
 

 

 

 

 

 
       กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 

     ชื่อ นางกัญญาวีร์  พาประจง   

ตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญช ีระดับ ชํานาญการ 

กลุมงาน การเงนิ กลุม บริหารงานการเงินและสนิทรัพย   

สํานักงานเขตพืน้ที่การศกึษาประถมศึกษาศรสีะเกษ  เขต 1   

   

งานในหนาที่รับผิดชอบ   

   1. การเบิกจายเงนิเดือน คาจางประจํา ในระบบจายตรงเงนิเดือน 

2. การจายเงิน โอนในระบบ KTB Corporate Online 

3. การเบิกจายคาเชาบาน (ประจําเดือน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง การเบิกจายเงินเดือน คาจางประจํา ในระบบจายตรงเงินเดือน 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 บันทึกรายการลดหยอน, กบข. สวนออมเพิ่ม 

แกไขเลขที่บัญชี กอนเริ่มงานประจําเดือน 

ปฏิบัติตามปฏิทินการปฏิบัติงาน 

ในระบบจายตรงเงนิเดือนละคาจางประจํา 

ประจําป พ.ศ. 2563 

2 พิมพรายงานสรุปรายละเอียดบัญชถีือจาย 

เพื่อตรวจสอบกับงานบุคคล เพื่อไมใหเกิด 

ความคลาดเคลื่อนของขอมูล 

ปฏิบัติตามปฏิทินการปฏิบัติงาน 

ในระบบจายตรงเงนิเดือนละคาจางประจํา 

ประจําป พ.ศ. 2563 

3 คํานวณเงนิเดือนหนวยประมวลผลยอย 

ตามปฏิทินการปฏิบัติงานในระบบจายตรง

เงินเดอืน 

และคาจางประจําของสํานักงานคณะกรรมการ 

การศกึษาขั้นพื้นฐาน 

ปฏิบัติตามปฏิทินการปฏิบัติงาน 

ในระบบจายตรงเงนิเดือนละคาจางประจํา 

ประจําป พ.ศ. 2563 

4 ตรวจสอบเงนิเดือน คาจางประจํา และเงินอื่น ๆ 

ใหตรงกับขอมูลที่ขอเบิก 

ปฏิบัติตามปฏิทินการปฏิบัติงาน 

ในระบบจายตรงเงนิเดือนละคาจางประจํา 

ประจําป พ.ศ. 2563 

5 จัดทําและตรวจสอบขอมูลหนี้บุคคลที่สาม, กบข. 

กบข. สวนเพิ่ม จากโปรแกรม e–money 

ปฏิบัติตามปฏิทินการปฏิบัติงาน 

ในระบบจายตรงเงนิเดือนละคาจางประจํา 

ประจําป พ.ศ. 2563 

6 ดึงขอมูลภาษี หัก ณ ที่จาย จากระบบจายตรง 

เงินเดอืน เพือ่นําไปบันทึกขอมูลในโปรแกรม 

e–money 

ปฏิบัติตามปฏิทินการปฏิบัติงาน 

ในระบบจายตรงเงนิเดือนละคาจางประจํา 

ประจําป พ.ศ. 2563 

7 นําขอมูลบุคคลที่สามจากโปรแกรม e–money 

เขาระบบจายตรงเงนิเดือน 

ปฏิบัติตามปฏิทินการปฏิบัติงาน 

ในระบบจายตรงเงนิเดือนละคาจางประจํา 

ประจําป พ.ศ. 2563 

8 ตรวจสอบเงนิเดือน คาจางประจํา และเงินอื่น ๆ ปฏิบัติตามปฏิทินการปฏิบัติงาน 



ตรวจสอบขอมูลหนี้บุคคลที่สาม จํานวนเงนิ

คงเหลือโอนเขาบัญชขีาราชการ ลูกจางประจํา 

ในระบบจายตรงเงนิเดือนละคาจางประจํา 

ประจําป พ.ศ. 2563 

9 ประมวลผลเงนิเดือนหนวยประมวลผลยอย ปฏิบัติตามปฏิทินการปฏิบัติงาน 

ในระบบจายตรงเงนิเดือนละคาจางประจํา 

ประจําป พ.ศ. 2563 

10 จัดพิมพรายละเอียดขอเบิกเงนิเดือน คาจาง

ประจําเพื่อเสนอผูบังคับบัญชา 

ปฏิบัติตามปฏิทินการปฏิบัติงาน 

ในระบบจายตรงเงนิเดือนละคาจางประจํา 

ประจําป พ.ศ. 2563 

 

