือน เชน ลาศึกษาตอไมรับเงินเดือน หรือ ลากิจเลี้ยงดูบุตร 
โดยถ างานบุคคลมีลงคําสั่งและใสสถานภาพตามนี้ ระบบการคํานวณเงินจะสร างรายการมาให แตรายการจะถูกปOดการรับเงิน 
ทําให รายงานไมแสดงรายการของคนกลุมนี้ข้ึนมา หรือ มีคนท่ีอยูในอัตรา มีวันท่ีเกษียณท่ีพ นจากเดือนท่ีคํานวณนั้นแล วแต
งานบุคคลยังไมได ลงคําสั่งพ นจากราชการ ระบบจะตรวจสอบและจะไมสร างรายการเบิกข้ึนมาให  ให ผู ใช งานตรวจสอบข อมูล
หากวันเดือนป̀เกิดผิดให แจ งงานบุคคลแก ไขวันเดือนป̀เกิดให ถูกต อง   
ตรวจได�จากรายงาน  
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(2.) กรณีรายการเบิกแสดงในรายงาน ตามข�อ 4 มีจํานวนคน มากกว�า รายงานสรุปรายละเอียดบัญชีถือจ�าย 
ในข�อ 2  สาเหตุเนื่องจาก  

      -  มีรายการบุคลากรท่ีมีการลงคําสั่งให ย ายออกจากตําแหนง แตหนวยใหมยังมิได รับย ายเข าในอัตราจะทําให  
รายการคนนั้นจะมีสถานภาพอยูระหวางการโยกย ายค างอยูในสังกัดเดิม (สถานภาพ 099 หรือ 019)  หรือ อาจมีการ
เคลื่อนไหวคําสั่งเพ่ิมบรรจุสงมอบรายงานและแจ งยอดการเบิก ระบบจะตรวจและจะสร างรายการเบิกข้ึนมาให ในท่ีหนวยเดิม 
เนื่องจากเม่ือเข าจายตรง กรณีโยกย ายอยูภายใต กรมเดียวกัน ทุกรายการสามารถเบิกได ด วยงบประมาณภายใต แหลงเงิน
เดียว ยกเว นกรณี ให โอน ไปกรมหรือสวนราชการอ่ืน เง่ือนไขนี้ระบบจะไมสร างรายการเบิกให  ผู ใช งานต องประสานงานเพ่ือ
แจ งหนังสือรับรองเงินเดือนครั้งสุดท าย หากยังไมสามารถทําได  ผู ใช งานสามารถเพ่ิมรายการเบิกได  ท่ีจอภาพ รายการจ�าย
เงินเดือน/ค�าจ�างประจํา    ตรวจสอบหารายการดังกลาวได จากรายงานดังนี้  

      

 
 
หรือ ตรวจจากรายงานรายละเอียดการเคลื่อนไหวของข อมูล เพ่ือหารายการท่ีบันทึกหลังจากงานบุคคลสงรายงานสรุปแล ว 
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5. นํา Text หนี้ (ท่ีมิใช� ภาษี  กบข./กสจ.) ท่ีเตรียมไว�แล�วจากข้ันตอนท่ี 1 (การเตรียม Text หนี้) นําเข าหักในระบบ  
(1.)  กรณีเตรียม Text ไฟล=มาในรูปแบบ loan.txt แบบมีคอมม�าคั่น  เข า จอภาพ การนําข อมูลเข า – ข อมูลเงินเพ่ิม-

หนี้ รายเดือน ในรูปแบบข อมูลเงินเพ่ิมและหนี้รายเดือน Format ใหม  (มีคอมม�าคั่น) 
 การนําเข าจะอ างอิงด วยเลขท่ีบัตรประจําตัวประชาชนและรหัสเงินเพ่ิมหรือเงินหัก  ในรูปแบบข อมูลเงินเพ่ิมและหนี้

รายเดือน Format ใหม(มีคอมมาค่ัน)  
       การกําหนดชื่อ เป�นเงินหักหรือหนี้ ใช ชื่อ LOAN.TXT  เป�นเงินเพ่ิมใช ชื่อ NONTAX_INCREASE.TXT 

รูปแบบ : http://epayroll.cgd.go.th/download/I002_ImIncDec_New.pdf 

เข าเมนู  การนําข อมูลเข า – ข อมูลเงินเพ่ิม-หนี้ รายเดือน  

   
 

ข้ันตอนการทํางาน   
1) ระบุเดือน ป̀พ.ศ. และเดือน  ของรายการท่ีจะนําหนี้เข าหัก  
2) ระบุ รหัสหนวยเบิกยอย หรือ หนวยประมวลผลยอย  (ตามโครงสร างของสังกัดในระบบจายตรงเงินเดือนฯ 

ให ใสรหัสถึงหนวยโดยไมต องใส 0000 ตอท าย)  
3) เลือก ประเภทข อมูล  

 ถ าเป�นหนี้ (LOAN.TXT) เลือก การนําเงินหัก/หนี้เข าระบบงาน (B)  
 ถ าเป�นเงินเพ่ิม (NONTAX_INCREASE.TXT) เลือก การนําเงินเพ่ิมเข าระบบงาน (A)  

4) เลือก ประเภทการนําข อมูลเข า ให เลือก นําข อมูลเข าหลังคํานวณเงินเดือน  
5) เลือกรูปแบบ ประเภท format เป�น Format ใหม (มี comma ค่ัน,10 รหัสหนี้) 
6) เลือกแฟRมข อมูล ชื่อแฟRมข อมูลท่ีต องการ Load คลิกปุEม  เลือกแฟRมข อมูลท่ีชื่อ LOAN.TXT 
7) คลิกปุEม ตกลง 
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(2.)  กรณีเตรียม Text ไฟล=มาในรูปแบบข�อมูลหักหนี้ แยกเจ�าหนี้ DEBT.TXT    
      นําเข าท่ี จอภาพ ข�อมูลหักหนี้สินแยกเจ�าหนี้  สามารถนําเข�าได�ประเภทเงินหักสหกรณ= ระบุสหกรณ=ออมทรัพย=

หรือ หักหนี้ท่ัวไป แบบระบุเจ�าหนี้  
การนําเข าจะอ างอิงด วยเลขท่ีบัตรประจําตัวประชาชน รหัสเงินหัก/หนี้ และรหัสเจ าหนี้  โดยสามารถนําเข าได ท้ัง

เงินหักสหกรณ5 และ เงินหักหรือหนี้ท่ัวไป แตรูปแบบนี้ต องมีรหัสเจ าหนี้กํากับในทุกรายการ เพ่ือแยกรายการหักตามเจ าหนี้  
รูปแบบนี้กําหนดใช ชื่อ DEBT.TXT  http://epayroll.cgd.go.th/download/I008_ImDebt.pdf 
         เข าเมนู ข อมูลหักหนี้สินแยกเจ าหนี้ 

  
ข้ันตอนการทํางาน   

1) ระบุ  ป̀พ.ศ. และเดือน ของรายการเบิกท่ีจะนําหนี้เข าหัก  
2) ใส รหัสสังกัด หนวยเบิกยอยหรือหนวยประมวลผลยอย  (ตามโครงสร างท่ีกําหนดในระบบจายตรง

เงินเดือนฯ ให ใสรหัสถึงหนวยโดยไมต องใส 0000 ตอท าย)    
3) เลือก เง่ือนไขในการโหลดข อมูล   

� แบบรวมหนี้  ใช ในกรณีท่ีรวมข อมูลมาในลักษณะหลายเจ าหนี้ ใน 1 แฟRมข อมูล ถ าทําข อมูลลักษณะนี้
ต องเลือกเง่ือนไข แบบรวมหนี้ 

� แบบระบุเจ าหนี้ ใช ในกรณีท่ีต องการนําเข าโดยกําหนดเจ าหนี้ หรือชี้เฉพาะเจาะจงนําเข าของเจ าหนี้
นั้นๆ เง่ือนไขนี้ ระบบจะบังคับให ใส รหัสเจ าหนี้/รหัสสหกรณ5   ถ าไมทราบให คลิกท่ี 
ปุEม  เพ่ือเลือกชื่อเจ าหนี้ 

