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การจายตรงเงนิเดอืนและคาจางประจาํ

กรมบัญชีกลางกําหนดใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเขารวมโครงการ

ระบบจายตรงเงินเดือนและคาจางประจําของกรมบัญชีกลาง  โดยปฏิบัติงานคูขนานการจายตรงเงินเดือนและ

คาจางประจํา  ตั้งแตเดือนพฤศจิกายน และเดือนธันวาคม 2559  และเริ่มปฏิบัติงานจริงตั้งแตเดือนมกราคม 

2560 เปนตนมา  โครงการจายตรงเงินเดือนและคาจางประจํา  ทําใหขาราชการและลูกจางประจําในสังกัด

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานไดรับเงินเดือน  เงินประจําตําแหนง เงินวิทยฐานะและเงินอ่ืน ๆ 

ท่ีเบิกควบเงินเดือนผานบัญชีเงินฝากธนาคารตรงตามระยะเวลา    ท่ีกรมบัญชีกลางกําหนดทุกเดือน  ทําใหลด

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ลดคาใชจายในการจัดทําเอกสาร    ขอเบิกและการโอนเงิน  มีฐานขอมูลบุคลากร

ภาครัฐเต็มรูปแบบเพ่ือใชในการบริหารงานบุคคล 

ระบบจายตรงเงินเดือนและคาจางประจํา  เปนระบบงานแบบ Web Application     ท่ี

กรมบัญชีกลางใหบริการกับสวนราชการในลักษณะ ASP (Application Service Provider)  เพ่ือใหสวน

ราชการสามารถทํางานตั้งแตข้ันตอนการจัดการกับคําสั่งเลื่อนข้ัน  การยาย การเปลี่ยนแปลงขอมูลของ

ขาราชการ/ลูกจางประจํา   

การเขาใชงานในระบบจะตองใชอุปกรณยนืยันตัวบุคคล (Token Key )  เปนหลักฐานในการ

พิสูจนตัวตนตอระบบในการเขาใชงาน  และเพ่ือปองกันการเบิกจายเงินซํ้าซอน  สํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานไดแจงใหทุกหนวยเบิกจายงดเบิกเงินในระบบ GFMIS ตั้งแตเดือนมกราคม 2560 สําหรับ

รายการดังตอไปนี้ 

 งบบุคลากร  ไดแก เงินเดือน  คาจางประจํา เงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว เงินท่ี

จายควบกับเงินเดือนและคาจางประจํา  เงินคาตอบแทนรายเดือนของขาราชการและลูกจางประจํา 

 งบดําเนินงาน  ไดแก  คาตอบแทนพิเศษของขาราชการและลูกจางประจํา  ผู

ไดรับเงินเดือนหรือคาจางประจําถึงข้ันสูงของอันดับหรือตําแหนง (เต็มข้ัน) 

 งบกลาง  ไดแก  เ งินสมทบกรณีขาราชการเปนสมาชิก กบข. และกรณี

ลูกจางประจําเปนสมาชิก กสจ. 
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การเปล่ียนแปลงจากระบบเดิมสูระบบใหม 

ระบบเดิม 
ระบบจายตรงเงินเดือนแลคาจางประจํา  

ของกรมบัญชีกลาง 
1. การจัดทําขอมูลเบิกเงิน

1.1 ปรับปรุงขอมูลบุคคล เชน การ
ย า ย  ก า ร เ ลื่ อ น ข้ั น  /  เ ลื่ อ น
ตําแหนง  ฯลฯ 

1.2 คํานวณยอดเงินเดือน  และเงิน
อ่ืน ๆ  ท่ีเบิกควบเงินเดือน 

1.3 ปรับปรุง/จัดทําขอมูล กบข. 
ในระบบ Mcs Web 

1.4 จัดทําขอมูล กสจ. 
1.5 จัดทําเอกสารประกอบการขอเบิก

เงิน 
(กรณีตกเบิก  ตองจัดทําขอมูลแยกอีกชุด) 

1. การจัดทําขอมูลเบิกเงิน
กลุมบริหารงานบุคคล 

1.1 จัดทําขอมูลบุคคลในระบบ  เชนการ
เปลี่ยนแปลงขอมูลบุคคล การยาย การ
ปรับเลื่อนเงินเดือน  การบรรจุแตงตั้ง 
การพนจากราชการฯ 

1.2 สรุปและจัดสงรายละเอียดบัญชีการจาย
เงินเดือนใหกับกลุมบริหารงานการเงิน
และสินทรัพย 

กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 
1.3 จัดทํารายการหนี้สิน 
1.4 พิมพรายงานสรุปบัญชีจายเงินเดือนและ

คาจางประจํา ตรวจสอบกระทบกับ
รายงานของกลุมบริหารงานบุคคล 

1.5 คํานวณการจายเงินเดือนและคาจาง
ประจาํ 

1.6 นําขอมูลหนี้เขาสูระบบ 
1.7 ประมวลผลขอมูลสง สพฐ.   
1.8 จัดสงขอมูลรายงานการขอเบิกไปยัง 

สพฐ. 
(กรณีตกเบิก ดําเนินการไดพรอมเงินเดือน) 



3 

ระบบเดิม 
ระบบจายตรงเงินเดือนแลคาจางประจํา  

ของกรมบัญชีกลาง 
2. การขอเบิกเงิน

ขอเบิกเงินโดยบันทึกรายการขอเบิกใน
ระบบ GFMIS  

2. การขอเบิกเงิน
สพฐ.จะเปนผูดําเนินการขอเบิกเงิน

3. การจายเงิน
3.1 จัดทํารายละเอียดการโอนเงิน

ร า ย ก า ร หั ก เ งิ น  ณ  ท่ี จ า ย 
แ ล ะ ส ลิ ป เ งิ น เ ดื อ น ใ ห กั บ
ขาราชการและลูกจางประจําใน
สังกัด 

