
 

 

Stakeholder 
(ผูมีสวนไดสวนเสีย) 

Inputs 
(ปจจัยนําเขา) 

Processes  
(กระบวนการ/ขั้นตอนในการดําเนินงาน) 

Outputs 
(สินคา/บริการ) 

Customers 
(ผูรับบริการโดยตรง) 

(1) หอสมุดและคลัง

ความรูฯ 

(2) กองคลังฯ 

(3) สวนงานภายใน

มหาวิทยาลัยมหิดล 

(4) หนวยงานภายนอก

มหาวิทยาลัยมหิดล 

(5) ธนาคาร 

(6) ผูใชบริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวชี้วัด (KPI) 

ระดับความพึงพอใจใน

ภาพรวมอยูในระดับ 4 

จาก 5 ระดับ 

 
 

(1) รายได 

(2) คาใชจาย 

(3) เอกสารทางการเงิน 

(4) นโยบายผูบริหาร 

(5) กฎ/ระเบียบ/ประกาศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวชี้วัด (KPI) 

ปจจัยนําเขาถูกตอง

ผิดพลาดไมเกินรอยละ 5 

 

(1) รายงานทางการเงิน 

(2) เอกสารทางการเงิน 

(3) เช็คส่ังจาย บริษัท/

หาง/ราน 

(4) ฎีกา 

(5)เงินทดรองจาย 

(6) เอกสารการนําสงเงิน 

(7) เอกสารตัดโอน 

(8) สถิติทางการเงิน 

(9) ดราฟทตางประเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวชี้วัด (KPI) 

ผลลัพธถูกตองผิดไดไมเกิน 

5% ของงานท่ีทํา 

 

 

 

 

 

(1) ผูบริหาร 

(2) บุคลากร 

(3) กองคลังฯ 

(4) สํานักงานตรวจเงิน

แผนดิน 

(5) ศูนยตรวจสอบภายใน 

(6) บริษัท/หาง/ราน 

(7) ผูใชบริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวชี้วัด (KPI) 

ระดับความพึงพอใจใน

ภาพรวมอยูในระดับ 4 

จาก 5 ระดับ 

 

 

เร่ิมต้น

ด้านรายได้

กระบวนการรบัเงิน

กระบวนการเก็บรกัษาเงนิ

กระบวนการนาํส่งเงนิ

ด้านค่าใช้จ่าย

ไดร้บัอนมุตัิจดัสรร

งบประมาณประจาํปี

กระบวนการตดัโอนคา่ใชจ้า่ย

ระหว่างกนัสว่นงาน

กระบวนการเงินยืมทดรอง

จ่าย

กระบวนการเบกิเกิน-ส่งคืน

กระบวนการเบกิจ่าบงบ

บคุลากร

กระบวนการใชบ้ตัรเครดิต

ราชการ

กระบวนเบกิจ่ายฎีกา งบกาํ

เนนิการ งบลงทนุ เงินอดุหนนุ

รายงานทางการเงนิ

กระบวนการจดัเก็บสถิติ

ทางการเงิน

กระบวนการรายงาน

ทางการเงิน

กระบวนจดัเก็บเอกสาร

ทางการเงิน

ชื่อกระบวนงาน : การจัดการ การเงินและบัญช ี ขอบเขต : หอสมุดและคลังความรูฯ ผูรับผิดชอบ : หัวหนาหนวยการเงินและบัญช ี สราง : 10 ม.ค. 2562   ปรับปรุง v3 1 ต.ค. 2566  

1.ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล ว่า

ด้วยก ารบ ริห ารงบ ป ระม าณ แ ล ะ

การเงิน พ.ศ.2551 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเตมิ 

2.ประกาศมหาวิทยาลยัมหิดล เรื่อง 

หลกัเกณฑแ์ละวิธีการรบัเงิน การเก็บ

รักษาเงิน  พ .ศ. 2551 และท่ีแก้ไข

เพิ่มเตมิ 

3.ประกาศหอสมุดและคลงัความรูฯ้ 

ท่ีเก่ียวขอ้งดา้นการเงิน 

4.พระราขกฤษฎีกา ระเบียบและ

ประกาศกระทรวงการคลงั ท่ีบังคบัใช้

โดยอนโุลม 

Objective 1: สามารถตอบสนองความตองการบริการทางการเงินและบัญชี 

Key Result 1: ระดับความพึงพอใจของผูรับบริการ 
Objective 2: การบริหารงานการเงินและบัญชี อยางมีคุณภาพและยั่งยืน 
Key Result 2: ผลลัพธถูกตองผิดไดไมเกิน 5% ของงานทื่ทํา 

Objective 3: 
Key Result 3: 



30 นาที

10 นาที

10 นาที

10 นาที

10 นาที

10 นาที

10 นาที

10 นาที

10 นาที

10 นาที

10 นาที

10 นาที

1 วันทาํการ

10 นาที

30 นาที

30 นาที

30 นาที

20 นาที

รวมระยะเวลากระบวนการ

ทั�งสิ�น

4 ชั�วโมง 20 นาที

หอสมุดและคลังความรู้มหาวิทยาลัยมหิดล

ขั�นตอนการรับเอกสารทางการเงินจากกองคลัง

กองคลัง หน่วยการเงินและบัญชี บริษัท /ร้านค้า ธนาคาร หน่วยสารบรรณ ผู้บริหาร Output/KPI

เอกสารตัดโอนดา้นรับ-
จา่ย บนัทกึรายการใน

สมดุคูฝ่าก

เอกสารทางการเงนิ 
เชน่ เชค็ ใบรับตัดโอน

เชค็

เอกสารตัดโอน
ดา้นรับ-จา่ย

รับเขา้ระบบและเตรยีม
เอกสารเสนอผูบ้รหิารลง

นาม
อนุมตัลิงนาม

เชค็จา่ยเงนิรายไดบ้นัทกึ
สมดุรับเชค็เงนิรายได ้
พรอ้มโทรแจง้รับเชค็

เชค็จา่ยเงนิรายได ้

บนัทกึดา้นจา่ย
ในสมดุคูฝ่าก

จัดเก็บเอกสารฎกีาสําเนาฏี
กา ใบเสร็จรับเงนิและใบขัว่

จา่ยเชค็

เชค็จา่ยเงนิงบประมาณ
บนัทกึสมดุรับเชค็เงนิ

งบประมาณ 
พรอ้มโทรแจง้รับเชค็

เชค็จา่ยเงนิ
งบประมาณ

บนัทกึดา้นจา่ย
ในสมดุคูฝ่าก

จัดเก็บเอกสารฎกีาสําเนาฏี
กา ใบเสร็จรับเงนิและใบขัว่

จา่ยเชค็

เชค็สัง่จา่ย 
"ธ.ไทยพาณชิยเ์พือ่ซือ้
ดราฟทต์า่งประเทศ" 

