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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
 

 



 

ค าน า 

  ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย หลักเกณฑ์การจัดตั้ง การ
รวม การยุบเลิก และการแบ่งหน่วยงานในมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2563 ข้อ 36 การจัดตั้ง การรวม และการยุบ
หน่วยงานภายใต้ส่วนราชการและหน่วยงานย่อยภายใต้หน่วยงาน ให้อธิการบดีออกประกาศโดยความเห็นชอบ
ของสภามหาวิทยาลัย และตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง การแบ่งหน่วยงาน
ย่อยในกอง ส านักงานอธิการบดี ประกาศ ณ วันที่ 22 มีนาคม 2564 (2) กองคลัง แบ่งหน่วยงานย่อย 
ประกอบด้วย งานบริหารงานทั่วไป งานการเงิน งานบัญชี งานงบประมาณ งานพัสดุ งานคลังวิทยาเขตจันทบุรี 
งานคลังเขตพ้ืนที่จักรพงษภูวนารถ งานคลังเขตพ้ืนที่อุเทนถวาย ตามที่ประชุมแนวทางการบริหารงานบุคคล
ส าหรับการให้บุคลากรไปปฏิบัติหน้าที่ ณ ส านักงานอธิการบดี เมื่อวันที่ 27 ตุลาคม 2563 ที่ประชุมมีมติ 
เห็นชอบแนวทางดังกล่าวและให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องถือปฏิบัติ ดังนี้  

  1. เพ่ือให้การบริหารงานบุคคลเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพมหาวิทยาลัยอาจจะต้องพิจารณา
ลดขั้นตอนการด าเนินงาน มีการน าเทคโนโลยีมาใช้ มีการจ้างเหมาเอกชนมาด าเนินการแทน ยุบเลิกงานที่ไม่
จ าเป็น ยุบรวมบางภารกิจ เพ่ือลดก าลังคน พัฒนาบุคคล รวมทั้งเกลี่ยก าลังคน  

  2. การบริหารจัดการในส่วนของภารกิจงานด้าน งานนโยบายและแผน งานคลัง งาน
บริหารงานบุคคล ตามเขตพ้ืนที่ มหาวิทยาลัยจะด าเนินการโดยหน่วยงานกลาง  

  3. งานนโยบายและแผน งานคลัง งานบริหารงานบุคคล ตามเขตพ้ืนที่ มีภารกิจในการ
สนับสนุนการท างานของคณะและส านักงานวิทยาเขต ดังนั้นคณบดีและผู้อ านวยการส านักงานวิทยาเขต คือ
ผู้รับบริการ จึงจะมีส่วนร่วมในการประเมินบุคคลากรที่ด าเนินงานของงานนโยบายและแผน งานคลัง งาน
บริหารงานบุคคล ตามเขตพ้ืนที่ ตามสัดส่วนที่มหาวิทยาลัยก าหนด ตามที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัย ครั้งที่ 6/2563 เมื่อวันที่ 17 พฤศจิกายน 2563 ที่ประชุมมีมติรับทราบแนวทางการบริหารงาน
บุคคลส าหรับการให้บุคลากรไปปฏิบัติหน้าที่ ณ ส านักงานอธิการบดี เพ่ือให้การบริหารจัดการเกิด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุดต่อมหาวิทยาลัย จึงได้มีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน กองคลัง ส่วนกลาง 
วิทยาเขตและเขตพ้ืนที่ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานคลัง ส่วนกลาง วิทยาเขตและเขตพ้ืนที่ มีความรู้ความเข้าใจใน
บทบาทหน้าที่และขั้นตอนการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ มีแนวทางการด าเนินงานที่ตรงกัน รวมถึงการอ านวย
ความสะดวกให้กับคณะและส านักงานวิทยาเขต/เขตพ้ืนที่ ให้เกิดมาตรฐานในการด าเนินงาน และขอขอบคุณ
ทุกหน่วยงานที่ให้ความร่วมมือในการจัดท าคู่มือฉบับนี้ 

 

 

                       กองคลัง ส านักงานอธิการบดี 
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บทที่ 1 

ข้อมูลพื้นฐานหน่วยงาน 

1. ช่ือหน่วยงาน ที่ตั้ง และประวัติความเป็นมาโดยย่อ

ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ลงวันที่ 22 มีนาคม 2564 เรื่อง 
การแบ่งหน่วยงานย่อยในกอง ส านักงานอธิการบดี โดยที่กองคลัง แบ่งหน่วยงานย่อย ประกอบด้วย งาน
บริหารงานทั่วไป งานการเงิน งานบัญชี งานงบประมาณ งานพัสดุ งานคลังวิทยาเขตจันทบุรี งานคลังเขตพ้ืนที่
จักรพงษภูวนารถ งานคลังเขตพ้ืนที่อุเทนถวาย มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารการเงินการคลังและพัสดุ
ของมหาวิทยาลัย ซึ่งรวมทั้งงบประมาณแผ่นดินงบประมาณเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย และงบประมาณกรณี
พิเศษที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติพร้อมทั้งกลั่นกรองตรวจสอบ เสนอข้อคิดเห็นเสนอแนะและให้ค าปรึกษา
เกี่ยวกับระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ หรือแนวปฏิบัติที่เก่ียวกับงานด้านการเงิน การคลังและการพัสดุ ให้กับทุก
ส่วนงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ตลอดจนให้ข้อมูลแก่ผู้บริหาร เพ่ือน าไปใช้ให้เกิด
ประโยชน์สูงสุดในการบริหารงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

ปัจจุบันมหาวิทยาลัยเทคโนโยลีราชมงคลตะวันออก ตั้งอยู่เลขที่ 43 หมู่ที่ 6 ต าบลบางพระ 
อ าเภอศรีราชา จังหวัดชลบุรี มีเขตพื้นที่จัดการศึกษา 3 เขตพื้นที่ ได้แก่ เขตพื้นที่จักรพงษภูวนารถ  
เขตพ้ืนที่อุเทนถวาย และวิทยาเขตจันทบุรี 

และตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ได้แบ่งส่วนราชการส านักงานอธิการบดี ใน
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ตามมาตราที่ 6 และมาตรา 9 วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก พ.ศ. 2548 ลงวันที่ 24 เมษายน 2550 ดังนี้ 

1. กองกลาง
2. กองคลัง
3. กองนโยบายและแผน
4. กองบริหารงานบุคคล
5. กองพัฒนานักศึกษา
กองคลัง ส านักงานอธิการบดี มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารการเงินการคลังและพัสดุ

ของมหาวิทยาลัย ซึ่งรวมทั้งงบประมาณแผ่นดินงบประมาณเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย และงบประมาณกรณี
พิเศษที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติพร้อมทั้งกลั่นกรองตรวจสอบ เสนอข้อคิดเห็นเสนอแนะและให้ค าปรึกษา
เกี่ยวกับระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ หรือแนวปฏิบัติที่เก่ียวกับงานด้านการเงิน การคลังและการพัสดุ ให้กับทุก
ส่วนงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ตลอดจนให้ข้อมูลแก่ผู้บริหาร เพ่ือน าไปใช้ให้เกิด
ประโยชน์สูงสุดในการบริหารงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ประกอบด้วย 8 งาน ดังนี้ 

1. งานบริหารงานทั่วไป 6. งานคลังวิทยาเขตจันทบุรี
2. งานการเงิน 7. งานคลังเขตพ้ืนที่จักรพงษภูวนารถ
3. งานบัญชี 8. งานคลังเขตพ้ืนที่อุเทนถวาย
4. งานงบประมาณ
5. งานพัสดุ



2. วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมายและแนวทางปฎิบัติงาน  

วิสัยทัศน์ 
 เป็นองค์กรชั้นน าแห่งการมุ่งมั่นพัฒนางานคลัง บนพ้ืนฐานความถูกต้อง โปร่งใส และสามารถ

ตรวจสอบได้ 
พันธกิจ 
1. ปฏิบัติงานด้านการเงิน บัญชี และพัสดุ 
2. บริหารงานงบประมาณของมหาวิทยาลัยให้มีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 
3. ให้ค าปรึกษาแนะน าและคอยให้บริการด้วยความเต็มใจ สร้างความพึงพอใจแก่ผู้รับบริการ 
4. มีการพัฒนาศักยภาพบุคลากรด้านงานคลังอย่างต่อเนื่อง 

 
เป้าหมายและแนวทางปฏิบัติงาน 
1. เป็นศูนย์กลางการบริหารงานคลัง ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
2. ให้บริการด้วยความรวดเร็ว โปร่งใส และตรวจสอบได้ โดยผู้รับบริการทุกระดับได้รับความ

พึงพอใจ 
3. พัฒนาและติดตามผลการน าระบบเทคโนโลยีมาใช้ในการบริหารจัดการ 
4. ให้ค าปรึกษา แก้ไขปัญหา และเสนอแนะแนวทางปฏิบัติที่ถูกต้องเกี่ยวกับการบริหารงาน

คลังให้ทุกหน่วยงานภายใน และภายนอกมหาวิทยาลัย 
5. พัฒนาบุคลากรทุกระดับอย่างต่อเนื่อง เพ่ือให้เกิดทักษะความช านาญงานเพ่ือสร้างความ

สามัคคีและความร่วมมือในการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. โครงสร้างหน่วยงาน

รายช่ือผู้บริหารปัจจุบัน 

1. นางณฐากาญจน์  จันด้วงกุลพัฒน์  ผู้อ านวยการกองคลัง

จ านวนบุคลากร 

บุคลากรกองคลัง ส านักงานอธิการบดี มีจ านวนทั้งสิ้น 62 คน แบ่งตามประเภทบุคลากรตามได้ดังนี้ 
1. พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา จ านวน 43 คน
2. พนักงานราชการ จ านวน 3 คน 
3. ลูกจ้างประจ า จ านวน 1 คน 
4. พนักงานตามภารกิจ จ านวน 15 คน 



ประกอบด้วย  

1. นางณฐากาญจน์   จันด้วงกุลพัฒน์  ผู้อ านวยการกองคลัง 
2. นางสาวพาฝัน    กุฏส าโรง  นักวิชาการพัสดุ 
3. นางสาวอารีดา    ขันตี   นักวิชาการพัสดุ 
4. นางสาววรรณา    บุญมี   นักวิชาการพัสดุ 
5. นางสาวฐิติรัตน์    กสิวิทย์   นักวิชาการพัสดุ 
6. นางสาวสุรียพัชร์   เสาวพันธ์  นักวิชาการพัสดุ 
7. นางเขมจิรา    เนตรสุวรรณ์  นักวิชาการพัสดุ 
8. นางสาวนันทนา   เยื้องไกรงาม  นักวิชาการพัสดุ 
9. นายประพนธ์    โฉมกาย   นักวิชาการพัสดุ 
10. นางสาวกุหลาบ    สารถ้อย   นักวิชาการพัสดุ 
11. นางลาวัลย์    เหยียดไธสง  นักวิชาการพัสดุ 
12. นายประสิทธิ์    ฐานาวิวัฒน ์  นักวิชาการพัสดุ 
13. นางสาวศศิวิมล    ธนะมูล   นักวิชาการพัสดุ 
14. นางสาวลัดดาวัลย์   เจริญสุข   นักวิชาการพัสดุ 
15. นางสาวกาญจนา   ศรีมันตะ  นักวิชาการพัสดุ 
16. นางกัลญาณี    ค าวัน   นักวิชาการพัสดุ 
17. นางสาวอัญชลี    พุอ้อย   นักวิชาการพัสดุ 
18. นางสาววิไลพร    สว่างศรี   นักวิชาการเงินและบัญชี 
19. นางสาวอภิรดี    ภาวงศ ์   นักวิชาการเงินและบัญชี 
20. นางสาวธีรดา    สุขสวัสดิ์  นักวิชาการเงินและบัญชี 
21. นางสาวศรัณยา    วิทยาคม  นักวิชาการเงินและบัญชี 
22. นางสาวกนกฤทัย   เกตุสิริ   นักวิชาการเงินและบัญชี 
23. นางสาวกรรณิกา   แก้วเขียวงาม  นักวิชาการเงินและบัญชี 
24. นางกฤตติกา  ดีสุ่ม   นักวิชาการเงินและบัญชี 
25. นางพรณิชา    ชิตเจริญอยู่  นักวิชาการเงินและบัญชี 
26. นายไพโรจน์    วุฒิชัย   นักวิชาการเงินและบัญชี 
27. นางสาวณัฐจารี    อรุณโชติ  นักวิชาการเงินและบัญชี 
28. นางสาวลภัสรดา  ทับกระโทก  นักวิชาการเงินและบัญชี 
29. นางเตือนใจ    จันทร์เรือง  นักวิชาการเงินและบัญชี 
30. นางดาวใจ    สระทองทรัพย์  นักวิชาการเงินและบัญชี 
31. นางสาวอรดา    เปี่ยมทรัพย์อนันต์ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
32. นางสาววีร์สุดา    ชัยยะ   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
33. นางสาวสาวิตรี    สุขสว่าง   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
34. นางสาวณัฐริณีย์   ชมกระแสสินธุ์  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
35. นางสาวอุบลรัตน์   พวงงาม   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
36. นางสาวศิรดา    สกุลเลิศวาณิช  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 



37. นางสาวศิริพร    ถิ่นอุบล   นักวิชาการเงินและบัญชี 
38. นางสาวพยุง    ชูศักดิ์   นักวิชาการเงินและบัญชี 
39. นางสาวสมพร    พริ้งพฒันพงษ์  นักวิชาการเงินและบัญชี 
40. นางสาวสุพัตรา    เอ่ียมเทียม  นักวิชาการเงินและบัญชี 
41. นางสาวอมรรัตน์   อังคเศรณีกุล  นักวิชาการเงินและบัญชี 
42. นางสาวประณยา  ทองแสง   นักวิชาการเงินและบัญชี 
43. นางสาวดนิตา    กรีวัชรินทร์  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
44. นางสาวอนุธิดา    รัตนพันธ์  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
45. นายพสิษฐ์    ศรีสุจริต   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
46. นายธรรมจักร    แสงเพ็ชร์  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
47. นางสาวปาริชาติ   ชมน้อย   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  
48. นางสาวปวีณา    จันทสุข   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
49. นางสาวกัญญารัตน์   เชื้อหอม   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
50. นางสาวศิรินทิพ   แปลกพงษ์ศิริ  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
51. นางบังอร    ขวัญนาง  เจ้าพนักงานธุรการ 
52. นางโสภา    อ่างกระโทก  พนักงานพิมพ์ 
53. นายศรายุธ   จริตงาม   นักปฏิบัติการอุดมศึกษา 
54. นางสาวสุภัสสร  ลัมวุฒิ   นักปฏิบัติการอุดมศึกษา 
55. ว่าที่ร้อยตรี ทรงสิทธิ์ ชูเรือง   นักปฏิบัติการอุดมศึกษา 
56. นางสาวปัณณพัทธ์  เจียมจิรานนท์  นักปฏิบัติการอุดมศึกษา 
57. นางสาวโศภิษฐา   คงนุมัติ   นักปฏิบัติการอุดมศึกษา 
58. นางสาวอินทิรา  ปริ่มเปรม  นักปฏิบัติการอุดมศึกษา 
59. นางสาวจิตติมา  ช้างเที่ยง  นักปฏิบัติการอุดมศึกษา 
60. นางสาวมัตติกา  บริสุทธิ์   นักปฏิบัติการอุดมศึกษา 
61. นางสาวณัฐวี  บุรีวงค ์   นักปฏิบัติการอุดมศึกษา 
62. นางสาวสุจิตรา  ไชยมา   นักปฏิบัติการอุดมศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

บทที่ 2 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ต าแหน่งและหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ 

 1.1 งานบริหารทั่วไป 

  มีภาระหน้าที่รับผิดชอบด้านเลขานุการผู้อ านวยการกองคลัง งานด้านสารบรรณ งานการ
ประชุม งานบุคลากรและงานสวัสดิการ และงานติดตอประสานงานโดยมีวัตถุประสงคเพ่ืออ านวยความสะดวก
ต่อผู้ปฏิบัติงาน การจัดท าค าเสนอของบประมาณ การเบิกจาย งบประมาณ ควบคุมงบประมาณประจ าป การ
บริหารจัดการดานพัสดุ และการรายงานดานการเงิน พัสดุ งบประมาณ  รายงานประจ าปี เว็บไซต์ และ
สนับสนุนใหการปฏิบัติงานของแต่ละฝายเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  รับผิดชอบงานจัดท าขอมูลดานการฝก 
อบรม/ดูงานและการพัฒนา วิเคราะห์ บริหารงานบุคคล และจัดท าคูมือการปฏิบัติงาน รวมถึงก าหนดนโยบาย
ในการบริหารงานและการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องในหน้าที่ที่รับผิดชอบให้ครอบคลุมเพ่ือให้หน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่
ได้รับมอบหมาย 

 1.2 งานการเงิน 

  มีภาระหน้าที่รับผิดชอบในการจัดท าแผนกลยุทธ์ทางการเงิน ของมหาวิทยาลัย / ส านักงาน
อธิการบดี ด าเนินงานเกี่ยวกับการรับเงินนักศึกษา/รายได้อ่ืนของมหาวิทยาลัย ออกใบเสร็จรับเงิน จัดท า
ทะเบียนคุมรายรับ รายงานเงินสดคงเหลือประจ าวัน รายงานบัญชีเงินฝากธนาคาร รายงานการน าส่งเงิน 
ควบคุมการใช้ใบเสร็จรับเงิน ตรวจสอบรายรับกับระบบ VisionNet และรายการรับเงินผ่านธนาคาร รายงาน
ข้อมูลรายรับของทั้ง 4 เขตพ้ืนที่ เบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินผ่านระบบ GFMIS และเงินรายได้ จัดท าภาษี
หัก ณ ที่จ่าย น าส่งภาษีแก่สรรพากร น าส่งเงินสมทบประกันสังคมแก่ส านักงานประกันสังคม และน าส่งหนี้
ส่วนราชการ หนี้บุคคลที่ 3 เบิกจ่ายบ าเหน็จบ านาญ สวัสดิการข้าราชการ และกองทุนต่างๆ  โอนเงินแก่ผู้มี
สิทธิ์รับเงินผ่านระบบ KTB Corp. จ่ายเช็คและโอนเงินแก่ผู้มีสิทธิ์รับเงิน จัดท าทะเบียนคุมจ่ายเช็ค ทะเบียน
คุมการจ่าย รายงานผลการเบิกจ่าย วิเคราะห์และรายงานผลทางการเงินเพ่ือเสนอเป็นข้อมูลส าหรับการบริหาร
จัดการงบประมาณและตัดสินใจ บริหารเงินฝากบัญชีธนาคารเพ่ือการจัดหารายได้ และจัดท าคู มือการ
ปฏิบัติงาน รวมถึงก าหนดนโยบายในการบริหารงานและการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องในหน้าที่ที่รับผิดชอบให้
ครอบคลุมเพ่ือให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 1.3 งานบัญชี 

  มีภาระหน้าที่รับผิดชอบในการด าเนินงานวิเคราะห์ และจัดท างบการเงินตามมาตรฐานการ
บัญชีภาครัฐ ของมหาวิทยาลัย จัดท าบัญชีต้นทุนผลผลิต จัดท าบัญชีต้นทุนผลผลิตต่อหลักสูตร จัดท าสมุด
รายวันเงินสด ทะเบียนคุมเช็ค ทะเบียนคุมลูกหนี้ต่างๆ  ทะเบียนคุมใบส าคัญค้างจ่าย ทะเบียนคุมเจ้าหนี้  
ทะเบียนคุมรับฝากเงินทุกประเภท เช่น รับฝากเงินอุดหนุนวิจัย ภาษีหัก ณ ที่จ่าย  เงินประกัน บันทึกใบส าคัญ
ลงบัญชี รับ-จ่าย จัดท างบเทียบยอดเงินฝากธนาคารทุกบัญชี ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 



ท าฐานข้อมูลการเบิกจ่าย ทั้งเงินรายได้และเงินงบประมาณแผ่นดิน  จัดท าบัญชีแยกประเภทจากงบทดลองทั้ง 
5 หมวด ติดใบเสร็จรับเงิน จัดเก็บเอกสารการเบิกจ่าย จัดเก็บต้นเช็ค  ใบเสร็จรับเงินจากนักศึกษา ค านวณ
และบันทึกบัญชีค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์ รับผิดชอบวางแผนและจัดเก็บข้อมูลทางด้านบัญชีเพ่ือใช้ส าหรับการ
จัดท าต้นทุนของมหาวิทยาลัย  จัดท ารายงานข้อมูลต้นทุนต่อหน่วยผลิต และจัดท าคูมือการปฏิบัติงาน รวมถึง
ก าหนดนโยบายในการบริหารงานและการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องในหน้าที่ที่รับผิดชอบให้ครอบคลุมเพ่ือให้
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และ
ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 1.4 งานงบประมาณ 

  มีภาระหน้าที่รับผิดชอบในการด าเนินงานการบริหาร ควบคุม ตรวจสอบงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีและการกันเงินเหลื่อมปี การกันเงินส ารอง บันทึกรายการตามเอกสารที่หน่วยงานได้รับการจัดสรร
งบประมาณ การตัดจ่ายงบประมาณ บันทึกรายการการตัดจ่ายส ารองเงินงบประมาณที่ใช้จริ งตามเอกสารที่
ได้รับการอนุมัติ ขออนุมัติตัดโอนงบประมาณ ตรวจสอบงบประมาณรายหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย จัดท า
ข้อมูลสรุปรายการตัดโอนงบประมาณ ตรวจสอบจ านวนงบประมาณตามไตรมาส พิจารณารายละเอียดการ
อนุมัติการตัดโอนงบประมาณ การอนุมัติรายการเบิกจ่ายขั้นที่ 2 ตรวจสอบความถูกต้องของรายการที่แสดงใน
เอกสารที่ขออนุมัติเบิก โดยตรวจสอบในระบบ GFMIS และอนุมัติในระบบ GFMIS เพ่ือท าการสั่งการเบิกจ่าย
ผ่านระบบ (ปลดบล็อก) ในขั้นที่ 2 การอนุมัติรายการสั่งจ่ายผ่านระบบ KTB Corporate Online  ตรวจสอบ
ความถูกต้องของรายการที่แสดงในเอกสาร อนุมัติ  Approve และ Confirm การสั่งโอนหรือสั่งจ่ายในระบบ
และพิมพ์ข้อมูลการอนุมัติผ่านระบบ และจัดท าคูมือการปฏิบัติงาน รวมถึงก าหนดนโยบายในการบริหารงาน
และการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องในหน้าที่ที่รับผิดชอบให้ครอบคลุมเพ่ือให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมี
มาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 1.5 งานพัสดุ 

  มีภาระหน้าที่รับผิดชอบจัดวางระบบและปฏิบัติงาน ให้บริการ เกี่ยวกับการจัดหา การซื้อ 
การจ้าง การควบคุม การเก็บรักษาการเบิกจ่ายพัสดุและการจ าหน่ายพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบ จัดท า
ทะเบียนที่ดินและสิ่งก่อสร้างทุกประเภทของมหาวิทยาลัย ตรวจสอบพัสดุ ให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ การ
บ ารุงรักษาและการพัสดุต่างๆ และการจ าหน่ายพัสดุ เมื่อมีการช ารุดเสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ใน
รายการต่อไป หรือถ้าใช้ต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายในการซ่อมบ ารุงสูงควรจ าหน่ายออกจากบัญชีหรือ
ทะเบียน  ให้ค าแนะน าปรึกษาด้านการบริหารงานพัสดุ แก่หน่วยงานต่างๆ ก าหนดวิธีขั้นตอนแนวปฏิบัติงาน
พัสดุของมหาวิทยาลัยให้มีประสิทธิภาพจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ควบคุมการเบิกจ่ายเงินตามประเภทเงิน 
ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการประจ าปี ควบคุมดูแล ปรับปรุง ซ่อมแซม บ ารุงรักษาครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพ
เรียบร้อยพร้อมใช้งาน ให้ค าแนะน า ชี้แจง และอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับงานใน
หน้าที่ เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ ไว้เพ่ือการตรวจสอบและด าเนินการท าลายเอกสารตามระเบียบ
ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย จัดท าปฏิทินการ
ปฏิบัติงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้นดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สิน
ของมหาวิทยาลัยที่ได้รับมอบหมาย ภารกิจสัญญาและหลักประกัน  มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดท าสัญญา 
หลักประกันสัญญา และการลงโทษผู้ทิ้งงาน และจัดท าคูมือการปฏิบัติงาน รวมถึงก าหนดนโยบายในการ
บริหารงานและการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องในหน้าที่ที่รับผิดชอบให้ครอบคลุมเพ่ือให้หน่วยงานภายใน



มหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่
ได้รับมอบหมาย 

 1.6 งานคลังวิทยาเขตจันทบุรี 

  มีภาระหน้าที่รับผิดชอบการบริหารการเงินการคลัง การพัสดุ และจัดท างบการเงินภาพรวม 
ของวิทยาเขต ซึ่งรวมทั้งงบประมาณแผ่นดินงบประมาณเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย และงบประมาณกรณี
พิเศษที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติพร้อมทั้งกลั่นกรองตรวจสอบ เสนอข้อคิดเห็นเสนอแนะและให้ค าปรึกษา
เกี่ยวกับระเบียบข้อบังคับ ประกาศ หรือแนวปฏิบัติที่เกี่ยวกับงานด้านการเงิน การคลังและการพัสดุ ให้กับทุก
ส่วนงานในวิทยาเขต ตลอดจนให้บริการข้อมูลและถ่ายทอดองค์ความรู้แก่ผู้บริหาร บุคลากรภายในวิทยาเขต 
ปฏิบัติงานด้านการเงินบัญชีและพัสดุ บริหารงานงบประมาณของวิทยาเขต ให้ค าปรึกษาแนะน าและคอย
ให้บริการ พัฒนาศักยภาพบุคลากรด้านงานคลัง และจัดท าคูมือการปฏิบัติงาน รวมถึงก าหนดนโยบายในการ
บริหารงานและการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องในหน้าที่ที่รับผิดชอบให้ครอบคลุมเพ่ือให้หน่วยงานภายในวิทยาเขต
มีมาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกันสอดคล้องกับนโยบายมหาวิทยาลัย และ
ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 1.7 งานคลังพ้ืนที่จักรพงษภูวนารถ 

  มีภาระหน้าที่รับผิดชอบการบริหารการเงินการคลัง การพัสดุ และจัดท างบการเงินภาพรวม 
ของเขตพ้ืนที่ ซึ่งรวมทั้งงบประมาณแผ่นดินงบประมาณเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย และงบประมาณกรณี
พิเศษที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติพร้อมทั้งกลั่นกรองตรวจสอบ เสนอข้อคิดเห็นเสนอแนะและให้ค าปรึกษา
เกี่ยวกับระเบียบข้อบังคับ ประกาศ หรือแนวปฏิบัติที่เกี่ยวกับงานด้านการเงิน การคลังและการพัสดุ ให้กับทุก
ส่วนงานในเขตพ้ืนที่ ตลอดจนให้บริการข้อมูลและถ่ายทอดองค์ความรู้แก่ผู้บริหาร บุคลากรภายในเขตพ้ืนที่ 
ปฏิบัติงานด้านการเงินบัญชีและพัสดุ บริหารงานงบประมาณของวิทยาเขต ให้ค าปรึกษาแนะน าและคอย
ให้บริการ พัฒนาศักยภาพบุคลากรด้านงานคลัง และจัดท าคูมือการปฏิบัติงาน รวมถึงก าหนดนโยบายในการ
บริหารงานและการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องในหน้าที่ที่รับผิดชอบให้ครอบคลุมเพ่ือให้หน่วยงานภายในเขตพ้ืนที่มี
มาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกันสอดคล้องกับนโยบายมหาวิทยาลัย และ
ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 1.8 งานคลังพ้ืนที่อุเทนถวาย 

  มีภาระหน้าที่รับผิดชอบการบริหารการเงินการคลัง การพัสดุ และจัดท างบการเงินภาพรวม 
ของเขตพ้ืนที่ ซึ่งรวมทั้งงบประมาณแผ่นดินงบประมาณเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย และงบประมาณกรณี
พิเศษที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติพร้อมทั้งกลั่นกรองตรวจสอบ เสนอข้อคิดเห็นเสนอแนะและให้ค าปรึกษา
เกี่ยวกับระเบียบข้อบังคับ ประกาศ หรือแนวปฏิบัติที่เกี่ยวกับงานด้านการเงิน การคลังและการพัสดุ ให้กับทุก
ส่วนงานในเขตพ้ืนที่ ตลอดจนให้บริการข้อมูลและถ่ายทอดองค์ความรู้แก่ผู้บริหาร บุคลากรภายในเขตพ้ืนที่ 
ปฏิบัติงานด้านการเงินบัญชีและพัสดุ บริหารงานงบประมาณของวิทยาเขต ให้ค าปรึกษาแนะน าและคอย
ให้บริการ พัฒนาศักยภาพบุคลากรด้านงานคลัง และจัดท าคูมือการปฏิบัติงาน รวมถึงก าหนดนโยบายในการ
บริหารงานและการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องในหน้าที่ที่รับผิดชอบให้ครอบคลุมเพ่ือให้หน่วยงานภายในเขตพ้ืนที่มี
มาตรฐานและแนวทางในการยึดถือปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกันสอดคล้องกับนโยบายมหาวิทยาลัย และ
ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 



มทร. ตะวันออก
กองคลัง 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การลงทะเบียนรับเอกสารเบิกจ่าย 

รหัสเอกสาร 
กค-1-01 

วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค. 64 

เขียนโดย : นางสาวอุบลรัตน์ พวงงาม 
ควบคุมโดย : นางสาวอรดา เป่ียมทรัพย์อนันต ์
อนุมัติโดย : นางณฐากาญจน์ จันด้วงกุลพัฒน์

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานเป็นแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงาน เป็นมาตรฐานเดียวกัน และมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น
รวมถึงสามารถทราบถึงกระบวนการ/ขั้นตอนการท างาน เพ่ือให้บุคลากรในหน่วยงานสามารถปฏิบัติงานแทน
กันได้ 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละของจ านวนหนังสือที่มีการรับเข้า และไม่สูญหาย (ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 100) 

ขอบเขตงาน : การปฏิบัติงาน ด้านงานสารบรรณ ได้อธิบายถึงแนวทางการปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณ เนื้อหาในคู่มือจะ
น าเสนอแนวทางการปฏิบัติงาน ขั้นตอน วิธีการด าเนินงาน แนวทางในการควบคุมก ากับดูแลการปฏิบัติงาน
ของระบบงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ผู้บริหาร ผู้อ านวยการ หัวหน้างาน และผู้ปฏิบัติงานทราบถึงหน้าที่และ
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กรณีเจ้าหน้าที่ ปฏิบัติงานตามข้ันตอนดังกล่าวไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน 

ค าจ ากัดความ : งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับการส่ง การเก็บรักษา 
การยืม จนถึงการท าลายระเบียบงานสารบรรณ หมายถึง ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ
พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548  

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 

รับผิดชอบงานด้านสารบรรณ และสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (การรับ-ส่ง ร่าง โต้ตอบหนังสือ การเก็บ รักษา/
ค้นพิมพ์ เอกสารของกองคลัง ส านักงานอธิการบดี) 

เอกสารอ้างอิง : ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณพ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

แบบฟอร์มที่ใช้ :  แบบกค. 001 และ แบบกค. 004 

เอกสารบันทึก : ช่ือเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
การรับหนังสือ งานบริหารงานท่ัวไป ระบบเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์ / แฟ้ม
เอกสาร 

10 ปี เรียงตามวันท่ี 
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จบ

น าส่งเรื่อง
เพื่อให้การเงิน

ด าเนินการ
เบิกจ่าย

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิด 
ชอบ 

แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน ระยะเวลา 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1 เจ้าหน้าท่ี
บริหาร 

งานท่ัวไป 

1.1 รับหนังสือจากคณะ/หน่วยงาน 
1.2 จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของ

หนังสือ 
1.3 การประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของ

หนังสือ กรอกข้อมูล 
1.4 ลงเบียนในหนังสือทะเบียนรับ 

7 นาที/
เรื่อง 

1. หนังสือ
ราชการ 
2. ทะเบียน
รับหนังสือ 

2 เจ้าหน้าท่ี
บริหาร  

งานท่ัวไป 

2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 
      - กรณีถูกต้อง รวบรวมเอกสารข้อมูลบันทึก
และส่งต่องานการเงิน/งานงบประมาณ 
      - กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนหน่วยงานเพื่อแก้ไข โดย
ให้หน่วยงานเซ็นต์รับหนังสือในทะเบียนรับหนังสือ       

5 นาที/
เรื่อง 

1. หนังสือ
ราชการ 
2. ทะเบียน
รับหนังสือ 

3 เจ้าหน้าท่ี
บริหาร  

งานท่ัวไป 

3.1 ผ่านงานการเงิน เพื่อตรวจสอบผลการเบิกจ่าย ,
ตรวจสอบรายรับจริงของคณะ/หน่วยงาน 
3.2 ผ่านงานงบประมาณ เพื่อตรวจสอบยอดเงินของ
หน่วยงาน 

10 
นาที/
เรื่อง 

1.หนังสือ
ราชการ 

4 ผู้อ านวย 
การกองคลัง 

4.1 เมื่อตรวจสอบยอดเงินแล้ว น าเรื่องเสนอ  
ผอ.กองคลัง อนุมัต ิ

5 นาที/
เรื่อง 

1.หนังสือ
ราชการ 

5 เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

5.1 ลงเล่มส่งให้การเงินรับเรื่อง เพื่อน าไปเบิกจ่าย 6 นาที/
เรื่อง 

1. หนังสือ
ราชการ 
2. ทะเบียน
รับหนังสือ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม

กรณีไม่ถูกต้อง 
ส่งคืน 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

กรณีถูกต้อง 

ผอ.อนุมัติยอดเงินตามที่การเงินและ
งานงบประมาณตรวจสอบแล้ว 

ส่งเอกสารงาน
การเงิน/งาน
งบประมาณ
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มทร. ตะวันออก
กองคลัง

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การลงทะเบียนรับหนังสือราชการ 
ของบประมาณเพ่ิมเติม 

รหัสเอกสาร 
กค-1-02 

วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค. 64 
24/3/63 

เขียนโดย : นางสาวอุบลรัตน์ พวงงาม 
ควบคุมโดย :  นางสาวอรดา เป่ียมทรัพย์อนนัต ์
อนุมัติโดย :  นางณฐากาญจน์ จันดว้งกุลพัฒน์

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการในการยืนยันการรับหนังสือเข้า และป้องกันหนังสือราชการศูนย์หาย
2. เพ่ือให้งานบริหารงานทั่วไป ง่ายต่อการสืบค้น

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละของจ านวนหนังสือที่มีการรับเข้า และไม่สูญหาย (ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 100 ) 

ขอบเขตงาน : การลงทะเบียนหนังสือ การตรวจสอบความถูกต้อง การบันทึกค าสั่งการ การจัดส่งให้หน่วยงาน / บุคคลที่
เกี่ยวข้อง 

ค าจ ากัดความ : หนังสือราชการ หมายถึงเอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 

ผู้บริหาร : พิจารณา อนุมัติ สั่งการ 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป : ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของหนังสือ และน าเสนอผู้บริหารพิจารณา 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป : รับหนังสือจากหน่วยงานภายใน และภายนอก และจากระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

เอกสารอ้างอิง : ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณพ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

แบบฟอร์มที่ใช้ :  ทะเบียนรับหนังสือ 

เอกสารบันทึก : ช่ือเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
การรับหนังสือ งานบริหารงานท่ัวไป ระบบเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์ / แฟ้ม
เอกสาร 

10 ปี เรียงตามวันท่ี 
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บันทึกหนังสือเพื่อ
น าเสนอผู้บริหาร 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิด 
ชอบ 

แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน ระยะเวลา 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1 เจ้าหน้าท่ี
บริหาร  
งานท่ัวไป 

1.1 รับหนังสือจากคณะ/หน่วยงาน 
1.2 จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ 
1.3 การประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของ

หนังสือ กรอกข้อมูล 
1.4 ลงเบียนในหนังสือทะเบียนรับ 

5 นาที/
เรื่อง 

ทะเบียนรับ
หนังสือ 

2 เจ้าหน้าท่ี
บริหาร  
งานท่ัวไป 

2.1 ตรวจสอบความถกูต้องของหนังสือ 
      - กรณีถูกต้อง รวบรวมเอกสารขอ้มูลบันทึกเสนอ
ผู้บริหารเพื่อประกอบการตัดสินใจ 
      - กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนหน่วยงานเพื่อแก้ไข โดยให้
หน่วยงานเซ็นต์รับหนังสือในทะเบียนรบัหนังสือ        

10 นาที/
เรื่อง 

1. หนังสือ
ราชการ 
2. ทะเบียน
รับหนังสือ 

3 เจ้าหน้าท่ี
บริหาร  
งานท่ัวไป 

3.1 น าเสนอข้อมูลเพื่อพิจารณา โดยผ่านหน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 
   - ผ่านงานการเงิน เพื่อตรวจสอบผลการเบิกจ่าย ,
ตรวจสอบรายรับจริงของคณะ/หน่วยงาน สามารถ
ด าเนินการได้หรือไม่ ตามระเบียบอะไร 
   - ผ่านงานงบประมาณ เพื่อตรวจสอบยอดคงเหลือ 

10 นาที/
เรื่อง 

หนังสือ
ราชการ 

4 ผู้อ านวย 
การกอง

คลัง 

4.1 เมื่อตรวจสอบยอดเงินแล้ว น าเร่ืองเสนอ        
ผอ.กองคลัง พิจารณา เพื่อน าเสนอ อมทร.ตะวันออก 

5 นาท/ี
เรื่อง 

หนังสือ
ราชการ 

5 เจ้าหน้าท่ี
บริหาร  
งานท่ัวไป 

5.1 บันทึกเร่ืองตามเลขทะเบียนคุม เพื่อส่งต่อส านักงาน
อธิการบดี ด าเนินการต่อไป  

5 นาที/
เรื่อง 

1. หนังสือ
ราชการ 
2. ทะเบียน
รับหนังสือ 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

ส่งหนังสือผ่าน การเงิน/
งบประมาณ 

เร่ิม 

ผอ.กองคลัง 
พิจารณา 

ถูกต้อง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รับเอกสาร 

ไม่ถูกต้อง 

1 
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มทร. ตะวันออก
กองคลัง

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การจัดเตรียมวาระการประชุม 

รหัสเอกสาร 
กค-1-03 

วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค. 64 

เขียนโดย : นางสาววีรส์ุดา ชัยยะ 
ควบคุมโดย :  นางสาวอรดา เป่ียมทรัพย์อนนัต ์
อนุมัติโดย :  นางณฐากาญจน์ จันดว้งกุลพัฒน์

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานเป็นแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงาน เป็นมาตรฐานเดียวกัน และมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น
รวมถึงสามารถทราบถึงกระบวนการ/ขั้นตอนการท างาน เพ่ือให้บุคลากรในหน่วยงานสามารถปฏิบัติงานแทน
กันได้ 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละความส าเร็จของการจัดประชุม มีความถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา (ร้อยละ 100) 

ขอบเขตงาน : 1.ส ารวจวาระการประชุมและหัวข้อวาระการประชุมที่ต้องการประชุม
2.ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ
3.จัดท าวาระการประชุม

ค าจ ากัดความ : การประชุม หมายถึง การที่กลุ่มบุคคลที่มีตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป มาร่วมปรึกษาหารือร่วมกัน โดยมีวัตถุประสงค์ 
เพ่ือแลกเปลี่ยนความรู้ ความคิด แก้ปัญหา และน าผลการประชุมไปใช้แนวทางในการปฏิบัติ รับทราบนโยบาย
ในการด าเนินงานของหน่วยงาน อย่างมีระเบียบวิธีและเวลาที่ก าหนดให้ 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 

จัดเตรียมข้อมูลที่เกี่ยวข้องในการเสนอขออนุมัติจัดประชุม จัดเตรียมข้อมูลพ้ืนฐานทั้งหมดที่เกี่ยวข้องกับการ
จัดประชุม 

เอกสารอ้างอิง : 1.ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณพ.ศ. 25256 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548
2. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการชุดต่างๆ

แบบฟอร์มที่ใช้ : 

เอกสารบันทึก : 
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิด 
ชอบ 

แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน ระยะเวลา 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1 เจ้าหน้าท่ี
บริหาร  
งานท่ัวไป 

การวางแผนการประชุม ประกอบด้วย กิจกรรม
ส าคัญ 2 ส่วน ได้แก่ 
1.1 การก าหนดวาระการประชุม 
1.2 การก าหนดวัน เวลา และสถานท่ีประชุม 

2 วัน 

2 เจ้าหน้าท่ี
บริหาร  
งานท่ัวไป 

การก าหนดวาระการประชุมฯ  
1.1 ส ารวจวาระการประชุม ที่จะเสนอเข้าวาระ
การประชุมโดยเป็นวาระที่ฝ่ายเลขานุการเป็นผู้เสนอ
หรือเป็นวาระที่เสนอจากหน่วยงาน/คณะกรรมการ 
ที่เกี่ยวข้อง  
1.2  จัดท าหัวข้อส าคัญของวาระการประชุมที่
ต้องการให้ผู้เข้าประชุมพิจารณาเพื่อหารือ 
1.3  จัดท าวาระการประชุม 
1.4  จัดท าเลม่ระเบียบวาระการประชุม โดยตดิตาม 
รวบรวมและจดัท าเอกสารประกอบวาระการประชุม
และเรียบเรียงตามหัวข้อที่สรุป  

2-5 วัน 1. หนังสือ
ราชการ 
2. ข้อบังคับ
ระเบียบและ
ประกาศ 
ฯลฯ 

3 เจ้าหน้าท่ี
บริหาร  
งานท่ัวไป 

3.1  ก าหนดวัน เวลา สถานท่ีประชุม และเสนอ
วาระการประชุม 
3.2 จองห้องประชุม และโสตทัศนปูกรณ ์
3.3 จัดท าหนังสือขอเชิญประชุม พร้อมแนบระเบียบ
วาระการประชุม โดยท าเป็นหนังสือภายใน และ
ภายนอก 
3.4  เตรียมไฟล์เนื้อหาการประชุมส าหรับใช้ในห้อง
ประชุม 

2 วัน 

4 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน
ทั่วไป 

4.1 เมื่อจัดเตรียมทุกอย่างเรียบร้อยแล้วสามารถเริ่ม
การประชุม 

เล่มวาระ
การประชุม 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม

วางแผนการประชุม 

เตรียมการประชุม 

เริ่มประชุม 

จบ

เตรียมวาระการประชุม 
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มทร. ตะวันออก
กองคลัง

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การลาของบุคลากร 

รหัสเอกสาร 
กค-1-04 

วันที่บงัคับใช้     
29 มี.ค. 64 
24/3/63 

เขียนโดย : นางสาวอุบลรัตน์ พวงงาม 
ควบคุมโดย : นางสาวอรดา เปี่ยมทรัพยอ์นันต์ 
อนุมัติโดย :  นางณฐากาญจน์ จันดว้งกุลพัฒน์

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานเป็นแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงาน เป็นมาตรฐานเดียวกัน และมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น
รวมถึงสามารถทราบถึงกระบวนการ/ขั้นตอนการท างาน เพ่ือให้บุคลากรในหน่วยงานสามารถปฏิบัติงานแทน
กันได้ 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการด าเนินการ (ไม่เกินร้อยละ 1) 

ขอบเขตงาน : เป็นการจัดท าขั้นตอนในการลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจส่วนตัว ลาพักผ่อน ให้ถูกต้อง 

ค าจ ากัดความ : - 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 

ผู้อ านวยการกอง / ผู้บังคับบัญชา : ให้ความเห็นชอบอนุญาตหรือไม่อนุญาต 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป : ตรวจสอบสถิติการลา 

เอกสารอ้างอิง : 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ
2. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย วันเวลาท างาน หลักเกณฑ์การลา และการจ่าย
ค่าตอบแทนระหว่างลาพองพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
3. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วยสิทธิการลาของลูกจ้างชั่วคราวเงินรายได้ใน
ปีงบประมาณโดยได้รับค่าจ้าง 
4. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่องสิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ พ.ศ. 2554
5. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่องสิทธิประโยชน์ของพนักงานราชการ (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ.
2560 

แบบฟอร์มที่ใช้ :  แบบฟอร์มใบลา 

เอกสารบันทึก : ช่ือเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ใบลาป่วย / ลาคลอด
บุตร /ลากิจส่วนตัว / 

ลาพักผ่อน 

งานบริหารงานท่ัวไป ระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ / แฟ้ม

เอกสาร 

10 ปี เรียงตามวันท่ี 
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิด 
ชอบ 

แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน ระยะเวลา 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1 เจ้าหน้าท่ี
บริหาร  
งานท่ัวไป 

1.1 รับเอกสารการลาจากบุคลากรของกอง
คลัง เช่น ลาป่วย ลากิจ ลาพักผ่อน 

1 นาที/
เรื่อง 

เอกสารการลา 

2 เจ้าหน้าท่ี
บริหาร  
งานท่ัวไป 

2.1 ตรวจสอบเอกสารวันลาที่ทางบุคลากร
ส่งมาว่า ถูกต้อง ครบถ้วน และสมบูรณ ์

2 นาที/
เรื่อง 

เอกสารการลา 

3 เจ้าหน้าท่ี
บริหาร  
งานท่ัวไป 

3.1  ตรวจสอบวันลาของบุคลากรที่ลาใน
ปัจจุบัน 
3.2  ตรวจสอบวันลาคงเหลือของบุคลากร 
3.3  ท าการตรวจสอบและบันทึกวันลาของ
บุคลากรตามทะเบียนคุมวันลา 

5 นาที 1.เอกสารการลา
2.ทะเบียนคุมวัน
ลา 

4 ผู้อ านวย 
การกอง
คลัง 

4.1 เมื่อตรวจสอบวันลาของบุคลากรแล้ว 
น าเรื่องเสนอ ผอ.กองคลัง อนุมัติ / ไม่อนุมตั ิ

5 นาที/
เรื่อง 

เอกสารการลา 

5 เจ้าหน้าท่ี
บริหาร  
งานท่ัวไป 

5.1 แจ้งผลการอนุมัติ / ไม่อนุมัติ ให้เจ้าตัว
ทราบ 

5 นาที/
เรื่อง 

เอกสารการลา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม

รับเอกสารจาก
หน่วยงาน 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

จบ

ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

ลงวันลาตามทะเบียน
คุมวันลา 

ผูอ้ านวยการ
พิจารณา 

แจ้งผลการอนุมัติให้
เจ้าตัวทราบ 
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มทร. ตะวันออก
กองคลัง 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การร่าง/พิมพ์ บันทึกข้อความ 

รหัสเอกสาร 
กค-1-05 

วันท่ีบังคับใช้  
29 มี.ค. 64 เขียนโดย : นางสาวอุบลรัตน์ พวงงาม 

ควบคุมโดย :  นางสาวอรดา เป่ียมทรัพย์อนนัต ์
อนุมัติโดย :  นางณฐากาญจน์ จันดว้งกุลพัฒน์แก้ไขครั้งท่ี: (ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นการพิมพ์หนังสือราชการ และโต้ตอบหนังสือราชการ กับหน่วยงานภายนอกให้สอดคล้องกับเนื้อหา
ของหนังสือราชการที่ส่งถึงผู้รับ ได้อย่างถูกต้อง 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละหนังสือราชการที่จัดท่ามีความถูกต้อง (ไม่ต่่ากว่าร้อยละ 100) 

ขอบเขตงาน : การร่างและพิมพ์หนังสือราชการ ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเนื้อหา และรูปแบบการร่างหนังสือ การ
พิมพ์หนังสือราชการ เพ่ือน่าเสนอผู้บริหารพิจารณาลงนาม 

ค าจ ากัดความ : หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานทางราชการ 
หนังสือโต้ตอบ  หมายถึง หนังสือของหน่วยงานต่างๆที่มีถึงกัน 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 

ผู้บริหาร : พิจารณาลงนามในหนังสือราชการ 
หัวหน้างาน : ตรวจสอบความถูกต้อง 
เจ้าหน้าที่ : การศึกษา วิเคราะห์ เอกสารข้อมูลและหนังสือราชการที่เก่ียวข้อง / พิมพ์หนังสือราชการ 

เอกสารอ้างอิง : ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณพ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

แบบฟอร์มที่ใช้ :  แบบฟอร์มหนังสือราชการ ตามระเบียบส่านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 

เอกสารบันทึก : - 
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิด 
ชอบ 

แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน ระยะเวลา 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1 เจ้าหน้าท่ี
บริหาร  
งานท่ัวไป 

1.1 รับหนังสือผอ.กองคลัง เพื่อเตรียมพิมพ์ตอบโต้ 1 นาที/
เรื่อง 

หนังสือราชการ 

2 เจ้าหน้าท่ี
บริหาร  
งานท่ัวไป 

2.1 ด่าเนินการจัดพมิพ์หนังสือ โดยก่าหนดหัวข้อ
หนังสือ 
2.2 ระบุ  - พิมพ์ , ตรวจ , ทาน 

15 นาที/
เรื่อง 

หนังสือราชการ 

3 หัวหน้า
งาน

บริหาร  
งานท่ัวไป 

2.1 หัวหน้างานบริหารงานท่ัวไปตรวจสอบความ  
ถูกต้อง 

10 นาที/
เรื่อง 

หนังสือราชการ 

3 ผู้อ่านวย 
การกอง

คลัง 

3.1 ผอ.กองคลัง พิจารณาลงนาม 10 นาที/
เรื่อง 

หนังสือราชการ 

4 เจ้าหน้าท่ี
บริหาร  

งานท่ัวไป 

4.1 เจ้าหน้าท่ีงานบริหารทั่วไปด่าเนินการส่งหนังสือ
ผ่านระบบงานสารบรรณ หรืองานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ e-manage  

5 นาที/
เรื่อง 

หนังสือราชการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม

รับเรื่องจากผอ.กองคลัง 

ไม่ถูกต้อง 

ร่าง/พิมพ์ หนังสือ 

ถูกต้อง 

ผู้อ่านวยการ
พิจารณาลงนาม 

ส่งหนังสือ 

จบ

หัวหน้างาน
ตรวจสอบ 
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มทร. ตะวันออก 
กองคลัง 

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การเบิก-จ่าย  

งบประมาณเงินแผ่นดิน 
 

 
รหัสเอกสาร 
กค-2-01 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค. 64 

 

 
เขียนโดย : งานการเงิน 
ควบคุมโดย : นางสาวธีรดา สุขสวัสดิ์ 
อนุมัติโดย : นางณฐากาญจน ์จันดว้งกุลพัฒน์ 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย มีความรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานด้านการเบิก
จ่ายเงินได้อย่างถูกต้อง และมีประสิทธิภาพเป็นไปในมาตรฐานเดียวกัน 
 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการเบิกจ่าย (ร้อยละ 0) 
 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการเบิกจ่าย ครอบคลุมถึงขั้นตอนของการตรวจเอกสารให้ถูกต้องของเอกสารขอเบิกจากหน่วยงานภายในและสิ้นสุด
กระบวนการเมื่อผู้ขอเบิกได้รับเงินตามความต้องการ 
 

ค าจ ากัดความ :  
 

1. งบด าเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจ า ได้แก่รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าตอบแทน  
ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

2. หน่วยงานผู้เบิก หมายถึง ส่วนราชการที่ได้รับจัดสรรงบประมาณรายจ่ายและเบิกเงินจากกรมบัญชีกลางหรือส านักงาน
คลังจังหวัด 

3. หลักฐานการเบิกจ่าย หมายถึง หลักฐานท่ีแสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือเจ้าหนี้แล้ว 
4. ใบส าคัญจ่าย หมายถึง ใบเสร็จรับเงิน ใบส าคัญรับเงิน เอกสารใบแจ้งหนี้ 
5. ระบบ GFMIS หมายถึง ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government Fiscal 

Management Information System) ซึ่งปฏิบัติงานการขอเบิกเงินจากกรมบัญชีกลางโดยผา่นเครื่องคอมพิวเตอรโ์ดยตรง 
6. ข้อมูลหลักผู้ขาย หมายถึง ข้อมูลของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธ์ิรับเงิน เกี่ยวกับ ช่ือ ที่อยู่ เลขประจ าตัวประชาชน เลขประจ าตัวผู้

เสียภาษี ช่ือและเลขท่ีบัญชีธนาคาร หรือข้อมูลอื่นท่ีจ าเป็นแล้วแต่กรณี เพื่อใช้ส าหรับการรับเงินจากกรมบัญชีกลาง 
7. ขบ01 คือ การจ่ายตรงโดยผ่านกรมบัญชีกลางเฉพาะผู้ขายท่ีมีใบแจ้งหนี้จ านวน 5,000 บาทขึ้นไป  
8. ขบ02 คือ การจ่ายโดยผ่านหน่วยงานของผู้เบิก (โอนเข้าบัญชีของหน่วยงานผู้เบิกเพื่อให้ผู้เบิกท าจ่ายเอง) 
9. ขจ05 คือ การบันทึกรายการจ่ายช าระเงินเมื่อท าการจ่ายช าระเงินในรายการเบิก ขบ02 ให้ผู้เบิกหรือผู้ขายเรียบร้อยแล้ว

จึงจะท าการขอจ่ายในระบบ GFMIS เพื่อเป็นการเครดิตเงินฝากธนาคารออกจากระบบ 

หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดี : อนุมัติการเบิกจ่ายในส่วนของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
คณบดี/ส านัก/สถาบัน : อนุมัติการเบิกจ่ายในส่วนงานคณะ/ส านัก/สถาบัน 
ผู้อ านวยการกอง : เสนอ / อนุมัติ / รับทราบ 
หัวหน้างานการเงิน : ตรวจสอบ / เสนอ / ขออนุมัติ / รับทราบ 
หัวหน้างานพัสดุ : ตรวจสอบ / เสนอ / ขออนุมัติ / รับทราบ 
หัวหน้างานงบประมาณ : ตรวจสอบเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรของหน่วยงาน 
นักวิชาการเงินและบัญชี -งานการเงิน : ตรวจสอบ / ด าเนินการเบิกจ่าย / สรุปผล / รายงาน 
  

เอกสารอ้างอิง : 1. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าส่งคลัง พ.ศ.
2562 

2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.2553 
3. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ที่ กค0406.4/ว.96 ลงวันท่ี 16 กันยายน 2553 เรื่อง รายการค่าใช้สอยตามข้อ 12 ของ

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.2553 
4. พระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ.2560 



มทร. ตะวันออก 
กองคลัง 

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การเบิก-จ่าย  

งบประมาณเงินแผ่นดิน 
 

 
รหัสเอกสาร 
กค-2-01 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค. 64 

 

 
เขียนโดย : งานการเงิน 
ควบคุมโดย : นางสาวธีรดา สุขสวัสดิ์ 
อนุมัติโดย : นางณฐากาญจน ์จันดว้งกุลพัฒน์ 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

5. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.2549 
6. รายงาน Statement (จาก Web Online) 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์ม บันทึกข้อความ กค001 เบิกค่าใช้จ่ายส านักงาน (กอง / สถาบัน / ส านัก / คณะ) 
2. แบบฟอร์ม บันทึกข้อความ กค002 เบิกค่าใช้จ่ายส านักงาน (วข. / เขตพื้นท่ี) 
3. แบบฟอร์ม บันทึกข้อความ กค004 ชดใช้เงินยืมส่วนกลาง (กอง / สถาบัน / ส านัก / คณะ)  
4. แบบฟอร์ม บันทึกข้อความ กค005 ชดใช้เงินยืมส านักงาน (วข. เขตพื้นท่ี) 
5. แบบฟอร์ม บช01 
 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
การเบิกจ่าย 

งบประมาณเงินแผ่นดิน 
 

งานการเงิน/กองคลัง ห้องเอกสารกองคลัง 10 ปี เรียงตามวันท่ีเบิกและ
วันท่ีจ่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน-การเบิกจ่าย (งบประมาณแผ่นดิน) 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เร่ิมต้น 

1 เจ้าหน้าที่สาร
บรรณคณะ/
หน่วยงาน 

รับเอกสาร ขอเบกิ 
จากผู้ขอเบกิ 

รับเอกสารขอเบิก 
1.ตรวจสอบเอกสารขั้นต้น
- ขออนุมัติจากหวัหน้าส านักงาน 
- ขออนุมัติจากคณบด/ีผู้อ านวยการกอง 
2.ส่งเอกสารให้กองคลัง ส านักงานอธิการบดี

1-3 
นาที/

รายการ 

1.เอกสารขอเบิกค่าตอบแทน 
2.เอกสารขอเบิกค่าใช้สอย 
3.เอกสารขอเบิกค่าวัสด ุ
4.แบบฟอร์ม กค001 

2 เจ้าหน้าที่
การเงิน กอง

คลัง 

ไม่ถูกต้อง 
ตรวจสอบ 

ความถูกต้องของหลกัฐาน 
การขอเบิกเงิน 

ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานการขอเบิก
เงิน เช่น 
1.กรณีค่าตอบแทน ควรตรวจหนังสือขออนุมัติใน
การเบิก หลักฐานการปฏิบัติงาน วัน-เดือน-ปี และ
ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
2.กรณีการเดินทางไปราชการ ควรตรวจสอบจาก
หลักฐานใบเสร็จรับเงินและจากหนังสือที่ขออนุมัติ
ไปราชการ วัน-เดือน-ป ีระยะเวลาการเดินทางไป-
กลับ จ านวนเงินที่ขอเบิก ค่าเบี้ยเล้ียง ค่าเช่าที่พัก 
ค่าพาหนะ และค่าใช้จา่ยอื่นๆ 
3.กรณีค่าวัสดุ ควรตรวจสอบบิลใบแจ้งหนี้ ใบสั่งซ้ือ 
หนังสือขออนุมัติการจัดซ้ือจัดจ้าง 
4.กรณีถูกต้อง ปฏิบัติขั้นต่อไป
5.กรณีไม่ถูกต้อง ติดต่อผู้เบิกและส่งคืนงานสาร
บรรณหรืองานพัสดุเพื่อท าการแก้ไข 

3-5 
นาที/

รายการ 

1.หลักฐานค่าใช้จ่ายขออนุมัต ิ
2.หนังสือค าสั่ง, สัญญาจ้าง 
3.บิล, ใบเสร็จ, ใบส าคัญรับเงิน 

3 เจ้าหน้าที่
การเงิน กอง

คลัง 
จัดท าบันทึกรายการขอเบิกค่าใช้จา่ย 

1.บันทึกรายการขอเบิกของแต่ละหนว่ยงานเพื่อตัด
ยอดเงินตามจัดสรรที่หน่วยงานได้รับ 

1-5 
นาที/ 
รายการ

เบิก 

1.ทะเบียนคุมการจัดสรร
งบประมาณ ของแต่ละหนว่ยงาน 

4 เจ้าหน้าที่
การเงิน กอง

คลัง 

1.จัดเตรียมเอกสารรายการขอเบิกให้เปน็ไปตาม
หมวดหมู่ของรายการขอเบิก ดังนี้  

- ค่าใช้สอย  
- ค่าตอบแทน  
- ค่าวัสด ุ
- งานโครงการ 
- งานวจิัย 

2.กรณีจ่ายร้านค้า บริษัท ต้องจัดแยกรายการ
บุคคลธรรมดา และนิติบุคคล เพื่อจัดท าภาษีหกั ณ 
ที่จ่าย และสะดวกต่อการตรวจสอบ 

1-5 
นาที/1
รายการ

เบิก 

1.ทะเบียนคุม ขบ01 (ขอเบกิจ่าย
ตรง) 
2.ทะเบียนคุม ขบ02 (ขอเบกิจ่าย
ผ่านหน่วยงาน) 

จัดเตรียมเอกสาร ขอเบกิ 

ถูกตอ้ง 

2 



ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 

 
 
 

  

5 เจ้าหน้าที่
การเงิน กอง

คลัง 

 
ท าการเบิกเงิน 

 

กรณีงบประมาณเงินแผ่นดิน 
1.เงินงบประมาณแผ่นดิน ต้องท าการเบิกที่ระบบ 
GFMIS ที่เครื่องเทอร์มินอล (ตามคู่มือการเบิกจ่าย
ในระบบ GFMIS)  
2.เมื่อท าระบบเสร็จแล้วต้องจัดท ารายการขอเบิก
ในระบบ GFMIS เพื่อให้หวัหนา้งานการเงินและ
หัวหน้างานงบประมาณตรวจสอบและท าการอนุมัติ
ในระบบ GFMIS 
 

5 
นาที/1

ชุด 

1.เอกสารหลักฐานการขอเบิก 
2.บันทึกข้อความขอเบิกเงินในระบบ 
GFMIS (เงินแผ่นดิน) 
3.คู่มือการเบิกจ่ายในระบบ GFMIS 

6 1.หัวหน้า
การเงิน  
 
 
2.หัวหน้างาน
งบประมาณ 

 
ไม่ถูกต้อง  

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของรายการเบิก  

กรณีงบประมาณแผ่นดิน 
1.หัวหน้างานการเงิน (ผู้อนุมัติ 1)  

- ท าการตรวจสอบรายการและยอดเงินตาม
รายการในระบบ GFMIS เมื่อถกูต้องแลว้ท าการ
อนุมัติในระบบ GFMIS 
2.หัวหน้างานงบประมาณ (ผู้อนุมัติ 2)  

- ท าตรวจสอบรายการและยอดเงินตามรายการ
ในระบบ GFMIS เมื่อถูกตอ้งแล้วท าการอนุมัติใน
ระบบ GFMIS 
3.กรณีไม่ถูกต้อง (ผู้อนุมัติ 1-2 ) สามารถยกเลิก
รายการได้ในระบบและส่งเอกสารให้การเงิน
ตรวจสอบใหม ่
4.กรณีผู้อนุมัติ1-2 ตรวจสอบแลว้ว่าถูกต้องและท า
การอนุมัติในระบบ GFMIS และท าตามขั้นต่อไป 
 

1-5 
นาที/
ครั้ง 

1.บันทึกข้อความขอเบิกเงินในระบบ 
GFMIS (เงินแผ่นดิน) 
2.เอกสารขอเบิก 

7 เจ้าหน้าที่
การเงิน 

 
ขั้นตอนตรวจสอบเงินและเรียกรายงาน 

ที่ได้รับการอนุมัติขอเบิก 
จากคลังจังหวัด/กรมบัญชกีลาง 

(งบประมาณแผ่นดิน) 
 

 
 
 
 
 
 
 

กรณีเงินงบประมาณแผ่นดิน 
   1.กรณี ขบ01 (จ่ายตรง) สามารถตรวจสอบ
ยอดเงินใน Web Report ในระบบ GFMIS (ตาม
คู่มือเบิกจ่ายในระบบ GFMIS) และต้องน ามาแนบ
เอกสารขอเบิกเพือ่เป็นหลักฐานการจ่ายเงิน 
   2.กรณี ขบ02 (จ่ายโดยผา่นหน่วยงาน) ทาง
กรมบัญชีกลางจะท าการโอนเงินให้หน่วยงาน
มหาวิทยาลัยฯ ในวันท าการประมาณ 1-3 วัน นบั
จากวันที่บันทึกรายการขอเบิก ที่บัญชีกระแส
รายวัน ชื่อบัญช ีเงินงบประมาณ ม.ราชมงคล
ตะวันออก เลขที่บัญช ี208-6-06746-1 ซ่ึงสามารถ
ตรวจสอบได้ตามขัน้ตอนดังตอ่ไปนี ้

