
 

 

 
แนวทางการปฏิบัติงาน เร่ือง  :  กระบวนการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 
                                       ในระบบโครงการจ่ายตรง ฯ ของสถาบันพระบรมราชชนก 
หน่วยงาน  :  งานการเงินและงบประมาณ 
กองบริหารการคลังและพัสดุ สถาบันพระบรมราชชนก 
หมายเลขเอกสาร  :  กค                                 วันที่เริ่มใช้งาน  :           

 
 
 
 
หน้า  

ล าดับ ผังกระบวนงาน รายละเอียด ระยะเวลา 
(วัน) 

ผู้รับผิดชอบ 

 
1. 

 

 

 
2. 
 
 
 

 
3. 
 

 
 
 
 

4. 
 

 
 
 

5. 
 
 

 
 

 

6. 
 
 
 
 

7. 
 
 

    
   
  8. 

ส.ปาริฉัตร จันทร์ลาย กลุ่มงานการเงิน 
 
 
    
  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                
 
    
  NO 
 

 
 

                  
                     yes         

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1.รับคําสั่งการเลื่อนเงินเดือน/เงินประจํา
ตําแหน่ง/คําสั่ง แก้ไขการเลื่อนขั้นเงินเดือน/บรรจุ 
โยก ย้าย ข้าราชการ/ ลูกจ้างประจาํ จากกอง
ทรัพยากรบุคคลทาง e-mail 

 
2.ตรวจสอบคําสั่งการเลื่อนขั้นเงินเดือน  
ในระบบมือที่ทําเป็นแบบ excel ไว้ให้ตรงกับ
ข้อมูลในระบบจ่ายตรงของกรมบัญชีกลางให้
ถูกต้อง 
 
3.ดําเนินการตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินเดือน 
ขาราชการ/ ลูกจา้งประจําใหตรงตามคําสั่งฐาน 
ขอมูลของกรมบัญชีกลาง ในระบบจา่ยตรง
เงินเดือนเพื่อสงใหกรมบัญชีกลางตรวจสอบ  
การเบิกจา่ยเงินเดือนใหเสร็จสมบูรณตาม 
ฐานขอมูลขาราชการ/ ลกูจ้างประจาํ 
 
4.รวบรวมขอมูลการเบิกจา่ยเงินต่าง ๆ ของ สบช. 
และวิทยาลัยเขาสู่ระบบเงินเดือนจ่ายตรงของ 
กรมบัญชีกลาง 
 
 
5.ประมวลผลเงินเดือน , เงินอื่นๆเพื่อตรวจสอบ
ความถูกต้อง และบันทึกรายการหักเงินเดือนที่
เกี่ยวขอ้ง เช่น ภาษี กบข. กสจ. ธอส. สหกรณ์
ออมทรัพย์ต่างๆ 
 
 
 
6 .นําส่งข้อมูลเงินเดือนและค่าใช้จ่ายตา่งๆ 
เข้าสู่ระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง 
 
 
7. กรมบัญชีกลางโอนค่าใช้จ่ายรายการหักหนี้
ต่างๆ กลับมาใหก้ับหนว่ยงานเพือ่ทําการเบิกจ่าย
หนี้ต่างๆ ให้กับหน่วยงานย่อย 
 
 
8. สรุปและจัดทําบันทกึรายละเอียดหนีบุ้คคลที่ 
3 ส่งให้เจ้าหน้าทีก่ารเงินเขียนเช็คเสนอผู้มีอํานาจ  
เพื่อโอนชําระหนี้บุคคลที่ 3 

 
 20 นาท ี
 
 
 

 60 นาท ี

 

 
 60 นาท ี

 

 

 

 
  
30 นาท ี

 
 
  

60 นาท ี
 
 
 
 
 
 
30 นาท ี
 
 
 
30 นาท ี

 
 
 
30 นาท ี

 
เจ้าหน้าที่การเงิน 

 

เจ้าหน้าที่การเงิน 
 
 
 

เจ้าหน้าที่การเงิน 
 

 

 

 
 

เจ้าหน้าที่การเงิน 
 
 
 

เจ้าหน้าที่การเงิน 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่การเงิน 

 
 

 
เจ้าหน้าที่การเงิน 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่การเงิน 

 

 

. 

