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การจายตรงเงนิเดอืนและคาจางประจาํ

กรมบัญชีกลางกําหนดใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเขารวมโครงการ

ระบบจายตรงเงินเดือนและคาจางประจําของกรมบัญชีกลาง  โดยปฏิบัติงานคูขนานการจายตรงเงินเดือนและ

คาจางประจํา  ตั้งแตเดือนพฤศจิกายน และเดือนธันวาคม 2559  และเริ่มปฏิบัติงานจริงตั้งแตเดือนมกราคม 

2560 เปนตนมา  โครงการจายตรงเงินเดือนและคาจางประจํา  ทําใหขาราชการและลูกจางประจําในสังกัด

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานไดรับเงินเดือน  เงินประจําตําแหนง เงินวิทยฐานะและเงินอ่ืน ๆ 

ท่ีเบิกควบเงินเดือนผานบัญชีเงินฝากธนาคารตรงตามระยะเวลา    ท่ีกรมบัญชีกลางกําหนดทุกเดือน  ทําใหลด

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ลดคาใชจายในการจัดทําเอกสาร    ขอเบิกและการโอนเงิน  มีฐานขอมูลบุคลากร

ภาครัฐเต็มรูปแบบเพ่ือใชในการบริหารงานบุคคล 

ระบบจายตรงเงินเดือนและคาจางประจํา  เปนระบบงานแบบ Web Application     ท่ี

กรมบัญชีกลางใหบริการกับสวนราชการในลักษณะ ASP (Application Service Provider)  เพ่ือใหสวน

ราชการสามารถทํางานตั้งแตข้ันตอนการจัดการกับคําสั่งเลื่อนข้ัน  การยาย การเปลี่ยนแปลงขอมูลของ

ขาราชการ/ลูกจางประจํา   

การเขาใชงานในระบบจะตองใชอุปกรณยนืยันตัวบุคคล (Token Key )  เปนหลักฐานในการ

พิสูจนตัวตนตอระบบในการเขาใชงาน  และเพ่ือปองกันการเบิกจายเงินซํ้าซอน  สํานักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานไดแจงใหทุกหนวยเบิกจายงดเบิกเงินในระบบ GFMIS ตั้งแตเดือนมกราคม 2560 สําหรับ

รายการดังตอไปนี้ 

 งบบุคลากร  ไดแก เงินเดือน  คาจางประจํา เงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว เงินท่ี

จายควบกับเงินเดือนและคาจางประจํา  เงินคาตอบแทนรายเดือนของขาราชการและลูกจางประจํา 

 งบดําเนินงาน  ไดแก  คาตอบแทนพิเศษของขาราชการและลูกจางประจํา  ผู

ไดรับเงินเดือนหรือคาจางประจําถึงข้ันสูงของอันดับหรือตําแหนง (เต็มข้ัน) 

 งบกลาง  ไดแก  เ งินสมทบกรณีขาราชการเปนสมาชิก กบข. และกรณี

ลูกจางประจําเปนสมาชิก กสจ. 



2 

การเปล่ียนแปลงจากระบบเดิมสูระบบใหม 

ระบบเดิม 
ระบบจายตรงเงินเดือนแลคาจางประจํา  

ของกรมบัญชีกลาง 
1. การจัดทําขอมูลเบิกเงิน

1.1 ปรับปรุงขอมูลบุคคล เชน การ
ย า ย  ก า ร เ ลื่ อ น ข้ั น  /  เ ลื่ อ น
ตําแหนง  ฯลฯ 

1.2 คํานวณยอดเงินเดือน  และเงิน
อ่ืน ๆ  ท่ีเบิกควบเงินเดือน 

1.3 ปรับปรุง/จัดทําขอมูล กบข. 
ในระบบ Mcs Web 

1.4 จัดทําขอมูล กสจ. 
1.5 จัดทําเอกสารประกอบการขอเบิก

เงิน 
(กรณีตกเบิก  ตองจัดทําขอมูลแยกอีกชุด) 

1. การจัดทําขอมูลเบิกเงิน
กลุมบริหารงานบุคคล 

1.1 จัดทําขอมูลบุคคลในระบบ  เชนการ
เปลี่ยนแปลงขอมูลบุคคล การยาย การ
ปรับเลื่อนเงินเดือน  การบรรจุแตงตั้ง 
การพนจากราชการฯ 

