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สารบัญ 

           หน้า 

 ขัน้ตอนการเบกิจ่ายเงินเดือนและคา่จ้าง  

   การเบกิจ่ายคา่ใช้จา่ยตา่งๆจากงบดําเนินงาน 

ขัน้ตอนการเบกิคา่ใช้จา่ยตา่งๆจากงบดําเนินงาน   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3 

 

การเบิกจ่ายเงนิเดือนและค่าจ้างประจาํ 

                 ระบบจ่ายตรงเงินเดือนและคา่จ้างประจํา (e-Payroll) เป็นระบบงานแบบ Web-Application 

ท่ีกรม บญัชีกลางให้บริการกับส่วนราชการ ในลกัษณะ ASP (Application Service Provider) เพ่ือให้

ส่วนราชการ สามารถเข้าทํางานตัง้แต ่การจดัทําคําสัง่ (Option) การบนัทึกคําสัง่ การเปล่ียนแปลงของ

ข้าราชการและ ลูกจ้างประจํา ในระบบฐานข้อมูล การประมวลผลเพ่ือการขอเบิกจ่ายเงินกับ

กรมบัญชีกลาง ผ่านระบบ GFMIS ซึ่งระบบจ่ายตรงจะทําการตรวจสอบความถูกต้อง จนถึงการ

ดําเนินการโอนเงินเดือนและ คา่จ้างประจํา คา่ตอบแทนและเงินอ่ืนท่ีจ่ายในลกัษณะเดียวกนัเข้าบญัชีเงิน

ฝากธนาคารพาณิชย์ของข้าราชการ ลูกจ้างประจํา โดยตรง โดยผู้ ใช้จะต้องใช้อุปกรณ์ยืนยันตวับุคคล

(Token Key) เป็นหลกัฐาน ในการพิสจูน์ตวัตนตอ่ระบบในการเข้าใช้ 

     

ขัน้ตอนการปฏิบัตงิานการเบิกจ่ายเงนิเดือนและค่าจ้างประจาํ 

1.รับคําสัง่เล่ือนขัน้เงินเดือน และคา่จ้างประจํา ย้ายเข้า ย้ายออก ลาออก ประจําเดือน นํารายละเอียด

ดงักลา่วมากรอกในโปรแกรมเงินเดือน (E-Money)  

2.ตรวจสอบรายละเอียดข้อมลู เงินเดือน และคา่จ้างประจํา  ประจําเดือน รวมไปถึงจํานวนคน ข้อมลูใน

ระบบจา่ยตรงกบั ข้อมลูในโปรแกรมเงินเดือน (E-Money) ต้องมียอดและรายละเอียดตรงกนั ก่อนการ

สร้างรายจา่ย 

3.สัง่คํานวณเงินเดือน/คา่จ้างประจํา หนว่ยประมวลผลย่อยนําข้อมลูออกมา ปรับเป็นไฟล์ excel 

4.ตรวจสอบรายการเบกิท่ีเกิดขึน้ 

5.จดัเตรียมข้อมลูรายการหกั – หนีใ้นระบบจา่ยตรง  โดยรวบรวมหลกัฐานการแจ้งยอดรายละเอียด

คา่ใช้จา่ยจาก สถาบนัการเงิน และหนว่ยงานตา่งๆ (มีจํานวน ประมาณ 35 รายการ ให้อยูใ่นรูปแบบไฟล์ 

Excel และตรวจสอบ ความถกูต้องเพ่ือเตรียมนําเข้าโปรแกรมเงินเดือน (E-Money)  ในด้านจ่าย พิมพ์

รายงานรายรับรายจา่ยออกมา และดงึไฟล์ออกมา เพ่ือทําการตรวจสอบยอดคงเหลือหลงัหกัหนีท่ี้ต้อง

ชําระต้องเหลือไมต่ํ่ากวา่ ร้อยละ 30   

6. จดัเรียงไฟล์ลดยอดของบคุคลท่ีคงเหลือยอดหลงัหนีต่ํ้ากวา่ร้อยละ 30  ทําการ ลดยอดหกัของสถาบนั

การเงินและหนว่ยงานตา่งๆ ตามลําดบัทีละราย จนกวา่ยอดคงเหลือของบคุคลนัน้ไมต่ํ่ากว่าร้อยละ 30  

7.จดัทําไฟล์คา่ใช้จา่ยท่ีมียอดเปล่ียนแปลงเน่ืองจากการลดยอดหกัหนี ้จดัทําเป็นไฟล์ excel นําเข้ามลู

ดงักลา่วเข้าโปรแกรม E-Money จนครบ พิมพ์รายงานรับจา่ยออกมาตรวจสอบรายละเอียดและความ

ถกูต้อง 

8.เม่ือข้อมลูถกูต้องแล้วจดัทําข้อมลูหกัหนีเ้พ่ือเตรียมสง่เข้าระบบจ่ายตรงเงินเดือนของ กรมบญัชีกลาง 

9. นําข้อมลูหนีท่ี้เตรียมไว้เข้าหกัในรายการเบกิท่ีเกิดขึน้ในระบบจา่ยตรง 



4 

 

10.ตรวจสอบความถกูต้อง รายการท่ีเกิดจากรายงานหรือข้อมลู พร้อมวางเบกิ สัง่สรุปข้อมลูงบประมาณ