4) เลือก ชื่อแฟRมข อมูลท่ีต องการ Load ให คลิกปุEม browse   เลือกแฟRมข อมูลท่ีชื่อ debt.txt  
5) คลิกปุEม ตกลง  
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(3.)  กรณีเตรียม Text ไฟล=มาในรูปแบบข�อมูลสหกรณ= COOP.DAT    
   นําเข าท่ี จอภาพ ข�อมูลหนี้สหกรณ=     
   การนําเข ารูปแบบนี้ อ างอิงนําเข าด วย เลขท่ีสมาชิกสหกรณ=  โดยเลขท่ีสมาชิกสหกรณ5จะต องถูกกําหนดไว แล วท่ี
จอภาพข อมูลการหักลดหยอนภาษีและอ่ืนๆ หรือต้ังฐานรหัสสมาชิกและรหัสสหกรณ5แล ว จึงจะสามารถใช รูปแบบนี้
นําเข าหักเงินได  ซ่ึงปTจจุบันระบบจายตรงฯได พัฒนาจอภาพการนําเข าเพ่ิมเติมด วยการใช เลขท่ีบัตรประจําตัวประชาชน
ผู ใช งานจึงสามารถเลือกใช จอภาพข อมูลหักหนี้สินแยกเจ าหนี้แทนได   รูปแบบมีให เลือก 2 รูปแบบ แบบ 110 ตัวอักษร
แบบคอลัมภ5คงท่ี และ แบบคอมมาค่ัน     
ขอ้มลูสหกรณ์ (length 110) 110 ตัวอักษร  http://epayroll.cgd.go.th/download/I004_ImCoopLength110.pdf
ขอ้มลูสหกรณ์แบบมคีอมมา่คั"น   http://epayroll.cgd.go.th/download/I004_ImCoopcomma.pdf       

  
ข้ันตอนการทํางาน   

1) ระบุ  ป̀พ.ศ. และเดือน ของรายการเบิกท่ีจะนําหนี้เข าหัก  
2) ใส รหัสสังกัด หนวยเบิกยอยหรือหนวยประมวลผลยอย  (ตามโครงสร างสังกัดในระบบจายตรงเงินเดือนฯ 

ให ใสรหัสถึงหนวยโดยไมต องใส 0000 ตอท าย)    
3) เลือก รูปแบบข อมูลของ (Format)    

� ขอ้มลูสหกรณ์ 4 ประเภทเงนิหัก รปูแบบคงที" 110 ตัวอักษร(ขอ้มลูที"มเีงนิฝากสหกรณ์ Format ใหม)่ ให เลือกเง่ือนไข
นี้กรณีทําข อมูลมาในรูปแบบ 110 ตัวอักษรแบบคอลัมภ5คงท่ี  

� ขอ้มลูสหกรณ์ 4 ประเภทเงนิหัก รปูแบบมคีอมมา่คั"น(Format ใหม ่รหัสสมาชกิสหกรณ์ 20 ตัวอักษร) ให เลือกเง่ือนไข
นี้กรณีทําข อมูลมาแบบข อมูลสหกรณ5แบบคอมมาค่ัน  

4) เลือก เง่ือนไขในการโหลดข อมูล เลือก � Load ข อมูลทุกรายการท่ีสงมาจากสหกรณ5 
5) ระบุ รหัสสหกรณ5กรม   ถ าไมทราบให คลิกท่ี ปุEม  เพ่ือ

เลือกชื่อรหัสสหกรณ5  
6) เลือก ชื่อแฟRมข อมูลท่ีต องการ Load ให คลิกปุEม browse   เลือกแฟRมข อมูลท่ีชื่อ COOP.DAT   
7) คลิกปุEม ตกลง  
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ภาพแสดงจอการทํางาน 

หมายเหตุ การนําเข าหนี้ท้ัง 3 จอภาพหรือชองทางนั้น เม่ือคลิกปุEมตกลง จะมีภาพแสดงจอการทํางาน (Webpage Dialog) 
ซ่ึงจอนี้จะแสดง เลขท่ีการประมวลผล ให  และถ ามีข อผิดพลาดเราสามารถคลิกปุEม Refresh ระบบจะแสดง text ไฟล5ให 
ดาวโหลด เราสามารถดาวโหลดแล วเปOดดู textข อผิดพลาดได วา รายการไหนไมสามารถนําเข าได  แล วนําไปแก ไขตอไป  หรือ
สามารถไปตรวจสอบได อีกครั้งจากจอภาพ สอบถามสถานะประมวลผล  ท่ี เมนูสอบถาม -> จอภาพสอบถามสถานะ
ประมวลผล  ตามภาพท่ี 20  เม่ือค นหา เลือกดูตาม เลขท่ีประมวลผล ท่ีผู ใช งานสั่งทํางานบนจอการทํางาน Webpage 
Dialog ถ าพบข อผิดพลาดท่ีสถานะจะข้ึนตัวหนังสือสีแดง ให คลิกท่ี ผลลัพธ= จะเห็นรายการท่ีนําเข าไมได  เราสามารถดาว
โหลดและบันทึกไว แก ไขตอไป  และหากตรวจรายการข อผิดพลาดแล วรายการท่ีไมสามารถนําเข าหักได มีจํานวนไมมาก 
สามารถแก ไขได ท่ี จอภาพรายการจ�ายเงินเดือน / ค�าจ�างประจํา โดยเพ่ิมหรือลดยอดรายการหนี้ ในรายการได เลยไม
จําเป�นต องทํา text หนี้มาโหลดใหม  
 

 
ภาพท่ี 20 

จากจอภาพสอบถามสถานะการประมวลผล คลิกท่ี ผลลัพธ= เพ่ือดาวโหลดและบันทึก Text ไฟล5 เพ่ือนําไปตรวจและแก ไข  
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6. เม่ือคํานวณ และนําหนี้เข าแล ว จะได รายการเบิกพร อมหนี้สิน  ข้ันตอนตอไป คือ ตรวจสอบและแก ไข ตรวจอะไรบ าง 
ตรวจเงินตางๆ ท้ังเงินเดือน/คาจ าง หรือเงินเพ่ิมและเงินหักหรือหนี้ตางๆวาเอาเข าครบหรือไม จะต องแก ไขหรือไม  ได จาก 
รายงานหรือข อมูลนําออก ได แก 

รายงาน 

 

•     ตรวจการนําเข าหนี้หรือเงินเพ่ิม แบบเฉพาะเจาะจงตามรหัสหนี้ เป�นรายงานท่ีแสดงเงินหักหรือเงินเพ่ิม ท่ีเพ่ิม
หรือหักท่ีรายการเบิก ในเดือนป̀ท่ีระบุ ได ท่ี   
เมนูรายงาน –> รายงานตรวจสอบการคํานวณ -> รายงานรายละเอียด - สรุปรายการจ�ายเงินเดือน ->  
     รายการเงินเพ่ิม - เงินลด (ข�อมูลการจ�ายเงินเดือน)  

•     ตรวจรายละเอียด รายรับ – รายจาย เงินเพ่ิม เงินหักท้ังหมด ท่ี   
เมนูรายงาน –> รายงานตรวจสอบการคํานวณ -> รายงานรายละเอียด - สรุปรายการจ�ายเงินเดือน ->  
   รายละเอียดการจ�ายเงินเดือน (จัดเรียงตามบัญชีถือจ�าย)  หรือ 

กรณี เปLนหน�วยงานท่ีมีการกระจายหน�วยการเงินทํางานในระบบจ�ายตรง   

เมนูรายงาน –> รายงานตรวจสอบการคํานวณ -> รายงานสรุปการเบิกเงินเดือน หน�วยประมวลผลย�อย ->  
     รายละเอียดการจ�ายเงินเดือน หน�วยประมวลผลย�อย ( รายงานนี้เหมาะสําหรับหนวยประมวลผลยอยท่ีอยูใน
ระดับ สพม. ท่ีมี รร.หนวยเบิกอยูภายใต สังกัด หรือ สํานักงานตํารวจภูธรภาค ท่ีมีหนวยเบิกอยูภายใต สังกัด ฯลฯ ) 
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•    ตรวจหาข อผิดพลาดท่ีจะเป�นเหตุให ไมสามารถวางเบิกได  ตรวจท่ี  
เมนูรายงาน –> รายงานตรวจสอบการคํานวณ -> รายงานรายละเอียด - สรุปรายการจ�ายเงินเดือน ->  
 ตรวจสอบข�อผิดพลาดของรายการจ�ายเงินเดือน 

 
- กรณีไมสามารถหาบัญชีเงินฝากได ทันในชวงเวลาจะวางเบิก รายการท่ีไมมีเลขท่ีบัญชีเงินฝากผู ใช งานสามารถ

นําบัญชีเงินในงบประมาณของสวนราชการท่ีแจ งกับกรมบัญชีกลางได   ปรับปรุงท่ีจอภาพรายการจ�ายเงินเดือน 
หรือจอภาพรายการจ�ายค�าจ�างประจํา ตามวิธีในคูมือหน าท่ี 30 

- กรณีต องการปรับปรุงบัญชีเงินฝากของข าราชการหรือลูกจ างประจํา ปรับปรุงท่ี จอภาพข�อมูลหักลดหย�อน
ภาษีและอ่ืนๆ ตามคูมือหน าท่ี 6  

- กรณีพบรายการรับสุทธิติดลบ ให นํารายการไปแก ไขปรับปรุงนําหนี้ออกหรือลดทอนหนี้ได ท่ี จอภาพรายการ
จ�ายเงินเดือนหรือจอภาพรายการจ�ายค�าจ�างประจํา ตามวิธีในคูมือหน าท่ี 30 
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หากต องการตรวจสอบจาก การนําข�อมูลออก 

