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P5.8 กระบวนการทางด้านประมวลผลเงินเดือน ผู้กํากับดูแล อาจารย์ ดร.มีโชค ชูดวง
ผู้ควบคุมงาน นางสาวณัฏฐินี สุริยวงศ์
หน่วย/งาน งานคลังและพัสดุ

 

ข้อกําหนด ประกาศ คําสั่งต่างๆ ที่เกี่ยวกับการจ่ายเงินเดือน ค่าตอบแทน เงินชดเชย ความต่อเนื่อง มีระบบ Buddy
  

Suppliers (S) Inputs (I) Process (P) Outputs (O) Customers (C)
1. บุคลากรภายในคณะฯ 1. คําสั่ง:- บรรจุ ลาออก ลาต่างๆ

ค่าตอบแทนต่างๆ ค่าตอบแทนข้าม
ส่วนงาน, เงินชดเชย 

2. บันทึกขออนุมัติคา่ตอบแทน 
3. ข้อมูลสรุปยอดการเบิกค่า

รักษาพยาบาล ค่าเล่าเรยีนบุตร ยอด
ชําระเงินกู้ยมืสวสัดิการคณะฯ ในแต่
ละเดือน 

4. ข้อมูลสรุปยอดหักสมาชิกสหกรณ์ออม
ทรัพย์ ม.มหิดล 

5. ข้อมูลสรุปยอดเงินกู้จากสถาบันทาง
การเงินต่างๆ เช่น ธนาคารอาคาร
สงเคราะห์ ธนาคารออมสิน ธนาคาร
ไทยพาณิชย ์ธนาคารกรงุไทย 

1. ตรวจสอบและบันทึกข้อมูล เงินได้-เงิน
หัก ที่ใช้ในการประมวลผล ผ่านระบบ 
MU-ERP Module PY 

2. ตรวจสอบ และ Upload ข้อมลู
ค่าอาหารทําการนอกเวลา 
ประจําเดือน 

3. บันทึกข้อมูลค่ารักษาพยาบาล ค่าเล่า
เรียนบุตร เงินกู้ยมืสวสัดิการคณะฯ 
เงินกู้จากสถาบันทางการเงิน 

4. ประมวลผลเงินเดือน และจัดทํา
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

5. จัดทําข้อมลู Bank File และ Upload 
Pay Slip เข้าระบบ MU-ERP 

6. จัดทํารายงานประจําเดือน เพือ่นําส่ง 
ภาษี ประกันสังคม เจ้าหนี้ต่างๆ 
ประจําเดือน 

7. จัดทําหนังสือรับรองภาษีเงินได้หัก ณ 
ที่จ่าย ประจําปี 

8. จัดทําภาษีประจําปี ภงด.1ก พิเศษ 
และ ภงด.1 ประจําปี 

1. ฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือน
2. ข้อมูลสรุปเพื่อทาํเช็คสั่งจ่ายธนาคาร

และเจ้าหนี้ต่างๆ 
3. เช็ดสั่งจ่าย เพื่อนําส่งธนาคาร 
4. รายงานสรุปข้อมูล แบบฟอร์ม เพือ่

นําส่งประจําเดือน 
5. หนังสือรับรองเงินได้ประจําปี 
6. แบบรายงาน ภงด. นําสง่ภาษีให้กับ

กรมสรรพากร 

1. บุคลากรภายในคณะฯ
2. ธนาคารไทยพาณิชย ์(สาขารามาธิบดี) 
3. กรมสรรพากร ประกันสงัคม ธ.ออมสิน 

ธอส. ช.พ.ค. ธ.กรุงไทย 
4. ผู้บริหาร 
 

ตัววัดนํา
งานบริหารและธุรการ กองคลัง 

ตัววัดนํา
ข้อมูลมีความครบถ้วน ถูกต้อง แม่นยํา ทันต่อ
เวลา 

ตัววัดนํา
ข้อมูลจะต้องถูกบันทึกแล้วเสร็จก่อนขึ้นงวด
เดือนรอบใหม ่

ตัววัดตาม
เงินเดือนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร รายงาน
ประจําเดือนแต่ละประเภทรายการ 

ตัววัดตาม
เงินเดือนออกทันตามกําหนด 

 

ปรับปรุง  นวัตกรรม -
  

KM 

-คู่มือ
ประมวลผล
เงินเดือนระบบ 
MU-ERP PY 

-การถ่ายทอด
ความรู้ระบบพี่
เลี้ยง 

-Work Flow 

 

Risks 

ประกาศ คําสั่ง
ล่าช่า ส่งผลให้
บุคลากรไม่
สามารถรับเงิน
ภายในงวด
เดือนนั้นๆ 