2 . 1  ไ ป ที่ เ ว็ บ ไ ซ ต์ ธ น า ค า ร ก รุ ง ไ ท ย 
www.ktb.co.th 
   2.2 เลือกรายการ KTB Corporate Online  
   2.3 ก รอก  Username และ  Password ขอ ง
ผู้ใช้งาน 
   2.4 เรียกรายงาน Statement  
   2.5 ตรวจสอบยอดเงินที่ขอเบิกตามฎกีา 
   2.6 หากยอดเงินที่เข้าถูกต้องท าตามขั้นตอน
ต่อไป 
   2.7 หากไม่ถูกต้องกลบัไปดูเอกสารขอเบิกเพื่อท า
การแก้ไขต่อไป 

5 
นาที/
ครั้ง 

 
 
5 

นาที/
ครั้ง 

1.ทะเบียนคุม ขบ01 (ขอเบกิจ่าย
ตรง) 
 
 
 
2.ทะเบียนคุม ขบ02 (ขอเบกิจ่าย
ผ่านหน่วยงาน) 
 
 
 
 
 
2.1 รหัสผู้ใช้งาน KTB Corporate 
Online 
 

      
3 

2 

ถูกตอ้ง 

http://www.ktb.co.th/


ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

         

8 เจ้าหน้าที่
การเงิน 

 

 
การจ่ายเงิน 

กรณีงบประมาณแผ่นดิน 
1.เตรียมเอกสารรายการตามฎีกาที่ขอเบิก 
     1.1 กรณี ขบ02 (จ่ายโดยผา่นหน่วยงาน) 
          - เตรียมรายชือ่ผู้ขอเบิก หรือ ผู้ขาย  
          - เลขที่บัญชีผู้ขอเบิก* หรือ ผู้ขาย**  
     1.2 กรณี ขบ01 (จ่ายตรงโดยกรมบญัชีกลาง)
เฉพาะผู้ขายที่ท าการผูกผู้ขายไวก้ับทาง
กรมบัญชีกลางเท่านั้น 
          - เตรียมเอกสารเพื่อท าหนังสือภาษีหกั ณ  
ที่จ่าย  
หมายเหตุ  
*เลขที่บัญชีธนาคารผู้ขอเบิกภายในหน่วยงานมา
จากข้ อมู ลยื นยั นการรับ โอน เ งินผ่ าน ระบบ  
KTB Corporate Online ต า ม ห นั ง สื อ ที่  อ ว 
0651 .102(2 ) /0723 ลงวันที่  5  ก .ค .2562  
เรื่อง ขอแจ้งแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการจ่ายเงิน
ด้วยระบบ  KTB Corporate Online 
**เลขที่บัญชีธนาคารผู้ขายมาจากทางงานพัสดุเป็น
ผู้ผูกผู้ขายกับทางคลังจังหวัดและกรมบัญชีกลาง 
 
2.เมื่อตรวจสอบรายชื่อผู้ขอเบิก หรือผู้ขาย เลขที่
บัญชี ธนาคาร จ านวนเงินที่ขอเบิกถูกต้องตรงตาม
เอกสารในฎีกาที่ท าการเบิกไว้ จึงจัดท ารายงานการ
จ่ายเรียงตามฎีกาขอเบิก และลงรายละเอียดอธิบาย
รายก า รขอ เบิ ก  เพื่ อ เ ต รี ย มท า ร ะบบ  KTB 
Corporate Online 
3.กรณี จ่ายเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online  
   3.1 ท าบันทึกข้อมูลในระบบ KTB Universal 
Data Entry และเรียกรายงานเพื่อให้ผู้มีอ านาจหรือ
ผู้ที่ได้รับมอบหมายลงนาม 
   3.2 จากนั้นท าการเข้าสู่ระบบธนาคารกรุงไทย ที่ 
URL : https://www.ktb.co.th 
   3.3 เลือกเมนู KTB Corporate Online 
   3.4 ท าการอับโหลดข้อมูลบัญชีของผู้ขอเบิกหรือ
ผู้ขาย 
 

1-3 วัน 1.เอกสารฎีกาทีข่อเบิก 
2.เลขที่บัญชีของผู้เบิกมาจากแบบ
แจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ 
KTB Corporate Online 
3.หนังสือภาษีหัก ณ ที่จา่ย 
 

      
4 
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https://www.ktb.co.th/


ล าดับ
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

    
 
 

  

9 เจ้าหน้าที่
การเงิน 

 
เสนอผู้มีอ านาจหรอืผู้ที่ได้รับ 

มอบหมายลงนาม 
 
 
 

1.กรณีโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online 
ธนาคารกรุงไทย ผู้อนุมัติหรอืผู้ที่ได้รับมอบหมาย
ต้องท ากรอนุมัติรายการให้เสร็จก่อนเวลา 21.30 น.
ของวันที่ท ารายการ 
2.กรณีสั่งจ่ายเช็ค เสนอเช็คให้ผู้มีอ านาจลงนามสั่ง
จ่าย 

1 วัน 
 
 
 

1-2 วัน 

1.รายงานรายการ KTB 
CorporateOnline ที่ท าในระบบ 
 
 
2.สมุดคุมรายการจ่าย 
3.เล่มเช็คสั่งจ่าย 
 
 
 

10 เจ้าหน้าที่
การเงิน 

 
 

ตรวจสอบการจ่ายเงิน 

1.กรณีโอนเงินบัญชีธนาคารกรุงไทย  
     -ผา่นระบบ KTB Corporate Online  
(บัญชีผู้รับธนาคารกรุงไทย) สามารถเรียกดูรายการ
โอนได้หลังจากได้รับการอนุมัต ิและท าการเรียก
รายงานหลักฐานการโอนเงินเพื่อแนบกบัเอกสารขอ
เบิก 
 
2.กรณีโอนเงินต่างธนาคาร  
     -ผา่นระบบ KTB Corporate Online  
(บัญชีผู้รับต่างธนาคาร) สามารถเรียกดรูายการโอน
ได้หลังจากการได้รับการอนุมัติเป็นระยะเวลา 3 วัน
ท าการในเวลา 17.00 น.ของวัน และท าการเรียก
รายงานหลักฐานการโอนเพื่อแนบกับเอกสารขอ
เบิก 
 
3.กรณีสั่งจ่ายเช็ค จัดท าเอกสารหลกัฐานการจา่ย 
เพื่อให้ผู้รับเช็คลงลายมือชื่อผู้รับเป็นหลกัฐานใน
การจ่ายเงิน 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1-3 วัน 
 
 

1.เอกสารฎีการที่เบิก 
2.เลขที่บัญชีของผู้เบิกมาจากแบบ
แจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ 
KTB Corporate Online 
3.รายงาน Report จากระบบ KTB 
Corporate Online 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3.สมุดคุมรายการจ่าย 
4.เล่มเช็คสั่งจ่าย 

11 การเงิน  
การแจ้งการโอนเงิน /รับเช็ค 

 
 
 

1.กรณีจ่ายตรง (ขบ01) แจ้งผู้ขายให้ทราบทาง
โทรศัพท์ที่ผู้ขายได้ท าการแจ้งไว้ในเอกสารใบแจ้ง
หนี้หรือ Application Line (ถ้ามี) 
 
2.กรณีโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate 
Online (ขบ02) และจ่ายเช็ค 
     2.1 หากผู้ขอเบกิที่เป็นบุคลากรภายใน
มหาวิทยาลัยจะท าการแจ้งการโอนเงินหรือแจ้งว่ามี
เช็คออกที่ต้นสังกัดของผู้เบิกโดยการส่งไฟล์รายการ
โอนเงินทาง Application Line ให้กับเจ้าหน้าที่
การเงินของหน่วยงานผู้ขอเบิกนั้นๆทราบ 
     2.2 หากเป็นผู้ขายที่มาจากการจัดซ้ือจัดจ้างจะ
ท าการแจ้งรับเช็คหรือแจ้งการโอนเงินให้กับผู้ขาย
โดยตรงทางโทรศัพท์ที่ผู้ขายได้ท าการแจ้งไว้ใน
เอกสารใบแจ้งหนี้หรือ Application Line (ถ้ามี) 
หมายเหต ุ: การโอนเงินหรือการจ่ายเช็คให้ผู้ขาย 
ผู้ขายต้องน าใบเสร็จรบัเงินพร้อมลงลายมือชื่อ
ผู้รับเงินให้เรียบร้อย จึงจะท าการมองใบหักภาษ ี
ณ ที่จ่ายใหแ้ก่ผู้ขาย และน าใบเสร็จรบัเงินแนบ
กับเอกสารใบแจ้งหน้ี 

1 วัน 
 
 
 

1-2 วัน 

1.รายงานการโอนเงินจาก Web 
Report ในระบบ GFMIS 
2.หนังสือภาษีหัก ณ ที่จา่ย 
 
3.รายงานการโอนเงินจาก KTB 
Corporate Online 
 

      

4 

5 



ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

12 เจ้าหน้าที่
การเงิน 

 
การท าขอจ่าย (ขจ05)  

(งบประมาณเงินแผ่นดิน) 

กรณีเงินงบประมาณแผ่นดิน  
จัดท าขอจ่าย(ขบ05)เฉพาะรายการ ขบ02 
1.เตรียมเอกสารฎีกา ขบ02  
2.จัดท าในระบบ GFMIS โดยการใช้เลขอ้างอิงจาก
รายงาน (ขบ02) SAP R/3 เพื่อท าการเครดิตข้อมูล
การเบิกออกจากระบบ 
3.น าเอกสารรายงานแนบติดกับเอกสารหลักฐาน
การเบิกการฎีกา 
4.กรณีที่ได้ใบเสร็จรับเงินจากผู้ขายแลว้ น ามาแนบ
กับเอกสารขอเบิกเช่นกัน 
 
 

 
 

3-5 
นาที/

รายการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.เอกสารฎีกา ขบ02 
2.รายงานขอจ่าย(ขจ05) 
3.ใบเสร็จรับเงิน 
 

13 เจ้าหน้าที่
การเงิน 

 
การส่งเอกสาร 

1.รวบรวมเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายทั้งหมดเรียง
ตามฎีกาที่ได้จัดท าไว ้
2.จัดส่งให้งานบัญชี พร้อมให้ทางบัญชีเป็นผู้ลง
ลายมือผู้รับเอกสาร เพื่อเป็นหลกัฐานในการส่งงาน 
3.ในกรณีผู้ขายมารับเช็คล่าช้าหรือน าใบเสร็จรับเงิน
มาล่าช้าหลังจากการส่งเอกสารนั้น ทางการเงินจะ
รวบรวมใบเสร็จรับเงินและจัดท าเอกสารให้ทาง
บัญชีลงลายมือผู้รับเพื่อน าไปแนบกับเอกสารต่อไป 
 

1-3 วัน 1.เอกสารคุม ขบ02 
2.เอกสารคุม ขบ01 
3.เอกสารส่งใบเสร็จรับเงิน (กรณี
ได้รับใบเสร็จช้า) 
4.เอกสารคุมการจ่ายเงิน (กรณีจ่าย
เช็ค) 
5.เอกสารหลักฐานการโอนเงินทาง 
Ktb Corporate Online 

   
จบ 

 
 
 

  

 

5 



มทร. ตะวันออก 
กองคลัง 

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การเบิก-จ่าย  

งบประมาณเงินรายได้ 

 
รหัสเอกสาร 
กค-2-02 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค. 64 

 

 
เขียนโดย : งานการเงิน 
ควบคุมโดย : นางสาวธีรดา สุขสวัสดิ์ 
อนุมัติโดย : นางณฐากาญจน ์จันดว้งกุลพัฒน์ 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย มีความรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานด้านการเบิก
จ่ายเงินได้อย่างถูกต้อง และมีประสิทธิภาพเป็นไปในมาตรฐานเดียวกัน 
 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการเบิกจ่าย (ร้อยละ 0) 
 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการเบิกจ่าย ครอบคลุมถึงขั้นตอนของการตรวจเอกสารให้ถูกต้องของเอกสารขอเบิกจากหน่วยงานภายในและสิ้นสุด
กระบวนการเมื่อผู้ขอเบิกได้รับเงินตามความต้องการ 
 

ค าจ ากัดความ :  
 

1. งบด าเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานประจ า ได้แก่รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะค่าตอบแทน  
ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

2. หน่วยงานผู้เบิก หมายถึง ส่วนราชการที่ได้รับจัดสรรงบประมาณรายจ่ายและเบิกเงินจากกรมบัญชีกลางหรือส านักงาน
คลังจังหวัด 

3. หลักฐานการเบิกจ่าย หมายถึง หลักฐานท่ีแสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือเจ้าหนี้แล้ว 
4. ใบส าคัญจ่าย หมายถึง ใบเสร็จรับเงิน ใบส าคัญรับเงิน เอกสารใบแจ้งหนี้ 
5. ข้อมูลหลักผู้ขาย หมายถึง ข้อมูลของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธ์ิรับเงิน เกี่ยวกับ ช่ือ ที่อยู่ เลขประจ าตัวประชาชน เลขประจ าตัวผู้

เสียภาษี ช่ือและเลขท่ีบัญชีธนาคาร หรือข้อมูลอื่นท่ีจ าเป็นแล้วแต่กรณี เพื่อใช้ส าหรับการรับเงิน 
 

หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดี : อนุมัติการเบิกจ่ายในส่วนของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
คณบดี/ส านัก/สถาบัน : อนุมัติการเบิกจ่ายในส่วนงานคณะ/ส านัก/สถาบัน 
ผู้อ านวยการกอง : เสนอ / อนุมัติ / รับทราบ 
หัวหน้างานการเงิน : ตรวจสอบ / เสนอ / ขออนุมัติ / รับทราบ 
หัวหน้างานพัสดุ : ตรวจสอบ / เสนอ / ขออนุมัติ / รับทราบ 
หัวหน้างานงบประมาณ : ตรวจสอบเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรของหน่วยงาน 
นักวิชาการเงินและบัญชี -งานการเงิน : ตรวจสอบ / ด าเนินการเบิกจ่าย / สรุปผล / รายงาน 
  
 

เอกสารอ้างอิง : 1. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าส่งคลัง พ.ศ.
2562 

2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.2553 
3. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนท่ีสุด ที่ กค0406.4/ว.96 ลงวันท่ี 16 กันยายน 2553 เรื่อง รายการค่าใช้สอยตามข้อ 12 ของ

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.2553 
4. พระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ.2560 
5. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.2549 
6. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง ประเภทค่าใช้จ่ายที่สามารถเบิกจ่ายได้จากเงินรายได้ของ

มหาวิทยาลัย พ.ศ.2563 
7. รายงาน Statement (จาก Web Online) 

 



มทร. ตะวันออก 
กองคลัง 

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การเบิก-จ่าย  

งบประมาณเงินรายได้ 

 
รหัสเอกสาร 
กค-2-02 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค. 64 

 

 
เขียนโดย : งานการเงิน 
ควบคุมโดย : นางสาวธีรดา สุขสวัสดิ์ 
อนุมัติโดย : นางณฐากาญจน ์จันดว้งกุลพัฒน์ 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์ม บันทึกข้อความ กค001 เบิกค่าใช้จ่ายส านักงาน (กอง / สถาบัน / ส านัก / คณะ) 
2. แบบฟอร์ม บันทึกข้อความ กค004 ชดใช้เงินยืมส่วนกลาง (กอง / สถาบัน / ส านัก / คณะ)  
3. แบบฟอร์ม บช01 
 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
การเบิกจ่าย  

งบประมาณเงินรายได ้
 

งานการเงิน/กองคลัง ห้องเอกสารกองคลัง 10 ปี เรียงตามวันท่ีเบิกและ
วันท่ีจ่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน-การเบิกจ่าย (งบประมาณเงินรายได้) 
 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
เร่ิมต้น 

 

   

1 เจ้าหน้าที่
สารบรรญ

คณะ/
หน่วยงาน 

 
 
 

 
รับเอกสาร ขอเบกิ 

จากผู้ขอเบกิ 
  

รับเอกสารขอเบิก  
1.ตรวจสอบเอกสารขั้นต้น 
- ขออนุมัติจากหวัหน้าส านักงาน 
- ขออนุมัติจากคณบด/ีผู้อ านวยการกอง 
2.ส่งเอกสารให้กองคลัง ส านักงานอธิการบดี 
 
 

 

 
1-3 

นาที/
รายการ 

1.เอกสารขอเบิกค่าตอบแทน 
2.เอกสารขอเบิกค่าใช้สอย 
3.เอกสารขอเบิกค่าวัสด ุ
4.แบบฟอร์ม กค001 
 
 

2 เจ้าหน้าที่
การเงิน กอง

คลัง  
 
 

ไม่ถูกต้อง  
ตรวจสอบ 

ความถูกต้องของหลกัฐาน 
การขอเบิกเงิน 

 

ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานการขอเบิก
เงิน เช่น 
1.กรณีค่าตอบแทน ควรตรวจหนังสือขออนุมัติใน
การเบิก หลักฐานการปฏิบัติงาน วัน-เดือน-ปี และ
ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
2.กรณีการเดินทางไปราชการ ควรตรวจสอบจาก
หลักฐานใบเสร็จรับเงินและจากหนังสือที่ขออนุมัติ
ไปราชการ วัน-เดือน-ป ีระยะเวลาการเดินทางไป-
กลับ จ านวนเงินที่ขอเบิก ค่าเบี้ยเล้ียง ค่าเช่าที่พัก 
ค่าพาหนะ และค่าใช้จา่ยอื่นๆ 
3.กรณีค่าวัสดุ ควรตรวจสอบบิลใบแจ้งหนี้ ใบสั่งซ้ือ 
หนังสือขออนุมัติการจัดซ้ือจัดจ้าง 
4.กรณีถูกต้อง ปฏิบัติขั้นต่อไป 
5.กรณีไม่ถูกต้อง ติดต่อผู้เบิกและส่งคืนงานสาร
บรรณหรืองานพัสดุเพื่อท าการแก้ไข 
 
  

 
 

3-5 
นาที/

รายการ 
 
 
 
 
 
 

 

1.หลักฐานค่าใช้จ่ายขออนุมัต ิ
2.หนังสือค าสั่ง, สัญญาจ้าง 
3.บิล, ใบเสร็จ, ใบส าคัญรับเงิน 
 

3 เจ้าหน้าที่
การเงิน กอง

คลัง 

 
จัดท าบันทึกรายการขอเบิกค่าใช้จา่ย  

 

1.บันทึกรายการขอเบิกของแต่ละหนว่ยงานเพื่อตัด
ยอดเงินตามจัดสรรที่หน่วยงานได้รับ 

 

1-5 
นาที/ 
รายการ

เบิก 
 
 

 

1.ทะเบียนคุมการจัดสรร
งบประมาณ ของแต่ละหนว่ยงาน 
 
 

4 เจ้าหน้าที่
การเงิน กอง

คลัง 

 1.จัดเตรียมเอกสารรายการขอเบิกให้เปน็ไปตาม
หมวดหมู่ของรายการขอเบิก ดังนี้  

- ค่าใช้สอย  
- ค่าตอบแทน  
- ค่าวัสด ุ
- งานโครงการ 
- งานวจิัย 

2.กรณีจ่ายร้านค้า บริษัท ต้องจัดแยกรายการ
บุคคลธรรมดา และนิติบุคคล เพื่อจัดท าภาษีหกั ณ 
ที่จ่าย และสะดวกต่อการตรวจสอบ 
 

1-5 
นาที/1
รายการ

เบิก 

1.ทะเบียนคุม ฎีกาขอเบิก 

    
 
 

  

จัดเตรียมเอกสาร ขอเบกิ 
 
 

 

 

ถูกตอ้ง 
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 

 
 
 

  

5 เจ้าหน้าที่
การเงิน กอง

คลัง 

 
ท าการเบิกเงิน 

 

งบประมาณเงินรายได ้
1.จัดเตรียมเอกสารเพื่อท าการจ่ายเงินเม่ือได้รับการ
อนุมัติเรียบร้อยแลว้ 
 

5 
นาที/1

ชุด 

1.เอกสารหลักฐานขอเบกิ 
 

6 1.หัวหน้า
การเงิน  
 
 
2.หัวหน้างาน
งบประมาณ 
 

 
ไม่ถูกต้อง  

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของรายการเบิก  

งบประมาณเงินรายได้  
1.เอกสารที่ได้รับอนุมัติและตัดยอดงบประมาณ
เรียบร้อยแล้วเตรียมการจา่ยในขั้นตอนการจ่ายเงิน
ต่อไป 
 

1-5 
นาที/
ครั้ง 

1.เอกสารหลักฐานขอเบกิ 

7 เจ้าหน้าที่
การเงิน 

 

 
การจ่ายเงิน (งบประมาณเงินรายได้) 

   กรณีงบประมาณเงินรายได้ 
1. กรณี จ่ายเช็ค จัดท าเช็คสั่งจ่ายตามเอกสารฎีกา
ขอเบิก 
2 .  กรณี  จ่ า ย เ งินผ่ านระบบ KTB Corporate 
Online     
   2.1 ท าบันทึกข้อมูลในระบบ KTB Universal 
Data Entry และเรียกรายงานเพื่อให้ผู้มีอ านาจหรือ
ผู้ที่ได้รับมอบหมายลงนาม 
   2.2 จากนั้นท าการเข้าสู่ระบบธนาคารกรุงไทย ที่ 
URL : https://www.ktb.co.th 
   2.3 เลือกเมนู KTB Corporate Online 
   2.4 ท าการอับโหลดข้อมูลบัญชีของผู้ขอเบิกหรือ
ผู้ขาย 
 

1-3 วัน 1.เอกสารฎีกาทีข่อเบิก 
2.เลขที่บัญชีของผู้เบิกมาจากแบบ
แจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ 
KTB Corporate Online 
3.หนังสือภาษีหัก ณ ที่จา่ย 
 

8 เจ้าหน้าที่
การเงิน 

 
เสนอผู้มีอ านาจหรอืผู้ที่ได้รับ 

มอบหมายลงนาม 
 
 
 

1.กรณีโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online 
ธนาคารกรุงไทย ผู้อนุมัติหรอืผู้ที่ได้รับมอบหมาย
ต้องท ากรอนุมัติรายการให้เสร็จก่อนเวลา 21.30 น.
ของวันที่ท ารายการ 
2.กรณีสั่งจ่ายเช็ค เสนอเช็คให้ผู้มีอ านาจลงนามสั่ง
จ่าย 

1 วัน 
 
 
 

1-2 วัน 

1.รายงานรายการ KTB 
CorporateOnline ที่ท าในระบบ 
 
 
2.สมุดคุมรายการจ่าย 
3.เล่มเช็คสั่งจ่าย 
 

9 เจ้าหน้าที่
การเงิน 

 
 

ตรวจสอบการจ่ายเงิน 

1.กรณีโอนเงินบัญชีธนาคารกรุงไทย  
     -ผา่นระบบ KTB Corporate Online  
(บัญชีผู้รับธนาคารกรุงไทย) สามารถเรียกดูรายการ
โอนได้หลังจากได้รับการอนุมัต ิและท าการเรียก
รายงานหลักฐานการโอนเงินเพื่อแนบกบัเอกสารขอ
เบิก 
2.กรณีโอนเงินต่างธนาคาร  
     -ผา่นระบบ KTB Corporate Online  
(บัญชีผู้รับต่างธนาคาร) สามารถเรียกดรูายการโอน
ได้หลังจากการได้รับการอนุมัติเป็นระยะเวลา 3 วัน
ท าการในเวลา 17.00 น.ของวัน และท าการเรียก
รายงานหลักฐานการโอนเพื่อแนบกับเอกสารขอ
เบิก 
3.กรณีสั่งจ่ายเช็ค จัดท าเอกสารหลกัฐานการจา่ย 
เพื่อให้ผู้รับเช็คลงลายมือชื่อผู้รับเป็นหลกัฐานใน
การจ่ายเงิน 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1-3 วัน 
 

1.เอกสารฎีการที่เบิก 
2.เลขที่บัญชีของผู้เบิกมาจากแบบ
แจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ 
KTB Corporate Online 
3.รายงาน Report จากระบบ KTB 
Corporate Online 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3.สมุดคุมรายการจ่าย 
4.เล่มเช็คสั่งจ่าย 

      3 
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 

   

10 การเงิน  
การแจ้งการโอนเงิน /รับเช็ค 

 
 
 

1.กรณีโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate 
Online และการจ่ายเช็ค 
     1.1 หากผู้ขอเบกิที่เป็นบุคลากรภายใน
มหาวิทยาลัยจะท าการแจ้งการโอนเงินหรือแจ้งว่ามี
เช็คออกที่ต้นสังกัดของผู้เบิกโดยการส่งไฟล์รายการ
โอนเงินทาง Application Line ให้กับเจ้าหน้าที่
การเงินของหน่วยงานผู้ขอเบิกนั้นๆทราบ 
     1.2 หากเป็นผู้ขายที่มาจากการจัดซื้อจัดจ้างจะ
ท าการแจ้งรับเช็คหรือแจ้งการโอนเงินให้กับผู้ขาย
โดยตรงทางโทรศัพท์ที่ผู้ขายได้ท าการแจ้งไว้ใน
เอกสารใบแจ้งหนี้หรือ Application Line (ถ้ามี) 
     หมายเหตุ : การโอนเงินหรือการจ่ายเช็คให้
ผู้ขาย ผู้ขายต้องน าใบเสร็จรับเงินพร้อมลง
ลายมือชื่อผู้รับเงินให้เรียบร้อย จึงจะท าการมอง
ใบหั กภาษี  ณ  ที่ จ่ า ย ให้ แ ก่ ผู้ ข าย  และน า
ใบเสร็จรับเงินแนบกับเอกสารใบแจ้งหน้ี 
 
 

 
 

1-2 วัน 

1.หนังสือภาษีหัก ณ ที่จา่ย 
2.รายงานการโอนเงินจาก KTB 
Corporate Online 
 

11 การเงิน  
การส่งเอกสาร 

1.รวบรวมเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายทั้งหมดเรียง
ตามฎีกาที่ได้จัดท าไว ้
2.จัดส่งให้งานบัญชี พร้อมให้ทางบัญชีเป็นผู้ลง
ลายมือผู้รับเอกสาร เพื่อเป็นหลกัฐานในการส่งงาน 
3.ในกรณีผู้ขายมารับเช็คล่าช้าหรือน าใบเสร็จรับเงิน
มาล่าช้าหลังจากการส่งเอกสารนั้น ทางการเงินจะ
รวบรวมใบเสร็จรับเงินและจัดท าเอกสารให้ทาง
บัญชีลงลายมือผู้รับเพื่อน าไปแนบกับเอกสารต่อไป 
 

1-3 วัน 1.เอกสารคุม ขบ02 
2.เอกสารคุม ขบ01 
3.เอกสารส่งใบเสร็จรับเงิน (กรณี
ได้รับใบเสร็จช้า) 
4.เอกสารคุมการจ่ายเงิน (กรณีจ่าย
เช็ค) 
5.เอกสารหลักฐานการโอนเงินทาง 
Ktb Corporate Online 

   
จบ 
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มทร. ตะวันออก 
กองคลัง  

 
มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operating Procedure) 

การรับเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา 

(กรณีเงินสด) 

 
รหัสเอกสาร 

กค-2-03 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค. 64 

 

 
เขียนโดย : นางสาวสาวติรี สุขสวา่ง 
ควบคุมโดย :  นางสาวธีรดา สุขสวัสดิ ์
อนุมัติโดย :  นางณฐากาญจน์ จันด้วงกุลพัฒน์ 

แก้ไขครั้งท่ี : (ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีความรู้ ความเข้าใจ และสามารถปฏิบัติงานด้านการับเงิน
ค่าธรรมเนียมการศึกษา (กรณีเงินสด) ได้อย่างถูกต้อง และมีประสิทธิภาพเป็นไปตามมาตรฐานเดียวกัน 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการรับเงินคา่ธรรมเนียมการศึกษา (กรณเีงินสด) (ร้อยละ 0) 

ขอบเขตงำน : ขั้นตอนการรับเงินครอบคลมุถึงขั้นตอนการตรวจสอบตามประกาศที่เกี่ยวข้อง กับระบบบริการการศกึษา (Vision Net) กับบัตร
ประจ าตัวนักศึกษา และการตดัหนี้ในระบบบริการการศึกษา (Vision Net) 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

          “เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน”หมายความว่าหัวหน้าฝ่ายการเงินหรือผู้ด ารงต าแหน่งอื่นซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะเช่นเดียวกันกับ
หัวหน้าฝ่ายการเงินและให้หมายความรวมถึงเจ้าหน้าท่ีรับจ่ายเงินของส่วนราชการด้วย 

“ใบเสร็จ” เป็นเอกสารที่ผูร้ับเงินออกให้เพื่อเป็นหลักฐานแสดงว่าได้รับเงินเป็นการถูกต้องแล้ว 
“เงินสด” คือเงินสดในมือและเงินฝากธนาคารทุกประเภท แต่ไม่รวมเงินฝากประเภทที่ต้องจ่ายคืนเมือ่สิ้นระยะเวลาอัน

ก าหนดไว้หรือเงินฝากประจ า เงิน 
“ธนำคำร” คือ เป็นสถาบันการเงินท่ีรับฝากเงินจากประชาชนและสร้างสินเช่ือ 
“เคำน์เตอร์เซอร์วิส” คือบริการรบัช าระ ไปรษณีย์, บริการเติมเงินมือถือออนไลน์, รับช าระค่าสินค้าและบริการ ช าระ

สินค้าบนร้านค้าออนไลน ์

“Vision Net” คือ ระบบบริการการศึกษา 

“ตู้นิรภัย” คือ ตู้เหล็กอันมั่นคงซึง่ใช้ส าหรับเก็บรักษาเงินของทางราชการ 

“กรรมกำรเก็บรักษำเงิน”  ให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาแต่งตั้งข้าราชการซึ่งด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับ
ปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน หรือเทียบเท่าขึ้นไป ในส่วนราชการนั้น อย่างน้อยสองคน เป็นกรรมการเก็บรักษา
เงินของส่วนราชการ 

หน้ำท่ีควำม
รับผิดชอบ :  
 

คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน : ตรวจนับเงินสดคงเหลือประจ าวัน/ตรวจสอบรายงานเงินสดคงเหลือประจ าวัน/ลงนามรายงานเงิน
สดคงเหลือประจ าวัน/น าเงินสดฝากตู้นิรภัย 
หัวหน้าการเงิน : ตรวจสอบ/ลงนามปิดหลังใบเสร็จทุกสิ้นวัน 
เจ้าหน้าท่ีการเงิน : ตรวจสอบ/ออกใบเสร็จรับเงิน/รับเงินสด/รายงานเงินสดคงเหลือประจ าวัน 

เอกสำรอ้ำงอิง : 
 
 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง การรับเงิน การเก็บรักษาเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย และการน าเงิน
รายได้ส่งคืนสู่ส่วนกลางมหาวิทยาลัย พ.ศ.2563 
2. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง อัตราค่าบ ารุงการศึกษา ค่าลงทะเบียน  
และค่าธรรมเนียมการศึกษา 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. ใบเสร็จรับเงิน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
2. รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
ใบเสร็จรับเงิน กองคลัง งาน

การเงิน 
ห้องเอกสารกองคลัง 10 ปี เรียงตามเลขท่ี

ใบเสร็จ 
รายงานการตัดหนี ้ กองคลัง งาน

การเงิน 
ห้องเอกสารกองคลัง 10 ปี เรียงตามวันท่ี 

      
 
 



ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
เริ่มต้น 

   

1. เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 
 

บันทึกข้อมูลรหัสนักศึกษา 

1.1 รับบัตรนักศึกษาท่ีมาติดต่อช าระเงิน 
1.2 กรอกรหัสประจ าตัวนักศึกษา ในระบบ 
Vision net 

2 นาที/1
รายการ 

 
 

1.บัตรนักศึกษา 

2. เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 
 

 
 
 
 

                
                ตรวจสอบ 

 

2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของรหัสนักศึกษา 
ช่ือ-สกุล ในระบบ Vision net เลือกท่ีเมนู
บันทึกรับจ่าย และใส่รหัสนักศึกษา 
2.3 ตรวจสอบหน้ีสิ้นท่ีค้างช าระกับประกาศ
ค่าธรรมเนียมการศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง 
กรณีไม่ถูกต้อง ประสานกับส านักงานส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน 
กรณีถูกต้อง ด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 

3-5 นาที/
คน 

1.บัตรนักศึกษา 
2 .ประกาศ เรื่อง อัตรา
ค่าบ ารุงการศึกษา 
ค่าลงทะเบียน และ
ค่าธรรมเนียมการศึกษา 
 

3. เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 

 
                 
                 รับเงินสด 

 

3.1 ขอรับเงินสดนักศึกษาตามท่ีนักศึกษา
ต้องการช าระ 
3.2 ตรวจสอบเงินสดให้ครบถ้วน 
 

2 นาที/คน 
 
 
 

1.บัตรนักศึกษา 
2 .ประกาศ เรื่อง อัตรา
ค่าบ ารุงการศึกษา 
ค่าลงทะเบียน และ
ค่าธรรมเนียมการศึกษา 
3. เงินสด 

4 เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 

 
พิมพ์ใบเสร็จรับเงิน 

 

4.1 ตัดหน้ีของนักศึกษาบนหน้าจอแสดงผล 
ระบบ  Vision Net  
4.2 สั่งพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน เลือกท่ีเมนูท า
รายการ 

1 นาที/คน 1.ใบเสร็จรับเงิน 

5. เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 
 

 
 

         
ตรวจสอบ 

 

5.1 ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินท่ีสั่งพิมพ์ รหัส 
ช่ือ-สกุล คณะของนักศึกษา จ านวนเงินท่ีช าระ 
ในใบเสร็จรับเงินให้ตรงกับบัตรนักศึกษาและ
จ านวนเงินท่ีช าระ 
กรณีไม่ถูกต้อง ให้ท าการยกเลิกใบเสร็จและ
ด าเนินการในขั้นตอนล าดับท่ี 4 ใหม่อีกครั้ง   
กรณีถูกต้อง ลงลายมือชื่อผู้รับเงินในใบเสร็จ
และส่งใบเสร็จฉบับจริง(สีขาว) ให้แก่นักศึกษา
เพื่อตรวจสอบอีกครั้งหน่ึง พร้อมคืนบัตร
ประจ าตัวนักศึกษาด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 
ส าเนาใบเสร็จ(สีฟ้า) การเงินเก็บรักษา 
ใบเสร็จ(สีชมพู) บัญชีเก็บรักษา 

1 นาที/คน 1.ใบเสร็จรับเงิน 
2.บัตรประจ าตัว
นักศึกษา 

   
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

กรณีไม่ถูกต้อง 

กรณีถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

2 



ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 

6. เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

/กรรมการ
เก็บรักษาเงิน

ท่ีได้รับ
มอบหมาย 

 

 
 
 
 
             
 

 
 

การน าส่งเงิน 

6.1. เวลา 15.30 น. เจ้าหน้าท่ีการเงินปิดรับ
ช าระเงิน ตรวจนับเงินสดกับใบเสร็จรับเงินและ
รายงานใน Vision net เลือกท่ีเมนูรายงานเงิน
สด และเลือก ข้อ10 สรุปรายการประวัน 
ปิดหลังใบเสร็จรับเงิน 
6.2. สรุปเงินสดคงเหลือประจ าวัน 
6.3. เจ้าหน้าท่ีการเงินน าเงินสดและสรุปเงินสด
คงเหลือประจ าวันน าส่งกรรมการเก็บรักษาเงิน 
กรณี ไม่สำมำรถน ำฝำกธนำคำร เนื่องจากมี
การรับเงินสดหลังจากเจ้าหน้าท่ีผู้ท่ีได้รับ
มอบหมายได้น าเงินสดฝากธนาคารแล้ว  
ให้ด าเนินการในขั้นตอนท่ี 7  
กรณีที่สำมำรถน ำเงินฝำกธนำคำร ด าเนินการ
ในขั้นตอนท่ี 8 

 3-5 นาที/
ครั้ง 

1. สรุปรายการ
ประจ าวันในระบบ 
Vision net 
2. รายละเอียดการน าส่ง
เงิน 
3.ใบเสร็จรับเงินท่ีสลัก
ปิดหลัก ณ วันน้ันๆ 
4. สมุดรายงานเงินสด
คงเหลือประจ าวัน 
5. ใบน าฝากเงิน 
6. เงินสด 

7. เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

/กรรมการ
เก็บรักษาเงิน

ท่ีได้รับ
มอบหมาย 

 
 

 
 

         
 
 

ตรวจสอบ 
 

7.1. กรรมการเก็บรักษาเงิน ตรวจนับเงินสด 
กับสรุปสลักปิดหลังใบเสร็จรับเงินของวันน้ันๆ 
กับสมุดรายงานเงินสดคงเหลือประจ าวัน และ
ใบน าฝากเงิน 
กรณี ไม่ถูกต้อง ให้ด าเนินการส่งคืนเงินพร้อม
เอกสารในขั้นตอนล าดับท่ี 6 เพื่อให้เจ้าหน้าท่ี
การเงินตรวจสอบ 
กรณี ถูกต้อง กรรมการเก็บรักษาเงินลงนามใน
รายเงินเงินสดคงเหลือประจ าวัน  
และด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 
 

5-10 นาที/
ครั้ง 

1. สรุปรายการ
ประจ าวันในระบบ 
Vision net 
2. รายละเอียดการน าส่ง
เงิน 
3. ใบเสร็จรับเงินท่ีสลัก
ปิดหลัก ณ วันน้ันๆ 
4. สมุดรายงานเงินสด
คงเหลือประจ าวัน 
5. ใบน าฝากเงิน 
6. เงินสด 

8. เจ้าหน้าท่ี
การเงิน/หรือ

ผู้ท่ีได้รับ
มอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 

น าเงินฝากธนาคาร 

8.1 กรณีน ำเงินฝำกธนำคำร 
ให้ผู้มีหน้าท่ีท่ีต้องน าเงินสดฝากธนาคารลง
ลายมือชื่อเพื่อรับเงิน ในวันดังกล่าวน าฝาก
ธนาคาร เม่ือกลับมาถึงท่ีท าการให้น าส าเนาใบ
น าฝากส่งให้แก่เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบจัดเก็บ
เพื่อตรวจสอบ 
 กรณีน ำเงินเข้ำเงินเข้ำตู้นิรภัย 
น าส่งเงินสด พร้อมเอกสารในขั้นตอนล าดับท่ี 6 
ให้กรรมการเก็บรักษาเงินเพื่อด าเนินการ 

5-10 นาที/
ครั้ง 

1.สรุปรายการประจ าวัน
ในระบบ Vision net 
2. รายละเอียดการน าส่ง
เงิน 
3. ใบเสร็จรับเงินท่ีสลัก
ปิดหลัก ณ วันน้ันๆ 
4. สมุดรายงานเงินสด
คงเหลือประจ าวัน 
5. ใบน าฝากเงิน 
6. เงินสด 
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จบ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



 

มทร. ตะวันออก 
 กองคลัง  

 
มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operating Procedure) 
การรับเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา 
กรณีโอนเงิน ธนาคารไทยพาณิชย ์

เคาน์เตอร์เซอรวสิ 

 
รหัสเอกสาร 

กค-2-04 

 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค. 64 

 

 
เขียนโดย : นางสาวสาวติรี สุขสวา่ง 
ควบคุมโดย :  นางสาวธีรดา สุขสวัสดิ ์
อนุมัติโดย :  นางณฐากาญจน์ จันด้วงกุลพัฒน์ 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีความรู้ ความเข้าใจ และสามารถปฏิบัติงานด้านการรับเงิน
ค่าธรรมเนียมการศึกษา (กรณีเงินสด) ได้อย่างถูกต้อง และมีประสิทธิภาพเป็นไปตามมาตรฐานเดียวกัน 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการรับเงินคา่ธรรมเนียมการศึกษา กรณีโอนเงนิ ธนาคารไทยพาณิชย์ เคาน์เตอรเ์ซอร์วิส  (ร้อยละ 0) 

ขอบเขตงำน : ขั้นตอนการรับเงินครอบคลมุถึงขั้นตอนการตรวจสอบตามประกาศที่เกี่ยวข้อง กับระบบบริการการศกึษา (Vision Net)  
และการตัดหนี้ในระบบบริการการศึกษา (Vision Net) 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

          “เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน” หมายความว่าหัวหน้าฝ่ายการเงินหรือผู้ด ารงต าแหน่งอื่นซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะเช่นเดียวกัน
กับหัวหน้าฝ่ายการเงินและให้หมายความรวมถึงเจ้าหน้าท่ีรับจ่ายเงินของส่วนราชการด้วย 

“ใบเสร็จออนไลน์” เป็นเอกสารที่ผู้รับเงินออกให้เพื่อเป็นหลักฐานแสดงว่าได้รับเงินเป็นการถูกต้องแล้ว 
 “Vision Net” คือ ระบบบริการการศึกษา 

“Statement” คือ รายการเดินบัญชีท่ีแจ้งจ านวนเงิน ข้อมูลรายการฝาก-ถอน 

หน้ำท่ีควำม
รับผิดชอบ :  
 

เจ้าหน้าที่การเงิน : ตรวจสอบความถูกต้องรายงานเงินเข้า กับรายงานการเดินบัญชี (Statement) ตรวจสอบหนี้ค้าง ลดหนี้
ในระบบ Vision Net 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1 . ป ระกาศมห าวิทยาลั ย เทค โน โลยี ร าชม งคลตะวันออก  เรื่ อ ง  อั ต ราค่ าบ ารุ งการศึ กษ า ค่ าล งทะ เบี ยน  
และค่าธรรมเนียมการศึกษา 
2. รายงานการช าระเงิน 
3. Statement 

แบบฟอร์มที่ใช้ : ไม่มี 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
ใบเสร็จรับเงิน กองคลัง งาน

การเงิน 
ห้องเอกสารกองคลัง 10 ปี เรียงตามเลขท่ี

ใบเสร็จ 
รายงานการตัดหนี ้ กองคลัง งาน

การเงิน 
ห้องเอกสารกองคลัง 10 ปี เรียงตามวันท่ี 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
เริ่มต ้

 
 
 

  

1. เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 
 
 

 
 

รายงานการช าระเงินผ่านระบบ  
SCB Business Net 
เคาน์เตอร์เซอร์วสิ 

 

1.1เรียกรายงานการช าระเงิน
ผ่านระบบ SCB Business Net  
(www.scbbusinessnet.com) 
และระบบเคานเ์ตอรเ์ซอร์วสิ 
(www.counterservice.co.th) 

3-5 
นาที 

1.รายงานการช าระเงิน 
 

2. เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 

 
 
 
 
 
 

ตัดหนี้ในระบบ Vision Net 

 

2.1 น าข้อมูลรายงานที่ได้จาก
ระบบ SCB Business Net  
(www.scbbusinessnet.com) 
และเคาน์เตอรเ์ซอร์วสิ  
(www.counterservice.co.th) 
Import เข้าสูร่ะบบ  Vision Net 
ที่เมนูตัดไฟล์ธนาคาร 
2.2 บันทึกรายการ Save เพื่อ
เป็นการตดัหนี้ในระบบ  Vision 
Net ซึ่งนักศึกษาสามารถพิมพ์
ใบเสร็จรับเงินผ่านระบบด้วย
ตนเอง 

5-10 
นาที/
ครั้ง 

1.รายงานการช าระเงิน 
2.รายงานการรบัเงินและการตดัหนี้
จากระบบ Vision Net 

3. เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 
 

 
 
 
 
 
 

                
                
                ตรวจสอบ 

 
 

3.1 ตรวจสอบการรับเงินผา่น
รายงานการเดินบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร (Statement) กับ
รายงานจากระบบ Vision Net 
ให้มีข้อมูลที่ตรงกัน 
กรณี ระบบไม่สามารถตดัยอดหนี้
ได้ ให้หาสาเหตุพร้อมระบุเหตุผล 
เมื่อหาสาเหตไุด้ใหด้ าเนินการใน
ขั้นตอนท่ี 2 ใหม ่
กรณี ระบบตดัหนี้ได้มีความ
ถูกต้อง เตรียมเอกสารจัดส่งแก่
บัญชีต่อไป 

5-10 
นาที / 
ครั้ง 

1.รายงานการช าระเงิน 
2.รายงานการรบัเงินและการตดัหนี้
จากระบบ Vision Net 
3. รายงานการเดินบัญชี 
(Statement) 

4. เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 
          
         น าส่งรายงานการตัดหนี ้
               ให้งานบัญชี 
 

 

1.1 น าส่งรายงานการตดัหนี้จาก
ระบบ Vision net ให้งานบัญชี
ด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 
 

  

   
 
 

 
 

  

 

เริ่มต้น 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

จบ 

http://www.scbbusinessnet.com/
http://www.counterservice.co.th/


 

มทร. ตะวันออก 
กองคลัง  

 
มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operating Procedure) 
การรับเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา 

กรณีนักศึกษากู้ยมืเงินกองทุนให้กู้ยืมเพื่อ
การศึกษา (กรอ./กยศ.) 

 
รหัสเอกสาร 

กค-2-05 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค. 64 

 

 
เขียนโดย : นางสาวสาวติรี สุขสวา่ง 
ควบคุมโดย :  นางสาวธีรดา สุขสวัสดิ ์
อนุมัติโดย :  นางณฐากาญจน์ จันด้วงกุลพัฒน์ 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมคีวามรู้ ความเข้าใจ และสามารถปฏิบัติงานด้านการับเงิน
ค่าธรรมเนียมการศึกษา (การรับเงินค่าธรรมเนียมการศึกษากรณีนักศึกษากู้ยืมเงินกองทุนให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา (กรอ./กยศ.) 
ได้อย่างถูกต้อง และมีประสิทธิภาพเป็นไปตามมาตรฐานเดียวกัน 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการรับเงินคา่ธรรมเนียมการศึกษา กรณีนักศึกษากู้ยืมเงินกองทุนให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา (กรอ./กยศ.) 
(ร้อยละ 0) 

ขอบเขตงำน : ขั้นตอนการรับเงินครอบคลมุถึงขั้นตอนการตรวจสอบตามประกาศที่เกี่ยวข้อง กับระบบบริการการศกึษา (Vision Net) ระบบ
กองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา (กรอ./กยศ.) และการตัดหนี้ในระบบบริการการศึกษา (Vision Net) 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

          “เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน” หมายความว่าหัวหน้าฝ่ายการเงินหรือผู้ด ารงต าแหน่งอื่นซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะเช่นเดียวกัน
กับหัวหน้าฝ่ายการเงินและให้หมายความรวมถึงเจ้าหน้าท่ีรับจ่ายเงินของส่วนราชการด้วย 

“ใบเสร็จออนไลน์” เป็นเอกสารที่ผู้รับเงินออกให้เพื่อเป็นหลักฐานแสดงว่าได้รับเงินเป็นการถูกต้องแล้ว 
“กยศ.” คือ กองทุนให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา 

“กรอ.” คือ กองทุนเงินกู้ยืมเพื่อการศึกษาท่ีผูกกับรายได้ในอนาคต 

“Vision Net” คือ ระบบบริการการศึกษา 

“Statement” คือ รายการเดินบัญชีท่ีแจ้งจ านวนเงิน ข้อมูลรายการฝาก-ถอน 

หน้ำท่ีควำม
รับผิดชอบ :  
 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน : ตรวจสอบความถูกต้องรายงานเงินเข้า กับรายงานการเดินบัญชี (Statement) ตรวจสอบหนี้ค้าง ลดหนี้ใน
ระบบ Vision Net รายงานการใช้เงินของนักศึกษาแต่ละราย และคืนเงินในส่วนที่มิได้ใช้ให้แก่กองทุนเงินกู้ยืมเพื่อการศึกษา 
(กรอ./กยศ.)  
 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1 . ป ระกาศมห าวิท ย าลั ย เทค โน โลยี ร าชม งคลตะวัน ออก  เรื่ อ ง อั ต ราค่ าบ ารุ งก ารศึ กษ า  ค่ าล งทะ เบี ยน  
และค่าธรรมเนียมการศึกษา 
2. รายงานการช าระเงิน 
3. Statement 

แบบฟอร์มที่ใช้ : ไม่มี 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
ใบเสร็จรับเงิน กองคลัง งาน

การเงิน 
ห้องเอกสารกอง
คลัง 

10 ปี เรียงตามเลขท่ี
ใบเสร็จ 

รายงานการตัดหนี ้ กองคลัง งาน
การเงิน 

ห้องเอกสารกอง
คลัง 

10 ปี เรียงตามวันท่ี 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
เริ่มต้น 

 
 

  

1. เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 
 

รายงานการโอนเงินช าระผา่นระบบ
กองทุนให้กู้ยืม 

1.1.เรียกรายงานการโอนเงินช าระผ่าน
ระบบกองทุนให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา 
www.studentloan.or.th/en/highlight/school 
 
 

3-5 
นาที/
ครั้ง 

1.รายงานการช าระเงิน 

2. เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 

 
 
 
 
 

     ตัดหนี้ในระบบ Vision Net 

 

2.1 น าข้อมูลรายงานที่ได้จากระบบ 

กองทุนให้กู้ยืม ส่งให้ส านักงานส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียนตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

2.2 เมื่อส านักงานส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียนตรวจสอบความถูกตอ้ง
เรียบร้อยแล้ว จึงน าข้อมูลเข้าสูร่ะบบ  
Vision Net  เลือกเมนูตดับัญชี
ทุนการศึกษา 
2.3 บันทึกรายการ Save เพื่อเป็นการ
ตัดหนี้ในระบบ  Vision Net ซึ่ง
นักศึกษาสามารถพิมพ์ใบเสร็จรับเงิน
ผ่านระบบด้วยตนเอง 

3-5 
วัน/
ครั้ง 

1.รายงานการช าระเงิน 
2.รายงานการรบัเงินและการตดั
หนี้จากระบบ Vision Net 

3. เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 
 

 
 
 
 

                
                

 

3.1 ตรวจสอบจ านวนเงินท่ีต้องเบกิเพื่อ
น าส่งเป็นรายได้ของมหาวิทยาลัยกับ
บัญชีเงินฝากธนาคารกองทุน กยศ. / 
กรอ. กับ รายงานจากระบบ Vision 
Net ให้มีข้อมลูและจ านวนเงินที่ถูกต้อง 
ตรงกัน 
กรณี ไม่ถูกต้อง ด าเนินการในล าดบั
ขั้นตอนท่ี 2 ใหม ่
กรณี ถูกต้อง จัดท าสรุปรายการรบัเงิน
เพื่อขอเบิกและน าส่งเงินต่อไป 

3-5 
วัน/
ครั้ง 

1.รายงานการช าระเงิน 
2.รายงานการรบัเงินและการตดั
หนี้จากระบบ Vision Net 
3. รายงานการเดินบัญชี 
(Statement) 

 
4. 

 
เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 
 

 
 
 

    รายงานสรุปการใช้เงินของ 
 นักศึกษา ให้กับกองทนุ กยศ./กรอ. 

 

4.1 กรอกข้อมูลการใช้เงินของนักศึกษา
แต่ละราย ในระบบกองทุนเงินให้กู้ยืม
เพื่อการศึกษา (E-student loan) หาก
กองทุนโอนเงินมาเกินจากที่ใช้จริง ต้อง
น าเงินส่วนท่ีมิได้ใช้ส่งคืน กองทุนต่อไป 
เมนู e-audit และเข้าที่ บันทึกข้อมูล 
4.2 กองทุนสรุปจ านวนเงินที่ต้องส่งคืน 

10-15 
วัน/
ครั้ง 

1. รายงานการรับเงินและการตดั
หนี้จากระบบ Vision Net 
2. รายงานการสรุปรายการคืน
เงินท่ีมิได้ใช้จากระบบกองทุนเงิน
ให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา 
 (E-student loan) 

5. เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 
 

                

5.1 ตรวจสอบข้อมูลทีไ่ดร้ับจากกองทุน
ช่ือนักศึกษา จ านวนเงิน 
กรณีถูกต้อง ด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 
กรณีไม่ถูกต้อง ติดต่อกองทุน 

1-2 
วัน/
ครั้ง 

1. รายงานการรับเงินและการตดั
หนี้จากระบบ Vision Net 
2. รายงานการสรุปรายการคืน
เงินท่ีมิได้ใช้จากระบบกองทุนเงิน
ให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา 
 (E-student loan) 

   
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  

2 

ถูกต้อง 

เริ่มต้น 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

http://www.studentloan.or.th/en/highlight/school


ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

6 เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 
 
            ตรวจสอบ 

1. เสนอขออนุมัติถอนเงินจากบัญชี
กองทุนเงินกู้ยืมเพื่อการศึกษา เพือ่คืน
เงินท่ีมิได้ใช้ให้กับกองทุน 
2. ด าเนินการจ่ายคืนเงินท่ี
ธนาคารกรุงไทย 
2. ส่งหลักฐานการคืนเงินให้กับกองทุน 

2-3 
วัน 

1. รายงานการสรุปรายการคืน
เงินท่ีมิได้ใช้จากระบบกองทุนเงิน
ให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา 
 (E-student loan) 
2. หลักฐานการคืนเงิน 
(ใบเสร็จรับเงินในการคืนเงิน) 
 

7. เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 

 1. สรุปรายการรบัเงินเพื่อขอถอนเงิน
จากบัญชีกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อ
การศึกษา และน าเงินเข้าบัญชีรายได้ที่
มหาวิทยาลยัก าหนด 
2. สรุปรายงานส่งงานบัญชีด าเนินการ
ในขั้นตอนต่อไป 

2-3 
วัน 

รายงานการรับเงินและการตดัหนี้
จากระบบ Vision Net 
 
 
 

8. เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 1. สรุปหลักฐานเอกสารการรับเงินท่ี 
กองทุนโอนเงินเข้ามหาวิทยาลัย  
2. สรุปหลักฐานเอกสารการคืนเงินท่ี
มิได้ใช้ให้กองทุน 
3. สรุปหลักฐานเอกสารการโอนเงิน
รายได้จากกองทุน เข้าบัญชี
มหาวิทยาลยัเพื่อใช้ในการบริหาร
จัดการ 
 

2-3 
วัน 

1. รายงานการรับเงินและการตดั
หนี้จากระบบ Vision Net 
2. รายงานการสรุปรายการคืน
เงินท่ีมิได้ใช้จากระบบกองทุนเงิน
ให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา 
 (E-student loan) 
3. หลักฐานการคืนเงิน 
(ใบเสร็จรับเงินในการคืนเงิน) 
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รายงานสรุปรายรับ กยศ. 