3.2 เขียนเช็คสั่งจายเงินเดือน/คาจาง
ประจํา ให กับขาราชการและ
ลูกจ างในสัง กัด  พรอมท้ังทํา
ร า ยละ เ อี ยดก า ร โ อน เ งิ น ใน
โปรแกรม KTB 

3.3 เขียนเช็คสั่งจาย/สรุปรายละเอียด
การหัก เ งิน ให กับ  กสจ .  และ
เจาหนี้บุคคลท่ี 3 

3. การจายเงิน
3.1 กรมบัญชีกลางโอนเงินเขาบัญชีใหกับ

ขาราชการ/ลูกจางประจําในสังกัด 
3.2 กรมบัญชีกลางโอนเงินเขาบัญชี กบข. 

และ กสจ. 
3.3 โอนหนี้บุคคลท่ี 3  เขาบัญชีของสวน

ราชการ 

เม่ือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเขารวมโครงการระบบจายตรงเงินเดือน

และคาจางประจําของกรมบัญชีกลาง  ทําใหสวนราชการไมตองขอเบิกเงินเดือน คาจางประจํา และเงินอ่ืน ๆ 

ท่ีเบิกควบเงินเดือนในระบบ GFMIS  และยกเลิกการทํางานในระบบ MCS web         ของ กองทุนบําเหน็จ

บํานาญขาราชการ 

วัตถุประสงค/เปาหมาย 

1. เพ่ือตองการรวบรวมวิธีการและข้ันตอนการทํางานในสวนของการเตรียมขอมูลเขาสูระบบการ
จายตรงเงินเดือนและคาจางประจํา (E-Payroll)

2. เพ่ือตองการรวบรวมวิธีการและข้ันตอนการทํางานในระบบการจายตรงเงินเดือนและคาจาง
ประจาํ (E-Payroll)

3. เพ่ือจัดการความรูท่ีเกิดจากการปฏิบัติ ประสบการณ  เทคนิคเฉพาะตัว มาประมวลเปนความรู
ถายทอดออกมาในรูปแบบเอกสารเพ่ือใหเกิดประโยชนตอองคกร
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ข้ันตอน/กระบวนการปฏิบัติ 

ข้ันตอนการทํางานรายเดือน ระบบการจายตรงเงินเดือนและคาจางประจํา 

1. การเตรียมขอมูล
1.1 เตรียมฐานขอมูลเงินเดือน และฐานขอมูลคาจาง  โดยนําขอมูลออกจากระบบจาย

ตรงเงินเดือนและคาจางประจํา   
1.2 เตรียมรายการหักลดหยอน, เลขท่ีบัญชี (กรณีมีการเปลี่ยนแปลง) 
1.3 เตรียมรายการเงินเพ่ิม/เงินหัก (กรณีมีการเปลี่ยนแปลง) 
1.4 เตรียม text หนี้สินทุกรายการเพ่ือนําเขาในระบบ 

2. ตรวจสอบคําส่ังและรายงานสรุป
2.1 ตรวจสอบขอมูลในระบบกับคําสั่งฯ (ท่ีไดรับจากกลุมบริหารงานบุคคล)
2.2 ตรวจสอบขอมูลกับรายงานสรุป (ท่ีไดรับจากกลุมบริหารงานบุคคล)  ตรวจ

จํานวนคน จํานวนเงิน 

3. ประมวลผลสรางรายการขอเบิกของเดือน
3.1 คํานวณเงินขอเบิกทุกรายการ, คํานวณภาษี, เงินสะสม, เงินสมทบและชดเชย
3.2 จัดทํารายการเงินตกเบิก (ถามี)
3.3 จัดทําระบบการคืนเงิน (ถามี)

4. การนําขอมูล txt หนี้เขาสูระบบ
4.1 หนี้รายเดือนไมคงท่ี  Loan.txt
4.2 หนี้สินแยกเจาหนี้ debt.txt  (สหกรณออมทรัพย)

5. ตรวจสอบขอมูล
5.1 ตรวจสอบขอมูลติดลบ
5.2 แกไขขอมูลรายการหนี้สิน

6. ประมวลผล/พิมพรายงาน
6.1 ประมวลผลเพ่ือสรางรายการเบิกเงิน
6.2 พิมพรายงานการขอเบิกเงิน/การจายเงิน

7. สงมอบขอมูลการเบิกเงิน
7.1 สงมอบขอมูลเงินเดือน
7.2 สงมอบขอมูลคาจาง

8. จัดสงเอกสารการขอเบิกเงิน
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ลําดับข้ันตอนการทํางาน 

1. ข้ันตอนการเตรียมขอมูล

1.1  เตรียมฐานขอมูลเงินเดือน และฐานขอมูลคาจาง 
นําขอมูลออกจากระบบเพ่ือตรวจสอบความถูกตองและ   ใชเปนฐานขอมูลในการทํางาน  

โดยมีวิธีการและข้ันตอนดังนี้
1.1.1 เขาระบบจายตรงเงินเดือน  ไปท่ีระบบทะเบียนประวัติ -> ทะเบียนประวัติ 

(ขาราชการ) -> รายงาน -> จําแนกตามโครงสรางกําลังคน -> เลือกจอภาพรายชื่อขาราชการ (NAMELIST)  
1.1.2 ระบุเง่ือนไข -> คลิกเลือกในสวนภูมิภาค -> นําขอมูลออก   
1.1.3 การนําขอมูลออกจากระบบ  ขอมูลท่ีไดจากระบบจะเปน txt ไฟล  เม่ือจะนําไปใช

