
มทร. ตะวันออก 

กองคลัง 

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การเบิก-จ่าย  

งบประมาณเงินแผ่นดิน 
(ระบบเงินเดือนจ่ายตรง กรมบัญชีกลาง) 

 
รหัสเอกสาร 
2564.สอ.   
กค-2-08 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค.64 

 
เขียนโดย : นางโสภา อา่งกระโทก 
ควบคุมโดย : นางสาวธีรดา สุขสวัสดิ์ 
อนุมัติโดย : นางณฐากาญจน ์จันดว้งกุลพัฒน ์

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย มีความรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานด้านการเบิก
จ่ายเงินได้อย่างถูกต้อง และมีประสิทธิภาพเป็นไปในมาตรฐานเดียวกัน 
 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการเบิกจ่าย (ร้อยละ 0) 
 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการเบิกจ่าย ครอบคลุมถึงขั้นตอนของการตรวจเอกสารให้ถูกต้องของเอกสารขอเบิกจากหน่วยงานภายในและสิ้นสุด
กระบวนการเมื่อผู้ขอเบิกได้รับเงินตามความต้องการ 
 

ค าจ ากัดความ :  
 

1. งบบุคลากร หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่ รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะเงินเดือน 
ค่าจ้างประจ า ค่าจ้างช่ัวคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดใน
ลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

2. หน่วยงานผู้เบิก หมายถึง ส่วนราชการที่ได้รับจัดสรรงบประมาณรายจ่ายและเบิกเงินจากกรมบัญชีกลางหรือส านักงาน
คลังจังหวัด 

3. หลักฐานการเบิกจ่าย หมายถึง หลักฐานท่ีแสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือเจ้าหนี้แล้ว 
4. ใบส าคัญจ่าย หมายถึง ใบเสร็จรับเงิน ใบส าคัญรับเงิน เอกสารใบแจ้งหนี้ 
5. ระบบจ่ายตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลาง (Direct Payment)  ระบบจ่ายตรงเงินเดือนฯ จะด าเนินการโอนเงินเดือน 

ค่าจ้างประจ า ค่าตอบแทนและเงินอื่นที่จ่ายในลักษณะเดียวกับเงินเดือนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารพาณิชย์ของผู้มีสิทธิ
โดยตรง ซึ่งจะท าให้ผู้ใช้บริการได้รับความสะดวกรวดเร็วในการตรวจสอบข้อมูล โดยท าการตรวจสอบผ่านทาง Internet 

หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดี : อนุมัติการเบิกจ่ายในส่วนของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
คณบดี/ส านัก/สถาบัน : อนุมัติการเบิกจ่ายในส่วนงานคณะ/ส านัก/สถาบัน 
ผู้อ านวยการกอง : เสนอ / อนุมัติ / รับทราบ 
หัวหน้างานการเงิน : ตรวจสอบ / เสนอ / ขออนุมัติ / รับทราบ 
หัวหน้างานงบประมาณ : ตรวจสอบเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรของหน่วยงาน 
นักวิชาการเงินและบัญชี -งานการเงิน : ตรวจสอบ / ด าเนินการเบิกจ่าย / สรุปผล / รายงาน 
  

เอกสารอ้างอิง : 1. พระราชบัญญัติเงินเดือนและเงินประจ าต าแหน่ง พ.ศ.2538 
2. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายเงินประจ าต าแหน่งของข้าราชการและผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารซึ่งไม่เป็น

ข้าราชการ พ.ศ.2539 
3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนนอกเหนือจากเงินเดือนของข้าราชการและลูกจ้างประจ าของส่วน

ราชการ พ.ศ.2547 
4. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจา่ยค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการและลูกจ้างประจ าผูไ้ดร้ับเงินเดือนหรือค่าจา้ง

ถึงขั้นสูงหรือใกล้ถึงขั้นสูงของอันดับหรือต าแหน่ง พ.ศ.2550 
แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์ม บก. 4110 (กรณีเบิกเงินประจ าเดือน) 

2. แบบฟอร์ม บก. 4111 (กรณีเบิกเงินตกเบิกย้อนหลัง) 
เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

การเบิกจ่าย 
งบประมาณเงินแผ่นดิน 

 

งานการเงิน/กองคลัง ห้องเอกสารกองคลัง 10 ปี เรียงตามวันท่ีเบิกและ
วันท่ีจ่าย 

 



 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิด
ชอบ 

แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน ระยะเวลา 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

   เตรียมข้อมูลก่อนการประมวลผล 
ระบบจ่ายตรงเงินเดือน ของกรมบัญชีกลาง 
(CGD Direct Payment) 

  

1 เจ้าหน้าที่
การเงิน 

 1.1 รับใบแจ้งเปลี่ยนแปลง กบข. หรือ กสจ. 
1.2 รับใบแจ้งเปลี่ยนแปลงเลขท่ีบัญชีธนาคาร 
1.3 รับใบแจ้งการลดหย่อนภาษี 
1.4 รับเอกสารแจ้งหนี้ 

