
นักวิชาการเงินและบัญชี รับคําสังการเล่ือนข้ันเงินเดือน/เงิน
ปจต./คําสังแก่ไขการเล้ือนข้ัน
เงินเดือน/บรรจุโยก ย้าย ข้าราชการ/
ลูกจ้างประจํา/พนักงาน

ตรวจสอบคําส่ังการเล่ือนข้ันเงินเดือนในระบบมือ
 ให้ตรงกับข้อมูลในระบบจ่ายตรงของ
กรมบัญชีกลางและโปรแกรมเงินเดือน

 3 วัน บันทึกฐานข้อมูลในระบบจ่ายตรง
เงินเดือนและโปรแกรมเงินเดือน

ด ำเนนิกำรบนัทกึขอ้มลูในระบบจำ่ยตรง

เงนิเดอืน ระบบจำ่ยตรงเงนิเดอืนขำ้รำชกำร

และลกูจำ้งประจ ำและโปรแกรมเงนิเดอืน B 

Plus HRN (พนักงำนมหำวทิยำลัย)

 3 วัน ตรวจสอบข้อมูลในระบบเงินเดือน
กับระบบมือให้ตรงกัน

นักวิชาการเงินและบัญชี รวบรวมข้อมูลการเบิกจ่ายเงิน ข้อมูลหน้ี ต่าง ๆ 
ของส่วนกลางและพ้ืนท่ีเข้าสู่ระบบเงินเดือน

3 วัน ตรวจสอบฐานข้อมูลของพ้ืนท่ี

นักวิชาการเงินและบัญชี คํานวณและประมวลผลเงินเดือนเพ่ือตรวจสอบ
ความถูกต้องรายบุคคล รายการหักเงินเดือนท่ี
เก่ียวข้องเช่น ภาษี กบข กสจ หน้ีธนาคารต่าง ๆ
 ค่านํ้าค่าไฟ สหกรณ์

3 วัน ศกึษำคน้ควำ้หำควำมรู ้และเขำ้

รับกำรฝึกอบรมเกีย่วกับระเบยีบ

กำรเบกิจำ่ยทีเ่กีย่วขอ้งอยู่

ตลอดเวลำ

นักวิชาการเงินและบัญชี ออกรายงานหนังสือนําส่งข้อมูลเงินเดือนและ
ค่าใช้จ่ายเข้าสู่ระบบจ่ายตรงและระบบบําเหน็จ
บํานาญ ให้กับกรมบัญชีกลาง

1 วัน ติดตามสอบถามเจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบโดยตรงกําหนด
ระยะเวลานําส่งข้อมูลล่วงหน้า
อย่างน้อย สามวันทําการ

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน เบิกจ่ายงบบุคลากร

วัตถุประสงค์ข้ันตอนการปฏิบัติงาน เอกสารทางการเงินและเอกสารประกอบการขอเบิกถูกต้อง ครบถ้วนตามระเบียบการเบิกจ่าย

งาน ...................เบิกจ่าย.............................. สังกัด...........................กองคลัง.................................

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีด าเนินการ
ระยะเวลา
ด าเนินการ

แนวทางการควบคุมข้ันตอน

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน เบิกจ่ายงบบุคลากร
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีด าเนินการ
ระยะเวลา
ด าเนินการ

แนวทางการควบคุมข้ันตอน

รับค ำสั่งจำกงำนบุคคล

ตรวจสอบควำมถูก
ต้องของเอกสำร

บันทึกข้อมูลในระบบ

a

a

รวบรวมข้อมูลหนี้
ส่วนกลำงและพื้นท่ี

ค ำนวณและประมวลผล
เงินเดือน

น ำส่งข้อมูล

a



นักวิชาการเงินและบัญชี ต้ังเบิกชดใช้ระบบ GFMIS และใส่เลขท่ีขอเบิกใน
ทะเบียนคุม

1 ช่ัวโมง ตรวจเช็คระหัสงบประมาณ รหัส
กิจกรรมย่อย แหล่งของเงินให้
ถูกต้องก่อนบันทึกรายการขอเบิก

