
ผู้รับผิดชอบ Flow Chart ข้ันตอนในการปฏิบัติงาน

เจ้าหน้าท่ีการเงิน

กรณีท่ีบุคลการมีการเปล่ียนแปลง ข้อมูลเงิน

ได้/เงินหัก จะต้องเข้าไปปรับปรุงข้อมูลในระบบ
 MU-ERP เข้าระบบด้วย User ilpy1

เจ้าหน้าท่ีการเงิน
ประมวลผลเงินเดือนในระบบ MU-ERP เข้า

ระบบด้วย User ilpy1

เจ้าหน้าท่ีการเงิน

หลังจากประมวลผลเรียบร้อยแล้ว ต้อง

ตรวจสอบข้อมูลเงินเดือนของบุคลากร

รายบุคคล ว่ามีเงินได้/เงินหัก ถูกต้องหรือไม่ 
ถ้าถูกต้องให้จัดท าฎีกา แต่ถ้าไม่ถูกต้อง ให้

กลับไปแก้ไขข้อมูล และท าการประมวลผล
เงินเดือนอีกรอบ

เจ้าหน้าท่ีการเงิน
จัดท าฎีกา ในระบบ MU-ERP เข้าระบบด้วย 

User ilpy1

เจ้าหน้าท่ีการเงิน
ต้ังเจ้าหน้ี ในระบบ MU-ERP เข้าระบบด้วย 
User ilfmco2

ผู้อ านวยการ เสนอฎีกาต่อผู้อ านวยการ เพ่ือพิจารณาอนุมัติ

เจ้าหน้าท่ีการเงิน

ตรวจสอบจ านวนเงินใน Bank file จะต้อง
ถูกต้องตรงกับจ านวนเงินในฎีกา พร้อมจัดท าใบ
 pay in ธนาคารไทยพาณิชย์ (เฉพาะยอดท่ี
ต้องโอนกลับมาให้ส่วนงานเพ่ือจ่ายต่อ)

เจ้าหน้าท่ีการเงิน

น าข้อมูลเงินเดือน เข้า SCB Business Net  

เข้าระบบด้วย User Maker และท าบันทึกขอ

อนุมัติเบิกจ่ายเงินเดือนตามข้อมูลท่ีน าเข้า
ระบบ SCB Business Net

ผู้อ านวยการ
เสนอบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินเดือนตาม
ข้อมูลท่ีน าเข้าระบบ SCB Business Net ต่อ

ผู้อ านวยการ เพ่ือพิจารณาอนุมัติ

เจ้าหน้าท่ีการเงิน

น าฎีกาเงินเดือนพร้อมเอกสารแนบ ท่ีได้รับ

อนุมัติเรียบร้อยแล้ว ส่งกองคลัง โดยสถาบัน
เก็บส าเนา 1 ชุด

เจ้าหน้าท่ีการเงิน
เม่ือกองคลังได้ด าเนินการตรวจสอบ และอนุมัติ
เรียบร้อยแล้ว จะส่งคืนต้นฉบับฎีกาเพ่ือให้

สถาบันรวบรวมเก็บเข้าแฟ้มต่อไป

ข้ันตอนการจัดท าฎีกาเงินเดือน

สถาบันนวัตกรรมการเรียนรู้ มหาวิทยาลัยมหิดล

ปรับปรุงข้อมูลเงินได/้เงนิหัก
ของบุคลากร MU - ERP

ประมวลผลเงินเดือนระบบ
MU - ERP

จัดท าฎีกา 

ส่งฎีกา ที่กองคลัง ส านักงานอธิการบดี ม.
มหิดล

จัดท า Bank file และใบ pay in

รับฎีกาคืนจากกองคลังและ
รวบรวมเก็บเข้าแฟ้ม

ตรวจสอบข้อมูล

เสนอผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ

ข้อมูลไม่ถูกต้อง

ข้อมูลถูกต้อง

ตั้งเจ้าหนี้ในระบบ MU-ERP

เสนอผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ

น าข้อมูลเข้าระบบ SCB 
Business Net


