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คูมือการปฏิบัติงานระบบจายตรงเงินเดือนและคาจางประจํา 
 

 

 

 

 

 

 

นางสาวอรพิณ  คนล้ํา 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาขอนแกน 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

 
 
 
 
 
 

 



 

 

1. 

 

คูมือการปฏิบตัิงาน 
ระบบจายตรงเงินเดือนและคาจางประจํา 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ระบบจายตรงเงินเดือนและคาจางประจา มีระบบงานยอย ดังนี ้ 
 ระบบรักษาความปลอดภัย  
 ระบบขอมูลพ้ืนฐาน  
 ระบบทะเบียนประวัติ  
 ระบบบัญชีถือจาย  
 ระบบการจายเงิน  
 
ระบบรักษาความปลอดภยั  
 ระบบงานจายตรงเงินเดือนและคาจางประจํา ระบบ Web Application มีการทํางานบนเครือขาย
อินเตอรเน็ต จึงไดตระหนักถึงความปลอดภัยขอมูล และเพ่ือปองกันการสูญหายเปลี่ยนแปลง หรือนําขอมูลไปใชโดย 
ผูที่ไมไดรับอนุญาต จึงไดมีการนําเทคโนโลยีเรื่องความปลอดภัยมาใช  
 
ขั้นตอนการทํางานรายเดือน ระบบงานการจาย  
 1.  การเตรียมขอมูลตางๆ กอนการประมวลผลเงินเดือน/คาจางประจํา หรือคํานวณบัตร  
 2.  เมื่อหยุดการบันทึกคําสั่งในระบบ รับรายงานสรุปกรอบการจายและเอกสารคําสั่งพรอมตรวจสอบ  
 3.  ประมวลผลเงนิเดือน/คาจางประจํา หรือ คํานวณบัตร  
 4.  ตรวจสอบรายการที่คํานวณได จากรายงานตางๆ  
 5.  นํา Text File หนี้ และสหกรณ ที่เตรียมไวเขาระบบงาน  
 6.  ตรวจสอบรายการอีกครั้งหลังนําเขาเงินเพ่ิมหรือหนี้เขาระบบงาน จากรายงานหรือขอมูล  
 7.  เมื่อพบขอผิดพลาด แกไขรายการท่ี จอภาพรายการจายเงนิเดอืนหรือคาจางประจํา  
 8.  ตรวจสอบรายการเงินเพ่ิม-เงินหักแตละประเภทและรับสุทธ ิจากยอดสรุปรวมของแตละรายการ  
      จากรายงาน ตรวจสอบและแกไขจนกระทั่งพรอมสงมอบ  
 9.  เมื่อตรวจสอบขอมูลถูกตอง จนกระทั่งพรอมที่จะวางเบิกกับกรมบัญชีกลาง สรางสรุปการใชจายเงนิ  
      จําแนกตามแผนงาน /รหัสบัญช ีและพิมพรายงานตรวจสอบ  
         10. พิมพรายงานขอเบิกเงินเดือนและเงินอ่ืนๆ และหนังสือตราครุฑ  
         11. ผูมีอํานาจลงนามในเอกสาร อนุมัติ และวางเบิกที่กรมบัญชีกลาง  
 
การเตรียมขอมูลตางๆ กอนการประมวลผลเงินเดือน/คาจางประจํา หรือ คํานวณบัตร  
 1. การเตรียมรายการหักลดหยอยภาษี และอื่นๆ เชน เลขท่ีบัญชีเงินฝาก, เลขที่สมาชิกสหกรณ, ปรับปรุง   
     การเปนสมาชิก กบข. ฯลฯ  
 2. การเตรียมรายการลดหยอนภาษ ีขอมูลครอบครัว จากระบบทะเบียนประวัติ  
 3. การเตรียมขอมูลเงินเพ่ิม –เงินหักหรือหนี้  
 
 
 
 
 



 

 

2. 

