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1. ชื่องาน   
การปฏิบัติงานระบบการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า  

2. วัตถุประสงค ์
2.1 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานเงินเดือนใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานเงินเดือนและค่าจ้าง

ประจ าผ่านระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง (e-Payroll) ที่ถูกต้อง เป็นไปตามขั้นตอนของส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานและกรมบัญชีกลางก าหนด สามารถถ่ายทอดให้กับผู้ปฏิบัติงานทุกคน และ 
สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้อย่างถูกต้อง  

2.2 เพ่ือให้การด าเนินการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า ผ่านระบบจ่ายตรงเงินเดือน
ของกรมบัญชีกลาง (e-Payroll) ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2 มีความถูกต้อง 
ต่อเนื่อง เป็นปัจจุบัน 

2.3 สามารถให้บริการด้านการสอบถาม ปรับปรุง แก้ไข ข้อมูลส่วนบุคคลให้กับผู้รับบริการ  
ที่เป็นข้าราชการและลูกจ้างประจ า เพื่ออ านวยความสะดวกให้กับข้าราชการและลูกจ้างประจ าในการสอบถาม
ข้อมูลเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้างประจ า ค่าตอบแทนและเงินอื่นในลักษณะเดียวกัน เพ่ือน าข้อมูลไปใช้ประโยชน์
ตามความประสงค์ของตนเองได ้รวมถึงการเข้าถึงสิทธิต่างๆ  

3. ขอบเขตของงาน 
ระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ าส าหรับส่วนราชการ ประกอบด้วย 4 ระบบ คือ 

1. ระบบข้อมูลพื้นฐานทั่วไป  
2. ระบบบัญชีถือจ่าย  
3. ระบบทะเบียนประวัติ  
4. ระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า  

การปฏิบัติงานระบบ 1 – 4 มีกลุ่มงานที่รับผิดชอบ 2 กลุ่มงาน ประกอบด้วย กลุ่มบริหารงาน
บุคคล รับผิดชอบตั้งแต่ระบบที่ 1 - 3 กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รับผิดชอบระบบที่ 4 คือ ระบบ
จ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า ดังนั้น แนวทางการปฏิบัติงานจะขอกล่าวเฉพาะในส่วนของรายละเอียด
และวิธีปฏิบัติในการด าเนินการเบิกจ่าย รวมถึงวิธีปฏิบัติงานในระบบเบิกจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 
เท่านั้น ในฐานะหน่วยประมวลผลย่อย 

4. ค าจ ากัดความ 
ระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง (e-Payroll) หมายความว่า ระบบจ่ายตรง

เงินเดือนและค่าจ้างประจ า จะด าเนินการโอนเงินเดือน ค่าจ้างประจ า ค่าตอบแทนและเงินอ่ืนที่จ่ายในลักษณะ
เดียวกับเงินเดือนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารพาณิชย์ของผู้มีสิทธิโดยตรง  

ระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า (Direct Payment) หมายความว่า การเบิกจ่าย
เงินเดือน ค่าจ้างประจ า ผ่านระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง (e-Payroll) 

เงินเดือน หมายความว่า เงินเดือนและเงินอ่ืนที่ก าหนดจ่ายเป็นรายเดือนจากเงินงบประมาณ
รายจ่ายประเภทงบบุคลากรหรืองบอ่ืนที่จ่ายในลักษณะเงินเดือน 

เงินประจำต าแหน่ง หมายความว่า เงินประจ าต าแหน่งตามกฎหมายว่าด้วยเงินเดือนและ  
เงินประจ าต าแหน่งและให้หมายความรวมถึง เงินประจ าต าแหน่งผู้ส าเร็จราชการแทนพระองค์ ประธาน
องคมนตรีหรือองคมนตรีเงินประจ าต าแหน่งของผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารซึ่งไม่เป็นข้าราชการและเงินวิทยฐานะ
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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เงินเพิ่ม หมายความว่า เงินเพ่ิมส าหรับข้าราชการตามที่กฎหมายก าหนด 
ค าสั่ง หมายความว่า ค าสั่งใดๆ ที่มีผลเกี่ยวกับการย้าย แต่งตั้ง ให้โอน รับโอน เลื่อนเงินเดือน 

เลื่อนระดับ เพ่ือท าการตกเบิกเงินเดือนและเงินเพ่ิม  
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา หมายความว่า ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา

พะเยา เขต 2 
หน่วยประมวลผลย่อย หมายความว่า หน่วยงานย่อยหรือหน่วยเบิกจ่ายของส่วนราชการ    