1.รับคําสั่ง  
จากกองทรัพยากรบุคคล 

ทาง e-mail 

 

7.กรมบัญชีกลางโอนเงิน 

 

5. ประมวลผลข้อมูล 
เพื่อตรวจสอบความ

ถูกต้อง 
 

2.ตรวจสอบคําสั่ง 

8. .สรุปและ ส่งให้เจ้าหนา้ที่
การเงินเขียนเช็ค 

 

3.ดําเนินการตรวจสอบการเบิกจ่าย 
ในระบบจ่ายตรงเงินเดือน 

 

 

6. นําส่งข้อมูลเข้าสู่ระบบจ่ายตรง
เงินเดือนของกรมบัญชีกลาง 

 

4. รวบรวมขอมูลการเบิกจ่ายเงินต่างๆ 
เขาสูร่ะบบเงินเดือนจ่ายตรง 

 

 



 

 

 
แนวทางการปฏิบัติงาน เร่ือง  :  กระบวนการรวบรวมรายการหน้ีบุคคลที่ 3 บ าเหน็จบ านาญ  
                                      จากระบบบ าเหน็จบ านาญ  ของสถาบันพระบรมราชชนก 
หน่วยงาน  :  งานการเงินและงบประมาณ 
กองบริหารการคลังและพัสดุ สถาบันพระบรมราชชนก 
หมายเลขเอกสาร  :  กค                                     วันที่เร่ิมใช้งาน  :           

 
 
 
 
หน้า  

ล าดับ ผังกระบวนงาน รายละเอียด ระยะเวลา 
(วัน) 

ผู้รับผิดชอบ 

  
1. 

 

 
2. 
 
 
 

3. 
 

 
 
 

4. 
 

 
 
 

 

5. 

 
 
 

6. 
 
 
 
 
 

       

ส.ปาริฉัตร จันทร์ลาย กลุ่มงานการเงิน 
 

 
    
  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
no 
 
 
 
 
                    yes 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 .จัดทําไฟล์ excel รายการหนีบุ้คคลที่ 3 
ของผู้รับบํานาญ และผู้รับบําเหนจ็รายเดือน 
สังกัด สบช.(ส่วนกลาง) 

 
2.นําส่งไฟล์ excel รายการหนี้บุคคลที ่3  
ของผู้รับบํานาญ และผู้รับบําเหนจ็รายเดือน  
เข้าสู่ระบบบําเหนจ็ บาํนาญ ของกรมบญัชีกลาง 
 
 
3.รวบรวมข้อมูลรายการหนี้บุคคลที่ 3 ของ สบช. 
และวิทยาลัยภายในสังกัด ส่งกรมบัญชกีลาง 
 
 
 
 
4.กรมบัญชีกลางประมวลผลระบบบําเหน็จ 
บํานาญ 
 

 

 
5.กรมบัญชีกลางโอนค่าใช้จา่ยรายการหักหนี้
ต่างๆ กลับมาใหก้ับหนว่ยงานเพือ่ทําการเบิกจ่าย
หนี้ต่างๆ ให้กับหน่วยงานย่อย 
 
 
6.สรุปและจัดทําบันทึกรายละเอยีดหนีบุ้คคลที่ 3  
ส่งให้เจ้าหน้าที่การเงินเขียนเช็คเสนอผู้มีอํานาจ 
เพื่อโอนชําระหนี้บุคคลที่ 3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 20 นาท ี
 
 

30 นาท ี

 

 

60 นาท ี

 

 

 

30 นาท ี

 

 
 

30 นาท ี

 

 
 
30 นาท ี
 
 
 
 
 
 

 
เจ้าหน้าที่การเงิน 
 
 

เจ้าหน้าที่การเงิน 

 
 
 

 
เจ้าหน้าที่การเงิน 
 

 

 

เจ้าหน้าที่การเงิน 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่การเงิน 

 
 

 
เจ้าหน้าที่การเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

. 

5.กรมบัญชีกลางโอนเงิน 

 

4.  ตรวจสอบ  
ระบบประมวลผล
บําเหน็จ บํานาญ 

 

1.จัดทําไฟล์ excel รายการหนี้  
 

6.สรุปและ ส่งให้เจ้าหน้าที่
การเงินเขียนเช็ค 

 

2. นําส่งไฟล์ excel  
เข้าสู่ระบบบําเหนจ็บํานาญของ

กรมบัญชีกลาง 

3.รวบรวมข้อมูล 



 
 

 

 
แนวทางการปฏิบัติงาน  เร่ือง  :  กระบวนการการเบิกจ่ายค่าตอบแทนผู้บริหาร  
                                       ของสถาบันพระบรมราชชนก 
หน่วยงาน  :  งานการเงินและงบประมาณ 
กองบริหารการคลังและพัสดุ สถาบันพระบรมราชชนก 
หมายเลขเอกสาร  :  กค                                          วันที่เริ่มใช้งาน  :          
  

 
 
 
 
หน้า  

  ล าดับ ผังกระบวนงาน รายละเอียด ระยะเวลา 
(วัน) 

ผู้รับผิดชอบ 

 
1. 