1.2 สรุปและจัดสงรายละเอียดบัญชีการจาย
เงินเดือนใหกับกลุมบริหารงานการเงิน
และสินทรัพย 

กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 
1.3 จัดทํารายการหนี้สิน 
1.4 พิมพรายงานสรุปบัญชีจายเงินเดือนและ

คาจางประจํา ตรวจสอบกระทบกับ
รายงานของกลุมบริหารงานบุคคล 

1.5 คํานวณการจายเงินเดือนและคาจาง
ประจาํ 

1.6 นําขอมูลหนี้เขาสูระบบ 
1.7 ประมวลผลขอมูลสง สพฐ.   
1.8 จัดสงขอมูลรายงานการขอเบิกไปยัง 

สพฐ. 
(กรณีตกเบิก ดําเนินการไดพรอมเงินเดือน) 
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ระบบเดิม 
ระบบจายตรงเงินเดือนแลคาจางประจํา  

ของกรมบัญชีกลาง 
2. การขอเบิกเงิน

ขอเบิกเงินโดยบันทึกรายการขอเบิกใน
ระบบ GFMIS  

2. การขอเบิกเงิน
สพฐ.จะเปนผูดําเนินการขอเบิกเงิน

3. การจายเงิน
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
ขาราชการและลูกจางประจําใน
สังกัด 

3.2 เขียนเช็คสั่งจายเงินเดือน/คาจาง
ประจํา ให กับขาราชการและ
ลูกจ างในสัง กัด  พรอมท้ังทํา
ร า ยละ เ อี ยดก า ร โ อน เ งิ น ใน
โปรแกรม KTB 

3.3 เขียนเช็คสั่งจาย/สรุปรายละเอียด
การหัก เ งิน ให กับ  กสจ .  และ
เจาหนี้บุคคลท่ี 3 

3. การจายเงิน
3.1 กรมบัญชีกลางโอนเงินเขาบัญชีใหกับ

ขาราชการ/ลูกจางประจําในสังกัด 
3.2 กรมบัญชีกลางโอนเงินเขาบัญชี กบข. 

และ กสจ. 
3.3 โอนหนี้บุคคลท่ี 3  เขาบัญชีของสวน

ราชการ 

เม่ือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเขารวมโครงการระบบจายตรงเงินเดือน

และคาจางประจําของกรมบัญชีกลาง  ทําใหสวนราชการไมตองขอเบิกเงินเดือน คาจางประจํา และเงินอ่ืน ๆ 

ท่ีเบิกควบเงินเดือนในระบบ GFMIS  และยกเลิกการทํางานในระบบ MCS web         ของ กองทุนบําเหน็จ

บํานาญขาราชการ 

วัตถุประสงค/เปาหมาย 

1. เพ่ือตองการรวบรวมวิธีการและข้ันตอนการทํางานในสวนของการเตรียมขอมูลเขาสูระบบการ
จายตรงเงินเดือนและคาจางประจํา (E-Payroll)

2. เพ่ือตองการรวบรวมวิธีการและข้ันตอนการทํางานในระบบการจายตรงเงินเดือนและคาจาง
ประจาํ (E-Payroll)

3. เพ่ือจัดการความรูท่ีเกิดจากการปฏิบัติ ประสบการณ  เทคนิคเฉพาะตัว มาประมวลเปนความรู
ถายทอดออกมาในรูปแบบเอกสารเพ่ือใหเกิดประโยชนตอองคกร
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ข้ันตอน/กระบวนการปฏิบัติ 

ข้ันตอนการทํางานรายเดือน ระบบการจายตรงเงินเดือนและคาจางประจํา 

1. การเตรียมขอมูล
1.1 เตรียมฐานขอมูลเงินเดือน และฐานขอมูลคาจาง  โดยนําขอมูลออกจากระบบจาย

ตรงเงินเดือนและคาจางประจํา   
1.2 เตรียมรายการหักลดหยอน, เลขท่ีบัญชี (กรณีมีการเปลี่ยนแปลง) 
1.3 เตรียมรายการเงินเพ่ิม/เงินหัก (กรณีมีการเปลี่ยนแปลง) 
1.4 เตรียม text หนี้สินทุกรายการเพ่ือนําเขาในระบบ 

