
FLOW CHART ขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าตอบแทนนอกเวลาราชการ 
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     สังกัด  งานบริหารงบประมาณการเงินและบัญชี กลุ่มอ านวยการ 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบใบส าคัญการเบิกจ่าย 
โดยให้ถูกต้องตามระเบียบการเบิกจ่าย

ค่าตอบแทนนอกเวลาราชการ  
พ.ศ. 2552 

ส่งคืนผู้รับผิดชอบ ด าเนินการแก้ไขทันที 
เมื่อเสร็จเรียบร้อยให้ส่ง เจ้าหน้าที่การเงิน
เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องอีกคร้ัง 

เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 
 

บันทึกข้อมูลยอดเงินรายบุคคล 
โดยแยกตามงาน/แผนก ลงในโปรแกรม Ms.Excel 

ตรวจสอบยอดเงินให้ถูกต้องครบถ้วนแล้วส่งตัดเงิน 
กับเจ้าหน้าท่ีคุมเงินบ ารุง (บริหารยุทธศาสตร์) 

รับเอกสารใบส าคัญ 
ขอเบิกค่าตอบแทนนอกเวลาราชการ 

ด าเนินการจ่ายผ่านระบบ KTB Corporate Online 

รวบรวมเอกสารส่งงานบัญชี 

Y 

N 

เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีสิทธิ์ท าการอนุมัติในระบบ 
KTB Corporate Online 

แจ้งวันที่เงินเข้าบัญชีให้เจ้าหน้าที่รับทราบ ผ่านทาง Line หน่วยงาน 



 

รายละเอียดขั้นตอนการด าเนินงาน 

การเบิกจา่ยค่าตอบแทนนอกเวลาราชการ พร้อมคู่มือการจ่ายผา่นระบบ KTB Corporate Online 
 
 งานบริหารงบประมาณการเงินฯ มีหน้าที่ ในการเบิกจ่ายค่าตอบแทนนอกเวลาราชการให้กับเจ้าหน้าที่
ศูนย์อนามัยที่ 5 ราชบุรี ที่ขึ้นปฏิบัติงานเวรเช้า บ่าย ดึก ของพยาบาล/เจ้าหน้าที่ ในสังกลัด กลุ่มการพยาบาล 
โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพ และเจ้าหน้าที่งานสนับสนุนงานตามภารกิจของศูนย์อนามัยที่ 5 ราชบุรี  
  

รายละเอียดขั้นตอนการด าเนินงาน มีดังนี้ 

1. รับใบส าคัญ และตรวจสอบให้ถูกต้องตามระเบียบการเบิกจ่ายค่าตอบแทนนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2552 
    หากไม่ถูกต้อง ประสานเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการแก้ไขทันท ี

 2. เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ เพ่ือตรวจสอบ 
 3. บันทึกข้อมูลลงในโปรแกรม Ms.Excel รายบุคคล และแยกตามงาน/แผนก โดยแยกออกเป็น 3 Sheet  

    คือ สรุปยอดรวม, แยกรายบุคคล, และเตรียมข้อมูลเข้าระบบ KTB 
 4. ตรวจสอบยอดเงินท้ัง 3 Sheet ให้ถูกต้อง ครบถ้วน และรวบรวมส่งตัดเงินกับเจ้าหน้าที่คุมเงินบ ารุง  

    (กลุ่มบริหารยุทธศาสตร์) 
 5. จัดท าข้อมูลการโอนเงินในรูปแบบ Text File โดยใช้โปรแกรม KTB Universal Data Entry  

    ก่อนน าเข้าระบบ KTB Corporate Online (ตามคู่มือแนบท้าย) 
 6. ด าเนินการจ่ายผ่านระบบ KTB Corporate Online 
  7. เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีสิทธิ์ท าการอนุมัติในระบบ KTB Corporate Online 
 8. จัดท าทะเบียนคุมจ่าย และแยกเอกสารส่งให้งานบัญชี 
 9. แจ้งวันที่เงินเข้าบัญชีให้เจ้าหน้าที่รับทราบ ผ่านทาง Line หน่วยงาน 

10. พิมพ์ใบสรุปรายการจ่ายผ่านระบบ KTB Corporate Online ที่มรีายการตัดยอดเงินในบัญชีเงินบ ารุง 
    เพ่ือแนบกับบันทึกขอจ่ายเงินพร้อมจัดเก็บใส่แฟ้ม 

 
ทั้งนี้ งานบริหารงบประมาณการเงินฯ ได้ก าหนดระยะเวลาการเบิกจ่ายค่าตอบแทนดังกล่าวนี้ 2 รอบ/เดือน คือ 
- รอบ 1 ด าเนินการแล้วเสร็จจ่ายไม่เกิน วันที่ 15 ของเดือน โดยก าหนดระยะเวลาส่งใบส าคัญไม่เกินวันที่ 10 
- รอบ 2 ด าเนินการแล้วเสร็จจ่ายไม่เกิน วันท าการสุดท้ายของเดือน โดยก าหนดระยะเวลาส่งใบส าคัญไม่เกิน วันที่ 15 
 



กรณีบันทึกเป็นรายการจากโปรแกรม กรณีน าข้อมลูจาก File Excel

1.เข้าสู่โปรแกรมหน้าจอหลัก เลือก Format         Service ที่ต้องการโอน 1.สรา้งข้อมูลการโอนเงิน ด้วย Excel โดยไปที่ Drive C  เลือก

click เลอืก Format File ตามบริการที่เลอืกใช ้(ในที่น้ีเลอืกเปน็ Ipay.xls)

2.จากหน้าจอ click Select เพื่อเลือกบรษัิทและบรกิารในการท ารายการ

2.บันทึกข้อมูลใน Field ต่างๆใหค้รบถ้วน 

(Column ที่เป็นสีแดง จ าเป็นต้องมีข้อมูล)  เรยีบรอ้ยแล้ว Save 

3.ระบุวันที่ใหร้ายการมีผล (Effective Date)

3.เข้าสู่โปรแกรม  

4.click Add  เพื่อบันทึกข้อมูลการโอนเงินทีละรายการ     Save

ด ำเนินกำรตำมข้ันตอน "กรณีบันทึกเป็นรายการจากโปรแกรมข้อ 1-3"

4.click Import (แปลงข้อมูล) 

เพื่อน าข้อมูลจาก Excel File มาแปลงเป็น Format ของธนาคาร

5.บันทึกข้อมูลครบถ้วน click Extract (สรา้งข้อมูลตามฟอรแ์มต)

5.ปรากฏหน้าจอใหเ้ลือก Excel File ที่ได้มีการสรา้งข้อมูลไว้

6.ระบบข้ึนหน้าจอให ้Save File 

6.ปรากฏหน้าจอ แสดงรายการข้อมูลที่ได้จากการแปลงข้อมูล

7.ด าเนินการเรยีบรอ้ย ปรากฏหน้าจอ

8.จะปรากฎ text file ในจุดที่เราเลือก save in

ด ำเนินกำรตำมข้ันตอน "กรณีบันทึกเป็นรายการจากโปรแกรมข้อ 5-8 "