จัดเตรยีมเอกสารเพือ่ซอ้ด
ราฟทเ์สนอใหผู้บ้รหิารลง

นาม

ทํารับ-นําสง่ 
ในระบบ ERP 

เป็นการเบกิเกนิสง่คนื

อนุมตัลิงนาม

จัดเก็บเอกสาร

ตรวจสอบความถกูตอ้ง
หรอืหาขอ้มลูเพิม่เตมิ

ไมอ่นุมตัิ

อนุมตั ิ

เชค็พรอ้มเอกสาร
ซือ้ดราฟท์

ตดิตอ่ธนาคาร
เพือ่ซือ้ดราฟท์

Pay-in สว่นตา่ง 
ดราฟท์

ดราฟท์

จัดเก็บสําเนาเอกสาร 
พรอ้มเก็บขอ้มลู

ชดุเอกสาร
การนําสง่

เชค็จา่ยเงนิทดรองจา่ย
เตรยีมเอกสารและนําฝาก

เขา้บญัชี
สง่ใชเ้งนิทดรองจา่ย

เชค็จา่ย
เงนิทดรองจา่ย

Pay-in นําฝากเชค็
บนัทกึเอกสารสง่ใชเ้งนิทด

รองจา่ย พรอ้มแนบกบั
เอกสารฏกีา

จําแนก
เอกสาร

อนุมตัิ

Y

Y

Y

Y

Y

ไมอ่นุมตัิ

N

N

N

N

N

เอกสารอืน่ๆ สง่มอบให ้
ผูเ้กีย่วขอ้งพจิารณา

เริม่ตน้

สิน้สดุ



Module AR  รับ Module AR  นาํส่ง

3 วันทาํการ

20 นาที

20 นาที

20 นาที

30 นาที

10 นาที

      

10 นาที

10 นาที

10 นาที

10 นาที

20 นาที

10 นาที

รวมระยะเวลากระบวนการทั�งสิ�น

3 วันทาํการ 3 ชั�วโมง 50 นาที

หอสมุดและคลังความรู้มหาวิทยาลัยมหดิล

ขั�นตอนการรับ-นาํส่งเงนิรายได้ส่วนงาน

ลูกค้าและ

ผู้รับบริการหอ้งสมุด

งาน/ฝ่าย/หอ้งสมุดคณะ/ 

สถาบัน/วิทยาลัย/ผู้รับเงนิ

หน่วยการเงนิและบัญชี

ธนาคาร กองคลัง ผู้บริหาร Output/KPI

รับสง่มอบตัวเงนิ/สําเนา
ใบเสร็จรับเงนิ/ในระบบ

INNOPAC

ตรวจสอบ
ความถกูตอ้ง

Module AR รับ
บนัทกึรับในระบบ SAP

รับเงนิรายไดพ้รอ้มออก
ใบเสร็จรับเงนิ

ตน้ฉบบั
ใบเสร็จรับเงนิ นําเงนิฝากธนาคาร

Pay-inสําเนาใบเสร็จรับเงนิ
และเอกสารที่

เกีย่วขอ้ง

แจง้ตรวจสอบ
และแกไ้ข

ไมถ่กูตอ้ง

ใบสําคัญรับ (RV)

ตรวจสอบ
ความถกูตอ้ง

ถกูตอ้ง

ถกูตอ้ง

ไมถ่กูตอ้ง

Module AR นําสง่
บนัทกึนําสง่ในระบบ SAP

ใบนําสง่
และใบสําคัญทั่วไป

(JV-AR)

นําสง่ชดุเอกสารพรอ้มชดุ
สําเนาสง่ใหก้องคลัง

ตรวจสอบ
ความถกูตอ้ง

กองคลังบนัทกึการนําสง่
เงนิในระบบ ERP

ไมถ่กูตอ้ง

ถกูตอ้ง

สําเนาใบนําสง่
และใบสําคัญทั่วไป

(JV-AR)

บนัทกึสมดุคูฝ่ากและจัดเก็บ
ขอ้มลูรายไดรั้บ

ชดุสําเนาเอกสารรับ-
นําสง่ และรายงานสรปุ

รายไดป้ระจําเดอืน
อนุมตัลิงนาม

บนัทกึจัดเก็บ
เอกสารทัง้หมด

ไมอ่นุมตัิ

อนุมตั ิ

ตรวจสอบ
ยอดเงนิสด

รับ

ถกูตอ้ง

เริม่ตน้

สิน้สดุ



Module AR นําส่ง Module GL

3 ชั�วโมง

20 นาที

30 นาที

30 นาที

30 นาที

30 นาที

30 นาที

30 นาที

30 นาที

30 นาที

30 นาที

10 นาที

รวมระยะเวลากระบวนการทั�งสิ�น

5 ชั�วโมง

หอสมุดและคลังความรู้มหาวทิยาลัยมหดิล

ขั�นตอนการจัดทาํรายงานทางการเงนิประจาํเดอืน

หน่วยการเงนิและบัญชี
ผู้บริหาร Output/KPI

จัดทําคําอธบิายรายการ
ในรายงานทางการเงนิ

จัดเก็บเอกสาร

อนุมตัลิงนาม

อนุมตัิ

ไมอ่นุมตั ิ

เอกสารการ
บนัทกึบญัชี

ฐานขอ้มลู
การนําสง่เงนิรายได ้

ตรวจสอบ
ความถกู

ตอ้ง

รายงานสรปุรายได ้
สว่นงาน

ฐานขอ้มลูรายได ้
คา่ธรรมเนยีม

การศกึษา

บนัทกึและจําแนก
บนัทกึเก็บเป็น

ฐานขอ้มลู

รายงานสรปุรายได ้
คา่ธรรมเนยีม

การศกึษา

ฐานขอ้มลูการ
บนัทกึบญัชใีนระบบ 

SAP

รายงานรายได ้
- คา่ใชจ้า่ย

งบการเงนิ

รายงานเงนิทนุแยก
ตามประเภทรายได ้

รายงานรายละเอยีด
ยอดเงนิทนุคงเหลอื
แยกตามประเภท

สนิทรัพย ์

ตรวจสอบ
ความถกู

ตอ้งและหา
ขอ้มลู

ชดุเอกสารรายงาน
ทางการเงนิ
ประจําเดอืน

ไมถ่กูตอ้ง

ถกูตอ้ง

ถกูตอ้ง

เริม่ตน้

สิน้สดุ



งาน /ฝ่าย / ห้องสมุดคณะ/สถาบนั

 /วิทยาลยั

งานธุรการ /งานบริหารทรพัยากร

บุคคล
งานนโยบายและแผน หน่วยการเงินและบญัชี เลขานุการ ผูบ้ริหาร กองคลงั เจา้หนี� Output /KPI

1 วัน

1 วัน

3-5 วัน

1 วัน

3-5 วัน

1 วัน/15 วัน นับแตว่ันเสร็จสิน้ภาระกจิ

1-3 วัน

1-2 วัน

1-2 วัน

1 วัน

1-2 วัน

1-3 วัน

1 วัน

1-2 วัน

1-2 วัน

ประมาณ 15-20 วัน

15 นาที

1 วัน

1 วัน

1 วัน

1 วัน

หอสมดุและคลังความรูม้หาวทิยาลัยมหดิล

การเบกิจา่ยเงนิจากคลังโดยวธิจีัดทําฎกีาไมผ่า่นระบบ  PU (ยมืเงนิทดรองจา่ย)