 
• การนําข�อมูลออก -> ข�อมูลใบรับรองการจ�ายเงินเดือน   

แบบแนวตั้ง ตามรูปแบบ http://epayroll.cgd.go.th/download/E004_ExSlipPortrait.pdf 
แบบแนวนอน ตามรูปแบบ http://epayroll.cgd.go.th/download/E005_ExSlipLandscape.pdf 

• การนําข�อมูลออก -> ข�อมูลเงินเพ่ิม - หนี้ (รายการการจ�าย) เปLนการนําออกรายการท่ีเพ่ิมหรือหักในรายการ
เบิกแต�ละเดือนปiท่ีเบิก 
รูปแบบ http://epayroll.cgd.go.th/download/E003_ExIncDecFromPay.pdf 

ฯลฯ 
 
 

7. เม่ือตรวจสอบแล ว แก ไขรายการ ไปท่ี  จอภาพรายการจ�ายเงินเดือน / ค�าจ�างประจํา 
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       จอภาพรายการจ�ายเงินเดือน  เป�นจอภาพท่ีใช ในการเพ่ิม แก ไข หรือลบ รายการเบิก ท่ีผานการสร างรายการจาก
จอภาพคํานวณเงิน ตามลําดับการทํางานท่ี 3 มาแล ว เม่ือนําหนี้สินเข าหักแล ว และพบปTญหาต องแกไขรายการ จอภาพนี้
สามารถแก ไขรายการตางๆ รวมถึงหนี้ท่ีต องลดหรือเพ่ิมเพ่ือปรับเงินรับสุทธิของแตละคนได  และสามารถค นหารายการตรวจ
รายการเบิกจายท่ีผานมาแล วโดยระบุเดือนป̀และเลขบัตรประชาชน และค นหาได เลย 

 
ภาพท่ี 21 

ปุsมการทํางาน  
 

a. ปุEม   ใช กรณีการเพ่ิมรายการคน   การทํางานสถานะนี้มีผลทําให จํานวนคนเพ่ิมข้ึน  

b. ปุEม  ใช กรณีต องการปรับปรุงรายการท่ีผิด หรือรายการติดลบไมพอหัก จะงานได ต องทําการ
ค นหารายการข้ึนมากอนจึงจะแก ไขได  

c. ปุEม   ใช ลบรายการในลักษณะเป�นรายการท่ีไมควรมีรายการเบิกเลย  การทํางานสถานะนี้มีผล
ทําให รายการคนหายไป หากต องการรายการกลับให ใช ปุEมเพ่ิม เพ่ิมรายการมาใหม 

d. ปุEม     ค นหารายการ 
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 ข้ันตอนการทํางาน 
1) กําหนดการทํางาน เลือกปุEมการทํางาน เพ่ิม  แก�ไข  ลบ  หรือ ค�นหา 
2) เลือก ปiพ.ศ. ท่ีเบิก  

3) ใสเลขท่ีบัตรประชาชน ไมทราบคลิกปุEม    
4) คลิกปุEม   กรณีเลือกปุEมการทํางาน เป�น แก ไข หรือ ลบ  
5) แก ไขข อมูล เพ่ิมลบข อมูลท่ีหน าจอภาพ  

6) คลิกปุEม  เพ่ือบันทึกรายการ  

#หลักการเกิดตกเบิกแบบอัตโนมัติ 
งานบุคคล หรือ กองการเจ�าหน�าท่ี หรือ กําลังพล หรือ หน�วยย�อยบันทึกคําส่ัง  

� เม่ือมีการบันทึกคําสั่งในเป�นคําสั่งท่ีมีผลย อนหลัง ท่ีระบบบัญชีถือจาย ระบบจะสร างเก็บเป�นคําสั่งตกเบิกให ท้ังสวน
เงินเดือน/คาจ างประจําหรือเงินเพ่ิมตางๆ   

� คําสั่งตกเบิกท่ีเกิด สามารถตรวจสอบได จาก จอภาพบันทึกคําส่ังตกเบิกเงินเดือน/ค�าจ�างประจํา หรือ จอภาพ
บันทึกคําส่ังตกเบิกเงินเพ่ิม หรือ รายงานคําส่ังเคล่ือนไหวท่ีมีผลกับการเกิดตกเบิก  
การเงินหน�วยเบิก หรือ กองคลัง หรือ หน�วยถืองบประมาณ หรือ หน�วยประมวลผลย�อย หรือ หน�วยเบิกย�อย  

�  เม่ือถึงเวลาท่ีการเงินเริ่มทํางานและสั่งคํานวณเงินเพ่ือสร างรายการเบิกระบบจะนําคําสั่งตกเบิกท่ีเกิดและเงินท่ีผาน
การเบิกจายแล วในระบบจายตรง มาคํานวณหาผลตางเพ่ือเกิดเป�นเงินตกเบิกให โดยแตกยอดเป�นเดือนๆ หาผลตางเกิดเป�น 
เงินตกเบิก หรือ เงินเรียกคืน (สําหรับเงินเรียกคืนจะเกิดในกรณีอัตราใหมน อยกวารายการท่ีเบิกผานมาแล วและระบบจะ
ระงับการหักนั้นไว กอนเพ่ือให สวนราชการตรวจสอบกอนการหักจริงและแก ไขรายการให หัก) 

หมายเหตุ  
# การเกิดตกเบิกแบบอัตโนมัติ ระบบจะคํานวณสร างรายการตกเบิกได แตเดือนเริ่มเข าโครงการจายตรงเงินเดือนฯของ 
หนวยงานนั้น เพราะเป�นเดือนเริ่มมีรายการเบิกจริงในระบบให ระบบหาผลตางเป�นตกเบิกได  โดยการสร างจะสร างแตกเป�น
รายเดือน ถึงเดือนป̀ท่ีคํานวนปTจจุบัน หรือตามคําสั่งมีผล 

# กรณีจําเป�นต องตกเบิกเงินในวันท่ีมีผลกอนเข าจายตรง เนื่องจากระบบไมสร างให จากสาเหตุเพราะลงคําสั่งไมครบหรือไม
สามารถสร างได เพราะไมมีรายการเบิกจริงในระบบ ผู ใช งานสามารถบันทึกเพ่ิมเงินตกเบิกได ในชวงเวลากอนเข าจายตรง ท่ี 
จอภาพรายการการจ�ายเงินเดือน/ค�าจ�างประจํา เชนกัน 
 
วิธีบันทึกเงินตกเบิกกรณีเปLนคําส่ังย�อนหลัง จากท่ีระบบไมสามารถคํานวณเงินตกเบิกให ได   
จากจอภาพท่ี 21 หากต องการเพ่ิมเงินตกเบิก  ให ทําดังนี้  
1.)  คลิกปุEม แก�ไข สถานะการทํางานข้ึนวา แก ไข ใสเลขบัตรประชาชน และคลิกปุEม ค�นหา 

2.)  กรณี เพ่ิมตกเบิกเงินเดือน  ไปชอง เงินเดือน(ตกเบิก) คลิกท่ีปุEม    หรือ  
      กรณี เพ่ิมตกเบิกเงินวิทยฐานะ ประเภทเงินวิทยฐานะ ใสรหัส 0150  และ ไปท่ีชอง           

เงินวิทยฐานะ(ตกเบิก)  คลิกท่ีปุEม     
     กรณี เพ่ิมตกเบิกเงินประจําตําแหน�ง ประเภทเงิน ปจต.ให ใสรหัส ตามเงินปจต. (0110-0140)   

และ ไปเงินประจําตําแหนง(ตกเบิก)  คลิกท่ีปุEม     
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      กรณี เพ่ิมตกเบิกเงินเพ่ิม ไปท่ีชองเงินเพ่ิม คลิกปุEม Add Detail และใสรหัสเงินเพ่ิม และคลิกปุEม  ท่ีชอง จํานวน
เงินตกเบิก  

 
      
เม่ือเลือกการตกเบิก ตามแตละประเภท จะปรากฏจอภาพตามด านลาง ให คลิกท่ีปุEม เพ่ิม 

 
จะปรากฏจอภาพในตารางตกเบิก ดังภาพด านลาง  

 
 ข้ันตอนการเพ่ิมรายการตกเบิกตามแต�ละเดือนตกเบิกมีผล 

1.) เลือก สถานะการทํางาน (เพ่ิม, แก�ไข , ลบ)  
2.) ระบุ ปiทํารายการตกเบิก (หมายถึง ปiพ.ศ.ท่ีมีผลของคําส่ังตกเบิก)  
3.) ระบุ เดือนทํารายการตกเบิก  (หมายถึง เดือนท่ีมีผลของคําส่ังตกเบิก)  
4.) ระบุ เลขท่ีคําส่ัง/ปi  
5.) ระบุ วันท่ีลงคําส่ัง  
6.) ระบุ วันท่ีเริ่มตกเบิก (วันท่ีเริ่มต นตกเบิกต องระบุ ตามรอบของปi-เดือนทํารายการตกเบิก โดยป̀และเดือนต อง

