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แนวทางการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนักงานราชการและประกันสังคม 

1. แนวทางการส่งเอกสารเบิกค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
1.1 กรณีเบิกค่าตอบแทนปกติในเดือน หน่วยงานส่งเอกสารการเบิกจ่ายให้กองคลงัภายในวันที่ 5 ของเดือนนั้น กอง

คลังจะจ่ายค่าตอบแทนให้ในวันเดียวกับเงินเดือนข้าราชการ 
1.2 กรณีที่มีพนักงานราชการเข้าใหม่ในเดือนนั้นและหน่วยงานส่งเอกสารใหก้องคลังกอ่นวันที่ 15 ของเดือนนั้น กอง

คลังจะจ่ายค่าตอบแทนใหห้ลงัวันที่จ่ายเงินเดอืนปกติแต่ไมเ่กินสิ้นเดือนน้ัน 
1.3 กรณีที่มีพนักงานราชการเข้าใหม่ในเดือนนั้นและหน่วยงานส่งเอกสารใหก้องคลังหลงัวันที่ 15 ของเดือนนั้น กอง

คลังจะจ่ายค่าตอบแทนให้ต้นเดอืนถัดไปไม่เกิน 5 วันท าการ  
1.4 กรณีที่มีพนักงานราชการเข้าใหม่ในเดือนนั้น แต่หน่วยงานส่งเอกสารใหก้องคลังในเดอืนถัดไปซึ่งไมเ่กินวันที 10 

ของเดือน กองคลังจะจ่ายค่าตอบแทนให้ไม่เกิน 5 วันท าการ 

เอกสารประกอบการส่งเบิกค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
1. บันทึกข้อความขอเบกิค่าตอบแทนพนักงานราชการและเงินสมทบประกันสงัคม 
2. ใบลดยอดค่าตอบแทนพนกังานราชการและค่าเงินสมทบประกันสังคม 
3. หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนพนักงานราชการและประกนัสังคม (*) หน่วยงานต้องด าเนินการอพัโหลดไฟล์ excel 

ผ่านระบบฐานข้อมูลเงินเดือน-ค่าจ้างอื่น พนักงานราชการ/ลูกจ้างช่ัวคราวและพิมพห์ลักฐานออกจากระบบเท่านั้น 
4. แบบรายการแสดงการส่งเงินสมทบพร้อมรายละเอียดการน าส่งเงินสมทบ (จ านวน 1 ชุด) 
5. Checklist 

2. การด าเนินการเกี่ยวกับประกันสังคม 
2.1 การแจ้งข้ึนทะเบียนผู้ประกันตนกรณียังไม่เคยข้ึนผูป้ระกันตนมาก่อน ให้แจง้กองคลังก่อนทีจ่ะมกีารส่งเบิก

ค่าตอบแทน เนื่องจากกองคลงัจะตอ้งเพิ่มช่ือในระบบฐานข้อมูลเงินเดอืน-ค่าจ้างอื่น พนักงานราชการ/ลูกจ้างช่ัวคราว
ก่อน หน่วยงานจงึจะสามารถอัพโหลดไฟล์ excel และพมิพห์ลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนได้ เอกสารที่ต้องส่งกองคลัง 
ประกอบด้วย 

- บันทึกข้อความขอข้ึนทะเบียนผู้ประกันตน 
- แบบข้ึนทะเบียนผู้ประกันตน (สปส.1-03) 
- แบบเลือกสถานพยาบาลในการรบับริการทางการแพทย์ (สปส.9-02) 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
- สัญญาจ้างพนักงานราชการ 

2.2 การแจ้งข้ึนทะเบียนผู้ประกันตนกรณีทีเ่คยข้ึนทะเบียนผูป้ระกันตนมาก่อน ให้แจ้งกองคลงัก่อนที่จะมีการส่งเบกิ
ค่าตอบแทน เนื่องจากกองคลงัจะตอ้งเพิ่มช่ือในระบบฐานข้อมูลเงินเดอืน-ค่าจ้างอื่น พนักงานราชการ/ลูกจ้างช่ัวคราว
ก่อน หน่วยงานจงึจะสามารถอัพโหลดไฟล์ excel และพมิพห์ลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนได้ เอกสารที่ต้องส่งกองคลัง 
ประกอบด้วย 

- บันทึกข้อความขอข้ึนทะเบียนผู้ประกันตน 
- แบบข้ึนทะเบียนผู้ประกันตนส าหรับผูเ้คยย่ืนแบบข้ึนทะเบยีนผู้ประกันตน สปส.1-03 แล้ว (สปส.1-03/1) 
- ให้ระบุสถานที่ท างานครัง้หลังสุดมาด้วย 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 



