
 
ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินเดือน(ค่าจ้างเหมา) 

คณะสารสนเทศและการสื่อสาร  มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือใช้เป็นแนวทางการเบิกจ่ายเงินเดือน(ค่าจ้างเหมา) ของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร  
มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

 

ขอบเขต 
 ขั้นตอนเบิกจ่ายเงินเดือน(ค่าจ้างเหมา) คณะสารสนเทศและการสื่อสาร  มหาวิทยาลัยแม่โจ้  
 

ระเบียบ/เงื่อนไข/ข้อก าหนด 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 
จัดท าโดย  
งานคลังและพัสดุ 
นางสาวเปรมจิตร เทพานนท์   ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี 
นางสาวณัฎทญา ภิรอด   ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี 
นายทศพร ทองบ่อ   ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Flowchart การเบิกจ่ายเงินเดือน(ค่าจ้างเหมา) 

 งานคลังและพัสดุ คณะสารสนเทศและการสื่อสาร 

ล าดับ ผู้ปฏิบัติงาน ขั้นตอนการท างาน สิ่งท่ีต้องปฏิบัติ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา  
1 ผู้รับจ้าง  

 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับจ้างจดัส่งเอกสาร
ให้เจ้าหน้าที่การเงิน/
พัสด ุ
 

1.ใบส่งมอบงาน 
2.ตารางผลการ
ปฏิบัติงาน 
3.ใบเสร็จรับเงิน 

(วันสุดท้ายของ
การท างานในแต่
ละเดือน) 

2 งานคลังและพสัด ุ
(พัสดุ) 
 

 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน/พัสดุ
ตรวจสอบเอกสารที่
ได้รับ  
-ถูกต้อง ด าเนินการ
รวบรวมเอกสารและ
จัดท ารายงานผลตรวจ
รับการจ้างของแต่ละ
บุคคล 
-ไม่ถูกต้อง ด าเนินการ
ส่งกลับให้ผูร้ับจ้าง
ด าเนินการแกไ้ข  
 
 

1.ใบส่งมอบงาน 
2.ตารางผลการ
ปฏิบัติงาน 
3.ใบเสร็จรับเงิน 

(วันท าการแรก
ของเดือน) 

3 งานคลังและพสัด ุ
(พัสดุ) 

 เจ้าหน้าท่ีการเงิน/พัสดุ
รวบรวมเอกสารและ
จัดท ารายงานผลตรวจ
รับการจ้างของแต่ละ
บุคคล  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. รายงานผลตรวจรับ
การจ้างของแต่ละบุคคล 
2.ใบส่งมอบงาน 
3.ตารางผลการ
ปฏิบัติงาน 
4.ใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 
 
 

(วันท าการแรก
ของเดือน) 

จัดท ำและสง่เอกสำร  

รวบรวมและจดัท า
รายงานผลตรวจรับฯ 

ตรวจสอบ 
เอกสาร 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



ล าดับ ผู้ปฏิบัติงาน ขั้นตอนการท างาน สิ่งท่ีต้องปฏิบัติ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา  
4 งานคลังและพสัด ุ

(พัสดุ) 
 เจ้าหน้าท่ีการเงิน/พัสดุ 

เสนอรายงานผลตรวจ
รับการจ้างของแต่ละ
บุคคล ให้กรรมการ
ตรวจรับตรวจสอบ/ลง
นาม  
-ถูกต้อง ด าเนินการลง
นามในรายงานตรวจรับ
การจ้างของแต่ละ
บุคคล 
-ไม่ถูกต้อง ด าเนินการ
ส่งกลับให้เจ้าหน้าท่ี
พัสดุ/ผู้รับจา้ง
ด าเนินการแกไ้ข 
 

1. รายงานผลตรวจรับ
การจ้างของแต่ละบุคคล 
2.ใบส่งมอบงาน 
3.ตารางผลการ
ปฏิบัติงาน 
4.ใบเสร็จรับเงิน 

(วันท าการแรก
ของเดือน) 

5 งานคลังและพสัด ุ
(พัสดุ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอผู้บริหารลงนาม
ตามล าดับขั้น 
 
 
 
 
 
 

1. รายงานผลตรวจรับ
การจ้างของแต่ละบุคคล 
2.ใบส่งมอบงาน 
3.ตารางผลการ
ปฏิบัติงาน 
4.ใบเสร็จรับเงิน 

(1-2วันท าการ
แรกของเดือน) 