เป�นป̀เดือนเดียวกับป̀และเดือนทํารายการตกเบิกตามข อ 2.) และ 3.)  
7.) ระบุ วันท่ีสิ้นสุดตกเบิก (วันท่ีสิ้นสุดตกเบิก ต องระบุ ตามรอบของปi-เดือนทํารายการตกเบิก โดยป̀และเดือน

ต องเป�นป̀เดือนเดียวกับป̀และเดือนทํารายการตกเบิกตามข อ 2.) และ 3.)  
8.)  ระบุ วันท่ีของคําส่ังมีผล  
9.)  ระบุ จํานวนเงินตกเบิก  
10.) คลิกปุEม ตกลง  
11.) คลิกปุEม ปQด  

            12.) จอภาพจะกลับมาท่ี จอภาพรายการจาย ให คลิกปุEม แก�ไข และ ตกลง เพ่ือรวมเงินตกเบิกท่ีบันทึกกับรายรับ
เดิมเป�นรับสุทธิใหม   
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8. เม่ือแก�ไขเรียบร�อย ตรวจสอบรายการจากรายงาน  ใหมอีกครั้ง  
a. ตรวจรับสุทธิติดลบ  
b. ตรวจรายการไมมีบัญชีเงินฝาก 
c. ตรวจยอดเงิน จํานวนคน ท่ีเบิก แตละประเภท  

 

 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
*** กรณี เปLนส�วนราชการท่ีมีการกระจายหน�วยการเงินทํางานในระบบจ�ายตรง ให ดําเนินงานตามข้ันตอน แตข อ 9-13   
*** กรณี เปLนส�วนราชการท่ีรวมประมวลท่ีเดียวไม�กระจายหน�วยเบิกหรือหน�วยประมวลผลย�อย ให ดําเนินงานตาม
ข้ันตอน การวางเบิกท่ีกรมบัญชีกลาง ได เลย  
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
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กรณี เปLนส�วนราชการท่ีมีการกระจายหน�วยการเงินทํางานในระบบจ�ายตรง 

9.  เม่ือตรวจสอบเรียบร อย ให  สรุปยอดงบประมาณเพ่ือนํายอดสรุปวางเบิก ท่ี   

 

 
ข้ันตอน   

1) ระบุเดือน ปiพ.ศ. และเดือน ของรายการจายท่ีจะนําหนี้เข าหัก  
2) คลิกปุEม ตกลง 

หมายเหตุ ระบบจะตรวจความครบของข อมูล หากพบข อผิดพลาดตรวจรายการท่ี จอภาพสอบถามสถานะประมวลผล 
และจอภาพนี้สามารถสั่งทําได หลายครั้ง และกอนการสงมอบวางเบิกทุกครั้งทําข้ันตอนนี้ประมวลสรุปนี้ใหมทุกครั้ง  



35 

งานบุคลากร  กลุ�มงานพัฒนาระบบงาน 1  ศูนย=เทคโนโลยีสารสนเทศ  กรมบัญชีกลาง 

 

เม่ือสั่งประมวลสรุปแล วพบข อผิดพลาด ให ไปท่ีเมนูสอบถามข อมูล -> จอภาพสอบถามสถานการณ5ประมวลผล  

       
 

 
 

การค นหาจากจอภาพนี้ ไมต องระบุ ประเภทการประมวลผล  ให ดูรายการ ประมวลผลสรุปการใช จายเงินจําแนกตาม
แผนงาน/รหัสบัญชี หนวยประมวลผลยอย ดูจากเวลาท่ีลาสุดจะอยูรายการบนสุด เนื่องจากจอภาพสอบถามสถานะ
ประมวลผลนี้เสมือนจอภาพประวัติการทํางาน ข อมูลท่ีแก ไขถูกต องแล ว ข อผิดพลาดท่ีเคยแสดงจะคงอยูดังเดิม  
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10. เม่ือประมวลผลสรุปฯ ไมพบข อผิดพลาดแล ว เรียบร อย ให  พิมพ=รายงานสรุปการใช�จ�ายเงินจําแนกตามแผนงาน – 
รหัสบัญชี หน�วยประมวลย�อย ตรวจสอบกระทบกับรายงานท่ีตรวจผานมาแล ว เชน รายงานรายละเอียดการจายเงินเดือน 
(จัดเรียงตามบัญชีถือจาย) หรือรายงานอ่ืนๆ ตรวจสอบวา ยอดเงิน จํานวนตรงกันหรือไม พิมพ5รายงานได จากภาพ  

 
 

11. ส�งมอบข�อมูล หรือวางเบิกให�ต�นสังกัด  เพ่ือวางเบิกผานระบบจายตรงเงินเดือนและคาจ างประจํา (พิมพ5เก็บเพ่ือเป�น
หลักฐานการเบิกของหนวยเบิกยอยหรือหนวยประมวลผลยอย) 

   
 
ข้ันตอน การสงมอบข อมูล วางเบิกท่ีต นสังกัด 
1) เลือก ปiพ.ศ. และเดือน 
2) ระบุสังกัดหนวยประมวลผลยอย  
3) คลิกปุEม ค�นหา 
4) เลือกสถานะการทํางานเป�น  นําส�งข�อมูล    

กรณีถ าสงข อมูลวางเบิกไปแล ว หากต องการกลับมาแก ไขข อมูล หรือต องการยกเลิกการสง ให เลือกเง่ือนไข ยกเลิก
นําส�งข�อมูล (หากยกเลิกนําสง เม่ือแก ไขข อมูลต องประมวลผลสรุปใหมอีกครั้งและนําสงใหมทุกครั้ง) 

5) คลิกปุEม ตกลง  
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12. ตรวจสอบการสงมอบได ท่ีจอภาพ รับข�อมูลการจ�ายเงินเดือนหน�วยประมวลผลย�อย   
 

 
 

 
 
ข้ันตอนการค�นหา 

1) เลือก ปiพ.ศ. และเดือน 
2) ระบุสังกัด หน�วยเบิกย�อย / หน�วยประมวลผลย�อย  
3) คลิกปุEม ค�นหา 
4) ดูท่ีชอง สถานะข อมูล จะต องแสดงวา “ส�งข�อมูล”  

  
 
หมายเหตุ  
      หากสถานะข�อมูลแสดงเปLน ส�งข�อมูล นั่นถือว�าหน�วยเบิกย�อย หรือหน�วยประมวลผลย�อย ได�ทําการวางเบิกเงิน
งบประมาณเรียบร�อยแล�ว หากไม�มีแก�ไขอะไร สามารถ นําออกข�อมูลหรือพิมพ=รายงานเงินเพ่ือเตรียมส�งเงินให�เจ�าหนี้ 
และพิมพ=ใบรับรองเงินเดือน/ค�าจ�างประจํา ต�อไป หลักฐานการวางเบิกปฏิบัติตามหน�ายงานต�นสังแต�ละส�วนราชการแจ�ง
ให�ปฏิบัติ 
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13. หน�วยงานต�นสังกัด   จะตรวจสอบและรับ การวางเบิกเงินงบประมาณของแตละหนวยเบิกหรือหนวยประมวลผลยอย 
และประมวลผลตรวจสอระดับกรมทุกๆ หนวยเบิกท่ีสงมอบมาแล ว เม่ือเรียบร อยจะพิมพ5หนังสือขอเบิกสงวางเบิกกับ
กรมบัญชีกลางตอไป 
• รับข�อมูล 
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• ตรวจข�อมูลจากรายงาน  

  
 

 
 

** การกําหนดรหัสสังกัดสามารถพิมพ5ออกมาได ท้ังหมด โดยให คลิกเครื่องหมายถูก ท่ีชองแสดงข อมูลตามท่ีระบุ  
หมายเหตุ การตรวจสอบจากรายงานนี้ หากหนวยเบิกจายยอยหรือหนวยประมวลผลยอยไมสร างสรุปใหม จะมีสัญลักษณ5 
หรือเครื่องหมาย *** ท่ีหน ารายการหนวยเบิกยอยนั้นๆ 
 
 
• เม่ือตรวจสอบไมพบข อผิดพลาดและวางเบิกครบทุกหนวยต�นสังกัด จะเข ากระบวนการ ข้ันตอน การวางเบิกท่ี
กรมบัญชีกลาง 
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ข้ันตอนการทํางาน การวางเบิกท่ีกรมบัญชีกลาง (งานหนวยงานต นสังกัด) 
� ประมวลผลสรุปเงินงบประมาณท้ังสวนราชการ ท่ีจอภาพประมวลผลสรุปการใช�จ�ายเงินจําแนกตามแผนงาน-รหัสบัญชี 

 
และพิมพ5รายงานตรวจสอบท่ี รายงาน -> รายงานสรุปการเบิกจายสงกรมบัญชีกลาง - หนังสือตราครุฑ  
  รายงานสรุปการใช�จ�ายเงินจําแนกตามแผนงาน - รหัสบัญชี  ตรวจรายงานเพ่ือตรวจสอบยอดเบิกของท้ังสวน
ราชการ  