 

 

 
2. 
 
 
 

3. 
 

 
 

4. 
 

 
 
 
    5. 

 
 
 

 

 
6. 
 
 
 

       

 
     7. 

 
 

      

 

 

 

ส.ปาริฉัตร จันทร์ลาย กลุ่มงานการเงิน 
 
 
    
  
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1. รบัเรื่องหนังสือภายใน  หน่วยงาน
กองกลาง คณะสาธารณสุขศาสตรแ์ละสหเวช
ศาสตร์ และสาํนักวิชาการ จากงาน
งบประมาณและเซ็นรับในทะเบยีนคมุ 
 
 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือท่ี
รับเข้ามา 
 
3. จัดทํารายละเอียดการเบิกจ่ายและ
สรุปยอดเงิน 
 
 
4.  บันทึกรายงานการขอเบิกเงินคงคลัง 
ระบบ New GFMIS Thai (ขบ.02 , ขบ.03) 
และลงสมุดทะเบียนคุมเบิกจ่าย 

 
 
5. ประกอบดว้ย  
    1. หวัหน้างานการเงินและบัญชี  
   2. ผูอ้ํานวยการกองบริหารการคลังและพัสดุ   
    3. ท่านอธิการบด ี
 

6. รอวันโอนเงินเข้าบัญชีสถาบันพระบรมราช
ชนก ซ่ึงกรมบัญชีกลางโอนเงิน 3 วันทาํการ นบั
ถัดจากบันทกึขอเบกิเงินจากคลังโดยเรียก
รายงานขอเบิกตามวันที่สั่งโอนเงินในระบบ 
New GFMIS  Thai  
 
 

7. บันทึกรายการจา่ยชาํระเงิน (ขจ.05) ใน
ระบบ New GFMIS  Thai  และรวบรวม

เอกสารเบิกจ่ายรวมทั้งจัดทําทะเบียนคุมส่งให้
งานบัญชี ต่อไป 

 5 นาท ี
 
 
 
 

10 นาท ี

 

30 นาท ี

 

30 นาท ี

 

 

 
30 นาท ี
 
 
 

10 นาท ี
 
 
 
 
 
 
10 นาท ี
 
 
 

เจ้าหน้าที่การเงิน 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่การเงิน 

เจ้าหน้าที่การเงิน 

 

 

เจ้าหน้าที่การเงิน 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่การเงิน 
 

 
เจ้าหน้าที่การเงิน 

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่การเงิน 
 
 
 
 

 

1. รับหนังสือภายในจากงาน
งบประมาณ 

7. จัดทําบันทึกรายการจ่าย
ชําระเงิน (ขจ05) 

ในระบบ New GFMIS  Thai 
 

 

           3. จัดทําไฟล์ excel 
 

4. บันทึกรายงานการขอเบิกเงินคงคลัง 
   ระบบ New GFMIS  Thai 

 

5. เสนอลงนามตามลําดับ 
  

6. กรมบัญชีกลางโอนเงิน 
 

2. ตรวจสอบความถูกตอ้ง 
 
 



 

 

 
แนวทางการปฏิบัติงาน  เร่ือง  :  กระบวนการการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนักงานราชการ  
                                       ของสถาบันพระบรมราชชนก 
หน่วยงาน  :  งานการเงินและงบประมาณ 
กองบริหารการคลังและพัสดุ สถาบันพระบรมราชชนก 
หมายเลขเอกสาร  :  กค                                          วันที่เริ่มใช้งาน  :          
  

 
 
 
 
หน้า  

ล าดับ ผังกระบวนงาน รายละเอียด ระยะเวลา 
(วัน) 

ผู้รับผิดชอบ 

 
1. 

 

 

 
2. 
 
 
 

 
3. 
 

 
 
 

4. 
 

 
 
    
    5. 

 
 
 
 
 

6. 
 
 
 

 

    7. 

 
 

 
    8. 