2.3 การแจ้งสิ้นสุดผู้ประกันตน ให้แจ้งกองคลงัหลังจากวันที่มีผลไม่เกิน 15 วัน เอกสารที่ต้องสง่กองคลัง 
ประกอบด้วย 

- บันทึกข้อความแจ้งสิ้นสุดผู้ประกันตน 
- แบบแจ้งสิ้นสุดความเป็นผูป้ระกันตน (สปส.6-09) 
- หนังสือลาออก(กรณีทีล่าออก) 

3. การเขา้ใช้งานในระบบฐานข้อมูลเงินเดือน-ค่าจ้างอ่ืน พนักงานราชการ/ลูกจ้างชั่วคราว 

3.1 การอัพโหลดไฟล์ excel  

เข้าหน้าเว็บกองคลัง หัวข้อระบบงานกองคลงั > ระบบฐานข้อมูลเงินเดือนพนักงานราชการ 

 

เลือก ระบบฐานข้อมลูเงินเดือนพนักงานราชการ โครงสร้างใหม่ 

 

 



ระบุ ช่ือผู้ใช้งาน และรหัสผ่าน เข้าสูร่ะบบ 

 

เลือกเมนู Upload ไฟล์เงินเดือน > เลือกจงัหวัด , ช่ือหน่วยงาน > เลือก Payroll Template > บันทกึไฟล ์Excel 

 
 

 

 

 



ระบุข้อมูลที่มีตามแบบฟอร์มทีป่รากฏและท าการบันทึก 

 

คลิก เลอืกไฟล์ > จะปรากฏหน้าต่างให้เลือกไฟล ์Excel ทีบ่ันทึกกอ่นหน้านี ้

 
 

 



ถ้ากรณีมีข้อผิดไฟล์ อัพโหลดไฟล์ไม่ผ่านจะปรากฏหน้าต่างดังนี้ 

 

 
กรณีอัพโหลดไฟล์ผ่าน จะปรากฏหน้าต่างดงันี ้

 

 

 

 

 

 



เมื่ออัพโหลดไฟลผ์่านแล้วใหเ้ลอืกเมนู > รายงาน > รายงานการน าเข้า > ระบุ จังหวัด, หน่วยงาน, ประเภท > กดพิมพ์ 

 

 

เมื่อท าการกดพมิพ์แล้วจะปรากฏหน้าต่างดังนี ้

 

 

 

 

 



3.2 การพิมพห์ลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนพนักงานราชการ 

เลือกเมนู รายงาน > หลักฐานการเบิกจ่ายเงินพนักงานราชการ > ระบุ จังหวัด หน่วยงาน > กดพิมพ ์
 

 

เมื่อท าการกดพมิพ์ จะปรากฏหลกัฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนพนักงานราชการ ดังนี้ 

 



ตัวอย่าง แนวทางการส่งเอกสารเบิกค่าตอบแทนพนักงานราชการ  

กรณีท่ี 1 กรณีเบิกค่าตอบแทนปกติในเดือน  

 

 

 

กรณีท่ี 2 กรณีที่มีพนักงานราชการเข้าใหม่ในเดอืนน้ันและหน่วยงานสง่เอกสารให้กองคลงัก่อนวันที่ 15 ของเดือนนั้น 

 

 

 

กรณีท่ี 3 กรณีที่มีพนักงานราชการเข้าใหม่ในเดือนนั้นและหน่วยงานสง่เอกสารให้กองคลงัหลังวันที่ 15 ของเดือนนั้น 

 

 

 

กรณีท่ี 4 กรณีที่มีพนักงานราชการเข้าใหม่ในเดือนนั้น แต่หน่วยงานส่งเอกสารใหก้องคลังในเดือนถัดไปซึ่งไมเ่กินวันที 10 ของเดือน 

 

กันยายน 

1 5 30 25 ระยะเวลาส่งเอกสาร 

จ่ายค่าตอบแทนให้ในวันเดียวกบั
เงินเดือนข้าราชการ 

1 15
55

30
55

ระยะเวลาส่งเอกสาร 25 

กันยายน จ่ายค่าตอบแทนใหห้ลัง
วันที่จ่ายเงินเดือนปกติแต่

ไม่เกินสิ้นเดือนนั้น 

15
55

30
55

ระยะเวลาส่งเอกสาร 

กันยายน 

1 30
55

5 

ตุลาคม 

จะจ่ายค่าตอบแทนให้ต้นเดือน
ถัดไปไม่เกิน 5 วันท าการ 

1 30
55

กันยายน 

1 30
55

10
55

ตุลาคม 

ระยะเวลาส่งเอกสาร 
15
55

วันที่จ่ายค่าตอบแทน 

15
55

20 

จ่ายค่าตอบแทนให้
ไม่เกิน 5 วันท าการ 
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