


กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

ชื่อ  นางสายใจ  หวานแท้ 
ต าแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชี     ระดับ  ช านาญการ 
กลุ่มงาน  การเงิน    กลุ่ม  บริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต ๓ 

งานในหน้าที่ได้รับมอบหมาย 
ปฏิบัติหน้าที่  กลุ่มงานการเงิน มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติราชการ 
๑.  จัดท ารายละเอียดการเบิกจ่ายเงินเดือนของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ตามโปรแกรมเงินเดือน สังกัด

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต ๓ 
๒.  จัดท ารายละเอียดรายการแจ้งหักเงิน ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๓.  จัดท าและควบคุมระบบภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย ของข้าราชการและลูกจ้าง ตามโปรแกรมภาษีเงินได้หัก 

ณ ที่จ่าย ของกรมสรรพากร 
๔.  จัดท าทะเบียนคุมเงินประกันสัญญา และรับ – จ่ายเงินประกันสัญญา 

        ๕.  ควบคุมการเบิกจ่าย ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ และจัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคารเงินนอก
งบประมาณ 

 ๖.  ควบคุมการเบิกจ่าย ทะเบียนคุมเงินฝากธนาคารไม่มีรายตัว และจัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคารไม่มี
รายตัว 

๗.  ควบคุมการเบิกจ่ายค่าเช่าบ้านของส่วนราชการ 
 ๘.  ควบคุมการปฏิบัติงานในระบบการจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า (E-Payroll) 
 ๙.  ควบคุมใบเสร็จรับเงิน จัดท าสมุดเงินสด จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ของส่วนราชการ 
 ๑๐. จัดท ารายละเอียดค่าจ้าง เบิกเงินค่าจ้างประจ าของนักการภารโรง ในสังกัด ส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 3 
        ๑๑. เบิกเงินวิทยฐานะ ค่าตอบแทนวิทยฐานะ ของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา สังกัด 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต ๓ 
๑๒. ด าเนินการเบิกจ่ายเงินเดือนเลื่อนระดับ ปรับวุฒิ ปรับพอก 
๑๓. ด าเนินการเบิกจ่ายเงินวิทยฐานะ,ค่าตอบแทน, เงินค่าครองชีพ, เงินค่าตอบแทนเต็มขั้น  

เงิน พคศ. และเงินอ่ืนนอกเหนือจากเงินเดือน 
๑๔. ด าเนินการเบิกจ่ายเงินรางวัล  ของข้าราชการและลูกจ้างประจ าในสังกัด 
๑๕. จัดท าหนังสือรับรองการจ่ายเงินเดือนครั้งสุดท้าย (แบบ 5110) 
๑๖. ด าเนินการ น าส่ง  ถอนคืน เงินสะสม สมทบชดเชย กบข. ของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 

ในสังกัด ประจ าทุกเดือน 
๑๗. จัดท ารายละเอียดเงินเดือน เบิกจ่ายเงินเดือนของข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา ในสังกัด 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 3 
๑๘.  ด าเนินการเบิกจ่าย น าส่ง ถอนคืน เงินสะสม สมทบ กสจ. ของลูกจ้างประจ าในสังกัด ประจ าเดือน 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง เบิกจ่ายเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 

ท่ี มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
๑. 

๒. 

๓. 

๔. 

๕. 

๖. 

๗. 

๘. 
๙. 

๑๐. 

๑๑. 

๑๒. 

