
ล ำดับ Flow chart ผุ้รับผิดชอบ รำยละเอียดงำน ระยะเวลำด ำเนิกำร เอกสำร
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2 พนักงำน พนักงำนย่ืนเบิกจ่ำย+แนบเอกสำรในระบบ Flex 
Ben และPrint แบบฟอร์มใบเบิกสวัสดิกำรใน
ระบบฯ และเซ็นช่ือพร้อมแนบหลักฐำนตัวจริง ส่ง
หน่วยงำนท่ีเก่ียวข้อง

ภำยในวันท่ี 5 ของเดือนน้ัน 1.แบบฟอร์มขอเบิกสวัสดิกำร
2.หลักฐำนกำรเบิกจ่ำย

3 ระบบ Flexible Benefit ระบบฯ ตัดวงเงินอัตโนมัติ 1.แบบฟอร์มขอเบิกสวัสดิกำร
2.หลักฐำนกำรเบิกจ่ำย

4 Admin ระบบ Flex Ben ท่ีได้รับ
มอบหมำย

ตรวจสอบรำยกำรเบิก และ เอกสำรแนบตำม
ประกำศ จำกระบบฯ และต้นเร่ือง

1.แบบฟอร์มขอเบิกสวัสดิกำร
2.หลักฐำนกำรเบิกจ่ำย

5 Admin ระบบ Flex Ben ท่ีได้รับ
มอบหมำย

อัพเดทสถำนะในระบบฯ ว่ำเอกสำรถูกต้อง
หรือไม่ถูกต้อง เพ่ือให้พนง.ท ำกำรแก้ไขอีกคร้ัง
หมำยเหตุ: ในกรณีท่ี
1.หลักฐำนกำรเบิกไม่ถูกต้องเพียงอย่ำงเดียว : 
ไม่ต้องส่งแบบฟอร์มกลับให้พนง. ให้ใช้ใบเบิกเดิม
และรอหลักฐำนเพ่ิมเติมใหม่จำกพนง.ท้ังในระบบฯ
 และต้นฉบับ
2. ใบเบิกเอกสำรไม่ถูกต้องเพียงอย่ำงเดียว : ให้
ส่งกลับคืนท้ังคู่ และรอกำรแก้ไขใบเบิกใหม่จำก
พนง. ท้ังในระบบฯและต้นฉบับ
3.ใบเบิกและหลักฐำนกำรเบิกไม่ถูกต้องให้ส่งกลับ
คืนท้ังคู่และรอกำรแก้ไขใหม่จำกพนง. และรอกำร
แก้ไขใบเบิกใหม่จำกพนง. ท้ังในระบบฯและต้นฉบับ

6 หน.ส่วนงำน หรือ ผู้มีอ ำนำจ
อนุมัติ

เสนอเร่ืองให้ผู้มีอ ำนำจเซ็นอนุมัติเบิกจ่ำยใน
แบบฟอร์มขอเบิกสวัสดิกำร

1.แบบฟอร์มขอเบิกสวัสดิกำร
2.หลักฐำนกำรเบิกจ่ำย

7

8 งำนทรัพยำกรบุคคลหรือ
หน่วยงำนท่ีได้รับมอบหมำย

Admin ท ำกำรอัพเดทสถำนของใบขอเบิกโดยกด 
"อนุมัติ" ในระบบFlex ben

9 คลังส่วนงำนหรือหน่วยงำนท่ี
ได้รับมอบหมำย

ท ำฎีกำ 1.เอกสำรฎีกำ เอกสำรทุกอย่ำง
ท่ีเก่ียวข้องรำยบุคคล

10 กองคลังมหำวิทยำลัย รับฎีกำจำกส่วนงำนและตรวจสอบ ไม่เกินวันท่ี 15 ของเดือน 1.เอกสำรฎีกำ เอกสำรทุกอย่ำง
ท่ีเก่ียวข้องรำยบุคคล

11 กองคลังมหำวิทยำลัย ออกเช็ค ไม่เกินวันท่ี 20 ของเดือน 1.เช็ค

12 กองคลังมหำวิทยำลัย ส่งเอกสำรคืนส่วนงำนพร้อมเช็ค ไม่เกินวันท่ี 20 ของเดือน 1.เอกสำรฎีกำ เอกสำรทุกอย่ำง
ท่ีเก่ียวข้องรำยบุคคล

13 คลังส่วนงำนหรือหน่วยงำนท่ี
ได้รับมอบหมำย

รับฎีกำ และเช็ค หลักฐำนกำรโอนเงินจำก
มหำวิทยำลัย

14 งำนทรัพยำกรบุคคลหรือ
หน่วยงำนท่ีได้รับมอบหมำย

บันทึกข้อมูลกำรขอเบิกจ่ำยในระบบ ERP  *
Infotype 267

1.แบบฟอร์มขอเบิกสวัสดิกำร
2.หลักฐำนกำรเบิกจ่ำย

15 คลังส่วนงำนหรือหน่วยงำนท่ี
ได้รับมอบหมำย

จ่ำยเงินเข้ำบัญชีเงินเดือนพนง. ภำยในก ำหนดจ่ำยเงินเดือน
ของเดือนน้ัน

16

Work Flow  กำรย่ืนเบิกจ่ำย Flexible Benefit *คณะนอกERP SI,RM,GJ เฉพำะเงินอุดหนุน พม.
(เอกสำรผ่ำนกำรปรับปรุงและConfirm Work Flow ในวันท่ี 30 ก.ค 62)

ประกำศท่ีเก่ียวข้อง:  - ข้อบังคับมหำวิทยำลัยมหิดล ว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรจัดสวัสดิกำรและสิทธิประโยชน์ของพนักงำนมหำวิทยำลัย (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2562
                                     - ประกำศคณะกรรมกำรกองทุนสวัสดิกำรพนักงำนมหำวิทยำลัยมหิดล เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีกำรจัดสวัสดิกำรแบบยืดหยุ่นด้ำนสุขภำพ พ.ศ. 2562
                                     - ประกำศคณะกรรมกำรกองทุนสวัสดิกำรพนักงำนมหำวิทยำลัยมหิดล เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีกำรจัดสวัสดิกำรแบบยืดหยุ่นด้ำนสุขภำพ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2563
                                     - ประกำศคณะกรรมกำรกองทุนสวัสดิกำรพนักงำนมหำวิทยำลัยมหิดล เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีกำรจัดสวัสดิกำรแบบยืดหยุ่นด้ำนสุขภำพ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2564
                                     - ประกำศคณะกรรมกำรกองทุนสวัสดิกำรพนักงำนมหำวิทยำลัยมหิดล เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีกำรจัดสวัสดิกำรแบบยืดหยุ่นด้ำนสุขภำพ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2564
                                     - ประกำศคณะกรรมกำรกองทุนสวัสดิกำรพนักงำนมหำวิทยำลัยมหิดล เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีกำรจัดสวัสดิกำรแบบยืดหยุ่นด้ำนสุขภำพ (ฉบับท่ี 5) พ.ศ. 2564
                                     - ประกำศมหำวิทยำลัยมหิดล เร่ือง กำรบริหำรงำนบุคคลของพนักงำนมหำวิทยำลัย (ช่ือส่วนงำน) (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2562
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ออกเช็ค
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