 

 

    

 

ส.ปาริฉัตร จันทร์ลาย กลุ่มงานการเงิน 
 
 
    
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
1.รับสําเนาคําสั่งจ้างใหม่ หรือ ลาออก  
จากกองทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
2.จัดทําไฟล์ excel รายละเอยีดการเบกิ-
จ่ายเงิน ค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
และค่าตอบแทนรายเดือนพร้อมกับ
ประกันสังคม 
 
3. บันทึกรายการหกัภาระผูกผัน เช่น 
สหกรณ์ออมทรัพย ์ฌกส. เงินกู้ ประกันสังคม 
ในไฟล์ excel 
 
 
4. บันทึกรายงานการขอเบิกเงินคงคลัง 
จากระบบ GFMIS (ขบ.02) และลงทะเบียน
คุมเบิกจ่าย 

 

5. ประกอบด้วย 
1. หัวหนา้งานการเงินและบัญชี  
2. ผู้อํานวยการกองบริหารการคลังและพัสดุ   
3. ท่านอธกิารบด ี
 
 
6. รอวันโอนเงินเข้าบัญชีสถาบันพระบรมราช
ชนก ซ่ึงกรมบัญชีกลางโอนเงิน 3 วันทาํการ 
นับถัดจากบันทึกขอเบกิเงินจากคลังโดยเรียก
รายงานขอเบิกตามวันที่สั่งโอนเงินในระบบ 
New GFMIS  Thai  
 
7. สรุปและจัดทําบันทกึรายละเอียดเงิน
ค่าตอบแทน และรายการหนี้บุคคลที่ 3 ส่งให้
เจ้าหน้าที่การเงินเขียนเช็คเสนอผู้มีอํานาจ  

 

 
8. บันทึกรายการจา่ยชาํระเงิน (ขจ.05) 
 ในระบบ New GFMIS  Thai  และรวบรวม
เอกสารเบิกจ่ายรวมทั้งจัดทําทะเบียนคุมส่งให้
งานบัญชี ต่อไป 
 
 

 
 5 นาท ี
 
 
 

60 นาท ี

 
 

 
10 นาท ี

 

 
15 นาท ี

 

 

 
30 นาท ี
 
 
 
 

10 นาท ี
 
 
 
 

10 นาท ี
 
 

 
10 นาท ี

 

 

 
เจ้าหน้าที่การเงิน 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่การเงิน 

 

 
 

เจ้าหน้าที่การเงิน 

 
 

 
เจ้าหน้าที่การเงิน 

 
 
 
เจ้าหน้าที่การเงิน 
 

 

 

เจ้าหน้าที่การเงิน 
 
 

 
 

เจ้าหน้าที่การเงิน 

 
 

 
เจ้าหน้าที่การเงิน 

 
 

 

1.  คําสั่งกองทรัพยากรบุคคล 

 

        6. กรมบัญชีกลางโอนเงิน 

 

   8. จัดทําบันทกึรายการจา่ย
ชําระเงิน (ขจ 05) 

ในระบบ New GFMIS  Thai 
 

      2. จัดทําไฟล์ excel  
 

3. บันทึกรายการหกัภาระผูกผัน 

4. บันทึกรายงานการขอเบิกเงินคงคลัง   
ระบบ New GFMIS  Thai 

5. เสนอลงนามตามลําดับ 
 

7. รายงานการจ่ายเงิน KTB 

 



 

ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ าในระบบจ่ายตรง 
1. ตรวจสอบคําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการและค่าจ้างของลูกจ้างประจําเมื่อได้รับคําสั่งเลื่อนเงินเดือน

ข้าราชการ ค่าจ้างลูกจ้างประจํา ให้ดําเนินการตรวจสอบคําสั่งเลื่อนขั้นของแต่ละคนตามบัญชีเลื่อนขั้นเงินเดือนว่าถูกต้อง
หรือไม่  ถ้าไม่ถูกต้อง ให้แจ้งกองทรัพยากรบุคคลแก้ไขคําสั่งให้ถูกต้อง 

2. จัดทํารายการหนี้ข้าราชการและลูกจ้างประจําตามแบบฟอร์มที่กรมบัญชีกลาง  ดําเนินการติดต่อเจ้าหนี้ 
ให้ส่งรายการหนี้ เช่น สหกรณ์ออมทรัพย์  เงินกู้ธนาคารออมสิน  เงินกู้ธนาคารอาคารสงเคราะห์  เงินกู้ธนาคารกรุงไทย   
ค่าฌาปนกิจสงเคราะห์ และหนี้สินอ่ืน ๆ เพื่อจัดเตรียมข้อมูลหนี้ตามแบบฟอร์มที่กรมบัญชีกลางกําหนด และตรวจสอบ
ข้อมูลหนี้ต้องไม่มากกว่าเงินเดือนและค่าจ้าง เมื่อตรวจสอบความถูกต้องแล้วจึงนําข้อมูลหนี้เข้าสู่ระบบจ่ายตรงเงินเดือน  
และค่าจ้างประจํา 

3. ดําเนินการเบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจําในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจําของกรมบัญชีกลาง 
4. เลือกระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจํา เลือก ระบบการจ่ายเงินเดือน /ระบบการจ่ายค่าจ้าง  

