
 
 

 

 

 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 
การเบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการ และลูกจ้างประจ าผ่าน 

ระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชกีลาง (Direct Payment) 
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

 
 
 

พัชรินทร์  จันทร์แจ้ง 
 
 
 
 
 
 
 

งานการเงินและบัญชี กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

พ.ศ. 2563 



 



 
 

 

 

 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลัก 
การเบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการ และลูกจ้างประจ าผ่าน 

ระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชกีลาง (Direct Payment) 
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

 
 
 

พัชรินทร์  จันทร์แจ้ง 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

 
 
 
 
 
 

งานการเงินและบัญชี กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

พ.ศ. 2563 



ค ำน ำ 
 
 

 คู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การเบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการ และลูกจ้างประจ า  ผ่านระบบ 
จ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง (Direct Payment) ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เล่มนี้
จัดท าขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานโดยรวบรวมขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินเดือน เงินปี และ    
เงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน เนื่องจากมีกระบวนการท างานหลายระบบ และต้องจัดท าฐานข้อมูล    
เงินเพิ่ม-เงินหัก การจัดเตรียมข้อมูลจากหลายหน่วยงานท้ังหน่วยงานภาครัฐ และเอกชน จึงได้จัดท า
ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการ และลูกจ้างประจ า  ผ่านระบบจ่ายตรงเงินเดือนของ
กรมบัญชีกลาง (Direct Payment) ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ท้ังนี้ ได้เรียบเรียงจาก
ประสบการณ์โดยตรงของผู้เขียนเอง 

ผู้เขียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้จะเป็นเป็นประโยชน์ส าหรับผู้ท่ีสนใจ
ศึกษาค้นคว้า ซ่ึงผู้ท่ีได้ศึกษาคู่มือเล่มนี้แล้ว สามารถน าไปปฏิบัติงานได้จริง โดยมีเนื้อหาเก่ียวกับ
ขั้นตอนการจัดท าเงินเดือนของข้าราชการ และลูกจ้างประจ า รวมถึงการตรวจสอบข้อมูลความถูกต้อง 
ก่อนจัดส่งรายงานให้กรมบัญชีกลาง เพื่อประมวลผลส่ังจ่ายเงินเดือนข้าราชการ และลูกจ้างประจ า  
และข้อมูลการจัดเตรียมเช็คจ่ายให้แก่ สหกรณ์ออมทรัพย์ครูนครปฐม และธนาคารพาณิชย์ท่ีเก่ียวข้อง
ต่อไป 
          ผู้เขียนขอขอบพระคุณ รองศาสตราจารย์ชัยเลิศ  ปริสุทธกุล ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ  คุณรัตนา ยังจิรวัฒนชัย นักวิชาการเงินและบัญชี ช านาญการพิเศษ
หัวหน้างานการเงินและบัญชี กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ท่ีได้ให้
ค าแนะน า และข้อเสนอแนะท่ีมีคุณค่ายิ่ง กระท่ังคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ส าเร็จลุล่วงได้ด้วยดี 
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บทที่ 1 
บทน า 

 
ความเป็นมาและความส าคัญ 
 

กรมบัญชีกลางได้พัฒนาระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า เรียกว่า ระบบ Direct 
Payment ด้วยระบบงานท่ีกรมบัญชีกลางพัฒนาขึ้นตามโครงการระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้าง
ประจ า มีระบบงานย่อย ได้แก่ ระบบรักษาความปลอดภัย ระบบข้อมูลพื้นฐานท่ัวไป ระบบทะเบียน
ประวัติ ระบบบัญชีถือจ่าย และระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า เพื่อให้ส่วนราชการใช้
ระบบงานดังกล่าว ซ่ึงประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับของส่วนราชการ คือ ลดขั้นตอนการท างาน          
ลดค่าใช้จ่ายในการท าเอกสารขอเบิก และการโอนเงิน สามารถท างานตามภารกิจหลักได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ มีฐานข้อมูลเพื่อการบริหาร มีระบบฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐครบถ้วน เต็มรูปแบบ    
ใช้ทรัพยากรที่มีอยู่ให้เกิดประโยชน์สูงสุด ประหยัดต้นทุนในการด าเนินการเบิกจ่าย  

สรุปโดยรวมจะเป็นประโยชน์ต่อการบริหารเงินสด และเงินคงคลังของประเทศ มีฐานข้อมูล
ในการบริหารบุคลากร และงบประมาณท้ังระบบ โดยระบบจ่ายตรงเงินเดือนนี้จะด าเนินการโอน
เงินเดือนและค่าจ้างประจ า ค่าตอบแทน และเงินอ่ืนท่ีจ่ายในลักษณะเดียวกับเงินเดือนเข้าบัญชีเงิน
ฝากธนาคารพาณิชย์ของผู้มีสิทธิโดยตรง ส่วนรายการหนี้บุคคลท่ี 3 จะโอนเข้าบัญชีส่วนราชการเพื่อ
ด าเนินการส่ังจ่ายให้เจ้าหนี้ต่อไป ซ่ึงเป็นนโยบายกรมบัญชีกลางได้ให้ส่วนราชการเข้าร่วมโครงการฯ 
ตั้งแต่ปีงบประมาณ 2546 โดยมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมได้เข้าร่วมโครงการระบบจ่ายตรง
เงินเดือนและค่าจ้างประจ าของกรมบัญชีกลาง ตั้งแต่เดือน พฤษภาคม 2558 เป็นต้นมา 

ท่ีกล่าวมาข้างต้นเป็นการพัฒนาของระบบการเงินการคลังภาครัฐ ซ่ึงเป็นเรื่องท่ีต้อง
เปล่ียนแปลงตามยุค ตามสมัย ตามนโยบาย ตามสภาพสังคม และเศรษฐกิจของประเทศ ดังนั้น     
งานการเงินและบัญชี ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม จึงได้มีการปรับตัว เตรียมรับการ
เปล่ียนแปลง ตรวจสอบ วางแผนการจัดเตรียมข้อมูลเงินเพิ่ม-เงินหัก ได้จัดท าหนังสือแจ้งให้หน่วยงาน
ท่ีเก่ียวข้องในการจัดส่งข้อมูลการหักเงินเดือนท้ังหน่วยงานภาครัฐ และเอกชน เพื่อให้เหมาะสมกับ
สถานการณ์ท่ีเปล่ียนแปลง และได้ประสานงานการท างานร่วมกับหน่วยงานผู้พัฒนาระบบสารสนเทศ
ในการน าฐานข้อมูลการจ่ายเงินเดือนของข้าราชการ และลูกจ้างประจ า บันทึกน าเข้าระบบ
บริหารงานบุคลากรและเงินเดือน (HRM) ซ่ึงเป็นระบบสารสนเทศท่ีมหาวิทยาลัยได้จัดท าขึ้นมาเพื่อใช้
ในการจัดเก็บข้อมูลรายการจ่ายเงินเดือนบุคลากร ใหเ้ป็นมาตรฐานเดียวกัน และเช่ือมโยงกับทะเบียน
ประวัติซ่ึงเป็นการน าเทคโนโลยีเข้ามาใช้เพื่อให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว ทันสมัย 
 จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าว ท าให้การจัดท าเงินเดือนข้าราชการ และ
ลูกจ้างประจ า ในระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง ( Direct Payment) มีขั้นตอน
กระบวนการหลายระบบ และยุ่งยาก หากไม่มีแนวทางท่ีชัดเจน หรือขาดการรวบรวมขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน อาจท าให้เกิดความผิดพลาดได้ ซ่ึงมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมมีหน่วยงานเบิกจ่ายเพียง
หน่วยเดียว ดังนั้นควรมีการรวบรวมวิธีการปฏิบัติงานไว้ เพื่อให้การปฏิบัติงานถูกต้อง ครบถ้วน และมี
ประสิทธิภาพ 



 

   

2 

 
วัตถุประสงค์ 
 

 คู่มือปฏิบัติงานหลักการเบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการ และลูกจ้างประจ าผ่านระบบจ่ายตรง
เงินเดือนของกรมบัญชีกลาง (Direct Payment) ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมมีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 

1. เพื่อใหผู้้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินเดือน ทราบถึงวิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานเบิกจ่าย
เงินเดือนข้าราชการ และลูกจ้างประจ า ผ่านระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง (Direct Payment)  
ได้อย่างถูกต้อง  

2. เพื่อให้การปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินเดือน มีความถูกต้องตามหลักเกณฑ์การเบิกจ่าย
เงินเดือน/ค่าจ้างประจ าตามโครงการจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า
โดยตรง (โครงการจ่ายตรงฯ) พ.ศ. 2561  
 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลักการเบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการ และลูกจ้างประจ าผ่านระบบจ่ายตรง
เงินเดือนของกรมบัญชีกลาง (Direct Payment) ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมมีประโยชน์ ดังนี้ 

1. ผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินเดือนใช้เป็นแนวทาง หรือด าเนินการตามวิธีการ ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานเบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการ และลูกจ้างประจ า ผ่านระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง 
(Direct Payment)  ได้อย่างถูกต้อง  

2. การปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินเดือน มีความถูกต้องตามหลักเกณฑ์การเบิกจ่าย
เงินเดือน/ค่าจ้างประจ าตามโครงการจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า
โดยตรง (โครงการจ่ายตรงฯ) พ.ศ. 2561 
 
ขอบเขตของคู่มือ 
 

การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักครั้งนี้ เป็นการรวมรวมวิธีการ ขั้นตอนการจัดท าเงินเดือน
ข้าราชการ และลูกจ้างประจ าในระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง (Direct Payment)  ตั้งแต่
การจัดท ารายละเอียดเงินเดือนข้าราชการ และลูกจ้างประจ า ผู้เขียนได้ก าหนดขอบเขตเนื้อหา
เก่ียวกับการปฏิบัติงานดังนี้  

ระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง (Direct Payment) ประกอบด้วย 4 ระบบ 
1. ระบบข้อมูลพื้นฐานท่ัวไป  
2. ระบบบัญชีถือจ่าย  
3. ระบบทะเบียนประวัติ  
4. ระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 
การปฏิบัติงานท้ัง 4 ระบบ มีหน่วยงานหลักท่ีรับผิดชอบ 2 หน่วยงาน ประกอบด้วยงาน

บริหารทรัพยากรบุคคล รับผิดชอบตั้งแต่ระบบท่ี 1-3 งานการเงินและบัญชีรับผิดชอบระบบท่ี 4 คือ
ระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า  
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ดังนั้น คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่นนี้ จะขอกล่าวเฉพาะในส่วนของรายละเอียด วิธีการ ขั้นตอน
การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ าเท่านั้น  

 
นิยามศัพท์ 
 

เงินเดือน หมายความว่า เงินเดือน และเงินอ่ืนท่ีมีก าหนดจ่ายเป็นรายเดือนจากเงิน
งบประมาณรายจ่ายประเภทงบบุคลากร หรืองบอ่ืนท่ีจ่ายในลักษณะเงินเดือน 

เงินป ีหมายความว่า เงินท่ีมีก าหนดจ่ายเป็นรายปีจากเงินงบประมาณรายจ่ายหมวดเงิน
อุดหนุนของส านักพระราชวัง 

บ าเหน็จ หมายความว่า บ าเหน็จตามกฎหมาย ว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ และ
หมายความรวมถึงเงินทดแทนข้าราชการวิสามัญตามระเบียบกระทรวงการคลังด้วย 

บ านาญ หมายความว่า บ านาญตามกฎหมายว่าด้วยบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ และ
หมายความรวมถึงเบ้ียหวัดตามข้อบังคับกระทรวงกลาโหมด้วย 

ข้าราชการ หมายความว่า ข้าราชการตามกฎหมาย ว่าด้วยการนั้น และเพื่อประโยชน์ ของ
มาตรา 20 ให้หมายความถึงบุคคลอ่ืนซ่ึงได้รับเงินเดือนจากเงินงบประมาณรายจ่ายประเภท         
งบบุคลากรท่ีจ่ายในลักษณะเงินเดือนด้วย 

ปี หมายความว่า ปีงบประมาณ 
ระบบจ่ายตรงเงินเดือน และค่าจ้างประจ าส าหรับส่วนราชการ หมายถึง โครงการจ่ายตรง

เงินเดือน และค่าจ้างประจ า ท่ีกรมบัญชีกลางเป็นผู้พัฒนาโปรแกรม ระบบรับ จ่ายเงินเดือน เพื่อให้
สามารถเบิกจ่ายเงินได้สะดวก และรวดเร็ว โดยน าเงินรับสุทธิเข้าบัญชีของข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ าโดยตรง 

กรมบัญชีกลาง หมายถึง หน่วยงานท่ีท าหน้าท่ีวางเบิกเงินเดือน /ค่าจ้างประจ า/เงินเพิ่ม โดย
น าเงินรับสุทธิเข้าบัญชีข้าราชการ และลูกจ้างประจ า และโอนเงินเข้าบัญชีส่วนราชการ (หนี้) 

ค าส่ัง หมายถึง ค าส่ังใด ๆ ท่ีมีผลเก่ียวกับการย้าย/แต่งตั้ง/ให้โอน รับโอน/เล่ือนเงินเดือน 
เล่ือนระดับ เพื่อท าการตกเบิกเงินเดือน และเงินเพิ่ม และต้องรับรองหนังสือฯ ท่ีเก่ียวข้อง 

หนี้บุคคลท่ีสาม หมายถึง หนี้ท่ัวไป หนี้สหกรณ์ เงินเบิกเกินส่งคืน เงินรายได้แผ่นดิน เงินเบิก
ล่วงล้ าท้ังนี้ เงินเบิกเกินส่งคืน เงินรายได้แผ่นดิน และเงินเบิกล่วงล้าในคู่มือเล่มนี้ให้หมายความถึงใน
ส่วนท่ีเก่ียวข้องกับเงินเดือน ค่าจ้างประจ า และเงินท่ีจ่ายควบกันเท่านั้น 

หนี้ท่ัวไป หมายถึง รายการที่ต้องหักเงินเดือนข้าราชการ และลูกจ้างประจ า ท่ีได้ท าสัญญากู้
เงินจากแหล่งเงินกู้ ท่ีได้ท าข้อตกลงไว้กับมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ว่าให้หักน าส่งเงินกู้จาก
เงินเดือนเป็นรายเดือน เช่น หนี้สถาบันการเงิน,เงินฌาปนกิจสงเคราะห์ช่วยเพื่อนครูและบุคลากร
ทางการศึกษา(ช.พ.ค.) และเงินฌาปนกิจสงเคราะห์ช่วยเพื่อนครู และบุคลากรทางการศึกษาในกรณีคู่
สมสรถึงแก่ความตาย(ช.พ.ส.), เงินกองทุนให้กู้ยืมเงินส าหรับบุคลากรมหาวิทยาลัย ฯลฯ 

หนี้สหกรณ์ หมายถึง เงินท่ีสหกรณ์ออมทรัพย์ครูนครปฐมเรียกเก็บจากข้าราชการ และ
ลูกจ้างประจ าในแต่ละเดือน 



บทที่ 2 
บทบาทและหน้าทีค่วามรับผดิชอบ 

 
โครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัย 
 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม แบ่งส่วนงานราชการออกเป็น 5 คณะ ได้แก่ คณะครุศาสตร์ 
คณะมนุษย์ศาสตร์และสังคมศาสตร์ คณะวิทยาการจัดการ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และ
คณะพยาบาลศาสตร์ และ 7 ส านัก/สถาบัน ได้แก่ ส านักงานอธิการบดี ส านักศิลปะและวัฒนธรรม 
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี ส านักคอมพิวเตอร์ 
สถาบันวิจัยและพัฒนา และสถาบันภาษา โดยให้มีหน่วยงานตรวจสอบภายในท่ีขึ้นตรงต่ออธิการบดี 
ซ่ึงสามารถแสดงได้ดังภาพที่ 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
ภาพท่ี 1  แผนภูมิแสดงโครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัย 
ท่ีมา  (https://www.npru.ac.th/npru-management-chart.php)  

http://www.npru.ac.th/info/npru_chartp.php
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โครงสร้างการบริหารส านักงานอธิการบดี 
 

ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม จัดตั้งขึ้นตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู 
พ.ศ.2518 โดยมีหน้าท่ีรับผิดชอบ บริหารจัดการ ประสานงานและบริการเก่ียวกับด้านบุคลากร 
งบประมาณ การพัสดุครุภัณฑ์ และอาคารสถานท่ี ตาม พ.ร.บ. วิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 มีช่ือว่า 
“ส านักงานอธิการ” ท่ีตั้งส านักงานอธิการบดี อยู่ ณ อาคาร A1 มีการจัดองค์การภายในประกอบด้วย
ฝ่ายต่าง ๆ 12 ฝ่าย ดังนี้  
 มีการจัดองค์การภายในประกอบด้วยฝ่ายต่าง ๆ 12 ฝ่าย คือ 

 1. ฝ่ายเลขานุการ 
 2. ฝ่ายการเงิน 
 3. ฝ่ายการเจ้าหนา้ท่ี 
 4. ฝ่ายธุรการ 
 5. ฝ่ายประชาสัมพันธ์ 
 6. ฝ่ายพัสด ุ
 7. ฝ่ายยานพาหนะ 
 8. ฝ่ายอนามัยและสุขาภิบาล 
 9. ฝ่ายสวัสดิการ 
 10. ฝ่ายอาคารสถานท่ี 
 11. ฝ่ายโสตทัศนอุปกรณ์ 
 12. ฝ่ายรักษาความปลอดภัยและการจราจร 

ต่อมาในปี พ.ศ. 2538 พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ ได้มีผลบังคับใช้ โดยได้ ประกาศใน
ราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันท่ี 24 มิถุนายน 2538 และมีผลบังคับ ใช้ในวันท่ี 25 มิถุนายน 2538 ท าให้
วิทยาลัยครูนครปฐมเปล่ียนช่ือมาเป็น “สถาบันราชภัฏนครปฐม” ได้มีการเปล่ียนแปลงการแบ่งส่วน
ราชการภายในสถาบัน โดยเฉพาะ ส านักงานอธิการ ได้เปล่ียนมาเป็น “ส านักงานอธิการบดี” และมี
ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี เป็นผู้บริหารงานสูงสุด และในวันท่ี  14 มิถุนายน 2547 
พระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา มีผลบังคับใช้ใน
วันท่ี 15 มิถุนายน 2547 สถาบันราชภัฏนครปฐม จึงได้รับการจัดตั้งเป็น “มหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครปฐม” จนถึงปัจจุบัน 

ต่อมาได้มีประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครปฐม พ.ศ. 2549 ประกาศลงในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันท่ี 3 สิงหาคม 2549 ให้แบ่งส่วน
ราชการในส านักงานอธิการบดี ดังนี้ 

1. กองกลาง 
2. กองนโยบายและแผน 
3. กองพัฒนานักศึกษา 
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แผนภูมิแสดงโครงสร้างการบริหารงานส านักงานอธิการบดี  
 

  

    
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 2  แผนภูมิแสดงโครงสร้างการบริหารส านักงานอธิการบด ี

 ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 
(นางศิริพร โรจน์พทิักษ์กลุ) 

ผู้อ านวยการกองกลาง 
(นางพรทพิา  ด้วงพบิูลย์)  

ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา       
(นายเอนก  ลลิตวสุภญิโญ) 

ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน 
(นางศิริพร โรจน์พทิักษ์กลุ) 

หัวหน้างานบริหารท่ัวไป 
(นางวงษ์เดือน ก่วยสกลุ) 

 

หัวหน้างานการเงินและการบัญช ี
(นางรัตนา ยังจิรวัฒนชัย) 

หัวหน้างานพัสดุ 
(นางอารีรตัน์ บตุรแก้ว) 

หัวหน้างานบริหารทรัพยากรบุคคล
(นางสาวนันทน์ภัส ประสพสุข) 

หัวหน้างานอาคารสถานท่ีและภมูิสถาปัตย ์   
(อาจารย์วิโรจน์ บัวงาม) 

หัวหน้างานประชมุและพิธีการ 
(นางพรทพิา ด้วงพิบลูย์) 

 

หัวหน้างานรายได้และทรัพย์สิน 
(นางศรีสดุา มีอยู่เต็ม) 

 

หัวหน้างานกฏหมายและนิติการ
(นางสาวโสภติา พูนศรี) 

งานบริหารและวิเทศสัมพันธ ์

งานงบประมาณและประเมินผล 

งานพัฒนายุทธศาสตร์และประเมินผล 

งานบริหารท่ัวไป 

งานพัฒนากิจการ 

งานบริการและสวัสดิการ 

หัวหน้างานยานพาหนะ 
(นายวัฒนา ทบัทิมเขียว) 
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การบริหารงานของส านักงานอธิการบดี 
 

 การบริหารงานตามโครงสร้างปัจจุบันของส านักงานอธิการบดีประกอบด้วย ผู้อ านวยการ
ส านักงานอธิการบดี นางศิริพร โรจน์พิทักษ์กุล ผู้อ านวยการกองกลาง  นางพรทิพา  ด้วงพิบูลย์ 
ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา นายอเนก ลลิตวสุภิญโญ ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน       
นางศิริพร โรจน์พิทักษ์กุล  
 
การแบ่งส่วนราชการกองกลาง 
 

กองกลาง ส านักงานอธิการบดี แต่เดิมช่ือ "ส านักงานอธิการ" จัดตั้งตามพระราชบัญญัติ 
วิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 และได้รับการจัดตั้ งให้เป็น "ส านักงานอธิการบดี" ตามพระราชบัญญัติ 
สถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538 มาตรา 10 ต่อมา สถาบันราชภัฏได้มีฐานะให้เป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 มาตรา 4 แต่เมื่อ กระทรวงศึกษาธิการได้
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันท่ี 3 สิงหาคม พ.ศ. 2549 เรื่องการแบ่งส่วนราชการใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ก าหนดให้ส านักงานอธิการบดี แบ่งออกเป็น 3 กอง ได้แก่ กองกลาง 
กองนโยบายและแผน และกองพัฒนานักศึกษา ส านักงานอธิการบดีเดิมจึงเป็นหน่วยงานระดับกอง 
ช่ือว่า "กองกลาง" โดยมีหน่วยงานภายใน ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เรื่อง การแบ่ง
ส่วนราชการภายในของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เมื่อวันท่ี 2 พฤศจิกายน พ.ศ. 2548 มี
หน่วยงานสังกัดกองกลาง 7 งาน ต่อมา เมื่อวันท่ี 4 สิงหาคม 2561 ได้มีประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครปฐม เรื่องการแบ่งส่วนราชการระดับงานในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม พ.ศ.2561 ได้แบ่งส่วน
ราชการระดับงานของกองกลาง ส านักงานอธิการบดีจาก 7 งานออกเป็น 8 งาน และเมื่อวันท่ี 2 
พฤศจิกายน 2562 ได้มีประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เรื่องการแบ่งส่วนราชการระดับงานใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2562 ได้แบ่งส่วนราชการระดับง านของกองกลาง 
ส านักงานอธิการบดีจาก 8 งานออกเป็น 9 งาน (มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม, 2563) ได้แก่ 

   1. งานบริหารทั่วไป 
   2. งานการเงินและบัญชี 
   3. งานพัสดุ 
   4. งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
   5. งานประชุมและพิธีการ 
   5. งานรายได้และทรัพย์สิน 
   6. งานอาคารสถานท่ีและภูมิสถาปัตย์ 
   8. งานกฎหมายและนิติการ 
   9. งานยานพาหนะ  
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แผนภูมิแสดงโครงสร้างการบริหารงานการเงินและบัญชี 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ภาพท่ี 3  แผนภูมิแสดงโครงสร้างการบริหารงานการเงินและบัญชี 
 
อ านาจหน้าที่ของงานการเงินและบัญชี 

1. รับเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา รายได้แผ่นดิน และรายได้อ่ืน ๆ ของมหาวิทยาลัย 
2. เบิกจ่ายเงิน ควบคุมดูแลการใช้จ่ายเงินให้เป็นไปตามแผนการใช้จ่ายเงินท่ีได้รับจัดสรรท้ัง

เงินรายได้มหาวิทยาลัย และเงินงบประมาณแผ่นดิน 
3. งานตรวจเอกสารการเงินท่ีเก่ียวกับการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ

ประเภทต่าง ๆ เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบท่ีก าหนด 
4. เก็บรักษาเงินและน าเงินส่งคลัง และจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
5. จัดท าบัญชี และรายงานทางการเงิน ตามหลักการนโยบายบัญชีภาครัฐ/วิเคราะห์         

งบการเงิน/เร่งรัด และติดตามหนี้สิน 
6. ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบช้ีแจงปัญหาท่ีเก่ียวข้องกับการเบิกจ่ายเงิน การรับเงิน การ

จัดท าบัญชีให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
7. พัฒนากระบวนงาน ขั้นตอนให้สอดคล้องกับนโยบายภาครัฐ 
8. ประสานงานและให้ความร่วมมือต่าง ๆ กับหน่วยงานภายใน และภายนอก 
9. ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 

ผู้อ านวยการกองกลาง 

หัวหน้างานการเงินและบัญชี 

หน่วยการเงนิ 
- รับเงนิค่าธรรมเนียมการศกึษา 
  และเงินอืน่ๆ 
- เบิกจ่ายเงนิงบประมาณแผ่นดนิ 
- เบิกจ่ายเงนิรายได้มหาวิทยาลัย 
- เบิกจ่ายเงนิทดรองราชการ 

หน่วยบญัช ี
- จัดท าบัญช ี
- รายงานทางการเงนิ 
- งานเรง่รดัและติดตามหนี้สนิ 

หน่วยบริหารงานทัว่ไป 
- งานธุรการ 
- ตรวจสอบเอกสาร 
- งานพสัด ุ
- งานงบประมาณ 
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แผนภูมิแสดงโครงสร้างอัตราก าลังงานการเงินและบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4  แผนภูมิแสดงโครงสร้างอัตราก าลังงานการเงินและบัญชี 

งานการเงินและบัญชี 

หัวหน้างานการเงินและบัญชี 

หน่วยการเงิน หน่วยบัญชี หน่วยบริหารงานท่ัวไป 

ส019 (พนักงานมหาวิทยาลัย) 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ปฏิบัติการ  

014 (ข้าราชการ) 
นักวชิาการเงินและบัญช ีช านาญการพิเศษ 

ส097 (พนักงานมหาวิทยาลัย) 
นักวชิาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ 

ส112 (พนักงานมหาวิทยาลัย) 
นักวชิาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ 

ส117 (พนักงานมหาวิทยาลัย) 
นักวชิาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ 

ส115 (พนักงานมหาวิทยาลัย) 
นักวชิาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ 

0018 (พนกังานราชการ) 
นักวชิาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ 

ส151 (พนักงานมหาวิทยาลัย) 
นักวชิาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ 

ส180 (พนักงานมหาวิทยาลัย) 
นักวชิาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ 

ส179 (พนักงานมหาวิทยาลัย) 
นักวชิาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ 
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การบริหารงานของหน่วยการเงิน 

หน่วยการเงิน เป็นหน่วยงานอยู่ภายใต้การก ากับดูแลของงานการเงินและบัญชี กองกลาง 
ส านักงานอธิการบดี การปฏิบัติงานในหน่วยงบประมาณให้ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดีนั้น  ถือว่าเป็นหน้าท่ี
หลักได้รับมอบหมายท่ีส าคัญยิ่ง ต้องมีความรับผิดชอบต่องานนั้นอย่างมีประสิทธิภาพ    
 หน่วยการเงิน อยู่ภายใต้ของงานการเงินและบัญชี ประกอบด้วยงาน 4 ฝ่าย ได้แก่  
 1. ฝ่ายรับเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา และเงินอ่ืน ๆ  
 2. ฝ่ายเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดิน  
 3. ฝ่ายเบิกจ่ายเงินรายได้มหาวิทยาลัย  
 4. ฝ่ายเบิกจ่ายเงินทดรองราชการ  
 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

 นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับช านาญการมีหน้าท่ีความรับผิดชอบตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่ง ดังนี้ 

 1. หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่งมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
     ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งสายงานวิชาการเงินและบัญชีท่ีก าหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อ
วันท่ี 21 กันยายน 2553 ระบุบทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบของสายงานวิชาการเงินและบัญชี ระดับ
ช านาญการ ดังนี้ 

หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความ
ช านาญงาน ทักษะ และประสบการณ์สูงในงานด้านวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติงานท่ีต้อง
ท าการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ หรือวิจัย เพื่อการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานท่ี
มีความยุ่งยาก และมีขอบเขตกว้างขวาง และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือโดยมีลักษณะ
งานท่ีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1.1 ด้านการปฏิบัติการ 
1.1.1 ควบคุม จัดท าบัญชี เอกสารรายงานความเคล่ือนไหวทางการเงิน ท้ังเงินใน 

และเงินนอกงบประมาณ เงินหมุนเวียน เพื่อแสดงสถานะทางการเงิน และใช้เป็นฐานข้อมูลท่ีถูกต้อง
ตามระเบียบวิธีการบัญชีของส่วนราชการ 

 1.1.2 ควบคุม จัดท า และด าเนินการต่าง ๆ ในด้านงบประมาณ ตรวจสอบรายงาน
การเงินต่าง ๆ เพื่อให้การปฏิบัติงาน และรายงานการเงินและบัญชีถูกต้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่
ก าหนดให้เป็นปัจจุบัน 



11 

1.1.3 วิเคราะห์ และเสนอความเห็น เ ก่ียวกับระเบียบปฏิบัติด้ านการเงิน 
การงบประมาณและการบัญชี ช้ีแจงค าขอตั้งงบประมาณรายรับ -รายจ่ายประจ าปีต่อส านัก
งบประมาณ จัดสรรงบประมาณไปให้หน่วยงานต่าง ๆ เพื่อให้การจัดสรรงบประมาณตรงกับความ
จ าเป็นและวัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงาน 

1.1.4 ศึกษา วิเคราะห์ ประเมินผล และติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ
รายจ่าย จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน เพื่อให้การใช้จ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้องมี
ประสิทธิภาพ และใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดท า และจัดสรรงบประมาณ 

1.1.5 ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัยด้านวิชาการเงินและบัญชี จัดท า
เอกสารวิชาการ คู่มือเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงานด้านวิชาการเงินและบัญชี 
เพื่อพัฒนางานวิชาการ และพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

1.1.6 ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความเข้ าใจ
เก่ียวกับหลักการ และวิธีการของงานวิชาการเงินและบัญชี ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหา และ
ช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เก่ียวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้า
ร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ท่ีได้รับแต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณา และ
ตัดสินใจ และปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 

1.1.7 ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากการปฏิบัติงานในข้อ (1) – (6) ดังกล่าวข้างต้น
แล้ว ต้องท าหน้าท่ีก าหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุง 
แก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพื่อให้
การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธ์ิท่ีก าหนด 

1.2 ด้านการวางแผน 
      ร่วมก าหนดนโยบาย และแผนงานของหน่วยงานท่ีสังกัด วางแผน  หรือร่วมวาง
แผนการท างานตามแผนงาน หรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การ
ด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธ์ิท่ีก าหนด 

1.3 ด้านการประสานงาน 
1.3.1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็น และค าแนะน า

เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือหน่วยงานอ่ืน เพื่อให้เกิดความร่วมมือ และผลสัมฤทธ์ิตามท่ีก าหนดไว้ 
1.3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค า แนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือ

หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจ และความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
1.4 ด้านการบริการ 

1.4.1 ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชาการเงิน 
และบัญชี แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้ใช้บริการทั้งภายใน และภายนอกหน่วยงาน รวมท้ังตอบ
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ปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เก่ียวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจ และสามารถด าเนินงาน
ได้อย่างถูกต้อง 

1.4.2 พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ ส่ือเอกสาร เผยแพร่ ให้บริการวิชาการ
ด้านวิชาการเงิน และบัญชีท่ีซับซ้อนเพื่อก่อให้เกิดการแลกเปล่ียนเรียนรู้ ท่ีสอดคล้อง และสนับสนุน
ภารกิจของหน่วยงาน 

 

2. หน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่งตามท่ีได้รับมอบหมาย 
หัวหน้างานการเงินและบัญชีได้มอบหมายให้บุคลากรท่ีปฏิบัติงานในหน่วยการเงิน         

มีหน้าท่ีเบิกจ่ายเงินเดือน เงินปี และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน ดังนี้ 
หน้าท่ีความรับผิดชอบหลัก 
2.1 ด้านการปฏิบัติการ 

2.1.1 ควบคุม จัดท าบัญชีรายละเอียดขอเบิกเงินเดือนของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 
พนักงานราชการ และพนักงานมหาวิทยาลัย ประจ าเดือน และค านวณเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน 
จัดท ารายละเอียดเงินตกเบิกระหว่างเดือนของข้าราชการท่ีได้เล่ือนขั้น หรือได้ด ารงต าแหน่งทาง
วิชาการ บันทึกผ่านระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า (Direct Payment) ให้เบิกได้ตามอัตรา
ในบัญชีถือจ่ายเงินเดือน ท่ีกรมบัญชีกลางตรวจสอบรับรองแล้ว ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การเบิก และการจ่ายเงินเดือน เงินปี และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ.2550 

2.1.2 ควบคุม จัดท ารายละเอียดการเบิกเงินประจ าต าแหน่ง ประเภทวิชาการ และ
ประเภทผู้บริหารบันทึกผ่านระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า (Direct Payment) ให้เบิกได้
ตามอัตราในบัญชีถือจ่ ายเงิน เดือน ท่ีกรมบัญชีกลางตรวจสอบรับรองแล้ว ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินประจ าต าแหน่งของข้าราชการ และผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหาร
ซ่ึงไม่เป็นข้าราชการ พ.ศ.2539 

 2.1.3 ควบคุม จัดท ารายละเอียดการเบิกเงินค่าตอบแทนเหมาจ่ายแทนการจัดหารถ
ประจ าต าแหน่ง บันทึกผ่านระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า (Direct Payment) ให้เบิกได้
ตามอัตราในบัญชีถือจ่ายเงินเดือน ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนเหมาจ่ายแทน
การจัดหารถประจ าต าแหน่ง ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0409.6/16849 ลงวันท่ี 
4 กันยายน 2549 

2.1.4 วิเคราะห์ บันทึกข้อมูลขอเบิกเงินเดือน ค่าตอบแทน ผ่านระบบเบิกจ่าย 3 มิติ   
2.1.5 วิเคราะห์ บันทึกรายการขอเบิกเงินเดือนในระบบการบริหารการเงินการคลัง

ภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ GFMIS ตามรหัสแหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ แผนงาน/โครงการ และ
รหัสกิจกรรมหลัก ตามท่ีได้รับจัดสรรงบประมาณ 



13 

2.1.6 วิเคราะห์ ประเมินผล และติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย 
เงินเดือนผ่านระบบบริหารงานบุคลากรและเงินเดือน (HRM) และรายงานผลการเบิกจ่ายเงินผ่าน
ระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า (Direct Payment)  

2.1.7 ตรวจสอบค าส่ัง หนังสือ และบันทึกรายละเอียดเงินเดือนในบัตรเงินเดือน ของ
ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า เมื่อมีการเล่ือนขั้นเงินเดือน 

2.1.8 ตัดโอนเงินเดือน รับโอนเงินเดือน เมื่อมีข้าราชการการโอน ย้าย ลาออก 
เกษียณ หรือเสียชีวิต บันทึกผ่านระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า (Direct Payment) ตาม
หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0411.5/ว 46 ลงวันท่ี 28 พฤษภาคม 2561 เรื่อง ตาม
หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างประจ าตามโครงการจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของ
ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ าโดยตรง (โครงการจ่ายตรงฯ) พ.ศ. 2561 

2.1.9 ตรวจสอบ รวมรวมข้อมูล และบันทึกข้อมูลการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย ภ.ง.ด.1 ก 
และ ภ.ง.ด.1 ก พิเศษ ผ่านระบบบริหารงานบุคลากร และเงินเดือน (HRM) ประจ าปี ยื่นด้วยส่ือ
บันทึกในระบบคอมพิวเตอร์ ของกรมสรรพากร บันทึกผ่านระบบจ่ายตรงเงินเดือน และค่าจ้างประจ า 
(Direct Payment) 

2.1.10 ตรวจสอบข้อมูลเงินเดือน และจัดพิมพ์หนังสือรับรองภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 50 ทวิ 
ผ่านระบบบริหารงานบุคลากรและเงินเดือน (HRM) และระบบจ่ายตรงเงินเดือน และค่าจ้างประจ า 
(Direct Payment) 

2.2 ด้านการวางแผน   
2.2.1 ร่วมวางแผนการท างาน ภายในหน่วยงานโดยก าหนดปฏิทินการปฏิบัติงาน

เก่ียวกับการเบิกจ่ายเงินเดือน และเงินอ่ืนท่ีก าหนดจ่ายส้ินเดือน ท้ังประเภทเงินรายได้มหาวิทยาลัย 
และเงินงบประมาณแผ่นดิน เพื่อให้การจ่ายเงินเดือนเป็นไปตามหนังสือกรมบัญชีกลาง เรื่องการ
ก าหนดวัน และวิธีการปฏิบัติงานส าหรับงบบุคลากร และเงินอ่ืนท่ีก าหนดจ่ายส้ินเดือน 

2.2.2 ร่วมวางแผนการท างานจากหน่วยงานภายใน และหน่วยงานภายนอก เก่ียวกับ
การจัดส่งข้อมูลการช าระหนี้ เพื่อให้เป็นไปตามปฏิทินการปฏิบัติงานโครงการจ่ายตรงเงินเดือน  และ
ค่าจ้างประจ า ก าหนดการจัดส่งข้อมูล ผ่านระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า ( Direct 
Payment) โดยจัดท าหนังสือแจ้งหน่วยงานภายใน และภายนอก ให้จัดส่งข้อมูลผ่าน ไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ โดยก าหนดภายในวันท่ี 5 ของเดือน 

2.3 ด้านการประสานงาน   
2.3.1 ประสานงานการท างานร่วมกันระหว่าง โปรแกรมเมอร์ระบบสารสนเทศ

บริหารงานบุคลากรและเงินเดือน (HRM) เพื่อปรับปรุงการก าหนดรหัสรายการของเงินเดือนให้ถูกต้อง
ตามประเภทแหล่งเงินของงบประมาณได้ท่ีได้รับจัดสรร ก าหนดเนื้องานในการปรับปรุงฐานข้อมูล
เงินเดือนข้าราชการ และลูกจ้างประจ า เพื่อเตรียมจัดส่งข้อมูลผ่านระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้าง
ประจ า (Direct Payment) 
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 2.3.2 ประสานงานร่วมกันระหว่างหน่วยงานกองนโยบายและแผน รายงานการเบิก
จ่ายเงินงบประมาณ และการใช้จ่ายเงินงบบุคลากร  ผ่านระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 
(Direct Payment) เป็นประจ าทุกเดือน เนื่องจากงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรเงินประจ าต าแหน่ง และ
เงินค่าตอบแทนเงินประจ าต าแหน่งผู้บริหารที่มีวาระ ท่ีเป็นข้าราชการ ได้รับจัดสรรท่ีงบด าเนินงานแต่
การเบิกจ่ายเงินผ่านระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า (Direct Payment) กรมบัญชีกลางได้
ตัดเงินงบประมาณท่ีงบบุคลากร จึงต้องรายงานให้หน่วยงานกองนโยบายและแผนทราบ ซ่ึงหน่วยงาน
ท่ีจัดท าค าของบประมาณไว้ท่ีงบด าเนินงาน ได้ด าเนินการโอนเงินงบประมาณในส่วนดังกล่าวให้     
งบบุคลากร เพื่อให้การใช้จ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบ หลักเกณฑ์ มีประสิทธิภาพ และใช้
เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดสรรงบประมาณ 

2.4 ด้านการบริการ   
2.4.1 พัฒนาข้อมูลแบบแจ้งรายการเพื่อการหักลดหย่อนภาษี โดยสามารถจัดพิมพ์

แบบรายงานผ่านระบบสารสนเทศบุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม “ระบบแสดงข้อมูล 
บุคลากรออนไลน์” เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลรายการลดหย่อนท่ีได้แจ้งไว้กับมหาวิทยาลัย
ราชภัฏนครปฐม และสามารถเปล่ียนแปลงได้เมื่อมีการเปล่ียนข้อมูลประจ าปี ได้พัฒนาการให้บริการ
ข้อมูลการจัดพิมพ์หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย ภ.ง.ด.1ก และภ.ง.ด.1ก (พิเศษ) เพื่อให้
ผู้รับบริการสามารถยื่นแบบแสดงรายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดาได้อย่างรวดเร็ว และทันตาม
ระยะเวลาท่ีกรมสรรพากรก าหนด 

2.4.2 จัดเก็บข้อมูล สถิติ ปัญหา อุปสรรค และแนวทางการแก้ไขในการปฏิบัติงาน 
เพื่อพัฒนาเป็นคู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การเบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการ และลูกจ้างประจ าผ่าน
ระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง (Direct Payment) ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

ภาระงานในหน้าท่ีรองท่ีปฏิบัติ 
 ภาระงานรอง มีหน้าท่ีปฏิบัติงานตามภารกิจท่ีได้รับมอบหมายตามวัตถุประสงค์ของ
หัวหน้างานการเงินและบัญชี ผู้อ านวยการกองกลาง และผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี ท่ีได้
มอบหมายงานต่าง ๆ นั้น ให้กับผู้ปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย ดังต่อไปนี้ 

1. บริการรับช าระเงินเคาร์เตอร์ ช้ัน 1 อาคารศูนย์ศึกษาพัฒนาจังหวัดนครปฐม 
1.1 ช่วงเปิดภาคเรียนในสัปดาห์แรกของการลงทะเบียนเรียน 
1.2 กรณีคนประจ าไม่มา หรือช่วงปริมาณงานมาก 

2. คณะกรรมการด าเนินการสอบคัดเลือก และรับรายงานตัวผู้สมัครเป็นนักศึกษาระดับปริญญาตรี 
3. คณะกรรมการด าเนินงาน โครงการฝึกอบรมเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานด้านการเงิน 
4. การพัฒนาตนเอง เข้าร่วมโครงการอบรมต่าง ๆ  ภายในมหาวิทยาลัย และภายนอกมหาวิทยาลัย 
5. หน้าท่ีงานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 



 
บทที่ 3 

หลักเกณฑ์ วิธกีารปฏบิัติงาน เงื่อนไข ทฤษฎีแนวคดิ และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

การจัดท าเงินเดือนข้าราชการ และลูกจ้างประจ า มีกฎหมาย หลักเกณฑ์ ท่ีเก่ียวข้องกับ
วิธีการปฏิบัติงานซ่ึงมีวิธีการท างานหลายขั้นตอน เพื่อให้การด าเนินการเบิกจ่ายเงินเดือนมีความ
ถูกต้อง โดยมีหัวข้อส าคัญเก่ียวกับหลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
2. วิธีการปฏิบัติงาน 
3. เงื่อนไขในการปฏิบัติงาน 
4. ทฤษฎีแนวคิด และกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 

 
หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
 

การจัดท าเงินเดือนข้าราชการ และลูกจ้างประจ า ผ่านระบบจ่ายตรงเงินเดือนของ
กรมบัญชีกลาง (Direct Payment) อิงหลักเกณฑ์จากระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 2 ฉบับ คือ 

1. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0402.3/ว 46 ลงวันท่ี 28 พฤษภาคม 2561 
หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างประจ าตามโครงการจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของ
ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ าโดยตรง (โครงการจ่ายตรงฯ) พ.ศ. 2561 

2. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0411.4/ว 152 ลงวันท่ี 16 เมษายน 2563 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการให้บริการและการใช้งานอุปกรณ์ Token Key ส าหรับระบบจ่าย
ตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ าของกรมบัญชีกลาง (CGD Directpayment Token Key) 

สาระส าคัญของหนังสือเวียนท้ัง 2 ฉบับ ดังกล่าวสรุปได้ดังนี้  
การเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจ้างประจ า ผ่านระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง (Direct 

Payment) มีข้อก าหนดให้มอบหมายผู้ปฏิบัติงานในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า เพื่อ
ด าเนินการจัดสรรอุปกรณ์ Token Key  เป็นหนังสือพร้อมแบบฟอร์มการขอ/ยกเลิก รหัสผู้ใช้งาน 
รหัสผ่านส าหรับระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง เพื่อปฏิบัติงานตามโครงการจ่ายตรง
เงินเดือนตามแนวการเบิกจ่าย ดังต่อไปนี้ 

1. เงินท่ีกรมบัญชีกลางจะด าเนินการโอนตามโครงการจ่ายตรงในแต่ละเดือน ได้แก่ 
 1.1 งบบุคลากร ได้แก่ เงินเดือน ค่าจ้างประจ า เงินประจ าต าแหน่ง เงินเพิ่มพิเศษซ่ึง   

จ่ายควบเงินเดือน/ค่าจ้างประจ า ยกเว้นเงินเพิ่มพิเศษส าหรับข้าราชการซ่ึงมีต าแหน่งหน้าท่ีประจ าอยู่
ในต่างประเทศ (พ.ข.ต.) 
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1.2 งบด าเนินงาน ได้แก่ เงินค่าตอบแทนพิเศษข้าราชการ และลูกจ้างประจ า ผู้ได้รับ
เงินเดือน หรือค่าจ้างถึงขั้นสูงของอันดับหรือต าแหน่ง (เต็มข้ัน) หรือเงินอ่ืนใดท่ีส่วนราชการประสงค์
จะเบิกจ่ายผ่านระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 

1.3 งบกลาง ได้แก่ เงินสมทบ และเงินชดเชยในกรณีท่ีข้าราชการ และลูกจ้างประจ าเป็น
สมาชิก กบข. และกสจ. หรือเงินอ่ืนใดท่ีมีกฎหมายก าหนดให้หัก และส่วนราชการประสงค์จะเบิกจ่าย
ผ่านระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 

2. เงินท่ีหักจากเงินเดือน และค่าจ้างประจ า ก่อนโอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของข้าราชการ 
และลูกจ้างประจ าประกอบด้วยเงิน 2 ประเภท คือ 

2.1 เงินท่ีมีกฎหมายก าหนดให้หักจากเงินเดือน และค่าจ้างประจ า ได้แก่ ภาษีเงินได้
บุคคลธรรมดา เงินสะสม (กรณีข้าราชการ และลูกจ้างประจ า เป็นสมาชิก กบข. และกสจ.) เงินกู้ยืม
เพื่อการศึกษา (กยศ.) เงินอ่ืนใดนอกเหนือจากท่ีก าหนดตามความเห็นชอบของกรมบัญชีกลาง 

2.2 เงินท่ีไม่มีกฎหมายก าหนดให้หักจากเงินเดือน และค่าจ้างประจ า ของข้าราชการ และ
ลูกจ้างประจ า ส่วนราชการผู้เบิกจะหักเงินเดือน และค่าจ้างประจ า ของข้าราชการหรือลูกจ้างประจ า
ท่ีเบิกจากคลังไว้เพื่อการใด ๆ มิได้ เว้นแต่จะมีหนังสือยินยอมจากข้าราชการหรือลูกจ้างประจ าผู้ถูก
หักเงินเดือน และค่าจ้างประจ า เพื่อช าระเงินให้แก่สหกรณ์ออมทรัพย์ และค่าสวัสดิการต่าง ๆ หรือ
ช าระตามข้อผูกพันกับทางราชการเท่านั้น 

3. ให้กรมบัญชีกลางใช้บัญชีถือจ่ายเงินเดือนของส่วนราชการที่กรมบัญชีกลางอนุมัติแล้วเป็น
ฐานข้อมูลการเบิกจ่ายเงินเดือน และค่าจ้างประจ า ซ่ึงกรมบัญชีกลางจะด าเนินการตามโครงการจ่าย
ตรงในเดือนแรกของการเริ่มโครงการ 

4. การเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจ้างประจ าตามโครงการจ่ายตรงเงินเดือนในเดือนแรกของการ
เริ่มโครงการ ให้ส่วนราชการบันทึกฐานของมูลบุคลากร ได้แก่ เลขท่ีบัญชีธนาคาร เลขประจ าตัวบัตร
ประชาชน รายละเอียดรายการแสดงการลดหย่อนภาษี และท่ีอยู่ของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 

5. บันทึกรายการที่ขอเบิกและหักหนี้ หนี้ท่ีแจ้งให้กรมบัญชีกลางหักต้องมีเงื่อนไข ดังนี้ 
5.1 ในกรณีท่ีเป็นหนี้ท่ีต้องช าระให้แก่ทางราชการ ส่วนราชการเจ้าสังกัดจะต้องโอนเงิน

เข้าบัญชีส่วนราชการแล้วให้ส่วนราชการน าเงินดังกล่าวส่งคืนคลัง 
5.2 กรณีจ านวนหนี้เกินวงเงินท่ีข้าราชการ หรือลูกจ้างประจ า มีสิทธิได้รับกรมบัญชีกลาง

จะไม่หักหนี้ให้ แต่จะโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารให้แก่ข้าราชการ หรือลูกจ้างประจ ารายนั้นเต็ม
จ านวนท่ีผู้นั้นมีสิทธิได้รับ 

5.3 เมื่อหักหนี้ของข้าราชการ และลูกจ้างประจ าแล้ว จะต้องมียอดเงินคงเหลือในบัญชี
เงินฝากของผู้นั้นเพียงพอท่ีจะหักค่าธรรมเนียมธนาคาร (ถ้ามี) 
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6. การประมวลผลเพื่อออกรายงาน พร้อมท้ังตรวจสอบความถูกต้อง และส่งรายละเอียด 
การขอเบิกเงินเดือน และค่าจ้างประจ าในแต่ละเดือนถึงกรมบัญชีกลางภายในวันท่ี 14 ของเดือน    
ซ่ึงประกอบด้วย 

 6.1 หนังสือน าส่งรายละเอียดขอเบิกเงินเดือน/ค่าจ้างประจ าประจ าเดือน 
 6.2 รายละเอียดการแจ้งรายการขอเบิกเงินเดือน/ค่าจ้างประจ า และเงินอ่ืน ๆ 

7. การเบิกเงินเดือน และค่าจ้างประจ าในเดือนต่อไป ให้ส่วนราชการมอบหมายให้เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบในการออกค าส่ังบันทึก เช่น ค าส่ังบรรจุ แต่งตั้ง โยกย้าย การเล่ือนระดับ/ขั้นยศ การปรับ
วุฒิ การเล่ือนขั้นเงินเดือน และค่าจ้างประจ า การลาออกจากราชการ ถึงแก่กรรม ตลอดจนการ
ลงโทษทางวินัย เช่น ตัดเงินเดือน ลดขั้นเงินเดือน ปลดออก ไล่ออก ฯลฯ โดยบันทึกผ่านระบบงาน
บัญชถีือจ่ายของกรมบัญชีกลาง 

8. ให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบในการเบิกเงินเดือน และค่าจ้างประจ าท าการบันทึกรายการเบิก
และหักหนี้ พร้อมท้ังประมวลผล เพื่อออกรายงาน 

8.1 การจ่ายเงินเดือน และคา่จ้างประจ า และเงินอ่ืนๆ ล่วงล้ าในทุกกรณี ให้ส่วนราชการ
เจ้าสังกัดใหม่เบิกเงินดังกล่าวชดใช้คืน และแจ้งให้ส่วนราชการเดิมทราบ 

8.2 การจ่ ายเงินเดือน  และค่าจ้ างประจ า  และเงิน อ่ืน ๆ ให้แ ก่ข้ าราชการและ
ลูกจ้างประจ าเกินสิทธิทุกกรณี ให้ส่วนราชการเรียกเงินส่วนท่ีเกินดังกล่าวคืน  แล้วน าเงินส่งคืนคลัง
ตามกฎหมาย หรือระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง 

8.3 กรณีมีการเปล่ียนแปลงเลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคารของข้าราชการ และลูกจ้างประจ า
ให้ส่วนราชการบันทึกการเปล่ียนแปลงในคอมพิวเตอร์ โดยผ่านระบบการจ่ายเงินเดือน และค่าจ้าง
ประจ าของกรมบัญชีกลาง และตรวจสอบความถูกต้อง พร้อมแจ้งกรมบัญชีกลางภายในวันท่ี 14 ของ
เดือนท่ีมีการบันทึกการเปล่ียนแปลง 

9. ให้ส่วนราชการตรวจสอบรายได้รวมพึงประเมินท้ังปี (รายได้ตามปีภาษี) การหักภาษี     
ณ ท่ีจ่าย ของข้าราชการ และลูกจ้างประจ า เมื่อตรวจสอบถูกต้องแล้วให้ออกใบรับรองภาษีหัก        
ณ ท่ีจ่าย และรายงาน ภ.ง.ด. 1 ก (พิเศษ) ด้วยระบบคอมพิวเตอร์เพื่อน าส่งให้กรมสรรพากร และ
จัดส่งหนังสือให้ข้าราชการ และลูกจ้างประจ าในสังกัดต่อไป 

10. เมื่อกรมบัญชีกลางได้รับแจ้งรายละเอียดการขอเบิกเงินเดือน และค่าจ้างประจ าจากส่วน
ราชการแล้ว กรมบัญชีกลางจะด าเนินการตรวจสอบความเรียบร้อย ถูกต้อง และด าเนินการโอนเงิน
เข้าบัญชีต่าง ๆ ตามแต่กรณี ได้แก่ 

10.1 เงินเดือน และค่าจ้างประจ าสุทธิ จะด าเนินการโอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของ
ข้าราชการ และลูกจ้างประจ า 

10.2 เงินสะสม เงินสมทบ เงินชดเชย จะด าเนินการโอนเข้าบัญชี กบข. และกสจ. 
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10.3 ภาษีเงินได้หัก ณ ท่ีจ่าย จะด าเนินการโอนเข้าบัญชีรายได้แผ่นดินของกรมสรรพากร 
10.4 เงินกู้ยืมเพื่อการศึกษา (กยศ.) จะด าเนินการโอนเข้าบัญชีเงินฝากของกรมสรรพากร 
10.5 รายการหนี้ จะด าเนินเงินโอนเข้าบัญชีส่วนราชการ 
ท้ังนี้ การโอนเงินดังกล่าวให้แยกเป็นใบโอนเงินเดือน และค่าจ้างประจ าสุทธิ ใบโอนเงิน

ภาษี ใบโอนเงิน กบข. และกสจ. ใบโอนเงิน กยศ. ใบโอนหนี้สิน รายการละ 2 ชุด โดยจัดส่งส าเนา   
ใบโอนเงินท่ีผ่านการอนุมัติแล้ว ให้ส่วนราชการ จ านวน 1 ชุด เพื่อใช้เป็นหลักฐานในการบันทึกบัญชี
ต่อไป 

11. ในกรณีท่ีข้อมูลไม่ถูกต้อง หรือไม่ตรงกัน กรมบัญชีกลางจะแจ้งให้ส่วนราชการทราบเพื่อ
แก้ไขให้ถูกต้อง และจัดส่งกลับถึงกรมบัญชีกลางภายในวันท่ี 20 ของเดือน 