งานตองแปลงขอมูลเปน excel ไฟล  ดังนี้ 
- คลิกเลือกท่ีชื่อไฟล 
- เลือกดาวนโหลดขอมูล 
- เปดไฟลดวยโปรแกรม excel 

1.1.4 แปลงไฟล txt เปน excel  เพ่ือนํามาตรวจสอบและจัดทําเปนฐานขอมูล  ดังนี้  
เปดโปรแกรม excel ->  แฟม ->เปด -> กําหนดเปน All file  ->  เลือกแฟมท่ีโหลดไว  -> เลือกเปด   

1.1.5 เลือกแหลงท่ีมาของแฟมเปน  Windows (ANSI)  ->  เลือกชองอ่ืน ๆ  เติม $ ->
ถัดไป -> เสร็จสิ้น   

1.1.6 บันทึกไฟลเก็บไว  เพ่ือใชเปนฐานขอมูลในการเบิกเงินในเดือนถัดไป 

1.2 เตรียมรายการหักลดหยอน, เลขท่ีบัญชี (กรณีมีการเปลี่ยนแปลง) 

กรณีท่ีมีการแจงเปลี่ยนแปลงในรายการหักลดหยอน หรือการเปลี่ยนแปลงเลขท่ีบัญชีเงิน
ฝาก  จะดําเนินการเปลี่ยนแปลงในระบบจายตรงเงินเดือนและคาจางประจํา  โดยไปท่ีเมนูระบบการจาย
เงินเดือน(ขาราชการ) -> การประมวลผลรายเดือน ->การหักลดหยอนภาษี -> ขอมูลการหักลดหยอนภาษี
และอ่ืน ๆ

1.3 เตรียมรายการเงินเพ่ิม/เงินหัก (กรณีมีการเปลี่ยนแปลง)  จะใชกรณีตั้งรายการหัก 
      กําหนดเวลาผานจอภาพ 
1.4 เตรียม txt หนี้สินทุกรายการเพ่ือนําเขาในระบบ 

1.4.1 นําไฟลขอมูลท่ีตั้งเปนฐานไวบันทึกชื่อเปนรายการหักเงิน  โดยใชขอมูลชื่อ   เลข
ประชาชน   เงินสะสม กบข.   

1.4.2 บันทึกขอมูลรายการหักหนี้บุคคลท่ี 3  แยกเปนรายการ 
1.4.3 ตรวจสอบขอมูลการบันทึกรายการ  เม่ือถูกตองแลวใหบันทึกไฟลเก็บไว     เพ่ือเปน

ฐานขอมูลของเดือนถัดไป 
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1.4.4 เปดไฟลเดิมอีกครั้ง  แลวกําหนดรหัสหนี้ (รหัสตามท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด)   โดย
ใหมีคูหนี้ 10 คู    หากมีหนี้ไมถึง ใหใส 0 และในแตละคอลัมภหนี้  หากไมมีหนี้ใหใส 0   

1.4.5 ตรวจสอบความถูกตอง  บันทึกไฟล  โดยเลือกชนิดไฟลเปน CSV (Comma 
delimited) (*.csv)  ตั้งชื่อเปน “loan.txt”   

1.4.6 เปดไฟลฐานขอมูลหนี้อีกครั้ง  เพ่ือจัดทําขอมูลการหักหนี้สหกรณออมทรัพยครู 
กําหนดรหัสหนี้ (รหัสตามท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด)   ซ่ึงประกอบไปดวย เลขท่ีบัตรประชาชน,ชื่อ-สกุล,รหัสหนี้
,รหัสเจาหนี้,ชื่อเจาหนี้ และจํานวนเงิน   

1.4.7 ตรวจสอบความถูกตอง  บันทึกไฟล  โดยเลือกชนิดไฟลเปน CSV (Comma 
delimited) (*.csv)  ตั้งชื่อเปน “debt.txt”   

2. ตรวจสอบคําส่ังและรายงานสรุป
2.1 ตรวจสอบขอมูลในระบบกับคําสั่งฯ (ท่ีไดรับจากกลุมบริหารงานบุคคล)
2.2 ตรวจสอบขอมูลกับรายงานสรุป (ท่ีไดรับจากกลุมบริหารงานบุคคล)  ตรวจจํานวนคน

จํานวนเงิน 
2.2.1 ตรวจสอบรายงานสรุปกับฐานขอมูลท่ีจัดเตรียมไว  โดยตรวจสอบจาํนวนคน กับ

จํานวนเงินท่ีขอเบิก  ใหถูกตองตรงกัน    

3. ประมวลผลสรางรายการขอเบิกของเดือน

3.1 คํานวณเงินขอเบิกทุกรายการ, คํานวณภาษี, เงินสะสม, เงินสมทบและชดเชย
3.1.1 คํานวณเงินอัตโนมัติสําหรับสรางรายการเบิก  โดยไปท่ี ระบบการจายเงินเดือน 

(ขาราชการ) ->  การประมวลผลรายเดือน-> ประมวลผลเงินเดือน -> คํานวณเงินเดือน 
3.2 จัดทํารายการเงินตกเบิก (ถามี)  ดังนี้ 

3.2.1 คํานวณเงินเดือน (กรณีท่ียังไมคํานวณเงินเดือน) 
3.2.2 ไปท่ีเมนูระบบจายเงินเดือน (ขาราชการ) -> การประมวลผลรายเดือน ->