หัวหน้างานเบิกจ่าย
และผู้บังคับบัญชา

เสนอหัวหน้าหน่วยงานเบิกจ่าย                    
ผู้อํานวยการกองคลัง กรณีไม่เกิน 300,000 บาท 
  เสนอรองอธิการบดีฝ่ายกิจการพิเศษ  กรณีเกิน
 300,000 บาท

30 นาที

นักวิชาการเงินและบัญชี ตรวจสอบลายมือช่ือในเอกสาร 30 นาที ลายมือช่ือผู้ขอเบิก หัวหน้า 
ผู้อนุมัติครบถ้วน

นักวิชาการเงินและบัญชี กรอกข้อมูลรายละเอียดหน้ีรายบุคคลของ
พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ และ
ลูกจ้างช่ัวคราวในโปรแกรมเงินเดือน

3 วัน ทํากระดาษทําการ

นักวิชาการเงินและบัญชี สรุปยอดรายบุคคลตามรายละเอียดในโปรแกรม
เงินเดือน

2 วัน

นักวิชาการเงินและบัญชี สรุปรายการหน้ีต่าง ๆ โอนกลับให้พ้ืนท่ี และ
ชําระให้เจ้าหน้ีของส่วนกลางผ่านระบบ KTB 
Corporate

2 วัน เอกสารรายการหน้ีต่าง ๆ

นักวิชาการเงินและบัญชี เช็คเงินในระบบ KTB Corparate Online  
กรมบัญชีกลางโอนค่าใช้จ่ายรายการหน้ีต่าง ๆ 
กลับมาให้หน่วยงาน และเงินในระบบ GFMIS

 1 วัน ตรวจสอบเงินในระบบ GFMIS และ
ในระบบ KTB Corparate Online

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน เบิกจ่ายงบบุคลากร
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีด าเนินการ
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แนวทางการควบคุมข้ันตอน
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ด าเนินการ แนวทางการควบคุมข้ันตอน

ตรวจสอบยอดเงิน

a

ตั้งเบิกในระบบ 
GFMIS

เสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชำ

แก้ไข้ ตั้งเบิก
ฎีกำใหม่ ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

ตรวจสอบควำม
ลำยมือชื่อ

ไม่

a

a

ใส่รำยละเอียดหนี้

สรุปข้อมูลหนี้ โอนกลับ

สรุปยอดหนี้รำยบุคคล

a



นักวิชาการเงินและบัญชี บันทึกข้อมูลสลิปเงินเดือนออนไลน์ในระบบ 
Payroll ของมหาวิทยาลัย

3 วัน ปฏิบัติงานนอกเวลา (ไม่เบิก) 
เพ่ือให้ทันตามกําหนดเวลา

นักวิชาการเงินและบัญชี จัดทํารายการจ่ายเงินในระบบ Universal Data 
Entry และอัปโหลดไฟล์ในระบบ KTB 
Corparate Online

20 นาที ตรวจสอบเลขท่ีบัญชีของผู้รับเงิน
ให้ถูกต้อง

หัวหน้างานและ
ผู้บังคับบัญชา

เสนอหัวหน้าหน่วยงานเบิกจ่ายและผู้อํานวยการ
กองคลัง

30 นาที ตรวจสอบอีเมลล์ว่าโอนเงิน
เรียบร้อยแล้ว และผู้มีอํานาจ
จ่ายเงินได้ลงนามเรียบร้อย

นักวิชาการเงินและบัญชี ทํารายการขอจ่ายเงิน ในระบบ GFMIS และเขียน
เลขท่ีขอจ่ายในทะเบียนคุม

30 นาที ตรวจสอบเลขท่ีต้ังเบิกให้ถูกต้องกับ
ในสมุดคุม

งานบัญชี จัดส่งเอกสารให้แก่งานบัญชี 20 นาที ผู้รับเอกสารลงลายมือช่ือและวันท่ี
ในการรับเอกสารทุกคร้ัง

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน เบิกจ่ายงบบุคลากร
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ข้ันตอน/วิธีด าเนินการ
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart)

ส่งเอกสำรบัญชี

เสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชำ

แก้ไขจ ำนวนเงิน

ไม่ถูกต้อง

ท ำรำยกำรจ่ำยเงิน
ผ่ำน KTB 

ถูกต้อง

a

ท ำรำยกำรจ่ำยเงิน
ผ่ำน GFMIS

a

บันทึกในระบบ
Payroll

a