สง่เอกสารตน้
เรือ่ง รับเอกสารตน้เรือ่งตวัจรงิ

ประสานเจา้ของเรือ่งเกีย่วกบั
การยมืเงนิทดรองจา่ย

เจา้หนีอ้อกใบเสร็จรับเงนิ

ตรวจสอบแฟ้มรับคนืจากหอ้ง
ผูบ้รหิาร

สง่เรือ่งอนุมตัหิลักการและยมื
เงนิใหห้น่วยการเงนิและบญัชี

นําเสนอเรือ่งตอ่ผูบ้รหิารธรุการนําเสนอเรือ่งตอ่
เลขานุการสง่เรือ่งใหธ้รุการ

เจา้ของเรือ่งทําหนังสอืขอ
อนุมตัหิลกัการและยมืเงนิทด

รองจา่ย

รับสําเนาเอกสารตน้เรือ่ง

อนุมัตลิงนาม

ทําเรือ่งขออนุมตัเิบกิจา่ย

ทําหนังสอืขออนุมตัยิมืเงนิทด
รองจา่ย /สญัญายมืเงนิและ

เขยีนเชค็เงนิยมื

โอนเงนิ/จา่ยเงนิใหเ้จา้หนี/้
ผูย้มิเงนิ

แจง้หน่วยงานมารับเชค็ตรวจสอบความถกูตอ้งของ
ใบเสร็จรับเงนิ

แจง้หน่วยงานมารับเชค็ขอใบจองงบประมาณ

Module AP จัดทําฎกีาในระบบ
ERP

ออกเลขหนังสอื

แจง้หน่วยงานมารับเชค็ตรวจสอบความถกูตอ้งของ
ใบเสร็จรับเงนิแจง้หน่วยงานมารับเชค็ตรวจสอบความถกูตอ้งของ
ใบเสร็จรับเงนิแจง้หน่วยงานมารับเชค็ตรวจสอบความถกูตอ้งของ
ใบเสร็จรับเงนิแจง้หน่วยงานมารับเชค็ออกใบจองงบประมาณ

ใสก่ระดาษคารบ์อน /โปรดลง
นามและบนัทกึรายการวางฎกีา

ในสมดุวางฎกีา

เสนอแฟ้มใหผู้บ้รหิาร

ตรวจสอบแฟ้มอนุมตัิ

Module AR รับจัดทําลกูหนี้
ระหวา่งกนัในระบบ ERP

วางฎกีาทีก่องคลัง

บนัทกึเลขทีฎ่กีา/วนัทีว่างฎกีา
ในทะเบยีนคมุเอกสารขอเบกิ

(405)

รับวางฎกีา

สง่เรือ่งคนืหน่วยการเงนิและ
บญัชี

ถา่ยเอกสารและจัดฎกีาเป็น 2
ชดุ

ตรวจสอบ
ความถกูตอ้ง
กอ่นเสนอ
ผูบ้รหิาร

อนุมัตลิงนาม

หัวหนา้หน่วย
การเงนิและบัญชี
ตรวจสอบความ

ถกูตอ้ง

หน่วยงานรับเชค็จากกองคลงั แจง้สว่นงานมารับเชค็

หาสําเนาฎกีาทีรั่บเชค็มาจาก
กองคลังแนบฎกีาตัวจรงิ

ลงบนัทกึรายการรับเชค็ในสมดุ
ทะเบยีนคมุเอกสารแทนตัว
เงนิ/สมดุรับ-จา่ยเชค็เงนิ

รายได/้สมดุคูฝ่าก

นําเชค็เขา้สมดุบญัชเีงนิยมืทด
รองจา่ย

เก็บฎกีาเพือ่รอการตรวจสอบ
จากผูต้รวจสอบภายใน/สตง.

รับเงนิยมื

สง่ใชเ้งนิยมืเป็นเงนิสด/
ใบสําคัญ(ใบเสร็จรับเงนิ)

บนัทกึการยมืเงนิและสง่ใชเ้งนิ
ยมืในสญัญายมืเงนิ จัดทํา

ทะเบยีนคมุเงนิยมืและรายงาน
ลกูหนัเ้งนิยมื

นําเสนอเรือ่งตอ่ผูบ้รหิาร อนุมัตลิงนาม

ส ิน้สดุ

เริม่ตน้



1-2  วนั

1  วนั

1  วนั

1-5  วนั

1-2  วนั

1-2  วนั

1-2  วนั

ประมาณ 15-20  วนั

1  วัน

1-5  วัน (เชค็มกีําหนด
อยู่ทีส่ว่นงาน 30 วันนับ
แต่วันทีรั่บเชค็จากกอง
คลังเมือ่ครบกําหนด

ตอ้งสง่คนืคลัง)

1 วัน

ผู้บริหารงานธรุการ กองคลงั Output/KPI

หอสมุดและคลงัความรู้มหาวิทยาลยัมหิดล

การเบิกจ่ายเงินจากคลงั โดยวิธีจดัทาํฎีกาผ่านระบบ PU

หน่วยพสัดุ หน่วยการเงินและบญัชี บริษทั/ร้านค้าเลขานุการ

สง่เอกสารทีจ่ะ
ทําฎกีา

Module AP คํานวณ
ภาษีมลูคา่เพิม่ 7%และภาษี

เงนิไดห้ัก ณ ทีจ่า่ย 1%

Module AP จัดทําฎกีาในระบบ
ERP

บนัทกึรับเอกสารในทะเบยีนคมุ
ขอเบกิ(405)

บนัทกึรายการวางฎกีาในสมดุ
วางฎกีา

จัดแฟ้ม/ใสก่ระดาษคารบ์อน
และตดิโปรดลงนาม

งานธรุการรับแฟ้มคนืจากหอ้ง
ผูบ้รหิาร

Module ARจัดชดุเอกสารเป็น 2 
ชดุ ตัวจรงิ 1 ชดุ สําเนา 1 ชดุ
และนําฎกีาตัวจรงิจัดทําลกูหนี้

ระหวา่งกนัในระบบERP

งานธรุการสง่แฟ้มคนืเจา้ของ
เรือ่ง

หัวหนา้หน่วย
การเงนิและ
บัญชตีรวจ

ความถกูตอ้ง
งานธรุการเสนอแฟ้มผูบ้รหิาร

Module AR นําฎกีาทีจั่ดทํา
ลกูหนีร้ะหวา่งกนัในระบบ ERP
ลงเลขทีฎ่กีา/วันทีว่างฎกีาใน

ทะเบยีนคมุ 405

ตรวจสอบ
ความถกูตอ้ง
กอ่นเสนอ
ผูบ้รหิาร

อนุมัตลิงนาม

ตรวจความถกูตอ้งแฟ้มอนุมตัิ
อกีครัง้

นําฎกีาตัวจรงิวางฎกีาทีก่อง
คลัง รับวางฎกีา

หาสําเนาฎกีาทีรั่บเชค็มาจาก
กองคลังแนบฎกีาตัวจรงิ

แจง้บรษัิท/รา้นคา้มารับเชค็

แจง้หน่วยงานมารับเชค็หน่วยงานรับเชค็จากกองคลงั

ลงบนัทกึรายการรับเชค็ใน
สมดุทะเบยีนคมุเอกสารแทน
ตัวเงนิ/สมดุรับ-จา่ยเชค็เงนิ

รายได ้

บรษัิท/รา้นคา้มารับเชค็และ
ออกใบเสร็จรับเงนิ

จา่ยเชค็และตรวจสอบความ
ถกูตอ้งของใบเสร็จรับเงนิ/

บนัทกึบญัชทีีเ่กีย่วขอ้ง

นําใบเสร็จรับเงนิแนบกบัฎกีา/
จัดเก็บเพือ่รอการตรวจสอบ
จากผูต้รวจสอบภายใน/สตง.