2. ตรวจสอบคําส่ังและรายงานสรุป
2.1 ตรวจสอบขอมูลในระบบกับคําสั่งฯ (ท่ีไดรับจากกลุมบริหารงานบุคคล)
2.2 ตรวจสอบขอมูลกับรายงานสรุป (ท่ีไดรับจากกลุมบริหารงานบุคคล)  ตรวจ

จํานวนคน จํานวนเงิน 

3. ประมวลผลสรางรายการขอเบิกของเดือน
3.1 คํานวณเงินขอเบิกทุกรายการ, คํานวณภาษี, เงินสะสม, เงินสมทบและชดเชย
3.2 จัดทํารายการเงินตกเบิก (ถามี)
3.3 จัดทําระบบการคืนเงิน (ถามี)

4. การนําขอมูล txt หนี้เขาสูระบบ
4.1 หนี้รายเดือนไมคงท่ี  Loan.txt
4.2 หนี้สินแยกเจาหนี้ debt.txt  (สหกรณออมทรัพย)

5. ตรวจสอบขอมูล
5.1 ตรวจสอบขอมูลติดลบ
5.2 แกไขขอมูลรายการหนี้สิน

6. ประมวลผล/พิมพรายงาน
6.1 ประมวลผลเพ่ือสรางรายการเบิกเงิน
6.2 พิมพรายงานการขอเบิกเงิน/การจายเงิน

7. สงมอบขอมูลการเบิกเงิน
7.1 สงมอบขอมูลเงินเดือน
7.2 สงมอบขอมูลคาจาง

8. จัดสงเอกสารการขอเบิกเงิน
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ลําดับข้ันตอนการทํางาน 

1. ข้ันตอนการเตรียมขอมูล

1.1  เตรียมฐานขอมูลเงินเดือน และฐานขอมูลคาจาง 
นําขอมูลออกจากระบบเพ่ือตรวจสอบความถูกตองและ   ใชเปนฐานขอมูลในการทํางาน  

โดยมีวิธีการและข้ันตอนดังนี้
1.1.1 เขาระบบจายตรงเงินเดือน  ไปท่ีระบบทะเบียนประวัติ -> ทะเบียนประวัติ 

(ขาราชการ) -> รายงาน -> จําแนกตามโครงสรางกําลังคน -> เลือกจอภาพรายชื่อขาราชการ (NAMELIST)  
1.1.2 ระบุเง่ือนไข -> คลิกเลือกในสวนภูมิภาค -> นําขอมูลออก   
1.1.3 การนําขอมูลออกจากระบบ  ขอมูลท่ีไดจากระบบจะเปน txt ไฟล  เม่ือจะนําไปใช

งานตองแปลงขอมูลเปน excel ไฟล  ดังนี้ 
- คลิกเลือกท่ีชื่อไฟล 
- เลือกดาวนโหลดขอมูล 
- เปดไฟลดวยโปรแกรม excel 

1.1.4 แปลงไฟล txt เปน excel  เพ่ือนํามาตรวจสอบและจัดทําเปนฐานขอมูล  ดังนี้  
เปดโปรแกรม excel ->  แฟม ->เปด -> กําหนดเปน All file  ->  เลือกแฟมท่ีโหลดไว  -> เลือกเปด   

1.1.5 เลือกแหลงท่ีมาของแฟมเปน  Windows (ANSI)  ->  เลือกชองอ่ืน ๆ  เติม $ ->
ถัดไป -> เสร็จสิ้น   

1.1.6 บันทึกไฟลเก็บไว  เพ่ือใชเปนฐานขอมูลในการเบิกเงินในเดือนถัดไป 

1.2 เตรียมรายการหักลดหยอน, เลขท่ีบัญชี (กรณีมีการเปลี่ยนแปลง) 

กรณีท่ีมีการแจงเปลี่ยนแปลงในรายการหักลดหยอน หรือการเปลี่ยนแปลงเลขท่ีบัญชีเงิน
ฝาก  จะดําเนินการเปลี่ยนแปลงในระบบจายตรงเงินเดือนและคาจางประจํา  โดยไปท่ีเมนูระบบการจาย
เงินเดือน(ขาราชการ) -> การประมวลผลรายเดือน ->การหักลดหยอนภาษี -> ขอมูลการหักลดหยอนภาษี
และอ่ืน ๆ

1.3 เตรียมรายการเงินเพ่ิม/เงินหัก (กรณีมีการเปลี่ยนแปลง)  จะใชกรณีตั้งรายการหัก 
      กําหนดเวลาผานจอภาพ 
1.4 เตรียม txt หนี้สินทุกรายการเพ่ือนําเขาในระบบ 

1.4.1 นําไฟลขอมูลท่ีตั้งเปนฐานไวบันทึกชื่อเปนรายการหักเงิน  โดยใชขอมูลชื่อ   เลข
ประชาชน   เงินสะสม กบข.   