เลือก ประมวลผลรายเดือน เลือก คํานวณเงินเดือน /คํานวณค่าจ้าง ใส่ข้อมูลให้ครบและตกลง 
5. การนําข้อมูลหนี้เข้าสู่ระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจํา การบันทึกหนี้ข้าราชการและลูกจ้างประจํา 

ตามฟอร์มที่กรมบัญชีกลางกําหนด   
- เมื่อบันทึกหนี้และตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว ให้แปลงข้อมูลหนี้โดยบันทึกเป็นรูปแบบอ่ืนๆ ชื่อแฟ้ม “loan.txt” 

บันทึกเป็นชนิด CSV (Comma delimited) บันทึกตกลง 
- การนําหนี้ข้าราชการและลูกจ้างประจํา รายเดือน (LOAN.TXT) ที่เตรียมไว้เข้าสู่ระบบงาน ไปที่การนําข้อมูลเข้า 

เลือก ข้อมูลเงินเพิ่ม - หนี้รายเดือน 
6. การเรียกรายงานมาตรวจสอบความถูกต้อง ไปที่ รายงาน เลือก รายงานรายละเอียด – สรุปรายการจ่าย      

เงินเดือน เลือกรายละเอียดการจ่างเงินเดือน (จัดเรียงตามบัญชีถือจ่าย) 
7. ประมวลผลเงินเดือนก่อนพิมพ์รายงานส่งกรมบัญชีกลาง การประมวลผลเงินเดือนและค่าจ้างประจําจะต้องทําเป็น

ขั้นตอนสุดท้ายหลังจากที่มีการตรวจสอบ ข้อมูลต่างๆ พร้อมที่จะนําเงินเข้าบัญชีเงินฝากและวางเบิกกับกรมบัญชีกลาง  
ซึ่งสรุปผลรายงานเป็นศูนย์ต้นทุนและกิจกรรมหลัก     

   การประมวลผลเงินเดือน ไปที่ ระบบการจ่ายเงินเดือน เลือกการประมวลผลรายเดือน เลือก ประมวลผลเงินเดือน 
            **** กรณีพบข้อผิดพลาดหลังจากประมวลผลเงินเดือนแล้ว ให้ดําเนินการแก้ไขข้อมูล   ให้ถูกต้องและทําการ

ประมวลผลเงินเดือนใหม่ทุกคร้ัง**** 
8. พิมพ์รายงานสรุปการเบิกจ่ายส่งกรมบัญชีกลาง 

เมื่อประมวลผลเงินเดือนและค่าจ้างประจํา ข้อมูลจะส่งกรมบัญชีกลางเรียบร้อยแล้ว  ให้ดําเนินการพิมพ์รายงาน
สรุปการเบิกจ่าย จํานวน 4 รายงาน ส่งกรมบัญชีกลาง 

1. สรุปรายละเอียดการจ่ายเงินจําแนกตามรหัสบัญชี 
2. สรุปการใช้จ่ายเงินจําแนกตามแผนงาน - รหัสบัญชี 
3. รายละเอียดการแจ้งรายงานขอเบิกเงินเดือนและเงินอ่ืน ๆ 
4. หนังสือบันทึกข้อความ -ตราครุฑ เบิกเงินเดือนและค่าจ้าง 

                    เมื่อพิมพ์รายงาน เรียบร้อยแล้วเสนอผู้มีอํานาจลงนามและส่งรายงานให้กรมบัญชีกลาง เป็นการเสร็จสิ้น 
9. สรุปรายละเอียดหนี้ส่งให้เจ้าหน้าที่การเงินจัดทําเช็คเพื่อจ่ายให้กับเจ้าหนี้ 

 
 

 
 
 
 
 
 



 

การเบิกจ่ายเงินบ านาญ บ าเหน็จรายเดือน ประจ าเดือน 
    หน้าที่ของกองบริหารการคลังและพสัดุคลัง เก่ียวกับเงนิบาํเหน็จ บํานาญ  มีดังนี้  

1. ปฏิบัติงานการเบิกจ่ายบําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกันของผู้รับบํานาญ ผู้รับบําเหน็จ                     
ในส่วนของส่วนราชการผู้เบิก  

2. การหักหนี้จากบําเหน็จ บํานาญ  
3. กรณีผู้รับบํานาญถึงแก่ความตาย ปฏิบัติงานเบิกจ่ายเงินช่วยพิเศษผู้รับเบี้ยหวัด บํานาญหรือเงินช่วยค่าทําศพ  
4. การขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลส่วนบุคคล 
5. หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 