ประมวลผลเงินเดือน -> รายการจายเงินเดือน   
3.2.3 จะปรากฏหนาจอรายการจายเงินเดือน  เลือกสถานการณทํางาน ->  แกไข    -> 

ปอนเลขประจําตัวประชาชน  ->  คลิกคนหา   
3.2.4 หลังจากคลิกคนหา  ใหคลิกแวนขยายดานหลังเงินเดือน(ตกเบิก)   
3.2.5 จะปรากฏหนาจอบันทึกขอมูลเงินเดือน(ตกเบิก)  ใหคลิก เพ่ิม  
3.2.6 บันทึกขอมูลเงินเดือน(ตกเบิก)  ใหคลิก เพ่ิม  และบันทึกขอมูลตามคําสั่งฯ เปนราย

เดือน  ตั้งแตวันท่ีมีผลในคําสั่ง ฯ
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  กรณีตัวอยาง  เชน  นางอรวรรณ  นิลเอก  ตามคําสั่งที่ 624/2559  สั่ง ณ วันที่  23  ธันวาคม  2559    

  เลื่อนจาก ครู  คศ.1 ข้ัน  24,290  บาท  เปน คศ. 2 ข้ัน 24,440 บาท  ตั้งแตวันที่ 25  สิงหาคม   2559 

ระบุเง่ือนไข  (เดือนสิงหาคม 2559) 

1. ปท่ีทํารายการตกเบิก : 2559

2. เดือนท่ีทํารายการ : สิงหาคม  (วันท่ีมีผล)

3. วันท่ีเริ่มตกเบิก : 25 สิงหาคม 2559(วันท่ีมีผล)

4. วันสิ้นสุดตกเบิก : 31 สิงหาคม 2559 (วันสุดทายของเดือนท่ีมีผล)

5. วันท่ีคําสั่งมีผล : 25 สิงหาคม 2559 (วันท่ีเริ่มตนของคําสั่ง)

6. จํานวนเงินตกเบิก : 33.87  (150*7/31)

7. ตรวจสอบความถูกตองและเลือกตกลง

สําหรับในเดือนกันยายน 2559 ถึง กุมภาพันธ 2560 ปอนเง่ือนไขดังนี้ 

ระบุเง่ือนไข  (เดือนกันยายน 2559) 

1. ปท่ีทํารายการตกเบิก : 2559

2. เดือนท่ีทํารายการ : กันยายน  (วันท่ีมีผล)

3. วันท่ีเริ่มตกเบิก : 1 กันยายน 2559 (วันท่ีมีผล)

4. วันสิ้นสุดตกเบิก : 30 กันยายน  2559 (วันสุดทายของเดือนท่ีมีผล)

5. วันท่ีคําสั่งมีผล : 1 กันยายน 2559 (วันท่ีเริ่มตนของคําสั่ง)

6. จํานวนเงินตกเบิก : 150

7. ตรวจสอบความถูกตองและเลือกตกลง

4. การนําขอมูล txt หนี้เขาสูระบบ
4.1 หนี้รายเดือนไมคงท่ี  Loan.txt

4.1.1 นําไฟลขอมูลท่ีบันทึกเก็บไว ชื่อวา “Loan.txt”  นําเขาสูระบบ  โดยไปท่ีจอภาพ 
ระบบการจายเงินเดือน (ขาราชการ) -> การนําขอมูลเขา -> ขอมูลเงินเพ่ิม – หนี้รายเดือน     

4.1.2 ระบุเงือนไข  - > คลิกตกลง 
4.1.3 ระบบถามความแนใจในการนําเขาขอมูลอีกครั้ง  หากยืนยัน ใหเลือก ok     

4.2 หนี้สินแยกเจาหนี้  debt.txt  
4.2.1 นําไฟลขอมูลท่ีบันทึกเก็บไว ชื่อวา “debt.txt”  นําเขาสูระบบ  โดยไปท่ีจอภาพ 

ระบบการจายเงินเดือน (ขาราชการ) -> การนําขอมูลเขา -> ขอมูลหนี้สินแยกเจาหนี้ – >  ระบบเง่ือนไข   
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5. ตรวจสอบขอมูล

5.1 ตรวจสอบขอมูลติดลบ
5.1.1 เปนข้ันตอนการตรวจสอบขอมูลการติดลบ  โดยเขาไปท่ีเมนูระบบการจายเงินเดือน

และคาจางประจํา -> ระบบการจายเงินเดือน (ขาราชการ) -> รายงาน -> รายงานตรวจสอบการคํานวณ -> 
รายงานรายละเอียด – สรุปรายการจายเงินเดือน -> ตรวจสอบขอผิดพลาดของรายการจายเงินเดือน -> 
บันทึกเง่ือนไข  

5.2 แกไขขอมูลรายการหนี้สิน 
5.2.1 กรณีท่ีมีขอมูลขอผิดพลาดในการจายเงินเดือน  ตรวจสอบขอมูล txt ไฟล    อีกครั้ง 

หรือกรณีท่ีมีขอมูลติดลบ  สามารถแกไขขอมูลท่ีหนาจอรายการจายเงินเดือน  หรือแกไขท่ี txt ไฟลใหมอีก
รอบก็ได  

6. ประมวลผล/พิมพรายงาน
6.1 ประมวลผลเพ่ือสรางรายการเบิกเงิน

เม่ือตรวจสอบเรียบรอยแลว  ข้ันตอนตอไปคือสรุปยอดงบประมาณเพ่ือสงมอบใหกับ
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  โดยไปท่ีเมนูการประมวลผลรายเดือน ->  การประมวลผล
เงินเดือน -> ประมวลผลสรุปการใชจายเงินจําแนกตามแผนงาน-รหัสบัญชี หนวยประมวล  ผลยอย พิมพ
รายงานการขอเบิกเงิน/การจายเงิน 