 

การเตรียมรายการหักลดหยอนภาษ ีและอื่นๆ จากจอภาพขอมูลการหักลดหยอนภาษีและอื่นๆ  
 1. สาหรับแกไขและปรับปรุง หรือ กําหนดคารายการลดหยอนภาษี, เลขที่บัญชีเงนิฝากธนาคาร, การเปน   
     สมาชิก กบข. หรือ กสจ. , เลขที่สมาชิกสหกรณ และรหัสสหกรณ  
 2. การตรวจสอบการบันทึกรายการ จากการนําขอมูลออกไปที่ขอมูลสมาชิกสหกรณ ขอมูลการหักลดหยอน
     ภาษีและอื่นๆ  
 3. การตรวจสอบรายการบุคคลในครอบครัว และกําหนดการลดหยอนภาษีของบุคคลในครอบครัว    
     ตรวจสอบจากรายงานหนังสือรับรอง แบบแจงรายการเพื่อการหักลดหยอน  
 
การเตรียมขอมูลเงินเพิ่ม – เงินหักหรือหนี้  
 1. ไฟลขอความ หรือ Text File เงินหัก (LOAN.TXT) และ เงินเพ่ิม (NONTAX_INCREASE.TXT) เตรียม    
     เพ่ือใชนาเขาระบบงานฯ  
 2. การเตรียมขอมูลจากระบบจัดเตรียมเงินสวัสดิการและหนี้สิน  
 3. สามารถนาเขาไดทีละหลายคนและหลายรหัสหนี ้ 
 4. ชวงการหักจะหักเปนรายเดือน กลาวคือ วันที่เริ่มและสิ้นสุดจะอยูภายใตเดือนหักเดียวกัน  
 5. สามารถเตรียมขอมูลผานโปรแกรม Microsoft Excel ได  
 6. ดาวโหลดรูปแบบไดท่ี http://epayroll.cgd.go.th เลือก download (ขอมูลเงินเพ่ิมและหนี้รายเดือน  
     Format ใหม)  
 
รายละเอียด/วิธีปฏิบัติ การดําเนินการเบิกจายเงินเดือนและคาจางประจํา  
 เริ่มตนการใชงานโดยผูใชงานจะตองผานการตรวจสอบตัวตนจากอุปกรณตรวจสอบสิทธ ิที่เรียกวา Token 
Key โดยเมื่อเริ่มใชงานผูใชงานจะตองเสียบอุปกรณ Token key เขาที่เครื่องที่กําลังจะทํางานผาน Port USB 
หลังจากนั้นผูใชงานตองดําเนินการตามข้ันตอนดังนี ้
ขั้นตอนท่ี 1 การเขาสูระบบ   
 1. นําอุปกรณ Token key เสียบเขาที่เครื่องคอมพิวเตอร ผาน Port USB  
 2. เขาระบบงานดวย URL:http://www.cgd.go.th หรือ ผานทางเว็บไซตของกรมบัญชีกลาง คลิกเลือก    
     จายตรงเงินเดือนฯ หรือ ทาง URL ของระบบงาน : http://epayroll.cgd.th ไดโดยตรง  
 3. เขาระบบงาน โดยการคลิกที่ปุม Direct Payment ลูกศรสีแดง 
 

 ภาพที ่1 หนาจอระบบจายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง 



 

 

3. 

 

  
 4. ใสรหัส Passhrase บน Dialog Login เพ่ือยืนยันตัวตนวาเปนบุคคลจริงท่ีทางานอยู (การใสรหัส 
Passhrase เจาหนาที่จาเปนตองใสทุกครั้งที่มี Dialog แสดงขึ้นมา เนื่องจากระบบจะตองตั้งเวลาการยืนยันตัวตนให
เจาหนาที่เปนระยะๆระหวางการทางาน เพ่ือความปลอดภัยของขอมูล) ใสรหัส Passphrase เรียบรอยคลิกปุม ตกลง  
 

 
ภาพที ่2 หนาจอการเขารหัสขอมูล 

 
 ขอควรระวัง การระบุรหัสผาน Passphrase ตองระบุดวยความระมัดระวัง เพราะหากระบุรหัสผิดสะสม

ตอเนื่องกันครบ 10 ครั้งอุปกรณ Token key นั้นจะถูก Lock ทันทีและไมสามารถใชงานไดอีก จนกวาผูใชงานจะนํา 

Token key นั้นมาแกไขที่กรมบัญชีกลางโดยการลางและใหรหัสใหมจึงจะสามารถใชงานได ซึ่งจะทําใหเสียเวลาการ

ทํางาน 

  

 

 

 

 

 

 

 



 

 

4. 