ที่เข้าร่วมโครงการจ่ายตรงเงินเดือน/ค่าจ้างประจ า และหน่วยเบิกจ่ายนั้นร่วมประมวลผลการท างานและ
รับผิดชอบเฉพาะส่วนที่ได้รับมอบหมายร่วมกัน 

หนี้บุคคลที่ 3 หมายความว่า หนี้ทั่วไป หนี้สหกรณ์ เงินเบิกเกินส่งคืน เงินรายได้แผ่นดิน 
เงินเบิกล่วงล้ า ทั้งนี้ เงินเบิกเกินส่งคืน เงินรายได้แผ่นดิน และเงินเบิกล่วงล้ าในคู่มือเล่มนี้ให้หมายความถึง    
ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับเงินเดือน ค่าจ้างประจ า และเงินท่ีจ่ายควบกัน เท่านั้น 

หนี้ทั่วไป หมายความว่า รายการที่ต้องหักเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างประจ า ที่ได้ท าสัญญา
กู้เงินจากแหล่งเงินกู้ ที่ได้ท าข้อตกลงไว้ว่าให้หักน าส่งเงินกู้จากเงินเดือนเป็นรายเดือน เช่น หนี้สถาบันการเงิน
ต่างๆ ได้แก่ ธนาคารออมสิน ธนาคารกรุงไทย ธนาคารอาคารสงเคราะห์ ธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์
การเกษตร บริษัทประกันชีวิต รวมถึงสวัสดิการของส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมสวัสดิการและสวัสดิภาพครู
และบุคลากรทางการศึกษา (สกสค.) ได้แก่ ชพค. ชพส. 

หนี้สหกรณ์ หมายความว่า เงินที่สหกรณ์ออมทรัพย์ครูเรียกเก็บจากข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ า  ในแต่ละเดือน  

ระบบ E–Money หมายความว่า โปรแกรมระบบเงินเดือนและค่าจ้างประจ า โดยนายอินสม 
ศรีค า เป็นผู้พัฒนาระบบ ซึ่งได้น ามาใช้ในการจัดการเตรียมข้อมูลการเบิก - จ่ายเงินเดือน ค่าจ้างประจ า  
เงินประจ าต าแหน่ง เงินค่าตอบแทน เงินเพ่ิมค่าครองชีพ และเงินอ่ืนที่จ่ายพร้อมกับเงินเดือน ตลอดจน 
การจัดเตรียมข้อมูลเงินเพิ่มและหนี้สินต่างๆ ของข้าราชการและลูกจ้างประจ า ควบคู่กับระบบจ่ายตรงเงินเดือน
ของกรมบัญชีกลาง (e-Payroll) 

Token key เป็นอุปกรณ์ที่ผู้ใช้งานใช้เป็นหลักฐานในการพิสูจน์ตัวตนต่อระบบ ในการเข้าใช้
ระบบจ่ายตรงเงินเดือนฯ ผ่านเครือข่าย อุปกรณ์ Token key จะมีลักษณะภายนอกคล้าย Thumb drive  
และใช้หลักการพิสูจน์ตัวตนคล้ายกับที่ธนาคารตรวจสอบผู้ใช้งานบัตร ATM ของธนาคาร โดยผู้ใช้จะต้อง
ลงทะเบียน และยื่นแบบฟอร์ม เพ่ือขอรหัสผู้ใช้, รหัสผ่าน และ Token key ส าหรับเข้าใช้ระบบจ่ายตรง
เงินเดือนฯของกรมบัญชีกลาง โดยสามารถท าการลงทะเบียนออนไลน์ได้ที่หน้า Web-site ในส่วนของการ
ลงทะเบียน ซึ่งเมื่อผู้ใช้ท าการลงทะเบียนแล้วและกรมบัญชีกลางตรวจสอบความถูกต้องและอนุมัติแล้วระบบ
จะจัดส่งรหัสผู้ใช้งาน/รหัสผ่านพร้อม Token key ที่ใช้ส าหรับเข้าสู่ระบบต่อไป 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1  รับค าสั่งจากกลุ่มบริหารงานบุคคล 
5.2  จัดท ารายละเอียดการขอเบิกเงินเดือนและค่าจ้างประจ า ในระบบ E-Money และ

ระบบ e-Payroll 
5.3  บันทึกรายการหักหนี้ในระบบ E-Money และน าหนี้เข้าระบบจ่ายตรงเงินเดือนของ

กรมบัญชีกลาง 
5.4  สพป.พะเยา เขต 2 ประมวลผลและส่งมอบรายการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า  

