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ชื่อกระบวนการ 
กระบวนการตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินเดือน และเงินประจำตำแหน่ง 

ผู้กำกับดูแล : ผศ.ดร.อลงกรณ์  คูตระกูล 
ผู้รับผิดชอบ : น.ส.ลัดดาภรณ์  ยาบุญนะ 
หน่วยงาน :  หน่วยคลังและพัสดุ  

ข้อกำหนดสำคัญ - ปฏิทินการปฏิบัติงานระบบ CMU Payroll มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
- ปฏ ิท ินการปฏ ิบ ัต ิงานระบบจ ่ายตรงเง ินเด ือนและค ่าจ ้างประจำ
กรมบัญชีกลาง(e-Payroll) มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
- กฎกระทรวง กำหนดค่าจ้างขั้นต่ำและขั้นสูงที่ใช้เป็นฐานในการคำนวนเงิน
สมทบของผู้ประกันตนตามมาตรา 33 พ.ศ.2568 
- หนังสือกองคลัง อว8393(3) 10189 วันที่ 26 สิงหาคม 2563 เรื่อง แนว
ปฏิบัติเกี่ยวกับวิธีการคิดคำนวณเงิน กรณีตกเบิก 
  

ความต่อเนื่อง ดำเนินการตรวจสอบและเบิกจ่ายเงินเดือนและ
เงินประจำตำแหน่งตามรอบระยะเวลาที่กำหนด 
การจ่ายเงินมีความถูกต้อง 

Risks Supplier (S) Input (I) Process (P) Outputs (O) Customer (C) KM 
 กองคลัง 

 
แบบฟอร์มสำหรับกรอก
ข้อมูลรายการค่าใช้จ่าย
เงินเดือนข้าราชการ 

1. จัดทำค่าใช้จ่ายเงินเดือนของ
ข้าราชการ และส่งข้อมูลให้กอง
คลัง 

ข้อมูลรายการค่าใช้จ่าย
เงินเดือนข้าราชการ 

กองคลัง  
 

งานการเงิน คำสั่งแต่งตั้งดำรง
ตำแหน่งทางวิชาการ 

2. จัดทำรายละเอียดและบันทึก
ข ้อความขออน ุม ัต ิ เบ ิก เ งิน
ประจำตำแหน่งว ิชาการและ
ค ่าตอบแทนประจำตำแหน่ง
วิชาการข้าราชการ และเสนอ
ผ ู ้บร ิหารลงนามผ ่านระบบ 
CMU e-document  

-รายละเอียดเบิกเงินประจำ
ตำแหน่งวิชาการและ
ค่าตอบแทนประจำตำแหน่ง
วิชาการข้าราชการ 
-บันทึกข้อความขออนุมัติ
เบิกเงินประจำตำแหน่งฯ 

ผู้บริหาร 

งานการเงิน -บันทึกข้อความขออนุมัติ
เบิกเงินประจำตำแหน่งฯ 
ที่ลงนามแล้ว 
- รายละเอียดเงินประจำ
ตำแหน่งวิชาการฯ 

3. ส่งบันทึกข้อความขออนุมัติ
เบิกเงินประจำตำแหน่งวิชาการ
แ ล ะ ค ่ า ต อ บ แ ท น ป ร ะ จ ำ
ตำแหน่งวิชาการ ไปยังกองคลัง 

-บันทึกข้อความขออนุม ัติ
เบิกเงินประจำตำแหน่งฯ ที่
ลงนามแล้ว 
- รายละเอียดเงินประจำ
ตำแหน่งวิชาการฯ 

กองคลัง 

- กอ งทร ั พย าก ร ทุ น
มนุษย์  
-  หน ่ วยบร ิหารงาน
บุคคล 

- คำสั่งเงินเดือน  
- คำสั่งเงินประจำ
ตำแหน่ง 

4. ตรวจสอบคำสั่ง และบันทึก
ข้อม ูลการเบิกจ ่ายเง ินเดือน 
และเง ินประจำตำแหน่ง ใน
ระบบ CMU Payroll 

ข้อมูลการเบิกจ่ายเงินเดือน
และเงินประจำตำแหน่งใน
ระบบ CMU Payroll 

งานการเงิน 
 
 



งานการเงิน ข้อมูลในระบบ CMU 
Payroll ได้แก่ เงินเดือน 
ประกันสังคม กองทุน
สำรองเลี้ยงชีพ เงินสะสม
สมทบ กบข. ภาษีหัก ณ 
ที่จ่าย 

5. บันทึกข้อมูลรายจ่ายจาก
เงินเดือน ได้แก่ ประกันสังคม, 
กองทุนสำรองเล ี ้ยงชีพ, เงิน
สะสมสมทบ, กบข. , ภาษีหัก ณ 
ที่จ่าย ในระบบ CMU Payroll 

ข้อมูลรายจ่ายจากเงินเดือน
ที่ผ่านการตรวจสอบและ
บันทึกข้อมูลในระบบ CMU 
Payroll  

- งานการเงิน  
- กองคลัง 

 

