
คูม่อืปฏบิตังิานรายบุคคล
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ส านักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พืน้ฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ



                                              ค ำน ำ  
ดว้ยส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำกำฬสินธุ์ แขต 3  ไดมี้คำสั่งให้บุคลำกรในสังกดัจดัท ำคู่มือ
กำรปฏิบติังำนเพื่อเป็นองค์ควำมรู้ในคลงัควำมรู้ของบุคลำกรและผูท่ี้มีควำมสนใจ จึงได้จดัท ำ คู่มือกำร
ปฏิบติังำน ลูกหน้ีเงินยมืและกำรลำ้งหน้ีเงินยมื เพื่อใชเ้ป็นมำตรฐำนในกำรปฏิบติังำน ของเจำ้หนำ้ท่ี เพื่อให้
ผูข้อรับบริกำรไดท้รำบถึงระเบียบขอ้ปฏิบติั ขั้นตอนในกำรดำเนินกำร เพื่อเป็นแหล่งศึกษำของขำ้รำชกำร 
เจำ้หนำ้ท่ีผูม้ำบรรจุใหม่ และผูท่ี้สนใจโดยทัว่ไป ขำ้เจำ้จึงหวงัเป็นอยำ่งยิง่วำ่คู่มือฉบบัน้ีจะเป็นประโยชน์ต่อ
ขำ้รำชกำร เจำ้หนำ้ท่ี ผูป้ฏิบติังำน ผูข้อรับบริกำร และผูท่ี้สนใจโดยทัว่ไป  
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คู่มือกำรปฏิบัติงำน (Work Manua)  
1. วัตถุประสงค์  
1.1 เพื่อเป็นแนวทำงกำรปฏิบติังำนเก่ียวกบัลูกหนน้ีเงินยืมและกำรลำ้งหน้ีเงินยมื 
1.2 เพื่อเป็นมำตรฐำนและแนวทำงในกำรปฏิบติังำนของเจำ้หนำ้ท่ี  
1.3เพื่อใหก้ำรปฏิบติังำนถูกตอ้งเป็นไปตำมกฎระเบียบ 
2. ขอบเขต  
กำรตรวจสอบขอ้มูลเอกสำรประกอบกำรยมืและเอกสำรกำรลำ้งหน้ีเงินยมื ดงัน้ี  
1. ตรวจสอบรำยละเอียดสัญญำยมื วำ่มีควำมถูกตอ้งสอดคคลอ้งกบัโครงกำรหรือค ำสั่งท่ีไดรั้บอนุมติัหรือไม่  
2. ตรวจสอบกำรโอนจดัสรรงบประมำณของโครงกำร 
3. ตรวจสอบเงินงบประมำณวำ่ไดมี้กำรโอนมำแลว้หรือไม่ 
4. ลงทะเบียนสัญญำยมืในสมุดคุมลูกหน้ีเงินยมื  
5. บนัทึกเสนอผูบ้งัคบับญัชำอนุมติัสัญญำยมื 
5. วำงฎีกำและส่งอนุมติัเพื่อด ำเนินกำรโอนจ่ำยเงินยมืต่อไป 
6.ติดตำมเอกสำรกำรลำ้งหน้ีใหเ้ป็นไปตำมก ำหนดเวลำ 
7.ตรวจเอกสำรกำรลำ้งหน้ีใหถู้กตอ้งครบถว้นและเป็นไปตำมกฎระเบียบท่ีก ำหนดไว ้

งำนที่ปฏิบัติมีดังนี ้  
  ลูกหนีเ้งินยืม 
   1.ตรวจรับเอกสำรสัญญำยมื 

1.1บนัทึกขอ้ควำมบอกวตัถุประสงคข์องกำรยมื และผูบ้งัคบับญัชำระดบัตน้ลงนำม 

1.2สัญญำกำรยมืเงิน (แบบ 216) มีรำยละเอียดของกิจกรรมท่ีค ำนวณออกมำเป็นตวัเงิน  
ตำมจ ำนวนเงินท่ีตอ้งกำรยมืและลงวนัท่ีและลำยมือช่ือผูย้มื 

1.3แนบใบรำยกำรส่งใชเ้งินยมืตำมแบบฟอร์มท่ีก ำหนด 

 1.4ตรวจค ำสั่ง หรือบนัทึกค ำใหไ้ปปฏิบติัหนำ้ท่ีตำมสัญญำยมื 

 1.5ทะเบียนกำรประชุม ก ำหนดกำรสัมมนำ 

             1.6ตรวจสอบวำ่มีกำรโอนจดัสรรงบประมำณตำมโครงกำรท่ีท ำสัญญำยมืหรือไม่ 

1.7ตรวจสอบวำ่มีกำรโอนงบประมำณรำยจ่ำยตำมโครงกำรดงักล่ำวมำแลว้หรือไม่ 
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1.7หำกเป็นกำรยมืเพื่อกำรเดินทำงไปรำชกำรค่ำใชจ่้ำยดงักล่ำวใหเ้ป็นไปตำมระเบียบ     
กระทรวงกำรคลงัวำ่ดว้ยกำรเบิกค่ำใชจ่้ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร พ.ศ. 2550 และกฎ  
ระเบียบหนงัสือเวียดอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง 