สิน้สดุ

เริม่ตน้



งานธรุการ /งานบริหารทรพัยากร

บคุคล
งานนโยบายและแผน หน่วยการเงินและบญัชี เลขานุการ ผู้บริหาร สาํนักงานอธิการบดี Output /KPI

1 วัน

1 วัน

3-5 วัน

1-3 วัน

1 วัน

1 วัน

1-2 วัน

1-2 วัน

1-5 วัน

1 วัน

หอสมดุและคลังความรูม้หาวทิยาลัยมหดิล
การเบกิจา่ยเงนิจากคลังโดยวธิตีัดโอนเงนิ

สง่เอกสารตน้
เรือ่ง รับเอกสารตน้เรือ่ง

ตรวจสอบและวเิคราะหเ์รือ่งวา่
จะใชว้ธิกีารเบกิจา่ยดว้ยวธิกีาร

ตัดโอนเงนิ

ทําบนัทกึขออนุมตัเิบกิจา่ย
และบนัทกึขออนุมตัติัดโอน

เงนิ

หัวหนา้หน่วยการเงนิและบญัชตีรวจสอบความถกูตอ้งและตดัยอดเงนิ

ตรวจสอบ
ความถกู
ตอ้งกอ่น

เสนอ
ผูบ้รหิาร

ถา่ยเอกสารและจัดชดุเอกสาร
เป็น 2 ชดุ

ลงบนัทกึรายการในสมดุ
ทะเบยีนคมุเอกสารขอเบกิ

(405)

เสนอแฟ้มใหผู้บ้รหิาร

อนุมัตลิงนาม

ตรวจสอบแฟ้มรับคนืจากหอ้ง
ผูบ้รหิาร

ออกเลขทีห่นังสอืและคนืเรือ่ง
ใหเ้จา้ของเรือ่ง

ขอใบจองงบประมาณ

สง่เรือ่งทีก่องกลาง สํานักงาน
อธกิารบดี

สง่เรือ่งตอ่ทีง่านธรุการกอง
คลัง สํานักงานอธกิารบดี

กองกลาง สํานักงานอธกิารบดี
ลงรับเรือ่ง

ออกใบจองงบประมาณ

รับเรือ่งคนืจากธรุการ

รับใบตัดโอนเงนิ

ลงบนัทกึในสมดุเงนิสด/สมดุคู่
ฝาก

ออกใบตัดโอนเงนิ

ส ิน้สดุ

เริม่ตน้



งานธรุการ /งานบริหารทรพัยากร

บุคคล
งานนโยบายและแผน หน่วยการเงินและบญัชี เลขานุการ ผูบ้ริหาร กองคลงั ธนาคาร/สรรพากร/ประกนัสงัคม Output /KPI

1 วัน

3-5 วัน

1-2 วัน

1 วัน

1-2 วัน

1-2 วัน

1 วัน

1-2 วัน

1 วัน

1 วัน

1-2 วัน

1 วัน

3 ชั่วโมง

1 วัน

1 วัน

3 ชั่วโมง

หอสมดุและคลังความรูม้หาวทิยาลัยมหดิล
การเบกิจา่ยเงนิเดอืนขา้ราชการ คา่จา้งประจํา และคา่ตอบแทนรายเดอืน

ประสานงานกบั Module FM
เกีย่วกบัจํานวนเงนิงบบคุลากร

คงเหลอื

จัดทําบนัทกึแจง้ผลการ
ประมวลเงนิเดอืน(PP Run No.)

จัดทําหลักฐานการเบกิจา่ย
เงนิเดอืน/แบบ 4109/แบบ 

4111และแบบ ฏ1/2

บนัทกึรายการในสมดุวางฎกีา

เขา้ระบบ ERP เพือ่จัดทําฎกีา
เงนิเดอืน/คา่จา้งประจํา/เงนิ
สบทบและชดเชยกบข/เงนิ

สมทบกสจ

ใสก่ระดาษคารบ์อนและโปรด
ลงนาม

ตรวจความถกู
ตอ้งกอ่นเสนอ

ผูบ้รหิาร

อนุมัตลิงนาม

ประสานงานกบัModule PY 
เพือ่กระทบยอดจํานวน

เงนิเดอืน/คา่จา้งประจําและ
รายการหักทีก่ารเงนิจัดทํา

หัวหนา้หน่วย
การเงนิและบัญชี
ตรวจสอบความ

ถกูตอ้ง

ตรวจสอบวงเงนิคงเหลอืงบ
บคุลากรเงนิงบประมาณ

ประสานงานกบั Module AP
เกีย่วกบัจํานวนเงนิเดอืน/

คา่จา้งประจําและรายการหัก

สง่บนัทกึแจง้ผลการประมวล
เงนิเดอืน

เสนอแฟ้มผูบ้รหิาร

ตรวจความถกูตอ้งแฟ้มรับคนื
จากหอ้งผูบ้รหิาร

จัดเอกสารเป็น 2 ชดุและลง
บนัทกึในทะเบยีนคมุเอกสาร

ขอเบกิ

เขยีนใบ Pay in และวางฎกีาที่
กองคลัง

จัดทําบญัชเีงนิเดอืนสง่
ธนาคาร

กองคลังรับวางฎกีา

เขา้ระบบ ERPเพือ่ทํารายการ
จา่ยฎกีาเงนิเดอืนและพมิพผ์ล
ขอ้มลูใบสําคัญจา่ย(ใบสชีมพ)ู