- งานการเงิน  
 

- รายงานผังบัญชีเพื่อตัด
งบประมาณในระบบบญัชี 
3 มิติ จากระบบ CMU 
Payroll 

6. จัดทำเอกสารขออนุมัติบันทึก
บัญชีเบิกจ่ายเงินเดือนและเงิน
ประจำตำแหน่ง เสนอผู้บริหาร
พิจารณาอนุมัติผ่านระบบ CMU 
e-document  

-เอกสารอนุมัติบันทึกบัญชี
เบิกจ่ายเงินเดือนและเงิน
ประจำตำแหน่ง 
- ข้อมูลรายงานผังบัญชีเพื่อ
ต ัดงบประมาณในระบบ
บัญชี 3 มิติ  

งานการเงิน 
 

งานการเงิน -เอกสารอนุม ัต ิบ ันทึก
บัญชีเบิกจ่ายเงินเดือน
และเงินประจำตำแหน่ง 
- ข้อมูลรายงานผังบญัชี
เพื่อตัดงบประมาณใน
ระบบบัญชี 3 มิต ิ

7. บันทึกบัญชีเบิกจ่ายเงินเดือน
และเง ินประจำตำแหน่ง ใน
ระบบบัญชี 3 มิต ิ และจัดทำ
รายงานบันทึกบัญชีทั่วไป 

- รายการบ ันท ึกบัญชีใน
ระบบบัญชี 3 มิติ 
- เอกสารรายงานบันทึก
บัญชีท่ัวไป 

งานการเงิน 

งานการเงิน -เอกสารอนุม ัต ิบ ันทึก
บัญชีเบิกจ่ายเงินเดือน
และเงินประจำตำแหน่ง 
- เอกสารรายงานบันทึก
บัญชีท่ัวไป 

8. จัดทำบันทึกข้อความนำส่ง
เอกสารบันทึกบัญชีเงินเด ือน
และเงินประจำตำแหน่งเสนอ
ผ ู ้บร ิหารลงนาม ผ ่านระบบ 
CMU e-document 

- บ ั นท ึ ก ข ้ อค ว ามนำส่ ง
เ อ ก ส า ร บ ั น ท ึ ก บ ั ญ ชี
เง ินเด ือนและเง ินประจำ
ตำแหน่ง 
-เอกสารอนุมัติบันทึกบัญชี
เบิกจ่ายเงินเดือนและเงิน
ประจำตำแหน่ง 
- เอกสารรายงานบันทึก
บัญชีท่ัวไป 

ผู้บริหาร 

งานการเงิน -บ ันท ึกข ้อความนำส่ง
เ อกส า รบ ั นท ึ กบ ัญ ชี
เงินเดือนและเงินประจำ
ตำแหน่งที่ลงนามแล้ว 

9. นำส่งบันทึกข้อความนำส่ง
เอกสารบันทึกบัญชีให้กองคลัง
ผ่านระบบ CMU e-document 
และอ ัพโหลดไฟล ์ ในระบบ 
CMU Payroll 

- บ ั นท ึ ก ข ้ อค ว ามนำส่ ง
เ อ ก ส า ร บ ั น ท ึ ก บ ั ญ ชี
เง ินเด ือนและเง ินประจำ
ตำแหน่งที่ลงนามแล้ว 

กองคลัง 



-เอกสารอนุม ัต ิบ ันทึก
บัญชีเบิกจ่ายเงินเดือน
และเงินประจำตำแหน่ง 
- เอกสารรายงานบันทึก
บัญชีท่ัวไปที่ลงนามแล้ว 

-เอกสารอนุมัติบันทึกบัญชี
เบิกจ่ายเงินเดือนและเงิน
ประจำตำแหน่ง 
- เอกสารรายงานบันทึก
บัญชีท่ัวไปที่ลงนามแล้ว 

- กองคลัง  
- งานการเงิน 

ข้อมูลค่าใช้จ่ายที่ต้องหัก
จากเงินเดือน ได้แก่ กยศ.
, สหกรณ์ออมทรัพย์ มช. 
, เงินกู้เพ่ือท่ีอยู่อาศัย, 
ชพค. ชพส. ค่าเบี้ย
ประกันชีวิต 

10. บันทึกข้อมูลค่าใช้จ่ายเงินท่ี
ต้องหักจากเงินเดือน ตรวจสอบ
ยอดเง ินส ุทธ ิ โอนเข ้ าบ ัญชี
รายบุคคล และส่งยืนยันยอดใน
ระบบ CMU Payroll 

- ข้อมูลค่าใช้จ่ายที่ต้องหัก
จากเงินเดือน 
- ข้อมูลเงินโอนยอดเงินสุทธิ
โอนเข้าบัญชีรายบุคคล 

- กองคลัง  
- งานการเงิน 
- บุคลากรคณะรัฐศาสตร์ฯ 

กองคลัง ข้อมูลรายละเอียดการ
เบิกจ่ายเงินเดือนและเงิน
ประจำตำแหน่งวิชาการ
ของข้าราชการ 