1.8หำกเป็นกำรยมืเพื่อกำรจดัอบรม สัมมนำ ค่ำใชจ่้ำยดงักล่ำวใหเ้ป็นไปตำมระเบียบ 
กระทรวงกำรคลงัวำ่ดว้ยค่ำใชจ่้ำยในกำรฝึกอบรม กำรจดังำนจ และกำรประชุมระหวำ่ง
ประเทศ พศ. 2549 (แกไ้ขเพิ่มเติมถึงฉบบัท่ี 3 พ.ศ.2555 และใหร้วมถึงกฎ ระเบียบ 
หนงัสือเวียนอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง 

 2.ลงทะเบียนในสมุดคุมลูกหน้ีเงินยมื 

3.บนัทึกเสนอผูบ้งัคบับญัชำอนุมติัสัญญำกำรยมืเงิน 

4.วำงฎีกำลูกหน้ีเงินยมืในระบบ NEW GFMIS THAI  โดยมีขั้นตอนดงัน้ี 

  4.1  ออกเลขฎีกำในสมุดคุมฎีกำ 

  4.2  เปิดเคร่ือง เขำ้ระบบ NEW GFMIS THAI 

  4.3 เขำ้เมนู เบิกจ่ำย เลือก ขบ.02 ขอเบิกในระบบเบิกจ่ำย 

   4.3 แสดงหนำ้จอใหเ้พิ่มขอ้มูล  ดงัน้ี 

          - เลขอำ้งอิงมำจำก เลข p ตำมดว้ยเลขปีงบประมำณ และเลขฎีกำท่ีขอเบิก เช่น 
p650000743  หมำยถึงเบิกฎีกำท่ี 743 

           - วนัท่ีวำงฎีกำ 

           -บนัทึกแหล่งของเงิน (ตำมโครงกำรท่ีไดรั้บโอนจดัสรร) 7 หลกั 

           -บนัทึกกิจกรรมหลกั (ตำมโครงกำรท่ีไดรั้บโอนจดัสรร) 17 หลกั 

           -ใส่หมำยเลขบญัชีธนำคำร (บญัชีเงินงบประมำณของส ำนกังำน) สพป.กำฬสินธ์ุเขต3 

               หมำยเลข 9841894785 

          - จ ำนวนเงิน......(ลงจ ำนวนเงินยมื)  
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         - เลือกรำยกำรขอเบิกไม่อำ้งใบสั่งซ้ือ 

         - ขอ้ควำม ....ใส่ขอ้ควำมลูกหน้ีเงินยมืรำย.........ฎีกำ.../.....สัญญำยมืส..../......  กด (ถดัไป) 

        - บนัทึกบญัชีแยกประเภท เลข GL คือ 1102010101  ลูกหน้ีเงินยมืในงบประมำณ 

        - บนัทึกเลขศูนยต์น้ทุน 2000400322 (สนง.พท.ศึกษำกำฬสินธ์ุ 3)  

        - บนัทึกรหสังบประมำณ  20 หลกั 

        - จดัเก็บขอ้มูลในตำรำง  

        - เลือกจ ำลองกำรบนัทึกขอ้มูล ตรวจสอบกำรบนัทึกขอ้มูลให้ถูกตอ้ง 

        - เลือกบนัทึก ถำ้ระบบไม่ฟ้องขอ้มูลผิดพลำด เลือก บนัทึก และจดเลขท่ีเอกสำร 10 หลกัไว ้

        - สั่งพิมพ ์(pdf)รำยงำนกำรขอเบิกเงินคงคลงั ขบ.02 ขอเบิกเงินงบประมำณท่ีไม่อำ้งใบสั่ง
ซ้ือ  ตรวจสสอบควำมถูกตอ้งเอกสำรเสนอผูมี้อ ำนำจลงนำมอนุมติัในฎีกำและสัญญำเงินยมื 

 

 

                      กำรล้ำงหนีเ้งินยืม 

             1.ตรวจเอกสำรกำรล้ำงหนีเ้งินยืม 

              1.1 ค่ำอำหำร อำหำรวำ่งเคร่ืองด่ืมหลกัฐำนประกอบดงัน้ี 

- ใบเสร็จรับเงิน/ใบส ำคญัรับเงิน พร้อมแนบส ำเนำบตัรผูรั้บจำ้ง 

- ลำยมือช่ือผูเ้ขำ้ร่วมฝึกอบรม  เวลำมำและเวลำกลบั 

 1.2 ค่ำสมนำคุณวิทยำกร 

 -   ใบส ำคญัรับเงินพร้อมแนบส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน/บตัรเจำ้หนำ้ท่ีของรัฐ 