จากรายการ 

11.เม่ือสรุปงบประมาณเรียบร้อย พิมพ์รายงานสรุปการใช้จา่ยเงินจําแนกตามแผนงานฯ 

9.สง่มอบข้อมลูผา่นจอภาพในระบบจา่ยตรงให้ สพฐ.เพ่ือรวมสรุปวางเบกิตอ่ไป 

10.ตรวจสอบการสง่มอบท่ีจอภาพรับข้อมลูฯ 

11.จดัสง่รายละเอียดการหกัเงิน ณ ท่ีจา่ย กลบัให้เจ้าหนี ้

12.กรมบญัชีกลางประมวลผลสัง่จา่ยเงินเดือน 

13.ตรวจสอบรายละเอียดความถกูต้อง จากท่ีกรมบญัชีกลางสัง่จา่ยเงินเข้าบญัชี ข้าราชการ 

ลกูจ้างประจํา 

14.จดัทํารายละเอียดสลิปเงินเดือนข้าราชการและลกูจ้างประจํา 

15. นํารายละเอียดสลิปเงินเดือนขึน้อินเทอร์เน็ต เพ่ือให้ข้าราชการ ลกูจ้างประจํา พิมพ์ได้ด้วยตนเอง  

หมายเหต ุ ปฏิทินการทํางานของระบบเงินเดือนจา่ยตรง จะเป็นไปตามท่ีกรมบญัชีกลาง และสํานกังาน

คณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐานกําหนด 
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งานด้านการเบิก 

1. ปฏิบตังิานในฐานะผู้ปฏิบตังิานท่ีมีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถประสบการณ์และ ความ

ชํานาญในงานสงูในงานวิชาการเงิน ปฏิบตังิานท่ีต้องติดสินใจหรือแก้ปัญหาท่ียากมาก ศกึษาวิเคราะห์ 

สง่เสริม พฒันา เสนอความเห็น สรุปรายงานและให้คําแนะนําเก่ียวกบั 

งานท่ีรับผิดชอบ ติดตอ่ประสานงาน แก้ปัญหาในการปฏิบตังิาน 

2. ดําเนินการเบิกจา่ยเงิน คา่ตอบแทนใช้สอยและวสัดขุองสํานกังานเขตพืน้ท่ีการศกึษาฯ  คา่ใช้จา่ยใน

การเดนิทางของข้าราชการบนเขตพืน้ท่ีการศกึษา ข้าราชการครูใน สงักดัทกุรายท่ีรับคําสัง่ให้เดนิทางไป

ราชการ จากงบดําเนินงาน โดยตรวจสอบความถกูต้อง ครบถ้วนของเอกสารตามระเบียบ  

 3. ดําเนินการยืมเงินตามโครงการ/กิจกรรม จากงบดําเนินงาน ตรวจสอบเอกสาร  

  4. วางฎีกางบดําเนินงานในระบบ GFMIS 
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 ขัน้ตอนการปฏิบัติงานการวางเบิกค่าใช้จ่ายต่างๆ จาก งบดาํเนินงาน 

1. เจ้าหน้าท่ีรับหลกัฐานขอเบกิและบนัทกึในทะเบียนคมุหลกัฐานขอเบกิ 

2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหลกัฐานขอเบกิ/ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับจดัสรร  

3  เจ้าหน้าท่ีจดัทํางบหน้ารายการขอเบกิและบนัทึกขออนมุตัเิบกิเงิน 

4. ดําเนินการวางฎีกาเบกิเงินในระบบ GFMIS 

5. ลงรายละเอียดการเบกิในแฟ้มคมุงบดําเนินงาน 

6. ผอ.สพป.อนมุตัิ 

7. เจ้าหน้าท่ีบนัทกึรายการวางเบกิในทะเบียนคมุเอกสารการวางเบิก 

8. เจ้าหน้าท่ีบนัทกึขอเบิกเสนอ ผอ.สพป. หรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมายอนมุตัิ 

9.  คลงัจงัหวดัอนมุตัคํิาขอเบกิเงินผา่นระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

เง่ือนไข กรณีการเบกิเงินประเภทใดโดยลกัษณะจะต้องจา่ยประจําเดือนในวนัทําการ สิน้เดือนให้สว่น

ราชการสง่คําขอเบกิเงินภายในวนัท่ีสิบห้าของเดือนนัน้ หรือตามท่ีกระทรวงการคลงักําหนด 
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ไมถู่กตอ้ง 

ผอ.สพป.หรือผู้ ท่ี 

ได้รับ มอบหมายอนมุติั 

จนท.จัดทํางบหน้ารายการขอ เบิกและบนัทึกขออนุมัติเบิก 

จนท.ตรวจสอบหลกัฐานขอเบิก/ ตรวจสอบ

งบประมาณท่ีได้รับ จดัสรร 

จนท.บนัทกึรายการวางเบิก ใน 

ทะเบียนคมุฯ บนัทกึขอเบิก 

พิมพ์รายงานขอเบิกเงิน 

จากระบบ GFMIS 

                                                         Flow Chart การปฏิบติังาน  

การเบิกเงิน 

 

 

            
 

 

 

 

 

 

                                                                                                              ถูกตอง 

                                                              

                                                                                                                                                 

                                                                  
    

                                                          

                                               
                                              

คลงัจงัหวดัอนมุติัการเบิก 

จนท.เสนอ ผอ.สพป. 

หรือ ผู้ ท่ีได้รับ

 

จนท.รับหลกัฐานและบนัทึกใน

ทะเบียน 
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