จบ 

ขออนุมัติคืนเงิน กองทุน 

ส่งเอกสารรับ – จ่าย 
ให้กับงานส่งงานบัญชี 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

มทร. ตะวันออก 
กองคลัง 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

(Standard Operation Procedure: 
SOP) 

การจ่ายเงินยืมทดรองราชการ 
แบบการจ่ายเช็ค 

 

 
รหัสเอกสาร 
กค-2-06 

 
วันที่บังคับใช้ 
29 มี.ค. 64 

 
แก้ไขคร้ังที่: 

(ถ้ามี) 

 
เขียนโดย : นางสาวอนุธิดา  รัตนพันธ์  
ควบคุมโดย : นางสาวธีรดา  สุขสวัสดิ ์
อนุมัติโดย : นางณฐากาญจน ์จันดว้งกุลพัฒน์ 

 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย มคีวามรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานด้าน
การเบิกจ่ายเงินได้อยา่งถูกต้อง และมีประสิทธิภาพเป็นไปในมาตรฐานเดียวกัน 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ :  ร้อยละข้อผิดพลาดของจ่ายเงินยมื (ร้อยละ 0) 
ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการเบิกจ่าย ครอบคลุมถึงขั้นตอนของการตรวจสอบเอกสารให้ถูกต้องของเอกสารของการยืมเงินทดรอง

ราชการ และสิ้นสุดกระบวนการเมื่อผู้ขอยืมเงินได้รับเงิน 
ค าจ ากัดความ : 1.เงินยืม หมายถึง เงินยืมทดรองจ่ายเงินรายไดม้หาวิยาลัย หรือเงินยืมทดรองจ่ายเงินหมุนเวียน 

2.ใบส าคัญคู่จ่าย หมายถึง หลักฐานการจ่ายที่เป็นใบเสร็จรับเงิน หรือหลักฐานท่ีแสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่
ผู้รับหรือเจ้าหนีต้ามข้อผูกพันแล้ว 
3.ลูกหนี้เงินยืม หมายถึง ลูกหนีภ้ายในหน่วยงานกรณีให้ข้าราชการ พนักงาน หรือ เจ้าหน้าท่ี ท่ียืมเงินไปใช้จ่าย
ในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีดอกเบีย้ 

หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ : 

อธิการบดี : อนุมัติการเบิกจ่ายในส่วนของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
คณบดี : อนุมัติการเบิกจ่ายในส่วนงานคณะ และตามการมอบหมาย 
ผู้อ านวยการกอง : เสนอ / อนุมตั ิ/ รับทราบ 
หัวหน้างานการเงิน : ตรวจสอบ / เสนอ / ขออนุมัติ / รับทราบ 
หัวหน้างานวัสดุ : ตรวจสอบ / เสนอ / ขออนุมัติ / รับทราบ 
หัวหน้างานงบประมาณ : ตรวจสอบเงินงบประมาณที่ไดร้ับจัดสรรของหน่วยงาน 
เจ้าหน้าท่ีการเงิน : ตรวจสอบ / ด าเนินการเบิกจา่ย / สรุปผล / รายงาน 

เอกสารอ้างอิง :  1. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าดว้ยการเบิกเงินจากคลัง การรบัเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน า
น าส่งคลัง พ.ศ.2562 
2. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวปฏิบตัิการยมืเงินทดรองจ่าย
จากเงินรายได้ พ.ศ.2563 

แบบฟอร์มที่ใช้ :  1.สัญญายืมเงิน 
เอกสารบันทึก :  ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

สัญญายืมเงิน งานการเงิน/กองคลัง ห้องเอกสารกองคลัง 10 ปี เรียงตามวันท่ีจ่าย 
ทะเบียนคุมลูกหนี้

เงินยืม 
งานการเงิน/กองคลัง ห้องเอกสารกองคลัง 10 ปี เรียงตามวันท่ีจ่าย 

ทะเบียนคุมเช็ค งานการเงิน/กองคลัง ห้องเอกสารกองคลัง 10 ปี เรียงตามวันท่ีจ่าย 
ต้นขั้วเช็ค งานการเงิน/กองคลัง ห้องเอกสารกองคลัง 10 ปี เรียงตามวันท่ีจ่าย 

 



 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

1 เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 1.รับเอกสารสัญญายืมเงินจากงานสาร
บรรณ 

1-2 
นาที 

1.สัญญายืมเงิน 2 ฉบับ
พร้อมเอกสาร หลักฐาน
ประกอบการยืมเงิน 
1.1 กรณีเดินทางไป
ราชการ 
1.2 กรณี การประชุม
ราชการ 
1.3 กรณีการจัดโครงการ/
ฝึกอบรม/สัมมนา 
1.4 กรณีจ้างเหมา/ซ้ือ
วัสด ุ
2.หนังสือค้ าประกันกรณีที่
เป็นลูกจ้างชั่วคราว(วงเงิน
ไม่เกิน 20,000 บาท) 
 

2 เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 2.1 ตรวจสอบความถกูต้องของสัญญา
ยืม และอกสารประกอบการยืมเงิน 
2.1.1 กรณีเดินทางไปราชการ 
2.1.2 กรณีการประชุมราชการ 
2.1.3 กรณีการจัดโครงการ/ฝึกอบรม/
สัมมนา 
2.1.4 กรณีจ้างเหมา/ซ้ือวัสดุ 
2.2 ตรวจสอบภาระหนี้คงค้าง ที่ยังไม่
ส่งเบิกชดใช้ 
2.2.1กรณีมีหนี้คงค้าง ส่งคืนงานสาร
บรรณ 
2.2.2กรณีไม่มีหนี้คงค้าง ด าเนินการใน
ขั้นตอนต่อไป 

3-5 
นาที/ 

รายการ 

1.สัญญายืมเงิน 2 ฉบับ
พร้อมเอกสาร หลักฐาน
ประกอบการยืมเงิน 
1.1 หนังสืออนุมัตกิรณี
เดินทางไปราชการ 
1.2 หนังสืออนุมัตกิรณี
การประชุมราชการ 
1.3 หนังสืออนุมัตกิรณี
การจัดโครงการ/
ฝึกอบรม/สัมมนา 
1.4 หนังสืออนุมัติ จัดซื้อ
จัดจ้าง กรณีจ้างเหมา/ซ้ือ
วัสด ุ
2.หนังสือค้ าประกันกรณีที่
เป็นลูกจ้างชั่วคราว(วงเงิน
ไม่เกิน 20,000 บาท) 
 
 

เริ่มต้น 

รับเอกสาร 

ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 



 

 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

3 เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 3.เสนอพิจารณาลงตามค าสั่ง 
เจ้าหน้าที่การเงิน งานเงินยืม เสนอ
สัญญายืมเงินแก่ผู้มีอ านาจหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายอนุมัต ิ
3.1 เสนอหัวหน้าการเงิน 
3.2 กรณีวงเงินไม่เกิน 300,000 บาท 
เสนอ ผอ.กองคลัง อนุมัติ 
3.3 กรณีวงเงินเกิน 300,000 บาท แต่
ไม่เกิน 500,000 บาท เสนอ ผอ.สอ  
อนุมัติ 
3.4 กรณีวง 500,000 บาท ขึ้นไป เสนอ 
รองอธิการบด ีอธกิารบดี อนุมัติ 

1-2 วัน 1.สัญญายืมเงิน 2 ฉบับ
พร้อมเอกสาร หลักฐาน
ประกอบการยืมเงิน 
1.1 หนังสืออนุมัตกิรณี
เดินทางไปราชการ 
1.2 หนังสืออนุมัตกิรณี
การประชุมราชการ 
1.3 หนังสืออนุมัตกิรณี
การจัดโครงการ/
ฝึกอบรม/สัมมนา 
1.4 หนังสืออนุมัติ จัดซื้อ
จัดจ้าง กรณีจ้างเหมา/ซ้ือ
วัสด ุ
2.หนังสือค้ าประกันกรณีที่
เป็นลูกจ้างชั่วคราว(วงเงิน
ไม่เกิน 20,000 บาท) 
 

4 เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 4.รับเอกสารสัญญายืมเงินที่อนุมัติแล้ว
จากงานสารบรรณ 

3 นาที/
รายการ 

1.สัญญายืมเงิน 2 ฉบับ
พร้อมเอกสาร หลักฐาน
ประกอบการยืมเงิน 
1.1 หนังสืออนุมัตกิรณี
เดินทางไปราชการ 
1.2 หนังสืออนุมัตกิรณี
การประชุมราชการ 
1.3 หนังสืออนุมัตกิรณี
การจัดโครงการ/
ฝึกอบรม/สัมมนา 
1.4 หนังสืออนุมัติ จัดซื้อ
จัดจ้าง กรณีจ้างเหมา/ซ้ือ
วัสด ุ
2.หนังสือค้ าประกันกรณีที่
เป็นลูกจ้างชั่วคราว(วงเงิน
ไม่เกิน 20,000 บาท) 
 

5 เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 5.จัดท าเช็ค เพื่อเสนอผู้มีอ านาจลงนาม 
เมื่อได้รับอนุมัติสัญญายืมเงินแล้ว 

1 วัน 1.สัญญายืมเงิน 
2.เช็ค 
3.แบบฟอร์มทะเบียนคุม
เช็ค 

6 เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 6.รันเลขที่สัญญายืมเงิน และก าหนดวัน
สิ้นสุดการส่งใช้เงินยืม 

3 นาที/
รายการ 

1.สัญญายืมเงิน , 2.เช็ค 
3.แบบฟอร์มทะเบียนคุม
เช็ค  
4.แบบฟอร์มทะเบียนคุม
ลูกหนี ้

      

 

เสนอผูม้ีอ านาจหรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายอนุมัต ิ

เอกสารที่อนุมตัิ
แล้ว 

1 

เสนอลงนามใน
เช็ค 

จ่ายเช็คให้แก่ผู้ยมืเงิน 

จบ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

มทร. ตะวันออก 
กองคลัง 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏบิัติงาน 

(Standard Operation Procedure: 
SOP) 

การจ่ายเงินยืมทดรองราชการ 
แบบโอนผ่านระบบ KTB Online 

 

 
รหัสเอกสาร 
กค-2-07 

 
วันที่บังคับใช้ 
29 มี.ค. 64 

 
แก้ไขคร้ังที่: 

(ถ้ามี) 

 
เขียนโดย : นางสาวอนุธิดา  รัตนพันธ์  
ควบคุมโดย : นางสาวธีรดา  สุขสวัสดิ ์
อนุมัติโดย : นางณฐากาญจน ์จันดว้งกุลพัฒน์ 

 
 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย มคีวามรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานด้าน
การเบิกจ่ายเงินได้อยา่งถูกต้อง และมีประสิทธิภาพเป็นไปในมาตรฐานเดียวกัน 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ :  ร้อยละข้อผิดพลาดของจ่ายเงินยมื (ร้อยละ 0) 
ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการเบิกจ่าย ครอบคลุมถึงขั้นตอนของการตรวจสอบเอกสารให้ถูกต้องของเอกสารของการยืมเงินทดรอง

ราชการ และสิ้นสุดกระบวนการเมื่อผู้ขอยืมเงินได้รับเงิน 
ค าจ ากัดความ : 1.เงินยืม หมายถึง เงินยืมทดรองจ่ายเงินรายไดม้หาวิยาลัย หรือเงินยืมทดรองจ่ายเงินหมุนเวียน 

2.ใบส าคัญคู่จ่าย หมายถึง หลักฐานการจ่ายที่เป็นใบเสร็จรับเงิน หรือหลักฐานท่ีแสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่
ผู้รับหรือเจ้าหนีต้ามข้อผูกพันแล้ว 
3.ลูกหนี้เงินยืม หมายถึง ลูกหนีภ้ายในหน่วยงานกรณีให้ข้าราชการ พนักงาน หรือ เจ้าหน้าท่ี ท่ียืมเงินไปใช้จ่าย
ในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีดอกเบีย้ 

หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ : 

อธิการบดี : อนุมัติการเบิกจ่ายในส่วนของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
คณบดี : อนุมัติการเบิกจ่ายในส่วนงานคณะ และตามการมอบหมาย 
ผู้อ านวยการกอง : เสนอ / อนุมตั ิ/ รับทราบ 
หัวหน้างานการเงิน : ตรวจสอบ / เสนอ / ขออนุมัติ / รับทราบ 
หัวหน้างานวัสดุ : ตรวจสอบ / เสนอ / ขออนุมัติ / รับทราบ 
หัวหน้างานงบประมาณ : ตรวจสอบเงินงบประมาณที่ไดร้ับจัดสรรของหน่วยงาน 
เจ้าหน้าท่ีการเงิน : ตรวจสอบ / ด าเนินการเบิกจา่ย / สรุปผล / รายงาน 

เอกสารอ้างอิง :  1. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าดว้ยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน า
น าส่งคลัง พ.ศ.2562 
2. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวปฏิบตัิการยมืเงินทดรองจ่าย
จากเงินรายได้ พ.ศ.2563 

แบบฟอร์มที่ใช้ :  1.สัญญายืมเงิน 
เอกสารบันทึก :  ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

สัญญายืมเงิน งานการเงิน/กองคลัง ห้องเอกสารกองคลัง 10 ปี เรียงตามวันท่ีจ่าย 
ทะเบียนคุมลูกหนี้

เงินยืม 
งานการเงิน/กองคลัง ห้องเอกสารกองคลัง 10 ปี เรียงตามวันท่ีจ่าย 

ทะเบียนคุมเช็ค งานการเงิน/กองคลัง ห้องเอกสารกองคลัง 10 ปี เรียงตามวันท่ีจ่าย 
ต้นขั้วเช็ค งานการเงิน/กองคลัง ห้องเอกสารกองคลัง 10 ปี เรียงตามวันท่ีจ่าย 

 



 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

1 เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 1.รับเอกสารสัญญายืมเงินจากงาน
สารบรรณ 

1-2 นาท ี 1.สัญญายืมเงิน 2 ฉบับ
พร้อมเอกสาร หลักฐาน
ประกอบการยืมเงิน 
1.1 กรณีเดินทางไปราชการ 
1.2 กรณี การประชุม
ราชการ 
1.3 กรณีการจัดโครงการ/
ฝึกอบรม/สัมมนา 
1.4 กรณีจ้างเหมา/ซ้ือวัสด ุ
2.หนังสือค้ าประกันกรณีที่
เป็นลูกจ้างชั่วคราว(วงเงิน
ไม่เกิน 20,000 บาท) 
 

2 เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 2.1 ตรวจสอบความถกูต้องของ
สัญญายืม และอกสารประกอบการ
ยืมเงิน 
2.1.1 กรณีเดินทางไปราชการ 
2.1.2 กรณีการประชุมราชการ 
2.1.3 กรณีการจัดโครงการ/
ฝึกอบรม/สัมมนา 
2.1.4 กรณีจ้างเหมา/ซ้ือวัสดุ 
2.2 ตรวจสอบภาระหนี้คงค้าง ที่ยัง
ไม่ส่งเบิกชดใช้ 
2.2.1กรณีมีหนี้คงค้าง ส่งคืนงาน
สารบรรณ 
2.2.2กรณีไม่มีหนี้คงค้าง 
ด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 

3-5 นาที/ 
รายการ 

1.สัญญายืมเงิน 2 ฉบับ
พร้อมเอกสาร หลักฐาน
ประกอบการยืมเงิน 
1.1 หนังสืออนุมัตกิรณี
เดินทางไปราชการ 
1.2 หนังสืออนุมัตกิรณีการ
ประชุมราชการ 
1.3 หนังสืออนุมัตกิรณีการ
จัดโครงการ/ฝึกอบรม/
สัมมนา 
1.4 หนังสืออนุมัติ จัดซื้อจัด
จ้าง กรณีจ้างเหมา/ซ้ือวัสดุ 
2.หนังสือค้ าประกันกรณีที่
เป็นลูกจ้างชั่วคราว(วงเงิน
ไม่เกิน 20,000 บาท) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

รับเอกสาร 

ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 



 

 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

3 เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 3.เสนอพิจารณาลงตามค าสั่ง 
 เจ้าหน้าทีก่ารเงิน งานเงินยืม 
เสนอสัญญายืมเงินแก่ผู้มีอ านาจ
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายอนุมัต ิ
3.1 เสนอหัวหน้าการเงิน 
3.2 กรณีวงเงินไม่เกิน 300,000 
บาท เสนอผอ.กองคลังอนุมัติ 
3.3 กรณีวงเงินเกิน 300,000 บาท 
แต่ไม่เกิน 500,000 บาท เสนอผอ.
สอ  
อนุมัติ 
3.4 กรณีวง 500,000 บาท ขึ้นไป 
เสนอ รองอธิการบดี อธิการบด ี
อนุมัติ 

1-2 วัน 1.สัญญายืมเงิน 2 ฉบับ
พร้อมเอกสาร หลักฐาน
ประกอบการยืมเงิน 
1.1 หนังสืออนุมัตกิรณี
เดินทางไปราชการ 
1.2 หนังสืออนุมัตกิรณีการ
ประชุมราชการ 
1.3 หนังสืออนุมัตกิรณีการ
จัดโครงการ/ฝึกอบรม/
สัมมนา 
1.4 หนังสืออนุมัติ จัดซื้อจัด
จ้าง กรณีจ้างเหมา/ซ้ือวัสดุ 
2.หนังสือค้ าประกันกรณีที่
เป็นลูกจ้างชั่วคราว(วงเงิน
ไม่เกิน 20,000 บาท) 

4 เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 4.รับเอกสารสัญญายืมเงินที่อนุมัติ
แล้วจากงานสารบรรณ 

3 นาที/
รายการ 

1.สัญญายืมเงิน 2 ฉบับ
พร้อมเอกสาร หลักฐาน
ประกอบการยืมเงิน 
1.1 หนังสืออนุมัตกิรณี
เดินทางไปราชการ 
1.2 หนังสืออนุมัตกิรณีการ
ประชุมราชการ 
1.3 หนังสืออนุมัตกิรณีการ
จัดโครงการ/ฝึกอบรม/
สัมมนา 
1.4 หนังสืออนุมัติ จัดซื้อจัด
จ้าง กรณีจ้างเหมา/ซ้ือวัสด ุ
2.หนังสือค้ าประกันกรณีที่
เป็นลูกจ้างชั่วคราว(วงเงิน
ไม่เกิน 20,000 บาท) 

5 เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 5.ด าเนินการโอนเงินผ่านระบบ 
KTB Online  
 

1 วัน 1.สัญญายืมเงิน 
2.หลักฐานการโอนเงินผ่าน 
KTB Online 

6 เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 6.รันเลขที่สัญญายืมเงิน และ
ก าหนดวันสิ้นสุดการส่งใช้เงินยืม  

3 นาที/
รายการ 

1.สัญญายืมเงนิ  
2. .หลักฐานการโอนเงินผ่าน 
KTB Online 
3.แบบฟอร์มทะเบียนคุม
ลูกหนี ้

      

 

เสนอผูม้ีอ านาจหรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายอนุมัต ิ

เอกสารที่อนุมตัิ
แล้ว 

1 

แจ้งผู้มีอ านาจ
อนุมัติผ่านระบบ 

KTB Online 

แจ้งให้แก่ผู้ยืมเงินทราบ 

จบ 



มทร. ตะวันออก 
กองคลัง 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard 

Operation Procedure: SOP) 
การเบิก-จ่าย  

งบประมาณเงินแผ่นดิน 
(ระบบเงินเดือนจา่ยตรง กรมบัญชกีลาง) 

 
รหัสเอกสาร 
กค-2-08 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค. 64 

 

 
เขียนโดย : นางโสภา อา่งกระโทก 
ควบคุมโดย : นางสาวธีรดา สุขสวัสดิ์ 
อนุมัติโดย : นางณฐากาญจน ์จันดว้งกุลพัฒน ์

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย มีความรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่ายเงนิ
ได้อย่างถูกต้อง และมีประสิทธิภาพเป็นไปในมาตรฐานเดียวกัน 
 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการเบิกจ่าย (ร้อยละ 0) 
 

ขอบเขตงำน : ขั้นตอนการเบิกจ่าย ครอบคลุมถึงขั้นตอนของการตรวจเอกสารให้ถูกต้องของเอกสารขอเบิกจากหน่วยงานภายในและสิ้นสุด
กระบวนการเมื่อผู้ขอเบิกได้รับเงินตามความต้องการ 
 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

1. งบบุคลำกร หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการบริหารงานบุคคลภาครัฐ ได้แก่  รายจ่ายที่จ่ายในลักษณะเงินเดือน 
ค่าจ้างประจ า ค่าจ้างช่ัวคราว และค่าตอบแทนพนักงานราชการ รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดใน
ลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 

2. หน่วยงำนผู้เบิก หมายถึง ส่วนราชการที่ได้รับจัดสรรงบประมาณรายจ่ายและเบิกเงินจากกรมบัญชีกลางหรือส านักงานคลัง
จังหวัด 

3. หลักฐำนกำรเบิกจ่ำย หมายถึง หลักฐานท่ีแสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือเจ้าหนี้แล้ว 
4. ใบส ำคัญจ่ำย หมายถึง ใบเสร็จรับเงิน ใบส าคัญรับเงิน เอกสารใบแจ้งหนี้ 
5. ระบบจ่ำยตรงเงินเดือนของกรมบัญชีกลำง (Direct Payment)  ระบบจ่ายตรงเงินเดือนฯ จะด าเนินการโอนเงินเดือน 

ค่าจ้างประจ า ค่าตอบแทนและเงินอ่ืนท่ีจ่ายในลักษณะเดียวกับเงินเดือนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารพาณิชย์ของผู้มีสิทธิโดยตรง 
ซึ่งจะท าให้ผู้ใช้บริการได้รับความสะดวกรวดเร็วในการตรวจสอบข้อมูล โดยท าการตรวจสอบผ่านทาง Internet 

หน้ำท่ีควำม
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดี : อนุมัติการเบิกจ่ายในส่วนของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
คณบดี/ส านัก/สถาบัน : อนุมัติการเบิกจ่ายในส่วนงานคณะ/ส านัก/สถาบัน 
ผู้อ านวยการกอง : เสนอ / อนุมัติ / รับทราบ 
หัวหน้างานการเงิน : ตรวจสอบ / เสนอ / ขออนุมัติ / รับทราบ 
หัวหน้างานงบประมาณ : ตรวจสอบเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรของหน่วยงาน 
นักวิชาการเงินและบัญชี -งานการเงิน : ตรวจสอบ / ด าเนินการเบิกจ่าย / สรุปผล / รายงาน 
  

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. พระราชบัญญัติเงินเดือนและเงินประจ าต าแหน่ง พ.ศ.2538 
2. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการจ่ายเงินประจ าต าแหน่งของข้าราชการและผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารซึ่งไม่เป็น

ข้าราชการ พ.ศ.2539 
3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนนอกเหนือจากเงินเดือนของข้าราชการและลูกจ้างประจ าของส่วน

ราชการ พ.ศ.2547 
4. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการและลูกจ้างประจ าผู้ได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้าง

ถึงขั้นสูงหรือใกล้ถึงขั้นสูงของอันดับหรือต าแหน่ง พ.ศ.2550 
แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์ม บก. 4110 (กรณีเบิกเงินประจ าเดือน) 

2. แบบฟอร์ม บก. 4111 (กรณีเบิกเงินตกเบิกย้อนหลัง) 
เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 

การเบิกจ่าย 
งบประมาณเงินแผ่นดิน 

งานการเงิน/กองคลัง ห้องเอกสารกองคลัง 10 ปี เรียงตามวันท่ีเบิกและ
วันท่ีจ่าย  



 

 

 

   ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน - กำรเบิกจ่ำย   

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิด
ชอบ 

แผนภูมิสำยงำน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีำรด ำเนินงำน ระยะเวลำ 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

   เตรียมข้อมูลก่อนการประมวลผล 
ระบบจ่ำยตรงเงินเดือน ของกรมบัญชีกลาง 
(CGD Direct Payment) 

  

1 เจ้าหน้าที่
การเงิน 

 1.1 รับใบแจ้งเปลี่ยนแปลง กบข. หรือ กสจ. 
1.2 รับใบแจ้งเปลี่ยนแปลงเลขท่ีบัญชีธนาคาร 
1.3 รับใบแจ้งการลดหย่อนภาษี 
1.4 รับเอกสารแจ้งหนี้ 

 10 นาที 1.ใบแจ้งกบข.    
   หรือ กสจ. 
2.เลขท่ีบัญช ี
  เงินฝาก  
  ธนาคาร 
3.ใบลย.01 

2 เจ้าหน้าที่
การเงิน 

 บันทึกข้อมูลต่าง ๆ ในระบบจ่ายตรงเงินเดือนของ
กรมบัญชีกลาง (CGD Direct Payment) 
2.1 บันทึกการเปลี่ยนแปลง กบข. หรือ กสจ.          
2.2 บันทึกเปลี่ยนแปลงเลขท่ีบัญชธีนาคาร 
2.3 บันทึกการลดหย่อนภาษี 
2.4 บันทึกเงินเพิ่ม (ถ้ามี) 
2.5 บันทึกข้อมูลหนี้ 
     เช่น ค่าสหกรณ์ครู  ค่าไฟฟ้า  ค่าน้ าประปา 
     ค่าเงินกู้ธนาคารต่างๆ ค่า กบข. กสจ.      
      

3 วัน 1.ใบแจ้งกบข.   
  หรือ กสจ. 
2.เลขท่ีบัญช ี
   ธนาคาร 
3.ใบลย.01 
4.ใบเบิกเงินเพิ่ม 
5.ใบแจ้งหน้ีจาก
หน่วยงานต่างๆ 

3 เจ้าหน้าที่
การเงิน 

 3.1 ค าสั่งเปลี่ยนแปลงเงินเดือน 
3.2 ค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน 
3.3 ค าสั่งก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 
3.4 ค าสั่งก าหนดต าแหน่งทางบรหิาร 

10  นาที 1.ค าสั่งเงินเดือน 
2.ค าสั่งก าหนด  
  ต าแหน่ง  

4 
 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 

 4.1 ตรวจสอบและบันทึกข้อมูลการจ่ายเงินในไฟล์     
     Excel ของการเงิน ให้ตรงกับค าสั่งเงินเดือน 
     และรายงานบัญชีถือจ่าย 
     4.1.1 ตรวจสอบ และบันทึกเงินเดือน 
     4.1.2 ตรวจสอบและบันทึกเงินประจ าต าแหน่ง 
     4.1.3 ตรวจสอบและบันทึกเงินเพิ่ม 
     4.1.4 ตรวจสอบ กบข. และ กสจ. 
     

2 ช่ัวโมง 1.รายงานบัญช ี
  ถือจ่ายที่กอง 
  บริหารงาน 
  บุคคลบันทึกไว ้
2.ค าสั่งเงินเดือน  
3.excel  ไฟล ์

    
 

  

บันทึก 

2 

ตรวจสอบ 

และบันทึกขอ้มูล 

   กรณีไม่ถูกต้อง 

เริ่ม 

รับเอกสารจาก 

กองบริหารงานบุคคล 

รับเอกสารจากสารบรรณ
และหน่วยงานเจ้าหนี ้



ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิด
ชอบ 

แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีำรด ำเนินงำน ระยะเวลำ 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

   
 

   

5 เจ้าหน้า
ที่การเงิน 

 ประมวลผลในระบบจ่ำยตรงเงินเดือน 
ของกรมบัญชีกลำง (CGD Direct Payment) 
5.1 เลือกเมนูประมวลผลเงินเดือน 
5.2 เลือกเมนคู านวณเงินเดือน 
 

3 นาที ระบบจ่าย
ตรง 

 

6 เจ้าหน้า
ที่การเงิน 

 6.1 น าข้อมูลหนี้ท่ีเป็น text file ส่งเข้าระบบ 
 

3 นาที 1. text ไฟล ์
 

7 เจ้าหน้า
ที่การเงิน 

 พิมพ์รายงานในระบบเพื่อตรวจสอบข้อมูล 
7.1 ตรวจสอบข้อมูลเงินรายรับต่างๆ ที่ได้จาก  
     ระบบ 
7.2 กรอกข้อมูลภาษ ี
7.3 ตรวจสอบข้อมูลรายจา่ย 
7.4 ตรวจสอบ กบข. กสจ. 
7.5 ตรวจสอบเงินรับสุทธิ 
 

2 ช่ัวโมง 1. excel  
ไฟล ์
2.ระบบจ่ายตรง 
 

8 
 

 

เจ้าหน้า
ที่การเงิน 

 8.1 แก้ไขรายการที่มีปญัหา จ านวนเงินไม่ถูกต้อง 
     8.1.1 แก้ไขที่จอภาพรายการจ่ายเงินเดือน 
     8.1.2 บันทึกตกเบิก (ถ้ามี) 

2 ช่ัวโมง 1. excel  
ไฟล ์
2.ระบบจ่ายตรง 

9 เจ้าหน้า
ที่การเงิน 

  9.1 พิมพ์รายงานรายละเอียดการจ่ายเงินเดือน 
9.2 พิมพ์สรุปการจ่ายเงินเดือน 
9.3 พิมพ์รายงานสรุปการเบิกจ่าย และหนังสือ   
      ตราครุฑ ส่งไปยังกรมบัญชีกลาง เพื่อให ้
      ด าเนินการเบิกเงินเดือนให้ข้าราชการ   
      และลูกจ้างประจ าโดยโอนเงนิเข้าบัญช ี
      ของแต่ละบุคคลโดยตรง 

30 นาที 
ระบบจ่าย
ตรง 

10 เจ้าหน้า
ที่การเงิน 

 
 

10.1 พิมพ์เช็คสั่งจ่ายหนี้ให้วิทยาเขตในสังกัด 
       และ เซ็คสั่งจ่ายเจ้าหนี้ ต่างๆ    
10.2 จัดท าทะเบียนคุมเช็ค 
10.3 น าเสนอให้ผู้มีอ านาจสั่งจ่ายลงนาม 

1 ช่ัวโมง 
1.เอกสารที่ 
 เจ้าหนี้ส่งมาให้  
 ด าเนินการหกั 

11 เจ้าหน้า
ที่การเงิน 

 
 
 

11.1 น าเช็ค พร้อมกับทะเบียนคุมเช็ค เสนอผูม้ ี
       อ านาจสั่งจ่าย หรือผู้ทีไ่ดร้ับมอบหมายลงนาม 
 

30 นาที 1.สมุดคุม
รายการ 
  จ่ายเช็ค 
2.เล่มเช็คสั่ง
จ่าย 
 

 
 

  
 
 

   

 

 

 

 

2 

ค านวณเงินเดือน 

บันทึกหนี ้

ตรวจสอบและ
กรอกภาษ ี

แก้ไขและบันทึกตกเบิก 

 

บันท่ึตกเบิก 

ประมวลผลและพิมพ์รายงาน 

การจ่ายเงิน 

เสนอผู้มีอ านาจหรอืผู้ที่ได้รับ 

มอบหมายลงนาม 
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ล ำดับ  
  ที่ 

 
ผู้รับผิด 

ชอบ 

แผนภูมิสำยงำน 
               (Flowchart) 

 
ขั้นตอน/วิธกีำรด ำเนินงำน 

 
ระยะเวลำ 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

 
 

  
 
 

   

12 เจ้าหน้าที่
การเงิน 

 
 
 
 
 

 
12.1 การโอนหนี้ให้หน่วยงานต่างๆ ได้แก่ ธนาคาร 

       ออมสิน ธนาคารอาคารสงเคราะห์ ส านักงาน 

       บังคับคดี จ.ชลบุรี การไฟฟ้าศรีราชา ต้อง 

       เดินทางน าเช็คไปใหท้ีห่น่วยงานนั้นๆ โดยตรง  
       จะได้ใบเสร็จกลับมาเป็นหลกัฐาน 

12.2 การโอนเงินผ่านธนาคารกรุงไทย ได้แก่ โอน 

       หนี้ให้วิทยาเขตในสังกัด หรอืโอนหนี้เข้าเป็น 

       รายได้ของมหาวิทยาลัย และโอนหนี้ให ้

       สหกรณ์ จะเขียนใบน าฝาก (payin-slip )  
       สามารถใช้เป็นหลักฐานในการตรวจสอบได้  
 12.3 กรณีรับเช็คด้วยตนเอง ให้ผูร้ับเช็คลงนามที่ข้ัว 

        เช็ค และลงนามในทะเบียนคุมเช็ค เพื่อเป็น 

        หลักฐาน  
 

 
3 วัน 

 
1.เอกสารที่ 
 เจ้าหนี้ส่งมาให้  
 ด าเนินการหกั 
2.เล่มเช็คสั่งจ่าย 
 

13 เจ้าหน้าที่
การเงิน 

 
 
 

13.1 ท าหนังสือแจ้งการโอนเงิน พร้อมส่งส าเนา 

       หลักฐานการโอนเงินให้กับหน่วยงานต่างๆ 

1 วัน 1.หนังสือแจ้ง 
   การโอนเงิน 
2.ส าเนาใบโอน 

14 เจ้าหน้าที่
การเงิน 

 
 
 
 
 
 
 

14.1 น าเอกสาร ขบ.02 (เอกสารการเบิกเงินเดือน  
       และค่าจ้างประจ า ที่กรมบญัชีกลางส่งมาให้  
       ส่งให้กับงานบัญชี 
14.2 พิมพ์ไฟล์เงินเดือน ค่าจ้าง ท่ีด าเนินการ 

       ค านวณหักหนี้ต่าง ๆ ส่งให้กับงานบัญชี  
ทั้งนี้ให้งานบัญชีลงนามรับเอกสารทุกอย่างด้วย 

1 วัน 1.ขบ.02   
  (เอกสารการ 
  ขอเบกิเงิน ใน 
  ระบบ GF 
2.เอกสารแสดง 
   รายละเอยีด 
   การเบิก 
   เงินเดือน  
   ค่าจ้างประจ า  
   และ การหัก 
   หนี้ตา่งๆ 

 
   

 
 

   

 

 

3 

การส่งเอกสาร 

 

ตรวจสอบการ
จ่ายเงิน 

การแจ้งการโอนเงิน / รับเช็ค 

จบ 



 

มทร. ตะวันออก 
กองคลัง 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การรับเงินรายได้อื่นๆของมหาวิทยาลัย 

 
รหัสเอกสาร 
กค-2-09 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค. 64 

 
เขียนโดย : นางสาวณัฐริณีย์ ชมกระแสสนิธุ ์
ควบคุมโดย :  นางสาวธรีดา สขุสวัสดิ ์
อนุมตัิโดย :  นางณฐากาญจน์ จนัด้วงกุลพฒัน ์

แก้ไขครั้งท่ี :  

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานเป็นแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงาน เป็นมาตรฐานเดียวกัน และมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
รวมถึงสามารถทราบถึงกระบวนการ/ขั้นตอนการท างาน เพ่ือให้บุคลากรในหน่วยงานสามารถปฏิบัติงานแทน
กันได้ 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ประเภทของเงินรายได้ เอกสารและจ านวนเงิน ต้องถูกต้องและครบถ้วน (ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 85) 

ขอบเขตงำน : การรับเงินรายได้ อ่ืน ๆ ของมหาวิทยาลัยเพ่ือรู้ที่มาของยอดเงินที่ปรากฏในบัญชีธนาคารและการออก
ใบเสร็จรับเงินเพ่ือเป็นหลักฐานยืนยันว่ามหาวิทยาลัยได้รับเงินจริง 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

- เจ้าหน้าที่การเงิน หมายความว่า หัวหน้าการเงินหรือผู้ด ารงต าแหน่งอ่ืนซึ่งปฏิบัติติงานในลักษณะเช่า
เดียวกับหัวหน้างาน ฝ่ายการเงินและความหมายรวมถึงเจ้าหน้าที่รับจ่ายเงินของส่วนราชการด้วย
ความหมาย 

- ตู้นิรภัย คือ ตู้เหล็กอันมั่นคงซึ่งใช้ส าหรับรักษาเงินของทางราชการ 
- ใบเสร็จรับเงิน คือ เป็นเอกสารที่ผู้รับเงินออกให้เพื่อเป็นหลักฐานแสดงว่าได้รับเงินเป็นการถูกต้องแล้ว 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

ออกใบเสร็จรับเงินรายได้อ่ืน ๆ ตรวจสอบเอกสารจ านวนเงินสดเพ่ือน าฝากเข้าบัญชีธนาคารของมหาวิทยาลัยฯ
หากเป็นการเงินโอนต้องตรวจสอบหลักฐานเช็คยอดเงินผ่านระบบของธนาคารให้ถูกต้องครบถ้วนรวมถึงแยก
ประเภทรายได้จัดท าสรุปการรับเงินประจ าวันและสรุปรายได้อ่ืนภาพรวมประจ าเดือน 

เอกสำรอ้ำงอิง : - ระเบียนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย เรื่องเงินรายได้ พ.ศ.2552 
- ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วยการบริหารเงินและทรัพย์สินของ

มหาวิทยาลัย พ.ศ.2562 
- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่องการรับเงิน การเก็บรักษาเงินรายได้ของ

มหาวิทยาลัย และการน าเงินรายได้ส่งคืนส่วนกลางหมาวิทยาลัย พ.ศ.2563 
แบบฟอร์มที่ใช้ :  ใบเสร็จรับเงินรายได้อ่ืน ๆ ของมหาวิทยาลัย,ใบฝากเงินของธนาคาร,ใบสรุปรายงานรับเงินประจ าวัน 

เอกสำรบันทึก :  สมุดคงเหลือประจ าวัน 
 
 
  
 
 
 
 
 
 



ออกใบเสร็จรบัเงนิ  
 

น ำฝำกเงนิสด/เช็ค 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิด 
ชอบ 

แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำรด ำเนินงำน 
ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

  
 

   

1  เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 
 

 

 

 

                            

1.1เจ้าหน้าท่ีการเงินรับเอกสารจากในระบบ EDOC ,สารบญั หรอื
จากบุคคล 
1.2 ตรวจสอบว่าเป็นเอกสาร ได้แก่  
  - หลักค้ าประกันสัญญา 
  - การเช่าพื้นที่ภายใน 
  - เงินสนับสนุนโครงการวิจัยต่าง ๆ 
  - การบริจาคเงินขอแต่ละหน่วยงาน 
  - และรายได้อื่น ๆ 
1.3 กรณีเงินโอนต้องตรวจสอบใบPay inของธนาคารหรือสลิปการ
โอนเงินต้องมีแนบมามาพร้อมกับเอกสาร 

 
3 นาที  

เอกสารช้ี
แจ้งเงิน
รายได้ 
จาก
หน่วยงาน
ภายอก/
ภายใน 
 

2 เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

                             กรณีไม่ถูกตอ้ง 
 

 

 

กรณถีูกตอ้ง 

2.1 ตรวจสอบจ านวนเงิน 
- เงินสด ตรวจสอบจ านวนที่ได้รับให้ตรงกับเอกสารให้ครบถ้วน 
- เช็ค/การโอนเงินผ่านธนาคาร ตรวจสอบใบ Pay in หรือ สลิป การ
โอนเงิน ตรวจเช็คกับระบบธนาคารยืนยันว่ามเีงินเข้าบัญชี
มหาวิทยาลยัฯจริงตามวันเวลาที่ปรากฎในหลักฐานการโอนเงิน 

5 นาที ใบ Pay in 
หรือ สลิป 
การโอน
เงิน 

3 เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 3.1 ออกใบเสร็จรับเงินเพื่อเป็นหลกัฐานยืนยันว่าทางมหาวิทยาลัยฯ
ได้รับเงินเรียบร้อยแล้ว 
- กรณีส่งเงินเป็นหนังสือบันทึกข้อความภายนอก/ภายใน ต้องมีการ
หนังสือตอบกลับเพื่อส่งใบเสร็จรับเงินสีขาวให้กับหน่วยงาน 
- กรณีตัวบุคคลที่น าเงินมาจา่ยน าใบเสร็จรับเงินสีขาวให้บุคคลนัน้ 

5 
นาที-
10 

นาที  

 
ใบเสร็จรับ

เงิน 

4 เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 4.1 แยกประเภทของรายไดเ้พื่อน าเงินสด/เช็ค ที่รับมาฝากเข้าบญัชี
ธนาคารของมหาวิทยาลัยฯให้ตรงกับประเภทของเงินรายได้  
- เขียนใบ Pay in ฝากธนาคาร 
- น าเงินสด/เช็ค ไปฝากธนาคาร 
4.2 กรณี ไมไ่ดไ้ปธนาคารในวันนัน้ ๆ  
- เขียนใบน าส่งเงินเข้าตู้นิรภัย โดยระบุประเภทของรายได้ จ านวน
เงินจนครบ ลงช่ือผู้น าฝากเงินเข้าตู้นิรภัย 
- ส่งให้เงินสดให้กับกรรมการตรวจนับเงิน 
- น าเงินสด/เช็คเข้าเซฟ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

3 นาท ี

 
ใบ Pay in 
ฝาก
ธนาคาร
,ใบน าส่ง
เงินเข้าตู้
นิรภัย 

รบัเงนิ 

เริม่ตน้ 

รบัเอกสำร 

1 



สรุปรำยงำนเงนิสด
ประจ ำวนั 

บนัทกึขอ้มลู 

 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิด  
ชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำรด ำเนินงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

  
 

   

5  

 5.1 เขียนสรุปรายงานคงเหลือประจ าวัน  
5.2 ท ารายการรับเงิน ประจ าวัน ส่งงานบัญชี 
- ส่วนท่ี 1 สรุปรายรับเงินสด/เช็ค  
- ส่วนท่ี 2 สรุปเงินโอน 
ส่วนท่ี 3 สรุปการน าเงินฝากเข้าบญัชีประจ าวัน/การน าเงินฝากเข้าตู้
นิรภัย 
หลักฐานในการประกอบการท ารายงานเงินสดประจ าวันประจ าวัน
ซึ่งจะเป็นเอกสารการรับส่งเงิน ใบเสร็จสีชมพู ใบ Pay in และ
หลักฐานการโอนเงิน ทีด่ าเนินการในขั้นตอนท่ี 1 และ 4 
- ลงรายมือช่ือผู้บันทึกข้อมูล/ผู้น าฝากเงิน/ผู้ตรวจสอบเอกสาร/ผูร้ับ
อกสาร 

20 
นาที 

สมุดเงิน
คงเหลือ

ประจ าวัน
,ใบสรุป

รายการรับ
เงิน 

6  

 
6.1 บันทึกข้อมูลลงในไฟล์งานเพือ่แยกประเภทของรายได้เพื่อท า
รายงานสรุปประจ าเดือน ในสรุปรายประจ าเดือน รายรับจริงของ
มหาวิทยาลยัฯ 

15 
นาที 

 

      จบ 

1 



มทร. ตะวันออก 

กองคลัง  

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

(Standard Operation Procedure: 
SOP) 

การบันทึกบัญชีด้านทั่วไป 
กรณีเงินรายได้ 

 
รหัสเอกสาร 
กค-3-01 

 
วันทีบ่ังคับใช้ 
29 มี.ค. 64 

 
เขียนโดย : นางสาววิไลพร สว่างศรี 
ควบคุมโดย : นางสาวอภิรดี ภาวงศ์ 
อนุมัติโดย : นางณฐากาญจน์ จนัด้วงกุลพัฒน์ แก้ไขคร้ังท่ี :  

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานบัญชีเงินรายได้ของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีความรู้ความเข้าใจขั้นตอนและกระบวนการบันทึกบัญชี 
และให้ถือปฏิบัติไปในแนวทางเดียวกัน 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการบันทึกบญัชี  (ร้อยละ 0) 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการบันทึกบัญชีด้านทั่วไป ครอบคลุมถึงขั้นตอนการบันทึกบัญชีใบส าคัญการลงบัญชีด้านท่ัวไป โดยจะมีการวิเคราะห์และ
ตรวจสอบข้อมูลการจัดท าใบส าคัญจ่ายและเจ้าหนี้จากงานการเงินและงานพัสดุ 

ค าจ ากัดความ :  
 

เงินรายได้ หมายถึง เงินหรือทรัพย์สินท่ีมหาวิทยาลัยได้รับนอกเหนือจากเงินงบประมาณแผ่นดินและให้หมายถึงการเพิ่มขึ้นของ
สินทรัพย์ของมหาวิทยาลัยอันเนื่องมาจากการด าเนินงาน 
เจ้าหนี้อื่น - ร้านค้าภายนอก หมายถึง จ านวนเงินที่หน่วยงานเป็นหนี้แก่บุคคลภายนอกในการจัดซื้อจัดจ้างกับบริษัท/ห้างร้าน 
ต่าง ๆ 
ใบส าคัญค้างจ่ายอื่น หมายถึง จ านวนเงินท่ีหน่วยงานต้องจ่ายให้แก่หน่วยงานภายใน เนื่องจากการด าเนินงานโครงการ เดินทาง
ไปราชการ เงินยืมราชการ และค่าใช้จ่ายอื่นในการด าเนินงานต่าง ๆ 
ระบบบัญชี GL เป็นการท างานแบบ Back Office ซึ่งเป็นการท างานผ่านใบส าคัญลงบัญชีเพียงแค่บันทึก Voucher ก็สามารถ
พิมพ์รายงานที่เกี่ยวข้องกับเอกสารทางด้านบัญชี 
งบทดลอง คือ รายงานทางการเงินที่จัดท าขึ้นเพื่อแสดงยอดคงเหลือของบัญชีต่าง ๆ ทุกบัญชีในสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป ณ 
วันใดวันหนึ่ง เพื่อพิสูจน์ความถูกต้องของการบันทึกบัญชี ตามหลักการบัญชีคู่ ซึ่งจ านวนเงินรวมของบัญชีที่มียอดคงเหลือด้านเด
บิตจะต้องเท่ากับจ านวนเงินรวม ของบัญชีท่ีมียอดคงเหลือด้านเครดิต 
ผังบัญชี ถือเป็นเครื่องมือที่ใช้ในการจ าแนกข้อมูลทางการเงินให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยการจัดกลุ่มรายการทางการเงินที่มี
ลักษณะคล้ายคลึงกันไว้ด้วยกัน ซึ่งจะท าให้หน่วยงานสามารถรายงานข้อมูล ในรูปแบบงบการเงินท่ีเป็นประโยชน์ต่อการตัดสินใจ
ของผู้ใช้งบการเงินได้สะดวกและรวดเร็ว 
 

หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ :  
 

ผู้อ านวยการกองคลัง : ตรวจสอบ/อนุมัติ 
หัวหน้างานบัญชี : ตรวจสอบการบันทึกบัญชี/ตรวจสอบรายงานงบทดลองประจ าเดือน 
เจ้าหน้าท่ีบัญชี : วิเคราะห์/ตรวจสอบ/บันทึกบัญชี/บันทึกบัญชีในระบบบัญชี GL 

เอกสารอ้างอิง : 1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วยการบรหิารการเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2562 
2. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
3. มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับท่ี 3 เรื่อง นโยบายการบญัชี การเปลีย่นแปลงประมาณทางบัญชี และขอ้ผิดพลาด 
4. มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับท่ี 17 เรื่อง ท่ีดิน อาคารและอุปกรณ ์
5. มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับท่ี 31 เรื่อง สินทรัพย์ไม่มีตัวตน 
6. ผังบัญชีมาตรฐาน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. ใบส าคัญการลงบัญชีด้านท่ัวไป 
2. สมุดทะเบียนคุมเจ้าหนี้ 
3. ทะเบียนคุมใบส าคัญค้างจ่าย 



มทร. ตะวันออก
กองคลัง  

คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 
(Standard Operation Procedure: 

SOP) 
การบันทึกบัญชีด้านทั่วไป 

กรณีเงินรายได้ 

รหัสเอกสาร 
กค-3-01 

วันทีบ่ังคับใช้ 
29 มี.ค. 64 

เขียนโดย : นางสาววิไลพร สว่างศรี 
ควบคุมโดย : นางสาวอภิรดี ภาวงศ์ 
อนุมัติโดย : นางณฐากาญจน์ จนัด้วงกุลพัฒน์ แก้ไขคร้ังท่ี : 

เอกสารบันทึก : ช่ือเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ใบส าคัญการลงบัญชี

ด้านทั่วไป 
งานบัญชี กองคลัง ห้องเอกสารงานบัญชี

กองคลัง 
10 ปี เรียงตามวันท่ี 



ถูกต้อง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 จนท.บัญชี 1.1 รับเอกสารเกี่ยวกับการตั้งเบิกจากงาน
การเงิน (บช.) จ านวน 3 ใบ 

1.2 รับเอกสารเกี่ยวกับการตั้งเบิกจากงาน
พัสดุ (พว.,พค.ร.) จ านวน 3 ใบ 

2 นาท/ี
รายการ 

1. เอกสารการตั้ง
เบิก 

 - บช. 
    - พว. 
    - พค.ร. 

2 จนท.บัญชี 2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของการตั้งเบิก 
โดยตรวจเอกสารการตั้งเบิก ประเภทเงินท่ี
จ่าย เ งินรายได้  หมวดรายจ่าย บริษัท 
จ านวนเงิน ถูกต้องหรือไม่ 
          2.1.1 กรณีไม่ถูกต้อง ส่งกลับงาน
การเงินและงานพัสดุด าเนินการแก้ไข 
          2.1.2 กรณีถูกต้อง เจ้าหน้าที่บัญชี
ลงลายมือช่ือก ากับ 
          - เอกสารเกี่ยวกับการตั้งเบิก (บช.) 
ลงลายมือช่ือก ากับผู้รับเอกสาร จ านวน 3 
ใบ และน าส่งคืนงานการเงิน 2 ใบ และเก็บ
ไว้ 1 ใบ เพื่อใช้ส าหรับการบันทึกบัญชี 
          - เอกสารเกี่ยวกับการตั้งเบิก (พว. 
, พค.ร.) ลงลายมือช่ือก ากับผู้รับเอกสาร 
จ านวน 3 ใบ และน าส่งคืนงานพัสดุ 2 ใบ 
และเก็บไว้ 1 ใบ เพื่อใช้ส าหรับการบันทึก
บัญช ี

5 นาท/ี
รายการ 

1. เอกสารการตั้ง
เบิก 

 - บช. 
    - พว. 
    - พค.ร. 

3 จนท.บญัชี 3.1 บันทึกฐานข้อมูลค่าใช้จ่ายเงินรายได้ 
3.2 วิเคราะห์และบันทึกลงในใบส าคัญการ
ลงบัญชีด้านท่ัวไป 

5 นาท/ี

รายการ 
1. เอกสารการตั้ง
เบิก 

 - บช. 
    - พว. 
    - พค.ร.

เริ่ม

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

ไม่ถูกต้อง 

บันทึกบัญชี 

ด้านทั่วไป 

1 



ถูกต้อง 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

3 
(ต่อ) 

จนท.บญัชี       3.2.1 เอกสารเกี่ยวกับการตั้งเบิก (บช.) 
       เดบิต ค่าใช้จ่าย......     xx 
            เครดิต ใบส าคัญค้างจ่าย       xx 
     3.2.2 เอกสารเกี่ยวกับการตั้งเบิก (พว. 
, พค.ร.) 
       เดบิต ค่าใช้จ่าย......     xx 
            เครดิต เจ้าหนี้อื่น-ร้านค้าภายนอก   xx 
 3.3 ลงลายมือช่ือผู้จัดท า 
 3.4 เสนอหัวหน้างานบัญชีตรวจสอบ 

 2. ใบส าคัญการ
ลงบัญชีด้านท่ัวไป 

3. แบบฟอร์ม
ฐานข้อมูลค่าใช้จ่าย
เงินรายได ้

4 หวัหน้างาน
บญัชี 

 4.1 หัวหน้างานบัญชีตรวจสอบการบันทึก
บัญช ี
     4.1.1 กรณีไม่ถูกต้อง ให้เจ้าหน้าที่
บัญชีท าการแก้ไขปรับปรุง 
     4.1.2 กรณีถูกต้องปฏิบัติขั้นต่อไป 

5 นาท/ี

รายการ 

1. เอกสารการตั้ง
เบิก 
    - บช. 
    - พว. 
    - พค.ร. 
 2. ใบส าคัญการ
ลงบัญชีด้านท่ัวไป 

 
5 ผูอ้ านวยการ

กองคลงั 
 

 

  5.1 ส่งใบส าคัญการลงบัญชีด้านทั่วไป
ให้กับผู้อ านวยการกองคลังเพื่อลงนามเป็น
ผู้อนุมัต ิ

 

1 วัน 1. เอกสารการตั้ง
เบิก 
    - บช. 
    - พว. 
    - พค.ร. 
 2. ใบส าคัญการ
ลงบัญชีด้านท่ัวไป 

6 จนท.บัญช ี  6.1 เจ้าหน้าท่ีบัญชี กองคลังด าเนนิการลง
ผังบัญชีมาตรฐานและยอดยกมาในระบบ
บัญชี GL 
 
 

1 วัน 1.ผังบัญชีมาตรฐาน 
มหาวิทยาลยั
เทคโนโลยีราช
มงคลตะวันออก 
2.งบทดลองปีก่อน 

      

1 

บันทึกบัญชี 

ด้านทั่วไป  
(ต่อ) 

ตรวจสอบการ
บันทึกบัญชี 

ไม่ถูกต้อง 

ลงนามอนุมัต ิ

บันทึกผังบัญชี/ยอดยกมา 
ในระบบ GL 

2 



ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

     

7 จนท.บัญช ี  
 
 
 
 
 
 
 

7.1 เจ้าหน้าท่ีงานบัญชีด าเนินการบันทึก
บัญชีในระบบ GL ตามรายการที่เกิดขึ้นใน
แต่ละวัน ตามรายการในใบส าคัญการ
ลงบัญชีด้านท่ัวไป โดยบันทึก 
     7.1.1 บันทึกใบส าคัญจ่าย 
         เดบิต ค่าใช้จ่าย......     xx 
                 เครดิต ใบส าคัญค้างจ่าย       xx 
      7.1.2 บันทึกเจ้าหนี้ 
        เดบิต ค่าใช้จ่าย......     xx 
            เครดิต เจ้าหนี้อื่น-ร้านค้าภายนอก   xx 
 

5 นาที/
รายการ 

1. เอกสารการตั้ง
เบิก 
    - บช. 
    - พว. 
    - พค.ร. 
 2 .  ใบส าคัญการ
ลงบัญชีด้านท่ัวไป 

8 หน.งานบัญชีกอง
คลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 

8.1 หัวหน้างานบัญชีท าการตรวจสอบ
ความถูกต้อง ครบถ้วน ของตัวเลขของงบ
ทดลองรายเดือน 
   8.1.1 กรณีถูกต้องด าเนินการขัน้ต่อไป 
   8.1.2 กรณีไม่ถูกต้อง ท าการตรวจสอบ
ตัวเลขในรายงานกับบัญชีแยกประเภท 
ใบส าคัญการบันทึกบัญชีและทะเบียนคุม  
ต่าง ๆ เพื่อหาข้อผิดพลาด และด าเนินการ
แก้ไข 

1 วัน 1 . ใ บ ส า คั ญ ก า ร
บั น ทึ ก บั ญ ชี ด้ า น
ทั่วไป 
2 . บั ญ ชี แ ย ก
ประเภท 
3 . ท ะ เ บี ย น คุ ม
สินทรัพย์และหนี้สนิ 

   
 
 

   

 

2 

บันทึกบัญชีในระบบ GL 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องงบ
ทดลองรายเดือน 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

จบ 



  

  
 
 
 

มทร.ตะวันออก 
กองคลัง  

คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 
(Standard Operating Procedure) 
งานตรวจสอบเงินรายได้จากการจัด
การศึกษาจากระบบ Vision net 

รหัสเอกสาร 
กค-3-02 

บังคับใช้วันที ่
29 มี.ค. 64 เขียนโดย : นางสาววิไลพร สว่างศรี 

ควบคุมโดย : นางสาวอภิรดี ภาวงศ์ 
อนุมัติโดย : นางณฐากาญจน์ จนัด้วงกุลพัฒน์ แก้ไขคร้ังท่ี 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานบญัชีเงินรายไดข้องหน่วยงานภายในมหาวิทยาลยัมีความรู้ความเข้าใจข้ันตอนและกระบวนการงานตรวจสอบ
เงินรายได้จากการจัดการศึกษาจากระบบ Vision net และให้ถือปฏบิัติไปในแนวทางเดียวกัน 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ :  ร้อยละข้อผิดพลาดในการตรวจสอบข้อมูลระหว่างระบบ  Vision net  กับงานบัญชี (ร้อยละ 0) 

ขอบเขตงาน :  ขั้นตอนการตรวจสอบเงินรายได้จากการจัดการศึกษาจากระบบ Vision net ครอบคลุมถึงขั้นตอนการตรวจสอบรายละเอียดการ
รับช าระเงินนักศึกษาของเจ้าหน้าท่ีการเงิน 

ค าจ ากัดความ : เงินรายได้ หมายถึงเงินหรือทรัพย์สินที่มหาวิทยาลัยได้รับนอกเหนือจากเงินงบประมาณแผ่นดินและให้หมายถึงการเพิ่มขึ้นของ
สินทรัพย์ของมหาวิทยาลัยอันเนื่องมาจากการด าเนินงาน 
เงินฝากธนาคาร หมายถึง บัญชีเงินฝากของหน่วยงานท่ีเปิดบัญชีไว้กับธนาคารเพื่อรับเงิน งบประมาณที่เบิกจ่ายจากคลัง 
นักศึกษา หมายถึง ผู้ที่เข้าเรียนศึกษาในระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก  
ค่าธรรมเนียมการเรียน หมายถึง ค่าเล่าเรียน ค่าหน่วยกิต ค่าธรรมเนียมแรกเข้า ค่าลงทะเบียนนักเรียน นักศึกษา ค่าบ ารุง
ห้องสมุด ห้องปฏิบัติการวิทยาศาสตร์ ค่าบ ารุงกีฬา ค่าบ ารุงห้องพยาบาล และค่าเวชภัณฑ์ ซึ่งทางโรงเรียนหรือสถานศึกษาเรียก
เก็บจากผู้เรียนเป็นประจ าทุกปี 

หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ : 

เจ้าหน้าท่ีบัญชี : จัดท าการบันทึกบัญชี/ตรวจสอบ 

เอกสารอ้างอิง : 1. ประกาศ มทร.ตะวันออก เรื่อง อัตราค่าบ ารุงการศึกษา ค่าลงทะเบียน และค่าธรรมเนียมการศึกษา ในการจัด
การศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคปกติ พ.ศ.2557 

2. ประกาศ มทร.ตะวันออก เรื่อง การเก็บเงินค่าบ ารุงศึกษา ค่าลงทะเบียน และค่าธรรมเนียมการศึกษา ระดับปริญญา
ตรี ภาคปกติ หลักสูตรสัตวแพทยศาสตรบัณฑิต พ.ศ.2557 

3. ประกาศ มทร.ตะวันออก เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราการจัดเก็บค่าธรรมเนียมหอพักนักศึกษา เขตพื้นที่บางพระ 
4. ผังบัญชีมาตรฐาน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

 
แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. ฟอร์มรายงานสรุปรับเงินรายวัน 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
รายงานการรับเงิน งานบัญชี กองคลัง ห้องเอกสารงานบัญชี

กองคลัง 
10 ปี เรียงตามวันท่ี 

 



จบ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิด
ชอบ 

แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

    
 

  

1 จนท.
การเงิน 

 รับรายงานสรุปยอดรับเงินนักศึกษาประจ าเดือน
จากงานการเงิน 
ดาวน์โหลดข้อมูลจากโปรแกรม Vision net 
1.1 รับส าเนาใบเสร็จรับเงิน 
1.2 รายงานการรับเงินจากโปรแกรม  Vision 

net 
1.3 รายงานสรุปยอดรับเงินนักศึกษา

ประจ าเดือน 

3  นาที 1.ใบเสร็จรับเงิน 
2.รายงานการรบั
เงินจากโปรแกรม 
Vision net 
3.รายงานสรปุยอด
รับเงินนักศึกษา
ประจ าเดือน 

2 จนท.
บัญช ี

 2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของใบเสร็จรับเงิน  
          - กรณีใบเสร็จรับเงิน ควรตรวจสอบ วัน
เดือนปี รายการรับเงิน จ านวนเงิน ตัวอักษร และ
ลายมือช่ือผูร้ับเงิน   
         2.1.1 กรณีที่ไม่ถูกต้อง ส่งคืนแผนก
การเงินเพื่อท าการแกไ้ข                   
         2.1.2 กรณีที่ถูกต้อง ปฏิบัติขั้นต่อไป 
2.2 น าใบเสร็จรับเงินมาตรวจสอบรายการที่
เกี่ยวกับเงินรายได้จากการจดัการศึกษาโดยแยก
ตามหน่วยงานตา่ง ๆ   กับรายงานการรับเงินจาก
โปรแกรม รายละเอยีดดังต่อไปนี ้

2.2.1 วัน  เดือน  ปี  (รับ) 
2.2.2 เลขท่ีใบเสร็จรับ 
2.2.3 ภาคเรียน 
2.2.4 บันทึกรายละเอียดของรายการที่
เกิดขึ้น 
2.2.5 จ านวนเงิน  

2.3 ตรวจสอบรายได้จากการจัดการศึกษา 
ตรวจสอบตัวเลข โดยมีการทานยอดด้วยเครื่อง
คิดเลข 
      2.3.2 กรณีไม่ถูกต้อง ท าการตรวจสอบสมดุ
บัญชีท่ีบันทึกบัญชีกับส าคัญการลงบัญชี และน า
เอกสารการรับ เอกสารการจ่าย มาตรวจสอบ 
เพื่อหาข้อผิดพลาด และด าเนินการแก้ไข 
       2.3.1 กรณีถูกต้องกรอกตัวเลขลงในฟอร์ม
สรุปรายรับนักศึกษาเพื่อใช้เป็นหลกัฐาน
ประกอบการบันทึกบญัชี 

5  นาที 1.ใบเสร็จรับเงิน 
2.รายงานการรบั
เงินจากโปรแกรม 
Vision net 
3.รายงานสรุปยอด
รั บ เ งิ นนั กศึ กษา
ประจ าเดือน 

  
 
 

  
 

  

เริ่ม 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



มทร. ตะวันออก 

กองคลัง  

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การบันทึกบัญชีด้านรับ 

กรณีเงินรายได้ 

 
รหัส

เอกสาร 
กค-3-03 

 
วันทีบ่ังคับใช้ 
29 มี.ค. 64 

 
เขียนโดย นางสาววิไลพร สว่างศรี 
ควบคุมโดย นางสาวอภิรดี ภาวงศ์ 
อนุมัติโดย นางณฐากาญจน์ จนัด้วงกุลพัฒน์ แก้ไขคร้ังท่ี :  

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานบัญชีเงินรายได้ของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีความรู้ความเข้าใจขั้นตอนและกระบวนการบันทึกบัญชี และ
ให้ถือปฏิบัติไปในแนวทางเดียวกัน  

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการบันทึกบญัชีด้านรับเงิน  (ร้อยละ 0) 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการบันทึกบัญชีรายได้จากการจัดการศึกษา รายได้อื่นและเงินรับฝากอ่ืนของเงินรายได ้ครอบคลุมถึงขั้นตอนการบันทึกบญัชี
ใบส าคัญการลงบัญชีด้านรับ โดยจะมีการวิเคราะห์และตรวจสอบข้อมูลการรับเอกสารรายได้จากงานการเงิน 

ค าจ ากัดความ : เงินรายได้ หมายถึง เงินหรือทรัพย์สินที่มหาวิทยาลัยได้รับนอกเหนือจากเงินงบประมาณแผ่นดินและให้หมายถึงการเพิ่มขึ้นของ
สินทรัพย์ของมหาวิทยาลัยอันเนื่องมาจากการด าเนินงาน 
เงินสดในมือ หมายถึง เงินท่ีหน่วยงานถือไว้ในรูปของธนบัตร เหรียญกษาปณ์ ดราฟต์ ธนาณัติ เช็ค 
เงินฝากธนาคาร หมายถึง บัญชีเงินฝากธนาคาร ที่บันทึกเงินฝากธนาคารทุกประเภท รวมทั้งบัตรเงินฝากที่ออกโดยธนาคารและ
สลากออมสินพิเศษ 
รายได้จากการขายสินค้า-บุคคลภายนอก หมายถึง รายได้ที่หน่วยงานได้รับจากการขายสินค้าแก่บุคคลภายนอก ซึ่งหน่วยงาน
ได้รับอนุญาตให้เก็บรายได้ดังกล่าวไว้เพื่อใช้จ่ายในการด าเนินงาน ได้แก่ รายได้ค่าขายสินค้า-งานฟาร์ม รายได้จากสถาบันบัว รายได้
จากบ่อทอง  
รายได้จากการให้บริการ-บุคคลภายนอก หมายถึง รายได้ที่เกิดจากการให้บริการวิชาการแก่บุคคลภายนอกหรือหน่วยงานอื่น
ภายนอก เช่น รายได้จากโครงการบริการวิชาการ รายได้จากห้องสมุด เป็นต้น 
รายได้ค่ารักษาพยาบาล-โรงพยาบาลสัตว ์หมายถึง รายได้ที่เกิดจากการให้บริการด้านสขุภาพสัตว์ของคณะสตัวแพทยศาสตร ์และ
รายได้ดังกล่าวใช้ส าหรับรายจ่ายต่าง ๆ เกี่ยวกับโรงพยาบาลสัตว์ 
รายได้ค่าธรรมเนียมการศึกษา หมายถึง รายได้ค่าบ ารุงการศึกษา ซึ่งหน่วยงานได้รับอนุญาตให้เก็บ 
รายได้ดังกล่าวไว้เพื่อใช้จ่ายในการด าเนินงาน เช่น ค่าหน่วยกิต ค่าซ่อม 
รายได้ค่าเช่าของหน่วยงาน หมายถึง รายได้ที่เกิดจากการเช่าสถานท่ีจากบุคคลภายนอก หน่วยงานภายนอก และนักศึกษา 
รายได้จากการบริจาค หมายถึง เงินหรือสินทรัพย์อย่างอื่นที่ได้รับบริจาคจากภาคเอกชนเพื่อไว้ 
ใช้จ่ายในการด าเนินงาน การบริจาคอาจมีการระบุวัตถุประสงค์เฉพาะ 
รายได้ดอกเบี้ยของหน่วยงาน หมายถึง รายได้ของหน่วยงานจากดอกเบี้ยที่ได้รับหรือมีสิทธิได้รับจากเงินฝากสถาบันการเงิน และ
ดอกเบี้ยกรณีอื่น 
รายได้อื่น หมายถึง รายได้อื่น ๆ นอกจากระบุข้างต้น 
รายได้ระหว่างกัน-ภายในกรมเดียวกัน หมายถึง รายได้ที่ได้รับจากเขตพื้นท่ี 
เงินรับฝากอื่น หมายถึง เงินนอกงบประมาณที่หน่วยงานได้รับฝากไว้จากผู้อื่น ซึ่งถือเป็นหนี้สินที่หน่วยงานจะต้องจ่ายคืนให้แก่ผู้
ฝากเมื่อมีการทวงถาม หรือเป็นเงินผ่านมือที่จะต้องส่งต่อไปยังบุคคลที่ 3 หน่วยงานไม่สามารถใช้จ่ายเพื่อประโยชน์ของหน่วยงาน
เองได้ ซึ่งไม่ต้องบันทึกรายละเอียดรายตัวในระบบ GFMIS 
 



มทร. ตะวันออก 

กองคลัง  

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การบันทึกบัญชีด้านรับ 

กรณีเงินรายได้ 

 
รหัส

เอกสาร 
กค-3-03 

 
วันทีบ่ังคับใช้ 
29 มี.ค. 64 

 
เขียนโดย นางสาววิไลพร สว่างศรี 
ควบคุมโดย นางสาวอภิรดี ภาวงศ์ 
อนุมัติโดย นางณฐากาญจน์ จนัด้วงกุลพัฒน์ แก้ไขคร้ังท่ี :  

ค าจ ากัดความ : เงินประกันสัญญา หมายถึง จ านวนเงินที่หน่วยงานได้รับไว้จากผู้เสนอราคาหรือคู่สัญญา เพื่อเป็นประกันการเสนอรับงาน การ
ปฏิบัติตามสัญญา และประกันความเสียหายและช ารุดบกพร่อง ที่จะต้องช าระคืนภายในระยะเวลา 1 ปี เป็นบัญชีท่ีเก็บรายละเอียด
รายตัวในระบบ 
เงินประกันอื่น หมายถึง จ านวนเงินประกันสัญญา,เงินประกันผลงาน และเงินประกันอื่น ๆ ที่เบิกจ่ายจากเงินนอกงบประมาณที่
ไม่ได้ฝากคลังซึ่งหน่วยงานเรียกเก็บไว้เพื่อเป็นหลักประกันการปฏิบัติอย่างหนึ่งอย่างใด หรือเพื่อเป็นประกันความเสียหายที่อาจ
เกิดขึ้นแก่หน่วยงานจากการปฏิบัติของบุคคลอื่น ซึ่งไม่ต้องบันทึกรายละเอียดบัญชีรายตัวในระบบ GFMIS 
ระบบบัญชี GL เป็นการท างานแบบ Back Office ซึ่งเป็นการท างานผ่านใบส าคัญลงบัญชีเพียงแค่บันทึก Voucher ก็สามารถพิมพ์
รายงานที่เกี่ยวข้องกับเอกสารทางด้านบัญชี 
งบทดลอง คือ รายงานทางการเงินท่ีจัดท าขึ้นเพื่อแสดงยอดคงเหลือของบัญชีต่าง ๆ ทุกบัญชีในสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป ณ วัน
ใดวันหนึ่ง เพื่อพิสูจน์ความถูกต้องของการบันทึกบัญชี ตามหลักการบัญชีคู่ ซึ่งจ านวนเงินรวมของบัญชีที่มียอดคงเหลือด้านเดบิต
จะต้องเท่ากับจ านวนเงินรวม ของบัญชีท่ีมียอดคงเหลือด้านเครดิต 
ผังบัญชี ถือเป็นเครื่องมือที่ใช้ในการจ าแนกข้อมูลทางการเงินให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยการจัดกลุ่มรายการทางการเงินที่มี
ลักษณะคล้ายคลึงกันไว้ด้วยกัน ซึ่งจะท าให้หน่วยงานสามารถรายงานข้อมูล ในรูปแบบงบการเงินที่เป็นประโยชน์ต่อการตัดสินใจ
ของผู้ใช้งบการเงินได้สะดวกและรวดเร็ว 
 

หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ : 

ผู้อ านวยการกองคลัง : ตรวจสอบ/อนุมัติ 
หัวหน้างานบัญชี : ตรวจสอบการบันทึกบัญชี/ตรวจสอบรายงานงบทดลองประจ าเดือน 
เจ้าหน้าท่ีบัญชี : วิเคราะห/์ตรวจสอบ/บันทึกบัญชี/บันทึกบัญชีในระบบบัญชี GL 

เอกสารอ้างอิง : 1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วยการบรหิารการเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 
2562 

2. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
3. มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับท่ี 3 เรื่อง นโยบายการบญัชี การเปลีย่นแปลงประมาณทางบัญชี และขอ้ผิดพลาด 
4. มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับท่ี 17 เรื่อง ท่ีดิน อาคารและอุปกรณ ์
5. มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับท่ี 31 เรื่อง สินทรัพย์ไมม่ีตัวตน 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. ใบส าคัญการลงบัญชีดา้นรับ 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ใบส าคัญการลงบัญชี

ด้านรับ 
งานบัญชี กองคลัง ห้องเอกสารงานบัญชี

กองคลัง 
10 ปี เรียงตามวันท่ี 

ใบเสร็จรับเงิน งานบัญชี กองคลัง ห้องเอกสารงานบัญชี
กองคลัง 

10 ปี เรียงตามวันท่ี 

 
 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 

   

1 จนท.บัญช ี  
 
 
 

1.1 รับเอกสารสรุปรายการรับเงินประจ าวัน  
- สรุปรายได้ประจ าวัน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบน าฝากเงินของธนาคาร 