 -   ส ำเนำหนงัสือเชิญ/หรือหนงัสือตอบรับกำรเป็นวิทยำกร 

1.3 ค่ำเดินทำงค่ำยำนพำหนะรถยนตส่์วนบุคคล 



4 

 -   บนัทึกกำรเดินทำงระบุหมำยเลขทะเบียนรถยนตท่ี์ใชเ้ดินทำง 

-    แผนท่ีกำรเดินทำงรวมระยะทำง ไป-กลบั จำกกรมทำงหลวง 

-   อตัรำกำรเบิกกิโลเมตรละ 4 บำท 

-   ออกใบส ำคญั และลงรำยละเอียดในเอกสำรลำ้งหน้ีเงินยมืใหค้รบถว้น 

***อ่ืนๆใหเ้ป็นไปตำมระเบียบพสัดุ 

2.กำรล้ำงหนีบ้นระบบ  NEW GFMIS THAI 

 1. เลือกเมนู รำยงำนกำรบนัทึกรำยกำรบญัชีแยกประเภท   เลือกบนัทึกรำยกำรบญัชี
แยกประเภท  

 2.วนัท่ีเอกสำร    วนัท่ีรับใบส ำคญั 

3. วนัท่ีผำ่นรำยกำร  วนัท่ีรับใบส ำคญั 

4.เลขท่ีอำ้งอิงปี ค.ศ.  (มำจำกเลขท่ีเอกสำรดำ้นซำ้ยมือในฎีกำเงินยมื ตำมดว้ยเลข 002 

5.DocHealder ลงรำยละเอียด ลำ้งหน้ีเงินยมืฎีกำท่ี................. 

6.บนัทึกรำยกำรล ำดบัท่ี 1 เครดิต ลูกหน้ี ดว้ยเลข 1102010101 

7.บนัทึกศุนยต์น้ทุน  10 หลกั 

8.บนัทึกรหสังบประมำณ 20 หลกั 

9.บนัทึกกิจกรรมหลกั 17 หลกั 

10.จดัเก็บขอ้มูลลงในตำงรำง และบนัทึก รำยกำรล ำดบัท่ี 2 

11. เลือกรำยกำรลูกหน้ีเงินยมื เช่น 5103010199 อ่ืนๆ 5102010199 ค่ำอบรม 
5103010102 คำ่เบ้ียเล้ียง เป็นตน้  

12. บนัทึกรำยละเอียดตำมกำรบนัทึกล ำกกบัท่ี 1 และจดัเก็บขอ้มูลในตำรำง 

13.เลือกจ ำลองกำรบนัทึก ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของรำยกำรท่ีบนัทึก 
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14.เลือกบนัทึกหำกไม่พบขอ้ผิดพลำด เลือกกดบนทึกและจดหมำยเลขอำ้งอิง 10 หลกั
ไว ้

15.สั่งพิมพ ์รำยงำนกำรบนัทึกรำยกำรบญัชีแยกประเภท บช01-บนัทึกรำยกำรบญัชีแยก
ประเภท 

16.แนบเอกสำรยมืและเอกสำรลำ้งหน้ีเงินยมืเพื่อเสนอผูมี้อ ำนำจอนุมติัลงนำม 
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คูม่อืปฏบิตังิานรายบุคคล
กลุม่บรหิารงานการเงนิและสนิทรพัย์

ส านักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พืน้ฐาน
กระทรวงศึกษาธิการ