11. ได้รับอีเมล์แจ้งรายละเอียด
การเบิกจ่ายเงินเดือนและเงิน
ประจำตำแหน่งว ิชาการของ
ข้าราชการ  

ข ้อม ู ลรายละ เอ ี ยดการ
เบิกจ่ายเงินเดือนและเงิน
ประจำตำแหน่งวิชาการของ
ข้าราชการ 

งานการเงิน 

งานการเงิน ข้อมูลรายละเอียดการ
เบิกจ่ายเงินเดือนและเงิน
ประจำตำแหน่งวิชาการ
ของข้าราชการ 

12. บันทึกบัญชีเงินเดือนและ
เงินประจำตำแหน่งข้าราชการ
ในระบบบัญชี 3 มิติ และและ
จัดทำรายงานการเบิกเงินงบ
บุคลากร 

- รายการบ ันท ึกบัญชีใน
ระบบบัญชี 3 มิติ 
- เอกสารรายงานการเบิก
เงินงบบุคลากร 

งานการเงิน 

งานการเงิน - รายการบันทึกบัญชีใน
ระบบบัญชี 3 มิติ 
- เอกสารรายงานการเบิก
เงินงบบุคลากร 

13. จัดทำบันทึกข้อความนำส่ง
เอกสารบันทึกบัญชีเงินเด ือน
แ ล ะ เ ง ิ น ป ร ะ จ ำ ต ำ แ ห น่ ง
ข้าราชการเสนอผู้บริหารลงนาม 
และส่งไปยังกอคลัง 

- บ ั นท ึ ก ข ้ อค ว ามนำส่ ง
เ อ ก ส า ร บ ั น ท ึ ก บ ั ญ ชี
เง ินเด ือนและเง ินประจำ
ตำแหน่งข้าราชการที่ลงนาม
แล้ว 
- เอกสารรายงานการเบิก
เงินงบบุคลากรที่ลงนามแล้ว 

-กองคลัง 
-งานการเงิน 

กองคลัง เอกสารแจ้งการโอนเงิน
เข้าบัญชีคณะฯ 

14. ได้รับโอนเงินค่าใช้จ่ายที่หัก
จากเงินเดือนเข้าบัญชีคณะฯ  

เอกสารแจ้งการโอนเงินเข้า
บัญชีคณะฯ 

งานการเงิน 

งานการเงิน - เอกสารแจ้งการโอนเงิน
เข้าบัญชีคณะฯ 
- ข้อมูลค่าใช้จ่าย 

15. บันทึกบัญชีรับเงินและตั้ง
หนี้ทำจ่ายในระบบบัญชี 3 มิติ 
เพื่อนำส่งเงินค่าใช้จ่ายเงินเดือน

-รายการบ ันท ึกบ ัญช ี ใน
ระบบบัญชี 3 มิติ 
- ใบสำคัญการจ่ายเงิน 

- งานการเงิน 



- เลขท่ีบัญชีของ
หน่วยงานต้องโอนเงิน
ค่าใช้จ่าย 

ให้หน่วยงานต่างๆ พร้อมทั้ง
จัดทำใบสำคัญการจ่ายเงิน 

งานการเงิน -รายการบันทึกบัญชีใน
ระบบบัญชี 3 มิติ 
- ใบสำคัญการจ่ายเงิน 

16. จ ัดทำข้อมูลการโอนเงิน
ผ่านระบบ SCB Business Net 
และจัดทำบันทึกข้อความขอ
อนุมัติโอนเงิน 

- ข ้อม ูลการโอนเง ินผ ่าน
ระบบ SCB Business Net 
- บันทึกข้อความขออนุมัติ
โอนเงิน 

-ผู้บริหาร 
-งานการเงิน 

งานการเงิน - ข้อมูลการโอนเงินผ่าน
ระบบ SCB Business 
Net 
- บันทึกข้อความขออนุมัติ
โอนเงิน 
- ใบสำคัญการจา่ยเงิน 

17.เสนอผู้บริหารอนุมัตโอนเงิน
ผ่านระบบ  SCB Business Net 
และอน ุม ัต ิ ในใบสำค ัญการ
จ่ายเงิน 

-รายการโอนเง ินท ี ่ ได ้รับ
อนุมัติ 
- ใบสำคัญการจ่ายเงินที่ลง
นามอนุมัติ 
-เอกสารแจ้งการโอนเงิน 

- งานการเงิน 
- สำนักงาน สกสค. 
- บริษัทประกันชีวิต 

ตัววัดนำ ตัววัดนำ ตัววัดนำ ตัววัดตาม ตัววัดตาม 
 -ร้อยละความถูกต้อง

ครบถ้วนของข้อมูลจาก
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
-ร้อยละการส่งข้อมลู
ตามระยะเวลาที่
กำหนด 

ร้อยละความถูกต้องของ
ข้อมูลที่นำเข้าระบบ 

ร ้อยละของการดำเน ินการ
ภายในเวลาที่กำหนด 
 

ร้อยละความถูกต้องของการ
บันทึกข้อมูลในระบบ 

ร้อยละการจ่ายเงินถูกต้อง
และภายในระยะเวลาที่
กำหนด 

 

       
 