12. ให้กรมบัญชีกลางจัดส่งข้อมูลเงินเดือน และค่าจ้างประจ าสุทธิ เงินสะสม เงินสมทบเงิน
ชดเชย เงินกู้ยืมเพื่อการศึกษา (กยศ.) ของข้าราชการ และลูกจ้างประจ า ในรูปของส่ือคอมพิวเตอร์
ให้กับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

13. กรมบัญชีกลางด าเนินการน าส่งใบแนบ และใบโอนแสดงรายการภาษีเงินได้หัก ณ ท่ีจ่าย 
(แบบ 4113) ให้กรมสรรพากรเป็นรายเดือน 

 

วิธีการปฏิบัติงาน 
 

การจัดท าเงินเดือนข้าราชการ  และลูกจ้ างประจ า ในระบบจ่ายตรงเงินเดือนของ
กรมบัญชีกลาง (Direct Payment) มีวิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. หน่วยการเงินได้รับรายการบันทึกข้อมูลจ่ายตรงเงินเดือนกรมบัญชีกลาง จากงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล หลังจากนายทะเบียน (เจ้าหน้าท่ีบริหารทรัพยากรบุคคล) บันทึกค าส่ังในระบบจ่าย
ตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง (Direct Payment)  เรียบร้อยแล้ว ให้ด าเนินการต่อ ดังนี้ 

1.1 หน่วยการเงินด าเนินการตรวจสอบค าส่ัง ค านวณเงินเดือน และจัดท ารายละเอียด
การเบิกเงินเดือนข้าราชการ และลูกจ้างประจ า ลงในโปรแกรม Microsoft Excel  

1.2 หน่วยการเงินด าเนินการจัดพิมพ์ใบสรุปรายละเอียดการการเบิกเงินเดือน และ
ค่าตอบแทนของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า สรุปจ านวนอัตรา และจ านวนเงิน แนบค าส่ังพร้อมรายการ
บันทึกข้อมูลจ่ายตรงเงินเดือนกรมบัญชีกลาง ท่ีได้รับจากงานบริหารทรัพยากรบุคคล 

2. หน่วยการเงินด าเนินการบันทึกข้อมูลการหักลดหย่อนภาษี และเงินอ่ืน ๆ  ก่อนการ
ประมวลผลเงินเดือนและค่าจ้างประจ า ดังนี้ 

2.1 เตรียมรายการหักลดหย่อยภาษี และเอกสารท่ีเก่ียวข้องอ่ืน ๆ เช่น เลขท่ีบัญชีเงิน
ฝากธนาคาร เลขท่ีสมาชิกสหกรณ์ รายการปรับปรุงการข้อมูลเงินเพิ่มสมาชิก กบข. ฯลฯ 

2.2 เตรียมรายการลดหย่อนภาษี ข้อมูลครอบครัว จากระบบทะเบียนประวัติ (ข้อมูลจาก
นายทะเบียน) 
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2.3 ด าเนินการตรวจสอบการบันทึกรายการ จากการน าข้อมูลออกไปท่ีข้อมูลสมาชิก
สหกรณ์ และข้อมูลการหักลดหย่อนภาษี และอ่ืนๆ  

2.4 ด าเนินการตรวจสอบรายการบุคคลในครอบครัว และก าหนดการลดหย่อนภาษีของ
บุคคลในครอบครัว ตรวจสอบจากรายงานหนังสือรับรอง แบบแจ้งรายการเพื่อการหักลดหย่อน 

2.5 ด าเนินการแก้ไข และปรับปรุง หรือก าหนดค่ารายการลดหย่อนภาษี เลขท่ีบัญชีเงิน
ฝากธนาคาร ข้อมูลการสะสมเงินเพิ่มของสมาชิกกบข. หรือกสจ. เลขท่ีสมาชิกสหกรณ์ และรหัส
สหกรณ์ ก าหนดสิทธิการเบิกค่าเช่าบ้าน 

3. การจัดเตรียมเงินเพิ่ม-หนี้สิน เตรียมท าข้อมูลหนี้ หรือเงินเพิ่ม 
3.1  บันทึกข้อมูลจัดท าไฟล์ข้อความ หรือText File เงินหัก (loan.txt ) และเงินเพิ่ม

(NONTAX_INCREASE.TXT) เพื่อใช้น าเข้าระบบงานเบิกจ่ายเงินเดือน และค่าจ้างสามารถเตรียม
ข้อมูลผ่านโปรแกรม Microsoft Excel ได้ โดยดาวโหลดรูปแบบได้ท่ี http://epayroll.cgd.go.th 
เลือก download (ข้อมูลเงินเพิ่ม และหนี้รายเดือน Format ใหม่)  

3.2 ด าเนินการรวบรวมข้อมูลรายการหักเงินเดือนจากหน่วยงานต่าง ๆ โดยจัดเรียง
รายงานตามรหัสหนี้ของกรมบัญชีกลาง สรุปรายการหักส่งเช็คเงินเดือนประจ าเดือน ของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

3.3 บันทึกข้อมูลเงินเพิ่ม เงินหัก หรือหนี้ ผ่านระบบจ่ายตรงกรมบัญชีกลาง มหาวิทยาลัย   
ราชภัฏนครปฐมใช้วิธีการสร้าง Text File  โดย Text File ตามรูปแบบท่ีกรมบัญชีกลางก าหนดเพื่อ
เตรียมไว้ download ข้อมูลเงินเพิ่ม เงินหัก หรือหนี้ 

3.4 ด าเนินการน าเข้าตารางข้อมูลเงินหักรายเดือน ในรูปแบบ Excel ของมหาวิทยาลัย
ราชภัฏนครปฐม บันทึกข้อมูลใหม่ในรูปแบบ Text File loan.txt (แบบม ีcommaคั่น , 10 รหัสหนี้) 

4. ขั้นตอนการประมวลผล เงิน เดือนผ่านระบบจ่ายตรงเงิน เดือนข้าราชการของ
กรมบัญชีกลาง (Direct Payment) 

4.1 เข้าสู่ระบบการจ่ายเงินเดือน และค่าจ้างประจ า ด้วยอุปกรณ์ Token Key จากนั้น
ประมวลผลเงินเดือน และค่าจ้างประจ า หรือค านวณบัตรเงินเดือน  

4.2 ด าเนินการจัดพิมพ์รายงานรายละเอียดการจ่ายเงินเดือน (จัดเรียงตามบัญชีถือจ่าย) 
จากระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง (Direct Payment) และกระทบยอดการจ่ายเงินเดือน 
และค่าจ้างจากใบสรุปรายละเอียดการเบิกเงินเดือน และค่าตอบแทนของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 
ตาม เอกสาร และค าส่ัง ต่าง ๆ  

4.3 ตรวจสอบรายการ ท่ีค านวณได้ จากรายงาน ระบบจ่ายตรง เงิน เดือนของ
กรมบัญชีกลาง (Direct Payment) ตามข้อมูลรายงานขอเบิกรายเดือน แยกตามหมวดรายจ่าย 

4.4 กรณีตรวจสอบการค านวณเงินเดือนแล้ว พบว่าจ านวนเงินตกเบิกไม่ถูกต้อง         
ในระบบจ่ายตรงเงินเดือนข้าราชการของกรมบัญชีกลาง  (Direct Payment) จะไม่สามารถ
ประมวลผลเงินตกเบิกได้ เนื่องจากมีการปรับปรุง เปล่ียนแปลง ฐานข้อมูล ภายหลังการค านวณ
เงินเดือน จึงต้องด าเนินการแก้ไขท่ี เมนูจอภาพ“รายการจ่ายเงินเดือน” ของแต่ละราย 
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4.5 ด าเนินการแก้ไข ปรับปรุง เปล่ียนแปลงฐานข้อมูลเงินเดือนจากหน้าบัตรเงินเดือน 
เมนูจอภาพ“รายการจ่ายเงินเดือน” เป็นการเพิ่ม แก้ไข หรือลบ รายการเบิกเงินเดือนท่ีผ่านการ
ประมวลผลเงินเดือนเรียบร้อยแล้ว ให้จัดพิมพ์รายงานการจ่ายเงินเดือนอีกครั้ง เพื่อท าการตรวจสอบ
ข้อมูล “รายละเอียดการจ่ายเงินเดือน (จัดเรียงตามบัญชีถือจ่าย)” 

5. การน าข้อมูลเงินเพิ่ม – เงินหักหรือหนี้ (Text File) หนี้ และสหกรณ์ ท่ีเตรียมไว้เข้าระบบ
จ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง (Direct Payment) ดังนี ้

5.1 เข้าสู่เข้าระบบเมนูย่อย “การน าข้อมูลเข้า” เลือก “ข้อมูลเงินเพิ่ม–หนี้รายเดือน”
จัดเตรียมข้อมูลจากระบบจัดเตรียมเงินสวัสดิการและหนี้สิน สามารถน าเข้าได้ทีละหลายคน และ
หลายรหัสหนี้ และสามารถระบุจ านวนเงินหักเป็นรายเดือน กล่าวคือ วันท่ีเริ่ม และส้ินสุดจะอยู่
ภายใต้เดือนหักเดียวกัน 

5.2 ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลการน าเข้าเงินเพิ่ม-เงินหัก (ข้อมูลการจ่ายเงินเดือน) 
หลังจากการน าเข้าเงินเพิ่ม หรือหนี้เรียบร้อยแล้ว  

5.3 เมื่อตรวจพบข้อผิดพลาดสามารถแก้ไขรายการข้อมูลเงินเพิ่ม หรือหนี้ ท่ีหน้าบัตร
เงินเดือน เมนูจอภาพ “รายการจ่ายเงินเดือนหรือค่าจ้างประจ า” 

5.4 ด าเนินการตรวจสอบรายการเงินเพิ่ม-เงินหักแต่ละประเภท และรับสุทธิ จากยอด
สรุปรวมของแต่ละรายการ จากรายงานตรวจสอบ กรณีตรวจพบข้อผิดพลาด และแก้ไขตรวจนกระท่ัง
พร้อมจัดส่งงานรายเงินเดือน 

6 การประมวลผลเงินเดือน และจัดพิมพ์หนังสือส่งรายละเอียดการขอเบิกเงินเดือน
ข้าราชการลูกจ้างประจ า ผ่านระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง (Direct Payment)  

6.1 ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้อง ของข้อมูลเงินเดือน ค่าจ้างประจ า และรายงาน
ข้อมูลหนี้ จนกระท่ังพร้อมท่ีจะวางเบิกกับกรมบัญชีกลาง  

6.2 ด าเนินการประมวลผลเงินเดือน สรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตามแผนงาน – รหัส
บัญช ีจะได้รายงานดังต่อไปนี้ 

1) สรุปรายละเอียดการจ่ายเงินจ าแนกตามรหัสบัญช ี(รายงาน 1140) 
2) สรุปรายละเอียดการจ่ายเงินเดือนจ าแนกตามรหัสบัญชีงบประมาณ (รายงาน 1150) 
3) สรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตามแผนงาน-รหัสบัญช ี(รายงาน 1160) 

6.3 จัดพิมพ์รายงานตรวจสอบอีกครั้งก่อนจัดส่งให้กรมบัญชีกลาง  เมื่อถูกต้องสรุป
รายงานขอเบิกเงินเดือน และเงินอ่ืนๆ และหนังสือตราครุฑ  

6.4 จัดพิมพ์หนังสือส่งรายละเอียดการขอเบิกเงินเดือนข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 
6.5 เสนอผู้มีอ านาจลงนามในเอกสาร อนุมัติ และวางเบิกท่ีกรมบัญชีกลาง  โดยจัดส่ง

ข้อมูล หลังการประมวลผลข้อมูลเสร็จส้ินในระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง ( Direct 
Payment) บันทึกไฟล์ข้อมูลเพื่อจัดส่งทาง E-Mail : paymentcgd@gmail.com และจัดส่งเอกสาร
ฉบับท่ีเสนอผู้มีอ านาจลงนามเรียบร้อยแล้ว จัดส่งทางไปรษณีย์ให้กับหน่วยงานส านักบริหารการรับ-
จ่ายเงินภาครัฐ ส่วนบริหารการจ่ายเงิน 3 กรมบัญชีกลาง ถนนพระราม 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท 
กรุงเทพฯ 10400 เพื่อให้กรมบัญชีกลางตรวจสอบ และประมวลผลส่ังจ่ายเงินเข้าบัญชี ข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ า ต่อไป 
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สรุปวิธีปฏิบัติงานข้างต้น สามารถแสดงแผนผังแสดงความสัมพันธ์ระหว่างระบบจ่ายตรง
เงินเดือนและค่าจ้างประจ า ระบบบ าเหน็จบ านาญ ธนาคาร ระบบ DATA WAREHOUSE ของ
กรมบัญชีกลาง และ GFMIS ดังภาพด้านล่าง  
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
ภาพท่ี 5  แผนผังแสดงความสัมพันธ์ระหว่างระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า ระบบบ าเหน็จ

บ านาญ ธนาคาร ระบบ DATA WAREHOUSE ของกรมบัญชีกลาง และ GFMIS 
ท่ีมา : งานบุคลากร ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ กรมบัญชีกลาง 
 

 แผนผังแสดงความสัมพันธ์ระหว่างระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า  ระบบบ าเหน็จ
บ านาญ ธนาคาร ระบบ DATA WAREHOUSE ของกรมบัญชีกลาง และ GFMIS ข้างต้น สามารถ
แสดงกระบวนการท างานของส่วนราชการ แยกเป็นส่วนงานกองการเจ้าหน้าท่ี (งานบริหารทรัพยากร
บุคคล) ท าหน้าท่ีบันทึกแก้ไขปรับปรุงส่วนงานข้อมูลฐานบุคลากร และส่วนงานกองคลัง (งานการเงิน
และบัญชี) จัดท าหน้าท่ีการเบิกจ่ายเงินเดือน ซ่ึงมีการปฏิบัติงาน รายเดือน และรายปี ตามภาพ ท าให้
เห็นการเช่ือมโยงการปฏิบัติงาน ท่ีไม่สามารถด าเนินการได้เสร็จส้ินภายในหน่วยงานเดียว 
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เง่ือนไขในการปฏิบัติงาน 
 

 การจัดท าเงินเดือนข้าราชการ และลูกจ้างประจ า ระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 
(Direct Payment) มีเงื่อนไข หรือข้อควรระวัง เพื่อไม่เกิดเกิดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. กรณีท่ีมีการเปล่ียนแปลงเลขท่ีบัญชีเงินฝากธนาคารของข้าราชการ และลูกจ้างประจ า
จะต้องบันทึกรายการเปล่ียนแปลงในระบบจ่ายตรงเงินเดือน ค่าจ้างประจ าของกรมบัญชีกลาง และ
ต้องตรวจสอบความถูกต้อง 

2. กรณีเมื่อหักหนี้ของข้าราชการ และลูกจ้างประจ าแล้ว หากมีการช าระหนี้เสร็จส้ินแล้ว
ต้องตรวจสอบรายการเงินโอนหนี้ท่ีเข้าบัญชีของส่วนราชการ เพื่อด าเนินการตรวจสอบและพิมพ์เช็ค
ธนาคารคืนให้แก่ข้าราชการ และลูกจ้างประจ าโดยต้องมีการแนบบันทึกข้อความ และหลักฐาน     
การช าระหนี้ 
 
ทฤษฎีแนวคิด และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 

 การจัดท าเงินเดือนข้าราชการ และลูกจ้างประจ า ผ่านระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้าง
ประจ า (Direct Payment) มีทฤษฎีแนวคิด และกฎหมายท่ีเก่ียวข้องท่ีศึกษาค้นคว้าดังต่อไปนี้ 

การเบิกจ่ายเงินเดือนของข้าราชการ ใช้กฎหมายท่ีเก่ียวข้องกับเงินเดือน ได้แก่ 
1. พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ  และเงินอ่ืนในลักษณะ

เดียวกัน พ.ศ. 2535 (แก้ไขเพิ่มเติมถึง ฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2555) 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จบ านาญ เงินประจ า

ต าแหน่งเงินเพิ่ม และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2550 (แก้ไขเพิ่มเติมถึง ฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2555) 
สาระส าคัญของกฎหมายท้ัง 2 ฉบับ ดังกล่าวสรุปได้ดังนี ้ 

 “เงินเดือน” หมายความว่า เงินเดือนและเงินอ่ืนท่ีมีก าหนดจ่ายเป็นรายเดือนจากเงิน
งบประมาณรายจ่ายประเภทงบบุคลากรที่จ่ายในลักษณะเงินเดือน 
 “ข้าราชการ” หมายความว่า ข้าราชการตามกฎหมายว่าด้วยการนั้น  และเพื่อประโยชน์ของ
มาตรา 20 ให้หมายความถึงบุคคลอ่ืนซ่ึงได้รับเงินเดือนจาก เงินงบประมาณรายจ่ายประเภท         
งบบุคลากรที่จ่ายในลักษณะเงินเดือนด้วย 

1) การจ่ายเงินเดือนข้าราชการ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
2) การจ่ายเงินเดือนข้าราชการซ่ึงมีสิทธิได้รับเงินเดือนไม่เต็มเดือน ให้จ่ายตามส่วนของ

จ านวนวันท่ีมีสิทธิได้รับเงินเดือนในเดือนนั้น 
3) การจ่ายเงินเดือนข้าราชการกรณีบรรจุใหม่ หรือกลับเข้ารับราชการใหม่ ให้จ่ายได้ตั้งแต่

วันท่ีเริ่มเข้าปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 
4) การจ่ายเงินเดือนกรณีท่ีมีการเล่ือนขั้น เล่ือนระดับ หรือเล่ือนขั้นเงินเดือน ให้จ่ายได้ตั้งแต่

วันท่ีระบุในค าส่ังของผู้มีอ านาจส่ังเล่ือน 
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5) การจ่ายเงินเดือนข้าราชการซ่ึงได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งใหม่ ให้เป็นไปตามค าส่ังของ 
ผู้มีอ านาจแต่งตั้ง ซ่ึงต้องระบุด้วยว่าให้ได้รับเงินเดือนในอัตราใด และให้ขาดจากอัตราเงินเดือนเดิม 
ไปรับอัตราเงินเดือนต าแหน่งใหม่ หรือให้โอนอัตราเงินเดือนเดิมไปตั้งจ่ายส าหรับต าแหน่งใหม่ตั้งแต่
เมื่อใด 

6) การจ่ายเงินเดือนในกรณีโอนข้าราชการ ให้จ่ายทางสังกัดใหม่  และงดจ่ายเงินเดือนทาง
สังกัดเดิมตั้งแต่วันท่ีระบุในค าส่ังของผู้มีอ านาจส่ังโอน ในกรณีท่ีมีการจ่ายเงินเดือนทางสังกัดเดิม
ล่วงล้ าไป ให้เบิกเงินเดือนทางสังกัดใหม่ส่งใช้สังกัดเดิมโดยวิธีเบิกหักผลักส่ง แล้วให้เจ้าสังกัดใหม่แจ้ง
การเบิกหักผลักส่งให้เจ้าสังกัดเดิมทราบ ห้ามมิให้เบิกเป็นตัวเงิน 

7) ข้าราชการที่ละท้ิงหน้าท่ีราชการโดยไม่มีเหตุผลอันสมควรหรือหนีราชการ ห้ามมิให้จ่าย
เงินเดือนส าหรับวันท่ีละท้ิงหน้าท่ีราชการหรือหนีราชการดังกล่าว 

8) ข้าราชการที่มิได้มาปฏิบัติราชการในกรณีอ่ืน จะมีสิทธิได้รับเงินเดือน หรือไม่ ให้เป็นไป
ตามกฎหมายว่าด้วยการนั้น หรือตามท่ีอธิบดีกรมบัญชีกลางก าหนด แล้วแต่กรณี 

9) การจ่ายเงินเดือนของผู้ซ่ึงถูกลงโทษตัดเงินเดือน ถ้าภายหลังผู้นั้นได้รับการแต่งตั้ง โอน 
หรือปรับเงินเดือน โดยได้รับเงินเดือนต่างจากเดิม และยังไม่พ้นโทษตัดเงินเดือน ให้คงตัดเงินเดือน
ต่อไปตามจ านวนเดิม หรือถ้าเป็นกรณีตัดเงินเดือนตามส่วนของเงินเดือนก็ให้ตัดตามส่วนของ
เงินเดือนเดิม 

10) ข้าราชการผู้ใดตายในระหว่างรับราชการให้จ่ายเงินเดือนจนถึงวันท่ีถึงแก่ความตาย 
11) การจ่ายเงินเดือนข้าราชการประจ าเดือน ให้จ่ายในวันท าการก่อนวันท าการสุดท้ายของ

เดือนสามวันท าการ ส าหรับกรณีท่ีต้องเบิกเงินจากธนาคาร ให้จ่ายในวันท าการก่อนวันท าการสุดท้าย
ของธนาคารในเดือนนั้นสามวันท าการ ท้ังนี้ กรมบัญชีกลางจะก าหนดวันจ่ายเป็นอย่างอ่ืนก็ได้ 

การเบิกเงินค่าจ้างของลูกจ้างประจ าใช้กฎหมายท่ีเก่ียวข้องกับค่าจ้าง ได้แก่ 
1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ. 2537 
2. ระเบียบว่าด้วยการจ่ายค่าจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ พ.ศ. 2526 (แก้ไขเพิ่มเติมถึง     

ฉบับท่ี 4 พ.ศ. 2555) 
3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเล่ือนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ    

พ.ศ. 2544 
4. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0428/ว 38 ลงวันท่ี 1 เมษายน 2553  เรื่อง 

บัญชีก าหนดคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งและอัตราค่าจ้างของลูกจ้างประจ า 
5. หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0428/ว 57 ลงวันท่ี 16 มิถุนายน 2553  เรื่อง         

การปรับเปล่ียนต าแหน่งลูกจ้างประจ าเข้าสู่ต าแหน่งตามระบบใหม่ 
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6. หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี  กค0428/ว 90 ลงวันท่ี 24 สิงหาคม 2553  เรื่อง  
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างประจ าส่วน
ราชการ 

สาระส าคัญของกฎหมาย และหนังส่ือเวียนต่าง ๆ ท้ัง 6 ฉบับ ดังกล่าวสรุปได้ดังนี ้ 
1) ผู้ท่ีจะเข้ารับราชการเป็นลูกจ้างประจ าต้องมีคุณสมบัติท่ัวไป ดังต่อไปนี ้

(1) มีสัญชาติไทย 
(2) มีอายุไม่ต่ ากว่าสิบแปดปี 
(3) เป็นผู้เล่ือมใสในการปกครองประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขตาม

รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยด้วยความบริสุทธ์ิใจ 
(4) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งก านัน แพทย์ประจ าต าบล สารวัตรก านัน ผู้ใหญ่บ้านและ

ผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้าน 
(5) ไม่เป็นผู้ด ารงต าแหน่งข้าราชการการเมือง 
(6) ไม่เป็นผู้มีกายทุพพลภาพจนไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ ไร้ความสามารถ  หรือ      

จิตฟั่นเฟือนไม่สมประกอบ หรือเป็นโรคตามท่ีก าหนดในกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน 
(7) ไม่เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกส่ังให้พักราชการ หรือถูกส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน ตาม

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ าของส่วนราชการหรือตามกฎหมายอ่ืน 
(8) ไม่เป็นผู้บกพร่องในศีลธรรมอันดีจนเป็นท่ีรังเกียจของสังคม 
(9) ไม่เป็นกรรมการพรรคการเมืองหรือเจ้าหน้าท่ีในพรรคการเมือง 
(10) ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
(11) ไม่เป็นผู้เคยต้องรับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้จ าคุกเพราะกระท าความผิด

ทางอาญา เว้นแต่เป็นโทษส าหรับความผิดท่ีได้กระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
(12) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก  ปลดออก  หรือไล่ออกจากรัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงาน

อ่ืนของรัฐ 
(13) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษให้ออก หรือปลดออกเพราะกระท าความผิดวินัยตามระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ หรือตามกฎหมายอ่ืน 
(14) ไม่เป็นผู้เคยถูกลงโทษไล่ออกเพราะกระท าผิดวินัยตามระเบียบกระทรวงการคลังว่า

ด้วยลูกจ้างประจ าของส่วนราชการหรือตามกฎหมายอ่ืน 
(15) ไม่เป็นผู้เคยกระท าการทุจริตในการสอบเข้ารับราชการ 

“ลูกจ้างประจ า” หมายความว่า ลูกจ้างประจ าท่ีจ้างจากเงินงบประมาณรายจ่ายเพื่อ
ปฏิบัติงานท่ีมีลักษณะประจ าโดยไม่มีก าหนดเวลา ตามอัตรา และจ านวนท่ีก าหนดไว้ 
 “ค่าจ้าง” หมายความว่า ค่าจ้างอัตราปกติท่ีก าหนดจ่ายเป็นรายเดือนตามอัตราท่ีก าหนดจา่ย
ให้ลูกจ้างประจ าส าหรับการท างานปกติ และให้หมายความรวมถึงเงินเพิ่มพิเศษส าหรับการสู้รบ     
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(พ.ส.ร.) ด้วยการจ่ายค่าจ้างลูกจ้างในวันท างานปกติ  ค่าจ้างนอกเวลา  และก าหนดเวลาท างาน      
ให้เป็นไปดังต่อไปนี้ 

ลูกจ้างรายเดือน 
ก. ก าหนดให้จ่ายค่าจ้างเดือนละครั้งตามเดือนปฏิทินปกติให้เริ่มจ่ายในวันท าการสุดท้ายของ

เดือน ส่วนราชการใดมีความจ าเป็นท่ีจะก าหนดวันเริ่มจ่ายค่าจ้างเป็นวันอ่ืนของเดือนถัดไปก็ให้กระท า
ได้ แต่ต้องไม่เกินวันท่ี 15 

ข. ก าหนดเวลาท างานปกติให้เป็นไปตามเวลาท างานของทางราชการ ส่วนราชการใดมีเหตุ
พิเศษจะก าหนดเวลาท างานปกติไว้เกินกว่านั้นก็ให้กระท าได้ แต่ต้องไม่เกินสัปดาห์ละ 48 ช่ัวโมง ไม่
รวมเวลาหยุดพัก 

ค.  การปฏิบัติงานนอกเวลาท างานปกติ หรือปฏิบัติงานในวันหยุดประจ าสัปดาห์หรือวันหยุด
พิเศษ แล้วแต่กรณี ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการโดยอนุโลม ถ้ามีกรณีนอกเหนือไปจากระเบียบดังกล่าวให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

ลูกจ้างผู้ใดตายในระหว่างรับราชการให้จ่ายค่าจ้างจนถึงวันท่ีถึงแก่ความตาย หรือเพียงวันท่ี 
มีสิทธิได้รับค่าจ้างก่อนวันถึงแก่ความตาย และให้จ่ายเงินอีกจ านวนหนึ่งเรียกว่า “เงินช่วยพิเศษ” 
เป็นจ านวน 3 เท่าของค่าจ้างอัตราปกติในเดือนท่ีถึงแก่ความตาย ในกรณีลูกจ้างรายวัน  และ        
รายช่ัวโมงให้ถือเสมือนว่าลูกจ้างผู้นั้นมาปฏิบัติงานเต็มเดือนเป็นเกณฑ์ค านวณเงินช่วยพิเศษ 
 เงินช่วยพิเศษ ให้จ่ายแก่บุคคลซ่ึงลูกจ้างผู้ตายได้แสดงเจตนาระบุไว้โดยท าเป็นหนังสือยื่น
ต่อส่วนราชการเจ้าสังกัดตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 
 ถ้าลูกจ้างผู้ตายมิได้แสดงเจตนาระบุไว้ตามวรรคหนึ่ง หรือบุคคลซ่ึงลูกจ้างผู้ตายได้แสดง
เจตนาระบุไว้ได้ตายก่อนลูกจ้างผู้นั้นหรือก่อนมีการจ่ายเงิน  ให้จ่ายแก่บุคคล ตามล าดับ ดังนี้  