                                              ค ำน ำ  
ดว้ยส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำกำฬสินธุ์ แขต 3  ไดมี้คำสั่งให้บุคลำกรในสังกดัจดัท ำคู่มือ
กำรปฏิบติังำนเพื่อเป็นองค์ควำมรู้ในคลงัควำมรู้ของบุคลำกรและผูท่ี้มีควำมสนใจ จึงได้จัดท ำคู่มือกำร
ปฏิบติังำน กำรหกัหน้ีและระบบกกำรจ่ำยเงินเดือนขำ้รำชกำรและลูกจำ้งประจ ำ  เพื่อใชเ้ป็นมำตรฐำนในกำร
ปฏิบติังำน ของเจำ้หนำ้ท่ี เพื่อใหผู้ข้อรับบริกำรไดท้รำบถึงระเบียบขอ้ปฏิบติั ขั้นตอนในกำรดำเนินกำร เพื่อ
เป็นแหล่งศึกษำของขำ้รำชกำร เจำ้หนำ้ท่ีผูม้ำบรรจุใหม่ และผูท่ี้สนใจโดยทัว่ไป ขำ้เจำ้จึงหวงัเป็นอยำ่งยิ่งว่ำ
คู่มือฉบบัน้ีจะเป็นประโยชน์ต่อขำ้รำชกำร เจำ้หนำ้ท่ี ผูป้ฏิบติังำน ผูข้อรับบริกำร และผูท่ี้สนใจโดยทัว่ไป  
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คู่มือกำรปฏิบัติงำน (Work Manua)  
1. วัตถุประสงค์  
1.1 เพื่อเป็นแนวทำงกำรปฏิบติังำนเก่ียวกบัเงินเดือนขำ้รำชกำรและลูกจำ้งประจ ำ  
1.2 เพื่อเป็นมำตรฐำนและแนวทำงในกำรปฏิบติังำนของเจำ้หนำ้ท่ี  
2. ขอบเขต  
กำรตรวจสอบขอ้มูลกำรหกัหน้ีเขำ้ระบบกำรจ่ำยเงินเดือนและค่ำจำ้งประจ ำ ดงัน้ี  
1. กระบวนกำรตรวจสอบขอ้มูลท่ีไดรั้บจำกหน่วยแจง้หน้ี ธนำคำร สหกรณ์ และสถำบนักำรเงินอ่ืน  
2. กระบวนกำรตรวจเอกสำรกำรรับรองกำรปิดหน้ี กำรเปล่ียนแปลงเลขบญัชีธนำคำร  และกำรเปล่ียนแปลง
อ่ืนๆ 
3. กระบวนกำรน ำส่งขอ้มูลเขำ้ระบบและตรวจสอบควำมถูกตอ้ง 
4. กระบวนกำรน ำขอ้มูลกำรจ่ำยเงินเดือน (สลิปเงินเดือน) ส่งกลุ่มงำน ICT เพื่อน ำขอ้มูลขี้นระบบ สพป.
กำฬสินธุ์ เขต 3  
4. กระบวนกำรน ำขอ้มูลหมำยเลขบญัชีของขำ้รำชกำร/ลูกจำ้งประจ ำ ส่งใหง้ำนกำรเงิน งำนเบิกค่ำเช่ำบำ้นค่ำ
รักษำพยำบำล เพื่อประโยชน์ในกำรบริกำรดำ้นกำรเงินต่อไป 
5. กระบวนกำรส่งกลบัหน้ีเพื่อยนืยนัยอดกำรหกัหกักบั ธนำคำร สหกรณ์ และสถำบนักำรเงินอ่ืน 

งำนที่ปฏิบัติมีดังนี ้ 
1. กำรจัดกำรด้ำนเอกสำร (ระหวำ่งเดือน) 

1.1 รวมรวมเอกสำรท่ีมีกำรเปล่ียนแปลงระหวำ่งเดือนเก่ียวกบักำรกำรขอควำอนุเครำะห์
ใหห้กัเงินเดือนขำ้รำชกำรและลูกจำ้งประจ ำจำก ธนำคำร สหกรณ์ องคก์รสินเช่ืออ่ืนๆ 

1.2 รวมรวบค ำสั่ง แต่งตั้ง ยำ้ย โอนยำ้ยบุคลำกรประจ ำเดือน 

1.3 เอกสำรกำรแจง้ปิดหน้ีจำกธนำคำรหรือขำ้รำชกำรน ำเอกสำรกำรช ำระหน้ีมำยนืยนั 

1.4 รวบหนำ้สมุดบญัชีธนำคำรกรณีขำ้รำชกำรแจง้ขอเปล่ียนแปลงขอ้มูล 

1.5 บนัทึกขอ้ควำมของกลุ่มบริหำรงำนบุคคล เร่ือง รำยงำนกำรบนัทึกขอ้มูลในระบบ
จ่ำยตรงเงินเดือนและค่ำจำ้งประจ ำ e-Service Direct Payment 

        2. ตรวจสอบกำรเรียกหักหนีจ้ำกธนำคำร สหกรณ์ และสินเช่ืออ่ืนๆ  

             2.1 เตรียมชุดขอ้มูลท่ีไดรั้บจำกธนำคำร สหกรณ์ และสินเช่ืออ่ืนๆ ตั้งไวเ้ป็นขอ้มูลฐำน 
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             2.2 จดักำรคดัลอกไฟลข์อ้มูลฐำนข้ึนมำอีก 1 ชุด เพื่อเป็นไฟลข์อ้มูลน ำส่งกรม  

             2.3 น ำขอ้มูลกำรท่ีไดรั้บมำเทียบกบักำรเรียกเก็บหน้ีของเดือนก่อน 

             2.4 น ำขอ้มูลเอกสำรตำม(ขอ้1.)มำเพิ่มเติมแกไ้ขในกำรกำรหกัหน้ี  

             2.5 หำกไม่สำมำรถหกัรำยกำรหน้ีไดใ้หใ้ส่หมำยเหตุไวใ้นขอ้มูล 

             2.6 ตรวจสอบควำมควำมถูกตอ้งของชุดขอ้มูลท่ีท ำกำรแกไ้ข โดยชุดขอ้มูลฐำนกำรหัก
หน้ีท่ีไดรั้บ จำกธนำคำร สหกรณ์ และสินเช่ืออ่ืนๆ ให้ตรงกนักบัไฟล์ขอ้มูลน ำส่งกรมก่อนท ำ
กำร อบัโหลดขอ้มูลผำ่นระบบของกรมบญัชีกลำง 

           3.ข้ันตอนกำรเตรียมข้อมูลและน ำส่งข้อมูลเข้ำสู่ระบบจำกจ่ำยเงินดือนและค่ำจ้ำงประจ ำ 
ของกรมบัญชีกกลำง 