ระบบ e-Payroll 
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5.5  สพฐ. ตรวจสอบการส่งมอบและพิมพ์รายงานเพ่ือวางเบิกที่กรมบัญชีกลาง  
5.6  สพป.พะเยา เขต 2 บันทึกรายงานการเบิกจ่ายเงินเดือนเสนอผู้มีอ านาจ  
5.7  สพป.พะเยา เขต 2 แจ้งการตรวจสอบสลิปเงินเดือน 
5.8  กรมบัญชีกลางประมวลผลการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า ระบบ e-Payroll 
5.9 กรมบัญชีกลางด าเนินการโอนเงินเข้าบัญชีผู้มีสิทธิ (ก่อน 3 วันท าการก่อนวันท าการ

สุดท้ายของเดือน) 
5.9.1 โอนเงินคงเหลือสุทธิเข้าบัญชีเงินข้าราชการและลูกจ้างประจ า 2 รอบ ตามที่

กรมบัญชีกลางก าหนด  
         รอบ 1 วันที่ 16 ของเดือน (หากตรงวันหยุดเลื่อนเป็นวันท าการก่อนวันที่ 16) 
         รอบ 2 ก่อน 3 วันท าการสุดท้ายของเดือน 

      5.9.2 โอนหนี้บุคคลที่ 3 เข้าบัญชี สพป.พะเยา เขต 2 เพื่อจ่ายช าระหนี้แทนข้าราชการ
และลูกจ้างประจ า 

5.10 สพป.พะเยา เขต 2 จ่ายช าระหนี้ (หนี้บุคคลที่ 3) ผ่านช่องทางการช าระเงินระบบ 
KTB Corporate Online 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
การปฏิบัติงานระบบการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า (e-Payroll) 

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 

รับค าส่ังจากกลุ่มบริหารงานบุคคล 

จัดท ารายละเอียดการขอเบิกเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 
ในระบบ E-Money  และระบบ e-Payroll 

สพป.พะเยา เขต 2 ประมวลผลและส่งมอบรายการ
จ่ายเงินเดอืนและค่าจ้างประจ า ระบบ e-

Payroll 

บันทึกรายการหักหนี้ ในระบบจ่ายตรงเงนิเดือน 
ของกรมบญัชีกลาง 

สพฐ. ตรวจสอบการส่งมอบของ สพท.ในสังกัด และพิมพ์รายงาน 
เพื่อวางเบิกที่กรมบัญชกีลาง  

กรมบญัชีกลางด าเนินการโอนเงินเข้าบัญชีผูม้ีสิทธิ ์(ก่อน 3 วันท าการก่อนวันท าการสุดท้ายของเดือน) 
1. เงินคงเหลือสทุธิเข้าบัญชีเงนิข้าราชการและลูกจ้างประจ า 

2. หนี้สิน (หนี้บุคคลที ่3) เข้าบัญชี สพป.พะเยา เขต 2 เพือ่จ่ายช าระหนี้แทนข้าราชการและลกูจ้างประจ า 

ถูกตอ้ง 

เงินเข้าบัญชีข้าราชการและลกูจ้างประจ า 2 รอบ 
1) รอบ 1 วันที่ 16 ของเดอืน (หากตรงวนัหยุด
เลื่อนเป็นวนัท าการกอ่นวันที่ 16) 
2) รอบ 2 กอ่น 3 วันท าการสุดท้ายของเดอืน 

 

สพป.พะเยา เขต 2 จ่ายช าระหนี้          
(หนี้บุคคลที่ 3) ผ่านช่องทางการช าระเงิน
ระบบ KTB Corporate Online 

สพป.พะเยา เขต 2 บันทึกรายงานการเบิกจ่าย 
เงินเดอืนเสนอผู้มอี านาจ  

 

สพป.พะเยา เขต 2 แจง้การตรวจสอบ 
สลิปเงินเดอืน 

 

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 

จัดท ารายละเอียดการขอเบิกเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 
ในระบบ E-Money  และระบบ e-Payroll 

สพป.พะเยา เขต 2 ประมวลผลและส่งมอบรายการ

จ่ายเงินเดอืนและค่าจ้างประจ า ระบบ e-Payroll 

สพฐ. ตรวจสอบการส่งมอบของ สพท.ในสังกัด และพิมพ์รายงาน 
เพื่อวางเบิกที่กรมบัญชกีลาง  

กรมบญัชีกลางประมวลผลการเบิกจ่ายเงนิเดือน
และค่าจ้างประจ า ระบบ e-Payroll 

กรมบญัชีกลางด าเนินการโอนเงินเข้าบัญชีผูม้ีสิทธ ิ(ก่อน 3 วันท าการก่อนวันท าการสุดท้ายของเดือน) 
1. เงินคงเหลือสทุธิเข้าบัญชีเงนิข้าราชการและลูกจ้างประจ า 2 รอบ ตามกรมบัญชกีลางก าหนด 

