
ระบบจ่ายค่าตอบแทน
เจ้าหน้าที่จ้างเหมา

นางสาวสุปรีญาพร เกตุสุวรรณ์

(เจา้พนกังานการเงินและบญัชีปฏิบติังาน)



แบบทดสอบ Pre-test



ระบบจ่ายค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่จ้างเหมา

เป็นระบบท่ีจดัท าข้ึนเพื่ออ านวยความสะดวกใหเ้จา้หนา้ท่ีของหน่วยเบิกในการจดัท าการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทน 
การออกหนังสือรับรองหัก ณ ท่ีจ่าย และรวบรวมขอ้มูลการจา้งเหมาเจา้หน้าท่ีจา้งเหมา ตามโครงการบริหาร
จดัการการเบิกจ่ายค่าตอบแทน พนกังานราชการ พนกังานกระทรวงสาธารณสุข พนกังานจา้งเหมาบริการ หรือ
ลูกจา้งชัว่คราว



การเบิกจ่ายค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่จ้างเหมา

ในการเบิกจ่ายค่าตอบแทนเจา้หนา้ท่ีจา้งเหมาประกอบดว้ย 3 ขั้นตอน

1. การบนัทึกขอ้มูลเก่ียวกบัการจ่ายค่าตอบแทนเจา้หนา้ท่ีจา้งเหมา

2. การบนัทึกการเบิกจ่ายในระบบค่าตอบแทนเจา้หนา้ท่ีจา้งเหมา

3. การอนุมติัและการออกหนงัสือรับรองหกั ณ ท่ีจ่าย



การบันทกึข้อมูลเกีย่วกบัการจ่ายค่าตอบแทนเจ้าหน้าทีจ้่างเหมา

ประกอบดว้ย

1. การบนัทึกขอ้มูลเจา้หนา้ท่ีจา้งเหมาในระบบขอ้มูลบุคลากร

2. การเพ่ิมขอ้มูลของพนกังานเจา้หนา้ท่ีจา้งเหมา

3. การเพ่ิมขอ้มูลสญัญาจา้งของพนกังานเจา้หนา้ท่ีจา้งเหมา



1. การลงขอ้มูลเจา้หนา้ท่ีจา้งเหมาในระบบขอ้มูลบุคลากร
เม่ือมีการจา้งเหมาเจา้หนา้ท่ีตอ้งมาลงขอ้มูลใน “ระบบขอ้มูลบุคลากร” ซ่ึงส่วนท่ีส าคญัจะมีดว้ยกนั 3 ส่วน คือ

1. ขอ้มูลส่วนตวั

เลขบตัรประจ าตวัประชาชน



ตอ้งเป็นขอ้มูลท่ีใชอ้ยูใ่นปัจจุบนั และตอ้งตรงกนั
กบัแบบแจง้ขอ้มูลการรับเงินโอนผา่นระบบ KTB 

Corporate online เน่ืองจากขอ้มูลจะไป
ปรากฏใน “ไฟลน์ าส่งธนาคาร”

1. การลงขอ้มูลเจา้หนา้ท่ีจา้งเหมาในระบบขอ้มูลบุคลากร (ต่อ)



ประเภทบุคลากรตอ้งเลือกเป็น 
“ลูกจา้งโครงการ” เท่านั้น     
ถา้เลือกผดิขอ้มูลจะไม่ไปปรากฏใน 
“ระบบจ่ายค่าตอบแทน”

2. ขอ้มูลการท างาน

ต าแหน่งท่ีจา้ง

1. การลงขอ้มูลเจา้หนา้ท่ีจา้งเหมาในระบบขอ้มูลบุคลากร (ต่อ)

กอง / ส านกัท่ีสังกดัอยู่



ใชท่ี้อยูต่ามบตัรประจ าตวัประชาชน 

3. ขอ้มูลท่ีอยู่

1. การลงขอ้มูลเจา้หนา้ท่ีจา้งเหมาในระบบขอ้มูลบุคลากร (ต่อ)