 

5. ระบุรหัสผาน และคลิก Sign In  

     

                   ภาพที ่3 หนาจอปอน Password 

 เริ่มเขาใชงานในระบบจายตรงเงนิเดือนและคาจางประจํา ใหคลิกเขาไดที่เมนู ระบบการจายตรงเงินเดือน
และคาจางประจํา ภายใตการทํางานจะประกอบไปดวยระบบงานฐานขอมูล 2 ระบบงานไดแก ระบบการจาย
เงินเดือน : ขาราชการ , ระบบการจายคาจาง : ลูกจางประจํา 

 

ภาพที ่4 หนาจอเมนูระบบงานยอย 



 

 

5. 

 

ภายใตการทํางานจะประกอบไปดวยระบบงานฐานขอมูล 2 ระบบงาน ไดแก ระบบการจายเงินเดือน (ขาราชการ) , 

ระบบการจายคาจาง (ลูกจางประจํา) 

 

ภาพที ่5 หนาจอเมนูระบบฐานขอมูล 

ขั้นตอนท่ี 2 การคํานวณบัตรเงินเดือน  
 6. เลือกทารายการระบบการจายคาจาง (ลูกจางประจา) กอน โดยไปที่เมนู “การประมวลผลรายเดือน” 

เลือก “ประมวลผลคาจาง และเลือก “คํานวณคาจาง” ดังภาพที่ 6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ 6  เมนูยอยคํานวณคาจาง (ลูกจางประจํา) 

 
 

  



 

 

6. 

 

 7. เมื่อเลือกการคํานวณคาจาง  ใหใสกระทรวง 20  กรม 004  คลิกเลือก สวนภูมิภาค                 
สก./สภ.  010  สํานัก/กอง  0125 กดตกลง จะปรากฏ POP UP ใหกด“OK” อีกครั้ง 
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 7 หนาจอคํานวณคาจาง(ลูกจางประจํา) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

7. 

 

 8. เมื่อกด“OK” ตามภาพที่ 7 จะปรากฏหนาจอดังภาพที่ 8 อัตราการ Refresh หนาจอ 60 วินาที 
ใหคลิกแกไขเปน 10 วินาที จะขึ้นสถานะ“กำลังประมวลผล” ใหกด“Refresh” เพ่ือใหขึ้นสถานะ        
“ประมวลผลเสร็จสิน้” จํานวนขอมูลทั้งหมด 11 รายการ ดังภาพ “ปดแลวกด จอภาพ” ออก 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 8  หนาจอคํานวณคาจาง (ลูกจางประจํา) 

 

 

 

 

 

 



 

 

8. 

 

ขั้นตอนท่ีการนําหนี้เขาสูระบบ 
 9. การนําหนี้ที่เตรียมไวในโปรแกรมMicrosoft Excel แปลงไฟลขอความ หรือText File 
เงินหักLOAN(.TXT) เพ่ือโหลดเขาสูระบบหนี้ไปที่ระบบเมนูยอย“การนําขอมูลเขา” เลอืก 
“ขอมูลเงนิเพ่ิม–หนี้รายเดือน” ดังภาพที่ 9 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ภาพที่ 9 หนาจอระบบเมนูยอยการนําขอมูลเขา 

 10. หนาจอขอมูลเงินเพ่ิม–หนี้รายเดือนใหใสกระทรวง กรม เลือกประเภทขอมูล “การ
นําเขาเงินก/หนี้ เขาระบบงาน” เลือกประเภทการนําเขา“นําขอมูลเขาหลังคาํนวณเงินเดือน” เลือกประเภท 
Format “Format ใหม” เลือกชื่อแฟมที่ตองการLoad“…..” กด “ตกลง” ดัง ภาพที่ 10 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

9. 

