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คู่มือการปฏิบัติงาน 
การเบิกจ่ายเงินเดือนพนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราวชาวต่างประเทศ 

 
1. วัตถุประสงค ์

1. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
2. เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 

 
2. ขอบเขต 

การปฏิบัติงานตามคู่มือนี้ เหมาะกับผู้ปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงินเดือนใช้เป็นแนวทางในการ
ประกอบขั้นตอนการทำงานที่เกี่ยวข้องกับการเข้าข้อมูลของโปรแกรมหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  ตลอดจนการจัดทำ
ตามข้ันตอนได้อย่างถูกต้อง 
 
 
3. คำจำกัดความ 
 “มหาวิทยาลัย”  หมายความว่า  มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
 “พนักงานราชการ” หมายความว่า  พนักงานราชการ 
 “ลูกจ้างชั่วคราว” หมายความว่า  ลูกจ้างชั่วคราวชาวต่างประเทศ 
 “คำสั่งแต่งตั้ง”  หมายความว่า  คำสั่งแต่งตั้งบุคลากรปฏิบัติงานออกคำสั่งโดย 
                                                                         มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
 “ผู้อนุมัติ”  หมายความว่า  ผู้เห็นชอบให้ดำเนินการตามระเบียบที่กำหนดไว้ 
 “ผู้ปฏิบัติงาน”  หมายความว่า  ผู้มีหน้าที่ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายจากองค์กร 

“ค่าจ้าง”  หมายความว่า  เงินที่นายจ้างกับลูกจ้างตกลงกันจ่ายเป็น                     
                                                               ค่าตอบแทนในการทำงานตามสัญญาจ้างสำหรับ 
                                                               ระยะเวลาการทำงานปกติเป็นราย  ชั่วโมง    
                                                               รายวนั รายสัปดาห์ รายเดือน หรือระยะเวลาอื่น 
     หรือจ่ายให้โดยคำนวณตาม 
“โปรแกรม”  หมายความว่า  รายการคำสั่ง ที่ให้คอมพิวเตอร์ทำงานกับข้อมูล 

ตามข้ันตอนที่กำหนดไว้  
 “ออนไลน์”  หมายความว่า  สภาวะที่มีการเชื่อมโยงกันเป็นเครือข่ายระหว่าง 

คอมพิวเตอร์หลายเครื่อง หรือระหว่างคอมพิวเตอร์ 
กับเครื่องมืออ่ืนๆ 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงินเดือนพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราวชาวต่างประเทศ เป็นการ
เบิกจ่ายโดยใช้โปรแกรม ของสรรพากรระบบให้บริการภาษีเงินได้ ณ ที่จ่ายสำหรับใช้งานออนไลน์ WHT 
Services System : SVS  ระบบ การเบิกจ่ายผ่าน New GFMIS Thai  ของกรมบัญชีกลาง  ระบบการตัดยอด
การเบิกจ่ายระบบงบประมาณของมหาวิทยาลัย และระบบ KTB  Corporate Online โดยมีรายละเอียดขั้นตอน
การปฏิบัติงานดังนี้ 

1. ตรวจสอบคำสั่งมหาวิทยาลัย 
2. การคำนวณเงินเดือนผ่านระบบของสรรพากร 
3. ร่างฏีกาเพ่ือเบิกจ่าย/ลงทะเบียนคุมฎีกา 
4. ทำเอกสารประกอบฎีกา 
5. ระบบการเบิกจ่ายผ่านระบบ New GFMIS Thai 
6. อนุมัติการเบิก 
7. ระบบงบประมาณมหาวิทยาลัย 
8. ตรวจสอบสรุปยอดความถูกต้องจากระบบ SNRU ESLIP 
9. ทำรายการเตรียมจ่าย 
10. จัดทำข้อมูลไฟล์เงินเดือน 
11. ระบบ KTB Corporate Online 
12. อนุมัติการจ่าย 
13. พิมพ์เอกสารรายงาน 
14. บันทึกรายการขอเบิกจ่าย 
15. อนุมัติรายการเบิกจ่าย 

 
  



 

5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
 

ลำ
ดับ 

ชื่องาน  การเบิกจา่ยเงินเดือนพนักงานราชการ  
และลูกจ้างชั่วคราวชาวต่างประเทศ 

รายละเอียด 
วิธีการขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลาการ
ปฏิบตัิงาน 

แต่ละ
ขั้นตอน 

แบบ 
ฟอร์ม 

1  1.เริ่มต้น    

2 2.ตรวจสอบคำสั่งมหาวิทยาลัย(ลาออก/ย้ายตำแหน่ง) งาน กจ. 5 นาที คำสั่งมหาวิทยาลัย 

3 3.ระบบให้บริการภาษีเงินได้ออนไลน์สรรพากร กรมสรรพากร 30 นาที สรปุรายการเงินได้และ
ภาษีประจำเดือน 