จัดทําเชค็เงนิเดอืนในระบบ
ERP

จัดทําหลักฐานการนําเชค็
เงนิเดอืนสง่ธนาคารและ

หลักฐานการนําสง่เชค็รายการ
หัก

เขยีนเชค็เงนิเดอืน/คา่จา้ง
ประจําและรายการหัก

ตรวจความถกู
ตอ้งกอ่นเสนอ

ผูบ้รหิาร
อนุมัตลิงนาม

ตรวจความถกูตอ้งแฟ้มรับคนื
จากหอ้งผูบ้รหิาร

ลงบนัทกึรายการเชค็ในสมดุ
ทะเบยีนคมุเอกสารแทนตัวเงนิ

กอ่นวันจา่ยเงนิเดอืน1-2 วัน
ตดิตอ่กองคลังเพือ่รับสําเนา

ใบ Pay in เงนิเดอืน

รับสําเนาใบ Pay in  เงนิเดอืน
จากกองคลัง

Module AR รับ เขา้ระบบ ERP
เพือ่บนัทกึการรับใบ Pay in 

เงนิเดอืน

ลงบนัทกึรับใบ Pay in 
เงนิเดอืนในสมดุทะเบยีนคมุ

เงนิฝากธนาคารเงนิ
งบประมาณ

กอ่นวันจา่ยเงนิเดอืน 1 วันนํา
เชค็เงนิเดอืนและหลกัฐานการ

นําสง่เชค็ใหธ้นาคาร

วันจา่ยเงนิเดอืนนําเชค็รายการ
หักและหลักฐานการนําสง่เชค็

ใหห้น่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง

บนัทกึรายการจา่ยในสมดุ
ทะเบยีนคมุเงนิฝากธนาคาร
และสมดุบญัชอีืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง

ตรวจสอบและประมวลผล
บญัชสีง่ธนาคารใหหัน่วย

การเงนิและบญัชี

ตรวจความถกู
ตอ้งและกระทบ
ยอดกับสําเนา
Slip เงนิเดอืน

จาก Module PY

รับเชค็เงนิเดอืน

รับเชค็คา่ภาษี/เงนิ
ประกนัสงัคม/เงนิกูต้า่งๆ

จัดแฟ้ม/ใส่
โปรดลงนาม/

ตรวจสอบ
ความถกูตอ้ง

ส ิน้สดุ

เริม่ตน้



งานธรุการ /งานบริหารทรพัยากร

บุคคล
งานนโยบายและแผน หน่วยการเงินและบญัชี เลขานุการ ผูบ้ริหาร กองคลงั ธนาคาร/สรรพากร/ประกนัสงัคม Output /KPI

1 วนั

1-3 วนั

1-2 วนั

1-2 วนั

1-2 วนั

1-3 วนั

1 วนั

1 วนั

1-2 วนั

1 วนั

1-3 วนั

3 ชั �วโมง

1 วัน

1 วนั

3 ชัว่โมง

หอสมุดและคลงัความรูม้หาวทิยาลยัมหดิล
การเบกิจา่ยเงนิเดอืนพนกังานมหาวทิยาลยัและคา่ตอบแทนพเิศษขา้ราชการ/ลกูจา้งประจํา

HR ประสานงานกบั Module 
FM เกีย่วกบัเงนิ BG คงเหลอื
งบบคุลากร/งบดําเนนิการ

HR ประสานงานกบั Module 
AP เกีย่วกบัยอดเงนิเดอืนพม./
เงนิเพิม่ฯ/คา่ตอบแทนพเิศษฯ

และรายการหัก

HR จัดทําบนัทกึแจง้การ
ประมวลผลเงนิเดอืน (PP Run 

No.)/รายละเอยีดการนําสง่เงนิ
กสช./รายละเอยีดการนําสง่

เงนิประกนัสงัคม

HR สง่บนัทกึแจง้การ
ประมวลผลเงนิเดอืน/

รายละเอยีดเงนิกสช./เงนิ
ประกนัสงัคมใหก้ารเงนิ

ตรวจสอบวงเงนิคงเหลอืเงนิ
BG งบบคุลากรและ

งบดําเนนิการ

ประสานงานกบั Module PY
เพือ่กระทบยอดจํานวน
เงนิเดอืนพม./เงนิเพิม่ฯ
คา่ตอบแทนพเิศษฯและ

รายการหักทีก่ารเงนิจัดทํา

จัดทําหลักฐานการเบกิจา่ย
เงนิเดอืนพม./เงนิเพิม่ฯ/เงนิ
ประจําตําแหน่ง/เงนิกสช./

คา่ตอบแทนพเิศษฯ/รายการ
หัก

จัดทําบนัทกึขออนุมตัเิบกิ
จา่ยเงนิประกนัสงัคมสมทบ

เขา้ระบบ ERP เพือ่จัดทําฎกีา

บนัทกึรายการในสมดุวางฎกีา/
จัดแฟ้มใสก่ระดาษคารบ์อน

และตดิโปรดลงนาม

หน่วยธรุการเสนอแฟ้ม
ผูบ้รหิาร

ตรวจความถกูตอ้งแฟ้มรับคนื
จากหอ้งผูบ้รหิาร

หน่วยธรุการออกเลขทีห่นังสอื
ในบนัทกึขออนุมตัิ

จัดชดุเอกสารเป็น 2 ชดุ/เขยีน
ใบ Pay in และวางฎกีา รับวางฎกีา

จัดทําบญัชเีงนิเดอืนสง่
ธนาคาร

เขา้ระบบ ERP เพือ่จัดทํา
รายการจา่ยฎกีาเงนิเดอืน/

คา่ตอบแทนพเิศษฯและพมิพ์
ผลขอ้มลูใบสําคญัจา่ย(สี

ชมพ)ู

จัดทําเชค็เงนิเดอืนในระบบ
ERP

เขยีนเชค็เงนิเดอืนและรายการ
หัก

จัดทําหลักฐานการนําสง่เชค็
เงนิเดอืนและหลักฐานการ

นําสง่เชค็รายการหกั

HR ตรวจสอบและประมวลผล
บญัชสีง่ธนาคารใหง้านการเงนิ

และบญัชี

ตรวจความถกูตอ้งแฟ้มรับคนื
จากหอ้งผูบ้รหิาร

ลงบนัทกึรายการเชค็ใน
ทะเบยีนคมุเอกสารแทนตัวเงนิ

กอ่นวันจา่ยเงนิเดอืน 1 วัน
ตดิตอ่กองคลังเพือ่รับสําเนา

ใบ Pay in เงนิเดอืน

Module AR รับเขา้ระบบ ERP
เพือ่บนัทกึการรับเงนิตามใบ

Pay in เงนิเดอืน

รับสําเนาใบ Pay in เงนิเดอืน
จากกองคลัง

ลงบนัทกึการรับเงนิตามใบ 
Pay in เงนิเดอืนในสมดุ

ทะเบยีนคมุเงนิฝากธนาคาร
เงนิงบประมาณ

กอ่นวันจา่ยเงนิเดอืน 1 วัน นํา
เชค็เงนิเดอืน/เชค็เงนิคา่บา้น
พรอ้มหลักฐานการนําสง่เชค็