1.1 คู่สมรส 
1.2 บุตร 
1.3 บิดามารดา 
เมื่อปรากฎว่าบุคคลในล าดับก่อนตามวรรคสองมีชีวิตอยู่ บุคคลในล าดับถัดไปไม่มีสิทธิได้รับ

เงินช่วยพิเศษ ถ้าผู้มีสิทธิได้รับเงินช่วยพิเศษตามวรรคสองในล าดับเดียวกันมีหลายคน ให้จ่ายให้แก่ผู้ซ่ึง
บุคคลในล าดับนั้นมอบหมายเป็นหนังสือ หรือบุคคลหนึ่งบุคคลใดท่ีจัดการศพ 

การขอรับเงินช่วยพิเศษ ให้กระท าภายในเวลา 12 เดือน นับแต่วันท่ีลูกจ้างซ่ึงมีสิทธิรับค่าจ้าง
ตาย เว้นแต่ในกรณีท่ีลูกจ้างผู้นั้นเป็นผู้ถูกส่ังพักราชการ ผู้ถูกส่ังให้ออกจากราชการไว้ก่อน หรือ          
ผู้อุทธรณ์ค าส่ังลงโทษ ระยะเวลา 12 เดือน ให้นับตั้งแต่วันท่ีการถูกส่ังพักราชการ การออกจาก
ราชการไว้ก่อน หรือการอุทธรณ์ค าส่ังลงโทษส้ินสุดลง  แล้วแต่กรณี 
 “ครึ่งปีแรก” หมายความว่า ระยะเวลาตั้งแต่วันท่ี 1 ตุลาคมของปีหนึ่ง ถึงวันท่ี 31 มีนาคม
ของปีถัดไป 
 “ครึ่งปีหลัง” หมายความว่า ระยะเวลาตั้งแต่วันท่ี 1 เมษายน ถึงวันท่ี 30 กันยายนของปี
เดียวกัน 
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 การเล่ือนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ าให้เล่ือนปีละสองครั้ง ดังนี้ 
1.1 ครั้งท่ีหนึ่งครึ่งปีแรก เล่ือนวันท่ี 1 เมษายนของปีท่ีได้เล่ือน 
1.2 ครั้งท่ีสองครึ่งปีหลัง เล่ือนวันท่ี 1 ตุลาคมของปีถัดไป 

 

ความเป็นมาและความส าคัญของระบบ GFMIS 
 

การด าเนินงานด้านการปฏิรูประบบราชการไทยมีวัตถุประสงค์เพื่อปรับเปล่ียนแนวทางการ
ด าเนินงานของภาครัฐให้มีความโปร่งใสในการตัดสินใจรวมท้ังมีวิธีท างานท่ีรวดเร็วและคล่องตัวเพิ่ม
มากขึ้น เพื่อตอบสนองความต้องการของสังคม ตลอดจนตอบสนองการบริหารประเทศท่ียึดประชาชน
เป็นศูนย์กลาง โดยมุ่งเน้นกระจายอ านาจจากส่วนกลางไปสู่ระดับล่าง และท้องถิ่น     ในภาพรวมของ
การบริหารประเทศ รัฐบาลได้มีนโยบายพัฒนาการบริหารงานให้ก้าวสู่แนวทางของรัฐบาล
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Government) เพื่อให้รัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์เป็นกลไกส าคัญในการพัฒนากลยุทธ์
และเป็นองค์ประกอบท่ีส าคัญในการปฏิรูประบบราชการไทย รวมถึงเป็นกลไกศูนย์กลางในการพัฒนา
ระบบงานทางอิเล็กทรอนิกส์อ่ืนๆ ในอนาคต ส าหรับการบริหารงานด้านการคลัง รัฐบาลมีนโยบาย
ด าเนินการปรับปรุงการบริหารงานด้านการคลังของภาครัฐให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากขึ้น 
(กรมบัญชีกลาง, 2563)  

โดยมุ่งเน้นท่ีเปูาหมายและผลลัพธ์ของการด าเนินงาน เพื่อให้สามารถแปลงนโยบายและ
วิสัยทัศน์ของรัฐไปสู่การปฏิบัติจริง รวมถึงสามารถเปิดเผยข้อมูลต่อสาธารณะเพื่อความโปร่งใสในการ
ด าเนินงานจากแนวนโยบายดังกล่าว รัฐบาลจึงได้เร่งปฏิรูประบบการบริหารและการปฏิบัติงาน
ทางด้านการเงินการคลังให้มุ่งสู่ระบบอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อเป็นเครื่องมือในการบริหารทรัพยากรของ
ประเทศอย่างมีประสิทธิภาพ โดยได้ริ เริ่มให้มี “ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบ
อิเล็กทรอนิกส์” หรือ ระบบ GFMIS (Government Fiscal Management System) เพื่อให้
สอดคล้องกับนโยบายและยุทธศาสตร์ในการพัฒนาประเทศ 

จากแนวคิดดังกล่าว วันท่ี 22 กรกฎาคม 2546 คณะรัฐมนตรีจึงได้มีมติเห็นชอบให้มีการ
ออกแบบระบบการเงินการคลังแบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยจัดสร้างเป็น National System เพื่อเป็น
ลิขสิทธ์ิของรัฐบาล ซ่ึงทุกส่วนราชการทั่วประเทศได้เริ่มน าระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐ
แบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) มาปฏิบัติงานแบบ Online Real Time ตั้งแต่วันท่ี 1 ตุลาคม 2547 
โดยเริ่มเบิกจ่ายตรงในระบบ GFMIS เพียงระบบเดียว ตั้งแต่วันท่ี 1 มีนาคม 2548 

วัตถุประสงค์หลักของระบบ GFMIS คือ เพื่อออกแบบและจัดสร้างระบบการบริหารการเงิน
การคลังภาครัฐ ของประเทศไทยอย่างสมบูรณ์แบบ ท้ังในด้าน รายรับรายจ่าย  เงินคงคลัง บัญชี
การเงินตามเกณฑ์คงค้าง บัญชีทรัพย์สินถาวร บัญชีต้นทุน บัญชีบริหาร รวมถึงการจัดซ้ือจัดจ้าง การ
จัดท า การอนุมัติ การเบิกจ่าย การปรั บปรุง และการติดตามการใช้งบประมาณ ท่ีเน้นการวัด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลแบบ Output – Outcome เพื่อให้เกิดฐานข้อมูลกลางด้านการเงินการ
คลังภาครัฐแบบ Matrix และ Online Real Time ตามโครงสร้างกระทรวง ทบวง กรม และพื้นท่ี
จังหวัด โดยให้ทุกส่วนราชการเริ่มใช้งานระบบการเงินการคลังแบบอิเล็กทรอนิกส์ หรือ ระบบ GFMIS 
ได้ตั้งแต่วันท่ี 1 ตุลาคม 2547 
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หลักการ และขอบเขตของการด าเนินงานของระบบ GFMIS  
 

หลักการของระบบการบริหารงานการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ หรือระบบ 
GFMIS คือการด าเนินงานปรับปรุงระบบการจัดการด้านการเงินการคลังของภาครัฐให้มีความทันสมัย
และมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น โดยน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้ เพื่อปรับกระบวนการ
ด าเนินงานและการจัดการภาครัฐด้านการงบประมาณ การบัญชี การจัดซ้ือจัดจ้าง การเบิกจ่าย และ
การบริหารทรัพยากร ให้เป็นไปในทิศทางเดียวกับนโยบายปฏิรูปราชการท่ีเน้นประสิทธิภาพ และ
ความคล่องตัวในการด าเนินงาน รวมท้ังมุ่งหวังให้เกิดการใช้ทรัพยากรภายในองค์กรอย่างคุ้มค่าเพื่อให้
ได้มาซ่ึงข้อมูลสถานภาพการคลังภาครัฐท่ีถูกต้องรวดเร็ว สามารถตอบสนองนโยบายการบริหาร
เศรษฐกิจของประเทศ 
 ขอบเขตของระบบ GFMIS จะประกอบด้วยงาน 2 ด้านหลัก ได้แก่  

1. ระบบด้านปฏิบัติการ หรือ Operation System ซ่ึงรองรับโดย Software SAP R/3 
ประกอบด้วยงานด้านระบบการบริหารงบประมาณ การรับ-จ่ายและติดตามการใช้งบประมาณ บัญชี
แบบเกณฑ์คงค้าง บัญชีทรัพย์สินถาวร บัญชีต้นทุน บัญชีบริหาร การจัดซ้ือจัดจ้าง การบริหารเงินสด
และเงินคงคลัง ตลอดจนข้อมูลบุคคล 

2. ระบบข้อมูลด้านการบริหาร หรือ Business Warehouse ซ่ึงรองรับโดย Software SAP 
BW ประกอบด้วยข้อมูลท่ีใช้ในการวางแผนและตัดสินใจ ได้แก่ ข้อมูลเพื่อการบริหารด้านการเงินการ
คลังแบบ Online Real Time ส าหรับนายกรัฐมนตรี รองนายกรัฐมนตรี รัฐมนตรี ปลัดกระทรวง 
อธิบดีกรม ผู้ว่าราชการจังหวัด และผู้บริหารด้านการเงิน 

ท้ังนี้ ในดา้นภาพรวม ระบบ GFMIS จะแบ่งออกเป็น 5 ระบบงาน ได้แก่  
1. ระบบบริหารงบประมาณ เป็นการรับข้อมูลการอนุมัติงบประมาณจากระบบ BIS ของ

ส านักงบประมาณ แต่การเปล่ียนแปลงหรือการจัดสรรเงินจะท าในระบบ GFMIS โดยข้อมูลดังกล่าว
จะเช่ือมโยงกับระบบอ่ืน ๆ เช่น ระบบการจัดซ้ือจัดจ้าง ระบบเบิกจ่ายเงิน ระบบบัญชี เป็นต้น 

2. ระบบจัดซ้ือจัดจ้าง เป็นการบันทึกการจัดซ้ือ จัดจ้าง โดยระบบจะเช่ือมโยงกับระบบ
งบประมาณ เพื่อตรวจสอบวงเงินงบประมาณ และเช่ือมโยงกับระบบสินทรัพย์ถาวรกรณีท่ีเป็นการ
จัดซ้ือสินทรัพย์ถาวรมูลค่าตั้งแต่ 5,000 บาทขึ้นไป 

3. ระบบการเงินและบัญชี ประกอบด้วย 5 ระบบย่อย คือ ระบบการเบิกจ่ายเงิน ระบบการ
รับและน าส่งเงิน ระบบบริหารเงินสด ระบบบัญชีแยกประเภท และระบบสินทรัพย์ถาวร 

4. ระบบบัญชีต้นทุน เป็นระบบท่ีจะให้ข้อมูลเพื่อการบริหาร โดยหน่วยงานต้องก าหนด
โครงสร้างภายในหน่วยงานเป็นศูนย์ต้นทุน ศูนย์ก าไร งานหลัก งานสนับสนุน และกิจกรรม เพื่อ
รองรับข้อมูลในส่วนท่ีเป็นค่าใช้จ่าย และก าหนดเกณฑ์การปันส่วนต้นทุน เพื่อใช้เป็นหลักในการปัน
ส่วนต้นทุนให้แต่ละผลผลิตท่ีเก่ียวข้อง 

5. ระบบบริหารบุคคล เป็นระบบท่ีรับข้อมูลบุคลากรส าหรับข้าราชการพลเรือนสามัญ โดย
รับข้อมูลการเปล่ียนแปลงข้าราชการ การฝึกอบรม และการปรับโครงสร้างองค์กรจากส่วนราชการ 
และรับข้อมูลเงินบัญชีถือจ่ายจากกรมบัญชีกลาง 
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สรุปจากการพัฒนาระบบงานทางอิเล็กทรอนิกส์ของกระทรวงการคลัง และกรมบัญชีกลาง
ระบบบริหารบุคคล มีความเช่ือมโยงข้อมูลถึงกับระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง ท่ีจัดท า
ขึ้นเพื่อใช้ในการจัดเก็บข้อมูลรายการขอเบิกจ่ายเงินในระดับของศูนย์ต้นทุน และกิจกรรมหลักในการ
เบิกจ่าย และลงบัญชีในระบบ GFMIS โดยให้ส่วนราชการใช้งานร่วมกันในระบบจ่ายตรงเงินเดือนของ
กรมบัญชีกลาง มีมาตรฐานเดียวกันในการจ่ายเงินเดือน ค่าจ้างประจ า ค่าตอบแทน และเงินอ่ืนท่ีจ่าย
ในลักษณะเดียวกับเงินเดือนให้กับข้าราชการ และลูกจ้างประจ า โดยการท างานให้สอดคล้องกับการ
ปฏิรูประบบราชการของรัฐบาล และการน าเทคโนโลยีท่ีทันสมัยมาใช้งาน เพื่ออ านวยความสะดวก
ให้กับส่วนราชการ และตอบสนองการใช้งานให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้องแม่นย า โดยไม่เสีย
การควบคุม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม จึงได้มีการจัดท าคู่มือการเบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการ และ
ลูกจ้างประจ าผ่านระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง (Direct Payment) ของมหาวิทยาลัย
ราชภัฏนครปฐม เพื่อรองรับการปฏิบัติงานให้ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ ในการ
ท างาน 

 
ทฤษฎีเกี่ยวกับคุณภาพชีวิตในการท างาน 

 

ทฤษฎีเก่ียวกับคุณภาพชีวิตในการท างาน การท างานให้บรรลุเปูาหมายของงาน หรือองค์กร
ได้นั้น คนถือเป็นทรัพยากรที่ส าคัญท่ีสุด ท่ีมีผลท าให้องค์กรได้รับความส าเร็จหรือล้มเหลว ดังนั้นเรา
จึงจ าเป็นต้องรู้ถึงความต้องการของคน คนท างานในองค์การทุก ๆ คนต้องการท างานเพื่อให้ได้มาซ่ึง
ความส าเร็จแห่งตนและคุณภาพชีวิต โดยจะมีจุดมุ่งหมายในชีวิตและความต้องการจะมีผลกระทบต่อ
พฤติกรรมในการท างาน ดังนั้น ในการจูงใจคนให้ปฏิบัติงานนั้นจ าเป็นต้องพิจารณาถึงความต้องการ
ขั้นพื้นฐานเพื่อให้พนักงานเกิดความพอใจในงาน และท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ซ่ึงทฤษฎีท่ี
เก่ียวข้องกับแรงจูงใจในการท างาน ดังนี้ (วิบูลย์  จุง, 2550) 

ทฤษฎีล าดับขั้นความต้องการ (Maslow's Hierarchical Theory of Motivation) 
Maslow เช่ือว่าพฤติกรรมของมนุษย์เป็นจ านวนมาก สามารถอธิบาย โดยใช้แนวโน้มของ

บุคคล ในการค้นหาเปูาหมายท่ีจะท าให้ชีวิตของเขา ได้รับความ ต้องการ ความปรารถนา และได้รับ
ส่ิงท่ีมีความหมายต่อตนเอง เป็นความจริงท่ีจะกล่าวว่า กระบวนการของแรงจูงใจเป็นหัวใจของทฤษฎี
บุคลิกภาพของ Maslow โดยเช่ือว่ามนุษย์เป็น "สัตว์ท่ีมีความต้องการ" (wanting animal) และเป็น
การยากท่ีมนุษย์จะไปถึงขั้นของความพึงพอใจอย่างสมบูรณ์ ในทฤษฎีล าดับขั้นความต้องการของ 
Maslow เมื่อบุคคลปรารถนาท่ีจะได้รับความพึงพอใจ และเมื่อบุคคลได้รับความพึงพอใจในสิ่ง
หนึ่งแล้ว ก็จะยังคงเรียกร้องความพึงพอใจส่ิงอ่ืน ๆ ต่อไป ซ่ึงถือเป็นคุณลักษณะของมนุษย์ ซ่ึงเป็นผู้ท่ี
มีความต้องการจะได้รับส่ิงต่าง ๆ อยู่เสมอ 

Maslow ได้กล่าวว่าความปรารถนาของมนุษย์นั้น ติดตัวมาแต่ก าเนิด และความปรารถนา
เหล่านี้ จะเรียงล าดับข้ันของความปรารถนา ตั้งแต่ขั้นแรกไปสู่ความปรารถนาขั้นสูงขึ้นไปเป็นล าดับ 

ล าดับขั้นความต้องการของมนุษย์ (The Need – Hierarchy Conception of Human 
Motivation) Maslow ได้เรียงล าดับความต้องการของมนุษย์จากขั้นต้นไปสู่ความต้องการขั้นต่อไปไว้
เป็นล าดับ ดังนี้ 
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1.  ความต้องการทางด้านร่างกาย (Physiological needs)  
     ความต้องการพื้นฐานขั้นแรกของมนุษย์คือ ความต้องการทางด้านกายภาพ ความ

ต้องการดังกล่าวเป็นส่ิงจ าเป็นส าหรับท่ีจะให้มีชีวิตอยู่รอด เช่น ความต้องการอาหาร น้ า อุณหภูมิ
ท่ีเหมาะสม เป็นต้น ส่ิงเหล่านี้ล้วนแต่เป็นส่ิงจ าเป็นส าหรับมนุษย์ทุกคน ท้ังนี้เพราะความจ าเป็นท่ี
จะต้องด ารงชีพอยู่ ท าให้มนุษย์จ าเป็นต้องใฝุหาส่ิงเหล่านี้มาตอบสนองก่อนส่ิงอ่ืนใดด้วยเหตุผล
ดังกล่าวจะเห็นได้ว่า ในกรณีท่ีมนุษย์ขาดส่ิงต่าง ๆ แล้ว การตอบสนองให้กับความต้องการของ
ร่างกายจะเป็นส่ิงหนึ่งท่ีใช้จูงใจมนุษย์ได้ยกตัวอย่าง  เช่น  ถ้าหากมนุษย์อยู่ในสภาพอดอยากแล้ว 
ความต้องการส่ิงแรกของมนุษย์ก็เป็นต้องให้ร่างกายอ่ิม 

2.  ความต้องการความปลอดภัย (Safety needs)  
   ถ้าหากความต้องการทางด้านร่างกายได้รับการตอบสนองตามสมควรแล้ว มนุษย์ก็จะมี

ความต้องการในขั้นต่อไปท่ีสูงขึ้น คือ ความต้องการทางด้านความปลอดภัยหรือความมั่นคงในชีวิต
และทรัพย์สิน ภายหลังจากท่ีร่างกายได้รับการตอบสนองมนุษย์ ก็จะเริ่มคิดถึงความปลอดภัย และ
ความมั่นคง เช่น มนุษย์อยากจะมีความมั่นคงทางเศรษฐกิจ ในรูปของค ามั่นสัญญาจาก ฝุายนายจ้างท่ี
จะจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง หรือผลตอบแทนให้ในระยะยาว 

3. ความต้องการความรักและความเป็นเจ้าของ (Belongingness and love needs)  
    ภายหลังจากท่ีบุคคลได้รับการตอบสนองในสองขั้นดังกล่าวแล้ว มนุษย์ก็จะมีความ

ต้องการที่สูงขึ้น คือ ความต้องการทางด้านสังคม ความต้องการชนิดนี้คือ ความต้องการท่ีจะเข้าร่วม
เป็นสมาชิกขององค์กรต่าง ๆ อยากจะคบหาสมาคมกับบุคคลอ่ืน ๆ รวมตลอดท้ังจะได้รับมิตรภาพ
และความเห็นใจจากกลุ่มเพื่อนฝูง เป็นต้นแต่อย่างไรก็ดีการที่คนเราจะสามารถเข้าสังคมหรือเข้ากลุ่ม
เพื่อนฝูงได้นั้น เราจะต้องท าตัวให้เป็นที่ยอมรับของสมาชิกหรือหมู่คนในสังคมนั้นด้วย ความต้องการ
ทางด้านสังคมนี้ปกติมักจะเป็นไปในรูปของความต้องการในแง่ท่ีจะก่อให้เกิดความรู้สึกแก่ตนเองว่า
เป็นผู้ท่ีมีความส าคัญต่อสังคมกลุ่มนั้นกลุ่มนี้และมีบุคคลต่าง ๆ ให้ความรักใคร่หรือชอบพอตน หรือ
อาจจะกล่าวได้ว่า ความต้องการในขั้นนี้เป็นความต้องการทางด้านจิตใจมากขึ้น 

4. ความต้องการได้รับความนับถือยกย่อง (Esteem needs)  
    ตามทฤษฎีของ Maslow เมื่อบุคคลได้รับการตอบสนองความต้องการการยอมรับแล้ว  

จะต้องการการยกย่องจากตัวเองและบุคคลอ่ืนความต้องการนี้เป็นการพึงพอใจในอ านาจ  (Power) 
ความภาคภูมิใจ (Prestige) สถานะ (Status) และความเช่ือมั่นในตนเอง (Self-confidence) 

5. ความต้องการที่จะเข้าใจตนเองอย่างแท้จริง (Self-actualization needs) 
   ล าดับข้ันความต้องการที่สูงสุดของมนุษย์ก็คือ ความต้องการท่ีอยากจะท าอะไรให้ส าเร็จ

ตามความนึกคิด ภายหลังจากท่ีมนุษย์ได้รับการตอบสนองความต้องการท้ัง 4 ขั้นอย่างครบถ้วนแล้ว 
มนุษย์ก็จะยังคงมีความต้องการที่สูงขึ้นไปอีกและอยากท่ีจะส าเร็จสมประสงค์ตามความนึกคิดท่ีตน
ใฝุฝันไว้ทุกอย่าง  

สรุปทฤษฎีล าดับข้ันความต้องการ และความจ าเป็นอย่างแท้จริงของมนุษย์ของ Maslow    
ท่ีจะตอบสนองความต้องการทั้งในด้านร่างกาย จิตใจ รวมท้ังความรู้สึกนึกคิดได้อย่างถูกต้องอันจะ
น าไปสู่ความมั่นคง คือความสามารถท่ีจะอยู่ในสังคมได้อย่างมั่นคง ปลอดภัย  
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อย่างไรก็ตาม สังคมการท างานของมนุษยชาติส่วนหนึ่งในปัจจุบัน คือ การท างานในองค์กร 
ซ่ึงมีค่าตอบแทนในลักษณะต่าง ๆ ท่ีแต่ละองค์กรก าหนดขึ้น เพื่อการด ารงชีพเพื่อความมั่นคงในชีวิต
ของมนุษย์ 

 
ความหมายค่าตอบแทน 
 

 ณัฎฐพันธ์  เขจรนันทน์ (2545) กล่าวว่า ตอบแทน (Compensation) หมายถึง การให้
ผลประโยชน์ในรูปแบบตัวเงิน หรือมิใช่ตัวเงิน เช่น เงินเดือน โบนัส สวัสดิการ ความมั่นคง และ
ปลอดภัยในการท างาน ฯลฯ เพื่อเป็นส่ิงตอบแทนให้กับพนักงานท่ีได้ท างานให้กับองค์การ ขณะท่ี
สัมฤทธ์ิ ยศสมศักดิ์ (2549) แบ่งค่าตอบแทนเป็น 2 ประเภท คือ เงินเดือน (salary) หมายถึง 
ค่าตอบแทนท่ีพนักงานได้รับภายในช่วงระยะเวลาท่ีตกลงร่วมกันในอัตราคงท่ี และได้รับประจ า แต่ 
ค่าจ้าง (wage) หมายถึง ค่าตอบแทนท่ีพนักงานได้รับโดยยึดหลักเวลาในการท างานเป็นหลัก เช่น 
รายวัน รายช่ัวโมง  

ธงชัย  สันติวงษ์ (2540) ให้ข้อสังเกตว่า ค่าตอบแทน หมายถึง การจ่ายให้กับการท างาน อาจ
เรียกเป็นค่าจ้าง หรือเงินเดือนก็ได้ เงินค่าจ้าง หมายถึง เงินท่ีคนงานได้รับโดยถือเกณฑ์จ านวนช่ัวโมง
ท่ีท างาน ค่าจ้างจะขึ้นลงตามช่ัวโมงท างาน ส่วนเงินเดือน ได้แก่ รายได้ท่ีได้ประจ า ในจ านวนคงท่ีไม่
เปล่ียนแปลงไปตามจ านวนช่ัวโมงท างานหรือจ านวนผลผลิต โดยปกติขึ้นอยู่กับระยะเวลาการท างาน  
 ดังนั้น เงินเดือน และค่าจ้าง คือค่าตอบแทนท่ีเรามักจะคุ้น และเข้าใจกัน ค่าตอบแทนถือเป็น
ปัจจัยท่ีส าคัญในด้านการจูงใจพนักงานในองค์กร มีผลกระทบท้ังทางตรง และทางอ้อมต่อการ
บริหารงาน ในองค์กร ซ่ึงต้องค านึงถึงความส าคัญเก่ียวกับค่าตอบแทน เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพอย่าง
รอบด้าน ท้ังนี้ความส าคัญประกอบด้วย ความส าคัญต่อบุคคล ความส าคัญต่อองค์การ และ
ความส าคัญต่อสังคม 
 
ปัจจัยที่มีอิทธิพลต่อค่าตอบแทน 
 

 การบริหารจัดการค่าตอบแทนเป็นส่ิงท่ีมีความอ่อนไหว เพราะได้รับผลมาจากท้ังปัจจัย
ภายใน และปัจจัยภายนอก จะเป็นตัวก าหนดความเหมาะสมในการจ่ายค่าตอบแทนควรอยู่ท่ีระดับใด 
ให้สอดคล้องกับสถานะปัจจุบันในด้านต่าง ๆ ประเภทงานท่ีรับผิดชอบ ทักษะความรู้ และผลการ
ปฏิบัติงาน (เสนาะ ติเยาว์, 2537) 
 ปัจจัยภายนอก ได้แก่ ระดับค่าตอบแทน ลักษณะ และความส าคัญของงาน ต้นทุนค่าครองชีพ 
อ านาจการต่อรอง และกฎหมายภาครัฐ (เช่น เงินเดือนขั้นต่ าวุฒิปริญญาตรี 15,000 บาท) 
 ปัจจัยภายใน ได้แก่ นโยบายขององค์กร ความสามารถในการจ่าย ผลการปฏิบัติงาน ระดับ
อาวุโส ประสบการณ์ ดวงโชคชะตา อิทธิพลในองค์การ 

การก าหนดค่าตอบแทน ถือเป็นส่วนส าคัญต่อการด าเนินงานเป็นอย่างมาก ท้ังเรื่องของ
ต้นทุนการบริหาร แรงจูงใจ ขวัญก าลังใจของพนักงานในองค์การ เพราะฉะนั้นผู้ท่ีมีหน้าท่ีการก าหนด
ค่าตอบแทนจ าเป็นต้องเข้าใจถึงปัจจัยต่าง ๆ การก าหนดค่าตอบแทนมีหลักท่ีควรพิจารณา คือ หลัก
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ความเพียงพอ หลักความยุติธรรม หลักความสมดุล หลักการควบคุม หลักความมั่นคง หลักการจูงใจ 
และหลักความยึดหยุ่น (เสนาะ ติเยาว์, 2543, หน้า 144) 
 สรุปได้ว่า ค่าตอบแทนท้ังหมด คือ ส่ิงท่ีบุคคลจะได้รับโดยรวมท้ังหมด เพื่อแลกเปล่ียนกับ
การท างาน แบ่งออกเป็น 2 ประเภท ได้แก่ ค่าตอบแทนท่ีเป็นตัวเงิน และไม่เป็นตัวเงิน 