 

5 นาที 1.รายงานการรับเงิน 
2. ใบเสร็จรับเงิน 
3. ใบน าฝากเงินของ
ธนาคาร 
4. ใบแจ้งยอด
ธนาคารหรือสมุด
บัญชีเงินฝาก
ธนาคาร 

2 จนท.บัญช ี  2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานการ
รับเงินกับรายการเงินสดเข้าบัญชีธนาคาร ว่า
การรับเงินถูกต้องและตรงกัน   
1. กรณีใบเสร็จรับเงิน 
     - รายได้จากการจัดการศึกษา  ควร
ต ร ว จ ส อ บ  เ ล่ ม ที่ ใ บ เ ส ร็ จ แ ล ะ เ ล ข ที่
ใบเสร็จรับเงินเรียงกันหรือไม่ ใบเสร็จ 1 เล่ม
มีใบเสร็จ 500 ใบ และตรวจสอบ วันเดือนปี 
ผู้จ่ายเงิน รายการรับเงิน จ านวนเงิน ตัวอักษร
จ านวนเงิน ผู้รับเงิน 
     - รายได้ของหน่วยงานควรตรวจสอบ เล่ม
ที่ใบเสร็จและเลขที่ใบเสร็จรับเงินเรียงกัน
หรือไม่ ใบเสร็จ 1 เล่มมีใบเสร็จ 50 ใบ และ
ตรวจสอบ วันเดือนปี ผู้จ่ายเงิน รายการรับ
เงิน จ านวนเงิน ตัวอักษรจ านวนเงิน ผู้รับเงิน  
2. กรณีใบน าฝากของธนาคาร ควรตรวจสอบ 
วันเดือนปี จ านวนเงิน 
          2.1.1 กรณีไม่ถูกต้อง การเงินและ
พัสดุด าเนินการแก้ไข 
          2.1.2 กรณีที่ถูกต้อง ปฏิบัติขั้นต่อไป 

10 นาที 1.รายงานการรับเงิน 
2. ใบเสร็จรับเงิน 
3. ใบน าฝากเงินของ
ธนาคาร 
4. ใบแจ้งยอด
ธนาคารหรือสมุด
บัญชีเงินฝาก
ธนาคาร 

   
 
 

   

เริ่ม 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

1 



ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3. จนท.บัญชี 3.1 บันทึกบัญชีการรับรายได้ จะแยกตาม
ประเภทรายได้ตามผังบัญชี 
3.2 บันทึกบัญชีเงินรับฝากอื่น จะแยกตาม
ประเภท 
3.3 บันทึกบัญชีเ งินประกัน จะแยกตาม
ประเภท 
บันทึกบัญชีกรณีเงินสด 
บันทึกเลขที่ในใบส าคัญการลงบัญชีด้านรับ
เงิน เรียงตามล าดับ   

1. วัน เดือน ปี
2. บันทึกบัญชี โดย

 - รับเงิน 
เดบิต  เงินสด 
        เครดิต รายได้ (แยกตามประเภท) 

เงินรับฝากอื่น (แยกตามประเภท) 
เงินประกันอื่น(แยกตามประเภท) 

 - น าฝากธนาคาร 
เดบิต  ธนาคาร 

 เครดิต  เงินสด 
3. อธิบายรายการ
4. ลงช่ือผู้จัดท า

บันทึกบัญชีกรณีเงินโอน 
     บันทึกเลขที่ ในใบส าคัญการลงบัญชี
ด้านรับเงิน เรียงตามล าดับ    

1. วัน เดือน ปี
2. บันทึกบัญชี

เดบิต ธนาคาร  
        เครดิต รายได้ (แยกตามประเภท) 

เงินรับฝากอื่น (แยกตาม
ประเภท) 

 เงินประกันอื่น(แยกตามประเภท) 

5 นาท/ี
รายการ 

1.รายงานการรับเงิน
2. ใบเสร็จรับเงิน
3. ใบน าฝากเงินของ
ธนาคาร 
4 .  ใ บ แ จ้ ง ย อ ด
ธนาคารหรือสมุด
บั ญ ชี เ งิ น ฝ า ก
ธนาคาร 
5 .  ใ บ ส า คั ญ ก า ร
ลงบัญชีด้านรับ 

1 

บันทึกบัญชีด้านรับ 

2 



ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 

     

3 
(ต่อ) 

จนท.บัญช ี       3. อธิบายรายการ 
     4. ลงช่ือผู้จัดท า 
3.3 สมุดรายวันเงินสด 
3.4 สมุดรายวันเงินฝากธนาคาร 
3.5 เสนอหัวหน้างานบัญชี 
 

  

4 
 
 

หัวหน้างาน
บัญช ี

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

4.1 หัวหน้างานบัญชีตรวจสอบการบันทึก
บัญช ี

3 นาที/
รายการ 

1.รายงานการรับเงิน 
2. ใบเสร็จรับเงิน 
3. ใบน าฝากเงินของ
ธนาคาร 
4 .  ใ บ แ จ้ ง ย อ ด
ธนาคารหรือสมุด
บั ญ ชี เ งิ น ฝ า ก
ธนาคาร 
5 .  ใ บ ส า คั ญ ก า ร
ลงบัญชีด้านรับ 

5 ผู้อ านวย 
การกองคลัง 

 5.1 ส่งใบส าคัญการลงบัญชีด้านรับให้กับ
ผู้อ านวยการกองคลังเพื่อลงนามเป็นผู้อนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 1.รายงานการรบัเงิน 
2. ใบเสร็จรับเงิน 
3. ใบน าฝากเงินของ
ธนาคาร 
4. ใบแจ้งยอด
ธนาคารหรือสมุด
บัญชีเงินฝาก
ธนาคาร 
5. ใบส าคัญการ
ลงบัญชีด้านรับ 

6 จนท.บัญช ี  6.1 เจ้าหน้าท่ีบัญชี กองคลังด าเนนิการลงผัง
บัญชีมาตรฐานและยอดยกมาในระบบบัญชี 
GL 
 
 

1 วัน 1.ผังบัญชีมาตรฐาน 
มหาวิทยาลยั
เทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก 
2.งบทดลองปีก่อน 

 
 

 

     

2 

บันทึกบัญชีด้านรับ 

(ต่อ) 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

ลงนามอนุมัต ิ

 

บันทึกผังบัญชี/ยอดยกมา 
ในระบบ GL 

3 



ไม่ถูกต้อง 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 

     

7 จนท.บัญช ี  
 
 
 
 
 
 
 

7.1 เจ้าหน้าท่ีงานบัญชีด าเนินการบันทึก
บัญชีในระบบ GL ตามรายการที่เกิดขึ้นในแต่
ละวัน ตามรายการในใบส าคญัการลงบัญชี
ด้านรับ โดยบันทึก 
     7.1.1 บันทึกบัญชีกรณีเงินสด 
- รับเงิน 
   เดบิต  เงินสด               xx 
        เครดิต รายได้ (แยกตามประเภท)            xx 
                 เงินรับฝากอื่น (แยกตามประเภท)   xx 
                 เงินประกันอื่น(แยกตามประเภท)    xx  
 - น าฝากธนาคาร 
    เดบิต  ธนาคาร          xx 
         เครดิต  เงินสด                xx 
      7.1.2 บันทึกบัญชีกรณีเงินโอน 
เดบิต ธนาคาร             
        เครดิต รายได้ (แยกตามประเภท)        xx 
                     เงินรับฝากอื่น (แยกตาม
ประเภท)     xx 
                เงินประกันอื่น(แยกตามประเภท)     xx 
 

5 นาที/
รายการ 

1.รายงานการรบัเงิน 
2. ใบเสร็จรับเงิน 
3. ใบน าฝากเงินของ
ธนาคาร 
4. ใบแจ้งยอด
ธนาคารหรือสมุด
บัญชีเงินฝาก
ธนาคาร 
5. ใ บ ส า คั ญ ก า ร
ลงบัญชีด้านรับ 

8 หน.งานบัญชี
กองคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 

8.1 หัวหน้างานบัญชีท าการตรวจสอบความ
ถูกต้อง ครบถ้วน ของตัวเลขของงบทดลอง
รายเดือน 
   8.1.1 กรณีถูกต้องด าเนินการขัน้ต่อไป 
   8.1.2 กรณีไม่ถูกต้อง ท าการตรวจสอบ
ตัวเลขในรายงานกับบัญชีแยกประเภท 
ใบส าคัญการบันทึกบัญชีและทะเบียนคุม  
ต่าง ๆ เพื่อหาข้อผิดพลาด และด าเนินการ
แก้ไข 
 

1 วัน 1 . ใ บ ส า คั ญ ก า ร
บันทึกบัญชีด้านรับ 
2.บัญชีแยกประเภท 
3 . ท ะ เ บี ย น คุ ม
สินทรัพย์และหนี้สิน 

   
 
 

 
 
 
 

  

 

3 

บันทึกบัญชีในระบบ GL 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องงบ
ทดลองรายเดือน 

ถูกต้อง 

จบ 



มทร. ตะวันออก 

กองคลัง  

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

(Standard Operation Procedure: 
SOP) 

การบันทึกบัญชีด้านจ่าย 
กรณีเงินรายได้ 

 
รหัสเอกสาร 
กค-3-04 

 
วันทีบ่ังคับใช้ 
29 มี.ค. 64 

 
เขียนโดย : นางสาววิไลพร สวา่งศร ี
ควบคุมโดย : นางสาวอภิรด ีภาวงศ์ 
อนุมัติโดย : นางณฐากาญจน์ จันด้วงกุลพัฒน์ แก้ไขครั้งท่ี :  

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานบัญชีเงินรายได้ของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีความรู้ความเข้าใจขั้นตอนและ
กระบวนการบันทึกบัญชี และให้ถือปฏิบัติไปในแนวทางเดียวกัน 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการบันทึกบัญชีด้านจ่าย  (ร้อยละ 0) 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการบันทึกบัญชีด้านจ่ายเงินรายได้ ครอบคลุมถึงขั้นตอนการบันทึกบัญชีใบส าคัญการลงบัญชีด้านจ่าย 
โดยจะมีการวิเคราะห์และตรวจสอบข้อมูลการจ่ายช าระเงินจากงานการเงิน 

ค าจ ากัดความ :  
 

เงินรายได้ หมายถึงเงินหรือทรัพย์สินที่มหาวิทยาลัยได้รับนอกเหนือจากเงินงบประมาณแผ่นดินและให้
หมายถึงการเพิ่มขึ้นของสินทรัพย์ของมหาวิทยาลัยอันเนื่องมาจากการด าเนินงาน 
เจ้าหนี้อ่ืน - ร้านค้าภายนอก หมายถึง จ านวนเงินที่หน่วยงานเป็นหนี้แก่บุคคลภายนอกในการจัดซื้อจัดจ้าง
กับบริษัท/ห้างร้าน ต่าง ๆ 
ใบส าคัญค้างจ่ายอ่ืน หมายถึง จ านวนเงินที่หน่วยงานต้องจ่ายให้แก่หน่วยงานภายใน เนื่องจากการ
ด าเนินงานโครงการ เดินทางไปราชการ เงินยืมราชการ และค่าใช้จ่ายอื่นในการด าเนินงานต่าง ๆ 
ค่าใช้จ่าย หมายความว่า รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายในการบริหารงานประจ าตามอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการ 
หรือรายจ่ายที่เป็นผลสืบเนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวตามที่ก าหนดไว้ในแผนงบประมาณซึ่งเป็นการ
เบิกจ่ายจากงบด าเนินงาน ลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค หรืองบรายจ่ายอ่ืน
ใดที่เบิกจ่ายในลักษณะเดียวกัน 
ระบบบัญชี GL เป็นการท างานแบบ Back Office ซึ่งเป็นการท างานผ่านใบส าคัญลงบัญชีเพียงแค่บันทึก 
Voucher ก็สามารถพิมพ์รายงานที่เกี่ยวข้องกับเอกสารทางด้านบัญชี 
งบทดลอง คือ รายงานทางการเงินที่จัดท าขึ้นเพ่ือแสดงยอดคงเหลือของบัญชีต่างๆ ทุกบัญชีในสมุดบัญชีแยก
ประเภททั่วไป ณ วันใดวันหนึ่ง เพ่ือพิสูจน์ความถูกต้องของการบันทึกบัญชี ตามหลักการบัญชีคู่ ซึ่งจ านวนเงิน
รวมของบัญชีที่มียอดคงเหลือด้านเดบิตจะต้องเท่ากับจ านวนเงินรวม ของบัญชีที่มียอดคงเหลือด้านเครดิต 
ผังบัญชี ถือเป็นเครื่องมือที่ใช้ในการจ าแนกข้อมูลทางการเงินให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยการจัดกลุ่ม
รายการทางการเงินที่มีลักษณะคล้ายคลึงกันไว้ด้วยกัน ซึ่งจะท าให้หน่วยงานสามารถรายงานข้อมูล ในรูปแบบ
งบการเงินที่เป็นประโยชน์ต่อการตัดสินใจของผู้ใช้งบการเงินได้สะดวกและรวดเร็ว 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

ผู้อ านวยการกองคลัง : ตรวจสอบ/อนุมัติ 
หัวหน้างานบัญชี : ตรวจสอบการบันทึกบัญชี/ตรวจสอบรายงานงบทดลองประจ าเดือน 
เจ้าหน้าที่บัญชี : วิเคราะห์/ตรวจสอบ/บันทึกบัญชี/บันทึกบัญชีในระบบบัญชี GL 
 
 
 



มทร. ตะวันออก 

กองคลัง  

 
คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

(Standard Operation Procedure: 
SOP) 

การบันทึกบัญชีด้านจ่าย 
กรณีเงินรายได้ 

 
รหัสเอกสาร 
กค-3-04 

 
วันทีบ่ังคับใช้ 
29 มี.ค. 64 

 
เขียนโดย : นางสาววิไลพร สวา่งศร ี
ควบคุมโดย : นางสาวอภิรด ีภาวงศ์ 
อนุมัติโดย : นางณฐากาญจน์ จันด้วงกุลพัฒน์ แก้ไขครั้งท่ี :  

เอกสารอ้างอิง : 1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วยการบริหารการเงินและทรัพย์สินของ
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2562 
2. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
3. มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับที่ 3 เรื่อง นโยบายการบัญชี การเปลี่ยนแปลงประมาณทางบัญชี และ
ข้อผิดพลาด 
4. มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับที่ 17 เรื่อง ที่ดิน อาคารและอุปกรณ ์
5. มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับที่ 31 เรื่อง สินทรัพย์ไม่มีตัวตน 
6. ผังบัญชีมาตรฐาน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. ใบส าคัญการลงบัญชีด้านจ่าย 
2. ทะเบียนคุมเจ้าหนี้ 
3. ทะเบียนคุมใบส าคัญจ่าย 
4. ทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ใบส าคัญการลงบัญชี

ด้านจ่าย 
งานบัญชี กองคลัง ห้องเอกสารงานบัญชี

กองคลัง 
10 ปี เรียงตามวันท่ี 

เอกสารการเบิกจ่าย งานบัญชี กองคลัง ห้องเอกสารงานบัญชี
กองคลัง 

10 ปี เรียงตามวันท่ี 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1 จนท.บัญช ี  
 
 
 

1.1 รับเอกสารการเบิกจ่ายเงินรายได ้
 

3  นาที 1.เอกสารการเบิก
จ่ายเงินรายได ้
 

2   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
เบิกจ่ายเงินรายได้และใบเสร็จรับเงิน 
     - กรณีตรวจสอบเอกสารเบิกจา่ยเงิน
รายได้ โดยตรวจสอบเลขท่ีเอกสาร
เบิกจ่าย เงินรายได้ หมวดรายจ่าย/
รายการ จ านวนเงิน ตัวเลข และตวัอักษร 
ลายมือช่ือผู้เบิกจ่าย ลายมือช่ือผู้อนุมัติ วัน 
เดือน ปี ที่จ่าย เลขบญัชีเงินฝาก-ไม่มีราย
ตัว เลขท่ีเช็คธนาคาร/เงินสด 
     - กรณีตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน ควร
ตรวจสอบ ช่ือบริษัทห้างร้าน วันเดือนปี ผู้
จ่ายเงิน รายการสินคา้และบริการ จ านวน
เงินตัวเลขกับตัวอักษรต้องตรงกัน ลายมือ
ช่ือผู้รับเงิน 
          2.1.1 กรณีที่ไม่ถูกต้อง สง่คืน
แผนกการเงินเพื่อท าการแก้ไข 
          2.1.2 กรณีทีถู่กต้อง ปฏิบัติขั้น
ต่อไป 

10  นาที 1.ใบน าส่งเอกสาร
การเบิกจ่าย 
2.เอกสารการเบิก
จ่ายเงินรายได ้
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

เริ่ม 

รับเอกสารการเบิกจ่าย 

 

ตรวจสอบเอกสาร
การเบิกจ่าย 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

1 



ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

3 จนท.บัญช ี  3.1 วิเคราะห์และบันทึกรายการลงใน
ใบส าคัญการลงบัญชีดา้นจ่ายเงิน 
          3.1.1 บันทึกเลขท่ีในใบส าคัญการ
ลงบัญชีด้านจ่ายเงิน เรียงล าดับ 
          3.1.2 วัน เดือน ปี 
          3.1.3 บันทึกบัญชี 
- กรณีจ่ายช าระใบส าคัญ 
เดบิต ใบส าคัญค้างจ่ายอื่น  xx 
      เครดิต ธนาคาร             xx 
- กรณีจ่ายช าระเจ้าหนี้ 
เดบิต เจา้หนี้อื่น-ร้านค้าภายนอก  xx 
       เครดิต ธนาคาร             xx 
          3.1.4 อธิบายรายการ 
          3.1.5 ลงช่ือผู้จัดท า         
3.2 บันทึกในทะเบียนคุมเงินฝากธนาคาร
และทะเบยีนคุมการจ่ายเช็ค 
3.3 บันทึกในทะเบียนคุมเจ้าหนี ้
3.4 บันทึกในทะเบียนคุมใบส าคัญค้างจ่าย 

15 นาที 1 . ใ บ ส า คั ญ ก า ร
ลงบัญชีด้านจ่าย 
2.เอกสารการเบิก
จ่ายเงินรายได ้
 

4 หวัหน้า
งาน
บญัชี 

 
 
 
 
 
 
 

4.1 หัวหน้างานบัญชีตรวจสอบการบันทึก
บัญช ี
     4.1.1 กรณีไม่ถูกต้อง ให้เจ้าหน้าที่
บัญชีท าการแก้ไขปรับปรุง 
     4.1.2 กรณีถูกต้องปฏิบัติขั้นตอ่ไป 
 
 

5 นาท ี 1 . ใ บ ส า คั ญ ก า ร
ลงบัญชีด้านจ่าย 
2.ใบน าส่งเอกสาร
การเบิกจ่าย 
 

5 ผู้อ านวยการ
กองคลัง 

 
 
 
 
 
 

5.1 ส่งใบส าคัญการลงบัญชีด้านจา่ยให้กับ
ผู้อ านวยการกองคลังเพื่อลงนามเป็น
ผู้อนุมัต ิ
 
 
 
 

5  นาที 1 . ใ บ ส า คั ญ ก า ร
ลงบัญชีด้านจ่าย 
2.ใบน าส่งเอกสาร
การเบิกจ่าย 
 

 
 
 

   
 
 
 

  

ถูกต้อง 

1 

บันทึกบัญชีด้านจ่าย 

ตรวจสอบการ
บันทึกบัญชี 

ไม่ถูกต้อง 

ลงนามอนุมัต ิ

2 



ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

6 จนท.บัญช ี  
 
 
 

6.1 เจ้าหน้าท่ีบัญชี กองคลังด าเนนิการลง
ผังบัญชีมาตรฐานและยอดยกมาในระบบ
บัญชี GL 
 
 
 
 

1 วัน 1.ผังบัญชีมาตรฐาน 
มหาวิทยาลยั
เทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก 
2.งบทดลองปีก่อน 

7 จนท.บัญช ี  
 

7.1 เจ้าหน้าท่ีงานบัญชีด าเนินการบันทึก
บัญชีในระบบ GL ตามรายการที่เกิดขึ้นใน
แต่ละวัน ตามรายการในใบส าคัญการ
ลงบัญชีด้านท่ัวไป โดยบันทึก 
 7.1.1 บันทึกใบส าคัญจ่าย 
 เดบิต ค่าใช้จ่าย......     xx 
        เครดิต ใบส าคัญค้างจ่าย       xx 
 7.1.2 บันทึกเจ้าหนี้ 
 เดบิต ค่าใช้จ่าย......     xx 
    เครดิต เจ้าหนี้อื่น-ร้านค้าภายนอก  xx 
7.2 เสนอหัวหน้างานบัญชีตรวจสอบ 

5 นาที/
รายการ 

1. เอกสารการตั้ ง
เบิก 
    - บช. 
    - พว. 
    - พค.ร. 
 2 .  ใ บส า คั ญการ
ลงบัญชีด้านจ่าย 

8 หน.งาน
บัญชีกอง
คลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8.1 หัวหน้างานบัญชีท าการตรวจสอบ
ความถูกต้อง ครบถ้วน ของตัวเลขของงบ
ทดลองรายเดือน 
   8.1.1 กรณีถูกต้องด าเนินการขัน้ต่อไป 
   8.1.2 กรณีไม่ถูกต้อง ท าการตรวจสอบ
ตัวเลขในรายงานกับบัญชีแยกประเภท 
ใบส าคัญการบันทึกบัญชีและทะเบียนคุม  
ต่าง ๆ เพื่อหาข้อผิดพลาด และด าเนินการ
แก้ไข 

1 วัน 1 . ใ บ ส า คั ญ ก า ร
บั น ทึ ก บั ญ ชี ด้ า น
ทั่วไป 
2.บัญชีแยกประเภท 
3 . ท ะ เ บี ย น คุ ม
สินทรัพย์และหนี้สิน 

 
 
 
 

     

 
 

 

2 

บันทึกผังบัญชี/ 
ยอดยกมา ในระบบ GL 

บันทึกบัญชีในระบบ GL 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องงบ
ทดลองรายเดือน 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

จบ 



 

 
มทร.ตะวันออก 

กองคลัง  
 

 
 

คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 
 (Standard Operation Procedure: SOP) 

การตรวจสอบงบทดลองและแยกประเภท
ระบบ GFMIS กับ EXCEL 
(เงินงบประมาณแผ่นดิน) 

 
 

รหัสเอกสาร 
กค-3-05 

 
วันที่บังคับใช้ 
29 มี.ค. 64 

 
เขียนโดย : นางบังอร ขวัญนาง 
ควบคุมโดย : นางสาวอภิรด ีภาวงศ์ 
อนุมัติโดย : นางณฐากาญจน์ จันด้วงกุลพัฒน์ 

 
แก้ไขคร้ังท่ี : 

(ถ้าม)ี 

วัตถุประสงค์ : 1.เพื่อให้เจ้าหน้าที่บัญชี มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการตรวจสอบงบทดลองและแยกประเภทระบบ GFMIS กับ Excel (เงิน
งบประมาณแผ่นดิน) และให้ถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกัน 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ : ร้อยละความผดิพลาดในการจดัท าการตรวจสอบงบทดลองและแยกประเภทระบบ GFMIS กับ Excel (เงินงบประมาณแผ่นดิน) ไม่
เกินร้อยละ 0  

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการตรวจสอบงบทดลองและแยกประเภทระบบ GFMIS กับ EXCEL (เงินงบประมาณแผ่นดิน) ครอบคลุมถึงขั้นตอนการ
ตรวจสอบกับงบทดลองในระบบ GFMIS 

ค าจ ากัดความ : บัญชีแยกประเภททั่วไป (General Ledger) เป็นสมุดบัญชีแยกประเภทหลักที่กิจการจะต้องจัดท า โดยสมุดบัญชีแยกประเภท
ทั่วไปนี้จะประกอบไปด้วยบัญชีต่าง ๆ เป็นจ านวนมาก เช่น บัญชีเงินสด บัญชีลูกหนี้ บัญชีเจ้าหนี้ บัญชีรายได้  บัญชีค่าใช้จ่าย เป็น
ต้น 
 งบทดลอง (Trial Balance) คือ งบที่ท าขึ้นเพื่อพิสูจน์ความถูกต้องของการบันทึกบัญชี แต่การบันทึกรายการค้าในสมุดรายวัน 
ทั่วไป การผ่านรายการ จากสมุดรายวันทั่วไป ไปบัญชีแยกประเภท และการหายอดคงเหลือด้วยดินสอ  จากรายการค้าทุก
รายการ  ผลรวมด้านเดบิต ของทุกบัญชี ควรจะต้องเท่ากับผลรวมด้านเครดิตของทุกๆบัญชี   หลังจากจากผ่านรายการจากสมุด
รายวันทั่วไป ไปยังบัญชีแยกประเภทแล้ว ขั้นต่อไปคือการหายอดคงเหลือของบัญชีแยกประเภทโดยทั่วไปนิยม หาด้วย
ดินสอ  (Pencil Footing)  เพื่อป้องกันการผิดพลาดและหากต้องการแก้ไขก็จะท าได้โดยสะดวก  
GFMIS หมายถึง การบริหารงานการเงินการคลังภาครัฐ ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (Government Fiscal Management 
Information System)  
 
 

หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ :  
 

 1.ผู้อ านวยการกองคลัง : อนุมัติ/ตรวจสอบ 
 2.หัวหน้างานบัญชี : ตรวจสอบ 
 3.เจ้าหน้าท่ีบัญชี : จัดท า/ตรวจสอบ/รายงาน 

เอกสารอ้างอิง : 1. งบทดลองประจ าเดือน (GFMIS) 
2. ฐานข้อมูล 
3. บัญชีแยกประเภทประจ าเดือน (GFMIS)  

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์มแยกประเภท Excel (เงินงบประมาณแผ่นดิน) 

 
เอกสารบันทึก : 

 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
 

การตรวจสอบงบ
ทดลองและแยก

ประเภทระบบ GFMIS 
กับ EXCEL             

(เงินงบประมาณ
แผ่นดิน) 

 
กองคลัง (งานบัญชี) 

 
ห้องเอกสารงานบัญชี 

 
10 ปี 

 
เรียงตามปีงบประมาณ 

 

https://www.pangpond.co.th/p=6197


ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 

ล าดับที ่
ผู้รับผิดชอบ 

แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน ระยะ เวลา 

 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 
    

 
 

  

1. 
 

จนท.บัญช ี   
1.รับเอกสารการเบิก-จ่าย จากการเงิน 
 
 
 
 

 
2 นาท ี

 
1.ฎีกาเบิกจ่าย 

2. จนท.บัญช ี   2.ตรวจสอบข้อมลู 
 2.1 ยอดเบิกจ่าย 
 2.2 ใบวางบิล 
 2.3 ใบเสร็จรับเงิน 
 2.4 ใบยืนยันการช าระจากระบบ 
 
 
 
 

5 นาที 1.ฎีกาเบิกจ่าย 

3. จนท.บัญช ี  
 
 
 
 

3.บันทึกข้อมูลตามรายการ 
 3.1 ล าดับฎีกา 
 3.2 เลขท่ีเอกสาร 
 3.3 บัญชี GL 
 3.4 ช่ือบัญชี 
 3.5 แหล่งของเงิน 
 3.6 อ้างอิง 
 3.7 วันท่ีเบิก 
 3.8 วันท่ีขอจ่าย 
 3.9 เลขท่ีขอจ่าย 
 3.10 บัญชีรับ 
 3.11 รหัสงบประมาณ 
 3.12 ด้าน 
 3.13 หมวด 
 3.14 รายจ่าย  

10 นาที 1.ฎีกาเบิกจ่าย 

 
 
 
 

     
 
 
 
 

      เริ่ม 

ตรวจสอบ       
ข้อมูล 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เก็บข้อมูล 
EXCEL 

รับเอกสาร 

1 

 



 
ล าดับที ่

 
ผู้รับผิดชอบ 

แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

 
ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน 

 

 
ระยะเวลา 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

    
 
 
 

  

3.(ต่อ) จนท.บัญช ี    
 3.15 รายละเอียด/โครงการ 
 3.16 อ่ืน ๆ 
 3.17 กิจกรรม 
 3.18 จ านวนเบิก 
 3.19 ภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 
 3.20 คงเหลือ 
 3.21 เจ้าหนี้ 
 3.22 หน่วยงาน 
 3.23 สาขา/วิชา ท่ีขอเบิก 
 3.24 รหัสหน่วยงาน 
 3.25 รหัสผลผลติ 
 3.26 เลขท่ี บช/พว 
 3.27 ผู้ชอเบิก 
 3.28 สารบัญ 
 3.29 สถานะ 
 3.30 อ่ืน ๆ หากมี 

10 นาที 1.ฎีกาเบิกจ่าย 

4. จนท.บัญช ี  4.บันทึกข้อมูลในหน่วยความจ า 
 
 
 
 

5 นาที 1.ฎีกาเบิกจ่าย 

5. จนท.บัญช ี  5.เรียกเอกสารจากระบบ GFMIS 
 5.1งบทดลอง 
 5.2 บัญชีแยกประเภท 
จัดเก็บแยกข้อมลูตามบัญชีแยกประเภท GL  

10 นาที 1.งบทดลอง 
2 .บั ญ ชี แ ย ก
ประเภท 

6. จนท.บัญช ี  6.ตรวจสอบงบทดลองที่ดึงจากระบบ 
 6.1 ช่ือหน่วยงาน 
 6.2 รหัสหน่วยงาน 
 6.3 รหัสบัญช ี
 
 

20 นาที 1.งบทดลอง 
 

    
 
 
 

  

1 

เก็บข้อมูล 
EXCEL (ต่อ) 

บันทึกข้อมลู 

SAVE 

GFMIS  

ถูกต้อง 

ไม่
ถูกต้อง 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

2 



ไม่
ถูกต้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ล าดับที ่

 
ผู้รับผิดชอบ 

แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

 
ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน 

 

 
ระยะเวลา 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

      

7. จนท.บัญชี  7.จัดเก็บแยกข้อมลูตามบัญชีแยกประเภท 
 
 
 

10 นาที 1.บัญชีแยก
ประเภท 
2.งบทดลอง 
3.ฐานข้อมูล 
 

8. จนท.บัญชี  8.ตรวจสอบความถูกต้องควบคู่กับเอกสาร
การบันทึกบัญชีและงบทดลองในระบบ 
GFMIS 
 8.1 กรณีถูกต้อง เสร็จสมบรูณ ์
 8.2 กรณีไม่ถูกต้อง แก้ไขโดยบญัชีจะ
ด าเนินการท าโดยวิธีการปรับปรุงรายการนั้น 
 

20 นาที 1.บัญชีแยก
ประเภท 
2.งบทดลอง 

   
 
 

 
 
 
 

  

เก็บข้อมูล 

ระบบ GFMIS 
กับ EXCEL 

2 

จบ 

ถูกต้อง 



  

 
  
 
 
 

มทร.ตะวันออก 
กองคลัง งานบัญช ี

คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 
(Standard Operating Procedure) 

ทะเบียนคุมหมวดสนิทรัพย ์
(ครุภัณฑ์,งานระหว่างก่อสร้าง,อาคาร
และสิ่งปลูกสร้างและเงินรอรับคืน) 

รหัสเอกสาร 
กค-3-06 

วันทีบ่ังคับใช้ 
29 มี.ค. 63 เขียนโดย  นางสาวกรรณิกา  แก้วเขียวงาม 

ควบคุมโดย นางสาวอภิรดี ภาวงศ์ 
อนุมัติโดย นางณฐากาญจน์ จนัด้วงกุลพัฒน์ แก้ไขคร้ังท่ี 

วัตถุประสงค์ : 1. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานบัญชีเงินรายได้ของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีความรู้ความเข้าใจข้ันตอนและกระบวนการจัดท า
ทะเบียนคุมหมวดสินทรัพย์  

2. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานบัญชีเงินรายได้มีแนวปฏิบัติในการด าเนินงานท่ีเป็นไปในมาตรฐานเดียวกัน 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการจดัท าทะเบียนคุมหมวดสินทรัพย์ (ร้อยละ 0) 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการจัดท าทะเบียนคุมหมวดสินทรัพย์ของเงินรายได้ ครอบคลุมถึงขั้นตอนการจัดทะเบียนคุมหมวดสินทรัพย์ โดยจะมีการ
วิเคราะห์และตรวจสอบข้อมูลอย่างถูกต้อง 

ค าจ ากัดความ : ทะเบียนคุมหมวดสินทรัพย์ หมายถึง สรุปรายละเอียดทรัพย์สินท่ีมีในมหาวิทยาลัย คล้ายกับสต็อกสินค้าท่ีสามารถตรวจสอบและ
ตรวจนับได้ เพื่อท่ีมหาวิทยาลัยจะได้รู้ข้อมูลและข้อเท็จจริงของทรัพย์สินที่มีอยู่   
สินทรัพย์  (Assets) หมายถึง สิ่งที่มีตัวตน หรือไม่มีตัวตนอันมีมูลค่า ซึ่งบุคคลหรือกิจการเป็นเจ้าของหรือสามารถถือเอา
ประโยชน์ได้จาก กรรมสิทธ์ิในอสังหาริมทรัพย์ สังหาริมทรัพย์ สิทธิเรียกร้องมูลค่าที่ได้มา รายจ่ายที่เกิดสิทธิ และรายจ่ายของงวด
บัญชีถัดไป 
1.  สินทรัพย์ที่เป็นตัวเงินหรือเทียบเท่าเงิน เช่น เงินสด และตั๋วเงินรับต่าง ๆ 
         2.  สินทรัพย์ที่เป็นสิทธิเรียกร้อง เช่น ลูกหนี้ 
         3.  สินทรัพย์ที่มีตัวตน เช่น ท่ีดิน อาคาร รถยนต์ 
         4.   สินทรัพย์ที่ไม่มีตัวตน เช่น สิทธิบัตร ลิขสิทธิ์ สัมปทาน 
         5.  รายจ่ายที่จ่ายไปแล้วจะให้ประโยชน์ต่องวดบัญชีถัดไป ได้แก่ ค่าใช้จ่ายล่วงหน้าประเภทต่าง ๆ เช่น  
ค่าโฆษณาจ่ายล่วงหน้า 
        สินทรัพย์สามารถแบ่งออกเป็น 2 ประเภท ได้แก่ 
         1.  สินทรัพย์หมุนเวียน (Current Assets) หมายถึง สินทรัพย์ที่มีสภาพคล่อง สามารถจะเปลี่ยนเป็นเงินสด เช่น เงินสด 
เงินฝากธนาคาร เป็นต้น หรือสินทรัพย์อื่นท่ีเปลี่ยนเป็นเงินสดได้เร็ว โดยปกติจะไม่เกิน 1 ปี เช่น ตั๋วเงินรับ  ลูกหนี้การค้า สินค้ า
คงเหลือ เป็นต้น 
         2.  สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน (Non – Current Assets)  หมายถึง สินทรัพย์ที่ไม่สามารถเปลี่ยนเป็นเงินสดได้โดยเร็วซึ่งมี
ระยะเวลามากกว่า 1 ปี เช่น เงินลงทุนระยะยาว เงินให้กู้ยืมระยะยาวและการลงทุนในหุ้นสามัญของบริษัทต่าง ๆ เป็นต้น 
สินทรัพย์ถาวร (Fixed Assets) หรือเป็นสินทรัพย์ที่มีตัวตน มีลักษณะการใช้งานที่คงทน และมีอายุการใช้งานนานเกินกว่า 1 ปี 
เช่น ที่ดิน อาคาร อุปกรณ์  รถยนต์ เป็นต้น สินทรัพย์ไม่มีตัวตน (Intangible Assets) หมายถึง สินทรัพย์ที่ไม่มีรูปร่างไม่สามารถ
จับต้องได้ทางกายภาพ แต่สามารถตีราคาให้มีมูลค่าเป็นเงินตรา และถือกรรมสิทธิ์ได้ เช่น เครื่องหมายการค้า สิทธิบัตร ลิขสิทธ์ิ 
ค่าความนิยม เป็นต้น 

หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ : 

ผู้อ านวยการกองคลัง : อนุมัติและตรวจสอบ 
หัวหน้างานบัญชี : ตรวจสอบการบันทึกบัญชี 
เจ้าหน้าท่ีบัญชี : จัดท าการบันทึกบัญชี/ตรวจสอบ 



  

 
  
 
 
 

มทร.ตะวันออก 
กองคลัง งานบัญช ี

คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 
(Standard Operating Procedure) 

ทะเบียนคุมหมวดสนิทรัพย ์

รหัสเอกสาร 
กค-3-06 

วันทีบ่ังคับใช้ 
29 มี.ค. 63 เขียนโดย  นางสาวกรรณิกา  แก้วเขียวงาม 

ควบคุมโดย นางณฐากาญจน์ จนัด้วงกุลพัฒน์ 
อนุมัติโดย นางสาวชลชญา คงสมมาตย์ แก้ไขคร้ังท่ี 

เอกสารอ้างอิง : 1. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
2. มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับท่ี 3 เรื่อง นโยบายการบญัชี การเปลีย่นแปลงประมาณทางบัญชี และขอ้ผิดพลาด 
3. มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับท่ี 17 เรื่อง ท่ีดิน อาคาร และอุปกรณ ์
4. มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับท่ี 31 เรื่อง สินทรัพย์ไมม่ีตัวตน 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. ทะเบียนคุมหมวดสินทรัพย ์

เอกสารบันทึก : ช่ือเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ใบส าคัญการลงบัญชี

ด้านทั่วไป 
งานบัญชี กองคลัง ห้องเอกสารงานบัญชี

กองคลัง 
10 ปี เรียงตามวันท่ี 

ใบส าคัญการลงบัญชี
ด้านจ่าย 

งานบัญชี กองคลัง ห้องเอกสารงานบัญชี
กองคลัง 

10 ปี เรียงตามวันท่ี 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 จนท.บัญช ี 1.1 น าใบส าคัญลงบัญชีด้านทั่วไป
ลงทะเบียนคมุสินทรัพย์ (สินทรัพย์
เพิ่มจะบันทึกบัญชีดา้นเดบติ) 

1.1.1 ครุภัณฑ์ โดยใส่แบบฟอรม์
ทะเบียนคุมสินทรัพย ์

- วันท่ีตั้งเบิกจ่าย 
- เลขท่ีเอกสาร 
- รายละเอียดของครภุัณฑ ์
- หน่วยงาน 
- จ านวนเงิน 

1.1.2 งานระหว่างก่อสร้าง โดยใส่
แบบฟอร์มทะเบียนคุมสินทรัพย ์

- วันท่ีตั้งเบิกจ่าย 
- เลขท่ีเอกสาร 
- รายละเอียดของงานก่อสร้าง 
- หน่วยงาน 
- จ านวนเงิน 

1.1.3 อาคารและสิ่งปลูกสร้าง 
โดยใส่แบบฟอร์มทะเบยีนคุมสินทรัพย์ 
      - วันท่ีปรับปรุงรายการจากงาน
ระหว่างก่อสรา้งมารับรู้อาคารและสิ่ง
ปลูกสร้าง 
      - เลขท่ีเอกสาร 
      - รายละเอยีดของอาคารและสิ่ง
ปลูกสร้าง 
      - หน่วยงาน 
      - จ านวนเงิน 

15 
นาที 

1. ใบส าคัญการลงบัญชีด้าน
ทั่วไปหรือด้านจ่าย 
2. แบบฟอร์มทะเบียนคุม
สินทรัพย์ 

เริ่ม

จัดเก็บข้อมลู 

1 



ล าดับ
ที ่
 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 

   

1 
(ต่อ) 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

1.1.4 เงินรอรับคืน โดยใสโ่ดยใส่
แบบฟอร์มทะเบียนคุมสินทรัพย ์
     - วันที่ในเอกสาร 
     - เลขท่ีเอกสาร 
     - รายละเอียดของเงินรอรับคนื 
     - หน่วยงานหรือช่ือบริษัทหรือช่ือ
บุคคล 
     - จ านวนเงิน 

15 
นาที 

1. ใบส าคัญการลงบัญชีด้าน
ทั่วไปหรือด้านจา่ย 
2. แบบฟอร์มทะเบียนคมุ
สินทรัพย ์

2 จนท.บัญช ี  
 
 
 

2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของรายการ
หมวดสินทรัพย์คงเหลือคู่กับงบทดลอง
รายเดือนและทะเบียนคมุสินทรัพย์ของ
งานพัสดุ กองคลัง 
2.1.1 ครุภัณฑ ์
- ตรวจสอบทะเบียนครภุัณฑ์ของงาน
บัญชคีู่กับงบทดลองรายเดือนและ
ทะเบียนครภุัณฑ์ของงานพัสดุถูกต้อง
และครบถ้วนหรือไม ่
- กรณีถูกต้อง เจ้าหน้าท่ีบญัชีจะน า
ข้อมูลครภุัณฑไ์ปคดิค่าเสื่อมราคา
ตามล าดับต่อไป 
- กรณีไม่ถูกต้อง เจ้าหน้าที่บัญชีตอ้งท า
การปรับปรุงรายการดังกล่าวให้ถูกต้อง 
2.1.2 งานระหว่างก่อสร้าง 
- ตรวจสอบทะเบียนงานระหว่าง
ก่อสร้างของงานบัญชีคู่กับงบทดลองราย
เดือนและทะเบียนงานก่อสร้างหรอื
ปรับปรุงอาคารของงานพัสดุถูกตอ้งและ
ครบถ้วนหรือไม่  
 
 
 

 

10 
นาที 

1. ใบส าคัญการลงบัญชีด้าน
ทั่วไป 
2.  แ ย ก ป ร ะ เ ภ ท ห ม ว ด
สินทรัพย์ 
3. งบทดลองรายเดือน 
4. ทะเบียนคุมสินทรัพย์ 
 

    
 
 

  

ตรวจสอบ
เอกสารกับงบ

ทดลองรายเดือน 

1 

2 

จัดเก็บข้อมลู 

(ต่อ) 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



ล าดับ
ที ่
 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 

   

2 
(ต่อ) 

จนท.บัญช ี  
 
 
 

- กรณีถูกต้อง เมื่องานระหว่างก่อสร้าง
เสร็จสิ้นครบทุกงวดแล้ว เจ้าหน้าที่บัญชี
จะท าการปรับปรุงรายการงานระหว่าง
ก่อสร้างรับรู้อาคารและสิ่งปลูกสรา้ง  
ปรับปรุงรายการ 
เดบิต อาคารและสิ่งปลูกสร้าง 
          เครดิต งานระหว่างก่อสรา้ง 
- กรณีไม่ถูกต้อง เจ้าหน้าท่ีบัญชีตอ้งท า
การปรับปรุงรายการดังกล่าวให้ถูกต้อง 
2.1.3 อาคารและสิ่งปลูกสร้าง 
- ตรวจสอบทะเบียนอาคารและสิง่ปลูก
สร้างของงานบัญชีคู่กับงบทดลองราย
เดือนและทะเบียนงานก่อสร้างหรอื
ปรับปรุงอาคารของงานพัสดุถูกตอ้งและ
ครบถ้วนหรือไม ่
- กรณีถูกต้อง เจ้าหน้าที่บัญชีจะน า
ข้อมูลอาคารและสิ่งปลูกสร้างไปคดิค่า
เสื่อมราคาตามล าดับต่อไป 
- กรณีไม่ถูกต้อง เจ้าหน้าที่บัญชีตอ้งท า
การปรับปรุงรายการดังกล่าวให้ถูกต้อง 
2.1.4 เงินรอรับคืน เมื่อไดร้ับเงินคนื 
โดยใส ่
- วันท่ีได้รับคืนเงินจากหน่วยงานหรือ
บุคคล 
- เลขท่ีเอกสาร 
- จ านวนเงิน  
ในทะเบียนคุมเงินรอรับคืน 

10 
นาที 

1. ใบส าคัญการลงบัญชีด้าน
ทั่วไป 
2.  แ ย ก ป ร ะ เ ภ ท ห ม ว ด
สินทรัพย์ 
3. งบทดลองรายเดือน 
4. ทะเบียนคุมสินทรัพย์ 
 

3 จนท.บัญช ี  3.1 เมื่อตรวจสอบเสร็จสิ้นปริ้นเอกสาร
ทะเบียนคุมสินทรัพย์แนบประกอบงบ
ทดลองแต่ละเดือน เสนอหัวหน้างาน
บัญชีและเสนอผอ.กองคลัง เพื่อ
ตรวจสอบความถูกต้อง 
 

5 นาท ี 1. งบทดลองรายเดือน 
2. ทะเบียนคุมสินทรัพย์ 
 
 

    
 
 

  

ตรวจสอบเอกสาร
กับงบทดลองราย

เดือน 

(ต่อ) 

เสนอรายงาน 

หัวหน้างาน/ผอ.กองคลัง 

 

2 

3 



ล าดับ
ที ่ ผู้รับผิดชอบ 

แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4 จนท.บัญช ี 4.1 เจ้าหน้าท่ีบัญชนี าเอกสารทะเบียน
คุมเข้าแฟ้มเป็นหลักฐาน 

2 นาท ี 1. ทะเบียนคุมสินทรัพย์

. 

3 

เก็บทะเบียนคมุสินทรัพย์
แต่ละ GL เข้าแฟ้ม 



มทร.ตะวันออก 
กองคลัง 

คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 
(Standard Operating Procedure) 

ทะเบียนคุมหมวดหนี้สนิ 
(เจ้าหนี้การค้า,ใบส าคัญค้างจ่าย 

และเงินรับฝากอื่น) 

รหัสเอกสาร 
กค-3-07 

วันทีบ่ังคับใช ้
29 มี.ค. 64 

เขียนโดย  นางสาวกรรณิกา  แก้วเขียวงาม 
ควบคุมโดย นางสาวอภิรดี ภาวงศ์ 
อนุมัติโดย นางณฐากาญจน์ จันด้วงกลุพัฒน์ แก้ไขคร้ังท่ี 

วัตถุประสงค์ : 1. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานบัญชีเงินรายได้ของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีความรู้ความเข้าใจขั้นตอนและกระบวนการจัดท า
ทะเบียนคุมหมวดหนี้สิน

2. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานมีแนวปฏิบัติในการด าเนินงานท่ีเป็นไปในมาตรฐานเดียวกัน
ตัวชี้วัดที่ส าคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการจดัท าทะเบียนคุมหมวดหนีส้ิน (ร้อยละ 0) 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการจัดท าทะเบียนหมวดหนี้สินของเงินรายได้ ครอบคลุมถึงขั้นตอนการจัดท าทะเบียนคุมหมวดหนี้สิน โดยจะมีการวิเคราะห์
และตรวจสอบข้อมูลอย่างถูกต้อง 

ค าจ ากัดความ : หนี้สิน หมายถึง ภาระผูกพันในปัจจุบันของกิจการที่ต้องจ่ายช าระคืนแก่บุคคลภายนอกในอนาคต ภาระผูกพันดังกล่าวเป็นผลของ
เหตุการณ์ในอดีตซึ่งการช าระภาระผูกพันนั้นคาดว่าจะส่งผลให้กิจการสูญเสียทรัพยากรที่มีประโยชน์เชิงเศรษฐกิจ เช่น เจ้าหนี้
การค้า เงินกู้ เงินรับฝากอ่ืน เจ้าหนี้จ านอง เป็นต้น 
หนี้สินแบ่งออกเป็น 2 ประเภท ได้แก่ 
1. หนี้สินหมุนเวียน (Current Liabilities)  หมายถึง ภาระผูกพันท่ีกิจการต้องช าระคืนภายในระยะเวลา  ไม่เกิน 1 ปี เช่น เจ้าหนี้
การค้า เงินรับฝากอ่ืนระยะสั้น เงินประกันสัญญาระยะสั้น เงินกู้ยืมจากธนาคารระยะสั้น ตั๋วเงินจ่าย   เป็นต้น 
2. หนี้สินไม่หมุนเวียน (Non – Current  Liabilities)  หมายถึง หนี้สินซึ่งมีระยะเวลาการช าระคืนเกินกว่า 1 ปี หรือเกินกว่ารอบ
ระยะเวลาการด าเนิน งานตามปกติของกิจการ เช่น  เงินกู้ระยะยาว  เงินรับฝากอ่ืนระยะยาว หุ้นกู้  พันธบัตรเงินกู้  เป็นต้น 

หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ : 

ผู้อ านวยการกองคลัง : อนุมัติและตรวจสอบ 
หัวหน้างานบัญชี : ตรวจสอบการบันทึกบัญชี 
เจ้าหน้าท่ีบัญชี : จัดท าการบันทึกบัญชี/ตรวจสอบ 

เอกสารอ้างอิง : 1. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561
2. มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับท่ี 3 เรื่อง นโยบายการบญัชี การเปลีย่นแปลงประมาณทางบัญชี และขอ้ผิดพลาด

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. ทะเบียนคุมหมวดหนีส้ิน

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ใบส าคัญการลงบัญชีด้าน

ทั่วไป 
งานบัญชี กองคลัง ห้องเอกสารงานบัญชีกอง

คลัง 
10 ปี เรียงตามวันที่ 

ใบส าคัญการลงบัญชี
ด้านรับ 

งานบัญชี กองคลัง ห้องเอกสารงานบัญชีกอง
คลัง 

10 ปี เรียงตามวันที่ 

ใบส าคัญการลงบัญชีด้าน
จ่าย 

งานบัญชี กองคลัง ห้องเอกสารงานบัญชีกอง
คลัง 

10 ปี เรียงตามวันที่ 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 จนท.บัญช ี 1.1 น าใบส าคัญลงบัญชีดา้นท่ัวไป ลงใน
ทะเบียนคุมหมวดหนีส้ิน (หนี้สินเพิ่ม)  
กรณีเจ้าหนี้และใบส าคัญค้างจ่าย 
โดยใส่แบบฟอร์มทะเบยีนคุมหนีส้นิ 

- วันท่ีตั้งเบิกจ่าย 
- เลขท่ีเอกสาร 
- รายละเอียดเอกสาร 

      - จ านวนเงิน 
1.2 น าใบส าคัญลงบัญชีดา้นรับ ลงใน
ทะเบียนคุมหมวดหนีส้ิน (หนี้สินเพิ่ม)  
กรณีเงินรับฝากอื่น (แยกตามประเภท) 
โดยใส่แบบฟอร์มทะเบยีนคุมหนีส้นิ 

- วันท่ีได้รับ 
- เลขท่ีเอกสาร 
- รายละเอียดเอกสาร 
- จ านวนเงิน 

1.3 น าใบส าคัญลงบัญชีดา้นจ่าย ลงใน
ทะเบียนคุมหมวดหนีส้ิน (หนี้สินเพิ่ม)  
กรณีเงินรับฝากอื่น-ภาษี หัก ณ ที่จ่าย 
และเงินรับฝากอื่น-ประกันสังคม 
โดยใส่แบบฟอร์มทะเบยีนคุมหนีส้นิ 

- วันท่ีตั้งเงินรับฝากอ่ืน-ภาษี หักท่ี
จ่ายและเงินรับฝากอ่ืน-
ประกันสังคม 
- เลขท่ีเอกสาร 
- รายละเอียดเอกสาร 

      - จ านวนเงิน 

15 
นาที 

1. ใบส าคัญการลงบัญชีด้าน
ทั่วไป 
2.  ใบส าคัญการลงบัญ ชี
ด้านรับ 
3. ใบส าคัญการลงบัญชีด้าน
จ่าย 
4. แบบฟอร์มทะเบียนคุม
หนี้สิน 

เริ่ม

จัดเก็บข้อมลู 

1 



ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 
(ต่อ) 

จนท.บัญช ี 1.4 น าใบส าคัญลงบัญชีดา้นจ่าย ลงใน
ทะเบียนคุมหมวดหนีส้ิน (หนี้สินลด)  
กรณีเจ้าหนี้,ใบส าคัญค้างจ่ายและเงิน
รับฝากอื่น (แยกตามประเภท) 
โดยใส่แบบฟอร์มทะเบยีนคุมหนีส้นิ 

- วันท่ีคืนหรือวันที่จ่าย 
- เลขท่ีเอกสาร 
- รายละเอียดเอกสาร 

      - จ านวนเงิน 
1.5 น าใบส าคัญลงบัญชีด้านทั่วไป ลงใน
ทะเบียนคุมหมวดหนี้สิน (หนี้สินลด) 
กรณีเงินรับฝากอื่น (แยกตามประเภท) 
โดยใส่แบบฟอร์มทะเบยีนคุมหนีส้นิ 

- วันท่ีคืนหรือวันที่จ่าย 
- เลขท่ีเอกสาร 
- รายละเอียดเอกสาร 

      - จ านวนเงิน 

15 
นาที 

1. ใบส าคัญการลงบัญชีด้าน
ทั่วไป 
2. ใบส าคัญการลงบัญชี
ด้านรับ 
3. ใบส าคัญการลงบัญชีด้าน
จ่าย 
4. แบบฟอร์มทะเบียนคมุ
หนี้สิน 

2.1 ตรวจสอบความถูกต้องของรายการ
หนี้สินคงเหลือคู่กับงบทดลองรายเดือน 
- กรณีถูกต้อง ปฏิบัติขั้นตอนต่อไป       
- กรณีไม่ถูกต้อง เจ้าหน้าที่บัญชีต้องท า
การปรับปรุงรายการดังกล่าวให้ถูกต้อง 

10 
นาที 

1. ใบส าคัญการลงบัญชีด้าน
ทั่วไป 
2.  ใบส าคัญการลงบัญ ชี
ด้านรับ 
3. ใบส าคัญการลงบัญชีด้าน
จ่าย 
4. แบบฟอร์มทะเบียนคุม
หนี้สิน 
4. แยกประเภทหมวดหนี้สิน
5. งบทดลองรายเดือน
6. ทะเบียนคุมหนีส้ิน

3 จนท.บัญช ี 3.1 เมื่อตรวจสอบเสร็จสิ้นปริ้นเอกสาร
ทะเบียนคุมหมวดหนี้สินแนบประกอบ
งบทดลองแต่ละเดือน เสนอหัวหน้างาน
บัญ ชี และ เ สนอผอ . กอ งคลั ง  เ พื่ อ
ตรวจสอบความถูกต้อง 

5 นาท ี 1. งบทดลองรายเดือน
2. ทะเบียนคุมหนีส้ิน

1 

เสนอรายงาน 

หัวหน้างาน/ผอ.กองคลัง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบ
เอกสารกับงบ

ทดลองรายเดือน 

จัดเก็บข้อมลู 

(ต่อ) 

2 



ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีารด าเนินงาน ระยะเวลา 

4 จนท.บัญช ี 4.1 เจ้าหน้าท่ีบัญชีน าเอกสารทะเบียนคุมเข้าแฟ้ม
เป็นหลักฐาน 

2 นาท ี

2 

เก็บทะเบียนคมุหนี้สินแต่
ละ GL เข้าแฟ้ม 



มทร. ตะวันออก
กองคลัง 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การจัดท ารายงานต้นทุนผลผลิต 

รหัสเอกสาร 
กค-3-09 

วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค. 64 

เขียนโดย : นางสาวศิริวรรณ  ไปนา 
ควบคุมโดย : นางณฐากาญจน ์จันด้วงกลุพัฒน์ 
อนุมัติโดย : นางสาวชลชญา คงสมมาตย์แก้ไขครั้งท่ี : 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านบัญชีต้นทุนผลผลิตของมหาวิทยาลัย มีความรู้ความเข้าใจขั้นตอนและกระบวนการ
จัดท ารายงานและมีแนวปฏิบัติในการด าเนินงานที่เป็นไปในมาตรฐานเดียวกัน

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการจัดท ารายงานต้นทุนผลผลิต (ร้อยละ 0) 

ขอบเขตงำน : ขั้นตอนการจัดท ารายงานต้นทุนผลผลิตของมหาวิทยาลัย ได้ครอบคลุมถึงขั้นตอน การก าหนดผังบัญชีต้นทุน
ประจ าปีงบประมาณ การรวบรวมฐานข้อมูลค่าใช้จ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินผลประโยชน์ (เงิน
รายได้) การค านวณต้นทุนผลผลิตมหาวิทยาลัย และการวิเคราะห์ต้นทุนผลผลิต  

ค ำจ ำกัดควำม : เงินรำยได้แผ่นดิน หมายความว่า เงินทั้งปวงที่หน่วยงานของรัฐจัดเก็บหรือได้รับไว้ เป็นกรรมสิทธิ์ตาม
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุและกฎหมายว่าด้วย เงินคงคลัง และกฎหมายว่า
ด้วยวินัยการเงินการคลังของรัฐ บัญญัติไม่ให้หน่วยงานของรัฐนั้น น าไปใช้จ่ายหรือหักไว้เพ่ื อการใด ๆ การ
ด าเนินงานตามแผน หมายถึง การน าแผนสู่การปฏิบัติเป็นการน าโครงการ/กิจกรรม ที่ก าหนดไว้ในแผนไป
ด าเนินการให้บรรลุเป้าหมาย 
เงินรำยได้ หมายถึง เงินหรือทรัพย์สินที่มหาวิทยาลัยได้รับนอกเหนือจากเงินงบประมาณแผ่นดินและให้
หมายถึงการเพิ่มขึ้นของสินทรัพย์ของมหาวิทยาลัยอันเนื่องมาจากการด าเนินงาน 
ค่ำใช้จ่ำย หมายความว่า รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายในการบริหารงานประจ าตามอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการ 
หรือรายจ่ายที่เป็นผลสืบเนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวตามที่ก าหนดไว้ในแผนงบประมาณซึ่งเป็นการ
เบิกจ่ายจากงบด าเนินงาน ลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค หรืองบรายจ่ายอ่ืน
ใดที่เบิกจ่ายในลักษณะเดียวกัน 
จ ำนวนนักศึกษำเต็มเวลำเทียบเท่ำ FTES (Full Time Equivalent Student)   หมายถึง นักศึกษาที่
ลงทะเบียนเรียนตามเกณฑ์จ านวนหน่วยกิตมาตรฐานของการลงทะเบียนและต้องรวบรวมหลังจากนักศึกษา
ลงทะเบียนแล้วเสร็จ 1 เดือน (หมดเวลาการเพ่ิม-ถอน) ของแต่ละภาคการศึกษา 
ต้นทุน (Cost) หมายถึง รายจ่าย เพื่อให้ได้มาซึ่งสินค้าหรือบริการ ซึ่งอาจเป็นเงินสด สินทรัพย์อื่น หรือการก่อ
หนี้ผูกพัน ที่เก่ียวข้องโดยตรงกับการได้มาซึ่งสินและบริการ 
ผลผลิต หมายถึง ผลิตภัณฑ์หรือบริการที่หน่วยงานภาครัฐท าการผลิตและส่งมอบให้กับบุคคลภายนอก ได้แก่
รัฐบาล ประชาชน หน่วยงานภาครัฐอ่ืนเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน ซึ่งหน่วยงานก าหนดขึ้นเพ่ือใช้
ในการค านวณหาต้นทุนต่อหน่วยผลผลิตของหน่วยงาน (หน่วยงานสามารถก าหนดผลผลิตที่ละเอียดและ
ชัดเจนขึ้นซึ่งอาจแตกต่างจากผลผลิตตามเอกสารงบประมาณได้) 



มทร. ตะวันออก 

กองคลัง  

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท ารายงานต้นทุนผลผลิต 

 
รหัสเอกสาร 
กค-3-09 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค. 64 

 
เขียนโดย : นางสาวศิริวรรณ  ไปนา 
ควบคุมโดย : นางณฐากาญจน ์จันด้วงกลุพัฒน์ 
อนุมัติโดย : นางสาวชลชญา คงสมมาตย์ แก้ไขครั้งท่ี :  

กิจกรรม หมายถึง กิจกรรมของหน่วยงาน โดยหน่วยงานสามารถระบุต้นทุนเข้าสู่กิจกรรมได้ เพ่ือ ให้ทราบ
ต้นทุนต่อหน่วยกิจกรรมและสามารถเปรียบเทียบต้นทุนต่อหน่วยกิจกรรมของหน่วยงานท าให้สามารถ
ปรับปรุงผลการด าเนินงานของหน่วยงานท าให้สามารถปรับปรุงผลการด าเนินงานของหน่วยงานและประเมิน
ประสิทธิภาพการใช้ทรัพยากรหน่วยงานได้ ส่วนราชการต้องวิเคราะห์กิจกรรมในการด าเนินงานของหน่วยงาน 
และท าการค านวณต้นทุนต่อหน่วยกิจกรรมย่อยเพ่ือวิเคราะห์ประสิทธิภาพการด าเนินงานในรูปของต้นทุน
กิจกรรม ต้นทุนต่อหน่วยกิจกรรมควรจะสามารถเปรียบเทียบได้ระหว่างปีของหน่วยงานหรือระหว่าง
หน่วยงานได้  

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดี : ให้ความเห็นชอบ/ลงนามอนุมัตสิ่งรายงานต้นทุนผลผลิต 
ผู้อ านวยการกองคลัง : ตรวจสอบ/ให้ความเห็นชอบและเสนอรายงานต้นทุนผลผลิต  
เจ้าหน้าที่บัญชี : ด าเนินการค านวณและจัดท ารายงานต้นทุนผลผลิต 
งานบัญชีวิทยาเขตและเขตพ้ืนที่ : รวบรวมฐานข้อมูลค่าใช้จ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินผลประโยชน์ 
(เงินรายได้) 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. พระราชกฤษฎีการบริหารบ้านเมืองที่ดี ก าหนดให้ท ารายงานต้นทุนผลผลิต 
2. เกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีภาครัฐ 
 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์ม ฐานข้อมูลค่าใช้จ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินผลประโยชน์ (เงินรายได้) 
2. แบบฟอร์ม ผังบัญชีต้นทุน 
3. แบบฟอร์ม เกณฑ์การปันส่วน 
4. แบบฟอร์ม ข้อมูลจ านวนนักศึกษา อาจารย์ บุคลากร  
5. แบบฟอร์ม ข้อมูลจ านวนนักศึกษาเต็มเวลาเทียบเท่า FTES 
6. แบบฟอร์ม ข้อมูลจ านวนโครงการ  

เอกสำรบันทึก : 
 
 
 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
รายงานต้นทุนผลผลิต งานบัญชี กองคลัง ห้องเอกสารกองคลัง 10 ปี ตามปีงบประมาณ  

 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
เร่ิมต้น 

 

   

1 จนท.บัญชี 
กองคลัง 

 
จัดท าบันทึกขอ้ความขอรายชือ่คณะกรรม 

การจัดท าบัญชีต้นทุนผลผลิตจาก 
หน่วยงานที่เกีย่วข้อง 

 
 

1.1 เจ้าหน้าที่งานบัญช ีกองคลัง
จัดท าบันทึกขอ้ความขอรายชือ่
คณะกรรมการจัดท าบัญชีต้นทุน
ผลผลิตจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

1 วัน 1.บันทึกข้อความขอรายชือ่คณะกรรม 
การจัดท าบัญชีต้นทุนผลผลิตจาก 
หน่วยงานที่เกีย่วข้อง 
 

2 จนท.บัญชี 
กองคลัง 

 
 
 

 
ร่างค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการจัดท า 

บัญชีต้นทุนผลผลิต 

2.1 เจ้าหน้าที่งานบัญช ีกองคลัง
จัดท าร่างค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
จัดท าบัญชีต้นทุนผลผลิต 
 
 
 