1. เขา้ไปท่ี “ระบบจ่ายค่าตอบแทนเจา้หนา้ท่ีจา้งเหมา” เลือกเมนู “การจดัการขอ้มูล”

2. การเพิ่มขอ้มูลของพนกังานเจา้หนา้ท่ีจา้งเหมา



2. เลือก “ขอ้มูลพนกังาน” คน้หาพนกังานท่ีตอ้งการเพิ่มขอ้มูล แลว้กดเคร่ืองหมาย              หลงัช่ือเพื่อเพิ่มขอ้มูลเจา้หนา้ท่ี

2. การเพิ่มขอ้มูลของพนกังานเจา้หนา้ท่ีจา้งเหมา (ต่อ)



3. ระบบจะข้ึนใหใ้ส่ขอ้มูลภาษีและขอ้มูลเลขบญัชีธนาคาร เม่ือใส่ขอ้มูลครบถว้นแลว้ใหก้ดบนัทึกรายการ (ในส่วนขอ้มูลธนาคารใหห้น่วยงาน
กรอก “แบบแจง้ขอ้มูลการรับเงินโอนผา่นระบบ KTB Corporate online” โดยใส่ขอ้มูลใหค้รบถว้นทั้ง e-mail และ เบอร์โทรศพัท ์
แลว้ส่งมาท่ีกองบริหารการคลงัดว้ย) 

ใหเ้ลือก “ค านวณเอง”

2. การเพิ่มขอ้มูลของพนกังานเจา้หนา้ท่ีจา้งเหมา (ต่อ)

เลขบตัรประจ าตวัประชาชน



ขอ้มูลบญัชีใหต้รงกนักบัขอ้มูลใน
“แบบแจง้ขอ้มูลการรับเงินโอนผา่นระบบ KTB Corporate online”

2. การเพิ่มขอ้มูลของพนกังานเจา้หนา้ท่ีจา้งเหมา (ต่อ)



ตวัอยา่งการกรอกแบบแจง้



1. เขา้ไปท่ีเมนู “ขอ้มูลสญัญาการจา้ง” แลว้เลือกเจา้หนา้ท่ีท่ีตอ้งการเพิ่มขอ้มูลสญัญาการจางงานแลว้กดท่ีเคร่ืองหมาย        
หลงัช่ือเพื่อท าการเพิ่มขอ้มูล

3. การเพิ่มขอ้มูลสญัญาจา้งของพนกังานเจา้หนา้ท่ีจา้งเหมา



2. ระบบจะแสดงหนา้ขอ้มูลสญัญาจา้ง ใหก้ดเพิ่มขอ้มูล และใส่ขอ้มูลตามสญัญาการจา้งงานก่อนกดบนัทึก

3. การเพ่ิมขอ้มูลสญัญาจา้งของพนกังานเจา้หนา้ท่ีจา้งเหมา (ต่อ)



** ส าหรับพนกังานจา้งเหมารายใหม่ ตอ้งใส่ขอ้มูลพนกังานใหเ้รียบร้อยก่อนถึงจะสามารถท าเบิกเขา้มาในระบบได ้**

ประเภทจะแบ่งเป็น ค่าจา้ง , ค่าล่วงเวลา , อ่ืน ๆ ใหเ้ลือก “ค่าจา้ง”

เลขท่ีสัญญา ใส่ตามหนา้ใบสั่งจา้ง

ประเภทงบประมาณท่ีเบิกจ่าย แบ่งเป็น เงินในงบประมาณ , เงินนอกงบประมาณ

รายละเอียดตามท่ีหน่วยงานจะอธิบายเพิ่มเติม (ตอ้งใส่ไม่อยา่งนั้นจะไม่สามารถบนัทึกรายการได)้