ใหธ้นาคาร

วันจา่ยเงนิเดอืนนําสง่เชค็เงนิ
ภาษี/เงนิประกนัสงัคม/เงนิกู ้

ธนาคารออมสนิพรอ้มหลักฐาน
การนําสง่เชค็

รับเชค็เงนิเดอืน/เชค็เงนิคา่
บา้นและเซน็รับเชค็ในเอกสาร

การนําสง่เชค็

รับเชค็เงนิภาษี/เงนิ
ประกนัสงัคม/เงนิกูธ้นาคาร
ออมสนิและเซน้รับเชค็ใน

เอกสารการนําสง่เชค็

บนัทกึรายการจา่ยในสมดุ
ทะเบยีนคมุเอกสารแทนตัว

เงนิ/สมดุทะเบยีนคมุเงนิฝาก
ธนาคาร

หัวหนา้หน่วย
การเงนิและบัญชี
ตรวจสอบความ

ถกูตอ้ง

ตรวจความถกู
ตอ้งกอ่นเสนอ

ผูบ้รหิาร

อนุมัตลิงนาม

ตรวจความถกู
ตอ้งและกระทบ
ยอดกับสําเนา
Slip เงนิเดอืน

จาก Module PY

หัวหนา้หน่วย
การเงนิและบัญชี
จัดแฟ้มใสโ่ปรด

ลงนามและ
ตรวจสอบความ

ถกูตอ้ง

ตรวจสอบ
ความถกูตอ้ง
กอ่นเสนอ
ผูบ้รหิาร

อนุมัตลิงนาม

คนืเรือ่งใหห้น่วยการเงนิและ
บญัชี

ลงบนัทกึในทะเบยีนคมุ
เอกสารขอเบกิ (405)

เสนอแฟ้มผูบ้รหิาร

จัดทํารายละเอยีดการนําสง่
เงนิภาษีเงนิเดอืนพม.

สง่รายละเอยีดการนําสง่เงนิ
ภาษีใหห้น่วยการเงนิและบญัชี

ส ิน้สดุ

เริม่ตน้



ห้องสมุดคณะ/สถาบนั/วิทยาลยั/

หอสมุดกลาง/ฝ่าย/งาน

งานธุรการ /งานบริหารทรพัยากร

บุคคล
งานนโยบายและแผน หน่วยการเงินและบญัชี เลขานุการ ผู้บริหาร กองคลงั ธนาคาร/สรรพากร/ประกนัสงัคม Output /KPI

1-3 วนั

1 วนั

1-3 วนั

1-2 วนั

3-5 วนั

1-2 วนั

1 วนั

1-3 วนั

1-2 วนั

1-2 วนั

1-2 วนั

1 วนั

1 วนั

ครึง่วนั

หอสมดุและคลงัความรูม้หาวทิยาลยัมหดิล
การเบกิจา่ยเงนิเดอืนนอกรอบ(คา่อาหารทําการลว่งเวลา)

งานธรุการลงรับเรือ่งและเสนอ
บนัทกึขออนุมตัหิลักการ
ปฏบิตังิานนอกเวลา ฯ

Module PY บนัทกึขอ้มลู
คา่อาหารลว่งเวลาในระบบ

เป็นรายคน

ประมวลผลและตรวจสอบ
ความถกูตอ้งตรงกบัเอกสาร

ทางหน่วยการเงนิ

เสนอเรือ่งขออนุมตัหิลักการ
ปฏบิตังิานนอกเวลาราชการตอ่

ผูบ้รหิาร

จัดทําบนัทกึขออนุมตัเิบกิ
จา่ยเงนิประกนัสงัคมสมทบ/ใบ

สรปุการนําสง่เงนิกสช.

เขา้ระบบ ERP เพือ่จัดทําฎกีา

หัวหนา้หน่วย
การเงนิและบัญชี
ตรวจสอบความ

ถกูตอ้ง

หน่วยธรุการรับเรือ่งนําเสนอ
ตอ่เลขาฯ

จัดสง่บนัทกึขออนุมตัเิบกิจา่ย
พรอ้มรายงานผล/บญัชลีง

เวลาและหลักฐานการเบกิจา่ย
นําเสนอเรือ่งตอ่ผูบ้รหิาร

จัดทํา/รวบรวม/ตรวจสอบ
ความถกูตอ้งของบญัชลีงเวลา/

หลักฐานการเบกิจา่ยเงนิกบั
บนัทกึขออนุมตัหิลักการ

สรปุจํานวนเงนิคา่อาหาร
ลว่งเวลาเป็นรายคนและยอด

รวม

สง่เอกสารสรปุจํานวนเงนิ
คา่อาหารลว่งเวลาทีเ่ป็นราย

คนและยอดรวมให ้Module PY
ลงขอ้มลูในระบบ

จัดชดุเอกสารเป็น 2 ชดุ/ลง
บนัทกึในทะเบยีนคมุเอกสาร

ขอเบกิ(405)

บนัทกึขอ้มลูในบญัชเีงนิเดอืน
สง่ธนาคาร

เขยีนใบ Pay in ละวางฎกีา

ทําบนัทกึขออนุมตัหิลักการ
ปฏบิตังิานนอกเวลาราชการ

อนุมัตลิง
นาม

ตรวจความถกูตอ้งแฟ้มคนืจาก
หอ้งผูบ้รหิาร

งานธรุการสง่บนัทกึขออนุมตัิ
หลักการปฏบิตังิานนอกเวลา
ราชการใหห้น่วยการเงนิและ

เก็บบนัทกึขออนุมตัหิลกัการ
ปฏบิตังิานนอกเวลาราชการไว ้

แนบกบัเรือ่งเบกิจา่ย

อนุมัตลิงนาม

งานธรุการสง่บนัทกึขออนุมตัิ
เบกิจา่ยพรอ้มรายงานผล/

บญัชลีงเวลาและหลักฐานการ

เขา้ระบบจัดทําฎกีานอกรอบคา่
ลว่งเวลา และทําเรือ่งขออนุมตัิ
เบกิจา่ย ตามลายเซน็ จัดแฟ้ม
ใสก่ระดาษคารบ์อนและโปรด

ลงนาม

Module FM ตรวจสอบยอดเงนิ
คงเหลอื

ประสานกบั Module FM เพือ่
ตรวจสอบยอดเงนิรายไดส้ว่น

งานคงเหลอืหมวด
คา่ตอบแทน

ธรุการออกเลขทีห่นังสอื

จัดทํา PP RUN ฎกีานอกรอบ

Module PY สง่ PP RUN ให ้
การเงนิ

หัวหนา้หน่วย
การเงนิและบัญชี
ตรวจสอบความ

ถกูตอ้ง

ตรวจสอบ
ความถกูตอ้ง
แฟ้มคนืจาก

ผูบ้รหิาร

ตรวจสอบ
ความถกูตอ้งและ
นําเสนอแฟ้ตตอ่

ผูบ้รหิาร
อนุมัตลิงนาม

ตรวจสอบ
ความถกูตอ้ง
แฟ้มคนืจาก

ผูบ้รหิาร

ธรุการออกเลขทีห่นังสอื และ
คนืแฟ้มใหก้ารเงนิ

กอ่นเงนิเดอืนออก 1 สปัดาห์
จัดทํารายการจา่ยฎกีาง.ด. 