เม่ือประมวลผลสรุป  ไมพบขอผิดพลาด  ข้ันตอนตอไปคือการพิมพรายงานสรุปการใช
จายเงินจําแนกตามแผนงาน รหัสบัญชี หนวยประมวลผลยอย  เพ่ือตรวจสอบจํานวนเงินอีกครั้ง  โดยไปท่ี
หนาจอรายงาน -> รายงานตรวจสอบการคํานวณ -> รายงานสรุปการเบิกจายเงินเดือน หนวยประมวลผล
ยอย -> สรุปการใชจายเงินจําแนกตามแผนงาน – รหัสบัญชี หนวยประมวลผลยอย        

7. สงมอบขอมูลการเบิกเงิน

7.1 สงมอบขอมูลเงินเดือน
7.2 สงมอบขอมูลคาจาง

เม่ือสรุปงบประมาณเรียบรอยแลว  ข้ันตอนตอไปเปนการสงมอบขอมูลผานจอภาพ   ใน
ระบบจายตรงเงินเดือนใหกับสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  เพ่ือรวมสรุปวางเบิกตอไป   

ระบุเง่ือนไขจากหนาจอการสงมอบขอมูล -> คนหา ->  นําสงขอมูล  -> ตกลง 

เม่ือนําสงขอมูลเสร็จสิ้นแลว  ใหตรวจสอบสถานการณนําสงขอมูลอีกครั้ง  เพ่ือยืนยันการนําสงเงิน 
หากสถานะขอมูลแสดงเปน สงขอมูล ถือวาไดทําการวางเบิกเงินงบประมาณเรียบรอยแลว  หาก   ไมมีการ
แกไขอะไร  สามารถนําออกขอมูลหรือพิมพรายงานเพ่ือเตรียมสงเงินใหเจาหนี้ หรือพิมพหลักฐานเอกสารการ
วางเบิกตอสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน   
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8. จัดสงเอกสารการขอเบิกเงิน

จัดสงรายละเอียดการขอเบิกเงินเดือน คาจางประจํา และเงินอ่ืน ๆ  ในระบบจายตรงเงินเดือน
และคาจางประจํา ประจําเดือน  ไปยัง สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน         ตามหนังสือ
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี ศธ 04072/ว323  ลงวันท่ี 24  มกราคม  2560 

ระยะเวลาท่ีใชในการปฏิบัติงาน 

ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(หน่วย) 
รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. ร า ย ล ะ เ อี ย ด ก ร อ บ อั ต ร า
เงินเดือน คาจางประจําเดือน 

2. รับใบแจงหนี้จากเจาหนี้บุคคล
ท่ี 3 

- 1. รับรายละเอียดกรอบอัตราเงินเดือน
คาจางประจําเดือน 

2. รับใบแจงหนี้จากเจาหนี้บุคคลท่ี 3
ทุกรายการ

กลุมบริหารงาน
บุคคล 
กลุมบริหารงาน
การเงินฯ

3. จัดเตรียมหนี้
3 วัน 

3. ตรวจสอบ/แกไข/เพ่ิมหนี้สินใน
ฐานขอมูล 

4. จั ด ทํ า ห นี้ ร า ย เ ดื อ น ไ ม ค ง ท่ี 
loan.txt 

5. จัดทําหนี้สินแยกเจาหนี้ debt.txt

กลุมบริหารงาน
การเงินฯ 

4. คํานวณเงินขอเบิกในระบบ
5. ตรวจสอบขอมูลในระบบฯกับ

คําสั่ง 
6. ตรวจสอบขอมูลในระบบกับ

รายงานสรุปการเบิกเงิน  1 วัน 

6. ตรวจสอบ/แกไข ขอมูลในระบบ
(กรณีท่ีมีการเปลี่ยนแปลงขอมูล) 

7. ตรวจสอบจํานวนเงิน จํานวนคน ท่ี
ขอเบิกใหตรงกับรายงานท่ีไดรับ
จากกลุมบริหารงานบุคคล 

กลุมบริหารงาน
การเงินฯ 

7. นําขอมูลหนี้เขาสูระบบ 8. นําเขาขอมูลหนี้ loan.txt และ
debt.txt  เขาสูระบบ 

9. ตรวจสอบความผิดพลาดของการ
นําหนี้เขาสูระบบ 

กลุมบริหารงาน
การเงิน 

8. ประมวลผลในระบบ
9. สงมอบขอมูล
10. สงรายงานการขอเบิก

1 วัน 
10. ประมวลผลขอมูลการเบิกเงินเพ่ือ

สรางรายงานการเบิกเงิน 
11. สงมอบขอมูลไปยัง สพฐ.
12. พิมพรายงานท่ีไดจากระบบเพ่ือ

นําสง สพฐ. 