 

 

 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง  การจ่ายเงนิ โอนในระบบ KTB Corporate Online  

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 

 

 

 

 

จัดทําขอ้มูลในไฟล์ excel ด้วยตาราง iPay 

กรุงไทย 

-ดําเนนิการภายใน 1 วัน หลังจากไดรับเอกสาร

จากผูมีหนาที่จายเงนิ 

2 

 

จัดทําขอมูลไฟล excel ใหเปนขอมูลไฟล Text 

ดวยโปรแกรม KTB Universal Data Entry 

-ดําเนนิการทันทีหลังจากจัดทําขอมูลในไฟล excel 

ดวยตาราง ipay แลว 

3 

 

ดําเนนิการ Upload ขอมูล ดวยระบบ KTB 

Corporate Online ดวย Web Krungthai 

Corporate Online ดวยรหัสของ Maker 

-ดําเนนิการทันทีหลังจากจัดทําขอมูลไฟล excel 

เปนขอมูล text แลว 

4 

 

 

 

เมื่อดําเนินการ Upload ขอมูล ดวยรหัสของ 

Maker แลว จัดพิมพรายละเอียด เสนอผูบังคับ 

บัญชาอนุมัติเพื่อโอนเงิน 

-ดําเนนิการทันทีหลังจาก Upload ขอมูลในระบบ 

KTB Corporate Online ดวย Web Krungthai 

Corporate Online 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง การเบิกเงนิคาเชาบาน ขาราชการ (ประจําเดือน) 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1 รับเอกสารขอเบิกพรอมใบเสร็จและบันทึกทะเบียน 

คุมหลักฐานขอเบิก 

-5 นาที หลังไดรับเอกสาร 

2 ตรวจสอบหลักฐานขอเบิก/ตรวจสอบ งปม.ที่ไดรับ 

จัดสรร 

-2 นาที ในการตรวจสอบ 

3 จัดทํางบหนาขอเบิกและบันทึกขออนุมัตเิบิกเงิน -ทะเบียนคุมเงินประจํางวด 

4 ผอ,/ผูไดรับมอบหมายอนุมัติ -5 นาที หลังจัดทํางบหนา 

5 บันทึกรายการวางเบิกในระบบ GFMIS และใน 

ทะเบียนคุมเอกสารการวางเบิก 

-3 นาที หลังจากอนุมัติ 



6 บันทึกขอเบิกเสนอ ผอ./ผูที่ไดรับมอบหมาย -ทะเบียนคุมเอกสารวางเบิก 

7 คลังจังหวัดอนุมัตคิําขอผานระบบอิเล็กทรอนิกส 

ตรวจสอบบัญชเีงินฝาก สพป.เพื่อทราบวาไดรับ

เงินโอนเงินเขาบัญชีผมูีสทิธิ์ 

-5 นาที หลังจากตรวจสอบเอกสาร 

8 ตรวจสอบบัญชเีงินฝากของ สพป.เพื่อทราบวาได 

รับเงนิ 

-1 วันทําการ 

9 โอนเงนิเขาบัญชีผูมีสทิธิ -ระยะเวลาดําเนินการภายในวันที่ 15 ของเดือน 

นั้น ๆ หรือตามกระทรวงการคลังกําหนด 

-ทันทีที่ไดรับเงนิโอน 

-Ststement ธนาคาร 

- 5 นาที หลังจากเตรียมรายชื่อผูมีสทิธิ์ 

- ระยะเวลาดําเนินการทั้งหมด 3 วันทําการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