 
การจัดท ารายละเอียดการจ่ายหนี้บุคคลที่สาม สหกรณ์ออมทรัพย์ ฯ ของผู้รับบ านาญ ผู้รับบ าเหน็จ
รายเดือน 

ขั้นตอนการดําเนนิการ  
1. เจ้าหนี้จัดส่งข้อมูลรายการหัก ต้องแจ้งรายละเอียด ภายในวนัที่ 2 ของทุกเดือน  
2. ตรวจสอบยอดการหักเงินแต่ละรายการ ให้ตรงกับที่เจ้าหนี้หรือบุคคลที่สามแจ้งไว้  
3. จัดทําแบบสรุปการหักเงิน (แบบ สรจ.6) เปน็ประจาํทุกเดือน  
4. ออกรายงานสรุปหนี้ ปรบัลดหนี้เฉพาะหนี้บาํเหน็จค้ําประกันเกิน  
5. เมื่อได้รับการโอนเงินจากกรมบัญชีกลาง (ประมาณปลายเดอืนของทุกเดือน) จัดการโอนเงินดังกล่าวให้กับ       

เจ้าหนี้บุคคลทีส่ามต่อไป 
วิธีการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงนิบําเหน็จบํานาญขา้ราชการ ดงันี้  

1. ขั้นตอนปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินบําเหน็จบํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน  ของผู้รับบํานาญ ในส่วนของ  
ส่วนราชการผู้เบิก เมื่อผู้รับบําเหน็จบํานาญข้าราชการหรือผู้มีสิทธิ ยื่นขอรับเงินกับกองทรัพยากรบุคคล  (ส่วนราชการผู้ขอ)  
และกองทรัพยากรบุคคล ได้ดําเนินการตามขั้นตอนของส่วนราชการผู้ขอแล้ว ได้รับการอนุมัติการสั่งจ่ายเงินบําเหน็จบํานาญ 
พร้อมทั้งกรมบัญชีกลางส่งใบแนบหนังสือสั่งจ่ายให้แก่ ผู้มีสิทธิตามที่อยู่ที่ระบุไว้ในเอกสารการขอรับเงิน ส่วนขั้นตอน           
การดําเนินการของกองบริหารการคลังและพัสดุ (ส่วนราชการผู้เบิก) ทําการเบิกจ่ายเงินบําเหน็จ บํานาญ บํานาญพิเศษ 

2. การหักหนี้รายเดือนจากเงินบํานาญ งานการเงิน กองบริหารการคลังและพัสดุ(ส่วนราชการผู้ เบิก) ผู้รับผิดชอบ    
การหักหนี้ของผู้รับบํานาญ จะต้องรับผิดชอบดูแลการหักหนี้ ทั้งหนี้ สรจ. (หนี้ที่จัดทําโดยใช้ แบบ สรจ.6) และหนี้จากการ       
กู้เงินกับสถาบันการเงิน โดยใช้บําเหน็จตกทอดเป็นหลักทรัพย์ประกันการกู้ด้วย (หนี้บําเหน็จค้ําประกัน)  เมื่องานการเงิน       
กองบริหารการคลังและพัสดุ (ส่วนราชการผู้เบิก) จัดทําข้อมูลหนี้ สรจ. (แบบ สรจ.6) ตรวจสอบข้อมูลหนี้บําเหน็จ 
ค้ําประกันก่อน ที่เมนู “ตรวจสอบหนี้บําเหน็จค้ําประกัน” และดําเนินการให้จํานวนหนี้ สรจ. (แบบ สรจ.6) รวมกับ 
หนี้บําเหน็จค้ําประกันแล้วไม่เกินจํานวนเงินบํานาญที่ ได้รับ กรณีส่วนราชการเจ้าสังกัดส่งข้อมูลหนี้ให้กรมบัญชีกลางแล้ว
พบว่าหนี้ของผู้รับบํานาญรายใดที่จํานวนหนี้สรจ. (แบบ สรจ.6) รวมกับหนี้บําเหน็จค้ําประกันแล้วเกินจํานวนเงินบํานาญ 
ที่ได้รับระบบจะทําการหักหนี้บําเหน็จค้ําประกันให้อย่างเดียว แต่ส่วนราชการสามารถลดยอดหรือแก้ไขให้หักหนี้ได้  

3. กรมบัญชีกลาง (ประมาณปลายเดือนของทุกเดือน) จัดการโอนเงินดังกล่าวให้กับงานการเงิน กองบริหารการคลัง
และพัสดุ (ส่วนราชการผู้เบิก) เพื่อจ่ายชําระหนี้เจ้าหนีบุ้คคลทีส่ามต่อไป 