กลุมบริหารงาน
การเงิน 
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ระเบียบ/กฎหมายท่ีเก่ียวของ/แบบฟอรม/รายงานท่ีเก่ียวของ 

1. หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี ศธ 04002/ว 323  ลงวันท่ี  24 
มกราคม  2560 เรื่อง  แจงปฏิทินและแนวทางการปฏิบัติงานในระบบจายตรงเงินเดือนและคาจางประจํา 

2. หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี ศธ 04002/ว 1301  ลงวันท่ี      29
ธันวาคม 2559  เรื่อง  แนวทางการปฏิบัติโครงการจายตรงเงินเดือนและคาจางประจําของสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3. หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี ศธ 04002/ว 788  ลงวันท่ี  24 
พฤศจิกายน 2559  เรื่อง  โครงการจายตรงเงินเดือนและคาจางประจําของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา
ข้ันพ้ืนฐาน 

แบบฟอร์ม/รายงานที่เก่ียวข้อง 

1. รายงานสรุปรายละเอียดกรอบอัตราเงินเดือนท่ีจะเบิกจายเงินประจําเดือน  Report Name :
WTHOFRO1110 

2. รายงานสรุปรายละเอียดกรอบอัตราคาจางท่ีจะเบิกจายเงินประจําเดือน  Report Name :
WTHOFRO1110 

3. รายงานสรุปการใชจายเก่ียวกับงบบุคลากรขาราชการ จําแนกตามแผนงาน/รหัสบัญชี หนวย
ประมวลผลยอย (เบิกจายรายเดอืน) Report Name : PAYOFRO 1210 

4. รายงานสรุปรายละเอียดการจายเงินเดือนหนวยประมวลผลยอย  Report Name : PAYOFRO
1190 

5. รายงานสรุปการใชจายเก่ียวกับงบบุคลากรลูกจางประจํา จําแนกตามแผนงาน/รหัสบัญชี หนวย
ประมวลผลยอย (เบิกจายรายเดอืน) Report Name : PAYSTRO 1210 

6. รายงานสรุปรายละเอียดการจายคาจางหนวยประมวลผลยอย  Report Name : PAYSTRO
1190 

7. รหัสเจาหนี้ ระบบจายตรงเงินเดือนและคาจางประจํา



ขั้นตอนการถอนคืนเงินประกันสัญญา 
การขอถอนเงินประกันสัญญา 

เมือ่ครบกำหนดข้ อผูกพ้ันตามสัญญาแล ว้ให โรงเรียนตรวจสอบภาระข้ อผู้กพ้ันตามส้ัญญา้
หากไม้ มีข้ อบกพร องใด้ๆ ้ ให้ โรงเรียนจัดทำหนังสือแจ ง้สพม.นครศรีธรรมราช้เพ้่ือขอถอนหล้ักประกันสัญญา้
แล วยื่นเอกสารต้ อ้สพม.นครศรีธรรมราช้ดังนี้ 

1. หนังสือแจ งขอถอนเง้ินประก้ันสัญญาจากผู อำนวยการโรงเรียน้ (เอกสารหมายเลข 3)
2. ใบเบิกถอน้ (เอกสารหมายเลข 2) จำนวน้ 2 ฉบับ
3. สมุดคู ฝาก้ (เอกสารหมายเลข 1)
4. หนังสือแจ งขอถอนเงินประกันสัญญาจากผู ขาย/ผู รับจ าง
5. สำเนาใบตรวจรับพ้ัสดุ้/้ใบส งมอบงาน้ จำนวน้ 1 ฉบับ
6. ใบเสร็จรับเงิน้(ฉบับจริง)้ที่โรงเรียนได รับจาก้สพม.นครศรีธรรมราช้จำนวน้ 1 ฉบับ
7. สำเนาหน าสมุดบัญช้ีเงินฝากธนาคารของผู ขาย/ผู ร้ับจ าง้ จำนวน้ 1 ฉบับ
8. สำเนาสัญญา้พร อมรับรองสำเนาถู้กต อง้ จำนวน้ 1 ชุด
9. บันทึกตรวจสอบความชำรุดบกพร้ องของงานจ าง้(กรณีงานก้ อสร าง)้ 1้ ฉบับ

เช็คลิสต์ 

ตรวจสอบเอกสารประกอบ ถอนเงินประกันสัญญา  จากโรงเรียน.................................รายการ.............................ยอดเงิน...............บ. 

 หนังสือนำส งของโรงเรียน 1้ ฉบับ
 ใบเบิกถอน 2้ ฉบับ้ (ผอ.รร.หรือผู รักษาการฯ้ลงลายมือชื้ อผู เบิก)
 หนังสือแจ งถอนเงินประกันสัญญาจากผู รับจ าง/ผู ขาย..........................................................้ (รร.ประท้ับตราลงรับแล ว)
 สำเนาสัญญา้ที่......../...................... 1้ ชุ้ด (ดกูำหนดของสัญญาและความชำรุดบกพร้ อง) .้..............ปี.............เดือน
 สำเนาใบตรวจรับการจ าง้1้ ฉบับ้ (ดูวันที่ตามกำหนดและความชำรุดบกพร้ อง)้ตรวจรับเมือ่.........................................
 สำเนาหน าบัญช้ีธนาคารของผู รับจ าง/ผู ขาย1้ ฉบับ้บัญช้ีธนาคาร...................................สาขา......................... ....................
 ใบเสร็จรับเง้ิน้(ฉบ ับจริง) ที่้ สพม.นครศรีธรรมราช้ออกให ้ 1้ฉบับ้(ถ้ าเป็นสำเนาต้ องแนบหนังสือแจ งความมาด วย)
 บันทึกตรวจสอบความชำรุดบกพร้ องของงานจ าง้(กรณีงานก้ อสร าง/ซ้ อมแซม) 1้ ฉบับ
 สมุดคู ฝาก้(ท้ี่โรงเรียนทำคุมไว ้โดย้รร.เซ็นผู นำฝากและ้สพม.นครศรีธรรมราช้เซ็นผู รับฝากไว้ แล ว)้1้ฉบับ้น าฝากเมื่อ

.......................... 