            3.1 ปรับปรุงแกไ้ขขอ้มูล กขบ/กสจ.เขำ้ระบบ MCS_WEB  น ำขอ้มลูมำแกไ้ขผำ่นระบบ 

                   3.1.1  เขำ้ระบบโดย login  รหสัผำ่น...............password…….(ท่ีขอไว)้ 

                    3.1.2 เขำ้สู่ระบบ เลือกเมนูหลกั...enter  และเลือกขอ้ 3 เลือกเมนูยอ่ย 3.4 หวัขอ้
รำยกำรสะสมส่วนเพิ่ม ตำมรูป ท่ี 1 
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                   3.1.3 กดแกไ้ขคน้หำดว้ยเลขบตัรประชำชน แกไ้ขขอ้มูลอตัรำเงินสะสมท่ีมีกำร
เปล่ียนแปลงบนัทึกวนัท่ีกำรเปล่ียนแปลงเป็นวนัท่ี 1 ของเดือน กดบนัทึกขอ้มูล 

                   3.1.4 พิมพข์อ้มูลท่ีมีกำรเปล่ียนแปลงจำกกระบบมำบนัทึกไวเ้ป็นไฟลข์อ้มูลเพื่อเก็บ
ไวเ้ป็นหลกัฐำน  

             3.2 เขำ้ระบบกรมบญัชีกลำง ดว้ยรหสั token key ท่ีไดรั้บอนุมติัเขำ้สู่ระบบเขำ้เมนูกำร
ประมวลผลเงินเดือน เลือกเมนูยอ่ยค ำนวณเงินเดือนหน่วยประมวลผลยอ่ย ตรวจสอบจ ำนวน
บุคคลำกรในสังกดัตำมรำยงำนของงำนบริหำรบุคคลและระบบตรงกนัหรือไม่ มีค ำสั่งโยกยำ้ย
ลำออกระหวำ่งเดือนท่ีฝ่ำยบุคคลยงัไม่น ำเขำ้หรือลบออกหรือไม่ ตำมรูปท่ี 2 
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             3.3 บนัทึกเงินเพิ่ม พ.ค.ก. เงินเพิ่ม เงินตกเบิกต่ำงๆ (ตำมค ำสั่งแนบ) 

             3.4 ขั้นตอนน ำเขำ้ขอ้มูลในระบบ (โหลดหน้ี) 

         3.4.1 น ำไฟลข์อ้มูล ไฟลน์ ำส่งกรม ท่ีเตรียมไว ้มำก ำหนดใหเ้ป็นไฟล ์ loan.txt  ส่วนไฟล ์
หกัหน้ีสหกรณ์ ให้ก ำหนดช่ือไฟล ์เป็นไฟล ์debt.txt 

         3.4.2 กำรโหลดหน้ี เขำ้ระบบจ่ำยตรงเงินเดือนกรมบญัชีกลำง  เลือกเมนูน ำเขำ้ขอ้มูล เลือก 
เมนูยอ่ย ขอ้มูลเพิ่ม-หน้ี รำยเดือน  ตำมรูป 
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ขั้นตอนกำรบันทึกในระบบ 

                   1)ระบุเดือนปี พ.ศ. และเดือนของรยกำรท่ีจะน ำหน้ีเขำ้หกั 

                  2)ระบุรหสัหน่วยเบิกยอ่ย หรือหน่วยประมวลผลยอ่ย (ตำมโครงสร้ำงของสังกดัใน
ระบบจ่ำยตรงเงินเดือนให้ใส่รหสัถึงหน่วยโดยไม่ตองใส่ 0000 ต่อทำ้ย    

                  3) เลือกประเภทขอ้มูล 

                         3.1)ถำ้เป็น      เลือกกำรน ำเงินหกั/หนีเขำ้ระบบงำน  

                         3.2)ถำ้เป็นเงินเพิ่ม     เลือก กำรน ำเงินเพิ่มเขำ้ระบบบงำน  

                    4) เลือกประเภทกำรน ำขอ้มูลเขำ้ ใหเ้ลือก น ำขอ้มูลเขำ้หลงัค ำนวณเงินเดือน 

                    5) เลือกรูปแบบ ประเภท    เป็น   ใหม่ มี    คัน่ , 10 รหสัหน้ี 

                    6) เลือกแฟ้มขอ้มูล ช่ือแฟ้มช่ือแฟ้มขอ้มูลท่ีตอ้งกำร lond คลิกปุ่ม browse เลือก
เลือกแฟ้มขอ้มูลท่ีมีช่ือ loan.txt  หรือ คลิกปุ่ม ตกลง   



7 

            3.4.3  โหลดหน้ีสหกรณ์ เขำ้ระบบจ่ำยตรงเงินเดือนกรมบญัชีกลำง  เลือกเมนูน ำเขำ้
ขอ้มูลเลือกเมนูยอ่ย ขอ้มูลหกัหน้ีสินแยกเจำ้หน้ี  ตำมรูป 
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          ขั้นตอนกำรบันทึกในระบบ 