วนัท่ีเร่ิม - ส้ินสุดสัญญา ใส่ตามท่ีเขียนใวใ้นใบสั่งจา้ง

วนัท่ีลงนามในสัญญา ใส่ตามวนัท่ีหนา้ใบสั่งจา้ง (ไม่ใชว้นัลงนามดา้นหลงั)

3. การเพ่ิมขอ้มูลสญัญาจา้งของพนกังานเจา้หนา้ท่ีจา้งเหมา (ต่อ)



การบันทึกการเบิกจ่ายในระบบค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่จ้างเหมา

ประกอบดว้ย

1. การบนัทึกขอ้มูลและประมวลผลรายได-้รายหกัเจา้หนา้ท่ีจา้งเหมา (ประจ าเดือน)

2. การบนัทึกขอ้มูลและประมวลผลรายได-้รายหกัเจา้หนา้ท่ีจา้งเหมา (ตกเบิก)

3. การดึงรายงานการเบิกเงินค่าจา้งเหมาบริการ

4. การท าเบิกค่าตอบแทนเจา้หนา้ท่ีจา้งเหมา



1. การบนัทึกขอ้มูลและประมวลผลรายได-้รายหกัเจา้หนา้ท่ีจา้งเหมา (ประจ าเดือน)
1. เขา้ไปท่ีเมนู “การเบิกค่าตอบแทนประจ าเดือน” เลือก “บนัทึกขอ้มูลและประมวลผลรายได-้รายหกั” จะข้ึนหนา้จอขอ้มูลเจา้หนา้ท่ีจา้งเหมา 
เลือกเจา้หนา้ท่ีจา้งเหมาท่ีตอ้งการเพิ่มขอ้มูลโดยกดท่ีเคร่ืองหมาย           หลงัช่ือเจา้หนา้ท่ี



2. เลือกเจา้หนา้ท่ีท่ีจะท าการใส่ขอ้มูลรายได-้รายหกั แลว้จะข้ึนหนา้ “บนัทึกรายได-้รายหกั” กด “เพิ่มรายการ” เพื่อเพิ่มขอ้มูล

1. การบนัทึกขอ้มูลและประมวลผลรายได-้รายหกัเจา้หนา้ท่ีจา้งเหมา (ประจ าเดือน)  (ต่อ)



3. กด “เพิ่มรายการ” ในขอ้มูลรายไดร้ะบบจะแสดงรายการใหเ้ลือก “ค่าตอบแทน”

4. ใส่ขอ้มูลยอดเงินไดร้ายเดือนตามใบสัง่จา้ง

1. การบนัทึกขอ้มูลและประมวลผลรายได-้รายหกัเจา้หนา้ท่ีจา้งเหมา (ประจ าเดือน)  (ต่อ)



5. กด “เพิ่มรายการ” ในขอ้มูลรายหกัระบบจะแสดงรายการใหเ้ลือก “ภาษี”

6. ใส่ขอ้มูลภาษี 1% จากยอดเงินไดร้ายเดือนตามใบสัง่จา้ง

1. การบนัทึกขอ้มูลและประมวลผลรายได-้รายหกัเจา้หนา้ท่ีจา้งเหมา (ประจ าเดือน)  (ต่อ)



7. หลงัจากใส่ขอ้มูลรายได-้รายหกัเรียบร้อยแลว้ ใหก้ด “บนัทึกรายการ” เพื่อเตรียมการประมวลผลขอ้มูล

1. การบนัทึกขอ้มูลและประมวลผลรายได-้รายหกัเจา้หนา้ท่ีจา้งเหมา (ประจ าเดือน)  (ต่อ)



8. เม่ือบนัทึกรายการรายได-้รายหกัของเจา้หนา้ท่ีท่ีมีการเบิกในเดือนนั้นแลว้ ใหก้ด “ประมวลผล” 

เดือนท่ีท าการเบิก ปีท่ีท ำกำรเบิก

1. การบนัทึกขอ้มูลและประมวลผลรายได-้รายหกัเจา้หนา้ท่ีจา้งเหมา (ประจ าเดือน)  (ต่อ)