*** สพม.นครศรีธรรมราช้จะวางฏีกาเบิกถอนเงินประกันสัญญาจากคลังจังหวัด้ประมาณ้้1้วัน้้และจะโอนเงินจ ายตรง 
้แก ้ผู ขาย/ผู้้ รับจ้ าง้้ ป ร ะม าณ ้ 2 ้ วั นท า ก า ร และให โรงเรียนรับคืนสมุดคู ฝากพร้ อมสำเนาใบเบิกถอน เ้พ้ื่อโรงเรียนจะได้ นำไป
บันท้ึกบัญชีต้ อไป 

********************************* 
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สมุดคู่ฝาก 
โรงเรียน....................................................อ าเภอ........................................... 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 
ประจ าปีงบประมาณ............................................... 

พ.ศ.……………….. 
ทีใ่บน าฝาก 

หร ือ 
ท ี่ใบเบิกถอน 

จำนวนเงน ิ ลายมอ ื ช ื่อผ   ูร ับ
ฝาก     
(สพม.นศ) 

ลายมอ ื  ช ื่อผ   ูนำ
ฝาก หร ือผ   ูเบิก
ถอน (โรงเร ียน) 

หมายเหต ุ

เดือน ว ันท ี่ ร ับ จ ่าย คงเหลอ ื 
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ใบเบกิถอน 
ค าขอถอนเงิน 

ช่ือหนว่ยงานยอ่ย    โรงเรียน................................................. ที่ผู้ เบิก…………………………………..

ที่ผู้ รับฝาก……………………………….

ข้าพเจ้าขอถอนเงินฝาก ประเภท………………………………………………………….……………………

จ านวนเงินขอถอน 
 เงินสด 

................................................  บาท 
 เช็ค 

(ตวัอกัษร)

ช่ือผู้ รับมอบฉนัทะ ลายมือช่ือผู้เบิก 

ลายมือช่ือผู้ รับมอบฉนัทะ ต าแหนง่ 

ต าแหนง่ วนัท่ี

ค าอนุมัต ิ

จ่ายให้เป็น 
 เงินสด 

 เช็คเลขที…่……………………………วนัท่ี……………………………….. 

ลายมือช่ือผู้อนมุตั ิ
ต าแหนง่ 

หวัหน้าสว่นราชการผู้ รับฝาก

ใบรับเงนิ 

ไดรั้บเงินตามจ านวนขา้งตน้ไวถู้กตอ้งแลว้ 

ลายมือช่ือผู้ รับเงิน 
ลายมือช่ือผู้จ่ายเงิน 

วนัท่ี
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เอกสารหมายเลข 3 

ที่้ ศธ้......... ้้โรงเรียน............................................... 
้้้้้  ้้้้้้้้ที่อยู ................................................... 
้้้้้้้้้้้้้้้้้้้้้้้้้้้้้้้้  ้้้้้้้้..........................................................้้้ 

เรื่อง้ ขอถอนหล้ักประกันสัญญา 

  วันที่้....................................... 

เรียน้ ผู อำนวยการสำนักงานเขตพ้ื้นที่การศ้ึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

ตามท้ี่โรงเรียน............................ได ตกลง้( )้ซ้ื้อ้ (้ )้ จ าง............................................ 
ตามสัญญาเลขที่.......................ลงวันที่...............................กับ...............................ซึ่งตามส้ัญญาดังกล้ าวได ้้้้
พ้ นข ้อผู้กพ้ันว้ันที้ ...........................และโรงเร้ียนได้ นำหล้ักประก้ันส้ัญญาฝากไว้ ก้ับสำน้ักงานเขตพ้ื้ นที่้
การศ้ึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช้เป็นจำนวนเงิน....................บาท้ความละเอ้ียดแจ งแล วนั้น 

บัดนี้้ ผู้ ขาย้/้ผู รับจ าง้ มีความประสงค์จะขอถอนคืนหลักประก้ันสัญญา้เนื่องจากได้ พ้ น้้้้้้
ข อผูกพ้ันตามสัญญาและโรงเร้ียน.. .. . .. .. . .. .. . .. . . . . . .. . .ได ตรวจสอบแล วไม พบความเสียหายแต้ อย างใด้ ้้้้้้้้้้้้้้้้
จึงขอถอนคืนเงินประก้ันสัญญาให กับ..................................... จ้ำนวน..........................บาท 

จึงเรียนมาเพ้ื่อโปรดพ้ิจารณา 

ขอแสดงความนับถ้ือ 

ลงช้ื่อ.............................................ผู อ านวยการโรงเรียน 
(..............................................) 

โทร. .้..............................
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บันทึกข  อความ 
ส วนราชการ้ โรงเรียน................................................... 
ที่......................................................................... .......้้้วันที่........... เ้ดือน............................้พ.ศ. .้.................. 
เรื่อง้้้้ การตรวจสอบความชำรุดบกพร้ องของงานจ าง้และ้การถอนคืนเงินประกันสัญญา 

เรียน้้้้ ผู อำนวยการโรงเรียน................................................ 