2. หนี้สิน (หนี้บุคคลที ่3) เข้าบัญชี สพป.พะเยา เขต 2 เพือ่จ่ายช าระหนี้แทนข้าราชการและลกูจ้างประจ า 

สพป.พะเยา เขต 2 จ่ายช าระหนี้        
(หนี้บุคคลที่ 3) ผ่านช่องทางการช าระเงิน

ระบบ KTB Corporate Online 

สพป.พะเยา เขต 2 บันทึกรายงานการเบิกจ่าย 
เงินเดอืนเสนอผู้มอี านาจ  

 

สพป.พะเยา เขต 2 แจง้การตรวจสอบ 
สลิปเงินเดอืน 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.1  แบบลดหย่อนภาษี (ลย.01) 
7.2  แบบแสดงความประสงคก าหนดหรือเปลี่ยนแปลงอัตราเงินสะสมสวนเพิ่ม แบบ กบข. 

อพ.001/1/2566 
 7.3  แบบ 1 (ขรก.) แบบแสดงความประสงค์ (ครั้งแรก) 

7.4  แบบ 2 (ขรก.) แบบแสดงความประสงค์ขอเปลี่ยนแปลง 
7.5  แบบ 3 (ขรก.) แบบแสดงความประสงค์ บรรจุใหม่  
7.6  แบบ 1 (ลจ.) แบบแสดงความประสงค์ (ครั้งแรก) 
7.7  แบบ 2 (ลจ.) แบบแสดงความประสงค์ขอเปลี่ยนแปลง 

8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 8.1  พระราชกฤษฎีกา การจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 

พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.2 หนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุด ที่ กค 0411.5/ว 46 ลงวันที่ 28 พ.ค. 2561 

หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างประจ าตามโครงการจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของข้าราชการ/
ลูกจ้างประจ าโดยตรง (โครงการจ่ายตรงๆ) พ.ศ. ๒๕๖๑  

8.3 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0411.4 ว 152 ลงวันที่ 16 เมษายน 2567  
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ token key 

8.4 หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0411.4/ว188 ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2566 
หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการ ผ่านระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า (e - Payroll) ของ
กรมบัญชีกลาง พ.ศ. 2567 
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9. รายละเอียดโครงการส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ชื่อผลงาน การปฏิบัติงานระบบการจ่ายเงินเดือนและค่าจ้าง
ประจ า  

กลุ่มงาน กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร 

ล าดับที่ ผังข้ันตอนการด าเนินการ รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1.  

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

รับค าสั่งจากกลุ่มบริหารงานบุคคล 5 นาที  เจ้าหน้าที่การเงิน 

2. จัดท ารายละเอียดการขอเบิก ในระบบ 
E-Money  และระบบ e-Payroll  

3 วัน  เจ้าหน้าที่การเงิน 
 

3. บันทึกรายการหักหนี้ในระบบ E-Money 
และน าหนี้เข้าระบบ e-Payroll 

2 วัน  เจ้าหน้าที่การเงิน 

4. ประมวลผลและส่งมอบรายการจ่าย
เงินเดือน ระบบ e-Payroll 

10 นาที  เจ้าหน้าที่การเงิน 

5. บนัทึกรายงานการเบิกจ่ายเงนิเดือน   
เสนอ ผอ.สพป.พะเยา เขต 2 

1 วัน  ผอ.สพป. 

6. สพฐ. ตรวจสอบการสง่มอบและพิมพ์
รายงานเพื่อวางเบิกที่กรมบัญชกีลาง 

10 วัน  เจ้าหน้าที่ สพฐ 
 

7. กรมบัญชีกลางประมวลผลการเบิกจ่าย
เงินเดือนและค่าจา้งประจ า 

ตามรอบปฏิทิน  เจ้าหน้าที่
กรมบัญชีกลาง 

8. 1. เงินเข้าบัญชีผู้มสีิทธิ 2 รอบ 
2. สพป.พะเยา เขต 2 จ่ายช าระหนี้  
(หนี้บุคคลที่ 3) 
 

ปฏิทิน
กรมบัญชีกลาง 

 - 

เอกสารอ้างอิง  :  หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0411.4/ว188 ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2566 หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการ ผ่านระบบจ่ายตรง
เงินเดือนและค่าจ้างประจ า (e - Payroll) ของกรมบัญชีกลาง พ.ศ. 2567 

ไมถู่กต้อง ถูกต้อง 
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     ประเภทเอกสาร   :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน 
     ชื่อเอกสาร         :  การหักหนี้บุคคลที่ 3 ของขาราชการครู ลูกจางประจํา และ           

                                        ผูรับบํานาญ (สรจ.6) 
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1.ชื่องาน  