4 4.ร่างฎีกาเบิกตามยอดเบิกที่ถูกต้อง/ลงทะเบียนคุม อริญชยาพร 5 นาที/ฎีกา 
แบบร่างฎีกา/
ทะเบียนคุม 

5 5.เอกสารประกอบฎีการายการเบิกทุกประเภท อริญชยาพร 10 นาที/ฎีกา หน้างบใบสำคัญ 

6 6.การเบิกจ่ายผ่านระบบ New GFMIS Thai ของกรมบัญชีกลาง  
ถ้าไม่ถูกต้องให้แก้ไขเบิกเกินส่งคืน 

กรมบัญชีกลาง 5 นาที/ฎีกา 
ผ่านระบบ GFMIS 

7 7.อนุมัติการเบิกผ่านระบบ GFMIS โดยผู้มีอำนาจทำการ กรมบัญชีกลาง 5 นาที/ฎีกา ผ่านระบบ GFMIS 

8 8.ตัดยอด/ต้ังเบิกผ่านระบบงบประมาณมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัย 5 นาที/ฎีกา 
ระบบงบประมาณ
มหาวิทยาลัย 

9 9.ตรวจสอบสรุปยอดจากระบบ SNRU ESLIP มหาวิทยาลัย 1 ชั่วโมง ระบบ SNRU ESLIP 

10 10.ทำรายการเตรียมจ่ายรายบุคคลตามรายการ อริญชยาพร 30 นาที 
รายละเอียดจ่าย
รายบุคคล 

11 11.ทำข้อมูลไฟล์เงินเดือนก่อนผา่นระบบ KTB ธนาคารกรุงไทย 5-10 นาที ผ่านระบบ KTB 
Universal Data Entry 

12 12.นำส่งข้อมูลการจ่ายรายบุคคลผ่านระบบ KTB ธนาคารกรุงไทย 5 นาที KTB Corporate 
Online 

13 13.อนุมัติการจ่ายผ่านระบบ KTB โดยผู้มีอำนาจทำการ ธนาคารกรุงไทย 5 นาที KTB Corporate 
Online 

14 14.พิมพ์เอกสารรายการการจ่ายจากระบบ KTB ธนาคารกรุงไทย 5 นาที KTB Corporate 
Online 

15 15.สรุปรายการเบิกจ่ายโดยละเอียด อริญชยาพร 10 นาที รายการสรปุเงินเดือน
ประจำเดือน 

16 16.ผู้มีอำนาจลงนามในรายการสรุปเงินประจำเดือน/ใบหน้า
งบหลักฐานการจ่าย 

อริญชยาพร 30 นาที 
รายการสรปุเงินเดือน
ประจำเดือน/ใบหน้า
งบหลักฐานการจ่าย 

17 17.สิ้นสุดทุกขั้นตอน    



 