1 วัน 1.ร่างค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการจัดท า
บัญชีต้นทุนผลผลิต 

3 อธิการบดี 
 
 

 
 

พิจารณาให้ความ 
เห็นชอบ 

ร่างค าสั่งและลงนาม 
ในค าสั่ง 

 

3.1 เสนออธิการบดีพจิารณาให้ความ
เห็นชอบร่างค าสั่ง 
3.2 อธิการบดีลงนามในค าสั่ง (กรณี
ให้ความเห็นชอบ) 
 
 
 

1-3 วัน 
 

1 วัน 

1.ร่างค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการจัดท า
บัญชีต้นทุนผลผลิต 
2.ค าสั่งฉบับลงนาม 

4 จนท.บัญชี 
กองคลัง 

 
 
 

จัดท าผังบัญชีต้นทุนประจ าป ี

4.1 ขอโครงสร้างหน่วยงานจาก
ส านักงาน คณะ และสถาบัน 
4.2 ก าหนดรหัสหนว่ยงาน รหัส
กิจกรรม และรหัสผลผลิต 
4.3 ก าหนดรหัสกิจกรรมและรหัส
ผลผลิตของคณะ/สถาบัน ตาม
เอกสารหลักสูตรและวิชาที่เปิดสอน 
 

2 วัน 
 
 
 

1.เอกสารข้อมูลหลักสูตรและวิชาที่เปิด
สอน 
2.โครงสร้างหน่วยงานส านักงาน คณะ 
และสถาบัน 

5 จนท.บัญชี 
วิทยาเขตและ

เขตพื้นที่ 

 
 

จัดท าตารางเก็บฐานขอ้มูลค่าใช้จ่ายเงิน
งบประมาณแผ่นดินและเงินผลประโยชน์  

(เงินรายได้) 
 

5.1 จัดท าตาราง ตท.1 รายงาน
ค่าใช้จ่ายตามงบทดลอง รายละเอยีด
ดังต่อไปนี้ 
   5.1.1 ล าดับ 
   5.1.2 รหัสบัญชีแยกประเภท
ค่าใช้จ่าย 
   5.1.3 ชื่อบัญช ี
   5.1.4 จ านวนเงิน 
 

30 วัน 1.เอกสารการเบิกจา่ย 
2.งบทดลองประจ าปี 
3.ทะเบียนคุมเงินผลประโยชน์ส านักงาน
อธิการบดี (เงินรายได้) 
4.ทะเบียนคุมเงินผลประโยชน์คณะ/
สถาบัน (เงินรายได้) 
5.ผังบัญชีต้นทุนประจ าปี 
6.แบบฟอร์ม ตาราง ตท.1 และ ตท.2 

   
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

1 



ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

5 (ต่อ) 

จัดท าตารางเก็บฐานขอ้มูลค่าใช้จ่ายเงิน
งบประมาณแผ่นดินและเงินผลประโยชน์  

(เงินรายได้) (ต่อ) 

5.2 จัดท าตาราง ตท.2 รายงาน
ค่าใช้จ่ายตามตารางจัดเก็บฐานขอ้มูล 
โดยสรุปข้อมูลจากทะเบยีนคุมเงิน
ผลประโยชน์ส านกังานอธกิารบดี (เงิน
รายได้) และทะเบยีนคุมเงิน
ผลประโยชน์คณะ/สถาบัน (เงิน
รายได้) รายละเอยีดดังต่อไปนี้ 
   5.2.1 รหัสบัญชีแยกประเภท
ค่าใช้จ่าย 
   5.2.2 ชื่อบัญช ี
   5.2.3 รหัสหน่วยงาน 
   5.2.4 รหัสกิจกรรม 
   5.2.5 รหัสผลผลิต 
   5.2.6 จ านวนเงิน 

1.เอกสารการเบิกจา่ย 
2.งบทดลองประจ าปี 
3.ทะเบียนคุมเงินผลประโยชน์ส านักงาน
อธิการบดี (เงินรายได้) 
4.ทะเบียนคุมเงินผลประโยชน์คณะ/
สถาบัน (เงินรายได้) 
5.ผังบัญชีต้นทุนประจ าปี 
6.แบบฟอร์ม ตาราง ตท.1 และ ตท.2 

6 จนท.บัญชี 
กองคลัง 

รวบรวมฐานข้อมูลค่าใช้จา่ยและตรวจสอบ 

6.1 เจ้าหน้าที่บัญชีที่รับผิดชอบ
ด าเนินการตรวจสอบความถกูต้อง 
ครบถ้วน ของตัวเลขในรายงานทุก
ประเภท 
   6.1.1 กรณีไม่ถูกต้อง ท าการ
ตรวจสอบตัวเลขในรายงานกับสมุด
บัญชีแยกประเภท งบการเงิน และงบ
ทดลอง เพื่อหาขอ้ผิดพลาด และแจ้ง
เจ้าหน้าที่บัญชวีิทยาเขตและเขตพื้นที่
ให้ด าเนินการแก้ไข    
   6.1.2 กรณีถูกต้องด าเนินการขั้น
ต่อไป 

1 วัน 1. ฐานข้อมูลค่าใช้จ่ายเงินงบประมาณ
แผ่นดินและเงินผลประโยชน์  
(เงินรายได้) วิทยาเขตและเขตพื้นที ่
2. งบการเงิน
3. งบทดลอง
4. สมุดบัญชีแยกประเภท

7 จนท.บัญชี 
กองคลัง 

ค านวณต้นทุนผลผลิตเงินงบประมาณแผ่นดิน
และเงินผลประโยชน์ (เงินรายได้) 

7.1 ด าเนินการค านวณต้นทุนของ
หน่วยงานสว่นกลาง โดยการจัดท า
ตารางต่าง ๆ ดังนี้ 
   7.1.1 ตาราง ตท.1 รายงาน
ค่าใช้จ่ายตามงบทดลอง 
   7.1.2. ตาราง ตท.3 สรุปรายการ
ต้นทุนจากการปันส่วนและระบุตรง
จากส่วนกลางให้กับส านักงานวิทยา
เขต      

4 วัน 1. เอกสารข้อมูลจ านวนนักศึกษาปริญญา
ตรี/ปริญญาโท ส านกัส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน 
2. รายงานผลการด าเนินงานตามตวัชี้วดั
เป้าหมายหน่วยงานและเปา้หมายผลผลิต 
(จ านวนโครงการ) 
3. เอกสารข้อมูลจ านวนบุคลากรแยกตาม
วิทยาเขตและเขตพื้นที่ กองบริหารงาน
บุคคล 
4. ฐานข้อมูลค่าใช้จ่ายเงินงบประมาณ
แผ่นดินและเงินผลประโยชน์  
(เงินรายได้) วิทยาเขตและเขตพื้นที ่

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

1 

2 



ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

7 (ต่อ)   
 
 
 
 

 
ค านวณต้นทุนผลผลิตเงินงบประมาณแผ่นดิน

และเงินผลประโยชน์ (เงินรายได้) (ต่อ) 
 

   7.1.3 ตาราง ตท.2 รายงาน
ค่าใช้จ่ายตามตารางการจัดเกบ็
ฐานข้อมูลและการกระทบยอดต้นทุน
ผลผลิตสุทธิ    
   7.1.4 ตาราง ตท.3.1 ตาราง
ประกอบการค านวณการแยก
ค่าใช้จ่ายที่ต้องมีการปันส่วนและระบุ
ต้นทุนตรงไปยังหน่วยงานที่มีการ
เบิกจ่ายในส่วนกลาง 
   7.1.5 ตารางที่ 1 ขอ้มูลต้นทุนโดย
สรุปจากการบันทึกบัญชีในระบบ
สารสนเทศก่อนการปันส่วนต้นทุน 
(ส่วนกลาง) 
   7.1.6 ตารางที่ 2 ต้นทุนตาม
หน่วยงานโดยสรุปจากตารางที่ 1    
   7.1.7 ตารางที่ 4 ต้นทุนตาม
หน่วยงาน (หน่วยงานส่วนกลาง) 
   7.1.8 ตารางที่ 4.1 ตารางการปัน
ส่วนค่าใช้จ่ายทางอ้อมเข้าสูห่น่วยงาน 
(Cost Driver 1) (สว่นกลาง) 
   7.1.9 ตารางที่ 5 ต้นทุนราย
กิจกรรมและหนว่ยงานจากการสรุป
ตารางที่ 1 และตารางที่ 4  
   7.1.10 ตารางที่ 6 ต้นทุนตาม
กิจกรรม (กจิกรรมในส่วนกลาง) 
   7.1.11 ตารางที่ 6.1 ตาราง
ประกอบการค านวณเกณฑ์การปัน
ส่วนต้นทุนที่ไม่สามารถระบุกจิกรรม
ได้ 

 

 1. เอกสารข้อมูลจ านวนนักศึกษาปริญญา
ตรี/ปริญญาโท ส านกัส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน 
2. รายงานผลการด าเนินงานตามตวัชี้วดั
เป้าหมายหน่วยงานและเปา้หมายผลผลิต 
(จ านวนโครงการ) 
3. เอกสารข้อมูลจ านวนบุคลากรแยกตาม
วิทยาเขตและเขตพื้นที่ กองบริหารงาน
บุคคล 
4. ฐานข้อมูลค่าใช้จ่ายเงินงบประมาณ
แผ่นดินและเงินผลประโยชน์  
(เงินรายได้) วิทยาเขตและเขตพื้นที ่

 
 
 
 
 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

2 

3 



ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

7 (ต่อ) จนท.บัญชี 
กองคลัง 

 
 
 
 
 

 
ค านวณต้นทุนผลผลิตเงินงบประมาณแผ่นดิน

และเงินผลประโยชน์ (เงินรายได้) (ต่อ) 
 

    7.1.12. ตารางที่ 7 ตารางการปัน
ส่วนต้นทุนจากหน่วยงานส่วนกลาง
ให้กับส านักงานวิทยาเขต 
    7.1.13. แบบสรุปต้นทุนปันส่วน
ให้กับส านักงานวิทยาเขตและ
หน่วยงานที่เกีย่วข้อง 
7.2 ด าเนินการค านวณต้นทุนต่อ
หน่วยของส านักงานวิทยาเขต โดย
การจัดท าตารางต่าง ๆ ดังนี ้
   7.2.1 ตารางที่ 1 ตารางที่ได้จาก
การสรุปข้อมูลจากฐานขอ้มูลก่อนการ
ปันส่วน 
   7.2.2 ตารางเชื่อมโยงการปันส่วน
ค่าใช้จ่ายของส านักงานวิทยาเขต
ให้กับคณะ/สถาบัน 
   7.2.3 แบบสรุปต้นทุนจาก
ส านักงานวิทยาเขตปันส่วนให้กับ
คณะ/สถาบัน 
7.3 ค านวณต้นทุนต่อหน่วยของคณะ/
สถาบัน โดยการจัดท าตารางต่าง ๆ 
ดังนี้ 
   7.3.1 ตารางที่ 1 ขอ้มูลต้นทุนโดย
สรุปจากการบันทึกบัญชีในระบบ
สารสนเทศก่อนการปันส่วนต้นทุน 
   7.3.2 ตารางที่ 2 การเชื่อมโยง
หน่วยงาน กิจกรรม และผลผลิตและ
เกณฑ์การปันส่วน 
   7.3.3 ตารางที่ 3 ต้นทุนตาม
หน่วยงานโดยสรุปจากตารางที่ 1 
 

3-5 วัน 1. เอกสารข้อมูลจ านวนนักศึกษาปริญญา
ตรี/ปริญญาโท ส านกัส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน 
2. รายงานผลการด าเนินงานตามตวัชี้วดั
เป้าหมายหน่วยงานและเปา้หมายผลผลิต 
(จ านวนโครงการ) 
3. เอกสารข้อมูลจ านวนบุคลากรแยกตาม
วิทยาเขตและเขตพื้นที่ กองบริหารงาน
บุคคล 
4. ฐานข้อมูลค่าใช้จ่ายเงินงบประมาณ
แผ่นดินและเงินผลประโยชน์  
(เงินรายได้) วิทยาเขตและเขตพื้นที ่
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

3 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 
 

   

7 (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

ค านวณต้นทุนผลผลิตเงินงบประมาณแผ่นดิน
และเงินผลประโยชน์ (เงินรายได้) (ต่อ) 

 

   7.3.4 ตารางที่ 4 ต้นทุนตาม
หน่วยงาน 
   7.3.5 ตารางที่ 4.1 ตารางการปัน
ส่วนค่าใช้จ่ายทางอ้อมเข้าสูห่น่วยงาน
ย่อย 
   7.3.6 ตารางที่ 5 ต้นทุนราย
กิจกรรมและหนว่ยงานจากการสรุป
ตารางที่ 1 และตารางที่ 4 
   7.3.7 ตารางที่ 6 ต้นทุนตาม
กิจกรรม 
   7.3.8 ตารางที่ 6.1 ตาราง
ประกอบการค านวณเกณฑ์การปัน
ส่วนต้นทุนที่ไม่สามารถระบุกจิกรรม
ได้ 
   7.3.9 ตารางที่ 7 ต้นทุนที่ระบุ
กิจกรรมและผลผลิตโดยสรุปจาก
ตารางที่ 1 
   7.3.10 ตารางที่ 8 การปันส่วน
ต้นทุน 
ที่ไม่ระบุผลผลิต 
   7.3.11 ตารางที่ 9 ตารางต้นทุน
ผลผลิต 

 1. เอกสารข้อมูลจ านวนนักศึกษาปริญญา
ตรี/ปริญญาโท ส านกัส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน 
2. รายงานผลการด าเนินงานตามตวัชี้วดั
เป้าหมายหน่วยงานและเปา้หมายผลผลิต 
(จ านวนโครงการ) 
3. เอกสารข้อมูลจ านวนบุคลากรแยกตาม
วิทยาเขตและเขตพื้นที่ กองบริหารงาน
บุคคล 
4. ฐานข้อมูลค่าใช้จ่ายเงินงบประมาณ
แผ่นดินและเงินผลประโยชน์  
(เงินรายได้) วิทยาเขตและเขตพื้นที ่

8 จนท.งานบัญชี
กองคลัง 

 

 
 
 
 

รายงานต้นทุนผลผลิตประจ าป ี
 

8.1 น าข้อมูลจากการค านวณต้นทุน
ผลผลิตมาจัดท าเป็นรายงานต้นทุน
ผลผลิตประจ าปี โดยการจัดท าตาราง
ต่าง ๆ ดังนี้ 
   8.1.1 รายงานรายได้แยกตามแหล่ง
ของเงิน 
   8.1.2 รายงานประเภทค่าใช้จ่าย
ของหน่วยงาน 
   8.1.3 รายงานต้นทุนรายกจิกรรม 
   8.1.4 รายงานต้นทุนผลผลิต 
  

7 วัน 1. งบการเงินประจ าป ี
2. เอกสารข้อมูลจ านวนนักศึกษาเต็มเวลา
เทียบเท่า ส านกัส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน 
3. รายงานต้นทุนผลผลิต ประจ าปี
งบประมาณก่อน 
4. ตารางค านวณต้นทุนผลผลิตเงิน
งบประมาณแผ่นดินและเงินผลประโยชน์ 
(เงินรายได้) 

   
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

4 

5 



ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      
 
 
 

8 (ต่อ) 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

รายงานต้นทุนผลผลิตประจ าป ี
(ต่อ) 

 
 
 
  

8.2 น าข้อมูลจากการค านวณต้นทุน
ผลผลิตมาจัดท าเป็นรายงาน
เปรียบเทียบต้นทุนผลผลิต โดยการ
จัดท าตารางต่าง ๆ ดังนี ้
   8.2.1 รายงานการเปรียบเทียบ
รายได้แยกตามประเภทแหล่งของเงิน 
   8.2.2 รายงานการเปรียบเทียบ
ต้นทุนตามประเภทค่าใช้จ่าย 
   8.2.3 รายงานการเปรียบเทียบ
ต้นทุนรายกิจกรรม 
   8.2.4 รายงานการเปรียบเทียบ
ต้นทุนผลผลิต        

 1. งบการเงินประจ าป ี
2. เอกสารข้อมูลจ านวนนักศึกษาเต็มเวลา
เทียบเท่า ส านกัส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน 
3. รายงานต้นทุนผลผลิต ประจ าปี
งบประมาณก่อน 
4. ตารางค านวณต้นทุนผลผลิตเงิน
งบประมาณแผ่นดินและเงินผลประโยชน์ 
(เงินรายได้) 

9 ผอ.กองคลัง  
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานต้นทนุ
ผลผลิต 

 
 

9.1 ผู้อ านวยการกองคลังด าเนินการ
ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถว้น ของ
ตัวเลขในรายงานทุกประเภท 
   9.1.1 กรณีไม่ถูกต้อง ท าการ
ตรวจสอบตัวเลขในรายงานกับสมุด
บัญชีแยกประเภท งบการเงิน และ
ทะเบียนคุมต่าง ๆ เพื่อหาขอ้ผิดพลาด 
และแจ้งเจ้าหนา้ที่บัญชีที่รับผิดชอบ
ให้ด าเนินการแก้ไข    
   9.1.2 กรณีถูกต้องด าเนินการขั้น
ต่อไป 

3 วัน 
 

1. งบการเงินประจ าป ี
2. งบทดลองเงินรายได้ 
 

10 จนท.งานบัญชี
กองคลัง 

 
 

จัดท าบันทึกขอ้ความโปรดลงนามและรา่ง
หนังสือน าส่งรายงานต้นทุนผลผลิต 

10.1 เจ้าหน้าที่บัญชีกองคลังจัดท า
บันทึกข้อความโปรดลงนามและร่าง
หนังสือน าส่งรายงานต้นทุนผลผลิต 
 
 
 

1  วัน 1. จัดท าบันทึกขอ้ความโปรดลงนามและ
ร่างหนังสือน าส่งรายงานต้นทุนผลผลิต 
2. รายงานต้นทุนผลผลิค ประจ าปี
งบประมาณ 

11 อธิการบดี  
 

 
พิจารณาให้ความ 

เห็นชอบ 
หนังสือส่งรายงานต้นทุนผลผลิตและลงนาม 

ในหนังสือส่ง 

 
 

11.1 เสนออธิการบดีพจิารณาให้
ความเห็นชอบหนังสือน าส่งรายงาน
ต้นทุนผลผลิต 
11.2 อธิการบดีลงนามในหนังสือ
น าส่ง (กรณีให้ความเห็นชอบ)  
 
 
 
 

1-3 วัน 
 

1 วัน 

1.ร่างหนังสือน าส่งรายงานต้นทุนผลผลิต 
2.หนังสือน าส่งฉบับลงนาม 

   
 
 
 

 
 
 
 

  

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

5 

6 



ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

 
 
 
 

  
 

12 จนท.งานบัญชี
กองคลัง 

 
 

จัดส่งข้อมูลรายงานต้นทุนผลผลิตให้
กรมบัญชีกลาง  

 
 

12.1 เจ้าหน้าที่บัญชีกองคลัง
ด าเนินการจัดส่งข้อมูลรายงานต้นทุน
ผลผลิตให้กรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 

1 วัน 1.รายงานต้นทุนผลผลิต 
2.เกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานดา้น
บัญชีภาครัฐ 

 
 
 

  
จบ 
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มทร. ตะวันออก 
กองคลัง  

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท ารายงานทางการเงิน 

 
รหัสเอกสาร 
กค-3-10 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค. 64 

 
เขียนโดย : นางสาวอภิรดี ภาวงศ ์
ควบคุมโดย นางสาวอภิรดี ภาวงศ ์
อนุมัติโดย นางณฐากาญจน์ จันดว้งกุลพัฒน์ แก้ไขครั้งที่ : 

(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานบัญชีของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีความรู้ความเข้าใจขั้นตอนและทราบวิธีการ   
จัดท ารายงานทางการเงิน 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละของการจัดท ารายงานทางการเงิน (ร้อยละความผิดพลาด การจัดท ารายงานทางการเงินไม่เกินร้อยละ 0) 

ขอบเขตงำน : ขั้นตอนการจัดท ารายงานทางการเงินของมหาวิทยาลัย ได้ครอบคลุมถึงขั้นตอน รูปแบบงบการเงิน และ
ระยะเวลาในการจัดท ารายงานทางการเงิน ดังนี้ 
1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย การบริหารการเงินและทรัพย์สินของ
มหาวิทยาลัย  พ.ศ. 2562  
2. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561  
3. เกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีภาครัฐ 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

รำยงำนทำงกำรเงิน หมายถึง ข้อมูลเพ่ือแสดงฐานะทางการเงินผลการด าเนิน ของมหาวิทยาลัยโดยถูกต้อง    
ตามที่ควร ในแต่ละงวดบัญชีใดบัญชีหนึ่งหรือระหว่างงวดบัญชีก็ได้ งบการเงินจะแสดงข้อมูลโดยถูกต้อง        
ตามที่ควรก็ต่อเมื่อมหาวิทยาลัยได้ปฏิบัติ ตามมาตรฐานการบัญชีอย่างเหมาะสม รวมทั้งการเปิดเผยข้อมูล
เพ่ิมเติมเมื่อจ าเป็น รายงานทางการเงินดังกล่าวจะเป็นประโยชน์ต่อผู้ใช้งบการเงินในการตัดสินใจ และสามารถ
แสดงถึงผลการบริหารงานของฝ่ายบริหาร ซึ่งได้รับความไว้วางใจให้ดูแลทรัพยากรของมหาวิทยาลัย รายงานทาง
การเงินต้องจัดท าอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง และต้องเสนอข้อมูลดังต่อไปนี้คือ สินทรัพย์ หนี้สิน ส่วนของเจ้าของ  
รายได้ ค่าใช้จ่าย  
งบแสดงฐำนะกำรเงิน หมายถึง เป็นรายงานการเงินที่แสดงถึงฐานะการเงินของหน่วยงาน อันประกอบด้วย
สินทรัพย์ หนี้สิน และสินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุนของหน่วยงาน ณ วันสิ้นรอบระยะเวลาบัญชีที่มีการจัดท ารายงาน 
ผู้ใช้รายงานการเงินสามารถน าไปวิเคราะห์โครงสร้างและความสัมพันธ์ของสินทรัพย์ หนี้สิน และสินทรัพย์สุทธิ/
ส่วนทุน เพ่ือประเมินฐานะการเงินของหน่วยงาน ณ วันสิ้นปี โดยเก็บข้อมูลมาจากบัญชีแยกประเภทในหมวด
สินทรัพย์ หนี้สิน และส่วนทุน  
 
งบแสดงผลกำรด ำเนินงำนทำงกำรเงิน หมายถึง เป็นรายงานการเงินที่แสดงถึงผลทางการเงินที่เกิดจากการ
ด าเนินงานทางการเงินของหน่วยงาน ซึ่งให้ข้อมูลเกี่ยวกับโครงสร้างของรายได้และค่าใช้จ่ายที่ใช้ในการสร้าง
ผลผลิตของหน่วยงานในแต่ละรอบระยะเวลาบัญชี โดยเก็บข้อมูลมาจากบัญชีแยกประเภทในหมวดรายได้และ
ค่าใช้จ่าย 
งบแสดงกำรเปลี่ยนแปลงสินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน  หมายถึง เป็นรายงานที่แสดงถึงการเปลี่ยนแปลงของ
สินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุนของหน่วยงานโดยตรง รวมทั้งส่วนเปลี่ยนแปลงที่เกิดจากผลสุทธิจากการด าเนินงานโดยมี
วัตถุประสงค์เพ่ือแสดงให้เห็นถึงการเพิ่มขึ้นหรือลดลงของสินทรัพย์สุทธิของหน่วยงานในระหว่างงวด  ซึ่งโดยรวม              



มทร. ตะวันออก 
กองคลัง  

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท ารายงานทางการเงิน 

 
รหัสเอกสาร 
กค-3-10 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค. 64 

 
เขียนโดย : นางสาวอภิรดี ภาวงศ ์
ควบคุมโดย นางสาวอภิรดี ภาวงศ ์
อนุมัติโดย นางณฐากาญจน์ จันดว้งกุลพัฒน์ แก้ไขครั้งที่ : 

(ถ้ามี) 

เกิดจากรายได้สูง/(ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายส าหรับงวด ที่แสดงไว้ในงบแสดงผลการด าเนินงานทางการเงินและ         
จากรายการอ่ืนๆ ที่ท าให้สินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุนมีมูลค่าเพ่ิมขึ้นหรือลดลงที่มาตรฐานการบัญชีภาครัฐและ
นโยบายการบัญชีภาครัฐก าหนดให้รับรู้โดยตรงไปยังสินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน 
รำยงำนรำยได้แผ่นดิน หมายถึง รายงานทางการเงินที่ส่วนราชการจัดเก็บหรือรับไว้เป็นกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับหรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุและกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลังและกฎหมายว่าด้วยวิธีการ
งบประมาณ บัญญัติไม่ให้ส่วนราชการนั้น ๆ น าไปจ่ายหรือหักไว้เพ่ือการใดๆเพ่ือให้ทราบว่ารายการที่แสดงใน
รายงานแสดงเงินรายได้แผ่นดินที่จัดเก็บและน าส่งแสดงจ านวนเงิน ถูกต้องตรงกับเอกสารหลักฐานการรับเงิน 
หมำยเหตุประกอบงบกำรเงิน หมายถึง เป็นส่วนหนึ่งของรายงานการเงินที่แสดงข้อมูลเกี่ยวกับเกณฑ์ที่ใช้ใน   
การจัดท ารายงานการเงิน นโยบายการบัญชีภาครัฐที่หน่วยงานน ามาใช้กับรายการบัญชีที่ส าคัญการเปิดเผย
ข้อมูลที่ก าหนดโดยมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ และการให้ข้อมูลเพ่ิมเติมที่ไม่ได้แสดงไว้ในที่ใดในงบแสดงฐานะ
การเงิน   งบแสดงผลการด าเนินงานทางการเงิน และงบแสดงการเปลี่ยนแปลงสินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน แต่เป็น
ข้อมูลที่จ าเป็นเพ่ือให้รายงานการเงินแสดงโดยถูกต้องตามที่ควร หมายเหตุประกอบงบการเงินอาจแสดงใน
ลักษณะเป็นข้อความเชิงบรรยาย และการวิเคราะห์รายละเอียดของจ านวนเงินที่แสดงในรายงานการเงินรวมทั้ง
ข้อมูลเพิ่มเติมที่จ าเป็น นอกเหนือจากท่ีแสดงในรายงานการเงิน 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดี : ตรวจสอบ/ลงนาม 
ผู้อ านวยการกองคลัง :ตรวจสอบ/เสนออธิการบดี  
งานบัญชี : จัดท ารายงานทางการเงิน/ตรวจสอบ/เสนอผู้อ านวยการกองคลัง 
 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561  หมวด 4 การบัญชี การรายงาน และการตรวจสอบ 
มาตรา 70 ให้หน่วยงานของรัฐจัดท ารายงานการเงินประจ าปีงบประมาณซึ่งอย่างน้อยต้องฐานะการเงิน
และงบแสดงผลการด าเนินงานทางการเงินทั้งเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ และเงินอ่ืนใด  รวมถึง
การก่อหนี้ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด วรรคสาม ภายในเก้าสิบวันนับแต่วัน
สิ้นปีงบประมาณหรือตามที่ตกลงกับกระทรวงการคลังตามวรรคสองให้หน่วยงานของรัฐน าส่งรายงานตาม
วรรคหนึ่งให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินเพื่อตรวจสอบ และน าส่งกระทรวงการคลังด้วย 

2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วยการบริหารการเงินและทรัพย์สินของ
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2562 หมวด 11 การจัดท าบัญชีและรายงานทางการเงิน ข้อ 40 ให้กองคลัง                   
มีการปิดบัญชีประจ าเดือน เมื่อสิ้นปีงบประมาณ ให้กองคลัง จัดท างบการเงินตามหลักการบัญชีที่รับรอง
โดยทั่วไป ให้แล้วเสร็จภายในสามสิบวัน ซึ่งประกอบด้วย งบแสดงฐานะการเงิน งบแสดงผลการด าเนินงาน         



มทร. ตะวันออก 
กองคลัง  

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท ารายงานทางการเงิน 

 
รหัสเอกสาร 
กค-3-10 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค. 64 

 
เขียนโดย : นางสาวอภิรดี ภาวงศ ์
ควบคุมโดย นางสาวอภิรดี ภาวงศ ์
อนุมัติโดย นางณฐากาญจน์ จันดว้งกุลพัฒน์ แก้ไขครั้งที่ : 

(ถ้ามี) 

ทางการเงิน งบกระแสเงินสด และอ่ืน ๆ ตามแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด และส่งหน่วยตรวจสอบภายใน    
นับแต่สิ้นปี งบประมาณจากนั้นให้เสนอสภามหาวิทยาลัย 

3. เกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีภาครัฐ 
4. แนวปฏิบัติรูปแบบการน าเสนอรายงานการเงินของหน่วยงานของรัฐ ตามหนังสือที่ กค 0410.2/ ว 479     

ลงวันที่ 2 ตุลาคม 2563 กรมบัญชีกลาง 
แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์มงบทดลองภาพรวม 

2. แบบฟอร์มตารางการปรับปรุงรายการบัญชี 
3. แบบฟอร์มงบทดลองหลังปิดบัญชี 
4. แบบฟอร์มงบแสดงฐานะการเงิน 
5. แบบฟอร์มงบแสดงผลการด าเนินงานทางการเงิน 
6. แบบฟอร์มงบแสดงการเปลี่ยนแปลงสินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน 
7. แบบฟอร์มรายงานรายได้แผ่นดิน 
8. แบบฟอร์มหมายเหตุประกอบงบการเงิน 

 
เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 

รายงานทางการเงิน กองคลัง ห้องงานบัญชี 10 ปี เรียงตามวันท่ี 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 
 

 

 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสำยงำน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

  
 

 
 

  
 
 
 

1 หัวหน้าบัญช ี  1.1 ตรวจสอบงบทดลองตามเกณฑ์
ก า ร ป ร ะ เ มิ น ผ ลก า ร ปฏิ บั ติ ง าน        
ด้านบัญชีภาครัฐ 

5  วัน 1. งบทดลองเงินรายได้เขตพื้นที่  อุ
เทนถวาย 

2. งบทดลองเงินงบประมาณเขต
พื้นทีอุ่เทนถวาย 

3. งบทดลองเงินรายได้เขตพื้นที่
จักรพงษภูวนารถ 

4. งบทดลองเงินงบประมาณเขต
พื้นที่จักรพงษภูวนารถ 

5. งบทดลองเงินรายได้เขตพื้นที่
บางพระ 

6. งบทดลอง เงินงบประมาณเขต
พื้นที่บางพระ 
7. งบทดลองเงินรายได้วิทยาเขต
จันทบุรี 
8 . งบทดลอง เ งินงบประมาณ   
วิทยาเขตจันทบุรี 
9.เ กณฑ์ ก า รประ เ มิ นผลกา ร
ปฏิบัติงานด้านบัญชีภาครัฐ 
 

 
 
 

 

     

เริ่มต้น 

รับงบทดลองเงินงบประมาณ
แผ่นดินและงบทดลองเงินรายได ้

 

1 



ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสำยงำน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

  
 
 
 

   

2 หัวหน้าบัญชี  1.น างบทดลองของเขตพื้นท่ีมารวม
เป็นภาพรวมตามแบบฟอร์มงบทดลอง
ภาพรวม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. จัดท ารายการปรับปรุงรายการ
รายได้ระหว่างหน่วยงาน/ค่าใช้จ่าย
ระหว่างหน่วยงานระหว่าง 4 เขตพื้นที่ 
 
3 . จั ด ท า งบทดลองหลั ง ร ายการ
ปรับปรุงบัญช ี
4.จัดท างบทดลองหลังปิดบัญชี 
 
5.จัดท างบแสดงฐานะการเงิน 
 
 

30 วัน 1 งบทดลองเงินรายได้เขต
พื้นทีอุ่เทนถวาย 
2.งบทดลองเงินงบประมาณ
เขตพื้นท่ีอุเทนถวาย 
3. งบทดลองเงินรายได้เขต
พื้นที่จักรพงษภูวนารถ 
4. งบทดลองเงินงบประมาณ
เขตพื้นท่ีจักรพงษภูวนารถ 
5.งบทดลองเงินรายได้เขต
พื้นที่บางพระ 
6. ง บ ท ด ล อ ง  เ งิ น
ง บ ป ร ะ ม า ณ เ ข ต พื้ น ที่
บางพระ 
7. งบทดลองเงินรายได้วิทยา
เขตจันทบุรี 
8. งบทดลองเงินงบประมาณ   
วิทยาเขตจันทบุรี 
9. แบบฟอร์ ม งบทดลอง
ภาพรวม 
 
1 .แบบฟอร์มตารางการ
ปรับปรุงรายการบัญชี 
2. งบทดลองภาพรวม 
 
1. งบทดลองภาพรวมหลัง
ปิดบัญชี 
1.แบบฟอร์มงบทดลองหลัง
ปิดบัญชี 
1.แบบฟอร์มงบแสดงฐานะ
การเงิน 
 
 
 

   
 

   
 
 
 
 

 

1 

จัดท างบการเงินตามมาตรฐานการ
บัญชีภาครัฐ 

 

2 



 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสำยงำน  
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

2  
(ต่อ)

  

หัวหน้าบัญชี  6.จัดท างบแสดงผลการด าเนินงานทาง
การเงิน 
7.จัดท างบแสดงการเปลี่ยนแปลง
สินทรัพย์สุทธิ/ส่วนทุน 
 
8. จัดท ารายงานรายได้แผ่นดิน 
 
9. จัดท าหมายเหตุประกอบงบการเงิน 
 

 1.แบบฟอร์มงบแสดงผลการ
ด าเนินงานทางการเงิน 
1.แบบฟอร์มงบแสดงการ
เปลี่ยนแปลงสินทรัพย์สุทธิ/
ส่วนทุน 
1. แบบฟอร์มรายงานรายได้
แผ่นดิน 
1.แ บ บ ฟอร์ ม ห ม า ย เ ห ตุ
ประกอบงบการเงิน 

3 หัวหน้าบัญชี 

 
  

1.น าเสนอรายงานทางการเ งินต่อ
ผู้อ านวยการกองคลัง/อนุมัติ 

1 วัน 1.รายงานทางการเงิน            
2.แนวปฏิบัติรูปแบบการ
น าเสนอรายงานการเงินของ
หน่วยงานของรัฐ ตาม
หนังสือท่ี กค 0410.2/ ว 
479       ลงวันท่ี 2 ตุลาคม 
2563 กรมบัญชีกลาง 
 

4 งานธุรการ                                   ไม่อนุมัต ิ 1.น าเสนอรายงานทางการเ งินต่อ
อธิการบดี/ลงนาม 

3  วัน 1. รายงานทางการเงิน 
2.แนวปฏิบัติรูปแบบการ
น าเสนอรายงานการเงินของ
หน่วยงานของรัฐ ตาม
หนังสือท่ี กค 0410.2/ ว 
479  ลงวันท่ี 2 ตุลาคม 
2563 กรมบัญชีกลาง 

5 หัวหน้าบัญชี  1. จัดส่งงบการเงินให้ส านักงานตรวจ
เงินแผ่นดิน และกรมบัญชีกลางพร้อม
ส าเนารายงานให้หน่วยตรวจสอบ
ภายใน 

1 วัน 1.รายงานทางการเงิน 
2. พร ะ ร า ชบั ญ ญั ติ วิ นั ย
การเงิน การคลังของรัฐ พ.ศ. 
2561   3 .  เ ก ณ ฑ์ ก า ร
ประเมินผลการปฏิบัติงาน
ด้านบัญชีภาครัฐ 

   
 
 

   

เสนอ
ผู้อ านวยการ

กองคลัง 

เสนอ
อธิการบด ี

อนุมัต ิ

จัดท าข้อมูลงบการเงินให้หน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง (สตง. กรมบัญชีกลาง 

และตสน.) 

 

จบ 

จัดท างบการเงินตามมาตรฐานการ
บัญชีภาครัฐ (ต่อ) 

 

2 



มทร. ตะวันออก 

กองคลัง 

คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การบริหารงานงบประมาณเงินแผ่นดิน/ 
งบประมาณเงินรายได้ หน่วยงานภายใน

มหาวิทยาลัย 
(การกันเงินส ารองงบประมาณ) 

(รอบท่ี 1) 

 
รหัสเอกสาร 
กค-4-01 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค.64 

 
เขียนโดย : งานงบประมาณ 
ควบคุมโดย : นางสาวธีรดา สุขสวัสดิ์ 
อนุมัติโดย : ผอ.กองคลัง 

แก้ไขครั้งท่ี : 1 
20 เม.ย.66 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการบริหารงานงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้ / หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีความรู้ความเข้าใจ
ขั้นตอนและกระบวนการงานงบประมาณและมีแนวปฏิบัติในการด าเนินงานท่ีเป็นไปในมาตรฐานเดียวกัน 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการเบิกจ่าย (ร้อยละ 0) 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามแผนงานและโครงการที่ได้รบัอนุมัติงบประมาณตามเอกสารงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีงบประมาณของมหาวิทยาลัย  

ค าจ ากัดความ :  
 

     การใช้จ่ายเงินงบประมาณ หมายถึง การใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีตามพระราชบัญญตัิวิธีการงบประมาณหรือเงิน
งบประมาณที่ไดร้ับจดัสรร 
     งบด าเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการบรหิารงานประจ า ได้แก่ รายจา่ยที่จ่ายในลักษณะค่าตอบแทน ค่า
ใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดใหจ้่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
     การกันเงินส ารองงบประมาณ หมายถึง การกันเงินค่าใช้จ่ายภายใต้งบอุดหนุนในแต่ละหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยจดัท า
เพื่อขออนุมัติใช้งบประมาณทีไ่ดร้บัจัดสรรตามเอกสารงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณของมหาวิทยาลัย เพื่อควบคมุ
งบประมาณที่ไดร้ับการจัดสรรของแต่ละหน่วยงาน 

หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดี : อนุมัติงบประมาณทุกของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
คณบดี/ส านัก/สถาบัน : อนุมัติงบประมาณในส่วนงานหน่วยงาน/ตามการมอบอ านาจ 
ผู้อ านวยการกอง : เสนอ / อนุมัติ / รับทราบ 
หัวหน้างานงบประมาณ : ตรวจสอบ / เสนอ /คุมงบประมาณ/ สรุปผล / รายงาน 
เจ้าหน้าท่ีงบประมาณ : ตรวจสอบ / เสนอ /คุมงบประมาณ/ สรุปผล / รายงาน 
 

เอกสารอ้างอิง : 1. พระราชบัญญตัิวิธีงบประมาณ พ.ศ.2561 
2. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2562 
3. ระเบียบว่าด้วยการก่อหนีผู้กพันข้ามปีงบประมาณ พ.ศ.2562 
4. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณรายจ่ายส าหรับแผนงานบูรณาการ พ.ศ.2559 
5. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณรายจ่ายงบกลาง รายการเงินส ารองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น พ.ศ.2560 
6. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณรายจ่ายงบกลาง รายการเงินส ารองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2560 
7. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย การงบประมาณเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย พ.ศ.2563 
8. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย การงบประมาณเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2565 
9. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์และแนวทางในการบริหารงบประมาณ   
รายจ่ายประจ าปีงบประมาณของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
10. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง หลักเกณฑ์การใช้งบประมาณรายจ่าย การโอนเงินจัดสรรหรือ
การเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรงบประมาณเงินรายได้ พ.ศ.2563 
11.ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง หลักเกณฑ์การใช้งบประมาณรายจ่าย การโอนเงินจัดสรรหรือการ
เปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรงบประมาณเงินรายได้ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2565 

แบบฟอร์มที่ใช้ : - 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
การเบิกจ่าย  

งบประมาณแผ่นดิน 
 

งานงบประมาณ/ 
กองคลัง 

ห้องเอกสารกองคลัง 10 ปี เรียงตามวันท่ีเบิกและ
วันท่ีจ่าย 



มทร. ตะวันออก 

กองคลัง 

คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การบริหารงานงบประมาณเงินแผ่นดิน/ 
งบประมาณเงินรายได้ หน่วยงานภายใน

มหาวิทยาลัย 
(การกันเงินส ารองงบประมาณ) 

(รอบท่ี 1) 

 
รหัสเอกสาร 
กค-4-01 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค.64 

 
เขียนโดย : งานงบประมาณ 
ควบคุมโดย : นางสาวธีรดา สุขสวัสดิ์ 
อนุมัติโดย : ผอ.กองคลัง 

แก้ไขครั้งท่ี : 1 
20 เม.ย.66 

การเบิกจ่าย  
งบประมาณเงินรายได ้

 

งานงบประมาณ/ 
กองคลัง 

ห้องเอกสารกองคลัง 10 ปี เรียงตามวันท่ีเบิกและ
วันท่ีจ่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานงบประมาณ งบประมาณเงินแผ่นดิน และ งบประมาณเงินรายได้ 
 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
เร่ิมต้น 

 

   

1 เจ้าหน้าที่
งบประมาณ 

 
 
 

 
รับเอกสาร  

 
 
  

1. รับเอกสารเพื่อขออนุมัติการใช้งบประมาณจาก
งานสารบรรณและท าการวิเคราะห์ความต้องการ
ของการใช้งบประมาณของแต่ละหนว่ยงานตาม
เอกสารจัดสรรงบประมาณประจ าปีของ
มหาวิทยาลัย 

 

5 
นาที/
เรื่อง 

1. หนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่ายภายใต้
งบอุดหนุน (เงินแผ่นดิน/เงินรายได้) 
 
 

2 เจ้าหน้าที่
งบประมาณ 

 
 

ไม่ถูกต้อง  
ตรวจสอบ 

ความถูกต้องของหลกัฐาน 
การขอเบิกเงิน 

 

1. ตรวจสอบเอกสาร 
     1.1 ตรวจสอบความถกูต้องของการขออนุมัติใช้
งบประมาณที่ได้รับจัดสรรตามเอกสารจัดสรร
งบประมาณประจ าปีงบประมาณของแตล่ะ
หน่วยงาน 
     1.2 ตรวจสอบยอดเงินที่ได้รับจัดสรรแล้วถ้า
งบประมาณที่ได้รับจัดสรรไม่เพียงพอ ด าเนินการ
ประสานงานกับหนว่ยงานเพือ่ด าเนินการแก้ไข
ต่อไป 
          1.2.1 ถูกต้อง ด าเนินการขั้นต่อไป 
          1.2.2 ไม่ถูกต้อง ส่งคืนแผนกสารบรรณเพื่อ
น าส่งหน่วยงาน 
 

5-10 
นาที/
เรื่อง 

 
 
 
 
 
 

 

1. หนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่ายภายใต้
งบอุดหนุน (เงินแผ่นดิน/เงินรายได้) 

3 เจ้าหน้าที่
งบประมาณ 

 

 
การกันส ารองงบประมาณ 

 

1. การกันเงินส ารองงบประมาณ (รอบที่ 1 การจอง
เงินแผ่นดิน/เงินรายได้) 
     1.1 บันทึกรายการกันเงินส ารอง รอบที่ 1 ตาม
เล่มจัดสรรงบประมาณของหน่วยงานในโปรแกรม 
Excel ในระบบ Google Drive เพื่อควบคุมการใช้
จ่ายงบประมาณของหน่วยงาน  
     1.2 น าเอกสารที่ลงบันทึกเรียบร้อยแล้วส่งงาน
สารบรรณกองคลัง      
 

5-10 
นาที/ 
เร่ือง 

 
 

 

1. หนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่าย 
2. ทะเบียนคุมการจัดสรร
งบประมาณเงินแผ่นดิน/เงินรายได้ 
ของแต่ละหน่วยงาน 
 
 

4 เจ้าหน้าที่
งบประมาณ 

 

 1. เสนอผู้มีอ านาจลงนามหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
เพื่ออนุมัติ 
 
 
 
 

1-5 
นาที/1

เรื่อง 

1. หนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่าย 
 

    
 
 
 
 

  

 

เสนอผู้มีอ านาจลงนามอนุมัต ิ
 
 

 

 

ถูกตอ้ง 

จบ 



มทร. ตะวันออก 

กองคลัง 

คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การบริหารงานงบประมาณเงินแผ่นดิน/ 
งบประมาณเงินรายได้ หน่วยงานภายใน

มหาวิทยาลัย 
 (การตัดจ่ายเงินส ารองงบประมาณ)  

(รอบท่ี 2) 

 
รหัสเอกสาร 
กค-4-02 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค.64 

 
เขียนโดย : งานงบประมาณ 
ควบคุมโดย : นางสาวธีรดา สุขสวัสดิ์ 
อนุมัติโดย : ผอ.กองคลัง 

แก้ไขครั้งท่ี : 1 
20 เม.ย.66 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการบริหารงานงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้ / หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีความรู้ความเข้าใจ
ขั้นตอนและกระบวนการงานงบประมาณและมีแนวปฏิบัติในการด าเนินงานท่ีเป็นไปในมาตรฐานเดียวกัน 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการเบิกจ่าย (ร้อยละ 0) 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามแผนงานและโครงการที่ได้รบัอนุมัติงบประมาณตามเอกสารงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีงบประมาณของมหาวิทยาลัย  

ค าจ ากัดความ :  
 

     การใช้จ่ายเงินงบประมาณ หมายถึง การใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีตามพระราชบัญญตัิวิธีการงบประมาณหรือเงิน
งบประมาณที่ไดร้ับจดัสรร 
     งบด าเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการบรหิารงานประจ า ได้แก่ รายจา่ยที่จ่ายในลักษณะค่าตอบแทน ค่า
ใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดใหจ้่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
     การตัดจ่ายเงินส ารองงบประมาณ หมายถึง การตัดจ่ายงบประมาณการเบิกจ่ายจริงในแตล่ะหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 

หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดี : อนุมัติงบประมาณทุกของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
คณบดี/ส านัก/สถาบัน : อนุมัติงบประมาณในส่วนงานหน่วยงาน/ตามการมอบอ านาจ 
ผู้อ านวยการกอง : เสนอ / อนุมัติ / รับทราบ 
หัวหน้างานงบประมาณ : ตรวจสอบ / เสนอ /คุมงบประมาณ/ สรุปผล / รายงาน 
เจ้าหน้าท่ีงบประมาณ : ตรวจสอบ / เสนอ /คุมงบประมาณ/ สรุปผล / รายงาน 
 

เอกสารอ้างอิง : 1. พระราชบัญญตัิวิธีงบประมาณ พ.ศ.2561 
2. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2562 
3. ระเบียบว่าด้วยการก่อหนีผู้กพันข้ามปีงบประมาณ พ.ศ.2562 
4. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณรายจ่ายส าหรับแผนงานบูรณาการ พ.ศ.2559 
5. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณรายจ่ายงบกลาง รายการเงินส ารองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น พ.ศ.2560 
6. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณรายจ่ายงบกลาง รายการเงินส ารองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2560 
7. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย การงบประมาณเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย พ.ศ.2563 
8. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย การงบประมาณเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2565 
9. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์และแนวทางในการบริหารงบประมาณ   
รายจ่ายประจ าปีงบประมาณของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
10. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง หลักเกณฑ์การใช้งบประมาณรายจ่าย การโอนเงินจัดสรรหรือ
การเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรงบประมาณเงินรายได้ พ.ศ.2563 
11.ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง หลักเกณฑ์การใช้งบประมาณรายจ่าย การโอนเงินจัดสรรหรือการ
เปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรงบประมาณเงินรายได้ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2565 

แบบฟอร์มที่ใช้ : - 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
การเบิกจ่าย  

งบประมาณแผ่นดิน 
 

งานงบประมาณ/ 
กองคลัง 

ห้องเอกสารกองคลัง 10 ปี เรียงตามวันท่ีเบิกและ
วันท่ีจ่าย 

การเบิกจ่าย  
งบประมาณเงินรายได ้

 

งานงบประมาณ/ 
กองคลัง 

ห้องเอกสารกองคลัง 10 ปี เรียงตามวันท่ีเบิกและ
วันท่ีจ่าย 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานงบประมาณ : การตัดจ่ายเงินส ารองงบประมาณ รอบท่ี 2  
(งบประมาณเงินแผ่นดิน และ งบประมาณเงินรายได้) 

 
ล าดับ

ที ่
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
เร่ิมต้น 

 

   

1 เจ้าหน้าที่
งบประมาณ 

 
 
 

 
รับเอกสาร  

 
 
  

1. รับเอกสารการเบิกจ่ายจากงานการเงิน 
2. วิเคราะห์ความต้องการของการใช้งบประมาณ
ของแต่ละหน่วยงานตามเอกสาร 
3. ตรวจสอบจ านวนงบประมาณการเบกิจ่ายของ
แต่ละหน่วยงาน  
 

 
5 

นาที/
เรื่อง 

1. เอกสารการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 
2. เอกสารที่ได้รับอนุมัติ (รอบที่ 1) 
 
 

2 เจ้าหน้าที่
งบประมาณ 

 
 

ไม่ถูกต้อง  
ตรวจสอบ 

ความถูกต้องของหลกัฐาน 
การขอเบิกเงิน 

 

1. ตรวจสอบเอกสาร 
     1.1 ตรวจสอบความถกูต้องของการเบิกจ่ายจริง
และการขออนุมัติใช้งบประมาณในการกันส ารอง
งบประมาณที่ได้รับจัดสรร (รอบที่ 1) ของแต่ละ
หน่วยงาน 
     1.2 ตรวจสอบการใช้จา่ยเงินที่กันส ารอง
งบประมาณ (รอบที่ 1)   
          1.2.1 ไม่เกินวงเงิน ด าเนินการขั้นต่อไป 
          1.2.2 เกินวงเงินที่กันส ารอง (รอบที่ 1) 
ประสานงานกันหนว่ยงาน และส่งคืนแผนกสาร
บรรณเพื่อน าส่งคืนหน่วยงานแก้ไขต่อไป 
 

 
 

5-10 
นาที/
เรื่อง 

 
 
 
 
 
 

 

1. เอกสารการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 
2. เอกสารที่ได้รับอนุมัติ (รอบที่ 1) 
 

3 เจ้าหน้าที่
งบประมาณ 

 

 
การตัดจ่ายเงินส ารอง 

(รอบที่ 2) 

1. การกันเงินส ารองงบประมาณ (รอบที่ 1 การจอง
เงินแผ่นดิน/เงินรายได้) 
     1.1 บันทึกตัดจา่ยรายการกันเงินส ารอง รอบที่ 
2 ตามเอกสารค่าใช้จา่ยที่เกิดขึ้นจริง ของหน่วยงาน
ในโปรแกรม Excel ในระบบ Google Drive เพื่อ
ควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณของหนว่ยงาน 
(เบิกจ่ายจริง)  
     1.2 น าเอกสารที่ลงบันทึกเรียบร้อยแล้วส่งงาน
สารบรรณกองคลัง      
 

3-5 
นาที/ 
เร่ือง 

 
 

 

1. เอกสารการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 
2. เอกสารที่ได้รับอนุมัติ (รอบที่ 1) 
3. ทะเบียนคุมการจัดสรร
งบประมาณเงินแผ่นดิน/เงินรายได้ 
ของแต่ละหน่วยงาน 
 

4 เจ้าหน้าที่
งบประมาณ 

 

 1. เสนอผู้มีอ านาจลงนามหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
เพื่ออนุมัติ 
 
 
 
 

1-5 
นาที/1

เรื่อง 

1. เอกสารการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 
2. เอกสารที่ได้รับอนุมัติ (รอบที่ 1) 
 

    
 
 
 
 

  

 

เสนอผู้มีอ านาจลงนามอนุมัต ิ
 
 

 

 

ถูกตอ้ง 

จบ 



มทร. ตะวันออก 

กองคลัง 

คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การบริหารงานงบประมาณเงินแผ่นดิน/ 
งบประมาณเงินรายได้ 

(การขออนมุัติโอนเงินงบประมาณเงินแผ่นดิน/
งบประมาณเงินรายได้ 

 หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย) 
  

 
รหัสเอกสาร 
กค-4-03 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค.64 

 
เขียนโดย : งานงบประมาณ 
ควบคุมโดย : นางสาวธีรดา สุขสวัสดิ์ 
อนุมัติโดย : ผอ.กองคลัง 

แก้ไขครั้งท่ี : 1 
20 เม.ย.66 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการบริหารงานงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้ / หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีความรู้ความเข้าใจ
ขั้นตอนและกระบวนการงานงบประมาณและมีแนวปฏิบัติในการด าเนินงานท่ีเป็นไปในมาตรฐานเดียวกัน 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการเบิกจ่าย (ร้อยละ 0) 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามแผนงานและโครงการที่ได้รบัอนุมัติงบประมาณตามเอกสารงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีงบประมาณของมหาวิทยาลัย  

ค าจ ากัดความ :  
 

     การใช้จ่ายเงินงบประมาณ หมายถึง การใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีตามพระราชบัญญตัิวิธีการงบประมาณหรือเงิน
งบประมาณที่ไดร้ับจดัสรร 
     งบด าเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการบรหิารงานประจ า ได้แก่ รายจา่ยที่จ่ายในลักษณะค่าตอบแทน ค่า
ใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดใหจ้่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
     การน าเสนอเพื่อพิจารณา หมายถึง การตรวจสอบงบประมาณการเบิกจ่ายที่งบประมาณจดัสรรมาให้แต่ละหน่วยงาน 
เจ้าหน้าท่ีงบประมาณท าการกันเงินส ารองงบประมาณและการตดัจา่ยงบปราณและท าการเสนอแก่ผูม้ีอ านาจลงนามหรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายเพื่อพิจารณาขั้นตอ่ไป 

หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดี : อนุมัติงบประมาณทุกของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
คณบดี/ส านัก/สถาบัน : อนุมัติงบประมาณในส่วนงานหน่วยงาน/ตามการมอบอ านาจ 
ผู้อ านวยการกอง : เสนอ / อนุมัติ / รับทราบ 
หัวหน้างานงบประมาณ : ตรวจสอบ / เสนอ /คุมงบประมาณ/ สรุปผล / รายงาน 
เจ้าหน้าท่ีงบประมาณ : ตรวจสอบ / เสนอ /คุมงบประมาณ/ สรุปผล / รายงาน 
 

เอกสารอ้างอิง : 1. พระราชบัญญตัิวิธีงบประมาณ พ.ศ.2561 
2. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2562 
3. ระเบียบว่าด้วยการก่อหนีผู้กพันข้ามปีงบประมาณ พ.ศ.2562 
4. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณรายจ่ายส าหรับแผนงานบูรณาการ พ.ศ.2559 
5. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณรายจ่ายงบกลาง รายการเงินส ารองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น พ.ศ.2560 
6. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณรายจ่ายงบกลาง รายการเงินส ารองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2560 
7. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย การงบประมาณเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย พ.ศ.2563 
8. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย การงบประมาณเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2565 
9. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์และแนวทางในการบริหารงบประมาณ   
รายจ่ายประจ าปีงบประมาณของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
10. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง หลักเกณฑ์การใช้งบประมาณรายจ่าย การโอนเงินจัดสรรหรือ
การเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรงบประมาณเงินรายได้ พ.ศ.2563 
11.ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง หลักเกณฑ์การใช้งบประมาณรายจ่าย การโอนเงินจัดสรรหรือการ
เปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรงบประมาณเงินรายได้ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2565 

แบบฟอร์มที่ใช้ : - 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
การเบิกจ่าย  

งบประมาณแผ่นดิน 
 

งานงบประมาณ/ 
กองคลัง 

ห้องเอกสารกองคลัง 10 ปี เรียงตามวันท่ีเบิกและ
วันท่ีจ่าย 



มทร. ตะวันออก 

กองคลัง 

คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การบริหารงานงบประมาณเงินแผ่นดิน/ 
งบประมาณเงินรายได้ 

(การขออนมุัติโอนเงินงบประมาณเงินแผ่นดิน/
งบประมาณเงินรายได้ 

 หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย) 
  

 
รหัสเอกสาร 
กค-4-03 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค.64 

 
เขียนโดย : งานงบประมาณ 
ควบคุมโดย : นางสาวธีรดา สุขสวัสดิ์ 
อนุมัติโดย : ผอ.กองคลัง 

แก้ไขครั้งท่ี : 1 
20 เม.ย.66 

การเบิกจ่าย  
งบประมาณเงินรายได ้

 

งานงบประมาณ/ 
กองคลัง 

ห้องเอกสารกองคลัง 10 ปี เรียงตามวันท่ีเบิกและ
วันท่ีจ่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานงบประมาณ : การโอนเงินงบประมาณให้กับวิทยาเขต/เขตพื้นที่  

(งบประมาณเงินรายได้)  
 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
เร่ิมต้น 

 

   

1 เจ้าหน้าที่
งบประมาณ 

 
 

  
ตรวจสอบ 

เอกสารจัดสรร 

1. ตรวจสอบเอกสารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ และตรวจสอบเอกสาร สงป. 
2 ตรวจสอบการโอนเปลีย่นแปลงงบประมาณของ
แต่ละวิทยาเขต/เขตพื้นที ่
      

 
 

15-20 
นาที/

หน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 

 

1. เอกสารเล่มจัดสรรงบประมาณ
ประจ าป ี
2. เอกสาร สงป. 
3. เอกสารการขอใช้งบประมาณเงิน
รายได้/เงินแผ่นดิน  

2 เจ้าหน้าที่
งบประมาณ 

 

 
จัดท าหนังสือบันทึกขอ้ความ 

1. จัดท าหนังสือบันทึกขอ้ความรายงานการจัดสรร
งบประมาณเงินรายได้ให้กับวิทยาเขต/เขตพื้นที่ 
เป็นรายไตรมาส 

10-20 
นาที 

 
 

 

1. เอกสารเล่มจัดสรรงบประมาณ
ประจ าป ี
2. เอกสาร สงป. 
3. เอกสารการขอใช้งบประมาณเงิน
รายได้/เงินแผ่นดิน 
 

3 เจ้าหน้าที่
งบประมาณ 

 

 1. เสนอผู้อ านวยการกองคลัง อนุมัติ 
 
 
 
 

1-5 
นาที 

1. บันทึกข้อความ 
2. เอกสารเล่มจัดสรรงบประมาณ
ประจ าป ี
3. เอกสารการขอใช้งบประมาณเงิน
รายได้/เงินแผ่นดิน 
 

4 เจ้าหน้าที่งาน
สารบรรณ 

 1.น าส่งงานการเงินเพื่อด าเนินการต่อไป 
 
 
 

  

 

เสนอ 
ผูอ้ านวยการกองคลัง 

 
 

 

 
จบ 



มทร. ตะวันออก 

กองคลัง 

คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การบริหารงานงบประมาณเงินแผ่นดิน 
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 

(การโอนเงินงบประมาณแผ่นดิน) 

 
รหัสเอกสาร 
กค-4-04 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค.64 

 
เขียนโดย : งานงบประมาณ 
ควบคุมโดย : นางสาวธีรดา สุขสวัสดิ์ 
อนุมัติโดย : ผอ.กองคลัง 

แก้ไขครั้งท่ี : 1 
20 เม.ย.66 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการบริหารงานงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้ / หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีความรู้ความเข้าใจ
ขั้นตอนและกระบวนการงานงบประมาณและมีแนวปฏิบัติในการด าเนินงานท่ีเป็นไปในมาตรฐานเดียวกัน 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการเบิกจ่าย (ร้อยละ 0) 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามแผนงานและโครงการที่ได้รบัอนุมัติงบประมาณตามเอกสารงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีงบประมาณของมหาวิทยาลัย  

ค าจ ากัดความ :  
 

     การใช้จ่ายเงินงบประมาณ หมายถึง การใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีตามพระราชบัญญตัิวิธีการงบประมาณหรือเงิน
งบประมาณที่ไดร้ับจดัสรร 
     งบด าเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการบรหิารงานประจ า ได้แก่ รายจา่ยที่จ่ายในลักษณะค่าตอบแทน ค่า
ใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดใหจ้่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
     การตัดโอนงบประมาณ หมายถึง การใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามแผนงานและโครงการทีไ่ดร้บัอนุมัติงบประมาณตาม
เอกสารงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณของมหาวิทยาลัย      

หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดี : อนุมัติงบประมาณทุกของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
คณบดี/ส านัก/สถาบัน : อนุมัติงบประมาณในส่วนงานหน่วยงาน/ตามการมอบอ านาจ 
ผู้อ านวยการกอง : เสนอ / อนุมัติ / รับทราบ 
หัวหน้างานงบประมาณ : ตรวจสอบ / เสนอ /คุมงบประมาณ/ สรุปผล / รายงาน 
เจ้าหน้าท่ีงบประมาณ : ตรวจสอบ / เสนอ /คุมงบประมาณ/ สรุปผล / รายงาน 

เอกสารอ้างอิง : 1. พระราชบัญญตัิวิธีงบประมาณ พ.ศ.2561 
2. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2562 
3. ระเบียบว่าด้วยการก่อหนีผู้กพันข้ามปีงบประมาณ พ.ศ.2562 
4. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณรายจ่ายส าหรับแผนงานบูรณาการ พ.ศ.2559 
5. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณรายจ่ายงบกลาง รายการเงินส ารองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น พ.ศ.2560 
6. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณรายจ่ายงบกลาง รายการเงินส ารองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2560 
7. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย การงบประมาณเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย พ.ศ.2563 
8. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย การงบประมาณเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2565 
9. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์และแนวทางในการบริหารงบประมาณ   
รายจ่ายประจ าปีงบประมาณของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
10. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง หลักเกณฑ์การใช้งบประมาณรายจ่าย การโอนเงินจัดสรรหรือ
การเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรงบประมาณเงินรายได้ พ.ศ.2563 
11.ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง หลักเกณฑ์การใช้งบประมาณรายจ่าย การโอนเงินจัดสรรหรือการ
เปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรงบประมาณเงินรายได้ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2565 

แบบฟอร์มที่ใช้ : - 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
การเบิกจ่าย  

งบประมาณแผ่นดิน 
 

งานงบประมาณ/ 
กองคลัง 

ห้องเอกสารกองคลัง 10 ปี เรียงตามวันท่ีเบิกและ
วันท่ีจ่าย 

การเบิกจ่าย  
งบประมาณเงินรายได ้

 

งานงบประมาณ/ 
กองคลัง 

ห้องเอกสารกองคลัง 10 ปี เรียงตามวันท่ีเบิกและ
วันท่ีจ่าย 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานงบประมาณ : การโอนเงินงบประมาณแผ่นดินให้กับวิทยาเขต/เขตพื้นที 
ในระบบ New GFMIS 

 
ล าดับ

ที ่
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
เร่ิมต้น 

 

   

1 เจ้าหน้าที่
งบประมาณ 

 
 

 
 
 

1. ตรวจสอบเอกสารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ และตรวจสอบเอกสาร สงป. 
2 ตรวจสอบงบประมาณของแต่ละวิทยาเขต/เขต
พื้นที่ ตามไตรมาส 
 

 1. เอกสารเล่มจัดสรรงบประมาณ
ประจ าป ี
2. เอกสาร สงป. 
3. หนังสืออนุมัติรายงาน
งบประมาณที่ต้องโอนให้กับวิทยา
เขตและเขตพื้นที่ 
 

2 เจ้าหน้าที่
งบประมาณ 

 
 

  
 