GF/ง.ด.NON GF  /ฎกีานอก
รอบ และพมิพผ์ลขอ้มลู
ใบสําคัญจา่ย(สชีมพ)ู

กองคลังรับวางฎกีา

ตรวจความถกู
ตอ้งและกระทบ
ยอดกับสําเนา
Slip เงนิเดอืน

จาก Module PY

พมิพผ์ลขอ้มลูบญัชเีงนิเดอืน
ใหเ้ลขาสํานักฯ

จัดทําเชค็ในระบบ ERP
โดยรวมยอดเงนิกบัฎกีา

คา่จา้งประจํา

เขยีนเชค็คา่จา้งชัว่คราว +
คา่อาหารทําการนอกเวลาและ
รายการหัก โดยใชส้มดุเชค็เงนิ

รายได ้

จัดทําหลักฐานการนําเชค็
เงนิเดอืนและเชค็รายการหัก
สง่ธนาคารและหน่วยงานอืน่ๆ

ทีเ่กีย่วขอ้ง

Module PY ตรวจสอบและ
ประมวลผลบญัชสีง่ธนาคารให ้

หน่วยการเงนิและบญัชี

จัดแฟ้ม/ใส่
โปรดลงนาม/

ตรวจสอบ
ความถกูตอ้ง

ตรวจความถกู
ตอ้งกอ่นเสนอ

ผูบ้รหิาร

ตรวจความถกู
ตอ้ง แฟ้มรับคนื

จากหอ้ง
ผูบ้รหิาร

อนุมัตลิงนาม

ลงบนัทกึรายการเชค็ในสมดุ
รับ-จา่ยเชค็เงนิรายได ้

กอ่นวันจา่ยเงนิเดอืน 1-2 วัน
ตดิตอ่กองคลังเพือ่รับสําเนา

ใบ Pay in เงนิเดอืน

Module AR รับเขา้ระบบ ERP
เพือ่บนัทกึการรับเงนิตามใบ

Pay in เงนิเดอืน

รับสําเนาใบ Pay in เงนิเดอืน
จากกองคลัง

ลงบนัทกึการรับเงนิตามใบ 
Pay in เงนิเดอืนในสมดุ

ทะเบยีนคมุเงนิฝากธนาคาร
เงนิรายได ้

กอ่นวันจา่ยเงนิเดอืน 1 วัน นํา
เชค็เงนิเดอืน เงนิคา่บา้นเงนิกู ้
และหลักฐานการนําสง่เชค็ ให ้

ธนาคาร
รับเชค็เงนิเดอืน

บนัทกึรายการจา่ยในสมดุรับ-
จา่ยเชค็เงนิรายได/้สมดุ

ทะเบยีนคมุเงนิฝากธนาคาร
และสมดุคูฝ่าก

แจง้ HR จัดทํา PP RUN ฎกีา
นอกรอบ

สิน้สดุ

เริม่ตน้



บคุลากรในสงักดั งานธรุการ/งานนโยบายและแผน งานทรพัยากรบคุคล หน่วยการเงินและบญัชี เลขานุการ ผู้บริหาร กองทรพัยากรบคุคลมหาวิทยาลยั กองคลงั Output /KPI

ธุรการรบัเรื�องและส่งเอกสาร 1 วนั /

งานทรพัยากรบุคคลตรวจสอบและ

รบัรองสทิธ ิ1 วนั/การเงนิตรวจสอบ

และรบัรองวงเงนิคงเหลอื 1 วนั

1-2 วนั

1-3 วนั

1 วัน

ประมาณ 7-10 วนั

1-3 วัน

1 วัน

1 วนั

1-2 วนั

1 วนั

1 วัน

ครึ�งวนั

หอสมดุและคลงัความรูม้หาวทิยาลยัมหดิล
การเบกิจา่ยเงนิเดอืนนอกรอบ(คา่รกัษาพยาบาลพนกังานมหาวทิยาลยั)

งานธรุการลงรับเรือ่งและเสนอ
บนัทกึขออนุมตัหิลักการ

ปฏบิตังิานนอกเวลาตอ่เลขาฯ

งานนโยบายและแผน
(Module FM) ตรวจสอบเงนิ
ทีก่องคลังโอนใหส้ว่นงาน

ตรวจสอบและรับรองความ
ถกูตอ้งของใบเบกิเงนิ

สวัสดกิารฯ/ใบเสร็จรับเงนิ/
วงเงนิคงเหลอืจากกองทนุ

สวัสดกิารฯ

จัดทําบนัทกึขออนุมตัเิบกิ
จา่ยเงนิประกนัสงัคมสมทบ/ใบ

สรปุการนําสง่เงนิกสช.

หัวหนา้หน่วย
การเงนิและบัญชี
ตรวจสอบความ

ถกูตอ้ง

จัดเอกสารเป็น 2 ชดุและสง่
เรือ่งไปทีก่องทรัพยากรบคุคล

มหาวทิยาลัย

ทําบนัทกึขออนุมตัหิลักการ
ปฏบิตังิานนอกเวลาราชการ

จัดทําหนังสอืขอเบกิเงนิ
สวัสดกิารพม. อนุมัตลิงนาม

งานธรุการสง่บนัทกึขออนุมตัิ
เบกิจา่ยพรอ้มรายงานผล/

บญัชลีงเวลาและหลักฐานการ

ตรวจสอบ
ความถกูตอ้ง
แฟ้มคนืจาก

ผูบ้รหิาร

ธรุการคนืแฟ้มใหก้ารเงนิ

งานธรุการลงรับเรือ่งและ สง่
เอกสารใหง้านทรัพยากรบคุคล

Module PY ประสานกบังาน
นโยบายและแผนเกีย่วกบั
เรือ่งเงนิรักษาฯทีก่องคลงั

โอนให ้

Module PY ตรวจสอบความถกู
ตอ้ง ประมวลผลและจัดทํา PP
RUN ฎกีานอกรอบคา่รักษาฯ

ตรวจสอบสทิธแิละรับรองสทิธิ

จัดชดุเอกสารเป็น 2 ชดุ/ลง
บนัทกึในทะเบยีนคมุเอกสาร

ขอเบกิ(405)

บนัทกึขอ้มลูในบญัชเีงนิเดอืน
สง่ธนาคาร

เขยีนใบ Pay in และวางฎกีา

สง่ใบเบกิเงนิสวัสดกิาร
รักษาพยาบาลพม./

ใบเสร็จรับเงนิคา่รักษาฯ

ตรวจสอบ
และลงนาม
ในใบเบกิ

จัดทําใบเบกิสวัสดกิาร
พนักงาน

จัดทําสรปุใบเบกิสวสัดกิารคา่
รักษาพยาบาลพม.(ตาม

ประเภท)

อนุมัตลิงนาม

งานธรุการออกเลขทีห่นังสอื
และสง่แฟ้มคนืหน่วยการเงนิ

ตรวจสอบใบประมวลผลและ
จัดทําฎกีาเบกิจา่ย ลงบนัทกึ
ในสมดุวางฎกีา และ จัดแฟ้ม
ใสก่ระดาษคารบ์อนและโปรด

ลงนาม

Module PY สง่ PP RUN ให ้
การเงนิ

ตรวจสอบ
ความถกูตอ้ง
แฟ้มคนืจาก

ผูบ้รหิาร

กอ่นเงนิเดอืนออก 1 สปัดาห์
จัดทํารายการจา่ยฎกีาง.ด. 

