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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. 



2 

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) 
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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



 

 
 

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 
 
 
 
 
 
 
 
 