6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 -การตรวจสอบคำสั่งมหาวิทยาลัย เมื่อได้รับคำสั่งแต่งตั้งบรรจุพนักงานราชการหรือลูกจ้างชั่วคราวชาว
ต่างประเทศ  ให้ทำการตรวจสอบว่าถูกต้องหรือไม่  เพ่ือคำนวณเงินเดือนต่อวันกรณีที่ทำงานไม่ถึง 1 เดือนให้
คำนวณค่าจ้างที่ได้รับเป็นจำนวนวันตามที่ปฏิบัติงานจริง  หรือกรณีที่ลาออก/ย้ายไปตำแหน่งใหม่/หรือลาออก/
ลาบวช หรือกรณีอ่ืน  ก็ให้ตรวจสอบรายละเอียดเพราะมีผลต่อรายการจ่ายค่าจ้างซึ่งต้องคำนวณค่าจ้างที่จะ
ได้รับให้ถูกต้อง 
 -การเข้าระบบโปรแกรมของกรมสรรพากรเพ่ือตรวจสอบความถูกต้องกับสรุปรายการเงินได้และภาษี
ประจำเดือน กับการเบิกจ่ายเงินเดือน/ภาษี/รายการหักประกันสังคม/รายการหักสำรองเลี้ยงชีพของกลุ่ม
พนักงานราชการ  โดยคำนวณรายการผ่านระบบให้บริการภาษีเงินได้ ณ ที่จ่ายสำหรับใช้งานออนไลน์ WHT 
Services System : SVS กรมสรรพากรเพ่ือความถูก  และมีผลต่อการคิดคำนวณการจ่ายภาษีประจำตามแบบ 
แสดงรายการภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา (ภ.ง.ด. 91) 
 -ร่างฎีกาเพ่ือเบิก/ทะเบียนคุมฎีกา  การร่างฎีกาก่อนการเบิกเป็นการตรวจสอบจำนวนเงินที่จะเบิกจ่าย 
การตรวจสอบรหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรม  รหัสย่อย  รหัสแหล่งของเงิน  รหัส G/L หรือรหัสแยกประเภทให้
ถูกต้องก่อนทำการเข้าเบิกผ่านระบบ GFMIS และเมือได้ยอดการเบิกจ่ายเรียบร้อยและให้ทำการลงทะเบียนคุม
ฎีกาเพ่ือให้ได้เลขฎีกาที่มีทะเบียนไว้ให้เกิดความชัดเจน สามารถตรวจสอบได้ในโอกาสต่อไป 
 -การทำเอกสารประกอบฎีกา  เพื่อให้ทราบรายละเอียดของการเบิกจ่ายตามจำนวนเงินที่ถูกต้องในแต่
ละฎีกาโดยระบบเป็นรายละเอียดของแต่ละบุคคล เช่น นาย ก. เบิกเงินเดือนเท่าไหร่ เบิกสมทบประกันสังคม
นายจ้างเท่าไหร่ในแต่ละเดือน 
 -การเบิกผ่านระบบ New GFMIS Thai ของกรมบัญชีกลางตามคำสั่งการเบิกเงินเดือน  เป็นเกณฑ์กลาง
ของกรมบัญชีกลางสามารถระบุตามคำสั่งผ่านระบบการเบิกจ่ายประเภทต่างๆ ให้ตรงตามคำสั่งเพ่ือความถูกต้อง 
 -การอนุมัติการเบิกผ่านระบบ New GFMIS Thai ของกรมบัญชีกลาง  เป็นอำนาจของหัวหน้าส่วน
ราชการที่มีอำนาจอนุมัติ/ตรวจสอบผ่านระบบ  GFMIS โดยทำการอนุมัติ 2 ขั้นตอน  คือ การอนุมัติ อม.1 และ 
อม.2  โดยระบุเป็นคำสั่งมหาวิทยาลัยโดยผู้มีอำนาจอนุมัติผ่านระบบทั้ง 2 บุคคล  ซึ่งบุคคลอื่นที่ไม่มีคำสั่ง
แต่งตั้งเป็นผู้อนุมัติไม่สามารถทำการอนุมัติได้โดยเด็ดขาด 
 -ระบบงบประมาณมหาวิทยาลัย  เป็นการตัดยอด/ตั้งเบิกผ่านระบบงบประมาณของมหาวิทยาลัย เพ่ือ
เป็นการควบคุมภายใน  และสามารถตรวจสอบได้ 
 -การตรวจสอบสรุปยอดจากระบบ SNRU ESLIP เป็นรายละเอียดต่างๆ ของแต่ละบุคคล ซึ่งระบุ รายรับ
และรายจ่าย (รายการหักชำระหนี้รายการต่างๆ )  และเป็นยอดสรุปรายรับแต่ละบุคคลในเดือนนั้นๆ   และเป็น
รายละเอียดการสรุปยอดรวมทั้งเดือนพนักงานราชการและลูกจ้างชั่วคราวชาวต่างประเทศ  โอนทำการโอนเงิน
ผ่านระบบในข้ันต่อไป 
 -ทำรายการเตรียมจ่าย  คือขั้นตอนของการตรวจสอบข้อมูลก่อนทำการจ่ายผ่านระบบอีกครั้ง เพื่อให้
เกิดความถูกต้อง/ชัดเจน  ตามแบบฟอร์มต่างๆ 
 -จัดทำข้อมูลไฟล์เงินเดือน ในตาราง Excel ระบุยอดแต่ละรายที่จะได้รับ ตามแบบฟอร์ธนาคารกรุงไทย 
จำกัด(มหาชน) เพ่ือผ่านระบบ KTB Universal Data Entry เป็นการเตรียมข้อมูลก่อนทำการจ่ายตามข้ันตอน
ของธนาคาร 
 -การจ่ายเงินผู้รับผ่านระบบ KTB Corporate Online ตามคำสั่งระบบออนไลน์เพ่ือรับเงินตามรายการ
แต่ละบุคคลและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 -การอนุมัติการจ่ายผ่านระบบ KTB Corporate Online เป็นอำนาจของหัวหน้าส่วนราชการที่มีอำนาจ
อนุมัติผ่านระบบโดยทำการอนุมัติ 2 ใน 5 ตามคำสั่งมหาวิทยาลัยเพื่อให้ถูกต้องเป็นไปตามเงื่อนไขของธนาคาร 



 