4. งานการเงิน กองบริหารการคลังและพัสดุ จัดทํารายละเอียดพร้อมเขียนเช็คสั่งจ่าย โอนเข้าบัญชีให้กับหน่วยงานย่อย     
เพื่อหน่วยงานย่อยนําไปจ่ายชําระหนี้ต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 



 

การเบิกค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
วิธีการปฏิบัติงาน ดังนี ้

1. จัดทําข้อมูลเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนักงานราชการและเงินสมทบประกันสังคม  
2. จัดทํารายละเอียดการโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารของพนักงานราชการ 
3. จัดทํารายละเอียดเงินประกันสังคม เพื่อนําส่งเงินสมทบกองทุนประกันสังคม 
4. บันทึกรายการขอเบิกเงินในระบบ GFMIS ขบ.02 และ ขจ. 02 
5. จัดทําแบบยื่นรายการภาษีเงินได้ หัก ณ ที่จ่าย (ภงด. 1 ก.พิเศษ) พร้อมใบแนบและหนังสือรับรองการหัก            
    ภาษี ณ ที่จ่าย ประจําปี 

กระบวนการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนักงานราชการ ดังนี้ 
1. รับคําสั่งและเอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนักงานราชการ จากกองทรัพยากรบุคคล 
2. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนข้อมูลและเอกสารประกอบ ได้แก่ 

2.1 ชื่อ- นามสกุล 
2.2 เลขที่บัตรประจําตัวประชาชน 
2.3 เลขที่บัญชีธนาคาร 
2.4 อัตราค่าตอบแทน 
2.5 อัตราเงินประกันสังคม 

        3. จัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนพนักงานราชการ เสนอผู้บังคับบัญชา พร้อมแนบเอกสารประกอบดังนี้ 
 3.1 แบบ 4109 แบบแนบฎีกาค่าตอบแทนพนักงานราชการและเงินประกันสังคม แสดงรายละเอียด                

การเบิกเงินค่าตอบแทนพนักงานราชการ ได้แก่ ลําดับที่  ชื่อ- นามสกุล ตําแหน่ง/สังกัด ระดับ อัตรา
ค่าตอบแทน อัตราเงินสมทบประกันสังคม 

 3.2 แบบ 4110 แบบแนบฎีกาค่าตอบแทนพนักงานราชการและเงินประกันสังคม แสดงรายละเอียด            
                       การเปลี่ยนแปลงจํานวนเงินที่เบิกเงินค่าตอบแทนพนักงานราชการและเงินประสังคมระหว่างเดือนนี้ 

     กับเดือนก่อน 
4. เมื่อผู้บังคับบัญชาอนุมัติการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพนักงานราชการและเงินประกันสังคมเรียบร้อยแล้ว ให้บันทึก

รายการขอเบิกเงินค่าตอบแทนพนักงานราชการและเงินประกันสังคม ในระบบ GFMIS   
5. เสนอแบบรายการขอเบิกให้ผู้มีอํานาจลงนามและอนุมัติ 
6. รับหนังสือจากกองทรัพยากรบุคคล เร่ืองการเบิกจ่ายเงินสมทบประกันสังคม จัดทําแบบรายการแสดงการส่งเงิน

สมทบ (สปส.1-10) ส่งสํานักงานประกันสังคมหลังจากจ่ายค่าจ้าง ภายในเดือนและหรือภายใน 15 วันของเดือนถัดไป 
7. จัดทํารายละเอียดส่งให้เจ้าหน้าที่การเงินจัดทําเช็คเพื่อจ่ายให้กับผู้มีสิทธิรับเงิน 
8. จัดทําสลิปเงินเดือน แสดงรายละเอียดรายการรับค่าตอบแทน รายการหักเงินประกันสังคม และรายการหักหนี้ 
9. ทุกสิ้นปี ต้องจัดทํา ภ.ง.ด. 1 ก พิเศษ  แสดงรายละเอียดการจ่ายค่าตอบแทนพนักงานราชการ ทุกรายในปีภาษี       

(มกราคม-ธันวาคม) เสนอผู้มีอํานาจลงนาม และจัดส่งให้กรมสรรพากรพื้นที่ ภายในสิ้นเดือนกุมภาพันธ์ของปี  ถัดไป 
10.จัดทําหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย ประจําปี แสดงรายละเอียดการจ่ายเงินได้ให้แก่พนักงานราชการ  

เสนอผู้มีอํานาจลงนาม เพื่อให้พนักงานราชการ นําไปประกอบการยื่นแบบภาษีเงินได้บุคคลธรรมดาต่อกรมสรรพากร 

------------------- 
 
 
 
 
 
 
 