 

ภาพที ่10 หนาจอการนําหนี้เขาสูระบบขอมูลเงินเพิ่ม–หนี้รายเดือน 
 11. เมื่อกด “ตกลง” ตามภาพที่ 10 จะปรากฏหนาจอดังภาพที่ 11 เลือกไฟลLoan.txt 
ที่ไดเตรียมไวในแฟมขอมูลและกด“Open” จะปรากฏดังภาพที่ 12  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 11 หนาจอการเลือกไฟลหนี ้

 
 12. เมื่อทําขั้นตอนตามขอที่จะปรากฏหนาจอดังภาพท่ี 11 แลวใหกด 12  “ตกลง” 
และจะปรากฏ POP UP ใหกด“OK” อีกครั้ง 

 
 

 

 

 

 

 

 

  

ภาพที่ 12 หนาจอการนําไฟลหนี้เขาระบบ 

 

 

 



 

 

10. 

 

 13. เมื่อทําตามข้ันตอนขอที่ 12 จะปรากฏหนาจอดังภาพที่ใหเลือกอัตราการ 13 Refresh 
หนาจอที่“10” วินาที แลวกด“Refresh” จะขึ้นสถานะ“ประมวลผลเสร็จสิ้น” จํานวน 
ขอมูลทั้งหมด“11” รายการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 13 ประมวลผลขอมูลเงินเพิ่ม-หนี้รายเดือน 

ขั้นตอนท่ีการตรวจสอบขอมูลการเบกิจายประจําเดือน  
 14. การตรวจสอบขอมูลการเบิกจายประจําเดือนไปที่เมนูระบบงานยอย“รายงาน”ไปที่ 
“รายงานตรวจสอบการคํานวณ” เลือก“รายงานรายละเอียด-สรุปรายการจายคาจาง” เลือก 
“รายละเอียดการจายคาจาง (จัดเรียงตามบัญชีถือจาย)” 
 
 
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 14 เมนูระบบงานยอยรายงานตรวจสอบการคํานวณ 
 
 
 



 

 

11. 

 

  15. เมื่อเลือกทํารายละเอียดการจายคาจาง (จัดเรียงตามบัญชีถือจาย)” แลว 
จะปรากฏหนาจอดังภาพที่เลือกใส18 กระทรวง กรม แลวกด“พิมพ” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 ภาพที่ 15 หนาจอรายละเอียดการจายคาจาง (จัดเรียงตามบัญชีถือจาย) 

 

 16. เมื่อกดพิมพตามขอที่ 18 จะปรากฏหนาจอดังภาพที่“Print”19 แลวเลือกเพื่อทํา
การตรวจสอบขอมูลการเบิกจายประจําเดือน 
 

 

 

 

 

 

 

                            ภาพที1่6 รายละเอียดการจายคาจาง 

 

 

 



 

 

12. 

 

ขั้นตอนท่ีกรณีเงินรับสุทธิติดลบ  
 17. เมื่อมีการตรวจสอบการคํานวณคาจางแลว พบวาเงินรับสุทธิติดลบ ระบบจะไม 
สามารถประมวลผลคาจางได จะตองมาแกไข“รายการจายคาจาง” ของแตละรายไปที่“ระบบการ 
จายคาจาง (ลูกจางประจําเลือก)“การประมวลผลรายเดือน” เลือก“ประมวลผลคาจาง” และ 
เลือก“รายการจายคาจาง” 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 ภาพที่ 17 เมนูยอยระบบรายการจายคาจาง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

13. 

 

18. เมื่อคลิกเลือก“รายการจายคาจาง” จะปรากฏหนาจอดังภาพที่ 18 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ภาพที่ 18 หนาจอรายการจายคาจาง 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

14. 

 

 19. การทํารายการแกไขรายการแตละรายกรณีที่เงินรับสุทธิติดลบ“เลข โดยระบุประจําตัวประชาชน” 
เลือก“คนหา” และ “แกไข” เพ่ือใหขึ้นสถานะการท งาน “แกไข” แลวจึงทํารายการแกไขรายการหักเมื่อทํา
รายการเสรจ็สิ้นแลวใหกด“ตกลง”ดังภาพที่ 19  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 19 หนาจอรายการจายคาจางกรณีเงินรับสุทธิติดลบ 

 

 

 

 



 

 

15. 

 

 20. เมื่อทําตามขอท่ี 20 แลว“ตกลง”กด หนาจอจะขึ้นสถานะ“แกไขขอมูลเรียบรอย แลว” 
ยอดเงินรับสุทธิหลังแกไขรายการหักก็จะไมติดลบดังภาพที่ 20  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 20 หนาจอแกไขขอมูลเรียบรอยแลว 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

16. 