1.4.2 บันทึกขอมูลรายการหักหนี้บุคคลท่ี 3  แยกเปนรายการ 
1.4.3 ตรวจสอบขอมูลการบันทึกรายการ  เม่ือถูกตองแลวใหบันทึกไฟลเก็บไว     เพ่ือเปน

ฐานขอมูลของเดือนถัดไป 
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1.4.4 เปดไฟลเดิมอีกครั้ง  แลวกําหนดรหัสหนี้ (รหัสตามท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด)   โดย
ใหมีคูหนี้ 10 คู    หากมีหนี้ไมถึง ใหใส 0 และในแตละคอลัมภหนี้  หากไมมีหนี้ใหใส 0   

1.4.5 ตรวจสอบความถูกตอง  บันทึกไฟล  โดยเลือกชนิดไฟลเปน CSV (Comma 
delimited) (*.csv)  ตั้งชื่อเปน “loan.txt”   

1.4.6 เปดไฟลฐานขอมูลหนี้อีกครั้ง  เพ่ือจัดทําขอมูลการหักหนี้สหกรณออมทรัพยครู 
กําหนดรหัสหนี้ (รหัสตามท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด)   ซ่ึงประกอบไปดวย เลขท่ีบัตรประชาชน,ชื่อ-สกุล,รหัสหนี้
,รหัสเจาหนี้,ชื่อเจาหนี้ และจํานวนเงิน   

1.4.7 ตรวจสอบความถูกตอง  บันทึกไฟล  โดยเลือกชนิดไฟลเปน CSV (Comma 
delimited) (*.csv)  ตั้งชื่อเปน “debt.txt”   

2. ตรวจสอบคําส่ังและรายงานสรุป
2.1 ตรวจสอบขอมูลในระบบกับคําสั่งฯ (ท่ีไดรับจากกลุมบริหารงานบุคคล)
2.2 ตรวจสอบขอมูลกับรายงานสรุป (ท่ีไดรับจากกลุมบริหารงานบุคคล)  ตรวจจํานวนคน

จํานวนเงิน 
2.2.1 ตรวจสอบรายงานสรุปกับฐานขอมูลท่ีจัดเตรียมไว  โดยตรวจสอบจาํนวนคน กับ

จํานวนเงินท่ีขอเบิก  ใหถูกตองตรงกัน    

3. ประมวลผลสรางรายการขอเบิกของเดือน

3.1 คํานวณเงินขอเบิกทุกรายการ, คํานวณภาษี, เงินสะสม, เงินสมทบและชดเชย
3.1.1 คํานวณเงินอัตโนมัติสําหรับสรางรายการเบิก  โดยไปท่ี ระบบการจายเงินเดือน 

(ขาราชการ) ->  การประมวลผลรายเดือน-> ประมวลผลเงินเดือน -> คํานวณเงินเดือน 
3.2 จัดทํารายการเงินตกเบิก (ถามี)  ดังนี้ 

3.2.1 คํานวณเงินเดือน (กรณีท่ียังไมคํานวณเงินเดือน) 
3.2.2 ไปท่ีเมนูระบบจายเงินเดือน (ขาราชการ) -> การประมวลผลรายเดือน ->

ประมวลผลเงินเดือน -> รายการจายเงินเดือน   
3.2.3 จะปรากฏหนาจอรายการจายเงินเดือน  เลือกสถานการณทํางาน ->  แกไข    -> 

ปอนเลขประจําตัวประชาชน  ->  คลิกคนหา   
3.2.4 หลังจากคลิกคนหา  ใหคลิกแวนขยายดานหลังเงินเดือน(ตกเบิก)   
3.2.5 จะปรากฏหนาจอบันทึกขอมูลเงินเดือน(ตกเบิก)  ใหคลิก เพ่ิม  
3.2.6 บันทึกขอมูลเงินเดือน(ตกเบิก)  ใหคลิก เพ่ิม  และบันทึกขอมูลตามคําสั่งฯ เปนราย