� เม่ือตรวจสอบไมพบข อผิดพลาดใดๆ หรือกรณีเป�นสวนราชการท่ีกระจายการเงินทํางาน ได ทําการสงครบทุกกหนวยเบิก 
ต�นสังกัดของแต�ละส�วนราชการ จะต�องพิมพ=รายงานดังนี้ เพ่ือให�ผู�มีอํานาจเซ็นลายมือช่ือ เพ่ือวางเบิกท่ีกรมบัญชีกลาง  

 
  รายงาน -> รายงานสรุปการเบิกจายสงกรมบัญชีกลาง - หนังสือตราครุฑ -> 
    รายละเอียดการแจ�งรายงานการขอเบิกเงินเดือนและเงินอ่ืนๆ  
รายงาน -> รายงานสรุปการเบิกจายสงกรมบัญชีกลาง - หนังสือตราครุฑ -> 
    หนังสือบันทึกข�อความ - ตราครุฑ เบิกเงินเดือน    
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##  แจงเพื่อปฏิบัติ แจงเพื่อปฏิบัติ .. .. การเงิน การเงิน //หนวยเบิกจายหนวยเบิกจายยอยยอย//หนวยประมวลผลยอยหนวยประมวลผลยอย      

ใหหนวยเบิกจายยอย หรือ หนวยประมวลผลยอย  เรงตรวจสอบความถูกตอง เพื่อความพรอมในการเบิกจาย
ตรงในระบบจายตรงเงินเดือนและคาจางประจํา   กอนดําเนินการทําคูขนาน  เรงตรวจสอบขอมูลสมาชิกกบข.และบัญชี
เงินฝาก ใหถูกตอง ใหดําเนินการ ดังนี้   

    วิธีการตรวจสอบ บัญชีเงินฝากธนาคารวิธีการตรวจสอบ บญัชีเงินฝากธนาคาร  และ ขอมูลการเปนสมาชิกกบขและ ขอมูลการเปนสมาชิกกบข.. และ ตรวจสอบบุคลากรในหนวยงาน และ ตรวจสอบบุคลากรในหนวยงาน  
  

  วิธีการตรวจสอบวิธีการตรวจสอบบัญชีเงินฝากธนาคารบัญชีเงินฝากธนาคาร  และและ  การแกไขบัญชีการแกไขบัญชีเงินฝากเงินฝาก  
เราสามารถนําขอมูลออกเพื่อไปตรวจสอบบัญชีเงินฝากท่ีมอียูในระบบได   โดยเขา ระบบการจายเงนิเดือนและคาจาง
ประจํา เมนูการนําขอมูลออก -> ขอมูลการหักลดหยอนภาษีและอื่นๆ  

 
   

 

และเราสามารถนําขอมูลเขาโปรแกรม Microsoft excel เขาตรวจสอบได วิธีตามคูมือ การใชงาน text file ผาน 
Microsoft Excel  http://epayroll.cgd.go.th/download/ManualTextToExcel.pdf 

 
 
และ เมื่อตรวจสอบแลว  หากตองการตรวจสอบหรือแกไข ไดท่ี ระบบการจายเงินเดือนและคาจางประจํา  ท่ี จอภาพ
ขอมูลการหักลดหยอนภาษีและอื่นๆ ตามเมนูภาพขางลาง 
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ขั้นตอนการทํางานกรณีตองการแกไขเรื่องบัญชีเงินฝาก 

(1.) คลิกปุม แกไข  

(2.) ใสเลขที่บัตรประชาชน หรือคลิกปุม  เพื่อคนหาจาก ชื่อ – สกุล 
(3.) คลิกปุม คนหา  
(4.) คลิกท่ี                                                                                   เพื่อไปจอภาพ กบข.,/เลขที่บัญชี 

(5.) ใส รหัสธนาคาร , รหัสสาขาธนาคาร  ถาไมทราบ คลิกปุม  เพื่อคนหาจาก ชื่อ 
(6.) ใส เลขท่ีบัญชีเงินฝาก  
(7.) คลิกปุม ตกลง 

 
และเมื่อแกไข เรียบรอย  สามารถพิมพรายงานขอมูลหักลดหยอนภาษีและอื่นๆ ไดที่ แบบแจงรายการเพ่ือการหัก
ลดหยอน แตรายงานจะแสดงเปนรายคน ดังภาพเมนู 
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ขั้นตอน 

1. ระบุสังกัด และคลิกปุมพิมพ  
 
หรือ นําขอมูลออกมาตรวจ ที่ เมนูการนําขอมูลออก -> ขอมูลการหักลดหยอนภาษีและอ่ืนๆ  

 
   

 

และเราสามารถนําขอมูลเขาโปรแกรม Microsoft excel เขาตรวจสอบได วิธีตามคูมือ การใชงาน text file ผาน 
Microsoft Excel  http://epayroll.cgd.go.th/download/ManualTextToExcel.pdf 
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  ตรวจสอบขอมูลการเปนสมาชิก กบขตรวจสอบขอมูลการเปนสมาชิก กบข. . บนฐานขอมูลขาราชการ ระบบจายตรงเงินเดือนฯบนฐานขอมูลขาราชการ ระบบจายตรงเงินเดือนฯ  

1. ใหนําขอมูลออกจากระบบหรือพิมพเปนรายงาน ไดที่ ระบบทะเบียนประวัติ -> ทะเบียนประวัติขาราชการ –>  
กบข. -> นําออกขอมูลการเปนสมาชิก กบข. หรือ รายงานขอมูลการเปนสมาชิก กบข. ระบบจะนําออกเฉพาะคนที่เปน
สมาชิกกบข.ออกมาให หรือ สามารถนํารายการ ขอมูลการหักลดหยอนภาษีและอ่ืนๆ ที่นําออกไวแลวจากการตรวจ
บัญชีเงนิฝากตรวจไดเชนกันเนื่องจากมีคอลัมภเรื่องการเปนสมาชิกกบข. จากที่นําขอมูลออกไวแลว 

      

กรณี นําออกขอมูลการเปนสมาชิก กบข. เราสามารถนําขอมูลเขาโปรแกรม Microsoft excel เขาตรวจสอบได ตาม  
คูมือการใชงาน text file ผาน Microsoft Excel  
http://epayroll.cgd.go.th/download/ManualTextToExcel.pdf 

2. แลวนําขอมูลที่นําออกจากระบบจายตรงเงนิเดือน ไปตรวจการเปนสมาชิก กับระบบ MCS WEB                   
( https://gpfmcs.gpf.or.th/mcs_web ) ซึ่งเปนระบบงานของ กบข. ซึ่งใชในการนําสงเงนิสะสม สมทบ และชดเชย 
หรือสะสมสวนเพิ่มอยูในปจจุบัน  
      

วิธีพิมพรายงานจากระบบ MCS WEB ซึ่งมีรายงานที่สามารถนํามาใชในการตรวจสอบได  (ไดรับคําแนะนาํจาก กบข.)    
 

 
ภาพที่ 1 เมนูหลัก – ปรับฐานสมาชิก – 1.2 พิมพและแสดงรายการที่ทําไปแลว 

 
 

(1.)  หนาจอ เมนูหลัก ใหเลือก 1. ปรับฐานสมาชิก – เลือก 1.2 พิมพและแสดงรายการที่ทําไปแลว  
(2.)  ใหเลือกใช รายงานท่ีมขีอมูลวันรบัราชการ และ วันเปนสมาชิก  จะอยูท่ีหัวขอเมนู   

1.2.11 รายงานสมาชิกปจจุบันทั้งหมด   ตามภาพที่ 2 
(3.) รายงานเร่ืองการสะสมเพ่ิมหรือออมเพิ่ม  จะอยูที่หัวขอเมนู   

1.2.9  รายงานสมาชิกสงเงนิสะสมสวนเพิ่ม   ตามภาพที่ 2 
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ภาพที่ 2 

 

3. เมือ่ตรวจสอบแลว  หากตองการคนหาทีละคนเพื่อ ตรวจหรือแกไข สามารถบันทึกเพิ่มเติมไดที่ ระบบการจาย
เงินเดือนและคาจางประจํา จอภาพขอมูลการหักลดหยอนภาษีและอื่นๆ 

 
 

 
 

           สําหรับ กบข./กสจ. จะตองปรับปรุงกอนจะคํานวณเงินเดือน เพื่อคุณสมบัติและเงินที่คํานวณหักตรงกัน  
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ภาพที่ 3 

           ขั้นตอนการทํางาน กรณีตองการแกไข กบข. 
(1.)   คลิกปุม แกไข  

(2.)   ใสเลขท่ีบัตรประชาชน หรือคลิกปุม  เพื่อคนหาจาก ชื่อ – สกุล 
(3.)   คลิกปุม คนหา  

(4.)   คลิกที่   ตามภาพที่  3 เพื่อไป
หนาจอขอมูล กบข.,เลขที่บัญชีธนาคารและขอมูลสหกรณ 

