
คู่มือปฏิบัติงานอย่างย่อ งานคลัง: กระบวนการเบิกเงินเดือนให้แก่บุคลากรสถาบันนวัตกรรมการเรียนรู้ 
   งานคลัง สถาบันนวัตกรรมการเรียนรู้   กองคลัง      บุคลากรหน่วยงาน 

 

เริ่มต้น 

ข้อมูลไม่ถูกต้อง 
ต้องแก้ไข 

1.รับข้อมูลเงินได้เงินหักและตรวจสอบข้อมูล 
(ก่อนวันประมวลผลเงินเดือน) 

2.บันทึกข้อมูลเงินได้เงินหักในระบบ ERP 
(10นาที/1รายการ) 

3. บันทึกข้อมูลในระบบ ERP 
3.1 ประมวลเงินเดือน 
3.2 ตรวจสอบข้อมูลเงนิเดือน 
3.3 ผ่านรายการเงินเดือน 
4.4 บันทึกและพิมพ์ฏีกา 
4.5 ตั้งเจ้าหนี้และพิมพ์เอกสารตั้งหนี ้

 
(8 ชั่วโมง) 

11. งานคลังด าเนินการ 
11.1 เก็บฎีกาเข้าแฟ้ม 
11.2 ส่งBank file ให้ธนาคาร 

(1 ชั่วโมง) 

5. กองคลังด าเนินการ 
5.1 รับวางฎีกาและตรวจสอบข้อมูล 
5.2 ส่งฎีกาต้นฉบับคืนส่วนงาน 

 (ส่งคืนก่อนวนัเงินเดือนออก) 

6.ได้รับเงินเดือน 
(ก่อน3วันท าการของแต่ละเดือน) 

สิ้นสุด 

ข้อมูลถูกต้อง 

ข้อมูลไม่ถูกต้อง 
ต้องแก้ไข 

-เงินได้ของบุคลากรได้แก่เงินประจ าต าแหน่ง 
เงินเดือนตกเบิก ฯลฯ 
-เงินหักของบุคลากรได้แก่ ธอส. เงินกู้กยศ.ฯลฯ 

4. เตรียมฎีกาและเอกสารแนบเสนอผู้อ านวยการลงนาม 
(1 ชั่วโมง) 

 

จัดท าและแก้ไขข้อมูล ณ วันที่ 18 เมษายน 2567 
โดย น.ส.นีรชา กลิ่นพยอม (นักวิชาการเงินและบัญชี) 
ส านักงานผู้อ านวยการ สถาบันนวัตกรรมการเรียนรู้ มหาวิทยาลัยมหิดล 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : ขอบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล วาดวย การบริหารงานบุคคลพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ.2551 และฉบับเพิ่มเติมฉบับที่ 2 – 6 
                          หนังสือแจ้งเวียน ท่ี ศธ 0517/ว.9460 ลงวันที่ 28 ธันวาคม 2553  เรื่อง การปรับเปลี่ยนการด าเนินการด้านการบริหารทรพัยากรบคุคล เพื่อรองรบัระบบ  MU-ERP-HR 