2. การบนัทึกขอ้มูลและประมวลผลรายได-้รายหกัเจา้หนา้ท่ีจา้งเหมา (ตกเบิก)
1. เขา้ไปท่ีเมนู “การเบิกค่าตอบแทนตกเบิก” เลือก “บนัทึกขอ้มูลและประมวลผลรายได-้รายหกั (ตกเบิก)” 
จะข้ึนหนา้จอขอ้มูลเจา้หนา้ท่ีจา้งเหมา เลือกเจา้หนา้ท่ีจา้งเหมาท่ีตอ้งการเพิ่มขอ้มูลโดยกดท่ีเคร่ืองหมาย           หลงัช่ือเจา้หนา้ท่ี



2. การลงขอ้มูลรายได-้รายหกั (ตกเบิก) จะมีขั้นตอนเหมือนกบัการลงรายได-้รายหกัประจ าเดือน แตกต่างกนัท่ีการลงขอ้มูล
รายได-้รายหกั (ตกเบิก) ตอ้งใส่เดือนท่ีท าการเบิกดว้ย

ตอ้งใส่เดือนใหต้รงกนั 
อยา่ลืมกดบนัทึกรายการหลงัลงขอ้มูลทุกคร้ัง

2. การบนัทึกขอ้มูลและประมวลผลรายได-้รายหกัเจา้หนา้ท่ีจา้งเหมา (ตกเบิก) (ต่อ)



3. การประมวลผลขอ้มูลจะตอ้งเลือกเดือนท่ีท าการตกเบิกก่อนท่ีจะประมวลผลทุกคร้ัง

เดือนท่ีตกเบิก ปีท่ีตกเบิก

2. การบนัทึกขอ้มูลและประมวลผลรายได-้รายหกัเจา้หนา้ท่ีจา้งเหมา (ตกเบิก) (ต่อ)



3. การดึงรายงานการเบิกเงินค่าจา้งเหมาบริการ
1. การดึงขอ้มูลรายงานการเบิกเงินค่าจา้งเหมาบริการ สามารถดึงขอ้มูลไดห้ลงัจากท่ีไดท้  าการประมวลผลรายได-้รายหกั 
ในระบบค่าตอบแทนแลว้ ซ่ึงการดึงขอ้มูลจะท าเหมือนกนัทั้งการเบิกจ่ายประจ าเดือนและตกเบิก โดยเขา้ไปท่ีเมนู “รายงานการเบิกเงิน” 
เลือก “รายงานการเบิกจ่ายค่าจา้งเหมาบริการ” หรือ “รายงานการเบิกจ่ายค่าจา้งเหมาบริการ (ตกเบิก)”

ประจ าเดือน ตกเบิก



2. ระบบจะข้ึนหนา้ “รายงานการเบิกจ่ายค่าจา้งบริการ” เลือก เงินงบประมาณ เดือนและปีท่ีท าการเบิกจ่าย “คน้หาพนกังาน”
กดเคร่ืองหมายหนา้ช่ือเจา้หนา้ท่ีจา้งเหมาท่ีตอ้งการดึงขอ้มูล กด “ดาวน์โหลด”  

3. การดึงรายงานการเบิกเงินค่าจา้งเหมาบริการ (ต่อ)



ตวัอยา่ง รายงานการค่าจา้งเหมาบริการ

ตรวจสอบความถูกตอ้งทุกคร้ัง



4. การท าเบิกค่าตอบแทนเจา้หนา้ท่ีจา้งเหมา
1. ก่อนการการเบิกจ่ายค่าตอบแทนเจา้หนา้ท่ีจา้งเหมา ใหผู้มี้หนา้ท่ีท าเบิกเขา้มาตรวจสอบรายช่ือเจา้หนา้ท่ี ยอดรายได-้รายหกั วา่ลงขอ้มูลถูกตรงกนั
หรือไม่ โดยเลือกเมนู “การเบิกค่าตอบแทนประจ าเดือน” เลือก “อนุมติัขอ้มูลหลงัการประมวลผล”  เลือก “เดือน ปี และหน่วยเบิกท่ีประมวลผล” กด 
“คน้หา”