                  1)ระบุเดือนปี พ.ศ. และเดือนของรยกำรท่ีจะน ำหน้ีเขำ้หกั 

                  2) ระบุรหสัหน่วยเบิกยอ่ย หรือหน่วยประมวลผลยอ่ย (ตำมโครงสร้ำงของสังกดัใน
ระบบจ่ำยตรงเงินเดือนให้ใส่รหสัถึงหน่วยโดยไม่ตองใส่ 0000 ต่อทำ้ย    

                  3)เลือกประเภทขอ้มูล 

                     3.1) ขอ้มูลสหกรณ์ 4 ประเภทเงินหกั รูปแบบคงท่ี 110 ตวัอกัษร (ขอ้มูลท่ีมีเงินฝำก
สหกรณ์ format ใหม่) ใหเ้ลือกเง่ือนไขน้ีกรณีท ำขอ้มูลในรูปแบบ 110 ตวัอกัษรแบบคอลมัคงท่ี 

 



10 

                     3.2) ขอ้มูลสหกกรณ์ 4 ประเภทเงินหัก รูปแบบมีคอมม่ำคัน่ (format ใหม่ สหสั
สมำชิกสหกรณ์ 20 ตวัอกัษร) ใหเ้ลือกเง่ือนไขน้ี กรณืท ำขอ้มูลมำแบบขอ้มูลสหกรณ์แบบ
คอมม่ำคัน่  

                  4)เลือก เงือนไขในกำรโหลดขอ้มูล เลือก โหลดขอ้มูลทุกรำยกำรท่ีส่งมำจำกสหกรณ์ 

                   5) ระบุ รหสัสหกรณ์ใหถู้กตอ้งตำมขอ้มูลท่ีน ำมำโหลด 

                   6) เลือกแฟ้มขอ้มูล และกดปุ่ม brower เลือกไฟลข์อ้มูล debt.txt. คลิกปุ่มตกลง 
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               3.5) ขั้นตอนตรวจสอบขอ้มูลกำรโหลดหน้ีวำ่ไดน้ ำขอ้มูลกำรหกัหน้ีเขำ้สู่ระบบครบ
ทุกรำยกำรแลว้หรือไม่  เขำ้เมนูหลกัสอบถำมขอ้มูล เลือกมนูยอ่ยสอบถำมสถำนะกำร
ประมวลผล  ใหต้รวจสอบหน้ีท่ีน ำเขำ้ระบบแต่ละรำยกำร หำกมีขอ้ผิดพลำดใหบ้นัทึกไวเ้พื่อ
น ำมำตรวจสอบและแกไ้ขใหถู้กตอ้งตำมระบบ  ตำมรูป  
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         3.6) เรียกดูรำยงำนกำรค ำนวณ เพื่อตรวจสอบผลกำรค ำนวณ โดยเขำ้เมนูหลกั รำยงำน
ตรวจสอบกำรค ำนวณ เลือกเมนูยอ่ย ตรวจสอบขอ้ผิดพลำดของรำยกำรจ่ำยเงินเดือนตำมรูป 
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- กรณีพบรำยกำรรับสุทธิติดลบ ใหบ้นัทึกขอ้มูลไวแ้ละใหน้ ำรำยกำรไปแกไ้ขปรับปรุงน ำ
หน้ีออกหน้ีลดทอนหน้ีโดยกำรเลือกแกไ้ขรำยกำรหักหน้ีใหม่โดย ล ำดบัควำมส ำคญัของ
หน้ีตำมดงัน้ี  

1.ภำษ ี

2.กบข/กสจ. 

3.กยส 

4.สหกรณ์ 

5.ธกส. 

6.ชพค/ชพส. 

7.ธอส. 

8.ออมสิน 

9.กรุงไทย 

   ขั้นตอนกำรแก้ไขรำยกำรติดลบ 

1. เขำ้ไปดูสลิปเงินเดือนของเดือนก่อนเปรียบเทียบวำ่มีกำรลดหน้ีรำยกำรใดให้ลดหน้ี
รำยกำรเดิม 

2. เขำ้ระบบเมนูหลกักำรประมวลผลรำยเดือน เมนูยอ่ยรำยกำรจ่ำยเงินเดือน คน้หำขอ้มูล
บุคคลรำยกำรติดลบดว้ยหมำยเลขบตัรประชำชน กดคน้หำ  และท ำกำรแกไ้ขตำมรูป 
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        ปุ่ มกำรท ำงำน 

- ปุ่ม เพิม่ ใชก้รณีกำรเพิ่มรำยกำรคน กำรท ำงำนสถำนะน้ีมีผลท ำใหจ้ ำนวนคนเพิ่มข้ึน 

- ปุ่ม แก้ไข ใชก้รณีตอ้งกำรปรับปรุงรำยกำรท่ีผิด หรือ รำยกำรติดลบไม่พอหกั จะงำนท่ี
ตอ้งกำรท ำกำรคน้หำรำยกำรข้ึนมำก่อนจึงจะแกไ้ขได ้

