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คำนำ 

  ด้วยสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 3 มีคำสั่งให้บุคลากรในสังกัด

จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเพื่อเป็นองค์วามรู้ของบุคลากร และผู้ที่มีความสนใจ จึงได้จัดทำคู่มือปฏิบัติงาน             

การเบิกค่าตอบแทน ค่าจ้าง เงินสมทบประกันสังคม พนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราว เพื่อใช้เป็นมาตรฐาน            

ในการปฏิบัติงานของบุคลากร เพื่อให้ผู ้ขอรับบริการได้ทราบถึงขั้นตอนการปฏิบัติงาน และเพื่อเป็นแหล่งศึกษา             

ของบุคลากรเจ้าหน้าที่ผู้มาใหม่ และผู้ที่สนใจในการการเบิกค่าตอบแทน ค่าจ้าง เงินสมทบประกันสังคม 

พนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราว 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
วัตถุประสงค์ 
- เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของบุคลากร 
- เพ่ือบุคคลที่สนใจศึกษาการเบิกค่าตอบแทน เบิกค่าจ้าง เบิกเงินสมทบประกันสังคม พนักงานราชการ 

และลูกจ้างชั่วคราว 

ขอบเขต 
 เบิกค่าตอบแทน เบิกค่าจ้าง เบิกเงินสมทบประกันสังคม พนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราว                   
มีขั้นตอนที่สำคัญดังนี้ 

1. ขั้นตอนการจัดทำรายละเอียดเบิกค่าตอบแทน ค่าจ้าง เงินสมทบประกันสังคม  
2. ขั้นตอนการเบิกค่าตอบแทน ค่าจ้าง เงินสมทบประกันสังคม ในระบบ NEW GFMIS THAI 

คำจำกัดความ 
- พนักงานราชการ หมายถึง บุคคลซึ่งได้รับการจ้างตามสัญญาจ้างโดยได้รับค่าตอบแทนจากงบประมาณ

ของส่วนราชการ เพ่ือเป็นพนักงานของรัฐในการปฏิบัติงานให้กับส่วนราชการนั้น 
- ลูกจ้างชั่วคราว หมายถึง ลูกจ้างรายเดือน ที่จ้างไว้ปฏิบัติงานที่มีลักษณะชั่วคราว และหรือมีกำหนด          

เวลาจ้าง แต่ทั้งนี้ระยะเวลาการจ้างต้องไม่เกินปีงบประมาณ 
- ผู้ประกันตน หมายถึง ลูกจ้างที่มีอายุไมต่่ำกว่า 15 ปีบริบูรณ์ และไม่เกิน 60 ปีบริบูรณ์ ในวันเข้าทำงาน 

และทำงานอยู่ในสถานประกอบการที่มีลูกจ้าง ตั้งแต่ 1 คนขึ้นไป เป็นผู้ซึ่งจ่ายเงินสมทบประกันสังคมอัน
ก่อให้เกิดสิทธิได้รับประโยชน์ทดแทนตามกฎหมาย 

- เงินสมทบประกันสังคม หมายถึง เงินที่นายจ้าง ลูกจ้าง ต้องนำส่งเข้ากองทุนประกันสังคมทุกเดือน โดย
คำนวณจากค่าจ้างท่ีลูกจ้างได้รับ ในอัตราร้อยละ 5 ซึ่งฐานค่าจ้างท่ีจะนำมาคำนวณต่ำสุดเดือนละ 1,650 
บาท และสูงสุดไม่เกินเดือนละ 15,000 บาท (เงินสมทบขั้นต่ำเดือนละ 83 บาท และไม่เกินเดือนละ 750 
บาท) ทั้งนี้ รัฐบาลจะออกเงินสมทบเข้ากองทุนอีกส่วนหนึ่ง 
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วิธีการปฏิบัติงานการเบิกค่าตอบแทน ค่าจ้าง เงินสมทบประกันสังคม 

ขั้นตอนการจัดทำรายละเอียดเบิกค่าตอบแทน ค่าจ้าง เงินสมทบประกันสังคม 
1. ตรวจสอบสัญญาจ้าง และจำนวนพนักงานราชการ ลูกจ้างชั่วคราว ที่เข้าใหม่ และลาออก จากกลุ่ม

บริหารงานบุคคล 
2. นำรายชื่อพนักงานราชการ ลูกจ้างชั่วคราวแต่ละโครงการ กรอกข้อมูลลง excel เตรียมสำหรับเบิก

ประจำเดือน 
ตัวอย่าง เอกสารเตรียมเบิกประจำเดือน พนักงานราชการ เดือนมิถุนายน 2564 
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3. ตรวจสอบอัตราเงินสมทบประกันสังคมแต่ละเดือน โดยปกติแล้วเงินสมทบประกันสังคมการหัก        
ในส่วนของนายจ้าง และลูกจ้าง จะอยู่ที่ฝ่ายละ 5% แต่ในเหตุการณ์ไม่ปกติ เช่น ในตัวอย่างเอกสาร
เตรียมเบิกพนักงานราชการเดือนมิถุนายน 2564 นั้น ประกันสังคมลดอัตราเงินสมทบเนื่องจาก
สถานการณ์ covid-19 การหักในส่วนของนายจ้าง และลูกจ้างจึงเหลือเพียง ฝ่ายละ 2.5% 