1. ค่าตอนแทนท่ีเป็นตัวเงิน หมายถึง ค่าตอบแทนในรูปแบบของเงินท่ีบุคคลได้รับ แบ่งเป็น 
2 ลักษณะ ได้แก่ 

   1.1 ค่าตอบแทนท่ีเป็นตัวเงินทางตรง เป็นค่าตอบแทนมาตรฐานซ่ึงได้แก่ ค่าจ้ าง หรือ
เงินเดือน โดยมากจะคิดเป็นรายเดือน รายวัน รายช่ัวโมง หรือการจ่ายจูงใจท่ีจ่ายให้กับบุคคล หรือ
จ่ายตามผลการปฏิบัติงานตามบุคคล เช่น ยอดขาย โบนัส 

   1.2 ค่าตอบแทนท่ีเป็นตัวเงินทางอ้อม หรือ “ผลประโยชน์เก้ือกูล” เช่น ประกันอุบัติเหตุ 
ประกันสุขภาพ ค่าตอบแทนท่ีได้รับในวันท่ีลาหยุดงาน หรือเงินท่ีได้รับตอนเกษียณ ท้ังนี้ต้องเป็นส่ิงท่ี
สามารถจับต้องได้ 

2. ค่าตอบแทนท่ีไม่ใช่ตัวเงิน หมายถึง บริการต่าง ๆ สิทธิประโยชน์ หรือส่ิงของท่ีองค์การให้
ต่อบุคคล เพื่อสร้างความพึงพอใจ หรือเพื่อช่วยให้การปฏิบัติมีความสะดวก รวดเร็วมากยิ่งขึ้นแบ่งเป็น 
2 ลักษณะ ได้แก่ ลักษณะงาน และสภาพแวดล้อม 

อย่างไรก็ตาม ยังมีค่าตอบแทนอีกประเภทหนึ่งคือ ค่าตอบแทนเชิงสังคม หมายถึง 
ค่าตอบแทนท่ีไม่สามารถแยกออกเป็นตัวเงิน เช่น ความพึงพอใจด้านสังคม ความสัมพันธ์ในองค์การ 
ความภูมิใจท่ีเป็นส่วนหนึ่งขององค์การ ความภูมิใจทีเป็นส่วนหนึ่งของความส าเร็จ เช่น ได้รับการ   
ยกย่อง การได้รับผิดชอบงานท่ีท้าทาย ความรู้สึกมั่งคง และโอกาสเรียนรู้ (เสนาะ ติเยาว์, 2543, หน้า 144)  

องค์กรจึงจ าเป็นต้องมีการจ่ายค่าตอบแทน หรือค่าจ้าง หรือเงินเดือนให้กับบุคคลท่ีเข้ามา
ท างานเนื่องจากวัตถุประสงค์ คือ เพื่อดึงดูดบุคคลท่ัวไปเข้ามาท างานในองค์กร เพื่อควบคุมต้นทุน
ค่าแรงงาน เพื่อจูงใจพนักงานให้ท างานอย่างมีประสิทธิภาพ เพื่อสร้างความพอใจรักษาพนักงานให้อยู่
ในองค์การต่อไป 

การจ่ายค่าตอบแทนท่ีสมเหตุสมผล คือมีความยุติธรรม พอเพียง และรวดเร็วตรงเวลา       
ท่ีก าหนด และท าให้พนักงานท างานด้วยความพอใจ ไม่มีการลาออก หรือการร้องทุกข์ และพอใจท่ีจะ
อยู่กับองค์การต่อไปนาน ๆ เป็นการธ ารงรักษาทรัพยากรมนุษย์ในองค์การอย่างหนึ่งท่ีส าคัญ 

 
งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
 

สดศรี ทับสุทธ์ิ (2549, บทคัดย่อ) ศึกษาคุณภาพชีวิตการท างานของบุคลากรท่ีปฏิบัติงานท่ี
มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ศูนย์รังสิต ท้ัง 7 ด้าน ได้แก่ รายได้ และผลประโยชน์ตอบแทน สภาพท่ี
ท างานท่ีถูกสุขลักษณะ และปลอดภัย โอกาสพัฒนาขัดความสามารถของผู้ปฏิบัติงาน ความก้าวหน้า
ในงานความสัมพันธ์ภายในหน่วยงาน ความสมดุลของช่วงเวลาในการท างานกับวิถีชีวิตและความ
ภูมิใจในองค์กร และการเก่ียวข้องสัมพันธ์กับสังคม พบว่า โดยรวมอยู่ในระดับปานกลาง และการย้าย
มาปฏิบัติงานท่ีมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ศูนย์รังสิต ไม่มีผลกระทบต่อด้านคุณภาพชีวิตการท างาน 
การเปรียบเทียบความแตกต่างของข้อมูลส่วนบุคคลกับคุณภาพชีวิตการท างาน พบว่า เพศ อายุ 
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สภาพสมรส ระดับการศึกษา หน่วยงานท่ีสังกัด ระยะเวลาท่ีปฏิบัติท่ีศูนย์รังสิต ประเภทบุคลากร 
ระดับต าแหน่งท่ีแตกต่างกันมีผลต่อคุณภาพชีวิตการท างานท่ีแตกต่างกัน ส่วนอายุงาน  และการ
เดินทางไปมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ ศูนย์รังสิตไม่มีผลต่อความแตกต่างของคุณภาพชีวิตการท างาน 

จอห์น ดี.มิลเล็ท (John D.Millet,1954 อ้างถึงใน ปัทมาพร  ท่อชู, 2559) ได้กล่าวว่า 
ประสิทธิภาพ หมายถึงผลการปฏิบัติงานท่ีท าให้เกิดความพึงพอใจ และได้รับผลก าไรจากการ
ปฏิบัติงาน ซ่ึงความพึงพอใจ หมายถึง ความพึงพอใจในการบริการให้กับประชาชน โดยพิจารณาจาก 
เช่น การให้บริการอย่างเท่าเทียมกัน การให้บริการอย่างรวดเร็วทันเวลา การให้บริการอย่างเพียงพอ 
การให้บริการอย่างต่อเนื่อง และการให้บริการอย่างก้าวหน้า เป็นต้น 

สมใจ ลักษณะ (2544 อ้างถึงใน ปัทมาพร ท่อชู, 2559) ได้กล่าวว่า การมีประสิทธิภาพใน
การท างานของตัวบุคคล หมายถึง การท างานให้เสร็จ โดยสูญเวลา และเสียพลังงานน้อยท่ีสุด ได้แก่
การท างานได้เร็ว และได้งานท่ีดีบุคลากรที่มีประสิทธิภาพในการท างาน เป็นบุคลากรท่ีตั้งใจในการ
ปฏิบัติงานเต็มความสามารถ ใช้กลวิธี หรือเทคนิค การท างานท่ีจะสร้างผลงานได้มาก เป็นผลงานท่ีมี
คุณภาพเป็นท่ีน่าพอใจ โดยส้ินเปลืองต้นทุน ค่าใช้จ่าย พลังงาน และเวลาน้อยท่ีสุด  

สิริวดี ชูเชิด (2556 อ้างถึงใน ปัทมาพร ท่อชู, 2559) ได้กล่าวว่า ประสิทธิภาพการท างาน 
หมายถึง ความสามารถ และทักษะในการกระท าของบุคคลของตนเอง หรือของผู้อ่ืนให้ดีขึ้น เจริญขึ้น 
เพื่อให้บรรลุเปูาหมายของตนเอง และขององค์กร อันจะท าให้ตนเอง ผู้อ่ืน และองค์กรเกิดความ     
พึงพอใจ และสงบสุขในท่ีสุด 

จิตติมา อัครธิติพงศ์ (2556 อ้างถึงใน ปัทมาพร ท่อชู, 2559) ได้กล่าวว่า ประสิทธิภาพในการ
ท างานในองค์กรเป็นหัวใจส าคัญในการน าองค์กรไปสู่การบรรลุผลความส าเร็จของการด าเนินงาน 
องค์กรจะมีผลผลิตเป็นท่ีน่าพอใจท้ังในด้านการผลิต การบริการ มีความเจริญก้าวหน้า และสร้างความ
พึงพอใจแก่ลูกค้า และบุคลากรองค์กร ซ่ึงองค์ประกอบท่ีส าคัญต่อการพัฒนาประสิทธิภาพการท างาน 
มีดังนี้ 

1. ส่ิงแวดล้อมนอกองค์กร ได้แก่ ตลาดความต้องการของลูกค้า สภาพเศรษฐกิจของสังคม
และประเทศ เช่นภาวะเงินเฟูอ สภาพคล่องทางการเงินการธนาคาร ก าลังการซ้ือของลูกค้า ความ
เปล่ียนแปลงของสังคม 
  2. ส่ิงแวดล้อมในองค์กร ได้แก่ นโยบาย วิสัยทัศน์ และปรัชญาขององค์กรท่ีก าหนดทิศ
ทางการด าเนินงาน วัฒนธรรมองค์กร และการจัดบรรยากาศการท างานท่ีส่งเสริมการท างานของ
บุคลากร  
  3. ปัจจัยขององค์กร ได้แก่ สภาพความพร้อมขององค์กรในด้านท่ีดิน อาคารสถานท่ีอุปกรณ์
เครื่องมือเครื่องใช้เงินทุน เทคโนโลยี และศักยภาพของบุคคล ด้านบุคลากร หรือบุคคล ถือเป็นหัวใจ
ของการพัฒนาประสิทธิภาพขององค์กร บุคคลต้องมีประสิทธิภาพในการท างาน ดังนั้นองค์ประกอบ
ด้านตัวบุคคลท่ีจ าไปสู่การพัฒนาประสิทธิภาพการท างาน ได้แก่ ปรัชญาและอุดมการณ์บุคลิกภาพ 
ความต้องการ ค่านิยม เปูาประสงค์ของชีวิต และการท างาน การส ารวจตนเอง ความสามารถในการ
พิชิตอุปสรรคในการท างาน และการสร้างความเช่ือมั่นในตนเอง เป็นต้น  

4. กระบวนการขององค์กร เป็นองค์ประกอบส าคัญอันดับสองต่อจากองค์ประกอบด้าน
บุคคล กระบวนการที่ส าคัญขององค์กร คือ การด าเนินงานท้ังหมดท่ีจะท าให้เกิดการผลิต และการ
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บริการที่น่าพอใจ ขอบข่ายของกระบวนการขององค์การท่ีเอ้ือต่อการเพิ่มประสิทธิภาพขององค์กร 
ได้แก่ การจัดโครงสร้างงานขององค์กร การวางแผนการจัดองค์กรในด้านบุคลากร การสร้างแรงจูงใจ
ในการท างาน การควบคุมคุณภาพการท างาน และการพัฒนาองค์กรเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ 
 ผลการวิจัยท่ีเก่ียวข้องดังกล่าว สรุปได้ว่าคุณภาพชีวิตในการท างาน หรือประสิทธิภาพของ
บุคลากรที่ปฏิบัติงานในองค์กรส่วนมากนั้น ได้ศึกษาข้อมูล หรือตัวแปร จากรายได้ และผลประโยชน์
ตอบแทน ซ่ึงจะมีผลกระทบต่อคุณภาพชีวิต ประสิทธิภาพการท างาน หรือการท างานให้ประสบ
ผลส าเร็จ ด้วยความตั้งใจในการปฏิบัติงานอย่างเต็มความสามารถ การสร้างผลงานได้มากเป็นผลงาน
ท่ีมีคุณภาพ และน่าพอใจ บรรลุเปูาหมายของตนเอง และองค์กร อันจะท าให้ตนเอง และองค์กร เกิด
ความพึงพอใจ และสงบสุขในท่ีสุด  



 
บทที่ 4 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
 
 การเบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการ และลูกจ้างประจ า  ผ่านระบบจ่ายตรงเงินเดือนของ
กรมบัญชีกลาง (Direct Payment) ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ได้อธิบายขั้นตอนการจัดท า
รายละเอียดประกอบการเบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการ และค่าจ้างลูกจ้างประจ า โดยมีรายละเอียด   
แต่ละขั้นตอนการปฏิบัติงานประจ าเดือน ของระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า นอกจากนี้  
ยังมีระบบรักษาความปลอดภัย ดังนี้ 
 
ระบบรักษาความปลอดภัย 
 

 ระบบงานจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า ระบบ Web Application มีการท างานบน
เครือข่ายอินเทอร์เน็ต จึงได้ตระหนักถึงความปลอดภัยข้อมูล และเพื่อป้องกันการสูญหาย
เปล่ียนแปลง หรือน าข้อมูลไปใช้โดยผู้ท่ีไม่ได้รับอนุญาต จึงได้มีการน าเทคโนโลยีเรื่องความปลอดภัยมาใช้ 
เช่น การใช้รหัสผ่านก่อนเข้าระบบ การส ารองไฟล์ข้อมูล การเช่ือมโยงกับระบบจ่ายตรงของ
กรมบัญชีกลาง รวมถึงการรายงานต่อผู้บังคับบัญชา เป็นต้น  
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานผ่านระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง ( Direct 
Payment) ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 

 การเบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการ และลูกจ้างประจ า ผ่านระบบจ่ายตรงเงินเดือนของ
กรมบัญชีกลาง (Direct Payment) ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 

1. ขั้นตอนการค านวณเงินเดือน และจัดท ารายละเอียดการเบิกเงินเดือนข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ า  

1.1 งานการเงินและบัญชีรับค าส่ังเงินเดือนจากงานบริหารทรัพยากรบุคคล และจัดท า
รายละเอียดเงินเดือนค่าตอบแทนผ่านโปรแกรม Microsoft Excel โดยก าหนดข้อมูลการค านวณ
เงินเดือน ให้แยกรายบุคคล แยกตามคณะ ศูนย์ ส านัก ตามค าส่ังแต่งตั้งเล่ือนขั้น เงื่อนไขการเล่ือนขั้น
เงินเดือนปีละ 2 ครั้ง ก าหนดรอบการเล่ือนวันท่ี 1 เมษายน และวันท่ี 1 ตุลาคม 

1.2 การตรวจสอบค าส่ัง เล่ือนขั้นเงินเดือน แต่งตั้ง และการปรับฐานเงินเดือนย้อนหลัง 
มีวิธีการตรวจสอบ ดังนี้ 
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1.2.1 ตรวจอัตราร้อยละของฐานในการค านวณเงินเดือนข้าราชการ หรือสืบค้น
ค าส่ัง เอกสารประกอบข้อมูลอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง เนื่องจากได้รับเงินประจ าต าแหน่งทางวิชาการ และได้
ด ารงต าแหน่งผู้บริหาร เป็นต้น  

1.2.2 ตรวจจ านวนเงิน อัตราท่ีเล่ือนขั้นเงินเดือน ตามค าส่ังมหาวิทยาลัย โดย
จัดพิมพ์รายละเอียดการตกเบิก  

1.3 เมื่อจัดท ารายละเอียดรายการแต่ละประเภทเรียบร้อยแล้ว จัดท าสรุปรายการขอ
เบิกเงินเดือน เงินประจ าต าแหน่งและค่าตอบแทน ประจ าเดือน ประกอบด้วย  

1.3.1 รายการจ่าย และจ านวนอัตราข้าราชการ และลูกจ้างประจ า 
1.3.2 จ านวนเงิ นขอเบิก เงิน  แต่ละประเภทโดยแยก ตามรหั สเงินของ

กรมบัญชีกลาง ตามภาพหน้าถัดไป 
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แผนภูมิแสดงขั้นตอนการค านวณเงินเดือน  

และจัดท ารายละเอียดการเบิกเงินเดือนข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
ภาพท่ี 7  แผนภูมิแสดงขั้นตอนการค านวณเงินเดือน และจัดท ารายละเอียดการเบิกเงินเดือน

ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 
 
 
 
 
 
 
 

ค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน 
จากงานบริหารทรัพยากรบุคคล 

จัดท ารายละเอียดเงินเดือน ค่าตอบแทน 
ผ่านโปรแกรม Microsoft Excel 

ตรวจสอบอตัราการค านวณ 
มีการเปลี่ยนแปลงฐานในการ

ค านวณกรณีปรับต าแหน่งท่ีสูงขึ้น 

สรุปรายการขอเบิกเงินเดือน  
เงินประจ าต าแหน่งและค่าตอบแทน

ประจ าเดือน 

จัดท ารายการขอเบิกเงินเดือน เงินประจ า
ต าแหน่งค่าตอบแทนประกอบรายการเบิกเงิน

ประจ าเดือน 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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2. ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการหักลดหย่อนภาษี และเงินอื่น ๆ 
2.1 การเตรียมข้อมูล ก่อนการประมวลผลเงินเดือน หรือค านวณเงินเดือนและค่าจ้าง

ประจ า เตรียมรายการลดหย่อนภาษี ข้อมูลครอบครัว จากระบบทะเบียนประวัติ  (ข้อมูลจากนาย
ทะเบียน) หรือส่วนงานบริหารทรัพยากรบุคคลท่ีมีการรวบรมข้อมูลไว้เรียบร้อยแล้ว 

2.2 เมื่อรับรายการบันทึกข้อมูลจ่ายตรงเงินเดือนกรมบัญชีกลาง จากงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล หลังจากนายทะเบียน (เจ้าหน้าท่ีบริหารทรัพยากรบุคคล) และส าเนาเอกสาร ค าส่ัง 
ท่ีเก่ียวข้องพร้อมตรวจสอบเอกสารที่ได้รับ และจะต้องปรับปรุงข้อมูล หรือการเปล่ียนแปลงก่อนท่ีจะ
ค านวณเงินเดือนให้เรียบร้อย เพื่อให้ฐานข้อมูลดังกล่าวถูกต้องต่อการค านวณเงินหักภาษี ณ ท่ีจ่าย 
ประจ าปี 

2.3 ด าเนินการตรวจสอบการบันทึกรายการ จากการน าข้อมูลออกไปท่ีข้อมูลสมาชิก
สหกรณ์ และข้อมูลการหักลดหย่อนภาษี และอ่ืนๆ  

2.4 ด าเนินการตรวจสอบรายการบุคคลในครอบครัว และก าหนดการลดหย่อนภาษีของ
บุคคลในครอบครัว ตรวจสอบจากรายงานหนังสือรับรอง แบบแจ้งรายการเพื่อการหักลดหย่อน 

2.5  ก าหนดการเตรียมก่อนการค านวณเงินเดือนและค่าจ้างประจ า ขั้นตอนนี้ หากไม่มี
รายการใดเปล่ียนแปลง แก้ไข ไม่ต้องท าทุกเดือน เพราะระบบจะตรวจฐานข้อมูลเดิม และสร้าง
รายการให้อัตโนมัติ 

2.6 การท างานนี้สามารถท าในช่วงปฏิทินการท างานพร้อมกับงานบริหารทรัพยากร
บุคคลได้ 

2.7 กรณีการแจ้งความประสงค์ก าหนด หรือเปล่ียนแปลงอัตราเงินสะสมส่วนเพิ่ม กบข. 
จะต้องแก้ไขข้อมูลการหักลดหย่อนภาษี และเงินอ่ืนๆ ก่อนจะค านวณเงินเดือน เพื่อให้การค านวณ
เงินเดือน และเงินหักตรงกันโดยให้ระบุข้อมูล ตามภาพหน้าถัดไป ดังนี้ 
 

2.7.1.1 ระบุตามเลขหมาย 1 เลขประจ าตัวประชาชน จากนั้นกด “ค้นหา” 
2.7.1.2 ระบุตามเลขหมาย 2 วันท่ีเริ่มต้นคือวันท่ีมีผลในการหักเงินสะสมเพิ่ม 

ตัวอย่างเช่น ระบุเริ่มน าส่งในเดือน กรกฎาคม 2563 ใหร้ะบุวันท่ี “01/07/2563”  
2.7.1.3 ระบุตามเลขหมาย 3 จ านวนอัตราเงินสะสม  
2.7.1.4 ระบุตามเลขหมาย 4 เลือกเงื่อนไขสาเหตุการเปล่ียนแปลง ให้ระบุ “แก้ไข

ข้อผิดพลาด” 
2.7.1.5 เมื่อด าเนินการบันทึกข้อมูลตามเงื่อนไขดังกล่าวแล้ว กด “ตกลง” ตามภาพ

หน้าถัดไป 
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ภาพท่ี 8  จอภาพกรณีการแจ้งความประสงค์ก าหนด หรือเปล่ียนแปลงอัตราเงินสะสมส่วนเพิ่ม กบข. 
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แผนภูมิแสดงขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการหักลดหย่อนภาษี และเงินอื่น ๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 9  แผนภูมิแสดงขั้นตอนการบันทึกข้อมูลการหักลดหย่อนภาษี และเงินอ่ืน ๆ 
 
 
 
 

บันทึกการแก้ไขข้อมูล
การหักลดหย่อนภาษี 

ระบบจ่ายตรงเงินเดือน
ของกรมบัญชีกลาง 

รับแบบแจ้งข้อมูลรายการหักลดหย่อน
ภาษี และเงินอื่นๆ 

ตรวจสอบการบันทึก
ข้อมูลผ่านระบบฯ 

แก้ไขข้อมูลรายการหักลดหย่อน
ภาษี และเงินอื่นๆ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ฐานข้อมูลการหักลดหย่อนภาษี  
และเงินอื่น ๆ 
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3. ขั้นตอนการจัดเตรียมเงินเพ่ิม-หน้ีสิน เตรียมท าข้อมูลหน้ี หรือเงินเพ่ิม 
3.1 ระบบการจัดเตรียมเงินเพิ่ม-หนี้สิน เตรียมท าข้อมูลหนี้ หรือเงินเพิ่มท่ีไม่ได้อยู่ใน

กรอบบัญชีถือจ่าย วิธีการที่สามารถเตรียมหนี้สินหรือเงินเพิ่มตามสิทธิการเงิน ได้มี 2 วิธี โดยผู้ใช้งาน
สามารถเลือกท่ีจะปฏิบัติได้ ในวิธีใดหรือวิธีหนึ่งได้ คือ 
  วิธีท่ี 1 วิธีบันทึกเตรียมผ่านจอภาพ จอภาพรายการเงินเพิ่ม หรือจอภาพรายการเงิน   
หัก - หนี้ 
  วิธีท่ี 2 วิธีสร้าง Text File  โดย Text File ต้องเป็นไปตามรูปแบบท่ีกรมบัญชีกลาง
ก าหนด เพื่อเตรียมไว้ download หลังจากท่ีค านวณเงินเดือน หรือคาจ้างประจ าแล้ว และการเตรียม
รายการเงินเพิ่มหรือหนี้ จะต้องเตรียมตามเดือนท่ีน ามาหักในช่วงเวลาปฏิทินเวลาการท างานการเงิน 
วิธีการท า Text File  หนี้/เงินเพิ่ม นี้สามารถสร้างได้จากโปรแกรม Microsoft Excel สร้างเป็น Text 
File  ในรูปแบบท่ีกรมบัญชีกลางก าหนดแบบน าเข้าขอ้มูล 

3.1.1  วิธีสร้างข้อมูลหนี้รายเดือน ในรูปแบบ Excel โดยจัดท าฐานข้อมูลหนี้ 
รายการหักในรูปแบบ Excel ประกอบด้วย Format ข้อมูลหนี้รายเดือนท่ีไม่คงท่ีโดยดาวโหลดรูปแบบได้
ท่ี http://epayroll.cgd.go.th เลือก download (ข้อมูลเงินเพิ่มและหนี้รายเดือน Format ใหม่)  ตามภาพ
ด้านล่างนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ภาพท่ี 10  Format ข้อมูลหนี้รายเดือนท่ีไม่คงท่ี ช่ือแฟ้มข้อมูล คือ loan.txt 
 

 

ล าดับ รายการข้อมูล ประเภท ความยาว   ค าอธิบาย 

1. เลขประจ าตัวบัตรประชาชน C 13  ตัวอย่าง 3100200300400 
      

2. ชื่อ-นามสกุล C 100  ชื่อ-นามสกุล (ให้เว้นวรรค ระหว่างชื่อและนามสกุล) 

3. รหัสหนี้รายการที1่ N 5  รหัสหนี้รายการที่1 
     ตัวอย่าง 41101 
      

4. จ านวนเงินของหนี้รายการที่1 N 8,2  จ านวนเงินของหนี้รายการที1่ 
     ตัวอย่าง 100.50 
      

5. รหัสหนี้รายการที2่ N 5  รหัสหนี้รายการที่2 

6. จ านวนเงินของหนี้รายการที่2 N 8,2  จ านวนเงินของหนี้รายการที2่ 

7. รหัสหนี้รายการที3่ N 5  รหัสหนี้รายการที่3 

8. จ านวนเงินของหนี้รายการที่3 N 8,2  จ านวนเงินของหนี้รายการที3่ 

9. รหัสหนี้รายการที4่ N 5  รหัสหนี้รายการที่4 

10. จ านวนเงินของหนี้รายการที่4 N 8,2  จ านวนเงินของหนี้รายการที4่ 
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หมายเหตุ 
1) N หมายถึง ตัวเลข , C หมายถึง ตัวอักษร 
2) กรณีเป็นตัวเลข 8,2 หมายถึง 8 = จ านวนตัวเลข จ านวนเต็ม รวมจ านวน ตัวเลข

ทศนิยม , 2 = ทศนิยม 2 ต าแหน่ง เช่น 8,2 = 999999.99 
3) จ านวนเงินให ้ระบุเป็นตัวเลขท้ังหมดตัวอย่างเช่น จ านวนเงิน 2,548.75 ให้ ระบุเป็น 

2548.75  
4) กรณีมีหนี้มากกว่า 10 รายการ ให้บันทึกแบ่งข้อมูลเป็น 2 บรรทัด (2 Rows) โดยใช้ เลข

ประจ าตัวประชาชนเดียวกัน 
3.1.2  การสร้างขอ้มูลหักหนี้สินแยกเจ้าหนี้ หลังจากสร้าง Format ข้อมูลหนี้ราย

เดือน เสร็จแล้วให้น ารหัสหนี้ท่ีกรมบัญชีกลางก าหนดของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม บันทึกลง
ตารางเพื่อด าเนินการกรอกข้อมูลหนี้ท่ีได้รับจากหน่วยงานต่าง ๆ ตามภาพด่านล่าง 

ภาพท่ี 11  รหัสหนี้ท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 

3.2  เมื่อได้รับรายงานเงินหักจากทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์เรียบร้อยแล้ว ให้
ด าเนินการรวบรวมข้อมูลรายการหักเงินเดือนจากหน่วยงานต่าง ๆ โดยจัดเรียงรายงานตามรหัสหนี้
ของกรมบัญชีกลาง สรุปข้อมูลเงินหักแยกรายการดังนี้ 

3.2.1  แยกรายการข้อมูลตามรายงานจากหน่วยงานภายนอก ระบุรหัส 
3.2.2  แยกรายการสรุปข้อมูลหนี้ ตามกลุ่มข้าราชการ และลูกจ้างประจ า 
3.2.3  สรุปยอดรวมน าส่งรวม ข้าราชการ และลูกจ้างประจ า  
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เมื่อด าเนินการแยกข้อมูลเรียบร้อยแล้วตามรายงานจากหน่วยงานภายนอกจะได้ข้อมูล 
ตามภาพด้านล่าง “สรุปรายการหักส่งเช็คเงินเดือนประจ าเดือน”  

 
 

 
 
 

ภาพท่ี 12  สรุปรายการหักส่งเช็คเงินเดือนประจ าเดือน ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 