- ปุ่ม ลบ ใชล้บรำยกำรในลกัษณะเป็นรำยกำรท่ีไม่ควรมีรำยกำรเบิกเลย กำร ำงำนสถำนะน้ีมี
ผลท ำใหร้ำยกำรคนหำยไป หำกตอ้งกำรรำยกำรกลบัใหใ้ชปุ่้มเพิ่ม เพิ่มรำยกำรมำใหม่ 

- ปุ่ม ค้นหำ  คน้หำรำยกำร 
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ขั้นตอนกำรท ำงำน 

- ก ำหนดกำรท ำงำน เลือกปุ่มกำรท ำงำน เพิม่ แก้ไข ลบ หรือ ค้นหำ 

- เลือกปี พ.ศ. ท่ีเบิก 

- ใส่เลขท่ีบตัรประชำชน 

- คลิกปุ่ม คน้หำ กรณีเลือกปุ่มกำรท ำงำน เป็น แกไ้ข หรือ ลบ  

- แกไ้ขขอ้มูล เพิ่มลบ ขอ้มลูท่ีหนำ้จอภำพ 

- คลิกปุ่ม ตกลง เพื่อบนัทึกรำยกำร 

เม่ือท ำกำรแกไ้ขรำยกำรใดใหบ้นัทึกรำยกำรแกไ้ขไวเ้พื่อยอ้นกลบัไปตรวจสอบดูรำยรับ
สุทธิวำ่หำยติดลบหรือยงัและน ำขอ้มูลแกไ้ขไปปรับปรุงรำยกำรหกัหน้ีใหต้รงกนั 

7)  ขั้นตอนกำรประมวลผลส่งหน้ี ประมวลผลท่ีละรำยกำร ขำ้รำชกำร/ลูกจำ้งประจ ำเลือก
เมนูประมวลผลเงินเดือน เมนูยอ่ยประมวลผลเงินเดือนหน่วยประมวลผลยอ่ย และเลือก
เมนูประมวลผลสรุปกำรใชจ่้ำยเงินจ ำแนกตำมแผนงำน – รหสับญัชีหน่วยประมวลผลยอ่ย 

ตำมรูป 
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       ขั้นตอน  

- ระบุเดือน ปีพ.ศ. และเดือน ของรำยกำรท่ีจะน ำหน้ีเขำ้หกัในระบบ 

- คลิกปุ่ม ตกลง 

เม่ือประมวลผลแลว้ผลกำรประมวลผลทั้งหมดของ สพป.กำฬสินธุ์ เขต 3 จะมีทั้งหมด  4 
รำย 

หมำยเหตุ ระบบจะตรวจสอบควำมถูกตอ้งของขอ้มูล หำกพบขอ้ผิดพลำดตรวจรำยกำรท่ี 
จอภำพสอบถำมสถำนะประมวลผลและจอภำพน้ีสำมำรถสั่งท ำไดห้ลำยคร้ัง และก่อนกำร
ส่งมอบวำงเบิกทุกคร้ังท ำขั้นตอนประมวลสรุปน้ีใหม่ทุกคร้ัง 
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7.1)สอบถำมกำรประมวลผล ไปท่ีเมนูสอบถำมขอ้มูล เลือกเมนูยอ่ยสอบถำมสถำนกำรณ์
ประมวลผล กำรคน้หำจอภำพนน้ีไม่ตอ้งระบุระเภทกำรประมวลผลใหดู้รำยกำร
ประมวลผลสรุปกำรใชจ่้ำยเงินจ ำแนกตำมแผนงำน/รหสับญัชี หน่วยประมวลผลยอ่ย ดูจำก
เวลำล่ำสุดจะอยูร่ำยกำรบนสุด เน่ืองจำกจอภำพสอบถำมสถำนะประมวลผลน้ีเสมือน
จอภำพประวติักำรท ำงำนขอ้มูลแกไ้ขถูกตอ้งแลว้ ขอ้ผิดพลำดท่ีเคยแสดงจะคงอยูด่งัเดิมเขำ้
ระบบตำมรูป 
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เม่ือประมวลผลสรุปฯ ไม่พบขอ้ผิดพลำดแลว้เรียบร้อยใหพ้ิมพร์ำยงำนสรุปกำรใชจ่้ำยเงิน
จ ำแนกตำมแผนงำน-รหสับญัชี หน่วยประมวลผลยอ่ย ตรวจสอบกระทบกบัรำยงำนท่ี
ตรวจผำ่นมำแลว้ เช่น รำยงำนรำยละเอียดกำรจ่ำยเงินเดือน(จดัเรียงตำมบญัชีถือจ่ำย) หรือ
รำยงำนอ่ืนๆ ตรวจสอบว่ำ ยอดเงิน จ ำนวนตรงกนัหรือไม่ และสั่งพิมพร์ำยงำน  