 



กฎหมายที่เกี่ยวของ 
1. ผู้บริหาร

1.1 ประกาศสถาบันพระบรมราชชนก เรื่อง หลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงินรายได้ของสถาบันพระบรมราชชนก
21 มี.ค.66

1.2  ระเบียบสถาบันพระบรมราชชนกว่าด้วยการเงินและทรัพย์สิน พ.ศ. 2566 ฉบันที่ 2
1.3  ระเบียบสถาบันพระบรมราชชนกว่าด้วยการเงินและทรัพย์สิน พ.ศ. 2563
1.4  ระเบียบสถาบันพระบรมราชชนกว่าด้วยค่าตอบแทนผู้ด ารงต าแหน่งบริหารที่แต่งตั้ง

จากบุคคลภายนอก สถาบันพระบรมราชชนก พ.ศ.2566 (ฉบับที่ 3) 
1.5  ระเบียบสถาบันพระบรมราชชนกว่าด้วยค่าตอบแทนผู้ด ารงต าแหน่งบริหารที่แต่งตั้ง 

จากบุคคลภายนอก สถาบันพระบรมราชชนก พ.ศ.2566 (ฉบับที่ 2) 
1.6  ระเบียบสถาบันพระบรมราชชนกว่าด้วยค่าตอบแทนผู้ด ารงต าแหน่งบริหารที่แต่งตั้งจาก

บุคคลภายนอก สถาบันพระบรมราชชนก พ.ศ.2565 
1.7 พระราชบัญญัติสถาบันพระบรมราชชนก พ.ศ. 2562 

2. ข้าราชการ
2.1  พระราชบัญญัติเงินเดือนและเงินประจ าต าแหน่ง พ.ศ. 2538
2.2  พระราชบัญญัติกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ พ.ศ. 2539
2.3  พระราชกฤษฎีกา การได้รับเงินประจ าต าแหน่งของข้าราชการและผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารซึ่งไม่เป็น

ข้าราชการ พ.ศ.2538 
2.4  พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการการจ่ายเงินประจ าต าแหน่งของข้าราชการ 

และผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารซึ่งไม่เป็นข้าราชการ พ.ศ.2539 
2.5 พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการการจ่ายเงินประจ าต าแหน่งของข้าราชการ 

และผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารซึ่งไม่เป็นข้าราชการ พ.ศ.2547 (ฉบับที่ 2) 
2.6 พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการการจ่ายเงินประจ าต าแหน่งของข้าราชการ 

และผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารซึ่งไม่เป็นข้าราชการ พ.ศ.2550 (ฉบับที่ 3) 
2.7 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเดือน เงินปี บ าเหน็จบ านาญ เงินประจ าต าแหน่ง เงิน

เพ่ิม และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ.2550 
2.8 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนนอกเหนือจากเงินเดือนของข้าราชการ

และลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ. 2550 (ฉบับที่ 2) 
2.9  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนนอกเหนือจากเงินเดือนของข้าราชการ

และลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ. 2547 
2.10 หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าจ้างลูกจ้างประจ า ผ่านระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 

(e-Payroll) ของกรมบัญชีกลาง พ.ศ. 2567  ว16   29 ม.ค.67 
2.11 หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการ ผ่านระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 

(e-Payroll) ของกรมบัญชีกลาง พ.ศ. 2567  ว188   22 ธ.ค.66 
2.12 ซ้อมความเข้าใจเกี่ยวกับการให้บริการและการใช้งานอุปกรณ์ Token Key ส าหรับระบบจ่ายตรง

เงินเดือนและค่าจ้างประจ าของกรมบัญชีกลาง CGD ว283 ลว. 22 มิ.ย.63 
3. ลูกจ้างประจ า

3.1  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ. 2544
3.2  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ.2537



 

 
 
 

4. พนักงานราชการ 
4.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ.2547 
4.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ.2547 ฉบับที่ 2 
4.3 พระราชบัญญัติเงินทดแทน พ.ศ. 2561 ฉบับที่ 2 
4.4 พระราชบัญญัติเงินทดแทน พ.ศ. 2537 
4.5 พระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ.2558  ฉบับที่ 4 
4.6 พระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ.2542 ฉบับที่ 3 
4.7 พระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ.2537 ฉบับที่ 2 
4.8 พระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ.2533 

5. ระเบียบและแบบฟอร์ม 
5.1 แบบฟอร์ม-KTB-1 
5.2 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน  

และการน าเงินส่งคลัง  พ.ศ. 2562 
5.3 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 

และการน าเงินส่งคลัง  พ.ศ. 2563 ฉบับที่ 2 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 