การอนุมัติระบบ 
New GFMIS 

1. รายละเอียดการอนุมัติการโอนงบประมาณตาม
หนังสือบันทึกข้อความ 
     1.1 อนุมัติ ปฏิบัติขั้นตอ่ไป 
     1.2 ไม่อนุมัต ิ
          1.2.1 ไม่อนุมัติและไม่มีค าสั่งการเป็นการ
สิ้นสุดกระบวนการ 
          1.2.2 ไม่อนุมัติและมีค าสั่งการ เช่น การขอ
รายละเอียดประกอบในสว่นที่เกี่ยวข้อง ต้องด าเนิน
กระบวนการขออนุมัติโอนงบประมาณอกีครั้ง 

 
 

15-20 
นาที/

หน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 

 

1. เอกสารเล่มจัดสรรงบประมาณ
ประจ าป ี
2. เอกสาร สงป. 
3. หนังสืออนุมัติรายงาน
งบประมาณที่ต้องโอนให้กับวิทยา
เขตและเขตพื้นที่ 

3 เจ้าหน้าที่
งบประมาณ 

 

 
ตัดโอนงบประมาณในระบบ  

New GFMIS 

1. โอนงบประมาณในระบบ New GFMIS 
2. พิมพ์รายการโอนงบประมาณจากระบบ New 
GFMIS เพื่อเป็นหลักฐานประกอบ 

30-40 
นาที 

 
 

 

1. เอกสารเล่มจัดสรรงบประมาณ
ประจ าป ี
2. เอกสาร สงป. 
3. หนังสืออนุมัติรายงาน
งบประมาณที่ต้องโอนให้กับวิทยา
เขตและเขตพื้นที่ 
4. รายงานหลักฐานการโอนเงินจาก
ระบบ New GFMIS 
 

4   1. จัดท าหนังสือบันทึกขอ้ความแจ้งวิทยาเขต/เขต
พื้นที่เพื่อทราบ 
 
 
 

5-10 
นาที/
เร่ือง 

1. รายงานหลักฐานการโอนเงินจาก
ระบบ New GFMIS 
 

 

จบ 

อนมุติั 

ไมอ่นมุติั 

รบัเอกสาร 



มทร. ตะวันออก 

กองคลัง 

คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การบริหารงานงบประมาณเงินแผ่นดิน 
(การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณเงินแผ่นดิน 

ในระบบ New GFMIS) 
 

 
รหัสเอกสาร 
กค-4-05 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค.64 

 
เขียนโดย : งานงบประมาณ 
ควบคุมโดย : นางสาวธีรดา สุขสวัสดิ์ 
อนุมัติโดย : ผอ.กองคลัง 

แก้ไขครั้งท่ี :1 
20 เม.ย.66 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการบริหารงานงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้ / หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีความรู้ความเข้าใจ
ขั้นตอนและกระบวนการงานงบประมาณและมีแนวปฏิบัติในการด าเนินงานท่ีเป็นไปในมาตรฐานเดียวกัน 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการเบิกจ่าย (ร้อยละ 0) 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามแผนงานและโครงการที่ได้รบัอนุมัติงบประมาณตามเอกสารงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีงบประมาณของมหาวิทยาลัย  

ค าจ ากัดความ :  
 

     การใช้จ่ายเงินงบประมาณ หมายถึง การใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีตามพระราชบัญญตัิวิธีการงบประมาณหรือเงิน
งบประมาณที่ไดร้ับจดัสรร 
     งบด าเนินงาน หมายถึง รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายเพื่อการบรหิารงานประจ า ได้แก่ รายจา่ยที่จ่ายในลักษณะค่าตอบแทน ค่า
ใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าสาธารณูปโภค รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดใหจ้่ายจากงบรายจ่ายอื่นใดในลักษณะรายจ่ายดังกล่าว 
     ระบบ GFMIS หมายถึง ระบบการบริหารการเงินการคลงภาครฐัด้วยระบบอเิล็กทรอนิกส์ (Government Fiscal 
Management Information System) ซึ่งปฏิบัติงานการขอเบิกเงินจากกรมบญัชีกลางโดยผ่านระบบบริหารการเงินการคลัง
ภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ใหม่ New GFMIS Thai (Online) 
     การโอนงบประมาณรายจา่ย หมายความว่า การโอนจ านวนเงินงบประมาณรายจ่ายที่ก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วย
งบประมาณรายจ่ายจากแผนงาน หรือผลผลิต หรือโครงการ หรือรายการใด ๆ ไปตั้งเป็นงบประมาณรายจ่ายของแผนงาน หรือ
ผลผลติ หรือโครงการ หรือรายการอื่น 

หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดี : อนุมัติงบประมาณทุกของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
คณบดี/ส านัก/สถาบัน : อนุมัติงบประมาณในส่วนงานหน่วยงาน/ตามการมอบอ านาจ 
ผู้อ านวยการกอง : เสนอ / อนุมัติ / รับทราบ 
หัวหน้างานงบประมาณ : ตรวจสอบ / เสนอ /คุมงบประมาณ/ สรุปผล / รายงาน 
เจ้าหน้าท่ีงบประมาณ : ตรวจสอบ / เสนอ /คุมงบประมาณ/ สรุปผล / รายงาน 
 

เอกสารอ้างอิง : 1. พระราชบัญญตัิวิธีงบประมาณ พ.ศ.2561 
2. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2562 
3. ระเบียบว่าด้วยการก่อหนีผู้กพันข้ามปีงบประมาณ พ.ศ.2562 
4. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณรายจ่ายส าหรับแผนงานบูรณาการ พ.ศ.2559 
5. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณรายจ่ายงบกลาง รายการเงินส ารองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น พ.ศ.2560 
6. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณรายจ่ายงบกลาง รายการเงินส ารองจ่ายเพื่อกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2560 
7. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย การงบประมาณเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย พ.ศ.2563 
8. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าด้วย การงบประมาณเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2565 
9. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์และแนวทางในการบริหารงบประมาณ   
รายจ่ายประจ าปีงบประมาณของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
10. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง หลักเกณฑ์การใช้งบประมาณรายจ่าย การโอน
เงินจัดสรรหรือการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรงบประมาณเงินรายได้ พ.ศ.2563 
11.ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง หลักเกณฑ์การใช้งบประมาณรายจ่าย การโอน
เงินจัดสรรหรือการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรรงบประมาณเงินรายได้ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2565 

แบบฟอร์มที่ใช้ : - 



มทร. ตะวันออก 

กองคลัง 

คู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การบริหารงานงบประมาณเงินแผ่นดิน 
(การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณเงินแผ่นดิน 

ในระบบ New GFMIS) 
 

 
รหัสเอกสาร 
กค-4-05 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค.64 

 
เขียนโดย : งานงบประมาณ 
ควบคุมโดย : นางสาวธีรดา สุขสวัสดิ์ 
อนุมัติโดย : ผอ.กองคลัง 

แก้ไขครั้งท่ี :1 
20 เม.ย.66 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
การเบิกจ่าย  

งบประมาณแผ่นดิน 
 

งานงบประมาณ/ 
กองคลัง 

ห้องเอกสารกองคลัง 10 ปี เรียงตามวันท่ีเบิกและ
วันท่ีจ่าย 

การเบิกจ่าย  
งบประมาณเงินรายได ้

 

งานงบประมาณ/ 
กองคลัง 

ห้องเอกสารกองคลัง 10 ปี เรียงตามวันท่ีเบิกและ
วันท่ีจ่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานงบประมาณ : การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณแผ่นดินในระบบ New GFMIS 
 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 

   

1 เจ้าหน้าที่
งบประมาณ 

 
 

 
 
 

1. ตรวจสอบงบประมาณในระบบ New GFMIS 
โดยใช้ Token Key ผา่นระบบ Online 
https://portal.gfmis.go.th/login?returnUrl=%2F 
ตามขั้นตอนดังนี้ 
     - เลือก ระบบรายงานหน่วยงานภาครัฐ 
     - เลือก ระบบการบริหารงบประมาณ 
     - เลือก รายงานงบประมาณระดับกอง 
     - เลือก NFMA47 (ภาพรวมของมหาวิทยาลัย) 
2 ตรวจสอบรหัสงบประมาณของแต่ละวิทยาเขต/
เขตพื้นที่  
 

 1. เอกสารเล่มจัดสรรงบประมาณ
ประจ าป ี
2. เอกสาร สงป. 
3. หนังสืออนุมัติรายงาน
งบประมาณที่ต้องโอนให้กับวิทยา
เขตและเขตพื้นที่ 
4. รายงานงบประมาณคงเหลือจาก
ระบบ New GFMIS 

2 เจ้าหน้าที่
งบประมาณ 

 
 

  
 

1. จัดท าสรุปข้อมูลงบประมาณคงเหลือและ
รายการทีจ่ะต้องด าเนินการโอนเปลี่ยนแปลงตาม
ระเบียบวธิีการงบประมาณโดยมีรายละเอียด
ประกอบไปด้วย 
     - หนว่ยงาน 
     - แผนงาน 
     - ผลผลิต 
     - แหล่งงบประมาณ 
     - รหัสงบประมาณ 
     - หนว่ยรับงบประมาณ 
     - จ านวนเงิน 
 

 
 

15-20 
นาที/
เร่ือง 

 
 
 
 
 
 

 

1. เอกสารเล่มจัดสรรงบประมาณ
ประจ าป ี
2. เอกสาร สงป. 
3. หนังสืออนุมัติรายงาน
งบประมาณที่ต้องโอนให้กับวิทยา
เขตและเขตพื้นที่ 
4. รายงานงบประมาณคงเหลือจาก
ระบบ New GFMIS 

3 เจ้าหน้าที่
งบประมาณ 

 

 
เสนอขออนุมัต ิ

โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

1. จัดท าหนังสือบันทึกขอ้ความเพือ่ขออนุมัติการ
โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
2. เสนอผู้อ านวยการกองคลังลงนาม 

 
 

 

1. บันทึกข้อความการขออนุมัติโอน
เปลี่ยนแปลง 
2. รายงานสรุปข้อมูลงบประมาณ
คงเหลือที่จะโอนเปลี่ยนแปลง 
3. รายงานหลักฐานการโอนเงินจาก
ระบบ New GFMIS 
 

4 เจ้าหน้าที่
งบประมาณ 

 

 1. โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณในระบบ New 
GFMIS โดยใช้ Token Key ผา่นระบบ Online 
https://portal.gfmis.go.th/login?returnUrl=%2F 
ตามขั้นตอนดังนี้ 
     - เลือก ระบบรายงานหน่วยงานภาครัฐ 
     - เลือก ระบบบริหารงานงบประมาณ 
     - เลือก โอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
     - เลือก อง01>>โอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
     - กรอกข้อมูลให้ครบถว้น 
     - กดจัดเกบ็ข้อมูล 
     - กดจ าลองบันทึกขอ้มูล 
2. จัดพิมพ์รายงานการโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ จากระบบ New GFMIS 
 

5-10 
นาที/

รายการ
โอน 

1. รายงานการตัดโอนงบประมาณ
จากระบบ New GFMIS 

5 เจ้าหน้าที่
งบประมาณ 

 

 1. จัดท าหนังสือบันทึกขอ้ความแจ้งวิทยาเขต/เขต
พื้นที่เพื่อทราบ 
 
 

 1. รายงานหลักฐานการโอนเงินจาก
ระบบ New GFMIS 
 

 

จบ 

ตรวจสอบงบประมาณ 

คงเหลือในระบบ New GFMIS 

สรุปขอ้มลูงบประมาณคงเหลือ 

ในระบบ New GFMIS 

โอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ 

ในระบบ New GFMIS 

เริม่ตน้ 

https://portal.gfmis.go.th/login?returnUrl=%2F
https://portal.gfmis.go.th/login?returnUrl=%2F


 
 
 
 
 

มทร. ตะวันออก 
กองคลัง 

 
 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
(Standard Operation Procedure : SOP) 

การจัดซ้ือจัดจางโดยวธิีเฉพาะเจาะจงวงเงิน 
ไม่เกิน 5,000.00 บาท (หา้พันบาทถ้วน)  

 

รหัสเอกสาร 
กค-5-01 

 
 
 วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค. 64 

 เขียนโดย : งานพัสดุ กองคลัง  
 ควบคุมโดย : นางสาวอารีดา ขันตี  
 อนุมัติโดย : นางณฐากาญจน์ จันด้วงกุลพัฒน์ แก้ไขครั้งท่ี 

: (ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานพัสดุของมหาวิทยาลัยมีความรู้ความเข้าใจขั้นตอนและการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
วงเงินไม่เกิน 5,000 บาท (ห้าพันบาทถ้วน) เพื่อให้เอกสารประกอบการจัดซื้อจัดจ้างถูกต้องและเบิกจ่ายได้
เป็นไปตามแผนการด าเนินงานประจ าปี 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ : ร้อยละทางความผิดพลาดของเอกสารประกอบการจัดซื้อจัดจ้างถูกต้อง และเป็นไปตามแผนการด าเนินงาน  
(ร้อยละ 3) 

ขอบเขตงำน : 1.รวบรวมเอกสารรายงานความต้องการขอซื้อ/ขอจ้างจากหน่วยงานต่าง ๆ 

2.สืบราคาจากร้านค้า น าใบเสนอราคาจากร้านค้ามาเปรียบเทียบราคา 

3.พิมพ์รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง และส่งเอกสารให้กับผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ 
4.ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง , ส่งมอบของ/ตรวจรับและ จัดท าเอกสารขอเบิกเงิน 

5.ท าการลงทะเบียนวสัด ุ
ค ำจ ำกัดควำม :  
 

“การจัดซื้อจัดจ้าง” หมายถึง การด าเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อจ้าง เช่า แลกเปลี่ยน หรือ                       
โดยนิติกรรมอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
“พัสดุ”หมายถึง สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ หรือควบคุมงาน
ก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
“สินค้า” หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้างและทรัพย์สินอื่นใด รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในสินค้านั้น
ด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 
“งานบริการ” หมายถึง งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของและการรับขนตามประมวล
กฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้าง ลูกจ้างของ
หน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ งานจ้างที่ปรึกษา 
งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และ การจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
“การบริหารพัสดุ” หมายถึง การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และ                 
การจ าหนา่ยพัสดุ 
“วิธีเฉพาะเจาะจง” หมายถึง การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขที่
หน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคารวมทั้งการจัดซื้อจัด
จ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

หน้ำท่ีควำม
รับผิดชอบ : 

หัวหน้ำส่วนรำชกำร : อนุมัติด าเนินงานด้านการพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบ เฉพาะการจัดซื้อ/จัดจ้ างพัสดุ               
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000.00 บาท (ห้าแสนบาทถ้วน) 
หัวหน้ำงำนงบประมำณ : ให้ความเห็นชอบการใช้งบประมาณ ในรายงานการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
เจ้ำหน้ำกำรเงิน : ด าเนินการตัดเงินงบประมาณ ในรายงานการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

เจ้ำหน้ำที่พัสดุ : ด าเนินการสืบราคาจากบริษัทฯ , จัดพิมพ์รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง , จัดพิมพ์รายงานผล                   
การพิจารณาการจัดซื้อ/จัดจ้าง, พิมพ์ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ด าเนินการออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

ผู้ขอใช้พัสดุ : จัดท ารายงานความต้องการขอซื้อ/ขอจ้าง 



 
 
 
 
 

มทร. ตะวันออก 
กองคลัง 

 
 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
(Standard Operation Procedure : SOP) 

การจัดซ้ือจัดจางโดยวธิีเฉพาะเจาะจงวงเงิน 
ไม่เกิน 5,000.00 บาท (หา้พันบาทถ้วน)  

 

รหัสเอกสาร 
กค-5-01 

 
 
 วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค. 64 

 เขียนโดย : งานพัสดุ กองคลัง  
 ควบคุมโดย : นางสาวอารีดา ขันตี  
 อนุมัติโดย : นางณฐากาญจน์ จันด้วงกุลพัฒน์ แก้ไขครั้งท่ี 

: (ถ้ามี) 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1.พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3.มาตรการประหยัด พ.ศ. 2560 ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
4.กฎกระทรวงก าหนดการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ต้องท าข้อตกลง
เป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 
5.กฎกระทรวงก าหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจ้างท่ีรัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน พ.ศ. 2563 
6.แนวทางการปฏิบัติในการด าเนินการจัดหาพัสดุที่ เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่ําใช้จ่าย                    
ในการฝึกอบรม การจัดหาและการประชุมของหน่วยงานของรัฐ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันท่ี 7 มี.ค. 61 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.แบบฟอร์มรายงานความต้องการขอซื้อ/ขอจ้าง 
2.แบบฟอร์มรายงานขอจัดซื้อ/จดัจ้าง 
3.ค าสั่งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
4.รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจา้ง 
5.ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
6.ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
7.ใบตรวจรับพัสด ุ
8.แบบฟอร์มรายงานขออนุมัตเิบิกเงินจัดซื้อ/จดัจ้าง 

เอกสำรบันทึก : 
 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
1.เอกสารประกอบการ
จัดซื้อจัดจ้าง (ตัวจริง) 

งานบัญช ี
 

ห้องเก็บเอกสาร 
 

10 ปี 
 

แยกตามหมวด 
เรียงตามวันท่ี 

 
2.เอกสารประกอบการ  
จัดซื้อจัดจ้าง (ส าเนา) 

งานพัสด ุ ห้องเก็บเอกสาร 
 

10 ปี แยกตามหมวด 
เรียงตามวันท่ี 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  

ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร/ 
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

    
 
 

  

1. 
เจ้าหน้าท่ี

พัสด ุ

 เจ้าหน้าท่ีพัสดุรับแบบฟอร์มรายงานความ
ต้องการจัดซื้อจัดจ้างจากผู้ขอใช้พัสดุ 

5 นาที 1.แบบฟอร์มรายงาน
ความต้องการขอซื้อ/
ขอจ้าง 

2. 
เจ้าหน้าท่ี

พัสด ุ

 เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความถูกต้องของ
พัสดุที่จะขอซื้อ 
-กรณีถูกต้องลงทะเบยีนรับเอกสาร 
-กรณีไม่ถูกต้องส่งคืนหน่วยงานที่ขอซื้อ/
จ้าง 
 

10 นาที 1.แบบฟอร์มรายงาน
ความต้องการขอซื้อ/
ขอจ้าง 

3. 
เจ้าหน้าท่ี

พัสด ุ

 เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการสืบราคาจาก
ท้องตลาดและรับใบเสนอราคาจากผู้ขาย 

2 วัน 1.แบบฟอร์มรายงาน
ความต้องการขอซื้อ/
ขอจ้าง 
2.ใบเสนอราคา 

4. 
หัวหน้า 
งานพัสด ุ

 หัวหน้างานพัสดุท าการเปรียบเทียบราคา
ของแต่ละร้านและคัดเลือกผู้ขายที่มีอาชีพ
โดยตรงพร้อมจัดท ารายงานผลการ
พิจารณา 

30 นาที 1.ใบเสนอราคา 
2.รายงานผลการ
พิจารณา 

5. 
เจ้าหน้าท่ี

พัสด ุ

 เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดท ารายงานขอซื้อหรือ
ขอจ้าง โดยระบุ เหตุผลความจ า เป็น 
รายละเอียด ราคากลาง  ก าหนดเวลาที่
ต้องใช้ วิธีที่จัดซื้อจัดจ้าง พร้อมแต่งตั้ง
ค าสั่งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ในการ
จัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่
ก าหนดในกฎกระทรวง (ไม่เกิน 500,000 
บาท (ห้าแสนบาทถ้วน)) 

20 นาที 1 .แบบฟอร์มรายงาน
ความต้องการขอซื้อ/          
ขอจ้าง 
2.ใบเสนราคา 

3.แบบฟอร์มรายงาน
ขอจัดซื้อ/จัดจ้าง 

4.ค าสั่ง คกก. ตรวจ
รับพัสดุ 

  

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

เร่ิมต้น 

 
รับแบบฟอร์มรายงาน

ความต้องการ          
จัดซื้อ / จัดจา้ง 

จัดพิมพ์รายงาน 
ขอซ้ือขอจา้ง 

 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

 
ตรวจสอบความถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการ
สืบราคา 

 

คัดเลือกผู้ขาย/ผู้จ้าง  

1 



2 

ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร/ 
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

6. 
หัวหน้าส่วน

ราชการ 

 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้างานพัสดุเสนอผู้มีอ านาจลงนาม
เพื่ออนุมัติ เอกสารขอซื้อ/ขอจ้าง 
- กรณีไม่อนุมัติคืนเจ้าหน้าที่พัสดุท าการ
แก้ไข 
-  กรณี อนุมัติ หั วหน้ าพัสดุ ลงนามใน
เอกสารขอซื้อ/จ้างและเจ้าหน้าที่พัสดุ
ด าเนินการออกใบสั่งซื้อสั่งจ้างต่อไป 

3 วัน 1.แบบฟอร์มรายงาน
ขอจัดซื้อ/จัดจ้าง 
2.ใบเสนอราคา 
 

7. 
 

เจ้าหน้าท่ี
พัสด ุ

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง และ
น าเสนอหัวหน้างานพัสดุ เพื่ออนุมัติ 

30 นาที 1.ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  

8. 
 

เจ้าหน้าท่ี
พัสด ุ

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุส่งใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ให้กับ
ร้านค้า เพื่อท าการส่งมอบพัสดุภายใน
วันท่ีก าหนด 

30 นาที 1.ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  

9. 

 
ผู้ขาย/ 
ผู้รับจ้าง 

 
 
 
 
 

ผู้ขาย /ร้านค้า / บริษัทฯ /ผู้ค้า ประสานงานกับ
งานพัสดุเพื่อนัด วัน เวลา การส่งมอบพัสดุ 

15-30
วัน 

ท าการ 

1.ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
2.ใบแจ้งหน้ี/ใบส่ง
ของ/ใบส่งมอบงาน 

10. 

 
 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุตรวจสอบ
รายการ จ านวน ราคา ให้ละเอียดและตรง
กับใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
- กรณีไม่ถูกต้องส่งคืนเจ้าหน้าที่พัสดุท า
การแก้ไข 
- กรณีถูกต้อง น าใบส่งของท าการจัดท าใบ
ตรวจรับใหค้ณะกรรมการลงนาม 

1-3 วัน
ท าการ 

1.ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
2.ใบแจ้งหน้ี/ใบส่ง
ของ/ใบส่งมอบงาน 

3.เอกสารตรวจรบั
พัสด ุ

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

1 

พิจารณาลงนาม  

 ออกใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง 

 ด าเนินการสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง 

 รับพัสดุ/ใบส่งของ/ใบส่ง
มอบงาน 

การตรวจรับพัสด ุ

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ  

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 



ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร/ 
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

  
 
 
 

 
 

 

11. 

เจ้าหน้าท่ี
พัสด ุ

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุรวบรวมเอกสารใบส าคัญ
และจัดท ารายงานขออนุมัติเบิกเงินจัดซื้อ/
จัดจ้างเสนอหัวหน้างานพัสดุ 
พร้อมกับถ่ายส าเนาเอกสารขอซื้อ/จ้าง
เพื่อเก็บเข้าแฟ้มไว้เป็นหลักฐาน  
 

30 นาที 1.ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
2.ใบแจ้งหน้ี/ใบส่ง
ของ/ใบส่งมอบงาน 

3.เอกสารตรวจรบั
พัสด ุ

4.รายงานขออนุมัติ
เบิกเงินจัดซื้อ/จัดจ้าง 

12. 

เจ้าหน้าท่ี
พัสด ุ

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุส่งเอกสารตัวจริงทั้งหมด 
ไปยังงานการเงินเพื่อตั้งเบิกจ่ายเงินให้กับ
บริษัทฯ  
 

30 นาที 1.ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
2.ใบแจ้งหน้ี/ใบส่ง
ของ/ใบส่งมอบงาน 

3.เอกสารตรวจรบั
พัสด ุ

4.แบบฟอร์มรายงาน
ขออนุมัติเบิกเงิน
จัดซื้อ / จัดจา้ง 

  

 
 
 
 

 
 

 

 

 
 

สิ้นสุด 

 ส่งเอกสารเบิกจ่ายให ้
งานการเงิน 

 

2 

 
 

รวบรวมเอกสาร 
 



 
 
 

 
 

มทร. ตะวันออก 
กองคลัง 

 
 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
(Standard Operation Procedure : SOP) 
การจัดซ้ือจัดจางโดยวธิีเฉพาะเจาะจงวงเงินตั้งแต่ 

5,000.00 บาท (ห้าพันบาทถ้วน) ขึ้นไป 
 

รหัสเอกสาร 
กค-5-02 

 
 
 วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค. 64 

 เขียนโดย : งานพัสดุ กองคลัง 
 ควบคุมโดย : นางสาวอารีดา ขันตี 
 อนุมัติโดย : นางณฐากาญจน์ จันด้วงกุลพัฒน์ 

แก้ไขครั้งท่ี 
: (ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานพัสดุของมหาวิทยาลัยมีความรู้ความเข้าใจขั้นตอนและการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
วงเงินตั้งแต่ 5,000 บาท ขึ้นไป เพื่อให้เอกสารประกอบการจัดซื้อจัดจ้างถูกต้องและเบิกจ่ายได้เป็นไป                     
ตามแผนการด าเนินงานประจ าปี 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ : ร้อยละทางความผิดพลาดของเอกสารประกอบการจัดซื้อจัดจ้างถูกต้อง และเป็นไปตามแผนการด าเนินงาน  
(ร้อยละ 3) 

ขอบเขตงำน : 1.รวบรวมเอกสารรายงานความต้องการขอซื้อ/ขอจ้างจากหน่วยงานต่าง ๆ 

2.สืบราคาจากร้านค้า น าใบเสนอราคาจากร้านค้ามาเปรียบเทียบราคา 

3.พิมพ์รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง และส่งเอกสารให้กับผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ 
4.ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง , ส่งมอบของ/ตรวจรับและ จัดท าเอกสารขอเบิกเงิน 

5.ท าการลงทะเบียนวสัด ุ
ค ำจ ำกัดควำม :  
 

“การจัดซื้อจัดจ้าง” หมายถึง การด าเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อจ้าง เช่า แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติ
กรรมอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
“พัสดุ”หมายถึง สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ หรือควบคุมงาน
ก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
“สินค้า” หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้างและทรัพย์สินอื่นใด รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในสินค้านั้น
ด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 
“งานบริการ” หมายถึง งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของและการรับขนตามประมวล
กฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้าง ลูกจ้างของ
หน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ งานจ้างที่ปรึกษา 
งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และ การจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
“การบริหารพัสดุ” หมายถึง การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และการ
จ าหน่ายพัสดุ 
“วิธีเฉพาะเจาะจง” หมายถึง การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขที่
หน่วยงานของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคารวมทั้งการจัดซื้อจัด
จ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

หน้ำท่ีควำม
รับผิดชอบ : 

หัวหน้ำส่วนรำชกำร : อนุมัติด าเนินงานด้านการพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบ เฉพาะการจัดซื้อ/จัดจ้ างพัสดุ               
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000.00 บาท (ห้าแสนบาทถ้วน)  
หัวหน้ำงำนงบประมำณ : ให้ความเห็นชอบการใช้งบประมาณ ในรายงานการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
เจ้ำหน้ำกำรเงิน : ด าเนินการตัดเงินงบประมาณ ในรายงานการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

เจ้ำหน้ำที่พัสดุ : ด าเนินการสืบราคาจากบริษัทฯ ,จัดพิมพ์รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง ,จัดพิมพ์รายงานผล                 
การพิจารณาการจัดซื้อ/จัดจ้าง ,พิมพ์ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ด าเนินการออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

ผู้ขอใช้พัสดุ : จัดท ารายงานความต้องการขอซื้อ/ขอจ้าง 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1.พระราชบัญญัติการจัดซื้อจดัจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 



 
 
 

 
 

มทร. ตะวันออก 
กองคลัง 

 
 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
(Standard Operation Procedure : SOP) 
การจัดซ้ือจัดจางโดยวธิีเฉพาะเจาะจงวงเงินตั้งแต่ 

5,000.00 บาท (ห้าพันบาทถ้วน) ขึ้นไป 
 

รหัสเอกสาร 
กค-5-02 

 
 
 วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค. 64 

 เขียนโดย : งานพัสดุ กองคลัง 
 ควบคุมโดย : นางสาวอารีดา ขันตี 
 อนุมัติโดย : นางณฐากาญจน์ จันด้วงกุลพัฒน์ 

แก้ไขครั้งท่ี 
: (ถ้ามี) 

3.มาตรการประหยัด พ.ศ. 2560 ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
4.กฎกระทรวงก าหนดการจดัซื้อจดัจ้างพัสดโุดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจดัจ้างท่ีไมต่้องท าข้อตกลง
เป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจดัจ้างในการแต่งตั้งผูต้รวจรับพัสด ุพ.ศ. 2560 
5.กฎกระทรวงก าหนดพัสดุและวิธกีารจัดซื้อจดัจ้างท่ีรัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน พ.ศ. 2563 
6.แนวทางการปฏิบัติในการด าเนนิการจัดหาพสัดุที่เกีย่วกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม การจัดหาและการประชุมของหน่วยงานของรัฐ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันท่ี 7 มี.ค. 61 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.แบบฟอร์มรายงานความต้องการขอซื้อ/ขอจ้าง 
2.แบบฟอร์มรายงานขอจัดซื้อ/จดัจ้าง 
3.ค าสั่งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
4.รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจา้ง 
5.ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
6.ใบสั่งซื้อ / สั่งจ้าง 
7.ใบตรวจรับพัสด ุ
8.แบบฟอร์มรายงานขออนุมัตเิบิกเงินจัดซื้อ / จัดจา้ง 

เอกสำรบันทึก : 
 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
1.เอกสารประกอบการ
จัดซื้อจัดจ้าง (ตัวจริง) 

งานบัญช ี
 

ห้องเก็บเอกสาร 
 

10 ปี 
 

แยกตามหมวด 
เรียงตามวันท่ี 

 
2.เอกสารประกอบการ        
จัดซื้อจัดจ้าง (ส าเนา) 

งานพัสด ุ ห้องเก็บเอกสาร 
 

10 ปี แยกตามหมวด 
เรียงตามวันท่ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  

ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร/ 
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

    
 
 

  

1. 
เจ้าหน้าท่ี

พัสด ุ

 เจ้าหน้าที่พัสดุรับแบบฟอร์มรายงาน
ความต้องการจัดซื้อจัดจ้างจากผู้ขอใช้
พัสดุ 

5 นาที 1.แบบฟอร์ม
รายงานความ
ต้องการขอซื้อ/ขอ
จ้าง 

2. 
เจ้าหน้าท่ี

พัสด ุ

 เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจสอบความถูกต้อง
ของพัสดุที่จะขอซื้อ 
-กรณีถูกต้องลงทะเบยีนรับเอกสาร 
-กรณีไม่ถูกต้องส่งคืนหน่วยงานทีข่อ
ซื้อ/จ้าง 
 

10 นาที 1.แบบฟอร์ม
รายงานความ
ต้องการขอซื้อ/ขอ
จ้าง 

3. 
เจ้าหน้าท่ี

พัสด ุ

 เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการสืบราคาจาก
ท้องตลาดและรับใบเสนอราคาจาก
ผู้ขาย 

2 วัน 1.แบบฟอร์ม
รายงานความ
ต้องการขอซื้อ/ขอ
จ้าง 
2.ใบเสนอราคา 

4. 
หัวหน้า 
งานพัสด ุ

 หัวหน้างานพัสดุท าการเปรียบเทียบ
ราคาของแต่ละร้านและคัดเลือกผู้ขาย
ที่มีอาชีพโดยตรง 

30 นาที 1.ใบเสนอราคา 

5. 
เจ้าหน้าท่ี

พัสด ุ

 เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดท ารายงานขอซื้อ
หรือขอจ้าง โดยระบุ เหตุผลความ
จ า เป็น  รายละ เอี ยด  ราคากลาง  
ก าหนดเวลาที่ต้องใช้ วิธีที่จัดซื้อจัดจ้าง 
พร้อมแต่งตั้งค าสั่งคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ ในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่
เกินวงเงินตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
(ไม่เกิน 500,000.00 บาท (ห้าแสน
บาทถ้วน)) ผ่านระบบ E-GP 

20 นาที 1.แบบฟอร์มรายงาน
ความต้องการขอซื้อ/             
ขอจ้าง 
2.ใบเสนอราคา 
3.แบบฟอร์รายงาน
ขอจัดซื้อ/จัดจ้าง 

4.ค าสั่ง คกก. ตรวจ
รับพัสดุ 

  

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

เร่ิมต้น 

 
รับแบบฟอร์มรายงาน

ความต้องการ 
จัดซื้อจัดจ้าง 

จัดพิมพ์รายงาน 
ขอซ้ือขอจา้งผ่านระบบ             

E-GP 

ถูกต้อง 
 

ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการ
สืบราคา 

 

คัดเลือกผู้ขาย/ผู้จ้าง  

1 



ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร/ 
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

6. 
หัวหน้าส่วน

ราชการ 

 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเสนอผู้มีอ านาจ             
ลงนามเพื่ออนุมัติ  เอกสารขอซื้อ/              
ขอจ้าง 
- กรณีไม่อนุมัติคืนเจ้าหน้าที่พัสดุท า
การแก้ไข 
- กรณีอนุมัติหัวหน้าพัสดุลงนามในเอกสารขอ
ซ้ือ/จ้างและเจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการออก
ใบสั่งซ้ือสั่งจ้างต่อไป 

3 วัน 1.แบบฟอร์ม
รายงานขอจัดซื้อ/
จัดจ้าง 
2.ใบเสนอราคา 
 

7. 
 

เจ้าหน้าท่ี
พัสด ุ

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุออกใบสั่งซื้อสั่งจ้างผ่าน
ระบบ E-GP และน าเสนอหัวหน้างาน 
พัสดุ เพื่ออนุมัติ 

30 นาที 1.ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  

8. 
 

เจ้าหน้าท่ี
พัสด ุ

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุส่งใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ให้กับ
ร้านค้า เพื่อท าการส่งมอบพัสดุภายใน
วันท่ีก าหนด 

30 นาท ี 1.ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  

9. 

 
ผู้ขาย/ 
ผู้รับจ้าง 

 
 
 
 
 

ผู้ขาย /ร้านค้า / บริษัทฯ /ผู้ค้า ประสานงาน
กับงานพัสดุเพื่อนัด วัน เวลา การส่งมอบ
พัสดุ 

15-30 
วันท าการ 

1.ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
2.ใบแจ้งหน้ี/ใบส่ง
ของ/ใบส่งมอบงาน 

10. 

 
คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุตรวจสอบ
รายการ จ านวน ราคา ให้ละเอียดและ
ตรงกับใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
- กรณีไม่ถูกต้องส่งคืนเจ้าหนา้ที่พัสดุ
ท าการแก้ไข 
- กรณีถูกต้อง น าใบส่งของท าการจัดท าใบ
ตรวจรับให้คณะกรรมการลงนาม 

1-3 วันท าการ 1.ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
2.ใบแจ้งหน้ี/ใบส่ง
ของ/ใบส่งมอบงาน 

3.เอกสารตรวจรบั
พัสด ุ

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

1 

พิจารณาลงนาม 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ  

 ออกใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้างผ่าน
ระบบ E-GP 

 ด าเนินการสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง 

 รับพัสดุ/ใบส่งของ/ใบส่ง
มอบงาน 

การตรวจรับพัสด ุ

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

2 



ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร/ 
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

  
 
 
 

 
 

 

11. 

 
 

เจ้าหน้าท่ี
พัสด ุ

 
 
 
 
 

เ จ้ า หน้ าที่ พั ส ดุ ร วบร วม เ อกส า ร
ใบส าคัญและจัดท ารายงานขออนุมัติ
เบิกเงินจัดซื้อ/จัดจ้างเสนอหัวหน้างาน
พัสดุพร้อมกับถ่ายส าเนาเอกสารขอ
ซื้ อ / จ้ า ง เ พื่ อ เ ก็ บ เ ข้ า แฟ้ ม ไ ว้ เ ป็ น
หลักฐาน  
 

30 นาที 1.ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
2.ใบแจ้งหน้ี/ใบส่ง
ของ/ใบส่งมอบงาน 

3.เอกสารตรวจรบั
พัสด ุ

4.รายงานขออนุมัติ
เบิกเงินจัดซื้อ /           
จัดจ้าง 

12. 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
พัสด ุ

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุส่งเอกสารตัวจริงทั้งหมด 
ไปยังงานการเงินเพื่อตั้งเบิกจ่ายเงิน
ให้กับบริษัทฯ  
 

30 นาที 1.ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
2.ใบแจ้งหน้ี/ใบส่ง
ของ/ใบส่งมอบงาน 

3.เอกสารตรวจรบั
พัสด ุ

4.แบบฟอร์ม
รายงานขออนุมัติ
เบิกเงินจัดซื้อ /           
จัดจ้าง 

  
 
 
 

 
  

 

 
 

2 

 
รวบรวมเอกสาร 

จัดท ารายงานขออนุมัติเบิก
เงินจัดซื้อ / จัดจ้าง 

 ส่งเอกสารเบิกจ่ายให ้
งานการเงิน 

 

สิ้นสุด 



 

 

 

 

มทร. ตะวันออก 
กองคลัง 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
 (Standard Operation Procedure : SOP) 

การจัดซ้ือจัดจางโดยวธิีเฉพาะเจาะจงวงเงินตั้งแต่ 
100,000.00 บาท (หนึ่งแสนบาทถว้น) ถึง 

500,000.00 บาท (ห้าแสนบาทถว้น) 
 

รหัสเอกสาร 
กค-5-03 

 
 
 วันที่บังคับใช้ 
29 มี.ค. 64 

เขียนโดย : งานพัสดุ กองคลัง         
ควบคุมโดย : นางสาวอารีดา ขันตี 
อนุมัติโดย : นางณฐากาญจน ์จันดว้งกุลพัฒน์  แก้ไขคร้ังที่ : 

(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานพัสดุของมหาวิทยาลัยมีความรู้ความเข้าใจขั้นตอนและการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงวงเงิน
ตั้งแต่ 100,000.00 บาท (หนึ่งแสนบาทถ้วน) ถึง 500,000.00 บาท (ห้าแสนบาทถ้วน) เพื่อให้เอกสารประกอบการ
จัดซื้อจัดจ้างถูกต้องและเบิกจ่ายได้เป็นไปตามแผนการด าเนินงานประจ าปี 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ : ร้อยละทางความผิดพลาดของเอกสารประกอบการจัดซื้อจัดจ้างถูกต้อง และเป็นไปตามแผนการด าเนินงาน  (ร้อยละ 
3) 

ขอบเขตงำน : เพื่อให้การซื้อหรือจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามพระราชบัญญัติการจัดซือ้จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ.2560 
มาตรา 55 (3) เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติ เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานมีความรู้และความเข้าใจในวิธีการซื้อหรือจ้าง
ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง คู่มือนี้มีขอบเขตและขันตอนการปฏิบัติงานตั้งแต่จัดท าแผนจัดซื้อ ประกาศเผยแพร่แผนการ
จัดซื้อจัดจ้าง ตรวจสอบเอกสาร จัดท าเอกสารการซื้อหรือจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง ในระบบ E-GP เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ ให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อ ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ สรุปรายงานผล เสนออนุมัติสั่งซื้อพร้อม
จัดท าประกาศผู้ชนะ และจัดท าสัญญา 

ค ำจ ำกัดควำม : 

 

“การจัดซื้อจัดจ้าง”หมายถึง การด าเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อจ้าง เช่า แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอื่น
ตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
“พัสดุ”หมายถึง สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ หรือควบคุมงานก่อสร้ าง 
รวมทั้งการด าเนินการอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
“สินค้า”หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้างและทรัพย์สินอื่นใด รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่
มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 
“งานบริการ” หมายถึง งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่ง
และพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้าง ลูกจ้างของหน่วยงานของรัฐ การรับขน
ในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ งานจ้างที่ปรึกษา งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงาน
ก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
“การบริหารพัสดุ” หมายถึง การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และ               
การจ าหนา่ยพัสดุ 
“วิธีเฉพาะเจาะจง”หมายถึง การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขที่หน่วยงาน
ของรัฐก าหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคารวมทั้งการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับ
ผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

หน้ำท่ีควำม
รับผิดชอบ : 

หัวหน้ำส่วนรำชกำร : อนุมัติด าเนินงานด้านการพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบ เฉพาะการจัดซื้อ/จัดจ้างพัสดุโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท (ห้าแสนบาทถ้วน) 
หัวหน้ำงำนงบประมำณ : ให้ความเห็นชอบการใช้งบประมาณ ในรายงานการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

เจ้ำหน้ำทีก่ำรเงิน : ด าเนินการตัดเงินงบประมาณ ในรายงานการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

เจ้ำหน้ำที่พัสดุ : ด าเนินการสืบราคาจากบริษัทฯ ,จดัพิมพ์รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง ,จัดพิมพ์รายงานผลการพิจารณาการ
จัดซื้อ/จดัจ้าง ,พิมพ์ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ด าเนินการออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

ผู้ขอใช้พัสดุ :จัดท ารายงานความต้องการขอซื้อ/ขอจ้าง 



 

 

 

มทร. ตะวันออก 
กองคลัง 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
 (Standard Operation Procedure : SOP) 

การจัดซ้ือจัดจางโดยวธิีเฉพาะเจาะจงวงเงินตั้งแต่ 
100,000.00 บาท (หนึ่งแสนบาทถว้น) ถึง 

500,000.00 บาท (ห้าแสนบาทถว้น) 
 

รหัสเอกสาร 
กค-5-03 

 
 
 วันที่บังคับใช้ 
29 มี.ค. 64 

เขียนโดย : งานพัสดุ กองคลัง         
ควบคุมโดย : นางสาวอารีดา ขันตี 
อนุมัติโดย : นางณฐากาญจน ์จันดว้งกุลพัฒน์  แก้ไขคร้ังที่ : 

(ถ้ามี) 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1.พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3.มาตรการประหยัด พ.ศ. 2560 ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
4.กฎกระทรวงก าหนดการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ต้องท าข้อตกลงเป็น
หนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 
5.กฎกระทรวงก าหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจ้างท่ีรัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน พ.ศ. 2563 
6.แนวทางการปฏิบัติในการด าเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การ
จัดหาและการประชุมของหน่วยงานของรัฐ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันท่ี 7 มี.ค. 61 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.หนังสือค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและราคากลาง 
2.หนังสือร่างขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะและตารางราคากลาง 
3.หนังสือรายงานขอซื้อขอจ้าง 
4.หนังสือค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
5.หนังสือเชิญชวน 
6.หนังสือรายงานผลการพิจารณาการเสนอราคา 
7.หนังสือรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัตสิั่งซื้อสั่งจ้าง 
8. หนังสือประกาศผลผู้ชนะการซือ้หรือจ้าง 
9.หนังสือแจ้งให้มาท าสัญญา 
10. หนังสือโปรดลงนามในสัญญา 
11.หนังสือสัญญา 
12.ใบตรวจรับพัสด ุ
13.แบบฟอร์มรายงานขออนุมัติเบกิเงินจัดซื้อ/จดัจ้าง 

เอกสำรบันทึก : 
 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 

1.เอกสารประกอบการ
จัดซื้อจัดจ้าง (ตัวจริง) 

งานพัสด ุ ห้องเก็บเอกสาร 

 

10 ปี 

 

แยกตามหมวด 
เรียงตามวันท่ี 

 

2.เอกสารประกอบการ
จัดซื้อจัดจ้าง (ส าเนา) 

งานบัญชี ห้องเก็บเอกสาร 

 

10 ปี แยกตามหมวด 
เรียงตามวันท่ี 

 

 
 

 



ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  
    

ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีำร/ 

รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

    
 
 

  

1. เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 เ จ้ า ห น้ า ที่ พั ส ดุ รั บ
แ บ บ ฟ อ ร์ ม ร า ย ง า น
ความต้ องการจัด ซ้ือ             
จัดจ้างจากต้นเรื่อง 

5 นาท ี 1. หนังสือขออนุมัติ
จัดซ้ือ/จัดจ้าง 

2. เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 เจ้าหน้าที่พัสดุ
ตรวจสอบความถูกต้อง 
-กรณีถูกต้อง
ลงทะเบียนรับเอกสาร 
-กรณีไม่ถูกต้องส่งคืน
หน่วยงานที่ขอซื้อ/จ้าง 
 
 

10 นาที 1. แบบฟอร์มจัดซ้ือจัด
จ้างโดยแบบฟอร์ม
check list 

3. เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 จั ดท า เ อกสา รค า สั่ ง
แต่งตั้งคณะกรรมการ
จัดท าร่างขอบเขตงาน
และราคากลาง ผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
เพื่อขอความเห็นชอบ
จากผู้มีอ านาจลงนาม  

2 วัน 1.หนังสือโปรดลงนาม
ค าสั่ง 
2.ค าสั่งร่างขอบเขตของ
งานและราคากลาง 

 
 

4. 
อธิการบดี/ผู้มี
อ านาจลงนาม 

 

           

   

 

หัวหน้าเจา้หนา้ที่พัสดุ
เสนอค าสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการจัดท า
ร่างขอบเขตงานและ
ราคากลาง 
 
 

1 วัน 1.ค าสั่งร่างขอบเขตของ
งานและราคากลาง 

  

 

 

 

 

 

 

   

เร่ิมต้น 

 
รับแบบฟอร์มรายงาน

ความต้องการ         
จัดซื้อจัดจ้าง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

จัดท าค าสั่งคณะกรรมการ
ร่างขอบเขตของงานและ

ราคากลาง 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

1 

เสนอผู้มีอ านาจลงนาม 



ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีำร/ 

รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

  

 

 

   

5. เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 เจ้าหน้าพัสดุที่รับได้
มอบหมายด าเนินการ
จัดท ารายงานขอซื้อ
หรือจ้าง ในระบบ e-GP 
ดังนี้ 
- รายงานขอซ้ือขอจ้าง  
- ค าสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการจัดซ้ือ
หรือจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง และ
คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ  
- หนังสือเชิญชวน และ
ขอบเขตงาน  
  

2 ชั่วโมง 1.รายงานขอซ้ือขอจา้ง  
2.ค าสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการจัดซ้ือ
หรือจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง และ
คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ  
3.หนังสือเชิญชวน และ
ขอบเขตงาน  
 

6. 
หัวหน้าสว่น

ราชการ 

 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าเจา้หนา้ที่พัสดุ
เสนอต่อผู้มีอ านาจ           
ลงนามเห็นชอบ 
1.รายงานขอซ้ือขอจา้ง 
2.ลงนามในค าสั่งฯ 
3.ลงนามหนังสือเชิญ
ชวน 

3 วัน 1.หนังสือรายงานขอซ้ือ
ขอจ้าง  
2.หนังสือค าสั่งแต่งต้ัง 
คณะกรรมการจัดซ้ือ
หรือจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง และ
คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ  
3.หนังสือเชิญชวน  
 

7. 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 เจ้าหน้าที่พัสดุจัดส่ง
หนังสือเชิญชวนให้แก่
ผู้ประกอบการที่มี
คุณสมบัติตรงตาม
เง่ือนไขที่หน่วยงานของ
รัฐก าหนดรายใดราย
หนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ
หรือให้เข้ามาเจรจา
ต่อรองราคา 

5 วัน หนังสือเชิญชวน  

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 

   

พิจารณาลงนาม 

 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ  

จัดท ารายงานขอซื้อหรือจา้ง
โดยวธิีเฉพาะเจาะจง 

จัดท าหนังสือเชิญชวน 

1 

2 



ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีำร/ 

รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

  
 
 
 

   

8. เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 

                

 

ผู้ประกอบการมายื่ น
ข้อเสนอราคาในวันที่
ก า ห น ด ใ น ห นั ง สื อ        
เชิญชวน เจ้าหน้าที่พัสดุ
รั บ เ อ ก ส า ร เ พื่ อ ใ ห้
คณะกรรมการพิจารณา
ผล ในขั้นตอนต่อไป  

5 วัน 1.เอกสารบริษัท 
2.ใบเสนอราคา 
3.รายละเอียด
คุณลักษณะขอบเขตงาน 
4.แคตตาล็อก 

9. 

คณะกรรมการ
พิจารณาผล 

 
 

คณะกรรมการฯ จัดท า
หนังสือรายงานผลการ
พิจารณาจัดซื้อจัดจา้ง
เพื่อเสนอต่อผู้มีอ านาจ
ลงนาม 

2 วัน 1.หนังสือรายงานผลการ
พิจารณาการเสนอราคา 

 

10. 

 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 
 
 

จัดท าเอกสารในระบบ E-GP 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดทุี่รับผิด
ขอบด าเนินการเขา้
ระบบ E-GP ตามระบบ
เอกสารโดยการกรอก
ข้อมูลในขั้นตอน
รายงานผลการพจิารณา
และขออนุมัติสั่งซ้ือสั่ง
จ้างพร้อมทั้งประกาศผู้
ชนะการเสนอราคาและ
จัดท าหนังสือเชิญแจ้ง
ให้มาท าสัญญา 

2 ชั่วโมง 1.หนังสือรายงานผลการ
พิจารณาการเสนอราคา 
2.รายงานผลการ
พิจารณาและขออนุมัติ
สั่งซ้ือสั่งจ้าง 
3.ประกาศผู้ชนะ 
4.หนังสือเชิญแจ้งให้มา
ท าสัญญา 

11. 

หัวหน้าสว่น
ราชการ 

 
 

ผู้มีอ านาจลงนาม 
อนุมัติซื้อหรือจ้าง 

 

ลงนามรายงานผลการ
พิจารณาของ
คณะกรรมการ  
กรณีไม่เห็นชอบ 

-ส่งคืนแก้ไขให้พัสดุ
และพัสดุส่งให้คณะ
กรรมกการผู้รับผิดชอบ 
กรณีเห็นชอบ 

-อนุมัติให้ด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างต่อไป 
 

2 วัน 1.หนังสือรายงานผลการ
พิจารณาของ
คณะกรรมการ 
2.รายงานผลการ
พิจารณาและขออนุมัติ
สั่งซ้ือสั่งจ้าง 
3.ประกาศผู้ชนะ 
4.หนังสือเชิญลงนามใน
สัญญา 

 

     
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการฯรายงานผล
การพิจารณา 

2 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

3 

รับเอกสารการยื่นข้อเสนอ
ของผู้ประกอบการ 



ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีำร/ 

รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 

     

12. 

หัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 หั ว ห น้ า เ จ้ า ห น้ า ที่
ประกาศผลผู้ชนะการ
ซ้ือหรือการจ้างในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศ 
และของหน่วยงานของ
รั ฐ ต า ม วิ ธี ก า ร ที่
กรมบัญชีกลางก าหนด 
และให้ปิดประกาศที่
สถานที่ปิดประกาศของ
หน่วยงานของรัฐ และ
แจ้งให้ผู้เสนอราคาทุก
ร า ย ท ร า บ ผ่ า น ท า ง
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์  
e-mail 

1 วัน หนังสอืประกาศผลผู้
ชนะการซ้ือหรือจา้ง 

13. 

 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 เจ้าหน้าที่พัสดุ
ผู้รับผิดชอบด าเนินการ
ในระบบ egp จัดท า 
1.ร่างสัญญาในระบบ 
egp 
2.แจ้งผู้ชนะการเสนอ
ราคาให้มาลงนามหรือ
บันทึกข้อตกลง  
 

1 วัน หนังสือสัญญา/บันทึก
ข้อตกลง 

14. 

 

1.อธิการบด ี
2.ผู้ประกอบ 
การ 
3.พยาน 

 เจ้าหน้าที่พัสดุเชิญ
ผู้ประกอบการมาลงนามใน
สัญญาตามวันที่ก าหนดใน
หนังสือแจ้งให้มาท าสัญญา 

7 วัน หนังสือสัญญา/บันทึก
ข้อตกลง 

 

     
 
 
 
 
 
 
 

ประกาศผู้ชนะการเสนอ
ราคา 

จัดท าร่างสัญญาหรือบันทึกข้อตกลง  

ลงนามในสัญญา 

3 

4 



ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีำร/ 

รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
     

15. 

 
ผู้ประกอบการ 

 
 
 
 
 

ผู้ประกอบการท าหนังสือขอ
ส่งมอบพัสดุ เพื่อแจ้งคณะ
กรรมตรวจรับพัสดุ  ตาม
ก าหนด วัน และเวลาที่ระบุ
ในหนังสือส่งมอบงาน 
 โดย เจ้ าหน้ าที่ พั สดุ
ประสานงาน กั บทาง
ผู้ประกอบการเพื่อแจ้งให้
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ทราบ 

5 วัน หนังสือส่งมอบงานพัสดุ 

16. 

 

1.คณะกรรม 
การตรวจรับ 
2.ผู้ประกอบ 

การ 

 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุตรวจสอบรายการ 
พัสดุให้ตรงกับ
รายละเอียดคุณลักษณะ
ขอบเขตของงาน 
ถูกต้องครบถ้วน 
 
 
 

ขึ้นอยู่กบั
คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสด ุ

1.ใบแจ้งหนี้/ใบส่งของ/
ใบส่งมอบงาน 
2.ใบตรวจรับพัสดุ 

17. 

 

 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุรวบรวม
เอกสารดังนี้ 
- ใบตรวจรับพัสดุ 
- .ใบแจ้งหนี้/ใบส่งของ/
ใบส่งมอบงาน 
- ส าเนาต้นฉบับสัญญา 
 -รายงานขออนุมัติเบิก
เงินจัดซื้อ/จัดจ้างเสนอ
หัวหน้างานพัสด ุ
พร้อมกับถา่ยส าเนา
เอกสารขอซ้ือ/จา้งเพื่อ
เก็บเข้าแฟ้มไว้เป็น
หลักฐาน  

30 นาที 1.ใบแจ้งหนี้/ใบส่งของ/ 
 ใบส่งมอบงาน 
2.ส าเนาต้นฉบับสัญญา 
3.ใบตรวจรับพัสดุ 
4.รายงานขออนุมัติเบิก
เงินจัดซื้อ / จัดจ้าง 

 

  
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        การตรวจรับพัสดุ 

 

ไม่ถูกต้อง 

 
รวบรวมเอกสาร 

จัดท ารายงานขออนุมัติเบิก
เงินจัดซื้อ / จัดจ้าง 

4 

ถูกต้อง 

5 

ผู้ประกอบการแจ้งวัน 
ส่งมอบพัสดุ 



ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีำร/ 

รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
  

 
 

   

18. 