 10 นาที 1.ใบแจ้งกบข.    
   หรือ กสจ. 
2.เลขท่ีบัญช ี
  เงินฝาก  
  ธนาคาร 
3.ใบลย.01 

2 เจ้าหน้าที่
การเงิน 

 บันทึกข้อมูลต่าง ๆ ในระบบจ่ายตรงเงินเดือนของ
กรมบัญชีกลาง (CGD Direct Payment) 
2.1 บันทึกการเปลี่ยนแปลง กบข. หรือ กสจ.          
2.2 บันทึกเปลี่ยนแปลงเลขท่ีบัญชธีนาคาร 
2.3 บันทึกการลดหย่อนภาษี 
2.4 บันทึกเงินเพิ่ม (ถ้ามี) 
2.5 บันทึกข้อมูลหนี้ 
     เช่น ค่าสหกรณ์ครู  ค่าไฟฟ้า  ค่าน้ าประปา 
     ค่าเงินกู้ธนาคารต่างๆ ค่า กบข. กสจ.      
      

3 วัน 1.ใบแจ้งกบข.   
  หรือ กสจ. 
2.เลขท่ีบัญช ี
   ธนาคาร 
3.ใบลย.01 
4.ใบเบิกเงินเพิ่ม 
5.ใบแจ้งหน้ีจาก
หน่วยงานต่างๆ 

3 เจ้าหน้าที่
การเงิน 

 3.1 ค าสั่งเปลี่ยนแปลงเงินเดือน 
3.2 ค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน 
3.3 ค าสั่งก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 
3.4 ค าสั่งก าหนดต าแหน่งทางบรหิาร 
 

10  นาที 1.ค าสั่งเงินเดือน 
2.ค าสั่งก าหนด  
  ต าแหน่ง 
   

4 
 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 

 4.1 ตรวจสอบและบันทึกข้อมูลการจ่ายเงินในไฟล์     
     Excel ของการเงิน ให้ตรงกับค าสั่งเงินเดือน 
     และรายงานบัญชีถือจ่าย 
     4.1.1 ตรวจสอบ และบันทึกเงินเดือน 
     4.1.2 ตรวจสอบและบันทึกเงินประจ าต าแหน่ง 
     4.1.3 ตรวจสอบและบันทึกเงินเพิ่ม 
     4.1.4 ตรวจสอบ กบข. และ กสจ. 
     

2 ช่ัวโมง 1.รายงานบัญช ี
  ถือจ่ายที่กอง 
  บริหารงาน 
  บุคคลบันทึกไว ้
2.ค าสั่งเงินเดือน  
3.excel  ไฟล ์

    
 

  

บันทึก 

1 

ตรวจสอบ 

และบันทึกขอ้มูล 

   กรณีไม่ถูกต้อง 

เริ่มต้น 

รับเอกสารจาก 

กองบริหารงานบุคคล 

รับเอกสารจากสารบรรณ
และหน่วยงานเจ้าหนี ้

ถูกต้อง 



ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิด
ชอบ 

แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน ระยะเวลา 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

   
 

 
 
 

  

5 เจ้าหน้า
ที่การเงิน 

 ประมวลผลในระบบจ่ายตรงเงินเดือน 
ของกรมบัญชีกลาง (CGD Direct Payment) 
5.1 เลือกเมนูประมวลผลเงินเดือน 
5.2 เลือกเมนูค านวณเงินเดือน 
 
 

3 นาที ระบบจ่ายตรง 
 

6 เจ้าหน้า
ที่การเงิน 

 6.1 น าข้อมูลหนี้ท่ีเป็น text file ส่งเข้าระบบ 
 
 

3 นาที 1. text ไฟล ์
 

7 เจ้าหน้า
ที่การเงิน 

 พิมพ์รายงานในระบบเพื่อตรวจสอบข้อมูล 
7.1 ตรวจสอบข้อมูลเงินรายรับต่างๆ ที่ได้จาก  
     ระบบ 
7.2 กรอกข้อมูลภาษ ี
7.3 ตรวจสอบข้อมูลรายจา่ย 
7.4 ตรวจสอบ กบข. กสจ. 
7.5 ตรวจสอบเงินรับสุทธิ 
 
 

2 ช่ัวโมง 1. excel  ไฟล ์
2.ระบบจ่ายตรง 
 

8 
 

 

เจ้าหน้า
ที่การเงิน 

 8.1 แก้ไขรายการที่มีปญัหา จ านวนเงินไม่ถูกต้อง 
     8.1.1 แก้ไขที่จอภาพรายการจ่ายเงินเดือน 
     8.1.2 บันทึกตกเบิก (ถ้ามี) 

2 ช่ัวโมง 1. excel  ไฟล ์
2.ระบบจ่ายตรง 

9 เจ้าหน้า
ที่การเงิน 

  9.1 พิมพ์รายงานรายละเอียดการจ่ายเงินเดือน 
9.2 พิมพ์สรุปการจ่ายเงินเดือน 
9.3 พิมพ์รายงานสรุปการเบิกจ่าย และหนังสือ   
      ตราครุฑ ส่งไปยังกรมบัญชีกลาง เพื่อให ้
      ด าเนินการเบิกเงินเดือนให้ข้าราชการ   
      และลูกจ้างประจ าโดยโอนเงนิเข้าบัญช ี
      ของแต่ละบุคคลโดยตรง 
 