บันทึกรายการลดหย่อน, กบข./ กสจ. สะสมส่วนเพิ่ม 
ข้อมูล กยศ ปรับปรุงแก้ไขเลขที่บัญชี ก่อนเริ่มงาน
ประจ าเดือน 
พิมพ์รายงานสรุปรายละเอียดบัญชีถือจ่าย เพ่ือ
ตรวจสอบกับงานบุคคล เพ่ือไม่ให้เกิดความคลาดเคลื่อน
ของข้อมูล 
ค านวณเงินเดือนหน่วยประมวลผลย่อย ตามปฏิทินการ
ปฏิบัติงานในระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 
ของคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ตรวจสอบเงินเดือน ค่าจ้างประจ า และเงินอ่ืน ๆ ให้
จ านวนคน จ านวนเงินให้ตรงกับขอมูลการข้อเบิก 
จัดท าและตรวจสอบข้อมูลหนี้บุคคลที่สาม, กบข. กบข
ส่วนเพิ่ม จากโปรแกรม e-money 
ดึงข้อมูลภาษี หัก ณ ที่จ่ายจากระบบจ่ายตรงเงินเดือน
และค่าจ้างประจ า เพ่ือน าไปบันทึกข้อมูลในโปรแกรม   
e-money 
น าข้อมูลหนี้บุคคลที่สามจากโปรมแกรม e-money เข้า
ระบบจ่ายตรงเงินเดือน 
ตรวจสอบเงินเดือน ค่าจ้างประจ า และเงินอ่ืน ๆ 
ตรวจสอบข้อมูลหนี้บุคคลที่สาม จ านวนเงิน จ านวนคน 
เงินคงเหลือโอนเข้าบัญชีข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 
ประมวลผลเงินเดือนหน่วยประมวลผลย่อย 
น าส่งข้อมูลเงินเดือนให้หน่วยงานต้นสัดกัด 
จัดพิมพ์รายละเอียดขอเบิกเงินเดือน ค่าจ้างประจ าเพ่ือ
เสนอผู้บังคับบัญชา 
สิ้นเดือน อัพสลิปเงินเดือน จัดท ารายละเอียดสลิป
เงินเดือนส ารับข้าราชการลูกจ้างประจ า 

    ปฏิบัติตามปฏิทินการปฏิบัติงานในระบบ  
จ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ าปี 
 ๒๕๖๔ 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง การจ่าย โอนเงินนอกงบประมาณในระบบ KTB Corporate Online 

ท่ี มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
๑. 

๒. 

๓. 

๔. 

จัดท าข้อมูลในไฟล์ excel ด้วยตาราง ipay กรุงไทย 

จัดท าข้อมูลไฟล์ excel ให้เป็นข้อมูลไฟล์ Text        
ด้วยโปรมแกรม KTB Universal Data Entry 
ด าเนินการ Upload ข้อมูลด้วยระบบ KTB    
Corporate Online  ด้วย Wed Krungthai 
Corporate Online  ด้วยรหัส Maker 
เมื่อด าเนินการ Upload ข้อมูล ด้วยรหัสของ Maker 
แล้วจัดพิมพ์รายละเอียด เสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติเพ่ือ
โอนเงินต่อไป 

- ด าเนินการภายใน ๑ วัน หลังจากได้รับ
เอกสารจากผู้มีหน้าที่จ่ายเงิน 

- ด าเนินการทันทีหลังจากจัดท าข้อมูลในไฟล์ 
excel ด้วยตาราง ipay  แล้ว 

- ด าเนินการทันทีหลังจากจัดท าข้อมูลไฟล์ 
excel เป็นข้อมูล text แล้ว 

- ด าเนินการทันทีหลังจาก Upload ข้อมูลใน
ระบบ KTB   Corporate Online       
ด้วย Wed Krungthai Corporate Online 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เร่ือง การเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน 

ท่ี มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
๑. 

๒. 

๓. 
๔. 

๕. 

๖. 

๗. 

๘. 

ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษาผู้มีสิทธิเบิกค่าเช่า
บ้าน 
ยื่นแบบขอรับค่าเช่าบ้าน ( แบบ ๖๐๐๕ )  พร้อม
หลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
ผู้มีอ านาจรับรองผู้มีสิทธิ 
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติรับเอกสารเสนอผู้มีอ านาจตรวจสอบ
เพ่ือแจ้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงไม่น้อยกว่า 
๓ คน 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรายงานผลคณะกรรมการ
ตรวจสอบต่อผู้มีอ านาจรับรองการมีสิทธิ 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเสนอแบบขอรับค่าเช่าบ้านต่อผู้มี
อ านาจอนุมตัิให้เบิกค่าเช่าบ้าน 
ผู้มีสิทธิยื่นแบบขอรับเงินค่าเช่าบ้าน ( แบบ ๖๐๐๖ ) 
พร้อมหลักฐานการช าระเงิน 
หน่วยงานการเงินตรวจสอบเอกสารหลักฐานถูกต้อง 
เพ่ือท าการเบิกจ่ายต่อไป 

- ผู้มีสิทธิ 

- เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร ๑ วัน รับรอง
สิทธิแจ้งคณะกรรมการออกตรวจสอบ
รายงานผลต่อผู้มีอ านาจอนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
๓ วัน  

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน




