 
ภาพที่ 4 

(5.)   ถาจะกําหนดใหเปนสมาชิกกบข.  ตามภาพที่ 4 

     (5.1)  ใหใสวันท่ี  วันที่เริ่มตน ของ การสมัครการเปนสมาชิก กบข.( ) ,การสะสมเขากองทุน กบข.
( ) ,การสะสมสวนเพิ่ม(ถามี) และอัตราการสะสมสวนเพ่ิม (ถามี) ( ) 
          (5.2)  เลือก สาเหตุการเปลี่ยนแปลง เปน   แกไขขอผิดพลาด 

  (5.3) คลิกปุม ตกลง  ( ระบบจะตรวจสอบการบันทึก โดยตรวจจากวันที่เขารับราชการ( วันที่เริ่ม
ปฏิบัติราชการ) ของขาราชการรายการนั้นวา เปนบุคคลที่เขารับราชการ กอนหรือหลังวันที่ 27 มี.ค. 40 ซึ่งหากเปน
บุคคลที่เขารับราชการหลังจะตรวจสอบวันท่ีที่ระบุในชองวันที่เริ่มตนนั้นตองเปนและตรงตามวันท่ีเริ่มปฏิบัติราชการ ใน
ระบบดวย (ตรวจสอบไดจากระบบทะเบียนประวัติ- เมนูขอมูลบุคคล-จอภาพขอมูลทั่วไป)  เพื่อใหสอดคลองตาม
ระเบียบในเร่ืองการเปนสมาชิกกบข.  และ ถามีจอภาพขอผิดพลาดปรากฏดัง ภาพท่ี 5  ทําใหไมสามารถแกไขได ให



 

งานบุคลากร  กลุมงานพัฒนาระบบงาน 1  ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ  กรมบัญชีกลาง 

7 
เจาหนาท่ี ตรวจสอบวันที่เขารับราชการของขาราชการทานนั้นจาก ก.พ.7 และใหแจงงานบุคคล แกไขวันที่บรรจุและ
วันที่ปฏิบัติราชการใหถูกตองกอน แลวจึงกลับมาปรุงรายการน้ี )  
หมายเหตุ : กรณีสะสมสวนเพ่ิม การจะกําหนดวันท่ีเริ่มตนการสะสมสวนเพ่ิมได รายการขาราชการนั้นตองเปนสมาชิก
กบข.และเปนประเภทสะสมเทานั้น  

 
ขอผดิพลาด : กรณีใสวันที่สะสมนอยกวาวันท่ีเร่ิมเปนสมาชิก 

 
ขอผดิพลาด : กรณีหากเขารับราชการหลัง 27 มีค. 40 และใสวันที่เร่ิมเปนสมาชิกไมตรงกับวันที่เร่ิมปฏิบัติราชการ 

 
ขอผดิพลาด : กรณีหากเขารับราชการกอน 27 มีค. 40 และใสวันที่เร่ิมเปนสมาชิกที่ไมใชวันท่ี 27 มคี. 40 

ภาพที่ 5 
(6.)    กรณีตองการ ปดการเปนสมาชิก/ยกเลิกการเปนสมาชิก หรือ ยกเลิกสะสมสวนเพิ่ม เนื่องจาก 
        (6.1)  ทําขอมูลตั้งฐานรายการมาผิด กรณีเชนนี้ อันดับแรกผูใชงานตองตรวจสอบวันที่เขารับ

ราชการของรายการ ซึ่งจะตองเปนบุคคลที่เขารับราชการกอนวันที่ 27 มี.ค. 40 (ตรวจที่ ระบบทะเบียนประวัติ- เมนู
ขอมูลบุคคล-จอภาพขอมูลทั่วไป ดูวันที่เริ่มปฏิบัติราชการ) หากไมถูกตองแจงงานบุคคลแกไขใหถูก แลวจะสามารถ
ลบวันที่เริ่มตนออกได  และ เลือก สาเหตุการเปลี่ยนแปลง เปน  แกไขขอผิดพลาด  

 
ภาพที่ 6 

 วิธีการยกเลิกหรือแกไขเพื่อไมใหเปนสมาชิกกบข. เนื่องจากตั้งรายการมาผิด 
                               1.  จากภาพที่ 6 ลบวันที่ท่ีชอง วันที่เริ่มตนทุกบรรทัดที่มีวันที่ปรากฎ  
  2.  เลือก สาเหตุการเปลี่ยนแปลงเปน แกไขขอผดิพลาด  
     3.  คลิกปุม ตกลง ตามภาพที่ 3 
 หากพบขอผิดพลาดฟองตามภาพ ดานลาง แสดงวาระบบตรวจสอบพบวันท่ีเริ่มปฏิบัติราชการ
หลังวันที่ 27 มี.ค. 40 ระบบจะบังคับใหใสวันที่ทันที ตรวจสอบวันเขารับราชการจาก ก.พ.7 แจงงานบุคคลแกไขท่ี
ทะเบียนประวัติ สวนวันที่ปฏิบัติราชการใหถูก แลวกลับมาทําใหมอีกครั้ง 
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ขอผดิพลาด : กรณีหากเขารับราชการหลังวันท่ี 27 มีค. 40 ระบบจะบังคบัใหใสวันท่ีเริ่มตนการเปนสมาชิกกบข.  

    (6.2)  กรณีเปนสมาชิกกบข. แตปจจุบัน ไมเปนสมาชิกกบข. เน่ืองจาก เขาโครงการ UNDO 

 
ภาพที่ 7 

   วิธีการปดเปนสมาชิกกบข. เนื่องจากเขาโครงการ UNDO 
                             1.  จากภาพที่ 7  ใสวันที่ 30/09/2558 ที่ชองวันที่สิ้นสุด       
   2.  เลือก สาเหตุการเปลี่ยนแปลงเปน ประสงคที่จะยกเลกิการเปนสมาชิกกบข. (UNDO) 
   3.  คลิกปุม ตกลง ตามภาพที่ 3 
 หากพบขอผิดพลาดฟองตามภาพ ดานลาง แสดงวาระบบตรวจสอบ พบ วันท่ีเขารับราชการ
หรือวันที่เร่ิมปฏิบัติราชการหลังวันท่ี 27 มีค. 40 ใหตรวจสอบวันเขารับราชการจากกพ.7 แจงงานบุคคลแกไขท่ีทะเบียน
ประวัติ สวนวันที่ปฏิบัติราชการใหถูก แลวกลับมาทําใหมอีกครั้ง 

 
ขอผดิพลาด : กรณีหากเขารับราชการหลังวันที่ 27 มีค. 40 จะไมสามารถกําหนดวันสิ้นสุดได 
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 (6.3)  กรณีตองการ ยกเลิกการสงเงินสะสมสวนเพิ่ม  
 

 
ภาพที่ 8 

       วิธีการยกเลิกการสะสมสวนเพิ่ม 
     1.  จากภาพที่ 8 ใสวันท่ี สุดทายของเดือนที่จะหยุดหัก เชน หยุดหักวันท่ี 01/01/2560 ใส
เปน 30/12/2559  
  2.  เลือก สาเหตุการเปลี่ยนแปลงเปน แกไขขอผิดพลาด  
    3.  คลิกปุม ตกลง ตามภาพที่ 3 

** หากพบขอผิดพลาดฟองตามภาพ ดานลาง แสดงวาระบบตรวจสอบพบวา มีรายการเบิกท่ีสรางโดยมีการคํานวณเงิน
ไว ในเดือนปจจุบัน  

 
ขอผดิพลาด : สาเหตุเพราะ คํานวณเงนิเดือนแลวแตยังไมไดวางเบิก ระบบปองกันเพ่ือไมใหคณุสมบัตกิับการหักเงนิไมตรงกัน 

 
หมายเหตุ  วิธีการแกไขคุณสมบัติการเปนสมาชิก กบข. กรณี ผานการคํานวณเงินเดือนแลวยังอยูระหวาง

ดําเนินการเบิกในเดือนนั้น และมีขอผิดพลาดแสดงแบบภาพดานบน   
                (1.)  ไปที่ จอภาพรายการจายเงินเดือน  
                (2.)  คนหา รายการ  เลือกสถานะการทํางานเปน ลบ และ ตกลง  
                (3.)  มาที่จอภาพขอมูลหักลดหยอน แกไข กบข.  
   (4.)  ไปท่ีจอรายการจายเงินเดือน  เลือกสถานะการทํางานเปน เพิ่ม ใสเลขที่บัตรประชาชน  

และ ตกลง  หากมีหนี้สินให คลิกปุม แกไข แลวเตมิหนี้ และ ตกลง  
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วิธีการตรวจสอบขอมูลบุคลากรในหนวยงาน สําหรับสวนการเงิน 
ตรวจสอบแบบรายงาน โดยใช  

 รายช่ือขาราชการ [NAMELIST]  

 
(1.) ไปที่ ระบบทะเบียนประวัติขาราชการและลูกจางประจํา 
(2.) ไปที่เมนูรายงาน – จําแนกตามโครงสรางกําลังคน – เลือกรายงาน รายชื่อขาราชการ 

