
กระบวนการจัดท าเงินเดือนและค่าตอบแทน 

 

มาตรฐานขัน้ตอนการปฏบิัติงาน (Standard 
Operation Procedure) กระบวน 
การจัดท าเงินเดือนและค่าตอบแทน 

รหัสเอกสาร 
SOP 03-01-01 

ออกวันที่ 
30.05.2561 

เขียนโดย  
งานทรัพยากรบุคคล 
ส านักงานคณบดี  
คณะเวชศาสตร์เขตร้อน 

 

ล าดับ
ที ่

แผนภูมิ/ผู้รับผิดชอบ 
ขั้นตอนการด าเนินการ 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะ 
เวลา ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิ 

1      

2 งานทรัพยากรบุคคล   
 
 

   - ค าสั่งบรรจุที่ผู้มี
อ านาจลงนาม
เรียบร้อยแล้ว 

วันที่ 1-
20 ของ
เดือน
ก่อน 

3 ผู้รับผิดชอบระบบบัญชีเงินเดือน
และค่าตอบแทน  

 
 
 
 
 

- บันทึกข้อมูลเงินได้ – เงินหัก
รายบุคคล  
- บันทึกค่าตอบแทน 
 

ระบบ MU-ERP-
PY 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันที่ 1-
30 ของ
เดือน
ก่อน 

4  ผู้รับผิดชอบระบบบัญชีเงินเดือน
และค่าตอบแทน  
 

 - ประมวลผลเงินเดือนรอบ GF 
กรณีเบิกเงินเดือน ข้าราชการ 
ลจ.งบประมาณ 
- ประมวลผลเงินเดือนรอบ 
NON GF กรณีเบิกเงินเดือน 
พม. พส. ลจ.เงินรายได้ 

 วันที่   
1 -3 
ของ
เดือน 

5 ผู้รับผิดชอบระบบบัญชีเงินเดือน
และค่าตอบแทน 

 
 
 
 

- ตรวจสอบข้อมูลเงินเดือน วัน
บรรจุ ฯลฯ ซ่ึงเกี่ยวข้องกบัการ
เบิกเงิน ในระบบงานทะเบียน
ประวัต ิ
- ตรวจสอบข้อมูลเงินได้-เงิน
หัก 
 

 วันที่  
4-6 
ของ
เดือน 

6 ผู้บริหาร  - เสนอผู้ มีอ ำนำจลงนำม เพื่อ
ขออนมุตัิเบิกเงินเดือนและ
คำ่ตอบแทน 

 วันที่ 7 
ของ
เดือน 

7 - ผู้รับผิดชอบระบบบัญชี
เงินเดือนและค่าตอบแทน  
- ผู้รับผิดชอบระบบบัญชีเจ้าหนี ้

 - ท าการ POST รายการ
เงินเดือนไปยังระบบบัญชี
เจ้าหนี้ (AP) 
- จัดท าบันทึกและเอกสาร
ประกอบการเบิก 
 
 

- เลขที่เอกสาร PP 
Run  
- เอกสาร
ประกอบการ
เบิกจ่าย 

วันที่ 8 
ของ
เดือน 

8  ผู้รับผิดชอบระบบบัญชีเงินเดือน
และค่าตอบแทน  
 

 
 
 

- จดัท ำ ATS file สง่ธนำคำร 
- จัดท าเอกสารส่งใช้หนี้เจ้าหนี้
แต่ละราย 
- จัดท าบันทึกและรายงานการ
โอนเงินเข้าบัญชี 
- โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากของ
บุคลากร 
 
 
 

บนัทกึและรำยงำน
กำรโอนเงินเข้ำ
บญัชีบคุลำกรและ
เอกสารส่งใช้หนี้
เจ้าหนี้ต่างๆ 

ก่อน 3 
วันท า
การ
สุดท้าย
ของ
เดือน 
 
 
 

9   
 

   

 

รับค าสั่งบรรจุ/แต่งตั้ง 

 

เร่ิมต้น 

บันทึกข้อมูลเงิน

ได-้เงินหักในระบบ 

MU-ERP-PY 

 

ประมวลผลเงินเดือน 

ในระบบ MU-ERP-PY 

 

ผ่ำนรำยกำร (Post) เงินเดือน

ไปยงัระบบบญัชีเจ้ำหนีเ้พ่ือ

ท ำฎีกา 

 

เสนอผูม้ีอ านาจลงนาม 

 

ตรวจสอบ

ประมวลผล 

 

ไม่ถกูต้อง 

ถกูต้อง 

จบ 

สร้ำงไฟล์ข้อมลูสง่ธนำคำร

เพ่ือโอนเงินเข้ำบญัชีเงิน

ฝำกธนำคำรของบคุลำกร 

 


