
ชือ่ ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน จา่ยเงินเดอืน

งานการเงินและบญัช ีหน่วยงาน กองกลาง ส านักงานอธิการบดี

งานบริหารบุคคลส่งข้อมูล

ตรวจสอบค าสั่ง ใบลาออก ใบลา ฯลฯ 
กับข้อมูลที่งานบริหารบุคคลส่งมา

บันทึกฐานเงินเดือนพนักงานใหม่ รายได้
ประจ า รายการหักค่าใช้จ่ายประจ าเดือน

เสนอผู้บริหารลงนามอนุมัติ

เอกสารไม่ถูกต้อง

เอกสารถูกต้อง

ภายใน 1 วันท าการ

ภายใน 2 วันท าการ

ตรวจสอบข้อมูลให้ตรงกับใบแจ้งรายการ
หัก

ตั้งเอกสารเบิกจ่ายเงินเดือนในระบบ      
3 มิติ

ส่งต้นเรื่องให้ลงรับและวางฎีกาในระบบ
GFMIS (งบแผ่นดิน)

ส่งต้นเรืองให้ลงรับเอกสารในระบบ     
(งบรายได้)

ส่งข้อมูลจัดท าเช็ค

ส่งข้อมูลน าส่ง
ประกันสังคม

น าส่งภาษี ภ.ง.ด.1
น าส่งกองทุน

ส ารองเลี้ยงชีพ
ส่งข้อมูลน าส่ง

ธนาคาร

จัดท าใบส าคัญจ่าย

ภายใน 1 ชั่วโมง

ภายใน 1 วันท าการ

ภายใน 1 วันท าการ

ภายใน 1 วันท าการ

ภายใน 30 นาที

ภายใน 2 วันท าการ

ภายใน 1 วันท าการ



มาตรฐานและขั้นตอนปฏิบตัิงานจ่ายเงินเดือน 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1.รับข้อมูลจาก งานบริหารบุคคล ท า
การตรวจสอบ 
 

ตรวจสอบข้อมูลกับค าสั่ง 
ตรวจสอบข้อมูลกับใบลา
ออก ตรวจสอบข้อมูลกับ
สถิติการขาดลามาสาย 
ภายใน 1 วันท าการ 

พันธนันท์  คงทอง 
งานการเงินและบัญชี 

หัวหน้างานการเงินและบัญชี 

2.บันทึกฐานเงินเดือนพนักงานใหม่และ
รายการหักต่างๆ ของพนักงาน ลงใน
ตาราง เอ็กเซล  

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 2 วันท าการ 

พันธนันท์  คงทอง 
งานการเงินและบัญชี 

หัวหน้างานการเงินและบัญชี 

3.ตรวจสอบความถูกต้อง และจดัท า
เอกสารขออนุญาตเบิก เสนอ
ผู้บังคับบัญชา  

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

พันธนันท์  คงทอง 
งานการเงินและบัญชี 

หัวหน้างานการเงินและบัญชี 

4.ส่งต้นเร่ืองให้ลงรับและวางฎีกาใน
ระบบGFMIS 
 

ตรวจสอบใบวางฎีกาให้ตรง
กับเอกสารขออนุญาเบิกเงิน 
ภายใน 1 วันท าการ 

พันธนันท์  คงทอง 
งานการเงินและบัญชี 

หัวหน้างานการเงินและบัญชี 

5.จัดท ารายข้อมูลเพื่อโอนเงินเข้าบัญชี
บุคลากร 
 
 

ตรวจสอบจ านวนเงิน ชื่อ
บัญชีธนาคาร เลขที่บัญชีให้
ถูกต้อง ครบถ้วน 
ภายใน 2 ชั่วโมง 

พันธนันท์  คงทอง 
งานการเงินและบัญชี 

หัวหน้างานการเงินและบัญชี 

6.จัดท าข้อมูลส่งประกนัสังคม 
 
 
 

ด า เนินการตรวจสอบชื่ อ 
นามสกุล เลขบัตรประชาชน 
จ านวนเงินให้ถูกต้อง ตรง
กั บ ร า ย ง า น ก า ร น า ส่ ง
ประกันสังคม 
ภายใน 1 วันท าการ 

พันธนันท์  คงทอง 
งานการเงินและบัญชี 

หัวหน้างานการเงินและบัญชี 

7.จัดท าข้อมูลน าส่งกองทุนส ารองเลี้ยง
ชีพ 
 
 
 

ด า เนินการน าส่ งกองทุน
ส า ร อ ง เ ลี้ ย ง ชี พ โ ด ย
ตรวจสอบข้อมูลที่ได้รับให้
ตรงกับรายงานการน าส่ง
กองทุนส ารองเลี้ยงชีพ 
ภายใน 1 วันท าการ 

พันธนันท์  คงทอง 
งานการเงินและบัญชี 

หัวหน้างานการเงินและบัญชี 



8.จัดท าข้อมูลการน าส่งภาษี ภ.ง.ด.1 
 
 
 
 

ด าเนินการน าส่งภาษี ภ.ง.ด.
1 โดยตรวจสอบข้อมูลที่
ได้รับให้ตรงกับรายงานการ
น าส่งภาษี ภ.ง.ด.1 
ภายใน 1 วันท าการ 

พันธนันท์  คงทอง 
งานการเงินและบัญชี 

หัวหน้างานการเงินและบัญชี 
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