30 นาที ระบบจ่ายตรง 

10 เจ้าหน้า
ที่การเงิน 

 
 

10.1 พิมพ์เช็คสั่งจ่ายหนี้ให้วิทยาเขตในสังกัด 
       และ เซ็คสั่งจ่ายเจ้าหนี้ ต่างๆ    
10.2 จัดท าทะเบียนคุมเช็ค 
10.3 น าเสนอให้ผู้มีอ านาจสั่งจ่ายลงนาม 

1 ช่ัวโมง 
1.เอกสารที่ 
 เจ้าหนี้ส่งมาให้  
 ด าเนินการหกั 

11 เจ้าหน้า
ที่การเงิน 

 
 
 

11.1 น าเช็ค พร้อมกับทะเบียนคุมเช็ค เสนอผูม้ ี
       อ านาจสั่งจ่าย หรือผู้ทีไ่ดร้ับมอบหมายลงนาม 
 
 

30 นาที 1.สมุดคุมรายการ 
  จ่ายเช็ค 
2.เล่มเช็คสั่งจ่าย 
 

 
 

  
 
 

   

 

 

1 

ค านวณเงินเดือน 

บันทึกหนี ้

ตรวจสอบและ
กรอกภาษ ี

แก้ไขและบันทึกตกเบิก 

 

บันท่ึตกเบิก 

ประมวลผลและพิมพ์รายงาน 

การจ่ายเงิน 

เสนอผู้มีอ านาจหรอืผู้ที่ได้รับ 

มอบหมายลงนาม 

 

2 

   กรณีไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



 

 

 

ล าดับ  
  ที่ 

 
ผู้รับผิด 

ชอบ 

แผนภูมิสายงาน 
               (Flowchart) 

 
ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน 

 
ระยะเวลา 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 
 

  
 
 

   

12 เจ้าหน้าที่
การเงิน 

 
 
 
 
 

 
12.1 การโอนหนี้ให้หน่วยงานต่างๆ ได้แก่ ธนาคาร 

       ออมสิน ธนาคารอาคารสงเคราะห์ ส านักงาน 

       บังคับคดี จ.ชลบุรี การไฟฟ้าศรีราชา ต้อง 

       เดินทางน าเช็คไปใหท้ีห่น่วยงานนั้นๆ โดยตรง  
       จะได้ใบเสร็จกลับมาเป็นหลักฐาน 

12.2 การโอนเงินผ่านธนาคารกรุงไทย ได้แก่ โอน 

       หนี้ให้วิทยาเขตในสังกัด หรือโอนหนี้เข้าเป็น 

       รายได้ของมหาวิทยาลัย และโอนหนี้ให้ 
       สหกรณ์ จะเขียนใบน าฝาก (payin-slip )  
       สามารถใช้เป็นหลักฐานในการตรวจสอบได้  
 12.3 กรณีรับเช็คด้วยตนเอง ให้ผู้รับเช็คลงนามที่ข้ัว 

        เช็ค และลงนามในทะเบียนคุมเช็ค เพื่อเป็น 

        หลักฐาน  
 

 
3 วัน 

 
1.เอกสารที่ 
 เจ้าหนี้ส่งมาให้  
 ด าเนินการหกั 
2.เล่มเช็คสั่งจ่าย 
 

13 เจ้าหน้าที่
การเงิน 

 
 
 

13.1 ท าหนังสือแจ้งการโอนเงิน พร้อมส่งส าเนา 

       หลักฐานการโอนเงินให้กับหน่วยงานต่างๆ 
 
 
 
 

1 วัน 1.หนังสือแจ้ง 
   การโอนเงิน 
2.ส าเนาใบโอน 

14 เจ้าหน้าที่
การเงิน 

 
 
 
 
 
 
 

14.1 น าเอกสาร ขบ.02 (เอกสารการเบิกเงินเดือน  
       และค่าจ้างประจ า ที่กรมบญัชีกลางส่งมาให้  
       ส่งให้กับงานบัญชี 
14.2 พิมพ์ไฟล์เงินเดือน ค่าจ้าง ท่ีด าเนินการ 

       ค านวณหักหนี้ต่าง ๆ ส่งให้กับงานบัญชี  
ทั้งนี้ให้งานบัญชีลงนามรับเอกสารทุกอย่างด้วย 
 
 
 
 
 

1 วัน 1.ขบ.02   
  (เอกสารการ 
  ขอเบกิเงิน ใน 
  ระบบ GF 
2.เอกสารแสดง 
   รายละเอยีด 
   การเบิก 
   เงินเดือน  
   ค่าจ้างประจ า  
   และ การหัก 
   หนี้ตา่งๆ 

   
 
 
 

   

 

 

2 

การส่งเอกสาร 

 

ตรวจสอบการ
จ่ายเงิน 

การแจ้งการโอนเงิน / รับเช็ค 

จบ 

   กรณีไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 