 

 21. หนาจอรายการจายคาจางหลังทํารายการแกไขรายการหักแลว จะปรากฏเงินรับสุทธ ิ
เปนบวก  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 21 หนาจอรายการจายคาจางหลังการแกไขรายการหัก 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

17. 

 

ขั้นตอนท่ีแลวตรวจสอบรายงานตรวจสอบการคํานวณอีกครั้ง 
 22. ตรวจสอบรายงานการตรวจสอบการคํานวณอีกครั้งเลือก“รายละเอียดการจาย  
คาจาง (จัดเรียงตามบัญชีถือจาย)” และตรวจสอบแลว ยอดเงินรับสุทธิเปนบวก แลวจึงประมวลผล คาจาง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 22 หนาจอรายละเอียดการจายคาจาง (จัดเรียงตามบัญชีถือจาย) 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

18. 

 

 
ขั้นตอนท่ีการประมวลผลคาจาง  
 23. เมื่อตรวจสอบรายการคํานวณคาจางเสร็จสิ้นแลว ใหไปที่เมนปูระมวลผลยอย คาจาง” 
เลือก“ประมวลผลสรุปการใชจายเงินเดือนจําแนกตามแผนงาน-รหัสบัญช”ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 23 เมนูยอยประมวลผลสรุปการใชจายเงินจําแนกตามแผนงานฯ 

 
 
  24. เมื่อเลือกเมนูยอย“ประมวลผลสรุปการใชจายเงินเดือนจําแนกตามแผนงานรหัสบัญช”ี 
จะปรากฏหนาจอดังภาพที่ 27 ใหใส“กระทรวง” ใส“กรม” แลวกด“ตกลง”  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 24 หนาจอประมวลผลสรุปการใชจายเงินจําแนกตามแผนงาน-รหัสบัญชี  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 



 

 

19. 

 

 25. เมื่อทำตามขอท่ี 27 แลว จะปรากฏหนาจอดังภาพที่“อัตราการ28ใหเลือก Refresh หนาจอ” เปน 
10 วินาที ระบบจะขึ้นสถานะ“ประมวลเสร็จสิ้น” แลวกด“ปดจอภาพ” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 25 หนาจอประมวลผลสรุปการใชจายเงินจำแนกตามแผนงาน-รหัสบัญชี 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

20. 

 

ขั้นตอนท่ีการพิมพรายงานสงกรมบัญชกีลาง 
 26. การพิมพรายงานสงกรมบัญชีกลาง(รายงานที่ 1140)ไปที่“รายงาน” เลือก 
“รายงานสรุปการเบิกจายสงกรมบัญชีกลาง-หนังสือครุฑ” เลือก“สรุปรายละเอียดการจายเงิน 
จําแนกตามรหัสบัญชี” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 26 เมนูยอยรายงานสงกรมบัญชีกลาง 
 

 27. เมื่อเลือกสรุปรายละเอียดการจายเงินจำแนกตามรหัสบัญชีแลว ใหใส “กระทรวง” ใส“กรม” 
แลวกด“พิมพ”  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 27 หนาจอสรุปรายละเอียดการจายเงินจำแนกตามรหัสบัญช ี
 

 

 

  

 
 



 

 

21. 

 

 28. เมื่อกดพิมพตามขอที่ 27 แลวจะปรากฏหนาจอดังภาพที่ใหพิมพรายงาน 28 จํานวน 3 ชุด  
เสนอผูมีอำนาจลงนาม และบันทึกไฟลขอมูลเพื่อสงอีเมลใหกรมบัญชีกลางกอน และจัดสงเอกสารขอเบิกคาจางท่ีหลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 28 รายงานสรุปรายละเอียดการจายเงินประจำเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

 

22. 

 

 29. การพิมพรายงานสงกรมบัญชีกลาง (รายงาน 1150)ไปที่“รายงาน” เลือก 
“รายงานสรุปการเบิกจายสงกรมบัญชีกลาง-หนังสือครุฑ” เลือก“สรุปการใชจายเงินจำแนกตาม แผนงาน-รหัสบัญช”ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 29 เมนูยอยสรุปการใชจายเงินจำแนกตามแผนงาน-รหัสบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

23. 