 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 
 
 
 

เ จ้ า ห น้ า ที่ พั ส ดุ ส่ ง
เอกสารตัวจริงทั้งหมด 
ไปยังงานการเงินเพื่อตั้ง
เบิกจ่ายเงินให้กับ 
บริษัทฯ  
 

30 นาที 1.ใบแจ้งหนี้/ใบส่งของ/ 
 ใบส่งมอบงาน 
2.ส าเนาต้นฉบับสัญญา 
3.ใบตรวจรับพัสดุ 
4.รายงานขออนุมัติเบิก
เงินจัดซื้อ / จัดจ้าง 

  
 
 
 

 
  

 

 
 
 

 

 

 

 

สิ้นสุด 

 
ส่งเอกสารเบิกจ่ายให ้

งานการเงิน 

 

5 



 
 
 
 
 

มทร. ตะวันออก 
กองคลัง 

 
 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
(Standard Operation Procedure : SOP) 

การจัดซ้ือจัดจา้งโดยวธิีคัดเลือก 
 

รหัสเอกสาร 
กค-5-04 

 
 
 วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค. 64 

เขียนโดย : งานพัสดุ กองคลัง 
ควบคุมโดย : นางสาวอารีดา ขันตี 
อนุมัติโดย : นางณฐากาญจน์ จันด้วงกุลพัฒน์  

แก้ไขครั้งท่ี 
: (ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานพัสดุของมหาวิทยาลัยมีความรู้ความเข้าใจขั้นตอนและการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
เพื่อให้เอกสารประกอบการจัดซื้อจัดจ้างถูกต้องและเบิกจ่ายได้เป็นไปตามแผนการด าเนินงานประจ าปี 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ : ร้อยละทางความผิดพลาดของเอกสารประกอบการจัดซื้อจัดจ้างถูกต้อง และเป็นไปตามแผนการด าเนินงาน  
(ร้อยละ 3) 

ขอบเขตงำน : 1.เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง อนุมัติแผน บันทึกในระบบ E-GP และเผยแพร่แผนลงในระบบ  
E-GP เว็บไซต์หน่วยงานพร้อมปิดประกาศ 
2.เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะ,คณะกรรมการพิจารณาผล
การคัดเลือกและคณะกรรมการตรวจรับ 
3.เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท ารายงานขอซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
4.เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท าหนังสือเชิญชวน 
5.เจ้าหน้าท่ีพัสดรุับใบเสนอราคาและ TOR จากผู้ประกอบการ 
6.คณะกรรมการฯ เปดิซองข้อเสนอและด าเนินการพิจารณาผล 
7.คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาและเสนอความเห็นต่อหวัหน้าหน่วยงานรัฐ 
8.ผู้มีอ านาจอนุมตัิซื้อหรือจ้าง เหน็ชอบผลการพิจารณา 
9.ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

“การจัดซื้อจัดจ้าง” หมายถึง การด าเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อจ้าง เช่า แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติ
กรรมอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
“พัสดุ”หมายถึง สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ หรือควบคุมงาน
ก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
“สินค้า” หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้างและทรัพย์สินอื่นใด รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในสินค้านั้น
ด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 
“งานบริการ” หมายถึง งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของและการรับขนตามประมวล
กฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้าง ลูกจ้างของ
หน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ งานจ้างที่ปรึกษา 
งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และ การจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
“การบริหารพัสดุ” หมายถึง การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และการ
จ าหน่ายพัสดุ 
“วิธีคัดเลือก” หมายถึง เป็นการเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคณุสมบัติตรงตามที่ก าหนดซึ่งต้องไม่น้อยกว่า 
3 ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ ผู้ประกอบการที่มีคณุสมบัติตรงตาม ก าหนดน้อยกว่า 3 ราย 

หน้ำท่ีควำม
รับผิดชอบ : 

หัวหน้ำส่วนรำชกำร : ลงนามในค าสั่งแต่งคณะกรรมก าหนดราคากลา ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการร่างก าหนด
ขอบเขตงาน (TOR) และร่างเอกสารประกวดราคา /พิจารณาเห็นชอบ ในร่างเอกสารประกวดราคา /ลงนามใน
ประกาศและเอกสารซื้อ/จ้าง ด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์/พิจารณาให้ความเห็นชอบผลการด าเนินงานของ
คณะกรรมการและอนุมัติให้จัดซื้อจัดจ้าง 
หัวหน้ำงำนพัสดุ : ให้ความเห็นชอบในรายงานการจัดซื้อ/จัดจ้าง 



 
 
 
 
 

มทร. ตะวันออก 
กองคลัง 

 
 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
(Standard Operation Procedure : SOP) 

การจัดซ้ือจัดจา้งโดยวธิีคัดเลือก 
 

รหัสเอกสาร 
กค-5-04 

 
 
 วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค. 64 

เขียนโดย : งานพัสดุ กองคลัง 
ควบคุมโดย : นางสาวอารีดา ขันตี 
อนุมัติโดย : นางณฐากาญจน์ จันด้วงกุลพัฒน์  

แก้ไขครั้งท่ี 
: (ถ้ามี) 

เจ้ำหน้ำที่พัสดุ : จัดท าแต่งตั้งค าสั่งคณะกรรมการก าหนดราคากลางและคณะกรรมการร่างก าหนดขอบเขต 
งาน (TOR) และร่างเอกสารประกวดราคา/จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง/จัดท าค าสั่งคณะกรรมการพิจารณาผล 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ /ประกาศร่าง (TOR) /จัดพิมพ์เอการประกวดราคาฯ/จัดท าบันทึกลงนามใน 
ประกาศพร้อมทั้งประกาศและเอกสารประกวดราคา /ร่างสัญญา /แจ้งบริษัทลงนามในสัญญาพิจารณาการ
จัดซื้อ/จัดจ้าง ,พิมพ์ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ด าเนินการออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
คณะกรรมการร่างขอบเขตงาน (TOR) : ร่างก าหนดขอบเขตงาน (TOR) และร่างเอกสารประกวดราคา 
ผู้ค้ำ, ผู้เสนอรำคำ : รับเอกสารทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง E-GP/เสนอราคาในระบบคณะกรรมการพิจารณาผล 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ : ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามรายละเอียดคุณลักษณะที่ คณะกรรมการ
ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะได้ก าหนดไว้ 
คณะกรรมกำรพิจำรณำผล : พิจารณาผลการเสนอราคา/รายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็นและ 
เอกสารที่ได้รับไว้ท้ังหมดต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
คณะกรรมกำรก ำหนดรำยละเอียดคุณลักษณะและรำคำกลำง : ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะตามความ
ต้องการของหน่วยงานและถูกต้องตามราคามาตรฐานกลาง 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1.พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3.มาตรการประหยัด พ.ศ. 2560 ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
4.กฎกระทรวงก าหนดการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ต้องท าข้อตกลง
เป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 
5.กฎกระทรวงก าหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจ้างท่ีรัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน พ.ศ. 2563 
6. แนวทางการปฏิบัติในการด าเนนิการจัดหาพสัดุที่เกีย่วกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่ําใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม การจัดหาและการประชุมของหน่วยงานของรัฐ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันท่ี 7 มี.ค. 61 
 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.แบบฟอร์มขออนุมัติประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจดัจ้าง 
2.ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
3.ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะ,คณะกรรมการพิจารณาผลการคัดเลือกและ
คณะกรรมการตรวจรับ 
4.รายละเอียดคุณลักษณะ/ขอบเขตของงาน (TOR) 
5.ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลาง 
6.ขออนุมัติใช้รายละเอียดประกอบการจัดซื้อจดัจ้าง 
7.รายงานขอซื้อขอจ้าง 
8.หนังสือเชิญชวนแจ้งบริษัท/ร้านค้า 
9.เอกสารบริษัท รายละเอียดคุณลักษณะ/ขอบเขตงาน (TOR),ใบเสนอราคา,แคตตาล็อก 
10.รายงานผลการพิจารณาการจดัซื้อจัดจ้าง 



 
 
 
 
 

มทร. ตะวันออก 
กองคลัง 

 
 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
(Standard Operation Procedure : SOP) 

การจัดซ้ือจัดจา้งโดยวธิีคัดเลือก 
 

รหัสเอกสาร 
กค-5-04 

 
 
 วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค. 64 

เขียนโดย : งานพัสดุ กองคลัง 
ควบคุมโดย : นางสาวอารีดา ขันตี 
อนุมัติโดย : นางณฐากาญจน์ จันด้วงกุลพัฒน์  

แก้ไขครั้งท่ี 
: (ถ้ามี) 

11.หนังสือขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
12.ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
13.หนังสือแจ้งผลการประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
14.บันทึกข้อความลงนามในหนังสอืแจ้งท าสัญญา 
15.หนังสือแจ้งให้มาท าสัญญา 
16.สัญญาต้นฉบับและคู่ฉบับ 
17.เอกสารแนบท้ายสัญญา 

เอกสำรบันทึก : 
 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
1.เอกสารประกอบการ
จัดซื้อจัดจ้าง (ตัวจริง) 

งานบัญช ี
 

ห้องเก็บเอกสาร 
 

10 ปี 
 

แยกตามหมวด 
เรียงตามวันท่ี 

 
2.เอกสารประกอบการ
จัดซื้อจัดจ้าง (ส าเนา) 

งานพัสด ุ ห้องเก็บเอกสาร 
 

10 ปี แยกตามหมวด 
เรียงตามวันท่ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  

ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร/ 
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

    
 
 

  

1. เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าแผนการจัดซื้อโดย
บันทึกในระบบ E-GP เผยแพร่แผนลงใน
ระบบ E-GP เว็บไซต์หน่วยงานพร้อมปิด
ประกาศในหน่วยงาน  
 

1 ชม. 1.แบบฟอร์มขอ
อนุมัติประกาศ 

เผยแพร่แผนการ 

จัดซื้อ จัดจ้าง 

2.ประกาศเผยแพร ่

แผนการจดัซื้อจัด 

จ้าง 

2. 
เจา้หน้าที่

พสัดุ 

 เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการก าหนดรายละเอียด
คุณลักษณะ,คณะกรรมการพิจารณาผล
การคัดเลือกและคณะกรรมการตรวจรับ 
ในระบบ E-GP 

30 
นาที 

1.ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

3. เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานขอซื้อหรือ
จ้างโดยวิธีคัดเลือก โดยบันทึกข้อมูลใน
ระบบ E-GP 

1 ชม. 1. รายละเอียด
คุณลักษณะ/ขอบเขต
ของงาน (TOR) 

2. ตารางแสดงวงเงิน
งบประมาณที่ไดร้ับ
จัดสรรและราคา
กลาง 

3. ขออนุมัติใช้
รายละเอียด
ประกอบการจดัซื้อ
จัดจ้าง 

4. รายงานขอซื้อขอ
จ้างโดยวิธีคัดเลือก 

 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

จัดท าแผนจัดซ้ือจัดจา้ง 

จัดท ารายงานขอซื้อ         
ขอจ้างโดยวิธีคัดเลือก   

1 

 

 จัดท าค าสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการฯ 



ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร/ 
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

  
 
 

   

4. 
หัวหน้าส่วน

ราชการ 

 
 
 

 

หัวหน้างานพัสดุเสนอผูม้ีอ านาจลงนาม
เพื่ออนุมัติ รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 
- กรณีไม่อนุมัติ คืนเจา้หน้าท่ีพัสดทุ าการ
แก้ไข 
- กรณีอนุมัติ หัวหน้างานพสัดลุงนามใน
รายงานขอซื้อ/จ้างและจัดท าหนังสือเชิญ
ชวนไปยังผู้ประกอบการต่อไป 

1 ชม. 1. รายละเอียด
คุณลักษณะ/ขอบเขต
ของงาน (TOR) 

2. ตารางแสดงวงเงิน
งบประมาณที่ไดร้ับ
จัดสรรและราคา
กลาง 

3. ขออนุมัติใช้
รายละเอียด
ประกอบการจดัซื้อ
จัดจ้าง 

4. รายงานขอซื้อขอ
จ้างโดยวธิี

คดัเลือก 

5. เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าหนังสือเชิญชวนไป
ให ้
ผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตาม 
เงื่อนไขไม่น้อยกว่า 3 ราย 

1 ชม. 1. รายละเอียด
คุณลักษณะ/ขอบเขต
ของงาน (TOR) 

2. ตารางแสดงวงเงิน
งบประมาณที่ไดร้ับ
จัดสรรและราคา
กลาง 

3. หนังสือเชิญชวน 3 
ร้านค้า/บริษัท 

6. เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุรับเอกสารใบเสนอราคา
และรายละเอียดคุณลักษณะ/ขอบเขต
ของงาน (TOR) จากผู้ประกอบการตามที่
ร ะบุ ในหนั งสื อ เ ชิญชวนและมายื่ น
เอกสารยังหน่วยงานของรัฐที่แจ้งไว้ใน
หนังสือเชิญชวน 

3 วัน 1.เอกสารบริษัทฯ 
2.รายละเอียด 
คุณลักษณะ/ 
ขอบเขตงาน(TOR) 
3.ใบเสนอราคา 
4.แคตตาล็อก 

  

 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ  

1 

จัดท าหนังสือเชิญชวน 
 
 

พิจารณาอนุมัต ิ

รับใบเสนอราคาและ  
ขอบเขตงาน (TOR)  
จากผู้ประกอบการ 

2 



ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร/ 
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 

 
  

 
 

   

7. คณะกรรม 
การ 
พิจารณา 
ผล 

 
 
 
 

เมื่อสิ้นสุดการเสนอราคา เจ้าหน้าที่พัสดุ
พิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารข้อเสนอ
ของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย เพื่อให้
คณะกรรมการตรวจสอบเอกสารตา่งๆ 
โดยคณะกรรมการพิจารณาคณุสมบัติ
ของผู้ยื่นข้อเสนอที่ถูกต้อง ตาม
หลักเกณฑ์ที่ก าหนดในประกาศและ
เอกสารประกวดราคา จากน้ัน
คณะกรรมการลงลายมือช่ือก ากับไว้ใน
เอกสารทุกแผ่น 
- กรณีมีปัญหา หากเป็นเรื่องราคาเกิน
วงเงินงบประมาณ ให้ท าการต่อรองราคา 
หากไม่มรีายไหนยื่นรายละเอียด
คุณลักษณะได้ถูกต้องให้ท าการประกาศ
เชิญชวนใหม่อีกครั้ง 
- กรณีไม่มีปัญหา มีผู้ชนะการเสนอราคา
ใหค้ณะกรรมการจัดท ารายงานผล 
การพิจารณาต่อไป 

5 วันท า 
การ 

1.เอกสารบริษัทฯ 

2.รายละเอียด 

คุณลักษณะ/ 

ขอบเขตงาน(TOR) 

3.ตารางแสดง 

วงเงินงบประมาณที ่
ได้รับจัดสรรและ 

ราคากลาง 

8. คณะกรรม 
การ 
พิจารณา 
ผล 

 
 
 
 

คณะกรรมการจัดท ารายงานผล 
การพิจารณาพร้อมเสนอต่อหัวหน้า 
หน่วยงานเพื่อพิจารณา 

1 วัน 1.รายงานการ 

พิจารณาผล 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2 

 
จัดท ารายงานผลการ

พิจารณา 

3 

คณะกรรมการฯ
พิจารณาผล 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 



ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร/ 
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

9. เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าหนังสือขออนุมัติ
จัดซื้อจัดจ้างพร้อมประกาศผู้ชนะ และ
เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงาน 

1 ชม. 1.หนังสือขออนุมัติ 
จัดซื้อจัดจ้าง 
2.ประกาศผู้ชนะ 
การเสนอราคา 
3. หนังสือแจ้งผล 
การประกาศผู้ชนะ 
การเสนอราคา 

10. 
หัวหน้าส่วน

ราชการ 

 
 
 

 

หัวหน้างานพัสดุเสนอผูม้ีอ านาจลงนาม
เพื่ออนุมัติ รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 
- กรณีไม่อนุมัติ คืนเจา้หน้าท่ีพัสดทุ าการ
แก้ไข 
- กรณีอนุมัติ หัวหน้างานพัสดุลงนามใน
รายงานขอซื้อ/จ้างและจัดท าหนังสือแจ้ง
ท าสัญญาต่อไป 

1 ชม. 1.หนังสือขออนุมัติ 
จัดซื้อจัดจ้าง 
2.ประกาศผู้ชนะ 
การเสนอราคา 
3. หนังสือแจ้งผล 
การประกาศผู้ชนะ 
การเสนอราคา 

11. เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุปิดประกาศผลผู้ชนะ ณ 
สถานท่ีเปิดเผย ประกาศผลผู้ชนะลงใน
ระบบ E-GP ของกรมบัญชีกลาง รวมทั้ง
ขึ้นประกาศบนเว็บไซด์ของหน่วยงาน 
และตดิประกาศภายในหน่วยงาน และ
จัดท าหนังสือแจ้งให้มาท าสัญญา 

7 วัน 1. ประกาศผู้ชนะ 
การเสนอราคา 
 

12. หัวหน้าส่วน
ราชการ/

ผู้ประกอบการ/
หัวหน้า

หน่วยงาน 

 
 
 
 
 

 

การลงนามในสัญญาจัดซื้อจดัจ้างจะ
กระท าได้ต่อเมื่อล่วงพ้นระยะเวลา
อุทธรณ์และไมม่ีผู้ใดอุทธรณ์ นับแต่
ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

7 วัน สัญญาซื้อหรือจ้าง
ตามแบบท่ีก าหนด 

   
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 

 
จัดท ารายงานขออนุมัติ

จัดซื้อจัดจ้างและประกาศ
ผู้ชนะการเสนอราคา 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ  

พิจารณาอนุมัต ิ

ประกาศผู้ผลชนะ  

ลงนามในสัญญาซ้ือ/จ้าง 
 

3 

4 



ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร/ 
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
   

 
   

13. 

 
ผู้ขาย/ 
ผู้รับจ้าง 

 
 
 
 
 

ผู้ขาย /ร้านค้า / บริษัทฯ ผู้ค้า ประสานงานกับ
งานพัสดุเพื่อนัด วัน เวลา การส่งมอบพัสดุ 

15-30
วัน 

ท าการ 

1.ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
2.ใบแจ้งหน้ี/ใบส่ง
ของ/ใบส่งมอบงาน 

14. 

 
คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุตรวจสอบ
รายการ จ านวน ราคา ให้ละเอียดและ
ตรงกับใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
- กรณีไม่ถูกต้องส่งคืนเจ้าหนา้ที่พัสดุท า
การแก้ไข 
- กรณีถูกต้อง น าใบส่งของท าการจัดท า
ใบตรวจรับใหค้ณะกรรมการลงนาม 

1-3 วัน
ท าการ 

1.ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
2.ใบแจ้งหน้ี/ใบส่ง
ของ/ใบส่งมอบงาน 

3.เอกสารตรวจรบั
พัสด ุ

15. 

 
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
 
 
 
 

1.เจ้าหน้าที่พัสดุ ลงเลขก ากับใบแจ้งหนี้
พร้อมส าเนาเอกสารเพื่อเก็บเข้าแฟ้มไว้
เป็นหลักฐาน 
2. เจ้าหน้าที่พัสดุท าการลงทะเบียนวัสดุ
ที่จัดซื้อตามหมวดหมู่ 

30 
นาที  

 

1.ใบแจ้งหน้ี 
2.ทะเบียนคุมวสัดุ
ครุภณัฑ ์

16. 

 
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุรวบรวมเอกสารใบส าคัญ
และจัดท ารายงานขออนุมัตเิบิกเงนิ
จัดซื้อ/จดัจ้างเสนอหัวหน้างานพัสดุ 
พร้อมกับถ่ายส าเนาเอกสารขอซื้อ/จ้าง
เพื่อเก็บเข้าแฟ้มไวเ้ป็นหลักฐาน  
 

30 
นาที 

1.ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
2.ใบแจ้งหน้ี/ใบส่ง
ของ/ใบส่งมอบงาน 

3.เอกสารตรวจรบั
พัสด ุ

4.รายงานขออนุมัติ
เบิกเงินจัดซื้อ / จดั
จ้าง 

 

  
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การตรวจรับพัสด ุ

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

 
จัดท ารายงานขออนุมัติเบิก

เงินจัดซื้อ / จัดจ้าง 

 รับพัสดุ/ใบส่งของ/ใบส่ง
มอบงาน 

 
 

จัดท าทะเบียนคุม  

4 

5 



ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร/ 
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 

 
  

 
 

   

17. 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุส่งเอกสารตัวจริงทั้งหมด 
ไปยังงานการเงินเพื่อตั้งเบิกจ่ายเงินให้กับ
บริษัทฯ  
 

30 
นาที 

1.ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
2.ใบแจ้งหน้ี/ใบส่ง
ของ/ใบส่งมอบงาน 

3.เอกสารตรวจรบั
พัสด ุ

4.แบบฟอร์มรายงาน
ขออนุมัติเบิกเงิน
จัดซื้อ / จัดจา้ง 

  
 
 
 

 
  

 

 
 

สิ้นสุด 

 ส่งเอกสารเบิกจ่ายให ้
งานการเงิน 

 

5 



      
 

 
 

 

 
 
 
 
 

มทร. ตะวันออก 
กองคลัง  

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน   

(Standard Operation Procedure : SOP) 
การจัดซ้ือจัดจางโดยวธิีประกาศเชิญชวน  

ด้วยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e- bidding) 

 

รหัสเอกสาร 

กค-5-05 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค. 64 

 
เขียนโดย : งานพัสดุ กองคลัง  
ควบคุมโดย : นางสาวอารีดา ขันตี 

อนุมัติโดย :  นางณฐากาญจน์ จันด้วงกุลพัฒน์ 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานพัสดุของคณะ/หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีความรู้ความเข้าใจขั้นตอนและการจัดซื้อจัดจางโดยวิธี
ประกาศเชิญชวน โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส  (e- bidding) เพื่อให้เอกสารประกอบการจัดซื้อจัดจ้างถูกต้องและ
เบิกจ่ายได้เป็นไปตามแผนการด าเนินงานประจ าปี 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ : ร้อยละทางความผดิพลาดของเอกสารประกอบการจัดซื้อจดัจ้างถูกตอ้ง และเป็นไปตามแผนการด าเนนิงาน  (ร้อยละ 3) 

ขอบเขตงำน : 1.เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง อนุมัติแผน บันทึกในระบบ e-GP และเผยแพร่แผนลงในระบบ  
E-GP เว็บไซต์หน่วยงานพร้อมปิดประกาศ 
2.เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะ,คณะกรรมการพิจารณาผลการวิธีประกาศ
เชิญชวน โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e- bidding) และคณะกรรมการตรวจรับ 
3.เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท ารายงานขอซื้อหรือจ้างโดยวิธีวิธีประกาศเชิญชวน โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e- bidding)  
4.เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท าหนังสือเชิญชวน 
5.เจ้าหน้าท่ีพัสดรุับใบเสนอราคาและ TOR จากผู้ประกอบการ 
6.คณะกรรมการฯ เปดิซองข้อเสนอและด าเนินการพิจารณาผล 
7.คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาและเสนอความเห็นต่อหวัหน้าหน่วยงานรัฐ 
8.ผู้มีอ านาจอนุมตัิซื้อหรือจ้าง เหน็ชอบผลการพิจารณา 
9.ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

กำรจัดซ้ือจัดจ้ำง หมายถึง การด าเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อจ้าง เช่า แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอื่นตามที่
ก าหนดในกฎกระทรวง 
พัสดุ หมายถึง สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ หรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการ
ด าเนินการอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
สินค้ำ หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้างและทรัพย์สนิอ่ืนใด รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของ
งานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 
งำนบริกำร หมายถึง งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้าง ลูกจ้างของหน่วยงานของรัฐ การรับขนในการ
เดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ งานจ้างที่ปรึกษา งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และ  
การจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
วิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ (e- bidding)  หมายถึง การประมูลงานจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ ไม่ว่าจะ
เป็นสินค้าหรือบริการต่างๆ ผู้ร่วมประมูลจะไมถู่กเปิดเผยรายชื่อ และสามารถท าการประมูลได้จากทุกท่ีด้วยตนเอง“การจัดซือ้
จัดจ้าง” หมายถึง การด าเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อจ้าง เช่า แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอื่นตามที่ก าหนดใน
กฎกระทรวง 
 
 
 
 
 
 



      
 

 
 

 

 
 
 
 
 

มทร. ตะวันออก 
กองคลัง 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน   

 (Standard Operation Procedure:SOP) 
การจัดซ้ือจัดจางโดยวธิีประกาศเชิญชวน  

ด้วยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e- bidding) 

 

รหัสเอกสาร 

กค-5-05 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค. 64 

 
เขียนโดย : งานพัสดุ กองคลัง  
ควบคุมโดย : นางสาวอารีดา ขันตี 
อนุมัติโดย : นางณฐากาญจน์ จันด้วงกุลพัฒน์  

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

 ระบบ E-GP คือระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government Procurement : E-GP) เป็น
ระบบงานที่จัดท าขึ้นเพื่อให้หน่วยงานภาครัฐและเอกชนสามารถเข้าถึงแหล่งข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง และพัสดุภาครัฐได้อย่าง
รวดเร็ว ถูกต้อง ครบถ้วน ท่ัวถึง เป็นศูนย์ข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐที่มีระบบบริหารจัดการรหัสสินค้าและบริการภาครัฐ 
เก็บข้อมูลของหน่วยจัดซื้อและข้อมูลผู้ค้าส าหรับการจัดซื้อจัดจ้างรูปแบบต่าง ๆ เช่ือมต่อข้อมูลกับแหล่งข้อมูลภายนอกที่
เกี่ยวข้อง และเป็นต้นแบบการประมูลด้วยอิเล็กทรอนิกส์ที่ครบกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ โดยมีเป้าหมายเพื่อเพิ่มความ
โปร่งใส ลดปัญหาทุจริตคอร์รัปช่ัน ลดความผิดพลาดในการปฏิบัติตามระเบียบลดความซ้ าซ้อนการบันทึกข้อมูล ซึ่งฝ่าย
บริหารสามารถติดตามข้อมูลได้แบบOnline Real time ในระบบรวมถึงเพิ่มประสิทธิภาพในการเร่งรัดติดตามการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณได้ 
ครุภัณฑ์ หมายความว่า สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนาน เมื่อช ารุดเสียหายแล้วสามารถ
ซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม 
งำนก่อสร้ำง หมายความว่า งานก่อสร้างอาคาร งานก่อสร้างสาธารณูปโภคหรือสิ่งปลูกสร้างอื่นใดและการซ่อมแซม ต่อเติม 
ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระท าอื่นที่มีลักษณะท านองเดียวกันต่ออาคาร สาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างดังกล่าว รวมทั้ง
งานบริการที่รวมอยู่ในงานก่อสร้างนั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของงานก่อสร้างนั้น 
งำนจ้ำงออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง หมายความว่า งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคลเพื่ออกแบบหรือ
ควบคุมงานก่อสร้าง 
รำคำกลำง หมายความว่า ราคาเพื่อใช้เป็นหลักฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอได้ยื่นเสนอไว้ซึ่งสามารถจัดซื้อจัด
จ้างได้จริงตามล าดับ ดังต่อไปนี้ 

(1) ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางก าหนด 
(2) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า 
(3) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด 
(4) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
(5) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 
(6) ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้นๆ 

ร่ำงของเขตของงำน หมำยถึง 
   “ร่างขอบเขตของงาน” “รายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะ” และ “แบบรูปรายการงานก่อสร้าง” ไว้ดงันี ้
(1)  ร่างขอบเขตของงาน (Term of Reference : TOR) เป็นเอกสารที่ก าหนดขอบเขตและรายละเอียดของภารกิจที่ผู้จัดท า 
ต้องการให้ผู้รับจ้างด าเนินการ โดยการบอกขอบเขตของงานให้ชัดเจน ระยะเวลาที่ต้องการ คุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ ซึ่ง
ผู้ว่าจ้างต้องการให้ท างานตามขอบเขตดังกล่าว รวมถึงข้อก าหนดที่ผู้ว่าจ้างต้องการให้ด าเนินการ จะมีกี่ข้ันตอนแต่ละขั้นตอน
ประกอบด้วยอะไรบ้าง ผิดสัญญาจะถูกปรับอย่างไร สิ่งต่างๆ เหล่านี้ผู้ว่าจ้างจะจัดให้อยู่ในขอบเขตของงานท้ังหมด 
 
 
 
 
 
 
 



      
 

 
 

 

 
 
 
 
 

มทร. ตะวันออก 
กองคลัง 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure:SOP) 

การจัดซ้ือจัดจางโดยวธิีประกาศเชิญชวน 
ด้วยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e- bidding) 

 

รหัสเอกสาร 

กค-5-05 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค. 64 

 
เขียนโดย : งานพัสดุ กองคลัง  
ควบคุมโดย : นางสาวอารีดา ขันตี 

อนุมัติโดย : นางณฐากาญจน์ จันด้วงกุลพัฒน์ 

 แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

 เพื่อประกาศหาผู้รับจ้างตามกรรมวิธีต่อไป ซึ่งผู้ที่ประสงค์จะเป็นผู้รับจ้างได้ศึกษาดู ก่อนว่างานตามประกาศสามารถท าได้หรอื
มีคุณสมบัติครบถ้วนหรือไม่ เพื่อเป็นข้อมูลเบื้องต้นประกอบการพิจารณาในขั้นตอนการด าเนินการจัดหาของผู้ว่าจ้าง 
(2)  รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ (Specification) หมายถึง ข้อก าหนดทางเทคนิคเป็นเอกสาร โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อก าหนด
ขอบเขตงาน อธิบายค าจ ากัดความ นิยามที่ใช้ในงานนั้น มาตรฐานที่ต้องการให้ใช้ ชนิด ขนาด และรายละเอียดของวัสดุ 
เครื่องจักร เครื่องมือ ตลอดจนถึงวิธีการก่อสร้างหรือวิธีการด าเนินงาน รวมถึงคุณภาพของฝีมือ แรงงาน ความละเอียดและ
ถูกต้องในงานนั้น 

หน้ำท่ีควำม
รับผิดชอบ :  
 

หัวหน้ำส่วนรำชกำร : ลงนามในค าสั่งแต่งคณะกรรมก าหนดราคากลาง ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการร่างก าหนดขอบเขตงาน 
(TOR) และร่างเอกสารประกวดราคา /พิจารณาเห็นชอบ ในร่างเอกสารประกวดราคา /ลงนามในประกาศและเอกสารซื้อ/
จ้าง ด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์/พิจารณาให้ความเห็นชอบผลการด าเนินงานของคณะกรรมการและอนุมัติให้จัดซื้อจดัจ้าง 
หัวหน้ำงำนพัสดุ : ให้ความเห็นชอบในรายงานการจัดซื้อ/จดัจ้าง 
เจ้ำหน้ำที่พัสดุ : จัดท าแต่งตั้งค าสั่งคณะกรรมการก าหนดราคากลางและคณะกรรมการร่างก าหนดขอบเขต 
งาน (TOR) และร่างเอกสารประกวดราคา/จัดท ารายงานขอซื้อขอจา้ง/จัดท าค าสั่งคณะกรรมการพิจารณาผล 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ /ประกาศร่าง (TOR) /จัดพิมพ์เอการประกวดราคาฯ/จัดท าบันทึกลงนามใน 
ประกาศพร้อมทั้งประกาศและเอกสารประกวดราคา /ร่างสญัญา /แจ้งบริษัทลงนามในสญัญาพิจารณาการจดัซื้อ/จัดจ้าง ,
พิมพ์ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ด าเนินการออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
คณะกรรมกำรร่ำงขอบเขตงำน (TOR) : ร่างก าหนดขอบเขตงาน(TOR) และร่างเอกสารประกวดราคา 
ผู้ค้ำ, ผู้เสนอรำคำ : รับเอกสารทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง E-GP/เสนอราคาในระบบคณะกรรมการพิจารณาผล 
คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ : ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามรายละเอียดคุณลักษณะที่คณะกรรมการก าหนด
รายละเอียดคุณลักษณะได้ก าหนดไว ้
คณะกรรมกำรพิจำรณำผล : พิจารณาผลการเสนอราคา/รายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็นและ 
เอกสารทีไ่ด้รับไว้ท้ังหมดต่อหัวหนา้หน่วยงานของรัฐ 
คณะกรรมกำรก ำหนดรำยละเอียดคุณลักษณะและรำคำกลำง : ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะตามความต้องการของ
หน่วยงานและถูกต้องตามราคามาตรฐานกลาง 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1.พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
2.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3.กฎกระทรวงก าหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจ้างท่ีรัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน พ.ศ. 2563 
4.กฎกระทรวงก าหนดเรื่องการจัดซื้อจัดจ้างกับหน่วยงานของรัฐที่ใช้สิทธิอุทธรณ์ไม่ได้ พ.ศ. 2560 
5.ประกาศคณะกรรมการราคากลางและขึ้นทะเบียนผู้ประกอบ เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดราคากลางงานก่อสร้าง 
 
 
 
 
 
 



      
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

มทร. ตะวันออก 
กองคลัง 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure:SOP) 

การจัดซ้ือจัดจางโดยวธิีประกาศเชิญชวน 
ด้วยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e- bidding) 

 

รหัสเอกสาร 

กค-5-05 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค. 64 

 
เขียนโดย : งานพัสดุ กองคลัง  
ควบคุมโดย : นางสาวอารีดา ขันตี 

อนุมัติโดย : นางณฐากาญจน์ จันด้วงกุลพัฒน์ 

 แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

 6.แนวทางปฏิบัติในการก าหนดคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอ การก าหนดผลงาน การระบุคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือยี่ห้อ
ของพัสดุ และการพิจารณาคุณสมบัติผู้ยื่นข้อเสนอของหน่วยงานของรัฐกรณีการก าหนดสิ่งที่ไม่ใช่สาระส าคัญ ตามหนังสือท่ี 
กค (กวจ) 0405.2/ว214 ลงวันท่ี 15 พฤษภาคม 2563 
7.บัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ 2563 
8.เกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพื้นฐานการจัดหาอุปกรณ์และระบบคอมพิวเตอร์ 2563 
9.แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับก าหนดราคาขายเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ และเอกสารสอบราคา ตามหนังสือที่             
กค (กวจ) 0405.2/208 ลงวันท่ี 2 พฤษภาคม 2561 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.แบบฟอร์มขออนุมัติประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
2.ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
3.ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะ,คณะกรรมการพิจารณาผลการวิธีประกาศเชิญชวน โดยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e- bidding) และคณะกรรมการตรวจรับ 
4.รายละเอียดคุณลักษณะ/ขอบเขตของงาน (TOR) 
5.ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลาง 
6.ขออนุมัติใช้รายละเอียดประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง 
7.รายงานขอซื้อขอจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e- bidding) 
8.รายงานผลการปรับปรุงร่างประกาศและประกาศประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e- bidding) 
9.ประกาศเชิญชวนและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e- bidding)  
10.เอกสารบริษัท รายละเอียดคุณลักษณะ/ขอบเขตงาน (TOR),ใบเสนอราคา,แคตตาล็อก 
11.รายงานผลการพิจารณาการจัดซื้อจัดจ้าง 
12.ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
13.แบบแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้างไปยังผู้ค้า 
14.หนังสือแจ้งให้มาท าสัญญา 
15.สัญญาต้นฉบับและคู่ฉบับ 
16.เอกสารแนบท้ายสัญญา 
17.ใบตรวจรับ 
18.เอกสารขออนุมัติเบิกเงิน 

เอกสำรบันทึก : ช่ือเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
เอกสารการจัดซื้อ            
จัดจ้าง 

งานพัสด ุ งานพัสด ุ 10 ปี เรียงตามวันท่ี 

 



      
 

 
 

 

 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 

ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีำร/ 
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

    
 

  

1. เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 เจ้าหน้าท่ีพัสดุรับแบบฟอร์มรายงาน
ความต้องการจัดซื้อจัดจ้างจากต้น
เรื่อง 

5 นาท ี 1. หนังสือขออนุมัติจัดซื้อ/        
จัดจ้าง 

2. เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจสอบความ
ถูกต้อง 
-กรณีถูกต้องลงทะเบยีนรับเอกสาร 
-กรณีไม่ถูกต้องส่งคืนหน่วยงานทีข่อ
ซื้อ/จ้าง 
 
 

10 นาที 1. แบบฟอร์มจัดซื้อจัดจ้าง
โดยแบบฟอรม์check list 

3. เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าแผนการจัดซื้อ
โดยบันทึกในระบบ e-GPเผยแพร่
แผนลงในระบบ e-GP เว็บ ไซต์
หน่วยงานพร้อมปิดประกาศ 
 

1 ชม. 1.แบบฟอร์มขออนุมัติ
ประกาศเผยแพรแ่ผนการ 
จัดซื้อ จัดจ้าง 
2. ประกาศเผยแพร ่
แผนการจดัซื้อจัดจา้ง 

4. เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการก าหนดรายละเอียด
คุณลักษณะ,คณะกรรมการพิจารณา
ผลการวิธีประกาศเชิญชวน โดยวธิี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e- 
bidding) และคณะกรรมการตรวจ
รับ ในระบบ e-GP 

30 นาที 1.ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

  

 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

จัดท าแผนจัดซ้ือจัดจา้ง  

 จัดท าค าสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการฯ 

1 

 
รับเรื่องขออนุมัติจัดซ้ือ

จัดจ้างจากต้นเรื่อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบแบบฟอร์มจัดซ้ือจัด
จ้างโดยแบบฟอร์มcheck list 



      
 

 
 

 

ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีำร/ 
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

  

    

5. เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานขอซื้อ
หรือจ้างโดยวิธีวิธีประกาศเชิญชวน 
โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(e- bidding)  โดยบันทึกข้อมูลใน
ระบบ E-GP ระบุเหตุผลความจ าเปน็ 
รายละเอียด ราคากลาง วงเ งิน
งบประมาณที่ได้รับ ก าหนดเวลาที่
ต้องใช้ วิธีที่จัดซื้อจ้าง 

1 ชม. 1. รายละเอียดคณุลักษณะ/
ขอบเขตของงาน (TOR) 
2. ตารางแสดงวงเงิน
งบประมาณที่ไดร้ับจดัสรร
และราคากลาง 
3. ขออนุมัติใช้รายละเอยีด
ประกอบการจดัซื้อจัดจ้าง 
4. รายงานขอซื้อขอจ้าง 

6. 
หัวหน้าส่วน
ราชการ 

 
 
 

 

หัวหน้างานพัสดุเสนอผูม้ีอ านาจ        
ลงนามเพื่ออนุมัติ รายงานขอซื้อ/        
ขอจ้าง 
- กรณีไม่อนุมัติ คืนเจา้หน้าท่ีพัสดุ
ท าการแก้ไข 
- กรณีอนุมัติ หัวหน้างานพัสดุลง
นามในรายงานขอซื้อ/จ้างและจัดท า
ประกาศต่อไป 

1 ชม. 1. รายละเอียดคณุลักษณะ/
ขอบเขตของงาน (TOR) 
2. ตารางแสดงวงเงิน
งบประมาณที่ไดร้ับจดัสรร
และราคากลาง 
3. ขออนุมัติใช้รายละเอยีด
ประกอบการจดัซื้อจัดจ้าง 
4. รายงานขอซื้อขอจ้างโดย
วิธีประกาศเชิญชวน  

7. เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  
 
 
 
 
 
 

(1) การซื้อหรือจ้างซึ่งมีวงเงินเกิน 
500,000.00 บาท (ห้าแสนบาท
ถ้วน) แต่ไม่เกิน 5,000,000.00 บาท 
(ห้าล้านบาทถ้วน) ให้อยู่ในดุลพินจิ
ของหัวหน้าหน่วยงานที่จะให้มีการ
รับฟังความคิดเห็นจาก
ผู้ประกอบการหรือไม่กไ็ด ้
(2) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมี
วงเงินเกิน 5,000,000.00 บาท         
(ห้าล้านบาทถ้วน) ให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐน าร่างประกาศและ
ร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี
ประกวดราคาฯเผยแพร่เพื่อรับฟัง
ความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ 

1วัน 1. รายละเอียดคณุลักษณะ/
ขอบเขตของงาน (TOR) 

2. ตารางแสดงวงเงิน
งบประมาณที่ไดร้ับจดัสรร
และราคากลาง 

3. ร่างประกาศจดัซื้อจัดจ้าง 
4. ร่างเอกสารประกาศ
ประกวด 
 

   
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่จัดท ารายงาน
ขอซ้ือหรือจ้าง 

1 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ  
ผู้มีอ านาจลงนาม 

น าร่างประกาศเอกสารเผยแพร่
ลงเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง

และหน่วยงาน 

2 



      
 

 
 

 

ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีำร/ 
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

8. เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  
 

การน าร่างประกาศและร่างเอกสาร
ประกวดราคาฯ เผยแพร่ให้
สาธารณชนเสนอแนะ วิจารณ์ หรอื
มีความเห็นเป็นลายลักษณ์อักษร 

3-5 วัน 1. รายละเอียดคณุลักษณะ/
ขอบเขตของงาน (TOR) 

2. ร่างประกาศจดัซื้อจัดจ้าง 
3. ร่างเอกสารประกาศ
ประกวด 

9. 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  
         
          

- กรณีน าร่างรบัฟังความเห็นแล้วไม่
มีผู้เสนอความเห็นให้เผยแพร่
ประกาศในระบบของกรมบัญชีกลาง 
และของหน่วยงานภายในระยะเวลา
ที่ก าหนด 
- กรณีมผีู้เสนอความเห็น ให้หน.
ร่วมกับผู้จดัท า TOR พิจารณาว่า
สมควรแกไ้ขหรือไม่ หากควร
ปรับปรุงก็ให้เผยแพร่อีกครั้งหนึ่ง ไม่
น้อยกว่า 3 วัน 

3-5 วัน ร่างรายละเอียดคณุ
ลักษณะเฉพาะ(TOR) 
 
 
 
 
 
 
 

10. 

หัวหน้าส่วน 
ราชการ 

 
 
 
              
 
 
 
 

หัวหน้างานพัสดุเสนอผู้มีอ านาจลง
นามเพื่ออนุมัติ  รายงานขอซื้ อ/          
ขอจ้าง 
- กรณีไม่อนุมัติ คืนเจ้าหน้าที่พัสดุท า
การแก้ไข 
- กรณีอนุมัติ หัวหน้างานพัสดุลงนาม
ในรายงานขอซื้ อ/จ้ างและจัดท า
ประกาศต่อไป 
 

1 ชม. 1. รายละเอียดคณุลักษณะ/
ขอบเขตของงาน (TOR) 
2. ตารางแสดงวงเงิน
งบประมาณที่ไดร้ับจดัสรร
และราคากลาง 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่มีผู้เสนอ
ความเห็น 

 

การน าร่างประกาศรับฟัง
ความคิดเห็น 

 

มีผู้เสนอ 
ความเห็น 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

2 

  ตรวจสอบความคิดเห็น 

  ผู้มีอ านาจลงนาม 

3 



      
 

 
 

 

ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีำร/ 
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
  

 
 

   

 
11. 

 
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 

 
 
 

 
(1) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมี
วงเงินเกิน 500,000.00 (ห้าแสน
บาทถ้วน) แต่ไม่เกิน 5,000,000.00 
(หา้ล้านบาทถ้วน) ให้ก าหนดไม่นอ้ย
กว่า 5 วันท าการ   
(2) วงเงินเกิน 5,000,000.00 (ห้า
ล้านบาทถ้วน) แต่ไมเ่กิน 
10,000,000.00 (สิบล้านบาทถ้วน) 
ให้ก าหนดไม่น้อยกว่า 10 วันท าการ  
(3) วงเงินเกิน 10,000,000.00 (สิบ
ล้านบาทถ้วน) แต่ไมเ่กิน 50ล้าน
บาทให้ก าหนดไม่น้อยกว่า 12 วันท า
การ  
(4) วงเงินเกิน 50,000,000.00 (ห้า
สิบล้านบาทถ้วน) ขึ้นไป ให้ก าหนด
ไม่น้อยกว่า 20 วันท าการ 
- กรณีมีความจ าเป็นต้องสอบถาม
รายละเอียดเพื่อให้เกิดความชัดเจน 
ผู้ประกอบการสอบถามรายละเอียดทางที่
ก าหนด ก่อนถึงวันเสนอราคาไม่น้อยกว่า 
3 วัน   

 
5-20 วัน
ท าการ 

 
1.รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ(TOR) 
2. เอกสารการจัดซื้อจดัจ้าง
ฯ 
3.ประกาศเชิญชวนจดัซื้อ 
จัดจ้าง 

12. 
 

ผู้ประกอบการ  
 
 
 

เมื่อถึงวันก าหนดเสนอราคา
ผู้ประกอบการเข้าสู่ระบบให้เสนอ
ราคาภายในเวลาที่ก าหนด โดย
สามารถเสนอราคาได้เพียงครั้งเดยีว
ในระบบ E-GP 

1 วัน 1.เอกสารบริษัทฯ 
2.รายละเอียด 
คุณลักษณะ/ 
ขอบเขตงาน(TOR) 
3.ใบเสนอราคา 
4.แคตตาล็อก 

 

  
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การประกาศเผยแพร่
รายละเอียดคุณลักษณะ/
ขอบเขตของงาน (TOR) 

การเสนอราคา 
 

3 
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ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีำร/ 
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
  

 
 

   

13 เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
-พิมพ์เอกสารที่ผูป้ระกอบการเสนอ
ราคาในระบบ E-GP ทุกแผ่น  
- พิมพ์ใบบันทึกข้อมูลผู้เสนอราคา 
- ตรวจสอบผู้ทิ้งงานจากระบบ     
E-GP 
- นัดคณะกรรมพิจารณาผล เพื่อ
ตรวจสอบเอกสาต่างๆ 

1 วัน 1.เอกสารบริษัทฯ 
2.รายละเอียด 
คุณลักษณะ/ 
ขอบเขตงาน(TOR) 
3.ใบเสนอราคา 
4.แคตตาล็อก 

14 คณะกรรม 
การ 
พิจารณาผล 

 
 
 
 

เมื่อสิ้นสุดการเสนอราคา เจ้าหน้าที่
พัสดุพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสาร
ข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
เพื่อให้คณะกรรมการตรวจสอบ
เอกสารต่างๆ โดยคณะกรรมการ
พิจารณาคุณสมบัติของผูย้ื่นข้อเสนอ
ที่ถูกต้อง ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด
ในประกาศและเอกสารประกวด
ราคา จากน้ันคณะกรรมการลง
ลายมือช่ือก ากับไว้ในเอกสารทุก
แผ่น 
- กรณีมีปัญหา หากเป็นเรื่องราคา
เกินวงเงินงบประมาณ ให้ท าการ
ต่อรองราคา หากไม่มรีายไหนยื่น
รายละเอียดคุณลักษณะได้ถูกต้องให้
ท าการประกาศเผยแพร่ใหม่อีกครัง้ 
- กรณีไม่มีปัญหา มีผู้ชนะการเสนอ
ราคาให้คณะกรรมการจัดท ารายงาน
ผล การพิจารณาต่อไป 

5 วันท า 
การ 

1.เอกสารบริษัทฯ 
2.รายละเอียด 
คุณลักษณะ/ 
ขอบเขตงาน (TOR) 
3.ตารางแสดง 
วงเงินงบประมาณที ่
ได้รับจัดสรรและ 
ราคากลาง 

   
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการฯ
พิจารณาผล 

มีปัญหา 

ไม่มีปัญหา 

รับรายละเอียดผูย้ื่นเสนอ
ราคาผ่านระบบ E-GP 

4 

5 



      
 

 
 

 

ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีำร/ 
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

14. 
คณะกรรม 

การ 
พิจารณาผล 

 
 
 
 

คณะกรรมการจัดท ารายงานผล 
การพิจารณาพร้อมเสนอต่อหัวหน้า 
ส่วนราชการเพื่อพิจารณา 
 
 
 

1 วัน 1.รายงานการพิจารณาผล 
2.เอกสารของบริษัทฯ       
ที่เสนอ 
 

15. เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
 
 
 
 
 

เจ้ าหน้าที่พัสดุจัดท าหนังสือขอ
อนุมัติจัดซื้อจัดจ้างพร้อมประกาศ           
ผู้ชนะ และเสนอต่อหัวหน้าส่วน
ราชการ 

1 ชม. 1.หนังสือขออนุมัติ 
จัดซื้อจัดจ้าง 
2.ประกาศผู้ชนะการเสนอ
ราคา 
3. หนังสือแจ้งผลการ
ประกาศผู้ชนะการเสนอ
ราคา 
 

16. หัวหน้าส่วน 
ราชการ 

 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้างานพัสดุ เสนอผู้มีอ านาจ 
พิจารณาลงนาม อนุมัติในรายงาน
ขอซื้อขอจ้างฯ และประกาศผู้ชนะ
การเสนอราคา 
- กรณีไม่อนุมัติ ส่งคืนเจ้าหน้าท่ีพสัดุ
จัดท าประกาศยกเลิก โดยระบุ
เหตุผลของการยกเลิกในครั้งนั้น 
แล้วกับไปด าเนินการขั้นตอน
ประกาศเชญิชวนใหม่อีกครั้ง 
- กรณีอนุมัติ เจา้หน้าท่ีพัสดุ
ด าเนินการขั้นต่อไป 

1 ชม. 1.หนังสือขออนุมัติ 
จัดซื้อจัดจ้าง 
2.ประกาศผู้ชนะการเสนอ
ราคา 
3. หนังสือแจ้งผลการ
ประกาศผู้ชนะ 
การเสนอราคา 

   
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานผลการพจิารณาและ 
เสนอความเห็นต่อหัวหน้า

หน่วยงาน 

 
จัดท ารายงานขออนุมัติ

จัดซื้อจัดจ้างและประกาศ
ผู้ชนะการเสนอราคา 

อนุมัติ 

ผู้มีอ านาจลงนาม 

ไม่อนุมัติ  

5 
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ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีำร/ 
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 

   

17. หัวหน้างาน
พัสด ุ

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุปิดประกาศผลผู้ชนะ 
ณ สถานท่ีเปดิเผย ประกาศผลผู้
ชนะลงในระบบ E-GP ของ
กรมบัญชีกลาง รวมทั้งขึ้นประกาศ
บนเว็บไซด์ของหน่วยงาน และหนา้
หน่วยงาน และจัดท าหนังสือแจ้งให้
มาท าสัญญา 

7 วัน 1. ประกาศผู้ชนะ 
การเสนอราคา 
 

18. หัวหน้าส่วน
ราชการ/
ผู้ประกอบการ/
หัวหน้า
หน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 

การลงนามในสัญญาจัดซื้อจดัจ้างจะ
กระท าได้ต่อเมื่อล่วงพ้นระยะเวลา
อุทธรณ์และไมม่ีผู้ใดอุทธรณ์ นับแต่
ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

7 วัน สัญญาซื้อหรือจ้างตามแบบ
ที่ก าหนด 

19. 
ผู้ขาย/ 
ผู้รับจ้าง 

 
 
 
 
 

ผู้ขาย /ร้านค้า / บริษัทฯ ผู้ค้า 
ประสานงานกับงานพัสดุเพื่อนัด วัน เวลา 
การส่งมอบพัสดุ 

15-30       
วัน 

ท าการ 

1.สัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง 
2.ใบแจ้งหน้ี/ใบส่งของ/ใบ
ส่งมอบงาน 

20. 
คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

 
 
 
 
 
 

ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ต ร ว จ รั บ พั ส ดุ
ตรวจสอบรายการ จ านวน ราคา        
ให้ละเอียดและตรงกับสัญญา 
- กรณีไม่ถูกต้องส่งคืนเจ้าหนา้ที่พัสดุ
ท าการแก้ไขเพื่อแจ้งให้ผู้ขาย/ผู้รับ
จ้างทราบ 
- กรณีถูกต้อง น าใบส่งของท าการ
จัดท าใบตรวจรับให้คณะกรรมการ
ลงนามในใบตรวจรับ 

1-3 วันท า
การ 

1.สัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง 
2.ใบแจ้งหน้ี/ใบส่งของ/ใบ
ส่งมอบงาน 
3. แคตตาล็อก 
4.เอกสารตรวจรบัพัสด ุ

21. เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
 
 
 

1.เจ้าหน้าที่พัสดุ ส าเนาเอกสารเพื่อ
เก็บเข้าแฟ้มไว้เป็นหลักฐาน 
2. เจ้าหน้าที่พัสดุท าการลงทะเบียน
วัสดุที่จัดซื้อตามหมวดหมู่ 

30 นาที  
 

1.ใบแจ้งหน้ี 
2.ทะเบียนคุมวสัดุครุภณัฑ ์

  

 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 

ประกาศผู้ชนะ 

ลงนามในสัญญาซ้ือ/จ้าง 
 

 รับพัสดุ/ใบส่งของ/ใบส่ง
มอบงาน 

การตรวจรับพัสด ุ

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

 
ลงทะเบียนควบคุมเอกสาร
ส่งเบิก /ลงทะเบียนวัสดุ / 

ให้รหัสครุภัณฑ์ 
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ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีำร/ 
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

  
 
 

   

22. เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุรวบรวมเอกสาร
ใบส าคัญและจดัท ารายงานขออนุมัติ
เบิกเงนิจัดซื้อ/จัดจ้างเสนอหัวหนา้
งานพัสด ุ
พร้อมกับถ่ายส าเนาเอกสารขอซื้อ/
จ้างเพ่ือเก็บเข้าแฟ้มไวเ้ป็นหลักฐาน  
 

30 นาที 1.สัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง 
2.ใบแจ้งหน้ี/ใบส่งของ/ใบ
ส่งมอบงาน 
3.เอกสารตรวจรบัพัสด ุ
4.รายงานขออนุมัติเบิกเงิน
จัดซื้อ / จัดจา้ง 

23. เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุส่งเอกสารตัวจริง
ทั้งหมด ไปยังงานการเงินเพื่อตั้งเบิก
จ่ายเงินให้กับบริษัทฯ  
 

30 นาที 1.สัญญาซื้อขาย/สัญญาจ้าง 
2.ใบแจ้งหน้ี/ใบส่งของ/ใบ
ส่งมอบงาน 
3.เอกสารตรวจรบัพสัด ุ
4.แบบฟอร์มรายงานขอ
อนุมัติเบิกเงินจัดซื้อ/จดัจ้าง 

  
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 
รวบรวมเอกสาร 

จัดท ารายงานขออนุมัติเบิก
เงินจัดซื้อ / จัดจ้าง 

ส่งเอกสารตั้งเบิกไป 
งานการเงิน 

 

สิ้นสุด 

7 



 
 
 
 
 

มทร. ตะวันออก 
กองคลัง 

 
 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
(Standard Operation Procedure:SOP) 

การจัดซ้ือจัดจา้งโดยวธิีประกาศเชิญชวน  
ด้วยวธิีตลาดอิเล็กทรอนกิส์ (e-market) 

รหัสเอกสาร 
กค-5-06 

 

 
 
 วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค. 64  

เขียนโดย : งานพัสดุ กองคลัง  
ควบคุมโดย : นางสาวอารีดา ขันตี 
อนุมัติโดย : นางณฐากาญจน ์จันดว้งกุลพัฒน์  

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานพสัดุของคณะ/หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีความรู้ความเข้าใจข้ันตอนและการจัดซื้อจัดจาง
โดยวิธีประกาศเชิญชวน โดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) เพื่อใหเ้อกสารประกอบการจดัซื้อจดัจ้างถูกต้อง
และเบิกจา่ยได้เป็นไปตามแผนการด าเนินงานประจ าปี 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ : ร้อยละทางความผดิพลาดของเอกสารประกอบการจัดซื้อจดัจ้างถูกตอ้ง และเป็นไปตามแผนการด าเนนิงาน  (ร้อย
ละ 3) 

ขอบเขตงำน : 1.เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง อนุมัติแผน บันทึกในระบบ E-GP และเผยแพร่แผนลงในระบบ  
E-GP เว็บไซต์หน่วยงานพร้อมปิดประกาศ 
2.เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะ,คณะกรรมการพิจารณาผลการวธิี
ประกาศเชิญชวน โดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) และคณะกรรมการตรวจรับ 
3.เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานขอซื้อหรือจ้าง โดยวิธีวิธีประกาศเชิญชวน โดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์                    
(e-market) 
4.เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท าหนังสือเชิญชวน 
5.เจ้าหน้าท่ีพัสดรุับใบเสนอราคาและ TOR จากผู้ประกอบการ 
6.คณะกรรมการฯ เปดิซองข้อเสนอและด าเนินการพิจารณาผล 
7.คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาและเสนอความเห็นต่อหวัหน้าหน่วยงานรัฐ 
8.ผู้มีอ านาจอนุมตัิซื้อหรือจ้าง เหน็ชอบผลการพิจารณา 
9.ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

“การจัดซื้อจัดจ้าง” หมายถึง การด าเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อจ้าง เช่า แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรม
อื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
“พัสดุ”หมายถึง สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ หรือควบคุมงานก่อสร้าง 
รวมทั้งการด าเนินการอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
“สินค้า” หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ ท่ีดิน สิ่งปลูกสร้างและทรัพย์สินอื่นใด รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย 
แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 
“งานบริการ” หมายถึง งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของและการรับขนตามประมวลกฎหมาย
แพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้าง ลูกจ้างของหน่วยงานของรัฐ 
การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ งานจ้างที่ปรึกษา งานจ้างออกแบบหรือ
ควบคุมงานก่อสร้าง และ การจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
“การบริหารพัสดุ” หมายถึง การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และการ
จ าหนา่ยพัสดุ 
“ตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market)” หมายถึง การจัดหาพัสดุ ด้วยวิธีการซื้อหรือการจ้างท่ีมีรายละเอียดคุณลักษณะ
ที่ไม่ซับซ้อน เป็นสินค้าหรือบริการทั่วไป มีมาตรฐาน ซึ่งก าหนดให้ส่วนราชการจัดซื้อสินค้าหรืองานจ้างที่ก าหนดไว้
ในระบบ e - Catalog โดยให้ผู้ขาย ผู้ให้บริการหรือผู้รับจ้าง เสนอราคาผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วย
อิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government Procurement : e - GP) ของกรมบัญชีกลาง 



 
 
 
 
 

มทร. ตะวันออก 
กองคลัง 

 
 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
(Standard Operation Procedure:SOP) 

การจัดซ้ือจัดจา้งโดยวธิีประกาศเชิญชวน  
ด้วยวธิีตลาดอิเล็กทรอนกิส์ (e-market) 

รหัสเอกสาร 
กค-5-06 

 

 
 
 วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค. 64  

เขียนโดย : งานพัสดุ กองคลัง  
ควบคุมโดย : นางสาวอารีดา ขันตี 
อนุมัติโดย : นางณฐากาญจน ์จันดว้งกุลพัฒน์  

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

หน้ำท่ีควำม
รับผิดชอบ : 

หัวหน้ำส่วนรำชกำร : ลงนามในค าสั่งแต่งคณะกรรมก าหนดราคากลาง ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการร่างก าหนด
ขอบเขตงาน (TOR) และร่างเอกสารประกวดราคา /พิจารณาเห็นชอบ ในร่างเอกสารประกวดราคา /ลงนามใน
ประกาศและเอกสารซื้อ/จ้าง ด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์/พิจารณาให้ความเห็นชอบผลการด าเนินงานของ
คณะกรรมการและอนุมัติให้จัดซื้อจัดจ้าง 

หัวหน้ำงำนพัสดุ : ให้ความเห็นชอบในรายงานการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ : จัดท าแต่งตั้งค าสั่งคณะกรรมการก าหนดราคากลางและคณะกรรมการร่างก าหนดขอบเขต 
งาน (TOR) และร่างเอกสารประกวดราคา/จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง/จัดท าค าสั่งคณะกรรมการพิจารณาผล 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ /ประกาศร่าง (TOR) /จัดพิมพ์เอการประกวดราคาฯ/จัดท าบันทึกลงนามใน 
ประกาศพร้อมทั้งประกาศและเอกสารประกวดราคา /ร่างสัญญา /แจ้งบริษัทลงนามในสัญญาพิจารณาการจัดซื้อ/
จัดจ้าง ,พิมพ์ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ด าเนินการออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
คณะกรรมกำรร่ำงขอบเขตงำน(TOR) : ร่างก าหนดขอบเขตงาน(TOR) และร่างเอกสารประกวดราคา 
ผู้ค้ำ, ผู้เสนอรำคำ, ผู้ประกอบกำร : รับเอกสารทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง e-GP/เสนอราคาในระบบคณะกรรมการ
พิจารณาผล 
คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ : ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามรายละเอียดคุณลักษณะที่คณะกรรมการ
ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะได้ก าหนดไว้ 
คณะกรรมกำรก ำหนดรำยละเอียดคุณลักษณะและรำคำกลำง : ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะตามความ
ต้องการของหน่วยงานและถูกต้องตามราคามาตรฐานกลาง 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. มาตรการประหยัด พ.ศ. 2560 ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
4. กฎกระทรวงก าหนดการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ต้องท าข้อตกลงเป็น
หนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 
5.กฎกระทรวงก าหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจ้างท่ีรัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน พ.ศ. 2563 
6. แนวทางการปฏิบัติในการด าเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
การจัดหาและการประชุมของหน่วยงานของรัฐ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันท่ี 7 มี.ค. 61 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.แบบฟอร์มขออนุมัติประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจดัจ้าง 
2.ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
3.ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดคณุลักษณะ,คณะกรรมการพิจารณาผลการวิธีประกาศ             
เชิญชวน โดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนกิส์ (e-market)และคณะกรรมการตรวจรับ 
4.รายละเอียดคุณลักษณะ/ขอบเขตของงาน (TOR) 
5.ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลาง 
6.ขออนุมัติใช้รายละเอียดประกอบการจัดซื้อจดัจ้าง 
7.รายงานขอซื้อขอจ้าง 



 
 
 
 
 

มทร. ตะวันออก 
กองคลัง 

 
 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
(Standard Operation Procedure:SOP) 

การจัดซ้ือจัดจา้งโดยวธิีประกาศเชิญชวน  
ด้วยวธิีตลาดอิเล็กทรอนกิส์ (e-market) 

รหัสเอกสาร 
กค-5-06 

 

 
 
 วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค. 64  

เขียนโดย : งานพัสดุ กองคลัง  
ควบคุมโดย : นางสาวอารีดา ขันตี 
อนุมัติโดย : นางณฐากาญจน ์จันดว้งกุลพัฒน์  

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

8.หนังสือเชิญชวนแจ้งบริษัท/ร้านค้า 
9.เอกสารบริษัท รายละเอียดคุณลักษณะ/ขอบเขตงาน (TOR),ใบเสนอราคา,แคตตาล็อก 
10.รายงานผลการพิจารณาการจดัซื้อจัดจ้าง 
11.หนังสือขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
12.ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
13.หนังสือแจ้งผลการประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
14.บันทึกข้อความลงนามในหนังสอืแจ้งท าสัญญา 
15.หนังสือแจ้งให้มาท าสัญญา 
16.สัญญาต้นฉบับและคู่ฉบับ 
17.เอกสารแนบท้ายสัญญา 

เอกสำรบันทึก : 
 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
1.เอกสารประกอบการ
จัดซื้อจัดจ้าง (ตัวจริง) 

งานบัญช ี
 

ห้องเก็บเอกสาร 
 

10 ปี 
 

แยกตามหมวด 
เรียงตามวันท่ี 

 
2.เอกสารประกอบการ
จัดซื้อจัดจ้าง (ส าเนา) 

งานพัสด ุ ห้องเก็บเอกสาร 
 

10 ปี แยกตามหมวด 
เรียงตามวันท่ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  

ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร/ 
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

    
 
 

  

1. เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 เจ้าหน้าที่พัสดุรับแบบฟอร์มรายงาน
ความต้องการจัดซื้อจัดจ้างจากต้นเรื่อง 

5 นาท ี 1. หนังสือขออนุมัติ
จัดซ้ือ/จัดจ้าง 

2. เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจสอบความถูกต้อง 
-กรณีถูกต้องลงทะเบยีนรับเอกสาร 
-กรณีไม่ถูกต้องส่งคืนหน่วยงานทีข่อซื้อ/
จ้าง 
 
 

10 นาที 1. แบบฟอร์มจัดซ้ือจัด
จ้างโดยแบบฟอร์ม
check list 

3. เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าแผนการจัดซื้อโดย
บันทึกในระบบ e-GPเผยแพร่แผนลงใน
ระบบ e-GP เว็บไซต์หน่วยงานพร้อมปิด
ประกาศ 
 

1 ชม. 1.แบบฟอร์มขอ
อนุมัติประกาศ 

เผยแพร่แผนการ 

จัดซื้อ จัดจ้าง 

2. ประกาศเผยแพร ่

แผนการจดัซื้อจัด 

จ้าง 

4. เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการก าหนดรายละเอียด
คุณลักษณะ,คณะกรรมการพิจารณาผล
การวิธีประกาศเชิญชวน โดยวิธีตลาด
อิเล็กทรอนิกส์ (e-market)และ
คณะกรรมการตรวจรับ ในระบบ e-GP 

30 
นาที 

1.ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

  

    
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

จัดท าแผนจัดซ้ือจัดจา้ง  

 จัดท าค าสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการฯ 

1 

 
รับเรื่องขออนุมัติจัดซ้ือ

จัดจ้างจากต้นเรื่อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบ
แบบฟอร์มจัดซ้ือจัด
จ้างโดยแบบฟอร์ม

check list 



ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร/ 
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

  
    

4. เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานขอซื้อหรือ
จ้างโดยวิธีวิธีประกาศเชิญชวน โดยวิธี
ตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) โดย
บันทึกข้อมูลในระบบ E-GP ระบุเหตุผล
ความจ าเป็น รายละเอียด ราคากลาง 
วงเงินงบประมาณที่ได้รับ ก าหนดเวลาที่
ต้องใช้ วิธีที่จัดซื้อจ้าง 

1 ชม. 1. รายละเอียด
คุณลักษณะ/ขอบเขต
ของงาน (TOR) 

2. ตารางแสดงวงเงิน
งบประมาณที่ไดร้ับ
จัดสรรและราคา
กลาง 

3. ขออนุมัติใช้
รายละเอียด
ประกอบการจดัซื้อ
จัดจ้าง 

4. รายงานขอซื้อขอ
จ้าง 
 

5. 
หัวหน้าส่วน

ราชการ 

 
 
 

 

หัวหน้างานพัสดุเสนอผูม้ีอ านาจลงนาม
เพื่ออนุมัติ รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 
- กรณีไม่อนุมัติ คืนเจา้หน้าท่ีพัสดทุ าการ
แก้ไข 
- กรณีอนุมัติ หัวหน้างานพสัดลุงนามใน
รายงานขอซื้อ/จ้างและจัดท าประกาศ
ต่อไป 

1 ชม. 1. รายละเอียด
คุณลักษณะ/ขอบเขต
ของงาน (TOR) 

2. ตารางแสดงวงเงิน
งบประมาณที่ไดร้ับ
จัดสรรและราคา
กลาง 

3. ขออนุมัติใช้
รายละเอียด
ประกอบการจดัซื้อ
จัดจ้าง 

4. รายงานขอซื้อขอ
จ้างโดยวิธปีระกาศ
เชิญชวน  

  

 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่จัดท ารายงาน
ขอซ้ือหรือจ้าง 

 

1 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ  

ผู้มีอ านาจลงนาม 

2 



ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร/ 
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

  
 
 
 

   

6. เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
 
 
 
 

(1) การซื้อหรือจ้างซึ่งมีวงเงินเกิน5แสน
บาทแต่ ไม่ เ กิน5ล้ านบาท ให้ อยู่ ใน
ดุลพินิจของหัวหน้า.หน่วยงานที่จะให้มี
ก า ร รั บ ฟั ง ค ว า ม คิ ด เ ห็ น จ า ก
ผู้ประกอบการหรือไม่ก็ได้ 
(2) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงิน
เกิน 5 ล้านบาทให้หัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐน าร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือ
จ้างด้วยวิธีประกวดราคาฯเผยแพร่เพื่อ
รับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ 

1 วัน 1. รายละเอียด
คุณลักษณะ/ขอบเขต
ของงาน (TOR) 

2. ตารางแสดงวงเงิน
งบประมาณที่ไดร้ับ
จัดสรรและราคา
กลาง 

3. ประกาศจัดซื้อจัด
จ้าง 
 

7. เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
 
 
 
 
 
 

การน าร่างประกาศและร่างเอกสาร
ประกวดราคาฯ เผยแพร่ให้สาธารณชน
เสนอแนะ วิจารณ์ หรือมีความเห็นเป็น
ลายลักษณ์อักษร 

3-5 วัน 1. รายละเอียด
คุณลักษณะ/ขอบเขต
ของงาน (TOR) 

2. ประกาศจัดซื้อจัด
จ้าง 
 

8. เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
 
 
 
 
 

- กรณีน าร่างรับฟังความเห็นแล้วไม่มีผู้
เสนอความเห็นให้เผยแพร่ประกาศใน
ระบบของกรมบัญชีกลาง และของ
หน่วยงานภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
- กรณีมีผู้เสนอความเห็น ให้หน.ร่วมกับ
ผู้จัดท า TOR พิจารณาว่าสมควรแก้ไข
หรือไม่ หากควรปรับปรุงก็ให้เผยแพร่อีก
ครั้งหนึ่ง ไม่น้อยกว่า 3 วัน 

3-5 วัน  
 

1. รายละเอียด
คุณลักษณะ/ขอบเขต
ของงาน (TOR) 

  

 
 
 
 
 
 
 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การน าร่างประกาศเอกสาร 
เผยแพร่ลงเว็บไซด์ 
ของกรมบัญชีกลาง 

และเว็บไซด์ของหน่วยงาน 

 

การน าร่างประกาศ
รับฟังความคิดเห็น 

ตรวจสอบความคิดเห็น 

3 

มีผู้เสนอ
ความเห็น 

ไม่มีผู้เสนอ
ความเห็น 

2 



ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร/ 
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

  
 
 
 

   

9. 
หัวหน้าส่วน

ราชการ 

 
 
 

 

หัวหน้างานพัสดุเสนอผูม้ีอ านาจลงนาม
เพื่ออนุมัติ รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 
- กรณไีม่อนมุัติ คืนเจ้าหน้าที่พัสดุท าการ
แก้ไข 
- กรณีอนมุัติ หัวหน้างานพสัดลุงนามใน
รายงานขอซื้อ/จ้างและจัดท าประกาศต่อไป 

1 ชม. 1. รายละเอียด
คุณลักษณะ/ขอบเขต
ของงาน (TOR) 

2. ตารางแสดงวงเงิน
งบประมาณที่ไดร้ับ
จัดสรรและราคา
กลาง 

10. เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
 
 
 
 
 

(1) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงิน
เกิน5แสนบาทแตไ่ม่เกิน 5,000,000.00 
(ห้าล้านบาทถ้วน) ให้ก าหนดไม่นอ้ยกว่า
5 วันท าการ  
(2) วงเงินเกิน5ล้านบาทแต่ไม่เกิน
10,000,000.00 (สิบล้านบาทถ้วน) ให้
ก าหนดไม่น้อยกว่า10 วันท าการ 
(3) วงเงินเกิน10ล้านบาทแต่ไม่เกนิ 
50,000,000.00 (ห้าสิบล้านบาทถ้วน) 
ให้ก าหนดไม่น้อยกว่า12วันท าการ  
(4) วงเงินเกิน 50,000,000.00 (ห้าสิบ
ล้านบาทถ้วน) ขึ้นไปให้ก าหนดไมน่้อย
กว่า 20 วันท าการ 
- กรณีมีความจ าเป็นต้องสอบถามรายละเอียด
เพื่อให้เกิดความชัดเจน ผู้ประกอบการ
สอบถามรายละเอียดทางที่ก าหนด ก่อนถึงวัน
เสนอราคาไม่น้อยกว่า 3 วัน   