[NAMELIST] 

 
(3.)  ระบุรหัสสังกัด เลือกเงื่อนไข 
(4.)  คลิกปุม พิมพ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 รายงานหมายเลข 4   
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(1.) ไปที่ ระบบบัญชีถือจายขาราชการและลูกจางประจํา 
(2.) ไปที่เมนูรายงาน – รายงานกลุม 1 – แบบบัญชีการจายเงนิเดือนขาราชการ/ลูกจางประจํา 

(หมายเลข 4) 

 
 

(3.)  เลือก  หมายเลข 4 และ  ไมใช 1 เม.ย. / 1 ต.ค. (เงนิเพ่ิม ภายในปงบประมาณ) 
(4.) ระบุปงบประมาณ  
(5.) ระบุรหัสสังกัด  
(6.) คลิกปุม พิมพ 
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1. ตรวจสอบแบบขอมูล โดยใชขอมูล ใชวิธีนําขอมูลออกจากระบบ แลวสามารถนําไปเปดตรวจในโปรแกรม 

Microsoft Excel ได 

    
ขั้นตอนการทํางาน  
(1.)  เขาระบบงานบัญชีถือจายเงินเดือนและคาจางประจํา 
(2.)  ไปที่เมนูนําขอมูลออกจากระบบ เลือกจอภาพ ขอมูลตามบัญชีการจายเงินเดือน / ..คาจาง 

 
(3.)  ระบุรหัสสังกัด  
(4.)  เลือกตัวคั่นในแฟมขอมูล เลือก  ระบุตัวคั่นดวยเครื่องหมาย “$” 
(5.)  ประเภทขอมูล เลือก  รูปแบบไมคงท่ี / ขอมูลเฉพาะตัวคนแสดงเงินเพิ่ม (คอลัมนขึ้นกับขอมูลเงินเพิ่ม) 
(6.)  คลิกปุม ตกลง 
(7.)  จะแสดงจอภาพ ดังภาพดานลาง  
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(8.) คลิก ok ยืนยันการนําขอมูลออก และ คลิก Refresh จะขึ้นไฟลดาวนโหลด ... 
(9.) คลิก ไฟลดาวโหลด แลวบันทึกไว นําไปเปดใชในโปรแกรม Microsoft Excel วิธีการเปดดูไดที่    

http://epayroll.cgd.go.th/download/ManualTextToExcel.pdf 

หมายเหตุ  กรณีตรวจสอบแลว ยอดเงินเบิกจายยังไมเปนปจจุบัน หรือไมพบบุคลากรในหนวยงาน ใหเจาหนาที่เก็บ
รายการไวเพื่อนาํไปตรวจสอบใหมอีกครั้งเมื่อถึงรอบการทําคูขนานเดือนธันวาคม 2559  สาเหตุเนื่องจากกําลังอยู
ระหวางปรับปรุงขอมูล 
วิธีการตรวจหาบุคคล กรณีตรวจแลวไมพบ เนื่องจากรายการนั้นอาจยังอยูในหนวยงานเดิมสามารถตรวจดูไดโดยไปที่ 
ระบบบัญชีถือจายเงินเดือนและคาจางประจํา – เมนูสอบถาม – จอภาพสอบถามเลขประจําตวัประชาชน  

  
-  ใสเลขท่ีบัตรประชาชน หรือ ชื่อ – สกุล และคลิกปุม คนหา จะพบรายการ ซึ่งจะแสดงรหัสหนวยงานให

ทราบ 

 
หากไมพบขอมูล สาเหตุอาจเปนเพราะเปนบุคลากรบรรจุใหม หรือยังอยูระหวางการปรบัปรุงขอมูลของสวน

งานบุคคล    
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 การนําขอมูลชนิด   text file  ไปใชกับโปรแกรม  Microsoft Excel
1. ผูใชทําการเปดโปรแกรม Microsoft Excel  (ในที่นี้ขอยกตัวอยางการใชงานผาน Microsoft Excel 2003)  ซึ่งจะปรากฏหนา

จอดังรูป

2. ใหเลือก Manu : File ->Open หรือ    เพื่อทําการเปดแฟมขอมูลที่ตองการ
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ซึ่งจะปรากฏหนาจอดังรูป

ใหเลือก Files of type  เปน Text Files  โดยที่ทําการกดปุมชี้ลง จะปรากฏดังรูป

แลวคลิกที่ Look in เพื่อระบุที่จัดเก็บขอมูลรายงาน text file ที่ตองการจะเปด  ( Path และ ชื่อ File ที่ตองการ ) แลวเลือก

แฟมขอมูลที่ตองการเปดโดยการคลิกหนึ่งครั้งและทําการกดปุมเพื่อ Open ดังรูป



โครงการจายตรงเงินเดือนและคาจางประจํา  กรมบัญชีกลาง  3

หลังจากที่กดปุม open แลว จะปรากฏดังหนาถัดมา โดยที่ระบบจะถามการแบงแยกระหวาง field ใหผูใชทําการกดปุม

Delimited  เพื่อทําการกําหนดตัวคั่นระหวางfield  และหากไมเปนตัวอักษรไทย/อังกฤษ เลือก File origin: โดยใชเมาสชี้ลูก

ศรลง  และใหเลือกเปน  Windows (ANSI)  ดังรูป
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จากนั้นกดปุม Next จะปรากฏหนาจอดังรูป   จะปรากฏจอภาพถัดไป  ใหผูใชเลือกทางเลือก Other  และทําการระบุ

ตัวคั่นใน field ถัดไปเปน   “$”   และ ทําการกําหนด text qualifier แบบ {none}

จากนั้นทําการปุมกด Next จะปรากฏหนาจอดังรูป ใหเลือก Data preview ทุก Field แลวเลือก Column data format

เปน text  (กดปุม Shift คางไว  เล่ือนแถบสกอรบารไปใหสุดแลวใชเมาสคลิกชองรายการสุดทาย จะเปนแถบสีดําทั้งหมด

และใชเมาสคลิกรายการ Column data format  เปน Text  จะทําใหทุก Field เปน text ดังรูป)
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จากนั้น  ทําการกดปุม Finish  จะปรากฏหนาจอดังรูป

จะไดขอมูลตามรูปแบบของ  Microsoft  Excel  ตามที่ตองการ และหากตองการบันทึกเปนแฟมขอมูลของ  Excel  

ใหเลือก Save as… จากเมนู File  ดังรูป
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หลังจากนั้นใหใสชื่อที่ตองการบันทึกในชอง File name:       และเลือก Save as type:   เปน Microsoft Office Excel

Workbook   แลวกดปุม Save  ดังรูป

แลวจะได แฟมขอมูลชนิด Microsoft Excel   ตามที่ตองการ
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             กรมบัญชีกลาง   ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ  งานบุคลากร  ก.ค.49

การแปลงขอมูลจาก Excel file เปน Text file
หลังจากที่ไดทําการบันทึกแกไขขอมูลในแฟมขอมูลที่ดึงจากระบบงานในโครงการจายตรงฯที่กําหนดเสร็จเรียบรอยแลว

และตองการจัดเก็บ (Save) ชื่อแฟมขอมูลที่เปน Excel file นั้น ใหอยูในรูปของแฟมขอมูลประเภท Text file
ตัวอยาง แฟมขอมูลที่เปน Excel file ชื่อ 03007_code53_ST.xls ใหบันทึกแฟมขอมูลเปน text file ตามลําดับ ดังนี้
1. ไปที่เมนูใน Excel เลือกเมนู “แฟม (File)”  และเลือกเมนูรายการ “บันทึกแฟมเปน … (Save as…)”             

ตามจอภาพ ที่ 1

2. เลือกชนิดของแฟมขอมูลที่จะจัดเก็บจากชอง “จัดเก็บเปนชนิด ’ โดย Click ที่ลูกศร เครื่องจะแสดงรายการออกมา
ใหเลือกเปนประเภท “CSV (comma delimited) (*.csv)” เพ่ือใหระหวางรายการขอมูลมีตัวอักษรพิเศษประเภท
จุลภาค (comma : , ) คั่นตามจอภาพที่ 2
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3. ที่ชองรายการ “ชื่อแฟม” ใหต้ังชื่อแฟมขอมูลที่จะบันทึกโดยใสเครื่องหมายอัญประกาศ  “  ” (Double quote)  ปด
หัว ปดทายของชื่อแฟมขอมูลที่จะบันทึก พรอมทั้งระบุนามสกุลเปน  .TXT  ก็จะได text file  ชื่อแฟมขอมูล
“03007_code53_ST..TXT” ตามจอภาพที่ 3

4. กดปุมบันทึก (Save) เพ่ือจัดเก็บขอมูลตามที่กําหนด จากนั้นใหนําแฟมขอมูลนี้สํารอง (Copy) ขึ้นส่ือคอมพิวเตอร
เชน แผน Diskettle หรือ  แผน CD นําสงใหกับกรมบัญชีกลาง (สํานักบริหารการจายเงินเดือน คาจาง บําเหน็จ
บํานาญ)
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วิธีสร้าง ข้อมูลเงินเพิ่มและหนี้รายเดือน Format ใหม่  (loan.txt) 