8) กำรส่งมอบขอ้มูล หรือกำรวำงเบิกตน้สังกดั เพื่อวำงเบิกผำ่นระบบจ่ำยตรงเงินเดือนและ
ค่ำจำ้งประจ ำ (พิมพเ์ก็บไวเ้พื่อเป็นหลกัฐำน เขำ้เมนูประมวลผลเงินเดือน เมนูยอ่ย 
ประมวลผลเงินเดือนหน่วยประมวลผลยอ่ย เลือกเมนูยอ่ยส่งมอบขอ้มูลกำรจ่ำยเงินเดือนให้
หน่วยงำนตน้สังกดั ตำมรูป 
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ขั้นตอนในระบบกำรส่งมอบข้อมูล วำงเบิกท่ีต้นสังกดั 

- เลือกปีพ.ศ. และเดือน 

- ระบุสังกดัหน่วยประมวลผลยอ่ย 
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- คลิกปุ่ม คน้หำ 

- เลือกสถำนกำรณ์ท ำงำนเป็น น ำส่งขอ้มูล 

กรณีถำ้ส่งขอ้มูลวำงเบิกไปแลว้ หำกตอ้งกำรกลบัมำแกไ้ขขอ้มูล หรือตอ้งกำรยกเลิกกำรส่ง
ใหเ้ลือกเง่ือนไข ยกเลิกกำรส่งขอ้มูล (หำกยกเลิกกำรน ำส่งขอ้มูล เม่ือแกไ้ขขอ้มูลตอ้ง
ประมวลผลสรุปใหม่อีกคร้ังและน ำส่งใหม่ทุกคร้ัง) 

- คลิกปุ่ม ตกลง 

9) ตรวจสอบกำรส่งมอบท่ีโดยเลือกเมนู ประมวลผลเงินเดือนเลือกเมนูยอ่ยรับขอ้มูลกำร
จ่ำยเงินเดือนหน่วยประมวลผลยอ่ย  

ขั้นตอนกำรค้นหำ 

- เลือกพ.ศ.และเดือน 

- ระบุสังกดั หน่วยงำน / หน่วยประมวลผลยอ่ย 

- คลิกปุ่ม คน้หำ 

- ดูท่ีช่อง สถำนะขอ้มูล จะตอ้งแสดงวำ่ “ส่งขอ้มูล” 

หมำยเหต ุ 

สถำนะขอ้มูลแสดงเป็น ส่งขอ้มูล นัน่ถือวำ่หน่วยเบิกยอ่ย หรือหน่วยประมวลผลยอ่ย ไดท้ ำกำร
วำ่งเบิกเงินงบประมำณเรียบร้อยแลว้ หำกไม่มีกำรแกไ้ขอะไร สำมำรถน ำออกขอ้มูลหรือพิมพ์
รำยงำนเงินเพื่อเตรียมส่งเงินใหเ้จำ้หนำ้ท่ีและพิมพใ์นรับรองเงินเดือน/ค่ำจำ้งประจ ำ ต่อไป 
หลกัฐำนกำรวำงเบิกปฏิบติัตำมหน่วยงำนตน้สังกดัแต่ละหน่วยส่วนรำชกำรแจง้ใหป้ฏิบติั 

10)เรียกดูรำยงำนเพื่อตรวจสอบควำมถูกตอ้ง 

- พิมพร์ำยงำนไวต้รวจสอบและเป็นหลกัฐำนในกำรวำงเบิกและท ำบญัชีงบหนำ้ 
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ส่ิงท่ีตอ้งปฎิบติัหลงัจำกท ำกำรโหลดหน้ีเขำ้ระบบจ่ำยตรงเงินเดือนแลว้ 

1. ส่งขอ้มูลเลขบญัชีใหก้บัเจำ้หนำ้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้งเพื่อใชป้ระโยชยใ์นกำรโอนเงินต่ำงๆ
ใหก้บัผูเ้บิกภำยในวนัท่ี 15 ของเดือน 

2. ส่งกลบัเจำ้หน้ี สหกรณ์ทำงอีเมลลทุ์กรำยกำรเพื่อยนืยนัยอดกำรช ำระทั้งหมดในเดือน
นั้นๆภำยในวนัท่ี 15 ของเดือน 

3. จดัท ำบญัชีงบหนำ้เพื่อเป็นหลกัฐำนในกำรโอนเงินช ำระหน้ีภำยในวนัท่ี 20 ของเดือน 

4. ส่งไฟล ์สลิปออนไลน์ ใหก้บัเจำ้หนำ้ท่ี  ICT เพื่อน ำขอ้มูลเงินเดือนข้ึนระบบก่อนวนั
เงินเดือนออก 1 วนั 

5. จดัเก็บเอกสำรขอ้มูลท่ีท ำกำรเปล่ียนแปลงต่ำงๆ เช่น ใบแจง้ปิดหน้ี แจง้เปล่ียนบญัชี
ธนำคำรฯ อ่ืนๆ พร้อมกบัท ำบนัทึกปะหนำ้รำยงำนขอ้มูลในระบบจ่ำยตรงฯ ของวด
นั้นๆ 
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