 -การพิมพ์เอกสารรายงานสรุปจากระบบ KTB Corporate Online เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องว่ามีการ
โอนจ่ายสำเร็จหรือมีการแก้ไข  เพ่ือทำการโอนจ่ายอีกครั้งตามรายงาน 
 -บันทึกรายการสรุปเงินเดือนประจำเดือน  ของการเบิกจ่าย  เป็นการสรุปยอดท้ังสิ้น รายรับ (ยอดฏีกา
เบิก ภาษี) รวมยอดเบิกหลังหลังภาษี  รายจ่าย เป็นรายการโอนรายการจ่ายประเภทต่างๆ เช็คสั่งจ่าย(ถ้ามี) 
รายการรอนำจ่ายตามกำหนดวัน สรุปยอดรายจ่าย ผู้มีอำนาจลงนามตามลำดับขั้น 
 -ผู้มีอำนายลงนามอนุมัติตามรายการเบิกจ่ายตามแบบฟอร์มสรุปแยกประเภทผู้รับเงิน  ตามในหน้างบ
หลักฐานการจ่าย 
 
7. เอกสารอ้างอิง 

1) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ.2547 
2) หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนมาก ที่ กค 0512/ว 48 ลงวันที่ 27 มีนาคม 2534 
3) หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0415/ว 41 ลงวันที่ 2 มิถุนายน  2546 
4) หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0428/ว 74 ลงวันที่ 9  สิงหาคม  2554 
5) หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0428/ว 77 ลงวันที่ 22 กรกฎาคม 2558 

 
 

8. แบบฟอร์มที่ใช้ 
1) คำสั่งแต่งตั้งพนักงานราชการ และลูกจ้างชั่วคราวชาวต่างประเทศ 
2) โปรแกรมสรรพากร ผ่านระบบให้บริการภาษีเงินได้ ณ ที่จ่ายสำหรับใช้งานออนไลน์  
3) แบบร่างฎีกา/ทะเบียนคุมฎีกา 
4) เอกสารประกอบฎีกา 
5) ระบบ New GFMIS Thai 
6) ระบบงบประมาณมหาวิทยาลัย 
7) ระบบ SNRU ESLIP 
8) ฟอร์มรายการเตรียมจ่าย 
9) ไฟล์ข้อมูลเงินเดือน 
10) ระบบ KTB Corporate Online 
11) เอกสารสรุปการจ่ายจากระบบ KTB Corporate Online 
12) บันทึกรายการสรุปเงินเดือนประจำเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

9. ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 
 

ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ 
ปัญหาอุปสรรค 

แนวทางการดำเนินการ 

-ศึกษาระเบียบการเบิกจ่ายเงินค่าจ้าง
ประเภทต่างๆ โดยเฉพาะพนักงานราชการ
และลูกจ้างชั่วคราวชาวต่างประเทศ 
-ระบบออนไลน์ต่างๆ ควรศึกษาขั้นตอนให้
ถูกต้อง แม่นยำ 
 

-ติดตามระเบียบกระทรวงการคลัง เพ่ืออัพเดทระเบียบใหม่
ล่าสุดเพ่ือให้การเบิกจ่ายเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบ 
 
-ติดตามการอัพเดทของระบบออนไลน์ต่างๆ  

ปัญหา 1 การลาออก การลาคลอด การย้าย
ตำแหน่งงานใหม่ หน่วยงานที่เกี่ยวข้องไม่มี
การประสานเบื้องต้น 
 

วิธีการแก้ปัญหา 1 ก่อนลงมือทำเงินเดือนแต่ละครั้งต้อง
ติดตามข้อมูลกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทุกครั้ง เพื่อไม่ให้เกิด
ปัญหาในการจัดทำเงินเดือน 

ปัญหา 2 ระบบออนไลน์บางครั้งมีความล่าช้า วิธีการแก้ปัญหา 2 มีการจัดเตรียมข้อมูลเพ่ือเข้าระบบไว้
ล่วงหน้าและรีบดำเนินการก่อนวันที่กำหนด 
 

การทำให้การเบิกจ่ายเงินค่าจ้างพนักงาน
ราชการ และลูกจ้างชั่วคราวชาวต่างประเทศ
มีความถูกต้อง/มีคุณภาพมากขึ้น 
 

วิธีการลำดับขั้นตอนการทำงานตามคู่มือการปฏิบัติงานทุก
ครั้ง 

 
 
 

10. ภาคผนวก/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
 
โปรแกรมออนไลน์ของกรมสรรพากร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

แบบร่างฎีกา 
 

 
 
 
 
 
 
ทะเบียนคุม  
 

 
 
 
 



 

ระบบ New GFMIS Thai ของกรมบัญชีกลาง 
 

 
 
 
 
 
 
ระบบงบประมาณมหาวิทยาลัย 
 

 
 
 
 



 

ระบบ SNRU ESLIP  
 

 
 
 
 
ไฟล์ข้อมูลเงินเดือน 
 

 
 
 
 
 
 



 

ระบบ KTB Corporate Online 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 