2. เม่ือขอ้มูลถูกตอ้งตรงกนัแลว้ ใหเ้ลือกเมนู “รายงานการเบิกเงิน” เลือก “ไฟลน์ าส่งธนาคาร (ก่อนอนุมติัขอ้มูล)” แต่ถา้ขอ้มูลไม่ถูกตอ้งใหแ้จง้
เจา้หนา้ท่ีท่ีลงขอ้มูลรายได-้รายหกัใหท้ าการแกไ้ขใหเ้รียบร้อยก่อนการเรียกไฟลน์ าส่งธนาคาร

เลือกประเภทเงินของเจา้หนา้ท่ี แบ่งเป็น
- เงินในงบประมาณ
- เงินนอกงบประมาณ

เลือกธนาคารท่ีเจา้หนา้ท่ีแจง้มา
- ธนาคารกรุงไทย
- ธนาคารอ่ืน ๆ

เดือนและปีท่ีเบิก (ปีปฏิทิน)

กด “คน้หาพนกังาน” ในกรณีท่ีมี
เจา้หนา้ท่ีจา้งเหมาเบิกต่างธนาคาร 
เพื่อบนัทึกขอ้มูลแบบแยกรายช่ือ

4. การท าเบิกค่าตอบแทนเจา้หนา้ท่ีจา้งเหมา (ต่อ)



ธนาคารกรุงไทย

ธนาคารอ่ืน ๆ



การอนุมตัแิละการออกหนังสือรับรองหัก ณ ทีจ่่าย

ประกอบดว้ย

1. การอนุมติัขอ้มูลหลงัการเบิกจ่ายเงินเจา้หนา้ท่ีจา้งเหมา

2. การออกเอกสารภาษีหกั ณ ท่ีจ่ายเจา้หนา้ท่ีจา้งเหมา (ประจ าเดือน)

3. การออกเอกสารภาษีหกั ณ ท่ีจ่ายเจา้หนา้ท่ีจา้งเหมา (ตกเบิก)



1. การอนุมติัขอ้มูลหลงัการเบิกจ่ายเงินเจา้หนา้ท่ีจา้งเหมา
1. การอนุมติัขอ้มูลการเบิกจ่ายจะท าหลงัจากมีการโอนเงินใหก้บัเจา้หนา้ท่ีจา้งเหมาเรียบร้อยแลว้ ผูมี้หนา้ท่ีมีหนา้ท่ีอนุมติัขอ้มูลการเบิกจ่าย  
โดยเลือกเมนู “อนุมติัหลงัการประมวลผล” เลือก “เดือน ปี และหน่วยเบิกท่ีประมวลผล” กด “คน้หา”  กดเคร่ืองหมายหนา้รายช่ือเจา้หนา้ท่ี    
จา้งเหมาแลว้ กด “อนุมติั” ขอ้มูล 



เลือก เดือนและปี ท่ีท าการเบิก

หน่วยงานท่ีส่งเบิก

**ก่อนท าการอนุมติัใหต้รวจความถูกตอ้งของขอ้มูลใหเ้รียบร้อย**

1. การอนุมติัขอ้มูลหลงัการเบิกจ่ายเงินเจา้หนา้ท่ีจา้งเหมา (ต่อ)



2. เม่ือกด “อนุมติั” ระบบจะข้ึนใหใ้ส่ “วนัท่ีจ่ายเงิน” ตอ้งใส่วนัท่ีจ่ายใหถู้กตอ้งเม่ือกดตกลงแลว้จะไม่สามารถแกไ้ขขอ้มูลวนัท่ีจ่ายไดอี้ก