3.3  หลังจากสรุปรายการหักส่งเช็คเงินเดือนประจ าเดือน ตามหน่วยงาน และสรุป
ข้อมูลหนี้แยกประเภท กลุ่ม “ข้าราชการ”และ “ลูกจ้างประจ า”ลงตาราง Excel เสร็จเรียบร้อยแล้ว 

3.3.1 ให้ด า เนินการบัน ทึกข้อมูลเงินเพิ่ ม  - หัก -หนี้  ผ่านระบบจ่ายตรง
กรมบัญชีกลาง มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมใช้วิธีการสร้าง Text File  โดย Text File ตามรูปแบบ
ท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด เพื่อเตรียมไว้ download 

3.3.2 บันทึกข้อมูลเงินหักตามรายงานสรุปรวมเงินน าส่งประจ าเดือนกระทบยอด
ตามรายงานการจัดเก็บหนี้ เปิดไฟล์ข้อมูล Excel ลบช่ือหัวคอลัมน์ให้เหลือเพียงข้อมูลน าเข้าจะได้
ฐานข้อมูลตามภาพหน้าถัดไป 
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ภาพท่ี 13  ข้อมูลเงินหักรายเดือน ในรูปแบบ Excel ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 

3.4  ด าเนินการน าเข้าตารางข้อมูลเงินหักรายเดือน ในรูปแบบ Excel ของมหาวิทยาลัย
ราชภัฏนครปฐม บันทึกข้อมูลใหม่ในรูปแบบ Text File loan.txt (แบบม ีcommaคั่น , 10 รหัสหนี้)  

3.4.1 ระบุตามเลขหมาย 1 บันทึกข้อมูลใหม่ในรูปแบบ Text File name 
“loan.txt”  

3.4.2  ระบุตามเลขหมาย 2 เลือก Save as type “CSV (Comma delimited)” 
3.4.3  ระบุตามเลขหมาย 3 หลักจากกรอกข้อมูล และเลือกสกุลของ ไฟล์เสร็จ

เรียบร้อยแล้ว กด “SAVE” จะได้ข้อมูลตามภาพด้านล่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 14  วิธีการบันทึกข้อมูลในรูปแบบ Text File name “loan.txt” 
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แผนภูมิแสดงขั้นตอนการจัดเตรียมเงินเพ่ิม-หน้ีสิน เตรียมท าขอ้มูลหน้ี หรือเงินเพ่ิม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 15  แผนภูมิแสดงขั้นตอนการจดัเตรียมเงนิเพิ่ม-หนี้สิน เตรียมท าข้อมูลหนี้ หรือเงินเพิ่ม 

บันทึกข้อมูลใหม่ในรูปแบบ Text File 
name “loan.txt” 

เอกสารขอ้มูลรายงานเรียกเกบ็เงินจาก
หน่วยงานต่าง ๆ 

รวบรวมข้อมูลบันทึกรายการหักเงิน 
ในรูปแบบ Excel  

ตรวจสอบรายงานกระทบยอด
รายงานการจัดเก็บหน้ี แก้ไขข้อมูลรายการหักเงิน 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ข้อมูลเงินหักรูปแบบ Text File 
name “loan.txt” 
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4. ขั้นตอนการประมวลผล เงินเดือนผ่านระบบจ่ายตรงเงินเดือนข้าราชการของ
กรมบัญชีกลาง (Direct Payment)  
 

การประมวลผลเงินเดือนและค่าจ้างประจ า หรือค านวณสร้างบัตร ตรวจสอบรายการท่ีได้
ค านวณจากรายงานต่าง ๆ เริ่มปฏิทินการท างานส่วนงานการเงินและบัญชี เมื่องานบริหารทรัพยากร
บุคคล ได้หยุดการบันทึกค าส่ังในระบบจ่ายตรงเงินเดือน และเมื่อส่วนงานบุคคลพิมพ์รายงานส่งพร้อม
ส าเนาค าส่ังแก่หน่วยงานการเงิน โดยเริ่มปฏิบัติงานดังนี้ 

4.1 เริ่ มการเข้า สู่ระบบเข้า  Internet Explorer ผ่าน  Website กรมบัญชีกลาง 
http://www.cgd.go.th เลือก จ่ายตรงเงินเดือน หรือ Website  http://epayroll.cgd.go.th ตาม
ภาพด่านล่าง 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 16 หน้าจอการเข้าสู่ระบบจ่ายตรงเงินเดือน ผ่าน Website กรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 

http://epayroll.cgd.go.th/
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4.2 การพิสูจน์ตัวตนโดยใช้อุปกรณ์ Token Key เมื่อคลิกเข้าสู่ระบบจ่ายตรงเงินเดือน
ของกรมบัญชีกลางแล้ว จะปรากฏหน้าจอตามภาพด่านล่าง เพื่อยืนยันตัวตนให้คลิก “OK” กรอก
รหัส Pass Phrase คลิกปุ่ม OK และจากจอภาพด้านล่างให้ใส่ รหัสผ่าน (Password) กด Sign In  
 
 
          
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 17  จอภาพการเข้าสู่ระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง ด้วยอุปกรณ์ Token Key  
 

4.3 เมื่อกด Sign in แล้วจะปรากฏจอเมนูตามภาพด่านล่าง แล้วเลือกคลิกเลือกเมนู
ระบบการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 18 จอภาพเมนูระบบการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 
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4.4  เมื่อคลิกท่ีเมนูระบบการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า จะปรากฏเมนูย่อยในการ
จัดท างานระบบจ่ายเงินเดือน(ข้าราชการ) และเมนูระบบการจ่ายค่าจ้าง(ลูกจ้างประจ า)  

จากนั้น  เลือกท ารายการการจัดท างานระบบจ่ายเงินเดือน(ข้าราชการ) โดยไปท่ีเมนู 
“การประมวลผลเงินเดือน” และเลือก “ค านวณเงินเดือน”เลือกการค านวณเงินเดือน จะปรากฏ
หน้าจอตามภาพด้านล่างให้ระบุข้อมูล ดังต่อไปนี้ 

4.4.1 ระบุ ปีพ.ศ. และ เดือน ท่ีจะสร้างรายการเบิก 
4.4.2 ประเภทรายการ เป็นรายการเบิกจ่ายรายเดือน 
4.4.3 ระบุรหัส กระทรวงของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม “23” กระทรวงการ

อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย และนวัตกรรม 
4.4.4 ระบุรหัส กรมของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม “038” 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 19 จอภาพเมนูระบบการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า “การค านวณเงินเดือน” 
 

เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วน จากนั้น กด “ตกลง” จะปรากฏหน้าจอตามภาพหน้าถัดไป
สามารถ คลิกปุ่ม Refresh จอภาพสอบถามสถานะประมวลผล อัตราการ Refresh หน้าจอ 60 วินาที 
ให้คลิกแก้ไขเป็น 10 วินาที จะขึ้นสถานะ “ก าลังประมวลผล” ให้กด “Refresh” เพื่อให้ขึ้นสถานะ 
“ประมวลผลเสร็จส้ิน” จ านวนข้อมูลท้ังหมด 90 รายการ ดังภาพ แล้วกด “ปิดจอภาพ” ออกจากเมนู 
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ภาพท่ี 20  จอภาพการค านวณเงินเดือนสถานะ “ประมวลผลเสร็จส้ิน” 
 

4.5 จัดพิมพ์รายละเอียดการจ่ายเงินเดือน (จัดเรียงตามบัญชีถือจ่าย) ด าเนินการ
ตรวจสอบรายละเอียดการจ่ายเงินเดือน ข้าราชการ และลูกจ้างประจ า  กระทบยอดเงินเดือนจาก    
ใบสรุปรายละเอียดการเบิกเงินเดือน และค่าตอบแทนของข้าราชการ และลูกจ้างประจ า ตามเอกสาร 
ค าส่ัง ต่าง ๆ  

4.5.1 เข้าเมนูระบบงานย่อย “รายงาน” ไปท่ี “รายงานตรวจสอบการค านวณ” 
เลือก “รายงานรายละเอียด-สรุปรายการจ่ายเงินเดือน” เลือก “รายละเอียดการจ่ายเงินเดือน 
(จัดเรียงตามบัญชีถือจ่าย)” รายละเอียดการจ่ายเงินเดือน (จัดเรียงตามบัญชีถือจ่าย) ตามภาพ
ด้านล่าง เป็นรายงานท่ีแสดงรายคน แสดงถึงรายรับ -รายจ่ายเงินทุกประเภท โดยจัดเรียงตามสังกัด
และเลขท่ีต าแหน่ง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 21  จอภาพระบบเมนูการเรียกรายงานรายละเอียดการจ่ายเงินเดือน (จัดเรียงตามบญัชีถือจ่าย) 
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4.5.2 เมื่อเลือกท ารายการ “รายละเอียดการจ่ายเงินเดือน (จัดเรียงตามบัญชีถือ
จ่าย)” จะปรากฏหน้าจอตามภาพด้านล่าง ให้ระบุข้อมูลดังนี้ 

4.5.2.1 ระบุ ปีพ.ศ. และ เดือน ท่ีจะสร้างรายการเบิก 
4.5.2.2 ประเภทรายการ เป็นรายการเบิกจ่ายรายเดือน 
4.5.2.3 ระบุรหัส กระทรวงของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม “23” 

กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย และนวัตกรรม 
4.5.2.4 ระบุรหัส กรมของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม “038” 
4.5.2.5 เลือกประเภทรายการ  “รายการเบิกจ่ายรายเดือน”  
4.5.2.6 เลือกการแสดงข้อมูล “ทุกรายการ (แสดงเงินตกเบิก)”  
4.5.2.7 เลือกเงื่อนไขข้อมูล “ทุกรายการ”  

 จากนั้น กด “พิมพ์” จะปรากฏหน้าจอตามภาพด้านล่าง เพื่อท าการตรวจสอบ
ข้อมูลการเบิกจ่ายประจ าเดือน 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 22  จอภาพการเรียกรายงานรายละเอียดการจ่ายเงินเดือน (จดัเรียงตามบัญชีถือจ่าย) 
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ภาพท่ี 23  รายงานสรุปการเรียกรายงานรายละเอียดการจ่ายเงินเดือน (จัดเรียงตามบญัชีถือจ่าย) 
 

4.6  เมื่อมีการตรวจสอบการค านวณเงินเดือนแล้ว พบว่าจ านวนเงินตกเบิกไม่ถูกต้อง 
ระบบจะไม่สามารถประมวลผลเงินได้ จะต้องมาแก้ไข “รายการจ่ายเงินเดือน” ของแต่ละราย ไปท่ี 
“ระบบการจ่ายเงินเดือน (ข้าราชการ)” เลือก “การประมวลผลรายเดือน” เลือก “ประมวลผล
เงินเดือน” และเลือก “รายการจ่ายเงินเดือน” 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 24 จอภาพเมนูย่อยระบบรายการจา่ยเงินเดือน 
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4.6.1 เมื่อเลือก “รายการจ่ายเงินเดือน” เป็นจอภาพที่ใช้ ในการเพิ่ม แก้ไข หรือ
ลบ รายการเบิกท่ีผ่านการสร้างรายการจากจอภาพค านวณเงิน เมื่อน าหนี้สินเข้าหักแล้ว และพบ
ปัญหาต้องแก้ไขรายการ จอภาพนี้สามารถแก้ไขรายการต่างๆ รวมถึงหนี้ท่ีต้องลดหรือเพิ่ม  เพื่อปรับ
เงินรับสุทธิของแต่ละคนได้ และสามารถค้นหารายการตรวจรายการเบิกจ่ายท่ีผ่านมาแล้ว โดยระบุ
เดือนปีและเลขบัตรประชาชน และค้นหาได้ จะปรากฏหน้าจอตามภาพด้านล่าง 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 25 จอภาพรายการจ่ายเงินเดือน (หน้าบตัรเงินเดือน) 
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4.6.2  การบันทึกข้อมูลการแก้ไขรายการจ่ายเงินเดือน ตามหน้าบัตรเงินเดือน ให้
ตรวจเลขท่ีค าส่ัง และวันท่ีลงนามค าส่ัง เมื่อตรวจสอบแล้วพบข้อมูลผิดพลาด ให้ด าเนินการแก้ไข โดย
กดปุ่ม “เพิ่ม” จะปรากฏตามภาพด้านล่าง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 26 จอภาพการบันทึกรายการจา่ยเงินเดือน (หน้าบตัรเงินเดือน) 
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4.6.3 การบันทึกข้อมูลบัตรเงินเดือนข้าราชการ ระบุข้อมูลตามเลขท่ีค าส่ัง วันท่ีลง
ค าส่ัง และระบุช่วงเวลาในการตกเบิกเงินเดือน พร้อมจ านวนเงินเพิ่มตกเบิก จากนั้น กดปุ่ม “ตกลง” 
ให้ตรวจสอบข้อมูลเดือนท่ีท ารายการตกเบิก ตรวจสอบแล้วถูกต้อง ให้ด าเนินการกดปุ่ม “ปิด” 
จอภาพจะปรากฏดังตามภาพด้านล่าง 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 27 จอภาพรายการจ่ายเงินเดือน (หนา้บัตรเงินเดือน) ท่ีแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 
 

4.6.4 เมื่อเลือกท าด าเนินการแก้ไขเรียบร้อยแล้ว ให้เรียกรายงานอีกครั้งเพื่อท า
การตรวจสอบ “รายละเอียดการจ่ายเงินเดือน (จัดเรียงตามบัญชีถือจ่าย)” จะปรากฏหน้าจอตาม
ภาพด้านล่าง ให้ระบุข้อมูลดังนี้ 

4.5.1.1 ระบุ ปีพ.ศ. และ เดือน ท่ีจะสร้างรายการเบิก 
4.5.1.2 ประเภทรายการ เป็นรายการเบิกจ่ายรายเดือน 
4.5.1.3 ระบุรหัส กระทรวงของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม “23” 

กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย และนวัตกรรม 
4.5.1.4 ระบุรหัส กรมของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม “038” 
4.5.1.5 เลือกประเภทรายการ  “รายการเบิกจ่ายรายเดือน”  
4.5.1.6 เลือกการแสดงข้อมูล “ทุกรายการ (แสดงเงินตกเบิก)”  
4.5.1.7 เลือกเงื่อนไขข้อมูล “ทุกรายการ”  
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 จากนั้น กด “พิมพ์” จะปรากฏหน้าจอตามภาพด้านล่าง เพื่อท าการตรวจสอบ
ข้อมูลการเบิกจ่ายประจ าเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 28  จอภาพการเรียกรายงานรายละเอียดการจ่ายเงินเดือน (จดัเรียงตามบัญชีถือจ่าย)  
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แผนภูมิแสดงขั้นตอนการประมวลผลเงินเดือนผ่านระบบจ่ายตรงเงินเดือนข้าราชการของ
กรมบัญชีกลาง (Direct Payment) ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 30 ขั้นตอนการประมวลผลเงินเดือนผ่านระบบจ่ายตรงเงินเดือนข้าราชการของกรมบัญชีกลาง 

(Direct Payment) ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

ประมวลผลเงินเดือน 
ผ่านระบบจ่ายตรง

เงินเดือนกรมบัญชีกลาง 

ฐานข้อมูลการหกัลดหย่อนภาษี 
และเงินอื่น ๆ 

เรียกรายงานรายละเอียดการจ่าย
เงินเดือน (จัดเรียงตามบัญชีถือจ่าย) 

ตรวจสอบรายงาน แก้ไขข้อมูลผ่านหน้าจอ 
รายการจ่ายเงินเดือน 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

สรุปรายงานจ่ายเงินเดือนข้าราชการ 
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5. ขั้นตอนการน าข้อมูลเงินเพ่ิม – เงินหักหรือหน้ี (Text File) หน้ี และสหกรณ์ ท่ีเตรียม

ไว้เข้าระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง (Direct Payment)  
 

5.1 การบันทึกข้อมูลหนี้เข้าระบบ Direct Payment โดยน าหนี้ท่ีเตรียมไว้ Text File 
(loan.txt)  เพื่อ download เข้าสู่ระบบหนี้  

5.1.1 เข้าระบบเมนูย่อย “การน าข้อมูลเข้า” เลือก “ข้อมูลเงินเพิ่ม–หนี้รายเดือน”  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 31 จอภาพระบบเมนูการน าเข้าข้อมูลเงินเพิ่ม–หนี้รายเดือน ผ่านระบบจ่ายตรงเงินเดือนของ
กรมบัญชีกลาง Direct Payment 
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5.1.2  เมื่อเข้าสู่เมนูการน าเข้าข้อมูลเงินเพิ่ม–หนี้รายเดือน ผ่านระบบจ่ายตรง
เงินเดือนของกรมบัญชีกลาง Direct “ข้อมูลเงินเพิ่ม – หนี้รายเดือน” ให้ระบุรายการ ดังนี้  

5.1.2.1 ระบุ ปีพ.ศ. และ เดือน ท่ีจะสร้างรายการเบิก 
5.1.2.2 ประเภทรายการ เป็นรายการเบิกจ่ายรายเดือน 
5.1.2.3 ระบุรหัส กระทรวงของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม “23” 

กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย และนวัตกรรม 
5.1.2.4 ระบุรหัส กรมของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม “038” 
5.1.2.5 เลือกประเภทข้อมูล  “การน าเข้าเงินหัก/หนี้ เข้าระบบงาน”  
5.1.2.6 เลือกประเภทการน าเข้า “น าข้อมูลเข้าหลังค านวณเงินเดือน”  
5.1.2.7 เลือกประเภท Format “Format ใหม่”  
5.1.2.8 เลือกช่ือแฟ้มท่ีต้องการ Load “loan.txt” กด “ตกลง” ท่ีจัดเก็บ

ข้อมูลตามภาพด้านล่าง 
5.1.2.9 เมื่อกด “ตกลง” จะปรากฏหน้าจอดังภาพ เลือกไฟล์ loan.txt ท่ีได้

เตรียมไว้ในแฟ้มข้อมูล และกด “Open” จะปรากฏหน้าจอตามภาพหน้าถัดไป 
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จากนั้น กด “ตกลง” จะปรากฏหน้าจอดังภาพท่ี 20 สามารถ คลิกปุ่ม Refresh 
จอภาพสอบถามสถานะประมวลผล อัตราการ Refresh หน้าจอ 60 วินาที ให้คลิกแก้ไขเป็น 10 
วินาที จะขึ้นสถานะ “ก าลังประมวลผล” ให้กด “Refresh” เพื่อให้ข้ึนสถานะ “ประมวลผลเสร็จส้ิน” 
จ านวนข้อมูลท้ังหมด 90 รายการ ดังภาพ แล้วกด “ปิดจอภาพ” ออกจากเมนู 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 33  จอภาพการน าเข้าข้อมูลเงินเพิ่ม–หนี้รายเดือน สถานะ“ประมวลผลเสร็จส้ิน” 
 

5.2 การตรวจสอบข้อมูลการน าเข้าเงินเพิ่ม-เงินหัก (ข้อมูลการจ่ายเงินเดือน) 
5.2.2 เข้าเมนูระบบงานย่อย “รายงาน” ไปท่ี “รายงานตรวจสอบการค านวณ” 

เลือก “รายงานรายละเอียด-สรุปรายการจ่ายค่าจา้ง” เลือก “การเรียกรายการเงินเพิ่ม-เงินลด (ข้อมูล
การจ่ายเงินเดือน)” เป็นการตรวจสอบการน าเข้าหนี้หรือเงินเพิ่ม แบบเฉพาะเจาะจงตามรหัสหนี้ เป็น
รายงานท่ีแสดงเงินหัก หรือเงินเพิ่ม ท่ีเพิ่มหรือหักท่ีรายการเบิกในเดือน ปี ท่ีระบุได้ จะปรากฎตาม
ภาพหน้าถัดไป 
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ภาพท่ี 34  จอภาพเมนูรายการเงนิเพิ่ม-เงินลด (ข้อมูลการจ่ายเงินเดือน) 
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5.2.3  เมื่อเลือกท ารายการ “รายการเงินเพิ่ม-เงินลด (ข้อมูลการจ่ายเงินเดือน)”  
จะปรากฏหน้าจอตามภาพด้านล่าง ให้ระบุรายการดังนี่ 

5.2.3.1 ระบุ ปีพ.ศ. และ เดือน ท่ีจะสร้างรายการเบิก 
5.2.3.2 ประเภทรายการ เป็นรายการเบิกจ่ายรายเดือน 
5.2.3.3 ระบุรหัส กระทรวงของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม “23” 

กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย และนวัตกรรม 
5.2.3.4 ระบุรหัส กรมของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม “038” 
5.2.3.5 เลือกเงินเพิ่ม-เงินลด ระบุรหัส “รหัสหนี้ท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 

ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม”  
 

 
ภาพท่ี 35  จอภาพการเรียกรายการเงินเพิ่ม-เงินลด (ข้อมูลการจ่ายเงินเดือน) 
 

จากนั้น กด “พิมพ์” จะปรากฏหน้าจอตามภาพหน้าถัดไป เพื่อท าการตรวจสอบ
ข้อมูล รายการหักส่งเช็คเงินเดือนประจ าเดือน ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ตรวจสอบรายการ
เงินลด (ข้อมูลการจ่ายเงินเดือน) รหัสเงินหัก ,ช่ือ – นามสกุล ผู้ถูกหัก, จ านวนเงิน และยอดเงินรวม 
ท่ีหักจากระบบ Direct Payment กระทบยอดรายงานการเรียกเก็บเงิน 
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ภาพท่ี 36  รายงานรายช่ือข้าราชการที่มีรหัสเงินเพิ่ม-เงินลด ประจ าเดือน (เบิกจ่ายเงินเดือน) 
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แผนภูมิแสดงขั้นตอนการน าข้อมูลเงินเพ่ิม – เงินหักหรือหน้ี (Text File) หน้ี และสหกรณ์ 
ท่ีเตรียมไว้เข้าระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง (Direct Payment) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 37  แผนภูมิแสดงขั้นตอนการน าข้อมูลเงินเพิ่ม – เงินหักหรือหนี้ (Text File) หนี้ และ

สหกรณ์ ท่ีเตรียมไว้เข้าระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง (Direct Payment) 
 

บนัทึกข้อมูลเงนิเพิ่ม - หัก -หนี้ 
ผ่านระบบจ่ายตรง

กรมบญัชีกลาง 

ข้อมูลเงินหักรูปแบบ Text File 
name “loan.txt” 

บันทึกรายการหักเงินในรูปแบบของ
ชนิด Text File 

ตรวจสอบรายงาน แก้ไขข้อมูลรายการหักเงิน 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

รายงานการจ่ายเงินเดือน 
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6. ขั้นตอนการประมวลผลเงินเดือนและจัดพิมพ์หนังสือส่งรายละเอียดการขอเบิก
เงินเดือนข้าราชการลูกจ้างประจ า ผ่านระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง ( Direct 
Payment) ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 การประมวลผลเงินเดือนสรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตามแผนงาน – รหัสบัญชี ผ่านระบบ
จ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง (Direct Payment) มีข้ันตอนในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

6.1  เมื่อตรวจสอบความถูกต้องรายการค านวณเงินเดือนเสร็จส้ินแล้ว ให้ไปท่ีเมนูย่อย 
“ประมวลผลเงินเดือน” เลือก “ประมวลผลสรุปการใช้จ่ายเงินเดือนจ าแนกตามแผนงาน-รหัสบัญช”ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 38 จอภาพระบบเมนูย่อยประมวลผลสรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตามแผนงานฯ 
 

6.2 เมื่อเลือกเมนูย่อย “ประมวลผลสรุปการใช้จ่ายเงินเดือนจ าแนกตามแผนงาน-รหัส
บัญช”ี จะปรากฏหน้าจอตามภาพด่านล่าง 

6.2.1 ระบุ ปีพ.ศ. และ เดือน ท่ีจะประมวลผล 
6.2.2 ประเภทรายการ เป็นรายการเบิกจ่ายรายเดือน 
6.2.3 ระบุรหัส กระทรวงของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม “23” กระทรวงการ

อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย และนวัตกรรม 
6.2.4 ระบุรหัส กรมของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม “038” 
6.2.5 เลือกประเภทรายการ  “รายการเบิกจ่ายรายเดือน”  
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ภาพท่ี 39 จอภาพการประมวลผลสรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตามแผนงาน-รหัสบัญชี  
 

จากนั้น กด “ตกลง” จะปรากฏหน้าจอตามภาพด้านล่าง สามารถ คลิกปุ่ม Refresh 
จอภาพสอบถามสถานะประมวลผล อัตราการ Refresh หน้าจอ 60 วินาที ให้คลิกแก้ไขเป็น 10 
วินาที จะขึ้นสถานะ “ก าลังประมวลผล” ให้กด “Refresh” เพื่อให้ข้ึนสถานะ “ประมวลผลเสร็จส้ิน” 
จ านวนข้อมูลท้ังหมด 3 รายการ ดังภาพ แล้วกด “ปิดจอภาพ” ออก 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 40 จอภาพประมวลผลสรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตามแผนงาน-รหัสบัญชี  
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6.3  การพิมพ์รายงานรายงานสรุปการเบิกจ่ายส่งกรมบัญชีกลาง -หนังสือครุฑส่ง
กรมบัญชีกลาง  
 6.3.1  การพิมพ์รายงานส่งกรมบัญชีกลาง (รายงานท่ี 1140) ไปท่ี “รายงาน” เลือก 
“รายงานสรุปการเบิกจ่ายส่งกรมบัญชีกลาง-หนังสือครุฑ” เลือก “สรุปรายละเอียดการจ่ายเงิน
จ าแนกตามรหัสบัญชี” เพื่อตรวจสอบยอดเบิกของท้ังส่วนราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 41 จอภาพเมนูย่อยสรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตามแผนงาน-รหัสบัญช ี
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6.3.2  เมื่อเลือกเมนูย่อย “สรุปรายละเอียดการจ่ายเงินเดือนจ าแนกตามรหัสบัญชี

งบประมาณ” จะปรากฏหน้าจอตามภาพด้านล่าง 
6.3.2.1 ระบุ ปีพ.ศ. และ เดือน ท่ีจะประมวลผล 
6.3.2.2 ประเภทรายการ เป็นรายการเบิกจ่ายรายเดือน 
6.3.2.3 ระบุรหัส กระทรวงของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม “23” 

กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย และนวัตกรรม 
6.3.2.4 ระบุรหัส กรมของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม “038” 
6.3.2.5 เลือกประเภทรายการ  “รายการเบิกจ่ายรายเดือน”  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 42  จอภาพการเรียกรายงานสรุปรายละเอียดการจ่ายเงินเดือนจ าแนกตามรหัสบัญชีฯ 
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6.3.3  การพิมพ์รายงานส่งกรมบัญชีกลาง (รายงาน 1150) ไปท่ี “รายงาน” เลือก 
“รายงานสรุปการเบิกจ่ายส่งกรมบัญชีกลาง-หนังสือครุฑ” เลือก “สรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตาม
แผนงาน-รหัสบัญช”ีจะปรากฏหน้าจอตามภาพด้านล่าง 

6.3.3.1 ระบุ ปีพ.ศ. และ เดือน ท่ีจะประมวลผล 
6.3.3.2 ประเภทรายการ เป็นรายการเบิกจ่ายรายเดือน 
6.3.3.3 ระบุรหัส กระทรวงของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม “23” 

กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย และนวัตกรรม 
6.3.3.4 ระบุรหัส กรมของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม “038” 
6.3.3.5 เลือกประเภทรายการ  “รายการเบิกจ่ายรายเดือน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 44  จอภาพการเรียกรายงานสรุปการใช้จ่ายเงนิจ าแนกตามแผนงาน-รหัสบัญชี 
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6.3.4  การพิมพ์รายงานส่งกรมบัญชีกลาง (รายงาน 1160)  ไปท่ี “รายงาน” เลือก 
“รายงานสรุปการเบิกจ่ายส่งกรมบัญชีกลาง-หนังสือครุฑ” เลือก “รายละเอียดการแจ้งรายการขอเบิก
เงินเดือนและเงินอ่ืนๆ” จะปรากฏหน้าจอตามภาพด้านล่าง 

6.3.4.1  ระบุ ปีพ.ศ. และ เดือน ท่ีจะประมวลผล 
6.3.4.2  ประเภทรายการ เป็นรายการเบิกจ่ายรายเดือน 
6.3.4.3  ระบุรหัส กระทรวงของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม “23” 

กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย และนวัตกรรม 
6.3.4.4   ระบุรหัส กรมของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม “038” 
6.3.4.5  เลือกประเภทรายการ  “รายการเบิกจ่ายรายเดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ภาพท่ี 46 จอภาพการเรียกรายละเอียดการแจ้งรายการขอเบิกเงินเดือนและเงินอ่ืนๆ 
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6.3.5  การพิมพ์รายงานส่งกรมบัญชีกลาง (ครุฑ) ไปท่ี “รายงาน” เลือก “รายงาน
สรุปการเบิกจ่ายส่งกรมบัญชีกลาง-หนังสือครุฑ” เลือก “หนังสือบันทึกข้อความ – ตราครุฑ เบิก
เงินเดือน” จะปรากฏหน้าจอตามภาพด้านล่าง 

6.3.5.1  ระบุ ปีพ.ศ. และ เดือน ท่ีจะประมวลผล 
6.3.5.2  ประเภทรายการ เป็นรายการเบิกจ่ายรายเดือน 
6.3.5.3   ระบุรหัส กระทรวงของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม “23” 

กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย และนวัตกรรม 
6.3.5.4   ระบุรหัส กรมของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม “038” 
6.3.5.5   เลือกประเภทรายการ  “รายการเบิกจ่ายรายเดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 48 จอภาพเมนูการเรียกรายงานหนังสือบันทึกข้อความ-ตราครุฑ เบิกเงินเดือน 
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ภาพท่ี 49 หนังสือราชการตราครุฑ ส่งรายละเอียดขอเบิกเงินเดือน ประจ าเดือน  
 

2.8.6 เมื่อจัดพิมพ์รายงานสรุปการเบิกจ่ายส่งกรมบัญชีกลาง-หนังสือครุฑ จ านวน  
3 ชุด เรียบร้อยแล้ว เสนอผู้มีอ านาจลงนาม และบันทึกไฟล์ข้อมูลเพื่อจัดส่งทาง E-Mail : 
paymentcgd@gmail.com และจัดส่งเอกสารฉบับท่ีเสนอผู้มีอ านาจลงนามเรียบร้อยแล้ว จัดส่งทาง
ไปรษณีย์  ให้กับหน่วยงานส านักบริหารการรับ-จ่ายเงินภาครัฐ  ส่วนบริหารการจ่ายเงิน 3 
กรมบัญชีกลาง ถนนพระราม 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400 เพื่อให้กรมบัญชีกลาง
ตรวจสอบ และประมวลผลส่ังจ่ายเงินเข้าบัญชี ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 



77 
 

 
 

แผนภูมิแสดงขั้นตอนการประมวลผลเงินเดือนและจัดพิมพ์หนังสือส่งรายละเอียด 
การขอเบิกเงินเดือนข้าราชการลูกจ้างประจ า ผ่านระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง 

(Direct Payment) ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 50 แผนภูมิแสดงขั้นตอนการประมวลผลเงินเดือนและจัดพิมพ์หนังสือส่งรายละเอียดการขอเบิก
เงินเดือนข้าราชการลูกจ้างประจ า ผ่านระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง (Direct 
Payment) ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

หมายเหตุ  โอนเข้าบัญชีก่อน 3 วันท าการสุดท้ายของเดือน 
 

ประมวลผลสรุปการใช้จ่ายเงนิ
จ าแนกตามแผนงาน-รหัสบัญชี 
ผ่านระบบจ่ายตรงกรมบญัชีกลาง 

รายงานการจ่ายเงินเดือนข้าราชการ 
และลูกจ้างประจ า ประจ าเดือน 

จัดพิมพ์รายงานสรุปการเบิกจ่าย 
ส่งกรมบัญชีกลาง-หนังสือครุฑ 

กรมบญัชีกลางตรวจสอบ และ
ประมวลผลสัง่จ่ายเงนิ 

พบข้อผิดพลาด 
แก้ไขข้อมูล 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เงินเข้าบัญชธีนาคารของ 
ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 
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วิธีการติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงาน  
 

 การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานได้จากรายงาน หรือเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวข้อง 
ในการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินเดือน เงินปี และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน ต้องมีการจัดท าแผนการ
ปฏิบัติงานตามระยะเวลาท่ีกรมบัญชีกลางก าหนดไว้ และมีการติดตามประสานงานโดยติดตามค าส่ัง
ต่าง ๆ ในการเบิกจ่ายเงินเดือน เงินประจ าต าแหน่งทางวิชาการ และเงินประจ าต าแหน่งทางบริหาร 
จากหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล กองนโยบายและแผน ดังนี้ 

1. มีแผนการปฏิบัติงานเบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการ ลูกจ้างประจ า สรุปรายงานเบิกจ่ายให้
กรมบัญชีกลางประมวลผลการส่ังจ่ายเงินเดือนภายในวันที 8 ของทุกเดือน ดังนี้ 

1.1 สรุปรายละเอียดการจ่ายเงินจ าแนกตามรหัสบัญชี (รายงาน 1140) 
1.2 สรุปรายละเอียดการจ่ายเงินเดือนจ าแนกตามรหัสบัญชีงบประมาณ(รายงาน 1150) 
1.3 สรุปการใช้จ่ายเงินจ าแนกตามแผนงาน-รหัสบัญช(ีรายงาน 1160) 

2. มีการติดตามประสานงานกับงานบริหารทรัพยากรบุคคล และกองแผนนโยบายและแผน
ตรวจสอบเงินงบประมาณ เพื่อประมาณการใช้จ่ายเงินงบบุคลากรหมวดเงินเดือนและค่าจ้างประจ าให้
เพียงพอในปีงบประมาณ สรุปรายงานตามหนังสือเวียนของกรมบัญชีกลาง เรื่อง การบริหารงบ
บุคลากรที่เบิกจ่ายในลักษณะเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 

4 มีการสรุปรายการเบิกเงิน และจัดท ารายงานผลการด าเนินการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ
ประจ าปี เพื่อประเมินผลการด าเนินงานจากรายงานการใช้จ่ายงบประมาณ และน าเสนอในท่ีประชุม
งานการเงินและบัญชี และหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องการรายงานผลการปฏิบัติงาน 
 
จรรยาบรรณ และจริยธรรมในการปฏิบัติงาน  
 

จรรยาบรรณ และจริยธรรมในการปฏิบัติงาน ได้ยึดและปฏิบัติตาม ข้อบังคับมหาวิทยาลัย
ราชภัฏนครปฐม ว่าด้วยจรรยาบรรณของบุคลากร พ.ศ.2551 ซ่ึงมีรายละเอียดจรรยาบรรณต่อการ
ปฏิบัติงาน ดังนี้   

1. พึงปฏิบัติงานโดยยึดระเบียบ กฎเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดีกล่าวคือ 
ต้องปฏิบัติงานเพื่อประโยชน์สุขของประชาชน เกิดผลสัมฤทธ์ิต่อภารกิจของรัฐ มีประสิทธิภาพ และ
เกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจของรัฐ ลดขัน้ตอนการปฏิบัติงานท่ีเกินความจ าเป็น ปรับปรุงภารกิจให้
ทันต่อเหตุการณ์ และตอบสนองความต้องการของประชาชน 

2. พึงจัดให้มีข้อมูลข่าวสารทางราชการเพื่อให้ประชาชนเข้าตรวจดู ท้ังนี้ ตามท่ีกฎหมายบัญญัติ 
สรุปการปฏิบัติงานต้องมีความซ่ือสัตย์ สุจริต และไม่แสวงหาประโยชน์โดยมิชอบ พัฒนา

ตนเองให้มีคุณธรรม จริยธรรมรวมท้ังเพิ่มพูน ความรู้ ความสามารถ ทักษะ ในการท างานเพื่อให้เกิด
การปฏิบัติหน้าท่ีอย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผล และต้องฝึกตนเองให้แตกฉาน และแม่นย า
ช านาญ ปฏิบัติหน้าท่ีราชการอย่างเต็มก าลังความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว ขยันหมั่นเพียร ถูกต้อง 
สมเหตุผล เป็นผู้ตรงต่อเวลา และใช้เวลาราชการปฏิบัติหน้าท่ีให้เป็น ประโยชน์ต่อทางราชการอย่าง
เต็มท่ี ดูแลรักษา และใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัด และคุ้มค่า โดยระมัดระวังมิให้
เสียหาย หรือส้ินเปลืองเย่ียงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง   



 
บทที่ 5 

ปญัหาอปุสรรค และข้อเสนอแนะ 
 
 การปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการ และลูกจ้างประจ า ย่อมมี ปัญหา 
อุปสรรคท่ีอาจเกิดขึ้นได้ ดังนั้น เมื่อเกิดปัญหาหรืออุปสรรค ผู้ปฏิบัติงานต้องพิจารณาหาแนวทางใน
การแก้ไขหรือพัฒนางาน โดยมีหัวข้อส าคัญท่ีเก่ียวข้องกับปัญหา อุปสรรค และแนวทางในการแก้ไข 
และการพัฒนางาน ดังนี้    

1. ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
2. ข้อเสนอแนะและการแก้ไข 
3. แนวทางการพัฒนา 
4. บทสรุป 

 
ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
 

 จากการปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจ้างประจ า พบว่ามีข้อผิดพลาดหรืออุปสรรค
ท่ีเกิดขึ้นจากการปฏิบัติงาน ซ่ึงเกิดจากสาเหตุ ดังนี ้

1. การรวบรวมข้อมูลเงินเพิ่ม – เงินหักหรือหนี้  ต้องรวบรวมจากหลายหน่วยงานท้ัง
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย ได้แก่ งานอาคารสถานท่ี, ชมรมบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
และสถาบันภาษา เป็นต้น ส่วนหน่วยงานภายนอก ได้แก่ สหกรณ์ออมทรัพย์ครูนครปฐม, ส านักงาน 
สกสค.นครปฐม และธนาคารพาณิชย์ เป็นต้น หน่วยงานบางแห่งจัดส่งข้อมูลช้า ส่งผลท าให้การจัดท า
ฐานข้อมูล และจัดส่งข้อมูลการเบิกจ่ายเงินเดือนผ่านระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง 
(Direct Payment) ล่าช้าไปด้วย 

2. ข้าราชการ และลูกจ้างประจ าบางราย ได้ด าเนินการปิดบัญชีเงินกู้กับธนาคารท่ีให้บริการ
สินเช่ือ ท่ีมีข้อตกลงกับมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมแล้วไม่ได้จัดท าหนังสือแจ้งให้งานการเงินและ
บัญชีทราบมี 2 กรณี 

 กรณีท่ี 1 มีการปิดบัญชีเงินกู้ธนาคารภายในเดือนหลังจากงานการเงินและบัญชีได้
ด าเนินการหักเงินเดือนเพื่อช าระหนี้ให้แก่ธนาคารแล้ว ท าให้ไม่สามารถยกเลิกรายการหักหนี้ได้ 

 กรณีท่ี 2 มีการปิดบัญชีเงินกู้ธนาคารแล้ว แต่ธนาคาร (สาขา)ท่ีปิดบัญชี ไม่ได้แจ้งให้ 
ธนาคาร (ส านักงานใหญ่) ทราบ และธนาคารได้จัดส่งข้อมูลมาให้งานการเงินและบัญชีหักน าส่งปกติ 
เมื่อมาพบภายหลังส่งผลให้มีการหักหนี้เกินไป เนื่องจากบางเดือนธนาคารจัดส่งหนังสือแจ้งการปิด
บัญชเีงินกู้ของข้าราชการ และลูกจ้างประจ าล่าช้า 
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3. ระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง (Direct Payment) มีข้อจ ากัด หลังจากท่ีงาน
การเงินและบัญชีได้ค านวณเงินเดือนส่งกรมบัญชีกลางแล้ว นายทะเบียนจะไม่สามารถเข้าไปท า
รายการแก้ไขฐานข้อมูลระบบบัญชีถือจ่ายได้ หากเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานเข้าไปด าเนินการแก้ไขข้อมูล 
ระบบจะเกิดข้อผิดพลาดได้ 

4. การปฏิบัติงานระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง  (Direct Payment) เป็น
ระบบงานท่ีท างานผ่านอินเตอร์เน็ต ซ่ึงต้องใช้ความเร็วในการประมวลผลข้อมูล บางครั้งระบบ
อินเตอร์เน็ตของมหาวิทยาลัยไม่เสถียร ท าให้การใช้งานในระบบเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง (Direct 
Payment) ออกจากระบบเอง และต้องด าเนินการเข้าใช้งานใหม่ ซ่ึงหากเป็นเดือนท่ีมีข้อมูลการ
เคล่ือนไหวของการเบิกจ่ายมาก เช่น มีการบันทึกเล่ือนขั้นเงินเดือน การเช่ือมต่ออินเตอร์เน็ตเป็น
อุปสรรคในการปฏิบัติงานอย่างมาก เพราะการท างานระบบการเบิกจ่ายเงินเดือน มีข้อก าหนดด้วย
ระยะเวลาในการจัดส่งข้อมูลเงินเดือนให้กรมบัญชีกลางตามปฏิทินเงินเดือน และต้องด าเนินการให้
เสร็จเรียบร้อย ถูกต้อง เพื่อจัดส่งให้กรมบัญชีกลางด าเนินการต่อไป 

5. การปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการ และลูกจ้างประจ ามีการด าเนินการท่ี
งานการเงินและบัญชีของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เมื่อเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานไม่อยู่ หรือมีการ
หมุนเวียนสับเปล่ียนงาน ท าให้ผู้ปฏิบัติงานต่อเกิดความสับสนในขั้นตอนการปฏิบัติงาน และการใช้
งานระบบ ซ่ึงอาจท าให้เกิดความผิดพลาดในการปฏิบัติงานได้ 
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ข้อเสนอแนะ และการแก้ไข 
 

 เพื่อให้การเบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการ และลูกจ้างประจ า มีประสิทธิภาพ ถูกต้อง ทันเวลา 
ตามก าหนดของกรมบัญชีกลาง ผู้เขียนมีข้อเสนอแนะ และการแก้ไข เพื่อลดปัญหาอุปสรรค สามารถ
ท าให้ปฏิบัติงานได้บรรลุวัตถุประสงค์ ดงันี ้

1. การแก้ไขปัญหาการรวบรวมข้อมูลเงินเพิ่ม – เงินหักหรือหนี้ ควรมีการเตรียมความพร้อม 
เพื่อหักช าระหนี้ให้แก่เจ้าหนี้ในโครงการจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง และก าหนดเวลาในการ
รวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานต่าง ๆ โดยจัดท าหนังสือแจ้งหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง ให้น าส่งข้อมูลหนี้
ให้แก่มหาวิทยาลัยภายในวันท่ี 5 ของเดือน ผ่านช่องทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ E-mail : 
financenpru@hotmail.com ของงานการเงินและบัญชี เพื่อประโยชน์ในการรวบรวมข้อมูล และ
ตรวจสอบจ านวนเงินหักช าระหนี้ส้ินได้ทันตามก าหนด  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 51  หน้าจอการจัดส่งข้อมูลเงินเพิ่ม – เงินหักหรือหนี้ ทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) 
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2. การแก้ไขปัญหากรณีข้าราชการ และลูกจ้างประจ าบางราย ได้ปิดบัญชีเงินกู้ธนาคาร
เรียบร้อยแล้ว แต่ยังมีการหักเงินกู้เพื่อน าส่งธนาคารปกติ ข้าราชการและลูกจ้างประจ าควรท าบันทึก
ข้อความแจ้งให้งานการเงินและบัญชีทราบไม่เกินวันท่ี 5 ของเดือน พร้อมแนบหลักฐานการปิดบัญชี
เงินกู้ กรณีท่ีงานการเงินและบัญชีได้ด าเนินการจัดส่งข้อมูลเงินเดือนให้กับกรมบัญชีกลางเรียบร้อย  
ในวันท่ีเงินจ่ายเงินเดือนมหาวิทยาลัยจะได้รับเงินโอนหนี้บุคคลท่ี 3 ท่ีหักจากเงินเดือนข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ าโดยเข้าบัญชีธนาคารของมหาวิทยาลัย งานการเงินและบัญชีจะด าเนินการพิมพ์เช็คส่ัง
จ่ายคืนให้กับข้าราชการ และลูกจ้างประจ าต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 52  รายการหักส่งเช็คประจ าเดือน กรณีส่งคืนเงินเดือนเนื่องจากได้ปิดบัญชีเงินกู้ธนาคารแล้ว 
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3. การแก้ไขปัญหาการค านวณเงินเดือนส่งกรมบัญชีกลางแล้ว ผู้ปฏิบัติงานเข้าไปด าเนินการ
แก้ไขข้อมูลท าให้จ านวนเงินเดือนไม่ถูกต้อง งานบริหารทรัพยากรบุคคล (นายทะเบียน) ควรจัดท า
รายการบันทึกข้อมูลผ่านระบบย่อยบัญชีถือจ่ายของกรมบัญชีกลาง พร้อมแนบเอกสารค า ส่ังท่ี
เก่ียวข้อง ให้งานการเงินและบัญชีเป็นประจ าทุกเดือน ก่อนการค านวณเงินเดือน เพื่อไม่ให้เกิด
ข้อผิดพลาดในการจ่ายเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 53  รายการบันทึกข้อมูลจ่ายตรงเงนิเดือนกรมบัญชีกลางประจ าเดือน 
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4. การแก้ไขปัญหาการเช่ือมต่ออินเตอร์เน็ต ในการปฏิบัติงานเบิกจ่ายเงินเดือนผ่านระบบ
จ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง (Direct Payment) ท่ีมีการท างานช้า ควรปรับปรุงระบบ
อินเตอร์เน็ตของมหาวิทยาลัย เพื่อให้สัญญาณการเช่ือมต่อเร็วขึ้น สามารถรองรับการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าท่ีในการเข้าใช้งานระบบ ได้อย่างรวดเร็ว และทันก าหนดเวลา  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 54  หน้าเว็บไซต์ การแจ้งปัญหาระบบอินเตอร์เน็ตขัดข้อง  ส านักคอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลัย
     ราชภัฏนครปฐม http://cic.npru.ac.th/ 

5. การแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานเบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการ ลูกจ้างประจ า เมื่อเจ้าหน้าท่ี
ผู้ปฏิบัติงานไม่อยู่ หรือมีการหมุนเวียนสับเปล่ียนงาน ควรจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานท่ีมีขั้นตอนการ
ท างานโดยละเอียด เพื่อให้ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีแทน หรือผู้ปฏิบัติงานต่อ ได้มีแนวทางในการปฏิบัติงาน 
เพื่อให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ 

 

 

 

 

 

http://cic.npru.ac.th/
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แนวทางการพัฒนา 
 

การเบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการ และลูกจ้างประจ าเป็นงานท่ีต้องปฏิบัติเป็นประจ าทุกเดือน 
จึงจ าเป็นท่ีต้องมีความเข้าใจในกระบวนการเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง ผ่านระบบจ่ายตรงเงินเดือนของ
กรมบัญชีกลาง (Direct Payment) ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม และแนวทางในการปฏิบัติท่ี
ถูกต้อง เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานเบิกจ่ายเงินเดือน สามารถท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
ซ่ึงแนวทางในการพัฒนางานมีดังนี้ 
    1. เข้าร่วมประชุมเสริมองค์ความรู้กับผู้ปฏิบัติงานการเงิน และจัดท าแผนการจัดการความรู้ 
พัฒนาขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า ผ่านระบบจ่างตรงเงินเดือนของ
กรมบัญชีกลาง (Direct Payment) กรณี น าหนี้รายเดือนเข้าระบบ ของงานการเงินและบัญชี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม พร้อมท้ังประชุมปรึกษาหารือ และปรับปรุงงานอยู่เสมอ เพื่อให้งานมี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

2. น า เทคโนโลยีส ารสนเทศเข้าม าใ ช้  “ ระบบแสดงข้อมู ลบุค ลา กรออนไลน์ ” 
http://hr.npru.ac.th เพื่อแก้ไขปัญหาการจัดท าใบแจ้งเงินเดือนของข้าราชการ และลูกจ้างประจ า 
ให้สามารถเรียกดูใบแจ้งเงินเดือนได้ด้วยตนเอง และสามารถเรียกดูข้อมูลย้อนหลังได้  ช่วยลดขั้นตอน
การท างานในการพิมพ์รายงาน และเอกสารประจ าเดือน เพิ่มประสิทธิภาพการท างาน สามารถ
ตรวจสอบรายงานได้รวดเร็ว และประหยัดทรัพยากรได้ 

3. น าเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาใ ช้  “ระบบแสดงข้อมูลบุคลากรออนไลน์ ” 
http://hr.npru.ac.th พัฒนาต่อจากการจัดท าใบแจ้งเงินเดือนของข้าราชการ และลูกจ้างประจ า
ออนไลน์ ให้สามารถดาวน์โหลดหนังสือรับรองการหัก ณ ท่ีจ่าย (50ทวิ) ได้ด้วยตนเอง และสามารถ
เรียกดูข้อมูลย้อนหลังได้ เพื่ออ านวยความสะดวก รวดเร็ว แก่ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า สามารถยื่น
แบบแสดงรายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา ได้อย่างรวดเร็ว ประหยัดทรัพยากร และทันตามท่ี
กรมสรรพากรก าหนด  
 
บทสรุป 
  

จากปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข และแนวทางการพัฒนางานเบิกจ่ายเงินเดือน
ข้าราชการ และลูกจ้างประจ า ผ่านระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง (Direct Payment) 
ส่งผลให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ สะดวก รวดเร็ว สามารถลดขั้นตอนการปฏิบัติงานได้ เนื่องจาก
ระบบมีการประมวลผลเช่ือมโยงกับระบบต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้อง มีฐานข้อมูลบุคลากรท่ีเป็นปัจจุบัน เพื่อ
ใช้ในการบริหารบุคคลขอหน่วยงาน และมีฐานขอมูลการเบิกจ่าย เพื่อการบริหารงบประมาณท าให้
สามารถเบิกจ่ายเงินเดือนให้ผู้มีสิทธิได้สะดวก รวดเร็ว ถูกตรง ตรวจสอบได้ ท้ังนี้ ระบบจ่ายตรง
เงินเดือนก็มีข้อจ ากัดในการปฏิบัติงาน เพราะมีการก าหนดระยะเวลาในการปฏิบัติงานจาก
กรมบัญชีกลาง ด้วยเหตุนี้ผู้ปฏิบัติงาน จึงต้องมีการวางแผนการปฏิบัติงานให้รัดกุม เพื่อให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้ทันตามก าหนดเวลา นอกจากความส าคัญของการใช้งานระบบเงินเดือนแล้ว การ
ประชาสัมพันธ์ถึงระยะเวลาการจัดส่งข้อมูลให้กับหน่วยงานภายใน และหน่วยงานภายนอกทราบ ก็มี

http://hr.npru.ac.th/
http://hr.npru.ac.th/
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ความส าคัญเช่นกัน และการท างานท่ีต้องใช้เวลานานในบางขั้นตอนก็เป็นอุปสรรคในการปฏิบัติงาน
ดังกล่าว ผู้จัดท ามีข้อเสนอแนะเพื่อให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ดังนี้ 

1. เนื่องจากกฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน อาจมีการปรับปรุง 
เปล่ียนแปลง ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานควรศึกษาระเบียบต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้องให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ โดย
ศึกษาจาก Website ของกรมบัญชีกลาง www.cgd.go.th หรือผ่านแอปพลิเคชันไลน์ (LINE) กลุ่ม
มหาวิทยาลัยของกรมบัญชีกลาง ได้อย่างต่อเนื่องเพื่อให้เกิดความเข้าใจการเปล่ียนแปลงได้ทันต่อ
เหตุการณ์ และสามารถปฏิบัติงาน หรือแก้ไขปัญหาในอย่างทันท่วงที 

2. จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เพื่อให้ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีแทน หรือผู้ปฏิบัติงานต่อได้มีแนวทาง
ในการปฏิบัติงาน สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 
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ภาคผนวก ก 
ประวัติมหาวิทยาลัยราชภฏันครปฐม 

 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมได้ด าเนินการมาเป็นระยะเวลายาวนาน ดังมีประวัติ  
ความเป็นมา ดังนี้ (มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม, 2562, <http://www.npru.ac.th/history.php>) 

พ.ศ. 2479  เริ่มตั้งเป็น “โรงเรียนสตรีฝึกหัดครูนครปฐม” โดยใช้ตึกหอทะเบียนมณฑลนคร
ชัยศรี ซ่ึงตั้งอยู่ ณ เลขท่ี 86 ถนนเทศา ต าบลพระปฐมเจดีย์ อ าเภอเมือง จังหวัดนครปฐม รับเฉพาะ
นักเรียนหญิง เปิดสอนช้ันฝึกหัดครูประชาบาล 

พ.ศ. 2503  เปิดรับนักเรียนฝึกหัดครูชาย โดยให้เรียนร่วมกับนักเรียนฝึกหัดครูหญิง เริ่มเปิด
สอนระดับประกาศนียบัตร วิชาการศึกษา (ป.กศ.) เริ่มงานโครงการฝึกครูชนบท 
 พ.ศ. 2511  เปล่ียนช่ือโรงเรียนสตรีฝึกหัดครูนครปฐม เป็นโรงเรียนฝึกหัดครูนครปฐม 

พ.ศ. 2512  ย้ายสถานท่ีจากเลขท่ี 86 ถนนเทศา ไปอยู่เลขท่ี 85 ถนนมาลัยแมน (ตรงข้ามวัดใหม่
ปิ่นเกลียว) เปิดรับนักเรียนครูตามโครงการผลิตครูประโยคครูปฐม (ป.ป.) 