  การหักหน้ีบุคคลที่ 3 ของขาราชการครู ลูกจางประจํา และผูรบับํานาญ (สรจ.6) 

2. วตัถุประสงค 

   1)  เพื่อจัดเก็บขอมูลหนี้ ถูกตองครบถวนเปนไปตามระเบยีบสงใหกรมบัญชีกลาง 

  2)  เพื่อใหสามารถชําระคนืหน้ีไดตรงตามเวลา 

  3) เพื่อจัดการบรหิารใหหน้ีมยีอดจํานวนลดนอยลงโดยไมสรางภาระจนเกินตัว 

3. ขอบเขตของงาน 

  สวนราชการผูเบิกและสวนราชการเจาสังกัดผูรับผิดชอบการหักหน้ีของผูรับบํานาญ 

จะตองรับผิดชอบดูแลการหักหนี้ทัง้หนี้ สรจ. (หน้ีที่เคยจัดทําโดยใชแบบ สรจ.6 )และหนี้จากการกูเงิน

กับสถานการเงิน โดยใชบําเหน็จตกทอดเปนหลักทรัพยประกันการกูดวย (หนี้บําเหน็จค้ําประกัน)        

สวนราชการเจาสังกัดสงขอมูลหนี้ใหกรมบัญชกีลาง 

4. คําจํากัดความ 

  -  

5. ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน 

   1) ชวงระหวางวันที่ 1 – 5 ของทุกเดือน จะดําเนินการตรวจสอบขอมูลหนี้หักหนี้

บุคคลที่ 3 ของผูรับบํานาญสงกรมบัญชีกลาง สํานักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศกึษาพะเยา เขต 2 

ทําการหักหนี้นําขอมูลกรอก ในแบบแจงรายการขอมูลหนี้ของผูรับเบี้ยหวัดบํานาญปกติ (สรจ.6) 

หลังจากนัน้นําเสนอขออนุมัตติอผูอํานวยการสํานักงานเขตพื้นที่การศกึษาประถมศกึษาพะเยา เขต 2 

  2) จัดทําแบบสรุปขอมูลหนี้ของผูรับเบี้ยหวัดบํานาญปกติของสวนราชการตนสังกัด                   

แจงรายการหนี้บุคคลที่ 3 ทําการโหลดหนี้ขอมูลหน้ีบุคคลที่ 3 สงกรมบัญชกีลาง 

  3) ทางกรมบัญชีกลางจะดําเนินการโอนเงินบํานาญหลังจากหักหนี้บุคคลที่ 3 แลว 

ทุก 5 วันทําการสุดทายของทุกเดอืน โดยดําเนนิการตามปฏิทนิงานเดอืนของกรมบัญชีกลาง 

  4) กรมบัญชีกลางจะโอนหนี้บุคคลที่ 3 เขาบัญชีเงินงบประมาณ สํานักงานเขตพื้นที่

การศึกษาประถมศึกษาพะเยา เขต 2 เจาหนาที่บันทึกเสนอเพื่อดําเนินการจายเงินผานระบบ KTB 

Corporate Online พรอมหลักฐานการหักใหสถาบันการเงินตาง ๆ รวบรวมหลักฐานสงงานใหเจาหนาที่

บัญชีเพื่อดําเนนิการตอไป 
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6. Flow Chart การปฏบิตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอรมที่ใช 
 1) แบบแจงรายการขอมูลหนี้ของผูรับเบ้ียหวัดบํานาญปกติ (สรจ.6)    

8. กฎหมายที่เกี่ยวของ 
 -  
 
  

    ขอมูลจัดสงกรมบัญชกีลาง 

จัดทําขอมูลหนี้ 

นําเสนออนุมัติ 
ถูกตอง 

  จัดทําแบบสรุปขอมูลหน้ี 

ไมถูกตอง 

จายเงินผานระบบ KTB 

10

Free Hand



๔ 
 

 
 

9. รายละเอียดโครงการสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ช่ือผลงาน การหักหนี้บุคคลที่ 3 ของขาราชการครู 
ลูกจางประจํา และผูรับบํานาญ (สรจ.6) 

กลุมงาน กลุมบริหารงานการเงนิและสินทรัพย รหัสเอกสาร 

ลําดับที่ ผังข้ันตอนการดําเนินการ รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ผูรับผิดชอบ 

1.  
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

โหลดขอมูลหนี้ และจัดทําแบบแจงหนี ้
 
 

1 วัน  เจาหนาที่การเงิน 

2. ผอ.สพป. อนุมัติ 1 วัน 
 

ดําเนินการใหแลว
เสร็จภายใน 5 วัน 

ผอ.สพป. 