ขั้นตอนแรก  นําข้อมูลออกจากระบบเพื่อไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดด้วยเรื่องเลขที่บัตรประชาชน แล้วนําเข้าโปรแกรม 
Microsoft excel  
 
1. เข้าระบบจ่ายตรงเงินเดือน ไปที่ระบบทะเบียนประวัติ -> ทะเบียนประวัติ [ข้าราชการ] -> รายงาน -> จําแนกตาม
โครงสร้างกําลังคน -> เลือกจอภาพ รายชื่อข้าราชการ [NAMELIST] 

 

 
2. ระบุเงื่อนไข และคลิก นําข้อมูลออก  
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3.  คลิกปุ่ม refresh และ คลิกปุ่ม ไฟล์ดาวโหลด Namelist… 

 
4.  คลิก save as ไฟล์ (ดาวโหลดไฟล์ออกมา) 
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5.  คลิกปุ่ม New folder  และใส่ช่ือหน่วยของตนเอง และคลิกปุ่ม open  

 
 

6. คลิกปุ่ม save  
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7. เปิดโปรแกรม Microsoft Excel ขึ้นมา คลิกปุ่ม   เลือกเปิด  และคลิกเลือกประเภทแฟ้มเป็น Textfile 

 
 

8. คลิกเลือกไฟล์ และคลิกปุ่มเปิด 
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9. เลือกชนิดแฟ้มที่เหมาะ…  มีการใช้ตัวคั่น  และ แหล่งที่มาของแฟ้มเลือก Windows (ANSI) และคลิกปุ่ม ถัดไป 

 
 

10. ตัวคั่น คลิก อ่ืนๆ ใน่ $ และคลิกปุ่ม ถัดไป 
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11. กดปุ่ม shift ค้าง ใชเมาส์ลากสกอร์บาร์ ด้านล่างไปสุดขวามือ และคลิกที่หัวคอลัมภ์ส่วนแสดงตัวอย่างช่องสุดท้าย 
และคลิกเลือกรูปแบบเป็น ข้อความ และคลิกปุ่ม เสร็จสิ้น  

 
 

จะปรากฏดังภาพข้างล่าง  

 
 

12.  คลิก  และ คลิก บันทึกเป็น  
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13. เปลี่ยน บันทึกเป็นชนิด เลือก excel workbook ช่ือแฟ้มแก้ไขเป็น loan และคลิกปุ่ม บันทึก 

 
 
จะได้ไฟล์ loan ในรูปแบบ excel ไฟล์เพื่อเก็บไว้ใช้ครั้งหน้าได้  
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ขั้นตอนสร้างข้อมูล Excel เป็น text ไฟล์ 
ขั้นตอนสอง  เป็นการ ปรับข้อมูล และ save เป็น loan.txt  

 
 
จากข้อมูล Namelist ที่นําเข้ามาจะได้ตามภาพข้างบน ขั้นตอนต่อไป จะปรับข้อมูลให้ได้ตามรูปแบบที่จะนําเข้าได้  
 
1. กดปุ่ม Shift ค้างและคลิกเลือกคอลัมภ์ B เลือกคอลัมภ์และลบคอลัมภ์ทิ้งให้เหลือไว้ คํานําหน้าช่ือ – ช่ือ – สกุล  

 
2. คอลัมภ์จะเหลือ เลขที่บัตรประชาชน ,คํานําหน้าช่ือ ,ช่ือ,นามสกุล  ทั้งหมด 4 คอลัมภ์ A,B,C,D  

3. ใช้เมาส์คลิกที่บรรทัด 1 เพื่อลบหัวรายการทิ้งก่อน  



วิธีการสร้างไฟล์ loan.txt  

 

งานบุคลากร  กลุ่มพัฒนาระบบงานคอมพิวเตอร์  ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ  กรมบัญชีกลาง 

9

 
4. ที่คอลัมภ์ E  ใส่สูตรเพื่อรวมช่องคํานําหน้า ช่ือ สกุล โดยพิมพ์  =B1&C1&"  "&D1  แล้วกด Enter  

 
หมายเหตุ กรณีที่ คอลัมภ์ E ไม่แสดงผลลัพธ์ตามส่ิงที่รวม แต่แสดงเป็นในลักษณะสูตร ‘=B1&C1&"  "&D1’  ให้คลิก
ขวาเลือกจัดรูปแบบเซลส์ เลือกประเภทตัวเลขเป็น ทั่วไป และตกลง และใช้เมาส์ดับเบิ้ลคลิกที่ช่อง E1  
5. คัดลอกสูตรที่ คอลัมภ์ E1 และ วางทุกบรรทัดที่มีรายการอยู่ในคอลัมภ์ E ทุกบรรทัด  
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6. คัดลอกสูตร ในคอลัมภ์ E ทั้งหมด และ วางรายการที่คอลัมภ์ E1 โดยเลือก วางแบบพิเศษ  

 
 

7. เลือกวางแบบ ค่า และคลิกปุ่ม ตกลง  
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8. ลบคอลัมภ์ B,C,D ทิ้ง จะเหลือคอลัมภ์ A และ B (คํานําหน้า ช่ือ  นามสกุล)   
ขั้นตอนต่อไปเราต้องเรียงข้อมูลให้ตรงตามรูปแบบที่กรมบัญชีกลางกําหนด 
http://epayroll.cgd.go.th/download/I002_ImIncDec_New.pdf 

 
 

9. คอลัมภ์ C ใส่รหัสหนี้1 , D ใส่จํานวนเงิน1 ,E ใส่รหัสหนี้ที่ 2 ,คอลัมภ์ F ใส่จํานวนเงินที่ 2 ไปเรื่อยๆ ถ้ามีหนี้ไม่ถึง 
10 คู่หนี้ ให้ใส่ 0 จนถึง คอลัมภ์ V  

 

10. เมื่อกรอกเงินเรียบร้อย ให้ Save เป็น loan.txt คือคลิก  เลือกบันทึกเป็น  
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11. บันทึกเป็นชนิดให้เลือก CSV (Comma delimited)  

 
 
 
12. พิมพ์ช่ือแฟ้ม  “loan.txt”  แล้วคลิกปุ่ม บันทึก  

 
 
13. เครื่องจะถาม เพื่อยืนยัน ให้คลิก ใช่ 
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ตรวจสอบแฟ้มข้อมูลจะเกิดแฟ้มที่ช่ือ loan.txt เกิดขึ้นเพื่อใช้ในการนําเข้าระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจํา 
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Excel to DBF 

1. เปดไฟล *.xls ใน MS Excel  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. save เปนนามสกุล dbf 

 

 

 

3. เช็คจํานวน record ที่ไดจากการ convert พบวาจํานวน record ไมครบ 263 แตได 251 หายไป12 records 
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4. วิธีการแกไขในที่นี้จะทําการ convert *.xls ไปเปน *.mdb ใน MS Access   กอนแลวคอย save ไปเปน dbf อีกทีดู

แลวคอนขางวุนวาย แตไมยากครับ 

5. เปด MS Access  แลวสรางฐานขอมูลใหม *.mdb ใหม ต้ังชื่ออะไรก็ได ในที่นี้ต้ังชื่อ village.mdb 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. save ฐานขอมูล 
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7. เลือก ขอมูลภายนอก --- Excel --- เลือกไฟล *.xls ที่ตองการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. ทําตาม wizard ของโปรแกรมไปเรื่อยๆ  

 8.1 เลือก sheet  ในไฟล xls ที่ตองการแปลง กรณีที่มีหลาย sheet ใน 1 ไฟล 
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 8.2 กําหนดให record แรกเปนช่ือฟลด 

  

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

  8.3 กําหนดการสรางดัชนีขอมูล 
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  8.4 กําหนดฟลดเพื่อทําการสรางคียหลัก ในที่นี้ไมไดสรางไว (ปกติควรจะสราง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  8.5 ต้ังชื่อตาราง --- เสร็จส้ิน 
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9. หลังการนําเขาขอมูลจาก Excel มาเปนตารางในฐานขอมูล จะไดจํานวน record ครบ 263  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. ทําการ save เปนนามสกุล dbf ที่ ขอมูลภายนอก --- เพิ่มเติม --- แฟม dBase 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11. จะไดไฟล dbf ที่มี record ครบตามที่ตองการ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ระเบียบ หลักเกณฑ์ และกฎหมายที่เกีย่วข้อง 

1. พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จบำนาญและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535   
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

2. พระราชบัญญัติเงินเดือนของข้าราชการผู้ถูกสั่งพักราชการ พ.ศ. 2502 
3. ระเบียบกรมบัญชีกลางว่าด้วยการจ่ายเงินเดือนให้แก่ข้าราชการซึ่งออกจากราชการฯ พ.ศ. 2551 
4. มติคณะรัฐมนตรี 
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