GF/ง.ด.NON GF  /ฎกีานอก
รอบ และพมิพผ์ลขอ้มลู
ใบสําคัญจา่ย(สชีมพ)ู

กองคลังรับวางฎกีา

ตรวจความถกู
ตอ้งและกระทบ
ยอดกับสําเนา
Slip เงนิเดอืน

จาก Module PY

พมิพผ์ลขอ้มลูบญัชเีงนิเดอืน
ใหเ้ลขาสํานักฯ

จัดทําเชค็ในระบบ ERP
โดยรวมยอดเงนิกบัฎกีา

คา่จา้งประจํา

เขยีนเชค็คา่จา้งประจํา + 
คา่อาหารทําการนอกเวลาและ
รายการหัก โดยใชส้มดุเชค็เงนิ

รายได ้

ตรวจสอบบญัชสีง่ธนาคาร
จาก HR  และจัดทําหลักฐาน
การนําเชค็เงนิเดอืนและเชค็
รายการหักสง่ธนาคารและ
หน่วยงานอืน่ๆทีเ่กีย่วขอ้ง

พรอ้มใบสําคัญจา่ยเงนิเดอืน

Module PY ตรวจสอบและ
ประมวลผลบญัชสีง่ธนาคารให ้

หน่วยการเงนิและบญัชี

ตรวจสอบ
ความถกูตอ้งและ
นําเสนอแฟ้มตอ่

ผูบ้รหิาร

รับเรือ่งและดํานนิการปลดล๊อค
ในระบบ 

ตัดโอนเงนิคา่รักษาพยาบาลพ
ม.จากกองทนุสวัสดกิาร

มหาวทิยาลัยเขา้กองทนุของ
หน่วยงาน

ประสานงานกองคลังเพือ่ตัด
โอนเงนิคา่รักษาพยาบาลของพ

ม.

แจง้การเงนิสว่นงานทราบเรือ่ง
การโอนเงนิเขา้กองทนุสว่นงาน

ตรวจสอบ
ความถกูตอ้งและ
นําเสนอแฟ้ตตอ่

ผูบ้รหิาร
อนุมัตลิงนาม

ตรวจสอบ
ความถกูตอ้ง
แฟ้มคนืจาก

ผูบ้รหิาร

ตรวจสอบ
ความถกูตอ้งและ
นําเสนอแฟ้ตตอ่

ผูบ้รหิาร
อนุมัตลิงนาม

ตรวจสอบ
ความถกูตอ้ง
แฟ้มคนืจาก

ผูบ้รหิาร

ตรวจสอบ
ความถกูตอ้งและ
นําเสนอแฟ้ตตอ่

ผูบ้รหิาร
อนุมัตลิงนาม

ตรวจสอบ
ความถกูตอ้ง
แฟ้มคนืจาก

ผูบ้รหิาร

ตรวจสอบ
ความถกูตอ้งและ
นําเสนอแฟ้มตอ่

ผูบ้รหิาร
อนุมัตลิงนาม

ตรวจสอบ
ความถกูตอ้ง
แฟ้มคนืจาก

ผูบ้รหิาร

จัดแฟ้ม/ใส่
โปรดลงนาม/

ตรวจสอบ
ความถกูตอ้ง

ตรวจความถกู
ตอ้งกอ่นเสนอ

ผูบ้รหิาร

ตรวจความถกู
ตอ้ง แฟ้มรับคนื

จากหอ้ง
ผูบ้รหิาร

อนุมัตลิงนาม

ลงบนัทกึรายการเชค็ใน
ทะเบยีนคมุเอกสารแทนตัวเงนิ

กอ่นวันจา่ยเงนิเดอืน 1-2 วัน
ตดิตอ่กองคลังเพือ่รับสําเนา

ใบ Pay in เงนิเดอืน

จัดแฟ้ม/ใส่
โปรดลงนาม/

ตรวจสอบ
ความถกูตอ้ง

ตรวจความถกู
ตอ้งกอ่นเสนอ

ผูบ้รหิาร

ตรวจความถกู
ตอ้ง แฟ้มรับคนื

จากหอ้ง
ผูบ้รหิาร

อนุมัตลิงนาม

ลงบนัทกึรายการเชค็ใน
ทะเบยีนคมุเอกสารแทนตัวเงนิ

กอ่นวันจา่ยเงนิเดอืน 1-2 วัน
ตดิตอ่กองคลังเพือ่รับสําเนา

ใบ Pay in เงนิเดอืน

จัดแฟ้ม/ใส่
โปรดลงนาม/

ตรวจสอบ
ความถกูตอ้ง

ตรวจความถกู
ตอ้งกอ่นเสนอ

ผูบ้รหิาร

ตรวจความถกู
ตอ้ง แฟ้มรับคนื

จากหอ้ง
ผูบ้รหิาร

อนุมัตลิงนาม

ลงบนัทกึรายการเชค็ใน
ทะเบยีนคมุเอกสารแทนตัวเงนิ

กอ่นวันจา่ยเงนิเดอืน 1-2 วัน
ตดิตอ่กองคลังเพือ่รับสําเนา

ใบ Pay in เงนิเดอืน
คนืสําเนาใบ Pay in เงนิเดอืน

ใหห้น่วยงาน

จัดแฟ้ม/ใส่
โปรดลงนาม/

ตรวจสอบ
ความถกูตอ้ง

ตรวจความถกู
ตอ้งกอ่นเสนอ

ผูบ้รหิาร

ตรวจความถกู
ตอ้ง แฟ้มรับคนื

จากหอ้ง
ผูบ้รหิาร

อนุมัตลิงนาม

ลงบนัทกึรายการเชค็ในสมดุ
รับ-จา่ยเชค็เงนิรายได ้

กอ่นวันจา่ยเงนิเดอืน 1-2 วัน
ตดิตอ่กองคลังเพือ่รับสําเนา

ใบ Pay in เงนิเดอืน

Module AR รับเขา้ระบบ ERP
เพือ่บนัทกึการรับเงนิตามใบ

Pay in เงนิเดอืน

ลงบนัทกึการรับเงนิตามใบ 
Pay in เงนิเดอืนในสมดุ

ทะเบยีนคมุเงนิฝากธนาคาร
เงนิรายไดแ้ละสมดุคูฝ่าก

กอ่นวันจา่ยเงนิเดอืน 1 วัน นํา
เชค็เงนิเดอืนและหลกัฐานการ

นําสง่เชค็ ใหธ้นาคาร
รับเชค็เงนิเดอืน

Module AR รับ เขา้ระบบ ERP
เพือ่บนัทกึการรับเงนิตามใบ

Pay in เงนิเดอืน

บนัทกึรายการจา่ยในสมดุรับ-
จา่ยเชค็เงนิรายได/้สมดุ

ทะเบยีนคมุเงนิฝากธนาคาร
และสมดุคูฝ่าก

ส ิน้สดุ

เริม่ตน้
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