เดือน  ตั้งแตวันท่ีมีผลในคําสั่ง ฯ
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  กรณีตัวอยาง  เชน  นางอรวรรณ  นิลเอก  ตามคําสั่งที่ 624/2559  สั่ง ณ วันที่  23  ธันวาคม  2559    

  เลื่อนจาก ครู  คศ.1 ข้ัน  24,290  บาท  เปน คศ. 2 ข้ัน 24,440 บาท  ตั้งแตวันที่ 25  สิงหาคม   2559 

ระบุเง่ือนไข  (เดือนสิงหาคม 2559) 

1. ปท่ีทํารายการตกเบิก : 2559

2. เดือนท่ีทํารายการ : สิงหาคม  (วันท่ีมีผล)

3. วันท่ีเริ่มตกเบิก : 25 สิงหาคม 2559(วันท่ีมีผล)

4. วันสิ้นสุดตกเบิก : 31 สิงหาคม 2559 (วันสุดทายของเดือนท่ีมีผล)

5. วันท่ีคําสั่งมีผล : 25 สิงหาคม 2559 (วันท่ีเริ่มตนของคําสั่ง)

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

7. ตรวจสอบความถูกตองและเลือกตกลง

สําหรับในเดือนกันยายน 2559 ถึง กุมภาพันธ 2560 ปอนเง่ือนไขดังนี้ 

ระบุเง่ือนไข  (เดือนกันยายน 2559) 

1. ปท่ีทํารายการตกเบิก : 2559

2. เดือนท่ีทํารายการ : กันยายน  (วันท่ีมีผล)

3. วันท่ีเริ่มตกเบิก : 1 กันยายน 2559 (วันท่ีมีผล)

4. วันสิ้นสุดตกเบิก : 30 กันยายน  2559 (วันสุดทายของเดือนท่ีมีผล)

5. วันท่ีคําสั่งมีผล : 1 กันยายน 2559 (วันท่ีเริ่มตนของคําสั่ง)

6. จํานวนเงินตกเบิก : 150

7. ตรวจสอบความถูกตองและเลือกตกลง

4. การนําขอมูล txt หนี้เขาสูระบบ
4.1 หนี้รายเดือนไมคงท่ี  Loan.txt

4.1.1 นําไฟลขอมูลท่ีบันทึกเก็บไว ชื่อวา “Loan.txt”  นําเขาสูระบบ  โดยไปท่ีจอภาพ 
ระบบการจายเงินเดือน (ขาราชการ) -> การนําขอมูลเขา -> ขอมูลเงินเพ่ิม – หนี้รายเดือน     

4.1.2 ระบุเงือนไข  - > คลิกตกลง 
4.1.3 ระบบถามความแนใจในการนําเขาขอมูลอีกครั้ง  หากยืนยัน ใหเลือก ok     

4.2 หนี้สินแยกเจาหนี้  debt.txt  
4.2.1 นําไฟลขอมูลท่ีบันทึกเก็บไว ชื่อวา “debt.txt”  นําเขาสูระบบ  โดยไปท่ีจอภาพ 

ระบบการจายเงินเดือน (ขาราชการ) -> การนําขอมูลเขา -> ขอมูลหนี้สินแยกเจาหนี้ – >  ระบบเง่ือนไข   
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5. ตรวจสอบขอมูล

5.1 ตรวจสอบขอมูลติดลบ
5.1.1 เปนข้ันตอนการตรวจสอบขอมูลการติดลบ  โดยเขาไปท่ีเมนูระบบการจายเงินเดือน

และคาจางประจํา -> ระบบการจายเงินเดือน (ขาราชการ) -> รายงาน -> รายงานตรวจสอบการคํานวณ -> 
รายงานรายละเอียด – สรุปรายการจายเงินเดือน -> ตรวจสอบขอผิดพลาดของรายการจายเงินเดือน -> 
บันทึกเง่ือนไข  

5.2 แกไขขอมูลรายการหนี้สิน 
5.2.1 กรณีท่ีมีขอมูลขอผิดพลาดในการจายเงินเดือน  ตรวจสอบขอมูล txt ไฟล    อีกครั้ง 

หรือกรณีท่ีมีขอมูลติดลบ  สามารถแกไขขอมูลท่ีหนาจอรายการจายเงินเดือน  หรือแกไขท่ี txt ไฟลใหมอีก
รอบก็ได  