6 งานคลังและพสัด ุ
(การเงิน) 

 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน
ด าเนินการตั้งเบิกใน
ระบบ E-financial  
 

1.เอกสารขออนุมัติใน
ระบบ e-from 
2.ใบเบิกในระบบ e-fin 
3.รายงานผลตรวจรับการ
จ้างของแต่ละบุคคล 
4.ใบส่งมอบงาน 
5.ตารางผลการ
ปฏิบัติงาน 
6.ใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 
 
 
 

(1-2วันท าการ
แรกของเดือน) 

เสนอกรรมการตรวจรับ
ตรวจสอบ/ลงนาม 

ตั้งเบิกในระบบ  

E-financial 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เสนอผู้บังคับบญัชาลงนาม
ตามล าดับขั้น 



ล าดับ ผู้ปฏิบัติงาน ขั้นตอนการท างาน สิ่งท่ีต้องปฏิบัติ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา  
7 งานคลังและพสัด ุ

(งานการเงิน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอผู้บริหารลงนาม
ตามล าดับขั้น 
 
 
 
 
 
 

1.เอกสารขออนุมัติใน
ระบบ e-from 
2.ใบเบิกในระบบ e-fin 

(1-2วันท าการ
แรกของเดือน) 

8 งานคลังและพสัด ุ
(งานการเงิน) 

 
 

1 ด าเนินการส่งงบใน
ระบบ E-financial 
2 ด าเนินการประกอบ
งบ/ส าเนางบ 
3 ลงทะเบียนคุม
หลักฐานขอเบิก 
4 น าส่งงบให้เจ้าหน้าท่ี
กองคลัง   
 
 

1.เอกสารขออนุมัติใน
ระบบ e-from 
2.ใบเบิกในระบบ e-fin 
3.รายงานผลตรวจรับการ
จ้างของแต่ละบุคคล 
4.ใบส่งมอบงาน 
5.ตารางผลการ
ปฏิบัติงาน 
6.ใบเสร็จรับเงิน 
7.ส าเนาสัญญาจ้าง 
 
 

(1-2วันท าการ
แรกของเดือน) 

9 กองคลัง
มหาวิทยาลยั 
(งานการเงิน) 

 
 

 เจ้าหน้าท่ีกองคลัง
ด าเนินการรับงบและ
ตรวจสอบเอกสารที่
ได้รับ  
-ถูกต้อง ด าเนินการ
กระบวนการโอนเงิน 
-ไม่ถูกต้อง ด าเนินการ
ส่งกลับให้คณะฯ
ด าเนินการแกไ้ข 
 
 

1.เอกสารขออนุมัติใน
ระบบ e-from 
2.ใบเบิกในระบบ e-fin 
3.รายงานผลตรวจรับการ
จ้างของแต่ละบุคคล 
4.ใบส่งมอบงาน 
5.ตารางผลการ
ปฏิบัติงาน 
6.ใบเสร็จรับเงิน 
7.ส าเนาสัญญาจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 

(1-2 วันท าการ
หลังจากได้รับ
เอกสาร) 

เสนอผู้บังคับบญัชาลงนาม
ตามล าดับขั้น 

รวบรวมเอกสารเพื่อ
ประกอบงบพร้อมน าส่งงบ

ตั้งเบิก 

ตรวจสอบ 
เอกสาร 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 



ล าดับ ผู้ปฏิบัติงาน ขั้นตอนการท างาน สิ่งที่ต้องปฏิบัต ิ เอกสาร ระยะเวลา 
10 กองคลัง

มหาวิทยาลยั 
(การเงิน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 ด าเนินการโอนเงินให้
ผู้รับจ้าง 
 

1.เอกสารขออนุมัติใน
ระบบ e-from 
2.ใบเบิกในระบบ e-fin 
3. รายงานผลตรวจรับ
การจ้างของแต่ละบุคคล 
4. ใบส่งมอบงาน 
5. ตารางผลการ
ปฏิบัติงาน 
6. ใบเสร็จรับเงิน 
7. ส าเนาสญัญาจ้าง 
 
 
 
 
 

(ธ.กรุงไทย 1-3 
วันท าการ
หลังจากได้รับ
เอกสาร) 
(ธ.อื่น ๆ 3-5 วัน
ท าการหลังจาก
ได้รับเอกสาร) 

 

 

 

โอนเงินให้ผู้รับจ้ำง 

สิน้สุดกระบวนกำร 