พ.ศ. 2513  เปล่ียนช่ือจากโรงเรียนฝึกหัดครูนครปฐม เป็นวิทยาลัยครูนครปฐม เมื่อวันท่ี16 
มกราคม 2513 และเปิดสอนระดับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาช้ันสูง (ป.กศ.สูง) 

พ.ศ. 2518  เริ่มด าเนินการและบริหารตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 ท าให้
วิทยาลัยครูเปล่ียนแปลงท้ังทางบทบาท  และโครงสร้างเข้าไปสู่ความเป็นอุดมศึกษามากขึ้น ดังเช่นท่ี
ระบุไว้ในมาตรา 5 คือ “ให้วิทยาลัยครูเป็นสถาบันค้นคว้า และวิจัย ผลิตครูถึงระดับปริญญาตรี 
ส่งเสริมวิทยฐานะของครูอาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม และให้บริการ
ทางวิชาการแก่ชุมชน” วิทยาลัยครูนครปฐมซ่ึงได้รับฐานะให้เป็นวิทยาลัยครู ได้เพียง 5 ปี ก็ได้มีการ
ปรับปรุงโครงสร้างและขยายบทบาทออกไปอย่างกว้างขวางตั้งแต่พระราชบัญญัติประกาศใช้ 

 พ.ศ. 2521  เปิดสอนระดับปริญญาตรี หลักสูตรครุศาสตร์บัณฑิต 2 ปี เปิดโครงการอบรม 
ครูและบุคลากรทางการศึกษาประจ าการ (อคป.) รุ่นท่ี 1 
 พ.ศ. 2523  เริ่มเปิดสอนหลักสูตรปริญญาตรี 4 ปี 

พ.ศ. 2527  ได้มีการแก้ไขเพิ่มเติมพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 ซ่ึงการ 
เปล่ียนแปลงบางมาตราให้วิทยาลัยครูมีความสมบูรณ์ และปฏิบัติภารกิจสนองความต้องการของสังคม
ให้กว้างขวางขึ้น สาระส าคัญของการเปล่ียนแปลง ลักษณะหนึ่งในมาตรา 5 คือ ให้วิทยาลัยครูจัด
การศึกษาในสาขาวิชาการต่าง ๆ นอกเหนือจากการผลิตครูได้ด้วย 

พ.ศ. 2528  วิทยาลัยครูนครปฐมได้เปิดสอนระดับอนุปริญญาสายวิชาการอ่ืน (อ.วท. และ 
อ.ศศ.) เป็นปีแรก มี 5 สาขาวิชาเอก แยกเป็นสายศิลปศาสตร์ 2 สาขา วิชาเอก วารสารศาสตร์และ
การประชาสัมพันธ์ และการออกแบบ และสายวิทยาศาสตร์ 3 สาขาวิชาเอก คือการอาหาร พืชศาสตร์ 
และอิเล็กทรอนิกส์ 

พ.ศ. 2529  รับนักศึกษาสาขาวิชาการอ่ืนเพิ่มข้ึน และเปิดถึงระดับปริญญาตรีเป็นปีแรกและ
เปิดโครงการการศึกษาส าหรับบุคลากรประจ าการ (กศ.บป.) ระดับปริญญาตรี และอนุปริญญาเป็นปี
แรก  เปิดด าเนินการโรงเรียนสาธิตโดยรับนักเรียนช้ันมัธยมปีท่ี 1 จ านวน 2 ห้องเรียน ในแผนการ
เรียนอังกฤษ–คณิตศาสตร์ โดยใช้อาคารนอน ดี. 3 ดัดแปลงเป็นอาคารเรียน ในขณะเดียวกัน ได้
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ด าเนินงานควบคู่ไปกับโรงเรียนสาธิตอนุบาล ซ่ึงเปิดสอนมาตั้งแต่ปี 2522 โดยใช้อาคารเรียนช่ัวคราว 
มีตั้งแต่ช้ันเด็กเล็ก อนุบาล 1 อนุบาล 2 

พ.ศ. 2535  พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ  พระราชทานนาม
วิทยาลัยครูว่า “สถาบันราชภัฏ” เมื่อวันท่ี 14 กุมภาพันธ์ 2535 

พ.ศ. 2538  ประกาศใช้ พ.ร.บ. สถาบันราชภัฏ วันท่ี 25 มกราคม พ.ศ. 2538 
พ.ศ. 2540  เปิดโครงการจัดการศึกษาเพื่อปวงชน (กศ.พป.)และเปิดสอนระดับประกาศนียบัตร

บัณฑิตวิชาชีพครู (ป.บัณฑิต) 
พ.ศ. 2541  เปิดศูนย์ให้การศึกษา ณ สถาบันอินเตอร์เทค อ าเภอสามพราน จังหวัดนครปฐม 

เปิดรับนักศึกษาปริญญาโท สาขาบริหารการศึกษา 
พ.ศ. 2542  เปิดศูนย์ให้การศึกษา ณ โรงเรียนอ้อมน้อยโสภณชนูปถัมภ์ อ าเภอกระทุ่มแบน

จังหวัดสมุทรสาคร  เปิดรับนักศึกษา ปริญญาโท สาขาสังคมศาสตร์เพื่อการพัฒนาและสาขาไทยคดีศึกษา 
เริ่มเปิดรับนักศึกษา ศูนย์จัดการศึกษาระดับอุดมศึกษาส าหรับครูประจ าการ (ศอ.คป.) 

พ.ศ. 2543  เริ่มเปิดรับนักศึกษาศูนย์จัดการศึกษาระดับอุดมศึกษาส าหรับผู้น าชุมชน (ศอช.) 
ปีการศึกษา 2545 สถาบันมีนักศึกษาภาคปกติ 5,439 คนเป็นสายวิชาครุศาสตร์ 1,241 คน สายวิชา
วิทยาศาสตร์ 1,238 คน และสายศิลปศาสตร์ 2,960 คน นักศึกษาในโครงการ กศ.พป. 6,022 คน
เป็นสายวิชาครุศาสตร์ 702 คน สายวิชาวิทยาศาสตร์ 1,467 คน และสายวิชาศิลปศาสตร์ 3,853 คน 
นักศึกษาในโครงการ ศอ.คป. 434 คนนักศึกษา โครงการ ศอ.ช. 21คน นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
38 คน ระดับปริญญาโท 183 คน นักเรียนสาธิตมัธยมศึกษา 461 คน และระดับอนุบาลเด็กเล็ก 43 คน 
อาจารย์ประจ าท้ังส้ิน 222 คน ในจ านวนนี้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาโท จ านวน 183 คน และ
ปริญญาเอก จ านวน 9 คน มีอาจารย์ที่ด ารงต าแหน่งทางวิชาการเป็นรองศาสตราจารย์ จ านวน 8 คน 
เป็นผู้ช่วยศาสตราจารย์ จ านวน 91 คน 

พ.ศ. 2546  เปิดโครงการสมทบร่วมกับวิทยาลัยพลศึกษาสมุทรสาคร 
พ.ศ. 2547  พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ทรงพระกรุณา โปรดเกล้าฯ ลงพระปรมาภิไธยใน

พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547  ประกาศในราชกิจจานุเบกษา ฉบับกฤษฎีกา เล่ม 121 ตอน
พิเศษ 23 ก ลงวันท่ี 14 มิถุนายน พ.ศ. 2547 มีผลบังคับใช้ ตั้งแต่วันท่ี 15 มิถุนายน เป็นต้นไป 

พ.ศ. 2548  ด าเนินการปรับปรุงและสร้างหลักสูตรส าหรับเปิดสอนในปีการศึกษา  2549 
พร้อมท้ังปรับปรุงโครงสร้างหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป เพื่อให้เป็นไปตามมาตรฐานของ สกอ. 

พ.ศ. 2549  เปิดสอนหลักสูตรใหม่เพิ่มเติม 2 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชาวิศวกรรมศาสตร ์
บัณฑิต (วศ.บ) และสาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร์บัณฑิต (รป.บ) เปิดรับนักศึกษาต่างประเทศ จัดการเรียน
การสอนให้แก่นักศึกษาจีน หลักสูตร 2 + 1 จ านวน 60 คน นักศึกษาเวียดนาม 7 คน 

พ.ศ. 2550  เปิดสอนหลักสูตรใหม่เพิ่มเติม 3 สาขาวิชา ได้แก่ สาขา นิติศาสตร์ (น.บ.) 
ภาษาไทยเพื่อการส่ือสาร (ศศ.บ) และสหกิจวิทยาเพื่อพัฒนาท้องถิ่น (ศศ.บ) , เปิดรับนักศึกษา
ต่างประเทศ จัดการเรียนการสอนให้แก่นักศึกษาจีน และนักศึกษาเวียดนาม หลักสูตรต่างๆ รวม 179 คน
รายละเอียดดังนี้ 

จัดการศึกษาทางด้านการเรียนการสอน ให้กับนักศึกษาจีน หลักสูตร 2+1 จ านวน 58 คน 
จัดการศึกษาทางด้านการเรียนการสอน ให้กับนักศึกษาจีน หลักสูตร 2+2 จ านวน 18 คน 
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จัดการศึกษาทางด้านการเรียนการสอน ให้กับนักศึกษาจีน หลักสูตร 2+2 ต่อยอด จ านวน 18 คน 
จัดการศึกษาทางด้านการเรียนการสอน ให้กับนักศึกษาจีน หลักสูตร 3+1 จ านวน 32 คน 
จัดการศึกษาทางด้านการเรียนการสอน ให้กับนักศึกษาจีน หลักสูตร 1+3 จ านวน 23 คน 
จัดการศึกษาทางด้านการเรียนการสอนให้กับนักศึกษาจีน นักศึกษาเรียนร่วมหลักสูตร 2+1 

จ านวน 11 คน 
จัดการศึกษาทางด้านการเรียนการสอนให้กับนักศึกษาจีน นักศึกษาเรียนร่วมหลักสูตร 1+3 

จ านวน 1 คน 
จัดการศึกษาทางด้านการเรียนการสอนให้กับนักศึกษาจีน นักศึกษาเรียนร่วมหลักสูตร อบรม

ภาษาไทย จ านวน 2 คน รวมนักศึกษาจีน 163 คน 
จัดการศึกษาทางด้านการเรียนการสอนให้กับนักศึกษาเวียดนาม นักศึกษาเรียนหลักสูตร 

อบรมภาษาไทย จ านวน 10 คน จัดการศึกษาทางด้านการเรียนการสอนให้กับนักศึกษาเวียดนาม 
นักศึกษาเรียนหลักสูตรการเงิน (การเงินและธนาคาร) จ านวน 6 คน รวม 16 คน รวมนักศึกษา
ต่างชาติท่ีเข้ามาศึกษาในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม รวม 179 คน 

พ.ศ. 2551  เปิดสอนหลักสูตรใหม่เพิ่มเติม 4 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชาเคมีอุตสาหกรรม 
สาขาวิชาเทคโนโลยีการผลิตพืช สาขาวิชาวิศวกรรมโยธา สาขาวิชาวิศวกรรมอิเล็กทรอนิกส์ 

พ.ศ. 2552  เปิดสอนหลักสูตรใหม่เพิ่มเติม 7 สาขาวิชา ได้แก่  สาขาวิชาเทคโนโลยี
คอมพิวเตอร์อุตสาหกรรม  สาขาวิชาเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์  สาขาวิชาการพัฒนาซอฟต์แวร์ 
สาขาวิชาการจัดการอาหาร สาขาวิชาธุรกิจระหว่างประเทศ สาขาวิชาการจัดการโลจิสติกส์ หลักสูตร
พยาบาลศาสตรบัณฑิต 

พ.ศ. 2553  ปรับปรุงหลักสูตร 2 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชาพยาบาลศาสตร์ และสาขาวิชาวิศวกรรม
ทรัพยากรน้ า 

พ.ศ. 2554  เปิดสอนหลักสูตรใหม่เพิ่มเติม 3 สาขาวิชา ได้แก่ ระดับปริญญาตรี 1 สาขาวิชา 
คือ สาขาวิชาประถมศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา 2 สาขาวิชา คือ สาขาวิชาการวิจัยและพัฒนา
นวัตกรรมการจัดการเรียนรู้ และสาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร์ ปรับปรุงหลักสูตร 3 สาขาวิชาในระดับ
ปริญญาตรี ได้แก่ สาขาวิชาพลศึกษา สาขาวิชาเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์  และสาขาวิชาวิศวกรรม
ซอฟต์แวร์ 

พ.ศ. 2555  เปิดสอนหลักสูตรใหม่เพิ่มเติม 3 สาขาวิชาในระดับปริญญาตรี ได้แก่ สาขาวิชา
ออกแบบนิเทศศิลป์ สาขาวิชาออกแบบดิจิทัลอาร์ต และสาขาวิชานิเทศศาสตร์ 

พ.ศ. 2556 เปิดสอนหลักสูตรใหม่เพิ่มเติม 4 สาขาวิชา ระดับบัณฑิตศึกษา ได้แก่ ระดับ
มหาบัณฑิต 3 สาขาวิชา คือ สาขาวิชาฟิสิกส์ สาขาวิชาภาษาอังกฤษ และสาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ระดับปรัชญาดุษฎีบัณฑิต 1 สาขาวิชา คือ สาขาวิชาฟิสิกส์ 

พ.ศ. 2557 เปิดหลักสูตรใหม่ระดับปริญญาตรีเพิ่ มเติม 1 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชา
อุตสาหกรรมศิลป์ 

พ.ศ. 2558  เปิดหลักสูตรใหม่ระดับปริญญาตรี หลักสูตรครุศาสตรบัณฑิตเพิ่มเติม 6 
สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชาฟิสิกส์ สาขาวิชาชีววิทยา สาขาวิชาเคมี สาขาวิชาภาษาจีน สาขาวิชา
ศิลปศึกษา และสาขาวิชาธุรกิจศึกษา 
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พ.ศ. 2559 เปิดสอนหลักสูตรใหม่เพิ่มเติม 3 สาขาวิชา สาขาวิชาอาชีวอนามัยและความ
ปลอดภัย สาขาวิชาวิทยาการข้อมูล สาขาวิชาเทคโนโลยีมัลติมีเดีย ปรับปรุงหลักสูตร 26 สาขาวิชา 
ได้แก่ สาขาวิชาการศึกษาปฐมวัย สาขาวิชาพลศึกษา สาขาวิชาการประถมศึกษา สาขาวิชาดนตรี
ศึกษา สาขาวิชาภาษาอังกฤษ  สาขาวิชาสังคมศึกษา สาขาวิชานิติศาสตร์ สาขาวิชาการจัดการท่ัวไป  
สาขาวิชาการเงินและการธนาคาร สาขาวิชาธุรกิจระหว่างประเทศ สาขาวิชาการจัดการทรัพยากร
มนุษย์ สาขาวิชาการตลาด สาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชาพยาบาลศาสตร์  สาขาวิชารัฐประศาสน
ศาสตร์ สาขาวิชาวิศวกรรมซอฟต์แวร์ สาขาวิชาสาธารณสุขศาสตร์ สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ  
สาขาวิชาเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์อุตสาหกรรม สาขาวิชาวิศวกรรมไฟฟ้า สาขาวิชาออกแบบนิเทศ
ศิลป์ สาขาวิชาภาษาอังกฤษธุรกิจ สาขาวิชาบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์ สาขาวิชา
ภาษาอังกฤษ สาขาวิชาการจัดการอาหาร สาขาวิชาการจัดการทั่วไป 

พ.ศ. 2560 เปิดสอนหลักสูตรใหม่เพิ่มเติม 2 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชาฟิสิกส์อุตสาหกรรม  
คอมพิวเตอร์ศึกษา ปรับปรุงหลักสูตร 8 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ท่ัวไป สาขาวิชา
คณิตศาสตร์ สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ศึกษา  สาขาวิชาภาษาไทย สาขาวิชานิเทศศาสตร์ สาขาวิชา
คอมพิวเตอร์ธุรกิจ สาขาวิชาการจัดการโลจิสติกส์และโซ่อุปทาน สาขาวิชาเทคโนโลยีผลิตพืช  
สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์ สาขาวิชาออกแบบดิจิทัลอาร์ต สาขาวิชาเทคโนโลยีและนวัตกรรม
การศึกษา สาขาวิชาภาษาไทยเพื่ออาชีพ สาขาวิชาการบริการธุรกิจท่องเท่ียวและมัคคุเทศก์  
สาขาวิชาการพัฒนาชุมชน สาขาวิชาหลักสูตรและการสอน สาขาวิชาฟิสิกส์ สาขาวิชาการบริหาร
การศึกษา 

พ.ศ. 2561 ปรับปรุงหลักสูตรใหม่ 2 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชาวิศวกรรมโยธา สาขาวิชา
วิชาชีพครู (ประกาศนียบัตรบัณฑิต) 
 
การแบ่งส่วนราชการมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 

การบริหารราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ประกอบด้วย สภามหาวิทยาลัย  
สภาวิชาการ คณะกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัย คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยสภา
คณาจารย์และข้าราชการ คณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ คณะกรรมการวินัย อุทธรณ์
และร้องทุกข์ อธิการบดี และรองอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม แบ่งส่วนงานราชการออกเป็น 5 คณะ ได้แก่ คณะครุศาสตร์ 
คณะมนุษย์ศาสตร์และสังคมศาสตร์ คณะวิทยาการจัดการ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และ
คณะพยาบาลศาสตร์ และ 7 ส านัก/สถาบัน ได้แก่ ส านักงานอธิการบดี ส านักศิลปะและวัฒนธรรม 
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี ส านักคอมพิวเตอร์ 
สถาบันวิจัยและพัฒนา และสถาบันภาษา โดยให้มีหน่วยงานตรวจสอบภายในท่ีขึ้นตรงต่ออธิการบดี  
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ภาคผนวก ข 
ประวัติส านักงานอธกิารบด ี

 
ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม จัดตั้งขึ้นตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู 

พ.ศ.2518 โดยมีหน้าท่ีรับผิดชอบ บริหารจัดการ ประสานงานและบริการเก่ียวกับด้านบุคลากร 
งบประมาณ การพัสดุครุภัณฑ์ และอาคารสถานท่ี ตาม พ.ร.บ. วิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 มีช่ือว่า 
“ส านักงานอธิการ” ท่ีตั้งส านักงานอธิการบดี อยู่ ณ อาคาร A1 มีการจัดองค์การภายในประกอบด้วย
ฝ่ายต่าง ๆ 12 ฝ่าย ดังนี้  
 มีการจัดองค์การภายในประกอบด้วยฝ่ายต่าง ๆ 12 ฝ่าย คือ 

 1. ฝ่ายเลขานุการ 
 2. ฝ่ายการเงิน 
 3. ฝ่ายการเจ้าหนา้ท่ี 
 4. ฝ่ายธุรการ 
 5. ฝ่ายประชาสัมพันธ์ 
 6. ฝ่ายพัสด ุ
 7. ฝ่ายยานพาหนะ 
 8. ฝ่ายอนามัยและสุขาภิบาล 
 9. ฝ่ายสวัสดิการ 
 10. ฝ่ายอาคารสถานท่ี 
 11. ฝ่ายโสตทัศนอุปกรณ์ 
 12. ฝ่ายรักษาความปลอดภัยและการจราจร 

ต่อมาในปี พ.ศ. 2538 พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ ได้มีผลบังคับใช้ โดยได้ ประกาศใน
ราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันท่ี 24 มิถุนายน 2538 และมีผลบังคับ ใช้ในวันท่ี 25 มิถุนายน 2538 ท าให้
วิทยาลัยครูนครปฐมเปล่ียนช่ือมาเป็น “สถาบันราชภัฏนครปฐม” ได้มีการเปล่ียนแปลงการแบ่งส่วน
ราชการภายในสถาบัน โดยเฉพาะ ส านักงานอธิการ ได้เปล่ียนมาเป็น “ส านักงานอธิการบดี” และมี
ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี เป็นผู้บริหารงานสูงสุด และในวันท่ี  14 มิถุนายน 2547 
พระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา มีผลบังคับใช้ใน
วันท่ี 15 มิถุนายน 2547 สถาบันราชภัฏนครปฐม จึงได้รับการจัดตั้งเป็น “มหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครปฐม” จนถึงปัจจุบัน 
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ต่อมาได้มีประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครปฐม พ.ศ. 2549 ประกาศลงในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันท่ี 3 สิงหาคม 2549 ให้แบ่งส่วน
ราชการในส านักงานอธิการบดี ดังนี้ 

1. กองกลาง 
2. กองนโยบายและแผน 
3. กองพัฒนานักศึกษา 
ต่อมาส านักงานอธิการบดีได้ย้ายมา ณ อาคารเฉลิมพระเกียรติ 50 พรรษามหาวชิราลงกรณ 

เมื่อเดือนพฤษภาคม 2550 
 
การแบ่งส่วนราชการกองกลาง 
 

กองกลาง ส านักงานอธิการบดี แต่เดิมช่ือ "ส านักงานอธิการ" จัดตั้งตามพระราชบัญญัติ 
วิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 และได้รับการจัดตั้งให้เป็น "ส านักงานอธิการบดี" ตามพระราชบัญญัติ 
สถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538 มาตรา 10 ต่อมา สถาบันราชภัฏได้มีฐานะให้เป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 มาตรา 4 แต่เมื่อ กระทรวงศึกษาธิการได้
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันท่ี 3 สิงหาคม พ.ศ. 2549 เรื่องการแบ่งส่วนราชการใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ก าหนดให้ส านักงานอธิการบดี แบ่งออกเป็น 3 กอง ได้แก่ กองกลาง 
กองนโยบายและแผน และกองพัฒนานักศึกษา ส านักงานอธิการบดีเดิมจึงเป็นหน่วยงานระดับกอง 
ช่ือว่า "กองกลาง" โดยมีหน่วยงานภายใน ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เรื่อง การแบ่ง
ส่วนราชการภายในของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เมื่อวันท่ี 2 พฤศจิกายน พ.ศ. 2548 มี
หน่วยงานสังกัดกองกลาง 7 งาน ต่อมา เมื่อวันท่ี 4 สิงหาคม 2561 ได้มีประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครปฐม เรื่องการแบ่งส่วนราชการระดับงานในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม พ.ศ.2561 ได้แบ่งส่วน
ราชการระดับงานของกองกลาง ส านักงานอธิการบดีจาก 7 งานออกเป็น 8 งาน และเมื่อวันท่ี 2 
พฤศจิกายน 2562 ได้มีประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เรื่องการแบ่งส่วนราชการระดับงานใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2562 ได้แบ่งส่วนราชการระดับงานของกองกลาง 
ส านักงานอธิการบดีจาก 8 งานออกเป็น 9 งาน ได้แก่ 

   1. งานบริหารทั่วไป 
   2. งานการเงินและบัญชี 
   3. งานพัสดุ 
   4. งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
   5. งานประชุมและพิธีการ 
   5. งานรายได้และทรัพย์สิน 
   6. งานอาคารสถานท่ีและภูมิสถาปัตย์ 
   8. งานกฎหมายและนิติการ 
   9. งานยานพาหนะ 
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ภาคผนวก ค 
พระราชบัญญัติ  พระราชกฤษฎีกา ระเบียบ ประกาศ ที่เกี่ยวข้อง 

 
พระราชบัญญัติ  พระราชกฤษฎีกา  
 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน ในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2547 
2. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน ในสถาบันอุดมศึกษา (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 
3. พระราชกฤษฎีกา การจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะ

เดียวกัน พ.ศ.2535 
4. พระราชกฤษฎีกา การจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะ

เดียวกัน (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2539 
5. พระราชกฤษฎีกา การจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะ

เดียวกัน (ฉบับท่ี 4)  พ.ศ.2549 
6. พระราชกฤษฎีกา การจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะ

เดียวกัน (ฉบับท่ี 5) พ.ศ.2555 
7. พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายเงินประจ าต าแหน่ง ของข้าราชการ 

และผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารซ่ึงไม่เป็นข้าราชการ พ.ศ.2539 
8. พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายเงินประจ าต าแหน่ง ของข้าราชการ 

และผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารซ่ึงไม่เป็นข้าราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2547 
9. พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายเงินประจ าต าแหน่ง ของข้าราชการ 

และผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารซ่ึงไม่เป็นข้าราชการ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2550 
10. กฎ ก.พ.อ. ว่าด้วยการก าหนดบัญชีเงินเดือนขั้นต่ าขั้นสูงของข้าราชการพลเรือนใน

สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2558 
11. กฎ ก.พ.อ. ว่าด้วยการให้ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาได้รับเงินเดือน (ฉบับท่ี 

3) พ.ศ.2558 
12. กฎ ก.พ.อ. การได้รับเงินประจ าต าแหน่งของข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา 

พ.ศ.2556 
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ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จบ านาญ          

เงินประจ าต าแหน่ง เงินเพิ่มและเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2550 
2. ระเบียบว่าด้วยการจ่ายค่าจ้างลูกจ้างของส่วนราชการ พ.ศ.2526 
3. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนนอกเหนือจากเงินเดือนของ

ข้าราชการ และลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ.2547 
4. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนนอกเหนือจากเงินเดือนของ

ข้าราชการ และลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2550 
5. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนนอกเหนือจากเงินเดือนของ

ข้าราชการ และลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2552 
6. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนนอกเหนือจากเงินเดือนของ

ข้าราชการ และลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2553 
7. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการ และ

ลูกจ้างประจ าผู้ได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างถึงขั้นสูงหรือใกล้ขั้นสูงของอันดับหรือต าแหน่ง 
พ.ศ. 2550 

8. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการ และ
ลูกจ้างประจ าผู้ได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างถึงขั้นสูงหรือใกล้ขั้นสูงของอันดับหรือต าแหน่ง 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 

9. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวของข้าราชการ
และลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ (ฉบับท่ี 5) พ.ศ. 2555 

10. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ. 2547 
 
ประกาศที่เกี่ยวข้อง 

1. ประกาศ ก.พ.อ. เรื่องหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการเล่ือนเงินเดือนข้าราชการพล
เรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2554 
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ภาคผนวก ง 
แบบฟอร์มตา่งๆ 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 55  แบบฟอร์มการขอ / ยกเลิกรหัสผู้ใช้งาน - รหัสผ่าน ส าหรับระบบจา่ยตรงเงนิเดือนของ

กรมบัญชีกลาง 
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ภาพท่ี 56 แบบฟอร์มลงทะเบียนผู้มีสิทธิขอใช้ CGD directpayment Token key โครงการระบบ 
     จ่ายตรงเงนิเดือนและค่าจ้างประจ าผ่านระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต 
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ประวัติผู้เขียน 

 

 
             

พัชรินทร์  จันทร์แจ้ง 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

 
วุฒิการศึกษา 
 ส าเร็จการศึกษา  ปริญญาตร ี บริหารธุรกิจบัณฑิต (บธ.บ.) เกียรตินิยมอันดับ 2 
 

ต าแหน่งหน้าที่ปัจจุบัน 
นักวิชาการเงินและบัญชี หน่วยการเงิน งานการเงินและบัญชี กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
 

ความภาคภูมิใจ หรือเกียรติประวัติที่เคยได้รับ 
รางวัลประกาศเกียรติคุณด้านการบัญชีภาครัฐ ประเภทดีเด่น รางวัลแห่งความส าเร็จท่ี 

สะท้อนให้เห็นถึงคุณภาพองค์กรท่ีมีความเป็นเลิศ และได้รับทุนการวิจัยตามโครงการวิจัยสถาบัน  
งานประจ าสู่งานวิจัย (Routine to Research) ปีงบประมาณ 2559 ได้รับคัดเลือกเป็นเหรัญญิก
สมาคมศิษย์เก่ามหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม พ.ศ. 2558 และ พ.ศ.2562 

 

ประสบการณ์ หรือผลงานทางวิชาการ/อื่นๆ 
 1. เข้ารับการอบรมหลักสูตร “การพัฒนานักบริหารมหาวิทยาลัยสายสนับสนุนและช่วย
วิชาการ รุ่นท่ี 14”  ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
 2. เข้ารับการอบรมหลักสูตร “เจ้าหน้าท่ีการเงินและบัญชีของส่วนราชการ รุ่น 122” 
กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 
 3. เป็นวิทยากร อบรมให้กับผู้ท่ีได้รับทุนด าเนินงานบริการวิชาการ “ประชุมปฐมนิเทศ
โครงการบริการวิชาการ ประจ าปี 2559” 
 4. ได้น าผลงานการวิจัยเรื่องการพัฒนาคู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการบริการ
วิชาการของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมไปเผยแพร่ในวารสาร Mahidol R2R e-Journal ปีท่ี 4 
ฉบับท่ี 1 ประจ าเดือนมกราคม – มิถุนายน พ.ศ.2560 
 
 
 