3. จัดทําแบบสรุปขอมูลหนี้ให
กรมบัญชีกลาง 
 
 

1 วัน  เจาหนาที่การเงิน 

4. ทางกรมบัญชีกลางจะดําเนินการโอน
เงินบํานาญหลังจากหักหนี้บุคคลท่ี 3 

5 วัน 
ทําการสุดทาย
ของทุกเดือน 

ดําเนินการตาม
ปฏิทินงานเดือนของ

กรมบัญชีกลาง 

เจาหนาที่
กรมบัญชีกลาง 

5. จายเงินผานระบบ KTB Corporate 
Online พรอมแนบหลักฐาน 
 

30 นาที  เจาหนาที่การเงิน 

ไมถูกตอง 

 

     

   

 

 

ถูกตอง 
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ประเภทเอกสาร   :  คูมือขั้นตอนการดําเนินงาน  
ชื่อเอกสาร         :  การโอนเบี้ยหวัด บํานาญ กรณียายสังกัด (สรจ.11)
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1.ชื่องาน   
การโอนเบี้ยหวัด บํานาญ กรณียายสังกัด (สรจ.11) 

2. วัตถุประสงค 
   เพ่ือโอนยายขอมูลกรณีขาราชการมีการยายสังกัด  

3. ขอบเขตของงาน 
  บันทึกเสนอขอโอนเบี้ยหวัด บํานาญ กรณียายสังกัด 

4. คําจํากัดความ 
 - 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  1)  ผูรับบํานาญบันทึกเสนอขอโอนเบี้ยหวัด บํานาญ กรณียายสังกัด 
 2)  บันทึกเสนอหนังสือสําคัญการโอนเบ้ียหวัด บํานาญ (สรจ.11) สงกรมบัญชีกลาง 
 3)  กรมบัญชีกลางรับเรื่อง อนุมัติการโอนยาย สพป.พะเยา เขต 2 
 4)  บันทึกขอมูลในระบบ D – Pension (รหัสนายทะเบียนประวัติ) โอนฐานขอมูลไปหนวยงานตน
สังกัดที่รับยาย 
 5) แจงหนวยงานตนสังกัดที่รับยาย รับโอนฐานขอมูลในทะเบียนประวัติ 

6. Flow Chart การปฏบิตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอรมที่ใช 
 1) แบบขอโอนเบี้ยหวัด บํานาญ (สรจ.11)  

8. กฎหมายที่เกี่ยวของ 

-  

บนัทกึเสนอขอโอนเบียหวดั 

บันทึกเสนอหนังสือ 

นาํเสนออนมุตัิ 

บันทึกขอมูลในระบบ D – Pension 

แจง้หนว่ยงานตน้สงักดัทีรบั
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9. รายละเอียดโครงการสวนประกอบมาตรฐานงานของ สพฐ. 
ช่ือผลงาน การโอนเบี้ยหวัด บํานาญ กรณียายสังกัด (สรจ.
11) 

กลุมงาน กลุมบริหารงานการเงนิและสินทรัพย รหัสเอกสาร 

ลําดับที่ ผังข้ันตอนการดําเนินการ รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ผูรับผิดชอบ 

1.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูรับบํานาญบันทึกเสนอขอโอนเบ้ีย
หวัด บํานาญ กรณียายสังกัด 
 

10 นาที  เจาหนาที่การเงิน 

2. บันทึกเสนอหนังสือสําคัญการโอนเบ้ีย
หวัด บํานาญ (สรจ.11) สง
กรมบัญชีกลาง 
 

10 นาที  เจาหนาที่การเงิน 
 

3. กรมบัญชีกลางรับเรื่อง อนุมัติการ
โอนยาย สพป.พะเยา เขต 2 
 

7 วัน  กรมบัญชีกลาง 

4. บันทึกขอมูลในระบบ D – Pension 
 
 

1-3 วัน  เจาหนาที่การเงิน 

5. แจงหนวยงานตนสังกัดที่รับ 
 
 
 

15 วัน  เจาหนาที่การเงิน 
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  ประเภทเอกสาร   :  คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 

ชื่อเอกสาร         :  การเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน 
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1. ชื่องาน 
การเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน 

2. วัตถุประสงค ์
2.1 เพื่อรวบรวมองค์ความรู้ที่จำเป็นเกี่ยวกับค่าเช่าบ้านข้าราชการไว้ด้วยกัน เพื่อสะดวก 

รวดเร็ว และง่ายต่อการสืบค้นข้อมูล 
2.2 เพ่ือประโยชน์ในการวินิจฉัยตีความการใช้สิทธิเบิกค่าเช่าบ้านข้าราชการ และใช้เป็นคู่มือ