 

 30. เมื่อทำตามขอท่ี 29 แลว จะปรากฏหนาจอดังภาพที่“กระทรวง”30 ใหใส “กรม” แลวกด“พิมพ” 
จะปรากฏรายงานใหพิมพดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 30 รายงานสรุปใชจายเกี่ยงกับงบบุคลากรลูกจางประจำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

24. 

 

  31. การพิมพรายงานสงกรมบัญชีกลาง (รายงาน 1160)ไปที่“รายงาน” เลือก 
“รายงานสรุปการเบิกจายสงกรมบัญชีกลาง-หนังสือครุฑ” เลือก“รายละเอียดการแจงรายงานการ 
ขอเบิกคาจางและเงินอ่ืน” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 31 หนาจอเมนูรายละเอียดการแจงรายงานการขอเบกิคาจางและเงินอื่น 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

25. 

 

 32. เมื่อทำตามขอที่ 31 แลว จะปรากฏหนาจอดังภาพที่“กระทรวง”32 ใหใส “กรม” แลวกด“พิมพ” 
จะปรากฏรายงานใหพิมพดังภาพ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 32 รายงานรายละเอียดการแจงรายงานการขอเบิกคาจางและเงินอื่น ฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

26. 

 

 33. การพิมพรายงานสงกรมบัญชีกลาง(ครุฑ)ไปที่“รายงาน” เลือก“รายงานสรุปการ 
เบิกจายสงกรมบัญชีกลาง-หนังสือครุฑ” เลือก“หนังสือบันทึกขอความ–ตราครุฑ เบิกคาจาง”  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 33 หนาจอเมนูรายงานหนังสือบันทึกขอความ-ตราครุฑเบิกคาจาง 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

27. 

 

 34. เมื่อทําตามขอท่ี 33 แลว จะปรากฏหนาจอดังภาพที่ 34 ใหใส“กระทรวง” ใส “กรม” 
แลวกด“พิมพ” จะปรากฏรายงานใหพิมพดังภาพ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 34 รายงานหนังสือบันทึกขอความ ตราคุรฑ เบิกคาจาง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

28. 

 

 
ขั้นตอนท่ีพิมพรายการหักประจําเดือน  
 35. พิมพรายการหักประจําเดือน ไปที่เม“รายงาน” เลือก“รายการเงินเพิ่ม–เงินลด (ขอมูลการจายคาจาง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 35 หนาจอเมนูรายการเงิน–เงินลดพิ่ม (ขอมูลการจายคาจาง) 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

29. 

 

 36. เมื่อทําตามขอท่ี 38 จะปรากฏหนาจอดังภาพที่“กระทรวง”39ใหใส“กรม” 
ใส“รหัสเงินเพ่ิม/เงินลด” แลวกด“พิมพ” จะไดรายงานดังภาพ(ทํารายการพิมพทุกรายการจนครบ)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 36 รายงานรายการเงินเพิ่ม–เงินลด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

30. 

 

ขั้นตอนท่ี พิมพหนังสือรับรองเงินเดือนแบบแนวนอน  
 37. พิมพหนังสือรับรองเงินเดือนแบบแนวนอน“รายงาน”ไปที่เลือก“รายงานหนังสือ รับรอง” 
เลือก“ใบรับรองการจายคาจาง (แนวตั้ง, แนวนอน)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 37 เมนูรายงานหนังสือรับรอง 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



 

 

31. 

 

38. เมื่อทําตามขอท่ี 37 จะปรากฏหนาจอดังภาพที่ใหใส“กระทรวง” ใส“กรม” เลือก   สวนภูมิภาค    
ใส สก./สภ.  สํานัก/กอง และเลือกใบรับรองแบบแนวนอนแลวกด“พิมพ” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 38 หนาจอใบรับรองการจายคาจาง ฯ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

32. 

 

 39. เมื่อทําตามขอท่ี 38 จะปรากฏหนาจอดังภาพที่เปนรายงานใบรับรองการจายคาจางและเงินอ่ืน 
ประจําเดือน ของแตละรายบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 39 รายงานใบรับรองการจายคาจางและเงินอื่น …ประจําเดือน 
 
 
 

 
 
 
 
 