3.1 อัตราการหักเงินสมทบประกันสังคม ค่าตอบแทน ค่าจ้าง จะคำนวณจากค่าจ้างที่ลูกจ้าง
ได้รับ ในอัตราร้อยละ 5 ซึ่งฐานค่าจ้างที่จะนำมาคำนวณต่ำสุดเดือนละ 1,650 บาท และสูงสุดไม่เกิน
เดือนละ 15,000 บาท (เงินสมทบข้ันต่ำเดือนละ 83 บาท และไม่เกินเดือนละ 750 บาท) ทั้งนี้ 
รัฐบาลจะออกเงินสมทบเข้ากองทุนอีกส่วนหนึ่ง  

3.2 ในการเบิกเงินสมทบประกันสังคมตามตัวอย่างเอกสารเตรียมเบิกประจำเดือน                
พนักงานราชการ เดือนมิถุนายน 2564 ในระบบ NEW GFMIS THAI นั้น จะเป็นการเบิกเงินสมทบ
ประกันสังคมในส่วนของนายจ้าง ส่วนของลูกจ้างนั้นจะหักในรายละเอียดจ่ายค่าตอบแทน ค่าจ้าง 
(สลิปเงินเดือน) 
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ตัวอย่าง รายละเอียดจ่ายค่าตอบแทน พนักงานราชการ  สพป.กาฬสินธุ์  เขต 3 (สลิปเงินเดือน) 
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4. ตรวจสอบการโอนเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรงบประมาณรายจ่าย ประจำปีงบประมาณ เงินค่าตอบแทน 
เงินค่าจ้างโครงการต่างๆ และเงินสมทบประกันสังคม ว่ามีรายการโอนเข้าในระบบ NEW GFMIS 
THAI หรือยัง 
ตัวอย่าง เอกสารการโอนเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรงบประมาณรายจ่าย ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.
2564 ครั้งที่ 610 (เงินงวดพนักงานราชการ และเงินสมทบประกันสังคม) 
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5. เมื่อเงินงวดโอนมาในระบบแล้ว ช่วงเวลาประมาณสัปดาห์ก่อนสิ้นเดือน ทำการวางฎีกาเบิกเงิน
ค่าตอบแทน ค่าจ้าง และเงินสมทบประกันสังคม ในระบบ NEW GFMIS THAI 
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6. ทำบันทึกข้อความขออนุมัติตั้งเบิกเงินในระบบ NEW GFMIS THAI 
ตัวอย่าง เอกสารขออนุมัติตั้งเบิกเงินในระบบ NEW GFMIS THAI ค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
จำนวน 80 ราย  
ประจำเดือน มิถุนายน 2564 
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ตัวอย่าง เอกสารขออนุมัติตั้งเบิกเงินในระบบ NEW GFMIS THAI เงินสมทบประกันสังคมพนักงาน
ราชการ จำนวน 80 ราย ประจำเดือน มิถุนายน 2564 
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ขั้นตอนการเบิกค่าตอบแทน ค่าจ้าง เงินสมทบประกันสังคม ในระบบ NEW GFMIS THAI 
การเบิกค่าตอบแทนพนักงานราชการ ค่าจ้างลูกจ้างชั่วคราว 
ตัวอย่าง การเบิกค่าตอบแทนพนักงานราชการ ประจำเดือนมิถุนายน 2564   

 



16 
 

 

 



17 
 

 

 



18 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



19 
 

 



20 
 

 
 



21 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



22 
 

 



23 
 

 
 



24 
 

 
 



25 
 

 
 



26 
 

 
 



27 
 

 
 
 
 
 

 
  

  
   
 
 
 
 
 
 



28 
 

เมื่อทำการเบิกค่าตอบแทน ค่าจ้าง เงินสมทบประกันสังคม เรียบร้อยแล้ว ก็จะเป็นขั้นตอน               
การหักหนี้ของพนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราวโครงการต่างๆ กรอกข้อมูลลงใน excel รายละเอียดจ่าย                
(สลิปเงินเดือน) และจัดทำงบหน้าสรุปรายการเบิกจ่ายค่าตอบแทน ค่าจ้าง เงินสมทบประกันสังคม                   
เพ่ือไปสู่ขั้นตอนการจ่ายต่อไป 

ตัวอย่าง รายละเอียดจ่ายค่าตอบแทน พนักงานราชการ  สพป.กาฬสินธุ์  เขต 3 (สลิปเงินเดือน) 
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ตัวอย่าง งบหน้าสรุปรายการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนักงานราชการ มิถุนายน 2564 
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