5 – 20 
วันท า
การ 

1. รายละเอียด
คุณลักษณะ/ขอบเขต
ของงาน (TOR) 

2. รายงานขอซื้อขอ
จ้าง 

3. ประกาศจัดซื้อจัด
จ้าง 
 
 
 

  

 
 
 
 

 
 

 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ  

ผู้มีอ านาจลงนาม 

การประกาศเผยแพร่
รายละเอียดคุณลักษณะ/
ขอบเขตของงาน (TOR) 

4 

3 



ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร/ 
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

  
 
 
 

   

11. 
ผู้ประกอบ 

การ 

 
 
 
 
 
 
 

-กรณีวงเงิน 500,000.00 (ห้าแสนบาท
ถ้วน) ถึง 5,000,000.00 (ห้าล้านบาท
ถ้วน) ให้ใช้การเสนอราคาโดยใบเสนอ
ราคา 
ผู้ประกอบการเข้าระบบ e-market 
เสนอราคาภายในเวลาที่ก าหนด เสนอ
ราคาได้เพียงครั้งเดียว 
-กรณีวงเงิน 500,000.00 (ห้าแสนบาท
ถ้วน) ถึง 5,000,000.00 (ห้าล้านบาท
ถ้วน) การเสนอราคาโดยการประมลู
อิเล็กทรอนิกส ์
ผู้ประกอบการเข้าระบบ e-market โดย
ลงทะเบียนก่อนเริ่มกระบวนการเสนอ
ราคา ภายในเวลา 15 นาที ทดลอง
ระบบ 15 นาที และเสนอราคาภายใน
เวลา 30 นาที โดยเสนอราคากี่ครัง้ก็ได ้

1 วัน 1.เอกสารบริษัทฯ 
2.รายละเอียด 
คุณลักษณะ/ 
ขอบเขตงาน(TOR) 
3.ใบเสนอราคา 
4.แคตตาล็อก 

12. เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  
 
 
 

เมื่อสิ้นสุดการเสนอราคา เจ้าหน้าที่พัสดุ
พิมพ์เอกสารจากระบบ E-GP ของผู้ยื่น
ข้อเสนอราคารายต่ าสดุ แล้วตรวจสอบ
คุณสมบัติใบเสนอราคา เอกสารหลักฐาน
ที่แสดงว่าเป็นผูเ้สนอราคาที่มีอาชีพขาย/
รับจ้างงานนั้น แคตตาล็อก เอกสารอื่นๆ 
จ านวน 1 ชุด และลงนามมือช่ือก ากับไว้
ทุกแผ่น 
 

1-2 วัน
ท า 
การ 

1.เอกสารบริษัทฯ 

2.รายละเอียด 

คุณลักษณะ/ 

ขอบเขตงาน(TOR) 

3.ใบเสนอราคา 
4.แคตตาล็อก 

   
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับรายละเอียดผูย้ื่นเสนอ
ราคาผ่านระบบ e-GP 

4 

 การเสนอราคา 

5 



ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร/ 
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

13. คณะกรรมการ
พิจารณาผล 

 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการจัดท ารายงานผล 
การพิจารณาพร้อมเสนอต่อหัวหน้า 
ส่วนราชการเพื่อพิจารณา 

1 วัน 1.รายงานการ 

พิจารณาผล 

14. เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าหนังสือขออนุมัติ
จัดซื้อจัดจ้างพร้อมประกาศผู้ชนะ และ
เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงาน 

1 ชม. 1.หนังสือขออนุมัติ 
จัดซื้อจัดจ้าง 
2.ประกาศผู้ชนะ 
การเสนอราคา 
3. หนังสือแจ้งผล 
การประกาศผู้ชนะ 
การเสนอราคา 

15. 
หัวหน้าส่วน

ราชการ 

 
 
 

 

หัวหน้างานพัสดุเสนอผูม้ีอ านาจลงนาม
เพื่ออนุมัติ รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 
- กรณีไม่อนุมัติ คืนเจา้หน้าท่ีพัสดทุ าการ
แก้ไข 
- กรณีอนุมัติ หัวหน้างานพัสดุลงนามใน
รายงานขอซื้อ/จ้างและจัดท าหนังสือแจ้ง
ท าสัญญาต่อไป  
 

1 

ชม. 
1.หนังสือขออนุมัติ 
จัดซื้อจัดจ้าง 
2.ประกาศผู้ชนะ 
การเสนอราคา 
3. หนังสือแจ้งผล 
การประกาศผู้ชนะ 
การเสนอราคา 
 

16. เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
 
 
 

ปิดประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจดัจ้าง
หรือผูไ้ด้รับการวิธีประกาศเชิญชวน และ
เหตุผลในระบบ e-GP ของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงานและ
จัดท าหนังสือแจ้งให้มาท าสัญญา 

7 วัน 1. ประกาศผู้ชนะ 
การเสนอราคา 
 
 
 

  

 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รายงานผลการพจิารณาและ 
เสนอความเห็นต่อหัวหน้า

หน่วยงาน 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ  

ผู้มีอ านาจลงนาม 

ประกาศผู้ชนะ  

 
จัดท ารายงานขออนุมัติ

จัดซื้อจัดจ้างและประกาศ
ผู้ชนะการเสนอราคา 

5 

6 



ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร/ 
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

  
 
 
 

   

17 

หัวหน้าส่วน
ราชการ/

ผู้ประกอบการ/
หัวหน้า

หน่วยงาน 

 
 
 
 
 

การลงนามในสัญญาจัดซื้อจัดจ้างจะ
กระท า ได้ต่อ เมื่ อล่วงพ้นระยะเวลา
อุทธรณ์และไม่มีผู้ ใดอุทธรณ์  นับแต่
ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

7 วัน สัญญาซื้อหรือจ้าง
ตามแบบท่ีก าหนด 

18. 
ผู้ขาย/ 
ผู้รับจ้าง 

 
 
 

ผู้ขาย /ร้านค้า / บริษัทฯผู้ค้า ประสานงานกับ
งานพัสดุเพื่อนัด วัน เวลา การส่งมอบพัสดุ 

15-30
วัน 

ท าการ 

1.ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
2.ใบแจ้งหน้ี/ใบส่ง
ของ/ใบส่งมอบงาน 
 

19. 
คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุตรวจสอบ
รายการ จ านวน ราคา ให้ละเอียดและ
ตรงกับใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
- กรณีไม่ถูกต้องส่งคืนเจ้าหนา้ที่พัสดุท า
การแก้ไข เพื่อแจ้งให้ผู้ขาย/ผูร้ับจา้ง
ทราบ 
- กรณีถูกต้อง น าใบส่งของท าการจัดท า
ใบตรวจรับใหค้ณะกรรมการลงนาม 

1-3 วัน
ท าการ 

1.ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
2.ใบแจ้งหน้ี/ใบส่ง
ของ/ใบส่งมอบงาน 

3.เอกสารตรวจรบั
พัสด ุ

20. 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  
 
 
 
 

1.เจ้าหน้าที่พัสดุ ลงเลขก ากับใบแจ้งหนี้
พร้อมส าเนาเอกสารเพื่อเก็บเข้าแฟ้มไว้
เป็นหลักฐาน 
2. เจ้าหน้าที่พัสดุท าการลงทะเบียนวัสดุ
ที่จัดซื้อตามหมวดหมู่ 

30 
นาที  

 

1.ใบแจ้งหน้ี 
2.ทะเบียนคุมวสัดุ
ครุภณัฑ ์

 

  
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การตรวจรับพัสด ุ

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

 รับพัสดุ/ใบส่งของ/ใบส่ง
มอบงาน 

 
ลงทะเบียนควบคุมเอกสาร
ส่งเบิก /ลงทะเบียนวัสดุ / 

ให้รหัสครุภัณฑ์ 

ลงนามในสัญญาซ้ือ/จ้าง 
 

6 

7 



ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร/ 
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
  

 
 

   

21. 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุรวบรวมเอกสารใบส าคัญ
และจัดท ารายงานขออนุมัตเิบิกเงนิ
จัดซื้อ/จดัจ้างเสนอหัวหน้างานพัสดุ 
พร้อมกับถ่ายส าเนาเอกสารขอซื้อ/จ้าง
เพื่อเก็บเข้าแฟ้มไวเ้ป็นหลักฐาน  
 

30 
นาที 

1.ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
2.ใบแจ้งหน้ี/ใบส่ง
ของ/ใบส่งมอบงาน 

3.เอกสารตรวจรบั
พัสด ุ

4.รายงานขออนุมัติ
เบิกเงินจัดซื้อ / จดั
จ้าง 

22. 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุส่งเอกสารตัวจริงทั้งหมด 
ไปยังงานการเงินเพื่อตั้งเบิกจ่ายเงินให้กับ
บริษัทฯ  
 

30 
นาที 

1.ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
2.ใบแจ้งหน้ี/ใบส่ง
ของ/ใบส่งมอบงาน 

3.เอกสารตรวจรบัพสัด ุ

4.แบบฟอร์มรายงาน
ขออนุมัติเบิกเงิน
จัดซื้อ / จัดจา้ง 

  
 
 

 
 

 

 

สิ้นสุด 

 ส่งเอกสารตั้งเบิกไป 
งานการเงิน 

 

 
รวบรวมเอกสาร 

จัดท ารายงานขออนุมัติเบิก
เงินจัดซื้อ / จัดจ้าง 

7 



 
 
 

 
 

มทร. ตะวันออก 
กองคลัง 

 
 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
(Standard Operation Procedure : SOP) 

การบริหารสญัญา 

รหัสเอกสาร 
กค-5-07 

 
 
วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค. 64 

เขียนโดย : งานพัสดุ กองคลัง 
ควบคุมโดย : นางสาวอารีดา ขันตี 
อนุมัติโดย : นางณฐากาญจน์ จันด้วงกุลพัฒน์ 

แก้ไขครั้งท่ี 
: (ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานพัสดุของมหาวิทยาลัยมีความรู้ความเข้าใจขั้นตอนการบริหารสัญญา เพื่อให้เอกสาร
ประกอบการจัดซื้อจัดจ้างถูกต้องและเบิกจ่ายได้เป็นไปตามแผนการด าเนินงานประจ าปี 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ : ร้อยละทางความผิดพลาดของเอกสารประกอบการจัดซื้อจัดจ้างถูกต้อง และเป็นไปตามแผนการด าเนินงาน  
(ร้อยละ 3) 

ขอบเขตงำน : 1.เจ้าหน้าที่พัสดุรับเรื่องการอนุมัติซื้อ/จ้างพัสดุ ให้พิจารณารูปแบบของข้อตกลง เช่น ใบสั่งซื้อ -จ้าง หรือ
สัญญาเต็มรูป 

2.เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทาข้อตกลงเป็น ใบสั่งซื้อ/จ้าง หรือสัญญาเต็มรูปและก าหนดวันลงนามในสัญญา ระหว่าง
คู่สัญญาและผู้ได้รับมอบอ านาจจากหัวหน้าส่วนราชการ 

3.เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจสอบเอกสารบริหารสัญญา 
4.เจ้าหน้าท่ีพัสดุประสานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
5.คู่สัญญาปฏิบัติงานตามข้อก าหนดของสัญญาระหว่างคู่สัญญา และเมื่อครบก าหนดการส่งมอบงานตามใบสั่ง
ซื้อ/จ้าง หรือสัญญาคู่สัญญาส่งมอบงาน 
6.คู่สัญญาส่งมอบงานเรียบร้อยแล้ว คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ควบคุมงาน พิจารณาและตรวจสอบพัสดุ/
งานว่าถูกต้องและครบถ้วนตามข้อก าหนดของสัญญาหรือไม่ 
7.คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ จัดทารายงานผลการตรวจรับพัสดุ/งานพร้อมแนบเอกสารหลักฐาน เสนอ
หัวหน้าส่วนราชการ 
8.เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท ารายงานขออนุมัติเบิกจ่ายเงินเสนอขอความเห็นชอบรับมอบพัสดุ/งาน ตามงวดงาน/งวด
เงินของสัญญา 
9.เจ้าหน้าท่ีพัสดุส่งเรื่องให้ฝ่ายการเงินดาเนินการวางฎีกาเบิกจ่ายเงินผ่านระบบ GFMIS ต่อไป 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

“การจัดซื้อจัดจ้าง” หมายถึง การด าเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อจ้าง เช่า แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติ
กรรมอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
“พัสดุ”หมายถึง สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ หรือควบคุมงาน
ก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
“สินค้า” หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้างและทรัพย์สินอื่นใด รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในสินค้านั้น
ด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 
“งานบริการ” หมายถึง งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของและการรับขนตามประมวล
กฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้าง ลูกจ้างของ
หน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ งานจ้างที่ปรึกษา 
งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และ การจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
“การบริหารพัสดุ” หมายถึง การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และการ
จ าหนา่ยพัสดุ 

หน้ำท่ีควำม
รับผิดชอบ : 

หัวหน้ำส่วนรำชกำร : ลงนามในค าสั่งแต่งคณะกรรมก าหนดราคากลา ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการร่างก าหนด
ขอบเขตงาน (TOR) และร่างเอกสารประกวดราคา /พิจารณาเห็นชอบ ในร่างเอกสารประกวดราคา /ลงนามใน



 
 
 

 
 

มทร. ตะวันออก 
กองคลัง 

 
 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
(Standard Operation Procedure : SOP) 

การบริหารสญัญา 

รหัสเอกสาร 
กค-5-07 

 
 
วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค. 64 

เขียนโดย : งานพัสดุ กองคลัง 
ควบคุมโดย : นางสาวอารีดา ขันตี 
อนุมัติโดย : นางณฐากาญจน์ จันด้วงกุลพัฒน์ 

แก้ไขครั้งท่ี 
: (ถ้ามี) 

ประกาศและเอกสารซื้อ/จ้าง ด้วยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์/พิจารณาให้ความเห็นชอบผลการด า เนินงานของ
คณะกรรมการและอนุมัติให้จัดซื้อจัดจ้าง 

หัวหน้ำงำนพัสดุ : ให้ความเห็นชอบในรายงานการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

เจ้ำหน้ำที่พัสดุ : จัดท าแต่งตั้งค าสั่งคณะกรรมการก าหนดราคากลางและคณะกรรมการร่างก าหนดขอบเขต 

งาน (TOR) และร่างเอกสารประกวดราคา/จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง/จัดท าค าสั่งคณะกรรมการพิจารณาผล 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ /ประกาศร่าง (TOR) /จัดพิมพ์เอการประกวดราคาฯ/จัดท าบันทึกลงนามใน 

ประกาศพร้อมทั้งประกาศและเอกสารประกวดราคา /ร่างสัญญา /แจ้งบริษัทลงนามในสัญญาพิจารณาการ
จัดซื้อ/จัดจ้าง ,พิมพ์ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ด าเนินการออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

คณะกรรมการร่างขอบเขตงาน (TOR) : ร่างก าหนดขอบเขตงาน(TOR) และร่างเอกสารประกวดราคา 

ผู้ค้ำ, ผู้เสนอรำคำ : รับเอกสารทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง E-GP/เสนอราคาในระบบคณะกรรมการพิจารณาผล 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ : ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามรายละเอียดคุณลักษณะที่คณะกรรมการ
ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะได้ก าหนดไว้ 
คณะกรรมกำรพิจำรณำผล : พิจารณาผลการเสนอราคา/รายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็นและ 

เอกสารที่ได้รับไว้ท้ังหมดต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

คณะกรรมกำรก ำหนดรำยละเอียดคุณลักษณะและรำคำกลำง : ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะตามความ
ต้องการของหน่วยงานและถูกต้องตามราคามาตรฐานกลาง 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. มาตรการประหยัด พ.ศ. 2560 ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
4. กฎกระทรวงก าหนดการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ต้องท าข้อตกลง
เป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 
5.กฎกระทรวงก าหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจ้างท่ีรัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน พ.ศ. 2563 
6. แนวทางการปฏิบัติในการด าเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่ายใน                        
การฝึกอบรม การจัดหาและการประชุมของหน่วยงานของรัฐ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันท่ี 7 มี.ค. 61 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.เรื่องอนุมัติซื้อ/จา้ง 

2.ข้อตกลง/ใบสั่งซื้อ-จ้าง/สัญญาเต็มรูป 

3.เอกสารบริษัท 
4.ใบส่งมอบงาน 
5.รายงานการพิจารณาผล 
6.ใบแจ้งหนี้ 
7.รายงานขออนุมัติเบิกเงินจดัซื้อจดัจ้าง 



 
 
 

 
 

มทร. ตะวันออก 
กองคลัง 

 
 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
(Standard Operation Procedure : SOP) 

การบริหารสญัญา 

รหัสเอกสาร 
กค-5-07 

 
 
วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค. 64 

เขียนโดย : งานพัสดุ กองคลัง 
ควบคุมโดย : นางสาวอารีดา ขันตี 
อนุมัติโดย : นางณฐากาญจน์ จันด้วงกุลพัฒน์ 

แก้ไขครั้งท่ี 
: (ถ้ามี) 

เอกสำรบันทึก : 
 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
1.เอกสารประกอบการ
จัดซื้อจัดจ้าง (ตัวจริง) 

งานบัญช ี
 

ห้องเก็บเอกสาร 
 

10 ปี 
 

แยกตามหมวด 
เรียงตามวันท่ี 

 
2.เอกสารประกอบการ
จัดซื้อจัดจ้าง (ส าเนา) 

งานกพัสด ุ ห้องเก็บเอกสาร 
 

10 ปี แยกตามหมวด 
เรียงตามวันท่ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  

ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร/ 
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

    
 
 

  

1. เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 เจ้าหน้าที่พัสดุรับเรื่องการอนุมัติซื้อ/จ้าง
พัสดุ  
พิจารณารูแบบของข้อตกลง/ใบสั่งซื้อ-
จ้าง/สัญญาเต็มรูป 

1 ชม. 1.เรื่องอนุมัติจัดซื้อ
จัดจ้าง 

2. ข้อตกลง/ใบสั่งซื้อ-
จ้าง/สญัญาเต็มรูป 

2. เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท าหนังสือแจ้งคูส่ัญญา
นัดหมายวันลงนามในสญัญา พร้อมให้
จัดส่งเอกสารหลักฐานประกอบการลง
นามในสัญญา และหลักประกันสญัญา 
ร้อยละ 5 ของวงเงินค่าพัสดุ โดยผา่น
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อน ามาร่างสัญญา
ในระบบ E-GP   
    ( แต่การจัดท าหนังสือแจ้งท าสญัญา
ได้จะต้องพ้นระยะอุทธรณ์  7 วันแล้ว) 
 

2 วัน 1. หนังสือแจ้งท า
สัญญา 
 

3 
หัวหน้าส่วน

ราชการ 

  
 
           ผูม้ีอ านาจลงนาม 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ เสนอหนังสือจัดท าสัญญา 
ให้หัวหน้าส่วนราชการ 
-กรณีไม่เห็นชอบ คืนเจ้าหน้าท่ีพัสดุท า
การแก้ไข 
-กรณีเห็นชอบ เจ้าหน้าท่ีพัสดดุ าเนินการ
ขั้นต่อไป 
 

1 วัน 1. หนังสือแจ้งท า
สัญญา 
 

  

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

รับเรื่องอนุมัติซื้อ/จ้าง 

 จัดท าหนังสือแจ้งท า
สัญญา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

1 



ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร/ 
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

  

    

4. เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท าร่างสัญญา แบบของ
สัญญาตามทีร่ะเบยีบฯ ก าหนด  
(ข้อตกลง/ใบสั่งซื้อ-จ้าง/สัญญาเตม็รูป) 

3 วัน สัญญาตามทีร่ะเบยีบ
ฯ ก าหนด 

5. 
 

หัวหน้า 
งานพัสด ุ

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอหวัหนา้งานพัสดตุรวจสอบ
ความถูกต้องของสัญญาก่อนเสนอผู้มีอ านาจลง
นาม ข้อตกลง/ใบสั่งซ้ือ-จ้าง/สัญญาเต็มรูป 
- กรณีไม่เห็นด้วย คืนเจ้าหน้าทีพ่ัสดุท าการแก้ไข 
- กรณีเห็นด้วย เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการ
ขั้นตอนต่อไป 
 

1 ชม. ข้อตกลง/ใบสั่งซ้ือ-จ้าง/
สัญญาเต็มรูป 

6. 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 

 เจ้าหน้าที่พัสด ุจัดท าสัญญา ในระบบ E-GP 
ตามที่ระเบียบฯ ก าหนด 
-ตรวจสอบเอกสารประกอบการลงนามในสัญญา 
-ตรวจสอบหลักประกันสัญญา 
เมื่อสมบูรณ์แล้ว พิมพ์สัญญาจ านวน 2 ชุด  
(ผู้ว่าจ้าง-ผู้รับจ้าง) 
 
 

1 วัน 1.สัญญาตามที่ระเบียบฯ
ก าหนด 
2. เอกสารแนบท้าย
สัญญา 
3.หลักประกันสัญญา 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าร่างสัญญา 

2 

เห็นด้วย 

ไม่เห็นด้วย  

ส่งตรวจร่างสัญญา 

1 

จัดท าสัญญา 
ต้นฉบับ/คู่ฉบับ  
จ านวน 2 ชุด 



ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร/ 
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

7. 1. หัวหน้าส่วน
ราชการ  
2. 
ผู้ประกอบการ 

 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุเตรียมเอกสารสัญญาและ
เอกสารแนบท้ายสัญญาทั้งหมด  2 ชุด (ต้นฉบับ 
– คู่ฉบับ) เพื่อให้หัวหน้าส่วนราชการลงนามใน
สัญญา พร้อมกับหลักค้ าประกันสัญญาโดย ให้
ผูป้ระกอบการน าหลกัค้ าประกันสัญญาไปให้งาน
การเงิน เพื่อออกใบเสร็จเพื่อเป็นหลักค้ าประกัน
สัญญา  
 
หากเป็นหนังสือค้ าประกันสัญญาธนาคาร
เจ้าหน้าที่พัสดุน าส่งให้เจ้าหน้าทีก่ารเงินเพื่อเก็บ
และเพื่อเป็นหลักค้ าประกันสัญญา   
 

 กรณีเป็นงานซ้ือหรือจ้าง
ทั่วไป 
1. สัญญา 
2. เอกสารแนบท้าย
สัญญา 
3. รายละเอียดขอบเขต
งาน 
4.แคตตาล็อก+
รายละเอียดของบริษัท 
กรณีเป็นงานก่อสร้าง 
1. สัญญา 
2. เอกสารแนบท้าย
สัญญา 
3. รายละเอียดขอบเขต
งาน 
4.แคตตาล็อก+
รายละเอียดของบริษัท 
5. แบบรูปรายการ +ปร.
4,5,6 

8. 

เจ้าหน้าที่พัสดุ  
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าหนังสือเพื่อส่งส าเนาสัญญา
ให้ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ควบคุมงาน 
 
 

1 วัน หนังสือส่งหน่วยงานและ
บุคคลที่เกี่ยวข้อง 

 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงนามสัญญา  
จ านวน 2 ชุด 

จัดท าหนังสือส่ง
หน่วยงานและบุคคลที่

เกี่ยวขอ้ง 

2 

3 



ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร/ 
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
  

 
 

   

9. หัวหน้างาน
พัสดุ 

 
 
 
        
          ผู้มีอ านาจลงนาม 

เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอหวัหนา้งานพัสดุ  ลงนามใน
หนังสือส่งคู่สัญญาให้หน่วยงานและบุคคลที่
เกี่ยวขอ้ง เพื่อน าไปใช้ในการบรหิารสัญญา 
       -ส่งส าเนาสัญญาให้ฝ่ายพัสดุ 1 ชดุ 
       -ส่งหลักประกันสัญญาให้ฝ่ายการเงิน
จัดเก็บ 
       -จัดเกบ็ส าเนาต้นฉบบัสัญญาพรอ้ม
เอกสารแนบสัญญาเพือ่ส่งการเงินเบิกจา่ย 
-กรณี ไม่เห็นด้วย ส่งคืนให้เจ้าหน้าที่พัสดุแก้ไข 
-กรณี เห็นด้วย เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินขัน้ต่อไป 

5 นาท ี หนังสือส่งหน่วยงานและ
บุคคลที่เกี่ยวข้อง 
 

10. 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ/
ผู้ประกอบการ 

 

 
 
 
 
 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุด าเนินการตรวจรับ
งานเม่ือคู่สัญญาปฏิบัติงานตามขอ้ก าหนดของ
สัญญาระหวา่งคู่สัญญา และเมื่อครบก าหนดการ
ส่งมอบงานตามข้อตกลง/ใบสั่งซ้ือ-จ้าง/สัญญา
เต็มรูป 

ตาม 
ก าหนด
ของงาน 

1.ใบส่งมอบงาน 

11. 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ/
เจ้าหน้าที่พัสดุ/
หัวหน้างาน
พัสดุ 

 
 
 
 
 
 

เ มื่ อ คู่ สั ญ ญ า ส่ ง ม อ บ ง า น เ รี ย บ ร้ อ ย แ ล้ ว 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ควบคุมงาน 
พิจารณาและตรวจสอบพัสดุ/งานว่าถูกต้องและ
ครบถ้วนตามข้อก าหนดของสัญญาหรือไม่ 
- กรณีไม่ถูกต้องและครบถ้วน แจ้งคู่สัญญา
ด าเนินการแก้ไขพร้อมก าหนดระยะเวลาการส่ง
มอบพัสดุ/งาน พร้อมแจ้งค่าปรับกรณีไม่สามารถ
ส่งมอบงานให้ถูกต้องและครบถ้วนภายใน
ก าหนดเวลา 
- กรณีถูกต้องและครบถ้วน รับมอบงานไว้ใช้ใน
ราชการ 

1-3 วัน
ท าการ 

1.ข้อตกลง/ใบสั่งซ้ือ-
จ้าง/สัญญาเต็มรูป 
2.ใบส่งมอบงาน 

 

  
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

 การส่งมอบงาน 

ไม่เห็นด้วย 

เห็นด้วย 

3 

4 



ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร/ 
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
  

 
 

   

12. 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

 
 

 
 
 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ จัดท ารายงานผล
การตรวจรับพัสดุ /งานพร้อมแนบเอกสาร
หลักฐาน เสนอหัวหน้าส่วนราชการ ผ่าน
ผู้อ านวยการกองคลัง เสนอขอความเห็นชอบรับ
มอบพัสดุ/งานไว้ใช้ในราชการ และขออนุมัติให้
เบิกเงินค่าพัสดุ/ค่าจ้าง ตามงวดงาน/งวดเงิน
ของสัญญา 

1 วัน 1.รายงานการ 
ผลการตรวจรับ 

13. หัวหน้างาน
พัสดุ 

 หั วหน้ า เจ้ าหน้ าที่ พั สดุ จั ดท าสรุปผลการ
ด าเนินการของคณะกรรมการ เพื่อเสนอขอ
อนุมัติเบิกจ่ายเงินตามงวดเงินของสัญญา 
 
 

1วัน 1.ข้อตกลง/ใบสั่งซ้ือ-
จ้าง/สัญญาเต็มรูป 
2.ใบส่งมอบงาน 
3.รายงานการ 
พิจารณาผล 
4.ใบขออนุมัติเบิกเงิน 

14 หัวหน้าส่วน
ราชการ 

 
 
 
 

หัวหน้างานพัสดุเสนอผู้มีอ านาจลงนามเพื่อ
พิจารณาให้ความเห็นชอบรับมอบพัสดุ/งานไว้ใช้
ในราชการ และอนุมัติให้เบิกจา่ยเงินตาม
ข้อก าหนดของสัญญา 
- กรณีไม่อนุมัติ คืนเจ้าหนา้ที่พัสดุท าการแก้ไข 
- กรณีอนุมัติ เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการขั้นตอน
ต่อไป 
 

1 ชม. 1.ข้อตกลง/ใบสั่งซ้ือ-
จ้าง/สัญญาเต็มรูป 
2.ใบส่งมอบงาน 
3.รายงานการ 
พิจารณาผล 
 

15. เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  
 
 
 
 

1.เจ้าหน้าที่พัสดุ ลงเลขก ากับใบแจ้งหนี้พร้อม
ส าเนาเอกสารเพื่อเก็บเข้าแฟ้มไว้เป็นหลักฐาน 
2. เจ้าหน้าที่พัสดุท าการลงทะเบียนวัสดุที่จัดซื้อ
ตามหมวดหมู่ 
 

30 นาที  
 

1.ใบแจ้งหน้ี 
 

   
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ลงทะเบียนควบคุมเอกสาร
ส่งเบิก /ลงทะเบียนวัสดุ / 

ให้รหัสครุภัณฑ์ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ  

ผู้มีอ านาจพิจารณา 

รายงานผลการ
ด าเนินการ/ขออนุมัติ

เบิกจ่าย 

4 

รายงานผลการ 

ตรวจรบัพสัดุ 
 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

5 



ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร/ 
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

16. เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุรวบรวมเอกสารใบส าคัญ
และจัดท ารายงานขออนุมัตเิบิกเงนิ
จัดซื้อ/จดัจ้างเสนอหัวหน้างานพัสดุ 
พร้อมกับถ่ายส าเนาเอกสารขอซื้อ/จ้าง
เพื่อเก็บเข้าแฟ้มไวเ้ป็นหลักฐาน  
 

30 นาที 1.ข้อตกลง/ใบสั่งซ้ือ-
จ้าง/สัญญาเต็มรูป 
2.ใบส่งมอบงาน 
3.รายงานการ 
พิจารณาผล 
4.รายงานขออนุมัติเบิก
เงินจัดซื้อจัดจ้าง 

17. เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุส่งเอกสารตัวจริงทั้งหมด 
ไปยังงานการเงินเพือ่ตั้งเบิกจ่ายเงินให้กับ
บริษัทฯ พร้อมกับหลักค้ าประกันสัญญา
เพื่อตามข้อก าหนดในสัญญา 
 

30 นาที 1.ข้อตกลง/ใบสั่งซ้ือ-
จ้าง/สัญญาเต็มรูป 
2.ใบส่งมอบงาน 
3.รายงานการ 
พิจารณาผล 
4.รายงานขออนุมัติเบิก
เงินจัดซื้อจัดจ้าง 

18. เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบข้อก าหนดและ
ระยะเวลาการรับประกันความช ารุด
บกพร่องของเนื้องานตามสัญญา เพื่อ
ด าเนินการคืนหลักประกันสัญญา 
 
 

 แบบตรวจสอบความ
ช ารุดบกพร่อง 

19. ผู้ประกอบการ  
หนังสือแจ้งขอ 

รับหลักค้ าประกัน 
ตามสัญญา 

 

ผู้ประกอบการจัดท าหนังสือขอรับหลักค้ า
ประกันคืน ตามสัญญา 
เมื่อครบก าหนดการรับประกันความช ารดุ
บกพร่อง ตามสัญญา  

7 วัน หนังสือแจ้งขอรับค้ า
ประกันตามสญัญา 

20. เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าแบบตรวจสอบความ
ช ารุดบกพร่องของเนื้องานตามสัญญา 
ก่อนครบก าหนดค้ าประกันความช ารุด
บกพร่อง 
 

1 วัน  แบบตรวจสอบความ
ช ารุดบกพร่อง 

   
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 เบิกจ่าย 
 

 
รวบรวมเอกสาร 

จัดท ารายงานขออนุมัติเบิก
เงินจัดซื้อ / จัดจ้าง 

ตรวจสอบความช ารุด
บกพร่อง 

ตรวจสอบการรับประกัน
ความช ารุดบกพร่อง 7 วัน 

5 

6 



มีความช ารุด 

ไม่มีความช ารุด 

ไม่อนุมัติ 

ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร/ 
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

21. คณะกรรมการ
ตรวจรับพสัด/ุ
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
 

 
 
 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ-งานจ้าง /ผู้ควบคุม
งาน ด าเนินการตรวจสอบการช ารุดบกพร่องของ
สัญญา 
-กรณีพบความช ารุด แจ้งให้ผู้ประกอบการ
ด าเนินการแก้ไข 
-กรณีไม่พบความช ารุด ด าเนินการขั้นต่อไป 
 
 

3 วัน แบบตรวจสอบความ
ช ารุดบกพร่อง 

22. ผู้ประกอบการ  
 
 
  

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าหนังสือแจ้งผู้ประกอบการ
เข้าไปด าเนินการแก้ไขความช ารุดบกพร่อง เมื่อ
ด าเนินการเสร็จแล้วแจ้งคณะกรรมการเพื่อ
ด าเนินการขั้นต่อไป 
 

7 วัน หนังสือแจ้งความช ารุด
บกพร่อง 

22. คณะกรรมการ
ตรวจรับพสัด/ุ
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
  

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ /ตรวจงานจ้าง/ผู้
ควบคุมงาน ด าเนินการตรวจสอบการแก้ไข
ความช ารุด  
- ก ร ณี  มี ค ว า ม ช า รุ ด บ ก พ ร่ อ ง  แ จ้ ง ใ ห้
ผู้ประกอบการแก้ไข 
-กรณี ไม่มีความช ารุดบกพร่อง แจ้งเจ้าหน้าที่
พัสดุด าเนินการขั้นต่อไป 

3 วัน แบบตรวจสอบความ
ช ารุดบกพร่อง 

23. เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าหนังสือขออนุมัติให้คืน
หลักประกันสัญญาเสนอหัวหน้าส่วนราชการ 

1-2 วัน หนังสือขออนุมัติให้
คืนหลักประกัน
สัญญา 

24. หัวหน้าส่วน
ราชการ 

 
 
 
 

หัวหน้างานพัสดุเสนอหนังสือขออนุมัติให้คืน
หลักประกันสัญญาเพื่อเสนอพิจารณาให้อนุมัติ
คืนหลักประกันสัญญา 
-กรณี ไม่อนุมัติ   ส่งคืนแก้ไข เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้ง
ผู้ประกอบการ 
-กรณีอนุมัติ เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการขั้นต่อไป 
 
 

1 วัน หนังสือขออนุมัติให้
คืนหลักประกัน
สัญญา 

   
 

   
 
 
 
 
 
 
 

 

มีงานช ารุด 

ไม่มีงานช ารุด 

ผู้ประกอบการแก้ไข
ความช ารุดบกพร่อง 

จัดท าหนังสือขอคืน
หลักประกันสัญญา 

อนุมัติ 

6 

คณะกรรมการ 
พิจารณาตรวจสอบ 

คณะกรรมการ 
พิจารณาตรวจสอบ 

ผู้มีอ านาจลงนาม 
 

7 



ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร/ 
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 

   

25 เจ้าหน้าท่ี
พัสดุ/งาน 
การเงิน 

 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งให้ผู้ประกอบการรับคืน
หลักประกันสัญญา พร้อมเอกสารหลักฐาน
ประกอบการรับ คืน  หนั งสื อมอบอ านาจ 
ใบเสร็จรับเงิน 

5 วัน 1.หลักฐานประกอบการ
รับคืน  
2.หนังสือมอบอ านาจ
(กรณีไม่ได้มารับด้วย
ตนเอง) 
3.ใบเสร็จรับเงิน 

   
 

 
 
 

   

 
 

สิ้นสุด 

คืนเงินประกัน 

7 



 
 
 

 

 
มทร. ตะวันออก 

กองคลัง 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน   

(Standard Operation Procedure : SOP) 
การตรวจสอบพัสดุประจ าป ี

รหัสเอกสาร 
กค-5-08 

 
 

วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค. 64 

เขียนโดย : งานพัสดุ กองคลัง 
ควบคุมโดย : นางสาวอารีดา ขันตี       
อนุมัติโดย : นางณฐากาญจน์ จันด้วงกุลพัฒน์ 

แก้ไขครั้งท่ี 
: (ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานพัสดุของมหาวิทยาลัยมีความรู้ความเข้าใจขั้นตอนการตรวจสอบพัสดุประจ าปี เพื่อให้
สามารถจัดท ารายงานพัสดุคงเหลือประจ าปีได้ทันตามเวลาที่ก าหนด 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ : ร้อยละทางความผิดพลาดของเอกสารประกอบการจัดซื้อจัดจ้างถูกต้อง และเป็นไปตามแผนการด าเนินงาน  
(ร้อยละ 3) 

ขอบเขตงำน : 1.เจ้าหน้าท่ีพัสดุด าเนินการจัดท าบันทึกขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
2.ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติพร้อมลงนามในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

3.คณะกรรมการด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปีว่ามีพัสดุใดช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูบไปเพราะเหตุใด 
4.คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีจัดท ารายงานผลการตรวจสอบ และด าเนินการมายังหน่วยงานพัสดุ 
5.เจ้าหน้าท่ีพัสดุด าเนินการตรวจสอบรายงานพัสดุประจ าปีให้ตรงตามทะเบียนคุมพัสดุ 
6.เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานต่อหัวหน้างานพัสดุพร้อมทั้งจัดท าหนังสือแจ้งการตรวจสอบพัสดุประจ าปี                          
ไปยังส านักงานตรวจสอบเงินแผ่นดิน 
7.ผู้มีอ านาจพิจารณาเห็นชอบรายงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี พร้อมทั้งลงนามในหนังสือแจ้งส านักงาน
ตรวจสอบเงินแผ่นดิน 
8.เจ้าหน้าท่ีพัสดุด าเนินการจัดส่งรายงานไปยังส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

 “พัสดุ”หมายถึง สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ หรือควบคุมงาน
ก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
“สินค้า” หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้างและทรัพย์สินอื่นใด รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในสินค้านั้น
ด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 
 “การตรวจสอบพัสดุประจ าปี” หมายถึง การตรวจสอบภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี  
ว่าพัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่มีพัสดุใดช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด  

หน้ำท่ีควำม
รับผิดชอบ : 

หัวหน้ำส่วนรำชกำร : ลงนามในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ/พิจารณาเห็นชอบรายงานการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี พร้อมทั้งลงนามในหนังสอืแจ้งส านักงานตรวจสอบเงินแผ่นดิน 
หัวหน้ำงำนพัสดุ : ให้ความเห็นชอบในรายงานการตรวจสอบพสัดปุระจ าป ี
คณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี : ตรวจสอบพัสดุประจ าปีวา่มีพัสดุใดช ารุด เสื่อมคณุภาพ หรอืสูญไป
เพราะเหตุใด และจัดท ารายงานผลการตรวจสอบ 
เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ : จัดท าบันทึกขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อตรวจสอบพัสดุประจ าปี/ตรวจสอบรายงาน
พัสดุประจ าปีให้ตรงตามทะเบียนคุมพัสดุ/จัดท ารายงานต่อหัวหน้างานพัสดุพร้อมทั้งจัดท าหนังสือแจ้งการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปีไปยังส านักงานตรวจสอบเงินแผ่นดิน/จัดส่งรายงานไปยังส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1.พระราชบัญญัติการจัดซื้อจดัจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.บันทึกขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
2.ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
3.บันทึกรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 



 
 
 

 

 
มทร. ตะวันออก 

กองคลัง 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน   

(Standard Operation Procedure : SOP) 
การตรวจสอบพัสดุประจ าป ี

รหัสเอกสาร 
กค-5-08 

 
 

วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค. 64 

เขียนโดย : งานพัสดุ กองคลัง 
ควบคุมโดย : นางสาวอารีดา ขันตี       
อนุมัติโดย : นางณฐากาญจน์ จันด้วงกุลพัฒน์ 

แก้ไขครั้งท่ี 
: (ถ้ามี) 

4.เอกสารรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
5. ทะเบียนคุมพัสดุ 
6. บันทึกขออนุมัติจัดส่งหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
7. รายงานพัสดุคงเหลือประจ าป ี

เอกสำรบันทึก : 
 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
1. เอกสารประกอบการ
ตรวจรับพสัดุ (ตัวจริง) 

งานพัสด ุ ห้องเก็บเอกสาร 
 

10 ปี เรียงตาม
ปีงบประมาณ 

 
2. ทะเบียนคุมพัสด ุ

 
งานพัสด ุ ห้องเก็บเอกสาร 

 
10 ปี  เรียงตาม

ปีงบประมาณ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  

ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร/ 
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

    
 
 

  

1. 
เจ้าหน้าท่ี

พัสด ุ

 เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการจัดท าบันทึก        
ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อตรวจสอบ
พัสดุประจ าปี 

1 ชม. 1.บั นทึ กขออนุ มั ติ
แต่ งตั้ งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 

2. 
หัวหน้าส่วน

ราชการ 

 
 
 

 

หั วหน้ าเจ้ าหน้ าที่ พั สดุ  (ผู้ อ านวยการ            
กองคลัง) เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติ
พร้อมลงนามในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
  - กรณีไม่อนุมัติ คือ เอกสารไม่ครบถ้วน
ส่งคืนแก้ไข 
  - กรณีอนุมัติ คือ เอกสารครบถ้วนและ
ด าเนินการต่อไป 

1 ชม. 1.บั นทึ กขออนุ มั ติ
แต่ งตั้ งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
2 .ค า สั่ ง แ ต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจ าป ี
 

3. 

คณะ 
กรรมการ

ตรวจสอบพัสดุ
ประจ าป ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
คณะกรรมการด าเนินการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปีว่ามีพัสดุใดช ารุด เสื่อมคุณภาพ 
หรือสูญไปเพราะเหตุใด 

 
5 วัน 

 
1.บันทึกรายงานผล
การตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี 
2.เอกสารรายงานผล
การตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี 
3. ทะเบียนคุมพัสดุ 
 

  

 
 

 
 
 

 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

จัดท าบันทึกขออนุมัติ
แต่งต้ังคณะกรรมการ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ  

พิจารณาอนุมัต ิ

1 

 

 
 

ด าเนินการตรวจสอบ
พัสด ุ



ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร/ 
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

  
 
 
 

   

4. 

คณะ 
กรรมการ

ตรวจสอบพัสดุ
ประจ าป ี

 
 
 
 
 

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี
จัดท ารายงานผลการตรวจสอบ และ
ด าเนินการมายังหน่วยงานพัสดุ 

1 วัน 1.บันทึกรายงานผล
การตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี 
2.เอกสารรายงานผล
การตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี 
3. ทะเบียนคุมพัสดุ 

5. 
เจ้าหน้าท่ี

พัสด ุ

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้ าที่ พั สดุด าเนินการตรวจสอบ
รายงานพัสดุประจ าปีให้ตรงตามทะเบียน
คุมพัสดุ 
  -กรณีไม่ถูกต้อง คือ ข้อมูลไม่ตรงตาม
ทะเบี ยนคุมพั สดุ  ให้ คณ ะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปีด าเนินการแก้ไข 
  - ก รณี ถู ก ต้ อ ง  คื อ  ข้ อ มู ล ถู ก ต้ อ ง
ครบถ้วนสามารถด าเนินการขั้นตอนต่อไป 

1-3 วัน
ท าการ 

1.บันทึกรายงานผล
การตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี 
2.เอกสารรายงานผล
การตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี 
3. ทะเบียนคุมพัสดุ 
 

6. 
คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานต่อหัวหน้า
ส่ วนพร้อมทั้ งจัดท าหนั งสื อแจ้ งการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปีไปยังส านักงาน
ตรวจสอบเงินแผ่นดิน 

1 วัน 1. บันทึกขออนุมั ติ
จัดส่งหนังสือแจ้งผล
ก า ร ต ร ว จ ส อ บ
ส านักงานการตรวจ
เงินแผ่นดิน 
 

7. 
หัวหน้าส่วน

ราชการ 

 
 
 

 

ผู้มีอ านาจพิจารณาเห็นชอบรายงานการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี พร้อมทั้งลงนาม
ในหนังสือแจ้งส านักงานตรวจสอบเงิน
แผ่นดิน 
  - กรณีไม่อนุมัติ  คือ ข้อมูลไม่ถูกต้อง
ส่งกลับเพื่อแก้ไขโดยด่วน 
  - ก ร ณี อ นุ มั ติ  คื อ  ข้ อ มู ล ถู ก ต้ อ ง
ด าเนินการขั้นตอนต่อไป 

1 ชม. 1. บันทึกขออนุมั ติ
จัดส่งหนังสือแจ้งผล
ก า ร ต ร ว จ ส อ บ
ส านักงานการตรวจ
เงินแผ่นดิน 
 

   
 
 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 

ตรวจสอบเอกสาร 
ความถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

รายงานผล 
การตรวจสอบพัสด ุ

 
จัดท ารายงาน 

การตรวจสอบพัสด ุ

2 

 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ  

พิจารณาอนุมัต ิ



ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีำร/ 
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
  

 
 
 

   

8. 
เจ้าหน้าท่ี

พัสด ุ

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการจัดส่งรายงาน
แจ้งผลการตรวจสอบส านักงานการตรวจ
เงินแผ่นดินไปยังส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน และจัดท ารายงานพัสดุคงเหลือ
ประจ าปีให้กับกองคลังต่อไป 

30 นาที 1. บันทึกขออนุมั ติ
จัดส่งหนังสือแจ้งผล
ก า ร ต ร ว จ ส อ บ
ส านักงานการตรวจ
เงินแผ่นดิน 

2 . ร า ย ง า น พั ส ดุ
คงเหลือประจ าปี 

  

 
 
 

 
 
 
 

 

 

 

2 

สิ้นสุด 

 ส่งรายงานผล 
การตรวจสอบ 

 



      
 

 
 

 

 
 
 
 
 
มทร. ตะวันออก 

กองคลัง  

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure : SOP) 
การจ าหน่ายโดยวิธีขายทอดตลาด 

 

 
รหัสเอกสาร 
กค-5-09 

 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค. 64 

 
เขียนโดย : งานพัสดุ กองคลัง 
ควบคุมโดย : นางสาวอารีดา ขันตี 
อนุมัติโดย : นางณฐากาญจน์ จันด้วงกุลพัฒน์ 
 

แก้ไขครั้งท่ี : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานพัสดุของมหาวิทยาลัยมีความรู้ความเข้าใจขั้นตอนการจ าหน่าย โดยวิธีขายทอดตลาด เพื่อให้สามารถจัดท า
เอกสารประกอบการจ าหน่ายถูกต้อง 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ : ร้อยละทางความผดิพลาดของเอกสารประกอบการจัดซื้อจดัจ้างถูกตอ้ง และเป็นไปตามแผนการด าเนนิงาน  (ร้อยละ 3) 
ขอบเขตงำน : 1.เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการจัดท าบันทึกขออนุมัติการจ าหน่ายพัสดุ  เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติ เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการ

เสนอรายช่ือและจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประมาณราคาขั้นต่ า/ค าสั่งคณะกรรมการด าเนิน การจ าหน่ายพัสดุ  ให้ผู้มี
อ านาจพิจารณาลงนามในค าสั่ง 
2.คณะกรรมการประมาณราคาขัน้ต่ า และรายงานผลการประเมินราคา เสนอผูม้ีอ านาจพิจารณาอนุมตัิ  
3.เจ้าหน้าท่ีพัสดจุัดท าเอกสารประกาศขายทอดตลาด น าขึ้นประกาศบนเว็บไซด์ของหน่วยงาน และกรมบัญชีกลาง 
4.คณะกรรมการจ าหน่าย ด าเนินการขายทอดตลาด ตามวันและเวลาที่ก าหนด  
5.คณะกรรมการจ าหน่ายจัดท ารายงานผลฯ เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติการจ าหน่ายพัสดุ โดยวิธีขายทอดตลาด  
6.ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัตผิลการจ าหน่ายพสัดุ โดยวิธีขายทอดตลาด 
7.เจ้าหน้าท่ีพัสดตุัดจ าหน่าย ออกจากทะเบียนคมุทรัพย์สิน  
8.เจ้าหน้าท่ีพัสดุ แจ้งผลการประกาศขายทอดตลาด ให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินทราบ 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

กำรขำยทอดตลำด หมายถึง การขายทรัพย์สินที่กระท าโดยเปิดเผยแก่บุคคลทั่วไป ด้วยวิธีเปิดโอกาสให้ผู้ซื้อสู้ราคากัน ผู้ใดให้
ราคาสูงสุด และผู้ทอดตลาดแสดงความตกลงด้วยการเคาะไม้หรือด้วยกิริยาอย่างอื่นตามจารีต ประเพณีในการขายทอดตลาด         
ผู้นั้นเป็นผู้ซื้อทรัพย์สินนั้น 

กำรตีรำคำทรัพย์สิน/กำรประเมินรำคำขั้นต่ ำ หมายถึง การท าการประเมินราคาทรัพย์สินก่อนมีการประกาศขายทอดตลาด 
กรณีที่เป็นพัสดุที่มีการจ าหน่ายเป็นการทั่วไปให้พิจารณาราคาที่ซื้อขายกันตามปกติในท้องตลาด หรือราคาท้องถิ่นของสภาพ
ปัจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลาที่จะท าการขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม กรณีที่เป็นพัสดุ ที่ไม่มีการ
จ าหน่ายทั่วไป ให้พิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใช้งาน รวมทั้งสภาพและสถานที่ตั้งของพัสดุ
ด้วย 

กำรจ ำหน่ำยพัสดุ หมายถึง การตัดยอดพัสดุ อันได้แก่ วัสดุ ครุภัณฑ์ ออกจากบัญชีคุมทรัพย์สิน ด้วยวิธีการต่างๆ ได้แก่                 
การขาย การแลกเปลี่ยน การโอน การแปรสภาพ หรือ ท าลาย   
กำรจ ำหน่ำยเป็นสูญ หมำยถึง ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดหรือมีตัวผู้รับผิดแต่ไม่สามารถชดใช้ได้ หรือมี                    
ตัวพัสดุอยู่แต่ไม่สมควรด าเนินการตามข้อ 215 ให้จ าหน่ายพัสดุนั้นเป็นสูญ ตามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
(1) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันไม่เกิน 1,000,000.00 บาท (หนึ่งล้านบาทถ้วน) ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ            
เป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 
(2) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันเกิน 1,000,000.00 บาท (หนึ่งล้านบาทถ้วน) ให้ด าเนินการดังนี ้
(ก) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้อยู่ในอ านาจของกระทรวงการคลัง เป็นผู้อนุมัติ 
(ข) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้อยู่ในอ านาจของผู้ว่าราชการจังหวัด ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร หรือนายกเมืองพัทยา แล้วแต่
กรณีเป็นผู้อนุมัติ 
(ค) หน่วยงานของรัฐอื่น ผู้ใดจะเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติให้เป็นไปตามที่หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 
 
 
 



      
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

มทร. ตะวันออก 
กองคลัง 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard 

Operation Procedure : SOP) 
การจ าหน่ายโดยวิธีขายทอดตลาด 

 

 
รหัสเอกสาร 
กค-5-09 

 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค. 64 

 
เขียนโดย : งานพัสดุ กองคลัง 
ควบคุมโดย : หัวหน้างานพัสดุ กองคลัง 
อนุมัติโดย : นางณฐากาญจน์ จันด้วงกุลพัฒน์ 
 แก้ไขครั้งท่ี : 

(ถ้ามี) 

 กำรบริหำรพัสดุ   หมายถึง การเก็บ  การบันทึก  การเบิกจ่าย  การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา  และการจ าหน่ายพัสดุ 
วัสดุสิ้นเปลือง หมายถึง สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลืองหมดไป แปรสภาพ หรือเปลี่ยนสภาพไป                   
ในระยะเวลาอันสั้นหรือไม่คงสภาพเดิม 
วัสดุคงทนถำวร หมายถึง สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนแต่ตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน หรือเมื่อนไปใช้งานแล้วเกิด
ความช ารุดเสียหาย ไม่สามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม หรือ ซ่อมแซมแล้วไม่คุ้มค่า 

หน้ำท่ีควำม
รับผิดชอบ :  
 

หัวหน้ำส่วนรำชกำร : อนุมัติค าสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการประมาณราคาขั้นต่ า/ค าสั่งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสด/ุอนุมัติการ
จ าหน่ายพัสดุ โดยวิธีขายทอดตลาด  อนุมัติรายงานผลการขายทอดตลาด 
หัวหน้ำงำนพัสดุ : ให้ความเห็นชอบในรายงานผลการประเมินราคา /รายงานผลการขายทอดตลาด 
คณะกรรมกำรด ำเนินกำรจ ำหน่ำยพัสดุ : ด าเนินการขายทอดตลาด/จัดท ารายงานผลการจ าหน่ายพัสดุให้กับผูม้ีอ านาจลงนาม 
คณะกรรมกำรประมำณรำคำขั้นต่ ำ : ด าเนินการประเมินราคา และจัดท ารายงานผลการประเมินราคา 
เจ้ำหน้ำที่พัสดุ : จัดท าบันทึกขออนุมัติการจ าหน่ายพัสดุ/ด าเนินการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประมาณราคาขั้นต่ า/
ค าสั่งคณะกรรมการด าเนินการจ าหน่ายพัสดุ/ 
เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน : รับเงินที่ได้จากการจ าหน่ายพัสดุ โดยถือปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายที่
เกี่ยวข้องทางการเงินของหน่วยงานของรัฐนั้นเงินท่ีได้จากการจ าหน่ายพัสดุ ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ 
หรือกฎหมายที่เกี่ยวข้องทางการเงินของหน่วยงานของรัฐนั้น 

เอกสำรอ้ำงอิง 1.พระราชบัญญัติการจัดซื้อจดัจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
2.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3.ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณชิย์มาตรา 509-517 
4.หนังสือจากคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ที่ กค (กวจ) 0405.2/ ว.82 

แบบฟอร์มที่ใช้ 1.ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประมาณราคาขั้นต่ า 
2.รายงานผลการประเมินราคา 
3.ค าสั่งคณะกรรมการด าเนินการจ าหน่ายพัสด ุ
4.บันทึกขออนุมัติการจ าหน่ายพสัดุ โดยวิธีขายทอดตลาด 
5.ประกาศขายทอดตลาด  
6.แบบฟอร์มการรับเอกสารของผู้เข้าร่วมประกาศขายทอดตลาด 
7.รายงานผลการขายทอดตลาด 
 

เอกสำรบันทึก  ช่ือเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
สมุดเบิกพัสด ุ งานพัสด ุ งานพัสด ุ 10 ปี เรียงตามวันท่ี  



      
 

 
 

 

 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  

ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีำร/ 
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

    
 
 

  

1. เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 เจ้ าหน้าที่พัสดุด าเนินการจัดท าบันทึก             
ขออนุมัติการจ าหน่ายพัสดุ  โดยวีธีขาย
ทอดตลาด 

2 ชม. 1.บันทึกขออนุมัตกิาร
จ าหนา่ยพสัด ุ
 

2. 
หัวหน้าส่วน

ราชการ 

 
 
 

 

หัวหน้างานพัสดุ เสนอผู้มีอ านาจพิจารณา
อนุมัติบันทึกขออนุมัติการจ าหน่ายพัสดุ 
  - กรณีไม่อนุมัติ คือ เอกสารไม่ครบถ้วน
ส่งคืนเจ้าหน้าที่แก้ไข 
  - กรณีอนุมัติ คือ เอกสารครบถ้วนและ
ด าเนินการต่อไป 

1-2 วัน 1.บันทึกขออนุมัติการ
จ าหน่ายพัสด ุ

3. เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการ เสนอรายช่ือ        
เพื่อจัดท าค าสั่ งแต่ งตั้ งคณะกรรมการ
ป ร ะ ม า ณ ร า ค า ขั้ น ต่ า / ค า สั่ ง แ ต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมการด าเนินการจ าหน่ายพัสดุ   

1 ชม. 1.ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ประมาณราคาขั้นต่ า 
2.ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ด าเนินการจ าหน่าย
พัสด ุ

4. 
หัวหน้าส่วน

ราชการ 

 
 
 
 

หัวหน้างานพัสดุ เสนอผู้มีอ านาจพิจารณา
อนุมัติลงนาม ในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ประมาณราคาขั้นต่ าและค าสั่งคณะกรรมการ
ด าเนินการจ าหน่ายพัสดุ 
  - กรณีไม่อนุมัติ คือ เอกสารไม่ครบถ้วน
ส่งคืนเจ้าหน้าที่แก้ไข 
  - กรณีอนุมัติ คือ เอกสารครบถ้วนและ
ด าเนินการต่อไป 
 

1-2 วัน 1.ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ประมาณราคาขั้นต่ า 
2.ค าสั่ง
คณะกรรมการ
ด าเนินการจ าหน่าย
พัสด ุ

  

 
 

 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

จัดท าบันทึกขออนุมัติ
การจ าหน่ายพัสด ุ

1 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ  

พิจารณาอนุมัต ิ

 

 จัดท าค าสั่งแต่งต้ัง 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ  

พิจารณาอนุมัต ิ
 



      
 

 
 

 

ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีำร/ 
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

  

 
 
 
 

   

5. 
คณะกรรมการ
ประมาณราคา

ขั้นต่ า 

 
 
 
 

คณะกรรมการฯ ด าเนินการประเมินราคา
พัสดุ ตามราคาที่ซื้อ/ขายกันในท้องตลาด
ตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ พร้อม
จัดท ารายงานผลการประเมินราคาพัสดุ  

2-3 วัน 1 .รายละเอียดผล
การประเมินราคาขัน้
ต่ า 

6. 
หัวหน้าส่วน

ราชการ 

 
 
 

 

หัวหน้างานพัสดุ เสนอผู้มีอ านาจพิจารณา
อนุมัติในรายงานผลการประเมินราคาขั้นต่ า 
  - กรณีไม่อนุมัติ คือ เอกสารไม่ถูกต้อง 
ครบถ้วนส่งคืนเจ้าหน้าท่ีพัสดุแก้ไข 
  - กรณีอนุมัติ คือ เอกสารถูกต้อง ครบถ้วน
และด าเนินการต่อไป 

1-2 วัน 1 .รายงานผลการ
ประเมินราคาขั้นต่ า 
 

7. เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าเอกสารประกาศขาย
ทอดตลาด โดยระบุเง่ือนไขการรับเอกสาร 
วันและเวลา ในการขายทอดตลาด เพื่อเ   
สนอผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติในประกาศ   

1-2  
วันท าการ 

1 เอกสารประกาศ
ขายทอดตลาด 
 

8. 
หัวหน้าส่วน

ราชการ 

 
 
 

 

หัวหน้างานพัสดุ เสนอผู้มีอ านาจพิจารณา
อนุมัติลงนาม ในประกาศขายทอดตลาด  
  - กรณีไม่อนุมัติ คือ เอกสารไม่ถูกต้อง 
ครบถ้วนส่งคืนเจ้าหน้าท่ีพัสดุแก้ไข 
  - กรณีอนุมัติ คือ เอกสารถูกต้อง ครบถ้วน
และด าเนินการต่อไป 

1-3  
วันท าการ 

1 เอกสารประกาศ
ขายทอดตลาด 
 

9. เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ น าประกาศขายทอดตลาด
พร้อมรายละเอียด ขึ้นประกาศบนเว็บไซด์
ของหน่วยงาน และน าส่งกรมบัญชีกลาง 
เพื่อประกาศบนเว็บไซด์ของกรมบัญชีกลาง 

7-10  
วันท าการ 

1.เอกสารประกาศ
ขายทอดตลาด 
 

10. 
คณะกรรมการ

จ าหน่าย/  
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
 
 
 

เมื่อถึงก าหนดวัน เวลา ให้ ผู้ค้ายื่นเสนอ
ราคาด้วยวาจาต่อหน้าคณะกรรมการการ
จ าหน่ายฯ  ผู้ที่เสนอราคาสูงที่สุดจะเป็น      
ผู้ชนะ โดยประธานจะแสดงการตกลงรับ
ราคา ด้วยการเคาะไม้  

1 วัน 1.บัญชีรายช่ือของ
ผู้เข้าร่วมประมูล 
2.เอกสารประกาศ
ขายทอดตลาด 
3. รูปถ่ายการขาย
ทอดตลาด 

   
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 

การประเมินราคา 

1 

 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ  

พิจารณาอนุมตั ิ

จัดท าเอกสาร         
ประกาศขายทอดตลาด 

ยื่นเสนอราคา 

ประกาศขายทอดตลาด 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ  

พิจารณาอนุมัต ิ

2 



      
 

 
 

 

ส่งรายงานผล 
การจ าหน่ายพัสด ุ

 

ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีำร/ 
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 

11. 

เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ พาผู้ชนะการประมูล ไป
ช าระเงิน ที่แผนกการเงิน เจ้าหน้าที่การเงิน 
รับช าระเงินที่ ได้จากการจ าหน่ายพัสดุ       
โดยวิธีการขายทอดตลาด 

30 นาที 1. ใบเสร็จรับเงิน 

12. 
คณะ 

กรรมการ
จ าหนา่ยพสัด ุ

 
 

คณะกรรมการจ าหน่ายพัสดฯุ จัดท า
รายงานผลการจ าหน่ายพสัดุ ว่าผู้ใดชนะ
การประมูล ชนะด้วยเงินเท่าไหร่   

30 นาที 1. รายงานผลการ
จ าหน่ายพัสด ุ
2. ส าเนา
ใบเสร็จรับเงิน 
3. รูปถ่าย 

13. 
หัวหน้างาน

พัสด ุ

 
 
 
 

หัวหน้างานพสัดุ เสนอผู้มีอ านาจพจิารณา
อนุมัติ ในรายงานผลการเสนอราคา 
  - กรณีไม่อนุมตัิ คือ เอกสารไม่ครบถ้วน
ส่งคืนเจ้าหน้าที่แก้ไข 
  - กรณีอนุมัติ คือ เอกสารครบถว้นและ
ด าเนินการต่อไป 

1 ชม. 1. รายงานผลการ
จ าหน่ายพัสด ุ
2. ส าเนา
ใบเสร็จรับเงิน 
3. รูปถ่าย 

14. เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 ผู้ชนะประมูล ขนย้ายพัสดุออกจาก 
มหาวิทยาลยัฯ ภายในระยเวลาทีก่ าหนด 
ซึ่งขณะท าการขนยา้ยอยู่ในควบคมุดูแลของ
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ  
 

1-3  
วันท าการ 

1. ประกาศขาย
ทอดตลาด พร้อม
รายละเอียดของ
พัสดุที่จ าหน่าย 
 

15. เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ ลงจ่ายพัสดุนั้น ออกจาก
ทะเบียนคุมทรัพย์สิน และแจ้งงานบัญชี 
งานการเงิน เพื่อรับทราบการตัดออกจาก
ทะเบียนคุม 
 

5-7  
วันท าการ 

1. ประกาศขาย
ทอดตลาด พร้อม
รายละเอียดของ
พัสดุที่จ าหน่าย 

16. เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
 
 
 

เ จ้ า ห น้ าที่ พั ส ดุ  ท า ห นั ง สื อ แจ้ ง ผ ลฯ            
ให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน ทราบ ภายใน 
30 วัน นับแต่วันลงจ่ายพัสดุ 
 

1-3  
วันท าการ 

1. ประกาศขาย
ทอดตลาด พร้อม
รายละเอียดของ
พัสดุที่จ าหน่าย 

  
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

2 

ผู้ประมูลได้ขนย้ายพัสดอุอก
จากมหาวิทยาลยัฯ  

 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ  

เสนอผู้มีอ านาจลงนาม 

ผู้ชนะการประมูลช าระเงิน 

ตัดจ าหน่ายออกจาก
ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

สิ้นสุด 

แจ้งผลให้สตง. 




