
Flow chat การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                       
 
 

 

ข้อมูลเงินเดือน 

รับเอกสารบัญชีถือจ่าย 
บริหารบุคคล 

 

ตรวจสอบ 

คีย์ข้อมูลเงินเดือนและหนี้
ธนาคาร(Excel) 

โหลดข้อมูลหนีเ้ข้ระบบจ่าย
ตรง (e-Payroll) 

 

คืนเอกสาร งาน

บริหารบุคคล 

แก้ไข 

บันทึกบัญชี                
ออกใบส าคัญจ่าย 

ไม่ถูกตอ้ง 

อนุมัต ิ 
เสนอผู้บริหารอนุมัต ิ

จบการท างาน 

ขออนุญาตเบิกในระบบ  

3 มิติ 

รับข้อมูลหนี้จากธนาคาร 

 

รับเอกสารบัญชีถือจ่าย 

บริหารบุคคล 

 

ภายใน 7 วนัท าการ 

ภายใน 1 วนัท าการ 

ภายใน 3 วนัท าการ 

ภายใน 2 วนัท าการ 

ภายใน 1 วนัท าการ 

ภายใน 1 วนัท าการ 

ภายใน 1 วนัท าการ 

ภายใน 1 วนัท าการ 

ภายใน 

3 วนั    

ท าการ 



มาตรฐานและขั้นตอนปฏิบตัิงานจ่ายเงินเดือน 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1.รับ เอกสารบัญชีถือจ่ ายจากงาน
บริหารบุคคล 
 

ตรวจสอบข้อมูลกับค าสั่ง 
ภายใน 1 วันท าการ 

นางสาววิไลลักษณ์  บุญยัง 
งานการเงินและบัญชี 

หัวหน้างานการเงินและบัญชี 

2.ตรวจสอบเอกสารบัญชีถือจ่ายงาน
บริหารบุคคล 

ด าเนินการตรวจสอบบัญชี
ถือจ่ายให้ตรงกับค าสั่ง ใบลา
ออก ค าสั่งแต่งตั้ง 
ภายใน 3 วันท าการ 

นางสาววิไลลักษณ์  บุญยัง 
งานการเงินและบัญชี 

หัวหน้างานการเงินและบัญชี 

3.รับข้อมูลหนี้จากธนาคาร  ต ร ว จ ส อ บ ร า ย ก า ร กั บ
เ อ ก ส า ร ร า ย ก า ร หั ก ใ ห้
ถูกต้องครบถ้วน 
ภายใน 7 วันท าการ 

นางสาววิไลลักษณ์  บุญยัง 
งานการเงินและบัญชี 

หัวหน้างานการเงินและบัญชี 

4.คีย์ข้อมูลเงินเดือนและหนี้ธนาคาร  ด า เ นิ น ก า ร ต ร ว จ ส อ บ
รายงานเงินเดือนกับข้อมูล
เ งิ น เ ดื อ น ใ ห้ ถู ก ต้ อ ง 
ตรวจสอบหนี้ธนาคารจาก
รายงานรายการหักและใบ
แจ้งจากธนาคาร 
ภายใน 2 วันท าการ 

นางสาววิไลลักษณ์  บุญยัง 
งานการเงินและบัญชี 

หัวหน้างานการเงินและบัญชี 

5.โหลดข้อมูลหนี้เข้าระบบจ่ายตรง     
e-Payroll 
 

ตรวจสอบข้อมูลเงินเดือนกับ
ร า ย ง า น ร า ย ก า ร หั ก ใ ห้
ถูกต้องก่อนโหลดข้อมูลเข้า
ระบบ 
ภายใน 1 วันท าการ 

นางสาววิไลลักษณ์  บุญยัง 
งานการเงินและบัญชี 

หัวหน้างานการเงินและบัญชี 

6.จัดท าใบขออนุญาตเบิกในระบบ 3 
มิติ 
 
 

จัดท าใบขออนุญาตเบิกเงิน
โดยตรวจสอบจ านวนเงินให้
ตรงกับรายงานการ เบิ ก
เงินเดือน 
ภายใน 1 วันท าการ 

นางสาววิไลลักษณ์  บุญยัง 
งานการเงินและบัญชี 

หัวหน้างานการเงินและบัญชี 

7.บันทึกบัญชีออกใบส าคัญจ่าย 
 
 
 
 

ต ร ว จส อบ เอก ส า รแล ะ
บันทึกบัญชีด้านเดบิตและ
ด้านเครดิต ในใบส าคัญจ่าย
ให้ถูกต้อง ภายใน 1 วันท า
การ 

นางสาววิไลลักษณ์  บุญยัง 
งานการเงินและบัญชี 

หัวหน้างานการเงินและบัญชี 
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