ในการปฏิบัติงานของบุคลากรกรมบัญชีกลาง 
2.3  เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการให้คำปรึกษา ให้คำแนะนำ และการให้บริการตอบข้อหารือ

เกี่ยวกับค่าเช่าบ้านข้าราชการ ให้มีถูกต้องและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

3. ขอบเขตของงาน 
ค่าเช่าบ้านข้าราชการ ซึ่งได้กล่าวถึงสาระสำคัญของกฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์ว่าด้วย

ค่าเช่าบ้านข้าราชการแนวทางปฏิบัติตามข้อกฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑ์ดังกล่าว รวมถึงแนวปฏิบัติใน
การยื่นขอรับเงินคำเช่าบ้าน หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจัดข้าราชการเข้าพักอาศัยในที่พักของทางราชการ 
ตลอดจนขั้นตอนการให้บริการตอบข้อหารือ โดยเริ่มตั้งแต่กรมบัญชีกลางได้รับเอกสารจากหน่วยงานของรัฐ
ดำเนินการจำแนกประเภทของหนังสือ/เรื่องที่ได้รับ มอบหมายเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องดำเนินการรวบรวม ศึกษา/
วิเคราะห์ข้อมูล พิจารณาประเด็นที่ เกี่ยวข้อง จัดทำร่างหนังสือ แจ้งผลการพิจารณา เสนอผู้มีอำนาจลงนาม
หนังสือและแจ้งผลการพิจารณาให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 

4. คำจำกัดความ 
- 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1.ขอรับค่าเช่าบ้าน 

5.1.1. ผู้มีสิทธิ์เบิกค่าเช่าบ้าน 
5.1.2. ยื่นแบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) พร้อมหลักฐานที่เก่ียวข้อง 
5.1.3. ผู้มีอำนาจรับรองการมีสิทธิรับรองสิทธิให้ผู้ขอเบิก 
5.1.4. ผอ.สพป.พะเยา เขต.2 อนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบบ้านเช่า 

  5.1.5. ออกตรวจบ้านเช่าและรายงานผลตรวจบ้านเช่า 

5.1.6. ผอ.สพป.พะเยา เขต.2 อนุมัติการเบิกค่าเช่าบ้าน 

5.1.7. คืนสำเนาแบบ 6005 ให้แก่ผู้ขอเบิกค่าเช่าบ้าน 
5.2 ขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 

5.2.1. รับเอกสารขอเบิกพร้อมใบเสร็จและบันทึกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
5.2.2. ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ตรวจสอบ งบประมาณที่ได้รับจัดสรร 
5.2.3. จัดทำงบหน้าขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
5.2.4. ผอ.สพป.พะเยา 2/ผู้ที่ได้รับมอบหมายอนุมัติ 
5.2.5. บันทึกรายการวางเบิกในระบบNew GFMIS Thai และในทะเบียนคุมเอกสาร การ

วางเบิก 
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5.2.6. บันทึกขอเบิกเสนอ ผู้อำนวยการ/ผู้ที่ได้รับมอบหมายอนุมัติ 
5.2.7. คลังจังหวัดอนุมัติคำขอผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
5.2.8. ตรวจสอบบัญชีเงินฝากของ สพป.พะเยา 2เพ่ือทราบว่าได้รับเงิน 

   5.2.9. โอนเงินเข้าบัญชีผู้มีสิทธิ์  
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 
5.1.ขอรับค่าเช่าบ้าน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่าบ้าน แบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) 
พร้อมหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

ออกตรวจบ้านเช่าและรายงานผล
ตรวจบ้านเช่า 

ผู้มีอำนาจรับรองการมี
สิทธิรับรองสิทธิให้ผู้ขอ

เบิก 
 

ผอ.สพป.พะเยา เขต.2 
อนุมัติการเบิกค่าเช่า

บ้าน 

ผอ.สพป.พะเยา เขต.2           
อนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ

ตรวจสอบบ้านเช่าเงิน 
 

สำเนาแบบ 6005 ให้แก่ผู้ขอ
เบิกค่าเช่าบ้าน 
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5.1.ขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 

รับเอกสารขอเบิกพร้อม
ใบเสร็จและบันทึกใน

ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 

ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/
ตรวจสอบ งบประมาณท่ีได้รับ

จัดสรร 

จัดทำงบหน้าขอเบิกและบันทึก     
ขออนุมัติเบิกเงิน 

บันทึกขอเบิกเสนอ 
ผู้อำนวยการ/ผู้ที่
ได้รับมอบหมาย

ผอ.สพป.พะเยา 2/ผู้ที่
ได้รับมอบหมายอนุมัต ิ

โอนเงินเข้าบัญชีผู้มีสิทธิ์ 

บันทึกรายการวางเบิกใน           
ระบบ New GFMIS Thai และใน
ทะเบียนคุมเอกสาร การวางเบิก 