6. ประมวลผล/พิมพรายงาน
6.1 ประมวลผลเพ่ือสรางรายการเบิกเงิน

เม่ือตรวจสอบเรียบรอยแลว  ข้ันตอนตอไปคือสรุปยอดงบประมาณเพ่ือสงมอบใหกับ
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  โดยไปท่ีเมนูการประมวลผลรายเดือน ->  การประมวลผล
เงินเดือน -> ประมวลผลสรุปการใชจายเงินจําแนกตามแผนงาน-รหัสบัญชี หนวยประมวล  ผลยอย พิมพ
รายงานการขอเบิกเงิน/การจายเงิน 

เม่ือประมวลผลสรุป  ไมพบขอผิดพลาด  ข้ันตอนตอไปคือการพิมพรายงานสรุปการใช
จายเงินจําแนกตามแผนงาน รหัสบัญชี หนวยประมวลผลยอย  เพ่ือตรวจสอบจํานวนเงินอีกครั้ง  โดยไปท่ี
หนาจอรายงาน -> รายงานตรวจสอบการคํานวณ -> รายงานสรุปการเบิกจายเงินเดือน หนวยประมวลผล
ยอย -> สรุปการใชจายเงินจําแนกตามแผนงาน – รหัสบัญชี หนวยประมวลผลยอย        

7. สงมอบขอมูลการเบิกเงิน

7.1 สงมอบขอมูลเงินเดือน
7.2 สงมอบขอมูลคาจาง

เม่ือสรุปงบประมาณเรียบรอยแลว  ข้ันตอนตอไปเปนการสงมอบขอมูลผานจอภาพ   ใน
ระบบจายตรงเงินเดือนใหกับสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  เพ่ือรวมสรุปวางเบิกตอไป   

ระบุเง่ือนไขจากหนาจอการสงมอบขอมูล -> คนหา ->  นําสงขอมูล  -> ตกลง 

เม่ือนําสงขอมูลเสร็จสิ้นแลว  ใหตรวจสอบสถานการณนําสงขอมูลอีกครั้ง  เพ่ือยืนยันการนําสงเงิน 
หากสถานะขอมูลแสดงเปน สงขอมูล ถือวาไดทําการวางเบิกเงินงบประมาณเรียบรอยแลว  หาก   ไมมีการ
แกไขอะไร  สามารถนําออกขอมูลหรือพิมพรายงานเพ่ือเตรียมสงเงินใหเจาหนี้ หรือพิมพหลักฐานเอกสารการ
วางเบิกตอสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน   
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8. จัดสงเอกสารการขอเบิกเงิน

จัดสงรายละเอียดการขอเบิกเงินเดือน คาจางประจํา และเงินอ่ืน ๆ  ในระบบจายตรงเงินเดือน
และคาจางประจํา ประจําเดือน  ไปยัง สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน         ตามหนังสือ
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี ศธ 04072/ว323  ลงวันท่ี 24  มกราคม  2560 

ระยะเวลาท่ีใชในการปฏิบัติงาน 

ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 

(หน่วย) 
รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1. ร า ย ล ะ เ อี ย ด ก ร อ บ อั ต ร า
เงินเดือน คาจางประจําเดือน 

2. รับใบแจงหนี้จากเจาหนี้บุคคล
ท่ี 3 

- 1. รับรายละเอียดกรอบอัตราเงินเดือน
คาจางประจําเดือน 

2. รับใบแจงหนี้จากเจาหนี้บุคคลท่ี 3
ทุกรายการ

กลุมบริหารงาน
บุคคล 
กลุมบริหารงาน
การเงินฯ

3. จัดเตรียมหนี้
3 วัน 

3. ตรวจสอบ/แกไข/เพ่ิมหนี้สินใน
ฐานขอมูล 

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

5. จัดทําหนี้สินแยกเจาหนี้ debt.txt

กลุมบริหารงาน
การเงินฯ 

4. คํานวณเงินขอเบิกในระบบ
5. ตรวจสอบขอมูลในระบบฯกับ

คําสั่ง 
6. ตรวจสอบขอมูลในระบบกับ

รายงานสรุปการเบิกเงิน  1 วัน 

6. ตรวจสอบ/แกไข ขอมูลในระบบ
(กรณีท่ีมีการเปลี่ยนแปลงขอมูล) 