ตามท้ี่...................................................้ ได ทำสัญญาเลขท้่ี............./25............้ ลงว้ันที่........... 
เดือน.............................พ.ศ. .้...... ..............้ ก้ับผู้ ร้ับจ้ าง้ค้ือ .้...............................................................้ ซ้ึ่งตาม 
ส้ัญญาด้งักล้ าวได้ พ้ นข้ อผู้กพ้ันในวันที้ ............เด้ือน...............พ.ศ..............้ (น้ับถ้ัดจากวันที่ได้ ร้ับมอบงานจ้ าง)้
และคณะกรรมการฯ้ได้ ตรวจสอบแล้ ว้ไม้ พบความชำรุ้ดบกพร้ องใด้ๆ้ของงานจ าง 

ในการนี้้ คณะกรรมการฯ้ จึงเห็นควรถอนเงินประกันสัญญาดังกล าว้ จำนวน.................้ บาท้
(..........................................)้ โดยทำหน้ังส้ือขอถอนเง้ินประก้ันส้ัญญาและส้ งเอกสารประกอบทีเ่ก้ี่ยวข้ อง้้้้้้
ส งถึงสำนักงานเขตพ้้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช้ เพ่ือดำเนินการถอนคืนเงินให แก ้ผู รับจ างต อไป 

จึงเรียนมาเพ้ื่อโปรดพิจารณา 

ลงช้ื่อ.................................................. ...... 
(............................................) 

ประธานคณะกรรมการ 

ลงช้ื่อ........................................................ 
(............................................) 

กรรมการ 

ทราบ/อนุม ัติ 

ลงช้ื่อ........................................................ 
(............................................) 
กรรมการและเลขานุการ 

ให ดำเนินการทำเรื่องขอถอนเงินประก้ันสัญญา้ส ง้สพม.นครศรีธรรมราช้ต อไป 
ลงช ื่อ........................................................ 

(.....................................................) 
ผู อำนวยการโรงเรียน............................... 
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การเบกิเงินค่าตอบแทนพนักงานราชการ  ค ่าจ้างลูกจ้างช่ัวคราว

งานที่รับมอบหมาย

ปฏิบัติงานภายใต้การกำกัับัแนะนำัตรวจสอบัและปฏิบัติงานอื่นตามทั่ีได้รับมอบหมายัดังนี้ 
1.ัั ตรวจสอบและจัดทำหลักฐานขออนุมัติเบิกเงัินค่าตอบแทนพนัักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราวั9ัรายการ

 1.1 ัค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
1.2 ัค่าตอบแทนครูขาดแคลนขั้นวิกฤต 
1.3ััค่าตอบแทนพั่ีเลี้ยงเด็กพัิการ 
1.4 ัค่าตอบแทนครูประจ าการพัก 
1.5ััค่าตอบแทนครูพระราชด าริ 
1.6ััค่าตอบแทนนักภารโรง 
1.7ััค่าตอบแทนแทนเจ้าหน้าที่ห้องวิทยาศาสตร์ 
1.8 ัค่าตอบแทนธุรการโรงเรียนตามโครงการคืนครูให้นักเรียน 
1.9 ัค่าตอบแทนจ้างผู้ปฏิบัติงานให้ราชการพนักงานพิมพ์ดีด/พนักงานขับรถ/พนักงานรักษาความััั 
ััััััปลอดภัย 

2.ัั ดำเนินการเกี่ยวกับกองทุนประกัันสังคม
ัั2.1ััจััดทำหลัักฐานขออนัุมััตัิเบัิกเงัินสมทบกองทัุนประกัันสัังคมัพนัักงานราชการและลัูกจั้างชั่วคราวัั

ทุกรายการ 
ั2.2ัับัักทัึกความเคลื่อนไหวในการเขั้าั– ออกัของพนัักงานราชการและลัูกจั้างชัั่วคราวในระบบ 

สำนักงานประสังคมทุกประเภท 
ั2.3ัั จัดทำแบบนำส่งเงินสมทบกองทุนประกัันสังคมัพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราวัทุกประเภท 

3.ัั จัดทำรายละเอัียดรับั– จ่าย เังินค่าตอบแทนพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว
4.ััการจััดทำรายละเอัียดเกีั่ยวกัับการหัักภาษีัณัทีั่จั่ายัเงัินไดั้บัุคคลธรรมดาของพนัักงานราชการัลัูกจั้างั
ชั่วคราวทุกอััตราัดังนี้ 
ัััััั4.1ััจัดทำแบบัภ.ง.ด.๑ักั(พัิเศษ) 
ัััััั4.2ััจัดทำหนังสือรับรองการหักภาษีั ณัที่จ่าย 

ขั้นตอนการเบิกจ่ายพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราว 

1.เจ้าหนา้ที่รับหลักฐานขอเบิก
2.เจ้าหนา้ที่ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร
3.เจ้าหนา้ทีจ่ัดท างบหน้ารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน
4.ผอ.หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายอนุมัติ
5.เจ้าหนา้ที่บันทึกรายการวางเบิกในทะเบียนคุมเอกสารวางเบิก
6.เจ้าหนา้ที่บันทึกขอเบิกเสนอ ผอ. หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายอนุมัติ
7.คลังจังหวัดอนุมัติค าขอเบิกเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์
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การปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการเบิกเงิน 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน/ตรวจสอบ
งบประมานที่ได้รับจัดสรร 
 ใช้เวลาประมาณัั2ัชม. 

เจ้าหน้าที่รับหลักฐานัััััั
ขอเบิกเงิน

เจ้าหน้าที่จัดท างบหน้าขอเบิกัและ
บันทึกขออนุมัติเบิก

ใช้เวลาประมาณัั3ัชม.

ผอ.หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายอนุมัติ

เจ้าหน้าที่บันทึกรายการวางเบิกในทะเบียนคุมฯ
บันทึกขอเบิกัและวางฎีกาเบิกัััใช้เวลาประมาณัั

4ัชม. 

พิมพ์รายงานขอเบิก
เงินจากระบบ 

GFMIS

เจ้าหน้าที่เสนอผอ.หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

คลังจังหวัดอนุมัติ
การเบิก

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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