ตรวจสอบบัญชีเงินฝากของ สพป.พะเยา 2เพ่ือ
ทราบว่าได้รับเงิน 

คลังจังหวัดอนุมัติคำขอผ่าน               
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.1  แบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) 
7.2  แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 6006) 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
8.1 พระราชบัญญัติการกำหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการจ่ายเงินบางประเภทตามงบประมาณ

รายจ่าย พ.ศ. ๒๕๑๘ 
8.2 พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๔๗ 
8.3 พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๐ 
8.4 พระราชกฤษฎีกาค่าเช่าบ้านข้าราชการ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๒ 
8.5 .พระราชกฤษฎีกาค่าเข่าบ้านข้าราชการ (ฉบับที ๔) พ.ศ. ๒๕๕๖ 
8.6 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่า

บ้านข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๔๙ 
8.7 ระเบียบกระทรวงกรคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน

ข้าราชการ(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๒ 
8.8  หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจัดข้าราชการเข้าพักอาศัยในที่พักของทางราชการ 

พ.ศ. ๒๕๕๑ 
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9. รายละเอียดโครงการส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป.พะเยา 2 
9.1 ขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 5005) 
 
ชื่อผลงาน เบิกค่าเช่าบ้าน กลุ่มงานกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร 

ลำดับ
ที ่

ผังข้ันตอนการดำเนินการ รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้มีสิทธิ์เบิกค่าเช่าบ้าน 5 นาท ี  เจ้าหน้าที่การเงิน 

2. ยื่นแบบขอรับค่าเช่าบ้าน (แบบ 6005) พร้อม
หลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

5 นาที  
เจ้าหน้าที่การเงิน 

 

3. ผู้มีอำนาจรับรองการมีสิทธิรับรองสิทธิให้ผู้ขอเบิก 1 วัน  เจ้าหน้าที่การเงิน 

4. 
ผอ.สพป.พะเยา เขต.2 อนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบบ้านเช่า 

1 วัน  ผอ.สพป.พะเยา 2 

5. ออกตรวจบ้านเช่าและรายงานผลตรวจบ้านเช่า 1 วัน  เจ้าหน้าที่การเงิน 

6. ผอ.สพป.พะเยา เขต.2 อนุมัติการเบิกค่าเช่าบ้าน 1 วัน  
ผอ.สพป.พะเยา 2 หรือผู้ที่

ได้รับมอบหมาย 

7. คืนสำเนาแบบ 6005 ให้แก่ผู้ขอเบิกค่าเช่าบ้าน 1 วัน  เจ้าหน้าที่การเงิน 
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9. รายละเอียดโครงการส่วนประกอบมาตรฐานงานของ สพป.พะเยา 2 
9.1 ขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน (แบบ 5006) 
ชื่อผลงาน เบิกค่าเช่าบ้าน กลุ่มงานกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ รหัสเอกสาร 

ลำดับ
ที ่

ผังข้ันตอนการดำเนินการ รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารขอเบิกพร้อมใบเสร็จและบันทึกในทะเบียน
คุมหลักฐานขอเบิก 

5 นาทีหลังจากรับเอกสาร  จนท.การเงิน 

2. ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ตรวจสอบ 
งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 

1 วัน  จนท.การเงิน 

3. จัดทำงบหน้าขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 3 วัน  จนท.การเงิน 

4. ผอ.สพป.พะเยา 2/ผู้ที่ได้รับมอบหมายอนุมัติ 5 นาที  
ผอ.สพป.หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมาย 

5. บันทึกรายการวางเบิกในระบบNew GFMIS Thai 
และบันทึกในทะเบียนคุมเอกสาร การวางเบิก 

 5 นาที/ 2 นาที  จนท.การเงิน 

6. บันทึกขอเบิกเสนอ ผู้อำนวยการ/ผู้ที่ได้รับ
มอบหมายอนุมัติ 

1 วันทำการ  ผอ.สพป. 

7. คลังจังหวัดอนุมัติคำขอผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 1-2 วันหลังจากอนุมัติ  จนท.คลังจังหวัด 

8 

 
ตรวจสอบบัญชีเงินฝากของ สพป.พะเยา 2เพื่อ
ทราบว่าได้รับเงิน 

5 นาทีหลังจากเตรียม
รายชื่อผู้มีสิทธิ 

 จนท.การเงิน 

9 โอนเงินเข้าบัญชีผู้มีสิทธิ์ 3 วัน  จนท.การเงิน 
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