7. ตรวจสอบจํานวนเงิน จํานวนคน ท่ี
ขอเบิกใหตรงกับรายงานท่ีไดรับ
จากกลุมบริหารงานบุคคล 

กลุมบริหารงาน
การเงินฯ 

7. นําขอมูลหนี้เขาสูระบบ 8. นําเขาขอมูลหนี้ loan.txt และ
debt.txt  เขาสูระบบ 

9. ตรวจสอบความผิดพลาดของการ
นําหนี้เขาสูระบบ 

กลุมบริหารงาน
การเงิน 

8. ประมวลผลในระบบ
9. สงมอบขอมูล
10. สงรายงานการขอเบิก

1 วัน 
10. ประมวลผลขอมูลการเบิกเงินเพ่ือ

สรางรายงานการเบิกเงิน 
11. สงมอบขอมูลไปยัง สพฐ.
12. พิมพรายงานท่ีไดจากระบบเพ่ือ

นําสง สพฐ. 

กลุมบริหารงาน
การเงิน 
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ระเบียบ/กฎหมายท่ีเก่ียวของ/แบบฟอรม/รายงานท่ีเก่ียวของ 

1. หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี ศธ 04002/ว 323  ลงวันท่ี  24 
มกราคม  2560 เรื่อง  แจงปฏิทินและแนวทางการปฏิบัติงานในระบบจายตรงเงินเดือนและคาจางประจํา 

2. หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี ศธ 04002/ว 1301  ลงวันท่ี      29
ธันวาคม 2559  เรื่อง  แนวทางการปฏิบัติโครงการจายตรงเงินเดือนและคาจางประจําของสํานักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3. หนังสือสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ท่ี ศธ 04002/ว 788  ลงวันท่ี  24 
พฤศจิกายน 2559  เรื่อง  โครงการจายตรงเงินเดือนและคาจางประจําของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษา
ข้ันพ้ืนฐาน 

แบบฟอร์ม/รายงานที่เก่ียวข้อง 

1. รายงานสรุปรายละเอียดกรอบอัตราเงินเดือนท่ีจะเบิกจายเงินประจําเดือน  Report Name :
WTHOFRO1110 

2. รายงานสรุปรายละเอียดกรอบอัตราคาจางท่ีจะเบิกจายเงินประจําเดือน  Report Name :
WTHOFRO1110 

3. รายงานสรุปการใชจายเก่ียวกับงบบุคลากรขาราชการ จําแนกตามแผนงาน/รหัสบัญชี หนวย
ประมวลผลยอย (เบิกจายรายเดอืน) Report Name : PAYOFRO 1210 

4. รายงานสรุปรายละเอียดการจายเงินเดือนหนวยประมวลผลยอย  Report Name : PAYOFRO
1190 

5. รายงานสรุปการใชจายเก่ียวกับงบบุคลากรลูกจางประจํา จําแนกตามแผนงาน/รหัสบัญชี หนวย
ประมวลผลยอย (เบิกจายรายเดอืน) Report Name : PAYSTRO 1210 

6. รายงานสรุปรายละเอียดการจายคาจางหนวยประมวลผลยอย  Report Name : PAYSTRO
1190 

7. รหัสเจาหนี้ ระบบจายตรงเงินเดือนและคาจางประจํา



 

 
 

คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
 

 

ชือ่งาน: งานธุรการกลุ่ม 
 

วััตถุประสงคั :เพ ื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ให้มีมาตรฐาน             
และถือปฏิบัติให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

 

ขอบเขตของงาน :ั ครอบคล ุมการดำเนินงานตั้งแต ่–การร ับส่งการจัดทำหนังสือราชการของกลุ่มบริหารงาน   
การเงินและสินทรัพย์ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน:งานรับ– ส่งหนังสือราชการและการจัดทำหนังสือราชการ 
๑.งานรับหนังสือราชการ 

 

 

เข้าเว็บไซต ์http://www.sesao12.go.th 

 

 

 

 

http://www.sesao12.go.th/


คลิกท ี่ ระบบMy-Office ทางด้านบนของหน้าจอ  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรอกชื่อผู้ใช ้และรหัสผ่านเข้าระบบแล้วคล ิก 

 



คลิกท ี่ แฟ ้มหนังส ือราชการ  

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จากนั้น ดูเลขหนังสือราชการ/ชื่อเรื่อง ฉบับจริงให้ตรงกับในระบบMy-Office 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จากนั้นคล ิกนำส่งเรื่องให้ผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบ 