1

2

3

วนัท่ีจ่ายเงินเจา้หนา้ท่ีจา้งเหมา

1. การอนุมติัขอ้มูลหลงัการเบิกจ่ายเงินเจา้หนา้ท่ีจา้งเหมา (ต่อ)



1. การท าเอกสารหกั ณ ท่ีจ่าย จะจดัท าหลงัการมีการเบิกจ่ายและแนบตรวจรับเสร็จเรียบร้อยแลว้ โดยเขา้ไปท่ี “รายงานการเบิกจ่าย” 
กดเมนู “ใบรับรองหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย ลจ.เหมา”

2. การออกเอกสารภาษีหกั ณ ท่ีจ่ายเจา้หนา้ท่ีจา้งเหมา (ประจ าเดือน)



2. เลือกหน่วยงานท่ีจะออกหนงัสือรับรองหกั ณ ท่ีจ่าย เลือก ปีและเดือนท่ีเบิก ใหต้รงกบัชุดเอกสารท่ีท าเบิกไป แลว้กด “ดูขอ้มูล” ระบบจะข้ึน
ขอ้มูลของเจา้หนา้ท่ีจา้งเหมาใหเ้ลือกเจา้หนา้ท่ีจา้งเหมาท่ีเราจะออกหนงัสือรับรองหกั ณ ท่ีจ่าย แลว้กด          เพื่อลงขอ้มูล

ปีปฏิทิน เดือนท่ีเบิก

2. การออกเอกสารภาษีหกั ณ ท่ีจ่ายเจา้หนา้ท่ีจา้งเหมา (ประจ าเดือน)(ต่อ)



3. ระบบจะข้ึนหนา้ต่างใหเ้ราใส่ขอ้มูล สญัญาจา้ง เลขท่ีเอกสารขอเบิกเงิน วนัท่ีส่งเบิก และตรวจเช็คท่ีอยูใ่หต้รงกบัท่ีอยูใ่นบตัรประจ าตวัประชาชน 
แลว้กด “ตกลง” 

**ระวงัการใส่ขอ้มูลตอ้งถูกตอ้ง เน่ืองจาก
เม่ือกดตกลงแลว้จะไม่สามารถแกไ้ขได*้*

เลขท่ี GF

วนัท่ีผา่นรายการ

ท่ีอยูต่ามบตัรประชาชน

2. การออกเอกสารภาษีหกั ณ ท่ีจ่ายเจา้หนา้ท่ีจา้งเหมา (ประจ าเดือน)(ต่อ)



4. เม่ือกดตกลงแลว้ ระบบจะข้ึนหนา้เอกสารหนงัสือรับรองหกั ณ ท่ีจ่าย สามารถปร้ินออกมาใหผู้มี้อ  านาจลงนามและแจง้ใหเ้จา้หนา้ท่ีจา้งเหมามารับ
เอกสารหกั ณ ท่ีจ่ายต่อไป

ผูมี้อ  านาจลงนามลงนาม * แนะน าการตั้งค่าปร้ินใหเ้ลือก A5 

2. การออกเอกสารภาษีหกั ณ ท่ีจ่ายเจา้หนา้ท่ีจา้งเหมา (ประจ าเดือน)(ต่อ)



ส่วนของการออกเอกสารภาษีหกั ณ ท่ีจ่ายเจา้หนา้ท่ีจา้งเหมา (ตกเบิก) จะแตกต่างจากประจ าเดือนตรงท่ีตอ้งเลือกเดือนท่ีท าเบิก 
แต่ในการลงขอ้มูลนั้นจะเหมือนกบัการออกเอกสารภาษีหกั ณ ท่ีจ่ายเจา้หนา้ท่ีจา้งเหมา (ประจ าเดือน)

ใหเ้ลือกช่วงเดือนท่ีตกเบิก

3. การออกเอกสารภาษีหกั ณ ท่ีจ่ายเจา้หนา้ท่ีจา้งเหมา (ตกเบิก)



แบบทดสอบ Post-test
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