 

 
 

 
 

 
 

๒.การส่งหนังสือราชการ 
๒.๑ เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่ม ตรวจความถูกต ้องของหนังสือ เพ ื่อออกเลขท ี่หน ังสือส่ง 
๒.๒ กรณีตรวจแล้วไม ่ถูกต ้อง ส ่งคืนเจ้าของเรื่องในกลุ่ม 
๒.๓ กรณีตรวจแล้วถูกต ้องนำหนังสือออกเลขที ่โดยระบบสำนักงานอ ิเล็กทรอนิกส์ 
๒.๔ สแกนสำเนาหนังสือลงเครื่องด้วยระบบอ ิเล็กทรอน ิกส์เก็บไว้ในโฟล์เดอร์ 
๒.๕ ส่งสำเนาคืนเจ้าของเรื ่อง 
๒.๖ ส่งหนังสือราชการด้วยระบบอิเล ็กทรอนิกส์ และทางไปรษณีย์ 

 
 
 
 

Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 

เจ้าของเร ื่อง 
 
 

 

ตรวจสอบความถ ูกต้องของ 

ไม่ถ ูกต้อง หนังสือที่เจ้าของเรื ่อง ส่งมาให้เจ้าหน้าที่ 
ธุรการกลุ่ม ออกเลขท ี่หนังสือส่ง ถูกต ้อง 

 
 
 
 
 
 
 

สแกนหนงัสือที่จะส่งเก ็บไว้ใน ออกเลขท ี่หนังสือส่งด้วยระบบ 

โฟล์เดอร์ ส านักงานอ ิเล็กทรอน ิกส ์
 
 
 

 

ส่งหนังสือราชการ 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร/หลักฐานอั างอัิง 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว ่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท ี่แก ้ไขเพ ิ่มเต ิม 



 

 

 

 

คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 
 
ช่ืองาน: ตรวจสอบเอกสารและจัดท าหลักฐานขอเบิกเงินค่าจ างครูั 
วััตถุประสงคั :เพ ื่อให้พน ักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราวได้รับเงินค่าตอบแทนครบถ้วนถูกต้อง
เป็นไปตามระเบียบที ่กำหนด 

 

ขอบเขตของงาน :ั ครอบคล ุมการขอเบิกเงินค่าจ้างครู 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน:การขอเบิกเงนิค่าตอบแทนจ ้างครู 

 

 

๑.การขอเบิกเงินค่าตอบแทนจ างครู พัร อมจัดทำหลักฐานจ่าย ดัังนี้ 

 ค่าจ้างคร ูขาดแคลนวิกฤต 
 ค่าจ้างเหมาเจ้าหน้าที่ธุรการ 
 ค่าจ้างครธู ุรการโรงเรียน 
 ค่าจ้างพ ี่เลี้ยงเด็กพ ิการเรียนร ่วม 
 ค่าจ้างนักการภารโรง 
 ค่าจ้างผู้ปฏ ิบัติงานสำนักงาน 
 ค่าจ้างเจ้าหน้าที่ประจำห ้องปฏิบัติการวิทยาศาสตร ์ Lab Boy) 
 ค่าจ้างครูตามโครงการพระราชดำร ิ
 ค่าจ้างครูประจำโรงพ ักนอน 
 ค่าจ้างพน ักงานพ ิมพ ์ดีดและคนขับรถ 

 
 

๒.วัิธีการดำเนัินงาน: 

1.) รับสัญญาจ ้าง ตรวจเช ็คข ้อมูลการเข้าใหม่ และลาออก ให้เป็นปัจจุบัน 
2.) บันทึกขอเบิกตามรายละเอ ียดท ี่ได้ตรวจสอบ 
3.) วางฎีกาขอเบ ิกผ่านระบบ GFMIS 
4.)ท าหลักฐานจ่ายค่าตอบแทนและหลักฐานนำส่งประกันส ังคม 
5.) ส่งหลักฐานจ่ายให้โรงเรียน ผ ่านระบบ My Office โรงเรียน เพ่ือให้โรงเรียน 

ดำเนินการตรวจสอบความถ ูกต้อง หากข้อมูลไม ่ถูกต ้องประการใดโรงเรียนจะได้แจ้งกลับเพ ื่อ
ดำเนินการแก้ไข 
 
 
 
 
 
 
 
 




